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Εξεταστέα ύλη - Υπολογιστικά φύλλα 
 

1. Βασικές Λειτουργίες και Περιβάλλον Εφαρµογής Υπολογιστικών Φύλλων 

 

α. ∆ιαχείριση βιβλίων εργασίας 

α1. ∆ιαχείριση βιβλίων εργασίας 

α2. ∆ηµιουργία, Άνοιγµα, Κλείσιµο, Αποθήκευση βιβλίων εργασίας 

α3. Αποθήκευση βιβλίου εργασίας µε διαφορετικό τύπο ή και σε διαφορετική θέση ή και µε διαφορετικό όνοµα 

α4. Εναλλαγή µεταξύ ανοιχτών βιβλίων 

 

β. ∆ιαχείριση φύλλων εργασίας 

β1. Μετάβαση σε διαφορετικά φύλλα εργασίας ενός ή περισσοτέρων ανοικτών βιβλίων 

β2. Εισαγωγή φύλλου εργασίας 

β3. ∆ιαγραφή φύλλου εργασίας 

β4. Μετονοµασία φύλλου εργασίας 

β5. Αντιγραφή, µετακίνηση φύλλου εργασίας στο ίδιο ή σε διαφορετικό βιβλίο εργασίας 

 

γ. Το περιβάλλον εργασίας της εφαρµογής 

γ1. Εµφάνιση και απόκρυψη γραµµών εργαλείων 

γ2. Μετάβαση σε συγκεκριµένο κελί ή περιοχή ενός φύλλου εργασίας 

γ3. Ρύθµιση ποσοστού µεγέθυνσης−σµίκρυνσης προβολής (Ζουµ) 

γ4. Σταθεροποίηση και αποσταθεροποίηση περιοχών ενός φύλλου εργασίας 

γ5. Γνώση του τρόπου ρύθµισης βασικών επιλογών της εφαρµογής: Καθορισµός προεπιλεγµένου φακέλου για 

άνοιγµα − αποθήκευση εγγράφων, όνοµα χρήστη 

γ6. Χρήση των διαθέσιµων λειτουργιών βοήθειας της εφαρµογής 

 

2. Επεξεργασία δεδοµένων 

 

α. Εισαγωγή και επεξεργασία δεδοµένων στο φύλλο εργασίας 

α1. Εισαγωγή κειµένου, αριθµών, ηµεροµηνιών σε κελιά 

α2. Εισαγωγή επιπρόσθετων δεδοµένων σε κελί, διόρθωση περιεχοµένου κελιού 

α3. Απαλοιφή περιεχοµένου κελιών 

α4. Αυτόµατη συµπλήρωση δεδοµένων σε κελιά 

α5. Χρήση της δυνατότητας εύρεσης και αντικατάστασης δεδοµένων κελιών σ’ ένα φύλλο εργασίας 

α6. Ταξινόµηση αύξουσα, φθίνουσα των περιεχοµένων µιας περιοχής κελιών 

α7. Χρήση της αναίρεσης και της επαναφοράς 
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β. ∆ιαχείριση Κελιών 

β1. Μετακίνηση, αντιγραφή περιεχοµένου κελιών στο ίδιο ή σε διαφορετικό φύλλο εργασίας 

β2. Εισαγωγή, διαγραφή κελιού, περιοχής κελιών, γραµµών, στηλών 

 

3. Μορφοποίηση δεδοµένων 

 

α. Μορφοποίηση φύλλου εργασίας 

α1. Επιλογή κελιού, περιοχής κελιών, γραµµών, στηλών, όλων των κελιών του φύλλου εργασίας 

α2. Αλλαγή ύψους γραµµών, πλάτους στηλών, αυτόµατη προσαρµογή στα δεδοµένα 

 

β. Μορφοποίηση κελιών 

β1. Μορφοποίηση κελιών που περιέχουν αριθµητικά δεδοµένα: ποσοστό, δεκαδικά ψηφία, διαχωριστικό χιλιάδων, 

