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1. Δηζαγωγή 

Τν έγγξαθν απηό απνηειεί έλαλ αλαιπηηθό νδεγό γηα ηελ παξαγσγή πξνζβάζηκσλ εγγξάθσλ PDF 

από πξνζβάζηκν έγγξαθν Word. 

Οη νδεγίεο πνπ παξέρνληαη ζε απηό ηνλ νδεγό έξρνληαη λα ζπκπιεξώζνπλ ηηο ζύληνκεο νδεγίεο γηα 

ηελ παξαγσγή πξνζβάζηκσλ εγγξάθσλ πνπ έρνπλ πξνεγεζεί. Οη ζύληνκεο νδεγίεο έρνπλ ζαλ 

ζηόρν λα παξέρνπλ ζην ζπληάθηε ηνπ εγγξάθνπ θάπνηεο βαζηθέο θαζνδεγεηηθέο γξακκέο, ηηο νπνίεο 

πξέπεη λα αθνινπζήζεη, γηα λα δεκηνπξγήζεη πξνζβάζηκα έγγξαθα PDF. Σπγθεθξηκέλα, αθνξνύλ ηε 

ρξήζε εηδηθνύ plug-in εξγαιείνπ , ηόζν γηα ηελ παξαγσγή πξνζβάζηκσλ εγγξάθσλ PDF όζν θαη γηα 

ηνλ έιεγρν ηνπ βαζκνύ πξνζβαζηκόηεηαο ησλ εγγξάθσλ. Δπηπιένλ, γίλεηαη αλαθνξά ζην 

ελζσκαησκέλν εξγαιείν ειέγρνπ πξνζβαζηκόηεηαο θαη παξαγσγήο PDF εγγξάθσλ ηνπ MS-Word 

2010. Τέινο, δίλνληαη νδεγίεο γηα ηελ παξαγσγή θαη ηελ πξνζηαζία εγγξάθσλ PDF κε ηε ρξήζε ηνπ 

πξνγξάκκαηνο Adobe Acrobat. 

Η δεκηνπξγία πξνζβάζηκσλ εγγξάθσλ PDF ζηνρεύεη ζην λα κπνξνύλ λα ηα ρξεζηκνπνηήζνπλ 

απνηειεζκαηηθά πεξηζζόηεξνη άλζξσπνη ζε πεξηζζόηεξεο πεξηζηάζεηο ή πιαίζηα ρξήζεο. 

Με ηε θξάζε πεξηζζόηεξνη άλζξσπνη ελλννύκε: 

 Άηνκα κε αηζζεηεξηαθή ή θηλεηηθή ή γλσζηαθή/λεπξνινγηθή αλαπεξία ή πνιπαλαπεξίεο. 

 Άηνκα ρσξίο γισζζηθή επρέξεηα. 

 Άηνκα κε πεξηπησζηαθή ή πεξηζηαζηαθή αληθαλόηεηα. 

 Χξήζηεο παιαηόηεξεο ηερλνινγίαο. 

 Χξήζηεο λέσλ ζπζθεπώλ πιεξνθνξηθήο. 

 Νένπο ή κε ζπρλνύο ρξήζηεο πιεξνθνξηθήο. 

 Χξήζηεο θηλεηώλ ηειεθώλσλ ή tablets. 

 Ηιηθησκέλνπο. 

Με ηε θξάζε πεξηζζόηεξα πιαίζηα ρξήζεο ελλννύκε πεξηπηώζεηο όπνπ νη ρξήζηεο: 

 Ίζσο δελ κπνξνύλ εύθνια ή θαη θαζόινπ λα δνπλ, λα αθνύζνπλ, λα ρεηξηζηνύλ ή λα 

επεμεξγαζηνύλ θάπνηεο κνξθέο πιεξνθνξίαο. 

 Ίζσο βξίζθνληαη ζε κηα θαηάζηαζε όπνπ ηα κάηηα ηνπο ή θαη ηα ρέξηα ηνπο ή θαη ηα απηηά ηνπο 

είλαη απαζρνιεκέλα ζε άιιεο θύξηεο δξαζηεξηόηεηεο (π.ρ. ελώ νδεγνύλ, όηαλ εξγάδνληαη ζε 

έλα ζνξπβώδεο πεξηβάιινλ). 

 Ίζσο δηαζέηνπλ κηθξή νζόλε, ή νζόλε ρσξίο γξαθηθά ή ρακειήο ηαρύηεηαο ζύλδεζε ζην 

δηαδίθηπν. 

