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Sobre estas regras

Regras sao uma lista de recomendacgodes
para ajudar as pessoas a fazerem as coisas bem
e sempre da mesma maneira.

B O que sao estas regras?

Estas regras servem para ajudar as pessoas a fazer informacéo
facil de ler e de perceber.

Desenvolvemos estas regras como parte de um projecto Europeu.

Pessoas de 9 paises da Europa juntaram-se varias vezes
para escrever estas regras.

O projecto que juntou estas pessoas chama-se
“Caminhos para a educacao de adultos com deficiéncia intelectual”.

A educacgao de adultos também se chama aprendizagem ao longo da vida.
Os programas de aprendizagem ao longo da vida sao cursos
em que os adultos podem aprender coisas novas.

Neste momento, os adultos com deficiéncia intelectual
tém dificuldade em participar
nestes programas de aprendizagem ao longo da vida.

O objectivo deste projecto é
tornar os programas de aprendizagem ao longo da vida mais faceis
para que as pessoas com deficiéncia intelectual possam participar neles.

B Quem pode usar estas regras?

Todos os que quiserem fazer informacao facil de ler e de perceber
podem usar estas regras.

No entanto, algumas destas regras podem ser dificeis de perceber.
Por isso, as pessoas com deficiéncia intelectual
podem precisar de ajuda a primeira vez que lerem estas regras
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Desenvolvemos estas regras

para que as pessoas com deficiéncia intelectual

percebam a informacéo que lhes é dada.

Mas estas regras também podem ser usadas

para fazer informacéo facil de entender por muitas outras pessoas.

Por exemplo:
® pessoas que ndo tém o Portugués
como a sua primeira lingua;
® pessoas que tém dificuldades de leitura.

B Porque é que precisamos destas regras?

® As pessoas com deficiéncia intelectual
sdo iguais as outras pessoas.
Se forem bem apoiadas podem fazer muitas coisas.

® As pessoas com deficiéncia intelectual
tém mais dificuldade
em perceber e em aprender coisas novas.

E por isso que é muito importante
que as pessoas com deficiéncia intelectual
recebam informacéo clara e facil de perceber.

® As pessoas com deficiéncia intelectual tém direito
a receber informagéo com qualidade.

Isto esta escrito na Convengao das Nagdes Unidas

sobre os direitos das pessoas com deficiéncia.

O artigo 9 da Convengao diz que as pessoas com deficiéncia
tém de receber informacao acessivel.

A informacéo de qualidade ajuda as pessoas a descobrirem
0 que precisam de saber.
Ajuda-as a escolher e a tomar decisoes.



Informacgéao para todos

® Quando as pessoas com deficiéncia intelectual
nao recebem informacao de qualidade,
sao postas de lado.
Nao vao poder participar nas actividades que as rodeiam.
E vao estar dependentes das escolhas e decisdes
que outras pessoas vao tomar por elas.

©® Fazer informacéo de qualidade significa
fazer informacao facil de ler e de entender.
Para a informacéao ser de qualidade tem de ser feita com regras.
Regras sdo uma lista de recomendacgoes
para ajudar as pessoas a fazerem as coisas bem
e sempre da mesma maneira.
Sempre que fizer informacéo facil de ler e de perceber
deve lembrar-se destas regras.

Com estas regras vai saber como pode fazer
informacéo facil de ler e perceber em varios formatos.

A informacao pode estar em 4 formatos diferentes:

® Informacao escrita
Coisas como panfletos, brochuras e relatérios.

® Informacgao electrénica
E a informacdo que lemos nos computadores,
por exemplo, em CD-ROM ou na Internet.

® Informacgao audio
E a informacéo que pode ouvir,
como por exemplo em CD ou no radio.

® Videos que pode ver no computador ou na TV.
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©® Estas regras sao para pessoas que querem fazer informagao
facil de ler e de perceber.

Também € importante escrever historias

e poemas em leitura facil.

Mas, neste projecto, vamos concentrar-nos
s6 em documentos informativos.

Nao houve tempo para ver

Se as regras para escrever poemas e histérias
em leitura facil

sd0 as mesmas ou sao um pouco diferentes.

Nota:

Se quiser mais informacgdes sobre as pessoas
com deficiéncia intelectual

pode contactar uma das organizagoes

que estdo no final deste brochura.
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Regras gerais da leitura facil

B Antes de comecgar a produzir a informacgao
1. Procure informar-se o mais possivel
sobre as pessoas que vao usar a informagao
que esta a fazer e sobre as suas necessidades.
2. Escolha o melhor formato para sua informacao.
Por exemplo, a informag¢do num CD ou num DVD
pode ser mais facil de entender do que a informacao escrita.
3. Use sempre linguagem certa
para as pessoas que vao ler a sua informacéao.
Por exemplo, ndo use linguagem infantil
se a informacéao é para adultos.
4. Nao se esqueca que as pessoas que vao usar a informacao

podem nao saber muito sobre o assunto.

