
Γνωριµία µε το Microsoft Excel 
Καθηµερινά σχεδόν στη ζωή µας, χρειάζεται να κάνουµε αριθµητικές πράξεις. Από τα πανάρχαια χρόνια, ο 
άνθρωπος ένιωσε την ανάγκη να κάνει υπολογισµούς. Αρχικά χρησιµοποίησε τα δάχτυλά του, τον άβακα κλπ. 
Σήµερα είναι πολύ διαδεδοµένα τα "κοµπιουτεράκια", τα οποία κάνουν εύκολα και γρήγορα διάφορες 
αριθµητικές πράξεις. Η χρήση τους όµως, παρουσιάζει και αρκετές αδυναµίες. Ας υποθέσουµε, για 
παράδειγµα, ότι θέλουµε να υπολογίσουµε τον τόκο που θα πάρουµε, αν καταθέσουµε στην τράπεζα ένα 
κεφάλαιο 10.000.000 δρχ. για 60 µέρες, µε επιτόκιο 6%. Οι πράξεις γίνονται εύκολα και γρήγορα µ' ένα 
κοµπιουτεράκι. Τι πρέπει να κάνουµε όµως στην περίπτωση που θέλουµε να υπολογίσουµε τον τόκο για 90 
µέρες; Πρέπει να ξανακάνουµε όλες τις πράξεις απ' την αρχή. Επίσης, στα κοµπιουτεράκια δεν εµφανίζονται 
όλοι οι αριθµοί που λαµβάνουν µέρος στις πράξεις, αλλά µόνο το τελικό αποτέλεσµα της πράξης. Τέλος, αν 
θελήσουµε να αλλάξουµε έστω κι έναν µόνο αριθµό, θα πρέπει να ξανακάνουµε όλες τις πράξεις απ' την αρχή.  

Το 1978, ο Νταν Μπρίκλιν, φοιτητής του Πανεπιστηµίου του Χάρβαρντ, σκέφτηκε να χρησιµοποιήσει τον 
υπολογιστή για να λύσει τα παραπάνω προβλήµατα που παρουσιάζονται στα κοµπιουτεράκια τσέπης. Έτσι, 
µαζί µε το φίλο του, τον Μποµπ Φράνκστον, κατασκεύασαν ένα πρόγραµµα, το οποίο είχε τη δυνατότητα να 
εµφανίζει στην οθόνη του Η/Υ τους αριθµούς σε στήλες, τον έναν κάτω από τον άλλο. Το κύριο 
χαρακτηριστικό του προγράµµατος αυτού, ήταν ότι µε την αλλαγή ενός αριθµού, οι υπολογισµοί ξαναγίνονταν 
αυτόµατα από τον υπολογιστή και το νέο αποτέλεσµα εµφανιζόταν στην οθόνη. Έτσι δηµιουργήθηκε το πρώτο 
ηλεκτρονικό Λογιστικό Φύλλο, το VisiCalc. 

->   Είσοδος στο Microsoft Excel 

Έναρξη-Προγράµµατα-Microsoft Excel (κλικ). Το βιβλίο εργασίας 
αποτελείται από φύλλα (φύλλο1, φύλλο2 κλπ.) και κάθε φύλλο έχει
256 στήλες (A,B,C κλπ.) και 65536 γραµµές (1,2,3 κλπ.). ∆ηλα
µπορούµε µέσα στο ίδιο αρχείο, να έχουµε, περισσότερα από ένα, 
λογιστικά φύλλα (πχ η µισθοδοσία ενός υπαλλήλου µπορεί να
καταχωρηθεί σε ένα βιβλίο µε 12 φύλλα - ένα για κάθε µήνα του 
έτους). Τα τετράγωνα που εµφανίζονται στην οθόνη ονοµάζοντ
κελιά. Ενεργοποιούµε ένα κελί κάνοντας κλικ µέσα σ’ αυτό. 

 
δή 

 

αι 

->  µατολογία κελιών:  κελί παίρνει το όνοµά του από 

->  γή περιεχοµένου κελιού: Αφού κάνουµε κλικ σ’ 

ε: α) Αν το 

Ονο Κάθε
τη στήλη και τη γραµµή στην οποία βρίσκεται. Πχ. το ενεργό κελί 
στην εικόνα είναι το C2. 

