Guia para personas con discapacidad
visual o con baja vision

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

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, espafol, francés y lenguaje de seias
americano’. Favor de ir al sitio del Escritorio de Respuestas sobre Discapacidad para encontrar los
datos de contacto para su regién. Si usted es un usuario de gobierno, usuario comercial o usuario de
empresa, favor de contactar al Servicio de Atencién 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.

1. En esta Guia:
Use Narrador y Cortana para instalar Windows y configurar una nueva computadora

Configurar las Opciones de Accesibilidad en Windows

Crear documentos accesibles con Office

Uso de herramientas de accesibilidad en Office

Explore las Herramientas de Accesibilidad de Internet Explorer y Edge

Herramientas de accesibilidad en Skype

Encontrar Tecnologias de Asistencia para Personas con Discapacidad Visual o con Baja Vision

! Nota del traductor: existe también el lenguaje de sefias mexicano pero mantuvimos el lenguaje de sefias americano pues
desconocemos si otros lenguajes de sefias 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/es-mx/accessibility/disability-answer-desk
https://support.microsoft.com/en-us/accessibility/enterprise-answer-desk
https://microsoftaccessibility.uservoice.com/forums/307429-microsoft-accessibility-feedback

2. Use Narrador y Cortana para instalar Windows y configurar

una nueva computadora
Esta seccidn explicard como puede usar el habla de Narrador y Cortana para guiarlo a través de la
instalacion de Windows y la configuracion de su computadora.

A.  Instalar Windows con el Narrador
Tan pronto como inicie su computadora, puede usar Narrador para instalar Windows.

Presione CTRL + tecla con el Logo de Windows %8 + Entrar (Enter) para iniciar el Narrador.
Elija su idioma y configuracion de tiempo, luego seleccione Instalar ahora.

En Activar Windows, ingrese su clave de producto.

Seleccione la casilla de verificacion que dice Acepto los términos de la licencia.

Seleccione si desea una Actualizacién o instalacion personalizada.

iAW =

Imagen 1: Elija el tipo de instalacion que desea

@ ¢§ Programa de instalacién de Windows

¢Qué tipo de instalacion quieres?

Actualizacion: instalar Windows y conservar archivos, configuraciones y
aplicaciones

Los archives, configuraciones y aplicaciones se migran a Windows con esta opcion, que solc esta
disponible si el equipe ya ejecuta una version compatible de Windows,

Personalizada: instalar solo Windows (avanzado)

Los archivos, las configuraciones y las aplicaciones no se migran a Windows con esta opcidn. Si
quieres hacer cambios en las particiones y las unidades, inicia el equipo con el disco de
instalacién. Te recomendamos que hagas una copia de seguridad de tus archivos antes de
continuar.

Ayuda para decidir

B.  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. Seleccione una Red
2. Ingrese su informacién de cuenta de Microsoft. Si no tiene una cuenta de Microsoft, seleccione

¢No hay cuenta? jCrea una!



3. Seleccione Personalizar o Usar configuracion rapida.
4. Seleccione Si para que Cortana sea su asistente personal.

Imagen 2: 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 informacion 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,
instanténeos 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 informacién

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. Cémo 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 &8 + 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.



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

Imagen 3: Opciones de Accesibilidad en la pantalla de ingreso de Windows

Marrador
Lupa

Teclado en pantalla

Contraste alto
Desactivado .

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 =& + U.

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.

Imagen 4: Configuraciones de Accesibilidad con la seccion de Narrador seleccionada.



Configuracicn

% Color y contraste alto

Subtitulos

Iniciar Narrador automaticamente

@ Desactivado

& Inicio Narrador
o Leer mas rapid =l modo de
uscar una configuracior Oir el texto y los controles en la pantalla oot s fapido con €l medo ge
El Narrador es un lector de pantalla que lee todos los elementos en
ccesibilida pantalla, como el texto y los botones.
i Narrador Narrador
@ Desactivado C
@ Lupa hagina web

informacién sobre el

examen

Voz ¢Tienes una pregunta?
& Teclado . Obtener ayuda

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

Mejorar Windows

s Otras opciones Velodidad Envianos tus comentarios

Paso

Pausas de entonacion

m Activado

Algunas voces no son compatibles con esta configuracion.

