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ΒΒΑΑΣΣΙΙΚΚΕΕΣΣ  ΈΈΝΝΝΝΟΟΙΙΕΕΣΣ  
ΒΒιιββλλίίαα  κκααιι  
φφύύλλλλαα  εερργγαασσίίααςς  

Στο Excel η εισαγωγή, η επεξεργασία και η ανάλυση των 
δεδοµένων γίνεται µε τη χρήση των φύλλων εργασίας 
(spreadsheets). Το φύλλο εργασίας είναι ένας πίνακας µε 65.536 
γραµµές (1 έως 65.536) και 256 στήλες (A έως IV). Η περιοχή του 
φύλλου εργασίας περιλαµβάνει ολόκληρο το φύλλο εργασίας και 
όλα τα στοιχεία του, στα οποία περιλαµβάνονται: 
� Τα κελιά (cells), στα οποία πληκτρολογούµε τα δεδοµένα 

µας. Το όνοµα του κελιού προκύπτει από τη στήλη και τη 
γραµµή που αυτό βρίσκεται, πχ. Β12. 

� Οι επικεφαλίδες γραµµών , οι οποίες προσδιορίζουν την 
κάθε γραµµή. 

� Οι επικεφαλίδες στηλών, οι οποίες προσδιορίζουν την 
κάθε στήλη.  

� Οι καρτέλες φύλλων, οι οποίες εµφανίζουν τα ονόµατα των 
φύλλων του βιβλίου εργασίας.  

� Τα κουµπιά µετακίνησης φύλλων, τα οποία τα 
χρησιµοποιούµε για την µετακίνηση στις καρτέλες των 
φύλλων, όταν αυτά είναι αρκετά και δεν είναι ορατές οι 
καρτέλες τους. 

 
Κάτω από τη γραµµή εργαλείων και στο αριστερό µέρος, του 
παραθύρου, βρίσκεται το πλαίσιο ονόµατος. Το πλαίσιο αυτό 
προσδιορίζει το ενεργό κελί, το στοιχείο γραφήµατος ή το 
αντικείµενο σχεδίασης. 
∆ίπλα από το πλαίσιο ονόµατος, βρίσκεται η γραµµή τύπων, η 
οποία εµφανίζει το περιεχόµενο του ενεργού κελιού. 
 
Το αρχείο στο οποίο εργαζόµαστε και αποθηκεύουµε τα δεδοµένα 
µας αποτελεί ένα βιβλίο εργασίας (workbook). Κάθε βιβλίο 
εργασίας µπορεί να περιέχει πολλά φύλλα. Συνεπώς µπορούµε να 
οργανώσουµε πολλά είδη σχετικών πληροφοριών σε ένα µόνο 
βιβλίο εργασίας. 
 

∆∆ΙΙΑΑΧΧΕΕΙΙΡΡΙΙΣΣΗΗ  ΒΒΙΙΒΒΛΛΙΙΩΩΝΝ  ΕΕΡΡΓΓΑΑΣΣΙΙΑΑΣΣ  
∆∆ηηµµιιοουυρργγίίαα,,  
ΆΆννοοιιγγµµαα  κκααιι  
ΑΑπποοθθήήκκεευυσσηη  
ββιιββλλίίωωνν  
εερργγαασσίίααςς  

Η ∆ηµιουργία νέου βιβλίου εργασίας στο Excel γίνεται από το 
µενού Αρχείο(File) -> ∆ηµιουργία(New…) απ’ όπου µπορούµε να 
επιλέξουµε ένα κενό βιβλίο εργασίας ή ένα πρότυπο βιβλίου 
εργασίας στο οποίο θα βασίζεται το βιβλίο εργασίας µας. Επίσης 
µπορούµε να δηµιουργήσουµε ένα κενό βιβλίο εργασίας από το 
κουµπί ∆ηµιουργία κενού βιβλίου εργασίας (Blank Workbook) 
στη βασική γραµµή εργαλείων  . 
 
Αποθήκευση βιβλίου εργασίας µπορούµε να κάνουµε µε δύο 
τρόπους :  
1. Mε το ίδιο όνοµα που έχει ήδη το βιβλίο εργασίας (σε 
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περίπτωση που αυτό προϋπήρχε και το επεξεργαστήκαµε), 
οπότε πηγαίνουµε στο µενού Αρχείο (File) -> Αποθήκευση 
(Save) ή πατάµε στη βασική γραµµή εργαλείων στο κουµπί 

,  
2. Αποθήκευση µε διαφορετικό όνοµα αρχείου, ή αποθήκευση σε 

διαφορετικό φάκελο, ή και τα δύο, οπότε πηγαίνουµε στο µενού 
Αρχείο (File) -> Αποθήκευση ως (Save As) και στη θέση 
Όνοµα Αρχείου (File Name) γράφουµε το νέο όνοµα που 
θέλουµε να έχει το αρχείο µας, ή επιλέγουµε έναν διαφορετικό 
φάκελο στον οποίο θα γίνει η αποθήκευση, ή και τα δύο. 

 

ΜΜΕΕΤΤΑΑΚΚΙΙΝΝΗΗΣΣΗΗ  ΚΚΑΑΙΙ  ΕΕΠΠΙΙΛΛΟΟΓΓΗΗ  
ΜΜεετταακκίίννηησσηη  
µµέέσσαα  σσττοο  
ββιιββλλίίοο  εερργγαασσίίααςς  

Η Μετακίνηση µέσα στο φύλλο του βιβλίου εργασίας γίνεται µε τα 
βελάκια του πληκτρολογίου και επίσης µε τα πλήκτρα: 
� Home το οποίο µας πάει στην αρχή της τρέχουσας σειράς 
� End το οποίο µας πάει στο τέλος της τρέχουσας σειράς 
� Page Up το οποίο µας µετακινεί µια σελίδα επάνω 
� Page Down το οποίο µας µετακινεί µια σελίδα κάτω 
� Ctrl+Home µας πάει στην αρχή του βιβλίου εργασίας 
� Ctrl+End µας πάει στο τέλος του βιβλίου εργασίας 

Για να δούµε µια διαφορετική περιοχή που δεν φαίνεται στο 
παράθυρο της περιοχής του φύλλου εργασίας, χρησιµοποιούµε τις 
µπάρες κύλισης. 
Για να µετακινηθούµε σε διαφορετικό φύλλο του βιβλίου εργασίας, 
κάνουµε κλικ στην καρτέλα του φύλλου. 
 

ΕΕππιιλλοογγήή  µµέέσσαα  
σσττοο  ββιιββλλίίοο  
εερργγαασσίίααςς    

Για να επιλέξουµε κάποιο κελί του φύλλου εργασίας, κάνουµε κλικ 
στο κελί αυτό ή χρησιµοποιούµε τα πλήκτρα βέλους. Όταν 
επιλέγουµε ένα κελί, αυτό γίνεται το ενεργό κελί. Το ενεργό κελί 
ξεχωρίζει από το έντονο χρώµα που έχει το περίγραµµά του, ενώ µε 
έντονη γραφή εµφανίζονται και οι επικεφαλίδες της γραµµής και 
της στήλης που ανήκει. 
 
Για να επιλέξουµε: 
� Ένα κελί: Κάνουµε κλικ στο κελί ή πατάµε τα πλήκτρα 

βέλους, για να µεταφερθούµε στο κελί. 
� Κείµενο µέσα σε κελί: Επιλέγουµε το κελί, κάνουµε διπλό 

κλικ µέσα σε αυτό και στη συνέχεια επιλέγουµε το κείµενο 
µέσα στο κελί, ή επιλέγουµε το κελί και στη συνέχεια 
επιλέγουµε το κείµενο στη γραµµή τύπων, ή πατάµε το 
πλήκτρο F2. 

� Μια περιοχή γειτονικών κελιών: Κάνουµε κλικ στο πρώτο 
κελί της περιοχής και στη συνέχεια είτε σύρουµε το δείκτη 
µέχρι το τελευταίο κελί, είτε χρησιµοποιούµε τα πλήκτρα 
βέλους κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο Shift. 

� Μη γειτονικά κελιά ή περιοχές κελιών: Επιλέγουµε το 
πρώτο κελί ή περιοχή κελιών και στη συνέχεια κρατάµε 
πατηµένο το πλήκτρο Ctrl και επιλέγουµε µε το ποντίκι τα 
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άλλα κελιά ή περιοχές. 
� Μια µεγάλη περιοχή κελιών: Κάνουµε κλικ στο πρώτο 

κελί της περιοχής. Στη συνέχεια κρατάµε πατηµένο το 
πλήκτρο Shift και κάνουµε κλικ στο τελευταίο κελί της 
περιοχής. 

� Όλα τα κελιά του φύλλου εργασίας: Κάνουµε κλικ στο 
κουµπί Επιλογή όλων (Select all) το οποίο βρίσκεται 
επάνω από την επικεφαλίδα της 1ης γραµµής  

 

 
  
Επίσης, για να επιλέξουµε: 
� Μια ολόκληρη γραµµή: Κάνουµε κλικ στην επικεφαλίδα 

της γραµµής. 
� Μια ολόκληρη στήλη: Κάνουµε κλικ στην επικεφαλίδα της 

στήλης. 
� Γειτονικές γραµµές ή στήλες: Σύρουµε το δείκτη του 

ποντικιού στις επικεφαλίδες των γραµµών ή των στηλών, ή 
επιλέγουµε την πρώτη γραµµή ή στήλη, κρατάµε πατηµένο 
το πλήκτρο Shift και επιλέγουµε την τελευταία γραµµή ή 
στήλη. 

� Μη γειτονικές γραµµές ή στήλες: Επιλέγουµε την πρώτη 
γραµµή ή στήλη, κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Ctrl και 
επιλέγουµε τις άλλες γραµµές ή στήλες. 

 
Τέλος, για να επιλέξουµε: 
� Ένα µοναδικό φύλλο: Κάνουµε κλικ στην καρτέλα φύλλου.
� ∆ύο ή περισσότερα γειτονικά φύλλα: Κάνουµε κλικ στην 

καρτέλα του πρώτου φύλλου, κρατάµε πατηµένο το 
πλήκτρο Shift και κάνουµε κλικ στην καρτέλα του 
τελευταίου φύλλου. 

� ∆ύο ή περισσότερα µη γειτονικά φύλλα: Κάνουµε κλικ 
στην καρτέλα του πρώτου φύλλου, κρατάµε πατηµένο το 
πλήκτρο Ctrl και κάνουµε κλικ στις καρτέλες των άλλων 
φύλλων. 

� Όλα τα φύλλα σε ένα βιβλίο εργασίας: Κάνουµε κλικ µε 
το δεξί πλήκτρο του ποντικιού στην καρτέλα ενός φύλλου 
και στη συνέχεια επιλέγουµε από το µενού συντόµευσης 
Επιλογή όλων των φύλλων. 

 

ΕΕΙΙΣΣΑΑΓΓΩΩΓΓΗΗ  ΚΚΑΑΙΙ  ΕΕΠΠΕΕΞΞΕΕΡΡΓΓΑΑΣΣΙΙΑΑ  ∆∆ΕΕ∆∆ΟΟΜΜΕΕΝΝΩΩΝΝ  
ΤΤύύπποοιι  
δδεεδδοοµµέέννωωνν  

Σε ένα κελί µπορούµε να εισάγουµε: αριθµούς, κείµενο, 
ηµεροµηνία ή ώρα, έναν τύπο ή µια συνάρτηση. 
� Αριθµοί: Στο Microsoft Excel, ένας αριθµός µπορεί να 

περιέχει µόνο τους παρακάτω χαρακτήρες: 
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0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 + - ( ) , / $ % . E e 
� Το Excel λαµβάνει το κόµµα ως υποδιαστολή, µε την 

προϋπόθεση όµως ότι στις τοπικές ρυθµίσεις των Windows 
του υπολογιστή µας είναι επιλεγµένη η Ελληνική γλώσσα. 
Επίσης αγνοεί τα θετικά πρόσηµα (+). Αν θέλουµε να 
πληκτρολογήσουµε αρνητικό αριθµό τότε πληκτρολογούµε 
πριν τον αριθµό το αρνητικό πρόσηµο (-) ή τον 
περικλείουµε σε παρενθέσεις (). 

� Κείµενο: Στο Microsoft Excel, κείµενο είναι οποιοσδήποτε 
συνδυασµός αριθµών, διαστηµάτων και µη αριθµητικών 
χαρακτήρων. Για παράδειγµα, το Microsoft Excel θεωρεί τις 
παρακάτω καταχωρήσεις ως κείµενο:  

� 123ABC, PROD_NUMBER, DECEMBER 2000, 123-456. 
� Ηµεροµηνία και ώρα: Όταν πληκτρολογούµε µια 

ηµεροµηνία, χρησιµοποιούµε µια διαγώνιο ή ένα ενωτικό 
για να διαχωρίσουµε τα µέρη της ηµεροµηνίας, ή τη 
γράφουµε σε πλήρη µορφή. Για παράδειγµα, 
πληκτρολογούµε 5/9/2002 ή 5 Σεπτεµβρίου 2002. 

� Τύπος: Ένας τύπος είναι µια εξίσωση που εκτελεί πράξεις 
σε δεδοµένα ενός φύλλου εργασίας. Οι τύποι περιγράφονται 
αναλυτικά παρακάτω. 

� Συνάρτηση: Οι συναρτήσεις είναι προκαθορισµένοι τύποι 
που εκτελούν υπολογισµούς χρησιµοποιώντας ειδικές τιµές, 
που καλούνται ορίσµατα, σε συγκεκριµένη σειρά ή δοµή. Οι 
συναρτήσεις περιγράφονται αναλυτικά παρακάτω. 

