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Estilos y formatos

A la hora de dar formato al texto deberemos usar estilos de parrafo,
es decir, encabezado 1, encabezado 2, Cuerpo del texto, etc.
definiendo tamafio de fuente razonable (minimo 10 puntos).
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Numeracion, vifietas

Es conveniente también el uso de numeracién y vifietas siempre que
queramos representar listas de elementos.
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Columnas

Si nuestro documento va a contener texto en dos o mas columnas,
deberemos utilizar la herramienta de columnas que nos proporciona
Word.
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Nunca deberemos usar tabuladores o tablas para simular el texto en
multicolumna, y ademas separar las columnas con amplios espacios
en blanco.

Contraste

Otro punto importante a destacar es elegir correctamente Ia
combinacion de colores de todos los elementos del documento, de
manera que el contraste sea adecuado para que las personas con
baja vision no tengan demasiados problemas a la hora de ver el



Lourdes Moreno, CESyYA

documento. Lo mas idéneo es utilizar texto negro sobre un fondo
blanco.

Texto alternativo en imagenes, graficos

Sin duda otro de los elementos mas importantes que deberemos
cuidar al hacer el documento, es el hecho de que todas las imagenes
existentes en el documento tengan su correspondiente texto
alternativo.
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Los exploradores Web muestran kexto alkernativo cuando no hay imégenes o mientras se cargan.
Los motores de bisqueda en el Web utilizan el texto alternativo para Facilitar la blsqueda de
paginas Web, El texto alkernativo también se utiliza para avudar a los usuarios con
discapacidades,
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Tablas

Las tablas, son sin duda los elementos en los que tendremos que
poner especial atencién ya que son los elementos donde podremos
tener mayores problemas de accesibilidad. Deberemos usar
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correctamente las herramientas que nos proporciona Word para
obtener una accesibilidad aceptable.

.El_1 Documentoq - Microsoft Word

Archivo  Edicion  Wer  Ingertar  Formsto  Herramiertas | Tebla | Weptana 7 PDF de Adobe  Comentarios de Acrobat

DEHR SQ v -*Y F = j Dikuiar tabla tura "_: A4 Mormal - Time
= E Insertar b3 Iabla.
L 3-|-2-.-1...§...1. Eliminar » E

-

Seleccionar

71 Autoformsto de tablas...

i H Ocuttar lineas de division

Deberemos usar tablas unicamente cuando sea necesario, es decir
por motivos de funcionales, y no simplemente por motivos visuales o
de maquetacion. Ademas, las tablas deberian leerse coherentemente
linea por linea.

Otra recomendacion muy Uutil sobre tablas, es no crear tablas
excesivamente grandes, si es posible que quepa en una sola pagina.
Las tablas divididas en varias paginas suelen dar problemas de
accesibilidad. Si tenemos que introducir una tabla de mas de una
pagina por que no tengamos mas remedio, deberemos repetir las
cabeceras de la tabla en cada pagina.

Comprension de los textos

Debemos mostrar el texto con claridad, sin desorden. Intententar ser
precisos y no utilizar estructuras gramaticales complicadas:

® Prescindir de parrafos de texto denso. Utilizar amplios espacios en
blanco.

® Utilizar listas con vifietas para simplificar los parrafos.

@ Utilizar frases cortas y sencillas.
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