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1. PRESENTACION

Esta guia explica cémo se accede a la informacién de un documento PDF.

1.1. INTRODUCCION

Este documento es una guia del programa Adobe Reader, teniendo en cuenta aspectos
de accesibilidad.

Se ha estructurado en diferentes secciones donde se explica lo que hay que tener en cuenta
y cuales son los pasos que hay que seguir para acceder a la informaciéon de un documento
PDF.

Este documento se ha dividido en las siguientes secciones:

* Instalacion de software (punto 2 de la Guia de Adobe Reader): Detalla el proceso
de instalacion y configuracion de Adobe Reader.

e Comprobar la accesibilidad (punto 3 de la Guia de Adobe Reader): Si nos llega un
documento PDF, cémo se verifica su nivel de accesibilidad.

e Opciones de accesibilidad (punto 4 de la Guia de Adobe Reader): Qué acciones se
pueden realizar con el software Adobe Reader para acceder al contenido de un docu-
mento.

e Teclas rapidas (punto 5 de la Guia de Adobe Reader): explicacién de algunas teclas
rapidas que agilizan funciones.

1.2. PLATAFORMA

Lo primero que hay que hacer con el fin de poder realizar los pasos que se detallan en esta
guia es instalar la Ultima versién del programa Adobe Reader, escoger el sistema operativo y
el idioma correcto. Este programa es gratuito y se puede descargar de Internet.

Plataforma utilizada: Adobe Reader 9.0.0. (Esta ultima versién del software es la mas
recomendable porque es la que incorpora mas caracteristicas de accesibilidad.)
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1.3. CONSIDERACIONES GENERALES

Adobe, en sus Ultimas versiones de PDF, ha apostado claramente por la accesibilidad. Eso ha
afectado a todo el programa, pero también a las versiones Reader de libre distribucién.

A pesar de eso, siguen existiendo muchos documentos PDF mal hechos que presentan serios
problemas de accesibilidad o con protecciones de seguridad mal implementadas que difi-
cultan la lectura a las ayudas técnicas.
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2. INSTALACION Y CONFIGURACION DE ADOBE READER

2.1. INSTALACION DE ADOBE READER

Descargar el software:

* El programa lector se puede bajar gratuitamente desde la pa-
gina web de Adobe Reader.

Una vez instalado y cuando hayamos comprobado que funciona, hay que configurarlo para
que muestre los documentos PDF fuera del navegador web y para tener mas opciones de
personalizacion.

2.2. CONFIGURACION DE ADOBE READER
Para hacerlo, hay que seqguir los pasos siguientes:
Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Visualizar las preferencias.
MENU: Edita - Preferencias
» Paso 2: Configurar las opciones de Internet.

Posicionarse sobre la categoria Internet y asegurarse de que la opcion Mostrar PDF al nave-
gador no esta seleccionada.
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Categorias: Opclones de explorador de Web
Comentario b | | [IMostrar PDF en explorador |
Documentos

Gereral

Pantalla cormpleta

I - [FlPermitir vista répida en Web
Presentacion de pagina

[¥1Permitir descarga especulativa en segundo plano

30y mutimedia
Accesibilidad Opciones de Internet
Acrobat.com
Administracion de color Velocidad de conexidn: ‘56 Kbps |
Administrador de corfianza

Buscar

Captura 3D

Catalogo

Confianza en cantenido multimedia (heredado)
Convertir a PDF

Corwertir de POF
Formularios

[dentidad

Internacional

Interret

Javascript I |
Lectura

Medicidn (200)
Medicidn (30)
Medicion (Zeo)
Multimedia (heredado)
Nuevo documento
Ortografia

<

&

»

[ Aceptar ] l Cancelar

Imagen 1. Pantalla para configurar la vista fuera del navegador
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3. COMPROBAR LA ACCESIBILIDAD DEL PDF

Una vez ha sido instalado Adobe Reader, se puede hacer una comprobacién en los docu-
mentos con formato PDF para ver si son accesibles o no.

