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Κεφάλαιο 1 

 

Εξοικείωση µε το περιβάλλον εργασίας 

εφαρµογής υπολογιστικού φύλλου 
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Η χρησιµότητα των Φύλλων Εργασίας 
Οι εφαρµογές των Υπολογιστικών Φύλλων χρησιµοποιούνται για την οικονοµική και επιστηµονική ανάλυση 

των αριθµητικών δεδοµένων. Τα προγράµµατα αυτά εκτελούν υπολογισµούς και παρουσιάζουν µε 

γραφήµατα σχέσεις µεταξύ των δεδοµένων. Το πρώτο πρόγραµµα των φύλλων εργασίας (VisiCalc) 

εµφανίσθηκε το 1979, ήταν πολύ εύκολο στη χρήση του και συνέβαλε σηµαντικά, µαζί µε τις εφαρµογές της 

επεξεργασίας κειµένου και της διαχείρισης βάσεων δεδοµένων, στην εισαγωγή τους στο περιβάλλον του 

αυτοµατισµού γραφείου. 

 

Η εκκίνηση του Excel 
Η εκκίνηση του Excel γίνεται ακριβώς µε τους ίδιους τρόπους που είχατε µάθει για το Word. Εποµένως, 

εντοπίστε το εικονίδιο της συντόµευσης του Excel, στην Επιφάνεια Εργασίας των Windows και κάντε πάνω 

του διπλό κλικ ή αναζητήστε το στην οµάδα προγραµµάτων του MsOffice και κάντε πάνω του κλικ ή διπλό 

κλικ πάνω στο εικονίδιο κάποιου βιβλίου εργασίας του Excel. Μετά από µερικά δευτερόλεπτα εµφανίζεται η 

οθόνη του Excel, παρόµοια µε τις άλλες εφαρµογές του MsOffice. 

 

Θεµελιώδεις έννοιες στα υπολογιστικά φύλλα 

Τα αρχεία του Microsoft Excel ονοµάζονται Βιβλία Εργασίας. Ένα Βιβλίο εργασίας περιέχει συνήθως τρία 

(3) Φύλλα Εργασίας (Worksheets), τα οποία ονοµάζονται Φύλλο1, Φύλλο2 και Φύλλο3, µπορείτε όµως, 

να προσθέσετε ή να αφαιρέσετε φύλλα εφόσον το θελήσετε. Το Φύλλο εργασίας είναι ένα πλέγµα από 

γραµµές και στήλες.    Η τοµή µιας γραµµής και µιας στήλης ονοµάζεται κελί (cell). Το όνοµα ή διεύθυνση 

του κελιού προκύπτει από τη στήλη και τη γραµµή στις οποίες ανήκει π.χ D2. Η διεύθυνση ενός κελιού 

λέγεται αναφορά κελιού και πρέπει πάντα να γράφεται µε αγγλικούς χαρακτήρες. 
Όταν κάνουµε κλικ ή µετακινούµαστε µε τα βελάκια του πληκτρολογίου σε ένα κελί, αυτό εµφανίζεται µε 

έντονο περίγραµµα και γίνεται το ενεργό κελί. Το ενεργό κελί είναι αυτό που εργαζόµαστε (καταχωρούµε 

δεδοµένα, εισάγουµε έναν τύπο ή διορθώνουµε) και το όνοµα του εµφανίζεται µέσα στο πλαίσιο ονόµατος 

της γραµµής των Τύπων. Η κάτω δεξιά γωνία του ενεργού κελιού έχει ένα τετραγωνάκι που λέγεται Λαβή 

Συµπλήρωσης. 

Μπορείτε να ρυθµίσετε το πλήθος των φύλλων σε ένα νέο Βιβλίο Εργασίας, αν επιλέξετε το µενού 
Εργαλεία~Επιλογές… και στην καρτέλα Γενικά αλλάξετε την τιµή της αντίστοιχης θυρίδας. 

 

Εξοικείωση µε το περιβάλλον του Excel 
Μέχρι τώρα έχετε συνηθίσει να βλέπετε άλλα περιβάλλοντα, όπως αυτό του Word. Mη τροµάξετε µε τις 

διαφορές που θα δείτε στην αρχική οθόνη του Excel. Σιγά-σιγά θα εξοικειωθείτε µε τα νέα χαρακτηριστικά 

του και τα βασικά συστατικά της οθόνης του. Ένα βιβλίο εργασίας µπορεί να περιέχει ένα ή πολλά φύλλα 

εργασίας, ανάλογα µε τη διαθέσιµη µνήµη. Αυτά τα φύλλα µπορεί να είναι φύλλα εργασίας ή φύλλα 

γραφηµάτων. Μπορείτε να περνάτε από το ένα φύλλο εργασίας στο άλλο, κάνοντας απλά κλικ στην 

καρτέλα του, στο κάτω µέρος του βιβλίου εργασίας σας. 

 Η Γραµµή Τίτλου. Είναι ή πρώτη γραµµή της οθόνης. Εκεί υπάρχει αριστερά η θυρίδα ελέγχου, το 

όνοµα της εφαρµογής, το όνοµα του ενεργού βιβλίου εργασίας και δεξιά τα κουµπιά ρύθµισης του 
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µεγέθους του παραθύρου. 

 Η Γραµµή των Μενού. Είναι η δεύτερη γραµµή στην οποία βρίσκονται όλες οι διαθέσιµες επιλογές του 

προγράµµατος, οµαδοποιηµένες και ταξινοµηµένες. Με κλικ εµφανίζονται οι πιο συνηθισµένες επιλογές 

και µε διπλό κλικ όλες οι επιλογές. 

 Οι Γραµµές εργαλείων. Όπως σε όλες τις εφαρµογές των Windows, στις γραµµές αυτές των 

εικονιδίων, υπάρχουν επιλεγµένες εντολές που χρησιµοποιούνται συχνότερα και µπορούν να εκτελεστούν 

άµεσα µε το πάτηµα του αριστερού πλήκτρου του ποντικιού πάνω στο κουµπί, χωρίς να ανατρέχετε στις 

οµαδοποιηµένες εντολές της προηγούµενης γραµµής. Αν τοποθετήσετε το δείκτη του ποντικιού σας 

πάνω σ' ένα πλήκτρο µιας οµάδας εργαλείων, χωρίς να κάνετε κλικ, τότε εµφανίζεται µια µικρή ετικέτα 

(ToolTip) που σας παρουσιάζει το όνοµα του εργαλείου. Το Excel διαθέτει δεκατρείς (13) έτοιµες 

γραµµές εργαλείων, αλλά ο χρήστης µπορεί να δηµιουργήσει και άλλες γραµµές εργαλείων 

προσαρµοσµένες στις δικές του ανάγκες. Οι γραµµές εργαλείων µπορούν να είναι και αυτοτελή µικρά 

παράθυρα. 
 Η Γραµµή των Τύπων. Είναι η πέµπτη γραµµή της οθόνης σας. Στη γραµµή αυτή µπορείτε να 

επεξεργάζεστε και να διορθώνετε το περιεχόµενο του ενεργού κελιού του φύλλου σας. Αριστερά είναι το 

πλαίσιο ονόµατος, στο οποίο εµφανίζεται η διεύθυνση του ενεργού κελιού ή η ενεργή περιοχή και δεξιά 

το περιεχόµενο του ενεργού κελιού. Στο Excel οι διορθώσεις µπορούν να γίνουν και µέσα στα κελιά, 

κάνοντας διπλό κλικ στο κελί ή πατώντας το πλήκτρο <F2>, χωρίς να χρειάζεται να διορθώσετε τη 

γραµµή των τύπων. Όταν είναι ενεργή η γραµµή αυτή, εµφανίζονται ακόµη τα πλήκτρα  (πλήκτρο 

ακύρωσης),  (πλήκτρο αποδοχής της καταχώρησης) και τέλος το πλήκτρο  (πλήκτρο 

εµφάνισης του αποτελέσµατος του τύπου). 

 Οι Ετικέτες Γραµµών και Στηλών. Πάνω από την πρώτη γραµµή του φύλλου εργασίας, υπάρχουν 

οι ετικέτες των στηλών που είναι γράµµατα ή συνδυασµοί γραµµάτων του λατινικού αλφαβήτου (από A, 

B, C,...,AA, AB,...,CA, CB,   έως και IV, σύνολο 256) και αριστερά από το φύλλο εργασίας υπάρχουν, σε 

κατακόρυφη στήλη, οι ετικέτες των γραµµών που είναι οι αριθµοί από το 1 - 65536 για κάθε φύλλο 

εργασίας. 

 Οι Μπάρες Κύλισης. Όπως σε όλες τις εφαρµογές των Windows, δεξιά του φύλλου εργασίας υπάρχει 

η κατακόρυφη µπάρα κύλισης και κάτω η οριζόντια µπάρα κύλισης µαζί µε τους σελιδοδείκτες των 

φύλλων εργασίας του βιβλίου σας. 

 Η Γραµµή Κατάστασης. Βρίσκεται στο κάτω µέρος της οθόνης και σε αυτήν αναφέρονται πληροφορίες 

για την τρέχουσα κατάσταση του βιβλίου εργασίας. Αν θέλετε όµως µπορείτε να την αποκρύψετε. 

 Η κύρια περιοχή του Φύλλου Εργασίας. Είναι το πλέγµα από γραµµές και στήλες στο οποίο 

εισάγουµε και επεξεργαζόµαστε αριθµούς, κείµενο και ηµεροµηνίες. Συνολικά σε κάθε φύλλο εργασίας 

έχουµε πάνω από 16,5 εκατοµµύρια διαθέσιµα κελιά για εισαγωγή κειµένου, αριθµών ή υπολογιστικών 

τύπων. Σε κάθε κελί µπορείτε να πληκτρολογήσετε µέχρι 32000 χαρακτήρες. 

Μπορείτε να µετονοµάσετε τα φύλλα εργασίας του βιβλίου σας, αν κάνετε διπλό κλικ επάνω στο όνοµά του για να 
το επιλέξετε,  και στη συνέχεια πληκτρολογήστε το νέο όνοµα και πατήστε το πλήκτρο <Enter>. 
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Η Βασική γραµµή εργαλείων 

Μια από τις δεκατρείς γραµµές εργαλείων και ένα από τα πλέον συχνά χρησιµοποιούµενα µέρη της οθόνης, 

είναι η Βασική γραµµή εργαλείων. Τα κουµπιά - εργαλεία της χρησιµοποιούνται για τη διαχείριση των 

Βιβλίων Εργασίας, για την αντιγραφή και επικόλληση περιοχών του Φύλλου Εργασίας, για την ταξινόµηση 

των περιεχοµένων του, αλλά και για την ενεργοποίηση των οδηγών συναρτήσεων και γραφηµάτων, 

προκειµένου να εισαγάγουµε συναρτήσεις και γραφήµατα µέσα σ' αυτά. Ας τη γνωρίσουµε. 

 

Αν µια γραµµή εργαλείων δεν εµφανίζεται, µπορείτε να κάνετε δεξί κλικ επάνω στη γκρίζα περιοχή του 
παραθύρου (Γραµµή µενού ή Γραµµές εργαλείων) και στο πλαίσιο που θα αναδυθεί, επιλέξτε µια γραµµή 
εργαλείων, για να την εµφανίσετε ή καταργήστε την επιλογή, για να την κρύψετε. 

 

Η Μετακίνηση µέσα στο φύλλο εργασίας 
Στην παραπάνω οθόνη είδατε το κελί Α1 να έχει παχύτερο περίγραµµα από τα άλλα κελιά και αυτό σηµαίνει 

ότι είναι το ενεργό κελί. Στη συνέχεια, οτιδήποτε πληκτρολογήσετε θα εµφανιστεί µέσα σ' αυτό το κελί. Η 

διεύθυνση του ενεργού κελιού φαίνεται στο πλαίσιο ονόµατος, αριστερά της Γραµµής των Τύπων. Στην κάτω 

δεξιά γωνία του κελιού αυτού υπάρχει ένα µικρό µαύρο τετράγωνο που λέγεται Λαβή Συµπλήρωσης. 
Για να µετακινηθείτε και να ενεργοποιήσετε ένα άλλο κελί, µπορείτε να το κάνετε είτε κάνοντας κλικ µε το 

ποντίκι σας σε ένα άλλο κελί, είτε µετακινώντας το ενεργό κελί µε τα βελάκια από το πληκτρολόγιο σε άλλη 

θέση, είτε µε το πάτηµα του πλήκτρου <Tab>, είτε χρησιµοποιώντας τα πλήκτρα <Page Up> ή <Page 

Down>, είτε πατώντας το πλήκτρο <F5> και στο παράθυρο διαλόγου Μετάβαση σε... που εµφανίζεται, 

δώσετε τη διεύθυνση του κελιού που θα µετακινηθείτε, είτε τέλος µε τους συνδυασµούς των πλήκτρων 

<Ctrl>+<Home> ή <Ctrl> + <End> για µετακίνηση στην αρχή ή στο τέλος, αντίστοιχα ενός µεγάλου 

φύλλου εργασίας ή <End>+<∆εξί βελάκι>, για να µετακινηθείτε στο τέλος του τρέχοντος τµήµατος 

δεδοµένων. 

Με όποιον τρόπο και αν γίνει η µετακίνησή σας µέσα στο φύλλο, το ενεργό κελί θα διαφέρει από τα άλλα, 
έχοντας πάντα παχύτερο περιθώριο µε τη λαβή συµπλήρωσης να βρίσκεται στην κάτω δεξιά του γωνία 
Υπάρχουν και άλλοι συνδυασµοί πλήκτρων για µετακίνηση σε ένα φύλλο εργασίας. Για παράδειγµα : Για να 
κυλήσετε όλο το φύλλο εργασίας, ενεργοποιήστε την κατάσταση κύλισης, πατώντας το πλήκτρο <Scroll Lock> και 
κάποιο από τα βελάκια, για να κυλήσετε, αντίστοιχα, µια γραµµή προς τα πάνω ή προς τα κάτω ή µια στήλη 
προς τα δεξιά ή αριστερά. 

