Βήμα προς Βήμα Microsoft Word XP:  

Σχεδίαση της Διάταξης Ύλης για το Ενημερωτικό Φυλλάδιό σας

Θα χρησιμοποιήσετε τον Επεξεργαστή Κειμένου Microsoft® Word XP για να σχεδιάσετε τη Διάταξη της Ύλης για το Ενημερωτικό Φυλλάδιο της ομάδας σας.

Η Διαμόρφωση της Σελίδας σας 
1. Στο μενού Έναρξη, επιλέξτε Προγράμματα, μετά κάντε κλικ στο Microsoft Word. Ένα καινούργιο έγγραφο θα δημιουργηθεί. 

2. Στο μενού Αρχείο, κάντε κλικ στην επιλογή Διαμόρφωση Σελίδας.  Αυτή η ενέργεια θα προκαλέσει την εμφάνιση του διαλογικού πλαισίου Διαμόρφωση Σελίδας, κάντε κλικ στην ετικέτα Περιθώρια. 

3. Κάτω από τα Περιθώρια, στα πλαίσια Επάνω, Κάτω, Αριστερά και Δεξιά επιλέξτε ή πληκτρολογήστε 1 (αυτή η ενέργεια θα αλλάξει όλα τα περιθώρια σε 1”). 

4. Κάτω από το Προσανατολισμός, επιλέξτε Κατακόρυφος. 

5. Κάντε κλικ στο OK για να καταχωρίσετε τις μεταβολές. 

Δημιουργία Πίνακα για την Προμετωπίδα σας στην Κεφαλίδα
Θα δημιουργήσετε μια Προμετωπίδα στην κεφαλίδα της πρώτης σελίδας του Ενημερωτικού σας Φυλλαδίου. Στην Προμετωπίδα θα τοποθετηθούν ο τίτλος του Ενημερωτικού σας Φυλλαδίου, το έμβλημά του (λογότυπος), το όνομα της ομάδας σας, και η ημερομηνία της δημοσίευσης.
1. Στο μενού Προβολή, επιλέξτε Κεφαλίδες και Υποσέλιδα.  
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2. Στη Γραμμή Εργαλείων Κεφαλίδες και Υποσέλιδα, κάντε κλικ στο εικονίδιο Διαμόρφωση Σελίδας [image: image8.png]Eoayuwyi Aubarou Kepévou~ | (#) 4 #F | €3] © |10 51|93 E T 8, | koo




.
3. Στο πλαίσιο διαλόγου Διαμόρφωση Σελίδας, επιλέξτε την ετικέτα Διάταξη, κατόπιν κάτω από το Κεφαλίδες και Υποσέλιδα, κάντε κλικ στο Διαφορά στην πρώτη σελίδα.
4. Κάντε κλικ στο OK.

5. Βάλτε το δείκτη του ποντικιού στην κεφαλίδα, πάνω στη Γραμμή Εργαλείων Μορφοποίησης, κάντε κλικ στο εικονίδιο Εισαγωγή Πίνακα [image: image2.jpg]


.
6. Επιλέξτε ένα 2 x 2 πίνακα, κατόπιν κάντε κλικ. 
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7. Ένας πίνακας όπως ο παρακάτω θα εμφανιστεί μέσα στην κεφαλίδα σας. 

	  
	 

	 
	 


Παρακάτω υπάρχει ένα παράδειγμα για το πως θα «στήσετε» διάφορα στοιχεία μέσα στα κελιά του πίνακα ο οποίος είναι μέσα στην κεφαλίδα σας: 

	Εδώ τοποθετείται το γραφικό του λογότυπου/ εμβλήματος
	Εδώ τοποθετείται ο τίτλος του Ενημερωτικού Φυλλαδίου (ένα WordArt γραφικό) 

	Εδώ τοποθετείται το όνομα της ομάδας
	Εδώ τοποθετούνται τα στοιχεία για τη δημοσίευση


Χρήση του WordArt για δημιουργία τίτλου για το Ενημερωτικό Φυλλάδιο 
1. Στο μενού Προβολή, επιλέξτε Γραμμές Εργαλείων, μετά κάντε κλικ στη Σχεδίαση (ολοκληρώστε αυτό το βήμα μόνο στην περίπτωση που η Γραμμή Εργαλείων για τη Σχεδίαση δεν είναι εμφανής ή δεν έχει επιλεγεί).
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2. Επιλέξτε το πάνω δεξί κελί του πίνακα ο οποίος βρίσκεται μέσα στην κεφαλίδα. 

