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υπολογιστικού φύλλου

2. Μορφοποίηση περιεχοµένου και εµφάνισης κελιών,  
γραµµών, στηλών

3. Αντιγραφή - Μετακίνηση περιεχοµένου κελιών 

4. Τύποι και Συναρτήσεις  

5. ∆ηµιουργία γραφηµάτων  

6. ∆ιαµόρφωση του φύλλου εργασίας. Προεπισκόπηση – 
Εκτύπωση. 
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Εισαγωγή 
 

Η ανάγκη για υπολογισµούς είναι συνεχής. Τα υπολογιστικά φύλλα
ικανοποίησαν την ανάγκη για εκτέλεση πράξεων και αντικατέστη
σαν σιγά σιγά τα λογιστικά φύλλα σε χαρτί που χρησιµοποιούσαν
οι λογιστές, γι΄ αυτό, αρχικά, ονοµάστηκαν λογιστικά φύλλα. Eίναι
οι εφαρµογές που σας δίνουν τη δυνατότητα να καταχωρήσετε και
να επεξεργαστείτε καταλόγους δεδοµένων, να κάνετε αριθµητικές
πράξεις και να παρουσιάσετε τα αποτελέσµατα σας µε γραφήµατα. 
Όταν αλλάξει µια τιµή, που συµµετέχει σε υπολογισµούς, αυτόµατα
ενηµερώνονται όλα τα σηµεία που συµµετέχει αυτή
επαναϋπολογισµός αποτελεσµάτων).  

        
       -

 -         
     
        
      

       
     

       
(  

         
    

   -
       

    

   

Πώς µπορώ να βάλω στον 
υπολογιστή «σκόρπια» 
δεδοµένα, για να τα 
αναλύσει, να τα οργανώσει 

ένα 
ή 
 

Στο κεφάλαιο αυτό θα µάθετε τι είναι τα υπολογιστικά φύλλα ή
φύλλα εργασίας (spreadsheets), όπως αλλιώς λέγονται. Θα
εξοικειωθείτε µε την εισαγωγή, τροποποίηση και επεξεργασία κατά
λόγων κειµένων και αριθµών. θα αποκτήσετε δεξιότητες στους
υπολογισµούς και τη δηµιουργία γραφηµάτων.  

Στόχοι 
Οι επιµορφούµενοι πρέπει να µπορούν: 
και να τα παρουσιάσει µε 
αποτελεσµατικό και 
ελκυστικό τρόπο; 

 

Μπορώ να δηµιουργήσω 
γράφηµα µε την κατανοµ
της βαθµολογίας για κάθε
τµήµα στο µάθηµα της 
Φυσικής; 
      
      

        
      

    

        
         

   
   

       
          

       
         

   

          
   

        
 

       

 

• Να ενεργοποιούν µια εφαρµογή υπολογιστικού φύλλου, να εισάγουν
κείµενο, αριθµούς ή ηµεροµηνίες σε ένα κελί, να µετακινούνται µέσα
σε ένα φύλλο εργασίας, χρησιµοποιώντας το πληκτρολόγιο ή το
ποντίκι, να αποθηκεύουν ένα αρχείο υπολογιστικού φύλλου, να
ανοίγουν ένα υπάρχον αρχείο υπολογιστικού φύλλου. 

• Να επιλέγουν όλο το φύλλο εργασίας, µια γραµµή, µια στήλη, καθώς
και ένα ή περισσότερα κελιά, να µορφοποιούν τα περιεχόµενα και την
εµφάνιση των κελιών (αριθµός, γραµµατοσειρά, στοίχιση), των
γραµµών και των στηλών. 

• Να αντιγράφουν, να αποκόπτουν και να επικολλούν περιεχόµενα
κελιών µέσα στο ίδιο φύλλο εργασίας και να διαχειρίζονται τα φύλλα
εργασίας. 

Μπορώ να βρω όλους τους
µαθητές µου που έχουν
γράψει στα πρόχειρα
διαγωνίσµατα πάνω από 18; 

     
   

   
  

 
 

• Να συντάσσουν απλούς αριθµητικούς τύπους, να χρησιµοποιούν τις
βασικές αριθµητικές συναρτήσεις και τη σχετική ή απόλυτη αναφορά
του περιεχοµένου ενός κελιού. 

• Να εισάγουν αρίθµηση σελίδων σε ένα φύλλο εργασίας και να
καθορίζουν το µέγεθος και τον προσανατολισµό της σελίδας. 

• Να χρησιµοποιούν το περιβάλλον προεπισκόπησης ενός φύλλου και να
εκτυπώνουν φύλλα εργασίας. 

• Να δηµιουργούν ένα γράφηµα σε ένα αρχείο υπολογιστικού φύλλου. 

 

    
    

   
 

  

Μπορώ να υπολογίσω το
άθροισµα των βαθµών και
τους µέσους όρους της
προφορικής βαθµολογίας για
τους µαθητές του τµήµατος
Α2; 
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Ενότητα 3.1 
 

 

Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίας 
εφαρµογής υπολογιστικού φύλλου 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Τι είναι όλες αυτές ο   ι

γραµµές και οι στήλες πο    υ
βλέπω µπροστά µου; Πού

τελειώνουν;

Μπορώ να καταχωρήσ  ω
τους δώδεκα µήνε ς

(Ιανουάριος
Φεβρουάριος,… ∆εκέµβριος

,
, )

, χωρίς να του ς
πληκτρολογήσω;

Πώς γίνεται η αυτόµατ   η
αρίθµηση των δεδοµένω  ν

µιας λίστας;

 

Οι επιµορφούµενοι πρέπει :   

�      
       

�        

�      

Να µπορούν να επιλέγουν ένα φύλλο εργασίας, µια γραµµή, 
µια στήλη καθώς και ένα ή περισσότερα κελιά. 

Να µορφοποιούν τα περιεχόµενα και την εµφάνιση κελιών
(αριθµός, γραµµατοσειρά, στοίχιση). 

Να µορφοποιούν την εµφάνιση γραµµών και στηλών. 
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H χρησιµότητα των Φύλλων Εργασίας 
∆ηµοφιλή υπολογιστικά 
φύλλα : 

� VisiCalc 

� Framework 

s 

Οι εφαρµογές των Υπολογιστικών Φύλλων χρησιµοποιούνται για 
την οικονοµική και επιστηµονική ανάλυση των αριθµητικών δεδο-
µένων. Τα προγράµµατα αυτά εκτελούν υπολογισµούς και παρου-
σιάζουν µε γραφήµατα σχέσεις µεταξύ των δεδοµένων. Το πρώτο 
πρόγραµµα των φύλλων εργασίας (VisiCalc) εµφανίσθηκε το 
1979, ήταν πολύ εύκολο στη χρήση του και συνέβαλε σηµαντικά, 
µαζί µε τις εφαρµογές της επεξεργασίας κειµένου και της διαχεί-
ρισης βάσεων δεδοµένων, στην εισαγωγή τους στο περιβάλλον του 
αυτοµατισµού γραφείου. 

 

Η εκκίνηση του Excel 
Η εκκίνηση του Excel γίνεται ακριβώς µε τους ίδιους τρόπους που 
είχατε µάθει για το Word. Εποµένως, εντοπίστε το εικονίδιο της 
συντόµευσης του Excel, στην Επιφάνεια Εργασίας των Windows 
� Multiplan  

� Lotus 123 

� Quattro Pro 

� As Easy As 

� Harvard Graphic

� Excel 
και κάντε πάνω του διπλό κλικ ή αναζητήστε το στην οµάδα 
προγραµµάτων του MsOffice και κάντε πάνω του κλικ ή διπλό κλικ 
πάνω στο εικονίδιο  κάποιου βιβλίου εργασίας του Excel. Μετά 
από µερικά δευτερόλεπτα εµφανίζεται η οθόνη του Excel, παρόµοια 
µε τις άλλες εφαρµογές του MsOffice. 

 

 

 
Εικόνα 3.1.1:  Η εισαγωγική οθόνη του Excel   

 

Θεµελιώδεις έννοιες στα υπολογιστικά φύλλα 
Τα αρχεία του Microsoft Excel ονοµάζονται Βιβλία Εργασίας. Ένα 
Βιβλίο εργασίας περιέχει συνήθως τρία (3) Φύλλα Εργασίας 
(Worksheets), τα οποία ονοµάζονται Φύλλο1, Φύλλο2 και 
Φύλλο3, µπορείτε όµως, να προσθέσετε ή να αφαιρέσετε φύλλα 
εφόσον το θελήσετε. Το Φύλλο εργασίας είναι ένα πλέγµα από 
γραµµές και στήλες.  Η τοµή µιας γραµµής και µιας στήλης 
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ονοµάζεται κελί cell). Το όνοµα ή διεύθυνση του κελιού 
προκύπτει από τη στήλη και τη γραµµή στις οποίες ανήκει π.χ D2.  
Η διεύθυνση ενός κελιού λέγεται αναφορά κελιού και πρέπει 
πάντα να γράφεται µε αγγλικούς χαρακτήρες.   

(

 

 

 

 

  

� 

Όταν κάνουµε κλικ ή µετακινούµαστε µε τα βελάκια του πληκτρο-
λογίου σε ένα κελί, αυτό εµφανίζεται µε έντονο περίγραµµα και 
γίνεται το ενεργό κελί. Το ενεργό κελί είναι αυτό που εργαζόµα-
στε (καταχωρούµε δεδοµένα, εισάγουµε έναν τύπο ή διορθώνου-
µε) και το όνοµά του εµφανίζεται µέσα στο πλαίσιο ονόµατος 
της γραµµής των Τύπων. Η κάτω δεξιά γωνία του ενεργού κελιού 
έχει ένα τετραγωνάκι που λέγεται Λαβή Συµπλήρωσης. 

 

Εξοικείωση µε το περιβάλλον του Excel 
Μέχρι τώρα  έχετε συνηθίσει να βλέπετε άλλα περιβάλλοντα, όπως 
αυτό του Word.  Mην τροµάξετε µε τις διαφορές που θα δείτε στην 
αρχική οθόνη του Excel. Σιγά-σιγά θα εξοικειωθείτε µε τα νέα 
χαρακτηριστικά του και τα βασικά  συστατικά της οθόνης του. Ένα 
βιβλίο εργασίας µπορεί να περιέχει ένα ή πολλά φύλλα εργασίας, 
ανάλογα µε τη διαθέσιµη µνήµη. Αυτά τα φύλλα µπορεί να είναι 
φύλλα εργασίας ή φύλλα γραφηµάτων. Μπορείτε να περνάτε από 
το ένα φύλλο εργασίας στο άλλο, κάνοντας απλά κλικ στην 
καρτέλα του, στο κάτω µέρος του βιβλίου εργασίας σας. 

Μπορείτε να ρυθµίσετε το
πλήθος των φύλλων σε ένα

νέο Βιβλίο Εργασίας, αν
επιλέξετε το µενού

Εργαλεία³Επιλογές… και
στην καρτέλα Γενικά
αλλάξετε την τιµή της
αντίστοιχης θυρίδας.

  

 

      Εικόνα 3.1.2: Τα στοιχεία της Οθόνης του Excel

 Ετικέτες Γραµµών-Στηλών

 Μπάρες Κύλισης
Ενεργό κελί

Γραµµή Τύπων
 Γραµµές Εργαλείων

Η Γραµµή Τίτλου.  Είναι ή πρώτη γραµµή της οθόνης. Εκεί 
υπάρχει αριστερά η θυρίδα ελέγχου, το όνοµα της εφαρµογής, 
το όνοµα του ενεργού βιβλίου εργασίας και δεξιά τα κουµπιά 
ρύθµισης του µεγέθους του παραθύρου. 

 227



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

� 

� 

� 

Η Γραµµή των Μενού. Είναι η δεύτερη γραµµή στην οποία 
βρίσκονται όλες οι διαθέσιµες επιλογές του προγράµµατος, 
οµαδοποιηµένες και ταξινοµηµένες. Με κλικ εµφανίζονται οι πιο 
συνηθισµένες επιλογές και µε διπλό κλικ όλες οι επιλογές. 

Οι Γραµµές εργαλείων.  Όπως σε όλες τις εφαρµογές των 
Windows, στις γραµµές αυτές των εικονιδίων, υπάρχουν 
επιλεγµένες εντολές που χρησιµοποιούνται συχνότερα και 
µπορούν να εκτελεστούν άµεσα µε το πάτηµα του αριστερού 
πλήκτρου του ποντικιού πάνω στο κουµπί, χωρίς να ανατρέ-
χετε στις οµαδοποιηµένες εντολές της προηγούµενης γραµµής. 
Αν τοποθετήσετε το δείκτη του ποντικιού σας πάνω σ’ ένα 
πλήκτρο µιας οµάδας εργαλείων, χωρίς να κάνετε κλικ, τότε 
εµφανίζεται µια µικρή ετικέτα (ToolTip) που σας παρουσιάζει 
το όνοµα του εργαλείου. Το Excel διαθέτει δεκατρείς (13) 
έτοιµες γραµµές εργαλείων, αλλά ο χρήστης µπορεί να 
δηµιουργήσει και άλλες γραµµές εργαλείων προσαρµοσµένες 
στις δικές του ανάγκες.  Οι γραµµές εργαλείων µπορούν να 
είναι και αυτοτελή µικρά παράθυρα. 

Αν µια γραµµή εργαλείων 
δεν εµφανίζεται, µπορείτε 
να κάνετε δεξί κλικ επάνω 
στη γκρίζα περιοχή του 

ού 
αι 

α 

, 
Η Γραµµή των Τύπων.  Είναι η πέµπτη γραµµή της οθόνης 
σας. Στη γραµµή αυτή µπορείτε να επεξεργάζεστε και να 
διορθώνετε το περιεχόµενο του ενεργού κελιού του φύλλου 
σας. Αριστερά είναι το πλαίσιο ονόµατος, στο οποίο 
εµφανίζεται η διεύθυνση του ενεργού κελιού ή η ενεργή 
περιοχή και δεξιά το περιεχόµενο του ενεργού κελιού. Στο 
Excel οι διορθώσεις µπορούν να γίνουν και µέσα στα κελιά, 
παραθύρου (Γραµµή µεν
ή Γραµµές εργαλείων) κ
στο πλαίσιο που θα 
αναδυθεί, επιλέξτε µια 
γραµµή εργαλείων, για ν
την εµφανίσετε ή 
καταργήστε την επιλογή
για να την κρύψετε. 
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κάνοντας διπλό κλικ στο κελί ή πατώντας το πλήκτρο <F2>, 
χωρίς να χρειάζεται να διορθώσετε τη γραµµή των τύπων. 
Όταν είναι ενεργή η γραµµή αυτή, εµφανίζονται ακόµη τα 
πλήκτρα  (πλήκτρο ακύρωσης),   (πλήκτρο αποδο-
χής της καταχώρησης) και τέλος το πλήκτρο   (πλήκτρο
εµφάνισης του αποτελέσµατος του τύπου).  

 
    

� 

� 

Οι Ετικέτες Γραµµών και Στηλών. Πάνω από την πρώτη 
γραµµή του φύλλου εργασίας, υπάρχουν οι ετικέτες των στη-
λών που είναι γράµµατα ή συνδυασµοί γραµµάτων του λατινι-
κού αλφαβήτου (από A, B, C,…,AA, AB,…,CA, CB,  έως και 
IV, σύνολο 256) και αριστερά από το φύλλο εργασίας υπάρ-
χουν, σε κατακόρυφη στήλη, οι ετικέτες των γραµµών που 
είναι οι αριθµοί από το 1 – 65536 για κάθε φύλλο εργασίας. 

Οι Μπάρες Κύλισης. Όπως σε όλες τις εφαρµογές των 
Windows, δεξιά του φύλλου εργασίας υπάρχει η κατακόρυφη 
µπάρα κύλισης και κάτω η οριζόντια µπάρα κύλισης µαζί µε 
τους σελιδοδείκτες των φύλλων εργασίας του βιβλίου σας. 
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� 

Η Γραµµή Κατάστασης. Βρίσκεται στο κάτω µέρος της 
οθόνης και σε αυτήν αναφέρονται πληροφορίες για την 
τρέχουσα κατάσταση του βιβλίου εργασίας. Αν θέλετε όµως 
µπορείτε να την αποκρύψετε. 

Η κύρια περιοχή του Φύλλου Εργασίας.   Είναι το 
πλέγµα από γραµµές και στήλες στο οποίο εισάγουµε και 
επεξεργαζόµαστε αριθµούς, κείµενο και ηµεροµηνίες. Συνολικά 
σε κάθε φύλλο εργασίας έχουµε πάνω από 16,5 εκατοµµύρια 
διαθέσιµα κελιά για εισαγωγή κειµένου, αριθµών ή υπολο-
γιστικών τύπων. Σε κάθε κελί µπορείτε να πληκτρολογήσετε 
µέχρι 32000 χαρακτήρες.  

Μπορείτε να µετονοµάσετε
τα φύλλα εργασίας του
βιβλίου σας, αν κάνετε

διπλό κλικ επάνω στο όνοµά
του για να το επιλέξετε, και

στη συνέχεια
πληκτρολογήστε το νέο
όνοµα και πατήστε το
πλήκτρο <Enter>.

 

Η Βασική γραµµή εργαλείων 
Μια από τις δεκατρείς γραµµές εργαλείων και ένα από τα πλέον 
συχνά χρησιµοποιούµενα µέρη της οθόνης, είναι η Βασική γραµµή 
εργαλείων. Τα κουµπιά - εργαλεία της χρησιµοποιούνται για τη 
διαχείριση των Βιβλίων Εργασίας, για την αντιγραφή και επικόλ-
ληση περιοχών του Φύλλου Εργασίας, για την ταξινόµηση των 
περιεχοµένων του, αλλά και για την ενεργοποίηση των οδηγών 
συναρτήσεων και γραφηµάτων, προκειµένου να εισαγάγουµε συ-
ναρτήσεις και γραφήµατα µέσα σ’ αυτά. Ας τη γνωρίσουµε. 

 

 ∆ηµιουργία  ∆ηµιουργεί ένα νέο κενό Βιβλίο Εργασίας που βασίζεται 
στο προεπιλεγµένο πρότυπο. 

 Άνοιγµα  Ανοίγει ή εντοπίζει µέσα στο δίσκο ένα υπάρχον βιβλίο 
εργασίας. 

 Αποθήκευση Αποθηκεύει το ενεργό αρχείο µε το τρέχον όνοµά του, 
την τρέχουσα θέση του και την τρέχουσα µορφή του. 

 
Ηλεκτρονικό  

Ταχυδροµείο 
Αποστέλλει τα περιεχόµενα του τρέχοντος Φ.Ε. ως σώµα 
ενός µηνύµατος αλληλογραφίας. 

 Εκτύπωση Εκτυπώνει άµεσα το ενεργό αρχείο.  Για επιλογές στην 
εκτύπωση επιλέξτε το µενού Αρχείο³Εκτύπωση. 

 
Προεπισκόπηση 
εκτύπωσης 

Εµφανίζει το Τρέχον Φύλλο εργασίας µε τη µορφή που θα 
έχει όταν εκτυπωθεί. 

 
Έλεγχος 
Ορθογραφίας 

Ελέγχει την ορθογραφία στο ενεργό φύλλο εργασίας. 

 Αποκοπή Καταργεί την επιλογή από το ενεργό Φύλλο εργασίας και 
την τοποθετεί στο πρόχειρο των Windows. 

 Αντιγραφή Αντιγράφει την επιλογή από το ενεργό Φύλλο εργασίας 
και την τοποθετεί στο πρόχειρο των Windows. 

 Επικόλληση Εισάγει το περιεχόµενο του προχείρου στο ενεργό κελί και 
αντικαθιστά οποιαδήποτε επιλογή.  
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 Πινέλο µορφοποίησης Αντιγράφει τη µορφοποίηση ενός επιλεγµένου κελιού και 
την εφαρµόζει στο κελί που κάνετε κλικ. 

 Αναίρεση Με κάθε κλικ αναιρεί διαδοχικά τις προηγούµενες ενέργειες 
ή εντολές που εκτελέσατε. 

 Ακύρωση Αναίρεσης Με κάθε κλικ ακυρώνει διαδοχικά τις προηγούµενες 
ενέργειες αναίρεσης που εκτελέσατε. 

 
Εισαγωγή 
υπέρ-σύνδεσης 

Εισάγει µια νέα υπέρ-σύνδεση ή επεξεργάζεται την 
επιλεγµένη υπέρ-σύνδεση 

 Αυτόµατη άθροιση Υποδεικνύει την περιοχή κελιών που θα προστεθούν και 
προσθέτει αυτόµατα αριθµούς µε τη συνάρτηση SUM. 

 
Επικόλληση  

Συνάρτησης 
Εµφανίζει µια λίστα των συναρτήσεων και των µορφών 
τους και επιτρέπει τον ορισµό τιµών για ορίσµατα. 

 Αύξουσα Ταξινόµηση Ταξινοµεί τα επιλεγµένα κελιά από τη µικρότερη στη 
µεγαλύτερη τιµή. 

 Φθίνουσα Ταξινόµηση Ταξινοµεί τα επιλεγµένα κελιά από τη µεγαλύτερη στη 
µικρότερη τιµή. 

 Οδηγός Γραφηµάτων Εκκινεί τον Οδηγό Γραφηµάτων που σας βοηθά στην 
κατασκευή ενός ενσωµατωµένου διαγράµµατος.  

 Χάρτης ∆ηµιουργεί ένα χάρτη σύµφωνα µε τα επιλεγµένα δεδοµένα 
τα οποία περιλαµβάνουν γεωγραφικές αναφορές. 

 Σχεδίαση Εµφανίζει ή κρύβει την γραµµή εργαλείων σχεδίασης 
(Drawing). 

 Ζουµ Μειώνει ή αυξάνει το µέγεθος εµφάνισης του ενεργού 
Φύλλου εργασίας στην οθόνη. 

 
Βοήθεια για  
το Microsoft Excel 

O Βοηθός του Office παρέχει θέµατα βοήθειας-συµβουλές, 
για να σας βοηθήσει να υλοποιήσετε την εργασία σας. 

Η Μετακίνηση µέσα στο φύλλο εργασίας  
Στην παραπάνω οθόνη είδατε το κελί Α1 να έχει παχύτερο 
περίγραµµα από τα άλλα κελιά και αυτό σηµαίνει ότι είναι το 
ενεργό κελί . Στη συνέχεια, οτιδήποτε πληκτρολογήσετε θα 
εµφανιστεί µέσα σ’ αυτό το κελί.  Η διεύθυνση του ενεργού κελιού 
φαίνεται στο πλαίσιο ονόµατος, αριστερά της Γραµµής των Τύπων. 
Στην κάτω δεξιά γωνία του κελιού 
αυτού υπάρχει ένα µικρό µαύρο 
τετράγωνο που λέγεται Λαβή 
Συµπλήρωσης. 

Με όποιον τρόπο και αν 
γίνει η µετακίνησή σας µέσα 
στο φύλλο, το ενεργό κελί   
θα διαφέρει από τα άλλα, 

αι 
ία. 

 

Για να µετακινηθείτε και να ενεργοποιήσετε ένα άλλο κελί, µπορείτε 
να το κάνετε είτε κάνοντας κλικ µε το ποντίκι σας σε ένα άλλο κελί, 
είτε µετακινώντας το ενεργό κελί µε τα βελάκια Î, Í, Ð και Ï  
από το πληκτρολόγιο σε άλλη θέση, είτε µε το πάτηµα του 
έχοντας πάντα παχύτερο 
περιθώριο µε τη λαβή 
συµπλήρωσης να βρίσκετ
στην κάτω δεξιά του γων

 

πλήκτρου <Tab>, είτε χρησιµοποιώντας τα πλήκτρα <Page Up> 
ή <Page Down>, είτε πατώντας το πλήκτρο <F5> και στο παρά-
θυρο διαλόγου Μετάβαση σε... που εµφανίζεται, δώσετε τη διεύ- 
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θυνση του κελιού που θα µετακινηθείτε, είτε τέλος µε τους συνδυ-
ασµούς των πλήκτρων <Ctrl>+<Home> ή <Ctrl>+<End> για 
µετακίνηση στην αρχή ή στο τέλος, αντίστοιχα ενός µεγάλου 
φύλλου εργασίας ή <End>+<«>, για να µετακινηθείτε στο τέλος 
του τρέχοντος τµήµατος δεδοµένων. Υπάρχουν και άλλοι

συνδυασµοί πλήκτρων για
µετακίνηση σε ένα φύλλο
εργασίας. Για παράδειγµα :

το
ς,
ην
ς,
ρο

<S ιο
από να
κ ια

 ή
πρ λη
π ά.

 

Ο δείκτης του ποντικιού στο Excel 
Όταν µετακινείτε το ποντίκι σας, στην οθόνη του Excel µετακι-
νείται ένα εικονίδιο, το οποίο στην περιοχή του φύλλου εργασίας 

έχει τη µορφή  ενώ έξω από αυτήν έχει συνήθως τη µορφή του 
αριστερού λοξού βέλους. Σύµφωνα µε την εργασία που κάνετε 
εκείνη τη στιγµή, ο δείκτης παίρνει το ανάλογο σχήµα (π.χ. αριστε-
ρό βέλος, διπλό οριζόντιο ή διπλό κατακόρυφο βέλος ανάµεσα στις  
ετικέτες στηλών ή γραµµών αντίστοιχα, κλεψύδρα κτλ.), και βέβαια 
στη γραµµή των τύπων, στα πλαίσια κειµένου, γραµµατοσειράς και 
ζουµ, παίρνει τη γνωστή µορφή (Ι) που είχε και στο Word. 

 

Εισαγωγή κειµένου, αριθµών & ηµεροµηνιών 
Οτιδήποτε πληκτρολογήσετε, θα εισαχθεί στο ενεργό κελί. Έτσι 
λοιπόν, µπορείτε να εισαγάγετε κείµενο (π.χ. τον τίτλο ενός πίνα-
κα), αριθµούς (π.χ. τα δεδοµένα του πίνακα) και ηµεροµηνίες. 
Μπορείτε να βάζετε τίτλους, για να περιγράφετε τι είναι οι αριθµοί 
σας. Όταν εισαγάγετε οτιδήποτε στο φύλλο σας, τότε αυτό 
φαίνεται στο ενεργό κελί αλλά και στη γραµµή των τύπων. Για να 
καταχωρηθεί, πρέπει να πατήσετε το <Enter> ή να κάνετε κλικ 
στο κουµπί  της γραµµής των τύπων, ενώ, αν θέλετε να ακυρώ-

σετε την καταχώριση, κάντε κλικ στο κουµπί  ή πατήστε το 
πλήκτρο <Esc>. Τα στοιχεία που εισαγάγατε αποθηκεύονται στο 
φύλλο εργασίας.   

Παρατηρήστε ότι, όταν
ανοίγετε µια παρένθεση για
να γράψετε κάτι µέσα της,
την ώρα που την κλείνετε

ε
α
ο
αι
α
α.

 

Αν θέλετε να αντικαταστήσετε το περιεχόµενο στο ενεργό κελί, 
απλά πληκτρολογήστε το νέο περιεχόµενο και πατήστε πάλι τα 
παραπάνω πλήκτρα.  

 

Αυτόµατη καταχώριση  
Εάν οι πρώτοι χαρακτήρες που πληκτρολογείτε σε ένα κελί ταιριά-
ζουν µε µια υπάρχουσα καταχώριση αυτής της στήλης και εφόσον 
δεν υπάρχουν κενά κελιά, το Excel συµπληρώνει τους υπόλοιπους 
χαρακτήρες σ’ εκείνες τις καταχωρίσεις που περιέχουν κείµενο ή 

 

και ταιριάζει η αριστερή µ
τη δεξιά, τότε για έν
δευτερόλεπτο οι δύ
παρενθέσεις γίνοντ

έντονες, ακριβώς, για ν
δείξουν αυτό το ταίριασµ
Για  να κυλήσετε όλο 
φύλλο εργασία

ενεργοποιήστε τ
κατάσταση κύλιση

πατώντας το πλήκτ
croll Lock> και κάπο
 τα <ÏÐÎÍ>, για 
υλήσετε, αντίστοιχα, µ
γραµµή προς τα πάνω
ος τα κάτω ή µια στή
ρος τα δεξιά ή αριστερ
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συνδυασµό κειµένου και αριθµών. Οι καταχωρίσεις που περιέχουν 
µόνο αριθµούς, ηµεροµηνίες ή ώρες δε συµπληρώνονται. 

Μπορείτε να ορίσετε µια 
προσαρµοσµένη λίστα 
από το µενού Εργαλεία³ 
Επιλογές… και στο 

ν 
ες 

ι 
ε 
ς, 

ς 

  

� Για να αποδεχτείτε την προτεινόµενη καταχώριση, πιέστε το 
πλήκτρο <Enter>. Η συµπληρωµένη καταχώριση έχει ακριβώς 
την ίδια µορφή κεφαλαίων και πεζών γραµµάτων µε τις 
υπάρχουσες καταχωρίσεις. 

� Για να αντικαταστήσετε τους χαρακτήρες που εισάγονται 
αυτόµατα, συνεχίστε την πληκτρολόγηση. 

� Για να διαγράψετε τους χαρακτήρες που εισάγονται αυτόµατα, 
πιέστε το πλήκτρο <Backspace>. 

Μπορείτε επίσης να επιλέξετε από τη λίστα των καταχωρίσεων που 
υπάρχουν ήδη στη στήλη. Για να εµφανίσετε τη λίστα αυτή, 
πατήστε τα πλήκτρα <Alt>+<Ð> ή κάντε δεξί κλικ στο ενεργό 
κελί και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Επιλογή από λίστα 
στο µενού συντόµευσης που θα εµφανισθεί. Τότε, θα εµφανισθεί η 
λίστα των καταχωρήσεων, οπότε κάντε κλικ σε αυτή που θέλετε, 
για να την εισαγάγετε στο ενεργό κελί.  

 

Επιλογή δεδοµένων από προσαρµοσµένη λίστα 
Όταν πληκτρολογήσετε σε ένα κελί κάποιο από τα υπάρχοντα 
στοιχεία (π.χ. ∆ευτέρα) µιας προσαρµοσµένης λίστας, οδηγήστε 
το δείκτη σας στην κάτω δεξιά γωνία του ενεργού κελιού (λαβή
συµπλήρωσης), ώστε να γίνει µικρός µαύρος σταυρός, κρατήστε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρατε προς τα 
δεξιά. Θα δείτε ότι τα υπόλοιπα στοιχεία της λίστας (Τρίτη, 
Τετάρτη, Πέµπτη, Παρασκευή, Σάββατο, Κυριακή) ήδη συµπλη-
ρώθηκαν στα διπλανά κελιά.  

 
 

 

 
Αν δεν υπάρχει λίστα ,για να 
συµπληρωθεί, όταν σύρετε 
τη λαβή συµπλήρωσης, τότε 
γίνεται αντιγραφή του 

ύ.

Όποιο στοιχείο και αν πληκτρολογήσετε πρώτο, η λίστα θα αρχίσει 
να συµπληρώνεται από το επόµενο στοιχείο και αν εξαντληθεί, θα 
αρχίσει πάλι από την αρχή.  Οι λίστες που σας προσφέρει το Excel 
είναι οι ηµέρες της εβδοµάδας και οι µήνες του έτους, γραµµένες 
µε δύο τρόπους. 

 

 

 

περιεχοµένου του κελιο
παράθυρο διαλόγου 
Επιλογές που θα 
εµφανιστεί κάντε κλικ στη
καρτέλα Προσαρµοσµέν
λίστες. Κάντε κλικ στο 
πεδίο Εγγραφές λίστας: κα
αρχίστε να πληκτρολογείτ
τα στοιχεία της νέας λίστα
χωρισµένα µε κόµµατα. 
Μόλις την ολοκληρώσετε 
κάντε κλικ στο κουµπί 
<Προσθήκη> και αµέσω
θα εµφανιστεί µαζί µε τις 
άλλες λίστες στο πεδίο 
Προσαρµοσµένες λίστες:. 
Θα συνεχίσουµε µε δυο απλές δραστηριότητες, για να µπορέσετε 
να εµπεδώσετε αυτά που αναφέρθηκαν µέχρι τώρα. 
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∆ραστηριότητα 3.1.1  

  

     
       

   

Εισαγωγή κειµένου και αριθµών 

 

Εκκινήστε το Excel. Εισαγάγετε κείµενο, αριθµούς και ηµεροµηνίες σε
διάφορα κελιά. Σε κάποιο από τα κελιά µε περιεχόµενο σύρατε τη λαβή
συµπλήρωσης. Τι θα συµβεί τότε; 

 

Απάντηση 

  

1. Εκκινήστε το Excel. Μόλις εµφανιστεί στην οθόνη σας, αρχίστε να 
πληκτρολογείτε ό,τι θέλετε. Στην εικόνα της άσκησης έχει πληκτρολογηθεί στο 
κελί Α1 η φράση «Επιµόρφωση στις ΤΠΕ», στο κελί Α3, «Παρασκευή», στο κελί 
Β3, η ηµεροµηνία «31/8/2001», στο κελί D4, ο αριθµός «789», στο κελί C5, ο 
αριθµός «123», στο κελί Α5, οι χαρακτήρες «’789» και τέλος στο κελί D2, απλά 
πατήθηκε το «=». 

2. Το περιεχόµενο του κελιού Α1, µπορεί να φαίνεται και στο Β1, όµως, αν 
εισαγάγατε κάτι στο Β1, θα φαινόταν το δικό του περιεχόµενο και όχι του Α1. 
Το πλάτος στο κελί Β3 είναι µικρότερο από αυτό που χρειαζόταν η ηµεροµηνία, 
για να εµφανισθεί, οπότε και εµφανίζονται τα σύµβολα αυτά. 

3. Παρατηρήστε ότι όπου εισαγάγατε κείµενο, αυτό στοιχήθηκε αριστερά, ενώ οι 
αριθµοί δεξιά. Στο κελί Α5 εισήχθη πρώτα η απόστροφος «’», γι αυτό και ό,τι 
ακολουθεί θεωρείται αλφαριθµητικό και όχι αριθµητικό και ως εκ τούτου 
στοιχίζεται αριστερά. 

4. Παρατηρήστε ότι µόλις πατήσατε το «=» στο κελί D2, στη γραµµή των τύπων 

εµφανίσθηκαν τα κουµπιά  ενώ αριστερά στο πλαίσιο ονόµατος εµφα-

νίσθηκε µια αναδυόµενη λίστα. 

5. Τέλος, ενώ πληκτρολογήσατε στο κελί C5 τον αριθµό «123», αυτός 
εµφανίσθηκε και στα δυο επόµενα κελιά. Αυτό συνέβη, διότι οδηγήσατε το 
δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης αυτού του κελιού και µόλις έγινε µικρός 
σταυρός, µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε προς τα δεξιά στα δυο 
επόµενα κελιά. 
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∆ραστηριότητα 3.1.2.  

  

      
       

    

Συµπλήρωση κειµένου από λίστα. 

 

∆ηµιουργήστε το παρακάτω πλάνο εβδοµαδιαίου ωρολογίου προγράµµατος. 
Εισαγάγατε τη λίστα µε τις ηµέρες της εβδοµάδας. ∆είτε πως µπορείτε να
συµπληρώσετε κείµενο από έτοιµες καταχωρήσεις.  

 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και, µόλις φορτωθεί, στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «ΕΒ∆Ο
ΜΑ∆ΙΑΙΟ ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ». Μην ανησυχήσετε που η καταχώρηση αυτή 
έπιασε τόσο χώρο. Σε λίγο θα µάθετε πώς θα την τακτοποιείτε. 

-
  

2. Πατήστε δυο φορές το πλήκτρο <Enter>. Πληκτρολογήστε «Ώρες», πατήστε το 
δεξί βελάκι και πληκτρολογήστε «∆ευτέρα». Οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή 
συµπλήρωσης του κελιού αυτού και σύρατε προς τα δεξιά. Όσο προχωράτε προς 
τα δεξιά, βλέπετε κάποιες ετικέτες να εµφανίζουν τις επόµενες ηµέρες. 
Σταµατήστε στην Παρασκευή. 

3. Στο κελί Α4 πληκτρολογήστε «8-9» και θα δείτε να µετατρέπεται σε «8-Σεπ». 
Αυτό σηµαίνει ότι, για να γράψετε ώρες, ή θα το κάνετε µε την απόστροφο ή 
όπως φαίνεται από κάτω στο κελί Α5 η µορφή της ώρας (09:10 - 10:05). 

