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Εξεηαζηέα ύλη - Υπολογιζηικά θύλλα 
 

1. Βαζικέρ Λειηοςπγίερ και Πεπιβάλλον Εθαπμογήρ Υπολογιζηικών Φύλλων 

 

α. Διασείπιζη βιβλίων επγαζίαρ 

α1. Δηαρείξηζε βηβιίσλ εξγαζίαο 

α2. Δεκηνπξγία, Άλνηγκα, Κιείζηκν, Απνζήθεπζε βηβιίσλ εξγαζίαο 

α3. Απνζήθεπζε βηβιίνπ εξγαζίαο κε δηαθνξεηηθό ηύπν ή θαη ζε δηαθνξεηηθή ζέζε ή θαη κε δηαθνξεηηθό όλνκα 

α4. Ελαιιαγή κεηαμύ αλνηρηώλ βηβιίσλ 

 

β. Διασείπιζη θύλλων επγαζίαρ 

β1. Μεηάβαζε ζε δηαθνξεηηθά θύιια εξγαζίαο ελόο ή πεξηζζνηέξσλ αλνηθηώλ βηβιίσλ 

β2. Εηζαγσγή θύιινπ εξγαζίαο 

β3. Δηαγξαθή θύιινπ εξγαζίαο 

β4. Μεηνλνκαζία θύιινπ εξγαζίαο 

β5. Αληηγξαθή, κεηαθίλεζε θύιινπ εξγαζίαο ζην ίδην ή ζε δηαθνξεηηθό βηβιίν εξγαζίαο 

 

γ. Το πεπιβάλλον επγαζίαρ ηηρ εθαπμογήρ 

γ1. Εκθάληζε θαη απόθξπςε γξακκώλ εξγαιείσλ 

γ2. Μεηάβαζε ζε ζπγθεθξηκέλν θειί ή πεξηνρή ελόο θύιινπ εξγαζίαο 

γ3. Ρύζκηζε πνζνζηνύ κεγέζπλζεο−ζκίθξπλζεο πξνβνιήο (Ζνπκ) 

γ4. ηαζεξνπνίεζε θαη απνζηαζεξνπνίεζε πεξηνρώλ ελόο θύιινπ εξγαζίαο 

γ5. Γλώζε ηνπ ηξόπνπ ξύζκηζεο βαζηθώλ επηινγώλ ηεο εθαξκνγήο: Καζνξηζκόο πξνεπηιεγκέλνπ θαθέινπ γηα 

άλνηγκα − απνζήθεπζε εγγξάθσλ, όλνκα ρξήζηε 

γ6. Υξήζε ησλ δηαζέζηκσλ ιεηηνπξγηώλ βνήζεηαο ηεο εθαξκνγήο 

 

2. Επεξεπγαζία δεδομένων 

 

α. Ειζαγωγή και επεξεπγαζία δεδομένων ζηο θύλλο επγαζίαρ 

α1. Εηζαγσγή θεηκέλνπ, αξηζκώλ, εκεξνκεληώλ ζε θειηά 

α2. Εηζαγσγή επηπξόζζεησλ δεδνκέλσλ ζε θειί, δηόξζσζε πεξηερνκέλνπ θειηνύ 

α3. Απαινηθή πεξηερνκέλνπ θειηώλ 

α4. Απηόκαηε ζπκπιήξσζε δεδνκέλσλ ζε θειηά 

α5. Υξήζε ηεο δπλαηόηεηαο εύξεζεο θαη αληηθαηάζηαζεο δεδνκέλσλ θειηώλ ζ’ έλα θύιιν εξγαζίαο 

α6. Σαμηλόκεζε αύμνπζα, θζίλνπζα ησλ πεξηερνκέλσλ κηαο πεξηνρήο θειηώλ 

α7. Υξήζε ηεο αλαίξεζεο θαη ηεο επαλαθνξάο 
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β. Διασείπιζη Κελιών 

β1. Μεηαθίλεζε, αληηγξαθή πεξηερνκέλνπ θειηώλ ζην ίδην ή ζε δηαθνξεηηθό θύιιν εξγαζίαο 

β2. Εηζαγσγή, δηαγξαθή θειηνύ, πεξηνρήο θειηώλ, γξακκώλ, ζηειώλ 

 

3. Μοπθοποίηζη δεδομένων 

 

α. Μοπθοποίηζη θύλλος επγαζίαρ 

α1. Επηινγή θειηνύ, πεξηνρήο θειηώλ, γξακκώλ, ζηειώλ, όισλ ησλ θειηώλ ηνπ θύιινπ εξγαζίαο 

α2. Αιιαγή ύςνπο γξακκώλ, πιάηνπο ζηειώλ, απηόκαηε πξνζαξκνγή ζηα δεδνκέλα 

 

β. Μοπθοποίηζη κελιών 

β1. Μνξθνπνίεζε θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ αξηζκεηηθά δεδνκέλα: πνζνζηό, δεθαδηθά ςεθία, δηαρσξηζηηθό ρηιηάδσλ, 

λόκηζκα 

β2. Μνξθνπνίεζε θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ δεδνκέλα εκεξνκελίαο 

