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΢ΗΜΔΙΩ΢ΔΙ΢ ΓΙΑ ΣΟ EXCEL 

 

To Excel ζίγνπξα απνηειεί ζήκεξα έλα από ηα αξηηόηεξα παθέηα ινγηζηηθώλ 

θύιισλ ηεο αγνξάο γηα πεξηβάιινλ Windows. Παξέρεη εθηεηακέλεο δπλαηόηεηεο 

αξηζκεηηθώλ ππνινγηζκώλ, γξαθηθώλ θαη δηαγξακκάησλ, ζπλεξγαζίαο κε άιια 

πξνγξάκκαηα, θαζώο θαη δπλαηόηεηεο πξνγξακκαηηζκνύ ζε έλα απιό ζηε ρξήζε ηνπ παθέην. 

Σν θύξην παξάζπξν ηνπ Excel 

Ακέζσο κεηά ηελ ελεξγνπνίεζε ηνπ Excel εκθαλίδεηαη ε νζόλε πνπ θαίλεηαη ζην     

ζρήκα 1.1. 

΢ηελ νζόλε απηή, δηαθξίλεη θαλείο ηηο εμήο πεξηνρέο: 

 

΢ην πάλσ κέξνο ηεο νζόλεο ππάξρεη ε ξάβδνο ησλ θύξησλ επηινγώλ (θύξην κελνύ) 

ηνπ παθέηνπ. Οη επηινγέο ηεο ξάβδνπ απηήο ελεξγνπνηνύληαη κε κλικ ηνπ πνληηθηνύ ζηελ 

αληίζηνηρε επηινγή. Με ηελ ελεξγνπνίεζή ηνπο εκθαλίδεηαη έλα ζπξόκελν πξνο ηα θάησ 

κελνύ πνπ πεξηέρεη κηα νκάδα από επηπιένλ επηινγέο. 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

΢ρήκα 1.1 

 

Αθνινπζεί ε εξγαιεηνζήθε. Ζ εξγαιεηνζήθε απνηειείηαη από κηα ζεηξά buttons 

(θνπκπηά), πνπ ζθνπό έρνπλ λα θαηαζηήζνπλ δπλαηή κε ηελ ελεξγνπνίεζή ηνπο , ηελ ηαρεία 

επηινγή εληνιώλ πνπ ρξεζηκνπνηνύληαη ζπρλά, ζαλ ελαιιαθηηθή ιύζε πξνο ηελ επηινγή ηνπο 

από θάπνην κελνύ 

Αθξηβώο θάησ από ηελ εξγαιεηνζήθε ππάξρεη ε ξάβδνο ζρέζεσλ, ζηελ νπνία 

εκθαλίδνληαη ηα δεδνκέλα πνπ εηζάγεη ν ρξήζηεο ηνπ παθέηνπ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Δπηιεγκέλν θειί 

Ράβδνο 

Κύξησλ Δπηινγώλ  

Ράβδνο 

΢ρέζεσλ 

Δξγαιεηνζήθε 

Ράβδνη 

Κύιηζεο 
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Ζ θπξίσο δνπιεηά ζε έλα παθέην ινγηζηηθνύ θύιινπ, γίλεηαη ζηα ιεγόκελα θύιια 

εξγαζίαο, ηα νπνία είλαη νξγαλσκέλα ζε αλυαριθμημένες στήλες θαη αριθμημένες γραμμές. Οη 

ηνκέο γξακκώλ κε ηηο ζηήιεο ζρεκαηίδνπλ έλα πιέγκα νξζνγσλίσλ πνπ νλνκάδνπκε θειηά. 

Έλα από ηα θειηά ηνπ θύιινπ εξγαζίαο πεξηβάιιεηαη από έλα παρύηεξν πεξίγξακκα. Λέκε 

ηόηε όηη απηό ην θειί είλαη επηιεγκέλν ή ελεξγό. ΢ην ζρήκα 1.2 ην ελεξγό θειί είλαη ην Α1. 

Παξαηεξείζηε όηη ε δηεύζπλζε ηνπ ελεξγνύ θειηνύ εκθαλίδεηαη ζην αξηζηεξό κέξνο ηεο 

ξάβδνπ  ζρέζεσλ. ΢ην εμήο ζα αλαθεξόκαζηε ζηε δηεύζπλζε ελόο θειηνύ κε ηνλ όξν 

αλαθνξά. 

 

Δξγαιεηνζήθε 

Καηά ηελ δηάξθεηα ηεο εξγαζίαο κπνξνύκε λα εκθαλίδνπκε ή λα θξύβνπκε ηηο 

γξακκέο εξγαιείσλ. Απηό γίλεηαη, αλ επηιέμνπκε ηελ εληνιή Γξακκέο Δξγαιείσλ από ην 

κελνύ Πξνβνιή θαη θάλνπκε κλικ ζηηο αληίζηνηρεο νκάδεο εξγαιείσλ. 

Οη πην ζπρλά ρξεζηκνπνηνύκελεο αλαιύνληαη παξαθάησ: 

 

Βαζηθή 

 

 

           Γεκηνπξγία 

           Αξρείνπ 

 

 
 Δπαλάιεςε 

 
 Άλνηγκα 

 Αξρείνπ 

 

 
 Απηόκαηε  

 Άζξνηζε 

 

 Απνζήθεπζε 

 Αξρείνπ 

 

 
 Οδεγόο 

 ΢πλαξηήζεσλ 

 
 

 Δθηύπσζε 

 Αξρείνπ  
 Αύμνπζα 

 Σαμηλόκεζε 

 
 

 Πξνεπηζθόπεζε 

 Δθηύπσζεο 
 

 Φζίλνπζα 

 Σαμηλόκεζε 

 
 

 Οξζνγξαθία 
 

 Οδεγόο 

 Γξαθεκάησλ 

 
 

 Απνθνπή 
 

 Υάξηεο 

 
 

 Αληηγξαθή 
 

 ΢ρέδην 

 
 

 Δπηθόιιεζε 
 

 Έιεγρνο 

 Ενπκ 

 
 

 Πηλέιν 

 Μνξθνπνίεζεο 

 

 
 Οδεγόο 

 ΢πκβνπιώλ 

 
 

 Αλαίξεζε 
 

 Βνήζεηα 
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Μνξθνπνίεζεο 

 

 

 
 

 Δπηινγή 

 Γξακκαηνζεηξάο 

 

 

 

 Δπηινγή Μεγέζνπο 

 Γξακκαηνζεηξάο 

 
 

 Έληνλε γξαθή 

 
 

 ΢ηπι λνκηζκαηηθήο 

 κνλάδαο 

 
 

 Πιάγηα γξαθή 
 

 ΢ηπι πνζνζηνύ 

 
 

 Τπνγξάκκηζε 
 

 ΢ηπι θόκκαηνο 

 
 

 Αξηζηεξή 

ζηνίρηζε 
 

 Αύμεζε δεθαδηθώλ 

 ζέζεσλ 

 
 

 Κεληξάξηζκα      

παξαγξάθνπ 
 

 Μείσζε δεθαδηθώλ 

 ζέζεσλ 

 
 

 Γεμηά ζηνίρηζε 
 

 Πεξηγξάκκαηα 

 
 

 Κεληξάξηζκα   

κεηαμύ ησλ ζηειώλ 
  Υξώκα 

  
 

 

 Υξώκα  

 γξακκαηνζεηξάο 
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΢ρεδίαζεο 

 

     
 Γξακκή 

  
 Σόμν κε  

 γέκηζκα 

     
 

 

 Οξζνγώλην 
 

 Διεύζεξε ΢ρεδίαζε 

 κε γέκηζκα 

 

     
 

 Διιεηςνεηδέο 
 

 Γεκηνπξγία θνπκπηνύ 

     
 

 Σόμν 
 

 Δπηινγή ΢ρεδίαζεο 

     
 

 Διεύζεξε ΢ρεδίαζε 
 

 Μεηαθνξά ζε πξώην 

 πιάλν 

     
 

 Πιαίζην Κεηκέλνπ 
 

 Μεηαθνξά ζε θόλην 

     
 

 Βέινο 
 

 Οκαδνπνίεζε αληηθεηκέλσλ 

     
 

 Διεύζεξε ΢ρεδίαζε 

 γξακκώλ 
 

 Καηάξγεζε νκαδνπνίεζεο 

 αληηθεηκέλσλ 

     
 

 Οξζνγώλην κε 

 γέκηζκα  
 Αλαζρεδίαζε 

     
 

 Διιεηςνεηδέο κε  

 γέκηζκα 
 

 ΢θίαζε 

  
 

 

 Μνηίβν 

 

Γξαθεκάησλ 

 

   
 

 Σύπνο γξαθήκαηνο 
 

 Οξηδόληηεο γξακκέο 

 πιέγκαηνο 

     
 

 Πξνεπηιεγκέλν  

γξάθεκα  
 Τπόκλεκα 

     
 

 Οδεγόο γξαθεκάησλ   
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1.  ΓΗΜΙΟΤΡΓIΑ, 

ΑΝΟΙΓΜΑ, ΑΠΟΘHΚΔΤ΢Η ΚΑΙ ΚΛΔI΢ΙΜΟ ΔΓΓΡAΦΩΝ 

 

 

1.1  Γεκηνπξγία λένπ βηβιίνπ εξγαζίαο. 