Sonidos que oyes

I. Escuche texto leido en voz alta con la herramienta de Narrador
Narrador es el lector de pantalla integrado que lee en voz alta el texto de su pantalla y describe
eventos, tales como notificaciones o citas de calendario. Para activar o desactivar el Narrador,
presione la tecla de CTRL + Logo de Windows & + Entrar (Enter). En dispositivos moéviles con
Windows, presione la tecla del Logo de Windows 2% + la tecla de subir el Volumen para abrir el
botdn de activar/desactivar el Narrador.

Aprenda mas sobre el Narrador

Il.  Utilice la Lupa para ver los elementos en la pantalla
La Lupa es una herramienta que amplia la pantalla para que usted pueda ver palabras e imagenes
mejor. Puede ampliar toda la pantalla, o sélo una parte de ella y mover la lupa donde desee en su
escritorio. Para encender la lupa y acercarla, presione la tecla con el Logo de Windows & + el signo

de mas (+). Para alejar, presione la tecla con el Logo de Windows %% + signo de menos (-). Para

salir de la Lupa, pulse la tecla con el Logo de Windows & + Esc.

Aprenda mas sobre la Lupa

Imagen 5: Lupa abierta en Windows


https://support.microsoft.com/es-mx/help/22798/windows-10-narrator-get-started
https://support.microsoft.com/es-mx/help/11542/windows-use-magnifier
https://support.microsoft.com/es-mx/help/11542/windows-use-magnifier

£ Inicio Lupa

Agrandar parte o toda la pantalla, para que puedas ver mejor las Ver lo que hay en la pantalla

cosas. Presiona la tecla del logotipa d

Windows y la tecla Més

Accesibilida Activar la Lupa. iniciar la Lupa.

@D Activado =
A continuacién, presiona la tecla d
& Narrador - ntinuacién, presiona la tecla
=t - logotipo de Windows y Més
Nivel de zoom de ampliacion Menos (-) para acercar o alejar
<K upa
100% + Para detener la Lupa, presiona |2
% Color y contraste alto tecla del logotino de W I
t a Es
Subtitulos Opciones de Lupa Obtener més informacién sobre la
Lupa
Incrementos de nivel de zoom
B Teclado
100% (predeterminado) Ti ta?
;Tienes una pregunta?
0 Mouse ¢ pred

Obtener ayuda
[] iniciar la lupa después de iniciar sesién
¢ Otras opciones
D Iniciar lupa automaticamente antes de inicio de sesion para
todos los usuarios Mejorar Windows

[ inwertir colores Envianos tus comentarios
Habilitar suavizado de mapa de bits

[] contraer al icono de lupa

Modo Lupa

Pantalla completa

Qpciones de sequimiento

lll.  Mejore la visibilidad con contraste alto
El contraste alto aumenta el contraste de color entre el primer plano y el fondo de la pantalla,
haciendo que el texto y las imagenes sean mas nitidos y mas faciles de identificar. Para activar el
contraste alto, presione Alt + Shift izquierdo + Imprimir Pantalla.

Usted puede elegir diferentes temas en configuracion de contraste alto. Seleccione la tecla con el
Logo de Windows && + U, luego seleccione Contraste alto. Seleccione un tema de alto contraste en

el menu desplegable y seleccione Aplicar.

Aprenda mas sobre Alto Contraste



https://support.microsoft.com/es-mx/help/13862/windows-use-high-contrast-mode
https://support.microsoft.com/es-mx/help/13862/windows-use-high-contrast-mode

Imagen 6: La calculadora de la izquierda tiene el modo de contraste alto desactivado, la de la derecha
tiene el tema Negro de alto contraste

Calculadora _ n W Calculadora
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IV.  Cambiar opciones del mouse
En Accesibilidad, usted puede cambiar el tamafio y el color del puntero del mouse. Presione la tecla
con el Logo de Windows 28 + U, luego seleccione Mouse. Alli puede personalizar el tamafio del

puntero (regular, grande o extra grande) y el Color del puntero (blanco, negro o invertido)



Imagen 7. Opciones visuales que usted puede personalizar en la seccion de Mouse

Configuracién = - o *

& Inicio Mouse

nfiguracion Tamafio de puntero ;Tienes una pregunta?

