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Η Εφαρµογή ∆ηµιουργίας Παρουσιάσεων Microsoft Excel 

 
To Excel σίγουρα αποτελεί σήµερα ένα από τα αρτιότερα πακέτα λογιστικών φύλλων 

της αγοράς για περιβάλλον Windows. Παρέχει εκτεταµένες δυνατότητες αριθµητικών 
υπολογισµών, γραφικών και διαγραµµάτων, συνεργασίας µε άλλα προγράµµατα, καθώς και 
δυνατότητες προγραµµατισµού σε ένα απλό στη χρήση του πακέτο. 

 

Το κύριο παράθυρο του Excel 

Αµέσως µετά την ενεργοποίηση του Excel εµφανίζεται η οθόνη που φαίνεται στο     
σχήµα 1.1. 

Στην οθόνη αυτή, διακρίνει κανείς τις εξής περιοχές: 
 
Στο πάνω µέρος της οθόνης υπάρχει η ράβδος των κύριων επιλογών (κύριο µενού) 

του πακέτου. Οι επιλογές της ράβδου αυτής ενεργοποιούνται µε κλικ του ποντικιού στην 
αντίστοιχη επιλογή. Με την ενεργοποίησή τους εµφανίζεται ένα συρόµενο προς τα κάτω µενού 
που περιέχει µια οµάδα από επιπλέον επιλογές. 

 
. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Σχήµα 1.1 
 

Ακολουθεί η εργαλειοθήκη. Η εργαλειοθήκη αποτελείται από µια σειρά buttons 
(κουµπιά), που σκοπό έχουν να καταστήσουν δυνατή µε την ενεργοποίησή τους , την ταχεία 

 

Επιλεγµένο κελί 

Ράβδος 
Κύριων Επιλογών  

Ράβδος 
Σχέσεων 

Εργαλειοθήκη 

Ράβδοι 
Κύλισης 
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επιλογή εντολών που χρησιµοποιούνται συχνά, σαν εναλλακτική λύση προς την επιλογή τους 
από κάποιο µενού 

Ακριβώς κάτω από την εργαλειοθήκη υπάρχει η ράβδος σχέσεων, στην οποία 
εµφανίζονται τα δεδοµένα που εισάγει ο χρήστης του πακέτου. 

Η κυρίως δουλειά σε ένα πακέτο λογιστικού φύλλου, γίνεται στα λεγόµενα φύλλα 

εργασίας, τα οποία είναι οργανωµένα σε αλφαριθµηµένες στήλες και αριθµηµένες γραµµές. Οι 
τοµές γραµµών µε τις στήλες σχηµατίζουν ένα πλέγµα ορθογωνίων που ονοµάζουµε κελιά. Ένα 
από τα κελιά του φύλλου εργασίας περιβάλλεται από ένα παχύτερο περίγραµµα. Λέµε τότε ότι 
αυτό το κελί είναι επιλεγµένο ή ενεργό. Στο σχήµα 1.2 το ενεργό κελί είναι το Α1. 
Παρατηρείστε ότι η διεύθυνση του ενεργού κελιού εµφανίζεται στο αριστερό µέρος της ράβδου  
σχέσεων. Στο εξής θα αναφερόµαστε στη διεύθυνση ενός κελιού µε τον όρο αναφορά. 

 
Εργαλειοθήκη 

Κατά την διάρκεια της εργασίας µπορούµε να εµφανίζουµε ή να κρύβουµε τις γραµµές 
εργαλείων. Αυτό γίνεται, αν επιλέξουµε την εντολή Γραµµές Εργαλείων από το µενού 
Προβολή και κάνουµε κλικ στις αντίστοιχες οµάδες εργαλείων. 

Οι πιο συχνά χρησιµοποιούµενες αναλύονται παρακάτω: 
 

Βασική 

 

           ∆ηµιουργία 
           Αρχείου 
 

 
 Επανάληψη 

 
 Άνοιγµα 
 Αρχείου 
 

 
 Αυτόµατη  
 Άθροιση 

 

 Αποθήκευση 
 Αρχείου 
 

 
 Οδηγός 
 Συναρτήσεων 

 
 

 Εκτύπωση 
 Αρχείου  

 Αύξουσα 
 Ταξινόµηση 

 
 

 Προεπισκόπηση 
 Εκτύπωσης 

 
 Φθίνουσα 
 Ταξινόµηση 

 

 Ορθογραφία 
 

 Οδηγός 
 Γραφηµάτων 

 
 

 Αποκοπή 
 

 Χάρτης 

 
 

 Αντιγραφή 
 

 Σχέδιο 

 
 

 Επικόλληση 
 

 Έλεγχος 
 Ζουµ 

 
 

 Πινέλο 
 Μορφοποίησης  

 Οδηγός 
 Συµβουλών 
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 Αναίρεση 

 
 Βοήθεια 

 
Μορφοποίησης 

 

 

 
 

 Επιλογή 
 Γραµµατοσειράς 
 
 

 

 Επιλογή Μεγέθους 
 Γραµµατοσειράς 

 
 

 Έντονη γραφή 
 

 
 Στυλ νοµισµατικής 
 µονάδας 

 
 

 Πλάγια γραφή 
 

 Στυλ ποσοστού 

 
 

 Υπογράµµιση 
 

 Στυλ κόµµατος 

 
 

 Αριστερή 
στοίχιση 

 
 Αύξηση δεκαδικών 
 θέσεων 

 
 

 Κεντράρισµα      
παραγράφου  

 Μείωση δεκαδικών 
 θέσεων 

 
 

 ∆εξιά στοίχιση 
 

 Περιγράµµατα 

 
 

 Κεντράρισµα   
µεταξύ των στηλών 

  Χρώµα 

  
 

 

 Χρώµα  
 γραµµατοσειράς 
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Σχεδίασης 

 

     
 Γραµµή 
  

 Τόξο µε  
 γέµισµα 

     
 
 

 Ορθογώνιο 
 

 Ελεύθερη Σχεδίαση 
 µε γέµισµα 
 

     
 

 Ελλειψοειδές 
 

 ∆ηµιουργία κουµπιού 

     
 

 Τόξο 
 

 Επιλογή Σχεδίασης 

     
 

 Ελεύθερη Σχεδίαση 
 

 Μεταφορά σε πρώτο 
 πλάνο 

     
 

 Πλαίσιο Κειµένου 
 

 Μεταφορά σε φόντο 

     
 

 Βέλος 
 

 Οµαδοποίηση αντικειµένων 

     
 

 Ελεύθερη Σχεδίαση 
 γραµµών  

 Κατάργηση οµαδοποίησης 
 αντικειµένων 

     
 

 Ορθογώνιο µε 
 γέµισµα  

 Ανασχεδίαση 

     
 

 Ελλειψοειδές µε  
 γέµισµα  

 Σκίαση 

  
 

 

 Μοτίβο 

 
Γραφηµάτων 

 

   
 

 Τύπος γραφήµατος 
 

 Οριζόντιες γραµµές 
 πλέγµατος 

     
 

 Προεπιλεγµένο  
γράφηµα  

 Υπόµνηµα 

     
 

 Οδηγός γραφηµάτων   
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1.  ∆ηµιουργiα, άνοιγµα, αποθήκευση και κλείσιµο εγγράφων 

 

 

1.1  ∆ηµιουργία νέου βιβλίου εργασίας. 