Existen diferentes métodos para comprobar si un documento es accesible o no con diferen-

tes grados de exigencia en cuanto al nivel de accesibilidad. A continuacion se detalla cada
uno de los métodos.

3.1. TEST DE COMPROBACION RAPIDA
El test de comprobacion rapida se basa en la realizacion de un pequeio test automatico
de accesibilidad sobre el documento leido, que informa si el documento esta estructurado,

si tiene un orden légico de lectura, si impide la extraccion de texto a las ayudas técnicas, o
bien si es una imagen escaneada.

Pasos que hay que seguir con Adobe Reader
» Paso 1: Hacer el texto de comprobacién rapida.
MENU: Documento - Revision rapida de accesibilidad

Este test es bastante incompleto, pero sirve como orientacién preliminar del nivel de ac-
cesibilidad con que cuenta el documento. El resultado del test puede ser:

e Tiene estructura l6gica, pero no es un PDF etiquetado: En general, es accesible,
pero dara problemas para JAWS (lector de pantalla mas utilizado en Espafia).

* No tiene estructura: Adobe Reader intentara corregirlo.

* No se han detectado problemas: Buena sefial, aunque no es una garantia total de que
el documento sea accesible.

* Por seguridad, se impide el acceso de los lectores de pantalla: JAWS no lo puede
leer; quizas se pueden hacer los otros cambios.

* No contiene texto: No es nada accesible. Es una imagen.
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3.2. GUARDAR EL DOCUMENTO COMO TEXTO

Otra opcion para verificar la accesibilidad es Guardar el documento como texto y verificar
que el texto resultante se corresponde con el documento y esta en orden.

Pasos que hay que seguir con Adobe Reader
» Pasos 1: Guardar como texto.
MENU: Fichero - Guarda como texto

Esta opcion permite verificar si el orden del documento es correcto, si las imagenes y los gra-
ficos estan bien etiquetados y si las tablas estan alineadas correctamente.

Hay que tener en cuenta

Si el documento esta protegido, hay que tener en cuenta que esta opcién quizas no esta dis-
ponible.

3.3. COMPROBACION COMPLETA DE LA ACCESIBILIDAD

Sélo si se dispone de Adobe Acrobat Professional, se puede hacer una verificacion mucho
mas exhaustiva y robusta de la accesibilidad de los documentos.

Pasos que hay que seguir con Adobe Professional
» Paso 1: Comprobaciéon completa.
MENU: Avanzadas - Accesibilidad - Comprobacion completa
Hay que tener en cuenta
La evaluacién completa es un buen indicador de la accesibilidad de un documento PDF, pero
la accesibilidad real sélo se puede garantizar con algunas comprobaciones adicionales y ma-

nuales:

* Verificar que el documento se visualiza bien con diferentes presentaciones.
e Verificar que un sintetizador de voz como JAWS lee bien el documento.

¢ Convertir el documento a Microsoft Word o a HTML y comprobar el resultado.
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4. OPCIONES DE PRESENTACION DEL DOCUMENTO PDF

Adobe Reader contiene una serie de caracteristicas que el usuario puede modificar con el
fin de adaptar el documento PDF a sus necesidades concretas. A continuacion se detallan los
pasos que se tienen que seguir para configurarlo correctamente.

4.1. ASISTENTE DE CONFIGURACION DE ACCESIBILIDAD

El propio programa ofrece un asistente de configuracion de accesibilidad para configurar las
caracteristicas de accesibilidad.

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Configurar las opciones de accesibilidad.
MENU: Documento - Asistente de configuracién de accesibilidad

Cuando seleccionamos el botén Usar los parametros recomendados y omitir la configura-
cion, se realizara una configuracién genérica de las opciones de accesibilidad.

También existe la opcion de configurar las caracteristicas de forma individual siguiendo los
pasos del cuadro de dialogo.

