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Δηζαγσγή 

Η αλάγθε γηα ππνινγηζκνύο είλαη ζπλερήο. Σα ππνινγηζηηθά θύιια 
ηθαλνπνίεζαλ ηελ αλάγθε γηα εθηέιεζε πξάμεσλ θαη αληηθαηέζηε ζαλ ζηγά ζηγά ηα 
ινγηζηηθά θύιια ζε ραξηί πνπ ρξεζηκνπνηνύζαλ νη ινγηζηέο, γη΄ απηό, αξρηθά, 
νλνκαζηήθαλ ινγηζηηθά θύιια.  

Δίλαη νη εθαξκνγέο πνπ ζαο δίλνπλ ηε δπλαηόηεηα λα θαηαρσξήζεηε θαη λα 
επεμεξγαζηείηε θαηαιόγνπο δεδνκέλσλ, λα θάλεηε αξηζκεηηθέο πξάμεηο θαη λα 
παξνπζηάζεηε ηα απνηειέζκαηα ζαο µε γξαθήκαηα. Όηαλ αιιάμεη µηα ηηµή, πνπ 
ζπµµεηέρεη ζε ππνινγηζκνύο, απηόκαηα ελεκεξώλνληαη όια ηα ζεκεία πνπ 
ζπµµεηέρεη απηή επαλαϋπνινγηζµόο απνηειεζκάησλ).  

΢ην θεθάιαην απηό ζα κάζεηε ηη είλαη ηα ππνινγηζηηθά θύιια ή θύιια 
εξγαζίαο(spreadsheets), όπσο αιιηώο ιέγνληαη. Θα εμνηθεησζείηε µε ηελ εηζαγσγή, 
ηξνπνπνίεζε θαη επεμεξγαζία θαηά ιόγσλ θεηκέλσλ θαη αξηζκώλ. ζα απνθηήζεηε 
δεμηόηεηεο ζηνπο ππνινγηζκνύο θαη ηε δεκηνπξγία γξαθεκάησλ.  
 

΢ηόρνη  

 
Οη επηκνξθνύµελνη πξέπεη λα κπνξνύλ:  
 

 Να ελεξγνπνηνύλ µηα εθαξκνγή ππνινγηζηηθνύ θύιινπ, λα εηζάγνπλ θείκελν, 
αξηζκνύο ή εκεξνκελίεο ζε έλα θειί, λα κεηαθηλνύληαη κέζα ζε έλα θύιιν 
εξγαζίαο, ρξεζηκνπνηώληαο ην πιεθηξνιόγην ή ην πνληίθη, λα απνζεθεύνπλ 
έλα αξρείν ππνινγηζηηθνύ θύιινπ, λα αλνίγνπλ έλα ππάξρνλ αξρείν 
ππνινγηζηηθνύ θύιινπ.  

 

 Να επηιέγνπλ όιν ην θύιιν εξγαζίαο, κία γξακκή, κηα ζηήιε, θαζώο θαη έλα ή 
πεξηζζόηεξα θειηά, λα κνξθνπνηνύλ ηα πεξηερόκελα θαη ηελ εκθάληζε ησλ 
θειηώλ(αξηζκόο, γξακκαηνζεηξά, ζηνίρηζε), ησλ γξακκώλ θαη ησλ ζηειώλ.  

 

 Να αληηγξάθνπλ, λα απνθόπηνπλ θαη λα επηθνιινύλ πεξηερόκελα θειηώλ κέζα 
ζην ίδην θύιιν εξγαζίαο θαη λα δηαρεηξίδνληαη ηα θύιια εξγαζίαο.  

 

 Να ζπληάζζνπλ απινύο αξηζκεηηθνύο ηύπνπο, λα ρξεζηκνπνηνύλ ηηο βαζηθέο 
αξηζκεηηθέο ζπλαξηήζεηο θαη ηε ζρεηηθή ή απόιπηε αλαθνξά ηνπ 
πεξηερνκέλνπ ελόο θειηνύ.  

 

 Να εηζάγνπλ αξίζκεζε ζειίδσλ ζε έλα θύιιν εξγαζίαο θαη λα θαζνξίδνπλ ην 
κέγεζνο θαη ηνλ πξνζαλαηνιηζκό ηεο ζειίδαο.  

 

 Να ρξεζηκνπνηνύλ ην πεξηβάιινλ πξνεπηζθόπεζεο ελόο θύιινπ θαη λα 
εθηππώλνπλ θύιια εξγαζίαο.  

 

 Να δεκηνπξγνύλ έλα γξάθεκα ζε έλα αξρείν ππνινγηζηηθνύ θύιινπ.  
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Λνγηζηηθά Φύιια 

 

Σν Excel ζαο δίλεη ηε δπλαηόηεηα λα δεκηνπξγήζεηε ππνινγηζηηθά θύιια 
αθξηβώο όπσο θαη ηα θαλνληθά ινγηζηηθά βηβιία, ηα νπνία κπνξνύλ λα εθηεινύλ 
πνιύπινθνπο ππνινγηζκνύο. Σν αξρείν πνπ δεκηνπξγεί ην Excel είλαη έλα Βηβιίν ην 
νπνίν κπνξεί λα πεξηέρεη πνιιά θύιια εξγαζίαο. Σν θύιιν εξγαζίαο είλαη έλαο 
πίλαθαο πνπ απνηειείηαη από ΢ηήιεο (ζην πάλσ κέξνο ηεο ζηήιεο αλαγξάθεηαη ην 
όλνκά ηεο) θαη από Γξακκέο (ζηελ αξηζηεξή πιεπξά ηεο γξακκήο αλαγξάθεηαη ν 
αξηζκόο ηεο). Σα γξάκκαηα ησλ ζηειώλ θαη νη αξηζκνί ησλ γξακκώλ νλνκάδνληαη 
εηηθέηεο θαη απεηθνλίδνληαη κε γθξίδν ρξώκα. Η ηνκή κίαο γξακκήο θαη κίαο ζηήιεο 
ζρεκαηίδνπλ έλα θειί. Σν θάζε θειί έρεη κία δηεύζπλζε (όλνκα) ην νπνίν ζρεκαηίδεηαη 
από ην όλνκα ηεο ζηήιεο θαη ηνλ αξηζκό ηεο γξακκήο πνπ βξίζθεηαη. Σν θάζε θειί 
κπνξεί λα πεξηέρεη θείκελν, αξηζκνύο ή καζεκαηηθέο πξάμεηο. 
 

Σα ζηνηρεία ηεο νζόλεο ηνπ Microsoft Excel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Πξνζζήθε θαη κεηνλνκαζία θύιισλ εξγαζίαο 

 
Γηα λα κεηαβείηε ζε έλα θύιιν εξγαζίαο απιώο παηήζηε πάλσ ζην όλνκα ηνπ 
θύιινπ, ζην θάησ κέξνο ηεο νζόλεο ηνπ Excel. Γηα λα πξνζζέζεηε έλα θύιιν 
εξγαζίαο από ηε γξακκή κελνύ επηιέμηε Δηζαγσγή - Φύιιν εξγαζίαο. Σν Excel 
από πξνεπηινγήο ηνπνζεηεί ηξία θύιια εξγαζίαο. Ο κέγηζηνο αξηζκόο θύιισλ πνπ 
κπνξεί λα πεξηέρεη έλα βηβιίν εξγαζίαο είλαη 256. Δπίζεο ε πξνέθηαζε ησλ αξρείσλ 
ηνπ Excel είλαη .xls. Γηα λα κεηνλνκάζεηε έλα θύιιν εξγαζίαο θάληε δεμί θιηθ πάλσ 
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ζην όλνκά ηνπ θαη από ην κελνύ ζπληόκεπζεο πνπ ζα εκθαληζηεί επηιέμηε 
κεηνλνκαζία. Πιεθηξνινγήζηε ην λέν όλνκα ηνπ θύιινπ θαη παηήζηε ην πιήθηξν 
ENTER.  

 
 

Η βαζηθή γξακκή εξγαιείσλ 

 

Η εξγαιεηνζήθε απηή βξίζθεηαη αθξηβώο θάησ από ηε γξακκή κελνύ, θαη ζαο 
επηηξέπεη λα ρξεζηκνπνηείηε γξήγνξα ηηο πην βαζηθέο εληνιέο ηνπ Excel. 

 

 
 
Γεκηνπξγία  
 

Από ηε γξακκή κελνύ Δπηιέμηε Αξρείν - Γεκηνπξγία ή παηήζηε CTRL+N, ή 
παηήζηε Γεκηνπξγία από ην θνπκπί ηεο βαζηθήο εξγαιεηνζήθεο, γηα λα 
δεκηνπξγήζεηε έλα λέν βηβιίν. 
 
Άλνηγκα  
 

Από ηε γξακκή κελνύ επηιέμηε Αξρείν - Άλνηγκα, ή παηήζηε CTRL+O, ή 
παηήζηε Άλνηγκα από ην θνπκπί ηεο βαζηθήο εξγαιεηνζήθεο γηα λα αλνίμεηε έλα 
βηβιίν πνπ είλαη απνζεθεπκέλν. 
 
Απνζήθεπζε  
 

Σελ πξώηε θνξά πνπ ζα απνζεθεύζεηε έλα βηβιίν, επηιέμηε από ηε γξακκή 
κελνύ Αξρείν - Απνζήθεπζε σο θαη πιεθηξνινγήζηε ην όλνκα ηνπ αξρείνπ. Αλ 
ζέιεηε λα απνζεθεύζεηε μαλά ην βηβιίν επηιέμηε από ηε γξακκή κελνύ Αξρείν – 
Απνζήθεπζε, ή παηήζηε CTRL+S, ή παηήζηε ζην θνπκπί ηεο απνζήθεπζεο ηεο 
βαζηθήο εξγαιεηνζήθεο. 
 
Δθηύπσζε  
 

Παηήζηε ην θνπκπί ηεο εθηύπσζεο, από ηε βαζηθή γξακκή εξγαιείσλ, γηα λα 
εθηππώζεηε ην ηξέρνλ θύιιν εξγαζίαο. Πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο - Απηή ε 
επηινγή ζαο δίλεη ηε δπλαηόηεηα λα δείηε ζε πξνεπηζθόπεζε ην θύιιν εξγαζίαο ζαο 
πξηλ εθηππσζεί. 
 
Απνθνπή, Αληηγξαθή, Δπηθόιιεζε, Πηλέιν Μνξθνπνίεζεο  
  
Αλαίξεζε / Αθύξσζε αλαίξεζεο  
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Παηήζηε ζην θνπκπί ηεο Αλαίξεζεο γηα λα αθπξώζεηε ηελ ηειεπηαία ζαο 

ελέξγεηα, νπνηαδήπνηε θη αλ ήηαλ. Γηα λα αθπξώζεηε ηελ αλαίξεζε, παηήζηε ην 
θνπκπί Αθύξσζε αλαίξεζεο. 
 
Δηζαγσγή ππεξζύλδεζεο 

 
Γηα λα εηζάγεηε κία ππεξζύλδεζε ζε κία ηνπνζεζία ηνπ Internet, ή ζε 

θάπνην άιιν ζεκείν ηνπ εγγξάθνπ ρξεζηκνπνηήζηε ην θνπκπί Δηζαγσγή 
ππεξζύλδεζεο. 
 
