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ΑΠΟΚΗΡΥΞΗ 
 

 
Παρ’ όλα τα µέτρα που έχουν ληφθεί από το Ίδρυµα ECDL για την προετοιµασία αυτής της έκδο-

σης, καµία εγγύηση δεν παρέχεται από το Ίδρυµα ECDL, ως εκδότης, για την πληρότητα των 

πληροφοριών που περιέχονται εντός αυτής. Επίσης, το Ίδρυµα ECDL δεν είναι υπεύθυνο ή υπό-

χρεο για οποιαδήποτε απώλεια, βλάβη, φθορά, οποιουδήποτε µεγέθους προκύψει λόγω 

πληροφοριών, οδηγιών ή συµβουλών που περιέχονται σ’ αυτό το έγγραφο. 
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Ενότητα 4 - Υπολογιστικά Φύλλα 
 

Τα ακόλουθα αποτελούν την Εξεταστέα Ύλη της Ενότητας 4, Υπολογιστικά Φύλλα (Module 4, 
Spreadsheets), η οποία παρέχει το υπόβαθρο για την πρακτική εξέταση σε αυτόν το γνωστικό τοµέα. 
 
 

Στόχοι της Ενότητας 
 

Ενότητα 4 Η ενότητα Υπολογιστικά Φύλλα (Spreadsheets) απαιτεί από τον υποψήφιο να γνωρίζει 
τις βασικές αρχές των υπολογιστικών φύλλων και να επιδείξει τις δεξιότητες του στη χρήση 
µιας εφαρµογής υπολογιστικών φύλλων στον υπολογιστή. Ο υποψήφιος θα πρέπει να κα-
τανοεί και να ολοκληρώνει εργασίες που συσχετίζονται µε την ανάπτυξη, τη µορφοποίηση, 
την τροποποίηση και τη χρησιµοποίηση ενός περιορισµένου µεγέθους υπολογιστικού φύλ-
λου1 έτοιµο προς διανοµή. Επίσης, ο υποψήφιος θα πρέπει να µπορεί να παράγει και να 
εφαρµόσει βασικούς µαθηµατικούς και λογικούς τύπους χρησιµοποιώντας τις βασικούς τύ-
πους και συναρτήσεις. Ακόµη, ο υποψήφιος θα πρέπει να επιδείξει την ικανότητα του στη 
δηµιουργία και µορφοποίηση γραφηµάτων. 

 

Κατηγορία Σύνολο ∆εξιοτήτων Αναφορά Αντικείµενο Εργασίας 

4.1.1.1 Άνοιγµα (και κλείσιµο) µιας εφαρµογής υπολογι-
στικών φύλλων. 

4.1  Χρήση της  
Εφαρµογής 

4.1.1 Τα Πρώτα Βήµατα 
Στα Υπολογιστικά 
Φύλλα 4.1.1.2 Άνοιγµα ενός, πολλών αρχείων υπολογιστικών 

φύλλων. 

  4.1.1.3 ∆ηµιουργία νέου υπολογιστικού φύλλου (βασι-
σµένο στο προκαθορισµένο πρότυπο). 

  4.1.1.4 Αποθήκευση ενός υπολογιστικού φύλλου σε συ-
γκεκριµένη θέση σε µια µονάδα δίσκου. 

  4.1.1.5 Αποθήκευση ενός υπολογιστικού φύλλου µε άλ-
λο  
όνοµα. 

  4.1.1.6 Αποθήκευση ενός υπολογιστικού φύλλου σε άλ-
λη µορφή αρχείου, αρχείο µε επέκταση 
συγκεκριµένης εφαρµογής, άλλη έκδοση της ε-
φαρµογής. 

  4.1.1.7 Εναλλαγή µεταξύ φύλλων εργασίας, ανοικτών 
υπολογιστικών φύλλων. 

  4.1.1.8 Χρήση διαθέσιµων λειτουργιών Βοήθειας 

  4.1.1.9 Κλείσιµο του αρχείου υπολογιστικών φύλλων. 

 4.1.2.1 Χρήση των εργαλείων µεγέθυνσης/ζουµ (zoom). 

 
4.1.2 Προσαρµογή 

Ρυθµίσεων 4.1.2.2 Εµφάνιση, απόκρυψη των διαθέσιµων γραµµών 
εργαλείων. 

  4.1.2.3 Σταθεροποίηση/Αποσταθεροποίηση τίτλων 
γραµµής ή/και στήλης. 