 

 

Από ην κελνύ Αξρείν επηιέγνπκε ηελ εληνιή 

Γεκηνπξγία ή θάλνληαο θιηθ ζην εηθνλίδην 

Γεκηνπξγία.  

                        

 

 

 
  

    

Γηα έλα λέν, θελό βηβιίν επηιέγνπκε ηελ θαξηέια «Γεληθά» θαη θαηόπηλ θάλνπκε δηπιό κλικ ζην 

εηθνλίδην ηνπ βηβιίνπ εξγαζίαο ή παηάκε ην θνπκπί «Γεκηνπξγία» 

 

1.2Απνζήθεπζε  εγγξάθνπ 

 

               Μπνξνύκε λα απνζεθεύζνπκε ην ελεξγό έγγξαθν, παηώληαο ην εηθνλίδην 

«Απνζήθεπζεο» ,  
ή από Αξρείν- Απνζήθεπζε σο...Πιεθηξνινγνύκε ην όλνκα ηνπ 

εγγξάθνπ. Από ηηο «επηινγέο» κπνξεί ην EXEL λα δεκηνπξγήζεη κόληκα αληίγξαθν αζθαιείαο ή λα 

βάιεη θσδηθό πξόζβαζεο ζην έγγξαθν. Σειεηώλνπκε παηώληαο «Απνζήθεπζε».Αλ ζέινπκε λα 

ζπκπιεξώζνπκε ζειίδεο ζε ελεξγό βηβιίν θάλνπκε κλικ ζην εηθνλίδην «Απνζήθεπζε» ή από 

Αξρείν-Απνζήθεπζε. 

 Γηα λα αιιάμνπκε ην όλνκα ελόο αξρείνπ: Αξρείν-Απνζήθεπζε σο...΢ην πιαίζην «Όλνκα 

αξρείνπ» πιεθηξνινγνύκε ην λέν όλνκα ηνπ αξρείνπ. 
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1.3  Άλνηγκα εγγξάθνπ 

 

Γηα λα αλνίμνπκε έλα έγγξαθν πνπ ρξεζηκνπνηήζακε πξόζθαηα, θάλνπκε κλικ ζην όλνκά 

ηνπ ζην θάησ κέξνο ηνπ κελνύ Αξρείν ή Αξρείν-Άλνηγκα επηινγή ηνπ αξρείνπ πνπ ζέινπκε θαη κλικ 

ζην «Άλνηγκα».  

     

 

 

 

Σν ίδην κπνξεί λα γίλεη  

αλ θάλνπκε κλικ ζην εηθνλίδην «Άλνηγκα». 

 
 

                                   

 
    

Γηα απηόκαηε απνζήθεπζε  εγγξάθσλ θαηά ηελ εξγαζία, από ην κελνύ Δξγαιεία-Απηόκαηε 

απνζήθεπζε (Πξόζζεηα- Απηόκαηε απνζήθεπζε). 
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1.3.1  Άλνηγκα πνιιώλ θύιισλ ή βηβιίσλ εξγαζίαο ηαπηόρξνλα. 

 

 

          

 

     Αλνίγνπκε ηα βηβιία 

εξγαζίαο πνπ ζέινπκε λα δνύκε. Από 

ην κελνύ Παξάζπξν δηαιέγνπκε ηελ 

εληνιή «Σαθηνπνίεζε».  

 

  

  Κάησ από απηή θάλνπκε ηελ επηινγή πνπ ζέινπκε. 

Γηα λα επαλαθέξνπκε έλα παξάζπξν βηβιίνπ εξγαζίαο ζην πιήξεο κέγεζόο ηνπ 

θάλνπκε κλικ ζηελ πάλσ δεμηά γσλία ηνπ παξάζπξνπ. 

 

  

 

1.4  Κιείζηκν εγγξάθνπ 

 

Από ην κελνύ Αξρείν επηιέγνπκε ηελ εληνιή «Κιείζηκν». Γηα λα θιείζνπκε όια ηα 

αλνηθηά έγγξαθα ρσξίο λα βγνύκε από ηελ εθαξκνγή, θξαηώληαο παηεκέλν ην Shift επηιέγνπκε 

«Κιείζηκν όισλ» από ην κελνύ Αξρείν. 
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2. ΜΔΣΑΚΙΝΗ΢Η ΚΑΙ ΚΤΛΙ΢Η ΜΔ΢Α ΢Δ ΔΝΑ ΦΤΛΛΟ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢.  

 

Γηα λα κεηαθηλεζνύκε κεηαμύ ησλ θειηώλ ελόο θύιινπ εξγαζίαο, θάλνπκε κλικ ζε 

νπνηνδήπνηε θειί, ώζηε λα γίλεη ελεξγό. Γηα λα δνύκε θάπνηα άιιε πεξηνρή ηνπ θύιινπ εξγαζίαο, 

ρξεζηκνπνηνύκε ηηο γξακκέο θύιηζεο. 

 

Μεηαθίλεζε γξακκώλ θύιηζεο: 

 

Μια γραμμή επάνω ή κάτω Κάνοσμε κλικ στα βέλη της κατακόρσυης 

γραμμής κύλισης. 

Μηα ζηήιε αξηζηεξά ή δεμηά Κάλνπκε θιηθ ζηα βέιε ηεο νξηδόληηαο 

γξακκήο θύιηζεο. 

Έλα παξάζπξν επάλσ ή θάησ Κάλνπκε θιηθ επάλσ ή θάησ από ην πιαίζην 

θύιηζεο ηεο θαηαθόξπθεο γξακκήο θύιηζεο. 

Έλα παξάζπξν αξηζηεξά ή δεμηά Κάλνπκε θιηθ αξηζηεξά ή δεμηά από ην πιαίζην 

θύιηζεο ηεο νξηδόληηαο γξακκήο θύιηζεο. 

΢ε κεγάιε απόζηαζε ΢ύξνπκε ην πιαίζην θύιηζεο ζηελ αλάινγε 

ζέζε. 

 

 

3.  ΔΙ΢ΑΓΩΓΗ ΓΔΓΟΜΔΝΩΝ ΢Δ ΦΤΛΛΟ ΔΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

3.1 Δηζαγσγή θεηκέλνπ 

 

 

 

              Δπηιέγνπκε ην θειί θαη πιεθηξνινγνύκε ην θείκελν. Σν 

εηζαγόκελν θείκελν εκθαλίδεηαη θαη ζηε ξάβδν ζρέζεσλ θαη ζην 

θειί. Με ηελ αθεηεξία ηεο πιεθηξνιόγεζεο εκθαλίδνληαη ζηε 

ξάβδν ζρέζεσλ δπν επηπιένλ buttons: Δηζαγσγήο θαη Αθύξσζεο. 

Καηαρώξεζε ζην θειί κπνξεί λα γίλεη κε κλικ ζην button 

εηζαγσγήο ή κε ην πάηεκα ηνπ Enter. 

 

 

    3.2  Δηζαγσγή αξηζκεηηθώλ ηηκώλ 

 

 

Ζ εηζαγσγή αξηζκεηηθώλ ηηκώλ είλαη ην 

ίδην απιή κε ηελ εηζαγσγή θεηκέλνπ. 

Αξηζκεηηθέο ηηκέο πνπ είλαη πνιύ κεγάιεο ή 

πνιύ κηθξέο γηα λα ρσξέζνπλ ζ’ έλα θειί 

εκθαλίδνληαη ππό εθζεηηθή κνξθή. Δπηπιένλ, 

αξηζκνί κε πνιιά δεθαδηθά ςεθία 

ζηξνγγπινπνηνύληαη. 

Κάηη πνπ πξέπεη λα ζεκεησζεί, είλαη ν θαλόλαο θαηά ηνλ νπνίν (εθηόο αλ παξέκβεη ν 

ρξήζηεο), ην Excel ζηνηρίδεη αξηζηεξά ην θείκελν θαη δεμηά ηηο αξηζκεηηθέο ηηκέο. 

 

 

ΑΚΤΡΩ΢Ζ ΔΗ΢ΑΓΩΓΖ 
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3.3  Aπηόκαηε ζπκπιήξσζε 

 

Μπνξνύκε λα ζπκπιεξώζνπκε απηόκαηα δηάθνξα είδε ζεηξώλ ζύξνληαο ην πνληίθη 

απεπζείαο ζην θύιιν εξγαζίαο  ή ρξεζηκνπνηώληαο ηελ εληνιή ΢εηξάο (κελνύ Δπεμεξγαζία, εληνιή 

΢πκπιήξσζε). 

 Σν ραξαθηεξηζηηθό ηεο απηόκαηεο ζπκπιήξσζεο αλαπηύζζεη πνιιά είδε ζεηξώλ, όπσο 

θαίλεηαη ζηνλ πίλαθα πνπ αθνινπζεί:.  

ΑΡΥΙΚΗ ΕΠΙΛΟΓΗ ΑΝΑΠΣΤΞΗ ΢ΕΙΡΑ΢ 

9: 00 10:00, 11:00, 12:00,13:00.... 

Γεπηέξα Σξίηε, Σεηάξηε, Πέκπηε...... 

Ηαλ Φεβ, Μαξ, Απξ, ................. 

