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Introduccion

Esta guia de "PDF Accesibles con Adobe Acrobat Profesional” ha sido
redactada integramente por Olga Carreras. Gracias a la colaboracion

de Siteimprove, es posible ofrecer este contenido de forma gratuita a
todas las personas interesadas.

Sobre Olga Carreras

Olga Carreras cuenta con mas de 20 anos de

experiencia en el desarrollo de proyectos web.
Actualmente es consultora independiente y
perito judicial en analisis de accesibilidad. Esta
especializada en la auditoria de accesibilidad
web vy en la conversion de documentos
electronicos en documentos accesibles.

Ha colaborado con numerosos articulos en
revistas y libros, siendo la autora del blog
Usable y Accesible y coautora del libro

"Accesibilidad web. WCAG 2.1 de forma
sencilla”

Imparte habitualmente formacion
en empresas, organismos publicos y
universidades, siendo coautora del mooc
“Aprende Accesibilidad Web Paso
a Paso” de la Catedra Telefonica-
Universidad de Alicante, y profesora,
desde 2016, de la unidad “Informes
de consultoria de accesibilidad” en
el posgrado “Master en UX" de la
Universidad Pompeu Fabra.

Twitter de Olga Carreras LinkedIn de Olga Carreras



https://olgacarreras.blogspot.com/
https://olgacarreras.blogspot.com/2018/11/libro-accesibilidad-web-wcag-21-de.html
https://www.udemy.com/aprende-accesibilidad-web-paso-a-paso/
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Sobre Siteimprove

Siteimprove participa activamente en la divulgacion de
contenidos sobre accesibilidad, para ayudar a los equipos
web a eliminar barreras y crear una presencia digital

inclusiva para todos. Siteimprove

Las herramientas de accesibilidad web de Siteimprove te permiten seguir y
cumplir facilmente con las Pautas de Accesibilidad de Contenido Web (WCAG)
internacionales en todos los niveles de conformidad.

Siteimprove es miembro de:

™ 1AAP
%\J MR Horizon 2020

International Association e
MEMBER of Accessibility Professionals

En colaboracion con la Comision de la UE y W3C, Siteimprove actualiza
continuamente las pautas “Accessibility Conformance Testing" (ACT) permitiéndote
seguir y cumplir con las WCAG 2.1. Las reglas de ACT son el centro del modulo
Siteimprove Accessibility y garantizan unos resultados mas constantes.

Crea contenido web mds accesible e inclusivo con Siteimprove

Audita automaticamente tu sitio web con Siteimprove y obtén una vision completa
de la accesibilidad de tus paginas cotejandolas con las normas WCAG. La auditoria
incluye informacion detallada facil de entender, que permite a los equipos de
cualquier ambito profesional empezar a trabajar en la accesibilidad web. Visita
nuestra pagina de recursos gratuitos de accesibilidad para mas informacion.

Mas recursos y guias



https://siteimprove.com/es-es/resources/hub-de-accesibilidad/
https://siteimprove.com/es-es/resources/hub-de-accesibilidad/
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Sobre esta guia

El objetivo principal de esta guia es explicar como convertir un PDF en un PDF
accesible para los usuarios de lector de pantalla con Adobe Acrobat Profesional.
Las capturas de pantalla y las referencias a menus son de la version Adobe
Acrobat Pro DC.

Adicionalmente, la guia también abarca las buenas practicas de disefo y de
redaccion en el documento de origen para que el PDF sea accesible para todas
las personas.

Qué es un PDF accesible

Un documento PDF accesible es un documento que todas las personas pueden
percibir, comprender y utilizar.

“Todas las personas” incluye:

o las personas con alguna discapacidad visual, auditiva, motriz, cognitiva, del
lenguaje o del aprendizaje, o derivaba de la edad;

© las personas con alguna limitacion temporal derivada, por ejemplo, de una
enfermedad, de su contexto de acceso, de su nivel de estudios, de sus
competencias digitales o de su conocimiento del idioma del documento.

Por ejemplo, es posible que una persona no pueda ver o comprender una grafica
incluida en el documento porque:

o la persona es ciega y la grafica no tiene una alternativa textual;

o |a grafica tiene el texto muy pequeno para la agudeza visual de esa personay,
al aumentar el zoom, se ve borrosa y pixelada;

o |a grafica transmite la informacion mediante unos colores que esa persona no
puede distinguir, bien porque tiene baja vision; bien porque es daltonica; bien
porque visualiza el documento desde una pantalla pequena con poco contraste o
con reflejos;

o lagrafica, -o el texto que la explica-, es demasiado compleja para el nivel de
comprension lectora de esa persona, su dominio del idioma o su nivel
de estudios.

Recuerda, la accesibilidad beneficia a todas las personas
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Tipos y versiones de PDF

Versiones de PDF

El formato PDF (Portable Document Format) fue desarrollado por Adobe a
comienzos de los anos 90. En 2008, la version PDF 1.7 se convirtié en un estandar
formal y abierto publicado por la ISO (Organizacion Internacional de Estandarizacion).
La Gltima version es la version PDF 2.0 (ISO 32000-2:2020)

La primera version PDF que admitia opciones de accesibilidad fue la version PDF
1.4 de 2001 (compatible con Adobe Acrobat 5 y posterior) con la inclusion de las
etiquetas, que se mejoraron en la version PDF 1.5 de 2003 (compatible con Adobe
Acrobat 6 y posterior).

Ten en cuenta que cada version del software disponible para visualizar, modificar
o crear archivos PDF, podra visualizar o generar determinadas versiones de PDF.
En consecuencia, si distribuyes un PDF 2.0, las personas que tengan, por ejemplo,
Adobe Acrobat XI, no podran abrirlo.

Si las opciones para guardar o exportar un documento PDF te permiten elegir
la version de PDF, te aconsejo que elijas la compatibilidad con PDF 1.7 /

Acrobat 8 y posterior, que asegura una gran compatibilidad y evita problemas
con las transparencias o las caracteristicas de accesibilidad.

Si el programa desde el que guardas o exportas el PDF no tiene esa opcion, siempre
puedes usar la opcion “Guardar como otro” de Adobe Acrobat Pro, que permite elegir
la version con la que quieres hacer compatible el documento.

Optimizador de PDF
Configuracion

Hacer compatible con:

Conservar existente

ppp para las imagen

¥ (Calidad: |Media

-Opcién “Archivo > Guardar como otro > PDF Optimizado > Hacer compatible con” de Adobe Acrobat Pro DC —
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Si no sabes cual es la version de tu PDF, puedes consultarlo en el men

“Archivo > Propiedades > pestana Descripcion > Avanzado> \ersion PDF”
de Adobe Acrobat Pro.

Tipos de PDF

Segun el programa desde el que guardas o exportas a PDF, también puedes tener la
posibilidad de hacerlo como un PDF/X, PDF/A o PDF/E.

Arehivo

ble (POF/A)

-Mena “Archivo > Guardar como otro” de Adobe Acrobat Pro DC. Incluye opciones para guardarlo como PDF/A,
PDF/X o PDF/E-
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Existen diferentes tipos de PDF, es decir, diferentes subestandares especializados
de PDF para funciones y sectores especificos:

o PDF/X(ISO 15930) vy su variante PDF/VT (ISO 16612), para facilitar el
intercambio de documentos con la imprenta.

© PDF/E (ISO 24517), para facilitar el intercambio de documentacion técnica y de
ingenieria.

o PDF/H, para facilitar el intercambio de documentacion en la industria médica.

Cada subestandar debe cumplir determinados requisitos. En Adobe Acrobat Pro se
puede comprobar si un PDF cumple los requisitos de un determinado estandar en
"Herramientas > Optimizar PDF > Comprobaciones”.

Los tipos de PDF que nos interesan especialmente en esta guia son el estandar
PDF/A (ISO 19005) vy el estandar PDF/UA (ISO 14289).

PDF/A

UN PDF/A no es un PDF accesible.

El estandar PDF/A esta pensado para el almacenamiento del PDF a largo plazo,
de modo que pueda ser reproducido con exactitud en el futuro. Para ello, toda la
informacion debe estar incrustada en el documento (por ejemplo, las fuentes o las
imagenes); y no debe incluir audio, video, javascript o cifrado.

Existen cuatro versiones de PDF/A:

© PDF/A1: basada en PDF 1.4 (Acrobat 5) y que, por tanto, tendra problemas con
las transparencias, ya que estas se admiten desde la version PDF 1.5.
© PDF/A2 y PDF/A3: basadas en PDF 1.7 (Acrobat 8)

o PDF/A4: basada en PDF 2.0 (Acrobat DC)
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Cada version de PDF/A tiene diversos niveles de conformidad:

o “b" (basico): PDF/A-1b, PDF/A-2b, PDF/A-3b. El PDF debe ser autocontenido,
es decir, debe tener incrustadas las fuentes, las imagenes o la informacion del
color. No se puede incluir audio, video, javascript o cifrado.

© "u” (unicode): PDF/A-2u, PDF/A-3u. Ademas de los requisitos basicos, requiere
la correspondencia de todos los caracteres utilizados con caracteres Unicode,
que también es un requisito de accesibilidad.

o "“a" (avanzado): PDF/A-1a, PDF/A-2a, PDF/A-3a. Implica satisfacer todos los
requisitos de la norma. Ademas de los requisitos del nivel “b” y “u’, el documento
tiene que estar etiquetado, que es la base de la accesibilidad de un documento
PDF.

