
 

 28ο Πανελλήνιο Συνέδριο Ακαδημαϊκών Βιβλιοθηκών
Ιωάννου Θεοτόκη 72, 49132 Κέρκυρα – URL https

Πράσινες & Βιώσιμες Ακαδημαϊκές Βιβλιοθήκες 
στη μετα

Πληροφ.: Θάλεια Γκόντα
Τηλ.: 2661087338
E

 

Σύντομες οδηγίες δημιουργίας 

 

Όλοι και όλες έχουμε κατά καιρούς συγγράψει ένα εκτεταμένο κείμενο και σίγουρα 
έχουμε εφαρμόσει κάποιους κανόνες γι’ αυτό. Σκοπός αυτών των σύντομων, αλλά 
βασικών οδηγιών για τη δημιουργία των εισηγήσεων
έναν απαράβατο κανόνα, που πρέπει όλοι/ες να εφαρμόσουν σ’ αυτό το συνέδριο
ούτε να μάθουν στους εισηγητές και εισηγήτριες πώς να γράφουν
όλες οι εισηγήσεις να είναι 
από τους εντυποανάπηρους
οθόνης με συνθετική ομιλία

Για το λόγο αυτό, η Οργανωτική Επιτροπή του Συνεδρίου έλαβε μέριμνα για την 
κατάρτιση των παρόντων σύντομων οδηγιών και ενός προτύπου προσβάσιμου 
εγγράφου, το οποίο συνίσταται να χρησιμοπ
εισηγήσεων. Θα θέλαμε να ευχαριστ
συνεισφορά της στην αναθε
της στη σύνταξη του προτ
την Ομάδα Προσβασιμότητας του ΣΕΑΒ

 

1. Δομή εγγράφου
1. Η δομή ενός εγγράφου περιλαμβάνει έναν τίτλο (μερικές φορές και έναν 

υπότιτλο), οι οποίοι είναι μοναδικοί και βρίσκονται μόνο στην πρώτη σελίδα.

                                                          
1 Οι οδηγίες αυτές βασίζονται στο
προσβάσιμων εγγράφων με το 
http://eclass.gunet.gr/courses/OCGU103/
«Οδηγίες ανάπτυξης εκπαιδευτικού υλικού προσβάσιμου από άτομα με αναπηρία»
βασίζονται στο: Κακάλη, Ν., & Μπογιατζή, Ε. (2021). 
κειμένων docx. 2η έκδοση, HEAL
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   Κέρκυρα, 

Σύντομες οδηγίες δημιουργίας προσβάσιμων εισηγή
Word1 

Όλοι και όλες έχουμε κατά καιρούς συγγράψει ένα εκτεταμένο κείμενο και σίγουρα 
έχουμε εφαρμόσει κάποιους κανόνες γι’ αυτό. Σκοπός αυτών των σύντομων, αλλά 
βασικών οδηγιών για τη δημιουργία των εισηγήσεων, δεν είναι να δημιουργήσουν
έναν απαράβατο κανόνα, που πρέπει όλοι/ες να εφαρμόσουν σ’ αυτό το συνέδριο
ούτε να μάθουν στους εισηγητές και εισηγήτριες πώς να γράφουν. Σκοπός είναι, 

να είναι κατά το δυνατόν προσβάσιμες από όλους/ες, 
άπηρους χρήστες που χρησιμοποιούν πρόγραμμα αναγνώστη 

οθόνης με συνθετική ομιλία. 

Για το λόγο αυτό, η Οργανωτική Επιτροπή του Συνεδρίου έλαβε μέριμνα για την 
κατάρτιση των παρόντων σύντομων οδηγιών και ενός προτύπου προσβάσιμου 
εγγράφου, το οποίο συνίσταται να χρησιμοποιηθεί για το πλήρες κείμενο των 

έλαμε να ευχαριστήσουμε την κ. Ελβίρα Μπογιατζή
στην αναθεώρηση των οδηγιών αυτών και την πολύτιμη βο

ύνταξη του προτύπου για το πλήρες κείμενο των εισηγήσεων, καθ
Ομάδα Προσβασιμότητας του ΣΕΑΒ και βεβαίως, την κ. Ντίνα Κακ

άφου 
Η δομή ενός εγγράφου περιλαμβάνει έναν τίτλο (μερικές φορές και έναν 
υπότιτλο), οι οποίοι είναι μοναδικοί και βρίσκονται μόνο στην πρώτη σελίδα.