Obtener ayuda

A RISERY

Mejorar Windows
¢ Narrador

nvianos tus comentarios

@, Lupa Color de puntero

6 Color y contraste alto X _
I Ly L

£ Subtitulos

B Teclado
Teclas de mouse

] Mouse
Usar teclado numérico para mover el mouse por la pantalla

Cr Otras opciones @® ) Desactivado

B. Cambiar el tamano del texto, las aplicaciones v otros elementos

Si el texto y otros elementos del escritorio son demasiado pequefios, usted puede aumentarlos sin
cambiar la resolucion de la pantalla ni activar la Lupa. Aqui se muestra cdmo cambiar los tamafios de
dichos elementos:

1. Abra Configuracién presionando la tecla con el Logo de Windows % + |

2. Seleccione Sistema> Pantalla.

3. En Cambiar el tamano del texto, las aplicaciones y otros elementos, seleccione el tamafo
que le gustaria ver.
Nota: Es posible que tenga que cerrar la sesion para ver los cambios en algunas
aplicaciones y es posible que esta opcion no esté disponible para todas las pantallas.
Cambiar la Resolucion y Orientacion en el menu desplegable podria ayudar también.

Imagen 8: Opciones de Pantalla disponibles en la configuracion de Pantalla



Configuracién ® - X

@ icio Pantalla
Buscar una configuracion Je Luminosidad y color Dormir mejor
La luz nocturna puede ayudarte a

Cambiar brillo dormirte mostrando colores mas

Sistema '] célidos por la noche. Selecciona la
v configuracion de luz nocturna para

3 Pantalla Luz nocturna dejarla como quieras,

@ Desactivado Obtener ayuda para configurar esta
[J Notificaciones y acciones opcion

Configuracion de la luz nocturna
 Inicio/apagado y suspension

Escala y distribucién (Tienes una pregunta?
O Baterfa Obtener ayuda
= Almacenamiento Cerrar sesién ahora : "

Mejorar Windows
8 Modo tableta Cambiar el tamario del texto, las aplicaciones y otros elementos Envianos tus comentarios
125% (recomendado) v

1 Multitarea

Personalizar la escala
&1 Proyeccion en este equipo

Resolucién
# Experiencias compartidas 1920 x 1080 (recomendada) v
> Escritorio remoto Orientacion

Horizontal ~

@ Acercade

Varias pantallas

Conectarse a una proyeccion inalambrica

I.  Establecer la escala personalizada
Seleccione Personalizar la escala en el menu Pantalla. Alli podra ingresar una escala entre 100-500%
para que el tamafo que ingrese sea perfecto para usted.

Imagen 9: Opcion de escala personalizada en la configuracion de pantalla

Configuracién ) - ] X

&2 Personalizar la escala

Todas tus pantallas se ajustaran al tamano de escala personalizado
que escribas. Esto puede provocar que el texto, las aplicaciones y
otros elementos sean ilegibles si una pantalla no admite ese
tamano. Volver a la configuracion original puede resultar dificil.

Escribe un tamafio de escala personalizado comprendido entre
100 % - 500 % (no recomendado)

100 - 500

Aplicar

Nota: Tenga en cuenta que esto puede hacer que algunos objetos en su pantalla sean ilegibles
si una pantalla no lo admite. Los usuarios deben escalar en incrementos de 25% porque algunos
contenidos pueden volverse borrosos.



C.  Configurar Braille con Narrador (beta)

Esta seccidn cubrira cdmo descargar e instalar Braille para que pueda usar el Narrador con una amplia
variedad de pantallas Braille actualizables. Tenga en cuenta que esta es una version beta del soporte
de Braille y las caracteristicas adicionales se agregaran en las actualizaciones posteriores de Windows.

. Como instalar Braille:

Presione la tecla con el Logo de Windows %8 + U para abrir la configuracién de Accesibilidad.
En Braille (beta), seleccione Descargar e instalar el Braille.
Cuando se complete la descarga y la instalacion, seleccione Habilitar braille.
Seleccione Agregar una pantalla braille y luego elija el fabricante de la pantalla Braille y el
tipo de conexion (USB o puerto serie).