 Ίζσο δελ κηινύλ ή δελ θαηαιαβαίλνπλ κε επρέξεηα ηε γιώζζα ζηελ νπνία είλαη γξακκέλε κηα 

πιεξνθνξία. 

 Ίζσο έρνπλ δπζθνιία λα δηαβάζνπλ ή λα θαηαλνήζνπλ θείκελα. 

 Ίζσο δελ κπνξνύλ λα ρεηξηζηνύλ ην πιεθηξνιόγην ή ην πνληίθη. 

 Ίζσο δηαζέηνπλ κηα παιαηόηεξε έθδνζε ελόο θπιινκεηξεηή, ή έλαλ εληειώο δηαθνξεηηθό 

θπιινκεηξεηή, ή έλαλ θσλεηηθό θπιινκεηξεηή ή έλα δηαθνξεηηθό ιεηηνπξγηθό ζύζηεκα. 
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2. Παραγωγή προζβάζηκοσ PDF κε τρήζε εηδηθού plug-in 
Τν πξόζζεην εξγαιείν «ZHAW PowerPoint and Word Accessibility» πνπ ρξεζηκνπνηείηαη σο plug-in ζηηο 
εθαξκνγέο MS Word 2010 θαη MS PowerPoint 2010, εμεηάδεη ην έγγξαθό ζαο γηα έλα ζύλνιν πηζαλώλ 
πξνβιεκάησλ, πνπ ελδέρεηαη λα αληηκεησπίζνπλ ηα άηνκα κε αλαπεξία θαη δεκηνπξγεί αληίζηνηρα πξνζβάζηκα 
αξρεία PDF. Κάζε πξόβιεκα ηαμηλνκείηαη ζε κία από ηηο εμήο θαηεγνξίεο: 

 Accessibility Issue: Έλα ζθάικα πξνζβαζηκόηεηαο δίλεηαη ζε πεξηερόκελν, ην νπνίν είλαη πνιύ 
δύζθνιν ή αδύλαην λα γίλεη αληηιεπηό από άηνκα κε αλαπεξία. 

 Warning: Μηα πξνεηδνπνίεζε πξνζβαζηκόηεηαο δίλεηαη ζε πεξηερόκελν, ην νπνίν ζηηο πεξηζζόηεξεο, 
αιιά όρη ζε όιεο, ηηο πεξηπηώζεηο θαζηζηά πνιύ δύζθνιν λα γίλεη αληηιεπηό από άηνκα κε αλαπεξία. 

 Question: Δξώηεκα πξνζβαζηκόηεηαο δίλεηαη ζε πεξηερόκελν, ην νπνίν ίζσο θαη λα κελ γηλόηαλ 
αληηιεπηό από άηνκα κε αλαπεξία. 

2.1 Οδεγίες Δγθαηάζηαζες plug-in  
2.1.1. Κάληε θιηθ ζηνλ παξαθάησ ζύλδεζκν : 

http://access.uoa.gr/ATHENA/gre/pages/download/837  
2.1.2. Καηεβάζηε ην plug-in «ZHAW PowerPoint and Word Accessibility». 
2.1.3. Απνζπκπηέζηε ην αξρείν ζε θάθειν ηεο επηινγήο ζαο. 
2.1.4. Βεβαησζείηε όηη έρεηε θιείζεη ηα πξνγξάκκαηα MS Word 2010 θαη MS PowerPoint 2010. 
2.1.5. Κάληε δηπιό θιηθ ζην εθηειέζηκν αξρείν MSOfficeAccessibilityAddInsSetup.msi 
2.1.6. Αθνινπζήζηε ηηο νδεγίεο εγθαηάζηαζεο πνπ εκθαλίδνληαη ζηελ νζόλε (Δηθόλα 1). 
 

 
 

Δηθόλα 1: Αρτηθή οζόλε εγθαηάζηαζες.  

 
Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Next (Δηθόλα 1). 
 
 

http://access.uoa.gr/ATHENA/gre/pages/download/837
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Δηθόλα 2: Οζόλε επηιογής θαθέιοσ εγθαηάζηαζες. 

Γηα δηεπθόιπλζε ζαο επηιέμηε ηνλ πξνεπηιεγκέλν θάθειν εγθαηάζηαζεο θάλνληαο θιηθ ζηελ επηινγή 

Next (Δηθόλα 2). 

 

Δηθόλα 3: Οζόλε επηβεβαίωζες παρακέηρωλ εγθαηάζηαζες. 
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Δπηβεβαηώζηε ηηο παξακέηξνπο εγθαηάζηαζεο θάλνληαο θιηθ ζηελ επηινγή Next γηα λα εθθηλήζεη ε 

εγθαηάζηαζε ηνπ εξγαιείνπ (Δηθόλα 3). 

