ΣΥΝΤΟΜΟΣ ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ 

ΤΟΥ EXCEL ΩΣ 

ΒΑΣΗΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ

Για να δημιουργήσετε μια βάση δεδομένων δεν χρειάζεται να χρησιμοποιήσετε ειδικές εντολές. Το μόνο που πρέπει να κάνετε είναι να εισάγετε δεδομένα μέσα στα «κελιά» όπως θα κάνατε με κάθε φύλλο εργασίας. Ωστόσο, πρέπει να προσέξετε τα ακόλουθα:

· Εισάγετε τις θεματικές ονομασίες (τίτλους κατηγοριών) στην κορυφαία οριζόντια σειρά της σελίδας.

· Για να δημιουργήσετε ένα φάκελο περάστε τα στοιχεία σε κάθε «κελί» μιας και μόνο σειράς.

· Μην αφήνετε άδειες σειρές ανάμεσα στους τίτλους και τον επόμενο φάκελο ή ανάμεσα σε δύο φακέλους.

Πως να χρησιμοποιήσετε τις φόρμες/κάρτες δεδομένων:
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Καταρχήν, μία φόρμα δεδομένων έχει την μορφή που βλέπετε στην εικόνα 1 κάτω.

Μπορεί να βρείτε πολύ πιο εύκολη την ανεύρεση φακέλων και την προσθαφαίρεση στοιχείων μέσα σ’αυτούς χρησιμοποιώντας αυτές τις κάρτες. Αυτό γίνεται με τους ακόλουθους τρόπους:

1. Αφού εισάγετε τις θεματικές ονομασίες (π.χ. Έτος, Πρόσωπα, Γεγονός, Στόχοι) στο φύλλο εργασίας σας και δημιουργήσετε τον πρώτο φάκελο ακριβώς από κάτω, επιλέγετε τις δύο σειρές και από το μενού Δεδομένα κάνετε ‘κλικ’ στην επιλογή Φόρμα. Τότε έχετε την πρώτη κάρτα (βλ. Εικόνα 1) με τις θεματικές ονομασίες που βάλατε και τα στοιχεία που περάσατε στον πρώτο σας φάκελο.

2. Κάνοντας χρήση των κουμπιών που υπάρχουν στα δεξιά της κάρτας μπορείτε να δημιουργήσετε νέο φάκελο (Νέα Εγγραφή), να διαγράψετε αυτόν που έχετε ανοιγμένο, να προχωρήσετε στον επόμενο ή να δείτε τον επόμενο.
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Σημαντική είναι η λειτουργία της επιλογής Κριτήρια. Όταν έχετε δημιουργήσει ένα μεγάλο αρχείο με δεδομένα, στην περίπτωσή μας ιστορικά, μπορείτε να ανασύρετε τον φάκελο ή τους φακέλους που θέλετε πληκτρολογώντας μόνο κάποιο ή κάποια στοιχεία. Κάνετε ‘κλικ’ στο κουμπί Κριτήρια και στην κάρτα που εμφανίζεται εισάγετε τα στοιχεία που έχετε ή θυμάστε. Για παράδειγμα, στην Εικόνα 2 εισάγουμε το όνομα του Κίμωνα και πατώντας στο κουμπί Εύρεση βρίσκουμε όλα τα υπόλοιπα στοιχεία που σχετίζονται με το όνομα αυτό.

                                                           Εικόνα 2
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    Πώς να εισάγετε σχολιασμό στα φύλλα εργασίας σας (βλ. Εικόνα 3)

                                                   Εικόνα 3

Αφού επιλέξετε το ‘κελί’ στο οποίο θέλετε να εισάγετε επιπρόσθετα στοιχεία σε μορφή σχολιασμού, από το μενού Εισαγωγή κάνετε ‘κλικ’ στην επιλογή Σχόλιο και αμέσως εμφανίζεται ένα κουτάκι που είναι έτοιμο να δεχτεί τα σχόλιά σας. Εκεί πληκτρολογείτε το κείμενό σας και το μορφοποιείτε κατά την αρέσκειά σας.

Σε περίπτωση που θελήσετε να διαγράψετε το Σχόλιο, τότε κάνετε δεξί «κλικ» στην περιοχή που βρίσκεται το κουτάκι του σχολίου και διαλέγετε Διαγραφή Σχολίου.

Σε περίπτωση που θελήσετε να επεξεργαστείτε το Σχόλιο (πρόσθεση, αφαίρεση, διόρθωση, μορφοποίηση στοιχείων), τότε κάνετε πάλι δεξί «κλικ» στην περιοχή που βρίσκεται το κουτάκι του σχολίου και από το μενού διαλέγετε Επεξεργασία Σχολίου.

 Επιμορφώτρια: Ελένη Παπαντωνίου

 Για την δραστηριότητα με τίτλο «Κατάρτιση Ιστορικού Πίνακα»

                               ΦΥΛΛΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
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