
Ξενάγηζη ζηο πεπιβάλλον ηος Excel 
  

Τν πεξηβάιινλ εξγαζίαο ηνπ Excel απνηειείηαη βαζηθά απφ έλα θχιιν εξγαζίαο. Απηφ 

θαηαιακβάλεη ην κεγαιχηεξν κέξνο ηεο νζφλεο θαη ην απαξηίδνπλ πνιιά θειηά. Απηά πνπ είλαη 

νξαηά ζην ρξήζηε ζπληζηνχλ έλα κηθξφ κφλν ηκήκα ηνπ θχιινπ. Γηα ηελ "θίλεζε" ζε νιφθιεξε 

ηελ έθηαζή ηνπ ρξεζηκνπνηνχληαη νη γλσζηέο κπάξεο θχιηζεο ησλ Windows. Δηζη, ζηε δεμηά 

πιεπξά ηεο νζφλεο ππάξρεη ε θαηαθφξπθε κπάξα, ε νπνία καο επηηξέπεη λα κεηαθηλνχκε ην 

θχιιν πάλσ θάησ, ψζηε λα θέξλνπκε κπξνζηά καο ηελ επηζπκεηή πεξηνρή ηνπ. Σηηο άθξεο ηεο 

κπάξαο βξίζθνληαη επίζεο δχν κηθξά βέιε πνπ εμππεξεηνχλ ηνλ ίδην ζθνπφ. Αληίζηνηρα, ηελ 

θίλεζε ηνπ θχιινπ θαηά ηνλ νξηδφληην άμνλα πξαγκαηνπνηεί κηα νξηδφληηα γξακκή θχιηζεο ζην 

δεμί ηκήκα ηεο θάησ πιεπξάο ηνπ. Καη εδψ ππάξρνπλ ηα δχν βέιε κε ηα νπνία κεηαθηλείηαη ην 

θχιιν αξηζηεξά δεμηά. 

  

 
 

Τα εηθνλίδηα ηνπ Excel είλαη πνιιά θαη κπνξνχλ λα γίλνπλ αθφκε πεξηζζφηεξα, εάλ ρξεηαζηεί. 

Τν πεξηβάιινλ εξγαζίαο ηνπ Excel θαίλεηαη πεξίπινθν ζηνλ ακχεην, απνδεηθλχεηαη φκσο 

ηδηαίηεξα πξαθηηθφ κεηά ηελ πξψηε εμνηθείσζε καδί ηνπ.  

  

Αξηζηεξά απφ ηελ κπάξα νξηδφληηαο θχιηζεο είλαη έλαο ρψξνο φπνπ μερσξίδνπλ νη εηηθέηεο ησλ 

θχιισλ ("Φχιιν 1", "Φχιιν 2" θ.ιπ.). Κάζε αξρείν κπνξεί λα απνηειείηαη απφ έλα ή 

πεξηζζφηεξα θχιια εξγαζίαο. Κάζε λέν αξρείν ηνπ Excel πεξηέρεη ηξία θχιια εξγαζίαο, αιιά 

κπνξείηε λα πξνζζέζεηε πεξηζζφηεξα ή λα αθαηξέζεηε θάπνηα απφ απηά. Απφ ηηο εηηθέηεο ησλ 

θχιισλ επηιέγνπκε ην θχιιν ζην νπνίν ζα εξγαζηνχκε. Δίλαη δπλαηφλ λα δνπιεχνπκε ζε πνιιά 

θχιια εξγαζίαο ηαπηφρξνλα πνπ φια καδί απνηεινχλ έλα "Βηβιίν εξγαζίαο". Αλ θνηηάμνπκε 

αθφκε πην αξηζηεξά, ζα βξνχκε ηα πιήθηξα θίλεζεο ησλ εηηθεηψλ, ηα νπνία απνδεηθλχνληαη 



ρξήζηκα ζηελ πεξίπησζε πνπ ην βηβιίν εξγαζίαο δηαζέηεη ηφζν πνιιά θχιια, ψζηε νη εηηθέηεο 

ηνπο λα κε θαίλνληαη φιεο ηαπηφρξνλα. 

  

Σηελ αξηζηεξή θαη ηελ πάλσ πιεπξά ηνπ θχιινπ εξγαζίαο εκθαλίδνληαη αληίζηνηρα κηα ζηήιε 

κε αξηζκνχο θαη κηα γξακκή κε θεθαιαία ιαηηληθά γξάκκαηα. Απηέο πξνζδίδνπλ κνλνζήκαληα 

ηελ νλνκαζία θάζε θειηνχ, ψζηε λα είλαη δπλαηφο ν νξηζκφο ηνπ. Γηα παξάδεηγκα, ην θειί πνπ 

αλήθεη ζηε ζηήιε "D" θαη βξίζθεηαη ζην χςνο ηεο γξακκήο "14" νλνκάδεηαη D14. Απηφ πνπ 

βξίζθεηαη ακέζσο δεμηά ηνπ νλνκάδεηαη Δ14 (αθνχ αλήθεη ζηε δηπιαλή ζηήιε "E"), ελψ ην απφ 

θάησ D15. 

 

Πάλσ απφ ην θχιιν εξγαζίαο, δειαδή πάλσ απφ ηε γξακκή κε ηηο "επηθεθαιίδεο" ησλ ζηειψλ, 

εληνπίδεηαη ε γξακκή ησλ ηχπσλ. Απηή νπζηαζηηθά απνηειείηαη απφ δχν ηκήκαηα: Σην αξηζηεξφ 

αλαθέξεηαη ην επηιεγκέλν θάζε ζηηγκή ("ελεξγφ") θειί. Δάλ δειαδή έρνπκε επηιέμεη -είηε κε ην 

πνληίθη είηε κε ηα "βειάθηα" θαηεχζπλζεο ηνπ πιεθηξνινγίνπ- ην θειί J12, ζην αξηζηεξφ κέξνο 

ηεο γξακκήο ησλ ηχπσλ ζα αλαθέξεηαη "J12". Δπηπιένλ, ην θειί J12 ζα δηαζέηεη ηνληζκέλν 

πεξίγξακκα. Σην ππφινηπν θαη κεγαιχηεξν ηκήκα ηεο γξακκήο ησλ ηχπσλ εκθαλίδεηαη ην 

πεξηερφκελν ηνπ θειηνχ ή ν ηχπνο πνπ ην πξνζδηνξίδεη. 

 

Πάλσ απφ ηελ γξακκή ησλ ηχπσλ ππάξρνπλ νη γξακκέο εξγαιείσλ πνπ πεξηιακβάλνπλ κηθξά 

εηθνλίδηα, ηα νπνία ελεξγνπνηνχλ ηηο ζπρλφηεξα ρξεζηκνπνηνχκελεο δηαδηθαζίεο, 

απαιιάζζνληαο ζαο απφ ηελ αλάγθε λα δνπιεχεηε κε ηα ππνκελνχ ηεο γξακκήο εληνιψλ. Τέινο, 

ζην πάλσ κέξνο ηεο νζφλεο βξίζθεηαη ε γξακκή ησλ εληνιψλ, απφ ην κελνχ ηεο νπνίαο έρεηε 

πξφζβαζε ζε φιεο ζρεδφλ ηηο δπλαηφηεηεο ηνπ πξνγξάκκαηνο. 