 

Ο δείκτης του ποντικιού στο Excel 
Όταν µετακινείτε το ποντίκι σας, στην οθόνη του Excel µετακινείται ένα εικονίδιο, το οποίο στην περιοχή 

του φύλλου εργασίας έχει τη µορφή  ενώ έξω από αυτήν έχει συνήθως τη µορφή του αριστερού λοξού 

βέλους. Σύµφωνα µε την εργασία που κάνετε εκείνη τη στιγµή, ο δείκτης παίρνει το ανάλογο σχήµα (π.χ. 

αριστερό βέλος, διπλό οριζόντιο ή διπλό κατακόρυφο βέλος ανάµεσα στις ετικέτες στηλών ή γραµµών 

αντίστοιχα, κλεψύδρα κτλ.), και βέβαια στη γραµµή των τύπων, στα πλαίσια κειµένου, γραµµατοσειράς και 

ζουµ, παίρνει τη γνωστή µορφή (Ι) που είχε και στο Word. 
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Εισαγωγή κειµένου, αριθµών & ηµεροµηνιών 

Οτιδήποτε πληκτρολογήσετε, θα εισαχθεί στο ενεργό κελί. Έτσι λοιπόν, µπορείτε να εισαγάγετε κείµενο 

(π.χ. τον τίτλο ενός πίνακα), αριθµούς (π.χ. τα δεδοµένα του πίνακα) και ηµεροµηνίες. Μπορείτε να 

βάζετε τίτλους, για να περιγράφετε τι είναι οι αριθµοί σας. Όταν εισαγάγετε οτιδήποτε στο φύλλο σας, τότε 

αυτό φαίνεται στο ενεργό κελί αλλά και στη γραµµή των τύπων. Για να καταχωρηθεί, πρέπει να πατήσετε το 

<Enter> ή να κάνετε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων, ενώ, αν θέλετε να ακυρώσετε την 

καταχώριση, κάντε κλικ στο κουµπί  ή πατήστε το πλήκτρο <Esc>. Τα στοιχεία που εισαγάγατε 

αποθηκεύονται στο φύλλο εργασίας. 
Αν θέλετε να αντικαταστήσετε το περιεχόµενο στο ενεργό κελί, απλά πληκτρολογήστε το νέο περιεχόµενο 

και πατήστε πάλι τα παραπάνω πλήκτρα. 

Παρατηρήστε ότι, όταν ανοίγετε µια παρένθεση για να γράψετε κάτι µέσα της, την ώρα που την κλείνετε και 
ταιριάζει η αριστερή µετ η δεξιά, τότε για ένα δευτερόλεπτο οι δύο παρενθέσεις γίνονται έντονες, ακριβώς, για 
να δείξουν αυτό το ταίριασµα. 

 

Αυτόµατη καταχώριση 

Εάν οι πρώτοι χαρακτήρες που πληκτρολογείτε σε ένα κελί ταιριάζουν µε µια υπάρχουσα καταχώριση αυτής 

της στήλης και εφόσον δεν υπάρχουν κενά κελιά, το Excel συµπληρώνει τους υπόλοιπους χαρακτήρες σ' 

εκείνες τις καταχωρίσεις που περιέχουν κείµενο ή συνδυασµό κειµένου και αριθµών. Οι καταχωρίσεις που 

περιέχουν µόνο αριθµούς, ηµεροµηνίες ή ώρες δε συµπληρώνονται. 

• Για να αποδεχτείτε την προτεινόµενη καταχώριση, πιέστε το <Enter>. Η συµπληρωµένη καταχώριση 

έχει ακριβώς την ίδια µορφή κεφαλαίων και πεζών γραµµάτων µε τις υπάρχουσες καταχωρίσεις. 

• Για να αντικαταστήσετε τους χαρακτήρες που εισάγονται αυτόµατα, συνεχίστε την πληκτρολόγηση. 

• Για να διαγράψετε τους χαρακτήρες που εισάγονται αυτόµατα, πιέστε το πλήκτρο <Backspace>. 
Μπορείτε επίσης να επιλέξετε από τη λίστα των καταχωρίσεων που υπάρχουν ήδη στη στήλη. Για να 

εµφανίσετε τη λίστα αυτή, πατήστε τα πλήκτρα <ΑLT>+<κάτω βελάκι> ή κάντε δεξί κλικ στο ενεργό κελί 

και στη συνέχεια κάντε κλικ στην εντολή Επιλογή από λίστα στο µενού συντόµευσης που θα εµφανισθεί. 

Τότε, θα εµφανισθεί η λίστα των καταχωρήσεων, οπότε κάντε κλικ σε αυτή που θέλετε, για να την 

εισαγάγετε στο ενεργό κελί. 

 

Επιλογή δεδοµένων από προσαρµοσµένη λίστα 
Όταν πληκτρολογήσετε σε ένα κελί κάποιο από τα υπάρχοντα στοιχεία (π.χ. ∆ευτέρα) µιας 

προσαρµοσµένης λίστας, οδηγήστε το δείκτη σας στην κάτω δεξιά γωνία του ενεργού κελιού (λαβή 

συµπλήρωσης), ώστε να γίνει µικρός µαύρος σταυρός, κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του 

ποντικιού και σύρατε προς τα δεξιά. Θα δείτε ότι τα υπόλοιπα στοιχεία της λίστας (Τρίτη, Τετάρτη, Πέµπτη, 

Παρασκευή, Σάββατο, Κυριακή) ήδη συµπληρώθηκαν στα διπλανά κελιά. 
Όποιο στοιχείο και αν πληκτρολογήσετε πρώτο, η λίστα θα αρχίσει να συµπληρώνεται από το επόµενο 

στοιχείο και αν εξαντληθεί, θα αρχίσει πάλι από την αρχή. Οι λίστες που σας προσφέρει το Excel είναι οι 

ηµέρες της εβδοµάδας και οι µήνες του έτους, γραµµένες µε δύο τρόπους. 

Αν δεν υπάρχει λίστα ,για να συµπληρωθεί, όταν σύρετε τη λαβή συµπλήρωσης, τότε γίνεται αντιγραφή του 
περιεχοµένου του κελιού. 
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Εκτέλεση απλών αριθµητικών πράξεων 

Μπορούµε να εισαγάγουµε µερικούς αριθµούς σε διαδοχικά κελιά και στη συνέχεια κάνουµε ενεργό ένα 

διπλανό κελί, για να ορίσουµε τις πράξεις που θέλουµε. Πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί του 

πρώτου αριθµού, πληκτρολογήστε «*» και κάντε κλικ στο διπλανό κελί. Μετά από αυτό πατήστε το πλήκτρο 

<Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. Στο κελί σας θα εµφανισθεί το γινόµενο των 

τιµών των δύο άλλων κελιών. Με τον ίδιο τρόπο µπορείτε να κάνετε και τις υπόλοιπες απλές αριθµητικές 

πράξεις. 

 

∆ιορθώσεις στο Φύλλο εργασίας 
Για να διορθώσετε κάτι, πρέπει πρώτα να µετακινηθείτε µε τον τρόπο που αναφέραµε στο συγκεκριµένο κελί. 

Στη συνέχεια, αν θέλετε να αλλάξετε εντελώς το περιεχόµενο του κελιού, απλά πληκτρολογήστε ό,τι νέο 

θέλετε, διαφορετικά κάντε διπλό κλικ επάνω στο κελί ή πατήστε το πλήκτρο <F2> ή τέλος, κάντε κλικ στη 

γραµµή των τύπων και διορθώστε αυτό που θέλετε. Μετά πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ στο 

κουµπί  της γραµµής των τύπων. 

 

Αποθήκευση του βιβλίου εργασίας 
Για να αποθηκεύσετε το βιβλίο εργασίας και να αλλάξει το προσωρινό όνοµα Βιβλίο1, κάντε κλικ στο κουµπί 

 της Βασικής γραµµής εργαλείων ή επιλέξτε το µενού Αρχείο~Αποθήκευση ως.... Αν αποθηκεύετε το 

βιβλίο σας για πρώτη φορά, θα δείτε το παράθυρο διαλόγου Αποθήκευση ως.... Στο πεδίο Όνοµα αρχείου:, 

δώστε ένα αποδεκτό όνοµα και στο πεδίο Αποθήκευση σε:, βεβαιωθείτε ότι το αποθηκεύετε στο σωστό 

φάκελο στο δίσκο σας. Μετά κάντε κλικ στο κουµπί <Αποθήκευση>. Το νέο όνοµα εµφανίζεται στη 

γραµµή του τίτλου και αντικαθιστά το προσωρινό όνοµα Βιβλίο1. 

 

Τερµατισµός λειτουργίας του Excel 
Μόλις ολοκληρώσετε την εργασία σας, επιλέξτε το µενού Αρχείο~Έξοδος ή πατήστε το συνδυασµό των 

πλήκτρων <Alt>+<F4> ή κάντε διπλό κλικ στη θυρίδα ελέγχου Q του Excel που βρίσκεται αριστερά στη 

Γραµµή του Τίτλου ή, τέλος, κάντε κλικ στο πλήκτρο κλεισίµατος του παραθύρου. Αν δεν έχετε αποθηκεύσει 

τις αλλαγές που πιθανόν έχετε κάνει στο βιβλίο, θα σας δοθεί η ευκαιρία να το κάνετε, κάνοντας κλικ στο 

κουµπί <Ναι> στο σχετικό παράθυρο διαλόγου που εµφανίζεται. Κλείνοντας το παράθυρο της εφαρµογής 

θα επιστρέψετε πάλι στο γνώριµο περιβάλλον της επιφάνειας εργασίας των Windows. 

 

∆ηµιουργία νέου Βιβλίου Εργασίας 
Όταν εκκινείτε το Excel, στην οθόνη έχετε πάντοτε ένα κενό βιβλίο εργασίας, που ονοµάζεται Βιβλίο1, και 

το οποίο είναι έτοιµο να δεχθεί τα δεδοµένα της εργασίας σας. Μπορείτε όµως σε κάθε στιγµή, να ανοίξετε 

και ένα ακόµη αρχείο επιλέγοντας το µενού Αρχείο~∆ηµιουργία... ή κάνοντας κλικ στο κουµπί  στη 

Βασική γραµµή εργαλείων. Τότε το Excel κρατά στη µνήµη και το πρώτο αρχείο δίνοντας στο δεύτερο, το 

όνοµα Βιβλίο2. Αν θέλετε να µετακινείτε δεδοµένα από ένα Βιβλίο Εργασίας σε άλλο, τότε µπορείτε να έχετε 

περισσότερα από ένα κάθε φορά στην µνήµη του Υπολογιστή σας, αρκεί αυτή να είναι επαρκής. 
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Άνοιγµα ενός υπάρχοντος Βιβλίου Εργασίας 
Εφόσον βρίσκεστε στο γνώριµο περιβάλλον του Excel, επιλέξτε το µενού Αρχείο~Άνοιγµα... ή κάντε κλικ 

στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων και στο παράθυρο διαλόγου που θα εµφανιστεί, στη θέση 

∆ιερεύνηση σε:, δώστε το φάκελο στον οποίο υπάρχει το αρχείο που θα ανοίξετε, ενώ στη θέση Όνοµα 

αρχείου:, δώστε το όνοµα του αρχείου που θέλετε, ή αναζητήστε το στη σχετική λίστα, πατώντας στο τέλος 

το κουµπί <Άνοιγµα>. Σε διαφορετική περίπτωση, αναζητήστε το εικονίδιο κάποιου βιβλίου, στο παράθυρο 

του Εξερευνητή των Windows και κάντε διπλό κλικ επάνω του, για να το φορτώσετε µαζί µε το Excel. 

 

Κλείσιµο του Βιβλίου Εργασίας 
Επιλέξτε το µενού Αρχείο~Κλείσιµο ή κάντε κλικ στο κουµπί  για το κλείσιµο του παραθύρου του 

βιβλίου εργασίας. Αυτή η ενέργεια απελευθερώνει τη µνήµη του υπολογιστή σας και η εργασία σας πλέον 

γίνεται ταχύτερα. Εάν δεν έχετε αποθηκεύσει τις αλλαγές που κάνατε στο βιβλίο εργασίας, θα εµφανισθεί το 

προηγούµενο παράθυρο διαλόγου που θα σας ερωτά αν θέλετε να αποθηκευθούν οι αλλαγές που κάνατε στο 

βιβλίο εργασίας που πρόκειται να κλείσετε. Απαντήστε ανάλογα και το βιβλίο σας θα κλείσει µε ή χωρίς 

αποθήκευση. 

 

Βοήθεια για τη χρήση του Excel 
Επιλέξτε το µενού Βοήθεια~Βοήθεια για το Microsoft Excel ή πατήστε το πλήκτρο <F1> ή τέλος 

πατήστε το κουµπί  στη Βασική γραµµή εργαλείων για την ενεργοποίηση του Βοηθού του MSOffice. 

