WINDOWS 98
 Λειτουργικό σύστημα:  Είναι ένα σύνολο εντολών που χρειάζεται ο υπολογιστής μας για να λειτουργήσει και να επικοινωνήσει με τον χρήστη.  Το λειτουργικό σύστημα που θα μάθουμε είναι το "WINDOWS 98"  το οποίο χρησιμοποιείται από  το 93% των  Η/Υ.

Κλείνουμε τα WINDOWS  πατώντας : Start  ( Shut Down  (Έναρξη    (Τερματισμός). Από το ίδιο μενού μπορούμε να ζητήσουμε να πάμε στο παλιό λειτουργικό σύστημα MS -DOS

Ρυθμίζουμε την ημερομηνία και την ώρα κάνοντας διπλό κλικ πάνω στο ρολόι που βρίσκεται δεξιά της γραμμής εργασιών.

ΑΛΛΑΓΗ ΓΛΩΣΣΑΣ:  Γίνεται με τα πλήκτρα : Αριστερό  ALT+SHIFT είτε CTRL+SHIFT.
ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗ ΚΑΙ ΑΛΛΑΓΗ ΔΙΑΣΤΑΣΕΩΣ ΤΗΣ ΓΡΑΜΜΗΣ ΕΡΓΑΣΙΩΝ

Μετακινούμε τη γραμμή εργασιών σέρνοντας με το ποντίκι από μια κενή περιοχή της(. Της αλλάζουμε διαστάσεις σέρνοντας από το πάνω ελεύθερο όριό της, στο σημείο που το ποντίκι γίνεται διπλό βέλος(.
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A   Β       για οδηγούς δισκετών
C D E F  για Σκληρούς Δίσκους, CD, CD-R, DVD

                   720.000 χαρ. = 720 kb
Δισκέτες     1.440.000  χαρ. (bytes) = 1,44 ΜΒ

                    2.880.000 χαρακτήρες

CD           700.000.000 χαρακτήρες = 700 ΜΒ

DVD        4,5 ή 17.000.000.000 χαρακτήρες =17 GΒ

ΗD           25 - 50.000.000.000 χαρακτήρες = 20-40 GB

Σήμερα είναι Τετάρτη 20-10-2001
    6          5        7            10              = 31    Χαρακτήρες με τα κενά
K = Kilo    =1.000

M = Μέγα = 1.000.000

G = Γίγα   = 1.000.000.000
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Ένα παράθυρο μπορούμε:            (                                           (
 ( Να το κλείσουμε

 ( Να το μεγιστοποιήσουμε ώστε να πιάνει όλη την οθόνη

 ( Να το ελαχιστοποιήσουμε στη γραμμή εργασιών

 ( Να το μεταφέρουμε σέρνοντας από τον τίτλο

 ( Να το αλλάξουμε διαστάσεις σέρνοντας τα όρια

Με το δεξί κλικ παίρνουμε πληροφορίες για το αντικείμενο πάνω στο οποίο πατήσαμε δεξί κλικ.  Π.Χ. Με δεξί κλικ, στη γραμμή εργασιών και κλικ στο Properties  βλέπουμε το τι μπορούμε να αλλάξουμε στη γραμμή εργασιών  Λ.Χ. μπορούμε να εξαφανίσουμε το ρολόι, να μικρύνουμε το μενού ή να κάνουμε αυτόματη απόκρυψη στη γραμμή εργασιών.
Κάθε δίσκος περιέχει φακέλους (κίτρινα εικονίδια) και αρχεία.  Τους φακέλους τους χρησιμοποιούμε για να βάζουμε μέσα προγράμματα.  Κάθε πρόγραμμα περιέχει αρχεία.  Κάθε αρχείο έχει δύο μέλη τα οποία χωρίζονται μεταξύ τους με τελεία λχ tetris.exe .  Το πρώτο όνομα το δίνουμε εμείς ενώ το δεύτερο όνομα συμβολίζει το τύπο του αρχείου.

Doc        

txt               κείμενο  (του word ή απλό αντίστοιχα) 

hlp              βοήθεια

exe

com             εκτελέσιμα

zip            Συμπιεσμένα

xls             Αρχείο του EXCEL

bmp ,jpg    Εικόνας (ζωγραφικής κ συμπιεσμένης αντίστοιχα)
ΚΑΔΟΣ ΑΝΑΚΥΚΛΩΣΗΣ (Recycle Bin)

Σβήνουμε ένα αρχείο ή φάκελο επιλέγοντάς το, πατώντας το πλήκτρο Delete και ΟΚ.  Τα αρχεία στο Recycle Bin μπορούμε είτε να τα επαναφέρουμε είτε να τα διαγράψουμε οριστικά.  Ανοίγουμε τον κάδο, επιλέγουμε το αρχείο που θέλουμε και πατάμε File ( Restore (Αρχείο ( Επαναφορά) για επαναφορά ή File ( Delete (Αρχείο ( Διαγραφή) για οριστική διαγραφή.  Για να αδειάσουμε όλο το κάδο από το Μενού : File ( Empty Recycle Bin.

ΤΑ ΕΓΓΡΑΦΑ ΜΟΥ (My Documents)

Στο εικονίδιο My Documents βρίσκονται όλες οι εργασίες που έχουμε κάνει από οποιοδήποτε πρόγραμμα.

Ο ΧΑΡΤΟΦΥΛΑΚΑΣ ΜΟΥ( My briefcase)

Στο χαρτοφύλακά μου πηγαίνουμε όταν έχουμε σταθερό και φορητό Η/Υ για να αλληλοενημερώσουμε τα αρχεία τους.

ΤΟ ΜΕΝΟΥ ΕΝΑΡΞΗ (START)
Start ( Log Off  χρησιμοποιούμε για την αποσύνδεση μας από το δίκτυο.
Start ( Run  (Εκτέλεση) χρησιμοποιούμε κυρίως για να εγκαταστήσουμε ένα νέο πρόγραμμα στον υπολογιστή μας από δισκέτες.  Στο παράθυρο Run  πληκτρολογούμε την εντολή που θα μας δώσει ο κατασκευαστής του προγράμματος.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Τα περισσότερα CD δεν χρειάζονται αυτή τη διαδικασία αλλά είναι αυτοεκκινούμενα δηλαδή με το που βάλουμε το CD ξεκινά ένα Μενού που μας καθοδηγεί στην εγκατάσταση.

