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Hernan Gil Ramirez, Rosa Maria Guilleumas Garcia

Introduccion

Cerca de mil trescientos millones de personas en el mundo
viven con alguna forma de deficiencia visual (Organizacion Mundial de
la Salud, 2021), una situacion que exige la creacion de recursos digitales
que les sean accesibles para poder ejercer su derecho a aprender.
Ademas, se preveé que para el afo 2030 el numero de personas mayores
de 60 afios que se enfrentaran a discapacidades relacionadas con la edad
alcanzara los 1400 millones, cifra que aumentara a 2100 millones en
2050” (Naciones Unidas, citadas por UIT, 2020, p. 1).

En este contexto y dada la creciente digitalizacion de nuestra
sociedad y el imparable aumento de los dispositivos digitales es
necesario garantizar que las personas con algun tipo de discapacidad o
limitacion visual y en particular las ciegas o con baja vision “...puedan
acceder, por derecho propio y sin problemas, a las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones (TIC) y a las oportunidades que estas
ofrecen.” (UIT, 2020, p. 1).
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Creacién de recursos digitales accesibles para personas con discapacidad visual

Este acceso a la informacion digital constituye un derecho
que se consagra, entre otros, en el articulo 9 de la Convencion de las
Naciones Unidas sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
(United Nations, s.f.), en el cual se afirma que:

La accesibilidad digital se reconoce como una prioridad
fundamental en diversos compromisos mundiales relacionados
con la inclusion, tales como la Convencidn sobre los Derechos
de las Personas con Discapacidad (CRPD), la Agenda 2030, los
Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) y la Estrategia de la
ONU para la Inclusion de la Discapacidad. (UIT, 2020, p. 1)

La importancia del acceso democratico a la informacion digital
es de fundamental importancia puesto que “...Quedar excluido de las
aplicaciones habilitadas por las TIC implica quedar excluido de Ila
sociedad de la informacion, asi como del acceso a los servicios publicos
esenciales y la oportunidad de llevar una vida independiente”. (The
ICT Opportunity for a Disability-Inclusive Development Framework!,
citado por UIT, 2020, p. 1).

La accesibilidad digital se constituye en un gran reto para todas
las instituciones educativas puesto que una sociedad democratica y
con justicia social no puede permitir que el avance de las tecnologias
digitales se convierta en un factor de exclusiéon y marginacion para
aquellos que se encuentran en situacion de discapacidad. Ademas, es
necesario reconocer que las medidas que garantizan la accesibilidad
a los recursos para personas con discapacidad visual, pueden también
facilitar dicho acceso a otros usuarios, que circunstancialmente puedan
hallarse en dicha situacion. Asi sucede con las rampas de accesibilidad
en los bordes de las aceras, las cuales han facilitado el desplazamiento
por la ciudad no solo a las que tienen algun tipo de discapacidad, sino
también a diferentes sectores de la sociedad (Blackboard, 2018), como
por ejemplo las familias con nifios pequefios que utilizan cochecitos de
bebé, las personas de la tercera edad o quienes han sufrido accidentes y
temporalmente encuentran limitaciones a su movilidad.

1 https://broadbandcommission.org/Documents/publications/The%20ICT%200pportunity%20
for%20a%20Disability_Inclusive%20Development%20Framework.pdf
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Asi mismo, la necesidad de reducir los aforos en lugares
e instituciones publicas y privadas tales como centros de salud y
hospitales, establecimientos educativos, bancos, y otras dependencias
de uso diario por parte de la poblacion general han acelerado la
digitalizacion de la sociedad y la exigencia de interactuar con dichas
instituciones a través de recursos y aplicaciones digitales. Esta situacion
convierte en inaplazable el abordaje de la accesibilidad a los espacios
y recursos digitales en todos los &mbitos sociales y en particular, en las
instituciones educativas.

Los docentes deben sentirse particularmente apelados por
esta necesidad, puesto que aunque el Articulo 67 de la Constitucion
Politica y el Articulo 1 de la Ley General de Educacion ya establecian
el derecho de todas las personas a recibir una educacion de calidad,
independientemente de sus limitaciones fisicas, sensoriales y psiquicas,
este derecho fue regulado mas especificamente en el Decreto 1421
de 29 de Agosto de 2017, y hace especialmente responsables del
cumplimiento efectivo de dicho derecho a las instituciones educativas,
tanto publicas como privadas, que deben “5. Proveer las condiciones
para que los docentes, el orientador o los directivos docentes, segin
la organizacion escolar, elaboren los PIAR? (...) y 7. Garantizar el
cumplimiento de los PIAR y los Informes anuales de Competencias
Desarrolladas” (Decreto 1421, Articulo 2.3.3.5.2.3.1, Seccién c¢. Hoja
9). Para ello es fundamental que los docentes, tanto los que se forman
en las facultades de Educacién como los que ya ejercen su labor en
las instituciones educativas, sean sensibles a esta necesidad y cuenten
con los conocimientos y habilidades necesarios para poder garantizar la
accesibilidad de los recursos de ensefianza y aprendizaje.

Se entiende que un recurso digital es accesible, cuando por su
disefio y estructura, una persona con discapacidad visual puede acceder
a su contenido, usando un lector de pantalla o reproduciendo su audio.

2 “PIAR: Plan Individualizado de Ajustes Razonables. Herramienta utilizada para garantizar los
procesos de enseianza y aprendizaje de los estudiantes, basados en la valoracion pedagogica
y social, que incluye los apoyos y ajustes razonables requeridos, entre ellos, los curriculares,
de infraestructura y todos los demas necesarios para garantizar el aprendizaje, la participacion
permanencia y promocion. Son insumo para la planeacion de aula del respectivo docente
y el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI), como complemento a las transformaciones
realizadas con base en el DUA.” MEN (2017) Decreto 1421, Articulo 2.3.3.5.1.4. Definiciones.
Volver <F\
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Aunque este libro esta orientado a la creacion de recursos digitales para
personas ciegas y con baja vision, es igualmente valido para la creacion
de recursos digitales para otros sectores de la sociedad, como para la
tercera edad.

El libro estd conformado por cinco capitulos y un anexo y
se ha estructurado de forma tal que cada uno de ellos sea una unidad
independiente a fin de facilitar la realizacion de las actividades que se
describen. Por esta razon, se ha evitado de forma intencionada remitir al
lector a capitulos anteriores o posteriores para encontrar como realizar
alguna accion.

Ellibro esta dirigido a quienes necesitan crear recursos digitales
accesibles para que las personas con discapacidad visual puedan
acceder a ellos de forma facil y autonoma. Las actividades presentadas
se llevaron a cabo utilizando Microsoft Office 365.

Para la toma de las decisiones sobre la construccion del
documento y metodologia de trabajo y términos de busqueda de las
referencias de consulta, se sigui6 las recomendaciones hechas por
organismos internacionales como la Organizacion Mundial de Ia
Salud sobre ceguera y discapacidad visual, y las Naciones Unidas
sobre accesibilidad; las politicas oficiales, en particular el marco de la
educacion inclusiva a la poblacion con discapacidad; y las propuestas
de Microsoft para que los documentos de Word, Excel, PowerPoint y
PDF sean accesibles para personas con discapacidades.

La accesibilidad digital se constituye en un factor fundamental
para garantizar la participacion real y efectiva de todos los seres
humanos en la sociedad digital.

Volver :l‘ \
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1. Documentos de Word Accesibles

En este capitulo se presenta un conjunto de procedimientos
que le permitiran realizar documentos Word® que sean accesibles para
personas con discapacidad visual. Se incluye, en primer lugar, una
serie de parametros a considerar para la creacion de los textos, como la
legibilidad y el tiempo de lectura. Luego, con base en lo propuesto por
Microsoft (2021a), se presentan los pasos y procedimientos para crear
documentos textuales con Word® que sean accesibles para personas con
discapacidad visual. Entre los temas desarrollados se incluyen: textos
alternativos para imagenes; colores y estilos; uso del Comprobador de
accesibilidad para identificar los posibles problemas para las personas
con discapacidad visual; y la creacion de documentos PDF accesibles.

1.1 Pasos para escribir un texto

La escritura de un texto, sobre todo cuando esta dirigido a otros,
es un proceso que necesita de planeacion, organizacion y revision,
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Creacién de recursos digitales accesibles para personas con discapacidad visual

puesto que el texto, como producto acabado, carece de la posibilidad
de agregar las aclaraciones y especificaciones que pueda necesitar
el receptor del mensaje en el momento de la lectura y requiere haber
considerado todas las posibilidades necesarias para que la comunicacion
sea exitosa antes de entregarlo al lector.

Para escribir un texto, tenga en cuenta los ocho (8) pasos,
propuestos por Ortiz (2015) 1.) delimite la tematica; 2.) investigue
sobre el tema; 3.) establezca subtemas (considere los tipos de parrafos:
argumentativo, conceptual, cronologico, de enumeracion, explicativo,
expositivo, descriptivo, narrativo, comparativo, causa-efecto, deductivo,
inductivo, de conclusion); 4.) defina la extension del texto; 5.) elabore
un esquema con temas y subtemas; 6.) genere una lluvia de ideas
que le permitan activar sus conocimientos sobre el tema; 7.) revise el
documento (gramatica, ortografia, puntuacion, cohesion, coherencia...)
y solicite a otros que lo lean; y 8.) considere las observaciones del lector
o lectores y corrija aquello que sea necesario.

1.2. Revise gramatica, ortografia, similitud con origenes en
linea y estadisticas

Una correcta ortografia y gramatica no solo evitan confusiones
y malentendidos en la comprension de un mensaje escrito, también
contribuyen a demostrar la cultura y formacion de quien escribe,
transmiten interés y profesionalidad y refuerzan la autoridad académica
del autor.

Puede usar la opcion Editor de Microsoft de Word 365® para
hacer la revision del texto e identificar los problemas de ortografia y
gramatica, analizar su legibilidad; la similitud con origenes en linea; y
obtener las estadisticas del documento, tales como numero de parrafos,
palabras y caracteres, entre otros parametros.
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Imagen 1.
Revision gramatica, ortografia, similitud con origenes en linea

Dibujar  Diseflo  Dispesicién  Rofore % Compartir 7 Comentarios |

Archivo insortar

Arial iz < AOA A Po ’?“““"' M 0
. CAETiD Dictar | Editor
piartomate | N K S v e X X[Av L~ L | seleccionar~
-.‘ Fuente ~ Edicion vor retror
e Editor - X
Puntuacién del Editer 8 1 %
—>oo0

Redaccién formal

Correcciones

Ortografia 123

Gramitica 31
Similitud

Comprobar la similitud con
arigenes en linea.

Conclusiones

Estadisticas del documento

Para revisar la gramatica, la ortografia, la similitud con origenes
en linea y las estadisticas del documento, realice los siguientes pasos
(Ver imagen 1):

1.) Seleccione la pestana Inicio.

2.) En el grupo Editor, seleccione la opcion Editor.

| Inicio/ Editor

3.) En el lado derecho de la pantalla se muestra la ventana del Editor.

Microsoft (2022a) explica que la aplicacion Word® determina
la legibilidad del documento® con base en el nimero medio de silabas
por palabra y la cantidad de palabras por oracion. La misma fuente

3 Para analizar en linea, la legibilidad de un texto puede acceder a sitios web como legible.es
(https://legible.es/), que permiten valorar si un texto escrito en espafiol es facil de leer. Escriba
el texto o la direccion URL en la caja de busqueda del analizador y haga clic en el boton
“Analizar”.
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indica que la puntuacion de la legibilidad se hace con base en la prueba
de facilidad de lectura de Flesch, que valora esta caracteristica en una
escala de 100 puntos. A mayor valor obtenido, mas facil de leer se
considera el texto. Este valor suele oscilar entre 60 y 70 para archivos
estandar.

La aplicacion Word® también permite comprobar la similitud
del texto que estamos escribiendo con otros documentos en linea y en
caso de ser necesario, facilita ajustar la citacion para evitar posibles
problemas de plagio. Las estadisticas de legibilidad muestran las cifras
totales de palabras, caracteres, parrafos y oraciones que contiene el
documento, asi como los promedios de oraciones por parrafo, palabras
por oracion y caracteres por palabra. Estos datos le pueden ser de
utilidad para estimar el tiempo de lectura del documento®*.

Logicamente, a mayor longitud de las palabras, las oraciones
y los parrafos, mayor complejidad semantica y gramatical tendra el
texto y mayores dificultades presentara su comprension para el lector,
especialmente para las personas ciegas o con baja vision. En el caso de
estos ultimos, la dificultad para retroceder en el texto a fin de encontrar
referencias o recordar informacion mencionada previamente en un
parrafo extenso les obliga a mantener la informacion en la memoria,
generando mayores problemas en la comprension lectora.

Ademas, las oraciones y parrafos de gran longitud exigen
no solo una mayor competencia del lector, sino también del escritor,
que puede incurrir en errores de coherencia y cohesién que generaran
malentendidos y dificultaran entender las ideas que se desea comunicar.

Para los profesores, es también importante valorar el tiempo
que los destinatarios del texto que estamos creando deberan emplear
para leerlo. Esto es especialmente significativo en el nivel universitario,
donde los estudiantes tienen variadas demandas sobre su tiempo y los
docentes asignamos lecturas para ser completadas antes de llegar al

4 La extension del texto que esta abierto en la aplicacion Word® se muestra en la barra de
estado, ubicada en la parte inferior del programa, pero en caso de ser necesario, también puede
seleccionar la opcion Contar palabras del grupo Revision de la pestafia Revisar de la cinta de
opciones de Word®.
Volver :l‘ \
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salon de clase. Conocer cuanto tiempo se estima que el lector debera
destinar a la lectura de un texto ayuda a planificar el estudio y a ajustar
las exigencias de una tarea en relacion con el tiempo asignado al curso.

