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Introducere

Accesibilitatea digitala pentru persoanele cu dizabilitati este o problema
contemporana care se nscrie intr-un context de vointa vointa politica la nivel
international si european.

Conventia Natiunilor Unite privind drepturile persoanelor cu dizabilitati a fost adoptata
de Adunarea Generala a Organizatiei Natiunilor Unite in 2006 si a intrat in vigoare in
Uniunea Europeana in 2010. Articolul 9 obliga Statele Membre si Uniunea
Europeana sa ia masuri adecvate pentru a se asigura ca persoanele cu dizabilitati,
pe baze egale ceilalti, au acces la sisteme si tehnologii informationale si de
comunicare, in special la internet.

in plus, Directiva privind accesul digital al Parlamentului European si al Consiliului din
26 octombrie 2016 este un pas important catre recunoasterea unui nou drept pentru
persoanele cu dizabilitati in Uniunea Europeana: dreptul la accesibilitate digitala si
mai precis la site-urile web si aplicatiile mobile ale institutiilor din sectorul public.

Scopul acestui document este de a furniza elemente pentru imbunatatirea
accesibilitatii materialelor educationale utilizate in formarea online, de a oferi
recomandari pentru ca formarea online sa fie accesibila cat mai multor persoane.
Ghidul a fost proiectat de catre membrii proiectului ParticipaTIC si destinat oricarui
proiectant de continut educational online. intr-o perspectiva incluzivd, am elaborat
acest ghid bazat pe activitati pedagogice si nu pe tipul deficientelor pe care le pot
avea cursantii.
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1 Recomandari de ergonomie
informatica

Recomandarile privind ergonomia digitala din aceasta sectiune sunt menite sa
faciliteze utilizarea unei platforme de formare si sa sprijine accesibilizarea acesteia.
Aceasta abordare este importanta deoarece o slaba ergonomie mobilizeaza mai mult
resursele cognitive, in detrimentul celor dedicate invatarii propriu-zise.

Un document bine conceput, usor de inteles, reduce resursele cognitive alocate
ergonomiei si elibereaza acele resurse pentru invatare.

In plus, accesibilitatea pentru diferitele persoane cu dizabilitati trebuie luata in
considerare inca din etapa de proiectare a unui produs sau serviciu IT: cu alte
cuvinte, trebuie respectate anumite standarde pentru interfata informatica, asa incat
sa fie posibila folosirea unui eventual suport de ordin tehnic.

in plus, este esential sa includem persoanele cu dizabilitati insele Tn etapa de
conceptie a proiectului.
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1.1 Recomandari internationale pentru accesibilitate

Web Content Accessibility Guidelines (WCAG)

World Wide Web Consortium (W3C) este o comunitate internationala a carei misiune
este de a dezvolta internetul la potentialul sdu maxim, prin dezvoltarea de protocoale
si ghiduri ce ii permit sa se imbunatateasca pe termen lung. W3C stabileste reguli
pentru crearea de site-uri web. Aceste reguli trebuie sa fie aceleasi pentru toata
lumea.

WCAG (Ghidul de Accesibilitate pentru Continut Web) este un set de reguli care
stabileste exigentele de accesibilitate a continutului Web. Acest document prezinta o
gama larga de recomandari pentru a face continutul Web mai accesibil, adica
utilizabil de toata lumea.

Toti oamenii care creeaza site-uri web trebuie sa urmeze recomandarile WCAG.

WCAG 2.0 adopta o abordare tematica care propune 12 reguli structurante, in
conformitate cu patru principii fundamentale (a se vedea fisa tehnica nr. 1 din anexe).
Setul WCAG este disponibil pe site-ul web al W3C.

1.2 Principii ergonomice

Aceasta parte descrie diferitele dimensiuni care trebuie luate in considerare atunci
céand lucrati la ergonomia unui program de formare online, care se doreste a fi
accesibil.

1.2.1 Ghidajul cititorului

Ghidajul permite cursantului sa inteleaga unde se afla pe platforma si ce poate face.
Este important sa Ti oferiti acestuia, la inceputul fiecarui modul, toate instructiunile
necesare si o imagine de ansamblu a structurii si a secventelor modulului de
instruire.

Intr-un format ideal, anumite tipuri de informatii ar trebui sa apara pe fiecare pagina:
* Un logo (care ofera si posibilitatea de a reveni la pagina principala);

* Numarul si titlul modulului;

* Rezumatul si indicarea modulului pe care cursantul il vede Tn momentul acela;

» O bara de defilare, care indica cat timp raméane pana la trecerea la modulul
urmator,

* Fereastra de control al sunetului si imaginii, pentru fisierul video pe care il vede
cursantul in momentul respectiv.
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Logo care permite revenirea la pagina principala

Cuprinsul in

care

capitolul Titlul si

curent e numarul

cqlorat cu capitolului

gri
Bara de
defilare a
modulului

e
TTTYS T sl

Panou de control pentru fitierele audio sau video.

Figura 1 : exemplu de ghidaj vizual

1.2.2 Lizibilitate : intelegerea si perceptia textului in timpul
lecturii

Lizibilitatea este intelegerea si perceptia textului in timpul lecturii.

Lizibilitatea este este importanta deoarece:
» Site-ul este usor de utilizat;
* Lectura este mai eficienta;
* Informatiile sunt disponibile;
* Informatiile sunt usor de reperat;

» Ea usureaza orientarea utilizatorului pe site: utilizatorul parcurge site-ul si
se orienteaza singur cu usurinta.
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Contrastul

Contrastul este diferenta de culoare intre text si fundalul pe care este scris textul.
Paginile cu contrast ridicat sunt cele mai mai usor de citit.

Utilizati contraste puternice intre culoarea textului si culoarea de fundal a paginii.

Un contrast puternic este atunci cand culoarea textului iese in evidenta mai mult
decét culoarea de fond a paginii.

De exemplu, acest ghid este scris cu un text negru pe un fundal alb: ghidul are un
contrast puternic. Dimpotriva, (acest text
este scris cu gri deschis pe un fundal alb).

Puteti verifica contrastul dintre culoarea textului dvs. si cea din fondul paginii cu
software-ul disponibil pe internet care ofera codarea culorilor. De exemplu, Color
Contrast Check Analyzer, care permite alegerea limbii utilizatorului sau paletton.com,
care permite simularea perceptiei culorilor pentru diferitele deficiente vizuale.

Fontul
Fontul este forma pe care o alegeti pentru a scrie literele unui text.
* Trebuie sa utilizati fonturi ,sans serif”

lata diferenta dintre un font ,sans serif” (din dreapta) si un font ,cu serif” (din stanga).

Caracter cu serif Caracter fara serif

Figura 2: Exemplu de caracter cu si fara serif

Aceste fonturi serif sunt mai greu de citit.

lata cateva exemple de fonturi greu de citit:

Century nu este usor de citit (text in fonturi Century).
Times New Roman nu este usor de citit (text cu font Times New Roman).
Folositi in schimb un font ca Arial.

Nu este recomandat sa scrieti cu caractere italice

Exemplu : Acest text e scris cu caractere italice
Acest text nu e ugor de citit.

E preferabil sa scrieti cuvintele cu litere minuscule
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Exemplu: ACEST TEXT E SCRIS CU LITERE MAJUSCULE.
NU E USOR DE CITIT.
e E recomandabil sa folositi o dimensiune mai mare a caracterelor
Exemplu :  Acest text e scris cu font de 10.
Nu e usor de citit.
Folositi mai degraba fontul de 12 pentru a va scrie textele.

Liniile din textul dumneavoastra nu trebuie sa contina mai mult de 55 caractere.

Liniile de dimensiuni medii (aproximativ 55 de caractere) sunt mai usor de inteles.

Liniile de dimensiuni medii sunt citite mai rapid.

1.2.3 Volumul de munca
Volumul de munca se refera la resursele necesare si costul mental al unei activitati.
Aici, activitatea este una de invatare.

Ar trebui sa folositi texte scurte pentru activitatea de invatare (maximum 7 idei)

Aceste texte se numesc texte scurte si nu trebuie sa fie simple extrase dintr-un text
mai mare. Adevaratele texte scurte faciliteaza o buna intelegere a structurii
documentului, pentru ca folosesc memoria de lucru.

Memoria de lucru este memoria implicata in procesarea informatiilor. Aceasta
memorie are o capacitate limitata. Pentru cei mai muti dintre oameni, ea pastreaza
doar 7 informatii cel mult.

1.2.4 Controlul explicit
Este important ca utilizatorii modulului sa poata avea intotdeauna control asupra
defilarii modulului.
Trebuie sa permiteti cursantului sa controleze progresul modulului.
Modul de control al modulului presupune diferite actiuni din partea cursantului:
« Intrerupe temporar modulul(pauza);
* Reia modulul;
* Revine la o etapa anterioara;
* Merge mai departe.
» Evitati descarcarea automata sau declansarea automata a sunetelor.

Cand cursantul asculta un sunet, trebuie sa-I lasi sa controleze sunetul cu un panou
de control.
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1.2.5 Omogenitate si coerenta

Setul de alegeri facute pentru interfata modulului (adica ceea ce vede si manipuleaza
utilizatorul pe ecranul sau) trebuie sa fie respectat pe intreaga interfata.

Criteriul de omogenitate si coerenta se refera in principal la:

Aspectele vizuale ale elementelor de pe interfata ;

Denumirea elementelor ;

Reactiile sistemului la diferitele actiuni ale utilizatorului.

Trebuie sa utilizati aceeasi iconita pentru aceeasi functie si in acelasi format ;
Trebuie sa utilizati aceeasi structura pentru toate ecranele din cadrul modulului.
Toate elementele ecranului trebuie sa aiba formate identice (titluri, aspectul
imaginilor, alinieri);

Trebuie sa utilizati o terminologie omogena in cadrul modulului.

Aceasta inseamna ca acelasi cuvant are intotdeauna acelasi sens.

