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Guia web local de Funcion Publica

Proceso de Tecnologias de la Informacion

Septiembre de 2019

La guia web local es un documento para uso interno
de Funcién Publica, donde se encuentran los pasos a
seguir para la modificacién de contenidos en la web
institucional, en el marco de usabilidad y accesibilidad
segun los lineamientos de Gobierno Digital de MINTIC
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Objetivo del documento

El presente documento tiene como objetivo proporcionar una guia practica a todos
los usuarios autorizados para la modificacion de contenidos del portal institucional
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, atendiendo los lineamientos
de usabilidad y accesibilidad de la politica de Gobierno Digital del Ministerio de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones MINTIC

Alcance

Este documento est4 dirigido a los web locales del portal institucional de Funcion
Publica de cada dependencia, quienes tienen la responsabilidad de administrar los
archivos que se visualizan en el portal y modificar los contenidos del mismo.

Introduccion

El documento ofrece instrucciones precisas para los webs locales en cuanto al
ingreso al portal institucional, la modificacion de contenidos acorde a los
requerimientos, la publicacion de los cambios, la gestién de documentos, entrada y
salida segura del sitio.

Version 01 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2019-09-19 La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet). 3
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1. Ingreso al portal

Ingresar el usuario y contrasefia de red, utilizando el enlace Acceder que se
encuentra en el pie de pagina del sito de Funcibn Publica:
https://www.funcionpublica.gov.co

Al ingresar encontrara las opciones de Administracion al lado izquierdo.

Si al ingresar no puede ver el panel de administracion, haga Click en la opcion menu que
se encuentra en la parte superior izquierda. Ahora podra visualizar el menu de
administracion en la parte izquierda y en la derecha encontrara el sitio, como se muestra a
continuacion

<
Nombre de usuario
= 0 X
@ Inicio - Funcidn Pablica b -+
Contrasefia
& Cc @ funcionpublica.gov.co o Q W a
A @ Elfuturo Gobierna
es de tados de Colombia
» Presidencia » MinHacienda » MinAmbiente =« DNP
« Vicepresidencia + MinEnergia « MinTransporte « DANE
« MinJusticia + MinComercio « MinVivienda . DPS
- MinDefensa « MinTIC - MinEducacién - DNI caciéa
- Minlnterior + MinCultura - MirTrabajo - Coldeportes
- Cancilleria + MinAgricultura - MinSalud - Colciencias < = & 2 Sistoma de Sistoma Unics
Z Panel de Administracién mipg Nedes wformacisny QUL o informacica
Integrado de Gestion del do Tramites
¥
pleerr=s Empleo Publico

Funcién Piblica Contacto

Recepcion de

Mas de tres mil Funcién Publica Este lunes inician
personas con 1a i de
Linea gratuita nacional: discapacidad hacen  socializacién de la SIGEP Il en Narifio,
parte del servicio reestructuracion de  Cundinamarca, Sucre
- 018000917770 piblico en Colombia  la Alcaldia de y Tolima
condicion: Cartagena
2 Mapa del sitio Descarga la app . . +
arre:
grupo de Servicio al Intranet
ciudadane: Estadisticas del sitio
Lunes a Viernes, 7:30 a.m a
00 00
00

Version 01 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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2. Cargar documentos en el portal

Para adicionar el documento en la
carpeta seleccionada (2) sobre el
panel de Documentos y multimedia
(1), hacer Click en el signo + ubicada
en la parte inferior derecha (3), Luego,
seleccione la opcion documento
basico (4), si se trata de un solo
archivo o multiples documentos siva
a ingresar mas de uno. Ver imagen de
abajo.

Diligencie los campos archivo, titulo
y “texto introductorio” con las
siguientes consideraciones y luego
publique el documento con la opcion
publicar:

Titulo: Este dato correspondera a la
URL del documento en la web -
(Cumplimiento del lineamiento de
usabilidad “URL limpios en todo el sitio
WEB”)

e Sin mayusculas.
e Sin caracteres especiales
e Sintildes

Version 01
Fecha: 2019-09-19

e Sin errores ortograficos — En
Web no es permitido los errores
ortograficos

e Enlo posible sin nUmeros

No versionar: Esto se hace si es
estrictamente necesario, ya que el
versionamiento lo lleva internamente
en el portal.

