Guia para Personas con
Discapacidad de Aprendizaje

Esta guia describe las funciones de accesibilidad integradas a Windows y Microsoft Office,
asi como los diferentes tipos de productos de tecnologia de asistencia diseflados para
individuos con discapacidades de aprendizaje. Tome nota que algunas secciones de esta
guia también podrian ser Utiles para personas con diferentes tipos de discapacidad, tales
como discapacidad cognitiva o de vision.

Microsoft busca que todos nuestros clientes tengan la mejor experiencia posible. Si
usted vive con una discapacidad o tiene preguntas relacionadas con la accesibilidad,
favor de contactar al Escritorio de Respuestas sobre Discapacidad de Microsoft para
obtener asistencia técnica. El equipo de apoyo del Escritorio de Respuestas sobre
Discapacidad esta capacitado en el uso de diversas tecnologias de asistencia populares
y puede ofrecer apoyo en inglés, espafiol, francés y lenguaje de sefias americano'. Favor
de ir al sitio del Escritorio de Respuestas sobre Discapacidad para encontrar los datos de
contacto para su region. Si usted es un usuario de gobierno, usuario comercial o usuario
de empresa, favor de contactar al Servicio de Atencion a Clientes sobre Discapacidad
para Empresas.

En Microsoft, nuestra misién es empoderar a todas las personas y organizaciones del
planeta para lograr mas. Estamos comprometidos con brindar experiencias positivas a
las personas con discapacidad. Si usted tiene aportaciones que ofrecer, o peticiones que
hacernos, lo invitamos a contactarnos a través del Foro de Accesibilidad de Microsoft. Si
usted busca informacién sobre accesibilidad en educacién, por favor visite el curso de
herramientas de accesibilidad de educacion de Microsoft: satisfaciendo las necesidades
de diversos estudiantes.

1. En esta Guia:

Active Cortana para ayudar a configurar Windows

Configurar las Opciones de Accesibilidad en Windows

! Nota del traductor: existe también el lenguaje de sefias mexicano pero mantuvimos el
lenguaje de sefias americano pues desconocemos si el otros lenguajes de seias estaran
disponibles.


https://www.microsoft.com/es-mx/Accessibility/assistive-technology-partners
https://support.microsoft.com/es-mx/accessibility/disability-answer-desk
https://support.microsoft.com/en-us/accessibility/enterprise-answer-desk
https://support.microsoft.com/en-us/accessibility/enterprise-answer-desk
https://microsoftaccessibility.uservoice.com/forums/307429-microsoft-accessibility-feedback
https://education.microsoft.com/gettrained/accessibility
https://education.microsoft.com/gettrained/accessibility

Crear documentos accesibles con Office

Uso de herramientas de accesibilidad en Office

Explore las Herramientas de Accesibilidad de Internet Explorer y Edge

Encuentre Techologias de Asistencia para Individuos con discapacidad de

aprendizaje

2.

Active Cortana para ayudar a configurar Windows

Después de instalar Windows en su disco duro, puede activar Cortana para que lo
ayude con la Experiencia “Fuera de Caja”.

1.
2.

Seleccione una Red

Ingrese su informacién de cuenta de Microsoft. Si no tiene una cuenta de
Microsoft, seleccione §No hay cuenta? jCrea una!

Seleccione Personalizar o Usar configuracion rapida.

Seleccione Si para que Cortana sea su asistente personal.

Imagen 1: Haz que Cortana sea tu asistente personal de captura de pantalla

. Quieres convertir a Cortana en tu asistente
personal?

jHola! Has llegado a mi configuracion.
:Me das permiso para usar tu informacién y poder hacer mejor mi trabajo?

Microsoft recopila y usa datos, incluidos tu ubicacién e historial de ubicaciones, contactos, entradas de voz, patrones de voz y escritura, historial de
busqueda, relaciones, detalles del calendario, correo electrénico, historial de contenido y comunicaciones de los mensajes de textos, mensajes

Para que Cortana pueda proporcionarte experiencias personalizadas y sugerencias apropiadas incluyendo cuando tu dispositivo esta bloqueado,
instantdneos y las aplicaciones, asf como otra informacién almacenada en tu dispositivo. En Microsoft Edge, Cortana usa tu historial de exploracién.

D Responder cuando digo "Hola Cortana”.

Mas informacion




3. Configure las Opciones de Accesibilidad en
Windows

Accesibilidad es la ubicacion donde usted puede instalar las configuraciones y los
programas de accesibilidad disponibles en Windows.

Aprenda mas sobre Accesibilidad

Aprenda mas sobre la ayuda de accesibilidad de Windows 10

A. Como activar las opciones de Accesibilidad

Con Windows, usted puede activar las opciones de accesibilidad cominmente usadas,
desde la pantalla de ingreso. Presione la tecla con el Logo de Windows 58 + U para
abrir las configuraciones de Accesibilidad desde la pantalla de ingreso. En muchos
teclados, la tecla con el Logo de Windows esta ubicada en la fila inferior de teclas, ya
sea a la izquierda o a la derecha de la tecla Alt. Ahi usted podra activar o desactivar las
herramientas de Narrador, Lupa, Teclado en Pantalla, Alto Contraste, Teclas

Especiales o Teclas Filtro.

Imagen 2: Opciones de Accesibilidad en la pantalla de ingreso de Windows

Narrador
Lupa

Teclado en pantalla

Contraste alto
Desactivadeo l

Teclas especiales
Desactivado .