 

 

Από το µενού Αρχείο επιλέγουµε την εντολή 
∆ηµιουργία ή κάνοντας κλικ στο εικονίδιο 
∆ηµιουργία.  

                        

 
 

 
  
    
Για ένα νέο, κενό βιβλίο επιλέγουµε την καρτέλα «Γενικά» και κατόπιν κάνουµε διπλό κλικ στο 
εικονίδιο του βιβλίου εργασίας ή πατάµε το κουµπί «∆ηµιουργία» 

 

1.2Αποθήκευση  εγγράφου 

 

               Μπορούµε να αποθηκεύσουµε το ενεργό έγγραφο, πατώντας το εικονίδιο 

«Αποθήκευσης» ,  
ή από Αρχείο- Αποθήκευση ως...Πληκτρολογούµε το όνοµα του 

εγγράφου. Από τις «επιλογές» µπορεί το EXEL να δηµιουργήσει µόνιµα αντίγραφο ασφαλείας ή να 
βάλει κωδικό πρόσβασης στο έγγραφο. Τελειώνουµε πατώντας «Αποθήκευση».Αν θέλουµε να 
συµπληρώσουµε σελίδες σε ενεργό βιβλίο κάνουµε κλικ στο εικονίδιο «Αποθήκευση» ή από Αρχείο-

Αποθήκευση. 
 Για να αλλάξουµε το όνοµα ενός αρχείου: Αρχείο-Αποθήκευση ως...Στο πλαίσιο «Όνοµα 

αρχείου» πληκτρολογούµε το νέο όνοµα του αρχείου. 
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1.3  Άνοιγµα εγγράφου 

 
Για να ανοίξουµε ένα έγγραφο που χρησιµοποιήσαµε πρόσφατα, κάνουµε κλικ στο όνοµά του 

στο κάτω µέρος του µενού Αρχείο ή Αρχείο-Άνοιγµα επιλογή του αρχείου που θέλουµε και κλικ στο 
«Άνοιγµα».  

     

 
 
Το ίδιο µπορεί να γίνει  
αν κάνουµε κλικ στο εικονίδιο «Άνοιγµα». 
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Για αυτόµατη αποθήκευση  εγγράφων κατά την εργασία, από το µενού Εργαλεία-Αυτόµατη 

αποθήκευση (Πρόσθετα- Αυτόµατη αποθήκευση). 
 

1.3.1  Άνοιγµα πολλών φύλλων ή βιβλίων εργασίας ταυτόχρονα. 
 

          
 
     Ανοίγουµε τα βιβλία 

εργασίας που θέλουµε να δούµε. Από 
το µενού Παράθυρο διαλέγουµε την 
εντολή «Τακτοποίηση».  

 

  
  Κάτω από αυτή κάνουµε την επιλογή που θέλουµε. 

Για να επαναφέρουµε ένα παράθυρο βιβλίου εργασίας στο πλήρες µέγεθός του κάνουµε 
κλικ στην πάνω δεξιά γωνία του παράθυρου. 
 

  
 

1.4  Κλείσιµο εγγράφου 

 
Από το µενού Αρχείο επιλέγουµε την εντολή «Κλείσιµο». Για να κλείσουµε όλα τα ανοικτά 

έγγραφα χωρίς να βγούµε από την εφαρµογή, κρατώντας πατηµένο το Shift επιλέγουµε «Κλείσιµο 

όλων» από το µενού Αρχείο. 
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2. Μετακίνηση και κύλιση µέσα σε ένα φύλλο εργασίας 

 
Για να µετακινηθούµε µεταξύ των κελιών ενός φύλλου εργασίας, κάνουµε κλικ σε οποιοδήποτε 

κελί, ώστε να γίνει ενεργό. Για να δούµε κάποια άλλη περιοχή του φύλλου εργασίας, χρησιµοποιούµε τις 
γραµµές κύλισης. 
 

Μετακίνηση γραµµών κύλισης: 

 

Μια γραµµή επάνω ή κάτω Κάνουµε κλικ στα βέλη της κατακόρυφης 

γραµµής κύλισης. 

Μια στήλη αριστερά ή δεξιά Κάνουµε κλικ στα βέλη της οριζόντιας 
γραµµής κύλισης. 

Ένα παράθυρο επάνω ή κάτω Κάνουµε κλικ επάνω ή κάτω από το πλαίσιο 
κύλισης της κατακόρυφης γραµµής κύλισης. 

Ένα παράθυρο αριστερά ή δεξιά Κάνουµε κλικ αριστερά ή δεξιά από το πλαίσιο 
κύλισης της οριζόντιας γραµµής κύλισης. 

Σε µεγάλη απόσταση Σύρουµε το πλαίσιο κύλισης στην ανάλογη 
θέση. 

 
 

3.  Εισαγωγή δεδοµένων σε φύλλο εργασίας 

 

3.1 Εισαγωγή κειµένου 

 

 
              Επιλέγουµε το κελί και πληκτρολογούµε το κείµενο. Το 
εισαγόµενο κείµενο εµφανίζεται και στη ράβδο σχέσεων και στο 
κελί. Με την αφετηρία της πληκτρολόγησης εµφανίζονται στη 
ράβδο σχέσεων δυο επιπλέον buttons: Εισαγωγής και Ακύρωσης. 
Καταχώρηση στο κελί µπορεί να γίνει µε κλικ στο button 
εισαγωγής ή µε το πάτηµα του Enter. 

 

 

    3.2  Εισαγωγή αριθµητικών τιµών 

 

 

Η εισαγωγή αριθµητικών τιµών είναι το 
ίδιο απλή µε την εισαγωγή κειµένου. 
Αριθµητικές τιµές που είναι πολύ µεγάλες ή 
πολύ µικρές για να χωρέσουν σ’ ένα κελί 
εµφανίζονται υπό εκθετική µορφή. Επιπλέον, 
αριθµοί µε πολλά δεκαδικά ψηφία 
στρογγυλοποιούνται. 

ΑΚΥΡΩΣΗ ΕΙΣΑΓΩΓΗ 
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Κάτι που πρέπει να σηµειωθεί, είναι ο κανόνας κατά τον οποίο (εκτός αν παρέµβει ο χρήστης), 
το Excel στοιχίζει αριστερά το κείµενο και δεξιά τις αριθµητικές τιµές. 
 

 

3.3  Aυτόµατη συµπλήρωση 

 
Μπορούµε να συµπληρώσουµε αυτόµατα διάφορα είδη σειρών σύροντας το ποντίκι απευθείας 

στο φύλλο εργασίας  ή χρησιµοποιώντας την εντολή Σειράς (µενού Επεξεργασία, εντολή 

Συµπλήρωση). 

 Το χαρακτηριστικό της αυτόµατης συµπλήρωσης αναπτύσσει πολλά είδη σειρών, όπως φαίνεται 
στον πίνακα που ακολουθεί:.  

