Instrukcija dél prieinamy el. pasto nustatymy

Siekiant, kad siunc¢iami el. laiskai bty prieinami asmenims su negalia, Zemiau
pateikiama instrukcija dél atitinkamy nustatymy pasirinkimo Microsoft Outlook
elektroniniame paste.

Vieng kartg nustacius Siuos el. pasto nustatymus, visi Jusy siun¢iami laiskai bus
prieinami ir daugiau nieko daryti nereikés!

Démesio: Naujoje Outlook pasto versijoje, skirtingai nei senesnéje, néra
funkcionalumo pridéti ALT (alternatyvaus) teksto, siekiant aprasyti vizualine
medziagg, kad ji baty prieinama asmenims, naudojantiems ekrano skaitymo
skaitytuva.

Todeél naudojantiems naujgjg versijg reikety laikinai pasikeisti j seng versijg,
susitvarkyti ALT teksto funkcijg ir vél grjzti j naujajg versijg — tai padaryti lengva, téra
vienas mygtuko paspaudimas. Pasikeisti Outlook versijg galite paspaudus mygtuka
ekrano virsSuje, desSinéje puséje (kaip parodyta nuotraukoje Zemiau).
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1. Jsijunkite , Outlook” programéle ir puslapio virSuje, kairéje puséje, spauskite
»Failas” (angl. File).
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2. Atsidariusio langelio apacioje, kairéje puséje, spauskite mygtuka ,,Parinktys”
(angl. Options).
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3. Atsidariusioje lenteléje spauskite ,,Pritaikymas nejgaliesiems” (angl.
Accessibility). Tada spauskite ,,Blankas ir Sriftai” (angl. Stationary and fonts).

Outlook” parinktys ? X
a
Bendra ™, Padaiykite .Outiook” lablau pritaikyta nelgaiesiems
Pastas
Pritaikymo nejgaliesiems tikrintuvo parinktys
Kalendorius
G Pritaikymo nejgaliesiems tikrintuvas padeda rasti ir isspresti jasy laisko turin, kuris gali biti sunkiau Zmoneéms su negalia,
kad galety naudoti josy turini
Zmones Rodyti pritaikymo nejgaliesiems jspéjimus, kai dirbu
Uzduotys © Rodyti pritaikymo nejgaliesiems jspejimus, kai
leskoti Bent vienas gavejas pageidauja gauti nejgaliesiems pritaikyta turinj
B €1 laitko ko ja
Kalba B €1 laidko karimas naudojant tamsy fong

Kuriamas el. laiskas didelei auditorijai
Pritaikymas nejgaliesiems
Bent vienas gavejas nepriklauso mano organizacijai

Iiplestins Kuriamas dideles svarbos el. laiskas

Jiostelés tinkinimas Rodyti pritaikymo nejgaliesiems jspejimus tik tada, kai atidarau pritaikymo nejgaliesiems tikrintuvg

Sparciosios prieigos jrankiy juosta |  Reakeijos parinktys

Papildiniai Leisti garsing reakcijy

otk R Cre Garso schema: | Modemi ~

Programos rodymo pasirinktys

Patarimo ekrane stilius: | Ekrano patarimuose rodyti funkcijos apradus v

Automatiskai neplésti pokalbiy, kai pranesimams keisti naudojama klaviatara

Rodyti Skaityti garsiai

Sidlyti paminetinus vardus, kai pranesime naudoju @ simbolj (reikés i$ naujo paleisti .Outlook”)
Dokumento rodymo pasirinktys

Naudoti blanka norint pakeisti numatytuosius Sriftus, stilius, spalvas ir fonus Blankas ir Sriftai




4. 1) Pasirinkite ,,El. pasto parasas” (angl. Email signature),
2)Pasirinkite Calibri (ar kitg neserifinj) Sriftg,
3) Pasirinkite 14 Srifto dydj,
4) Pasirinkite kairine lygiuote,
5) Spauskite ,,Jrasyti” (angl. Save),
6) Spauskite ,,Gerai“ (angl. Okay).

