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	3. pág.02
A partir del  inicio de la pandemia en el año 2020, las instituciones
educativas tuvieron que proponer diversas estrategias para
continuar con un derecho fundamental de todos los ciudadanos, el
derecho a una educación de calidad, lo cual también implica que los
centros formativos puedan responder a las distintas necesidades
del alumnado.
Es así como la educación virtual y remota se presentan como una
gran alternativa para garantizar estos requerimientos y se pueda
seguir con el proceso de enseñanza – aprendizaje a distancia, ya que
los alumnos pueden seguir aprendiendo desde casa. Asimismo, este
nuevo contexto permite personalizar el aprendizaje y atender a las
necesidades de las personas con diversidad funcional, pues la
tecnología ofrece herramientas accesibles para ellos.
Por esta razón, desde UPN, se propone el presente catálogo donde
se muestran diferentes softwares o herramientas que facilitan el
trabajo de esta población desde una computadora o laptop, pues
poseen funciones específicas para personas con discapacidad
visual, auditiva o motora.
INTRODUCCIÓN
1
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	4. pág.03
Estos iconos los  encontrarás en la parte superior de cada herramienta o programa para que puedas saber hacia cuál o cuáles discapacidades
está orientada.
ATENCIÓN DE DISCAPACIDADES
2
Discapacidad visual
Discapacidad auditiva
Discapacidad motora
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	5. pág.04
HERRAMIENTAS DIGITALES PARA  LA DISCAPACIDAD
3
Discapacidad visual Office 365 Screen reader
Camera mouse Color Oracle
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
<<Dar clic a cada icono para acceder a mayor información>>
 


	6. pág.05
WINDOWS 10
3.1
Windows es  un sistema operativo de computadoras que aporta importantes innovaciones para todas las personas, tanto si tienen una
discapacidad como una preferencia personal o un estilo de trabajo único.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
Para observar el video tutorial clic aquí
 


	7. pág.06
CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS
Es  privada, proviene del sistema operativo de Microsoft.
Está en constante evolución.
La interfaz gráfica se presenta a través de ventanas.
El escritorio abarca la pantalla del monitor y desde ahí se
empiezan a ejecutar o delegar las funciones.
Windows 10 dispone de un conjunto sólido de funciones de
accesibilidad integradas y de terceros que permiten elegir cómo
interactuar con la pantalla, expresar ideas y trabajar.
RECOMENDACIONES DE USO
Para mejorar el rendimiento de Windows en tu computadora:
Verifica que tienes instalado un antivirus y software antimalware.
Actualiza los drives.
Activa el modo de arranque rápido, etc.
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS
Último sistema operativo de Windows 7 SPI o Windows 8.1
Update.
Procesador de 1 gigahercio (GHz), o procesador o SoC más
rápido.
RAM de 1 gigabyte (GB) para 32 bits o 2 GB para 64 bits.
Espacio en disco duro de 16 GB para el sistema operativo de 32
bits o 20 GB para el sistema operativo de 64 bits.
Tarjeta gráfica de DirectX 9 o posterior con controlador WDDM
1.0
Pantalla de 800 x 600 como mínimo.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	8. pág.07
FUNCIONALIDADES PARA DISCAPACIDADES  VISUALES
Herramientas de ayuda y accesibilidad
Las funcionalidades que mencionaremos a continuación son:
Opción narrador
Cambio del tamaño de iconos
Ajustar el tamaño del texto
Personalizar el cursor del mouse
Personalizar el cursor del texto
Contraste alto
Filtro de color
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	9. pág.08
Usa dispositivo sin  una pantalla: Narrador
La opción Narrador permite que una voz del sistema
describa todos los pasos que realizas en la pantalla.
Al activar esta opción podrás personalizar la voz del
narrador, cambiar la velocidad, el tono de voz y el
volumen según tus preferencias.
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	10. pág.09
Facilita la visualización:  Cambiar el tamaño de los iconos.
Desde el escritorio podrás modificar el tamaño de iconos según tus preferencias: grandes, medianos o pequeños.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	11. pág.10
Facilita la visualización:  Ajustar el tamaño del texto.
Podrás regular el tamaño del texto o hacer más grande el
tamaño de las aplicaciones y el texto en la pantalla principal.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
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Facilita la visualización:  Personaliza el curso del ratón o mouse.
Gradúa el tamaño del puntero de mouse y personalízalo según
el color que desees.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
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Facilita la visualización:  Personaliza el cursor del texto.
