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Introducción 

Las Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC) tienen presencia en todos los ámbitos de 

la sociedad: educativo, administrativo, laboral, social, político, etc. El poder acceder a productos, 

contenidos y servicios de las TIC es un derecho que se debe garantizar a todos los ciudadanos. 

Por un lado, las TIC han facilitado que personas que presentan alguna discapacidad puedan acceder 

a información a la que antes no podían. Así, el acceso a la información electrónica o digital es un 

mecanismo inclusivo en la Sociedad de la Información. Por otro lado, sin embargo, se observa que no 

hay una armonización entre los distintos actores que intervienen en la cadena de la accesibilidad, y 

que surge tecnología con barreras de accesibilidad que dificultan o imposibilitan el acceso a la 

información. 

Aunque pueda parecer que estas barreras sólo afectan a las personas con discapacidad, la realidad 

es, que en determinados escenarios y situaciones, todos, con independencia de nuestras 

capacidades, nos podemos ver afectados. De hecho, la no accesibilidad es la generadora de la 

discapacidad para muchos usuarios y determinadas condiciones funcionales. 

Las causas que hacen que nos encontremos con TIC inaccesibles pueden ser diversas: falta de 

sensibilidad y responsabilidad social tecnológica en las organizaciones, desconocimiento de la 

existencia de las barreras de acceso para algunas personas, o situaciones en las que aun siendo 

conscientes de las barreras y teniendo concienciación social, no se sabe cómo desarrollar las TIC 

para que sean accesibles. 

Para afrontar las dos primeras causas, en España existe una amplia legislación que se tiene que 

cumplir y en la que quedan explícitos los derechos de las personas con discapacidad. Para solucionar 

las dificultades que se presentan en la tercera situación, hay recursos como normativa, estándares, 

buenas prácticas y metodología que guían en el desarrollo de servicios y productos TIC accesibles. 

En la cadena de la accesibilidad al contenido digital, que es el que nos ocupa, hay una dependencia 

de la accesibilidad que proporciona la herramienta software de autor o editor que se utiliza para 

generarlo. Por ello, es necesario usar herramientas software que permitan elaborar contenido 

accesible y que aseguren un acceso compatible a los productos de apoyo que emplean las personas 

con discapacidad. Por otro lado, hay que pensar en la diversidad tecnológica de los contenidos 

digitales, de tal manera que han de crearse en formatos universales, o al menos ha de saberse que 

los usuarios a los que va dirigido sí disponen del software de acceso. 

Además de la accesibilidad que proporcionen las herramientas de autor que utilicemos para generar 

los contenidos digitales y que, en este caso, deberían cumplir con estándares como las Pautas de 

accesibilidad para herramientas de Autor (ATAG) de la Iniciativa de Accesibilidad Web (WAI) del 
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W3C, como autores hay seguir unas pautas de diseño del documento y de edición de elementos de 

contenidos para que, finalmente, el resultado editado sea accesible. 

Hoy en día, todos los que de una u otra forma somos usuarios y creadores de contenidos TIC, 

tenemos que asumir la responsabilidad de que el uso que hacemos de ellas facilite el acceso a todas 

las personas. Cada vez que escribimos un documento digital y lo incluimos en una página web o 

cuando adjuntamos un documento al enviar a alguien un correo electrónico, entre otras tareas, 

debemos tener en mente la accesibilidad y a los demás, ser responsables y elaborarlo de tal manera 

que se asegure el acceso al mayor número de personas posibles, incluyendo a aquellas que 

presentan alguna discapacidad. 

Dependiendo del contexto, los autores de contenidos pueden ser diversos, por ejemplo: trabajadores 

en un escenario laboral donde la accesibilidad debe asegurarse para que haya una inclusión real en 

el trabajo, empleados de organismos de servicio público o de la administración electrónica quienes 

deben elaborar documentación asegurando que todos los ciudadanos pueden acceder, o de especial 

importancia la del ámbito educativo, donde profesores, estudiantes y resto de personal son usuarios 

de tecnología de edición de contenido educativo. 

Hacemos hincapié en el ámbito universitario, donde desempeñamos nuestra labor profesional. En la 

universidad, las TIC son un medio muy habitual de comunicación con el alumnado; en el que se 

llevan a cabo trámites y gestiones administrativas, donde el profesorado, a través de las plataformas 

virtuales de aprendizaje, gestiona los contenidos, actividades y pruebas de evaluación de sus 

asignaturas y materias. 

