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

2010

Excel, como software de hoja de cdlculo, nos permite analizar datos, hacer calculos y graficos. El
tipo de documento que se genera, se utiliza habitualmente con finalidad contable y financiera.
Tratamos entonces, con contenidos que en muchas ocasiones puede ser especialmente

importante y sensible.

Es fundamental que el contenido de los documentos Excel sea accesible para todos. Para
conseguirlo, a continuacién incluimos unas recomendaciones para que nuestros documentos

Excel sean mas accesibles.

3.1. Idioma de un documento Excel

Como hemos visto en Word y PowerPoint, para que los lectores de pantalla puedan interpretar
con precision los contenidos generados en Excel, tenemos que indicar el idioma en que se ha

realizado.

Para indicar el idioma de un documento Excel tenemos que ir a la pestafia “Archivo” y

seleccionar “"Opciones” (ver Figura 75).
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Figura 75: Opciones del archivo

Se abrird una ventana que se llama “Opciones de Excel” en la que seleccionaremos “Idioma”.
Tenemos que el que nos interesa la lista que se nos ofrece (ver figura 76). Si el idioma que
queremos no aparece en la lista, lo podemos agregar en la opcion “Agregar idiomas de edicion

adicionales”.

Cuando hayamos seleccionado el idioma, pulsamos en “Establecer como predeterminado”. Para
finalizar el proceso, tenemos que cerrar todos los programas de Office 2010, el cambio serd

efectivo al volver a abrir Excel.
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Figura 76: Opciones de idioma

3.2. Tipos de fuentes y caracteristicas en Excel

A continuacién incluimos algunas recomendaciones que podemos seguir a la hora de elegir las

fuentes cuando trabajemos un documento Excel:

= Es recomendable emplear tamafios de fuente que oscilen entre 12 y 18 puntos.
= Tenemos que utilizar la negrita con moderacién.

= Es preferible usar fuentes Sans Serif (como Arial o Verdana) puesto que son mas faciles de

leer.
= En la medida de lo posible tenemos que evitar el texto en mayusculas, cursiva o subrayado.

o Tenemos que emplear el espaciado normal.

Para cambiar el tipo de fuente o el tamafo del texto y usarlos como predeterminados para todo

el documento, lo mejor es crear un estilo que lo controle.

1°. Para hacerlo, tenemos que seleccionar la pestaiia “Inicio” y en la agrupacion “Estilos” pulsar
“Estilos de celda”. Se desplegaran todas las opciones de estilos que podemos seleccionar para

modificar (ver Figura 77).
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Figura 77: Estilos de celda

2°. Seleccionamos el estilo que vamos a modificar y pulsamos el boton derecho del ratén (o
tecleamos MAYUS+F10 en caso de acceso con teclado). Aqui seleccionaremos “Modificar”

(ver Figura 78).
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Figura 78: Modificar el estilo de una celda

3°. Se abrira una ventana que se llama “Estilo” (ver Figura 79), “Estilo”. Pulsamos el boton

" Aplicar formato”.
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Figura 79: Ventana "Estilo"

4°, Se abrird una nueva ventana que se llama “Formato de celdas”. Aqui seleccionamos la

pestafia “Fuente” y establecemos el estilo deseado (ver Figura 80).
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Figura 80: Ventana para modificar el estilo de la fuente

3.3. Imagenes. Textos alternativos en Excel

Como ya hemos visto en las recomendaciones para Word 2010 y PowerPoint 2010, un aspecto fundamental para la

creaciéon de documentacion accesible, es incluir siempre textos alternativos en imagenes, tablas y graficos.

Tenemos que utilizar el texto alternativo en cualquiera de estos objetos:
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o Imagenes.

= Imagenes predisefiadas.

= Graficos.

@ Tablas.

= Formas (que no contengan texto y que no estén en grupos).
= Gréficos SmartArt.

= Grupos (todos los objetos de esta lista, con la excepcién de las formas, también deben tener texto alternativo

cuando aparecen en grupos).
o Objetos incrustados.
o Entradas de lapiz.

o Archivos de video y de audio.
El texto alternativo debe ser breve en la medida de lo posible. En el caso de que la imagen o el elemento visual
(gréfico, diagrama, etc.) transmitan mucha informacién, tendremos que ofrecer una descripcion mas larga.

Como ya vimos, una técnica que nos puede ayudar a elaborar un texto alternativo breve es pensar que se esta
describiendo una imagen por teléfono. No debemos hacer interpretaciones, tenemos que tratar de ser siempre lo

mas objetivos posible.

