Οδηγίες για την Εργασία 1

1. Ανοίξτε το βιβλίο εργασίας «Εργασία 1 – Αρχικό»

2. Ορίστε για όλα τα ποσά των στηλών (από τη στήλη D μέχρι και τη στήλη Ν), ότι θα περιέχουν αριθμούς με 2 δεκαδικά ψηφία.

3. Υπολογίστε όλα τα ποσά, με βάση τους τύπους:

ΣΥΝΟΛΟ = ΩΡΕΣ * ΑΜΟΙΒΗ/ΩΡΑ

ΙΚΑ ΕΡΓΟΔ = ΣΥΝΟΛΟ * 27,96%

ΣΥΝΟΛΟ ΑΚΑΘΑΡ ΑΠΟΔ = ΣΥΝΟΛΟ + ΙΚΑ ΕΡΓΟΔ

ΧΑΡΤ = ΣΥΝΟΛΟ ΑΚΑΘΑΡ ΑΠΟΔ * 0,5%

ΦΟΡΟΣ = ΣΥΝΟΛΟ ΑΚΑΘΑΡ ΑΠΟΔ * 3%

ΣΥΝΟΛΟ ΚΡΑΤΗΣ = ΧΑΡΤ + ΦΟΡΟΣ

ΥΠΟΛΟΙΠΟ ΠΛΗΡΩΤΕΟ ΠΟΣΟ = ΣΥΝΟΛΟ ΑΚΑΘΑΡ ΑΠΟΔ – ΣΥΝΟΛΟ ΚΡΑΤΗΣ

ΙΚΑ ΕΡΓΑΖ = ΣΥΝΟΛΟ * 15,9%

ΣΥΝΟΛΟ ΙΚΑ = ΙΚΑ ΕΡΓΟΔ + ΙΚΑ ΕΡΓΑΖ

ΚΑΘΑΡΟ ΠΟΣΟ = ΥΠΟΛΟΙΠΟ ΠΛΗΡΩΤΕΟ ΠΟΣΟ – ΣΥΝΟΛΟ ΙΚΑ

4. Χρωματίστε με ανοικτό πράσινο τη στήλη Β των Ονοματεπωνύμων.

5. Υπογραμμίστε την επικεφαλίδα «ΜΙΣΘΟΔΟΤΙΚΗ…» και κάντε έντονη τη γραμματοσειρά. Εφαρμόστε συγχώνευση και στοίχιση στο κέντρο των κελιών από Α9 μέχρι και Ο9.

6. Βάλτε όλο τον πίνακα σε πλαίσιο και πλέγμα.

7. Διαμορφώστε τη σελίδα με οριζόντιο προσανατολισμό και στο 80% του βασικού μεγέθους, στοιχίζοντάς τη στο κέντρο της σελίδας.

8. Προσθέστε στην κεφαλίδα, δεξιά, το «Σελίδα από Σελίδες»

9. Προσθέστε στο αριστερό τμήμα του υποσέλιδου την τρέχουσα ημερομηνία.

10. Μετονομάστε το φύλλο1 σε «ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ»

11. Αντιγράψτε το φύλλο «ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ» δίπλα, και ονομάστε το νέο φύλλο «ΝΟΕΜΒΡΙΟΣ»

12. Τα ποσά της στήλης Ν, να έχουν στο τέλος την ένδειξη €.

13. Κάνετε εισαγωγή ενός νέου φύλλου εργασίας, ανάμεσα στα φύλλα «ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ» και «ΝΟΕΜΒΡΙΟΣ».

14. Διαγράψτε το νέο φύλλο που δημιουργήσατε.

15. Προσθέστε μία κενή γραμμή ανάμεσα στις γραμμές 19 και 20 (πριν από τα ΣΥΝΟΛΑ). Τι παρατηρείτε στους τύπους των συνόλων της γραμμής 21; Διαγράψτε τη νέα γραμμή. Προσθέστε τώρα μια κενή γραμμή οπουδήποτε, ανάμεσα στα ονόματα. Τι παρατηρείτε στους τύπους των συνόλων της γραμμής 21; Διαγράψτε τη γραμμή που προσθέσατε.

16. Αποθηκεύστε την εργασία σας στο φάκελό σας με το όνομα «Εργασία 1 – Τελικό»