ΑΡΧΙΚΗ ΕΠΙΛΟΓΗ ΑΝΑΠΤΥΞΗ ΣΕΙΡΑΣ 

9: 00 10:00, 11:00, 12:00,13:00.... 
∆ευτέρα Τρίτη, Τετάρτη, Πέµπτη...... 
Ιαν Φεβ, Μαρ, Απρ, ................. 
1991 1992, 1993, 1994,............... 
1η Περίοδος 2η Περίοδος, 3η Περίοδος.... 
1 2, 3, 4, 5, ............. 

Με την ίδια επιλογή µπορούµε να αντιγράψουµε ένα τύπο που θα δούµε παρακάτω σε µια σειρά 

διαδοχικά κελιά 

 

3.3.2  Για να αυξήσουµε τη σειρά κατά µία τιµή άλλη εκτός του 1.  

 

        α) Επιλέγουµε το πρώτο κελί και εισάγουµε το πρώτο στοιχείο της σειράς. Περνάµε στο  
επόµενο κελί στην περιοχή και εισάγουµε το επόµενο στοιχείο της σειράς. Η διαφορά των δύο πρώτων 
στοιχείων καθορίζει τη µονάδα αύξησης της σειράς.    

        β) Επιλέγουµε τα κελιά που περιέχουν τα πρώτα στοιχεία. 
       γ) Σύρουµε τη λαβή συµπλήρωσης επάνω στην περιοχή που θέλουµε να συµπληρώσουµε. 

Για να γίνει η συµπλήρωση κατ’ αύξουσα σειρά, σύρουµε προς τα κάτω ή δεξιά. Για να γίνει η 
συµπλήρωση κατά φθίνουσα σειρά, σύρουµε προς τα πάνω ή αριστερά. 

ΣΥΜΒΟΥΛΗ: H πρώτη τιµή µπορεί να περιέχει περισσότερα από ένα στοιχεία τα οποία να 
µπορούν να αυξηθούν. 

Π. χ. ΙΑΝ-95, µπορούν να αυξηθούν τόσο ο µήνας όσο και ο χρόνος. Για να καθορίσουµε ποια 
τιµή θα αυξηθεί, κρατάµε πατηµένο το δεξί πλήκτρο του ποντικιού καθώς σύρουµε τη λαβή 
συµπλήρωσης πάνω στην περιοχή. Αφήνουµε το κουµπί του ποντικιού και κάνουµε κλικ στην 
κατάλληλη εντολή του µενού. (Συµπλήρωση µηνών ή Συµπλήρωση ετών)  

ΑΡΧΙΚΗ ΕΠΙΛΟΓΗ 

1
ο
 ΚΕΛΙ                      2

ο
 ΚΕΛΙ 

ΑΝΑΠΤΥΞΗ ΣΕΙΡΑΣ 

ΙΑΝ-95 ΑΠΡ-95 ΙΟΥΛ-95,ΟΚΤ-95, ΙΑΝ-96,...... 
15-ΙΑΝ 15-ΜΑΡ 15-ΙΟΥΝ, 15-ΣΕΠΤ, 15-∆ΕΚ,.... 
1 3 5, 7, 9, 11, ............................ 
100 95 90, 85, 80, 75, ......................... 
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3.4  ∆ιόρθωση λαθών πληκτρολόγησης 

 

 Αν διαπιστωθεί ότι σε κάποιο κελί υπάρχει λάθος πληκτρολόγησης, µετακινούµε τον 
επιλογέα κελιού στο κελί όπου υπάρχει το λάθος και στη συνέχεια κάνουµε κλικ στο δεξί τµήµα της 
ράβδου σχέσεων ή πιέζουµε F2. Στο σηµείο αυτό µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε κατά τα γνωστά τα 
βέλη του πληκτρολογίου για να κινηθούµε στο σηµείο που υπάρχει το λάθος, τα πλήκτρα Backspace και 
Delete για σβήσιµο χαρακτήρα(ων) και τέλος πληκτρολογούµε τη διόρθωση. Μετά το τέλος της 
διόρθωσης πιέζουµε το Εnter  

 

 

4.  Επιλογή περιοχής 

 

4.1  Επιλογή « Στήλης-Γραµµής»                                                                                                                                         

 

 

 
             Έστω ότι θέλουµε να επιλέξουµε όλη τη στήλη «Α». 
Κινούµε το δροµέα πάνω στην επικεφαλίδα της στήλης Α και 
κάνουµε κλικ. Το Excel επιλέγει όλη τη στήλη Α. 

 
 

Αντίστοιχα για επιλογή γραµµής, κινούµε το 
δροµέα πάνω στην επικεφαλίδα της γραµµής 
και κάνουµε κλικ. 

 
  

4.2  Γενική περίπτωση επιλογής περιοχής 

 

 

 Έστω ότι θέλουµε να επιλέξουµε µια περιοχή από 
συνεχόµενα κελιά στο φύλλο εργασίας µας. Επιλέγουµε το 
πρώτο κελί και χωρίς να απελευθερώσουµε το πλήκτρο του 
ποντικιού, σέρνουµε διαγώνια µέχρι το τελευταίο κελί της 
περιοχής. Ελευθερώνουµε το πλήκτρο του ποντικιού και 
παρατηρούµε ότι η περιοχή είναι µαυρισµένη που σηµαίνει ότι 
είναι επιλεγµένη. 
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4.3  Επιλογή ασυνεχών περιοχών. 

 

 

             
                 Υπάρχει δυνατότητα να επιλέξουµε και 
ασυνεχείς περιοχές. Επιλέγουµε κατά τα γνωστά την 
πρώτη περιοχή. Πιέζουµε το πλήκτρο Ctrl και χωρίς να 
το αφήσουµε, επιλέγουµε κατά τα γνωστά τη δεύτερη 
περιοχή. 

 Επιλέγουµε όλο το φύλλο εργασίας κάνοντας κλικ στο ορθογώνιο που βρίσκεται πάνω από 
την επικεφαλίδα της γραµµής 1 και αριστερά της στήλης «Α». 
 Σηµειώνουµε τέλος, ότι χωρίς το ποντίκι µπορούµε να επιλέξουµε περιοχές, κρατώντας 
πιεσµένο το πλήκτρο Shift, ενώ ταυτόχρονα κινούµαστε µε τα βελάκια.              

 

 

5.  Μορφοποίηση 

 

5.1  Μορφοποίηση αριθµού 

 
 Το Excel εµφανίζει τις αριθµητικές τιµές που εισάγουµε µε τον εξ’ ορισµού κανονικό. τύπο. 
Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα εικονίδια µορφοποίησης αριθµού από τη γραµµή εργαλείων για να 
εφαρµόσουµε γρήγορα βασικές µορφές αριθµών:  
 

 
  1    2     3    4    5 

Στυλ: 1)νοµισµατικής µονάδας, 2)ποσοστού, 3)κόµµατος,  

4-5) αύξηση-µείωση δεκαδικών θέσεων αντίστοιχα 

 Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε την εντολή «Κελιών» από το µενού Μορφή για να 
επιλέξουµε ενσωµατωµένες µορφές αριθµών. 
 

5.2  Μορφοποίηση ηµεροµηνιών-ωρών 

 
 Οι µορφές που είναι διαθέσιµες από το Εxcel φαίνονται από την εντολή «Κελιών» του 
µενού Μορφή. 
 

