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Zmonéms su negalia pritaikyti ,,Word" dokumentai

Vienoda galimybé susipazinti su informacijg, nepaisant gebéjimy, yra ne
tik viena iS Zmogaus teisiy, bet ir bitina salyga, siekiant uztikrinti

visapusiskg visy asmeny dalyvavimg visuomeniniame gyvenime.
Zmonéms su negalia pritaikyti ,Word" dokumentai:

yra naudingi ne tik Zmonéms su negalia, bet ir visai visuomenei;

gali bati skaitomi, pasitelkiant jvairias pagalbines technologijas,
pavyzdziui, ekrano skaitytuvus, vaizdo didinimo programine jrangq ar
kalbos atpazinimo programas;

gali pasiekti platesne auditorija.

Susidarykite kontrolinj sarasq!

Ar mano dokumentu gali naudotis visi?

sukurkite dokumento antrasciy strukttrg;
naudokite visuose jrenginiuose prieinamus, didelius A

Sriftus;

visuose paveiksliukuose nurodykite alternatyvuyjj

tekstg (Alt-Text funkcija); Q
naudokite numatytuosius formatus;

kurkite prasmingas nuorodas;

patikrinkite spalvy kontrastq;

naudokite lenteles sumaniai;

nustatykite savo dokumento kalbg;

patikrinkite pritaikyma nejgaliesiems.
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Antrasteés ir struktira

IS antrasciy sudaroma turinio struktiara, kuri yra laikoma svarbiausia
~Word" dokumenty prieinamumo dalimi.

e Ekrano skaitytuvai padeda naudotojams orientuotis dokumente pagal
antrastes tik tada, kai jos yra tinkamai pateiktos.

e Antrasciy semantiné struktiira zmonéms, naudojantiems pagalbines

technologijas, suteikia vertingos informacijos.

Kurkite dokumenty struktura, naudodami antrasciy

stilius

~Word" antrasciy stilius (Styles) sudaro iS anksto sukurti ir pagalbiniy
technologijy suprantami antrasciy variantai (pvz., Antrasté 1-Antrasté 6;
Heading 1-Heading 6). Siuos antrasciy stilius galima rasti meniu juostos

skirtuke Pagrindinis (Home) esancioje skiltyje Stiliai (Styles).
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2B Replace
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Clear All
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e Antrastéms naudokite ,Antrasté 1/Heading 1" stiliy, o porastéms
~Antrasté 2/Heading 2" stiliy.
Kiekvieng dokumente esancig antraste galima perzitréti meniu juostos
skirtuke Rodinys (View) ir varnele pazyméjus funkcijg NarSymo sritis
(Navigation Pane). Si sritis taip pat leidzia naudotojams patekti | bet kokig
kitg dokumento dalj, pelyte paspaudziant atitinkamag antraste.

DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW
| Ruler Q [‘:) [E] One Page r’ﬂ E
Lo | D

Gridlines BE Multiple Pages ]
Zoom 100% New Arrange Split
I ‘& Page Width Window Al
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Show Zoom

Open the Navigation Pane L 2
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Sriftai ir ju dydziai

« rekomenduojama naudoti 12 dydzio arba didesnj Sriftg;

«” naudokite Sriftus be serify, pavyzdziui, Arial, Helvetica, Verdana arba
Calibri;

« visame dokumente nuosekliai naudokite tokius pat Sriftus;

« norédami pabrézti tam tikras vietas, naudokite paryskintajj (bold)
drifta, o ne pasvirajj (italics). Taip pat nerasykite jy DIDZIOSIOMIS
RAIDEMIS:

& tarp eiluciy naudokite dvigubg arba 1,5 dydzio tarpq;

& nepabraukinékite ilgy teksto istrauky, nes taip jas bus sunkiau
skaityti;

& venkite abipusés teksto lygiuotés, verciau naudokite kairiaja teksto
lygiuote;

% venkite pasvirojo (italics) $rifto arba teksto DIDZIOSIOMIS RAIDEMIS.

