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1. Δναλλακηικό κείμενο ζε όλα ηα ανηικείμενα 
Με απηόλ ηνλ θαλόλα δηαζθαιίδεηαη όηη νη ζπληάθηεο έρνπλ δώζεη ελαιιαθηηθό θείκελν γηα ηα παξαθάησ 
αληηθείκελα: εηθόλεο, εηθόλεο ClipArt, γξαθηθέο παξαζηάζεηο, θσηνγξαθίεο, πίλαθεο δεδνκέλσλ, ζρήκαηα (πνπ 
δελ πεξηέρνπλ θείκελν θαη δελ είλαη ζε νκάδεο), γξαθηθά SmartArt,  ελζσκαησκέλα αληηθείκελα, αξρεία βίληεν 
θαη ήρνπ, νκάδεο (όια ηα αληηθείκελα απηήο ηεο ιίζηαο, κε εμαίξεζε ηα ζρήκαηα, πξέπεη επίζεο λα πεξηέρνπλ 
ελαιιαθηηθό θείκελν όηαλ είλαη ζε νκάδεο). 
Γιαηί; Με ην ελαιιαθηηθό θείκελν, νη ρξήζηεο, αθόκε θαη εθείλνη ρσξίο όξαζε, αληηιακβάλνληαη ηηο πιεξνθνξίεο 
πνπ παξνπζηάδνληαη ζηηο εηθόλεο θαη ζε άιια αληηθείκελα κε ελαιιαθηηθνύο ηξόπνπο (όπσο αθνπζηηθό ή 
απηηθό). 
Τπόπορ διόπθυζηρ: Γηα λα πξνζζέζεηε ελαιιαθηηθό θείκελν ζην αληηθείκελν, αθνινπζήζηε ηα παξαθάησ 
βήκαηα: 

1.1. Κάληε δεμί θιηθ ζην αληηθείκελν θαη επηιέμηε Μοπθοποίηζη. 
1.2. Κάληε θιηθ ζηε επηινγή Δναλλακηικό κείμενο. 
1.3. Πιεθηξνινγήζηε κηα πεξηγξαθή ηνπ αληηθεηκέλνπ ζην πεδίν θεηκέλνπ Πεπιγπαθή. Με γξάθεηε 

ελαιιαθηηθό θείκελν ζην πεδίν Τίηλορ. Αλ ην αληηθείκελν είλαη εηθόλα, ε πεξηγξαθή πξέπεη λα 
μεθηλάεη κε ηε ιέμε «εηθόλα» ή αληίζηνηρε (π.ρ. ινγόηππν, ζρήκα). 

1.4. Όηαλ ηειεηώζεηε θάληε θιηθ ζηελ επηινγή «Κλείζιμο». 

2. Μοναδικοί ηίηλοι ζε όλερ ηιρ διαθάνειερ  
Με απηόλ ηνλ θαλόλα δηαζθαιίδεηαη όηη νη ζπληάθηεο έρνπλ ζπκπεξηιάβεη ζσζηά έλαλ ηίηιν γηα θάζε δηαθάλεηα 
ηεο παξνπζίαζεο. 
Γιαηί; Οη ηίηινη ησλ δηαθαλεηώλ ρξεζηκνπνηνύληαη γηα πεξηήγεζε θαη επηινγή από όζνπο δελ κπνξνύλ λα δνπλ 
ηε δηαθάλεηα. 
Τπόπορ διόπθυζηρ: Γηα λα πξνζζέζεηε νξαηνύο ηίηινπο ζηηο δηαθάλεηεο, αθνινπζήζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 

2.1. Κάληε θιηθ ζην θνπκπί Δπαναθοπά ζηελ Κενηπική θαξηέια, γηα λα επαλαθέξεηε ηα ζύκβνια 
θξάηεζεο ζέζεο γηα ηελ επηιεγκέλε δηαθάλεηα. 

2.2. Πιεθηξνινγήζηε έλα κνλαδηθό όλνκα ζην πιαίζην θεηκέλνπ Τίηλορ. 
Αλ δελ ζέιεηε ν ηίηινο πνπ δεκηνπξγήζαηε παξαπάλσ λα είλαη νξαηόο ζηε δηαθάλεηα, αθνινπζήζηε ηα 
παξαθάησ βήκαηα: 

2.3. Κάληε θιηθ ζην κελνύ Τακηοποίηζη, πνπ βξίζθεηαη ζηελ νκάδα Σσεδίαζη, ζηελ Κενηπική 
θαξηέια. 