Απηόκαηε άζξνηζε, Δπηθόιιεζε ζπλάξηεζεο, Σαμηλόκεζε  
  
Zoom  
 
Γηα λα αιιάμεηε ην κέγεζνο ηνπ θύιινπ εξγαζίαο όπσο εκθαλίδεηαη ζηελ νζόλε ζαο, 
δηαιέμηε έλα δηαθνξεηηθό πνζνζηό από ην πηπζζόκελν πιαίζην ηνπ Zoom. 
 
 
Η γξακκή εξγαιείσλ κνξθνπνίεζεο 
 

Σα πεξηερόκελα ελόο ελεξγνπνηεκέλνπ θειηνύ κπνξνύλ λα κνξθνπνηεζνύλ 
κε αξθεηνύο ηξόπνπο. Από ηα θνπκπηά ηεο γξακκήο εξγαιείσλ ηεο κνξθνπνίήζεο 
κπνξείηε λα αιιάμεηε ηε γξακκαηνζεηξά θαη ηηο ηδηόηεηεο ησλ θειηώλ. Αλ ε 
εξγαιεηνζήθε δελ είλαη νξαηή ζηελ νζόλε ζαο, από ηε γξακκή κελνύ επηιέμηε 
Πξνβνιή - Γξακκέο εξγαιείσλ - Μνξθνπνίεζε. 

 

Οξηζκόο Κειηώλ  

 
Κάζε θύιιν εξγαζίαο απνηειείηαη από γραμμές (65536) θαη στήλες (256). Η ηνκή κηαο 
γξακκήο κε κία ζηήιε νξίδεη έλα κελί. Κάζε θειί πξνζδηνξίδεηαη από ην ζπλδπα- ζκό 
ηνπ γξάκκαηνο ηεο ζηήιεο θαη ηνλ αξηζκό ηεο γξακκήο. Ο ζπλδπαζκόο απηώλ ησλ 
δύν δεκηνπξγεί κία κνλαδηθή δηεύζπλζε γηα θάζε θειί. Όηαλ θάλνπκε θιηθ ζε έλα θειί 
απηό γίλεηαη ελεξγό θαη πεξηβάιιεηαη από έλα πεξίγξακκα. Έλα θειί νξίδεηαη από ηελ 
ηνκή κία γξακκήο θαη κία ζηήιεο ελόο θύιινπ εξγαζίαο. Π.Υ ην θειί D3 είλαη απηό 
πνπ βξίζθεηαη ζηελ ηνκή ηεο 3 γξακκήο θαη ηεο ζηήιεο D. 
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Γηα ηελ επηινγή: 
 
 Δλόο θειηνύ. 
 
Δπηιέγνπκε έλα θειί θάλνληαο θιηθ (παηάκε ην αξηζηεξό θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ) πάλσ 
ηνπ. Γηα παξάδεηγκα, θάλνπκε θιηθ ζην θειί C3, νπόηε απηό γίλεηαη ην ελεξγό θειί. Σν 
ελεξγό θειί μερσξίδεη από ην πεξίγξακκα πνπ ην πεξηβάιεη. 
 
 Μίαο ζηήιεο 
 
Κάλνπκε θιηθ πάλσ ζηελ επηθεθαιίδα όπνπ ππάξρεη ην αληίζηνηρν γξάκκα ηεο 
ζηήιεο πνπ ζα ηελ επηιέμνπκε. Γηα παξάδεηγκα θάλνπκε θιίθ ζην γξακκα F. Η ζηήιε 
F ζα επηιεγεί. Έλαο άιινο ηξόπνο γηα ηελ επηινγή κία ζπγθεθξηκέλεο ζηήιεο είλαη 
αθνύ βξηζθόκαζηε ζε έλα θειί ηεο, λα παηήζνπκε ηνλ ζπλδπαζκό ησλ πιήθηξσλ 
[Ctrl] + [ Spacebar] 
 

 
 
 Μίαο Γξακκήο   
 
Κάλνπκε θιηθ πάλσ ζηελ επηθεθαιίδα όπνπ ππάξρεη ν αληίζηνηρνο αξηζκόο ηεο 
γξακκήο πνπ ζα ηελ επηιέμνπκε. Γηα παξάδεηγκα θάλνπκε θιίθ ζηνλ αξηζκό 9. Η 
γξακκή 9 ζα επηιεγεί. Έλαο άιινο ηξόπνο γηα ηελ επηινγή κία ζπγθεθξηκέλεο 
γξακκήο είλαη αθνύ βξηζθόκαζηε ζε έλα θειί ηεο, λα παηήζνπκε ηνλ ζπλδπαζκό ησλ 
πιήθηξσλ [Shift] + [ Spacebar] 
 

΢ηήιε D 

Γξακκή 3 
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Όινπ ηνπ Φύιινπ εξγαζίαο. 

 
Κάλνπκε θιηθ ζην θνπκπί επηινγή όισλ πνπ βξίζθεηαη ζηε ζπκβνιή ησλ 
επηθεθαιίδσλ γξακκώλ θαη ζηειώλ ή κε ην ζπλδπαζκό πιήθηξσλ [Ctrl] + [Shift] + 
[Spacebar] 
 
 
 Πεξηνρέο Κειηώλ 
 
Έλα νξζνγώλην ηκήκα πνπ πεξηέρεη πάλσ από έλα θειί νλνκάδεηαη πεξηνρή. Η 
αλαθνξά ζε κία πεξηνρή γίλεηαη αλ ρξεζηκνπνηήζνπκε ηελ αλαθνξά ηνπ πξώηνπ 
θειηνύ ηεο πεξηνρήο, κία άλσ θαη θάησ ηειεία  «:» θαη ζηε ζπλέρεηα ηελ αλαθνξά ηνπ 
ηειεπηαίνπ θειηνύ ηεο πεξηνρήο. 
 
 Γηα παξάδεηγκα ε αλαθνξά ησλ πέληε πξώησλ θειηώλ ηεο ζηήιεο Α Α1:Α5. 
 
 Η αλαθνξά ηεο πεξηνρή πνπ απνηειείηαη από ηα θειηά 
Α1,Α2,Α3,Α4,Β1,Β2,Β3,Β4  είλαη Α1:Β4, δειαδή ρξεζηκνπνηνύκε ηε δηεύζπλζε ηνπ 
θειηνύ πνπ βξίζθεηαη ζηελ πάλσ αξηζηεξή γσλία θαη ηελ δηεύζπλζε ηνπ θειηνύ πνπ 
βξίζθεηαη ζηελ θάησ δεμηά γσλία ηεο νξζνγώληαο πεξηνρήο. 
 
 

Μεηαθίλεζε ζην θύιιν εξγαζίαο 

 
΢ηελ νζόλε ηνπ ππνινγηζηή καο βιέπνπκε έλα κηθξό κόλν ηκήκα ηνπ θύιινπ 
εξγαζίαο. Γηα λα κεηαθηλεζνύκε ζε θάπνην κέξνο ηνπ κπνξνύκε λα 
ρξεζηκνπνηήζνπκε ηηο γξακκέο θύ ιηζεο θαζώο θαη ηα βειάθηα ηνπ πιεθηξνινγίνπ. 
Από ην πιεθηξνιόγην κπνξνύκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε επίζεο ηα παξαθάησ 
πιήθηξα ή δηάθνξνπο ζπλδπαζκνύο απηώλ. 
 
Πιήθηξν Μεηαθίλεζε 
 
Ctrl+↑ ΢ηελ θνξπθή ηεο πεξηνρήο δεδνκέλσλ 
Ctrl+↓ ΢ην ηέινο ηεο πεξηνρήο δεδνκέλσλ 
Ctrl+← ΢ην αξηζηεξόηεξν θειί ηεο πεξηνρήο δεδνκέλσλ 
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Ctrl+→ ΢ην δεμηόηεξν θειί ηεο πεξηνρήο δεδνκέλσλ 
Home ΢ην αξηζηεξόηεξν θειί κηαο γξακκήο 
End ΢ην δεμηόηεξν θειί κηαο γξακκήο 
PageUp Μία νζόλε πξνο ηα πάλσ 
PageDown Μία νζόλε πξνο ηα θάησ 
Ctrl+Home ΢ην πξώην θειί ηνπ θύιινπ εξγαζίαο 
Ctrl+End ΢ην ηειεπηαίν θειί ηνπ θύιινπ εξγαζίαο 
Ctrl+PageUp ΢ην πξνεγνύκελν θύιιν εξγαζίαο 
Ctrl+PageDown ΢ην επόκελν θύιιν εξγαζίαο 
 
Άλνηγκα θαη απνζήθεπζε βηβιίνπ εξγαζίαο 
 
Γηα λα αλνίμνπκε έλα αξρείν ζην Excel, δειαδή έλα βηβιίν εξγαζίαο, επηιέγνπκε 

Αξρείν / Άλνηγκα… ή θάλνπκε θιηθ ζην εηθνλίδην αλνίγκαηνο . 
 
Κάλνληαο θιηθ ζην πηπζζόκελν πιαίζην Αξρείν ηύπνπ κπνξνύκε λα δηαιέμνπκε έλα 
δηαθνξεηηθό ηύπν αξρείνπ (Lotus, dbf, html, txt, παιαηόηεξεο εθδόζεηο ηνπ Excel θιπ). 
Γηα λα απνζεθεύζνπκε ην αξρείν καο επηιέγνπκε Αξρείν / Απνζήθεπζε… ή 

θάλνπκε θιηθ ζην εηθνλίδην . 
 

 
 
 

Δηζαγσγή δεδνκέλσλ 

 
Δάλ ζέινπκε λα εηζάγνπκε δεδνκέλα ζε έλα θειί, πξώηα ην επηιέγνπκε θαη θαηόπηλ 
πιεθηξνινγνύκε ηηο ηηκέο πνπ επηζπκνύκε. Μεηά ηελ πιεθηξνιόγεζε παηάκε ην 
πιήθηξν Enter γηα ηελ θαηαρώξεζε ησλ δεδνκέλσλ ζην ινγηζηηθό θύιιν. Σν θειί 
πνπ βξίζθεηαη ζηελ ακέζσο επόκελε γξακκή γίλεηαη ελεξγό. Παξαηεξνύκε όηη ηα 
δεδνκέλα εκθαλίδνληαη ηαπηόρξν λα θαη ζηε γξακκή ησλ ηύπσλ. Δάλ ζέινπκε λα 
αθπξώζνπκε ηελ εηζαγσγή δεδνκέλσλ, αληί γηα Enter, παηάκε Esc. 

 

Σύπνη δεδνκέλσλ 

 
΢ην Excel ππάξρνπλ δύν θαηεγνξίεο δεδνκέλσλ: ζηαζεξέο θαη ηύπνη. Οη ζηαζεξέο 
δηαθξίλνληαη ζε ηξεηο θαηεγνξίεο: θείκελν (αιθαξηζκεηηθέο ηηκέο), αξηζκεηηθέο ηηκέο 
θαη ηηκέο εκεξνκελίαο - ώξαο. 