Sriftai su serifais ir be ju

Times New Romans Verdana
Garamond Arial
Perpetua Calibri
Cambria Helvetica

X 4

LSerifais" (angl. Serifs) yra vadinamos trumpos horizontalios uodegélés
rasmens piesinio virSuje ar apacioje. ,Sans serif" reiskia ,be dekoratyviosios

linijos", todél toks Sriftas yra laikomas priimtinu.

B
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Spalvy kontrastas

Pasirtpinkite, kad teksto, grafikos ir fono spalvos buty pakankamai
kontrastingos, jei dokumentg skaityty daltonikas arba jei vaizdas baty

rodomas nespalvotame ekrane.

e Ypac bikite atidis, rinkdamiesi grafiky ir diagramy spalvas.
e Teksto ir fono spalvy kontrasto santykis turi bati bent 4,5:1 (esant didesnio
nei >14 tasky Srifto paryskintam tekstui arba > 18 tasky Srifto tekstui, Sis

santykis gali bati 3:1).

Zemiau yra pateiktas 4,5:1 kontrasto santykio pavyzdys,

laikomas minimaliu Ziniatinklio turinio pritaikymo

nejgaliesiems gairiy reikalavimu.

o Gray (#767676) on white
o Purple (#CC21CC) white

¢ Red (#E60000) on yellow (#FFFF47)

Tinkamo (good) ir netinkamo (bad) kontrasto pavyzdys

Good @ Good @ Rty |

Good @ ERETEEN REerrr BN |

Good @ Good @ Good @
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Alternatyvusis tekstas (Alt-Text)

Alternatyvusis tekstas - tai glaustas paveikslélio apraSsymas, naudojamas
kaip tekstiné turinio, kuriame néra teksto, alternatyva. Nepamirskite pridéti

alternatyvy tekstg prie bet kokiy jkelty paveiksléliy.

Kaip prideéti alternatyvyjj teksta?

Desiniuoju pelés mygtuku spustelékite paveikslélj ir tada pasirinkite
~Redaguoti alternatyvuyjj tekstg" (Edit Alt Text).

Laukelyje ,Aprasymas" (Description) aprasykite paveikslélyje matomg
vaizda.

Alternatyviojo teksto pavyzdys

#EUAccessCity ‘

ACCESS CITY
Award 2020 M|

~Access City Award 2020" plakatas

~Access City Award 2020" plakatas, kuriame pavaizduotas Suo vedlys,

saitazodis #EUAccessCity ir Europos Komisijos logotipas.

Zodziai pagyvina paveikslélius! Pateikite alternatyvyjj teksta

informatyviai:

venkite vaizdingos kalbos;
rasykite aiskiai, taciau paprastai;
nenaudokite tokiy zodziy, kaip ,paveikslélis" arba ,nuotrauka";

itraukite visus paveikslélyje esancius zodzius.
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Ar zinojote, kad alternatyvuyjj tekstg taip pat galima pridéti prie

paveiksléliy, kuriuos keliate | ,Twitter" platforma.

Nuorodos

Nuorodas galite geriau pritaikyti, pakeisdami jy tekstg naturaliau ir

prasmingiau skambanciu tekstu.

e’

e Teksto nuoroda turéety bati tiksli ir prasminga;

e stenkités, kad jos tekstas bty glaustas ir aiskus;

e nuorodq turi bdti jmanoma vizualiai atpazinti (jprastai ji blna mélynos
spalvos ir pabraukta);

e venkite tokiy zodziy, kaip ,Spauskite ¢ia"“, ,Skaitykite placiau®“, ,Suzinokite
daugiau®™ ar ,Daugiau informacijos";

e nuorodos skiltyje venkite zodzio ,Nuoroda" arba pavienio svetainés adreso
be konkretesnio nuorodos aprasymo, pavyzdziui:

