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1. ACCESIBILIDAD Y DOCUMENTOS PDF

1. CONSIDERACIONES INICIALES:

1.1. Definición de la accesibilidad

La accesibilidad se define como la posibilidad de que un sitio web pueda ser visitado y utilizado de forma satisfactoria por el mayor número posible de personas, independientemente de las limitaciones personales que tengan o de las derivadas de su entorno. La accesibilidad también aumenta la usabilidad del sitio.

1.2. Legislación: Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrónico de los ciudadanos a los Servicios Públicos

Organismo emisor: Presidencia del Gobierno

Fecha de disposición: 22/06/2007

Publicado en: Boletín Oficial del Estado
Número: 150

Fecha de publicación: 23/06/2007

Número de disposición: 12352

Páginas: 27150-27166

Resumen: Establece, en el artículo 4, de principios generales: 
c) Principio de accesibilidad a la información y a los servicios por medios electrónicos en los términos establecidos por la normativa vigente en esta materia, a través de sistemas que permitan obtenerlos de manera segura y comprensible, garantizando especialmente la accesibilidad universal y el diseño para todos de los soportes, canales y entornos con objeto de que todas las personas puedan ejercer sus derechos en igualdad de condiciones, incorporando las características necesarias para garantizar la accesibilidad de aquellos colectivos que lo requieran.
Recoge, a lo largo de toda su redacción, los derechos y medidas para hacerlos efectivos de las personas con discapacidad.

2. INTRODUCCIÓN A LOS DOCUMENTOS PDF
¿Qué es un documento PDF?

PDF es la abreviatura de Portable Document Format (Formato Portátil de Documento). Se trata de un formato creado por Adobe que se basa en el modelo de lenguaje Postscript para describir el texto, los gráficos y las imágenes, independientemente de cualquier plataforma. 
Los documentos PDF mantienen sus características originales, es decir, formato, caracteres, gráficos, formato de página, etc., y son independientes de la máquina, lo que significa que cualquier ordenador con cualquier sistema operativo puede visualizarlos si se utiliza la aplicación informática correcta, en este caso Adobe Acrobat. 

¿Cómo visualizar estos documentos?

Para visualizar los documentos PDF necesita un software denominado Adobe Acrobat Reader, que Adobe proporciona gratuitamente y que puede obtenerse de diversos servidores.
¿Cuándo y cómo crear este tipo de documentos?

Los PDF no se deben utilizar como excusa para no generar contenidos, por lo tanto, los utilizará únicamente en determinados casos, por ejemplo: 

· Folletos, documentos legales o similares, destinados principalmente a ser impresos y que deben mantener un formato predeterminado. 

· Información que por naturaleza es muy extensa (por ejemplo un boletín oficial, unas actas, etc.), ya que es conveniente proporcionar una versión descargable e imprimible que facilite la lectura fuera de pantalla. 

A la hora de crear este tipo de documentos debe tener en cuenta que existen muchos tipos de discapacidades, como las auditivas, motrices, cognitivas, así como los diferentes tipos de discapacidades visuales, que obligan a crear un documento PDF accesible. 
Además, los documentos se tienen que poder manejar de forma independiente al tipo de dispositivo y deben ser compatibles con ayudas técnicas como los lectores de pantalla. Por lo que debe utilizar las características de accesibilidad disponibles en los documentos PDF. Por ejemplo, es necesario que se incluya en el documento PDF un esquema o resumen de la información que esté contenida en el mismo. 
Las recomendaciones para hacer documentos PDF accesibles son similares a las que se dan para hacer páginas Web accesibles (HTML). 

· Poner texto alternativo para todos los elementos no textuales. 

· En los elementos gráficos incrustados en un PDF proporcionar equivalentes textuales de los mismos que aporten información a personas con discapacidades visuales. 

· Especificar la expansión de una abreviatura o acrónimo la primera vez que aparezca en el documento. 

· Escribir con un lenguaje claro y sencillo. 

· Especificar claramente el destino de los enlaces. 

· Usar elementos estructurales y aplicarles estilos en vez de modificar visualmente el texto directamente. 

· No basar la información sólo en el color asegurando que toda la información disponible con color también lo esté si el color no está disponible. 

· Etc. 
3. CARACTERISTICAS DE ACCESIBILIDAD EN DOCUMENTOS PDF 

Las características de accesibilidad que permiten, a todos los usuarios, acceder al contenido de los documentos PDF, también permite verlos correctamente en otros dispositivos más pequeños como móviles, PDA,…

3.1. El documento debe tener texto generado por ordenador 
Un documento escaneado es inaccesible ya que el contenido del mismo es una imagen, no es texto. Si el documento no tiene texto generado por el ordenador, los lectores de pantalla y ayudas técnicas no podrán leerlo.

Existen principalmente dos tipos de archivos PDF: 

· Los documentos escaneados que necesitan de un proceso de OCR (Reconocimient óptico de caracteres) para convertir las imágenes en texto. 
· Los archivos de texto creados directamente por procesadores de texto y convertidos a PDF. Este tipo de documentos es susceptible de ser accesible. 
3.2. El documento debe ser un PDF Etiquetado (“TAGGED”) 

Existen tres tipos diferentes de PDF: no estructurados, estructurados y etiquetados.

Para asegurar la accesibilidad de un documento PDF es necesario que sea etiquetado, PDF que incluye el contenido, la estructura y el orden de lectura, lo cual facilita una lectura más fiable por los lectores de pantalla, mayor adaptabilidad a distintos dispositivos de salida y una exportación a otros formatos con mejores resultados.
Para hacer un documento bien etiquetado hay que usar los elementos estructurales como cabeceras, pies, títulos, viñetas, y demás etiquetas, así como los estilos. En lugar de trabajar de forma visual sobre el texto (negrita, tamaño de letra, línea en blanco para separar párrafos, etc.), crear estilos que posteriormente aplicará al contenido.

Un PDF etiquetado no asegura la accesibilidad, si etiqueta de forma incorrecta el documento PDF seguirá sin ser accesible.
3.3. Estructuración de contenidos
Estructurar, de forma lógica, el PDF al igual que se estructura una página web. Incluir una cabecera, un pie y etiquetas estructurales, como por ejemplo: documento, página, sección, títulos, párrafos, listas, etc.
La estructura del documento se muestra en el árbol de etiquetas del mismo, por lo tanto, si el documento no está etiquetado no tendrá una estructura lógica que ayude al asistente técnico a mostrar el contenido a los usuarios, en consecuencia el documento resultará inaccesible.

3.4. Orden lógico de lectura 

Para que un lector de pantalla lea de forma eficiente la información de una página se deben proporcionar indicaciones para determinar el orden de lectura del texto. El orden de lectura de un documento puede no estar claro cuando se trabaja con columnas, tablas, etc. 
Para especificar un orden lógico de lectura es necesario usar documentos PDF etiquetados que identifiquen los diferentes bloques y elementos del texto que forman la estructura del documento.
Verificar que el orden de lectura por defecto, según la estructura de etiquetas, tiene sentido y es coherente. Además, en caso de que el documento PDF sea un formulario, asegúrese de que el orden de tabulación de los elementos sea coherente. 
3.5. Lenguaje del documento 

Los lectores de pantalla podrían leer los documentos de diferente manera según se esté usando un idioma u otro (diferente pronunciación, acento, entonación, etc.). 
Especifique el lenguaje en las propiedades del documento, en la etiqueta de primer nivel y en aquellas otras etiquetas cuyo contenido esté en diferente idioma, de este modo los lectores de pantalla interpretarán correctamente los contenidos. 

Además, recuerde que hay que redactar los documentos con un lenguaje sencillo y claro, explicando las abreviaturas, acrónimos, etc.
3.6. Navegación 

Al igual que se prepara un mapa web o un menú en la web, en el PDF debe incluir ayudas de navegación y organización (índice, marcadores, etc.) que permitan al usuario desplazarse por el documento mediante enlaces adecuados. 
3.7. Configuración de Seguridad 
La configuración de seguridad de los documentos no debe interferir en el lector de pantalla. La funcionalidad del lector depende de copiar o seleccionar parte del texto para volver a oírlo y si configura el documento de manera que se restrinja el copiado, la funcionalidad del lector quedará en desuso.

3.8. Texto alternativo para las imágenes 

Ciertos elementos de documento, como las imágenes y los campos de formulario interactivos, no pueden ser leídos por un lector de pantalla a menos que tengan asociado texto alternativo. 
Todos los elementos no textuales deben incluir un texto alternativo, de manera que las ayudas técnicas puedan leer el contenido del elemento no textual. Las imágenes meramente decorativas no deben incluir este texto. 
3.9. Texto descriptivo para los campos de formulario 

Algunos documentos PDF contienen formularios que deben ser rellenados por una persona en un ordenador. Para ser accesibles, los campos de formulario deben ser interactivos, es decir, deben permitir que un usuario introduzca valores en ellos.
En el caso de que el PDF incluya un formulario, en las propiedades de cada campo se debe especificar una descripción textual que indique claramente al usuario qué datos se le solicitan.
3.10. Enlaces 

Aunque los vínculos son leídos por los lectores de pantalla, debe proporcionar descripciones aclaratorias sobre el vínculo para que sea totalmente accesible. En el texto alternativo debe indicar el destino del enlace así como una descripción del sitio al que se va a acceder.
Además, recordar que el documento debería tener enlaces útiles y bien definidos a otras partes del documento de forma que los usuarios puedan ir directamente a la sección que buscan. 
3.11. Estilos y contraste de color
No aplicar el estilo directamente a los elementos. En el PDF NO debe cambiar directamente la apariencia del texto, sino que a una determinada etiqueta le aplique un determinado estilo. En este sentido es muy importante que si realiza el PDF desde un DOC, no incluya retornos de carro para dar margen porque se exportarán como etiquetas independientes. Siempre hay que hacer uso de los estilos, tanto en el DOC como en el PDF.
El documento PDF debe disponer de suficiente contraste entre el color de fondo y el de la letra, asegúrese de que la información esté disponible cuando el color no lo esté. Desde el Asistente de Accesibilidad de Adobe Acrobat puedes indicar “Use high contrast”.
4. DOCUMENTOS PDF ETIQUETADOS 

Como ha visto anteriormente, es vital que un documento PDF esté correctamente etiquetado para que sea accesible. Un PDF etiquetado facilita la lectura del mismo por las ayudas técnicas como lectores de pantalla,…

¿Cómo afecta el etiquetado a la accesibilidad?

