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6. Αφαίρεση φ. εργασίας : πατώ 

πάνω στο όνοµα της καρτέλας 

που θέλω να διαγράψω δεξί 

κλικ και επιλέγω «διαγραφή» 

EXCEL - πίνακες 

1. Ένα “βιβλίο excel” 

περιλαµβάνει φύλλα εργασίας. 

Πατώντας αρ.κλικ τα ενεργοποιώ. 

2. Ονοµασία φ. εργασίας: πατώ πάνω 

στη λέξη «φύλλο1» διπλό αρ.κλικ. 

και µαυρίζει (επιλέγεται). Γράφω 

πάνω του το όνοµα που επιθυµώ 

(κείµενο) 

3. Αποθήκευση – ονοµασία : Στο πάνω 

µέρος των µενού εργασιών πατώ το 

εικονίδιο αποθήκευσης ή αρχείο – 

αποθήκευση  

4. Ανοίγει παράθυρο διαλόγου 

στο οποίο επιλέγω: 

Α. χώρο αποθήκευσης 

«αποθήκευση σε»…… 

Β. «Όνοµα αρχείου» 

5. Όταν ανοίγω και εργάζοµαι σε αρχείο µε όνοµα και πατώ το εικονίδιο 

αποθήκευσης αποθηκεύονται σε αυτό οι µεταβολές που έχω επιφέρει.  

* Όταν εργάζοµαι πατώ συχνά το εικονίδιο αποθήκευσης 

7. Πρόσθεση φ. εργασίας : 

πατώ πάνω στο όνοµα µιας 

καρτέλας δεξί κλικ και επιλέγω 

«εισαγωγή..» 
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8. Στο φύλλο εργασίας υπάρχουν 

κελιά µε συντεταγµένες ( 

A,B,C,D,….και 1,2,3,...) 

Αν σε ένα κελί έχω γράψει µια 

λέξη (Γιάννης) και το έχω επιλέξει, 

τότε στο «πλαίσιο ονόµατος» 

εµφανίζονται οι συντεταγµένες του 

“D3” και στη «γραµµή τύπων» το 

περιεχόµενο του κελιού “Γιάννης” 

9. Με επιλεγµένο κελί – τον κέρσορα πάνω του σε 

µορφή «βέλους και σταυρού» - πατηµένο το αρ. 

κλικ : σέρνω και µεταφέρω το περιεχόµενο του 

κελιού σε άλλη θέση. 

* Με τις ίδιες επιλογές και πατηµένο το δεξί κλικ 

σέρνω σε άλλη θέση – αφήνω το δεξί κλικ και από 

το εµφανιζόµενο µενού επιλέγω… 

(µετακίνηση ή αντιγραφή ή σύνδεση εδώ) 

«σύνδεση εδώ» σηµαίνει : ό,τι γράφω στο αρχικό 

κελί D3 γράφεται ταυτόχρονα και στο νέο κελί D5 

(βλέπω το νέο περιεχόµενο όταν πατήσω αρ. κλικ 

σε οποιοδήποτε άλλο κελί –έτσι γίνεται αποδεκτό 

το νέο περιεχόµενο) 

10. Ηµέρες – µήνες : Γράφω σε ένα κελί 

το όνοµα µιας ηµέρας (Τρίτη) ή ενός 

µήνα (Μάρτιος). Πηγαίνω τον κέρσορα 

στο δεξί κάτω άκρο του κελιού ώστε να 

πάρει τη µορφή (µαύρου σταυρού). Με 

πατηµένο το αρ. κλικ σέρνω οριζόντια ή 

κάθετα. Τότε εµφανίζονται διαδοχικά οι 

υπόλοιπες ηµέρες ή µήνες. 

*µε πατηµένο το δεξί κλικ και σέρνοντας 

έχω δυνατότητα περισσότερων επιλογών 

11. Γράφω σε συνεχόµενα κελιά τις 

ηµέρες :∆ευτέρα….Παρασκευή. 