1991 1992, 1993, 1994,............... 

1
ε
 Πεξίνδνο 2

ε
 Πεξίνδνο, 3

ε
 Πεξίνδνο.... 

1 2, 3, 4, 5, ............. 

Με ηελ ίδηα επηινγή κπνξνύκε λα αληηγξάςνπκε έλα ηύπν πνπ ζα δνύκε παξαθάησ ζε κηα 

ζεηξά δηαδνρηθά θειηά 

 

3.3.2  Γηα λα απμήζνπκε ηε ζεηξά θαηά κία ηηκή άιιε εθηόο ηνπ 1.  

 

        α) Δπηιέγνπκε ην πξώην θειί θαη εηζάγνπκε ην πξώην ζηνηρείν ηεο ζεηξάο. Πεξλάκε 

ζην  επόκελν θειί ζηελ πεξηνρή θαη εηζάγνπκε ην επόκελν ζηνηρείν ηεο ζεηξάο. Ζ δηαθνξά ησλ δύν 

πξώησλ ζηνηρείσλ θαζνξίδεη ηε κνλάδα αύμεζεο ηεο ζεηξάο.    

        β) Δπηιέγνπκε ηα θειηά πνπ πεξηέρνπλ ηα πξώηα ζηνηρεία. 

       γ) ΢ύξνπκε ηε ιαβή ζπκπιήξσζεο επάλσ ζηελ πεξηνρή πνπ ζέινπκε λα 

ζπκπιεξώζνπκε. Γηα λα γίλεη ε ζπκπιήξσζε θαη’ αύμνπζα ζεηξά, ζύξνπκε πξνο ηα θάησ ή δεμηά. 

Γηα λα γίλεη ε ζπκπιήξσζε θαηά θζίλνπζα ζεηξά, ζύξνπκε πξνο ηα πάλσ ή αξηζηεξά. 

΢ΤΜΒΟΤΛΗ: H πξώηε ηηκή κπνξεί λα πεξηέρεη πεξηζζόηεξα από έλα ζηνηρεία ηα νπνία 

λα κπνξνύλ λα απμεζνύλ. 

Π. ρ. ΙΑΝ-95, κπνξνύλ λα απμεζνύλ ηόζν ν κήλαο όζν θαη ν ρξόλνο. Γηα λα θαζνξίζνπκε 

πνηα ηηκή ζα απμεζεί, θξαηάκε παηεκέλν ην δεμί πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ θαζώο ζύξνπκε ηε ιαβή 

ζπκπιήξσζεο πάλσ ζηελ πεξηνρή. Αθήλνπκε ην θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ θαη θάλνπκε κλικ ζηελ 

θαηάιιειε εληνιή ηνπ κελνύ. (΢πκπιήξσζε κελώλ ή ΢πκπιήξσζε εηώλ)  

ΑΡΥΙΚΗ ΕΠΙΛΟΓΗ 

1
ν
 ΚΔΛΙ                      2

ν
 ΚΔΛΙ 

ΑΝΑΠΣΤΞΗ ΢ΕΙΡΑ΢ 

ΗΑΝ-95 ΑΠΡ-95 ΗΟΤΛ-95,ΟΚΣ-95, ΗΑΝ-96,...... 

15-ΗΑΝ 15-ΜΑΡ 15-ΗΟΤΝ, 15-΢ΔΠΣ, 15-ΓΔΚ,.... 

1 3 5, 7, 9, 11, ............................ 

100 95 90, 85, 80, 75, ......................... 

 

3.4  Γηόξζσζε ιαζώλ πιεθηξνιόγεζεο 

 

 Αλ δηαπηζησζεί όηη ζε θάπνην θειί ππάξρεη ιάζνο πιεθηξνιόγεζεο, κεηαθηλνύκε ηνλ 

επηινγέα θειηνύ ζην θειί όπνπ ππάξρεη ην ιάζνο θαη ζηε ζπλέρεηα θάλνπκε κλικ ζην δεμί ηκήκα ηεο 

ξάβδνπ ζρέζεσλ ή πηέδνπκε F2. ΢ην ζεκείν απηό κπνξνύκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε θαηά ηα γλσζηά 

ηα βέιε ηνπ πιεθηξνινγίνπ γηα λα θηλεζνύκε ζην ζεκείν πνπ ππάξρεη ην ιάζνο, ηα πιήθηξα 

Backspace θαη Delete γηα ζβήζηκν ραξαθηήξα(σλ) θαη ηέινο πιεθηξνινγνύκε ηε δηόξζσζε. Μεηά ην 

ηέινο ηεο δηόξζσζεο πηέδνπκε ην Δnter  
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4.  ΔΠΙΛΟΓΗ ΠΔΡΙΟΥΗ΢ 

 

4.1  Δπηινγή « ΢ηήιεο-Γξακκήο»                                                                                                                                                                                       

 

 

 

             Έζησ όηη ζέινπκε λα επηιέμνπκε όιε ηε ζηήιε «Α». 

Κηλνύκε ην δξνκέα πάλσ ζηελ επηθεθαιίδα ηεο ζηήιεο Α θαη 

θάλνπκε κλικ. Σν Excel επηιέγεη όιε ηε ζηήιε Α. 

 

 

Αληίζηνηρα γηα επηινγή γξακκήο, θηλνύκε ην 

δξνκέα πάλσ ζηελ επηθεθαιίδα ηεο γξακκήο 

θαη θάλνπκε κλικ. 

 
  

4.2  Γεληθή πεξίπησζε επηινγήο πεξηνρήο 

 

 

 Έζησ όηη ζέινπκε λα επηιέμνπκε κηα πεξηνρή από 

ζπλερόκελα θειηά ζην θύιιν εξγαζίαο καο. Δπηιέγνπκε ην 

πξώην θειί θαη ρσξίο λα απειεπζεξώζνπκε ην πιήθηξν ηνπ 

πνληηθηνύ, ζέξλνπκε δηαγώληα κέρξη ην ηειεπηαίν θειί ηεο 

πεξηνρήο. Διεπζεξώλνπκε ην πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ θαη 

παξαηεξνύκε όηη ε πεξηνρή είλαη καπξηζκέλε πνπ ζεκαίλεη όηη 

είλαη επηιεγκέλε. 

 

4.3  Δπηινγή αζπλερώλ πεξηνρώλ. 

 

 

             

                 Τπάξρεη δπλαηόηεηα λα επηιέμνπκε θαη 

αζπλερείο πεξηνρέο. Δπηιέγνπκε θαηά ηα γλσζηά ηελ 

πξώηε πεξηνρή. Πηέδνπκε ην πιήθηξν Ctrl θαη ρσξίο λα 

ην αθήζνπκε, επηιέγνπκε θαηά ηα γλσζηά ηε δεύηεξε 

πεξηνρή. 

 Δπηιέγνπκε όιν ην θύιιν εξγαζίαο θάλνληαο κλικ ζην νξζνγώλην πνπ βξίζθεηαη πάλσ 

από ηελ επηθεθαιίδα ηεο γξακκήο 1 θαη αξηζηεξά ηεο ζηήιεο «Α». 

 ΢εκεηώλνπκε ηέινο, όηη ρσξίο ην πνληίθη κπνξνύκε λα επηιέμνπκε πεξηνρέο, θξαηώληαο 

πηεζκέλν ην πιήθηξν Shift, ελώ ηαπηόρξνλα θηλνύκαζηε κε ηα βειάθηα.              
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5.  ΜΟΡΦΟΠΟΙΗ΢Η 

 

5.1  Μνξθνπνίεζε αξηζκνύ 

 

 Σν Excel εκθαλίδεη ηηο αξηζκεηηθέο ηηκέο πνπ εηζάγνπκε κε ηνλ εμ’ νξηζκνύ θαλνληθό. 

ηύπν. Μπνξνύκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηα εηθνλίδηα κνξθνπνίεζεο αξηζκνύ από ηε γξακκή 

εξγαιείσλ γηα λα εθαξκόζνπκε γξήγνξα βαζηθέο κνξθέο αξηζκώλ:  

 

 
  1    2     3    4    5 

΢ηπι: 1)λνκηζκαηηθήο κνλάδαο, 2)πνζνζηνύ, 3)θόκκαηνο,  

4-5) αύμεζε-κείσζε δεθαδηθώλ ζέζεσλ αληίζηνηρα 

 Μπνξνύκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηελ εληνιή «Κειηώλ» από ην κελνύ Μνξθή γηα λα 

επηιέμνπκε ελζσκαησκέλεο κνξθέο αξηζκώλ. 

 

5.2  Μνξθνπνίεζε εκεξνκεληώλ-σξώλ 

 

 Οη κνξθέο πνπ είλαη δηαζέζηκεο από ην Δxcel θαίλνληαη από ηελ εληνιή «Κειηώλ» ηνπ 

κελνύ Μνξθή. 

 

5.3  Μνξθνπνίεζε θεηκέλνπ  

 

Μπνξεί λα γίλεη από ηε γξακκή εξγαιείσλ γηα λα εθαξκόζνπκε δηαθνξεηηθή 

γξακκαηνζεηξά, κέγεζνο γξακκαηνζεηξάο θαη ζηπι ζε επηιεγκέλα θειηά ή ζηήιεο.  

