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Atendiendo los lineamientos de Gobierno, Ley 2345 del 2023 y
Directiva Presidencial 06 del 19 de junio del 2024, se adelanta una
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estrategia al interior de la Oficina Asesora de Planeacion con el fin
de realizar el cambio de la imagen institucional.
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Funcién Publica

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

Objetivo

El presente documento tiene como objetivo proporcionar una guia practica a todos los
usuarios autorizados para la modificacibn de contenidos del portal institucional del
Departamento Administrativo de la Funcién 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 esta dirigido a los web locales del portal institucional de Funcién 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.
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1. Ingreso al portal

blica

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

Al ingresar encontrard 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 mena de
administracion en la parte izquierda y en la derecha encontrara el sitio, como se muestra a

continuacion

#®'GovVco Ingresar a la intranet
E Bisqueda...
Funcion Publica o :
—
Inicio La entidad = Estado colombizno = Gestor Normativo Sala de prensa = Micrositios Servicio al ciudadano = Transparencia = Participa =
¢ LOGIN
MNombre de usuario
Isusarez
Contrasefia
[ Recuérdame
Vicepresidencia MinRelaciones MinTic MinTransporte
I’ MinJusticia MinHacienda MinEducacion Minlvfivienda
MinDefensa MinSalud MinCuttura Urna de Cristal
G Obierno de MinTrabaio MinEnemia MinAgricultura
= Minlnt=sior MinComercic MinAmbisnte
co Lombl a MinCiencia MinDeparte

Servicio al ciudadano Funcion Piblica
Notificaciones judicisles

Motificacidn de actos administrativos
Notificaciones a terceros

Denuncias por actos de comupcidn
Participacidn ciudadana

Preguntas frecuentes

Formule su peticion PQRSD e e

Correo de Contacto: eva@funcionpublica.gov.co

Contacto

Consulte los mecanismos de contacto en e siguiente
enlace:

| Mecanismos de contacto

Nuesiras redes sociales

noificacionesjudiciales@funcanpublica. gov.co

Mapa del sitio
Ingreso Comen nstitucional
Estadisticas del sitio

| Ingresar 2 la infranet |

|~m,|
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Luis Ernesto

’ @ Intranet ® v ﬁ

Ir al sitio

Manual Identidad Visua

Departamento Administrativo de la Funcién Publicd

Nuevo Manual de Identidad Visual

Te invitamos a conocerlo y déjanos saber tu opinid!

Contenido

| Comenta aqui

Funcién Publica

+-+NéminaFP @ O = C:M =I

Némina Funcion Sistema Integrado Orfeo - Sistema Sistema de Funcién Pablica Correo electrénico
Publica de Planeacion y de gestion Gestion Integrada - CiRM
Gestion documental Institucional

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 bésico (4), si se trata de un solo archivo o multiples
documentos si va 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”)

. Sin mayusculas.

. Sin caracteres especiales

. Sin tildes

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

. En lo 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
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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+persona+natural.pdf

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

~% o2l |Jel/AgIC

g archive setecclonade

enel Descrets 1083 gl 2015-Titwdo 17

E1 Feamato Umice de Hoja de Vida- Persona Natural, &5 el isstruments téonioo eficial del Estado Colombians, instauraso enla ley 190 y

Documents Basie

Publicar el
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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 ingresard a la pantalla que le permite seleccionar de nuevo el
documento actualizado.

Seleccione el nuevo documento a través del botén 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’

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.

Sino lo hace de esta manera, se mostraran nombres de archivos repetidos (nombre (2).xls;
nombre (1).xls; nombre.xIs)

- (= =

it Aphcaciones [ Cobdad [ SIGER

TP Funcitn Poblics L 8}

<« < O

il Ackcacones (@] Celdad @ siGEs

) Funcitn Pablice [ 5]
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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

a) Ingrese a Documentos y multimedia y busque el documento

b) Abra el documento seleccionado haciendo Click sobre el documento

¢) Haga Click en el bot6n informacion que se encuentra en la parte derecha

d) Pruebe que el documento se encuentra disponible colocandolo en el explorador de

Google Chrome.

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

o [ldocuments/418537/35247444/...

Lo anterior es importante para que el archivo sea transportable a otra carpeta y 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.
c) Coloque el nombre del enlace y Cerciérese que el nombre del enlace tenga un

propésito, pero que 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 nUmero de caracteres sea menor
gue 80 ya que si la longitud es mayor se pierde el valor del enlace.

d) Seleccione la funcién de enlazar y coloque la URL seleccionada. Recuerde que

esta URL inicia con
o /documents/418537/35247444/....