1.3 invatarea multimedia

Un document este considerat multimedia atunci cand exista cel putin doua moduri
de a prezenta informatia, de exemplu:

. text;

* imagini;

* sunet;

* animatii.

Proiectarea unui document multimedia este o etapa importanta.

Ea permite organizarea mai buna a modulelor de invatare la distanta. Permite o mai
buna integrare a informatiilor de catre cursanti si astfel o mai buna invatare.

1.3.1 Imaginile

Imaginile au efecte pozitive asupra intelegerii si memorarii informatiilor. Acestea
trebuie descrise, in setarile imaginii, pentru a permite descrierea audio n software-ul
cititorului de ecran pentru persoanele cu deficiente de vedere.

Evitati imaginile « decorative ».

O imagine decorativa este o imagine care nu are nicio legatura cu subiectul.

Exemplu: fotografia din partea de jos a slide-ului (imaginii) nu are legatura cu
Conventia ONU privind drepturile persoanelor cu dizabilitati.
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La Convention de 'ONU

La Convention internationale des Nations-Unies relative
aux droits des personnes handicapées a été ratifiée

e par |’"Union Européenne en 2010

par la Belgique en 2009

par la France en 2010

par la Roumanie en 2011

par la Suisse en 2014

Figura 3: Slide care contine o imagine decorativa

« Utilizati imagini ,explicative”

O imagine explicativa este o imagine care va ajuta la o mai buna intelegere a unui
curs.

Exemplu: Pentru un curs de informatica, aici este o diagrama care ajuta la o mai
buna intelegere a diferitelor elemente ale unui computer.

Ecran Unitate centrala
Sunet
Tastatura Mouse

Figura 4: Exemplu de imagine explicativa

Daca utilizati imagini explicative, aveti grija:
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« Dati explicatii in plus, prin viu grai;

+ Oferiti o legenda descriptiva imaginii;

 Conectati imaginea la alte informatii din document;

* Directionati atentia persoanei catre elementele cheie din imagine.

Exemplu: Daca vorbiti despre unitatea centrala, o puteti incadra intr-un chenar
colorat pentru a atrage atentia persoanei.

§ B {+
Sunet {,‘g 6
i 0
f Y
L '
- ‘

Figura 5: Exemplu de imagine cu ghid vizual

Tastatura Mouse

« Utilizati imagini ,dinamice”
O imagine dinamica este o imagine care este in miscare.

Imaginile dinamice sunt utile pentru invatare: continutul este mai usor de inteles
atunci cand se misca.

Exemplu: Pentru prezentarea unei diagrame cu privire la situatiile de handicap, se
intelege mai bine daca imaginea este dinamica.

Daca utilizati o imagine dinamica, trebuie sa adaugati butoane de comanda pentru a
opri sau reda animatia. Nu uitati sa oferiti posibilitatea de a avea o descriere audio a
imaginilor.
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Modalitatile ”oral” si ’scris”

O modalitate este maniera folosita pentru a da informatii: modul scris sau modul oral.
De asemenea, puteti utiliza ambele moduri in acelasi timp.

* Folositi oralul pentru a explica imagini

Cand trebuie sa explicati o imagine sau o diagrama, completati textul scris al
descrierii cu o descriere orala, care va fi cititd de un cititor de ecran.

Acest lucru trebuie facut mai ales atunci cand elevul nu poate controla sau urmari
ritmul explicatiei.

» Utilizati oralul pentru instructiuni scurte

Daca instructiunile pe care doriti sa le oferiti sunt scurte, puteti utiliza oralul. Oral este
recomandat pentru utilizarea imediata a informatiilor.

Pentru persoanele cu deficiente auditive, furnizati text scris sau subtitrare in imagine,
daca un text este prezentat oral.

* Folositi scrierea pentru textele lungi

Cand prezentati un text lung, prezentati-I intr-o maniera scrisa. Oamenii isi amintesc
mai bine informatiile dintr-un text lung atunci cand sunt scrise. Textul scris permite
persoanelor care citesc sa aiba un control mai bun. Acestea pot incetini lectura sau
se pot intoarce mai usor la o fraza anterioara.

Pentru persoanele cu deficiente de vedere, textele scrise trebuie sa fie citite de un
cititor de ecran, deci trebuie sa va ganditi sa faceti propozitii simple si scurte pentru o
mai buna intelegere a textului.

* Trebuie sa lasati intotdeauna optiunea utilizatorului de a alege modul audio sau
modul text, pentru prezentarea informatiilor.

Pentru persoanele cu deficiente de vedere sau cu probleme de auz, este important
sa se ofere o optiune de a auzi sau de a citi informatiile prezentate pe platforma.

Redundanta : repetarea informatiilor in modul oral si in
modul scris

Redundanta este atunci cand repetam ceea ce este scris. Este si atunci cand
repetam informatia de mai multe ori.

n acest context, poate fi interesant sa apara in scris cele spuse oral, pentru a
promova intelegerea si invatarea.

lata efectele pozitive ale redundantei.
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« Utilizati redundanta atunci cand informatiile sunt simple.

Informatiile sunt considerate simple atunci cand e vorba, de exemplu, de o lista de
cuvinte sau numere.

Astfel, puteti da informatii simple in scris si oral.

* Folositi redundanta atunci cand doriti ca oamenii sa memoreze o propozitie sau
un text.

Utilizarea informatiilor redundante in scris si oral are efecte pozitive asupra
memorizarii propozitiilor sau a textului.

Acest efect pozitiv apare si asupra textelor mai complexe, in special pentru cursantii
care au niveluri mai slabe de lectura.

lata efectele negative ale redundantei.

* Nu folositi redundanta atunci cand documentul este multimedia.

Un document este multimedia atunci cand este compus din mai multe tipuri de
suporturi. De exemplu, un text sau o imagine reprezinta un suport.

Astfel, un document va fi numit multimedia daca este compus dintr-un text si o
imagine simultan.

Prin urmare, ar trebui sa evitati furnizarea informatiilor oral si in scris pe un document
care are cel putin doua suporturi diferite.

De exemplu, daca in pagina exista un videoclip si a fost adaugat un text pentru a
ilustra videoclipul si pentru a adauga informatii in plus fata de videoclip, nu este
necesar sa adaugati un comentariu oral special pentru videoclip.

Structurarea textului

Un text este structurat atunci cand putem localiza diferitele parti ale textului (titluri,
subtitrari, paragrafe) fara a fi necesar sa il citim.
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Exemplu: Urmatorul text este structurat. Puteti gasi cu usurinta titlul, subtitrarile si
alineatele.

Apprendre a structurer un texte

1. Méthode
Les éléments de structure du texte sont :

*  |adisposition des paragraphes ;
- les connecteurs logiques ;
*  les éléments de transition.

Les paragraphes sont marqués par des sauts de ligne et des alinéas.

Mais attention, & un paragraphe ne correspond pas toujours une étape de signification.
Les conmecteurs logigues marquent la progression de la pensée,

lls peuvent exprimer des relations :

de cause : parce que, cor, etc. ;

de conséquence : donc, de sorte gue, etc. ;
de comparaison : ginsi que, de méme, etc. ;
d'opposition : mais, pourtant, etc. ;

= d'adjonction ; et, de plus, voire, etc,

2. Dégager la structure

Les éléments ou les phrases de tramsition peuvent &tre du type :
*  (Ceciétant posé, on peut gussi avancer que...

= Mais il convient également de considérer que..

= Selon un point de vue différent..

Figura 6: Exemplu de text structurat

Este important ca persoana sa stie unde sa se uite in document.

ntr-un modul de formare pe internet, este important ca persoana sa stie permanent
in ce parte sau secventa a modulului se afla in acel moment.

* Trebuie sa utilizati organizatori grafici.

Nu este intotdeauna usor sa intelegem relatiile dintre elementele unui text.

Reprezentarea unui text ca o diagrama sau grafic poate ajuta la evidentierea
structurii textului. Aceasta forma de relatie este numita organizator grafic.

Utilizarea organizatorilor grafici faciliteaza memorarea.

Pentru persoanele cu deficiente de vedere, este de dorit s& adaugati un comentariu
explicativ al organizatorului grafic, pentru a permite aplicatiei de sinteza vocala sa
citeasca organizatorul grafic.

Exemplu: latd un exemplu de organizator grafic al unui text despre implementarea
Conventiei ONU privind drepturile persoanelor cu dizabilitati. Nu uitati sa scrieti o
descriere audio a fiecarui grafic folosit.
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L'implémentation de la CDPH
comporte

Le respect des La protection La réalisation effective des droits

droits des droits (donner effet aux droits)

signifie que signifie que signifie que
Les Etats doivent Les Etats doivent Les Etats doivent
s'abstenir de toute protéger les individus et prendre des mesures
ingérence dans la les groupes contre les po.5|t|tures pour famlltelr
jouissance des droits de violations des droits de la jouissance des droits
I'homme ou de sa I'homme. fondamentaux de

1

limitation. I'homme.

Figura 7: Exemplu de organizator grafic

Afisarea informatiilor importante

Uneori, oamenii nu gasesc informatii importante intr-un text. Prin urmare, este
necesar sa aratati cititorului informatiile importante, atat in scris, cat si pe cale orala.

Afisarea catre cititor a informatiilor importante are un efect pozitiv asupra memorizarii
informatiilor.

Atentie: efectele sunt pozitive numai daca a fost facuta in prealabil o selectie a
informatiilor importante.

lata efectele pozitive ale modului scris.

Daca este vorba de propozitii scurte, puteti afisa informatiile importante scriindu-le cu
caractere aldine sau subliniindu-le.

De asemenea, puteti transmite informatii importante folosind rezumate sau titluri.
lata efectele pozitive ale modului oral.

Pentru a afisa informatiile importante pentru discurs, puteti prezenta elementele
importante in scris.

De asemenea, puteti fi mai precis n discursul dumneavoastra spunand, de exemplu,
,<acest lucru este important” sau ,atentie”.
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De asemenea, puteti schimba vocea pentru a indica faptul ca elementele sunt
importante.