4. Πληκτρολογήστε µερικά ονόµατα καθηγητών στα κελιά κάτω από τις ηµέρες. 
Παρατηρήστε ότι, εφόσον δεν έχετε αφήσει κενά, µόλις εισαγάγετε τον πρώτο 
χαρακτήρα από όνοµα που έχετε εισαγάγει πάλι, το όνοµα αυτό εµφανίζεται όλο 
µέσα στο κελί, οπότε πάτηµα του <Enter> ή µετακίνηση µε κάποιο βέλος, έχει 
σαν αποτέλεσµα την καταχώρηση του ονόµατος µέσα στο κελί. 

5. Αν κάποιο όνοµα δε χωράει µέσα στο κελί, οδηγήστε το δείκτη σας ανάµεσα στις 
ετικέτες των στηλών µέχρι να γίνει δικέφαλο βέλος, κρατήστε πατηµένο το 
αριστερό πλήκτρο και σύρατε προς τα δεξιά, για να αυξήσετε το πλάτος της 
στήλης ή προς τα αριστερά, για να το µειώσετε ή κάντε διπλό κλικ, οπότε το 
πλάτος της στήλης θα προσαρµοστεί αυτόµατα στα δεδοµένα σας. 
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Εκτέλεση απλών αριθµητικών πράξεων 
Μπορούµε να εισαγάγουµε µερικούς αριθµούς σε διαδοχικά κελιά 
και στη συνέχεια κάνουµε ενεργό ένα διπλανό κελί, για να ορίσου-
µε τις πράξεις που θέλουµε. Πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο 
κελί του πρώτου αριθµού, πληκτρολογήστε «*» και κάντε κλικ στο 
διπλανό κελί. Μετά από αυτό πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κά-
ντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. Στο κελί σας θα 
εµφανισθεί το γινόµενο των τιµών των δύο άλλων κελιών. Με τον 
ίδιο τρόπο µπορείτε να κάνετε και τις υπόλοιπες απλές αριθµητικές 
πράξεις. 

 

∆ιορθώσεις στο Φύλλο εργασίας 
Για να διορθώσετε κάτι, πρέπει πρώτα να µετακινηθείτε µε τον 
τρόπο που αναφέραµε στο συγκεκριµένο κελί. Στη συνέχεια, αν 
θέλετε να αλλάξετε εντελώς το περιεχόµενο του κελιού, απλά πλη-
κτρολογήστε ό,τι νέο θέλετε, διαφορετικά κάντε διπλό κλικ επάνω 
στο κελί ή πατήστε το πλήκτρο <F2> ή τέλος, κάντε κλικ στη 
γραµµή των τύπων και διορθώστε αυτό που θέλετε. Μετά πατήστε 
το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των 
τύπων. 

Για να αναιρέσετε κάποια
ενέργεια, κάντε διαδοχικά

κλικ στο κουµπί 
Αναίρεση της Βασικής

ν
ο
ε
ς
ι
.

 

Αποθήκευση του βιβλίου εργασίας 
Για να αποθηκεύσετε το βιβλίο εργασίας και να αλλάξει το προσω-
ρινό όνοµα Βιβλίο1, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων ή επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση 
ως…. Αν αποθηκεύετε το βιβλίο σας για πρώτη φορά, θα δείτε το 
παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως…. Στο πεδίο Όνοµα
αρχείου:, δώστε ένα αποδεκτό όνοµα και στο πεδίο Αποθήκευση
σε:, βεβαιωθείτε ότι το αποθηκεύετε στο σωστό φάκελο στο δίσκο 
σας.  Μετά κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. Το νέο όνοµα 
εµφανίζεται στη γραµµή του τίτλου και αντικαθιστά το προσωρινό 
όνοµα Βιβλίο1. 

 
 

 

Τερµατισµός λειτουργίας του Excel 
Μόλις ολοκληρώσετε την εργασία σας, επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
Έξοδος ή πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Alt>+<F4> ή 
κάντε διπλό κλικ στη θυρίδα ελέγχου  του Excel που βρίσκεται 
αριστερά στη Γραµµή του Τίτλου ή, τέλος, κάντε κλικ στο πλήκτρο 
κλεισίµατος του παραθύρου. Αν δεν έχετε αποθηκεύσει τις αλλαγές 

 

γραµµής εργαλείων.. Α
αποθηκεύσετε το αρχεί

σας, τότε χάνεται η λίστα µ
τις προς αναίρεση εντολέ
και αρχίζει να δηµιουργείτα

µια νέα λίστα
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που πιθανόν έχετε κάνει στο βιβλίο, θα σας δοθεί η ευκαιρία να το 
κάνετε, κάνοντας κλικ στο κουµπί <Ναι> στο σχετικό παράθυρο 
διαλόγου που εµφανίζεται.  Κλείνοντας το παράθυρο της εφαρ-
µογής θα επιστρέψετε πάλι στο γνώριµο περιβάλλον της επιφάνειας 
εργασίας των Windows. 

 

∆ηµιουργία νέου Βιβλίου Εργασίας 
Όταν εκκινείτε το Excel, στην οθόνη σας έχετε πάντοτε ένα κενό 
βιβλίο εργασίας, που ονοµάζεται Βιβλίο1, και το οποίο είναι έτοιµο 
να δεχθεί τα δεδοµένα της εργασίας σας.  Μπορείτε όµως σε κάθε 
στιγµή, να ανοίξετε και ένα ακόµη αρχείο επιλέγοντας το µενού 
Αρχείο³∆ηµιουργία... ή κάνοντας κλικ στο κουµπί  στη 
Βασική γραµµή εργαλείων. Τότε το Excel κρατά στη µνήµη RAM 
και το πρώτο αρχείο δίνοντας στο δεύτερο, το όνοµα Βιβλίο2.  Αν 
θέλετε να µετακινείτε δεδοµένα από ένα Βιβλίο Εργασίας σε άλλο, 
τότε µπορείτε να έχετε περισσότερα από ένα κάθε φορά στην 
µνήµη του Υπολογιστή σας, αρκεί αυτή να είναι επαρκής.   

 

Άνοιγµα ενός υπάρχοντος Βιβλίου Εργασίας 
Εφόσον βρίσκεστε στο γνώριµο περιβάλλον του Excel, επιλέξτε το 
µενού Αρχείο³Άνοιγµα... ή κάντε κλικ στο κουµπί  της 
Βασικής γραµµής εργαλείων και στο παράθυρο διαλόγου που θα 
εµφανιστεί, στη θέση ∆ιερεύνηση σε:, δώστε το φάκελο στον 
οποίο υπάρχει το αρχείο που θα ανοίξετε, ενώ στη θέση Όνοµα
αρχείου:, δώστε το όνοµα του αρχείου που θέλετε, ή αναζητήστε 
το στη σχετική λίστα, πατώντας στο τέλος το κουµπί <Άνοιγµα>. 
Σε διαφορετική περίπτωση, αναζητήστε το εικονίδιο 

 
 

 κάποιου 
βιβλίου, στο παράθυρο του Εξερευνητή των Windows και κάντε 
διπλό κλικ επάνω του, για να το φορτώσετε µαζί µε το Excel. 

 

Κλείσιµο του Βιβλίου Εργασίας 
Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Κλείσιµο ή κάντε κλικ στο κουµπί  
για το κλείσιµο του παραθύρου του βιβλίου εργασίας. Αυτή η 
ενέργεια απελευθερώνει τη µνήµη του υπολογιστή σας και η 
εργασία σας πλέον γίνεται ταχύτερα. Εάν δεν έχετε αποθηκεύσει 
τις αλλαγές που κάνατε στο βιβλίο εργασίας, θα εµφανισθεί το 
προηγούµενο παράθυρο διαλόγου που θα σας ερωτά αν θέλετε να 
αποθηκευθούν οι αλλαγές που κάνατε στο βιβλίο εργασίας που 
πρόκειται να κλείσετε. Απαντήστε ανάλογα και το βιβλίο σας θα 
κλείσει µε ή χωρίς αποθήκευση. 
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Βοήθεια για τη χρήση του Excel 
Επιλέξτε το µενού Βοήθεια³Βοήθεια για το Microsoft Excel ή 
πατήστε το πλήκτρο <F1> ή τέλος πατήστε το κουµπί  στη 
Βασική γραµµή εργαλείων για την ενεργοποίηση του Βοηθού του 
MSOffice. Τότε θα εµφανιστεί ένα κίτρινο πλαίσιο δίπλα στο 
Βοηθό που θα σας προτείνει κάποιες επιλογές. Κάντε κλικ στην 
επιλογή Εµφάνιση της πλήρους λίστας µε θέµατα στη Βοήθεια     , 
οπότε θα εµφανισθεί το δεξιό µέρος του προηγούµενου παραθύρου 
και εσείς µπορείτε να κάνετε κλικ στο κουµπί  για να εµφανίσετε 
και το υπόλοιπο παράθυρο.  

 

 
Εικόνα 3.1.3: Το παράθυρο της Βοήθειας του Excel    

 

Τότε όµως, στην καρτέλα Αναζήτηση µπορείτε να πληκτρολογή-
σετε το θέµα για το οποίο έχετε ανάγκη βοήθειας και να κάνετε 
κλικ στο κουµπί <Λίστα θεµάτων>. Στο επόµενο πλαίσιο θα 
εµφανισθούν τα θέµατα που βρέθηκαν. Κάντε κλικ σ’ αυτό που 
θέλετε και µετά κλικ στο κουµπί <Εµφάνιση>. Αν θέλετε 
µπορείτε να αντιγράψετε το θέµα επιλέγοντάς το ή ακόµα και να το 
τυπώσετε. 

 

Θα ολοκληρώσουµε την πρώτη ενότητα του τρίτου κεφαλαίου µε 
κάποιες δραστηριότητες λίγο πιο «προχωρηµένες», για να αρχίσετε 
να βλέπετε µερικές από τις πιο «ελκυστικές» δυνατότητες των 
Φύλλων Υπολογισµού και να προχωράµε σιγά-σιγά σε πιο «βαθιά 
νερά».  
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∆ραστηριότητα 3.1.3 

  

       
    

 

Απλοί υπολογισµοί. Προτεραιότητα εκτέλεσης πράξεων. 

 

Να κάνετε τους ακόλουθους υπολογισµούς σε ένα βιβλίο εργασίας. 
Αποθηκεύστε το βιβλίο σε αρχείο µε όνοµα «Παραδείγµατα Υπολογισµών» 

19834-6788 

12600Χ18% 

22470:42 

15+125:5 

(15+125):5 

12:3+(3Χ4)2 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το MS-Excel, στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «=19834-6788» και 
πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί Α1 εµφανίζεται το αποτέλεσµα 
«13046» και ενεργό κελί είναι πλέον το Α2. 

2. Πληκτρολογήστε «=12600*18%» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί 
Α2 εµφανίζεται το αποτέλεσµα «2268» και ενεργό κελί είναι πλέον το Α3. 

3. Πληκτρολογήστε «=22470/42» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί Α3 
εµφανίζεται το αποτέλεσµα «535». 

4. Πληκτρολογήστε «=15+125/5» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί Α4 
εµφανίζεται το αποτέλεσµα «40». 

5. Πληκτρολογήστε «=(15+125)/5» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί 
Α5 εµφανίζεται το αποτέλεσµα «28». 

6. Πληκτρολογήστε «=12/3+(3*4)^2» και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί 
Α6 εµφανίζεται το αποτέλεσµα «148». 

7. Επιλέξτε το µενού Αρχείο³Αποθήκευση ως… και στο παράθυρο διαλόγου 
που ακολουθεί στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, πληκτρολογήστε «Παραδείγµατα 
Υπολογισµών» και κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. 

 

 

 

∆ραστηριότητα 3.1.4 

   

           
         

      

Αυτόµατη εισαγωγή δεδοµένων. Τροποποίηση δεδοµένων.  
 
Να κάνετε έναν Πίνακα Απουσιών ανά µήνα για το τελευταίο τρίµηνο του
έτους και να καταγράψετε τις απουσίες κάθε µαθητή για το τρίµηνο αυτό. Να
τον αποθηκεύσετε στο δίσκο σε αρχείο µε όνοµα «Απουσίες ∆’ Τριµήνου».  
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 A B C D E 
1 3ο Ενιαίο Λύκειο Θεσσαλονίκης 
2 Κατάσταση απουσιών ∆’ τριµήνου 
3  ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ ΝΟΕΜΒΡΙΟΣ ∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ ΣΥΝΟΛΟ 

4 Αργυρίου             14 18 12
5 ∆αλάπα 21 16 11
6 ∆ούµας  11 13 17
7 Καπερώνης 10 10 11
8 ΣΥΝΟΛΟΝ  

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel, στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «3ο   

  

Ενιαίο Λύκειο Θεσσαλο-
νίκης», πατήστε το πλήκτρο <Enter> και στο κελί Β2 πληκτρολογήστε 
«Κατάσταση απουσιών ∆’ τριµήνου». Συνεχίστε την πληκτρολόγηση στο κελί Β3 
µε το «ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ».  Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων ή 

πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

2. Κάντε ενεργό το κελί Β3, οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης, ώστε 
να γίνει µικρός µαύρος σταυρός, κρατήστε πατηµένο το αριστερό σας πλήκτρο 
και σύρατε προς τα δεξιά δυο κελιά ακόµα. Θα δείτε ότι εµφανίσθηκαν οι 
επόµενοι δύο µήνες. 

3. Μεταβείτε στο κελί Α4 και πληκτρολογήστε «Αργυρίου». Κάντε κλικ στο κουµπί 

 της γραµµής των τύπων ή πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Με τον ίδιο τρόπο 

συνεχίστε να πληκτρολογείτε τα υπόλοιπα ονόµατα και στα διπλανά κελιά τις 
απουσίες καθενός. 

4. Με όσα γνωρίζετε από το Word, προσπαθήστε να µορφοποιήσετε κάπως το 
φύλλο εργασίας. Στο τέλος αποθηκεύστε το βιβλίο αυτό µε όνοµα «Απουσίες Γ1» 
στο δίσκο σας και στο φάκελο «Τα έγγραφά µου». 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.1.1 
       

        
 

 

∆ηµιουργήστε ένα φύλλο εργασίας µε τον τηλεφωνικό κατάλογο των
συναδέλφων σας ανά ειδικότητα και αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα
έγγραφά µου» µε όνοµα  «ΚΑΤΑΛΟΓΟΣ ΣΥΝΑ∆ΕΛΦΩΝ». 

 

Άσκηση 3.1.2 

∆ηµιουργήστε µια κατάσταση απογραφής των υλικών του σχολικού
φαρµακείου και αποθηκεύστε την στο φάκελο «Τα έγγραφά µου µε όνοµα
«ΥΛΙΚΑ ΣΧΟΛΙΚΟΥ ΦΑΡΜΑΚΕΙΟΥ». 
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Άσκηση 3.1.3 
∆ηµιουργήστε ένα νέο φύλλο εργασίας, στο οποίο καταγράψτε τα στοιχεία
των ΤΕΕ του νοµού σας. Στα υπόλοιπα φύλλα του βιβλίου εργασίας
καταγράψτε τα στοιχεία των Γυµνασίων και των Λυκείων του νοµού σας. 
Αποθηκεύστε το βιβλίο µε όνοµα «ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΣΧΟΛΕΙΩΝ» 

        
         

          
    

 

   

 

Άσκηση 3.1.4 

      
  

 

 

Εκκινήστε το Excel και αναζητήστε στη Βοήθεια τρόπους µετακίνησης µέσα
στο φύλλο εργασίας. 

Άσκηση 3.1.5 

     
      
        

 

 

 

 

∆ηµιουργήστε µια κατάσταση µε τα στοιχεία των επιµορφούµενων του
τµήµατός σας. Καταγράψτε το Επώνυµο, το όνοµα, την ειδικότητα, το
τηλέφωνο και το κινητό τους. Αποθηκεύστε το βιβλίο µε όνοµα «ΣΤΟΙΧΕΙΑ
ΣΥΜΜΑΘΗΤΩΝ ΜΟΥ» 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Χρήση υπολογιστικού φύλλου για απλούς υπολογισµούς».    

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Χρήση ολοκληρωµένων πακέτων λογισµικού για 

εφαρµογές γραφείου 

 
 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς µπορούµε να πάµε απευθείας στο πρώτο κελί ; 

� Τι είναι η γραµµή τύπων; 

� Σε τι διαφέρει η γραµµή µορφοποίησης του Excel από την 
αντίστοιχη του Word; 

� Το ενεργό κελί εµφανίζεται µε κόκκινο περίγραµµα ;[Σ ή Λ] 

� Εάν έχουµε ξεχάσει κάποια στοιχεία, µπορούµε να εισάγουµε 
και άλλες στήλες. [Σ ή Λ] 

� Η διεύθυνση ενός κελιού εµφανίζεται στη γραµµή κατάστασης. 
[Σ ή Λ] 

� Για να εµφανίσουµε κελί, που δεν είναι ορατό, χρησιµοποιούµε  
______. [α. Το <Page Up>, β Το <Page Down>, γ. Tη 
Γραµµή Κύλισης, δ. Το <Ctrl>+<Enter>] 

� Ως σύµβολο πολλαπλασιασµού χρησιµοποιείται το  ________. 
[α. /, β. X, γ. * , δ. @] 

� Για να διορθώσετε το περιεχόµενο ενός κελιού, 
πατήστε______. [α. <Enter>, β. <F3>, γ. =, δ. <F2>] 

� O τύπος για την αφαίρεση του περιεχόµενου του κελιού Α2 
από το κελί Β2 είναι _________.  

� Οι στήλες στo Excel ονοµάζονται _____________________ . 

� Όταν µια λέξη δε χωράει στο κελί ____________________. 

� Η σειρά εκτέλεση των πράξεων, εάν δε βάλουµε παρενθέσεις 
είναι ___________________. 
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Ενότητα 3.2 
 

 

Μορφοποίηση περιεχοµένου και 
εµφάνισης κελιών, γραµµών, στηλών 

 

 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Πώς µπορώ να αυξήσω τ  ο
πλάτος µιας στήλης, ώστ ε
να χωρά και τη µεγαλύτερ   η

τιµή;

ος
εις
ες;

 µε
ικό
λο;

τη
ων
ας;

 

Οι επιµορφούµενοι πρέπει:   

�      
       

�        

�      

 

Να µπορούν να  επιλέγουν ένα φύλλο εργασίας, µία γραµµή, 
µία στήλη καθώς και ένα ή περισσότερα κελιά. 

Να µορφοποιούν τα περιεχόµενα και την εµφάνιση κελιών
(αριθµός, γραµµατοσειρά, στοίχιση). 

Να µορφοποιούν την εµφάνιση γραµµών και στηλών. 

 3
 

  Μπορώ να βάλω ένα τίτλ
που να καλύπτει τρ  

στήλ

Πώς µπορώ να βάλλω  
κόκκινο χρώµα τα γεν   

σύνο

Πώς γίνεται αυτόµα  
αρίθµηση των δεδοµέν  

µιας λίστ 
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Επιλογή και ονοµασία µιας περιοχής 
Η επιλογή των στοιχείων του φύλλου εργασίας είναι απαραίτητη 
προϋπόθεση, για να προχωρήσετε στη µορφοποίηση των στοιχείων 
αυτών.  Σύρατε το ποντίκι σας διαγώνια, µε πατηµένο το αριστερό 
του πλήκτρο ώστε να επιλέξει µια ορθογώνια περιοχή κελιών. Στη 
συνέχεια και εφόσον θέλετε να την ονοµάσετε, επιλέξτε το µενού 
Εισαγωγή³Όνοµα³Ορισµός.... Στο παράθυρο διαλόγου 
Ορισµός ονόµατος που εµφανίζεται δώστε το όνοµα που θέλετε 
και πλέον κάθε ενέργειά σας που έχει σχέση µε την περιοχή αυτή 
θα αφορά όλα τα κελιά της. Το Excel αναφέρεται σε αυτήν µε τον 
εξής τρόπο: (Πάνω αριστερό κελί   : Κάτω δεξιό κελί  ).     

Επιλέξτε µια περιοχή 
κρατώντας πατηµένο το 
<Shift> και πατώντας 
κάποιο από τα βέλη του 
πληκτρολογίου. 

Η ονοµασία µιας περιοχής
κελιών σας χρησιµεύει, 
όταν κατασκευάζετε 
τύπους υπολογισµών και 
θέλετε να αναφέρεστε σ’ 
αυτήν, χωρίς να 
χρειάζεται να την 
επιλέγετε από την αρχή. 
Όλα τα ονόµατα 
περιοχών που ορίζετε, 
παρουσιάζονται στο 
πλαίσιο ονόµατος στο 
αριστερό άκρο της 
Γραµµής των Τύπων. 

 

Επιλογή µεµονωµένων κελιών 
Μπορείτε να επιλέξετε µεµονωµένα κελιά, αν κρατήσετε πατηµένο 
το πλήκτρο <Ctrl> και κάνετε διαδοχικά κλικ επάνω στα κελιά.  
Ακόµη, η επιλογή αυτή µπορεί να περιέχει και µικρές περιοχές. 
Επιλέξτε µια περιοχή, πατήστε το πλήκτρο <Ctrl> και, τέλος, 
επιλέξτε άλλη µια περιοχή. Η επιλογή µη ορθογώνιας περιοχής 
γίνεται µόνο, αν πρόκειται να τη µορφοποιήσετε. 

 

Επιλογή στήλης ή γραµµής 
Μπορείτε να επιλέξετε µια στήλη ή µια γραµµή πολύ απλά, αρκεί να 
κάνετε κλικ επάνω στην ετικέτα της στήλης ή στην ετικέτα της 
γραµµής. Τότε όµως επιλέγεται όλη η στήλη ή όλη η γραµµή (µέχρι
το τέλος του φύλλου εργασίας), πράγµα που σπάνια θα το 
χρειαστείτε. Αντίθετα, αν επιλέγετε µε σκοπό να µορφοποιήσετε,  

 
   

δεν πρέπει να επιλέγετε κατ’ αυτόν τον τρόπο, παρά µόνο αν 
θέλετε να εισαγάγετε στήλες ή γραµµές πριν από τις επιλεγµένες. 

 
Κουµπί επιλογής Φ Ε.   .

Επιλογή φύλλου εργασίας 
Μπορείτε να επιλέξετε ολόκληρο το φύλλο εργασίας µε σκοπό να 
το µορφοποιήσετε ή να το αντιγράψετε κάπου αλλού. Για να το 
κάνετε αυτό, κάντε κλικ στο γκρίζο ορθογώνιο που βρίσκεται στην 
τοµή της γραµµής των ετικετών των στηλών και της στήλης των 
ετικετών των γραµµών. Αν επιλέξετε το φύλλο εργασίας µε τον 
τρόπο αυτό και όχι σύροντας το ποντίκι σας, τότε στην περίπτωση 
που το αντιγράφετε κάπου αλλού, µεταφέρεται η µορφοποίηση 
που έχετε κάνει, αλλά και οι όποιες παρεµβάσεις στα πλάτη των 
στηλών ή στα ύψη των γραµµών.   
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Η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης 
Μια από τις εξίσου συχνά χρησιµοποιούµενες γραµµές εργαλείων 
είναι η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης. Ας τη γνωρίσουµε.    

 

 

Tahoma Γραµµατοσειρά Εφαρµόζει µια γραµµατοσειρά στο επιλεγµένο 
κείµενο. 

 
Μέγεθος 
γραµµατοσειράς Τροποποιεί το µέγεθος του επιλεγµένου κειµένου. 

 
Έντονη γραφή Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς 

σε έντονους χαρακτήρες. 

 
Πλάγια γραφή Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς 

σε πλάγιους χαρακτήρες. 

 
Υπογράµµιση Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς 

σε υπογραµµισµένους χαρακτήρες. 

 
Στοίχιση Αριστερά Στοιχίζει αριστερά το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθ-

µούς και τα αντικείµενα, µε ακανόνιστη δεξιά άκρη. 

 
Στοίχιση στο Κέντρο Στοιχίζει στο κέντρο το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθ-

µούς ή τα επιλεγµένα ευθυγραµµισµένα αντικείµενα. 

 
Στοίχιση ∆εξιά Στοιχίζει δεξιά το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθµούς 

και τα αντικείµενα, µε ακανόνιστη αριστερή άκρη. 

 
Συγχώνευση και  

στοίχιση στο κέντρο 
Συγχωνεύει τα επιλεγµένα κελιά για να δηµιουργήσει 
ένα και στοιχίζει στο κέντρο το περιεχόµενό του. 

 
Νοµισµατική µονάδα 
(currency) 

Εφαρµόζει ένα στυλ διεθνούς νοµίσµατος στα επιλεγ-
µένα κελιά. 

 Στυλ ποσοστού Εφαρµόζει το στυλ ποσοστού (percent) στα επιλεγ-
µένα κελιά. 

 
Στυλ διαχωριστικού 

χιλιάδων/υποδιαστολής
Εφαρµόζει το στυλ διαχωριστικού χιλιάδων / υποδια-
στολής στα επιλεγµένα κελιά. 

 
Αύξηση των δεκαδικών 
ψηφίων 

Αυξάνει τον αριθµό των ψηφίων που εµφανίζονται 
µετά την υποδιαστολή στα επιλεγµένα κελιά. 

 
Μείωση των δεκαδικών 
ψηφίων 

Μειώνει τον αριθµό των ψηφίων που εµφανίζονται 
µετά την υποδιαστολή στα επιλεγµένα κελιά. 

 Μείωση εσοχής Μειώνει την εσοχή των επιλεγµένων περιεχοµένων κε-
λιών. 

 Αύξηση εσοχής Αυξάνει την εσοχή των επιλεγµένων περιεχοµένων 
κελιών. 

 
Περιγράµµατα Εφαρµόζει το τελευταίο χρησιµοποιηµένο στυλ περι-

γράµµατος στο ενεργό κελί ή σε επιλεγµένη περιοχή. 

 
Χρώµα Γεµίσµατος Γεµίζει το φόντο της επιλογής σας µε ένα χρώµα ή 

ένα σχέδιο γεµίσµατος (raster). 

 
Χρώµα 
Γραµµατοσειράς 

Χρωµατίζει το περιεχόµενο (κείµενο ή αριθµοί) των 
επιλεγµένων κελιών µε το χρώµα που επιλέγετε. 
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Προσαρµογή του µεγέθους εµφάνισης 
Για να προσαρµόσετε την εµφάνιση του φύλλου εργασίας σας, 
ώστε να εργάζεστε ξεκούραστα, κάντε κλικ στο κουµπί  της 
αναδυόµενης λίστας στη θυρίδα ζουµ και επιλέξτε ένα άλλο 
ποσοστό εµφάνισης. Αν δε µείνετε ικανοποιηµένοι, κάντε κλικ µέσα 
στη θυρίδα ζουµ, για να επιλεγεί η υπάρχουσα τιµή και 
πληκτρολογήστε ένα δικό σας ποσοστό εµφάνισης πατώντας στο 
τέλος το πλήκτρο <Enter>. 

Κάντε διπλό κλικ, όταν ο 
δείκτης σας είναι 
οριζόντιο ή κατακόρυφο 
δικέφαλο βέλος και τότε 
το πλάτος της στήλης ή 
το ύψος της γραµµής 
σας, γίνεται τόσο, ώστε 
να χωρέσει η µεγαλύτερη 
εγγραφή. Το ίδιο 
αποτέλεσµα θα έχετε, αν 
επιλέξετε τη στήλη ή τη 
γραµµή και µετά 
επιλέξετε το µενού 
Μορφή³Στήλη³ 
Αυτόµατη Προσαρ-
µογή επιλογής, όταν 
πρόκειται για το πλάτος 
στηλών ή το µενού 
Μορφή³Γραµµή³ 
Αυτόµατη  Προσαρ-
µογή, όταν πρόκειται για 
το ύψος γραµµών. 

 

 

Αλλαγή του πλάτους των στηλών  
Οδηγήστε το δείκτη σας ανάµεσα στις ετικέτες των στηλών, οπότε 
γίνεται οριζόντιο δικέφαλο βέλος, κάντε κλικ και τότε θα δείτε ένα 
κίτρινο πλαίσιο που θα δείχνει το τρέχον πλάτος της στήλης. 
Κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο και σύρατε προς τα δεξιά 
ή αριστερά και τότε αντίστοιχα θα µεγαλώνει ή θα µικρύνει το 
πλάτος της στήλης. Όση ώρα κρατάτε πατηµένο το πλήκτρο του 
ποντικιού και σύρετε, θα βλέπετε στο κίτρινο πλαίσιο την τρέχουσα 
τιµή του πλάτους της στήλης.   

 

Ένας άλλος τρόπος για να αλλάξετε το πλάτος µιας στήλης είναι να 
επιλέξετε τη στήλη κάνοντας κλικ στην ετικέτα της και στη 
συνέχεια να επιλέξετε το µενού Μορφή³Στήλη³Πλάτος…, 
οπότε και θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Πλάτος στήλης, 
στο οποίο µπορείτε να πληκτρολογήσετε το επιθυµητό πλάτος της 
στήλης σας, και να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

 

Αλλαγή του ύψους των γραµµών 
Οδηγήστε το δείκτη σας ανάµεσα στις ετικέτες των γραµµών, 
οπότε γίνεται κατακόρυφο δικέφαλο βέλος. Κάντε κλικ και τότε θα 
δείτε ένα κίτρινο πλαίσιο που θα δείχνει το τρέχον ύψος της 
γραµµής. Κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο και σύρατε 
προς τα κάτω ή πάνω και τότε αντίστοιχα θα µεγαλώνει ή θα 
µικρύνει το ύψος της γραµµής. Όση ώρα κρατάτε πατηµένο το 
πλήκτρο του ποντικιού και σύρετε, θα βλέπετε στο κίτρινο πλαίσιο 
την τρέχουσα τιµή του ύψους της γραµµής. 

 

Εναλλακτικά, µπορείτε να επιλέξετε τη γραµµή, κάνοντας κλικ στην 
ετικέτα της και µετά να επιλέξετε το µενού Μορφή³Γραµµή³ 
Ύψος…, οπότε και θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Ύψος 
γραµµής στο οποίο µπορείτε να πληκτρολογήσετε το επιθυµητό 
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ύψος της γραµµής σας, κάνοντας στο τέλος κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>.   

 

Απαλοιφή των περιεχοµένων των κελιών 
Όταν θελήσετε να καταργήσετε το περιεχόµενο κάποιων κελιών, το 
Excel καταργεί το περιεχόµενο τους (τύποι και δεδοµένα), µορφές 
ή τα σχόλιά τους, αλλά τα κενά κελιά παραµένουν στο φύλλο 
εργασίας. Για να κάνετε την ενέργεια αυτή, επιλέξτε τα κελιά, τις 
γραµµές ή τις στήλες που επιθυµείτε να 
απαλείψετε και στη συνέχεια επιλέξτε το 
µενού Επεξεργασία³Απαλοιφή. Στο 
µενού που αναδύεται δίπλα του κάντε 
κλικ σε µια από τις επιλογές του. Η τιµή 
του κελιού, στο οποίο έγινε η απαλοιφή, είναι το µηδέν (0) και ο 
τύπος που αναφέρεται σε αυτό το κελί θα πάρει τη µηδενική τιµή.  
Αν στην επιλογή κάνετε δεξί κλικ και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάνετε κλικ στην εντολή Απαλοιφή περιεχοµένων, 
τότε απαλείφονται µόνο τα περιεχόµενα των κελιών και όχι η 
µορφοποίηση και τα σχόλια. 

Αν θέλετε να αναδιπλώσετε 
κείµενο την ώρα που 

πληκτρολογείτε µέσα στο 
ενεργό κελί, κρατήστε 
πατηµένο το αριστερό 

πλήκτρο <Alt> και πατήστε 
το πλήκτρο <Enter>.

 

Συγχώνευση κελιών και στοίχιση στο κέντρο 
Πληκτρολογήστε σε ένα κελί το περιεχόµενο που θέλετε να 
εµφανίσετε ως τίτλο, επάνω από µια σειρά κελιών και στη συνέχεια 
επιλέξτε την περιοχή των κελιών που θέλετε να συγχωνεύσετε.  
Μόλις το κάνετε αυτό, κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής 
εργαλείων Μορφοποίηση και αµέσως θα συγχωνευθούν τα κελιά 
και το περιεχόµενο θα στοιχηθεί στο κέντρο, όσον αφορά την 
οριζόντια στοίχιση. Αν θέλετε συγχώνευση και άλλου είδους 
στοίχιση, µπορείτε να πατήσετε το ανάλογο κουµπί στοίχισης της 
γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση. 

 

Η Μορφοποίηση των κελιών 
Πρώτα πρέπει να επιλέξετε τα κελιά που θέλετε να µορφοποιήσετε 
και στη συνέχεια να επιλέξετε το µενού Μορφή³Κελιά… ή να 
κάνετε δεξί κλικ πάνω στα επιλεγµένα κελιά και στο µενού συντο-
µίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην εντολή Μορφοποίηση 
κελιών…. Τότε εµφανίζονται οι ακόλουθες κάρτες, µε τη χρήση 
των οποίων θα καταφέρετε να µορφοποιήσετε το περιεχόµενο των 
επιλεγµένων σας κελιών. 
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Με τα στοιχεία της πρώτης καρτέλας Αριθµός µπορείτε να 
µορφοποιήσετε τα κελιά που 
περιέχουν αριθµητικά ποσά (δια-
χωριστικό χιλιάδων, δεκαδικά 
ψηφία, µορφή αρνητικών αριθ-
µών), ηµεροµηνίες και ώρες, 
κλάσµατα ή ειδικούς συνδυα-
σµούς αριθµών (ΑΦΜ, Ταχυδρο-
µικό Κώδικα, αριθµό κινητού 
τηλεφώνου) ή ακόµα και να 
κατασκευάσετε τη µορφή των 
κελιών σας, όπως εσείς θέλετε, 
επιλέγοντας την κατηγορία 
Προσαρµογή.  Μην ξεχνάτε να 
βλέπετε κάθε φορά το πεδίο 
∆είγµα, µέσα στο οποίο φαίνεται 
η τρέχουσα µορφή των κελιών 
σας.   

Με τη δεύτερη καρτέλα Στοίχιση, µπορείτε να στοιχίσετε το 
κείµενο που υπάρχει στα επιλεγµένα κελιά, οριζόντια ή 
κατακόρυφα, να δηµιουργήσετε εσοχή µέσα στο κελί, να 
αναδιπλώσετε κείµενο, να συγχωνεύσετε κελιά ή να προσαρµόσετε 

το κείµενο σύµφωνα µε το 
πλάτος του κελιού, να εµφανί-
σετε το κείµενό σας κατακόρυφα 
ή, τέλος, να το περιστρέψετε 
µέχρι 90ο προς τα δεξιά ή προς 
τα αριστερά.  

Με την τρίτη καρτέλα Γραµµα-
τοσειρά, σας δίνεται η δυνα-
τότητα να αλλάξετε τη Γραµµα-
τοσειρά στα επιλεγµένα κελιά, να 
αλλάξετε το στυλ των χαρακτή-
ρων ή το µέγεθός τους, να ορί-
σετε υπογράµµιση, να αλλάξετε 
το χρώµα της Γραµµατοσειράς 
και, τέλος, να ορίσετε κάποια 
ειδικά εφέ (∆ιακριτή διαγραφή, 
Εκθέτη ή ∆είκτη) που µπορεί να 

εµφανίσει το Excel. ∆είτε στο πεδίο Προεπισκόπηση τη µορφή που 
θα έχουν τα κελιά σας, πριν κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> ή πριν 
επισκεφθείτε όλες τις κάρτες.   
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Με την τέταρτη καρτέλα Περίγραµµα, µπορείτε να εφαρµόσετε 
περιγράµµατα στα επιλεγµένα κελιά, να κάνετε ορατές, δηλαδή, τις 
γραµµές του πλέγµατος του Φύλλου εργασίας, ώστε να αποκτήσει 
µια διαφορετική όψη η δουλειά σας, να ορίσετε το στυλ της 
γραµµής και το είδος του περιγράµµατος, και, τέλος, να ορίσετε το 
χρώµα που θα έχει η γραµµή στο περίγραµµά σας.  

Με την πέµπτη καρτέλα Μοτίβα, έχετε τη δυνατότητα να ορίσετε 
χρώµα γεµίσµατος ή σκίασης 
των επιλεγµένων κελιών, καθώς 
επίσης και µοτίβο (γραµµο-
σκίαση) για τα κελιά αυτά.  Στο 
πεδίο ∆είγµα, έχετε την ευκαιρία 
να δείτε το στυλ των κελιών σας 
µετά από την εφαρµογή της 
σκίασης και του µοτίβου. 