HELP (ΒΟΗΘΕΙΑ)
Παίρνουμε βοήθεια για κάποιο θέμα από το Μενού Start ( Help (Έναρξη ( Βοήθεια).  Εμφανίζονται τρεις καρτέλες Contents, Index, Search με τις οποίες μπορούμε να ζητήσουμε βοήθεια με διαφορετικό τρόπο.  Με τα Contents έχουμε τα περιεχόμενα.  Με το Index έχουμε τους τίτλους των επικεφαλίδων και με το Search αναζητούμε μια λέξη σε όλη τη βοήθεια.  Στο Search πληκτρολογούμε την πιο σημαντική λέξη της ερώτησής μας και κατόπιν κάνουμε κλικ στο List Topics. Μετά κάνουμε διπλό κλικ στο θέμα που μας ενδιαφέρει.

ΕΥΡΕΣΗ (FIND)
Βρίσκουμε αρχεία (ή φακέλους)  από το Μενού, Start (Find (Files or Folders.  Στη γραμμή Named πληκτρολογούμε το όνομά του αρχείου και στη γραμμή Look in το δίσκο ή τους δίσκους που θα γίνει η αναζήτηση.  Κατόπιν, πατάμε Find Now (Εύρεση Τώρα).    

ΣΗΜΕΙΩΣΗ:  Εάν δεν γνωρίζουμε ακριβώς το όνομα του αρχείου μπορούμε να αντικαταστήσουμε κάποιους χαρακτήρες του με το σύμβολο (. 
Π.χ. Α*.*C σημαίνει τα αρχεία που αρχίζουν το μεγάλο τους όνομα από Α και τελειώνει το μικρό όνομα σε C.

ΠΙΝΑΚΑΣ ΕΛΕΓΧΟΥ (CONTROL PANEL)
Ερχόμαστε εδώ για να ρυθμίσουμε το ρολόι, το πληκτρολόγιο, το ποντίκι, την οθόνη, να προσθέσουμε νέες γραμματοσειρές ή νέο υλικό ή να αφαιρέσουμε προγράμματα (σελ.  7-12 των Σημειώσεων).

Προσθέτουμε νέες γραμματοσειρές κάνοντας διπλό κλικ στο εικονίδιο Fonts και πατάμε το Μενού File ( Install New Font κατόπιν επιλέγουμε τον δίσκο και τον φάκελο μέσα στον οποίο υπάρχουν οι νέες γραμματοσειρές.

Αφαιρούμε εγκατεστημένα προγράμματα από το εικονίδιο ADD/ REMOVE PROGRAM.  Επιλέγουμε το  πρόγραμμα που δεν θέλουμε και πατάμε ADD/ REMOVE.

Εάν προσθέσουμε μια συσκευή και δεν αναγνωριστεί αυτόματα από τα Windows ούτε μετά από την εγκατάσταση του προγράμματός της, πηγαίνουμε στο εικονίδιο ADD HARDWARE.  Πατάμε NEXT και αναλαμβάνουν το Windows να ανακαλύψουν την συσκευή που προσθέσαμε.

Στο Μενού START ( Documents βλέπουμε τις εργασίες μας (οι 15 πιο πρόσφατες).

Χρήσιμες διευθύνσεις του Internet βρίσκονται στο Μενού START ( Favorites.

PROGRAMS (ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ)
Τα προγράμματα που εγκαθιστούμε στον Η/Υ μπαίνουν στο μενού Start ( Programs.  Aπό την εγκατάσταση των Windows υπάρχουν: 

Ι) MS - DOS PROMPT (Γραμμή εντολών του MS - DOS).                     
   Ανοίγει ένα παράθυρο του DOS.  
   DOS και Windows συνυπάρχουν.  Πηγαίνουμε από παράθυρο σε πλήρη                         οθόνη και αντίθετα με τα πλήκτρα Alt+Enter.

ΙΙ) WINDOWS EXPLORER  (Εξερεύνυση των WINDOWS) 
    ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΦΑΚΕΛΩΝ ΚΑΙ ΑΡΧΕΙΩΝ

Γίνεται από το Μενού Start ( Program ( Windows Explorer.

Στο αριστερό παράθυρο, φαίνονται οι δίσκοι και οι φάκελοι των δίσκων.  Στο δεξί  παράθυρο φαίνονται τα αρχεία και οι υποφάκελοι του φακέλου που έχουμε επιλέξει στο αριστερό παράθυρο.

Όταν ένας φάκελος του αριστερού παραθύρου έχει το σύμβολο + σημαίνει ότι περιέχει υποφακέλους τους οποίους μπορούμε να δούμε κάνοντας κλικ στο + .

ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΦΑΚΕΛΩΝ

Δημιουργούμε ένα φάκελο ως εξής:

1)  Επιλέγουμε στο αριστερό παράθυρο το φάκελο μέσα στο οποίο θα βάλουμε το νέο φάκελο.

2)  Πατάμε το Μενού File ( New ( Folder.
3)  Πληκτρολογούμε το όνομα του νέου φακέλου.

ΜΕΤΟΝΟΜΑΣΙΑ ΦΑΚΕΛΩΝ 
Γίνεται κάνοντας δύο μονά κλικ στο όνομα του φακέλου.

ΔΙΑΓΡΑΦΗ ΦΑΚΕΛΩΝ
Γίνεται επιλέγοντας το φάκελο και πατώντας το  πλήκτρο Delete και Enter.

