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MS-Word 2013
Προκειμένου οι Υποστηρικτικές Τεχνολογίες (π.χ. τα προγράμματα αναγνώστη οθόνης) να είναι σε θέση να παρουσιάσουν το έγγραφό σας με ακρίβεια, είναι σημαντικό να έχετε ορίσει ποια είναι η φυσική γλώσσα του εγγράφου. Αν σε μια παράγραφο ή σε ένα επιλεγμένο κείμενο έχετε χρησιμοποιήσει διαφορετική φυσική γλώσσα, αυτό θα πρέπει να αναφέρεται σαφώς.
Αρχικά πρέπει να καθοριστεί η φυσική γλώσσα του εγγράφου. Η διαδικασία αυτή περιγράφεται αναλυτικά στο Παράρτημα Ι.
Εάν υπάρχει κάποια λέξη ή φράση ή παράγραφος στο έγγραφο που να είναι γραμμένη σε διαφορετική γλώσσα από την καθορισμένη ως φυσική γλώσσα του εγγράφου, τότε θα πρέπει να ικανοποιούνται κάποιες προϋποθέσεις προκειμένου να μπορεί να αναγνωριστεί και κατ’ επέκταση να διαβαστεί σωστά από προγράμματα αναγνώστη οθόνης.
Οι προϋποθέσεις είναι οι εξής:
· Όλοι  οι χαρακτήρες της λέξης ή φράσης πρέπει να είναι γραμμένοι στη γλώσσα στην οποία θέλουμε να διαβαστεί το κείμενο. Αυτό γίνεται έχοντας τη «διάταξη πληκτρολογίου» (keyboard layout) στη γλώσσα που θέλουμε να γράψουμε. Για παράδειγμα, εάν η αγγλική λέξη Europe γραφεί με το αρχικό γράμμα στα ελληνικά και όχι στα αγγλικά, τότε δε θα αναγνωριστεί και δε θα διαβαστεί σωστά, παρόλο που θα φαίνεται να είναι γραμμένη σωστά.
· Όταν γραφεί η λέξη ή φράση την μαρκάρουμε και εφαρμόζουμε την επιθυμητή γλώσσα απευθείας στο επιλεγμένο κείμενο. Η διαδικασία αυτή περιγράφεται αναλυτικά στο Παράρτημα Ι. 

Σημείωση: Πρέπει σε κάθε περίπτωση να είναι ενεργοποιημένος ο ορθογραφικός έλεγχος. 
Για να ενεργοποιήσετε τον ορθογραφικό έλεγχο σε πρέπει να ακολουθήσετε τα παρακάτω βήματα:
1. Στην καρτέλα Αρχείο, κάντε κλικ στην επιλογή Επιλογές (Εικόνα 1). 
2. Στο παράθυρο Επιλογές του Word, κάντε κλικ στην επιλογή Γλωσσικός έλεγχος (Εικόνα 2).
3. Πρέπει να είναι ενεργοποιημένη η επιλογή «Ορθογραφικός έλεγχος κατά την πληκτρολόγηση».
4. Εάν θέλετε να γράψετε στα Γερμανικά ενεργοποιήστε την επιλογή «Γερμανικά: Χρήση νέων κανόνων ορθογραφίας».
5. Εάν θέλετε να γράψετε στα Γαλλικά ενεργοποιήστε την επιλογή «Ενεργοποίηση τονισμένων κεφαλαίων χαρακτήρων στα γαλλικά». Επίσης, η επιλογή «Καταστάσεις λειτουργίας για τα Γαλλικά» σας δίνει τη δυνατότητα να επιλέξετε ανάμεσα στην παραδοσιακή ή τη νέα ορθογραφία για τη γαλλική γλώσσα.
6. Πατήστε ΟΚ.
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[bookmark: _Ref402791204][bookmark: _Toc402821506]Εικόνα 1: Παράθυρο πληροφορίες εγγράφου.
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[bookmark: _Ref402791209][bookmark: _Toc402821507]Εικόνα 2: Παράθυρο επιλογές του Word. Επιλογή γλωσσικός έλεγχος.
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Προκειμένου οι Υποστηρικτικές Τεχνολογίες (π.χ. τα προγράμματα αναγνώστη οθόνης) να είναι σε θέση να παρουσιάσουν την παρουσίασή σας με ακρίβεια, είναι σημαντικό να έχετε ορίσει ποια είναι η φυσική γλώσσα της παρουσίασης. Αν σε μια παράγραφο ή σε ένα επιλεγμένο κείμενο έχετε χρησιμοποιήσει διαφορετική φυσική γλώσσα, αυτό θα πρέπει να αναφέρεται σαφώς.
