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Ενότητα 3.6 
 

 

∆ιαµόρφωση φύλλου εργασίας. 
Προεπισκόπηση – Εκτύπωση 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 Πώς µπορώ να αριθµήσω τι   ς

σελίδες που θα εκτυπώσ  ω
από ένα φύλλο εργασίας  ;

πί
ές
να
α;

»
ίας
4;

ω
ση
ου
ς;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει:   

�         

�       

�       
      

Να µπορούν να εισάγουν αρίθµηση σελίδων σε ένα φύλλο
εργασίας. 

Να καθορίζουν το µέγεθος και τον προσανατολισµό της
σελίδας. 

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

 

Γιατί, αν πατήσω το κουµ   
άµεσης εκτύπωσης, µερικ 
φορές παίρνω απρόσµε  

αποτελέσµατ

Πώς µπορώ να «χωρέσω 
ένα µεγάλο φύλλο εργασ  

σε ένα χαρτί Α   

Πώς  µπορώ να εκτυπώσ  
τις σηµειώσεις στη βά  
κάθε σελίδας του φύλλ  

εργασία
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Η ∆ιαµόρφωση της σελίδας 
Για να έχετε ένα άριστο αποτέλεσµα της εργασίας που κάνατε µε 
το υπολογιστικό φύλλο, πρέπει να εισαγάγετε στις σελίδες σας 
µερικά επιπλέον στοιχεία, ώστε το αποτέλεσµα της εκτύπωσης να 
είναι το καλύτερο δυνατό.   

Επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας… και στο 
παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας που θα εµφανιστεί, 
στην καρτέλα Σελίδα, µπορείτε να καθορίσετε τον προσανατο-
λισµό της σελίδας σας, την ποσοστιαία εµφάνισή της, το µέγεθος 
του χαρτιού που θα χρησιµοποιήσετε καθώς και την ποιότητα της 
εκτύπωσης.  Με κλικ στο κουµπί <Επιλογές…> και κατάλληλες 
επιλογές, µπορείτε να αξιοποιήσετε καλύτερα τις δυνατότητες του 
εκτυπωτή σας 

Στην καρτέλα Περιθώρια, θα δώσετε την απόσταση της περιοχής 
που θα εκτυπωθεί από τα άκρα της σελίδας και την απόσταση της 

  Εικόνα 3.6.1: Το παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας / Σελίδα 

Εικόνα 3.6.2: Η καρτέλα Περιθώρια   

Η διαµόρφωση των 
σελίδων, όπως θυµάστε και 
από την Επεξεργασία 
κειµένου, σας επιτρέπει να 
ρυθµίσετε διάφορες 
παραµέτρους 
(προσανατολισµός σελίδας, 
µέγεθος χαρτιού, περιθώρια, 
κεφαλίδες  - υποσέλιδα, 
κλπ), που καθορίζουν πώς 
θα εµφανίζονται και θα 
εκτυπώνονται τα έγγραφά 
σας. Οι δυνατότητες αυτές 
είναι κοινό χαρακτηριστικό 
των εφαρµογών σε 
περιβάλλον Windows. 
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κεφαλίδας και του υποσέλιδου από τα άκρα της σελίδας. Αυτές οι 
ρυθµίσεις θα πρέπει να είναι µικρότερες από τις ρυθµίσεις των 
επάνω και κάτω περιθωρίων της σελίδας σας. Ακόµη µπορείτε να 
ορίσετε την στοίχιση στο κέντρο της σελίδας οριζόντια ή και κατα-
κόρυφα, επιλέγοντας τις κατάλληλες θυρίδες. 

Στην καρτέλα Κεφαλίδα/υποσέλιδο µπορείτε να ορίσετε κείµενο 
που τυπώνεται σαν κεφαλίδα ή υποσέλιδο σε κάθε σελίδα της 

εκτύπωσής σας. Για το λόγο αυτό κάντε κλικ στα κουµπιά για  
<Προσαρµογή κεφαλίδας…>,<Προσαρµογή υποσέλιδου…> 
και στα αντίστοιχα παράθυρα, χρησιµοποιήστε τις εµφανιζόµενες 
οδηγίες και τα κατάλληλα κουµπιά – εργαλεία για να εισαγάγετε 
κεφαλίδα και υποσέλιδο. 

   Εικόνα 3.6.3: Η καρτέλα Κεφαλίδα / υποσέλιδο

Επιλογή 
γραµµατοσειράς 

Εισαγωγή 
αριθµού σελίδας 

Εισαγωγή 
αριθµού σελίδων 

Εισαγωγή 
Ηµεροµηνίας 

Εισαγωγή  
Ώρας 

Εισαγωγή 
ονόµατος Βιβλίου

Εισαγωγή  
ονόµατος Καρτέλας 

Εικόνα 3.6.4: Κουµπιά προσαρµογής Κεφαλίδας - Υποσέλιδου  

Αν θέλετε να εισαγάγετε
σχόλια σε κάποιο κελί,

κάντε ενεργό το κελί αυτό
και επιλέξετε το µενού

ή
το
τε
υ.

νο
ίο
ο-
ς.

λί,
ην
τε
αι
το
το
θα
ό.