ΑΝΤΙΓΡΑΦΗ ΚΑΙ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΗ ΑΡΧΕΙΩΝ
Στο Windows Explorer αντιγράφουμε αρχεία ως εξής:

1) Εμφανίζουμε στο αριστερό παράθυρο του φάκελο προορισμού.
2) Επιλέγουμε στο αριστερό παράθυρο του φάκελο στον οποίο περιέχονται τα αρχεία μας.
3) Στο δεξί παράθυρο επιλέγουμε τα αρχεία που θα αντιγραφούν και τα σέρνουμε στον φάκελο προορισμού που εμφανίσαμε στο βήμα 1.
ΣΗΜΕΙΩΣΗ 1 :  Η επιλογή συνεχόμενων αρχείων γίνεται κρατώντας το πλήκτρο Shift πατημένο και επιλέγοντας το πρώτο και το τελευταίο αρχείο.  Η επιλογή σποραδικών αρχείων γίνεται κρατώντας το πλήκτρο Ctrl πατημένο όση ώρα επιλέγουμε τα αρχεία.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ 2 :  Όταν τα αρχεία αλλάζουν δίσκο γίνεται αντιγραφή.  Ενώ όταν πηγαίνουν σε άλλο σημείο του ίδιου δίσκου γίνεται μετακίνηση.  Αντιστρέφουμε την διαδικασία αυτήν κρατώντας το πλήκτρο Ctrl πατημένο κατά το βήμα 3.

ΔΙΑΓΡΑΦΗ ΑΡΧΕΙΩΝ 

Επιλέγουμε το αρχείο που δεν θέλουμε και πατάμε το πλήκτρο Delete.

ΙΙΙ)ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΕΚΚΙΝΗΣΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Στο Μενού Start ( Programs ( Start up (Εκκίνηση) βρίσκονται όλα τα αρχεία που ξεκινούν τα Windows.

ΙV) TO ΜΕΝΟΥ ACCESSORIES

Πηγαίνουμε στα βοηθητικά προγράμματα των Windows από το μενού Start ( Programs ( Accessories.

Στο μενού αυτό βρίσκονται:

1 Η αριθμομηχανή - calculator.  Μετατρέπεται από απλή σε επιστημονική και αντίστροφα από το μενού View
2 Η ζωγραφική - paint

3 Το σημειωματάριο Notepad για απλά κείμενα

4 Ο κειμενογράφος - Wordpad για πιο σύνθετα κείμενα 

5 Το μενού Games όπου υπάρχουν τέσσερα παιχνίδια της Microsoft
6 Entertainment Υπάρχουν εργαλεία για να ρυθμίζουμε τον ήχο (Volume Control) για να ηχογραφούμε (Sound Recorder) για να ακούμε CD (CD player)

7 System Tools (εργαλεία συστήματος)

   Α) Scan Disk (εξέταση δίσκων) : Ελέγχουμε και διορθώνουμε προβλήματα του δίσκου μας

   Β) Disk Defragmenter: (Αποκατακερματοποίηση δίσκων)

Συνενώνει όλο τα αρχεία που βρίσκονται κομματιασμένα σε διάφορα σημεία του δίσκου και φτιάχνει ένα ενιαίο αρχείο

   Γ) Disk Clean Up (καθαρισμός Δίσκων) Διαγράφει αρχεία του δίσκου μας που δεν χρειάζονται

   Δ) Drive Space (Συμπίεση Δίσκων) Αυξάνει τη χωρητικότητα του δίσκου συμπιέζοντας τα αρχεία που είναι γραμμένα σ΄αυτό.  Ο δίσκος όμως γίνεται πιο αργός.

   Ε) System Monitor: Μας δείχνει με γραφικό τρόπο το βαθμό χρησιμοποίησης του επεξεργαστή, της Ram, κ.λ.π.

WORD
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ:
Ανοίγει ο κειμενογράφος με την επιλογή Start (  Programs  ( Microsoft Word 

Το κείμενο που έχουμε πληκτρολογήσει πρέπει να το αποθηκεύσουμε στο δίσκο ή στη δισκέτα πριν κλείσουμε τον υπολογιστή.  Η αποθήκευση γίνεται από το μενού file(save  ή από το εργαλείο που έχει το σχήμα της δισκέτας .  Την πρώτη φορά μας ανοίγει το παράθυρο Save as για να δώσουμε όνομα αρχείου και που θα αποθηκευτεί.

Στο κουμπί option (επιλογές) μπορούμε εκτός των άλλων να βάλουμε κωδικούς προστασίας ώστε να απαγορεύεται το άνοιγμα ή η τροποποίηση του κειμένου μας από άλλους χρήστες.
ΑΝΟΙΓΜΑ
Ανοίγουμε ένα αρχείο από το μενού File - Open.  Εάν δεν εμφανιστεί το αρχείο μας στο παράθυρο που εμφανίζεται, επιλέγουμε με το ποντίκι μας το δίσκο και τον φάκελο στον οποίο βρίσκεται.  Κατόπιν πατάμε διπλό κλικ στο εικονίδιο του αρχείου που θέλουμε να ανοίξουμε.

ΜΑΡΚΑΡΙΣΜΑΤΑ - ΕΠΙΛΟΓΕΣ
Μαρκάρουμε μια λέξη με διπλό κλικ πάνω της.  Με τριπλό κλικ μαρκάρεται όλη η παράγραφος.  Όταν το ποντίκι βρίσκεται αριστερά του κειμένου (δείχνει πάνω δεξιά) με μονό κλικ επιλέγουμε μια γραμμή, με διπλό κλικ παράγραφο, με τριπλό κλικ όλο το κείμενο.

ΕΡΓΑΛΕΙΑ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ

Με τα εργαλεία αυτά ορίζουμε το στυλ, την γραμματοσειρά και το μέγεθός της, κάνουμε έντονα, πλάγια ή υπογραμμισμένα τα γράμματα 
στοιχίζουμε το κείμενο (αριστερά, στο κέντρο, δεξιά ή σε πλήρη στοίχιση)
βάζουμε αρίθμηση ή κουκκίδες, εσοχές και περιγράμματα
χρωματίζουμε την επιλεγμένη περιοχή και το κείμενο

ΙΔΙΟΤΗΤΕΣ ΚΕΙΜΕΝΟΥ:

Αλλάζουμε τη μορφή του κειμένου από την επιλογή Format - Font  (Μορφή - Γραμματοσειρά).  Εκτός από τις ιδιότητες που αλλάξαμε απο τα εργαλεία μπορούμε ακόμη να βάλουμε διάφορα είδη υπογράμμισης και επίσης να βάλουμε διαγραφή, εκθέτες, δείκτες, σκαλίσματα, ανάγλυφα κ.λ.π.  Από την δεύτερη καρτέλα ρυθμίζουμε την απόσταση των χαρακτήρων ενώ από την τρίτη καρτέλα βάζουμε φωτεινά εφέ.

