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INTRODUCCION

El presente manual esta dirigido al profesorado de la Universidad Carlos Il y permitira crear
materiales educativos accesibles para personas con discapacidad.

Esta cuarta parte esta dedicada a ver en detalle los principales procesos que ayudaran a conseguir
hojas de cdlculo accesibles en Excel.

Microsoft Excel es una hoja de cdlculo del paquete Microsoft Office. Esta aplicacion es una de las mas
conocidas y utilizadas para la creacién de hojas de cédlculo por medio del ordenador.

Cuando las hojas de célculo son accesibles, se desbloquea el contenido a todos los usuarios y las
personas con capacidades diferentes pueden leer y usar Excel libros y gréaficos. Para conseguir tal
objetivo se deben aplicar todos los consejos descritos en este documento.

Excel estd incluido en el paquete Microsoft 365. Las instrucciones indicadas en el manual se pueden
aplicar en todas las plataformas y versiones de las herramientas: Microsoft Windows, Mac, Web,
iPhone, Android, iPad y paquetes de Office (2010, 2013, 2016 y 2019). No obstante, algunas de las
funcionalidades pueden variar ligeramente de una versién o plataforma a otra.



AGREGAR TEXTO ALTERNATIVO A LOS OBIJETOS VISUALES

¢QUE CORREGIR?

El contenido visual corresponde a las imdagenes, los elementos graficos SmartArt, las formas, los
grupos, los gréficos, los objetos insertados, las entradas de |dpiz y los videos.

DONDE ENCONTRARLO

Para ver donde hace falta texto alternativo, use el Comprobador de accesibilidad.

¢POR QUE CORREGIRLO?
El texto alternativo ayuda a que las personas que no pueden ver la pantalla entiendan las imagenes
y otros objetos visuales.

Evite usar texto en las imdgenes como método Unico para ofrecer informacion importante. Si una
imagen debe incluir necesariamente texto, repita ese texto en el documento. En texto alternativo,
describa brevemente la imagen y mencione la existencia del texto y su finalidad.

¢COMO CORREGIRLO?

Todos los elementos no textuales (imagenes, graficos, férmulas matematicas, cuadros de texto, etc.)
deberdn disponer de un texto alternativo. En los procedimientos siguientes se describe cémo agregar
texto alternativo a objetos visuales de Excel:

= Agregar texto alternativo a las imagenes

= Agregar texto alternativo a las formas o los graficos SmartArt
= Agregar texto alternativo a las formas

= Agregar texto alternativo a los graficos

= Crear elementos visuales decorativos

» Activar y desactivar el texto alternativo automatico

¢COMO REDACTAR EL TEXTO ALTERNATIVO?

Para escribir un buen texto alternativo, asegurese de transmitir el contenido y el propdsito de la
imagen de manera concisa y sin ambigliedades. El texto alternativo debe contener solo una oracién
corta o dos; la mayoria de las veces se podrad expresar el mensaje con unas cuantas palabras
cuidadosamente seleccionadas. No repita el contenido textual circundante como texto alternativo ni
use frases que hagan referencia a las imagenes como “un grafico de” o “una imagen de”.

El texto alternativo es el equivalente a la audiodescripcidon para personas ciegas de productos
audiovisuales o eventos en directo.

En contenidos de audio y video, ademas de texto alternativo, incluya subtitulos para las personas
sordas o con problemas auditivos.



Agregar texto alternativo a las imagenes (Microsoft 365)

Agregue texto alternativo a imagenes, capturas de pantalla, iconos, videos y modelos 3D, para que
los lectores de pantalla puedan leer el texto para describir la imagen a los usuarios que no pueden
ver la imagen.

1. Siga uno de estos procedimientos:
= Haga clic con el botdn derecho en una imagen y seleccione Editar texto alternativo.

3{; Cortar
E|’5“| Copiar
& Opcicnes de pegado:

il

A
Modificar imagen
Guardar comoimagen..
E’Q Cambio: imagen 3
grupo
Traer al fuente

Enviar al fondo

Tamario y posicion

B Vinculo 4
Insertar titulo

F%  Mjustar texto r
l_:'D Editar texto alternativo..
T

%J

Formato de imagen

= Seleccione la imagen. Seleccione Formato > Texto alternativo.

i Buscar

Revisar WVer Complementes Ayuda Formato

e

LZ Borde de imagen F‘

P | P B B @Efectusdemagen_rm

T @3 Disenic de la imagen.  Spemativo

Estilos de imagenss IR ccesibilidad

El panel Texto alternativo se abrira en el lado derecho del cuerpo del documento.