La revision de las sugerencias de correccion que ofrece
Microsoft® permite identificar los problemas, el tipo de correccion y los
ajustes que mas le interesen (gramatica, claridad) (Microsoft, 2022a).
Para ver cada tipo de problema, debe desplegar el menu de la parte
superior (flecha) o en caso de que este no aparezca, hacer doble clic
sobre la opcion del Editor que desea revisar.

1.3. Calcule el tiempo de lectura del documento

Existe un gran niamero de aplicaciones en linea para determinar
el tiempo de lectura de un documento, sin embargo, usted también
podria calcularlo de forma manual a partir de la formula propuesta por
Von Scheftgher.

Sin embargo, la alternativa mas comun consiste en determinar
la cantidad de palabras del documento y dividirla entre la velocidad de
lectura promedio. Se estima que la velocidad de lectura promedio para
adultos puede oscilar entre 200 y 250 palabras por minuto, aunque esto
puede variar dependiendo de la velocidad de lectura de cada persona
y del nivel de dificultad del texto. Estime una velocidad promedio de
lectura de 150 palabras por minuto y consulte a sus lectores sobre el
tiempo requerido para la lectura. Con base en esta informacion, podra
ajustar dicho valor.

5 Para calcular el tiempo necesario para que una persona lea un texto se puede usar la formula
propuesta por Von Scheftgher en el afio 1963, recomendada por Stratos (2009):
Tiempo de lectura de parrafo en segundos = (0.3 * Silabas * 1.021 + 0.2 * palabras *1.0134) *
coeficiente de alfabetizacion / incomprensibilidad del texto. (Stratos, 2009)
Agrega Stratos (2009) que, luego de la revision del cotogrado de sunset, se agregd un nuevo
término a la formula en razon a que la gente era reacia a los diptongos:
Tiempo en segundos = (0.3 * Silabas * 1.021 + 0.2 * palabras ~1.0134 + 0.02 * diptongos
0.5) * coeficiente de alfabetizacion / incomprensibilidad del texto.
Adicionalmente, en Stratos (2009), se propone calcular el tiempo de forma manual e irlo
ajustando a medida que se van haciendo pruebas. A partir de esta idea, se propuso que se le
agregara a la ecuacion un multiplicador que el usuario pudiera ajustar a sus necesidades:
Tiempo en segundos = (0.3 * Silabas ~ 1.021 + 0.2 * palabras ~1.0134 + 0.02 * diptongos "
0.5) * coeficiente de alfabetizacion / incomprensibilidad del texto * Configuracion del usuario
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1.4. Incluya texto alternativo a los objetos visuales

El uso del texto alternativo constituye una ayuda fundamental
para que quienes utilizan lectores de pantalla para acceder al contenido
de los textos puedan comprender el significado que aportan las imagenes
y los objetos visuales incluidos en estos.

Las iméagenes, cuando no son tinicamente decorativas y han sido
bien elegidas, constituyen un importante recurso semiotico. Agregue
texto alternativo a las imagenes que incluya en su texto y describa,
de forma breve pero precisa, el contenido de la imagen. Si la imagen
incluye algtin texto (por ejemplo, un cartel fijado en una pared), repita
ese texto en el contenido del texto alternativo.

Para agregar texto alternativo a las imagenes, realice el siguiente
proceso: (Ver imagen 2)

Imagen 2.
Texto alternativo

" 0 ‘
W Texto alternativo ~ X
.’ L ’A

e fehes coters 0L, 3COMO le describirfa este objeto y su

% tomr contexto a una persona ciega o con baja
o B tos visi6n?

‘ Opciones de pgade: - El/Los asunto(s) de manera detallada
- El escenario

B Agrupar > - Las acciones o interacciones
- Otra informacion relevante

(se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

Guarar coma im

e ) Ecitar texto aisemative.. E

Ul\rn

formata

o Generar una descripcién por mi

o Marcar como decorativo &)
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1.) Haga clic con el boton derecho del raton, sobre la imagen

2.) En la ventana emergente, seleccione la opcion Editar texto
alternativo. ..

3.) En la ventana de Texto alternativo, ubicada al lado derecho
de la pantalla, describa la imagen y su contexto, en una o dos
frases.

4.) Si lo prefiere, haga clic en el boton Generar una descripcion
por mi, para que Microsoft cree una descripcion como texto
alternativo para la imagen.

5.) Sila imagen es solo decorativa, active la casilla Marcar como
decorativa

1.5. Agregue texto significativo a los hipervinculos

La gran cantidad de recursos que Internet pone a nuestra
disposicion hace que con frecuencia los textos incluyan hipervinculos
que permiten ampliar informacion o acceder directamente a sitios web
de nuestro interés. Sin embargo, en si mismos dichos hipervinculos son
escasamente informativos y no siempre es facil saber cual es su destino
o utilidad. Esto puede ser especialmente desconcertante o confuso para
las personas con discapacidad visual, por esta razon, le sugerimos que
agregue informacion clara y precisa a los hipervinculos para que las
personas que usan lectores de pantalla puedan tener una referencia
sobre el sitio web al cual se van a conectar. Es posible, ademas, agregar
informacion adicional que se muestre al pasar el cursor sobre el
hipervinculo.

Para agregar texto significativo a los hipervinculos realice el
siguiente proceso: (Ver imagen 3)
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Imagen 3.
Texto significativo sobre los hipervinculos

ewsar seleccion en el Editor

A comm L e O
8 o
@ copiar o pigna | Bren | ooamenos v a
Lﬁ web existente [
0 opi 3 Establecer informacion en pantalla para hipervinculo 7 X
Opciones de pegado: 5 | ipea i | pantalla para hip
QD Lugar de este ‘ Informacion en pantalla:
i documento . Heips://wwv.dane.gov.cofindexphg]
piginas
A Fuente. o) consutadas |
= documento
=q Parrafo.. ichivas WT—
fes
: - 2 cien N
A puscar DANE i e g
correo electrénico | Direccion: https://www.dane.gov.co/index.php v
Singrimos >
8% Tradu e S
 o—

+
3 Nuewo comentario

1.) Seleccione el texto al que le va a asignar el hipervinculo y haga clic
con el boton derecho del raton.

2.) En la ventana emergente, seleccione la opcion Vinculo.

3.) En la caja de Texto de la ventana Insertar hipervinculo se muestra el
fragmento de texto que usted ha seleccionado.

4.) En la caja Direccion de la ventana Insertar hipervinculo teclee (o
para evitar errores, mejor copie y pegue) la direccion de la URL de
destino.

5.) Haga clic en el boton Info. en pantalla de la ventana Insertar
hipervinculo.

6.) En la ventana Establecer informacion en pantalla para hipervinculo,
escriba el texto adicional que se mostrara al pasar el raton sobre el
enlace.

7.) Haga clic en el boton Aceptar de la ventana Establecer informacion
en pantalla para el hipervinculo.

8.) Haga clic en el boton Aceptar de la ventana Insertar hipervinculo.

1.6. Ajuste la estructura de las tablas

Losdatos que se presentan en tablas constituyen una informacion

extremadamente significativa para los lectores, especialmente en

informes técnicos, trabajos de investigacion y otros, donde estos objetos
Volver :l‘ \
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visuales ayudan a resumir la informacion y contribuyen a facilitar la
comprension. Sin embargo, una tabla mal organizada, sin estructura
clara o sin etiquetas para identificar los datos puede convertirse, para
las personas con discapacidad visual, en un elemento que dificulte la
comprension del texto.

Elabore una estructura simple para las tablas y agregue
informacion de encabezado en las columnas. Los lectores de pantalla
usan esta informacion para poder identificar las filas y columnas de las
tablas.

Recuerde que los lectores de pantalla cuentan las celdas de
las tablas, para establecer la ubicacion. Evite las tablas anidadas y
las celdas combinadas o divididas pues el lector de pantalla tendra
dificultades para hacer el seguimiento de la informacion presentada.
Procure también eliminar las celdas vacias ya que pueden sugerir que
no queda mas contenido en la tabla.

Para agregar encabezados en una tabla, realice el siguiente
proceso: (Ver imagen 4)

Imagen 4.
Estructura de las tablas

Revisar  Vista Ayuq Diserio de tabla | Disposicion

v Fila de encabezado| v/ Primera columna .
Fila de totales Uttima columna ) Yz pto
Estilos de Bordes Copiar
v Filas con bandas Columnas conbandas | porde v r_CoIorde lapuma™ | ~ |porde
Opciones de estilo de tabla Bordes fy
Nombre a Ciudad Edad

0
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1.) Ubique el cursor dentro de la tabla y haga clic en una celda cualquiera
para activarla. Esto hara que en el menu se muestre la pestafia Diserio
de tabla.

2.) Seleccione la pestafia Diserio de tabla.

3.) Active la casilla de seleccion Fila de encabezado, ubicada en el
grupo Opciones de estilo de tabla.

4.) Teclee los encabezados de las columnas.
1.7. Compruebe y ajuste la accesibilidad

Antes de compartir el documento, use el Comprobador de
accesibilidad para verificar que el texto es accesible para las personas
con discapacidad visual.

Para comprobar y ajustar la accesibilidad, realice el siguiente
proceso: (Ver imagen 5)

Imagen 5.
Comprobacion y ajuste de accesibilidad

Referencias Correspanden Vista Ayuda
[I; ch 7% % By Todas las revisiones v I_T:H [® Rechazar ~ n
bg ax A ~" [ Anterior Eﬂ

[® Mostrar revisiones ~
Comprobar Traducir Idioma | Control de Aceptar Comparar

e e e - cambios ~ [£]Panel de revisiones ~ «  [3 siguiente -

Accesibilidad idioma Segquimiento ~ Cambios Comparar
100 +2 4 31 & 8 5.0 6. 07 1 Bk 8.0 10. 4 1L 8 12e 0 130 1 140

g Accesibilidad @@ ~ *

Resultados de la inspeccién

Errores

> Falta el texto alternativo (1)

Advertencias

Nombre Ubicacion
Ciudad Departamento . Celdas combinadas o divididas en
una tabla
Celda de tabla

Celda de tabla

~ Mantener la ejecucion del
comprobador de accesibilidad
mientras trabajo

Informacion adicional v

Obtener mas informacion para hacer gue
los documentos sean accesibles
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1.) Seleccione la pestafia Revisar.

2.) En el grupo Accesibilidad, seleccione la opcion Comprobar
accesibilidad.

| Revisar/ Accesibilidad/ Comprobar accesibilidad

3.) En la ventana de Accesibilidad se muestran los resultados de la
inspeccion. Revise los errores y las advertencias identificados por el
programa y ajuste el texto en consecuencia.

1.8. Cree documentos PDF accesibles

Microsoft (2021b) recomienda que cuando se esta creando un
archivo PDF, se agreguen etiquetas de accesibilidad para facilitar que
los lectores de pantalla se puedan desplazar por el documento cuando
en €l se incluyen tablas de contenido, hipervinculos, marcadores y texto
alternativo.

Para crear documentos PDF accesibles, realice el siguiente
proceso: (Ver imagen 6)

Imagen 6.
Documentos PDF accesibles

Nombre de archivo: | Nombre.pdf
Tipo: PDF (*.pdf -

~ Ocultar carpetas Cancelar
Opciones 7 >
Rango de paginas

@ [rogad]

O pagina actual

Seleccion

O paginas  Desde: |3 =] a [q =

:Qué desea publicar?

@ pocumento
Document to con marcas

Incluir infermacién no imprimible

Propiedades del documento

i de la del d to para ibil
E P

Opciones PDF

Compatible con PDFzA
(] optimizar la calidad de la imagen
[“] Texto de mapas de bits cuando las fuentes no estén incrustadas

[ cifrar el documento con una contrasedia
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1.) Use Word® para elaborar el documento.

2.) Ejecute el comprobador de accesibilidad para verificar que el
documento PDF sea accesible.

| Revisar/ Accesibilidad/ Comprobar accesibilidad

3.) Resuelva los problemas de accesibilidad antes de compartir el
documento.

4.) Guarde el archivo. Archivo/ Guardar como. Elija donde va a guardar
el archivo.

5.) En el cuadro de didlogo Guardar como, Tipo, seleccione la opcion
PDF.

6.) Haga clic en Opciones.

7. En la ventana Opciones, verifique que esté activada la casilla
Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad y haga
clic en el boton Aceptar

8.) Haga clic en el boton Aceptar, de la ventana Guardar como.
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2. Presentaciones PowerPoint Accesibles

En este capitulo se presentan un conjunto de procedimientos que
le permitiran realizar presentaciones PowerPoint que sean accesibles
para personas con discapacidad visual. Se incluye la forma de agregar
textos alternativos a las imagenes, para que usando un lector de pantalla
se pueda escuchar su descripcion. También se describen los pasos para
comprobar que la presentacion es accesible, antes de compartirla.