Activa el indicador del cursor de texto, cambia el tamaño y elige
un color sugerido o personalizado.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	14. pág.13
Distingue fácilmente los  colores: Contraste alto.
Podrás editar el contraste de los colores en la pantalla. Elige una
opción dentro de una variedad de temas.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	15. pág.14
Distingue fácilmente los  colores: Filtros de color.
Los filtros de color permiten que puedas ver las fotos y colores
de manera más fácil en la pantalla.
Si se tiene daltonismo, sensibilidad a la luz o una preferencia
visual, con los filtros de color se puede personalizar la paleta de
colores de la pantalla.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	16. pág.15
FUNCIONALIDADES PARA DISCAPACIDADES  AUDITIVAS
Herramientas de ayuda y accesibilidad
Las funcionalidades que mencionaremos a continuación son:
Ajuste de opciones para escuchar
Activar subtítulos
Configuración de notificaciones
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	17. pág.16
Ajuste de opciones  para escuchar
Opciones y funciones para dificultades al escuchar al
ordenador, desde regular el volumen, activar el audio mono
(configuraciones de altavoces izquierdo y derecho) hasta
cambiar el sonido de eventos de Windows.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
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Activar subtítulos
Los subtítulos  permiten leer todo lo que se dice en videos y
audios en pantalla. Además, brinda la opción de personalizar el
color, el tamaño, estilo y la transparencia del fondo de acuerdo
con necesidades específicas.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	19. pág.18
Configuración de notificaciones
Ajusta  las notificaciones para que aparezcan durante más
tiempo en la pantalla. Podrás elegir el tiempo que prefieres que
se muestre la notificación, el mínimo es de 5 segundos y el
máximo por 5 minutos.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	20. pág.19
FUNCIONALIDADES PARA DISCAPACIDADES  MOTORAS
Herramientas de ayuda y accesibilidad
Las funcionalidades que mencionaremos a continuación son:
Control del mouse con teclas numéricas
Teclas especiales
Teclas filtro
Escribe y navega con tu voz
Escribe sin teclado
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	21. pág.20
Ratón y teclado  más fáciles de usar
Brinda opciones que facilitan el uso del ratón utilizando el
teclado numérico. Puedes personalizar la velocidad y
aceleración del puntero.
Para conocer las direcciones del ratón y los números que debes
seleccionar, dar clic aquí.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	22. pág.21
Inicia sesión de  forma sencilla y segura: Las teclas especiales
Las teclas especiales permiten usar combinaciones de teclas
sin necesidad de pulsarlas todas al mismo tiempo.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
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Inicia sesión de  forma sencilla y segura: Las teclas filtro
Las teclas filtro han sido creadas para contrarrestar errores
al escribir, pueden ignorar las pulsaciones breves de teclado
o su repetición en rápida sucesión. Recomendado para
personas con movimientos temblorosos en las manos.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
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Escribe y navega  con tu voz
La opción dictado convertirá la voz en texto para producir
palabras sin un teclado al redactar documentos, correos
electrónicos o para navegar por la web.
Clic aquí para encontrar los comandos de dictado más
utilizados.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
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Escribe sin teclado
El  teclado en pantalla (OSK) permite escribir con un dispositivo señalador, como un ratón, una bola de seguimiento o un joystick.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
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PROGRAMAS EN OFFICE  365
3.2
Word
Power Point
Excel
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
<<Dar clic a cada icono para acceder a mayor información>>
 


	27. pág.26
WORD
3.2.1
Microsoft Word es  un software de procesador de texto. Es decir, permite crear, editar, guardar, formatear y compartir un documento basado en
texto.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
Para observar el video tutorial clic aquí
 


	28. pág.27
CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS
Su  uso es posible con varios sistemas operativos.
Versión escritorio, web y aplicativo.
Versiones actualizadas con mejoras significativas.
Accesibilidad más intuitiva y de fácil acceso.
Posibilidad de interactuar con otros programas del paquete de
Office.
RECOMENDACIONES DE USO
Algunas recomendaciones a tomar en cuenta en un documento
general:
La letras estándar suelen ser Times New Roman, Arial o Calibri.
Tamaño 12.
Interlineado de 1.5 permite mejor legibilidad.
Márgenes de 2.5cm en el lado derecho, izquierdo y superior. Y
2cm para el lado inferior.
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS
Sistema operativo Windows OS: Windows 11, Windows 10.
macOS: Office para Mac es compatible con las tres versiones
más recientes.