El estandar PDF/A4 es bastante diferente. Relaja algunas restricciones, por
ejemplo, ya admite campos de formulario y javascript, con ciertas reglas. Ademas,
los requisitos asociados con la representacion de la estructura l6gica se han
reemplazado por la recomendacion de seguir el estandar de accesibilidad PDF/UA,
del que hablaremos a continuacion. También elimina los tres niveles de conformidad
e introduce perfiles funcionales como PDF/A-4f o PDF/A-4e, que vienen a ser
sucesores del PDF/A3 y el PDF/E, respectivamente.

Cuando guardas un PDF como PDF/A desde Adobe Acrobat Pro (“Archivo > Guardar
como otro > PDF archivable (PDF/A"), hay un boton “Configuracion” para indicar el
tipo de PDF/A que quieres crear. Por ello es importante saber queé significa

cada opcion.
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o . .
Para la siguient

MNombre; | Formulario de solicitu i
Tipo: | PDE/A (*pdf)

Canfiguracién...
rrecciones para
con los requisitos

# Ocultar carpetas

-"Archivo > Guardar como otro > PDF archivable (PDF/A) > Configuracion”-

Segun el nivel de cumplimiento (avanzado, basico o unicode), un PDF/A tendra algiin
requisito de accesibilidad, como estar etiquetado, pero en si mismo no asegura que
el documento sea accesible.

PDF/UA

En 2012 se publico el estandar PDF/UA (ISO 14289) que recoge las caracteristicas
de la especificacion PDF (ISO 32000) necesarias para que un PDF sea accesible.

Un PDF/UA si es un PDF accesible.

No existe la opcion de guardar un PDF como un PDF/UA, tal y como ocurre con el
resto de los estandares PDF, porque muchas de las acciones y comprobaciones para
convertir un PDF en un PDF accesible no pueden realizarse de forma automatica. Lo
que puede exigirse es que un PDF sea conforme con el estandar PDF/UA.

Las exigencias del estandar PDF/UA son equivalentes a las del estandar
internacional WCAG (Web Content Accessibility Guidelines) 2.1" y a las del estandar
europeo EN 301 549 con tres requisitos adicionales® . Esta guia abarca todos ellos.
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Pautas de diseno

Tipografia
Las recomendaciones para seleccionar una tipografia adecuada son:

o Utiliza una tipografia sencilla y habitual, no escojas una fuente decorativa
porque es mas dificil de leer. Ademas, asi te aseguras de que todos los
caracteres de la fuente tienen una correspondencia con caracteres Unicode.

o Escoge una fuente sans serif, es decir, sin remate en los extremos, como
Arial, Verdana, Tahoma o Calibri. Ten en cuenta que cuanto mayor sea su
x-height, mas legible se conserva a tamano pequero, como ocurre con las
tipografias Tahoma y Verdana:

o Sila tipografia tiene varias versiones, escoge la version normal o roman, no
escojas la estrecha (light o thin) porque sera mas dificil de leer.

En el siguiente ejemplo se observa la diferente visibilidad de textos que tienen el
mismo tamano pero diferente tipografia:

o C(Calibri. Este es mi texto 11pt

o Calibri Light. Este es mi texto 11pt

o Arial. Este es mi texto 11pt

o Verdana. Este es mi texto 11pt

o Tahoma. Este es mi texto a 11pt

o Kozuka. Este es mi texto 11pt

o Yu Gothic. Este es mi texto 11pt

El tamano minimo de fuente que se recomienda es 12-14pt, en cualquier caso, no
bajes nunca de 10pt.

Ademas, recuerda que el tamano de la fuente debe reflejar la jerarquia del texto, por
ejemplo, el tamano de un encabezado debe ser mayor que el de un contenido.
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Contraste de color

Si el color de los textos no contrasta suficiente con el color del fondo, muchas
personas no podran leerlos, o lo haran con mucha dificultad. Por ejemplo, un texto
amarillo sobre un fondo blanco es muy dificil de leer.

Muchas veces podemos tener dudas de si los colores que estamos utilizando
contrastan suficiente con el fondo. Existen herramientas que nos permiten
comprobar el contraste de color, como la aplicacion local gratuita Colour Contrast
Analyser*

Otras herramientas nos proporcionan una paleta de colores que contrasta
suficiente con un color dado, como Color Safe®, una aplicacion online y gratuita.

Es importante saber que en este tipo de herramientas se diferencia entre texto
grande y texto pequeno, puesto que la ratio minima de contraste es mas permisiva
en los textos grandes.

Se entiende por texto grande el que tiene 18pt 0 mas, o 14 pt en negrita o mas; vy
por texto pequeno el que tiene menos de 18 pt 0o menos de 14pt en negrita.

Utiliza colores que contrasten con el color del fondo también en el borde de las
tablas, asi como en los elementos graficos que tengan una funcion o transmitan
informacion, como botones, graficas o iconos.

Por Gltimo, si incluyes texto sobre degradados o imagenes, asegirate de que
el color de las letras contrasta con el color de fondo concreto sobre el que se
encuentra cada una.



https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
http://colorsafe.co/
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No transmitas informacién solo por el color

Debes evitar transmitir informacion solo por el color porque hay personas que
tienen dificultades para diferenciar los colores, como las personas con baja vision o
las personas daltonicas.

La dificultad para diferenciar los colores también puede ser consecuencia del
contexto de acceso de la persona, por ejemplo, si visualiza el documento desde un
dispositivo con pantalla pequenay le refleja la luz. Ademas, muchas personas, como
las personas con una discapacidad cognitiva, comprenderan mejor la informacion si
no se basa solo en el color.

A continuacion, se explican tres ejemplos de un uso incorrecto del color.

Ejemplo de error 1. Informacion que se transmite solo por el
color en una grdafica de lineas

Ventas 2020-2021 (millones euros)

ler trimestre 22 trimestre 3er trimestre 42 trimestre

el A0 2020 === Afio 2021
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Las personas que no pueden diferenciar los colores de la leyenda de esta grafica
no podran comprenderla, pues no sabran a qué ano hace referencia cada conjunto
de datos.

Una manera de comprobar si el uso del color puede suponer un problema, es ver el
documento en blanco y negro, por ejemplo, imprimiéndolo como PDF en escala de
grises:

Ventas 2020-2021 (millones euros)

1,2

ler trimestre 22 trimestre 3er trimestre 42 trimestre

==@== Afi0 2020 Aho 2021

-Visualizacién de la grafica en blanco y negro-

Ademas, si alguien decide imprimir el documento, también es posible que lo imprima
en blanco y negro v, por tanto, tendra las mismas dificultades para comprender la
grafica que las personas con dificultades para percibir el color.
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Lo correcto es:

Ventas 2020-2021 (millones euros)

ler trimestre 22 trimestre 3er trimestre 42 trimestre

edr—=Af02020 =-l=Afi02021

En esta grafica, cada linea tiene una forma geométrica diferente, por tanto, no es
necesario poder diferenciar los colores de la grafica para comprenderla.

Otra buena practica es incluir debajo de la grafica el contenido en formato tabla.

Ventas 2020-2021 (millones euros)

7,2

ler trimestre 22 trimestre 3er trimestre 49 trimestre
e Afio 2021 7,2 8,5 5:5 3,3
ey Afio 2020 8,2 3,2 1,4 1,2

g A0 2020 ==fil==Afi0 2021
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Ejemplo de error 2. Enlaces que se diferencian solo
por el color

No incluyas dentro de un parrafo un enlace que solo se diferencia del texto que le
rodea por el color. Si lo haces, las personas que no pueden diferenciar los colores del
texto y del enlace no podran distinguir el hipervinculo.

Por esta razon, debes respetar el estilo subrayado por defecto de los enlaces.
Ejemplo de error 3. Informacién que se transmite solo por el
color en un calendario

Si el color del texto o el color de un icono se utiliza para clasificar la informacion,
las personas con dificultad para diferenciar los colores no podran interpretar esa

informacion. Por ejemplo, en el siguiente calendario, se utilizan los colores para
diferenciar los dias que tienen una actividad de los dias que tienen un curso.

Mal uso del color:

JUNIO 2021

‘ l Actividad |:| Curso




Guia: PDF Accesibles con Adobe Acrobat Profesional

Buen uso del color:

JUNIO 2021

Mi

Curso

En el segundo ejemplo, independientemente de los colores utilizados, la
informacion se transmite también mediante otras pistas visuales. Los dias que
tienen un curso estan en negrita y subrayados, vy los dias que tienen una actividad
tienen una raya sobre el dia.

Estilo del texto

El estilo del texto influye en su legibilidad:

© No escribas parrafos completos en italica, negrita o mayisculas porque son
mas lentos v dificiles de leer. Puedes reservar la negrita para destacar palabras o
grupos de palabras relevantes, pero sin abusar de este estilo.

o Alinea los textos a la izquierda. Los textos justificados provocan que la
separacion entre las palabras no sea uniforme. Esto dificulta la lectura, en
especial a las personas con problemas de compresion lectora, por ejemplo, a las
personas con dislexia.

o La separacion entre los parrafos debe ser mayor que el interlineado para poder
diferenciar claramente los parrafos.

o No utilices efectos en los textos, como sombras o bordes.

o No subrayes el texto, a menos que sea un hipervinculo, pues confundiras a los
lectores, que presupondran que un texto subrayado es un enlace.

