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Σημείο 1 (μην πληκτρολογήστε την λέξη αυτή.)











Προς 


Το Πρωτοδικείο Πατρών 








Παρακαλώ να μου χορηγήσετε βεβαίωση που να δηλώνει ότι ψήφισα κατά τις τελευταίες βουλευτικές εκλογές.


	Την εν λόγω βεβαίωση θα τη συνυποβάλλω ως δικαιολογητικό στην αρμόδια υπηρεσία της Νομαρχίας για την έκδοση διαβατηρίου.





Ο Αιτών








(Υπογραφή)  





Πηγαίνετε το σημείο εισαγωγής στο σημείο 1.


Από το μενού Insert (Εισαγωγή) διαλέξτε Break (Αλλαγή)


Επιλέξτε Column Break (Αλλαγή Στήλης).


Πατήστε στο κουμπί OK.


Πηγαίνετε στο μενού Edit (Επεξ/σία ) και διαλέξτε Select All ( Επιλογή όλων).


Από το μενού Format (Μορφή).


Διαλέξτε Columns (Στήλες). 


Διαλέξτε δύο στήλες.


Πατήστε ΟΚ.








Αποθηκεύστε τώρα την εργασία σας με όνομα aitese στον κατάλογο c:\texts.


Εκτυπώστε την εργασία σας.


Κλείστε την εργασία σας.








Δοκιμάστε τώρα μόνοι σας να διαμορφώσετε την παρακάτω αναφορά.


Δημιουργήστε ένα καινούργιο έγγραφο. 
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ΑΝΑΦΟΡΑ











Επώνυμο	: Καλοκαιρινός


Όνομα		: Ηλίας


Πατρώνυμο	: Νικόλαος


Επάγγελμα	: Υπολιμενάρχης








Θέμα 		: « Προβλήματα επιβίβασης επιβατών»








Πειραιάς, 6 Αυγούστου 1997
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Προς





Το Κεντρικό Λιμεναρχείο Πειραιώς 








	Σας αναφέρω ότι τις τελευταίες ημέρες παρατηρείται ασυνήθιστα μεγάλη προσέλευση επιβατών και αυτοκινήτων, που είναι δυσανάλογη με τη χωρητικότητα των υπαρχόντων πλοίων.


	Από μία πρόχειρη έρευνα που έκανα διαπίστωσα ότι πολλά από τα εισιτήρια των επιβατών είναι πλαστά, πράγμα όμως που και οι κάτοχοί τους το αγνοούν και τα όργανά μας δυσκολεύονται να το εντοπίσουν.


	Αποτέλεσμα αυτού είναι παρατηρείται μια πραγματικά    χαώδης κατάσταση στο λιμάνι, με όλες τις αρνητικές συνέπειες του γεγονότος.








Ο Αναφέρων





(Υπογραφή)
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Αποθηκεύστε τώρα την εργασία σας με όνομα report στον κατάλογο c:\texts.


Εκτυπώστε την εργασία σας.


Κλείστε την εργασία σας.


Καλή Επιτυχία!!!





Σφέτσου Κατερίνα
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