 

Κείκελν 

 
Δίλαη έλαο ζπλδπαζκόο γξακκάησλ ή αξηζκώλ πνπ δελ παίξλνπλ κέξνο ζε ππνινγη- 
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ζκνύο. Π.ρ. Αγ. Γεσξγίνπ 15. Δάλ πξόθεηηαη γηα αξηζκό, ηόηε απηόο αληηκεησπίδεηαη 
σο θείκελν θαη δελ κπνξεί λα πάξεη κέξνο ζε αξηζκεηηθέο πξάμεηο. Δάλ ην θείκελν 
είλαη κεγαιύηεξν από ην πιάηνο ηνπ θειηνύ, ηόηε απηό επεθηείλεηαη θαη ζην δηπιαλό 
θειί. ΢ηελ πξαγκαηηθόηεηα όκσο ην θείκελν απνζεθεύεηαη κόλν ζε έλα θειί. Αξθεί λα 
κεγαιώζνπκε ην πιάηνο ηεο ζηήιεο γηα λα δνύκε ηη ζπκβαίλεη. Η απηόκαηε ζηνίρηζε 
ηνπ θεηκέλνπ είλαη ζην αξηζηεξό κέξνο ηνπ θειηνύ. 
 

Αξηζκνί 

 
Σα αξηζκεηηθά δεδνκέλα απνηεινύληαη από ςεθία θαη δηάθνξνπο εηδηθνύο 
ραξαθηήξεο όπσο: + - $ / () , % Δ e . Παξαδείγκαηα: 100, 1 ½, 12,345, 1Δ+09. Η 
έθθξαζε 1Δ+09 αλαθέξεηαη ζηνλ αξηζκό 1000000000 ν νπνίνο εκθαλίδεηαη κε 
εθζεηηθή κνξθή επεηδή δελ κπνξεί λα εκθαληζηεί θαλνληθά, ιόγσ ηνπ κηθξνύ πιάηνπο 
ηνπ θειηνύ. Η απηόκαηε ζηνίρηζε ησλ αξηζκώλ γίλεηαη ζην δεμηό κέξνο ηνπ θειηνύ. 

 

Ηκεξνκελία – ώξα 

 
Η εηζαγσγή εκεξνκελίαο πξέπεη λα γίλεηαη κε ζπγθεθξηκέλν ηξόπν, έηζη ώζηε ην 
Excel λα είλαη ζε ζέζε λα ηελ αλαγλσξίδεη π.ρ. 15/11/01. ΢ηελ πξαγκαηηθόηεηα ην 
Excel ρεηξίδεηαη ηελ εκεξνκελία σο έλαλ αθέξαην αξηζκό. Η απηόκαηε ζηνίρηζε ησλ 
εκεξνκεληώλ γίλεηαη ζην δεμηό κέξνο ηνπ θειηνύ. Όηαλ ην Excel δελ κπνξεί λα 
αλαγλσξίζεη ηε κνξθή εκεξνκελίαο, ηόηε απηή εηζάγεηαη σο θείκελν θαη ε ζηνίρηζε 
είλαη ζην αξηζηεξό κέξνο ηνπ θειηνύ. Η κνξθή εκεξνκελίαο θαζνξίδεηαη από ηηο 
ηνπηθέο ξπζκίζεηο (regional settings ή options) ηνπ πίλαθα ειέγρνπ (control panel) 
ησλ Windows. 
 

Σύπνπο 

 
΢πλδπαζκόο από αξηζκνύο, αξηζκεηηθνύο ηειεζηέο θαη αλαθνξέο θειηώλ γηα ηελ  
εθηέιεζε ππνινγηζκώλ. Βαζηθή πξνϋπόζεζε είλαη νη ηύπνη λα αξρίδνπλ κε ην 
ραξαθηήξα «=» ίζνλ. Γηα παξάδεηγκα έλα ε ηηκή ελόο θειηνύ είλαη =6+7 θαη 
παηήζνπκε ην [Enter]. ΢ην θειί ζα εκθαληζζεί ην απνηέιεζκα ηεο πξάμεο δειαδή 13. 
Δθηόο όκσο από ηελ πιεθηξνιόγεζε αξηζκώλ είλαη δπλαηή θαη ε πξάμε κεηαμύ 
αλαθνξώλ θειηώλ, δειαδή ην παξάδεηγκα =C1+C3 ζα ππνινγίζεη ην άζξνηζκα ηεο 
ηηκήο ηνπ θειηνύ C1 θαη C3, θαη θάζε θνξά πνπ αιιάδεη κία από ηηο δύν ηηκέο C1 ή C3 
ζα αιιάδεη θαη ε ηηκή ηνπ απνηειέζκαηνο.  
 

Απηόκαηε Δηζαγσγή Γεδνκέλσλ. 

 
Αληί λα πιεθηξνινγνύκε θάπνηα δεδνκέλα ζην Excel κπνξνύκε λα ηα εηζάγνπκε 
απηόκαηα. Γηα παξάδεηγκα γηα λα εηζάγνπκε ζηα θειηά Α1:Α10 ηνπο αξηζκνύο 0 -9 
πξέπεη: 
1. Να εηζάγνπκε πξώηα ηνπο αξηζκνύο 0 θαη 1 ζηα δύν πξώηα θειηά. 
2. Δπηιέγνπκε ηα δύν απηά θειηά. 
3. Σνπνζεηνύκε ην δείθηε ηνπ πνληηθηνύ ζηε λαβή σσμπλήρωσης, πνπ είλαη ην κηθξό 
καύξν ηεηξάγσλν ζηελ θάησ δεμηά γσλία ηεο επηιεγκέλεο πεξηνρήο. 
4. Ο δείθηεο ηνπ πνληηθηνύ αιιάδεη ζε ζρήκα καύξνπ ζηαπξνύ +. 
5. Κξαηώληαο παηεκέλν ην πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ, ζέξλνπκε ην δείθηε έσο ην θειί 
Α10. 
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6. Μόιηο αθήζνπκε ην πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ βιέπνπκε όηη ηα επηιεγκέλα θειηά 
εκθαλίδνπλ ηνπο αξηζκνύο 3 έσο 10. 
 

Δάλ νη δύν πξώηνη αξηζκνί είλαη ην 0 θαη ην 5, ηόηε ηα θειηά ζπκπιεξώλνληαη 
κε ηνπο αξηζκνύο 10, 15, 20, 25 θιπ, δειαδή ην βήκα ζα είλαη 5. 

 
Δάλ ζύξνπκε ηε ιαβή ζπκπιήξσζεο πξνο ηελ αληίζεηε κεξηά, ηόηε ε πεξηνρή 

ζπκπιεξώλεηαη κε αξλεηηθνύο αξηζκνύο. 
 

Όζνλ αθνξά ηελ απηόκαηε ζπκπιήξσζε εκεξνκεληώλ, εμαξηάηαη από ην 
είδνο ηεο κνξθνπνίεζεο ηεο εκεξνκελίαο ηνπ πξώηνπ θειηνύ. Αθνινπζνύλ 
παξαδείγκαηα. 

 

1/1/2010 Οθη-01 Οθηώβξηνο 

2/1/2010 Ννε-01 Ννέκβξηνο 

3/1/2010 Γεθ-01 Γεθέκβξηνο 

4/1/2010 Ιαλ-02 Ιαλνπάξηνο 

5/1/2010 Φεβ-02 Φεβξνπάξηνο 

6/1/2010 Μαξ-02 Μάξηηνο 

7/1/2010 Απξ-02 Απξίιηνο 

 
 

Μεηαθίλεζε θαη αληηγξαθή δεδνκέλσλ 

 
Μεηαθίλεζε δεδνκέλσλ 
 
1. Δπηιέγνπκε ηελ πεξηνρή πνπ ζέινπκε λα κεηαθηλήζνπκε. 

2. Κάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή Δπεμεξγαζία / Απνθνπή ή παηάκε ην εηθνλίδην . 
3. Κάλνπκε θιηθ ζην θειί πνπ ζέινπκε λα κεηαθηλήζνπκε ηα δεδνκέλα. 

4. Κάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή Δπεμεξγαζία / Δπηθόιιεζε ή παηάκε ην εηθνλίδην . 
 
Με ην πνληίθη 
 
1. Μαξθάξνπκε ηα θειηά κε ηα δεδνκέλα. 
2. ΢ηε ζπλέρεηα ηνπνζεηνύκε ην δείθηε ηνπ πνληηθηνύ ζε θάπνην από ηα πεξηζώξηα 
ηεο επηιεγκέλεο πεξηνρήο. Ο δείθηεο αιιάδεη από άζπξν ζηαπξό ζε βέινο. 
3. Κάλνπκε θιηθ θαη ζέξλνπκε ηε καξθαξηζκέλε πεξηνρή ζε θάπνην άιιν κέξνο. 
 
Αληηγξαθή δεδνκέλσλ 
 
1. Δπηιέγνπκε ηελ πεξηνρή πνπ ζέινπκε λα αληηγξάςνπκε. 

2. Κάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή Δπεμεξγαζία / Αληηγξαθή ή παηάκε ην εηθνλίδην . 
3. Κάλνπκε θιηθ ζην θειί πνπ ζέινπκε λα αληηγξάςνπκε ηα δεδνκέλα. 

4. Κάλνπκε θιηθ ζηελ εληνιή Δπεμεξγαζία / Δπηθόιιεζε ή παηάκε ην εηθνλίδην . 
 
Με ην πνληίθη 
1. Μαξθάξνπκε ηα θειηά κε ηα δεδνκέλα. 
2. ΢ηε ζπλέρεηα έρνληαο παηεκέλν ην πιήθηξν Ctrl ηνπνζεηνύκε ην δείθηε ηνπ 
πνληηθηνύ ζε θάπνην από ηα πεξηζώξηα ηεο επηιεγκέλεο πεξηνρήο. Ο δείθηεο αιιάδεη 
από άζπξν ζηαπξό ζε έλα βέινο ζπλνδεπόκελν από έλα πνιύ κηθξό ζηαπξό. 
3. Κάλνπκε θιηθ θαη ζέξλνπκε ηε καξθαξηζκέλε πεξηνρή ζε θάπνην άιιν κέξνο. 
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Δξγαζία κε ζηήιεο θαη γξακκέο 

 

Παξεκβνιή γξακκώλ θαη ζηειώλ 

 
΢ηα ινγηζηηθά θύιια έρνπκε ηε δπλαηόηεηα λα παξεκβάινπκε κία ζηήιε ή γξακκή 
πνιύ εύθνια. Δπηιέγνπκε έλα θειί θαη θαηόπηλ θάλνπκε θιηθ ζην κελνύ Δηζαγσγή / 
Γξακκέο ή ΢ηήιεο. Η λέα γξακκή δεκηνπξγείηαη πάλσ από ην επηιεγκέλν θειί, ελώ ε 
λέα ζηήιε ζηε αξηζηεξά ηνπ. Θα πξέπεη λα πνύκε αθόκε όηη αληί γηα έλα κόλν θειί, 
κπνξνύκε λα επηιέμνπκε κία γξακκή ή κία ζηήιε. Η αληίζηνηρε εληνιή από ην 
πιεθηξνιόγην είλαη Ctrl +. Γηα λα παξεκβάινπκε πνιιέο γξακκέο ή ζηήιεο, 
επηιέγνπκε αληίζηνηρν αξηζκό γξακκώλ ή ζηειώλ θαη θαηόπηλ εηζάγνπκε ηηο γξακκέο 
ή ζηήιεο. 
 