Ver imagenes a continuacion:
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5. Crear documentos Word accesibles

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

5.1. Diligenciar las Propiedades del documento:

Esto aplica para Word — Excel — Power Point

Encuéntrelo en Informaciéon del Menu Archivo

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

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

. Asunto: Breve descripcidn 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”

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

nnnnnn al weblocal de portales de funcionpublica.doc [Mado de compatibilidad] - Ward 7 (-]

Astrid Ruiz Zamudio =

et Informacion

manual weblocal de portales de funcionpublica

Dz » Varios = PORTALES » Capacitacion Documentos accesibles

2, Modo de compatibilidad Propiedades
] T Algunas nueva: a5 se deshabi Tamsiio 1,31M8
Corertir ! Piginas 15
habilitardn estas caracteristicas, pero es posible que se Palabras 1547
produzcan cambios en el disefio. Tiempo de edicion 14 minutos
Titule Manual web lecal de funcién Publica ]
Proteger document Etiquetas Manual, web local, instructive
oteger cocumento Comentarios €l manual web local €5 un documento para uso intemo de funcin Pu...
Contrale el tipo de cambios que los demés pueden Blantils Nosmal dotm
Proteger hacer en este documente. -
documento = Estade *
Categorias
[Asunto El manual web local &5 un documento para uso interno de funcidn Pu...
Inspeccionar documento Base dehipervincula
e Antes de publicar este archive, tenga en cuenta que Compaiia
Comprobar si cantie
hay problemas - cuments, nambre del autor y Fechas relacionadas

. Uttima modificacién
Encab

Caracteres con formato de texto oculto Fuchs du craacion

Datos XML personalizades Uttima impresion
Centenido en el que no se puede comprebar si
existen problemas de accesibilidad debide al tip Personas relacionadas
de archive del documento.

Administrador

Autor R » o
Versiones Departamento Administrativo de la funcion Pdblica

- 85 Hoy, 09:58 a.m. (sutoguardai)
Administrar

Uttirma modificacién realizada par

e Astrid Ruiz Zamudio
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 relacién 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 propdsito. Una lista sirve para listar una serie de elementos,
un pérrafo para estructurar un texto, una tabla para mostrar de forma tabulada y visual unos
datos concretos

. Columnas

. Saltos de pagina

. Saltos de seccion

. Tabla de contenido

. Encabezado — pie de pagina

5.3. Estructurar el contenido utilizando los estilos

AaBbC¢ A4aBbCcDd AaBbCcl AaBbCcL AaBbC 1. AaBl

TNormal = TSin espa... T TablePa.. Textoinde.. Titulol Titulo 2

<

Estilos [

Los titulos son un elemento fundamental de los documentos, permiten estructurar el
contenido en apartados, y, por tanto, facilitan la navegacién por el mismo. Por esta razén,
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
conservard, 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:
. Seleccionamos el texto que queremos utilizar como titulo.

. Seleccionamos uno de los estilos disponibles (Titulol, Titulo 2...) segin sea su
nivel en el documento. Pondremos como el estilo Titulo 1, primer nivel, el texto

11
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gue 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 imagenes, como imagenes, 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 botén derecho sobre una imagen y seleccione la opcion Formato de objeto
(1), luego seleccione disefio y propiedades (2) e ingrese los textos a titulo (3) y descripcién
(4). Los titulos y las descripciones proporcionan representaciones textuales alternativas de
la informacién contenida imagenes. Esta informacion es til para las personas con
problemas cognitivos o de vision 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 descripcién larga.

Formato de imagen v

OPCIONES DE FORMA  OPCIONES DE TEXTO

2y 2 =l e
‘ AT Q
Disefio y propiedades 2

¥ CUADRO DE TEXTO

p— 4 TEXTO ALTERNATIVO

Titulo
- 3

Descripcién

lo R 4
>
s
X, Cortar
0 Copiar
Pararevisar los resultados de cada pregunta Click er q i‘mo"“ Sqpegaa:
de la pregunta, ubiquese por encima de cada parte ¢ D
los datos
También obtenga para el andlisis de la encuetas a tr
exportacién a Excel, haciendo click en el enlace “Ex«
1
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Si se trata de infografia, se debe incluir la descripcién 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.

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

Funcién Publica

Agregar texto alternativo a las tablas

Alternativo diligencie el titulo y la descripcién, como se ve en las imagenes.

Mayo 2018
L M ] J \ S D
1 2 3 4 5 6
T s o (%]
14| 15| 16| s Eia | Comna | Celda | Textoattemativo |
71 2| S|
28 29 30 I Especificar alto: [m' 3 Alto de fila: [Minimo -]
Opciones -
[V Permitir dividir las filas entre paginas
I v Repetir como fila de encabezado en cada pagina I
« Filaapterior| w Fila sigulente

M(E Cancelar

5.6.

