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υπολογιστικού φύλλου

2. Μορφοποίηση περιεχοµένου και εµφάνισης κελιών,  
γραµµών, στηλών

3. Αντιγραφή - Μετακίνηση περιεχοµένου κελιών 

4. Τύποι και Συναρτήσεις  

5. ∆ηµιουργία γραφηµάτων  

6. ∆ιαµόρφωση του φύλλου εργασίας. Προεπισκόπηση – 
Εκτύπωση. 
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Εισαγωγή 
 

Η ανάγκη για υπολογισµούς είναι συνεχής. Τα υπολογιστικά φύλλα
ικανοποίησαν την ανάγκη για εκτέλεση πράξεων και αντικατέστη
σαν σιγά σιγά τα λογιστικά φύλλα σε χαρτί που χρησιµοποιούσαν
οι λογιστές, γι΄ αυτό, αρχικά, ονοµάστηκαν λογιστικά φύλλα. Eίναι
οι εφαρµογές που σας δίνουν τη δυνατότητα να καταχωρήσετε και
να επεξεργαστείτε καταλόγους δεδοµένων, να κάνετε αριθµητικές
πράξεις και να παρουσιάσετε τα αποτελέσµατα σας µε γραφήµατα. 
Όταν αλλάξει µια τιµή, που συµµετέχει σε υπολογισµούς, αυτόµατα
ενηµερώνονται όλα τα σηµεία που συµµετέχει αυτή
επαναϋπολογισµός αποτελεσµάτων).  

        
       -

 -         
     
        
      

       
     

       
(  

         
    

   -
       

    

   

Πώς µπορώ να βάλω στον 
υπολογιστή «σκόρπια» 
δεδοµένα, για να τα 
αναλύσει, να τα οργανώσει 

ένα 
ή 
 

Στο κεφάλαιο αυτό θα µάθετε τι είναι τα υπολογιστικά φύλλα ή
φύλλα εργασίας (spreadsheets), όπως αλλιώς λέγονται. Θα
εξοικειωθείτε µε την εισαγωγή, τροποποίηση και επεξεργασία κατά
λόγων κειµένων και αριθµών. θα αποκτήσετε δεξιότητες στους
υπολογισµούς και τη δηµιουργία γραφηµάτων.  

Στόχοι 
Οι επιµορφούµενοι πρέπει να µπορούν: 
και να τα παρουσιάσει µε 
αποτελεσµατικό και 
ελκυστικό τρόπο; 

 

Μπορώ να δηµιουργήσω 
γράφηµα µε την κατανοµ
της βαθµολογίας για κάθε
τµήµα στο µάθηµα της 
Φυσικής; 
      
      

        
      

    

        
         

   
   

       
          

       
         

   

          
   

        
 

       

 

• Να ενεργοποιούν µια εφαρµογή υπολογιστικού φύλλου, να εισάγουν
κείµενο, αριθµούς ή ηµεροµηνίες σε ένα κελί, να µετακινούνται µέσα
σε ένα φύλλο εργασίας, χρησιµοποιώντας το πληκτρολόγιο ή το
ποντίκι, να αποθηκεύουν ένα αρχείο υπολογιστικού φύλλου, να
ανοίγουν ένα υπάρχον αρχείο υπολογιστικού φύλλου. 

• Να επιλέγουν όλο το φύλλο εργασίας, µια γραµµή, µια στήλη, καθώς
και ένα ή περισσότερα κελιά, να µορφοποιούν τα περιεχόµενα και την
εµφάνιση των κελιών (αριθµός, γραµµατοσειρά, στοίχιση), των
γραµµών και των στηλών. 

• Να αντιγράφουν, να αποκόπτουν και να επικολλούν περιεχόµενα
κελιών µέσα στο ίδιο φύλλο εργασίας και να διαχειρίζονται τα φύλλα
εργασίας. 

Μπορώ να βρω όλους τους
µαθητές µου που έχουν
γράψει στα πρόχειρα
διαγωνίσµατα πάνω από 18; 

     
   

   
  

 
 

• Να συντάσσουν απλούς αριθµητικούς τύπους, να χρησιµοποιούν τις
βασικές αριθµητικές συναρτήσεις και τη σχετική ή απόλυτη αναφορά
του περιεχοµένου ενός κελιού. 

• Να εισάγουν αρίθµηση σελίδων σε ένα φύλλο εργασίας και να
καθορίζουν το µέγεθος και τον προσανατολισµό της σελίδας. 

• Να χρησιµοποιούν το περιβάλλον προεπισκόπησης ενός φύλλου και να
εκτυπώνουν φύλλα εργασίας. 

• Να δηµιουργούν ένα γράφηµα σε ένα αρχείο υπολογιστικού φύλλου. 

 

    
    

   
 

  

Μπορώ να υπολογίσω το
άθροισµα των βαθµών και
τους µέσους όρους της
προφορικής βαθµολογίας για
τους µαθητές του τµήµατος
Α2; 
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Ενότητα 3.1 
 

 

Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίας 
εφαρµογής υπολογιστικού φύλλου 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Τι είναι όλες αυτές ο   ι

γραµµές και οι στήλες πο    υ
βλέπω µπροστά µου; Πού

τελειώνουν;

Μπορώ να καταχωρήσ  ω
τους δώδεκα µήνε ς

(Ιανουάριος
Φεβρουάριος,… ∆εκέµβριος

,
, )

, χωρίς να του ς
πληκτρολογήσω;

Πώς γίνεται η αυτόµατ   η
αρίθµηση των δεδοµένω  ν

µιας λίστας;

 

Οι επιµορφούµενοι πρέπει :   

�      
       

�        

�      

Να µπορούν να επιλέγουν ένα φύλλο εργασίας, µια γραµµή, 
µια στήλη καθώς και ένα ή περισσότερα κελιά. 

Να µορφοποιούν τα περιεχόµενα και την εµφάνιση κελιών
(αριθµός, γραµµατοσειρά, στοίχιση). 

Να µορφοποιούν την εµφάνιση γραµµών και στηλών. 
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H χρησιµότητα των Φύλλων Εργασίας 
∆ηµοφιλή υπολογιστικά 
φύλλα : 

� VisiCalc 

� Framework 

s 

Οι εφαρµογές των Υπολογιστικών Φύλλων χρησιµοποιούνται για 
την οικονοµική και επιστηµονική ανάλυση των αριθµητικών δεδο-
µένων. Τα προγράµµατα αυτά εκτελούν υπολογισµούς και παρου-
σιάζουν µε γραφήµατα σχέσεις µεταξύ των δεδοµένων. Το πρώτο 
πρόγραµµα των φύλλων εργασίας (VisiCalc) εµφανίσθηκε το 
1979, ήταν πολύ εύκολο στη χρήση του και συνέβαλε σηµαντικά, 
µαζί µε τις εφαρµογές της επεξεργασίας κειµένου και της διαχεί-
ρισης βάσεων δεδοµένων, στην εισαγωγή τους στο περιβάλλον του 
αυτοµατισµού γραφείου. 