© No separes las palabras con guiones al final de linea, son mas dificiles de leer y
pueden dar problemas con el lector de pantalla.
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Tamano de los elementos de interaccion

Siiincluyes algun elemento de interaccion, como un boton o un icono que al pulsarlo
realiza una accion, su tamano debe ser lo suficientemente grande para que todas

las personas puedan activarlo, aunque tengan poca precision, temblores o accedan
desde un dispositivo movil.

El tamano minimo recomendado es de 44 pixeles por 44 pixeles.

Pautas de redaccion

Redactar de una manera concisa y sencilla ayudara a que todas las personas
puedan comprender mejor los textos: las personas con discapacidad cognitiva; las
personas con dislexia; otras personas con problemas de comprension lectora; las
personas cuyo idioma no sea el del documento; las personas con cualquier nivel
de estudios, etc.

Para lograrlo, sigue estas pautas:

o Estructura el documento mediante secciones precedidas de encabezados, de
este modo, el documento es mas facil de comprender y ojear. Si el documento
tiene cierta extension, incluye un indice navegable a las principales secciones.

o Redacta de forma concisa, con frases y parrafos cortos. Las frases largas
obligan a establecer relaciones complejas y son mas dificiles de leer y entender.

© Respeta el orden habitual de las oraciones: sujeto, verbo y complementos.

o Evita la voz pasiva. Es mejor “El delegado ha hecho una declaracion” que “Una
declaracion ha sido hecha por el delegado”.

o Es mejor redactar en modo afirmativo que negativo. Evita las dobles negaciones
como "El delegado no ha dicho que no se pueda votar”.

o Es preferible usar el indicativo siempre que se pueda porque el subjuntivo es
mas impreciso.

o Usa oraciones personales porque las impersonales resultan mas ambiguas. Es
mejor, “El delegado ha hecho una declaracion” que “Se ha hecho una declaracion”.
También es preferible repetir el sujeto a que la frase quede ambigua por la elipsis
del sujeto o porque el sujeto se ha sustituido por un pronombre.
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o Apoya la explicacion de conceptos dificiles con una imagen, un esquema, una
grafica o un ejemplo.

© Escoge palabras conocidas, cortas y precisas.

o Evita las palabras largas o dificiles de pronunciar, como los adverbios que
terminan en -mente.

o Evita las palabras y expresiones inusuales, locales, de jerga o técnicas, o
explicalas.

o Evita las abreviaturas y explica los acronimos la primera vez que los uses. Por
ejemplo, BOE (Boletin Oficial del Estado).

o Escribe los niimeros en cifras. Sin embargo, los nimeros muy grandes son
dificiles de leer y puedes escribirlos en letra.

o El texto de los enlaces debe ser descriptivo para que quede claro su propdsito:

© No uses textos de enlace como “aqui” o “enlace”.
o Sjel enlace es a un documento, indica su formato y su tamano.

© Para no confundir al usuario, si hay dos enlaces con el mismo texto,
deben enlazar al mismo destino. Por el mismo motivo, dos enlaces con
un texto de enlace diferente no deben enlazar al mismo destino.

o La URL del enlace no se considera un texto de enlace claro. Por ejemplo,
el texto del enlace debe ser “"Blog Usable y accesible”, no “www.
usableyaccesible.com”.

o Sialguien desea imprimir el documento, es muy Gtil que disponga de la
URL de los enlaces. Se pueden incluir, por ejemplo, en notas al pie.

o Reuvisa la ortografia antes de terminar. La falta de tildes puede dificultar la
compresion del texto cuando se escucha con el lector de pantalla, incluso puede
cambiar su significado.

o Usa las listas para exponer enumeraciones o ideas porque son mas faciles de
leer, pero no incluyas listas con mas de dos niveles de anidacion.

o No uses instrucciones que hagan referencia a la posicion, color o forma de
un elemento, por ejemplo, “Como se ve en la imagen de la derecha” o “Como se
indica en el texto resaltado en rojo", porque habra personas que no podran ver
donde esta una imagen o no podran distinguir un color.



http://www.usableyaccesible.com
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Algunas herramientas de interés que te pueden ayudar a simplificar tus textos son:

o Inflesz® : herramienta local gratuita que indica el nivel de complejidad de
un texto.

o Legible’ : es una herramienta online similar a la anterior, también gratuita.

o Easier’ de la Universidad Carlos Ill de Madrid: ayuda a detectar las palabras
complejas de un texto.

Convertir un PDF en un PDF
accesible para los usuarios

de lector de pantalla con
Adobe Acrobat Pro

Qué es y como funciona un lector de pantalla

Hay muchas personas que acceden a los documentos mediante un lector de
pantalla, por ejemplo, personas ciegas, personas con baja vision o personas con
dislexia.

Un lector de pantalla es un producto de apoyo que interpreta lo que se muestra
en pantalla y lo anuncia al usuario, normalmente mediante un sintetizador de
voz 0 una linea braille.

Cuando se accede con un lector de pantalla a una pagina web o a un
documento, el lector no solo lee los contenidos, sino que da informacion
anadida, por ejemplo, anuncia de qué tipo es cada uno de esos contenidos (un
titulo, una tabla, una lista, una imagen, etc.).

El lector de pantalla se maneja con el teclado porque los usuarios ciegos no
pueden ver donde esta el cursor del raton. Para facilitar la comprension del
documento y la navegacion por el mismo, el lector de pantalla cuenta con
una serie de atajos de teclado que te permiten desplazarte a través de los
diferentes tipos de contenidos (puedes consultar los principales atajos en el
apartado “Validar el PDF con un lector de pantalla”).



https://legibilidad.blogspot.com/2015/01/el-programa-inflesz.html
https://legible.es/
http://163.117.129.208:8080/
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Ten cuenta que la mayor parte de las acciones que vamos a hacer para convertir

un PDF en un PDF accesible para el lector de pantalla no se aprecian visualmente,
pero suponen una gran diferencia cuando se accede con el lector.

Se puede trabajar la accesibilidad del PDF desde Adobe Acrobat Pro 6, pero las
versiones mas recientes de Adobe Acrobat Pro han incluido funcionalidades que
mejoran el resultado y facilitan mucho la labor. Te recomiendo que utilices como
minimo la version Adobe Acrobat Profesional X o Xl v, si es posible, la Gltima
version, esto es, Adobe Acrobat Pro DC.

Propiedades del documento

Titulo del documento

Incluye un titulo conciso y descriptivo al documento en el mend “Archivo >

Propiedades > pestana Descripcion > Titulo”.

El titulo nos indica a qué documento hemos accedido y esta es la primera
informacion que anuncia el lector de pantalla al abrir el documento. Ademas, el
lector cuenta con un atajo de teclado especifico para anunciar el titulo al usuario
en cualquier momento.

En la pestana “Descripcion” puedes incluir otros metadatos ademas del titulo,
como el autor, el asunto o las palabras claves del documento. También puedes
anadir metadatos personalizados en la pestana “Personalizar”.

Por tltimo, la pestana “Descripcion” también es muy Gtil para consultar
informacion general del documento, como la version del PDF o si es un
PDF etiquetado.
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Vista inicial

Es obligatorio indicar que sea el titulo, y no el nombre del fichero, la informacion

gue se muestre en la barra de titulo del visor PDF y la que se anuncie al usuario
de lector de pantalla como titulo del documento.

Esto se especifica en el ment “Archivo > Propiedades > pestana Vista inicial >
Opciones de ventana > Mostrar > Titulo del documento”.

En esta pestana también puedes definir como se abrira por defecto el documento.
Te recomiendo que selecciones la opcion “Pagina y panel de marcadores’, del
desplegable “Ficha de navegacion’, para que se muestre por defecto el panel de
marcadores.

El panel de marcadores es un indice del documento que puede ser de gran utilidad
para todos los usuarios. Sin embargo, muchas personas pueden desconocer que
existe o como visualizarlo, por ello, es buena idea mostrarlo por defecto. Trataremos
el panel de marcadores en el apartado “Marcadores”.

No marques las opciones de esta pestana que te permiten ocultar barras y
controles de la interfaz o abrir el documento a pantalla completa. Modificar la
interfaz habitual del visor PDF desorienta al usuario.

Idioma del documento

Es importante definir correctamente el idioma del documento para que el lector
de pantalla pueda leerlo con la fonética adecuada, de lo contrario, puede resultar
incomprensible.

El idioma del documento se define en el ment “Archivo > Propiedades > pestana

Avanzadas > Idioma”

Si el idioma del documento no esta en el listado, como ocurre por ejemplo con el
catalan, puedes escribir su cédigo 1SO 639-1°.

Si el idioma del documento es un idioma que se lee de derecha a izquierda, se debe
indicar en el desplegable “Archivo > Propiedades > pestana Avanzadas > Opciones
de lectura > Encuadernacion”.