Navegador. Las versiones actuales de Microsoft Edge, Internet
Explorer, Safari, Chrome o Firefox.
Memoria: Windows OS: 4 GB de RAM; 2 GB de RAM (32 bits) /
macOS: 4 GB de RAM.
Disco duro: Windows OS: 4 GB de espacio disponible en disco /
macOS: 10 GB de espacio en disco disponible.
Pantalla: Windows OS: Resolución de pantalla de 1280 x 768.
macOS: Resolución de pantalla de 1280 × 800.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	29. pág.28
Lector de pantalla  para explorar y desplazarse
Usa Word solamente con el teclado y el lector de pantalla.
Para ello es necesario activar previamente la opción de
“Narrador” en Windows 10.
Para conocer cómo realizar tareas básicas al usar un
lector de pantalla (guardar documentos, trabajar textos,
listas, tablas, imágenes…), haz clic aquí.
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Métodos abreviados de  teclado de Word
Los métodos abreviados permiten trabajar con mayor
eficiencia. Y para las personas con diversidad funcional
serán más fácil de usar que una pantalla táctil o el
mouse.
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Para realizar una acción Pulsar
Abrir un documento
Crear un nuevo documento
Guardar el documento
Cerrar el documento
Cortar el contenido
Copiar el contenido
Pegar el contenido
Ctrl A
+
Ctrl U
+
Ctrl S
+
Ctrl W
+
Ctrl X
+
Ctrl
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Texto alternativo a  objetos visuales como imágenes, gráficos SmartArt, entre otros.
El texto alternativo es una propuesta para ayudar a las
personas con deficiencias visuales a comprender las
imágenes.
Al usar el lector de pantalla, también leerá el texto alternativo
de las imágenes en las que se haya colocado la descripción
previamente.
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Color de texto  accesible
El texto alternativo es una propuesta para ayudar a las
personas con deficiencias visuales a comprender las
imágenes.
Al usar el lector de pantalla, también leerá el texto alternativo
de las imágenes en las que se haya colocado la descripción
previamente.
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Dictado en voz  alta para redactar documentos
Sin necesidad de digitar, con la opción de “dictar” se podrá
elegir el idioma y a través del micrófono indicar el texto que
se desea redactar.
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Herramienta de comprobación  de accesibilidad
Con la herramienta de comprobación de accesibilidad el
documento en marcha podrá ser revisado por el propio
sistema y te avisará si tu presentación es accesible o puedes
mejorarla.
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Leer en voz  alta el texto del documento
Luego de redactar el texto en el documento, al habilitar esta
opción será leído automáticamente en voz alta.
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El modo de  lectura está diseñado para facilitar la lectura del texto en voz alta
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Sin necesidad de digitar, con la opción de “dictar” se podrá elegir el idioma y a través del micrófono indicar el texto que se desea
redactar.
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POWER POINT
3.2.2
Power Point  es un software de ofimática que permite realizar presentaciones con diapositivas agregando elementos como texto, imágenes,
videos, animaciones y gráficos.
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Para observar el video tutorial clic aquí
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CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS
Posibilidad  de seleccionar plantillas predeterminadas y
personalizarlas.
Textos con diversos colores y formatos.
Animaciones y transiciones durante la presentación.
Adaptable al ámbito educativo, académico, profesional, etc.
RECOMENDACIONES DE USO
Para usar presentaciones en Power Point de una manera efectiva, te
recomendamos:
Elegir un estilo gráfico y mantenerlo durante la presentación.
Colocar texto con las ideas principales.
Considera realizar un principio y final llamativo.
No satures la presentación con imágenes o exceso de
animaciones.
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS
Sistema operativo Windows OS: Windows 11, Windows 10.
macOS: Office para Mac es compatible con las tres versiones
más recientes.
Navegador. Las versiones actuales de Microsoft Edge, Internet
Explorer, Safari, Chrome o Firefox.
Memoria: Windows OS: 4 GB de RAM; 2 GB de RAM (32 bits) /
macOS: 4 GB de RAM.
Disco duro: Windows OS: 4 GB de espacio disponible en disco /
macOS: 10 GB de espacio en disco disponible.
Pantalla: Windows OS: Resolución de pantalla de 1280 x 768.
macOS: Resolución de pantalla de 1280 × 800.
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Lector de pantalla  para explorar y desplazarse por PowerPoint
Usa Power Point solamente con el teclado y el lector de
pantalla. Para ello es necesario activar previamente la
opción de “Narrador” en Windows 10.