 

Εισαγωγή³Σχόλιο
κάντε δεξί κλικ και σ

µενού συντοµίας επιλέξ
Εισαγωγή σχολίο

Τότε ανοίγει ένα κίτρι
ορθογώνιο µέσα στο οπο

µπορείτε να πληκτρολ
γήσετε το σχόλιό σα

Κάντε κλικ έξω από το κε
για να τερµατίσετε τ

εισαγωγή σχολίου και τό
µέσα στο κελί εµφανίζετ
ένα κόκκινο τρίγωνο, σ
οποίο, αν οδηγήσετε 
δείκτη σας επάνω του 

εµφανισθεί το σχόλιο αυτ
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Στην καρτέλα Φύλλο µπορείτε να εισαγάγετε τίτλους που θα επα-
ναλαµβάνονται στην κορυφή και στα αριστερά κάθε νέας σελίδας, 
στο πεδίο Εκτύπωση µπορείτε να δώσετε κάποια στυλ εκτύπωσης 
αλλά και τη δυνατότητα να εκτυπωθούν οι γραµµές πλέγµατος και 
οι επικεφαλίδες γραµµών και στηλών. Αυτό είναι χρήσιµο, ώστε να 
επαναλαµβάνονται οι ετικέτες των στηλών σε µεγάλους πίνακες 
που ξεπερνούν τη µια σελίδα.  

Επ
ανάλη

ψ
η

 τίτλω
ν

Αν θέλετε να εκτυπωθούν 
τα σχόλια που εισαγάγατε 
στο φύλλο εργασίας σας, 
επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
∆ιαµόρφωση  σελίδας και 
στην καρτέλα Φύλλο, στον 
τοµέα Εκτύπωση και στο 
πεδίο Σχόλια:, επιλέξτε την 
εκτύπωση των σχολίων σας 
στο τέλος της σελίδας. 

 
Εικόνα 3.6.5: Επανάληψη γραµµών στην κορυφή    

 
Τέλος, µπορείτε να ορίσετε τον τρόπο διάταξης των σελίδων, 
δηλαδή τη σειρά (κατά πλάτος ή κατά µήκος) µε την οποία θα γίνει 
η σελιδοποίηση ενός µεγάλου φύλλου. Αφού δώσετε όλα τα παρα-
πάνω στοιχεία, κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να µπορέσουν οι 
ρυθµίσεις που δώσατε να ενσωµατωθούν στα χαρακτηριστικά του 
φύλλου εργασίας και να εµφανισθούν στην εκτύπωση του φύλλου. 
 

 
Εικόνα 3.6.6: Η καρτέλα Φύλλο   
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Στην περίπτωση που είναι επιλεγµένο κάποιο γράφηµα, όταν 
κάνετε κλικ στο κουµπί προεπισκόπησης, τότε τελευταία καρτέλα 
στο παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας, είναι η καρτέλα 
Γράφηµα, στην οποία µπορείτε να προσαρµόσετε το µέγεθος του 
εκτυπωµένου γραφήµατος και την ποιότητα εκτύπωσης του, επιλέ-
γοντας µεταξύ πρόχειρης ποιότητας και ασπρόµαυρης εκτύπωσης. 

 
Εικόνα 3.6.7: Η καρτέλα Γράφηµα   

 

∆είτε πώς θα εκτυπωθεί το βιβλίο σας 
Η προεπισκόπηση είναι

επίσης µια κοινή λειτουργία
στις εφαρµογές γραφείου σε

περιβάλλον Windows, η
οποία επιτρέπει να δούµε το
αποτέλεσµα της εκτύπωσης
στο συγκεκριµένο εκτυπωτή

που έχουµε επιλέξει.

Κοινό χαρακτηριστικό των
εφαρµογών σε περιβάλλον

Windows είναι το What You
See Is What You Get

(WYSIWYG), ό,τι βλέπετε
στη οθόνη, αυτό παίρνετε

και στον εκτυπωτή.

Η προεπισκόπηση της εκτύπωσης δείχνει προκαταβολικά τι θα πάρετε, 
όταν τυπώσετε αυτό που βλέπετε, οπότε σε περίπτωση που κάτι δεν 
σας αρέσει µπορείτε να το αλλάξετε. Κάντε κλικ στο κουµπί  στη 
Βασική γραµµή εργαλείων ή επιλέξτε το µενού Αρχείο³Προεπι-
σκόπηση εκτύπωσης. Παρατηρήστε ότι ο δείκτης σας γίνεται φακός 
και, όταν κάνετε κλικ, εστιάζετε (zoom in) στο φύλλο εργασίας και ο 
δείκτης σας αλλάζει και γίνεται αριστερό βέλος. Με το επόµενο κλικ 
αποµακρύνεστε (zoom out). Η γραµµή κατάστασης στο κάτω 
µέρος της οθόνης εµφανίζει τον αριθµό της τρέχουσας σελίδας και 
το συνολικό αριθµό των σελίδων του επιλεγµένου φύλλου. 

 
Στο παράθυρο της προεπισκόπησης εκτύπωσης : 

� 

 

Για να δείτε σε προεπισκόπηση µια συγκεκριµένη περιοχή 
σελίδων, κάντε κλικ στο κουµπί <Εκτύπωση>. Στο παράθυρο 
διαλόγου Εκτύπωση, στο πεδίο Περιοχή σελίδων, κάντε κλικ 
στην επιλογή Σελίδες, προσδιορίστε τις σελίδες που θέλετε να 
εκτυπώσετε στα πλαίσια από και έως και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Προεπισκόπηση>. 

Η εικόνα που παρουσιάζουν οι σελίδες σας στο παράθυρο της 
προεπισκόπησης εξαρτάται από τις διαθέσιµες γραµµατοσειρές, 
την ανάλυση του εκτυπωτή και τα διαθέσιµα χρώµατα. 