Teclas filtro
Desactivadeo l

Una vez iniciada su sesidon, también puede abrir las opciones de Accesibilidad

presionando la tecla con el Logo de Windows %8 + U.


https://support.microsoft.com/es-mx/help/17180/windows-10-make-your-pc-easier-to-use
https://support.microsoft.com/es-mx/products/windows-accessibility?os=windows-10

Para abrir las configuraciones de Accesibilidad en un dispositivo con pantalla tactil
(touch screen), deslice desde el extremo derecho de la pantalla y seleccione Todas las
Configuraciones > Accesibilidad.

I. Escuche texto leido en voz alta con la herramienta de Narrador
Algunos usuarios pueden preferir que el texto les sea leido en voz alta. El Narrador es el
lector de pantalla integrado que lee en voz alta el texto de su pantalla. Para activar o
desactivar el Narrador, presione la tecla de CTRL + Logo de Windows &% + Entrar
(Enter). En dispositivos méviles con Windows, presione la tecla del Logo de Windows

i= + la tecla de subir el Volumen para abrir el boton de activar/desactivar el Narrador.

Aprenda mas sobre el Narrador

Imagen 3: Configuraciones de Accesibilidad seleccionando la funcién de Narrador

Configuracién [ " m] X
& Inicio Narrador
P — 3 . : Leer més rapid | modo d
Buscar una configuracion E Oir el texto y los controles en la pantalla E::;n’;‘:S fapido con el modo de

El Narrador es un lector de pantalla que lee todos los elementos en

Accesibilidad pantalla, como el texto y los botones.
I 2 Marrador Narrador

@ Desactivade
@ Lupa aplicacién o pagina web.
Iniciar Narrador automaticamente Obtener més informacién sobre el
- Color y contraste alto @ Desactivado modo de examen
Subtitulos

Voz ¢Tienes una pregunta?
Teclado . Obtener ayuda

Elegir una voz
0 Mouse Microsoft Pablo - Spanish (Spain)

Mejorar Windows

& Otras opciones Velocidad Envianos tus comentarios

—

Paso

o

Pausas de entonacién

m Activado

Algunas voces no son compatibles con esta configuracion.

Sonidos que oyes

Il.  Reduzca distracciones visuales en Accesibilidad
Para reducir distracciones en Windows, usted puede decidir si quiere o no que salgan
las animaciones o los fondos de Windows. Para hacerlo, presione la tecla del Logo de
Windows 28 + U para abrir las opciones de Accesibilidad. Luego seleccione Otras
Opciones. Usted también puede usar retroalimentacién visual mas obscura y mas

grande para cuando toque su pantalla.



https://support.microsoft.com/es-mx/help/22798/windows-10-narrator-get-started

Imagen 4: Un ejemplo de algunas opciones visuales y tdctiles en Accesibilidad

Configuracién

& Inicio Otras opciones

Opciones visuales

ry

Buscar una configuracion

Accesibilidad Q Activado
i Narrador
&, Lups m Activado

Mostrar notificaciones de
% Colory contraste alto
5 segundos

Subtftulos
Grosor del cursor
Teclado | '

O Mouse

! Otras opciones Ninguno v

Opciones de audio

Sonido mono

@ Desactivado

Mostrar fondo de Windows

Reproducir animaciones en Windows

Notificaciones visuales para el sonido

=]

]

x

lll.  Obtenga Notificaciones cuando activa las Configuraciones

Para obtener un mensaje de alerta o un sonido cuando se activen o desactiven
funciones tales como Teclas Especiales, usted puede ir a Accesibilidad.

1. Presione la tecla del Logo de Windows
2. Seleccione Teclado.

3. En Otras Configuraciones activar o desactivar estas funciones:

e Mostrar un mensaje de advertencia cuando se active una opcion sin

acceso directo.

e Emitir un sonido al activar o desactivar una opcidn sin acceso directo.

B. Utilice el Teclado Tactil (Touch)

El teclado Touch tiene Prediccion de Palabras, lo cual puede ser Util cuando se esta

interactuando con un dispositivo touch.

+ U




I. Predicciéon de Palabras
Conforme usted escribe en el teclado, aparecen palabras sugeridas en la parte superior
del teclado. Usted puede usar esta herramienta para encontrar las palabras que esta
buscando.

1. En el area de notificaciones, seleccionar Teclado Touch. .

Il. ~ Manuscrita
La opcion de Manuscrita le permite escribir con una pluma (como la Surface Pen) o con
su dedo. Esta opcidon también puede ser una buena herramienta para aprender a escribir
en letra cursiva o para hacer firmas.

1. En el area de notificaciones seleccionar Teclado Touch. .
2. Seleccionar la opcién de Manuscrita i |

Imagen 5: Un ejemplo de la funciéon de Manuscrita en el Teclado Touch.

Arthur Arturo Author arthur author anther anthem

Aprenda mas sobre el teclado touch

C.  Utilice Reconocimiento de Voz

El Reconocimiento de Voz de Windows le permite dictar el texto en lugar de teclear en
un tecleado. Presione la tecla del Logo de Windows 28 y luego teclee Reconocimiento
de Voz de Windows y seleccidnelo de los resultados. Complete el tutorial de
Configuracion de Reconocimiento de Voz.



https://support.microsoft.com/es-mx/help/4028719/windows-10-open-the-touch-keyboard
https://support.microsoft.com/en-us/instantanswers/cb27c627-aca5-db03-1f8f-f3833aab8757

Imagen 6: Usted puede entrenar a su computadora para reconocer su voz una vez que el
tutorial de configuracion esté completo

& Configurar el reconocimiento de voz

Reconocimiento de voz

El reconocimiento de voz le permite controlar el equipo por medio de la voz.

Solo con su voz podra iniciar programas, abrir menus, hacer clic en botones y otros objetos de la
pantalla, dictar texto para insertar en documentos, y escribir y enviar mensajes de correo electronico.
Casi todo lo que hace con el teclado y el mouse lo puede hacer ahora con la voz.