 

Η εκκίνηση του Excel 
Η εκκίνηση του Excel γίνεται ακριβώς µε τους ίδιους τρόπους που 
είχατε µάθει για το Word. Εποµένως, εντοπίστε το εικονίδιο της 
συντόµευσης του Excel, στην Επιφάνεια Εργασίας των Windows 
� Multiplan  

� Lotus 123 

� Quattro Pro 

� As Easy As 

� Harvard Graphic

� Excel 
και κάντε πάνω του διπλό κλικ ή αναζητήστε το στην οµάδα 
προγραµµάτων του MsOffice και κάντε πάνω του κλικ ή διπλό κλικ 
πάνω στο εικονίδιο  κάποιου βιβλίου εργασίας του Excel. Μετά 
από µερικά δευτερόλεπτα εµφανίζεται η οθόνη του Excel, παρόµοια 
µε τις άλλες εφαρµογές του MsOffice. 

 

 

 
Εικόνα 3.1.1:  Η εισαγωγική οθόνη του Excel   

 

Θεµελιώδεις έννοιες στα υπολογιστικά φύλλα 
Τα αρχεία του Microsoft Excel ονοµάζονται Βιβλία Εργασίας. Ένα 
Βιβλίο εργασίας περιέχει συνήθως τρία (3) Φύλλα Εργασίας 
(Worksheets), τα οποία ονοµάζονται Φύλλο1, Φύλλο2 και 
Φύλλο3, µπορείτε όµως, να προσθέσετε ή να αφαιρέσετε φύλλα 
εφόσον το θελήσετε. Το Φύλλο εργασίας είναι ένα πλέγµα από 
γραµµές και στήλες.  Η τοµή µιας γραµµής και µιας στήλης 
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ονοµάζεται κελί cell). Το όνοµα ή διεύθυνση του κελιού 
προκύπτει από τη στήλη και τη γραµµή στις οποίες ανήκει π.χ D2.  
Η διεύθυνση ενός κελιού λέγεται αναφορά κελιού και πρέπει 
πάντα να γράφεται µε αγγλικούς χαρακτήρες.   

(

 

 

 

 

  

� 

Όταν κάνουµε κλικ ή µετακινούµαστε µε τα βελάκια του πληκτρο-
λογίου σε ένα κελί, αυτό εµφανίζεται µε έντονο περίγραµµα και 
γίνεται το ενεργό κελί. Το ενεργό κελί είναι αυτό που εργαζόµα-
στε (καταχωρούµε δεδοµένα, εισάγουµε έναν τύπο ή διορθώνου-
µε) και το όνοµά του εµφανίζεται µέσα στο πλαίσιο ονόµατος 
της γραµµής των Τύπων. Η κάτω δεξιά γωνία του ενεργού κελιού 
έχει ένα τετραγωνάκι που λέγεται Λαβή Συµπλήρωσης. 

 

Εξοικείωση µε το περιβάλλον του Excel 
Μέχρι τώρα  έχετε συνηθίσει να βλέπετε άλλα περιβάλλοντα, όπως 
αυτό του Word.  Mην τροµάξετε µε τις διαφορές που θα δείτε στην 
αρχική οθόνη του Excel. Σιγά-σιγά θα εξοικειωθείτε µε τα νέα 
χαρακτηριστικά του και τα βασικά  συστατικά της οθόνης του. Ένα 
βιβλίο εργασίας µπορεί να περιέχει ένα ή πολλά φύλλα εργασίας, 
ανάλογα µε τη διαθέσιµη µνήµη. Αυτά τα φύλλα µπορεί να είναι 
φύλλα εργασίας ή φύλλα γραφηµάτων. Μπορείτε να περνάτε από 
το ένα φύλλο εργασίας στο άλλο, κάνοντας απλά κλικ στην 
καρτέλα του, στο κάτω µέρος του βιβλίου εργασίας σας. 

Μπορείτε να ρυθµίσετε το
πλήθος των φύλλων σε ένα

νέο Βιβλίο Εργασίας, αν
επιλέξετε το µενού

Εργαλεία³Επιλογές… και
στην καρτέλα Γενικά
αλλάξετε την τιµή της
αντίστοιχης θυρίδας.

  

 

      Εικόνα 3.1.2: Τα στοιχεία της Οθόνης του Excel

 Ετικέτες Γραµµών-Στηλών

 Μπάρες Κύλισης
Ενεργό κελί

Γραµµή Τύπων
 Γραµµές Εργαλείων

Η Γραµµή Τίτλου.  Είναι ή πρώτη γραµµή της οθόνης. Εκεί 
υπάρχει αριστερά η θυρίδα ελέγχου, το όνοµα της εφαρµογής, 
το όνοµα του ενεργού βιβλίου εργασίας και δεξιά τα κουµπιά 
ρύθµισης του µεγέθους του παραθύρου. 
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� 

� 

� 

Η Γραµµή των Μενού. Είναι η δεύτερη γραµµή στην οποία 
βρίσκονται όλες οι διαθέσιµες επιλογές του προγράµµατος, 
οµαδοποιηµένες και ταξινοµηµένες. Με κλικ εµφανίζονται οι πιο 
συνηθισµένες επιλογές και µε διπλό κλικ όλες οι επιλογές. 

Οι Γραµµές εργαλείων.  Όπως σε όλες τις εφαρµογές των 
Windows, στις γραµµές αυτές των εικονιδίων, υπάρχουν 
επιλεγµένες εντολές που χρησιµοποιούνται συχνότερα και 
µπορούν να εκτελεστούν άµεσα µε το πάτηµα του αριστερού 
πλήκτρου του ποντικιού πάνω στο κουµπί, χωρίς να ανατρέ-
χετε στις οµαδοποιηµένες εντολές της προηγούµενης γραµµής. 
Αν τοποθετήσετε το δείκτη του ποντικιού σας πάνω σ’ ένα 
πλήκτρο µιας οµάδας εργαλείων, χωρίς να κάνετε κλικ, τότε 
εµφανίζεται µια µικρή ετικέτα (ToolTip) που σας παρουσιάζει 
το όνοµα του εργαλείου. Το Excel διαθέτει δεκατρείς (13) 
έτοιµες γραµµές εργαλείων, αλλά ο χρήστης µπορεί να 
δηµιουργήσει και άλλες γραµµές εργαλείων προσαρµοσµένες 
στις δικές του ανάγκες.  Οι γραµµές εργαλείων µπορούν να 
είναι και αυτοτελή µικρά παράθυρα. 