5.3  Μορφοποίηση κειµένου  

 
Μπορεί να γίνει από τη γραµµή εργαλείων για να εφαρµόσουµε διαφορετική γραµµατοσειρά, 

µέγεθος γραµµατοσειράς και στυλ σε επιλεγµένα κελιά ή στήλες.  
 

 

Π. χ. Arial Greek γραµµατοσειρά, 18 µέγεθος, Β 
για έντονη(παχιά) γραφή.  

Το ίδιο πετυχαίνουµε και από µενού Μορφή- Κελιών-Γραµµατοσειρά. 
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5.4  Στοίχιση  

 
Για να στοιχίσουµε τα περιεχόµενα των κελιών χρησιµοποιούµε τα εικονίδια 
στοίχισης από τη γραµµή εργαλείων. (Στοίχιση αριστερά-δεξιά και 
κεντράρισµα σε επιλεγµένα κελιά ή στήλες). 

Για στοίχιση µε άλλους τρόπους (π. χ. κατακόρυφο προσανατολισµό), χρησιµοποιούµε την 
επιλογή κελιών από το µενού Μορφή. 

 

5.5  Πλαίσια 

 

 Το Excel επιτρέπει στον χρήστη του να δηµιουργήσει γραµµές και πλαίσια που βοηθούν 
στην οργάνωση και την απόδοση σαφήνειας και έµφασης σε επιλεγµένες πληροφορίες στο φύλλο.  

 
Έτσι για να εφαρµόσουµε περιγράµµατα, χρώµατα ή µοτίβα σε 
επιλεγµένα κελιά ή στήλες κάνουµε κλικ στα αντίστοιχα εικονίδια. 

 Το ίδιο γίνεται και από το Περίγραµµα ή Μοτίβα από το µενού Μορφή. 
 

5.6  Αλλαγή πλάτους γραµµών και στηλών  

 
 Πολλές φορές κατά την εισαγωγή κειµένου σ’ ένα κελί επεκτείνεται και στο διπλανό. 

Επιπλέον ίσως η ηµεροµηνία να εµφανίζεται σαν ######. Αυτό σηµαίνει πως πρέπει να µεγαλώσει το 
πλάτος των στηλών. 

 Π. χ. Αν θέλουµε να µεγαλώσουµε το πλάτος των κελιών της πρώτης στήλης:  
 1.Μετακινούµε το δροµέα µε το ποντίκι στη διαχωριστική γραµµή µεταξύ της επικεφαλίδας 

της στήλης Α και της  στήλης Β. Ο δροµέας µετατρέπεται σε µαύρο σταυρό µε διπλό βέλος στην 
οριζόντια γραµµή του. 

 2.Κρατώντας πιεσµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού, σέρνουµε προς τα δεξιά, µέχρι η 
στήλη Α να αποκτήσει αρκετό πλάτος, ώστε να χωράει το κείµενο. Απελευθερώνουµε το ποντίκι όταν 
φτάσουµε στο επιθυµητό πλάτος.  

 Με τον ίδιο τρόπο γίνεται και η χειροκίνητη µεταβολή του ύψους µιας γραµµής µε τη 
διαφορά ότι εδώ τοποθετούµε τον δροµέα στο όριο µεταξύ των επικεφαλίδων των γραµµών. 

Το Excel παρέχει τη δυνατότητα να αυξήσουµε το πλάτος των στηλών(και γραµµών) σε 
οµαδική βάση.  

Για το σκοπό αυτό: 

 

 

1.Επιλέγουµε την επιθυµητή 
περιοχή.  

2.Επιλέγουµε από το µενού 
Μορφή την επιλογή Στήλης και στη 
συνέχεια το Πλάτος. 

Αν αντί για Πλάτος επιλέξουµε 
την Αυτόµατη προσαρµογή επιλογής, το 
Excel θα αποφασίσει αυτόµατα για τα 
πλάτη  

κάθε στήλης στην περιοχή µε βάση το πλατύτερο κείµενο ή τιµή. Αντίστοιχα για την αλλαγή του ύψους 
των γραµµών επιλέγουµε από το µενού Μορφή την επιλογή Γραµµής. Από το ίδιο µενού µε τις 
επιλογές Απόκρυψη- Επανεµφάνιση, µπορεί κανείς να κρύψει και να επανεµφανίσει µια στήλη.  

   1     2     3     4 
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5.7  Αυτόµατη µορφοποίηση 

 
Το Excel παρέχει τη δυνατότητα αυτόµατης µορφοποίησης. Επιλέγουµε την περιοχή που 

θέλουµε να µορφοποιήσουµε και από το µενού Μορφή την Αυτόµατη µορφοποίηση. 
 
5.8  Πινέλο Μορφοποίησης  

 
      

Το πινέλο µορφοποίησης αντιγράφει και εφαρµόζει µορφοποιήσεις. Επιλέγουµε τα κελιά ή το 
κείµενο που θέλουµε να αντιγράψουµε τη µορφή τους, κάνουµε κλικ στο εικονίδιο «Πινέλο 

µορφοποίησης» από τη γραµµή εργαλείων και επιλέγουµε τα κελιά που θα µορφοποιήσουµε.  
 

5.9  Στυλ 

Χρησιµοποιούµε το Στυλ για να εφαρµόσετε µια ολόκληρη οµάδα µορφοποιήσεων µε ένα βήµα. 
Με την εντολή Στυλ του µενού Μορφή µπορούµε να εφαρµόσουµε τα στυλ που συνοδεύουν το 
Microsoft Excel ή να δηµιουργήσουµε δικά µας στυλ.  

 
 

6.  Tύποι 

Ένας τύπος µπορεί να µας βοηθήσει να εκτελέσουµε πράξεις και λειτουργίες, όπως πρόσθεση, 
πολ/µό και σύγκριση τιµών.  

Χρησιµοποιούµε κάποιον τύπο όταν θέλουµε να εισάγουµε υπολογισµένες τιµές σ’ ένα φύλλο 
εργασίας. Ένας τύπος µπορεί να περιλαµβάνει τελεστές, αναφορές κελιών, τιµές και συναρτήσεις 
φύλλου εργασίας. Οι τύποι πρέπει πάντα να αρχίζουν µε το σηµείο ίσον(=). 

 
6.1  Τελεστές 

 

ΑΡΙΘΜΗΤΙΚΟΙ ΤΕΛΕΣΤΕΣ ΣΗΜΑΙΝΕΙ: 
+ Πρόσθεση 
- Αφαίρεση ή αρνητικό όταν βρίσκεται πριν από 

µία τιµή π. χ. -2  
/ ∆ιαίρεση 
* Πολ/µός 
% Τοις εκατό, όταν τοποθετείται µετά από τιµή.  
^ Ύψωση σε δύναµη. 

                
 

ΣΥΓΚΡΙΤΙΚΟΣ ΤΕΛΕΣΤΗΣ ΣΗΜΑΙΝΕΙ: 
= Ίσο µε... 
> Μεγαλύτερο του... 
< Μικρότερο του... 

