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1. Μεταφερθείτε στο αρχείοΟλυμπιακοί.doc. Εισάγετε μια αλλαγή σελίδας πριν την επικεφαλίδα «2. ΤΡΟΠΟΣ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗΣ ΤΩΝ ΑΓΩΝΩΝ»
2. Στο τέλος της 1ης σελίδας του εγγράφου σας, εισάγετε ένα πίνακα με 2 στήλες και 3 γραμμές, και πληκτρολογήστε το ακόλουθο κείμενο:

	Χρονολογία
	Τοποθεσία

	2000
	Sidney - Australia

	2004
	Αθήνα - Ελλάδα



3. Επιλέξτε τη πρώτη γραμμή του πίνακα. Εφαρμόστε κεντρική στοίχιση, έντονη γραφή, γραμματοσειρά μεγέθους 14 στ., και χρώμα γραμματοσειράς μπλε, καθώς και χρώμα γεμίσματος κίτρινο ανοικτό. Προσθέστε ένα εξωτερικό περίγραμμα 3 στιγμών και χρώματος μπλε στον πίνακα. Αλλάξτε όλα τα γράμματα του πίνακα σε ΚΕΦΑΛΑΙΑ
4. Εφαρμόστε σ' όλο τον πίνακα ύψος γραμμών 1 εκ. ακριβώς. Κάντε αυτόματη προσαρμογή στο πλάτος και των δυο στηλών και κεντράρετετον πίνακα στο κέντρο της σελίδας σας
5. Στον Τίτλο «1. ΕΙΣΑΓΩΓΗ» εφαρμόστε στυλ Επικεφαλίδα 1
6. Στην τρίτη σελίδα, στο κείμενο «3. ΤΑ ΑΓΩΝΙΣΜΑΤΑ» εφαρμόστε ένα περίγραμμα διπλήςγραμμής πλάτους 3/4 στ. [μπλε χρώματος, γέμισμα γαλάζιο, μπλε χρώμα γραμματοσειράς, έντονη γραφή και εφέ σκίασης στη γραμματοσειρά]
7. Εισάγετε ένα περίγραμμα σελίδας με σκιά, διπλή κόκκινη γραμμή πλάτους 1/2 στ. στην πρώτη μόνο σελίδα του εγγράφου
8. Εκτυπώστε δύο (2) αντίγραφα της πρώτης σελίδας του εγγράφου σας σε διαθέσιμο εκτυπωτή (θεωρητικά)
9. Ανοίξτε το αρχείοΕΠΙΣΤΟΛΗ.DOCπου βρίσκεται στον φάκελο σας.
10. Πάνω από την πρώτη παράγραφο, εισάγετε την τρέχουσα ημερομηνία
11. Στο αρχείο ΕΠΙΣΤΟΛΗ.DOCπροσθέστε τα παρακάτω πεδία από το αρχείο προέλευσης δεδομένων ΦΟΙΤΗΤΕΣ.DOC(που βρίσκεται στον φάκελο σας) για να δημιουργήσετε φόρμες επιστολών, προσθέτοντας τα εξής πεδία στο έγγραφοστα σημεία με αστερίσκους (και σβήνοντας τους αστερίσκους):
· Στο πάνω μέρος της επιστολής τα πεδία:
· *<<Όνομα>>**<<Επίθετο>>
· ***<<Διεύθυνση>>
· ****<<Τμήμα>>
*****<<Ημερ_Γεν>>
12. Κάντε συγχώνευση αλληλογραφίας σε νέο έγγραφο και αποθηκεύστε ως:Επιστολές γραμματείας.doc
13. Αποθηκεύστε και κλείστε όλα τα ανοικτά αρχεία. 