Para la ejecución de tareas básicas en la creación de una
presentación en Power Point con un lector de pantalla,
debes de seguir distintos procedimientos. Hacer clic aquí
para conocer más de ellos.
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	40. pág.39
Métodos abreviados de  teclado para crear y realizar presentaciones de PowerPoint
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Con el uso del teclado podrás hacer uso de los métodos abreviados para crear y realizar presentaciones en Power Point.
Para que puedas observar cuáles son las teclas, debes presionar “Alt” y usar las flechas.
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Dictado de presentaciones  y notas de la diapositiva
La opción de dictado te permite redactar un texto sin
necesidad de usar las teclas. Solo debes de indicar con el
cursor en qué parte deseas que se redacte y habilitar el
micrófono para dictar.
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Activación de subtítulos  en presentaciones en más de 60 idiomas
Al activar los subtítulos en Power Point, estos aparecerán
en el “modo presentación”. Previamente podrás elegir el
idioma hablado, el de los subtítulos y en qué posición
prefieres que aparezcan.
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Activación de subtítulos  en presentaciones en más de 60 idiomas
CATÁLOGO DE PROGRAMAS Y HERRAMIENTAS
 


	44. pág.43
Herramienta de comprobación  de accesibilidad
Con la herramienta de comprobación de accesibilidad la
presentación en marcha podrá ser revisada por el propio
sistema y te avisará si tu presentación es accesible o
puedes mejorarla.
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EXCEL
3.2.3
Excel es un  programa de cálculo perteneciente a Office. Está diseñado para trabajar con datos numéricos con la finalidad de organizarlos a
través de fórmulas y funciones avanzadas.
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Para observar el video tutorial clic aquí
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CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS
Está  conformado por hojas de trabajo y celdas.
Con las fórmulas es posible agilizar el trabajo.
Puedes administrar datos de manera ordenada.
Tablas dinámicas para grandes cantidades de datos.
RECOMENDACIONES DE USO
Usa plantillas prediseñadas.
Usa columnas auxiliares.
Utiliza el formato condicional con precaución.
Usa tablas de Excel y rangos con nombre.
Utiliza técnicas de fórmulas más rápidas.
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS
Sistema operativo Windows OS: Windows 11, Windows 10.
macOS: Office para Mac es compatible con las tres versiones
más recientes.
Navegador. Las versiones actuales de Microsoft Edge, Internet
Explorer, Safari, Chrome o Firefox.
Memoria: Windows OS: 4 GB de RAM; 2 GB de RAM (32 bits) /
macOS: 4 GB de RAM.
Disco duro: Windows OS: 4 GB de espacio disponible en disco /
macOS: 10 GB de espacio en disco disponible.
Pantalla: Windows OS: Resolución de pantalla de 1280 x 768.
macOS: Resolución de pantalla de 1280 × 800.
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Recorrer las áreas  principales
Usa Excel solamente con el teclado y el lector de pantalla.
Para ello es necesario activar previamente la opción de
“Narrador” en Windows 10.
Para la ejecución de tareas básicas en la creación de un
Excel con un lector de pantalla, debes de seguir distintos
procedimientos. Hacer clic aquí para conocer más de
ellos.
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Navegar por las  pestañas de la cinta
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Con el uso del teclado podrás utilizar los métodos abreviados para crear y realizar presentaciones en Power Point.
Para que puedas observar cuáles son las teclas, debes presionar “Alt” y usar las flechas.
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Navegar por la  cinta de opciones
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Para navegar por la cinta de opciones, luego de presionar Alt debes presionar la tecla Tab para desplazarte por cada una de ellas.
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Navegar por la  hoja de cálculo
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En la hoja de cálculo podrás desplazarte mediante las
teclas del teclado. La voz del explorador indicará la fila y
columna en la que te encuentras.
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Uso de la  búsqueda
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Al activar el buscador de Excel (Alt + Q) podrás realizar
diversas acciones de una manera más rápida.
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SCREEN READER
Screen Reader  es un lector de pantalla que en voz alta mencionará todos los pasos que estás ejecutando dentro de las ventanas y pestañas del
navegador de Google Chrome.
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3.3
Para observar el video tutorial clic aquí
Para descargar la extensión clic aquí
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CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS
Extensión  gratuita en Chrome Web Store.
Puedes configurar las opciones del uso del mouse, personalizar la
voz, configuración de teclas, etc.
Es compatible con la plataforma de la universidad y los recursos
y materiales dentro de la misma.
RECOMENDACIONES DE USO
Recomendado para alumnos con alguna discapacidad visual.