Prezentarea informatiilor

* Trebuie sa reduceti cantitatea de informatii neesentiale.

Faptul ca am pus multe informatii pe o pagina nu inseamna ca toate vor fi retinute.
Trebuie sa reduceti cantitatea de informatii inutile intr-un document.

Acest lucru este valabil mai ales cand ritmul de prezentare a informatiilor nu este
stapanit cu usurinta de catre cursanti.

O idee este pastrata cel mai bine daca este introdusa treptat intr-un curs.

Integrarea unei imagini sau a unei scheme in text

Cand citim un text, trebuie sa ne oprim periodic pentru a cauta informatiile care se
regasesc intr-o schema sau o diagrama.

Daca textul este prea lung, riscul de a uita sau a nu intelege este mai mare. Deci
trebuie sa aduceti imaginea cat mai aproape de text.

De asemenea, puteti incorpora textul intr-o fereastra sau ,pop-up”, care apare cand
mouse-ul trece peste imagine sau cand imaginea este selectata de tastatura.

Exemplu: pe prima imagine textul este integrat in schema. In a doua imagine textul
nu este integrat in schema.
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Ecran Unité centrale

Ce périphérique permet
de visualiser I'information

Elle est le cceur du
systéme informatique :
elle héberge le
processeur et les
différents composants
qui sont les supports
électroniques des autres
périphériques de saisie
et d'interaction avec

‘ I'information.

Son

Ce périphérique permet d’entendre (S
un matériau sonore de toute nature

Ce périphérique est souvent le dispositif
principal de saisie : il permet d'interagir
avec I‘unité centrale et les autres
périphériques

Clavier

Ce périphérique est souvent le dispositif
principal de pointage et de validation : il
permet d'interagir avec I'unité centrale, via
la visualisation sur I'écran.

Souris

Ecran Unité centrale

Clavier Souris

L'unité centrale est le coeur du systéme informatique : elle héberge le processeur et les différents composants qui sont les
supports électroniques des autres périphériques de saisie et d’'interaction avec I'information. Le clavier est souvent le dispositif
principal de saisie : il permet d’interagir avec l'unité centrale et les autres périphériques. La souris est souvent le dispositif
principal de pointage et de validation : il permet d’interagir avec I'unité centrale, via la visualisation sur 'écran. L"écran permet de
visualiser I'information. Enfin le périphérique son permet d’entendre un matériau sonore de toute nature.

Figura 2 : exemple de explicatii incluse in imagini

Atentie apropierea textului de imagine ajuta la invatare, dar are limitari:

« Cantitatea de text este limitata;
» Cititorul trebuie sa citeasca tot textul, chiar si ceea ce nu este necesar.

Quiz-ul sau chestionarul

Quiz-ul sau chestionarul permite cursantilor sa proceseze activ informatiile despre
curs. Cand este configurat un chestionar in modulul de formare, utilizatorii trebuie
preveniti la inceputul cursului.
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Performantele cursantilor vor fi mai bune daca testul va fi realizat pe tot parcursul
instruirii.

Daca utilizati regulat chestionare, este important sa adaptati dificultatea lui la profilul
utilizatorilor.

Informatiile sunt facilitate daca chestionarul se centreaza pe elemente importante ale
cursului. Este recomandabil sa variati forma intrebarilor folosind alte formulari decat
intrebari binare (de tipul da / adevarat sau nu / fals), pentru a evita automatismele si
a preveni astfel ca testul sa devina ineficient.

Daca propuneti un text n cadrul cursului, puteti introduce intrebari in acest text.

Punand intrebari inserate intr-un text, cititorul este obligat sa acorde atentie
continutului alineatului.

Video si animatie
* Trebuie sa lasati cursantul sa controleze videoclipurile si animatiile.

Este important ca elevul sa poata controla derularea videoclipurilor si a animatiilor.

El trebuie sa poata intrerupe videoclipul sau animatia, sa deruleze inapoi sau inainte,
in functie de nevoile sale. Butoanele de control video trebuie sa apara clar si intr-o
pozitie logica (redare / pauza / oprire).

* Trebuie sa adaugati subtitrari la videoclipuri.

Pentru persoanele cu deficiente de auz, este important sa existe subtitrari in
videoclipuri.

Pentru a scrie subtitrari, este necesar sa aveti subtitrari legate de ceea ce se
intdmpla pe ecran.

* Prin urmare, trebuie sa faceti o reproducere exacta a continutului sonor al
videoclipului.

* Indicati cine este vorbitorul atunci cand este relevant.

Exemplu: Cand mai multe persoane vorbesc in acelasi timp si este dificil sa recunosti
cine vorbeste, precizati cine vorbeste in momentul respectiv. Scrieti numele
personajului care vorbeste intre paranteze, pe o linie diferitd de cea a cuvintelor.
Subtitrarile trebuie sa transcrie cele spuse, dar si zgomotele relevante ale
videoclipului.

Descrierile trebuie sa ramana simple. Atentie la contrastul textului si la dimensiunea
acestuia pentru subtitrare.

— Ezitarile si murmurul personajelor
Evitati sa transcrieti ezitarile sau murmurul personajelor.

Cu toate acestea, exista exceptii in care trebuie sa folositi aceste ezitari:
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» Cand ajuta la intelegerea si intelegerea sensului conversatiei;
» Cand caracterizeaza un personaj;
» Daca fac parte dintr-un efect dramatic sau o gluma.

— Viteza subtitrarilor
Subtitrarile trebuie sa reproduca cuvant cu cuvant coloana sonora.
Cuvintele personajelor trebuie reduse doar ca ultima solutie.

Cuvintele personajelor sunt reduse atunci cand exista constrangeri tehnice, timp si
spatiu care impiedica transcrierea tuturor cuvintelor spuse de personaj, mentinand
un timp de afisare.

Daca trebuie sa reduceti comentariile personajelor, trebuie sa luati in considerare
urmatoarele reguli:

* incercati intotdeauna sa prezentati ceea ce se spune cuvant cu cuvant;

« evitati intotdeauna reformularea. Stergeti in schimb cuvinte inutile;

* sa reproduca intotdeauna complexitatea si semnificatia tuturor cuvintelor;

* nu adaptati niciodata un pasaj al unui text religios, al unei opere literare sau
muzicale sau al unui citat direct.

— Reguli de ortografie si gramaticale
Trebuie sa utilizati regulile oficiale de gramatica si ortografie ale limbii in care scrieti.

Este important sa scrieti cuvintele si sa folositi punctuatia corecta in subtitrari si asta
in ciuda imperfectiunilor limbajului oamenilor.

Pentru regulile de ortografie si gramatica trebuie sa utilizati surse de referinta oficiale.
— La punctuatia

Evitati supraincarcarea subtitrarilor cu punctuatie.

Pastrati doar punctuatia necesara pentru a intelege ce este spus de personaje.
Evitati sa scrieti prea multe propozitii separate prin virgule.

Consultati dictionarul si ghidurile stilistice ale limbii romane pentru a lua decizii cu
privire la punctuatie.

— Caracterele inclinate (italice)

+ Folositi modul italic numai pentru vocile din "off” si vocile ,deformate”.

Trebuie sa folositi caracterele italice in urmatoarele cazuri: vorbire narativa,
televiziune, radio, telefon, vocile interioare, gandurile personajului, titlurile lucrarilor,
cuvintele in limbi straine, versurile cantecelor cantate de personaje.

Daca versurile cantecelor cantate de personaje sunt intr-o limba straina, trebuie sa le
traduceti in roména (cu textul tradus intre paranteze).

— Spatiile
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* Trebuie sa lasati un singur spatiu intre doua cuvinte sau un cuvént si o
punctuatie. Caz special pentru paranteze, trebuie sa puneti un spatiu inainte de
paranteza de deschidere si dupa paranteza de inchidere. Nu trebuie sa aveti
spatiu intre paranteza si text.

— Culorile

* Nu folositi culori pentru subtitrare.

— Tacerea

in mod normal, absenta subtitrarilor este suficienta pentru a exprima tacerea.

Puteti utiliza, de asemenea, descrierea ,fara cuvinte” pentru a arata ca exista tacere.
— Numerele

Scrieti numerele cu litere pana la zece inclusiv.

Scrie celelalte numere cu ajutorul cifrelor.

Folositi cifre arabe pentru a scrie numere care se refera la varsta unei persoane, a
unui model sau a unei masini sau a unui avion, o evaluare, o data, o dimensiune, o
fractie, o marime, numarul un drum, o suma de bani, o prescurtare numerica, o
pagina, valoarea normala sau nominala, proportiile unei retete, o citire la scara
Richter, un scor, o viteza, facturile sau articole legale, temperatura, timpul, calibrul
unei arme, o greutate, o masura de lungime. Trebuie sa scrieti numerele cu cifre
romane pentru a desemna razboaiele mondiale, Jocurile Olimpice, monarhii, papi,
dinastii.

— Utilizarea simbolurilor

Introduceti procentele folosind numere si simbolul: 10%, 99,9%; Indicati monedele cu
simbolurile: £, $, € ...

Utilizati puncte pentru dialoguri lente cu pauze lungi si planuri lungi.
Separati numerele de telefon roméanesti cu spatii si alte numere cu cratime.
Exemplu: +40 21 65 33 43 si 1-800-123-1234

— Injuraturi si expresii nepoliticoase

Trebuie sa includeti injuraturile n subtitrare numai daca sunt audibile. Scrieti-le asa
cum sunt pronuntate, nu le inlocuiti cu un alt cuvant. Introduceti ,bip” in subtitrari
daca expresia este cenzurata.
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2 Recomandari specifice din partea
membrilor proiectului ParticipaTIC

In cadrul proiectului de realizare a platformei de formare Moodle, grupul GIFFOCH
formuleaza recomandari specifice privind accesibilitatea digitala pentru proiectarea si
utilizarea unei platforme de tip sistem de management al invatarii (LMS).