2. Escriba una o dos frases para describir la imagen y su contexto a alguien que no pueda verla.

Texto alternativo e x

¢ Como gue describe este objeto v su
contexto a alguien que esta oculs?

(1-2 fraza=z recome ndadas)

Elmodels mas reocenta de nuestro teclade Braille.

(Generar una descripcion para mi

Marcar como decoraio

Sugerencias:

= Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con el
botdn derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.



Agregar texto alternativo a las formas o los graficos SmartArt (Microsoft 365)

1. Siga uno de estos procedimientos:
= Haga clic con el botén derecho en una forma o un elemento gréfico SmartArt y
seleccione Editar texto alternativo.

2 Cortar
Egy Copiar
T}, Opciones de pegado:

il

0
Editar texto

7= Modificar puntos

M, Traeral frente b
O Eni

o Enviar al fondo »
% Vinculo 3
,(D Busqueda inteligente

Asignar macro...
l-:||:| Editar texto alternativo...

Establecer como forma predeterminada
El] Tamafio y propiedades...

¥ Formato de forma...

= Seleccione la forma o el elemento grafico SmartArt. Seleccione Formato > Texto
alternativo.

Complementos Ayuda Dizefo Formato

ﬁ Relleno de texto :: .

A A - & Contorno de texto =]

_ Texio
T /A Efectos de textQy. e

ul

Accesibilidad

Estilos de WordArt

El panel Texto alternativo se abrira en el lado derecho del cuerpo del documento.



2. Escriba una o dos frases para describir la forma o el elemento grafico SmartArt y su contexto
a alguien que no pueda verlo.

Texto alternativo - X

¢ Como gue describe este objeto v su
contexto a alguien que estd oculis?

(1-2 frases recomendadas)

Muestra cabina en |a feria comencial.

Marcar como decoratio

Sugerencias:

= Para agregar texto a toda la forma o al elemento grafico SmartArt, haga clic en el borde de la
forma o del elemento grafico SmartArt y no en una forma o pieza individuales.



Agregar texto alternativo a los graficos (Microsoft 365)

1. Haga clic con el botén derecho en un grafico y seleccione Editar texto alternativo.

Actualizar daios
Caortar
Copiar

Opciones de pegado:
il

N

l:‘_ Pl bl aen s Daaie Memeloms Colmcllr a5l

GF 7 3 &7

A Font..

Mal Cambiar tipo de grafico
Id Guardar como plantilla
Seleccionar datos...

@ Mover grafico

grupo
Traer &l fuente
Emviar al fondo

Asignar macro...

le=]  Editar texto alternative..

&

Formmato del drea delgrafeo...
E|:!| PivotChart Options...

Ocultar lista de campos

El panel Texto alternativo se abrira en el lado derecho del cuerpo del documento.



Crear elementos visuales decorativos (Microsoft 365)

Si los objetos visuales son puramente decorativos, como bordes estilisticos que agregan interés
visual pero no son informativos, puede marcarlos como tales sin tener que escribir texto
alternativo. Las personas que usan lectores de pantalla oirdn que son decorativas, por lo que saben
gue no les falta ninguna informacion importante. Cuando el documento se exporta a un archivo
PDF, los elementos decorativos se marcaran dentro del archivo PDF con etiquetas de artefacto, que
los lectores de pantalla omitiran.

1. Haga clic con el botdn derecho en un objeto visual.

2. Seleccione Editar texto alternativo. El panel Texto alternativo se abrira en el lado derecho
del cuerpo del documento.

3. Seleccione Marcar como decorativo. El campo de entrada de texto estad ahora atenuado.

Texto alternativo ~ *

iComao describiria este objeto y su contexto
a una persana ciega?