Los lectores de pantalla dependen del sistema de marcado para poder leer las páginas, documentos, etc. Este sistema consiste en representar la estructura del documento mediante unas marcas, llamadas etiquetas. Etiquetar o marcar un documento supone que en el propio documento se cree un árbol de etiquetas o árbol de estructura lógica. Cada elemento de este árbol representa un elemento del documento, que pueden ser cabeceras, títulos, secciones, imágenes,…. 
El etiquetado del documento no cambia su estructura física, simplemente advierten a las ayudas técnicas de las partes de las que consta el documento, así como las partes que deben ser leídas o ignoradas,…

¿Cómo saber si un PDF está etiquetado?
La única manera de saber si el documento PDF está etiquetado es mirar las Propiedades del mismo.
> Archivo > Propiedades, en la pestaña Descripción > Tagged PDF
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¿Cómo visualizar las etiquetas de un documento?

Para poder ver todas las etiquetas de un documento tendrá que acceder a su árbol o panel de etiquetas.

¿Cuándo etiquetar el documento PDF?

Puede etiquetar el documento durante la conversión a PDF o después de haberlo convertido.

El etiquetado de un documento durante la conversión a PDF requiere de una aplicación que lo soporte, es decir, que el etiquetado en la conversión permite que la aplicación diseñe el árbol de etiquetas desde los estilos, párrafos y estructura del documento original. Esta funcionalidad por lo general proporciona los mejores resultados de marcación.
Para etiquetar un documento previamente convertido a PDF es necesario acceder al comando “ADD Tags” (añadir etiquetas). Entonces, Adobe analiza el contenido del documento para interpretar su estructura, orden de lectura, etc. y así poder crear el árbol de etiquetas. Normalmente esta interpretación no es exacta y hay que revisar y modificarla en el árbol de etiquetas (no distingue las imágenes decorativas del resto).
4.1.  Árbol de etiquetas del documento
Un documento PDF etiquetado puede no ser accesible y será necesario modificar o añadir algunas etiquetas para que sea totalmente accesible. Es posible que existan imágenes sin texto descriptivo o que el documento carezca de idioma.
La estructura de un documento etiquetado se representa en la Ficha de Etiquetas (panel de Tags) de Acrobat en forma de un árbol compuesto por una serie de nodos dispuestos jerárquicamente. Cada nodo o línea en la estructura lógica del árbol representa un elemento de página como puede ser un párrafo o una imagen, o un elemento en un nivel superior, como una sección o un capítulo, que contienen a esos elementos de página. Deber tener especial cuidado cuando el documento tenga tablas y columnas, para asegurar el orden lógico de lectura, etiquetándolo en bloques con sus correspondientes títulos. El tipo de elemento que representa cada nodo del árbol es una etiqueta. 

¿Cómo visualizar el árbol etiquetas de un documento?

Abrir el documento previamente etiquetado en Adobe Acrobat Profesional.
1. Acceder al menú Ver > Paneles de Navegación > Etiquetas o bien seleccionar el icono correspondiente del panel de navegación.

[image: image2.emf]
Ilustración 27.Etiquetas desde el menú Ver de Acrobat 8.

[image: image3.emf]
Ilustración 28. Panel de Navegación. Icono Etiquetas

2. Acceder a la ficha de etiquetas:

[image: image4.emf]
Ilustración 29.Ficha de etiquetas.
Desde la ficha Etiquetas puede ver y editar las etiquetas del árbol de estructura lógica de un documento PDF. En esta ficha, las etiquetas aparecen en un orden jerárquico que indica la secuencia de lectura del documento. El primer elemento de esta estructura es la raíz de etiquetas. Todos los demás elementos son las etiquetas secundarias de la raíz de etiquetas. Las etiquetas usan tipos de elemento codificados que aparecen entre corchetes angulares (< >). Cada elemento, incluidos elementos estructurales como secciones y artículos, aparece en la estructura lógica ordenado por tipo, seguido de un título y del contenido del elemento o de una descripción de éste. Los elementos estructurales suelen mostrarse como etiquetas contenedor (o principales) e incluir varios elementos menores (o etiquetas secundarias).

En el árbol de etiquetas puede expandir o contraer los grupos de etiquetas, arrastrar o arreglar etiquetas, copiar, pegar y borrarlas.

Para ver todas las etiquetas pulse control y el plus (+) de la etiqueta de nivel superior (raíz).
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El árbol de etiquetas está estructurado de forma jerárquica. Los iconos al lado de la etiqueta significan:

· [image: image6.png]


etiqueta de objeto

· [image: image7.png]


etiqueta de contenido

¿Cómo añadir las etiquetas al PDF?
Si tiene un PDF sin etiquetas puede añadirlas con la opción “Add Tags to Document” del menú Advanced/Accesibility. 
Si el PDF lo crea desde un HTML con el menú File/Create PDF/From Web Page de Adobe Acrobat, debe tener cuidado de seleccionar en Setting "Create PDF Tags"




Si el PDF lo crea desde Open Office Writer, la aplicación permite exportar directamente a formato PDF etiquetado y “accesible”, heredando la estructura de tu documento.
Puede crearlo desde Microsoft Office, a través de PDFMaker, que se instala automáticamente en Office con Adobe Acrobat 8 Professional.

Es importante configurar correctamente el PDF Marker, marcando en el menú Adobe PDF/Change Conversion Settings de Word las siguientes opciones: 





También debería seleccionar todas las opciones de la pestaña “Word” de esa misma ventana (para indicar qué elementos se exportarán al PDF) y las de la pestaña “Bookmarks” (para indicar qué marcadores se exportarán al PDF).

El PDF heredará la estructura del DOC, pero la corrección del PDF resultante dependerá de lo bien hecho que esté el documento original: documento estructurado, utilización de estilos, texto alternativo en las imágenes, etc.

4.2. Etiquetas/Tags
Las etiquetas proporcionan al software y los dispositivos de soporte un conjunto básico de elementos semánticos y estructurales para la interpretación de la estructura de los documentos y la presentación útil de su contenido al usuario.

Etiquetas de PDF estándar
Los siguientes tipos de etiqueta de elemento estándar de Adobe están disponibles en el cuadro de diálogo Nueva etiqueta y en el cuadro de diálogo Propiedades de Retocar. Adobe recomienda decididamente el uso de estos tipos de etiqueta, ya que dan los mejores resultados cuando es necesario convertir el contenido etiquetado a otro formato, como HTML, Microsoft Word o un formato de texto accesible para que lo utilicen otros tipos de tecnología de soporte.
Los elementos de nivel de bloque son elementos de página compuestos de texto distribuido en bloques de tipo párrafo. Los elementos de nivel de párrafo forman parte de la estructura lógica del documento. Esos elementos se clasifican como elementos de contenedor, de encabezado y párrafo, de rótulo y lista, de texto especial y de tabla.
Elementos de contenedor

Los elementos de contenedor son los de nivel superior y proporcionan una agrupación jerárquica para los demás elementos de nivel de bloque.
· <Document>: Elemento de documento. Elemento raíz del árbol de etiquetas de un documento.
· <Part>: Elemento de parte. Sección grande del documento; puede agrupar unidades de contenido menores, como los elementos división, artículo o sección. 
· <Div>: Elemento de división. Elemento de nivel de bloque o grupo de elementos de nivel de bloque genéricos. 
· <Art>: Elemento de artículo. Texto autocontenido considerado como una narración individual. 
· <Sect>: Elemento de sección. Tipo de elemento contenedor general, comparable con Division (<DIV>) en HTML, que suele ser un componente de un elemento de parte o artículo. 
Elementos de encabezado y párrafo

Se trata de elementos de nivel de bloque y tipo párrafo que incluyen encabezados de nivel específicos y párrafos genéricos (etiquetas P). Un elemento de encabezado (H) debe aparecer como primer elemento secundario de cualquier división de nivel superior. Hay seis niveles de encabezados (H1 a H6) disponibles para las aplicaciones que no aniden secciones jerárquicamente.

Elementos de rótulo y lista

Los elementos de rótulo y lista son elementos de nivel de bloque que sirven para estructurar listas. 

· <L>: Elemento de lista. Cualquier serie de elementos de significado similar o con algún otro tipo de relación; los elementos secundarios inmediatos deben ser componentes de un elemento de lista. 
· <LI>: Componente de elemento de lista. Cualquiera de los miembros de una lista; puede tener un componente de rótulo (opcional) y un componente de cuerpo de lista (obligatorio) como secundario. 

· <LBL>: Componente de etiqueta. Viñeta, nombre o número que identifica y distingue un elemento de otros de la misma lista. 
· <LBody>: Elemento de cuerpo de lista. Contenido descriptivo de un elemento de lista. 

Elementos de texto especial

Estos elementos identifican texto que no se usa como un párrafo genérico (P). 

· <BlockQuote>: Elemento de cita de bloque. Uno o más párrafos de texto atribuidos a un autor distinto del que escribió el texto circundante. 
· <Caption>: Elemento de rótulo. Texto breve que describe una tabla o figura. 
· <Index>: Elemento de índice. Serie de entradas que contienen texto identificativo y elementos de referencia que remiten a la aparición de ese texto en el texto principal del documento. 
· <TOC>: Elemento de tabla de contenido. Elemento que contiene una lista estructurada de elementos y rótulos que los identifican; tiene su propia jerarquía discreta. 

· <TOCI>: Componente de elemento de tabla de contenido. Elemento contenido en una lista asociada con un elemento de tabla de contenido. 

Elementos de tabla

Los elementos de tabla son elementos especiales para estructurar tablas. 
· <Table>: Elemento de tabla. Estructura bidimensional de datos o celdas de texto que contiene elementos de fila de tabla como elementos secundarios y puede tener un elemento de pie de ilustración como primer o último elemento secundario. 
· <TR>: Elemento de fila de tabla. Una fila de encabezamientos o datos de una tabla; puede contener elementos de celda de encabezamiento de tabla y elementos de celda de datos de tabla. 

· <TD>: Elemento de celda de datos de tabla. Celda de tabla que contiene datos que no son de encabezamiento. 

· <TH>: Elemento de celda de encabezamiento de tabla. Celda de tabla que contiene datos o texto de encabezamiento para describir una o más filas o columnas de una tabla. 

Elementos de nivel integrado

Los elementos de nivel integrado identifican una parte del texto con un formato o comportamiento específicos. Son distintos de los elementos de nivel de bloque. Los elementos de nivel integrado pueden estar dentro de elementos de nivel de bloque o contenerlos.

· <BibEntry>: Elemento de entrada de bibliografía. Describe dónde se puede encontrar la información citada. 

