ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΕΚΤΥΠΩΣΗ ΕΝΔΕΙΚΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΛΥΤΗΡΙΩΝ

Α.
Δίνονται πρότυπα Απολυτηρίων/Ενδεικτικών σε μορφή word.

· Στα Απολυτήρια/Ενδεικτικά για τα Δημοτικά υπάρχει διαφοροποιημένο κείμενο για αγόρια και κορίτσια.

· Στα Ενδεικτικά για τα νηπιαγωγεία υπάρχει κοινό κείμενο.
· Τα πρότυπα που σας δίνονται πρέπει να τα διαμορφώνετε κάθε σχολική χρονιά για το σχολείο σας. Συγκεκριμένα να γράφετε: το όνομα του σχολείου σας, να συμπληρώνετε τη σχολική χρονιά και την ημερομηνία έκδοσης του Απολυτηρίου/Ενδεικτικού που είναι η μέρα που κλείνουν τα σχολεία για τους μαθητές, δηλαδή η Τετάρτη πριν από την προτελευταία Παρασκευή του Ιούνη.

Β.
Πρέπει τα στοιχεία των μαθητών του σχολείου σας να τα καταχωρείτε σε μορφή excel, σύμφωνα με το πρότυπο που σας δίνεται σε δύο ξεχωριστά files για αγόρια και κορίτσια. Συγκεκριμένα να δημιουργούνται στήλες με τα πιο κάτω στοιχεία: 
· Ονοματεπώνυμο μαθητή/τριας

· Ημερομηνία Γέννησης

· Προσωπικός Αριθμός Εγγραφής (Πιστοποιητικό Γέννησης)

· Αριθμός Μητρώου

· Αριθμός Απολυτηρίου
Γ.
Χρησιμοποιώντας τα πρότυπα των Απολυτηρίων/Ενδεικτικών σε μορφή word και τα στοιχεία των μαθητών/τριών σε μορφή excel, ακολουθούμε τα βήματα που φαίνονται πιο κάτω (MAIL MERGE), ώστε να δημιουργηθούν φάκελοι (folders) με έτοιμα τα Απολυτήρια/Ενδεικτικά των μαθητών/μαθητριών και προχωρήσουμε σε εκτύπωσή τους.
Δ.
Σε περίπτωση που κάποιος μαθητής/τρια παραμένει στάσιμος/η πρέπει να γίνει η σχετική διόρθωση πριν από την εκτύπωσή του.




ΠΩΣ ΚΑΝΩ MAIL MERGE





Ανοίγω στη word το Απολυτήριο/Ενδεικτικό που θέλω





 Επιλέγω 


→Mailings





ΣΤΑΔΙΟ 1


→Start Mail Merge


Letters





ΣΤΑΔΙΟ 2


→Select Recipients


Use Existing List


(Επιλέγω το έγγραφο Excel που πέρασα τα στοιχεία μου και πατώ OK)





ΣΤΑΔΙΟ 3


→Insert Merge Field


Επιλέγω τον τίτλο της στήλης που θέλω κάθε φορά στα δεδομένα μαθητή/τριας


Διαμορφώνω τα γράμματα π.χ.σε bold 





ΣΤΑΔΙΟ 4


→Finish & Merge


Edit Individual Documents


Επιλέγω όλα τα ονόματα ή όσα θέλω





ΣΤΑΔΙΟ 5


Διαμορφώνεται ένα folder με όλα τα Απολυτήρια/Ενδεικτικά των μαθητών/μαθητριών συμπληρωμένα με τα στοιχεία τους και προχωρούμε σε εκτύπωσή τους.











