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Ενότητα 3.3 
 

 

Αντιγραφή – Μετακίνηση περιεχοµένου 
κελιών 

 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Πώς µπορώ να προσθέσ  ω
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Οι επιµορφούµενοι πρέπει …   

�     -
        
  

�       . 

 

Να µπορούν να αντιγράφουν, να αποκόπτουν και να επικολ
λούν περιεχόµενα κελιών µέσα στο ίδιο φύλλο εργασίας ή σε
άλλα φύλλα εργασίας. 

Να µπορούν να διαχειρίζονται φύλλα και βιβλία εργασίας

 

Έχω κάνει τον κατάλο   
βαθµολογίας των µαθητ 

µου για την Άλγεβρα σε έ     
φύλλο εργασίας. Π 

µπορώ να δηµιουργήσω έ   
αντίστοιχο για 

Γεωµετρία, χωρίς
πληκτρολογήσω πάλι τα ί   

στοιχε
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Μεταφορά περιεχοµένων κελιών µε το ποντίκι 
Επιλέξτε µια ορθογώνια περιοχή του φύλλου εργασίας. Οδηγήστε 
το δείκτη σας στο περίγραµµα της επιλογής, ώστε να γίνει λοξό 
αριστερό βέλος, κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού και σύρατε την επιλογή στη νέα θέση που θέλετε στο 
ίδιο φύλλο εργασίας. Τα κελιά που είχατε επιλέξει θα εµφανισθούν 
στη νέα θέση. Αν τα κελιά που µετακινήσατε περιείχαν τύπους και 
αναφορές κελιών, έχουν ήδη ενηµερωθεί για την αλλαγή αυτή. 

 

Μπορείτε επίσης να 
επιλέξετε και διάσπαρτα 
κελιά, αρκεί κατά τη στιγµή 
που κάνετε κλικ πάνω σε 

Αντιγραφή του περιεχοµένου µιας περιοχής 
Επιλέξτε την περιοχή των κελιών, σύροντας το ποντίκι σας από το 
πρώτο µέχρι το τελευταίο της κελί και στη συνέχεια επιλέξτε το 
µενού Επεξεργασία³Αντιγραφή ή κάντε κλικ στο κουµπί  
της Βασικής γραµµής εργαλείων. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κελί 
που θα ξεκινήσει η επικόλληση της περιοχής και επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³Επικόλληση ή κάντε κλικ στο κουµπί  της 
Βασικής γραµµής εργαλείων.  

 

Αν επιλέξετε διάσπαρτα κελιά, δεν µπορείτε να τα αντιγράψετε 
κάθε κελί, να έχετε 
πατηµένο το πλήκτρο 
κάπου αλλού, παρά 
µόνο να τα µορφοποιή-
σετε, όπως ήδη ανα-
φέρθηκε. Το παράθυρο 

διαλόγου δείχνει ακριβώς την αδυναµία της αντιγραφής. 

 

Ένας άλλος τρόπος για να αντιγράψετε το περιεχόµενο µιας 
περιοχής συνεχόµενων κελιών, είναι ο εξής : 

Επιλέξτε την περιοχή των κελιών. Οδηγήστε το δείκτη σας στο 
περίγραµµα της επιλογής, ώστε να γίνει λοξό αριστερό βέλος και 
τότε κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl>, κάντε κλικ και µε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, σύρατε την επιλογή 
στη νέα θέση που θέλετε.  

 

Μετακίνηση του περιεχοµένου περιοχής 
Επιλέξτε την περιοχή των κελιών, σύροντας κατάλληλα το ποντίκι 
σας και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αποκοπή 
ή κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 
Παρατηρήστε ότι γύρω από την περιοχή που επιλέξατε αναβοσβή-
νει ένα διάστικτο περίγραµµα. Μετακινηθείτε στο σηµείο που 

Εναλλακτικά µπορείτε να
αντιγράψετε µια περιοχή αν
την επιλέξετε και 

� κάνετε δεξί κλικ στην 
ύ 
κ 

να
αν

 
η 

 ή 

-

 

επιλογή και στο µενο
συντοµίας κάνετε κλι
στην επιλογή 
Αντιγραφή ή 

� πατήσετε το συνδυα-
σµό των πλήκτρων 
<Ctrl>+<C>. 