 

Τν φλνκα ηνπ αξρείνπ κε ην νπνίν δνπιεχεηε, εκθαλίδεηαη ζηελ κπιε πεξηνρή ζην πάλσ κέξνο 

ηεο νζφλεο. Τν φλνκα "Βηβιίν1" δίλεηαη εμ νξηζκνχ απφ ην Excel, ην νπνίν φκσο κπνξείηε λα 

αιιάμεηε, φπσο ζα δείηε ζηε ζπλέρεηα. 

 

Βιβλία και θύλλα επγαζίαρ  

 

Οπσο ζε φια πξνγξάκκαηα, έηζη θαη ζην Excel δνπιεχνπκε κε αξρεία. Η νλνκαηνινγία ηνπο 

ραξαθηεξίδεηαη θαηά θαλφλα απφ ηελ θαηάιεμε (επέθηαζε) ".xls". Δπνκέλσο, κέζα απφ ην 

Excel "Αλνίγνπκε" θαη "Απνζεθεχνπκε" αξρεία ηνπ ηχπνπ "Δζνδα.xls" ή "Καηαλνκή.xls". Οη 

λέεο εθδφζεηο ησλ Windows έρνπλ ηε δπλαηφηεηα λα απνθξχπηνπλ ηελ θαηάιεμε ηνπ νλφκαηνο 

ησλ αξρείσλ, ράξηλ απιφηεηαο. Τφηε, ηα αξρεία ηνπ Excel μερσξίδνπλ κφλν απφ ην εηθνλίδην πνπ 

ηα ζπλνδεχεη. 

 

Δλα αξρείν (παξαδείγκαηνο ράξηλ ην "Δζνδα.xls") είλαη απηφ πνπ ιέκε "Βηβιίν εξγαζίαο". Σηελ 

νπζία είλαη πνιιά θχιια εξγαζίαο καδί (εζείο νξίδεηε πφζα) ηα νπνία αθνξνχλ ην ίδην ζέκα.  

  



 
  

Κάζε βηβιίν εξγαζίαο κπνξεί λα πεξηέρεη πεξηζζφηεξα απφ έλα θχιια. Σην παξαπάλσ 

παξάδεηγκα, ην βηβιίν πεξηιακβάλεη ηέζζεξα δηαθνξεηηθά θχιια, έλα απφ ηα νπνία 

ηξνθνδνηείηαη κε δεδνκέλα απφ δχν άιια. 

Τα δεδνκέλα πνπ πεξηέρνληαη ζηα θχιια εξγαζίαο ελφο βηβιίνπ εξγαζίαο κπνξεί λα είλαη είηε 

αλεμάξηεηα κεηαμχ ηνπο είηε εμαξηεκέλα.  

 

 
 

Σην παξαπάλσ παξάδεηγκα, ην θχιιν απηφ φρη κφλν πεξηιακβάλεη φια ηα ζηνηρεία ησλ νζνλψλ 

δηαθφξσλ ζπζηεκάησλ, αιιά ηξνθνδνηεί θαη ην θχιιν ησλ ζπζηεκάησλ κε ηηο αληίζηνηρεο 

βαζκνινγίεο. Απηφ πξαθηηθά ζεκαίλεη φηη ηα θχιια εξγαζίαο δελ είλαη αλεμάξηεηα κεηαμχ ηνπο, 

αιιά κπνξνχλ λα ρξεζηκνπνηνχλ ην έλα ζηνηρεία ηνπ άιινπ. 



 

Δλα άιιν παξάδεηγκα: κπνξεί ζε έλα βηβιίν εξγαζίαο (αξρείν) κε ην φλνκα "Κχθινη 

εξγαζηψλ.xls" λα πεξηέρνληαη ηξία θχιια πνπ λα αθνξνχλ ζηνλ θχθιν εξγαζηψλ ηξηψλ 

δηαθνξεηηθψλ εηαηξεηψλ (κία εηαηξεία ζε θάζε θχιιν). Σηελ πεξίπησζε απηή, ηα δεδνκέλα θάζε 

θχιινπ είλαη αλεμάξηεηα απφ ησλ ππνινίπσλ -νπζηαζηηθά ηα ηξία θχιια απιψο ζπλππάξρνπλ. 

Τν αληίζεην κπνξεί λα ζπκβεί ζηελ πεξίπησζε πνπ ζε έλα βηβιίν εξγαζίαο έρνπκε δεκηνπξγήζεη 

ηα θχιια "Δζνδα εηαηξείαο", "Δμνδα εηαηξείαο" θαη "Ιζνινγηζκφο". Τφηε είλαη δπλαηφλ, ην 

θχιιν "Ιζνινγηζκφο" φρη απιψο λα ζπλππάξρεη κε ηα άιια δχν, αιιά θαη λα ηξνθνδνηείηαη κε 

δεδνκέλα απφ απηά. 

  

 
 

  

Δλα παξάδεηγκα ζπλεξγαζίαο αλάκεζα ζηα θχιια εξγαζίαο ελφο αξρείνπ ηνπ Excel είλαη ην 

παξαπάλσ παξάδεηγκα κεηξήζεσλ δηαθφξσλ ζπζηεκάησλ. Απηέο βξίζθνληαη ζε έλα αλεμάξηεην 

θχιιν. Αθνχ εμαρζεί ν γεληθφο δείθηεο ηαρχηεηαο, απνδίδεηαη απηφκαηα ζε θάπνηα ζηήιε ηνπ 

θεληξηθνχ θχιινπ πνπ πεξηέρεη δείθηεο θαη ραξαθηεξηζηηθά γηα ηα κνληέια πνπ ζπκκεηέρνπλ 

ζηε δνθηκή. 

 

Κάζε θχιιν εξγαζίαο έρεη έλα φλνκα πνπ ηνπ δίλνπκε εκείο εάλ ην επηζπκνχκε. Σε αληίζεηε 

πεξίπησζε, νλνκάδνληαη "Φχιιν1", "Φχιιν2" θ.ν.θ. Δπίζεο, θάζε βηβιίν εξγαζίαο δηαζέηεη 

αξρηθά ηξία θχιια εξγαζίαο, αιιά κπνξνχκε λα πξνζζέζνπκε λέα ή λα ηα δηαγξάςνπκε θαηά 

βνχιεζε. Η επηινγή ηνπ θχιινπ γίλεηαη θάλνληαο θιηθ κε ην πνληίθη ζηελ εηηθέηα ηνπ, νπφηε ην 

πεξηερφκελφ ηνπ εκθαλίδεηαη ζηελ νζφλε, ππεξθαιχπηνληαο ηα ππφινηπα θχιια ηνπ βηβιίνπ 

εξγαζίαο.  

  

Γηα λα δηαρεηξηζηείηε έλα θχιιν εξγαζίαο ή λα δεκηνπξγήζεηε έλα λέν, θάληε δεμί θιηθ ζηελ 



εηηθέηα "Φχιιν1" ζην θάησ κέξνο ηεο νζφλεο θαη επηιέμηε κία απφ ηηο επηινγέο ηνπ κελνχ: 

"Μεηνλνκαζία", "Δηζαγσγή", "Γηαγξαθή", "Μεηνλνκαζία", "Μεηαθίλεζε ή αληηγξαθή", 

"Δπηινγή φισλ ησλ θχιισλ". 

 

Μεηνλνκαζία θχινπ εξγαζίαο 

 

Γηα λα κεηνλνκάζεηε έλα θχιιν εξγαζίαο, θάληε ηα εμήο:  

1. Κάληε δεμί θιηθ ζηελ εηηθέηα "Φχιιν1" ζην θάησ κέξνο ηεο νζφλεο. 

2. Δπηιέμηε "Μεηνλνκαζία". 