Τοποθετώ τον κέρσορα στο κελί C, ώστε 

να έχει µορφή µαύρου βέλους προς τα 

κάτω και πατώ αρ.κλικ. Τότε µαυρίζει-

επιλέγεται η στήλη C. Με πατηµένο το 

αρ.κλικ πάνω στο C και σέρνοντας προς 

τα δεξιά επιλέγονται και άλλες γειτονικές 

στήλες.  
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15. Επιλογή ΜΗ συνεχόµενων 

στηλών ή γραµµών: Επιλέγω τη 

στήλη C – µε πατηµένο το Ctrl 

επιλέγω τις στήλες Ε και G. 

12. Πηγαίνω τον κέρσορα σε 

οποιοδήποτε σηµείο που χωρίζει δύο 

γράµµατα-συντεταγµένες C,D,F ( 

εφόσον έχουν επιλεγεί όλες οι στήλες 

των ηµερών), ώστε να πάρει τη µορφή 

σταυρού και πατώ διπλό αρ.κλικ. 

* Τότε οι στήλες παίρνουν το ελάχιστο 

απαιτούµενο πλάτος (η κάθε µία) 

13. Για να έχουν όλες οι στήλες το ίδιο 

πλάτος: Τις επιλέγω όλες – πηγαίνω 

τον κέρσορα στο δεξί άκρο της 

συντεταγµένης της µεγαλύτερης λέξης 

( εδώ G), ώστε να πάρει µορφή 

σταυρού. Με  πατηµένο το αρ.κλικ 

σέρνω ελάχιστα προς τα δεξιά 

(µεγαλώνω το πλάτος της στήλης G). 

Τότε όλες οι στήλες αποκτούν το ίδιο 

πλάτος. 

14. Επιλογή συνεχόµενων στηλών ή 

γραµµών: Επιλέγω µια Β (µε αρ.κλικ) – 

µε πατηµένο το shift πατώ αρ.κλικ στη 

στήλη G και επιλέγονται όλες οι 

ενδιάµεσες στήλες. 

* τα ίδια µε τις γραµµές 1,2,3 κλπ 

16. Αλλαγή πλάτους στηλών ή ύψους 

γραµµών. Πηγαίνω τον κέρσορα στο δεξί ή 

κάτω όριο της στήλης ή γραµµής αντίστοιχα – 

µε πατηµένο αρ.κλικ σέρνω δεξιά ή κάτω 

αντίστοιχα 

17. Μορφοποίηση σελίδας – 

στοίχιση: Επιλέγω όλη τη 

σελίδα πατώντας αρ.κλικ στο 

κελί µεταξύ Α και 1. Με τον 

κέρσορα στο ίδιο σηµείο πατώ 

δεξί  κλικ – µορφοποίηση 

κελιών... 

18. Καρτέλα – στοίχιση : 

Οριζόντια και κατακόρυφη – 

κέντρο. Αποτέλεσµα. 
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19. Επιλέγω περιοχή: µε αρ.κλικ 

επιλέγω το πρώτο κελί. Με πατηµένο το 

αριστερό κλικ σέρνω δεξιά και κάτω 

ώστε να µαυρίσει η περιοχή που θέλω ή 

επιλέγω το 1
ο
 κελί µε αρ.κλικ. µε 

πατηµένο το shift επιλέγω το τελευταίο 

κελί (δεξιά και κάτω) 

20. Περιγράµµατα : πηγαίνω 

στο εικονίδιο περιγράµµατα ( 

πάνω δεξιά)  και επιλέγω «όλα 

τα περιγράµµατα» 

Τελική εικόνα πίνακα 

21. Επιλογή και χρωµατισµός κελιών: 

Πατώ στο κελί Τρίτη – 2 (µαυρίζει) , 

µε πατηµένο το Ctrl πατώ στα κελιά 

Τετάρτη-4 και Πέµπτη – 3. Πηγαίνω 

στο εικονίδιο «χρώµα γεµίσµατος» ή 

δεξί κλικ (πάνω σε ένα από τα 

επιλεγµένα κελιά) . Μορφοποίηση 

κελιών -  καρτέλα «µοτίβο» - επιλέγω 

χρώµα – ΟΚ. 


