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Εισαγωγή στο Excel
1. Ανέφερε δύο τρόπους εκκίνησης του Microsoft Excel.

2. Με χρήση του κουμπιού Έναρξη ξεκίνησε το Excel.

3. Γιατί χρησιμοποιείς τα Λογιστικά Φύλλα;
4. Τι σημαίνει Βιβλίο Εργασίας και τι Φύλλο Εργασίας;

5. Τι περιέχει και που βρίσκεται η Γραμμή Τίτλου;
6. Τι κάνει το κουμπί Μεγιστοποίησης;

7. Μεγιστοποίησε το παράθυρο της εφαρμογής αν δεν είναι μεγιστοποιημένο.

8. Πότε εμφανίζεται το κουμπί Επαναφοράς;

9. Ελαχιστοποίησε την εφαρμογή.

10.Εμφάνισε πάλι την εφαρμογή από τη γραμμή εργασιών.

1. Ξεκίνησε το Excel και δες πως ονομάζεται το νέο φύλλο εργασίας.

2. Τι περιέχει το μενού Ελέγχου;

3. Άνοιξε το μενού Επεξεργασία.

4. Αν δεν είναι ορατές, εμφάνισε όλες τις εντολές του μενού.

5. Κλείσε το μενού Επεξεργασία.

6. Τι περιέχει η Βασική γραμμή εργαλείων.

7. Τι περιέχει η γραμμή εργαλείων Μορφοποίηση;

8. Πώς εμφανίζεις μια γραμμή εργαλείων;

9. Εμφάνισε τη γραμμή εργαλείων Περιγράμματα.

10.Κρύψε τη γραμμή εργαλείων Περιγράμματα.
1. Πόσες κάρτες υπάρχουν εξ’ ορισμού σε ένα φύλλο εργασίας;
2. Πώς ονομάζονται τα φύλλα εργασίας του βιβλίου εργασίας;
3. Κλείσε το Excel από το κουμπί Ελέγχου.

4. Ανέφερε τις ονομασίες των βασικών στοιχείων του βιβλίου εργασίας.
5. Πώς αναγνωρίζεις το ενεργό κελί του φύλλου εργασίας;

6. Ο δείκτης του ποντικιού που εμφανίζεται με τη μορφή βέλους;
7. Βάλε το ποντίκι ετσι ώστε να πάρει μορφή δείκτη αλλαγής διαστάσεων;

8. Τι μορφή έχει ο δείκτης του ποντικιού πάνω στα κελιά 

9. Ενεργοποίησε το κελί Ε8 με το ποντίκι.
10.Με χρήση του πληκτρολογίου ενεργοποίησε το κελί δεξιά του Ε8.
1. Που σε μεταφέρει ο συνδυασμός των πλήκτρων Shift + Enter;
2. Που σε μεταφέρει ο συνδυασμός των πλήκτρων Shift + Tab;

3. Με τα βέλη των ράβδων κύλισης και το ποντίκι μετακινήσου στο κελί Ν40 Πώς λέγεται η τελευταία στήλη του φύλλου εργασίας;
4. Πήγαινε στο τελευταίο κελί του φύλλου εργασίας.

5. Μετακινήσου στο κελί Α1.

6. Επέλεξε τα κελιά Β4 και Β5.

7. Επέλεξε όλο το φύλλο εργασίας.

8. Μετακινήσου στο Φύλλο 2 του βιβλίου εργασίας.

9. Πώς δημιουργείς ένα νέο φύλλο εργασίας;

10.Από τη Βασική γραμμή εργαλείων δημιούργησε ένα νέο φύλλο εργασίας.

1. Πότε χρησιμοποιείς την εντολή Αποθήκευση και πότε την εντολή Αποθήκευση ως;
2. Τι λέγεται λαβή συμπλήρωσης;
3. Επέλεξε το κελί Β4 και με χρήση της λειτουργίας Αυτόματης Συμπλήρωσης, συμπλήρωσε προς τα δεξιά τους μήνες μέχρι τον Ιούλιο. Κάνε το ίδιο και για το κελί Β14.

4. Άλλαξε το πλάτος των στηλών για να φαίνονται όλα τα περιεχόμενα του φύλλου εργασίας και φρόντισε να φαίνεται όλος ο πίνακας.

5. Με χρήση του μενού κλείσε το βιβλίο εργασίας αφού αποθηκεύσεις τις αλλαγές που έκανες.

6.  Πώς το Excel ξεχωρίζει τους αριθμούς από το κείμενο;

7. Πώς ενημερώνεις το πρόγραμμα ότι θέλεις να εκτελέσεις μια πράξη το τρέχον κελί;
8. Καταχώρησε το κελί Β4 το κλάσμα ¼ .

9. Με πόσα ψηφία αποθηκεύεις τους αριθμούς στο Excel;

10.Πότε εμφανίζονται αριθμοί του τύπου: 1,2529Ε+12;
1. Καταχώρησε στο κελί Β7 ένα αριθμό που το πρόγραμμα θα τον εμφανίσει όπως τον παραπάνω.

2. Καταχώρησε στο κελί Β10 τον αριθμό -120.

3. Ποιο σύμβολο χρησιμοποιείται σαν υποδιαστολή στα Ελληνικά;
4. Καταχώρησε την τιμή 12,56 στο κελί Β13.
5. Πώς διαχωρίζεις τα μέρη της ώρας κατά την πληκτρολόγηση;

6. Καταχώρησε αυτόματα την τρέχουσα ώρα στο κελί Β16.

7. Πώς διαχωρίζουμε τα διάφορα  μέρη των ημερομηνιών;
8. Στο κελί Β19 καταχώρησε την τρέχουσα ημερομηνία.

9. Στο κελί Β20 καταχώρησε την ημερομηνία γέννησής σου σαν 4-Απρ-60.

10. Στο κελί Β21 χρησιμοποίησε διαφορετική μορφή ημερομηνίας.

11. Αποθήκευσε τις αλλαγές στο φύλλο εργασίας στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

Δημιουργία τύπων
· Ξεκίνησε το Excel.
· Πώς ενημερώνεις το Excel για να δημιουργήσεις ένα τύπο;

· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Ασκήσεις δημιουργίας τύπων από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Στο φύλλο εργασίας Άθροισμα επέλεξε το κελί C8.
· Καταχώρησε στο κελί C8 τον τύπο υπολογισμού του αθροίσματος των κελιών C6 και C7.
· Υπολόγισε στο κελί D8 το άθροισμα των κελιών D6 και D7 και στο κελί Ε8 το άθροισμα των κελιών Ε6 και Ε7.
· Επέλεξε το κελί F11.
· Υπολόγισε το άθροισμα των κελιών C11, D11 και Ε11 στο κελί F11.

· Υπολόγισε το άθροισμα των κελιών C12:E12 στο κελί F12 και στο κελί F13 το άθροισμα των κελιών C13:Ε13.
· Τι υπολογίζει η συνάρτηση SUM;

· Ποιον τύπο περιέχει το κελί C21 και ποια κελιά αθροίζει;

· Άλλαξε τη συνάρτηση στο κελί C21 και υπολόγισε εκεί το άθροισμα των κελιών C17:C20.

· Χρησιμοποίησε την Αυτόματη Άθροιση και υπολόγισε στο κελί D21 το άθροισμα των κελιών D17:D20 και αντίστοιχα στο Ε21 το άθροισμα των κελιών Ε17:Ε20.
· Με την Αυτόματη Άθροιση υπολόγισε στο κελί F17 το άθροισμα των κελιών C17:Ε17.

· Πήγαινε στο επόμενο φύλλο εργασίας με όνομα Αφαίρεση.

· Καταχώρισε στο κελί C8 τον τύπο υπολογισμού της διαφοράς τιμής του κελιού C7 από το κελί C6.
· Αντέγραψε τον τύπο από το κελί C8 στα κελιά D8 και Ε8.
· Υπολόγισε την διαφορά του κελιού D12 από το κελί C12 στο κελί Ε12.
· Συμπλήρωσε αυτόματα το τύπο που περιέχει το κελί Ε12 στην περιοχή κελιών Ε13:Ε14.
· Πήγαινε στο επόμενο φύλλο εργασίας με όνομα Διαίρεση.