� 
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Εάν το βιβλίο εργασίας περιέχει ενσωµατωµένο γράφηµα, η 
προεπισκόπηση εκτύπωσης εµφανίζει το βιβλίο εργασίας και το 
γράφηµα. Μπορείτε να µετακινήσετε το γράφηµα ή να αλλά-
ξετε το µέγεθός του, στην κανονική προβολή ή σε προεπισκό-
πηση των αλλαγών σελίδας. Εάν επιλέξετε ένα γράφηµα που 
βρίσκεται στο φύλλο σας, πριν κάνετε κλικ στο κουµπί  της 
Προεπισκόπησης, το Excel εµφανίζει µόνο το ενσωµατωµένο 
γράφηµα. 
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� 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>, για να εµφανίσετε την 
επόµενη σελίδα του φύλλου ή κλικ στο κουµπί <Προηγούµε-
νο>, για να εµφανίσετε την προηγούµενη σελίδα του φύλλου. 

� 

� 

� 

� 

� 

� 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Ζουµ>, για εναλλαγή ανάµεσα στην 
προβολή πλήρους σελίδας και στην προβολή µεγέθυνσης του 
φύλλου. Η δυνατότητα Ζουµ δεν επηρεάζει το µέγεθος 
εκτύπωσης. Μπορείτε επίσης να εναλλάξετε την προβολή 
πλήρους σελίδας µε την προβολή µεγέθυνσης του φύλλου, 
κάνοντας κλικ σε οποιαδήποτε περιοχή του φύλλου. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Εκτύπωση>, για να ορίσετε τις 
επιλογές εκτύπωσης και να εκτυπώσετε το επιλεγµένο φύλλο.  

Κάντε κλικ στο κουµπί <∆ιαµόρφωση>, για να εµφανιστεί το 
παράθυρο ∆ιαµόρφωση σελίδας και να ορίσετε τις επιλογές 
που ελέγχουν την εµφάνιση των προς εκτύπωση σελίδων. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Περιθώρια> για εµφάνιση ή απόκρυ-
ψη των λαβών ρύθµισης των περιθωρίων, τις οποίες µπορείτε 
να σύρετε µε πατηµένο το αριστερό σας πλήκτρο, για να προ-
σαρµόσετε τα περιθώρια σελίδων, κεφαλίδων και υποσέλιδων 
και τα πλάτη των στηλών. 

Για να πάρετε Βοήθεια σχετικά µε µια επιλογή, κάντε κλικ στο 
ερωτηµατικό  και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Αλλαγές>, για να περάσετε στην 
προεπισκόπηση των αλλαγών σελίδας, κατά την οποία µπορείτε 
να ρυθµίσετε τις αλλαγές σελίδας στο ενεργό φύλλο εργασίας. 
Μπορείτε επίσης να αναπροσαρµόσετε το µέγεθος της περιοχής 
εκτύπωσης και να επεξεργαστείτε το φύλλο εργασίας. 

� 

� 

� 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Κανονική>, για να εµφανιστεί το 
ενεργό φύλλο µε κανονική προβολή. Το όνοµα του κουµπιού 
µετατρέπεται σε Κανονική, αν κάνατε κλικ στο κουµπί 
Προεπισκόπηση µέσα από το παράθυρο της προεπισκόπησης 
αλλαγών σελίδας. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Κλείσιµο>, για να κλείσετε το παρά-
θυρο προεπισκόπησης εκτύπωσης και να επιστρέψετε στην 
προηγούµενη προβολή του ενεργού φύλλου. 
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Προεπισκόπηση αλλαγής σελίδας 
Είναι η προβολή που εµφανίζει τις περιοχές του φύλλου εργασίας 
που θα εκτυπωθούν και τη θέση των αλλαγών σελίδας. Η περιοχή 
που θα εκτυπωθεί, δηλαδή η περιοχή εκτύπωσης, σε περίπτωση 
που έχει καθοριστεί, ή η περιοχή του φύλλου εργασίας που 
χρησιµοποιείτε, εµφανίζεται µε άσπρο χρώµα. Οι αυτόµατες 
αλλαγές σελίδας εµφανίζονται µε διακεκοµµένες γραµµές, ενώ οι 
µη αυτόµατες αλλαγές σελίδας εµφανίζονται ως συµπαγείς µπλε 
γραµµές. Μπορείτε να επεξεργαστείτε το φύλλο εργασίας, ενώ 
ταυτόχρονα γίνεται η προεπισκόπηση της αλλαγής σελίδας. 

 

 
Εικόνα 3.6.7: Η προεπισκόπηση αλλαγής σελίδας    

 

Η εκτύπωση  του φύλλου εργασίας 
Μόλις έρθει η ώρα να εκτυπώσετε το φύλλο εργασίας, κάντε κλικ 
στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να αρχίσει 
άµεσα η εκτύπωση του φύλλου εργασίας.  

Για να µπορέσετε ν α
εκτυπώσετε απ ό

οποιαδήποτε εφαρµογή
πρέπει να έχετ

 ,
 ε

ε ει
σ ς.

Αυτ µα
πο αι

ην
τε.

Πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Π> ή επιλέξτε 
το µενού Aρχείο³Εκτύπωση… αν θέλετε να εµφανιστεί το 
παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση, στο οποίο µπορείτε να δώσετε 
όσες από τις επιλογές σας χρειάζονται, πατώντας στο τέλος το 
κουµπί <OK>.  