Γηαγξαθή γξακκώλ θαη ζηειώλ 

 
Ο πην εύθνινο ηξόπνο γηα λα δηαγξάςνπκε κία γξακκή ή κία ζηήιε είλαη λα ηελ 
επηιέμνπκε θαη θαηόπηλ θάλνληαο θιηθ κε ην δεμί πιήθηξν, λα επηιέμνπκε ηελ εληνιή 
Γηαγξαθή. Η αληίζηνηρε εληνιή από ην πιεθηξνιόγην είλαη Ctrl -. 
 

Απόθξπςε θαη Δπαλεκθάληζε ζηειώλ 

 
1. Μαξθάξνπκε ηε ζηήιε ή ηηο ζηήιεο πνπ ζέινπκε λα απνθξύςνπκε από ηελ 
επηθεθαιίδα ηνπο. 
 
2. Δπηιέγνπκε ηελ εληνιή Μνξθή / ΢ηήιε / Απόθξπςε. 
 
3. Η απόθξπςε κπνξεί λα γίλεη θαη κε ην πνληίθη ζέξλνληαο ην δεμί πεξηζώξην ηεο ζηε 
ιεο πξνο ηα δεμηά (κεδεληθό πιάηνο). 
 
4. Η επαλεκθάληζε γίλεηαη από ηελ εληνιή Μνξθή / ΢ηήιε / Δπαλεκθάληζε, αθνύ 
πξώηα καξθάξνπκε από ηελ πξώηε κέρξη ηελ ηειεπηαία ζηήιε ηεο πεξηνρήο ζηελ 
νπνία πεξηθιείνληαη νη θξπκκέλεο ζηήιεο. 
 

΢ηαζεξνπνίεζε - πάγσκα γξακκώλ θαη ζηειώλ 

 
Όηαλ δνπιεύνπκε κεγάια θύιια εξγαζίαο είλαη πνιύ ρξήζηκν λα είλαη πάληα νξαηέο 
νη επηθεθαιίδεο ησλ ζηειώλ ή ησλ γξακκώλ, δηόηη έηζη γλσξίδνπκε θάζε ζηηγκή έλα 
θειί ζε πνηα επηθεθαιίδα ζηήιεο ή γξακκήο αλήθεη. Σν πάγσκα γξακκώλ ή ζηειώλ 
γίλεηαη από ην κελνύ Παξάζπξν θαη επηιέγνληαο ηελ εληνιή ΢ηαζεξνπνίεζε 
ηκεκάησλ παξαζύξνπ. 
 
1. Γηα λα ζηαζεξνπνηήζνπκε ην επάλσ νξηδόληην ηκήκα παξαζύξνπ (πάγσκα 
γξακκώλ), επηιέγνπκε ηε γξακκή θάησ από ηελ νπνία ζέινπκε λα γίλεη ε δηαίξεζε. 
 
2. Γηα λα ζηαζεξνπνηήζνπκε ην αξηζηεξό θαηαθόξπθν ηκήκα παξαζύξνπ (πάγσκα 
ζηειώλ), επηιέγνπκε ηε ζηήιε δεμηά ηεο νπνίαο ζέινπκε λα γίλεη ε δηαίξεζε. 
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3. Γηα λα ζηαζεξνπνηήζνπκε ηόζν ην επάλσ, όζν θαη ην αξηζηεξό ηκήκα ηνπ 
παξαζύξνπ (πάγσκα γξακκώλ θαη ζηειώλ), θάλνπκε θιηθ ζην θειί θάησ θαη δεμηά 
ηνπ νπνίνπ ζέινπκε λα γίλεη ε δηαίξεζε. 
 

Υεηξηζκόο θύιισλ εξγαζίαο 

 
Μεηνλνκαζία θύιινπ εξγαζίαο 
 
Γηα λα αιιάμνπκε ηελ νλνκαζία ελόο θύιινπ, θάλνπκε θιηθ ζηελ εηηθέηα ηνπ θαη 
πιεθηξνινγνύκε ην λέν όλνκα π.ρ. από Φύιιν1 ζε Έζνδα. Απηή ε ελέξγεηα όπσο 
θαη νη άιιεο δύν πνπ αθνινπζνύλ κπνξνύλ λα γίλνπλ από ηηο επηινγέο πνπ 
εκθαλίδνληαη όηαλ θάλνπκε θιηθ κε ην δεμί πιήθηξν πάλσ ζηελ εηηθέηα ηνπ θύιινπ. 
 
Δηζαγσγή λένπ θύιινπ εξγαζίαο 
Γηα λα εηζάγνπκε έλα λέν θύιιν θάλνπκε θιηθ ζε έλα θύιιν θαη επηιέγνπκε ηελ 
εληνιή 
 
Δηζαγσγή / Φύιιν εξγαζίαο. Θα πξέπεη λα γλσξίδνπκε όηη ην λέν θύιιν ζα 
εηζαρζεί κία ζέζε πξηλ ην επηιεγκέλν. 
 
Γηαγξαθή θύιινπ εξγαζίαο 
 
Δπηιέγνπκε πξώηα έλα θύιιν θάλνληαο θιηθ ζηελ εηηθέηα ηνπ θαη κεηά θάλνπκε θιηθ 
ζηελ εληνιή Δπεμεξγαζία / Γηαγξαθή θύιινπ. Δπεηδή έλα δηαγξακκέλν θύιιν δελ 
κπνξεί λα επαλαθεξζεί, ην Excel ζα καο εκθαλίζεη έλα πξνεηδνπνηεηηθό πιαίζην 
δηαιόγνπ κέζα από ην νπνίν κπνξνύκε λα αθπξώζνπκε ηε δηαγξαθή. 

 

 
 

Γηακόξθσζε Κειηώλ 

 
 
Σν πιαίζην δηαιόγνπ Μνξθνπνίεζε θειηώλ 
 

Γηα λα δείηε όιεο ηηο κνξθνπνηήζεηο αλαιπηηθά, θάληε δεμί θιηθ πάλσ ζε έλα 
θειί θαη από ην κελνύ ζπληόκεπζεο επηιέμηε Μνξθνπνίεζε θειηώλ ή από ηε 
γξακκή κελνύ επηιέμηε Μνξθή - Κειηά. 
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• Αξηζκόο - Από ηελ θαξηέια απηή κπνξείηε λα κνξθνπνηήζεηε ηα αξηζκεηηθά 

δεδνκέλα ελόο θειηνύ. 
 
• ΢ηνίρηζε- Από ηελ θαξηέια απηή κπνξείηε λα αιιάμεηε ηε ζέζε θαη ηε ζηνίρηζε ησλ 
πεξηερνκέλσλ ηνπ θειηνύ. 
 
• Γξακκαηνζεηξά - Δδώ εκθαλίδνληαη όιεο νη ηδηόηεηεο ησλ γξακκαηνζεηξώλ, όπσο 
ε γξακκαηνζεηξά, ην κέγεζνο, ην ζηπι θαη ηα εθέ. 
 
• Πεξίγξακκα θαη Μνηίβν - Από ηηο θαξηέιεο απηέο κπνξείηε λα πξνζζέζεηε 
πεξηγξάκκαηα, ζθίαζε θαη ρξώκα θόληνπ ζηα θειηά. 

 
Ηκεξνκελία θαη Ώξα 
 

Αλ ζε έλα θειί πιεθηξνινγήζεηε "1 Ιαλνπαξίνπ 2002", ηόηε ην Excel ζα 
θαηαιάβεη ακέζσο όηη αλαθέξεζηε ζε εκεξνκελία θαη ζα αιιάμεη απηόκαηα ηα 
πεξηερόκελα ηνπ θειηνύ ζε "1-Ιαλ-02". Η κνξθνπνίεζε κηαο εκεξνκελίαο γίλεηαη από 
ην πιαίζην δηαιόγνπ Μνξθνπνίεζε θειηώλ, από ηελ θαξηέια αξηζκόο.  
Δπηιέμηε Ηκεξνκελία από ην πιαίζην θαηεγνξία, θαη δηαιέμηε ηε κνξθή ηεο 
εκεξνκελίαο πνπ ζέιεηε από ην πιαίζην δεμηά. Αθξηβώο νη ίδηεο θηλήζεηο πξέπεη λα 
γίλνπλ αλ ζέιεηε λα κνξθνπνηήζεηε θαη έλα θειί πνπ πεξηέρεη ώξα. 
 
Παηήζηε ζην ΟΚ όηαλ ηειεηώζεηε. 
 

΢ηπι 

 
Η ρξήζε ησλ ζηπι ζην Excel επηηξέπνπλ ηε γξήγνξε κνξθνπνίεζε ελόο 

θύιινπ εξγαζίαο. Δπηιέμηε ην ζηπι πνπ ζέιεηε από ην πηπζζόκελν πιαίζην ηεο 
γξακκήο κνξθνπνίεζεο (ην πιαίζην απηό κπνξεί λα πξνζηεζεί από ηελ πξνζαξκνγή 
ηεο γξακκήο εξγαιείσλ). 
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 Γηαρσξηζηηθό ρηιηάδσλ/ππνδηαζηνιή - Πξνζζέηεη δηαρσξηζηηθό ρηιηάδσλ 
κε δύν δεθαδηθά ςεθία. 

 Γηαρσξηζηηθό ρηιηάδσλ/ππνδηαζηνιή [0] - Πξνζζέηεη δηαρσξηζηηθό 
ρηιηάδσλ ρσξίο δεθαδηθά ςεθία. 

 Ννκηζκαηηθό- Μνξθνπνηεί ηνλ αξηζκό πξνζζέηνληαο ην ζύκβνιν ηνπ 
λνκίζκαηνο κε δύν δεθαδηθά ςεθία. 

 Ννκηζκαηηθό [0] - Μνξθνπνηεί ηνλ αξηζκό πξνζζέηνληαο ην ζύκβνιν ηνπ 
λνκίζκαηνο ρσξίο δεθαδηθά ςεθία. 

 Βαζηθό - Δπαλαθέξεη ηνλ αξηζκό ζηελ αξρηθή ηνπ κνξθνπνίεζε. 

 Πνζνζηό - Μεηαηξέπεη ηνλ αξηζκό ζε πνζνζηό, πξνζζέηνληαο θαη ην 

ζύκβνιν ηνπ πνζνζηνύ. 
 
Σν πιαίζην δηαιόγνπ ΢ηπι 
 
Από ην πιαίζην δηαιόγνπ ΢ηπι κπνξείηε λα δεκηνπξγήζεηε ηα δηθά ζαο ζηπι. 
 
1. Δπηιέμηε ηα θειηά πνπ ζέιεηε λα κνξθνπνηήζεηε κε έλα ζηπι. 
2. Από ηε γξακκή κελνύ επηιέμηε Μνξθή - ΢ηπι. 

 
 

 
 
3. Σξνπνπνηήζηε ηηο ηδηόηεηεο θάλνληαο θιηθ ζην θνπκπί Σξνπνπνίεζε. 
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4. Δπηιέμηε ηα αληηθείκελα πνπ ζέιεηε ην ζηπι λα κνξθνπνηήζεη θάησ από ηελ 
πεξηνρή Σν ζηπι πεξηιακβάλεη. 
5. Παηήζηε ζην θνπκπί Πξνζζήθε γηα λα δείηε ζε πξνεπηζθόπεζε ηηο αιιαγέο πνπ 
ζα θάλεη ην ζηπι ζην θύιιν εξγαζίαο. 
6. Δπηιέμηε ην ζηπι πνπ ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε θαη παηήζηε ζην θνπκπί ΟΚ. 

