[Πληκτρολογήστε κείμενο]


ΛΟΓΙΣΤΙΚΟ ΦΥΛΛΟ  :  EXCEL

Εκκίνηση  του  λογιστικού φύλλου Excel :


Για την εκκίνηση του προγράμματος του λογιστικού φύλλου Excel, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα :
1. Απο το windows Desktop, κάνουμε κλικ στο Start. Κατόπιν στο Programs. Εμφανίζεται το μενού Programs. 

2. Για την εκκίνηση του Excel, κάνουμε κλικ στο εικονίδιο Excel. Εμφανίζεται  το παράθυρο του προγράμματος του Excel:  
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Τι Είναι το Περιβάλλον του Excel : 

Το περιβάλλον του Excel αποτελείται απο τα στοιχεία που βλέπουμε σ’ένα παράθυρο εφαρμογής του:

Γραμμή τίτλου ( Περιλαμβάνει το όνομα της εφαρμογής και το τρέχον έγγραφο, καθώς και τα κουμπιά Minimize, Maximize και Close.

Κουμπί Μενού Ελέγχου ( Ανοίγει το Μενού Ελέγχου – Control menu – το οποίο παρέχει εντολές όπως Move, Size, Minimize και Close.

Κουμπί Minimize ( Ελαχιστοποιεί το παράθυρο του Word στη μορφή ενός κουμπιού στη γραμμή εργασιών. Για ν’αποκαταστήσουμε το παράθυρο στο αρχικό του μέγεθος, κάνουμε κλικ στο κουμπί στη γραμμή εργασιών.

Κουμπί Maximize/Restore ( Μεγιστοποιεί το παράθυρο του Word, ώστε να καλύπτει την επιφάνεια εργασίας των Windows. Εφ’όσον  μεγιστοποιηθεί το παράθυρο, το κουμπί Maximize αλλάζει και γίνεται Restore στο οποίο μπορούμε να κάνουμε κλικ για να επιστρέψει το παράθυρο στο προηγούμενο μέγεθος.

Κουμπί Close (x) ( Κλείνει το πρόγραμμα Word.

Γραμμή Μενού ( Περιέχει μενού εντολών που μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε για να εκτελέσουμε εργασίες στο πρόγραμμα.

Γραμμή εργαλείων ( Περιλαμβάνει εικονίδια που λειτουργούν ώς συντομεύσεις για κοινές εντολές, όπως Save, Print και Spelling.

Γραμμή κατάστασης ( Προβάλλει πληροφορίες για το τρέχον αριθμό σελίδας, για την ενότητα εγγράφου στην οποία βρισκόμαστε, και για την τρέχουσα θέση του σημείου παρεμβολής (τη γραμμή και τη στήλη). Η γραμμή κατάστασης επίσης μας δείχνει κι άλλες πληροφορίες, όπως το άν έχουμε ενεργοποιήσει την κατάσταση λειτουργίας της αντικατάστασης πατώντας το πλήκτρο Insert στο πληκτρολόγιο.

Παράθυρο εγγράφου ( Εδώ πληκτρολογούμε και μορφοποιούμε τα έγγραφα.

Γραμμές κύλισης ( Η οριζόντια γραμμή κύλισης χρησιμοποιείται για να γίνεται κύλιση της προβολής του τρέχοντος εγγράφου απο αριστερά προς τα δεξιά και αντίστροφα. Η κατακόρυφη γραμμή κύλισης χρησιμοποιείται για να επιτυγχάνεται κύλιση του τρέχοντος εγγράφου προς τα πάνω ή προς τα κάτω.

Office Assistant ( Το Office Assistant μας εξασφαλίζει τη βοήθεια που χρειαζόμαστε για να εκμεταλλευτούμε στο έπακρον το Excel. Κάνουμε κλικ στο Assistant όταν χρειαζόμαστε βοήθεια.

Η  Γραμμή μενού του Excel : 


Η γραμμή μενού του Excel μας παρέχει πρόσβαση σ’όλες τις εντολές και τα χαρακτηριστικά που εμπεριέχονται στο Excel. Το μενού εντολών βρίσκεται κάτω απο την γραμμή τίτλου. 

Μενού συντόμευσης :


Ένας γρήγορος τρόπος για να προσπελάσουμε εντολές που σχετίζονται μ’ένα συγκεκριμένο στοιχείο εγγράφου είναι να επιλέξουμε αυτό το αντικείμενο εγγράφου και να κάνουμε σ’αυτό δεξί κλικ. Αυτό ανοίγει ένα μενού συντόμευσης που περιέχει εντολές σχετικές με το συγκεκριμένο αντικείμενο με το οποίο δουλεύουμε.

Γραμμές εργαλείων του Excel :


Οι γραμμές εργαλείων του Excel μας παρέχουν ένα πολύ γρήγορο και ξεκάθαρο τρόπο πρόσβασης σε εντολές και χαρακτηριστικά. Όταν εκκινήσουμε για πρώτη φορά το Excel, παρουσιάζονται οι γραμμές εργαλείων Standard και Formatting, οι οποίες υπάρχουν σαν μία συνεχόμενη γραμμή εργαλείων που βρίσκονται ακριβώς κάτω απο την γραμμή μενού.


Για να προσθέσουμε ή ν’ αφαιρέσουμε κουμπιά απο την γραμμή εργαλείων, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:

1. Κάνουμε κλικ στο μενού Tools ( Customize.

2. Στο παράθυρο διαλόγου Customize, κάνουμε κλικ στην καρτέλα Options.

3. Για την παρουσίαση οποιασδήποτε γραμμής εργαλείων τσεκάρουμε  το κάθε πλαίσιο της.

Έξοδος απο το Excel :  


Μπορούμε να βγούμε απο το Excel επιλέγοντας το μενού File (Exit. Ή μπορούμε να κλείσουμε το Excel κάνοντας ένα κλικ πάνω στο κουμπί Close (x) στην επάνω δεξιά γωνία του παραθύρου εφαρμογής.

Δημιουργία νέου λογιστικού φύλλου στο Excel :

1. Κάνουμε κλικ στο μενού File ( New.
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Ή επιλέγουμε απο την γραμμή εργαλείων το εικονίδιο  

Εισαγωγή κειμένου ή συναρτήσεων στο Excel :

1. Αφού ανοίξουμε ένα νέο λογιστικό φύλλο, είμαστε έτοιμοι να εισάγουμε κείμενο. Θα παρατηρήσουμε ότι στην πάνω αριστερή γωνία του λογιστικού φύλλου, εμφανίζοναι πολλές τομές μιας στήλης και μιας γραμμής που αποτελούν ένα πλαίσιο που ονομάζεται κελί. Είναι το σημείο στο οποίο θα εισαχθεί το κείμενο ή συναρτήσεων.

Χρησιμοποιώντας Πρότυπα Λογιστικού Φύλλου :

 Για να διαλέξουμε ένα λογιστικό φύλλο σ’ένα πρότυπο του Excel, ακολουθούμε τα παρακάτω  βήματα:

1. Επιλέγουμε το μενού File ( New. Ανοίγει το παράθυρο:
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2. Το παράθυρο αυτό αποτελεί το περιβάλλον εργασίας το οποίο ονομάζεται Βιβλίο εργασίας. 

3. Το κάθε Βιβλίο εργασίας αποτελείται από πολλές καρτέλες φύλλων εργασίας (Sheets).           
4. Επίσης αποτελείται από ένα πλαίσιο εμφάνισης κελιών καθώς και των τύπων ή συναρτήσεων.
Αποθήκευση εγγράφου στο Excel :

Για να αποθηκεύσουμε ένα λογιστικό φύλλο, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:

1. Κάνουμε κλικ στο κουμπί Save της γραμμής εργαλείων του Excel ή επιλέγουμε το μενού File ( Save. Την πρώτη φορά που αποθηκεύουμε το νέο έγγραφο, θα εμφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Save As.