> = Μεγαλύτερο ή ίσο του... 
< = Μικρότερο ή ίσο του... 
< > Άνισο µε... 
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6.2  Εισαγωγή τύπου 

 
Επιλέγουµε το κελί που θέλουµε να εισάγουµε τον τύπο. Πληκτρολογούµε το σηµείο ίσον (=), 

ακολουθούµενο από τον τύπο. 
 

6.2.1  Αναφορές κελιών 

 
Αντί για αριθµητικές τιµές µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε αναφορές κελιών στους τύπους. 

Οι αναφορές κελιών βασίζονται στις  επικεφαλίδες στηλών και γραµµών του φύλλου εργασίας. Οι 
στήλες χαρακτηρίζονται µε γράµµατα (Α,Β,C...) και οι γραµµές αριθµούνται. 

 
 
Π. χ. Αν θέλουµε να εµφανίζεται στο κελί Β11 το άθροισµα των τιµών που υπάρχουν 

στα κελιά Β8, Β9, Β10, θα πρέπει να πληκτρολογήσουµε στο Β11: =Β8+Β9+Β10. Στον τύπο 
αυτό οι αναφορές των κελιών είναι σχετικές. 

 
∆ηλαδή η θέση των κελιών που περιέχονται στον τύπο λαµβάνονται σε σχέση µε τη θέση του 

κελιού στο οποίο τοποθετείται ο δεδοµένος τύπος. Αυτό θα γίνει καλύτερα κατανοητό σε επόµενη 
παράγραφο, όπου περιγράφεται πώς αντιγράφει το Excel έναν τύπο µε σχετικές αναφορές κελιών.  

Μπορεί κανείς να χρησιµοποιήσει και απόλυτες αναφορές, οι οποίες δείχνουν πάντα σε 
συγκεκριµένα κελιά, ανεξάρτητα από το πού βρίσκονται στο φύλλο. Για να δηλώσουµε µια απόλυτη 
αναφορά τοποθετούµε ένα χαρακτήρα δολαρίου ($) πριν τις αναφορές της στήλης και της γραµµής. 
Έτσι στο προηγούµενο παράδειγµα ο τύπος θα γραφτεί: =$Β$8+$Β$9+$Β$10. 

Είναι δυνατόν να γίνει ανάµιξη σχετικής και απόλυτης αναφοράς, έτσι ώστε να µπορεί κανείς να 
αναφερθεί σε συγκεκριµένη γραµµή ή στήλη. Για παράδειγµα η $Β3, δηλώνει απόλυτη στήλη 
(Β) µε σχετική γραµµή (3), ενώ η Β$2, δηλώνει σχετική στήλη, απόλυτη γραµµή. 
Σηµειώνουµε ότι µπορεί να εισάγει κανείς κανονικά απόλυτες αναφορές στη ράβδο σχέσεων, µε 

πληκτρολόγηση. Εναλλακτικά µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε το πλήκτρο F4. Με µια πίεση του 
πλήκτρου αυτού µετατρέπεται µια σχετική διεύθυνση σε απόλυτη αυτόµατα. Με δεύτερη πίεση, γίνεται 
απόλυτη µόνο η γραµµή ενώ µε τρίτη µόνο η στήλη.     
 

6.2.2  Συναρτήσεις 

 
Το Excel παρέχει στον χρήστη µια σειρά από ένα είδος έτοιµων σχέσεων- τύπων που λέγονται 

συναρτήσεις. Μια συνάρτηση αρχίζει µε το όνοµά της στα αγγλικά και ακολουθείται από κανένα, ένα ή 
περισσότερα ορίσµατα (τιµές εισόδου), που περικλείονται από παρενθέσεις χωρίς κενά πριν ή µετά από 
αυτές. 

 

6.2.3  Επεξεργασία τύπων που περιέχουν συναρτήσεις: 

 
Επιλέγουµε το κελί που θέλουµε να εισάγουµε τον τύπο. Κάνουµε κλικ στο εικονίδιο «Οδηγός 

συναρτήσεων» ή στην επιλογή «Συνάρτηση» από το µενού «Εισαγωγή».Επεξεργαζόµαστε τα 
ορίσµατα. 

Για να εισάγουµε τις αλλαγές µας και να εµφανιστεί η επόµενη συνάρτηση στον τύπο για 
επεξεργασία, κάνουµε κλικ στο «Επόµενο». 
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 Για να καταχωρηθούν οι αλλαγές µας και να επιστρέψουµε στο φύλλο εργασίας, κάνουµε κλικ 
στο «Τέλος». 

Π. χ. Κάνουµε κλικ στο κελί Β11 και στη συνέχεια στο εικονίδιο Οδηγός Συνάρτησης. 
Επιλέγουµε την επιθυµητή συνάρτηση από τον πίνακα «Όνοµα συνάρτησης». Στην περίπτωσή µας 
είναι η συνάρτηση SUM( ) (άθροισµα). 

Κάνουµε κλικ στο «Επόµενο» και ορίζουµε τα ορίσµατά της. Στο number 1 πληκτρολογούµε 
Β8. Στο number 2 B9 και στο number 3 το Β 10. 

Κάνουµε κλικ στο «Τέλος» οπότε και βλέπουµε στο Β 11 το αποτέλεσµα της συνάρτησης. 
Εναλλακτικά µπορούµε να πληκτρολογήσουµε στο κελί Β 11 το: =SUM(B8: B10). 

 
 

7.  Επιλογές που βοηθούν στη σύνταξη 

 
7.1  Αντιγραφή 

 
Μπορούµε να αντιγράψουµε ένα κελί ή µια οµάδα κελιών οπουδήποτε στο ίδιο φύλλο εργασίας 

ή και σε διαφορετικό φύλλο. Η διαδικασία αντιγραφής είναι η εξής: 
 Μαρκάρουµε  την περιοχή που θέλουµε να αντιγράψουµε.  
Επιλέγουµε την Αντιγραφή από το µενού Επεξεργασία και κάνουµε κλικ στην άνω αριστερή 

γωνία της περιοχής στην οποία θα γίνει η αντιγραφή. Στο τέλος επιλέγουµε την Επικόλληση από το 
µενού Επεξεργασία 

 

 

ANTIΓΡÃΦΗ                Μπορούµε να έχουµε το ίδιο αποτέλεσµα αν χρησιµοποιήσουµε  
                                                   τα αντίστοιχα εικονίδια από τη ράβδο εργαλείων.             
ΕΠΙΚΟΛΗΣΗ                                        

 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: ΄Οταν το Excel αντιγράφει µια σχέση µε σχετικές αναφορές κελιών τις ρυθµίζει 
αυτόµατα. Έτσι αν αντιγράψουµε το κελί Β11 που περιέχει τον τύπο =Β8+Β9+Β10 στο κελί C6, o τύπος 
γίνεται: =C3+C4+C5. To Excel υπέθεσε ότι ο τύπος πρέπει τώρα να αθροίσει τιµές στη στήλη C, ενώ 
ρύθµισε και τους αριθµούς των γραµµών που συνιστούν τον τύπο. Αν όµως ο τύπος περιείχε απόλυτες 
αναφορές κελιών αυτές θα έµεναν ανέπαφες. 
 