Como pautas de accesibilidad general a un contenido digital (W3C, 2008)'°, en documentos Excel, web, Word etc,
no se deben emplear imagenes de texto, salvo casos especiales en los que sean esenciales (por ejemplo un logotipo

u otro tipo de contenido en el que no sea posible obtener el mismo resultado utilizando texto).
Si la imagen es puramente decorativa y no aporta informacién al usuario, dejaremos en blanco el texto alternativo.

Para afiadir un texto alternativo en Excel 2010, tenemos que:

1°. Seleccionar el objeto y pulsar el boton derecho del raton (o MAYUS+F10 si accedemos con ratén). Se abrira

una ventana en la que seleccionaremos “Formato de imagen” (ver Figura 81).

9 Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.0 (Pautas de Accesibilidad al contenido Web
2.0), URL:
http://www.w3.0org/TR/AWCAG20/
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Figura 81: Formato de la imagen

2°. Se abre una nueva ventana “Formato de imagen”, en la que seleccionamos “Texto

Alternativo”.
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Figura 82: Anadir texto alternativo a la imagen

3°. En la pantalla “Texto alternativo” se muestran 2 posibles campos a rellenar, “Titulo” y
“Descripcion” (ver Figura 82). En el campo “Descripcion” hay que incluir el texto alternativo
de la imagen. El campo “Titulo” es opcional y sirve para incluir un resumen del texto
alternativo. Tal y como indica Microsoft, solo debemos rellenarlo cuando la descripcion que
hayamos introducido sea muy larga, esto ayudara a la persona que la oiga a decidir si quiere,

o no, escuchar la descripcion larga® .

20 Add alternative text to a shape, picture, chart, table, SmartArt graphic, or other object.
Microsoft. URL:
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Como ya se comentd antes, es muy importante que no incluyamos valoraciones subjetivas del

grafico, imagen u objeto.

Si por el contenido de la imagen, fuera necesaria una descripcion mas extensa, ademas de lo

anteriormente indicado, tendriamos que utilizar alguna de las siguientes alternativas:

= Incluir la descripcion larga en el texto, haciendo referencia a la imagen.

= Junto a la imagen, insertar un hipervinculo que enlace con la descripcion larga. Estaria
situada en alguna parte del documento (por ejemplo, un anexo al final, en el que se incluyan
todas las descripciones largas). Para no alterar el orden logico de lectura, al final de la

descripcion larga, tendriamos que incluir un hipervinculo que lleve de vuelta a la imagen.

= Ofrecer, junto con el documento Excel, otro documento con formato universal, por ejemplo

un “.txt”, que incluya todas las descripciones largas de las imagenes del documento.

3.4. Estructura del documento Excel

Cuando trabajemos en un documento de Excel, tenemos que estructurarlo de manera que, todos
los datos tengan sentido y se facilite la navegacion a los productos de apoyo. Para conseguirlo,
una de las cosas que tenemos que hacer es garantizar el correcto formato. Incluimos algunas

recomendaciones a continuacion.

3.4.1. Estilo de las celdas

En Excel 2010 existen estilos predefinidos para aplicar a los datos que incluyamos en el
documento. Es recomendable que utilicemos estos estilos, y que los apliguemos de igual forma
para contenidos del mismo tipo. Daremos consistencia al documento y facilitaremos su
comprension (algunos ejemplos: mismo formato a todas las cabeceras, definir de una manera

concreta las celdas que almacenan los resultados de operaciones, etc.).

Siempre que sea posible, utilizaremos los estilos predefinidos en vez de crear estilos propios. Los
predefinidos tienen un nombre ya establecido que puede ayudar a los usuarios a comprender

por qué algo se ha formateado de una forma determinada.

Para aplicar un estilo predefinido tenemos que seleccionar las celdas que queremos modificar y
en la pestafna “Inicio”, pulsar la opcién “Estilos de celda” y seleccionar el que queremos utiliza

(ver Figura 77).

http://office.microsoft.com/en-us/powerpoint-help/add-alternative-text-to-a-shape-picture-chart-
table-smartart-graphic-or-other-object-HA010354748.aspx
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Aunque también lo comentaremos mas adelante, es importante destacar que no tenemos que
utilizar la opcién de fusiéon de celdas, los usuarios que acceden con productos de apoyo o a través

del teclado, pueden tener dificultades al acceder a la informacién.

3.4.2. Contenido de las celdas

Ya lo anticipamos antes, todas las celdas que representan el mismo tipo de contenido tienen que
tener el mismo formato, por ejemplo, si estamos manejando cifras que muestran porcentajes,

todas las celdas que muestren porcentajes han de presentarse siempre de igual forma.

Para dar formato al contenido de las celdas, primero tenemos que seleccionarlas, ir a la pestaia
“Inicio” y seleccionar la opcion adecuada para el tipo de contenido con el que estamos

trabajando dentro de la agrupaciéon “Numero”.