2. Πληκτρολογούμε ένα όνομα αρχείου στο πλαίσιο File Name. Άν επιθυμούμε ν’αποθηκεύσουμε το αρχείο σε μορφή διαφορετική και όχι ώς έγγραφο του Excel (.xls), κάνουμε κλικ στο αναπτυσσόμενο βέλος Save As Type και επιλέγουμε ένα διαφορετικό τύπο αρχείου.

3. Για ν’αποθηκεύσουμε το αρχείο σε μία διαφορετική τοποθεσία (η προβλεπόμενη τοποθεσία είναι το My Documents), κάνουμε κλικ στο αναπτυσσόμενο βέλος Save In. Αφού επιλέξουμε μια συγκεκριμένη μονάδα δίσκου , θα εμφανιστούν οι φάκελοι της συγκεκριμένης μονάδας δίσκου.

4. Κάνουμε διπλό κλικ σε οποιοδήποτε φάκελο του πλαισίου Save In, για να το ανοίξουμε.  

5. Αφού προσδιορίσουμε ένα όνομα και μια τοποθεσία για το νέο έγγραφο, επιλέγουμε το κουμπί Save, για ν’αποθηκεύσουμε το αρχείο. Θα επιστρέψουμε στο παράθυρο εγγράφου του Excel.

Κλείσιμο ενός λογιστικού φύλλου στο Excel :

Για να κλείσουμε ένα λογιστικό φύλλο, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:

1. Επιλέγουμε το μενού File ( Close.

2. Κλικ στο κουμπί close (x) που βρίσκεται στην δεξιά πλευρά του παραθύρου.

 Άνοιγμα ενός λογιστικού φύλλου στο Excel :

Για ν’ανοίξουμε ένα υπάρχον αρχείο του Excel, ακολουθούμε τα  βήματα:

1. Επιλέγουμε το μενού File ( Open. Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου

     Open.
2. Κάνουμε κλικ στο αναπτυσσόμενο βέλος Look In, για να επιλέξουμε τη μονάδα δίσκου στην οποία βρίσκεται το αρχείο. Θα εμφανιστούν οι φάκελοι της μονάδας δίσκου.

3. Κάνουμε διπλό κλικ στο φάκελο που περιέχει το αρχείο. Τ’αρχεία του συγκεκριμένου φακέλου είναι καταχωρημένα σε λίστα.

4. Για ν’ανοίξουμε το αρχείο, κάνουμε κλικ επάνω του και μετά στο κουμπί Open. Το αρχείο εμφανίζεται σ’ένα παράθυρο εγγράφου του Excel.

Μετακίνηση σε λογιστικό φύλλο στο Excel :

Η χρήση του πληκτρολογίου αντί του ποντικιού είναι πιο αποδοτική και διαθέτει τους εξής συνδιασμούς:

	PgUp
	Μετακίνηση κελιών προς τα επάνω.

	PgDn
	Μετακίνηση κελιών προς τα κάτω. 

	Ctrl + PgUp 
	Μετακίνηση στις διάφορες καρτέλες φύλλων εργασίας (Sheets). Από την πρώτη στην δεύτερη κ.λπ.   

	Ctrl + PgDn
	Μετακίνηση στις διάφορες καρτέλες φύλλων εργασίας (Sheets). Από την τρίτη στην δεύτερη κ.λπ.      

	Ctrl + (
	Μετακίνηση στος τέλος των στηλών του λογιστικού φύλλου. 

	Ctrl + (
	Μετακίνηση στο τέλος των γραμμών του λογιστικού φύλλου.


Επιλογή κειμένου στο Excel :


Το ποντίκι είναι ένα εξαιρετικό εργαλείο για την επιλογή κειμένου στο έγγραφο κατά την διαδικασία της επεξεργασίας. Η χρησιμοποίηση του είναι η παρακάτω:

	Επιλογή κελιού
	Κάνουμε κλικ σ’ένα κελί.

	Επιλογή τμήματος κελιών 
	Κάνουμε κλικ σ’ένα κελί και κατόπιν σύρουμε το ποντίκι προς τα κελιά που επιθυμούμε. 

	Ή
	Κάνουμε κλικ στην αρχή του κελιού και κατόπιν κρατάμε πατημένο το Shift και κάνουμε κλικ στο τελικό κελί που επιθυμούμε.

	Επιλογή γραμμής
	Κάνουμε κλικ στην γραμμή που επιθυμούμε και συγκεκριμένα στον αριθμό της γραμμής.

	Επιλογή πολλαπλών γραμμών 
	Κάνουμε κλικ στην γραμμή που επιθυμούμε και σύρουμε πάνω απο τις υπόλοιπες γραμμές.

	Επιλογή στήλης 
	Κάνουμε κλικ στην στήλη που επιθυμούμε και συγκεκριμένα στο γράμμα της στήλης.

	Επιλογή πολλαπλών στηλών 
	Κάνουμε κλικ στην στήλη που επιθυμούμε και σύρουμε πάνω από τις υπόλοιπες στήλες.

	Επιλογή μη συνεχόμενων γραμμών
	Κρατάμε πατημένο το Ctrl και κάνουμε  κλικ σε καθεμία γραμμή.

	Επιλογή μη συνεχόμενων στηλών
	Κρατάμε πατημένο το Ctrl και κάνουμε  κλικ σε καθεμία στήλη.


Αντιγραφή και Επικόλληση Κειμένου ή συνάρτησης:

Για ν’αντιγράψουμε και να επικολλήσουμε κείμενο ή συνάρτηση σε οποιοδήποτε κελί, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:

1. Επιλέγουμε το κείμενο ή την συνάρτηση που θέλουμε ν’αντιγράψουμε, χρησιμοποιώντας το ποντίκι ή το πληκτρολόγιο .

2. Επιλέγουλε το μενού Edit(Copy ή πατάμε Ctrl+C για ν’αντιγράψουμε το κείμενο ή την συνάρτηση.

3. Τοποθετούμε το σημείο παρεμβολής στο κελί, όπου θέλουμε να τοποθετήσουμε ένα αντίγραφο του κειμένου ή της συνάρτησης που αντιγράψαμε.

4. Επιλέγουμε το μενού Edit ( Paste. Ένα αντίγραφο του κειμένου ή της συνάρτησης τοποθετείται στο σημείο παρεμβολής.

Μετακίνηση κειμένου ή συνάρτησης:


Για να μετακινήσουμε κείμενο ή μία συνάρτηση σε ένα κελί, ακολουθούμε τα παρακάτω  βήματα:

1. Επιλέγουμε το κείμενο ή την συνάρτηση που θέλουμε να μετακινήσουμε, χρησιμοποιώντας το ποντίκι ή το πληκτρολόγιο.

2. Επιλέγουμε το μενού Edit ( Cut ή πατάμε Ctrl+X για να μετακινήσουμε το κείμενο ή την συνάρτηση απο την τρέχουσα θέση του.

3. Τοποθετούμε το σημείο παρεμβολής στο κελί, όπου θέλουμε να μετακινήσουμε το κείμενο ή την συνάρτηση.

4. Επιλέγουμε το μενού Edit ( Paste. Το κείμενο τοποθετείται στην νέα θέση.

Χρησιμοποιώντας την Εντολή Save As:


Για ν’αποθηκεύσουμε ένα οποιοδήποτε έγγραφο με νέο όνομα, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:

1.   Επιλέγουμε File ( Save As.

2.   Στο παράθυρο διαλόγου Save As, πληκτρολογούμε το νέο όνομα     

       στο πλαίσιο Filename.

3.   Κάνουμε κλικ στο Save. Το αρχείο αποθηκεύεται με το νέο του   

       όνομα.

Χρησιμοποιώντας τον Ορθογραφικό  και Γραμματικό Έλεγχο:


Για να χρησιμοποιήσουμε το χαρακτηριστικό Spelling and Grammar του Word ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:

1. Επιλέγουμε  Tools ( Spelling and Grammar ή κάνουμε κλικ στο κουμπί Spelling and Grammar της γραμμής εργαλείων. Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου.