  4.1.2.4 Μεταβολή βασικών ρυθµίσεων/προεπιλογών της 
εφαρµογής: όνοµα χρήστη, προκαθορισµένος 

                                                           
1 Ο όρος υπολογιστικό φύλλο χρησιµοποιείται για να δηλώσει ένα αρχείο υπολογιστικού φύλλου - βιβλίου εργασίας µε πολλαπλά φύλλα εργασίας. 

Ο όρος φύλλο εργασίας χρησιµοποιείται για να δηλώσει ένα µεµονωµένο φύλλο σ’ ένα υπολογιστικό φύλλο. 
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Κατηγορία Σύνολο ∆εξιοτήτων Αναφορά Αντικείµενο Εργασίας 

κατάλογος/φάκελος για άνοιγµα, αποθήκευση 
των αρχείων υπολογιστικών φύλλων. 
 

4.2 Κελιά 4.2.1 Εισαγωγή ∆εδοµέ-
νων 

4.2.1.1 Εισαγωγή αριθµών, ηµεροµηνίας και κειµένου σε 
ένα κελί. 

 4.2.2 Επιλογή Κελιών 4.2.2.1 Επιλογή ενός κελιού, µιας περιοχής από γειτονι-
κά ή µη γειτονικά κελιά, ολόκληρου του φύλλου 
εργασίας. 

  4.2.2.2 Επιλογή µιας γραµµής, µιας περιοχής από γειτο-
νικές ή µη γειτονικές γραµµές.  

  4.2.2.3 Επιλογή µιας στήλης ή µιας περιοχής από γειτο-
νικές ή µη γειτονικές στήλες. 

 4.2.3 Γραµµές και Στή-
λες 

4.2.3.1 Εισαγωγή γραµµών, στηλών σε ένα φύλλο ερ-
γασίας. 

  4.2.3.2 ∆ιαγραφή γραµµών, στηλών σε ένα φύλλο εργα-
σίας. 

  4.2.3.3 Τροποποίηση πλάτους στηλών, ύψους γραµ-
µών. 

 4.2.4 Επεξεργασία  
∆εδοµένων 

4.2.4.1 Εισαγωγή επιπλέον περιεχοµένου σε κελί, αντι-
κατάσταση περιεχοµένου κελιού. 

  4.2.4.2 Χρήση της εντολής αναίρεσης, ακύρωσης αναί-
ρεσης. 

 4.2.5 Αντιγραφή,  
Μετακίνηση,  
∆ιαγραφή. 

4.2.5.1 Αντιγραφή2 του περιεχοµένου ενός κελιού ή µιας 
περιοχής κελιών εντός του ίδιου λογιστικού φύλ-
λου, µεταξύ φύλλων εργασίας, µεταξύ ανοικτών 
αρχείων υπολογιστικών φύλλων. 

  4.2.5.2 Χρήση του εργαλείου/χειριστηρίου αυτόµατης 
συµπλήρωσης για την αντιγραφή ή τη συµπλή-
ρωση διαδοχικών δεδοµένων. 

  4.2.5.3 Μετακίνηση3 του περιεχοµένου ενός κελιού ή µι-
ας περιοχής κελιών σε ένα άλλο σηµείο µέσα στο 
ίδιο υπολογιστικό φύλλο ή σε άλλα φύλλα εργα-
σίας ή µεταξύ ανοικτών υπολογιστικών φύλλων. 

  4.2.5.4 ∆ιαγραφή των περιεχοµένων κελιών. 

 4.2.6 Εύρεση και  
Αντικατάσταση 

4.2.6.1 Χρήση της εντολής εύρεσης για τον εντοπισµό 
συγκεκριµένου περιεχοµένου σ’ ένα φύλλο εργα-
σίας. 

  4.2.6.2 Χρήση της εντολής αντικατάστασης συγκεκριµέ-
νου περιεχοµένου σ’ ένα φύλλο εργασίας. 

 4.2.7 Ταξινόµηση  
∆εδοµένων 

4.2.7.1 Ταξινόµηση περιοχής κελιών βάση ενός κριτηρί-
ου µε αύξουσα ή φθίνουσα αριθµητική σειρά ή µε 
αλφαβητική ή αντίστροφη αλφαβητική σειρά.  

4.3 Φύλλα  4.3.1 ∆ιαχείριση Φύλ- 4.3.1.1 Εισαγωγή ενός νέου φύλλου εργασίας. 

