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ΠΡΟΣΘΗΚΗ ΚΕΙΜΕΝΟΥ ΣΕ ΕΝΑ ΦΥΛΛΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

1. Ανοίγουµε το Microsoft Excel.  

2. Στην κορυφή του Φύλλου κάνουµε δεξί κλικ στο γράµµα B (Κεφαλίδα Στήλης) και 
κλικ στο Μορφοποίηση Κελιών. 

3. Στην καρτέλα Αριθµός κάνω κλικ στο πεδίο Κείµενο και µετά ΟΚ. Με αυτόν τον 
τρόπο εξασφαλίζω ότι η στοίχιση των αριθµών που θα εισάγω (Αριθµός Μητρώου 
Μαθητή) θα είναι όπως την εισάγουµε (Αριστερή Στοίχιση). 

4. Κάνω κλικ στο κελί Α3. Γράφω Βαθµολογία. Κλικ στο κελί Α4. 

5. Γράφω το Ονοµατεπώνυµο του µαθητή. Πιθανόν η λέξη να µην χωρά στον χώρο 
του κελιού. Αργότερα µπορούµε να µορφοποιήσουµε το κελί µεγαλώνοντας το 
πλάτος του. 

6. Κλικ στο Κελί Β4. Γράφουµε τον Αριθµό Μητρώου του Μαθητή. 

7. Συνεχίζουµε µε τον ίδιο τρόπο εισάγοντας στοιχεία για 5 Μαθητές. 

8. Κάνοντας κλικ στο Α επιλέγουµε όλη την στήλη Α. Από το Μενού 
Μορφή Στήλη Αυτόµατη Προσαρµογή Επιλογής ρυθµίζουµε το πλάτος της 
Στήλης Α ώστε να χωρούν τα δεδοµένα. 

9. Με διπλό κλικ πάνω στην λέξη Φύλλο1 (κάτω αριστερά) ονοµάζουµε το Φύλλο 
Μαθητές. 

ΠΡΟΣΘΗΚΗ ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΩΝ ΣΤΟ ΦΥΛΛΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

1. Κλικ στο κελί C2. Γράφω την Ηµερ/νία στην µορφή ηη/µµ/εεεε.  

2. Καθώς είµαι ακόµα στο κελί τοποθετώ τον δείκτη του ποντικιού στην δεξιά 
γωνία του κελιού και γίνεται +. Κάνω κλικ και τραβώ το ποντίκι στα επόµενα 
4 κελιά. Το Excel αυτόµατα θα εισάγει τις επόµενες 4 ηµέρες. 

3. Κλικ στο κελί Η2 και επαναλαµβάνω τα προηγούµενα βήµατα για να εισάγω 
τις Ηµερ/νίες της επόµενης εβδοµάδας. 

4. Επιλέγω την στήλη C και από το Μενού Μορφή Κελιά Ηµεροµηνία 
επιλέγω την κατάλληλη Ηµεροµηνία. Το ίδιο επαναλαµβάνω για την στήλη Η. 
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ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑ ΜΑΘΗΤΩΝ 

 
 

• Υπολογισµός των Μορίων για τα Τεστ του 1ου τριµήνου: 
Στο κελί D3 εισάγετε τον τύπο =SUM(E3:G3), Το αποτέλεσµα πρέπει να είναι 170.  
 

• Υπολογισµός των Μορίων που συγκέντρωσε 
κάθε µαθητής. 

Στο κελί D4 εισάγετε τον τύπο =SUM(E4:G4), το 
αποτέλεσµα  για την Μαρία πρέπει να είναι 95. 
Επαναλάβετε το ίδιο βήµα για όλους τους µαθητές. 
 
Μπορείτε να συµπληρώσετε γρήγορα αρκετούς τύπους 
σειρών δεδοµένων, επιλέγοντας κελιά και σύροντας τη 
λαβή συµπλήρωσης. 
 

• Υπολογισµός της τελικής Βαθµολογίας. 
Θα διαιρέσουµε τον αριθµό 95 (Μόρια της Μαρίας) 
µε τον αριθµό 170 (που είναι ο µέγιστος συνολικός 
αριθµός µορίων σε όλα τα τεστ).  
Κάντε κλικ στο κελί C4. Εισάγετε τον τύπο 
=D4/$D$3. 
Κάντε κλικ στο εικονίδιο µε το ποσοστό. 

  
Ο βαθµός της Μαρίας είναι 56%. Το ποσοστό σε ένα κελί µπορούµε να το εφαρµόσουµε 
από το µενού Μορφή Κελιά Αριθµός, Ποσοστό (επιλέγουµε και το επιθυµητό πλήθος 
των δεκαδικών ψηφίων). 
Στον τελευταίο τύπο χρησιµοποιήσαµε το σύµβολο $ µπροστά από το κελί D3. Αυτό 
σηµαίνει ότι κάνουµε απόλυτη αναφορά στο κελί αυτό. Έτσι όταν στην συνέχεια 
αντιγράψουµε το περιεχόµενο του κελιού C4 και το επικολλήσουµε στο κελί  C5 ο τύπος 
θα γίνει =D5/$D$3. 
Υπολογίστε τον Βαθµό για όλους τους µαθητές. 
 