ΣΥΜΒΟΛΑ - ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΣΥΜΒΟΛΟΥ

Εισάγουμε ένα σύμβολο που δεν υπάρχει στο πληκτρολόγιο μας ( στη  θέση που βρίσκεται ο δρομέας) από το μενού Insert ( Symbol (Εισαγωγή ( Σύμβολο).  Επιλέγουμε το σύμβολο που θέλουμε από τις γραμματοσειρές που υπάρχουνε και πατάμε το κουμπί Insert

ΑΝΑΙΡΕΣΕΙΣ 

Μπορούμε να αναιρέσουμε τις τελευταίες μας ενέργειες (έως 100) από το μενού edit(undo (επεξεργασία(αναίρεση) ή το εργαλείο 

Από την επιλογή edit(redo (επεξεργασία(επανάληψη) ή το εργαλείο

αναιρούμε τις αναιρέσεις μας 

ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ (PRINTERS)

Πριν εκτυπώσουμε το κείμενο μας πάμε στο μενού File - Print Preview (επεξεργασία - προεπισκόπηση εκτύπωσης)  για να δούμε πως θα εκτυπωθεί.  Εάν συμφωνούμε με την μορφή της εκτύπωσης που παρουσιάζεται ξεκινάμε την εκτύπωση.  Σε αντίθετη περίπτωση ανοίγουμε τη διαμόρφωση σελίδας (File - Page set up).  Στη διαμόρφωση σελίδας ρυθμίζουμε τα περιθώρια, την επικεφαλίδα, υποσέλιδο και την βιβλιοδεσία.  Επίσης ρυθμίζουμε το μέγεθος, την τροφοδοσία του χαρτιού και τον προσανατολισμό του (οριζόντιος ή κατακόρυφος).

Μετά τη διαμόρφωση σελίδας βλέπουμε ξανά το κείμενο σε προεπισκόπηση εκτύπωσης και αν είναι όλα εντάξει  προχωράμε στην εκτύπωση.  Εκτυπώνουμε από το μενού File - Print.  Στο παράθυρο που εμφανίζεται επιλέγουμε τον εκτυπωτή, τον αριθμό των σελίδων, τον αριθμό των αντιτύπων.  Επίσης μπορούμε να επιλέξουμε να εκτυπωθούν μόνο οι μονές ή μόνο οι ζυγές σελίδες, στη περίπτωση που θέλουμε εκτύπωση μπρος - πίσω.

ΕΙΔΗ ΕΚΤΥΠΩΤΩΝ

α Ακίδας

β Ψεκασμού

γ Laser
Χρησιμοποιούμε τους εκτυπωτές Ακίδας όταν θέλουμε φτηνές εκτυπώσεις, μικρής ποιότητας ή όταν θέλουμε αντίγραφο.  Χρησιμοποιούμε τους εκτυπωτές Laser για ασπρόμαυρες εκτυπώσεις πολλής καλής ποιότητας.  Στις υπόλοιπες περιπτώσεις χρησιμοποιούμε ψεκασμού.

ΤΟ ΜΕΝΟΥ EDIT (ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ)

Εκτός από τις αναιρέσεις στο μενού Edit υπάρχουν οι επιλογές  Cut (Αποκοπή),  Copy (Αντιγραφή), Paste (Επικόλληση).  Με τα πρώτα δύο  στέλνουμε δεδομένα που έχουμε επιλέξει στο πρόχειρο  (clipboard) ενώ με το τρίτο αντιθέτως έρχονται τα δεδομένα από το πρόχειρο στο σημείο που βρίσκεται ο δρομέας μας.  Η διαφορά του Cut  και του Copy είναι ότι με το πρώτο αφαιρούνται τα δεδομένα για να πάνε στο πρόχειρο ενώ με το δεύτερο στο πρόχειρο πηγαίνουν αντίγραφα των δεδομένων

FIND - REPLACE - GO TO (ΕΥΡΕΣΗ - ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΣΗ - ΜΕΤΑΒΑΣΗ)

Βρίσκουμε μια λέξη ή ένα τμήμα λέξης από το μενού Edit - Find (επεξεργασία - εύρεση).  Επί προσθέτως από την επιλογή Replace  μπορούμε να αντικαταστήσουμε τις λέξεις που θα βρούμε με κάποιες άλλες.  Τέλος με την επιλογή Go to μπορούμε να μεταβούμε σε όποια σελίδα, γραμμή, κεφάλαιο θέλουμε.

ΤΟ ΜΕΝΟΥ VIEW (ΠΡΟΒΟΛΗ)

Αρχικά υπάρχουν πέντε διαφορετικοί τρόποι για να δούμε τη σελίδα μας.  Συνήθως χρησιμοποιούμε τον πρώτο και τον τρίτο, προβολή σελίδας (normal) και διαμόρφωση σελίδας (Page Layout).  Με τις γραμμές εργαλείων (toolbars) προσθέτουμε ή αφαιρούμε γραμμές εργαλείων.  Συνήθως έχουμε ενεργοποιημένες τις πρώτες δύο.

Με την επιλογή Ruler (χάρακας) εμφανίζουμε ή εξαφανίζουμε τους χάρακες από το πάνω και το αριστερό μέρος του κειμένου.

Με τη επιλογή Document Map (Χάρτης έγγραφου) βλέπουμε στο αριστερό παράθυρο που δημιουργείται τους τίτλους του κειμένου.

HEADER AND FOOTER (ΚΕΦΑΛΙΔΑ & ΥΠΟΣΕΛΙΔΑ)

Μας δίνεται η δυνατότητα να γράψουμε στην κεφαλίδα ή υποσέλιδο ότι θέλουμε ή να βάλουμε ημερομηνία,  ώρα, αριθμό σελίδας κ.λ.π. από τα εργαλεία που εμφανίζονται.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Ότι γράψουμε στην κεφαλίδα ή στο υποσέλιδο φαίνεται σε όλο το κείμενο (ενότητα).

Με τις επόμενες δύο επιλογές (Υποσημείωση [Footnote], Σχόλια [Comment]) βλέπουμε τις υποσημειώσεις και τα σχόλια που έχουμε γράψει.

Με το Full Screen (Πλήρης οθόνη) εξαφανίζονται εργαλεία, μενού, χάρακες κ.λ.π. και το έγγραφό μας πιάνει όλη την οθόνη.