2. Οι λέξεις που δε βρίσκονται στο λεξικό θα επισημανθούν και το κείμενο που περιλαμβάνει τη λέξη θα εμφανίζεται στο πλαίσιο Not in Dictionary.

Μπορούμε να διορθώσουμε χειροκίνητα την λέξη που έχει επισημανθεί στο πλαίσιο και μετά να κάνουμε κλικ στο Change για να διορθώσουμε  την λέξη στο έγγραφο. Οι άλλες επιλογές που υπάρχουν για τη λέξη που έχει επισημανθεί είναι:

· Διαλέγουμε την κατάλληλη επιλογή για τη λέξη που έχει επισημανθεί απο το πλαίσιο Suggestion και κάντε κλικ στο Change. Άν θέλουμε  να διορθώσουμε μια λέξη, όπου και άν απαντάται (με την προϋπόθεση ότι κάνετε συνεχώς λάθος στην ορθογραφία της), κάντε κλικ στο Change All.

· Μπορούμε να επιλέξουμε, επίσης να προβλέψουμε τη λέξη που έχει επισημανθεί, αν η ορθογραφία της είναι σωστή. Κάνουμε κλικ στο Ignore για να παραβλέψουμε τη συγκεκριμένη εμφάνιση της λέξης, ή κάνουμε κλικ στο Ignore All, για την παράβλεψη της λέξης όπου και άν εμφανίζεται στο έγγραφο.

· Μπορούμε επίσης να προσθέσουμε τη λέξη στο λεξικό. Κάνουμε κλικ στο πλήκτρο Add.

· Μπορούμε να προσθέσουμε τη λανθασμένη λέξη και την κατάλληλη ορθογραφία στο χαρακτηριστικό AutoCorrect. Η λέξη θα διορθωθεί και οι μελλοντικές εισαγωγές της λέξης με λάθος ορθογραφία θα διορθωθούν αυτόματα.

3. Όποια επιλογή και να κάνουμε, η λέξη θα διορθωθεί και ο ορθογραφικός έλεγχος θα προχωρήσει στην επόμενη υπογραμμισμένη λέξη. Επιλέγουμε είτε να διορθώσουμε, είτε ν’αγνοήσουμε τη λέξη.

Για να διορθώσουμε τα γραμματικά λάθη που έχουν επισημανθεί, ακολουθούμε τ’ακόλουθα βήματα:

Οι προτεινόμενες διορθώσεις, άν υπάρχουν, θα εμφανιστούν στο πλαίσιο suggestions. Στην περίπτωση του τμήματος, η πρόταση είναι να κοιτάξετε ξανά το τμήμα. Σε άλλες περιπτώσεις, ίσως εμφανιστούν σ’αυτό το πλαίσιο περισσότερες προτάσεις με πραγματικές διορθώσεις. Επιλέγουμε την κατάλληλη διόρθωση και κάνουμε κλικ στο Change. 

Παρουσιάζονται επίσης διάφορες επιλογές παράβλεψης γραμματικών λαθών που έχουν επισημανθεί:

· Μπορούμε να επιλέξουμε την παράβλεψη του θεωρούμενου ώς γραμματικού λάθους, κάνοντας κλικ στο Ignore. Με τον τρόπο αυτό, παραβλέπουμε το λάθος που έχει επισημανθεί σε μια δεδομένη χρονική στιγμή.

· Σε μερικές περιπτώσεις, θα υπάρχει επίσης η επιλογή Ignore All. Άν κάνουμε κλικ στο Ignore All, ο γραμματικός έλεγχος θ’αγνοήσει το συγκεκριμένο γραμματικό λάθος, όπου κι άν απαντάται στο υπόλοιπο λογιστικό φύλλο.

· Το Excel μας παρέχει επίσης την επιλογή παράβλεψης του γραμματικού κανόνα που χρησιμοποιήθηκε στην επισήμανση του τρέχοντος γραμματικού λάθους. Κάνουμε κλικ στο Ignore Rule για να το κάνουμε αυτό σε όλο το λογιστικό φύλλο. Αυτό σημαίνει ότι κάθε λάθος που έχει επισημανθεί εξαιτίας του συγκεκριμένου κανόνα, δεν θα επισημαίνεται πλέον ώς γραμματικό λάθος.

Αλλάζοντας τις Ιδιότητες Γραμματοσειράς:

Ο ευκολότερος τρόπος για ν’αλλάξουμε τις ιδιότητες γραμματοσειράς είναι μέσα απο την χρήση κουμπιών που παρέχονται απο την γραμμή εργαλείων Formatting (Μορφοποίηση) του Excel. Η παρακάτω εικόνα παρουσιάζει τη γραμμή εργαλείων Formatting (Μορφοποίησης) του Excel, προβάλλοντας μερικά απο τα πιο συνηθισμένα κουμπιά ιδιοτήτων γραμματοσειράς.

Ο παρακάτω πίνακας παρουσιάζει μερικά συνηθισμένα πλήκτρα συντόμευσης για την μορφοποίηση ιδιοτήτων:

	Έντονη γραφή
	Ctrl + B

	Πλάγια γραφή
	Ctrl + I

	Υπογράμμιση
	Ctrl + U

	Διπλή υπογράμμιση
	Ctrl + Shift + D

	Δείκτης
	Ctrl + σύμβολο ισότητας (=)

	Εκθέτης
	Ctrl + Shift + σύμβολο συν (+)


Εργασία με τo παράθυρο Format Cells:


Για ν’ανοίξουμε το παράθυρο διαλόγου Format Cells, επιλέγουμε το μενού Format ( Cells. Εμφανίζεται το παράθυρο διλόγου:
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Όπως μπορούμε να δούμε, το παράθυρο διαλόγου Format Cells μας επιτρέπει να επιλέξουμε απο ένα αριθμό ιδιοτήτων γραμματοσειράς. Μπορούμε να ελέγξουμε τη γραμμματοσειρά, το στυλ γραμματοσειράς και άλλες ιδιότητες χαρακτήρων όπως η διακριτή διαγραφή, ο δείκτης και η σκίαση.

· Για ν’αλλάξουμε τη γραμματοσειρά, κάνουμε κλικ στο αναπτυσσόμενο πλαίσιο Font και επιλέγουμε με το όνομά της την καινούργια γραμματοσειρά.

· Για ν’αλλάξουμε το στυλ γραμματοσειράς σε πλάγια γραφή, έντονη γραφή, ή πλάγια και έντονη γραφή, κάνουμε την κατάλληλη επιλογή στο πλαίσιο Font Style.

· Για ν’αλλάξουμε το μέγεθος της γραμματοσειράς, επιλέγουμε το κατάλληλο μέγεθος στο πλαίσιο κύλισης Size.

· Για την υπογράμμιση, κάνουμε κλικ στο αναπτυσσόμενο πλαίσιο Underline Style και επιλέγουμε ένα στυλ υπογράμμισης.

· Για ν’αλλάξουμε το χρώμα της γραμματοσειράς, κάνουμε κλικ στο αναπτυσσόμενο πλαίσιο Font Color και επιλέγουμε ένα καινούργιο χρώμα.

· Για να επιλέξουμε ειδικά εφέ, όπως η διακριτή διαγραφή, η εκθετική μορφή, ή η σκίαση επιλέγουμε το κατάλληλο πλαίσιο ελέγχου στο κάτω μισό του παραθύρου διαλόγου.

Στοίχιση κειμένου ή συνάρτησης:

Άλλη μια σημαντική βασική ιδιότητα του κειμένου σε οποιοδήποτε λογιστικό φύλλο είναι η στοίχιση του πάνω στο κελί. Διατίθενται διάφορες δυνατότητες στοίχισης όπως:

· Στοίχιση Αριστερά – Αποτελεί την προεπιλεγμένη  στοίχιση για κανονικό κείμενο στο κελί.

· Στοίχιση Δεξιά – Το κείμενο στοιχίζεται στο δεξί περιθώριο του κελιού.

· Στοίχιση στο κέντρο – Το κείμενο στοιχίζεται στο κέντρο μεταξύ του αριστερού και του δεξιού περιθωρίου του κελιού.