Mas adelante hablaremos del idioma definido a nivel de etiquetas y de contenido
(ver apartado “Cambios de idioma en el contenido”).



https://es.wikipedia.org/wiki/ISO_639-1
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Opciones de seguridad

En el mena “Archivo > Propiedades > pestana Seguridad” puedes proteger el
documento con una contrasena para restringir la impresion y la edicion.

En estos casos, es un requisito obligatorio marcar la casilla de verificacion "Activar
acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de
vision" para que los usuarios de lector de pantalla puedan leer el documento.

Orden de lectura

Por qué es importante el orden de lectura
El lector de pantalla debe leer el documento en un orden légico.

Algunos usuarios de lector de pantalla pueden ver el documento, por ello, lo mas
recomendable es que el orden de lectura sea igual al orden visual de los elementos.

En cualquier caso, lo mas importante es que el orden de lectura de una pagina

no modifique su significado.

Por ejemplo, si tenemos una pagina con un texto maquetado a dos columnas, el
lector de pantalla debe leer primero la columna de la izquierda y después la columna
de la derecha. Si lee de forma alterna las lineas de las columnas, el texto sera
incomprensible.
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Como se revisa el orden de lectura

El orden de lectura del documento se revisa en el panel “Orden” o con la herramienta
“Accesibilidad > Orden de lectura”

Borrar estructur

Ayuda

-A laizquierda el panel “Orden". A derecha la herramienta “Accesibilidad > Orden de lectura”-

Los paneles se muestran pulsando los iconos de la barra izquierda de Adobe Acrobat
Pro. Por defecto no estan todos los iconos disponibles, pero los puedes anadir con la
opcion de mend “Ver > Mostrar/ocultar > Paneles de navegacion”.

Las herramientas se muestran pulsando los iconos de la barra derecha de Adobe
Acrobat Pro, pero tampoco estan todos por defecto. Puedes anadir una herramienta
a la barra desde la opcion de menu “Ver > Herramientas” o desde la pestana
"Herramientas”.
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Los contenidos de la pagina estan listados en el panel “Orden”, de arriba a abajo, en
base al orden en el que van a ser leidos por el lector de pantalla. Ademas, encima de

cada contenido de la pagina se muestra un niimero con su orden de lectura.

En la ventana de la herramienta “Orden de lectura” puedes personalizar si quieres
gue se muestre sobre cada contenido el nimero de su orden de lectura (opcion
“Orden de contenido de pagina”) o la etiqueta que indica qué tipo de contenido

es (opcion “Tipos de estructura”). Trataremos las etiquetas en el apartado
“Etiquetado”.

En esta ventana también puedes indicar si quieres que los elementos similares se
muestren agrupados en un Gnico bloque, pero no te lo aconsejo para trabajar el
orden de lectura.

Recuerda que estas herramientas son una ayuda para visualizar y modificar el orden
de lectura, pero que deberias comprobarlo siempre, tras las modificaciones que
hagas, con un lector de pantalla como NVDA.

Reordenar los elementos

Si un elemento no esta correctamente situado en el orden de lectura, puedes
moverlo en el panel “Orden’, arrastrandolo a la posicion adecuada.

Anadir elementos al orden de lectura

Si hay un elemento que no esta en el orden de lectura, puedes anadirlo con la
herramienta “Orden de lectura” Para ello, seleccidonalo en la pagina mediante
un recuadro que ocupe todo el elemento™ v, después, pulsa el boton de la
herramienta que refleje el tipo de contenido que es.

En el siguiente ejemplo se observa que hay una imagen relevante que no tiene un
numero asociado y que, por tanto, el lector de pantalla no va a anunciar porque no
esta en el orden de lectura. Por ello, se ha seleccionado la imagen vy se va a pulsar
el botdn “Figura”, que es el boton apropiado para etiquetar una imagen:
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Dibuje un rectangulo alrededor del contenido y, a =
= . - L
continuacidn, haga clic en uno de los botones ‘—Eil

Texto/parrafo | Figura

Campo de formulario ‘a,ﬂ'r‘mulo

Encabezado 1 Encabezado 4 Tabla
Encabezado 2 Encabezado 5 Celda
Encabezado 3 Encabezado 6 Formula

Referencia (q) Nota (z) Fondo/artefacto

() Tipos de estructura

-ARadir una imagen al orden de lectura -

Después de anadir el elemento al orden de lectura comprueba que se ha anadido
en el orden correcto. En el ejemplo anterior, laimagen debera tener el nUmero de
orden “5".

En el apartado “Etiquetado” aprenderas qué etiqueta es adecuada para cada
contenido, y que también puedes anadir o eliminar elementos al orden de lectura
desde el panel “Etiquetas”.
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Eliminar elementos del orden de lectura

Si hay uno o varios elementos que no deberian estar en el orden de lectura, puedes
eliminarlos con la herramienta “Orden de lectura”. Para ello, seleccionalos mediante
un recuadro que los ocupe por completo vy, después, pulsa el boton “Fondo/
Artefacto” de la herramienta.

En la terminologia de Adobe, un “artefacto” es un elemento decorativo o repetitivo
que no queremos que lea el lector de pantalla.

Algunos contenidos que se suelen eliminar del orden de lectura son:

o Parrafos vacios. Si en el documento de origen se utilizan varios retornos de
carro para separar el contenido, estos retornos de carro se exportan al PDF como
parrafos vacios. El lector de pantalla anuncia cada parrafo vacio diciendo “en
blanco”

© Imagenes decorativas. Las imagenes que no aportan ninguna informacion deben
eliminarse del orden de lectura.

o Contenidos del encabezado y el pie de pagina. Los contenidos que se repiten
en todas las paginas no deben estar en el orden de lectura. Por ejemplo, el lector
de pantalla ya anuncia por defecto la pagina en la que estas, por tanto, seria
repetitivo que también leyera el nimero de pagina escrito en el pie.

© Sien el documento de origen has creado la cabecera y el pie de manera adecuada
(en Word con la herramienta de “Encabezado y Pie de pagina’, o en InDesign
incluyéndolos en la pagina maestra) se exportaran correctamente fuera del orden
de lectura como “artefactos de paginacion”.
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En la siguiente imagen se observa que hay tres parrafos vacios que hay que eliminar
del orden de lectura para que el lector de pantalla no los anuncie (los elementos

10, 11y 12). Por ello, se han seleccionado y se va a pulsar el boton “Fondo/
Artefacto” de la herramienta “Orden de lectura”. Una vez pulsado, los parrafos
vacios desapareceran del orden de lecturay, por tanto, el lector de pantalla no los
anunciara.

-Eliminar elementos del orden de lectura-
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También puedes eliminar elementos del orden de lectura si los seleccionas en el
panel “Orden” (puedes seleccionar varios pulsando la tecla “mayasculas”) y pulsas la
opcion “Etiquetar como Fondo/Artefacto” del mend contextual del boton derecho:

Accesibilidad

= O

Eliminar varios elementos del orden de lectura desde el panel "Orden"-

Recuerda, cuando un contenido se etiqueta como” artefacto” ya no tiene un
numero de orden asociado, esto indica que el lector de pantalla no lo va a leer.
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Etiquetado

Qué es un documento etiquetado

El requisito mas basico para que un documento PDF sea accesible es que sea un

PDF etiquetado.

Esto significa que cada uno de los contenidos del PDF tiene una etiqueta asociada
que indica qué clase de contenido es: un encabezado de nivel 1, un parrafo, una lista,
una cita, una tabla, etc.

Ya hemos explicado que el lector de pantalla anuncia cada contenido indicando de
queé tipo es. Ademas, el usuario de lector de pantalla dispone de atajos de teclado
para mostrar todos los encabezados de la pagina, o para ojear el documento por
tipo de contenido, por ejemplo, saltando de imagen en imagen, de lista en lista, de
encabezado en encabezado, etc. Para hacer todo esto, el lector de pantalla se basa
en la etiqueta asociada a cada contenido.

Por ejemplo, si se asocia una etiqueta <H1> a un contenido, el lector interpreta que
es un encabezado de nivel 1, por tanto, lo anuncia como un encabezado de nivel 1; lo
muestra en el listado de encabezados; v, al pulsar el atajo de teclado “1°, salta hasta
ese contenido.

Sin embargo, si un texto parece el titulo de la pagina por su diseno, pero tiene una
etiqueta de parrafo (<P>), el lector de pantalla lo tratara como un parrafo.
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Donde se revisan las etiquetas

1

Las etiquetas se revisan en el panel “Etiquetas”.

= N =N A A & N

-Panel "Etiquetas” a la izquierda del documento. Esta seleccionada la etiqueta <H3> correspondiente al titulo
“Qué es la Accesibilidad Web" -

Comprueba en el mend del panel “Etiquetas” que tienes marcada la opcion “Resaltar
contenido”, de este modo, cuando seleccionas una etiqueta en el arbol se resalta el
contenido de la pagina con el que esta asociada.
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Si seleccionas un contenido en la pagina y pulsas la opcion “Buscar etiqueta en
la seleccion” del menut del panel “Etiquetas’, cogera el foco la etiqueta que esta
asociada a ese contenido.