 

 

Π. ρ. Arial Greek γξακκαηνζεηξά, 18 κέγεζνο, Β 

γηα έληνλε(παρηά) γξαθή.  

Σν ίδην πεηπραίλνπκε θαη από κελνύ Μνξθή- Κειηώλ-Γξακκαηνζεηξά. 

 

5.4  ΢ηνίρηζε  

 

 
Γηα λα ζηνηρίζνπκε ηα πεξηερόκελα ησλ θειηώλ ρξεζηκνπνηνύκε ηα εηθνλίδηα 

ζηνίρηζεο από ηε γξακκή εξγαιείσλ. (΢ηνίρηζε αξηζηεξά-δεμηά θαη 

θεληξάξηζκα ζε επηιεγκέλα θειηά ή ζηήιεο). 

Γηα ζηνίρηζε κε άιινπο ηξόπνπο (π. ρ. θαηαθόξπθν πξνζαλαηνιηζκό), ρξεζηκνπνηνύκε ηελ 

επηινγή θειηώλ από ην κελνύ Μνξθή. 

 

5.5  Πιαίζηα 

 

 Σν Excel επηηξέπεη ζηνλ ρξήζηε ηνπ λα δεκηνπξγήζεη γξακκέο θαη πιαίζηα πνπ βνεζνύλ 

ζηελ νξγάλσζε θαη ηελ απόδνζε ζαθήλεηαο θαη έκθαζεο ζε επηιεγκέλεο πιεξνθνξίεο ζην θύιιν.  

 
Έηζη γηα λα εθαξκόζνπκε πεξηγξάκκαηα, ρξώκαηα ή κνηίβα ζε 

επηιεγκέλα θειηά ή ζηήιεο θάλνπκε κλικ ζηα αληίζηνηρα εηθνλίδηα. 

 Σν ίδην γίλεηαη θαη από ην Πεξίγξακκα ή Μνηίβα από ην κελνύ Μνξθή. 

 

 

 

   1     2     3     4 
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5.6  Αιιαγή πιάηνπο γξακκώλ θαη ζηειώλ  

 

 Πνιιέο θνξέο θαηά ηελ εηζαγσγή θεηκέλνπ ζ’ έλα θειί επεθηείλεηαη θαη ζην δηπιαλό. 

Δπηπιένλ ίζσο ε εκεξνκελία λα εκθαλίδεηαη ζαλ ######. Απηό ζεκαίλεη πσο πξέπεη λα κεγαιώζεη 

ην πιάηνο ησλ ζηειώλ. 

 Π. ρ. Αλ ζέινπκε λα κεγαιώζνπκε ην πιάηνο ησλ θειηώλ ηεο πξώηεο ζηήιεο:  

 1.Μεηαθηλνύκε ην δξνκέα κε ην πνληίθη ζηε δηαρσξηζηηθή γξακκή κεηαμύ ηεο 

επηθεθαιίδαο ηεο ζηήιεο Α θαη ηεο  ζηήιεο Β. Ο δξνκέαο κεηαηξέπεηαη ζε καύξν ζηαπξό κε δηπιό 

βέινο ζηελ νξηδόληηα γξακκή ηνπ. 

 2.Κξαηώληαο πηεζκέλν ην αξηζηεξό πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ, ζέξλνπκε πξνο ηα δεμηά, 

κέρξη ε ζηήιε Α λα απνθηήζεη αξθεηό πιάηνο, ώζηε λα ρσξάεη ην θείκελν. Απειεπζεξώλνπκε ην 

πνληίθη όηαλ θηάζνπκε ζην επηζπκεηό πιάηνο.  

 Με ηνλ ίδην ηξόπν γίλεηαη θαη ε ρεηξνθίλεηε κεηαβνιή ηνπ ύςνπο κηαο γξακκήο κε ηε 

δηαθνξά όηη εδώ ηνπνζεηνύκε ηνλ δξνκέα ζην όξην κεηαμύ ησλ επηθεθαιίδσλ ησλ γξακκώλ. 

Σν Excel παξέρεη ηε δπλαηόηεηα λα απμήζνπκε ην πιάηνο ησλ ζηειώλ(θαη γξακκώλ) ζε 

νκαδηθή βάζε.  

Γηα ην ζθνπό απηό: 

 

 

1.Δπηιέγνπκε ηελ επηζπκεηή 

πεξηνρή.  

2.Δπηιέγνπκε από ην κελνύ 

Μνξθή ηελ επηινγή ΢ηήιεο θαη ζηε 

ζπλέρεηα ην Πιάηνο. 

Αλ αληί γηα Πιάηνο επηιέμνπκε 

ηελ Απηόκαηε πξνζαξκνγή επηινγήο, ην 

Excel ζα απνθαζίζεη απηόκαηα γηα ηα 

πιάηε  

θάζε ζηήιεο ζηελ πεξηνρή κε βάζε ην πιαηύηεξν θείκελν ή ηηκή. Αληίζηνηρα γηα ηελ αιιαγή ηνπ 

ύςνπο ησλ γξακκώλ επηιέγνπκε από ην κελνύ Μνξθή ηελ επηινγή Γξακκήο. Από ην ίδην κελνύ κε 

ηηο επηινγέο Απόθξπςε- Δπαλεκθάληζε, κπνξεί θαλείο λα θξύςεη θαη λα επαλεκθαλίζεη κηα ζηήιε.  

 

5.7  Απηόκαηε κνξθνπνίεζε 

 

Σν Excel παξέρεη ηε δπλαηόηεηα απηόκαηεο κνξθνπνίεζεο. Δπηιέγνπκε ηελ πεξηνρή πνπ 

ζέινπκε λα κνξθνπνηήζνπκε θαη από ην κελνύ Μνξθή ηελ Απηόκαηε κνξθνπνίεζε. 

 

5.8  Πηλέιν Μνξθνπνίεζεο  
 

      

Σν πηλέιν κνξθνπνίεζεο αληηγξάθεη θαη εθαξκόδεη κνξθνπνηήζεηο. Δπηιέγνπκε ηα θειηά ή ην 

θείκελν πνπ ζέινπκε λα αληηγξάςνπκε ηε κνξθή ηνπο, θάλνπκε κλικ ζην εηθνλίδην «Πηλέιν 

κνξθνπνίεζεο» από ηε γξακκή εξγαιείσλ θαη επηιέγνπκε ηα θειηά πνπ ζα κνξθνπνηήζνπκε.  

5.9  ΢ηπι 
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Υξεζηκνπνηνύκε ην ΢ηπι γηα λα εθαξκόζεηε κηα νιόθιεξε νκάδα κνξθνπνηήζεσλ κε έλα 

βήκα. Με ηελ εληνιή ΢ηπι ηνπ κελνύ Μνξθή κπνξνύκε λα εθαξκόζνπκε ηα ζηπι πνπ ζπλνδεύνπλ 

ην Microsoft Excel ή λα δεκηνπξγήζνπκε δηθά καο ζηπι.  

 

 

6.  TΤΠΟΙ 

 

Έλαο ηύπνο κπνξεί λα καο βνεζήζεη λα εθηειέζνπκε πξάμεηο θαη ιεηηνπξγίεο, όπσο 

πξόζζεζε, πνι/κό θαη ζύγθξηζε ηηκώλ.  

Υξεζηκνπνηνύκε θάπνηνλ ηύπν όηαλ ζέινπκε λα εηζάγνπκε ππνινγηζκέλεο ηηκέο ζ’ έλα 

θύιιν εξγαζίαο. Έλαο ηύπνο κπνξεί λα πεξηιακβάλεη ηειεζηέο, αλαθνξέο θειηώλ, ηηκέο θαη 

ζπλαξηήζεηο θύιινπ εξγαζίαο. Οη ηύπνη πξέπεη πάληα λα αξρίδνπλ κε ην ζεκείν ίζνλ(=). 

 

6.1  Σειεζηέο 

 

ΑΡΗΘΜΖΣΗΚΟΗ ΣΔΛΔ΢ΣΔ΢ ΢ΖΜΑΗΝΔΗ: 

+ Πξόζζεζε 

- Αθαίξεζε ή αξλεηηθό όηαλ βξίζθεηαη πξηλ από 

κία ηηκή π. ρ. -2  

/ Γηαίξεζε 

* Πνι/κόο 

% Σνηο εθαηό, όηαλ ηνπνζεηείηαη κεηά από ηηκή.  

^ Ύςσζε ζε δύλακε. 

                

 

΢ΤΓΚΡΗΣΗΚΟ΢ ΣΔΛΔ΢ΣΖ΢ ΢ΖΜΑΗΝΔΗ: 

= Ίζν κε... 

> Μεγαιύηεξν ηνπ... 

< Μηθξόηεξν ηνπ... 

> = Μεγαιύηεξν ή ίζν ηνπ... 

< = Μηθξόηεξν ή ίζν ηνπ... 

< > Άληζν κε... 

 

6.2  Δηζαγσγή ηύπνπ 

 

Δπηιέγνπκε ην θειί πνπ ζέινπκε λα εηζάγνπκε ηνλ ηύπν. Πιεθηξνινγνύκε ην ζεκείν ίζνλ 

(=), αθνινπζνύκελν από ηνλ ηύπν. 