Es por todo ello, que la accesibilidad en el contenido digital es un compromiso que deberemos tener 

siempre presente. 

Hemos elaborado esta guía con el objetivo de facilitar el aprendizaje de cómo elaborar contenido 

digital accesible. Estructurar un documento de forma correcta, elegir un tamaño y contraste de letra 

adecuado, etiquetar una fotografía con un texto alternativo entre otras acciones aparentemente 

simples, facilitan el acceso a cualquier usuario. 

Se proporcionan recomendaciones para elaborar documentación digital accesible y para aplicarla de 

manera genérica y específica en textos del procesador de texto Microsoft Word, en hojas de cálculo 

del programa de Microsoft Excel y en presentaciones del programa Microsoft PowerPoint, todos de 

Microsoft Office 2010 para plataforma Windows.  

Aunque Microsoft Office es una tecnología propietaria, se trata de un producto de gran consumo, por 

este motivo consideramos importante que los usuarios puedan aprender a generar contenido 

accesible con él. Por otro lado, se ha optado por la versión Office 2010 por ser una versión actual, 

utilizada por un gran número de usuarios y porque incluye un recurso que permite evaluar la 

accesibilidad de los contenidos. Desde nuestra perspectiva, el Comprobador de accesibilidad de 
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Office 2010 es importante porque ayuda a los usuarios a distinguir en primera instancia, si el 

contenido que está elaborando es accesible o no, y si se advierten fallos, da facilidades para 

localizarlos y resolverlos. En la guía se proporciona información sobre cómo utilizar este recurso, 

aunque hay que resaltar, que además de utilizar esta herramienta automática de evaluación, siempre 

es necesario conocer las recomendaciones de accesibilidad que se incluyen en esta guía y saber 

comprobarlas de manera manual. También, siempre que sea posible, se ha de contar con personas 

con discapacidad que nos den la certeza de que el documento es accesible y nos asesoren en las 

mejoras que puedan beneficiarles. 

Se recomienda que siempre se apliquen pautas de accesibilidad para las distintas herramientas 

software de edición que se utilicen, tanto libres como propietarias. Además de esta guía, existen otras 

iniciativas nacionales e internacionales que también proporcionan material de ayuda en la generación 

de contenidos digitales accesibles. Estos recursos son referenciados en esta guía y desde aquí 

animamos a que el lector los consulte. 

Nuestro objetivo es la formación en la creación de documentos digitales accesibles, para que puedan 

acceder a este tipo de documentos el mayor número de personas. Confiamos en contribuir, a través 

de esta publicación, a la mejora de las condiciones de accesibilidad de los documentos digitales para 

avanzar en garantizar la igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad.  

La guía se estructura en tres bloques: 

1º. Recomendaciones para hacer accesibles los contenidos de un documento Word 2010 

2º. Recomendaciones para hacer accesibles los contenidos de un documento PowerPoint 2010 

3º. Recomendaciones para hacer accesibles los contenidos de un documento Excel 2010 

En cada uno de ellos se incluye: 

ſ Recomendaciones generales y específicas de cada uno de los elementos que hay que tener en 

cuenta para garantizar la accesibilidad en la documentación digital. Se ha hecho un especial 

esfuerzo para describirlo de una manera sencilla, a través de instrucciones de texto e ilustrado 

con numerosas imágenes.  

ſ Explicación de cómo utilizar el recurso de evaluación de la accesibilidad que proporciona 

Microsoft Office 2010, que da un soporte tecnológico muy útil para que el usuario pueda 

autoevaluarse. 

ſ Explicación de cómo guardar el documento en formato estándar PDF para proporcionar 

mecanismos de universalidad, dada la licencia propietaria de Microsoft Office, y así garantizar el 

acceso al usuario final al que vaya destinado el documento.  

ſ Lista de bibliografía general, específica de cada uno de los bloques, así como bibliografía 

adicional de utilidad. 
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Accesibilidad de la guía 

Esta guía es resultado de aplicar todas las recomendaciones y método de evaluación que se 

presentan, por lo que se puede asegurar un alto nivel de accesibilidad.  

Su elaboración se ha realizado con un especial cuidado para conseguir una accesibilidad, que nos 

permita llegar con esta publicación de libre acceso al mayor número de personas posible. Por ello, 

además de la elaboración y evaluación por expertos, se ha contado con personas con discapacidad 

que han comprobado la accesibilidad del documento llevando a cabo evaluaciones con distintos 

productos de apoyo. 