Primero, debera configurar el equipo para que reconozca su voz.

Nota: podra controlar el equipo mediante la voz en cuanto haya completado este asistente para la
configuracion.

Cancelar

Ademas, puede presionar la tecla con el logo de Windows =& y, a continuacion, escriba
Panel de Control y seleccidnelo en la lista de resultados. A continuacién, seleccione
Accesibilidad> Reconocimiento de voz para obtener opciones de configuracion
adicionales para el reconocimiento de voz.

Video de entrada sobre el uso conjunto de Cortana y reconocimiento de voz en
Windows 10

Aprenda mas sobre el Reconocimiento de Voz

Aprenda mas sobre comandos para Reconocimiento de Voz en Windows

D.  Personalizar inicio de sesién

Usted puede personalizar la configuracion para ingresar a Windows, de tal forma que las
funciones de accesibilidad se inicien automaticamente cuando usted ingresa, después
de que usted ingresa, o ambas. Para personalizar la configuracién de ingreso:

1. Presione la Tecla con el Logo de Windows 8 para abrir el menu de Inicio.
2. Teclee Centro de Accesibilidad y seleccione Centro de Accesibilidad de los
resultados.


https://www.youtube.com/embed/xuiKfUgEvfo?autoplay=1
https://www.youtube.com/embed/xuiKfUgEvfo?autoplay=1
https://support.microsoft.com/es-mx/help/17208/windows-10-use-speech-recognition
https://support.microsoft.com/es-mx/help/17208/windows-10-use-speech-recognition
https://support.microsoft.com/es-mx/help/12427/windows-speech-recognition-commands
https://support.microsoft.com/es-mx/help/12427/windows-speech-recognition-commands

3. Seleccione Cambiar configuracion de ingreso.
4. Palomee las casillas de las opciones que a usted le gustaria usar y después
seleccione OK.

Imagen 7: Lista de configuraciones de inicio de sesidon que usted puede cambiar en el
Centro de Accesibilidad.

@ Cambiar configuracién de inicio de sesién I} - O *

&« v @ <« Accesibilidad * Centro de accesibilidad » Cambiar configuracion de inicio de sesién v D Buscar en el Panel de control 2

Cambiar configuracion de inicio de sesion
Puede hacer que alguna tecnologia de asistencia se inicie automaticamente cuando inicie sesidn, después de

iniciar sesién o ambas cosas. Active las casillas de cada opcién que desee usar.

Tecnologia de asistencia Al iniciar sesion Después de iniciar sesidn

Escuchar texto en pantalla en voz alta (Narrador)
Ampliar los elementos de la pantalla (Lupa)
Escribir sin el teclade (Tecladeo en pantalla)

Presionar métodos abreviados de teclado una tecla cada
vez (Teclas especiales)

Omitir las pulsaciones adicionales si una tecla se presiona
repetidamente (Teclas filtro)

Usar el teclade numérico para mover el mouse por la
pantalla (Teclas de mouse)

Emitir un sonido cuando se presionen las teclas Blog
Mayus, Blog Mum o Blog Despl. (Teclas de alternancia)

O OO 0O oood
O OO 0O oood

Color Filtering (colorfiltering)

Toquey tabletas

Al presionar juntos el botdén de Windows y el botdn Subir velurmen de su tableta, puede abrir una herramienta
de accesibilidad. Para cambiar la herramienta que se abre al presionar estos botones después de haber
iniciado sesion, vaya a la pagina Facilitar el use del toque y |a tableta.

[JIniciar esta herramienta en la pantalla de inicio de sesién

Consulte también

) Crear un punto de restauracion para copia de seguridad v

Aceptar Cancelar Aplicar

4. Crear Documentos Accesibles con Office

Microsoft Office tiene funciones integradas que pueden ayudarle a crear documentos,
tablas y presentaciones accesibles para individuos con discapacidades de aprendizaje.
Para mas informacidn sobre cdmo hacer que su contenido sea accesible, favor de visitar
el Centro de Accesibilidad de Office y Accesibilidad en Office 2016 y en Windows 10.
Visitenos regularmente pues frecuentemente agregamos nuevos articulos y tutoriales de
productos.

A. Comprobador de Accesibilidad

Word, Excel, PowerPoint, y OneNote incluyen un Comprobador de Accesibilidad que
puede identificar contenidos que pudieran no ser accesibles para individuos con
discapacidad. Usted puede usar el Comprobador de Accesibilidad mientras escribe
para inspeccionar errores conforme se van dando y para aprender a corregirlos.



https://support.office.com/es-es/article/Centro-de-accesibilidad-de-Office-ecab0fcf-d143-4fe8-a2ff-6cd596bddc6d?omkt=es-MX&ui=es-ES&rs=es-MX&ad=MX
https://support.office.com/es-es/article/Accesibilidad-en-Office-2016-y-Windows-10-5df36873-d574-4d07-b21d-2dc4e61384ac?omkt=es-MX

Para abrir el Comprobador de Accesibilidad:

1. Seleccione Revisar.
2. Seleccione Comprobar Accesibilidad.

Imagen 8: Un ejemplo de algunos de los problemas identificados en el Comprobador de
Accesibilidad.

Comprobador de accesibilidad ~ %
Resultados de la inspeccian

Errores

4 Falta el texto alternativo

Imagen 1
Advertencias

4 | os objetos o la imagen no estan alineados.