                   
Οι οδηγίες αυτές βασίζονται στο: Κουρουπέτρογλου, Γ. (2014). Σύντομες οδηγίες για τη δημιουργία 

προσβάσιμων εγγράφων με το MS-Word 2013 : Έκδοση 1.0. 
http://eclass.gunet.gr/courses/OCGU103/  και αποτελούν μέρος της ενότητας του Open
«Οδηγίες ανάπτυξης εκπαιδευτικού υλικού προσβάσιμου από άτομα με αναπηρία»

Κακάλη, Ν., & Μπογιατζή, Ε. (2021). DOCX: οδηγίες (1.2) επεξεργασίας προσβάσιμων 
HEAL-Link, AMELib, https://amelib.seab.gr/archive/item/34911

 
. Οργανωτική Επιτροπή Σελίδα 1 

Πράσινες & Βιώσιμες Ακαδημαϊκές Βιβλιοθήκες 

 

Κέρκυρα, 5-9-2022 

εισηγήσεων σε 

Όλοι και όλες έχουμε κατά καιρούς συγγράψει ένα εκτεταμένο κείμενο και σίγουρα 
έχουμε εφαρμόσει κάποιους κανόνες γι’ αυτό. Σκοπός αυτών των σύντομων, αλλά 

δεν είναι να δημιουργήσουν 
έναν απαράβατο κανόνα, που πρέπει όλοι/ες να εφαρμόσουν σ’ αυτό το συνέδριο 

. Σκοπός είναι, 
ς/ες, ακόμη και 

ες που χρησιμοποιούν πρόγραμμα αναγνώστη 

Για το λόγο αυτό, η Οργανωτική Επιτροπή του Συνεδρίου έλαβε μέριμνα για την 
κατάρτιση των παρόντων σύντομων οδηγιών και ενός προτύπου προσβάσιμου 

οιηθεί για το πλήρες κείμενο των 
ή για τη 

ύτιμη βοήθειά 
ήσεων, καθώς και 

ίνα Κακάλη. 

Η δομή ενός εγγράφου περιλαμβάνει έναν τίτλο (μερικές φορές και έναν 
υπότιτλο), οι οποίοι είναι μοναδικοί και βρίσκονται μόνο στην πρώτη σελίδα. 

Σύντομες οδηγίες για τη δημιουργία  

Open eClass 
«Οδηγίες ανάπτυξης εκπαιδευτικού υλικού προσβάσιμου από άτομα με αναπηρία». Επίσης, 

DOCX: οδηγίες (1.2) επεξεργασίας προσβάσιμων 
/34911. 
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2. Ένα κείμενο συνήθως χωρίζεται σε κεφάλαια και υποκεφάλαια πολλαπλών 
επιπέδων στα οποία αντιστοιχεί η κατάλληλη επικεφαλίδα. Οι επικεφαλίδες 
πρέπει να είναι σύντομες, προκειμένου οι χρήστες να περιηγούνται εύκολα και 
γρήγορα στο έγγραφο. 

3. Με τα στυλ δημιουργούμε μια συνεκτική δομή στα έγγραφα, ενώ με την χρήση 
επικεφαλίδων διευκολύνεται η περιήγηση των χρηστών στο έγγραφό μας. Η 
αρίθμηση των επικεφαλίδων διευκολύνει τον χρήστη να αντιληφθεί το επίπεδο 
του κειμένου στο οποίο βρίσκεται. 