Explique o assunto de forma clara
e explique as palavras mais dificeis que precise de usar.
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5.

10.

Envolva sempre as pessoas com deficiéncia intelectual
quando esta a fazer a informacao.

Estas pessoas podem ajudar a decidir sobre:

©® otema

©® 0 que escrever sobre o tema

© e sobre onde vai estar a informacao.

Também podem ajudar a perceber se a informagao

€ em leitura facil.

Pode saber mais sobre

como envolver as pessoas com deficiéncia intelectual
na producédo de material em leitura facil noutra brochura
que fizemos.

A brochura chama-se “Nao escreva para nos, sem nos -
Como envolver as pessoas com deficiéncia intelectual
na producao de material de leitura facil”.

Palavras

Use sempre palavras simples
e que as pessoas conhegam bem.

Nao use palavras dificeis.
Se precisar de usar palavras dificeis, explique-as.

Use exemplos para explicar as coisas.
Tente usar exemplos que as pessoas
possam relacionar com a sua vida do dia-a-dia.

Use sempre a mesma palavra para descrever
a mesma coisa em todo o documento.

Nao use metaforas ou ideias dificeis de perceber.
Uma metafora € uma frase

que nao significa exactamente o que esta escrito.
“Chove a potes” € um exemplo de metafora.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Nao use palavras de outras linguas a nao ser
que sejam muito conhecidas,
como por exemplo, a palavra inglesa “CD-ROM”.

Evite usar iniciais ou abreviaturas.
Sempre que possivel, escreva a palavra completa.

As iniciais sao a primeira letra de uma palavra.

Se precisar de usar iniciais, explique-as.
Por exemplo, se escrever “ONU”,
explique que quer dizer “Organizacédo das Nagdes Unidas”.

As percentagens (63%) e os numeros muito grandes (1.758.625)
sao dificeis de perceber.

Evite usar percentagens e numeros muito grandes.
Use palavras como “muito” ou “pouco” para explicar
0 que quer dizer.

Frases

Faca as frases curtas.

Escreva como se estivesse a falar directamente com as pessoas.
Use palavras como “tu” ou “vocé”.

Sempre que for possivel use frases na positiva.
Por exemplo, diga “Fique até ao final da reuniao”
em vez de “Nao deve sair antes do final da reuniao”.

Sempre que possivel use a voz activa e ndo a voz passiva.
Por exemplo, diga “O Jodo comeu o bolo”
e nao “O bolo foi comido pelo Joao”.

11
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B Como ordenar a informacgao

18. Ordene a informacgao para que seja facil perceber o
texto.

19. Ponha a informagao sobre 0 mesmo assunto no mesmo
topico.

20. Nao faz mal repetir a informagao importante.
Pode explicar as palavras dificeis mais do que uma vez.

12
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Regras para a informacao escrita

Nota:

Informacéao de “leitura facil” é a informacao escrita
que as pessoas com deficiéncia intelectual
percebem sem dificuldade.

Quando esta a produzir informagao escrita,
lembre-se das 20 regras da parte 1 deste documento.

1.

Desenho e formato

Use um formato que seja facil de ler e de fotocopiar.
Por exemplo, um A4 ou um A5.

Pense sobre o tamanho do seu documento.

Um livro com 100 paginas € muito grande.

As pessoas podem achar que nao séao capazes de ler
um livro tdo grande.

Neste caso, € melhor fazer 3 livros mais pequenos.

Nunca use um desenho ou um formato

que torne dificil a leitura e a compreensao.

O mais importante é que o seu documento seja

facil de entender pelas pessoas com deficiéncia intelectual.

Nunca use um fundo que torne dificil a leitura do texto.
Por exemplo,
nunca use uma imagem ou um padrdo como fundo.

13
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Use o fundo escuro com cuidado

(chamamos a isto impresséao invertida).

O contraste entre o fundo e o texto deve ser bastante forte.
O fundo deve ser sempre bastante escuro

e o texto bastante claro.

Isto é

leitura facil

Escrever

5. Use uma fonte que seja facil de ler.
A fonte € o tipo de letra.
Por exemplo, Arial ou Tahoma
sdo tipos de letra faceis de ler.

Nao use fontes com serifa.

©® Fontes com serifa.
Este tipo de letra é dificil de ler
porque a forma das letras € confusa.

Por exemplo,

fonte com serifa fonte sem serifa

d d

Veja como as fontes com serifa podem ser dificeis de ler:
A fonte Century ¢ dificil de ler
A fonte Times new roman também ¢ dificil de ler.