Este panel es una ayuda para revisar y corregir el etiquetado, pero recuerda que
deberias escuchar el documento con el lector de pantalla para comprobar como
anuncia cada contenido.

Orden de lectura basado en las etiquetas

Los usuarios de Adobe Acrobat pueden seleccionar en las “Opciones de lectura”
de la herramienta “Accesibilidad” que el orden de lectura del documento esté
basado en el orden de las etiquetas.

Por ello, debes asegurarte de que las etiquetas estan en el orden correcto
en el arbol del panel “Etiquetas”, igual que lo has revisado en el arbol del panel
“Orden”.

El orden de lectura se debe revisar primero en el panel “Orden” y luego en

panel "Etiquetas”.

La razon es que al mover los elementos en el panel “Orden” se producen
cambios en el orden y la agrupacion de las etiquetas. Sin embargo, modificar
el orden o la agrupacion de los elementos del panel “Etiquetas” no produce
cambios en el panel “Orden”.

Anadir o eliminar contenidos del orden de lectura desde el
panel “Etiquetas”

Nunca debes eliminar un contenido, o una etiqueta con contenido, del arbol del
panel “Etiquetas”, solo debes borrar etiquetas vacias.

Lo que si puedes hacer es anadir o eliminar contenidos al orden de lectura desde
el panel “Etiquetas’, como una alternativa a las opciones que vimos en el apartado
“Orden de lectura”.
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Eliminar contenidos del orden de lectura

En el menad contextual del boton derecho del contenido de una etiqueta tienes
la opcion “Cambiar etiqueta a artefacto”. Esta opcion elimina el contenido
seleccionado del orden de lectura. Como consecuencia, el contenido desaparece
del interior de la etiqueta, aunque la etiqueta permanece.

La principal diferencia entre eliminar un elemento del orden de lectura desde
el panel "Etiquetas’, frente a eliminarlo desde el panel “Orden” o desde la
herramienta “Orden de lectura”, es que te permite elegir qué tipo de “artefacto” es:

Crear artefacto

Tipo de artefacto: Adjuntar al lado

Pagina [ ] A la izquierda

(O Paginaci6n L] Arriba

() Presentacién [ 1A la derecha

[] Abajo

-Panel “Etiquetas” > opcion "Cambiar etiqueta a artefacto” del mend contextual de una etiqueta >

Ventana "Crear artefacto”

Los tipos de “artefacto” son:

® Pagina: ayudas de impresion, como marcas de corte o barras de color.
e Paginacion: encabezado, pie o nimero de pagina.

® Presentacion: elementos decorativos del diseno.

Si la cabecera, el pie 0 el nimero de pagina estan en el orden de lectura, lo mas
recomendable es convertirlos en “artefacto” de esta manera.




Guia: PDF Accesibles con Adobe Acrobat Profesional

Anadir elementos al orden de lectura

Para anadir un texto al orden de lectura puedes seleccionarlo en la pagina y pulsar
la opcion “Crear etiqueta a partir de seleccion” del men del panel “Etiquetas”.

El contenido aparecera en la etiqueta que tienes seleccionada, asi que, después,
debes crear una etiqueta del tipo adecuado (parrafo, encabezado, etc.) y mover
dentro el nuevo contenido. Puedes crear una etiqueta con la opcion “Anadir
etiqueta” del menu del panel “Etiquetas”.

Si el texto que seleccionas ya esta en el orden de lectura, por ejemplo, varias
palabras dentro de un parrafo, y pulsas la opcion “Crear etiqueta a partir de
seleccion’, se anaden como un contenido separado.

Separar una o varias palabras en un contenido diferente se utiliza a menudo para
incluirlas en una etiqueta de tipo Flujo (<Span>), que no es anunciada como tal por
el lector de pantalla, pero que te permite modificar sus propiedades, por ejemplo,
para indicar que esas palabras estan en un idioma diferente o para darles un texto
alternativo.

Etiquetas estandar

Existen dos tipos de etiquetas:

® Etiquetas de estructura que, a modo de carpetas, son solo contenedoras de
otras etiquetas: <Document>, <Part>, <Sect>, <Div>, <Art>.

® Etiquetas de contenido, que son las que estan asociadas a cada elemento de
la pagina: <H1>, <L>, <LI>, <P>, etc. y que son las que haran que el lector de
pantalla me anuncie ese contenido como un encabezado, una lista, etc.
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Puedes modificar la etiqueta de un contenido de diversas maneras. Por ejemplo,
si un titulo tiene la etiqueta <P> (parrafo), puedes convertirla en una etiqueta
<H3> (encabezado de nivel 3) de una de las siguientes formas:

© Pulsa sobre la etiqueta <P> en el arbol de etiquetas y escribe en su lugar <H3>.
Esta es la manera mas rapida, pero es susceptible de errores. Por ejemplo, las
mayusculas son relevantes, <H3> es un encabezado de nivel 3, pero <h3> no.

o Pulsa en la opcion “"Propiedades” del menu contextual del boton derecho de la
etiqueta. En el desplegable “Tipo” puedes seleccionar el nuevo tipo de etiqueta,
en este caso “Nivel de encabezado 3"

o Usa la herramienta “Orden de lectura’, donde vimos que hay diferentes botones
para etiquetar el contenido como parrafo, imagen, encabezado de diferentes
niveles, etc.

A continuacion, se incluye un listado de las etiquetas mas relevantes, veras que
muchas son similares a las etiquetas de HTML. Puedes consultarlas todas en el
documento “"CheatSheet Etiquetas Estandar en PDF accesibles” (PDF, 678 KB)"



https://www.usableyaccesible.com/archivos/AA_Cheatsheet_Etiquetas_Estandar_PDF_accesible.pdf
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Tabla 1. " Grouping elements”, deberian utilizarse solo para agrupar otros elementos

de la estructura

Etiqueta

<Document>

<Part>

<Sect>

<BlockQuote>

<Caption>

Nombre en espaiiol

Documento

Articulo

Seccion

Division

Bloquear cita

Rotulo

Descripcion

Un documento completo. Es la
etiqueta de la que cuelgan las
demas, siendo obligatoria cuando
el documento tiene partes o
articulos.

Una gran division del documento.
Es apropiada para agrupar
articulos y secciones.

Un cuerpo de texto relativamente
auténomo que constituye una sola
narracion o exposicion. Un articulo
no debe contener otro articulo.

Agrupa elementos de contenido
relacionados. Una seccion puede
tener otras secciones anidadas.

Un bloque genérico para uno o
varios elementos.

Una cita que consta de uno o
varios parrafos.

Un breve texto que describe una
tabla o una imagen.

<TOC>

<TOCI>

Tabla de contenido

Elemento de tabla de contenido

Una tabla de contenido,
normalmente el indice del
documento. También pueden
estructurarse asi el indice

de imagenes, de tablas o la
bibliografia. Segiin su complejidad
puede tener otros TOC anidados.

Un elemento de la tabla de
contenido. Puede incluir <Lbl>,
<Reference>, <NonStruct>, <P>,
<TOC>
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Tabla 2. “Block-Level Structure Elements”

Etiqueta Nombre en espaiiol Descripcion

<H1>-<H6> Nivel de encabezado 1-6 H1 debe ser la primera etiqueta
de titulo que aparezca en el
documento. No pueden saltarse
niveles. Pueden incluirse H7, H8...
de forma manual, aunque NVDA
los tratara como parrafos.

Lista Lista de elementos. Si tiene un
<Caption> debe ser su primer hijo.

Elemento de la lista Cada uno de los elementos de
la lista. Puede contener <Lbl>y
<LBody>

Etiqueta Nombre o nimero que distingue
un elemento de otro en una lista
o grupo de items. En una lista de
definiciones sera el término que se
define; en una lista desordenada
sera la vineta; en una lista
ordenada, o en una lista de notas,
sera el nimero.

<LBody> Cuerpo del elemento de la lista El contenido descriptivo de un
elemento de lista: la definicién
del término en una lista de
definiciones; o en una lista
desordenada/ordenada el texto
tras la vifieta o tras el nimero.
Puede contener otra lista.

<Table> Tabla con celdas. Si tiene un
<Caption> debe ser su primer hijo.

<TR> Fila de tabla Fila de una tabla.

Celda de encabezado de tabla Celda de encabezado tanto de fila
como de columna.

<TD> Celda de datos de tabla Celda de una tabla que no sea una
celda de encabezado.
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Tabla 3. “Inline-Level Structure Elements”

Etiqueta Nombre en espaiiol Descripcion

<Span> Flujo Marca una porcion de texto sin una
caracteristica particular inherente.
Puede marcarse para indicar que
esta en otro idioma, para anadirle
un texto alternativo, porque tiene
un estilo diferente, etc.

<Quote> Una cita que ocupa una porcion
de texto dentro de un parrafo. Si
ocupa uno o varios parrafos debe
ser <BlockQuotes.

<Note> Una nota en linea, a pie de pagina
o al final del documento. Podria
tener un hijo <Lbl> para el nimero
de nota. La llamada a la nota se
marcaria como <Reference>.

<Reference> Referencia Una cita a un contenido que se
encuentra en el propio documento.

<BibEntry> Entrada de bibliografia Una referencia que identifica la
fuente externa de un contenido
citado. Puede tener un hijo <Lbl>.