Αν µια γραµµή εργαλείων 
δεν εµφανίζεται, µπορείτε 
να κάνετε δεξί κλικ επάνω 
στη γκρίζα περιοχή του 

ού 
αι 

α 

, 
Η Γραµµή των Τύπων.  Είναι η πέµπτη γραµµή της οθόνης 
σας. Στη γραµµή αυτή µπορείτε να επεξεργάζεστε και να 
διορθώνετε το περιεχόµενο του ενεργού κελιού του φύλλου 
σας. Αριστερά είναι το πλαίσιο ονόµατος, στο οποίο 
εµφανίζεται η διεύθυνση του ενεργού κελιού ή η ενεργή 
περιοχή και δεξιά το περιεχόµενο του ενεργού κελιού. Στο 
Excel οι διορθώσεις µπορούν να γίνουν και µέσα στα κελιά, 
παραθύρου (Γραµµή µεν
ή Γραµµές εργαλείων) κ
στο πλαίσιο που θα 
αναδυθεί, επιλέξτε µια 
γραµµή εργαλείων, για ν
την εµφανίσετε ή 
καταργήστε την επιλογή
για να την κρύψετε. 
 228 

κάνοντας διπλό κλικ στο κελί ή πατώντας το πλήκτρο <F2>, 
χωρίς να χρειάζεται να διορθώσετε τη γραµµή των τύπων. 
Όταν είναι ενεργή η γραµµή αυτή, εµφανίζονται ακόµη τα 
πλήκτρα  (πλήκτρο ακύρωσης),   (πλήκτρο αποδο-
χής της καταχώρησης) και τέλος το πλήκτρο   (πλήκτρο
εµφάνισης του αποτελέσµατος του τύπου).  

 
    

� 

� 

Οι Ετικέτες Γραµµών και Στηλών. Πάνω από την πρώτη 
γραµµή του φύλλου εργασίας, υπάρχουν οι ετικέτες των στη-
λών που είναι γράµµατα ή συνδυασµοί γραµµάτων του λατινι-
κού αλφαβήτου (από A, B, C,…,AA, AB,…,CA, CB,  έως και 
IV, σύνολο 256) και αριστερά από το φύλλο εργασίας υπάρ-
χουν, σε κατακόρυφη στήλη, οι ετικέτες των γραµµών που 
είναι οι αριθµοί από το 1 – 65536 για κάθε φύλλο εργασίας. 

Οι Μπάρες Κύλισης. Όπως σε όλες τις εφαρµογές των 
Windows, δεξιά του φύλλου εργασίας υπάρχει η κατακόρυφη 
µπάρα κύλισης και κάτω η οριζόντια µπάρα κύλισης µαζί µε 
τους σελιδοδείκτες των φύλλων εργασίας του βιβλίου σας. 
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� 

Η Γραµµή Κατάστασης. Βρίσκεται στο κάτω µέρος της 
οθόνης και σε αυτήν αναφέρονται πληροφορίες για την 
τρέχουσα κατάσταση του βιβλίου εργασίας. Αν θέλετε όµως 
µπορείτε να την αποκρύψετε. 

Η κύρια περιοχή του Φύλλου Εργασίας.   Είναι το 
πλέγµα από γραµµές και στήλες στο οποίο εισάγουµε και 
επεξεργαζόµαστε αριθµούς, κείµενο και ηµεροµηνίες. Συνολικά 
σε κάθε φύλλο εργασίας έχουµε πάνω από 16,5 εκατοµµύρια 
διαθέσιµα κελιά για εισαγωγή κειµένου, αριθµών ή υπολο-
γιστικών τύπων. Σε κάθε κελί µπορείτε να πληκτρολογήσετε 
µέχρι 32000 χαρακτήρες.  

Μπορείτε να µετονοµάσετε
τα φύλλα εργασίας του
βιβλίου σας, αν κάνετε

διπλό κλικ επάνω στο όνοµά
του για να το επιλέξετε, και

στη συνέχεια
πληκτρολογήστε το νέο
όνοµα και πατήστε το
πλήκτρο <Enter>.

 

Η Βασική γραµµή εργαλείων 
Μια από τις δεκατρείς γραµµές εργαλείων και ένα από τα πλέον 
συχνά χρησιµοποιούµενα µέρη της οθόνης, είναι η Βασική γραµµή 
εργαλείων. Τα κουµπιά - εργαλεία της χρησιµοποιούνται για τη 
διαχείριση των Βιβλίων Εργασίας, για την αντιγραφή και επικόλ-
ληση περιοχών του Φύλλου Εργασίας, για την ταξινόµηση των 
περιεχοµένων του, αλλά και για την ενεργοποίηση των οδηγών 
συναρτήσεων και γραφηµάτων, προκειµένου να εισαγάγουµε συ-
ναρτήσεις και γραφήµατα µέσα σ’ αυτά. Ας τη γνωρίσουµε. 

 

 ∆ηµιουργία  ∆ηµιουργεί ένα νέο κενό Βιβλίο Εργασίας που βασίζεται 
στο προεπιλεγµένο πρότυπο. 

 Άνοιγµα  Ανοίγει ή εντοπίζει µέσα στο δίσκο ένα υπάρχον βιβλίο 
εργασίας. 

 Αποθήκευση Αποθηκεύει το ενεργό αρχείο µε το τρέχον όνοµά του, 
την τρέχουσα θέση του και την τρέχουσα µορφή του. 

 
Ηλεκτρονικό  

Ταχυδροµείο 
Αποστέλλει τα περιεχόµενα του τρέχοντος Φ.Ε. ως σώµα 
ενός µηνύµατος αλληλογραφίας. 

 Εκτύπωση Εκτυπώνει άµεσα το ενεργό αρχείο.  Για επιλογές στην 
εκτύπωση επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση. 

 
Προεπισκόπηση 
εκτύπωσης 

Εµφανίζει το Τρέχον Φύλλο εργασίας µε τη µορφή που θα 
έχει όταν εκτυπωθεί. 

 
Έλεγχος 
Ορθογραφίας 

Ελέγχει την ορθογραφία στο ενεργό φύλλο εργασίας. 

 Αποκοπή Καταργεί την επιλογή από το ενεργό Φύλλο εργασίας και 
την τοποθετεί στο πρόχειρο των Windows. 

 Αντιγραφή Αντιγράφει την επιλογή από το ενεργό Φύλλο εργασίας 
και την τοποθετεί στο πρόχειρο των Windows. 

 Επικόλληση Εισάγει το περιεχόµενο του προχείρου στο ενεργό κελί και 
αντικαθιστά οποιαδήποτε επιλογή.  
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 Πινέλο µορφοποίησης Αντιγράφει τη µορφοποίηση ενός επιλεγµένου κελιού και 
την εφαρµόζει στο κελί που κάνετε κλικ. 

 Αναίρεση Με κάθε κλικ αναιρεί διαδοχικά τις προηγούµενες ενέργειες 
ή εντολές που εκτελέσατε. 

 Ακύρωση Αναίρεσης Με κάθε κλικ ακυρώνει διαδοχικά τις προηγούµενες 
ενέργειες αναίρεσης που εκτελέσατε. 

