Βήμα προς Βήμα Microsoft Word XP:

Η Παραγωγή του Ενημερωτικού σας Φυλλαδίου
Θα χρησιμοποιήσετε το σχεδιάγραμμα που ετοίμασε η ομάδα σας για το Ενημερωτικό σας Φυλλάδιο στο Microsoft® Word XP, για να παραγάγετε το Ενημερωτικό Φυλλάδιό σας. Σ’ αυτό το στάδιο θα εισαγάγετε τα ειδησεογραφικά και τα γενικού ενδιαφέροντος άρθρα καθώς και τα γραφικά που έχει ετοιμάσει η ομάδα σας.
Προετοιμασία των άρθρων σας  

Νωρίτερα, η ομάδα σας επέλεξε την Γραμματοσειρά και το στυλ της Γραμματοσειράς για τους τίτλους των άρθρων, για τις κεφαλίδες που περιέχουν τα ονόματα των συντακτών των άρθρων, για τα σώματα των κειμένων που συντάξατε, και για τις επεξηγηματικές λεζάντες των εικόνων ή των άρθρων. Η ομάδα σας τώρα θα εφαρμόσει στα άρθρα εκείνες τις αλλαγές που επεξεργαστήκατε και αναθεωρήσατε χρησιμοποιώντας την Παρακολούθηση Αλλαγών.
1. Ανοίξτε ένα από τα άρθρα του Ενημερωτικού Φυλλαδίου της ομάδας σας. Το άρθρο πρέπει να έχει δεχτεί όλες τις αναθεωρήσεις και είναι έτοιμο να τυπωθεί. Σιγουρευτείτε ότι η Παρακολούθηση Αλλαγών έχει απενεργοποιηθεί (το εικονίδιο Παρακολούθηση Αλλαγών στη Γραμμή Εργαλείων Αναθεώρηση δεν πρέπει να είναι επιλεγμένο).
2. Στο μενού Επεξεργασία, επιλέξτε Επιλογή όλων.

3. Στη Γραμμή Εργαλείων, Μορφοποίησης, κάντε κλικ στο εικονίδιο Πλήρης Στοίχιση.

4. Στο μενού Μορφή, κάντε κλικ στις Στήλες, κατόπιν επιλέξτε τον αριθμό Στηλών που η ομάδα σας έχει ήδη επιλέξει για το Ενημερωτικό σας Φυλλάδιο.
5. Κάντε κλικ ΟΚ.

6. Επιλέξτε την επικεφαλίδα του άρθρου (ή τον τίτλο) και αλλάξτε τη Γραμματοσειρά και το μέγεθος της Γραμματοσειράς για να ταιριάσετε αυτό το συστατικό του άρθρου σας με το στυλ και τη μορφοποίηση που επέλεξε η ομάδα σας για ολόκληρο το άρθρο.

7. Συνεχίστε αυτήν την διαδικασία για τις κεφαλίδες που περιέχουν τα ονόματα των συντακτών των άρθρων, και για τα σώματα των κειμένων που συντάξατε, επιλέγοντας κάθε τμήμα χωριστά και κάνοντας τις αλλαγές.

8. Αποθηκεύστε το άρθρο.

9. Στο μενού Αρχείο, κάντε κλικ στην επιλογή Εκτύπωση και ελέγξτε τις ρυθμίσεις σας σχετικά με την εκτύπωση και τον εκτυπωτή σας, προτού προχωρήσετε στην εκτύπωση με τον κατάλληλο εκτυπωτή.

10. Συνεχίστε ακολουθώντας τα βήματα # 1-7 για κάθε ένα από τα άρθρα της ομάδας σας.
Προετοιμασία μιας απομίμησης της διάταξης ύλης
Η ομάδα σας θα δημιουργήσει μια «απομίμηση» της ηλεκτρονικής Διάταξης της ύλης για το Ενημερωτικό σας Φυλλάδιο, χρησιμοποιώντας χαρτί, ψαλίδι και κόλλα πάνω σε ένα σχεδιάγραμμα εγγράφου μακέτα.
1. Εκτυπώστε ένα αντίγραφο της Διάταξης Ύλης για την πρώτη σελίδα του Ενημερωτικού Φυλλαδίου, που είχατε δημιουργήσει νωρίτερα.