Las presentaciones PowerPoint son quiza uno de los recursos
mas utilizados hoy en dia para presentar contenido ante una audiencia. A
pesar de que una de sus caracteristicas predominantes es su componente
visual, se debe buscar que las personas ciegas y con baja vision
puedan acceder a su contenido, puesto que como recursos de apoyo
a la ensefianza y a las exposiciones orales constituyen una sintesis de
lo presentado que puede ayudar al estudio o la consulta de las ideas
principales de aquello que se escucho y los profesores con frecuencia
las comparten con los estudiantes como un recurso educativo mas.
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2.1. Obtenga plantillas accesibles®

Microsoft (2022b) explica que las plantillas ayudan a que el
contenido sea accesible para todas las personas y ofrece un conjunto
de plantillas en los sitios web Templates.office.com’ y en Plantillas
accesibles de Officé’.

Agrega Microsoft (2022b) que otra alternativa para obtener
plantillas accesibles es buscarlas desde la aplicacion de Office. Puede
usar las plantillas accesibles disponibles en PowerPoint, las cuales
consideran: disefio, colores, contraste y fuentes accesibles para
garantizar que el contenido de la diapositiva pueda ser leido con los
lectores de pantalla.

Para obtener plantillas accesibles, realice el siguiente proceso:
(Ver imagen 7)

Imagen 7.
Plantillas accesibles

Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio  Transiciones
1
E O B colorv S Comprimir imégenes

it Cone’c;\ones Ef8 Efectos arisicos v §§J Cambiar imagen v

fondo v EHdTansparenciav (' Restablecerimagen v

Ajustar

Nuevo

6  Procedimiento valido para las aplicaciones de Office
7  https://templates.office.com/
8  https://aka.ms/AA6ijma
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1.) Haga clic en la pestafia Archivo.
2.) Seleccione la opcion Nuevo.

3.) En la caja de texto de busqueda de plantillas en linea, escriba
plantillas accesibles.

4.) Seleccione la plantilla deseada.

5.) Haga clic en el boton Crear.

| Archivo/ Nuevo/ “plantillas accesibles” / Crear

2.2. Agregue texto alternativo a una imagen

Microsoft (2021c), plantea que el texto alternativo ayuda a
que las personas con discapacidad visual que no pueden ver lo que hay
en la pantalla, puedan entender el contenido de las imagenes y de los
objetos visuales incluidos en un documento cuando hagan uso en sus
computadores del lector de pantalla.

Microsoft (2021c) plantea que cuando se escriba el texto
alternativo a una imagen en una presentacion PowerPoint se debe
transmitir, de forma precisa y sin ambigiiedades, el contenido y el
proposito de la imagen. Recomienda ser breve y conciso, limitando el
texto a una o dos frases cortas y bien escogidas. También aconseja que
no se repita el texto ya incluido en la diapositiva.

Para agregar texto alternativo a una imagen, realice el siguiente
proceso: (Ver imagenes 8, 9y 10)

Opcion 1: Haga clic con el boton derecho sobre la imagen (Ver
imagen 8).

En la ventana emergente, seleccione la opcion Editar texto
alternativo.
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Imagen 8.
Texto alternativo en imagen

(o O
®c>® FT
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ﬂ Estilo  Relleno Contorno MNuevo
comentario

b]
Jﬂ, Cortar
‘ [® copiar
] Opciones de pegado:
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-
o
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Guardar como imagen...

@]

Editar texto alternativo.. I

]
=

Tamafo y posicidn...

Dar formato al grafico

IV

Nuevo comentario

Opcion 2: Seleccione la imagen (Ver imagen 9)

En la pestafia Formato de imagen, seleccione Accesibilidad/
Texto alternativo.

Formato de imagen/ Accesibilidad/Texto alternativo

Imagen 9.
Formato de imagen

Formato de imagen
E@

Texto
alternativo

Accesibilidad

Volver :l‘ \



Hernan Gil Ramirez, Rosa Maria Guilleumas Garcia

En la parte derecha de la diapositiva se abre la ventana de Texto
alternativo (Ver imagen 10)

Imagen 10.
Ventana texto alternativo

Texto alternativo ~ X

:Coémo le describirfa este objeto y su
contexto a una persona ciega o con baja
vision?

- El/Los asunto(s) de manera detallada

- El escenario

- Las acciones o interacciones

- Otra informacion relevante

(se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

‘
e\ Generar una descripcioén por mf

e Marcar como decorativo

1.) Describa en una o dos frases el objeto y su contexto. Es recomendable
considerar la descripcion detallada del asunto, el escenario, las acciones,
las interacciones y la informacion adicional que se considere relevante.

2.) Una segunda opcion para agregar el texto alternativo es usar el
servicio de descripcion inteligente de Microsoft. Active el botdn
Generar una descripcion por mi. En caso de utilizar esta opcion,
elimine el comentario de PowerPoint (por ejemplo, “Descripcion
generada automaticamente con confianza alta”)

3.) Si la imagen de la diapositiva solo tiene fines decorativos, es decir,
que solo tiene una funcion visual pero no informativa, active la casilla
Marcar como decorativo. Esto hara que el lector de pantalla lo registre
como tal cuando esté leyendo la diapositiva.
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Para cambiar el texto alternativo, escriba el nuevo texto en
el cuadro de texto. Una vez considere adecuado el texto alternativo
incluido, guarde el documento para que sus cambios se registren, ya
que la opcion de editar texto alternativo no tiene botoén de aceptar ni
guardar.

Al cerrar el panel de texto alternativo, volvera a mostrarse la
diapositiva de PowerPoint.

2.3. Ordene el contenido de las diapositivas

A la hora de crear una diapositiva, solemos seguir nuestra
inspiracion; agregamos y modificamos elementos (textos, imagenes,
vifietas...) para conseguir un determinado efecto, considerando tan
solo el resultado final. Sin embargo, para los lectores de pantalla que
utilizan las personas con discapacidad visual o baja vision, el orden en
el que se agregan los elementos a la diapositiva tiene una importancia
fundamental, pues es el que sigue la aplicacion cuando aborda la lectura
de dicho contenido (Microsoft, 2021c). Por lo tanto, cuando se esta
creando una presentacion es necesario planear el orden en el que se
requiere que se lea el contenido de la diapositiva, seguirlo durante la
creacion de la diapositiva y comprobar el sentido de la lectura antes de
entregarsela al usuario o estudiante.

Para establecer, verificar o modificar el orden de los elementos
que encontrara el lector de pantalla cuando deba leer una diapositiva,
Microsoft (2021c), recomienda usar el panel Orden. Este panel
permite modificar el orden de lectura de los elementos de la diapositiva
a voluntad del disefiador de la presentacion.

Para modificar el orden de lectura de los objetos de una
diapositiva, realice el siguiente proceso: (Ver imagen 11)
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Imagen 11.
Modificar orden de lectura

1 Vista  Ayuda % Compartir A
JORE- VU |
I:%f a=x F
Comprobar Buscar Traducir ldioma MNotas
accesibilidad ~ @ vinculadas
Accesibilidad Datos Idioma OneMNote ~

O 131120 0130 1401 1500 160 )

Orden de lectura ~ x

[®% Comprobar accesipilidad
0
F Iexto alternativo
1 CuadroTexto 3: 2.) En el grupo ...
o El Panel de orden de Iectur% .
2/ Elipse 4
[% Opciones: accesibilidad

@ Ayuda de accesibilidad

1.) Seleccione la pestafia Revisar.

2.) En el grupo Accesibilidad, despliegue el menu Comprobar
accesibilidad.

3.) En el ment Comprobar accesibilidad, seleccione la opcion Panel de
orden de lectura. Al lado derecho de la pantalla se mostrara la ventana
Orden de lectura. Arrastre los elementos hacia arriba o hacia abajo con
un clic sostenido para modificar el orden de lectura. Use Ctri+Clic para
seleccionar varios elementos de forma simultanea.

Revisar/ Accesibilidad/ Comprobar accesibilidad/ Panel de orden de
lectura

2.4. Agregue texto significativo a los hipervinculos

La creciente importancia, variedad y calidad de los recursos
digitales en internet como fuentes de conocimiento y referencias
académicas hacen que muchos docentes utilicen hipervinculos para
dirigir a sus estudiantes hacia este tipo de documentos. Sin embargo, si
queremos garantizar que los textos sean accesibles para personas con
discapacidad visual o baja vision, hay que recordar que los hipervinculos
estan formados por caracteres alfanuméricos e incluso especiales que

30
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no necesariamente forman palabras con sentido y que al hacer clic
sobre ellos llevaran al lector a un lugar del texto, un documento o sitio
web distinto, lo cual puede ser una fuente de confusién para el usuario,
sobre todo cuando no puede guiarse por la vista para notar rapidamente
lo que ha sucedido.

Cuando incluya hipervinculos en una diapositiva, verifique
que tengan sentido para el lector y que se le ofrezca la informacion
necesaria sobre el sitio al cual se va a conectar.

Microsoft (2021c) plantea que cuando se usa un lector de
pantalla, los vinculos deben ofrecer informacion clara y precisa que le
permita al usuario saber cual es el destino al que se va a conectar. Por
ejemplo, puede ayudar escribir el titulo de la pagina destino; incluir la
direccion URL de la pagina, si es descriptiva y no es demasiado larga;
o agregar informacion que se muestre al pasar el cursor sobre el texto o
la imagen del hipervinculo.

Para agregar texto a los hipervinculos e informacién a mostrar
en la pantalla, ejecute los siguientes pasos: (Ver imagen 12)

Imagen 12.
Texto hipervinculos

o ol sl
Imagenes Captura Album de
~ ~ fotografias ~

Vista Ayuda Formato de forma

A | =
|Accion Comentario Cuadro Encabez.
de texto pie pag.

Imagenes Comentarios Texto

11000 1100 A2 0 A3 141 A5 16 1 A

Elementos recientes

PR > insertar vinculo.

jic] = =
hivo o Busgar en: “5| Documentos b S
pégina we... r

Audaci ~! | marcador..
Carpeta > L
[} actual
Lugar de este Cache Establecer informacién en pantalla para hipervi... 7 >
documento I cajas fuert
paginas  |[Z3 Mis archivos Infermacion en pantalia:
) consultadas

Blocs de notas de Mot

Plantillas pef
R

scienvinic so (g =

Screencast-

RELPS /W 000 Com. I ~
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1.) Seleccione el texto del hipervinculo.
2.) Haga clic en la pestaiia Insertar de la cinta de opciones.
3.) En el grupo Vinculos, seleccione el icono Vinculo.

4.) En el menu desplegable de Vinculo, seleccione la opcion Insertar
vinculo...

| Insertar/ Vinculos/ Vinculo/ Insertar vinculo...

En la ventana emergente, Insertar hipervinculos, ejecute el
siguiente procedimiento:

5.) En el cuadro 7Texto se muestra el texto que usted ha seleccionado. Si
lo desea, lo puede modificar.

6.) En el cuadro Direccion, escriba la URL del hipervinculo.

7.) Active el boton Info. en pantalla... y en el cuadro de texto,
Informacion de pantalla, teclee la informacion requerida y haga clic en
el boton Aceptar.

8.) Haga clic en el boton Aceptar, de la ventana Insertar hipervinculos.
2.5. Contraste el color del texto y el del fondo

En el disefo de las diapositivas se debe tener especial cuidado
con el contraste entre el color del texto y el del fondo, para facilitar
que las personas que tengan una discapacidad visual (baja vision)
puedan ver el contenido presentado. Use texto claro sobre fondo oscuro
o viceversa. La combinacion de blanco y negro puede ayudar a una
persona daltonica a leer el texto de forma mas facil. (Microsoft, 2022g)

Por una convencion no escrita los hipervinculos suelen
presentarse siempre utilizando dos colores: azul (indica que el texto
es un hipervinculo y el usuario no lo ha usado aun) y rojo (el usuario
ya hizo clic en dicho hipervinculo). Este uso de colores puede generar
dificultades a las personas con baja vision o daltonicas. En este caso,
para garantizar la accesibilidad del texto puede usar el subrayado

Volver :l‘ \



Creacién de recursos digitales accesibles para personas con discapacidad visual

en los hipervinculos, la negrita o un tamafo de letras mayor en los
titulos. Identificar lo que se quiere representar con los colores usados
(Microsoft, 2021c).

2.6. Agregue titulos a las diapositivas

Todos los disefios que Microsoft PowerPoint nos ofrece,
excepto el de la diapositiva en blanco, traen por defecto un campo
para incluir el titulo. Este elemento facilita el que las personas con
discapacidad visual que utilizan un lector de pantalla puedan navegar
por la presentacion. Incluya un titulo diferente para cada diapositiva
para ayudarles a identificar facilmente el contenido.

Para agregar titulos a las diapositivas, ejecute los siguientes
pasos: (Ver imagen 13)

Imagen 13.
Titulos de diapositivas

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

1.) Ubiquese en la diapositiva deseada.
2.) Seleccione la pestafia Inicio.

3.) En el grupo Diapositivas, seleccione la opcion Restablecer (para
restablecer los marcadores).

4.) Escriba un titulo que sea descriptivo del contenido y Unico.
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Para ocultar el titulo de una diapositiva, ubiquelo fuera de la
diapositiva o eliminelo.

2.7. Ajuste la estructura de las tablas

Si va a incluir tablas en sus diapositivas, use una estructura
simple para la tabla y en el encabezado de las columnas, incluya la
informacion necesaria para identificar cada una de ellas. El lector de
pantalla usa el encabezado de la tabla para establecer cuales son las filas
y las columnas de la tabla.

Evite utilizar celdas divididas. El lector de pantalla cuenta las
celdas cuando esta haciendo el seguimiento de una tabla e incluir celdas
divididas, celdas combinadas o tablas anidadas hara que el lector de
pantalla pierda la cuenta y que la informacion que ofrezca al usuario
sobre la tabla no le sea de utilidad.