Paragai ir blankai ? X
El. pasto parasas 155memn|a| blankai
El. pasto abonentas: || 5,5 Mikeleviciute@anta.tt o

Pasirinkite redaguoting parasa

Laura Naujas

Maikinti

Pervardyti

Redaguoti parasa
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Laura Mikeleviciate

Asmens su negalia teisiy apsaugos agentiros prie SADM
Prieinamumo uztikrinimo ir konsultacijy skyriaus pataréja|
Mobilusis +370 667 43014
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PRIE LIETUNES RESPUBLIKOS SOCIALINES
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5 Irayti Gauti paraso 3ablonus

Pasirinkite numatyta)) parasa
Naujas pranesimas: Laura

Atsakymaifpersiuntimai: || 4,2 -




5. Jei parase norite jdéti paveikslélj ar savo jstaigos logotipa, jj reikia aprasyti
alternatyviu tekstu. Tuomet paveikslélio aprasyma perskaitys ekrano skaitymo
programa, kurig naudoja Zmoneés su regos negalia. Pazymeékite paveikslélj
desiniuoju pelés klavisu ir pasirinkite ,Nuotrauka“ (angl. Picture).
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6. Atsidariusioje lenteléje spauskite ,,Alternatyvus tekstas” (angl. ALT text).

Paveikslélio formatavimas ? X

Spalvos ir linijos Dydis Mgkets
Paveikslélis Teksto laukas l A\terna&f\fus tekstas l

Alternatyvusis tekstas:

Asmens su negalia teisiy apsaugos logotipas: melynos spalvos banguajandias linijos ir

apskritimai.|

Interneto nariyklés rodo alternatyvy teksts, kol siunéiami paveiksléliai arba jei jy néra.
Interneto ie3kos sistemos naudoja alternatyvy teksta tinklalapiams rasti. Alternatyvus
tekstas taip pat naudojamas padeti nejgaliems vartotojams.




7. Spauskite ,,Asmeniniai blankai“ (angl. Personal stationery). Tuomet Zemiau
iSvardintose skiltyse pasirinkite ,,Sriftas” (angl. Font).
1) ,,Nauji el. laiSkai“ (angl. New letters)
2) ,, Atsakymas j el. laiskus arba jy persiuntimas” (angl. Reply to or forward
messages)
3) ,Paprastyjy teksto pranesimy kiarimas ir skaitymas“ (angl. Composing and
reading plain text messages”

Paragai ir blankai ? X

El. padto parazasl]  Asmeniniai blankai

Naujo HTML el. laisko tema arba blankas
Tema.. Jokia tema nepaZyméta.
Sriftas: | Naudoti temos &rifta ~

Nauji el. laiskai

U )| Teksto pavyzdys ]
Atsakymas j el. laitkus arba jy persiuntimas
LU )| Teksto pavyzdys ]

(ZJ) Zymeti mano komentarus taip:
(] atsakant arba persiunciant keisti spalvg

Paprastujy teksto pranedimy kirimas ir skaitymas

| | Teksto pavyzdys ]

8. Atsidariusioje lenteléje pasirinkite Sriftg — Calibri (ar bet koks kitas neserifinis
Sriftas), Srifto stiliy — paprastas, dydj — 14. Tuomet spauskite mygtuka ,Gerai“
(angl. Okay).

Sriftas ? X
Sriftas Plaéiau
Sriftas: Srifto stilius: Dydis:
Calibri Paprastas 14
Parastas
allorrLig I Kursyvas
Californian FB Paryzkintasis I
Calisto MT Pary3kintasis Kursyvas 18
Cambria 20
&rifto spalva: Pabraukimo stilius: Pabraukimo spalva:

= Be spalvy i
Efektai
H Perbraukimas Sesélis = Mazos didziosios raides
H Dvigubas perbraukimas = Struktara = Visos didZiosios raidés
a Virsutinis indeksas 13kilimas = Pasléptas
2 Apatinis indeksas |spaudas
PerZidra

Calibri

Tai TrueType 3riftas. Sis 3riftas bus naudojamas spausdintuve ir ekrane.

Nustatyti kaip numatytajj AtZaukti




9. Tuomet lenteléje ,,Parasai ir blankai“ (angl. Personal stationery) spauskite
mygtuka ,,Gerai” (angl. Okay)

Paragai ir blankai ?

X
El. paito paratas  Asmeniniai blankai
Maujo HTML el. laisko tema arba blankas
Tema.. Jokia tema nepaZyméta.
Sriftas: | Maudaoti temos 3rifta hd

MNauji el. laiskai

Sotes.. | | Teksto pavyzdys ]

Atsakymas | el laiskus arba jy persiuntimas

Siftes.. | | Teksto pavyzdys ]

dJ Zyméti mano komentarus taip:
[[] atsakant arba persiundiant keisti spalva

Paprastujy teksto pranedimy kirimas ir skaitymas

Sriftas... Teksto pavyzdys

Gauti paraso 3ablonus

AtZaukti

Nuo Siol JUsy automatinis parasas, siunciami ir persiunciami laiskai bus labiau
prieinami asmenims su negalia.



