1. Ξεκινήστε την εφαρμογή Excel του Microsoft Office.

2. Σε κενό βιβλίο εργασίας εισάγετε τα παρακάτω δεδομένα .
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3. Αλλάξτε την ονομασία του ενεργού φύλλου εργασίας από "Φύλλο1" σε "Μισθοδοσία" και πατήστε το πλήκτρο "ENTER".

4. Αλλάξτε την γραμματοσειρά των κελιών της δεύτερης γραμμής σε Verdana, έντονα, μεγέθους 14 στιγμών.

5. Αλλάξτε τον προσανατολισμό των κελιών της δεύτερης γραμμής  κελιών σε 10 °.

6. Επιλέξτε όλα τα κελιά του ενεργού φύλλου εργασίας.

7. Αλλάξτε το χρώμα του φόντου των επιλεγμένων κελιών σε ανοιχτό κίτρινο.

8. Εφαρμόστε στον πίνακά σας αυτόματη μορφοποίηση πίνακα Κλασσική 3  

9. Τοποθετήστε πλαίσιο και πλέγμα στα επιλεγμένα κελιά.

10. Συγχωνεύστε τα κελιά A1 : C1 
11. Στοιχίστε τα κελιά Α2 : Α9 στο κέντρο

12. Εφαρμόστε αναδίπλωση κειμένου στα κελιά Α2 : Α9.

13. Διαγράψτε την γραμμή 9. 

14. Μορφοποιήστε τα κελιά B3: Β8 ώστε οι αριθμοί να εμφανίζονται ως νομισματική μονάδα με το σύμβολο € στο τέλος

15. Στο κελί C3 εισάγετε την κατάλληλη σχέση ώστε το περιεχόμενό του να αντιστοιχεί στο τελικό μισθό του πρώτου  υπαλλήλου βάση των κρατήσεων 10% (Ο Τύπος που θα χρησιμοποιηθεί είναι Β3-Β3*D1)

16. Αλλάξτε τον παραπάνω τύπο ώστε το D1 γίνει απόλυτη αναφορά κελιού

17. Χρησιμοποιώντας την αυτόματη συμπλήρωση  αντιγράψτε τον τύπο και στα κελιά C4 : C8

18. Στο κελί C10 εισάγετε  το άθροισμα των κελιών C3 : C8.

19. Μορφοποιήστε το κελί C10 ώστε να εμφανίζει τον αριθμό ως νομισματική μονάδα με το σύμβολο του Ευρώ.

20. Καλέστε την προεπισκόπηση εκτύπωσης, για να ελέγξετε το έγγραφό σας πώς θα εκτυπωθεί και κλείστε την προεπισκόπηση εκτύπωσης.

21. Αλλάξτε, από την επιλογή Διαμόρφωση σελίδας, το πάνω και κάτω περιθώριο της σελίδας σε 3 εκατοστά.

22. Αλλάξτε τον προσανατολισμό της σελίδας σε οριζόντιο

23. Εκτυπώστε όλες τις σελίδες του ενεργού φύλλου σε πέντε αντίγραφα.

24. Επιλέξτε την περιοχή κελιών A2 : C8 και ταξινομήστε τα δεδομένα του πίνακα βάση της στήλης ΤΕΛΙΚΟΣ κατά αύξουσα σειρά 

25. Αντικαταστήστε όλες τις εμφανίσεις του ονόματος "ΠΑΠΔΟΠΟΥΛΟΣ" σε "ΠΑΠΑΔΟΠΟΥΛΟΣ".

26. Αποθηκεύστε το ενεργό βιβλίο εργασίας στο φάκελο "Τα έγγραφά μου" με το όνομα "Μισθοδοσία".

27. Κλείστε το ενεργό λογιστικό βιβλίο.

28. Τερματίστε την εφαρμογή του Excel του Microsoft Office.

Σταυρούλα Ζαφειροπούλου
stavroulaz@mail.gr


_1131444853.psd