Esta extensión solo funciona mientras se esté usando una
ventana o pestaña en Google Chrome. No funciona en Windows.
Habilitar la extensión solo cuando se requiere usarla.
Activar esta extensión cuando no se ha activado la opción de
“Narrador” en Microsoft. No pueden funcionar las dos al mismo
tiempo.
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS
Asegúrate de seguir los siguientes pasos:
Instalar o actualizar Google Chrome en su última versión.
Iniciar sesión en Google Chrome. Para ello es necesario tener un
correo de Gmail.
Activa la pestaña de extensiones.
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Principales opciones
Luego de  descargar la extensión en Google Chrome podrás
configurar las principales opciones, tales como el uso del
ratón, personalizar la voz, etc.
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CAMERA MOUSE
Es una  lectora de pantalla que identifica, interpreta y lee los movimientos que están realizando dentro del navegador de Google Chrome.
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3.4
Para observar el video tutorial clic aquí
Para descargar el software clic aquí
 


	56. pág.55
CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS
Extensión  gratuita en Chrome Web Store.
Se instala en pocos segundos y es intuitiva para conocer su
funcionamiento.
Los estudiantes con discapacidad motora podrán hacer clic,
doble clic, seleccionar objetos y navegar con los movimientos de
ojos y cabeza.
Tiene compatibilidad con la plataforma Blackboard y los
recursos y materiales dentro de ella.
RECOMENDACIONES DE USO
La primera vez que se use la extensión se recomienda hacerlo en
compañía de otra persona para que pueda ayudar a configurar
los ajustes. El idioma de la plataforma es el inglés.
Poco a poco vaya probando las funciones que ofrece. Tomará un
tiempo adaptarse para tener un mejor control, pero luego se
logrará.
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS
Asegúrate de seguir los siguientes pasos:
Tener una cámara web externa o interna desde la computadora
o laptop.
Tener almacenamiento en el dispositivo.
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Configuración del software
Al  habilitar el software puedes configurar diversos
aspectos como el tiempo de espera para que se haga clic
en la pantalla, doble clic, tiempo de control, control de
movimientos, etc.
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COLOR ORACLE
Simulador de  daltonismo. Elimina las conjeturas para daltónicos al mostrar en tiempo real lo que verán las personas con problemas comunes de
visión del color.
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3.5
Para observar el video tutorial clic aquí
Para descargar el software clic aquí
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CARACTERÍSTICAS Y BENEFICIOS
Software  gratuito habilitado para Windows, Linux y macOS.
Funcionamiento intuitivo y rápido para acceder.
Puede usarse para cualquier sistema operativo como para
ventanas de Internet.
Tiene compatibilidad con la plataforma Blackboard y los
recursos y materiales dentro de ella.
RECOMENDACIONES DE USO
Seleccionar el filtro que prefiera dentro de las cuatro opciones
que ofrece.
El filtro solo se activa por un momento en la página seleccionada,
no es permanente.
Activar esta opción solamente si no se están usando los filtros de
color de Windows.
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS
Asegúrate de seguir los siguientes pasos:
Descargar el software.
Si aún no tienes Java instalado en tu ordenador, la misma
plataforma te indicará los pasos para que lo realices, ya que es
necesario el uso de este para el funcionamiento del software.
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Opción de filtros
Los  filtros que ofrece esta plataforma son cuatro y
se modifican según la selección que realices:
- Deuteranopia: Ausencia de la percepción del
espectro de color verde.
- Protanopia: Carencia de sensibilidad al color rojo.
- Tritanopia: Falta de sensibilidad del color azul.
- Grayscale: Imagen digital en escala de grises.
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COMPROMISO DE UPN
La  Universidad Privada del Norte (UPN), desde hace unos años promueve la inclusión de estudiantes con discapacidad, por lo cual se ha venido
desarrollando programas de sensibilización a estudiantes, docentes y personal administrativo, y también se ha interesado en identificar a esta
población, lo que ha permitido conocer sus necesidades e implementar estrategias de enseñanza e innovar sus servicios y programas.
Por lo que nos comprometemos a ejecutar planes de atención a la discapacidad teniendo como objetivo principal la garantía del acceso y
permanencia en la educación superior de las personas con diversidad funcional en igualdad de condiciones para su participación e inclusión
plena y efectiva en la comunidad universitaria.
De esta manera, podremos abordar y asegurar el bienestar integral de las personas con diversidad funcional desde una visión integral donde
participen diferentes instancias y personal de nuestra institución.
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