Por ejemplo, en el caso del dato numérico en porcentaje, podriamos pulsar directamente en el

botén “%" (ver Figura 83).
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Figura 83: Formato de porcentaje a celdas seleccionadas

El formato que tenga la celda tiene que representar correctamente el dato que contiene, un
numero, un porcentaje, un texto, etc. Si no lo hacemos asi, ademas de generar confusién, los

productos de apoyo no los podran leer correctamente.

Un ejemplo mas, si el dato fuera una fecha, tendriamos que desplegar las opciones de “Numero”
que no estan visibles en el menu. Lo hacemos pulsando en el icono situado en la equina inferior
derecha. Se abrird la ventana “Formato de celda” en la que seleccionaremos primero “Fecha” y

luego el formato a aplicar entre los que tenemos disponibles (ver Figura 84).
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Figura 84: Formato de fecha a celdas seleccionadas

También accedemos a la pantalla “Formato de celda” si una vez seleccionados, pulsamos el
botén derecho del ratén (o con el teclado MAY+F10) y elegimos la opcién “Formato de celdas”

(ver Figura 85).
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Figura 85: Alternativa con ratén o teclado para dar formato a las celdas
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3.4.3. Asignar nombre a grupo de

Poner un nombre a los grupos de celdas, puedas facilitar la navegacion por el documento y hacer

mas facil encontrar informacion especifica.

Para renombrar un grupo de celdas tenemos que

1°. Seleccionar las celdas que vayamos a renombrar e ir a la pestafia “Férmulas”. Dentro de la

agrupacién “Nombre definidos”, pulsaremos “Asignar nombre” y en el desplegable

celdas

seleccionaremos “Definir nombre” (ver Figura 86).
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Figura 86: Asignar nombre a grupo de celdas
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Figura 87: Identificar grupo de celdas con un nombre

81

2°. Se abrird una ventana en la que tenemos que poner en el campo “Nombre”, el que
queremos para identificar al grupo y en el campo “Ambito de aplicaciéon”, el ambito que

queremos que tenga (Libro, Hoja, etc.). Terminamos pulsando “Aceptar” (ver Figura 87).
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3°. Para consultar y navegar por las agrupaciones creadas, pulsamos en la opcion

“Administrador de nombres” o tecleamos “Ctrl+F3"” si utilizamos el teclado (ver Figura 88).
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Mombre Valor Serefiere a Ambito Comentario |
L= Impuesto % Impuesto =Hojal!$045 Libro 1
Se refiere a: L
(%]v] [=Hojauspss =
'
AF

A

Figura 88: Administrador de nombres

3.4.4. No combinar o dividir celdas

Como ya hemos comentado mas arriba, combinar o dividir celdas para generar efectos visuales,
puede alterar la estructura general, la légica de las tablas y por ende, dificultar el acceso a la

informacion de los productos de apoyo.

Si queremos crear efectos visuales especificos para las celdas, tenemos que hacerlo jugando con

el tamafo de cada una de ellas de forma individual, nunca combinando/dividiendo celdas.

3.4.5. No usar celdas, filas o columnas en blanco para dar formato

Utilizar celdas, filas o columnas en blanco, con el fin de dar formato al contenido de una hoja
Excel, puede hacer que usuarios que utilizan lectores de pantalla piensen, equivocadamente, que

no hay mas contenido. Entonces:

= Si queremos facilitar la lectura del documento dejando espacios en blanco alrededor de los

datos, en vez de usar columnas o filas en blanco, tenemos que aumentar el tamafo de las
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columna o fila de contenido. Creamos el efecto visual deseado sin perjudicar a ningun

usuario.

= Si en una hoja tenemos que incluir varias tablas, en vez de utilizar filas o columnas en blanco
para separarlas, dejaremos una sola fila o columna en blanco y le daremos el tamafio con el

consigamos la apariencia visual que consideremos necesaria.

3.4.6. Utilizar encabezados de columnas claros

Tal y como nos recomienda Microsoft?’, ademas de incluir un texto alternativo en las tablas,
tenemos que utilizar encabezados de columnas claros. Esto facilitard la comprensién y la
navegacion por la tabla a todos los usuarios y especialmente a los que utilizan productos de
poyo.

Si creamos una tabla desde la opcion “Tabla” de la pestafia “Insertar”, se generara por defecto

con encabezados.

Si tuviéramos que incluirlos en una tabla que no los tiene, solo tenemos que seleccionar la tabla
y marcar la opcién “Fila de encabezado” que aparecerd en el menu superior dentro de las

“Herramientas de disefio” (ver Figura 89).