                                                           
2 Όπου υπάρχει ο όρος αντιγραφή, αυτός αναφέρεται στη χρήση των λειτουργιών και των εργαλείων αντιγραφής και επικόλλησης. 
3 Όπου υπάρχει ο όρος µετακίνηση, αυτός αναφέρεται στη χρήση των λειτουργιών και των εργαλείων αποκοπής και επικόλλησης. 
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Εργασίας λων Εργασίας 4.3.1.2 Μετονοµασία φύλλου εργασίας. 

  4.3.1.3 ∆ιαγραφή φύλλου εργασίας. 
 

  4.3.1.4 Αντιγραφή φύλλου εργασίας εντός του ίδιου υ-
πολογιστικού φύλλου µεταξύ ανοικτών 
υπολογιστικών φύλλων. 

  4.3.1.5 Μετακίνηση φύλλου εργασίας εντός του ίδιου 
υπολογιστικού φύλλου, µεταξύ ανοικτών υπολο-
γιστικών φύλλων. 

4.4 Τύποι και 
Συναρτήσεις 

4.4.1 Αριθµητικοί Τύποι 4.4.1.1 ∆ηµιουργία τύπων υπολογισµού µε χρήση ανα-
φορών κελιών και αριθµητικών τελεστών 
(πρόσθεση, αφαίρεση, πολλαπλασιασµό, διαίρε-
ση) σε ένα υπολογιστικό φύλλο. 

  4.4.1.2 Αναγνώριση και κατανόηση βασικών µηνυµά-
των/τιµών λάθους που σχετίζονται µε τη χρήση 
τύπων υπολογισµού. 

 4.4.2 Αναφορά Κελιών 4.4.2.1 Κατανόηση και χρήση των σχετικών, µικτών και 
απόλυτων αναφορών κελιών σε τύπους υπολο-
γισµού. 

 4.4.3 Εργασία Με  
Συναρτήσεις 

4.4.3.1 ∆ηµιουργία τύπων µε χρήση των συναρτήσεων 
του αθροίσµατος (sum), του µέσου όρου 
(average), του ελάχιστου (min), του µέγιστου 
(max) και της καταµέτρησης (count). 

  4.4.3.2 ∆ηµιουργία τύπων µε τη χρήση της λογικής συ-
νάρτησης if (που να εξάγει µια ή δύο 
συγκεκριµένες τιµές). 

4.5 Μορφοποίηση  4.5.1 Αριθµοί /  
Ηµεροµηνίες 

4.5.1.1 Μορφοποίηση κελιών ώστε να αριθµούς, µε ορι-
σµένο πλήθος δεκαδικών ψηφίων µε ή χωρίς 
σύµβολο διαχωριστικό των χιλιάδων. 

  4.5.1.2 Μορφοποίηση κελιών έτσι ώστε να εµφανίζουν 
κάποιο στυλ ηµεροµηνίας. 

  4.5.1.3 Μορφοποίηση κελιών έτσι ώστε να εµφανίζουν 
κάποιο σύµβολο νοµισµατικής µονάδας. 

  4.5.1.4 Μορφοποίηση κελιών έτσι ώστε να εµφανίζουν 
αριθµούς µε στυλ ποσοστού. 

 4.5.2 Περιεχόµενα Κε-
λιών 

4.5.2.1 Αλλαγή της εµφάνισης περιεχοµένου των κελιών: 
µέγεθος και τύπος γραµµατοσειράς. 

  4.5.2.2 Εφαρµογή µορφοποίησης στα περιεχόµενα των 
κελιών όπως: έντονη, πλάγια, υπογραµµισµένη, 
διπλά υπογραµµισµένη γραφή. 

  4.5.2.3 Εφαρµογή διαφορετικών χρωµάτων στα περιε-
χόµενα και στο φόντο κελιών. 

  4.5.2.4 Αντιγραφή της µορφοποίησης ενός κελιού ή πε-
ριοχής κελιών σε άλλο κελί ή περιοχή κελιών. 

  4.5.2.5 Εφαρµογή της αναδίπλωσης του περιεχοµένου 
µέσα σε ένα κελί. 
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 4.5.3 Στοίχιση,  
Περιγράµµατα 

4.5.3.1 Στοίχιση του περιεχοµένου ενός κελιού ή µιας ε-
πιλεγµένης περιοχής κελιών: αριστερά, στο 
κέντρο, δεξιά, , επάνω και κάτω. 