Στο πεδίο Εκτυπωτής Όνοµα:, επιλέξτε τον εκτυπωτή στον οποίο 
θα γίνει η εκτύπωση.  Επιλέξτε τη θυρίδα Εκτύπωση σε αρχείο  , αν 
θέλετε η εκτύπωση να γίνει σε αρχείο και όχι στον εκτυπωτή. 
Επιλέξτε τη θυρίδα Επιλογή, αν θέλετε να τυπώσετε µόνο τα επι-
λεγµένα κελιά, ενώ, αν θέλετε να τυπώσετε όλο το βιβλίο εργασί-
ας, επιλέξτε τη σχετική θυρίδα στο πεδίο Εκτύπωση. Αν θέλετε να 

 

γκαταστήσει και συνδέσ 
ωστά τον εκτυπωτή σα  

  ό, βέβαια, είναι ένα θέ
υ αφορά τα Windows κ  
όχι την εφαρµογή µε τ  

οποία εργάζεσ
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δείτε τι θα τυπώσετε, κάντε κλικ στο κουµπί <Προεπισκόπηση>, 
αν δεν το έχετε κάνει ήδη. Στην περίπτωση που έχετε δηλώσει 
εκτύπωση όλου του βιβλίου, τότε στο κάτω µέρος του παραθύρου 
της προεπισκόπησης θα υπάρχει ο συνολικός αριθµός των σελίδων 
των µη κενών  φύλλων εργασίας. Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Εκτύπωση> που υπάρχει εκεί για να ξεκινήσει η εκτύπωση. 

 
Εικόνα 3.6.9: Το παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση   

 

 

Εκτύπωση επιλεγµένης περιοχής 
Η περιοχή εκτύπωσης καθορίζει τις περιοχές των κελιών που 
θέλουµε να συµπεριλάβουµε στην εκτύπωση. Για να ορίσετε την 
περιοχή εκτύπωσης : 

1. Επιλέξτε το µενού Προβολή³Προεπισκόπηση αλλα-
γών σελίδας. 

2. Επιλέξτε την περιοχή που θέλετε να εκτυπώσετε. 

3. Κάντε κλικ µε το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού µέσα στην 
επιλεγµένη περιοχή και στο µενού συντοµίας που εµφα-
νίζεται, κάντε κλικ στην εντολή Ορισµός περιοχής 
εκτύπωσης. 

Για να συµπεριλάβετε άλλα 
µη γειτονικά κελιά, 
επιλέξτε τα κελιά που 
επιθυµείτε να προσθέσετε, 

ν 
το 

ην 
ν 

4. Κάντε προεπισκόπηση της εκτύπωσης, για να δείτε την 
περιοχή εκτύπωσης µε µπλε περίγραµµα και άσπρο φόντο. 

 

κάντε δεξί κλικ µέσα στη
επιλεγµένη περιοχή και σ
µενού συντοµίας που 
ακολουθεί κάντε κλικ στ
εντολή Προσθήκη στη
περιοχή εκτύπωσης. 
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Εάν θέλετε να προσθέσετε επιπλέον κελιά στην περιοχή εκτύ-
πωσης που είναι γειτονικά µε την επιλεγµένη περιοχή εκτύπω-
σης, σύρατε το παχύ µπλε περίγραµµα, ώστε να συµπεριλάβετε τα 
κελιά αυτά.  

 

 

∆ραστηριότητα 3.6.1 

∆ηµιουργία και εκτύπωση Φύλλου. Κεφαλίδες, υποσέλιδα   

        
          
     

         
    

        
            

        

 

Να δηµιουργήσετε ένα φύλλο εργασίας που να περιέχει µια κατάσταση µε
όλους τους βαθµολογητές για το βαθµολογικό κέντρο της πόλης σας. Το
φύλλο να περιέχει αύξουσα αρίθµηση, Επώνυµο, Όνοµα, Σχολείο που
υπηρετεί Κλάδο και τηλέφωνο. Αφού η λίστα θα είναι µεγάλη να εισαγάγετε
κεφαλίδα στη µέση µε στοιχεία «Γενικές Εξετάσεις 2000». Επίσης υποσέλιδο
στο δεξιό µέρος της σελίδας που να υποδεικνύει τη «Σελίδα χ από ψ». Τέλος, 
στην αρχή κάθε νέας σελίδας να υπάρχει πάντα η γραµµή των επικεφαλίδων
µε τα στοιχεία των βαθµολογητών και η επόµενη κενή γραµµή. 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και αρχίστε να πληκτρολογείτε, στο Α1 το «9ο  
 

Βαθµολογικό
Κέντρο Πατρών», στο Α3, το «ΣΤΟΙΧΕΙΑ» και στο Α4 το «ΒΑΘΜΟΛΟΓΗΤΩΝ». 
Συνεχίστε µε τα υπόλοιπα όπως τα βλέπετε. Μορφοποιήστε ανάλογα. 

2. Αφού τελειώσετε µε την πληκτρολόγηση των στοιχείων, κάντε κλικ στο κουµπί  

 της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να δείτε τη µορφή του φύλλου σας, 

όταν εκτυπωθεί. 

3. Στο παράθυρο προεπισκόπησης που θα µεταφερθείτε, κάντε κλικ στο κουµπί 
<∆ιαµόρφωση…>, οπότε και θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου 
∆ιαµόρφωση σελίδας. Κάντε κλικ στην καρτέλα Κεφαλίδα / υποσέλιδο. 