β3. Επηινγή γξακκαηνζεηξάο θαη κεγέζνπο γξακκαηνζεηξάο 

β4. Εθαξκνγή έληνλεο, πιάγηαο, ππνγξακκηζκέλεο κνξθήο 

β5. Αιιαγή ρξώκαηνο γξακκαηνζεηξάο 

β6. Αλαδίπισζε πεξηερνκέλνπ θειηώλ 

β7. ηνίρηζε, θεληξάξηζκα, πξνζαλαηνιηζκόο πεξηερνκέλσλ θειηνύ 

β8. Κεληξάξηζκα ηίηινπ ζε κηα πεξηνρή θειηώλ 

β9. Αιιαγή πξνζαλαηνιηζκνύ πεξηερνκέλνπ θειηώλ 

β10. Πεξίγξακκα θαη ζθίαζε θειηώλ 

β11. Αληηγξαθή κνξθoπνίεζεο κεηαμύ θειηώλ 

 

4. Τύποι και ζςναπηήζειρ 

 

α. Αναθοπέρ ζε κελιά 

α1. Υξήζε ζρεηηθήο θαη απόιπηεο αλαθνξάο θειηνύ 

ζε ηύπνπο ή ζπλαξηήζεηο 

 

β. Τύποι ςπολογιζμού πος δεν καλούν ζςναπηήζειρ 

β1. Δεκηνπξγία ηύπνπ ππνινγηζκνύ κε αξηζκεηηθά δεδνκέλα θαη πξάμεηο πξόζζεζεο, αθαίξεζεο, 

πνιιαπιαζηαζκνύ , δηαίξεζεο 

β2. Δεκηνπξγία ηύπνπ ππνινγηζκνύ κε ρξήζε αλαθνξώλ ζε θειηά 

 

γ. Τύποι ςπολογιζμού πος σπηζιμοποιούν ζςναπηήζειρ 

γ1. Δεκηνπξγία ηύπσλ κε ρξήζε ζπλαξηήζεσλ πνπ ππνινγίδνπλ άζξνηζκα, κέζν όξν, κέγηζην, ειάρηζην, κέηξεζε 

πιήζνπο 

γ2. Δεκηνπξγία ηύπνπ ιήςεο απόθαζεο κε ρξήζε ινγηθήο ζπλάξηεζεο 
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5. Γπαθήμαηα 

 

α. Δημιοςπγία γπαθημάηων 

α1. Δεκηνπξγία γξαθεκάησλ από δεδνκέλα ηνπ θύιινπ εξγαζίαο 

α2. Επηινγή, αιιαγή ηύπνπ γξαθήκαηνο: πίηαο, ξάβδσλ, ζηειώλ, γξακκήο 

 

β. Τποποποίηζη και μοπθοποίηζη γπαθήμαηορ 

β1. Μεηαθίλεζε, αληηγξαθή, δηαγξαθή, αιιαγή κεγέζνπο γξαθήκαηνο 

β2. Πξνζζήθε ηίηινπ ή εηηθέηαο ζε γξαθήκαηα 

β3. Αιιαγή ρξσκάησλ ξάβδνπ, ζηήιεο, γξακκήο, ηκήκαηνο πίηαο 

β4. Αιιαγή ρξώκαηνο θόληνπ γξαθήκαηνο 

 

6. Εκηςπώζειρ 

 

α. Διαμόπθωζη εκηύπωζηρ θύλλος επγαζίαρ 

α1. Πεξηζώξηα ζειίδαο ζε θύιιν εξγαζίαο 

α2. Πξνζαλαηνιηζκόο ζειίδαο 

α3. Πξνζαξκνγή κεγέζνπο ζειίδαο 

α4. Πξνζαξκνγή θεθαιίδαο, ππνζέιηδνπ 

α5. Εκθάληζε, απόθξπςε γξακκώλ πιέγκαηνο 

α6. Εκθάληζε, απόθξπςε επηθεθαιίδσλ γξακκώλ θαη ζηειώλ 

α7. Επαλάιεςε θαηά ηελ εθηύπσζε γξακκήο ή γξακκώλ ηίηινπ ζε θάζε ζειίδα 

α8. Πξνζαξκνγή πεξηνρήο εθηύπσζεο ζε θαζνξηζκέλν πιήζνο ζειίδσλ αλά πιάηνο θαη ύςνο 

 

β. Εκηύπωζη 

β1. Πξνεπηζθόπηζε θύιινπ εξγαζίαο 

β2. Υξήζε επηινγώλ εθηύπσζεο: πιήζνο αληηγξάθσλ, ζπγθεθξηκέλε πεξηνρή θειηώλ, επηιεγκέλν γξάθεκα, επηινγή 

εγθαηεζηεκέλνπ εθηππσηή 

β3. Εθηύπσζε ζε εγθαηεζηεκέλν εθηππσηή 

 

 

 

 

 

Η αλαθεξόκελε ύιε είλαη απόιπηα ελαξκνληζκέλε κε ηηο απαηηήζεηο ηνπ Ε.Ο.Π.Π. 

 