Nuoroda adresu https://www.edf-feph.org/;

e nerasykite nuorodos adreso didziosiomis raidémis: WWW.EDF-FEPH.ORG;

e naudokite tik svarbiausius zodzius, pavyzdziui, vietoj uzraso ,Suzinokite
daugiau apie jtraukties klidtis darbo vietoje," tiesiog rasykite ,Itraukties
klitys darbo vietoje";

e jei nuoroda yra skirta parsisiysti failg, pateikite iSsamig failo tipo ir dydzio
informacija, pavyzdziui, ,2021 m. strategija dél negalios strategija“ (PDF,
7 MB).

Lentelése galima tvarkingai pateikti duomenis, tadiau nepamirskite:

e jtraukti antrastés eilutés;
e naudoti paprastg lentelés struktirg;

e prie lentelés arba jos santraukos pridéti alternatyvuyjj tekstg (Alt Text);
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e jei jmanoma, venkite tusciy langeliy;

e nenaudokite lenteliy ekrano kopijy (screenshots).

Patikrinkite pritaikyma nejgaliesiems

Pritaikymo nejgaliesiems tikrintuvu galite patikrinti, ar dokumente néra
pritaikymo nejgaliesiems problemy. Dokumento pritaikymg Zzmonéms su
negalia galite patikrinti virSutiniame meniu spusteléje Perzitura (Review)
ir tada mygtuka Tikrinti pritaikyma nejgaliesiems (Check
Accessibility). Sékminga pritaikymo nejgaliesiems patikra reiskia ne tai,
kad dokumentas yra visapusiskai pritaikytas zmonéms su negalia, o tai, kad

jis atitinka visus pritaikymo kriterijus, kuriuos tikrina ,Word" programa.

Page Layout Formulas Data Review

& | O 5%

Check Smart Translate New
Accessibility Lookup Comment

L
Accessibility

Insights Language

Jei Perziliros (Review) skirtuke nematote mygtuko , Tikrinti pritaikymg
nejgaliesiems" (Check Accessibility), atlikite Siuos veiksmus: spustelékite
Failas (File) > Informacija (Information) > Tikrinti pritaikymag nejgaliesiems
(Check Accessibility).
Taciau, Si tikrinimo priemoné nenustatys visy tikétiny problemuy. Ji tik:

e jus [spés apie problemas (klaidas), kurios kliudyty pritaikyti dokumentg
Zmonéms su negalia;

e paaiskins, kodél vertéty sutvarkyti esamas problemas ir kaip tai padaryti.

Tikrintuvo patikros rezultatai

Galite susidurti su Siomis trimis problemy kategorijomis:

klaidos (errors) - tai turinys, kuri Zzmonéms su negalia yra labai sunku
arba visiskai nejmanoma suprasti. Pavyzdziui, tai gali bati paveikslélis be
jokio alternatyviojo teksto.

ispéjimai (warnings) - tai turinys, kurj Zzmonéms su negalia dazniausiai
yra sunku suprasti. Pavyzdziui, tai gali bati nuoroda su tekstu, nenurodanciu
kur konkreciai bus nukreiptas lankytojas.
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patarimai (tips) - jais remdamiesi, galite geriau iSdéstyti arba pateikti
Zmonéms su negalia pritaikytg turinj. Pavyzdziui, jei tekste pereinate nuo

pirmojo lygio antrasciy iSkart j treciojo lygio antrastes.

~Word" dokumento konvertavimas j

PDF formata

Isitikinkite, jog prieinamas originalus ,,Word" dokumentas

Padarykite dokumentg kiek jmanoma labiau prieinamu Zzmonéms su negalia,
kad jj bty jmanoma teisingai konvertuoti | PDF formatg. ,Word" programoje
sukurtame dokumente turi bati pateikta beveik visa reikiama informacija,
kurig konvertavus | PDF formatg, ji iSlikty pritaikyta Zzmonéms su negalia.
Eksportuotas PDF dokumentas islaikys ne tik ,Word" dokumentui bdingas
pritaikymo Zzmonéms su negalia savybes, bet ir:

e antrasciy struktirg;

e alternatyvyjj paveiksliuky teksta;

e sgrasus;

e |enteles.