 
 

Πηλέιν κνξθνπνίεζεο   
 

Μία εύρξεζηε ιεηηνπξγία ηνπ Excel είλαη ην πηλέιν κνξθνπνίεζεο. Αλ έρεηε 
κνξθνπνηήζεη έλα θειί κε κίαζπγθεθξηκέλε γξακκαηνζεηξά, εκεξνκελία, πεξίγξακκα 
θαη άιινπ είδνπο κνξθνπνηήζεηο θαη ζέιεηε λα κνξθνπνηήζεηε έλα άιιν θειί κε ηελ 
ίδηα κνξθνπνίεζε, ηόηε θάληε ηα εμήο βήκαηα:  
 

Δπηιέμηε ην θειί πνπ πεξηέρεη ηε κνξθνπνίεζε πνπ ζέιεηε. Από ηε βαζηθή 
γξακκή εξγαιείσλ παηήζηε ζην θνπκπί Πηλέιν κνξθνπνίεζεο θαη κεηά ζύξεηε γηα 
λα επηιέμηε ηα θειηά πνπ ζέιεηε λα κνξθνπνηήζεηε. 
 

Γηα λα θάλεηε ζπλερόκελε ρξήζε ηνπ πηλέινπ κνξθνπνίεζεο δηπινπαηήζηε 
πάλσ ζην θνπκπί ηνπ, ζηε βαζηθή γξακκή εξγαιείσλ, θαη όηαλ ζέιεηε λα 
ζηακαηήζεηε ηε ρξήζε ηνπ απιώο παηήζηε ην πιήθηξν ESC από ην 
πιεθηξνιόγην. 
 

Απηόκαηε κνξθνπνίεζε 

 
Σν Excel έρεη έηνηκεο κνξθνπνηήζεηο γηα πίλαθεο. Γηα λα κνξθνπνηήζεηε 

απηόκαηα έλαλ πίλαθα, αθνινπζήζηε ηα παξαθάησ βήκαηα: 
 
 

1. Δπηιέμηε ηα θειηά πνπ ζέιεηε λα κνξθνπνηήζεηε. 
 

 
 
2. Από ηε γξακκή κελνύ επηιέμηε Μνξθή - Απηόκαηε κνξθνπνίεζε. 
 

3. Από ην πιαίζην δηαιόγνπ, επηιέμηε ηελ κνξθνπνίεζε πνπ ζέιεηε. 
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4. Παηήζηε ζην θνπκπί Δπηινγέο... γηα λα επηιέμεηε ηα ζηνηρεία πνπ ζέιεηε λα 
κνξθνπνηεζνύλ. 
5. Παηήζηε ζην ΟΚ όηαλ ηειεηώζεηε. 

 
 

ΣΤΠΟΙ ΚΑΙ ΢ΤΝΑΡΣΗ΢ΔΙ΢ 

 
Μία εληππσζηαθή δπλαηόηεηα πνπ έρνπλ ηα ππνινγηζηηθά θύιια, όπσο ην 

Excel, είλαη όηη ζαο δίλνπλ ηε δπλαηόηεηα λα δεκηνπξγήζεηε καζεκαηηθνύο ηύπνπο θαη 
λα εθηειείηε ζπλαξηήζεηο. Αλ δελ ην έθαλαλ απηό, ηόηε δελ ζα ήηαλ ηίπνηα παξαπάλσ 
από έλαλ ηεξάζηην πίλαθα γηα λα παξνπζηάδεηε θείκελν. Παξαθάησ βιέπεηε πσο 
δεκηνπξγνύληαη απηνί νη ηύπνη. 
 
Σύπνη 
 

Οη ηύπνη εηζάγνληαη ζηα θειηά ηνπ θύιινπ εξγαζίαο θαη πξέπεη λα μεθηλάλε κε 
ην ζύκβνιν ίζνλ (=). ΢ηνλ ηύπν πεξηιακβάλνληαη νη δηεπζύλζεηο ησλ θειηώλ, ησλ 
νπνίσλ νη ηηκέο ζα ππνινγηζηνύλ βάζεη ησλ ηειεζηώλ πνπ ζα ρξεζηκνπνηεζνύλ ζηνλ 
ηύπν. Αθνύ πιεθηξνινγήζεηε ηνλ ηύπν, ν ππνινγηζκόο γίλεηαη απηόκαηα, θαη είλαη 
νξαηόο από ηελ γξακκή ηύπσλ ηνπ Excel.  
 

Γείηε ην παξάδεηγκα παξαθάησ πνπ ππνινγίδεηαη ν ηύπνο γηα ην κεξηθό 
άζξνηζκα θάπνησλ βηβιίσλ. Ο ηύπνο πνιιαπιαζηάδεη ηελ πνζόηεηα ησλ βηβιίσλ κε 
ηελ ηηκή ηνπ θάζε βηβιίνπ θαη ηα πξνζζέηεη όια καδί. 
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Αλαιπηηθά ζην Excel ππάξρνπλ 4 θαηεγνξίεο ηύπσλ. 
 

Αξηζκεηηθνί ηύπνη: 

 
΢πλδπάδνπλ αξηζκνύο θαη δηεπζύλζεηο θειηώλ κε καζεκαηηθνύο ηειεζηέο 
 

 

 
 

΢πγθξηηηθνί ηύπνη: 
΢πγθξίλνπλ δύν ή πεξηζζόηεξνπο αξηζκνύο, πεξηερόκελα θειηώλ ή ηκήκαηα θεηκέλνπ. 
Αλ ε δήισζε ηζρύεη, ηόηε ν ηύπνο επηζηξέθεη ηε ινγηθή ηηκή TRUE, δηαθνξεηηθά 
επηζηξέθεη ηελ ηηκή FALSE. 
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Σύπνη θεηκέλνπ: 

 
Οη ηύπνη θεηκέλνπ ρξεζηκνπνηνύλ ηνλ ηειεζηή ζύλδεζεο & πξνθεηκέλνπ λα 
ζπλδέζνπλ θειηά κε θείκελν. ΢ην παξαθάησ παξάδεηγκα θαίλεηαη ν ηύπνο ζηε 
γξακκή θεηκέλνπ. Αλ ην θειί Α1 πεξηέρεη ην θείκελν «Πσιήζεηο» θαη ην θειί Β1 ην 
θείκελν «Α’ Δμακήλνπ» θαη ην θειί C1 πεξηέρεη ην ηύπν Α1 & “ “ & Α2, ηόηε απηό δίλεη 
ζαλ απνηέιεζκα ην θείκελν «Πσιήζεηο Α΄ Δμακήλνπ». 
 

   
 

Σύπνη αλαθνξάο: 

 
Ο θπξηόηεξνο ηειεζηήο είλαη ε άλσ θαη θάησ ηειεία (:) κε ηνλ νπνίν κπνξνύκε λα νξί- 
ζνπκε κία πεξηνρή θειηώλ. Γηα παξάδεηγκα ν ηύπνο Α1:D3 δεκηνπξγεί κία πεξηνρή 
θειηώλ από ην θειί Α1 έσο ην θειί D3. 
 

Πξνηεξαηόηεηα ηειεζηώλ 

 
Δίλαη πνιύ ζεκαληηθό λα γλσξίδνπκε ηε ζεηξά κε ηελ νπνία ππνινγίδεη ην Excel έλαλ 
ηύπν. Γηα παξάδεηγκα ην ηύπνο 3+3*2 δίλεη απνηέιεζκα 9 θαη όρη 12, επεηδή ην Excel 
πξώηα θάλεη ηνλ πνιιαπιαζηαζκό 3*2 θαη κεηά όηη βξίζθεη ην πξνζζέζεη κε ην 3. Δάλ 
ζέινπκε πξώ ηα λα ππνινγίζεη ην άζξνηζκα 3+3, ζα πξέπεη λα ην ηνπνζεηήζνπκε ζε 
παξελζέζεηο (3+3)*2. Η ζεηξά πξνηεξαηόηεηαο ησλ δηαθόξσλ ηειεζηώλ είλαη ε εμήο: 
 



Τπνινγηζηηθά Φύιια 

19 

 
 
 
΢ύλδεζε θύιισλ εξγαζίαο 
 

Μπνξεί λα ζέιεηε λα ρξεζηκνπνηήζεηε κία ηηκή από έλα θειί πνπ βξίζθεηαη ζε 
δηαθνξεηηθό θύιιν εξγαζίαο. 
Γηα παξάδεηγκα, ε ηηκή ηνπ θειηνύ Α1 ζην ηξέρνλ θύιιν εξγαζίαο θαη ε ηηκή ηνπ 
θειηνύ Α2 ην νπνίν βξίζθεηαη ζε έλα άιιν θύιιν εξγαζίαο κπνξνύλ λα αζξνηζηνύλ, 
ρξεζηκνπνηώληαο ηνλ εμήο ηύπν: =όλνκα θύιινπ εξγαζίαο!όλνκα θειηνύ.  
 
΢ην παξάδεηγκά καο ν ηύπνο ζα γηλόηαλ θάπσο έηζη: =Φύιιν1!Α1+Φύιιν2!Α2. 
 

΢ρεηηθή θαη Απόιπηε αλαθνξά 

 
Σν λα ρξεζηκνπνηείηε ηα θειηά κόλν κε ην όλνκα ηεο ζηήιεο θαη ηνλ αξηζκό 

ηεο γξακκήο, όπσο Α1, απηό θαιείηαη ζρεηηθή αλαθνξά. Όηαλ έλαο ηύπνο πεξηέρεη 
ζρεηηθέο αλαθνξέο θαη αληηγξαθεί ζε άιια θειηά, ην Excel ην κόλν πνπ θάλεη είλαη λα 
αιιάδεη ηηο δηεπζύλζεηο ησλ θειηώλ ζε ζρέζε κε ηε ζηήιε θαη ηε γξακκή. Γηα 
παξάδεηγκα, αλ έλαο απιόο ηύπνο ζην θειί Δ1 όπσο =Α1+Β1, αλ αληηγξαθεί ζην θειί 
Δ2, ζα αιιάμεη απηόκαηα ζε =Α2+Β2. Αλ ζέιεηε λα απνθύγεηε απηή ηελ αιιαγή, 
πξέπεη λα αλαθεξζείηε ζηα θειηά ρξεζηκνπνηώληαο ηηο απόιπηεο αλαθνξέο θαη απηό 
γίλεηαη ηνπνζεηώληαο ην ζύκβνιν ηνπ δνιαξίνπ "$" κπξνζηά από ηε ζηήιε θαη 
κπξνζηά από ηε γξακκή, ζην όλνκα ηνπ θειηνύ. ΢πλερίδνληαο ην πξνεγνύκελν 
παξάδεηγκα, αλ ζην θειί Δ2 ζέιακε ην άζξνηζκα ησλ θειηώλ Α1+Β1 ηόηε ν ηύπνο ζα 
γηλόηαλ =$Α$1+$Α$2. 
 