· Πλήρης στοίχιση – Το κείμενο στοιχίζεται και στο δεξί και στο αριστερό περιθώριο του κελιού.

Ο παρακάτω πίνακας παρουσιάζει τα κουμπιά στοίχισης καθώς και  τις λειτουργίες τους:

	                   [image: image4.emf]
	Align Left (Αριστερή Στοίχιση).

	                   [image: image5.emf]
	Center (Στοίχιση στο κέντρο).

	                   [image: image6.emf]
	Align Right (Δεξιά Στοίχιση).

	                   [image: image7.emf]
	Jystify (Πλήρης Στοίχιση). 


Εισάγοντας Περιγράμματα σε Κείμενο:


Για να τοποθετήσουμε ένα περίγραμμα γύρω απο μία παράγραφο κειμένου, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:

1. Τοποθετούμε το σημείο παρεμβολής στo κελί ή στα κελιά γύρω απο το(α) οποίο(α) θέλουμε να εισάγουμε το περίγραμμα. Άν θέλουμε να εισάγουμε ένα περίγραμμα γύρω απο πολλαπλά κελιά, επιλέγουμε αυτά τα κελιά.

2. Επιλέγουμε το μενού Format Cells ( Border. Θα εμφανιστεί το παράθυρο διαλόγου: 
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3. Επιλέγουμε την καρτέλα Border. Υπάρχουν αρκετές ρυθμίσεις σχετικά με τον τρόπο εμφάνισης του περιγράμματος γύρω απο το κείμενο.

4. Υπάρχουν αρκετά στυλ γραμμής για το περίγραμμα. Κάνουμε κλικ στο πλαίσιο κύλισης style για να μετακινηθούμε στα διάφορα στυλ γραμμής και στην συνέχεια κάνουμε κλικ στο στυλ που θέλουμε να χρησιμοποιήσουμε.

5. Για ν’αλλάξουμε το χρώμα των γραμμών περιγράμματος, κάνουμε κλικ στο αναπτυσσόμενο βέλος Color και επιλέγουμε ένα χρώμα απο την παλέτα χρωμάτων που εμφανίζετε.

6. Καθώς επιλέγουμε τις διάφορες παραμέτρους του περιγράμματος, μπορούμε να προβάλουμε μια προεπισκόπηση του περιγράμματος στο πλαίσιο Border. Το πλαίσιο Border μας διευκολύνει να εισάγουμε ένα ατελές περίγραμμα γύρω απο μία παράγραφο σε περιπτώσεις που μπορεί να θέλουμε να υπάρχει μόνο μία γραμμή πάνω ή κάτω απο τα κελιά.

7. Όταν ολοκληρώσουμε την επιλογή των ρυθμίσεων του περιγράμματος, κάνουμε κλικ στο κουμπί ΟΚ. Το περίγραμμα θα εμφανιστεί γύρω απο το κελί ή τα κελιά.

Προσθέτοντας Σκίαση στην Παράγραφο:


Για να εισάγουμε σκίαση σ’ένα κείμενο, πρέπει να επιλέξουμε μια συγκεκριμένη παράγραφο του κειμένου – απλώς πρέπει να βεβαιωθούμε ότι το σημείο παρεμβολής βρίσκεται στην παράγραφο. Όταν ορίσουμε το κείμενο πίσω απο το οποίο θέλουμε να εισάγουμε τη σκίαση, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:

1. Επιλέγουμε Format Cells. Θα εμφανιστεί το συγκεκριμένο παράθυρο διαλόγου.

2. Επιλέγουμε την καρτέλα Patterns, όπως φαίνεται στην παρακάτω εικόνα:
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3. Για να επιλέξουμε ένα χρώμα γεμίσματος, κάνουμε κλικ σ’ένα απο τα χρώματα που εμφανίζονται στην παλέτα χρωμάτων στην περιοχή Color.

4. Για να επιλέξουμε ένα μοτίβο για το χρώμα γεμίσματος, κάνουμε κλικ στο αναπτυσσόμενο βέλος και επιλέγουμε ένα μοτίβο απο την λίστα.

5. Αφού ολοκληρώσουμε τις επιλογές, κάνουμε  κλικ στο πλήκτρο ΟΚ.

Ρύθμιση των Περιθωρίων:


Για την αλλαγή των ρυθμίσεων περιθωρίου σε οποιοδήποτε λογιστικό φύλλο ακουλουθούμε τα παρακάτω βήματα:

1. Επιλέγουμε File και μετά Page Setup. Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου:
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2. Άν χρειάζετε κάνουμε κλικ στην καρτέλα Margins. Χρησιμοποιούμε το βέλος στα πλαίσια περιθωρίου Top, Bottom, Left ή Right για την αύξηση ή την ελάττωση της τρέχουσας ρύθμισης.

3. Εφ’όσον καθοριστούν οι ρυθμίσεις παραγράφου μπορούμε να κάνουμε κλικ στο αναπτυσσόμενο πλαίσιο διαλόγου Apply To και να επιλέξουμε μία απο τις δύο επιλογές, όπως παρουσιάζονται παρακάτω:

4. Όταν ολοκληρώσουμε με τις ρυθμίσεις είμαστε έτοιμοι να πατήσουμε το πλήκτρο ΟΚ.

Αλλαγή καρτέλας φύλλου εργασιών:


Για την εισαγωγή μιας αλλαγής της καρτέλας φύλλου εργασιών  ακολουθούμε τα βήματα:

1. Κάνουμε κλικ επάνω στο Sheet που επιθυμούμε.

2. Με αυτό τον τρόπο αλλάζουμε Φύλλο Εργασίας.

 Προσθήκη Κεφαλίδας & Υποσέλιδου:


Για την προσθήκη κεφαλίδας & υποσέλιδου ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:

1. Επιλέγουμε View ( Header and Footer. Προσωρινά μεταφερόμαστε στην κατάσταση Print Layout.

2. Στην περιοχή της κεφαλίδας πληκτρολογούμε το κείμενο μας και η εναλλαγή στο υποσέλιδο πραγματοποιείται με το πάτημα του πλήκτρου Switch Between Header and Footer.

3. Χρησιμοποιούμε τα κατάλληλα κουμπιά της γραμμής εργαλείων Formatting για την μορφοποίηση του κειμένου.

4. Όταν ολοκληρώσουμε τις μορφοποιήσεις του κειμένου της κεφαλίδας & του υποσέλιδου πατάμε το πλήκτρο Close της γραμμής εργαλείων του Header and Footer.


Η επεξήγηση των κουμπιών της γραμμής εργαλείων του Header and Footer πραγματοποιείται στον ακόλουθο πίνακα:

	[image: image10.emf]
	Εισαγωγή αριθμού σελίδας.

	[image: image11.emf]
	Εισαγωγή της αρίθμησης σελίδων.

	[image: image12.emf]
	Επεξεργασία της μορφής του αριθμού σελίδων.

	[image: image13.emf]
	Εισαγωγή της τρέχουσας ημερομηνίας.

	[image: image14.emf]
	Εισαγωγή της τρέχουσας ώρας.

	[image: image15.emf]
	Άνοιγμα του παραθύρου Page Setup.

	[image: image16.emf]
	Απόκρυψη του κειμένου εγγράφου.

	[image: image17.emf]
	Διαμόρφωση της επόμενης κεφαλίδας όμοια με την τρέχουσα.

	[image: image18.emf]
	Ενναλαγή μεταξύ Header and Footer.

	[image: image19.emf]
	Μετακίνηση στην προηγούμενη κεφαλίδα. 

	[image: image20.emf]
	Μετακίνηση στην επόμενη κεφαλίδα.


Χρήση του Clip Art:


Για την εισαγωγή εικόνων στο έγγραφο μας ακουλουθούμε τα παρακάτω βήματα:

1. Τοποθετούμε το σημείο παρεμβολής στο σημείο που έχουμε επιλέξει.