14
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©® Letras muito juntas

Exemplo: Isto é a fonte Gill condensada tamanho 14.
Nao é facl de ler porque as letras estao muito juntas.

Isto ¢é a fonte Arial tamanho 14 com pouco espago entre as letras.
N&o é facil de ler.

Este texto € um exemplo de texto
com pouco espaco entre as linhas.
Nao é facil de ler.

©® Letras muito finas e que imprimem mal

Exemplo: Isto ¢ Eras Light 14.
Isto e dificil de ler porque as letras sao muito finas.

® Italico

Exemplo: Este texto esta em italico.
Né&o é facil de ler.

© Efeitos especiais
Exemplo:
Este texto tem sombra.
Né&o é facil de ler.

Este texto tem contornos.
N&o & facil de ler.

6. Use sempre letras de tamanho grande
(pelo menos do tamanho da Arial 14).

7. Nao escreva todas as palavras em maiusculas.
As minusculas sdo mais faceis de ler.

8. Tente usar s6 um tipo de letra no seu texto.

15
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10.

1.

12.

13.

O sublinhado pode tornar o texto mais dificil de ler
por algumas pessoas com deficiéncia intelectual.
Use o sublinhado com cuidado.

Tente nao escrever a cores, porque:
® algumas pessoas tém dificuldade em distinguir as cores;
® se fotocopiar o documento a preto e branco,
algumas letras podem deixar de se ver;
® existem cores que n&do se véem bem
contra alguns fundos.
Por exemplo, se escrever a amarelo
e imprimir em papel branco,
vai ser dificil ver o que esta escrito.

Palavras

Nao use palavras técnicas ou dificeis.
Se precisar de usar palavras dificeis, explique-as.
Se possivel, explique as palavras quando as esta a usar.

Nos documentos escritos também pode ter uma lista
com a explicacado das palavras dificeis.
Esta lista chama-se glossario.

Use os pronomes com cuidado.

Pronomes sao palavras como “eu”, “ele”, “aquilo”, “isto”
que usamos em vez do nome da pessoa ou da coisa
de que estamos a falar.

Certifique-se que se percebe a quem
ou a que se refere o pronome.

Se nao for facil de perceber,

use 0 nome proprio € Nn4o o pronome.

Nao use notas de rodapé.

Uma nota de rodapé € quando explicamos

no fim da pagina o significado de alguma coisa,
em vez de explicar no texto.



14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Exemplo:

Escreva “Anténio Silva, um representante do sindicato,
falou na reuniao”.

Nao escreva “Anténio Silva' falou na reuniao”.

Use pontuagao simples.

Por exemplo, ndo escreva

“Ontem comprei uma bicicleta verde/amarela (nova!)
para o meu filho — que se chama Miguel”.

Escreva

“O meu filho chama-se Miguel.

Ontem comprei uma bicicleta nova para o meu filho.
A bicicleta nova é verde e amarela”.

Tente ndo usar caracteres especiais,
como por exemplo: \, &, <, §, #

Tente ndao usar abreviaturas como “ex.” e “etc.”
Frases
Comece sempre uma frase nova numa linha nova.

Nunca divida uma palavra em 2 linhas.
Isto quer dizer que nao deve usar o hifen (-)
para separar uma palavra em 2 linhas.

Faca frases curtas.

Isto € mais facil se:

® cada frase tiver s6 uma ideia;

® usar ponto final antes de comec¢ar uma nova ideia,

(1Pl

em vez de usar uma virgula ou a palavra “e”.

' Representante do sindicato.

17
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

Sempre que possivel, uma frase deve ocupar sé uma linha.
Se tiver de escrever uma frase em mais de uma linha,
veja se as frases fazem sentido

(ndo corte uma frase a meio do grupo gramatical).

Por exemplo: A forma como esta frase esta cortada
e leitura facil.”

A forma como esta frase esta
cortada nao é leitura facil.

Escrever um texto

Use titulos simples e que sejam faceis de perceber.
Os titulos devem informar sobre aquilo de que fala o texto.

Dé aos leitores toda a informacéo que eles precisam.
Verifique que se percebe para quem é o documento
e o0 assunto que é apresentado.

Dé aos leitores s6 a informacéo
que precisam para perceber o que esta a dizer.
Dé aos leitores apenas a informagao que € importante.

Verifique que a informacao é facil de encontrar.
Para o fazer, pode:
® poér a informagdo mais importante no principio
do documento;
® por a informagao mais importante a negrito;
® ou por a informacado mais importante numa caixa de texto.

Tente nao usar muitos niveis de subtitulos
ou de marcas de texto.