2. Πάρτε 3 λευκά χαρτιά διαστάσεων 21 Χ 29,7 εκ (χαρτί Α4). Αριθμήστε τις σελίδες, δίνοντας τους αριθμούς 2, 3 και 4 στην κάτω δεξιά γωνία κάθε χαρτιού.
3. Με το ψαλίδι, κόψτε γύρω-γύρω τα ειδησεογραφικά και τα γενικού ενδιαφέροντος άρθρα σας, που τυπώθηκαν προηγουμένως, αφήνοντας περίπου ένα περιθώριο 7 χιλιοστών σε όλες τις πλευρές.
4. Εκτυπώστε τα clip-art, τις εικόνες, τις σκαναρισμένες φωτογραφίες και τα υπόλοιπα γραφικά σας. Κόψτε τα ακολουθώντας τα περιγράμματά τους.
5. Τακτοποιήστε στο χώρο του χαρτιού τα άρθρα και τα γραφικά στις σελίδες που ετοιμάσατε στα βήματα # 1-2. Όταν η ομάδα σας ικανοποιηθεί με τη διάταξη της ύλης του Ενημερωτικού Φυλλαδίου σας, τότε κολλήστε χρησιμοποιώντας κόλλα (ή κολλητική ταινία). Αυτή είναι μια δοκιμαστική λειτουργία για το επόμενο βήμα, όταν θα έχετε δημιουργήσει μια ηλεκτρονική έκδοση του Ενημερωτικού Φυλλαδίου σας. 
Παραγωγή του Ενημερωτικού Φυλλαδίου της Ομάδας
«Στήσιμο» της Μορφοποίησης σε στήλες  

¶Η ομάδα σας πρέπει να επιλέξει εάν θέλετε μια διάταξη σε δυο ή σε τρεις στήλες για το Ενημερωτικό σας Φυλλάδιο. ¶
1. Στο μενού Μορφή, κάντε κλικ στο Στήλες.
2. Από το πλαίσιο διαλόγου Στήλες, επιλέξτε τον αριθμό των στηλών που η ομάδα σας έχει επιλέξει για το Ενημερωτικό σας Φυλλάδιο. Κάντε κλικ στο ΟΚ
3. Κάντε κλικ στο εικονίδιο Πλήρης Στοίχιση στη Γραμμή Εργαλείων Μορφοποίησης
4. Κάντε κλικ στο ΟΚ
5. Αποθηκεύστε το Ενημερωτικό σας Φυλλάδιο για να διατηρήσετε την πρόσφατα σχεδιασμένη Διάταξη της Ύλης για μελλοντική χρήση.
Το αρχείο εγγράφου που περιέχει το Ενημερωτικό σας Φυλλάδιο είναι πλέον έτοιμο ώστε να μπορεί η ομάδας σας να εισαγάγει τα ειδησεογραφικά και τα γενικού ενδιαφέροντος άρθρα σας

Εισαγωγή κειμένου  

1. ¶Ανοίξτε το έγγραφο που περιέχει τη διάταξη της ύλης που ετοίμασε η ομάδα σας και που αποθηκεύσατε νωρίτερα. Κατ’ αρχάς θα εισαγάγετε όλα τα κείμενα των άρθρων μέσα στο Ενημερωτικό Φυλλάδιό σας. Τα γραφικά θα προστεθούν αργότερα. ¶ 

2. ¶Κάντε κλικ στην αριστερή στήλη, όπου πρέπει να ξεκινήσει η πρώτη στήλη.
3. Στο μενού Εισαγωγή     Στο μενού Εισαγωγή, κάντε κλικ στην επιλογή Αρχείο. ¶ Πηγαίνετε στο άρθρο που επιθυμείτε να τοποθετήσετε στην πρώτη στήλη και κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή. Το κείμενο θα εισαχθεί αυτόματα και θα γεμίσει  και την επόμενη στήλη, εάν πρόκειται για ένα μακροσκελές άρθρο. ¶ 

