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1. Φπήζη διαθόπυν ζηςλ για ηη δομή μεγάλυν εγγπάθυν 
Η δνκή ελόο εγγξάθνπ πεξηιακβάλεη ζπλήζσο έλαλ ηίηιν (κεξηθέο θνξέο θαη έλαλ ππόηηηιν), νη νπνίνη είλαη 
κνλαδηθνί θαη βξίζθνληαη κόλν ζηελ πξώηε ζειίδα. Δπίζεο, έλα θείκελν ζπλήζσο ρσξίδεηαη ζε θεθάιαηα θαη 
ππνθεθάιαηα πνιιαπιώλ επηπέδσλ ζηα νπνία αληηζηνηρεί ε θαηάιιειε επηθεθαιίδα.  
Με απηόλ ηνλ θαλόλα δηαζθαιίδεηαη όηη νη ζπληάθηεο έρνπλ ρξεζηκνπνηήζεη ελζσκαησκέλα ζηπι γηα όιν ην 
ζώκα ηνπ θεηκέλνπ, ηνλ ηίηιν, ηνλ ππόηηηιν, ηηο επηθεθαιίδεο θαη ηηο παξαγξάθνπο γηα έγγξαθα πνπ πεξηέρνπλ 
ηνπιάρηζηνλ 1200 ιέμεηο. Έηζη, δεκηνπξγείηαη κηα αληηιεπηή δνκή αθόκε θαη γηα ηνπο ηπθινύο ρξήζηεο πνπ 
ρξεζηκνπνηνύλ πξόγξακκα αλαγλώζηε νζόλεο κε ζπλζεηηθή νκηιία. Οη επηθεθαιίδεο πξέπεη λα είλαη ζύληνκεο, 
δειαδή λα απνηεινύληαη από κεξηθέο ιέμεηο ή κηα ζύληνκε θξάζε, πξνθεηκέλνπ νη ρξήζηεο λα πεξηεγνύληαη 
εύθνια θαη γξήγνξα ζην έγγξαθν. Δπίζεο, ε δνκή ηνπ εγγξάθνπ πξέπεη λα μεθηλάεη κε Δπηθεθαιίδα1 (πξώηνπ 
επηπέδνπ) θαη όηαλ απμάλεηαη ην επίπεδν ιεπηνκέξεηαο λα απμάλνληαη θαη νη επηθεθαιίδεο, δειαδή νη 
Δπηθεθαιίδεο2 (δεπηέξνπ επηπέδνπ), Δπηθεθαιίδεο3 θ.ν.θ. έπνληαη ηεο Δπηθεθαιίδαο1, γηα λα ππάξρεη ινγηθή 
ζηε δνκή ηνπ εγγξάθνπ. Καιό είλαη λα έρεη απνθαζηζηεί εθ ησλ πξνηέξσλ πόζα επίπεδα επηθεθαιίδσλ ζα 
ρξεηαζηνύλ θαη λα γίλεη ε αξίζκεζή ηνπο. 
Γιαηί; Με ηα ζηπι κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε κηα ζπλεθηηθή δνκή ζηα έγγξαθα, ελώ κε ηελ ρξήζε 
επηθεθαιίδσλ δηεπθνιύλεηαη ε πεξηήγεζε ησλ ρξεζηώλ ζην έγγξαθό ζαο. Η αξίζκεζε ησλ επηθεθαιίδσλ 
δηεπθνιύλεη ην ρξήζηε λα αληηιεθζεί ην επίπεδν ηνπ θεηκέλνπ ζην νπνίν βξίζθεηαη. 
Τπόπορ σπήζηρ/ειζαγυγήρ: Γηα λα εθαξκόζεηε ζηπι ζε νιόθιεξν ην έγγξαθν, αθνινπζήζηε ηα παξαθάησ 
βήκαηα: 

1.1. Δπηιέμηε όιν ην θείκελν. 
1.2. Σηελ Κενηπική θαξηέια, ζηελ νκάδα Σηςλ, επηιέμηε ην ζηπι πνπ ζέιεηε γηα ην ζώκα θεηκέλνπ 