 
ΕΕιισσααγγωωγγήή  
δδεεδδοοµµέέννωωνν  

Για να εισάγουµε δεδοµένα σε ένα κελί: 
� Κάνουµε διπλό κλικ στο κελί στο οποίο θέλουµε να 

εισάγουµε τα δεδοµένα µας, ή το επιλέγουµε µε κλικ και 
πατάµε το πλήκτρο F2, ή το επιλέγουµε µε κλικ και κατόπιν 
κάνουµε κλικ στη γραµµή τύπων. 

� Πληκτρολογούµε τα δεδοµένα. Τα δεδοµένα που 
πληκτρολογούµε φαίνονται και στη γραµµή τύπων. 

� Για να καταχωρηθούν τα δεδοµένα που πληκτρολογήσαµε, 
πατάµε το πλήκτρο Enter ή πατάµε το κουµπί Εισαγωγή της 
γραµµής τύπων, ή κάνουµε κλικ σε µια άλλη περιοχή του 
φύλλου εργασίας. 

 
ΑΑννααίίρρεεσσηη  κκααιι  
ΑΑκκύύρρωωσσηη  
ΑΑννααίίρρεεσσηηςς  

Για να αναιρέσουµε µια εντολή που δώσαµε πατάµε το κουµπί 
Αναίρεση(Undo)   ή το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Z. Αν 
θέλουµε να αναιρέσουµε παραπάνω από µία ενέργειες απλά πατάµε 
περισσότερες φορές το βελάκι.  Το µικρό βελάκι δεξιά στο κουµπί 
µας εµφανίζει τη λίστα µε τις τελευταίες ενέργειες που εκτελέσαµε. 
Αν θέλουµε να κάνουµε ακύρωση της Αναίρεσης πατάµε το 
κουµπί Ακύρωσης της Αναίρεσης(Redo)  , το οποίο 
λειτουργεί ακριβώς όπως και το κουµπί Αναίρεσης. 
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ΜΜοορρφφοοπποοίίηησσηη  
εεµµφφάάννιισσηηςς  
δδεεδδοοµµέέννωωνν  

¾ Μορφοποίηση γραµµατοσειράς 
 
Για να αλλάξουµε το στυλ και το µέγεθος γραµµατοσειράς: 
� Επιλέγουµε ολόκληρα κελιά ή συγκεκριµένο κείµενο σε ένα 

κελί που θέλουµε να µορφοποιήσουµε. 
� Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης, πατάµε το βέλος 

του πτυσσόµενου καταλόγου Γραµµατοσειρά (Font). 
� Επιλέγουµε από τη λίστα γραµµατοσειρών. 
� Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης, πατάµε το βέλος 

του πτυσσόµενου καταλόγου Μέγεθος (Size). 
� Επιλέγουµε από τη λίστα το µέγεθος. 

 
Επίσης: 
 

Πατάµε  
το κουµπί 

Για 

 
Έντονη γραφή 

 
Πλάγια γραφή 

 
Υπογράµµιση 

 
Χρώµα 

 
Αν θέλουµε να ακυρώσουµε την έντονη, την πλάγια γραφή ή την 
υπογράµµιση, αρκεί να πατήσουµε ξανά το αντίστοιχο κουµπί. 
 
Οι παραπάνω µορφοποιήσεις καθώς και ορισµένες πιο ειδικές, 
µπορούν να γίνουν αν επιλέξουµε από το µενού Μορφή (Format) 
 -> Κελιά (Cells). 
 
¾ Μορφοποίηση στοίχισης 
 
Εξ ορισµού, το Microsoft Excel εφαρµόζει στα κελιά την  
προεπιλεγµένη Γενική µορφή στοίχισης, στην οποία το κείµενο 
στοιχίζεται αριστερά, ενώ οι αριθµοί, οι ηµεροµηνίες και η ώρα 
στοιχίζονται δεξιά. Αυτό το χαρακτηριστικό είναι ιδιαίτερα 
χρήσιµο και µας βοηθάει πολλές φορές στον εντοπισµό λαθών. 
 
Για να αλλάξουµε τη στοίχιση: 
� Επιλέγουµε τα κελιά στα οποία θα εφαρµόσουµε τη 

µορφοποίηση. 
� Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης πατάµε: 

 

 Για αριστερή στοίχιση 

 Για στοίχιση στο κέντρο 

 Για δεξιά στοίχιση 
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Επίσης, από το µενού Μορφή (Format) -> Κελιά (Cells) 
µπορούµε να καθορίσουµε επιπλέον επιλογές στοίχισης του 
κειµένου µέσα στα κελιά. 
 
¾ Εφαρµογή περιγραµµάτων 
 
Για να εφαρµόσουµε περιγράµµατα σε κελιά: 
� Επιλέγουµε τα κελιά στα οποία θέλουµε να προσθέσουµε 

περιγράµµατα. 
� Για να εφαρµόσουµε το στυλ περιγράµµατος που 

επιλέχθηκε πιο πρόσφατα, πατάµε το κουµπί 

Περιγράµµατα (Borders)  στη γραµµή εργαλείων 
Μορφοποίησης. 

� Για να εφαρµόσουµε διαφορετικό στυλ περιγράµµατος, 
κάνουµε κλικ στο βέλος δίπλα από το κουµπί 
Περιγράµµατα και στη συνέχεια κάνουµε κλικ σε ένα 
περίγραµµα της παλέτας. 

 

 
 
Περισσότερες επιλογές στην εφαρµογή περιγράµµατος σε κελιά 
έχουµε από το µενού Μορφή (Format) -> Κελιά (Cells). 
 
Για να καταργήσουµε περιγράµµατα κελιών: 
� Επιλέγουµε τα κελιά στα οποία θέλουµε να καταργήσουµε 

το περίγραµµα. 
� Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης, κάνουµε κλικ στο 

βέλος δίπλα στο κουµπί «Περιγράµµατα» (Borders)   και 
στη συνέχεια κάνουµε κλικ στο κουµπί Χωρίς περίγραµµα 

  της παλέτας.  
 
¾ Εφαρµογή σκίασης 
 
Για να εφαρµόσουµε σκίαση κελιών µε αµιγή χρώµατα: 
� Επιλέγουµε τα κελιά στα οποία θέλουµε να εφαρµόσουµε τη 

σκίαση. 
� Για να εφαρµόσουµε το χρώµα που επιλέξατε πιο 

πρόσφατα, κάνουµε κλικ στο κουµπί Χρώµα γεµίσµατος 

(Fill color)   στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης. 
� Για να εφαρµόσουµε άλλο χρώµα, κάνουµε κλικ στο βέλος 

δίπλα στο κουµπί Χρώµα γεµίσµατος και στη συνέχεια 
κάνουµε κλικ σε ένα χρώµα της παλέτας. 
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Για να εφαρµόσουµε σκίαση κελιών µε µοτίβα χρωµάτων: 
Επιλέγουµε τα κελιά στα οποία θέλουµε να εφαρµόσουµε τη 
σκίαση. 
� Επιλέγουµε το µενού Μορφή (Format) -> Κελιά (Cells). 
� Κάνουµε κλικ στην καρτέλα Μοτίβα (Patterns). 
� Επιλέγουµε ένα µοτίβο χρώµατος. 

 
Για να καταργήσουµε τη σκίαση κελιών: 
� Επιλέγουµε τα κελιά στα οποία θέλουµε να καταργήσουµε 

τη σκίαση. 
� Στη γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης, κάνουµε κλικ στο 

βέλος δίπλα στο κουµπί Χρώµα γεµίσµατος (Fill color) και 
επιλέγουµε Χωρίς γέµισµα (No fill). 

 
¾ Πινέλο µορφοποίησης 
 
Με το πινέλο µορφοποίησης έχουµε τη δυνατότητα να 
αντιγράψουµε την µορφοποίηση που εφαρµόσαµε σε ένα κελί ή σε 
µια περιοχή κελιών. Συγκεκριµένα: 
� Επιλέγουµε το κελί ή την περιοχή κελιών που έχει τη 

µορφοποίηση που θέλουµε να αντιγράψουµε. 
� Πατάµε το κουµπί Πινέλο µορφοποίησης (Format 

painter)   της γραµµής εργαλείων Μορφοποίησης. 
� Επιλέγουµε το κελί ή την περιοχή στην οποία θέλουµε να 

αντιγράψουµε τη µορφοποίηση.  
 
Για να αντιγράψουµε τη µορφοποίηση του επιλεγµένου κελιού ή 
της περιοχής σε πολλά σηµεία, κάνουµε διπλό κλικ στο κουµπί 
Πινέλο µορφοποίησης. Όταν τελειώσουµε την αντιγραφή της 
µορφοποίησης, κάνουµε πάλι κλικ στο κουµπί ή πατάµε το πλήκτρο 
Esc. 
 
¾ Μοτίβο φόντου φύλλου εργασίας 
 
Για να προσθέσουµε φόντο σε φύλλο εργασίας: 
� Επιλέγουµε το φύλλο στο οποίο θέλουµε να προσθέσουµε 

ένα µοτίβο φόντου. 
� Επιλέγουµε το µενού Μορφή (Format) -> Φύλλο  (Sheet) -

> Φόντο (Background). 
� Επιλέγουµε το αρχείο γραφικών για το µοτίβο φόντου.  
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Για να καταργήσουµε το µοτίβο φόντου ενός φύλλου εργασίας: 
� Κάνουµε κλικ στο φύλλο που περιέχει το φόντο που 

θέλουµε να καταργήσουµε. 
� Επιλέγουµε το µενού Μορφή (Format) -> Φύλλο  (Sheet) -

> ∆ιαγραφή φόντου (Delete background). 
 
¾ Σχόλια 
 
Για να εισάγουµε σχόλιο σε κελί: 
� Κάνουµε κλικ στο κελί στο οποίο επιθυµούµε να 

προσθέσουµε το σχόλιο. 
� Επιλέγουµε το µενού Εισαγωγή (Insert) -> Σχόλιο 

(Comment). 
� Στο πλαίσιο που εµφανίζεται, πληκτρολογούµε το κείµενο 

του σχολίου. 
� Όταν τελειώσουµε, κάνουµε κλικ έξω από το πλαίσιο του 

σχολίου. 
 
Για να διαγράψουµε τα σχόλια των κελιών: 
� Επιλέγουµε τα κελιά των οποίων τα σχόλια επιθυµούµε να 

διαγράψουµε. 
� Επιλέγουµε το µενού Επεξεργασία (Edit) -> Απαλοιφή 

(Clear) -> Σχόλια (Comments). 
 

ΜΜεετταακκίίννηησσηη,,  
ααννττιιγγρρααφφήή  κκααιι  
δδιιααγγρρααφφήή  
δδεεδδοοµµέέννωωνν  

¾ Μετακίνηση ή αντιγραφή δεδοµένων ολόκληρων κελιών 
 
Για να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε δεδοµένα ολόκληρων 
κελιών: 
� Επιλέγουµε τα κελιά των οποίων τα δεδοµένα επιθυµούµε 

να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε. 
� Για να µετακινήσουµε τα δεδοµένα της επιλογής, πατάµε το 

κουµπί Αποκοπή (Cut)  της βασικής γραµµής 
εργαλείων. 

� Για να αντιγράψουµε τα δεδοµένα της επιλογής, πατάµε το 

κουµπί Αντιγραφή (Copy)  της βασικής γραµµής 
εργαλείων. 

� Επιλέγουµε το επάνω, αριστερό κελί της περιοχής 
επικόλλησης. Η περιοχή επικόλλησης µπορεί να βρίσκεται 
στο ίδιο ή σε άλλο φύλλο εργασίας. 

� Πατάµε το κουµπί Επικόλληση (Paste)  της βασικής 
γραµµής εργαλείων. 

 
Μπορούµε να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε τα δεδοµένα 
ολόκληρων κελιών σύροντας µε το ποντίκι: 
� Επιλέγουµε τα κελιά των οποίων τα δεδοµένα επιθυµούµε 

να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε. 
� Τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού στο περίγραµµα της 

επιλογής. Παρατηρούµε ότι ο δείκτης του ποντικιού αλλάζει 
από σταυρό σε ένα βέλος. 
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� Σύρουµε την επιλογή στο επάνω, αριστερό κελί της 
περιοχής επικόλλησης για να µετακινήσουµε τα 
περιεχόµενα των κελιών της επιλογής. 

� Για να αντιγράψουµε τα περιεχόµενα των κελιών της 
επιλογής, κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Ctrl καθώς 
σύρουµε την επιλογή. Παρατηρούµε δίπλα στο βέλος του 
δείκτη του ποντικιού εµφανίζεται και ένας µικρός σταυρός. 

� Για να εισάγουµε τα κελιά ανάµεσα σε υπάρχοντα κελιά, 
κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Shift (εάν κάνουµε 
µετακίνηση) ή το συνδυασµό πλήκτρων Shift+Ctrl (εάν 
κάνουµε αντιγραφή) καθώς σύρουµε την επιλογή. 

� Για να σύρουµε την επιλογή σε διαφορετικό φύλλο, 
κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Alt και σύρουµε την επιλογή 
επάνω στην καρτέλα ενός φύλλου. 

 
¾ Μετακίνηση ή αντιγραφή χαρακτήρων µέσα σε κελί 
 
Για να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε χαρακτήρες µέσα σε 
κελί: 
� Κάνουµε διπλό κλικ στο κελί που επιθυµούµε να 

επεξεργαστούµε, ή το επιλέγουµε και πατάµε το πλήκτρο 
F2. 

� Επιλέγουµε τους χαρακτήρες του κελιού που επιθυµούµε να 
µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε. 

� Για να µετακινήσουµε τους χαρακτήρες, επιλέγουµε το 
µενού Επεξεργασία (Edit) -> Αποκοπή (Cut), ή πατάµε το 
κουµπί Αποκοπή (Cut) της βασικής γραµµής εργαλείων. 