Τέλος με την επιλογή Zoom κάνουμε μεγένθυση ή σμίκρυνση του κειμένου.

ΤΟ ΜΕΝΟΥ INSERT (ΕΙΣΑΓΩΓΗ)

1 Break (Αλλαγή) Αλλάζουμε σελίδα στο σημείο που βρίσκεται ο δρομέας μας ή  ενότητα.

2 Page Numbers (Αριθμοί σελίδας) Βάζουμε αρίθμηση σελίδας στην κεφαλίδα ή στο υποσέλιδο σε όποια θέση επιλέξουμε.

3 Date and Time (Ημερομηνία και Ώρα) Βάζουμε ημερομηνία και ώρα στο σημείο του δρομέα.  Επιλέγουμε μορφή ημερομηνίας από τον πίνακα που εμφανίζεται και έχουμε την δυνατότητα εάν ενεργοποιήσουμε την αυτόματη ενημέρωση (update Automatically) να αλλάζει η ημερομηνία αυτόματα κάθε φορά που ανοίγουμε το έγγραφο.

4 Auto Text (Αυτόματο κείμενο) Περιέχει έτοιμες εκφράσεις 

5 Symbol (Σύμβολο)

6 Comment (Σχόλιο) Γράφουμε ένα σχόλιο σχετικό με τη θέση που βρίσκεται ο δρομέας μας.  Το σχόλιο αυτό δεν εκτυπώνεται και μπορούμε να το δούμε είτε πηγαίνοντας το ποντίκι πάνω του είτε πατώντας View - Comments (Προβολή - Σχόλια)

7 Footnote (Υποσημείωση) Βάζουμε υποσημείωση στο σημείο που βρίσκεται ο δρομέας μας.  Την υποσημείωση μπορούμε να την βάλουμε στο κάτω μέρος της σελίδας (footnote) ή στο τέλος του εγγράφου (endnote).

8 Caption  (Λεζάντα) Βάζουμε λεζάντα σε ένα αντικείμενο π.χ. σε μια εικόνα

9 Picture (Εικόνα) Βάζουμε εικόνες, φωτογραφίες, βίντεο, σκίτσα, αυτόματα σχήματα, διαγράμματα ή Word Art (Κείμενο με εφέ) στο σημείο που ήταν ο δρομέας μας.  Τα αντικείμενα αυτά μπορούμε να τα μεγαλώσουμε ή να τα μικρύνουμε σέρνοντας τα τετραγωνάκια που υπάρχουν περιμετρικά.  Από το μενού  εργαλείο Picture μπορούμε να μετατρέψουμε μια εικόνα σα ασπρόμαυρη ή υδατογράφημα, να της αλλάξουμε την αντίθεση και την φωτεινότητα, να της βάλουμε πλαίσιο ή να την ενσωματώσουμε μέσα ή πίσω από το κείμενο.

10 Text Box (Πλαίσιο Κειμένου) Σέρνουμε το ποντίκι και δημιουργούμε ένα πλαίσιο το οποίο συμπεριφέρεται ανεξάρτητα από το υπόλοιπο κείμενο.  Είναι δηλαδή ένα κείμενο μέσα στο κείμενο π.χ. δημιουργούμε μια αίτηση.

11 File Εισάγουμε ένα άλλο κείμενο (αρχείο) στο σημείο που βρίσκεται ο δρομέας μας. Με τον τρόπο αυτό ενοποιούμε τα αρχεία σε ένα π.χ. εάν έχει γραμμή ένα βιβλίο σε κομμάτια από διάφορους ανθρώπους μπορούμε να ενοποιήσουμε τα κομμάτια και σε ένα αρχείο να υπάρχει όλο το βιβλίο.

ΤΟ ΜΕΝΟΥ FORMAT(ΜΟΡΦΗ)

Εκτός από το Font (Γραμματοσειρά) που έχουμε δει μπορούμε να ρυθμίσουμε:

1 Paragraph (Παραγράφους) Ρυθμίζουμε τις αποστάσεις μεταξύ των παραγράφων, τις αποστάσεις με το αριστερό και το δεξί περιθώριο, τις αποστάσεις μεταξύ των γραμμών της παραγράφου και το κενό που θα υπάρχει στην πρώτη γραμμή.

2 Bullets and Numbering (κουκίδες και αρίθμηση)  Επιλέγουμε κουκίδα ή τύπο αρίθμησης για να εξηγήσουμε μια σειρά από λόγους ή αιτίες.

3 Borders and Shading (Περιγράμματα και σκιές) Μπορούμε να βάλουμε περιγράμματα σε μια επιλεγμένη περιοχή και χρώμα μέσα στο περίγραμμα αυτό.  Επίσης μπορούμε να βάλουμε περίγραμμα στα περιθώρια της σελίδας.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Στο περίγραμμα της σελίδας μπορούμε να βάλουμε και γραφικά (Art), δηλαδή φρούτα, λαχανικά, δέντρα, σύμβολα κ.λ.π.

4 Columns (Στήλες) Αρχικά επιλέγουμε  το κείμενο στο οποίο θα βάλουμε τις στήλες και πατάμε το μενού Format - Column .  Επιλέγουμε τον αριθμό των στηλών, βάζουμε εάν θέλουμε γραμμή ενδιάμεσα και πατάμε ΟΚ. 
ΣΗΜΕΙΩΣΗ:  Εάν υπάρχει στο επιλεγμένο κείμενο αρχίγραμμα, υποσημείωση κ.λ.π. ενδέχεται να μην βγουν σωστά οι στήλες.

5 Drop Cap…. (Αρχίγραμμα):  Επιλέγουμε το είδος του αρχιγράμματος που θέλουμε, την γραμματοσειρά του, τις γραμμές που θα πιάνει και πατάμε ΟΚ.

6 Change Case …(Αλλαγή πεζών - κεφαλαίων).  Το επιλεγμένο κείμενο μπορεί να γίνει όλο με κεφαλαία ή πεζά γράμματα, μπορούμε επίσης να κάνουμε εναλλαγή μεταξύ κεφαλαίων και πεζών.