3. Τν φλνκα ηνπ θχιινπ ("Φχιιν1") καπξίδεη θαη πεξηκέλεη λα ην αιιάμεηε. 

Πιεθηξνινγείζηε ην φλνκα πνπ επηζπκείηε θαη ζηε ζπλέρεηα, παηήζηε "Enter", γηα λα 

νινθιεξσζεί ε αιιαγή.Ο πόλορ ηυν κελιών  

 

Τν θειί απνηειεί ην κηθξφηεξν "δνκηθφ" ζηνηρείν ελφο θχιινπ εξγαζίαο. Κάζε θειί κπνξεί λα 

δερηεί ζηνηρεία -απφ απιφ θείκελν κέρξη κηα ζχλζεηε ινγηθή πξάμε. 

  

 
  

Τα κηθξά ιεπθά θνπηάθηα πνπ βιέπεηε ζηε κεγαιχηεξε επηθάλεηα ηνπ πεξηβάιινληνο εξγαζίαο 

ηνπ Excel ηνπ παξαπάλσ παξαδείγκαηνο νλνκάδνληαη θειηά. Κάζε θειί έρεη έλα φλνκα ην νπνίν 

πξνέξρεηαη απφ ηε ζηήιε θαη ηε γξακκή ζηελ νπνία βξίζθεηαη -π.ρ., ην θειί G11 βξίζθεηαη ζηε 

ζηήιε G θαη ζηε γξακκή 11. Κάζε θειί, φκσο, έρεη θαη πεξηερφκελν. Απηφ κπνξεί λα είλαη 

θείκελν (φπσο ζην θειί Δ2), αξηζκφο (φπσο ζηα θειηά C2 θαη C3) ή αθφκα θαη καζεκαηηθφο 

ηχπνο πνπ εθηειεί έλαλ ππνινγηζκφ. Σε θάζε πεξίπησζε ην φλνκα θαη ην πεξηερφκελν ηνπ θειηνχ 

ζην νπνίν βξίζθεζηε (ζηελ εηθφλα θειί Δ2) εκθαλίδνληαη αθξηβψο θάησ απφ ηελ κπάξα 

εξγαιείσλ ηνπ Excel. 



 

Η χπαξμε ησλ θειηψλ απηνκάησο δηεπθνιχλεη ηελ ηαμηλφκεζε ησλ δεδνκέλσλ, θαζψο 

δεκηνπξγεί κηα ζηνηρεηψδε δνκή κέζα ζην θχιιν εξγαζίαο. Τν ζεκαληηθφηεξν πιενλέθηεκα πνπ 

πξνζθέξνπλ, φκσο, δελ βξίζθεηαη εθεί, αιιά ζηε δπλαηφηεηά ηνπο λα απνθηνχλ δπλακηθά 

πεξηερφκελν πνπ εμαξηάηαη απφ θάπνηα καζεκαηηθή πξάμε ή ζπζρεηηζκφ ν νπνίνο αθνξά ζε 

θάπνηα άιια θειηά. Αλαθέξνπκε σο παξάδεηγκα ηελ πνιχ απιή πεξίπησζε θαηά ηελ νπνία 

νξίδνπκε ηελ ηηκή ελφο θειηνχ σο ην κέζν φξν ησλ ηηκψλ δχν άιισλ. 

 

Δίλαη θαλεξφ φηη, γηα λα ππάξμεη θαη λα πξνζδηνξηζηεί απηή ε "ζπλεξγαζία" κεηαμχ ησλ θειηψλ, 

ζα πξέπεη θαζέλα απφ απηά λα νξηζηεί ζαθψο -λα έρεη ηελ "ηαπηφηεηά" ηνπ. Οπσο ήδε είπακε, 

απηή ε "ηαπηφηεηα" δίλεηαη ζε θάζε θειί απφ ην ζπλδπαζκφ ηεο γξακκήο θαη ηεο ζηήιεο ζηηο 

νπνίεο αλήθεη. Δηζη, φηαλ κηιάκε γηα ην θειί Β4, αλαθεξφκαζηε ζην πεξηερφκελν ηνπ θειηνχ πνπ 

αλήθεη ζηε ζηήιε "B", ζην "χςνο" ηεο γξακκήο 4. 

  

 
 

Βαζηθφ ραξαθηεξηζηηθφ ελφο θχιινπ εξγαζίαο είλαη νη ζπζρεηηζκνί αλάκεζα ζηα δεδνκέλα πνπ 

πεξηέρνληαη ζε απηά. Οη ζπζρεηηζκνί απηνί κπνξεί λα είλαη απφ απινί ππνινγηζκνί κέρξη ινγηθέο 

πξάμεηο θαη γξαθηθέο παξαζηάζεηο. 

 

Απφ ηε ζηηγκή πνπ έλα θειί πεξηέρεη κφλν απιέο ιέμεηο ή αξηζκνχο, ε εηζαγσγή ηνπ θεηκέλνπ ζε 

απηφ είλαη απινχζηαηε. Αξθεί έλα θιηθ πάλσ ζην θειί πνπ ζέινπκε λα ζπκπιεξψζνπκε θαη 

θαηφπηλ πιεθηξνινγνχκε φπσο ζε έλαλ επεμεξγαζηή θεηκέλνπ. Τα πξάγκαηα αιιάδνπλ, φκσο, 

αλ επηζπκνχκε ην θειί καο λα είλαη "έμππλν", λα εμαξηά δειαδή ηελ ηηκή ηνπ απφ ηα δεδνκέλα 

πνπ βξίζθνληαη κέζα ζε άιια θειηά. Τφηε, γηα λα κπνξέζεη ην πξφγξακκα λα θαηαιάβεη ηη 

αθξηβψο ηνπ δεηάκε λα θάλεη, ππάξρεη έλαο ζπγθεθξηκέλνο ηξφπνο κε ηνλ νπνίν ζπκπιεξψλνπκε 

ηα πεξηερφκελα ηνπ θειηνχ, κηα ζπγθεθξηκέλε ζχληαμε. Με απηή ζα αζρνιεζνχκε ιεπηνκεξψο 

ζε επφκελε ελφηεηα  

 



 
  

Σην παξαπάλσ παξάδεηγκα, απηφ ην απιφ γξάθεκα έρεη πξνθχςεη κε βάζε ηηο ηηκέο πνπ 

ππάξρνπλ ζηα θειηά ηνπ θχιινπ εξγαζίαο πνπ βιέπεηε. Η ηηκή πνπ ππάξρεη ζε θάζε θειί ηνπ 

κπνξεί λα δψζεη αλαξίζκεηεο πιεξνθνξίεο θαη επηινγέο. 

Οι γπαμμέρ επγαλείυν  
 

Οη γξακκέο εξγαιείσλ ρξεζηκεχνπλ γηα ηελ εχθνιε ελεξγνπνίεζε νξηζκέλσλ ζπλεζηζκέλσλ 

εξγαζηψλ. Οη γξακκέο εξγαιείσλ ηνπ Excel αθνινπζνχλ ηελ ίδηα θηινζνθία ηνπ Microsoft 

Word. Πάλσ ζε απηέο βξίζθνληαη, κε ηε κνξθή θνπκπηψλ-εηθνληδίσλ, νη βαζηθφηεξεο θαη πην 

ζπρλά ρξεζηκνπνηνχκελεο ιεηηνπξγίεο. Δηζη, ν ρξήζηεο δνπιεχεη ηαρχηεξα, ελψ κεηψλεηαη θαη ν 

ρξφλνο πξνζαξκνγήο ηνπ ζην λέν πεξηβάιινλ.  