2.4. Κάληε θιηθ ζην Παπάθςπο επιλογήρ. 
2.5. Κάληε θιηθ ζην εηθνλίδην καηηνύ πνπ βξίζθεηαη δίπια ζην πιαίζην θεηκέλνπ ηνπ ηίηινπ ηεο 

δηαθάλεηαο, πξνθεηκέλνπ λα εκθαλίδεηαη ή λα εμαθαλίδεηαη. 

3. Λογική ζειπά ανάγνυζηρ ζε όλερ ηιρ διαθάνειερ 
Με απηόλ ηνλ θαλόλα δηαζθαιίδεηαη όηη, όπνηε νη ζπληάθηεο ρξεζηκνπνηνύλ αληηθείκελα πνπ δελ αλήθνπλ ζην 
πξόηππν ηεο δηαθάλεηαο, ε ζεηξά αλάγλσζεο ηνπ πεξηερνκέλνπ ηεο δηαθάλεηαο βγάδεη λόεκα. Πξόθεηηαη γηα 
πνιύ βαζηθό θαλόλα, ν νπνίνο επηζεκαίλεη όιεο ηηο δηαθάλεηεο πνπ πεξηέρνπλ παξόκνηα αληηθείκελα. 
Γιαηί; Όζνη δελ βιέπνπλ ηε δηαθάλεηα ζα κπνξνύλ λα αθνύλε ην θείκελν ηεο δηαθάλεηαο, ηα ζρήκαηα θαη ην 
πεξηερόκελν λα εθθσλνύληαη κε ζπγθεθξηκέλε ζεηξά. Μελ παξαιείπεηε λα ειέγρεηε όηη ε ζεηξά εθθώλεζεο θαη 
νη εηηθέηεο βγάδνπλ λόεκα. 
Τπόπορ διόπθυζηρ: Γηα λα ειέγμεηε ηε ζεηξά κε ηελ νπνία ζα δηαβαζηεί ην πεξηερόκελν, αθνινπζήζηε ηα 
παξαθάησ βήκαηα: 

3.1. Σηελ Κενηπική θαξηέια, ζηελ νκάδα Σσεδίαζη, θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Τακηοποίηζη θαη 
επηιέμηε ην Παπάθςπο επιλογήρ. 

3.2. Τα αληηθείκελα ηεο δηαθάλεηαο εκθαλίδνληαη ζην Παξάζπξν επηινγήο. Η αλάγλσζε ησλ 
αληηθεηκέλσλ μεθηλάεη από ην ηειεπηαίν ζηνηρείν ηεο ιίζηαο θαη ηειεηώλεη κε ην πξώην ζηνηρείν 
ηεο ιίζηαο. Με ηα βέιε Αναδιάηαξηρ ζην θάησ κέξνο ηνπ παξαζύξνπ κπνξείηε λα δηνξζώζεηε 
όζα ζηνηρεία δελ βξίζθνληαη ζηε ζσζηή ζεηξά. 
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4. Αύξηζη/Βεληίυζη ηηρ οπαηόηηηαρ για σπήζηερ με ασπυμαηοτία 
Με ηνλ θαλόλα απηό δηαζθαιίδεηαη όηη νη ρξήζηεο κε αρξσκαηνςία, νη νπνίνη δελ κπνξνύλ λα δηαθξίλνπλ ηα 
ρξώκαηα, κπνξνύλ λα αληηιεθζνύλ ηη βιέπνπλ εάλ ρξεζηκνπνηεζνύλ ζηνηρεία πνπ απμάλνπλ ηελ 
νπηηθή/ρξσκαηηθή αληίζεζε (visual contrast). 
Γιαηί; Οη ρξήζηεο κε αρξσκαηνςία δελ κπνξνύλ λα αληηιεθζνύλ ηε δηαθνξά ζε θάπνην θείκελν ζην νπνίν 
ρξεζηκνπνηείηαη ην θόθθηλν θαη ην πξάζηλν ρξώκα. 
Τπόπορ διόπθυζηρ:  

4.1 Απνθύγεηε λα ρξεζηκνπνηείηε ηα ρξώκαηα θόθθηλν, πξάζηλν θαη πνξηνθαιί ζηηο δηαθάλεηεο θαη 
ζην θείκελν. 