7 Background…(Φόντο).  Επιλέγουμε χρώμα για την σελίδα μας.  Από την επιλογή Fill Effects (Εφέ Γεμίσματος) μπορούμε να επιλέξουμε συνδυασμούς χρωμάτων, υφή ή κάποια εικόνα.

ΤΟ ΜΕΝΟΥ ΤΟΟLS (ΕΡΓΑΛΕΙΑ)

1 Spelling and Grammar…(Ορθογραφικός και γραμματικός έλεγχος).  Ελέγχει το κείμενό μας για ορθογραφικά ή γραμματικά λάθη.  Συγκρίνει κάθε λέξη που γράψαμε με το λεξικό του και εάν δεν τι βρει μας εμφανίζει πιθανές σωστές λέξεις.  Εμείς μπορούμε είτε να αγνοήσουμε τις προτάσεις του (Ignore), είτε να επιλέξουμε μια από τις προτάσεις και να πατήσουμε Αλλαγή (Change) για να την αποδεχτούμε, είτε να πατήσουμε Προσθήκη (Add) για να βάλει την λέξη μας στο λεξικό του και να την θεωρεί πλέον σωστή.



2 Language (Γλώσσα).

Α) Set Language…(ορισμός γλώσσας).  
Όταν πληκτρολογούμε σωστά ελληνικά κείμενο και μας το βγάζει λανθασμένο ερχόμαστε στην επιλογή αυτή για να ορίσουμε ότι γράφουμε στην ελληνική.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ:  Θα πρέπει πρώτα να έχουμε επιλέξει το προβληματικό κείμενο.

Β) Thesaurus… (Θησαυρός).  Βρίσκει συνώνυμα μιας επιλεγμένης λέξης.

Γ)  Hyphenation…(Συλλαβισμός).  Μας συλλαβίζει το επιλεγμένο κείμενο.

3 Word Count (Καταμέτρηση λέξεων).  Μετρά τις σελίδες, τις λέξεις, τους χαρακτήρες, τις γραμμές του κειμένου μας.

4 Envelopes and Labels…(Φάκελοι και ετικέτες).  Φτιάχνουμε τον φάκελο, τα στοιχεία του φακέλου, μέσα στον οποίο θα μπει το έγγραφό μας.  Επιλέγουμε, τον προσανατολισμό και το μέγεθός του φακέλου και γράφουμε τις διευθύνσεις του αποστολέα και του παραλήπτη.  Στις ετικέτες επιλέγουμε το μέγεθος της ετικέτας που έχουμε.

5 Options (Επιλογές).  Ρυθμίζουμε το WORD.  Ορίζουμε τον χρόνο στον οποίο θα γίνεται αυτόματη αποθήκευση, βάζουμε κωδικούς για άνοιγμα ή για αποθήκευση, ορίζουμε τους χαρακτήρες που θα εμφανίζονται, εμφανίζουμε ή εξαφανίζουμε τους χάρακες και τις γραμμές κύλλησης,κ.λ.π.

ΤΟ ΜΕΝΟΥ TABLE (ΠΙΝΑΚΕΣ)

Εισάγουμε ένα πίνακα με δύο τρόπους:

α Πατάμε  Table ( Insert table (Πίνακα ( Εισαγωγή πίνακα).  Επιλέγουμε τον αριθμό των στηλών (columns) και των γραμμών (rows), το πλάτος των στηλών και πατάμε ΟΚ.
β Πατάμε Table ( Draw table (Πίνακα ( Σχεδίαση πίνακα) και φτιάχνουμε τον πίνακας μας γραμμή γραμμή σέρνοντας το ποντίκι μας(του οποίου ο δείκτης έχει γίνει μολύβι).

Αλλάζουμε το ύψος και το πλάτος των κελιών, βάζοντας το δρομέα μας στα όρια του κελιού και σέρνουμε όταν πάρει τη μορφή διπλού βέλους

ΔΙΑΓΡΑΦΗ ΠΙΝΑΚΩΝ

Διαγράφουμε έναν πίνακα, επιλέγοντας όλα τα κελιά και μια σειρά κάτω από τον πίνακα.  Κατόπιν πατάμε Delete.


ΤΑ ΕΡΓΑΛΕΙΑ ΤΩΝ ΠΙΝΑΚΩΝ:

( Με το μολύβι σχεδιάζουμε γραμμές.

( Με τη γόμα σβήνουμε γραμμές.

( Με το 3ο 4ο 5ο  ορίζουμε τον τύπο, το πάχος και το χρώμα των γραμμών.

( Με το τετραγωνάκι (6ο) ορίζουμε την εμφάνιση του περιγράμματος των κελιών.

( Με το κουβά, βάζουμε χρώμα στα επιλεγμένα κελιά.

( Με τα επόμενα δύο (8ο ,9ο)συγχωνεύουμε κάποια επιλεγμένα κελιά ή διασπάμε ένα κελί σε περισσότερα κομμάτια.

( Με τα επόμενα τρία εργαλεία ορίζουμε την θέση του κειμένου μέσα στο κελί.

( Με τα επόμενα δύο κάνουμε ίσα τα ύψη ή τα πλάτη των επιλεγμένων κελιών.

( Με τον κεραυνό επιλέγουμε μια έτοιμη μορφή για τον πίνακά μας.

( Με το   16ο       ορίζουμε τον προσανατολισμό του κειμένου.

( Με τα      17ο, 18ο   ταξινομούμε σε αύξουσα ή φθίνουσα σειρά τα επιλεγμένα μας κελιά.

( Με το ( προσθέτουμε μια σειρά αριθμών.

TO ΜΕΝΟΥ WINDOW (ΠΑΡΑΘΥΡΟ)

Στο κάτω μέρος του μενού φαίνονται όλα τα αρχεία που έχουμε ανοιχτά.

Από την επιλογή Αrrange All (Tακτοποίηση ΄Όλων) βλέπουμε ταυτόχρονα όλα τα ανοιχτά αρχεία στην οθόνη.  Έτσι μπορούμε να βλέπουμε ταυτόχρονα δύο ή περισσότερα διαφορετικά αρχεία.  Από την επιλογή Split (Διαίρεση) χωρίζουμε την οθόνη μας σε δύο παράθυρα και μπορούμε να βλέπουμε ταυτόχρονα δύο διαφορετικές σελίδες του ίδιου αρχείου.