· Καταχώρισε στο κελί C8 τον τύπο υπολογισμού του πηλίκου της τιμής του κελιού C6 δια της τιμής του κελιού C7.
· Συμπλήρωσε αυτόματα το τύπο που περιέχει το κελί C8 στα κελιά D8 και Ε8.

· Επέλεξε κελιά με το ποντίκι και καταχώρησε στο κελί Ε12 τον τύπο υπολογισμού του πηλίκου της διαίρεσης του κελιού D12 με το κελί C12.
· Αντέγραψε και επικόλλησε τον τύπο του κελιού Ε12 στα κελιά Ε13 και Ε14.

· Πήγαινε στο επόμενο φύλλο εργασίας με όνομα Πολλαπλασιασμός.

· Καταχώρησε στο κελί D6 τον τύπο υπολογισμού του γινομένου των τιμών που περιέχονται στα κελιά B6 και C6.

· Αντέγραψε αυτόματα τον τύπο από το κελί D6 στα κελιά D7:D14.
· Πήγαινε στο επόμενο φύλλο εργασίας με όνομα Σφάλματα.

· Εντόπισε τα σφάλματα που έχει το φύλλο εργασίας και προσπάθησε να καταλάβεις πώς και γιατί εμφανίστηκαν. Όπου μπορείς διόρθωσε τα σφάλματα.
· Αποθήκευσε τις αλλαγές στο βιβλίο εργασίας Ασκήσεις δημιουργίας τύπων και κλείσε το Excel.
Το σύστημα Βοήθειας του Excel XP
· Ξεκίνησε το Excel και δημιούργησε ένα νέο κενό έγγραφο εργασίας.
· Πώς εμφανίζεται ο Βοηθός του Office;

· Αν δεν εμφανίζεται ο Βοηθός, εμφάνισε τον.

· Μετακίνησε τον Βοηθό στο πάνω αριστερό μέρος της οθόνης.

· Επέλεξε ένα διαφορετικό χαρακτήρα για Βοηθό του Office.

· Με την κατάλληλη εντολή ο Βοηθός του Office να εκτελέσει μια κίνηση.
· Ενεργοποίησε τη συμβουλή της ημέρας και κάθε φορά που ανοίγει το πρόγραμμα να εμφανίζεται αυτόματα μια εντολή.

· Τι μορφή έχει ο δείκτης του ποντικιού όταν επιλέγεις την εντολή Τι είναι…;

· Με την εντολή Τι είναι… εμφάνισε το κείμενο βοήθειας του κουμπιού Αυτόματη Διόρθωση.

· Ενεργοποίησε πάλι την εντολή Τι είναι…
· Ακύρωσε την εντολή Τι είναι…
· Κρύψε το Βοηθό του Office.

·  Ανέφερε δύο τρόπους για να εμφανίσεις το παράθυρο Βοήθειας του Excel.

· Τι σημαίνει το σύμβολο (+) στην καρτέλα Περιεχόμενα στο παράθυρο της Βοήθειας και πότε εμφανίζεται το σύμβολο (-);

· Στην καρτέλα Περιεχόμενα εντόπισε και εμφάνισε τα περιεχόμενα του θέματος Αποθήκευση Αρχείου.

· Από τη λειτουργία της Αναζήτησης εντόπισε τα θέματα που περιέχουν τη φράση πληροφορίες για τους τύπους.
· Κρύψε τις καρτέλες Περιεχόμενα και Αναζήτηση.

· Τύπωσε το αποτέλεσμα της αναζήτησης.

· Εμφάνισε πάλι στο αριστερό τμήμα του παραθύρου της Βοήθειας που περιέχει τις καρτέλες Περιεχόμενα και Αναζήτηση.

· Με την Αναζήτηση εντόπισε τα θέματα που περιέχουν τη φράση Χρώμα γραμματοσειράς.

· Από τα αποτελέσματα της προηγούμενης αναζήτησης εμφάνισε το θέμα Αλλαγή του χρώματος κειμένου.

· Μετακινήσου μεταξύ των θεμάτων που έχεις εμφανίσει.

· Κλείσε το παράθυρο Βοήθειας του Excel.
· Τι κάνει η εντολή Εντοπισμός και επιδιόρθωση;

· Κλείσε το βιβλίο εργασίας χωρίς να αποθηκεύσεις αλλαγές.

· Κλείσε το Excel.

Επιλογή κελιών
· Ξεκίνησε το Excel.
· Σε ένα νέο φύλλο εργασίας επέλεξε το κελί D9.

· Που εμφανίζεται το όνομα του επιλεγμένου κελιού;

· Πώς θα ακυρώσεις την επιλογή μιας περιοχής κελιών;
· Επέλεξε την περιοχή κελιών Β2:Η10.

· Πώς επιλέγεις κελιά που δε συνορεύουν μεταξύ τους;

· Επέλεξε στο φύλλο εργασίας διάφορα κελιά που δεν συνορεύουν μεταξύ τους.

· Επέλεξε τη στήλη D.
· Επέλεξε τη γραμμή 14.
· Επέλεξε τις στήλες Β έως G.
· Επέλεξε τις γραμμές 5 έως 12.

· Επέλεξε τις γραμμές 5 και 12.

· Επέλεξε όλο το φύλλο εργασίας από το κουμπί Επιλογή όλων.

· Ακύρωσε την επιλογή.

· Επέλεξε όλο το φύλλο εργασίας  με τον κατάλληλο συνδυασμό πλήκτρων.

· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Οι εργασίες μου στον υπολογιστή από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Ανέφερε δύο τρόπους για να ξεκινήσεις τον ορθογραφικό έλεγχο στο Excel.

· Διόρθωσε τα ορθογραφικά λάθη στο πρώτο φύλλο εργασίας με την κατάλληλη εντολή.

· Συμπλήρωσε στον παρακάτω πίνακα την επιλογή που πρέπει να κάνεις στο πλαίσιο διαλόγου Ορθογραφία για να κάνεις την ενέργεια που περιγράφεται

	Ζητούμενη ενέργεια
	Επιλογή

	Παράβλεψη μιας ανορθόγραφης λέξης στην τρέχουσα θέση του φύλλου εργασίας
	

	Αντικατάσταση της λέξης σε όλα τα σημεία του φύλλου εργασίας, με μια της επιλογής σου
	

	Διόρθωση της λέξης και μελλοντική αυτόματη αντικατάσταση της λάθος με τη σωστή λέξη
	

	Παράβλεψη όλων των αναφορών της άγνωστης λέξης που περιέχονται στο φύλλο εργασίας
	

	Προσθήκη της λέξης στο λεξικό του Excel
	

	Αντικατάσταση της τρέχουσας άγνωστης λέξης του φύλλου εργασίας με μια της επιλογής σου
	


· Ποιες προβολές διαθέτει το Excel και πότε τις χρησιμοποιείς;
· Άλλαξε την προβολή του ενεργού φύλλου σε Προεπισκόπηση αλλαγών σελίδας.

· Μετακινήσου σε Κανονική προβολή.
· Άλλαξε το συντελεστή μεγέθυνσης προβολής (Ζουμ) σε 75%.

· Επέλεξε την περιοχή Α3:Β9 και μεγέθυνε την επιλεγμένη περιοχή ώστε να καταλαμβάνει όλο το παράθυρο του βιβλίου εργασίας.

· Κλείσε το Excel χωρίς να αποθηκεύσεις τις αλλαγές στο βιβλίο εργασίας Οι εργασίες μου στον υπολογιστή.
Αυτόματη Συμπλήρωση
· Τι δυνατότητες έχει η λειτουργία της Αυτόματης Συμπλήρωσης;

· Ξεκίνησε το Excel.
· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Αναφορά από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το όνομα Εβδομαδιαία Αναφορά στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Δημιούργησε μια νέα προσαρμοσμένη λίστα με την εξής σειρά στοιχείων: Όνομα:, Επώνυμο:, Κωδικός Εργαζομένου:, Τηλέφωνο Επικοινωνίας:.
· Επέλεξε το κελί Α3 και καταχώρησε τη λέξη Όνομα:.