1.4 Platforma Moodle

Platforma Moodle este o platforma de instruire la distanta, licentiata sub licenta GNU
| GPL (difuzare si modificare libera de drepturi). Aceasta platforma este foarte
utilizata in Tnvatamantul superior.

1.4.1 Structura unui curs

Mai jos va prezentam criteriile de validare pentru o buna structura a cursului:
- Firul conductor al cursului:

» Utilizatorul trebuie sa inteleaga clar ce poate face si unde se afla pe site-ul
internet.

- Lizibilitate:
» Utilizatorul trebuie sa inteleaga si sa perceapa textele cu usurinta;

» Utilizati contraste puternice intre culoarea textului si culoarea de fundal a
paginii;

« Utilizati fonturi ,sans serif’, cu un font de cel putin 12 pt;
« Scrieti cuvintele cu litere mici;
« Evitati cuvintele minuscule cu caractere italice;

* Randurile textelor dvs. nu trebuie sa aiba mai mult de 55 de cuvinte.
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- Sarcina cognitiva a cursantului:
* Folositi texte cu liste scurte de informatie (maxim 7 idei);

- Control:
 Permiteti utilizatorului sa controleze derularea, progresul modulului;
* Toate actiunile trebuie pornite de catre utilizator.

- Coerenta:
» Utilizati aceeasi pictograma pentru aceeasi functie si in acelasi format;

« Utilizati aceeasi structura pentru toate ecranele modulului;

Module 1 : Rien pour nous sans nous

Comprendre les droits, le handicap et la participation FALC
Introduction du Module 1

Cours 1.1 : Les droits des personnes

Cours 1.2 : Vous avez dit "handicap"” ?

Cours 1.3 : Les modéles du handicap

Cours 1.4 : La participation et ses difféerents niveaux

Cours 1.5 : La participation : les clés du succés

Fin du Module 1

Figura 9: Exemplu de structura a unui curs, extras din platforma ParticipaTIC (fr), 2019.

« Utilizati intotdeauna aceiasi termeni pentru a spune acelasi lucru.

1.5 Unelte pentru schimbul de informatii pe o platforma de
tip « Moodle »

1.5.1 Forum

in domeniul informaticii, forumul este o zona de discutii publice.
Se spune ca este un spatiu ,asincron”.

,<Asincron” inseamna ca poti citi mesaje la un anumit moment de tip si poti apoi
raspunde oriand doresti.

Utilizatorii isi pot face timp sa citeasca si sa scrie mesaje.

Este important sa ne gandim la accesibilitate atunci cand dezvoltam un forum.
lata cateva recomandari pentru imbunatatirea accesibilitatii:

» Formulati instructiunile intr-un limbaj simplu;
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« Oferiti recomandari participantilor pentru ca mesajele lor sa fie accesibile (de
exemplu, pentru a ajuta la intelegerea textului);

» Asigurati-va ca titlurile sunt explicite si inteligibile pentru toata lumea;

« Stabiliti cronologia aparitiei mesajelor pentru a facilita intelegerea de catre toti
utilizatorii;

» Este posibil sa introduceti un glosar pentru a facilita intelegerea tuturor si pentru ca
toata lumea sa foloseasca acelasi vocabular;

* Protejati utilizatorii prin configurarea forumului astfel incat sa nu poata oferi
informatii private in mod neintentionat. Pentru a face acest lucru, setati protectia
datelor cat mai strict posibil;

* Indicati clar partile private (mesagerie etc.) si partile publice ale forumului (de
exemplu, daca adresa de e-mail este publica sau privata). Este important ca
utilizatorii sa se repreze usor in aceste informatii.

1.5.2. Retele sociale
O retea sociala este un suport sau un instrument care pune persoanele in contact, in
raport cu subiectele care i intereseaza.
Retelele sociale au propriile lor reguli de accesibilitate care ar trebui consultate.
Retelele sociale permit schimbul si obtinerea de informatii de diferite naturi.
Informatiile impartasite de o persoana pot fi transmise mai departe de alte persoane.
Retelele sociale fac posibila intalnirea cu oameni noi.

in general, pe diferite retele de socializare, este important sa partajati continut
accesibil tuturor (de exemplu, partajarea videoclipurilor subtitrate sau descrierea
fotografiilor).

Pentru a face legatura cu un document, trebuie verificat daca documentul este bine
structurat.

YouTube, Facebook, Twitter, LinkedIn etc. sunt exemple de retele sociale.

1.5.3. Mesageria electronica

Mesageria electronica permite transmiterea si primirea de mesaje si documente.
lata cateva recomandari pentru a imbunatati accesibilitatea mesageriei :

» Tineti cont de recomandarile generale pentru scrierea unui text.

« Si fisierele atasate ar trebui sa respecte aceleasi reguli.

» Scrieti un text explicativ pentru tabele si alte continuturi vizuale, pentru a ajuta
persoanele nevazatoare sau cu deficiente de vedere sa inteleaga aceste tabele
sau imagini.
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» Daca utilizati un link hipertext, scrieti un enunt explicit si descriptiv (de exemplu,
wvideoclip care prezinta provocarile de accesibilitate”, mai degraba decét ,faceti
clic aici”)

* Culoarea nu trebuie sa fie un element major si unic al comunicarii.

* Folositi tab-ul pentru a organiza textul.

* Nu folositi cuvinte in limbi straine sau nu le explicati.

1.5.4.Webinar sau clasa virtuala

Webinarul este o intalnire organizata de pe internet.
Scopul este de a permite munca de colaborare sau de invatare la distanta.
Cateva recomandari pentru inbunatatirea accesibilitatii:

« Vorbiti clar, adica nu vorbiti prea repede si articulati cuvintele;

» Folositi un limbaj simplu, adica evitati jargonul, acronimele si expresiile (cum
ar fi ,legea junglei” pentru a spune “legea celor mai puternici”);

« Oferiti participantilor (desi la distanta) timp sa inteleaga informatiile. Este
bine sa faceti pauze regulate si sa lasati timp pentru intrebari (nu ezitati sa
lasati pauze);

* Fiti vizibil;
« Utilizati un microfon;

Daca utilizati un suport (cum ar fi Powerpoint), tratati tot textul afisat fara a citi
neaparat textul cuvant cu cuvant;

Descrieti partile relevante din grafice, videoclipuri si alte imagini vizuale. Descrieti-le
dupa cum este necesar participantilor, pentru a intelege prezentarea;

Descrieti orice alte informatii vizuale.

Realizati o transcriere scrisa pe mesageria instantanee a informatiilor auditive.
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1.6. Recomandari generale

1.6.3.Textele si documentele puse la dispozitia cursantilor

Pe langa recomandarile privind lizibilitatea,
in general, trebuie sa:

» Folositi foi de stil. Fisele de stil controleaza prezentarea informatiilor. Ele
ajuta la dispunerea organizata si la structurarea textului;

* |dentificati corect linkurile hipertext;
» Utilizati spatiu suficient pentru interlinii;

* Permiteti utilizatorului sa controleze pozitionarea textului (functia Justify, in
Word). Aceasta functie permite deplasarea textului spre stanga sau spre
dreapta;

* Puneti documente atasate (in vederea descarcarii) numai cand este necesar.
De exemplu, pentru documentele care urmeaza sa fie completate de
utilizatori, ori pentru documente model, ori pentru documente foarte lungi;

« Descrieti clar linkurile de descarcare: precizati titlul fisierelor, formatul,
dimensiunea.

Exemplu: Raport anual 2014 al asociatiei Valentin Haly (Word, 10,64 MB).

Documentele text (Word, Open access, etc.)

Pentru a facilita citirea documentelor text:

* Se recomanda structurarea documentelor
o Formatati textul cu stilurile preinregistrate ("titlul 1", "titlul 2" ... "titlul 6"). Alte
stiluri nu sunt recunoscute de cititorii de ecran.
o Utilizati liste de elemente notate cu buline sau cu cifre.
o Daca documentul are mai mult de 4 pagini, adaugati un rezumat sau un
cuprins.
» Trebuie sa oferiti o alternativa la elementele care nu au text (fotografii,
grafice, diagrame ...) prin adaugarea unui comentariu intr-o fereastra sau
intr-un text de langa imagine.

Un text alternativ se mai numeste si text de inlocuire.

Acest lucru permite persoanelor cu deficiente de vedere sa stie ce se afla in
imagine, video etc.
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Consultati sectiunea detaliata a ghidului despre materialele ,media”.

* Trebuie sa utilizati fonturi lizibile si o punere in pagina adaptata.
* Folositi fonturi lizibile si clar desenate (fara serif).
Fonturile ,Arial” sau ,Verdana” sunt un exemplu bun. Fonturile numite ,fantezii”
trebuie excluse.
+ Utilizati o dimensiune minima de font de 12 pentru documente in
forma digitala. Pentru imprimari pe hartie, alegeti o dimensiune minima
de 14;
* Utilizarea literelor ingosate (bold) se face doar pentru titluri si pasaje
importante;
» Folosirea literelor italice (inclinate) trebuie evitata. Puteti utiliza
italicele numai pentru titlurile lucrarilor scrise sau artistice, reviste, ziare
si periodice. Urmati regulile limbii romane pe acest subiect;
* Trebuie sa folositi culori contrastante.
» Folositi culori contrastante. Culoarea textului trebuie sa fie clar vizibila pe
culoarea fundalului;
* Textele sunt mai lizibile cand sunt tiparite in alb si negru;
» Evitati utilizarea culorii pentru a arata ceva important. Explicati-l clar. De
exemplu, pentru a indica o valoare negativa: folositi semnul minus si nu
numai culoarea rosie.
* Trebuie sa utilizati tabelele la momentul potrivit.
« Pentru a avea text cu mai multe coloane, utilizati functia corecta. in Word,
functia se afla in fila ,Page layout”;
» Daca un tabel este obligatoriu, urmati regulile anterioare. Consultati
sectiunea ,Tabele”.
* Trebuie sa oferiti titluri specifice linkurilor hypertext sau linkurilor
interne.
Chiar daca nu este sistematic, documentele text pot contine legaturi fie interne ale
documentului, fie conducand la o pagina de pe Internet.