A=

Imagen 10: Se muestra la seccion de Braille (beta) en el Narrador

Configuracién ® - ] X
& nido Narrador
Buscar una configuracién je @D Activado

Activar teclas en el teclado tactil cuando alejo el dedo del teclado
Accesibilidad (@) Desactivado

I Narrador

Braille (beta)
@ Lupa
Deberés instalar un software de terceros necesario para establecer
comunicacién con tu pantalla Braille. Al seleccionar Descargar e

% Colory contraste alto h o h e
instalar Braille, instalaras lo siguiente:

Subtitulos BRLTTY, distribuido por los desarrolladores BRLTTY y con una
licencia otorgada bajo las siguientes condiciones: GNU GPLv3

Teclado Liblouis, distribuido por el equipo Liblouis y con una licencia
otorgada bajo las siguientes condiciones: GNU LGPLv2.1

O Mouse Descargar e instalar el Braille

& Otras opciones Leer mas rapido con el modo de examen

Activa el Narrador y presiona las teclas Blog MayUs y la barra espaciadora para activar el modo de
examen. A continuacion, presiona las teclas de flecha arriba y abajo para leer todo el contenido de
una aplicacién o pagina web.

Obtener mas informacién sobre el modo de examen

Aprenda mas sobre como usar el Narrador con Braille

D.  Personalizar la configuracién de inicio de sesion

Usted puede hacer que las funciones de accesibilidad se inicien automaticamente al iniciar sesién o
después de iniciar sesion, personalizando la configuracion de inicio de sesion. Para personalizar la
configuracion de inicio de sesion:

1. Presione la tecla con el Logo de Windows 28 para abrir Inicio

2. Teclee Centro de Accesibilidad y seleccione Centro de Accesibilidad a partir de los
resultados.

3. Seleccione Cambiar configuracion de inicio de sesion.

4. Seleccione las casillas de verificacion para las opciones que desea usar y luego seleccione
Aceptar.


https://support.microsoft.com/es-mx/help/4004263/windows-10-narrator-using-with-braille

Imagen 11: Lista de configuraciones de inicio de sesion que puede cambiar en el Centro de Accesibilidad

C:;"‘ Cambiar configuracion de inicio de sesién © o = X

«— v @' « Centro de accesibilidad » Cambiar configuracién de inicio de sesion v 0 Buscar en el Panel de contro 0

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

iniciar sesién o0 ambas cosas. Active las casillas de cada epcidn que desee usar.

Tecnologia de asistencia Aliniciar sesién Después de iniciar sesién

O

Escuchar texto en pantalla en voz alta (Narrador)
Ampliar los elementos de |a pantalla (Lupa)
Escribir sin el teclado (Teclado 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 teclado numérico para mover el mouse por la
pantalla (Teclas de mouse)

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

O O 0O 0O OoOood
O 0o 0o ogo

Coler Filtering (colorfiltering)

Toque y tabletas

Al presionar juntos el botén de Windows y el botén Subir volumen 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 uso del toque y la tableta.

[] Iniciar esta herramienta en la pantalla de inicio de sesién

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 discapacidad visual o con baja visién. Para mas
informacién 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.

Para abrir el Comprobador de Accesibilidad:

1. Seleccione Revisar.
2. Seleccione Comprobar Accesibilidad.

Imagen 12: Un ejemplo de algunos de los problemas identificados en el Comprobador de Accesibilidad.


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/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

Comprobador de accesibilidad ~ %

Resultados de la inspeccign

Errores

4 Falta el texto alternativo

Imagen 1
Advertencias

4 Los objetos o la imagen no estan alineados.

Imagen 1
Informacidn adicional w
iMotivo de la correccion? -

El texto alternativo para imdgenes y otros objetas 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 Unica informacidn que tienen algunos usuarios
sobre la imagen. Un buen texto alternativo les ayuda a
comprender la imagen.

Pasos de correccion:
Para agregar texto alternative 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, tamafio de letra mas grande, estructuras de tabla mas
simples y texto alternativo significativo.

Aqui 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.


