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Στο παρόν εγχειρίδιο χρήσης θα περιγραφεί η διαδικασία δημιουργίας νέου Newsletter 

όπου θα προωθεί τα άρθρα του δήμου που έχουν ήδη αναρτηθεί στην Δημοτική 

Διαδικτυακή Πύλη (ΔΔΠ) τον τρέχοντα μήνα. 

Απαραίτητη προϋπόθεση για την δημιουργία του Newsletter για τα νέα του δήμου είναι η 

επιτυχημένη είσοδος στην Δημοτική Διαδικτυακή Πύλη (ΔΔΠ) ως εξουσιοδοτημένος 

χρήστης (δείτε το εγχειρίδιο χρήσης με τίτλο «Χρήστες Δημοτικής Διαδικτυακής Πύλης»). 

1. Προετοιμασία Newsletter 

To Newsletter θα έχει την ακόλουθη περίπου μορφή: 
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Πρόκειται για έναν πίνακα με κελιά , όπου κάθε κελί αφορά και έναν άρθρο που έχει ήδη 

αναρτηθεί. 

1) Προτού ξεκινήσουμε να δημιουργούμε το Newsletter στην ΔΔΠ , φροντίζουμε να 

έχουμε ετοιμάσει τον τίτλο, το εισαγωγικό κείμενο, το link από κάθε επιλεγμένο 

άρθρο, σε ένα αρχείο κειμένου (doc, odt κ.α.) 

Τις παραπάνω πληροφορίες είναι δυνατό να τις αντλήσουμε από τα ήδη αναρτημένα 

νέα στην ιστοσελίδα μας, για παράδειγμα στις ενότητες "Δήμος σε Δράση", 

"Ανακοινώσεις" κτλ. Στη συνέχεια θεωρούμε πως αντλούμε τις πληροφορίες από ένα 

ήδη αναρτημένο άρθρο στην ενότητα "Δήμος σε Δράση" 

 Τίτλος και εισαγωγικό κείμενο (αντιγραφή από την ιστοσελίδα) 

 

 Τίτλος και εισαγωγικό κείμενο (επικόλληση σε word) 
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 Αντιγραφή του Link του άρθρου από την ιστοσελίδα 

 

 

 Τελικά το word μας έχει ό, τι χρειαζόμαστε 

 

2) Όσον αφορά την εικόνα που θα επιλέξουμε, είναι αναγκαία μια μικρο-επεξεργασία 

αυτής, για την συμμετρία και ομοιομορφία του σκελετού του Newsletter. Οι εικόνες 

πρέπει να είναι πλάτους 150 pixels και ύψους 110 pixels. Προτείνεται οι αρχικές-
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πρωτότυπες εικόνες να είναι μεγαλύτερων διαστάσεων για να διατηρηθεί σε 

ικανοποιητικό επίπεδο η αναλογία της εικόνας. Ένα εύκολο πρόγραμμα για αλλαγή 

μεγέθους είναι η Ζωγραφική (Paint) . H διαδικασία είναι η ακόλουθη: 

 Πηγαίνουμε    → Βοηθήματα → Ζωγραφική 

 
 Επιλέγουμε Αρχείο → Άνοιγμα → και το επιθυμητό αρχείο
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 Τώρα πλέον έχουμε φορτώσει την εικόνα μας στο πρόγραμμα της Ζωγραφικής. 

Επιλέγουμε Εικόνα → Αλλαγή μεγέθους 

 
 Επιλέγουμε την επιλογή Pixel . Απεπιλέγουμε την επιλογή «Διατήρηση 

αναλογιών εικόνας» και αλλάζουμε τα πεδία «Οριζόντια» και «Κατακόρυφη». Η 

τιμή να είναι 150 και 110 αντίστοιχα. Δεν αλλάζουμε την παραμόρφωση και 

πατάμε OK 

 
 Τώρα η εικόνα μας έχει αλλάξει μέγεθος 
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 Για να την αποθηκεύσουμε, επιλέγουμε Αρχείο → Αποθήκευση Ως → Εικόνα 

JPEG

 
 

Για περισσότερες πληροφορίες ή στην περίπτωση που εργάζεστε σε περιβάλλον 

Windows XP , υπάρχει αντίστοιχο εγχειρίδιο χρήσης στην θεματική ενότητα 

«Υποστήριξη μελών» → «Εγχειρίδια χρήσης» , με τίτλο «Πώς μπορώ να αλλάξω 

το μέγεθος μιας εικόνας;»  
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2. Δημιουργία Newsletter μέσω του Portal 

Εφόσον πλέον έχουμε προετοιμαστεί σωστά συνδεόμαστε στην ΔΔΠ και ακολουθούμε 

τα εξής:  

1. Βρισκόμαστε στην Αρχική Σελίδα και στην μαύρη μπάρα που εμφανίζεται στην βάση 

της σελίδα μας, επιλέγουμε το «Portal»  

 

 

 

 

2. Στην σελίδα που θα ανοίξει, επιλέγουμε «Διαχείριση Newsletter» 

 

3. Επιλέγουμε το Ενημερωτικό Δελτίο «Τα νέα του Δήμου» 
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4. Ψάχνουμε να βρούμε το δελτίο που ονομάζεται «TEMPLATE NEWSLETTER» και 

επιλέγουμε από τις ενέργειες την επεξεργασία 

 

 

Βρισκόμαστε πλέον στον βασικό template του newsletter. Από εδώ πρέπει να πάρουμε την 

δομή του για το καινούριο μας newsletter. 