 

6.2.1  Αλαθνξέο θειηώλ 

 

Αληί γηα αξηζκεηηθέο ηηκέο κπνξνύκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε αλαθνξέο θειηώλ ζηνπο 

ηύπνπο. Οη αλαθνξέο θειηώλ βαζίδνληαη ζηηο  επηθεθαιίδεο ζηειώλ θαη γξακκώλ ηνπ θύιινπ 

εξγαζίαο. Οη ζηήιεο ραξαθηεξίδνληαη κε γξάκκαηα (Α,Β,C...) θαη νη γξακκέο αξηζκνύληαη. 
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Π. ρ. Αλ ζέινπκε λα εκθαλίδεηαη ζην θειί Β11 ην άζξνηζκα ησλ ηηκώλ πνπ 

ππάξρνπλ ζηα θειηά Β8, Β9, Β10, ζα πξέπεη λα πιεθηξνινγήζνπκε ζην Β11: =Β8+Β9+Β10. 

΢ηνλ ηύπν απηό νη αλαθνξέο ησλ θειηώλ είλαη ζρεηηθέο. 

 

Γειαδή ε ζέζε ησλ θειηώλ πνπ πεξηέρνληαη ζηνλ ηύπν ιακβάλνληαη ζε ζρέζε κε ηε ζέζε 

ηνπ θειηνύ ζην νπνίν ηνπνζεηείηαη ν δεδνκέλνο ηύπνο. Απηό ζα γίλεη θαιύηεξα θαηαλνεηό ζε 

επόκελε παξάγξαθν, όπνπ πεξηγξάθεηαη πώο αληηγξάθεη ην Excel έλαλ ηύπν κε ζρεηηθέο αλαθνξέο 

θειηώλ.  

Μπνξεί θαλείο λα ρξεζηκνπνηήζεη θαη απόιπηεο αλαθνξέο, νη νπνίεο δείρλνπλ πάληα ζε 

ζπγθεθξηκέλα θειηά, αλεμάξηεηα από ην πνύ βξίζθνληαη ζην θύιιν. Γηα λα δειώζνπκε κηα απόιπηε 

αλαθνξά ηνπνζεηνύκε έλα ραξαθηήξα δνιαξίνπ ($) πξηλ ηηο αλαθνξέο ηεο ζηήιεο θαη ηεο γξακκήο. 

Έηζη ζην πξνεγνύκελν παξάδεηγκα ν ηύπνο ζα γξαθηεί: =$Β$8+$Β$9+$Β$10. 

Δίλαη δπλαηόλ λα γίλεη αλάκημε ζρεηηθήο θαη απόιπηεο αλαθνξάο, έηζη ώζηε λα κπνξεί θαλείο 

λα αλαθεξζεί ζε ζπγθεθξηκέλε γξακκή ή ζηήιε. Γηα παξάδεηγκα ε $Β3, δειώλεη απόιπηε 

ζηήιε (Β) κε ζρεηηθή γξακκή (3), ελώ ε Β$2, δειώλεη ζρεηηθή ζηήιε, απόιπηε γξακκή. 

΢εκεηώλνπκε όηη κπνξεί λα εηζάγεη θαλείο θαλνληθά απόιπηεο αλαθνξέο ζηε ξάβδν ζρέζεσλ, 

κε πιεθηξνιόγεζε. Δλαιιαθηηθά κπνξνύκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ην πιήθηξν F4. Με κηα πίεζε ηνπ 

πιήθηξνπ απηνύ κεηαηξέπεηαη κηα ζρεηηθή δηεύζπλζε ζε απόιπηε απηόκαηα. Με δεύηεξε πίεζε, 

γίλεηαη απόιπηε κόλν ε γξακκή ελώ κε ηξίηε κόλν ε ζηήιε.     

 

6.2.2  ΢πλαξηήζεηο 

 

Σν Excel παξέρεη ζηνλ ρξήζηε κηα ζεηξά από έλα είδνο έηνηκσλ ζρέζεσλ- ηύπσλ πνπ 

ιέγνληαη ζπλαξηήζεηο. Μηα ζπλάξηεζε αξρίδεη κε ην όλνκά ηεο ζηα αγγιηθά θαη αθνινπζείηαη από 

θαλέλα, έλα ή πεξηζζόηεξα νξίζκαηα (ηηκέο εηζόδνπ), πνπ πεξηθιείνληαη από παξελζέζεηο ρσξίο θελά 

πξηλ ή κεηά από απηέο. 

 

6.2.3  Δπεμεξγαζία ηύπσλ πνπ πεξηέρνπλ ζπλαξηήζεηο: 

 

Δπηιέγνπκε ην θειί πνπ ζέινπκε λα εηζάγνπκε ηνλ ηύπν. Κάλνπκε κλικ ζην εηθνλίδην 

«Οδεγόο ζπλαξηήζεσλ» ή ζηελ επηινγή «΢πλάξηεζε» από ην κελνύ 

«Δηζαγσγή».Δπεμεξγαδόκαζηε ηα νξίζκαηα. 

Γηα λα εηζάγνπκε ηηο αιιαγέο καο θαη λα εκθαληζηεί ε επόκελε ζπλάξηεζε ζηνλ ηύπν γηα 

επεμεξγαζία, θάλνπκε κλικ ζην «Δπόκελν». 

 Γηα λα θαηαρσξεζνύλ νη αιιαγέο καο θαη λα επηζηξέςνπκε ζην θύιιν εξγαζίαο, θάλνπκε 

κλικ ζην «Σέινο». 

Π. ρ. Κάλνπκε κλικ ζην θειί Β11 θαη ζηε ζπλέρεηα ζην εηθνλίδην Οδεγόο ΢πλάξηεζεο. 

Δπηιέγνπκε ηελ επηζπκεηή ζπλάξηεζε από ηνλ πίλαθα «Όλνκα ζπλάξηεζεο». ΢ηελ πεξίπησζή καο 

είλαη ε ζπλάξηεζε SUM( ) (άζξνηζκα). 

Κάλνπκε κλικ ζην «Δπόκελν» θαη νξίδνπκε ηα νξίζκαηά ηεο. ΢ην number 1 

πιεθηξνινγνύκε Β8. ΢ην number 2 B9 θαη ζην number 3 ην Β 10. 

Κάλνπκε κλικ ζην «Σέινο» νπόηε θαη βιέπνπκε ζην Β 11 ην απνηέιεζκα ηεο ζπλάξηεζεο. 

Δλαιιαθηηθά κπνξνύκε λα πιεθηξνινγήζνπκε ζην θειί Β 11 ην: =SUM(B8: B10). 
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7.  ΔΠΙΛΟΓΔ΢ ΠΟΤ ΒΟΗΘΟΤΝ ΢ΣΗ ΢ΤΝΣΑΞΗ. 

 

7.1  Αληηγξαθή 

 

Μπνξνύκε λα αληηγξάςνπκε έλα θειί ή κηα νκάδα θειηώλ νπνπδήπνηε ζην ίδην θύιιν 

εξγαζίαο ή θαη ζε δηαθνξεηηθό θύιιν. Ζ δηαδηθαζία αληηγξαθήο είλαη ε εμήο: 

 Μαξθάξνπκε  ηελ πεξηνρή πνπ ζέινπκε λα αληηγξάςνπκε.  

Δπηιέγνπκε ηελ Αληηγξαθή από ην κελνύ Δπεμεξγαζία θαη θάλνπκε κλικ ζηελ άλσ 

αξηζηεξή γσλία ηεο πεξηνρήο ζηελ νπνία ζα γίλεη ε αληηγξαθή. ΢ην ηέινο επηιέγνπκε ηελ 

Δπηθόιιεζε από ην κελνύ Δπεμεξγαζία 

 

 

ANTIΓΡÃΦΖ                Μπνξνύκε λα έρνπκε ην ίδην απνηέιεζκα αλ ρξεζηκνπνηήζνπκε  

                                                   ηα αληίζηνηρα εηθνλίδηα από ηε ξάβδν εξγαιείσλ.             

ΔΠΗΚΟΛΖ΢Ζ                                        

 

΢ΗΜΔΙΩ΢Η: ΄Οηαλ ην Excel αληηγξάθεη κηα ζρέζε κε ζρεηηθέο αλαθνξέο θειηώλ ηηο 

ξπζκίδεη απηόκαηα. Έηζη αλ αληηγξάςνπκε ην θειί Β11 πνπ πεξηέρεη ηνλ ηύπν =Β8+Β9+Β10 ζην θειί 

C6, o ηύπνο γίλεηαη: =C3+C4+C5. To Excel ππέζεζε όηη ν ηύπνο πξέπεη ηώξα λα αζξνίζεη ηηκέο ζηε 

ζηήιε C, ελώ ξύζκηζε θαη ηνπο αξηζκνύο ησλ γξακκώλ πνπ ζπληζηνύλ ηνλ ηύπν. Αλ όκσο ν ηύπνο 

πεξηείρε απόιπηεο αλαθνξέο θειηώλ απηέο ζα έκελαλ αλέπαθεο. 

 

7.2  Μεηαθίλεζε 

 

Ζ δηαδηθαζία κεηαθίλεζεο θειηώλ ή νκάδαο θειηώλ είλαη παξόκνηα κε απηή ηεο 

αληηγξαθήο. Καη ζηελ πεξίπησζε ηεο κεηαθίλεζεο ρξεζηκνπνηνύληαη δύν εληνιέο:  

 

 
Απνθνπή θαη 

 
Δπηθόιιεζε. 