2. Επιλέγουμε Insert ( Picture ( Clip Art. Εμφανίζεται το παράθυρο:

[image: image40.emf]                                  
3. Επιλέγουμε μία κατηγορία clip-art. 

4. Όποιο σχέδιο επιλέξουμε το τοποθετούμε στο κείμενο μας με το πάτημα του πλήκτρου Insert.

Χρήση της Γραμμής Εργαλείων Drawing του Excel:


Η γραμμή εργαλείων Drawing εμφανίζεται στο κάτω μέρος του παραθύρου εγγράφου, ακριβώς πάνω απο την γραμμή κατάστασης. Στην 

εικόνα που ακολουθεί παρουσιάζεται αυτή η γραμμή  εργαλείων:
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Εισαγωγή κειμένου:

Για να εισάγετε κείμενο σ’ένα κελί:

· Επιλέξτε το κελί στο οποίο θέλετε να εισάγετε κέιμενο.

· Πληκτρολογήστε το κείμενο. Καθώς πληκτρολογείτε το κείμενο σας εμφανίζεται στο κελί και στη γραμμή τύπων (Formula).

· Πατήστε το πλήκτρο Enter. Το κείμενο σας εμφανίζεται στο κελί στοιχισμένο αριστερά.

Εισαγωγή Σχολίων:

Για να εισάγετε ένα σχόλιο σ’ένα κελί:

· Κάντε κλικ στο κελί όπου θέλετε να τοποθετήσετε το σχόλιο.

· Επιλέξτε Insert και μετά επιλέξτε Comment. Ένα πλαίσιο σχολίων θα εμφανιστεί δίπλα στο κελί.

· Πληκτρολογήσετε τις πληροφορίες σας στο πλαίσιο σχολίων.

· Κάντε κλικ οπουδήποτε αλλού στο φύλλο εργασίας για να κλείσετε το πλαίσιο σχολίων.

Εισαγωγή Αριθμών:

Για να εισάγετε έναν αριθμό σ’ένα κελί:

· Επιλέξτε το κελί στο οποίο θέλετε να εισάγετε έναν αριθμό.

· Πληκτρολογήστε τον αριθμό. Για την εισαγωγή ενός αρνητικού αριθμού πληκτρολογήστε μπροστά απ’ τον αριθμό το πρόσημο μείον ή τοποθετήστε τον μέσα σε παρενθέσεις. Για να εισάγετε ένα κλάσμα, τοποθετήστε μπροστά τον αριθμό μηδέν (0). Π.χ. 0 (1/2).

· Πατήστε Enter και ο αριθμός εμφανίζεται στο κελί στοιχισμένος δεξιά.

Εισαγωγή Ημερομηνίας και Ώρας:

Για να εισάγετε ημερομηνία και ώρα:

· Επιλέξτε το κελί στο οποίο θέλετε να εισάγετε μια ημερομηνία ή την ώρα.

· Για την εισαγωγή της ημερομηνίας χρησιμοποιείστε την μορφή MM/DD/YY ή  MM-DD-YY (Μήνας-Ημέρα-Έτος).

· Για την εισαγωγή της ώρας χρησιμοποιείστε την μορφή AM ή PM (Προ Μεσημβρίας) ή (Μετά Μεσημβρίας).

Εισαγωγή μιας προσαρμοσμένης σειράς:

Για να εισάγετε μια σειρά όπως 10,20,30…..:

· Εισάγετε την πρώτη τιμή της σειράς σ’ένα κελί.

· Εισάγετε την δεύτερη τιμή της σειράς στο επόμενο κελί.

· Επιλέξτε και τα δύο κελιά κάνοντας κλικ στο πρώτο κελί και σύροντας πάνω από το δεύτερο κελί.

· Σύρετε την λαβή συμπλήρωσης.Το Excel θ’αναλύσει τα δύο κελιά, θ’αντιληφθεί την μορφή της σειράς και θα τη δημιουργήσει ξανά.

Αντιγραφή (Συμπλήρωση) των Ίδιων Δεδομένων σε άλλα κελιά:

Για την αντιγραφή μιας καταχώρισης σε περιβάλλοντα κελιά ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:

· Κάντε κλικ στην λαβή συμπλήρωσης του κελιού στο οποίο θέλετε ν’αντιγράψετε τα περιεχόμενα.

· Σύρετε τη λαβή συμπλήρωσης προς τα κάτω ή προς τα δεξιά για ν’αντιγράψετε τα δεδομένα σε γειτονικά κελιά.

Χρησιμοποιώντας τα Κουμπιά Στυλ για την μορφοποίηση Αριθμών:

Η γραμμή εργαλείων Formatting – Μορφοποίηση περιέχει διάφορα κουμπιά μοφοποίησης καθώς και τα παρακάτω:

	[image: image21.png]



	Currency
	$1200.90

	[image: image22.png]



	Percent Style
	20.90%

	[image: image23.png]



	Comma Style
	1,200.90

	[image: image24.png]



	Increase Decimal
	Προσθέτει μια θέση δεκαδικού ψηφίου.

	[image: image25.png]



	Decrease Decimal
	Διαγράφει μια θέση δεκαδικού ψηφίου.


Για να χρησιμοποιήσετε ένα απο τα παραπάνω κουμπιά επιλέξτε πρώτα το κελί που θέλετε να μορφοποιήσετε και μετά κάντε κλικ στο επιθυμητό κουμπί.

Οι Αριθμητικές τιμές του Excel:

	General
	10.6
	Το Excel εμφανίζει τις τιμές όπως ακριβώς τις εισάγετε.

	Number
	-120,3
	Η προεπιλεγόμενη μορφή Number διαθέτει δύο δεκαδικές θέσεις.

	Currency
	-$7500
	Η προεπιλεγόμενη μορφή Currency έχει δύο δεκαδικές θέσεις και ένα σύμβολο δολαρίου.

	Accounting
	$1233.32
	Αυτή η μορφή πραγματοποιεί στοίχιση των συμβόλων δολαρίου και των δεκαδικών υποδιαστολών σε μία στήλη.

	Date
	11.7
	Η προεπιλεγόμενη μορφή Date εμφανίζει το μήνα και την ημέρα χρησιμοποιώντας σαν διαχωριστικό το σύμβολο (/).

	Time
	21:00
	Η προεπιλεγόμενη μορφή Time εμφανίζει την ώρα και τα λεπτά χρησιμοποιώντας σαν διαχωριστικό την άνω-κάτω τελεία.

	Percentage
	99.42%
	Η προεπιλεγόμενη μορφή Percentage έχει δύο δεκαδικά ψηφία. Το Excel πολλαπλασιάζει την τιμή του κελιού με το 100 και εμφανίζει το αποτέλεσμα με το σύμβολο του ποσοστού.

	Fraction
	¾
	Η προεπιλεγόμενη μορφή Fraction εμφανίζει μέχρι και ένα ψηφίο σε κάθε πλευρά του συμβόλου (/).

	Scientific
	3.45E+02
	Η προεπιλεγομένη μορφή Scientific έχει δύο δεκαδικά ψηφία. Εμφανίζει τους αριθμούς σε επιστημονική μορφή.

	Text
	1467F123
	Χρησιμοποιήστε  την μορφή Text.

	Special
	047852
	Αυτή η μορφή είναι ειδικά σχεδιασμένη για την εμφάνιση ταχυδρομικών κωδικών, αριθμών και αριθμών κοινωνικής ασφάλισης.

	Custom
	12.35%
	Η εντολή αυτή δημιουργεί την επιθυμητή μορφοποίηση.


Για να θέσετε σε ισχύ μία απο τις παραπάνω μορφές ακολουθήστε τα βήματα:

· Επιλέξτε το κελί που περιέχει τις τιμές που θέλετε να μορφοποιήσετε.

· Ανοίξτε το μενού Format και επιλέξτε Cells. Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Format Cells:
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· Κάντε κλικ στην καρτέλα Number.

· Στην λίστα Category, επιλέξτε την κατηγορία αριθμητικής μορφής που θέλετε να χρησιμοποιήσετε. Το πλαίσιο Sample εμφανίζει την προεπιλεγόμενη μορφή γι’αυτή την κατηγορία.

