ΣΥΝΤΟΜΕΣ  ΣΗΜΕΙΩΣΕΙΣ  ΓΙΑ ΤΟ  EXCEL

· Από την εντολή Προβολή τσεκάρουμε (ώστε να είναι ενεργές) την γραμμή τύπων, την γραμμή κατάστασης και από  τις γραμμές εργαλείων τις :Βασική, Μορφοποίηση και Σχεδίαση. Η γραμμή των τύπων είναι η σπουδαιότερη γραμμή εργαλείων διότι μας δείχνει την διεύθυνση του κελιού που βρισκόμαστε αλλά και το περιεχόμενο του.

· Ανοίγοντας το Excel, ανοίγει μπροστά μας ένα βιβλίο εργασίας με τρία φύλλα. Κάθε φύλλο έχει 16.777.216 κελιά. Δηλαδή 256 στήλες και 65.536 γραμμές. Κάθε κελί έχει μία και μοναδική διεύθυνση, η οποία προκύπτει από την στήλη και από την γραμμή στην οποία βρίσκεται.( π.χ. C3, F2000, AA1234)

· Σε κάθε κελί μπορούμε να εισάγουμε κείμενο, αριθμούς και τύπους ή συναρτήσεις. Ο τύπος είναι στην πραγματικότητα η σχέση που έχουν οι αριθμοί μεταξύ τους. Στο excel εισάγουμε τα δεδομένα μας, τα μορφοποιούμε, αποθηκεύουμε την εργασία μας και περιγράφουμε στο excel μέσω της δημιουργίας των τύπων την λύση του προβλήματος μας. Το excel δεν γνωρίζει εκ των προτέρων την λύση για κάθε πρόβλημα. Εμείς του την μαθαίνουμε μέσω των τύπων και των συναρτήσεων.

· Για να εισάγω δεδομένα σ’ ένα κελί (κείμενο ή αριθμό ) πηγαίνουμε στο κελί που θέλουμε γράφουμε τα δεδομένα μας, και πατάμε το πλήκτρο της εισαγωγής που προέκυψε στην γραμμή των τύπων ή πατάμε το ENTER. Για να διορθώσουμε το περιεχόμενο ενός κελιού , πηγαίνουμε στο κελί που μας ενδιαφέρει και κάνουμε κλικ στην γραμμή των τύπων (όπου εμφανίζεται το περιεχόμενο του κελιού) και διορθώνουμε αυτό που θέλουμε.

· Για να μεταφέρουμε ή να αντιγράψουμε το περιεχόμενο ενός ή πολλών κελιών δουλεύουμε ως εξής : Επιλέγουμε το ή τα κελιά που θέλουμε (εάν θέλουμε να επιλέξουμε πολλά κελιά τότε, κάνουμε κλικ στο πρώτο κελί , κρατάμε πατημένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και σύρουμε ως το κελί πού ενδιαφερόμαστε), από την εντολή επεξεργασία τα δηλώνουμε για αντιγραφή ή αποκοπή, κάνουμε κλικ στο κελί που θέλουμε να αντιγραφούν ή να μεταφερθούν και από την εντολή επεξεργασία επιλέγουμε επικόλληση.

· Για να μετακινηθούμε μέσα στο excel χρησιμοποιούμε τα βελάκια του πληκτρολογίου, το ποντίκι και τις ράβδους κύλισης, τα πλήκτρα page up, page down. Εάν θέλουμε να πάμε σε συγκεκριμένο κελί μπορούμε να γράψουμε την διεύθυνση του στην γραμμή των τύπων και πατώντας enter, να μεταβούμε κατ’ ευθείαν στο κελί που ζητάμε.

· Για να αυξομειώσουμε το πλάτος μιας γραμμής ή το ύψος μιας γραμμής τότε πηγαίνουμε το ποντίκι μας ανάμεσα στα ονόματα των στηλών ( Α  Β C ) ή των γραμμών (1 2 3). Το ποντίκι μας γίνεται λεπτός σταυρός, το κρατάμε πατημένο και σύρουμε ανάλογα.

· Αποθηκεύουμε την εργασία μας από την εντολή αρχείο, αποθήκευση ως.