 

Δηθόλα 4: Οζόλες οιοθιήρωζες εγθαηάζηαζες. 

Μεηά ηελ επηηπρή εγθαηάζηαζε ηνπ πξνγξάκκαηνο, εκθαλίδεηαη ε νζόλε νινθιήξσζεο 

εγθαηάζηαζεο. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Close (Δηθόλα 4). 

2.1.7. Έπεηηα από ηελ επηηπρή εγθαηάζηαζε ηνπ plug-in , εθθηλήζηε ην Microsoft Word 2010. Θα 
παξαηεξήζεηε όηη έρεη εκθαληζηεί κία θαηλνύξγηα θαξηέια κε όλνκα Accessibility (Δηθόλα 5). 

 

 
Δηθόλα 5: Νέα θαρηέια κε όλοκα Accessibility. 

 
 
2.1.8. Κάλνληαο θιηθ ζηελ θαξηέια Accessibility εκθαλίδνληαη νη δηαζέζηκεο επηινγέο ηνπ plug-in 

(Δηθόλα 6). 
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Δηθόλα 6: Γηαζέζηκες επηιογές ηοσ plug-in. 

 
2.1.9. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Settings θαη βεβαησζείηε όηη είλαη επηιεγκέλεο όιεο νη δηαζέζηκεο 

επηινγέο ζηελ θαξηέια Accessibility Checker (Δηθόλα 7). 
 

 
Δηθόλα 7: Γηαζέζηκες επηιογές ελόηεηας Settings. 

 
2.1.10. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή ΟΚ γηα θιείζηκν ηνπ παξαζύξνπ. 

2.2 Γεκηοσργία προζβάζηκοσ αρτείοσ MS-Word ή MS-PowerPoint 

2.2.1. Αθνινπζείζηε ηηο ζύληνκεο / αλαιπηηθέο νδεγίεο γηα ηε δεκηνπξγία πξνζβάζηκσλ εγγξάθσλ κε 

ην MS-Word 2010 ή ηηο ζύληνκεο / αλαιπηηθέο νδεγίεο γηα ηε δεκηνπξγία πξνζβάζηκσλ 

παξνπζηάζεσλ κε ην MS-PowerPoint 2010. 

 

2.3 Έιεγτος Βαζκού Προζβαζηκόηεηας 

2.3.1. Κάληε θιηθ ζηελ θαξηέια Accessibility. 

2.3.2. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Check Document (Δηθόλα 8). 

 

Δηθόλα 8: Έιεγτος βαζκού προζβαζηκόηεηας εγγράθοσ. 
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2.3.3. Κάζε θνξά πνπ ν Έιεγρνο Πξνζβαζηκόηεηαο εληνπίζεη έλα πξόβιεκα, ην παξάζπξν 

εξγαζηώλ εκθαλίδεη πιεξνθνξίεο ζρεηηθά κε ην ιόγν γηα ηνλ νπνίν ην πεξηερόκελν ελδέρεηαη 

λα κελ είλαη πξνζβάζηκν. Δπηιέγνληαο ην ζπγθεθξηκέλν πξόβιεκα, εκθαλίδνληαη νδεγίεο 

ζρεηηθά κε ηνλ ηξόπν επηδηόξζσζεο ή αλαζεώξεζήο ηνπ (Δηθόλα 9). 

 

Δηθόλα 9: Παράζσρο εργαζηώλ όποσ εκθαλίδοληαη προβιήκαηα προζβαζηκόηεηας ηοσ εγγράθοσ. 

 

2.3.4. Γηα ηελ νινθιήξσζε ηεο δηόξζσζεο ελόο ζθάικαηνο ή κηαο πξνεηδνπνίεζεο θάληε θιηθ ζηελ 

επηινγή Apply. 

2.4 Μεηαηροπή Δγγράθοσ ζε PDF 

2.4.1 Κάληε θιηθ ζηελ Καξηέια Accessibility.  

2.4.2 Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Create Accessible PDF (Δηθόλα 10). 
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Δηθόλα 10: Δπηιογή Create Accessible PDF. 