· <Quote>: Elemento de entrada de cita. Parte integrada del texto que se atribuye a alguien distinto del autor del texto circundante. Es distinto de una cita de bloque, que es un párrafo o varios párrafos, como opuestos a texto integrado. 
· <Span>: Elemento de entrada de flujo. Cualquier segmento integrado de texto; suele usarse para delimitar texto asociado con un conjunto de propiedades de estilo. 

Elementos especiales de nivel integrado

Parecidos a los elementos de nivel integrado; describen una parte integrada del texto que tiene un formato o comportamiento especiales.
· <Code>: Elemento de entrada de código. Texto de un programa informático incrustado en el documento. 
· <Figure>: Elemento de entrada de figura. Gráfico o representación de gráfico asociados al texto. 
· <Form>: Elemento de entrada de formulario. Anotación de formulario PDF que puede ser o ha sido rellenada. 
· <Formula>: Elemento de entrada de fórmula. Fórmula matemática. 
· <Link>: Elemento de entrada de vínculo. Vínculo de hipertexto incrustado en el documento. El destino puede estar en el mismo documento, en otro PDF o en un sitio Web. 

· <Note>: Elemento de entrada de nota. Texto o documentación explicativos, como una nota al pie o una nota final, a los que se hace referencia en el texto principal. 
· <Reference>: Elemento de entrada de referencia. Cita de texto o datos situados en otra parte del documento. 

Encontrar la etiqueta y su correspondencia en el contenido del documento
Encontrar el contenido de la etiqueta seleccionada:

> Abra la pestaña Etiquetas en el panel de navegación

> Seleccione la etiqueta de la cual quiere encontrar la correspondencia en el contenido del documento.

> En la pestaña Etiquetas, escoja Opciones > Destacar el contenido. 
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Encontrar la etiqueta del contenido seleccionado:

> Use la herramienta Seleccionar, TouchUp Text o TouchUp Object para seleccionar el texto del contenido. (Las últimas herramientas están en la barra TouchUp, Herramientas > Edición avanzada > Ver barra TouchUp)
> Abra la pestaña Tags en el panel de navegación
> En la pestaña Tags seleccione Opciones > Encontrar la etiqueta de la selección. Acrobat destaca la etiqueta que pertenece al contenido seleccionado.
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Añadir o modificar las etiquetas
La manera más fácil de añadir etiquetas al árbol de contenidos es utilizando la herramienta TouchUp Reading Order.
Añadir etiquetas que no tienen contenido:

> Seleccione la etiqueta situada justo encima de donde quiere añadir la nueva etiqueta en el árbol de etiquetas
> En la pestaña etiquetas, seleccione Opciones > Nueva etiqueta

> Seleccione el tipo de etiqueta que quiere añadir y pulse Aceptar.

> Arrastre la nueva etiqueta hasta su localización correcta en el árbol de etiquetas.

Añadir etiquetas que tienen contenido asociado a la etiqueta:

> Use la herramienta de Selección para seleccionar el contenido precedente al que quiere añadir la etiqueta. Seleccione Opciones > Find Tag From Selection y entonces seleccione la etiqueta padre del contenido. (Así puede encontrar la localización de la nueva etiqueta antes de crearla.
> Utilice la herramienta de selección para selecciona el texto al que quiere añadir la etiqueta.

> En la pestaña Tags, seleccione Opciones > Create Tag from Selection

> Si es necesario, arrastre el elemento a su situación correcta.

Añadir textos alternativos

Desde la ficha Etiquetas es posible añadir textos alternativos a todos los elementos que lo requieren, de este modo si se desea añadir un texto alternativo para una imagen se deben seguir los siguientes pasos:
1. Expandir el árbol de etiquetas y seleccionar la etiqueta correspondiente al elemento que no tiene texto alternativo. 
2. Seleccionar la opción Propiedades del menú contextual o bien ir al menú Opciones de la ficha de Etiquetas y seleccionar Propiedades.
[image: image12.emf]
Ilustración 28.Opciones de la ficha de etiquetas.

3. En la ventana de diálogo seleccionar la pestaña Etiqueta y en el campo Texto alternativo introducir una descripción de la imagen.

[image: image13.emf]
Ilustración 29.Añadir un texto alternativo en las propiedades de las etiquetas del formato PDF.

Añadir links correctamente
Si ha realizado el documento PDF accesible siguiendo los pasos indicados en esta guía, los enlaces se habrán etiquetado de manera correcta.
Para que los enlaces sean accesibles, cada link en el documento PDF debe poseer tres etiquetas en el árbol de etiquetas.  La primera etiqueta será Link, luego la etiqueta hija Link OBJR y otra etiqueta hija que tiene el contenido.
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Cuando utilice la herramienta de Hiperenlaces o el comando Create From URLs In Document, Acrobat añade al árbol de etiquetas la etiqueta de contenido del link pero no añade la etiqueta Link ni Link OBJR. Si no añade estas dos etiquetas el enlace no será accesible

Encontrar y marcar correctamente los enlaces:
> En la pestaña Tags seleccionar Opciones > Highlight Content, y entonces seleccionar Opciones > Find

> En el cuadro de diálogo de Find Element, seleccionar Unmarked Links en la lista desplegable.

> Pulsar Find. El primer link no marcado se iluminará en la página.

> Cerrar el cuadro de diálogo. Utilizar la herramienta de selección para seleccionar el texto cerca del link y seleccionar Opciones > Find Tag From Selection.

> En la pestaña Tags, seleccionar la etiqueta de contenido del link (llamada URL) y escoger Opciones > Nueva Etiqueta.

> En el cuadro de diálogo de Nueva Etiqueta, seleccionar Link en el tipo de etiqueta y pulsar Aceptar. Esta nueva etiqueta se mostrará debajo de la etiqueta de contenido del link. Arrastrar la nueva etiqueta encima de la de contenido o la etiqueta de contenido debajo de la nueva etiqueta.
> Seleccionar la etiqueta Link y escoger Opciones > Find, y seleccionar Unmarked Links en la lista desplegable.

> Pulsar Find. Acrobat busca la URL con la que está trabajando.

> En el cuadro de diálogo de Find Element, seleccionar Elemento Etiquetado. Entonces ocurre una de estas dos cosas:

· La etiqueta Link OBJR aparece como hija de Link directamente encima de la etiqueta de contenido del link. El etiquetado para este link ya se ha completado.

· Acrobat destaca el siguiente enlace sin marcar en el documento.

> Si es necesario repetir los pasos 4 a 9 para el resto de enlaces sin marcar.

Recuerda que al enlace hay que añadirle el texto descriptivo sobre el destino del enlace.

Añadir el texto descriptivo del link 

Los lectores pueden leer la URL de los link pero si añade un texto descriptivo al enlace, ayuda enormemente al usuario a entender el objetivo del link. Por ejemplo, el lector puede leer “página de accesibilidad del sitio adobe.com” al usuario mientras que el en texto ve “www.adobe.com/products/ Acrobat/solutionacc.html” que  es menos significativo.
Añada el texto alternativo a la etiqueta Link del enlace:
> En el árbol de etiquetas, seleccionar la etiqueta Link y:

· Seleccionar Opciones > Propiedades.

· Abrir el menú contextual y seleccionar Propiedades

> En el cuadro de diálogo Propiedades TouchUp seleccionar la pestaña Tag

> Introducir el texto descriptivo en Alternate Text y pulsar cerrar.
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Añadir expansión a las abreviaturas y acrónimos.

Dependiendo del contexto las abreviaturas o acrónimos pueden tener diferente significado, por ejemplo St. en inglés puede significar Street o Saint. Para dotar a la abreviatura o acrónimo de texto descriptivo haga lo siguiente:
> Utilizar la herramienta de selección para seleccionar el texto al que quiera añadir el texto expandido.
> En la pestaña Etiquetas, seleccionr Opciones > Find a Tag From Selection

> Seleccionar la etiqueta justo encima de la etiqueta que ha encontrado Acrobat
> Seleccionar Opciones > Create Tag From Selection. Acrobat crea tres etiquetas de contenido, una para el texto anterior, otra para el texto seleccionado y otra para el texto siguiente.
> Si es necesario, arrastre la etiqueta que tiene el contenido de la abreviatura entre las otras dos etiquetas. Las tres etiquetas deben estar al mismo nivel en cuanto a la etiqueta padre.

> Seleccionar la etiqueta de contenido de la abreviatura y seleccionar Opciones > Propiedades y entonces escoger la pestaña contenido, el tipo será texto de expansión.
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Tablas accesibles
Para que los lectores de pantalla sean capaces de leer las tablas correctamente, es necesario que estén etiquetas adecuadamente.
El etiquetado del documento PDF no siempre tiene buenos resultados para las tablas ya que estas pueden contener celdas combinadas, celdas con contenido complejo,… y el resultado del etiquetado no es accesible.
La jerarquía de etiquetas que debe poseer el árbol de contenidos es:
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Como etiquetar la tabla correctamente:
> Utilizar la herramienta TouchUp Reading Order para marcar el principio y el final de la tabla. Acrobat añade  la etiqueta de tabla en el árbol de etiquetas y analiza la tabla para aplicar etiquetas TD a las celdas que puede interpretar.

>  Si las celdas se han combinado de manera incorrecta, utilizar la herramienta TouchUp Reading Order para etiquetar cada celda individualmente.
> Verificar que las etiquetas <TR>, <TH> y <TD> están adecuadamente situadas para una apropiada lectura. Si no es así, editar el árbol de etiquetas y solucionar los problemas que puedan existir:
· Arrastrar las etiquetas existentes para crear el orden de lectura apropiado.

· Renombrar las etiquetas incorrectas, etiquetas <TD> a etiquetas <TH>.

· Añadir etiquetas <TH> o <TD> vacías para celdas blancas de la tabla.
· Añadir atributos ColSpan y RowSpan a <TH> o <TD> para celdas combinadas de la tabla.

Especificar el idioma del documento

Generalmente los documentos PDF no tienen definido el idioma del mismo. Esto puede provocar que las ayudas técnicas de tipo lector de pantalla accedan al contenido del mismo en un idioma inadecuado.
Especificar un idioma en un documento, facilita la correcta entonación del mismo por parte de los lectores de pantalla.
El proceso a seguir es el siguiente:
1. Seleccionar la opción Propiedades del menú Archivo 

[image: image18.emf]
Ilustración 32. Propiedades Acrobat 8

2. En la ventana de diálogo de Propiedades del Documento seleccionar la pestaña Avanzadas y escoger un idioma del menú de Idiomas. El código del idioma se basa en estándares IANA (Registro central de protocolos, puertos, números de protocolos y códigos de Internet.). 