(Se recomisndan de 1 a 2 oraciones)

+| Marcar como deco!
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Activar y desactivar el texto alternativo automatico (Microsoft 365)

Si no desea agregar textos alternativos generados automaticamente a las imdgenes insertadas,
puede desactivar la opcidn de texto alternativo automatico. Si mas adelante cambia de opinién,
puede activarlo de nuevo facilmente.

1. Seleccione Archivo > Opciones > Accesibilidad.

2. Enlaseccion Texto alternativo automatico, active o desactive la opcién Generar texto
alternativo para mi automaticamente y, a continuacién, selecciones Aceptar.

11



Agregar texto alternativo a las imagenes (Office 2019)

Agregue texto alternativo a imagenes, capturas de pantalla, iconos, videos y modelos 3D, para que
los lectores de pantalla puedan leer el texto para describir la imagen a los usuarios que no pueden
ver la imagen.

1. Siga uno de estos procedimientos:
= Haga clic con el botdn derecho en una imagen y seleccione Editar texto alternativo.

% Cortar
EE"| Copiar
iy Opcicnes de pegado:

il

N

Eg Cambio: imagen ’

grupo
Traer al fuente

Emviar al fondo

Winculo L4

e

Asignar macro...

Editar texto alternativao..

Tamario y propiedades

L

Formato de imagen

L

= Seleccione la imagen. Seleccione Formato > Texto alternativo.

I Buscar

Revisar Ver Complementes Ayuda Formaio

Z Borde de imagen [+
= R R : (=]
=T T =T - & Efectos deimagen o

- f_;% Disenio de la imagen.  Spemativo

Estilos de imagenes

El panel Texto alternativo se abrira en el lado derecho del cuerpo del documento.
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2. Escriba una o dos frases para describir la imagen y su contexto a alguien que no pueda verla.

Texto alternativo M x

¢ Como gue describe este objeto v su
contexto a alguien que esta oculs?

(1-2 frases recomendadas)

Elmodele mas reoenta de nuestro teclade Braille.

(Generar una descripcion para mi

Marcar como decoraio

Sugerencias:

= Ahorre tiempo y agregue un texto alternativo generado por el sistema a la imagen. En el
panel Texto alternativo, seleccione Generar una descripcion para mi. Edite el texto
alternativo automatico para que se adapte mejor al contenido.

13



Agregar texto alternativo a las formas o los graficos SmartArt (Office 2019)

1. Siga uno de estos procedimientos:
= Haga clic con el botén derecho en una forma o un elemento gréfico SmartArt y
seleccione Editar texto alternativo.

X% Cortar
Eg Copiar
M Opciones de pegado:

il

N

Editar texto

=" Modificar puntos

9, Traeral frente k
O ;

g Enviar al fondo k
% Yinculo k
,(D Busqueda inteligente

Asignar racra...
|-:I|:| Editar texto alternativo...

Establecer como forma predeterminada
ED Tamafic y propiedades...

T Formato de forma...

= Seleccione la forma o el elemento grafico SmartArt. Seleccione Formato > Texto
alternativo.

Complementos Ayuda Dizefo Formato

A Relleno de texio ,_: ]

A A - &Cnnt{:rn{:d&tﬁ.‘d{: TEl

— exto
" [ Efectos de teXiQymame

il

Accesibilidad

Estilos de WordArt

El panel Texto alternativo se abrira en el lado derecho del cuerpo del documento.
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Agregar texto alternativo a los graficos (Office 2019)
1. Haga clic con el botén derecho en un grafico y seleccione Editar texto alternativo.

Actualizar daios
Cartar

Copiar

GF @ 3 &7

Opciones de pegado:
il

[

l:‘— Pl bl aen s Dl Mamelons Colmcllr a5l

A Font..

Mal Cambiar tipo de grafico
Ig Guardar como plantilla
Seleccionar datos...

@ Mover grafico

grupo
Traer al fuente

Enviar al fondo

Asignar macro...

Editar texto alternativo..
Farmato del area delgafeo...
PivotChart Options...

Ocultar lista de campos

E & &

El panel Texto alternativo se abrira en el lado derecho del cuerpo del documento.
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2. Escriba una o dos frases para describir el grafico y su contexto a alguien que no pueda verlo.

Texto alternativo - X

¢ Como gue describe este objsto v su
contexto a alguien gue esta oculs?