(π.ρ. Βαζηθό ή Χσξίο δηάζηηρν). 
1.3. Δπηιέμηε ην θείκελν πνπ πξόθεηηαη λα γίλεη ηίηινο. 
1.4. Σηελ Κενηπική θαξηέια, ζηελ νκάδα Σηςλ, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Τίηλορ. 
1.5. Δπηιέμηε ην θείκελν πνπ πξόθεηηαη λα γίλεη ππόηηηινο. 
1.6. Σηελ Κενηπική θαξηέια, ζηελ νκάδα Σηςλ, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Υπόηιηλορ. 
Αλ ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε  ηνλ πξνεπηιεγκέλν ηύπν αξίζκεζεο επηθεθαιίδσλ, πεγαίλεηε ζην βήκα 1.10 

1.7. Δθόζνλ ζέιεηε λα νξίζεηε ηνλ ηύπν αξίζκεζεο ζηηο επηθεθαιίδεο πνπ έρεηε απνθαζίζεη ζηελ 
Κενηπική θαξηέια, ζηελ νκάδα Σηςλ, θάληε δεμί θιηθ ζηελ Επικεθαλίδα1 θαη επηιέμηε ηελ 
Τποποποίηζη Σηςλ. 

1.8. Σην παξάζπξν Τποποποίηζη Σηςλ πνπ ζα αλνίμεη θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Μοπθή θαη ζηε 
ζπλέρεηα ζηελ επηινγή Απίθμηζη και Κοςκκίδερ. Δπηιέμηε ηνλ ηύπν ηεο αξίζκεζεο πνπ ζέιεηε 
θαη θάληε θιηθ ζην πιήθηξν Οκ. 

1.9. Δπαλαιάβεηε ηα παξαπάλσ δύν βήκαηα γηα όια ηα επίπεδα επηθεθαιίδσλ πνπ ζα 
ρξεζηκνπνηήζεηε. 

1.10. Δπηιέμηε ην θείκελν πνπ πξόθεηηαη λα γίλεη επηθεθαιίδα. 
1.11. Σηελ Κενηπική θαξηέια, ζηελ νκάδα Σηςλ, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Επικεθαλίδα πνπ 

αληηζηνηρεί ζην επηζπκεηό επίπεδν. 

2. Φπήζη εναλλακηικού κειμένος ζε όλα ηα ανηικείμενα 
Με απηόλ ηνλ θαλόλα δηαζθαιίδεηαη όηη νη ζπληάθηεο έρνπλ δώζεη ελαιιαθηηθό θείκελν γηα ηα παξαθάησ 
αληηθείκελα: εηθόλεο, γξαθηθέο παξαζηάζεηο, θσηνγξαθίεο, πίλαθεο δεδνκέλσλ, ζρήκαηα (πνπ δελ πεξηέρνπλ 
θείκελν θαη δελ 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: 

2.1. Κάληε δεμί θιηθ ζην αληηθείκελν θαη επηιέμηε Μοπθοποίηζη. Γηα πίλαθεο θάληε δεμί θιηθ θαη 
επηιέμηε Ιδιόηηηερ Πίνακα. 

2.2. Κάληε θιηθ ζηε επηινγή Εναλλακηικό κείμενο. 
2.3. Πιεθηξνινγήζηε κηα πεξηγξαθή ηνπ αληηθεηκέλνπ ζην πεδίν 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). 

2.4. Όηαλ ηειεηώζεηε θάληε θιηθ ζηελ επηινγή «Κλείζιμο». 
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Σημείυζη: Ο παξαπάλσ θαλόλαο εθαξκόδεηαη κε ηνλ ίδην αθξηβώο ηξόπν θαη ζηηο παξαθάησ θαηεγνξίεο 
αληηθεηκέλσλ: εηθόλεο ClipArt, γξαθηθά SmartArt, ελζσκαησκέλα αληηθείκελα, αξρεία βίληεν θαη 
ήρνπ, νκάδεο (όια ηα αληηθείκελα, κε εμαίξεζε ηα ζρήκαηα, πξέπεη επίζεο λα πεξηέρνπλ 
ελαιιαθηηθό θείκελν όηαλ είλαη ζε νκάδεο). 