� Για να αντιγράψουµε τους χαρακτήρες, επιλέγουµε το µενού 
Επεξεργασία (Edit) -> Αντιγραφή (Copy), ή πατάµε το 
κουµπί Αντιγραφή (Copy) της βασικής γραµµής 
εργαλείων. 

� Στο κελί ή στη γραµµή τύπων, κάνουµε κλικ στο σηµείο 
όπου επιθυµούµε να επικολλήσουµε τους χαρακτήρες. 

� Επιλέγουµε το µενού Επεξεργασία (Edit) -> Επικόλληση 
(Paste), ή πατάµε το κουµπί Επικόλληση (Paste) της 
βασικής γραµµής εργαλείων, ή πατάµε το πλήκτρο Enter. 

 
¾ Μετακίνηση ή αντιγραφή χαρακτήρων κελιού σε άλλο κελί 
 
Για να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε µέρος των 
περιεχοµένων ενός κελιού σε άλλο κελί: 
� Κάνουµε διπλό κλικ στο κελί που περιέχει τα δεδοµένα που 

επιθυµούµε να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε, ή το 
επιλέγουµε και πατάµε το πλήκτρο F2. 

� Στο κελί, επιλέγουµε τους χαρακτήρες προς µεταφορά ή 
αντιγραφή. 

� Για να µετακινήσουµε την επιλογή, πατάµε το κουµπί 
Αποκοπή (Cut) της βασικής γραµµής εργαλείων. 

� Για να αντιγράψουµε την επιλογή, πατάµε το κουµπί 
Αντιγραφή (Copy) της βασικής γραµµής εργαλείων. 
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� Κάνουµε διπλό κλικ στο κελί όπου επιθυµούµε να 
µεταφέρουµε ή να αντιγράψουµε τα δεδοµένα, ή το 
επιλέγουµε και πατάµε το πλήκτρο F2. Το κελί µπορεί να 
βρίσκεται στο ίδιο ή σε άλλο φύλλο εργασίας. 

� Στο κελί ή στη γραµµή τύπων, κάνουµε κλικ ή 
χρησιµοποιούµε τα πλήκτρα βέλους για να µεταφερθούµε 
στο σηµείο όπου επιθυµούµε να επικολλήσουµε τα 
δεδοµένα. 

� Πατάµε το κουµπί Επικόλληση (Paste) της βασικής 
γραµµής εργαλείων, ή πατάµε το πλήκτρο Enter. 

 
¾ ∆ιαγραφή περιεχοµένων και µορφοποίησης κελιών 
 
Για να διαγράψουµε τα περιεχόµενα και τη µορφοποίηση των 
κελιών: 
� Επιλέγουµε τα κελιά που επιθυµούµε να διαγράψουµε. 
� Επιλέγουµε το µενού Επεξεργασία (Edit) -> Απαλοιφή 

(Clear) και στη συνέχεια επιλέγουµε: 
− Όλα (All). Το Excel θα διαγράψει όλα τα περιεχόµενα, 

τα σχόλια και τη µορφοποίηση των κελιών (το ίδιο 
αποτέλεσµα έχει το πάτηµα του πλήκτρου Delete) .  

− Περιεχόµενα (Contents). Το Excel θα διαγράψει όλα 
τα περιεχόµενα  των κελιών όχι όµως και τη 
µορφοποίησή τους. 

− Μορφές (Formats). Το Excel θα καταργήσει µόνο τις 
µορφές κελιών από τα επιλεγµένα κελιά, ενώ τα 
περιεχόµενα και τα σχόλια κελιών παραµένουν 
αµετάβλητα. 

− Σχόλια (Comments). Το Excel θα καταργήσει µόνο τα 
σχόλια από τα επιλεγµένα κελιά, ενώ τα περιεχόµενα 
και η µορφοποίηση των κελιών παραµένουν 
αµετάβλητα. 

 
¾ ∆ιαγραφή χαρακτήρων µέσα σε κελί 
 
Για να διαγράψουµε µέρος των περιεχοµένων ενός κελιού: 
� Κάνουµε διπλό κλικ στο κελί που περιέχει τα δεδοµένα που 

επιθυµούµε να διαγράψουµε, ή το επιλέγουµε και πατάµε το 
πλήκτρο F2. 

� Μετακινούµαστε µέσα στους χαρακτήρες του κελιού µε τα 
πλήκτρα κίνησης, και χρησιµοποιούµε τα πλήκτρα Delete ή 
Backspace  για να διαγράψουµε τους χαρακτήρες. 

 

ΕΕΡΡΓΓΑΑΣΣΙΙΕΕΣΣ  ΜΜΕΕ  ΒΒΙΙΒΒΛΛΙΙΑΑ  ΚΚΑΑΙΙ  ΦΦΥΥΛΛΛΛΑΑ  ΕΕΡΡΓΓΑΑΣΣΙΙΑΑΣΣ  
ΕΕιισσααγγωωγγήή  
γγρρααµµµµώώνν,,  
σσττηηλλώώνν  κκααιι  
κκεελλιιώώνν  

Για να εισάγουµε γραµµές: 
� Κάνουµε κλικ σε ένα κελί κάτω ακριβώς από το σηµείο 

όπου επιθυµούµε να εισάγουµε τη νέα γραµµή. Για να 
εισάγουµε περισσότερες από µία γραµµές, επιλέγουµε 
περισσότερα κελιά, τόσα όσες είναι και οι γραµµές που 
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επιθυµούµε να εισάγουµε. 
� Επιλέγουµε το µενού Εισαγωγή (Insert) -> Γραµµές 

(Rows). 
 
Εναλλακτικά, εισάγουµε γραµµές ως εξής: 
� Επιλέγουµε τη γραµµή επάνω από την οποία επιθυµούµε να 

εισάγουµε τη νέα γραµµή. Για να εισάγουµε περισσότερες 
από µία γραµµές, επιλέγουµε περισσότερες γραµµές, τόσες 
όσες είναι και οι γραµµές που επιθυµούµε να εισάγουµε. 

� Επιλέγουµε το µενού Εισαγωγή (Insert) -> Γραµµές 
(Rows) ή κάνουµε δεξί κλικ στη γραµµή ή τις γραµµές που 
επιλέξαµε και κατόπιν επιλέγουµε από το µενού 
συντόµευσης Εισαγωγή (Insert). 

 
Για να εισάγουµε στήλες: 
� Κάνουµε κλικ σε ένα κελί της στήλης που βρίσκεται δεξιά 

από το σηµείο όπου επιθυµούµε να εισαγάγουµε τη νέα 
στήλη. Για να εισάγουµε περισσότερες από µία στήλες, 
επιλέγουµε περισσότερα κελιά, τόσα όσες είναι και οι 
στήλες που επιθυµούµε να εισάγουµε. 

� Επιλέγουµε το µενού Εισαγωγή (Insert) -> Στήλες 
(Columns). 

 
Εναλλακτικά, εισάγουµε στήλες ως εξής: 
� Επιλέγουµε τη στήλη δεξιά από την οποία επιθυµούµε να 

εισάγουµε τη νέα στήλη. Για να εισάγουµε περισσότερες 
από µία γραµµές, επιλέγουµε περισσότερες γραµµές, τόσα 
όσες είναι και οι γραµµές που  επιθυµούµε να εισάγουµε. 

� Επιλέγουµε το µενού Εισαγωγή (Insert) -> Στήλες 
(Columns) ή κάνουµε δεξί κλικ στη στήλη ή τις στήλες που 
επιλέξαµε και κατόπιν επιλέγουµε από το µενού 
συντόµευσης Εισαγωγή (Insert).  

 
Για να εισάγουµε κενά κελιά: 
� Επιλέγουµε µια περιοχή υπαρχόντων κελιών, όπου θέλουµε 

να εισάγουµε τα νέα κενά κελιά. Επιλέγουµε τόσα κελιά 
όσα επιθυµούµε να εισάγουµε. 

� Επιλέγουµε το µενού Εισαγωγή (Insert) -> Κελιά (Cells). 
� Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή κελιών (Insert cells) 

επιλέγουµε Μετακίνηση κελιών προς τα δεξιά (Shift cells 
right) ή Μετακίνηση κελιών προς τα κάτω (Shift cells 
down), για να µετακινηθούν προς τα δεξιά ή προς τα κάτω 
τα περιεχόµενα των κελιών προορισµού. 

ΕΕιισσααγγωωγγήή  
φφύύλλλλοουυ  
εερργγαασσίίααςς  

Αρχικά ένα βιβλίο εργασίας περιέχει τρία φύλλα εργασίας. 
Μπορούµε όµως ανάλογα µε τις ανάγκες µας να προσθέσουµε 
περισσότερα. 
 
Για να προσθέσουµε στο βιβλίο εργασίας: 
� Ένα µόνο φύλλο εργασίας: επιλέγουµε το µενού Εισαγωγή 

(Insert) -> Φύλλο εργασίας (Worksheet).  
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� Πολλά φύλλα εργασίας: κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Shift 
και επιλέγουµε µε κλικ τόσα φύλλα εργασίας όσα είναι και 
αυτά που θέλουµε να προσθέσουµε στο βιβλίο εργασίας. 
Έπειτα επιλέγουµε το µενού Εισαγωγή (Insert) -> Φύλλο 
εργασίας (Worksheet). 

 
ΜΜεετταακκίίννηησσηη,,  
ααννττιιγγρρααφφήή  ήή  
δδιιααγγρρααφφήή  
φφύύλλλλωωνν  

Για να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε φύλλα στο ίδιο ή σε 
ένα άλλο βιβλίο εργασίας: 
� Εάν το βιβλίο εργασίας στο οποίο επιθυµούµε να 

τοποθετηθούν τα φύλλα είναι διαφορετικό και έχει ήδη 
δηµιουργηθεί, το ανοίγουµε. 

� Μεταβαίνουµε στο βιβλίο εργασίας που περιέχει τα φύλλα 
που θέλουµε να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε και τα 
επιλέγουµε. 

� Επιλέγουµε το µενού Επεξεργασία (Edit) -> Μετακίνηση 
ή αντιγραφή φύλλου (Move or copy sheet). 

� Στο πλαίσιο Στο βιβλίο (To book), επιλέγουµε το βιβλίο 
εργασίας στο οποίο θα τοποθετηθούν τα φύλλα. 

� Για να αντιγράψουµε τα φύλλα αντί να τα µετακινήσουµε, 
επιλέγουµε ∆ηµιουργία αντιγράφου (Create a copy). 

 
Για να διαγράψουµε φύλλα από ένα βιβλίο εργασίας: 
 
� Επιλέγουµε τα φύλλα που θέλουµε να διαγραφούν.  
� Επιλέγουµε το µενού Επεξεργασία (Edit) -> ∆ιαγραφή 

φύλλου (Delete sheet). 
 

ΜΜεεττοοννοοµµαασσίίαα  
φφύύλλλλοουυ  
εερργγαασσίίααςς  

Σε ένα νέο βιβλίο εργασίας τα φύλλα που περιέχει ονοµάζονται 
Φύλλο1, Φύλλο2 και Φύλλο3 αντίστοιχα. Όµως, όταν τα ονόµατα 
των φύλλων εργασίας έχουν ονόµατα σχετικά µε το περιεχόµενό 
τους τη εργασίας µας γίνεται πιο εύκολη.   
 
Για να µετονοµάσουµε ένα φύλλο: 
 
� Κάνουµε διπλό κλικ στην καρτέλα του φύλλου που 

επιθυµούµε να µετονοµάσουµε, ή κάνουµε δεξί κλικ στην 
καρτέλα του φύλλου και από το µενού συντόµευσης 
επιλέγουµε Μετονοµασία (Rename). 

� Πληκτρολογούµε ένα νέο όνοµα επάνω στο τρέχον όνοµα.  
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ΜΜΟΟΡΡΦΦΟΟΠΠΟΟΙΙΗΗΣΣΗΗ  ∆∆ΕΕ∆∆ΟΟΜΜΕΕΝΝΩΩΝΝ  
ΜΜοορρφφοοπποοίίηησσηη  
ααρριιθθµµώώνν  

Για να αλλάξουµε τη µορφή ενός αριθµού: 
 
� Επιλέγουµε τα κελιά που περιέχουν τα δεδοµένα που 

θέλουµε να µορφοποιήσουµε. 
� Επιλέγουµε από το µενού Μορφή -> (Format) -> Κελιά  

(Cells) και κάνουµε κλικ στην καρτέλα Αριθµός (Number). 
� Στη λίστα Κατηγορία (Category) κάνουµε κλικ σε µια 

κατηγορία και στη συνέχεια κάνουµε τις επιλογές που 
θέλουµε. 

 
Η λίστα Κατηγορία περιέχει τις µορφές αριθµών, όπως Λογιστική, 
Ηµεροµηνία, Ώρα, Κλάσµα, και Επιστηµονική. Οι επιλογές για την 
κάθε κατηγορία εµφανίζονται στα δεξιά. 
 
Η πραγµατική τιµή ενός αριθµού του φαίνεται στη γραµµή τύπων. 
Για παράδειγµα στο κελί ένας αριθµός µπορεί να εµφανίζεται ως  
8% και στη γραµµή τύπων να φαίνεται ως 0,08 
 

ΜΜοορρφφοοπποοίίηησσηη  
ηηµµεερροοµµηηννίίααςς  
κκααιι  ώώρρααςς  

Με τη µορφή Ηµεροµηνίας µπορούµε να καθορίσουµε τον τρόπο  
εµφάνισης της ηµεροµηνίας µέσα στα κελιά. Για παράδειγµα, η 
ηµεροµηνία 13/12/97 µπορεί να εµφανιστεί ως 13-∆εκ-97 ή ως 13 
∆εκεµβρίου 1997. 
 