Os graficos e as tabelas podem ser dificeis de perceber.
Mas as vezes ajudam a explicar melhor
0 que esta escrito.
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Quando usar graficos ou tabelas,
faca-os simples e explique-os bem.

Por exemplo:

O Sr. Silva passa muito tempo no computador.
Ele da formacao e faz textos de leitura facil.
Mas esta tarefa toma-lhe menos tempo

do que o computador.

O Sr. Silva também vai a conferéncias.

Mas esta parte do trabalho

€ o que lhe toma menos tempo.

Tempo de trabalho
que o Sr. Silva gasta em:

Bl Computador
M Formagéo
M Leitura facil

M Conferéncias

B Aspecto do Texto

26. Alinhe o seu texto a esquerda da pagina.
Nunca justifique o seu texto.
O texto justificado tem espagos muito grandes
entre as palavras e pode ser dificil de ler.

Exemplo: Este texto esta alinhado a esquerda.
E de leitura facil
porque 0s espacgos entre as palavras
sao iguais.

19
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Este texto esta justificado e por
isso pode ser mais dificil de ler.
Nao € leitura facil e é dificil deler.

Use marcas e numeracgao para listar a informacéo.
Uma lista de palavras separadas por virgulas
nao é de leitura facil.

Nao escreva em colunas.
Deixe espaco entre os paragrafos.
Nao ponha muito texto na sua pagina.

A primeira linha dos paragrafos deve estar alinhada
com o resto do texto (n&o deve estar avangada).

Evite margens estreitas.

As margens sao o espago

entre as palavras e os limites da pagina.
Tente manter as margens largas

para o texto ndo parecer muito apertado.

Se for possivel, ponha niumeros nas paginas

do seu documento.

Em documentos para reunides, pode ser mais facil

se também tiver informag&o sobre o numero total de paginas,
por exemplo “Pagina 2 de 4”.

Assim as pessoas sabem se tém todas as paginas

do documento.



34.

35.

36.
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Imagens

Muitas pessoas tém dificuldade em ler texto.

Para as ajudar a perceber o texto

podemos usar imagens que expliquem o que esta escrito.

As imagens podem ser:

o fotografias,

® desenhos,

® ou simbolos. —
OoOQg oo

e

Para ilustrar um texto pode usar:

® fotografias,

® desenhos,

® ou simbolos

Sempre que possivel, tente usar o mesmo tipo de imagens
em todo o documento.

Use imagens adaptadas as pessoas
para quem esta a escrever.

Por exemplo, ndo use imagens infantis
se esta a escrever para adultos.

21
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37. Escolha imagens claras, faceis de perceber
e que ajudem a explicar o texto.

Por exemplo, se usar fotografias
veja se ndo sao muito confusas.

Exemplo:
Esta € uma imagem simples que mostra
um homem a ler um livro.

Esta imagem n&o é simples porque
existem muitas coisas na fotografia.

38. Use a mesma imagem para explicar a mesma coisa
em todo o documento.

39. Existem muitas maneiras de usar imagens.
Por exemplo, pode p6r 1 ou 2 imagens

ao lado de um paragrafo para ajudar a explicar
0 que esta no texto.

22



40.

41.

42.

43.
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Como mostrar as pessoas
que o documento é de leitura facil

Use um simbolo de Leitura Facil na capa do seu documento.
O logotipo ajuda as pessoas a ver
que o documento € de leitura facil.

Pode usar este logotipo Europeu da Leitura facil.

=
Para descarregar este logétipo va a
www.inclusion-europe.org/etr

Regras da Leitura Facil para o Portugués

Tenha cuidado com 0s numeros

® Escreva os numeros como 1 e 2, € ndo um e dois.
(escreva os numeros como digitos e ndo como palavras)

® Evite usar numeros romanos como V, X ou XVI.

Evite usar pronomes

como complementos directos e indirectos.
Por exemplo, em vez de

“O Sr. Silva entrou em sua casa.

Eu vi-o entrar”.

escreva

“O Sr. Silva entrou em sua casa.

Eu vi o Sr. Silva a entrar”.

Sempre que possivel escreva as datas completas.
Por exemplo: Quinta-feira, 13 de Outubro de 2008.

23
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Evite escrever 13/10/2008
ou 2008/10/13

44. Use na escrita os tempos verbais
gue usa quando fala.

Exemplo:

Escreva

“‘“Amanha vou ao cinema”
em vez de

“‘“Amanha irei ao cinema’.

24
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Regras para a informacao electrénica

A informacao electronica € a informacgao escrita
gue vemos nos computadores, por exemplo,
a informacéo que esta nos sitios Internet ou em CD-rom.

E muito importante seguir as regras que estdo na seccdo 1 e 2
se quiser fazer informacéao electronica
facil de ler e de perceber.