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-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

Imagen 13: Un ejemplo de mejora de contraste de color en una plantilla accesible

Presupuesto personal

Porcentaje de ingresos gastados Resumen
TOTAL DE INGRESOS MENSUALES 4,000 €
3,750 € 3,500 €
3,000 €
TOTAL DE GASTOS MENSUALES
2,500 €
2,336 €
2,000 €
6 2 % TOTAL DE AHORRO MENSUAL 1,500 €
550 € 1000 €
SALDO EN EFECTIVO S00€
864 € o<

mIngresos m Gastos

Aprenda mas sobre plantillas accesibles

5. Utilice las herramientas de accesibilidad en Office

Microsoft Office viene equipado con herramientas de accesibilidad integradas que fueron disefiadas
para individuos con discapacidad visual o con baja vision. 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 como acceder a las opciones de
Accesibilidad en dichos programas:

1. Abra una aplicacién 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 14: Un ejemplo de las opciones de Accesibilidad disponibles en Microsoft Word

Opciones de Word 8 ? >
General . .
@ Hacer que Waord sea mas accesible.
Mostrar
Revisién Opciones de notificacion
Guardar [ Informar mediante sonidos
Idiema Combinacidn de sonidos:
Accesibilidad Informar mediante animaciones
Avanzadas Opciones de presentacién de la aplicacién
Personalizar cinta de opciones Estile de infermacidn

tall Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla hd

. o en pantalla:

Barra de herramientas de acceso rapido . . . ..
Mostrar teclas de método abreviade en la informacién en pantalla

Complementas Mostrar la pantalla Inicio cuando se inicie esta aplicacion

Centro de confianza . .
Texto alternativo automatico

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

accesibles para los usuarios con deficiencias visuales. Para usar el texto alternative 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

B. Aplicar un Tema de Office diferente

Cada Tema de Office utiliza diferentes colores de fondo y de primer plano para la Ventana, la Cinta de
opciones y los Paneles de la aplicacion. Usted puede elegir el tema que satisfaga sus necesidades
visuales personales y sus preferencias.

1. Abra Archivo (Alt + F).
2. Seleccione Cuenta.
3. Seleccione el Tema de Office. (Blanco, Multicolor, gris oscuro o negro)



Imagen 15: Se muestra el tema blanco en PowerPoint 2016

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Diapositiva 1de 1 Espariol (México)

Aprenda mas sobre los Temas en Office

C. Haga Zoom hacia dentro o hacia afuera en un documento

Usted puede aumentar el tamafio de las paginas en Word, diapositivas de PowerPoint, hojas de
calculo de Excel y otros documentos en Office.

e Para acercar/alejar rapidamente presione CTRL + Rueda del mouse hacia arriba/abajo
e Como otra opcidn, usted puede usar el control deslizante en la barra de estado para acercar y
alejar. También puede especificar el Zoom en la pestafia Ver en la Cinta de opciones.

Aprenda mas sobre como utilizar el Zoom hacia adentro o hacia afuera en un documento

D. Usar el Comando Leer para convertir texto a voz

El comando Leer de Office usa texto-a-voz (TAV), que es la funcién 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.

Abra Archivo (Alt + F).

Seleccione Opciones.

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

uihwhn =


https://support.office.com/es-es/article/Cambiar-la-apariencia-de-Office-2016-para-Windows-con-los-temas-de-Office-63e65e1c-08d4-4dea-820e-335f54672310?omkt=es-MX&ui=es-ES&rs=es-MX&ad=MX
https://support.office.com/es-es/article/Cambiar-la-apariencia-de-Office-2016-para-Windows-con-los-temas-de-Office-63e65e1c-08d4-4dea-820e-335f54672310?omkt=es-MX&ui=es-ES&rs=es-MX&ad=MX
https://support.office.com/es-es/article/Acercar-o-alejar-un-documento-0a0ebbed-10e7-444b-b16b-6f0c090f8ec7?omkt=es-MX

6. Seleccione Agregar.
7. Seleccione OK.

Imagen 16: Caja de didlogo en Opciones de Word en donde se puede seleccionar el comando Leer para
agregarlo a la Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

Opciones de Word ? *

General o . . .

b=y 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 estan en la cinta de opci.. ™ Para todos los documentos (predeterminado) 57
Guardar

. Insertar Especial

\dioma R .P - BH Guardar

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

. EE Insertar marco horizontal
Avanzadas .
Insertar numeracidn de titulos
Personalizar cinta de opciones Insertar salto de seccion
: 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
B IralaTDC

Ir a pagina anterior

Centro de confianza
Agregar > =

Ir a pagina siguiente

Ir a seccién anterior

Ir a seccidén siguiente
7% Lapiz de modo de lectura
q‘p Leer
EQ, Leyendo la vista Referencia...