Εισαγω
ένα κελί, µπορούµε να πληκτρολογήσουµε το περιεχόµενό του. Ότι 
πληκτρολογούµε εµφανίζεται και στην περιοχή διόρθωσης. Αν το 
κείµενο που πληκτρολογήσαµε σ’ ένα κελί έχει πλήθος 
χαρακτήρων µεγαλύτερο από το πλάτος του κελιού, τότ
δεξί κελί είναι κενό, εµφανίζεται όλο το κείµενο β) αν το δεξί κελί δεν είναι κενό, εµφανίζονται µόνο οι 
χαρακτήρες που χωράνε στο δικό του κελί. 

Εργασία: Να δηµιουργήσετε το λογιστικό φύλλο: 
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->  Αποθήκευση βιβλίου: Για να αποθηκεύσουµε το φύλλο, κάνουµε κλικ στο κουµπί . Την πρώτη 
φορά που αποθηκεύουµε το βιβλίο εργασίας, πρέπει να εισάγουµε όνοµα και περιοχή (δίσκο / φάκελο) 
αποθήκευσης. 

->  Άνοιγµα βιβλίου 

Για να βρούµε και να εµφανίσουµε στην οθόνη ένα βιβλίο εργασίας που αποθηκεύσαµε κάποια άλλη φορά στο 

δίσκο, κάνουµε κλικ στο κουµπί .και στο παράθυρο που εµφανίζεται, ανοίγουµε (όπως και στην 
αποθήκευση) την περιοχή (δίσκο / φάκελο) που το είχαµε αποθηκεύσει. Μόλις εµφανιστούν τα αρχεία της 
περιοχής, κάνουµε κλικ στο αρχείο που θέλουµε να ανοίξουµε και τέλος κάνουµε κλικ στο κουµπί "Άνοιγµα". 

->  Επιλογή ενός ή περισσότερων κελιών 

• Για να επιλέξουµε ένα µόνο κελί, κάνουµε κλικ µέσα σ' αυτό.  
• Για να επιλέξουµε περισσότερα από ένα κελιά, κάνουµε κλικ στο πρώτο κελί, κρατάµε πατηµένο το 

αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σέρνουµε το ποντίκι µέχρι να επιλεγούν όλα τα κελιά που 
θέλουµε.  

• Για να επιλέξουµε ολόκληρη γραµµή, κάνουµε κλικ πάνω στον αριθµό της (αριστερά της γραµµής).  
• Για να επιλέξουµε ολόκληρη στήλη, κάνουµε κλικ πάνω στο γράµµα της (πχ. C) 

->  Αλλαγή γραµµατοσειράς, µεγέθους, Β,Ι,U 
 
Μπορούµε να αλλάξουµε τον τύπο της γραµµατοσειράς 
καθώς και το µέγεθος των γραµµάτων των επιλεγµένων 

κελιών, χρησιµοποιώντας τους καταλόγους γραµµατοσειράς (πχ. Arial Greek) και µεγέθους (πχ. 10). Επίσης 
µπορούµε να µορφοποιήσουµε το περιεχόµενο των επιλεγµένων κελιών µε τα κουµπιά Β, Ι και U έτσι ώστε να 
γίνει πιο έντονο, πλάγιο ή υπογραµµισµένο αντίστοιχα. Τέλος, µπορούµε µε τα τρία τελευταία κουµπιά της 
παραπάνω εικόνας να στοιχίσουµε το περιεχόµενο των επιλεγµένων κελιών αριστερά, κέντρο ή δεξιά. 
 
->  Αύξηση ή µείωση του πλάτους µιας στήλης 
 

 Για να αυξήσουµε ή να µειώσουµε το πλάτος µιας στήλης, τοποθετούµε το δείκτη 
του ποντικιού ανάµεσα στο γράµµα της στήλης που θέλουµε να αλλάξουµε το πλάτος
της και στο γράµµα της επόµενης στήλης, πατάµε το αριστερό πλήκτρο του 
το πατηµένο, σέρνουµε το ποντίκι µέχρι το σηµείο που θέλουµε. Στην εικόνα θα 

αλλάξει το πλάτος της στήλης Α. 