Τότε θα εµφανιστεί ένα κίτρινο πλαίσιο δίπλα στο Βοηθό που θα σας προτείνει κάποιες επιλογές. Κάντε κλικ 

στην επιλογή Εµφάνιση της πλήρους λίστας µε θέµατα στη Βοήθεια, οπότε θα εµφανισθεί το δεξιό µέρος του 

προηγούµενου παραθύρου και εσείς µπορείτε να κάνετε κλικ στο κουµπί  για να εµφανίσετε και το 

υπόλοιπο παράθυρο. 
Τότε όµως, στην καρτέλα Αναζήτηση µπορείτε να πληκτρολογήσετε το θέµα για το οποίο έχετε ανάγκη 

βοήθειας και να κάνετε κλικ στο κουµπί <Λίστα θεµάτων>. Στο επόµενο πλαίσιο θα εµφανισθούν τα 

θέµατα που βρέθηκαν. Κάντε κλικ σ' αυτό που θέλετε και µετά κλικ στο κουµπί <Εµφάνιση>. Αν θέλετε 

µπορείτε να αντιγράψετε το θέµα επιλέγοντάς το ή ακόµα και να το τυπώσετε. 
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Κεφάλαιο 2 

 

Μορφοποίηση περιεχοµένου και εµφάνισης 

κελιών, γραµµών, στηλών 
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Επιλογή και ονοµασία µιας περιοχής 
Η επιλογή των στοιχείων του φύλλου εργασίας είναι απαραίτητη προϋπόθεση, για να προχωρήσετε στη 

µορφοποίηση των στοιχείων αυτών. Σύρατε το ποντίκι σας διαγώνια, µε πατηµένο το αριστερό του πλήκτρο 

ώστε να επιλέξει µια ορθογώνια περιοχή κελιών. Στη συνέχεια και εφόσον θέλετε να την ονοµάσετε, επιλέξτε 

το µενού Εισαγωγή~Όνοµα~Ορισµός.... Στο παράθυρο διαλόγου Ορισµός ονόµατος που εµφανίζεται 

δώστε το όνοµα που θέλετε και πλέον κάθε ενέργειά σας που έχει σχέση µε την περιοχή αυτή θα αφορά όλα 

τα κελιά της. Το Excel αναφέρεται σε αυτήν µε τον εξής τρόπο: (Πάνω αριστερό κελί: Κάτω δεξιό κελί). 

 

Επιλογή µεµονωµένων κελιών 
Μπορείτε να επιλέξετε µεµονωµένα κελιά, αν κρατήσετε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και κάνετε διαδοχικά 

κλικ επάνω στα κελιά. Ακόµη, η επιλογή αυτή µπορεί να περιέχει και µικρές περιοχές. Επιλέξτε µια περιοχή, 

πατήστε το πλήκτρο <Ctrl> και, τέλος, επιλέξτε άλλη µια περιοχή. Η επιλογή µη ορθογώνιας περιοχής 

γίνεται µόνο, αν πρόκειται να τη µορφοποιήσετε. 

 

Επιλογή στήλης ή γραµµής 
Μπορείτε να επιλέξετε µια στήλη ή µια γραµµή πολύ απλά, αρκεί να κάνετε κλικ επάνω στην ετικέτα της 

στήλης ή στην ετικέτα της γραµµής. Τότε όµως επιλέγεται όλη η στήλη ή όλη η γραµµή (µέχρι το τέλος του 

φύλλου εργασίας), πράγµα που σπάνια θα το χρειαστείτε. Αντίθετα, αν επιλέγετε µε σκοπό να 

µορφοποιήσετε, δεν πρέπει να επιλέγετε κατ' αυτόν τον τρόπο, παρά µόνο αν θέλετε να εισαγάγετε στήλες ή 

γραµµές πριν από τις επιλεγµένες. 

 

Επιλογή φύλλου εργασίας 
Μπορείτε να επιλέξετε ολόκληρο το φύλλο εργασίας µε σκοπό να το µορφοποιήσετε ή να το αντιγράψετε 

κάπου αλλού. Για να το κάνετε αυτό, κάντε κλικ στο γκρίζο ορθογώνιο που βρίσκεται στην τοµή της γραµµής 

των ετικετών των στηλών και της στήλης των ετικετών των γραµµών. Αν επιλέξετε το φύλλο εργασίας µε 

τον τρόπο αυτό και όχι σύροντας το ποντίκι σας, τότε στην περίπτωση που το αντιγράφετε κάπου αλλού, 

µεταφέρεται η µορφοποίηση που έχετε κάνει, αλλά και οι όποιες παρεµβάσεις στα πλάτη των στηλών ή στα 

ύψη των γραµµών. 

 

Η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης 
Μια από τις εξίσου συχνά χρησιµοποιούµενες γραµµές εργαλείων είναι η γραµµή εργαλείων 

Μορφοποίησης. Ας τη γνωρίσουµε. 

 

 

Προσαρµογή του µεγέθους εµφάνισης 
Για να προσαρµόσετε την εµφάνιση του φύλλου εργασίας σας, ώστε να εργάζεστε ξεκούραστα, κάντε κλικ 

στο κουµπί  της αναδυόµενης λίστας στη θυρίδα ζουµ και επιλέξτε ένα άλλο ποσοστό εµφάνισης. Αν 



 10

δε µείνετε ικανοποιηµένοι, κάντε κλικ µέσα στη θυρίδα ζουµ, για να επιλεγεί η υπάρχουσα τιµή και 

πληκτρολογήστε ένα δικό σας ποσοστό εµφάνισης πατώντας στο τέλος το πλήκτρο <Enter>. 

Κάντε διπλό κλικ, όταν ο δείκτης σας είναι οριζόντιο ή κατακόρυφο δικέφαλο βέλος και τότε το πλάτος της 
στήλης ή το ύψος της γραµµής σας, γίνεται τόσο, ώστε να χωρέσει η µεγαλύτερη εγγραφή. Το ίδιο αποτέλεσµα 
θα έχετε, αν επιλέξετε τη στήλη ή τη γραµµή και µετά επιλέξετε το µενού Μορφή~Στήλη~ Αυτόµατη 
Προσαρµογή επιλογής, όταν πρόκειται για το πλάτος στηλών ή το µενού Μορφή~Γραµµή~ Αυτόµατη 
Προσαρµογή, όταν πρόκειται για το ύψος γραµµών. 

 

Αλλαγή του πλάτους των στηλών 

Οδηγήστε το δείκτη σας ανάµεσα στις ετικέτες των στηλών, οπότε γίνεται οριζόντιο δικέφαλο βέλος, κάντε 

κλικ και τότε θα δείτε ένα κίτρινο πλαίσιο που θα δείχνει το τρέχον πλάτος της στήλης. Κρατήστε πατηµένο 

το αριστερό πλήκτρο και σύρατε προς τα δεξιά ή αριστερά και τότε αντίστοιχα θα µεγαλώνει ή θα µικρύνει το 

πλάτος της στήλης. Όση ώρα κρατάτε πατηµένο το πλήκτρο του ποντικιού και σύρετε, θα βλέπετε στο 

κίτρινο πλαίσιο την τρέχουσα τιµή του πλάτους της στήλης. 
Ένας άλλος τρόπος για να αλλάξετε το πλάτος µιας στήλης είναι να επιλέξετε τη στήλη κάνοντας κλικ στην 

ετικέτα της και στη συνέχεια να επιλέξετε το µενού Μορφή~Στήλη~Πλάτος..., οπότε και θα εµφανισθεί 

το παράθυρο διαλόγου Πλάτος στήλης, στο οποίο µπορείτε να πληκτρολογήσετε το επιθυµητό πλάτος της 

στήλης σας, και να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Αλλαγή του ύψους των γραµµών 

Οδηγήστε το δείκτη σας ανάµεσα στις ετικέτες των γραµµών, οπότε γίνεται κατακόρυφο δικέφαλο βέλος. 

Κάντε κλικ και τότε θα δείτε ένα κίτρινο πλαίσιο που θα δείχνει το τρέχον ύψος της γραµµής. Κρατήστε 

πατηµένο το αριστερό πλήκτρο και σύρατε προς τα κάτω ή πάνω και τότε αντίστοιχα θα µεγαλώνει ή θα 

µικρύνει το ύψος της γραµµής. Όση ώρα κρατάτε πατηµένο το πλήκτρο του ποντικιού και σύρετε, θα 

βλέπετε στο κίτρινο πλαίσιο την τρέχουσα τιµή του ύψους της γραµµής. 
Εναλλακτικά, µπορείτε να επιλέξετε τη γραµµή, κάνοντας κλικ στην ετικέτα της και µετά να επιλέξετε το 

µενού Μορφή~Γραµµή~Ύψος..., οπότε και θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Ύψος γραµµής στο 

οποίο µπορείτε να πληκτρολογήσετε το επιθυµητό ύψος της γραµµής σας, κάνοντας στο τέλος κλικ στο 

κουµπί <ΟΚ>. 

 

Απαλοιφή των περιεχοµένων των κελιών 

Όταν θελήσετε να καταργήσετε το περιεχόµενο κάποιων κελιών, το Excel καταργεί το περιεχόµενο τους 

(τύποι και δεδοµένα), µορφές ή τα σχόλιά τους, αλλά τα κενά κελιά παραµένουν στο φύλλο εργασίας. Για να 

κάνετε την ενέργεια αυτή, επιλέξτε τα κελιά, τις γραµµές ή τις στήλες που επιθυµείτε να απαλείψετε και στη 

συνέχεια επιλέξτε το µενού Επεξεργασία~Απαλοιφή.   Στο µενού  που αναδύεται δίπλα του κάντε κλικ σε 

µια από τις επιλογές του. Η τιµή του κελιού, στο οποίο έγινε η απαλοιφή, είναι το µηδέν (0) και ο τύπος που 

αναφέρεται σε αυτό το κελί θα πάρει τη µηδενική τιµή. Αν στην επιλογή κάνετε δεξί κλικ και στο µενού 

συντοµίας που εµφανίζεται κάνετε κλικ στην εντολή Απαλοιφή περιεχοµένων, τότε απαλείφονται µόνο τα 

περιεχόµενα των κελιών και όχι η µορφοποίηση και τα σχόλια. 
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Συγχώνευση κελιών και στοίχιση στο κέντρο 

Πληκτρολογήστε σε ένα κελί το περιεχόµενο που θέλετε να εµφανίσετε ως τίτλο, επάνω από µια σειρά 

κελιών και στη συνέχεια επιλέξτε την περιοχή των κελιών που θέλετε να συγχωνεύσετε. Μόλις το κάνετε 

αυτό, κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση και αµέσως θα συγχωνευθούν τα 

κελιά και το περιεχόµενο θα στοιχηθεί στο κέντρο, όσον αφορά την οριζόντια στοίχιση. Αν θέλετε 

συγχώνευση και άλλου είδους στοίχιση, µπορείτε να πατήσετε το ανάλογο κουµπί στοίχισης της γραµµής 

εργαλείων Μορφοποίηση. 

 

Η Μορφοποίηση των κελιών 

Πρώτα πρέπει να επιλέξετε τα κελιά που θέλετε να µορφοποιήσετε και στη συνέχεια να επιλέξετε το µενού 

Μορφής Κελιά... ή να κάνετε δεξί κλικ πάνω στα επιλεγµένα κελιά και στο µενού συντοµίας που 

εµφανίζεται κάντε κλικ στην εντολή Μορφοποίηση κελιών.... Τότε εµφανίζονται οι ακόλουθες κάρτες, µε 

τη χρήση των οποίων θα καταφέρετε να µορφοποιήσετε το περιεχόµενο των επιλεγµένων σας κελιών. 

Με τα στοιχεία της πρώτης καρτέλας Αριθµός µπορείτε να µορφοποιήσετε τα κελιά που περιέχουν 

αριθµητικά ποσά (διαχωριστικό χιλιάδων, δεκαδικά ψηφία, µορφή αρνητικών αριθµών), ηµεροµηνίες και 

ώρες, κλάσµατα ή ειδικούς συνδυασµούς αριθµών (ΑΦΜ, Ταχυδροµικό Κώδικα, αριθµό κινητού τηλεφώνου) 

ή ακόµα και να κατασκευάσετε τη µορφή των κελιών σας, όπως εσείς θέλετε, επιλέγοντας την κατηγορία 

Προσαρµογή. Μην ξεχνάτε να βλέπετε κάθε φορά το πεδίο ∆είγµα, µέσα στο οποίο φαίνεται η τρέχουσα 

µορφή των κελιών σας. 
Με τη δεύτερη καρτέλα Στοίχιση, µπορείτε να στοιχίσετε το κείµενο που υπάρχει στα επιλεγµένα κελιά, 

οριζόντια ή κατακόρυφα, να δηµιουργήσετε εσοχή µέσα στο κελί, να αναδιπλώσετε κείµενο, να 

συγχωνεύσετε κελιά ή να προσαρµόσετε το κείµενο σύµφωνα µε το πλάτος του κελιού, να εµφανίσετε το 

κείµενο σας κατακόρυφα ή, τέλος, να το περιστρέψετε µέχρι 90ο προς τα δεξιά ή προς τα αριστερά. 
Με την τρίτη καρτέλα Γραµµατοσειρά, σας δίνεται η δυνατότητα να αλλάξετε τη Γραµµατοσειρά στα 

επιλεγµένα κελιά, να αλλάξετε το στυλ των χαρακτήρων ή το µέγεθος τους, να ορίσετε υπογράµµιση, να 

αλλάξετε το χρώµα της Γραµµατοσειράς και, τέλος, να ορίσετε κάποια ειδικά εφέ (∆ιακριτή διαγραφή, Εκθέτη 

ή ∆είκτη) που µπορεί να εµφανίσει το Excel. ∆είτε στο πεδίο Προεπισκόπηση τη µορφή που θα έχουν τα 

κελιά σας, πριν κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> ή πριν επισκεφθείτε όλες τις κάρτες. 
Με την τέταρτη καρτέλα Περίγραµµα, µπορείτε να εφαρµόσετε περιγράµµατα στα επιλεγµένα κελιά, να 

κάνετε ορατές, δηλαδή, τις γραµµές του πλέγµατος του Φύλλου εργασίας, ώστε να αποκτήσει µια 

διαφορετική όψη η δουλειά σας, να ορίσετε το στυλ της γραµµής και το είδος του περιγράµµατος, και, τέλος, 