Εναλλακτικά µπορείτε 
επικολλήσετε µια περιοχή 
την έχετε αντιγράψει και 

� κάνετε δεξί κλικ στο
κελί που θα αρχίσει 
επικόλληση και στο 
µενού συντοµίας, 
κάνετε κλικ στην 
επιλογή Επικόλληση

� πατήσετε το συνδυα
σµό των πλήκτρων 
<Ctrl>+<V>. 

260 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 : Υπολογιστικά Φύλλα Αντιγραφή – Μετακίνηση περιεχοµένου κελιών

θέλετε να µεταφέρετε την επιλογή σας και επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³Επικόλληση ή κάντε κλικ στο κουµπί  της 
Βασικής γραµµής εργαλείων ή κάντε την επικόλληση µε όποιον 
άλλον τρόπο επιθυµείτε και σας βολεύει. 

 

Το δεξί κλικ και η σηµασία του 
Θα έχετε ήδη παρατηρήσει ότι τα µενού επιλογών στις εφαρµογές 
που χρησιµοποιήσατε είναι δυναµικά. ∆εν έχει νόηµα να είναι 
ενεργή µια εντολή, αν δεν µπορεί να εκτελεστεί. Έτσι λοιπόν, το 
πάτηµα του δεξιού πλήκτρου του ποντικιού σας σε όλες τις 
εφαρµογές του Ms Office, προκαλεί πάντα την εµφάνιση ενός 
µενού συντοµίας, τις περισσότερες φορές διαφορετικού, ανάλογα 
µε τη θέση και τις συνθήκες που το κάνετε.  Το κάθε µενού 
συντοµίας περιέχει τις εντολές που µπορείτε να εφαρµόσετε τη 
χρονική αυτή στιγµή.   

Σε κάθε µενού συντοµίας το Excel εισάγει κάποιες επιλεγµένες 
εντολές, τις οποίες παίρνει από τις οµάδες εντολών των µενού, και 
είναι έτοιµες να σας δώσουν γρήγορη λύση, όταν τη χρειάζεστε.  
Για παράδειγµα το διπλανό µενού εµφανίζεται, όταν έχετε αντιγρά-
ψει το περιεχόµενο κάποιων κελιών και είτε θέλετε να τα επικολλή-
σετε σε κάποιο σηµείο είτε θέλετε να τα εισαγάγετε σε κάποιο άλλο 
σηµείο του φύλλου σας. Το γεγονός ότι είναι ενεργή η επιλογή 
Επικόλληση, σηµαίνει ότι έχει προηγηθεί η επιλογή Αντιγραφή. 

 

Εισαγωγή νέων κελιών 
Για να εισαγάγετε µια περιοχή νέων κελιών µέσα στο φύλλο 
εργασίας, επιλέξτε τα κελιά, τη θέση των οποίων θα πάρουν τα νέα 
και κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή. Θα εµφανισθεί το 
παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή κελιών, στο οποίο πρέπει να επι-
λέξετε, αν θέλετε η µετακίνηση των παλαιών κελιών να γίνει προς 
τα κάτω, προς τα δεξιά ή κατά µια ολόκληρη γραµµή ή στήλη και 
να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Τότε, ανάλογα µε την επιλογή 
σας, θα µετακινηθούν τα κελιά ελευθερώνοντας το χώρο που 
κατείχαν. Πρέπει να γνωρίζετε ότι όσα 

κελιά, γραµµές ή στήλες και 
αν διαγράψετε, το πλήθος 

των κελιών που µπορείτε να 
λο 
νει
τό 
χή 
ού.

 

∆ιαγραφή κελιών 
Όταν διαγράφετε κελιά, γραµµές ή στήλες, το Excel τα καταργεί 
από το φύλλο εργασίας και µετακινεί τα κελιά που τα περιβάλλουν, 
για να γεµίσει το κενό που δηµιουργήθηκε. Για να το κάνετε αυτό, 
επιλέξτε τα κελιά, τις γραµµές ή τις στήλες που επιθυµείτε να 

 1
χρησιµοποιήσετε στο Φύλ
εργασίας, σας παραµέ
σταθερό και ίδιο µε αυ

που αναφέρθηκε στην αρ
του κεφαλαίου αυτ
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διαγράψετε και µετά επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³ 
∆ιαγραφή… ή κάντε δεξί κλικ στην επιλογή και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ 
στην εντολή ∆ιαγραφή. Τότε, ανάλογα 
µε την απάντηση που θα δώσετε στο 
παράθυρο διαλόγου ∆ιαγραφή, τα 
γειτονικά κελιά µετακινούνται ανάλογα, 
µόλις κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

Αν κάνετε κλικ σε ένα κελί 
και µετά πατήσετε τα 
πλήκτρα <Delete> ή 
<Backspace>, το Excel 
καταργεί τα περιεχόµενα του 
κελιού, αλλά δεν καταργεί τα 
σχόλια ή τις µορφές του.  