· Καταχώρησε τα υπόλοιπα στοιχεία στην περιοχή των κελιών Α4:Α6.

· Στο κελί Β10 πληκτρολόγησε Δευ και συμπλήρωσε αυτόματα προς τα κάτω τα αντίστοιχα ονόματα των εργάσιμων ημερών της εβδομάδας.

· Καταχώρησε στο κελί C10 την ημερομηνία 7/10/2004 και συμπλήρωσε προς τα κάτω τις αντίστοιχες ημερομηνίες για τις υπόλοιπες εργάσιμες ημέρες της εβδομάδας.

· Καταχώρησε τον αριθμό 6 στο κελί D10. 

· Καταχώρησε την τιμή 6 στα κελιά D11:D14 με τη λειτουργία συμπλήρωσης. Η τιμή πρέπει να παραμένει σταθερή σε όλα τα κελιά της περιοχής.
· Αναίρεσε με μια κίνηση τις δύο τελευταίες ενέργειες.

· Ακύρωσε τις αναιρέσεις μία μία.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές και κλείσε το βιβλίο Εβδομαδιαία Αναφορά.

· Κλείσε όλα τα ανοιχτά βιβλία εργασίας.

· Κλείσε το Excel.
Μορφοποίηση δεδομένων
· Ξεκίνησε το Excel.
· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Κινηματογράφος από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το ίδιο όνομα στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Πώς εμφανίζονται τα αριθμητικά δεδομένα με την προεπιλεγμένη Γενική μορφή;
· Ποια εντολή μενού παρέχει πρόσβαση σε όλες τις μορφοποιήσεις κειμένου και αριθμών;
· Επέλεξε τα κελιά Β6:G6 και άλλαξε τη γραμματοσειρά σε Arial Narrow και έντονη γραφή.

· Επέλεξε τα κελιά Β6:Η6 και εφάρμοσε στοίχιση οριζόντια στο κέντρο.

· Επέλεξε το κελί Α4 και εφάρμοσε πλάγια γραφή και στοίχιση δεξιά.

· Επέλεξε τα κελιά Α7:Α17 και το κελί Η6 και άλλαξε το μέγεθος της γραμματοσειράς σε 12.

· Επέλεξε όλα τα κελιά με δεκαδικά ψηφία και εμφάνισε τα με ένα δεκαδικό ψηφίο.

· Μορφοποίησε τα κελιά Β4:G4 ώστε τα δεδομένα να ακολουθούνται από το σύμβολο του € χωρίς δεκαδικά ψηφία.

· Επέλεξε τα κελιά Β8:Η9, Β15:Η15 και Β17:Η17 και εμφάνισε τα περιεχόμενα τους με διαχωριστικό χιλιάδων χωρίς δεκαδικά ψηφία.

· Στο κελί Η3 πληκτρολόγησε την ημερομηνία 5/4/2004.
· Μορφοποίησε την ημερομηνία στο κελί Η3 ώστε να εμφανίζεται Απρ-04.

· Μορφοποίησε το κελί Α9 ώστε να εμφανίζεται με ανοιχτό κίτρινο χρώμα γεμίσματος και μπλε χρώμα γραμματοσειράς.
· Τι διαφορά υπάρχει στην ενεργοποίηση του Πινέλου Μορφοποίησης με απλό ή διπλό πάτημα;
· Αντέγραψε τη μορφοποίηση του κελιού Α9 στα κελιά Α15 και Α17.

· Εφάρμοσε διπλή υπογράμμιση στο κείμενο Σύνολο στο κελί Η6.
· Συγχώνευσε τα κελιά Α1:Η1 και στοίχισε το κείμενο οριζόντια στο κέντρο.
· Αύξησε το ύψος της γραμμής 1 στο διπλάσιο.

· Εφάρμοσε γραμματοσειρά Bookman Old Style μεγέθους 18 στιγμών στο κείμενο του συγχωνευμένου κελιού.

· Στον τίτλο Κινηματογράφος εφάρμοσε κατακόρυφη στοίχιση στο κέντρο.

· Αντέγραψε τη μορφοποίησης του συγχωνευμένου κελιού στα κελιά Α2:Η2.

· Στο κελί D17 καταχώρησε το σχόλιο Ανακαίνιση της αίθουσας προβολών.
· Πώς καταλαβαίνεις ότι ένα κελί έχει σχόλιο;

· Εμφάνισε το σχόλιο που καταχώρησες στο κελί D7.
· Πρόσθεσε ακόμη ένα σχόλιο στο κελί G9 με κείμενο Ο καλύτερος μήνας.

· Διέγραψε το σχόλιο του κελιού D7.
· Επεξεργάσου το σχόλιο στο κελί G9 και πρόσθεσε στο τέλος του το κείμενο στο πρώτο εξάμηνο.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές και κλείσε το βιβλίο εργασίας Κινηματογράφος.

· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Πίνακας κλήσεων από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το όνομα Κέντρο Εξυπηρέτησης Πελατών στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Επέλεξε τα κελιά C3:G3 και αναδίπλωσε το κείμενο στα κελιά.

· Ακύρωσε τη συγχώνευση του τίτλου.

· Κάνε στοίχιση αριστερή στο κείμενο του τίτλου.

· Συγχώνευσε τα κελιά Α4:Α8.

· Άλλαξε τον προσανατολισμό του κειμένου των συγχωνευμένων κελιών, ώστε το κείμενο Κλήσεις να το διαβάζεις από κάτω προς τα πάνω.

· Στοίχισε το κείμενο Κλήσεις οριζόντια και κατακόρυφα στο κέντρο του κελιού.

· Εφάρμοσε την αυτόματη μορφοποίηση Κλασική 3 στα κελιά Α3:G3.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές του βιβλίου εργασίας Κέντρο Εξυπηρέτησης Πελατών.

· Κλείσε το Excel.

  Μορφοποίηση στηλών, γραμμών και κελιών
· Ξεκίνησε το Excel.
· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Πωλήσεις από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το όνομα Πωλήσεις 2002 στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Ανέφερε δύο τρόπους διαγραφής στηλών και γραμμών από τι φύλλο εργασίας.

· Διέγραψε τη στήλη F.
· Διέγραψε την πρώτη γραμμή του φύλλου εργασίας Έτος 2002.
· Διέγραψε το κελί Β3 για να γίνει μετακίνηση των κελιών προς τα αριστερά.

· Ανέφερε δύο τρόπους για παρεμβολή στηλών και γραμμών σε ένα φύλλο εργασίας.

· Πρόσθεσε με μια ενέργεια δύο νέες γραμμές πριν τη δεύτερη γραμμή του φύλλου εργασίας.

· Πρόσθεσε μια νέα γραμμή ανάμεσα στις γραμμές 9 και 10. 

· Πρόσθεσε ένα κελί στη θέση του κελιού Β9 για  να μετακινηθούν προς τα δεξιά.
· Πληκτρολόγησε στο νέο κελί την τιμή 42150.
· Τροποποίησε τον τύπο στο κελί F9 για να υπολογίζει το άθροισμα των κελιών Β9:Ε9.
· Τροποποίησε τον τύπο στο κελί Β11 για να υπολογίζει το άθροισμα των κελιών Β5:Β9.

· Προσάρμοσε αυτόματα το πλάτος της πρώτης στήλης για να φαίνονται τα δεδομένα με χρήση των μενού.

· Τροποποίησε το ύψος της πρώτης γραμμής σε 25 στιγμές.

· Αύξησε το πλάτος των στηλών Β έως F σε 12 χαρακτήρες.
· Στα κελιά Α4:F4 εφάρμοσε πάνω μονό και κάτω διπλό περίγραμμα.

· Στα κελιά Α11:F11 εφάρμοσε επάνω και κάτω έντονο περίγραμμα χρώματος της αρεσκείας σου,
· Μετέφερε τον τίτλο Πωλήσεις 2002 στο κελί Α1.
· Κρύψε τις στήλες Β έως Ε.