Herramientas de tabla
Acrobat Disefio
jl Primera columna
\j Fila de totales ’:| Uttima columna

@ Filas con bandas I_I Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

. F ' G -
0 mnd ' 0 mnd i
3563 12,32

2545 10,85

1536 8,32

333,26 2,25

2460 10

Figura 89: Establecer fila de encabezados

Una vez creada, la editaremos para asignarle un nombre claro e inequivoco a cada uno de los

encabezados.

Si queremos insertar una tabla, también podemos seleccionar directamente las celdas que
queramos que conformen la tabla y en la pestaia “Insertar”, pulsar en “Tabla”. Se abrird una

ventana emergente en la que tenemos que marcar la opcién “La tabla tiene encabezados” (ver

2! Creating accessible Excel workbooks. Microsoft. URL:
http://office.microsoft.com/en-us/excel-help/creating-accessible-excel-workbooks-
HA102013545.aspx
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Figura 90). No debemos olvidar, que cuando la tabla esté creada, tenemos que modificar los

encabezados para asignar a cada uno un nombre que sea lo suficientemente claro.

Archivo | Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar
a k |
Tablas Ilustraciones
B4 v e
A _ B I C | D '
1
2 Crear tabla @l-g_hj
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- =$B54:£D513 e
_6__ [¥]iLa tabla tiene encabezadosq
7
8 [ Aceptar ] | Cancelar |
9
110
11
12
13
14

Figura 90: Insertar tabla con encabezados

Por ultimo, para que nuestras tablas sean mds accesibles, deberiamos incluir un titulo o
descripcion explicando la informacion que transmite la tabla. Su ubicacion mas adecuada es, la
primera celda de la primera columna en la que vamos a ubicar la tabla, asi serd lo primero que

lean los producto de apoyo antes de acceder a su contenido.

3.4.7. Evitar elementos flotantes

No debemos utilizar elementos graficos o de otro tipo, que se colocan de tal forma que

mantienen flotantes en celdas o tablas pues generan los siguientes problemas de accesibilidad:

= Generalmente no son accesibles en si mismos, es decir, algunos usuarios directamente no

podran acceder a la informacién que muestran.

= Al estar flotantes, pueden tapar informacién importante que pasara inadvertida.

3.5. Graficos accesibles en Excel

La utilizacién de graficos en un documento, puede facilitar la compresién de algunos datos para
muchos usuarios, pero si no se crean de la forma adecuada, pueden generar graves problemas en

el acceso a la informacién para personas con dificultades de vision.
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A continuacién describimos el procedimiento a seguir para crear un grafico para que pueda ser

interpretado por cualquier usuario.

3.5.1. Insertar un grafico en Excel
Los pasos a seguir para insertar un grafico son:

1°. Seleccionamos los datos que se quieren incluir en el gréfico.

2°. En la pestaia “Insertar”, y dentro de la agrupacién “Graficos”, primero tenemos que
seleccionar el tipo de grafico que queremos utilizar (columna, linea, circular, etc.) (ver Figura
91).

|3 71T e |

vicio Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista
= ER [ s | | | = s Xy :
Fal BE |-|__J-’ .&ﬁ (i + ﬁi ]%f ] ' e 8

ibla Imagen Imagenes Formag a | Columna| Linea |Circu|ar Barra  Area Dispersion Otros
| - - - -

predisefiadas  ~ = - - -
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- F« | Precio | _ ‘ ‘
a | e | 5 | = | . | ! | A~ a

s I

Lineas 3D
Precio % Impuesto % deduccidl
3.450,00 25 Ji L/E
2.365,00 18 12 i
325,63 2 0,5 | Eih Todos los tipos de grafico...
75.325,12 41 6,8

Figura 91: Seleccionar tipo de grafico

3.5.2. Anadir titulos y etiquetas de graficos en Excel

Cuando tengamos el grafico pintado en la pantalla y seleccionado, el menu “Herramientas de

graficos” estard activado.
Para afiadir titulo y etiquetas, tenemos que seleccionar la pestafia “Presentacion” (ver Figura 92).

En la agrupacion “Etiquetas”, elegiremos el tipo de titulo, etiquetas, rotulos, leyenda, etc., que

queremos utilizar.
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Figura 92: Afiadir titulos y etiquetas a los graficos

3.5.3. Aplicar diseno predefinido a graficos en Excel

Una vez creado el grafico, otra de las opciones que tenemos disponibles es aplicarle formato de
disefio. Podemos seleccionar los colores, la apariencia y la ubicacién en la que se muestran los

datos.

Para aplicar los disefios predefinidos por Excel 2010, tenemos que seleccionar la pestaia
“Disefio” de la opcién de menu “Herramienta de graficos”. En la agrupacion “Estilos de disefio”
podemos elegir los colores y la apariencia del grafico y en “Disefios del grafico” la ubicacion de

los elementos que lo componen (ver Figura 93).

Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat Disefio Presentacion Formato [~ 0 = R

Disenos de grafica

)
" T =

grafico
Ubicacion

Figura 93: Aplicar disefio a graficos

3.5.4. Cambiar tipo de grafico en Excel

También podemos cambiar el tipo de grafico por otro predefinido. Para hacer el cambio, porque,
por ejemplo, creemos que un grafico de lineas mostrara mejor los datos que uno de barrar,
seleccionamos el grafico y en la pestaia “Disefio” del menu “Herramientas de grafico”, pulsamos

en “Cambio de tipo de gréafico”.
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Se abrird una nueva ventana como se ve en la Figura 94, en la que podremos hacer la seleccion

del tipo de grafico.
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Figura 94: Cambiar tipo de grafico

3.5.5. Anadir texto alternativo al grafico en Excel

Ya hemos hablado de la importancia de incluir textos alternativos para los elementos graficos en
general. En el caso de los graficos, tenemos que tener especial cuidado y hacer la seleccion de
todo el grafico y no solo de alguno de sus elementos cuando vayamos a anadir el texto
alternativo (aunque Excel 2010 permite afadir descripciones a los elementos que componen el

grafico, no es recomendable).

En la ventana que aparece tras pulsar el botén derecho del ratéon (o MAY+F10 con el teclado),
tenemos que seleccionar “Formato del area del grafico” y después seguir el procedimiento

explicado en el apartado 3.3 sobre el texto alternativo.

Podemos seleccionar los graficos con el teclado accediendo a través del “Panel de seleccion”. Hay

que seguir los siguientes pasos:

1°. Pulsamos la tecla “F6” hasta que se muestren los comandos de teclado en el menu y después
la letra "O" para acceder a las opciones de la pestafa “Inicio” (si tecleamos directamente

“ALT+0O" también se activaran las opciones de acceso de teclado de la pestafia “Inicio”).

2°. Tenemos que acceder a “Buscar y seleccionar”, por tanto, teclearemos “FY” (ver Figura 95).
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Figura 95: Opcion de "Buscar y seleccionar"

3°. Cuando se hayan desplegado las opciones de “Buscar y seleccionar”, tenemos que teclear la

letra “P" para que se muestre el “Panel de seleccién” (ver Figura 96).

= Autosuma ~ A? lﬁ i
7 |

E Rellenar =
7 Ordenar | Buscary i
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K| == Ira..
1 .I
Ir a Especial...

Edrmulas
Comentarios
Formato condicional

Constantes
=]

Validacion de datos

[ "'FI Seleccionar objetos
[ Fanel de seleccic’un...]

Figura 96: Desplegable de "Buscar y seleccionar".

4°. El panel se llama “Seleccién y visibilidad” y se abrird a la derecha de la pantalla. Por él nos
moveremos con la flechas de teclado, hasta que lleguemos al elemento que queremos

seleccionar, en este caso, el grafico (ver Figura 97).
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Figura 97: Panel de seleccién

3.6. Hipervinculos en Excel

El literal que utilicemos para los hipervinculos, tiene que ofrecer una descripcién clara del
destino del enlace (por ejemplo, es mucho mas claro escribir un texto que diga “Microsoft
Accessibility”, a que utilicemos la url de la pagina de destino, que en el ejemplo que estamos

viendo seria http://www.microsoft.com/enable/default.aspx).

Para anadir un hipervinculo tenemos que:

1°. Posicionarnos en la celda en la que vayamos a ubicarlo y pulsar el boton derecho del ratén (o
MAY+F10 si utilizamos el teclado).

2°. En la ventana emergente seleccionar “Hipervinculo”.

3°. Se abrird una nueva ventana (ver Figura 98), en la que tenemos que rellenar la caja de
edicién “Texto” con el literal que queremos que aparezca en la celda y en la caja de edicién

“Direccion”, la URL del hipervinculo. Para terminar, pulsar “Aceptar”.
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Figura 98: Incluir hipervinculos

4°. También podemos incluir un texto para que aparezca en la pantalla al pasar el ratén por
encima del enlace (“screentip”). Este texto puede ser una ayuda adicional en la navegacion
ya que nos permite dar indicaciones sobre la pagina de destino.
Para insertarlo, tenemos que pulsar en el botén “Info. en pantalla” de la ventana en la que
habiamos incluido el texto y la URL (ver Figura 98), rellenar la caja de edicién “Informacion
en pantalla” con el texto que queremos que se muestre en la pantalla y pulsar “Aceptar”

(ver Figura 99).