 
Εισαγωγή 
υπέρ-σύνδεσης 

Εισάγει µια νέα υπέρ-σύνδεση ή επεξεργάζεται την 
επιλεγµένη υπέρ-σύνδεση 

 Αυτόµατη άθροιση Υποδεικνύει την περιοχή κελιών που θα προστεθούν και 
προσθέτει αυτόµατα αριθµούς µε τη συνάρτηση SUM. 

 
Επικόλληση  

Συνάρτησης 
Εµφανίζει µια λίστα των συναρτήσεων και των µορφών 
τους και επιτρέπει τον ορισµό τιµών για ορίσµατα. 

 Αύξουσα Ταξινόµηση Ταξινοµεί τα επιλεγµένα κελιά από τη µικρότερη στη 
µεγαλύτερη τιµή. 

 Φθίνουσα Ταξινόµηση Ταξινοµεί τα επιλεγµένα κελιά από τη µεγαλύτερη στη 
µικρότερη τιµή. 

 Οδηγός Γραφηµάτων Εκκινεί τον Οδηγό Γραφηµάτων που σας βοηθά στην 
κατασκευή ενός ενσωµατωµένου διαγράµµατος.  

 Χάρτης ∆ηµιουργεί ένα χάρτη σύµφωνα µε τα επιλεγµένα δεδοµένα 
τα οποία περιλαµβάνουν γεωγραφικές αναφορές. 

 Σχεδίαση Εµφανίζει ή κρύβει την γραµµή εργαλείων σχεδίασης 
(Drawing). 

 Ζουµ Μειώνει ή αυξάνει το µέγεθος εµφάνισης του ενεργού 
Φύλλου εργασίας στην οθόνη. 

 
Βοήθεια για  
το Microsoft Excel 

O Βοηθός του Office παρέχει θέµατα βοήθειας-συµβουλές, 
για να σας βοηθήσει να υλοποιήσετε την εργασία σας. 

Η Μετακίνηση µέσα στο φύλλο εργασίας  
Στην παραπάνω οθόνη είδατε το κελί Α1 να έχει παχύτερο 
περίγραµµα από τα άλλα κελιά και αυτό σηµαίνει ότι είναι το 
ενεργό κελί . Στη συνέχεια, οτιδήποτε πληκτρολογήσετε θα 
εµφανιστεί µέσα σ’ αυτό το κελί.  Η διεύθυνση του ενεργού κελιού 
φαίνεται στο πλαίσιο ονόµατος, αριστερά της Γραµµής των Τύπων. 
Στην κάτω δεξιά γωνία του κελιού 
αυτού υπάρχει ένα µικρό µαύρο 
τετράγωνο που λέγεται Λαβή 
Συµπλήρωσης. 

Με όποιον τρόπο και αν 
γίνει η µετακίνησή σας µέσα 
στο φύλλο, το ενεργό κελί   
θα διαφέρει από τα άλλα, 

αι 
ία. 

 

Για να µετακινηθείτε και να ενεργοποιήσετε ένα άλλο κελί, µπορείτε 
να το κάνετε είτε κάνοντας κλικ µε το ποντίκι σας σε ένα άλλο κελί, 
είτε µετακινώντας το ενεργό κελί µε τα βελάκια Î, Í, Ð και Ï  
από το πληκτρολόγιο σε άλλη θέση, είτε µε το πάτηµα του 
έχοντας πάντα παχύτερο 
περιθώριο µε τη λαβή 
συµπλήρωσης να βρίσκετ
στην κάτω δεξιά του γων

 

πλήκτρου <Tab>, είτε χρησιµοποιώντας τα πλήκτρα <Page Up> 
ή <Page Down>, είτε πατώντας το πλήκτρο <F5> και στο παρά-
θυρο διαλόγου Μετάβαση σε... που εµφανίζεται, δώσετε τη διεύ- 
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θυνση του κελιού που θα µετακινηθείτε, είτε τέλος µε τους συνδυ-
ασµούς των πλήκτρων <Ctrl>+<Home> ή <Ctrl>+<End> για 
µετακίνηση στην αρχή ή στο τέλος, αντίστοιχα ενός µεγάλου 
φύλλου εργασίας ή <End>+<«>, για να µετακινηθείτε στο τέλος 
του τρέχοντος τµήµατος δεδοµένων. Υπάρχουν και άλλοι

συνδυασµοί πλήκτρων για
µετακίνηση σε ένα φύλλο
εργασίας. Για παράδειγµα :

το
ς,
ην
ς,
ρο

<S ιο
από να
κ ια

 ή
πρ λη
π ά.

 

Ο δείκτης του ποντικιού στο Excel 
Όταν µετακινείτε το ποντίκι σας, στην οθόνη του Excel µετακι-
νείται ένα εικονίδιο, το οποίο στην περιοχή του φύλλου εργασίας 

έχει τη µορφή  ενώ έξω από αυτήν έχει συνήθως τη µορφή του 
αριστερού λοξού βέλους. Σύµφωνα µε την εργασία που κάνετε 
εκείνη τη στιγµή, ο δείκτης παίρνει το ανάλογο σχήµα (π.χ. αριστε-
ρό βέλος, διπλό οριζόντιο ή διπλό κατακόρυφο βέλος ανάµεσα στις  
ετικέτες στηλών ή γραµµών αντίστοιχα, κλεψύδρα κτλ.), και βέβαια 
στη γραµµή των τύπων, στα πλαίσια κειµένου, γραµµατοσειράς και 
ζουµ, παίρνει τη γνωστή µορφή (Ι) που είχε και στο Word. 

 

Εισαγωγή κειµένου, αριθµών & ηµεροµηνιών 
Οτιδήποτε πληκτρολογήσετε, θα εισαχθεί στο ενεργό κελί. Έτσι 
λοιπόν, µπορείτε να εισαγάγετε κείµενο (π.χ. τον τίτλο ενός πίνα-
κα), αριθµούς (π.χ. τα δεδοµένα του πίνακα) και ηµεροµηνίες. 
Μπορείτε να βάζετε τίτλους, για να περιγράφετε τι είναι οι αριθµοί 
σας. Όταν εισαγάγετε οτιδήποτε στο φύλλο σας, τότε αυτό 
φαίνεται στο ενεργό κελί αλλά και στη γραµµή των τύπων. Για να 
καταχωρηθεί, πρέπει να πατήσετε το <Enter> ή να κάνετε κλικ 
στο κουµπί  της γραµµής των τύπων, ενώ, αν θέλετε να ακυρώ-

σετε την καταχώριση, κάντε κλικ στο κουµπί  ή πατήστε το 
πλήκτρο <Esc>. Τα στοιχεία που εισαγάγατε αποθηκεύονται στο 
φύλλο εργασίας.   

Παρατηρήστε ότι, όταν
ανοίγετε µια παρένθεση για
να γράψετε κάτι µέσα της,
την ώρα που την κλείνετε

ε
α
ο
αι
α
α.