3. Στη Γραμμή Εργαλείων Σχεδίαση, κάντε κλικ το εικονίδιο Εισαγωγή WordArt [image: image5.jpg]


.
4. Από το διαλογικό πλαίσιο Συλλογή WordArt Gallery, επιλέξτε ένα στυλ WordArt, και μετά κάντε κλικ OK. 

5. Από το διαλογικό πλαίσιο Επεξεργασία Κειμένου WordArt, μέσα στο πλαίσιο σύνταξης του Κειμένου, πληκτρολογήστε τον τίτλο του Ενημερωτικού σας Φυλλαδίου. 

6. Στο πλαίσιο Γραμματοσειρά, πληκτρολογήστε ή επιλέξτε μια γραμματοσειρά (ή μπορείτε βέβαια και να χρησιμοποιήσετε τις ρυθμίσεις που σας προτείνονται ως προεπιλεγμένες). 

7. Στο πλαίσιο Μέγεθος, πληκτρολογήστε ή επιλέξτε ένα μέγεθος γραμματοσειράς (ή μπορείτε βέβαια και να χρησιμοποιήσετε τις ρυθμίσεις που σας προτείνονται ως προεπιλεγμένες). 

8. Κάντε κλικ στο OK.
9. Στο μενού Αρχείο επιλέξτε Αποθήκευση ως.
10. Στο πλαίσιο Αποθήκευση σε επιλέξτε τη θέση στην οποία θα αποθηκεύσετε το αρχείο με τη Διάταξη Ύλης για το Ενημερωτικό Φυλλάδιο της ομάδας. 

11. Στο πλαίσιο Αποθήκευση ως πληκτρολογήστε το όνομα του αρχείου της ομάδας σας (ηομάδαμου).
12. Κάντε κλικ στο Αποθήκευση. 

Χρήση ClipArt για εισαγωγή λογοτύπου (εμβλήματος)
Μπορείτε να επιλέξετε μια εικόνα, μια σκαναρισμένη φωτογραφία, ή ένα γραφικό clip art για λογότυπό σας (έμβλημα του Ενημερωτικού Φυλλαδίου). 

1. Επιλέξτε το πάνω αριστερό κελί του πίνακα ο οποίος βρίσκεται μέσα στην κεφαλίδα. 

2. Στο μενού Εισαγωγή, επιλέξτε Εικόνα, μετά κάντε κλικ στον τύπο εικόνας που θα εισαγάγετε. Εάν επιλέξετε:
a. Clip Art – αυτό θα σας ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Έτοιμες εικόνες ClipArt.  Στο πλαίσιο Αναζήτηση για, πληκτρολογήστε μια περιγραφή για το clip art που επιθυμείτε και κάντε κλικ στο Μετάβαση.  Επιλέξτε ένα Clip art, και αυτό θα εμφανισθεί στον πίνακά σας.

b. Από Αρχείο -  αυτό θα σας ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή Εικόνας.  Στο πλαίσιο Διερεύνηση σε πηγαίνετε στη θέση όπου έχετε ήδη αποθηκεύσει την εικόνα σας, επιλέξτε την  και μετά κάντε κλικ στο Εισαγωγή.
c. Από σαρωτή ή κάμερα – ο υπολογιστής σας θα αναζητήσει για ένα συνδεδεμένο σαρωτή (σκάνερ) ή μια κάμερα και θα σας ανοίξει τις διαθέσιμες εικόνες από τις οποίες μπορείτε να διαλέξετε κάποια. Συνιστάται πρώτα να χρησιμοποιήσετε το λογισμικό που υποστηρίζει τον σαρωτή ή την κάμερά σας, για να αλλάξετε μέγεθος και να αποθηκεύσετε αυτές τις εικόνες, στη συνέχεια μπορείτε να τις εισαγάγετε χρησιμοποιώντας τη διαδικασία Από Αρχείο της οποίας η περιγραφή έγινε αμέσως παραπάνω.