Texto: :Min:rc:soft Accessibility - Info. en pantalla...
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Direcdon: http: /fwww . microsoft. com fenable fdefault. aspx E

Figura 99: Introducir " screentip"

Ademas del literal del enlace, es recomendable que incluyamos la URL del hipervinculo entre
paréntesis, esto sera de especial utilidad para los usuarios que utilicen el documento de forma

impresa y que no podran acceder de otra forma a la informacion enlazada.
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3.7. Contenidos perceptibles en Excel

Al igual que en el los documentos Word o PowerPoint, es fundamental que los contenidos que
realicemos con Excel 2010 sean perceptibles. Presentamos a continuacion algunas

recomendaciones para conseguirlo.

3.7.1. Contraste en Excel

El contraste que tenemos que emplear para una clara visualizacion del contenido al combinar
colores, debe permitir que, personas con baja vision, puedan ver claramente la informacion del

documento.

Por lo general, la combinacién mas adecuada es utilizar letras negras sobre un fondo blanco.
Nunca se deben utilizar colores de fuente claros o palidos (como celeste) en fondos claros (como

amarillo) ya que pueden dificultar la lectura.

La presentacion visual ha de tener al menos un indice de contraste 4,5:1. Como ya vimos cuando

tratamos PowerPoint, algunos ejemplos de contraste son:

= Muy buen contraste: primer plano negro y fondo blanco (el ratio es 21:1).

= Contraste aceptable: primer plano gris oscuro (cédigo de color HTML #767676) y fondo

blanco (el ratio es 4,54:1).

= Contraste inaceptable: primer plano gris claro (c6digo de color HTML #AAAAAA) y fondo

blanco (el ratio es 2,32:1).

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

contraste como por ejemplo “Visién Australia”, 2010% .

3.7.2. No usar color para transmitir informacioén

El color no debe ser el Unico medio para transmitir la informacién en un documento Excel,

muchos usuarios no podran distinguirla.

Si utilizamos el color para transmitir informacién, tenemos que emplear otros medios

complementarios:

= No utilizaremos solo colores para transmitir informacion. Por ejemplo, si queremos indicar

una ganancia o una pérdida, ademas de color tendremos que utilizar alguna otra forma que

22 Colour Contrast Analyzer, Vision Australia. URL: http://www.visionaustralia.org/business-and-
professionals/digital-access/resources/tools-to-download/colour-contrast-analyser-2-2-for-web-

pages
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sea percibida por todos los usuarios (por ejemplo poner un “-" delante u otra alternativa que

sea suficientemente clara).

= En los graficos, en vez o ademas del color, utilizaremos texturas para destacar los puntos de

interés.

= En todo el documento utilizaremos alto contraste.

3.7.3. Contenido multimedia accesible

Aunque no es habitual que se incluya contenido multimedia en los documentos realizados con
Excel, en caso de que lo hagamos, tenemos que ofrecer una alternativa accesible (subtitulos,

transcripcion, etc.).

3.8. Comprension del documento Excel

Ademas de que se perciba bien, es imprescindible que el contenido de nuestro documento se

entienda, para ello, tenemos que tener en cuenta los siguientes puntos.

3.8.1. Contenidos faciles de entender en Excel

Para que un documento realizado con Excel 2010 sea accesible, es fundamental que sea facil de

entender. Algunas recomendaciones que tenemos que seguir son:

s Tenemos que escribir con la maxima claridad.

@ Las frases que utilicemos han de ser cortas y claras.

s Tenemos que evitar realizar documentos con demasiados colores o cambios de letra.
= Siincluimos siglas o abreviaturas, tenemos que explicadas en el documento.

s Es importante que proporcionemos una descripcion general del contenido de hojas de
calculo e instrucciones acerca de como navegar por los datos de manera eficaz. Una buena
manera de incluir esta descripcion, es utilizar una celda al comienzo de los datos, la celda
“A1" por ejemplo. En esta celda, introduciremos toda la informaciéon relevante y este sera el

primer contenido al que accedan los productos de apoyo.

= Si hay contenido que se repite varias veces en el documento (por ejemplo, encabezados, pies

de pagina, etc.) tienen que tener siempre la misma apariencia.

3.8.2. Nombre unico para cada hoja Excel

El nombre de cada una de las paginas que componen un documento Excel tiene que aportar la
informacion necesaria para saber cudl es el contenido de cada una de ellas. Esta informacion

también facilita la comprensiéon del documento.
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Es importante que demos un nombre adecuado y diferente a cada hoja, de esta forma,

facilitaremos la navegacion por el documento a todos los usuarios.

Ademas, para no generar confusidon a usuarios que utilicen lectores de pantalla, tenemos que

borrar todas las hojas que no tengan contenido.