· Στο κελί F11 εφάρμοσε χρώμα της αρεσκείας σου.
· Επανεμφάνισε όλες τις στήλες του φύλλου εργασίας Έτος 2002.

· Ποια η διαφορά της εντολής Διαγραφή από την εντολή Απαλοιφή;

· Από το μενού Επεξεργασία διέγραψε το σχόλιο στο κελί Α4.

· Διέγραψε τον τίτλο Πωλήσεις 2002 από το κελί Α1 χωρίς να διαγράψεις τις μορφοποιήσεις.
· Στο κελί Α1 πληκτρολόγησε το νέο τίτλο Αναφορά Πωλήσεων.

· Από τα κελιά Β5:F9 αφαίρεσε όλες τις μορφοποιήσεις χωρίς να διαγράψεις τα δεδομένα.

· Διαίρεσε οριζόντια και κατακόρυφα το παράθυρο για να ξεκινάει ένα νέο τμήμα του από το κελί Β5.

· Κατάργησε την οριζόντια διαίρεση του παραθύρου.

· Κατάργησε την κατακόρυφη διαίρεση του παραθύρου.

· Σταθεροποίησε τη στήλη Α και τη γραμμή 4 του φύλλου εργασίας.

· Κατάργησε τη σταθεροποίηση γραμμών και στηλών του φύλλου εργασίας.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές και κλείσε το βιβλίο εργασίας Πωλήσεις 2002.

Προεπισκόπηση Εκτύπωσης και εκτύπωση
· Ξεκίνησε το Excel.
· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Ομορφιά από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το όνομα Προϊόντα Ομορφιάς στην Επιφάνεια Εργασίας.

· Ανέφερε δύο τρόπους για να μεταφερθείς στην Προεπισκόπηση Εκτύπωσης του φύλλου εργασίας Πωλήσεις και μετακινήσου εκεί.

· Που σου χρησιμεύει η λειτουργία της Προεπισκόπησης Εκτύπωσης;

· Πόσες σελίδες έχει το φύλλο εργασίας Πωλήσεις;

· Εμφάνισε την επόμενη σελίδα του φύλλου εργασίας.

· Με το μεγεθυντικό φακό εμφάνισε σε ευανάγνωστο μέγεθος το πάνω μέρος της δεύτερης σελίδας και μετά επανάφερε τη ρύθμιση για να φαίνεται όλη η σελίδα.

· Εμφάνισε την προηγούμενη σελίδα του φύλλου εργασίας.

· Εμφάνισε τα περιθώρια του φύλλου εργασίας.

· Άλλαξε το αριστερό περιθώριο ώστε ο πίνακας να εμφανίζεται στο κέντρο της σελίδας.

· Κλείσε την προβολή Προεπισκόπηση Εκτύπωσης.

· Σε τι σε ενημερώνουν οι διακεκομμένες κατακόρυφες και οριζόντιες γραμμές του φύλλου εργασίας που εμφανίζονται στην Προεπισκόπηση Εκτύπωσης;

· Εμφάνισε το φύλλο εργασίας Σε κυκλοφορία σε προβολή Προεπισκόπησης Εκτύπωσης.

· Άλλαξε τον προσανατολισμό της σελίδας σε οριζόντιο.

· Κλείσε την προβολή Προεπισκόπηση Εκτύπωσης.

· Πότε χρησιμοποιείς το κουμπί Εκτύπωση από τη Βασική γραμμή εργαλείων και πότε από το μενού Αρχείο;

· Πήγαινε στο φύλλο εργασίας Πωλήσεις και όρισε τα κελιά Α1:G17 για εκτύπωση.

· Με ποιον άλλο τρόπο μπορείς να ορίσεις μια συγκεκριμένη περιοχή του φύλλου εργασίας;
· Τύπωσε όλα τα φύλλα του βιβλίου εργασίας.

· Πώς ενημερώνεσαι για την εξέλιξη της εκτύπωσης;

· Περίγραψε τη διαδικασίας εκτύπωσης μεμονωμένων σελίδων ενός φύλλου εργασίας.

· Πώς επιλέγεις άλλο εκτυπωτή για την εκτύπωση;

· Πότε χρησιμοποιείς την επιλογή Συρραφή στο πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση;

· Αποθήκευσε τις αλλαγές στο βιβλίο εργασίας.

· Κλείσε το Excel.

· Εντόπισε το βιβλίο εργασίας Προϊόντα Ομορφιάς στην επιφάνεια εργασίας.

· Πώς μπορείς να τυπώσεις ένα βιβλίο εργασίας χωρίς να το ανοίξεις πρώτα;

Άσκηση Ανακεφαλαίωσης
· Ξεκίνησε το Excel.
· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Οι Χρυσοί Ολυμπιονίκες από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το όνομα Χρυσοί Ολυμπιονίκες στην Επιφάνεια Εργασίας.

· Κάνε ορθογραφικό έλεγχο στο φύλλο εργασίας.

· Στο κελί Α1, πριν το κείμενο Οι Χρυσοί Ολυμπιονίκες καταχώρησε το κείμενο Αθλητικός Όμιλος.

· Σε όλο το φύλλο εργασίας εφάρμοσε γραμματοσειρά Bookman Old Style.
· Στα κελιά Α2:F2 και στο κελί Α12 εφάρμοσε μέγεθος γραμματοσειράς 14 στιγμές.

· Προσάρμοσε αυτόματα το πλάτος στις στήλες Β και F ώστε να χωρούν σ’ αυτές οι μεγαλύτερες καταχωρήσεις των κελιών τους.

· Άλλαξε τη μεγέθυνση για να εμφανίζονται όλα τα περιεχόμενα του πίνακα στην οθόνη.

· Τροποποίησε τα περιεχόμενα του κελιού C6 για να περιέχει την τιμή 115.

· Πρόσθεσε μια νέα γραμμή ανάμεσα στην πρώτη και τη δεύτερη γραμμή του φύλλου εργασίας.

· Μετακίνησε τα περιεχόμενα του κελιού Α1 στο κελί Α2.

· Συγχώνευσε τα κελιά Α2:F2.
· Άλλαξε το μέγεθος της γραμματοσειράς του συγχωνευμένου κελιού σε 25 στιγμές.

· Εφάρμοσε ένα ανοιχτό χρώμα γεμίσματος στο κελί του τίτλου.

· Όρισε το ύψος της γραμμής 2 σε 40 στιγμές.

·  Στοίχισε κατακόρυφα στο κέντρο τα περιεχόμενα του συγχωνευμένου κελιού.
· Υπολόγισε στο κελί D4 το άθροισμα των κελιών Β4:C4.
· Αντέγραψε τον τύπο του κελιού D4 στα κελιά D5:D12.
· Με τη λειτουργία της Αυτόματης Άθροισης, υπολόγισε στο κελί Β13 το άθροισμα των τιμών των κελιών Β4:Β12.

· Με χρήση της συμπλήρωσης, αντέγραψε προς τα δεξιά τον τύπο του κελιού Β13 για να υπολογιστούν αυτόματα τα αθροίσματα στις στήλες C και D.
· Στο κελί F1 καταχώρησε την τρέχουσα ημερομηνία. 
· Μορφοποίησε την ημερομηνία ώστε να εμφανίζεται με τη μορφή 22 Μαρτίου 2002.

· Στο κελί Ε3 καταχώρησε το σχόλιο Φιλική έκπτωση 10%.

· Στο κελί F4 υπολόγισε τις συνολικές εισπράξεις συνδρομών του τμήματος Βόλεϊ λαμβάνοντας υπόψη τον αριθμό των ατόμων και τη συνδρομή κατ’ άτομο.

· Αντέγραψε τον τύπου του κελιού F4 στα κελιά F5:F12.

· Μορφοποίησε το περιεχόμενο των κελιών F4:F12 ώστε να εμφανίζεται το σύμβολο του € χωρίς δεκαδικά ψηφία.