3. Φπήζη πινάκυν με απλή δομή και με γπαμμή κεθαλίδαρ 
Με απηόλ ηνλ θαλόλα δηαζθαιίδεηαη όηη νη ζπληάθηεο έρνπλ ρξεζηκνπνηήζεη πίλαθεο κε απιή, δηζδηάζηαηε δνκή 
νη νπνίνη δελ πεξηέρνπλ ζπγρσλεπκέλα ή δηαηξεκέλα θειηά θαη έρνπλ νξίζεη ζσζηά κηα γξακκή (ή γξακκέο) 
θεθαιίδαο γηα ηνπο πίλαθεο. Δίλαη απαξαίηεην λα εηζάγεηε γξακκή θεθαιίδαο, εάλ ν πίλαθαο εθηείλεηαη ζε 
πεξηζζόηεξεο από κία ζειίδεο. 
Γιαηί; Ο πίλαθαο πξέπεη λα έρεη απιή δηζδηάζηαηε δνκή θαη γξακκή θεθαιίδαο, ώζηε ηα άηνκα κε αλαπεξία λα 
κπνξνύλ λα πεξηεγνύληαη εύθνια ζε απηόλ θαη λα ηνλ αληηιακβάλνληαη. Έλαο ρξήζηεο πνπ ρξεζηκνπνηεί 
θάπνην πξόγξακκα αλαγλώζηε νζόλεο ζα δπζθνιεπηεί ζηελ πεξηήγεζε ζηνλ πίλαθα, εάλ πξέπεη π.ρ. λα 
ζπλδπάδεη ηηο ηηκέο από δύν θειηά γηα λα αληηιεθζεί ην πεξηερόκελν ηνπ πίλαθα. 
Τπόπορ ειζαγυγήρ: Γηα λα εηζάγεηε έλαλ πίλαθα κε δηζδηάζηαηε δνκή θαη κε γξακκή θεθαιίδαο, αθνινπζήζηε 
ηα παξαθάησ βήκαηα: 

3.1. Σηελ θαξηέια Ειζαγυγή θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Πίνακαρ. 

3.2. Σην παξάζπξν Ειζαγυγή Πίνακα, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Ειζαγυγή Πίνακα θαη 

δεκηνπξγήζηε ηνλ πίλαθα πνπ ζέιεηε. Δπίζεο, θάλνληαο θιηθ ζηελ επηινγή Γπήγοποι Πίνακερ 

κπνξείηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε θάπνηνπο από ηνπο έηνηκνπο πίλαθεο ηνπ MS-Word. 

3.3. Δπηιέμηε ηνλ πίλαθα θαη επηζεκάλεηε ηε γξακκή (ή γξακκέο) πνπ ζέιεηε λα νξίζεηε σο 

θεθαιίδα. 

3.4. Σηελ θαξηέια Επγαλεία Πίνακα, θάληε θιηθ ζην ζηνηρείν Διάηαξη. 

3.5. Σηελ νκάδα Δεδομένα, θάληε θιηθ ζηελ επηινγή Επανάλητη γπαμμών κεθαλίδυν. Η 

γξακκή θεθαιίδαο εηζάγεηαη απηόκαηα θαη ζηελ επόκελε ζειίδα. 

4. Μεπικέρ ππόζθεηερ ζςμβοςλέρ  
4.1 Δπηιέμηε γξακκαηνζεηξέο πνπ είλαη εύθνιν λα δηαβαζηνύλ θαη ζπλαληώληαη ζπρλά ζηα έγγξαθα 

(π.ρ. ηύπνπ Sans Serif), όπσο γηα παξάδεηγκα νη Arial, Verdana, Tahoma, Calibri.  

4.2 Τν κέγεζνο ηεο γξακκαηνζεηξάο δελ πξέπεη λα είλαη κηθξόηεξν από 10pt. Τα ζπληζηώκελα 

κεγέζε γξακκαηνζεηξάο γηα έγγξαθν είλαη κεηαμύ 12pt θαη 18pt. 

4.3 Να ρξεζηκνπνηείηε ηελ απηόκαηε εηζαγσγή  αξίζκεζεο ησλ ζειίδσλ. Μελ πιεθηξνινγείηε ηνπο 

αξηζκνύο ζειίδσλ ζην θάησ κέξνο ηεο ζειίδαο.  