Imagen 1
Informacion adicional v
iMotivo de la correccidn? -

El texto alternativo para imdgenes y otros objetos es muy
importante para personas que no pueden ver la pantalla. Los
lectores de pantalla leen el texto alternativo en voz alta, asi
que es la dnica informacidn gue tienen algunos usuarios
sobre la imagen. Un buen texto alternativo les ayuda a
comprender la imagen,

Pasos de correccion:

Para agregar texto alternativo a una imagen o un objeto: -

Obtener mas informacién para facilitar el acceso a los
documentos

Aprenda mas sobre el Comprobador de Accesibilidad

Aprenda mas sobre el Comprobador de Accesibilidad en Mac

B.  Uso de Plantillas Accesibles

En Microsoft Word, PowerPoint y Excel, usted puede seleccionar y usar plantillas
accesibles. Estas plantillas tienen mejor contraste de color, tamafo de letra mas grande,
estructuras de tabla mas simples y texto alternativo significativo.



https://support.office.com/es-es/article/Use-el-Comprobador-de-accesibilidad-en-su-escritorio-de-Windows-para-buscar-problemas-de-accesibilidad-A16F6DE0-2F39-4A2B-8BD8-5AD801426C7F?omkt=es-MX&ui=es-ES&rs=es-MX&ad=MX
https://support.office.com/es-es/article/Use-el-Comprobador-de-accesibilidad-en-su-Mac-para-encontrar-y-resolver-problemas-de-accesibilidad-3b84295e-d55b-49f1-b443-523ec45a5232?omkt=es-MX&ui=es-ES&rs=es-MX&ad=MX

A continuacion, se explica como obtenerlas desde esas aplicaciones:

1. Seleccione Archivo>Nuevo
2. Teclee plantillas accesibles en |la caja de Buscar plantillas en linea
3. Presione Entrar (Enter) para iniciar la busqueda.

Imagen 9: Un ejemplo de una estructura de tabla mads simple en una muestra de plantilla

accesible
, En
¢Quién? Hecho
Proceso
¢Quién? En Proceso Hecho
iQuién? En Proceso Hecho

Aprenda mas sobre plantillas accesibles

5. Uso de Herramientas de Accesibilidad de Office

Microsoft Office viene equipado con herramientas de accesibilidad integradas que
fueron disefiadas para individuos con discapacidad de aprendizaje. Usted puede
igualmente personalizar las herramientas de Office segun sus necesidades y preferencias
personales.

A.  Opciones de Accesibilidad en Office

Usted puede personalizar las configuraciones de accesibilidad comunes dentro de las
opciones de Accesibilidad en Word, Excel, PowerPoint y Outlook. Aqui se explica cdmo
acceder a las opciones de Accesibilidad en dichos programas:

1. Abra una aplicacion de Office
2. Seleccione Archivo>Opciones>Accesibilidad
3. Personalice sus opciones de accesibilidad


https://support.office.com/es-es/article/Obtener-plantillas-accesibles-para-Office-ca086caa-2bd2-4ac8-8c12-4cd495bd4d76?omkt=es-MX&ui=es-ES&rs=es-MX&ad=MX

Imagen 10: Un ejemplo de las opciones de Accesibilidad disponibles en Microsoft Word

Opciones de Word

General

Mastrar
Revision
Guardar

Idioma

. Accesibilidad

Avanzadas
Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

I} ? *

[% Hacer que Word sea mas accesible,

Opciones de notificacién

] Informar mediante sonidos
Combinacion de sonidos:

Informar mediante animaciones

Opciones de presentacion de la aplicacion

Estilo de informacién
en pantalla:

Muostrar teclas de método abreviado en la informacién en pantalla

Muostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla -

Mostrar la pantalla Inicie cuando se inicie esta aplicacién

Texto alternativo automatico
El texto alternative automatico genera descripciones para las imagenes con el objetivo de que sean

accesibles para los usuarios con deficiencias visuales. Para usar el texto alternativo automatice,
habilite los servicios inteligentes de Office en la pestafia "General" de este cuadro de didlogo.

Generar automaticamente texto alternativo

Opciones de presentacion del documento

O Expandir todos los titulos al abrir un documento G

Aceptar Cancelar

B.

Usar el Comando Leer para convertir texto a voz

El comando Leer de Office usa texto-a-voz (TAV), que es la funcidén que permite a su
computadora reproducir texto escrito como palabras habladas. Dependiendo de su
configuracién y de los motores TAV instalados, usted puede escuchar la mayor parte del
texto que aparece en su pantalla de Word, Outlook, PowerPoint, y otros programas de
Microsoft Office.

Usted puede agregar el comando Leer a la Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

uihwn =

Seleccione Leer.

Abra Archivo (Alt + F).

Seleccione Opciones.

Seleccione Barra de Herramientas de Acceso Rapido.
Seleccione Comandos que no estan en la cinta de opciones.




6. Seleccione Agregar.
7. Seleccione OK.

Imagen 11: Caja de dialogo en Opciones de Word en donde se puede seleccionar el
comando Leer para agregarlo a la Barra de Herramientas de Acceso Rdpido.

Opciones de Word ? *

General o . . .

=] Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Mostrar

Comandos disponibles en:G Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: G
Revisién - - -

Comandos que no estdn en la cinta de opci.,. ™ Para todos los documentos (predeterminado) =
Guardar

; Insertar Especial

Idioma - =P - H Guardar

€= Insertar filas € Deshacer [»
Accesibilidad Insertar marco (5 Rehacer

. BE Insertar marco horizontal
Avanzadas .
Insertar numeracicn de titulos
Personalizar cinta de opciones Insertar salto de seccidn
: o FH  Insertar tabla
Barra de herramientas de acceso rapido s .
%0 Inspector de estilo
Complementos Ir a ambito de anotacion
ﬁ‘] Ir a la nota al final
ag' Irala nota al pie
=) IralaTDC
= o . Agregar > =
Ir a pagina anterior

Centro de confianza

Ir a pagina siguiente

Ir a seccién anterior

Ir a seccidén siguiente
_’._/) Lapiz de mode de lectura
EE Leer

Leyendo la vista Referencia..
EE Libreta de direcciones...
Linea abajo
Linea arriba
4= Linea horizontal...
[ Linkedin -

. Personalizaciones: | Restablecer » |G
[] Mastrar |a barra de herramientas de acceso

rapido por debajo de la cinta de opciones Importar o exportar ¥ |G

Ahora, usted puede escuchar el texto seleccionado de manera rapida.

1. Seleccione el texto en el documento que usted desea escuchar.
2. Seleccione el nuevo botdn de Leer en la Barra de Herramientas de Acceso
Rapido.

Imagen 12: Barra de Herramientas de Acceso Rapido con el botén de Leer activado.

HS 64 -

Archivo Inicio | Lee en voz alta el texto seleccionado

Aprenda mas sobre texto-a-voz



https://support.office.com/es-es/article/Caracter%c3%adsticas-de-accesibilidad-en-Office-2016-be8d4909-d025-4049-9e1c-ac608ec53edb?omkt=es-MX&ui=es-ES&rs=es-MX&ad=MX
https://support.office.com/es-es/article/Caracter%c3%adsticas-de-accesibilidad-en-Office-2016-be8d4909-d025-4049-9e1c-ac608ec53edb?omkt=es-MX&ui=es-ES&rs=es-MX&ad=MX

C.  Use Traductor de Presentaciones (“Presentation Translator”) para
entender argot

Traductor de Presentaciones es un complemento para PowerPoint que cuenta con
reconocimiento de voz personalizado para que usted pueda entender cierto
vocabulario. Usted puede personalizar el reconocimiento de voz seleccionando Notas y
escribiendo en el campo de texto Toca para agregar notas. De esta forma, usted puede
adaptarse a la jerga técnica, asi como a los nombres de los productos.

Descargue el complemento "Presentation Translator”

Imagen 13: El complemento de “Presentation Translator” para Microsoft PowerPoint

= B = ®
Inicio  Insertar  Disefio  Transiciones  Animaciones | Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista @ ;Oué deses hacer? & Compartir [
; Al Ocultar diapositiva Reproduci ones s [ siempre presentar con subtitulos
&7 p P [Sil a pre p
=& Sy [FEn o5 Usar inteny

ci M s
izada~  presentacion con diapositivas (- Grabar presentacién con diapositivas ~ [/] Mostrar controles multimedia - subtitulos diapositivas

Configurar Microsoft Translator ~

1
[3 Iniciar subtitulos =} x
:En qué idioma hablards?
Espaficl
iEn qué idioma quieres que se muestren los subtitulos?
Espaiiol
!
Micréfono Configurar dispositivos de grabacién ,'a r‘ t I t u I O
" Varios micréfonos (Realtek High Definition Audio) v D

lo
Ajustes adicionales

Iniciar subtitulos | ‘ Cancelar

Diapositiva 1de 1 [[2  Espafiol (México}

El Traductor de Presentaciones también se puede usar como herramienta de subtitulos
cuando selecciona el mismo idioma para hablar y mostrar. Asi es como usted puede
subtitular una presentacion:

~

Seleccione Presentacion con diapositivas> Iniciar subtitulos
2. Elija lo siguiente en el menu desplegable:

« ¢En qué idioma hablaras?

« ¢En qué idioma quieres que se muestren los subtitulos?

« Micréfono
3. Seleccione Iniciar subtitulos

Aprenda mas sobre “Presentation Translator”
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D.  Use el Disefiador de Power Point para mejorar los visuales
El Diseflador de Power Point le ayuda a disefiar y hacer presentaciones mas limpias.
Hace que organizar texto e imagenes sea mas facil y reduce la necesidad de arrastrar y

soltar elementos con el mouse o el teclado.

Aqui se explica como puede usar el Disefiador de Power Point para agregar mejores
efectos visuales a sus diapositivas con menos pulsaciones de teclas:

1. Seleccione la diapositiva a la que desea agregar una imagen.

2. Seleccione Insertar> Imagenes para agregar una o mas imagenes a la
diapositiva.

3. Seleccione Diseho> Ideas de diseio

4. Seleccione la Idea de diseno que desea usar.

Imagen 14. Un ejemplo del panel de Ideas de Diseno en el Disefiador de Power Point

|deas de diseno v X

Aprenda mas sobre el Disefiador de Power Point
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E. Revisar Ortografia y Checar Sindnimos

Todos los programas de Microsoft Office pueden revisar la ortografia y gramatica de sus
archivos. En Microsoft Word 2016, se puede iniciar el verificador de Ortografia y
Gramatica seleccionando Revisar > Ortografia y Gramatica.

Adicionalmente, puede hacer clic con el botdn derecho en una palabra y seleccionar
Sinénimos para obtener otras palabras o frases que puede usar. Seleccione la opcion
Sinénimos... para obtener una lista mas completa de sinénimos.

Imagen 15: Un ejemplo de la funcion de sinénimos, con la palabra “agregar” seleccionada.
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EZ Sindnimos..
F.  Usar el Editor en Word para mejorar su escritura

El Editor es un asistente personal de escritura que le ayuda a escribir mejores
documentos. Este le proporciona sugerencias de ortografia y gramatica usando pistas
visuales para ciertos tipos de edicion. Ademas, puede mejorar su estilo de escritura,
detectar el lenguaje informal y mejorar el vocabulario.