A pesar de que PDF es un formato estándar, hay plataformas que presentan barreras de 

accesibilidad, por ello y para reforzar la universalidad de la guía, se proporciona en formatos .doc y 

.docx de Microsoft  Word, además del formato PDF. 

Por último, si algún lector tiene problemas al acceder a la guía, le agradeceríamos que se pusiera en 

contacto con las autoras o la editorial para que conociéramos el problema y podamos hacerle llegar el 

documento con el problema resuelto. Para ello puede emplear la dirección 

informacion@centac.es 

  

mailto:informacion@centac.es
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1. Recomendaciones para hacer accesibles 

los contenidos de un documento Word 

2010 

En este apartado se indican las características más importantes que ha de tener un documento 

realizado con Word 2010 para que sea más accesible. 

Incluimos recomendaciones, desde la manera de informar correctamente el idioma, pasando por 

cómo tratar las imágenes o cómo ha de ser un texto para que sea más fácilmente comprendido por 

todos los usuarios, iremos viendo, uno a uno, todos los elementos que nos pueden ayudar a 

conseguir un documento Word 2010 accesible. 

1.1. Idioma del documento Word 

Una pauta general de accesibilidad aplicable a documentos Word, documentos web u otros 

documentos, es que indiquemos el idioma en el que está hecho. Además, si en partes del texto, el idioma 

cambia respecto al general del documento, también tenemos que especificarlo. 

Es fundamental cumplir con esta pauta para que los productos de apoyo, por ejemplo, los lectores de pantalla que 

utilizan las personas con discapacidad visual, puedan dar acceso a los usuarios al contenido en el idioma correcto. 

Word 2010 tiene mecanismos para detectar de manera automática los cambios de idioma. Cuando el idioma por 

defecto de un documento ha sido definido y se escribe una sección de texto en un idioma diferente, este fragmento 

escrito en otro idioma queda marcado. 

Podemos comprobar el idioma por defecto de un documento en la barra de estado inferior tal como se muestra en la 

Figura 1.  
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Figura 1: Idioma del documento en la Barra de estado 

Para cambiar el idioma de un documento, tenemos que ir a la pesta¶a ñRevisarò (ver Figura 2), 

seleccionar la herramienta ñIdiomaò y a su vez elegir la opci·n ñEstablecer idioma de correcci·nò. 

 

Figura 2: Pestaña Revisar, opción establecer idioma de corrección 

Al seleccionar ñEstablecer Idioma de correcci·nò, se abre un men¼ ñIdiomaò tal como se muestra en la 

Figura 3, donde podemos, tanto seleccionar el idioma por defecto del documento, como establecer 

los cambios de idioma que haya en el contenido.  

Para fijar un cambio de idioma en el contenido, seleccionamos el texto que está en otro idioma (o que 

Word ha detectado que están en otro idioma) e indicamos el que le corresponda en la opción 

ñEstablecer idioma de correcci·nò. 
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Figura 3: Ventana "Idioma" 

También se puede establecer el idioma por defecto del documento Word 2010 en la pestaña 

ñArchivo>Opciones>Idiomaò (ver Figura 4). 

 

Figura 4: Cambiar idioma en la ventana "Opciones Word" 

1.2. Tipos de fuentes y características en Word 

En cuanto al formato de la fuente del texto, es conveniente utilizar tamaños entre 12 y 18 puntos, 

sobre todo cuando es probable que el documento se imprima. 

Tenemos que utilizar las fuentes de tipo normal, evitar el uso de cursivas, de textos subrayados y de 

textos largos en mayúsculas. En caso de que debamos utilizar el tipo negrita para enfatizar texto, la 
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recomendación es que lo hagamos con moderación ya que mucho texto en negrita, dificultará la 

lectura y no conseguiremos el efecto deseado. 

Hay que usar tipos de fuentes estándar, con caracteres claros, en los que las mayúsculas y las 

minúsculas sean fáciles de reconocer y distinguir. Los tipos recomendables son los de la familia Sans 

Serif, por ejemplo, Arial, Verdana, etc. 

1.3. Imágenes. Texto alternativo en Word 

Como recomendación general, las imágenes deben ir posicionadas en línea con el texto, de forma 

que se asegure que mantienen la referencia con el texto donde han sido colocadas.  

Para hacerlo, seleccionamos la imagen y en la pesta¶a ñDise¶o de p§ginaò (ver Figura 5), 

seleccionamos ñPosici·nò y aqu² ñEn l²nea con el textoò. 