<Code> Codigo Un fragmento de codigo
informatico.

<Link> V/inculo Un enlace. Contendra el contenido
del enlace y la anotacion del link.

Tabla 4. “lllustration Elements”

Etiqueta Nombre en espaiiol Descripcion

<Figure> Figura Un elemento grafico, como una
imagen o un icono.

<Formula> Formula Una formula matematica.

<Form> Formulario Un formulario interactivo.
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Etiquetas personalizadas

La estructura de etiquetas de los documentos PDF es extensible. Esto quiere
decir que se pueden usar otros nombres de etiquetas, pero deben estar siempre
asociados a una etiqueta estandar.

La asociacion de las etiquetas estandar y no estandar se puede consultar
y modificar en la opcion “Editar asignacion de funcion” del ment del panel
“Etiquetas”.

Textos alternativos

Texto alternativo de los elementos no textuales

El lector de pantalla no es capaz de describir los elementos no textuales que
incluimos en las paginas, a menos que les asociemos una descripcion.

La descripcion debe ser concisa y transmitir la misma informacion o funcion que
laimagen.

La descripcion de una imagen se puede incluir desde las propiedades de su
etiqueta, en el campo “Texto alternativo”, pero es mas comodo acceder a la
herramienta “Accesibilidad > Establecer texto alternativo” Esta herramienta
permite incluir el texto alternativo de todas las imagenes del documento:

vO 2.1)

Establecer texto alternativo

4 Imagen 47 de 122 12

Texto alternativo: [ ]Figura decorativa

Mano realizando dos toques cortos con tres
dedos.

Guardar y cerrar Cancelar

1 baja moviidad qfie IS PREGED RAlEar S9107 MOTINLENTos, O PELYONAS COn

-Herramienta "Establecer texto alternativo”-
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No incluyas texto alternativo a las imagenes decorativas, pues ya hemos

indicado que estas deben eliminarse del orden de lectura.

Texto alternativo de otros contenidos

Se puede incluir un texto alternativo a cualquier contenido, no solo a las imagenes,
en el campo “Texto alternativo” de las propiedades de su etiqueta.

Ten en cuenta que, si pones un texto alternativo a un titulo, un parrafo o cualquier

otro texto, el lector de pantalla leera el texto alternativo en vez del texto.

Esto puede ser Gtil en determinados casos:

o En las notas. Si el texto de la [lamada de una nota es “(1)” podemos ponerle
como texto alternativo “Nota 1 a pie de pagina’, de este modo, el lector de
pantalla anunciara el texto alternativo en vez del texto real, siendo asi mas
comprensible su funcion.

o En los enlaces. Aunque lo ideal es que el propio texto del enlace clarifique su
funcion, muchas veces nos encontramos con documentos que tienen textos
de enlace como “aqui’, “enlace” o una URL. En estos casos, si no podemos
modificar el texto del enlace, podemos anadirle un texto alternativo para que el

lector de pantalla anuncie el enlace por ese texto en vez de por su texto real.

Tablas

Cuando utilizar una tabla

Nunca se deben utilizar tablas con bordes transparentes para posicionar el
contenido en la pagina.

Las tablas solo deben utilizarse para incluir datos tabulares.
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Indicar el titulo y las celdas de encabezado con la
etiqueta adecuada

La etiqueta adecuada para marcar el titulo de las tablas es <Caption> y para
marcar las celdas de encabezado es <TH>.

Marcar las celdas de encabezado con la etiqueta <TH> es muy relevante
porque permite al lector de pantalla anunciar el encabezado antes de cada
dato, facilitando mucho la compresion de la tabla.

Comprueba que las tablas tienen estas etiquetas correctamente aplicadas.

Incluir una descripcion a la tabla

Las personas que podemos ver obtenemos mucha informacion en el primer
vistazo de una tabla: cual es su estructura y donde estan sus encabezados; si la
tabla tiene una fila o una columna de totales; si hay celdas unidas o vacias; o si hay
enlaces en alguna columna o fila.

Es importante transmitir esta informacion en una breve descripcion. De este
modo, las personas que no pueden ver la tabla podran hacerse un esquema
mental de la misma vy, asi, podran recorrer la tabla y encontrar su informacion de
manera mas eficaz.

El resumen de la tabla se incluye activando la herramienta “Orden de lectura”. Una
vez activada, pulsa el boton derecho sobre la tabla y selecciona la opcion “Editar
resumen de tabla” de su menu contextual:
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Dibuje un recta

l!l.'ll_'lll} o _-4:‘1111'.‘1"':‘[1:'-] Dle

res en un unico blogue

as y figuras

Jarrar estructura de pagina...

Ayuda

-Herramienta “Accesibilidad > Orden de lectura > men( contextual de la tabla > Editar resumen de tabla"-

Ten en cuenta que, cuando la tabla coja el foco, el lector de pantalla anunciara

por defecto que es una tabla; cuantas filas y columnas tiene; y leera su titulo y
Su resumen.

Por ello, el titulo de la tabla y su resumen no pueden ser iguales, sino
complementarios, y en su redaccion no debes indicar que es una tabla o cuantas filas
o columnas tiene.
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Asociar las celdas de encabezado con las celdas de datos

Cuando la tabla tiene varios niveles de encabezado hay que asociar internamente
las celdas de datos con las celdas de encabezado. De este modo, se facilita que el
lector de pantalla pueda anunciar adecuadamente los encabezados de cada celda
antes de leer su contenido.

La asociacion de las celdas de encabezado con las celdas de contenido se realiza
mediante la herramienta “Editor de tablas". Puedes acceder a esta herramienta
en el mend contextual de la tabla, encima de la opcion “Editar resumen de tabla”
(ver imagen del apartado anterior).

Activa el “Editor de tablas” y pulsa la opcion “Generar automaticamente los ID de
las celdas de encabezado”.

Paurta 3.2 Predecible

de tablas...

Generar automaticamente los 1D de las celdas de enc

Pauta

-"Editor de tablas > Generar automaticamente los ID de las celdas de encabezado”-
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Después, desde ese mismo mend, accede a las propiedades de cada celda. Para
ello, selecciona una celda y pulsa la opcion “Propiedades de celda de tabla...”

© En cada celda de encabezado: debes indicar en el campo “Ambito” si es un
encabezado de fila, de columna o de ambas, y consultar qué id se le ha asignado
a la celda.

o En cada celda de datos: debes anadir en el campo “ID de celdas de encabezado
asociadas” el ID de todas las celdas que la encabezan.

Propiedades de celda de tabla..

Tipo

(U Celda de encabezado Ambito:

Celda de datos
Atributos
Extension de fila:
Extension de columna:
1D:

ID de celdas de encabezado asociadas: | R1C1_Criterio
R2C1_Nivel

Aceptar Cancelar

-"Editor de tablas > Propiedades de celda de tabla” (celda de datos) -
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Los campos “Extension de fila" y “Extension de columna” son para indicar si la
celda esta combinada con otras celdas horizontal y/o verticalmente.

Otras recomendaciones para incluir tablas mas accesibles

Sigue estas recomendaciones cuando crees una tabla en el programa de origen
para que sea mas comprensible para todos los usuarios, ademas, asi evitaras
problemas con su etiquetado interno:

o Haz la tabla lo mas simple posible, si es necesario, dividela en varias tablas
mas sencillas.

o Evita, siempre que puedas, tener varios niveles de encabezados.

© No anides las tablas.

© No combines celdas, es mejor repetir el dato.

© No uses filas o columnas vacias para anadir margenes o separaciones.
o No dejes celdas vacias, es mejor escribir “sin datos” o un texto similar.

© Intenta que la tabla quepa en una Gnica pagina. Si tiene que continuar en otra
pagina, repite los encabezados.

o Indica el formato de los datos, ;son huméricos? ;son porcentajes? sson
importes? Por ejemplo, aunque en el titulo de la tabla o en su descripcion aclares
que los datos son porcentajes, anade el signo “%" a los datos.

o Diferencia visualmente las celdas de encabezado y pon colores alternos a las
filas de datos, asi se facilita la compresion y la lectura de la tabla.
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Cambios de idioma en el contenido

Si un contenido esta en un idioma diferente al definido para el documento,
debemos indicarlo en el desplegable “Idioma” de las propiedades de su
etiqueta. De este modo, el lector de pantalla lo leera con la fonética adecuada.
Si el idioma del contenido no esta en el listado de idiomas, puedes escribir el
codigo IS0 639-1" en el desplegable.

A veces, la etiqueta principal <Document>, de la que cuelgan las demas, tiene
un idioma incorrecto que heredan el resto de las etiquetas, por ello, comprueba
siempre sus propiedades.

Otras veces, a pesar que se ha definido el idioma correcto en las propiedades

del documento vy en las propiedades de las etiquetas, el lector de pantalla lee

el documento, o parte del mismo, con la fonética de otro idioma. Si ocurre esto
es porque los contenidos (no las etiquetas) tienen el idioma mal definido. Para
corregirlo, debes ir al panel “Contenido” y revisar el idioma en las propiedades de
los contenidos.