 

Εισαγωγή αποκοµµένων κελιών 
Τα κελιά που αντιγράφονται στο πρόχειρο είτε από αντιγραφή είτε 
από αποκοπή, αποτελούν την περιοχή αντιγραφής και γύρω τους 
εµφανίζεται ένα κινούµενο περίγραµµα, ως ένδειξη ότι έχουν 
αντιγραφεί. Όταν αντιγράφετε κελιά, οι αναφορές στα αρχικά κελιά 
δεν επηρεάζονται. Το Excel προσαρµόζει τις σχετικές αναφορές 
τύπων που έχουν επικολληθεί σε µια νέα θέση. 

Αντιγράψτε ή αποκόψτε κελιά, κάντε δεξί κλικ στη νέα θέση που 
θα τα επικολλήσετε και στο µενού που θα εµφανιστεί κάντε κλικ 
στην επιλογή Εισαγωγή αποκοµµένων κελιών. Στο παράθυρο 
διαλόγου Εισαγωγή µε επικόλληση που θα εµφανιστεί απαντή-
στε ανάλογα και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Αν έχετε επιλέξει 
ολόκληρη γραµµή ή στήλη θα γίνει η εισαγωγή νέας γραµµής ή 
στήλης και επικόλληση σε αυτή χωρίς να ερωτηθείτε σχετικά. 

 

∆ιαγραφή γραµµών ή στηλών 
Κάντε δεξί κλικ πάνω στην ετικέτα της γραµµής ή της στήλης, 
οπότε και θα επιλεγεί όλη η γραµµή ή η στήλη. Αν θέλετε να 
διαγράψετε περισσότερες γραµµές ή στήλες, επιλέξτε τις πρώτα 
σύροντας το ποντίκι στις ετικέτες τους µε πατηµένο το αριστερό 
του πλήκτρο και µετά κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή.  Στο 
µενού συντοµίας που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην επιλογή 
∆ιαγραφή. Τότε, χωρίς επιβεβαίωση, θα διαγραφούν οι γραµµές ή 
οι στήλες και θα µετατοπισθούν ανάλογα οι υπόλοιπες γραµµές ή 
στήλες στις θέσεις των διαγραµµένων. 

 
Την εισαγωγή νέας γραµµής 
ή στήλης µπορείτε να την 
επιτύχετε αν κάνετε δεξί 
κλικ στην ετικέτα της και 

 
κ 

Εισαγωγή νέας στήλης 
Για να εισαγάγετε µια νέα στήλη, κάντε κλικ στην ετικέτα της 
στήλης, πριν από την οποία θα εισαχθεί η νέα στήλη και επιλέξτε 
το µενού Εισαγωγή³Στήλες. Τότε µια νέα στήλη θα εισαχθεί 
πριν από τη στήλη που είχατε επιλέξει. 

 

στο µενού συντοµίας που
θα εµφανισθεί κάνετε κλι
στην επιλογή Εισαγωγή. 
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Εισαγωγή νέας γραµµής 
Για να εισαγάγετε µια νέα γραµµή, κάντε κλικ στην ετικέτα της 
γραµµής, πριν από την οποία θα εισαχθεί η νέα γραµµή και 
επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Γραµµές. Τότε µια νέα γραµµή θα 
εισαχθεί πριν από τη γραµµή που είχατε επιλέξει. Εάν επιλέξετε µια ολόκληρη

γραµµή ή στήλη, την
αποκόψετε ή την

αντιγράψετε και επιλέξετε
µια άλλη γραµµή ή στήλη

και επικολλήσετε θα
αντικατασταθούν τα

περιεχόµενα της δεύτερης
γραµµής ή στήλης από αυτά

της πρώτης.