(1-2 frazes meomendadas)

Este grafico muestra los aumentos v disminuye
en los ingresos durante un periodo de
cinco anos.

Marcar como decorativo

Sugerencias:

= Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con el
botdn derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.

16



Crear elementos visuales decorativos (Office 2019)

Los objetos decorativos agregan interés visual, pero no son informativos (por ejemplo, bordes
estilisticos). Las personas que usan lectores de pantalla escuchardn que son decorativas para que
sepan que no les falta ninguna informacién importante.

1. Haga clic con el botdn derecho en un objeto visual.

2. Seleccione Editar texto alternativo. El panel Texto alternativo se abrird en el lado derecho
del cuerpo del documento.

3. Active la casilla Marcar como decorativo. El campo de entrada de texto esta ahora
atenuado.

Texto alternativo ~ *

(Como describiria este objeto y su contexto
a una persona ciega?

(5e recomiendan de Ta 2 craciones)

| iMarcar como deco!

17



Agregar texto alternativo a las imagenes (Office 2016)

Agregue texto alternativo a imagenes tales como fotos y capturas de pantalla. De este modo, los
lectores de pantalla podran leer el texto para describir la imagen a los usuarios que no pueden
verla.

1. Haga clic con el botén derecho en una imagen.
2. Seleccione Tamaio > Propiedades.
3. Seleccione Texto alternativo.

4. Escriba una descripcidn y un titulo.

Formato de imagen ~

H O

I Tamario

I* Propiedades

I Cuadro de texto

4 Texto alternativo
Titulo i
Smartphone
Descripcion

Parte frontal v postericr de un
smartphone

Sugerencias:

= Recomendamos que solo incluya texto en el campo de descripcidn y deje el titulo en blanco.
Esto le ofrecera la mejor experiencia con la mayoria de los lectores de pantalla principales.
= Escriba la informacién mas importante en la primera linea y sea lo mas conciso posible.

18



2. Escriba una o dos frases para describir la forma o el elemento grafico SmartArt y su contexto
a alguien que no pueda verlo.

Texto alternativo - X

¢ Como gue describe este objeto v su
contexto a alguien que estd oculis?

(1-2 frases recomendadas)

Muestra cabina en |a feria comencial.

Marcar como decoratio

Sugerencias:

= Para agregar texto alternativo a toda la forma o al elemento grafico SmartArt, haga clic
en el borde de la forma o del elemento grafico SmartArt, y no en una forma o pieza
individuales.

= Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con
el botdn derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.

19



Agregar texto alternativo a los elementos graficos SmartArt (Office 2016)
1. Haga clic con el botén derecho en un elemento grafico SmartArt.

2. Seleccione Tamaio > Propiedades.
3. Enla pestafia Opciones de forma, seleccione Texto alternativo.

4. Escriba una descripcidn y un titulo.

Formato de forma ~ X

Opciones de forma Opciones de texto
S
- -

& I ! I

Tamaiio
Propiedades
Cuadro de texto
Texto alternativo
Titulo i
Grafico de hexdgonos alternos
Descripcién

Representa una serie de ideas
interconectadas para nuestro evento
de marketing.

Sugerencias:

= Recomendamos que solo incluya texto en el campo de descripcidn y deje el titulo en blanco.
Esto le ofrecera la mejor experiencia con la mayoria de los lectores de pantalla principales.
= Escriba la informacién mas importante en la primera linea y sea lo mas conciso posible.

20



Agregar texto alternativo a las formas (Office 2016)
Agregue texto alternativo a las formas, incluidas las de los elementos graficos SmartArt.

1. Haga clic con el botdén derecho en una forma.
2. Seleccione Tamaio > Propiedades.
3. Enla pestafia Opciones de forma, seleccione Texto alternativo.

4. Escriba una descripcién y un titulo.

P a

Formato de forma ~ X

Opciones de forma Opciones de texto
Y
- e

& I I I

I Tamafio
I* Propiedades
I Cuadro de texto

4 Texto alternativo
Titulo
Cabina en feria comercia
Descripcion

|dea: Configurar una cabkina
tematica gue se adecus a nuestra
marcay al tema de |a feria
comercial.