 

ποντικιού και κρατώντας 
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->  Οι γνωστές πράξεις των µαθηµατικών: Πρόσθεση (+), Αφαίρεση (-), Πολλαπλασιασµός (*), 
∆ιαίρεση (/) και Ύψωση σε δύναµη (^).  
 
->  ∆ιόρθωση των περιεχοµένων ενός κελιού: Ενεργοποιούµε πρώτα το κελί που θέλουµε να 
διορθώσουµε και µετά κάνουµε κλικ στην περιοχή διόρθωσης όπου και κάνουµε τις απαραίτητες διορθώσεις. 
Αν δεν κάνουµε κλικ στην περιοχή διόρθωσης και αρχίσουµε απευθείας να πληκτρολογούµε µέσα στο κελί, 
τότε αντικαθιστάται όλο το προηγούµενο περιεχόµενό του µ' αυτό που πληκτρολογούµε. 
 
->  ∆ηµιουργία τύπων: Όταν σε κάποιο κελί θέλουµε να γίνει µία πράξη, τότε το περιεχόµενο του κελιού 
πρέπει να αρχίζει µε το σύµβολο =.  
Αν σε κάποιο κελί εµφανισθούν τα σύµβολα #### αυτό σηµαίνει ότι η τιµή του κελιού έχει πιο πολλά 
ψηφία απ’ το πλάτος του κελιού. Για να εµφανισθεί η τιµή πρέπει να αυξήσουµε το πλάτος του κελιού. 
Παράδειγµα: Στα κελιά Α1και Α2 υπάρχουν δύο αριθµοί πχ. ο 100 και ο 50. Έστω ότι το κελί Α4 θέλουµε 
να περιέχει το άθροισµα των δύο αριθµών. Ενεργοποιώντας το κελί Α4 πληκτρολογούµε =Α1+Α2 και 
πατώντας ENTER ή κάνοντας κλικ σε κάποιο άλλο κελί, εµφανίζεται µέσα στο κελί Α4 ο αριθµός 150 (που 
είναι το άθροισµα του 100 και του 50). Αλλάζοντας την τιµή του ενός απ’ τα κελιά Α1, Α2 παρατηρούµε ότι το 
άθροισµά τους αλλάζει αυτόµατα. (Να επαναλάβετε την παραπάνω διαδικασία αλλά στο κελί Α4 να 
πληκτρολογήσετε =100+50. Τι παρατηρείτε; Ποιος από τους δύο τύπους είναι ο καλύτερος και γιατί;). 

 

Εισαγωγή νέας 
γραµµής(ανάµεσα σε δύο 
άλλες) Κάνουµε δεξί κλικ 
στον αριθµό της γραµµής, 
πάνω από την οποία 
θέλουµε να εισάγουµε τη 
νέα γραµµή. Από το µενού 
που εµφανίζεται κάνουµε 
κλικ στην επιλογή 
"Εισαγωγή". 

∆ιαγραφή γραµµής 
Κάνουµε δεξί κλικ στον 
αριθµό της γραµµής που 
θέλουµε να διαγράψουµε. 
Από το µενού που 
εµφανίζεται κάνουµε κλικ 
στην επιλογή "∆ιαγραφή". 

 

Εισαγωγή νέας στήλης 
(ανάµεσα σε δύο άλλες) 
Κάνουµε δεξί κλικ στον 
αριθµό της γραµµής, 
αριστερά από την οποία 
θέλουµε να εισάγουµε τη 
νέα στήλη. Από το µενού 
που εµφανίζεται κάνουµε 
κλικ στην επιλογή 
"Εισαγωγή". 

∆ιαγραφή στήλης 
Κάνουµε δεξί κλικ στο 
γράµµα της στήλης που 
θέλουµε να διαγράψουµε. 
Από το µενού που 
εµφανίζεται κάνουµε κλικ 
στην επιλογή "∆ιαγραφή". 