 

΢ΗΜΔΙΩ΢Η: Όιεο νη αλαθνξέο θειηώλ δελ αιιάδνπλ θαη δείρλνπλ αθόκα ζηα ίδηα θειηά 

κεηά ηελ κεηαθίλεζε. 

 

7.3  Μεηαθίλεζε θαη Αληηγξαθή κε ηε Μέζνδν ΢ύξε & Άθεζε 

 

Έλαο άιινο εύθνινο ηξόπνο γηα κεηαθίλεζε πεξηνρώλ είλαη ν εμήο: 

1.Δπηιέγνπκε ηελ επηζπκεηή πεξηνρή θειηώλ. 

2.Σνπνζεηνύκε ην δξνκέα ζε νπνηνδήπνηε ζεκείν ησλ νξίσλ ηεο πεξηνρήο. ΢ην ζεκείν 

απηό ν δξνκέαο κεηαβάιιεηαη ζε βέινο. 

3.΢έξλνπκε ην όξην ηεο πεξηνρήο ζηε λέα επηζπκεηή ζέζε. 

   4.Απειεπζεξώλνπκε ην πνληίθη ώζηε λα ζηαζεξνπνηεζεί ε πεξηνρή ζηε λέα ηεο ζέζε. 

Ζ αληηγξαθή γίλεηαη κε ηνλ ίδην αθξηβώο ηξόπν, κε ηε κόλε δηαθνξά όηη ζην βήκα 3 πξέπεη 

λα πηέζνπκε θαη λα θξαηήζνπκε παηεκέλν θαηά ην ζύξζηκν ην πιήθηξν Ctrl. 
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7.4  ΢βήζηκν 

  

Δπηιέγνπκε ηελ πεξηνρή πνπ ζέινπκε λα ζβήζνπκε. Πηέδνπκε ην πιήθηξν Del ή επηιέγνπκε 

ηελ εληνιή Απαινηθή από ην κελνύ Δπεμεξγαζία. 

 

Η ΔΝΣΟΛΗ: 

Όισλ: ΢βήλεη ηα πάληα ζηελ πεξηνρή. 

Μνξθώλ: ΢βήλεη κνξθνπνηήζεηο αιιά όρη ηα πεξηερόκελα.  

Πεξηερνκέλσλ: ΢βήλεη ζρέζεηο, θείκελν, αξηζκνύο, αιιά όρη θαη ηπρόλ κνξθνπνηήζεηο.  

΢εκεηώζεσλ: ΢βήλεη ηηο ζεκεηώζεηο πνπ έρνπλ δεκηνπξγεζεί κε ηελ επηινγή 

΢εκεηώζεηο από ην κελνύ Δηζαγσγή. 

 

7.5  Γπλαηόηεηα επαλόξζσζεο 

 

Αλ πξαγκαηνπνηεζεί θάπνηα ελέξγεηα θαηά ιάζνο, ην Excel παξέρεη κηα δπλαηόηεηα 

επαλόξζσζεο κέζσ ηεο εληνιήο Αλαίξεζε ζην κελνύ Δπεμεξγαζία ή από ην εηθνλίδην ηεο  

 

 
Αλαίξεζεο. 

 

7.6  Παξεκβνιή θαη δηαγξαθή θειηώλ, ζηειώλ θαη γξακκώλ. 

   

Μπνξνύκε λα εηζάγνπκε θειηά, νιόθιεξεο γξακκέο ή ζηήιεο. Δπηιέγνπκε ηελ πεξηνρή 

ζηελ νπνία ζα γίλεη ε παξεκβνιή θαη δίλνπκε ηελ θαηάιιειε εληνιή από ην κελνύ Δηζαγσγή. 

Ζ Γηαγξαθή γίλεηαη κε επηινγή ηεο πεξηνρήο  θαη από ην κελνύ Δπεμεξγαζία- Γηαγξαθή. 

 

7.7  Αλαδήηεζε θαη αληηθαηάζηαζε 

 

Ζ εληνιή Αλαδήηεζε- Αληηθαηάζηαζε κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζεί γηα ηνλ εληνπηζκό 

ζπγθεθξηκέλσλ ζηνηρείσλ πνπ έρνπκε θαηαρσξήζεη ζην θύιιν θαη ηελ πηζαλή αληηθαηάζηαζή ηνπο 

όηαλ ε αλαδήηεζε απνβεί επηηπρήο. Ζ εληνιή απηή ελεξγνπνηείηαη από ην κελνύ Δπεμεξγαζία, νπόηε 

εκθαλίδεηαη έλα πιαίζην δηαιόγνπ ζην νπνίν εηζάγνπκε ηηο επηζπκεηέο παξακέηξνπο. 
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8.  ΔΚΣΤΠΩ΢Η 

 

8.1  Δπηζεώξεζε ζειίδαο πξηλ ηελ εθηύπσζε. 

 

Ζ εληνιή Πξνεπηζθόπεζε  εθηύπσζεο επηηξέπεη ζηνλ ρξήζηε λα δεη ζηελ νζόλε ηνπ πώο 

ζα ηππσζεί έλα θύιιν εξγαζίαο πξηλ απηό ηππσζεί ζηελ πξαγκαηηθόηεηα.  

 

 

Σα δύν πξώηα 

θνπκπηά 

καο 

επηηξέπνπλ λα 

θηλνύκαζηε ζε 

επόκελε/πξνεγνύ-

κελε ζειίδα ζε 

έλα θύιιν 

εξγαζίαο κε 

πνιιέο ζειίδεο. 

 

Σν Zoom κεγεζύλεη ηε ζειίδα ώζηε λα γεκίζεη όιν ην παξάζπξν. Δπηζηξέθνπκε κε κλικ ζην 

ίδην. 

Ζ Δθηύπσζε ηππώλεη ην θύιιν εξγαζίαο, ην θνπκπί Γηακόξθσζε εκθαλίδεη ην πιαίζην 

δηαιόγνπ ηεο δηακόξθσζεο ζειίδαο (βιέπε πην θάησ), ελώ ην θνπκπί Πεξηζώξηα εκθαλίδεη γύξσ 

από ην έγγξαθν όξηα κε καύξα νξζνγώληα ζην αξηζηεξό, δεμί, πάλσ θαη θάησ πεξηζώξην. Ο ρξήζηεο 

κπνξεί λα ζύξεη ηα όξηα απηά θαη λα ξπζκίζεη ηα πεξηζώξηα. 

 

8.2  Γηακόξθσζε ζειίδαο 

  

Δμ’ νξηζκνύ ην Excel ηππώλεη ην θύιιν εξγαζίαο κε ζπγθεθξηκέλε δηακόξθσζε- ην όλνκα 

ηνπ αξρείνπ ηππώλεηαη ζαλ ηίηινο ζηελ θνξπθή ηεο ζειίδαο θαη ν αξηζκόο ηεο ζειίδαο ζην ηέινο ηνπ. 

Οη επηινγέο απηέο κπνξεί λα κελ είλαη νη επηζπκεηέο. Σν πιαίζην δηαιόγνπ γηα δηακόξθσζε 

ζειίδαο εκθαλίδεηαη κε επηινγή ηεο αληίζηνηρεο εληνιήο από ην κελνύ Αξρείν. Τπάξρνπλ πνιιέο 

δπλαηόηεηεο επηινγώλ από ηηο νπνίεο νη πην βαζηθέο ίζσο είλαη νη εμήο: 

 

΢ειίδα 

 

Ζ επηινγή Πξνζαλαηνιηζκόο, (θάζεηα ή νξηδόληηα)θαη ην Μέγεζνο ραξηηνύ. 

 

Πεξηζώξηα 

 

Ο ρξήζηεο ειέγρεη ηελ απόζηαζε κεηαμύ ησλ άθξσλ ηνπ ραξηηνύ θαη ηνπ εθηππσκέλνπ 

εγγξάθνπ πάλσ-θάησ, δεμηά αξηζηεξά, θαζώο θαη ηελ απόζηαζε από ηα άθξα ηεο θεθαιίδαο θαη ηνπ 

ππνζέιηδνπ. 

Κεθαιίδα-Τπνζέιηδν 

 

Από ηα θνπκπηά Πξνζαξκνγή Κεθαιίδαο....θαη Πξνζαξκνγή ππνζέιηδνπ, κπνξεί ν 

ρξήζηεο λα εηζάγεη ή λα κεηαβάιιεη (ζηα πιαίζηα ηνπ δηαιόγνπ πνπ εκθαλίδεηαη) ην θείκελν πνπ 

εκθαλίδεηαη ζηελ θνξπθή ή ζηε βάζε θάζε ζειίδαο. 
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Σν πξώην θνπκπί ξπζκίδεη ηε 

γξακκαηνζεηξά, ην ζηπι θαη ην κέγεζνο ηνπ 

θεηκέλνπ. 

 

Σν δεύηεξν θνπκπί εηζάγεη αξηζκνύο ζειίδαο, ην ηξίην ΢ύλνιν ζειίδσλ, ην ηέηαξην 

Ζκεξνκελία, ην πέκπην Ώξα θαη ην έθην ην όλνκα ηνπ Αξρείνπ. 