Αρχικά πρέπει να καθοριστεί η φυσική γλώσσα της παρουσίασης. Η διαδικασία αυτή περιγράφεται αναλυτικά στο Παράρτημα ΙΙ.
Εάν υπάρχει κάποια λέξη ή φράση ή παράγραφος στην παρουσίασή σας που να είναι γραμμένη σε διαφορετική γλώσσα από την καθορισμένη ως φυσική γλώσσα της παρουσίασης, τότε θα πρέπει να ικανοποιούνται κάποιες προϋποθέσεις προκειμένου να μπορεί να αναγνωριστεί και κατ’ επέκταση να διαβαστεί σωστά από προγράμματα αναγνώστη οθόνης.
Οι προϋποθέσεις είναι οι εξής:
· Όλοι  οι χαρακτήρες της λέξης ή φράσης πρέπει να είναι γραμμένοι στη γλώσσα στην οποία θέλουμε να διαβαστεί το κείμενο. Αυτό γίνεται έχοντας τη «διάταξη πληκτρολογίου» (keyboard layout) στη γλώσσα που θέλουμε να γράψουμε. Για παράδειγμα, εάν η αγγλική λέξη Europe γραφεί με το αρχικό γράμμα στα ελληνικά και όχι στα αγγλικά, τότε δε θα αναγνωριστεί και δε θα διαβαστεί σωστά, παρόλο που θα φαίνεται να είναι γραμμένη σωστά.
· Όταν γραφεί η λέξη ή φράση την μαρκάρουμε και εφαρμόζουμε την επιθυμητή γλώσσα απευθείας στο επιλεγμένο κείμενο. Η διαδικασία αυτή περιγράφεται αναλυτικά στο Παράρτημα ΙΙ. 

Σημείωση: Πρέπει σε κάθε περίπτωση να είναι ενεργοποιημένος ο ορθογραφικός έλεγχος. 
Για να ενεργοποιήσετε τον ορθογραφικό έλεγχο σε πρέπει να ακολουθήσετε τα παρακάτω βήματα:
1. Στην καρτέλα Αρχείο, κάντε κλικ στην επιλογή Επιλογές (Εικόνα 3). 
2. Στο παράθυρο Επιλογές του PowerPoint, κάντε κλικ στην επιλογή Γλωσσικός έλεγχος (Εικόνα 4).
3. Πρέπει να είναι ενεργοποιημένη η επιλογή «Ορθογραφικός έλεγχος κατά την πληκτρολόγηση».
4. Εάν θέλετε να γράψετε στα Γερμανικά ενεργοποιήστε την επιλογή «Γερμανικά: Χρήση νέων κανόνων ορθογραφίας».
5. Εάν θέλετε να γράψετε στα Γαλλικά ενεργοποιήστε την επιλογή «Ενεργοποίηση τονισμένων κεφαλαίων χαρακτήρων στα γαλλικά». Επίσης, η επιλογή «Καταστάσεις λειτουργίας για τα Γαλλικά» σας δίνει τη δυνατότητα να επιλέξετε ανάμεσα στην παραδοσιακή ή τη νέα ορθογραφία για τη γαλλική γλώσσα.
6. Πατήστε ΟΚ.
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[bookmark: _Toc402821499]Παράρτημα Ι
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Για να αλλάξετε την προκαθορισμένη γλώσσα σε ένα έγγραφο ακολουθείστε τα παρακάτω βήματα:
1. Στην καρτέλα Αρχείο, κάντε κλικ στην επιλογή Επιλογές (Εικόνα 1). 
2. Στο παράθυρο Επιλογές του Word, κάντε κλικ στην επιλογή Γλώσσα (Εικόνα 5).
3. Κάτω από την Επιλογή γλωσσών επεξεργασίας, διαλέξτε τη γλώσσα επεξεργασίας που επιθυμείτε. 
4. Εάν θέλετε να προσθέσετε γλώσσα επεξεργασίας, επιλέξτε τη γλώσσα που επιθυμείτε από τη λίστα που θα εμφανιστεί κάνοντας κλικ στην επιλογή Προσθήκη επιπλέον γλωσσών επεξεργασίας.
5. Κάντε κλικ στην επιλογή Προσθήκη και στη συνέχεια στην επιλογή Ορισμός ως προεπιλογής.
6. Πατήστε ΟΚ.
7. Κλείστε όλα τα προγράμματα MS-Office 2013 και στη συνέχεια ανοίξτε τα, προκειμένου να τεθούν σε ισχύ οι αλλαγές που πραγματοποιήσατε.