 

Εισαγωγή νέων φύλλων στο Βιβλίο Εργασίας 
Για να εισαγάγετε νέο φύλλο εργασίας στο βιβλίο σας, επιλέξτε το 
µενού Εισαγωγή³Φύλλο εργασίας και τότε το Excel θα 
εισαγάγει ένα νέο φύλλο 
εργασίας πριν από το 
ενεργό φύλλο. Ένας άλλος 
τρόπος για να εισαγάγετε 
ένα νέο φύλλο, είναι να 
κάνετε δεξί κλικ πάνω 
στην ετικέτα του φύλλου, 
πριν από το οποίο θέλετε 
να εισαγάγετε το νέο φύλλο και στο µενού συντοµίας που εµφα-
νίζεται να κάνετε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή…. Στο παράθυρο 
διαλόγου Εισαγωγή που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην επιλογή 
Φύλλο εργασίας και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

Για να προσθέσετε πολλά
φύλλα εργασίας,

κρατήστε πατηµένο το
πλήκτρο <Shift> και
έπειτα κάντε κλικ στον
αριθµό των καρτελών
του φύλλου εργασίας

που θέλετε να
προστεθούν στο ανοιχτό
βιβλίο εργασίας. Μετά

την επιλογή των φύλλων
επιλέξτε το µενού

Εισαγωγή³Φύλλο
εργασίας.

 

Αντιγραφή Φύλλου Εργασίας 
Κάντε κλικ στο κουµπί επιλογής του φύλλου εργασίας (το γκρίζο 
ορθογώνιο στην τοµή των ετικετών γραµµών και στηλών) και τότε 
θα επιλεγεί όλο το φύλλο σας.  Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί 

 της Βασικής γραµµής εργαλείων, ή επιλέξτε το µενού Επεξερ-
γασία³Αντιγραφή ή κάντε την αντιγραφή µε όποιον άλλο τρόπο 
θέλετε, από αυτούς που ήδη ξέρετε.   

 

Ύστερα κάντε κλικ στην ετικέτα του φύλλου που θέλετε να το 
αντιγράψετε και κάντε πάλι κλικ στο κουµπί επιλογής του νέου 
φύλλου εργασίας.  Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων ή κάντε την επικόλληση στο νέο φύλλο µε 
όποιον άλλο τρόπο θέλετε, από αυτούς που ήδη ξέρετε. Με τον 
τρόπο αυτό διατηρούνται όλα τα χαρακτηριστικά του φύλλου 
εργασίας, είτε πρόκειται για τη µορφοποίηση των κελιών, είτε 
πρόκειται για τις διαστάσεις τους. 
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Μετακίνηση ή δηµιουργία αντιγράφου φύλλου 
Για να µετακινήσετε σε άλλη θέση ένα φύλλο εργασίας, κάντε δεξί 
κλικ στην ετικέτα του φύλλου και στο µενού συντοµίας που εµφα-
νίζεται κάντε κλικ στην εντολή Μετακίνηση ή αντιγραφή…. Θα 
εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Μετακίνηση ή αντιγραφή και 
τότε στο πεδίο Στο βιβλίο:, επιλέξτε το βιβλίο εργασίας που θα 
µετακινήσετε ή αντιγράψετε το φύλλο αυτό. Στο πεδίο Πριν από το
φύλλο:, κάντε κλικ στο φύλλο πριν από το οποίο θέλετε να 
µετακινηθεί το φύλλο σας και, αν θέλετε να πάει αντίγραφό του 
στη νέα θέση, επιλέξτε τη θυρίδα 

 
   

 ∆ηµιουργία αντιγράφου. 

 

∆ιαγραφή Φύλλων από το Βιβλίο εργασίας 
Κάντε κλικ στην ετικέτα του φύλλου που θέλετε να διαγράψετε και 
στη επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³∆ιαγραφή φύλλου. Τότε 
το Excel θα σας εµφανίσει το ακόλουθο παράθυρο προειδοποίη-

σης, λέγοντάς σας ότι, 
αν κάνετε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>, τα 
επιλεγµένα φύλλα θα 
διαγραφούν µόνιµα.   

 

Ένας άλλος τρόπος είναι να κάνετε δεξί κλικ πάνω στην ετικέτα του 
φύλλου, το οποίο θέλετε να διαγράψετε και στο µενού συντοµίας 
που εµφανίζεται να κάνετε κλικ στην επιλογή ∆ιαγραφή.  Τότε θα 
εµφανισθεί πάλι το ίδιο παράθυρο προειδοποίησης και εσείς πρέπει 
να απαντήσετε ανάλογα για το τι θέλετε να κάνετε. 