Τέλος, µε την τελευταία καρτέλα Προστασία, µπορείτε να κλει-
δώσετε τα κελιά σας ή να αποκρύψετε τους τύπους που υπάρχουν 
µέσα σ’ αυτά, υπό την απαραίτητη προϋπόθεση ότι θα έχετε 
προστατέψει το φύλλο ή και το Βιβλίο εργασίας σας, µε επιλογή 
του µενού Εργαλεία³Προστασία³Προστασία Φύλλου… ή 
Προστασία Βιβλίου…, διαφορετικά δεν πρόκειται να συµβεί ούτε 
κλείδωµα ούτε απόκρυψη των τύπων σας.   

Αφού επισκεφθείτε όσες κάρτες θέλετε από τις παραπάνω και 
ορίσετε τα χαρακτηριστικά µορφοποίησης που επιθυµείτε, κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Η άµεση µορφοποίηση των κελιών 
Επιλέξτε τα κελιά που θέλετε να µορφοποιήσετε και στη συνέχεια 
κάντε κλικ σε όποια από τα κουµπιά θέλετε της γραµµής εργαλείων 
Μορφοποίηση ανάλογα µε το είδος της µορφοποίησης που θα 

επιβάλετε. Με τα κουµπιά αυτά µπορείτε να κάνετε αρκετές από τις 
εργασίες µορφοποίησης που κάνατε µε τον προηγούµενο τρόπο, 
χρησιµοποιώντας τις επιλογές του µενού Μορφή³Κελιά….  
Μπορείτε λοιπόν, να αλλάξετε τη γραµµατοσειρά, το µέγεθος και 
το χρώµα της, να επιβάλετε έντονη, πλάγια, και υπογραµµισµένη 
γραφή, να συγχωνεύσετε κελιά, να βάλετε εσοχές, περίγραµµα και 
φόντο στα κελιά σας και, τέλος, µπορείτε να µορφοποιήσετε τους 
αριθµούς των κελιών σας µε ειδικά στυλ µορφοποίησης 
(Νοµισµατική µονάδα, ποσοστό). 
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Η Αυτόµατη µορφοποίηση  
Επιλέξτε την περιοχή των κελιών του φύλλου εργασίας σας που 
θέλετε να µορφοποιήσετε αυτόµατα, επιλέξτε το µενού Μορφή³ 
Αυτόµατη Μορφοποίηση… και στο παράθυρο διαλόγου Αυτό-
µατη Μορφοποίηση που θα εµφανισθεί, επιλέξτε την ενσωµα-
τωµένη µορφή του Excel που θέλετε να επιβάλετε στο φύλλο σας, 
δείτε την εικόνα της στο πεδίο ∆είγµα, και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επιλογές>, για να δείτε στο πεδίο Μορφές προς εφαρµογή, τι 
από όλα θέλετε να µορφοποιήσετε, τσεκάροντας ανάλογα. 

 

 

Αντιγραφή µορφοποίησης σε άλλα κελιά 
Κάντε ενεργό το κελί, του οποίου θέλετε να αντιγράψετε τη 
µορφοποίηση, και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί  της 
Βασικής γραµµής εργαλείων, για να ενεργοποιήσετε το πινέλο 
µορφοποίησης. Θα δείτε το δείκτη του ποντικιού σας να 
συνοδεύεται και από ένα πινέλο. Κάντε κλικ στο κελί που θέλετε να 
αντιγράψετε τη µορφοποίηση και αµέσως το νέο κελί θα αποκτήσει 
τη µορφοποίηση του προηγούµενου. Με πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο σύρατε και η µορφοποίηση θα αντιγραφεί σε όλα τα 
συνεχόµενα κελιά, πάνω από τα οποία σύρετε. Κάντε διπλό κλικ 
στο πινέλο µορφοποίησης, αν θέλετε να αντιγράψετε τη 
µορφοποίηση του κελιού σε περισσότερα του ενός κελιά, κάνοντας 
κλικ σε καθένα από αυτά. Θα πρέπει όµως, µόλις τελειώσετε, να 
ξανακάνετε κλικ στο πινέλο µορφοποίησης, για να το 
απενεργοποιήσετε.  

 

Αυτόµατη αρίθµηση 
∆οκιµάστε και αυτ  ό.  

Πληκτρολογήστε «1» στο 
πρώτο κελί και «2» στο 
δεύτερο.  Επιλέξτε τα δύο 

 
 τα 
ε 

το 

 το 

Εάν θέλετε, να αριθµήσετε τα στοιχεία µιας λίστας µπορείτε να το 
κάνετε µε έναν από τους εξής τρόπους : 

⌦ Πληκτρολογήστε «1» στο πρώτο κελί, πατήστε το πλήκτρο 
<Enter> και στη συνέχεια κάντε ενεργό το κελί αυτό. 
Κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και σύρατε τη λαβή 
συµπλήρωσης προς τα κάτω. Ελευθερώστε το πλήκτρο <Ctrl> 
και θα δείτε ότι έχει δηµιουργηθεί αύξουσα αρίθµηση. 

⌦ Πληκτρολογήστε «1» στο πρώτο κελί και «2» στο δεύτερο. 
Επιλέξτε τα δύο αυτά κελιά και όσα ακόµα θέλετε να αριθµή-
σετε προς τα κάτω. Μετά, επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³ 
Συµπλήρωση³Σειρά…. Στο παράθυρο διαλόγου Σειρά που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αυτόµατη Συµπλήρωση  
και στη συνέχεια κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

αυτά κελιά και σύρατε τη
λαβή συµπλήρωσης προς
κάτω για όσα κελιά θέλετ
να αριθµηθούν. 

Εννοείται, ότι, αν θέλετε 
βήµα αύξησης να είναι 
διαφορετικό, µπορείτε να
δοκιµάσετε.   
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Θα ολοκληρώσουµε τη δεύτερη ενότητα του τρίτου κεφαλαίου µε 
δραστηριότητες για τη διόρθωση και µορφοποίηση των φύλλων 
εργασίας.  

 

∆ραστηριότητα 3.2.1 

Κατασκευή και µορφοποίηση φόρµας ωρολογίου προγράµµατος   

       
    

 

Να κατασκευάσετε την ακόλουθη φόρµα ωρολογίου προγράµµατος, να τη
µορφοποιήσετε και να την αποθηκεύσετε.  

 Α Β C D E F 
1 
2 

ΕΒ∆ΟΜΑ∆ΙΑΙΟ ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 

3  ∆ΕΥΤΕΡΑ ΤΡΙΤΗ ΤΕΤΑΡΤΗ ΠΕΜΠΤΗ ΠΑΡΑΣΚΕΥΗ 
4 8:00-9:00      
5 9:00-10:00      
6 10:00–11:00      
7 11:00-12:00      
8 12:00-13:00      
9 13:00-14:00      

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «ΕΒ∆ΟΜΑ∆ΙΑΙΟ ΩΡΟΛΟΓΙΟ
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Με τα βελάκια του 
πληκτρολογίου σας µεταβείτε στο κελί Β3 και πληκτρολογήστε «∆ΕΥΤΕΡΑ».  
Σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης του κελιού αυτού προς τα δεξιά για να 
εµφανισθούν και οι υπόλοιπες ηµέρες. 

  

2. Πληκτρολογήστε τις ώρες στα κελιά Α4 – Α9. Επιλέξτε τα κελιά Β4 – F9 
σύροντας το ποντίκι σας, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και κάντε κλικ 
στο κελί Α3.  Έτσι επιλέξατε την περιοχή µαζί µε το κελί.  Κάντε κλικ στο κουµπί 

 της αναδυόµενης λίστας για το χρώµα γεµίσµατος και κάντε κλικ στο 

χρώµα Πετρόλ. 

3. Επιλέξτε τα κελιά Α4 – Α9 σύροντας το ποντίκι σας, κρατήστε πατηµένο το 
πλήκτρο <Ctrl> και µε τον ίδιο τρόπο επιλέξτε τα κελιά Β3 – F3. Ανοίξτε πάλι 
τη λίστα µε το χρώµα γεµίσµατος και κάντε κλικ στο Γκρίζο 25%. Στη συνέχεια 
κάντε κλικ στα κουµπιά   της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση, για να 
εφαρµόσετε έντονη γραφή και στοίχιση στο κέντρο.  

4. Επιλέξτε τα κελιά Α1 – F2 και κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή. Στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών…. 
Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στην καρτέλα Στοίχιση, στα πεδία 
Στοίχιση κειµένου Οριζόντια: και Κατακόρυφη:, ανοίξτε τις αναδυόµενες λίστες 
και επιλέξτε 

  
Κέντρο και στις δύο. 
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5. Πιο κάτω στο πεδίο Έλεγχος κειµένου, επιλέξτε τη θυρίδα   Συγχώνευση κελιών 
και κάντε κλικ στην καρτέλα Γραµµατοσε ρά. Στο πεδίο Στυλ:, κάντε κλικ στην 
επιλογή 

ι
Έντονα και στο πεδίο Μέγεθος:, κάντε κλικ στο 11. 

6. Κάντε κλικ στην καρτέλα Μοτίβα και στο πεδίο Σκίαση κελιών Χρώµα:, κάντε 
κλικ στο Γκρίζο 25%. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

  

 7. Αποθηκεύστε το µε όνοµα «Φόρµα Ωρολογίου Προγράµµατος». 

 

∆ραστηριότητα 3.2.2 

    
   

Χρησιµοποιήστε τους παρακάτω κωδικούς µορφής της δεξιάς
στήλης, για να εµφανίσετε τα δεδοµένα, όπως ορίζονται αριστερά. 

Για να εµφανίζεται το Χρησιµοποιήστε τον 
κωδικό µορφής 

1234,59 ως 1234,6 #,# 
8,9 ως 8,900 #,000 
6,31 ως 6,3 0,# 
12 ως 12,0  
και το 1234,568 ως 1234,57 #,0# 
  
44,398, το 102,65 και το 2,8  
µε στοιχισµένες υποδιαστολές ???,??? 
987.654.321 ως 9,877E+08 0,000E+00 
5,25 ως 5 1/4 και το 5,3 ως 5 3/10,  
µε στοιχισµένο το σύµβολο της διαίρεσης # ??/?? 
  
224/13 ως 17 3/13 # ??/13 
-1234,567 ως –1234,57 -#.##0,00[Κόκκινο] 
75354,465 ως 75.354 20/43 #.# ??/?? 

Σε ηµεροµηνίες 
Για να εµφανίζονται Χρησιµοποιήστε τον 

κωδικό µορφής 
Οι ηµέρες ως 1-31 η 
Οι ηµέρες ως 01-31 ηη 
Οι ηµέρες ως Κυρ-Σαβ ηηη 
Οι ηµέρες ως Κυριακή-Σάββατο ηηηη 
Οι µήνες ως 1-12 µ 
Οι µήνες ως 01-12 µµ 
Οι µήνες ως Ιαν-∆εκ µµµ 
Οι µήνες ως Ιανουάριος-∆εκέµβριος µµµµ 
Τα έτη ως 00-99 εε 
Τα έτη ως 1900-9999 εεεε 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel. Τις προσαρµογές αυτές µπορείτε να τις δείτε σε οποιοδήποτε 
κελί και αν εισαγάγετε τους αριθµούς που δίνονται αριστερά, οπότε και δε θα 
αναφερθούµε στο τάδε ή στο δείνα κελί. 

2. Κάντε κλικ σε κάποιο κελί και πληκτρολογήστε «1234,59». Για να γίνει «1234,6», 
θα µπορούσατε να το κάνατε µειώνοντας κατά ένα τα δεκαδικά του ψηφία µε 

κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση.  

3. Κάντε δεξί κλικ στο κελί και στο µενού που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή 
Μορφοποίηση κελιών…. Το ίδιο θα συνέβαινε, αν στην καρτέλα Αριθµός και 
στο πεδίο Κατηγορία:, επιλέγατε Αριθµός, και στο πεδίο Πλήθος δεκαδικών 
ψηφίων:, κάνατε την τιµή ένα (1).  

4. Από εδώ και κάτω θεωρούµε ότι για κάθε κελί που έχουµε εισαγάγει κάτι, θα 
καλούµε το µενού συντοµίας, και στην καρτέλα Αριθµός θα πηγαίνουµε πάντα 
στην επιλογή Προσαρµογή του πεδίου Κατηγορία:. Εκεί, στο πεδίο Τύπος:, 
µπορείτε να βρείτε έτοιµη τη µορφή που θέλετε, ή να την προσαρµόσετε εσείς, 
κάνοντας κλικ στο πεδίο αυτό και πληκτρολογώντας όποια µορφή θέλετε. 

5. Πληκτρολογήστε λοιπόν τον τύπο «#,#». Στο πεδίο ∆είγµα εµφανίζεται αυτό 
που θέλετε. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, οπότε γυρίζετε στο φύλλο και 
βλέπετε και εκεί το αποτέλεσµα που είδατε ως δείγµα λίγο πριν. 

6. Πληκτρολογήστε «8,9» και στο πεδίο Τύπος:, πληκτρολογήστε «#,000» ή κάντε 
κλικ σε µια παρόµοια µορφή και προσαρµόστε την. Το δείγµα είναι εντάξει;   

7. Πληκτρολογήστε «6,31» και στο πεδίο Τύπος:, πληκτρολογήστε «0,#». 

8. Ίσως εδώ καταλάβετε ότι τα σύµβολα 0 & # παίζουν σχεδόν τον ίδιο ρόλο στις 
µορφές. Για περισσότερες λεπτοµέρειες αναζητήστε τις στη Βοήθεια. 

9. Σε δυο διαδοχικά κελιά πληκτρολογήστε «12» και «1234,568». Επιλέξτε τα και 
στο πεδίο Τύπος:, πληκτρολογήστε «#,0#». 

10. Σε τρία διαδοχικά κελιά πληκτρολογήστε «44,398», «102,65», «2,8». Επιλέξτε 
τα και, για να στοιχίσετε τις υποδιαστολές, δώστε τον τύπο «???,???». 

11. Σε δυο διαδοχικά κελιά πληκτρολογήστε «5,25», «5,3». Επιλέξτε τα και, για να 
στοιχίσετε το σύµβολο της διαίρεσης, δώστε τον τύπο «# ??/??». 

12. Πληκτρολογήστε «987654321». Αν θέλετε βάλτε και διαχωριστικό χιλιάδων. Για 
να τον µετατρέψετε σε επιστηµονική µορφή, δώστε τον τύπο «0,000Ε+00». Θα 
καταλάβετε εύκολα τι πρέπει να γίνει, αν θέλετε περισσότερα δεκαδικά ψηφία. 

13. Πληκτρολογήστε «=224/13» και δώστε τον τύπο «# ??/13». 

14. Πληκτρολογήστε «75354,465» και δώστε τον τύπο «#.# ??/??». 

15. Για τις ηµεροµηνίες τα πράγµατα είναι πιο απλά. Με ένα µόνο παράδειγµα θα το 
καταλάβετε. 

16. Πληκτρολογήστε «17/9/2001» και δώστε σαν τύπο «ηηηη ηη-µµµ-εεε», για να 
σας επιστρέψει ∆ευτέρα 17-Σεπ-2001. Αν αντί για «-» δίνατε «/» θα το 
έβγαζε ∆ευτέρα 17/Σεπ/2001. 

17. Ό,τι και αν αλλάξετε από τη µορφή αυτή είτε για ηµέρες, είτε για µήνες είτε για 
έτη, θα πάρετε τα αντίστοιχα αποτελέσµατα. Για παράδειγµα, δώστε τον τύπο 
«ηη µµµµ εεεε», για να πάρετε 17 Σεπτεµβρίου 2001. 
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∆ραστηριότητα 3.2.3 

     

       
         

       -
    

       
        

      

∆ιόρθωση και µορφοποίηση αριθµητικών δεδοµένων και τύπων. 

 

Εκκινήστε ένα πρόγραµµα λογιστικού φύλλου όπως το MS-EXCEL και κάντε
τους ακόλουθους υπολογισµούς για τον έλεγχο των αγορών του κυλικείου
του σχολείου σας. Μορφοποιήστε τους αριθµούς, ώστε να έχουν διαχωρι
στικό των χιλιάδων. Ονοµάστε το «ΑΓΟΡΕΣ ΚΥΛΙΚΕΙΟΥ 2001-2002». 
Προσθέστε µια στήλη ακόµη µε τίτλο ΙΑΝ 2002 ΣΕ ΕΥΡΩ και βάλτε
αντίστοιχα  τις τιµές σε ευρώ, µορφοποιήστε τους αριθµούς, ώστε να έχουν
δύο δεκαδικά ψηφία και το σύµβολο €.  Αποθηκεύστε το φύλλο εργασίας. 

 

 

 Α Β C 

1 ΑΓΟΡΑ ∆ΕΚ 2001 
ΣΕ ∆ΡΧ

IAN 2002 
ΣΕ ΕΥΡΩ 

2 ΤΥΡΟΠΙΤΕΣ 3.320          9,74 € 
3 ΚΟΥΛΟΥΡΙΑ 1.880          5,52 € 
4 ΝΕΡΑ 2.450          7,19 € 
5 ΑΝΑΨΥΚΤΙΚΑ 2.870          8,42 € 

6 ΜΕΡΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ 10.520        30,87 € 
7  
8 ΕΠΙΣΤΡΟΦΗ  
9 ΤΥΡΟΠΙΤΕΣ 340          1,00 € 

10 ΜΠΟΥΚΑΛΙΑ ΑΝΑΨΥΚΤΙΚΩΝ 1.250          3,67 € 

11 ΜΕΡΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ 1590          4,67 € 
12  
13 ΣΥΝΟΛΟ: 8.930        26,21 € 
14 ΜΕΤΡΗΤΑ: 10.000        30,00 € 

15 ΡΕΣΤΑ: 1.070          3,79 € 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το MS-Excel και, µόλις φορτωθεί, πληκτρολογήστε αυτά που 
βλέπετε, στα αντίστοιχα κελιά των στηλών Α και Β, εκτός από τα κελιά που 
χρειάζεται να υπολογίσετε το άθροισµα ή τη διαφορά των ποσών.  

2. Στο κελί Β1 πληκτρολογήστε «∆ΕΚ 2001», πατήστε το συνδυασµό των 
πλήκτρων Αριστερό <Alt>+<Enter> και πληκτρολογήστε «ΣΕ ∆ΡΧ». Το 
κείµενο που πληκτρολογήσατε αναδιπλώθηκε µέσα στο κελί. Κάντε κλικ στο κελί 
Β6 και αµέσως κάντε κλικ στο κουµπί 

 

 της Βασικής γραµµής εργαλείων.  

 254 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 : Υπολογιστικά Φύλλα Μορφοποίηση περιεχοµένου και εµφάνισης κελιών, γραµµών, στηλών

3. Μέσα στο κελί αυτό αλλά και στη γραµµή των τύπων θα εµφανιστεί 

«=SUM(B2:B5)». Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων ή πατήστε 

το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί Β6 ήδη εµφανίσθηκε η τιµή του αθροίσµατος.  

4. Κάντε κλικ στο κελί Β11, πατήστε το πλήκτρο «=», κάντε κλικ στο κελί Β9, 
πατήστε το πλήκτρο «+» και κάντε κλικ στο κελί Β10. Πατήστε το πλήκτρο 

<Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. Στο κελί Β11 

ήδη εµφανίσθηκε το επόµενο άθροισµα. 

5. Κάντε κλικ στο κελί Β13, πατήστε το πλήκτρο «=», κάντε κλικ στο κελί Β6, 
πατήστε το πλήκτρο «-» και κάντε κλικ στο κελί Β11. Πατήστε το πλήκτρο 

<Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων.  Στο κελί Β13 

εµφανίσθηκε η ζητούµενη διαφορά. Κάντε κλικ στο κελί Β14, πληκτρολογήστε 
τα µετρητά «10000» και µετά κάντε κλικ στο κελί Β15 και υπολογίστε τα ρέστα 
σας, όπως προηγουµένως.   

6. Επιλέξτε τα κελιά Β2 – Β15 και επιλέξτε το µενού Μορφή³Κελιά…. Στο 
παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στην καρτέλα Αριθµός, στο πεδίο 
Κατηγορία:, κάντε κλικ στην επιλογή Αριθµός και δεξιά επιλέξτε τη θυρίδα Χρήση 
του διαχωριστικού χιλιάδων  . Θέστε το πλήθος των δεκαδικών ψηφίων σε µηδέν 
(0). Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

7. Στοιχίστε ανάλογα το περιεχόµενο των κελιών σας, χρησιµοποιώντας τα κουµπιά 

στοίχισης  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση και µορφοποιήστε 

µε έντονη γραφή, όπου είναι απαραίτητο. Αποθηκεύστε το µε όνοµα «ΑΓΟΡΕΣ 
ΚΥΛΙΚΕΙΟΥ 2001-2002».  

8. Για το κελί C1 επαναλάβατε το βήµα 2 µε τα δικά του δεδοµένα. Στο κελί C2 
πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί Β2, πληκτρολογήστε «/340,750» και 
πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Η τιµή του κελιού Β2 µετατράπηκε σε Ευρώ. 

9. Κάντε ενεργό το κελί C2 και σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης µέχρι το κελί C5. 
Κάντε ενεργό το κελί C6 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. Επαναλάβατε τις ίδιες κινήσεις και για τους υπόλοιπους υπολογισµούς 
της στήλης αυτής. 

10. Επαναλάβατε το βήµα 6 για τα κελιά C2 – C15 µε τη διαφορά ότι στην καρτέλα 
Αριθµός, στο πεδίο Πλήθος δεκαδικών ψηφίων:, να ορίσετε 2.   

 

11. Για να εµφανίσετε το σύµβολο του Ευρώ «€», µπορείτε να το κάνετε, αν κάνετε 
κλικ στη γραµµή των τύπων πίσω από κάθε αριθµό και µε ελληνικό πληκτρολόγιο 
πατήσετε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Alt>+<Ε>. 

12. Αν όµως θέλετε να εµφανίζεται πάντα στο στυλ νοµισµατικής µονάδας, πρέπει να 
πάτε στις Τοπικές ρυθµίσεις του Πίνακα Ελέγχου των Windows,8 στην 
καρτέλα Νοµισµατική µονάδα, στο πεδίο Σύµβολο νοµίσµατος: και να το 
εισαγάγετε µε τον ίδιο τρόπο. Στη συνέχεια η νοµισµατική µονάδα θα είναι το 
«€». 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.2.1 
         

    

 

∆ηµιουργήστε ένα φύλλο εργασίας για τον υπολογισµό της βαθµολογίας και
αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» µε όνοµα «ΕΞΟ∆Α 2001». 

Άσκηση 3.2.2 

∆ηµιουργήστε τον ακόλουθο πίνακα παρακολούθησης ύλης για µαθήµατα
θεωρητικής κατεύθυνσης. Αποθηκεύστε το κείµενο σε ένα νέο αρχείο στη
δισκέτα σας µε όνοµα «ΠΙΝΑΚΑΣ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΥΛΗΣ». 
Μετά να εισαγάγετε τρεις στήλες, για να βάλετε τα ακόλουθα στοιχεία: 
Όνοµα ∆ιεύθυνσης, Τύπος Λυκείου (Η=ΗΜΕΡΗΣΙΟ ή Ε=ΕΣΠΕΡΙΝΟ), 
Ονοµασία Λυκείου και να συµπληρώσετε τα στοιχεία του σχολείου σας. 

    
         

  
         

    
       

 

 

ΜΑΘΗΜΑΤΑ  ΘΕΩΡΗΤΙΚΗΣ  ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΗΣ    
Β΄ ΤΑΞΗΣ  ΕΝΙΑΙΟΥ ΛΥΚΕΙΟΥ ή 

 Γ΄ ΤΑΞΗΣ ΕΣΠΕΡΙΝΟΥ ΛΥΚΕΙΟΥ 
Aρχαία Ελληνικά Αρχές 

Φιλοσοφίας 
Λατινικά 

Λυσίας ∆ηµοσθένης Ισοκράτης     

          

Μέχρι & 
Παράγρ. 

Μέχρι & 
Παράγρ. 

Μέχρι & 
Παράγρ. 

Μέχρι & 
Σελ. 

Αριθµός 
Ενοτήτων 

21 35 16 137 20 
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Άσκηση 3.2.3 
∆ηµιουργήστε το ακόλουθο έγγραφο. Συµπληρώστε τον πίνακα µε εικονικά
στοιχεία. Μορφοποιήστε το έγγραφο και εκτυπώστε το. Αποθηκεύστε το
αρχείο µε όνοµα «ΑΞΙΟΛΟΓΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ ΑΠΟΣΠΑΣΕΩΝ» 

     
      

  

 

 

 

Άσκηση 3.2.4 
∆ηµιουργήστε και µορφοποιήστε έναν πίνακα παράδοσης και παραλαβής των
βιβλίων από τους µαθητές ανά τµήµα.  

      
    

 

   

 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Χρήση υπολογιστικού φύλλου για δηµιουργία εγγράφων
µε πίνακες». 

   
 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ «Αξιοποίηση του υπολογιστικού φύλλου για την παρα-

κολούθηση της βαθµολογίας και των απουσιών των 
µαθητών,  τον προϋπολογισµό ενός έργου κτλ.» 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς µπορούµε να βλέπουµε κείµενο σε περισσότερες από µια 

γραµµές σε ένα κελί;; 

� Πώς θα εµφανίσετε έναν αριθµό µε ένα δεκαδικό ψηφίο; 

9 Πώς θα επιλέξετε και θα ονοµάσετε µια περιοχή κελιών; 

� Μπορώ ένα κελί να το εµφανίσω µε περίγραµµα διπλής 
γραµµής. [Σ ή Λ] 

� Εάν πληκτρολογήσουµε σε ένα κελί 10+2-1, θα δούµε στο κελί 
11. [Σ ή Λ] 

� Εάν ο αριθµός δε χωράει στο πλάτος ενός κελιού, εµφανίζονται 
θαυµαστικά. [Σ ή Λ] 

� Για να προσαρµόσουµε αυτόµατα το πλάτος µιας στήλης, ώστε 
να χωράει αυτό που γράψαµε, αφού πάµε το δείκτη στη δεξιά 
πλευρά της στήλης πατάµε  ______. [α. διπλό κλικ, β κλικ, 
γ. <Ctrl>+κλικ, δ. Το <Ctrl>+<Enter>] 

� Ως σύµβολο πολλαπλασιασµού χρησιµοποιείται το  ________. 
[α. /, β. X, γ. * , δ. @] 

� Όταν διαγράψουµε τη γραµµή, της οποίας ένα κελί περιέχεται 
σε έναν τύπο, εµφανίζεται ______. [α. ###, β. ???, γ. Τίποτε, 
δ. #ΑΝΑΦ!] 

� Για να εµφανίσουµε το σύµβολο του ποσοστού, πατάµε ____.  

� Εάν πληκτρολογήσουµε σε ένα κελί 12-10, θα δούµε στο κελί 
_______ . 

� Όταν θέλουµε να εµφανίσουµε ένα κελί µε κίτρινο φόντο και 
κόκκινα γράµµατα, κάνουµε τις ακόλουθες ενέργειες: _______ 
_____________. 
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Ενότητα 3.3 
 

 

Αντιγραφή – Μετακίνηση περιεχοµένου 
κελιών 

 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Πώς µπορώ να προσθέσ  ω

νέες γραµµές ενδιάµεσα απ   ό
τις ήδη υπάρχουσες  ;

 

γο
ών
να
ώς
να
τ η
ν α
δια
ία;

 

Οι επιµορφούµενοι πρέπει …   

�     -
        
  

�       . 

 

Να µπορούν να αντιγράφουν, να αποκόπτουν και να επικολ
λούν περιεχόµενα κελιών µέσα στο ίδιο φύλλο εργασίας ή σε
άλλα φύλλα εργασίας. 

Να µπορούν να διαχειρίζονται φύλλα και βιβλία εργασίας

 

Έχω κάνει τον κατάλο   
βαθµολογίας των µαθητ 

µου για την Άλγεβρα σε έ     
φύλλο εργασίας. Π 

µπορώ να δηµιουργήσω έ   
αντίστοιχο για 

Γεωµετρία, χωρίς
πληκτρολογήσω πάλι τα ί   

στοιχε
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Μεταφορά περιεχοµένων κελιών µε το ποντίκι 
Επιλέξτε µια ορθογώνια περιοχή του φύλλου εργασίας. Οδηγήστε 
το δείκτη σας στο περίγραµµα της επιλογής, ώστε να γίνει λοξό 
αριστερό βέλος, κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού και σύρατε την επιλογή στη νέα θέση που θέλετε στο 
ίδιο φύλλο εργασίας. Τα κελιά που είχατε επιλέξει θα εµφανισθούν 
στη νέα θέση. Αν τα κελιά που µετακινήσατε περιείχαν τύπους και 
αναφορές κελιών, έχουν ήδη ενηµερωθεί για την αλλαγή αυτή. 

 

Μπορείτε επίσης να 
επιλέξετε και διάσπαρτα 
κελιά, αρκεί κατά τη στιγµή 
που κάνετε κλικ πάνω σε 

Αντιγραφή του περιεχοµένου µιας περιοχής 
Επιλέξτε την περιοχή των κελιών, σύροντας το ποντίκι σας από το 
πρώτο µέχρι το τελευταίο της κελί και στη συνέχεια επιλέξτε το 
µενού Επεξεργασία³Αντιγραφή ή κάντε κλικ στο κουµπί  
της Βασικής γραµµής εργαλείων. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κελί 
που θα ξεκινήσει η επικόλληση της περιοχής και επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³Επικόλληση ή κάντε κλικ στο κουµπί  της 
Βασικής γραµµής εργαλείων.  

 

Αν επιλέξετε διάσπαρτα κελιά, δεν µπορείτε να τα αντιγράψετε 
κάθε κελί, να έχετε 
πατηµένο το πλήκτρο 
κάπου αλλού, παρά 
µόνο να τα µορφοποιή-
σετε, όπως ήδη ανα-
φέρθηκε. Το παράθυρο 

διαλόγου δείχνει ακριβώς την αδυναµία της αντιγραφής. 

 

Ένας άλλος τρόπος για να αντιγράψετε το περιεχόµενο µιας 
περιοχής συνεχόµενων κελιών, είναι ο εξής : 

Επιλέξτε την περιοχή των κελιών. Οδηγήστε το δείκτη σας στο 
περίγραµµα της επιλογής, ώστε να γίνει λοξό αριστερό βέλος και 
τότε κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl>, κάντε κλικ και µε 
πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, σύρατε την επιλογή 
στη νέα θέση που θέλετε.  

 

Μετακίνηση του περιεχοµένου περιοχής 
Επιλέξτε την περιοχή των κελιών, σύροντας κατάλληλα το ποντίκι 
σας και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³Αποκοπή 
ή κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 
Παρατηρήστε ότι γύρω από την περιοχή που επιλέξατε αναβοσβή-
νει ένα διάστικτο περίγραµµα. Μετακινηθείτε στο σηµείο που 

Εναλλακτικά µπορείτε να
αντιγράψετε µια περιοχή αν
την επιλέξετε και 

� κάνετε δεξί κλικ στην 
ύ 
κ 

να
αν

 
η 

 ή 

-

 

επιλογή και στο µενο
συντοµίας κάνετε κλι
στην επιλογή 
Αντιγραφή ή 

� πατήσετε το συνδυα-
σµό των πλήκτρων 
<Ctrl>+<C>. 

Εναλλακτικά µπορείτε 
επικολλήσετε µια περιοχή 
την έχετε αντιγράψει και 

� κάνετε δεξί κλικ στο
κελί που θα αρχίσει 
επικόλληση και στο 
µενού συντοµίας, 
κάνετε κλικ στην 
επιλογή Επικόλληση

� πατήσετε το συνδυα
σµό των πλήκτρων 
<Ctrl>+<V>. 
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θέλετε να µεταφέρετε την επιλογή σας και επιλέξτε το µενού 
Επεξεργασία³Επικόλληση ή κάντε κλικ στο κουµπί  της 
Βασικής γραµµής εργαλείων ή κάντε την επικόλληση µε όποιον 
άλλον τρόπο επιθυµείτε και σας βολεύει. 

 

Το δεξί κλικ και η σηµασία του 
Θα έχετε ήδη παρατηρήσει ότι τα µενού επιλογών στις εφαρµογές 
που χρησιµοποιήσατε είναι δυναµικά. ∆εν έχει νόηµα να είναι 
ενεργή µια εντολή, αν δεν µπορεί να εκτελεστεί. Έτσι λοιπόν, το 
πάτηµα του δεξιού πλήκτρου του ποντικιού σας σε όλες τις 
εφαρµογές του Ms Office, προκαλεί πάντα την εµφάνιση ενός 
µενού συντοµίας, τις περισσότερες φορές διαφορετικού, ανάλογα 
µε τη θέση και τις συνθήκες που το κάνετε.  Το κάθε µενού 
συντοµίας περιέχει τις εντολές που µπορείτε να εφαρµόσετε τη 
χρονική αυτή στιγµή.   

Σε κάθε µενού συντοµίας το Excel εισάγει κάποιες επιλεγµένες 
εντολές, τις οποίες παίρνει από τις οµάδες εντολών των µενού, και 
είναι έτοιµες να σας δώσουν γρήγορη λύση, όταν τη χρειάζεστε.  
Για παράδειγµα το διπλανό µενού εµφανίζεται, όταν έχετε αντιγρά-
ψει το περιεχόµενο κάποιων κελιών και είτε θέλετε να τα επικολλή-
σετε σε κάποιο σηµείο είτε θέλετε να τα εισαγάγετε σε κάποιο άλλο 
σηµείο του φύλλου σας. Το γεγονός ότι είναι ενεργή η επιλογή 
Επικόλληση, σηµαίνει ότι έχει προηγηθεί η επιλογή Αντιγραφή. 

 

Εισαγωγή νέων κελιών 
Για να εισαγάγετε µια περιοχή νέων κελιών µέσα στο φύλλο 
εργασίας, επιλέξτε τα κελιά, τη θέση των οποίων θα πάρουν τα νέα 
και κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή. Θα εµφανισθεί το 
παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή κελιών, στο οποίο πρέπει να επι-
λέξετε, αν θέλετε η µετακίνηση των παλαιών κελιών να γίνει προς 
τα κάτω, προς τα δεξιά ή κατά µια ολόκληρη γραµµή ή στήλη και 
να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Τότε, ανάλογα µε την επιλογή 
σας, θα µετακινηθούν τα κελιά ελευθερώνοντας το χώρο που 
κατείχαν. Πρέπει να γνωρίζετε ότι όσα 

κελιά, γραµµές ή στήλες και 
αν διαγράψετε, το πλήθος 

των κελιών που µπορείτε να 
λο 
νει
τό 
χή 
ού.

 

∆ιαγραφή κελιών 
Όταν διαγράφετε κελιά, γραµµές ή στήλες, το Excel τα καταργεί 
από το φύλλο εργασίας και µετακινεί τα κελιά που τα περιβάλλουν, 
για να γεµίσει το κενό που δηµιουργήθηκε. Για να το κάνετε αυτό, 
επιλέξτε τα κελιά, τις γραµµές ή τις στήλες που επιθυµείτε να 

 1
χρησιµοποιήσετε στο Φύλ
εργασίας, σας παραµέ
σταθερό και ίδιο µε αυ

που αναφέρθηκε στην αρ
του κεφαλαίου αυτ
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διαγράψετε και µετά επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³ 
∆ιαγραφή… ή κάντε δεξί κλικ στην επιλογή και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ 
στην εντολή ∆ιαγραφή. Τότε, ανάλογα 
µε την απάντηση που θα δώσετε στο 
παράθυρο διαλόγου ∆ιαγραφή, τα 
γειτονικά κελιά µετακινούνται ανάλογα, 
µόλις κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

Αν κάνετε κλικ σε ένα κελί 
και µετά πατήσετε τα 
πλήκτρα <Delete> ή 
<Backspace>, το Excel 
καταργεί τα περιεχόµενα του 
κελιού, αλλά δεν καταργεί τα 
σχόλια ή τις µορφές του.  