να ορίσετε το χρώµα που θα έχει η γραµµή στο περίγραµµα σας. 
Με την πέµπτη καρτέλα Μοτίβα, έχετε τη δυνατότητα να ορίσετε χρώµα γεµίσµατος ή σκίασης των 

επιλεγµένων κελιών, καθώς επίσης και µοτίβο (γραµµοσκίαση) για τα κελιά αυτά. Στο πεδίο ∆είγµα, έχετε την 

ευκαιρία να δείτε το στυλ των κελιών σας µετά από την εφαρµογή της σκίασης και του µοτίβου. 
Τέλος, µε την τελευταία καρτέλα Προστασία, µπορείτε να κλειδώσετε τα κελιά σας ή να αποκρύψετε τους 

τύπους που υπάρχουν µέσα σ' αυτά, υπό την απαραίτητη προϋπόθεση ότι θα έχετε προστατέψει το φύλλο ή 

και το Βιβλίο εργασίας σας, µε επιλογή του µενού Εργαλεία~Προστασία~Προστασία Φύλλου... ή 

Προστασία Βιβλίου..., διαφορετικά δεν πρόκειται να συµβεί ούτε κλείδωµα ούτε απόκρυψη των τύπων. 
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Αφού επισκεφθείτε όσες κάρτες θέλετε από τις παραπάνω και ορίσετε τα χαρακτηριστικά µορφοποίησης που 

επιθυµείτε, κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Η άµεση µορφοποίηση των κελιών 

Επιλέξτε τα κελιά που θέλετε να µορφοποιήσετε και στη συνέχεια κάντε κλικ σε όποια από τα κουµπιά θέλετε 

της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση ανάλογα µε το είδος της µορφοποίησης που θα επιβάλετε. Με τα 

κουµπιά αυτά µπορείτε να κάνετε αρκετές από τις εργασίες µορφοποίησης που κάνατε µε τον προηγούµενο 

τρόπο, χρησιµοποιώντας τις επιλογές του µενού Μορφή~Κελιά.... Μπορείτε λοιπόν, να αλλάξετε τη 

γραµµατοσειρά, το µέγεθος και το χρώµα της, να επιβάλετε έντονη, πλάγια, και υπογραµµισµένη γραφή, να 

συγχωνεύσετε κελιά, να βάλετε εσοχές, περίγραµµα ή φόντο στα κελιά σας και, τέλος, µπορείτε να 

µορφοποιήσετε τους αριθµούς των κελιών µε ειδικά στυλ µορφοποίησης (Νοµισµατική µονάδα, ποσοστό). 

 

Η Αυτόµατη µορφοποίηση 

Επιλέξτε την περιοχή των κελιών του φύλλου εργασίας σας που θέλετε να µορφοποιήσετε αυτόµατα, 

επιλέξτε το µενού Μορφής Αυτόµατη Μορφοποίηση... και στο παράθυρο διαλόγου Αυτόµατη 

Μορφοποίηση που θα εµφανισθεί, επιλέξτε την ενσωµατωµένη µορφή του Excel που θέλετε να επιβάλετε 

στο φύλλο σας, δείτε την εικόνα της στο πεδίο ∆είγµα, και κάντε κλικ στο κουµπί <Επιλογές>, για να δείτε 

στο πεδίο Μορφές προς εφαρµογή, τι από όλα θέλετε να µορφοποιήσετε, τσεκάροντας ανάλογα. 

 

Αντιγραφή µορφοποίησης σε άλλα κελιά 

Κάντε ενεργό το κελί, του οποίου θέλετε να αντιγράψετε τη µορφοποίηση, και στη συνέχεια κάντε κλικ στο 

κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να ενεργοποιήσετε το πινέλο µορφοποίησης. Θα δείτε το 

δείκτη του ποντικιού σας να συνοδεύεται και από ένα πινέλο. Κάντε κλικ στο κελί που θέλετε να αντιγράψετε 

τη µορφοποίηση και αµέσως το νέο κελί θα αποκτήσει τη µορφοποίηση του προηγούµενου. Με πατηµένο το 

αριστερό πλήκτρο σύρατε και η µορφοποίηση θα αντιγραφεί σε όλα τα συνεχόµενα κελιά, πάνω από τα 

οποία σύρετε. Κάντε διπλό κλικ στο πινέλο µορφοποίησης, αν θέλετε να αντιγράψετε τη µορφοποίηση του 

κελιού σε περισσότερα του ενός κελιά, κάνοντας κλικ σε καθένα από αυτά. Θα πρέπει όµως, µόλις 

τελειώσετε, να ξανακάνετε κλικ στο πινέλο µορφοποίησης, για να το απενεργοποιήσετε. 

 

Αυτόµατη αρίθµηση 

Εάν θέλετε, να αριθµήσετε τα στοιχεία µιας λίστας µπορείτε να το κάνετε µε έναν από τους εξής τρόπους : 

 Πληκτρολογήστε «1» στο πρώτο κελί, πατήστε το πλήκτρο <Enter> και στη συνέχεια κάντε ενεργό το 

κελί αυτό. Κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης προς τα κάτω. 

Ελευθερώστε το πλήκτρο <Ctrl> και θα δείτε ότι έχει δηµιουργηθεί αύξουσα αρίθµηση. 

 Πληκτρολογήστε «1» στο πρώτο κελί και «2» στο δεύτερο. Επιλέξτε τα δύο αυτά κελιά και όσα ακόµα 

θέλετε προς τα κάτω. Μετά, επιλέξτε το µενού Επεξεργασία~ Συµπλήρωση~Σειρά.... Στο παράθυρο 

διαλόγου Σειρά που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αυτόµατη Συµπλήρωση και στη συνέχεια κλικ 

στο κουµπί <ΟΚ>. 
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Κεφάλαιο 3 

 

Αντιγραφή - Μετακίνηση περιεχοµένου 

κελιών 
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Μεταφορά περιεχοµένων κελιών µε το ποντίκι 
Επιλέξτε µια ορθογώνια περιοχή του φύλλου εργασίας. Οδηγήστε το δείκτη σας στο περίγραµµα της 

επιλογής, ώστε να γίνει λοξό αριστερό βέλος, κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και 

σύρατε την επιλογή στη νέα θέση που θέλετε στο ίδιο φύλλο εργασίας. Τα κελιά που είχατε επιλέξει θα 

εµφανισθούν στη νέα θέση. Αν τα κελιά που µετακινήσατε περιείχαν τύπους και αναφορές κελιών, έχουν ήδη 

ενηµερωθεί για την αλλαγή αυτή. 

 

Αντιγραφή του περιεχοµένου µιας περιοχής 
Επιλέξτε την περιοχή των κελιών, σύροντας το ποντίκι σας από το πρώτο µέχρι το τελευταίο της κελί και στη 

συνέχεια επιλέξτε το µενού Επεξεργασία~Αντιγραφή ή κάντε κλικ στο κουµπί της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κελί που θα ξεκινήσει η επικόλληση της περιοχής και επιλέξτε το 

µενού Επεξεργασία~Επικόλληση ή κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων. 
Αν επιλέξετε διάσπαρτα κελιά, δεν µπορείτε να τα αντιγράψετε κάπου αλλού, παρά µόνο να τα 

µορφοποιήσετε, όπως ήδη αναφέρθηκε. Το παράθυρο διαλόγου δείχνει ακριβώς την αδυναµία της 

αντιγραφής. 
Ένας άλλος τρόπος για να αντιγράψετε το περιεχόµενο µιας περιοχής συνεχόµενων κελιών, είναι ο εξής : 
Επιλέξτε την περιοχή των κελιών. Οδηγήστε το δείκτη σας στο περίγραµµα της επιλογής, ώστε να γίνει λοξό 

αριστερό βέλος και τότε κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl>, κάντε κλικ και µε πατηµένο το αριστερό 

πλήκτρο του ποντικιού, σύρατε την επιλογή στη νέα θέση που θέλετε. 

 

Μετακίνηση του περιεχοµένου περιοχής 
Επιλέξτε την περιοχή των κελιών, σύροντας κατάλληλα το ποντίκι σας και στη συνέχεια επιλέξτε το µενού 

Επεξεργασία~Αποκοπή ή κάντε κλικ στο κουµπί της Βασικής γραµµής εργαλείων. Παρατηρήστε ότι γύρω 

από την περιοχή που επιλέξατε αναβοσβήνει ένα διάστικτο περίγραµµα. Μετακινηθείτε στο σηµείο που 

θέλετε να µεταφέρετε την επιλογή σας και επιλέξτε το µενού Επεξεργασία~Επικόλληση ή κάντε κλικ στο 

κουµπί της Βασικής γραµµής εργαλείων ή κάντε την επικόλληση όπως αλλιώς επιθυµείτε και βολεύει. 

 

Το δεξί κλικ και η σηµασία του 

Θα έχετε ήδη παρατηρήσει ότι τα µενού επιλογών στις εφαρµογές που χρησιµοποιήσατε είναι δυναµικά. ∆εν 

έχει νόηµα να είναι ενεργή µια εντολή, αν δεν µπορεί να εκτελεστεί. Έτσι λοιπόν, το πάτηµα του δεξιού 

πλήκτρου του ποντικιού σας σε όλες τις εφαρµογές του Ms Office, προκαλεί πάντα την εµφάνιση ενός 

µενού συντοµίας, τις περισσότερες φορές διαφορετικού, ανάλογα µε τη θέση και τις συνθήκες που το 

κάνετε. Το κάθε µενού συντοµίας περιέχει τις εντολές που µπορείτε να εφαρµόσετε τη χρονική αυτή στιγµή. 
Σε κάθε µενού συντοµίας το Excel εισάγει κάποιες επιλεγµένες εντολές, τις οποίες παίρνει από τις οµάδες 

εντολών των µενού, και είναι έτοιµες να σας δώσουν γρήγορη λύση, όταν τη χρειάζεστε. Για παράδειγµα το 

διπλανό µενού εµφανίζεται, όταν έχετε αντιγράψει το περιεχόµενο κάποιων κελιών και είτε θέλετε να τα 

επικολλήσετε σε κάποιο σηµείο είτε θέλετε να τα εισαγάγετε σε κάποιο άλλο σηµείο του φύλλου σας. Το 

γεγονός ότι είναι ενεργή η επιλογή Επικόλληση, σηµαίνει ότι έχει προηγηθεί η επιλογή Αντιγραφή. 
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Εισαγωγή νέων κελιών 

Για να εισαγάγετε µια περιοχή νέων κελιών µέσα στο φύλλο εργασίας, επιλέξτε τα κελιά, τη θέση των οποίων 

θα πάρουν τα νέα και κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή. Θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή 

κελιών, στο οποίο πρέπει να επιλέξετε, αν θέλετε η µετακίνηση των παλαιών κελιών να γίνει προς τα κάτω, 

προς τα δεξιά ή κατά µια ολόκληρη γραµµή ή στήλη και να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Τότε, ανάλογα µε 

την επιλογή σας, θα µετακινηθούν τα κελιά ελευθερώνοντας το χώρο που κατείχαν. 

 

∆ιαγραφή κελιών 

Όταν διαγράφετε κελιά, γραµµές ή στήλες, το Excel τα καταργεί από το φύλλο εργασίας και µετακινεί τα 

κελιά που τα περιβάλλουν, για να γεµίσει το κενό που δηµιουργήθηκε. Για να το κάνετε αυτό, επιλέξτε τα 

κελιά, τις γραµµές ή τις στήλες που επιθυµείτε να διαγράψετε και µετά επιλέξτε το µενού 

Επεξεργασία~∆ιαγραφή... ή κάντε δεξί κλικ στην επιλογή και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε 

κλικ στην εντολή ∆ιαγραφή. Τότε, ανάλογα µε την απάντηση που θα δώσετε στο παράθυρο διαλόγου 

∆ιαγραφή, τα γειτονικά κελιά µετακινούνται ανάλογα, µόλις κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Εισαγωγή αποκοµµένων κελιών 
Τα κελιά που αντιγράφονται στο πρόχειρο είτε από αντιγραφή είτε από αποκοπή, αποτελούν την περιοχή 

αντιγραφής και γύρω τους εµφανίζεται ένα κινούµενο περίγραµµα, ως ένδειξη ότι έχουν αντιγραφεί. Όταν 

αντιγράφετε κελιά, οι αναφορές στα αρχικά κελιά δεν επηρεάζονται. Το Excel προσαρµόζει τις σχετικές 

αναφορές τύπων που έχουν επικολληθεί σε µια νέα θέση. 
Αντιγράψτε ή αποκόψτε κελιά, κάντε δεξί κλικ στη νέα θέση που θα τα επικολλήσετε και στο µενού που θα 

εµφανιστεί κάντε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή αποκοµµένων κελιών. Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή 

µε επικόλληση που θα εµφανιστεί απαντήστε ανάλογα και κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. Αν έχετε επιλέξει 

ολόκληρη γραµµή ή στήλη θα γίνει η εισαγωγή νέας γραµµής ή στήλης και επικόλληση σε αυτή χωρίς να 

ερωτηθείτε σχετικά. 

 

∆ιαγραφή γραµµών ή στηλών 
Κάντε δεξί κλικ πάνω στην ετικέτα της γραµµής ή της στήλης, οπότε και θα επιλεγεί όλη η γραµµή ή η 

στήλη. Αν θέλετε να διαγράψετε περισσότερες γραµµές ή στήλες, επιλέξτε τις πρώτα σύροντας το ποντίκι 

στις ετικέτες τους µε πατηµένο το αριστερό του πλήκτρο και µετά κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή. Στο 

µενού συντοµίας που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην επιλογή ∆ιαγραφή. Τότε, χωρίς επιβεβαίωση, θα 

διαγραφούν οι γραµµές ή οι στήλες και θα µετατοπισθούν ανάλογα οι υπόλοιπες γραµµές ή στήλες στις 

θέσεις των διαγραµµένων. 