[image: image19.emf]
Ilustración 30.Especificar un idioma en las propiedades de las etiquetas del formato PDF.

El lenguaje puede especificarse tanto para un documento como para un elemento de página, ya sea párrafo, palabra. 
El lenguaje de una etiqueta se especifica desde la panel Etiquetas, en las propiedades de la etiqueta deseada, en el campo “Language”.
> Utilizar la herramienta de selección para seleccionar la palabra o párrafo al que quiera modificar al lenguaje.
> En la pestaña Etiquetas, seleccionar Opciones > Find Tag From de Selection

> Dependiendo si es un párrafo o una palabra haga lo siguiente:

· Párrafo: con la etiqueta seleccionada, seleccionar Opciones > Propiedades y escoger la pestaña Etiqueta. Seleccionar el lenguaje desde la lista desplegable.

· Palabra: seleccionar la etiqueta justo encima de la que Acrobat ha encontrado.

> Seleccionar Opciones > Create Tag From Selection. Acrobat crea tres etiquetas de contenido, una para el texto anterior, otra para el texto seleccionado y otra para el texto siguiente.

> Si es necesario, arrastrar la etiqueta que tiene el contenido en diferente lenguaje entre las otras dos etiquetas. Las tres etiquetas deben estar al mismo nivel en cuanto a la etiqueta padre.

> Seleccionar la etiqueta de contenido para el contenido seleccionado y seleccionar Opciones > Propiedades y entonces escoger la pestaña Etiqueta, entonces seleccionar el idioma en el menú desplegable. 




Al finalizar el proceso es conveniente analizar el documento con un lector de pantalla.
Especificar el orden lógico de lectura 

Verificar que el orden de lectura por defecto, según la estructura de etiquetas, tiene sentido y es coherente. En caso de que el documento PDF sea un formulario, asegúrese que el orden de tabulación de los elementos sea coherente.
Para comprobarlo, en Adobe Acrobat, en las propiedades de la página (desde la paleta Pages), seleccionar la opción “Use Document Structure in Tab Order”.





Además, hay que comprobar que el orden de lectura de los elementos del documento sea correcto, para lo que utilizar la herramienta TouchUp Reading Order.
Los problemas de orden de lectura se detectan fácilmente cuando se utiliza la herramienta Retocar orden de lectura. Cada sección de contenido de páginas consecutivas aparece como una región resaltada individual y se numera de acuerdo con su colocación en el orden de lectura. Dentro de cada región, el texto se ordena de izquierda a derecha y de arriba abajo. (Puede cambiar este orden en las preferencias de Retocar). Si una región resaltada individual contiene dos columnas de texto o texto que no se seguirá normalmente, la región debe dividirse en partes que se puedan reordenar. Como las regiones resaltadas son rectangulares, pueden aparecer superpuestas a alguna parte del documento, especialmente si su contenido de página tiene una forma irregular. A no ser que el contenido de página aparezca solapado o esté dentro de dos regiones resaltadas, no se indica ningún problema de orden de lectura. En el punto “4.4. Herramienta Retocar orden de lectura” se estudia esta herramienta en profundidad.

Seguridad accesible en el documento PDF 

Un documento con opciones de seguridad (por ejemplo, prohibir modificaciones en el documento como copiar o pegar) podría ser inaccesible si la seguridad no está configurada apropiadamente.

En Acrobat 3.0 y 4.0 se usa un nivel de codificación bajo (RC4 de 40 bits), mientras que en Acrobat 5.0 y posterior se puede escoger un nivel de codificación alto (RC4 de 128 bits), que permite proteger documentos mientras se mantiene la accesibilidad del contenido del mismo. 
Configuración en Acrobat 8.0

> Ir al menú Archivo > Propiedades > Pestaña Seguridad 

[image: image22.emf]
Ilustración 1. Opciones de Seguridad en Acrobat 8
> En Compatibilidad escoger Acrobat 5.0 o posterior o Acrobat 6.0 o posterior, 

> En la sección Permisos activar la opción Permitir el acceso a texto de los lectores de pantalla. 

[image: image23.emf]
Ilustración 2.Configuración de seguridad mediante contraseña

Eliminar las etiquetas

Cuando borra o reemplaza alguna página o elemento de página, en el árbol se conservan las etiquetas que han pertenecido a los elementos eliminados. Debe borrar las etiquetas del árbol para que el lector de pantalla no intente tratarlas.
Cuando elimine una etiqueta, Acrobat elimina al mismo tiempo las hijas de esta. Si el contenido de la etiqueta que borra sigue en el contenido del documento, este contenido no estará marcado, por lo tanto no será accesible.
> En el árbol de etiquetas seleccionar las etiquetas a borrar.

> Realizar una acción entre las siguientes:

· En la pestaña Etiquetas, seleccionar Opciones > Borrar elemento

· Abrir el menú contextual de la selección y escoger Borrar elemento

· Presionar la tecla borrar.

4.3. Informe de resultados del etiquetado

Si selecciona Crear informe de accesibilidad, en el cuadro de diálogo Comprobación completa (Full Check) de accesibilidad, puede especificar una carpeta para guardar el informe en ella. Una vez completada la comprobación, el informe de accesibilidad aparece en el panel de navegación y se guarda en la carpeta indicada. El archivo del informe tiene el mismo nombre que el archivo PDF de origen, excepto en que se sustituye .pdf por PDF.html.

> Avanzadas > Accesibilidad > Abrir informe de accesibilidad. 

Seleccione el archivo HTML y haga clic en Aceptar. El informe aparece en el panel de navegación. Los vínculos del informe de accesibilidad le llevan a la ubicación de elementos inaccesibles en el panel del documento o a procedimientos que explican brevemente cómo solucionar los problemas de accesibilidad. 

El informe lista los errores potencias por página, provee un enlace para cada error y sugiere soluciones para el error dado. Se muestra en la ventana “How To” después de acabar el proceso de etiquetado con el comando Add Tags.
Debe evaluar el contexto del error antes de seguir con la reparación sugerida. Por ejemplo, el informe puede mostrar un error porque una imagen no tiene texto alternativo. Si pincha sobre el error para ver el contexto y decide que la imagen es meramente decorativa, con lo cual, no tiene que llevar texto alternativo. Si la imagen es decorativa debería cambiar la etiqueta de imagen por la etiqueta de fondo (background).  

4.4. Herramienta Retocar Orden de Lectura
Para reparar el orden de lectura y problemas del etiquetado básico utilice TouchUp Reading Order Tool, que se encuentra en la herramienta TouchUp.
[image: image24.png]



Utilice la herramienta Retocar orden de lectura para realizar las siguientes tareas de accesibilidad:

· Comprobar visualmente, para después reparar, el orden de lectura del contenido de las páginas

· Etiquetar campos que se pueden rellenar y sus rótulos

· Agregar texto alternativo a figuras y descripciones a los campos de formulario

· Corregir el etiquetado de tablas sencillas y preparar las tablas complejas para realizar una manipulación más a fondo en el árbol de la estructura lógica

· Eliminar el contenido que no sea esencial, como por ejemplo los bordes decorativos de las páginas, del árbol de la estructura lógica
Para abrir el cuadro de diálogo de TouchUp Reading Order escoja una de las siguientes formas:
· Seleccionar Herramientas > Edición Avanzada > Ver barra TouchUp y entonces seleccionar TouchUp Reading Order en dicha barra.

· Seleccionar Avanzadas > Accesibilidad > TouchUp Reading Order

· Seleccionar Herramientas > Edición Avanzada > TouchUp Reading Order

Para abrir la pestaña Order, hacer una de las siguientes acciones:

· En el cuadro de diálogo de la herramienta TouchUp Reading Order pulsar  Ver Panel de Orden.

· Seleccionar Ver > pestaña Navegación > Order. La pestaña Orden abre una ventana…. Página 60 del manual, no entiendo hasta que no vea nada.

· En el panel de navegación, seleccionar pestaña Order.
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Opciones en el cuadro de diálogo de TouchUp Reading Order:

· Botones de etiquetas. Dependiendo de la etiqueta a la que hemos aplicado el destacado, este botón etiqueta la selección como Texto, Figura, Formulario, Tabla, ….

· Ver el orden de contenidos de la página. Seleccionando esta opción, se destacan por regiones numeradas todos los elementos de la página.  La secuencia de números indica el orden de lectura. 

· Ver celdas de tabla. Seleccionando esta opción se puede ver el contenido de las celdas de las tablas de forma individual, iluminando cada una de ellas. Esto es para detectar filas y columnas que están combinadas de manera inadecuada.

· Ver tablas e imágenes: seleccionando esta opciones se muestra un aspa en las regiones destacadas de la página. Esta característica es una buena manera de ver las etiquetas que son aceptadas como frontera de las tablas.

· Borrar la estructura de la página. Seleccionado esta opción se borra el etiquetado de todas las páginas visibles. Si la estructura de la página contiene muchos errores, usar esta opción para empezar de nuevo a generar la estructura.

· Show Order Panel. Seleccionando esta opción se abre la pestaña Order en el panel de navegación, donde podemos modificar el orden de lectura de las regiones destacadas.
· Editar texto alternativo. Permite agregar o editar una descripción de texto en las propiedades de figuras que puede ser leída por un lector.

· Editar texto del campo formulario. Permite agregar o editar una información sobre herramientas con descripción de texto en las propiedades de campos de formulario.

· Editar resumen de tabla. Permite agregar o editar una descripción de texto en las propiedades de figuras que puede ser leída por el lector de pantalla.
Cuando se selecciona Show Page Content Order y se muestran regiones destacadas significa que el documento no está etiquetado.
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Comprobar el orden de lectura con la herramienta Retocar orden de lectura

Empiece por abrir el cuadro de diálogo TouchUp Reading Order, seleccione todas las opciones para ver en la página y abra la pestaña Order. Cierre el cuadro de diálogo de TouchUp Reading Order y después vaya pagina por pagina, observando las regiones destacadas de cada una. Viendo la numeración de las regiones destacadas puede obtener el orden de lectura de cada elemento. Puede ver también cualquier problema de accesibilidad, figuras sin alt, tablas sin etiquetar. Si quiere también puede tener abierto el último informe de resultados de la comprobación para guiar su inspección.

> Seleccione la herramienta Retocar orden de lectura.

> En este cuadro de diálogo, seleccione Mostrar orden del contenido de página.
Si no se muestran regiones resaltadas en el documento PDF, éste no contiene etiquetas.

> Opcionalmente, realice una de las acciones siguientes:

· Para especificar un color de resaltado, haga clic en la muestra de color y, a continuación, en el color que desee.