· Στο κελί F13 υπολόγισε το σύνολο των κελιών F4:F12.
· Αντέγραψε τη μορφή του κελιού F12 στα κελιά Ε4:Ε12.

· Μορφοποίησε το περιεχόμενο του κελιού F13 με κίτρινο χρώμα γραμματοσειράς και μπλε χρώμα γεμίσματος.
· Στα κελιά Α2:F13 εφάρμοσε μπλε περίγραμμα πλαισίου διπλής γραμμής και κόκκινο πλέγμα λεπτού στυλ γραμμής.

· Μετακινήσου σε προβολή Προεπισκόπησης Εκτύπωσης.

· Στην Προεπισκόπηση Εκτύπωσης άλλαξε τον προσανατολισμό της σελίδας σε οριζόντιο.

· Εμφάνισε τα περιθώρια της σελίδας και τροποποίησε τα για να χωράει όλος ο πίνακας.

· Τύπωσε δύο αντίγραφα του εγγράφου στον προεπιλεγμένο εκτυπωτή.

· Όρισε τα κελιά Α3:C13 σαν περιοχή εκτύπωσης.

· Τύπωσε την περιοχή εκτύπωσης.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές στο βιβλίο εργασίας Χρυσοί Ολυμπιονίκες.

· Κλείσε το Excel.

Δημιουργία γραφήματος
· Ξεκίνησε το Excel.
· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Αθήνα-Θεσσαλονίκη από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το όνομα Μέσα Μεταφοράς στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Ανέφερε δύο τρόπους για να ξεκινήσεις τον Οδηγό Γραφημάτων.

· Ξεκίνησε τη δημιουργία ενός γραφήματος με χρήση των κελιών Α4:Β9.

· Στο πρώτο βήμα του Οδηγού Γραφημάτων επέλεξε τον τύπο γραφήματος απλής πίτας και εμφάνισε ένα δείγμα της επιλογής σου.
· Καταχώρησε τον κείμενο Στατιστικά Στοιχεία Μεταφορικών Μέσων σαν τίτλο γραφήματος.
· Πρόσθεσε ετικέτες δεδομένων στο γράφημα επιλέγοντας να εμφανίζεται το ποσοστό κάθε τμήματος της πίτας.

· Στο τελευταίο τμήμα του Οδηγού επέλεξε να τοποθετηθεί το γράφημα στο ίδιο φύλλο εργασίας με τον πίνακα δεδομένων.

· Μετακίνησε το γράφημα κάτω από τον πίνακα.

· Τροποποίησε το μέγεθος του γραφήματος ώστε να γίνει διπλάσιο από τον πίνακα.

· Εμφάνισε τη γραμμή εργαλείων Γράφημα.

· Από τη γραμμή εργαλείων Γράφημα επέλεξε την περιοχή γραφήματος.

· Από τη γραμμή εργαλείων Γράφημα άλλαξε το χρώμα φόντου της περιοχής γραφήματος σε ανοιχτό κίτρινο.

· Κατάργησε το υπόμνημα του γραφήματος.
· Άλλαξε τον τύπο γραφήματος ώστε τα δεδομένα να παρουσιάζονται με στυλ τρισδιάστατης πίτας με ενωμένα τμήματα.

· Μορφοποίησε το περίγραμμα της περιοχής γραφήματος για να εμφανίζεται μια σκιά και στρογγυλωμένες γωνίες.
· Επέλεξε όλα τα τμήματα της πίτας.
· Επέλεξε το τμήμα της πίτας που παρουσιάζει τιμή για το Αυτοκίνητο.

· Άλλαξε τα χρώματα όλων των τμημάτων του γραφήματος πίτας με χρώματα της αρεσκείας σου.
· Άλλαξε το μέγεθος της γραμματοσειράς στις ετικέτες δεδομένων σε 8 στιγμές.

· Εμφάνισε το υπόμνημα του γραφήματος.
· Μορφοποίησε τον τίτλο του γραφήματος  με γραμματοσειρά Times New Roman και χρώμα της αρεσκείας σου.

· Εξέτασε μόνο το γράφημα σε Προεπισκόπηση Εκτύπωσης.

· Πώς θα τυπώσεις μόνο το γράφημα ενός φύλλου εργασίας;

· Αποθήκευσε τις αλλαγές και κλείσε το βιβλίο εργασίας Μέσα Μεταφοράς.

· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Πίνακας Κλήσεων από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το όνομα Γραφική απεικόνιση κλήσεων στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Δημιούργησε ένα γράφημα χρησιμοποιώντας τα δεδομένα των κελιών B3:G8.
· Καταχώρησε σαν τίτλο του άξονα κατηγοριών το κείμενο Ονοματεπώνυμο Υπαλλήλου και σαν τίτλο του άξονα τιμών το κείμενο Αριθμός κλήσεων.
· Τοποθέτησε το γράφημα στο Φύλλο 2 του βιβλίου εργασίας Πίνακας κλήσεων.

· Αντέγραψε το γράφημα και στο ίδιο φύλλο εργασίας με τον πίνακα δεδομένων.

· Διέγραψε το γράφημα από το Φύλλο 2.

· Στο Φύλλο 1 πρόσθεσε τον τίτλο Εβδομάδα από 7/10 έως 11/10/2002 στο γράφημα.
· Άλλαξε τη θέση του γραφήματος και ρύθμισε το να καταλαμβάνει όλο το χώρο ενός φακέλου εργασίας με το όνομα Γράφημα.

· Άλλαξε την κλίμακα του άξονα τιμών ώστε η μέγιστη τιμή του άξονα να είναι 90.

· Άλλαξε την κλίμακα του άξονα τιμών ώστε οι κύριες υποδιαιρέσεις να εμφανίζονται ανά 5 μονάδες.
· Άλλαξε τον τύπο του γραφήματος σε γράφημα ράβδων.

· Άλλαξε τον προσανατολισμό του άξονα κατηγοριών ώστε να διαβάζεται από κάτω προς τα πάνω.
· Άλλαξε τον προσανατολισμό του τίτλου του άξονα τιμών σε οριζόντιο.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές και κλείσε το βιβλίο εργασίας Γραφική απεικόνιση.

· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Στατιστικά Στοιχεία ECDL από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το ίδιο όνομα στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Με χρήση των κελιών Α4:J11 και Α15:J16 δημιούργησε ένα γράφημα γραμμών με δείκτες σε κάθε τιμή δεδομένων.
· Καταχώρησε τον τίτλο Σχολικό έτος 2001-2002 στο γράφημα.

· Μορφοποίησε το γράφημα ώστε η περιοχή σχεδίασης να φαίνεται με ανοιχτό κίτρινο χρώμα φόντου.
· Πρόσθεσε ετικέτες για να εμφανίζονται οι τιμές των σημείων δεδομένων του γραφήματος.

· Πρόσθεσε σκίαση στην περιοχή του γραφήματος.

· Άλλαξε τη θέση του υπομνήματος και τοποθέτησε το κάτω από το γράφημα.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές και κλείσε το βιβλίο εργασίας Στατιστικά Στοιχεία ECDL και κλείσε το Excel.
Απόλυτες και σχετικές αναφορές κελιών
· Τι είναι η αναφορά κελιού;

· Από ποια τρία βασικά μέρη αποτελείται η αναφορά μιας περιοχής κελιών;

· Ποια η διαφορά μεταξύ των σχετικών και των απόλυτων αναφορών κελιών;

· Ποιο σύμβολο χρησιμοποιείς και που το τοποθετείς για να μετατρέψεις την αναφορά κελιού σε απόλυτη;

· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Υπολογισμός Τόκων από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το όνομα Επιτόκια στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Με χρήση της λειτουργίας Αυτόματη Συμπλήρωση, συμπλήρωσε τα ποσά των Επιτοκίων.

· Δημιούργησε τον τύπο στο κελί Β5 για να υπολογίσεις τον τόκο που προκύπτει για το ποσό του κελιού Β3 όταν το επιτόκιο είναι αυτό που φαίνεται στο κελί Α5.