Βαζηθέο ζπλαξηήζεηο 

 
Οη ζπλαξηήζεηο είλαη πην απνδνηηθέο ζην λα θάλνπλ καζεκαηηθνύο 

ππνινγηζκνύο από ηνπο ηύπνπο. Αλ ζέιεηε λα αζξνίζεηε ηα θειηά από ην Α1 έσο ην 
Α10, ζα έπξεπε λα γξάςεηε έλαλ ηύπν θάπσο έηζη: 
 
=Α1+Α2+Α3+Α4+Α5+Α6+Α7+Α8+Α9+Α10.  
 
Έλαο πην γξήγνξνο ηξόπνο είλαη λα ρξεζηκνπνηήζεηε ηελ ζπλάξηεζε SUM. Με ηε 
βνήζεηα ηεο ζπλάξηεζεο SUM ζα γξάθαηε: =SUM(A1:A10). Παξαθάησ βιέπεηε 
αξθεηέο ζπλαξηήζεηο κε παξαδείγκαηα. 
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΢πλάξηεζε Παξάδεηγκα Πεξηγξαθή 
 

Μαζεκαηηθέο ζπλαξηήζεηο 
΢πλάξηεζε SUM() 
΢θνπόο: Τπνινγίδεη ηα αζξνίζκαηα ησλ νξηζκάησλ 
΢ύληαμε: =SUM(Αξηζκόο1;Αξηζκόο2;…) 
Παξαδείγκαηα: =SUM(A1:A5) =SUM(A1:A3;C3:C10) =SUM(3;15;27) 
 

΢πλάξηεζε ROUND() 
΢θνπόο: ΢ηξνγγπινπνηεί έλαλ αξηζκό πξνο ηνλ πιεζηέζηεξν ηνπ κε βάζε ηνλ 
θαζνξηζκέλν αξηζκό δεθαδηθώλ ςεθίσλ (ζέζεηο). 
΢ύληαμε: = ROUND(Αξηζκόο;πιήζνο ςεθίσλ) 
Δάλ ην πιήζνο είλαη ζεηηθόο αξηζκόο, ηόηε ε ζηξνγγπινπνίεζε γίλεηαη πξνο ηα δεμηά 
ηεο ππνδηαζηνιήο. Δάλ ην πιήζνο είλαη αξλεηηθόο αξηζκόο, ηόηε ε ηηκή 
ζηξνγγπινπνηείηαη πξνο ηα αξηζηεξά ηεο ππνδηαζηνιήο. 
Παξαδείγκαηα: 
=ROUND(456,789;1) επηζηξέθεη ηελ ηηκή 456,8 δει. ζηξνγγπινπνίεζε ζε δέθαηα 
  

΢ηαηηζηηθέο ζπλαξηήζεηο 
 
΢πλάξηεζε AVERAGE() 
΢θνπόο: Τπνινγίδεη ην κέζν όξν ησλ ηηκώλ ηνπ νξίζκαηνο. 
΢ύληαμε: = AVERAGE(Αξηζκόο1;Αξηζκόο2;…) 
Παξαδείγκαηα: = AVERAGE(Β1:Β6) AVERAGE(C1:C6;D11) 

 
΢πλάξηεζε COUNT() 
΢θνπόο: Μεηξάεη ην πιήζνο ησλ θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ αξηζκνύο. Δάλ έλα θειί είλαη 
θελό (όρη κεδέλ), ηόηε δελ ιακβάλεηαη ππόςε. 
΢ύληαμε: =COUNT(Σηκή1;Σηκή2;…) 
Παξάδεηγκα: COUNT(A1:A8) επηζηξέθεη ηελ ηηκή 7 γηαηί ην θειί A4 είλαη θελό 
(ππόζεζε). 

 
΢πλάξηεζε =MIN() 
΢θνπόο: Δπηζηξέθεη ηελ ειάρηζηε ηηκή από κία νκάδα θειηώλ. 
΢ύληαμε: = MIN(Αξηζκόο1;Αξηζκόο2;…) 
Παξάδεηγκα: =ΜΙΝ(A1:A8) 

 
΢πλάξηεζε =MAX() 
΢θνπόο: Δπηζηξέθεη ηελ κέγηζηε ηηκή από κία νκάδα θειηώλ. 
΢ύληαμε: = MAX(Αξηζκόο1;Αξηζκόο2;…) 
Παξάδεηγκα: =MAX(A1:A8) 
 

Λνγηθέο ζπλαξηήζεηο 
 
΢πλάξηεζε =IF() 
΢θνπόο: Δπηζηξέθεη κία ηηκή εάλ ε θαζνξηζκέλε ζπλζήθε είλαη Αιεζήο (True) ή κία 
άιιε ηηκή εάλ είλαη Φεπδήο (False) 
΢ύληαμε: = IF(΢πλζήθε;Αιεζέο απνηέιεζκα;Φεπδέο απνηέιεζκα) 
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Με ηε ζπλάξηεζε IF κπνξνύκε λα δεκηνπξγήζνπκε ειέγρνπο ππό ζπλζήθε ή λα παξ 
ζνύλ ππό ζπλζήθε απνθάζεηο κεηαμύ δύν εθβάζεσλ. Όηαλ νη ηηκέο είλαη θείκελν ζα 
πξέπεη λα πεξηθιείνληαη πάληα κέζα ζε " ". 
 
Παξαδείγκαηα: =IF(A2>=5;"Πξνάγεηαη";"Απνξξίπηεηαη") 
=IF(B3="Ρόδνο";"Γεκόηεο Ρόδνπ";"Δηεξνδεκόηεο") 
 

΢πλαξηήζεηο εκεξνκελίαο 
 
΢πλάξηεζε =TODAY() 
΢θνπόο: Δπηζηξέθεη ηελ ηξέρνπζα εκεξνκελία 
΢ύληαμε: =TODAY() 
Παξάδεηγκα: =TODAY() επηζηξέθεη 25/10/2001 

 
΢πλάξηεζε =NOW() 
΢θνπόο: Δπηζηξέθεη ηελ ηξέρνπζα εκεξνκελία θαη ώξα 
΢ύληαμε: = NOW() 
Παξάδεηγκα: = NOW() επηζηξέθεη 25/10/2001 12:33 
 

Ο Οδεγόο ζπλαξηήζεσλ 

 
Υξεζηκνπνηώληαο ηνλ νδεγό ζπλαξηήζεσλ κπνξείηε λα δείηε όιεο ηηο 

δηαζέζηκεο ζπλαξηήζεηο ηνπ Excel. 
 
1. Δλεξγνπνηήζηε ην θειί πνπ ζέιεηε λα εηζάγεηε ηελ ζπλάξηεζε θαη από ηελ βαζηθή 
γξακκή εξγαιείσλ παηήζηε ζην θνπκπί Δπηθόιιεζε ζπλάξηεζεο. 
 
2. Από ην πιαίζην δηαιόγνπ Δπηθόιιεζε ζπλάξηεζεο, δείηε ηηο ζπλαξηήζεηο παηήζηε 
πάλσ ζηελ θαηεγνξία ζπλάξηεζεο πνπ ζέιεηε, από ηελ αξηζηεξή κεξηά ηνπ 
παξαζύξνπ θαη επηιέμηε ηελ ζπλάξηεζε πνπ ζέιεηε από ηελ δεμηά κεξηά ηνπ 
παξαζύξνπ. Όηαλ επηιέγεηε κία ζπλάξηεζε ζην θάησ κέξνο ηνπ παξαζύξνπ 
εκθαλίδεηαη θαη ε πεξηγξαθή ηεο. 
 
3. Παηήζηε ζην ΟΚ γηα λα επηιέμεηε ηελ ζπλάξηεζε. 
 



Τπνινγηζηηθά Φύιια 

22 

 
 
4. ΢ην επόκελν παξάζπξν επηιέγεηε ηα θειηά πνπ ζα ζπκπεξηιεθζνύλ ζηε 
ζπλάξηεζε. ΢ην παξάδεηγκα παξαθάησ, ηα θειηά E15 θαη F15 επηιέρζεθαλ απηόκαηα 
γηα ηε ζπλάξηεζε SUM. Οη ηηκέο {3; 6) πνπ βξίζθνληαη ζηε δεμηά πιεπξά ηνπ πεδίνπ 
Number1, είλαη νη ηηκέο ησλ θειηώλ πνπ επηιέμαηε. Αλ ζέιαηε λα βάιεηε θαη άιια 
θειηά ζηε ζπλάξηεζε όπσο ην Α5 θαη ην Β5, ζα ηα ηνπνζεηνύζαηε κε ηε κνξθή 
Α5:Β5 ζην πεδίν Number2. 
 

5. Παηήζηε ζην ΟΚ όηαλ έρεηε ηειεηώζεη κε ηελ επηινγή ησλ θειηώλ. 
 

 

 
 

 
 
 
 

Απηόκαηε Άζξνηζε   
 
Υξεζηκνπνηήζηε ηελ απηόκαηε άζξνηζε γηα λα πξνζζέζεηε απηόκαηα ηα πεξηερόκελα 
πνιιώλ ζπλερόκελσλ θειηώλ. 
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1. Δπηιέμηε ην θειί ζην νπνίν ζέιεηε λα αζξνίζεηε απηόκαηα ηα πεξηερόκελα κηαο 
ζπζηνηρίαο θειηώλ. ΢ην παξαθάησ παξάδεηγκα ζα ρξεζηκνπνηήζνπκε ην θειί C2. 
2. Παηήζηε ζην θνπκπί ηεο Απηόκαηεο άζξνηζεο από ηε βαζηθή γξακκή εξγαιείσλ. 
3. Δπηιέμηε ηα θειηά πνπ ζέιεηε λα αζξνίζεηε (γηα παξάδεηγκα ηα θειηά Α2 έσο Β2) 
4. Παηήζηε ην πιήθηξν ENTER από ην πιεθηξνιόγην ή παηήζηε ζην θνπκπί κε ην 
πξάζηλν "λ" ζηε γξακκή ηύπσλ.  
 

 
 

Απηόκαηε ζπκπιήξσζε 

 
Η ιεηηνπξγία ηεο Απηόκαηεο ζπκπιήξσζεο, ζαο επηηξέπεη λα ζπκπιεξώζεηε 

απηόκαηα θαη εύθνια ηα πεξηερόκελα ησλ θειηώλ κε αθνινπζίεο όπσο εκεξνκελίεο, 
ζπλερόκελνπο αξηζκνύο θαη επαλαιακβαλόκελν θείκελν. 
 
1. Πιεθηξνινγείζηε ηνλ αξρηθό αξηζκό ή ηελ εκεξνκελία πνπ ζέιεηε λα 
δεκηνπξγήζεηε ηελ αθνινπζία, ή ην θείκελν πνπ ζέιεηε λα επαλαιεθζεί. 
2. Δπηιέμηε ηε ιαβή ζπκπιήξσζεο, πνπ βξίζθεηαη ζηελ θάησ δεμηά γσλία ηνπ θειηνύ, 
θαη ζύξεηέ ηελ πξνο ηα θάησ ζε όια θειηά ζέιεηε λα ζπκπιεξώζεηε. 
3. Αθήζηε ην πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ. 
Αλ ζέιεηε λα ζπκπιεξώζεηε απηόκαηα κία ζηήιε κε θειηά κε ηνλ ίδην αξηζκό ή ηελ 
ίδηα εκεξνκελία ηόηε πξέπεη λα ζπκπιεξώζεηε δύν δηπιαλά θειηά κε ην ίδην 
πεξηερόκελν, λα ηα επηιέμεηε θαη κεηά από ηε ιαβή ζπκπιήξσζεο λα ζύξεηε ζε όζα 
θειηά ζέιεηε. 
 