Ejemplo de una URL limpia:

formato-unico-de-hoja-de-vida-
persona-natural.pdf

Ejemplo de una URL mal formada:
formato Unico de hoja de vida persona
natural.pdf. Liferay convertird los
espacios en el signo mas, quedando
formada asi:

formato+unico+de+hoja+de+vida+p
ersona+natural.pdf

Introduction Name: Descripcion que
introduzca al usuario en el contenido
del documento.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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el %o L0 |ae|JMAEE

|U Formata Unico de Hoja de Vida- Persona Natural, es el instrumenta técnico oficial del Estado Colombiano, instaurado en la ley 150y

en ¢l Decreto 1083 del 2015-Titulo 17

3. Actualizar documentos en documentos y multimedia

Ubicado en el documento que desea
modificar, haga clic en el menu lateral
derecho (1) y luego en editar (2). Ahi
ingresara a la pantalla que le permite
seleccionar de nuevo el documento
actualizado.

Seleccione el nuevo documento a
través del boton Seleccionar (3)
Archivo y finalmente en publicar (4)

En este caso vamos a editar, para
reemplazar el documento “formato-
unico-de-hoja-de-vida-persona-
natural.pdf’

Version 01
Fecha: 2019-09-19

iCuidado! Nunca se debe cambiar el
titulo (correspondiente con la URL). Si
ya se encuentra enlazado en algun
lugar del portal, va a provocar un
vinculo roto  (Lineamiento  de
usabilidad: Asegurese de que no
existan vinculos rotos). Se cambia si
es estrictamente necesario.

Si no lo hace de esta manera, se
mostrardn nombres de archivos
repetidos (nombre (2).xls; nombre
(1).xIs; nombre.xls)

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet). 6
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wwww.funclonpublica.gov.co/aro...

@ Calided [# SIGEF % GoogleDrive € DAFP [0

4. Publicar documentos en una pagina del portal

Es importante que primero cargue el
documento como lo indica en el paso
2 Cargar documentos en el portal,
luego, copie la URL del documento y
lo pegue en la pagina donde desea
enlazarlo, teniendo en cuenta las
siguientes consideraciones:

Para copiar la URL, siga los siguientes
pasos

Ingrese a Documentos vy
multimedia 'y busque el
documento

Abra el documento
seleccionado haciendo Click
sobre el documento

Haga Click en el botén
informaciéon que se encuentra

en la parte derecha (&

Version 01 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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d. Pruebe que el documento se
encuentra disponible
colocandolo en el explorador de
google Chrome.

e. Elimine el dominio de funcién
publica. La URL iniciara asi:

/documents/418537/35247444/

Lo anterior es importante para que el
archivo sea transportable a otra
carpetay para que se pueda migrar en
el futuro a otra tecnologia

Para enlazarlo en la pagina web siga
los siguientes pasos:

a. Abra la pagina a trabajar.

b. Edite el contenido web donde
va a enlazar el archivo
seleccionado.

Coloque el nombre del enlace y
Cerciorese que el nombre del
enlace tenga un propésito, pero
qgue no sea muy largo
(Cumplimiento de los
lineamientos de Accesibilidad
“Propdsito de los enlaces” y de
lineamientos de usabilidad
“Enlaces bien formulados”), es
decir que el texto identifique
claramente el contenido del
archivo enlazado, pero que el
namero de caracteres sea
menor que 80 ya que si la
longitud es mayor se pierde el
valor del enlace.

Seleccione la funcién de
enlazar y coloque la URL
seleccionada. Recuerde que
esta URL inicia con

/documents/418537/35247444]

Ver imagenes a continuacion:

Version 01 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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O T
Iz A BORDES SUAVES
Hangasa FORMAATO 30
. — - 201E-11-33_Mantas_temporal g |
' i — ENTREER Ik B R TR WY
S, - EE e Eyed
Suwararlzay reslisoky 8
- Friwe:
o T
- 3ok chioa er
T teedandenes Version: 1.0 Aprobado Li ]
T smrtne
- Chaguain
: Cazpatm 2018-11-22_Planta_temporal.pdf
= aahaads s 2018-11-
3 R 22_Planta_temporal.pdf
3 e ' Detalles -
3| . + Subido por Yudi
L (- : Marcela
Ui sncsn Castiblanco Versian
i B e e e T e e -
- = Torres, 22/11/18 o
- - Estado
> o | 8:47
i | % ] é El @ _|_mﬂ’ _”“‘ E Aprobade
Promedio (0 Viotos) Creado
ooy oy 7 Por Yudi Marcela Castiblanco Torres, en
221118 2:47

Madificado
Por Yudi Marcela Castiblanco Torres, en

22/11f18 247

® Descargar (265KE) Obte n r'WebDaY

URL.
RL

ttps:/fwww.funcionpublica.gov.co

Titulo %

capacitacion

Resumen

Contq
Pl default 5  [fdocuments/d413

—|— Este es un ejemplo: Resolucion de Nombramiento
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5. Crear documentos Word accesibles

Accesible significa: Que se pueda acceder Independientemente de las limitaciones
personales, tecnoldgicas o del entorno.