Με τη µορφή Ώρας µπορούµε να καθορίσουµε τον τρόπο  
εµφάνισης της ώρας µέσα στα κελιά. Για παράδειγµα, η ώρα 18:30 
µπορεί να εµφανιστεί ως 6:30 µµ. 
 
Για να επιλέξουµε µια µορφή ηµεροµηνίας ή ώρας, επιλέγουµε 
έναν τύπο από τη λίστα «Τύπος» (Type).  
 
Για να καταλάβει το Excel ότι πληκτρολογήσαµε µια ηµεροµηνία ή 
µια ώρα, πρέπει αυτές να γραφούν σωστά µέσα στα κελιά. Για 
παράδειγµα, η «1/12 2001» δεν είναι σωστή µορφή ηµεροµηνίας. 
και η «4 20» δεν είναι σωστή µορφή ώρας. 
 

ΑΑυυττόόµµααττηη  
µµοορρφφοοπποοίίηησσηη  

Η αυτόµατη µορφοποίηση εφαρµόζει έναν συνδυασµό 
µορφοποιήσεων πίνακα σε µια περιοχή κελιών που έχουµε επιλέξει. 
Εάν επιλέξουµε ένα µόνο κελί, το Excel επιλέγει αυτόµατα την 
περιοχή που περιβάλλει το κελί, και εφαρµόζει την αυτόµατη 
µορφοποίηση στην περιοχή αυτή. 
  
Για να εφαρµόσουµε µια αυτόµατη µορφοποίηση σε µια 
περιοχή κελιών: 
� Επιλέγουµε την περιοχή που θέλουµε να µορφοποιήσουµε. 
� Επιλέγουµε το µενού Μορφή (Format) -> Αυτόµατη 

µορφοποίηση (AutoFormat). 
� Επιλέγουµε από τα δείγµατα τη µορφοποίηση που µας 

αρέσει. 
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� Για να χρησιµοποιήσουµε µόνο επιλεγµένα µέρη της 
αυτόµατης µορφοποίησης, πατάµε το κουµπί Επιλογές 
(Options) και στη συνέχεια αποεπιλέγουµε τις µορφές που 
δεν θέλουµε να εφαρµόσουµε. 

 
Για να καταργήσουµε µια αυτόµατη µορφοποίηση που 
εφαρµόσαµε σε µια περιοχή κελιών: 
� Επιλέγουµε την περιοχή, η οποία έχει την αυτόµατη 

µορφοποίηση που θέλουµε να καταργήσουµε. 
� Επιλέγουµε το µενού Μορφή (Format) -> Αυτόµατη 

µορφοποίηση (AutoFormat).  
� Στο τέλος της λίστας, επιλέγουµε τη µορφή Καµία (None). 

 

ΣΣΥΥΜΜΠΠΛΛΗΗΡΡΩΩΣΣΗΗ    ∆∆ΕΕ∆∆ΟΟΜΜΕΕΝΝΩΩΝΝ  
ΠΠλληηρροοφφοορρίίεεςς  
γγιιαα  ττηη  
σσυυµµππλλήήρρωωσσηη  
δδεεδδοοµµέέννωωνν  

Το Excel διαθέτει τη δυνατότητα συµπλήρωσης δεδοµένων που 
βασίζονται σε συνεχόµενα κελιά. Εάν µια  επιλογή περιλαµβάνει 
έναν αριθµό, µια ηµεροµηνία ή µια χρονική περίοδο, τότε έχουµε 
τη δυνατότητα να επεκτείνουµε τη σειρά. 
Για παράδειγµα, οι αρχικές επιλογές στον ακόλουθο πίνακα, 
επιφέρουν τα ακόλουθα αποτελέσµατα σειρών. 
 
Αρχική επιλογή Σειρά 
1, 2, 3 4, 5, 6 
9:00 10:00, 11:00, 12:00 
∆ευτ. Τρι, Τετ, Πεµ 
∆ευτέρα Τρίτη, Τετάρτη, Πέµπτη 
Ιαν Φεβ, Μάρ, Απρ 
Ιαν, Απρ Ιούλ, Οκτ, Ιαν 
Ιαν-99, Απρ-99 Ιούλ-99, Οκτ-99, Ιαν-00 
15-Ιαν, 15-Απρ 15-Ιουλ, 15-Οκτ 
1999, 2000 2001, 2002, 2003 
1-Ιαν, 1-Μαρ 1-Μαϊ, 1-Ιούλ, 1-Σεπ,... 
Τριµηνο 3 Τριµηνο 4, Τρίµηνο 5,... 
1η περίοδος 2η περίοδος, 3η περίοδος,... 
Προϊόν 1 Προϊόν 2, Προϊόν 3,... 

 
 

ΣΣυυµµππλλήήρρωωσσηη  
σσεειιρράάςς  
ααρριιθθµµώώνν  κκααιι  
ηηµµεερροοµµηηννιιώώνν  

Για να συµπληρώσουµε µια σειρά, επιλέγουµε τα πρώτα κελιά της 
σειράς και σύρουµε τη λαβή συµπλήρωσης. Η λαβή συµπλήρωσης 
είναι το µικρό µαύρο τετράγωνο στην κάτω δεξιά γωνία της 
επιλογής. Όταν επιλέγουµε τη λαβή συµπλήρωσης, ο δείκτης του 
ποντικιού µετατρέπεται σε µαύρο σταυρό. 
 
Για να συµπληρώσουµε µια σειρά: 
� Επιλέγουµε το κελί ή τα κελιά που περιέχουν τις τιµές 

έναρξης της σειράς. 
� Σύρουµε τη λαβή συµπλήρωσης επάνω στην περιοχή που 

θέλουµε να συµπληρώσουµε. Για να συµπληρώσουµε κατά 
αύξουσα τάξη µεγέθους, σύρουµε προς τα κάτω ή προς τα 
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δεξιά, ενώ για να συµπληρώσουµε κατά φθίνουσα τάξη 
µεγέθους, σύρουµε προς τα επάνω ή προς τα αριστερά. 

  
Μπορούµε να συµπληρώσουµε µια σειρά δεδοµένων 
χρησιµοποιώντας περισσότερες επιλογές συµπλήρωσης, εάν 
επιλέξουµε από το µενού Επεξεργασία (Edit) -> Συµπλήρωση 
(Fill) -> Σειρά (Series). Συγκεκριµένα: 
� Στο πλαίσιο Σειρά (Series in) επιλέγουµε αν η σειρά θα 

συµπληρωθεί οριζόντια, κατά µήκος των επιλεγµένων 
γραµµών, ή κάθετα, κατά µήκος των επιλεγµένων στηλών. 

� Για να δηµιουργήσουµε µια σειρά αριθµητικής ή 
γεωµετρικής προόδου ή µια σειρά ηµεροµηνίας, 
χρησιµοποιούµε τις επιλογές του πλαισίου Τύπος (Type). 

� Στο πλαίσιο Μονάδα Ηµεροµηνίας (Date Unit) 
καθορίζουµε εάν αν µια σειρά ηµεροµηνιών θα αυξάνεται 
κατά ηµέρες, µήνες ή χρόνια. 

� Στο πλαίσιο Τιµή βήµατος (Step value) πληκτρολογούµε 
έναν θετικό ή έναν αρνητικό αριθµό για να υποδείξουµε την 
τιµή σύµφωνα µε την οποία θα αυξάνεται ή θα µειώνεται η 
σειρά. Η τιµή στο πλαίσιο αυτό παραβλέπεται, αν είναι 
επιλεγµένο το πλαίσιο ελέγχου «Τάση». 

� Στο πλαίσιο Τελική τιµή (Stop value) πληκτρολογούµε 
έναν θετικό ή έναν αρνητικό αριθµό για να υποδείξουµε την 
τιµή στην οποία θέλουµε να καταλήγει η σειρά. 

 
ΓΓρρήήγγοορρηη  
σσυυµµππλλήήρρωωσσηη  
σσττήήλληηςς  µµεε  
κκααττααχχωωρρίίσσεειιςς  
πποουυ  
εεππααννααλλααµµββάάννοο
ννττααιι  

Εάν οι λίγοι πρώτοι χαρακτήρες που πληκτρολογούµε σε ένα κελί 
ταιριάζουν µε µια υπάρχουσα καταχώριση αυτής της στήλης, το  
Excel συµπληρώνει τους υπόλοιπους χαρακτήρες. 
� Για να αποδεχτούµε την προτεινόµενη καταχώριση, πατάµε 

το πλήκτρο Enter. Η συµπληρωµένη καταχώριση έχει 
ακριβώς την ίδια µορφή κεφαλαίων και πεζών γραµµάτων 
µε τις υπάρχουσες καταχωρίσεις. 

� Για να αντικαταστήσουµε τους χαρακτήρες που εισάγονται 
αυτόµατα, συνεχίζουµε την πληκτρολόγηση. 

� Για να διαγράψουµε τους χαρακτήρες που εισάγονται 
αυτόµατα, πατάµε το πλήκτρο Backspace. 
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ΤΤΥΥΠΠΟΟΙΙ  
ΠΠλληηρροοφφοορρίίεεςς  
γγιιαα  ττοουυςς  
ττύύπποουυςς  

Ένας τύπος (formula) είναι µια εξίσωση που εκτελεί πράξεις σε 
δεδοµένα ενός φύλλου εργασίας και επιστρέφει το αποτέλεσµα της 
πράξης στο περιεχόµενο ενός κελιού. Οι τύποι έχουν τη δυνατότητα 
να εκτελούν µαθηµατικές πράξεις όπως πρόσθεση και 
πολλαπλασιασµό ή να συγκρίνουν τιµές φύλλου εργασίας ή να 
συνενώσουν κείµενο. 
Οι τύποι µπορεί να αναφέρονται σε άλλα κελιά του ίδιου φύλλου 
εργασίας, κελιά σε άλλα φύλλα του ίδιου βιβλίου εργασίας ή κελιά 
σε φύλλα άλλων βιβλίων εργασίας.  
 
Το κελί που περιέχει τον τύπο ονοµάζεται εξαρτηµένο κελί αν η 
τιµή του εξαρτάται από τις τιµές σε άλλα κελιά. Για παράδειγµα, το 
κελί B2 είναι ένα εξαρτηµένο κελί αν περιέχει τον τύπο =C2. Όποτε 
αλλάξει ένα κελί στο οποίο αναφέρεται ένας τύπος, αλλάζει επίσης 
και το εξαρτηµένο κελί, από προεπιλογή. 
 
Για παράδειγµα, ο παρακάτω τύπος προσθέτει το 25 στην τιµή του 
κελιού B4 και µετά διαιρεί το αποτέλεσµα µε την τιµή του κελιού 
D5. 

=(Β4+25)/D5 
 

ΣΣύύννττααξξηη  εεννόόςς  
ττύύπποουυ  

Ένας τύπος στο Microsoft Excel ξεκινά πάντα µε το σύµβολο 
ισότητας (=). Το σύµβολο ισότητας προσδιορίζει στο Excel ότι οι 
χαρακτήρες που ακολουθούν αποτελούν τύπο. 
Μετά το σύµβολο ισότητας βρίσκονται τα στοιχεία που θα 
υπολογιστούν, οι τελεστέοι, οι οποίοι διαχωρίζονται από τους 
τελεστές υπολογισµού. 
Για παράδειγµα, στον παρακάτω τύπο 

=(B4+25)/D5 
Β4 και D5 είναι οι τελεστέοι, και «+» και «/» είναι οι τελεστές. 
 
Ο τελεστής είναι ένα σύµβολο που καθορίζει τον τύπο υπολογισµού 
όπως πρόσθεση, αφαίρεση ή πολλαπλασιασµό ο οποίος θα 
εκτελεστεί στα στοιχεία ενός τύπου. Οι πιο συνηθισµένοι τελεστές 
είναι οι µαθηµατικοί τελεστές, οι οποίοι  εκτελούν βασικές 
µαθηµατικές πράξεις. Οι µαθηµατικοί τελεστές φαίνονται στον 
παρακάτω πίνακα: 
 
Αριθµητικός τελεστής Έννοια Παράδειγµα 
+ (συν) Πρόσθεση A3+B3 
– (µείον) Αφαίρεση A3–C1–D1 
* (αστερίσκος) Πολλαπλασιασµός A3*D3 
/ (διαγώνιος) ∆ιαίρεση G3/A3 
% (ποσοστό) Ποσοστό A20% 
^ (ύψωση σε δύναµη) Ορισµός ως εκθέτη F3^2  

 
Για παράδειγµα, αν τα κελιά Β1 και Α5 περιέχουν τις τιµές 10 και 8 
αντίστοιχα, και στο κελί C1 πληκτρολογήσουµε τον τύπο 

=Β1+Α5 
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τότε το κελί C1 θα περιέχει την τιµή 18 που είναι το αποτέλεσµα 
του τύπου. 
 
Μια άλλη κατηγορία τελεστών είναι οι τελεστές σύγκρισης ή 
λογικοί τελεστές, οι οποίοι συγκρίνουν δύο τιµές και αποδίδουν την 
τιµή TRUE ή FALSE. Οι τελεστές σύγκρισης φαίνονται στον 
παρακάτω πίνακα. 
 
Τελεστής σύγκρισης Έννοια Παράδειγµα 
= (ισότητα) Ίσο µε A1=B1 
> (µεγαλύτερο από) Μεγαλύτερο από A1>B1 
< (µικρότερο από) Μικρότερο από A1<B1 
>= (µεγαλύτερο ή ίσο) Μεγαλύτερο από ή ίσο µε A1>=B1 
<= (µικρότερο ή ίσο) Μικρότερο από ή ίσο µε A1<=B1 

 
Για παράδειγµα, αν τα κελιά Β1 και Β5 περιέχουν τις τιµές 1 και 5 
αντίστοιχα, και στο κελί D1 πληκτρολογήσουµε τον τύπο 

=B1<B5 
τότε το κελί D1 θα περιέχει την τιµή TRUE που είναι το 
αποτέλεσµα του τύπου. 
 