EZ Libreta de direcciones...
Linea abajo
Linea arriba
2= Linea horizontal...
[ Linkedin -

. Perscnalizaciones: | 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 17: Barra de Herramientas de Acceso Rapido con el botén de Leer activado.

HS 0% -

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

E.  Hacer cosas rapidamente con ;Qué desea hacer? de Office 2016

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

1. Presione Alt + Q.
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?

F. 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.

El Lector Envolvente (Immersive Reader) ayuda a los usuarios a escanear y leer facilmente el
contenido, ayudandoles a pasar del mundo fisico al digital.

Aprenda mas sobre Lector Envolvente (Immersive Reader) para Office Lens

Aprenda mas sobre Accesibilidad de Office Lens para iOS

G. Obtenga Atajos de Teclado y 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 en 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 informacidn mas reciente 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 Office.
3. Seleccione la aplicacion de Office sobre la que usted quiere aprender.

4. Navegue a la seccion correspondiente sobre su dispositivo

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

Los navegadores de Microsoft vienen con herramientas de accesibilidad integradas disefiadas para
individuos con discapacidad visual o con baja vision. Usted también puede personalizar opciones en
Internet Explorer y Edge para satisfacer sus necesidades visuales personales y sus preferencias.


https://support.office.com/es-es/article/Hacer-las-cosas-de-forma-r%C3%A1pida-con-Informaci%C3%B3n-f20d2198-17b8-4b09-a3e5-007a337f1e4e?omkt=es-MX
https://www.microsoft.com/es-mx/store/p/office-lens/9wzdncrfj3t8
https://itunes.apple.com/mx/app/office-lens/id975925059?mt=8
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.officelens&hl=es
https://blogs.office.com/en-us/2016/11/10/immersive-reader-and-frame-guide-come-to-office-lens-offering-built-in-accessibility/?eu=true
https://support.office.com/es-es/article/Accesibilidad-en-Office-Lens-para-iPhone-9a6cb4e2-6ceb-438d-829e-b3c7e977b5d8?omkt=es-MX&ui=es-ES&rs=es-MX&ad=MX
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

A. Elija un Tema en Microsoft Edge

Cada Tema de Edge utiliza diferentes colores de fondo y de primer plano para Windows y Paneles.
Usted puede elegir el tema que satisfaga sus necesidades visuales personales y sus preferencias.

1. Seleccione Mas.
2. Seleccione Configuracion.
3. Elija el tema Oscuro o Claro.

Imagen 18: A continuacién se muestran las dos opciones de temas que puede elegir en Edge

Configuracién 4=

Haz mas con Microsoft Edge: el nuevo explorador
rapido disefiado para Windows 10

Cambiar el valor predeterminado

Elegir un tema

Claro

Oscuro

Pagina de inicio ~
Abrir pestafias nuevas con

Sugerencias de contenido y sitios principale:

B. Cambie su estilo de Vista de Lectura en Edge

La Lista de Lecturas de Microsoft Edge le ofrece un lugar para guardar articulos u otro contenido que
desee leer méas adelante. Puede elegir el estilo de vista de lectura que mejor se adapte a sus necesidades
visuales personales y sus preferencias.

1. Seleccione Vista de Lectura.
2. Seleccione Opciones.
3. Elija un Tamano de texto o Tema de pagina.



Imagen 19: Un ejemplo de la Vista de Lectura en Microsoft Edge
B

Tamano de texto

A A

Windows accessibility

Tema de pagina

F ind out how Windows accessibility features help you do more

Vision

Aprenda mas sobre la Vista de Lectura en Edge

C.  Leer libros electrénicos en Edge

En la Tienda de Windows, usted puede comprar libros electronicos y luego leerlos en Edge. Una vez
que su libro electronico esté abierto, seleccione Opciones. Alli puede cambiar el tamafio 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 pueda seguirlo.



https://support.microsoft.com/es-mx/help/17204/windows-10-take-your-reading-with-you
https://support.microsoft.com/es-mx/help/17204/windows-10-take-your-reading-with-you

Imagen 20: Un ejemplo de Opciones y Lectura en voz alta en Microsoft Edge

IN THE COMPANY

Aprenda mas sobre como leer libros en el Explorador.