Sugerencias:

= Recomendamos que solo incluya texto en el campo de descripcidn y deje el titulo en blanco.
Esto le ofrecera la mejor experiencia con la mayoria de los lectores de pantalla principales.
= Escriba la informacién mas importante en la primera linea y sea lo mas conciso posible.

2. Escriba una o dos frases para describir el grafico y su contexto a alguien que no pueda verlo.

21



Texto alternativo

¢ Como gue describe este objeto v su
contexto a alguien gue esta oculs?

(1-2 fraze= recomendadas)

Este gréfico muestra los aumentos v disminuye
en los ingresos durante un periodo de
cinco anos.

Marcar como decorainvo

Sugerencias:

= Para revisar la ortografia y corregir una palabra que escribid, simplemente haga clic con el
botdn derecho en la palabra y seleccione una de las alternativas sugeridas.
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Agregar texto alternativo a los graficos dinamicos (Office 2016)
1. Haga clic con el botén derecho en un grafico.

2. Seleccione Formato del area del grafico > Opciones de grafico > Tamaiio y propiedades.
3. Seleccione Texto alternativo.

4. Escriba una descripcidn y un titulo.

b X

X Formato de

Opciones de... * Opciones de texto
Y rmm
- -
QISR

Tamafio

(R

O -

o)

Propiedades
Texto alternativo
Titulo M
Grafico dinamico de producios
Descripcion
Un grafico dinamico que analiza los

datos de nuestros productos durante
los altimos meses.

Sugerencias:

= Escriba la informacién mas importante en la primera linea y sea lo mas conciso posible.

23



AGREGAR TEXTO DE HIPERVINCULO

¢QUE CORREGIR?

Agregue texto de hipervinculo significativo e informacion en pantalla.

DONDE ENCONTRARLO

Para determinar si el texto del hipervinculo tiene sentido por si solo y transmite a los lectores
informacidn precisa sobre el destino, repase visualmente el libro.

¢POR QUE CORREGIRLO?

Las personas que usan lectores en pantalla a veces detectan una lista de vinculos. Los vinculos deben
transmitir informacion clara y precisa sobre el destino. Por ejemplo, en lugar de crear un vinculo con
el texto Haga clic aqui, escriba el titulo completo de la pagina de destino.

Sugerencias:
e También puede agregar informacién en pantalla que aparezca al desplazar el cursor sobre
una celda que incluya un hipervinculo.

¢éCOMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe cdmo agregar texto de hipervinculo significativo en las
hojas de cdlculo de Excel:

» Agregar texto del hipervinculo e informacién en pantalla

24



Agregar texto del hipervinculo e informacion en pantalla

La informacién en pantalla son pequefias ventanas en las que se muestra texto descriptivo cuando
se coloca el puntero en un hipervinculo.

1. Seleccione la celda en la que quiera agregar un hipervinculo.
2. En la pestaia Insertar, seleccione Vinculo.

3. En el cuadro Texto para mostrar, se mostrara el contenido de la celda que seleccione. Este
es el texto de hipervinculo. Para cambiarlo, escriba el nuevo texto de hipervinculo.

4. En el campo Direccion, agregue la URL del hipervinculo.

5. Seleccione el botén Informacion en pantalla y, en el cuadro Informacidén en pantalla,
escriba lo que corresponda.

6. Haga clic en Aceptar > Aceptar.

Insert Hyperling ? -
Link 1z Text 1o casplay: |[Frodul Mekeling Assels SereenTig..
5 Lookin: Precuct Marketing Plan =] 5
Egisting File or 5 = 4 | i
wiek Page B —SProdict Marketing Assetdds: Bgckmar...
. Cyrrend Folder | BT Product Marketing Assatsxlsy
Fliee i This
Decumant
¢ Browsed Pages
i |
Creatp Mew
Doemend
Regen Fles
&
Exmail dddruss Addrgis: hitpyicondose.camyimgrnal/ 20 Splans/preduc/zdprnker e
e

Sugerencias:

= Sjeltitulo de la pagina de destino de hipervinculo refleja de manera precisa el contenido de
la pagina, puede usarlo para el texto de hipervinculo. Por ejemplo, este texto de
hipervinculo coincide con el titulo de la pagina de destino: Plantillas y temas de Office
Online.
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https://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=506569
https://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=506569

USAR COLOR Y CONTRASTE

¢QUE CORREGIR?