3.8.3. Propiedades del documento Excel

Informar las propiedades del documento ayudara a muchos usuarios a localizarlo de forma mas

rapida. Para hacerlo, tenemos que:

1°. Ir a la pestafia “Archivo” y en “Informacién” pulsar en “Propiedades” y después en “Mostrar

el panel de documentos” (ver Figura 100).

| Propiedades = '

[ lv. Mostrar el panel de documentos ]

ﬁ.-,_-_l Edite las propiedades en el Panel
de documentos sobre el libro,

%l Propiedades avanzadas

‘ Muestra el cuadro de dialogo
Propiedades.

Ultima modificacion Hoy, 8:55
Creadao el 18/07/2013 5:43

Ultima impresion

Figura 100: Propiedades del documento

2°. Se abrira el “Panel de documentos” en el que, sobre todo, tendremos que rellenar los datos
que pueden facilitar la busqueda del documento: el titulo, las palabras clave o el autor (ver

Figura 101).
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Figura 101: Propiedades del documento

3.9. Acceso al documento Excel utilizando teclado

A continuacién explicamos como podemos acceder a las funcionalidades de Excel si queremos o

tenemos que utilizar el teclado para elaborar el documento.

Pulsamos la tecla “F6"”, tantas veces como se necesite, para que el foco se vaya moviendo por los

distintos apartados hasta que accedamos al menu principal.

Cuando el foco esté en el menu principal, para cada opcidon se mostrara una identificacién de

numeros o letras. Tenemos que ir pulsando las teclas indicadas para acceder a la tarea que le
corresponda.

Por ejemplo, si queremos cambiar el color de la letra, tenemos que seguir los siguientes pasos:

1°. Pulsar “F6” hasta situar el foco en el menu principal. Después tenemos que pulsar la tecla

"O" que es la que activara la pestafia “Inicio” (ver Figura 102).
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Figura 102: Acceso con teclado a la pestafia "Inicio"
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2°. El siguiente paso es pulsar teclas “F” y “C”, con las que abriremos la paleta de colores (ver
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Figura 103)

(==

=

Verdana

* |12

A

Diserio de pagina
(N (&
L

Pegar N &£ § ~| @~ &-fA~
3'-::|@5|Jel v @ |ﬂuen ﬂl

Figura 103: Acceso a la paleta de colores con teclado

3°. Nos moveremos por la paleta de colores con las flechas del teclado, hasta que lleguemos al

color deseado y lo seleccionemos.

Para una informacion en detalle de todos los accesos mediante teclado, se puede consultar la

pagina “Métodos abreviados de teclado de Excel 2010” de Microsoft®.

3.10. Evaluacion de la accesibilidad en Excel 2010

Cuando hayamos finalizado nuestro documento Excel, tenemos que comprobar su accesibilidad. Para ello,
Excel 2010 ofrece una herramienta que permite analizar los puntos que pueden crear mayores problemas

de accesibilidad.

Este comprobador, realiza una clasificacion de los fallos que detecta en funcién de la gravedad del problema

de accesibilidad:

= Error: es contenido al que no pueden acceder algunos usuarios con discapacidad.

= Advertencia: es el contenido que, en la mayoria de los casos, pero no en todos, es dificil de entender

para algunas personas con discapacidad.

o Consejo: el contenido del documento puede ser entendido, pero puede ser mejorado en cuanto a

organizacién o presentacion.

El procedimiento a seguir para comprobar la accesibilidad de un documento es el siguiente:

1°. Seleccionar la pestafia “Archivo” que por defecto nos situara en “Informacion”.

2°. Pulsamos “Preparar para compartir” y aparecen tres opciones. Seleccionamos *“Comprobar

accesibilidad” (ver Figura 104).

2 Métodos abreviados de teclado de Excel 2010. Microsoft. URL: http://office.microsoft.com/es-
es/starter-help/metodos-abreviados-de-teclado-de-excel-2010-HP010342494.aspx
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Figura 104: Comprobar accesibilidad del documento

3°. En la parte derecha de la pantalla se abrira un panel, el “Comprobador de accesibilidad”, con

la lista de los problemas de accesibilidad que haya detectado (ver Figura 105).

N o | P [ 3| R | s | T | 'Z] Comprobador de accesibilida v X
[ Resultados de Ia inspeccion
B0.000,00 ! Emores I
[ Falta texto alternativo
70.000,00 !_——|3 Craf T
£0.000,00 [& Advertencias ]
B Wombres de hoia
50.000,00 predeterminados
B Precio Hojal
40.000,00
W % Impuesto Hoja2
30.000,00 M % deduccién
20.000,00 =
10.000,00
| . -
0,00 T T ! Informacion adicional Y
) 2 3 L3 =
Motivo de la correccion: -

El texto alternativo ayuda a los
lectores a comprender la

informacién presentada en las |
imagenes y otros objetos.