3. Αν είναι απαραίτητο, μπορείτε να αλλάξετε το μέγεθος των κελιών του πίνακα που βρίσκεται μέσα στην κεφαλίδα, τοποθετώντας το δείκτη του ποντικιού σας πάνω από την κάθετη μεσαία γραμμή του πίνακα, μέχρι να αποκτήσει το σχήμα [image: image6.jpg]o



 , στη συνέχεια σύρετε τη μεσαία γραμμή προς τα δεξιά ή προς τα αριστερά για να δημιουργήσετε ένα φαρδύτερο ή στενότερο κελί είτε στη μια είτε στην άλλη πλευρά του πίνακα.
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Πληκτρολόγηση του Ονόματος της Ομάδας και της Ημερομηνίας Δημοσίευσης  
1. Επιλέξτε το κάτω αριστερό κελί του πίνακα ο οποίος βρίσκεται μέσα στην κεφαλίδα.
2. Πληκτρολογήστε το όνομα της ομάδας σας.
3. Επιλέξτε το κάτω δεξιό κελί του πίνακα ο οποίος βρίσκεται μέσα στην κεφαλίδα.
4. Στη Γραμμή Εργαλείων Μορφοποίησης, επιλέξτε Στοίχιση Αριστερά.
5. Πληκτρολογήστε την ημερομηνία της δημοσίευσης για το Ενημερωτικό σας Φυλλάδιο.
6. Στη Γραμμή Εργαλείων Μορφοποίησης, επιλέξτε Στοίχιση Δεξιά.
Θυμηθείτε να αλλάξετε τον τύπο και το μέγεθος Γραμματοσειράς για το όνομα της ομάδας σας και για την ημερομηνία δημοσίευσης: 
• Επιλέξτε το κείμενό σας, στη Γραμμή Εργαλείων Μορφοποίησης, στο πλαίσιο τύπος Γραμματοσειράς ή επιλέξτε τη γραμματοσειρά που επιθυμείτε. 
• Επιλέξτε το κείμενό σας, στη Γραμμή Εργαλείων Μορφοποίησης, στο πλαίσιο Μέγεθος Γραμματοσειράς, πληκτρολογήστε ή επιλέξτε το μέγεθος της Γραμματοσειράς που προτιμάτε. 
Περιγράμματα γύρω από την Προμετωπίδα σας 

1. Στο μενού Μορφή, κάντε κλικ στην επιλογή Περιγράμματα και Σκίαση. 

2. Από το διαλογικό πλαίσιο Περιγράμματα και Σκίαση, κάντε κλικ στην ετικέτα Περιγράμματα. 

3. Κάντε τις επιλογές σας κάτω από τις προτιμήσεις Ρύθμιση, Στυλ, Χρώμα, ή Πλάτος.
4. Κάτω από το Προεπισκόπηση, το πλαίσιο θα δείχνει μια προεπισκόπηση των επιλογών που κάνατε. 

5. Κάτω από το πλαίσιο Προεπισκόπηση επιλέξτε ή ακυρώστε, ανάλογα με το πώς επιθυμείτε να είναι τοποθετημένο το περίγραμμά σας γύρω από την Προμετωπίδα. 

6. Κάτω από το Εφαρμογή, επιλέξτε Σε Πίνακα. 

7. Κάντε κλικ στο OK.

8. Όταν τελειώσετε τη σχεδίαση της Προμετωπίδας σας, κάντε κλικ στο Κλείσιμο της Γραμμής Εργαλείων Κεφαλίδες και Υποσέλιδα.
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