Pentru mai multe informatii, consultati sectiunea ,Referinte”.

* Verificati accesibilitatea

Pentru Word 2017: trebuie sa accesati meniul ,Fisier”, apoi verificati accesibilitatea”.

Realizarea unui program de formare online, accesibil si participativ, Volumul2, Mai 2019
Pag. 28 din 55



Proiect ParticipaTIC 2016-2019, n°2016-1-FR01-KA204-024074
Dezvoltarea competentelor actorilor implicati in incluziunea sociala a persoanelor cu dizabilitati

Tabele

Furnizati intotdeauna o descriere generala a tabelului. Pentru a face acest lucru,
utilizati un text alternativ si o legenda.

Pentru fiecare tabel de date complexe, scrieti un rezumat si un titlu relevant. Pentru
aplicatiile de cititor de ecran, trebuie sa identificati clar celulele titlului si sa utilizati un
mecanism pentru a lega celulele de date la celulele antetului. Pentru fiecare tabel de
formatare, asigurati-va ca este liniat corect.

e Pour les documents textes.

in documentele text, tabelele introduse trebuie sa fie uniforme. Aceasta ajuta la
identificarea fiecarei celule si a sensului acesteia in context. Trebuie sa dati un titlu
randurilor si coloanelor.

Nu puneti un tabel in alt tabel. De asemenea, evitati contopirea sau divizarea
celulelor. Toate celulele goale trebuie sa contina o mentiune explicita. Pentru a crea
spatii sau pentru a aerisi tabelul, utilizati functia de formatare. Nu trebuie sa includeti
imagini.

Introduceti un text de inlocuire (in functia de Proprietati ale tabelului).

* Pentru tabele Excel.

Fiecare foaie de calcul trebuie sa aiba o singura tabela de date.

In cazul In care existd mai multe foi de lucru, prima trebuie sa fie un rezumat care sa
indice continutul celorlalte foi (file). Daca este necesar, rezumatul poate include
legaturi interne care duc la celelalte foi.

Initial, o foaie de calcul Excel contine adesea mai multe foi goale. Stergeti foile care
nu contin date.

* Stergeti randuri, coloane si celule goale

Celulele, randurile si coloanele goale ar putea induce in eroare utilizatorul software-
ului de citire a ecranului, sugerand ca nu mai exista date in tabel.

Liniile goale sunt cele pentru care exista o celula ne-goala dedesubt. Coloanele
goale sunt cele pentru care exista o celula care nu este goala in dreapta.

O celula goala nu poate fi stearsa; trebuie introdus ca zero sau NA (pentru care nu
este disponibil).

* Dati un nume randurilor, coloanelor, tabelelor si foilor

* Puneti un titlu randurilor, coloanelor, tabelelor si foilor
Puneti un titlu pe fiecare linie si pe fiecare coloana.

Denumiti tabelele sau zonele de date.
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Denumiti paginile din fisierul Excel (inlocuiti Sheet1, Sheet2 cu nume explicite).

* Evitati sa fuzionati celulele
* Faceti grafica accesibila

Pentru a fi accesibil, un grafic trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

* sa fie plasat intr-o foaie separata, denumita in mod clar;
* includeti un text alternativ care ofera descrierea graficului.
« inregistrati intotdeauna cu cursorul pozitionat in celula A1
Pentru toate foile, inainte de salvare, cursorul trebuie pozitionat in celula A1. Daca
exista mai mult de o pagina in fisier, salvati dupa ce ati pozitionat cursorul pe prima
pagina.
* Verificati accesibilitatea
Pentru un document salvat in format .xIsx, este posibil, cu Excel, sa verificati
accesibilitatea. Urmati pasii:
1. fFsier
2. Informatii
3. Verificati daca exista probleme
4. Verificati accesibilitatea.
5. O fereastra se deschide la dreapta si indica orice probleme de accesibilitate

care pot fi intalnite (de exemplu, niciun text alternativ pentru o imagine).

Recomandari privind formatul documentelor

Pentru documentele text, formatul .doc sau .docx ar trebui sa fie preferat celui in
format PDF. Accesibilitatea unui PDF este mai putin buna si mai dificil de verificat.

Cu toate acestea, daca documentul text original (de exemplu, un document Word) a
fost creat in conformitate cu ghidurile de accesibilitate, documentul PDF va avea
accesibilitate corecta.

Fisierele PDF pot fi editate cu anumite instrumente. Un fisier Word poate fi protejat
impotriva modificarilor. Prin urmare, protectia documentului nu este un argument in
favoarea PDF-ului.

Nu uitati: fisierele PDF obtinute prin scanarea unui document de hartie cu ajutorul
unui scaner ofera o imagine complet inaccesibila (ca o fotografie). Chiar daca
aceasta imagine este procesata cu software OCR, textul rezultat va ramane slab
accesibil.
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Prezentarile Power Point

* Verificati daca toate diapozitivele au titluri
Porneste intotdeauna de la un model. Pentru o mai buna vizibilitate, utilizati casetele
de text predefinite.

Folositi text semnificativ pentru legaturi de hipertext.

* Introduceti un tabel, un link de hipertext, o imagine etc.

Pentru accesibilitatea acestor instrumente, consultati alineatele explicative
corespunzatoare:

o Accesibilitatea unui tabel (vazut anterior)

0 Accesibilitatea unui link hipertext (in curand)

o Accesibilitatea unei imagini.

* Verificati daca ordinea de citire este logica in fiecare slide.
Persoanele care nu pot vedea slide-ul vor auzi citirea intr-o ordine specifica. Daca
utilizati obiecte care nu fac parte din sablonul de slide-uri, este important sa va
asigurati ca acestea vor fi citite de un cititor de ecran in ordinea corecta.

* Verificati accesibilitatea

Cu PowerPoint, faceti doar:

* Fisier de informatii

» Verificati daca exista probleme

» Verificati accesibilitatea.

* Un panou se deschide la dreapta si indica probleme de accesibilitate care

pot fi intélnite (de exemplu, niciun text de inlocuire pentru o imagine).

1.6.4.Fisierele media si multimedia
Daca este necesar, oferiti fiecarui suport o transcriere textuala, subtitrari
sincronizate si o descriere audio sincronizata.

Un suport poate fi transmis n timp real sau citit in mod asincron (fisier audio pre-
inregistrat).

Dati fiecarui suport audio-video o alternativa textuala relevanta.

Permiteti controlul consultarii fiecarui suport de formare de pe tastatura si asigurati
compatibilitatea acestora cu tehnologiile de asistenta pentru persoanele cu
dizabilitati.
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Imaginile
Existda mai multe forme de imagini:

* Imagini care poarta informatii. Scrieti o alternativa text relevanta si o descriere
detaliata, daca este necesar. Legati legendele de imaginile lor. inlocuiti imaginile
text cu text scris in foi de stil, acolo unde este posibil.

* Pentru a insera textul alternativ in Word: faceti clic dreapta pe imagine.
Deschideti ,formatul imaginii”. Faceti clic pe fila ,text alternativ”. Scrieti-va textul.
OK.

* Imagini decorative sau ilustrative: textul alternativ trebuie sa fie gol.

* Imagini text. Acestea sunt imaginile care contin text. Trebuie evitate. O exceptie
este posibila pentru sigle.

* Imaginile-link. Textul alternativ trebuie sa permita intelegerea functiei si a
destinatiei linkului.

Majoritatea instrumentelor de publicare pe Internet (Wordpress, Drupal, Joomla ...)
permit, atunci cand inserati imagini, sa adaugati un text alternativ. Ganditi-va doar la
completarea corecta a zonei text.

Pentru o mai buna lizibilitate a imaginilor de catre persoanele cu deficiente de
vedere, se recomanda importul imaginilor cu ,fundal transparent” (canal alfa),
aceasta pentru a detasa formele de fundal.

Fisierele video
Videoclipurile pot fi accesibile:

* printr-o transcriere textuala (cea mai simpla solutie). Dialogurile sunt scrise intr-
un document text.

* prin descriere audio (cu subtitrare pentru deficienti de auz). Elemente explicative
sunt adaugate oral pentru persoanele care nu vad.

in mod ideal, utilizati transcrierea textului si subtitrarea. Persoanele cu deficiente de
vedere pot alege mijloacele care li se potrivesc.

Fisierele audio
Fisierele audio pot fi accesibile:

* Prin transcriere textuala (sau rezumat). Transcrierea este foarte utila pentru
nevazatori, dar si pentru persoanele care doresc sa aiba acces la continutul si la
elementele sale importante, fara a vedea imaginile.

* Subtitrare. O subtitrare este accesibila atunci cand transcrie atat cele spuse, dar
si sunetele relevante pentru a intelege scenariul (sunetul unei explozii, apel
telefonic etc.). Numarul de caractere pe fiecare linie nu trebuie sa depaseasca 35
de caractere pe linie, pe maximum 2 linii de text.

» Textul ar trebui sa apara cel putin o secunda pe ecran pentru fiecare plan.

* Descrierea audio, daca este necesar.

Realizarea unui program de formare online, accesibil si participativ, Volumul2, Mai 2019
Pag. 32 din 55



Proiect ParticipaTIC 2016-2019, n°2016-1-FR01-KA204-024074
Dezvoltarea competentelor actorilor implicati in incluziunea sociala a persoanelor cu dizabilitati

» Un player video accesibil .

1.6.5. Alte recomandari pentru schimbul de informatii

Linkurile hipertext

Linkurile hipertext sunt folosite pentru a face referire direct la un site web, la un
capitol al unui document, al unui articol etc.

Pentru a fi accesibil, o legatura hipertext trebuie sa fie explicitd. Adica destinatia link-
ului trebuie sa fie perfect de inteles pentru a citi un singur titlu. Evitati : «Cititi
urmarea aici », « Faceti clic aici »...