· Κάντε τις απαιτούμενες αλλαγές.

· Κάντε κλικ στο OK ή πατήστε Enter. Το Excel μορφοποιεί ξανά τα επιλεγμένα κελιά σύμφωνα με τις επιλογές σας.

Στοίχιση κειμένου στα κελιά:

Ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα για ν’αλλάξετε στοίχιση:

· Επιλέξτε το κελί ή την περιοχή που θέλετε να στοιχίσετε.

· Ανασύρετε το μενού Format και επιλέξτε Cells, ή πατήστε Ctrl+1. Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Format Cells:
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· Κάντε κλικ στην καρτέλα Alignment. Εμφανίζονται μπροστά οι επιλογές στοίχισης.

· Επιλέξτε μεταξύ των ακολούθων επιλογών για να ρυθμίσετε την στοίχιση:

· Η επιλογή Horizontal επιτρέπει τον καθορισμό μιας αριστερής/δεξιάς στοίχισης στο κελί. 

· Η επιλογή Vertical επιτρέπει τον καθορισμό της στοίχισης του κειμένου σε σχέση με το επάνω και το κάτω μέρος του κελιού. 

· Η επιλογή Orientation δίνει την δυνατότητα εμφάνισης του κειμένου με κλίση.

· Η επιλογή Wrap text αναδιπλώνει μεγάλες γραμμές κειμένου μέσα σ’ένα κελί χωρίς ν’αλλάζει το πλάτος του κελιού.

· Η επιλογή Shrink to fit μειώνει το μέγεθος του κειμένου, έτσι ώστε να χωράει μέσα στο τρέχον πλάτος του κελιού.

· Η επιλογή Merge Cells συγχωνεύει πολλαπλά κελιά σ’ένα κελί. 

· Κάντε κλικ στο OK και πατήστε Enter .

Εισαγωγή Γραμμών και Στηλών:

Η εισαγωγή ολόκληρων γραμμών ή στηλών στο φύλλο εργασίας πραγματοποιείται ως εξής:

· Για την εισαγωγή μιας ξεχωριστής γραμμής ή στήλης επιλέξτε το κελί στα δεξιά του μέρους που θέλετε να εισάγετε μια στήλη ή κάτω από το μέρος όπου θέλετε να εισάγετε μια γραμμή. Για την εισαγωγή πολλαπλών στηλών ή γραμμών επιλέξτε αριθμό στηλών ή γραμμών ίσο με τον αριθμό που θέλετε να εισάγετε.

· Ανοίξτε το μενού Insert και επιλέξτε Rows ή Columns.

Διαγραφή Στηλών και Γραμμών:

Για την διαγραφή μιας στήλης ή μιας γραμμής ακολουθήστε τα βήματα:

· Κάντε κλικ στον αριθμό γραμμής ή στο γράμμα της στήλης που θέλετε να διαγράψετε.

· Ανοίξτε το μενού Edit και επιλέξτε Delete. Διαγράφονται οι γραμμές ή οι στήλες και αριθμεί ξανά διαδοχικά τις γραμμές ή τις στήλες που έχουν απομείνει.

 Εισαγωγή κελιών:

Για την εισαγωγή ενός ξεχωριστού κελιού ή ομάδας κελιών ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:

· Επιλέξτε την περιοχή όπου θέλετε να εισαχθεί το νέο κελί(α). Το Excel θα εισάγει τον ίδιο αριθμό κελιών με αυτόν που επιλέγετε.

· Ανοίξτε το μενού Insert και επιλέξτε Cells.Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου:
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· Επιλέξτε Shift cells right ή Shift cells down.

· Κάντε κλικ στο OK. Το Excel εισάγει το κελί(α) και μεταφέρει τα δεδομένα σε άλλα κελιά.

Συγχώνευση Κελιών:

Για την δημιουργία ενός τίτλου με συγχωνευμένα κελιά ακολουθούμε τα βήματα:

· Πληκτρολογήστε τον τίτλο που θέλετε να χρησιμοποιήσετε για την επικεφαλίδα πάνω στο αριστερό κελί της περιοχής.

· Επιλέξτε την περιοχή στην οποία θέλετε να τοποθετήσετε τον τίτλο.

· Ανοίξτε το μενού Format και επιλέξτε Cells. Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου  Format Cells.

· Κάντε κλικ στην καρτέλα Alignment.

· Κάντε κλικ στο πλαίσιο ελέγχου Merge Cells. Ίσως θέλετε να κάνετε προσαρμογές στο κείμενο που βρίσκεται στο εσωτερικό των συγχωνευμένων κελιών. 

· Όταν ολοκληρώσετε κάντε κλικ στο πλήκτρο OK.

Διαγραφή κελιών:

Αν θέλετε να αφαιρέσετε εντελώς τα κελιά πραγματοποιείστε τα παρακάτω βήματα:

· Επιλέξτε το κελί ή την περιοχή των κελιών που θέλετε να αφαιρέσετε.

· Ανοίξτε το μενού Edit και επιλέξτε Delete. Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Delete.
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· Επιλέξτε Shift Cells Left ή Shift Cells Up.

· Κάντε κλικ στο πλήκτρο OK. Τα γύρω κελιά μετατοπίζονται για να καλύψουν το κενό που έμεινε από τα διεγραμμένα κελιά.

Εισαγωγή Φύλλων Εργασίας:

Για να προσθέσετε ένα φύλλο εργασίας ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα:

Επιλέξτε το φύλλο εργασίας που θέλετε ν’ακολουθήσει το φύλλο εργασίας που θα εισάγετε.

· Ανοίξτε το μενού Insert.

· Επιλέξτε το Worksheet. Το Excel  εισάγει το νέο φύλλο εργασίας.

Διαγραφή Φύλλων Εργασίας:

Για να διαγράψετε ή ν’αφαιρέσετε ένα φύλλο εργασίας ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα:

· Επιλέξτε το φύλλο(α) εργασίας που θέλετε να διαγράψετε.

· Ανοίξτε το μενού Edit.

· Κάντε κλικ στο Delete Sheet. Εμφανίζεται ένα παράθυρο διαλόγου που σας ζητά να επιβεβαιώσετε την διαγραφή.

Μετακίνηση και Αντιγραφή Φύλλων Εργασίας:

Για να μετακινείσετε ή ν’αντιγράψετε ένα φύλλο εργασίας ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα:

· Επιλέξτε τα φύλλα εργασίας που θέλετε να μετακινείσετε ή ν’αντιγράψετε.

· Ανοίξτε το μενού Edit και επιλέξτε Move or Copy Sheet. Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Move or Copy.
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· Για να μετακινείσετε τα φύλλα εργασίας σ’ένα διαφορετικό βιβλίο εργασίας, βεβαιωθείτε πως το συγκεκριμένο βιβλίο εργασίας είναι ανοιχτό και μετά επιλέξτε το όνομα του από την αναπτυσσόμενη λίστα To book.

· Στο πλαίσιο λίστας Before Sheet επιλέξτε το φύλλο που θέλετε ν’ακολουθήσει τα επιλεγμένα φύλλα εργασίας.

· Για να μετακινείσετε το επιλεγμένο φύλλο εργασίας προχωρήστε στο επόμενο βήμα.

· Πατήστε το πλήκτρο ΟΚ.

Αλλαγές στο παράθυρο διαλόγου Page Setup:

Εκτύπωση Κεφαλίδων Στήλης και Γραμμής σε Κάθε Σελίδα:

· Για την εκτύπωση ετικετών στηλών ή γραμμών σε κάθε σελίδα ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:

· Ανοίξτε το μενού File και επιλέξτε Page Setup. Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Page Setup.

· Κάντε κλικ στην καρτέλα Sheet για να εμφανιστούν οι επιλογές Sheet:
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· Για να επαναλάβετε τις ετικέτες στήλης και έναν τίτλο του φύλλου εργασίας κάντε κλικ στο κουμπί Collapse Dialog στα δεξιά του πλαισίου κειμένου Rows to repeat at Top.