 

Figura 5: Opción posicionar la imagen en línea con el texto 

Uno de los elementos más importante que deberemos cuidar si queremos que nuestro documento 

sea accesible, es que todas las imágenes del documento tengan su correspondiente texto alternativo. 

Con el texto alternativo, transmitimos la información de las imágenes a través de un mecanismo 

diferente al visual y permitirá acceder a su contenido a usuarios que no puedan verlas. 

Cómo pauta de accesibilidad general a aplicar a un documento Word, contenido web, PowerPoint, 

etc., no debemos utilizar imágenes de texto, salvo en los casos especiales en los que las imágenes 

de texto son esenciales, por ejemplo en los logotipos. 

Si la imagen que incluimos es puramente decorativa y no aporta información, el texto alternativo se ha 

de dejar en blanco. 
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El texto alternativo debe ser breve, pero en los casos en los que las imágenes transmitan mucha 

información (gráficos, diagrama, etc.), tenemos que incluir una descripción más larga que contenga 

toda la información de la imagen. 

Una técnica que puede ayudarnos a elaborar un texto alternativo breve, es hacerlo pensando en que 

se está describiendo la imagen por teléfono. También es importante no hacer supuestos semánticos 

en la descripción y ser lo más objetivo posible. 

El procedimiento para incluir el texto alternativo breve en Word 2010, diferirá en función de si se trata 

de un documento Word elaborado con la versión 2010 o con una versión anterior (en vez de 

extensi·n ñ.docxò, tiene extensi·n ñ.docò). 

Si nuestro documento es un ñ.docò, Word lo abrirá en modo compatibilidad. Para incluir el texto 

alternativo seguiremos el procedimiento especificado para Word 2003, que se puede consultar en el 

documento ñConsejos a la hora de crear un documento accesible con Microsoft Word 2003ò
1
 de 

Lourdes Moreno. 

Si nuestro documento es ñ.docxò de Word 2010, para a¶adir el texto alternativo a una imagen, 

tenemos que, seleccionarla y acceder a su menú contextual. Este menú muestra una lista de 

comandos relacionados con el elemento imagen (ver Figura 6).  

Estos son los pasos: 

1º. Para mostrar un menú contextual, tenemos que pulsar el botón derecho del ratón en la imagen y 

si utilizamos el teclado pulsar en MAYÚS+F10. 

                                           

1 ñConsejos a la hora de crear un documento accesible con Microsoft Word 2003ò, Moreno L., 2006. 

URL: 

http://sphynx.uc3m.es/~lmoreno/CrearDocumentoMicrosoftWord2003Accesible.pdf  

http://sphynx.uc3m.es/~lmoreno/CrearDocumentoMicrosoftWord2003Accesible.pdf
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Figura 6: Vista del Menú contextual de un elemento imagen 

2º. En el menú contextual, seleccionamos la opci·n de ñFormato de imagenò (ver Figura 6). Se abrirá 

en una peque¶a ventana emergente llamada ñFormato de imagenò (ver Figura 7).  

3º. En esta ventana seleccionamos ñTexto alternativoò (ver Figura 7), e introducimos en el campo 

ñDescripci·nò el texto alternativo para la imagen. 
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Figura 7: ñFormato de imagenò, opci·n ñTexto alternativoò 

En caso de que se quiera, se puede escribir un breve resumen en el campo ñT²tuloò, aunque solo 

debería rellenarse en los casos en los que se vaya a introducir una descripción muy larga en el 

campo ñDescripci·nò. Como indica Microsoft en su p§gina de ayuda sobre c·mo agregar textos 

alternativos
2
, esto servirá para que los usuarios nos tengan que escuchar toda la descripción. 

Aunque según Microsoft, en el campo ñDescripci·nò se pueden incluir textos alternativos largos 

cuando sea necesario, recomendamos incorporar esta información a través de otros mecanismos 

como: 

ſ Incluir la  descripción  larga  en  el  texto  normal  referenciando a  la imagen. 

ſ Junto  a  la  imagen,  insertar  un  hipervínculo  que  enlace  con  la descripción larga. Esta 

descripción la situaremos en una parte del documento, que puede ser, por ejemplo, un anexo al 

final en el que se incluyan todas las descripciones largas. Si utilizamos esta opción, para no 

alterar el orden lógico de lectura, al final de la descripción larga tendremos que incluir un 

hipervínculo que lleve de vuelta a la imagen. 