D.  Atajos de teclado en Microsoft Edge
Aqui hay una lista de algunos atajos de teclado en Microsoft Edge.

Presi;:; esta Para hacer esto
Ctrl + D Agregar sitio actual a favoritos o a la lista de lectura
Ctrl + | Abrir panel de favoritos
Alt + C Abrir Cortana
F6 Alternar el enfoque entre el contenido de la pagina web y la barra de direcciones
- Act.ivar la exploracion mediante el simbolo de intercalacion para la pestaia
activa

Nota: Cortana solo esta disponible en ciertos paises / regiones, y algunas funciones de Cortana
pueden no estar disponibles en todas partes. Si Cortana no esta disponible o esta desactivada,
puede usar la busqueda.

Aprenda mas sobre los atajos de teclado en Windows 10

E. Recursos de Accesibilidad con Microsoft Edge
Hay varios recursos de accesibilidad adicionales que se han desarrollado para Microsoft Edge.

Aprenda mas sobre Accesibilidad en Microsoft Edge



https://support.microsoft.com/es-mx/help/4014945/windows-10-read-books-in-the-browser
https://support.microsoft.com/es-mx/help/13805/windows-keyboard-shortcuts-in-apps
https://blogs.windows.com/msedgedev/2015/09/25/accessibility-towards-a-more-inclusive-web-with-microsoft-edge-and-windows-10/#6Ar2TWvSO9iC73Bv.97

F. Zoom hacia dentro o hacia afuera en una pagina web
Haga que todo en una pagina web se vea mas grande mediante el zoom. Puede ampliar rapidamente
del 10% al 1000% con Edge e Internet Explorer.

e Presione Ctrl y + (signo mas) para acercar el zoom.
e Presione Ctrl y - (signo menos) para alejar el zoom.

Usted puede especificar un porcentaje concreto para ampliar en Edge.

1. Seleccione Mas.
2. Seleccione el porcentaje de Zoom.

También puede seleccionar un nivel de Zoom personalizado en Internet Explorer.

1. Presione Alt + V.
2. Seleccione Zoom.
3. Seleccione Personalizar.

Imagen 21: Zoom personalizado establecido al 100%.

Zoom personalizado

Porcentaje de zoom:

Cancelar

G.  Aumente el tamafio del texto en paginas web con Internet Explorer
Usted puede aumentar o disminuir el tamafo de fuente en una pagina web.

1. Presione Alt + V.
2. Seleccione Tamano de texto.
3. Elija de muy pequeio a muy grande.



Imagen 22: Pagina web abierta con el menu "Ver” y “Tamano de texto: Mediano” seleccionado

@ [! https://www.bing.com
[! Bing Ll
Archive Edicion JE#8 Favoritos Herramientas Ayuda

Barras de herramientas

Barras del explorador

Ira
Detener

Actualizar

Zoom (100%)
Tamano del texto
Codificacién
Estilo

Exploracion mediante el simbolo de intercalacion

Origen

Informe de sequridad

Direccién de sitio web internacional
Informe de privacidad de paginas web...

Pantalla completa

Muy grande
Grande
Mediano

Pequefio

Muy pequenc

~ @ ¢ | | Buscar..

H. 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 utilizado para los vinculos en las
paginas web y sobreescribir los colores utilizados en las paginas web.

1. Presione Alt + T.
2. Seleccione Opciones de Internet.
3. Seleccione una de las siguientes opciones:

e Fuentes—para cambiar el tipo de fuente y el tamafio utilizados en las paginas web

e Colores—para cambiar los colores de las fuentes utilizados en las paginas web

e Accesibilidad—para que Internet Explorer ignore los colores, los estilos de fuente y los
tamafos 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 I ? >
Conexiones Programas Opciones avanzadas
General Seguridad Privacidad Contenido

Pagina principal

Para crear pestanias de pagina prindpal, escriba cada direccion
2§~ enunalineaindependiente.

hitp:/fwww. bing.co

Usar actual IUsar predeterminada IUsar nueva pestana
Inicio
{_J Comenzar con pestarias de la Ultima sesidn
(®) Comenzar con la pagina de inidio

Pestarias

Cambie la forma en que las paginas web se
muestran en las pestanas. Pestanias

Historial de exploracian

Elimine archivos temporales, historial, cookies, contraserias
guardadas e informacdion de formularios web.