 
 
 
 
 
 

Αυτόµατη Άθροιση   
 

1. Κάνω κλικ στο κελί στο 
οποίο θα εισάγω το 
άθροισµα. 

2. Κλικ στο κουµπί της 
Αυτόµατης Άθροισης στη 
Γραµµή Εργαλείων. 

3. Κάνω κλικ και σύρω το 
ποντίκι για να επιλέξω τα 
κελιά τα οποία θα 
αθροίσω. 

4. Πατάω ENTER. 
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Sample  CDR – DVDR  EXPRESS, LTD 

ΤΙΜΕΣ  ΠΩΛΗΣΗΣ 
            

Είδος Κόστος 
Είδους 

Πλήθος  
∆ιαθέσιµων 

Κόστος Τιµή 
Πώλησης 

Καθαρό Κέρδος 

Sanyo CDR 0,80           26 $X.XXX,X 1,2 $X.XXX,X 
TDK DVD-R 2,5         350 $X.XXX,X 3,2 $X.XXX,X 
TDK Audio CDR 1,99      1,000 $X.XXX,X 2,50 $X.XXX,X 
Noname CDR 0,39         900 $X.XXX,X 0,60 $X.XXX,X 
Sanyo CDRW  2,50      202 $X.XXX,X 2,80 $X.XXX,X 

            
Συν. Κόστος $X.XXX,X     
Συν. Κέρδος $X.XXX,X   

Συν. Κέρδος σαν Ποσοστό 
Του Κόστους XX% 

 
1. Ρυθµίστε το πλάτος των στηλών. 

2. ∆ιαµορφώστε  το κείµενο στον Τίτλο του Φύλλου. Στα κελιά που θα εισάγετε τύπους 

υπολογισµού η µορφοποίηση των αριθµών θα είναι $Χ.ΧΧΧ,Χ δηλαδή θα περιλαµβάνει 

νοµισµατική διαµόρφωση,  διαχωριστικό χιλιάδων και ένα δεκαδικό ψηφίο.  

3. Επιλέξτε τα κελιά που περιέχουν τους τίτλους των κελιών και εφαρµόστε στοίχιση στο 

κέντρο. Για να γράψω κείµενο σε πολλές σειρές χρησιµοποιώ το συνδυασµό πλήκτρων 

Shift+Enter. Στα κελιά αυτά εφαρµόστε γκρι σκίαση. 

4. Εισάγετε τύπο Υπολογισµού Συνολικού κόστους στο αντίστοιχο κελί. Κάντε Αντιγραφή 

και Επικόλληση του τύπου αυτού στα επόµενα κελιά της στήλης. Για να βρω το 

Συνολικό κόστος πολλαπλασιάζω το Κόστος µε την ∆ιαθέσιµη ποσότητα. Εισάγετε 

τύπο υπολογισµού του καθαρού κέρδους (Τιµή πώλησης * ∆ιαθέσιµη ποσότητα – 

Συνολικό κόστος). 

5. Εισάγετε τύπο για το Κόστος στο αντίστοιχο κελί. Η τιµή αυτή προκύπτει να 

προσθέσουµε όλα τα κελιά της στήλης Συνολικό Κόστος.  Το ίδιο επαναλάβετε για το 

Συνολικό Κέρδος, προσθέτοντας όλα τα κελιά της στήλης Κέρδος. Εισάγετε τύπο για το 

συνολικό κέρδος σε σχέση µε το κόστος (Συνολικό Κέρδος / Συνολικό Κόστος). Ο 

αριθµός στο κελί να έχει µορφή Ποσοστού χωρίς δεκαδικά ψηφία.     

6. Αποθηκεύστε το φύλλο µε όνοµα Πωλήσεις 

7. Εισάγετε Υποσέλιδο στο Φύλλο εργασίας µε το όνοµά σας (αριστερά), την Ηµεροµηνία 

(στο κέντρο), και τον αριθµό Σελίδας (δεξιά). Επίσης εισάγουµε Κεφαλίδα µε το όνοµα 

του αρχείου (στοίχιση στο κέντρο). 
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ΤΤοο  ππρρόόββλληηµµαα::  ΥΥπποοθθέέττοουυµµεε  όόττιι  εείίσσττεε  ΟΟιικκοοννοοµµιικκόόςς  ΥΥππεεύύθθυυννοοςς  εεννόόςς  εεκκππααιιδδεευυττιικκοούύ  
ιιδδρρύύµµααττοοςς  πποουυ  ππααρρέέχχεειι  ΜΜααθθήήµµαατταα  σσεε  ΕΕφφααρρµµοοσσµµέέννοουυςς  ττοοµµεείίςς  ΠΠλληηρροοφφοορριικκήήςς  σσεε  44  ππόόλλεειιςς..  
ΣΣττοονν  ππααρρααππάάννωω  ππίίνναακκαα  φφααίίννοοννττααιι  τταα  ΈΈσσοοδδαα  ααππόό  κκάάθθεε  ΠΠόόλληη  γγιιαα  κκάάθθεε  εεννόόττηητταα  ξξεεχχωωρριισσττάά....  
    