Procedimiento de correccién:
Para agregar texto alternativo

a una imagen u objeto:

1) Haga clic con el botén
secundario en el objeto y
seleccione el comando

Formato,

2) Cambie a |a pestafia Texto X

-

Figura 105: Comprobador de accesibilidad

4°, Podemos acceder a mas detalles de los errores que nos sefiala el comprobador. Para ello,
pulsamos sobre el que nos interese y en la parte inferior del panel (ver Figura 106), se
mostrara, la “Informacion adicional” del error seleccionado y cémo solucionarlo. Para
acceder al contenido del panel de informaciéon adicional con teclado, pulsaremos “F6”hasta

que el foco esté en el panel y después nos desplazaremos con las flechas del teclado.
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En el caso de que no se detecten problemas, el panel ofrecerad el siguiente mensaje: “No se
encontraron problemas de accesibilidad. Los usuarios con discapacidades no deberian tener

dificultades para leer este documento”.

Microsoft en su documentacion ofrece un video que puede ser de ayuda (Microsoft, 2011)%.

3.11. Guardar Excel 2010 como PDF accesible

Un documento Excel accesible puede ser guardado en formato PDF conservando las
caracteristicas de accesibilidad incluidas en el documento. De esta manera, obtendriamos un
documento que podriamos usar en cualquier momento, sin necesidad de tener instalado

Microsoft Office en todos los dispositivos a través de los que queramos consultar el documento.

El proceso a seguir para crear un PDF accesible desde un documento Excel accesible es el

siguiente:

1°. Nos situamos en la pestafia “Archivo” y seleccionamos “Guardar como”.

2°. En la ventana emergente, abrimos el desplegable “Tipo” y elegimos PDF (ver Figura 106).

bl
@ Guardar como lﬂ
i 'ID ‘ <€ excel2010 » - |‘f| | Buscar o
‘ Organizar ~ g=8 Vistas v . Nueva carpeta e
>
Nombre Fecha modificacién »
% : ; iad
% Cambiados recientemente HipdaD
Maz =
Carpetas .
Bl Escritorio
Nombre de archive:  prueba .
( Tipo: [PDF -
Autores: yol Etiquetas: Agregar una etiqueta
Optimizar para: @ Estandar {publicacidn en [&] Abrir archivo tras
linea & impresidn} publicacién
() Tamario minimo
{publicacion en linea)
= Ocultar carpetas Herramientas

Figura 106: Guardar documento en formato PDF

24 Video: Buscar y resolver problemas de accesibilidad en un libro Excel. Microsoft. URL:
http://office.microsoft.com/es-ar/excel-help/video-buscar-y-resolver-problemas-de-accesibilidad-
en-un-libro-VA101825716.aspx
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3°. Rellenamos el “Nombre de archivo” y seleccionamos la carpeta de Windows en la que se
quiere guardar el documento.

4°. Antes de guardar el documento, tenemos que indicar que, todas las caracteristicas de
accesibilidad que tenga el documento en formato Excel, se conserven en el nuevo archivo
con formato PDF. Para hacerlo, pulsamos el botéon “Opciones” (ver Figura 107).

5°. Se abrirad una ventana nueva en la que tenemos que seleccionar las opciones debajo de la
etiqueta “Incluir informacién no imprimible” que son “Propiedades del documento” y

"Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad” (ver Figura 107).

M Opcicnes M

Intervalo de paginas

o Eégin.as
£Qué desea publicar?

(") Selecdsn ") Todo el libro

@ Hojas activas Tabla

[ omitir dreas de impresidn
Induir informacion no imprimible

[¥] Propiedades del documento
(E Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad]

Opdones PDF
[7] Compatible con ISO 19005-1 (PDF/A)

l Aceptar l| Cancelar |

Figura 107: Incluir caracteristicas de accesibilidad

6°. Para terminar pulsamos en “Guardar”.

Es importante indicar que existen estudios que cuestionan la accesibilidad de los documentos
PDF, aun realizando todos los pasos mencionados anteriormente. Por ello se recomienda

redundar recursos o guardar el mismo contenido en distintos formatos (Ribera, M., 2011)%.

% ;Los documentos PDF son accesibles?, The Australian Government's study into the
Accessibility of the Portable Document format for people with a disability. 2011, Mireia Ribera,
en Block de bid. URL:
http://www.ub.edu/blokdebid/es/content/los-documentos-pdf-son-accesibles-australian-
governments-study-accessibility-portable-docume
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