4. Η δομή του εγγράφου πρέπει να ξεκινάει με Επικεφαλίδα 1 (πρώτου επιπέδου 
– Κεφάλαιο) και όταν αυξάνεται το επίπεδο λεπτομέρειας να αυξάνονται και οι 
επικεφαλίδες, δηλαδή οι Επικεφαλίδες 2 (δευτέρου επιπέδου – Υποκεφάλαιο), 
Επικεφαλίδες 3 και ούτω καθεξής έπονται της Επικεφαλίδας 1, για να υπάρχει 
λογική στη δομή του εγγράφου. 

 

3. Μορφοποίηση κειμένου  
1. Επιλέξτε γραμματοσειρές που είναι εύκολο να διαβαστούν και συναντώνται 

συχνά στα έγγραφα, όπως για παράδειγμα οι Arial, Verdana, Tahoma, Calibri. 
Για το πρότυπο εισήγησης επιλέχθηκε η γραμματοσειρά Calibri light. 

2. Τα συνιστώμενα μεγέθη γραμματοσειράς για έγγραφο είναι μεταξύ 12pt και 
18pt. 

3. Συνιστάται να χρησιμοποιείτε την αυτόματη εισαγωγή αρίθμησης των σελίδων. 
Μην πληκτρολογείτε τους αριθμούς σελίδων στο κάτω μέρος της σελίδας.  

4. Μη χρησιμοποιείτε επαναλαμβανόμενους κενούς χαρακτήρες (κενά 
διαστήματα, χαρακτήρες TAB, χαρακτήρες επαναφοράς). Τα άτομα που 
χρησιμοποιούν προγράμματα αναγνώστη οθόνης μπορεί να θεωρήσουν ως 
κενά τους επαναλαμβανόμενους κενούς χαρακτήρες. Αν ακούσουν πολλά 
«κενά», οι χρήστες μπορεί να νομίσουν ότι έφτασαν στο τέλος του εγγράφου. 

5. Χρησιμοποιήστε την αυτόματη εισαγωγή κουκκίδων του MS-Word και τα στυλ 
αρίθμησης για να ορίσετε τις λίστες του κειμένου. 

6. Συνιστάται να χρησιμοποιείτε τις στήλες του MS-Word για να δομήσετε το 
έγγραφό σας σε στήλες. Μη χρησιμοποιείτε το πλήκτρο Tab για να 
δημιουργήσετε στήλες. Επίσης, χρησιμοποιείστε αρκετό περιθώριο για να 
διαχωρίζετε τις στήλες σας, ώστε να διευκολύνονται οι χρήστες με μειωμένη 
όραση. 

7. Αποφύγετε την υπογράμμιση σε λέξεις, τίτλους, επικεφαλίδες ή κείμενο. 
8. Αποφύγετε τη χρήση πλάγιας γραφής (italics) και κεφαλαιογράμματης γραφής 

(π.χ. ΚΕΦΑΛΑΙΟ). 
9. Η στοίχιση του κειμένου καλό είναι να είναι αριστερά, όχι κεντραρισμένο (π.χ. 

όπως το παρόν έγγραφο). 
10.  Αποφύγετε συντομογραφίες και ακρώνυμα. 
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11. Εισάγετε υπερσυνδέσμους και μαθηματικούς τύπους χρησιμοποιώντας τα 
εργαλεία του word. 

12. Ο χρωματικός συνδυασμός γραμματοσειράς και υποβάθρου πρέπει να είναι 
τέτοιος, ώστε να διατηρείται υψηλή χρωματική αντίθεση στο έγγραφο. Ένα 
παράδειγμα υψηλής χρωματικής αντίθεσης είναι: μαύρη γραμματοσειρά σε 
άσπρο υπόβαθρο, ενώ ανοιχτόχρωμη γκρι/ κίτρινη/ γαλάζια γραμματοσειρά σε 
άσπρο υπόβαθρο είναι συνδυασμοί χαμηλής χρωματικής αντίθεσης. 

13. Προσθέστε τη γλώσσα εγγράφου από τη διαδρομή Αρχείο > Επιλογές > Γλώσσα. 