4. Αµέσως κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή Κεφαλίδας…>, οπότε θα 
ακολουθήσει το παράθυρο διαλόγου Κεφαλίδα και τότε, κάντε κλικ στο πεδίο 
Κεντρικό τµήµα: και πληκτρολογήστε «Γενικές Εξετάσεις 2000». Επιλέξτε τη 
φράση αυτή, κάντε κλικ στο κουµπί 

  
 και στο παράθυρο διαλόγου που 

ακολουθεί επιλέξτε τη γραµµατοσειρά που θέλετε το στυλ και το µέγεθος των 
χαρακτήρων που θα εµφανίζονται στην κεφαλίδα. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

5. Κάντε πάλι κλικ στο κουµπί <ΟΚ> στο παράθυρο που επιστρέφετε. Στη 
συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή υποσέλιδου…> οπότε θα 
ακολουθήσει το παράθυρο διαλόγου Υποσέλιδο. Κάντε κλικ στο πεδίο ∆εξιό
τµήµα: και πληκτρολογήστε «Σελίδα », κλικ στο κουµπί 

 
 πληκτρολογήστε 

«από » και µετά κλικ στο κουµπί  του ίδιου παραθύρου.  

6. Το ίδιο µήνυµα θα εµφανίζατε στο κεντρικό τµήµα του υποσέλιδου αν, χωρίς να 
κάνατε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή υποσέλιδου…>, ανοίγατε την 
αναδυόµενη λίστα στο πεδίο υποσέλιδο: και κάνατε κλικ στην επιλογή «Σελίδα 1 
από ?».  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Ήδη κεφαλίδα και υποσέλιδο φαίνονται 
στο παράθυρο προεπισκόπησης. 

7. Αν πατήσετε το κουµπί <Page Down>, για να πάτε σε επόµενη σελίδα, θα 
δείτε την κεφαλίδα και το υποσέλιδο, αλλά δε θα δείτε τη γραµµή των 
επικεφαλίδων να επαναλαµβάνεται σε κάθε σελίδα. Για να το κάνετε αυτό, 
κλείστε το παράθυρο προεπισκόπησης µε κλικ στο κουµπί <Κλείσιµο>. 

8. Θα επιστρέψετε στο φύλλο σας σε κανονική προβολή. Επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας… και κάντε κλικ στην καρτέλα Φύλλο. Στο 
πεδίο Επανάληψη γραµµών στην κορυφή: µπορείτε, είτε να πληκτρολογήσετε 
«$6:$7», είτε να κάνετε κλικ στο κουµπί 

   
 δεξιά του πεδίου, οπότε θα 

γυρίσετε στο φύλλο σας µαζί µε το παράθυρο διαλόγου στο οποίο θα 
επιβεβαιώσετε την επιλογή σας. Σύρατε το ποντίκι σας στις ετικέτες των 
γραµµών 6 & 7 και µετά από αυτό κάντε κλικ στο κουµπί  που βρίσκεται στην 

άκρη του παραθύρου αυτού. Θα γυρίσετε στο παράθυρο διαλόγου 
∆ιαµόρφωση σελίδας, όπου και θα δείτε οι δύο αυτές γραµµές να φαίνονται 
στο παραπάνω πεδίο. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

9. Κάντε κλικ τώρα στο κουµπί  προεπισκόπησης και όλα στο φύλλο σας θα είναι 

όπως πρέπει. Εκτυπώστε το και αποθηκεύστε το. 
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∆ραστηριότητα 3.6.2 

Κεφαλίδα και υποσέλιδο σε εκτύπωση Φ. Ε. και γραφήµατος     

 

        
         

      
         

        
       

   

Ανοίξτε το αρχείο που αποθηκεύσατε στη δραστηριότητα 3.5.3 και στην
κατάσταση µε τα στατιστικά που υπάρχει στο φύλλο εργασίας, ορίστε ως
κεφαλίδα στο κεντρικό τµήµα τη φράση «Στατιστικά Βαθµολογίας Λυκείων
Πατρών» και ως υποσέλιδο στο δεξιό τµήµα την ηµεροµηνία και την ώρα
που δηµιουργήθηκε το αρχείο. Τις ίδιες ρυθµίσεις να κάνετε και στο
γράφηµα, αφού το επιλέξετε. Στη συνέχεια να εκτυπώσετε ξεχωριστά το
φύλλο και το γράφηµα. 

 

Απάντηση 

1. Ανοίξτε το αρχείο της δραστηριότητας 3.5.3 και κάντε κλικ στο κουµπί  της 

Βασικής γραµµής εργαλείων. Στο παράθυρο της προεπισκόπησης κάντε κλικ στο 
κουµπί <∆ιαµόρφωση…>, για να εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου 
∆ιαµόρφωση σελίδας. 

2. Εάν το φύλλο σας εκτείνεται και σε δεύτερη σελίδα, στην καρτέλα Σελίδα, στο 
πεδίο Κλίµακα – Ρύθµιση στο:, µειώστε το ποσοστό εµφάνισης στο 85% ή 90%.  

ι ι     3. Στην καρτέλα Περ θώρ α, στο πεδίο Στοίχιση στο κέντρο της καρτέλας, 
επιλέξτε τις θυρίδες Οριζόντια και Κατακόρυφα. Επίσης να φροντίσετε η 
απόσταση της κεφαλίδας και του υποσέλιδου να είναι µικρότερη από το πάνω και 
το κάτω περιθώριο αντίστοιχα. 