· Άλλαξε τον τύπο του κελιού Β5 ώστε να χρησιμοποιείς απόλυτη αναφορά για το κελί Β3.
· Αντέγραψε τον τύπο στα κελιά Β6:Β14.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές και κλείσε το βιβλίο εργασίας Επιτόκια.

· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Εμπορεύματα από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το ίδιο όνομα στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Υπολόγισε στο κελί Β12 το άθροισμα των κελιών Β6:Β11 που εμφανίζονται οι πωλήσεις του μήνα Φεβρουαρίου σε δραχμές.
· Στο κελί C6 υπολόγισε τα έσοδα από τις πωλήσεις κάθε είδους σε € με χρήση απόλυτης αναφοράς για το κελί D3.
· Αντέγραψε τον τύπο του κελιού C3 στα κελιά C7:C12.
· Υπολόγισε στο κελί D6 το ποσοστό επί των συνολικών πωλήσεων για το πρώτο είδος, διαιρώντας τα περιεχόμενα του κελιού C6 με το σύνολο των πωλήσεων στο κελί C12. Χρησιμοποίησε στον τύπο τις απαραίτητες απόλυτες αναφορές.

· Αντέγραψε τον τύπο του κελιού D6 στα κελιά D7:D11.

· Μορφοποίησε τα κελιά D6:D11 ώστε να εμφανίζονται σαν ποσοστά με ένα δεκαδικό ψηφίο.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές στο βιβλίο εργασίας Εμπορεύματα.

· Κλείσε το Excel.

Συναρτήσεις
· Τι είναι μια συνάρτηση;

· Συμπλήρωσε στον παρακάτω πίνακα τις ονομασίες των συναρτήσεων που είναι κατάλληλες για την αναγραφόμενη λειτουργία:

	Όνομα Συνάρτησης
	Λειτουργία

	
	Αθροίζει μια ή περισσότερες περιοχές κελιών

	
	Υπολογίζει το μέσο όρο των επιλεγμένων τιμών

	
	Επιστρέφει τη μέγιστη τιμή των επιλεγμένων αριθμών 

	
	Επιστρέφει την ελάχιστη τιμή των επιλεγμένων αριθμών

	
	Υπολογίζει το πλήθος των επιλεγμένων κελιών

	
	Επιστρέφει μια τιμή αν η συνθήκη που καθορίζουμε είναι αληθής, και μια άλλη αν είναι ψευδής


· Ξεκίνησε το Excel.
· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Αποτελέσματα Τάξης από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το ίδιο όνομα στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Ανέφερε δύο τρόπους που μπορείς να καταχωρήσεις μια συνάρτηση.

· Σε ποια κατηγορία των συναρτήσεων του Excel κατατάσσονται οι συναρτήσεις AVERAGE (Μέσος Όρος), MAX (Μέγιστη τιμή), MIN (Ελάχιστη τιμή), COUNT (Πλήθος) και IF (Εάν);

· Στο κελί Β31 καταχώρησε μια συνάρτηση για να υπολογίσεις τον μέσο όρο της τάξης για το πρώτο τρίμηνο για τα κελιά Β5:Β28.

· Στο κελί Η5 καταχώρησε μια συνάρτηση για να υπολογίσεις την ελάχιστη βαθμολογία του πρώτου μαθητή στη λίστα, του οποίου οι βαθμοί αναγράφονται στα κελιά C5:G5.

· Αντέγραψε τη συνάρτηση του κελιού Η5 στα κελιά Η6:Η28.
· Στο κελί Ι5 υπολόγισε τη μέγιστη βαθμολογία του πρώτου μαθητή στη λίστα που οι βαθμοί του αναγράφονται στα κελιά C5:G5.
· Αντέγραψε τη συνάρτηση του κελιού Ι5 στα κελιά Ι6:Ι28.

· Στο κελί J5 υπολόγισε το μέσο όρο των κελιών C5:G5 για το δεύτερο τρίμηνο.
· Αντέγραψε τη συνάρτηση του κελιού J5 στα κελιά J6:J28.

· Μορφοποίησε τα κελιά J5:J28 για να εμφανίζονται οι τιμές τους με ένα δεκαδικό ψηφίο.
· Στο κελί Η31 υπολόγισε την ελάχιστη βαθμολογία της τάξης, με χρήση των κελιών Η5:Η28.

· Στο κελί Ι31 υπολόγισε τη μέγιστη βαθμολογία της τάξης από τα κελιά Ι5:Ι28.
· Στο κελί J31 υπολόγισε το μέσο όρο της τάξης για το δεύτερο τρίμηνο από τα κελιά J5:J28.
· Μορφοποίησε τα κελιά J31 για να εμφανίζονται οι τιμές του με τρία δεκαδικά ψηφία.

· Στο κελί Κ5 εμφάνισε με την κατάλληλη συνάρτηση το κείμενο Άνοδος αν ο μέσος όρος του δεύτερου τριμήνου είναι μεγαλύτερος από αυτόν του πρώτου τριμήνου. Σε αντίθετη περίπτωση, στο κελί Κ5 να εμφανίζεται το κείμενο Πτώση. Αντέγραψε τη συνάρτηση στα κελιά Κ6:Κ28.

· Στο κελί Κ31 υπολόγισε το πλήθος των κελιών της περιοχής J5:J28 που περιέχουν δεδομένα.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές και κλείσε το βιβλίο εργασίας Αποτελέσματα Τάξης.

· Κλείσε το Excel.
Διαχείριση φύλλων και βιβλίων εργασίας
· Ξεκίνησε το Excel.
· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Software Solutions από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το ίδιο όνομα στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Μετακινήσου στα διάφορα φύλλα εργασίας.
· Εμφάνισε τα περιεχόμενα του φύλλου εργασίας Εβδομαδιαίο Πρόγραμμα.
· Ποιο είναι το χρώμα φόντου της επιλεγμένης καρτέλας φύλλου εργασίας;

· Επέλεξε δύο καρτέλες φύλλων εργασίας.

· Ακύρωσε την επιλογή σου.

· Επέλεξε όλες τις καρτέλες φύλλων εργασίας.

· Ανέφερε δύο τρόπους για να μπορέσεις να μετονομάσεις μια καρτέλα φύλλου εργασίας.

· Μετονόμασε την καρτέλα φύλλου εργασίας Στοιχεία Απόρρητα.

· Ανέφερε δύο τρόπους για να προσθέσεις ένα νέο φύλλο εργασίας σε βιβλίο εργασίας.
· Πρόσθεσε ένα νέο φύλλο εργασίας με όνομα Ληφθέντα Βιογραφικά.

· Με χρήση του μενού συντόμευσης, μετέφερε το νέο φύλλο εργασίας στην τελευταία θέση.

· Με χρήση του ποντικιού μετέφερε το φύλλο εργασίας  Εβδομαδιαίο Πρόγραμμα στην πρώτη θέση.

· Με χρήση του μενού συντόμευσης αντέγραψε το φύλλο εργασίας Χρήσιμα τηλέφωνα σε ένα νέο βιβλίο εργασίας.

· Αποθήκευσε το νέο βιβλίο εργασίας με το όνομα Τηλέφωνα στο φάκελο Τα έγγραφά μου και κλείσε το.

· Ανέφερε δύο τρόπους για να διαγράψεις ένα φύλλο εργασίας.
· Διέγραψε το φύλλο εργασίας Χρήσιμα τηλέφωνα του βιβλίου εργασίας Software Solutions.

· Επέλεξε όλα τα φύλλα εργασίας και καταχώρησε το κείμενο Software Solutions στο κελί Α1.

· Στο τέλος του κειμένου Software Solutions βάλε το σύμβολο του copyright (©).
· Μορφοποίησε το κείμενο Software Solutions σε όλα τα φύλλα για να εμφανίζεται με γραμματοσειρά Comic Sans MS και μέγεθος 26 στιγμές.