Σε πεξίπησζε ζέιεηε λα θιεηδώζεηε κε θσδηθό ην έγγξαθό ζαο, κε ρξήζε ηνπ πξνγξάκκαηνο Adobe Acrobat, 
βεβαησζείηε όηη έρεηε επηιεγκέλε ηελ επηινγή ελεξγνπνίεζεο πξόζβαζε θεηκέλνπ γηα ζπζθεπέο αλάγλσζεο 
νζόλεο, αθνινπζώληαο ηηο παξαθάησ νδεγίεο: 
2.4.3 Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Tools θαη ζηε ζπλέρεηα, ζηε δεμηά ζηήιε ηεο νζόλεο πξνβνιήο ηνπ 

εγγξάθνπ, θάληε θιηθ ζηo κελνύ Protection (Δηθόλα 11). 

 

Δηθόλα 11: Δπηιογή Protection από ηε ζηήιε Tools. 

 

2.4.4 Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή More Protection θαη έπεηηα ζηελ επηινγή Security Properties (Δηθόλα 

12). 
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Δηθόλα 12: Δπηιογή Security Properties. 

 

2.4.5 Σηελ θαξηέια Security, θάληε θιηθ ζην κελνύ Security Method θαη επηιέμηε ηελ επηινγή 

Password Security (Δηθόλα 13). 
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Δηθόλα 13: Security Method | Password Security. 

2.4.6 Σηελ πεξηνρή Permissions, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Restrict editing and printing of the 

document (Δηθόλα 14). 

2.4.7 Βεβαησζείηε όηη ε επηινγή Enable text access for screen reader devices for the visually 

impaired είλαη επηιεγκέλε (Δηθόλα 14). 
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Δηθόλα 14: Δπηιογή δσλαηόηεηας πρόζβαζες ηοσ θεηκέλοσ από ζσζθεσές αλάγλωζες οζόλες. 

3. Παραγωγή προζβάζηκοσ PDF τωρίς ηε τρήζε ηοσ εηδηθού plug-in 

3.1 Γεκηοσργία προζβάζηκοσ αρτείοσ MS-Word ή MS-PowerPoint 

3.1.1 Αθνινπζείζηε ηηο ζύληνκεο νδεγίεο γηα ηε δεκηνπξγία πξνζβάζηκσλ εγγξάθσλ κε ην MS-

Word 2010 ή ηηο Σύληνκεο νδεγίεο γηα ηε δεκηνπξγία πξνζβάζηκσλ παξνπζηάζεσλ κε ην 

MS-PowerPoint 2010. 

3.2 Μεηαηροπή Δγγράθοσ ζε PDF 

Πρώηος ηρόπος: 

3.2.1 Κάληε θιηθ ζηελ Καξηέια Αρτείο ηνπ MS-Word 2010 ή ηνπ MS-PowerPoint 2010.  

3.2.2 Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Αποζήθεσζε ως (Δηθόλα 15). 
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Δηθόλα 15: Αποζήθεσζε εγγράθοσ ως PDF τωρίς ηε τρήζε plug-in. 

3.2.3 Από ην κελνύ Απνζήθεπζε σο, επηιέμηε ηελ επηινγή PDF(*.pdf) (Δηθόλα 16). 

 

Δηθόλα 16: Δπηιογή κορθής αρτείοσ ".PDF". 

Δεύηερος ηρόπος: 

Σε πεξίπησζε πνπ επηζπκείηε λα κεηαηξέςεηε ην έγγξαθν ζε PDF κέζσ ηνπ πξνγξάκκαηνο Adobe Acrobat 
(εθόζνλ είλαη εγθαηεζηεκέλν ζηνλ ππνινγηζηή ζαο): 

3.2.4 Κάληε θιηθ ζηελ Καξηέια Αρτείο.  

3.2.5 Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Save as Adobe PDF (Δηθόλα 17). 
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Δηθόλα 17: Αποζήθεσζε εγγράθοσ ως PDF κε τρήζε ηοσ προγράκκαηος Adobe Acrobat. 

3.2.6 Σε πεξίπησζε πνπ εξσηεζείηε γηα κεηαηξνπή ηνπ εγγξάθνπ κε ρξήζε ηνπ Adobe PDF Maker, 

θάληε θιηθ ζηελ επηινγή ΟΚ (Δηθόλα 18). 

 

Δηθόλα 18: Παράζσρο ερώηεζες τρήζες ηοσ Adobe PDF Maker. 

Εναλλακηικά: 

3.2.7 Μεηαβείηε ζηνλ θάθειν ζηνλ νπνίν έρεηε απνζεθεύζεη ην έγγξαθν ζε κνξθή Word θαη θάληε 

δεμί θιηθ πάλσ ζην όλνκα ηνπ αξρείνπ θαη αθνινύζσο θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Convert to 

Adobe PDF.  