 

5. Επιλέγουμε από την Περιγραφή, το κουμπί "HTML κώδικας " 
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6. Και επιλέγουμε ΟΛΟ το περιεχόμενο μέσω της επιλογής «Επιλογή Όλων» ΧΩΡΙΣ να 

επέμβουμε πουθενά και το αντιγράφουμε 
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Πατάμε Άκυρο στο παρόν Newsletter 

 

Βρισκόμαστε στα Νέα του Δήμου, όπου υπάρχουν τα προηγούμενα ενημερωτικά 

δελτία. Επιλέγουμε Προσθήκη 

 

Στο νέο Newsletter, πηγαίνουμε στο πεδίο Περιγραφή, επιλέγουμε το κουμπί HTML 

κώδικας και κάνουμε επικόλληση αυτού που αντιγράψαμε από το TEMPLATE 

NEWSLETTER  
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Εάν απεπιλέξουμε το κουμπί HTML κώδικας, θα δούμε την δομή του Newsletter. 
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3. Μορφοποίηση Template 

 

Όπως αναφέραμε, το template του Newsletter αποτελείται, ενδεικτικά, από δύο στήλες και 

τρεις γραμμές (έξι κελιά για έξι άρθρα). Σε περίπτωση που επιθυμούμε να έχουμε τέσσερα 

και όχι έξι άρθρα, μπορούμε εύκολα να επιλέξουμε μία γραμμή να πατήσουμε δεξί κλικ → 

σειρά → διαγραφή γραμμών 
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4. Εισαγωγή Περιεχομένου και Μορφοποίηση κελιών 

Κάθε κελί είναι κατάλληλα μορφοποιημένο ώστε να δέχεται εικόνα, εισαγωγικό κείμενο και 

σύνδεσμο (link) στο αντίστοιχο άρθρο της ΔΔΠ. Το περιεχόμενο, όπως αναφέραμε στην 

αρχή, το έχουμε προετοιμάσει. Ακολουθούμε τα παρακάτω για να βάλουμε σε κάθε κελί το 

επιθυμητό περιεχόμενο  

 Εικόνα: επιλέγουμε τον χώρο όπου μπαίνει η εικόνα και κάνουμε διπλό κλικ. 

Εμφανίζεται το παράθυρο όπου μπορούμε να μεταφορτώσουμε την εικόνα 

μας. Επιλέγουμε "Εξερεύνηση Διακομιστή". 

 

Η διαδικασία που ακολουθεί είναι ακριβώς η ίδια με αυτή που περιγράφεται στο 

εγχειρίδιο χρήσης με τίτλο «Νέα – Ανακοινώσεις στη Δημοτική Διαδικτυακή Πύλη»  

→ Εισαγωγή εικόνας σε Νέο – Ανακοίνωση ή στο βίντεο με τίτλο εισαγωγή εικόνας 

σε άρθρο. 

Κείμενο: ΠΡΟΣΟΧΗ! Για να μην αλλάξει η μορφοποίηση του κειμένου, 

αντιγράφουμε τον τίτλο ή το εισαγωγικό κείμενο, αντίστοιχα, κάθε φορά από το 

word που έχουμε προετοιμάσει και έπειτα πηγαίνουμε με τον κέρσορα στο σημείο 

που βάζουμε τον τίτλο ή το κείμενο, επιλέγουμε την πρόταση που υπάρχει και 

έπειτα κάνουμε Επικόλληση ως απλό κείμενο 
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 Link: Επιλέγουμε (μαρκάρουμε) την λέξη περισσότερα από το template και 

πατάμε το εικονίδιο . Αντιγράφουμε και κάνουμε επικόλληση το link από 

το αρχείο word που έχουμε προετοιμάσει. Η διαδικασία εισαγωγής link σε 

άρθρο περιγράφεται στο εγχειρίδιο χρήσης με τίτλο «Νέα – Ανακοινώσεις στη 

Δημοτική Διαδικτυακή Πύλη»  → Εισαγωγή συνδέσμου σε Νέο – Ανακοίνωση ή 

στο βίντεο με τίτλο εισαγωγή συνδέσμου σε άρθρο. 

 Επαναλαμβάνουμε την ίδια διαδικασία για όλα τα άρθρα και δεν ξεχνάμε να 

συμπληρώσουμε όλα τα πεδία και να πατήσουμε Προσθήκη 

 

Η διαδικασία για αποστολή Newsletter και επεξεργασία της λίστας 

συνδρομητών περιγράφεται στα αντίστοιχα βίντεο και εγχειρίδια χρήσης 

που βρίσκονται στην θεματική ενότητα Υποστήριξη Μελών → Εγχειρίδια 

Χρήσης . 