5.1.

Diligenciar las Propiedades del documento:

Esto aplica para Word — Excel — Power Point

Encuéntrelo en Informacién del Menu Archivo

e Titulo: Escriba como quiere que se vea en el titulo de la pagina HTML Ejemplo:
“Guia web local de Funcién Publica”.

e Etiquetas = Palabras claves: Posibles formas de encontrar el documento en
Internet. Separe cada etiqueta con comas Ejemplo: “Guia, web local, instructivo”

e Asunto: Breve descripcion del documento. Ejemplo: “La guia web local es un
documento para uso interno de Funcién Publica, donde se pueden encontrar los
pasos a seguir para modificar contenidos en la web institucional”

e Autor: Escriba el nombre de la entidad “Departamento Administrativo de la
Funcién Publica”.

©

Informacion
Nuevo
Abrir

Guardar

Guardar como

Guardar como

Adobe PDF

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Version 01
2019-09-19

manual weblocal de portales de funcienpublica.doc [Medo de compatibilidad] - Werd ? -

Astrid Ruiz Zamudio ~

Informacion

manual weblocal de portales de funcionpublica
D: = Varios » PORTALES » Capacitacion Decumentos accesibles

= Modo de compatibilidad Propiedades *
m?l‘ Algunas nuevas caracteristicas se deshabilitan para Tamafo 131ME
) itar problemas cuando se trabaja con versiones h
Convertir evttar p ) i
anteriores de Office. Si se convierte este archivo, se Paginas 5
habilitarn estas caracteristicas, pero es posible gue se Palabras 1547
produzcan cambios en el disefio. Tiempo de edicién 14 minutos
[Titulo Manual web local de funcién Publica ]
Prot d " E Manual, web local, instructivo ]
roteger documento Comentarios El manual web local es un documento para use inteme de funcién Pi.
Controle el tipo de cambios que los demas pueden Plantilla Normal.dotm
Proteger hacer en este documento. .
documento ~ Estado Agregar texto
Categorias Agregar categoria
[Asunta El manual web local es un documento para uso intemo de funcién Pi...
(ﬁ \nspeccionar documento Base de hipervincule —"-g\fg.alttxt:
h= Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que Compafifa Especificar compafiia
Comprobar si contiene:
hay problemas - Propiedades del documenta, nambre del autory Fechas relacionadas

fechas relacionadas Uktima modificacian
Encabezados

Caracteres con formato de texto oculte Fecha de creacién

Datos XML personalizados Ultima impresion
Contenido en el que ne se puede comprobar si
existen problemas de accesibilidad debido al tipo
de archivo del documento.

Personas relacionadas

Administrador Especificar el administrador

Autor . o
_‘j Versiones Departamento Administrativo de la funcién Pablica
Q M| Hoy, 09:58 a.m. (autoguardar) Agregar un autor

Administrar . B
I Ultima modificacién realizada por o i
versiones Astrid Ruiz Zamudio

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. Fecha:
La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet). 10
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5.2. Documento semanticamente correcto

Para estructurar nuestro documento de manera correcta debemos dotar de semantica
a los elementos que lo componen y de esta manera trasmitiran aparte del contenido, su
significado y relacion con los demas elementos. Para ello se utilizan Estilos (Titulol,
titulo2.... Normal), Imagenes,

Nunca debemos simular elementos con otros, ni utilizarlos sin los estilos necesarios.
Cada elemento es Unico, y tiene su propoésito. Una lista sirve para listar una serie de
elementos, un parrafo para estructurar un texto, una tabla para mostrar de forma
tabulada y visual unos datos concretos,

o Columnas

o Saltos de pagina

o Saltos de seccién

o Tabla de contenido

o Encabezado — pie de pagina

5.3. Estructurar el contenido utilizando los estilos

AaBbCc 4aBbCcDd AaBbCcl AaBbCcl AaBbCi 1. AaBl

TMormal | T 5in espa.. T Table Pa.. Textoinde..  Titulol Titule 2 |5

Estilos P

Los titulos son un elemento fundamental de los documentos, permiten estructurar el
contenido en apartados, y, por tanto, facilitan la navegacion por el mismo. Por esta
razon, nuestros titulos deben ser claros y descriptivos.

