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PODROCJIE: DOSTOPNA GRADIVA

Priprava dostopnega e-postnega sporocila v Microsoft Outlook

Tudi pri pisanju elektronske poste moramo biti pozorni na dostopnost nasega
sporocila, saj lahko v nasprotnem primeru Studenti s posebnimi potrebami
doloCene informacije spregledajo, ali pa jih s pomocjo podporne tehnologije,

kot so bralniki ali povecevalniki zaslona, sploh ne bodo mogli prebrati.

Poleg dostopnosti samega sporocila moramo biti pozorni tudi na dostopnost
priponk, torej dokumentov, ki jih prilagamo sporocilu. Vec informacij o
oblikovanju dostopnih dokumentov si lahko preberete na Prilagoditve
Studijskih gradiv — DSIS (dsis-drustvo.si).

Pri pisanju elektronskega sporocila uporabimo preprosto (sans serifno)
pisavo, kot je Arial, Verdana ali Calibri, ki naj bo velikosti 12 pt ali vecja.
Izberemo 1,5 vrsticni razmik med vrsticami. Med odstavki povecamo
razmik. Zadostni razmiki med vrsticami olajSajo branje Studentom z
disleksijo in nekaterim slabovidnim Studentom.

Za urejanje besedila uporabimo orodja v razdelku Pisava in Odstavek, Ki

jih najdemo v zavihku Oblikuj besedilo.
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DaljSa sporodila oblikujemo z uporabo slogov, tako da uredimo morebitne
naslove in podnaslove. Tudi ta orodja se nahajajo v zavihku Oblikuj

besedilo.
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Ce v sporodilu podajamo povezave na spletne strani ali dokumente,
morajo biti te povezave smiselno poimenovane, da lahko iz imena
povezave sklepamo na vsebino. Studenti, ki uporabljajo bralnike zaslona
lahko namrec preletijo seznam povezav in Ce te niso vsebinsko

poimenovane, bo bralnik prebral zgolj »vecl« ali »tukaj«.

Prikaz besedila povezave uredimo tako, da z desnim klikom kliknemo na
oznacen url povezave. Izberemo Urejanje hiperpovezave. V polju

Besedilo za prikaz smiselno poimenujemo povezavo.

Urejanje hiperpovezave ? X

Povezava: Besedilo za prikaz: Drustvo Studentov invalidov Slovenije| Zaslonski namig ...
——
Obstojeca Poglej v: i . Windows (C) 7 g4Q

Ce Zelimo v sporodilu dolo¢ene zadeve poudariti ali izpostaviti, potem
poleg barve uporabimo Se kaksSen drug nacin, kot je krepka pisava ali
uporaba velikih tiskani ¢rk ali dodatno besedilo, kajti ljudje z barvno
slepoto ali slabovidni dolocenih barvnih kontrastov ne zaznajo, zato se lahko
zgodi, da bodo informacije, ki so poudarjene zgolj z druga¢no barvo

spregledali.

PRIMER:
POMEMBNO: Rok za oddajo seminarskih nalog je 20. 5. 2021.
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Ce v sporodilu uporabimo slike ali druge grafi¢ne prikaze, kot so razli¢ni
grafikoni ali SmartArt oblike, jim moramo dodati nadomestno besedilo.

Tako bodo bralniki zaslona slepim prebrali vsebino slike.
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Ce v sporodilu uporabljamo tabele, naj bodo te preproste. Oznaciti moramo
naslovno vrstico in prvi stolpec, drugace jih bralniki zaslona ne bodo

pravilno prebrali in slepa oseba ne bo znala interpretirati podatkov v tabeli.

PRIMER:

Skupina Termin Lokacija
Skupina 1 Torek od 10.00 do 11.30 Predavalnica 105
Skupina 2 Cetrtek od 10.00 - 11.30 Predavalnica 107

Prvi stolpec in vrstico tabele oznac¢imo tako, da v zavihku Nacrt (Orodja za

tabele) oznacimo Prvi stolpec in Vrstico z glavo.

- eimenova poroéilo Oro
Datoteka poro¢ilo avljanje 0Zno Ob besedilo Pregled Razvijale Pomo Acroba Nacrt Postavite () Povejte
V| Vrstica z glavo Prvi stolpec === ,ii‘/) —
[_| Vistica z rezultati || Zadnyji stolpec EEEe ~ s - S ¥
— = encenje ogi ;
Progasto razdeljene vrstice [_] Stolpci, razdeljeni na pasove | ====1= s . ! obro?) . 2&
MozZnosti slogov tabele Slogi tabel

Poleg tega moramo v Lastnostih tabele oznaciti Vrstica z glavami

stolpcev, ki se izpiSe na vrhu vsake strani.
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na isto vrstico odpremo spustni seznam, na katerem izberemo ukaz

Lastnosti tabele.

Lastnosti tabele ? X

Tabela Vrstica Stolpec Celica  Nadomestno besedilo

\/rstice
Velikost

DViéiga: 0 cm | Dodatni pogoj: |Vsaj b

Moznosti

[:’ Dovoli prelom vrstice prek strani

V| Vrstica z glavami stolpceyv, ki se izpiSe na vrhu vsake strani

4. PrejSnjavrstica ¥ Naslednja vrstica

Dostopnost celotnega e-postnega sporocila lahko preverimo s
Preverjevalnikom dostopnosti. To storimo s klikom na Preveri

dostopnost v zavihku Pregled.

Preverjevalnik dostopnosti nas bo opozoril na morebitne tezave in nam podal

namige, kako jih odpraviti.

B ) v Neimenovan - Sporocilo (HTML)

Datoteka  Sporocilo Vstavljanje Moznosti Oblikuj besedilo Pregled Pomo¢

AR

Crkovanje Stetie Glasno | Preveri | Pametno Prevedi Jezik
in slovnica besed branje |dostopnost] iskanje v v
Preverjanje Govor \ Dostopnost/ Vpogledi Jezik
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