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3 
reflexiones previas
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NO es un 

FAVOR



5

NO es

COMPLEJO
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Beneficia a

TODAS 

las personas
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15 
prácticas sencillas para mejorar 
la accesibilidad de tus documentos
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Aplican a 

TODOS

los documentos
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1

Nombre de 
fichero amigable
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2

Título 
descriptivo
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3

Estructura el 
contenido
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4

Encabezados 
reales
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5

Idioma



21



22

6

Estilo
del texto

No justifiques el texto. 
Justificar el texto crea 
separaciones no  
homogéneas entre las 
palabras. Esto provoca que el 
texto sea más difícil de leer, 
especialmente para las 
personas con problemas de 
comprensión lectora o para 
las personas con dislexia.
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6.1 No separes con guiones

No justifiques el texto. Justifi-
car el texto crea separaciones 
no homogéneas entre las pa-
labras. Esto provoca que el 
texto sea más difícil de leer, 
especialmente para las perso-
nas con problemas de com-
prensión lectora o para las 
personas con dislexia.
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6.2 Tamaño de texto adecuado

No justifiques el texto. Justificar el texto crea separaciones no homogéneas entre las 
palabras. Esto provoca que el texto sea más difícil de leer, especialmente para las 
personas con problemas de comprensión lectora o para las personas con dislexia.
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6.3 Usa colores que contrasten

No justifiques el texto. 
Justificar el texto crea 
separaciones no homogéneas 
entre las palabras. Esto 
provoca que el texto sea más 
difícil de leer, especialmente 
para las personas con 
problemas de comprensión 
lectora o para las personas 
con dislexia.
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6.4 No uses fuentes finas

No justifiques el texto. 
Justificar el texto crea 
separaciones no 
homogéneas entre las 
palabras. Esto provoca que 
el texto sea más difícil de 
leer, especialmente para las 
personas con problemas de 
comprensión lectora o para 
las personas con dislexia.
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6.5 No uses fuentes muy decorativas

No justifiques el texto. 
Justificar el texto crea 
separaciones no 
homogéneas entre las 
palabras. Esto provoca que 
el texto sea más difícil de 
leer, especialmente para 
las personas con problemas 
de comprensión lectora o 
para las personas con 
dislexia.
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6.6 Usa fuentes sans serif: “Verdana” es una buena opción

Verdana

sans serif

A

serif
A

x-height caracteres diferentes

l 1 I i j 

l 1 I i j 
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6.7 Evita escribir en mayúsculas

NO JUSTIFIQUES EL 
TEXTO. JUSTIFICAR EL 
TEXTO CREA 
SEPARACIONES NO 
HOMOGÉNEAS ENTRE LAS 
PALABRAS. ESTO PROVOCA 
QUE EL TEXTO SEA MÁS 
DIFÍCIL DE LEER, 
ESPECIALMENTE PARA LAS 
…
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6.8 Usa la cursiva con moderación

No justifiques el texto. 
Justificar el texto crea 
separaciones no 
homogéneas entre las 
palabras. Esto provoca que 
el texto sea más difícil de 
leer, especialmente para 
las personas con problemas 
de comprensión lectora o 
para las personas con…
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6.9 Usa la negrita con moderación

No justifiques el texto. 
Justificar el texto crea 
separaciones no 
homogéneas entre las 
palabras. Esto provoca que 
el texto sea más difícil de 
leer, especialmente para las 
personas con problemas de 
comprensión lectora o para 
las personas con dislexia.
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6.10 Subraya solo los enlaces

No justifiques el texto. 
Justificar el texto crea 
separaciones no 
homogéneas entre las 
palabras. Esto provoca que 
el texto sea más difícil de 
leer, especialmente para las 
personas con problemas de 
comprensión lectora o para 
las personas con dislexia.
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6.11 Separación entre párrafos mayor que el interlineado 

No justifiques el texto 
porque crea separaciones no 
homogéneas entre las 
palabras. 

Justificar el texto provoca 
que el texto sea más difícil 
de leer, especialmente para 
las personas con problemas 
…
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7

Describe las 
imágenes, 
gráficas, 
SmartArt
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Noticia
Se presenta el nuevo 
logotipo de la accesibilidad 
universal que partiendo del 
actual logotipo quiere 
dotarlo de mayor 
dinamismo.