 

Μετονοµασία ενός Φύλλου Εργασίας 
Κάντε δεξί κλικ επάνω στην ετικέτα του φύλλου σας και στο µενού 
που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Μετονοµασία. Τότε 
επιλέγεται το περιεχόµενο της ετικέτας και στη συνέχεια ό,τι 
πληκτρολογήσετε θα αντικαταστήσει αυτό το περιεχόµενο. Το ίδιο 
αποτέλεσµα θα είχατε, αν κάνατε διπλό κλικ αντί για δεξί κλικ, 
οπότε θα επιλεγόταν το όνοµα και θα µπορούσατε να πληκτρολο-
γήσετε άµεσα το νέο, χωρίς να εµφανισθεί το µενού. 

 

Θα ολοκληρώσουµε την τρίτη ενότητα του τρίτου κεφαλαίου µε 
δραστηριότητες για τη αντιγραφή και µετακίνηση του 
περιεχοµένου κελιών και τη διαχείριση των φύλλων εργασίας.  
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∆ραστηριότητα 3.3.1 

Αντιγραφή, µετακίνηση περιεχοµένου κελιών  

     
     

    
      

       
        

      
     

 

Να κατασκευάσετε την ακόλουθη «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ ΒΟΗΘΗ-
ΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ». Να την αποθηκεύσετε µε όνοµα «ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ
ΚΑΘΑΡΙΣΤΡΙΩΝ ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΣ 2001». Να εισαγάγετε µια νέα γραµµή
µεταξύ της «Καλιτζάκη» και της «Καψή» και να µεταφέρετε στη θέση αυτή
αποκόπτοντας και επικολλώντας όλα τα στοιχεία για την «Κασάπη». Εισαγά-
γετε νέα στήλη πριν από την Η και πληκτρολογήστε στο Η2 «ΦΟΡΟΣ 15%». 
Επίσης νέα στήλη πριν τη J και στο J2 πληκτρολογήστε «ΣΥΝΟΛΟ
ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ» και στο K2 «ΚΑΘΑΡΟ». Μετονοµάστε το φύλλο εργασίας σε
«ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ 2001». 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΜΙΣΘΟ-
∆ΟΣΙΑΣ ΒΟΗΘΗΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στα κελιά 
Α2, Β2 πληκτρολογήστε αυτά που βλέπετε. Στο κελί C3 πληκτρολογήστε 
«ΕΤΟΣ», κρατήστε πατηµένο τα αριστερό πλήκτρο <Alt> και πατήστε µια φορά 
το πλήκτρο <Enter>. Πληκτρολογήστε «ΠΡΟΣΛΗΨΗΣ». 

 
  

2. Με το ίδιο τρόπο θα αναδιπλώσετε το κείµενο και στο περιεχόµενο των κελιών 
F2 «ΧΡΟΝΟ» και «ΕΠΙ∆ΟΜΑ», G2 «ΣΥΝΟΛΟ» και «ΑΚΑΘΑΡΙΣΤΩΝ», Η2 
«ΚΡΑΤΗΣΕΙΣ» και «10%».  Πληκτρολογήστε όλα τα υπόλοιπα στοιχεία. 

3. Κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα της γραµµής 5 και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή. Μια νέα γραµµή εµφανίστηκε 
και το κείµενο κατέβηκε πιο κάτω. 

4. Κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα της γραµµής 4 και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αποκοπή. Κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα της 
κενής γραµµής 6 και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην 
επιλογή Επικόλληση. Τώρα όµως πρέπει να διαγράψετε την κενή γραµµή 4. 

5. Για να αποφύγετε το διπλό αυτό κόπο, κάντε από την αρχή αποκοπή της 
γραµµής 4 και στη συνέχεια στο µενού που εµφανίζεται µε το δεξί κλικ στη 
γραµµή 6 κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή αποκοµµένων κελιών.  

6. Κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα της στήλης Η και στο µενού που ακολουθεί κάντε 
κλικ στην επιλογή Εισαγωγή. Κάντε το ίδιο και στη στήλη J. Στα κελιά Η2, J2, 
πληκτρολογήστε τα στοιχεία που σας δίνονται. 

7. Κάντε διπλό κλικ στην ετικέτα του φύλλου1 και µόλις επιλεγεί, πληκτρολογήστε 
«ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ 2001». Το φύλλο σας µετονοµάσθηκε. Αποθηκεύστε το µε το 
όνοµα που ορίζει η άσκηση. 
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∆ραστηριότητα 3.3.2 

   
  

 

     
  -

         
      
        

     
    

          
      

        -
        

      
    

∆ιαχείριση φύλλων εργασίας. Αντιγραφή κελιών σε άλλο φύλλο
εργασίας του ίδιου βιβλίου. 