D,‘

Norint sukurti Zmonéms su negalia pritaikytg PDF dokumenta, reikia
irenginyje jdiegti ,Adobe Acrobat Pro" programine jranga.

Ar zinojote, kad pries konvertuodami ,Word" dokumentg | PDF formataq,
pries tai turite nurodyti savo dokumento kalbg?

Spustelékite Perziura (Review) > Kalba (Language) > Nustatyti
redagavimo kalbg (Set proofing language) ir pasirinkite kalba.

Skirtingoms dokumento dalims galite nustatyti skirtingas kalbas.
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Spartieji klavisai

Spartieji klavisai - tai alternatyvus pavieniy klaviatiros klavisy arba jy
derinio naudojimo budas, kuriuo galima atlikti jprastas paspaudimy pelyte

funkcijas.

Ne visi, kompiuteriu dirbantys, Zzmonés naudoja pelyte. Todél svarbu, kad jie
jos funkcijas galéty atlikti klaviatdra.

Svarbi informacija. Sparciyjy klavisy kombinacijos gali skirtis,
priklausomai nuo nustatytos kalbos.

Spartieji klavisai ,,Word" programoje

Antrasdciy stiliaus kiairimas. Pazymeékite eilute ir spustelékite ALT+ Shift +
rodykle | deSine arba kaire (ekrano skaitytuvas perskaitys nustatytg

antrastés lygj).
Teksto paryskinimas. Pazymeékite tekstqg ir paspauskite CTRL+B.

Nuorodos kiirimas. Pazymeékite tekstg, paspauskite CTRL+K ir jklijuokite is
anksto nukopijuotg nuorodos adresq.

Spardiaisiais klaviSais galite atlikti bet kokj norimg veiksma , Word"
programoje. Visy sparciyjy klavisy sgrasa rasite turimos programinés

irangos zinyno (help) meniu.
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WebAIM parengtas ziniatinklio pritaikymo Zmonéms su negalia pristatymas;

W3C parengtas ziniatinklio pritaikymo Zmonéms su negalia kurso

pristatymas;
CBM organizacijos parengtas skaitmeninio turinio pritaikymo Zmonéms su

negalia priemoniy_rinkinys;

Microsoft 365 straipsnis ,Word" dokumenty nejgaliesiems kdrimas;

WCAG rekomendacijy, kaip geriau pritaikyti ziniatinklio turinj nejgaliesiems,

2.0 versija ,Ziniatinklio turinio pritaikymo Ymonéms su negalia gairés";

W3C parengta Ziniatinklio pritaikymo Zmonéms su negalia mokymo

priemoné apie puslapio turinio struktira:

WebAIM straipsnis apie veiksmingg_alternatyvuyjj tekstg;

WebAIM kontrasto tikrinimo priemonég, skirta nustatyti teksto spalvy

pritaikyma Zmonéms su negalia;

Kontrasto tikrinimo priemoné, sukurta atsizvelgiant j ziniatinklio turinio

pritaikymo nejgaliesiems gaires;

.Color Oracle" programa, rodanti, kaip vaizdg mato daltonikai;

WebAIM straipsnis apie srifty jskaitomuma;

Microsoft 365 straipsnis ,Pagerinkite pritaikymg nejgaliesiems, haudodami

pritaikymo nejgaliesiems tikrintuva";

Microsoft 365 straipsnis ,Pritaikymo nejgaliesiems tikrintuvo taisykles®.

Roberta Lulli
VIVID-T projekto skaitmeninio turinio pritaikymo nejgaliesiems vedeéja
Roberta.lulli@edf-feph.org - ,Twitter" paskyra: @robiula
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info@edf-feph.org
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