 

Εισαγωγή αποκοµµένων κελιών 
Τα κελιά που αντιγράφονται στο πρόχειρο είτε από αντιγραφή είτε 
από αποκοπή, αποτελούν την περιοχή αντιγραφής και γύρω τους 
εµφανίζεται ένα κινούµενο περίγραµµα, ως ένδειξη ότι έχουν 
αντιγραφεί. Όταν αντιγράφετε κελιά, οι αναφορές στα αρχικά κελιά 
δεν επηρεάζονται. Το Excel προσαρµόζει τις σχετικές αναφορές 
τύπων που έχουν επικολληθεί σε µια νέα θέση. 

Αντιγράψτε ή αποκόψτε κελιά, κάντε δεξί κλικ στη νέα θέση που 
θα τα επικολλήσετε και στο µενού που θα εµφανιστεί κάντε κλικ 
στην επιλογή Εισαγωγή αποκοµµένων κελιών. Στο παράθυρο 
διαλόγου Εισαγωγή µε επικόλληση που θα εµφανιστεί απαντή-
στε ανάλογα και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Αν έχετε επιλέξει 
ολόκληρη γραµµή ή στήλη θα γίνει η εισαγωγή νέας γραµµής ή 
στήλης και επικόλληση σε αυτή χωρίς να ερωτηθείτε σχετικά. 

 

∆ιαγραφή γραµµών ή στηλών 
Κάντε δεξί κλικ πάνω στην ετικέτα της γραµµής ή της στήλης, 
οπότε και θα επιλεγεί όλη η γραµµή ή η στήλη. Αν θέλετε να 
διαγράψετε περισσότερες γραµµές ή στήλες, επιλέξτε τις πρώτα 
σύροντας το ποντίκι στις ετικέτες τους µε πατηµένο το αριστερό 
του πλήκτρο και µετά κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή.  Στο 
µενού συντοµίας που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην επιλογή 
∆ιαγραφή. Τότε, χωρίς επιβεβαίωση, θα διαγραφούν οι γραµµές ή 
οι στήλες και θα µετατοπισθούν ανάλογα οι υπόλοιπες γραµµές ή 
στήλες στις θέσεις των διαγραµµένων. 

 
Την εισαγωγή νέας γραµµής 
ή στήλης µπορείτε να την 
επιτύχετε αν κάνετε δεξί 
κλικ στην ετικέτα της και 

 
κ 

Εισαγωγή νέας στήλης 
Για να εισαγάγετε µια νέα στήλη, κάντε κλικ στην ετικέτα της 
στήλης, πριν από την οποία θα εισαχθεί η νέα στήλη και επιλέξτε 
το µενού Εισαγωγή³Στήλες. Τότε µια νέα στήλη θα εισαχθεί 
πριν από τη στήλη που είχατε επιλέξει. 

 

στο µενού συντοµίας που
θα εµφανισθεί κάνετε κλι
στην επιλογή Εισαγωγή. 
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Εισαγωγή νέας γραµµής 
Για να εισαγάγετε µια νέα γραµµή, κάντε κλικ στην ετικέτα της 
γραµµής, πριν από την οποία θα εισαχθεί η νέα γραµµή και 
επιλέξτε το µενού Εισαγωγή³Γραµµές. Τότε µια νέα γραµµή θα 
εισαχθεί πριν από τη γραµµή που είχατε επιλέξει. Εάν επιλέξετε µια ολόκληρη

γραµµή ή στήλη, την
αποκόψετε ή την

αντιγράψετε και επιλέξετε
µια άλλη γραµµή ή στήλη

και επικολλήσετε θα
αντικατασταθούν τα

περιεχόµενα της δεύτερης
γραµµής ή στήλης από αυτά

της πρώτης.

 

Εισαγωγή νέων φύλλων στο Βιβλίο Εργασίας 
Για να εισαγάγετε νέο φύλλο εργασίας στο βιβλίο σας, επιλέξτε το 
µενού Εισαγωγή³Φύλλο εργασίας και τότε το Excel θα 
εισαγάγει ένα νέο φύλλο 
εργασίας πριν από το 
ενεργό φύλλο. Ένας άλλος 
τρόπος για να εισαγάγετε 
ένα νέο φύλλο, είναι να 
κάνετε δεξί κλικ πάνω 
στην ετικέτα του φύλλου, 
πριν από το οποίο θέλετε 
να εισαγάγετε το νέο φύλλο και στο µενού συντοµίας που εµφα-
νίζεται να κάνετε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή…. Στο παράθυρο 
διαλόγου Εισαγωγή που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην επιλογή 
Φύλλο εργασίας και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

Για να προσθέσετε πολλά
φύλλα εργασίας,

κρατήστε πατηµένο το
πλήκτρο <Shift> και
έπειτα κάντε κλικ στον
αριθµό των καρτελών
του φύλλου εργασίας

που θέλετε να
προστεθούν στο ανοιχτό
βιβλίο εργασίας. Μετά

την επιλογή των φύλλων
επιλέξτε το µενού

Εισαγωγή³Φύλλο
εργασίας.

 

Αντιγραφή Φύλλου Εργασίας 
Κάντε κλικ στο κουµπί επιλογής του φύλλου εργασίας (το γκρίζο 
ορθογώνιο στην τοµή των ετικετών γραµµών και στηλών) και τότε 
θα επιλεγεί όλο το φύλλο σας.  Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί 

 της Βασικής γραµµής εργαλείων, ή επιλέξτε το µενού Επεξερ-
γασία³Αντιγραφή ή κάντε την αντιγραφή µε όποιον άλλο τρόπο 
θέλετε, από αυτούς που ήδη ξέρετε.   

 

Ύστερα κάντε κλικ στην ετικέτα του φύλλου που θέλετε να το 
αντιγράψετε και κάντε πάλι κλικ στο κουµπί επιλογής του νέου 
φύλλου εργασίας.  Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων ή κάντε την επικόλληση στο νέο φύλλο µε 
όποιον άλλο τρόπο θέλετε, από αυτούς που ήδη ξέρετε. Με τον 
τρόπο αυτό διατηρούνται όλα τα χαρακτηριστικά του φύλλου 
εργασίας, είτε πρόκειται για τη µορφοποίηση των κελιών, είτε 
πρόκειται για τις διαστάσεις τους. 
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Μετακίνηση ή δηµιουργία αντιγράφου φύλλου 
Για να µετακινήσετε σε άλλη θέση ένα φύλλο εργασίας, κάντε δεξί 
κλικ στην ετικέτα του φύλλου και στο µενού συντοµίας που εµφα-
νίζεται κάντε κλικ στην εντολή Μετακίνηση ή αντιγραφή…. Θα 
εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Μετακίνηση ή αντιγραφή και 
τότε στο πεδίο Στο βιβλίο:, επιλέξτε το βιβλίο εργασίας που θα 
µετακινήσετε ή αντιγράψετε το φύλλο αυτό. Στο πεδίο Πριν από το
φύλλο:, κάντε κλικ στο φύλλο πριν από το οποίο θέλετε να 
µετακινηθεί το φύλλο σας και, αν θέλετε να πάει αντίγραφό του 
στη νέα θέση, επιλέξτε τη θυρίδα 

 
   

 ∆ηµιουργία αντιγράφου. 

 

∆ιαγραφή Φύλλων από το Βιβλίο εργασίας 
Κάντε κλικ στην ετικέτα του φύλλου που θέλετε να διαγράψετε και 
στη επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³∆ιαγραφή φύλλου. Τότε 
το Excel θα σας εµφανίσει το ακόλουθο παράθυρο προειδοποίη-

σης, λέγοντάς σας ότι, 
αν κάνετε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>, τα 
επιλεγµένα φύλλα θα 
διαγραφούν µόνιµα.   

 

Ένας άλλος τρόπος είναι να κάνετε δεξί κλικ πάνω στην ετικέτα του 
φύλλου, το οποίο θέλετε να διαγράψετε και στο µενού συντοµίας 
που εµφανίζεται να κάνετε κλικ στην επιλογή ∆ιαγραφή.  Τότε θα 
εµφανισθεί πάλι το ίδιο παράθυρο προειδοποίησης και εσείς πρέπει 
να απαντήσετε ανάλογα για το τι θέλετε να κάνετε. 

 

Μετονοµασία ενός Φύλλου Εργασίας 
Κάντε δεξί κλικ επάνω στην ετικέτα του φύλλου σας και στο µενού 
που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Μετονοµασία. Τότε 
επιλέγεται το περιεχόµενο της ετικέτας και στη συνέχεια ό,τι 
πληκτρολογήσετε θα αντικαταστήσει αυτό το περιεχόµενο. Το ίδιο 
αποτέλεσµα θα είχατε, αν κάνατε διπλό κλικ αντί για δεξί κλικ, 
οπότε θα επιλεγόταν το όνοµα και θα µπορούσατε να πληκτρολο-
γήσετε άµεσα το νέο, χωρίς να εµφανισθεί το µενού. 

 

Θα ολοκληρώσουµε την τρίτη ενότητα του τρίτου κεφαλαίου µε 
δραστηριότητες για τη αντιγραφή και µετακίνηση του 
περιεχοµένου κελιών και τη διαχείριση των φύλλων εργασίας.  
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∆ραστηριότητα 3.3.1 

Αντιγραφή, µετακίνηση περιεχοµένου κελιών  

     
     

    
      

       
        

      
     

 

Να κατασκευάσετε την ακόλουθη «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ ΒΟΗΘΗ-
ΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ». Να την αποθηκεύσετε µε όνοµα «ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ
ΚΑΘΑΡΙΣΤΡΙΩΝ ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΣ 2001». Να εισαγάγετε µια νέα γραµµή
µεταξύ της «Καλιτζάκη» και της «Καψή» και να µεταφέρετε στη θέση αυτή
αποκόπτοντας και επικολλώντας όλα τα στοιχεία για την «Κασάπη». Εισαγά-
γετε νέα στήλη πριν από την Η και πληκτρολογήστε στο Η2 «ΦΟΡΟΣ 15%». 
Επίσης νέα στήλη πριν τη J και στο J2 πληκτρολογήστε «ΣΥΝΟΛΟ
ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ» και στο K2 «ΚΑΘΑΡΟ». Μετονοµάστε το φύλλο εργασίας σε
«ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ 2001». 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΜΙΣΘΟ-
∆ΟΣΙΑΣ ΒΟΗΘΗΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Στα κελιά 
Α2, Β2 πληκτρολογήστε αυτά που βλέπετε. Στο κελί C3 πληκτρολογήστε 
«ΕΤΟΣ», κρατήστε πατηµένο τα αριστερό πλήκτρο <Alt> και πατήστε µια φορά 
το πλήκτρο <Enter>. Πληκτρολογήστε «ΠΡΟΣΛΗΨΗΣ». 

 
  

2. Με το ίδιο τρόπο θα αναδιπλώσετε το κείµενο και στο περιεχόµενο των κελιών 
F2 «ΧΡΟΝΟ» και «ΕΠΙ∆ΟΜΑ», G2 «ΣΥΝΟΛΟ» και «ΑΚΑΘΑΡΙΣΤΩΝ», Η2 
«ΚΡΑΤΗΣΕΙΣ» και «10%».  Πληκτρολογήστε όλα τα υπόλοιπα στοιχεία. 

3. Κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα της γραµµής 5 και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή. Μια νέα γραµµή εµφανίστηκε 
και το κείµενο κατέβηκε πιο κάτω. 

4. Κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα της γραµµής 4 και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αποκοπή. Κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα της 
κενής γραµµής 6 και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην 
επιλογή Επικόλληση. Τώρα όµως πρέπει να διαγράψετε την κενή γραµµή 4. 

5. Για να αποφύγετε το διπλό αυτό κόπο, κάντε από την αρχή αποκοπή της 
γραµµής 4 και στη συνέχεια στο µενού που εµφανίζεται µε το δεξί κλικ στη 
γραµµή 6 κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή αποκοµµένων κελιών.  

6. Κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα της στήλης Η και στο µενού που ακολουθεί κάντε 
κλικ στην επιλογή Εισαγωγή. Κάντε το ίδιο και στη στήλη J. Στα κελιά Η2, J2, 
πληκτρολογήστε τα στοιχεία που σας δίνονται. 

7. Κάντε διπλό κλικ στην ετικέτα του φύλλου1 και µόλις επιλεγεί, πληκτρολογήστε 
«ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ 2001». Το φύλλο σας µετονοµάσθηκε. Αποθηκεύστε το µε το 
όνοµα που ορίζει η άσκηση. 
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∆ραστηριότητα 3.3.2 

   
  

 

     
  -

         
      
        

     
    

          
      

        -
        

      
    

∆ιαχείριση φύλλων εργασίας. Αντιγραφή κελιών σε άλλο φύλλο
εργασίας του ίδιου βιβλίου. 

Ανοίξτε το βιβλίο εργασίας «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ ΒΟΗΘΗΤΙΚΟΥ
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ» που δηµιουργήσατε στη δραστηριότητα 3.3.1 και συµπλη
ρώστε τους τύπους στη γραµµή 3 για τον υπολογισµό της µισθοδοσίας της
πρώτης εργαζόµενης. Αποθηκεύστε το βιβλίο εργασίας. Αντιγράψτε τους
τύπους των κελιών G3 έως K3 και στις γραµµές 4,5,6, για να υπολογίσετε και
τη µισθοδοσία των υπολοίπων. Μετονοµάστε το φύλλο εργασίας σε
«ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΣ 2001». Επιλέξτε την περιοχή Α1:Κ6 αντιγράψτε το
περιεχόµενό της και κολλήστε το στο κελί Α1 στο Φύλλο2 του ίδιου βιβλίου
εργασίας. Αλλάξτε στο κελί Α1 στο Φϋλλο2 το µήνα σε ΝΟΕΜΒΡΙΟ 2001 και
προσθέστε στο κελί Α8 τη λέξη ΣΥΝΟΛΟ. Υπολογίστε το σύνολο ακαθαρί
στων στο κελί G8. Στη συνέχεια µετονοµάστε το φύλλο αυτό σε
«∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ 2001», αλλάξτε και στο κελί Α1 το µήνα σε «∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ
2001» και εκτυπώστε το βιβλίο εργασίας. Κλείστε το Excel. 

 

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και µόλις φορτωθεί επιλέξτε το µενού Αρχείο και εντοπίστε 
στη λίστα των πρόσφατα χρησιµοποιηµένων και κάντε κλικ στο «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ 
ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ ΒΟΗΘΗΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ», για να το ανοίξετε. 

2. Κάντε ενεργό το κελί G3 και αµέσως κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής 
γραµµής εργαλείων.  Σας προτείνει για άθροισµα το «=SUM(C3:F3)», αφού σε 
αυτά τα κελιά βρίσκει αριθµούς. Με πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού σας, σύρατε πάνω από τα κελιά D3 – F3 και τότε θα δείτε ότι και ο 
τύπος άλλαξε και έγινε «=SUM(D3:F3)».  Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής 

των τύπων ή πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

3. Κάντε ενεργό το κελί Η3 και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί G3 και 
πληκτρολογήστε «*15%». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Κάντε ενεργό το κελί 
I3 και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί G3 και πληκτρολογήστε 
«*3,2%». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

4. Κάντε ενεργό το κελί J3 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. Σας προτείνει για άθροισµα το «=SUM(Η3:Ι3)», αυτό δηλαδή που θέ-
λετε. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Κάντε ενεργό το κελί Κ3 και πληκτρολο-
γήστε «=», κάντε κλικ στο κελί G3, πληκτρολογήστε «-» και µετά κάντε κλικ 
στο κελί J3. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 
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5. Επιλέξτε τα κελιά G3 – Κ3. Οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης της 
επιλογής αυτής και µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε µέχρι και τη 
γραµµή 6. Αυτόµατα υπολογίσθηκαν και τα υπόλοιπα στοιχεία του πίνακα. 

6. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να αποθη-

κεύσετε όσες αλλαγές έχετε κάνει. Κάντε διπλό κλικ στην ετικέτα του φύλλου και 
µόλις επιλεγεί πληκτρολογήστε «ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΣ 2001». Κάντε ενεργό το κελί Α1 
και µετά κάντε κλικ στο τέλος της γραµµής των Τύπων. Συµπληρώστε τη φράση 
«ΜΗΝΟΣ ΣΕΠΤΕΜΒΡΙΟΥ 2001». Κάντε ενεργό το κελί Α8 και πληκτρολογήστε 
«ΣΥΝΟΛΟ». 

 

7. Επιλέξτε τα κελιά Α1 – Κ8 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. Μια διάστικτη γραµµή περιβάλλει τα κελιά αυτά, γεγονός ότι 
αντιγράφηκαν στο πρόχειρο.  

8. Κάντε κλικ στην καρτέλα του φύλλου2 και µόλις µεταβείτε σε αυτό κάντε κλικ 
στο κουµπί  της ίδιας γραµµής εργαλείων. Τα δεδοµένα αντιγράφηκαν και στο 

φύλλο2. Μετονοµάστε το φύλλο αυτό σε «∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ 2001» και αλλάξτε στο 
κελί Α1 τον µήνα µισθοδοσίας µε τον ίδιο τρόπο που το κάνατε πριν. 

9. Κάντε ενεργό το κελί Η8 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων.  Σας προτείνει για άθροισµα το «=SUM(G3:G7)». Εφόσον το κελί G7 
είναι κενό δε σας πειράζει να αποδεχτείτε αυτό το άθροισµα. Όµως µην το 
κάνετε. Σύρατε το δείκτη σας µε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο πάνω από τα 
κελιά G3 – G6, οπότε θα διορθωθεί και ο τύπος σε «=SUM(G3:G6)». Πατήστε 
το πλήκτρο <Enter>. 

10. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων και άµεσα θα αρχίσει 

η εκτυπώσει του φύλλου στον εκτυπωτή σας. Στη συνέχεια επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³Έξοδος. Θα ερωτηθείτε αν θέλετε να αποθηκευθούν οι αλλαγές που 
έχετε κάνει. Απαντήστε καταφατικά, πατώντας το κουµπί <Ναι> στο παράθυρο 
διαλόγου που θα εµφανιστεί. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.3.1 
    
         
     

    
      

      
      
      

      

 

Ανοίξτε το φύλλο εργασίας «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑΣ ΙΣΤΟΡΙΑΣ
Β1» για τον υπολογισµό της βαθµολογίας που δηµιουργήσατε στην άσκηση
3.2.1. και εισαγάγετε δύο γραµµές µεταξύ της "Βερυκίου" και του ∆άρα, για
να προσθέσετε τους µαθητές "∆ΑΠΟΝΤΕΣ ΝΙΚΟΣ" και "∆ΑΣΑΚΛΗΣ ΚΩΣΤΑΣ". 
Αποκόψτε τη γραµµή "∆ΑΣΑΚΛΗΣ ΚΩΣΤΑΣ" και εισαγάγετέ τη µετά το
"∆άρας". Θέλετε να προσθέσετε ένα µαθητή ακόµη, το "∆ΑΡΑ ΠΕΤΡΟ του
ΝΙΚΟΛΑΟΥ και της ΕΛΕΝΗΣ",  ενώ έχετε ήδη το µαθητή "∆ΑΡΑ ΠΕΤΡΟ του  
ΝΙΚΟΛΑΟΥ και της ΜΑΡΙΑΣ. Εποµένως, θα πρέπει να εισαγάγετε µια νέα
στήλη µε το "ΜΗΤΡΩΝΥΜΟ" και µετά να ενηµερώσετε τα υπόλοιπα στοιχεία. 

 

Άσκηση 3.3.2 

Ανοίξτε το αρχείο της προηγούµενης άσκησης και προσθέστε µια νέα γραµµή
στην αρχή του φύλλου και στο κελί Α1 να προσθέσετε τον τίτλο "ΙΣΤΟΡΙΑ".  
Να µετονοµάσετε το φύλλο εργασίας σε ΙΣΤΟΡΙΑ και να αποθηκεύσετε το
βιβλίο εργασίας µε νέο όνοµα "01-02 ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑ Β1". Να εισαγάγετε ένα
νέο φύλλο εργασίας πριν από το φύλλο ΙΣΤΟΡΙΑ και να µετονοµάσετε το νέο
φύλλο σε "ΝΕΑ ΕΛΛΗΝΙΚΑ", να αλλάξετε την τιµή στο κελί Α1 σε "ΝΕΑ
ΕΛΛΗΝΙΚΑ".  Αποθηκεύστε ότι έχετε κάνει και κλείστε το βιβλίο εργασίας. 

         
         

       
      

          
         

        

ΕΠΩΝΥΜΟ ΟΝΟΜΑ ΠΑΤΡΩΝΥΜΟ 
Α 

ΤΡΙΜΗΝΟ 

Β 

ΤΡΙΜΗΝΟ 

Γ 

ΤΡΙΜΗΝΟ 
ΓΡΑΠΤΑ Μ.Ο. 

ΑΝΑΣΤΑΣΙΟΥ ΑΝΝΑ ΓΕΩΡΓΙΟΣ   

ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΜΑΡΙΑ ΝΙΚΟΛΑΟΣ   

ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΕΛΕΝΗ ΠΕΤΡΟΣ   

∆ΑΠΟΝΤΕΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ ΙΩΑΝΝΗΣ   

∆ΑΡΑΣ ΠΕΤΡΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ   

∆ΑΣΑΚΛΗΣ ΚΩΣΤΑΣ ΓΕΩΡΓΙΟΣ   

ΚΑΡΟΛΟΥ ΕΛΕΝΗ ΑΝΑΣΤΑΣΙΟΣ   

ΚΟΥΡΗΣ ΕΥΘΥΜΙΟΣ ΑΡΓΥΡΙΟΣ   
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Άσκηση 3.3.3 
∆ηµιουργήστε την ακόλουθη κατάσταση "Πληρωµής προσθέτων απολαβών
εκπαιδευτικών", όπως τη βλέπετε στο παρακάτω υπόδειγµα. Στη συνέχεια να
προσθέσετε, πριν τη στήλη Η, µια νέα στήλη µε τίτλο "Φόρος 20%" και να
εισαγάγετε τους τύπους για τους ανάλογους υπολογισµούς στα κελιά Η11, 
Η12 και Η14. Μορφοποιήστε το έγγραφο και εκτυπώστε το. Αποθηκεύστε το
αρχείο µε όνοµα «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΠΛΗΡΩΜΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ ΣΤΟ ΠΠΕ 36» 

     
       

       
       

      
     

 

 

Άσκηση 3.3.4 
Ανοίξτε το βιβλίο εργασίας «ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΠΛΗΡΩΜΗΣ ΓΙΑ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ ΣΤΟ
ΠΠΕ 36» που δηµιουργήστε στην προηγούµενη άσκηση. ∆ηµιουργήστε ένα
νέο αντίγραφο του φύλλου εργασίας και µετονοµάστε το σε 2002-2003. 
Επιστρέψτε στο προηγούµενο φύλλο και διορθώστε στο κελί Ε1 τη χρονική
περίοδο σε 2001-2002. Μετονοµάστε το Φύλλο 1 σε 2001-2002. Πηγαίνετε
στο φύλλο 2002-2003 και αλλάξτε το όνοµα του υπεύθυνου καθηγητή σε
ΚΟΣΚΙΝΑΣ ΙΩΑΝΝΗΣ" και στη στήλη "Ακαθάριστο ποσό" αλλάξτε για τον
Κοσκινά" το ποσό σε 180.000, εκτυπώστε και το βιβλίο  εργασίας  και
εγκαταλείψτε το Excel. 

       
     

       
          

    
        

"       
"      
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Χρήση υπολογιστικού φύλλου για δηµιουργία
καταστάσεων απουσιών των µαθητών ανά τµήµα». 

     
   

 

Θέµατα για συζήτηση 
«∆ιαχείριση µεγάλων φύλλων εργασίας» 

 
 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς µπορούµε να µεταφέρουµε το περιεχόµενο της περιοχής 

Α1:Α6 στην περιοχή C1:C6; 

� Πώς θα αποκόψετε και θα κολλήσετε τη γραµµή 5 µεταξύ της 
γραµµής 7 και 8.; 

� Μπορώ να εισαγάγω µια νέα στήλη µε την εντολή του µενού 
Εισαγωγή³Στήλες. [Σ ή Λ] 

� Εάν πληκτρολογήσουµε σε ένα κελί «=Α2*18%» και το 
αντιγράψω στο  κελί της επόµενης γραµµής στην ίδια στήλη, ο 
τύπος του νέου κελιού θα είναι «=Α3*18%». [Σ ή Λ] 

� Μπορώ να αποκόψω µια στήλη και να την αντιγράψω µε 
εισαγωγή³αποκοµµένα κελιά σε δύο διαφορετικές θέσεις 
του φύλλου. [Σ ή Λ] 

� Για να διαγράψουµε µια στήλη, την επιλέγουµε και πατάµε  
______. [α. διπλό κλικ, β Delete, γ. κουµπί <Αποκοπή>, δ. 
το <Ctrl>+<Enter>] 

� Για να διαγράψουµε ένα φύλλο εργασίας κάνουµε τις 
ακόλουθες ενέργειες _______________________________. 

� Η εντολή Επεξεργασία³Απαλοιφή χρησιµοποιείται για να 
___________________________________________.  

� Για να εισαγάγουµε ένα νέο κελί στη θέση Β5 και να 
µετακινήσουµε στη θέση C5 το περιεχόµενο που υπήρχε στο 
κελί Β5 ___________________________________________. 
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Ενότητα 3.4 
 

 

∆ηµιουργία Γραφηµάτων 
 

 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

Ποιος τύπος γραφήµατο  ς 
   είναι κατάλληλος για την 

 παρουσίαση των  στοιχείων 
µου;

σω 
κα 
ν;

σω 
 τα 
ών 
σο 
ων 
 ύ ή 
ας;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει:   

�        
 

Να µπορούν να δηµιουργούν ένα γράφηµα σε ένα αρχείο
υπολογιστικού φύλλου. 

 

Μπορώ να εκτυπώ 
γράφηµα µαζί µε τον πίνα 

των αποτελεσµάτω

Πώς µπορώ να απεικονί  
  σε ένα γράφηµα

 αποτελέσµατα των µαθητ
µου  συγκριτικά µε το µέ 

  όρο των αποτελεσµάτ
  των µαθητών του νοµο

 της χώρ
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Τα Γραφήµατα 
Τα γραφήµατα παρουσιάζουν, µε έναν ξεχωριστό τρόπο, τα 
δεδοµένα του φύλλου εργασίας από το οποίο δηµιουργήθηκαν και 
ενηµερώνονται κάθε φορά που αλλάζουν τα δεδοµένα αυτά. Οι 
τύποι γραφηµάτων παρουσιάζουν και τονίζουν διαφορετικές όψεις 
των δεδοµένων σας, προσελκύουν την προσοχή και διευκολύνουν 
την προβολή συγκρίσεων και τάσεων.  

Ας δούµε ένα παράδειγµα, για να δείτε πόσο εύκολα µπορείτε να 
δηµιουργήσετε ένα γράφηµα. 

 

∆ραστηριότητα 3.4.1 

  

       
         

         
  

 

∆ηµιουργία απλού γραφήµατος 

 

∆ίνεται ο παρακάτω πίνακας εξόδων. Να γίνει γράφηµα στηλών, για να
παρουσιάσετε την πορεία των εξόδων για τα αναλώσιµα ανά τρίµηνο του
2001. Να γίνει γράφηµα ράβδων, για να συγκρίνετε τα έξοδα του πρώτου
τριµήνου ανά κατηγορία. 

Απάντηση 

1. Αφού καταχωρήσετε τα στοιχεία στον παραπάνω πίνακα, επιλέξτε τα κελιά Α4 – 

Ε5. Κάντε κλικ στο κουµπί  του οδηγού γραφηµάτων της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. 

2. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 1 από 4 - Τύπος 
γραφήµατος που εµφανίζεται, στο πεδίο Τύπος γραφήµατος, επιλέξτε  Στήλες 
και στο πεδίο ∆ευτερεύων τύπος γραφήµατος, κάντε κλικ στο πρώτο γράφηµα 
και κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

  

 
3. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 2 από 4 – ∆εδοµένα 

προέλευσης που εµφανίζεται, φαίνεται ήδη το γράφηµά σας. Στο πεδίο Περιοχή
δεδοµένων, φαίνεται η περιοχή που επιλέξατε, για να δηµιουργήσετε το 
γράφηµα. Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 
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4. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 3 από 4 - Επιλογές 
γραφήµατος που ακολουθεί, στο πεδίο Τίτλος γραφήµατος:, προσαρµόστε τον 
τίτλο σε «ΕΞΟ∆Α ΑΝΑΛΩΣΙΜΩΝ ΑΝΑ ΤΡΙΜΗΝΟ», στο πεδίο Άξονας κατηγοριών
(Χ):, πληκτρολογήστε «2001» και  στο πεδίο Άξονας τιµών (Υ):, πληκτρολογήστε 
«ΠΟΣΟ».  

 
  

5. Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. Στο επόµενο βήµα, επιλέξτε σαν θέση του 
γραφήµατος το ίδιο φύλλο και κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>. 

6. Το γράφηµα βρίσκεται στο ίδιο φύλλο εργασίας µαζί µε τον πίνακα και είναι ίδιο 
µε αυτό που ακολουθεί.  

 
Εικόνα 3.4.1: Γράφηµα Στηλών  

 
7. Στη συνέχεια, επιλέξτε τα κελιά Α5 – Β8 και εκκινήστε πάλι τον οδηγό γραφη-

µάτων. Στο πεδίο Τύπος γραφήµατος, επιλέξτε Ράβδοι, στο πεδίο ∆ευτερεύων
τύπος γραφήµατος, κάντε κλικ στο πρώτο γράφηµα και µετά κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

 
 

 

 
 

8. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 2 από 4 – ∆εδοµένα 
προέλευσης που εµφανίζεται, φαίνεται ήδη το γράφηµά σας. Στο πεδίο Περιοχή
δεδοµένων, φαίνεται η περιοχή που επιλέξατε, για να δηµιουργήσετε το 
γράφηµα.  Κάντε κλικ κουµπί <Επόµενο>. 

9. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 3 από 4 - Επιλογές 
γραφήµατος που ακολουθεί, στο πεδίο Τίτλος γραφήµατος:, προσαρµόστε τον 
τίτλο σε «ΕΞΟ∆Α 1ου ΤΡΙΜΗΝΟΥ», στο πεδίο Άξονας κατηγοριών (Χ):, πληκτρο-
λογήστε «ΕΞΟ∆Α» και  στο πεδίο Άξονας τιµών (Υ):, πληκτρολογήστε «Σε χιλιά-
δες».  Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. Στο επόµενο βήµα, επιλέξτε σαν 
θέση του γραφήµατος το ίδιο φύλλο και κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>. 

 
Εικόνα 3.4.2: Γράφηµα Ράβδων  
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Τα µέρη ενός γραφήµατος 
Ας γνωρίσουµε από κοντά τα µέρη ενός τυπικού γραφήµατος : 

 

� 

� 

� 

� 

Τίτλος γραφήµατος 

Περιγράφει τι απεικονίζει το γράφηµα. Ο τίτλος συνήθως 
στοιχίζεται στο κέντρο του επάνω µέρους ενός γραφήµατος. 

Περιοχή σχεδίασης γραφήµατος 

Σε ένα γράφηµα 2∆ είναι η περιοχή που ορίζεται από τους 
άξονες και περιλαµβάνει όλες τις σειρές δεδοµένων. Σε γρά-
φηµα 3∆ είναι η περιοχή που ορίζεται από τους άξονες και 
περιλαµβάνει τις σειρές δεδοµένων, τα ονόµατα των κατηγο-
ριών, τις ετικέτες υποδιαίρεσης και τους τίτλους των αξόνων. 

Άξονες 

Ο άξονας είναι µια γραµµή που διαγράφεται σε µια πλευρά της 
περιοχής σχεδίασης και παρέχει ένα πλαίσιο αναφοράς για 
µετρήσεις ή συγκρίσεις σε ένα γράφηµα. Για τα περισσότερα 
γραφήµατα, οι τιµές δεδοµένων είναι σχεδιασµένες κατά µήκος 
του άξονα τιµών (y), ο οποίος είναι συνήθως κατακόρυφος, 
ενώ οι κατηγορίες είναι σχεδιασµένες κατά µήκος του άξονα 
κατηγοριών (x), ο οποίος είναι συνήθως οριζόντιος. 

Σηµάδια υποδιαίρεσης άξονα 

Τα σηµάδια υποδιαίρεσης του άξονα είναι µικρές γραµµές µε-
τρήσεων που τον τέµνουν, όµοιες µε τις υποδιαιρέσεις ενός χά-
ρακα. Οι ετικέτες υποδιαίρεσης άξονα προσδιορίζουν τις κατη-
γορίες, τις τιµές ή τις σειρές στο γράφηµα. Οι ετικέτες υποδιαί-
ρεσης προέρχονται από τα κελιά του φύλλου δεδοµένων που 
χρησιµοποιήθηκαν για τη δηµιουργία του γραφήµατος. 

 

Τίτλος γραφήµατος

Υπόµνηµα

Τίτλος Άξονα Υ Άξονας Υ  

Ετικέτες Άξονα Χ Άξονας Χ Τίτλος Άξονα Χ 

Εικόνα 3.4.3: Τα µέρη ενός γραφήµατος  

274 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 : Υπολογιστικά Φύλλα ∆ηµιουργία γραφηµάτων

 

� 

� 

� 

� 

Γραµµές πλέγµατος γραφήµατος 

Είναι οι γραµµές που µπορείτε να προσθέσετε σε ένα γράφηµα, 
για ευκολότερη προβολή και εκτίµηση δεδοµένων. Οι γραµµές 
πλέγµατος εκτείνονται διαµέσου της περιοχής σχεδίασης, ξεκι-
νώντας από τα σηµάδια υποδιαίρεσης ενός άξονα. 

Υπόµνηµα 

Είναι ένα πλαίσιο που αναγνωρίζει τα χρώµατα που έχουν δοθεί 
στις σειρές δεδοµένων ή στις κατηγορίες ενός γραφήµατος. 

Ετικέτες δεδοµένων 

Η ετικέτα παρέχει επιπλέον πληροφορίες σχετικά µε ένα δείκτη 
δεδοµένων, ο οποίος αναπαριστά ένα σηµείο δεδοµένων ή µια 
τιµή που προέρχεται από ένα κελί του φύλλου εργασίας. Οι 
ετικέτες δεδοµένων µπορούν να εφαρµοστούν σε ένα δείκτη 
δεδοµένων, µια σειρά δεδοµένων ή σε όλους τους δείκτες 
δεδοµένων ενός γραφήµατος. Ανάλογα µε τον τύπο του 
γραφήµατος, οι ετικέτες δεδοµένων µπορεί να εµφανίζουν 
τιµές, ονόµατα σειρών δεδοµένων ή κατηγοριών, ποσοστά ή 
ένα συνδυασµό από όλα αυτά. 

Πίνακας δεδοµένων σε γραφήµατα 

Είναι ένας πίνακας µέσα στο γράφηµα, ο οποίος περιέχει τα 
αριθµητικά δεδοµένα που χρησιµοποιήθηκαν για τη δηµιουργία 
του γραφήµατος. Κάθε γραµµή του πίνακα δεδοµένων αναπα-
ριστά µια σειρά δεδοµένων. Ο πίνακας δεδοµένων συνήθως 
επισυνάπτεται στον άξονα κατηγοριών του γραφήµατος και 
αντικαθιστά τις ετικέτες υποδιαίρεσης του άξονα αυτού. 

 

∆ηµιουργία ενός γραφήµατος 
Για να δηµιουργήσουµε ένα γράφηµα, ακολουθούµε την παρακάτω 
διαδικασία: 

Για να µπορέσετε να πάρετε
το σωστό αποτέλεσµα
(γράφηµα), πρέπει να

επιλέξετε σωστά τα κελιά
ας

 τα
τις
 τα
υν.

1. Επιλέγουµε τα δεδοµένα του φύλλου εργασίας που θέλουµε να 
απεικονίσουµε στο γράφηµα. 

2. Επιλέγουµε τον τύπο του γραφήµατος που είναι πιο κατάλ-
ληλος για τα στοιχεία που θέλουµε να παρουσιάσουµε. 

3. Αποφασίζουµε αν θέλουµε το γράφηµα να ενσωµατωθεί στο 
ίδιο φύλλο εργασίας µαζί µε τα δεδοµένα ή σε ξεχωριστό φύλ-
λο γραφήµατος. 

4. Χρησιµοποιούµε τον οδηγό γραφηµάτων, για να δηµιουργή-
σουµε αρχικά το γράφηµα. 

