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Το ππώτο μάθημα 
 

1. Αλνίμηε ην «Ο Τπνινγηζηήο κνπ». ηε γξακκή ηεο δηεύζπλζεο πιεθηξνινγήζηε 

«\\server\koinoxrista\Excel» (ή ελαιιαθηηθά ζην Internet «vagmich.e-demos.net 

/u/gymnasio/excel») θαη παηήζηε ENTER αληηγξάςηε ην  book1.xls ζηα έγγξαθά ζαο. 

2. Αλνίμηε από ηα έγγξαθά ζαο ην book1.xls. 

3. Παξαηεξήζηε όηη ππάξρνπλ γξακκέο θαη ζηήιεο. 

4. Σα νλόκαηα ησλ γξακκώλ είλαη ΑΡΙΘΜΟΙ (1, 2, 3…) θαη ηα νλόκαηα ησλ ζηειώλ είλαη 

ΑΓΓΛΙΚΆ ΓΡΆΜΜΑΣΑ (A, B, C… ) 

5. Σε δηαζηαύξσζε κηαο γξακκήο κε κηα ζηήιε ηελ νλνκάδνπκε θειί. 
6. Σν όλνκα θάζε θειηνύ είλαη ην γξάκκα ηεο ζηήιεο καδί κε ηνλ αξηζκό ηεο γξακκήο  

π.ρ. (D20). 

7. Κιηθ δηαδνρηθά ζηα θειηά  A3, B3, C3. Παξαηεξήζηε θάησ από ηηο γξακκέο εξγαιείσλ ηε 

Γξακκή ηύπσλ θαη αξηζηεξά ηεο ην Πιαίζην νλόκαηνο. 

8. Δπαλαιάβεηε ην βήκα 7 κέρξη λα δηαπηζηώζεηε όηη ζηε Γξακκή ηύπσλ εκθαλίδεηαη ην 

πεξηερόκελν ηνπ θειηνύ όπνπ θάλεηε θιηθ θαη ζην Πιαίζην νλόκαηνο εκθαλίδεηαη ε δηεύζπλζε 

ηνπ θειηνύ. 
9. ην Πιαίζην νλόκαηνο γξάςηε “C3” θαη παηήζηε Enter. (Σν θειί C3 επηιέρηεθε) 

10. ηε Γξακκή ηύπσλ γξάςηε ην όλνκά ζαο θαη παηήζηε Enter. 

11. Παηήζηε δηαδνρηθά θαη ζπλερώο ην “End” θαη κεηά ην «θάησ βειάθη» κέρξη λα θηάζεηε ζηε 

ηειεπηαία γξακκή ηνπ θύιινπ. 
12. εκεηώζηε ζην ηεηξάδηό ζαο ηνλ αξηζκό ηεο ηειεπηαίαο γξακκήο ηνπ θύιινπ. 

13. Κξαηήζηε ην πιήθηξν Ctrl παηεκέλν θαη κε ην άιιν ρέξη παηήζηε ην πιήθηξν Home  

(Σν θειί Α1 επηιέρηεθε) 
14. Κιηθ ζην θειί Α4 θαη γξάςηε ηνλ αξηζκό πνπ βξήθαηε.  

15. Παηήζηε δηαδνρηθά θαη ζπλερώο ην “End” θαη κεηά ην «δεμί βειάθη» κέρξη λα θηάζεηε ζηε 

ηειεπηαία ζηήιε ηνπ θύιινπ. 

16. Από ην κελνύ ¨Δξγαιεία – Δπηινγέο… Γεληθά – Ρπζκίζεηο –  

. ν  ηπι αλαθνξάο R1C1  –  ΟΚ 

17. εκεηώζηε ζην ηεηξάδηό ζαο ηνλ αξηζκό ηεο ηειεπηαίαο ζηήιεο ηνπ θύιινπ. 

18. Απελεξγνπνηήζηε ην .   ηπι αλαθνξάο R1C1  –  ΟΚ 

19. Δπηιέμηε ην θειί Β4 θαη γξάςηε ηνλ αξηζκό πνπ βξήθαηε 

20. Δπηιέμηε ην θειί C4 γξάςηε . =Α4*Β4  .   (Αγγιηθά) θαη παηήζηε ENTER. 