 

Αν θέλετε να αντικαταστήσετε το περιεχόµενο στο ενεργό κελί, 
απλά πληκτρολογήστε το νέο περιεχόµενο και πατήστε πάλι τα 
παραπάνω πλήκτρα.  

 

Αυτόµατη καταχώριση  
Εάν οι πρώτοι χαρακτήρες που πληκτρολογείτε σε ένα κελί ταιριά-
ζουν µε µια υπάρχουσα καταχώριση αυτής της στήλης και εφόσον 
δεν υπάρχουν κενά κελιά, το Excel συµπληρώνει τους υπόλοιπους 
χαρακτήρες σ’ εκείνες τις καταχωρίσεις που περιέχουν κείµενο ή 

 

και ταιριάζει η αριστερή µ
τη δεξιά, τότε για έν
δευτερόλεπτο οι δύ
παρενθέσεις γίνοντ

έντονες, ακριβώς, για ν
δείξουν αυτό το ταίριασµ
Για  να κυλήσετε όλο 
φύλλο εργασία

ενεργοποιήστε τ
κατάσταση κύλιση

πατώντας το πλήκτ
croll Lock> και κάπο
 τα <ÏÐÎÍ>, για 
υλήσετε, αντίστοιχα, µ
γραµµή προς τα πάνω
ος τα κάτω ή µια στή
ρος τα δεξιά ή αριστερ
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συνδυασµό κειµένου και αριθµών. Οι καταχωρίσεις που περιέχουν 
µόνο αριθµούς, ηµεροµηνίες ή ώρες δε συµπληρώνονται. 

Μπορείτε να ορίσετε µια 
προσαρµοσµένη λίστα 
από το µενού Εργαλεία³ 
Επιλογές… και στο 

ν 
ες 

ι 
ε 
ς, 

ς 

  

� Για να αποδεχτείτε την προτεινόµενη καταχώριση, πιέστε το 
πλήκτρο <Enter>. Η συµπληρωµένη καταχώριση έχει ακριβώς 
την ίδια µορφή κεφαλαίων και πεζών γραµµάτων µε τις 
υπάρχουσες καταχωρίσεις. 

� Για να αντικαταστήσετε τους χαρακτήρες που εισάγονται 
αυτόµατα, συνεχίστε την πληκτρολόγηση. 

� Για να διαγράψετε τους χαρακτήρες που εισάγονται αυτόµατα, 
πιέστε το πλήκτρο <Backspace>. 

Μπορείτε επίσης να επιλέξετε από τη λίστα των καταχωρίσεων που 
υπάρχουν ήδη στη στήλη. Για να εµφανίσετε τη λίστα αυτή, 
πατήστε τα πλήκτρα <Alt>+<Ð> ή κάντε δεξί κλικ στο ενεργό 
κελί και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Επιλογή από λίστα 
στο µενού συντόµευσης που θα εµφανισθεί. Τότε, θα εµφανισθεί η 
λίστα των καταχωρήσεων, οπότε κάντε κλικ σε αυτή που θέλετε, 
για να την εισαγάγετε στο ενεργό κελί.  

 

Επιλογή δεδοµένων από προσαρµοσµένη λίστα 
Όταν πληκτρολογήσετε σε ένα κελί κάποιο από τα υπάρχοντα 
στοιχεία (π.χ. ∆ευτέρα) µιας προσαρµοσµένης λίστας, οδηγήστε 
το δείκτη σας στην κάτω δεξιά γωνία του ενεργού κελιού (λαβή
συµπλήρωσης), ώστε να γίνει µικρός µαύρος σταυρός, κρατήστε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρατε προς τα 
δεξιά. Θα δείτε ότι τα υπόλοιπα στοιχεία της λίστας (Τρίτη, 
Τετάρτη, Πέµπτη, Παρασκευή, Σάββατο, Κυριακή) ήδη συµπλη-
ρώθηκαν στα διπλανά κελιά.  

 
 

 

 
Αν δεν υπάρχει λίστα ,για να 
συµπληρωθεί, όταν σύρετε 
τη λαβή συµπλήρωσης, τότε 
γίνεται αντιγραφή του 

ύ.

Όποιο στοιχείο και αν πληκτρολογήσετε πρώτο, η λίστα θα αρχίσει 
να συµπληρώνεται από το επόµενο στοιχείο και αν εξαντληθεί, θα 
αρχίσει πάλι από την αρχή.  Οι λίστες που σας προσφέρει το Excel 
είναι οι ηµέρες της εβδοµάδας και οι µήνες του έτους, γραµµένες 
µε δύο τρόπους. 

 

 

 

περιεχοµένου του κελιο
παράθυρο διαλόγου 
Επιλογές που θα 
εµφανιστεί κάντε κλικ στη
καρτέλα Προσαρµοσµέν
λίστες. Κάντε κλικ στο 
πεδίο Εγγραφές λίστας: κα
αρχίστε να πληκτρολογείτ
τα στοιχεία της νέας λίστα
χωρισµένα µε κόµµατα. 
Μόλις την ολοκληρώσετε 
κάντε κλικ στο κουµπί 
<Προσθήκη> και αµέσω
θα εµφανιστεί µαζί µε τις 
άλλες λίστες στο πεδίο 
Προσαρµοσµένες λίστες:. 
Θα συνεχίσουµε µε δυο απλές δραστηριότητες, για να µπορέσετε 
να εµπεδώσετε αυτά που αναφέρθηκαν µέχρι τώρα. 
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∆ραστηριότητα 3.1.1  

  

     
       

   

Εισαγωγή κειµένου και αριθµών 

 

Εκκινήστε το Excel. Εισαγάγετε κείµενο, αριθµούς και ηµεροµηνίες σε
διάφορα κελιά. Σε κάποιο από τα κελιά µε περιεχόµενο σύρατε τη λαβή
συµπλήρωσης. Τι θα συµβεί τότε; 

 

Απάντηση 

  

1. Εκκινήστε το Excel. Μόλις εµφανιστεί στην οθόνη σας, αρχίστε να 
πληκτρολογείτε ό,τι θέλετε. Στην εικόνα της άσκησης έχει πληκτρολογηθεί στο 
κελί Α1 η φράση «Επιµόρφωση στις ΤΠΕ», στο κελί Α3, «Παρασκευή», στο κελί 
Β3, η ηµεροµηνία «31/8/2001», στο κελί D4, ο αριθµός «789», στο κελί C5, ο 
αριθµός «123», στο κελί Α5, οι χαρακτήρες «’789» και τέλος στο κελί D2, απλά 
πατήθηκε το «=». 

2. Το περιεχόµενο του κελιού Α1, µπορεί να φαίνεται και στο Β1, όµως, αν 
εισαγάγατε κάτι στο Β1, θα φαινόταν το δικό του περιεχόµενο και όχι του Α1. 
Το πλάτος στο κελί Β3 είναι µικρότερο από αυτό που χρειαζόταν η ηµεροµηνία, 
για να εµφανισθεί, οπότε και εµφανίζονται τα σύµβολα αυτά. 