Aqui se muestra cobmo puede cambiar los errores que detecta el Editor:

Seleccione Archivo> Opciones> Revision

En Para corregir ortografia y gramatica en Word, seleccione Configuracion
En el menu Estilo de escritura, seleccione Gramatica y mas

Seleccione lo que quiere que el Editor capture bajo Opciones

A=



5. Seleccione Aceptar

Imagen 16: Opciones de correccion en Word 2016
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Aprenda mas sobre el Editor

Aprenda mas sobre el Editor en Office

G. Investigador en Microsoft Word

Investigador es un recurso Unico en Microsoft Word que le ayuda a encontrar y citar
facilmente el contenido de sus documentos. Esta caracteristica utiliza Bing para ayudar
a extraer contenido relevante de la web. Para usar Investigador y agregar contenido con
citas a su documento:

1. En la ventana de Referencias, en el grupo de Investigacion, elija Investigador.
2. En el recuadro de busqueda, teclee una palabra clave para el tema que usted esta
investigando y presione Entrar (Enter).
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3. Elija un tema en los Resultados para explorar a detalle.

4. Seleccione el texto en la fuente correspondiente y haga una de las siguientes

opciones:

e Elija Agregar para agregar Unicamente el texto a su documento.
e Elija Agregar y Citar para agregar el texto y también incluir la cita para la

fuente usada.

Imagen 17: Pantalla de “"Mi Investigacion” abierta con la investigacion citada en el

documento.
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Aprenda mas sobre Investigador en Word 2016
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H.  Como hacer las cosas rapidamente con Tell Me de Office 2016

¢Qué desea hacer? es una herramienta en Office, en donde usted puede ingresar
palabras o frases sobre qué desea hacer a continuacion. Lo anterior le facilita moverse
de manera mas rapida a las funciones de Office 2016. Aqui se explica como utilizar dicha

herramienta:

1. Presione Alt + Q.
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2. Empiece a teclear algo, como por ejemplo “insertar tabla” o “Comprobador de
Accesibilidad”.
3. Seleccione lo que usted desea hacer de la lista de sugerencias.

Aprenda mas sobre ;Qué desea hacer?

l. Usar el Modo de Lectura para reducir distracciones

El Modo de Lectura esconde la mayoria de los botones y herramientas para que usted
pueda concentrarse en su lectura sin distracciones. Este modo deshabilita las opciones
de edicion y le permite leer pagina por pagina. Para abrir el Modo de Lectura,
seleccionar Vista > Modo de Lectura. Adicionalmente, puede presionar Alt + W + F.
Para salir del Modo de Lectura puede presionar Esc. Para moverse de una pagina a otra
en el documento, haga una de las siguientes:

o Déclic en las flechas de los lados izquierdo y derecho de las paginas.

« Presione AvPag y RePag o la barra de espacio y la tecla de retroceder espacio en
el teclado.

e Use las teclas de flecha en el teclado o la rueda de desplazamiento de su mouse.

» Siusted esta en un dispositivo tactil, deslice hacia la derecha o hacia la izquierda
con su dedo.

Imagen 18: Documento en Modo de Lectura en Microsoft Word 2016

Documento! - Word ® o - o x

Introduccién

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor
congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus
malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna. Nunc viverra
imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra
nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet
nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae,
pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut
nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem
pellentesque magna. Integer nulla. Donec blandit feugiat ligula. Donec
hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium metus, in lacinia
nulla nisl eget sapien.

Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat
volutpat. Sed at lorem in nunc porta tristique. Proin nec augue. Quisque aliquam
tempor magna. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. Maecenas odio dolor,
vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesque cursus sagittis felis.
Pellentesque porttitor, velit lacinia egestas auctor, diam eros tempus arcu, nec
vulputate augue magna vel risus. Cras non magna vel ante adipiscing rhoncus.
Vivamus a mi. Morbi neque. Aliquam erat volutpat. Integer ultrices lobortis eros.
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Proin semper, ante vitae sollicitudin posuere, metus quam iaculis
nibh, vitae scelerisque nunc massa eget pede. Sed velit urna, interdum vel,
ultricies vel, faucibus at, quam. Donec elit est, consectetuer eget, consequat

quis, tempus quis, wisi.

Pantallas 1-2 de 3.

Fondo

Inin nunc. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per
inceptos hymenaeos. Donec ullamcorper fringilla eros. Fusce in sapien eu purus
dapibus commodo. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient
montes, nascetur ridiculus mus. Cras faucibus condimentum odio. Sed ac ligula.
Aliquam at eros. Etiam at ligula et tellus ullamcorper ultrices. In fermentum,
lorem non cursus porttitor, diam urna accumsan lacus, sed interdum wisi nibh
nec nisl. Ut tincidunt volutpat urna. Mauris eleifend nulla eget mauris. Sed
cursus quam id felis. Curabitur posuere quam vel nibh. Cras dapibus dapibus nisl.
Vestibulum quis dolor a felis congue vehicula. Maecenas pede purus, tristique
ac, tempus eget, egestas quis, mauris. Curabitur non eros. Nullam hendrerit
bibendum justo. Fusce iaculis, est quis lacinia pretium, pede metus molestie
lacus, at gravida wisi ante at libero.