Ανοίξτε το βιβλίο εργασίας «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ ΒΟΗΘΗΤΙΚΟΥ
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ» που δηµιουργήσατε στη δραστηριότητα 3.3.1 και συµπλη
ρώστε τους τύπους στη γραµµή 3 για τον υπολογισµό της µισθοδοσίας της
πρώτης εργαζόµενης. Αποθηκεύστε το βιβλίο εργασίας. Αντιγράψτε τους
τύπους των κελιών G3 έως K3 και στις γραµµές 4,5,6, για να υπολογίσετε και
τη µισθοδοσία των υπολοίπων. Μετονοµάστε το φύλλο εργασίας σε
«ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΣ 2001». Επιλέξτε την περιοχή Α1:Κ6 αντιγράψτε το
περιεχόµενό της και κολλήστε το στο κελί Α1 στο Φύλλο2 του ίδιου βιβλίου
εργασίας. Αλλάξτε στο κελί Α1 στο Φϋλλο2 το µήνα σε ΝΟΕΜΒΡΙΟ 2001 και
προσθέστε στο κελί Α8 τη λέξη ΣΥΝΟΛΟ. Υπολογίστε το σύνολο ακαθαρί
στων στο κελί G8. Στη συνέχεια µετονοµάστε το φύλλο αυτό σε
«∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ 2001», αλλάξτε και στο κελί Α1 το µήνα σε «∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ
2001» και εκτυπώστε το βιβλίο εργασίας. Κλείστε το Excel. 

 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και µόλις φορτωθεί επιλέξτε το µενού Αρχείο και εντοπίστε 
στη λίστα των πρόσφατα χρησιµοποιηµένων και κάντε κλικ στο «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ 
ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ ΒΟΗΘΗΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ», για να το ανοίξετε. 

2. Κάντε ενεργό το κελί G3 και αµέσως κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων.  Σας προτείνει για άθροισµα το «=SUM(C3:F3)», αφού σε 
αυτά τα κελιά βρίσκει αριθµούς. Με πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού σας, σύρατε πάνω από τα κελιά D3 – F3 και τότε θα δείτε ότι και ο 
τύπος άλλαξε και έγινε «=SUM(D3:F3)».  Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής 

των τύπων ή πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

3. Κάντε ενεργό το κελί Η3 και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί G3 και 
πληκτρολογήστε «*15%». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Κάντε ενεργό το κελί 
I3 και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί G3 και πληκτρολογήστε 
«*3,2%». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

4. Κάντε ενεργό το κελί J3 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. Σας προτείνει για άθροισµα το «=SUM(Η3:Ι3)», αυτό δηλαδή που θέ-
λετε. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Κάντε ενεργό το κελί Κ3 και πληκτρολο-
γήστε «=», κάντε κλικ στο κελί G3, πληκτρολογήστε «-» και µετά κάντε κλικ 
στο κελί J3. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 
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5. Επιλέξτε τα κελιά G3 – Κ3. Οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης της 
επιλογής αυτής και µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε µέχρι και τη 
γραµµή 6. Αυτόµατα υπολογίσθηκαν και τα υπόλοιπα στοιχεία του πίνακα. 

6. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να αποθη-

κεύσετε όσες αλλαγές έχετε κάνει. Κάντε διπλό κλικ στην ετικέτα του φύλλου και 
µόλις επιλεγεί πληκτρολογήστε «ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΣ 2001». Κάντε ενεργό το κελί Α1 
και µετά κάντε κλικ στο τέλος της γραµµής των Τύπων. Συµπληρώστε τη φράση 
«ΜΗΝΟΣ ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΥ 2001». Κάντε ενεργό το κελί Α8 και πληκτρολογήστε 
«ΣΥΝΟΛΟ». 

 

7. Επιλέξτε τα κελιά Α1 – Κ8 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. Μια διάστικτη γραµµή περιβάλλει τα κελιά αυτά, γεγονός ότι 
αντιγράφηκαν στο πρόχειρο.  

8. Κάντε κλικ στην καρτέλα του φύλλου2 και µόλις µεταβείτε σε αυτό κάντε κλικ 
στο κουµπί  της ίδιας γραµµής εργαλείων. Τα δεδοµένα αντιγράφηκαν και στο 

φύλλο2. Μετονοµάστε το φύλλο αυτό σε «∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ 2001» και αλλάξτε στο 
κελί Α1 τον µήνα µισθοδοσίας µε τον ίδιο τρόπο που το κάνατε πριν. 