Para ajustar la estructura de las tablas, ejecute los siguientes
pasos: (Ver imagen 14)

Imagen 14.
Estructura de las tablas

apositivas Grabar Revisar  Vista Ayuda Disefio de tabla Dispt
v Fila de encabezado Primera columna At _—
Fila de totales d Ultima columna Es{; A ~ 1 pto
v Filas con bandas Columnas con bandas rapidos~ /A ~ ZColor de
Opciones de estilo de tabla Estilos de WordArt IS
LI A ) it oo S U 2 S T A Wb U Sl )it BSOS R DR Eiaia € SR 330 DMR E 500y A8 i 1 -
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1.) Haga clic sobre la tabla para activarla.
2.) Seleccione la pestafia Diseiio de tabla.

3.) Active la casilla Fila de encabezado en el grupo Opciones de estilo
de tabla.

4.) En la primera fila de la tabla escriba los encabezados de las columnas.
2.8. Revise el formato del texto

Los estilos de formato nos permiten resaltar diversos elementos
en el texto, lograr efectos estéticos o dar nuestro estilo personal a
un documento o presentacion. Sin embargo, no todos los estilos
son igualmente utiles para las personas con discapacidad visual o
limitaciones visuales, pues los rasgos decorativos de algunas fuentes
pueden dificultar la lectura.

Para evitar que las personas con dislexia o con dificultades
de vision puedan tener una sobrecarga de lectura, Microsoft (2021c¢)
recomienda que se empleen fuentes como Arial o Calibri; que su
tamafo sea superior a 18 puntos; evitar que todas las letras estén en
mayuscula; hacer un uso moderado de cursiva o subrayado; y dejar
suficiente espacio entre oraciones y parrafos.

Para revisar el formato del texto, ejecute los siguientes pasos:
(Ver imagen 15)

Imagen 15.
Formato del texto

Insertar D:bu;ar Disefio Transiciones Animaciones Present
) 1] Bt | Cs YA A A

[ﬂ Restablecer
Nueva N K 5 S &M aar 2+ A

diapositiva ¥ [ Seccion v

S
~ Diapositivas e
1 ' 2 3 4 5 [ T 1)

Fuente [

P9 110 11 12 113 114 0
[ [

Tamano de I'éi'fuente 0

C

O

w
()}

Volver :l‘ \



Hernan Gil Ramirez, Rosa Maria Guilleumas Garcia

1.) Seleccione el texto a formatear.
2.) Seleccione la pestafia Inicio.

3.) En el grupo Fuente seleccione las opciones de formato (tipo de
fuente, tamano de la fuente, estilo, color de la fuente) y haga los ajustes
necesarios.

2.9. Compruebe y ajuste la accesibilidad

Antes de compartir el recurso digital, verifique que las personas
con discapacidad visual pueden leerlo y editarlo de forma facil. Use el
comprobador de accesibilidad para determinar: a.) en qué imagenes o
graficos hace falta el texto alternativo; b.) identificar las diapositivas
con problemas que pudieran dificultar entender el sentido que se debe
seguir en la lectura; c) problemas en la estructura de las tablas, ...

Para comprobar y ajustar la accesibilidad, ejecute los siguientes
pasos: (Ver imagen 16)

Imagen 16.
Comprobar la accesibilidad

Insertar Dibujar Disefio Transiciones Animaciones Present
) 7] Doseror | Jie A A A

f.‘J Restablecer

Nueva . AV . - £ A
diapositiva ~ [ Seccion > N K 5§ & Aa —-—

~ Diapositivas e Fuente [F
11 1 2 3 4 5 6 70 L9 110 111 12 113 40

(o)

© Tamario de Ie:a:_fuente é

O

1.) Haga clic en la pestafia Revisar, de la cinta de opciones.

2.) En el grupo Accesibilidad, seleccione Comprobar accesibilidad/
Comprobar accesibilidad
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| Revisar/ Comprobar accesibilidad/ Comprobar accesibilidad

3.) Revise la lista de los resultados de la inspeccion. Tenga en cuenta las
sugerencias de correccion para cada uno de ellos.
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3. Podcast

Un podcast es un archivo de audio digital que se puede alojar en
sitios web especializados en este tipo de archivos, tales como Spotify,
Anchor, Ivoox, SoundCloud, o Spreaker. También es posible insertarlos
en un blog o una pagina web; publicarlos a través de una red social;
compartirlos a través de una aplicacion de mensajeria instantanea como
WhatsApp; o enviarlos por el correo electronico. A diferencia de los
programas de radio que se realizan en directo, el podcast es una emision
periddica de audio bajo demanda.

El podcast se puede usar para compartir contenidos en un
unico episodio o en varios. Puede incluir un presentador, colaboradores
e invitados especiales (entrevistados). En los ultimos afios los sitios
de reproduccion de audio bajo demanda han crecido de manera muy
significativa y esto también ha incrementado la popularidad de los
podcasts.

Una de sus principales ventajas es que puede facilitar el acceso
a los contenidos mientras el usuario realiza otras actividades pues no
requiere estar mirando mientras se escucha. Esto los convierte en un
recurso de inmenso valor para las personas con discapacidad visual o
baja vision.

El podcast dauna gran libertad al usuario para tomar decisiones,
puesto que permite que pueda seleccionar el contenido de su interés;
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elegir el tipo de dispositivo desde el cual accede (computador,
reproductor de audio, teléfono movil); decidir cuando y donde escuchar;
a qué velocidad y cuantas veces desea reproducirlo; cuando pausar,
retroceder o adelantar en el contenido; y si lo requiere, es posible
descargarlo para escucharlo Off-Line.

3.1. Elementos para crear un Podcast

Para crear un podcast es necesario tener un tema, una voz que
lo grabe, una conexidn a Internet, y un computador o un teléfono mévil
(Marketingdecommerce, 2019). Defina el tema central del podcast,
los objetivos, el publico al cual estara dirigido y el titulo del podcast.
Obtenga la informacién necesaria para elaborar el contenido. Si va a
incluir entrevistas, realice una investigacion previa sobre sus invitados.

Para producir el podcast, es recomendable comenzar con la
escritura de un guion en el cual defina las secciones del podcast y los
contenidos que va a tratar en cada una de ellas. Establezca el orden de
presentacion, el tiempo de cada seccion y el tiempo total.

En el guion puede incluir todo el contenido a presentar solo
unas ideas generales sobre los diferentes apartados a desarrollar. Se
debe procurar contar una historia de forma que el episodio incluya un
inicio, un desarrollo y un desenlace. También es recomendable revisar
y ordenar los pasos de la historia para que su progresion dramatica y
su ritmo contribuyan a garantizar el interés y la continuidad de quien lo
escucha. (Abismo, 2018).

Agrega Abismo (2018), que el guion se puede dividir en bloques.
Bloque 1: introduccion del podcast (saludo, bienvenida, numero del
podcast, fecha, nombre del podcast, presentacion del locutor y de los
invitados [y resumen]); bloque 2: desarrollo del contenido o de la
entrevista; y bloque 3: cierre (agradecimiento y despedida del podcast).

En la estructura del guion puede incluir los siguientes
componentes (Ver imagen 17):
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Imagen 17.
Componentes del guion

Tema:

Fecha:

Tiempo Bloque Control Efectos | Locutores Entrevistado

(segundos) S0NOros

a.) Tiempo: indique la duracion de cada segmento del guion medida en
segundos (00:00 — 00:00).

b.) Blogques: introduccion, desarrollo del tema y cierre.

c.) Control: descripcion de los aspectos técnicos del audio. Puede
incluir los planos sonoros, el soporte y el montaje.

Planos sonoros: cuando hablamos de un plano sonoro estamos
refiriéndonos a la intensidad con la que se percibird el sonido, una
caracteristica que permite transmitir sensacion de mayor o menor
cercania entre el hablante o la fuente del sonido y el oyente. Son la
posibilidad de percibir el volumen del audio mas cerca o mas lejos.
Se pueden distinguir cuatro planos sonoros principales: Primer Plano
(PP), el volumen del audio es “normal”; Primerisimo Primer Plano
(PPP), el volumen del audio es como el de un susurro o voz baja, se
escucha sobre todos los demas sonidos de la escena; Segundo Plano
(2P), el audio se siente detras de otros sonidos, como en el fondo. Por
ejemplo, la musica que se escucha como fondo a una conversacion esta
en segundo plano; y Silencio (S), el audio no tiene volumen.

Soporte: permite hacer explicito con qué micréfono se realizara
la grabacion (microfono profesional o el del teléfono movil) y si se
va a usar un filtro antipop o popfilter (pantalla ubicada delante del
micréfono para amortiguar el aire que se expulsa con mds potencia al
pronunciar algunas palabras). También es posible considerar el uso de
una pista de archivo.
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Montaje: incluye la combinacion de las técnicas que se pueden
usar en la edicion del audio: entrada, para dar inicio al audio; corte, para
que la fuente de audio desaparezca; fade-in, para aumentar de forma
progresiva el volumen del audio; fade-out, para disminuir de forma
progresiva el volumen del audio; fundido, para fusionar dos audios,
uno en fade-in y otro en fade-out; y pausa, para interrumpir el audio.

d.) Efectos sonoros: incluye los efectos de sonido y la musica que se va
a usar. Es recomendable usar musica y librerias de efectos con licencia
Creative Commons (por ejemplo, Jamendo, para la musica).

e.) Locutores: incluye la definicion de las indicaciones para los locutores
(Locl, Loc2), sobre: el contenido de la emision; los textos (cerrado o
abierto); y las anotaciones sobre el tono y la Intensidad de la voz.

f.) Entrevistado: la persona invitada para participar en el podcast.

Al escribir el guion procure que lo que se va a decir se
entienda de forma clara y precisa la primera vez que se escuche. Le
recomendamos utilizar un lenguaje natural, como si le estuviera
hablando directamente a la persona que lo va a escuchar; que las frases
y las palabras sean cortas y que en la medida de lo posible prescinda de
las de dificil pronunciacion. Utilice preferentemente la voz activa de los
verbos (el sujeto realiza la accion que se expresa con el verbo); y evite
emplear palabras que suenen de forma similar (homo6fonas) para reducir
las posibilidades de malentendidos.

Al terminar el guion, haga una revision completa. Verifique la
coherencia y que se cumpla con los objetivos propuestos para el podcast.

Antes de grabar el audio, lea el texto varias veces en voz alta.
Durante la grabacion, le recomendamos usar un teleprompter para leer
el texto que va a grabar.

El teleprompter es un aparato electronico que refleja el texto de
una noticia en un cristal transparente, que se ubica en la parte frontal
de una camara, para que el locutor pueda leer con comodidad y a su
ritmo (Wikipedia, 2021). Puede usar un teleprompter en linea (http://
prompter.sabisimo.com) o usar Word® para crearlo (Ver imagen 18).
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Cuando esté grabando el audio lea los textos con naturalidad y
procure que se escuche como si estuviera hablando y no como si estuviera
leyendo. Haga el énfasis adecuado en las partes mas importantes del
guion; tenga en cuenta el tono, el ritmo, y la entonacion para que la voz
suene mas agradable.

Imagen 18.
Vista del teleprompter con Word®

Vivimos hoy inmersos en la sociedad de la

informacién. Gracias a las Tecnologias de la

Informacion y la Comunicacion (TIC) podemos
tener acceso a gran cantidad de datos,
independientemente de las barreras geograficas

y temporales.

Para hacer un teleprompter con Word®, ejecute los siguientes
pasos (butterscotchcom, s.f.):

1.) Abra un documento de Word® y pegue el texto que desea leer.
2.) Seleccione el texto y cambie la fuente (ej. Arial).

3.) Ajuste el tamaio de la fuente (ej. 20).

4.) Ajuste el interlineado (1,5).

5.) Seleccione y centre el texto.

6.) Cambie el color de la fuente a Blanco.

7.) Cambie el color de la pagina a Negro (Disefio/ Fondo de pagina/
Color de pdagina/ Negro).

8. Para ejecutar el teleprompter, coloque el cursor en la parte superior
del texto; presione la rueda de scroll mouse (desplazamiento); ajuste la
velocidad; y mueva el raton hacia abajo.
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Para editar el podcast, como plantea Marketingdecommerce
(2019) decida en primer lugar el programa que utilizara para grabar
y editar el audio. Algunos de los mas populares son Skype, Anchor,
GarageBand, Grabadora de voz Windows, Audacity y Soundcloud.
También es importante decidir el formato con el que se va a exportar el
audio (mp3).

Para publicar ¢l podcast, elija la plataforma a la que subira el
podcast para ponerlo a disposicion de su audiencia. Algunos de los mas
utilizados son iTunes, Anchor, SoundCloud, Spotify, Ivoox y Google
podcast.

3.2. Use la grabadora de voz Windows 10

La grabadora de voz es una aplicacion de Windows con la cual
se puede grabar audio.

Para usar la grabadora de audio, siga los pasos propuestos por
Microsoft (2022c¢): (Ver imagen 19).

Imagen 19.
Grabadora de voz
Voice Recorder OO OO 04
=
(=]
e@ | >
@® About
AP Send feedback
8 Microphone settings i m
Today M‘,"dw.:x,
‘ 1/26/2022 609 PM 009
0 >
O~
w —@ 009
0000 : ©
2 % B =®
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1.) Verifique que el microfono esté conectado al PC. Para ello, haga
clic en los tres puntos (...) que encontrara en la parte inferior derecha de
la aplicacion (Microphone settings). Y en la ventana de configuracion,
active la grabadora de voz; permita que las aplicaciones accedan al
microfono y el acceso al microfono.