4. Στην καρτέλα Κεφαλ δα/υποσέλιδο, κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή 
κεφαλίδας…>, κάντε κλικ στο κεντρικό τµήµα και πληκτρολογήστε «Στατιστικά
Βαθµολογίας Λυκείων Πατρών», επιλέξτε τη φράση αυτή και µορφοποιήστε την, 
όπως νοµίζετε. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

ί
 

  

5. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή υποσέλιδου…>, κάντε 

κλικ στο δεξιό τµήµα και στο κουµπί  του παραθύρου διαλόγου Υποσέλιδο, 

πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Space bar> και µετά κάντε κλικ στο κουµπί 

 για την εισαγωγή της ώρας. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

6. Κάντε πάλι κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να γυρίσετε στο παράθυρο της προεπι-
σκόπησης και κάντε κλικ στο κουµπί <Εκτύπωση…>. Θα εµφανισθεί το 
παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση, όπου µε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> θα αρχίσει να 
εκτυπώνεται το φύλλο εργασίας σας. 

7. Στη συνέχεια κάντε κλικ επάνω στο γράφηµα και µετά κλικ στο κουµπί για την 
προεπισκόπηση. Το γράφηµά σας θα εµφανισθεί να γεµίζει µια σελίδα, έστω και 
αν στο φύλλο σας εκτεινόταν σε δύο σελίδες (fit to page). 

8. Ακολουθήστε τα βήµατα 4 & 5, για να εισαγάγετε ίδια κεφαλίδα και υποσέλιδο 
στο φύλλο του γραφήµατος, αφού οι επιλογές που κάνατε στις πρώτες καρτέλες 
είναι ανενεργές εδώ. 

9. Τέλος, αν θέλετε να προσαρµόσετε το µέγεθος και την ποιότητα εκτύπωσης του 
γραφήµατος, κάντε κλικ στην καρτέλα Γράφηµα και επιλέξτε ανάλογα. 

 

 323



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

 

  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.6.1 

Να ανοίξετε το βιβλίο εργασίας της άσκησης 3.5.1 και να ορίσετε κεφαλίδα
αριστερά µε τον τίτλο του πίνακα και υποσέλιδο που να περιλαµβάνει
αριστερά, το όνοµα του φύλλου εργασίας και δεξιά την ηµεροµηνία και την
ώρα. Στη συνέχεια να τα εκτυπώσετε σε δύο αντίγραφα και η εκτύπωση του
γραφήµατος να γίνει ασπρόµαυρη. 

          
          
         

           
  

  

 

Άσκηση 3.6.2 

Να ανοίξετε το βιβλίο εργασίας της δραστηριότητας 3.5.1 και να ορίσετε για
κεφαλίδα αριστερά τη φράση «Θερµοκρασία Πειράµατος» και για υποσέλιδο
αριστερά το όνοµα του βιβλίου εργασίας και δεξιά την ηµεροµηνία του
αρχείου. Στη συνέχεια να τυπώσετε µόνο το γράφηµα σε ολόκληρη τη
σελίδα και µε κανονική ποιότητα εκτύπωσης. 

          
      

       
       

    

 

 

Άσκηση 3.6.3 

Να ανοίξετε το βιβλίο εργασίας της δραστηριότητας 3.5.3 και να ορίσετε σαν
µέγεθος εµφάνισης και εκτύπωσης το 80% του φύλλου εργασίας, 
κεντράρισµα οριζόντια και κατακόρυφα, κεφαλίδα και υποσέλιδο της
επιλογής σας και, εφόσον το φύλλο σας εκτείνεται σε περισσότερες από µια
σελίδες, να επαναληφθεί η επικεφαλίδα στην αρχή κάθε νέας σελίδας. 

         
      

      
         

        

 

 

Άσκηση 3.6.4 

Να δηµιουργήσετε ένα νέο βιβλίο εργασίας που σε κάθε φύλλο του να
περιέχει την κατάσταση των µαθητών καθεµιάς τάξης του σχολείου σας. Αν
χρειαστεί, να προσθέσετε νέα φύλλα εργασίας, ώστε να είναι όσα και τα
τµήµατά σας. Να δηµιουργήσετε εκτυπώσεις για κάθε τµήµα, µε κεφαλίδα
αριστερά το λεκτικό του Σχολείου, στο κέντρο το λεκτικό του τµήµατος και
υποσέλιδο αριστερά την ηµεροµηνία εκτύπωσης της κατάστασης και δεξιά
τον αριθµό της σελίδας. 

           
       

          
      

         
       

   

 

 324 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 : Υπολογιστικά Φύλλα ∆ιαµόρφωση Φ.Ε. Προεπισκόπηση - Εκτύπωση

 325

 

Άσκηση 3.6.5 

          
        
        

        
        

       

Να δηµιουργήσετε ένα νέο βιβλίο εργασίας που σε κάθε φύλλο του να
περιέχει την κατάσταση των Γονέων & Κηδεµόνων καθεµιάς τάξης του
σχολείου σας, µε σκοπό να καταγράφετε τις συνδροµές τους στο σύλλογο. 
Να δηµιουργήσετε εκτυπώσεις για τους γονείς κάθε τµήµατος, µε κεφαλίδα
αριστερά το λεκτικό του τµήµατος και υποσέλιδο αριστερά την ηµεροµηνία
εκτύπωσης της κατάστασης και δεξιά τον αριθµό της σελίδας. 