Απηόκαηε ζπκπιήξσζε ζε ζπλαξηήζεηο 
 

Η απηόκαηε ζπκπιήξσζε κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζεί θαη ζηηο ζπλαξηήζεηο. 
΢ην παξάδεηγκα πνπ βιέπεηε παξαθάησ, ε ζηήιε Α θαη ε ζηήιε Β πεξηέρνπλ 
αξηζκνύο θαη ε ζηήιε C πεξηέρεη ην άζξνηζκα αλά γξακκή από ηηο ζηήιεο Α θαη Β. Η 
ζπλάξηεζε ζην θειί C2 ζα είλαη θάπσο έηζη =SUM(A2:B2).  

 
Απηή ε ζπλάξηεζε κπνξεί λα αληηγξαθεί ακέζσο θαη ζηα ππόινηπα θειηά ηεο 

ζηήιεο C, ελεξγνπνηώληαο ην θειί C2 θαη ζύξνληαο κεηά από ηε ιαβή ζπκπιήξσζεο 
ηνπ θειηνύ. Η ιεηηνπξγία ηεο απηόκαηεο ζπκπιήξσζεο, ζα πξνζαξκόζεη απηόκαηα 
ηηο αλαθνξέο ηεο ζπλάξηεζεο. 
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ΓΡΑΦΗΜΑΣΑ   

 
Σα γξαθήκαηα απνδίδνπλ ηα αξηζκεηηθά δεδνκέλα, πνπ ππάξρνπλ ζε έλα θύιιν 
εξγαζίαο, κε γξαθηθό ηξόπν. Πξηλ δεκηνπξγήζεηε έλα γξάθεκα, πξέπεη λα 
θαηαρσξήζεηε δεδνκέλα ζε έλα θύιιν εξγαζίαο. Παξαθάησ βιέπεηε πσο κπνξείηε 
λα δεκηνπξγήζεηε έλα απιό γξάθεκα. 
 

Οδεγόο γξαθεκάησλ 

 
Ο Οδεγόο γξαθεκάησλ ζαο βάδεη ζε κία δηαδηθαζία δεκηνπξγίαο γξαθήκαηνο, 
εκθαλίδνληαο κία ζεηξά από πιαίζηα δηαιόγσλ. 
 

1. Πιεθηξνινγείζηε ηα δεδνκέλα ζε έλα θύιιν εξγαζίαο θαη επηιέμηε όια ηα 
θειηά πνπ ζα πάξνπλ κέξνο ζην γξάθεκα, ζπκπεξηιακβάλνληαο θαη ηηο επηθεθαιίδεο. 

 

 
 
2. Παηήζηε ζην θνπκπί Οδεγόο γξαθεκάησλ ζηελ βαζηθή γξακκή 

εξγαιείσλ, γηα λα δείηε ην πξώην βήκα ηνπ νδεγνύ. 
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3. Σύπνο γξαθήκαηνο- Δπηιέμηε ηνλ ηύπν γξαθήκαηνο θαη ηνλ 

Γεπηεξεύσλ ηύπν γξαθήκαηνο πνπ ζέιεηε, θαη παηήζηε ζην θνπκπί Δπόκελν. 
 
4. Γεδνκέλα πξνέιεπζεο- Δπηιέμηε ηελ πεξηνρή θειηώλ (αλ είλαη 

δηαθνξεηηθή από απηή πνπ επηιέμαηε ζην πξώην βήκα) θαη παηήζηε ζην θνπκπί 
Δπόκελν. 

 

 
 
5. Δπηινγέο γξαθήκαηνο- Πιεθηξνινγείζηε ηνλ ηύπν ηνπ γξαθήκαηνο, 

θαζώο θαη ηνπο ηίηινπο ησλ αμόλσλ. Από ηηο ππόινηπεο θαξηέιεο κπνξείηε λα 
ξπζκίζεηε ηνπο άμνλεο, ηηο γξακκέο πιέγκαηνο, ην ππόκλεκα, ηηο εηηθέηεο δεδνκέλσλ 
θαη ηνλ πίλαθα δεδνκέλσλ. Αθνύ θάλεηε ηηο ξπζκίζεηο, παηήζηε ζην θνπκπί 
Δπόκελν. 

 

 
 
6. Θέζε γξαθήκαηνο- Δπηιέμηε ζε λέν θύιιν εξγαζίαο, θαη ην γξάθεκα ζα 
εκθαληζηεί ζε έλα λέν θελό θύιιν εξγαζίαο, ή επηιέμηε σο αληηθείκελν ζην θαη 
επηιέμηε ην θύιιν εξγαζίαο πνπ ζέιεηε λα ηνπνζεηεζεί ην γξάθεκα. 
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7. Παηήζηε ζην θνπκπί Σέινο γηα λα δεκηνπξγήζεηε ην γξάθεκα. 
 

 
 

Αιιαγή κεγέζνπο ηνπ γξαθήκαηνο 
 
Γηα λα αιιάμεηε κέγεζνο ζην γξάθεκα, παηήζηε πάλσ ζην πεξίγξακκά ηνπ, θαη 
ζύξεηε νπνηνδήπνηε από ηα νθηώ καύξα ρεηξηζηήξηα. Σα ρεηξηζηήξηα ζηηο γσλίεο 
απμνκεηώλνπλ ηηο δηαζηάζεηο ηνπ γξαθήκαηνο αλαινγηθά. 
 
Μεηαθίλεζε ηνπ γξαθήκαηνο 
 
Δπηιέμηε ην γξάθεκα από ην πεξίγξακκά ηνπ, θξαηήζηε παηεκέλν ην αξηζηεξό 
πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ θαη ζύξεηε ην γξάθεκα ζηε λέα ζέζε. Δπίζεο κπνξείηε λα 
κεηαθηλήζεηε θαη ηα ζηνηρεία πνπ βξίζθνληαη ζε έλα γξάθεκα όπσο ν ηίηινο ή ην 
ππόκλεκα. Δλεξγνπνηήζηε όπνην ζηνηρείν ζέιεηε κέζα από ην γξάθεκα θαη ζύξεηέ 
ην ζηε λέα ηνπ ζέζε. 

 
Η γξακκή εξγαιείσλ Γξάθεκα 
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Αληηθείκελα γξαθήκαηνο- Γηα λα επηιέμεηε έλα αληηθείκελν από ην γξάθεκα, απιώο 
παηήζηε επάλσ ηνπ γηα λα ην επηιέμεηε ή Αλνίμηε ην πηπζζόκελν πιαίζην Αληηθείκελα 
γξαθήκαηνο θαη επηιέμηε ην αληηθείκελν πνπ ζέιεηε. Ακέζσο κεηά κπνξείηε λα παηήζεηε ην 
θνπκπί κνξθνπνίεζε επηιεγκέλνπ αληηθεηκέλνπ γηα λα εκθαληζηεί ην πιαίζην δηαιόγνπ κε 
ηηο ζρεηηθέο ηδηόηεηεο ηνπ αληηθεηκέλνπ. 
 
Σύπνο Γξαθήκαηνο- Παηήζηε ζην ζπλνδεπηηθό βέινο δίπια από ην θνπκπί ηύπνο 
γξαθήκαηνο γηα λα δηαιέμεηε έλα δηαθνξεηηθό ηύπν γξαθήκαηνο. 
 
Τπόκλεκα - Δκθάληζε / Απόθξπςε ηνπ ππνκλήκαηνο 
 
Πίλαθαο δεδνκέλσλ - Δκθαλίζηε ηνλ πίλαθα δεδνκέλσλ αληί γηα ην γξάθεκα. 
 
Δκθάληζε δεδνκέλσλ θαηά γξακκή ή ζηήιε - Δκθαλίδεη ηα δεδνκέλα ηνπ γξαθήκαηνο 
θαηά ζηήιε ή θαηά γξακκή ζύκθσλα κε ην θύιιν δεδνκέλσλ, πνπ πεξηέρεη ηηο ηηκέο ηνπ 
γξαθήκαηνο. 
 
Γσλία θεηκέλνπ - Δπηιέμηε έλαλ από ηνπο δύν άμνλεο θαη κε ηα θνπκπηά Γσλία θεηκέλνπ 
κπνξείηε λα πεξηζηξέςεηε ηηο ηηκέο ησλ αμόλσλ θαηά 45 κνίξεο. 
 
 
Αληηγξαθή ηνπ γξαθήκαηνο ζην Microsoft Word 
 
Έλα γξάθεκα κπνξεί λα αληηγξαθεί ζε έλα έγγξαθν ηνπ Microsoft Word. Δπηιέμηε ην 
γξάθεκα θαη από ηε γξακκή κελνύ επηιέμηε Δπεμεξγαζία - Αληηγξαθή. Αλνίμηε ην έγγξαθν 
ηνπ Word πνπ ζέιεηε λα βάιεηε ην γξάθεκα, ηνπνζεηήζηε ην δξνκέα ζην ζεκείν πνπ ζέιεηε 
θαη από ην κελνύ Δπεμεξγαζία επηιέμηε επηθόιιεζε. 
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ΓΙΑΜΟΡΦΩ΢Η ΢ΔΛΙΓΑ΢ ΚΑΙ ΔΚΣΤΠΩ΢Η 
 
Αιιαγέο ζειίδσλ 
Γηα λα εηζάγεηε κία αιιαγή ζειίδαο ζην θύιιν εξγαζίαο, επηιέμηε ηε γξακκή πνπ ζέιεηε λα 
εκθαλίδεηαη αθξηβώο θάησ από ηελ αιιαγή ζειίδαο, θάλνληαο θιηθ ζηνλ αξηζκό ηεο γξακκήο. 
Καηόπηλ επηιέμηε από ην κελνύ Δηζαγσγή - Αιιαγή ζειίδαο. 
 
Γηακόξθσζε ζειίδαο 
Δπηιέμηε Αξρείν - Γηακόξθσζε ζειίδαο από ηε γξακκή κελνύ γηα λα κνξθνπνηήζεηε ηε 
ζειίδα, ηα πεξηζώξηα θαη λα εηζάγεηε θεθαιίδεο θαη ππνζέιηδα. 
 
΢ειίδα 
• Δπηιέμηε Πξνζαλαηνιηζκόο από ηελ θαξηέια ΢ειίδα γηα λα ξπζκίζεηε ηνλ 
πξνζαλαηνιηζκό ζε Καηαθόξπθν ή Οξηδόληην. Μπνξείηε επίζεο λα κνξθνπνηήζεηε ην 
κέγεζνο ηνπ θύιινπ εξγαζίαο ζηελ ζειίδα από ηελ επηινγή Κιίκαθα. 
 