Ayudante de configuracion de accesibilidad

Los siguientes paneles le guiarén por las opciones que afectan
al modo en gue Acrobat muestra documentos e interactlia con
la tecnologia de soporte,

Las preferencias mostradas en los paneles se inicializan segln
sU configuracian actual,

Cada panel le permitird regresar al panel anterior o cancelar el
proceso, La configuracidn no se grabara hasta que seleccione el
botén Hecho' en el Cltimo panel.

En primer lugar, nos gustaria saber qué tecnologia de soporte
esta utilizando, Esta informacion nos permitird personalizar las
opciones siguientes.

O Establecer opciones para los lectores de pantalla
O Establecer opciores para los ampliadores de pantalla

(@ Establecer todas las opciones de accesibilidad

Seleccionar el
|| IUsar los parémetros recomendados v omitir la configuracidn botén de configuracion de

accesibilidad recomendada

Cancelar ] I Sigulente }

Imagen 2. Cuadro de didlogo para configurar las caracteristicas de accesibilidad
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4.2. ZOOM OPTICO

Es una de las opciones de la barra de herramientas que permite cambiar la apariencia de la
pantalla. El zoom éptico de Adobe Reader permite aumentar hasta 64x tanto el texto como
las imagenes.

®® 0% || 5 [

10%
25%
50%
75%
100%
125%
150%
200%
400%
800%
1600%
2400%
3200%
6400%

Tamafio real

Ajustar pagina
v Ajustar ancho

Ajustar visible

Imagen 3. Imagen 81. Zoom

Hay que tener en cuenta

El zoom sélo afecta a la vista por pantalla y no a la impresién.

4.3. REORGANIZACION DEL TEXTO

Para evitar la necesidad de hacer desplazamientos horizontales, se puede reorganizar el con-
tenido con el fin de verlo todo en la ventana, incluso una vez ampliado.

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Reorganizar.
MENU: Visualiza - Zoom - Reorganiza

Esta accion reordena el texto y las imagenes para que quepan en la ventana de visualizacion.

11
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Hay que tener en cuenta

Con la vista de reorganizacién no se ven las informaciones que estan marcadas como orna-
mentales. Si el contenido del documento no estd bien ordenado, la reorganizacién puede
ser cadtica.

4.4. MODIFICACION DE LOS COLORES

Se pueden modificar los colores para conseguir un contraste mas alto o combinaciones mas
adecuadas a las preferencias de un usuario.

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Preferencias de accesibilidad.

MENU: Edicién - Preferencias
Seleccionar la opcion Accesibilidad del listado de categorias.
» Paso 2: Configurar el color.

Con las opciones que aparecen en el cuadro de didlogo se puede modificar el color del texto
y del fondo para mejorar la visualizacion del documento PDF.

Preferencias r§|
Cabegorias Opciones de colores de documenta T
= Seleccionar esta opcion
Comentario a | bl Reemplazar colores de documento |-1. 5 P
Doc. marioe para cambiar los colores del documento
Gerwral C)Lkear combinacidn de colores de Windows
Paritalla completa

Presentacion de paging Clksar colores de alto conlraste

Oy mutimedia ® Color persanalizads: Fondo de pagina: [ Texto del documente: (W)
Accesibilicad B Camibiar Unicaments el color del texto negro o arte lineal
Acrobat com
Administracion de color
Admiristrador de conflareza

B Camibizr el color del arte lineal al igual que el teto

Buscar Arvilar pressntacidn de paging

Caphura 30 e A 4

Catdloge L lUssr siempre estilo de preseniacidn de paging

Conflarza en contenido multimedia (heredada)

Corwertic 3 POF Clusar siempre valor de ampliacidnyreduccion

Convertir de FOF

Formularics Orden de tabulacidn

Identidad

Intermacional FlLssr estructura del documents para el orden de tabaulaciin si no se especifica otro orden