2.) Para iniciar la grabacion, haga clic en el boton azul (Grabacion).
Observara que el icono del micréfono en el botdn cambia y en su lugar
aparece un cuadro blanco que indica que se esta grabando.

3.) Para terminar la grabacion, haga clic nuevamente sobre el boton
azul. Esto detendra la grabacion y sera evidente de nuevo el cambio del
icono, que vuelve a mostrar un micréfono. El archivo creado se guarda
en Documentos/ Grabaciones de sonidos.

4.) El programa asigna por defecto al archivo el nombre Recording.

5.) Si desea agregar marcadores durante el proceso de grabacion para
identificar puntos clave cuando se reproduce el audio, haga clic en el
icono Add a marker.

6.) Para compartir las grabaciones, haga clic en el icono Share.

7.) En caso de que necesite recortar el audio, elija el punto en el que
quiere cortar; haga clic en el boton Trim, ubicado en la parte inferior
derecha de la aplicacion; desplace los marcadores, para indicar la parte
del audio que se desea conservar; y haga clic en el boton Guardar para
actualizar el archivo original o para guardar una copia.

8.) Para eliminar la grabacién, haga clic en el icono Delete.

9.) Para cambiar el nombre del audio, haga clic en el icono Rename.
3.3. Use Audacity

Audacity esun programa de codigo abierto, gratuito y disponible
para los principales sistemas operativos. La aplicacion permite grabar
y editar audio desde un micr6éfono o un reproductor. También puede
ser utilizada para reproducir, importar y exportar archivos de audio en
formato MP3 y WAV, mezclar pistas y afiadir efectos a las grabaciones
de audio.
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Para describir el uso de Audacity se ha tomado como referencia,
la propuesta de Creatubers (2019).

Interfaz y herramientas

Desde la interfaz de Audacity se puede acceder a las opciones
para grabar y editar los audios. (Ver imagen 20).

Imagen 20.
Interfaz de Audacity
Controles de e Nivel de e Control de audio y
reproduccion reproduccion de reproduccion
Servidorde [ — LT ’
audio '
o Envolvente
(Cambiar volumen
de partes del audio
Volumen)
Linea de Seleccion (Partes !

: delaudio) N < -
tlempo o lel audio) I -?k,
Ampliacion ’ O\ Aad * i

Herramientas
Cambiode (Incluye varias)
tiempo

Frecuenciao

En la parte superior de la interfaz de Audacity se encuentran:

1.) Los controles de reproduccion

2.) El nivel de reproduccion

3.) El control de audio y reproduccion.
4.) El servidor de audio.

5.) Un conjunto de herramientas con diversas utilidades, entre ellas
seleccion, envolvente, dibujo, ampliacion, cambio de tiempo y
multiherramienta.

6.) La linea de tiempo

7.) La frecuencia
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Cargar un archivo de audio

Para cargar un archivo de audio, ejecute los siguientes pasos:
(Ver imagen 21)

Imagen 21.
Cargar archivo
) Audacity

Archivo |Editar Seleccionar Ver Repr
Nuevo Ctrl+N
© | Abrir... Ctrl+0
Archivos recientes >
Cerrar Ctrl+W

Guardar proyecto >

Exportar >

Importar >

Configurar pagina..

Imprimir...

Salir Ctrl+Q

1.) Haga clic en la opcion Archive del ment principal.

2.) Seleccione la opcion Abrir y busque el archivo a cargar. Defina si
trabajara sobre una copia o sobre el archivo original.

| Archivo/ Abrir

Otra forma de cargar un archivo de audio es arrastrarlo y
soltarlo.

Agregar pistas

Puede agregar una o varias pistas de audio a su archivo. Para
agregar pistas de audio, ejecute los siguientes pasos: (Ver imagen 22)
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Imagen 22.
Agregar pista de audio

°ar Efecto Analizar Herramientas Ayuda
e | @) T

- . [[Pista de audio estéreo |e
Pista de etiqueta

Remuestrear...

Pista de tiempo
Eliminar pistas

b0 7o

Activar/desactivar silencio ]
Panoramica »
Alinear pistas »
Ordenar pistas »

Bloqueo de sincronizacion de pistas

1.) En el Menu principal haga clic en Pistas.
2.) Seleccione la opcion Agregar nueva.

3.) Seleccione la opcidn Pista de audio estéreo.

| Pistas/ Agregar nueva/ Pista de audio estéreo

Grabar audio

Si va a grabar un nuevo audio, este se agrega al final de la pista
existente. Para grabar, silencie las pistas existentes y active el boton de
grabar o pulse Shift+R.

Para grabar un nuevo audio, ejecute los siguientes pasos: (Ver
imagen 23)

Imagen 23.
Grabar pista de audio

) Audacity

Archivo Editar Seleccionar Ver Reproduccion _ Pistas

] > = I« > »
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1. Haga clic en el boton Grabar, ubicado en el extremo superior derecho
de la pantalla.

Modificar el volumen

Seleccione el segmento de audio en el que desee modificar
el volumen y haga clic en el boton de multiherramienta. Haga clic
sostenido sobre la franja gris, para subir o bajar el nivel de audio (Ver
imagen 24).

Imagen 24.
Modificar volumen

I. <

Silenciar tramos de audio

Active la herramienta de seleccion y haga clic sostenido en
la parte inferior del audio, para seleccionarlo. Haga clic en el boton
Silenciar seleccion (Ver imagen 25).

Imagen 25.
Silenciar audio

o o | 54 48 42
|| o0 _— o~ @ Q|

~ || Silenciar seleccion (Ctri+L) ||
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Mover una pista

Haga clic sobre la pista a mover y active el boton Herramienta
de cambio de tiempo (Ctrol+i). Con clic sostenido mueva la pista. (Ver
imagen 26).

Imagen 26.
Mover pista

g Bt 8

Aplicar efectos a las pistas de audio

Entre el conjunto de efectos disponibles es interesante destacar
los siguientes:

Fade-In: que permite que un sonido aparezca progresivamente
al irse incrementando el volumen del sonido poco a poco.

Fade-Out: el efecto contrario al anterior, permite que el sonido
vaya perdiendo intensidad y se desvanezca progresivamente.

Auto Duck: permite bajar el volumen de la cancién o el efecto
sonoro, mientras el locutor esta hablando.

Efecto aparecer progresivamente.

Para aplicar aparecer progresivamente, ejecute los siguientes
pasos: (Ver imagen 27)
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Efecto aparecer progresivamente

& P-Docs_Audio
Archivo Editar Seleccionar Ver Reproduccion

=z
n B> = ] » L ]
MME ~ | & | Micréfono (Reaitek(R) Audic) ~2.
v 15
x| P-Docs_Auaw| 1.0
= " 05
o Cambiar tono...
L = | 0,04 Cambiar velocidad...
) > ) Compresor...
e noaante - | 05 Desvanecer progresivamente
1.0 Distorsién...
10 Eco...
0s Ecualizador grafico...
Eliminacién de click...
0,04 Estiramiento deslizante...
Filter Curve...
-0.5-
Graves y agudos...
a Selecconar 1.0 Inversién

1.) Seleccione con clic sostenido el segmento de la pista al cual le va a

aplicar el efecto.

2.) En el menu principal, seleccione Efecto.

3.) En el ment desplegable que se mostrara, seleccione la opcion

Aparecer progresivamente.

| Efecto/ Aparecer progresivamente

Desvanecer progresivamente

Para aplicar desvanecer progresivamente, ejecute los siguientes pasos:

(Ver imagen 28)

Imagen 28.
Desvanecer progresivamente

@ P-Docs Audio 2
P h
Archivo Edtar Seleccionar Ver Reproduccién Pistas i et ko oot
n -3 ] I« » [ ] = Repetir ¢ iltima efect trie R
Qe Xk
0 Ampificar...
MME ¥ & Miréfono (Realtek(R) Audio) B s et
v 0 15, 1 Auto Duck...
Cambiar fase...
Cambiat itmo...
Cambiar tono..
Cambiar velocidad...
. = Campresr.. 3
stireo, 44100z
roglioed B
10 Distorsién...
10 Eco..
05 Ecualizador gréfico...
Eliminacién de click...
0,0+ Estiramiento deskizante...
Fiter Curve..
-05:
Graves y agudos...
A Selecconat |10
Inversién
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1.) Seleccione el segmento de la pista al cual le va a aplicar el efecto.
2.) En el menu principal seleccione Efecto.

3.) En el menu que se desplegara, seleccione la opcion Desvanecer
progresivamente.

| Efecto/ Desvanecer progresivamente

Auto Duck

Para aplicar Auto Duck, ejecute los siguientes pasos: (Ver
imagen 29)

Imagen 29.
Efecto Auto Duck
o P-Docs_Audio 1 =
Archivo Editar  Sel har  Ver Reprod Pistas ,GTh_p Agregar / eliminar complementos...
l' b =] I« > 3 = Repetir el Glitimo efecto
Q ek

Amplificar...
MME ~| & | Micréfono (Realtek(R) Audio) Aparecer progresivamente
v o 15, " Auto Duck...

X| P-Docs_Audw 1,0 Cambiar fase...
‘I b
'l

Cambiar ritmo...
- + | 957
—— s
L R | 0,0+
@i

Estéreo, 44100Hz
32 bas, flotante

Cambiar tono...
Cambiar velocidad...
Compresor...

-0.51 Desvanecer progresivamente
-1,0

1,0 |

Distorsion...

Eco...

0.51 Ecualizador grafico...

Eliminacién de click...
0,0+ Estiramiento deslizante...
Filter Curve...

_0_5-
a|Seleccionad  |-1,0

Graves y agudos...

I 28

1.) En el menu principal seleccione Efecto.

2.) En el menu que se desplegara, seleccione la opcion Auto Duck.

| Efecto/ Auto Duck
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Mezclar pistas de audio

El efecto mezclar pistas de audio solo funciona en la parte
seleccionada. Seleccione las dos pistas presionando la tecla Ctrl de
forma sostenida y haciendo clic sobre cada una de las dos pistas que

desea seleccionar (Ctrl+clic).

Para aplicar mezclar pistas de audio, ejecute los siguientes

pasos: (Ver imagen 30)

Imagen 30.
Mezclar pistas de audio

) | « Clc para comenzar montorzacidn - <12 6

Mezclar pista estéreo a mon:

@ p-Docs Audio
Archivo  Editar Seleccionar Ver Reprod Genem Efecto Analizar Hemamientas Ayuda
Agregar nuev ¢
np o KK M
Remuestrear...

MME v ) Micsfono (Reahek(R) £

Eliminar pistas

Activar/desactivar silencio

Panoramica

Alinear pistas
Ordenar pistas

Bloqueo de sincronizacién de pistas

Mezclar y generar

Mezclar y generar en una nueva pista

: -

1.) En el menu principal, seleccione Pistas.
2.) Seleccione la opcion Mezclar.

3.) Seleccione la opcion Mezclar y generar.

| Pistas/ Mezclar/ Mezclar y generar

Exportar el proyecto

Para guardar el proyecto, ejecute los siguientes pasos: (Ver

imagen 31)
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Imagen 31.
Exportar como mp3

& P-Docs_Audio

Editar Seleccionar Ver Reproduccién Pistas Generar Efecto Analizar Herram
-~ L =
o~uevo Ctri-N . - I =7 & S
Abrir. Ctri-O =
- Q >k & o
Archivos recientes > = =
i W caitek(R) Audio) ~ || 2 canales de grabacié
15 30
Guardar proyecto > L i h
2 > I Exportar como MP3 '
Importar > Exportar como WAV
Configurar pagina... Sxpariae Comno, OGG
Teroprieair Exportar audio... Ctrl+Shift+E
i Exportar audio seleccionado..
Salke ShEEQ Exportar etiquetas.
~ it
|| o ﬁ Exportar mdltiple... Ctrl=Shift=L
Exportar MIDL..
054 l. L.IIII

1.) En el menu principal seleccione Archivo.
2.) Seleccione la opcion Exportar.

3.) Seleccione la opcion Exportar como mp3.

| Archivo/ Exportar/ Exportar como mp3
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4. Videotutorial Audio descrito

Los videos se han convertido en uno de los recursos mas
utilizados por docentes y estudiantes para acceder al conocimiento. Su
potencial para poder presentar no solo imagen y sonido sino animaciones,
simulaciones y procesos que son dificilmente reproducibles en el aula
de clase los convierten en puente de incalculable valor entre el aula y el
mundo real. Ademas, la estrategia de clase invertida o flipped classroom,
tan popular en los ultimos afios se apoya fundamentalmente en la
utilizacion de videos para poder presentar el contenido de aprendizaje.

Los avances de los teléfonos moviles y de sus aplicaciones
facilitan que cualquier persona que posea unas habilidades basicas
como usuario, creatividad e interés por compartir su conocimiento
produzca sus propios recursos de video.

Audio-describir un video consiste en narrar su contenido visual
para que sea accesible a las personas con discapacidad visual. Con este
procedimiento se busca “traducir” las imagenes a palabras. <F\
Volver
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Para conocer los requisitos para audio describir y elaborar
audioguias, puede consultar la norma UNE 153020 (UNE, 2005).

Para realizar la descripcion de un videotutorial, se propone
tomar como referencia los pasos presentados por Rodriguez (2018):

1.) Vea el video una primera vez y haga las anotaciones que considere
necesarias.

2.) Realice un guion del audio que va a describir, en el que incluya los
tiempos en los que va a insertar la descripcion del audio.