Εργασία: Να εισάγετε 3 αριθµούς στα κελιά Α1, Α2 και Α3 και να υπολογίσετε το άθροισµά τους µε τον τύπο 
=(Α1+Α2+Α3). Στη συνέχεια να παρεµβάλετε έναν αριθµό µεταξύ του 2ου και 3ου αριθµού. Μεταβάλλεται το 
άθροισµα; 
 
->  Περιοχή κελιών Πχ. τα κελιά Α1, Α2, Α3, Α4 και Α5 ορίζουν µια περιοχή που συµβολίζεται ως εξής: Α1:Α5 

Συναρτήσεις: Άθροισµα: =SUM(κελί1 : κελί2) Υπολογίζει το 
άθροισµα των αριθµών από το κελί 1 µέχρι και το κελί 2 

Μετρητής: =COUNT(κελί1: κελί2) Υπολογίζει το 
πλήθος των αριθµών από το κελί 1 µέχρι και το κελί 2 

Μέγιστο: =MAX(κελί1 : κελί2) Υπολογίζει το 
µεγαλύτερο των αριθµών από το κελί 1 µέχρι και το κελί 2 

Στρογγύλευση: =ROUND(τιµή; 0) Στρογγυλεύει 
την τιµή χωρίς δεκαδικά 

Μέσος όρος: =AVERAGE(κελί1: 
κελί2) Υπολογίζει το µέσο όρο των αριθµών από το κελί 1 
µέχρι και το κελί 2 

Τετρ.ρίζα: =SQRT(κελί) Υπολογίζει την τετρ. 
ρίζα του αριθµού που βρίσκεται στο κελί 

Ελάχιστο: =MIN(κελί1 : κελί2) Υπολογίζει 
το µικρότερο των αριθµών από το κελί 1 µέχρι και το κελί 2 
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Εργασία: Να επαναλάβετε την προηγούµενη εργασία, υπολογίζοντας το άθροισµα των τριών αριθµών µε τον 
τύπο =SUM(A1:A3). Πώς µεταβάλλεται το άθροισµα αν εισάγουµε έναν αριθµό α) µεταξύ των άλλων; β) κάτω 
από τον τελευταίο απ' τους αριθµούς που αθροίζονται; 
->  Περιγράµµατα κελιών 
Αρχικά, επιλέγουµε τα κελιά στα οποία θέλουµε να προσθέσουµε περίγραµµα. Για
να δούµε τα στυλ περιγράµµατος που έχουµε στη διάθεσή µας, κάνουµε κλικ στο 

βέλος δίπλα από το κουµπί "Περιγράµµατα" 

 

και στη συνέχεια κάνουµε κλικ 
σε ένα περίγραµµα του µενού που εµφανίζεται. 

->  Το κουµπί  
Η άθροιση αριθµών είναι η πιο συνηθισµένη πράξη που κάνουµε µέσα σ' ένα λογιστικό φύλλο. Γι' αυτό, το 

Excel, εκτός από τη συνάρτηση SUM διαθέτει και το κουµπί , το οποίο χρησιµοποιείται για να αθροίσουµε 
αριθµούς που είναι καταχωρηµένοι σε συνεχόµενα κελιά. Επιλέγουµε τα κελιά που θέλουµε να αθροίσουµε και 

πατάµε το κουµπί . Το άθροισµα εµφανίζεται στο επόµενο κελί (µετά τον τελευταίο αριθµό που 
αθροίστηκε). 
->   Μετακίνηση - αντιγραφή επιλεγµένων κελιών  
 