Investigacion

Aliguam nonummy adipiscing augue. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed
pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros
quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac
turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec
lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus,
scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem
venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse
dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla. Donec blandit feugiat ligula.
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Aprenda mas sobre la lectura de documentos en Microsoft Word

J. Herramientas de Aprendizaje de Office

Las Herramientas de Aprendizaje estan disponibles en un nimero creciente de
aplicaciones de Office. Aqui algunos ejemplos sobre cémo las Herramientas de
Aprendizaje pueden ayudarle a enfocarse en el contenido de sus documentos:

e Lectura en Voz Alta es una funcion que lee texto en voz alta que
simultaneamente va subrayando el texto, lo cual mejora la decodificacion, la
fluidez y la comprension, mientras que mantiene la concentracion y la atencion.

e Espaciado de Texto es una funcién que optimiza el espaciado de las letras del
texto en una columna estrecha para mejorar la fluidez de la lectura.

e Silaba es una funcion que muestra las separaciones entre cada silaba para
mejorar el reconocimiento y decodificacion de las palabras.

e Partes del discurso: apoya la escritura y la comprension gramatical mediante la
identificacion de verbos, sustantivos y adjetivos.

Aprenda mas sobre la aplicacion OneNote para Windows 10

Aprenda mas sobre las herramientas de aprendizaje en el aula

Aprenda mas sobre el uso de las herramientas de aprendizaje para mejorar las
habilidades de lectura v escritura

. Herramientas de Aprendizaje de OneNote
Las Herramientas de Aprendizaje para OneNote son un complemento que se puede
agregar para afiadir una nueva pestafa al Encabezado en la aplicacién de escritorio de
OneNote, la cual incluye las herramientas de Lector Envolvente y de Dictar.

La herramienta de Lector Envolvente reconoce texto a partir de imagenes, y subraya
palabras conforme son leidas en voz alta. Adicionalmente, existen opciones para
controlar el subrayado de la gramatica y sintaxis tales como la funcion de Si-la-bas, la
cual permite que las palabras sean divididas en silabas y mostradas sobre la pantalla.

Tambiéen hay una funcidn de Dictar en las Herramientas de Aprendizaje. Esta funcion le
permite hablar directamente a su computadora o ingresar su texto directamente a
OneNote.
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Imagen 19. La interfaz de Herramientas de Aprendizaje en One-Note
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También puede enviar sus comentarios en la seccion de Ayuda y Comentarios. De esta
manera, usted puede informar un problema o agregar sugerencias a esta funcion.

Descargue el complemento de Herramientas de aprendizaje para One-Note

Obtenga mas informacién acerca de las herramientas de aprendizaje en OneNote

Il. ~ Herramientas de Aprendizaje de Word

Las Herramientas de Aprendizaje ahora estan incluidas en la version de Office 365 de
Word 2016, en las aplicaciones de escritorio y en linea.

Para usar las Herramientas de Aprendizaje en Word 2016:

1. Abra cualquier documento de Microsoft Word.

2. En la pestafia de Vista, en el grupo de Inmersivo, seleccione Herramientas
de Aprendizaje.

3. Seleccione cualquiera de las siguientes configuraciones:

e Ancho de Columna
e Color de Pagina

e Espaciado de Texto
e Silabas

e Leer en Voz Alta

Imagen 20: Aqui hay una lista de opciones de las Herramientas de Aprendizaje en Word
que usted puede personalizar.
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Ancho de Color de Espaciado Silabas Leeren  Cerrar herramientas
columna = pagina - de texto voz alta de aprendizaje

Herramientas de aprendizaje Cerrar



https://support.office.com/es-es/article/Instalar-complemento-de-herramientas-de-OneNote-2016-y-2013-de-aprendizaje-96e4951f-cf6e-4379-8725-fcc400b332f5?omkt=es-MX&ui=es-ES&rs=es-MX&ad=MX
https://support.office.com/es-es/article/Abrir-herramientas-de-aprendizaje-de-OneNote-10f7ce19-6350-4b94-9b30-641afdb4607c?omkt=es-MX&ui=es-ES&rs=es-MX&ad=MX

Aprenda mas sobre las Herramientas de Aprendizaje de Word

Aprenda mas sobre las Herramientas de Aprendizaje de Word En Linea

Ill.  Office Lens

Office Lens es una descarga gratuita para dispositivos Windows, Apple y Android.
Usted puede tomar imagenes de texto y la aplicacion las recorta y mejora
automaticamente, haciéndolas mas legibles. Usted puede exportar a OneNote,
OneDrive, Word, PowerPoint, Outlook y PDF. Ademas, con Office Lens en iOS puede
exportar a Lector Envolvente (Immersive Reader), que esta integrado directamente en
Office Lens.

Aprenda mas sobre accesibilidad de Office Lens para iOS

K. Obtenga Atajos de Teclado v Pasos para Usar Tecnologia de

Asistencia con Office

Office para Windows, Online, Mac, iOS, Android y para Windows Mobile proporciona
ayuda para el uso de tecnologias de asistencia como los lectores de pantalla. Usted
puede leer sobre las funciones de accesibilidad para su entorno especifico en el Centro
de Accesibilidad de Office. Ahi, usted puede obtener toda la informacién actualizada
sobre la accesibilidad en productos como Word, PowerPoint, Excel, Outlook, e incluso
otros programas que estan fuera de la Suite de Office tales como Skype o OneDrive.

1. Visite el Centro de Accesibilidad de Office.

2. Seleccione Vision: use un lector de pantalla y métodos abreviados de teclado
con aplicaciones de Office.

Seleccione la aplicacion de Office sobre la que usted quiere aprender.

4. Navegue a la seccion correspondiente sobre su dispositivo

w

6. Explore las herramientas de Accesibilidad de
Internet Explorer y Edge

Los navegadores de Microsoft vienen con herramientas de accesibilidad integradas y
disefiadas para individuos con discapacidad de aprendizaje. Usted también puede
personalizar opciones en Internet Explorer y Edge para satisfacer sus necesidades
visuales personales y sus preferencias.
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A. Guardar contenidos en una Lista de Lectura en Edge

La lista de Lectura en Microsoft Edge le ofrece un lugar para guardar y organizar
contenidos que usted quiera leer mas tarde. A continuacion, le mostramos como puede
usted agregar articulos y otro contenido a lo que desea guardar para mas adelante.

