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 ΦΥΛΛΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ Β.4.1.M16 

Έλεγχος και Εκτύπωση Υπολογιστικών Φύλλων 

Τι θα μάθουμε σήμερα: 

 Να ελέγχουμε και να διορθώνουμε υπολογισμούς και κείμενο στο υπολογιστικό φύλλο 

 Να εμφανίζουμε/αποκρύπτουμε τις γραμμές του πλέγματος και τις επικεφαλίδες στηλών και 
γραμμών για τις ανάγκες εκτύπωσης του φύλλου εργασίας 

 Να εφαρμόζουμε αυτόματη εκτύπωση μιας γραμμής τίτλου σε κάθε σελίδα ενός εκτυπωμένου 
φύλλου εργασίας 

 Να χρησιμοποιούμε την προεπισκόπηση εκτύπωσης ενός φύλλου εργασίας 
 Να εκτυπώνουμε μια επιλεγμένη περιοχή κελιών ενός φύλλου εργασίας, ολόκληρου του φύλλου 
εργασίας, πλήθους αντιτύπων ενός φύλλου εργασίας, ολόκληρου του υπολογιστικού φύλλου, 
επιλεγμένου γραφήματος. 

 Δραστηριότητες Εμπέδωσης 

1. Να ενεργοποιήστε την εφαρμογή υπολογιστικών φύλλων. 

2. Να ανοίξετε το αρχείο EcdlResults.xlsm από τον φάκελο που θα σας υποδείξει ο 

καθηγητής σας. 

3. Στο πρώτο φύλλο εργασίας (Εξώφυλλο) να εκτελέσετε ορθογραφικό έλεγχο και να 

διορθώσετε τα ορθογραφικά λάθη. Η λέξη ECDL ενδεχομένως να μην υπάρχει στο 

λεξικό. Σε αυτή την περίπτωση, να την προσθέσετε (Add to Dictionary). Ο ορθογραφικός 

έλεγχος μπορεί να γίνει είτε πατώντας το πλήκτρο F7 του πληκτρολογίου είτε πατώντας 

το εικονίδιο Spelling, που βρίσκεται στην καρτέλα Review. 

4. Στο δεύτερο φύλλο εργασίας (Αποτελέσματα Excel) να διορθώσετε τους υπολογισμούς 

στα κελιά Κ7 και Κ8. 

5. Να εκτυπώσετε μόνο την πρώτη σελίδα του φύλλου εργασίας Αποτελέσματα Excel, σε 

δύο αντίτυπα. Οι γραμμές πλέγματος και οι επικεφαλίδες γραμμών και στηλών 

εμφανίζονται στην εκτύπωση; ………………………………………………………………..……………….. 

6. Να κάνετε τις απαραίτητες ρυθμίσεις στο φύλλο εργασίας Αποτελέσματα Excel ώστε 

κατά την εκτύπωση να εμφανίζονται τόσο οι γραμμές πλέγματος (gridlines) όσο και οι 

επικεφαλίδες γραμμών και στηλών (row and column headings). Για να το πετύχετε αυτό, 

θα πρέπει να επιλέξετε την καρτέλα Page Layout, ακολούθως, να πατήσετε το εικονίδιο 

Print Titles και να επιλέξετε τις επιλογές Gridlines (γραμμές πλέγματος) και Row and 

column headings (επικεφαλίδες γραμμών και στηλών). Τέλος, να πατήσετε ΟΚ. 