 

4. Αντικείμενα με χρήση εναλλακτικού κειμένου 
Ο κανόνας αυτός προτρέπει τους συγγραφείς να δίνουν εναλλακτικό κείμενο για τα 
παρακάτω αντικείμενα που περιέχονται στις εργασίες τους: εικόνες, γραφικές 
παραστάσεις, φωτογραφίες, πίνακες δεδομένων, σχήματα (που δεν περιέχουν 
κείμενο και δεν είναι σε ομάδες). Με την προσθήκη εναλλακτικού κειμένου, οι 
χρήστες, ακόμη και εκείνοι χωρίς όραση, αντιλαμβάνονται τις πληροφορίες που 
παρουσιάζονται στις εικόνες και σε άλλα αντικείμενα με εναλλακτικούς τρόπους 
(όπως ακουστικό ή απτικό). Το εναλλακτικό κείμενο να είναι σύντομο και περιεκτικό 
έως δύο γραμμές και να διαφοροποιείται από τη λεζάντα της εικόνας. 

Για να εισάγουμε εναλλακτικό κείμενο: κάνουμε δεξί κλικ πάνω στην Εικόνα και 
επιλέγουμε Επεξεργασία εναλλακτικού κειμένου. Στο παράθυρο που εμφανίζεται 
γράφουμε την περιγραφή. Δεν χρησιμοποιείται το πεδίο ‘Τίτλος’ που υπάρχει σε 
παλιότερες εκδόσεις του word. Αντίστοιχα, σε προηγούμενες εκδόσεις του Word το 
εναλλακτικό κείμενο βρίσκεται κάνοντας Δεξί κλικ πάνω στην εικόνα → 
Μορφοποίηση εικόνας. 

 

5. Χρήση πινάκων με απλή δομή και με γραμμή κεφαλίδας 
Ένας χρήστης που χρησιμοποιεί κάποιο πρόγραμμα αναγνώστη οθόνης θα 
δυσκολευτεί στην περιήγησή του στον πίνακα, εάν πρέπει π.χ. να συνδυάζει τις 
τιμές από δύο κελιά για να αντιληφθεί το περιεχόμενο του πίνακα. Γι’ αυτό, 
δημιουργήστε πίνακες με απλή, δισδιάστατη δομή, οι οποίοι δεν περιέχουν 
συγχωνευμένα ή διαιρεμένα κελιά και ορίστε μια γραμμή (ή γραμμές) κεφαλίδας 
για τους πίνακες. Είναι απαραίτητο να εισάγετε γραμμή κεφαλίδας, εάν ο πίνακας 
εκτείνεται σε περισσότερες από μία σελίδες. 

Μη χρησιμοποιείτε κενά κελιά, γραμμές ή στήλες στους πίνακές σας. Τα κενά κελιά 
μπορεί να παραπλανήσουν τα άτομα με απώλεια όρασης. 



 

 
 28ο Πανελλήνιο Συνέδριο Ακαδημαϊκών Βιβλιοθηκών, Ιόνιο Πανεπιστήμιο, 19-21 Οκτωβρίου 2022. Οργανωτική Επιτροπή 

Ιωάννου Θεοτόκη 72, 49132 Κέρκυρα – URL https://library.ionio.gr/palc28 – E-mail: palc28@ionio.gr 
Σελίδα 4 

Μη χρησιμοποιείτε τους πίνακες για να εντάξετε κείμενο ή άλλα αντικείμενα (π.χ. 
εικόνες) μέσα στο έγγραφό σας. Οι πίνακες καλό είναι να χρησιμοποιούνται μόνο 
για δεδομένα. 

 

6. Έλεγχος προσβασιμότητας 
Το MS-Word παρέχει τη δυνατότητα ελέγχου της προσβασιμότητας του εγγράφου 
που έχετε δημιουργήσει, με οδηγίες που διαφέρουν ανάλογα με την έκδοση που 
χρησιμοποιείτε. Σε καινούργιες εκδόσεις του word θα το βρείτε στη Αναθεώρηση > 
Έλεγχος προσβασιμότητας και σε παλαιότερες εκδόσεις στη διαδρομή Αρχείο > 
Πληροφορίες > Έλεγχος για θέματα > Έλεγχος προσβασιμότητας. 