[ Eliminar el histarial de exploracian al salir

Eliminar. .. Configuradian

Aparienda

Colores Idiomas Fuentes Accesibilidad

Cancelar

= |
7l
il

7. Herramientas de Accesibilidad en Skype

Hay varias herramientas nuevas de accesibilidad que ahora estan en Skype. Estas incluyen narrar
mensajes instantaneos y cambiar el contraste del color.

A. Narrar mensajes instantaneos
Skype le da a usted la opcion de narrar el texto que entra en su conversacion de Skype. A
continuacion, le mostramos coOmo activar esta caracteristica:

1. Seleccione Perfil de Usuario (Ctrl + I)
2. Seleccione Configuracion
3. Navegue hacia abajo a Accesibilidad



4. Cambie el control deslizante bajo Narrar mensajes instantaneos del chat a Activado

B.  Cambiar el contraste de color
Skype también le brinda la posibilidad de personalizar el contraste de color en esta aplicacién. A
continuacion, le mostramos como puede cambiar esta opcion:

1. Seleccione Perfil de Usuario (Ctrl + 1)
2. Seleccione Configuracion
3. Navegue hacia abajo a Elegir un modo

En Elegir un modo, usted puede seleccionar Claro, Oscuro o Predeterminado de Windows.

Imagen 24: Opciones de accesibilidad en Skype

“— >
Configuracion
Contactos

Agregar amigos automaticamente

Usar mi libreta de direcciones

Skype verificara tu libreta de direcciones y agregara
automaticamente a personas que conozcas a tu lista de
contactos de Skype.

®) No usar mi libreta de direcciones

Tendras que buscar y agregar manualmente nuevos
contactos a Skype.

Administrar contactos bloqueados

Elegir un modo

Claro
Oscuro

@) Predeterminado de Windows

Accesibilidad

Marrar los mensajes instantaneos del chat

Activado

Abrir Accesibilidad en Configuracion para cambiar la
configuracién de accesibilidad

También, usted puede presionar la tecla con el Logo de Windows & + U para ingresar a
Accesibilidad y personalizar la configuracion de accesibilidad adicional.



8.

Encontrar Tecnologias de Asistencia para individuos con

discapacidad visual o con baja vision.

A continuacién se proporciona una lista de tipos comunes de tecnologias de asistencia para individuos
con discapacidad visual o con baja vision.

Las lupas de pantalla funcionan como una lupa. Aumentan una parte de la pantalla cuando el
usuario mueve el enfoque. Las lupas también pueden utilizar niveles de ampliacion muy altos,
suavizado de fuentes y muchas personalizaciones de color.

Los lectores de pantalla son programas de software que presentan contenido como lenguaje
hablado. Un lector de pantalla se utiliza para verbalizar, o “hablar”, todo lo que se encuentra en
la pantalla incluyendo nombres y descripciones de botones de control, menus, texto vy
puntuacion.

Las impresoras Braille (o estampadoras) son hardware que transfiere el texto generado por
computadora en Braille en relieve.

Los programas de software de traduccion en Braille convierten el texto escaneado o generado
a través de un programa de procesamiento de textos estandar en un formato que se puede
imprimir con una impresora Braille.

Las dispositivos Braille proporcionan una salida tactil de la informacion representada en la
pantalla de la computadora. El usuario lee las letras Braille con sus dedos, y luego, después de
leer una linea, actualiza la pantalla para leer la siguiente linea.

Los anotadores en Braille permiten a una persona que lee Braille capturar notas y luego
transferirlas a una computadora. Los anotadores en Braille utilizan tecnologia Braille actualizable.
En algunos casos, los anotadores Braille reemplazan o complementan un teclado estandar.
Lectores de libros. Algunas personas usan una configuracion de la computadora para asistencia
de lectura de libros o un dispositivo de lectura. Los libros estan disponibles en formatos digitales
a través de varias organizaciones tanto comerciales como sin fines de lucro.

Los programas de software de reconocimiento 6ptico de caracteres (OCR) convierten
imagenes de texto en caracteres de texto digitales. Una persona que es ciega o que tiene baja
visiobn puede escanear material impreso para ser leido en voz alta a través de un programa de
software de texto a voz en la computadora.

Aprenda mas sobre Productos Tecnoldgicos de Asistencia para Windows.

Guia actualizada por ultima vez el 8/9/2017.


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