3. Παρατηρήστε ότι όπου εισαγάγατε κείµενο, αυτό στοιχήθηκε αριστερά, ενώ οι 
αριθµοί δεξιά. Στο κελί Α5 εισήχθη πρώτα η απόστροφος «’», γι αυτό και ό,τι 
ακολουθεί θεωρείται αλφαριθµητικό και όχι αριθµητικό και ως εκ τούτου 
στοιχίζεται αριστερά. 

4. Παρατηρήστε ότι µόλις πατήσατε το «=» στο κελί D2, στη γραµµή των τύπων 

εµφανίσθηκαν τα κουµπιά  ενώ αριστερά στο πλαίσιο ονόµατος εµφα-

νίσθηκε µια αναδυόµενη λίστα. 

5. Τέλος, ενώ πληκτρολογήσατε στο κελί C5 τον αριθµό «123», αυτός 
εµφανίσθηκε και στα δυο επόµενα κελιά. Αυτό συνέβη, διότι οδηγήσατε το 
δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης αυτού του κελιού και µόλις έγινε µικρός 
σταυρός, µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε προς τα δεξιά στα δυο 
επόµενα κελιά. 
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∆ραστηριότητα 3.1.2.  

  

      
       

    

Συµπλήρωση κειµένου από λίστα. 

 

∆ηµιουργήστε το παρακάτω πλάνο εβδοµαδιαίου ωρολογίου προγράµµατος. 
Εισαγάγατε τη λίστα µε τις ηµέρες της εβδοµάδας. ∆είτε πως µπορείτε να
συµπληρώσετε κείµενο από έτοιµες καταχωρήσεις.  

 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και, µόλις φορτωθεί, στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «ΕΒ∆Ο
ΜΑ∆ΙΑΙΟ ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ». Μην ανησυχήσετε που η καταχώρηση αυτή 
έπιασε τόσο χώρο. Σε λίγο θα µάθετε πώς θα την τακτοποιείτε. 

-
  

2. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter>. Πληκτρολογήστε «Ώρες», πατήστε το 
δεξί βελάκι και πληκτρολογήστε «∆ευτέρα». Οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή 
συµπλήρωσης του κελιού αυτού και σύρατε προς τα δεξιά. Όσο προχωράτε προς 
τα δεξιά, βλέπετε κάποιες ετικέτες να εµφανίζουν τις επόµενες ηµέρες. 
Σταµατήστε στην Παρασκευή. 

3. Στο κελί Α4 πληκτρολογήστε «8-9» και θα δείτε να µετατρέπεται σε «8-Σεπ». 
Αυτό σηµαίνει ότι, για να γράψετε ώρες, ή θα το κάνετε µε την απόστροφο ή 
όπως φαίνεται από κάτω στο κελί Α5 η µορφή της ώρας (09:10 - 10:05). 

4. Πληκτρολογήστε µερικά ονόµατα καθηγητών στα κελιά κάτω από τις ηµέρες. 
Παρατηρήστε ότι, εφόσον δεν έχετε αφήσει κενά, µόλις εισαγάγετε τον πρώτο 
χαρακτήρα από όνοµα που έχετε εισαγάγει πάλι, το όνοµα αυτό εµφανίζεται όλο 
µέσα στο κελί, οπότε πάτηµα του <Enter> ή µετακίνηση µε κάποιο βέλος, έχει 
σαν αποτέλεσµα την καταχώρηση του ονόµατος µέσα στο κελί. 

5. Αν κάποιο όνοµα δε χωράει µέσα στο κελί, οδηγήστε το δείκτη σας ανάµεσα στις 
ετικέτες των στηλών µέχρι να γίνει δικέφαλο βέλος, κρατήστε πατηµένο το 
αριστερό πλήκτρο και σύρατε προς τα δεξιά, για να αυξήσετε το πλάτος της 
στήλης ή προς τα αριστερά, για να το µειώσετε ή κάντε διπλό κλικ, οπότε το 
πλάτος της στήλης θα προσαρµοστεί αυτόµατα στα δεδοµένα σας. 
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Εκτέλεση απλών αριθµητικών πράξεων 
Μπορούµε να εισαγάγουµε µερικούς αριθµούς σε διαδοχικά κελιά 
και στη συνέχεια κάνουµε ενεργό ένα διπλανό κελί, για να ορίσου-
µε τις πράξεις που θέλουµε. Πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο 
κελί του πρώτου αριθµού, πληκτρολογήστε «*» και κάντε κλικ στο 
διπλανό κελί. Μετά από αυτό πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κά-
ντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. Στο κελί σας θα 
εµφανισθεί το γινόµενο των τιµών των δύο άλλων κελιών. Με τον 
ίδιο τρόπο µπορείτε να κάνετε και τις υπόλοιπες απλές αριθµητικές 
πράξεις. 

 

∆ιορθώσεις στο Φύλλο εργασίας 
Για να διορθώσετε κάτι, πρέπει πρώτα να µετακινηθείτε µε τον 
τρόπο που αναφέραµε στο συγκεκριµένο κελί. Στη συνέχεια, αν 
θέλετε να αλλάξετε εντελώς το περιεχόµενο του κελιού, απλά πλη-
κτρολογήστε ό,τι νέο θέλετε, διαφορετικά κάντε διπλό κλικ επάνω 
στο κελί ή πατήστε το πλήκτρο <F2> ή τέλος, κάντε κλικ στη 
γραµµή των τύπων και διορθώστε αυτό που θέλετε. Μετά πατήστε 
το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των 
τύπων. 

Για να αναιρέσετε κάποια
ενέργεια, κάντε διαδοχικά

κλικ στο κουµπί 
Αναίρεση της Βασικής

ν
ο
ε
ς
ι
.

 

Αποθήκευση του βιβλίου εργασίας 
Για να αποθηκεύσετε το βιβλίο εργασίας και να αλλάξει το προσω-
ρινό όνοµα Βιβλίο1, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων ή επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση 
ως…. Αν αποθηκεύετε το βιβλίο σας για πρώτη φορά, θα δείτε το 
παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως…. Στο πεδίο Όνοµα
αρχείου:, δώστε ένα αποδεκτό όνοµα και στο πεδίο Αποθήκευση
σε:, βεβαιωθείτε ότι το αποθηκεύετε στο σωστό φάκελο στο δίσκο 
σας.  Μετά κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. Το νέο όνοµα 
εµφανίζεται στη γραµµή του τίτλου και αντικαθιστά το προσωρινό 
όνοµα Βιβλίο1. 