Nota:

A “Iniciativa para a Acessibilidade da Internet”

€ uma associacao internacional.

Eles desenvolveram algumas regras importantes para a
acessibilidade da informagao nos computadores.

Por exemplo, para as pessoas cegas

OuU para as pessoas que nao mexem bem as maos.

Escreveram linhas orientadoras para tornar os sitios Internet
acessiveis as pessoas com deficiéncia.

Pode encontrar estas linhas orientadoras em:
http://www.w3.org/WAI/gettingstarted/Overview.html
Infelizmente, esta informacao ndo é em leitura facil.

Por isso pode precisar de ajuda para a perceber.

As regras que se seguem foram feitas

a pensar nas pessoas com deficiéncia intelectual.

Sao sobre como fazer sitios Internet acessiveis e documentos
em CD-ROM que as pessoas com deficiéncia intelectual
possam ler e perceber.

E sempre melhor quando os sitios Internet ou os CD-ROM
sdo de leitura facil.

No entanto, quando isto n&o acontece,

deve existir na primeira pagina uma ligagao

para as paginas de leitura facil.

25
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B Fazer um sitio Internet acessivel

1. Peca sempre a pessoas com deficiéncia intelectual
que experimentem o seu sitio Internet.

2. Tente por algumas coisas no seu site
que tornem a informac&o mais compreensivel para as pessoas.
Por exemplo, pode usar um programa de leitura do ecra.
Um programa de leitura de ecra é uma voz sintetizada
que lé a informacao que esta no monitor.
Ou entdo pode usar pequenos filmes
onde as pessoas léem e explicam os seus textos.

3. Para encontrar sitios na Internet
as pessoas usam motores de pesquisa,
como o Google e o Yahoo.
Estes motores de pesquisa encontram na Internet
a informacgcao que procuramos.

Para que as pessoas encontrem com facilidade
o seu sitio Internet junte as palavras “leitura-facil”
nos “meta-tag” da sua pagina de entrada ou homepage.

O “meta-tag” é um titulo que n&o esta a vista.
S6 os motores de busca € que conseguem
ler essa informacao.

A pessoa que esta a fazer o seu sitio Internet
pode ajuda-lo a fazer isto.

4. Nos sitios Internet, podem aparecer novas paginas sozinhas.
Chamamos a isto paginas “pop up”,
porque elas aparecem mesmo quando n&o clicamos em nada.
Estas coisas devem ser evitadas em sitios Internet
que querem ser faceis de ler e de perceber.
Os "Pop up” podem ser confusos para algumas pessoas.

5. Existem sitios Internet que s&o feitos com programas especiais.
Por exemplo, um programa para ter desenhos muito bonitos.
Deve ter cuidado com estes programas especiais.
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Podem ser muito pesados.
Podem fazer o seu sitio Internet ficar lento e dificil de ver.

6. Lembre-se que algumas pessoas tém computadores velhos.
Ou tém ligagdes a Internet muito lentas.
Por isso, ndo use programas ou imagens
que tornem o seu sitio Internet muito lento.
Assim, as pessoas vao aceder ao sitio com mais facilidade.

7. Tente encontrar uma maneira de as pessoas
conseguirem encontrar facilmente algo no seu site.
Isto € normalmente chamado botao de pesquisa.

B A sua pagina de entrada

Chamamos pagina de entrada a primeira pagina que aparece
quando escrevemos o0 endereco do sitio Internet.

E uma péagina importante porque é a pagina
que as pessoas Vao ver primeiro,
quando visitam o seu sitio Internet.

8. Certifigue-se que a sua pagina de entrada mostra claramente
sobre o que é o seu sitio Internet.

9. Ponha na sua pagina de entrada
® um numero de telefone,
® uma morada postal
® e um endereco de e-mail de uma pessoa para contactar.
Assim, vai ser facil contactar consigo.

10. Os botdes para mudar o tamanho da letra
devem ser grandes e faceis de ver
para as pessoas que preferem letra maior.

B Navegar entre as varias paginas do sitio Internet
Algumas defini¢oes:

Quando passamos de uma pagina para outra de um sitio Internet,
dizemos que estamos a navegar.
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Os cabecalhos das diferentes paginas do seu sitio Internet
formam a barra de navegacao.

Aqui estdo 2 exemplos de barras de navegacéao

“Iwanttolearn
_ more languages” Fijy
Waotch the video of Ben @

My work My money

11. A navegacao entre as varias paginas deve ser facil.
Por exemplo, pode usar botdes grandes em todas as paginas.
As pessoas podem clicar neles para irem:
® para a proxima pagina
® para a pagina anterior
® para voltar para a pagina de entrada.