5. Επιλέγουµε το γράφηµα, για να το µορφοποιήσουµε σύµφωνα 
µε τις προτιµήσεις µας. 
των  δεδοµένων που σ
ενδιαφέρουν, καθώς και

αντίστοιχα κελιά µε 
ετικέτες που
προσδιορίζο
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Σειρές δεδοµένων 
Σειρά δεδοµένων είναι κάθε οµάδα σχετιζοµένων δεδοµένων που 
θα απεικονιστεί σε ένα γράφηµα. Σχεδιάζεται µε ένα χρώµα ή 
µοτίβο που την αναπαριστά στο υπόµνηµα του γραφήµατος. 
Μπορείτε να απεικονίσετε περισσότερες από µια σειρές δεδοµένων 
(π.χ αναλώσιµα, τζάµια), ταυτόχρονα σε ένα γράφηµα, εκτός από 
το γράφηµα πίτας που απεικονίζει µόνο µια σειρά δεδοµένων.  

Για την επιλογή των δεδοµένων πρέπει να προσδιορίσετε σε ποιο 
τµήµα των δεδοµένων θέλετε να δώσετε µεγαλύτερη έµφαση. Για 
παράδειγµα, αν έχετε πίνακα µε τα έξοδα για αναλώσιµα και πάγια 
τριών ετών, η δηµιουργία ενός γραφήµατος στηλών θα µας δείξει 
από προεπιλογή ως σειρά δεδοµένων ό,τι υπάρχει σε µικρότερο 
πλήθος (σειρές ή στήλες), δηλαδή θα δοθεί έµφαση στη σύγκριση 
των εξόδων ανά έτος. Τα δεδοµένα σχεδιάζονται µε τη σειρά που 
εµφανίζονται στο Φ.Ε. αλλά µπορείτε να αλλάξετε τη σειρά αυτή.  

 

∆ραστηριότητα 3.4.2 

  

        
      

 

∆ηµιουργία γραφήµατος από τµήµα δεδοµένων 

∆ίνεται ο πίνακας των εργαστηρίων πληροφορικής σε Γυµνάσια, Λύκεια και
ΤΕΕ. Να γίνει γράφηµα πίτας για την
ποσοστιαια παρουσίαση των εργα
στηρίων των Λυκείων του Νοµού σας.  

   -
     

Απάντηση 

1. Επιλέγουµε την περιοχή κελιών Α2 – Α5, κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο <Ctlr> 
και σύρουµε επάνω από τα κελιά C2 – C5. ∆ηλαδή επιλέξαµε την περιοχή Α2 – 
Α5 και C2 – C5 της οποίας τα δεδοµένα θέλουµε να απεικονίσουµε στο 
γράφηµα πίτας. 

2. Κάντε κλικ στο κουµπί του οδηγού γραφηµάτων της Βασικής γραµµής 
εργαλείων. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 1 από 4 - 
Τύπος γραφήµατος που εµφανίζεται, στο πεδίο Τύπος γραφήµατος, επιλέξτε  
Πίτα και στο πεδίο ∆ευτερεύων τύπος γραφήµατος, κάντε κλικ στο δεύτερο 
γράφηµα της πρώτης γραµµής και κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

  

 

 

 

3. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 2 από 4 – ∆εδοµένα 
προέλευσης που εµφανίζεται, φαίνεται ήδη το γράφηµά σας. Στο πεδίο Περιοχή
δεδοµένων, φαίνεται η περιοχή που επιλέξατε, για να δηµιουργήσετε το 
γράφηµα. Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

4. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων - Βήµα 3 από 4 - Επιλογές 
γραφήµατος που ακολουθεί, στο πεδίο Τίτλος γραφήµατος:, προσαρµόστε τον 
τίτλο σε «ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΑ ΛΥΚΕΙΩΝ». Κάντε κλικ στην καρτέλα Ετικέτες 
δεδοµένων και επιλέξτε Εµφάνιση ποσοστού. 
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5. Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. Στο επόµενο βήµα, στο πεδίο Τοποθέτηση 
γραφήµατος, επιλέξτε Σε νέο φύλλο εργασίας    και ονοµάστε το «Εργαστήρια 
Λυκείων Αχαΐας 2001». Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>. 

6. Το γράφηµα δηµιουργήθηκε σε δικό του φύλλο εργασίας που ήδη ονοµάσθηκε. 

 

 

Εισαγωγή γραφήµατος στο φύλλο εργασίας 
Για να δηµιουργήσετε ένα γράφηµα, πρέπει κατ’ αρχή να αποφα-
σίσετε τα δεδοµένα που θέλετε να απεικονίζονται στο γράφηµα:  

1. Επιλέξτε την περιοχή των κελιών, µε τα δεδοµένα που θα 
συµµετέχουν στο γράφηµα.  

2. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, 
για να ξεκινήσει ο οδηγός γραφηµάτων που θα σας καθοδη-
γήσει, για να κατασκευάσετε το γράφηµα που θέλετε.  

3. Στο παράθυρο, στο «Βήµα 1» του οδηγού γραφηµάτων, 
στο πεδίο Τύπος γραφή-
µατος:, επιλέξτε το είδος 
του γραφήµατος που θέ-
λετε και στο δεξιό µέρος 
του παραθύρου κάντε κλικ 
στον ακριβή τύπο του 
γραφήµατος που θα 
δηµιουργήσετε. Κάντε κλικ 
στο κουµπί <Επόµενο>.  

 

  
4. Στο παράθυρο, στο «Βήµα 2» του οδηγού γραφηµάτων, 

στο πεδίο Σειρά σε: µπορείτε να αλλάξετε τη σειρά των 
δεδοµένων από γραµµές σε στήλες ή αντίστροφα. Στην 
περίπτωση που δεν έχετε επιλέξει τη σωστή περιοχή κελιών, 
µπορείτε να το κάνετε τώρα, κάνοντας κλικ στο κουµπί  του 
πεδίου Περιοχή δεδοµένων:. Στη συνέχεια οδηγήστε το δείκτη 
στο πρώτο κελί της περιοχής, µε πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο, σύρατε µέχρι να επιλέξετε σωστά την περιοχή και 

 

Αν κάνετε κλικ στο κουµπί
<Πιέστε παρατεταµένα

το κουµπί για να
προβληθεί το δείγµα>,

στο κάτω µέρος του
παραθύρου στο Βήµα 1,

µπορείτε να δείτε το
γράφηµα πριν εµφανισθεί

στο φύλλο σας.

Ο οδηγός θα συνδέσει το
γράφηµα µε τα δεδοµένα
του φύλλου εργασίας από

τα οποία και θα
ενηµερώνεται κάθε φορά

που αλλάζουν τα δεδοµένα,
προκειµένου να αλλάζει και
το γράφηµα αντίστοιχα.
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µετά από αυτό κάντε κλικ στο κουµπί  για να επιστρέψετε 
στο ενηµερωµένο γράφη-
µα µε τη σωστή επιλογή 
κελιών. 

5. Κάντε κλικ στην καρτέλα 
Σειρά, για να τροποποιή-
σετε, αν θέλετε, το όνοµα, 
τις τιµές ή τις ετικέτες του 
άξονα κατηγοριών (Χ), για 
κάθε σειρά δεδοµένων που 
περιλαµβάνεται στο γρά-
φηµά σας. Στο πεδίο Σειρά:, κάντε κλικ στο όνοµα της σειράς 
της οποίας θέλετε να αλλάξετε κάποιο στοιχείο (π.χ. όνοµα). 
Στη συνέχεια µπορείτε, 
είτε να κάνετε κλικ στο 
κουµπί  του πεδίου 
Όνοµα:, µετά κλικ στο 
κελί του φύλλου εργασίας 
µε το νέο όνοµα και τέλος 
κλικ στο κουµπί  για να 
αλλάξει το όνοµα, είτε να 
πληκτρολογήσετε το νέο 
όνοµα στο πεδίο αυτό. 
Κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>.  

6. Στο παράθυρο, στο «Βήµα 3» του οδηγού γραφηµάτων,  
µπορείτε να δώσετε τίτλο 
στο γράφηµα και τίτλους 
αντίστοιχα στους άξονες 
κατηγοριών. Στο παράθυ-
ρο αυτό µπορείτε ακόµα 
να πειραµατιστείτε µε τις 
Ετικέτες και τον πίνακα 
δεδοµένων, µε τους άξο-
νες, µε το πλέγµα και το υπόµνηµα. Επιλέξτε ό,τι νοµίζετε εσείς 
καλύτερο και στο τέλος κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>.  

7. Στο τελευταίο παράθυρο  
επιλέξτε τη δυνατότητα 
να ενσωµατώσετε το 
γράφηµα στο φύλλο σας 
ή σε νέο φύλλο που θα 
ονοµάζεται Γράφηµα1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος> και, 
πλέον, το γράφηµά σας βρίσκεται στο χώρο που επιλέξατε.   

 278 



 ΚΕΦΑΛΑΙΟ 3 : Υπολογιστικά Φύλλα ∆ηµιουργία γραφηµάτων

Τύποι γραφηµάτων 

  
Εικόνα 3.4.5:  
Γράφηµα Στηλών

Παρακάτω φαίνονται µερικοί βασικοί τύποι των γραφηµάτων, για 
να µπορέσετε να επιλέξετε αυτό που χρειάζεστε κάθε φορά. 

⌦ Ένα γράφηµα στηλών εµφανίζει αλλαγές σε δεδοµένα για µια 
χρονική περίοδο ή απεικονίζει συγκρίσεις µεταξύ στοιχείων. Οι 
κατηγορίες οργανώνονται οριζόντια, οι τιµές κάθετα, για να 
τονιστεί η απόκλιση σε σχέση µε το χρόνο. 

⌦ Ένα γράφηµα ράβδων απεικονίζει συγκρίσεις µεταξύ µεµονω-
µένων στοιχείων.  Οι κατηγορίες οργανώνονται κάθετα, οι τιµές 
οριζόντια, για επικέντρωση στη σύγκριση τιµών και µικρότερη 
έµφαση στο χρόνο. 

  
Εικόνα 3.4.6:  
Γράφηµα Ράβδων

⌦ Ένα γράφηµα πίτας εµφανίζει το αναλογικό µέγεθος των 
στοιχείων, που διαµορφώνουν µια σειρά δεδοµένων, προς το 
άθροισµα των στοιχείων. Εµφανίζει µόνο µια σειρά δεδοµένων 
και είναι χρήσιµο, όταν τονίζεται ένα σηµαντικό στοιχείο. 

⌦ Ένα γράφηµα γραµµών εµφανίζει την τάση σε ένα σύνολο 
δεδοµένων. Για παράδειγµα, η τάση της προόδου των µαθητών 
είναι ανοδική από το 1ο προς το 2ο τρίµηνο και καθοδική από 
το 2ο στο 3ο τρίµηνο. 

  

  
Εικόνα 3.4.7:  

Γράφηµα Γραµµών

Εικόνα 3.4.7:  
Γράφηµα Πίτας

⌦ Τα δεδοµένα σε µορφή κώνων, κυλίνδρων ή και πυραµίδων 
µπορεί να προσδώσουν καταπληκτικά εφέ στο γράφηµα στη-
λών 3-∆ και στο γράφηµα ράβδων. 

 

Η Μορφοποίηση του γραφήµατος 
∆ηµιουργήσατε ένα γράφηµα. Πρέπει τώρα να το µορφοποιήσετε, 
γιατί η µορφοποίηση είναι αυτή που θα εκτιµηθεί περισσότερο και 
θα κάνει µεγαλύτερη εντύπωση. Κάντε κλικ πάνω στο γράφηµα, 
για να το επιλέξετε, κι έτσι θα εµφανιστεί και η γραµµή εργαλείων 

Κατά γραµµή 
ή κατ  στά ήλη 

Εµφάνιση 
Υποµνήµατος 

Μορφοποίηση
ά

 
ξονα 

Αντικείµενα
Γ

 
ραφήµατος 

Τύπος
Γ

 
ραφήµατος 

Πίνακας 
∆εδοµένων 

Γωνία
Κει

 
µένου 

Εικόνα 3.4.8: Η Γραµµή εργαλείων Γράφηµα   
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Γράφηµα.  Οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού σας στα κουµπιά 
της γραµµής εργαλείων, για να δείτε τις ετικέτες όλων των υπαρ-
χόντων κουµπιών. Στην αναδυόµενη λίστα που βρίσκεται αριστερά, 
στη θυρίδα Αντικείµενα γραφήµατος, µπορείτε να επιλέξετε το 
µέρος του γραφήµατος που θα µορφοποιήσετε. Μόλις κάνετε την 
επιλογή σας το διπλανό κουµπί  εµφανίζει ανάλογο µήνυµα µε 
αυτό της θυρίδας.  Κάντε κλικ στο κουµπί αυτό και στο παράθυρο 
διαλόγου που ακολουθεί, δώστε όσες και όποιες επιλογές θέλετε 
στις καρτέλες του παραθύρου και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.   

 

Την ίδια µορφοποίηση µπορείτε να την κάνετε µε δεξί κλικ στο 
ανάλογο σηµείο και στο µενού συντοµίας που θα εµφανιστεί να 
κάνετε κλικ στην κατάλληλη εντολή που είναι µάλιστα πρώτη στο 
µενού αυτό. 

 

Η µορφοποίηση της περιοχής γραφήµατος 
Κάντε δεξί κλικ σε µια κενή γωνιά του γραφήµατος, για να το 
επιλέξετε και ταυτόχρονα να εµφανιστεί το µενού συντοµίας. Κάντε 
κλικ στην εντολή Μορφοποίηση περιοχής γραφήµατος… και 
τότε θα εµφανιστεί το αντίστοιχο παράθυρο διαλόγου.  Στην κάρτα 

Μοτίβα µπορείτε να επιλέξετε 
για το περίγραµµα του γραφή-
µατος το στυλ, το πάχος και το 
χρώµα της γραµµής, µπορείτε να 
ζητήσετε Σκιά ή και Στρογγυλε-
µένες γωνιές.   

Για να δώσετε έµφαση σε 
κοµµάτι ενός γραφήµατος 
πίτας, επιλέξτε το, κάνοντας 
κλικ επάνω του, και σύρατέ 
το για να αποµακρυνθεί από 
την πίτα. 

Οδηγήστε το ποντίκι σας 
στα διάφορα σηµεία του 
γραφήµατος και 
παρατηρήστε ότι σε κάθε 
σηµείο που ακουµπά ο 
δείκτης εµφανίζεται και 
διαφορετική ετικέτα. 

Για το φόντο του γραφήµατος 
µπορείτε να επιλέξετε ένα από τα 
υπάρχοντα χρώµατα αλλά, αν 
κάνετε κλικ στο κουµπί <Εφέ 
γεµίσµατος>, µπορείτε να επι-
λέξετε συνδυασµούς χρωµάτων 
και στυλ σκίασης αλλά και συ-
γκεκριµένη υφή, από τις ενσω-
µατωµένες στο πρόγραµµα, για 
τέτοιου είδους εργασίες, 
επιλογές. 

 

Στην κάρτα Γραµµατοσειρά, µπορείτε να επιλέξετε τη γραµ-
µατοσειρά που θα εφαρµόσετε στους άξονες και το υπόµνηµα του 
γραφήµατος, το χρώµα της, το φόντο των χαρακτήρων και κάποια 
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ειδικά εφέ που είναι διαθέσιµα στην κάρτα αυτή. Αφού δώσετε τα 
χαρακτηριστικά που θέλετε, κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να 
εφαρµόσετε στο γράφηµα.  

 

Επιλογή διαφορετικού τύπου γραφήµατος 
Για τα περισσότερα γραφήµατα δύο διαστάσεων (2-∆), µπορείτε 
να αλλάξετε τον τύπο του γραφήµατος είτε για µια σειρά δεδο-
µένων είτε για ολόκληρο το γράφηµα. Για τα περισσότερα γραφή-
µατα τριών διαστάσεων (3-∆), η αλλαγή του τύπου γραφήµατος 
επηρεάζει ολόκληρο το γράφηµα. Για γραφήµατα ράβδων και 
στηλών 3-∆ µπορείτε να αλλάξετε µια σειρά δεδοµένων σε τύπο 
γραφήµατος κώνων, κυλίνδρων ή πυραµίδων. 

Εάν καταργήσετε τη
θυρίδα ελέγχου

Εφαρµογή στην επιλογή,
το Excel αλλάζει τον

για
α,
ναι
νο
ν.

 

� 

� 

� 

� 

Κάντε κλικ στο γράφηµα που θέλετε να αλλάξετε. 

Για να αλλάξετε τον τύπο γραφήµατος για µια σειρά δεδοµέ-
νων, κάντε κλικ στη σειρά δεδοµένων. 

 

Για να αλλάξετε τον τύπο γραφήµατος για ολόκληρο το γράφηµα, 
µην κάνετε κλικ σε τίποτα επάνω στο γράφηµα. 

 

Στη γραµµή εργαλείων Γράφηµα, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Τύπος γραφήµατος>. 

∆ιαφορετικά στο µενού Γράφηµα, διαλέγετε την επιλογή Τύπος 
γραφήµατος. Στις καρτέλες Βασικοί τύποι ή Προσαρµοσµένοι 
τύποι, κάντε κλικ στον τύπο γραφήµατος που θέλετε. 

 

Προσθήκη δεδοµένων σε υπάρχον γράφηµα 
Έχετε τη δυνατότητα να προσθέσετε νέα δεδοµένα σε υπάρχον 
γράφηµα. Αν είναι εφικτό στον πίνακα δεδοµένων του γραφήµατος 
να εισαγάγετε µια νέα στήλη ή µια νέα γραµµή, τότε θα µετα-
κινηθεί το γράφηµα για να χωρέσει και αυτή η νέα οµάδα δεδο-
µένων. Για κάθε στοιχείο που θα πληκτρολογείτε στη συνέχεια το 
γράφηµα θα ενηµερώνεται άµεσα. Ίσως κάποια στοιχεία χρεια-
στούν διόρθωση, οπότε τα διορθώνετε στη συνέχεια και πάλι το 
γράφηµα θα ενηµερωθεί αµέσως.  

π

 

Εάν θέλετε να προσθέσετε νέα δεδοµένα στο τέλος του πίνακα, 
κάντε δεξί κλικ σε µια άκρη του γραφήµατος και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην εντολή ∆εδοµένα 

 

τύπο γραφήµατος 
ολόκληρο το γράφηµ

ακόµα και αν εί
επιλεγµένη µια µό
σειρά δεδοµένω
Στην περίπτωση που η
ροσθήκη δεδοµένων γίνει
στο τέλος του πίνακα, για
να συµπεριλάβετε τα νέα

αι
το
δεδοµένα, επιλέξτε τα κ
σύρατέ τα µέσα σ
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προέλευσης…. Θα εµφανισθεί το παράθυρο Αρχείο προέλευσης 
δεδοµένων, όπου θα αναβοσβήνει η διάστικτη γραµµή γύρω από 
τα δεδοµένα του γραφήµατος. Για να τα αλλάξετε, κάντε κλικ στο 
κουµπί  της θυρίδας Περιοχή δεδοµένων, επιλέξτε την περιοχή 
που περιλαµβάνει και τα νέα δεδοµένα και κάντε κλικ στο κουµπί 

 για να επιστρέψετε στο φύλλο σας. 

 

      Εικόνα 3.4.9: Προσθήκη νέων δεδοµένων σε γράφηµα

Όπως θα θυµάστε, από το 
Word, για να 
µετακινήσετε ένα 
αντικείµενο, όπως το 
γράφηµα, µπορείτε να 
κάνετε κλικ επάνω του για 
να το επιλέξετε και µε 
πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο να το σύρετε σε 
µια νέα θέση.   

Παρατηρήστε ότι κατά τη 
µετακίνηση ο δείκτης σας 
είναι τετρακέφαλο βέλος, 
γεγονός που δείχνει ότι 
µπορείτε να το 
µετακινήσετε προς κάθε 

 

Προεπισκόπηση – Εκτύπωση ενός γραφήµατος 
Εάν τη στιγµή που αποφασίσετε να δείτε σε προεπισκόπηση ή να 
εκτυπώσετε την εργασία σας, είναι επιλεγµένο το γράφηµα, τότε 
θα εµφανισθεί στην προεπισκόπηση ή θα εκτυπωθεί άµεσα, µόνο 
το γράφηµα σε ολόκληρη τη σελίδα εκτύπωσης, διαφορετικά θα 
εκτυπωθεί το φύλλο εργασίας, όπως ακριβώς είναι δοµηµένο µαζί 
µε το γράφηµα. 

 

∆ιαγραφή ενός γραφήµατος 
Κάντε κλικ επάνω του, για να το επιλέξετε και στη συνέχεια 
πατήστε το πλήκτρο <Delete>. Το γράφηµα θα διαγραφεί αµέσως 
χωρίς επιβεβαίωση. 
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∆ραστηριότητα 3.4.3 

∆ηµιουργία & µορφοποίηση γραφήµατος από δεδοµένα του Φ Ε.    .

         
        

            

 

Να δηµιουργήσετε φύλλο εργασίας που να παρουσιάζει τις πωλήσεις, ανά εί-
δος, µιας βιοτεχνίας ενδυµάτων. Να δηµιουργηθεί γράφηµα στηλών για την
τριετία των πωλήσεων ανά είδος και γράφηµα πίτας για τις πωλήσεις του
2000. 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «Βιοτεχνία Γυναικείων
Ενδυµάτων». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Μορφοποιήστε το κελί αυτό µε 

έντονη γραφή.  Επιλέξτε τα κελιά Α1 – D1 και κάντε κλικ στο κουµπί 

  

 της 

γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση. 

2. Κάντε το ίδιο και στο κελί Α2 για την επόµενη σειρά που θέλετε να πληκτρολο-
γήσετε. Μετακινηθείτε στα κελιά που βλέπετε και πληκτρολογήστε ό,τι βλέπετε.  
Στα κελιά που υπάρχουν αριθµοί να µη βάλετε διαχωριστικά χιλιάδων ούτε ∆ρχ. 

3. Επιλέξτε τα κελιά µε τους αριθµούς και κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή. Στο 
µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην εντολή Μορφοποίηση 
κελιών…. Στο παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση κελιών, στην κάρτα 
Αριθµός, στο πεδίο Κατηγορία:, κάντε κλικ στην επιλογή Νοµισµατική, στο 
πεδίο Πλήθος δεκαδικών ψηφίων:, επιλέξτε µηδέν (0) και στο πεδίο Σύµβολο:, 
επιλέξτε για νόµισµα τη ∆ραχµή (∆ρχ). 

  

4. Επιλέξτε τα κελιά Α4 – D8. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων, για να εκκινήσετε τον Οδηγό γραφηµάτων.  

5. Στο παράθυρο διαλόγου Βήµα 1 από 4, που θα εµφανισθεί, στο πεδίο Τύπος
γραφήµατος:, επιλέξτε το 

 
Στήλες και δεξιά στο πεδίο 

∆ευτερεύων τύπος γραφήµατος, κάντε κλικ στον τύπο    Στήλη
τµηµάτων µε απεικόνιση 3∆  (πρώτο στη δεύτερη γραµµή) και 
στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

6. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 2 από 4, βλέπετε ήδη 
σχηµατισµένο το γράφηµα και από κάτω στη θυρίδα Περιοχή
δεδοµένων, φαίνονται τα κελιά των δεδοµένων τα οποία στο 
φύλλο εργασίας είναι επιλεγµένα και γύρω τους υπάρχει 
διακεκοµµένη γραµµή που αναβοσβήνει.  Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 
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Ταγιέρ Πουκάµισα Παντελόνια Φούστες

Είδος

Βιοτεχνία Γυναικείων Ενδυµάτων

1998

1999

2000

 A B C D 
1 Βιοτεχνία Γυναικείων Ενδυµάτων 
2 Έσοδα ανά είδος (σε χιλιάδες ∆ρχ) 
3   
4  1998 1999 2000 

5 Ταγιέρ 423.500 ∆ρχ 545.000 ∆ρχ 515.000 ∆ρχ 
6 Πουκάµισα 345.000 ∆ρχ 315.000 ∆ρχ 398.300 ∆ρχ 
7 Παντελόνια 385.000 ∆ρχ 545.000 ∆ρχ 425.700 ∆ρχ 
8 Φούστες 206.500 ∆ρχ 295.000 ∆ρχ 528.000 ∆ρχ 
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7. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 3 από 4, στην κάρτα Τίτλοι, στο πεδίο 
Τίτλος γραφήµατος:, κάντε κλικ και πληκτρολογήστε τον τίτλο «Βιοτεχνία
Γυναικείων Ενδυµάτων», στο πεδίο Άξονας κατηγοριών (Χ):, πληκτρολογήστε 
«Είδος», και στο πεδίο Άξονας κατηγοριών (Ζ):, πληκτρολογήστε «Σε ∆ραχµές». 
Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

  
  

  

8. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 4 από 4, σας δίνεται η δυνατότητα να 
επιλέξετε αν θα τοποθετήσετε το γράφηµά σας, σε νέο φύλλο που θα ονοµάζεται 
Γράφηµα1 ή στο ίδιο φύλλο που βρίσκεστε και το οποίο είναι ήδη επιλεγµένο. 
Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>. Το γράφηµά σας εµφανίσθηκε στο Φ.Ε. 

9. Κάντε δεξί κλικ στις τιµές του άξονα τιµών (Ζ) και στο µενού που εµφανίζεται 
κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση άξονα….  Στο παράθυρο διαλόγου που 
εµφανίζεται, στην κάρτα Αριθµός και στο πεδίο Κατηγορία: θα δείτε ότι είναι 
επιλεγµένη η Νοµισµατική, αφού έτσι ήταν διαµορφωµένα τα δεδοµένα σας. 
Κάντε κλικ στην κατηγορία Αριθµός και οι δραχµές (∆ρχ) θα εξαφανιστούν από 
το γράφηµα. 

10. Για το επόµενο γράφηµα επιλέξτε τα κελιά Α4 – Α8. Κρατήστε πατηµένο το 
πλήκτρο <Ctrl> και επιλέξτε τα κελιά D4 – D8. Ελευθερώστε το πλήκτρο 
<Ctrl>.  

11. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων για να εκκινήσετε 

τον Οδηγό γραφηµάτων. Στο παράθυρο διαλόγου Βήµα 1 από 4, που θα 
εµφανισθεί, στο πεδίο Τύπος γραφήµατος:, κάντε κλικ στην Πίτα, δεξιά στο 
πεδίο ∆ευτερεύων τύπος γραφήµατος, κάντε κλικ στον τύπο 

 
    Πίτα µε απεικόνιση

3∆ (δεύτερο στην πρώτη γραµµή) και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

12. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 2 από 4, βλέπετε ήδη σχηµατισµένο το 
γράφηµα και από κάτω στη θυρίδα Περιοχή δεδοµένων, φαίνονται τα κελιά των 
δεδοµένων τα οποία στο φύλλο εργασίας είναι επιλεγµένα και γύρω τους υπάρχει 
διακεκοµµένη γραµµή που αναβοσβήνει. Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

 

 
 

   

13. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 3 από 4, στην κάρτα Τίτλοι, στο πεδίο 
Τίτλος γραφήµατος:, κάντε κλικ και πληκτρολογήστε ως τίτλο «Πωλήσεις 2000» 
και στην κάρτα Ετικέτες δεδοµένων, στο πεδίο Ετικέτες δεδοµένων, επιλέξτε 
το Εµφάνιση ετικέτας και ποσοστού.  Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

14. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 4 από 4, σας δίνεται η δυνατότητα να 
επιλέξετε αν θα τοποθετήσετε το γράφηµά σας, σε νέο φύλλο που θα ονοµάζεται 
Γράφηµα1 ή στο ίδιο φύλλο που βρίσκεστε και το οποίο είναι ήδη επιλεγµένο. 
Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>. Το γράφηµά σας εµφανίσθηκε στο τρέχον 
φύλλο εργασίας. 

15. Στη συνέχεια, για να µορφοποιήσετε το πρώτο γράφηµά σας, κάντε δεξί κλικ σε 
µια γωνιά του και στο µενού που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή 
Μορφοποίηση περιοχής γραφήµατος. Στο παράθυρο διαλόγου που 
εµφανίζεται, µπορείτε να δώσετε κάποια χαρακτηριστικά που θα κάνουν το 
γράφηµά σας πολύ όµορφο. 

16. Στην καρτέλα Μοτίβα επιλέξτε τις θυρίδες Σκιά και Στρογγυλεµένες γωνίες. Αν 
επιλέξετε κάποιο χρώµα από το δεξί µέρος της κάρτας αυτής, τότε το γράφηµά 
σας θα πάρει αυτό το χρώµα. Όµως µη βιάζεστε. Υπάρχουν και καλύτεροι 
συνδυασµοί για τη µορφοποίηση του γραφήµατός σας.  
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17. Κάντε κλικ στο κουµπί <Εφέ γεµίσµατος>. Θα σας οδηγήσει σε νέο παράθυρο 
διαλόγου, όπου στην κάρτα ∆ιαβάθµιση, στο πεδίο Χρώµατα, µπορείτε να 
επιλέξετε ένα ή δύο χρώµατα ή και προκαθορισµένους συνδυασµούς χρωµάτων 
και από κάτω στο πεδίο Στυλ σκίασης, να επιλέξετε αυτό το στυλ σκίασης που 
επιθυµείτε. 

 

18. Αν δε σας αρέσουν οι συνδυασµοί χρωµάτων και τα στυλ σκίασης, κάντε κλικ 
στην κάρτα Υφή και επιλέξτε το φόντο του γραφήµατος µέσα από µάρµαρα, 
ξύλα, φελλούς, φορµάικες, δροσοσταλίδες και άλλα. Επιλέξτε όποιο θέλετε και 
µετά κάντε κλικ δυο φορές στο κουµπί <ΟΚ>. Πωλήσεις 2000

Ταγιέρ
28%

Πουκάµισα
21%

Παντελόνια
23%

Φούστες
28%

Ταγιέρ
Πουκάµισα
Παντελόνια
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19. Για το πρώτο γράφηµα επιλέχτηκαν δύο χρώµατα (διαβαθµίσεις 
του µπλε) και στυλ σκίασης από τη γωνία. Επίσης µε δεξί κλικ 
στους τοίχους του γραφήµατος, επιλέχτηκε χρώµα 
ανοιχτότερο, για να θυµίζει ανοιχτό παράθυρο. Για το δεύτερο 
γράφηµα από την κάρτα Υφή επιλέχτηκε το λευκό µάρµαρο. 

 

∆ραστηριότητα 3.4.4 

Καταγραφή τιµών θερµοκρασιών ενός πειράµατος.    

         
       

       

 

Να δηµιουργήσετε ένα φύλλο εργασίας και ένα γράφηµα που να παρουσιάζει
τις καταγραµµένες θερµοκρασίες ενός πειράµατος και το σχετικό µήνυµα, αν
η θερµοκρασία περάσει έξω από τα ορισθέντα όρια. 

 A B C D Ε 

1 Χρόνος Θερµοκρασία Κάτω όριο Άνω όριο Ένδειξη 

2 05:00 23,5 23 27 ΟΚ 
3 06:00 24,4 23 27 ΟΚ 
4 07:00 24,8 23 27 ΟΚ 
5 08:00 22,6 23 27 Προσοχή 
6 09:00 23,7 23 27 ΟΚ 
7 10:00 25,8 23 27 ΟΚ 
8 11:00 26,2 23 27 ΟΚ 
9 12:00 26,7 23 27 ΟΚ 

10 13:00 26,9 23 27 ΟΚ 
11 14:00 27,4 23 27 Προσοχή 
12 15:00 26,8 23 27 ΟΚ 
13 16:00 26,5 23 27 ΟΚ 
14 17:00 26,1 23 27 ΟΚ 
15 18:00 25,9 23 27 ΟΚ 
16 19:00 25,4 23 27 ΟΚ 
17 20:00 26,0 23 27 ΟΚ 
18 21:00 25,3 23 27 ΟΚ 
19 22:00 24,2 23 27 ΟΚ 
20 23:00 23,6 23 27 ΟΚ 
21 00:00 22,8 23 27 Προσοχή 

 285



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και αρχίστε να πληκτρολογείτε τις επικεφαλίδες και ό,τι 
βλέπετε στα αντίστοιχα κελιά του φύλλου εργασίας σας, εκτός από αυτά των 
στηλών Α και Ε. Μορφοποιήστε ανάλογα, µε σκίαση και έντονη γραφή για τις 
επικεφαλίδες και στοίχιση στο κέντρο για τα κελιά µε τους αριθµούς. 

2. Στο κελί Α2 πληκτρολογήστε «05:00» και στο Α3 «06:00».  Επιλέξτε τα δυο 
αυτά κελιά και σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης, για να δηµιουργήσετε και τις 
υπόλοιπες ώρες. 

3. Κάντε ενεργό το κελί Ε2 και πληκτρολογήστε «=IF(OR(», κάντε κλικ στο κελί 
B2, πληκτρολογήστε «<», κάντε κλικ στο κελί C2, πληκτρολογήστε «;», κάντε 
κλικ στο κελί B2, πληκτρολογήστε «>», κάντε κλικ στο κελί D2, και τέλος 
πληκτρολογήστε «);”Προσοχή”;”ΟΚ”)».  Κάντε κλικ στο κουµπί της γραµµής 
των τύπων ή πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

4. Σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης του κελιού Ε2 και θα συµπληρωθούν οι τιµές της 
στήλης αυτής, όπως φαίνονται. Στη συνέχεια επιλέξτε την περιοχή από το κελί 
Α1 µέχρι και το κελί D21 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων για την εκκίνηση του Οδηγού γραφηµάτων. 

5. Στο παράθυρο διαλόγου Βήµα 1 από 4, που θα εµφανισθεί, στο πεδίο Τύπος
γραφήµατος:, κάντε κλικ στις Γραµµές, δεξιά στο πεδίο ∆ευτερεύων τύπος
γραφήµατος, κάντε κλικ στον τύπο 

 
  

     Γραµµή µε δείκτες σε κάθε τιµή δεδοµένων 
(πρώτο στη δεύτερη γραµµή) και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

6. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 2 από 4, βλέπετε ήδη σχηµατισµένο το 
γράφηµα και από κάτω στη θυρίδα Περιοχή δεδοµένων, φαίνονται τα κελιά των 
δεδοµένων τα οποία στο φύλλο εργασίας είναι επιλεγµένα και γύρω τους 
υπάρχει διακεκοµµένη γραµµή που αναβοσβήνει. Κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

 

  
7. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 3 από 4, στην κάρτα Τίτλοι, στο πεδίο 

Τίτλος γραφήµατος:, κάντε κλικ και πληκτρολογήστε για τίτλο «∆ιάγραµµα
Θερµοκρασίας», στο πεδίο Άξονας κατηγοριών (Χ):, πληκτρολογήστε «∆ιάστηµα
Χρόνου» και στο πεδίο Άξονας κατηγοριών (Υ):, πληκτρολογήστε «Θερµο
κρασία». Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

  
 -

8. Στο επόµενο παράθυρο διαλόγου Βήµα 4 από 4, σας δίνεται η δυνατότητα να 
επιλέξετε αν θα τοποθετήσετε το γράφηµά σας, σε νέο φύλλο που θα 
ονοµάζεται Γράφηµα1 ή στο ίδιο φύλλο που βρίσκεστε και το οποίο είναι ήδη 
επιλεγµένο. Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος>. Το γράφηµά σας εµφανίσθηκε 
στο τρέχον φύλλο εργασίας. 

9. Το γράφηµα που κατασκευάσατε χρειάζεται κάποια βελτίωση στην εµφάνιση και  
για το λόγο αυτό κάντε δεξί κλικ στις τιµές του άξονα τιµών και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση άξονα….   

10. Στο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται στην κάρτα Κλίµακα, στο πεδίο 
Ελάχιστο:, πληκτρολογήστε «21», και στο πεδίο Μέγιστο:, πληκτρολογήστε 
«28». Τέλος κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

11. Ήδη το γράφηµα έγινε πολύ καλύτερο. Κάντε δεξί κλικ επάνω στη λέξη 
«Θερµοκρασία» και στο µενού που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή 
Μορφοποίηση τίτλου άξονα….  
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12. Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στην κάρτα Στοίχιση και στο πεδίο 
Προσανατολισµός κάντε κλικ στο κατακόρυφο κείµενο και µετά κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>. 

13. Μορφοποιήστε το γράφηµα σύµφωνα µε την επιθυµία σας και όσα µάθατε 
παραπάνω. Παρακάτω φαίνεται η δική µας πρόταση για το γράφηµα αυτό. 

