
ΕΡΩΤΗΣΕΙΣ EXCEL
1. Πώς αλλάζουμε τα περιθώρια της σελίδας; 

…………Αρχείο / Διαμόρφωση σελίδας
2. Πώς βάζουμε αριθμό σελίδας έντονης γραφής στο κέντρο του υποσέλιδου;

...Προβολή / Κεφαλίδες και Υποσέλιδα / Κουμπάκι: Προσαρμογή Κεφαλίδας
3. Πώς εισάγουμε νέο φύλλο εργασίας;

...........................Εισαγωγή / Φύλλο Εργασίας
4. Πώς δημιουργούμε ένα νέο Βιβλίο Εργασίας;
 Πατάμε Αρχείο / Δημιουργία ή κάνουμε κλικ στη εικονίδιο με τη λευκή σελίδα
5. Πώς εισάγουμε αλλαγή σελίδας πάνω από την 7η γραμμή;

.......................Πάμε στην 7η γραμμή και πατάμε Εισαγωγή / Αλλαγή Σελίδας
6. Πώς αλλάζουμε τα περιθώρια του υποσέλιδου και της κεφαλίδας;

…………Αρχείο / Διαμόρφωση σελίδας
7. Πώς εισάγουμε νέα στήλη ανάμεσα στη στήλη C και D;

...........................Πάμε στη στήλη D και πατάμε Εισαγωγή / Στήλες
8. Πώς εισάγουμε νέα γραμμή ανάμεσα στην 6η και 7η γραμμή;

...........................Πάμε στην 7η γραμμή και πατάμε Εισαγωγή / Γραμμές
9. Πώς ρυθμίζουμε ώστε τα κελιά A4 ως C9 να είναι μορφής Αριθμού με 3 

δεκαδικά ψηφία; …Επιλέγουμε τα κελιά και πατάμε Μορφή / Κελιά
10. Πώς ταξινομούμε τα δεδομένα Β3 ως D9 σε αύξουσα σειρά;

…Επιλέγουμε τα κελιά και πατάμε Δεδομένα / Ταξινόμηση
11. Πώς αντικαθιστούμε την λέξη ”games” με τη λέξη “παιχνίδια” για όλο το 

βιβλίο εργασίας; ……Επεξεργασία / Αντικατάσταση
12. Πώς αποθηκεύουμε το αρχείο μας σαν ιστοσελίδα;

……Αρχείο / Αποθήκευση ως Ιστοσελίδα
13. Πώς κλείνουμε την εφαρμογή λογιστικού φύλλου;

……Αρχείο / Έξοδος ή πατάμε το εξωτερικό Χ 
14. Πώς κλείνουμε τα βιβλία εργασίας (αρχεία Excel);

.... Πατάμε Αρχείο / Κλείσιμο ή το κάτω το Χ
15. Πώς αλλάζουμε τον τύπο του γραφήματος για ένα υπάρχον γράφημα;

……Δεξί κλικ πάνω στο γράφημα πατάμε Τύπος Γραφήματος 
16. Πώς εισάγουμε ένα αρχείο εικόνας στο φύλλο μας;

………Εισαγωγή / Εικόνα / Από αρχείο
17. Πώς ζητάμε την εκτύπωση των γραμμών πλέγματος και των επικεφαλίδων 

γραμμών και στηλών; ……Αρχείο / Διαμόρφωση σελίδας (καρτέλα Φύλλο)
18. Πώς αλλάζουμε τον προσανατολισμό της σελίδας για το φύλλο σε οριζόντιο;

…  Αρχείο  /  Διαμόρφωση  σελίδας  (δεν  πρέπει  να  είναι  επιλεγμένο  ένα 
γράφημα αλλιώς αλλάζει τον προσανατολισμό για το φύλλο του γραφήματος)

19. Πώς αλλάζουμε το όνομα ενός φύλλου εργασίας;
……Δεξί κλικ στο όνομα του φύλλου και Μετονομασία

20. Πώς ορίζουμε την κλίμακα της σελίδας στο 80% του βασικού μεγέθους;
……… Αρχείο / Διαμόρφωση σελίδας (καρτέλα Σελίδα)

21. Πώς διαγράφουμε τα κελιά Α5 ως Β8 με μετακίνηση κελιών προς τα επάνω;
………Επιλέγουμε τα κελιά και πατάμε Επεξεργασία / Διαγραφή

22. Πώς απαλείφουμε τη μορφοποίηση των κελιών Β10 ως D15;
………Επιλέγουμε τα κελιά και πατάμε Επεξεργασία / Απαλοιφή / Μορφές

23. Πώς διαγράφω ένα φύλλο εργασίας;
……Δεξί κλικ στο όνομα του φύλλου και Διαγραφή

24. Πώς δίνω προσανατολισμό (κλίση) 45 μοιρών στα κελιά Β6 ως Β11;
……Επιλέγουμε τα κελιά και πατάμε Μορφή / Κελιά