· Para resaltar tablas y figuras, y para ver texto alternativo para figuras, seleccione la casilla de verificación Mostrar tablas y figuras.

> Compruebe el orden de lectura del texto incluido en cada región resaltada.

La función de ampliación puede facilitar este paso.

> Compruebe el orden de numeración de todas las regiones resaltadas. Si las regiones con numeración consecutiva no van una a continuación de la otra, es necesario reordenarlas en la ficha Orden.

> Haga clic en Mostrar panel de orden y seleccione cada entrada de contenido (entre corchetes [ ]) en el la ficha Orden para resaltarla en la ficha el panel de documento. Use este método para buscar las regiones numeradas que no se pueden ver o localizar en la página.

Cambiar el orden de lectura en el panel Orden

> Seleccione la herramienta Retocar orden de lectura.

> En este cuadro de diálogo, seleccione Mostrar orden del contenido de página.

> En el panel de orden, navegue para ver una lista de las regiones resaltadas que aparecen en el panel de documento.

> En la ficha Orden, arrastre la etiqueta de una región resaltada a la ubicación que desee. Según arrastra el elemento, aparece una línea que muestra posibles ubicaciones. Después de arrastrar el elemento hasta una nueva ubicación, las regiones resaltadas se vuelven a numerar para mostrar el nuevo orden de lectura. Si es necesario, puede seleccionar y mover varias regiones contiguas.

Cambiar el orden de lectura mediante la técnica de arrastrar en la página

> Seleccione la herramienta Retocar orden de lectura.

> En este cuadro de diálogo, seleccione Mostrar orden del contenido de página.

> En el panel de documento, coloque el puntero en forma de cruz sobre el número correspondiente a la región resaltada que desee mover y arrástrelo hasta el lugar donde desee que se lea. El puntero de inserción de texto muestra ubicaciones de destino dentro del texto.

Cuando libera la región resaltada, la ubicación del puntero de inserción de texto se convierte en la línea divisoria donde la región resaltada subyacente se divide en dos nuevas regiones resaltadas. Todas las regiones resaltadas se vuelven a numerar para mostrar el nuevo orden de lectura.

4.5. Reparaciones Básicas
Opciones adicionales en el menú contextual

Dispone de dos opciones en el TouchUp Reading Order que se muestran cuando pulsa con el botón derecho del ratón en la región destacada mientras está usando la herramienta.

· Editar texto alternativo: esta opción está disponible para las imágenes destacadas, úsela para editar o para añadir texto alternativo.

· Editar texto del campo de formulario: está disponible para campos de formulario rellenables, úsela para editar o añadir el texto descriptivo.

Comenzar las reparaciones:

1. Ajuste las regiones destacadas. Borre los elementos no esenciales como background del header, del orden de lectura. Y compruebe que las regiones destacadas sean precisas al contenido, siempre son rectangulares.

2. Compruebe el orden de lectura de las regiones destacadas que quedan. Siga el orden de lectura para verificar que es correcto.

3. Añada textos alternativos. Si el documento es un formulario los campos contendrán texto descriptivo.

4. Ajuste los problemas básicos de las tablas. 

5. Utilice Reflow View para comprobar el orden de lectura en páginas más complicadas.
Repita los pasos del 1 al 4 hasta que el orden de lectura sea apropiado.

6. Compruebe la accesibilidad con el Full Check. Esta herramienta puede destacar las imágenes y campos de formulario que les falte el alt, además puede descubrir otros problemas de accesibilidad.

De ahora en adelante se describen las cuatro técnicas que necesita para saber cuando utilizar la herramienta TouchUp Reading Order.

4 técnicas básicas que tenemos que saber para solucionar los problemas de orden de lectura:

1. Seleccionando las regiones destacadas

Seleccione las regiones desacatas para aplicarle una nueva etiqueta, reordenarla, o para quitar la región del orden de lectura. Puede seleccionar las regiones destacadas desde la página o desde la pestaña Order.

Desde la página

> Seleccionar la herramienta TouchUp Reading Order

> Selecciona el numero situado en la esquina arriba a la derecha de la región destacada. Si la pestaña Order está abierta, Acrobat destaca la entrada correspondiente.

> Para seleccionar más de una región pulsar sift + control y el numero de la región.

Desde la pestaña Order

> Abrir la pestaña Order.

> En la pestaña Order pulsar en el plus (+) que representa la página en la que está contenida la región que quiere ver.

> Seleccionar el número de la entrada en la lista. Cada número representa una región.

> Para seleccionar más de una región pulsar sift + control y el numero de la región.

2. Seleccionando el contenido de la página

Necesita conocer como utilizar la herramienta TouchUp Reading Order para seleccionar las imágenes y textos de la página para definir nuevas regiones destacadas y ajustar el orden de lectura, aplicar otras etiquetas al contenido, añadir textos alternativos a las imágenes o descripciones a los campos de formulario. 

> Seleccionar la herramienta TouchUp Reading Order y abrir la pestaña Order

> En el panel del documento haremos:

· Para seleccionar el contenido arrastrar el cursor

· Para añadir contenido a la selección actual, pulsar Shift y arrastrar el cursor para seleccionar el contenido que queremos añadir

· Para borrar contenido de la selección, pulsar control  y arrastrar el cursor para seleccionar el contenido que queremos borrar.

3. Aplicando una nueva etiqueta a la selección

Sabiendo como cambiar las etiquetas de las regiones destacadas puede reparar muchos problemas de orden de lectura. Tiene los siguientes tipos de etiquetas:

· Text: etiquetas para los textos.

· Figure: etiqueta para las imágenes. El lector de pantalla no leerá ningún texto contenido en esta etiqueta.

· Figure/Caption. Etiqueta la figura y el titulo con una sola etiqueta. El texto que está en la selección se define como título y puede ser leído por el lector de pantalla. Esta es la mejor etiqueta para etiquetar fotos con título o pie y que el texto no se etiquete de manera incorrecta.

· Campo de formulario: Etiqueta la selección como un campo de formulario. Utilizar esta opción para agrupar labels y campos de formulario en el orden correcto, basados en la dirección de lectura del lenguaje. Por su parte, el campo de formulario se etiqueta como campo y el texto alrededor como label.

· Heading 1, heading 2, heading 3: Etiqueta la selección como titulo de nivel 1, 2 ó 3. Puede crear Bookmarks basados en los títulos, así facilita la navegación.

· Table. Instruye a Acrobat para analizar la selección y determinar los títulos, filas y columnas y entonces etiquetar la selección como una tabla. Los resultados puede ser o no exactos a la estructura de la tabla, las tablas complicadas puede requerir que edite el árbol de etiquetas.

· Cell. Etiqueta la selección como una celda. 

· Formula: etiqueta la selección como una formula

· Background: etiqueta la selección como un elemento de fondo, que borra el item del arbol de etiquetas, el lector de pantalla no leerá este tipo de etiquetas y Reflow view no las muestra.

Como aplicar una nueva etiqueta a la región seleccionada:

> Seleccionar la herramienta TouchUp Reading Order y abrir la pestaña Order.

> En la página o en la pestaña Order, seleccione la región destacada o el contenido.

> Haga uno de lo siguiente:

· En el cuadro diálogo de TouchUp Reading Order, pulse botón etiqueta.

· En la pestaña Order, abra las opciones del menú y seleccione la etiqueta. (Pulse borrar llave para aplicar la etiqueta background)

· Abrir el menú contextual de la herramienta TouchUp Reading Order y seleccionar la etiqueta.

4. Cambiar el orden de lectura (pestaña ORDER)

La forma más rápida para modificarlo es arrastrando las regiones destacadas en la pestaña Order.

> Seleccionar la herramienta TouchUp Reading Order y abrir la pestaña Order.

> En la página o en la pestaña Order, seleccione la región destacada o el contenido.

> En la pestaña Order, mueva la entrada hasta la localización que quiera. Cuando arrastre, se muestra una línea que muestra la posible localización.

> Libere el ratón en la localización deseada y Acrobat recalcula el orden de lectura en la página y en la pestaña Order.

Otras características de accesibilidad
Ajustar el orden de tabulación

Para modificar el orden de tabulación del documento

> Abrir la pestaña Page en el panel de navegación

> Seleccionar todas las páginas pulsando control+A

> En la pestaña Pages, seleccionar opciones > Propiedades de la página

> En el cuadro de diálogo de las propiedades de la página, seleccione la pestaña Tab Order, después seleccione Use Document Structure.

Añadir bookmarks

Las bookmarks facilitan la navegación en el documento PDF. Puede añadir estas bookmarks durante la conversión a PDF por aplicaciones autorizadas, también las puede añadir desde la estructura del etiquetado en Acrobat. 

Para crear bookmarks automáticamente desde la estructura, abra la pestaña Bookmarks en el panel de navegación y seleccionamos Opciones > Nuevo Bookmarks From Structure.

Para crear las bookmarks una por una, use la herramienta de selección para seleccionar el texto de la página que nos gustaría usar para la bookmark, y después seleccione Opciones > New Bookmark en la pestaña bookmarks. También puede anidar Bookmarks para reflejar la jerarquía.
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Añadir links accesibles

Los links permiten a los lectores de pantalla moverse rápidamente de una parte del documento a otra, leer un documento diferente o una web con contenido relevante. Dependiendo de cómo ha etiquetado el documento e incorporado los links, puede que no necesite hacer links:

· Si ha hecho la conversión a PDF con una aplicación autorizada, se habrán reconocido los links y se habrán insertado correctamente. Entonces no tiene que hacer este paso a no ser que quiera añadir más links.

· Si ha etiquetado el documento mediante ADD tags, debe empezar aplicando el comando Create From URLs In Document para activar los links y prepararlos para un etiquetado apropiado. Acrobat no reconoce los links terminados en / y debe activar estos manualmente.

· Si trabaja con documentos PDF etiquetados pero los links no están activados, tendrá que activarlos manualmente.

Activar los links manualmente utilizando el comando Create Link:

Para que de manera simultanea añada el links y lo active. Utilice la herramienta Seleccionar o Snapshot para seleccionar el contenido de la página, abra el menú contextual y seleccione Create Link. Añada las propiedades del link desde el cuadro de diálogo Create Link From Selection. 
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Añadir textos alternativos al link:

Puede editar el árbol de etiquetas para añadir texto alternativo.

Ver punto “4.2. Etiquetas / Tags, sección Añadir o Modificar etiquetas”.