 

 

 

 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Εξαγωγή αποτελεσµάτων και στατιστικών στοιχείων του
σχολείου, παρουσίαση µε πίνακες & γραφήµατα». 

      
 

    
 . 

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Αξιοποίηση υπολογιστικού φύλλου στα πλαίσια του

διδακτικού έργου
 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Πώς µπορούµε να προσθέσουµε στην κορυφή κάθε 
εκτυπωµένης σελίδας την ίδια λεζάντα; 

� Τι είναι η προεπισκόπηση εκτύπωσης; 

� Οι οριζόντιες και κατακόρυφες γραµµές που εµφανίζονται σε 
ένα φύλλο εργασίας ονοµάζονται Γραµµές πλέγµατος. [Σ ή Λ] 

� Το όνοµα ενός φύλλου εργασίας τροποποιείται µε διπλό κλικ 
επάνω του.  [Σ ή Λ] 

� Ένα φύλλο εργασίας λίγο µεγαλύτερο από µια σελίδα µπορεί 
να σµικρυνθεί για να εκτυπωθεί ολόκληρο.  [Σ ή Λ] 

� Ποια εντολή σας επιτρέπει να δείτε πώς θα εκτυπωθεί το 
φύλλο εργασίας. [α. ∆ιαµόρφωση σελίδας, β. Προεπισκόπηση 
σελίδας, γ. Εκτύπωση, δ. Περιοχή εκτύπωσης] 

� Πώς µπορούµε να δούµε σε προεπισκόπηση συγκεκριµένες 
σελίδες του φύλλου εργασίας; 

� Για να εκτυπώσω τα σχόλια που υπάρχουν στο φύλλο 
εργασίας µου, πρέπει να _____________________________ 

� Για να ρυθµίσετε τη σειρά µε την οποία θα εκτυπωθούν οι 
σελίδες ενός φύλλου εργασίας πρέπει να 
:___________________ ___________________________  
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ΑΝΑΚΕΦΑΛΑΙΩΣΗ - ΣΥΝΟΨΗ  
 

	 Το Υπολογιστικό φύλλο είναι η εφαρµογή που χρησιµο-
ποιείται για υπολογισµούς, οικονοµική ανάλυση αριθµητικών 
δεδοµένων και παρουσίαση στοιχείων µε γραφήµατα. Η 
εκκίνηση της εφαρµογής γίνεται από το µενού <Έναρξη>, 
µετά στην επιλογή Προγράµµατα ή στη γραµµή γρήγορης 
εκκίνησης ή από κάποια συντόµευση στην επιφάνεια εργασίας. 
Το περιβάλλον εργασίας και τα διαθέσιµα εργαλεία του Excel 
είναι παρόµοια µε αυτά του Word. Η εισαγωγή των δεδοµένων 
και οι υπολογισµοί γίνονται µέσα σε φύλλα εργασίας που είναι 
ένα πλέγµα από γραµµές και στήλες.  Η τοµή µιας στήλης και 
µιας γραµµής του ονοµάζεται κελί και το όνοµα ή διεύθυνση 
(αναφορά κελιού) του προκύπτει από τη στήλη και τη γραµµή 
στις οποίες ανήκει. Σε κάθε κελί µπορούµε να εισαγάγουµε 
κείµενο, ηµεροµηνίες, αριθµούς ή τύπους για υπολογισµούς. 
Τα φύλλα εργασίας φυλάσσονται µέσα σε βιβλία εργασίας, 
όπως ονοµάζονται τα έγγραφα του Excel. 

  

	 Για να προβάλουµε αποτελεσµατικά τα δεδοµένα µας, µπο-
ρούµε να τα µορφοποιήσουµε κατάλληλα στο φύλλο εργα-
σίας. Μπορούµε να µορφοποιήσουµε όλο το κείµενο σε ένα 
κελί ή µόνο επιλεγµένους χαρακτήρες. Επιλέξτε τους χαρακτή-
ρες που θέλετε να µορφοποιήσετε και στη συνέχεια κάντε κλικ 
στο αντίστοιχο κουµπί της γραµµής εργαλείων µορφοποίησης. 
Εάν τα δεδοµένα σε µια στήλη είναι πολύ στενά και έχουν 
πολύ κενό χώρο ενώ η ετικέτα (τίτλος) είναι αδικαιολόγητα 
πλατιά, µπορείτε να περιστρέψετε το κείµενο. Για να είναι 
ευδιάκριτοι οι διάφοροι τύποι πληροφοριών σε ένα φύλλο 
εργασίας, µπορούµε να εφαρµόσουµε περιγράµµατα και σκιά 
στα κελιά. Η επιλογή της κατάλληλης µορφής των δεδοµένων 
(αριθµών, ηµεροµηνιών, ώρας κτλ.) γίνεται εύκολα από το 
παράθυρο µορφοποίηση κελιών. 