4.4 Με ρξεζηκνπνηείηε επαλαιακβαλόκελνπο θελνύο ραξαθηήξεο (θελά δηαζηήκαηα, ραξαθηήξεο 

TAB, ραξαθηήξεο επαλαθνξάο). Τα άηνκα πνπ ρξεζηκνπνηνύλ πξνγξάκκαηα αλαγλώζηε 

νζόλεο κπνξεί λα ζεσξήζνπλ σο θελά ηνπο επαλαιακβαλόκελνπο θελνύο ραξαθηήξεο. Αλ 

αθνύζνπλ πνιιά "θελά", νη ρξήζηεο κπνξεί λα λνκίζνπλ όηη έθηαζαλ ζην ηέινο ηνπ εγγξάθνπ. 

4.5 Να ρξεζηκνπνηείηε ηελ απηόκαηε εηζαγσγή θνπθθίδσλ ηνπ MS-Word θαη ηα ζηπι αξίζκεζεο γηα 

λα νξίζεηε ηηο ιίζηεο ηνπ θεηκέλνπ. 

4.6 Να ρξεζηκνπνηείηε ηηο ζηήιεο ηνπ MS-Word γηα λα δνκήζεηε ην έγγξαθό ζαο ζε ζηήιεο. Με 

ρξεζηκνπνηείηε ην πιήθηξν Tab γηα λα δεκηνπξγήζεηε ζηήιεο. Δπίζεο, ρξεζηκνπνηείζηε αξθεηό 

πεξηζώξην γηα λα δηαρσξίδεηε ηηο ζηήιεο ζαο, ώζηε λα δηεπθνιύλνληαη νη ρξήζηεο κε κεησκέλε 

όξαζε. 

4.7 Με ρξεζηκνπνηείηε θελά θειηά, γξακκέο ή ζηήιεο ζηνπο πίλαθέο ζαο. Τα θελά θειηά κπνξεί λα 

παξαπιαλήζνπλ ηα άηνκα κε απώιεηα όξαζεο. 

4.8 Με ρξεζηκνπνηείηε ηνπο πίλαθεο γηα λα δηαηάμεηε θείκελν ή άιια αληηθείκελα (π.ρ. εηθόλεο) κέζα 

ζην έγγξαθό ζαο,  Οη πίλαθεο θαιό είλαη λα ρξεζηκνπνηνύληαη κόλν γηα δεδνκέλα. 

4.9 Με ρξεζηκνπνηείηε ππνγξάκκηζε ζε ιέμεηο, ηίηινπο, επηθεθαιίδεο ή θείκελν. 
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4.10 Ο ρξσκαηηθόο ζπλδπαζκόο γξακκαηνζεηξάο θαη ππνβάζξνπ πξέπεη λα είλαη ηέηνηνο, ώζηε λα 

δηαηεξείηαη πςειή ρξσκαηηθή αληίζεζε ζην έγγξαθν. Έλα παξάδεηγκα πςειήο ρξσκαηηθήο 

αληίζεζεο είλαη: καύξε γξακκαηνζεηξά ζε άζπξν ππόβαζξν, ελώ αλνηρηόρξσκε γθξη/ θίηξηλε/ 

γαιάδηα γξακκαηνζεηξά ζε άζπξν ππόβαζξν είλαη ζπλδπαζκνί ρακειήο ρξσκαηηθήο αληίζεζεο. 

5. Φπήζη επιζηημονικών ζςμβόλυν, πολςμέζυν, κ.α. 
Σηελ πεξίπησζε πνπ ην έγγξαθό ζαο πεξηέρεη 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-Office πεξηιακβάλεη έλα εξγαιείν Διέγρνπ Πξνζβαζηκόηεηαο πνπ εμεηάδεη ην έγγξαθό 
ζαο γηα έλα ζύλνιν πηζαλώλ πξνβιεκάησλ, πνπ ελδέρεηαη λα αληηκεησπίζνπλ ηα άηνκα 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 Ελεγκηή 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. 

 

 