La razdn mas habitual para que los contenidos tengan un idioma erréneo, es que
el documento de origen es un documento de InDesign en el que hay un idioma
incorrecto asociado a las cajas y/o a los estilos.



https://es.wikipedia.org/wiki/ISO_639-1
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Formularios

La accesibilidad de los formularios PDF se trabaja con la herramienta “Preparar
formulario”, que muestra un listado de todos los elementos de formulario de cada
pagina. Desde ese listado puedes acceder a las propiedades de cada elemento con
el menu contextual del boton derecho.

Los PDF interactivos tienen botones para realizar acciones como pasar de pagina,
imprimir el documento, hacer zoom o ir a una pagina concreta, a modo de indice.
El lector de pantalla anuncia estos botones con el texto que se ha incluido en el
campo “Consejo de herramientas” de sus propiedades.

Propiedades del botdn
General Aspecto Posicién Opciones Acciones

Nombre: |Botdn 207

Consejo de herramientas: ‘" ala pagina sigmentd

Campo de formulario: | Visible

Orientacion: |0 ~| grados

[ Blogueado Cerrar

-Propiedades de un botéon-
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Comprueba que todos los botones que hacen la misma accion tienen la misma
descripcion en el campo “Consejo de herramientas”, y que esta refleja claramente
su funcion.

Si el documento PDF tiene un formulario interactivo con campos que el usuario
debe rellenar, los requisitos que debe cumplir son:

o El orden de tabulacion entre los campos de formulario debe ser correcto.
Asegulrate de que estén en orden tanto en el panel “Orden’, como en el panel
“Etiquetas’, como en el listado de la herramienta “Preparar formulario”

o (ada campo debe tener asociada una etiqueta visible. En los campos de texto
y en los desplegables, la etiqueta debe estar antes del campo o encima de este.
En las casillas de verificacion y en los radios, la etiqueta debe estar después del
campo.

o Ellector de pantalla anuncia los elementos de formulario por el texto incluido
en el campo “Consejo de herramientas” de sus propiedades. Este texto debe
ser el mismo que el de la etiqueta visible.

© Se debe informar al usuario de qué campos son obligatorios.

© Puedes anadir a la etiqueta visual un "*" o un texto “(obligatorio)” Si se
indica con un asterisco, debes explicar su significado al comienzo del
formulario.

© Hemos dicho que el lector de pantalla anuncia los campos y botones
por el texto incluido en el campo “Consejo de herramienta” de sus
propiedades, vy que este texto debe ser igual al de su etiqueta visible,
por tanto, también debe incluir el “*” o el texto “(obligatorio)".

© En las propiedades del campo también debes marcar la casilla de
verificacion “Obligatorio” El lector de pantalla NVDA no anuncia
gue un campo es o no es obligatorio en base a esta casilla, por
ello, es relevante que también lo indiques en el campo “Consejo de
herramienta’, como se ha explicado en el punto anterior.

o No puedes informar de que el campo es obligatorio solo por su color,
pero puedes usar el color como pista adicional.




Guia: PDF Accesibles con Adobe Acrobat Profesional

o Se debe indicar al usuario si un campo requiere un formato concreto, por
ejemplo, porque se haya definido en sus propiedades que es un tipo de campo
especifico (numérico, fecha, etc.), o se le haya asociado una validacion (como
que debe ser mayor que 0 y menor que 99).

o Lainformacion del formato debe indicarse en la etiqueta visible o
en un texto al lado o debajo del campo. Por ejemplo, “Introduce un
ndmero del 0 al 99”; o, en el caso de una fecha, “Formato: dd/mm/
aaaa. Por ejemplo: 31/01/2021"

© Para que el lector de pantalla anuncie esta informacion cuando el
campo coja el foco, debes anadirla también a su descripcion en el
campo “Consejo de herramienta’, por ejemplo, “Fecha de nacimiento
(obligatorio). Formato: dd/mm/aaaa. Por ejemplo: 31/01/2021".

Marcadores

El indice de marcadores es un indice del documento muy Gtil para localizar y saltar
con facilidad a un apartado concreto, especialmente si el documento es largo. Este
indice esta disponible en el panel “Marcadores”.

El indice de marcadores se puede crear automaticamente a partir de la estructura
del documento cuando se genera el PDF desde el fichero de origen. Para ello, es
necesario marcar la casilla de verificacion “Crear marcadores” de las opciones de
exportacion a PDF.

Si el PDF no tiene indice de marcadores, también se puede crear en Adobe Acrobat
Pro a partir de la estructura del documento, normalmente en base a las etiquetas
de encabezado. Para hacerlo, accede al menu del panel “Marcadores” y selecciona la
opcion “Nuevos marcadores de estructura”.

También puedes anadir un marcador concreto con la opcion “Nuevo marcador” del
menu del panel “Marcadores”.
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B Wb B

-Men del panel "Marcadores"-

En el mend contextual del boton derecho de cada marcador también hay opciones
para eliminarlo, modificar su nombre o asociarlo con una pagina. Por otra parte, los
marcadores se pueden mover y agrupar dentro del arbol para ordenarlos.

Antes de distribuir el PDF, comprueba que el indice de marcadores incluye un enlace
correcto a cada apartado del documento.
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Paginacion

El ndmero de pagina visual, es decir, escrito en el pie o en la cabecera del documento

debe coincidir con el nimero de pagina real. De esta forma, la navegacion con la
barra de paginacion de Adobe sera comprensible y predecible.

A veces, el nUmero pagina que se incluye en la cabecera o en el pie no se
corresponde con el nimero de pagina real, por ejemplo, porque la paginacion
comienza en la pagina 2 con el namero “1".

Esto puede resultar confuso cuando, por ejemplo, se utilizan los controles de Adobe
Acrobat para saltar a una pagina concreta; o cuando el lector de pantalla anuncia la
pagina con un namero que no se corresponde con el nimero escrito en la misma.

La mejor recomendacion es, por tanto, que el nimero de pagina visual se
corresponda con el nimero de pagina real. Por ejemplo, si la portada no incluye

el nimero de pagina, la pagina 2 deberia tener escrito el nimero de pagina “2" no
el "1"

Si la paginacion visual y la paginacion real no coinciden, y no tienes acceso al
documento de origen para modificarla, podemos hacerla mas comprensible con el
panel “Miniaturas de pagina” de Adobe Acrobat Pro. Para ello, selecciona la pagina
0 el rango de paginas a las que deseas cambiar la paginacion, y pulsa la opcion
“Etiquetas de pagina” del mend contextual del botén derecho.

-Panel "Miniaturas de pagina” > ventana de la opcién “Etiquetas de pagina“-
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Por ejemplo, si la paginacion visual comienza en la segunda pagina con el nimero
“1" en el pie, se puede definir que la primera pagina sea una seccion diferente con un
tipo de numeracion distinta, con letras (A) o nimeros romanos (l).

-Documento con dos secciones de paginacion-

Herramienta "Hacer accesible”

Adobe Acrobat Pro incluye la herramienta “Hacer accesible” en “Herramientas >
Asistente de acciones”.

Es un asistente que te guia a través de los principales pasos que debes dar para
hacer el PDF accesible, pero ten en cuenta que no incluye todas las acciones que
hemos enumerado en este documento.

Documentos escaneados

Un documento que es una Gnica imagen, como ocurre con un documento escaneado,
no puede ser accesible a menos que se le pase primero una herramienta de
reconocimiento de texto (OCR).

Adobe Acrobat Pro tiene una buena herramienta de OCR en el menu “Herramientas
> Mejorar digitalizaciones > Reconocer texto". Después de reconocer el texto,
deberas llevar a cabo todas las acciones indicadas en esta guia para hacer el PDF
plenamente accesible.
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Validar la accesibilidad
del PDF

Validador automatico de accesibilidad de
Adobe Acrobat Pro

Adobe Acrobat Pro incluye un validador de accesibilidad en “Herramientas >
Accesibilidad > Comprobacion completa”. Realiza 32 validaciones que se basan en los
requisitos que pueden evaluarse automaticamente del estandar PDF/UA, del que ya
hemos hablado, vy de las WCAG (Web Content Accessibility Guidelines)™.

Los requisitos que no admiten validacion automatica necesitaran la verificacion y
correccion manual por nuestra parte.

Los resultados del validador se agrupan en las siguientes categorias:

© Documento: los errores habituales son que el documento no tiene titulo; que no
tiene marcadores; que no esta etiquetado; o que no se ha indicado el idioma.

o Contenido de paginas: los errores mas habituales son que hay contenidos que
no estan etiquetado; o que el orden de tabulacion no esta definido.

o Formularios: incluye los errores relacionados con los campos de formulario.

o Texto alternativo: los errores mas habituales son que las imagenes no tienen
texto alternativo; o que hay dos etiquetas anidadas (por ejemplo, un enlace y una
imagen) y ambas tienen un texto alternativo™.

o Tablas: los errores habituales son que las tablas no tienen celdas de encabezado;
que no tienen descripcion; o que estan mal formadas, normalmente porque son
complejas y tienen celdas combinadas.

o Listas: el error mas habitual es que la lista esta mal formada, por ejemplo,
porque las etiquetas <LI> estan fuera de la etiqueta <L>, algo habitual después
de mover una lista en el orden de lectura.

o Encabezados: el error mas habitual es que la jerarquia de encabezados es
incorrecta, por ejemplo, porque después de un <H1> hay un <H3>.
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Los resultados del validador pueden tener 4 iconos asociados:

o Correcto: visto verde (o sin icono). Senala que no hay errores.
o Error: aspa roja. Senala que hay errores.