1. Seleccione Agregar a favoritos o a lista de lectura
2. Seleccione Lista de Lectura > Agregar.

3. Cuando usted esté listo para leer, seleccione Hub > Lista de Lectura.

Adicionalmente, usted puede dar click derecho a cualquier liga y seleccionar Agregar a
Lista de Lectura incluso sin visitar la pagina.

Imagen 21: Una Lista de Lectura en Microsoft Edge
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B. Cambiar su Estilo de Vista de Lectura en Edge

Usted puede elegir el estilo de vista de lectura que mejor se adapte a sus necesidades

visuales personales y sus preferencias. De esta manera usted puede leer documentos en
Edge con menos distracciones, en un disefilo mas simple.




1. Seleccione Mas.
2. Seleccione Configuraciones.
3. Seleccione un Estilo de vista de lectura.

Aprenda mas sobre la vista de lectura en Edge

C. Leer libros electréonicos en Edge

En la Tienda de Windows, usted puede comprar libros electrénicos y luego leerlos en
Edge. Una vez que su libro electronico esté abierto, seleccione Opciones. Alli puede
cambiar el tamaio y espaciado del texto, estilo de la fuente y el tema de pagina.
Seleccionar Lectura en voz alta también le permitira a su navegador leer y resaltar las
palabras, para que usted pueda seguirlo.

Imagen 22: Un ejemplo de Opciones y Lectura en voz alta en Microsoft Edge

IN THE COMPANY

Aprenda mas sobre leer libros en el explorador.

D.  Recursos de Accesibilidad con Microsoft Edge
Hay varios recursos de accesibilidad en Microsoft Edge.

Aprenda mas sobre Accesibilidad en Microsoft Edge

E. Cambie el tamano de fuente, el formato v los colores en paginas Web
con Internet Explorer

Usted puede cambiar el tipo de fuente y el tamafo, y los colores de primer plano y de
fondo que se utilizan para mostrar paginas web. También puede especificar el color



https://support.microsoft.com/es-mx/help/17204/windows-10-take-your-reading-with-you
https://support.microsoft.com/es-mx/help/4014945/windows-10-read-books-in-the-browser
https://blogs.windows.com/msedgedev/2015/09/25/accessibility-towards-a-more-inclusive-web-with-microsoft-edge-and-windows-10/#6Ar2TWvSO9iC73Bv.97

utilizado para los vinculos en las paginas web y escribir sobre los colores utilizados en las
paginas web.

1. Presione Alt + T.

2. Seleccione Opciones de Internet.

3. Seleccione una de las siguientes opciones:
Fuentes—para cambiar el tipo de fuente y el tamafio utilizados en las paginas

web

Colores—para cambiar los colores de las fuentes utilizados en las paginas web
Accesibilidad—para que Internet Explorer ignore los colores, los estilos de
fuente y los tamanos de fuente utilizados en las paginas web, o para formatear

paginas web utilizando su propio estilo

Imagen 23: Opciones de Internet en Internet Explorer 11

Opciones de Internet T ? >
Conexiones Programas Opdones avanzadas
General Seguridad Privacidad Contenido
Pagina principal
/‘ Para crear pestanas de pagina principal, escriba cada direccidn
2§ enunalinea independiente.
hitp: /s, bing.col
sar actual Usar predeterminada IUsar nueva pestana
Inicio
(") Comenzar con pestafias de la Gltima sesidn
(®) Comenzar con |a pagina de inicio
Pestafias
Cambie la forma en que las paginas web se
muestran en las pestanias. Pestafias
Historial de exploradon
Elimine archivos temporales, historial, cookies, contrasenas
guardadas e informacion de formularios web,
[ ]Eliminar el historial de exploracién al salir
Eliminar... Configuradon
Aparienda
Colores Idiomas Fuentes Accesibilidad
Cancelar Aplicar




7. Encuentre tecnologias de accesibilidad para
individuos con discapacidad de Aprendizaje

Las personas con discapacidad de aprendizaje pueden estar interesadas en lo siguiente:

e Los programas de prediccion de texto de Word le permiten al usuario
seleccionar la palabra deseada de una lista sobre la pantalla ubicada en la
ventana de prediccion. El programa predice palabras a partir de las primeras una
o dos letras tecleadas por el usuario. La palabra puede entonces ser seleccionada
de la lista e insertada en el texto tecleando un numero, seleccionando con el
mouse o escaneando con un botén.

e Las herramientas de lectura y programas para discapacidad de aprendizaje
incluyen software disefiado para hacer que los materiales basados en texto sean
mas accesibles para personas con discapacidad de lectura. Las opciones incluyen
escaneo, reformateo, navegacion o lectura de texto en voz alta.

o Los sintetizadores de habla (también conocidos como sistemas de texto-a-voz
(TAV)) reproducen informacion en voz alta a través de una voz computarizada.

o Los programas de reconocimiento de habla, (también llamados de
reconocimiento de voz), permiten navegar con la computadora a través de la voz
en lugar de la entrada de datos a través del teclado o del mouse. Usted puede
usar el mouse y el teclado ademas de la voz para ingresar datos, escribir texto y
navegar aplicaciones.

Aprenda mas sobre Tecnologias de Asistencia para Windows.

Esta guia fue actualizada por ultima vez el 8/9/2017.


https://www.microsoft.com/es-mx/Accessibility/assistive-technology-partners