Foloisti « consultati site-ul ParticipaTIC » sau « a se vedea cap.5.2 intitulat
« Informatii ».

Anuntati legaturile care declanseaza deschiderea unei noi ferestre sau a unei noi file:
pentru acest tip de legaturi trebuie sa fie adaugata o mentiune a tipului ,(fereastra
noua)” pentru a avertiza utilizatorul.

Limitati numarul de linkuri pe fiecare pagina (sub 10 link-uri pe pagina).

Formularele, chestionarele sau quiz-ul
Acestea sunt documente de completat, adesea bifand casetele si completand textul.
Formularele, chestionarele sau intrebarile pot fi accesibile:

* Prin asocierea fiecarui camp cu eticheta sa. Grupati campurile in blocuri de
informatii de aceeasi natura. Structurati listele de alegeri intr-un mod relevant,
acordati fiecarui buton un titlu explicit.

« Verificati sprijinul pentru intrare. Asigurati-va ca este posibil controlul de editare si
ca utilizatorul poate controla datele financiare, legale sau personale.
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1.7. Evaluarea pedagogica accesibila : cazul quiz-ului

* Navigati prin chestionar doar cu ajutorul tastaturii

Trebuie sa puteti naviga prin test prin simpla utilizare a tastaturii.
in special u ajutorul cheii ,tab”.

Evitati activitatile drag-and-drop sau orice alta activitate care ar necesita utilizarea
mouse-ului.

Exemplu: aici este o activitate neaccesibila care consta in pozitionarea numelui
componentelor unui calculator langa litera corecta.

[ o
| UNITE CENTRALE : ? | | SON:? | ‘ CLAVIER : ? \

Figura 10: Exemplu de activitate educationald neaccesibila

* Nu setati timpul pentru a raspunde la intrebari
Lasati timp cursantului sa mearga in ritmul sau propriu pentru a raspunde la intrebari.
 Butoanele pentru a raspunde la intrebari ar trebui sa fie largi.

De asemenea, puteti extinde zona de clic pe langa adaugarea de butoane suficient
de mari pentru a raspunde.

F
* Preferati semnalul ,.v/” cand exista casete de selectare \ I
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3 Verificarea accesibilitatii unui
document electronic

1.8. Accesibilitatea unui modul Moodle

Pentru a verifica accesibilitatea unui site, exista ,validatori” online (vezi sectiunea 3).
In cazul nostru, Moodle se acceseaza cu nume de utilizator si parola. Un validator
online nu poate accesa continutul unui curs pe Moodle si, prin urmare, nu poate testa
accesibilitatea acestuia.

1.9. Accesibilitatea unui document PDF

Pentru a testa accesibilitatea unui document PDF, exista 2 optiuni:

+ Daca utilizati versiunea profesionald a Acrobat (platita): accesati ,Instrumente>
Accesibilitate”

» Daca nu aveti versiunea profesionala a Adobe, va recomandam software-ul "PDF-
Accessibility-Checker (PAC)". Acest software gratuit este furnizat de Access For All
(Elvetia) si ofera un raport de eroare pentru documentele PDF.
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4 Concluzii — Lista de control (Check-
list)

in concluzie, pentru a verifica toate punctele mentionate mai sus, va sugeram sa
urmati acest document de control care evidentiaza punctele inevitabile ale unui site
de accesibilitate.

Criteriul de accesibilitate
Proiectare
Principii generale
Aspectele vizuale sunt coerente si omogene: a
o Utilizati aceeasi structura pentru toate ecranele modulului; a
o Utilizati intotdeauna aceiasi termeni pentru a spune acelasi lucru;
o Utilizati aceeasi pictograma pentru aceeasi functie si in acelasi format.
Reactia sistemului la actiunea utilizatorului este aceeasi pentru actiuni a
similare.
Marirea textului este posibila. a
Text Q

Fontul este fara serif. a
Textul este scris in preferinta in 14 pixeli (minimum 12 pixeli). a
Textul este aliniat la stdnga, iar acesta poate controla justificarea textului. Q
Cuvintele cu caractere italice sunt putin prezente sau deloc prezente. a
Cuvintele cu caractere aldine sunt folosite doar pentru informatii u
importante.
Cuvintele sunt scrise cu litere mici.

Structurarea informatiilor
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Principii generale

Structura textului este evidentiata (titluri, subtitrari).

Un fil conductor este prezent pe fiecare pagina.

Fiecare element este identificat in codul paginii (titluri, subtitrari, paragrafe,
ilustratii etc.).

Motorul de cautare este pe fiecare pagina.

Listele cu bullet points sunt preferate.

Structurare tehnica.

Fisele de stil controleaza prezentarea informatiilor (aspect si structurare).

Navigarea cu tastatura numerica este posibila folosind tasta , Tab”.

Fiecare imagine / logo are o descriere in interiorul codului sursa in valoare
a atributului ,Alt”.

Linkurile

Linkurile hipertext sunt usor de identificat.

Sublinierea este rezervata hyperlink-urilor.

Linkurile au un titlu clar si simplu.

Formularele

Fiecare camp este asociat cu eticheta sa.

Intrarile corecte si intrarile false sunt confirmate.

Fiecare eroare este descrisa, iar utilizatorul are posibilitatea de a o corecta
cu usurinta.

Campurile sunt grupate in blocuri de informatii de aceeasi natura.

Continutul formularelor este structurat prin gruparea intrebarilor pe teme si
prin prioritizarea diferitelor parti.

Lista alegerilor utilizatorului este structurata intr-un mod relevant.

Fiecare buton are un titlu explicit.

Exista un sprijin de intrare pe pagina.

Controlul de editare este accesibil, iar utilizatorul poate controla datele
financiare, legale sau personale.

Quiz

Este posibil sa navigati de-a lungul testului prin tastatura.

Activitatile de drag and drop sunt evitate.
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" este utilizat atunci cand exista casete de selectare.

Fisiere multimedia

Principii generale

Sunt evitate animatiile flash.

Exista o alternativa textuala (video si audio) si, daca este posibil, in limbajul
semnelor pentru fiecare fisier multimedia.

Exista o alternativa textuala (video si audio) si, daca este posibil, in limbajul a

semnelor pentru fiecare fisier multimedia.

Se respecta regulile de prezentare a subtitrarilor.

Descarcari

Documentele sunt disponibile pentru descarcare numai atunci cand este

necesar.

Linkurile de descarcare sunt clare: un titlu, formatul si greutatea.

lideoclipuri Q

Un panou de control este disponibil cu functiile de avansare rapida,

derulare rapida, pauza.

imagini

Imaginile care poarta informatii au o alternativa textuala relevanta si o u

descriere detaliata (daca este necesar).

Daca imaginea are o legenda, acestea trebuie legate intre ele. Q

Pentru imagini decorative, textul de inlocuire este gol. Q

Imaginile care contin text trebuie evitate. a

Imaginile decorative trebuie evitate. Q
a

Pentru imagini-link: textul de inlocuire face posibila intelegerea functiei si a
destinatiei linkului.
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Link-urile web de mai jos au fost verificate pe 29 aprilie 2019.

Blog « pour un Moodle accessible » (2015) : http://www.elearncom.fr/pour-un-
moodle-accessible

Forum si documente de la Fundatia Moodle:

https://docs.moodle.org/dev/Accessibility

https://docs.moodle.org/dev/IMoodle Accessibility Specification
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https://moodle.org/plugins/index.php?g=accessibility

Forum sur 'accessibilité du Web : http://forum.alsacreations.com/list-6-
AccessibilitnduWeb.html

Checklist - 40 points inhérents a I'ergonomie a verifier (derniere version datant de
2011) : http://www.testapic.com/informations-pratiques/actualites/best-practices/40-
points-ergonomie-a-verifier-pdf/

CAPA - Chaines éditoriales Avancées pour des documents Pédagogiques
Accessibles : https://ics.utc.fr/capa/co/accueil.html

Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) 2.0, site en francais :
https://www.w3.org/Translations/WCAG20-fr/
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Anexe

Fisa tehnica nr. 1: cele 4 principii si cele 12 reguli WCAG
Principiul 1 : perceptibil
Informatiile si paginile ar trebui sa fie simple si usor de inteles.
Regula 1. Echivalenti de text:
Continutul non-textual este prezentat in alte forme in functie de nevoile utilizatorului:
 Textul poate fi extins, in Braille, citit, simplificat etc.
Continutul non-textual este, de exemplu, o imagine sau o diagrama.
Regula 2. Multimedia:
Explicati altfel, de exemplu prin imagini, videoclipuri, sunet etc. :
* Pentru toate imaginile este furnizat un text de inlocuire pentru a permite
persoanelor cu deficiente de vedere sa citeasca acest text;
* Subtitrari;
* Audiodescriere;
* Limba semnelor.
Regula 3. Adaptabila:
Creati continut care poate fi prezentat in moduri diferite:
* Aspect simplificat;
* Posibilitatea de a mari pagina, de a schimba contrastul, de a activa
descrierea audio etc.
Regula 4. Usor de distins:
Facilitarea perceptiilor vizuale si auditive:
* Nu folositi culori pentru a transmite informatii;
« Posibilitatea de a intrerupe sunetele;
* Contrastul trebuie sa fie ridicat, ceea ce inseamna ca ar trebui preferata o
scriere neagra pe un fundal alb;
* Textul trebuie redimensionabil, ceea ce inseamna ca utilizatorul poate
schimba el insusi dimensiunea caracterelor;
* Textul este prezentat sub forma de text si nu de imagine;
* Sunetul de fundal trebuie sa fie cu volum redus sau absent;
» Culorile si contrastele site-ului pot fi alese de utilizator.
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Principe 2 : utilisabil
Interfata de utilizator si navigarea trebuie sa fie simple.
Regula 5. Accesibilitate tastatura:
* Toate caracteristicile trebuie sa fie accesibile tastaturii. Site-ul trebuie sa fie
utilizat in intregime fara mouse.
Regula 6. Timp suficient:
Permiteti timp utilizatorului sa citeasca si sa utilizeze site-ul:
* Viteza de derulare;
« intrerupeti, opriti, cititi
Regula 7. Crize :
Nu proiectati continut care ar putea cauza convulsii:
* Nicio informatie nu trebuie sa lumineze mai mult de 3 ori, in orice interval de
o secunda.
Rgula 8. Navigabil :
Utilizatorul trebuie sa fie capabil sa se deplaseze cu usurinta si sa fie:
» Utilizatorul poate oricand sa se localizeze si sa se regaseasca in navigarea sa,
* Informatiile repetitive pot fi ocolite;
* Paginile au un titlu legat de continutul paginii;
» Campurile (unde puteti scrie) sunt scanate logic;
* Textul fiecarui link este explicit;
* Informatiile pot fi accesate pe cai diferite.
Principiul 3 : comprehensibil
Informatiile si utilizarea interfetei de utilizator trebuie sa fie de inteles.
Regula 9. Lisibilitate :
Faceti textele lizibile si usor de inteles:
 Limba site-ului poate fi detectata de browserul de internet;
* Este posibila obtinerea definitiei cuvintelor rare;
« Abrevierile sunt explicate;
* Informatiile sunt scrise in mod usor de citit si de inteles;
» Se explica pronuntia cuvintelor complicate sau ambigue. Doferiti o pronuntie