Αρχικά επιλέγουµε τα κελιά που θέλουµε να µετακινήσουµε ή 
να αντιγράψουµε. 
α) Μετακίνηση: Κάνουµε κλικ στο κουµπί "Αποκοπή" (ψαλίδι). Στη συνέχεια κάνουµε κλικ στο πρώτο απ' τα 
κελιά όπου θέλουµε να µετακινηθούν τα επιλεγµένα κελιά ή επιλέγουµε µια περιοχή κελιών, ίδιου µεγέθους 
και σχήµατος (Για παράδειγµα αν είχαµε επιλέξει για αποκοπή, τα κελιά Α1, Α2 και Α3, µπορούµε τώρα να 
επιλέξουµε τα κελιά C1, C2 και C3 ή τα κελιά C8, C9 και C10) και πατάµε το κουµπί "Επικόλληση". Τα 
περιεχόµενα των επιλεγµένων κελιών, φεύγουν από την παλιά τους θέση και µπαίνουν στην καινούργια. 
β) Αντιγραφή: Κάνουµε κλικ στο κουµπί "Αντιγραφή" (δύο σελίδες). Στη συνέχεια κάνουµε κλικ στο πρώτο 
απ' τα κελιά όπου θέλουµε να µετακινηθούν τα επιλεγµένα κελιά ή επιλέγουµε µια περιοχή κελιών, ίδιου 
µεγέθους και σχήµατος και πατάµε το κουµπί "Επικόλληση". Τα περιεχόµενα των επιλεγµένων κελιών, 
µένουν και στην παλιά τους θέση, µπαίνουν και στην καινούργια. 
Αντιγραφή τύπων: Παρατηρούµε ότι όταν αντιγράφουµε κελιά που περιέχουν τύπους (αρχίζουν µε =), τότε 
µεταβάλλονται ανάλογα τα ορίσµατα του τύπου Πχ. το =SUM(Α1:Α3) γίνεται =SUM(Β1:Β3). 
 
->  Η µέθοδος αυτόµατης συµπλήρωσης τύπων σε συνεχόµενα κελιά 
 
Έστω ότι σε ένα λογιστικό φύλλο, έχουµε εισάγει τα είδη που αγοράσαµε από ένα βιβλιοπωλείο, την τιµή 
µονάδας του κάθε είδους και την ποσότητα που αγοράσαµε. Θέλουµε να υπολογίσουµε για κάθε είδος 
χωριστά, το κόστος (=τιµή µονάδας * ποσότητα), το ΦΠΑ (=κόστος * 18 / 100) και το συνολικό ποσό 
(=Κόστος + ΦΠΑ).  
Αρχικά πληκτρολογούµε τα περιεχόµενα των στηλών A, B και C. Στη συνέχεια, στο κελί D3 εισάγουµε τον 
τύπο =B3*C3. Στα κελιά D4, D5 και D6 δεν είναι ανάγκη να ξαναγράψουµε τους αντίστοιχους τύπους. 
Μπορούµε να αντιγράψουµε τον τύπο του κελιού D3 ως εξής: 
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Τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού στην 
κάτω δεξιά γωνία του κελιού D3. Ο δείκτης 
του ποντικιού µετατρέπεται σε σταυρό. 
Πατάµε το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού 
και κρατώντας το πατηµένο, σέρνουµε το 
ποντίκι µέχρι το κελί D6 και αφήνουµε το 
πλήκτρο. Αυτόµατα, συµπληρώνονται τα 
ελιά D4, D5 και D6 µε τους αντίστοιχους 

 

 

κ
τύπους. Το ίδιο µπορούµε να κάνουµε και 
στις στήλες ΦΠΑ και ΣΥΝΟΛΟ (εισάγοντας

επιλέγοντας τα κελιά F3, F4, F5 και F6 και
που πληρώσαµε στο βιβλιοπωλείο. 
 
! Προσοχή στην αυτόµατη συµπλήρ
 
Παράδειγµα: Ρωτήθηκαν 250 µαθητές πόσ
παρακάτω : 
Κάθε µέρα: 65 µαθητές, 2-3 φορές την εβδοµάδα: 72 µαθητές, 1 φορά την εβδοµάδα: 63 µαθητές, 1-2 φορ
µήνα: 30 µαθητές, Σπανιότερα: 20 µαθητές 
 

τους αντίστοιχους τύπους µόνο για το πρώτο είδος). Τέλος, 

πατώντας το κουµπί εµφανίζεται στο κελί F7 το συνολικό ποσό 

ση τύπων στα κελιά 

συχνά χρησιµοποιούν το Internet και οι απαντήσεις τους ήταν οι 

ω

ο 

ές το 

τη στήλη Α εισάγουµε τις κατηγορίες των απαντήσεων (Κάθε µέρα, …, Σπανιότερα) και στη στήλη Β τις 
λί B6. 