∆ιάγραµµα Θερµοκρασίας
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.4.1 

Να ανοίξετε το αρχείο «Έξοδα 2001» από το φάκελο Τα έγγραφά µου, που
δηµιουργήσατε στην άσκηση 3.4.4. Να δηµιουργήσετε γράφηµα Στηλών που
να δείχνει τα έξοδα ανά τρίµηνο για κάθε είδος υλικό στο ίδιο φύλλο
εργασίας. Κλείστε το αρχείο. 

        
       

             
  

 

Άσκηση 3.4.2 

Να ανοίξετε το αρχείο «Έξοδα 2001» από το φάκελο Τα έγγραφά µου που
δηµιουργήσατε στην άσκηση 3.5.1. Να δηµιουργήσετε γράφηµα πίτας, σε
νέο φύλλο εργασίας, για την ποσοστιαία αναλογία εξόδου κάθε υλικού σε
σχέση µε τα συνολικά έξοδα. 
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Άσκηση 3.4.3 

        
     

       
       

Να ανοίξετε το φύλλο εργασίας που είχατε δηµιουργήσει, για να
παρουσιάσετε την κατάσταση βαθµολογίας των µαθητών µιας τάξης
Γυµνασίου. Να παρουσιάσετε µε κατάλληλο γράφηµα την πρόοδο των
µαθητών στα τρία τρίµηνα σε σχέση µε τα γραπτά τους. 

 A B C D Ε F 
1 Επώνυµο Όνοµα 1ο Τρ. 2ο Τρ. 3ο Τρ. Γραπτά 
2 ΑΝΑΣΤΑΣΙΟΥ ΑΝΝΑ 14 15 17 18 
3 ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΜΑΡΙΑ 15 13 16 18 
4 ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΕΛΕΝΗ 12 13 14 15 

5 ∆ΑΡΑΣ ΠΕΤΡΟΣ 16 15 17 18 
6 ΚΑΡΟΛΟΥ ΕΛΕΝΗ 15 15 17 17 
7 ΚΟΥΡΗΣ ΕΥΘΥΜΙΟΣ 11 13 12 14 
8 ΛΑΒΙ∆Α ΜΑΡΙΑ 10 12 13 14 
9 ΛΕΩΝ ΠΕΤΡΟΣ 11 12 14 14 

10 ΜΑΣΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ 14 12 11 13 
11 ΜΕΣΑΛΑ ΑΝΝΑ 15 14 12 11 
12 ΜΠΑΡΛΟΥ ΑΣΠΑΣΙΑ 16 15 18 14 

 

 

 

Άσκηση 3.4.4 
Να παρουσιάσετε µε γραφήµατα τα στατιστικά του Σχολείου σας για το
µαθητικό πληθυσµό την τελευταία πενταετία. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία γραφηµάτων για παρουσίαση στατιστικών
στοιχείων για τους µαθητές του σχολείου σας». 

  
   

 

Θέµατα για συζήτηση 
«Επιλογή τύπου γραφήµατος ανάλογα µε το είδος των 
δεδοµένων» 

 
 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Ποιο πλήκτρο πατάµε στο πληκτρολόγιο για την επιλογή µη 

γειτονικών δεδοµένων µε το ποντίκι; 

� Τι είναι το γράφηµα  ράβδων; 

� Μπορούµε να δηµιουργήσουµε ένα τρισδιάστατο γράφηµα µε 
µπάρες [Σ ή Λ] 

� Για να επιλέξουµε ένα γράφηµα, αρκεί να κρατήσουµε 
πατηµένο το Alt και να κάνουµε διπλό κλικ πάνω του [Σ ή Λ] 

� Μπορούµε να δηµιουργούµε γραφήµατα µόνο σε νέα φύλλο 
εργασίας. [Σ ή Λ] 

� Τα γραφήµατα πίτας µπορούν να δείχνουν µόνο µία σειρά 
δεδοµένων. [Σ ή Λ] 

� Ο οριζόντιος άξονας ενός γραφήµατος είναι ο __ άξονας. [α. Χ, 
β. Υ,   γ. Ζ,  δ. Α] 

� Το υπόµνηµα σε ένα γράφηµα µας δείχνει ______________   
[α. Ονόµατα κατηγοριών, β. Ονόµατα στις σειρές δεδο-
µένων, γ. ∆είκτες δεδοµένων , δ. Τιµές άξονα ] 

� Το χρώµα κειµένου του τίτλου ενός γραφήµατος µπορεί να 
αλλάξει  χρησιµοποιώντας την εντολή ________.. 

� Για να τροποποιήσετε  οποιοδήποτε αντικείµενο ενός 
γραφήµατος, πρέπει πρώτα να το ______________ .  
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Ενότητα 3.5 
 

 

Τύποι και Συναρτήσεις 
 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 

  

�     

�     

�       -
  . 

 

Γιατί, ενώ καταχώρησα δύ  ο
φορές τους ίδιους τελεστέ  ς

και αριθµούς, έχ ω
διαφορετικό αποτέλεσµα;

βω
η;

εια
χω
ει;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει: 

Να µπορούν να συντάσσουν απλούς αριθµητικούς τύπους. 

Να χρησιµοποιούν τις βασικές αριθµητικές συναρτήσεις. 

Να χρησιµοποιούν σχετική ή απόλυτη αναφορά του περιεχο
µένου ενός κελιού

 

 

Πώς µπορώ να καταλά  
ότι λείπει µια παρένθεσ  

Μπορώ να πάρω βοήθ   
για τα σφάλµατα που έ    

κάν
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Εκτέλεση απλών αριθµητικών πράξεων. 
Αυτή τη φορά θα αρχίσουµε την ενότητα µε δραστηριότητες, για 
να κάνουµε µία επανάληψη στους υπολογισµούς και την εισαγωγή 
απλών τύπων και στη συνέχεια να προχωρήσουµε σε πιο προχω-
ρηµένα θέµατα για τους τύπους, όπως η χρήση σχετικών και 
απόλυτων διευθύνσεων.  

 

∆ραστηριότητα 3.5.1 

     

        
      

Απλοί υπολογισµοί µε το Φύλλο Υπολογισµών

Έστω ότι θέλουµε να υπολογίσουµε τον αριθµό των τµηµάτων που µπορούν
να δηµιουργηθούν στο σχολείο µας, µε δεδοµένο ότι θέλουµε να έχουµε
τµήµατα των τριάντα (30) µαθητών.   

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και εισαγάγετε τον αριθµό των µαθητών της Α' τάξης που 
έχουν εγγραφεί στο σχολείο σας για το επόµενο σχολικό έτος, στο  κελί Β4.   

2. Κάντε ενεργό στο κελί Β5 και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί Β4, 
πληκτρολογήστε «/», και µετά κάντε κλικ στο κελί C7. Μετά από αυτό πατήστε 
το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων.    

3. Στο κελί σας θα εµφανισθεί το πηλίκο της τιµής του κελιού B5 δια της τιµής του 
κελιού C7 (30).  

4. Κάντε το ίδιο για τη Β’ και Γ’ τάξη. 

5. Επιλέξτε τα κελιά Β5, C5, D5 και κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής 

εργαλείων Μορφοποίηση, για να «κόψετε» τα δεκαδικά ψηφία και να στρογγυ-
λοποιηθούν οι αριθµοί σας στον πλησιέστερο ακέραιο. 

6. Με τον ίδιο τρόπο µπορείτε να κάνετε και τις υπόλοιπες απλές αριθµητικές 
πράξεις µέσω των γνωστών τελεστών. Για την τελευταία περίπτωση του 
ποσοστού, πρέπει να εισαγάγετε τον αριθµό στο κελί και µετά να κάνετε κλικ στο 

κουµπί   της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση. 
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∆ραστηριότητα 3.5.2 

Υπολογισµός απλού αθροίσµατος   

        
        

 
Πόσα τµήµατα θα πρέπει να δηµιουργηθούν, αν µειώσουµε τον αριθµό τω
µαθητών σε 25 ανά τµήµα και πόσα τµήµατα θα γίνουν συνολικά; 

 

Τελεστής Πράξη Παράδειγµα Αποτέλεσµα 

+ Πρόσθεση =124+77 201 

- Αφαίρεση =124-77 47 

* Πολλαπλασιασµός =124*77 9548 

/ ∆ιαίρεση =124/77 1,61039 

^ Ύψωση σε δύναµη =2^24 16.777.216 

 Επί τοις εκατό =0,253  25,3% 

Αντί να πληκτρολογήσετε
την περιοχή των κελιών

όπως παραπάνω, θα
µπορούσατε να υποδείξετε

θα
αν
αι
ας
ιά.
αι
αι
να
κή
τη
λις
ρο
>.

Απάντηση 

1. Συνεχίστε το προηγούµενο παράδειγµα και αντικαταστήστε τον αριθµό 30 στ
κελί C5 µε τον αριθµό 25. Θα δείτε ότι αυτόµατα θα ενηµερωθούν όλα τα κελ
για την αλλαγή που κάνατε. 

2. Για να υπολογίσετε το συνολικό αριθµό των µαθητών του σχολείου, κάντε κλ
στο κελί Ε4 για να γίνει ενεργό και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κε
Β4, πληκτρολογήστε «+», κάντε κλικ στο κελί C4, πληκτρολογήστε «+», κάν
κλικ στο κελί D4 και µετά από αυτό πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλ
στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. Με αυτό τον τρόπο δεν είναι απαρα

τητο να πληκτρολογείτε τη διεύθυνση του κελιού, αφού εµφανίζεται αυτόµατ
όταν κάνετε κλικ. 

3. Για να υπολογίσετε το συνολικό αριθµό των τµηµάτων του σχολείου, κάν
ενεργό το κελί Ε5, πληκτρολογήστε «=Sum(», κάντε κλικ στο κελί Β5, πληκτρ
λογήστε «:», και µετά κλικ στο κελί D5, Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Θ
καταλάβατε ότι την παρένθεση στο τέλος την προσθέτει µόνο του. 

 

 ν

στο Excel τα κελιά που 
χρησιµοποιηθούν σ

όρισµα, κάνοντας κλικ κ
σύροντας το ποντίκι σ
πάνω από αυτά τα κελ

Σαν τεχνική, είν
θεωρητικά πιο γρήγορη κ

δε χρειάζεται 
πληκτρολογείτε την τελι
παρένθεση. Το Excel
βάζει µόνο του, µό
πατήσετε το πλήκτ

<Enter
ο 
ιά 

ικ 
λί 
τε 
ικ 
ί-

α, 

τε 
ο-
α 
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4. Αν προσέξετε το άθροισµα των τµηµάτων, θα εκπλαγείτε. Οι αριθµοί 5,4,6 δεν 
έχουν άθροισµα 14 αλλά 15. Αυτή η διαφορά προέκυψε από τη µείωση των 
δεκαδικών ψηφίων που είχατε κάνει στην προηγούµενη δραστηριότητα. 

5. Για να αποφύγετε το λάθος αυτό, αντί του υπολογισµού που κάνατε στο κελί Β5, 
«=Β4/C7», κάντε τον υπολογισµό «=round(Β4/C7;0)», που σηµαίνει ότι η 
συνάρτηση round στρογγυλοποιεί το πηλίκο που θέλετε, αµέσως, στον 
πλησιέστερο ακέραιο, χωρίς να προκύψουν προηγουµένως τα δεκαδικά ψηφία.  
Περισσότερα για τις συναρτήσεις θα µάθετε στο τέλος αυτού του κεφαλαίου. 

6. Κάντε τον ίδιο υπολογισµό και στα κελιά C5 και D5. 

 

Αυτόµατη άθροιση 
Για να αυτοµατοποιήσετε τον τρόπο που θα υπολογίζετε τα 
αθροίσµατα, εισαγάγετε µερικούς αριθµούς στα κελιά A1, B1, C1 
και στη συνέ-
χεια κάντε κλικ 
στο κελί D1, 
για να γίνει 
ενεργό ή πατήστε το δεξί βελάκι του πληκτρολογίου σας, για να 
οδηγηθείτε σε αυτό. Με έναν πολύ απλό τρόπο θα υπολογίσετε το 
άθροισµα των τριών κελιών που βρίσκονται αριστερά του D1.  
Κάντε κλικ στο κουµπί  για την αυτόµατη άθροιση της Βασικής 
γραµµής εργαλείων και τότε θα δείτε να σας προτείνει για 
άθροισµα τον εξής τύπο «=SUM(A1:C1)», αυτό δηλαδή που 
θέλατε να υπολογίσετε. Πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε 
κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. 

 

Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε το εργαλείο της αυτόµατης 
άθροισης, για να αθροίσετε πολλές στήλες ή και πολλές γραµµές 
µαζί, µε µια κίνηση. Αυτό 
που πρέπει να κάνετε, 
είναι να επιλέξετε µια 
επιπλέον κενή γραµµή ή 
µια επιπλέον κενή στήλη ή και τα δύο µαζί, στο τέλος των προς 
άθροιση στηλών ή γραµµών αντίστοιχα, όπως φαίνεται και στο 
παραπάνω σχήµα.  Στη συνέχεια, µόλις κάνετε κλικ στο κουµπί  
της αυτόµατης άθροισης, θα αθροισθούν ταυτόχρονα και οριζόντια 
και κάθετα οι αριθµοί σας και θα τοποθετηθούν τα αθροίσµατα στα 
κενά κελιά που ήδη φαίνονται επιλεγµένα. Μάλιστα, τα αποτε-
λέσµατα θα εµφανισθούν κατευθείαν, χωρίς να χρειάζεται το 
πάτηµα του <Enter>, ενώ µπορείτε να δείτε ότι σε κάθε κελί που 
εµφανίστηκε ένα άθροισµα, υπάρχει ο αντίστοιχος τύπος που το 
υπολόγισε και ο οποίος φαίνεται στη γραµµή των Τύπων, εφόσον 
το κελί αυτό είναι ενεργό. 
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Εκτέλεση σύνθετων πράξεων 
Ας κάνουµε µια δραστηριότητα ακόµα. 

 

∆ραστηριότητα 3.5.3 

Εκτέλεση σύνθετων πράξεων  

        
        

     

 

Θέλουµε να υπολογίσουµε την αριθµητική τιµή του παρακάτω σύνθετου
τύπου. Σηµειώστε ότι η προτεραιότητα των πράξεων για την παράσταση
αυτή, µας είναι η γνωστή από τα Μαθηµατικά. 

  

2

22
2

)111(3
)111(211

CDA
CBDAE

⋅+⋅
−+⋅

+=

 

Απάντηση 

 
1. Για να υπολογίσετε την παράσταση αυτή, εισαγάγετε µερικούς αριθµούς στα 

κελιά A1, B1, C1 και D1.  

2. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κελί Ε1, για να γίνει ενεργό ή µετακινηθείτε σε αυτό 
µε το δεξί βελάκι του πληκτρολογίου ή µε το πάτηµα του πλήκτρου <Tab>.   

3. Πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί Α1, πληκτρολογήστε «^2+(2*(», 
κάντε κλικ στο κελί D1, πληκτρολογήστε «+», κάντε κλικ στο κελί Β1, πλη-
κτρολογήστε «^2-», κάντε κλικ στο κελί C1, πληκτρολογήστε «^2))/(3*(», 
κάντε κλικ στο κελί Α1, πληκτρολογήστε «+», κάντε κλικ στο κελί D1, 
πληκτρολογήστε «*»,κάντε κλικ στο κελί C1 και πληκτρολογήστε «)^2)».   

4. Μετά από αυτό κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων ή πατήστε το 

πλήκτρο <Enter>. Μόλις, τώρα, υπολογίσατε στο κελί Ε1 το αποτέλεσµα αυτής 
της σύνθετης πράξης  

 

 

∆ραστηριότητα 3.5.4 

Αντιγραφή τύπου. Χρήση σχετικών διευθύνσεων  

           
          

      
 

 

Να κάνετε έναν Πίνακα Αγορών ανά µήνα για το πρώτο τρίµηνο του έτους
2001. Να υπολογίσετε το σύνολο των αγορών κάθε µήνα αλλά και το
ταµειακό υπόλοιπο της Επιτροπής. Να τον αποθηκεύσετε στο δίσκο σε
αρχείο µε όνοµα «ΑΓΟΡΕΣ Α’ ΤΡΙΜΗΝΟΥ».  
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel, στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «22η ΕΝΙΑΙΑ ΣΧΟΛΙΚΗ 
ΕΠΙΤΡΟΠΗ», πατήστε το πλήκτρο <Enter> και στο κελί Β1 πληκτρολογήστε 
«Σύνοψη Αγορών Α’ τριµήνου 2001». Συνεχίστε την πληκτρολόγηση στο κελί Β3 
µε το «ΤΑΜΕΙΟ 2000», στο κελί Β9 µε το παλαιό ποσό του ταµείου και στο κελί 
C3 µε το «ΙΑΝ».  

2. Κάντε ενεργό το κελί C3, οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης, ώστε 
να γίνει µικρός µαύρος σταυρός, κάντε κλικ και µε πατηµένο το αριστερό σας 
πλήκτρο σύρατε προς τα δεξιά δυο κελιά ακόµα. Θα δείτε ότι εµφανίσθηκαν οι 
επόµενοι δύο µήνες. Μεταβείτε στα κελιά της πρώτης στήλης του φύλλου 
εργασίας και πληκτρολογήστε αυτά που βλέπετε.  

3. Συνεχίστε να πληκτρολογείτε ό,τι βλέπετε στα αντίστοιχα κελιά. Μετά την 
καταχώρηση επιλέξτε τα κελιά C4 – F8 και κάντε κλικ στο κουµπί  της 

Βασικής γραµµής εργαλείων. Με µια κίνηση υπολογίστε τις αγορές για κάθε 
µήνα αλλά και για κάθε κατηγορία εξόδου. 

4. Κάντε κλικ στο κελί C9. Πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί Β9, πληκτρο-
λογήστε «-» και κάντε κλικ στο κελί C8. Πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε 
κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. Μόλις υπολογίσατε το νέο ταµειακό 

υπόλοιπο για το µήνα Ιανουάριο. 

5. Κάντε κλικ στο κελί C9, για να γίνει ενεργό. Οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή 
συµπλήρωσης του κελιού αυτού, κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο και 
σύρατε προς τα δεξιά, µέχρι και τη στήλη Ε. Άµεσα υπολογίστηκαν και 
εµφανίσθηκαν τα αντίστοιχα ταµειακά υπόλοιπα για τους άλλους δύο µήνες. 

6. Επιλέξτε τα κελιά Α1 – F1 και κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων 

Μορφοποίηση, για να τα συγχωνεύσετε και να στοιχίσετε στο κέντρο το 
περιεχόµενό τους.  Επαναλάβατε το ίδιο, αφού επιλέξετε τα κελιά Α2 – F2. 

7. Επιλέξτε τα κελιά C8 – F8 σύροντας το ποντίκι σας. Κρατήστε πατηµένο το πλή-
κτρο <Ctrl> και επιλέξτε τα κελιά F4 – F7. Βλέπετε ότι έχετε επιλέξει µια µη 
ορθογώνια περιοχή. Αυτά τα κελιά µπορείτε µόνο να τα µορφοποιήσετε και για 
το λόγο αυτό µορφοποιήστε τα µε έντονη γραφή και χρώµα  γραµµα-

τοσειράς µπλε. 
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8. Με χρήση του πλήκτρου <Ctrl> επιλέξτε όλα τα κελιά που έχουν σκίαση, κάντε 

κλικ στο κουµπί  της αναδυόµενης λίστας, για να ανοίξετε την παλέτα µε τα 

χρώµατα και κάντε κλικ στο γκρίζο 25%. Επιλέξτε όλα τα κελιά, σύροντας το 
ποντίκι σας από το κελί Α1 µέχρι και το κελί F9. Κάντε κλικ στο κουµπί  της 

αναδυόµενης λίστας για τα περιγράµµατα και µόλις ανοίξει κάντε κλικ στο κουµπί 
 για να βάλετε περίγραµµα στα κελιά σας. 

9. Επιλέξτε τα κελιά που χρειάζονται έντονη γραφή και κάντε κλικ στο αντίστοιχο 
κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση.  Στο τέλος αποθηκεύστε το 

βιβλίο αυτό µε όνοµα «Αγορές Α’ ΤΡΙΜΗΝΟΥ» στο δίσκο σας και στο φάκελο 
«Τα έγγραφά µου». 

 

 

∆ιόρθωση ενός τύπου 
Ένα πολύ συνηθισµένο

λάθος είναι να
πληκτρολογείτε τις

διευθύνσεις των κελιών, στα
οι
ύς
ια
ίτε
τα
να
τις
ν,
ίκι
λί,
µή
να
πο
ς.

Θυµηθείτε ότι, για να διορθώσετε έναν τύπο, κάντε ενεργό το κελί 
που βρίσκεται ο τύπος. Αν θέλετε να αλλάξετε εντελώς το περιεχό-
µενο του κελιού, απλά πληκτρολογήστε ό,τι νέο θέλετε. ∆ιαφορετι-
κά, κάντε διπλό κλικ επάνω στο κελί ή πατήστε το πλήκτρο <F2> 
ή κάντε κλικ στη γραµµή των τύπων και διορθώστε αυτό που 
θέλετε. Όταν ολοκληρώσετε τη διόρθωση, πατήστε το πλήκτρο 
<Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  στη γραµµή των τύπων. 

 

Σχετικές και απόλυτες αναφορές 
¾ Σχετική αναφορά κελιού 

Όταν δηµιουργείτε έναν τύπο, οι αναφορές σε κελιά ή περιοχές 
βασίζονται συνήθως στη θέση τους ως προς το κελί που περιέχει 
τον τύπο. Αυτό είναι γνωστό ως σχετική αναφορά . 

Η χρήση µιας σχετικής αναφοράς µπορεί να συγκριθεί µε τις 
οδηγίες που δίνουµε σε κάποιον, για να πάει κάπου από το σηµείο 
που βρίσκεται όπως για παράδειγµα, «προχωρήστε δύο τετράγωνα 
προς τα εµπρός και ένα τετράγωνο αριστερά». Η σχετική 
αναφορά ενός κελιού σε ένα τύπο σηµαίνει ότι η αναφορά που 
γίνεται στο συγκεκριµένο κελί αλλάζει ανάλογα µε την µετακίνηση 
του τύπου σε νέα θέση.  

 

¾ Απόλυτη αναφορά κελιού 

Απόλυτη αναφορά ενός κελιού σε έναν τύπο, είναι η ακριβής 
θέση του κελιού, ανεξάρτητα από τη θέση του κελιού που περιέχει 
τον τύπο. Εάν δε θέλετε να αλλάζουν οι αναφορές των κελιών, 
όταν αντιγράφετε έναν τύπο σε διαφορετικό κελί, χρησιµοποιήστε 
µια απόλυτη αναφορά.  

 

οποία αναφέρονται οι τύπ
σας, µε Ελληνικο
χαρακτήρες αντί γ

Αγγλικούς.  Μπορε
λοιπόν να αποφύγετε 
λάθη αυτά αν, αντί 
πληκτρολογήσετε 

διευθύνσεις των κελιώ
κάνετε κλικ µε το ποντ
σας πάνω σε κάθε κε

ώστε να επιλεγεί, τη στιγ
που πρέπει 

χρησιµοποιηθεί στον τύ
σα
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Μπορείτε να δηµιουργήσετε µια απόλυτη αναφορά στο κελί Β1 
τοποθετώντας το σύµβολο του δολαρίου ($) πριν από τα τµήµατα 
της αναφοράς που δεν αλλάζουν. Για να δηµιουργήσετε µια απόλ-
υτη αναφορά στο κελί Β1 για παράδειγµα, προσθέστε σύµβολα 
δολαρίου, ως εξής :  $Β$1. 

Η απόλυτη αναφορά ενός κελιού σε ένα τύπο σηµαίνει ότι η 
αναφορά που γίνεται στο συγκεκριµένο κελί παραµένει σταθερή, 
ανεξάρτητα από το σηµείο στο οποίο µετακινείται ο τύπος. 

¾ Μικτή αναφορά κελιού 

Η µικτή αναφορά ενός κελιού σε ένα τύπο σηµαίνει ότι η 
αναφορά που γίνεται στο συγκεκριµένο κελί αλλάζει ανάλογα µε τη 
µετακίνηση του τύπου, όσον αφορά µόνο τη γραµµή ή τη στήλη. 

 

∆ραστηριότητα 3.5.5 

 

          
         

 

 

Χρήση απόλυτων διευθύνσεων 

Ας επανέλθουµε στο πρώτο µας παράδειγµα, για να δούµε κάτι νέο τώρα. Ο
σκοπός µας είναι να υπολογίσουµε τον αριθµό των τµηµάτων του Σχολείου
µας µε διαφορετικό τρόπο. 

Απάντηση 

1. Πληκτρολογήστε τα περιεχόµενα που βλέπετε στα αντίστοιχα κελιά. 

2. Κάντε ενεργό το κελί Β5 και πληκτρολογήστε «=round(», κάντε κλικ στο κελί 
Β4, πληκτρολογήστε «/», κάντε κλικ στο κελί C7 και πληκτρολογήστε «;0)», 
Μετά από αυτά, πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της 

γραµµής των τύπων.  

3. Υπολογίσατε ότι στην Α’ Τάξη θα δηµιουργηθούν πέντε (5) τµήµατα. Κάντε 
ενεργό το κελί Β5, οδηγήστε το δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης, ώστε να 
γίνει µικρός µαύρος σταυρός και σύρατε προς τα δεξιά στα δύο επόµενα κελιά. 
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4. Το αποτέλεσµα που θα εµφανισθεί δεν θα είναι ανάλογο του κελιού Β5, αλλά θα 
είναι το γνωστό λάθος των µαθηµατικών «∆ιαίρεση δια του µηδενός  » 
(#∆ΙΑΙΡ/0!). 

5. Τι συνέβη όµως και έγινε αυτό, αφού πηγαίναµε καλά µέχρι τώρα.  Η απάντηση 
βρίσκεται στη σχετική θέση των κελιών Β4 και C7 που συµµετείχαν στον τύπο 
υπολογισµού. 

6. Το κελί C7 βρίσκεται 3 γραµµές πιο κάτω και µια στήλη δεξιότερα του κελιού 
Β4.  Άρα, όταν αντιγράψατε τον τύπο του κελιού Β5 στα κελιά C5 και D5, θα 
έπρεπε οι τύποι-αντίγραφα να περιλαµβάνουν κελιά µε την ίδια σχετική θέση. 

7. Πράγµατι, αν κάνετε ενεργό το κελί C5, θα δείτε να περιέχει τον τύπο 
«=round(C4/D7;0)», όπου το κελί D7 είναι κενό (περιεχόµενο 0). Για µεγα-
λύτερη σιγουριά επιλέξτε το µενού Εργαλεία³Έλεγχος³Ανίχνευση 
σφάλµατος. Θα δείτε την παραπάνω εικόνα στην οποίαν φαίνεται καθαρά ότι οι 
τύποι-αντίγραφα, παραπέµπουν σε κελιά µε περιεχόµενο το µηδέν. 

 

 

 

8. Για να λυθεί το πρόβληµα αυτό πηγαίνετε στο κελί Β5 και αλλάξτε τον 
παρονοµαστή του κλάσµατος σε «$C$7», που σηµαίνει ότι η αναφορά γίνεται 
πλέον στο συγκεκριµένο κελί C7. Στη συνέχεια σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης. 

 

 

∆ραστηριότητα 3.5.6 

Χρήση απόλυτων διευθύνσεων  

          
     

 

Να δηµιουργήσετε ένα φύλλο εργασίας στο οποίο να υπολογίζεται ο Φόρος
εισοδήµατος 20% που αντιστοιχεί στον ακαθάριστο µισθό ενός εργαζόµενου. 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «Επώνυµο», στο κελί Β1 
πληκτρολογήστε «Μισθός», στο κελί C1 πληκτρολογήστε «Φόρος» και στο κελί 
C2 πληκτρολογήστε «20%». 

2. Επιλέξτε τα κελιά Α1,Α2 και κάντε δεξί κλικ στην επιλογή σας. Στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών… . Στο 
παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση κελιών που ακολουθεί, στην κάρτα 
Στοίχιση και στο πεδίο Έλεγχος κειµένου επιλέξτε τη θυρίδα   Συγχώνευση
κελιών, ενώ στο πεδίο Στοίχιση κειµένου επιλέξτε  Κέντρο και για την οριζόντια 
και για την κατακόρυφη.  

3. Κάντε ακριβώς το ίδιο για τα κελιά Β1 και Β2. 

4. Κάντε κλικ στο κελί C3, για να γίνει ενεργό, και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ 
στο κελί Β3, πληκτρολογήστε «*» και κάντε κλικ στο κελί C2. 

5. Κάντε κλικ στη γραµµή των τύπων και προσθέστε το σύµβολο «$» πριν και µετά 
το C, ώστε να γίνει «$C$2». Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων 

ή πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 

6. Με ενεργό το κελί C3, σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης προς τα κάτω για τα δύο 
επόµενα κελιά, ώστε να συµπληρωθούν και οι τιµές στα κελιά C4 και C5. 

7. Το ίδιο αποτέλεσµα θα είχατε, αν ορίζατε την απόλυτη αναφορά ως «C$2» που 
σηµαίνει ότι η απόλυτη αναφορά πάει µόνο στη γραµµή και όχι στη στήλη. Αυτό 
φαίνεται και από το γεγονός ότι σύρατε προς τα κάτω τη λαβή συµπλήρωσης, 
που σηµαίνει ότι δεν αλλάξατε στήλη αλλά µόνο γραµµή. 

 

Οι συναρτήσεις στα υπολογιστικά φύλλα 
Μια συνάρτηση είναι ένας προκατασκευασµένος τύπος, που αποτε-
λείται από το σύµβολο «=», το όνοµα της συνάρτησης και µέσα σε 
παρενθέσεις τα ορίσµατα που αυτή χρειάζεται. Τα ορίσµατα είναι 
τα δεδοµένα που µπαίνουν µέσα στη συνάρτηση, για να πάρουµε 
τα αποτελέσµατα και µπορεί να είναι αριθµοί ή κείµενα. 

Για παράδειγµα η συνάρτηση SUM που ήδη χρησιµοποιήσατε, 
προσθέτει τους αριθµούς που βρίσκονται στα επιλεγµένα κελιά, τα 
οποία είναι και το όρισµά της.   

Παρατηρήστε ότι µόλις 
πληκτρολογήσετε το «=», 
στο αριστερό µέρος της 
Γραµµής των Τύπων, πριν 

ύ 

ας 

. 

 

Το όρισµα µιας συνάρτησης µπορεί να είναι ένα µεµονωµένο κελί, 
µια επώνυµη περιοχή κελιών ή ένας αριθµός. Μερικές συναρτήσεις 
απαιτούν ένα όρισµα, άλλες απαιτούν πολλά, άλλες πάλι κανένα.  
Ανάλογα µε τις ρυθµίσεις των Windows, τα πολλαπλά ορίσµατα 
διαχωρίζονται µε κόµµατα ή µε Ελληνικά ερωτηµατικά. Όπως συµ-
βαίνει στους τύπους, έτσι και στις συναρτήσεις, στο ενεργό κελί 
εµφανίζεται µόνο το αποτέλεσµα της συνάρτησης, ενώ η ίδια η 
συνάρτηση, µε τα ορίσµατά της, εµφανίζεται ταυτόχρονα στην 
Γραµµή των Τύπων. 

 

 

τη διεύθυνση του ενεργο
κελιού, εµφανίζεται ένα 
κουµπί αναδυόµενης λίστ
που περιέχει τις πιο 
πρόσφατα 
χρησιµοποιηµένες 
συναρτήσεις και όχι µόνο
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Εισαγωγή µιας συνάρτησης 
Η εισαγωγή µιας συνάρτησης στο ενεργό κελί του φύλλου εργασίας 
σας, αρχίζει όπως και µε τους τύπους, µε την πληκτρολόγηση του 
«=», µετά ακολουθεί το όνοµά της και τέλος τα ορίσµατά της 
µέσα σε παρενθέσεις. Θυµηθείτε ότι, αν το όρισµα µιας συνάρτη-
σης αναφέρεται σε µια περιοχή κελιών, για να την εισαγάγετε στη 
συνάρτηση, πρέπει να δώσετε τη διεύθυνση του πρώτου και του 
τελευταίου κελιού χωρισµένες µε άνω και κάτω τελείες (:). Τέλος 
πρέπει να πατήσετε το πλήκτρο <Enter> ή το κουµπί  για να 
εµφανισθεί το αποτέλεσµα στο ενεργό κελί και η συνάρτησή σας, 
στην Γραµµή των Τύπων. 

Μην τοποθετείτε κενά
πουθενά και σε καµιά

συνάρτηση.  Αν όµως κάνετε
κάποια τέτοια λάθη και

πρέπει να τροποποιήσετε µια
συνάρτηση, ενεργοποιήστε
την Γραµµή των Τύπων,

κάνοντας κλικ πάνω σ’ αυτήν
ή πατώντας το <F2>, για να
διορθώσετε στο ίδιο το κελί

και χρησιµοποιώντας τις
γνωστές τεχνικές

τροποποίησης, κάντε
εισαγωγές ή διαγραφές

χαρακτήρων.

 

Ο Οδηγός συναρτήσεων  
Ο οδηγός συναρτήσεων είναι ένας εναλλακτικός τρόπος, για να 
εισαγάγετε µια συνάρτηση, χωρίς να χρειάζεται να πληκτρολογή-
σετε το όνοµά της και τα ορίσµατά της. Κάντε ενεργό το κελί στο 
οποίο θα εισαγάγετε τη συνάρτηση.   

Μετά κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων 
και τότε ο οδηγός θα αρχίσει να σας καθοδηγεί βήµα-βήµα για το τι 
πρέπει να κάνετε.   

 

Στην αρχή εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Επικόλληση 
συνάρτησης στο αριστε-
ρό µέρος του οποίου, στο 
πεδίο Κατηγορία συνάρτη
σης:, εµφανίζονται οµαδο-
ποιηµένες όλες οι συναρ-
τήσεις και εσείς πρέπει να 
επιλέξετε την κατηγορία 
από την οποία θα χρησι-
µοποιήσετε µια συνάρτη-
ση. Μόλις επιλέξετε κατηγορία στο δεξιό µέρος του παραθύρου, 
στο πεδίο Όνοµα συνάρτησης:, θα εµφανισθούν όλες οι 
συναρτήσεις της κατηγορίας αυτής και εσείς πρέπει να επιλέξετε 
µια και να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

Μόλις επιλέξετε µια 
συνάρτηση, αµέσως στο 

παράθυρό της εµφανίζονται 
πληροφορίες για την 

ερ ή η 
ση.

 -

Σ
π

συνάρ
ενερ
σύρε

 

Τότε θα εµφανισθεί παράθυρο διαλόγου µε το όνοµα της 
συνάρτησης που επιλέξατε, 
στο οποίο πρέπει να δώσετε 
τα ορίσµατα της συνάρτησης, 
για να µπορέσετε να πάρετε 

 

γασία που κάνει αυτ
συνάρτη
την περίπτωση που το
αράθυρο διαλόγου της
τησης έχει καλύψει το
γό κελί, µπορείτε να το
τε δίπλα, πιάνοντάς το

οπουδήποτε.
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αποτέλεσµα. Μπορείτε να εισαγάγετε την τιµή ενός κελιού, 
κάνοντας κλικ επάνω του ή τις τιµές µιας περιοχής, σύροντας το 
ποντίκι σας από το πρώτο µέχρι το τελευταίο της κελί ή, τέλος, αν 
την έχετε ονοµάσει, πληκτρολογήστε το όνοµά της. Σε κάθε 
περίπτωση εµφανίζεται δίπλα στη θυρίδα η τιµή που έχετε 
εισαγάγει και στο κάτω µέρος του παραθύρου βλέπετε µια 
προεπισκόπηση του αποτελέσµατος.   