3.) Vea nuevamente el video y realice los ajustes que requiera el guion.

4.) Lea el guion en voz alta para detectar posibles cambios que necesite
realizar.

5.) Grabe el audio con la descripcion, procure usar los recursos
adecuados.

6.) Incruste el audio con la descripcion en el video.
4.1. Elementos para que cree un videotutorial

Un videotutorial es una forma de transmitir conocimiento
de forma visual con la cual se pueden realizar explicaciones o
demostraciones sobre un tema determinado.

Para realizar un videotutorial, le recomendamos usar una
aplicacion de screencast (captura de pantalla) que le permita grabar
lo que se ejecuta en la pantalla del computador para mostrar, paso a
paso, las diferentes fases de un proceso. Ademas, puede incluir audio
de caracter formativo o explicativo.

Un videotutorial puede publicarse a través de la web o de un
blog; también es posible publicarlo a través de un repositorio como
YouTube o Vimeo, o enviarlo a través del correo electroénico o de
WhatsApp.
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Para elaborar el videotutorial es recomendable que se planteé
las siguientes preguntas: ;Cual es el tema que se quiere presentar?
(,Qué objetivo se quiere alcanzar? ;Cual es la mejor forma de explicar
el proceso o llevar a cabo la demostracion?

Un videotutorial debe cumplir las siguientes caracteristicas:

— No debe ser demasiado largo (5 o 10 minutos);

— Debe tener una estructura claramente definida;

— Su contenido debe presentarse de forma directa;

— Elaudio y el video deben ser claros y de calidad;

—  Su produccion debe seguir un guion previamente planeado.

Le sugerimos que considere las siguientes ideas para la elaboracion
del guion del videotutorial:

- En la introducciéon presente de forma clara el contenido del
videotutorial.

- Siga un orden secuencial y progresivo para presentar el
contenido.

- Seaclaro y preciso en la presentacion de los temas.

- Explique los conceptos de la forma mas sencilla posible.

- Enel cierre incluya una conclusion y una despedida.

Hay una gran variedad de programas que puede utilizar para crear
su videotutorial. Los mas conocidos son OBS Studio, Camtasia, Jing,
Adobe Captivate, Camstudio, Debut Video Capture, Loom, Screencast-
O-Matic o Power Point.

Seleccione el programa para la creacion del videotutorial. En este
libro se propone usar PowerPoint.

4.2. Cree un videotutorial accesible con PowerPoint

Aunque ya hemos hablado de como la audio-descripcion de
los elementos visuales puede hacer mas accesibles nuestros videos y
videotutoriales a las personas con discapacidad visual o baja vision, hay
que recordar que las personas sordas también encontraran dificultades

para acceder a este tipo de recursos.
Volver :l‘ \
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En relacion con esta necesidad, Microsoft (2021c¢) plantea que
en los videos se pueden incluir Subtitulos con la transcripcion de los
dialogos; también se pueden agregar Subtitulos para personas sordas,
en los que se describen las pistas sonoras.

Para grabar el videotutorial, ejecute los siguientes pasos: (Ver
imagen 32)

Imagen 32.
Grabar pantalla

I I - l! ﬁﬁr ) P
o

Pausa

- =
Detener (Tecla del logotipo de Windows+Mayus +Q)
- Fa::oi

Archivo Inico Dibujar  Disefio

‘ ....... )) - . ®
LR S Q =
R Seleccionar Grabar

Multimeda e -

Video Audio | Grabacién _ =
Audio
F— = = = = = — — — = = = = —— — — g

\
< - de pantalla area puntero

Iniciar la grabacion de un videotutorial

1.) Seleccione la pestaiia Insertar.

En el grupo Multimedia, seleccione la opcion Grabacion de
pantalla.

Insertar/ Multimedia/ Grabacion de pantalla

Volver
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2.) Seleccione el drea a grabar. Se habilitara la opcion de grabar.

3.) Presione el boton Grabar.

Detener la grabacion

4.) Presione Windows+Shift+Q. También puede desplazar el cursor a
la parte superior de la pantalla, para mostrar la barra de herramientas y
hacer clic en el boton Pausa.

5.) Al detener la grabacion, el video se presenta en la diapositiva.

6.) Reproduzca el video o stibalo a YouTube.

Guardar el video en el computador

Los archivos de audio o los que haya creado con PowerPoint
se pueden guardar como archivos multimedia independientes (.mp4 o
.m4a).

Para guardar un video siga los siguientes pasos:
1.) Haga clic derecho en el icono del audio o video que desea guardar y
en el ment emergente, haga clic en la opcion Guardar multimedia

como... Este procedimiento le permitird conservar los subtitulos
para personas sordas y las pistas de audio que contenga el video.

2.) Seleccione la carpeta donde desee guardar el archivo y teclee el
nombre con el que quiere guardarlo.

3.) Haga Clic en el botdén Guardar.

4.) Silorequiere, posteriormente puede editar el video con la aplicacion
Fotos de Windows.

4.3. Edite un videotutorial con la aplicacion Fotos de Windows
Aunque la aplicacion Fotos (Photos) de Windows esta pensada

para ver, organizar y editar fotos, también permite editar videos sin
necesidad de instalar programas adicionales.
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Abrir el videotutorial a editar

Para abrir el videotutorial a editar, ejecute los siguientes pasos:
(Ver imagen 33)

Imagen 33.
Abrir el video a editar
MNombre B MG Titulo Intérpretes colabor... Album
Abrir A
- ocs vy Recording
Q Compartir con Skype
Transmitir en dispositivo >

& Mover a OneDrive

B Analizar
0 Destruir
2~ Compartir
>| I8 Movies&v
Dar acceso a > - Photos
Restaurar versiones anteriores O Windows Media Player
Enviar a > . Buscar en Microsoft Store
Elegir otra aplicacion
Cortar

1. Vaya a la ubicacion donde ha guardado el videotutorial y haga clic
derecho sobre el videotutorial a abrir.

2. En el ment emergente, seleccione la opcion Abrir con.

3. Seleccione la aplicacion Photos.

Abrir con/ Photos

Recortar un videotutorial

Para recortar un videotutorial, ejecute los siguientes pasos: (Ver
imagen 34)

Volver :l‘ \



Hernan Gil Ramirez, Rosa Maria Guilleumas Garcia

Imagen 34.
Recortar un videotutorial

Photos - P_Docs Video AVI o x
& Seeallphotos  [EETEIERES 0] e K Edit&Create v| & Share

T|
thus on the best moments

v Addslo-mo
Super slow to real time

[ Save photos
Save frames from video

y Draw
‘Add an aristic touch

(5] Create a video with te

Customise with music, 30 effects and more

& Add 3D effects
Create fain, add confetti and more

A Add animated text
Make titles pop.

1.) Reproduzca el video, para identificar los segmentos a recortar

2.) En la parte superior del videotutorial, despliegue el menu Edit &
Create (Editar & crear).

3.) Seleccione la opcion Trim (Recortar).

4.) Al pulsar en Recortar, se mostrara una ventana. Mueva los controles
inferiores para determinar el inicio y el final. Pulse el boton de reproducir
para obtener una vista previa del resultado.

5.) Una vez finalizada la edicion, active el boton Save as (Guardar
como). Haga clic en ¢l y guarde una copia del video seleccionado. Le
recomendamos mantener también el video original.

Unir dos videotutoriales (.avi, .mp4, .wmv, ...)

Para unir dos videotutoriales, ejecute los siguientes pasos: (Ver
imagen 35)
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Imagen 35.
Unir dos videotutoriales

Photos @ Oneprive - x|

o
Collection ~ Albums  People  Folders Video Editor Search people, places, or things. 0 °[ﬂlmuov\ ® -

00000 O———————— 11000

n & Dettects @ Finers @ Speed = ® @ |-

1.) Luego de abrir la aplicacion Fotos, pulse el boton de Select
(Seleccionar)

2.) Seleccione la opcion, New video (Video nuevo)
3.) Seleccione la opcidn New video Project (Proyecto de video nuevo)
4.) Teclee el nombre del nuevo videotutorial y haga clic en el boton Ok.

5.) Para unir los videotutoriales que haya guardado previamente, haga
clic en el boton +Add (Afiadir).

6.). Arrastre los videos a la barra inferior de la aplicacion (Storyboard).
Ajuste la duracion de los videos.

7.) Agregue efectos al videotutorial. El programa ofrece los siguientes:
Texto, audios, cortinillas entre videos, musica de fondo, tarjetas.

8.) Si lo requiere puede agregar audio personalizado. Seleccione video
y haga clic en el botén Custom audio (Audio personalizado) y ajtstelo
segun la necesidad.

9.) Para quitar el sonido de un video, haga clic derecho sobre el video.
Seleccione Volumen en la linea de tiempo y ajuste el volumen.

10.) Para exportar el video, haga clic en el boton Finish video
(Finalizar). En la ventana emergente, haga clic en el boton Exportar.
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4.4. Cree un videotutorial con audio y video con PowerPoint

Usando PowerPoint se pueden grabar las diapositivas con
audio y video como archivo mp4. Con la version de escritorio se puede
incluir Presentacion + Narracion y con la version 365, se puede incluir
Presentacion + Narracion + WebCam. (Microsoft, 2022d).

Use las notas del orador, para recordar lo que va a decir
mientras realiza su presentacion. Usted verd las notas en su equipo,
pero el publico solo vera su presentacion.

Para agregar las notas del orador, ejecute los siguientes pasos:
(Ver imagen 36)

Imagen 36.
Notas del orador

Haga clic para agregar notas o

o ==notas

1.) Seleccione la opcion Netas, ubicadas en la parte inferior de la
diapositiva.

2.) Haga clic en la caja de texto que se activara en la parte inferior de la
diapositiva para agregar sus notas.

Grabar el videotutorial

Para activar la grabacion del videotutorial, ejecute los siguientes
pasos: (Ver imagen 37)

Imagen 37.
Activar la grabacion del videotutorial

Transiciones Animacion° Presentacion con diapositivas | Grabar  Revisar Vista Ayuda  Formato de imagen
Ea 4 04
et [G Desde a giapositva actua.. v Reprodudir narraciones | Mostrar controles multimedia

presentacion con;
I3 Desde el princigio. e

116 111501 CRCRE AN RNEE R SRR U RERS RERT RERS RXRF RNRF RER SRRE RARI RARYS

| Usar intervalos
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1.) Seleccione la pestaiia Presentacion con diapositivas.
2.) En el grupo Configurar, seleccione la opcion Grabar.

3.) Seleccione una de las dos opciones: Desde la diapositiva actual... o
desde el principio...

Presentacion con diapositivas/Configurar/Grabar (Desde la
diapositiva actual... o desde el principio...)

Para iniciar la grabacion del videotutorial, ejecute los siguientes
pasos: (Ver imagen 38)

Imagen 38.
Iniciar la grabacion del videotutorial

(@ Controles de o Nivel de @ Control de audioy
6 de reproduccion

Servidor de
audic @

Linea de

tiempo e

Frecuencia@

oz R0 0OONNRRERECE

1. Active la camara y el micréfono.
2. Active el boton Grabar.

3. Inicie su presentacion. Cuando termine el discurso asociado a una
diapositiva, pase a la siguiente.

4. Para terminar: Haga clic en el boton Detener y luego en el boton

cerrar (X).
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De regreso en la diapositiva: Revise la grabacion de cada
diapositiva (Play). Si lo desea, puede mover la imagen del video a otro
lugar y modificar su tamafo.

Para modificar la grabacion de una diapositiva

Para modificar la grabacion de una diapositiva, ejecute los
siguientes pasos: (Ver imagen 39)

Imagen 39.
Modificar la grabacion de una diapositiva

Grabar Revisar Vista Ayuda

Presentacién con diapositivas

[+ 7

Ocultar
iapositiva  intervalos

~| Usar intervalos

Reproducir narraciones ~| Mostrar controles multimedia

5 Desde la diapositiva actual...

[S Desde el principio...

Borrar >

Borrar grabaciones

Borrar grabaciones e 1a diapositiva actual

Borrar grabac e todas |

1.) Haga clic en pestana Presentacion con diapositivas.

2.) Enel grupo Configurar, seleccione la opcion Grabary a continuacion
elija Desde la diapositiva actual.

3.) Haga clic en Borrar/ Borrar grabacion de la diapositiva actual.

4.) Pulse el boton Grabar para repetir la grabacion.

Presentacion con diapositivas/ Configurar/ Grabar/ Desde la
diapositiva actual
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Exportar el video
Terminada la grabacion, conviértala a video (Archivo .mp4)

Para exportar el video, ejecute los siguientes pasos: (Ver imagen
40)

Imagen 40.
Exportar videotutorial

Exportar

Crear un video
Exportar la presentacion como un vi
| = Incluye todos los intervalos, las

£2)  Crear documento PDF/XPS

] )
T Crear un GIF animado

|- Full HD (1080p) 1
Empaquetar presentacion para [<2] Tamafio de archivo grand.
<D —
I
<]

®  Preserva las animaciones, las tr.

Obtener mas informacién

i

Guardar como Usar narraciones e interval
Las diapositivas sin interva

Imprimir Crear documentos Segundos de duracién de cada diag

Cambiar el tipo de archivo B3

Exportar Crear
video

Compartir

Y& @l

1.) Haga clic en la pestaia Archivo y luego seleccione la opcion
Exportar.

2.) Seleccione Crear un video.
3.) Haga clic en Full HD (1080p).