νόµισµα 

β2. Μορφοποίηση κελιών που περιέχουν δεδοµένα ηµεροµηνίας 

β3. Επιλογή γραµµατοσειράς και µεγέθους γραµµατοσειράς 

β4. Εφαρµογή έντονης, πλάγιας, υπογραµµισµένης µορφής 

β5. Αλλαγή χρώµατος γραµµατοσειράς 

β6. Αναδίπλωση περιεχοµένου κελιών 

β7. Στοίχιση, κεντράρισµα, προσανατολισµός περιεχοµένων κελιού 

β8. Κεντράρισµα τίτλου σε µια περιοχή κελιών 

β9. Αλλαγή προσανατολισµού περιεχοµένου κελιών 

β10. Περίγραµµα και σκίαση κελιών 

β11. Αντιγραφή µορφoποίησης µεταξύ κελιών 

 

4. Τύποι και συναρτήσεις 

 

α. Αναφορές σε κελιά 

α1. Χρήση σχετικής και απόλυτης αναφοράς κελιού 

σε τύπους ή συναρτήσεις 

 

β. Τύποι υπολογισµού που δεν καλούν συναρτήσεις 

β1. ∆ηµιουργία τύπου υπολογισµού µε αριθµητικά δεδοµένα και πράξεις πρόσθεσης, αφαίρεσης, 

πολλαπλασιασµού , διαίρεσης 

β2. ∆ηµιουργία τύπου υπολογισµού µε χρήση αναφορών σε κελιά 

 

γ. Τύποι υπολογισµού που χρησιµοποιούν συναρτήσεις 

γ1. ∆ηµιουργία τύπων µε χρήση συναρτήσεων που υπολογίζουν άθροισµα, µέσο όρο, µέγιστο, ελάχιστο, µέτρηση 

πλήθους 

γ2. ∆ηµιουργία τύπου λήψης απόφασης µε χρήση λογικής συνάρτησης 
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5. Γραφήµατα 

 

α. ∆ηµιουργία γραφηµάτων 

α1. ∆ηµιουργία γραφηµάτων από δεδοµένα του φύλλου εργασίας 

α2. Επιλογή, αλλαγή τύπου γραφήµατος: πίτας, ράβδων, στηλών, γραµµής 

 

β. Τροποποίηση και µορφοποίηση γραφήµατος 

β1. Μετακίνηση, αντιγραφή, διαγραφή, αλλαγή µεγέθους γραφήµατος 

β2. Προσθήκη τίτλου ή ετικέτας σε γραφήµατα 

β3. Αλλαγή χρωµάτων ράβδου, στήλης, γραµµής, τµήµατος πίτας 

β4. Αλλαγή χρώµατος φόντου γραφήµατος 

 

6. Εκτυπώσεις 

 

α. ∆ιαµόρφωση εκτύπωσης φύλλου εργασίας 

α1. Περιθώρια σελίδας σε φύλλο εργασίας 

α2. Προσανατολισµός σελίδας 

α3. Προσαρµογή µεγέθους σελίδας 

α4. Προσαρµογή κεφαλίδας, υποσέλιδου 

α5. Εµφάνιση, απόκρυψη γραµµών πλέγµατος 

α6. Εµφάνιση, απόκρυψη επικεφαλίδων γραµµών και στηλών 

α7. Επανάληψη κατά την εκτύπωση γραµµής ή γραµµών τίτλου σε κάθε σελίδα 

α8. Προσαρµογή περιοχής εκτύπωσης σε καθορισµένο πλήθος σελίδων ανά πλάτος και ύψος 

 

β. Εκτύπωση 

β1. Προεπισκόπιση φύλλου εργασίας 

β2. Χρήση επιλογών εκτύπωσης: πλήθος αντιγράφων, συγκεκριµένη περιοχή κελιών, επιλεγµένο γράφηµα, επιλογή 

εγκατεστηµένου εκτυπωτή 

β3. Εκτύπωση σε εγκατεστηµένο εκτυπωτή 

 

 

 

 

 

Η αναφερόµενη ύλη είναι απόλυτα εναρµονισµένη µε τις απαιτήσεις του Ο.Ε.Ε.Κ. 

 