21. Από ην κελνύ ηνπ πξνγξάκκαηνο επηιέμηε Αξρείν-Απνζήθεπζε 
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Βιβλία - Φύλλα - Κελιά 
 

1. Αλνίμηε ην έγγξαθν «book1.xls» από ην θάθειό ζαο.  

2. Γεμί θιηθ ζην Φύιιν1 ζην θάησ κέξνο ηνπ EXCEL – Μεηνλνκαζία. 

3. Γώζηε ην όλνκα «Τπνινγηζκνί». 

4. Γεμί θιηθ ζην Φύιιν2 ζην θάησ κέξνο ηνπ EXCEL – Μεηνλνκαζία. 

5. Γώζηε ην όλνκα «Γεδνκέλα». 

6. Γεμί θιηθ ζην Φύιιν3 ζην θάησ κέξνο ηνπ EXCEL – Μεηνλνκαζία. 

7. Γώζηε ην όλνκα «Γξάθεκα». 

8. Από ην κελνύ ηνπ πξνγξάκκαηνο επηιέμηε Αξρείν-Απνζήθεπζε 

9. Από ην κελνύ ηνπ πξνγξάκκαηνο Αξρείν-Απνζήθεπζε σο… θαη δώζηε όλνκα  

«Βηβιίν κε 3 θύιια» θαη κεηά παηήζηε ην θνπκπί Απνζήθεπζε 

10. Κιείζηε ην EXCEL. 
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Μοπυοποίηση – Ταξινόμηση - Φίλτπα 
 

1. Αλνίμηε ην έγγξαθν «Βηβιίν κε 3 θύιια.xls» από ην θάθειό ζαο.  

2. Δπηιέμηε ην 2ν θύιιν «Γεδνκέλα». 

3. Παηήζηε δεμί θιηθ αξηζηεξά πάλσ ζην 1 ηεο πξώηεο γξακκήο. (Η πξώηε γξακκή επηιέρζεθε). 

4. Από ην αλαδπόκελν κελνύ επηιέμηε Δηζαγσγή. 

5. Κιηθ ζην ηεηξαγσλάθη πάλσ από ην 1 θαη αξηζηεξά από ην Α. (Όιν ην θύιιν επηιέρζεθε). 

6. Από ην κελνύ επηιέμηε Μνξθή – ηήιε – Απηόκαηε Πξνζαξκνγή επηινγήο. 

7. Κιηθ ζην θειί Α1 θαη ζύξεηε ώζηε λα επηιέμεηε κέρξη θαη ην F1.    

8. Μνξθή Κειηά ηνίρηζε-Οξηδόληηα-Κέληξν Έιεγρνο θεηκέλνπ      πγρώλεπζε θειηώλ ΟΚ 

9. Σα θειηά Α1 έσο F1 έγηλαλ έλα θειί. 

10. Γξάθσ: Απνηειέζκαηα έξεπλαο θαη παηάσ Enter  

11. Δπηιέγσ ην θειί Α1 θαη Μνξθή Κειηά Μνηίβα θίαζε (θιηθ ζην κπιε) ΟΚ. 

12. Μνξθή Κειηά Γξακκαηνζεηξά (Times New Roman, Έληνλα Πιάγηα, 12, Υξώκα-Κίηξηλν, ΟΚ 
13. Δπηιέγσ ηα θειηά Α2 έσο F16 θαη από ην κελνύ Μνξθή Απηόκαηε Μνξθνπνίεζε..  

Δπηιέγσ (Λίζηα 3) ΟΚ   

14. Δπηιέγσ ηα θειηά Α2 έσο F16 θαη από ην κελνύ Γεδνκέλα, Σαμηλόκεζε, Σαμηλόκεζε θαηά  

(επηιέγσ Όλνκα, Αύμνπζα θαη πξνζέρσ ζην θάησ κέξνο λα είλαη ηζεθαξηζκέλν ην Τπάξρεη γξακκή θεθαιίδσλ) 

15. Κάλσ άιιεο ηξεηο ηαμηλνκήζεηο θαη παξαηεξώ ηα απνηειέζκαηα. 

16. Δπηιέγσ ηα θειηά Α2 έσο F16 θαη από ην κελνύ Γεδνκέλα, Φίιηξν, Απηόκαην Φίιηξν 

17. Από ηηο αλαδηπινύκελεο ιίζηεο πνπ δεκηνπξγήζεθαλ ζηε 2ε γξακκή βάδσ θίιηξα θαη παξαηεξώ ηα 

απνηειέζκαηα. Από ην κελνύ Γεδνκέλα, Φίιηξν, Δκθάληζε όισλ θαηαξγώ όια ηα θίιηξα. 