 
 

 

Τερµατισµός λειτουργίας του Excel 
Μόλις ολοκληρώσετε την εργασία σας, επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
Έξοδος ή πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Alt>+<F4> ή 
κάντε διπλό κλικ στη θυρίδα ελέγχου  του Excel που βρίσκεται 
αριστερά στη Γραµµή του Τίτλου ή, τέλος, κάντε κλικ στο πλήκτρο 
κλεισίµατος του παραθύρου. Αν δεν έχετε αποθηκεύσει τις αλλαγές 

 

γραµµής εργαλείων.. Α
αποθηκεύσετε το αρχεί

σας, τότε χάνεται η λίστα µ
τις προς αναίρεση εντολέ
και αρχίζει να δηµιουργείτα

µια νέα λίστα
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που πιθανόν έχετε κάνει στο βιβλίο, θα σας δοθεί η ευκαιρία να το 
κάνετε, κάνοντας κλικ στο κουµπί <Ναι> στο σχετικό παράθυρο 
διαλόγου που εµφανίζεται.  Κλείνοντας το παράθυρο της εφαρ-
µογής θα επιστρέψετε πάλι στο γνώριµο περιβάλλον της επιφάνειας 
εργασίας των Windows. 

 

∆ηµιουργία νέου Βιβλίου Εργασίας 
Όταν εκκινείτε το Excel, στην οθόνη σας έχετε πάντοτε ένα κενό 
βιβλίο εργασίας, που ονοµάζεται Βιβλίο1, και το οποίο είναι έτοιµο 
να δεχθεί τα δεδοµένα της εργασίας σας.  Μπορείτε όµως σε κάθε 
στιγµή, να ανοίξετε και ένα ακόµη αρχείο επιλέγοντας το µενού 
Αρχείο³∆ηµιουργία... ή κάνοντας κλικ στο κουµπί  στη 
Βασική γραµµή εργαλείων. Τότε το Excel κρατά στη µνήµη RAM 
και το πρώτο αρχείο δίνοντας στο δεύτερο, το όνοµα Βιβλίο2.  Αν 
θέλετε να µετακινείτε δεδοµένα από ένα Βιβλίο Εργασίας σε άλλο, 
τότε µπορείτε να έχετε περισσότερα από ένα κάθε φορά στην 
µνήµη του Υπολογιστή σας, αρκεί αυτή να είναι επαρκής.   

 

Άνοιγµα ενός υπάρχοντος Βιβλίου Εργασίας 
Εφόσον βρίσκεστε στο γνώριµο περιβάλλον του Excel, επιλέξτε το 
µενού Αρχείο³Άνοιγµα... ή κάντε κλικ στο κουµπί  της 
Βασικής γραµµής εργαλείων και στο παράθυρο διαλόγου που θα 
εµφανιστεί, στη θέση ∆ιερεύνηση σε:, δώστε το φάκελο στον 
οποίο υπάρχει το αρχείο που θα ανοίξετε, ενώ στη θέση Όνοµα
αρχείου:, δώστε το όνοµα του αρχείου που θέλετε, ή αναζητήστε 
το στη σχετική λίστα, πατώντας στο τέλος το κουµπί <Άνοιγµα>. 
Σε διαφορετική περίπτωση, αναζητήστε το εικονίδιο 

 
 

 κάποιου 
βιβλίου, στο παράθυρο του Εξερευνητή των Windows και κάντε 
διπλό κλικ επάνω του, για να το φορτώσετε µαζί µε το Excel. 

 

Κλείσιµο του Βιβλίου Εργασίας 
Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Κλείσιµο ή κάντε κλικ στο κουµπί  
για το κλείσιµο του παραθύρου του βιβλίου εργασίας. Αυτή η 
ενέργεια απελευθερώνει τη µνήµη του υπολογιστή σας και η 
εργασία σας πλέον γίνεται ταχύτερα. Εάν δεν έχετε αποθηκεύσει 
τις αλλαγές που κάνατε στο βιβλίο εργασίας, θα εµφανισθεί το 
προηγούµενο παράθυρο διαλόγου που θα σας ερωτά αν θέλετε να 
αποθηκευθούν οι αλλαγές που κάνατε στο βιβλίο εργασίας που 
πρόκειται να κλείσετε. Απαντήστε ανάλογα και το βιβλίο σας θα 
κλείσει µε ή χωρίς αποθήκευση. 
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Βοήθεια για τη χρήση του Excel 
Επιλέξτε το µενού Βοήθεια³Βοήθεια για το Microsoft Excel ή 
πατήστε το πλήκτρο <F1> ή τέλος πατήστε το κουµπί  στη 
Βασική γραµµή εργαλείων για την ενεργοποίηση του Βοηθού του 
MSOffice. Τότε θα εµφανιστεί ένα κίτρινο πλαίσιο δίπλα στο 
Βοηθό που θα σας προτείνει κάποιες επιλογές. Κάντε κλικ στην 
επιλογή Εµφάνιση της πλήρους λίστας µε θέµατα στη Βοήθεια     , 
οπότε θα εµφανισθεί το δεξιό µέρος του προηγούµενου παραθύρου 
και εσείς µπορείτε να κάνετε κλικ στο κουµπί  για να εµφανίσετε 
και το υπόλοιπο παράθυρο.  

 

 
Εικόνα 3.1.3: Το παράθυρο της Βοήθειας του Excel    

 

Τότε όµως, στην καρτέλα Αναζήτηση µπορείτε να πληκτρολογή-
σετε το θέµα για το οποίο έχετε ανάγκη βοήθειας και να κάνετε 
κλικ στο κουµπί <Λίστα θεµάτων>. Στο επόµενο πλαίσιο θα 
εµφανισθούν τα θέµατα που βρέθηκαν. Κάντε κλικ σ’ αυτό που 
θέλετε και µετά κλικ στο κουµπί <Εµφάνιση>. Αν θέλετε 
µπορείτε να αντιγράψετε το θέµα επιλέγοντάς το ή ακόµα και να το 
τυπώσετε. 

 

Θα ολοκληρώσουµε την πρώτη ενότητα του τρίτου κεφαλαίου µε 
κάποιες δραστηριότητες λίγο πιο «προχωρηµένες», για να αρχίσετε 
να βλέπετε µερικές από τις πιο «ελκυστικές» δυνατότητες των 
Φύλλων Υπολογισµού και να προχωράµε σιγά-σιγά σε πιο «βαθιά 
νερά».  
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∆ραστηριότητα 3.1.3 

  

       
    

 

Απλοί υπολογισµοί. Προτεραιότητα εκτέλεσης πράξεων. 

 

Να κάνετε τους ακόλουθους υπολογισµούς σε ένα βιβλίο εργασίας. 
Αποθηκεύστε το βιβλίο σε αρχείο µε όνοµα «Παραδείγµατα Υπολογισµών» 

19834-6788 

12600Χ18% 

22470:42 

15+125:5 

(15+125):5 

12:3+(3Χ4)2 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το MS-Excel, στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «=19834-6788» και 
πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί Α1 εµφανίζεται το αποτέλεσµα 
«13046» και ενεργό κελί είναι πλέον το Α2. 

2. Πληκτρολογήστε «=12600*18%» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί 
Α2 εµφανίζεται το αποτέλεσµα «2268» και ενεργό κελί είναι πλέον το Α3. 