9. Κάντε ενεργό το κελί Η8 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων.  Σας προτείνει για άθροισµα το «=SUM(G3:G7)». Εφόσον το κελί G7 
είναι κενό δε σας πειράζει να αποδεχτείτε αυτό το άθροισµα. Όµως µην το 
κάνετε. Σύρατε το δείκτη σας µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο πάνω από τα 
κελιά G3 – G6, οπότε θα διορθωθεί και ο τύπος σε «=SUM(G3:G6)». Πατήστε 
το πλήκτρο <Enter>. 

10. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων και άµεσα θα αρχίσει 

η εκτυπώσει του φύλλου στον εκτυπωτή σας. Στη συνέχεια επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³Έξοδος. Θα ερωτηθείτε αν θέλετε να αποθηκευθούν οι αλλαγές που 
έχετε κάνει. Απαντήστε καταφατικά, πατώντας το κουµπί <Ναι> στο παράθυρο 
διαλόγου που θα εµφανιστεί. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.3.1 
    
         
     

    
      

      
      
      

      

 

Ανοίξτε το φύλλο εργασίας «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑΣ ΙΣΤΟΡΙΑΣ
Β1» για τον υπολογισµό της βαθµολογίας που δηµιουργήσατε στην άσκηση
3.2.1. και εισαγάγετε δύο γραµµές µεταξύ της "Βερυκίου" και του ∆άρα, για
να προσθέσετε τους µαθητές "∆ΑΠΟΝΤΕΣ ΝΙΚΟΣ" και "∆ΑΣΑΚΛΗΣ ΚΩΣΤΑΣ". 
Αποκόψτε τη γραµµή "∆ΑΣΑΚΛΗΣ ΚΩΣΤΑΣ" και εισαγάγετέ τη µετά το
"∆άρας". Θέλετε να προσθέσετε ένα µαθητή ακόµη, το "∆ΑΡΑ ΠΕΤΡΟ του
ΝΙΚΟΛΑΟΥ και της ΕΛΕΝΗΣ",  ενώ έχετε ήδη το µαθητή "∆ΑΡΑ ΠΕΤΡΟ του  
ΝΙΚΟΛΑΟΥ και της ΜΑΡΙΑΣ. Εποµένως, θα πρέπει να εισαγάγετε µια νέα
στήλη µε το "ΜΗΤΡΩΝΥΜΟ" και µετά να ενηµερώσετε τα υπόλοιπα στοιχεία. 

 

Άσκηση 3.3.2 

Ανοίξτε το αρχείο της προηγούµενης άσκησης και προσθέστε µια νέα γραµµή
στην αρχή του φύλλου και στο κελί Α1 να προσθέσετε τον τίτλο "ΙΣΤΟΡΙΑ".  
Να µετονοµάσετε το φύλλο εργασίας σε ΙΣΤΟΡΙΑ και να αποθηκεύσετε το
βιβλίο εργασίας µε νέο όνοµα "01-02 ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑ Β1". Να εισαγάγετε ένα
νέο φύλλο εργασίας πριν από το φύλλο ΙΣΤΟΡΙΑ και να µετονοµάσετε το νέο
φύλλο σε "ΝΕΑ ΕΛΛΗΝΙΚΑ", να αλλάξετε την τιµή στο κελί Α1 σε "ΝΕΑ
ΕΛΛΗΝΙΚΑ".  Αποθηκεύστε ότι έχετε κάνει και κλείστε το βιβλίο εργασίας. 

         
         

       
      

          
         

        

ΕΠΩΝΥΜΟ ΟΝΟΜΑ ΠΑΤΡΩΝΥΜΟ 
Α 

ΤΡΙΜΗΝΟ 

Β 

ΤΡΙΜΗΝΟ 

Γ 

ΤΡΙΜΗΝΟ 
ΓΡΑΠΤΑ Μ.Ο. 