18. Βάδσ άιια ηξία θίιηξα θαη παξαηεξώ ηα απνηειέζκαηα. 

19. Απνζεθεύζηε ην έγγξαθό ζαο. 
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Σςναπτήσειρ (1
η
 πποσπάθεια)  

 

1. Αλνίμηε ην έγγξαθν «Βηβιίν κε 3 θύιια.xls» από ην θάθειό ζαο.  

2. Δπηιέμηε ην 2ν θύιιν «Γεδνκέλα». Δπηιέγσ ην θειί D19. 

3. Γξάθσ: Πεξηζζόηεξεο ώξεο αλάγλσζεο Δπηιέγσ ην θειί E19. 

4. Γξάθσ: =MAX(E3:E16) (κε αγγιηθνύο ραξαθηήξεο). Παηάσ Enter. 

5. Δπηιέγσ ην θειί D20.Γξάθσ: Ληγόηεξεο ώξεο αλάγλσζεο Δπηιέγσ ην θειί Δ20. 

6. Γξάθσ: =MΙΝ(E3:E16) (κε αγγιηθνύο ραξαθηήξεο). Παηάσ Enter. 

7. Δπηιέγσ ην θειί D21.Γξάθσ: Μέζνο όξνο σξώλ αλάγλσζεο Δπηιέγσ ην θειί Δ21. 

8. Γξάθσ: =AVERAGE(E3:E16) (κε αγγιηθνύο ραξαθηήξεο). Παηάσ Enter. 

9. Δπηιέγσ ην θειί D22.Γξάθσ: Πιήζνο αγνξηώλ Δπηιέγσ ην θειί Δ22. 

10. Γξάθσ: =COUNTIF(B3:B16;"Αγόξη"). Παηάσ Enter. 

11. Δπηιέγσ ην θειί D23.Γξάθσ: Πιήζνο θνξηηζηώλ Δπηιέγσ ην θειί Δ23. 

12. Γξάθσ: =COUNTIF(B3:B16;"Κνξίηζη"). Παηάσ Enter. 

 

13. Δάλ ζηε ζηήιε Δ εκθαλίζηεθαλ νη αξηζκνί                απνζεθεύζηε. Πήξαηε άξηζηα. 
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Σςναπτήσειρ (2
η
 πποσπάθεια)  

 
1. Αλνίμηε ην έγγξαθν «Βηβιίν κε 3 θύιια.xls» από ην θάθειό ζαο.  

2. Δπηιέμηε ην 3ν θύιιν “Γξάθεκα”. Δπηιέγσ ην θειί A1. Γξάθσ =INT(RAND()*10000) Enter 

3. Γεμί θιηθ ζην Α1 – Αληηγξαθή.  

4. Κιηθ ζην Β1. Kξαηάσ παηεκέλν ην Shift παηάσ ην End θαη κεηά ην δεμί βειάθη. 

5. Δπεμεξγαζία – Δπηθόιιεζε. Παηήζηε πέληε θνξέο ην πιήθηξν F9. 

6. Γεμί θιηθ ζην 1 ηεο 1εο γξακκήο – Αληηγξαθή. 

7. ην πιαίζην νλόκαηνο (Αξηζηεξά από ηε γξακκή ηύπσλ) γξάθσ Α10 Enter 

8. Kξαηάσ παηεκέλν ην Shift παηάσ ην End θαη κεηά ην δεμί βειάθη. (Δπίιεμα 1 γξακκή) 

9. Kξαηάσ παηεκέλν ην Shift παηάσ ην End θαη κεηά ην πάλσ βειάθη. (Δπίιεμα 10 γξακκέο) 

10. Δπεμεξγαζία – Δπηθόιιεζε. Παηήζηε πέληε θνξέο ην πιήθηξν F9. 

11. Έρνπκεδεκηνπξγήζεη 2.560 ηπραίνπο αξηζκνύο από 0 έσο 99.999 

12. ηα θειηά Α12 Α13 θαη Α14 γξάςηε: Μεγαιύηεξνο Μηθξόηεξνο θαη Μέζνο όξνο. 

13. ηα θειηά C12 C13 θαη C14 γξάςηε: .  =MAX(A1:IV10)   . .   =MΙΝ(A1:IV10)   .      θαη.       