7.2  Μετακίνηση 

 
Η διαδικασία µετακίνησης κελιών ή οµάδας κελιών είναι παρόµοια µε αυτή της αντιγραφής. 

Και στην περίπτωση της µετακίνησης χρησιµοποιούνται δύο εντολές:  
 

 
Αποκοπή και 

 
Επικόλληση. 

 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Όλες οι αναφορές κελιών δεν αλλάζουν και δείχνουν ακόµα στα ίδια κελιά µετά 
την µετακίνηση. 
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7.3  Μετακίνηση και Αντιγραφή µε τη Μέθοδο Σύρε & Άφησε 

 
Ένας άλλος εύκολος τρόπος για µετακίνηση περιοχών είναι ο εξής: 
1.Επιλέγουµε την επιθυµητή περιοχή κελιών. 
2.Τοποθετούµε το δροµέα σε οποιοδήποτε σηµείο των ορίων της περιοχής. Στο σηµείο αυτό ο 

δροµέας µεταβάλλεται σε βέλος. 
3.Σέρνουµε το όριο της περιοχής στη νέα επιθυµητή θέση. 

   4.Απελευθερώνουµε το ποντίκι ώστε να σταθεροποιηθεί η περιοχή στη νέα της θέση. 
Η αντιγραφή γίνεται µε τον ίδιο ακριβώς τρόπο, µε τη µόνη διαφορά ότι στο βήµα 3 πρέπει να 

πιέσουµε και να κρατήσουµε πατηµένο κατά το σύρσιµο το πλήκτρο Ctrl. 
 

7.4  Σβήσιµο 

  
Επιλέγουµε την περιοχή που θέλουµε να σβήσουµε. Πιέζουµε το πλήκτρο Del ή επιλέγουµε 

την εντολή Απαλοιφή από το µενού Επεξεργασία. 
 

Η ΕΝΤΟΛΗ: 

Όλων: Σβήνει τα πάντα στην περιοχή. 
Μορφών: Σβήνει µορφοποιήσεις αλλά όχι τα περιεχόµενα.  
Περιεχοµένων: Σβήνει σχέσεις, κείµενο, αριθµούς, αλλά όχι και τυχόν µορφοποιήσεις.  
Σηµειώσεων: Σβήνει τις σηµειώσεις που έχουν δηµιουργηθεί µε την επιλογή 
Σηµειώσεις από το µενού Εισαγωγή. 

 

7.5  ∆υνατότητα επανόρθωσης 

 
Αν πραγµατοποιηθεί κάποια ενέργεια κατά λάθος, το Excel παρέχει µια δυνατότητα 

επανόρθωσης µέσω της εντολής Αναίρεση στο µενού Επεξεργασία ή από το εικονίδιο της  
 

 
Αναίρεσης. 

 
7.6  Παρεµβολή και διαγραφή κελιών, στηλών και γραµµών. 

   
Μπορούµε να εισάγουµε κελιά, ολόκληρες γραµµές ή στήλες. Επιλέγουµε την περιοχή στην 

οποία θα γίνει η παρεµβολή και δίνουµε την κατάλληλη εντολή από το µενού Εισαγωγή. 
Η ∆ιαγραφή γίνεται µε επιλογή της περιοχής  και από το µενού Επεξεργασία- ∆ιαγραφή. 
 
7.7  Αναζήτηση και αντικατάσταση 

 
Η εντολή Αναζήτηση- Αντικατάσταση µπορεί να χρησιµοποιηθεί για τον εντοπισµό 

συγκεκριµένων στοιχείων που έχουµε καταχωρήσει στο φύλλο και την πιθανή αντικατάστασή τους όταν 
η αναζήτηση αποβεί επιτυχής. Η εντολή αυτή ενεργοποιείται από το µενού Επεξεργασία, οπότε 
εµφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου στο οποίο εισάγουµε τις επιθυµητές παραµέτρους. 
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8.  Εκτυπώσεις 

 

8.1  Επιθεώρηση σελίδας πριν την εκτύπωση. 

 
Η εντολή Προεπισκόπηση  εκτύπωσης επιτρέπει στον χρήστη να δει στην οθόνη του πώς θα 

τυπωθεί ένα φύλλο εργασίας πριν αυτό τυπωθεί στην πραγµατικότητα.  
 

 

Τα δύο πρώτα 
κουµπιά 

µας 
επιτρέπουν να 
κινούµαστε σε 
επόµενη/προηγού-
µενη σελίδα σε 
ένα φύλλο 
εργασίας µε 
πολλές σελίδες. 

 
Το Zoom µεγεθύνει τη σελίδα ώστε να γεµίσει όλο το παράθυρο. Επιστρέφουµε µε κλικ στο 

ίδιο. 
Η Εκτύπωση τυπώνει το φύλλο εργασίας, το κουµπί ∆ιαµόρφωση εµφανίζει το πλαίσιο 

διαλόγου της διαµόρφωσης σελίδας (βλέπε πιο κάτω), ενώ το κουµπί Περιθώρια εµφανίζει γύρω από το 
έγγραφο όρια µε µαύρα ορθογώνια στο αριστερό, δεξί, πάνω και κάτω περιθώριο. Ο χρήστης µπορεί να 
σύρει τα όρια αυτά και να ρυθµίσει τα περιθώρια. 
 

8.2  ∆ιαµόρφωση σελίδας 

  
Εξ’ ορισµού το Excel τυπώνει το φύλλο εργασίας µε συγκεκριµένη διαµόρφωση- το όνοµα 

του αρχείου τυπώνεται σαν τίτλος στην κορυφή της σελίδας και ο αριθµός της σελίδας στο τέλος του. 
Οι επιλογές αυτές µπορεί να µην είναι οι επιθυµητές. Το πλαίσιο διαλόγου για διαµόρφωση 

σελίδας εµφανίζεται µε επιλογή της αντίστοιχης εντολής από το µενού Αρχείο. Υπάρχουν πολλές 
δυνατότητες επιλογών από τις οποίες οι πιο βασικές ίσως είναι οι εξής: 

 

Σελίδα 

 

Η επιλογή Προσανατολισµός, (κάθετα ή οριζόντια)και το Μέγεθος χαρτιού. 
 

Περιθώρια 

 

Ο χρήστης ελέγχει την απόσταση µεταξύ των άκρων του χαρτιού και του εκτυπωµένου 
εγγράφου πάνω-κάτω, δεξιά αριστερά, καθώς και την απόσταση από τα άκρα της κεφαλίδας και του 
υποσέλιδου. 

Κεφαλίδα-Υποσέλιδο 
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Από τα κουµπιά Προσαρµογή Κεφαλίδας....και Προσαρµογή υποσέλιδου, µπορεί ο χρήστης 
να εισάγει ή να µεταβάλλει (στα πλαίσια του διαλόγου που εµφανίζεται) το κείµενο που εµφανίζεται 
στην κορυφή ή στη βάση κάθε σελίδας. 

 

 

Το πρώτο κουµπί ρυθµίζει τη 
γραµµατοσειρά, το στυλ και το µέγεθος του 
κειµένου. 