ſ Ofrecer, junto  con  el documento  Word,  otro  que tenga un formato universal, como uno ñ.txtò, 

que contenga todas las descripciones largas de las imágenes del documento. 

                                           

2 ñAgregar texto alternativo a formas, imágenes, gráficos, tablas, elementos gráficos SmartArt u otros 

objetos en Excel 2010, Outlook 2010, PowerPoint 2010, Word 2010ò, Microsoft. URL: 

http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-texto-alternativo-a-formas-imagenes-graficos-

tablas-elementos-graficos-smartart-u-otros-objetos-HA010354748.aspx?CTT=5&origin=HA101999993 

http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-texto-alternativo-a-formas-imagenes-graficos-tablas-elementos-graficos-smartart-u-otros-objetos-HA010354748.aspx?CTT=5&origin=HA101999993
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/agregar-texto-alternativo-a-formas-imagenes-graficos-tablas-elementos-graficos-smartart-u-otros-objetos-HA010354748.aspx?CTT=5&origin=HA101999993
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Al igual que para los casos de imágenes que requieran texto alternativo breve, cuando se describe 

una imagen con una descripción larga, no hay que añadir supuestos semánticos (por ejemplo, en el 

caso de una imagen con un gráfico estadístico, no hay hacer un análisis subjetivo, tenemos que 

intentar ofrecer exactamente la misma información a la que accede una persona que si pudiera verla). 

1.4. Contraste en documentos Word 

Otro punto importante para conseguir un documento accesible, es elegir correctamente la 

combinación de colores de todos los elementos del documento. El contraste tiene que ser adecuado 

para que personas con baja visión no tengan problemas al acceder al contenido. 

Habitualmente, para el contraste de color entre texto y fondo lo idóneo es utilizar texto negro sobre un 

fondo blanco. 

Para comprobar y evaluar si un contraste es adecuado, se recomienda utilizar herramientas de 

análisis de contraste como Vision Australia
3
. 

1.5. Estructura del contenido en documento Word 

Otra pauta general de accesibilidad, aplicable tanto a contenidos web como a contenidos de 

documentos Word, es el establecer una estructura lógica. Hay que ofrecer el contenido de manera 

estructurada y amigable, esto favorecerá su comprensión. 

1.5.1. Los estilos en Word 

Para establecer esta estructura en el contenido, tenemos que definir grupos de contenidos principales 

o secciones, y a cada uno de ellos asignarle un encabezado o ñTítulo 1ò (en documentos Word). 

Dentro de estos encabezados, se podrá definir otra clasificación de grupo de contenidos de segundo 

nivel que ser§n ñTítulo 2ò, y as² sucesivamente. 

En la pesta¶a ñInicioò están las opciones para gestionar los ñEstilosò del documento (ver Figura 8). 

Aquí se pueden establecer diferentes presentaciones para cada nivel de título (Título1, Título2, 

T²tulo3,é). En los estilos se define el tamaño, color, etc. 

  

                                           

3 Colour Contrast Analyser 2.2 for Web Pages, Vision Australia. URL: 

http://www.visionaustralia.org/digital-access-cca 

http://www.visionaustralia.org/digital-access-cca
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Figura 8: Pestaña Inicio, grupo de Estilos 

Para acceder con teclado a los contenidos de la pesta¶a ñInicioò, en la que se encuentran los 

ñEstilosò, tecleamos ñALT+Oò (ver Figura 9). 

 

Figura 9: Acceso al menú "Inicio" mediante teclado 

Y para acceder al men¼ de las opciones de Estilos, tenemos que teclear ñALT+O+Tò (ver Figura 10). 

 

Figura 10: Acceso a las funciones de estilos mediante teclado 

1.5.2. Listas en Word 

Cuando queramos representar listas de elementos, tenemos que utilizar las opciones de listas 

numeradas o listas con viñetas para que estén correctamente marcados. No debemos incluir 

símbolos manualmente, como guiones o asteriscos, porque los productos de apoyo los interpretarán 

como una serie de frases y no como una lista de elementos textuales relacionados que es como 

debería. 

Los elementos listas, columnas (ver apartado 1.7) y tablas (ver apartado 1.8), juntos con los títulos 

(ver apartado 1.5), son elementos estructurales del documento. Facilitan su comprensión y por ello, 

es fundamental que se utilicen correctamente. 

Como veíamos al principio de este apartado, hay dos tipos de listas: unas numeradas, que Word 

denomina ñNumeraci·nò, y otra sin numerar, que denomina ñVi¶etasò. 






































































































































