Irerrat

dvascript Otras opclones de accesibilidad

Lechra

Mediciin (2D) CMestrar siempee el cursor de saleccidn o teclada

Medicion (30) Clksar siempre & color de seleccicn el sistema

Medicidn (Gea) =

Multimedia (heredado) IMostrar slempre carteras en el control de plataformas

Moo d‘?fumc"m s opciones dhe lechura en pantalla v onden de lechura se encueniyan en el panel Leer, Las opciones de accesibilidad
Crtografis A contenido multinedia s& encuentran én él panel Multimedia, Pusde enconfrar otras opcionss de oolor del
Process por lotes 3B manito en ks preferencias de Formularios, Pantalla completa, Medicién, Ortografia, y Unidades y guias.
A

4 »

(o] (o]

Imagen 4. Opciones de accesibilidad para configurar el color
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4.5. LEER EN VOZ ALTA
La lectura en voz alta de un documento PDF puede ser Gtil para personas con dislexia o para
entornos discapacitantes, pero no tiene comparacion con las ayudas técnicas habituales de

usuarios con baja visiébn o personas ciegas.

Esta funcién usa recursos del sistema operativo donde se ha instalado el software Adobe Rea-
der y a menudo requiere configurar las opciones de accesibilidad.

Algunos sistemas operativos requieren privilegios de administrador, no habituales en mu-
chos puestos de trabajo, para configurar estas opciones.

Pasos que se tienen que seguir

» Paso 1: Instalar el paquete del idioma.

La lectura en voz alta tiene unos requerimientos adicionales de instalacién, pero en la des-
carga por defecto no existe el paquete de idioma en castellano.

Descargar paquete del idioma:

e Para cada idioma hay que bajarse los agentes y las herramien-
tas de idiomas de Microsoft

» Paso 2: Activar la lectura en voz alta.
MENU: Ver - Leer en voz alta - Activa la lectura en voz alta
Hay que tener en cuenta

El volumen de la lectura en castellano es muy bajo. Si no se han instalado los paquetes del
idioma, el lector leera en inglés.

4.6. DESPLAZAMIENTO AUTOMATICO

Para hacer una lectura mas reposada, Adobe Reader también incorpora la posibilidad de
visionar el documento con un desplazamiento automatico.

13
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Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Activar la opcién de desplazamiento automatico.
MENU: Visualiza - Desplazamiento automatico

Con las flechas de movimiento del cursor se puede graduar la velocidad y el sentido del mo-
vimiento.

+«~1if-

Imagen 5. Imagen de las teclas que permiten realizar el movimiento con el cursor

4.7. NAVEGACION

Los documentos PDF disponen de marcadores para facilitar la navegacién y aumentar la usa-
bilidad de los documentos para la mayoria de usuarios.

Con los marcadores nos podemos mover rapidamente por las diferentes secciones de un do-
cumento o por algunos elementos importantes.

Hay que tener en cuenta

Los marcadores pueden crear confusién a usuarios con baja visién y a algunos usuarios con
cierto tipo de discapacidades cognitivas; por lo tanto, no se recomiendan para documentos
cortos (entre dos y cinco paginas).

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Mostrar los marcadores.

MENU: Visualiza - Tableros de navegacién - Marcadores

14
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5. TECLAS RAPIDAS

Adobe Reader dispone de unas teclas rapidas para facilitar la navegacién, trabajar con co-
mentarios... Algunas de las mas atiles son las que se detallan a continuacién (consultad el
listado completo en la seccion Ayuda de Adobe Reader).

5.1. ZOOM
e Aumentar (Ctrl 0).
e Disminuir (Ctrl 1).

e Tamaho real (Ctrl 2).

5.2. NAVEGACION

e Ventana de paginas (Ctrl Shift F5).

5.3. SALTAR POR LAS PAGINAS
e Atrés (Ctrl RePag).
e Adelante (Ctrl AvPag).
e Primera pagina (Ctrl Inicio).

e Ultima pagina (Ctrl Fin).

5.4. SELECCIONAR TEXTO

e Seleccionar todo el texto (Ctrl A).

16
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[1] Pagina web de Adobe Reader para descargar el software: http://www.adobe.com/es/products/
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[2] JAWS: software que lee los contenidos que se muestran por la pantalla del ordenador.
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