 
 

 
• Πεξηζώξηα 
Μπνξείηε λα αιιάμεηε ηα πεξηζώξηα ηεο ζειίδαο από ηελ θαξηέια Πεξηζώξηα. 
Πιεθηξνινγείζηε ηηκέο ζηα πεδία θεθαιίδα θαη ππνζέιηδν γηα λα νξίζεηε πόζε 
απόζηαζε ζα έρνπλ από ηελ άθξε ηεο ζειίδαο. Δλεξγνπνηήζηε ηα πιαίζηα ειέγρνπ 
γηα ηελ νξηδόληηα θαη θαηαθόξπθε ζηνίρηζε ηνπ θεηκέλνπ ζηε ζειίδα. 
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Κεθαιίδα/Τπνζέιηδν 
 
Δηζάγεηε έηνηκεο θεθαιίδεο θαη ππνζέιηδα ζηελ ζειίδα, θάλνληαο θιηθ ζηα αληίζηνηρα 
πηπζζόκελα πιαίζηα, ζηελ θαξηέια Κεθαιίδα/Τπνζέιηδν. 

 
 

 
 
 

Γηα λα ηξνπνπνηήζεηε ηελ θεθαιίδα ή ην ππνζέιηδν παηήζηε ζηα θνπκπηά Πξνζαξκνγή 
θεθαιίδαο ή ππνζέιηδνπ αληίζηνηρα. Σόηε ζα εκθαληζηεί έλα λέν παξάζπξν, ζην νπνίν 
κπνξείηε λα εηζάγεηε θείκελν ζηελ αξηζηεξή κεξηά ηεο ζειίδαο, ζην θέληξν θαη ζηα δεμηά. 
 

 

 
 
Μνξθνπνίεζε θεηκέλνπ - Αθνύ επηιέμεηε ην θείκελν, παηήζηε πάλσ ζ' απηό ην 
θνπκπί γηα λα αιιάμεηε ηε γξακκαηνζεηξά, ην κέγεζνο θαη ην ζηπι. 
 
Αξηζκόο ζειίδαο- Δηζάγεηε αξηζκό ζειίδαο ζε θάζε ζειίδα. 
 
΢πλνιηθόο αξηζκόο ζειίδσλ- Υξεζηκνπνηήζηε απηή ηε δπλαηόηεηα ζε ζρέζε κε 
ηνπο αξηζκνύο ζειίδαο γηα λα δεκηνπξγήζεηε πξνηάζεηο όπσο "ζειίδα 1 από 3". 
 
Ηκεξνκελία - Δηζαγσγή ηεο ηξέρνπζαο εκεξνκελίαο. 
 
Ώξα- Δηζαγσγή ηεο ηξέρνπζαο ώξαο. 
 
Όλνκα Αξρείνπ- Δηζαγσγή ηνπ νλόκαηνο ηνπ αξρείνπ. 
 
Όλνκα θαξηέιαο- Δηζαγσγή ηνπ νλόκαηνο ηνπ θύιινπ εξγαζίαο. 

 
Φύιιν 
Δπηιέμηε Γξακκέο πιέγκαηνο αλ ζέιεηε λα εθηππώζεηε ηηο γθξίδεο γξακκέο πνπ 
ρσξίδνπλ ηα θειηά. Αλ ην θύιιν εξγαζίαο πεξηέρεη πνιιέο ζειίδεο, θαη κόλν ε πξώηε 
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πεξηέρεη ηίηινπο, επηιέμηε Δπαλάιεςε γξακκώλ ζηελ θνξπθή θαη κεηά επηιέμηε 
ηελ γξακκή πνπ ζέιεηε λα εθηππώλεηε ζηελ θνξπθή θάζε ζειίδαο. 

 
 

 

Πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο 

 
Δπηιέμηε Αξρείν - Πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο από ηε γξακκή κελνύ γηα λα δείηε 
πώο ζα εθηππσζεί ην θύιιν εξγαζίαο ζαο. Παηήζηε ζηα θνπκπηά Δπόκελν θαη 
Πξνεγνύκελν ζην πάλσ κέξνο ηεο νζόλεο γηα λα κεηαθηλεζείηε ζηηο ζειίδεο ηνπ 
θύιινπ εξγαζίαο. Παηήζηε ζην θνπκπί Zoom γηα λα δείηε ηηο ζειίδεο από θνληά. 
Μπνξείηε επίζεο λα ξπζκίζεηε ηε ζειίδα, παηώληαο ην θνπκπί Γηακόξθσζε ζην 
πάλσ κέξνο ηεο νζόλεο. Παηήζηε ζην θνπκπί Κιείζηκν γηα λα επηζηξέςεηε ζην 
θύιιν εξγαζίαο, ή παηήζηε ζην θνπκπί Δθηύπσζε γηα λα εθηππώζεηε ην θύιιν 
εξγαζίαο ζαο. 
 
Δθηύπσζε 
 
Γηα λα εθηππώζεηε ην θύιιν εξγαζίαο, επηιέμηε από ηε γξακκή κελνύ Αξρείν -
Δθηύπσζε. 

  

 
 

• Πεξηνρή ζειίδσλ- Δπηιέμηε όιεο ηηο ζειίδεο ή κία πεξηνρή ζειίδσλ γηα εθηύπσζε. 
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• Δθηύπσζε- Δπηιέμηε Δπηινγή γηα λα εθηππώζεηε κόλν ηα επηιεγκέλα θειηά, ή αλ 
ζέιεηε ηα επηιεγκέλα θύιια εξγαζίαο ή αθόκα θαη νιόθιεξν ην βηβιίν εξγαζίαο. 
• Αληίηππα- Δπηιέμηε ηνλ αξηζκό ησλ αληηηύπσλ πνπ ζέιεηε λα εθηππώζεηε. 
Δλεξγνπνηήζηε ην πιαίζην ειέγρνπ ΢πξξαθή αλ ζέιεηε ε ζειίδεο λα εθηππώλνληαη κε 
ηε ζεηξά. Παηήζηε ζην ΟΚ γηα λα εθηππώζεηε. 

 

Υξήζηκεο Λεηηνπξγίεο 

 

Φηιηξάξηζκα Γεδνκέλσλ 

 
Δίλαη ε δηαδηθαζία θαηά ηελ νπνία από κία ιίζηα δεδνκέλσλ κε πνιιέο γξακκέο 
κπνξνύκε λα εκθαλίζνπκε κόλν εθείλεο πνπ καο ελδηαθέξνπλ θαη νη νπνίεο 
ππαθνύνπλ ζε θάπνην θξηηήξην. Η δηαδηθαζία γίλεηαη κε ηε ρξήζε απηόκαησλ 
θίιηξσλ. 
 
1. Κάλνπκε θιηθ κέζα ζε θάπνην θειί ζηελ πεξηνρή ησλ δεδνκέλσλ. 
 

  
 
2. Δπηιέγνπκε Γεδνκέλα / Φίιηξν / Απηόκαην θίιηξν 
 
3. Βιέπνπκε λα εκθαλίδνληαη ζηελ πξώηε γξακκή θαη ζε θάζε ζηήιε πηπζζόκελα 
πιαίζηα. 
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4. Δάλ ζέινπκε λα δνύκε κόλν ηηο πσιήζεηο ηνπ Παπά θάλνπκε θιηθ ζην πηπζζόκελν 
πιαίζην Όλνκα θαη επηιέγνπκε ην όλνκα Παπαο. 
 

 
 

Σαμηλόκεζε Γεδνκέλσλ 

 
Πνιιέο θνξέο ζα ρξεηαζζεί λα ηαμηλνκήζνπκε ηα δεδνκέλα ελόο θύιινπ σο πξνο 
θάπνηα ζηήιε. Η δηαδηθαζία είλαη ε εμήο: 
 
1. Κάλνπκε θιηθ κέζα ζε θάπνην θειί ζηελ πεξηνρή ησλ δεδνκέλσλ. 
2. Δπηιέγνπκε Γεδνκέλα / Σαμηλόκεζε… 
3. Από ην πξώην πηπζζόκελν πιαίζην επηιέγνπκε Όλνκα, γηα λα ηαμηλνκήζνπκε ηνπο 
πειάηεο σο πξνο ηελ Όλνκα. 
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Καη νη γξακκέο ζα εκθαλίδνληαη νκαδνπνηεκέλεο αλά Όλνκα πειάηε ηαμηλνκεκέλεο 
ζε Αύμνπζα ζεηξά  

 
 

 
 
 

Τπνινγηζκόο Μεξηθώλ Αζξνηζκάησλ. 

 
Σν Excel έρεη ηε δπλαηόηεηα λα ππνινγίδεη απηόκαηα ηηο ηηκέο κεξηθώλ θαη ζπλνιηθώλ 
αζξνηζκάησλ γηα ζπγθεθξηκέλεο επηιεγκέλεο ζηήιεο, όπσο ζηελ παξαθάησ εηθόλα. 
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Έζησ όηη ζέινπκε λα δνύκε πνηα είλαη ηα κεξηθά ζύλνια αλά πειάηε. 
 
1. Καη' αξράο ζα πξέπεη νπσζδήπνηε λα ηαμηλνκήζνπκε ηα δεδνκέλα σο πξνο ην   
ΟΝΟΜΑ. Μπνξνύκε όκσο λα θξαηήζνπκε θαη ηελ πξνεγνύκελε ηαμηλόκεζε. 
2. Δπηιέγνπκε Γεδνκέλα / Μεξηθά αζξνίζκαηα. 
3. Από ην πξώην πηπζζόκελν πιαίζην Όηαλ αιιάδεη ην: επηιέγνπκε Ολνκα 
4. Από ην δεύηεξν πηπζζόκελν πιαίζην Υξήζε ηεο ζπλάξηεζεο επηιέγνπκε Αζξ. 
(Άξνηζκα). 
5. ΢ην πιαίζην Πξνζζήθε κεξηθνύ αζξνίζκαηνο ζε: ηζεθάξνπκε ηα ηξία πιαίζηα ε- 
ιέγρνπ  Σηκή Μνλ./Σεκάρηα/Σηκή  γηα λα εκθαλίδνληαη θαη ηα ηξία αζξνίζκαηα 
θαη παηάκε ΟΚ. 
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Κάλνληαο θιηθ ζηα πιήθηξα  θαη  κπνξνύκε λα εκθαλίζνπκε ηα δεδνκέλα 
πνπ ζέινπκε. Γηα παξάδεηγκα θάλνληαο θιηθ ζην πιήηξν 2 εκθαλίδνπκε ηα 
αζξνίζκαηα αλά πόιε όπσο ζηελ παξαθάησ εηθόλα 
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ΠΛΗΚΣΡΑ ΢ΤΝΣΟΜΔΤ΢Η΢ 
 
Σα πιήθηξα ζπληνκεύζεσλ, εμνηθνλνκνύλ ρξόλν από ηελ πξνζπάζεηά ζαο λα ελαιιάζζεζηε 
κεηαμύ ηνπ πιεθηξνινγίνπ θαη ηνπ πνληηθηνύ γηα λα εθηειέζεηε απιέο εληνιέο. Δθηππώζηε 
απηή ηε ιίζηα θαη θπιάμηε ηελ δίπια από ηνλ ππνινγηζηή ζαο. 
 
΢εκείσζε: Σν ζύκβνιν + δείρλεη όηη ηα πιήθηξα πξέπεη λα παηεζνύλ ηαπηόρξνλα. 
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