Este € um exemplo de um sitio
Internet com botdes de
navegacgao grandes:

A :
' My name s Susan Hanley. | am 2 projsct worker vith Isarming

12. Certifique-se que é facil para as pessoas
saberem em qualquer altura em que parte estao
do sitio Internet.
A barra de navegacao deve mostrar isto de forma clara.
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Certifiqgue-se que as pessoas nao tém de clicar mais
do que uma vez
para voltar para a pagina de entrada.

Ponha sempre a barra de navegagao no mesmo local

em todo o sitio Internet.

Desta forma as pessoas habituam-se

aos varios locais que podem encontrar no seu sitio Internet.

A sua barra de navegacgao principal
nao deve ter mais do que 7 ou 8 cabecalhos.

Certifique-se que os cabecalhos da barra de navegacao
sado simples e faceis de perceber.

Se achar que sdo muito complicados,

pode explicar com mais detalhes na sua pagina de entrada
aquilo que as pessoas vao encontrar

em cada um dos cabecalhos.

Por vezes, os sitios Internet

tém uma barra de navegacgao secundaria.

Os cabecalhos desta barra de navegacao

nao tém a ver com conteudos.

Sao cabecalhos como “mapa do sitio”,

“sobre n6s” ou “contactos”.

Se escolher ter uma barra de navegacao secundaria,
ela ndo pode ter o mesmo destaque da barra principal.

Aqui esta um exemplo de |
um sitio Internet com S — i P—
2 barras de navegacgao: i om

| “Monim supports Man
_—Idon't like them”

B Watch the video of Monim and Jay
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B Que aspecto deve ter o ecra

18. Nao ponha muita informacgao no ecra.
Sempre que possivel,
a informacgao deve estar visivel
sem ser preciso descer na janela.

Se as pessoas precisarem de descer na janela,
ponha um menu de texto no inicio da pagina.

Um menu de texto é uma lista

com as partes principais do texto.

No final de cada secgao também deve ser possivel
voltar facilmente ao inicio da pagina.

19. Certifique-se que as pessoas nao precisam
de andar para a direita e para a esquerda na pagina
para lerem o texto.

20. Deixe espaco entre os paragrafos do texto que esta no ecra,
como se fosse um documento impresso.

21. N&o ponha coisas com movimento no ecra.
B Ligacgoes

Nos sitios Internet, existem muitas vezes palavras
em que podemos clicar.

Quando clicamos nestas palavras, encontramos mais informagao.
Estas palavras em que podemos clicar chamam-se “ligagdes”
porque nos ligam a mais informacao.

22. Sublinhar as palavras pode tornar a leitura mais dificil
para as pessoas com dificuldades de leitura.
Mas isto é feito normalmente na internet.
Assim as pessoas sabem que podem clicar
para ver mais paginas.
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Assim, deve usar o sublinhado s6 para as ligagdes.
Nao sublinhe os cabegalhos ou palavras que n&o sao ligagdes
porque as pessoas podem tentar clicar para ver mais paginas.

Quando criar ligagbes com outras paginas,
certifigue-se que as pessoas sabem que informacao
vao encontrar nas paginas novas.

Evite ligacbes dificeis de ler.

Por exemplo:
http://http://www.inr.pt/content/1/820/apresentacao
-do-relatorio-do-subprograma-para-todos

Se a ligacédo € muito comprida deve escondé-la
atras de uma palavra.

E importante que as pessoas percebam

se ja visitaram uma ligagao ou nao.

Normalmente, existem cores que nos mostram isto:
® Azul, se ainda nao clicamos numa ligacao

® Roxo, se ja clicamos numa ligagao

Deve usar sempre o0 mesmo codigo de cores em todo
o sitio Internet.

E sempre melhor se as ligacdes forem feitas sempre
por palavras.

Nao é facil perceber que € preciso clicar em imagens
ou fotografias para encontrar mais informacéo.

Evite por uma ligacao para outra pagina

atras de uma imagem.

Isto n&o é facil de encontrar.
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B Criar um CD-ROM acessivel

Se quiser fazer um CD-ROM acessivel
€ importante seguir as regras para a informacgao electronica
de que falamos antes.

27. Quando estiver a criar um CD-ROM acessivel,
certifique-se que a embalagem também
¢ facil de ler e perceber.

28. Tente criar um CD-ROM que funcione em todos
0S programas.
Se o seu CD-ROM precisar de programas
especiais para ser visto escreva-o na caixa.

29. O seu CD-ROM deve arrancar automaticamente
quando € posto no leitor de CD'’s.
A informacao em leitura facil deve aparecer primeiro
a explicar como usar o CD-ROM”.
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Regras para a informacao em video

O grupo de pessoas que trabalhou no projecto
também pensou em regras para fazer informacgao video
facil de perceber.