© Advertencia para revisar manualmente: interrogante azul. Senala que debes
revisar ese requisito de forma manual, por ejemplo, el contraste de color.

© Advertencia sobre omision de regla: exclamacion amarilla. Sefala que hemos
indicado que se omita esa comprobacion.

Cada resultado tiene un menu contextual con diferentes opciones:

© Solucionar: si Acrobat puede corregir el error automaticamente, mostrara
la opcion “Solucionar” en el mena contextual del error.

© Omitir regla: omite la validacion de esa regla.
o Explicar: abre la ayuda.

© Mostrar en panel Contenido: navega al panel “Contenido’, al contenido
asociado al error.

|ll

© Mostrar en panel Etiquetas: navega al pane
asociada al error.

Etiquetas’, a la etiqueta

o Comprobar de nuevo: vuelve a lanzar el validador de accesibilidad.

© Mostrar informe: muestra el informe de resultado de la validacion de
accesibilidad. También se puede generar en un documento HTML externo.

o Opciones: abre las opciones del validador de accesibilidad.
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Validar el PDF con un lector de pantalla

Para poder asegurar que un PDF es realmente accesible, es necesario acceder al
documento con un lector de pantalla. Para ello, se puede utilizar uno de los lectores
de pantalla mas populares, NVDA™, que es gratuito. En iOS, el lector de pantalla que
viene integrado con el sistema operativo es VoiceOver.

Ten en cuenta que la opcion "Ver > Leer en voz alta” de Adobe Acrobat no es

equivalente a un lector de pantalla. Por tanto, su uso no puede sustituir a una
revision del documento con un lector de pantalla real como NVDA.

El uso basico de NVDA es muy sencillo, simplemente recuerda que se utiliza con el
teclado. Las teclas basicas son la tecla “flecha arriba” y |a tecla “flecha abajo”, con
las que puedes recorrer los diferentes contenidos del documento.



https://nvda.es/descargas/descarga-de-nvda/
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Los principales atajos de teclado de NVDA son:

Funcion

Permite saltar al siguiente encabezado. Si se pulsa a la vez que la tecla
“mayisculas” salta al encabezado anterior.

1-6 Cuando se pulsa la tecla "1" se salta al siguiente encabezado de nivel 1; con
la tecla "2" se salta al siguiente encabezado de nivel 2; y asi sucesivamente.
Si se pulsa a la vez que la tecla "maydsculas” se accede al anterior
encabezado de ese nivel.

k

Permite saltar a la siguiente lista. Si se pulsa a la vez que la tecla
"maylsculas” salta a la lista anterior.

Permite saltar al siguiente elemento de lista. Si se pulsa a la vez que la
tecla "maydsculas” salta al anterior elemento de lista.

Permite saltar al siguiente enlace. Si se pulsa a la vez que la tecla
“mayusculas” salta al enlace anterior.

Control + flecha abajo Permite saltar al siguiente contenido o al contenido anterior. Es muy atil,

Tt = (idbe sl por ejemplo, para saltar un parrafo.

Permite saltar a la siguiente cita. Si se pulsa a la vez que la tecla
“mayUsculas” salta a la cita anterior.

Permite saltar al siguiente elemento etiquetado como imagen. Si se pulsa a
la vez que la tecla “mayisculas” salta a la imagen anterior.
t

Permite saltar a la siguiente tabla. Si se pulsa a la vez que la tecla
“mayisculas” salta a la tabla anterior.

Detiene la locucion del lector de pantalla.

Insert + F7 Abre una ventana con el listado de los enlaces v el listado de los
encabezados del documento.

Lee el titulo del documento.

un

, (coma) Si estas en una lista o en una tabla y pulsas la tecla " saltas al siguiente
contenido después de la lista o la tabla. Si se pulsa a la vez que la tecla
“mayisculas” salta al contenido anterior a la lista o |a tabla.
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Otras herramientas alternativas a Adobe
Acrobat Pro

La mejor herramienta para convertir un PDF en un PDF accesible es Adobe Acrobat
Pro, pero es una aplicacion de pago.

Si se necesita una aplicacion gratuita, PAVE™ es una herramienta online para
trabajar documentos de hasta 5MB. Es menos comoda y potente que Adobe Acrobat
Pro, pero permite modificar las propiedades del documento, el orden de lecturayy el
etiquetado (tipo de etiqueta, idioma y texto alternativo).

También existen otros validadores de documentos PDF. Tingtun Checkers" es una

herramienta online y gratuita que admite indicar la URL del fichero o subirlo para su
evaluacion. PDF-Accessibility-Checker (PAC)™ es una herramienta también gratuita
pero en este caso local, que ademas de validar la accesibilidad del documento, tiene
opciones muy (tiles para la visualizacion de la estructura I6gica del documento.



http://pave-pdf.org/index.en.html
http://tingtun.no/accessibility-checker
https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-checker-pac.html
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Recomendaciones para
enlazar correctamente

el PDF

Cuando incluyas el enlace al PDF en una pagina web, o en otro documento, ten en
cuenta las siguientes recomendaciones:

Distribuye el PDF en una version inferior a la Gltima del mercado.

Ponle un nombre de fichero significativo y amigable, por ejemplo:
“guia_pdf_accesibles.pdf”.

Indica claramente que el enlace es a un fichero PDF e indica su tamano, por
ejemplo: Guia para elaborar PDF accesibles (PDF, 525 KB).

Si se va a visualizar embebido en la pagina HTML o con un visor online,
incluye también su descarga, pues no todos los productos de apoyo
soportan esas opciones.

Acompana el enlace con un breve resumen de su contenido.

Incluye un enlace a una herramienta gratuita que permita visualizar el PDF
(por ejemplo, Adobe Reader).
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' Web Content Accessibility Guidelines (WCAG), estandar internacional de accesibilidad del W3C,
https:/www.w3.org/WAI/standards-guidelines/wcag/

*Norma EN 301 549 V3.2.1 (2021-03) (PDF, 2.2MB), estandar europeo de accesibilidad: https:/www.
etsi.org/deliver/etsi_en/301500_301599/301549/03.02.01 _60/en_3015495v030201p.pdf

* Se pueden consultar todas las caracteristicas de accesibilidad que exige el estandar PDF/UA, y su
relacion con las WCAG, en el articulo “PDF/UA. Descripcion de la norma. Comparativa y relacion con
las WCAG 2.0 Usable y Accesible, https:/olgacarreras.blogspot.com/2012/09/pdfua-descripcion-

de-la-norma.html
* Colour Contrast Analyser: https:/www.tpgi.com/color-contrast-checker/
* Color Safe: http:/colorsafe.co/
® Inflesz: https:/legibilidad.blogspot.com/2015/01/el-programa-inflesz.html
" Legible: https:/legible.es/
® Easier: http:/163.117.129.208:8080/
*1S0 639-1: https:/es.wikipedia.org/wiki/ISO_639-1

' Para anadir elementos a la seleccion debes pulsar la tecla “maydsculas”. Para restar elementos a la
seleccion debes pulsar la tecla “control”.

1M

CheatSheet Etiquetas Estandar en PDF accesibles” (PDF, 678 KB) https:/www.usableyaccesible.com/
archivos/AA _Cheatsheet _Etiquetas_Estandar_PDF_accesible.pdf El uso correcto del etiquetado en
PDF se define en la ISO 32000, estandar en el que se basa este listado.

150 639-1, https:/es.wikipedia.org/wiki/ISO_639-1

** Web Content Accessibility Guidelines (WCAG), estandar internacional de accesibilidad del W3C, https:/
www.w3.org/WAI/standards-guidelines/wcag/

" El lector de pantalla no puede leer textos alternativos anidados. En estos casos, debe incluirse el texto
alternativo de los dos elementos solo en uno de ellos.
'® NVDA: https:/nvda.es/descargas/descarga-de-nvda/

' PAVE, http:/pave-pdf.org/index.html

" Tingtun Checkers, http:/tingtun.no/accessibility-checker, este motor se usa en varios validadores
online y gratuitos como “European Internet Inclusion Initiative. PDF Checker” (http:/checkers.eiii.eu/
en/pdfcheck/) o “Qatar Accessibility Monitor. PDF Checker” (http:/qatar.checkers.eiii.eu/en/
pdfcheck/)

'® PDF-Accessibility-Checker (PAC), https:/www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-
checker-pac.html
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https://www.usableyaccesible.com/archivos/AA_Cheatsheet_Etiquetas_Estandar_PDF_accesible.pdf
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http://pave-pdf.org/index.html
http://tingtun.no/accessibility-checker
http://checkers.eiii.eu/%20%20en/pdfcheck/
http://qatar.checkers.eiii.eu/en/%20%20pdfcheck/
https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-werkstatt/pdf-accessibility-%20%20%20checker-pac.html
https://www.etsi.org/deliver/etsi_en/301500_301599/301549/03.02.01_60/en_301549v030201p.pdf
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