· Κατάργησε την ομαδοποίηση των φύλλων εργασίας.
· Αποθήκευσε τις αλλαγές και κλείσε το Excel.
Λίστες δεδομένων
· Ξεκίνησε το Excel.
· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Κατάσταση Μαθητών από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το όνομα Λίστα Μαθητών στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Τι είναι μια λίστα δεδομένων;
· Τι είναι εγγραφή λίστας δεδομένων;

· Μείωσε τη μεγέθυνση προβολής του φύλλου εργασίας σε 85%.

· Με χρήση της φόρμας δεδομένων, πρόσθεσε τα παρακάτω δεδομένα στη λίστα:
	Πάρρος Ε.
	12
	13
	14
	11
	12
	13

	Μαύρος Μ.
	16
	16
	14
	15
	17
	13

	Κολπάς Α.
	19
	20
	17
	18
	13
	16


· Με χρήση της φόρμας, μετακινήσου στις διάφορες εγγραφές του πίνακα.
· Εντόπισε τη μαθήτρια της δέκατης εγγραφής με το επώνυμο Παυλίδου Κ. και άλλαξε το επώνυμο σε Παυλακίδου Κ.
· Με χρήση της φόρμας, διέγραψε την έκτη εγγραφή της λίστας με το επώνυμο Ανδρέου.
· Κλείσε τη φόρμα δεδομένων.

· Ταξινόμησε τη λίστα σύμφωνα με το Ονοματεπώνυμο σε αύξουσα σειρά.

· Ταξινόμησε τη λίστα σύμφωνα με τον Μέσο Όρο του δεύτερου τριμήνου σε φθίνουσα σειρά.
· Ταξινόμησε τη λίστα πρώτα σύμφωνα με τον Μέσο Όρο του δεύτερου τριμήνου σε φθίνουσα σειρά και μετά με βάση το Ονοματεπώνυμο σε αύξουσα σειρά.

· Με χρήση της λειτουργίας Αυτόματου Φίλτρου εμφάνισε τα αποτελέσματα των εξετάσεων της μαθήτριας με όνομα Παπά Σ.
· Εμφάνισε όλους τους μαθητές.

· Με χρήση της λειτουργίας Αυτόματου Φίλτρου, εμφάνισε τους πέντε πρώτους μαθητές με τον καλύτερο μέσο όρο βαθμολογίας για το δεύτερο τρίμηνο.

· Με χρήση της λειτουργίας Αυτόματου Φίλτρου, εμφάνισε όλους τους μαθητές που ο μέσος όρος για το δεύτερο τρίμηνο είναι μικρότερος ή ίσος του 15.

· Απενεργοποίησε το Αυτόματο Φίλτρο.

· Με τη λειτουργία εύρεσης, εντόπισε την εγγραφή με επώνυμο Σάμου.

· Με τη λειτουργία εύρεσης, εντόπισε στο κελί C16 στους τύπους του φύλλου εργασίας.

· Εντόπισε την εγγραφή με επώνυμο Ξένου και αντικατέστησε το με το επώνυμο Ψέμου.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές και κλείσε το βιβλίο εργασίας Λίστα Μαθητών.

· Κλείσε το Excel. 
Διαμόρφωση σελίδας
· Ξεκίνησε το Excel.
· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Προϊόντα Ομορφιάς από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το ίδιο όνομα στο φάκελο Τα έγγραφά μου.

· Μετακινήσου στο φύλλο εργασίας έτος εισαγωγής στην αγορά.

· Πρόσθεσε μια  κεφαλίδα με την τρέχουσα ημερομηνία στο δεξί τμήμα της.

· Στο υποσέλιδο του ίδιου φύλλου εργασίας, πρόσθεσε στο κεντρικό τμήμα του το κείμενο Δέκα χρόνια στο χώρο της ομορφιάς.

· Μορφοποίησε το κείμενο στο υποσέλιδο με γραμματοσειρά Bookman Old Style μεγέθους 11 στιγμές και πλάγια γραφή.

· Ρύθμισε το πάνω και το κάτω περιθώριο των σελίδων του φύλλου εργασίας στα 4.5 εκατοστά.

· Μετακινήσου στο φύλλο εργασίας Σε κυκλοφορία και άλλαξε τον προσανατολισμό της σελίδας σε οριζόντιο.
· Κάνε τις απαραίτητες ενέργειες ώστε ο πίνακας του φύλλου εργασίας να τυπώνεται στοιχισμένος οριζόντια στο κέντρο της σελίδας.

· Στο δεξί τμήμα του υποσέλιδου πρόσθεσε την προκαθορισμένη αρίθμηση σελίδων Σελίδα 1 από ?.
· Στο αριστερό τμήμα της κεφαλίδας πρόσθεσε αυτόματα το όνομα του βιβλίου εργασίας που θα ακολουθείται από μια παύλα (-) και το όνομα του φύλλου εργασίας.

· Κάνε τις απαραίτητες ενέργειες ώστε να τυπώνονται οι γραμμές πλέγματος και οι επικεφαλίδες γραμμών και στηλών.

· Μετακινήσου στο φύλλο εργασίας Πωλήσεις, Πόσες σελίδες έχει το φύλλο εργασίας;

· Πρόσθεσε μια κεφαλίδα που στο δεξί τμήμα θα εμφανίζει τον αριθμό της τρέχουσας σελίδας. Μετά πληκτρολόγησε το κείμενο από και πρόσθεσε αυτόματα τον συνολικό αριθμό σελίδων.

· Κάνε ρυθμίσεις ώστε να τυπώνεται όλο το φύλλο εργασίας σε μια σελίδα.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές που έκανες και κλείσε το βιβλίο εργασίας Πωλήσεις.

· Κλείσε το Excel.
Χρήση πολλών βιβλίων εργασίας
· Ποια είναι τα σημαντικότερα πλεονεκτήματα του ανοίγματος και της επεξεργασίας πολλών βιβλίων εργασίας ταυτόχρονα;

· Ξεκίνησε το Excel.
· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Στατιστικά Στοιχεία ECDL από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Χωρίς να κλείσεις το βιβλίο εργασίας Στατιστικά Στοιχεία ECDL, άνοιξε το βιβλίο εργασίας Επίπεδα ECDL από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Από ποιο μενού θα εμφανίσεις όλα τα βιβλία εργασίας που είναι ανοιχτά και τις εντολές διαχείρισης των παραθύρων τους;

· Τακτοποίησε σε οριζόντια παράθεση όλα τα ανοιχτά παράθυρα.

· Ποιο είναι το ενεργό βιβλίο εργασίας;

· Αντέγραψε το περιεχόμενο το κελιού Β3 από το βιβλίο εργασίας Επίπεδα ECDL στο κελί Β3 του βιβλίου εργασίας Στατιστικά Στοιχεία ECDL.
· Αντέγραψε τα περιεχόμενα του κελιού Β5 από το βιβλίο εργασίας Επίπεδα ECDL στο κελί Β13 του βιβλίου εργασίας Στατιστικά Στοιχεία ECDL.
· Μεγιστοποίησε το βιβλίο εργασίας Επίπεδα ECDL.
· Εισήγαγε στο βιβλίο εργασίας Επίπεδα ECDL μια εικόνα της αρεσκείας σου από τις εικόνες του Excel.
· Μετέφερε την εικόνα κάτω από το κείμενο του φύλλου εργασίας.
· Τι διαφορά έχει η εντολή Αποθήκευση από την εντολή Αποθήκευση ως;
· Το προέκταση αρχείου χρησιμοποιεί το Excel;
· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας Επίπεδα ECDL με το ίδιο όνομα αρχείου στην επιφάνεια εργασίας και με μορφή δημοσίευσης στο Διαδίκτυο.
· Κλείσε το βιβλίο εργασίας Επίπεδα ECDL.
· Στο βιβλίο εργασίας Στατιστικά Στοιχεία ECDL βάλε την εικόνα Υπολογιστής από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Μετέφερε την εικόνα και άλλαξε τις διαστάσεις της ώστε η πάνω αριστερή γωνία της να βρίσκεται στο κελί C17 και η κάτω πλευρά της να φθάσει μέχρι τη γραμμή 31.
· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας σε μια δισκέτα, σε μορφή Excel 5.0/95 με το όνομα Πιστοποίηση ECDL.