 
  

Οη πξνζθεξφκελεο γξακκέο εξγαιείσλ είλαη ηφζεο πνπ είλαη αδχλαηνλ λα ρσξέζνπλ ηαπηφρξνλα 

ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο. Γηα ην ιφγν απηφ, ζα πξέπεη λα εκθαλίδεηε κφλν φζεο είλαη 

απαξαίηεηεο θάζε ζηηγκή. 

Με ηα εξγαιεία (εληνιέο) πνπ παξέρνπλ νη γξακκέο εξγαιείσλ, εθηεινχληαη άκεζα δηαδηθαζίεο 

νη νπνίεο ζα ρξεηάδνληαλ πνιιά θιηθ ηνπ πνληηθηνχ κέζα ζηα κελνχ ηνπ πξνγξάκκαηνο γηα λα 

ελεξγνπνηεζνχλ. Πνιχ ζεκαληηθφ είλαη ην φηη απηέο δελ πεξηέρνπλ ζπγθεθξηκέλα εξγαιεία, αιιά 

κπνξεί θαζέλαο λα πξνζζέζεη ή λα αθαηξέζεη θνπκπηά-εηθνλίδηα, αλάινγα κε ηηο αλάγθεο ηνπ, 

δηαιέγνληαο κέζα απφ κηα ηεξάζηηα γθάκα. Απηφ έρεη απνηέιεζκα ηελ άκεζε πξφζβαζε ζε φιεο 

ηηο εληνιέο πνπ εθηεινχκε ζπρλά.  



 
  

Κάπνηα εηθνλίδηα ησλ γξακκψλ εξγαιείσλ κπνξνχλ λα εκθαλίζνπλ δεθάδεο άιια. Η 

νκαδνπνίεζε απηή θάλεη πην εχθνιε ηε ρξήζε θαη ηνλ εληνπηζκφ ηνπο. 

Γιαμόπθυζη γπαμμήρ επγαλείυν  
  

Καη' αξράο λα μεθαζαξίζνπκε φηη γίλεηαη λα έρνπκε πάλσ ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο καο 

πεξηζζφηεξεο απφ κία γξακκέο εξγαιείσλ. Καζεκία απφ απηέο πεξηέρεη θνπκπηά-εηθνλίδηα ηα 

νπνία αληηζηνηρνχλ ζε ζπγγεληθέο ιεηηνπξγίεο. Η γξακκή εξγαιείσλ "Μνξθνπνίεζεο", γηα 

παξάδεηγκα, δηαζέηεη εληνιέο πνπ αθνξνχλ ζηε κνξθνπνίεζε θχιινπ καο, φπσο ε αιιαγή 

γξακκαηνζεηξάο, ε ζηνίρηζε, ν ρξσκαηηζκφο ησλ θειηψλ θ.ιπ. Καηά θαλφλα, ε γξακκή 

"Μνξθνπνίεζεο" καδί κε ηε "Βαζηθή" γξακκή εξγαιείσλ (ε νπνία πεξηέρεη ηηο βαζηθέο εληνιέο, 

φπσο "Αληηγξαθή", "Απνζήθεπζε") εκθαλίδνληαη ζην πάλσ κέξνο ηεο νζφλεο ζε θάζε λέα 

εγθαηάζηαζε ηνπ Excel. 

  

Ο πην εχθνινο ηξφπνο λα εηζαγάγνπκε κηα λέα γξακκή εξγαιείσλ, δειαδή κηα νινθιεξσκέλε 

νκάδα ζπγγεληθψλ εληνιψλ, είλαη θάλνληαο δεμί θιηθ κε ην πνληίθη επάλσ ζε νπνηνδήπνηε 

ζεκείν κηαο ήδε ππάξρνπζαο γξακκήο εξγαιείσλ. Δκθαλίδεηαη ηφηε έλα κελνχ κε φιεο ηηο 

δηαζέζηκεο γξακκέο, νπφηε επηιέγνληαο θάπνηα απφ απηέο, ηελ ελεξγνπνηνχκε. Με αλάινγν 

ηξφπν κπνξνχκε λα αθαηξέζνπκε θάπνηα γξακκή εξγαιείσλ, εθφζνλ δελ καο είλαη ρξήζηκε, 

ψζηε λα θεξδίζνπκε ειεχζεξν ρψξν επάλσ ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο καο.  

  

Γίλεηαη φκσο θαη ε δπλαηφηεηα λα πξνζζέζνπκε ζηηο ήδε ππάξρνπζεο γξακκέο εξγαιείσλ 

κεκνλσκέλεο εληνιέο, νη νπνίεο κπνξεί λα αλήθνπλ αθφκε θαη ζε άιιεο θαηεγνξίεο. Δηζη, 

παξαδείγκαηνο ράξηλ, κπνξνχκε λα "δαλεηζηνχκε" απφ ηε γξακκή εξγαιείσλ "Σρεδίαζεο" ηελ 

εληνιή ζρεδίαζεο ελφο βέινπο θαη λα πξνζζέζνπκε ην αληίζηνηρν πιήθηξν ζε θάπνην ζεκείν ηεο 

γξακκήο κνξθνπνίεζεο, ρσξίο λα ρξεηάδεηαη λα "θνξησζνχκε" νιφθιεξε ηε γξακκή 

"Σρεδίαζεο". Γηα λα γίλεη απηφ, πξέπεη λα θάλνπκε δεμί θιηθ επάλσ ζε θάπνηα γξακκή 

εξγαιείσλ θαη λα παηήζνπκε ζηελ επηινγή "Πξνζαξκνγή". 

  



 
  

Τν παξάζπξν πξνζαξκνγήο ησλ γξακκψλ εξγαιείσλ επηηξέπεη ηφζν ηελ απιή πξνζζήθε κηαο 

γξακκήο εξγαιείσλ φζν θαη ηελ πξφζζεζε επηιεγκέλσλ εξγαιείσλ ζηηο ήδε ππάξρνπζεο.  

  

Απφ ην παξάζπξν πξνζαξκνγήο πνπ εκθαλίδεηαη, έρνπκε πξφζβαζε ζε φια ηα εηθνλίδηα φισλ 

ησλ γξακκψλ εξγαιείσλ, νπφηε κε ηελ απιή κέζνδν ηνπ "drag & drop" ("ζχξε θη άζε") ηα 

κεηαθέξνπκε επάλσ ζηε γξακκή εξγαιείσλ πνπ ρξεζηκνπνηνχκε ήδε.   



 
 

Δπηιέγνληαο κηα γξακκή εξγαιείσλ απφ ην ζρεηηθφ παξάζπξν, απηή εκθαλίδεηαη ακέζσο επάλσ 

ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο. Μπνξνχκε λα ηε κεηαθηλήζνπκε φπνπ καο βνιεχεη, αθφκε θαη λα ηελ 

ελζσκαηψζνπκε ζηηο ήδε ππάξρνπζεο γξακκέο εξγαιείσλ ζην πάλσ κέξνο ηεο νζφλεο.  

  

Τελ επειημία ζηηο γξακκέο εξγαιείσλ εληζρχεη ε δπλαηφηεηα λα ηηο κεηαθηλνχκε, αθφκε θαη λα 

ηηο έρνπκε λα "αησξνχληαη" ζε θάπνην ζεκείν ηεο επηθάλεηαο εξγαζίαο. Απηφ γίλεηαη πνιχ 

εχθνια: "πηάλνπκε" κε ην πνληίθη ηελ αξηζηεξή άθξε ηεο γξακκήο θαη, θξαηψληαο ην αξηζηεξφ 

πιήθηξν παηεκέλν, ηε κεηαθηλνχκε ζηελ επηζπκεηή πεξηνρή. 