Τέλος, ο τελεστής κειµένου (&) ενώνει δύο τµήµατα κειµένου σε 
ένα κείµενο. 
 
Τελεστής κειµένου Έννοια Παράδειγµα 
& (και) Ενώνει συνεχόµενα δύο 

τµήµατα κειµένου, για να 
παραγάγει µια συνεχόµενη 
τιµή κειµένου 

"North" & "wind" 
παράγουν "Northwind" 

 
Το Excel εκτελεί τις λειτουργίες από αριστερά προς τα δεξιά — 
σύµφωνα µε τη σειρά  προτεραιότητας τελεστών — ξεκινώντας από 
το σύµβολο ισότητας (=). Είναι όµως καλύτερο να χρησιµοποιούµε 
παρενθέσεις για να ελέγξουµε τη σειρά υπολογισµών. 
Για παράδειγµα, αν τα περιεχόµενα των κελιών Α2 και Α5 είναι 10 
και 20 αντίστοιχα, και πληκτρολογήσουµε στο κελί C1 τον τύπο 

=(A2+A5)/2 
τότε το αποτέλεσµα που θα εµφανίζεται στο κελί C1 θα είναι 15, 
επειδή ο τύπος πρώτα θα προσθέσει τα περιεχόµενα των κελιών Α2 
και A5 (10+20=30) και κατόπιν θα διαιρέσει το αποτέλεσµα µε το 2 
(30/2=15). 

ΕΕιισσααγγωωγγήή  εεννόόςς  
ττύύπποουυ  

Για να εισάγουµε έναν τύπο: 
� Κάνουµε διπλό κλικ στο κελί στο οποίο θέλουµε να 

εισάγουµε τον τύπο, ή το επιλέγουµε και πατάµε το πλήκτρο 
F2. 

� Στη γραµµή τύπων, πληκτρολογούµε = (το σύµβολο 
ισότητας). 

� Εάν πατήσουµε το κουµπί «Επεξεργασία τύπου» (Edit 
formula), το Ms Excel εισάγει ένα σύµβολο ισότητας για 
εµάς. 

� Πληκτρολογούµε τον τύπο. Κατά την πληκτρολόγηση του 
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τύπου, µπορούµε, αντί να πληκτρολογούµε τις αναφορές 
των κελιών, να επιλέγουµε τα κελιά µε το ποντίκι. 

� Όταν τελειώσουµε, πατάµε το κουµπί «Εισαγωγή» (Enter)  
ή το πλήκτρο ENTER. 

� Αν αλλάξαµε γνώµη και δεν θέλουµε να εισάγουµε τον τύπο 
που πληκτρολογήσαµε, πατάµε το κουµπί «Ακύρωση» 
(Cancel)   ή το πλήκτρο ESC. 

 
Εάν πληκτρολογήσατε σε ένα κελί κάποιον τύπο αλλά σαν 
αποτέλεσµα βλέπετε στο κελί την παράσταση #ΟΝΟΜΑ?, αυτό 
σηµαίνει ότι χρησιµοποιήσατε ελληνικούς χαρακτήρες για να 
αναφερθείτε σε ένα κελί. Εάν χρησιµοποιείτε κεφαλαίους 
χαρακτήρες είναι πολύ πιθανό να κάνετε τέτοιο λάθος, αφού 
ορισµένοι κεφαλαίοι χαρακτήρες όπως οι Α, Β, Ε κτλ. δεν έχουν 
διαφορά στην εµφάνιση ανάµεσα στις δύο γλώσσες. Μπορείτε να 
αποφεύγετε τέτοιου είδους λάθη εάν χρησιµοποιείτε πεζούς 
χαρακτήρες για τις αναφορές στα κελιά, όπως για παράδειγµα a5, 
b2 κτλ. 
 

ΑΑννααφφοορρέέςς  Μια αναφορά προσδιορίζει ένα κελί ή µια περιοχή κελιών σε ένα 
φύλλο εργασίας. Με τις αναφορές µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε 
σε έναν τύπο δεδοµένα που βρίσκονται σε διαφορετικά τµήµατα 
ενός βιβλίου εργασίας ή να χρησιµοποιήσουµε την τιµή από ένα 
κελί σε πολλούς τύπους. 
 
Το Excel χρησιµοποιεί το στυλ αναφοράς A1, το οποίο αναφέρεται 
σε στήλες µε γράµµατα (A ως IV, για ένα σύνολο 256 στηλών) και 
σε γραµµές µε αριθµούς (1 ως 65536). Αυτά τα γράµµατα και οι 
αριθµοί είναι οι επικεφαλίδες γραµµών και στηλών. 
 
Για να αναφερθούµε σε ένα κελί, πληκτρολογούµε το γράµµα της 
στήλης ακολουθούµενο από τον αριθµό γραµµής. Για παράδειγµα, 
το D50 αναφέρεται στο κελί στην τοµή της στήλης D και της 
γραµµής 50. 
 
Για να αναφερθούµε σε µια περιοχή κελιών, πληκτρολογούµε την 
αναφορά για το κελί στην επάνω αριστερή γωνία της περιοχής, άνω 
και κάτω τελεία (:) και στη συνέχεια την αναφορά στο κελί στην 
κάτω δεξιά γωνία της περιοχής. 
 
Ο παρακάτω πίνακας περιέχει παραδείγµατα αναφορών. 
 
Για να αναφερθούµε Χρησιµοποιούµε την αναφορά 
Στο κελί στη στήλη A και στη 
γραµµή 10 

A10 

Στην περιοχή κελιών στη στήλη A 
και τις γραµµές 10 ως 20 

A10:A20 

Στην περιοχή κελιών στη γραµµή 15 
και τις στήλες B ως E 

B15:E15 

Σε όλα τα κελιά στη γραµµή 5 5:5 
Σε όλα τα κελιά στις γραµµές 5 ως 10 5:10
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Σε όλα τα κελιά στη στήλη H H:H 
Σε όλα τα κελιά στις στήλες H ως J H:J 
Στην περιοχή κελιών στις στήλες A 
ως E και τις γραµµές 10 ως 20 

A10:E20 
 

ΣΣχχεεττιικκέέςς  κκααιι  
ααππόόλλυυττεεςς  
ααννααφφοορρέέςς  

Μια αναφορά σε όνοµα κελιού, όπως η Α1, που χρησιµοποιείται σε 
έναν τύπο, η οποία αλλάζει όταν ο τύπος αντιγράφεται σε άλλο κελί 
ή περιοχή, είναι µια σχετική αναφορά. Μετά την αντιγραφή και 
επικόλληση του τύπου, η σχετική αναφορά στον νέο τύπο αλλάζει 
για να σχετίζεται η αναφορά µε ένα διαφορετικό κελί που βρίσκεται 
µακριά από τον τύπο κατά τον ίδιο αριθµό γραµµών και στηλών µε 
αυτόν της αρχικής σχετικής αναφοράς κελιού από τον αρχικό τύπο. 
Για παράδειγµα, εάν το κελί Α3 περιέχει τον τύπο =Α1+Α2 και 
αντιγράψουµε το κελί Α3 στο κελί Β3, ο τύπος στο κελί Β3 γίνεται 
=Β1+Β2.) 
Εάν δεν θέλουµε το Excel να ρυθµίζει τις αναφορές όταν 
αντιγράφουµε έναν τύπο σε ένα διαφορετικό κελί, χρησιµοποιούµε 
µια απόλυτη αναφορά. Μια απόλυτη αναφορά κελιού παίρνει τη 
µορφή: $A$1, $B$1, κ.ο.κ. Αντίθετα από τις σχετικές αναφορές, οι 
απόλυτες αναφορές δεν προσαρµόζονται αυτόµατα όταν 
αντιγράφουµε τύπους σε γραµµές ή σε στήλες. 

ΕΕππεεξξεερργγαασσίίαα  
ττύύπποουυ  

Για να επεξεργαστούµε έναν τύπο: 
� Κάνουµε διπλό κλικ στο κελί το οποίο περιέχει τον τύπο 

που θέλουµε να επεξεργαστούµε, ή το επιλέγουµε και 
πατάµε το πλήκτρο F2. 

� Στη γραµµή τύπων, κάνουµε τις αλλαγές στον τύπο.  
� Όταν τελειώσουµε, πατάµε το κουµπί Εισαγωγή (Enter)   ή 

το πλήκτρο ENTER. 
� Αν αλλάξαµε γνώµη και δεν θέλουµε να καταχωρηθούν οι 

αλλαγές που κάναµε, πατάµε το κουµπί Ακύρωση (Cancel)   
ή το πλήκτρο ESC. 

ΜΜεετταακκίίννηησσηη  
ττύύπποουυ  

Για να µετακινήσουµε έναν τύπο: 
1. Επιλέγουµε το κελί που περιέχει τον τύπο που θέλουµε να 
µετακινήσουµε. 
2. Επιλέγουµε το µενού Επεξεργασία (Edit)Î Αποκοπή 
(Cut), ή πατάµε το κουµπί Αποκοπή (Cut)   της  βασικής γραµµής 
εργαλείων. 
3. Επιλέγουµε το κελί στο οποίο θέλουµε να µετακινήσουµε 
τον τύπο. 
4. Επιλέγουµε το µενού Επεξεργασία (Edit) Î Επικόλληση 
(Paste), ή πατάµε το κουµπί Επικόλληση (Paste)   της  βασικής 
γραµµής εργαλείων. Το Microsoft Excel θα αντικαταστήσει 
οποιαδήποτε δεδοµένα στην περιοχή επικόλλησης. 
Όταν µετακινούµε έναν τύπο, οι αναφορές κελιών µέσα στον τύπο 
δεν αλλάζουν. 
Μπορούµε επίσης να µετακινήσουµε ένα κελί που περιέχει τύπο, 
σύροντας µε το ποντίκι το κελί που τον περιέχει. 
 

ΑΑννττιιγγρρααφφήή  
ττύύπποουυ  

Για να αντιγράψουµε έναν τύπο: 
1. Επιλέγουµε το κελί που περιέχει τον τύπο που θέλουµε να 
αντιγράψουµε. 
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2. Επιλέγουµε το µενού Επεξεργασία (Edit) Î Αντιγραφή 
(Copy), ή πατάµε το κουµπί Αντιγραφή (Copy)   της  βασικής 
γραµµής εργαλείων. 
3. Επιλέγουµε το κελί στο οποίο θέλουµε να µετακινήσουµε 
τον τύπο. 
4. Επιλέγουµε το µενού Επεξεργασία (Edit) Î Επικόλληση 
(Paste), ή πατάµε το κουµπί Επικόλληση (Paste)   της  Βασικής 
γραµµής εργαλείων. 
 
Όταν αντιγράφουµε έναν τύπο, οι απόλυτες αναφορές κελιών δεν 
αλλάζουν, ενώ αλλάζουν οι σχετικές αναφορές κελιών. 
Μπορούµε επίσης να αντιγράψουµε ένα κελί που περιέχει τύπο 
σύροντας µε το ποντίκι το κελί που τον περιέχει, κρατώντας 
πατηµένο το πλήκτρο CTRL καθώς σύρουµε. 
Επίσης, µπορούµε να αντιγράψουµε τύπους σε γειτονικά κελιά 
χρησιµοποιώντας τη λαβή συµπλήρωσης. Επιλέγουµε το κελί που 
περιέχει τον τύπο και µετά σύρουµε τη λαβή συµπλήρωσης επάνω 
στην περιοχή που θέλουµε να συµπληρώσουµε. 
 
 

∆∆ιιααγγρρααφφήή  
ττύύπποουυ  

Για να διαγράψουµε έναν τύπο: 
1. Κάνουµε κλικ στο κελί που περιέχει τον τύπο.  
2. Επιλέγουµε το µενού Επεξεργασία (Edit) Î Απαλοιφή 
(Clear)  Î Περιεχόµενα (Contents), ή πατάµε το κουµπί 
DELETE. 
Όταν διαγράφουµε έναν τύπο, το Excel καταργεί τον τύπο και την 
τιµή του. 
 

 

ΣΣΥΥΝΝΑΑΡΡΤΤΗΗΣΣΕΕΙΙΣΣ  
ΠΠλληηρροοφφοορρίίεεςς  
γγιιαα  ττιιςς  
σσυυννααρρττήήσσεειιςς  

Η συνάρτηση (function) είναι ένας προκαθορισµένος τύπος, ο 
οποίος εκτελεί υπολογισµούς χρησιµοποιώντας ειδικές τιµές, που 
καλούνται ορίσµατα (arguments), σε συγκεκριµένη σειρά ή δοµή. 
Για παράδειγµα, η συνάρτηση SUM προσθέτει τιµές ή περιοχές από 
κελιά και η συνάρτηση PMT υπολογίζει τις πληρωµές δανείων που 
βασίζονται σε ένα επιτόκιο, τη διάρκεια του δανείου και το κύριο 
ποσό του δανείου. 
 

∆∆οοµµήή  µµιιααςς  
σσυυννάάρρττηησσηηςς  

Η δοµή µιας συνάρτησης ξεκινάει µε το όνοµα της συνάρτησης, 
ακολουθούµενο από άνοιγµα παρενθέσεως (αριστερή παρένθεση), 
από τα ορίσµατα της συνάρτησης που διαχωρίζονται µε 
ερωτηµατικά, και τέλος από το κλείσιµο της παρενθέσεως (δεξιά 
παρένθεση). 
Οι παρακάτω παραστάσεις αποτελούν παραδείγµατα µερικών 
συχνά χρησιµοποιούµενων συναρτήσεων. 