 

Κατάλογος διαθέσιµων συναρτήσεων 
Στη βοήθεια ενός προγράµµατος υπολογιστικού φύλλου µπορείτε 
να βρείτε έναν πλήρη κατάλογο όλων των συναρτήσεων που δια-
θέτει, µαζί µε σύντοµη επεξήγηση και παραδείγµατα για τη χρήση 
καθεµιάς. Για παράδειγµα στο Excel µπορείτε, να κάνετε κλικ στο 
κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων ή να επιλέξετε το µε-
νού Βοήθεια³Βοήθεια για το Microsoft Excel, οπότε και θα 
εµφανισθεί ένα κίτρινο πλαίσιο, στο οποίο πρέπει να κάνετε κλικ 
στην επιλογή Εµφάνιση πλήρους λίστας µε θέµατα στη Βοήθεια     .   Αν  κάνετε δεξί κλικ στη 

γραµµή κατάστασης και στο 
µενού που αναδύεται 
επιλέξετε «Μέσος όρος», 
όταν έχετε επιλεγµένους  
κάποιους αριθµούς, σας 
εµφανίζει στη γραµµή 
κατάστασης τον Μ.Ο. τους.

 

Μετά από αυτό εµφανίζεται το παράθυρο Βοήθεια: Microsoft 
Excel, οπότε και πρέπει να κάνετε κλικ στο κουµπί  για να 
εµφανίσετε το υπόλοιπο µέρος του παραθύρου µε την κάρτα 
Αναζήτηση. Στο πεδίο Πληκτρολογήστε µια λέξη κλειδί προς
αναζήτηση:, πληκτρολογήστε «συναρτήσεις» και κάντε κλικ στο 
κουµπί <Λίστα θεµάτων>. Στο πεδίο Επιλογή θέµατος προς
εµφάνιση:, αναζητήστε και κάντε κλικ στην επιλογή 

 -   

   
 Συναρτήσεις

φύλλου εργασίας κατά κατηγορία    και µετά από αυτό κάντε κλικ στο 
κουµπί <Εµφάνιση>.   

Τότε, στο διπλανό µέρος του 
παραθύρου εµφανίζεται η δι-
πλανή εικόνα και βλέπετε 
οµαδοποιηµένες τις συναρτή-
σεις κατά κατηγορία. Με κλικ 
σε κάποια από τις κατηγορίες 
αυτές θα αλλάξει µορφή το 
παράθυρο και θα εµφανισθούν 
οι συναρτήσεις της κατηγορίας 
αυτής, µε σύντοµη περιγραφή 
της καθεµιάς για την ενέργεια 
που κάνει. Αν κάνετε κλικ στο όνοµά της, µπορείτε να πάρετε 
περισσότερες πληροφορίες και παραδείγµατα για την πλήρη 
ανάλυση και λειτουργία της συνάρτησης που επιλέξατε. 
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Συναρτήσεις που χρησιµοποιούνται πολύ συχνά 
Εκτός από τη συνάρτηση του «αθροίσµατος» που µπορείτε να τη 
χρησιµοποιείτε και από το κουµπί  «Αυτόµατη άθροιση» ας 
δούµε µερικές ακόµη: 

 

Μέσος όρος AVERAGE 
Υπολογίζει το µέσο όρο ενός πλήθους  
αριθµητικών τιµών. 

Καταµέτρηση 
COUNT, 
COUNTΑ, 
COUNTIF 

Εµφανίζει το πλήθος των αριθµών (ή 
λογικών τιµών ή ηµεροµηνιών) µιας περιοχής 
αλλά αγνοεί το κείµενο ή τα κενά κελιά. 

Τυχαίοι αριθµοί RAND 

Επιστρέφει ένα τυχαίο αριθµό από 0 έως 1. 
(π.χ.  RAND*100 σας επιστρέφει τυχαίους 
αριθµούς από το 0 έως και το 100. Με F9 
επαναϋπολογίζει τις τιµές. 

∆ιαφορά 
ηµεροµηνιών 

DAY360 
Υπολογίζει τον αριθµό των ηµερών ανάµεσα 
σε δύο ηµεροµηνίες. 

Ηµεροµηνία NOW 
Καταχωρεί την τρέχουσα ηµεροµηνία στο 
ενεργό κελί και την ανανεώνει κάθε φορά 
που κάνετε υπολογισµό. 

Λογικός έλεγχος 
IF και  
IF NOT 

Ελέγχει τα περιεχόµενα ενός κελιού και δίνει 
µία λογική τιµή (αλήθεια ή ψέµα) βάσει του 
αποτελέσµατος του ελέγχου. 

Τυπική απόκλιση 
STDEV, 
STDEVP 

∆είχνει πόσο διεσπαρµένα είναι τα σηµεία 
γύρω από το µέσο όρο ενός δείγµατος ή 
ολόκληρου του πληθυσµού. 

 

Οι κυκλικές αναφορές  
Όταν ένας τύπος αναφέρεται στο δικό του κελί, είτε άµεσα είτε 
έµµεσα, καλείται κυκλική αναφορά . Για να υπολογιστεί ένας 
τέτοιος τύπος, το Excel πρέπει να υπολογίσει µία φορά κάθε κελί 
που περιλαµβάνεται στην κυκλική αναφορά, χρησιµοποιώντας τα 
αποτελέσµατα της προηγούµενης διαδοχικής προσέγγισης.  Στο Excel  οι ηµεροµηνίες

αποθηκεύονται ως αριθµοί
από το 1-65380. Γι' αυτό

γίνονται δεκτές ηµεροµηνίες
από 1/1/1900 έως

31/12/2078.

Το Excel δεν µπορεί να επιλύσει τύπους µε κυκλικές αναφορές 
χρησιµοποιώντας κανονικό υπολογισµό. Όταν κάνετε µια κυκλική 
αναφορά, ένα µήνυµα θα σας προειδοποιήσει ότι έχει συναντήσει 
µια κυκλική αναφορά. Εάν η κυκλική αναφορά έχει γίνει κατά 
λάθος, κάντε κλικ στο κουµπί <OK>. Η γραµµή εργαλείων 
Κυκλική αναφορά εµφανίζεται, και βέλη ανίχνευσης υποδει-
κνύουν κάθε κελί που αναφέρεται από µια κυκλική αναφορά. 
Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε τη γραµµή εργαλείων Κυκλική 
αναφορά, για να µετακινηθείτε σε κάθε κελί στην αναφορά, έτσι 
ώστε να µπορείτε να ανασχεδιάσετε τους τύπους ή τη λογική, για 
να τερµατίσετε την κυκλική αναφορά. Μερικοί επιστηµονικοί και 
µηχανολογικοί τύποι απαιτούν κυκλικές αναφορές. 

 303



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

 

Θα ολοκληρώσουµε τη τέταρτη ενότητα του τρίτου κεφαλαίου µε 
µια δραστηριότητα για τη χρήση συναρτήσεων.  

 

 

∆ραστηριότητα 3.5.7 

 

 

        
           

          
   

Υπολογισµός µε χρήση συνάρτησης 

Έστω ότι έχετε µια κατάσταση βαθµολογίας για τα δύο µαθήµατα των
µαθηµατικών και θέλετε να εξάγετε τους Μέσους όρους και να βρείτε πόσοι
από τους µαθητές έχουν βαθµό κάτω από τη βάση και πόσοι έχουν άριστα. 
Ο µέσος όρος να εµφανίζεται µε µικτό αριθµό. 

 

Απάντηση 

1. Πληκτρολογήστε τα περιεχόµενα του φύλλου εργασίας που βλέπετε και, αφού 
τελειώσετε, ας πάµε να υπολογίσουµε το µέσο όρο των µαθηµάτων και να τον 
εµφανίσουµε µε µικτό αριθµό. 

2. Κάντε κλικ στο κελί F2, για να γίνει ενεργό και κάντε κλικ στο κουµπί  της 

Βασικής γραµµής εργαλείων. Στο παράθυρο διαλόγου Επικόλληση 
συνάρτησης που εµφανίζεται, βρείτε τη συνάρτηση «AVERAGE», κάντε κλικ 
επάνω της και κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

3. Εµφανίζεται το παράθυρο της συνάρτησης αυτής και ήδη σας προτείνει να 
υπολογίσει το Μ.Ο των κελιών C2 – E2.  Μετακινήστε το παράθυρο αυτό λίγο 
προς τα κάτω και σύρατε το δείκτη σας επάνω στα κελιά D2 – Ε2. Τότε θα 
αλλάξουν τα κελιά αυτά και στο παράθυρο της συνάρτησης κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>. Ήδη υπολογίσατε τον πρώτο Μ.Ο. 
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4. Σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης του κελιού F2 προς τα κάτω και έτσι θα υπολογί-
σετε και τους υπόλοιπους Μ.Ο. Επιλέξτε τα κελιά F2–F10, κάντε κλικ στο πλαί-
σιο ονόµατος αριστερά της γραµµής των τύπων, πληκτρολογήστε «Βαθµοί» 
και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Ήδη ονοµάσθηκε η περιοχή αυτή. 

5. Χωρίς να καταργήσετε την επιλογή, κάντε δεξί κλικ επάνω της και στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών. 

6. Στο οµώνυµο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται, στην κάρτα Αριθµός, στο 
πεδίο Κατηγορία:, επιλέξτε Κλάσµα και στο πεδίο Τύπος:, επιλέξτε Μέχρι δύο  
ψηφία (21/25). Από πάνω ακριβώς, στο πεδίο ∆είγµα, φαίνεται ποια θα είναι η 
µορφή του αριθµού σας. Όσοι από τους Μ.Ο. δεν ήταν ακέραιοι, ήδη άλλαξαν 
σε µικτούς. 

7. Στο κελί Α12 πληκτρολογήστε «Μαθητές κάτω της Βάσης :» και στο Α13 
πληκτρολογήστε «Μαθητές µε άριστα :».   

8. Κάντε ενεργό το κελί D12 και κάντε κλικ στο κουµπί του οδηγού συναρτήσεων. 
Αναζητήστε στις Στατιστικές συναρτήσεις τη συνάρτηση COUNTIF, κάντε κλικ 
επάνω της και κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>. Στο παράθυρό της που 
ακολουθεί το σηµείο εισαγωγής 
αναβοσβήνει στο πεδίο Range. 
Πληκτρολογήστε το όνοµα της 
περιοχής ή κάντε στην άκρη το 
παράθυρο και σύρετε πάνω της το δείκτη σας. 

9. Κάντε κλικ στο πεδίο Criteria και πληκτρολογήστε «<10». Κάντε κλικ στο 
κουµπί <ΟΚ>. Ήδη εµφανίστηκε ο αριθµός 3, αφού τόσοι µαθητές ήταν κάτω 
της βάσης. 

10. Κάντε ενεργό το κελί D13 και επαναλάβατε τα δύο προηγούµενα βήµατα, µόνο 
που αυτή τη φορά στο πεδίο Criteria θα πληκτρολογήσετε «>=18,5». 

11. Αποθηκεύστε την άσκηση αυτή µε όνοµα «Χρήση συναρτήσεων» στο φάκελο 
«Τα έγγραφά µου». 

 

 

∆ραστηριότητα 3.5.8 

Εκτέλεση σύνθετων πράξεων  

 

        
        

         
     

 

Για τη συνέχεια θέλουµε να δηµιουργήσουµε το παρακάτω φύλλο, όπου
υπολογίζονται ο όγκος και η επιφάνεια ενός σφαιρικού τµήµατος µε ακτίνα r 
και ύψος h. Το εµβαδόν Ε της επιφάνειας και ο όγκος O του σκιασµένου
σφαιρικού τµήµατος υπολογίζονται από τους τύπους:  

Ε=2πrh και O=πh2(3r-h)/3    
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Απάντηση 

1. Στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «Υπολογισµός όγκου και εµβαδού σφαιρικού 
τµήµατος».  Επιλέξτε τα κελιά Α1 έως D1 και µετά κάντε κλικ στο κουµπί  

της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση για να συγχωνευθούν τα κελιά αυτά και 
να στοιχηθεί το περιεχόµενό τους στο κέντρο. 

2. Στα κελιά της γραµµής 3 πληκτρολογήστε αυτά που βλέπετε, όπως επίσης και 
τους αριθµούς στις στήλες Α και Β. 

3. Κάντε κλικ στο κελί C4, για να γίνει ενεργό και πληκτρολογήστε «=2*3,1415*», 
κάντε κλικ στο κελί Α4, πληκτρολογήστε «*», κάντε κλικ στο κελί Β4 και στη 
συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων ή πατήστε το 

πλήκτρο <Enter>. 

4. Κάντε κλικ στο κελί D4, για να γίνει ενεργό και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ 
στο κουµπί της αναδυόµενης λίστας που µόλις εµφανίστηκε, αριστερά της 
γραµµής των τύπων και στη λίστα που αναδύεται, δείτε τις πρόσφατα 
χρησιµοποιηµένες συναρτήσεις.  Ίσως να µη βρίσκεται εκεί αυτή που θέλουµε. 

5. Κάντε κλικ στην επιλογή Άλλες συναρτήσεις… , και στο παράθυρο διαλόγου 
Επικόλληση συνάρτησης που ακολουθεί, στο πεδίο Κατηγορία συνάρτησης:, 
επιλέξτε Μαθηµατικές & Τριγωνοµετρικές και στο πεδίο Όνοµα συνάρτησης:, 
επιλέξτε τη συνάρτηση 

 
 

PΙ.  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

6. Ήδη η συνάρτηση εµφανίστηκε στη γραµµή των τύπων, PI() και το παράθυρό 
της σας πληροφορεί για την ακρίβειά της και για το γεγονός ότι δε δέχεται 
ορίσµατα (οι παρενθέσεις της πρέπει να µείνουν κενές). Κάντε κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>, για να φύγει το παράθυρο αυτό και αµέσως µετά κλικ µέσα στη γραµµή 
των τύπων, για να συνεχίσετε τον τύπο σας. 

7. Πληκτρολογήστε «*», κάντε κλικ στο κελί Β4, πληκτρολογήστε «^2*(3*», κάντε 
κλικ στο κελί Α4, πληκτρολογήστε «-», κάντε κλικ στο κελί Β4, πληκτρολογήστε 
«)/3». Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων ή πατήστε το πλήκτρο 

<Enter>. 

8. Επιλέξτε τα κελιά C4, D4 και οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού σας στη λαβή  
συµπλήρωσης της επιλογής αυτής και, µόλις γίνει µικρός µαύρος σταυρός,  
κρατώντας πατηµένο το αριστερό πλήκτρο, σύρατε στις δύο επόµενες γραµµές. 

9. Έτσι υπολογίσθηκαν οι αντίστοιχοι τύποι στις γραµµές 5 & 6. Αν θέλετε, 
µπορείτε να µειώσετε ή να αυξήσετε το πλήθος των δεκαδικών ψηφίων µε το 
γνωστό σας τρόπο. 
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∆ραστηριότητα 3.4.5 

∆ηµιουργία γραφήµατος από στατιστικά στοιχεία των Πανελλα-
δικών Εξετάσεων του 2001. 

     

          
        

           
       

 

Να δηµιουργήσετε ένα φύλλο εργασίας που να παρουσιάζει την επίδοση των
µαθητών των Ενιαίων Λυκείων της πόλης σας για κάθε βαθµίδα βαθµολογίας. 
Να απεικονίσετε τα στοιχεία αυτά σε γράφηµα Γραµµής – Στήλης για το δικό
σας σχολείο σε σχέση µε το Μέσο όρο της πόλης.  

 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και µόλις φορτωθεί πληκτρολογήστε αυτά που βλέπετε στις 
δύο πρώτες στήλες και στις τρεις πρώτες γραµµές.  Επίσης, από τα υπόλοιπα 
στοιχεία του φύλλου, πληκτρολογήστε µόνο τις πράσινες τιµές στις στήλες C, E, 
G, I, K. Σε αυτές τις στήλες υπολογίστε τα αθροίσµατα, όπως επίσης και στη 
στήλη Β. Μορφοποιείστε ανάλογα µε το τι βλέπετε. 

2. Κάντε ενεργό το κελί D5 και πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο C5, 
πληκτρολογήστε «/» και µετά κάντε κλικ στο κελί Β5. Κάντε κλικ µέσα στη 
γραµµή των τύπων, οδηγείστε το σηµείο εισαγωγής πριν το Β και 
πληκτρολογήστε το «$». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Κάντε πάλι ενεργό το 
κελί D5, οδηγείστε το δείκτη σας στη λαβή συµπλήρωσης και µε πατηµένο το 
αριστερό πλήκτρο, σύρατε µέχρι το κελί D20. 

3. Επιλέξτε τα κελιά D5 – D20 και κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή. Στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών…. 
Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στην καρτέλα Αριθµός, στο πεδίο 
Κατηγορία:, κάντε κλικ στην επιλογή Ποσοστό και δεξιά στο πεδίο Πλήθος
δεκαδικών ψηφίων:, επιλέξτε ένα (1). Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 
 

4. Χωρίς να αποεπιλέξετε την περιοχή των κελιών κάντε κλικ στο κουµπί  της 

Βασικής γραµµής εργαλείων. Η περιοχή περικλείεται από µια διάστικτη γραµµή. 
Κάντε κλικ στο κελί F5 και µετά κλικ στο κουµπί  της ίδιας γραµµής. Επανα-

λάβατε το ίδιο και στα κελιά Η5, J5, L5.  Ήδη ο πίνακας συµπληρώθηκε. 
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5. Κάντε ενεργό το κελί C22.  Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων για εκκινήσετε την επικόλληση συνάρτησης. Στο οµώνυµο παράθυρο 
διαλόγου που ακολουθεί, εντοπίστε τη συνάρτηση AVERAGE είτε στις τελευταία 
χρησιµοποιούµενες είτε στην κατηγορία Στατιστικές. Κάντε κλικ επάνω της και 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

6. Σας προτείνει ότι θα υπολογίσει το Μ.Ο. των κελιών C5 – C21. Πιάστε το 
πλαίσιο της συνάρτησης µε το ποντίκι σας και παραµερίστε το για να βλέπετε τη 
στήλη C. Κρατήστε πατηµένο το αριστερό σας πλήκτρο και σύρατε από το κελί 
C5 – C19. Αυτά τα κελιά εµφανίζονται και στο πεδίο Number1 του πλαισίου της 
συνάρτησης. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

7. Αντιγράψτε το κελί αυτό και επικολλήστε το στα 4 τέσσερα επόµενα κελιά Ε22, 
G22, I22 και Κ22. Ολοκληρώθηκε πλέον ο πίνακάς σας. 

8. Για να δηµιουργήσετε γράφηµα για τις επιδόσεις των µαθητών κάποιου σχολείου, 
κάντε κλικ στο κελί D3, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και κάντε κλικ 
διαδοχικά στα κελιά F3, H3, J3, L3, µετά στα αντίστοιχα κελιά της γραµµής 
κάποιου σχολείου (π.χ στη γραµµή 17 είναι το 13ο Ε.Λ), δηλαδή κλικ στα κελιά 
F17, H17, J17, L17, και τέλος κλικ στα αντίστοιχα κελιά της γραµµής 20. 

9. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων για να εκκινήσετε 

τον οδηγό γραφηµάτων. Στο παράθυρο διαλόγου Οδηγός γραφηµάτων – 
Βήµα 1 από 4, κάντε κλικ στην καρτέλα Προσαρµοσµένοι τύποι, στο πεδίο 
Τύπος γραφήµατος:, κάντε κλικ στον τύπο Γραµµή - Στήλη.  Κάντε κλικ στο 
κουµπί <Επόµενο>. Ήδη εµφανίστηκε το γράφηµά σας. Κάντε πάλι κλικ στο 
κουµπί <Επόµενο>. 

 
 

 
 -

 

10. Στη συνέχεια κάντε κλικ στην καρτέλα Τίτλοι και στο πεδίο Τίτλος γραφήµατος:, 
πληκτρολογήστε «Στατιστικό Βαθµολογίας 13ου Ε.Λ.». Στο πεδίο Άξονας κατη
γοριών (Χ):, πληκτρολογήστε «Βαθµίδες Βαθµολογίας» και στο πεδίο Άξονας
τιµών (Υ):, πληκτρολογήστε «Ποσοστό ανά Βαθµίδα». Κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επόµενο>. 

11. Στο επόµενο βήµα επιλέξτε αν τοποθετήσετε το γράφηµά σας στο ίδιο φύλλο 
εργασίας ή σε νέο φύλλο που θα ονοµασθεί Γράφηµα1. Κάντε κλικ στο κουµπί 
<Τέλος>. Το γράφηµα εµφανίσθηκε στο φύλλο σας. 

12. Στη συνέχεια κάντε δεξί κλικ σε µια γωνιά του γραφήµατος και στο µενού 
συντοµίας κάντε κλικ στη επιλογή Μορφοποίηση περιοχής γραφήµατος…. 
Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στην καρτέλα Μοτίβα, στο πεδίο 
Περίγραµµα, επιλέξτε, αν θέλετε, τις θυρίδες Σκιά και Στρογγυλεµένες γωνίες . 
Κάντε κλικ στο κουµπί <Εφέ γεµίσµατος…>.  

Στατιστικό Βαθµολογίας 13ου Ε.Λ.
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Σειρά1

Στο πεδίο Χρώµατα, επιλέξτε τη θυρίδα Προκαθορισµένα και στο πεδίο 
Προκαθορισµένα χρώµατα: που εµφανίζεται άµεσα, 
ανοίξτε την αναδυόµενη λίστα και επιλέξτε µια έτοιµη 
σύνθεση, για παράδειγµα Ασηµί. ∆είτε στο πεδίο 
∆είγµα πώς θα είναι και αν το αποδέχεστε κάντε κλικ 
στο κουµπί <ΟΚ>. Στο παράθυρο διαλόγου που 
επιστρέφετε κάντε πάλι κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 
Γυρίσατε στο φύλλο σας και το γράφηµα είναι εκεί 
έτοιµο. Τοποθετήστε το στο σηµείο που θέλετε και αν 
θέλετε να του αλλάξετε µέγεθος κάντε το σύροντας 
κάποια από τις διαγώνιες λαβές του. 
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∆ραστηριότητα 3.5.9 

Υπολογισµός της ηµεροµηνίας του Πάσχα µε αλγόριθµο.    

           
        

     

 

Η ηµεροµηνία του Πάσχα για κάποιο έτος υπολογίζεται από τον ακόλουθο
αλγόριθµο. Η συνάρτηση Mod(E,19) σας δίνει το υπόλοιπο της διαίρεσης
του έτους Ε δια του 19. 

A = Mod(E, 19)  B = Mod(E, 4) 
C = Mod(E, 7)  D = Mod(19*A + 16, 30) 
F = Mod(2*B + 4*C + 6*D, 7), οπότε 

 Ηµεροµηνία Πάσχα = 3 + D + F  Απριλίου 
        

           
Εννοείται ότι, όταν η ηµεροµηνία του Πάσχα είναι µεγαλύτερη από 30, τότε
το Πάσχα είναι το Μάιο, οπότε και πρέπει να γίνει η σχετική αφαίρεση. 

 Α B C D E F G H I 

1 Α Β C D Έτος F Ηµ/νία 
Αλγ/θµου Ηµεροµηνία Πάσχα 

2 6 1 6 10 2001 2 15 15 Απριλίου 
3 7 2 0 29 2002 3 35 5 Μαΐου 
4 8 3 1 18 2003 6 27 27 Απριλίου 
5 9 0 2 7 2004 1 11 11 Απριλίου 
6 10 1 3 26 2005 2 31 1 Μαΐου 

Απάντηση 
1. Εκκινήστε το Excel, αρχίστε να πληκτρολογείτε τις επικεφαλίδες που βλέπετε και 

το έτος 2001 στο κελί Ε2.  Κάντε ενεργό το κελί Α2 και µετά κλικ στο κουµπί  

της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να εκκινήσει η επικόλληση συναρτήσεων.  

2. Στο αντίστοιχο παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται αναζητήστε τη συνάρτηση 
MOD στις Μαθηµατικές και Τριγωνοµετρικές και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

3. Παρατηρήστε ότι, µόλις επιλέξατε τη συνάρτηση, εµφανίστηκαν οδηγίες για τον 
τρόπο χρήσης της και το αποτέλεσµα που δίνει. Μετακινήστε λίγο το νέο 
παράθυρο MOD, για να βλέπετε το κελί Ε2, κάντε κλικ επάνω του, οπότε αυτό 
εµφανίζεται στο πεδίο Number. Κάντε κλικ στο πεδίο Divisor και πληκτρολογήστε 
«19». Παρατηρήστε ότι ήδη εµφανίστηκε το αποτέλεσµα επάνω στο παράθυρο.  
Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

4. Κάντε κλικ στο κελί Β2 και επαναλάβατε τα ίδια βήµατα, ώστε να υπολογίσετε το 
υπόλοιπο και γι αυτό το κελί. Υπολογίστε τα υπόλοιπα των διαιρέσεων και στα 
κελιά C2, D2 και F2.   

5. Κάντε κλικ στο κελί G2 και πληκτρολογήστε «=3+», κάντε κλικ στο κελί D2, 
πληκτρολογήστε «+», κάντε κλικ στο κελί F2. Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 
Αυτή είναι η ηµεροµηνία που δίνει ο αλγόριθµος. 

6. Στο κελί Η2 πληκτρολογήστε «=IF G2<=30;G2;G2-30» και δίπλα στο κελί Ι2 
πληκτρολογήστε «=IF G2<=30;”Απριλίου”;”Μαΐου”». Πατήστε το πλήκτρο 
<Enter>, για να καταχωρηθεί η συνάρτηση. 

7. Αυτό ήταν.  Επιλέξτε τα κελιά Α2 µέχρι και το Ι2, σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης 
όσο θέλετε και θα έχετε τα επόµενα χρόνια µαζί µε τις ηµεροµηνίες του Πάσχα 
για καθένα από αυτά. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.5.1 

Να ανοίξετε το αρχείο «Απουσίες Γ1» από το φάκελο Τα έγγραφά µου που
δηµιουργήσατε στη δραστηριότητα 3.1.4. Να εισαγάγετε τους απαραίτητους
τύπους στα κελιά Ε4 – Ε7. Να τροποποιήσετε το φύλλο εργασίας, έτσι ώστε
να υπολογίζετε χωριστά τις δικαιολογηµένες και τις αδικαιολόγητες απουσίες. 

         
    

         
        

 

 

Άσκηση 3.5.2 

Να δηµιουργήσετε ένα φύλλο εργασίας που να παρουσιάζει κατάσταση
βαθµολογίας µαθητών µιας τάξης Γυµνασίου. Να υπολογισθεί ο Μ Ο σαν
µικτός αριθµός για κάθε µαθητή και να γίνει ταξινόµηση της κατάστασης σε
φθίνουσα σειρά ως προς τη βαθµολογία κάθε µαθητή. 

        
     .   

        
      

 A B C D Ε F G 
1 Επώνυµο Όνοµα 1ο Τρ. 2ο Τρ. 3ο Τρ. Γραπτά Μ.Ο. 
2 ΑΝΑΣΤΑΣΙΟΥ ΑΝΝΑ 14 15 17 18  
3 ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΜΑΡΙΑ 15 13 16 18  
4 ΒΕΡΥΚΙΟΥ ΕΛΕΝΗ 12 13 14 15  

5 ∆ΑΡΑΣ ΠΕΤΡΟΣ 16 15 17 18  
6 ΚΑΡΟΛΟΥ ΕΛΕΝΗ 15 15 17 17  
7 ΚΟΥΡΗΣ ΕΥΘΥΜΙΟΣ 11 13 12 14  
8 ΛΑΒΙ∆Α ΜΑΡΙΑ 10 12 13 14  
9 ΛΕΩΝ ΠΕΤΡΟΣ 11 12 14 14  

10 ΜΑΣΟΣ ΝΙΚΟΛΑΟΣ 14 12 11 13  
11 ΜΕΣΑΛΑ ΑΝΝΑ 15 14 12 11  

 A B C D E 
1 3ο Ενιαίο Λύκειο Θεσσαλονίκης 
2 Κατάσταση απουσιών ∆’ τριµήνου 
3  ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ ΝΟΕΜΒΡΙΟΣ ∆ΕΚΕΜΒΡΙΟΣ ΣΥΝΟΛΟ 

4 Αργυρίου             14 18 12
5 ∆αλάπα 21 16 11
6 ∆ούµας  11 13 17
7 Καπερώνης 10 10 11
8  
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Άσκηση 3.5.3 

       
       

      
       

  

 

Να ανοίξετε το αρχείο «Έξοδα 2001» από το φάκελο Τα έγγραφά
µου που δηµιουργήσατε στην Άσκηση 3.2.1. Να εισαγάγετε τους
απαραίτητους τύπους στα κελιά F6 – F9 για τους υπολογισµούς
των συνόλων και G6 – G9 για τον υπολογισµό του ποσοστού κάθε
είδους στα συνολικά έξοδα. 

Άσκηση 3.5.4 

Να δηµιουργήσετε την παρακάτω κατάσταση Αποζηµίωσης για εκτός έδρας
µετακίνηση. Να υπολογίσετε το καθαρό ποσό και τις κρατήσεις µε βάση το
ποσοστό 2% για ΜΤΠΥ. Να το αποθηκεύσετε στο φάκελο Τα έγγραφά µου
µε όνοµα «Εκτός Έδρας». 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«∆ηµιουργία φύλλου εργασίας για υπολογισµό
αποτελεσµάτων  των εξετάσεων». 

   

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
«Χρήση του Excel ως εποπτικού µέσου διδασκαλίας» 

 
 
 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς ξεκινά ένας τύπος στο Excel; 

� Τι δηλώνει η αναφορά $Α3; 

� Όλες οι συναρτήσεις απαιτούν δύο ορίσµατα [Σ ή Λ] 

� Η συνάρτηση RAND παράγει ένα τυχαίο αριθµό µεταξύ του 1 
και του 100 [Σ ή Λ] 

� Εάν πληκτρολογήσουµε σε ένα κελί «=Α2+$Β$1*18%» και το 
αντιγράψουµε στο κελί της επόµενης γραµµής στην ίδια 
στήλη, ο τύπος του νέου κελιού είναι «=Α3+$Β$2*18%». [Σ ή 
Λ] 

� Για να εµφανιστεί ένας αριθµός ως χαρακτήρας πρέπει πρώτα 
να πληκτρολογήσουµε το ; . [Σ ή Λ] 

� ________________ µπορεί να είναι το όρισµα µιας 
συνάρτησης. [α. Μια περιοχή, β Ένα κελί, γ. ∆ύο αριθµοί 
δ. Οποιοδήποτε από τα προηγούµενα] 

�  Η συνάρτηση ______. υπολογίζει το µέσο όρο   [α. ABS, β 
AVERAGE, γ. TIMEVALUE, δ. INTER] 

� Η συνάρτηση ________________ επιστρέφει την ηµεροµηνία. 

� Η συνάρτηση ______________  στρογγυλεύει τον αριθµό στο 
καθοριζόµενο πλήθος ψηφίων .  
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Ενότητα 3.6 
 

 

∆ιαµόρφωση φύλλου εργασίας. 
Προεπισκόπηση – Εκτύπωση 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
 Πώς µπορώ να αριθµήσω τι   ς

σελίδες που θα εκτυπώσ  ω
από ένα φύλλο εργασίας  ;

πί
ές
να
α;

»
ίας
4;

ω
ση
ου
ς;

Οι επιµορφούµενοι πρέπει:   

�         

�       

�       
      

Να µπορούν να εισάγουν αρίθµηση σελίδων σε ένα φύλλο
εργασίας. 

Να καθορίζουν το µέγεθος και τον προσανατολισµό της
σελίδας. 

Να µπορούν να χρησιµοποιούν το περιβάλλον προεπισκόπησης
ενός φύλλου και να εκτυπώνουν φύλλα εργασίας. 

 

Γιατί, αν πατήσω το κουµ   
άµεσης εκτύπωσης, µερικ 
φορές παίρνω απρόσµε  

αποτελέσµατ

Πώς µπορώ να «χωρέσω 
ένα µεγάλο φύλλο εργασ  

σε ένα χαρτί Α   

Πώς  µπορώ να εκτυπώσ  
τις σηµειώσεις στη βά  
κάθε σελίδας του φύλλ  

εργασία
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Η ∆ιαµόρφωση της σελίδας 
Για να έχετε ένα άριστο αποτέλεσµα της εργασίας που κάνατε µε 
το υπολογιστικό φύλλο, πρέπει να εισαγάγετε στις σελίδες σας 
µερικά επιπλέον στοιχεία, ώστε το αποτέλεσµα της εκτύπωσης να 
είναι το καλύτερο δυνατό.   

Επιλέξτε το µενού Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας… και στο 
παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας που θα εµφανιστεί, 
στην καρτέλα Σελίδα, µπορείτε να καθορίσετε τον προσανατο-
λισµό της σελίδας σας, την ποσοστιαία εµφάνισή της, το µέγεθος 
του χαρτιού που θα χρησιµοποιήσετε καθώς και την ποιότητα της 
εκτύπωσης.  Με κλικ στο κουµπί <Επιλογές…> και κατάλληλες 
επιλογές, µπορείτε να αξιοποιήσετε καλύτερα τις δυνατότητες του 
εκτυπωτή σας 

Στην καρτέλα Περιθώρια, θα δώσετε την απόσταση της περιοχής 
που θα εκτυπωθεί από τα άκρα της σελίδας και την απόσταση της 

  Εικόνα 3.6.1: Το παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας / Σελίδα 

Εικόνα 3.6.2: Η καρτέλα Περιθώρια   

Η διαµόρφωση των 
σελίδων, όπως θυµάστε και 
από την Επεξεργασία 
κειµένου, σας επιτρέπει να 
ρυθµίσετε διάφορες 
παραµέτρους 
(προσανατολισµός σελίδας, 
µέγεθος χαρτιού, περιθώρια, 
κεφαλίδες  - υποσέλιδα, 
κλπ), που καθορίζουν πώς 
θα εµφανίζονται και θα 
εκτυπώνονται τα έγγραφά 
σας. Οι δυνατότητες αυτές 
είναι κοινό χαρακτηριστικό 
των εφαρµογών σε 
περιβάλλον Windows. 
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κεφαλίδας και του υποσέλιδου από τα άκρα της σελίδας. Αυτές οι 
ρυθµίσεις θα πρέπει να είναι µικρότερες από τις ρυθµίσεις των 
επάνω και κάτω περιθωρίων της σελίδας σας. Ακόµη µπορείτε να 
ορίσετε την στοίχιση στο κέντρο της σελίδας οριζόντια ή και κατα-
κόρυφα, επιλέγοντας τις κατάλληλες θυρίδες. 

Στην καρτέλα Κεφαλίδα/υποσέλιδο µπορείτε να ορίσετε κείµενο 
που τυπώνεται σαν κεφαλίδα ή υποσέλιδο σε κάθε σελίδα της 

εκτύπωσής σας. Για το λόγο αυτό κάντε κλικ στα κουµπιά για  
<Προσαρµογή κεφαλίδας…>,<Προσαρµογή υποσέλιδου…> 
και στα αντίστοιχα παράθυρα, χρησιµοποιήστε τις εµφανιζόµενες 
οδηγίες και τα κατάλληλα κουµπιά – εργαλεία για να εισαγάγετε 
κεφαλίδα και υποσέλιδο. 

   Εικόνα 3.6.3: Η καρτέλα Κεφαλίδα / υποσέλιδο

Επιλογή 
γραµµατοσειράς 

Εισαγωγή 
αριθµού σελίδας 

Εισαγωγή 
αριθµού σελίδων 

Εισαγωγή 
Ηµεροµηνίας 

Εισαγωγή  
Ώρας 

Εισαγωγή 
ονόµατος Βιβλίου

Εισαγωγή  
ονόµατος Καρτέλας 

Εικόνα 3.6.4: Κουµπιά προσαρµογής Κεφαλίδας - Υποσέλιδου  

Αν θέλετε να εισαγάγετε
σχόλια σε κάποιο κελί,

κάντε ενεργό το κελί αυτό
και επιλέξετε το µενού

ή
το
τε
υ.

νο
ίο
ο-
ς.

λί,
ην
τε
αι
το
το
θα
ό.

 

Εισαγωγή³Σχόλιο
κάντε δεξί κλικ και σ

µενού συντοµίας επιλέξ
Εισαγωγή σχολίο

Τότε ανοίγει ένα κίτρι
ορθογώνιο µέσα στο οπο

µπορείτε να πληκτρολ
γήσετε το σχόλιό σα

Κάντε κλικ έξω από το κε
για να τερµατίσετε τ

εισαγωγή σχολίου και τό
µέσα στο κελί εµφανίζετ
ένα κόκκινο τρίγωνο, σ
οποίο, αν οδηγήσετε 
δείκτη σας επάνω του 

εµφανισθεί το σχόλιο αυτ
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Στην καρτέλα Φύλλο µπορείτε να εισαγάγετε τίτλους που θα επα-
ναλαµβάνονται στην κορυφή και στα αριστερά κάθε νέας σελίδας, 
στο πεδίο Εκτύπωση µπορείτε να δώσετε κάποια στυλ εκτύπωσης 
αλλά και τη δυνατότητα να εκτυπωθούν οι γραµµές πλέγµατος και 
οι επικεφαλίδες γραµµών και στηλών. Αυτό είναι χρήσιµο, ώστε να 
επαναλαµβάνονται οι ετικέτες των στηλών σε µεγάλους πίνακες 
που ξεπερνούν τη µια σελίδα.  