 

Φύιιν 

 

Ο ρξήζηεο εδώ κπνξεί λα επηιέμεη κηα ζπγθεθξηκέλε πεξηνρή ηνπ θύιινπ γηα εθηύπσζε. 

Δπίζεο όηαλ δνπιεύεη κε κεγάια θύιια εξγαζίαο ηα νπνία ρξεηάδνληαη πεξηζζόηεξεο από κία ζειίδεο 

εθηύπσζεο, κπνξεί λα νξίζεη λα ηππώλνληαη ζε θάζε ζειίδα, ζαλ ηίηινο, θάπνηα ζπγθεθξηκέλε 

γξακκή ή ζηήιε.  

Σέινο αλ ζα εθηππώλεη κε πιέγκα γύξσ από θάζε θειί θαη ηε δηάηαμε ησλ ζειίδσλ. 

 

8.3  Δθηύπσζε θύιινπ εξγαζίαο. 

 

Μεηά από πηζαλή δηακόξθσζε ζειίδαο  πεξλάκε ζηελ εθηύπσζε. Δπηιέγνπκε ηελ εληνιή 

Δθηύπσζε από ην κελνύ Αξρείν. Δκθαλίδεηαη έλα πιαίζην δηαιόγνπ.  

Γηα λα ηππώζνπκε έλα κέξνο από ην θύιιν εξγαζίαο, επηιέγνπκε ηηο ζειίδεο πνπ ζέινπκε. 

Δπίζεο επηιέγνπκε πόζα αληίγξαθα ζέινπκε λα εθηππώζνπκε. 

Όηαλ δελ ρξεηάδεηαη λα αιιάμνπκε θάπνηεο παξακέηξνπο εθηύπσζεο ηόηε κπνξνύκε λα  

ηππώζνπκε ην θύιιν εξγαζίαο από ην εηθνλίδην ηεο 

Δθηύπσζεο.                                                            
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9.  ΓΙΑΓΡΑΜΜΑΣΑ 

 

9.1  Δηζαγσγή 

 

Σν πξώην βήκα ζηε δηαδηθαζία αλάπηπμεο ηνπ δηαγξάκκαηνο είλαη ε επηινγή ησλ 

δεδνκέλσλ πνπ ζα ζρεδηαζηνύλ. 

Γηα ην ζθνπό απηό επηιέγνπκε ηελ πεξηνρή ησλ θειηώλ ηνπ θύιινπ πνπ πεξηέρνπλ ηα 

δεδνκέλα, ηα νπνία ζέινπκε λα ζρεδηαζηνύλ, καδί θαη ηηο ζηήιεο ή ηηο γξακκέο πνπ πεξηέρνπλ 

ηίηινπο, νη νπνίεο πξόθεηηαη λα ρξεζηκνπνηεζνύλ ζην δηάγξακκα.  

 

Δπηιέγνπκε ην εξγαιείν γηα δηαγξάκκαηα από ηελ εξγαιεηνζήθε 
 

 Ζ κνξθή ηνπ δξνκέα κεηαβάιιεηαη ζε ιεπηό ζηαπξό.  

 

Δπηιέγνπκε ην εξγαιείν γηα δηαγξάκκαηα από ηελ εξγαιεηνζήθε. Ζ κνξθή ηνπ δξνκέα 

κεηαβάιιεηαη ζε ιεπηό ζηαπξό.  

 

Δπηιέγνπκε έλα ζεκείν ηνπ 

θύιινπ εξγαζίαο πνπ ζα απνηειέζεη ηε 

κία γσλία ηνπ δηαγξάκκαηνο θαη 

ζέξλνπκε κε ην αξηζηεξό πιήθηξν ηνπ 

πνληηθηνύ πηεζκέλν κέρξη ην νξζνγώλην 

πνπ ζρεκαηίδεηαη λα πάξεη ην επηζπκεηό 

ζρήκα θαη κέγεζνο. 

Αλ ζέινπκε ην δηάγξακκα λα εηθνλίδεηαη ζε πεξηνρή ηειείσο ηεηξάγσλε, θξαηάκε 

πηεζκέλν ην Shift όζν ζέξλνπκε. 

 

Αθνινπζνύκε ηηο νδεγίεο: 

 

1.To πξώην πιαίζην πνπ εκθαλίδεηαη, δείρλεη κε ρξήζε απόιπηεο αλαθνξάο ηελ 

πεξηνρή πνπ έρνπκε επηιέμεη θαη πξνηξέπεη λα ηελ αιιάμνπκε κε πιεθηξνιόγεζε, αλ ηειηθά ε 

πεξηνρή δελ είλαη ζσζηή. Γηα ηε ζπλέρεηα πξέπεη λα θάλνπκε κλικ ζην θνπκπί «Δπόκελν».  

2.΢ην πιαίζην πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε έλαλ από ηνπο δηαζέζηκνπο ηύπνπο 

δηαγξακκάησλ ηνπ Excel. Κάλνπκε κλικ ζην θνπκπί «Δπόκελν». 

3.Απνηέιεζκα ηεο ηειεπηαίαο ελέξγεηαο είλαη ε εκθάληζε ηνπ πιαηζίνπ από ην νπνίν 

επηιέγνπκε επηκέξνπο κνξθή ηνπ ηύπνπ δηαγξάκκαηνο πνπ επηιέμακε ζην πξνεγνύκελν βήκα. 

Καη πάιη κλικ ζην «Δπόκελν». 

4.΢ην ζεκείν απηό παξνπζηάδεηαη έλα δείγκα ηνπ δηαγξάκκαηνο, όπσο απηό 

εκθαλίδεηαη ζύκθσλα κε ηηο επηινγέο καο. Δπίζεο κπνξνύκε λα νξίζνπκε αλ ζα ζεσξεζεί 

μερσξηζηή ζεηξά δεδνκέλσλ ζην δηάγξακκα θάζε γξακκή ή θάζε ζηήιε. Αλάινγα κπνξνύκε λα 

νξίζνπκε πόζεο γξακκέο (ή ζηήιεο) ζα ρξεζηκνπνηήζεη γηα εηηθέηεο ζηνλ άμνλα θαηεγνξηώλ (Υ) 

θαη πόζεο ζηήιεο (ή γξακκέο) γηα θείκελν ππνκλήκαηνο., πνπ θαίλεηαη δεμηά ηνπ δηαγξάκκαηνο. 

5.΢ην επόκελν θαη ηειεπηαίν βήκα κπνξνύκε λα επηιέμνπκε ην αλ ζα εκθαληζηεί 

ππόκλεκα ζην γξάθεκα, ηνλ ηίηιν ηνπ γξαθήκαηνο θαη ηνπο ηίηινπο ζηνπο άμνλεο Υ,Τ. Παηάκε 

ην θνπκπί «Σέινο». 

Αθνύ ηειεηώζεη ε ζρεδίαζε ελόο δηαγξάκκαηνο κπνξεί θαλείο λα ην κεηαθηλήζεη 

νπνπδήπνηε κέζα ζην θύιιν ηνπ. Αξθεί λα ηνπνζεηήζεη ην δξνκέα νπνπδήπνηε κέζα ζηελ 
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πεξηνρή πνπ θαηαιακβάλεη θαη λα ην ζύξεη ζηελ επηζπκεηή ζέζε έρνληαο πηεζκέλν ην αξηζηεξό 

πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ. 

Μπνξεί αθόκα λα κεηαβιεζεί ην κέγεζνο ή ην ζρήκα ηνπ. Σνπνζεηνύκε ην δξνκέα 

πάλσ ζε θάπνην από ηα ηεηξάγσλα ρεηξηζηήξηα πνπ ππάξρνπλ ζηηο γσλίεο θαη ζηα κέζα ησλ 

πιεπξώλ ηνπ δηαγξάκκαηνο θαη θξαηώληαο πηεζκέλν ην αξηζηεξό πιήθηξν πνπ πνληηθηνύ 

ζέξλνπκε κέρξη ην δηάγξακκα λα απνθηήζεη ην επηζπκεηό κέγεζνο θαη ζρήκα. 

Αμίδεη λα ζεκεησζεί όηη ηπρόλ αιιαγέο ζηα ζηνηρεία ηνπ θύιινπ πνπ ζπκκεηέρνπλ ζην 

δηάγξακκα, αληαλαθιώληαη απηόκαηα ζην ηειεπηαίν. 

 

 
Αλ δελ εκθαλίδνληαη ήδε κπνξνύκε από ην κελνύ Πξνβνιή λα 

επηιέμνπκε ηελ εληνιή Γξακκώλ Δξγαιείσλ θαη λα θάλνπκε 

κλικ ζην Γξαθεκάησλ θαη ΢ρεδίαζεο. 

 

Έηζη θάλνληαο ρξήζε ησλ θαηάιιεισλ εξγαιείσλ κπνξνύκε λα κνξθνπνηήζνπκε ην 

δηάγξακκα αλάινγα κε ηελ επηζπκία καο. Μπνξνύκε π. ρ. λα πξνζζέζνπκε θείκελν ή 

πιέγκα θαη βέιε ζην δηάγξακκα. Να αιιάμνπκε ηε κνξθή ησλ ζηειώλ ηνπ δηαγξάκκαηνο 

ή ηνπ ππνκλήκαηνο. 