Σ
απαντήσεις (65, …, 20). Στη συνέχεια αθροίζουµε τις απαντήσεις στο κε
τη στήλη C θα υπολογίσουµε τα ποσοστά των απαντήσεων. Αν στοΣ  κελί C1 εισάγουµε τον τύπο = Β1/Β6 

η συµπλήρωση πρέπει να γράψουµε $Β$6 δηλ. ο σωστός τύπος 
 

 ποντίκι µέχρι να επιλεγούν 

ή 
"Ταξινόµηση". Στο παράθυρο που εµφανίζεται, εισάγουµε τη 

ρίτη στήλη, αν θέλουµε να γίνεται ταξινόµηση ως προς αυτή 
τη στήλη, στην περίπτωση που δύο ή περισσότερα Επώνυµα και 
Ονόµατα είναι ίδια. Τέλος κάνουµε κλικ στο κουµπί "ΟΚ".  

θα υπολογιστεί το ποσοστό της απάντησης «Κάθε µέρα» (σαν δεκαδικός αριθµός). Στη συνέχεια αν 
αντιγράψουµε (µε αυτόµατη συµπλήρωση) τον τύπο αυτό π.χ. στο κελί C2 θα δούµε ότι ο τύπος αντιγράφεται 
ως εξής: = B2/B7. Το Β1 µετατράπηκε αυτόµατα σε Β2 (πράγµα που το θέλαµε), όµως το Β6 µετατράπηκε 
αυτόµατα σε Β7 (ενώ θέλαµε να διατηρηθεί το κελί Β6). Για να µη συµβεί αυτό, δηλ. για να παραµείνει 

µετάβλητο το κελί Β6 κατά την αυτόµατα
στο κελί C1 είναι: =Β1/$Β$6. Αυτόν τον τύπο µπορούµε να τον αντιγράψουµε µε αυτόµατη συµπλήρωση στα
κελιά C2 µέχρι και C5.  Στη συνέχεια αθροίζουµε τα κελιά C1 µέχρι και C5, στο κελί C6. Τέλος, για να 

κελιά C1 έως καεµφανίζονται τα ποσοστά στη γνωστή µορφή %, επιλέγουµε τα ι C6 και πατάµε το κουµπί % 
(ή δεξί κλικ – Μορφοποίηση κελιών – Καρτέλα Αριθµός – επιλέγουµε Ποσοστό) 
 
->  Ταξινόµηση γραµµών µε βάση το περιεχόµενο µιας στήλης 
 
Παράδειγµα: Ένα λογιστικό φύλλο περιέχει τρεις στήλες: "Επώνυµο", "Όνοµα" και "Ποσό σε δρχ.". Κάθε 
γραµµή του φύλλου είναι και ένας πελάτης της επιχείρησής µας. Θα ταξινοµήσουµε τις γραµµές του φύλλου 
(δηλ. τους πελάτες) σε αλφαβητική σειρά.  
Επιλέγουµε πρώτα τις γραµµές που θέλουµε να ταξινοµήσουµε. (κάνουµε κλικ στον αριθµό της πρώτης 
ραµµής και κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, σέρνουµε τογ
όλες οι γραµµές που θέλουµε να ταξινοµήσουµε). 

 Από το µενού "∆εδοµένα", κάνουµε κλικ στην επιλογ

στήλη ως προς την οποία θέλουµε να γίνει η ταξινόµηση πχ. 
Στήλη Α δηλ. "Επώνυµο" (στο πρώτο πλαίσιο). Προαιρετικά, 
εισάγουµε και δεύτερη στήλη πχ. Στήλη Β δηλ. "Όνοµα" (στο 
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δεύτερο πλαίσιο), αν για παράδειγµα, θέλουµε να γίνεται 
ταξινόµηση και ως προς το Όνοµα στην περίπτωση που δύο ή 
περισσότερα Επώνυµα είναι ίδια. Όµοια, µπορούµε να εισάγουµε 
και τ



 ->  Εκτύπωση Λ.Φ. Κάνουµε κλικ στο κουµπί "Εκτύπωση" Συνήθως κάνουµε πρώτα κλικ στο 
µα! Άγνωστη παράµετρος αλλαγής.για να δούµε στην οθόνη, 
 χαρτί. 