· Σύρετε τις γραμμές που θέλετε να εκτυπώσετε σε κάθε σελίδα. Ένα περίγραμμα με διακεκομμένες γραμμές πλαισιώνει την επιλεγμένη περιοχή και οι προτιμήσεις του κελιού με το σήμα του δολαρίου ($) εμφανίζονται στο παράθυρο διαλόγου Rows to repeat at Top.

· Κάντε κλικ στο κουμπί Collapse Dialog για να επιστρέψετε στο παράθυρο διαλόγου Page Setup.

· Για να επαναλάβετε τις ετικέτες γραμμής που εμφανίζονται στ’αριστερά του φύλλου εργασίας, κάντε κλικ στο κουμπί Collapse Dialog στα δεξιά του πλαισίου διαλόγου Columns to repeat at left. Το Excel μειώνει το παράθυρο διαλόγου Page Setup.

· Επιλέξτε τις στήλες που περιέχουν τις ετικέτες γραμμής που θέλετε να επαναλάβετε.

· Κάντε κλικ στο κουμπί Collapse Dialog για να επιστρέψετε ξανά στο παράθυρο διαλόγου Page Setup.

· Για να εκτυπώσετε το φύλλο εργασίας κάντε κλικ στο Print για να εμφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Print. Πατήστε το πλήκτρο OK.

Αλλαγή Κλίμακας στο μέγεθος ενός Φύλλου Εργασίας για να χωρέσει σε μία Σελίδα:

Για ν’αλλάξετε μέγεθος ενός φύλλου εργασίας για να χωρέσει σε μία σελίδα ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα:

· Ανοίξτε το μενού File και επιλέξτε Page Setup. Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Page Setup.

· Κάντε κλικ στην καρτέλα Page για να εμφανιστούν οι επιλογές Page:
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· Στα πλαίσια κειμένου Fit to XX Page(s) Wide by XX Tall, εισάγετε τον αριθμό των σελίδων στο οποίο θέλετε το Excel να χωρέσει τα δεδομένα σας. 

· Κάντε κλικ στο πλήκτρο OK .

Προσθήκη Κεφαλίδων και Υποσελίδων:

Για την προσθήκη  κεφαλίδων και υποσέλιδων, ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα:

Ανοίξτε το μενού File και επιλέξτε Page Setup. Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Page Setup. Κάντε κλικ στην καρτέλα Header/Footer του παραθύρου διαλόγου:
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Για να επιλέξετε μια κεφαλίδα κάντε κλικ στο αναπτυσσόμενο βέλος Header. Το Excel εμφανίζει μια λίστα προτεινόμενων πληροφοριών κεφαλίδας. Κυλίστε την λίστα και κάντε κλικ στην κεφαλίδα που θέλετε. Το δείγμα κεφαλίδας εμφανίζεται στο επάνω μέρος της καρτέλας Header/Footer.

Για να επιλέξετε ένα υποσέλιδο κάντε κλικ στο αναπτυσσόμενο βέλος Footer. Το Excel εμφανίζει μια λίστα προτεινόμενων πληροφοριών υποσέλιδου. Κυλίστε την λίστα και κάντε κλικ στο υποσέλιδο που θέλετε. Το δείγμα υποσέλιδου εμφανίζεται στο επάνω μέρος της καρτέλας Header/Footer.

Κάντε κλικ στο πλήκτρο OK για να κλείσετε το παράθυρο διαλόγου Page Setup και επιστρέψτε στο φύλλο εργασίας.

Εκτύπωση του Βιβλίου Εργασίας:

Για να εκτυπώσετε το βιβλίο εργασίας ανοίξτε το μενού File και επιλέξτε Print (ή πατήστε  Ctrl+P). Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου:
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· Διαλέξτε τις επιλογές που θέλετε να χρησιμοποιήστε:

· Η επιλογή Page Range επιτρέπει την εκτύπωση μιας ή περισσοτέρων σελίδων.

· Η επιλογή Print What επιτρέπει την εκτύπωση των επιλεγμένων κελιών, των επιλεγμένων φύλλων εργασίας ή ολόκληρου του βιβλίου εργασίας.

· Η επιλογή Copies επιτρέπει την εκτύπωση περισσοτέρων του ενός αντιγράφου της επιλεγμένης περιοχής του φύλλου εργασίας ή του βιβλίου εργασίας .

· Η επιλογή Collate επιτρέπει την εκτύπωση ενός πλήρους αντιγράφου της επιλεγμένης περιοχής του φύλλου εργασίας ή του βιβλίου εργασίας.

· Κάντε κλικ στο πλήκτρο OK ή πατήστε Enter.

Μαθηματικά Σύμβολα του Excel:

	^
	Ύψωση σε Δύναμη
	=Α1^2
	Εισάγει το αποτέλεσμα της ύψωσης της τιμής στο κελί Α1 στο τετράγωνο.

	+
	Πρόσθεση
	=Α1+Α2
	Εισάγει το άθροισμα των τιμών στα κελιά Α1 και Α2.

	-
	Αφαίρεση
	=Α1-Α2
	Αφαιρεί την τιμή στο κελί Α2 από την τιμή στο κελί Α1.

	*
	Πολλαπλασιασμός
	=Α2*7
	Πολλαπλασιάζει την τιμή στο κελί Α2 με τον αριθμό 7.

	/
	Διαίρεση
	=Α1/128
	Διαιρεί την τιμή στο κελί Α1 με τον αριθμό 128.

	
	Συνδυασμός
	=(Α1+Α2+Α3)/3
	Καθορίζει το μέσο όρο στα κελιά από το Α1 ώς το Α3.


Σειρά των πράξεων:

Η σειρά των πράξεων που εκτελεί το Excel είναι η παρακάτω:

	1η
	Ύψωση σε δύναμη και παραστάσεις που είναι μέσα σε παρενθέσεις.

	2η
	Πολλαπλασιασμός και διαίρεση.

	3η
	Πρόσθεση και αφαίρεση.


Εισαγωγή Τύπων:

Για την πληκτρολόγηση ενός τύπου ακολουθήστε τα βήματα:

· Επιλέξτε το κελί στο οποίο θέλετε να εμφανιστεί ο υπολογισμός.

· Πληκτρολογήστε το σύμβολο ίσον (=) ή κάντε κλικ στο εικονίδιο ίσον [image: image35.png]


 της γραμμής Formula.

· Πληκτρολογήστε τον τύπο. Ο τύπος εμφανίζεται στην γραμμή Formula.

· Πατήστε το πλήκτρο Enter ή κάντε κλικ στο κουμπί Enter [image: image36.png]


 της γραμμής Formula και το Excel υπολογίζει το αποτέλεσμα.

Ανεπιθύμητος τύπος ( Αν ξεκινήσετε να εισάγετε έναν τύπο και μετά αποφασίσετε ότι δε θέλετε να τον χρησιμοποιείσετε, μπορείτε να αποφύγετε την εισαγωγή του, πατώντας το πλήκτρο Esc ή κάνοντας κλικ στο κουμπί Cancel [image: image37.png]


 της γραμμής Formula.

Αντιγραφή Τύπων:

Όταν αντιγράφετε έναν τύπο, ο τύπος προσαρμόζεται για να σχετιστεί με το κελί, στο οποίο αντιγράφεται. Αυτή η διαδικασία ονομάζεται απόδοση σχετικής διεύθυνσης.

Γενικότερα η σχετική αναφορά είναι μια αναφορά κελιού σ’ έναν τύπο η οποία αλλάζει όταν ο τύπος αντιγράφεται.

Για ν’αντιγράψετε τύπους μπορείτε να χρησιμοποιείσετε τα πλήκτρα Copy και Paste, αλλά υπάρχει και ταχύτερη μέθοδος:

· Κάντε κλικ στο κελί που περιέχει τον τύπο που θέλετε ν’αντιγράψετε.

· Πατήστε το πλήκτρο Ctrl και σύρετε το περίγραμμα του κελιού στο κελί όπου θέλετε ν’αντιγράψετε τον τύπο.