=SUM(A1;B1) 
=AVERAGE(C13;C14;C15) 
=LEFT("Infolab";4) 
=ISNUMBER(J5) 

                     =MIN(B14;C14:E14;K1:K2) 
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ΕΕιισσααγγωωγγήή  
σσυυννάάρρττηησσηηςς  

Για να εισάγουµε µια συνάρτηση: 
1. Επιλέγουµε το κελί στο οποίο θα εισάγουµε τη συνάρτηση. 
2. Επιλέγουµε το µενού Εισαγωγή (Insert) Î Συνάρτηση 
(Function), ή πατάµε το κουµπί Επικόλληση συνάρτησης (Paste 

function)  της βασικής γραµµής εργαλείων. 
3. Στο πλαίσιο διαλόγου Επικόλληση συνάρτησης (Paste 
function), επιλέγουµε µια κατηγορία συνάρτησης από το πλαίσιο 
Κατηγορία συνάρτησης (Function category). 
4. Επιλέγουµε µια συνάρτηση της συγκεκριµένης κατηγορίας, 
από το πλαίσιο Όνοµα συνάρτησης (Function name). 
5. Στο κάτω µέρος του πλαισίου διαλόγου, µπορούµε να δούµε 
τη δοµή και την περιγραφή της συνάρτησης που επιλέξαµε (3). 
 
Στο παράθυρο της παλέτας τύπων που εµφανίζεται στη συνέχεια: 
1. Συµπληρώνουµε τα ορίσµατα που θέλουµε να χρησιµοποιεί 
η συνάρτηση κατά τον υπολογισµό, στα πλαίσια Number1, 
Number2 κτλ.. Μπορούµε να πληκτρολογήσουµε αριθµητικές 
τιµές, τιµές κειµένου, αναφορές κελιών, περιοχές κελιών, ονόµατα 
κτλ. 
2. Εάν θέλουµε να εισάγουµε αναφορές κελιών ως ορίσµατα, 
µπορούµε να επιλέξουµε τα κελιά κατά τη διάρκεια της εισαγωγής 
της συνάρτησης αντί να πληκτρολογήσουµε τις αναφορές των 
κελιών, ως εξής: Πατάµε το κουµπί , ώστε να γίνει προσωρινή 
απόκρυψη του παραθύρου διαλόγου. Επιλέγουµε κατόπιν τα κελιά 
του φύλλου εργασίας, και όταν τελειώσουµε να πατάµε το κουµπί  

. Επίσης, εάν δεν θέλουµε να το αποκρύψουµε. µπορούµε να 
µετακινήσουµε το παράθυρο διαλόγου ώστε να µην καλύπτει τα 
κελιά τα οποία θέλουµε να επιλέξουµε. 
3. Εάν θέλουµε να εισάγουµε περισσότερα ορίσµατα από αυτά 
που προτείνονται στο παράθυρο διαλόγου, κάνουµε κλικ µε το 
ποντίκι στο τελευταίο πλαίσιο εισαγωγής ορίσµατος. Θα προστεθεί 
τότε ακόµα ένα πλαίσιο εισαγωγής ορίσµατος. 
4. Όταν τελειώσουµε, πατάµε το κουµπί ΟΚ. 
 
Καθώς εισάγουµε τα ορίσµατα της συνάρτησης, οι τιµές τους 
εµφανίζονται δίπλα στα αντίστοιχα πλαίσια των  ορισµάτων, ενώ 
επίσης αναγράφεται και το αποτέλεσµα της συνάρτησης µέχρι 
εκείνη τη στιγµή. Αυτό το χαρακτηριστικό είναι πολύ χρήσιµο, 
αφού µας βοηθάει να ελέγχουµε τη συνάρτηση πριν αποδεχτούµε 
τις καταχωρήσεις που κάναµε και πατήσουµε το κουµπί ΟΚ. 
   
Μπορούµε επίσης να εισάγουµε µια συνάρτηση σε ένα κελί, 
πατώντας το κουµπί Επεξεργασία τύπου (Edit formula) . Θα 
εµφανιστεί τότε το κουµπί Πλαίσιο συναρτήσεων (function box).  
Το κουµπί αυτό εµφανίζει την πιο πρόσφατη συνάρτηση που έχει 
χρησιµοποιηθεί. Για να επιλέξουµε µια άλλη συνάρτηση, πατάµε το 
βέλος στα δεξιά του κουµπιού για να ανοίξει η λίστα.. Εάν στη 
λίστα δεν περιέχεται η συνάρτηση που χρειαζόµαστε, κάνουµε κλικ 
στην επιλογή Άλλες συναρτήσεις (More functions) της λίστας. 
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Εάν είµαστε βέβαιοι για τη σύνταξη µιας συνάρτησης, µπορούµε να 
την πληκτρολογήσουµε απευθείας µέσα στο κελί ή στη γραµµή 
τύπων. 

ΚΚααττηηγγοορρίίεεςς  
σσυυννααρρττήήσσεεωωνν  

 
Μαθηµατικές και τριγωνοµετρικές συναρτήσεις 
 
Με τις µαθηµατικές και τριγωνοµετρικές συναρτήσεις µπορούµε να 
εκτελέσουµε απλούς υπολογισµούς, όπως η στρογγυλοποίηση 
αριθµού ή ο υπολογισµός συνολικής τιµής για µια περιοχή κελιών ή 
σύνθετους υπολογισµούς, όπως ο υπολογισµός της συνολικής τιµής 
για µια περιοχή κελιών που ικανοποιεί µια συνθήκη σε µια άλλη 
περιοχή κελιών. 
 
Στατιστικές συναρτήσεις 
 
Οι συναρτήσεις στατιστικής φύλλου εργασίας εκτελούν στατιστική 
ανάλυση σε περιοχές δεδοµένων. Για παράδειγµα, µια συνάρτηση 
στατιστικής φύλλου εργασίας µπορεί να παρέχει στατιστικές 
πληροφορίες για µια ευθεία γραµµή σχεδιασµένη από µια οµάδα 
τιµών, όπως η κλίση της γραµµής ή τα ακριβή σηµεία που 
σχηµατίζουν την ευθεία γραµµή. 
 
Συναρτήσεις κειµένου 
 
Με τις συναρτήσεις κειµένου, µπορούµε να χειριστούµε ακολουθίες 
χαρακτήρων κειµένου σε τύπους. Για παράδειγµα, µπορούµε να 
αλλάξουµε τη µορφή των χαρακτήρων (πεζά-κεφαλαία) ή το µήκος 
µιας ακολουθίας χαρακτήρων κειµένου. Επίσης, µπορούµε να 
συνδέσουµε ή να συνενώσουµε µια ηµεροµηνία σε µια ακολουθία 
χαρακτήρων κειµένου. 
 
Συναρτήσεις ηµεροµηνίας και ώρας 
 
Με τις συναρτήσεις ηµεροµηνίας και ώρας µπορούµε να 
αναλύσουµε την εργασία µας µε τιµές ηµεροµηνίας και ώρας σε 
τύπους. Για παράδειγµα, αν χρειάζεται να χρησιµοποιήσουµε την 
τρέχουσα ηµεροµηνία σε έναν τύπο, χρησιµοποιούµε τη συνάρτηση 
φύλλου εργασίας TODAY, η οποία αποδίδει την τρέχουσα 
ηµεροµηνία βασιζόµενη στο ρολόι συστήµατος του υπολογιστή 
µας. 
 
Συναρτήσεις µηχανικής 
 
Οι συναρτήσεις φύλλου εργασίας µηχανικής πραγµατοποιούν 
µηχανική ανάλυση. Οι περισσότερες από αυτές τις συναρτήσεις 
είναι τριών τύπων:  
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· Συναρτήσεις για εργασία µε σύνθετους αριθµούς 
· Συναρτήσεις για τη µετατροπή τιµών µεταξύ διαφορετικών 
αριθµητικών συστηµάτων, όπως δεκαδικά, δεκαεξαδικά, οκταδικά 
και δυαδικά συστήµατα 
· Συναρτήσεις για τη µετατροπή τιµών µεταξύ διαφορετικών 
συστηµάτων µέτρησης  
 
Συναρτήσεις οικονοµικών 
 
Οι οικονοµικές συναρτήσεις πραγµατοποιούν κοινούς 
επαγγελµατικούς υπολογισµούς, όπως ο καθορισµός πληρωµής για 
ένα δάνειο, η µελλοντική τιµή ή καθαρή τρέχουσα τιµή µιας 
επένδυσης και οι τιµές οµολόγων ή τοκοχρεολυσίων. 
 
Συναρτήσεις πληροφοριών 
 
Χρησιµοποιούµε µια συνάρτηση πληροφορίας φύλλου εργασίας, 
για να καθορίσουµε τον τύπο των δεδοµένων που είναι 
αποθηκευµένα σε ένα κελί. Οι συναρτήσεις πληροφοριών 
περιλαµβάνουν µια οµάδα από συναρτήσεις φύλλου εργασίας 
γνωστές ως συναρτήσεις IS και αποδίδουν TRUE, αν το κελί 
ικανοποιεί µια συνθήκη. Για παράδειγµα, αν το κελί περιέχει µια 
άρτια τιµή, η συνάρτηση ISEVEN φύλλου εργασίας αποδίδει 
TRUE. 
 
Συναρτήσεις βάσης δεδοµένων 
 
Όταν χρειάζεται να αναλύσουµε κατά πόσον οι τιµές σε µια λίστα 
ικανοποιούν µια συγκεκριµένη συνθήκη ή κριτήριο, µπορούµε να 
χρησιµοποιήσουµε µια συνάρτηση βάσης δεδοµένων. Για 
παράδειγµα, σε µια λίστα που περιέχει πληροφορίες πωλήσεων, 
µπορούµε να µετρήσουµε όλες τις γραµµές ή εγγραφές στις οποίες 
οι πωλήσεις είναι µεγαλύτερες από 1.000 αλλά µικρότερες από 
2.500. 
 
 
Λογικές συναρτήσεις 
 
Μπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τις λογικές συναρτήσεις είτε για 
να διαπιστώσουµε κατά πόσο µια συνθήκη είναι αληθής ή ψευδής 
είτε για να ελέγξουµε πολλές συνθήκες. Για παράδειγµα, µπορούµε 
να χρησιµοποιήσουµε τη συνάρτηση IF, για να καθορίσουµε κατά 
πόσο µια συνθήκη είναι αληθής ή ψευδής: Εάν η συνθήκη είναι 
αληθής αποδίδεται µια συγκεκριµένη τιµή και αποδίδεται 
διαφορετική τιµή αν η συνθήκη είναι ψευδής. 
  
Συναρτήσεις αναζήτησης και αναφοράς 
 
Όταν χρειάζεται να βρούµε τιµές σε λίστες και πίνακες ή όταν 
χρειάζεται να βρούµε την αναφορά ενός κελιού, µπορούµε να 
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χρησιµοποιήσουµε τις συναρτήσεις φύλλου εργασίας αναζήτησης 
και αναφορών. Για παράδειγµα, για να βρούµε µια τιµή σε έναν 
πίνακα αντιστοιχίζοντας µια τιµή στην πρώτη στήλη του πίνακα, 
χρησιµοποιήστε τη συνάρτηση φύλλου εργασίας VLOOKUP.  
 

ΓΓΡΡΑΑΦΦΗΗΜΜΑΑΤΤΑΑ  
ΠΠλληηρροοφφοορρίίεεςς  
γγιιαα  τταα  
γγρρααφφήήµµαατταα  

Το γράφηµα (chart) αναπαριστάνει τα δεδοµένα του φύλλου 
εργασίας. Ένα γράφηµα συνδέεται µε τα δεδοµένα του φύλλου 
εργασίας από τα οποία δηµιουργείται και ενηµερώνεται αυτόµατα, 
κατά την αλλαγή των δεδοµένων στο φύλλο εργασίας. 
 
Τα γραφήµατα προσελκύουν την προσοχή και διευκολύνουν την 
προβολή συγκρίσεων και τάσεων σε δεδοµένα. Για παράδειγµα, 
αντί να κάνουµε ανάλυση σε πολλές στήλες µε αριθµούς στο φύλλο 
εργασίας, µπορούµε να δούµε αµέσως εάν οι πωλήσεις µειώνονται 
ή αυξάνονται ανά τετράµηνο, ή να κάνουµε σύγκριση ανάµεσα στις 
πραγµατικές πωλήσεις και σε αυτές που είχαν προβλεφθεί. 
 

ΤΤύύπποοιι  
ΓΓρρααφφηηµµάάττωωνν  

Το Excel µας δίνει τη δυνατότητα να επιλέξουµε ανάµεσα σε 
πολλούς τύπους γραφηµάτων. Τα πιο συχνά χρησιµοποιούµενα 
είναι τα εξής: 
 
� Ένα γράφηµα περιοχής (area chart) δίνει έµφαση στο µέγεθος 

των αλλαγών µε την πάροδο του χρόνου. Με την εµφάνιση του 
αθροίσµατος των σχεδιασµένων τιµών, ένα γράφηµα περιοχής 
εµφανίζει επίσης τη σχέση των µελών µε το σύνολο. 

� Ένα γράφηµα στηλών (column chart) εµφανίζει τις αλλαγές 
των δεδοµένων σε µια χρονική περίοδο ή σχηµατοποιεί τις 
συγκρίσεις ανάµεσα σε στοιχεία. Οι κατηγορίες είναι 
οργανωµένες οριζόντια και οι τιµές κάθετα για να δοθεί έµφαση 
στη µεταβολή µε την πάροδο του χρόνου. 

� Ένα γράφηµα ράβδων (bar chart) εµφανίζει συγκρίσεις 
ανάµεσα σε ξεχωριστά στοιχεία. Οι κατηγορίες οργανώνονται 
κάθετα και οι τιµές οριζόντια, για να επικεντρωθεί στη 
σύγκριση τιµών και να µην δοθεί µεγάλη έµφαση στο χρόνο. 