7. Να εκτυπώσετε τις σελίδες 1 και 2 του φύλλου εργασίας Αποτελέσματα Excel. Οι 

γραμμές πλέγματος και οι επικεφαλίδες γραμμών και στηλών εμφανίζονται τώρα στην 

εκτύπωση; ………………………………………………………………..…………………………………………… 

8. Να κάνετε τις απαραίτητες ρυθμίσεις στο φύλλο εργασίας Αποτελέσματα Excel, ώστε 

κατά την εκτύπωση να εμφανίζονται σε όλα τα φύλλα οι γραμμές 1 ως 4. Για να το 

πετύχετε αυτό, θα πρέπει να πατήσετε το εικονίδιο Print Titles που βρίσκεται στην  

καρτέλα Page Layout. Ακολούθως, να πατήσετε το εικονίδιο  στο πλαίσιο Rows to 
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repeat at top, να επιλέξετε τις γραμμές 1 ως 4 και να πατήσετε το πλήκτρο Enter. 

Τέλος, να πατήσετε ΟΚ. 

9. Να παρατηρήσετε πώς εμφανίζονται οι σελίδες 1 και 2 από την προεπισκόπηση 

εκτύπωσης και να καταγράψετε πιο κάτω τι έχει αλλάξει σε σχέση με το αποτέλεσμα 

της εκτύπωσης του ερωτήματος 7. 

 ...............................................................................................................................  

 ...............................................................................................................................  

10. Να εκτυπώσετε τα αποτελέσματα των μαθητών του τμήματος Α1. Για να το πετύχετε 

αυτό, να επιλέξετε την περιοχή A4:F17 και στην εκτύπωση, στο Settings, να επιλέξετε 

Print Selection.  

11. Να αποθηκεύσετε το αρχείο με όνομα FE16.xlsx στον φάκελό σας. 

Δραστηριότητες Αξιολόγησης 

12. Στο τρίτο φύλλο εργασίας (Αποτελέσματα PowerPoint) να εκτελέσετε ορθογραφικό 

έλεγχο και να διορθώσετε τα ορθογραφικά λάθη. Να μην διορθώσετε τα ονόματα και τα 

επίθετα. 

13. Στο τρίτο φύλλο εργασίας (Αποτελέσματα PowerPoint) να διορθώσετε τον τύπο στο κελί 

Κ7. 

14. Να κάνετε τις απαραίτητες ρυθμίσεις στο φύλλο εργασίας Αποτελέσματα PowerPoint, 

ώστε κατά την εκτύπωση να εμφανίζονται τόσο οι γραμμές πλέγματος (gridlines) όσο και 

οι επικεφαλίδες γραμμών και στηλών (row and column headings). 

15. Να κάνετε τις απαραίτητες ρυθμίσεις στο φύλλο εργασίας Αποτελέσματα PowerPoint, 

ώστε κατά την εκτύπωση να εμφανίζονται σε όλα τα φύλλα οι στήλες Α και Β. 

16. Να εκτυπώσετε σε δύο αντίτυπα τα αποτελέσματα των μαθητών των τμημάτων Α4, Α5 

και Α6 (περιοχή κελιών Α31:F50). 

17. Να επιλέξετε εκτύπωση ολόκληρου του βιβλίου εργασίας και να σημειώσετε τον αριθμό 

των σελίδων που θα εκτυπωθούν από την προεπισκόπηση εκτύπωσης, χωρίς όμως να το 

τυπώσετε:………….…………………………………………………………………………………………………. 

18. Να αποθηκεύσετε τις αλλαγές και να κλείσετε την εφαρμογή Υπολογιστικών Φύλλων. 

  

Δρ
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+Επιπρόσθετες Δραστηριότητες 

Εάν υπάρχει το λογισμικό Testware σε όλους τους υπολογιστές, μπορεί να γίνει αντί των 

δραστηριοτήτων αξιολόγησης. 

19. Να λύσετε τις ασκήσεις της υποενότητας Έλεγχος και Εκτύπωση που βρίσκεται στην 

ενότητα Προετοιμασία Εκτυπώσεων του λογισμικού Testware. 

Δραστηριότητες για το Σπίτι 

20. Να εξηγήσετε τη χρήση της επιλογής Rows to repeat at top κατά την εκτύπωση.   

 ................................................................................................................................  

 

Δρ