Debemos ser cuidadosos principalmente con tres aspectos:

e No usar el color para transmitir significados o informacion, por ejemplo, marcar en verde las
respuestas correctas y en rojo las incorrectas.

e Aplicar un contraste suficiente entre el fondo y el texto o elementos que haya sobre dicho
fondo.

e Evitar el uso de elementos parpadeantes.

e Elegir correctamente el color en graficas.

DONDE ENCONTRARLO

Para buscar instancias de codificacion de colores, repase visualmente su documento.
Para encontrar un contraste de color insuficiente, use el Comprobador de accesibilidad.
También puede buscar texto en la hoja de calculo que sea dificil de leer o distinguir del fondo.

Para comprobar y evaluar si un contraste es adecuado se recomienda utilizar herramientas de
contraste como “Contrast Checker”: https://webaim.org/resources/contrastchecker/

¢POR QUE CORREGIRLO?
Las personas invidentes, con dificultades de vision o dalténicas pueden perderse el significado
transmitido por determinados colores.

Si el documento tiene un alto nivel de contraste entre el texto y el fondo, mds usuarios podran very
usar el contenido.

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe como usar un formato de texto accesible en hojas de
calculo de Excel:

= Usar un color de texto accesible
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Usar un color de texto accesible

Estas son algunas ideas para tener en cuenta:

Asegurese de que el texto se muestra correctamente con la opcién de configuracién Automatico de
los colores de fuente. Seleccione las celdas que contengan texto y, después, seleccione Inicio > Color

de fuente > Automatico.

%-

W Automatico

i
It
il
il

Colores del tema

Colores estandar
m EEEENR

wy Mas colores..,

Use el Comprobador de accesibilidad para analizar la hoja de cdlculo y encontrar contraste de color
insuficiente. Se comprobaran los siguientes elementos en el texto de la hoja de calculo:

=  Color de pagina

= Fondos de celda

= Aspectos importantes

= Relleno de cuadros de texto

=  Sombreado de parrafos

= Rellenos de SmartArt

= Encabezados, pies de pagina y vinculos
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ASIGNAR UN TiTULO UNICO A CADA HOJA DE CALCULO

¢QUE CORREGIR?

Dé a todas las pestanas de hoja nombres Unicos y elimine las hojas en blanco.

DONDE ENCONTRARLO

Use el Comprobador de accesibilidad para comprobar si todas las hojas con contenido en un libro
tienen nombres descriptivos y si hay hojas en blanco.

¢POR QUE CORREGIRLO?

Los lectores de pantalla leen los nombres de las hojas de cdlculo, que aportan informacién sobre qué
contiene el libro. De este modo, se facilita la comprensién del contenido de un libro, asi como la
navegacion por él.

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe como corregirlo en Excel:
» Cambiar el nombre de las pestafias de hoja

» Eliminar las pestanas de hoja
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Cambiar el nombre de las pestafias de hoja
1. Haga clic con el botdén derecho en una pestafia de hoja y, a continuacion, seleccione
Cambiar nombre.

2. Escriba un nombre corto y Unico para la hoja y presione “Enter”.

24.00

12.00 Insert...
12.00 Q; Delete
2.75 Rename

29.00 Move or Copy...
39.00 Q& View Code
62.00

s, Protect Sheet...
29.00

Tab Color b

42.00
21.00 Hige

| Unhide...

Select All Sheets

reetd | Experse roy mggeay Tl
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Eliminar las pestafias de hoja
1. Haga clic con el botén derecho en una pestaia de la hoja y seleccione Eliminar.

2. En el cuadro de didlogo de confirmacidn, seleccione Eliminar.

[OTTEe Fuel
ng - Tax
. Insert... i

eaning card

; Delete .
atics epairs
n Rename
's / Candy Move or Copy..

Q2@ View Code

B Protect Sheet..
Tab Color b
Hide
Unhide...

Select All Sheets —
Bl Cateowymewpy @ v (|
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USAR ESTRUCTURA DE TABLA SENCILLA

¢QUE CORREGIR?