 

Εισαγωγή νέας στήλης 
Για να εισαγάγετε µια νέα στήλη, κάντε κλικ στην ετικέτα της στήλης, πριν από την οποία θα εισαχθεί η νέα 

στήλη και επιλέξτε το µενού Εισαγωγή~Στήλες. Τότε µια νέα στήλη θα εισαχθεί πριν από τη στήλη που 

είχατε επιλέξει. 
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Εισαγωγή νέας γραµµής 
Για να εισαγάγετε µια νέα γραµµή, κάντε κλικ στην ετικέτα της γραµµής, πριν από την οποία θα εισαχθεί η 

νέα γραµµή και επιλέξτε το µενού Εισαγωγή~Τραµµές. Τότε µια νέα γραµµή θα εισαχθεί πριν από τη 

γραµµή που είχατε επιλέξει. 

 

Εισαγωγή νέων φύλλων στο Βιβλίο Εργασίας 
Για να εισαγάγετε νέο φύλλο εργασίας στο βιβλίο σας, επιλέξτε το µενού Εισαγωγή~Φύλλο εργασίας και 

τότε το Excel θα εισαγάγει ένα νέο φύλλο εργασίας πριν από το ενεργό φύλλο. Ένας άλλος τρόπος για να 

εισαγάγετε ένα νέο φύλλο, είναι να κάνετε δεξί κλικ πάνω στην ετικέτα του φύλλου, πριν από το οποίο 

θέλετε να εισαγάγετε το νέο φύλλο και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται να κάνετε κλικ στην επιλογή 

Εισαγωγή.... Στο παράθυρο διαλόγου Εισαγωγή που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην επιλογή Φύλλο 

εργασίας και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Αντιγραφή Φύλλου Εργασίας 
Κάντε κλικ στο κουµπί επιλογής του φύλλου εργασίας (το γκρίζο ορθογώνιο στην τοµή των ετικετών 

γραµµών και στηλών) και τότε θα επιλεγεί όλο το φύλλο σας. Στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί της 

Βασικής γραµµής εργαλείων, ή επιλέξτε το µενού Επεξεργασία~Αντιγραφή ή κάντε την αντιγραφή µε 

όποιον άλλο τρόπο θέλετε, από αυτούς που ήδη ξέρετε. 
Ύστερα κάντε κλικ στην ετικέτα του φύλλου που θέλετε να το αντιγράψετε και κάντε πάλι κλικ στο κουµπί 

επιλογής του νέου φύλλου εργασίας. Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί της Βασικής γραµµής εργαλείων ή κάντε 

την επικόλληση στο νέο φύλλο µε όποιον άλλο τρόπο θέλετε, από αυτούς που ήδη ξέρετε. Με τον τρόπο 

αυτό διατηρούνται όλα τα χαρακτηριστικά του φύλλου εργασίας, είτε πρόκειται για τη µορφοποίηση των 

κελιών, είτε πρόκειται για τις διαστάσεις τους. 

 

Μετακίνηση ή δηµιουργία αντιγράφου φύλλου 

Για να µετακινήσετε σε άλλη θέση ένα φύλλο εργασίας, κάντε δεξί κλικ στην ετικέτα του φύλλου και στο 

µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην εντολή Μετακίνηση ή αντιγραφή.... Θα εµφανισθεί το 

παράθυρο διαλόγου Μετακίνηση ή αντιγραφή και τότε στο πεδίο Στο βιβλίο:, επιλέξτε το βιβλίο εργασίας 

που θα µετακινήσετε ή αντιγράψετε το φύλλο αυτό. Στο πεδίο Πριν από το φύλλο:, κάντε κλικ στο φύλλο 

πριν από το οποίο θέλετε να µετακινηθεί το φύλλο σας και, αν θέλετε να πάει αντίγραφό του στη νέα θέση, 

επιλέξτε τη θυρίδα ∆ηµιουργία αντιγράφου. 

 

∆ιαγραφή Φύλλων από το Βιβλίο εργασίας 
Κάντε κλικ στην ετικέτα του φύλλου που θέλετε να διαγράψετε και στη επιλέξτε το µενού 

Επεξεργασία~∆ιαγραφή φύλλου. Τότε το Excel θα σας εµφανίσει το ακόλουθο παράθυρο 

προειδοποίησης, λέγοντάς σας ότι, αν κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, τα επιλεγµένα φύλλα θα διαγραφούν 

µόνιµα. 
Ένας άλλος τρόπος είναι να κάνετε δεξί κλικ πάνω στην ετικέτα του φύλλου, το οποίο θέλετε να διαγράψετε 
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και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται να κάνετε κλικ στην επιλογή ∆ιαγραφή. Τότε θα εµφανισθεί πάλι 

το ίδιο παράθυρο προειδοποίησης και εσείς πρέπει να απαντήσετε ανάλογα για το τι θέλετε να κάνετε. 

 

Μετονοµασία ενός Φύλλου Εργασίας 
Κάντε δεξί κλικ επάνω στην ετικέτα του φύλλου σας και στο µενού που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή 

Μετονοµασία. Τότε επιλέγεται το περιεχόµενο της ετικέτας και στη συνέχεια ό,τι πληκτρολογήσετε θα 

αντικαταστήσει αυτό το περιεχόµενο. Το ίδιο αποτέλεσµα θα είχατε, αν κάνατε διπλό κλικ αντί για δεξί κλικ, 

οπότε θα επιλεγόταν το όνοµα και θα µπορούσατε να πληκτρολογήσετε άµεσα το νέο, χωρίς να εµφανισθεί 

το µενού. 
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Κεφάλαιο 4 

 

∆ηµιουργία Γραφηµάτων 
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Τα Γραφήµατα 

Τα γραφήµατα παρουσιάζουν, µε έναν ξεχωριστό τρόπο, τα δεδοµένα του φύλλου εργασίας από το οποίο 

δηµιουργήθηκαν και ενηµερώνονται κάθε φορά που αλλάζουν τα δεδοµένα αυτά. Οι τύποι γραφηµάτων 

παρουσιάζουν και τονίζουν διαφορετικές όψεις των δεδοµένων σας, προσελκύουν την προσοχή και 

διευκολύνουν την προβολή συγκρίσεων και τάσεων. 

 

Τα µέρη ενός γραφήµατος 
Ας γνωρίσουµε από κοντά τα µέρη ενός τυπικού γραφήµατος : 

• Τίτλος γραφήµατος. Περιγράφει τι απεικονίζει το γράφηµα. Ο τίτλος συνήθως στοιχίζεται στο κέντρο 

του επάνω µέρους ενός γραφήµατος. 

• Περιοχή σχεδίασης γραφήµατος. Σε ένα γράφηµα 2∆ είναι η περιοχή που ορίζεται από τους άξονες 

και περιλαµβάνει όλες τις σειρές δεδοµένων. Σε γράφηµα 3∆ είναι η περιοχή που ορίζεται από τους 

άξονες και περιλαµβάνει τις σειρές δεδοµένων, τα ονόµατα των κατηγοριών, τις ετικέτες υποδιαίρεσης 

και τους τίτλους των αξόνων. 

• Άξονες. Ο άξονας είναι µια γραµµή που διαγράφεται σε µια πλευρά της περιοχής σχεδίασης και παρέχει 

ένα πλαίσιο αναφοράς για µετρήσεις ή συγκρίσεις σε ένα γράφηµα. Για τα περισσότερα γραφήµατα, οι 

τιµές δεδοµένων είναι σχεδιασµένες κατά µήκος του άξονα τιµών (y), ο οποίος είναι συνήθως 

κατακόρυφος, ενώ οι κατηγορίες είναι σχεδιασµένες κατά µήκος του άξονα κατηγοριών (x), ο οποίος 

είναι συνήθως οριζόντιος. 

• Σηµάδια υποδιαίρεσης άξονα. Τα σηµάδια υποδιαίρεσης του άξονα είναι µικρές γραµµές µετρήσεων 

που τον τέµνουν, όµοιες µε τις υποδιαιρέσεις ενός χάρακα. Οι ετικέτες υποδιαίρεσης άξονα 

προσδιορίζουν τις κατηγορίες, τις τιµές ή τις σειρές στο γράφηµα. Οι ετικέτες υποδιαίρεσης προέρχονται 

από τα κελιά του φύλλου δεδοµένων που χρησιµοποιήθηκαν για τη δηµιουργία του γραφήµατος. 

• Γραµµές πλέγµατος γραφήµατος. Είναι οι γραµµές που µπορείτε να προσθέσετε σε ένα γράφηµα, για 

ευκολότερη προβολή και εκτίµηση δεδοµένων. Οι γραµµές πλέγµατος εκτείνονται διαµέσου της περιοχής 

σχεδίασης, ξεκινώντας από τα σηµάδια υποδιαίρεσης ενός άξονα. 

• Υπόµνηµα. Είναι ένα πλαίσιο που αναγνωρίζει τα χρώµατα που έχουν δοθεί στις σειρές δεδοµένων ή 

στις κατηγορίες ενός γραφήµατος. 
• Ετικέτες δεδοµένων. Η ετικέτα παρέχει επιπλέον πληροφορίες σχετικά µε ένα δείκτη δεδοµένων, ο 

οποίος αναπαριστά ένα σηµείο δεδοµένων ή µια τιµή που προέρχεται από ένα κελί του φύλλου εργασίας. 

Οι ετικέτες δεδοµένων µπορούν να εφαρµοστούν σε ένα δείκτη δεδοµένων, µια σειρά δεδοµένων ή σε 

όλους τους δείκτες δεδοµένων ενός γραφήµατος. Ανάλογα µε τον τύπο του γραφήµατος, οι ετικέτες 

δεδοµένων µπορεί να εµφανίζουν τιµές, ονόµατα σειρών δεδοµένων ή κατηγοριών, ποσοστά ή ένα 

συνδυασµό από όλα αυτά. 

• Πίνακας δεδοµένων σε γραφήµατα. Είναι ένας πίνακας µέσα στο γράφηµα, ο οποίος περιέχει τα 

αριθµητικά δεδοµένα που χρησιµοποιήθηκαν για τη δηµιουργία του γραφήµατος. Κάθε γραµµή του 

πίνακα δεδοµένων αναπαριστά µια σειρά δεδοµένων. Ο πίνακας δεδοµένων συνήθως επισυνάπτεται στον 

άξονα κατηγοριών του γραφήµατος και αντικαθιστά τις ετικέτες υποδιαίρεσης του άξονα αυτού. 
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∆ηµιουργία ενός γραφήµατος 
Για να δηµιουργήσουµε ένα γράφηµα, ακολουθούµε την παρακάτω διαδικασία: 
1) Επιλέγουµε τα δεδοµένα του φύλλου εργασίας που θέλουµε να απεικονίσουµε στο γράφηµα. 
2) Επιλέγουµε τον τύπο του γραφήµατος που είναι πιο κατάλληλος για τα στοιχεία που θέλουµε να 

παρουσιάσουµε. 
3) Αποφασίζουµε αν θέλουµε το γράφηµα να ενσωµατωθεί στο ίδιο φύλλο εργασίας µαζί µε τα δεδοµένα ή 

σε ξεχωριστό φύλλο γραφήµατος. 
4) Χρησιµοποιούµε τον οδηγό γραφηµάτων, για να δηµιουργήσουµε αρχικά το γράφηµα. 
5) Επιλέγουµε το γράφηµα, για να το µορφοποιήσουµε σύµφωνα µε τις προτιµήσεις µας. 

 

Σειρές δεδοµένων 

Σειρά δεδοµένων είναι κάθε οµάδα σχετιζοµένων δεδοµένων που θα απεικονιστεί σε ένα γράφηµα. 

Σχεδιάζεται µε ένα χρώµα ή µοτίβο που την αναπαριστά στο υπόµνηµα του γραφήµατος. Μπορείτε να 

απεικονίσετε περισσότερες από µια σειρές δεδοµένων (π.χ αναλώσιµα, τζάµια), ταυτόχρονα σε ένα γράφηµα, 

εκτός από το γράφηµα πίτας που απεικονίζει µόνο µια σειρά δεδοµένων. 
Για την επιλογή των δεδοµένων πρέπει να προσδιορίσετε σε ποιο τµήµα των δεδοµένων θέλετε να δώσετε 

µεγαλύτερη έµφαση. Για παράδειγµα, αν έχετε πίνακα µε τα έξοδα για αναλώσιµα και πάγια τριών ετών, η 

δηµιουργία ενός γραφήµατος στηλών θα µας δείξει από προεπιλογή ως σειρά δεδοµένων ό,τι υπάρχει σε 

µικρότερο πλήθος (σειρές ή στήλες), δηλαδή θα δοθεί έµφαση στη σύγκριση των εξόδων ανά έτος. Τα 

δεδοµένα σχεδιάζονται µε τη σειρά που εµφανίζονται στο Φ.Ε. αλλά µπορείτε να αλλάξετε τη σειρά αυτή. 

 

Εισαγωγή γραφήµατος στο φύλλο εργασίας 
Για να δηµιουργήσετε ένα γράφηµα, πρέπει κατ' αρχή να αποφασίσετε τα δεδοµένα που θέλετε να 

απεικονίζονται στο γράφηµα: 
1. Επιλέξτε την περιοχή των κελιών, µε τα δεδοµένα που θα συµµετέχουν στο γράφηµα. 

2. Κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων, για να ξεκινήσει ο οδηγός γραφηµάτων 

που θα σας καθοδηγήσει, για να κατασκευάσετε το γράφηµα που θέλετε. 
3. Στο παράθυρο, στο «Βήµα 1» του οδηγού γραφηµάτων, στο πεδίο Τύπος γραφήµατος:, επιλέξτε 

το είδος του γραφήµατος που θέλετε και στο δεξιό µέρος του παραθύρου κάντε κλικ στον ακριβή τύπο 

του γραφήµατος που θα δηµιουργήσετε. Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 
4. Στο παράθυρο, στο «Βήµα 2» του οδηγού γραφηµάτων, στο πεδίο Σειρά σε: µπορείτε να αλλάξετε 

τη σειρά των δεδοµένων από γραµµές σε στήλες ή αντίστροφα. Στην περίπτωση που δεν έχετε επιλέξει 

τη σωστή περιοχή κελιών, µπορείτε να το κάνετε τώρα, κάνοντας κλικ στο κουµπί  του πεδίου 

Περιοχή δεδοµένων:. Στη συνέχεια οδηγήστε το δείκτη στο πρώτο κελί της περιοχής, µε πατηµένο το 

αριστερό πλήκτρο, σύρατε µέχρι να επιλέξετε σωστά την περιοχή και µετά από αυτό κάντε κλικ στο 

κουµπί  για να επιστρέψετε στο ενηµερωµένο γράφηµα µε τη σωστή επιλογή κελιών. 
5. Κάντε κλικ στην καρτέλα Σειρά, για να τροποποιήσετε, αν θέλετε, το όνοµα, τις τιµές ή τις ετικέτες του 

άξονα κατηγοριών (Χ), για κάθε σειρά δεδοµένων που περιλαµβάνεται στο γράφηµά σας. Στο πεδίο 

Σειρά:, κάντε κλικ στο όνοµα της σειράς της οποίας θέλετε να αλλάξετε κάποιο στοιχείο (π.χ. όνοµα). 
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Στη συνέχεια µπορείτε, είτε να  κάνετε κλικ στο κουµπί  του πεδίου 'Ονοµα:,  µετά κλικ στο κελί του 

φύλλου εργασίας µε το νέο όνοµα και τέλος κλικ στο κουµπί  για να αλλάξει το όνοµα, είτε να 

πληκτρολογήσετε το  νέο όνοµα στο πεδίο αυτό. Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 

6. Στο παράθυρο, στο «Βήµα 3» του οδηγού γραφηµάτων, µπορείτε να δώσετε τίτλο στο γράφηµα 

και τίτλους αντίστοιχα στους άξονες κατηγοριών. Στο παράθυρο αυτό µπορείτε ακόµα να 

πειραµατιστείτε µε τις Ετικέτες και τον πίνακα δεδοµένων, µε τους άξονες, µε το πλέγµα και το 

υπόµνηµα. Επιλέξτε ό,τι νοµίζετε εσείς καλύτερο και στο τέλος κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>. 
7. Στο τελευταίο παράθυρο επιλέξτε τη δυνατότητα να ενσωµατώσετε το γράφηµα στο φύλλο σας ή σε 

νέο φύλλο που θα ονοµάζεται Γράφηµα 1. Κάντε κλικ στο κουµπί <Τέλος> και, 
8. πλέον, το γράφηµα σας βρίσκεται στο χώρο που επιλέξατε. 

Ο οδηγός θα συνδέσει το γράφηµα µε τα δεδοµένα του φύλλου εργασίας από τα οποία και θα ενηµερώνεται 
κάθε φορά που αλλάζουν τα δεδοµένα, προκειµένου να αλλάζει και το γράφηµα αντίστοιχα. 

 

Τύποι γραφηµάτων 

Παρακάτω φαίνονται µερικοί βασικοί τύποι των γραφηµάτων, για να µπορέσετε να επιλέξετε αυτό που 

χρειάζεστε κάθε φορά. 

• Ένα γράφηµα στηλών εµφανίζει αλλαγές σε δεδοµένα για µια χρονική περίοδο ή απεικονίζει συγκρίσεις 

µεταξύ στοιχείων. Οι κατηγορίες οργανώνονται οριζόντια, οι τιµές κάθετα, για να τονιστεί η απόκλιση σε 

σχέση µε το χρόνο. 

• Ένα γράφηµα ράβδων απεικονίζει συγκρίσεις µεταξύ µεµονωµένων στοιχείων. Οι κατηγορίες 

οργανώνονται κάθετα, οι τιµές οριζόντια, για επικέντρωση στη σύγκριση τιµών και µικρότερη έµφαση 

στο χρόνο. 

• Ένα γράφηµα πίτας εµφανίζει το αναλογικό µέγεθος των στοιχείων, που διαµορφώνουν µια σειρά 

δεδοµένων, προς το άθροισµα των στοιχείων. Εµφανίζει µόνο µια σειρά δεδοµένων και είναι χρήσιµο, 

όταν τονίζεται ένα σηµαντικό στοιχείο. 

• Ένα γράφηµα γραµµών εµφανίζει την τάση σε ένα σύνολο δεδοµένων. Για παράδειγµα, η τάση της 

προόδου των µαθητών είναι ανοδική από το 1ο προς το 2ο τρίµηνο και καθοδική από το 2ο στο 3ο 

τρίµηνο. 
• Τα δεδοµένα σε µορφή κώνων, κυλίνδρων ή και πυραµίδων µπορεί να προσδώσουν καταπληκτικά εφέ 

στο γράφηµα στηλών 3-∆ και στο γράφηµα ράβδων. 

 

Η Μορφοποίηση του γραφήµατος 
∆ηµιουργήσατε ένα γράφηµα. Πρέπει τώρα να το µορφοποιήσετε, γιατί η µορφοποίηση είναι αυτή που θα 

εκτιµηθεί περισσότερο και θα κάνει µεγαλύτερη εντύπωση. Κάντε κλικ πάνω στο γράφηµα, για να το 

επιλέξετε, κι έτσι θα εµφανιστεί και η γραµµή εργαλείων Γράφηµα. Οδηγήστε το δείκτη του ποντικιού σας 

στα κουµπιά της γραµµής εργαλείων, για να δείτε τις ετικέτες όλων των υπαρχόντων κουµπιών. Στην 

αναδυόµενη λίστα που βρίσκεται αριστερά, στη θυρίδα Αντικείµενα γραφήµατος, µπορείτε να επιλέξετε 

το µέρος του γραφήµατος που θα µορφοποιήσετε. Μόλις κάνετε την επιλογή σας το διπλανό κουµπί  

εµφανίζει ανάλογο µήνυµα µε αυτό της θυρίδας. Κάντε κλικ στο κουµπί αυτό και στο παράθυρο διαλόγου 
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που ακολουθεί, δώστε όσες και όποιες επιλογές θέλετε στις καρτέλες του παραθύρου και κάντε κλικ στο 

κουµπί <ΟΚ>. 
Την ίδια µορφοποίηση µπορείτε να την κάνετε µε δεξί κλικ στο ανάλογο σηµείο και στο µενού συντοµίας που 

θα εµφανιστεί να κάνετε κλικ στην κατάλληλη εντολή που είναι µάλιστα πρώτη στο µενού αυτό. 

 

Η µορφοποίηση της περιοχής γραφήµατος 
Κάντε δεξί κλικ σε µια κενή γωνιά του γραφήµατος, για να το επιλέξετε και ταυτόχρονα να εµφανιστεί το 

µενού συντοµίας. Κάντε κλικ στην εντολή Μορφοποίηση περιοχής γραφήµατος... και τότε θα εµφανιστεί 

το αντίστοιχο παράθυρο διαλόγου. Στην κάρτα Μοτίβα µπορείτε να επιλέξετε για το περίγραµµα του 

γραφήµατος το στυλ, το πάχος και το χρώµα της γραµµής, µπορείτε να ζητήσετε Σκιά ή και Στρογγυλεµένες 

γωνιές. 
Για το φόντο του γραφήµατος µπορείτε να επιλέξετε ένα από τα υπάρχοντα χρώµατα αλλά, αν κάνετε κλικ 

στο κουµπί <Εφέ γεµίσµατος>, µπορείτε να επιλέξετε συνδυασµούς χρωµάτων και στυλ σκίασης αλλά και 

συγκεκριµένη υφή, από τις ενσωµατωµένες στο πρόγραµµα, για τέτοιου είδους εργασίες, επιλογές. 
Στην κάρτα Γραµµατοσειρά, µπορείτε να επιλέξετε τη γραµµατοσειρά που θα εφαρµόσετε στους άξονες και 

το υπόµνηµα του γραφήµατος, το χρώµα της, το φόντο των χαρακτήρων και κάποια ειδικά εφέ που είναι 

διαθέσιµα στην κάρτα αυτή. Αφού δώσετε τα χαρακτηριστικά που θέλετε, κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για 

να εφαρµόσετε στο γράφηµα. 

 

Επιλογή διαφορετικού τύπου γραφήµατος 
Για τα περισσότερα γραφήµατα δύο διαστάσεων (2-∆), µπορείτε να αλλάξετε τον τύπο του γραφήµατος είτε 

για µια σειρά δεδοµένων είτε για ολόκληρο το γράφηµα. Για τα περισσότερα γραφήµατα τριών διαστάσεων 

(3-∆), η αλλαγή του τύπου γραφήµατος επηρεάζει ολόκληρο το γράφηµα. Για γραφήµατα ράβδων και 

στηλών 3-∆ µπορείτε να αλλάξετε µια σειρά δεδοµένων σε τύπο γραφήµατος κώνων, κυλίνδρων ή 

πυραµίδων. 

• Κάντε κλικ στο γράφηµα που θέλετε να αλλάξετε. 

• Για να αλλάξετε τον τύπο γραφήµατος για µια σειρά δεδοµένων, κάντε κλικ στη σειρά δεδοµένων. 
Για να αλλάξετε τον τύπο γραφήµατος για ολόκληρο το γράφηµα, µην κάνετε κλικ σε τίποτα επάνω στο 

γράφηµα. 

• Στη γραµµή εργαλείων Γράφηµα, κάντε κλικ στο κουµπί <Τύπος γραφήµατος>. 

• ∆ιαφορετικά στο µενού Γράφηµα, διαλέγετε την επιλογή Τύπος γραφήµατος. Στις καρτέλες Βασικοί τύποι 

ή Προσαρµοσµένοι τύποι, κάντε κλικ στον τύπο γραφήµατος που θέλετε. 

 

Προσθήκη δεδοµένων σε υπάρχον γράφηµα 

Έχετε τη δυνατότητα να προσθέσετε νέα δεδοµένα σε υπάρχον γράφηµα. Αν είναι εφικτό στον πίνακα 

δεδοµένων του γραφήµατος να εισαγάγετε µια νέα στήλη ή µια νέα γραµµή, τότε θα µετακινηθεί το 

γράφηµα για να χωρέσει και αυτή η νέα οµάδα δεδοµένων. Για κάθε στοιχείο που θα πληκτρολογείτε στη 

συνέχεια το γράφηµα θα ενηµερώνεται άµεσα. Ίσως κάποια στοιχεία χρειαστούν διόρθωση, οπότε τα 
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διορθώνετε στη συνέχεια και πάλι το γράφηµα θα ενηµερωθεί αµέσως. 
Εάν θέλετε να προσθέσετε νέα δεδοµένα στο τέλος του πίνακα, κάντε δεξί κλικ σε µια άκρη του γραφήµατος 

και στο µενού συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην εντολή ∆εδοµένα προέλευσης.... Θα εµφανισθεί 

το παράθυρο Αρχείο προέλευσης δεδοµένων, όπου θα αναβοσβήνει η διάστικτη γραµµή γύρω από τα 

δεδοµένα του γραφήµατος. Για να τα αλλάξετε, κάντε κλικ στο κουµπί  της θυρίδας Περιοχή δεδοµένων, 

επιλέξτε την περιοχή που περιλαµβάνει και τα νέα δεδοµένα και κάντε κλικ στο κουµπί  για να επιστρέψετε 

στο φύλλο σας. 

 

Προεπισκόπηση - Εκτύπωση ενός γραφήµατος 
Εάν τη στιγµή που αποφασίσετε να δείτε σε προεπισκόπηση ή να εκτυπώσετε την εργασία σας, είναι 

επιλεγµένο το γράφηµα, τότε θα εµφανισθεί στην προεπισκόπηση ή θα εκτυπωθεί άµεσα, µόνο το γράφηµα 

σε ολόκληρη τη σελίδα εκτύπωσης, διαφορετικά θα εκτυπωθεί το φύλλο εργασίας, όπως ακριβώς είναι 

δοµηµένο µαζί µε το γράφηµα. 

 

∆ιαγραφή ενός γραφήµατος 
Κάντε κλικ επάνω του, για να το επιλέξετε και στη συνέχεια πατήστε το πλήκτρο <Delete>. Το γράφηµα θα 

διαγραφεί αµέσως χωρίς επιβεβαίωση. 