· Κλείσε όλα τα ανοιχτά βιβλία.

· Κλείσε το Excel.

Άσκηση Ανακεφαλαίωσης
· Ξεκίνησε το Excel.
· Άνοιξε το βιβλίο εργασίας Κατάσταση Μετοχών από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Αποθήκευσε το βιβλίο εργασίας με το όνομα Πίνακας Μετοχών στην Επιφάνεια εργασίας.

· Στο φύλλο εργασίας Τιμές Αγοράς επέλεξε τα κελιά Α3:G3 και συγχώνευσε τα περιεχόμενα των κελιών με στοίχιση στο κέντρο.
· Στα κελιά Α3:G3 εφάρμοσε πάνω και κάτω περίγραμμα διπλής γραμμής και χρώμα της αρεσκείας σου.
· Όρισε το πλάτος των στηλών C έως F σε 13 χαρακτήρες.

· Μορφοποίησε τα κελιά C5:F5 ώστε το κείμενο να αναδιπλώνεται στο εσωτερικό των κελιών.

· Με χρήση των μενού, προσάρμοσε αυτόματα το ύψος της γραμμής 5.

· Στο κελί D6 υπολόγισε το συνολικό κόστος αγοράς της μετοχής Aronex, με χρήση των τιμών Τεμάχια και Τιμή Αγοράς.

· Με χρήση των μενού συμπλήρωσε τον τύπο του κελιού D6 στα κελιά D7:D10.
· Υπολόγισε την τρέχουσα αξία της μετοχής Aronex στο κελί F6 με χρήση των τιμών Τεμάχια και Τιμή Αγοράς.

· Αντέγραψε τον τύπο του κελιού F6 στα κελιά F7:F10.
· Μορφοποίησε τα κελιά D6:D10 και F6:F10 για να εμφανίζονται τα δεδομένα με διαχωριστικό χιλιάδων χωρίς δεκαδικά ψηφία, με χρήση του μενού.

· Στο κελί C6 υπολόγισε τη διαφορά μεταξύ της τρέχουσας αξίας και του συνόλου αγοράς της μετοχής Aronex.
· Αντέγραψε τον τύπο του κελιού C6 στα κελιά G7:G10.
· Μορφοποίησε τα κελιά από G7:G10 ώστε όλες οι αρνητικές τιμές να εμφανίζονται αυτόματα με κόκκινο χρώμα και το σύμβολο πλην.

· Πρόσθεσε μια νέα στήλη ανάμεσα στις στήλες F και G.

· Πληκτρολόγησε το κείμενο % επί του συνόλου στο κελί G5.

· Καταχώρησε το κείμενο Συνολική Αξία στο κελί Ε12.

· Στο κελί F12 υπολόγισε τη συνολική αξία των μετοχών των κελιών F6:F10.

· Βάλε κίτρινο χρώμα γεμίσματος στα κελιά E12:F12.

· Με χρήση της απόλυτης αναφοράς του κελιού F12, υπολόγισε το ποσοστό της μετοχής Aronex στη Συνολική Αξία των μετοχών.

· Μορφοποίησε το κελί G6 ώστε η τιμή του να εμφανίζεται με τρία δεκαδικά ψηφία.
· Μορφοποίησε το κελί G6 ώστε τα περιεχόμενα του να εμφανίζονται σε μορφή ποσοστού (%) χωρίς δεκαδικά ψηφία. 
· Αντέγραψε τον τύπο του κελιού G6  στα κελιά G7:G10.
· Μετονόμασε το φύλλο εργασίας Τιμές Αγοράς σε Πίνακας Μετοχών.
· Διέγραψε το φύλλο εργασίας Μελλοντικές Επενδύσεις.

· Πρόσθεσε κεφαλίδα στο φύλλο Πίνακας Μετοχών όπου στο αριστερό τμήμα να εμφανίζεται το όνομα του φύλλου εργασίας και στο δεξί η τρέχουσα ημερομηνία και ώρα.
· Μορφοποίησε το κείμενο της κεφαλίδας σε 12 στιγμές.

· Καταχώρησε στο υποσέλιδο το αυτόματο κείμενο Σελίδα 1.
· Πήγαινε σε Προεπισκόπηση Εκτύπωσης και έλεγξε αν ο πίνακας χωράει σε μια σελίδα.

· Στο φύλλο εργασίας Πίνακας Μετοχών άλλαξε τον προσανατολισμό σελίδας σε οριζόντιο.

· Ρύθμισε το φύλλο εργασίας ώστε ο πίνακας και τα δεδομένα του να τυπώνονται στοιχισμένα οριζόντια και κατακόρυφα στο κέντρο της σελίδας.

· Όρισε τα κελιά Α5:D10 σαν περιοχή εκτύπωσης.

· Μετακινήσου στο φύλλο εργασίας Αναλυτική Κατάσταση.

· Ρύθμισε τη μεγέθυνση για να φαίνεται όλος ο πίνακας στην οθόνη.

· Ταξινόμησε τον πίνακα σε αύξουσα σειρά με βάση τη στήλη Μετοχές.

· Μορφοποίησε τα κελιά Β3:Ο3 ώστε η ημερομηνία να εμφανίζεται με την μορφή 04/10/02.

· Στο κελί Ρ3 καταχώρησε το κείμενο Ελάχιστο, στο κελί Q3 το κείμενο Μέγιστο και στο κελί R3 το κείμενο Μέσος Όρος.
· Υπολόγισε την ελάχιστη τιμή για κάθε μετοχή του πίνακα.

· Υπολόγισε την μέγιστη τιμή για κάθε μετοχή του πίνακα.

· Υπολόγισε τον μέσο όρο των τιμών για κάθε μετοχή του πίνακα.

· Κρύψε τις στήλες Β έως Ο.

· Επανεμφάνισε όλες τις στήλες του φύλλου εργασίας.
· Δημιούργησε ένα γράφημα γραμμών με χρήση των τιμών των κελιών Α3:Ο8.

· Πρόσθεσε τον τίτλο Γράφημα Μετοχών στο γράφημα.

· Βάλε το γράφημα κάτω από τον πίνακα και αύξησε το μέγεθός του.

· Βάλε ένα ανοιχτό χρώμα φόντου στο γράφημα.
· Άλλαξε τη θέση του γραφήματος σε ένα νέο ξεχωριστό φύλλο εργασίας με το όνομα Γράφημα Μετοχών.

· Μετέφερε το φύλλο εργασίας Γράφημα Μετοχών ώστε να είναι τρίτο στο βιβλίο εργασίας.

· Εμφάνισε στο γράφημα τις ετικέτες με τις τιμές των μετοχών.
· Βάλε το υπόμνημα στο πάνω μέρος του γραφήματος.

· Στο φύλλο εργασίας Αναλυτική Κατάσταση όρισε ως περιοχή εκτύπωσης τα κελιά Α2:R8.

· Πήγαινε στο φύλλο εργασίας Πίνακας Μετοχών και εισήγαγε σ’ αυτό την εικόνα Επένδυση από τον κατάλογο Αρχεία Ασκήσεων Excel XP.

· Βάλε την εικόνα κάτω από τον πίνακα και αύξησε το μέγεθος της.

· Αντέγραψε την εικόνα ώστε να εμφανίζεται και στο φύλλο εργασίας Αναλυτική Κατάσταση.

· Ρύθμισε την κλίμακα εκτύπωσης στο φύλλο εργασίας Αναλυτική Κατάσταση ώστε να τυπώνεται όλη η περιοχή εκτύπωσης σε μια σελίδα.

· Αποθήκευσε τις αλλαγές του βιβλίου εργασίας Πίνακας Μετοχών.

· Αποθήκευσε σε δισκέτα το βιβλίο εργασίας  με το νέο όνομα Χαρτοφυλάκιο και με μορφή δημοσίευσης στο Διαδίκτυο.

· Κλείσε το βιβλίο εργασίας.

· Κλείσε το Excel.
PAGE  
3