� Ένα γράφηµα γραµµών (line chart) δείχνει τις τάσεις των 
δεδοµένων σε ίσα διαστήµατα. 

� Ένα γράφηµα πίτας (pie chart) δείχνει το αναλογικό µέγεθος 
των στοιχείων που αποτελούν µια σειρά δεδοµένων στο σύνολο 
των στοιχείων. Εµφανίζει πάντα µόνο µία σειρά δεδοµένων και 
είναι χρήσιµο όταν θέλουµε να δώσουµε έµφαση σε ένα 
σηµαντικό στοιχείο. 

� Ένα γράφηµα ΧΥ διασποράς (XY scatter chart), είτε 
εµφανίζει τις σχέσεις ανάµεσα σε αριθµητικές τιµές σε πολλές 
σειρές δεδοµένων είτε σχεδιάζει δύο οµάδες αριθµών ως µια 
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σειρά από συντεταγµένες ΧΥ 

 

∆∆ηηµµιιοουυρργγίίαα  
ΓΓρρααφφήήµµααττοοςς  

Για να δηµιουργήσουµε ένα γράφηµα: 
 
1. Επιλέγουµε τα κελιά που περιέχουν τα δεδοµένα που 

επιθυµούµε να εµφανίζονται στο γράφηµα.  
2. Εάν επιθυµούµε να εµφανίζονται στο γράφηµα οι ετικέτες 

στήλης και γραµµής, συµπεριλαµβάνουµε στην επιλογή και τα 
κελιά που τις περιέχουν.  

3. Επιλέγουµε το µενού Εισαγωγή (Insert) Î Γράφηµα (Chart) 

ή πατάµε το κουµπί Οδηγός γραφηµάτων (Chart wizard)  
της βασικής γραµµής εργαλείων. 

4. Ακολουθούµε τις οδηγίες του Οδηγού γραφηµάτων. 
 

ΟΟ  ΟΟδδηηγγόόςς  
ΓΓρρααφφηηµµάάττωωνν  

Ο Οδηγός γραφηµάτων µας δείχνει τα βήµατα για τη δηµιουργία 
ενός ενσωµατωµένου γραφήµατος σε ένα φύλλο εργασίας ή για την 
τροποποίηση ενός υπάρχοντος γραφήµατος. 
Τα βήµατα του Οδηγού είναι τέσσερα, και το κάθε βήµα έχει το 
δικό του όνοµα. 
 
Βήµα 1: Τύπος Γραφήµατος 
 

1. Στην καρτέλα Βασικοί τύποι (Standard types), επιλέγουµε 
από το πλαίσιο Τύπος γραφήµατος (Chart type) τον τύπο 
του γραφήµατος που επιθυµούµε να χρησιµοποιήσουµε. 

2. Στο πλαίσιο ∆ευτερεύων τύπος γραφήµατος (Chart sub-
type), επιλέγουµε τον δευτερεύοντα τύπο ή την παραλλαγή 
του τύπου γραφήµατος που επιλέξαµε. Για παράδειγµα αν 
επιλέξαµε γράφηµα τύπου Στηλών, µπορούµε να 
επιλέξουµε ως δευτερεύοντα τύπο τις Στήλες 3-∆. 

3. Για να δούµε µια προεπισκόπηση του επιλεγµένου τύπου 
γραφήµατος, όπως θα εµφανίζεται όταν εφαρµοστεί στα 
δεδοµένα µας. πατάµε παρατεταµένα το κουµπί Πατήστε 
παρατεταµένα το κουµπί για να προβληθεί το δείγµα 
(Press and hold to view sample). 

4. Για να δηµιουργήσουµε έναν προσαρµοσµένο τύπο 
γραφήµατος, κάνουµε κλικ στην καρτέλα Προσαρµοσµένοι 
τύποι (Custom types). 

5. Όταν τελειώσουµε, πατάµε το κουµπί Επόµενο (Next) για 
να προχωρήσουµε στο επόµενο βήµα του Οδηγού 
γραφηµάτων. 
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Βήµα 2: ∆εδοµένα προέλευσης 
 

1. Στην καρτέλα Περιοχή ∆εδοµένων (Data range), 
εισάγουµε στο πλαίσιο Περιοχή ∆εδοµένων (Data range) 
την περιοχή των δεδοµένων προέλευσης του γραφήµατος. 
Εάν έχουµε ήδη επιλέξει την περιοχή πριν εκκινήσουµε τον 
Οδηγό γραφηµάτων, τότε η περιοχή θα εµφανίζεται ήδη στο 
πλαίσιο αυτό. Το κουµπί Σύµπτυξη παραθύρου διαλόγου 
στη δεξιά άκρη αυτού του πλαισίου µετακινεί προσωρινά το 
παράθυρο διαλόγου, ώστε να εισάγουµε την περιοχή 
επιλέγοντας τα κελιά στο φύλλο εργασίας. 

2. Στην περιοχή Σειρά σε (Series in) επιλέγουµε Γραµµές 
(Rows) για να καθορίσουµε την παράθεση των σειρών 
δεδοµένων σε γραµµές, ή επιλέγουµε Στήλες (Columns) 
για να καθορίσουµε την παράθεση των σειρών δεδοµένων 
σε στήλες. 

3. Για να καθορίσουµε επιπλέον ρυθµίσεις για τις σειρές των 
δεδοµένων του γραφήµατος, κάνουµε κλικ στην καρτέλα 
Σειρά (Series). 

4. Όταν τελειώσουµε µε τις επιλογές µας, πατάµε το κουµπί 
Επόµενο (Next) για να προχωρήσουµε στο επόµενο βήµα 
του Οδηγού γραφηµάτων. 

 
  
Βήµα 3: Επιλογές γραφήµατος 
 

1. Καθορίζουµε τις επιλογές του γραφήµατος που αφορούν 
τους τίτλους, τις γραµµές πλέγµατος, το υπόµνηµα κτλ. 
Κάθε κατηγορία επιλογών βρίσκεται σε διαφορετική 
καρτέλα. 

2. Όταν τελειώσουµε πατάµε το κουµπί Επόµενο (Next) για 
να προχωρήσουµε στο επόµενο βήµα του Οδηγού 
γραφηµάτων. 

 
  
Βήµα 4: Θέση γραφήµατος 
 

1. Για να τοποθετήσουµε το γράφηµα σε νέο φύλλο εργασίας, 
επιλέγουµε Σε νέο φύλλο εργασίας (As new sheet) και 
πληκτρολογούµε ένα όνοµα για το φύλλο. 

2. Για να τοποθετήσουµε το γράφηµα ως ενσωµατωµένο 
αντικείµενο σε κάποιο από τα υπάρχοντα φύλλα του βιβλίου 
εργασίας,  επιλέγουµε Ως αντικείµενο στο (As object in) 
και κατόπιν επιλέγουµε στο διπλανό πλαίσιο το φύλλο. 

3. Πατάµε το κουµπί Τέλος (Finish) για να δηµιουργηθεί το 
γράφηµα. 

 
Αφού δηµιουργηθεί το γράφηµα, µπορούµε να εµφανίσουµε τα 
βήµατα του Οδηγού Γραφηµάτων κάνοντας δεξί κλικ επάνω στο 
γράφηµα. 
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ΕΕππεεξξεερργγαασσίίαα  
ΓΓρρααφφήήµµααττοοςς  

Για να επεξεργαστούµε κάποιο από τα στοιχεία του γραφήµατος 
(π.χ. να αλλάξουµε το χρώµα των ράβδων, τις ετικέτες ενός άξονα, 
το κείµενο του υποµνήµατος κτλ.), κάνουµε διπλό κλικ επάνω στο 
στοιχείο (π.χ. στην ράβδο, στον άξονα, στο υπόµνηµα κτλ.) και στη 
συνέχεια επεξεργαζόµαστε το στοιχείο. 
 
Μπορούµε επίσης να επεξεργαστούµε το γράφηµα 
χρησιµοποιώντας τη γραµµή εργαλείων γραφήµατος, η οποία 
εµφανίζεται όταν κάνουµε κλικ στο γράφηµα. 

ΠΠΡΡΟΟΒΒΟΟΛΛΕΕΣΣ  ΚΚΑΑΙΙ  ΕΕΚΚΤΤΥΥΠΠΩΩΣΣΕΕΙΙΣΣ  
ΠΠρροοββοολλέέςς  
φφύύλλλλοουυ  
εερργγαασσίίααςς  

Υπάρχουν τρεις τρόποι για να δούµε και να ρυθµίσουµε την 
εµφάνιση του φύλλου εργασίας µας.  
 
� Κανονική προβολή (προεπιλογή). Είναι η πιο κατάλληλη 

επιλογή για προβολή στην οθόνη και εργασία. 
� Προεπισκόπηση εκτύπωσης. Εµφανίζει την εκτυπωµένη 

σελίδα και µας επιτρέπει να προσαρµόσουµε εύκολα τις 
στήλες και τα περιθώρια. Για να µεταβούµε στην 
προεπισκόπηση εκτύπωσης, επιλέγουµε το µενού Αρχείο 
(File) Î Προεπισκόπηση εκτύπωσης (Print preview), ή 
κάνουµε κλικ στο κουµπί Προεπισκόπηση εκτύπωσης  
της γραµµής εργαλείων. 

� Προεπισκόπηση αλλαγών σελίδας: Η προεπισκόπηση 
αλλαγών σελίδας δείχνει πού θα γίνουν οι αλλαγές σελίδας 
στο φύλλο εργασίας και ποια περιοχή του φύλλου εργασίας 
θα εκτυπωθεί. Οι αλλαγές σελίδας που καθορίζουµε εµείς 
εµφανίζονται ως µπλε συµπαγείς γραµµές και οι αυτόµατες 
αλλαγές σελίδας που ορίζονται από το Microsoft Excel 
εµφανίζονται ως διακεκοµµένες µπλε γραµµές. Για να 
µεταβούµε στη προβολή προεπισκόπησης αλλαγών σελίδας, 
επιλέγουµε το µενού Προβολή (View) Î Προεπισκόπηση 
αλλαγών σελίδας (Page break preview). 

 
Καθώς κάνουµε διάφορες ρυθµίσεις που επηρεάζουν την εµφάνιση 
εκτύπωσης του φύλλου εργασίας µας, µπορούµε να εναλλάσσουµε 
µεταξύ των διαφορετικών προβολών για να δούµε τα αποτελέσµατα 
πριν στείλουµε τα δεδοµένα στον εκτυπωτή. 
 

ΠΠρροοσσααννααττοολλιισσ
µµόόςς  κκααιι  
µµέέγγεεθθοοςς  
σσεελλίίδδααςς  
εεκκττύύππωωσσηηςς  

Για να αλλάξουµε τον προσανατολισµό και το µέγεθος του 
φύλλου εργασίας ή της επιλογής κατά την εκτύπωση: 
 

1. Κάνουµε κλικ στο φύλλο εργασίας. 
2. Επιλέγουµε το µενού Αρχείο (File) Î ∆ιαµόρφωση 

σελίδας (Page setup) και κατόπιν κάνουµε κλικ στην 
καρτέλα Σελίδα (Page). 

3. Στη περιοχή Προσανατολισµός (Orientation) καθορίζουµε 
τον προσανατολισµό της εκτυπωµένης σελίδας. Ανάλογα µε 
τις προτιµήσεις µας, επιλέγουµε το πλαίσιο Κατακόρυφος 
(Portrait) ή το πλαίσιο Οριζόντιος (Landscape). 
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4. Στην περιοχή Κλίµακα (Scaling), επιλέγουµε το πλαίσιο 
Ρύθµιση στο: (Adjust to:) για να µειώσουµε ή να 
µεγεθύνουµε το εκτυπωµένο φύλλο εργασίας. Στο πλαίσιο 
% του βασικού µεγέθους (% normal size) θα πρέπει τότε 
να πληκτρολογήσουµε έναν αριθµό που θα δηλώνει το 
ποσοστό αυτό. Μπορούµε να µειώσουµε το φύλλο εργασίας 
σε ένα ποσοστό 10% επί του βασικού µεγέθους ή να το 
µεγεθύνουµε σε ποσοστό 400 % επί του βασικού µεγέθους. 

5. Εάν επιθυµούµε να περιορίσουµε το φύλλο εργασίας ή την 
επιλογή κατά την εκτύπωση, ώστε να προσαρµόζεται σε 
έναν καθορισµένο αριθµό σελίδων, επιλέγουµε το πλαίσιο 
Προσαρµογή σε: (Fit to:). Πληκτρολογούµε κατόπιν στα 
πλαίσια ανά πλάτος (wide) και ανά ύψος (tall) τους 
αριθµούς που καθορίζουν τον αριθµό των σελίδων στις 
οποίες θέλουµε να εκτυπωθεί η εργασία µας. 

 
ΑΑλλλλααγγήή  
ππεερριιθθωωρρίίωωνν  
σσεελλίίδδααςς  
εεκκττύύππωωσσηηςς  

Για να διαµορφώσουµε τα περιθώρια της σελίδας εκτύπωσης: 
 

1. Επιλέγουµε το µενού Αρχείο (File) Î ∆ιαµόρφωση 
σελίδας (Page setup) και κατόπιν κάνουµε κλικ στην 
καρτέλα Περιθώρια (Margins). 

2. Ρυθµίζουµε τις τιµές στα πλαίσια Επάνω (Top), Κάτω 
(Bottom), Αριστερά (Left) και ∆εξιά (Right), για να 
καθορίσουµε την απόσταση ανάµεσα στα δεδοµένα και στις 
άκρες της εκτυπωµένης σελίδας. 

