EXCEL

Για να επιλέξουμε όλα τα κελιά ενός φύλλου πηγαίνουμε στην επάνω αριστερή γωνία του, πάνω από τον αριθμό 1 και αριστερά από το Α και κάνουμε κλικ.
· Αν επιλέξουμε μία γραμμή ή στήλη ή ένα κελί και κάνουμε Δεξί κλικ → Εισαγωγή θα προστεθεί μία καινούργια γραμμή ή στήλη ή ένα κελί αντίστοιχα, πριν από αυτή/αυτό που επιλέξαμε.
· Για να διαγράψουμε μία γραμμή ή στήλη ή ένα κελί, την/το επιλέγουμε και κάνουμε Δεξί κλικ → Διαγραφή.

· Για να ρυθμίσουμε το πλάτος μίας στήλης ή το ύψος μίας γραμμής κάνουμε πάλι Δεξί κλικ και επιλέγουμε το πλάτος ή ύψος αντίστοιχα, που επιθυμούμε.
· Για να ρυθμίσουμε το πλάτος ή το ύψος να είναι ακριβώς όσο χρειάζεται για να βλέπουμε τα περιεχόμενά, κάνουμε Διπλό κλικ στην γραμμούλα που χωρίζει τη γραμμή ή τη στήλη με την επόμενή της.

· Για να κρύψουμε μία γραμμή ή στήλη, την επιλέγουμε και κάνουμε Δεξί κλικ →  Απόκρυψη. 
· Για να την εμφανίσουμε πάλι διαλέγουμε τις 2 γειτονικές της και κάνουμε Δεξί κλικ → Επανεμφάνιση.

Για ρυθμίσουμε τη μορφή που θα έχουν τα κελιά μας τα επιλέγουμε και κάνουμε Δεξί κλικ →  Μορφοποίηση κελιών ή πηγαίνουμε στο μενού Μορφή → Κελιά.

· Στην καρτέλα Αριθμός μπορούμε να κάνουμε ρυθμίσεις σχετικά με το πόσα δεκαδικά ψηφία θα έχουν οι αριθμοί στα κελιά, αν θα έχουν διαχωριστικό χιλιάδων, αν θα εμφανίζεται σύμβολο νομισματικό ή σύμβολο ποσοστού. 

· Στην καρτέλα Στοίχιση μπορούμε να στοιχίσουμε το περιεχόμενο των κελιών οριζοντίως, κατακόρυφα ή να το περιστρέψουμε κάποιες μοίρες.

· Όταν επιλέξουμε την αναδίπλωση κειμένου, εάν το περιεχόμενο των κελιών δεν χωράει στο κελί σε μια γραμμή, τότε δημιουργεί αυτόματα περισσότερες.

· Με την συγχώνευση κελιών τα κελιά που έχουμε επιλέξει ενώνονται σε ένα και το περιεχόμενο τους στοιχίζεται στο κέντρο.

· Αν θέλουμε να στοιχίσουμε στο κέντρο το περιεχόμενο μιας περιοχής κελιών χωρίς να κάνουμε συγχώνευση, τότε στην οριζόντια στοίχιση επιλέγουμε: Κέντρο επιλεγμένης περιοχής.

· Στην καρτέλα περίγραμμα καθορίζουμε τα περιγράμματα των κελιών μας και στην καρτέλα Μοτίβα τη σκίασή τους (φόντο). 
Για να προσθέσουμε ένα επιπλέον φύλλο στο βιβλίο μας κάνουμε στα υπάρχοντα φύλλα Δεξί κλικ → Εισαγωγή ή πηγαίνουμε στο μενού Εισαγωγή → Φύλλο εργασίας.

Για να μετακινήσουμε, αντιγράψουμε ή διαγράψουμε ένα φύλλο κάνουμε επάνω του Δεξί κλικ ή πηγαίνουμε από το μενού Επεξεργασία και επιλέγουμε την κατάλληλη εντολή.
Όταν θέλω να αντιγράψω τα περιεχόμενα ενός κελιού (τα οποία μπορεί να είναι κείμενο, αριθμητικές παραστάσεις κλπ) στα γειτονικά του, μπορώ να το επιλέξω, να σημαδέψω την κάτω δεξιά γωνία του όπου υπάρχει ένα τετραγωνάκι (το ποντίκι τότε γίνεται μαύρο σταυρουδάκι + ), να το πιάσω και να το σύρω με το ποντίκι στα γειτονικά κελιά. Η μέθοδος αυτή ονομάζεται αυτόματη συμπλήρωση.

