Πώς επιλέγω ένα κελί

Πώς επιλέγω ένα τμήμα του Φύλλου Εργασίας;
Για να επιλέξετε ένα κελί, οδηγείστε το δείκτη του ποντικιού σας πάνω στο κελί που θέλετε να επιλέξετε και κάντε κλικ με το ποντίκι.

Για να επιλέξετε ένα τμήμα του Φύλλου Εργασίας αρκεί να ακολουθήσετε τα παρακάτω βήματα :

1. Να μετακινήσετε το δείκτη του ποντικιού στο κελί που θέλετε να αρχίσει η επιλογή

2. Να πατήσετε το αριστερό κουμπί από το ποντίκι (δείχνετε δηλαδή στο κελί που θέλετε ν’ αρχίσετε)

3. Σύρετε το ποντίκι μέχρι να μαυρίσει (επιλεγεί ) όλο το μέρος του Φύλλου που θέλετε.

4. Αφήστε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού.

Πώς μπορώ να αθροίσω τα περιεχόμενα κάποιων διαδοχικών κελιών;
[image: image1.wmf]Για να αθροίσω τα περιεχόμενα συνεχόμενων κελιών οριζοντίως ή καθέτως, αρκεί  να κάνω ενεργό το επόμενο κελί στην ίδια γραμμή ή στήλη και στη συνέχεια να κάνω κλικ στο εικονίδιο [image: image2.png]


της Αυτόματης άθροισης που φαίνεται δίπλα         και αφού μου δείξει ποιο άθροισμα θα δημιουργήσει να πατήσω στη συνέχεια το <Enter>[image: image3.bmp].

Τι σημαίνει μορφοποίηση ενός κελιού;
Μπορείτε να αλλάξετε την μορφή ενός κελιού. Σε γενικές γραμμές η μορφοποίηση μπορεί να αφορά :

· Χαρακτήρες

· Αλλαγή γραμματοσειράς

· Μέγεθος της γραμματοσειράς

· Χρώμα γραμματοσειράς

· Είδος Γραφής (Έντονα, Πλάγια, Υπογραμμισμένα)
· Στοίχιση μέσα στα κελιά

· Στοίχιση αριστερά, δεξιά ή στο κέντρο
· Περιγράμματα στο Φύλλο Εργασίας


Για να εισάγετε περιγράμματα στο Φύλλο Εργασίας σας αρκεί να επιλέξετε το μέρος του Φύλλου που θέλετε και στη συνέχεια να ανοίξετε τη διπλανή λίστα περιγραμμάτων.


Πώς μπορώ να εισάγω έναν τύπο σε ένα κελί του Φύλλου Εργασίας
[image: image4.bmp]Για να εισάγω έναν τύπο σε ένα κελί του Φύλλου Εργασίας μου, αρκεί να είναι ενεργό το κελί αυτό και στη συνέχεια[image: image5.png]102




 να αρχίσω να γράφω τον τύπο, ξεκινώντας με το “=” και κάνοντας κλικ στα κελιά που αυτός αναφέρεται ή πληκτρολογώντας τις διευθύνσεις των κελιών. Ακριβώς πάνω από το Φύλλο μου, στη γραμμή των τύπων, βλέπω τη δημιουργία του τύπου όπως ακριβώς τη βλέπω και μέσα στο ενεργό κελί. Στη συνέχεια πατάω το <Enter> και βλέπω, στο ενεργό κελί το αποτέλεσμα του τύπου,  ενώ στη γραμμή των τύπων βλέπω τον τύπο.
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Πως επιλέγω όλο το Φύλλο Εργασίας ;
Για να επιλέξετε όλο το Φύλλο Εργασίας αρκεί να ακολουθήσετε τα παρακάτω βήματα :

1. Να μετακινήσετε το δείκτη του ποντικιού στο κουμπί του Φύλλου Εργασίας (Τομή ετικετών των γραμμών – στηλών)

2. Να πατήσετε το αριστερό κουμπί του ποντικιού και τότε θα δείτε ολόκληρο το Φύλλο Εργασίας 

    να μαυρίζει (επιλέγεται).


Πώς μπορώ να εισάγω μια συνάρτηση σε ένα κελί του Φύλλου Εργασίας;
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Για να εισάγω μια συνάρτηση σε ένα ενεργό [image: image8.png]


κελί του Φύλλου Εργασίας μου, αρκεί να κάνω κλικ στο εικονίδιο       επικόλλησης μιας συνάρτησης και στον πίνακα συναρτήσεων που θα εμφανισθεί, να διαλέξω ποια συνάρτηση θέλω να εισάγω και στη συνέχεια να δώσω τα κελιά στα οποία θέλω να αναφέρεται η συνάρτηση αυτή. Στο τέλος κάνοντας κλικ στο ΟΚ βλέπω, στο ενεργό κελί το αποτέλεσμα της συνάρτησης.



Πώς δημιουργώ ένα γράφημα στο Φύλλο Εργασίας ;
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Για να δημιουργήσω ένα Γράφημα στο Φύλλο Εργασίας μου, επιλέγω το μέρος του Φύλλου, μαζί με τις λεζάντες των γραμμών και των στηλών και στη συνέχεια κάνω κλικ στο εικονίδιο του Οδηγού Γραφημάτων     και ακολουθώ τα βήματα που μου υπαγορεύει, επιλέγοντας το είδος του γραφήματος που επιθυμώ και τις ετικέτες που θέλω να εμφανίζονται στο Γράφημα.




Το μικρό Βιβλίο του Excel
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Μια Περιληπτική Προσέγγιση

των Δυνατοτήτων 

του Λογιστικού Φύλλου

Excel 97
Τα πρώτα βήματα στο Λογιστικό Φύλλο Excel
αποδεικνύουν ότι 
Η γνώση οικοδομείται και συντίθεται από απλά βήματα.....
[image: image11.wmf]

Χριστακούδης Χρήστος
Χατζηπέρης Νίκος


Μηχανικός Πληροφορικής
Καθηγητής Πληροφορικής
Υπεύθυνοι Τμήματος Πληροφορικής και Νέων Τεχνολογιών Ν. Αχαΐας

e-mail : christak@achaios.ypepth.gov.gr
chatzip@achaios.ypepth.gov.gr
Οκτώβριος 1999 ©
� EMBED MS_ClipArt_Gallery  ���











_977328312