=AVERAGE(A1:IV10)    .    

14. Παηήζηε πέληε θνξέο ην πιήθηξν F9. Απνζεθεύζηε ην έγγξαθό ζαο 

15. Όπνηνο βξεη ηηο αμίεο ηεο κειηηδάλαο ηεο θξάνπιαο θαη ηνπ βαηόκνπξνπ παίξλεη άξηζηα. 
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Γπαυικέρ παπαστάσειρ (1) 
 

1. Αλνίμηε ην έγγξαθν «Βηβιίν κε 3 θύιια.xls» από ην θάθειό ζαο.  

2. Δπηιέμηε ην 2ν θύιιν «Γεδνκέλα». Θα θάλνπκε κηα γξαθηθή παξάζηαζε ησλ σξώλ αλάγλσζεο. 

3. Κιηθ θαη ζύξσ ώζηε λα επηιέμσ όια ηα νλόκαηα. (Μαδί θαη ηνλ ηίηιν «Όλνκα») 

4. Παηάσ Ctrl θαη ην θξαηάσ παηεκέλν. 

5. Κιηθ θαη ζύξσ ώζηε λα επηιέμσ όιεο ηηο ώξεο αλάγλσζεο. (Μαδί θαη ηνλ ηίηιν «Ώξεο 

αλάγλσζεο»). Αθήλσ ην Ctrl. 

6. Από ην κελνύ επηιέγσ Δηζαγσγή - Γξάθεκα… - Δπόκελν>- Δπόκελν>- Δπόκελν>- κέρξη Σέινο 

7. Γεμί θιηθ ζε έλα όλνκα Μνξθνπνίεζε άμνλα – ηνίρηζε – 90 Μνίξεο - ΟΚ 

8. Δπηιέγσ ην ππόκλεκα «Ώξεο αλάγλσζεο» δεμηά θαη ην δηαγξάθσ (κε Delete) 

9. Γεμί θιηθ ζε κηα ζηήιε - Μνξθνπνίεζε ζεηξάο δεδνκέλσλ... - Δηηθέηεο δεδνκέλσλ -     Σηκή - ΟΚ 

10. Ρπζκίδσ ην γξάθεκα ώζηε λα θαηαιακβάλεη ηε κηζή νζόλε αξηζηεξά. 

11. Δπαλαιακβάλσ ηα βήκαηα 3-6 αιιά ζην βήκα 1 ηνπ νδεγνύ 

γξαθεκάησλ επηιέγσ Σύπνο γξαθήκαηνο «Πίηα» 

12. Γηαγξάθσ ην ππόκλεκα. 

13. Γεμί θιηθ ζε έλα θνκκάηη ηεο πίηαο - Μνξθνπνίεζε ζεηξάο 

δεδνκέλσλ… - Δηηθέηεο δεδνκέλσλ –     Όλνκα θαηεγνξίαο - ΟΚ 

14. Κιηθ ζε έλα όλνκα. (Δπηιέγεη όια ηα νλόκαηα) 

15. Ξαλά θιηθ ζε έλα όλνκα θαη ην ζύξσ. Πξνζπαζήζηε λα μερσξίζνπλ ηα νλόκαηα κε κηθξά πνζνζηά. 

16. Κιηθ ζε έλα θνκκάηη ηεο πίηαο. (Δπηιέγεη όια ηα θνκκάηηα). 

17. Ξαλά θιηθ ζε έλα θνκκάηη ηεο πίηαο θαη ην ζύξσ ώζηε λα μερσξίζεη. 

18. Ρπζκίδσ ην γξάθεκα ώζηε λα θαηαιακβάλεη ηε κηζή νζόλε δεμηά. 

19. Κάζε γξάθεκα έρεη πνιιέο πεξηνρέο. Πεξηνρή γξαθήκαηνο - πεξηνρή ζρεδίαζεο – ζεηξέο 

δεδνκέλσλ – νξηδόληην θαη θαηαθόξπθν άμνλα – ηίηιν –θαη άιιεο. 

20. Με δεμί θιηθ ζε απηέο ηηο πεξηνρέο κπνξώ λα κνξθνπνηήζσ θείκελν, πεξίγξακκα, κνηίβν, ρξώκαηα 

θαη άιια. 

21. Να θάλεηε κνξθνπνηήζεηο ηεο αξεζθείαο ζαο. 
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Τίτλοι τέλοςρ 

 