Como nao tinham muito tempo

nao puderam trabalhar muito neste tépico.

Este pode ser um tema para outro projecto,

uma vez que este projecto

preocupou-se mais com a informacao escrita e electrénica
(secgdes 2 e 3).

B Introducgao

Quando queremos dar informacgao as pessoas

€ muito importante que esta informacao seja acessivel.
Por isso temos de escolher a melhor forma

de passar esta informacao.

Uma das formas de dar informacgao as pessoas
€ com um video.
As pessoas chamam a isto filme ou DVD.

B Conselhos gerais

1. O video tem de ser simples.
Deve tentar que as ideias dificeis sejam faceis de perceber.

2. Nao tenha pressa.
Nao fale muito depressa.
As pessoas tém de ter tempo suficiente
para perceberem o que esta a ser dito.

3. Evite usar imagens confusas,
como andar rapido para a frente ou para tras.
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B Embalagem

4. O desenho da embalagem deve obedecer as regras
para a informacao facil de perceber.
Deve ser simples.
N&o use muitas imagens ou elementos graficos.
Isto pode criar confuséo.

5. Faca a informacao da embalagem clara e simples.
O texto deve ser de leitura facil.

6. Alguma informagao importante deve estar também no video,
e nao so6 na embalagem.
Por exemplo, a morada de alguém para contactar.

7. Deve estar escrito que programa tem de ter
para ver o CD ou o DVD.

B Voz-off

Voz off € quando podemos ouvir alguém falar mas ndo vemos
esta pessoa porque o video esta a mostrar outras coisas.

8. Avoz off deve ser lenta e dizer bem as palavras.

9. Dé& s6 uma ideia de cada vez.
Isto quer dizer que a voz tem de falar
sobre aquilo que as pessoas estao a ver no ecra.

10. Se usar uma voz off,
pode apresentar a pessoa que esta a falar,
para as pessoas saberem quem é€.
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O ecra

O ecra nao deve ser muito claro ou muito escuro.
A luz deve ser equilibrada.

A imagem e o som devem ser de alta qualidade,
nitidos e sem tremer.

Quando os videos sao para ser vistos hum computador,
os botdes para o som e para aumentar o tamanho do ecra
devem ser faceis de encontrar.

O filme

O filme deve ser o mais real possivel.

Por exemplo, se estiver a falar sobre um camionista,
nao mostre um homem a guiar uma carrinha.
Mostre um homem a guiar um camido.

Os videos informativos n&do devem ser muito longos.
Devem ter no maximo 20 ou 30 minutos.

Se tem informagdes para mais tempo,

deve fazer 2 filmes separados.

Quando mudar o cenario do filme,

explique as pessoas 0 que € 0 novo cenario.
Também pode ser mais facil de perceber

se virmos as pessoas a irem de 1 sitio para outro,
em vez de mudarmos o cenario de repente.
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B Legendas

Alguns videos tém texto no fundo do ecra.
Chamamos a este texto “legendas”.

As legendas podem ser confusas
para as pessoas com deficiéncia intelectual.
Mas também podem ser uteis em alguns casos:
® quando as pessoas sao surdas
ou tém dificuldades de audicio
® quando nao se percebe
0 que esta a dizer a pessoa que esta no video.

Se decidir por legendas no seu video,
deve seguir algumas regras.

17. As legendas devem obedecer as regras
para a informacao escrita.
Devem ser faceis de ler.
Por exemplo, use um tipo de letra maior
do que aquele que € usado normalmente
para as legendas dos filmes.
Verifique se consegue ler as legendas num ecra
mais pequeno.

18. Quem esta a ver o video tem de ter tempo suficiente
para ler as legendas.
As legendas devem estar no ecra tanto tempo
quanto possivel.

As legendas dos videos podem ser um desafio.

Noés falamos mais rapido do que lemos.

Por isso pode ser dificil deixar as legendas no ecra
durante tempo suficiente para as pessoas lerem.

Isto € muito importante para as pessoas

com deficiéncia intelectual que podem ler mais devagar.
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Assim, quando estiver a fazer o seu video,
deve ter a certeza

de que as pessoas nao falam muito depressa
e logo a seguir umas as outras.

O contraste entre as legendas e o fundo

deve ser suficientemente forte.

Isto pode ser dificil

porque o fundo do video esta sempre a mudar.
Podemos p6r uma linha mais escura

na parte de baixo do ecra

onde as legendas vao aparecer.

Mas esta linha deve ser transparente

para que se consiga ver o filme.

As legendas devem estar sempre na mesma posi¢ao
em todo o video.

Se possivel escolha a parte de baixo do ecra.