 
Το δεύτερο κουµπί εισάγει αριθµούς σελίδας, το τρίτο Σύνολο σελίδων, το τέταρτο 

Ηµεροµηνία, το πέµπτο Ώρα και το έκτο το όνοµα του Αρχείου. 
 

Φύλλο 

 

Ο χρήστης εδώ µπορεί να επιλέξει µια συγκεκριµένη περιοχή του φύλλου για εκτύπωση. 
Επίσης όταν δουλεύει µε µεγάλα φύλλα εργασίας τα οποία χρειάζονται περισσότερες από µία σελίδες 
εκτύπωσης, µπορεί να ορίσει να τυπώνονται σε κάθε σελίδα, σαν τίτλος, κάποια συγκεκριµένη γραµµή ή 
στήλη.  

Τέλος αν θα εκτυπώνει µε πλέγµα γύρω από κάθε κελί και τη διάταξη των σελίδων. 
 

8.3  Εκτύπωση φύλλου εργασίας. 

 

Μετά από πιθανή διαµόρφωση σελίδας  περνάµε στην εκτύπωση. Επιλέγουµε την εντολή 
Εκτύπωση από το µενού Αρχείο. Εµφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου.  

Για να τυπώσουµε ένα µέρος από το φύλλο εργασίας, επιλέγουµε τις σελίδες που θέλουµε. 
Επίσης επιλέγουµε πόσα αντίγραφα θέλουµε να εκτυπώσουµε. 

Όταν δεν χρειάζεται να αλλάξουµε κάποιες παραµέτρους εκτύπωσης τότε µπορούµε να  
τυπώσουµε το φύλλο εργασίας από το εικονίδιο της 

Εκτύπωσης.                                                           

 
 

 

9.  ∆ιαγράµµατα 

 
9.1  Εισαγωγή 

 
Το πρώτο βήµα στη διαδικασία ανάπτυξης του διαγράµµατος είναι η επιλογή των δεδοµένων 

που θα σχεδιαστούν. 
Για το σκοπό αυτό επιλέγουµε την περιοχή των κελιών του φύλλου που περιέχουν τα 

δεδοµένα, τα οποία θέλουµε να σχεδιαστούν, µαζί και τις στήλες ή τις γραµµές που περιέχουν τίτλους, οι 
οποίες πρόκειται να χρησιµοποιηθούν στο διάγραµµα.  

 
Επιλέγουµε το εργαλείο για διαγράµµατα από την εργαλειοθήκη 

 
 Η µορφή του δροµέα µεταβάλλεται σε λεπτό σταυρό.  
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Επιλέγουµε το εργαλείο για διαγράµµατα από την εργαλειοθήκη. Η µορφή του δροµέα 
µεταβάλλεται σε λεπτό σταυρό.  

 

Επιλέγουµε ένα σηµείο του 
φύλλου εργασίας που θα αποτελέσει τη 
µία γωνία του διαγράµµατος και 
σέρνουµε µε το αριστερό πλήκτρο του 
ποντικιού πιεσµένο µέχρι το ορθογώνιο 
που σχηµατίζεται να πάρει το επιθυµητό 
σχήµα και µέγεθος. 

Αν θέλουµε το διάγραµµα να εικονίζεται σε περιοχή τελείως τετράγωνη, κρατάµε 
πιεσµένο το Shift όσο σέρνουµε. 

 

Ακολουθούµε τις οδηγίες: 

 

1.To πρώτο πλαίσιο που εµφανίζεται, δείχνει µε χρήση απόλυτης αναφοράς την περιοχή 
που έχουµε επιλέξει και προτρέπει να την αλλάξουµε µε πληκτρολόγηση, αν τελικά η περιοχή δεν 
είναι σωστή. Για τη συνέχεια πρέπει να κάνουµε κλικ στο κουµπί «Επόµενο».  

2.Στο πλαίσιο που εµφανίζεται επιλέγουµε έναν από τους διαθέσιµους τύπους 
διαγραµµάτων του Excel. Κάνουµε κλικ στο κουµπί «Επόµενο». 

3.Αποτέλεσµα της τελευταίας ενέργειας είναι η εµφάνιση του πλαισίου από το οποίο 
επιλέγουµε επιµέρους µορφή του τύπου διαγράµµατος που επιλέξαµε στο προηγούµενο βήµα. Και 
πάλι κλικ στο «Επόµενο». 

4.Στο σηµείο αυτό παρουσιάζεται ένα δείγµα του διαγράµµατος, όπως αυτό εµφανίζεται 
σύµφωνα µε τις επιλογές µας. Επίσης µπορούµε να ορίσουµε αν θα θεωρηθεί ξεχωριστή σειρά 
δεδοµένων στο διάγραµµα κάθε γραµµή ή κάθε στήλη. Ανάλογα µπορούµε να ορίσουµε πόσες 
γραµµές (ή στήλες) θα χρησιµοποιήσει για ετικέτες στον άξονα κατηγοριών (Χ) και πόσες στήλες 
(ή γραµµές) για κείµενο υποµνήµατος., που φαίνεται δεξιά του διαγράµµατος. 

5.Στο επόµενο και τελευταίο βήµα µπορούµε να επιλέξουµε το αν θα εµφανιστεί 
υπόµνηµα στο γράφηµα, τον τίτλο του γραφήµατος και τους τίτλους στους άξονες Χ,Υ. Πατάµε το 
κουµπί «Τέλος». 

Αφού τελειώσει η σχεδίαση ενός διαγράµµατος µπορεί κανείς να το µετακινήσει 
οπουδήποτε µέσα στο φύλλο του. Αρκεί να τοποθετήσει το δροµέα οπουδήποτε µέσα στην περιοχή 
που καταλαµβάνει και να το σύρει στην επιθυµητή θέση έχοντας πιεσµένο το αριστερό πλήκτρο 
του ποντικιού. 

Μπορεί ακόµα να µεταβληθεί το µέγεθος ή το σχήµα του. Τοποθετούµε το δροµέα πάνω 
σε κάποιο από τα τετράγωνα χειριστήρια που υπάρχουν στις γωνίες και στα µέσα των πλευρών του 
διαγράµµατος και κρατώντας πιεσµένο το αριστερό πλήκτρο που ποντικιού σέρνουµε µέχρι το 
διάγραµµα να αποκτήσει το επιθυµητό µέγεθος και σχήµα. 

Αξίζει να σηµειωθεί ότι τυχόν αλλαγές στα στοιχεία του φύλλου που συµµετέχουν στο 
διάγραµµα, αντανακλώνται αυτόµατα στο τελευταίο. 

 
Αν δεν εµφανίζονται ήδη µπορούµε από το µενού Προβολή να 
επιλέξουµε την εντολή Γραµµών Εργαλείων και να κάνουµε 
κλικ στο Γραφηµάτων και Σχεδίασης. 
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Έτσι κάνοντας χρήση των κατάλληλων εργαλείων µπορούµε να µορφοποιήσουµε το 
διάγραµµα ανάλογα µε την επιθυµία µας. Μπορούµε π. χ. να προσθέσουµε κείµενο ή 
πλέγµα και βέλη στο διάγραµµα. Να αλλάξουµε τη µορφή των στηλών του διαγράµµατος ή 
του υποµνήµατος. 
 