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Το πρόγραμμα MS-Word 2013 διαθέτει μηχανισμό αυτόματης ανίχνευσης γλώσσας, ο οποίος μπορεί να ανιχνεύσει αυτόματα τη γλώσσα του κειμένου σας. Εάν πληκτρολογήσετε ένα τμήμα του εγγράφου σας σε διαφορετική γλώσσα από το υπόλοιπο έγγραφο, το MS-Word 2013 θα σηματοδοτήσει κατάλληλα τη γλώσσα του εν λόγω τμήματος του εγγράφου.
Για να ενεργοποιήσετε την αυτόματη ανίχνευση γλώσσας ακολουθείστε τα παρακάτω βήματα:
1. Στην καρτέλα Αναθεώρηση, στην ομάδα Γλώσσα, κάντε κλικ στην επιλογή Γλώσσα (Εικόνα 6).
2. Κάντε κλικ στην επιλογή Ορισμός γλώσσας ελέγχου.
3. Στο παράθυρο Γλώσσα που θα εμφανιστεί, κάντε κλικ στο πεδίο Αυτόματος εντοπισμός γλώσσας (Εικόνα 7).
4. Πατήστε ΟΚ.
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[bookmark: _Ref402819037][bookmark: _Toc402821512][bookmark: _Toc382147909]Εικόνα 7: Παράθυρο Γλώσσα.
[bookmark: _Toc382147537][bookmark: _Toc402821502]Εφαρμογή γλώσσας απευθείας σε επιλεγμένο κείμενο.
Για να εφαρμόσετε την επιθυμητή γλώσσα απευθείας σε ένα επιλεγμένο κείμενο ακολουθείστε τα παρακάτω βήματα:
1. Επιλέξτε το κείμενο.
2. Στην καρτέλα Αναθεώρηση, στην ομάδα Γλώσσα, κάντε κλικ στην επιλογή Γλώσσα (Εικόνα 6).
3. Κάντε κλικ στην επιλογή Ορισμός γλώσσας ελέγχου.
4. Στο παράθυρο Γλώσσα που θα εμφανιστεί, στο πεδίο Σήμανση γλώσσας, επιλέξτε την επιθυμητή γλώσσα από τη λίστα (Εικόνα 7).
5. Πατήστε ΟΚ.
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1. [bookmark: _Toc382179638][bookmark: _Toc402821504]Αλλαγή προκαθορισμένης γλώσσας
Για να αλλάξετε την προκαθορισμένη γλώσσα σε μια παρουσίαση ακολουθείστε τα παρακάτω βήματα:
1. Στην καρτέλα Αρχείο, κάντε κλικ στην επιλογή Επιλογές (Εικόνα 3). 
2. Στο παράθυρο Επιλογές του PowerPoint, κάντε κλικ στην επιλογή Γλώσσα (Εικόνα 8).
3. Κάτω από την Επιλογή γλωσσών επεξεργασίας, διαλέξτε τη γλώσσα επεξεργασίας που επιθυμείτε. 
4. Εάν θέλετε να προσθέσετε γλώσσα επεξεργασίας, επιλέξτε τη γλώσσα που επιθυμείτε από τη λίστα που θα εμφανιστεί κάνοντας κλικ στην επιλογή Προσθήκη επιπλέον γλωσσών επεξεργασίας.
5. Κάντε κλικ στην επιλογή Προσθήκη και στη συνέχεια στην επιλογή Ορισμός ως προεπιλογής.
6. Πατήστε ΟΚ.
7. Κλείστε όλα τα προγράμματα MS-Office 2013 και στη συνέχεια ανοίξτε τα, προκειμένου να τεθούν σε ισχύ οι αλλαγές που πραγματοποιήσατε.
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[bookmark: _Toc382179639][bookmark: _Toc402821505]Εφαρμογή γλώσσας απευθείας σε επιλεγμένο κείμενο.
Για να εφαρμόσετε την επιθυμητή γλώσσα απευθείας σε ένα επιλεγμένο κείμενο ακολουθείστε τα παρακάτω βήματα:
1. Επιλέξτε το κείμενο.
2. Στην καρτέλα Αναθεώρηση, στην ομάδα Γλώσσα, κάντε κλικ στην επιλογή Γλώσσα (Εικόνα 9).
3. Κάντε κλικ στην επιλογή Ορισμός γλώσσας ελέγχου.
4. Στο παράθυρο Γλώσσα που θα εμφανιστεί, στο πεδίο Σήμανση επιλεγμένου κειμένου ως, επιλέξτε την επιθυμητή γλώσσα από τη λίστα (Εικόνα 10).
5. Πατήστε ΟΚ.
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