4.2 Χξεζηκνπνηείηε δηαθνξεηηθέο πθέο (textures) ζηα γξαθηθά, αληί γηα δηαθνξεηηθά ρξώκαηα, ζηα 
ζεκεία πνπ ζέιεηε λα ηνλίζεηε. 

4.3 Κπθιώζηε ηελ πιεξνθνξία πνπ ζέιεηε λα ηνλίζεηε, αληί λα ρξεζηκνπνηήζεηε ρξώκα ή δείθηε 
laser θαηά ηελ παξνπζίαζε. 

4.4 Γηαηεξείζηε πςειή ρξσκαηηθή αληίζεζε ζε όιε ηελ παξνπζίαζε. 
 

5. Χπήζη επιζηημονικών ζςμβόλυν, πολςμέζυν, πολλαπλών γλυζζών 
Σηελ πεξίπησζε πνπ νη δηαθάλεηέο ζαο πεξηέρνπλ επηζηεκνληθά ζύκβνια (όπσο ζύκβνια ρεκείαο ή 
καζεκαηηθνύο ηύπνπο), αξρεία ήρνπ ή video, ζύλζεηνπο πίλαθεο δεδνκέλσλ ή ζπλδπαζκό θεηκέλσλ ζε 
πνιιαπιέο γιώζζεο, ζπκβνπιεπηείηε ηηο αληίζηνηρεο νδεγίεο. 

6. Έλεγσορ ηος βαθμού πποζβαζιμόηηηαρ 
Η έθδνζε 2010 ηνπ MS-Officeπεξηιακβάλεη ην εξγαιείν Διέγρνπ Πξνζβαζηκόηεηαο πνπ εμεηάδεη ηηο δηαθάλεηέο 
ζαο γηα έλα ζύλνιν πηζαλώλ πξνβιεκάησλ, πνπ ελδέρεηαη λα αληηκεησπίζνπλ νη ρξήζηεο κε αλαπεξία. Κάζε 
πξόβιεκα ηαμηλνκείηαη ζε κία από ηηο εμήο θαηεγνξίεο: 

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

 Πποειδοποίηζη: 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. 

 Σςμβοςλή: Μηα ζπκβνπιή πξνζβαζηκόηεηαο δίλεηαη ζε πεξηερόκελν, ην νπνίν κπνξεί λα γίλεη 
αληηιεπηό από άηνκα κε αλαπεξία, αιιά ζα έπξεπε λα νξγαλσζεί ή λα παξνπζηαζηεί θαιύηεξα, έηζη 
ώζηε λα κεγηζηνπνηεζνύλ νη πιεξνθνξίεο πνπ πξνζιακβάλνληαη. 

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. 
Τπόπορ σπήζηρ ηος Δλεγκηή Πποζβαζιμόηηηαρ: 

6.1 Κάληε θιηθ ζηελ θαξηέια Απσείο. 
6.2 Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή Πληποθοπίερ. 
6.3 Σηελ πεξηνρή Πποεηοιμαζία για κοινή σπήζη, ζα εκθαληζηεί κηα εηδνπνίεζε εάλ ν Έιεγρνο 

Πξνζβαζηκόηεηαο έρεη εληνπίζεη νπνηαδήπνηε πηζαλά πξνβιήκαηα πξνζβαζηκόηεηαο. 
6.4 Δάλ ζέιεηε λα πξνβάιεηε θαη λα επηδηνξζώζεηε ηα πξνβιήκαηα ζην αξρείν ζαο, θάληε θιηθ 

ζηελ επηινγή Έλεγσορ για θέμαηα θαη, ζηε ζπλέρεηα, θάληε θιηθ ζηελ εληνιή Έλεγσορ 
Ππόζβαζηρ. 

6.5 Δπηζηξέθεηε ζην αξρείν ζαο, όπνπ ην παξάζπξν εξγαζηώλ Έλεγσορ Πποζβαζιμόηηηαρ είλαη 
αλνηρηό θαη εκθαλίδεη ηα απνηειέζκαηα επηζεώξεζεο. 

6.6 Κάληε θιηθ ζε έλα ζπγθεθξηκέλν πξόβιεκα γηα λα δείηε Ππόζθεηερ πληποθοπίερ θαη βήκαηα 
πνπ κπνξείηε λα θάλεηε γηα λα δηνξζώζεηε ή λα αλαζεσξήζεηε ην πεξηερόκελν.  