Για να κάνουμε πράξεις στο Excel, σε κάποιο κελί, ξεκινάμε γράφοντας το = και στη συνέχεια ακολουθεί η αριθμητική παράσταση που μπορεί να αποτελείται από αριθμούς ή και από διευθύνσεις κελιών.

Όταν αντιγράψω ένα τύπο ενημερώνονται αυτόματα οι διευθύνσεις των κελιών. Εάν θέλω να κρατήσω σταθερό το γράμμα ή τον αριθμό κάποιας διεύθυνσης πηγαίνω στη γραμμή τύπων και βάζω απ’ τα αριστερά του το $. Αν κλειδώσω το ένα από τα δύο (δηλαδή ή το γράμμα ή τον αριθμό) έχω φτιάξει μία μικτή αναφορά, ενώ αν τα κλειδώσω και τα δύο μία απόλυτη αναφορά.
· Για να βάλω σε ένα κελί τη συνάρτηση SUM (Άθροισμα) πατάω στη Βασική γραμμή εργαλείων το κουμπί Σ. 
· Για να βάλουμε κάποια από τις συναρτήσεις:

	AVERAGE (Μέσος όρος)

	COUNT (Πλήθος κελιών με αριθμούς)

	MAX (Μέγιστο)

	MIN (Ελάχιστο)


πατάμε το βελάκι δίπλα από το Σ και επιλέγουμε την επιθυμητή συνάρτηση. 
· Εκεί υπάρχει και η επιλογή Άλλες συναρτήσεις, που εμφανίζει ένα παράθυρο με όλες τις συναρτήσεις του Excel. Εμείς από αυτές χρειάζεται να γνωρίζουμε ακόμη την COUNTA (πλήθος μη κενών κελιών) και την COUNTBLANK (πλήθος κενών κελιών) από την κατηγορία στατιστικές και την IF από την κατηγορία Λογικές. Με την IF ελέγχουμε εάν ισχύει μία συνθήκη (π.χ. Α1>10) και μας εμφανίζει διαφορετικά αποτελέσματα εάν αυτή η συνθήκη είναι αλήθεια (δηλαδή ισχύει) ή ψέματα (αν δεν ισχύει).

Είναι πιθανόν αντί για αποτελέσματα μίας πράξεις να μας εμφανιστεί ένα μήνυμα λάθους.

· Αν μας εμφανιστεί ##### αυτό σημαίνει ότι το αποτέλεσμα δεν χωράει στο κελί και θα πρέπει να του αυξήσω το πλάτος.

· Αν εμφανιστεί #ΤΙΜΗ! σημαίνει ότι κάποιο από τα κελιά μας δεν περιέχει αριθμό.

· Το #ΔΙΑΙΡ/0! σημαίνει ότι έχουμε διαίρεση με ένα κελί που είχε το μηδέν ή ήταν κενό.

· Το #ΟΝΟΜΑ? σημαίνει ότι έχουμε κάνει λάθος το όνομα κάποιου κελιού γιατί π.χ. το έχουμε γράψει με Ελληνικούς χαρακτήρες.

· Το #ΑΝΑΦ! σημαίνει ότι κάναμε μία πράξη που αναφέρεται σε ένα κελί που δεν υπάρχει πια γιατί π.χ. το διαγράψαμε.

· Το #ΚΕΝΟ! σημαίνει ότι έχουμε γράψει τη διεύθυνση των κελιών χωρίς πράξη ανάμεσά τους (π.χ. =Α1 Α2).

· Το #ΑΡΙΘ! σημαίνει ότι έχουμε χρησιμοποιήσει έναν αριθμό μεγαλύτερο από αυτούς που μπορεί να χειριστεί το Excel (>10307).

· Εάν σε κάποιο κελί κάνουμε μία πράξη και σ’ αυτή συμπεριλάβουμε το ίδιο το κελί τότε εμφανίζεται το λάθος της κυκλικής αναφοράς.

Για να φτιάξουμε ένα γράφημα επιλέγουμε τα κελιά που περιέχουν τα κατάλληλα δεδομένα και πατάμε το κουμπί του Οδηγού γραφημάτων στη Βασική γραμμή εργαλείων ή πηγαίνουμε από το μενού Εισαγωγή → Γράφημα. 
Ξεκινάει έτσι ο οδηγός γραφημάτων. Στο πρώτο βήμα διαλέγουμε τον τύπο του γραφήματος. Στο δεύτερο αν τα δεδομένα θα εμφανίζονται ανά γραμμές ή στήλες. Στο τρίτο προσθέτουμε αν θέλουμε τίτλους και ρυθμίζουμε αν και πως θα εμφανίζεται υπόμνημα και ετικέτες δεδομένων. Τέλος στο τέταρτο βήμα επιλέγουμε που θα τοποθετηθεί το γράφημα.