Se o contraste entre o fundo e as legendas é fraco,
mude a cor do texto, e ndo a sua posicao.

Deve ser possivel
fazer desaparecer as legendas em qualquer altura.
Deve estar explicado como € que isto se faz.

Para tornar a voz off do video mais clara
pode fazer um documento com todo o texto.
Assim as pessoas podem imprimir e ler
enquanto véem o video.
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B Descricao audio

Alguns videos tém uma voz a explicar

0 que esta a acontecer no filme.

Isto significa que as pessoas cegas podem perceber

0 que se esta a passar.

Desta forma, o video também €& acessivel as pessoas cegas.
Chamamos a isto descricao audio.

Para as pessoas que n&o sao cegas, esta descricdo audio
pode ser confusa.

Por isso, deve ser possivel desligar a descricdo audio

em qualquer altura.

Deve existir uma explicagao sobre como desligar

a descricdo audio.

Finalmente, para as pessoas cegas
que também tém deficiéncia intelectual,
certifique-se que a descrigdo audio

usa linguagem facil de perceber.
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Regras para a informacao audio

O grupo de pessoas que trabalhou no projecto
também pensou em regras para fazer informagao audio
facil de perceber.

A informacéao audio € a informagao que podemos ouvir,
por exemplo noticias no radio
ou informacdes nas estacdes de comboio.

Como nao tinham muito tempo
nao puderam trabalhar muito neste topico.

Este pode ser um tema para outro projecto,

uma vez que este projecto

preocupou-se mais com a informacéo escrita e electrénica
(secgbes 2 e 3).

Mas existem algumas coisas que pode fazer
para tornar a informacgao audio mais acessivel.
B Sugestoes para tornar acessivel a informagao audio
1. Veja os critérios que estdo na seccgao 1.
Eles também sao importantes

para fazer informacao audio acessivel.

2. A pessoa que esta a falar deve
articular bem as palavras.

3. O som deve ter um bom volume,
nem muito alto, nem muito baixo.

4. O som deve ter qualidade,
sem interferéncias, ou ruido de fundo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

A pessoa que esta a falar
deve falar devagar.

E muito importante fazer pausas.
Assim, as pessoas tém tempo de perceber o que foi dito
antes de ouvirem a informacéo seguinte.

Acentue as palavras de acordo com a forma como se fala.
A voz da pessoa que esta a falar deve ser clara,
nem muito alta, nem muito baixa.

Dé as pessoas tempo para perceberem a informacao.
Por exemplo,

a informacao audio sobre o horario dos comboios

deve ser feita bastante tempo antes dos comboios partirem,
para as pessoas poderem chegar a plataforma certa.

Se for preciso, repita a informacao.

Seja bem-educado e amavel.

Tente falar sem pronuncia.

Deve falar uma pessoa de cada vez.

Nao deve interromper a informacao
com anuncios comerciais.

Use palavras que sejam faceis de perceber.
Por exemplo, n&o use dialectos.

Use um som especial para anunciar
que a informacéo que vai dar
€ em formato acessivel.
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16. Leia o texto de forma a que se percebam as emocodes.

17. Sempre que possivel,
as vozes devem estar de acordo com o personagem.
Por exemplo, quando Ié uma historia,
se o texto se refere a um homem, a voz deve ser masculina
se o texto se refere a uma mulher, a voz deve ser feminina,
se o texto se refere a uma crianca,
a voz deve ser de uma crianga.
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Fenacerci

A Fenacerci, Federacdo Nacional das Cooperativas de
Solidariedade Social, foi constituida em 12 de Abril de 1985,
e € uma Instituicdo de utilidade publica que representa as
Cooperativas de Solidariedade Social, espalhadas por todo
o pais, Estas cooperativas atendem directa ou
indirectamente cerca de oito mil criangas, jovens e adultos
com deficiéncia mental ou multideficiéncia e suas familias.

FENACERC

Os objectivos principais de FENACERCI séo:

® Promover o reconhecimento dos direitos
dos cidadaos com deficiéncia intelectual,
defender os seus interesses e os das suas familias;

® Contribuir para que o atendimento que recebem
seja de qualidade, digno
e adapatado as suas necessidades;

©® Sensibilizar e formar a opinido publica,
usando os meios de comunicagao social,
e facilitando uma mudanca de atitude que permita
uma melhor integracéo
das pessoas com deficiéncia mental.
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Inclusion Europe

Associacao Europeia
das pessoas com deficiéncia intelectual e suas familias.

A Inclusion Europe é uma organizacéo nao lucrativa.

Faz campanha pelos interesses e direitos das pessoas com deficiéncia
intelectual e suas familias.

Tem membros em mais de 36 paises.

As pessoas com deficiéncia intelectual sdo cidadaos dos seus paises.
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