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 direccién de destino del hipervinculo.
d. Seleccione el botén Info. de pantalla (4) y escriba la informacion que quiere

Mayo 2018
L] M M| J V[ S| D
1 2 3 4 5 6
7 8 9 | T 21|
14| 15[ 16| b | fis | Columna | ceida |[Texto aitemativol
ulo
21| 2| 23| &
IICalmou-o del mes de Mayo de 2018 I
28| 29| 30| pacpin
[1 Martes; 2 Miércoles; 3 Jueves; 4 Viernes; 5 Sabado; 6 Domingo; 7
Lunes; 8 Martes; 9 Miércoles; 10 Jueves; 11 Viernes; 12 Sabado; 13
[Domingo; 14 Lunes; 15 Martes; 16 Miércoles; 17 Jueves; 18 Viernes; 19
[Sdbado; 20 Domingo; 21 Lunes; 22 Martes; 23 Miércoles; 24 Jueves; 25
[Viernes; 26 Sabado; 27 Domingo; 28 Lunes; 29 Martes; 30 Miércoles; 31
Jueves
Texto alternativo

Los titulos y las textuales
alternativas de 1a informacion contenida en tablas, diagramas, imégenes y
otros objetos, Esta informacién es Util para 135 personas con problemas.
<cognitivos o de vision que no pueden comprender o ver el objeto.

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

o

Agregar texto del hipervinculo e informacioén en pantalla

mostrar cuando el mouse pase encima del hipervinculo
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hetps:/f/ decision texto php
1.5.5 Agregar texto del hipervinculo e in % Corar
Em Copiar
1. Seleccione el texto al que desea agregar el hipey = - oton derecho.
0 d ado:
2. Seleccione Hipervinculo (1). El texto que ha s G Vpclones €€ pegados . adro Texto.

on, e
=gl
Expandif o contraer »
Fugnte...
Parrafo...

Definir

B a >

Singnimos »

5 Traducir

&7

@, Buscar con Bing
% Hipervinculo... 1

L7 Mueyo comentario

2Ix
Vincular a | Te;hoclkﬂelen(ia del sitio usable y accesible 2 l Info. en pantalla... I 4
o | Buscaren: I |, Manuales 3 'S_I @ J Establecer informacién en pantalla para hipervis 2|
pdgina web Inf, én en
existente . 2018-11-21_Manual_weblocal_archivos = — "
Capeta || | 2018-11-21_ Manual_weblocall_archivos [t4apa de desicion Texto atternativel
3 S48 |9 2015-10-16_Manualweblocal.doc v Concelar
Lugar de este 0" 2018-10-29_Manual_administrador_portales.dooc Bl 4|
documento Paginas 2018-11-14_Manual_weblocal - copia.pafl
consultadas | @Y 2018-11-14_Manual_weblocal.doox
J 2018-11-19_Manual_weblocal.pdf
Crearnuevo | archives |- 2018-11-21_Manual_weblocal.dock
documento recientes | €| 2018-11-21_Manual_weblocal.html
2018-11-21_Manual_weblocal.pdf =|
Direccién de !r i I i ibles/m _d!cisiDn_texto_alternati\ro.php;lI Quitar vinculo |
comeo =
electrénico Aeeriar | T

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 proposito. Una lista
sirve para listar una serie de elementos.

. Listas

- -
Parrafo =
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No debemos simular una lista utilizando guiones o numeros, sino que utilizaremos la
herramienta de vifietas de Word, para crear una lista correctamente, seguimos estos pasos:
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:

. Listas con vifietas:
* -—
i S—— v
E—
. Listas numeradas:
1 —
2 —
3 ——
. Listas multinivel:
1 —
O -
o=
. Columnas

No debemos simular texto en columnas mediante tabulaciones o tablas si queremos
separar informacién. 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 opcidn dos y listo (5)

15
Carrera 6 No. 12-62 Péagina web: www.funcionpublica.gov.co F Versién 2 Fecha: 2024-12-18
Bogot4, D.C. Colombia Si este formato se encuentra impreso no se
Teléfono: 601 7395656 Email: eva@funcionpublica.gov.co garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet)

Cadigo Postal: 111711


http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

INSERTAR DISENO
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Tamafioj Columnas

=
— Saltos

Configuri| [

= Izquierda

Derecha

Mids columnas...

E[) Nameros de linea ~

- p< Guiones
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2018-11-29_Manual_weblocal.docx - Word

DISENO DE PAGINA 2 REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA ACROBAT
Aplicar sangria Espaciado Ca
1l
3= Lzquierda: 0 cm 2112 Antes: =
a5 py R Panel
s~ =% Derecha: 0cm < |#= Después: selecc
~ Parrafo Organizar
1 2 3 4 B 3 7 i 9. 10,y 1. 421 -13. 1 -14- (15 1 16 RiAT
4 e Listas multinivel:
Columnas 1
No deb imular texto en col di bulaci o tablas si

queremos separar informacién. Esto podria crear graves problemas de
accesibilidad. Un lector de p 11 aria la infor i6n linea a linea y no
iprimero 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,
futilizaremos la opcién de columnas de Word. Podemos estructurar un texto en
1 de forma correcta siguiendo estos pasos:

Columnas]

No debemos simular texto en
columnas mediante tabulaciones o
tablas si queremos  separar
informacién. 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.