Αν θέλουμε σε ένα υπάρχον γράφημα να αλλάξουμε κάτι από τα παραπάνω μπορούμε να κάνουμε πάνω του Δεξί κλικ και να επιλέξουμε μία από τις εντολές Τύπος γραφήματος, Δεδομένα προέλευσης, Επιλογές γραφήματος και Θέση που αντιστοιχούν στα 4 βήματα που περιγράψαμε παραπάνω.

Για να αλλάξουμε τη μορφή (π.χ. τα χρώματα ή τα περιγράμματα) κάποιου στοιχείου ενός γραφήματος (περιοχής γραφήματος, περιοχής σχεδίασης, σειράς δεδομένων, τίτλου,  υπομνήματος ή αξόνων) κάνουμε επάνω του Δεξί κλικ → Μορφοποίηση.

Για να διαγράψουμε κάποιο στοιχείο ενός γραφήματος (συνήθως τίτλο ή υπόμνημα) κάνουμε επάνω του Δεξί κλικ → Απαλοιφή.

· Εάν τα περιεχόμενα του φύλλου δεν χωράνε να εκτυπωθούν σε μία σελίδα, πηγαίνουμε Αρχείο → Διαμόρφωση σελίδας και στην καρτέλα Σελίδα επιλέγουμε Προσαρμογή σε 1 σελίδα ανά ύψος και 1 ανά πλάτος.

· Αν θέλουμε να τυπώνονται οι οριζόντιες και κάθετες γραμμές του φύλλου, όπως επίσης και τα ονόματα των στηλών και των γραμμών, πηγαίνουμε πάλι Αρχείο → Διαμόρφωση σελίδας → Φύλλο και επιλέγουμε Γραμμές πλέγματος και Επικεφαλίδες γραμμών και στηλών αντίστοιχα.

· Στην ίδια καρτέλα στο πλαίσιο που λέει Επανάληψη γραμμών στην κορυφή μπορούμε να επιλέξουμε κάποιες γραμμές οι οποίες θα τυπώνονται στο πάνω μέρος σε κάθε σελίδα εκτύπωσης.

· Αν από το φύλλο μας θέλουμε να τυπώνεται μόνο μία περιοχή από κελιά, τότε τα επιλέγουμε και πηγαίνουμε Αρχείο → Περιοχή εκτύπωσης → Ορισμός περιοχής εκτύπωσης. Για να ακυρώσουμε αυτή τη ρύθμιση πηγαίνουμε πάλι Αρχείο → Περιοχή εκτύπωσης → Απαλοιφή περιοχής εκτύπωσης.

Όταν θέλω να ταξινομήσω τα περιεχόμενα μίας περιοχής κελιών με βάση κάποια στήλη, τα επιλέγω και πηγαίνω Δεδομένα → Ταξινόμηση. Εκεί διαλέγω ποια θα είναι η 1η στήλη με βάση την οποία θα γίνει η ταξινόμηση (π.χ. Επώνυμο). Αν βρεθούν τώρα σε αυτή τη στήλη όμοια δεδομένα (π.χ. 2 άτομα με το ίδιο επώνυμο), τότε από κάτω επιλέγω τη 2η στήλη με βάση την οποία θα συνεχιστεί η ταξινόμηση (π.χ. Όνομα) και εάν και σε αυτή βρεθούν όμοια δεδομένα (δηλ. έχουν και το ίδιο όνομα), επιλέγω από κάτω την 3η στήλη (π.χ. Πατρώνυμο) για να ολοκληρωθεί η ταξινόμηση. 
· Εάν θέλω, όταν μετακινούμαι προς το κάτω μέρος του φύλλου, κάποιες γραμμές να παραμένουν πάντοτε ορατές (π.χ. οι 4 πρώτες), πηγαίνω στο πρώτο κελί της επόμενης γραμμής (δηλαδή της 5ης, άρα στο κελί Α5), και μετά πηγαίνω στο μενού Παράθυρο → Σταθεροποίηση τμημάτων παραθύρου. 
· Αντίστοιχα ισχύουν και για τις στήλες, όταν κινούμαι προς τα δεξιά του φύλλου.

· Αν θέλω να σταθεροποιήσω ταυτόχρονα κάποιες γραμμές και κάποιες στήλες, (π.χ. 3 γραμμές και 5 στήλες), θα πρέπει πρώτα να επιλέξω το επόμενο από αυτές κελί, (δηλαδή στην 4η γραμμή και στην 6η στήλη, άρα στο κελί F4). 
· Για να βγάλουμε τη σταθεροποίηση πηγαίνουμε Παράθυρο → Αποσταθεροποίηση τμημάτων παραθύρου.
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