2. CÓMO CREAR DOCUMENTOS PDF ACCESIBLES
1. HERRAMIENTAS DE CREACIÓN DE DOCUMENTOS PDF ETIQUETADOS 

Los documentos PDF etiquetados se pueden crear de diferentes maneras:

· A partir de documentos creados con las aplicaciones de Microsoft Office mediante herramientas que exportan a PDF.

· Mediante aplicaciones de edición y maquetación que exportan directamente a este formato.

· A partir de documentos PDF anteriores que estén sin etiquetar, como los creados con Acrobat 4.0, con la opción Agregar etiquetas al documento de Acrobat 8.0 de la opción de Accesibilidad del menú Avanzadas. 

· A partir de documentos escaneados con Adobe Acrobat Capture, que mantiene el mismo aspecto que el documento original a la vez que incorpora una capa de texto accesible usando reconocimiento de caracteres (OCR). 

Con estas herramientas se consiguen documentos PDF etiquetados, pero eso no garantiza la accesibilidad, ya que los documentos obtenidos serán tan accesibles como los documentos originales de los que parten.

1.1. Adobe Acrobat Professional 

Adobe proporciona una serie de herramientas y funcionalidades para ayudar a crear documentos PDF accesibles. Las funcionalidades que aportan son: 

· Comprobar problemas de accesibilidad en los documentos PDF con la herramienta de comprobación de accesibilidad que proporciona Acrobat (Accessibility Checker). 

· Corregir problemas en documentos PDF etiquetados con la Ficha de Etiquetas (Tags Palette). 

· Comprobar el documento mediante un sencillo lector de pantalla incorporado.
· Crear formularios PDF accesibles con Acrobat y la Ficha de Etiquetas. Los formularios PDF etiquetados permiten a los lectores de pantalla reconocer los diferentes campos, leer las descripciones textuales asociadas a cada campo e identificar el orden de lectura de los mismos. 
Adobe Acrobat Professional en su version 6.0 y posteriores incluye las herramientas necesarias para exportar un archivo a formato PDF etiquetado y para comprobar dichos marcadores y modificarlos. Además incluye una serie de opciones que permite comprobar la accesibilidad de los documentos y detectar las vulnerabilidades de éstos. 
Existen diferentes formas para crear el documento PDF con Adobe Acrobat:

· Al instalar Adobe Acrobat también se instala Adobe PDFMaker en las aplicaciones de Windows Office. PDFMaker permite convertir los documentos de estas aplicaciones en documentos PDF etiquetados desde los estilos y elementos del documento original.
Normalmente esta opción proporciona mejores resultados de accesibilidad que convirtiendo el documento primero y añadiéndole las etiquetas después.

· Usar aplicaciones Adobe (InDesign,…) y seleccionando el comando Guardar como o Exportar a PDF. 
Dependiendo de cómo se ha realizado la implementación de las funcionalidades PDF, las aplicaciones de Adobe pueden crear etiquetas desde los estilos y elementos del documento original, pueden crear la estructura y el orden de lectura que refleja la intención del autor…  desde la opción Exportar o Guardar como.
· Para las aplicaciones que no soportan PDFMaker o los comandos Guardar como o Exportar, existe la opción imprimir PDF (PDF Printer). Esto nos permite crear documentos PDF no etiquetados desde cualquier aplicación que tenga la opción imprimir. Posteriormente hay que etiquetar el documento resultante.
1.2. Openoffice 2.0 Writer y posteriores 

OpenOffice es un proyecto de código abierto totalmente gratuito que incluye las siguientes herramientas: 

· Procesador de textos: Writer. 

· Hoja de cálculo: Calc. 
· Base de datos: Base. 
· Presentaciones: Impress. 
· Editor de fórmulas: Math. 
· Dibujo vectorial: Draw. 
El editor de textos Writer es similiar en apariencia a Microsoft Word y puede trabajar con los archivos con extensión .doc. Posee similares funciones y soporte para accesibilidad. 

Ofrece una funcionalidad integrada que permite exportar directamente a formato PDF etiquetado y “accesible” siempre y cuando se incluyan las opciones de accesibilidad en el documento original.

2. PASOS A SEGUIR PARA LA CREACIÓN DE UN DOCUMENTO PDF ACCESBLE
Paso 1:

Para hacer un documento PDF accesible, normalmente comenzará con un documento creado previamente, que puede ser: un documento PDF existente, un documento escaneado y convertido a PDF, documentos generados por procesadores de texto para luego convertirlos a PDF o una página HTML que quiere convertir a PDF.

Paso 2:

Si el documento es un formulario, añádale campos accesibles y rellenables de formulario. También le tendrá que añadir las etiquetas correspondientes al documento.

Paso 3:

Etiquetar el documento PDF. Puede etiquetarlo durante la conversión a PDF o después de haberlo convertido.
Paso 4:

Evalúe y repare los problemas del documento PDF resultante. Una vez que tenga el documento PDF etiquetado debe evaluar los errores del etiquetado,… y si es necesario repararlos. Por ejemplo los textos alternativos de las imágenes, enlaces, tablas,...
Paso 5:

Agregar otras características de accesibilidad, como por ejemplo el orden de lectura, lenguaje, marcas para la navegación,…
Paso 6:

Es necesario editar el árbol de etiquetas para comprobar que no existen problemas, como por ejemplo identificación incorrecta de algún elemento de una tabla,… 
Paso 7:

Para finalizar compruebe con un lector de pantalla que se comprende el documento.
3. DOCUMENTOS CREADOS A PARTIR DE MICROSOFT OFFICE
Al instalar Adobe Acrobat también se instala Adobe PDFMaker en las aplicaciones de Windows Office. PDFMaker permite convertir los documentos de estas aplicaciones en documentos PDF etiquetados en los que se preservan los enlaces, estilos, marcadores y la estructura lógica presente del documento original. Al instalar Acrobat se agregan tres botones Convertir a PDF a la barra de herramientas de Word, Excel y PowerPoint.
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Ilustración 3. Botones de conversión a formato PDF.
Tanto el Office 2000 como las versiones posteriores implementan las opciones que le ayudarán a optimizar las características de accesibilidad antes de convertir el documento a PDF.

Antes de convertir el documento a PDF es necesario tener en cuenta los siguientes puntos:

3.1. Estructuración de contenidos

Como primer paso, es necesario estructurar el contenido lógicamente, evitando, en la medida de lo posible, el posicionamiento flotante de cuadros de texto y otros elementos que puedan alterar el orden de lectura.
Ejemplo: Posicionar un cuadro de texto delante de un contenido puede impedir el acceso a la información.

[image: image30.emf]
Ilustración 4. Cuadro de texto flotante.

El texto escrito en varias columnas no compromete la accesibilidad del documento, siempre y cuando se realicen correctamente mediante la opción Columnas del editor de texto y no se simulen con cuadros de texto adyacentes, tablas, etc.
En cuanto a los listados, ya sean ordenados o desordenados, no comprometen la accesibilidad si se han realizado con la opción Numeración y Viñetas del editor de texto.
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Además, para facilitar la navegación, es necesario incluir links y referencias cruzadas con su correspondiente texto descriptivo, que posteriormente PDF Maker convertirá correctamente en el documento accesible.
Para construir un documento de Office bien marcado hay que usar elementos estructurales como cabeceras, pies, títulos, viñetas, y demás etiquetas, que nos permiten conocer la estructura del documento. Para comprobar que la estructura de encabezados del documento es la correcta, debe utilizar la opción Ver > Mapa del Documento del editor o pulsar sobre el icono:
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Mapa de un documento:

3.2. Estilos y encabezados

El documento debe seguir una galería de estilos uniforme, así dos elementos con la misma apariencia deben tener el mismo estilo.

Defina estilos en lugar de trabajar sólo de forma visual sobre el texto: negrita, tamaño de letra, línea en blanco para separar párrafos, etc.
Los estilos proporcionan información valiosa sobre la estructura del documento cuando se crea un documento PDF etiquetado. La estructura de encabezados constituye la base fundamental para la creación de marcadores en el archivo PDF.
El editor posee una serie de estilos predefinidos: Título 1, Título 2, etc., que permiten la creación de un mapa del documento coherente con la estructura.
Si se crean nuevos estilos para los títulos, éstos deberán basarse en los predefinidos para conseguir una organización homogénea. En el punto de Opciones de configuración, se detalla el proceso completo.
Recordar que el contraste de color entre el fondo y la letra debe ser alto. Se considera que dos colores ofrecen buena visibilidad de color si la diferencia en brillo y la diferencia en color entre ambos es mayor que un intervalo dado. El intervalo que sugiere el W3C es:

· mayor que 125 para el brillo de color.

· mayor que 500 para la diferencia de color.
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3.3. Imágenes

Todas las imágenes y figuras del documento deben poseer una alternativa (aunque esta sea vacía en el caso de las imágenes decorativas) antes de convertir el documento a PDF.

[image: image37.emf]
Para ello, es necesario rellenar la opción Texto alternativo: de la pestaña Web que aparece el en cuadro de diálogo Formato de imagen.
[image: image38.emf]
Además, si tiene un documento que contiene varias imágenes pequeñas, y puede agruparlas en una sola imagen, cree una única imagen que contenga las pequeñas y añádale una descripción. De esta forma, a la hora de convertir el documento a PDF etiquetado, el número de etiquetas de las imágenes será menor, no tendrá tantas etiquetas que puedan inducir a error a la hora de etiquetar el documento.
3.4. Enlaces

Los enlaces deben estar insertados como hipervínculos en el documento, de esta manera se garantiza su compatibilidad.
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3.5. Tablas de datos

Cree una tabla cuando los datos que contenga el documento lo requieran, nunca para dar formato al contenido del documento.

A la hora de insertar tablas, hágalo desde el menú correspondiente de Word, Tabla > Insertar > Tabla o Tabla > Dibujar Tabla, y no simularlas con tabulaciones.
De esta forma, PDFMaker reconoce las tablas del documento y las etiqueta correctamente.

[image: image40.emf]
Intente que la profundidad de la fila o celda no sea excesiva y que la tabla no se rompa en diferentes páginas, ya que perjudicaría la accesibilidad del documento. Si debido a las características del documento es necesario que la tabla se rompa o que la profundidad de la fila se exceda, tendrá que configurarla en las propiedades de la tabla para que sea accesible.
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Debe quitar la opción de “Permitir dividir las filas entre páginas” en la fila que lo requiera y en la fila de encabezado de la tabla debe seleccionar la opción “Repetir como fila de encabezado en cada página”.