4.) Haga clic en Crear video.

| Archivo/ Exportar/ Crear video/ Full HD (1080p) / Crear video

Ademas del texto alternativo, los audios y los videos, las
presentaciones de PowerPoint pueden enriquecerse agregando
subtitulos para que las personas sordas o con problemas auditivos
puedan acceder al documento mientras se hace la presentacion.

Para agregar subtitulos a las diapositivas, ejecute los siguientes
pasos: (Ver imagen 41)
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Imagen 41.
Agregar subtitulos
Presentacién con diapositivas | Grabar  Revisar  Vista Ayuda
Automatico v Usar siempre subtitulos o
Usar vista Moderador [E2 Configuracion de los subtitulos ‘| 9

Monitores Subtftulos Idioma hablado: Espariol (Esparia)

Idioma de los subtitulos: Inglés
&  Micréfono
Abajo (superpuesto)

Arriba (superpuesto)

QI Debajo de la diapositiva

E Encima de la diapositiva

Mas configuraciones (Windows)...

1.) Seleccione la pestafia Presentacion con diapositivas.
2.) En el grupo Subtitulos, active la casilla de verificacion Usar siempre
subtitulos.

3.) En el grupo Subtitulos, despliegue el menu Configuracion de los
subtitulos y configure: el idioma hablado, el idioma de los subtitulos y

la ubicacion de los subtitulos.
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5. Documentos de Excel Accesibles

La hoja de calculo Excel® es quiza una de las aplicaciones
ofimaticas mas populares para la gestion y manipulacion de datos
numeéricos y su utilizacion esta generalizada en el ambito educativo, lo
que hace necesario considerar formas en que los documentos creados
con ella sean accesibles para las personas con limitaciones visuales, en
particular aquellas que usen un lector de pantalla, para que puedan leer
los libros de Excel, incluidas las tablas y los graficos.

Con este objetivo, en este capitulo, se abordard como obtener
plantillas accesibles; como agregar encabezados en una tabla; crear
graficos accesibles; y comprobar la accesibilidad de las hojas de calculo,
acciones que facilitaran la accesibilidad de las hojas de calculo.
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5.1. Obtenga plantillas accesibles

Para obtener plantillas accesibles, lo puede hacer desde Excel® o
desde el sitio Web de Microsoft®.

1.) Abra la aplicacion Excel.
2.) En la pestafia Archivo, seleccione la opcion Nuevo.

| Archivo/ Nuevo

En el cuadro de texto, Buscar plantillas en linea, teclee el
ambito para el que desea la plantilla, por ejemplo, presupuesto accesible
(Ver imagen 42)

Imagen 42.
Plantillas accesibles

Nuevo

& s ‘plssupus:lo accesible bl

Presupuesto mensual simple

Presupuesto mensual simple

Compartir

Exportar

Organizador de viajes

También puede encontrar plantillas accesibles en el sitio web
de Microsoft® Plantillas de Office accesibles®; y en el sitio web de
Microsoft®, Plantillas'.

Si va a crear sus propias plantillas accesibles, tenga en cuenta
los siguientes aspectos propuestos por Microsoft (2022b): Contraste
y color; texto alternativo significativo en tablas, imagenes, graficos y
objetos visuales; estructura de tablas sencillas; mayor tamafio de fuente;
y mensajes de entrada.

9  https://templates.office.com/en-us/collection-accessibility
10 https://templates.office.com/
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Las estrategias propuestas en este capitulo a fin de incrementar
la accesibilidad de una hoja de Excel han tomado como referencia el
procedimiento recomendado por Microsoft (2022¢).

5.2. Incluya texto alternativo en los elementos visuales
Use el texto alternativo en los elementos visuales tales como
los graficos para permitir que las personas que no pueden ver lo que
hay en la pantalla accedan a la informacion que se presenta. Si el grafico
incluye texto, repita ese texto en el documento.

1.) Agregue los datos en la hoja de cdlculo

Agregue los datos con base en los cuales va a crear los graficos
(Ver imagen 43).

Imagen 43.
Agregar datos
A B C

1
2 Articulo Cantidad
3 Libros 50
4 Lapiceros 25
5 Cuadernos 30
6 Marcadores 20
.

2.) Cree el grdfico

Para crear el grafico, ejecute los siguientes pasos: (Ver imagen 44)
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Imagen 44.
Crear grafico.

Archivo  Inicy Insertar | Disposicion de pagina  Féormulas Datos Revisar  Vista Programador Ayuda
A= o J\E- M- =
i @ e} S Obtener complementos & U]? i EE i.u' @ [ i
PivotTable Tablas dindmicas Tapla | llustraciones |y . Graficos b B papas  Gréfico
v recomendadas © ESh e B v el v dinamico ¥
Tablas Gréficos ]

Columna en 2-D

A B (c
| Cantidad
a Arficulo__|Cantidad |_|hfﬂ H “]H

1
2

3 Libros 0,

4 Lapiceros 5 Columnas agrupadas

5 Cuademnos 0, € Permite usar este tipo de grafico para:
6 Marcadores 0| + Comparar los valores entre algunas
7

categorias.
- i
Uselo cuando:
o « El orden de las categorfas no es importante.
o Barra cw
ubros wplceros cusderncs Marcadores

1.) Seleccione el rango de datos que contienen la informacion
a graficar.

2.) Haga clic en la pestafia Insertar.

3.) En el grupo Graficos, seleccione el tipo de grafico mas
adecuado a los datos que desea representar. Para este ejemplo,
Insertar grdfico de columnas o de barras.

4.) En el menu de opciones de grafico, seleccione el apropiado.
Para este ejemplo, Columnas agrupadas.

3.) Cree etiquetas descriptivas para el grdfico

Para crear etiquetas descriptivas para el grafico, ejecute los
siguientes pasos: (Ver imagen 45)

Imagen 45.

Crear etiquetas del grafico.

Atchivo _Inicio _Insertar  Disposicion de pdgina  Formulss  Datos  Revisat  Vists  Programador A\" Diseto de grafico | Formato
AT Y = 1 S e e

Futis e e

Ventas Mensuales

Cantidadar
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1.) Active el grafico y seleccione la pestana Diserio de grdfico.

2.) En el grupo Diserios de grafico, despliegue el Menu Agregar
elemento de grafico. Seleccione uno a uno los diferentes elementos
informativos del grafico que se ofrecen en el ment y modifiquelos:
Titulo del grafico (Cambie el titulo genérico del grafico por uno mas
descriptivo); Titulos del eje (Horizontal o Vertical primarios) y teclee
los titulos de los ejes; agregue Etiquetas de datos/ Extremo externo.

4. Agregue texto alternativo al grdfico

Para agregar texto alternativo al grafico ejecute los siguientes
pasos: (Ver imagen 46)

Imagen 46.

Texto alternativo en el grafico
|m % Compartir & Comentarios
o - Boainear~ | oo

Texto

=
! Panel de seleccién = 1293 cm

alternativo

Accesibilidad Organizar Tamafio

| Texto alternativo ~
£C6mo le describiria este objeto y su
contexto a una persona ciega o con baja
vision?

- ElfLos asunto(s) de manera detallada

- El escenaric

- Las acciones o interacciones

- Otra informacion relevante

Ventas Mensuales

(se recomiendan 1-2 oraciones detalladas)

Cantidadas

Marcar como decorativo (2

1.) Active el grafico haciendo clic en él.
2.) Seleccione la pestafia Formato.
3.) En el grupo Accesibilidad seleccione la opcion Texto alternativo®.

4.) En la ventana de texto alternativo, ubicada al lado derecho de la
pantalla, teclee el texto alternativo para describir el grdfico.

11 También puede hacer clic derecho sobre el grafico y en la ventana emergente, seleccione la
opcion, Editar texto alternativo.
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5.3. Agregue texto significativo a los hipervinculos

Para ayudar a que las personas que usan lectores de pantalla
puedan leer de forma adecuada los enlaces que se incluyen en una
hoja de Excel®, agregue informacion clara y precisa sobre el destino
del hipervinculo. De ser posible, incluya el titulo de la pagina en la
informacion y un texto descriptivo que se mostrard en la pantalla al
desplazar el cursor sobre la celda en la que se ha incluido el hipervinculo.

Para agregar texto significativo a los hipervinculos, ejecute los
siguientes pasos: (Ver imagen 47)

Imagen 47.
Texto significativo en hipervinculos

Insertarl Disposicién de pagina  Férmulas  Datos

[ ESE e o = =

Tabla llustraciones Segmentacion Escala de| Vinculo
= de datos tiempo. ~

YmemPEs
& o =

Complementos Filtros

F G H 1 J K L L] N o
o
oo 4 [tecnome ||
6

Busgar en: % Documentos ~] & &

=
Archivo o pagina
web existente

@ Carpeta actual

Lugar de este Establecer informacion en pantalla para hipervinculo ® >
documento |

eaginas |
= ’

infarmacion en pantaila:
Universidad Tecnolbgica de Periral

. | ——

=) -

1.) Seleccione la celda en la que va a incluir el hipervinculo y teclee
el texto a mostrar. Si el titulo de la pagina de destino del hipervinculo
ofrece un resumen preciso de lo que hay en la pagina, utilicelo como el
texto del hipervinculo.

2.) Seleccione la pestafia Insertar.
3.) En el grupo Vinculos, seleccione la opcion Vinculo.

4.) En la caja de texto se muestra el texto de la celda seleccionada, que
sera el texto del hipervinculo. Si desea cambiarlo, escriba un nuevo
texto.
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5.) En el cuadro Direccion, teclee la direccion URL del hipervinculo.

6.) Seleccione el boton Info. en pantalla... y en el cuadro de texto que
se mostrara teclee el texto con la Informacion del vinculo. En la ventana
Establecer informacion en pantalla para el hipervinculo, haga clic en
el boton Aceptar.

7.) Haga clic en el boton Aceptar de la ventana Insertar hipervinculo.
5.4. Ajuste la estructura de las tablas

Para facilitar el empleo de los lectores de pantalla use una
estructura simple para las tablas e incluya la informacion del encabezado
en las columnas. Verifique que las tablas no contengan celdas divididas
ni combinadas y evite también el uso de tablas anidadas.

Recuerde que los lectores de pantalla cuentan las celdas para
facilitar que las personas con discapacidad visual puedan hacer el
seguimiento de la ubicacion en la tabla. Cuando se incluyen tablas
anidadas, celdas combinadas o celdas divididas, el lector de pantalla
puede perder su ubicacion y se pueden generar errores en la informacion
presentada.

Considere también que las celdas en blanco pueden inducir al
error a quien usa un lector de pantalla haciéndole creer que ya no hay

mas informacion en la tabla.

Los encabezados de las tablas son usados por los lectores de
pantalla para identificar las filas y las columnas.

Agregar encabezados a una tabla nueva

En el rango de celdas que conformard la tabla, defina una fila
para los encabezados

Para agregar encabezados a una tabla nueva, ejecute los
siguientes pasos: (Ver imagen 48)
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Imagen 48
Crear tabla.
—
Archivo Ini Insertar | Disposicion de pagina Formulas Datos
A== - | o+~ E
e e e e -
) o o - ? ) Crear tabla 7 ><
PivotTable Tablas dinamicas | Tabla
. recomendadas iDoénde estan los datos de la tabla? = =
e D51 -sega ES
Tablas o
D1 -

D

K]

(=] E = L=]
Columnalllll columnazlBll columnasEl columnaa B

pury pery ey
NAO\OW‘QG’\U"AWN—'

1.) Seleccione el rango de celdas que conformara la tabla.
2.) En la cinta de opciones seleccione la pestafia Insertar.
3.) En el Grupo Tablas, seleccione la opcion Tabla.

4.) En la ventana de didlogo de Crear tabla, active la casilla La tabla
tiene encabezados.

5.) Haga clic en el boton Aceptar, de la ventana Crear tabla.

6.) Excel crea una fila con los nombres de encabezado predeterminados
Columnal, Columna2... Sustituya estos encabezados predeterminados
por sus propios nombres descriptivos para las columnas de la tabla.

Para facilitar la lectura del contenido del libro y la navegacion
entre las diferentes hojas de calculo cuando se usa un lector de pantalla,
asigne nombres Unicos a cada hoja y elimine las hojas en blanco.

El contraste entre el color del texto y el del fondo ayuda a que
las personas puedan ver y usar el contenido de la hoja de calculo. Use la
configuracion Automatica para los colores de fuente: Active las celdas
que contienen el texto y seleccione Inicio/Color de fuente/ Automadtico.
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5.5. Compruebe y ajuste la accesibilidad

Antes de compartir el documento, use el comprobador de
accesibilidad para verificar la accesibilidad de las hojas de calculo.
Verifique que los elementos visuales contengan texto alternativo, que los
hipervinculos tengan textos significativos, que se emplea una estructura
adecuada para las tablas y que haya contraste entre el color del texto y
el del fondo de los contenidos de las celdas a fin de facilitar la lectura
y edicion del libro de Excel® para las personas con discapacidad visual.

Para comprobar y ajustar la accesibilidad, ejecute los siguientes
pasos: (Ver imagen 49)

Imagen 49.
Comprobar accesibilidad

Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar | WVista Programador -
P o) 1 3
(3 S 2 : = =2

Comprobar
accesibilidad ~ cc

Accesibilidad Datos Idioma Comentarios

e

c [} E R
Accesibilidad e “
Producto Cant Resultados de la inspeccidn
Uno 24
Dos 18 3 I Errores |
Tres 20 ~~ Falta el texto alternative
Catro 16 Grafico 1 (Hoja1) _
o < < Acciones recomendadas
cant © [ oo
s0
e TE Marcar como decorativo
el < Otras sugerencias
10 I I (i) mas informacisn
s
o A — — P Mantener la ejecucién del
comprobador de accesibilidad
o o ve -

mientras trabajo

imagen. Un texto alternative adecuado les
ayuda a comprender la imagen.