Usar una estructura de tabla sencilla solo para los datos y especifique la informacion del encabezado
de columna.

DONDE ENCONTRARLO

Para asegurarse de que las tablas no contienen celdas divididas, celdas combinadas o tablas anidadas,
use el Comprobador de accesibilidad.

También puede examinar visualmente las tablas para comprobar que no tienen filas o columnas
completamente en blanco.

¢POR QUE CORREGIRLO?

Los lectores de pantalla hacen el seguimiento de su ubicacién en la tabla contando las celdas de tabla.
Si una tabla esta anidada con otra tabla, o si una celda esta combinada o dividida, el lector de pantalla
pierde la cuenta y no puede ofrecer informacién util sobre la tabla a partir de ese momento. Las
celdas en blanco también podrian hacer pensar al usuario de un lector de pantalla que no hay nada
mas en la tabla.

Asimismo, los lectores de pantalla usan la informacién de encabezado para identificar las filas y
columnas.

¢COMO CORREGIRLO?

En los procedimientos siguientes se describe cdmo hacer que las tablas sean accesibles en hojas de
calculo de Excel:

= Usar encabezados en una tabla existente

= Agregar encabezados a una tabla nueva
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Usar encabezados en una tabla existente

Especifique una fila de encabezados en un bloque de celdas marcadas como tabla.

1. Coloque el curso en cualquier lugar de una tabla.

2. En la pestaia Disefio en Herramientas de tabla, en el grupo Opciones de estilo de tabla,
seleccione la casilla Fila de encabezado.

3. Escriba los encabezados de columna.

Design ) Tell me what you want to do

+| Header Row First Column +| Filter Button
wser | |+ Total Row Last Column

+| Banded Rows Banded Columns

Table Style Options
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Agregar encabezados a una tabla nueva

Especifique una fila de encabezado en un bloque nuevo de celdas que marque como tabla.

1. Seleccione las celdas que desee incluir en la tabla.
2. Enla pestaiia Insertar, seleccione Tabla.
3. En el cuadro de didlogo Crear tabla, seleccione la casilla Mi tabla tiene encabezados.
4. Seleccione Aceptar (Excel crea una fila de encabezados con los nombres predeterminados
Columna 1, Columna 2...).
5. Escriba nombres nuevos y descriptivos para cada columna de la tabla.
Create Table ? pd

Where is the data for your table?
=fHEREKE10

%My table has headers

n
vl

Ok Cancel
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REFERENCIAS

Materiales, articulos y videos facilitados por Lourdes Moreno Lépez (Grupo LaBDA,
Universidad Carlos Ill de Madrid) y Juan Manuel Carrero Leal (CESyA, Centro Espafiol de
Subtitulado y Audiodescripcidn).

“Universidad Sin Barreras: Guia de accesibilidad de documentos electrénicos”, elaborada por
Valentin Sama Rojo (investigador de la UNED). Descargable bajo licencia Creative Commons
en www.uned.es/unidis

Soporte Microsoft — Documentos Word Accesibles: https://support.microsoft.com/es-
es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-
discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d

Soporte Microsoft — Comprobador de accesibilidad: https://support.microsoft.com/es-
es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-al16f6de0-2f39-
4a2b-8bd8-5ad801426¢7f#PickTab=Windows

Analizador de contraste: https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/

34


http://www.uned.es/unidis
https://support.microsoft.com/es-es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.microsoft.com/es-es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.microsoft.com/es-es/office/haga-que-los-documentos-de-word-sean-accesibles-para-personas-con-discapacidades-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.microsoft.com/es-es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=Windows
https://support.microsoft.com/es-es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=Windows
https://support.microsoft.com/es-es/office/mejorar-la-accesibilidad-con-el-comprobador-de-accesibilidad-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f#PickTab=Windows
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/

CONTACTO

Universidad

ucdm | Carlos il
de Madrid

Programa de Atencidn a Estudiantes con Discapacidad
y Necesidades Especificas de Apoyo Educativo

Centro de Orientacién a Estudiantes

Universidad Carlos Ill de Madrid

Teléfono: 91 624 98 27
orientacion.discapacidad@uc3m.es

www.uc3m.es/discapacidad
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