buna a cuvintelor complicate si ambigue.
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Regula 10. Predictibil :

Configurati o navigare logica:
* Navigarea intre informatii este intuitiva si consecventa;
» Concentrarea asupra informatiilor nu declanseaza actiuni;
* Introducerea textului nu trebuie sa declanseze o actiune;
+ O actiune este declansata numai de utilizator.

Regula 11. Asistenta la intrarea pe pagina :

Evitati si corectati erorile utilizatorului:
* Detecteaza erorile la introducerea textului;
* Instructiuni sunt furnizate pentru cdmpurile care necesita introducere;
* Actiunile trebuie sa fie reversibile, verificate si confirmate;
* Ajutorul contextual este disponibil.

Principiul 4 : Robustete

Continutul trebuie sa fie proiectat pentru a putea fi utilizat cu mai multe browsere de
internet si alte mijloace de acces pentru persoanele cu dizabilitati.

Regula 12. Compatibilitate :
Ramaneti compatibil cu browserele de internet si instrumentele de asistenta:
* Respecta regulile W3C:
0 https://www.w3.org/Consortium/Translation/French
0 https://www.w3.org/Translations/WCAG20-fr/

https://www.w3.org/WAl/wai-fr-intro.htm

Scara de masurare si tehnici recomandate

Scara de masurare pentru accesibilitatea unui site web are 3 niveluri:
* A: accesibilitate medie;
* AA: accesibilitate intermediara;
* AAA: accesibilitate foarte buna.

Accesibilitatea unui site web poate fi evaluata automat. De exemplu din acest link:
http://www.ocawa.com/fr/ .
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Fisa tehnica nr.2 : retelele sociale

O retea sociala este un suport / instrument care conecteaza indivizii despre subiecte
care Ti intereseaza.

Retelele sociale permit schimbul si obtinerea de informatii de diferite naturi.
Informatiile impartasite de o persoana pot fi impartasite de alte persoane.
Retelele sociale fac posibila intalnirea cu oameni noi.

in general, pe diferite retele de socializare, este important sa partajati continut
accesibil tuturor (de exemplu, partajarea videoclipurilor subtitrate sau descrierea
fotografiilor).

Pentru a face legatura cu un document, trebuie verificat daca documentul este bine
structurat.

Facebook, Twitter, LinkedIn, YouTube etc. sunt exemple de retele sociale.
Urmatoarele puncte detaliaza recomandarile pentru Facebook, Twitter si YouTube.

Facebook

Pentru a facilita cautarea unui grup, in special pentru persoanele cu deficiente de
vedere si nevazatori, preferati un titlu de pagina sau un grup care nu poate fi
confundat.

Faceti evident legatura catre site-ul organizatiei sale, pentru a permite posibile
schimburi.

Introduceti o adresa de e-mail pentru a permite solicitarea de informatii.
Pentru a partaja o fotografie:

« Scrieti un text de inlocuire pentru orice fotografie publicata.

* Acest text de Tnlocuire nu ar trebui sa inceapa cu: ,fotografie de”, deoarece
cititorii de ecran il fac deja.

» Fiti scurt si descrieti elementele esentiale (de exemplu: nu descrieti umbrele).
- Impartasirea fotografiilor de pe site-uri web trebuie s fie Insotitd de subtitrari
sau transcrieri.

+ Cand creati un album, scrieti un text de inlocuire pentru fiecare fotografie.
 Pentru a adauga o legenda la crearea unui album:

* Faceti clic pe ,comentati aceasta imagine”

* Introduceti legenda

* Faceti clic pe ,terminat” pentru a publica in album

Pentru a partaja un videoclip
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* Nu este necesar sa incarcati videoclipuri pe Facebook, distribuirea linkului unui
videoclip YouTube este posibila si accesibila.
« Cand importati un videoclip pe Facebook, este posibil sa adaugati subtitrari cu
formatul fisierului ,SubRip” (.srt).

Pentru a adauga subtitrari:

* Faceti clic pe ,Foto sau video” din partea de sus a ziarului

* Faceti clic pe ,Importati fotografii sau videoclipuri”

+ Alegeti un videoclip inregistrat pe computer si faceti clic pe ,publica”

+ Cand videoclipul este gata, este trimisa o notificare. Faceti clic pe notificare.
Notificarea este un semnal pe care Facebook il trimite pentru a avertiza despre
noutati noi sau informatii noi sunt disponibile. Noile notificari sunt marcate de o
bula rosie in partea dreapta sus a ecranului.

* Treceti cursorul pe video, faceti clic pe ,optiuni” si selectati ,editati acest
videoclip”

* Faceti clic pe ,selectati un fisier” sub ,Import SRT files” si selectati un fisier .srt
pe computer

* Faceti clic pe ,salvati”

» Aceasta manipulare este de asemenea posibila introducerea subtitrarilor in alte
limbi.

* Versiunea mobila a Facebook este mai accesibila, deoarece este mai simpla si
foloseste codul ,html”.

Twitter

Este posibil sa folositi ,Easy Chirp” pentru a face interfata accesibila. ,Easy Chirp”
este o aplicatie web. Mai multe recomandari imbunatatesc accesibilitatea:

* Aveti un contrast de culoare bun intre fundal, avatar si biografie.

* Pentru a difuza informatii, incepeti cu continutul principal si puneti hashtag-uri
(#) la sfarsitul mesajului.

« Utilizati litere majuscule la inceputul fiecarui cuvant atunci cand un hashtag are
mai multe cuvinte (de exemplu #IntellectualDisability).

* Puneti ,prefixe” inaintea unui tweet care include o sursa foto, video sau audio.
lata cateva exemple de ,prefixe”™

* Foto: [fotografie]

* Video: [videO]

* Audio: [Audio]

Pentru a scrie o descriere a imaginilor:
Pentru iOS (Apple):

* Accesati setarile facand clic pe ,Eu” si pe pictograma ,angrenaj”
» Faceti clic pe ,afisare si sunet”
* Faceti clic pe ,accesibilitate”
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+ Alaturi de ,compune descrieri de imagini”, trageti cursorul pentru a activa sau
dezactiva aceasta setare
* Pentru a adauga descrieri de imagini in Tweeturi de pe Twitter pentru I0S
» Faceti clic pe Tweeter si atasati fotografia
* Pe imagine, faceti clic pe ,adaugati o descriere”
» Scrieti descrierea si faceti clic pe ,Aplicati” si faceti din nou clic pe descriere
* Nu este posibil sa adaugati descrieri pentru GIF-uri sau videoclipuri. Un GIF
este o imagine in miscare.

Pentru Android:

» Accesati ,meniul de navigare”

* Faceti clic pe ,Setari”

+ Faceti clic pe ,afisare si sunet”

* Faceti clic pe ,accesibilitate”

» Bifati caseta ,Scrieti descrieri de imagini”

* Pentru a adauga descrieri de imagini, urmati aceeasi procedura ca pentru 10S.

Pentru web:

» Faceti clic pe pictograma profilului

* Faceti clic pe ,Setari”

* Faceti clic pe ,accesibilitate”

+ Bifati caseta ,alcatuiti descrieri de imagini
* Bifeaza caseta pentru a activa

* Faceti clic pe ,salvati modificarile”

Pentru a adauga descrieri de imagini in tweet-uri

* Faceti clic pe ,compune un tweet”
* Faceti clic pentru a deschide caseta de dialog
» Scrieti descrierea
* Faceti clic pe ,aplicati”
YouTube
YouTube ofera legenda video automata:

https://support.google.com/youtube/answer/6373554?hl=fr

Atentie, aceasta subtitrare automata poate contine erori. Poate fi necesar sa o cititi
din nou si sa o modificati.

Limbi disponibile: germana, engleza, coreeana, spaniola, franceza, italiana,
japoneza, olandeza, portugheza si rusa.
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Fisa tehnica nr. 3: Evaluare educationala
Exista trei forme de evaluare:

* evaluare formativa;

* evaluare diagnostica;

* evaluarea sumativa.

Evaluarea formativa este legata de procesul de invatare. Elevul este evaluat pe
parcursul intregului proces de invatare.

Evaluarea diagnostica permite cunoasterea cunostintelor deja dobandite de cursant.
Evaluarea sumativa este cea mai clasica forma. Evaluarea se face la sfarsitul
formarii

1. Quand évaluer ?

Cel mai evident moment pentru evaluarea cursantilor este adesea la sfarsitul
modulului sau al instruirii.