Pasos de correccion:

1.) Seleccione la pestafia Revisar de la cinta de opciones.

2.) En el grupo Accesibilidad seleccione el boton Comprobar
accesibilidad.

3.) Revise los resultados del comprobador de accesibilidad. Se muestra
una lista con los errores encontrados, informacion adicional sobre el
motivo de la correccion, y los pasos a seguir para la correccion.
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4.) Para corregir los errores y advertencias de accesibilidad, seleccione el
problema, con lo cual se desplegara una lista de acciones recomendadas.

| Revisar/ Accesibilidad/ Comprobar accesibilidad
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Anexo 1. Accesibilidad con Windows 10

Windows 10 ofrece un conjunto de aplicaciones que permiten
hacer accesible, para las personas con discapacidad visual, el uso de
equipos de computo para comunicarse, trabajar, estudiar y como medio
de entretenimiento.

Windows 10 incluye un centro de accesibilidad a través del cual
se puede configurar y acceder al narrador, a la lupa y al ratéon. También
permite aumentar el tamafio del texto, ajustar el contraste del color de
los textos y el grosor del cursor.

Para acceder al centro de accesibilidad:

1.) Haga clic en el boton de inicio (icono de Windows). (Ver imagen
50)

2.) Seleccione el boton de Configuracion

Imagen 50.
Configuracion de accesibilidad

e £33 Configuracién

@ Inicio/apagado

c 88 || © Escribe aqui para buscar

3.) En la ventana de Configuracion haga Clic en Accesibilidad (Ver
imagen 51)
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Imagen 51.
Ventana de accesibilidad

=

ff5] Dispositivos
(2] giuetoom, impresoras, mouse

D Teléfono

@ Internet y red
Wi-Fi, modo avién, VPN

Cuentas (C,  Hora e idioma @ Juegos
uege
Ll Accesibilidad Bisqueda Privacidad
[ e ] O O e

4.) Se abre la ventana de configuracion. Entre las opciones de
accesibilidad (lado izquierdo de la imagen) se muestran: pantalla,
puntero del raton, cursor de texto, lupa, filtros de color, contraste alto,
narrador, audio y subtitulos. (Ver imagen 52).

PR e g
@ nicio Pantalla
O ] e s o B i
Accesibilidad

Agrandar texto
. Texto d mplo

An SRS Fieatn i L (e e WETNe SoR ANy
= pantalla ps ic en Aplicar
85  Puntero del mouse A
I Cursor de texto s s
S rees Hacer que todo sea mas grande
& Filtros de color Cambiar el tamano de las aplicaciones y el texto en la pantalla principal
3%  Contraste alto
=2  Narrador o

y det.o
e

Hacer que todo sea mas brillante
an  Audio

Combiac ol brillo de a pantala integrada
€2 Subtitulos hd 80 %%

1. Narrador de Microsoft

El lector de pantalla Narrador de Microsoft es una alternativa
a lectores de pantalla como Jaws y NVDA. Un lector de pantalla es un
programa con el cual se puede utilizar el sistema operativo y muchas
aplicaciones mas mediante el uso de un sintetizador de voz, que a
través de audio indica los elementos que se visualizan en la pantalla

Volver :l‘ \

82



Hernan Gil Ramirez, Rosa Maria Guilleumas Garcia

del dispositivo digital. Esto permite que las personas con discapacidad
visual pueden interactuar con estos equipos y aplicaciones.

Con Narrador de Microsoft se puede leer, en voz alta, los
diferentes elementos que se muestren en la pantalla como por ejemplo
texto, iconos, descripcion del escritorio, menuds, ventanas abiertas y
citas del calendario.

Para activar el Narrador de Microsoft, ejecute los siguientes
pasos (Ver imagen 53):

1.) Acceda al centro de accesibilidad de Windows.

2.) Active el boton de Narrador.

3.) Abra la pagina principal para ver la guia completa del Narrador en
linea'?.

4.) Puede personalizar la voz del Narrador, cambiar la velocidad de
lectura y el tono de la voz.

Imagen 53.
Narrador

Personalizar la voz del Narrador
Narrador

Elegir una voz

Microsoft Sabina - Spanish (Mexico)

Agregar mas voces

Usar el Narrador

Cambiar velocidad de voz

LJ
Presiona Narrador + signo més (+) o Narrador + signo meno:
cambsiar la velocidad de voz

s () para

Cambiar el tono de voz
'

L
Cambiar el volumen de voz

9

v

Presiona Ctrl + signo més (+) o Narrador + Ctrl + signo menos (-) para
cambiar el volumen de voz.

Bajar el volumen de las demés aplicaciones cuando el Narrador esté
hablando

También puede configurar aspectos tales como cambiar lo que
se oye al leer e interactuar o lo que se oye al escribir (que el lector de
pantalla lea letra por letra, o palabra a palabra); elegir la configuracion
de teclado; usar el cursor del Narrador (mostrar el cursor del Narrador,

12 Para mas informacion sobre el Narrador de Windows, acceda a la siguiente direccion: https:/
support.microsoft.com/es-es/windows/gu%C3%ADa-completa-del-narrador-e4397a0d-ef4f-
b386-d8ae-c172f109bdb1#WindowsVersion=Windows_10
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sincronizar el cursor del Narrador y el foco del sistema); usar braille; y
administrar los datos y servicios (Obtener descripciones de imagenes,
titulos de paginas y vinculos) (Microsoft, configuracion de Windows,
2021).

2  Lupa

La lupa permite ampliar partes de la pantalla o toda ella, para
que las personas con baja visiéon puedan ver mejor las palabras y las
imagenes.

Activar la lupa

Opcion 1. Usando el teclado
Presione de forma simultanea la tecla Windows y el signo mas

().

Opcion 2. Usando el raton
Seleccione Inicio/Configuracion/Acceso/lupa/Activar lupa.

Desactivar la lupa
Presione la tecla Windows y la tecla Esc para desactivar la lupa.
Configurar la Lupa

La lupa se puede configurar para ajustarla a las necesidades de
cada persona.

Inicio/Configuracion/Accesibilidad/Lupa

Pulse la tecla Windows y mas (+) para aumentar el tamaifio.
Pulse la tecla Windows y menos (-) para disminuir el tamafio

Ctrl + la tecla de Scroll del raton, para disminuir y aumentar
(alejar y acercar).
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Ctrl+Alt y luego M, para cambiar el tipo de lupa
Pantalla completa: se amplia toda la pantalla

La lupa ofrece las siguientes configuraciones:
e Activar la Lupa.

e (Cambiar la vista de Lupa.

e Lente (Ctrl+Alt+L).

e Pantalla (Ctrl+Alt+F).

e Acoplado (Ctrl+Alt+d).

En la vista de lente, a medida que se mueve el raton se va
ampliando la parte de la pantalla por la que pasa.

La vista acoplada funciona en el escritorio. Con la lupa
activada, pulsar la combinacion de teclas Ctrl+Alt+d hace aparecer un
rectangulo en la parte superior de la pantalla que muestra por qué parte
del escritorio se esta desplazando el puntero del raton.

Ctrl+Alt+i, permite invertir los colores de la pantalla.

Ctrl+Tab para buscar la lupa.
3.  Ratén

La opcion Raton puede ser de gran utilidad para personas con
baja vision. Se puede cambiar el aspecto del puntero del ratén para
que sea mas facil de localizar y seguir. También se puede activar un
conjunto de caracteristicas para facilitar su uso, mediante la opcion de

configuraciones de accesibilidad del raton. (Ver imagen 54)

Haga clic en el boton de Inicio (representado con el logo de
Windows).

| Configuracion/ Accesibilidad

En el menu del lado izquierdo, seleccione la opcion Mouse.
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Se muestra un conjunto de opciones de configuracion del Raton.
Entre ellas, tamafio del puntero: pequefio, mediano, grande; color del
puntero: blanco, negro y color invertido.

4. Aumentar el tamaio del texto

Para aumentar el tamafo del texto, realice los siguientes pasos
(Ver imagen 54):
1.) Seleccione el icono de Inicio.
2.) Seleccione el boton de Configuracion.
3.) Seleccione el icono de Accesibilidad.
4.) En la ventana de Configuracion active la opcion Pantalla.

5.) Puede aumentar el tamafio del texto, hacer que todo sea mas grande,
hacer que todo sea mas brillante.

Imagen 54.
., ~
Configuracion del tamaiio del texto
<« Configuradion
G Inicio Pantalla
Buscar una opcién de configuracion | Facilita la visualizacién de la pantalla.
Accesibilidad
Agrandar texto
Visién Texto de ejemplo
Arrastra el control deslizante hasta que el texto de ejemplo sea facil de
| = Ppantalia leer y, luego. haz clic en Aplicar.
A b
My Puntero del mouse v A
Aplicar

1  Cursor de texto

jo

Lupa P
P Hacer que todo sea mas grande

&

Filtros de color Cambiar el lamaiio de las aplicaciones y el lexto en la pantalla principal

2  Contraste alto 125% (recomendado) ~

Cambiar el tamario de las aplicaciones y el texto en otras pantallas
2 Narrador

Cambiar el tamano y el color del cursor y del puntero del mouse
Audicién
Hacer que todo sea mas brillante

99 Audio
Cambiar el brillo de la pantalla integrada

s ] 80 %

Cambiar el brillo autométicamente o usar luz nocturna

& Subtitulos
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5. Contraste alto

Mediante la opcién de contraste alto es posible aumentar el
contraste de texto y de las imagenes para facilitar su identificacion, al
hacerlos mas nitidos.

Opcion 1. En el recuadro de busqueda, de la barra de tareas

Teclee Contraste alto. Se muestra la opcion Contraste alto. (Ver
imagen 55)

Imagen 55.
Contraste alto

p contraste alto

Ver resultados web
Configuracién
X5 Invertir colores con contraste alto
Cambiar el tema de contraste alto

Activar o desactivar el contraste alto >

% ¥

Configuracion de accesibilidad de
contraste alto

0

Sincronizar tu configuracion de
personalizacion

Buscar en Internet

contraste alto desactivar - ver

resultados web

v

contraste alto windows 10
contraste alto para que sirve

contraste alto edge

vV V.V VvV

contraste alto o bajo

b[bdob D

contraste alto|

Opcion 2. Desde el menu de inicio
Haga clic en el logo de Windows

| Configuracion/Accesibilidad/ Contraste alt

6. Grosor del cursor

Por defecto el cursor es una linea vertical delgada. Si se amplia su
grosor, se puede facilitar que se vea de forma mas facil.
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Haga clic en el boton de Imicio (representado con el logo de
Windows).

| Configuracion/ Accesibilidad

En el ment del lado izquierdo, seleccione Otras opciones. Use
el dial para ampliar el grosor del cursor de texto.
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Segun la OMS, cerca de 1300 millones de personas en el mundo viven con alguna forma de deficiencia visual, una
situacion que exige la creacion de recursos digitales que les sean accesibles para poder ejercer su derecho a aprender.
Ademas, segun las Naciones Unidas, se prevé que para el aino 2030 el nimero de personas mayores de 60 anos que se
enfrentardn a discapacidades relacionadas con la edad alcanzara los 1400 millones. En este contexto y dada la creciente
digitalizacion de nuestra sociedad y el imparable aumento de los dispositivos digitales es necesario garantizar que las
personas con algdn tipo de discapacidad o limitacion visual y en particular las ciegas o con baja vision puedan acceder
a las mdltiples opciones que ofrecen las TIC.

La accesibilidad digital se constituye en un gran reto para todas las instituciones educativas puesto que una sociedad
democratica y con justicia social no puede permitir que el avance de las tecnologias digitales se convierta en un factor de
exclusion y marginacion para aquellos que se encuentran en situacion de discapacidad. Ademas, es necesario reconocer
que las medidas que garantizan la accesibilidad a los recursos para personas con discapacidad visual pueden también
facilitar dicho acceso a otros usuarios, que circunstancialmente puedan hallarse en dicha situacion.

El libro esta dirigido a quienes necesitan crear recursos digitales accesibles para que las personas con discapacidad
visual puedan acceder a ellos de forma fécil y autonoma. Las actividades presentadas se llevaron a cabo utilizando
Microsoft Office 365.

According to the World Health Organization (WHO), about 1300 million people in the world live with some form of visual
impairment and require the creation of accessible digital resources that allow them to exercise their right to learn. In
addition, the United Nations foresee that by 2030 there will be over 1400 million people over 60 year old who will face
age-related disabilities. In this context and given the growing digitalization of our society and the unstoppable increase of
digital devices, it is necessary to ensure that people with visual disability or limitation of any type, and specially blind or
low vision persons, can access to educational resources taking advantage of the multiple options offered by ICT.

Digital accessibility is a great challenge for all educational institutions since a democratic society with social justice
cannot allow the advancement of digital technologies to become a factor of exclusion and marginalization for those who
are in a situation of disability. In addition, it is necessary to recognize that measures that guarantee accessibility to
resources for visually impaired persons may also facilitate such access to other users who may circumstantially be in
such a situation.

This book is aimed at those who need to create accessible digital resources so that visually impaired people can access
them easily and autonomously. The activities presented were carried out using Microsoft Office 365.
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