· Απελευθερώστε το κουμπί του ποντικιού και το Excel αντιγράφει τον τύπο στην νέα του θέση.

Αν θέλετε ν’αντιγράψετε έναν τύπο σε μια γειτονική περιοχή κελιών, ακολουθήστε τα βήματα:

· Κάντε κλικ στο κελί που περιέχει τον τύπο που θέλετε ν’αντιγράψετε.

· Μετακινείστε το δείκτη του ποντικιού πάνω από την λαβή συμπλήρωσης.

· Σύρετε τη λαβή συμπλήρωσης πάνω από τα κελιά, στα οποία θέλετε ν’αντιγράψετε τον τύπο.

Για να κάνετε απόλυτη μια αναφορά κελιού σ’έναν τύπο, προσθέστε ένα σύμβολο δολαρίου ($) πριν το γράμμα και πριν το αριθμό, τα οποία συνιστούν την διεύθυνση του κελιού.

Γενικότερα η απόλυτη αναφορά είναι μια αναφορά κελιού σ’έναν τύπο, η οποία δεν αλλάζει όταν αντιγράφεται σε μία νέα θέση.

Εκτέλεση Υπολογισμών με Συναρτήσεις:  

Κάθε συνάρτηση αποτελείται από τα τρία ακόλουθα στοιχεία:

Το σημείο =, το οποίο δείχνει ότι αυτό που ακολουθεί είναι μια συνάρτηση.

Το όνομα λειτουργίας όπως π.χ. το SUM, το οποίο δείχνει τι πράξη θα εκτελεστεί.

Μια λίστα με όρισμα(τα) σε παρενθέσεις, όπως είναι π.χ. (Β2:Ε19), η οποία δείχνει την περιοχή των κελιών, τις αξίες τις οποίες πρέπει να χρησιμοποιήσει η συνάρτηση.

Οι πιο συνηθισμένες Συναρτήσεις:

	AVERAGE
	=AVERAGE(C4:C11)
	Υπολογίζει το μέσο όρο ενός συνόλου αριθμών.

	COUNT
	=COUNT(A4:A9)
	Μετρά τις αριθμητικές τιμές σε μια περιοχή.

	COUNTBLANK
	=COUNTBLANK(B4:B10)
	Μετρά όλα τα κελιά που δεν είναι κενά σε μια περιοχή. Τα κελιά που περιλαμβάνουν το μηδέν δεν μετριούνται όπως και αυτά που περιέχουν το (κενό) “ ”.

	IF
	=IF(A3>=200,A6*3,A7*6)
	Δίνει την δυνατότητα εισαγωγής μιας συνθήκης σ’έναν τύπο. Στο συγκεκριμένο παράδειγμα αν το Α3είναι μεγαλύτερο ή ίσο του 200, χρησιμοποιείται ο τύπος Α6*3. Αν το Α3 είναι μικρότερο του 200, τότε χρησιμοποιείται ο τύπος A7*6).

	MAX
	=MAX(C4:F15)
	Εμφανίζει την μέγιστη τιμή σε μια περιοχή κελιών.

	MIN
	=MIN(E3:K18)
	Εμφανίζει την ελάχιστη τιμή σε μια περιοχή κελιών.

	SUM
	=SUM(A2:A16)
	Υπολογίζει το σύνολο σε μια περιοχή κελιών.

	SUMIF
	=SUMIF(B3:B5,>200,A2:A4)
	Υπολογίζει το σύνολο της περιοχής για κάθε αντίστοιχο κελί της αθροιστικής περιοχής, το οποίο συμφωνεί με προσδιορισμένα κριτήρια. Στο συγκεκριμένο παράδειγμα, προστίθενται τα κελιά στην περιοχή B3:B5 που το αντίστοιχο κελί τους στην στήλη Β είναι μεγαλύτερο του 200.


Χρησιμοποιώντας το AutoSum:

Για να χρησιμοποιήσετε το AutoSum ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα:

· Επιλέξτε το κελί στο οποίο θέλετε να εισαχθεί το άθροισμα.

· Κάντε κλικ στο κουμπί AutoSum της γραμμής εργαλείων Standard. Το AutoSum εισάγει το =SUM και τη διεύθυνση περιοχής των κελιών στ’αριστερά ή πάνω από το επιλεγμένο κελί.

· Αν η περιοχή που επέλεξε το Excel  δεν είναι η σωστή, σύρετε το δείκτη του ποντικιού πάνω από την περιοχή που θέλετε να χρησιμοποιήσετε ή κάντε κλικ στην γραμμή Formula και επεξεργαστείτε το τύπο.

· Κάντε κλικ στο κουμπί Enter της γραμμής Formula ή πατήστε το Enter. Το Excel υπολογίζει το άθροισμα για την επιλέγμένη περιοχή.

Δημιουργία και Αποθήκευση ενός Γραφήματος:

Το κουμπί Chart Wizard της γραμμής εργαλείων Standard δίνει την δυνατότητα να δημιουργήσετε γρήγορα ένα γράφημα. Ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα για την κατασκευή ενός Chart:

· Επιλέξτε τα δεδομένα για τα οποία θέλετε να δημιουργήσετε γράφημα.

	10
	1
	4
	7

	20
	2
	5
	8

	30
	3
	6
	9


· Κάντε κλικ στο κουμπί Chart Wizard της γραμμής εργαλείων Standard.

· Εμφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Chart Wizard Step 1 of 4:
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Οι σημαντικότεροι τύποι γραφημάτων είναι οι παρακάτω:

Πίτας (Pie) ( Χρησιμοποιήστε αυτό τον τύπο γραφήματος για να δείξετε την σχέση μεταξύ των τμημάτων ενός συνόλου.

Ράβδων (Bar) ( Χρησιμοποιήστε αυτό τον τύπο γραφήματος για να συγκρίνετε τιμές σε μία δεδομένη τιμή.

Στηλών (Column) ( Παρόμοιο με το γράφημα των ράβδων. Χρησιμοποιήστε αυτό τον τύπο γραφήματος για να δώσετε έμφαση στην διαφορά μεταξύ αντικειμένων.

Γραμμών (Line) ( Χρησιμοποιήστε αυτό τον τύπο γραφήματος για να δώσετε έμφαση στις τάσεις και την αλλαγή των τιμών με το πέρασμα του χρόνου.

(Scatter) ( Παρόμοιο μ’ένα γράφημα γραμμής. Χρησιμοποιήστε αυτό τον τύπο γραφήματος για να δώσετε έμφαση στη διαφορά μεταξύ δύο ομάδων τιμών.

(Area) ( Παρόμοιο μ’ένα γράφημα γραμμής. Χρησιμοποιήστε αυτό τον τύπο γραφήματος για να δώσετε έμφαση στην έκταση της αλλαγής στις τιμές με το πέρασμα του χρόνου.

· Ο οδηγός σας ρωτάει αν η επιλεγμένη περιοχή είναι σωστή. Μπορείτε να διορθώσετε την περιοχή πληκτρολογώντας μια νέα ή κάνοντας κλικ στο κουμπί Collapse Dialog και επιλέγοντας την περιοχή που θέλετε να χρησιμοποιήσετε.

· Εξ’ορισμού το Excel υποθέτει ότι οι διαφορετικές σειρές δεδομένων είναι αποθηκευμένες σε γραμμές. Αυτό μπορεί ν’αλλάξει αν χρειαστεί σε στήλες μ’ένα κλικ στην περιοχή Series in Columns. Όταν ολκληρώσετε, κάντε κλικ στο Next.

· Κάντε κλικ στις διάφορες καρτέλες για ν’αλάξετε επιλογές για το γράφημα.

· Τελικά ο οδηγός σας ρωτά αν θέλετε να ενσωματώσετε το γράφημα ή αν θέλετε να δημιουργήσετε ένα φύλλο εργασίας. Κάντε την επιλογή σας και κάντε κλικ στο κουμπί Finish. Εμφανίζεται ολοκληρωμένο το γράφημα.
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