ΦΥΛΛΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

	Λογισμικό

Microsoft Excel
	Ενότητα

Μορφοποίηση δεδομένων 3
	Τάξη

Β’ Γυμνασίου


Περιγραφή της εργασίας
Στο παρόν «Φύλλο Εργασίας», θα δούμε πώς μπορούμε να εισάγουμε αριθμητικά ή μη δεδομένα με μορφή πίνακα, πώς μπορούμε να συμπληρώνουμε αυτόματα τα κενά με σειρές δεδομένων, καθώς επίσης και πώς μπορούμε να μορφοποιούμε τα δεδομένα αυτά.
1. Ανοίξτε το βιβλίο εργασίας Ergasia 3.xls
2. Αποθηκεύστε το βιβλίο εργασίας στο φάκελο του τμήματός σας , με όνομα Ergasia 3
3. Εισάγετε τον τίτλο ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ 2026 στο κελί B3 του φύλλου Askisi.
4. Εισάγετε στο κελί Β7 το κείμενο ΠΕΜΠΤΗ. Αυξήστε το πλάτος της στήλης Β, ώστε να την προσαρμόσετε στα δεδομένα. Μετά πηγαίνετε το δείκτη του ποντικιού σας στην κάτω δεξιά γωνία του κελιού Β7 ώστε να γίνει μαύρο σταυρουδάκι (λέγεται λαβή συμπλήρωσης). Με πατημένο το αριστερό κουμπί του ποντικιού σύρετε μ’εχρι το κελί Β43 ώστε να συμπληρωθούν αυτόματα οι μέρες της εβδομάδας στα κελιά. 
5. Εισάγετε στο κελί C6 το κείμενο ΙΑΝΟΥΑΡΙΟΣ. Επιλέξτε το συγκεκριμένο κελί και χρησιμοποιώντας τη λαβή συμπλήρωσης 
[image: image1] , συμπληρώστε αυτόματα στα διπλανά κελιά της γραμμής τους υπόλοιπους μήνες του χρόνου. 

6. Αλλάξτε το πλάτος των στηλών C-N, ώστε να χωράνε όλα τα δεδομένα.

7. Χρησιμοποιώντας και πάλι τη λαβή συμπλήρωσης, συμπληρώστε όλες τις ημερομηνίες, ξεκινώντας την αρίθμηση εισάγοντας 1 στο κελί C7, 1 στο κελί D10, 1 στο κελί Ε10 κτλ., όπως ακριβώς είναι συμπληρωμένος ο πίνακας στο φύλλο Ypodeigma. (για τη διευκόλυνσή σας τα κελιά είναι χρωματισμένα κίτρινα). ΠΡΟΣΟΧΗ!! Για την αυτόματη συμπλήρωση των στηλών, πληκτρολογείτε στο κελί που θέλετε 1 και στο αμέσως επόμενο τον αριθμό 2. Επιλέγοντας τα δυο αυτά κελιά και χρησιμοποιώντας στη συνέχεια τη λαβή συμπλήρωσης, η αρίθμηση της στήλης γίνεται αυτόματα. 
8. Κάντε τις απαραίτητες μορφοποιήσεις (γραμματοσειρές, στοίχιση, περίγραμμα, μοτίβα, πάχος γραμμών και στηλών), για να αποκτήσει το ημερολόγιο την μορφή που έχει στο φύλλο Ypodeigma. (ΘΥΜΗΘΕΙΤΕ: επιλέγω τα κελιά που θέλω να κάνω αλλαγές και δεξί κλικ ΜΕΣΑ στην επιλογή μου και format cells ή μορφοποίηση κελιών)
9. Αποθηκεύστε τις αλλαγές στο βιβλίο εργασίας.
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