 
 

10. Εφαρµογές 

 

Α) Βαθµολογία   

10 µαθητών , 3 τριµήνων και γραπτών. Εύρεση µέσου όρου , στρογγυλοποίηση και χαρακτηρισµός 
φοίτησης (άριστα  9-10, καλά  7-8, µέτρια  5-6, απορρίπτεται κάτω του 5). 
 
Βήµατα 

1. Εισάγουµε τα δεδοµένα (3 τρίµηνα και γραπτά) 
2. Βρίσκουµε τον µέσο όρο του πρώτου µαθητή χρησιµοποιώντας την συνάρτηση               
AVERAGE . ∆ηλαδή στο αντίστοιχο κελί εισάγουµε:  
         = AVERAGE (B2 : E2)  

3.     Μαρκάρουµε τα κελιά προς τα κάτω όπου θα υπολογιστεί ο Μέσος όρος για τους     
υπόλοιπους µαθητές και από το µενού Επεξεργασία…Συµπληρωση…Προς τα κάτω. 
(Ετσι αντιγράφονται οι τύποι και στα διπλανά η από κάτω κείµενα κελιά και δεν 

υπολογίζονται ξεχωριστά για το καθένα) 

4.     Τώρα στη διπλανη στήλη στρογγυλοποιούµε τους µέσους όρους χρησιµοποιώντας τη 
συνάρτηση ROUND  
    = ROUND (F2 ; 0) Σαν όρισµα βάζουµε το 0 για να γίνει η στρογγυλοποίηση στη                 
πλησιέστερη µονάδα (το –1 στη πλησιέστερη δεκάδα, -2 στη πλησιέστερη 100άδα , το 1     για ένα 
δεκαδικό, το 2 για δύο δεκαδικά  κοκ) 
 
5. Με διαδικασία συµπλήρωσης προς τα κάτω εξάγουµε το Μέσο όρο για τους  υπόλοιπους 
µαθητές 
6.       Χρησιµοποιούµε την συνάρτηση  IF για να εξάγουµε τον χαρακτηρισµό του πρώτου µαθητή   =IF( 

G2>8; "ΑΡΙΣΤΑ"; IF(G2>6; "ΚΑΛΑ"; IF(G2>4; "ΜΕΤΡΙΑ"; "ΑΠΟΡΡΙΠΤΕΤΑΙ"))) 

προσέξτε τα φωλιασµένα IF και τη χρήση παρενθέσεων. ∆ες τε τη συνάρτηση IF από τη βοήθεια)  
Με τη διαδικασία συµπλήρωσης εξάγουµε το χαρακτηρισµό και για τους υπόλοιπους. 
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Β)Κοστολόγηση προϊόντων  

 Θα εισαχθούν 8 ηλεκτρικά είδη ,η κατηγορία του προϊόντος, οι τιµές κόστους και θα 
υπολογισθούν ,ο δηµοτικός φόρος, ο ΦΠΑ, το κόστος µεταφοράς και η τιµή πώλησης. 
∆ίνονται  :∆ηµοτικός Φόρος 2% στο κόστος αγοράς, συντελεστής ΦΠΑ 13%, κόστος 
µεταφοράς 3000 δρχ για κατηγορία προϊόντος 1 και, 5000 δρχ για κατηγορία προϊόντος 2, 
κέρδος ανά προϊόν 40%. 
 
Βήµατα 

1. Εισάγουµε τα προϊόντα , την κατηγορία τους και την τιµή κόστους 
2. Υπολογίζουµε το δηµοτικό φόρο του πρώτου προϊόντος βάσει του τύπου 

                  Κόστος * 2% δηλαδή για το 1ο προϊόν  =2%*C4 
3. Υπολογίζουµε το δηµ φόρο και για τα υπόλοιπα µε την συµπλήρωση προς τα κάτω 
4. Οµοίως υπολογίζουµε το ΦΠΑ για το 1ο προϊόν  =13%* Κόστος ,δηλαδή 13%*C4. 
5. Με τη µέθοδο της συµπλήρωσης υπολογίζουµε το ΦΠΑ και για τα άλλα. 
6. Για να βρούµε τα µεταφορικά χρησιµοποιούµε τη συνάρτηση IF όπως µας υπαγορεύει η 

συνθήκη. =IF( B4=1; 3000; 5000) ∆ηλαδή αν κατηγορία =1 τότε 3000 για µεταφορικά 
,αλλοιώς 5000. 

7. Η τιµή πώλησης για το 1ο προϊόν βρίσκεται αν προσθέσουµε επιπλέον 40% στη τιµή 
του. ∆ηλαδή =C4 + 40% * C4. 

8. Συµπληρώνουµε και για τα υπόλοιπα. 
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Γ) Υπολογισµός κοινοχρήστων πολυκατοικίας. 

∆ίνονται 8 ένοικοι, το ποσοστό συνεισφοράς τους στα κοινόχρηστα, και τα έξοδα κάποιου µήνα 
Θερµανση 200000δρχ   Υδρευση   60000δρχ    Ανελκυστήρας  40000δρχ  
Καθαρισµός   50000δρχ 
Βήµατα 

1. Στο παρακάτω απλοποιηµένο παράδειγµα κάνουµε ένα πίνακα των εξόδων οπότε για κάθε µήνα 
µπορούµε να περνάµε τα αντίστοιχα ποσά στα  προκαθορισµένα κελιά και αυτόµατα να 
εξάγονται οι αναλογίες κάθε ενοίκου. 

2. Εισάγουµε τα στοιχεία και τους συντελεστές που θεωρούνται γνωστοί. 
3. Για τον υπολογισµό θέρµανσης  1ου ενοίκου  εισάγουµε τον τύπο = B4*$B$14 ,όπου Β4 ο 

συντελεστής κοινοχρήστων και Β14 το ποσό θέρµανσης. Βάζουµε το σύµβολο του $ µπροστά 
από τη στήλη και τη γραµµή του κελιού Β14(που σηµαίνει ότι λαµβάνουµε την απόλυτη τιµή 
του) διότι  όταν ο τύπος θα αντιγραφεί προς τα κάτω κελιά θα πρέπει το Β14 να παραµένει 
σταθερό, ενώ το Β4 να γίνεται Β5,Β6 κλπ. 

4. Υπολογίζουµε τα υπόλοιπα κελιά µε τη µέθοδο συµπλήρωσης προς τα κάτω. 
5. Οµοίως για την Υδρευση, Ανελκυστήρα και Καθαρισµό εφαρµόζουµε τους ανάλογους τύπους 

µη ξεχνώντας τις απόλυτες τιµές. 
6. Υπολογίζουµε το σύνολο του 1ου ενοίκου µε το κουµπί Σ της γραµµής εργαλείων προσέχοντας 

τα κελιά που εµφανίζονται στη συνάρτηση SUM (Το Excel θα βάλει στο άθροισµα και το κελί 
Β4 που είναι προφανώς λάθος) 

7. Συµπληρώνουµε και για τα υπόλοιπα κελιά. 
8. Ελέγχουµε αν συµφωνούν τα σύνολα των ενοίκων µε το σύνολο των εξόδων. 
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