Cu toate acestea, evaluarea initiala si periodica a cursantilor poate avea efecte
pozitive asupra invatarii.
Evaluarea la inceputul modulului permite:
Pentru cursant:
* Testarea cunostintelor deja dobandite de cursant. De exemplu, acest lucru
permite cursantilor sa fie constienti de cunostintele lor si s& nu faca modulul
daca stiu deja totul.
* Da o idee despre ce vor invata cursantii.
* Ajuta cursantii s& se concentreze, deoarece daca testul este dificil, vor sti
ca vor trebui sa depuna eforturi mari pentru a invata continutul cursului.
Pentru profesor:
* Testarea diferentelor de nivel dintre cursanti.
* Verificarea evolutiei cursantului intre inceputul si sfarsitul modulului.
Evaluarea de-a lungul modulului permite:
Pentru cursant:
« Sa identifice ideile cheie ale modulului.
» Sa inteleaga greselile si sa re-explicepuncte care nu au fost intelese clar
Pentru profesor:
» Asigurati-va ca elevii au inteles ceea ce a fost invatat.

2. Ce evaluam ?
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Atunci cand creati o evaluare, este important sa va ganditi la obiectivele cursului dvs.
Evaluarea va testa cunostintele cursantilor despre ceea ce doriti sa le invatati.

Evitati sa le puneti intrebari capcana sau neinteresante despre ce trebuie sa isi
aminteasca elevii.

Preferati sa puneti intrebari despre conceptele principale ale cursului dvs., care
considerati ca sunt cele mai importante de retinut.

Aveti grija sa nu sugerati intrebari prea usoare care ar putea denatura invatarea.
3. Donner des retours pertinents

Este foarte important sa le explici cursantilor de ce gresesc.
Trebuie sa evitati returnarile de tipul ,80% raspunsuri corecte”, ,raspuns fals”.
De asemenea, puteti oferi o explicatie pentru raspunsurile corecte.

In acelasi timp, puteti sugera ca elevul sa examineze informatiile in contextul cursului
sau sa furnizeze informatii suplimentare.
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Fisa tehnica nr. 4: Lista de verificare, versiune lunga

Criteriul de accesibilitate

Design

Principii generale

Aspectele vizuale sunt coerente si omogene:
Utilizati aceeasi structura pentru toate ecranele modulului;

A e . , a
Utilizati intotdeauna aceiasi termeni pentru a spune acelasi lucru; 0
Utilizati aceeasi pictograma pentru aceeasi functie si in acelasi format. 0
Reactia sistemului la actiunile utilizatorilor este aceeasi pentru aceeasi actiune d
Méarirea este posibila Q
Text
Fontul este fara serif d
Textul este scris de preferinta in 14 pixeli (minimum 12 pixeli) d
Textul este aliniat la sténga, iar utilizatorul poate controla justificarea textului d
Contrastul dintre text si fundal este ridicat (valoarea 4,5: 1) a
Lungimea liniilor este cuprinsa intre 50 de caractere si maximum 80 de caractere d
Spatiul de linie este suficient (de cel putin 1,5 ori dimensiunea textului) d
Functia italica nu este utilizata sau in mod exceptional d
Boldul e folosit doar exceptional. a
Cuvintele sunt scrise cu litere mici

Structurarea informatiilor
Principii generale
Structura textului este evidentiata (titluri, subtitrari) d
Un fir conductor este prezent pe fiecare dintre pagini a
Fiecare element este identificat in codul paginii (titluri, subtitrari, paragrafe, ilustratii a
etc.)
Motorul de cautare este pe fiecare pagina a
Listele cu puncte sunt favorizate d
Structurare tehnica d
Fisele de stil controleaza prezentarea informatiilor (structurare si structurare) d
Navigarea cu ajutorul tastaturii numerice este posibila folosind tasta tab d
Fiecare imagine / logo are o descriere in interiorul codului sursa in valoare a atributului | 4
LA,
Linkuri
Linkurile hipertext sunt usor de identificat a
Sublinierea este rezervata hyperlink-urilor d
Linkurile au un titlu simplu si clar d
Formulare
Fiecare cdmp este asociat cu eticheta sa d
Intrarile corecte si intrarile gresite sunt confirmate d
Fiecare eroare este descrisa, iar utilizatorul o poate corecta cu usurinta d
Campurile sunt grupate in blocuri de informatii de aceeasi natura d
Continutul formularelor este structurat prin gruparea intrebarilor pe teme si clasificarea | O
diferitelor parti
Lista alegerilor este structurata intr-un mod relevant d
Fiecare buton are un titlu explicit d
Il existe une aide a la saisie d
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Controlul de editare este accesibil, iar utilizatorul poate controla datele financiare,
legale sau personale

Quiz

Este posibil sa navigati testul cu navigare prin tastatura

Activitatile de drag and drop sunt evitate

L este utilizat atunci cand exista casete de selectare

o0o

Fisiere multimedia

Principii generale

Sunt evitate animatiile flash

Exista o alternativa textuala (video si audio) si, daca este posibil, in limbajul semnelor
pentru fiecare fisier multimedia

Exista o alternativa textuala (video si audio) si, daca este posibil, in limbajul semnelor
pentru fiecare fisier multimedia

Se respecta regulile de prezentare a subtitrarilor

Descarcari

Documentele sunt disponibile pentru descarcare numai atunci cand este necesar

Linkurile de descarcare sunt clare: un titlu, formatul si greutatea

Video

Un panou de control este disponibil cu functiile de redirectionare rapida, rebobinare
rapida, pauza

o |00 O O 0o

Imagini

Imaginile cu informatii au o alternativa textuala relevanta si o descriere detaliata (daca
este necesar)

Daca imaginea are o legenda, acestea trebuie legate intre ele

Pentru imagini decorative, textul de inlocuire este gol

Imaginile care contin text trebuie evitate

Imaginile decorative trebuie evitate

Pentru imagini-link: textul de inlocuire face posibila intelegerea functiei si a destinatiei
linkului

o000 o

Invatare

Curs online

Sunt evitate imaginile decorative

Sunt utilizate imagini explicative

Pentru concepte complexe: se folosesc imagini dinamice (cu butoane de control care
controleaza animatia)

Oralul este folosit pentru a explica imaginile

Oralul este folosit pentru a explica instructiuni scurte

Scrierea este folosita pentru texte lungi

Utilizatorul poate alege audio sau text pentru prezentarea informatiilor

Redundanta scrisa / orala este utilizatd atunci cand informatia este simpla

Redundanta este folositd atunci cand doriti ca oamenii sa memoreze un text/ o
propozitie

Textul este structurat

Sunt utilizate liste scurte (maxim 7 idei)

Prezentarea in cadrul organizatorilor grafici este favorizata

Informatii importante sunt evidentiate (scris = indraznet (nu abuzeaza), oral = mai
exact in vorbire)

Cantitatea de informatii neesentiale este redusa

O o000 OoOoooo Ooo
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Imaginea sau diagrama sunt incorporate n text

Webinar / clase virtuale

Instructorul vorbeste distinct, nu prea repede si articulat

Se foloseste un limbaj simplu (evitati jargonul, acronimele si expresiile) sau chiar
FALC

Se acorda timp celor prezenti pentru a intelege informatiile

Instructorul este vizibil

Sunt descrise parti relevante din grafica, videoclipuri si alte imagini vizuale

Informatiile vizuale sunt descrise

Informatiile auditive sunt retrascrise pe mesajul instant

Quiz

Chestionarele sunt distribuite pe tot parcursul instruirii, adaptandu-le dificultatii

Chestionarele se concentreaza pe elemente importante ale cursului

Nu exista timp pentru a raspunde la intrebari

Forum

Instructiunile sunt formulate intr-un limbaj simplu

Recomandarile sunt date utilizatorilor pentru ca mesajele sa fie accesibile

Cronologia aparitiei mesajelor este setata pentru a facilita intelegerea

Forumul este configurat astfel incat utilizatorii s nu poata oferi informatii private in
mod neintentionat

Partidele private si partidele publice sunt clar indicate

Mesagerie electronica

Sunt luate in considerare recomandarile generale pentru redactarea unui text accesibil

De asemenea, fisierele atasate respecta aceste recomandari

Un text de Tnlocuire este scris pentru tabele si continut vizual

Declaratiile sunt explicite si descriptive

Fila este folosita pentru organizarea textului

Les mots en langues étrangéres sont evités ou alors expliqués

Tabelele

Principii generale

O descriere generala a tabelului este intotdeauna oferita

Se foloseste o alternativa textuala si o legenda

Tabelele de date complexe includ un rezumat si un titlu relevant

Celulele antetului sunt clar identificate

Un mecanism relevant este utilizat pentru a conecta celulele de date la celulele antet

Exista o liniarizare buna pentru fiecare masa de formatare

Tabelele din documentele text

Mesele sunt uniforme

Este posibil sa identificati fiecare celula si semnificatia acesteia in context
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Un titlu este dat randurilor si coloanelor

Celulele nu sunt imbinate sau divizate

Celulele goale trebuie sa contina o mentiune explicita

Functia de formatare este folosita pentru a crea spatii goale si pentru a ventila tabloul

Nu exista ilustratii incluse Tn tabel

OO0 0o

Tabele in Excel

O foaie de calcul are o singura tabela de date (o fila)

U

Daca exista mai multe foi de lucru, prima foaie de lucru ar trebui sa aiba un rezumat al
continutului celorlalte foi de lucru si poate avea legaturi interne care sa conduca la
celelalte foi de lucru

U

Fisele care nu contin date sunt sterse

Réndurile, coloanele, tabelele si foile sunt denumite

Graficele sunt accesibile (trebuie sa fie plasate in mod clar intr-o foaie, sa aiba un text
de inlocuire care sa dea descrierea graficului)

O alternativa textuala este data elementelor non-textuale (fotografii, harti, diagrame ...)

Fisierul este intotdeauna salvat cu cursorul pozitionat in celula Al

Accesarea fisierului Excel este verificata

o000 Ooo0oo
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