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1.  Σε κενό έγγραφο πληκτρολογήστε τη φράση «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΑΡΙΣΤΟΥΧΩΝ ΜΑΘΗΤΩΝ». Πατήστε το πλήκτρο <Enter> δύο φορές για να δημιουργήσετε μια κενή γραμμή.
2. Επιλέξτε το µενού Πίνακας > Εισαγωγή > Πίνακας και στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή πίνακα που εµφανίζεται, στο πεδίο Αριθµός στηλών:, δώστε 5, στο πεδίο Αριθµός γραµµών:, δώστε 6 και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.
3. Κάντε κλικ στο πρώτο κελί του πίνακα, πληκτρολογήστε «Α/Α» και πατήστε το πλήκτρο <Tab>, για να µετακινηθείτε στο επόµενο κελί, όπου και πληκτρο-λογήστε «ΕΠΩΝΥΜΟ». Με τον ίδιο τρόπο µετακινηθείτε και στα υπόλοιπα κελιά, για να πληκτρολογήσετε το περιεχόµενό τους. 
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4. Κάντε κλικ στο πρώτο κελί της δεύτερης γραµµής, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Shift> και πατήστε το βελάκι [image: image3.png]


  του πληκτρολογίου σας, για να επιλέξετε τα υπόλοιπα κελιά της στήλης αυτής. Μόλις τα επιλέξετε κάντε κλικ στο κουµπί          για να εισάγετε στα κελιά αυτά αύξουσα αρίθµηση. 
[image: image4.wmf]5. Οδηγήστε το δείκτη σας επάνω από την τελευταία στήλη, ώστε να γίνει µικρό µαύρο βέλος και κάντε κλικ, για να επιλέξετε τη στήλη αυτή. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί      η για να στοιχίσετε το περιεχόµενό τους στο κέντρο και αποθηκεύστε το έγγραφο.

5. Μορφοποιήστε µε έντονη γραφή την επικεφαλίδα και στοιχίστε την στο κέντρο. 

6.  Επιλέξτε το μενού Αρχείο > Αποθήκευση ως … και στο παράθυρο διαλόγου που εμφανίζεται στο πεδίο Με όνομα:, πληκτρολογήστε Κατάσταση Αριστούχων και στο πεδίο Αποθήκευση σε: επιλέξτε τον φάκελο ΚΕΙΜΕΝΑ που έχετε δημιουργήσει. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουμπί <Αποθήκευση>.
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