4. ¶Πατήστε Enter και Αποθήκευση. ¶ 

5. Για κάθε ένα άλλο άρθρο, επαναλάβετε τα βήματα # 2-4 για να το εισαγάγετε στο Ενημερωτικό σας Δελτίο, σε άλλες θέσεις. Σ’ αυτή τη χρονική στιγμή, μην ανησυχήσετε, εάν τα άρθρα σας δεν είναι στη σωστή θέση. Θα έχετε το χρόνο να τακτοποιήσετε εκ νέου κάποια από τα άρθρα όταν θα εισαγάγετε τα γραφικά.
Εισαγωγή γραφικών και εικόνων
6. Κάντε κλικ στη θέση μέσα στο Ενημερωτικό σας Φυλλάδιο, όπου θα επιθυμούσατε να εισαγάγετε μια φωτογραφία, μια σκαναρισμένη εικόνα, ένα clip art, ή κάποιο άλλο γραφικό
7. ¶Στο μενού Εισαγωγή, κάντε κλικ στην επιλογή Εικόνα. Οι επιλογές σας θα είναι:
a. Έτοιμες εικόνες Clip Art - αυτό θα εμφανίσει το διαλογικό πλαίσιο Εισαγωγή ClipArt. Στο πλαίσιο Αναζήτηση για, πληκτρολογήστε μια περιγραφή του Clip Art σας και μετά κάντε κλικ στην επιλογή Μετάβαση. Επιλέξτε ένα Clip  Art, και θα εμφανιστεί στον μέσα στον πίνακά σας.
b.  ¶Από το μενού Από Αρχείο - αυτό θα εμφανίσει το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή Εικόνας. Στο πλαίσιο διαλόγου Διερεύνηση σε, πηγαίνετε στη θέση όπου έχετε αποθηκεύσει την εικόνα σας σας, επιλέξτε την, και κατόπιν κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή¶¶
c. Από το σαρωτή ή κάμερα - ο υπολογιστής θα ψάξει για ένα συνδεδεμένο σαρωτή (σκάνερ) ή μια κάμερα και θα φέρει στην οθόνη σας τις διαθέσιμες εικόνες από τις οποίες θα επιλέξετε κάποιες. Συνιστάται να χρησιμοποιήσετε στην αρχή το λογισμικό που υποστηρίζει το σαρωτή ή την κάμερά σας για να προσαρμόσετε το μέγεθός των εικόνων σας και να τις αποθηκεύσετε, και κατόπιν να τις εισαγάγετε χρησιμοποιώντας τη διαδικασία Από Αρχείο (δείτε παραπάνω).¶
8. Αποθηκεύστε την εργασία σας¶
Εισαγωγή Κεφαλίδων και Υποσέλιδων
Έχτε ήδη δημιουργήσει μια Κεφαλίδα για την πρώτη σελίδα του Ενημερωτικού Φυλλαδίου της ομάδας σας. Ας φτιάξουμε τώρα μια Κεφαλίδα κι ένα Υποσέλιδο για τις σελίδες 2, 3, και 4 (εάν η προμετωπίδα του Ενημερωτικού σας Φυλλαδίου εμφανίζεται σε όλες τις σελίδες, τοποθετείστε το κέρσορα στη σελίδα 1 και επαναλάβετε τα βήματα # 1-4 κάτω από το «Δημιουργία Πίνακα για την Προμετωπίδα σας στην Κεφαλίδα» στις Οδηγίες για τη Διάταξη της Ύλης του Ενημερωτικού Φυλλαδίου).
9. Κάντε κλικ οπουδήποτε στη σελίδα 2 του Ενημερωτικού Φυλλαδίου της ομάδας σας

10. Στο μενού Προβολή, κάντε κλικ στην επιλογή Κεφαλίδες και Υποσέλιδα.
11. Κάντε κλικ στην κεφαλίδα του εγγράφου σας.

12. Στη γραμμή εργαλείων Μορφοποίησης, επιλέξτε την Γραμματοσειρά καθώς και το Μέγεθος Γραμματοσειράς που επιθυμείτε.

13. Πληκτρολογήστε το όνομα του Ενημερωτικού σας Φυλλαδίου.

14. Πατήστε το πλήκτρο Tab δυο φορές, πληκτρολογήστε την ημερομηνία δημοσίευσης.
Δείτε ένα παράδειγμα Κεφαλίδας παρακάτω (για τις σελίδες 2-4)
Τίτλος Ενημερωτικού Φυλλαδίου

Ημερομηνία Δημοσίευσης (Μήνας, Ημέρα, Έτος)


15. Κάντε κλικ μέσα στο υποσέλιδο του εγγράφου σας.

16. Στη γραμμή εργαλείων Μορφοποίησης, επιλέξτε την επιθυμητή Γραμματοσειρά και το Μέγεθος Γραμματοσειράς. Κάντε επίσης κλικ στο εικονίδιο Στοίχιση Δεξιά και πληκτρολογήστε «Σελίδα» με ένα κενό διάστημα να ακολουθεί.

17. Στη Γραμμή εργαλείων Κεφαλίδες και Υποσέλιδα, κάντε κλικ στο εικονίδιο Εισαγωγή Αριθμού Σελίδας.
Δείτε ένα παράδειγμα Υποσέλιδου παρακάτω (για τη σελίδα 2)


Σελίδα 2

18. Κλείστε τη Γραμμή Εργαλείων Κεφαλίδες και Υποσέλιδα
19. Αποθηκεύστε το Ενημερωτικό σας Φυλλάδιο.

20. Το Ενημερωτικό Φυλλάδιο της ομάδας σας είναι τώρα έτοιμο να εκτυπωθεί. Συζητήστε με τον καθηγητή ή την καθηγήτριά σας για περισσότερες οδηγίες.
¶
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