Si crea un documento PDF no etiquetado, es preferible que añada las reglas de la tabla, así, el comando Add Tags tendrá más probabilidad de reconocer la tabla y etiquetarla correctamente, en lugar de hacerlo de manera inesperada como lo haría con tablas sin reglas.
3.6. Opciones de Configuración

Puede crear documentos PDF accesibles desde Word, Excel o Powerpoint.

Para explicar el proceso utilizaremos Word 2003. Las demás aplicaciones actúan de forma similar.
1. En la opción de menú Adobe PDF de la barra de herramientas del editor de textos, seleccionar Cambiar la configuración de conversión:
[image: image42.emf]
2. En la pestaña Configuración deben estar activadas las casillas siguientes, en especial la casilla Activar accesibilidad y reflujo con PDF etiquetado.

[image: image43.emf]
3. En la pestaña Word seleccionar todas las casillas.

[image: image44.emf]
Ilustración 10.Configuración de Acrobat PDFMaker de las funciones de Word.
4. En la pestaña Marcadores escoger los estilos que se quieran convertir en marcadores en el documento PDF y aceptar.

[image: image45.emf]
5. Seleccionar la opción Convertir a PDF de Adobe del menú Adobe PDF o bien pulsar sobre el botón correspondiente.
[image: image46.emf]
Ilustración 12.Botón Convertir a PDF de Adobe.
[image: image47.emf]
Ilustración 13.Opción de menú para Convertir a PDF de Adobe.
De este modo se obtiene un documento PDF que mantiene tanto el contenido como la estructura del documento de Office original.
3.7. Seguridad accesible en el documento PDF resultante

Un documento con opciones de seguridad (por ejemplo, prohibir modificaciones en el documento como copiar o pegar) podría ser inaccesible si la seguridad no está configurada apropiadamente.

En Acrobat 3.0 y 4.0 se usa un nivel de codificación bajo (RC4 de 40 bits), mientras que en Acrobat 5.0 y posterior se puede escoger un nivel de codificación alto (RC4 de 128 bits), que permite proteger documentos mientras se mantiene la accesibilidad del contenido del mismo. 
Configuración en Acrobat 8.0

> Ir al menú Archivo > Propiedades > Pestaña Seguridad 

[image: image48.emf]
Ilustración 1. Opciones de Seguridad en Acrobat 8
> En Compatibilidad escoger Acrobat 5.0 o posterior o Acrobat 6.0 o posterior, 

> En la sección Permisos activar la opción Permitir el acceso a texto de los lectores de pantalla. 
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4. DOCUMENTOS ESCANEADOS
Existen tres maneras diferentes de convertir a PDF un documento escaneado. Además de convertir el documento a PDF, para crear un documento accesible, debe aplicar OCR (Optical Character Recognition) a todos los documentos escaneados, para que posteriormente pueda añadir y modificar las características de accesibilidad del texto, las imágenes,...

4.1. Aplicar OCR a un documento previamente escaneado
Tiene el documento en formato PDF que previamente ha escaneado, pero se ha guardado como una imagen. Es necesario aplicar OCR para que reconocer el texto de la imagen y así los lectores de pantalla puedan leer el contenido del documento. Para los lectores una imagen es como una página en blanco.

Acrobat puede aplicar OCR para convertir una imagen en contenido accesible. Simplemente tiene que activar Formatear Texto y Gráficos en ajustes de la herramienta OCR. Cuando active esta opción, la palabras se convierten en texto donde se puede buscar, ahora Acrobat lo puede analizar y etiquetar, así podrá construir la estructura del documento.

Abrir el documento en Acrobat 

Seleccionar el documento > Recognize Text Using OCR.

En el cuadro de diálogo de Recognize Text click en Editar.

En el cuadro de diálogo de Recognize Text Settings seleccionar Formatted Text & Graphics form the PDF Output Style list box, y entonces clicar en OK.
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En el cuadro de diálogo de Recognize Text seleccionar el rango de páginas y pulsar OK.

En algunos casos, Recognize Text Using OCR no puede reconocer todo el texto. Estos casos están relacionados con la claridad del documento escaneado. Recognize Text Using OCR puede interpretar una mancha en el documento como texto sospechoso. Entonces, debe examinar, confirmar y corregir el documento de texto sospechoso uno a uno o todos a la vez.

4.2. Escanear un papel directamente a PDF y aplicar OCR.
Tiene un papel, el cual va a escanear y directamente convertiremos a PDF.
Puede crear directamente un PDF escaneando un papel y seleccionado el comando Crear PDF desde el escáner.

Puede aplicar OCR al mismo tiempo que escanea el papel, incluso después usando la herramienta Recognize Text Using OCR. Como ve en la opción anterior, debe tener activado la opción Formatted Text & Graphics para que reconozca el texto al mismo tiempo que escanea el documento. Esta opción está disponible en el cuadro de diálogo de Crear PDF desde el documento escaneado > Ajustes.
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Después de aplicar OCR, debe verificar la exactitud del proceso chequeando los textos sospechosos.

4.3. Convertir una imagen escaneada a PDF y aplicarle OCR
Tiene un documento que ha escaneado y guardado con formato de imagen (tiff, jpg, gif) en lugar de PDF.

En este caso debe abrir el documento con Adobe Acrobat y pulsar sobre guardar como PDF, para posteriormente aplicarle el proceso OCR, para convertir la imagen en contenido accesible.

Para abrir la imagen tiene dos posibilidades:

· Abrir la imagen directamente desde la opción archivo > abrir.

· Archivo > Crear PDF > desde fichero.
Cuando aplique el proceso OCR recuerde que tiene que seleccionar la opción Formatted Text & Graphics en ajustes.

Posteriormente tendrá que seguir con los pasos indicados anteriormente en esta guía, retocar el orden de lectura, añadir el idioma del documento, solucionar posibles errores de etiquetado,...

5. CORREGIR DOCUMENTOS PDF ANTERIORES 

Desde Acrobat puede abrir documentos PDF creados anteriormente, no etiquetados, y convertirlos en documentos PDF etiquetados. 
Esta opción no es la mejor para construir PDF etiquetado, lo mejor es tener el documento original y añadirle las características de accesibilidad antes de convertirlo a PDF, y convertirlo directamente a PDF etiquetado.
Cuando no tenga el documento original y tenga que etiquetar un documento PDF, en Acrobat acceda a la opción del menú Avanzadas > Accesibilidad > Agregar etiquetas al documento. 
Acrobat analizará la estructura del documento y creará un documento nuevo etiquetado en el que intentará mantener la estructura y el orden lógico de lectura. 
Una vez terminado el proceso puede ver las etiquetas en la ficha de Etiquetas del panel de navegación. Además, Acrobat Professional crea un informe con los resultados del etiquetado. 
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Es muy recomendable usar la opción de Guardar Como en vez de Guardar debido a que se realizan cambios en la estructura interna del documento que no se pueden deshacer. 
Es importante recordar que siempre se debe comprobar el documento PDF etiquetado que se ha obtenido.
5.1. Seguridad accesible en el documento PDF resultante

Un documento con opciones de seguridad (por ejemplo, prohibir modificaciones en el documento como copiar o pegar) podría ser inaccesible si la seguridad no está configurada apropiadamente.

En Acrobat 3.0 y 4.0 se usa un nivel de codificación bajo (RC4 de 40 bits), mientras que en Acrobat 5.0 y posterior se puede escoger un nivel de codificación alto (RC4 de 128 bits), que permite proteger documentos mientras se mantiene la accesibilidad del contenido del mismo. 
Configuración en Acrobat 8.0

> Ir al menú Archivo > Propiedades > Pestaña Seguridad 
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· En Compatibilidad escoger Acrobat 5.0 o posterior o Acrobat 6.0 o posterior, 

· En la sección Permisos activar la opción Permitir el acceso a texto de los lectores de pantalla. 

[image: image54.emf]
5.2. Informe de resultados del etiquetado
El informe de resultados se muestra en la ventana “How To” después de acabar el proceso.
El informe lista los errores potencias por página, provee un enlace para cada error y sugiere soluciones para el error dado.

Debe evaluar el contexto del error antes de seguir con la reparación sugerida. Por ejemplo, el informe nos puede mostrar un error porque una imagen no tiene texto alternativo. Pincha sobre el error para ver el contexto y decide que la imagen es meramente decorativa, con lo cual, no tiene que llevar texto alternativo. Si la imagen es decorativa debería cambiar la etiqueta de imagen por la etiqueta de fondo (background).  

Además, el Acrobat puede re-etiquetar un documento ya etiquetado después de haber limpiado todas las etiquetas del árbol.
3. HERRAMIENTAS DE ANÁLISIS Y CORRECCIÓN 
Existen dos herramientas en Acrobat para comprobar el grado de accesibilidad del documento. Estas herramientas le permiten identificar las imágenes sin texto alternativo o las páginas con problemas en el orden de lectura.

· Full Check: herramienta de comprobación completa de accesibilidad. Usar esta herramienta para encontrar imágenes sin texto alternativo u otros problemas. Esta herramienta genera un informe detallado de los errores así como sugerencias para solucionarlos.

· Reflow View: Ver Flujo. Usar esta herramienta para una comprobación rápida del orden de lectura del documento. La herramienta TouchUp Reading Order le permite examinar detenidamente el orden lectura del documento y ajustarlo en caso de existir algún problema.
· Lector de pantalla.
1. FULL CHECK
Una vez creado el documento PDF etiquetado se ha de analizar y optimizar con la comprobación de accesibilidad y la Ficha de Etiquetas que proporciona Acrobat.
La herramienta analiza el documento para encontrar contenido no accesible, también le permite elegir la clase de problemas de accesibilidad a buscar y crea un informe detallado con cada error y su posible solución después de haber analizado todo el documento. Este informe se puede guardar para consultarlo más tarde. La comprobación de accesibilidad de Acrobat examina el texto alternativo para las imágenes y demás elementos visuales, la especificación del idioma del documento, codificaciones de caracteres fiables y el árbol de estructura lógica del documento PDF etiquetado.
Puede hacer dos tipos de comprobaciones: comprobación rápida o comprobación completa.
En la comprobación rápida sólo se evalúa la estructura del documento. Para realizar esta comprobación en Acrobat tiene que ir a Avanzadas > Accesibilidad > Comprobación rápida.
En la comprobación completa se analiza el etiquetado para buscar problemas de accesibilidad. Hay que ir a Avanzadas > Accesibilidad > Comprobación completa.
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Ilustración 25.Opción de menú para la comprobación completa de accesibilidad
A partir de la ventana emergente puede configurar aspectos como crear un informe de accesibilidad, comentar en el propio documento los problemas encontrados para situarlos en su contexto, o escoger las páginas que quiera comprobar. En la configuración también puede seleccionar los tipos de problemas de accesibilidad a buscar:
[image: image56.emf]
Ilustración 26.Comprobación completa de accesibilidad.