ΟΟδδηηγγίίεεςς::  ΞΞεεκκιιννήήσσττεε  ττοο  EExxcceell  κκααιι  γγρράάψψττεε  τταα  ππααρρααππάάννωω  σσττοοιιχχεείίαα..  
  

11..  ΒΒρρεείίττεε  τταα  ΣΣύύννοολλαα  γγιιαα  κκάάθθεε  ππαακκέέττοο  ΛΛοογγιισσµµιικκοούύ,,  κκααιι  γγιιαα  κκάάθθεε  ππόόλληη..    
22..  ΧΧρρηησσιιµµοοπποοιιεείίσσττεε  ττοονν  ΟΟδδηηγγόό  γγρρααφφηηµµάάττωωνν  γγιιαα  νναα  σσχχεεδδιιάάσσεεττεε  έένναα  δδιιάάγγρρααµµµµαα  

ΣΣττηηλλώώνν  33--∆∆..  ΣΣττοονν  οορριιζζόόννττιιοο  άάξξοονναα  ττοουυ  δδιιααγγρράάµµµµααττοοςς  θθαα  υυππάάρρχχοουυνν  οοιι  44  ππόόλλεειιςς  κκααιι  
σσττοονν  κκαατταακκόόρρυυφφοο  τταα  έέσσοοδδαα  ααππόό  κκάάθθεε  ππαακκέέττοο  λλοογγιισσµµιικκοούύ..  

33..  ΑΑπποοθθηηκκεεύύσσττεε  ττηηνν  άάσσκκηησσηη  χχρρηησσιιµµοοπποοιιώώννττααςς  σσαανν  όόννοοµµαα  ααρρχχεείίοουυ  ττοο  όόννοοµµάά  σσααςς..  
44..  ΑΑλλλλάάξξττεε  τταα  έέσσοοδδαα  ααππόό  ττηηνν  δδιιδδαασσκκααλλίίαα  ττοουυ  WWoorrdd    σσττηηνν  ππόόλληη  ΒΒ  σσεε  44,,338877  

  
  

ΕΕκκππααίίδδεευυσσηη  σσεε  ΒΒαασσιικκάά  ΠΠαακκέέτταα  ΠΠλληηρροοφφοορριικκήήςς  
  

ΠΠαακκέέττοο  ΠΠόόλληη  ΑΑ  ΠΠόόλληη  ΒΒ ΠΠόόλληη  ΓΓ ΠΠόόλληη  ∆∆ ΣΣύύννοολλαα  
WWoorrdd  1122,,220033  33,,229944  55,,225511  66,,553322    
EExxcceell  1111,,225566  66,,330055  77,,229911  66,,116611    
AAcccceessss  77,,662299  22,,776611  66,,119977  44,,882299    
PPoowweerrPPooiinntt  77,,330011  55,,112222  55,,110044  55,,661199    
WWiinnddoowwss  XXPP  77,,226688  77,,229999  66,,118899  55,,119911    
TToottaallss            
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Πωλήσεις Ηλεκτρικών Ειδών 

 

Πωλητής Υπολογιστές Πλυντήρια Τηλεοράσεις Πωλήσεις 
Αµοιβή 
Πωλητή 

      
Γιώργος Λ. 25 23 52   
Κώστας Γ 12 12 20   
Ιωάννης Ρ 36 12 19   
Κώστας ∆ 52 25 45   
Μιχάλης Φ 14 19 17   
Μαρία Λ 10 11 16   
Κατερίνα Σ 2 15 19   
      
Σύνολο 
(προιόντων)      
Μέσος Όρος      
Ελάχιστη Πώληση      
Μέγιστη Πώληση      
Πωλήσεις      
      
Υπολογιστής 1,200 €     
Πλυντήριο 350 €     
Τηλεόραση 950 €     

 
1. Υπολογίστε τις Συνολικές Πωλήσεις. για κάθε προϊόν καθώς και για όλα τα 

προϊόντα. 
 

2. Υπολογίστε τον µέσο όρο για κάθε προϊόν. 
 

3. Υπολογίστε την µικρότερη και την µεγαλύτερη πώληση για κάθε προϊόν. 
 

4. Γράψτε 3 τύπους υπολογισµού των πωλήσεων για κάθε ένα προϊόν. 
 

5. Γράψτε  τύπους υπολογισµού των πωλήσεων για κάθε ένα Πωλητή. 
 

6. Η αµοιβή του Πωλητή γίνεται µε ποσοστά (10% επί των πωλήσεων). 
 

7. Γράψτε 1 τύπο υπολογισµού του ∆ώρου για όποιον Πωλητή το δικαιούται 
 

8. Υπολογίστε τις συνολικές αµοιβές των πωλητών. 
 
 
 