Un documento bien estructurado sera mas facil de modificar en un futuro, ademas de
esta manera nos aseguramos que, al convertir el documento a otros formatos, la
estructura se conservara, por ejemplo, conversiones de Word a PDF.

Para crear titulos en Word, usaremos los estilos (Titulo 1, Titulo 2...normal) que se
encuentran en el panel de estilos dentro de la pestafa Inicio.

Para aplicar uno de los estilos de titulo seguiremos estos sencillos pasos:

e Seleccionamos el texto que queremos utilizar como titulo.
e Seleccionamos uno de los estilos disponibles (Titulol1, Titulo 2...) segin sea su
nivel en el documento. Pondremos como el estilo Titulo 1, primer nivel, el texto

Version 01 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. Fecha:
2019-09-19 La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet). 11
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que sea titulo de un apartado y como Titulo 2, segundo nivel, a los titulos de sub
apartados, etc.

Es importante jerarquizar correctamente un documento, para ello, debemos tener
en cuenta que un titulo de nivel inferior debe estar precedido por otro de nivel
inmediatamente superior. Es decir, no podemos poner un Titulo 1 y un sub apartado
con Titulo3

5.4. Agregar texto alternativo a las imagenes

Agregue texto alternativo a las imadgenes, como imégenes, capturas de pantalla, iconos
e infografias. El texto alternativo ayuda a que las personas que no pueden ver la
pantalla entiendan las imagenes y otros objetos visuales.

Haga clic con el boton derecho sobre una imagen y seleccione la opcién Formato de
objeto (1), luego seleccione disefno y propiedades (2) e ingrese los textos a titulo (3)
y descripcion (4). Los titulos y las descripciones proporcionan representaciones
textuales alternativas de la informacion contenida imagenes. Esta informacion es atil
para las personas con problemas cognitivos o de visién que no pueden comprender o
ver el objeto. La persona con este problema puede escuchar un titulo y determinar si
desea escuchar la descripcién del contenido.

Nota: Diligencie titulo si va a realizar una descripcion larga.

Formato de imagen AR

o L OPCIONES DEFORMA  OPCIOMES DE TEXTO
) =] ]
& 0 [a]

— I CUADRO DE TEXTO

1131

Disefio y propiedades 2

e 4 TEXTO ALTERNATIVO
- Titulo @

- 3
- . - Descripcian
oz =
- Estilo Relleno Contorno
>
Ve |
& Cortar
0 By Copiar
; . iy Opcionesd do:
Para revisar los resultados de cada pregunta Clicker :('Ones ==
de la pregunta, ubiquese por encima de cada parte ¢ 0
los datos
También obtenga para el analisis de la encuetas a tr
exportacion a Excel, haciendo click en el enlace “Ex«
‘% Hipervinculo...
Insertar titulo...
= Ajustar texto 3
Mas opciones de disefio...
=
I %J Formato de ohjeto... I 1
Version 01 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. Fecha:
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Si se trata de infografia, se debe incluir la descripcion larga en un apartado de la misma
pagina o en otra.

Nota: Para ver donde hace falta texto alternativo, use el Comprobador de accesibilidad.

5.5. Agregar texto alternativo a las tablas

Especificar filas de encabezado de columna en tablas y texto alternativo donde explique
el contenido de la tabla:

Haciendo Click derecho sobre la tabla, ingresando por la opcién Propiedades de la
tabla marque la fila que corresponda al titulo lo que permitira al lector de pantalla
distinguir esa fila de las demas, y transmitir la diferencia correctamente y sobre la
pestafia Texto Alternativo diligencie el titulo y la descripcién, como se ve en las
imagenes.