 

Παξάδεηγκα πξνζζήθεο κηαο γξακκήο εξγαιείσλ ζηηο ήδε ππάξρνπζεο.  

1. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή "Δξγαιεία". 

2. Δπηιέμηε "Πξνζαξκνγή". 

3. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή "Δηθφλα" ηνπ παξαζχξνπ "Πξνζαξκνγή", ψζηε λα εκθαληζηεί ε 

γξακκή εξγαιείσλ πνπ έρεη ζρέζε κε ηελ εηζαγσγή θαη ηε δηακφξθσζε εηθφλσλ ζην 

Excel. 

4. Κάληε θιηθ ζηελ γθξη πεξηνρή ηεο γξακκήο εξγαιείσλ "Δηθφλα" θαη ρσξίο λα αθήζεηε ην 

πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ, ζχξαηε ηε ζην πάλσ κέξνο φπνπ βξίζθνληαη θαη ηα ππφινηπα 

εξγαιεία, αθξηβψο θάησ απφ ηελ πεξηνρή κε ην πεδίν πξνζδηνξηζκνχ γξακκαηνζεηξψλ. 

5. Παηήζηε ην πιήθηξν "Κιείζηκν" ηνπ παξαζχξνπ "Πξνζαξκνγή". 

Παξάδεηγκα πξφζζεζεο επηιεγκέλσλ εξγαιείσλ ζηηο ήδε ππάξρνπζεο.  

1. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή "Δξγαιεία". 

2. Δπηιέμηε "Πξνζαξκνγή". 



3. Κάληε θιηθ ζηελ επηινγή "Word Art".  

4. Δπηιέμηε απφ ηε γξακκή εξγαιείσλ πνπ εκθαλίδεηαη ην πιήθηξν "Δπεμεξγαζία θεηκέλνπ" 

θαη ζχξαηε ην πάλσ ζηε γξακκή εξγαιείσλ ηνπ Excel, ζηελ πεξηνρή αλάκεζα ζην πεδίν 

νξηζκνχ ηνπ κεγέζνπο γξακκάησλ θαη ηνπ θνπκπηνχ Β γηα ηα έληνλα γξάκκαηα. 

5. Τν πιήθηξν "Δπεμεξγαζία θεηκέλνπ" πξνζηέζεθε ζηε γξακκή εξγαιείσλ. Κάληε θιηθ 

ζην πιήθηξν "x" ηεο γξακκήο εξγαιείσλ ηνπ "Word Art", γηα λα ηελ θιείζεηε. 

6. Παηήζηε ην πιήθηξν "Κιείζηκν" ηνπ παξαζχξνπ "Πξνζαξκνγή". 

Ανοιγμα και αποθήκεςζη απσείος  
  

Τα βηβιία εξγαζίαο, κέζα ζηα νπνία, φπσο είπακε, κπνξεί λα πεξηέρνληαη απφ έλα κέρξη δεθάδεο 

θχιια εξγαζίαο, είλαη νπζηαζηηθά αξρεία. Τα αξρεία απηά έρνπλ θαηάιεμε ".xls" θαη 

απνζεθεχνληαη ζην θάθειν "Τα Δγγξαθά κνπ" ηνπ ζθιεξνχ δίζθνπ (ή ζηνλ "My Documents", 

αλ δηαζέηεηε ηελ αγγιηθή έθδνζε). Ο ηξφπνο κε ηνλ νπνίν ηα δηαρεηξηδφκαζηε δελ παξνπζηάδεη 

θακηά δηαθνξά ζε ζρέζε κε φια ηα άιια αξρεία ηνπ ππνινγηζηή. Τα αληηγξάθνπκε, ηα 

κεηαθηλνχκε, ηα κεηνλνκάδνπκε ή ηα δηαγξάθνπκε. 

 

Γηα λα "αλνίμνπκε" έλα αξρείν ηνπ Excel ππάξρνπλ πνιινί ηξφπνη. Ο πην νξζνινγηθφο είλαη απφ 

ηελ αληίζηνηρε επηινγή ηνπ κελνχ εληνιψλ ηνπ πξνγξάκκαηνο. Αλ ζην κελνχ "Αξρείν" 

επηιέμνπκε "Aλνηγκα", εκθαλίδεηαη ην παξάζπξν κέζσ ηνπ νπνίνπ "αλνίγνπκε" ηα αξρεία, 

δειαδή ηα θνξηψλνπκε ζηε κλήκε ηνπ ππνινγηζηή ψζηε λα εκθαληζηνχλ ζηελ νζφλε καο.  

  

 
  

Τν παξάζπξν αλνίγκαηνο αξρείσλ Excel είλαη ην γλσζηφ πνπ βξίζθνπκε ζε φιεο ηηο εθαξκνγέο 

ηνπ Office. Αξθεί έλα δηπιφ θιηθ ζην αληίζηνηρν αξρείν γηα λα εκθαληζηεί κπξνζηά καο. 

 



Φπζηθά, ην παξάζπξν ηνπ αλνίγκαηνο καο δίλεη θαη ηε δπλαηφηεηα λα πεξηεγεζνχκε κέζα ζηε 

δνκή ησλ θαθέισλ ηνπ ζθιεξνχ δίζθνπ, γηα λα εληνπίζνπκε θάπνην αξρείν πνπ γηα θάπνην ιφγν 

δελ βξίζθεηαη ζηνλ πξνεπηιεγκέλν θάθειν "Τα Δγγξαθά κνπ". Aιινο ηξφπνο γηα ην "άλνηγκα" 

ελφο αξρείνπ ηνπ Excel είλαη λα ην εληνπίζνπκε κέζσ ηεο "Δμεξεχλεζεο ησλ Windows" θαη λα 

θάλνπκε δηπιφ θιηθ πάλσ ζην φλνκα ή ζην εηθνλίδηφ ηνπ. Σηελ πεξίπησζε απηή, θνξηψλεηαη 

απηφκαηα ην ίδην ην Excel θαη θαηφπηλ αλνίγεη ην ζρεηηθφ αξρείν. 

Η δηαδηθαζία γηα ηελ απνζήθεπζε ελφο αξρείνπ είλαη παξφκνηα. Απφ ην κελνχ "Αξρείν" 

επηιέγνπκε "Απνζήθεπζε", δίλνπκε ην φλνκα ηνπ αξρείνπ θαη επηιέγνπκε ην θάθειν κέζα ζηνλ 

νπνίν ζέινπκε λα ην απνζεθεχζνπκε.  

 
 

Τελ θαηάιεμε ".xls" δελ ρξεηάδεηαη λα ηε δψζνπκε -ην πξφγξακκα ηελ πξνζζέηεη απηφκαηα. Τν 

παξάζπξν ηεο απνζήθεπζεο δίλεη ηε δπλαηφηεηα φρη κφλν λα πεξηεγεζνχκε κέζα ζηνπο 

θαθέινπο ηνπ ζθιεξνχ καο δίζθνπ, πξηλ απνζεθεχζνπκε, αιιά θαη λα δεκηνπξγήζνπκε λένπο 

θαθέινπο γηα θαιχηεξε ηαμηλφκεζε. Σεκεηψζηε φκσο, φηη εκθαλίδεηαη κφλν ηελ πξψηε θνξά 

πνπ "ζψδνπκε" ("απνζεθεχνπκε") ην αξρείν καο, θαζψο χζηεξα ην πξφγξακκα ππνζέηεη πσο φ,ηη 

αιιαγέο θάλνπκε ζην αξρείν ζα "ζσζνχλ" κε ην ίδην φλνκα. Δάλ εκείο ζέινπκε λα θάλνπκε 

αιιαγέο ζην θχιιν θαη λα ην απνζεθεχζνπκε κε άιιν φλνκα (ψζηε λα κε ράζνπκε ην παιηφ), ζα 

πξέπεη λα θαηαθχγνπκε ζηελ εληνιή "Απνζήθεπζε σο" ηνπ κελνχ "Αξρείν".  