 24

 

Κεφάλαιο 5 

 

Τύποι και Συναρτήσεις 
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Αυτόµατη άθροιση 

Για να αυτοµατοποιήσετε τον τρόπο που θα υπολογίζετε τα αθροίσµατα, εισαγάγετε µερικούς αριθµούς στα 

κελιά A1, B1, C1 και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κελί D1, για να γίνει ενεργό ή πατήστε το δεξί βελάκι του 

πληκτρολογίου σας, για να οδηγηθείτε σε αυτό. Με έναν πολύ απλό τρόπο θα υπολογίσετε το άθροισµα των 

τριών κελιών που βρίσκονται αριστερά του D1. Κάντε κλικ στο κουµπί  για την αυτόµατη άθροιση της 

Βασικής γραµµής εργαλείων και τότε θα δείτε να σας προτείνει για άθροισµα τον εξής τύπο 

«=SUM(A1:C1)», αυτό δηλαδή που θέλατε να υπολογίσετε. Πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ 

στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. 
Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε το εργαλείο της αυτόµατης άθροισης, για να αθροίσετε πολλές στήλες ή και 

πολλές γραµµές µαζί, µε µια κίνηση. Αυτό που πρέπει να κάνετε, είναι να επιλέξετε µια επιπλέον κενή γραµµή 

ή µια επιπλέον κενή στήλη ή και τα δύο µαζί, στο τέλος των προς άθροιση στηλών ή γραµµών αντίστοιχα, 

όπως φαίνεται και στο παραπάνω σχήµα. Στη συνέχεια, µόλις κάνετε κλικ στο κουµπί  της αυτόµατης 

άθροισης, θα αθροισθούν ταυτόχρονα και οριζόντια και κάθετα οι αριθµοί σας και θα τοποθετηθούν τα 

αθροίσµατα στα κενά κελιά που ήδη φαίνονται επιλεγµένα. Μάλιστα, τα αποτελέσµατα θα εµφανισθούν 

κατευθείαν, χωρίς να χρειάζεται το πάτηµα του <Enter>, ενώ µπορείτε να δείτε ότι σε κάθε κελί που 

εµφανίστηκε ένα άθροισµα, υπάρχει ο αντίστοιχος τύπος που το υπολόγισε και ο οποίος φαίνεται στη γραµµή 

των Τύπων, εφόσον το κελί αυτό είναι ενεργό. 

 

∆ιόρθωση ενός τύπου 

Θυµηθείτε ότι, για να διορθώσετε έναν τύπο, κάντε ενεργό το κελί που βρίσκεται ο τύπος. Αν θέλετε να 

αλλάξετε εντελώς το περιεχόµενο του κελιού, απλά πληκτρολογήστε ό,τι νέο θέλετε. ∆ιαφορετικά, κάντε 

διπλό κλικ επάνω στο κελί ή πατήστε το πλήκτρο <F2> ή κάντε κλικ στη γραµµή των τύπων και διορθώστε 

αυτό που θέλετε. Όταν ολοκληρώσετε τη διόρθωση, πατήστε το πλήκτρο <Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί 

 στη γραµµή των τύπων. 

 

Σχετικές και απόλυτες αναφορές 

    Σχετική αναφορά κελιού 

Όταν δηµιουργείτε έναν τύπο, οι αναφορές σε κελιά ή περιοχές βασίζονται συνήθως στη θέση τους ως προς 

το κελί που περιέχει τον τύπο. Αυτό είναι γνωστό ως σχετική αναφορά. 
Η χρήση µιας σχετικής αναφοράς µπορεί να συγκριθεί µε τις οδηγίες που δίνουµε σε κάποιον, για να πάει 

κάπου από το σηµείο που βρίσκεται όπως για παράδειγµα, «προχωρήστε δύο τετράγωνα προς τα εµπρός και 

ένα τετράγωνο αριστερά». Η σχετική αναφορά ενός κελιού σε ένα τύπο σηµαίνει ότι η αναφορά που 

γίνεται στο συγκεκριµένο κελί αλλάζει ανάλογα µε την µετακίνηση του τύπου σε νέα θέση. 
    Απόλυτη αναφορά κελιού 

Απόλυτη αναφορά ενός κελιού σε έναν τύπο, είναι η ακριβής θέση του κελιού, ανεξάρτητα από τη θέση 

του κελιού που περιέχει τον τύπο. Εάν δε θέλετε να αλλάζουν οι αναφορές των κελιών, όταν αντιγράφετε 

έναν τύπο σε διαφορετικό κελί, χρησιµοποιήστε µια απόλυτη αναφορά. 
Μπορείτε να δηµιουργήσετε µια απόλυτη αναφορά στο κελί Β1 τοποθετώντας το σύµβολο του δολαρίου ($) 

πριν από τα τµήµατα της αναφοράς που δεν αλλάζουν. Για να δηµιουργήσετε µια απόλυτη αναφορά στο κελί 
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Β1 για παράδειγµα, προσθέστε σύµβολα δολαρίου, ως εξής : $Β$1. 
Η απόλυτη αναφορά ενός κελιού σε ένα τύπο σηµαίνει ότι η αναφορά που γίνεται στο συγκεκριµένο κελί 

παραµένει σταθερή, ανεξάρτητα από το σηµείο στο οποίο µετακινείται ο τύπος. 

    Μικτή αναφορά κελιού 

Η µικτή αναφορά ενός κελιού σε ένα τύπο σηµαίνει ότι η αναφορά που γίνεται στο συγκεκριµένο κελί 

αλλάζει ανάλογα µε τη µετακίνηση του τύπου, όσον αφορά µόνο τη γραµµή ή τη στήλη. 

 

Οι συναρτήσεις στα υπολογιστικά φύλλα 

Μια συνάρτηση είναι ένας προκατασκευασµένος τύπος, που αποτελείται από το σύµβολο «=», το ονόµατος 

συνάρτησης και µέσα σε παρενθέσεις τα ορίσµατα που αυτή χρειάζεται. Τα ορίσµατα είναι τα δεδοµένα που 

µπαίνουν µέσα στη συνάρτηση, για να πάρουµε τα αποτελέσµατα και µπορεί να είναι αριθµοί ή κείµενα. 
Για παράδειγµα η συνάρτηση SUM που ήδη χρησιµοποιήσατε, προσθέτει τους αριθµούς που βρίσκονται στα 

επιλεγµένα κελιά, τα οποία είναι και το όρισµα της. 
Το όρισµα µιας συνάρτησης µπορεί να είναι ένα κελί, µια επώνυµη περιοχή κελιών ή ένας αριθµός. Μερικές 

συναρτήσεις απαιτούν ένα όρισµα, άλλες απαιτούν πολλά, άλλες κανένα. Ανάλογα µε τις ρυθµίσεις των 

Windows, τα πολλαπλά ορίσµατα διαχωρίζονται µε κόµµατα ή µε Ελληνικά ερωτηµατικά. Όπως συµβαίνει 

στους τύπους, έτσι και στις συναρτήσεις, στο ενεργό κελί εµφανίζεται µόνο το αποτέλεσµα της συνάρτησης, 

ενώ η ίδια η συνάρτηση, µε τα ορίσµατα της, εµφανίζεται ταυτόχρονα στην Γραµµή των Τύπων. 

 

Εισαγωγή µιας συνάρτησης 
Η εισαγωγή µιας συνάρτησης στο ενεργό κελί του φύλλου εργασίας σας, αρχίζει όπως και µε τους τύπους, µε 

την πληκτρολόγηση του «=», µετά ακολουθεί το όνοµα της και τέλος τα ορίσµατα της µέσα σε 

παρενθέσεις. Θυµηθείτε ότι, αν το όρισµα µιας συνάρτησης αναφέρεται σε µια περιοχή κελιών, για να την 

εισαγάγετε στη συνάρτηση, πρέπει να δώσετε τη διεύθυνση του πρώτου και του τελευταίου κελιού 

χωρισµένες µε άνω και κάτω τελείες (:). Τέλος πρέπει να πατήσετε το πλήκτρο <Enter> ή το κουµπί  για 

να εµφανισθεί το αποτέλεσµα στο ενεργό κελί και η συνάρτησή σας, στην Γραµµή των Τύπων. 

 

Ο Οδηγός συναρτήσεων 
Ο οδηγός συναρτήσεων είναι ένας άλλος τρόπος, για να εισαγάγετε µια συνάρτηση, χωρίς να χρειάζεται να 

πληκτρολογήσετε όνοµα και ορίσµατα. Κάντε ενεργό το κελί στο οποίο θα εισαγάγετε τη συνάρτηση. 

Μετά κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων και τότε ο οδηγός θα αρχίσει να σας 

καθοδηγεί βήµα-βήµα για το τι πρέπει να κάνετε. 
Στην αρχή εµφανίζεται το παράθυρο διαλόγου Επικόλληση συνάρτησης στο αριστερό µέρος του οποίου, 

στο πεδίο Κατηγορία συνάρτησης:, εµφανίζονται οµαδοποιηµένες όλες οι συναρτήσεις και εσείς πρέπει να 

επιλέξετε την κατηγορία από την οποία θα χρησιµοποιήσετε µια συνάρτηση. Μόλις επιλέξετε κατηγορία στο 

δεξιό µέρος του παραθύρου, στο πεδίο Όνοµα συνάρτησης:, θα εµφανισθούν όλες οι συναρτήσεις της 

κατηγορίας αυτής και εσείς πρέπει να επιλέξετε µια και να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 
Τότε θα εµφανισθεί παράθυρο διαλόγου µε το όνοµα της συνάρτησης που επιλέξατε, στο οποίο πρέπει να 
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δώσετε τα ορίσµατα της συνάρτησης, για να µπορέσετε να πάρετε αποτέλεσµα. Μπορείτε να εισαγάγετε την 

τιµή ενός κελιού, κάνοντας κλικ επάνω του ή τις τιµές µιας περιοχής, σύροντας το ποντίκι σας από το πρώτο 

µέχρι το τελευταίο της κελί ή, τέλος, αν την έχετε ονοµάσει, πληκτρολογήστε το όνοµα της. Σε κάθε 

περίπτωση εµφανίζεται δίπλα στη θυρίδα η τιµή που έχετε εισαγάγει και στο κάτω µέρος του παραθύρου 

βλέπετε µια προεπισκόπηση του αποτελέσµατος. 

 

Κατάλογος διαθέσιµων συναρτήσεων 

Στη βοήθεια ενός προγράµµατος υπολογιστικού φύλλου µπορείτε να βρείτε έναν πλήρη κατάλογο όλων των 

συναρτήσεων που διαθέτει, µαζί µε σύντοµη επεξήγηση και παραδείγµατα για τη χρήση καθεµιάς. Π.χ. στο 

Excel µπορείτε, να κάνετε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής εργαλείων ή να επιλέξετε το µενού 

Βοήθεια~Βοήθεια για το Microsoft Excel, οπότε και θα εµφανισθεί ένα κίτρινο πλαίσιο, στο οποίο πρέπει 

να κάνετε κλικ στην επιλογή Εµφάνιση πλήρους λίστας µε θέµατα στη Βοήθεια. 
Μετά από αυτό εµφανίζεται το παράθυρο Βοήθεια: Microsoft Excel, οπότε και πρέπει να κάνετε κλικ στο 

κουµπί  για να εµφανίσετε το υπόλοιπο µέρος του παραθύρου µε την Αναζήτηση. Στο πεδίο 

Πληκτρολογήστε µια λέξη-κλειδί προς αναζήτηση:, πληκτρολογήστε «συναρτήσεις» και κάντε κλικ στο 

<Λίστα θεµάτων>. Στο πεδίο Επιλογή θέµατος προς εµφάνιση:, αναζητήστε και κάντε κλικ στην επιλογή 

Συναρτήσεις φύλλου εργασίας κατά κατηγορία και µετά από αυτό κάντε κλικ στο κουµπί <Εµφάνιση>. 
Τότε, στο διπλανό µέρος του παραθύρου εµφανίζεται η διπλανή εικόνα και βλέπετε οµαδοποιηµένες τις 

συναρτήσεις κατά κατηγορία. Με κλικ σε κάποια από τις κατηγορίες αυτές θα αλλάξει µορφή το παράθυρο 

και θα εµφανισθούν οι συναρτήσεις της κατηγορίας αυτής, µε σύντοµη περιγραφή της καθεµιάς για την 

ενέργεια που κάνει. Αν κάνετε κλικ στο όνοµα της, µπορείτε να πάρετε περισσότερες πληροφορίες και 

παραδείγµατα για την πλήρη ανάλυση και λειτουργία της συνάρτησης που επιλέξατε. 

 

Συναρτήσεις που χρησιµοποιούνται πολύ συχνά 

Εκτός από τη συνάρτηση του «αθροίσµατος» που µπορείτε να τη χρησιµοποιείτε και από το κουµπί  

«Αυτόµατη άθροιση» ας δούµε µερικές ακόµη: 

 

Οι κυκλικές αναφορές 
Όταν ένας τύπος αναφέρεται στο δικό του κελί, είτε άµεσα είτε έµµεσα, καλείται κυκλική αναφορά. Για να 

υπολογιστεί ένας τέτοιος τύπος, το Excel πρέπει να υπολογίσει µία φορά κάθε κελί που περιλαµβάνεται στην 

κυκλική αναφορά, χρησιµοποιώντας τα αποτελέσµατα της προηγούµενης διαδοχικής προσέγγισης. 
To Excel δεν µπορεί να επιλύσει τύπους µε κυκλικές αναφορές χρησιµοποιώντας κανονικό υπολογισµό. Όταν 

κάνετε µια κυκλική αναφορά, ένα µήνυµα θα προειδοποιήσει ότι έχει συναντήσει µια κυκλική αναφορά. Εάν η 

κυκλική αναφορά έχει γίνει κατά λάθος, κάντε κλικ στο κουµπί <OK>. Η γραµµή εργαλείων Κυκλική 

αναφορά εµφανίζεται, και βέλη ανίχνευσης υποδεικνύουν κάθε κελί που αναφέρεται από µια κυκλική 

αναφορά. Μπορείτε να χρησιµοποιήσετε τη γραµµή εργαλείων Κυκλική αναφορά, για να µετακινηθείτε σε 

κάθε κελί στην αναφορά, για να µπορείτε να ανασχεδιάσετε τους τύπους ή τη λογική, για να τερµατίσετε την 

κυκλική αναφορά. Μερικοί επιστηµονικοί και µηχανολογικοί τύποι απαιτούν κυκλικές αναφορές. 
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Κεφάλαιο 6 

 

∆ιαµόρφωση φύλλου εργασίας. 