3. Πληκτρολογήστε «=22470/42» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί Α3 
εµφανίζεται το αποτέλεσµα «535». 

4. Πληκτρολογήστε «=15+125/5» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί Α4 
εµφανίζεται το αποτέλεσµα «40». 

5. Πληκτρολογήστε «=(15+125)/5» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί 
Α5 εµφανίζεται το αποτέλεσµα «28». 

6. Πληκτρολογήστε «=12/3+(3*4)^2» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί 
Α6 εµφανίζεται το αποτέλεσµα «148». 

7. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που ακολουθεί στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε «Παραδείγµατα 
Υπολογισµών» και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

 

 

∆ραστηριότητα 3.1.4 

   

           
         

      

Αυτόµατη εισαγωγή δεδοµένων. Τροποποίηση δεδοµένων.  
 
Να κάνετε έναν Πίνακα Απουσιών ανά µήνα για το τελευταίο τρίµηνο του
έτους και να καταγράψετε τις απουσίες κάθε µαθητή για το τρίµηνο αυτό. Να
τον αποθηκεύσετε στο δίσκο σε αρχείο µε όνοµα «Απουσίες ∆’ Τριµήνου».  
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 A B C D E 
1 3ο Ενιαίο Λύκειο Θεσσαλονίκης 
2 Κατάσταση απουσιών ∆’ τριµήνου 
3  ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ ΝΟΕΜΒΡΙΟΣ ∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ ΣΥΝΟΛΟ 

4 Αργυρίου             14 18 12
5 ∆αλάπα 21 16 11
6 ∆ούµας  11 13 17
7 Καπερώνης 10 10 11
8 ΣΥΝΟΛΟΝ  

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel, στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «3ο   

  

Ενιαίο Λύκειο Θεσσαλο-
νίκης», πατήστε το πλήκτρο <Enter> και στο κελί Β2 πληκτρολογήστε 
«Κατάσταση απουσιών ∆’ τριµήνου». Συνεχίστε την πληκτρολόγηση στο κελί Β3 
µε το «ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ».  Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων ή 

πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

2. Κάντε ενεργό το κελί Β3, οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης, ώστε 
να γίνει µικρός µαύρος σταυρός, κρατήστε πατηµένο το αριστερό σας πλήκτρο 
και σύρατε προς τα δεξιά δυο κελιά ακόµα. Θα δείτε ότι εµφανίσθηκαν οι 
επόµενοι δύο µήνες. 

3. Μεταβείτε στο κελί Α4 και πληκτρολογήστε «Αργυρίου». Κάντε κλικ στο κουµπί 

 της γραµµής των τύπων ή πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Με τον ίδιο τρόπο 

συνεχίστε να πληκτρολογείτε τα υπόλοιπα ονόµατα και στα διπλανά κελιά τις 
απουσίες καθενός. 

4. Με όσα γνωρίζετε από το Word, προσπαθήστε να µορφοποιήσετε κάπως το 
φύλλο εργασίας. Στο τέλος αποθηκεύστε το βιβλίο αυτό µε όνοµα «Απουσίες Γ1» 
στο δίσκο σας και στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.1.1 
       

        
 

 

∆ηµιουργήστε ένα φύλλο εργασίας µε τον τηλεφωνικό κατάλογο των
συναδέλφων σας ανά ειδικότητα και αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα
έγγραφά µου» µε όνοµα  «ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΣΥΝΑ∆ΕΛΦΩΝ». 

 

Άσκηση 3.1.2 

∆ηµιουργήστε µια κατάσταση απογραφής των υλικών του σχολικού
φαρµακείου και αποθηκεύστε την στο φάκελο «Τα έγγραφά µου µε όνοµα
«ΥΛΙΚΑ ΣΧΟΛΙΚΟΥ ΦΑΡΜΑΚΕΙΟΥ». 
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Άσκηση 3.1.3 
∆ηµιουργήστε ένα νέο φύλλο εργασίας, στο οποίο καταγράψτε τα στοιχεία
των ΤΕΕ του νοµού σας. Στα υπόλοιπα φύλλα του βιβλίου εργασίας
καταγράψτε τα στοιχεία των Γυµνασίων και των Λυκείων του νοµού σας. 
Αποθηκεύστε το βιβλίο µε όνοµα «ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΣΧΟΛΕΙΩΝ» 

        
         

          
    

 

   

 

Άσκηση 3.1.4 

      
  

 

 

Εκκινήστε το Excel και αναζητήστε στη Βοήθεια τρόπους µετακίνησης µέσα
στο φύλλο εργασίας. 

Άσκηση 3.1.5 

     
      
        

 

 

 

 

∆ηµιουργήστε µια κατάσταση µε τα στοιχεία των επιµορφούµενων του
τµήµατός σας. Καταγράψτε το Επώνυµο, το όνοµα, την ειδικότητα, το
τηλέφωνο και το κινητό τους. Αποθηκεύστε το βιβλίο µε όνοµα «ΣΤΟΙΧΕΙΑ
ΣΥΜΜΑΘΗΤΩΝ ΜΟΥ» 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Χρήση υπολογιστικού φύλλου για απλούς υπολογισµούς».    

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Χρήση ολοκληρωµένων πακέτων λογισµικού για 

εφαρµογές γραφείου 

 
 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς µπορούµε να πάµε απευθείας στο πρώτο κελί ; 

� Τι είναι η γραµµή τύπων; 

� Σε τι διαφέρει η γραµµή µορφοποίησης του Excel από την 
αντίστοιχη του Word; 

� Το ενεργό κελί εµφανίζεται µε κόκκινο περίγραµµα ;[Σ ή Λ] 

� Εάν έχουµε ξεχάσει κάποια στοιχεία, µπορούµε να εισάγουµε 
και άλλες στήλες. [Σ ή Λ] 

� Η διεύθυνση ενός κελιού εµφανίζεται στη γραµµή κατάστασης. 
[Σ ή Λ] 

� Για να εµφανίσουµε κελί, που δεν είναι ορατό, χρησιµοποιούµε  
______. [α. Το <Page Up>, β Το <Page Down>, γ. Tη 
Γραµµή Κύλισης, δ. Το <Ctrl>+<Enter>] 

� Ως σύµβολο πολλαπλασιασµού χρησιµοποιείται το  ________. 
[α. /, β. X, γ. * , δ. @] 

� Για να διορθώσετε το περιεχόµενο ενός κελιού, 
πατήστε______. [α. <Enter>, β. <F3>, γ. =, δ. <F2>] 

� O τύπος για την αφαίρεση του περιεχόµενου του κελιού Α2 
από το κελί Β2 είναι _________.  

� Οι στήλες στo Excel ονοµάζονται _____________________ . 

� Όταν µια λέξη δε χωράει στο κελί ____________________. 

� Η σειρά εκτέλεση των πράξεων, εάν δε βάλουµε παρενθέσεις 
είναι ___________________. 
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