· Για να μορφοποιήσουμε επιλέγουμε τα κελιά και από την εντολή Μορφή επιλέγουμε κελιά. Εδώ έχουμε την καρτέλα Αριθμός για μορφοποίηση αριθμών, την καρτέλα στοίχιση για να καθορίσουμε προσανατολισμό, αναδίπλωση κειμένου ( η μια λέξη κάτω από τη άλλη) και συγχώνευση κελιών ( πολλά κελιά να γίνουν ένα). Με την καρτέλα περίγραμμα όπου καθορίζουμε σε ποια κελιά θα υπάρχουν γραμμές. ( Οι γραμμές που βλέπουμε μπροστά μας , δεν τυπώνονται). Εάν θέλουμε να μορφοποιήσουμε τα γράμματα μας (μεγαλύτερα, χρώμα , έντονα κ.λ.π.) τότε επιλέγουμε την καρτέλα Γραμματοσειρά, ενώ εάν θέλουμε να χρωματίσουμε τα κελιά μας τότε επιλέγουμε την καρτέλα Μοτίβα.

· Για να δημιουργήσουμε ένα τύπο ξεκινάμε πάντα με το =, διαφορετικά excel ότι γράψουμε θα το εκλάβει ως κείμενο. Στους τύπους δεν γράφουμε τους ίδιους τους αριθμούς αλλά τις διευθύνσεις των κελιών που βρίσκονται οι αριθμοί. Παράδειγμα : Εστω το παρακάτω φύλλο του Excel
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	A
	B
	C

	 1
	5
	2
	=Α1+Β1

	2
	4
	3
	=A2-B2

	3
	12
	2
	=Α3*Β3

	4
	10
	5
	=Α4/Β4

	5
	10
	5
	=(Α5+Β5)/(Α5-Β5)
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Εάν θέλαμε στο κελί C5 να υπολογίσουμε το  

όπου α ο αριθμός στο Α5 και β ο αριθμός στο Β5.

Τότε στο κελί C5 γράφουμε 

· Συναρτήσεις του Excel. Για το άθροισμα είναι η συνάρτηση SUM, για τον μέσο όρο η AVERAGE, για τον μεγαλύτερο η MAX και για τον μικρότερο η ΜΙΝ. Συντάσσονται ως εξής :  =SUM(A1:A5) βρίσκει το άθροισμα των αριθμών που βρίσκονται στα κελιά από το Α1 έως και το Α5. Γράφουμε δηλαδή : το = μετά το όνομα της συνάρτησης , παρένθεση , και μέσα στην παρένθεση το πρώτο έως και το τελευταίο κελί για το οποίο θέλουμε να υπολογιστεί το άθροισμα . Το έως γράφεται με την :.

· =AVERAGE(A1:B3), βρίσκει τον μέσο όρο των αριθμών που βρίσκονται στα κελιά Α1,Α2,Α3,Β1,Β2,Β3. Με τον ίδιο τρόπο γράφονται και υπόλοιπες συναρτήσεις, ΜΑΧ και ΜΙΝ.

· Με την αυτόματη μορφοποίηση μπορούμε να διαλέξουμε μια έτοιμη μορφοποίηση για τα δεδομένα μας, ανάμεσα από πολλές. Εντολή Μορφή, αυτόματη μορφοποίηση.
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Για να κάνουμε γραφική παράσταση επιλέγουμε τα δεδομένα μας ( με το ctrl πατημένο επιλέγουμε μη συνεχόμενες στήλες) και πατάμε το πλήκτρο του οδηγού γραφημάτων. Επιλέγουμε γραφική παράσταση και πατάμε το κουμπί τέλος.

· Για να ταξινομήσουμε επιλέγουμε τα δεδομένα μας  και 
πατάμε το πλήκτρο της αύξουσας ή της φθίνουσας ταξινόμησης.

· Με το πλήκτρο μπορούμε εύκολα και γρήγορα να συγχωνεύσουμε πολλά κελιά μαζί.

· Εάν θέλουμε να αυξήσουμε ή να μειώσουμε τα δεκαδικά σε πάρα πολλά κελιά ταυτόχρονα, τότε αφού τα επιλέξουμε , πατάμε στα πλήκτρα της αύξησης ή της μείωσης δεκαδικών.

· Με την μορφοποίηση υπό όρους μπορούμε να μορφοποιήσουμε τα δεδομένα μας σύμφωνα με κάποιο ερώτημα που θέτουμε εμείς.

· Με την συνάρτηση IF μπορούμε να θέσουμε ερώτημα. Το ερώτημα έχει δύο απαντήσεις ή ΝΑΙ ισχύει το ερώτημα ή ΟΧΙ δεν ισχύει.

Εστω ότι στα κελιά Α1 έως και Β4 έχουμε κάποιους αριθμούς. Θέλουμε στο κελί C1 το άθροισμα , στο C2 την διαφορά τους , στο C3 το γινόμενο τους και στο C4 το πηλίκο τους. Τα σύμβολα της αριθμητικής που χρησιμοποιεί το excel είναι τα :
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=IF(A1>=10;”ΠΕΡΝΑΕΙ”;”ΚΟΒΕΤΑΙ”)
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