Πποεπιλογή θακέλος αποθήκεςζηρ  
 

Δάλ έρνπκε ήδε θάπνηα αξρεία ηνπ Excel ζε δηαθνξεηηθφ θάθειν απφ ην ζπλεζηζκέλν "Τα 

έγγξαθά κνπ" (My Documents), είλαη αξθεηά ρξνλνβφξν λα καο νδεγεί ην πξφγξακκα ζε απηφλ 

θάζε θνξά πνπ ζέινπκε λα απνζεθεχζνπκε ή λα "αλνίμνπκε" έλα αλάινγν αξρείν. Δπνκέλσο αλ 

απνζεθεχνπκε ηα αξρεία καο ζε θάπνην δηαθνξεηηθφ θάθειν απφ "Τα έγγξαθά κνπ", βνιεχεη λα 

αιιάμνπκε ηελ πξνεπηιεγκέλε ζέζε αξρείσλ, ψζηε λα έρνπκε ηαρχηεξε πξφζβαζε ζε απηά. Η 

δηαδηθαζία απηή είλαη ηδηαίηεξα απιή θαη γίλεηαη κέζα απφ ηηο "Δπηινγέο" ηνπ κελνχ "Δξγαιεία".  

  



 
 

  

Οη "Δπηινγέο" αθνξνχλ ζε πνιιέο ιεηηνπξγηθέο δπλαηφηεηεο ηνπ Excel, αιιά εκείο γηα ηελ ψξα 

ζα αζρνιεζνχκε κφλν κε ηελ θαξηέια "Γεληθά". Αλάκεζα ζηηο επηινγέο ηεο βξίζθεηαη ην πεδίν 

"Πξνεπηιεγκέλε ζέζε αξρείσλ". Δθεί ζα πξέπεη λα ζπκπιεξψζνπκε ην πιήξεο φλνκα ηνπ 

θαθέινπ, ζηνλ νπνίν ζα απνζεθεχνπκε ηα αξρεία Excel πνπ ρξεζηκνπνηνχκε.  

  



 
  

Δθηφο απφ ηνλ νξηζκφ ηεο πξνεπηιεγκέλεο ζέζεο αξρείσλ, ην παξάζπξν "Δπηινγέο" κάο 

επηηξέπεη λα θάλνπκε πάξα πνιιέο ξπζκίζεηο ζε φιεο ηηο παξακέηξνπο ιεηηνπξγίαο ηνπ Excel 
 

Διζαγυγή και μοπθοποίηζη δεδομένυν 
  

Η εηζαγσγή θαη ε κνξθνπνίεζε ησλ δεδνκέλσλ ελφο θχιινπ ηνπ Excel απνηεινχλ ζπλήζσο ηηο 

πην ρξνλνβφξεο δηαδηθαζίεο. Αλ ε εηζαγσγή φισλ ησλ ζηνηρείσλ είλαη απαξαίηεηε γηα 

απηνλφεηνπο ιφγνπο, ε κνξθνπνίεζή ηνπο απνδεηθλχεηαη εμίζνπ ζεκαληηθή, θαζψο καο 

επηηξέπεη λα θάλνπκε ην θχιιν καο πνιχ πην επαλάγλσζην θαη πξαθηηθφ. Γελ είλαη ηπραίν 

άιισζηε φηη ην Excel παξέρεη έλα ζσξφ ηξφπνπο θαη εξγαιεία γη' απηφλ ην ζθνπφ.  

 



 
 

  

Αξρηθά φηαλ εηζάγνπκε δεδνκέλα, απηά εκθαλίδνληαη φπσο θαίλεηαη ζηελ εηθφλα. Γελ είλαη 

ηδηαίηεξα επαλάγλσζηα θαη ε εκθάληζε ηνπ θχιινπ ππνιείπεηαη. 

   

 



 

Μεξηθέο απιέο αιιαγέο είλαη ηθαλέο λα αιιάμνπλ εληειψο ηελ εκθάληζε θαη ηελ επρξεζηία ελφο 

θχιινπ εξγαζίαο.  

  

Να δηεπθξηλίζνπκε εμαξρήο φηη νη δπλαηφηεηεο κνξθνπνίεζεο πνπ δηαηίζεληαη είλαη πάξα πνιιέο 

θαη δελ είλαη δπλαηφλ λα αλαιπζνχλ φιεο. Θα αλαθέξνπκε, ινηπφλ, ηηο πην ρξήζηκεο γηα ηνλ 

ηππηθφ ρξήζηε θαη παξάιιεια ζα πεξηγξάςνπκε ηνλ ηξφπν κε ηνλ νπνίν κπνξνχλ λα 

εθαξκνζηνχλ.  

Διζαγυγή δεδομένυν ζηα κελιά  
  

Ο ηξφπνο κε ηνλ νπνίν λα εηζάγνπκε δεδνκέλα ζηα θειηά ελφο θχιινπ είλαη πνιχ απιφο. Αξθεί 

λα επηιέμνπκε, είηε κε ην πνληίθη είηε κε ηα "βειάθηα" ηνπ πιεθηξνινγίνπ, ην θειί ην νπνίν 

ζέινπκε λα ζπκπιεξψζνπκε θαη λα πιεθηξνινγήζνπκε ηα δεδνκέλα. Καηά ηε δηάξθεηα ηεο 

εηζαγσγήο ηνπ θεηκέλνπ, απηφ εκθαλίδεηαη ηφζν κέζα ζην θειί φζν θαη ζηε γξακκή ησλ ηχπσλ, 

ζην πάλσ κέξνο ηεο νζφλεο. Οινθιεξψλνληαο ηελ πιεθηξνιφγεζε, ζα ρξεηαζηεί λα παηήζνπκε 

ην "Enter", ψζηε λα θαηαρσξηζηεί ε ηηκή ή ν ηχπνο πνπ έρνπκε εηζαγάγεη.  

  

 
 



 
  

Η εηζαγσγή αξηζκψλ γίλεηαη κε ηνλ ίδην αθξηβψο ηξφπν. Ωζηφζν, γηα ηελ εηζαγσγή αξηζκψλ 

απνδεηθλχεηαη πην πξαθηηθφ λα ρξεζηκνπνηνχκε ην "αξηζκεηηθφ" ηκήκα ηνπ πιεθηξνινγίνπ 

(έρνληαο ελεξγνπνηήζεη πξψηα ην Num-Lock).  

 

Αλ ηψξα ην θειί δηαζέηεη ήδε θάπνην πεξηερφκελν θαη εκείο επηζπκνχκε λα ην αιιάμνπκε (γηα 

παξάδεηγκα, λα πξνζζέζνπκε θάηη), δελ αξθεί λα ην επηιέμνπκε, αιιά ζα πξέπεη λα θάλνπκε 

δηπιφ θιηθ επάλσ ηνπ. Σηε ζπλέρεηα, ε επεμεξγαζία ηνπ γίλεηαη θαηά ηα γλσζηά, ελψ θαη πάιη ζα 

ρξεηαζηεί λα παηήζνπκε ην "Enter", γηα λα ελεκεξψζνπκε ηνλ ππνινγηζηή φηη νη αιιαγέο ζην 

ζπγθεθξηκέλν θειί νινθιεξψζεθαλ. 