 "Αρχείο", κάνουµε κλικ στην επιλογή "∆ιαµόρφωση σελ

ν καρτέλα, µπορούµε να αλλάξουµε τα περιθώρια της σελίδας.  
ές φορές βολεύει περισσότερο να τοποθετούνται τα περιεχόµενα 

όχι σε κατακόρυφη . Αν για παράδειγµα, οι στήλεκαι 
 γραµµές ή αν οι στήλες δεν χωράνε σε κατακόρυφη 
ύν σε οριζόν

στον "Οριζόντιο" προσανατολισµό" και στη συνέχεια κάνουµε κλικ στο κουµπί "ΟΚ". 

κουµπί "Προεπισκόπηση εκτύπωσης" Σφάλ
πώς θα είναι το φύλλο όταν το τυπώσουµε στο
 
->  ∆ιαµόρφωση σελίδας. Από το µενού ίδας".  

1. Η καρτέλα "Περιθώρια": Απ' αυτή τη
2. Η καρτέλα "Μέγεθος χαρτιού": Πολλ

ενός φύλλου σε οριζόντια σελίδα 

µε να διαµορφώσουµε το γράφηµά µας όπως µας αρέσει. 

παναληπτική άσκηση  
ιουργήσετε το παρακάτω λογιστικό φύλλο: 

ς 
του φύλλου είναι περισσότερες από τις σελίδα, 
µπορούµε να ζητήσουµε να τοποθετηθο τια σελίδα. Αυτό µπορεί να γίνει, αν κάνουµε κλικ 

>  Γραφήµατα  

τα οποία θα προκύψει το γράφηµα (ετικέτες και  
τιµέ

-
 
Επιλέγουµε πρώτα τα κελιά απ’ 

ς) και πατάµε το κουµπί . Εµφανίζεται το παράθυρο "Οδηγός γραφηµάτων" µε τη βοήθεια του οποίου 
µπορού
 
->  Ε
Να δηµ
 

 

1. Να αυξήσετε τα πλάτη των στηλών, όσο χρειάζεται, ώστε να χωράνε τα περιεχόµενα των κελιών.  
2. Να επιλέξετε τα κελιά A1, B1, C1, D1 και Ε1 ώστε να διαµορφώσετε τους τίτλους (έντονα γράµµατα, 

στο κέντρο του κελιού).  
3. Να συµπληρώσετε τα άδεια κελιά των στηλών C, D και Ε µε τον καλύτερο τρόπο, έχοντας υπόψη σας 

ότι: Κρατήσεις = Ακαθ. αποδοχές * 20/100 και Καθαρές αποδοχές = Ακαθ. αποδοχές - Κρατήσεις.  
4. Να τοποθετήσετε περιγράµµατα σε όλα τα κελιά.  
5. Να εισάγετε, µεταξύ της 3ης και 4ης γραµµής, µια νέα γραµµή µε τα στοιχεία: Επώνυµο: 

ΚΩΝΣΤΑΝΤΙΝΟΥ, Όνοµα: ΕΛΕΝΗ και Ακαθ. αποδοχές: 1400€.  
6. Να διαγράψετε τον υπάλληλο ΑΝΑΓΝΩΣΤΟΥ (όλη τη γραµµή)  
7. Να εισάγετε τη στήλη "Όνοµα πατρός" πριν απ΄ τη στήλη "Ακαθ.αποδοχές"  
8. Να ταξινοµήσετε τους υπαλλήλους ως προς το Επώνυµο και στη συνέχεια ως προς το Όνοµά ους.  
9. Να επιλέξετε οριζόντιο προσανατολισµό σελίδας.  

 τ

10. Να κάνετε προεπισκόπηση της εκτύπωσης. 
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