3. Για να αλλάξουµε την απόσταση µεταξύ της κεφαλίδας και 
του επάνω µέρους της σελίδας ή µεταξύ του υποσέλιδου και 
του κάτω µέρος της σελίδας, πληκτρολογούµε ένα αριθµό 
στα πλαίσιο Κεφαλίδα (Header) και στο πλαίσιο 
Υποσέλιδο (Footer) αντίστοιχα. Η απόσταση θα πρέπει να 
είναι µικρότερη από τις ρυθµίσεις των περιθωρίων, ώστε να 
µην υπάρξει επικάλυψη δεδοµένων από την κεφαλίδα ή το 
υποσέλιδο. 

4. Για να στοιχίσουµε τα δεδοµένα στο κέντρο της σελίδας 
ανάµεσα στα περιθώρια, επιλέγουµε το πλαίσιο Οριζόντια 
(Horizontally), το πλαίσιο Κατακόρυφα (Vertically) ή και 
τα δύο ταυτόχρονα. 

 
Μπορούµε επίσης να διαµορφώσουµε τα περιθώρια των σελίδων 
από την προβολή προεπισκόπησης εκτύπωσης ως εξής: 
 

1. Επιλέγουµε το µενού Αρχείο (File) Î Προεπισκόπηση 
εκτύπωσης (Print preview), ή κάνουµε κλικ στο κουµπί 
Προεπισκόπηση εκτύπωσης   της γραµµής εργαλείων. 

2. Πατάµε το κουµπί Περιθώρια (Margins) για να 
εµφανίσουµε τις λαβές των περιθωρίων. 

3. Σύρουµε τις λαβές των περιθωρίων για να προσαρµόσουµε 
τα περιθώρια σελίδων, κεφαλίδων και υποσέλιδων καθώς 
και τα πλάτη των στηλών. 
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ΟΟρριισσµµόόςς  
κκεεφφααλλίίδδααςς  κκααιι  
υυπποοσσέέλλιιδδοουυ  

Για να διαµορφώσουµε την κεφαλίδα της σελίδας εκτύπωσης: 
 

1. Επιλέγουµε το µενού Αρχείο (File) Î ∆ιαµόρφωση 
σελίδας (Page setup) και κατόπιν κάνουµε κλικ στην 
καρτέλα Κεφαλίδα/Υποσέλιδο (Header/Footer). 

2. Στο πλαίσιο Κεφαλίδα επιλέγουµε µια από τις 
ενσωµατωµένες µορφές κεφαλίδας. Στο πλαίσιο ετικέτας 
βλέπουµε την προεπισκόπηση της κεφαλίδας που επιλέξαµε. 

3. Για να προσαρµόσουµε την κεφαλίδα που επιλέξαµε, 
πατάµε το κουµπί Προσαρµογή κεφαλίδας… (Custom 
header…). 

4. Στο πλαίσιο διαλόγου Κεφαλίδα (Header) 
πληκτρολογούµε στα πλαίσια κειµένου το κείµενο που 
θέλουµε να εµφανίζεται στο αριστερό, στο κεντρικό και στο 
δεξιό τµήµα της κεφαλίδας. 

5. Για να εισάγουµε αυτόµατο κείµενο, όπως αριθµό σελίδας, 
ηµεροµηνία κτλ., κάνουµε κλικ σε ένα από τα πλαίσια 
κειµένου για να ορίσουµε το σηµείο εισαγωγής του 
αυτόµατου κειµένου, και κατόπιν επιλέγουµε το κατάλληλο 
κουµπί. 

6. Όταν τελειώσουµε, πατάµε το κουµπί OK. 
7. Για να διαµορφώσουµε το υποσέλιδο της σελίδας 

εκτύπωσης, στο πλαίσιο Υποσέλιδο (Footer) επιλέγουµε 
µια από τις ενσωµατωµένες µορφές υποσέλιδου, και 
ακολουθούµε µε παρόµοιο τρόπο την παραπάνω διαδικασία. 

 
ΤΤρροοπποοπποοίίηησσηη  
ααλλλλααγγώώνν  
σσεελλίίδδααςς  

Για να εισάγουµε µια οριζόντια αλλαγή σελίδας: 
 
� Κάνουµε κλικ στην επικεφαλίδα της γραµµής κάτω από το 

σηµείο όπου επιθυµούµε να εισάγουµε την αλλαγή σελίδας. 
� Επιλέγουµε το µενού Εισαγωγή (Insert) Αλλαγή σελίδας 

(Page break), ή κάνουµε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή και 
από το µενού συντόµευσης επιλέγουµε Εισαγωγή αλλαγής 
σελίδας (Insert page break). 

 
Για να εισάγουµε µια κατακόρυφη αλλαγή σελίδας: 
 
� Κάνουµε κλικ στην επικεφαλίδα της στήλης που βρίσκεται 

στα δεξιά της στήλης στην οποία επιθυµούµε να εισάγουµε 
την αλλαγή σελίδας. 

� Επιλέγουµε το µενού Εισαγωγή (Insert) Αλλαγή σελίδας 
Page break), ή κάνουµε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή και 
από το µενού συντόµευσης επιλέγουµε Εισαγωγή αλλαγής 
σελίδας (Insert page break). 

 
 
Για να µετακινήσουµε µια αλλαγή σελίδας: 
 
� Επιλέγουµε το µενού Προβολή (View) Προεπισκόπηση 

αλλαγών σελίδας (Page break preview) για να µεταβούµε 
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στην προβολή προεπισκόπησης αλλαγών σελίδας. 
� Σύρουµε την αλλαγή σελίδας στη νέα της θέση. 

ΕΕκκττύύππωωσσηη  Για να εκτυπώσουµε την περιοχή εκτύπωσης που ορίσαµε, µια 
επιλεγµένη περιοχή, τα φύλλα που επιλέξαµε ή όλο το βιβλίο 
εργασίας: 

1. Επιλέγουµε το µενού Αρχείο (File)  Î Εκτύπωση (Print). 
2. Στο πλαίσιο Όνοµα (Name) της περιοχής Εκτυπωτής 

(Printer) επιλέγουµε έναν εκτυπωτή από αυτούς που είναι 
εγκατεστηµένοι στον υπολογιστή µας. Οι πληροφορίες που 
εµφανίζονται κάτω από το πλαίσιο αφορούν τον εκτυπωτή 
που επιλέξαµε. 

3. Εάν θέλουµε να εκτυπώσουµε µόνο τα επιλεγµένα κελιά και 
αντικείµενα στο φύλλο εργασίας, επιλέγουµε το πλαίσιο 
Επιλογή (Selection). Το Excel θα εκτυπώσει την επιλογή 
και δεν θα λάβει υπόψη την περιοχή εκτύπωσης που 
πιθανόν είχε καθοριστεί για το φύλλο εργασίας. 

4. Εάν θέλουµε να εκτυπώσουµε περισσότερα από ένα φύλλα, 
επιλέγουµε το πλαίσιο Επιλεγµένα φύλλα (Active sheets). 
Θα πρέπει όµως να έχουµε ήδη επιλέξει τα φύλλα. 

5. Εάν θέλουµε να εκτυπώσουµε όλο το βιβλίο εργασίας, 
επιλέγουµε το πλαίσιο Όλο το βιβλίο εργασίας (Entire 
workbook). 

 
 

ΛΛΙΙΣΣΤΤΕΕΣΣ  
ΠΠλληηρροοφφοορρίίεεςς  
γγιιαα  ττιιςς  λλίίσσττεεςς  

Η λίστα είναι µια σειρά γραµµών του φύλλου εργασίας που 
περιέχει σχετιζόµενα δεδοµένα, όπως µια βάση δεδοµένων 
τιµολογίων ή µια σειρά ονοµάτων πελατών και αριθµών 
τηλεφώνου. 
 

 
 
Μια λίστα µπορεί να χρησιµοποιηθεί ως βάση δεδοµένων, στην 
οποία οι γραµµές αποτελούν εγγραφές και οι στήλες πεδία. Η 
πρώτη γραµµή της λίστας περιέχει τις ετικέτες των στηλών. 
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∆∆ηηµµιιοουυρργγίίαα  
ΛΛίίσσττααςς  

Για να δηµιουργήσουµε µια λίστας σε ένα φύλλο εργασίας: 
 

1. Εισάγουµε µόνο µια λίστα ανά φύλλο εργασίας 
Αποφεύγουµε να έχουµε περισσότερες από µία λίστες σε 
ένα φύλλο εργασίας. Ορισµένες δυνατότητες διαχείρισης 
λίστας, όπως το φιλτράρισµα, µπορούν να χρησιµοποιηθούν 
µόνο σε µία λίστα κάθε φορά. 

2. Σχεδιάζουµε τη λίστα µε τέτοιο τρόπο, ώστε όλες οι 
γραµµές να έχουν παρόµοια στοιχεία στην ίδια στήλη. 

3. Αφήνουµε τουλάχιστον µία κενή στήλη και µία κενή 
γραµµή µεταξύ της λίστας και άλλων δεδοµένων στο φύλλο 
εργασίας. Το Excel µπορεί τότε να εντοπίσει πιο εύκολα τη 
λίστα. 

ΤΤααξξιιννόόµµηησσηη  
∆∆εεδδοοµµέέννωωνν  σσεε  
ΛΛίίσστταα  

Για να ταξινοµήσουµε µια λίστα σε αύξουσα ή φθίνουσα σειρά µε 
βάση το περιεχόµενο µίας στήλης: 
 
Κάνουµε κλικ σε ένα κελί της στήλης ως προς την οποία θέλουµε 
να κάνουµε την ταξινόµηση. 

Πατάµε το κουµπί Αύξουσα ταξινόµηση (Sort ascending)   ή 

Φθίνουσα ταξινόµηση (Sort descending)  της βασικής 
γραµµής εργαλείων. 
 

ΕΕύύρρεεσσηη  
δδεεδδοοµµέέννωωνν  σσεε  
λλίίσσττρραα  µµεε  
χχρρήήσσηη  ΦΦίίλλττρρωωνν  

Το φιλτράρισµα είναι ένας γρήγορος και εύκολος τρόπος για την 
εύρεση και εργασία µε ένα υποσύνολο δεδοµένων σε µια λίστα. 
Μια φιλτραρισµένη λίστα εµφανίζει µόνο τις γραµµές οι οποίες 
πληρούν τα κριτήρια που καθορίζουµε για µια στήλη. 
 
Για να φιλτράρουµε µια λίστα: 

1. Κάνουµε κλικ σε ένα κελί της λίστας που επιθυµούµε να 
φιλτράρουµε. 

2. Επιλέγουµε το µενού ∆εδοµένα (Data) Î Φίλτρο (Filter)  
Î Αυτόµατο Φίλτρο (Auto filter). 

3. Για να εµφανίσουµε τις γραµµές που περιέχουν µια 
συγκεκριµένη τιµή, κάνουµε κλικ στο βέλος της στήλης η 
οποία περιέχει τα δεδοµένα που επιθυµούµε να 
εµφανίσουµε και επιλέγουµε την τιµή. 

4. Για να εφαρµόσουµε µια συµπληρωµατική συνθήκη, 
βασισµένη στην τιµή µιας άλλης στήλης, επαναλαµβάνουµε 
τα βήµατα 3 και 4 στην άλλη στήλη. 

Ο παρακάτω πίνακας περιγράφει τις επιλογές του αυτόµατου 
φίλτρου: 
 
Για να Κάνουµε κλικ στην επιλογή 
Εµφανίσουµε όλες τις γραµµές Όλα 
Εµφανίσουµε όλες τις γραµµές 
που βρίσκονται µέσα στα 
ανώτερα ή τα κατώτερα όρια που 
προσδιορίζουµε, είτε κατά 
στοιχείο είτε κατά ποσοστό (για 
παράδειγµα, τα ποσά που είναι τα 

Πρώτα 10 
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πρώτα 10 ποσοστά των 
πωλήσεων) 
Εφαρµόσουµε δύο τιµές 
κριτηρίων µέσα στην τρέχουσα 
στήλη ή να χρησιµοποιήσουµε 
τελεστές σύγκρισης µε εξαίρεση 
τον τελεστή ΚΑΙ (ο 
προεπιλεγµένος τελεστής) 

Προσαρµογή 

Εµφανίσουµε µόνο τις γραµµές 
που περιέχουν ένα κενό κελί στη 
στήλη. 

Κενά 

Εµφανίσουµε µόνο τις γραµµές 
που περιέχουν µια τιµή στη στήλη 

Μη Κενά 

 
Για να βρούµε συγκεκριµένες τιµές µέσα σε γραµµές µιας λίστας 
χρησιµοποιώντας ένα ή δύο κριτήρια σύγκρισης για την ίδια στήλη: 
 

1. Κάνουµε κλικ σε ένα κελί της λίστας που επιθυµούµε να 
φιλτράρουµε. 

2. Επιλέγουµε το µενού ∆εδοµένα (Data) Î Φίλτρο (Filter) 
Î «Αυτόµατο Φίλτρο» (Auto filter). 

3. Κάνουµε κλικ στο βέλος της στήλης που περιέχει τα 
δεδοµένα που επιθυµούµε να συγκρίνουµε, και έπειτα 
κάνουµε κλικ στην επιλογή Προσαρµογή (Custom). 

 
ΚΚααττάάρργγηησσηη  
φφίίλλττρροουυ  

Για να καταργήσουµε: 
 
� Ένα φίλτρο από µια στήλη της λίστας, κάνουµε κλικ στο 

βέλος που βρίσκεται δίπλα στη στήλη, και έπειτα κάνουµε 
κλικ στην επιλογή Όλα (All). 

� Τα φίλτρα που εφαρµόζονται σε όλες τις στήλες της λίστας, 
επιλέγουµε το µενού ∆εδοµένα (Data) Î Φίλτρο (Filter) 
Î Εµφάνιση όλων (Show all). 

� Τα βέλη των φίλτρων από µια λίστα, επιλέγουµε το µενού 
∆εδοµένα (Data) Î Φίλτρο (Filter) Î Αυτόµατο Φίλτρο 
(Auto filter). 

 
  
  