  

Δίλαη απαξαίηεην λα ζεκεηψζνπκε φηη ππάξρεη κηα ζεκαληηθή δηαθνξά φζνλ αθνξά ζηνλ ηξφπν 

κε ηνλ νπνίν εηζάγνπκε ηα δεδνκέλα ζηα θειηά, αλάινγα κε ην εάλ απηά πεξηέρνπλ απιά 

δεδνκέλα ή θάπνηνλ ηχπν. Σηελ πξψηε πεξίπησζε, αθνχ επηιέμνπκε ην θειί, πιεθηξνινγνχκε 

απεπζείαο φπσο πεξηγξάςακε παξαπάλσ. Σηε δεχηεξε, φκσο, είλαη απαξαίηεην λα πξνεγεζεί ην 

ζχκβνιν "ίζνλ" (=) πξηλ απφ νηηδήπνηε άιιν. Γηα ηνλ ηξφπν εηζαγσγήο ησλ ηχπσλ, φκσο, θαζψο 

θαη γηα ηε ζχληαμή ηνπο ζα κηιήζνπκε αλαιπηηθά ζηε ζρεηηθή ελφηεηα.  

Δπιλογή κελιών  

  

Η επηινγή ελφο ή πεξηζζφηεξσλ θειηψλ απνζθνπεί ζην λα ελεκεξψζνπκε ηνλ ππνινγηζηή φηη 

ζηα ζπγθεθξηκέλα θειηά ζα εθαξκνζηνχλ νη εληνιέο πνπ ζα δψζνπκε αθνινχζσο. Αλ, 

παξαδείγκαηνο ράξηλ, ζειήζνπκε λα αιιάμνπκε ρξψκα ζε κηα ζηήιε, είλαη πξνθαλέο φηη πξηλ 

δψζνπκε ηελ εληνιή εηζαγσγήο ρξψκαηνο, ζα πξέπεη ην πξφγξακκα λα έρεη ελεκεξσζεί ζε πνηα 

θειηά αθνξά απηή ε ελέξγεηα. Απηφ γίλεηαη επηιέγνληαο ηε ζηήιε, πξνηνχ εθηειέζνπκε ηελ 

εληνιή ρξσκαηηζκνχ. 

   



 
  

Τα κηθξά ιεπθά θνπηάθηα πνπ βιέπεηε ζηε κεγαιχηεξε επηθάλεηα ηνπ πεξηβάιινληνο εξγαζίαο 

ηνπ Excel ηνπ παξαπάλσ παξαδείγκαηνο νλνκάδνληαη θειηά. Κάζε θειί έρεη έλα φλνκα ην νπνίν 

πξνέξρεηαη απφΗ επηινγή ησλ θειηψλ γίλεηαη φπσο αθξηβψο γίλεηαη ε επηινγή νπνηνπδήπνηε 

αληηθεηκέλνπ ησλ Windows. Σέξλνληαο ην πνληίθη κπνξνχκε λα επηιέμνπκε κηα νιφθιεξε ζηήιε 

ή πεξηνρή. 

  

Η επηινγή θάπνησλ θειηψλ δελ ρξεζηκεχεη κφλν ζε πεξηπηψζεηο "νκαδηθήο" κνξθνπνίεζεο, 

αιιά θαη ζε άιιεο δηαδηθαζίεο, φπσο, γηα παξάδεηγκα, ε αληηγξαθή θαη ε επηθφιιεζε, ε 

εμαγσγή αζξνηζκάησλ θαη κέζσλ φξσλ θαη γεληθά φιεο νη ελέξγεηεο ζηηο νπνίεο ζπκκεηέρνπλ 

πεξηζζφηεξα απφ έλα θειηά.  

  

Η επηινγή ελφο θαη κφλν θειηνχ πξαγκαηνπνηείηαη απιά θάλνληαο θιηθ επάλσ ηνπ κε ην πνληίθη. 

Δάλ επηζπκνχκε λα "καξθάξνπκε" κηα νκάδα γεηηνληθψλ θειηψλ (δειαδή κηα πεξηνρή ηνπ 

θχιινπ), ζα πξέπεη λα επηιέμνπκε ην πξψην κε ην πνληίθη θαη, θξαηψληαο ην αξηζηεξφ πιήθηξν 

ηνπ πνληηθηνχ παηεκέλν, λα ην ζχξνπκε κέρξη ην ηειεπηαίν θειί ηεο επηινγήο καο. Πνιιέο 

θνξέο, φκσο, ρξεηάδεηαη λα καξθάξνπκε ηαπηφρξνλα πνιιέο κε γεηηνληθέο νκάδεο θειηψλ. Σε 

απηή ηελ πεξίπησζε, επηιέγνπκε ηελ πξψηε νκάδα κε ην γλσζηφ ηξφπν θαη φηαλ αξρίδνπκε λα 

καξθάξνπκε ηελ επφκελε (δειαδή φηαλ παηάκε κε ην πνληίθη ζην πξψην ηεο θειί), θξαηάκε 

παηεκέλν ην αξηζηεξφ πιήθηξν "Ctrl" ("Control") ηνπ πιεθηξνινγίνπ. Τελ ίδηα κέζνδν 

εθαξκφδνπκε θαη γηα ηελ επηινγή ησλ επφκελσλ νκάδσλ θειηψλ. 

   



 
  

Τν Excel κάο επηηξέπεη λα επηιέμνπκε δηάθνξεο πεξηνρέο ηνπ θχιινπ ηαπηφρξνλα, αξθεί λα 

παηάκε ην αξηζηεξφ πιήθηξν "Ctrl" θάζε θνξά πνπ αιιάδνπκε πεξηνρή. 

  

Δλαο αθφκε ηξφπνο γηα λα επηιέμνπκε κηα νκάδα θειηψλ είλαη λα θάλνπκε θιηθ ζην πξψην θειί 

ηεο θαη, θξαηψληαο θάησ ην αξηζηεξφ πιήθηξν "Shift", λα παηήζνπκε κε ην πνληίθη ζην 

ηειεπηαίν. Δηζη, φζα θειηά βξίζθνληαη ελδηάκεζα ζα καξθαξηζηνχλ θαη απηά. 

  

Δάλ ηψξα ζέινπκε λα επηιέμνπκε φια ηα θειηά κηαο ζηήιεο ή κηαο γξακκήο, αξθεί έλα θιηθ ζηελ 

επηθεθαιίδα ηεο ζηήιεο ή ζηνλ αξηζκφ ηεο γξακκήο αληίζηνηρα. Καηά ηε δηαδηθαζία επηινγήο 

νιφθιεξσλ γξακκψλ θαη ζηειψλ, εμαθνινπζεί λα ηζρχεη ην "θφιπν" ησλ πιήθηξσλ "Ctrl" θαη 

"Shift". Δηζη, αλ δηαιέμνπκε, π.ρ., νιφθιεξε ηε ζηήιε "B" θαη, θξαηψληαο ην "Ctrl" παηεκέλν, 

επηιέμνπκε ηελ "D", ζα καξθαξηζηνχλ θαη νη δχν. Αλ αληί γηα "Ctrl" παηήζνπκε "Shift", ζα 

επηιεγεί επηπιένλ θαη ε "C", ε νπνία βξίζθεηαη αλάκεζα. Τέινο, είλαη δπλαηφλ λα επηιέμνπκε ηα 

θειηά νιφθιεξνπ ηνπ θχιινπ, θάλνληαο θιηθ ζην νξζνγψλην αξηζηεξά απφ ηελ επηθεθαιίδα ηεο 

πξψηεο ζηήιεο "A". 