 

 

 

 

 

 

10. ΔΦΑΡΜΟΓΔ΢ 

 

Α) Βαζκνινγία   

10 καζεηώλ , 3 ηξηκήλσλ θαη γξαπηώλ. Δύξεζε κέζνπ όξνπ , ζηξνγγπινπνίεζε θαη 

ραξαθηεξηζκόο θνίηεζεο (άξηζηα  9-10, θαιά  7-8, κέηξηα  5-6, απνξξίπηεηαη θάησ ηνπ 5). 

 

Βήκαηα 

1. Δηζάγνπκε ηα δεδνκέλα (3 ηξίκελα θαη γξαπηά) 

2. Βξίζθνπκε ηνλ κέζν όξν ηνπ πξώηνπ καζεηή ρξεζηκνπνηώληαο ηελ ζπλάξηεζε               

AVERAGE . Γειαδή ζην αληίζηνηρν θειί εηζάγνπκε:  

         = AVERAGE (B2 : E2)  

3.     Μαξθάξνπκε ηα θειηά πξνο ηα θάησ όπνπ ζα ππνινγηζηεί ν Μέζνο όξνο γηα ηνπο     

ππόινηπνπο καζεηέο θαη από ην κελνύ Δπεμεξγαζία…΢πκπιεξσζε…Πξνο ηα θάησ. 

(Δηζη αληηγξάθνληαη νη ηύπνη θαη ζηα δηπιαλά ε από θάησ θείκελα θειηά θαη δελ 

ππνινγίδνληαη μερσξηζηά γηα ην θαζέλα) 

4.     Σώξα ζηε δηπιαλε ζηήιε ζηξνγγπινπνηνύκε ηνπο κέζνπο όξνπο ρξεζηκνπνηώληαο ηε 

ζπλάξηεζε ROUND  

    = ROUND (F2 ; 0) ΢αλ όξηζκα βάδνπκε ην 0 γηα λα γίλεη ε ζηξνγγπινπνίεζε ζηε                 

πιεζηέζηεξε κνλάδα (ην –1 ζηε πιεζηέζηεξε δεθάδα, -2 ζηε πιεζηέζηεξε 100άδα , ην 1     γηα 

έλα δεθαδηθό, ην 2 γηα δύν δεθαδηθά  θνθ) 

 

5. Με δηαδηθαζία ζπκπιήξσζεο πξνο ηα θάησ εμάγνπκε ην Μέζν όξν γηα ηνπο  ππόινηπνπο 

καζεηέο 

6.       Υξεζηκνπνηνύκε ηελ ζπλάξηεζε  IF γηα λα εμάγνπκε ηνλ ραξαθηεξηζκό ηνπ πξώηνπ καζεηή   
=IF( G2>8; "ΑΡΙ΢ΣΑ"; IF(G2>6; "ΚΑΛΑ"; IF(G2>4; "ΜΔΣΡΙΑ"; "ΑΠΟΡΡΙΠΣΔΣΑΙ"))) 
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πξνζέμηε ηα θσιηαζκέλα IF θαη ηε ρξήζε παξελζέζεσλ. Γεο ηε ηε ζπλάξηεζε IF από ηε 

βνήζεηα)  Με ηε δηαδηθαζία ζπκπιήξσζεο εμάγνπκε ην ραξαθηεξηζκό θαη γηα ηνπο ππόινηπνπο. 

 

 

 

 

Β)Κνζηνιόγεζε πξντόλησλ  

 Θα εηζαρζνύλ 8 ειεθηξηθά είδε ,ε θαηεγνξία ηνπ πξντόληνο, νη ηηκέο θόζηνπο θαη ζα 

ππνινγηζζνύλ ,ν δεκνηηθόο θόξνο, ν ΦΠΑ, ην θόζηνο κεηαθνξάο θαη ε ηηκή πώιεζεο. 

Γίλνληαη  :Γεκνηηθόο Φόξνο 2% ζην θόζηνο αγνξάο, ζπληειεζηήο ΦΠΑ 13%, θόζηνο 

κεηαθνξάο 3000 δξρ γηα θαηεγνξία πξντόληνο 1 θαη, 5000 δξρ γηα θαηεγνξία πξντόληνο 

2, θέξδνο αλά πξντόλ 40%. 

 

Βήκαηα 

1. Δηζάγνπκε ηα πξντόληα , ηελ θαηεγνξία ηνπο θαη ηελ ηηκή θόζηνπο 

2. Τπνινγίδνπκε ην δεκνηηθό θόξν ηνπ πξώηνπ πξντόληνο βάζεη ηνπ ηύπνπ 

                  Κόζηνο * 2% δειαδή γηα ην 1
ν
 πξντόλ  =2%*C4 

3. Τπνινγίδνπκε ην δεκ θόξν θαη γηα ηα ππόινηπα κε ηελ ζπκπιήξσζε πξνο ηα θάησ 

4. Οκνίσο ππνινγίδνπκε ην ΦΠΑ γηα ην 1
ν
 πξντόλ  =13%* Κόζηνο ,δειαδή 13%*C4. 

5. Με ηε κέζνδν ηεο ζπκπιήξσζεο ππνινγίδνπκε ην ΦΠΑ θαη γηα ηα άιια. 

6. Γηα λα βξνύκε ηα κεηαθνξηθά ρξεζηκνπνηνύκε ηε ζπλάξηεζε IF όπσο καο 

ππαγνξεύεη ε ζπλζήθε. =IF( B4=1; 3000; 5000) Γειαδή αλ θαηεγνξία =1 ηόηε 3000 

γηα κεηαθνξηθά ,αιινηώο 5000. 

7. Ζ ηηκή πώιεζεο γηα ην 1
ν
 πξντόλ βξίζθεηαη αλ πξνζζέζνπκε επηπιένλ 40% ζηε ηηκή 

ηνπ. Γειαδή =C4 + 40% * C4. 

8. ΢πκπιεξώλνπκε θαη γηα ηα ππόινηπα. 
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Γ) Τπνινγηζκόο θνηλνρξήζησλ πνιπθαηνηθίαο. 

Γίλνληαη 8 έλνηθνη, ην πνζνζηό ζπλεηζθνξάο ηνπο ζηα θνηλόρξεζηα, θαη ηα έμνδα θάπνηνπ κήλα 

Θεξκαλζε 200000δξρ   Τδξεπζε   60000δξρ    Αλειθπζηήξαο  40000δξρ  

Καζαξηζκόο   50000δξρ 

Βήκαηα 

1. ΢ην παξαθάησ απινπνηεκέλν παξάδεηγκα θάλνπκε έλα πίλαθα ησλ εμόδσλ νπόηε γηα θάζε 

κήλα κπνξνύκε λα πεξλάκε ηα αληίζηνηρα πνζά ζηα  πξνθαζνξηζκέλα θειηά θαη απηόκαηα λα 

εμάγνληαη νη αλαινγίεο θάζε ελνίθνπ. 

2. Δηζάγνπκε ηα ζηνηρεία θαη ηνπο ζπληειεζηέο πνπ ζεσξνύληαη γλσζηνί. 

3. Γηα ηνλ ππνινγηζκό ζέξκαλζεο  1
νπ

 ελνίθνπ  εηζάγνπκε ηνλ ηύπν = B4*$B$14 ,όπνπ Β4 ν 

ζπληειεζηήο θνηλνρξήζησλ θαη Β14 ην πνζό ζέξκαλζεο. Βάδνπκε ην ζύκβνιν ηνπ $ 

κπξνζηά από ηε ζηήιε θαη ηε γξακκή ηνπ θειηνύ Β14(πνπ ζεκαίλεη όηη ιακβάλνπκε ηελ 

απόιπηε ηηκή ηνπ) δηόηη  όηαλ ν ηύπνο ζα αληηγξαθεί πξνο ηα θάησ θειηά ζα πξέπεη ην Β14 

λα παξακέλεη ζηαζεξό, ελώ ην Β4 λα γίλεηαη Β5,Β6 θιπ. 

4. Τπνινγίδνπκε ηα ππόινηπα θειηά κε ηε κέζνδν ζπκπιήξσζεο πξνο ηα θάησ. 

5. Οκνίσο γηα ηελ Τδξεπζε, Αλειθπζηήξα θαη Καζαξηζκό εθαξκόδνπκε ηνπο αλάινγνπο 

ηύπνπο κε μερλώληαο ηηο απόιπηεο ηηκέο. 

6. Τπνινγίδνπκε ην ζύλνιν ηνπ 1
νπ

 ελνίθνπ κε ην θνπκπί ΢ ηεο γξακκήο εξγαιείσλ 

πξνζέρνληαο ηα θειηά πνπ εκθαλίδνληαη ζηε ζπλάξηεζε SUM (Σν Excel ζα βάιεη ζην 

άζξνηζκα θαη ην θειί Β4 πνπ είλαη πξνθαλώο ιάζνο) 

7. ΢πκπιεξώλνπκε θαη γηα ηα ππόινηπα θειηά. 

8. Διέγρνπκε αλ ζπκθσλνύλ ηα ζύλνια ησλ ελνίθσλ κε ην ζύλνιν ησλ εμόδσλ. 
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