Sedes

Burgos

Sevilla

Zamora
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Figura 1. Infografía sobre el dengue. Descripción completa y accesible en el Anexo 1. 
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Enlaces 
descriptivos 
subrayados
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• aquí
• enlace
• más información
• www.ol.blogspot.com/1.html
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• Artículo “PDF Accesibles”, 2007, blog de Olga Carreras

• Consultar “Anexo 4. Atajos de teclado de Word” de este
documento

• Glosario de términos (PDF, 100 KB)
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Gráficas que 
no dependen
del color

40

 
Primer trimestre

58%
Segundo trimestre

23%

Tercer trimestre
10%

Cuarto trimestre
9%

Ventas 2023
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Simulador de daltonismo: protanopia
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10

Usa las 
herramientas 
del programa
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11

Tablas más 
accesibles
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Anatomía de una tabla accesible



48

Anatomía de una tabla accesible (2)
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12

Redacta de
forma sencilla

.. la parte contratante de la primera parte será 
considerada como la parte contratante de la 
primera parte..
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10 consejos de la Comisión Europea 
para escribir con claridad

1. Piensa antes de escribir.

2. Piensa en el lector.

3. Da forma a tu documento.

4. Sé breve y conciso.

5. Da sentido a tus frases con un orden correcto.
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6. Reduce el número de sustantivos: las formas verbales 
dan fluidez al texto.

7. Utiliza más activas que pasivas.

8. Sé concreto, no abstracto.

9. Cuidado con la jerga, las abreviaturas y los acrónimos.

10. Revisa lo que has escrito.
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Legible: https://legible.es

https://legible.es/
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Clara: https://clara.comunicacionclara.com

https://clara.comunicacionclara.com/
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Easier: http://easier.hulat.uc3m.es/

http://easier.hulat.uc3m.es/
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ArtText: https://sistema-artext.com/

https://sistema-artext.com/
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ChatGPT: https://chat.openai.com/

https://chat.openai.com/
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13

Validador de 
accesibilidad
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14

Exportar a PDF
de forma correcta
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Otras ventanas de exportación
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15

Un documento 
escaneado 
necesita un OCR



15 prácticas sencillas
1. Nombre de fichero amigable
2. Título conciso y descriptivo
3. Estructura el documento
4. Encabezados reales
5. Indica el idioma
6. Estilo de texto que favorezca la 

legibilidad
7. Descripción de imágenes

8. Enlaces descriptivos y subrayados
9. Gráficas que no dependen del color
10. No simules: usa la herramienta
11. Tablas más accesibles
12. Redacta de forma sencilla
13. Pasa el validador de accesibilidad
14. Exporta como PDF etiquetado
15. Documentos escaneados: usa un OCR
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Distribuye
las buenas prácticas
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Muchas gracias

¿Preguntas?


	Documentos accesibles 
	Ponente - Olga Carreras
	3 reflexiones previas
	NO es un FAVOR 
	NO es COMPLEJO 
	Beneficia a TODAS las personas 

	15 prácticas sencillas para mejorar la accesibilidad de tus documentos
	Aplican a TODOS los documentos
	1 Nombre de fichero amigable
	Ejemplo 1 – Nombre amigable

	2 Título descriptivo
	Ejemplo 1 – Título descriptivo
	Ejemplo 2 – Título descriptivo

	3 Estructura el contenido
	Ejemplo 1 – Estructura el contenido

	4 Encabezados reales
	Ejemplo 1 – Encabezados reales
	Ejemplo 2 – Encabezados reales
	Ejemplo 3 – Encabezados reales

	5 Idioma
	Ejemplo 1 – Idioma

	6 Estilo del texto
	6.1 No separes con guiones
	6.2 Tamaño de texto adecuado
	6.3 Usa colores que contrasten
	6.4 No uses fuentes finas
	6.5 No uses fuentes muy decorativas
	6.6 Usa fuentes sans serif: “Verdana” es una buena opción
	6.7 Evita escribir en mayúsculas
	6.8 Usa la cursiva con moderación
	6.9 Usa la negrita con moderación
	6.10 Subraya solo los enlaces
	6.11 Separación entre párrafos mayor que el interlineado 

	7 Describe las imágenes, gráficas, SmartArt
	Ejemplo 1: Descripción de imágenes
	Ejemplo 2: Descripción de imágenes
	Ejemplo 3: Descripción de imágenes

	8 Enlaces descriptivos subrayados 
	Ejemplo de buenos enlaces

	9 Gráficas que no dependen del color
	Simulador de daltonismo: protanopia
	Ejemplo correcto de gráfica de tarta
	Ejemplo correcto de gráfica de líneas
	Ejemplo de gráfica de barras

	10 Usa las herramientas  del programa
	11 Tablas más accesibles
	Anatomía de una tabla accesible
	Anatomía de una tabla accesible (2)

	12 Redacta de forma sencilla
	10 consejos de la Comisión Europea para escribir con claridad
	Legible: https://legible.es
	Clara: https://clara.comunicacionclara.com
	Easier: http://easier.hulat.uc3m.es/
	ArtText: https://sistema-artext.com/
	ChatGPT: https://chat.openai.com/

	13��Validador de accesibilidad
	Resultado del validador de accesibilidad de Word

	14��Exportar a PDF�de forma correcta
	Otras ventanas de exportación
	Marcadores en Adobe Acrobat

	15 Un documento escaneado necesita un OCR
	Resumen 15 prácticas sencillas
	Distribuye�las buenas prácticas
	Muchas gracias