Επ
ανάλη

ψ
η

 τίτλω
ν

Αν θέλετε να εκτυπωθούν 
τα σχόλια που εισαγάγατε 
στο φύλλο εργασίας σας, 
επιλέξτε το µενού Αρχείο³ 
∆ιαµόρφωση  σελίδας και 
στην καρτέλα Φύλλο, στον 
τοµέα Εκτύπωση και στο 
πεδίο Σχόλια:, επιλέξτε την 
εκτύπωση των σχολίων σας 
στο τέλος της σελίδας. 

 
Εικόνα 3.6.5: Επανάληψη γραµµών στην κορυφή    

 
Τέλος, µπορείτε να ορίσετε τον τρόπο διάταξης των σελίδων, 
δηλαδή τη σειρά (κατά πλάτος ή κατά µήκος) µε την οποία θα γίνει 
η σελιδοποίηση ενός µεγάλου φύλλου. Αφού δώσετε όλα τα παρα-
πάνω στοιχεία, κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να µπορέσουν οι 
ρυθµίσεις που δώσατε να ενσωµατωθούν στα χαρακτηριστικά του 
φύλλου εργασίας και να εµφανισθούν στην εκτύπωση του φύλλου. 
 

 
Εικόνα 3.6.6: Η καρτέλα Φύλλο   
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Στην περίπτωση που είναι επιλεγµένο κάποιο γράφηµα, όταν 
κάνετε κλικ στο κουµπί προεπισκόπησης, τότε τελευταία καρτέλα 
στο παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας, είναι η καρτέλα 
Γράφηµα, στην οποία µπορείτε να προσαρµόσετε το µέγεθος του 
εκτυπωµένου γραφήµατος και την ποιότητα εκτύπωσης του, επιλέ-
γοντας µεταξύ πρόχειρης ποιότητας και ασπρόµαυρης εκτύπωσης. 

 
Εικόνα 3.6.7: Η καρτέλα Γράφηµα   

 

∆είτε πώς θα εκτυπωθεί το βιβλίο σας 
Η προεπισκόπηση είναι

επίσης µια κοινή λειτουργία
στις εφαρµογές γραφείου σε

περιβάλλον Windows, η
οποία επιτρέπει να δούµε το
αποτέλεσµα της εκτύπωσης
στο συγκεκριµένο εκτυπωτή

που έχουµε επιλέξει.

Κοινό χαρακτηριστικό των
εφαρµογών σε περιβάλλον

Windows είναι το What You
See Is What You Get

(WYSIWYG), ό,τι βλέπετε
στη οθόνη, αυτό παίρνετε

και στον εκτυπωτή.

Η προεπισκόπηση της εκτύπωσης δείχνει προκαταβολικά τι θα πάρετε, 
όταν τυπώσετε αυτό που βλέπετε, οπότε σε περίπτωση που κάτι δεν 
σας αρέσει µπορείτε να το αλλάξετε. Κάντε κλικ στο κουµπί  στη 
Βασική γραµµή εργαλείων ή επιλέξτε το µενού Αρχείο³Προεπι-
σκόπηση εκτύπωσης. Παρατηρήστε ότι ο δείκτης σας γίνεται φακός 
και, όταν κάνετε κλικ, εστιάζετε (zoom in) στο φύλλο εργασίας και ο 
δείκτης σας αλλάζει και γίνεται αριστερό βέλος. Με το επόµενο κλικ 
αποµακρύνεστε (zoom out). Η γραµµή κατάστασης στο κάτω 
µέρος της οθόνης εµφανίζει τον αριθµό της τρέχουσας σελίδας και 
το συνολικό αριθµό των σελίδων του επιλεγµένου φύλλου. 

 
Στο παράθυρο της προεπισκόπησης εκτύπωσης : 

� 

 

Για να δείτε σε προεπισκόπηση µια συγκεκριµένη περιοχή 
σελίδων, κάντε κλικ στο κουµπί <Εκτύπωση>. Στο παράθυρο 
διαλόγου Εκτύπωση, στο πεδίο Περιοχή σελίδων, κάντε κλικ 
στην επιλογή Σελίδες, προσδιορίστε τις σελίδες που θέλετε να 
εκτυπώσετε στα πλαίσια από και έως και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Προεπισκόπηση>. 

Η εικόνα που παρουσιάζουν οι σελίδες σας στο παράθυρο της 
προεπισκόπησης εξαρτάται από τις διαθέσιµες γραµµατοσειρές, 
την ανάλυση του εκτυπωτή και τα διαθέσιµα χρώµατα. 

� 
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Εάν το βιβλίο εργασίας περιέχει ενσωµατωµένο γράφηµα, η 
προεπισκόπηση εκτύπωσης εµφανίζει το βιβλίο εργασίας και το 
γράφηµα. Μπορείτε να µετακινήσετε το γράφηµα ή να αλλά-
ξετε το µέγεθός του, στην κανονική προβολή ή σε προεπισκό-
πηση των αλλαγών σελίδας. Εάν επιλέξετε ένα γράφηµα που 
βρίσκεται στο φύλλο σας, πριν κάνετε κλικ στο κουµπί  της 
Προεπισκόπησης, το Excel εµφανίζει µόνο το ενσωµατωµένο 
γράφηµα. 
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� 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>, για να εµφανίσετε την 
επόµενη σελίδα του φύλλου ή κλικ στο κουµπί <Προηγούµε-
νο>, για να εµφανίσετε την προηγούµενη σελίδα του φύλλου. 

� 

� 

� 

� 

� 

� 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Ζουµ>, για εναλλαγή ανάµεσα στην 
προβολή πλήρους σελίδας και στην προβολή µεγέθυνσης του 
φύλλου. Η δυνατότητα Ζουµ δεν επηρεάζει το µέγεθος 
εκτύπωσης. Μπορείτε επίσης να εναλλάξετε την προβολή 
πλήρους σελίδας µε την προβολή µεγέθυνσης του φύλλου, 
κάνοντας κλικ σε οποιαδήποτε περιοχή του φύλλου. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Εκτύπωση>, για να ορίσετε τις 
επιλογές εκτύπωσης και να εκτυπώσετε το επιλεγµένο φύλλο.  

Κάντε κλικ στο κουµπί <∆ιαµόρφωση>, για να εµφανιστεί το 
παράθυρο ∆ιαµόρφωση σελίδας και να ορίσετε τις επιλογές 
που ελέγχουν την εµφάνιση των προς εκτύπωση σελίδων. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Περιθώρια> για εµφάνιση ή απόκρυ-
ψη των λαβών ρύθµισης των περιθωρίων, τις οποίες µπορείτε 
να σύρετε µε πατηµένο το αριστερό σας πλήκτρο, για να προ-
σαρµόσετε τα περιθώρια σελίδων, κεφαλίδων και υποσέλιδων 
και τα πλάτη των στηλών. 

Για να πάρετε Βοήθεια σχετικά µε µια επιλογή, κάντε κλικ στο 
ερωτηµατικό  και στη συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Αλλαγές>, για να περάσετε στην 
προεπισκόπηση των αλλαγών σελίδας, κατά την οποία µπορείτε 
να ρυθµίσετε τις αλλαγές σελίδας στο ενεργό φύλλο εργασίας. 
Μπορείτε επίσης να αναπροσαρµόσετε το µέγεθος της περιοχής 
εκτύπωσης και να επεξεργαστείτε το φύλλο εργασίας. 

� 

� 

� 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Κανονική>, για να εµφανιστεί το 
ενεργό φύλλο µε κανονική προβολή. Το όνοµα του κουµπιού 
µετατρέπεται σε Κανονική, αν κάνατε κλικ στο κουµπί 
Προεπισκόπηση µέσα από το παράθυρο της προεπισκόπησης 
αλλαγών σελίδας. 

Κάντε κλικ στο κουµπί <Κλείσιµο>, για να κλείσετε το παρά-
θυρο προεπισκόπησης εκτύπωσης και να επιστρέψετε στην 
προηγούµενη προβολή του ενεργού φύλλου. 
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Προεπισκόπηση αλλαγής σελίδας 
Είναι η προβολή που εµφανίζει τις περιοχές του φύλλου εργασίας 
που θα εκτυπωθούν και τη θέση των αλλαγών σελίδας. Η περιοχή 
που θα εκτυπωθεί, δηλαδή η περιοχή εκτύπωσης, σε περίπτωση 
που έχει καθοριστεί, ή η περιοχή του φύλλου εργασίας που 
χρησιµοποιείτε, εµφανίζεται µε άσπρο χρώµα. Οι αυτόµατες 
αλλαγές σελίδας εµφανίζονται µε διακεκοµµένες γραµµές, ενώ οι 
µη αυτόµατες αλλαγές σελίδας εµφανίζονται ως συµπαγείς µπλε 
γραµµές. Μπορείτε να επεξεργαστείτε το φύλλο εργασίας, ενώ 
ταυτόχρονα γίνεται η προεπισκόπηση της αλλαγής σελίδας. 

 

 
Εικόνα 3.6.7: Η προεπισκόπηση αλλαγής σελίδας    

 

Η εκτύπωση  του φύλλου εργασίας 
Μόλις έρθει η ώρα να εκτυπώσετε το φύλλο εργασίας, κάντε κλικ 
στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να αρχίσει 
άµεσα η εκτύπωση του φύλλου εργασίας.  

Για να µπορέσετε ν α
εκτυπώσετε απ ό

οποιαδήποτε εφαρµογή
πρέπει να έχετ

 ,
 ε

ε ει
σ ς.

Αυτ µα
πο αι

ην
τε.

Πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Π> ή επιλέξτε 
το µενού Aρχείο³Εκτύπωση… αν θέλετε να εµφανιστεί το 
παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση, στο οποίο µπορείτε να δώσετε 
όσες από τις επιλογές σας χρειάζονται, πατώντας στο τέλος το 
κουµπί <OK>.  

Στο πεδίο Εκτυπωτής Όνοµα:, επιλέξτε τον εκτυπωτή στον οποίο 
θα γίνει η εκτύπωση.  Επιλέξτε τη θυρίδα Εκτύπωση σε αρχείο  , αν 
θέλετε η εκτύπωση να γίνει σε αρχείο και όχι στον εκτυπωτή. 
Επιλέξτε τη θυρίδα Επιλογή, αν θέλετε να τυπώσετε µόνο τα επι-
λεγµένα κελιά, ενώ, αν θέλετε να τυπώσετε όλο το βιβλίο εργασί-
ας, επιλέξτε τη σχετική θυρίδα στο πεδίο Εκτύπωση. Αν θέλετε να 

 

γκαταστήσει και συνδέσ 
ωστά τον εκτυπωτή σα  

  ό, βέβαια, είναι ένα θέ
υ αφορά τα Windows κ  
όχι την εφαρµογή µε τ  

οποία εργάζεσ
319



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

δείτε τι θα τυπώσετε, κάντε κλικ στο κουµπί <Προεπισκόπηση>, 
αν δεν το έχετε κάνει ήδη. Στην περίπτωση που έχετε δηλώσει 
εκτύπωση όλου του βιβλίου, τότε στο κάτω µέρος του παραθύρου 
της προεπισκόπησης θα υπάρχει ο συνολικός αριθµός των σελίδων 
των µη κενών  φύλλων εργασίας. Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί 
<Εκτύπωση> που υπάρχει εκεί για να ξεκινήσει η εκτύπωση. 

 
Εικόνα 3.6.9: Το παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση   

 

 

Εκτύπωση επιλεγµένης περιοχής 
Η περιοχή εκτύπωσης καθορίζει τις περιοχές των κελιών που 
θέλουµε να συµπεριλάβουµε στην εκτύπωση. Για να ορίσετε την 
περιοχή εκτύπωσης : 

1. Επιλέξτε το µενού Προβολή³Προεπισκόπηση αλλα-
γών σελίδας. 

2. Επιλέξτε την περιοχή που θέλετε να εκτυπώσετε. 

3. Κάντε κλικ µε το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού µέσα στην 
επιλεγµένη περιοχή και στο µενού συντοµίας που εµφα-
νίζεται, κάντε κλικ στην εντολή Ορισµός περιοχής 
εκτύπωσης. 

Για να συµπεριλάβετε άλλα 
µη γειτονικά κελιά, 
επιλέξτε τα κελιά που 
επιθυµείτε να προσθέσετε, 

ν 
το 

ην 
ν 

4. Κάντε προεπισκόπηση της εκτύπωσης, για να δείτε την 
περιοχή εκτύπωσης µε µπλε περίγραµµα και άσπρο φόντο. 

 

κάντε δεξί κλικ µέσα στη
επιλεγµένη περιοχή και σ
µενού συντοµίας που 
ακολουθεί κάντε κλικ στ
εντολή Προσθήκη στη
περιοχή εκτύπωσης. 
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Εάν θέλετε να προσθέσετε επιπλέον κελιά στην περιοχή εκτύ-
πωσης που είναι γειτονικά µε την επιλεγµένη περιοχή εκτύπω-
σης, σύρατε το παχύ µπλε περίγραµµα, ώστε να συµπεριλάβετε τα 
κελιά αυτά.  

 

 

∆ραστηριότητα 3.6.1 

∆ηµιουργία και εκτύπωση Φύλλου. Κεφαλίδες, υποσέλιδα   

        
          
     

         
    

        
            

        

 

Να δηµιουργήσετε ένα φύλλο εργασίας που να περιέχει µια κατάσταση µε
όλους τους βαθµολογητές για το βαθµολογικό κέντρο της πόλης σας. Το
φύλλο να περιέχει αύξουσα αρίθµηση, Επώνυµο, Όνοµα, Σχολείο που
υπηρετεί Κλάδο και τηλέφωνο. Αφού η λίστα θα είναι µεγάλη να εισαγάγετε
κεφαλίδα στη µέση µε στοιχεία «Γενικές Εξετάσεις 2000». Επίσης υποσέλιδο
στο δεξιό µέρος της σελίδας που να υποδεικνύει τη «Σελίδα χ από ψ». Τέλος, 
στην αρχή κάθε νέας σελίδας να υπάρχει πάντα η γραµµή των επικεφαλίδων
µε τα στοιχεία των βαθµολογητών και η επόµενη κενή γραµµή. 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και αρχίστε να πληκτρολογείτε, στο Α1 το «9ο  
 

Βαθµολογικό
Κέντρο Πατρών», στο Α3, το «ΣΤΟΙΧΕΙΑ» και στο Α4 το «ΒΑΘΜΟΛΟΓΗΤΩΝ». 
Συνεχίστε µε τα υπόλοιπα όπως τα βλέπετε. Μορφοποιήστε ανάλογα. 

2. Αφού τελειώσετε µε την πληκτρολόγηση των στοιχείων, κάντε κλικ στο κουµπί  

 της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να δείτε τη µορφή του φύλλου σας, 

όταν εκτυπωθεί. 

3. Στο παράθυρο προεπισκόπησης που θα µεταφερθείτε, κάντε κλικ στο κουµπί 
<∆ιαµόρφωση…>, οπότε και θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου 
∆ιαµόρφωση σελίδας. Κάντε κλικ στην καρτέλα Κεφαλίδα / υποσέλιδο. 

4. Αµέσως κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή Κεφαλίδας…>, οπότε θα 
ακολουθήσει το παράθυρο διαλόγου Κεφαλίδα και τότε, κάντε κλικ στο πεδίο 
Κεντρικό τµήµα: και πληκτρολογήστε «Γενικές Εξετάσεις 2000». Επιλέξτε τη 
φράση αυτή, κάντε κλικ στο κουµπί 

  
 και στο παράθυρο διαλόγου που 

ακολουθεί επιλέξτε τη γραµµατοσειρά που θέλετε το στυλ και το µέγεθος των 
χαρακτήρων που θα εµφανίζονται στην κεφαλίδα. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

5. Κάντε πάλι κλικ στο κουµπί <ΟΚ> στο παράθυρο που επιστρέφετε. Στη 
συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή υποσέλιδου…> οπότε θα 
ακολουθήσει το παράθυρο διαλόγου Υποσέλιδο. Κάντε κλικ στο πεδίο ∆εξιό
τµήµα: και πληκτρολογήστε «Σελίδα », κλικ στο κουµπί 

 
 πληκτρολογήστε 

«από » και µετά κλικ στο κουµπί  του ίδιου παραθύρου.  

6. Το ίδιο µήνυµα θα εµφανίζατε στο κεντρικό τµήµα του υποσέλιδου αν, χωρίς να 
κάνατε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή υποσέλιδου…>, ανοίγατε την 
αναδυόµενη λίστα στο πεδίο υποσέλιδο: και κάνατε κλικ στην επιλογή «Σελίδα 1 
από ?».  Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Ήδη κεφαλίδα και υποσέλιδο φαίνονται 
στο παράθυρο προεπισκόπησης. 

7. Αν πατήσετε το κουµπί <Page Down>, για να πάτε σε επόµενη σελίδα, θα 
δείτε την κεφαλίδα και το υποσέλιδο, αλλά δε θα δείτε τη γραµµή των 
επικεφαλίδων να επαναλαµβάνεται σε κάθε σελίδα. Για να το κάνετε αυτό, 
κλείστε το παράθυρο προεπισκόπησης µε κλικ στο κουµπί <Κλείσιµο>. 

8. Θα επιστρέψετε στο φύλλο σας σε κανονική προβολή. Επιλέξτε το µενού 
Αρχείο³∆ιαµόρφωση σελίδας… και κάντε κλικ στην καρτέλα Φύλλο. Στο 
πεδίο Επανάληψη γραµµών στην κορυφή: µπορείτε, είτε να πληκτρολογήσετε 
«$6:$7», είτε να κάνετε κλικ στο κουµπί 

   
 δεξιά του πεδίου, οπότε θα 

γυρίσετε στο φύλλο σας µαζί µε το παράθυρο διαλόγου στο οποίο θα 
επιβεβαιώσετε την επιλογή σας. Σύρατε το ποντίκι σας στις ετικέτες των 
γραµµών 6 & 7 και µετά από αυτό κάντε κλικ στο κουµπί  που βρίσκεται στην 

άκρη του παραθύρου αυτού. Θα γυρίσετε στο παράθυρο διαλόγου 
∆ιαµόρφωση σελίδας, όπου και θα δείτε οι δύο αυτές γραµµές να φαίνονται 
στο παραπάνω πεδίο. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

9. Κάντε κλικ τώρα στο κουµπί  προεπισκόπησης και όλα στο φύλλο σας θα είναι 

όπως πρέπει. Εκτυπώστε το και αποθηκεύστε το. 
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∆ραστηριότητα 3.6.2 

Κεφαλίδα και υποσέλιδο σε εκτύπωση Φ. Ε. και γραφήµατος     

 

        
         

      
         

        
       

   

Ανοίξτε το αρχείο που αποθηκεύσατε στη δραστηριότητα 3.5.3 και στην
κατάσταση µε τα στατιστικά που υπάρχει στο φύλλο εργασίας, ορίστε ως
κεφαλίδα στο κεντρικό τµήµα τη φράση «Στατιστικά Βαθµολογίας Λυκείων
Πατρών» και ως υποσέλιδο στο δεξιό τµήµα την ηµεροµηνία και την ώρα
που δηµιουργήθηκε το αρχείο. Τις ίδιες ρυθµίσεις να κάνετε και στο
γράφηµα, αφού το επιλέξετε. Στη συνέχεια να εκτυπώσετε ξεχωριστά το
φύλλο και το γράφηµα. 

 

Απάντηση 

1. Ανοίξτε το αρχείο της δραστηριότητας 3.5.3 και κάντε κλικ στο κουµπί  της 

Βασικής γραµµής εργαλείων. Στο παράθυρο της προεπισκόπησης κάντε κλικ στο 
κουµπί <∆ιαµόρφωση…>, για να εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου 
∆ιαµόρφωση σελίδας. 

2. Εάν το φύλλο σας εκτείνεται και σε δεύτερη σελίδα, στην καρτέλα Σελίδα, στο 
πεδίο Κλίµακα – Ρύθµιση στο:, µειώστε το ποσοστό εµφάνισης στο 85% ή 90%.  

ι ι     3. Στην καρτέλα Περ θώρ α, στο πεδίο Στοίχιση στο κέντρο της καρτέλας, 
επιλέξτε τις θυρίδες Οριζόντια και Κατακόρυφα. Επίσης να φροντίσετε η 
απόσταση της κεφαλίδας και του υποσέλιδου να είναι µικρότερη από το πάνω και 
το κάτω περιθώριο αντίστοιχα. 

4. Στην καρτέλα Κεφαλ δα/υποσέλιδο, κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή 
κεφαλίδας…>, κάντε κλικ στο κεντρικό τµήµα και πληκτρολογήστε «Στατιστικά
Βαθµολογίας Λυκείων Πατρών», επιλέξτε τη φράση αυτή και µορφοποιήστε την, 
όπως νοµίζετε. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

ί
 

  

5. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <Προσαρµογή υποσέλιδου…>, κάντε 

κλικ στο δεξιό τµήµα και στο κουµπί  του παραθύρου διαλόγου Υποσέλιδο, 

πατήστε µια φορά το πλήκτρο <Space bar> και µετά κάντε κλικ στο κουµπί 

 για την εισαγωγή της ώρας. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

6. Κάντε πάλι κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να γυρίσετε στο παράθυρο της προεπι-
σκόπησης και κάντε κλικ στο κουµπί <Εκτύπωση…>. Θα εµφανισθεί το 
παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση, όπου µε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> θα αρχίσει να 
εκτυπώνεται το φύλλο εργασίας σας. 

7. Στη συνέχεια κάντε κλικ επάνω στο γράφηµα και µετά κλικ στο κουµπί για την 
προεπισκόπηση. Το γράφηµά σας θα εµφανισθεί να γεµίζει µια σελίδα, έστω και 
αν στο φύλλο σας εκτεινόταν σε δύο σελίδες (fit to page). 

8. Ακολουθήστε τα βήµατα 4 & 5, για να εισαγάγετε ίδια κεφαλίδα και υποσέλιδο 
στο φύλλο του γραφήµατος, αφού οι επιλογές που κάνατε στις πρώτες καρτέλες 
είναι ανενεργές εδώ. 

9. Τέλος, αν θέλετε να προσαρµόσετε το µέγεθος και την ποιότητα εκτύπωσης του 
γραφήµατος, κάντε κλικ στην καρτέλα Γράφηµα και επιλέξτε ανάλογα. 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.6.1 

Να ανοίξετε το βιβλίο εργασίας της άσκησης 3.5.1 και να ορίσετε κεφαλίδα
αριστερά µε τον τίτλο του πίνακα και υποσέλιδο που να περιλαµβάνει
αριστερά, το όνοµα του φύλλου εργασίας και δεξιά την ηµεροµηνία και την
ώρα. Στη συνέχεια να τα εκτυπώσετε σε δύο αντίγραφα και η εκτύπωση του
γραφήµατος να γίνει ασπρόµαυρη. 

          
          
         

           
  

  

 

Άσκηση 3.6.2 

Να ανοίξετε το βιβλίο εργασίας της δραστηριότητας 3.5.1 και να ορίσετε για
κεφαλίδα αριστερά τη φράση «Θερµοκρασία Πειράµατος» και για υποσέλιδο
αριστερά το όνοµα του βιβλίου εργασίας και δεξιά την ηµεροµηνία του
αρχείου. Στη συνέχεια να τυπώσετε µόνο το γράφηµα σε ολόκληρη τη
σελίδα και µε κανονική ποιότητα εκτύπωσης. 

          
      

       
       

    

 

 

Άσκηση 3.6.3 

Να ανοίξετε το βιβλίο εργασίας της δραστηριότητας 3.5.3 και να ορίσετε σαν
µέγεθος εµφάνισης και εκτύπωσης το 80% του φύλλου εργασίας, 
κεντράρισµα οριζόντια και κατακόρυφα, κεφαλίδα και υποσέλιδο της
επιλογής σας και, εφόσον το φύλλο σας εκτείνεται σε περισσότερες από µια
σελίδες, να επαναληφθεί η επικεφαλίδα στην αρχή κάθε νέας σελίδας. 

         
      

      
         

        

 

 

Άσκηση 3.6.4 

Να δηµιουργήσετε ένα νέο βιβλίο εργασίας που σε κάθε φύλλο του να
περιέχει την κατάσταση των µαθητών καθεµιάς τάξης του σχολείου σας. Αν
χρειαστεί, να προσθέσετε νέα φύλλα εργασίας, ώστε να είναι όσα και τα
τµήµατά σας. Να δηµιουργήσετε εκτυπώσεις για κάθε τµήµα, µε κεφαλίδα
αριστερά το λεκτικό του Σχολείου, στο κέντρο το λεκτικό του τµήµατος και
υποσέλιδο αριστερά την ηµεροµηνία εκτύπωσης της κατάστασης και δεξιά
τον αριθµό της σελίδας. 
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Άσκηση 3.6.5 

          
        
        

        
        

       

Να δηµιουργήσετε ένα νέο βιβλίο εργασίας που σε κάθε φύλλο του να
περιέχει την κατάσταση των Γονέων & Κηδεµόνων καθεµιάς τάξης του
σχολείου σας, µε σκοπό να καταγράφετε τις συνδροµές τους στο σύλλογο. 
Να δηµιουργήσετε εκτυπώσεις για τους γονείς κάθε τµήµατος, µε κεφαλίδα
αριστερά το λεκτικό του τµήµατος και υποσέλιδο αριστερά την ηµεροµηνία
εκτύπωσης της κατάστασης και δεξιά τον αριθµό της σελίδας. 
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∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Εξαγωγή αποτελεσµάτων και στατιστικών στοιχείων του
σχολείου, παρουσίαση µε πίνακες & γραφήµατα». 

      
 

    
 . 

 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ Αξιοποίηση υπολογιστικού φύλλου στα πλαίσια του

διδακτικού έργου
 

 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
 

� Πώς µπορούµε να προσθέσουµε στην κορυφή κάθε 
εκτυπωµένης σελίδας την ίδια λεζάντα; 

� Τι είναι η προεπισκόπηση εκτύπωσης; 

� Οι οριζόντιες και κατακόρυφες γραµµές που εµφανίζονται σε 
ένα φύλλο εργασίας ονοµάζονται Γραµµές πλέγµατος. [Σ ή Λ] 

� Το όνοµα ενός φύλλου εργασίας τροποποιείται µε διπλό κλικ 
επάνω του.  [Σ ή Λ] 

� Ένα φύλλο εργασίας λίγο µεγαλύτερο από µια σελίδα µπορεί 
να σµικρυνθεί για να εκτυπωθεί ολόκληρο.  [Σ ή Λ] 

� Ποια εντολή σας επιτρέπει να δείτε πώς θα εκτυπωθεί το 
φύλλο εργασίας. [α. ∆ιαµόρφωση σελίδας, β. Προεπισκόπηση 
σελίδας, γ. Εκτύπωση, δ. Περιοχή εκτύπωσης] 

� Πώς µπορούµε να δούµε σε προεπισκόπηση συγκεκριµένες 
σελίδες του φύλλου εργασίας; 

� Για να εκτυπώσω τα σχόλια που υπάρχουν στο φύλλο 
εργασίας µου, πρέπει να _____________________________ 

� Για να ρυθµίσετε τη σειρά µε την οποία θα εκτυπωθούν οι 
σελίδες ενός φύλλου εργασίας πρέπει να 
:___________________ ___________________________  
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ΑΝΑΚΕΦΑΛΑΙΩΣΗ - ΣΥΝΟΨΗ  
 

	 Το Υπολογιστικό φύλλο είναι η εφαρµογή που χρησιµο-
ποιείται για υπολογισµούς, οικονοµική ανάλυση αριθµητικών 
δεδοµένων και παρουσίαση στοιχείων µε γραφήµατα. Η 
εκκίνηση της εφαρµογής γίνεται από το µενού <Έναρξη>, 
µετά στην επιλογή Προγράµµατα ή στη γραµµή γρήγορης 
εκκίνησης ή από κάποια συντόµευση στην επιφάνεια εργασίας. 
Το περιβάλλον εργασίας και τα διαθέσιµα εργαλεία του Excel 
είναι παρόµοια µε αυτά του Word. Η εισαγωγή των δεδοµένων 
και οι υπολογισµοί γίνονται µέσα σε φύλλα εργασίας που είναι 
ένα πλέγµα από γραµµές και στήλες.  Η τοµή µιας στήλης και 
µιας γραµµής του ονοµάζεται κελί και το όνοµα ή διεύθυνση 
(αναφορά κελιού) του προκύπτει από τη στήλη και τη γραµµή 
στις οποίες ανήκει. Σε κάθε κελί µπορούµε να εισαγάγουµε 
κείµενο, ηµεροµηνίες, αριθµούς ή τύπους για υπολογισµούς. 
Τα φύλλα εργασίας φυλάσσονται µέσα σε βιβλία εργασίας, 
όπως ονοµάζονται τα έγγραφα του Excel. 

  

	 Για να προβάλουµε αποτελεσµατικά τα δεδοµένα µας, µπο-
ρούµε να τα µορφοποιήσουµε κατάλληλα στο φύλλο εργα-
σίας. Μπορούµε να µορφοποιήσουµε όλο το κείµενο σε ένα 
κελί ή µόνο επιλεγµένους χαρακτήρες. Επιλέξτε τους χαρακτή-
ρες που θέλετε να µορφοποιήσετε και στη συνέχεια κάντε κλικ 
στο αντίστοιχο κουµπί της γραµµής εργαλείων µορφοποίησης. 
Εάν τα δεδοµένα σε µια στήλη είναι πολύ στενά και έχουν 
πολύ κενό χώρο ενώ η ετικέτα (τίτλος) είναι αδικαιολόγητα 
πλατιά, µπορείτε να περιστρέψετε το κείµενο. Για να είναι 
ευδιάκριτοι οι διάφοροι τύποι πληροφοριών σε ένα φύλλο 
εργασίας, µπορούµε να εφαρµόσουµε περιγράµµατα και σκιά 
στα κελιά. Η επιλογή της κατάλληλης µορφής των δεδοµένων 
(αριθµών, ηµεροµηνιών, ώρας κτλ.) γίνεται εύκολα από το 
παράθυρο µορφοποίηση κελιών. 

	 Μπορούµε να αντιγράψουµε ή να µετακινήσουµε το 
περιεχόµενο µιας οµάδας κελιών στο ίδιο ή σε άλλο φύλλο 
εργασίας µε επιλογή και σύρσιµο ή µε επιλογή, αντιγραφή (ή 
αποκοπή) και επικόλληση στο σηµείο που θέλουµε. Μπορούµε 
να δηµιουργήσουµε νέα φύλλα εργασίας, να αλλάξουµε όνοµα, 
να µετακινήσουµε, να διαγράψουµε ή να κάνουµε αντίγραφο 
σε ένα φύλλο εργασίας µε δεξί κλικ στην ετικέτα του και 
επιλογή στην αντίστοιχη εντολή στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται. 
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	 Οι τύποι υπολογίζουν τιµές µε µια συγκεκριµένη σειρά. Ένας 
τύπος ξεκινά πάντα µε το σύµβολο ισότητας (=). Μετά το 
σύµβολο ισότητας βρίσκονται τα στοιχεία που θα υπολογι-
στούν, τα οποία διαχωρίζονται από τελεστές υπολογισµού.  
Μπορούµε να έχουµε µαθηµατικούς τελεστές που εκτελούν 
βασικές µαθηµατικές πράξεις, τελεστές σύγκρισης ή λογικούς 
τελεστές, οι οποίοι συγκρίνουν δύο τιµές και αποδίδουν την 
τιµή αλήθεια ή ψέµα. Η τιµή του τύπου υπολογίζεται από 
αριστερά προς τα δεξιά, σύµφωνα µε µια συγκεκριµένη σειρά 
για κάθε τελεστή του τύπου. Μπορούµε να αλλάξουµε τη 
σειρά των υπολογισµών χρησιµοποιώντας παρενθέσεις.  

	 Οι συναρτήσεις είναι προκαθορισµένοι τύποι που εκτελούν 
υπολογισµούς, χρησιµοποιώντας ειδικές τιµές, που καλούνται 
ορίσµατα, σε συγκεκριµένη σειρά ή δοµή. Τα ορίσµατα µπο-
ρούν να είναι αριθµοί, κείµενο, λογικές τιµές, τιµές σφάλµατος 
όπως #∆/Υ ή αναφορές κελιών. Το όρισµα που καθορίζουµε 
πρέπει να παράγει µια έγκυρη τιµή και µπορεί να είναι σταθε-
ρά, τύπος ή άλλη συνάρτηση. Η παλέτα τύπων είναι το εργα-
λείο που µας βοηθά να δηµιουργήσουµε ή να επεξεργαστούµε 
έναν τύπο παρέχοντάς µας πληροφορίες σχετικά µε τις 
συναρτήσεις και τα ορίσµατά τους. 

	 Τα γραφήµατα προσελκύουν την προσοχή και διευκολύνουν 
την προβολή συγκρίσεων και τάσεων σε δεδοµένα. Αντί να 
κάνουµε ανάλυση δεδοµένων µε πολλές στήλες, µε αριθµούς 
στο φύλλο εργασίας, µπορούµε να δείξουµε αµέσως εάν µια 
παράµετρος µειώνεται ή αυξάνεται ή να κάνουµε σύγκριση 
ανάµεσα στα πραγµατικά στοιχεία και σε αυτά που είχαµε προ-
βλέψει. Μπορούµε να δηµιουργήσουµε ένα γράφηµα σε δικό 
του φύλλο ή ως ενσωµατωµένο αντικείµενο σε ένα φύλλο 
εργασίας. Ένα γράφηµα συνδέεται µε τα δεδοµένα του φύλ-
λου εργασίας από τα οποία δηµιουργείται και ενηµερώνεται 
αυτόµατα, κατά την αλλαγή των δεδοµένων στο φύλλο εργα-
σίας. Μπορούµε να επιλέξουµε και να µορφοποιήσουµε 
οποιοδήποτε στοιχείο του γραφήµατος από τη γραµµή εργα-
λείων Γράφηµα. 

	 Η διαµόρφωση του φύλλου εργασίας µας δίνει τη δυνατότη-
τα να καθορίζουµε το µέγεθος και τον προσανατολισµό των 
σελίδων, τα περιθώρια κτλ. Η προεπισκόπηση εκτύπωσης 
µας δείχνει πώς ακριβώς πρόκειται να εκτυπωθεί το φύλλο 
εργασίας και µας επιτρέπει να κάνουµε τις αλλαγές που 
χρειάζεται µέχρι να πάρει τη µορφή που επιθυµούµε.  
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ΛΕΞΕΙΣ ΚΛΕΙ∆ΙΑ  
 

³ Υπολογιστικά φύλλα 

³ Spreadsheet  

³ Κελί 

³ Γραµµή 

³ Στήλη 

³ Περιοχή κελιών 

³ Φύλλο Εργασίας 

³ Βιβλίο Εργασίας 

³ Στοίχιση  

³ Αντιγραφή 

³ Επικόλληση 

³ Περίγραµµα 

³ Στυλ Σκίασης  

³ Μοτίβο σε γράφηµα 

³ Συνάρτηση COUNTIF 

³ Αυτόµατη αρίθµηση 

³ Περιοχή εκτύπωσης 

³ Εφέ γεµίσµατος 

³ Υφή 

³ Σχετική αναφορά 

³ Απόλυτη αναφορά 

³ Τύπος υπολογισµού 

³ Επικόλληση Συνάρτησης 

³ Αυτόµατο Άθροισµα 

³ Γράφηµα 

³ Λίστα δεδοµένων  

³ Κεφαλίδες  

³ Υποσέλιδα 

³ Κλίµακα 

³ Περίγραµµα 

³ Σκίαση 

³ Νοµισµατική µονάδα 

³ Προεπισκόπηση φύλλου 

³ Αλλαγές σελίδας 

³ Οδηγός γραφηµάτων 

³ Συνάρτηση AVERAGE 

³ Συνάρτηση IF 

³ Προκαθορισµένα χρώµατα 
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