L M M J v E] D L M M J v 8 D
1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6
7 8 Bl Propicdades de tabla 2x| 7 8 [XIN ropicdades de tabla x|
14 15 16| Iabla  Fila | Columna | Celda | Texto aternativo | 14 15 16 Tabla | Fila | Coumns | ceida !
Filas PRl 22 23 Titulo
21 22 23 Tamafio IICaIEndanu del mes de Mayo de 2018 I
3 ={ ¥ 28 29 30 —
28 29 30 I™ Especificar ato: [0 < Alto de fila: [Minimo - Descripden
Opciones 1 Martes; 2 Miércoles; 3 Jueves; 4 Viernes; 5 Sabado; 6 Dominga; 7
. Lunes; 8 Martes; 9 Miércoles; 10 Jueves; 11 Viernes; 12 Sabado; 13
v Permitir dividir las filas entre paginas Domingao; 14 Lunes; 15 Martes; 16 Miércoles; 17 Jueves; 18 Viernes; 19
- s Sabado; 20 Domingo; 21 Lunes; 22 Martes; 23 Miércoles; 24 Jueves; 25
v a 3 3 ] 3 3
I B T T S S R S S S I \Viernes; 26 Sabado; 27 Domingo; 26 Lunes; 29 Martes; 30 Miércoles; 31
Jueves

& Fila anterior ¥ Fila siguiente T
Los titulos y las \es proporcionan representaciones textuales
alternativas de la informacién contenida en tablas, diagramas, imagenes y
otros objetos. Esta informacién es Gtil para las personas con problemas
cognitivos o de visidn que no pueden comprender o ver el objeto.

La persona con este problema puede escuchar un titulo y determinar si
desea escuchar la descripcién del contenido.

5.6. Agregar texto del hipervinculo e informacion en pantalla

a. Seleccione el texto al que desea agregar el hipervinculo y haga clic con el botén
derecho.

b. Seleccione Hipervinculo (1). El texto que ha seleccionado aparecera en el cuadro
Texto (2). Este sera el texto de hipervinculo. Si es necesario, cambielo.

c. En el cuadro Direccion (3), escriba la direccion de destino del hipervinculo.

Version 01 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. Fecha:
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d. Seleccione el boton Info. de pantalla (4) y escriba la informacion que quiere
mostrar cuando el mouse pase encima del hipervinculo

hrrps:f/ i ibles /mapa decision texto vo.php

1.5.5 Agregar texto del hipervinculo e in ¥ Cortar
Emy Copiar

1. Seleccione el texto al que desea agregar el hipe TE T TR T oton derecho.
uadro Texto.

2. Seleccione Hipervinculo (1). El texto que ha s o o
=g~
Expandir o contraer #
A Fuente..
v Pamafo..
@ Definir
Singnimos 3
@g Traducir

@ Buscar con Bing

% Hipervinculo...

L7 Muevo comentario

x|

I
Vincular a: | Texto: |Referen(|a del sitio usable y accesible 2 II Info. en pantalla... I |4
r:] i i6 il 2| x
Ar(ﬁn . Trserar I " Manuales j 5 6& | Establecer informacién en pantalla para _|_|
pagina web Informacién en pantalla:
existente . 2018-11-21_Manual_weblocal_archivos - = -
Carpeta | 2018-11-21_Manual_weblocall_archivos |Mapa de desicidn Texto alternativol
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electrénico

5.7. Formato del contenido

Como comentabamos anteriormente, nunca debemos simular elementos con otros, ni
utilizarlos sin los estilos necesarios. Cada elemento es Unico, y tiene su propoésito. Una
lista sirve para listar una serie de elementos.

e Listas

fl

Il

Il
.}
|

ol

Parrafo

No debemos simular una lista utilizando guiones o niameros, sino que utilizaremos la
herramienta de vifietas de Word, para crear una lista correctamente, seguimos estos
pasos:
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Seleccionamos las lineas que componen nuestra lista. Pulsamos en los iconos de
vifietas no numeradas o numeradas, dependiendo del caso.

Word tiene tres opciones para crear listas:

I
4
I
“

o Listas con vifietas: - e Listas multinivel:

11

e Listas numeradas:

° Columnas

No debemos simular texto en columnas mediante tabulaciones o tablas si queremos
separar informacion. Esto podria crear graves problemas de accesibilidad. Un lector
de pantalla encontraria la informacién linea a linea y no primero una columna y
después la otra, con lo que el texto no tendra sentido.

Por lo tanto, si queremos que nuestro texto tenga una apariencia de columnas,
utilizaremos la opcién de columnas de Word.