	 Μπορούµε να αντιγράψουµε ή να µετακινήσουµε το 
περιεχόµενο µιας οµάδας κελιών στο ίδιο ή σε άλλο φύλλο 
εργασίας µε επιλογή και σύρσιµο ή µε επιλογή, αντιγραφή (ή 
αποκοπή) και επικόλληση στο σηµείο που θέλουµε. Μπορούµε 
να δηµιουργήσουµε νέα φύλλα εργασίας, να αλλάξουµε όνοµα, 
να µετακινήσουµε, να διαγράψουµε ή να κάνουµε αντίγραφο 
σε ένα φύλλο εργασίας µε δεξί κλικ στην ετικέτα του και 
επιλογή στην αντίστοιχη εντολή στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται. 
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	 Οι τύποι υπολογίζουν τιµές µε µια συγκεκριµένη σειρά. Ένας 
τύπος ξεκινά πάντα µε το σύµβολο ισότητας (=). Μετά το 
σύµβολο ισότητας βρίσκονται τα στοιχεία που θα υπολογι-
στούν, τα οποία διαχωρίζονται από τελεστές υπολογισµού.  
Μπορούµε να έχουµε µαθηµατικούς τελεστές που εκτελούν 
βασικές µαθηµατικές πράξεις, τελεστές σύγκρισης ή λογικούς 
τελεστές, οι οποίοι συγκρίνουν δύο τιµές και αποδίδουν την 
τιµή αλήθεια ή ψέµα. Η τιµή του τύπου υπολογίζεται από 
αριστερά προς τα δεξιά, σύµφωνα µε µια συγκεκριµένη σειρά 
για κάθε τελεστή του τύπου. Μπορούµε να αλλάξουµε τη 
σειρά των υπολογισµών χρησιµοποιώντας παρενθέσεις.  

	 Οι συναρτήσεις είναι προκαθορισµένοι τύποι που εκτελούν 
υπολογισµούς, χρησιµοποιώντας ειδικές τιµές, που καλούνται 
ορίσµατα, σε συγκεκριµένη σειρά ή δοµή. Τα ορίσµατα µπο-
ρούν να είναι αριθµοί, κείµενο, λογικές τιµές, τιµές σφάλµατος 
όπως #∆/Υ ή αναφορές κελιών. Το όρισµα που καθορίζουµε 
πρέπει να παράγει µια έγκυρη τιµή και µπορεί να είναι σταθε-
ρά, τύπος ή άλλη συνάρτηση. Η παλέτα τύπων είναι το εργα-
λείο που µας βοηθά να δηµιουργήσουµε ή να επεξεργαστούµε 
έναν τύπο παρέχοντάς µας πληροφορίες σχετικά µε τις 
συναρτήσεις και τα ορίσµατά τους. 

	 Τα γραφήµατα προσελκύουν την προσοχή και διευκολύνουν 
την προβολή συγκρίσεων και τάσεων σε δεδοµένα. Αντί να 
κάνουµε ανάλυση δεδοµένων µε πολλές στήλες, µε αριθµούς 
στο φύλλο εργασίας, µπορούµε να δείξουµε αµέσως εάν µια 
παράµετρος µειώνεται ή αυξάνεται ή να κάνουµε σύγκριση 
ανάµεσα στα πραγµατικά στοιχεία και σε αυτά που είχαµε προ-
βλέψει. Μπορούµε να δηµιουργήσουµε ένα γράφηµα σε δικό 
του φύλλο ή ως ενσωµατωµένο αντικείµενο σε ένα φύλλο 
εργασίας. Ένα γράφηµα συνδέεται µε τα δεδοµένα του φύλ-
λου εργασίας από τα οποία δηµιουργείται και ενηµερώνεται 
αυτόµατα, κατά την αλλαγή των δεδοµένων στο φύλλο εργα-
σίας. Μπορούµε να επιλέξουµε και να µορφοποιήσουµε 
οποιοδήποτε στοιχείο του γραφήµατος από τη γραµµή εργα-
λείων Γράφηµα. 

	 Η διαµόρφωση του φύλλου εργασίας µας δίνει τη δυνατότη-
τα να καθορίζουµε το µέγεθος και τον προσανατολισµό των 
σελίδων, τα περιθώρια κτλ. Η προεπισκόπηση εκτύπωσης 
µας δείχνει πώς ακριβώς πρόκειται να εκτυπωθεί το φύλλο 
εργασίας και µας επιτρέπει να κάνουµε τις αλλαγές που 
χρειάζεται µέχρι να πάρει τη µορφή που επιθυµούµε.  

 

 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 : Υπολογιστικά Φύλλα ∆ιαµόρφωση Φ.Ε. Προεπισκόπηση - Εκτύπωση

ΛΕΞΕΙΣ ΚΛΕΙ∆ΙΑ  
 

³ Υπολογιστικά φύλλα 

³ Spreadsheet  

³ Κελί 

³ Γραµµή 

³ Στήλη 

³ Περιοχή κελιών 

³ Φύλλο Εργασίας 

³ Βιβλίο Εργασίας 

³ Στοίχιση  

³ Αντιγραφή 

³ Επικόλληση 

³ Περίγραµµα 

³ Στυλ Σκίασης  

³ Μοτίβο σε γράφηµα 

³ Συνάρτηση COUNTIF 

³ Αυτόµατη αρίθµηση 

³ Περιοχή εκτύπωσης 

³ Εφέ γεµίσµατος 

³ Υφή 

³ Σχετική αναφορά 

³ Απόλυτη αναφορά 

³ Τύπος υπολογισµού 

³ Επικόλληση Συνάρτησης 

³ Αυτόµατο Άθροισµα 

³ Γράφηµα 

³ Λίστα δεδοµένων  

³ Κεφαλίδες  

³ Υποσέλιδα 

³ Κλίµακα 

³ Περίγραµµα 

³ Σκίαση 

³ Νοµισµατική µονάδα 

³ Προεπισκόπηση φύλλου 

³ Αλλαγές σελίδας 

³ Οδηγός γραφηµάτων 

³ Συνάρτηση AVERAGE 

³ Συνάρτηση IF 

³ Προκαθορισµένα χρώµατα 
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