5.8. Saltos de paginay de seccion

Por lo tanto, si queremos que g
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) vy
pul sobre Col (3) del
mentt Diseiio de Pagina(2).
Seleccionamos la opcién dos y listo.

Tampoco deberemos simular saltos de pagina o de seccion utilizando lineas en blanco o
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 seccion,
en lugar de utilizar varios retornos de carro para que el texto cambie de péagina.

En Word, seguimos los siguientes pasos:

a. Seleccionamos la pestafia Insertar.

b. Situamos el cursor donde queremos insertar el salto.
c. Pulsaremos en Pagina en blanco o Salto de pagina segun la acciéon que

gueramos realizar.

Archivo Inicio Insertar

B Portada ~ D

() Pagina en blanco

- ) Tabla

¥— Salto de pagina -
Paginas Tablas

Diseno Fo

o) log

Imagenes Imagen

en line

1Y
o
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Tabla de contenido

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

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

De esta manera el usuario sabra qué contenido hay en el documento y cémo esta
estructurado sin necesidad de recorrer todo el documento entero, permitiéndole acceder
directamente a la seccién 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:

. Seleccionamos la pestafia Referencias.

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

. Y seleccionaremos Tabla de contenido, y dentro del desplegable elegiremos la

opcién que mas nos guste.

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias
Tﬁ Agregar texto ~ ABl rﬁ‘.‘) Insertar nota al final
— ! Actualizar tabla A@: Nota al pie siguiente ~
Tabla de Insertar

nota al pie

ontenido ~

Integrado
Tabla automatica 1

Contenido

TIRMO: 1 ascsivasaivinsisensveansosnassisssnsns 1
M0, R cnscncissiminssiassisnasapassnind 1
FERMIO B oo sooisonoassasnsonsionssnonsie 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

TIOe: Ve nana s 1
TID: 2.ciccriasissvmmiiasissensinssorons 1
Titulo 3. 1

Tabla manual
Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo

Escribir el titulo del capitulo

Mas tablas de contenido de Office.com

Tabla de contenido personalizada...

Quitar tabla de contenido
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5.10. Encabezado y pie de pagina

Los encabezados no se consideran parte de un documento. Un lector de pantalla considera
gue 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 opciébn Comprobar accesibilidad (1) que se encuentra en Comprobar si hay
problemas dentro de Informacion en el menu Archivo. Paso seguido se muestra en el panel
derecho los errores de accesibilidad que se presentan en el documento (2), en el cuadro
Comprobador de accesibilidad.

@ Comprobador de accesibili... ~ xl
Resultados de la inspeccién

el [nformacion

4 Falta texto alternative

MNuevo Grupe 5

2018-11-28_Manual_weblocal Grupo 5 - 1 imagen
Abrir D: = Varios » PORTALES » Manuales Grupo 5
Imagen 15
Guardar Proteger documento Imagen 14
/. Controle el tipo de cambios que los demds pueden Imagen13
Guardar como Proteger hacer en este documento. Imagen 12
documento = Imagen11
Guardar como Imagen 10
Adobe PDF Imagen 9
__ = Inspeccionar documento Imagen$
ST <i] Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que Imagen?
Comprobar si contiene: Imagen 6
Compartir hay probls Propiedades del documento y nombre del autor ADVERTENCIAS
Exportar \g Inspeccionar documento 4 Eltitulo es demasiado largo
~| Comprueba la informacién personal o las propiedades Comprobador de accesibilidad
Camar ocultas del documento. f con 4 Los objetos no estin alineados
[t Comprobar accesibilidad Imagen 41
_@ Examina el documento en busca de contenido que puede Imagen 35
Fo resultar dificil de leer para personas con discapacidad. Imagen 21
'- Comprobar compatibilidad Imagen 36
Opciones | Comprueba las (df-‘l.‘rf.l'i.[l(ﬁs no compatibles con Grupeo 24
versiones anteriores de Word. Grupo 5
Imagen 19
Imagen &
Imagen 2
18
Carrera 6 No. 12-62 Péagina web: www.funcionpublica.gov.co F Versién 2 Fecha: 2024-12-18
Bogot4, D.C. Colombia Si este formato se encuentra impreso no se
Teléfono: 601 7395656 Email: eva@funcionpublica.gov.co garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet)

Codigo Postal: 111711


http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Func blica

o-

-
|

[N

Bibliografia:

Estructura y Semantica
Crear documentos de Word accesibles

Mapa de decision para proporcionar textos alternativos adecuados a las imagenes de tu

web
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