Podemos estructurar un texto en columnas de forma correcta siguiendo estos pasos:
Seleccionamos el texto (1) y pulsamos sobre Columnas (3) del menu Disefio de
Pagina (2). Seleccionamos la opcién dos vy listo (5)

5 2018-11-29_Manual_weblocal.docx - Word

INSERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA 2 REFERENCIAS CORRESPOMNDEMCIA REVISAR VISTA ACROBAT
IE 3 b= saltos - Aplicar sangria Espaciado Ca
B[ Nimeros de linea~ 3= Lzquierda: |0 em z I: Antes: z o . . it
Tamarfiof Columnas A . o = A —  Posicion Ajustar  Traer Enviar Panel
- - bt Guiones = =% Derecha: |0 cm - | ¥= Después: . texto - adelante -~ atrds - selecc
Configuri [} Farrafo [F] QOrganizar
Una ﬁ 1 2 3 a 5 3 7 E: 9. D Al 420 A3 A4 A5 6. AT
4 ® Listas multinivel:
Dos
Columnas 1
Tres
No debemos simular texto en columnas mediante tabulaciones o tablas si
queremos separar informacion. Esto pedria crear graves problemas de
lzquierda accesibilidad. Un lector de pantalla encontraria la informacién linea a linea y no
primero una columna y después la otra, con lo que el texto no tendra sentido.
Derecha
Por lo tanto, si queremos que nuestro texto tenga una apariencia de columnas,
== Més columnas... utilizaremos la opcién de columnas de Word. Podemos estructurar un texto en
columnas de forma correcta siguiendo estos pasos:
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5.8. Saltos de paginay de seccion

Tampoco deberemos simular saltos de pagina o de seccion utilizando lineas en blanco
0 espacios, pues de esta forma un lector de pantalla leera todas estas lineas en blanco
sin sentido. Por tanto, es necesario utilizar las opciones de salto de pagina o salto de
seccién, en lugar de utilizar varios retornos de carro para que el texto cambie de
pagina.

En Word, seguimos los siguientes pasos:

a. Seleccionamos la pestafa Insertar.

b. Situamos el cursor donde queremos insertar el salto.

c. Pulsaremos en Pagina en blanco o Salto de p&gina segun la acciéon que
gueramos realizar.

Archivo Inicio |nsertar Disero Foi

;E Portada ~ D E l_;

0 Pagina en blanco

V< atto de péa Tabla  Imagenes Ir'nagren
— [l - en line

Paginas Tablas

5.9. Tabla de contenido

Se recomienda crear una tabla de contenidos del documento ya que ayudara al
usuario a:

e Orientarse dentro del documento al facilitar la navegacion por el mismo.
e Entender codmo esta estructurado.
e Le permite ir al contenido que le interese.

De esta manera el usuario sabra qué contenido hay en el documento y cdmo esta
estructurado sin necesidad de recorrer todo el documento entero, permitiéndole
acceder directamente a la seccidn que le pueda interesar.

Para crear una tabla de contenidos automaticamente a partir de los titulos que
hayamos creado en el documento, seguimos estos pasos:

e Seleccionamos la pestafia Referencias.

e Nos situamos al principio del documento o en el punto donde queramos insertar
la tabla de contenidos.

e Y seleccionaremos Tabla de contenido, y dentro del desplegable elegiremos
la opcion que mas nos guste.
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Archinvo Inicio Insertar Diserio Formato Referencias

T—_-"-'] Agregar texto ~ 1 'ﬁ'}lnsertar nota al final

_ AB ; -
[™! Actualizar tabla | AB Mota al pie siguiente -
nsertar
nota al pie Mostrar notas i

Integrado '
Tabla automatica 1
Contenido
I = 1

TS 2 e e 1

Titubr 3 e

Tabla automatica 2
Tabla de contenido
I = 1

TS 2 e e 1

Titulo 3 s

Tabla manual
Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo
(miweld 1y .1

Escribir el titulo del capitulo
@ Mas tablas de contenido de Office.com 3

Tabla de contenido personalizada...
E;'.; Cuitar tabla de contenido

5.10. Encabezado y pie de pagina

Los encabezados no se consideran parte de un documento. Un lector de pantalla
considera que son elementos decorativos, como pueden ser un logo y no va a leer
esta informacion, por defecto. Y aunque el usuario puede acceder a ella manualmente,
se recomienda no poner informacion relevante en los encabezados.

6. Anexos
6.1. Comprobador de accesibilidad

Ingresar por la opcion Comprobar accesibilidad (1) que se encuentra en Comprobar
si hay problemas dentro de Informacion en el menu Archivo. Paso seguido se
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muestra en el panel derecho los errores de accesibilidad que se presentan en el
documento (2), en el cuadro Comprobador de accesibilidad.

©

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

|Comprobador de accesibili.. ~ "l

Resultados de la inspeccién

Informacion
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