· Se proporcionan descripciones alternativas para imágenes, campos de formulario,...

· Se especifica el idioma del texto y del documento.

· Se proporciona una codificación de caracteres fiable. Se comprueba que las fuentes utilizadas en el documento sean accesibles para el lector.
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Las fuentes deben tener la suficiente información para que Adobe y Acrobat puedan extraer correctamente los textos para el lector de pantalla. Si alguna fuente no permite extraer los caracteres del texto el documento sería inaccesible. Dependiendo del error de fuente, Full Check puede identificar las páginas donde puede existir el problema y destacar los caracteres específicos. Entonces, decida si el problema es crítico. Por ejemplo, si el carácter problemático es un bullet de lista, el documento sigue siendo accesible. Si el problema en las fuentes es critico, vaya a Archivo > Propiedades del documento  y revise las fuentes en la pestaña fuentes. Si tiene acceso al documento original cambie la fuente y genere otra vez el documento PDF.
· Todo el contenido se encuentra en la estructura del documento.
Utilizar esta opción para comprobar que Acrobat no ha pasado ningún elemento de la página por alto durante el etiquetado.
· Todos los campos de formulario tienen descripciones.

· Orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura. Seleccionar esta opción para asegurar que las etiquetas reflejan correctamente la estructura del documento.

· La estructura de tabla y lista es correcta. Seleccionar esta opción para asegurar que las etiquetas generadas con las listas y tablas encontradas están etiquetadas correctamente.

Para solucionar los errores, desde la ficha de Etiquetas puede añadir o modificar el etiquetado del documento PDF.
Hay que tener en cuenta que la comprobación de accesibilidad podría informar sobre algunos problemas que se podrían ignorar sin ningún problema, como imágenes que no tienen texto alternativo pero cuya función es sólo decorativa (bordes de página, etc).
En documentos con una estructura compleja puede haber problemas para determinar el orden lógico de lectura colocando párrafos en un orden equivocado. Estos problemas no se pueden detectar con la comprobación automática de accesibilidad de Acrobat porque esta herramienta no tiene la capacidad de asegurar que el documento tiene sentido, solo comprueba si el texto está etiquetado y situado estructuralmente.
1.1. Informe de Resultados de la comprobación
Puede ver el informe desde:

> Ventana How To. Si escoge “Crear informe de accesibilidad” en el cuadro de Full Check se abrirá en el lado derecho de la ventana “How To” con el informe especificado.
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· Puede ver el contenido del informe como comentarios insertados en la página que añadirá una caja alrededor del elemento sospechoso. Se puede modificar la manera de ver los comentarios:

· Como un popup

· Como una lista en la pestaña de comentarios.

Después de reparar los problemas  tendrá que borrar los comentarios del documento. Para borrar los comentarios, abra la pestaña de comentarios, seleccione un comentario y pulse editar > seleccione todos y presione Delete.

· Además, Acrobat guarda automáticamente la pagina de errores en versión HTML en el mismo lugar donde ha guardado el documento PDF original. Escoja > Avanzada > Accesibilidad > Open Accesibility report.
2. REFLOW VIEW
Reflow view es la manera más rápida de comprobar el orden de lectura de los elementos. En esta consulta, Acrobat sigue el documento etiquetado página a página. Además, le permite comprobar si alguna cosa interrumpe el flujo de texto de la página.
Cuando un documento está en la vista de reflujo no se puede guardar, editar ni imprimir. 
Normalmente sólo el texto legible aparece en la vista de reflujo. El texto que no se reorganiza está constituido por formularios, comentarios, campos de firma digital y artefactos de paginación, como números de página, encabezados y pies de página. Las páginas que contienen texto que se puede leer y campos de formulario o de firma digital no se reorganizan. El texto vertical se reorganiza horizontalmente. 

El etiquetado garantiza la reorganización de los bloques de texto y que el contenido siga las secuencias adecuadas para que los lectores puedan seguir una historia que ocupe diferentes páginas y columnas sin que otras historias interrumpan el flujo. Si el documento de reflujo no muestra el orden que espera, utilice la herramienta TouchUp Reading Order para localizar y solucionar el problema.
Una forma rápida de comprobar el orden de lectura de un documento es verlo en la vista de reflujo. Para refluir un PDF con etiquetas, realice una de las siguientes acciones: 

· Elija Ver > Ampliación/Reducción > Reorganizar. 

· Pulse Ctrl+4 (Windows) o Comando+4 (Mac OS).

Si el valor de Presentación de página para el documento es Dos arriba antes de elegir la vista Reflujo, pasará automáticamente a Página individual tras refluir el documento. Si el valor de Presentación de página para el documento es Dos arriba continuas antes de elegir la vista de reflujo, pasará automáticamente a Continua tras refluir el documento. 

Volver a la vista sin reflujo

En la vista de reflujo, realice una de las siguientes acciones:

· Elija Ver > Ampliación/Reducción > Reorganizar. 

· Pulse Ctrl+4 (Windows) o Comando+4 (Mac OS).

2.1. Otros modos de comprobar el orden de lectura.

Acrobat y Adobe ofrecen características de accesibilidad que los discapacitados utilizan para leer los documentos PDF. Nosotros podemos utilizar alguna de estas características para comprobar el orden de lectura del documento.

· Conectar el lector de voz alta. Usaremos esta herramienta para leer el documento en el orden actual. View > Read Out Loud.

· Guardar el documento como texto accesible. Utilizar esta característica para confirmar visualmente el orden de lectura. Archivo > Guardar Como > seleccionar Text (Accesible) en el desplegable Guardar Como Tipo. Después leer el documento en un procesador de texto.

· Guardar el documento como HTML. Usar esta técnica para consultar el orden de lectura como pagina web. Archivo > Guardar como > seleccionar una opción HTML en el desplegable Guardar como Tipo.

· Abrir el PDF mientras estamos utilizando un lector de pantalla. Para escuchar el orden de lectura.

· Usar la herramienta TouchUp Reader Order. Usar esta herramienta para ver el orden de lectura como una capa superpuesta numerada en la página, también para reparar los problemas de orden.

· Skim Through the Tags tab in the navigation panel. Utilizar esta técnica para destacar cada elemento de la página en el orden en el que el lector los recibe. En la pestaña Etiquetas, seleccionar la opción > Highlight Content, y expander todas las etiquetas presionando Control, como cuando clickamos en el plus (+) de la etiqueta. Usar arriba y abajo para seleccionar las etiquetas y ver su correspondencia en el contenido de la página.

Al finalizar las correcciones es conveniente comprobar la accesibilidad del documento con un lector de pantalla por si surgen problemas que se hayan pasado por alto en la comprobación que proporciona Acrobat.

3. LECTORES DE PANTALLA
Una vez etiquetado y corregido el documento PDF, es muy recomendable comprobarlo con un lector de pantalla. Esto mostrará el documento tal y como será presentado para los usuarios que usen este tipo de dispositivos.

1. Ejecutar un lector de pantalla como Window-Eyes de GW Micro o JAWS para Windows de Freedom Scientific.
2. Ejecutar Acrobat y abrir el documento PDF.

3. Usar el lector de pantalla para leer el documento.
Si no se dispone de un lector de pantalla se puede utilizar el lector que Adobe incorpora en sus productos Acrobat desde la versión 6.0. Es un pequeño lector de pantalla sencillo que no tiene las prestaciones de otros más profesionales pero que sirve de ayuda para comprobar documentos. Permite leer en voz alta el texto de casi todos los documentos PDF incluso de aquellos que no hayan sido creados pensando en la accesibilidad. En todo caso hay que tener en cuenta que este lector de pantalla está lejos de disponer de las características de los lectores de pantalla que normalmente usan los discapacitados visuales. 
Para usarlo ir a Ver > Leer en voz alta.
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Ilustración 31.Opción Leer en voz alta de Adobe Acrobat
4. PUBLICAR EL DOCUMENTO PDF EN INTERNET
1. Enlazar correctamente el documento 
· Indica claramente el tipo de fichero y el destino del vínculo. 
En nuestro caso, el tipo de fichero es PDF,  y el destino del vinculo será nueva ventana, y en cualquier caso proporciona instrucciones para los usuarios noveles. 

· No todas las ayudas técnicas soportan que el PDF se abra en el navegador. En el Asistente de Accesibilidad de Adobe Acrobat se encuentra esta opción:
          


· Indica el tamaño del PDF.

· Acompáñalo de un esquema y un resumen de su contenido.

· Indica cómo obtener un lector de archivos PDF.

· Haz el PDF en una versión inferior a la última del mercado.

· Pon un nombre significativo al fichero.

· Puedes evitar que los motores de búsqueda lo indexen directamente, y de este modo el usuario no pierda el contexto del fichero y con él información relevante sobre el mismo.

2. Alternativa accesible al PDF

Hacer los PDF accesibles permitirá que muchas personas con discapacidad puedan acceder a su contenido, pero no debemos suponer que todos los usuarios disponen de las ayudas técnicas para acceder a su contenido, sin contar con que existen más tipos de discapacidad que la visual y muchos contextos de navegación desde los cuales los PDF no serán accesibles: desde determinados dispositivos móviles y consolas, TDT, WebTV, ordenadores en los que no haya un visor de archivos PDF y el usuario no tenga permisos para instalarlo, por ejemplo un quiosco de información, o que sí tenga el software adecuado pero no soporte la versión de tu PDF, etc.

Un PDF bien hecho, lo cual implica como veremos que esté correctamente etiquetado, se puede exportar como HTML, XML, RTF, DOC y TXT.





Nuestras opciones accesibles podrían ser:

· Texto plano ASCII (.txt)

· HTML 4.01 + CSS 1.0

· XML

Al exportarlo como HTML te incorpora los estilos en la etiqueta style de la cabecera, las propiedades del documento como metas, te exporta correctamente las etiquetas si tienes cuidado en definir bien el Role Map (en las "Opciones" del panel Tags) en el PDF para especificar que, por ejemplo, un "Estilo 1" heredado de Word será un <H1>, de modo que después lo exporte como tal y no como <p class=”titulo1”>. Pero al final siempre debes revisarlo y corregir cosas para que sea de verdad un HTML accesible.

Por ello, personalmente prefiero como alternativa accesible la opción del XML+XSL, de esta manera separas el contenido de la presentación. Preparas una plantilla XSL versátil y accesible, que se complete con los datos del XML: un trabajo sencillo y automático con un resultado siempre 100% accesible.
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