ΤΟ ΜΕΝΟΥ HELP (ΒΟΗΘΕΙΑ)
Από το μενού Contents and Index (Περιεχόμενα και Ευρετήριο) μπορούμε να βρούμε βοήθεια με όμοιο τρόπο με τα Windows.

Mε την επιλογή What’s this? (Τι είναι?) ο δείκτης του ποντικιού έχει ένα ερωτηματικό δίπλα του και μας δίνεται η δυνατότητα να κάνουμε κλικ και να πάρουμε βοήθεια για οποιοδήποτε εργαλείο ή αντικείμενο των Windows.
EXCEL
Kάθε φύλλο του Excel έχει 256 στήλες και 65,536 γραμμές.  Σε κάθε κελί μπορούμε να γράψουμε κείμενο, αριθμό, ημερομηνία, ποσοστό κ.λ.π.

Αλλάζουμε το όνομα του φύλλου εργασίας κάνοντας διπλό κλικ πάνω στο όνομα του π.χ. στο Sheet 1.

ΤΥΠΟΙ 

Εάν η τιμή ενός κελιού προκύπτει από τις τιμές άλλων κελιών τότε χρησιμοποιούμε τύπους ( π.χ. =C3*15%,        = C3-D3-E3).

Τους τύπους τους γράφουμε στα Αγγλικά και με το σύμβολο = μπροστά.

ΧΡΩΜΑ ΣΤΑ ΚΕΛΙΑ ΚΑΙ ΣΤΑ ΓΡΑΜΜΑΤΑ

Βάζουμε χρώμα στα κελιά και στα γράμματα από τα εργαλεία  

INSERT ROWS, COLUMNS, WORKSHEET

Βάζουμε γραμμές (rows), στήλες (column) και φύλλα εργασίας (worksheet) από το μενού  Insert (Εισαγωγή)

Η στήλη μπαίνει αριστερά του ενεργού κελιού ενώ η γραμμή από πάνω του.  Το φύλλο εργασίας μπαίνει αριστερά του φύλλου που βρισκόμαστε μπορούμε όμως να πιάσουμε και να σύρουμε ένα φύλλο σε μια άλλη θέση.

Αντιθέτως διαγράφουμε μια γραμμή, μια στήλη ή ένα φύλλο εργασίας κάνοντας δεξί κλικ στο όνομα της γραμμής, της στήλης ή του φύλλου εργασίας που θέλουμε να διαγράψουμε και πατάμε αριστερό κλικ στο Delete.

ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ

Συμπληρώνουμε εύκολα μια ακολουθία ημερών, μηνών, τύπων και λοιπά ως εξής:

α Γράφουμε τον πρώτο όρο της ακολουθίας

β Σέρνουμε το σταυρό που υπάρχει στην κάτω δεξιά γωνία του κελιού

π.χ.


ΔΕΥΤΕΡΑ
ΜΑΡΤΙΟΣ
=C3 * 7%


ΤΡΙΤΗ
ΑΠΡΙΛΙΟΣ
=D3 * 7%


ΤΕΤΑΡΤΗ
ΜΑΙΟΣ
=E3 * 7%

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Εάν έχουν αριθμητική ακολουθία π.χ. 5, 10, 15 κ.λ.π. γράφουμε ΤΟΥΣ ΔΥΟ ΠΡΩΤΟΥΣ ΟΡΟΥΣ, ΤΟΥΣ ΕΠΙΛΕΓΟΥΜΕ ΚΑΙ ΣΕΡΝΟΥΜΕ ΤΟ ΣΤΑΥΡΟ ΤΗΣ ΕΠΙΛΕΓΜΕΝΗΣ ΠΕΡΙΟΧΗΣ.

ΚΥΚΛΙΚΗ ΑΝΑΦΟΡΑ

Δεν επιτρέπεται σε ένα κελί να γραφτεί τύπος, που να περιέχει το όνομα του κελιού  αυτού.  Επίσης θα πρέπει τα κελιά που χρησιμοποιούνται στον τύπο να μην περιέχουν τύπους με το αρχικό κελί.  Στη περίπτωση που κάνουμε ένα από τα παραπάνω ξεκινά μια διαδικασία χωρίς τέλος την οποία το Excel διακόπτει με το μήνυμα της κυκλικής αναφοράς για να μην κολλήσει το σύστημα.

ΑΣΚΗΣΗ: Κάποιος έχει 20.000.000 στην Τράπεζα με επιτόκιο 10%.  Ο άνθρωπος αυτός δεν εργάζεται και έχει έξοδα 2.500.000  Για πόσα χρόνια θα του φτάσουν τα λεφτά.


Α
B
C
D
E

1
ΧΡΟΝΟΣ
ΠΟΣΟ
ΤΟΚΟΙ 10%
ΕΞΟΔΑ
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ΚΛΠ

ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ (SORT)

Ταξινομούμε τα δεδομένα μας ως εξής:

1 Μαρκάρουμε όλο τα σχετιζόμενα δεδομένα και όχι μόνο μια στήλη.

2 Πατάμε DATA ( Sort (Δεδομένα - Ταξινόμηση)

3 Επιλέγουμε τη στήλη βάση της οποίας θα γίνει η ταξινόμηση και αν θα είναι αύξουσα ή φθίνουσα (Ascending or Descending) 
4 Για περίπτωσης συνωνυμίας επιλέγουμε δεύτερο και τρίτο κριτήριο ταξινόμησης από την επιλογή Then By (έπειτα κατά)

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Στην επιλογή των δεδομένων καλό είναι να επιλέγουμε και τους τίτλους των στηλών.

ΣΥΝΑΡΤΗΣΕΙΣ:

Το Excel περιέχει εκατοντάδες συναρτήσεις.  Αρχικά βάζουμε σαν ενεργό κελί το κελί μέσα στο οποίο θέλουμε να μπει το αποτέλεσμα της συνάρτησης.  Κατόπιν, πετάμε το εργαλείο fx, επιλέγουμε τη συνάρτηση που θέλουμε και πατάμε ΟΚ.  Εάν δεν συμφωνούμε με την περιοχή τιμών που μας προτείνει τότε επιλέγουμε με το ποντίκι μας την περιοχή που θέλουμε.  Οι σημαντικότερες συναρτήσεις βρίσκονται στην τελευταία σελίδα των συναρτήσεων.