Σε πεξίπησζε ζέιεηε λα θιεηδώζεηε κε θσδηθό ην έγγξαθό ζαο, κε ρξήζε ηνπ πξνγξάκκαηνο Adobe Acrobat, 
βεβαησζείηε όηη έρεηε επηιεγκέλε ηελ επηινγή ελεξγνπνίεζεο πξόζβαζε θεηκέλνπ γηα ζπζθεπέο αλάγλσζεο 
νζόλεο, αθνινπζώληαο ηηο παξαθάησ νδεγίεο: 
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3.2.8 Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Tools θαη ζηε ζπλέρεηα , ζηε δεμηά ζηήιε ηεο νζόλεο πξνβνιήο ηνπ 

εγγξάθνπ, θάληε θιηθ ζηo κελνύ Protection. (Δηθόλα 11) 

3.2.9 Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή More Protection θαη έπεηηα ζηελ επηινγή Security 

Properties.(Δηθόλα 12) 

3.2.10 Σηελ θαξηέια Security, θάληε θιηθ ζην κελνύ Security Method θαη επηιέμηε ηελ επηινγή 

Password Security. (Δηθόλα 13) 

3.2.11 Σηελ πεξηνρή Permissions, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Restrict editing and printing of the 

document. (Δηθόλα 14) 

3.2.12 Βεβαησζείηε όηη ε επηινγή Enable text access for screen reader devices for the visually 

impaired είλαη επηιεγκέλε. (Δηθόλα 14) 

3.3 Έιεγτος Βαζκού Προζβαζηκόηεηας 
Σε πεξίπησζε ζέιεηε λα ειέγμεηε ην βαζκό πξνζβαζηκόηεηαο ηνπ PDF έγγξαθνπ ζαο, αθνινπζείζηε ηα 

παξαθάησ βήκαηα: 

3.3.1. Κάληε θιηθ ζηνλ παξαθάησ ζύλδεζκν : http://access.uoa.gr/ATHENA/gre/pages/download/261  
3.3.2. Καηεβάζηε ην «PAC-PDF Accessibility checker». 
3.3.3. Απνζπκπηέζηε ην αξρείν ζε θάθειν ηεο επηινγήο ζαο. 
3.3.4. Κάληε δηπιό θιηθ ζην εθηειέζηκν αξρείν PAC.exe 
              Σημείωζη: Είναι απαραίηηηο να έτεηε ζηον ίδιο θάκελο ηα αρτεία PAC.exe και paclib.dll.  
3.3.5. Σην παξάζπξν πνπ ζα εκθαληζηεί θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Browse (Δηθόλα 19). 
 

http://access.uoa.gr/ATHENA/gre/pages/download/261
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Δηθόλα 19: PDF Accessibility Checker. 

 
3.3.6. Δπηιέμηε ην έγγξαθν PDF ζην νπνίν επηζπκείηε λα γίλεη έιεγρνο πξνζβαζηκόηεηαο θαη 

αθνινύζσο θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Open. 
3.3.7. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Start Check (Δηθόλα 20). 
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Δηθόλα 20: Δθθίλεζε ειέγτοσ προζβαζηκόηεηας κε ηελ επηιογή Start Check. 

 
3.3.8. Μεηά ηελ νινθιήξσζε ηνπ ειέγρνπ πξνζβαζηκόηεηαο, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Report όπνπ 

παξνπζηάδεηαη κία νινθιεξσκέλε αλαιπηηθή αλαθνξά ζρεηηθά κε ηελ πξνζβαζηκόηεηα ηνπ 
PDF εγγξάθνπ (Δηθόλα 21). 
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Δηθόλα 21: Δπηιογή Report γηα ηελ εκθάληζε ηες αλαθοράς προβιεκάηωλ προζβαζηκόηεηας ζηο 
έγγραθο. 

 
3.3.9. Οη ζπλδέζεηο πνπ πεξηιακβάλνληαη θαζηζηνύλ δπλαηή ηελ εύθνιε πινήγεζε κέζα ζηελ 

αλαιπηηθή αλαθνξά. Κάλνληαο θιηθ ζηα ζπλδεδεκέλα κελύκαηα ιάζνπο, ζα εκθαληζηεί ζηελ 
νζόλε ην έγγξαθό ζαο, όπνπ ζα είλαη εκθαλήο ε πην πηζαλή ηνπνζεζία ηνπ ιάζνπο (Δηθόλα 
22). 
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Δηθόλα 22: Σσλδεδεκέλα κελύκαηα ιάζοσς. 

 

Σημείωζη: ηα βήμαηα 3.3.1-3.3.3 για ηην εγκαηάζηαζη ηοσ PAC εκηελούνηαι μία θορά. 