ΑΝΑΣΤΑΣΙΟΥ ΑΝΝΑ ΓΕΩΡΓΙΟΣ   

ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΜΑΡΙΑ ΝΙΚΟΛΑΟΣ   

ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΕΛΕΝΗ ΠΕΤΡΟΣ   

∆ΑΠΟΝΤΕΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΙΩΑΝΝΗΣ   

∆ΑΡΑΣ ΠΕΤΡΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ   

∆ΑΣΑΚΛΗΣ ΚΩΣΤΑΣ ΓΕΩΡΓΙΟΣ   

ΚΑΡΟΛΟΥ ΕΛΕΝΗ ΑΝΑΣΤΑΣΙΟΣ   

ΚΟΥΡΗΣ ΕΥΘΥΜΙΟΣ ΑΡΓΥΡΙΟΣ   
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Άσκηση 3.3.3 
∆ηµιουργήστε την ακόλουθη κατάσταση "Πληρωµής προσθέτων απολαβών
εκπαιδευτικών", όπως τη βλέπετε στο παρακάτω υπόδειγµα. Στη συνέχεια να
προσθέσετε, πριν τη στήλη Η, µια νέα στήλη µε τίτλο "Φόρος 20%" και να
εισαγάγετε τους τύπους για τους ανάλογους υπολογισµούς στα κελιά Η11, 
Η12 και Η14. Μορφοποιήστε το έγγραφο και εκτυπώστε το. Αποθηκεύστε το
αρχείο µε όνοµα «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΠΛΗΡΩΜΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ ΣΤΟ ΠΠΕ 36» 

     
       

       
       

      
     

 

 

Άσκηση 3.3.4 
Ανοίξτε το βιβλίο εργασίας «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΠΛΗΡΩΜΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ ΣΤΟ
ΠΠΕ 36» που δηµιουργήστε στην προηγούµενη άσκηση. ∆ηµιουργήστε ένα
νέο αντίγραφο του φύλλου εργασίας και µετονοµάστε το σε 2002-2003. 
Επιστρέψτε στο προηγούµενο φύλλο και διορθώστε στο κελί Ε1 τη χρονική
περίοδο σε 2001-2002. Μετονοµάστε το Φύλλο 1 σε 2001-2002. Πηγαίνετε
στο φύλλο 2002-2003 και αλλάξτε το όνοµα του υπεύθυνου καθηγητή σε
ΚΟΣΚΙΝΑΣ ΙΩΑΝΝΗΣ" και στη στήλη "Ακαθάριστο ποσό" αλλάξτε για τον
Κοσκινά" το ποσό σε 180.000, εκτυπώστε και το βιβλίο  εργασίας  και
εγκαταλείψτε το Excel. 

       
     

       
          

    
        

"       
"      
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Χρήση υπολογιστικού φύλλου για δηµιουργία
καταστάσεων απουσιών των µαθητών ανά τµήµα». 

     
   

 

Θέµατα για συζήτηση 
«∆ιαχείριση µεγάλων φύλλων εργασίας» 

 
 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς µπορούµε να µεταφέρουµε το περιεχόµενο της περιοχής 

Α1:Α6 στην περιοχή C1:C6; 

� Πώς θα αποκόψετε και θα κολλήσετε τη γραµµή 5 µεταξύ της 
γραµµής 7 και 8.; 

� Μπορώ να εισαγάγω µια νέα στήλη µε την εντολή του µενού 
Εισαγωγή³Στήλες. [Σ ή Λ] 

� Εάν πληκτρολογήσουµε σε ένα κελί «=Α2*18%» και το 
αντιγράψω στο  κελί της επόµενης γραµµής στην ίδια στήλη, ο 
τύπος του νέου κελιού θα είναι «=Α3*18%». [Σ ή Λ] 

� Μπορώ να αποκόψω µια στήλη και να την αντιγράψω µε 
εισαγωγή³αποκοµµένα κελιά σε δύο διαφορετικές θέσεις 
του φύλλου. [Σ ή Λ] 

� Για να διαγράψουµε µια στήλη, την επιλέγουµε και πατάµε  
______. [α. διπλό κλικ, β Delete, γ. κουµπί <Αποκοπή>, δ. 
το <Ctrl>+<Enter>] 

� Για να διαγράψουµε ένα φύλλο εργασίας κάνουµε τις 
ακόλουθες ενέργειες _______________________________. 

� Η εντολή Επεξεργασία³Απαλοιφή χρησιµοποιείται για να 
___________________________________________.  

� Για να εισαγάγουµε ένα νέο κελί στη θέση Β5 και να 
µετακινήσουµε στη θέση C5 το περιεχόµενο που υπήρχε στο 
κελί Β5 ___________________________________________. 
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