ΜΟΡΦΗ ΚΕΛΙΩΝ

Όταν γράψουμε σε ένα κελί μια ημερομηνία, ένα κλάσμα κ.λ.π. το κελί αυτό χαρακτηρίζεται και μετατρέπει ότι νούμερο γράψουμε στην αρχική μορφή.  Για να μετατρέψουμε τη μορφή ενός κελιού σε μια άλλη επιλέγουμε το κελί και πατάμε Format - Cells (Μορφή - κελιά).  Κατόπιν επιλέγουμε τη νέα μορφή που θέλουμε και πατάμε ΟΚ.

Οι πιο συνηθισμένες μορφές είναι:

TEXT(ΚΕΙΜΕΝΟ)
ΚΩΣΤΑΣ

NUMBER (ΑΡΙΘΜΟΣ)
75

CURRENCY (ΝΟΜΙΣΜΑΤΙΚΗ)
75 Δρχ

DATE (ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ)
9/2/2000

TIME (ΩΡΑ)
18:53

PERCENTAGE (ΠΟΣΟΣΤΟ)
7%

FRACTION (ΚΛΑΣΜΑ)
77 3/4

SCIENTIFIC (ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΗ)
3,32 ΕΟ3 = 3,32 *103
ΠΙΝΕΛΟ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗΣ

Τη μορφή ενός κελιού και τα άλλα χαρακτηριστικά του όπως (π.χ. το χρώμα) μπορούμε να τα αλλάξουμε και με το πινέλο μορφοποίησης.  Αρχικά κάνουμε ενεργό κελί το κελί που περιέχει τις επιθυμητές ιδιότητες κατόπιν κάνουμε κλικ στο πινέλο μορφοποίησης και τέλος κάνουμε κλικ στο κελί που θα του αλλάξουμε ιδιότητες. 
ΧΡΗΣΗ ΤΟΥ ΔΟΛΑΡΙΟΥ (
Εάν βάλουμε το σύμβολο ( πριν από το γράμμα ή τον αριθμό ενός κελιού, τότε κατά την αυτόματη συμπλήρωση δεν μεταβάλλεται το γράμμα ή ο αριθμός π.χ. Β2*(Β(10 και σύρουμε τότε το κελί Β10 θα παραμείνει αναλλοίωτο.

ΔΙΑΓΡΑΜΜΑΤΑ
Φτιάχνουμε ένα διάγραμμα:

α Μαρκάρουμε τις τιμές από τις οποίες θα φτιαχτεί το διάγραμμα.

β Πατάμε το εργαλείο

γ Ακολουθούν τέσσερα βήματα ενός οδηγού στα οποία επιλέγουμε τον τύπο του διαγράμματος γράφουμε τους τίτλους του διαγράμματος και των αξόνων και επιλέγουμε που θα τοποθετηθεί το διάγραμμα.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ:  Μορφοποιούμε το διάγραμμα μας κάνοντας διπλό κλικ πάνω στο αντικείμενο που θέλουμε να αλλάξουμε χρώμα, γραμματοσειρά κ.λ.π.

ΤΟ ΜΕΝΟΥ ΠΑΡΑΘΥΡΟ (WINDOW)

Από την επιλογή Arrange  μπορούμε να δούμε ταυτόχρονα στην οθόνη όλα τα αρχεία του Excel.  Από την επιλογή Split (διαίρεση) χωρίζουμε την οθόνη μας σε παράθυρα.  Έτσι μπορούμε να βλέπουμε ταυτόχρονα δύο διαφορετικές περιοχές του φύλλου εργασίας.  

Με το Freeze (σταθεροποίηση) παγώνουμε την περιοχή κελιών που βρίσκεται πάνω και αριστερά του ενεργού κελιού.  Η περιοχή αυτή θα είναι ορατή συνέχεια.

ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ
Πριν εκτυπώσουμε βλέπουμε από την προεπισκόπηση Εκτύπωσης (File(Print Preview) πως θα εκτυπωθεί το φύλλο μας. Εάν θέλουμε αλλαγές πατάμε στο μενού File ( Page Setup (διαμόρφωση σελίδας).  Από την πρώτη καρτέλα ορίζουμε τον προσανατολισμό της εκτύπωσης και επίσης μπορούμε να μεγεθύνουμε ή να σμικρύνουμε τα κελιά.  Από την δεύτερη καρτέλα ορίζουμε τα περιθώρια ενώ στη τρίτη καρτέλα φτιάχνουμε την κεφαλίδα και το υποσέλιδο.  Στην τέταρτη καρτέλα επιλέγουμε αν θα εκτυπωθούν οι γραμμές πλέγματος (gridlines)  και οι τίτλοι των στηλών και των γραμμών (row and column heading).  Επίσης μπορούμε να επιλέξουμε ασπρόμαυρη εκτύπωση ή πρόχειρη (draft).  Τέλος στο κάτω μέρος της καρτέλας επιλέγουμε τη διάταξη με την οποία θα εκτυπωθούν οι σελίδες.

ΦΙΛΤΡΟ
Χρησιμοποιούμε τα φίλτρα για να εμφανίσουμε μερικά μόνο από τα δεδομένα που πληρούν ορισμένες προϋποθέσεις.

Βάζουμε φίλτρα ως εξής:

1 Κάνουμε ενεργό κελί ένα από τα κελιά των δεδομένων 

2 Πατάμε Data ( Filter ( Auto filter (Δεδομένα ( Φίλτρο ( Αυτόματο φίλτρο).  Εμφανίζονται βελάκια στους τίτλους των στηλών από τα οποία κάνουμε τις επιλογές μας.  Στην οθόνη εμφανίζονται μόνο τα δεδομένα που πληρούν τις προδιαγραφές που βάλαμε.  Με την επιλογή All   εμφανίζονται όλα τα δεδομένα, με την επιλογή Blank (κενά) εμφανίζονται όσες εγγραφές έχουν την αντίστοιχη στήλη κενή ενώ με την επιλογή Not Blank (μη κενά) εμφανίζονται όσες εγγραφές δεν έχουν κενά κελιά.  Βγάζουμε τα φίλτρα από το ίδιο μενού που τα βάλαμε.
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