25. Πώς  ρυθμίζω  το  ύψος  των  γραμμών  5  και  8  σε  μέγεθος  16;
……Επιλέγουμε μία – μία τις γραμμές και πατάμε Μορφή / Γραμμή / Ύψος 
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(εναλλακτικά επιλέγουμε την πρώτη και με πατημένο το Control επιλέγουμε 
και τη δεύτερη γραμμή)

26. Πώς διαγράφω την στήλη Β;
… Επιλέγουμε τη στήλη Β και πατάμε δεξί κλικ και Διαγραφή

27. Πώς σταθεροποιούμε τις δύο πρώτες γραμμές;
...  Επιλέγουμε  την  3η  γραμμή  ή  κάνουμε  κλικ  στο  πρώτο  κελί  της  3ης 
γραμμής και πατάμε Παράθυρο / Σταθεροποίηση τμημάτων παραθύρου

28. Πώς σταθεροποιούμε τις δύο πρώτες γραμμές και τις 3 πρώτες στήλες;
...  Κάνουμε κλικ στο κελί της 3ης γραμμής και 4ης στήλης (στήλη D) και 
πατάμε Παράθυρο / Σταθεροποίηση τμημάτων παραθύρου

29. Πώς αποσταθεροποιούμε τμήματα παραθύρου;
... Πατάμε Παράθυρο / Αποσταθεροποίηση τμημάτων παραθύρου

30. Πώς κάνουμε προεπισκόπηση εκτύπωσης;
......Πατάμε Αρχείο / Προεπισκόπηση εκτύπωσης

31. Πώς αντιγράφουμε ένα φύλλο εργασίας;
......Κάνουμε  δεξί  κλικ  στο  όνομα  του  φύλλου  και  πατάμε  Μετακίνηση  ή 
Αντιγραφή. Τσεκάρουμε την επιλογή Δημιουργία αντιγράφου και επιλέγουμε 
τη θέση όπου θα τοποθετηθεί το φύλλο (ή ακόμη και το βιβλίο)

32. Πώς καθορίζουμε να εμφανίζονται  κατά την εκτύπωση κάποιες γραμμές  ή 
στήλες; ... Αρχείο / Διαμόρφωση σελίδας και στη καρτέλα Φύλλο ορίζουμε 
την Επανάληψη Γραμμών ή Στηλών

33. Πώς αποθηκεύουμε τις αλλαγές;
...Αρχείο / Αποθήκευση ή κάνουμε κλικ στο εικονίδιο της δισκέτας

34. Πώς αποθηκεύουμε ένα καθορίζοντας το όνομά του;
...Αρχείο / Αποθήκευση ως... και δίνουμε το όνομα του αρχείου

35. Πώς βλέπουμε τις αλλαγές σελίδας;
... Προβολή / Προεπισκόπηση αλλαγών σελίδας

36. Πώς κρύβουμε ή εμφανίζουμε κάποιες γραμμές εργαλείων;
... Προβολή / Γραμμές εργαλείων

37. Πώς κάνουμε απόκρυψη της στήλης C;
... Επιλέγουμε τη στήλη C και πατάμε δεξί κλικ και Απόκρυψη

38. Πώς επανεμφανίζουμε τη στήλης C;
... Επιλέγουμε τις στήλες Β ως D και πατάμε δεξί κλικ και Επανεμφάνιση

39. Πώς αλλάζουμε τον τίτλο ή το υπόμνημα ενός γραφήματος;
... Δεξί κλικ πάνω στο γράφημα και επιλέγουμε Επιλογές Γραφήματος

40. Πώς αλλάζουμε τα δεδομένα προέλευσης ενός γραφήματος;
... Δεξί κλικ πάνω στο γράφημα και επιλέγουμε Δεδομένα Προέλευσης. Στη 
συνέχεια επιλέγουμε τα κελιά που περιέχουν τα σωστά δεδομένα.

41. Πώς βάζουμε Αυτόματο φίλτρο σε κάποια δεδομένα;
... Επιλέγουμε τα δεδομένα και πατάμε Δεδομένα / Φίλτρα / Αυτόματο Φίλτρο

42. Πώς αλλάζουμε το ζουμ του φύλλου;
... Πατάμε Προβολή / Ζουμ ή χρησιμοποιούμε το αντίστοιχο εικονίδιο

43. Πώς αλλάζουμε τη γραμματοσειρά και το μέγεθός της για κάποια κελιά;
... Επιλέγουμε τα κελιά και πατάμε Μορφή / Κελιά ή χρησιμοποιούμε την 
αντίστοιχη λίστα στις γραμμές εργαλείων

44. Πώς κάνουμε αντιγραφή μόνο των τιμών μίας περιοχής;
...Επιλέγουμε τα κελιά, κάνουμε Επεξεργασία / Αντιγραφή και μετά πηγαίνουμε 
εκεί που θέλουμε να αντιγράψουμε και πατάμε Επεξεργασία/ειδική Επικόλληση

45. Πώς ορίζουμε μία περιοχή εκτύπωσης;
...Αρχείο / Περιοχή εκτύπωσης / Ορισμός περιοχής εκτύπωσης
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