  4.5.3.2 Κεντράρισµα ενός τίτλου σε µια περιοχή κελιών. 

  4.5.3.3 Ρύθµιση του προσανατολισµού των περιεχοµέ-
νων κελιών. 

  4.5.3.4 Προσθήκη περιγραµµάτων σε κελί, περιοχή κε-
λιών. 

4.6 Γραφήµατα 4.6.1 Χρήση Γραφηµά-
των 

4.6.1.1 ∆ηµιουργία γραφηµάτων διαφόρων τύπων από 
τα δεδοµένα ενός υπολογιστικού φύλλου: γρα-
φήµατα στήλης, ράβδων, γραµµής, πίτας. 

  4.6.1.2 Προσθήκη, Απαλοιφή τίτλου ή ετικέτας σε γρά-
φηµα. 

  4.6.1.3 Αλλαγή του χρώµατος του φόντου ενός γραφή-
µατος. 

  4.6.1.4 Αλλαγή του χρώµατος των στηλών, ράβδων, 
γραµµών, τµηµάτων πίτας ενός γραφήµατος. 

  4.6.1.5 Αλλαγή του τύπου γραφήµατος. 

  4.6.1.6 Αντιγραφή, Μετακίνηση γραφήµατος εντός του 
ίδιου φύλλου εργασίας, µεταξύ ανοικτών υπολο-
γιστών φύλλων. 

  4.6.1.7 Αλλαγή µεγέθους, διαγραφή γραφηµάτων. 

4.7 Προετοιµασία 
Εκτυπώσεων 

4.7.1 Ρυθµίσεις Φύλλου 
Εργασίας 

4.7.1.1 Ρυθµίσεις των περιθωρίων σελίδας ενός φύλλου 
εργασίας: πάνω, κάτω, αριστερό, δεξί. 

  4.7.1.2 Αλλαγή του προσανατολισµού σελίδας ενός 
φύλλου εργασίας: σε οριζόντιος, κατακόρυφος. 
Αλλαγή του µεγέθους του χαρτιού. 

  4.7.1.3 Προσαρµογή των ρυθµίσεων σελίδας ώστε να 
χωράει σε µία σελίδα ή σε συγκεκριµένο αριθµό 
σελίδων. 

  4.7.1.4 Προσθήκη, τροποποίηση κειµένου Κεφαλίδας και 
Υποσέλιδου ενός φύλλου εργασίας. 

  4.7.1.5 Εισαγωγή πεδίων στην Κεφαλίδα/Υποσέλιδο 
φύλλου εργασίας: πληροφορίες αρίθµησης σελί-
δας, ηµεροµηνία, ώρα, όνοµα αρχείου, όνοµα 
φύλλου εργασίας. 

 4.7.2 Προετοιµασία 4.7.2.1 Κατανόηση της σηµασίας του ελέγχου των υπο-
λογισµών και του κειµένου ενός υπολογιστικού 
φύλλου πριν την διανοµή/ δηµοσιοποίηση του. 

  4.7.2.2 Προεπισκόπηση ενός υπολογιστικού φύλλου. 

  4.7.2.3 Εµφάνιση, απόκρυψη των γραµµών πλέγµατος, 
εµφάνιση των επικεφαλίδων στηλών και γραµ-
µών για τις ανάγκες εκτύπωσης του φύλλου 
εργασίας. 

  4.7.2.4 Εφαρµογή της αυτόµατης εκτύπωσης γραµ-
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µής(ων) τίτλου σε κάθε σελίδα ενός εκτυπωµέ-
νου φύλλου εργασίας. 

 4.7.3 Εκτύπωση 4.7.3.1 Εκτύπωση4 µιας περιοχής κελιών ενός φύλλου 
εργασίας, ολόκληρου του φύλλου εργασίας. 
Ρύθµιση πλήθους αντιτύπων. Εκτύπωση ολό-
κληρου του υπολογιστικού φύλλου, επιλεγµένου 
γραφήµατος. 

 

                                                           
4 Η εκτύπωση σε αρχείο, αν και δεν αναφέρεται σαν ξεχωριστό αντικείµενο εργασίας στην παρούσα εξεταστέα ύλη, ίσως χρειαστεί να αποτελέ-

σει µέρος της εκπαίδευσης ή της προετοιµασίας των υποψηφίων ανάλογα µε την υποδοµή εκτύπωσης του εξεταστικού κέντρου. 


