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Συνίσταται η χρήση του MS-Word Template για την έκδοση που θα χρησιμοποιήσετε. 

Μετά τη μελέτη των Σύντομων και των Αναλυτικών οδηγιών για τη δημιουργία προσβάσιμων 

εγγράφων με τη χρήση MS-Word μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τον παρακάτω πίνακα με τα 

βασικά σημεία που πρέπει να προσέξετε ώστε τα έγγραφά σας να είναι προσβάσιμα. 

 

Α Περιεχόμενο. Έλεγχος 

Α.1 Εισαγωγή μεταδεδομένων.  

Α.2 Καθορισμός κατάλληλης γλώσσας.  

 
Β Δομή εγγράφου. Έλεγχος 

Β.1 Χρήση ενσωματωμένων στυλ.  

Β.2 Χρήση λιστών του MS-Word. Κάθε φράση να τελειώνει με τελεία.  

Β.3 Χρήση στηλών μόνο όταν είναι απολύτως απαραίτητη.  

Β.4 Εισαγωγή κεφαλίδων/υποσέλιδων μέσω του MS-Word.  

Β.5 Εισαγωγή αριθμών σελίδας μέσω του MS-Word.  

 
Γ Συνδέσεις. Έλεγχος 

Γ.1 Υπερ-συνδέσεις με ορθό περιγραφικό κείμενο σύνδεσης.  

Γ.2 Έλεγχος υπερ-συνδέσεων για τον ακριβή τους προορισμό.   

Γ.3 Αν χρησιμοποιείται εικόνα για υπερ-σύνδεση να συνοδεύεται από το κατάλληλο 
εναλλακτικό κείμενο. 

 

 
Δ Αντικείμενα. Έλεγχος 

Δ.1 Εναλλακτικό κείμενο σε όλα τα αντικείμενα.  

Δ.2 Εισαγωγή λεζάντας σε όλα τα αντικείμενα.  

 
Ε Πίνακες. Έλεγχος 

Ε.1 Λογική σειρά ανάγνωσης στους πίνακες.  

Ε.2 Πίνακες δεδομένων με απλή δυσδιάστατη μορφή, χωρίς διαιρεμένα ή/και  
συγχωνευμένα κελιά. 

 

Ε.3 Όχι κενά κελιά για τη μορφοποίηση πινάκων.  

Ε.4 Γραμμή/στήλη κεφαλίδας στους πίνακες.  

Ε.5 Εναλλακτικό κείμενο σε όλους τους πίνακες.  

Ε.6 Εισαγωγή πίνακα εικόνων του Word.  

Ε.7 Εισαγωγή πίνακα περιεχομένων του Word.  

 
Ζ Συστάσεις για το κείμενο. Έλεγχος 

Ζ.1 Χρήση γραμματοσειρών τύπου Sans Serif.  

Ζ.2 Μέγεθος  γραμματοσειράς μεταξύ 12pt και 18pt. Όχι μικρότερο από 10pt.  

Ζ.3 Χρήση υπογράμμισης με φειδώ.  

Ζ.4 Αποφυγή χρώματος ως μοναδικού τρόπου έμφασης.  

Ζ.5 Επαρκής χρωματική αντίθεση υποβάθρου-γραμματοσειράς.  

Ζ.6 Στοίχιση κειμένου αριστερά.  

Ζ.7 Αναγραφή συντομογραφιών στην πλήρη τους μορφή την πρώτη φορά που 
χρησιμοποιούνται. 

 

Ζ.8 Όχι αλλαγή σελίδας με Enter.  

Ζ.9 Εισαγωγή εξισώσεων/συμβόλων μέσω του Equation Editor.  

 
Η Έλεγχος προσβασιμότητας.  Έλεγχος 

Η.1 Χρήση του εργαλείου ελέγχου προσβασιμότητας του MS-Word (Για τις εκδόσεις  
2010 και 2013). 

 

 