Προεπισκόπηση - Εκτύπωση 
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Η ∆ιαµόρφωση της σελίδας 
Για να έχετε ένα άριστο αποτέλεσµα της εργασίας που κάνατε µε το υπολογιστικό φύλλο, πρέπει να 

εισαγάγετε στις σελίδες σας µερικά επιπλέον στοιχεία, ώστε το αποτέλεσµα της εκτύπωσης να είναι το 

καλύτερο δυνατό. 
Επιλέξτε το µενού Αρχείο~∆ιαµόρφωση σελίδας... και στο παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας 

που θα εµφανιστεί, στην καρτέλα Σελίδα, µπορείτε να καθορίσετε τον προσανατολισµό της σελίδας σας, την 

ποσοστιαία εµφάνιση της, το µέγεθος του χαρτιού που θα χρησιµοποιήσετε καθώς και την ποιότητα της 

εκτύπωσης. Με κλικ στο κουµπί <Επιλογές...> και κατάλληλες επιλογές, µπορείτε να αξιοποιήσετε καλύτερα 

τις δυνατότητες του εκτυπωτή σας 
Στην καρτέλα Περιθώρια, θα δώσετε την απόσταση της περιοχής που θα εκτυπωθεί από τα άκρα της 

σελίδας και την απόσταση της κεφαλίδας και του υποσέλιδου από τα άκρα της σελίδας. Αυτές οι ρυθµίσεις θα 

πρέπει να είναι µικρότερες από τις ρυθµίσεις των επάνω και κάτω περιθωρίων της σελίδας σας. Ακόµη 

µπορείτε να ορίσετε την στοίχιση στο κέντρο της σελίδας οριζόντια ή και κατακόρυφα, επιλέγοντας τις 

κατάλληλες θυρίδες. 
Στην καρτέλα Κεφαλίδα/υποσέλιδο µπορείτε να ορίσετε κείµενο που τυπώνεται σαν κεφαλίδα ή 

υποσέλιδο σε κάθε σελίδα της εκτύπωσής σας. Για το λόγο αυτό κάντε κλικ στα κουµπιά για <Προσαρµογή 

κεφαλίδας...>,<Προσαρµογή υποσέλιδου...> και στα αντίστοιχα παράθυρα, χρησιµοποιήστε τις 

εµφανιζόµενες οδηγίες και τα κατάλληλα κουµπιά - εργαλεία για να εισαγάγετε κεφαλίδα και υποσέλιδο. 
Στην καρτέλα Φύλλο µπορείτε να εισαγάγετε τίτλους που επαναλαµβάνονται στην κορυφή και στα αριστερά 

κάθε νέας σελίδας, στο πεδίο Εκτύπωση µπορείτε να δώσετε κάποια στυλ εκτύπωσης αλλά και τη 

δυνατότητα να εκτυπωθούν οι γραµµές πλέγµατος και οι επικεφαλίδες γραµµών και στηλών. Αυτό είναι 

χρήσιµο, ώστε να επαναλαµβάνονται οι ετικέτες των στηλών σε µεγάλους πίνακες που ξεπερνούν µια σελίδα. 
Τέλος, µπορείτε να ορίσετε τον τρόπο διάταξης των σελίδων, δηλαδή τη σειρά (κατά πλάτος ή κατά µήκος) 

µε την οποία θα γίνει η σελιδοποίηση ενός µεγάλου φύλλου. Αφού δώσετε όλα τα παραπάνω στοιχεία, κάντε 

κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, για να µπορέσουν οι ρυθµίσεις που δώσατε να ενσωµατωθούν στα χαρακτηριστικά 

του φύλλου εργασίας και να εµφανισθούν στην εκτύπωση του φύλλου. 
Στην περίπτωση που είναι επιλεγµένο κάποιο γράφηµα, όταν κάνετε κλικ στο κουµπί προεπισκόπησης, τότε 

τελευταία καρτέλα στο παράθυρο διαλόγου ∆ιαµόρφωση σελίδας, είναι η καρτέλα Γράφηµα, στην οποία 

µπορείτε να προσαρµόσετε το µέγεθος του εκτυπωµένου γραφήµατος και την ποιότητα εκτύπωσης του, 

επιλέγοντας µεταξύ πρόχειρης ποιότητας και ασπρόµαυρης εκτύπωσης. 

 

∆είτε πώς θα εκτυπωθεί το βιβλίο σας 
Η προεπισκόπηση της εκτύπωσης δείχνει προκαταβολικά τι θα πάρετε, όταν τυπώσετε αυτό που βλέπετε, 

οπότε σε περίπτωση που κάτι δεν σας αρέσει µπορείτε να το αλλάξετε. Κάντε κλικ στο κουµπί  στη 

Βασική γραµµή εργαλείων ή επιλέξτε το µενού Αρχείο~Προεπισκόπηση εκτύπωσης. Παρατηρήστε ότι ο 

δείκτης σας γίνεται φακός και, όταν κάνετε κλικ, εστιάζετε (zoom in) στο φύλλο εργασίας και ο δείκτης σας 

αλλάζει και γίνεται αριστερό βέλος. Με το επόµενο κλικ αποµακρύνεστε (zoom out). Η γραµµή κατάστασης 

στο κάτω µέρος της οθόνης εµφανίζει τον αριθµό της τρέχουσας σελίδας και το συνολικό αριθµό των 

σελίδων του επιλεγµένου φύλλου. 
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Στο παράθυρο της προεπισκόπησης εκτύπωσης : 

• Για να δείτε σε προεπισκόπηση µια συγκεκριµένη περιοχή σελίδων, κάντε κλικ στο κουµπί 

<Εκτύπωση>. Στο παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση, στο πεδίο Περιοχή σελίδων, κάντε κλικ στην 

επιλογή Σελίδες, προσδιορίστε τις σελίδες που θέλετε να εκτυπώσετε στα πλαίσια από και έως και κάντε 

κλικ στο κουµπί <Προεπισκόπηση>. 

• Η εικόνα που παρουσιάζουν οι σελίδες σας στο παράθυρο της προεπισκόπησης εξαρτάται από τις 

διαθέσιµες γραµµατοσειρές, την ανάλυση του εκτυπωτή και τα διαθέσιµα χρώµατα. 

• Εάν το βιβλίο εργασίας περιέχει ενσωµατωµένο γράφηµα, η προεπισκόπηση εκτύπωσης εµφανίζει το 

βιβλίο εργασίας και το γράφηµα. Μπορείτε να µετακινήσετε το γράφηµα ή να αλλάξετε το µέγεθος του, 

στην κανονική προβολή ή σε προεπισκόπηση των αλλαγών σελίδας. Εάν επιλέξετε ένα γράφηµα που 

βρίσκεται στο φύλλο σας, πριν κάνετε κλικ στο κουµπί  της Προεπισκόπησης, το Excel εµφανίζει µόνο 

το ενσωµατωµένο γράφηµα. 

• Κάντε κλικ στο κουµπί <Επόµενο>, για να εµφανίσετε την επόµενη σελίδα του φύλλου ή κλικ στο 

κουµπί <Προηγούµενο>, για να εµφανίσετε την προηγούµενη σελίδα του φύλλου. 

• Κάντε κλικ στο κουµπί <Ζουµ>, για εναλλαγή ανάµεσα στην προβολή πλήρους σελίδας και στην 

προβολή µεγέθυνσης του φύλλου. Η δυνατότητα Ζουµ δεν επηρεάζει το µέγεθος εκτύπωσης. Μπορείτε 

επίσης να εναλλάξετε την προβολή πλήρους σελίδας µε την προβολή µεγέθυνσης του φύλλου, κάνοντας 

κλικ σε οποιαδήποτε περιοχή του φύλλου. 

• Κάντε κλικ στο κουµπί <Εκτύπωση>, για να ορίσετε τις επιλογές εκτύπωσης και να εκτυπώσετε το 

επιλεγµένο φύλλο. 

• Κάντε κλικ στο κουµπί <∆ιαµόρφωση>, για να εµφανιστεί το παράθυρο ∆ιαµόρφωση σελίδας και να 

ορίσετε τις επιλογές που ελέγχουν την εµφάνιση των προς εκτύπωση σελίδων. 

• Κάντε κλικ στο κουµπί <Περιθώρια> για εµφάνιση ή απόκρυψη των λαβών ρύθµισης των περιθωρίων, 

τις οποίες µπορείτε να σύρετε µε πατηµένο το αριστερό σας πλήκτρο, για να προσαρµόσετε τα 

περιθώρια σελίδων, κεφαλίδων και υποσέλιδων και τα πλάτη των στηλών. 

• Για να πάρετε Βοήθεια σχετικά µε µια επιλογή, κάντε κλικ στο ερωτηµατικό  και στη συνέχεια κάντε 

κλικ στην επιλογή. 

• Κάντε κλικ στο κουµπί <Αλλαγές>, για να περάσετε στην προεπισκόπηση των αλλαγών σελίδας, κατά 

την οποία µπορείτε να ρυθµίσετε τις αλλαγές σελίδας στο ενεργό φύλλο εργασίας. Μπορείτε επίσης να 

αναπροσαρµόσετε το µέγεθος της περιοχής εκτύπωσης και να επεξεργαστείτε το φύλλο εργασίας. 

• Κάντε κλικ στο κουµπί <Κανονική>, για να εµφανιστεί το ενεργό φύλλο µε κανονική προβολή. Το 

όνοµα του κουµπιού µετατρέπεται σε Κανονική, αν κάνατε κλικ στο κουµπί  Προεπισκόπηση µέσα από 

το παράθυρο της προεπισκόπησης αλλαγών σελίδας. 
• Κάντε κλικ στο κουµπί <Κλείσιµο>, για να κλείσετε το παράθυρο προεπισκόπησης εκτύπωσης και να 

επιστρέψετε στην προηγούµενη προβολή του ενεργού φύλλου. 
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Προεπισκόπηση αλλαγής σελίδας 
Είναι η προβολή που εµφανίζει τις περιοχές του φύλλου εργασίας που θα εκτυπωθούν και τη θέση των 

αλλαγών σελίδας. Η περιοχή που θα εκτυπωθεί, δηλαδή η περιοχή εκτύπωσης, σε περίπτωση που έχει 

καθοριστεί, ή η περιοχή του φύλλου εργασίας που χρησιµοποιείτε, εµφανίζεται µε άσπρο χρώµα. Οι 

αυτόµατες αλλαγές σελίδας εµφανίζονται µε διακεκοµµένες γραµµές, ενώ οι µη αυτόµατες αλλαγές σελίδας 

εµφανίζονται ως συµπαγείς µπλε γραµµές. Μπορείτε να επεξεργαστείτε το φύλλο εργασίας, ενώ ταυτόχρονα 

γίνεται η προεπισκόπηση της αλλαγής σελίδας. 

 

Η εκτύπωση του φύλλου εργασίας 

Μόλις έρθει η ώρα να εκτυπώσετε το φύλλο εργασίας, κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων, για να αρχίσει άµεσα η εκτύπωση του φύλλου εργασίας. 
Πατήστε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Π> ή επιλέξτε το µενού Αρχείο~Εκτύπωση... αν θέλετε 

να εµφανιστεί το παράθυρο διαλόγου Εκτύπωση, στο οποίο µπορείτε να δώσετε όσες από τις επιλογές σας 

χρειάζονται, πατώντας στο τέλος το κουµπί <OK>. 
Στο πεδίο Εκτυπωτής Όνοµα:, επιλέξτε τον εκτυπωτή στον οποίο θα γίνει η εκτύπωση. Επιλέξτε τη θυρίδα 

Εκτύπωση σε αρχείο, αν θέλετε η εκτύπωση να γίνει σε αρχείο και όχι στον εκτυπωτή. Επιλέξτε τη θυρίδα 

Επιλογή, αν θέλετε να τυπώσετε µόνο τα επιλεγµένα κελιά, ενώ, αν θέλετε να τυπώσετε όλο το βιβλίο 

εργασίας, επιλέξτε τη σχετική θυρίδα στο πεδίο Εκτύπωση. Αν θέλετε να δείτε τι θα τυπώσετε, κάντε κλικ 

στο κουµπί <Προεπισκόπηση>, αν δεν το έχετε κάνει ήδη. Στην περίπτωση που έχετε δηλώσει εκτύπωση 

όλου του βιβλίου, τότε στο κάτω µέρος του παραθύρου της προεπισκόπησης θα υπάρχει ο συνολικός 

αριθµός των σελίδων των µη κενών φύλλων εργασίας. Τέλος, κάντε κλικ στο κουµπί <Εκτύπωση> που 

υπάρχει εκεί για να ξεκινήσει η εκτύπωση. 

 

Εκτύπωση επιλεγµένης περιοχής 
Η περιοχή εκτύπωσης καθορίζει τις περιοχές των κελιών που θέλουµε να συµπεριλάβουµε στην εκτύπωση. 

Για να ορίσετε την περιοχή εκτύπωσης : 
1) Επιλέξτε το µενού  Προβολή~Προεπισκόπηση αλλαγών σελίδας. 
2) Επιλέξτε την περιοχή που θέλετε να εκτυπώσετε. 
3) Κάντε κλικ µε το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού µέσα στην επιλεγµένη περιοχή και στο µενού συντοµίας 

που εµφανίζεται, κάντε κλικ στην εντολή Ορισµός  περιοχής εκτύπωσης. 
4) Κάντε προεπισκόπηση της εκτύπωσης, για να δείτε την περιοχή εκτύπωσης µε µπλε περίγραµµα και 

άσπρο φόντο. 
Εάν θέλετε να προσθέσετε επιπλέον κελιά στην περιοχή εκτύπωσης που είναι γειτονικά µε την 

επιλεγµένη περιοχή εκτύπωσης, σύρατε το παχύ µπλε περίγραµµα, ώστε να συµπεριλάβετε τα κελιά αυτά. 