Γιαγπαθή δεδομένυν  
  

Τν λα δηαγξάςνπκε ην πεξηερφκελν ελφο ή πεξηζζφηεξσλ θειηψλ απνηειεί κηα πνιχ απιή 

ππφζεζε. Καη' αξράο, είλαη απαξαίηεην λα επηιέμνπκε ηα θειηά απηά κε ηνλ ηξφπν πνπ 

πεξηγξάςακε πξνεγνπκέλσο, ψζηε ν ππνινγηζηήο λα γλσξίδεη πνχ αθξηβψο ζα εθαξκφζεη ηελ 

εληνιή ηεο δηαγξαθήο. Δπεηηα, αξθεί λα θάλνπκε δεμί θιηθ επάλσ ζε νπνηνδήπνηε καξθαξηζκέλν 

θειί θαη, απφ ην αλαδπφκελν κελνχ, λα επηιέμνπκε "Γηαγξαθή". Η ίδηα δηαδηθαζία, σζηφζν, 

κπνξεί λα γίλεη αθφκε γξεγνξφηεξα, παηψληαο ην πιήθηξν "Delete" ηνπ πιεθηξνινγίνπ ακέζσο 

κεηά ηελ επηινγή ησλ θειηψλ.  



 
  

Οπσο θαίλεηαη θαη ζην παξαπάλσ ζρήκα ε δηαγξαθή ησλ ζηνηρείσλ ελφο θειηνχ κπνξεί λα γίλεη 

είηε απφ ηε ζρεηηθή επηινγή ηνπ κελνχ, πνπ εκθαλίδεηαη θάλνληαο δεμί θιηθ επάλσ ηνπ, είηε 

απιψο παηψληαο ην πιήθηξν "Delete". 

  

 



  

Η δηαγξαθή κπνξεί λα αθνξά αθφκε θαη ζε νιφθιεξεο νκάδεο θειηψλ, αξθεί λα ηα έρνπκε 

επηιέμεη πξηλ δψζνπκε ηε ζρεηηθή εληνιή. 

Ανηιγπαθή δεδομένυν  
  

Οη δηαδηθαζίεο ηεο αληηγξαθήο θαη ηεο επηθφιιεζεο ησλ πεξηερνκέλσλ ησλ θειηψλ αθνινπζνχλ 

ηνπο θαλφλεο πνπ έρνπκε ήδε γλσξίζεη θαη αθνξνχλ ζην πεξηβάιινλ ησλ Windows γεληθφηεξα. 

Aξα, αληηγξάθνληαο έλα θειί ή κηα νκάδα θειηψλ, κεηαθέξνπκε ηα δεδνκέλα ηνπο ζην πξφρεηξν, 

κηα πξνζσξηλή πεξηνρή απνζήθεπζεο ησλ Windows. Δπεηηα, έρνπκε ηε δπλαηφηεηα λα ηα 

επηθνιιήζνπκε ζε νπνηνδήπνηε ζεκείν ηνπ θχιινπ καο. 

 
  

Γηα λα αληηγξάςνπκε έλα ή πεξηζζφηεξα θειηά ζην πξφρεηξν θαη ηα επηιέγνπκε. Καηφπηλ, 

θάλνπκε δεμί θιηθ επάλσ ζε νπνηνδήπνηε ζεκείν ηεο επηινγήο καο, θαη ζην κελνχ πνπ 

εκθαλίδεηαη παηάκε "Αληηγξαθή". Τν ίδην κπνξεί λα γίλεη, ρξεζηκνπνηψληαο ην ζπλδπαζκφ 

πιήθηξσλ "Ctrl+C" (δειαδή λα παηήζνπκε ην πιήθηξν "C", ελψ ήδε θξαηάκε ην πιήθηξν "Ctrl" 

παηεκέλν) ή ην αληίζηνηρν εηθνλίδην ηεο "Βαζηθήο" γξακκήο εξγαιείσλ (απηφ κε ηηο δχν κηθξέο 

ζειίδεο).  

  



 
  

Η δηαδηθαζία ηεο επηθφιιεζεο μεθηλά θάλνληαο θιηθ επάλσ ζην θειί ηνπ θχιινπ φπνπ 

επηζπκνχκε λα επηθνιιεζνχλ ηα αληηγξακκέλα θειηά. Καηφπηλ, παηάκε δεμί θιηθ θαη επηιέγνπκε 

"Δπηθφιιεζε" απφ ην αλαδπφκελν κελνχ. Να ζεκεηψζνπκε εδψ φηη ζηελ πεξίπησζε πνπ ηα 

θειηά ηα νπνία έρνπκε αληηγξάςεη είλαη πνιιά, ε επηθφιιεζε πξαγκαηνπνηείηαη κε ηέηνηνλ 

ηξφπν, ψζηε ην πξψην (επάλσ αξηζηεξφ) θειί νιφθιεξεο ηεο νκάδαο πνπ αληηγξάςακε λα έιζεη 

ζηε ζέζε ηνπ θειηνχ φπνπ θάλνπκε ηελ επηθφιιεζε. Τα ππφινηπα αληηγξακκέλα θειηά 

επηθνιινχληαη ζηα αληίζηνηρα γεηηνληθά, θάησ θαη δεμηά απφ ην πξψην. Οπσο ε δηαδηθαζία ηεο 

αληηγξαθήο έηζη θαη απηή ηεο επηθφιιεζεο κπνξεί λα γίλεη πην γξήγνξα, ρξεζηκνπνηψληαο είηε 

ην ζπλδπαζκφ πιήθηξσλ "Ctrl+V" είηε ην ζρεηηθφ θνπκπί ηεο "Βαζηθήο" γξακκήο εξγαιείσλ.  

  

Τν πεξηερφκελν ελφο θειηνχ είλαη δπλαηφλ λα αληηγξαθεί κε κηα θίλεζε ζε πνιιά άιια. Γηα λα 

πξαγκαηνπνηεζεί θάηη ηέηνην, ρξεηάδεηαη λα ην αληηγξάςνπκε ζην πξφρεηξν θαη χζηεξα λα 

καξθάξνπκε φια ηα θειηά ζηα νπνία ζέινπκε λα αληηγξαθεί απηφ. Σηε ζπλέρεηα, αξθεί λα 

δψζνπκε ηελ εληνιή "Δπηθφιιεζε" ζην κελνχ ην νπνίν εκθαλίδεηαη φηαλ θάλνπκε δεμί θιηθ 

επάλσ ζε νπνηνδήπνηε απφ ηα επηιεγκέλα θειηά. 

  

Κάηη πνιχ ζεκαληηθφ πνπ πξέπεη λα ζεκεηψζνπκε ζρεηηθά κε ηελ αληηγξαθή θαη ηελ 

επηθφιιεζε είλαη φηη απηέο δελ αθνξνχλ κφλν ζηα απιά δεδνκέλα ησλ θειηψλ, αιιά θαη ζηνπο 

ηχπνπο πνπ ελδερνκέλσο πεξηέρνπλ. Μάιηζηα, θαηά ηελ αληηγξαθή ελφο ηέηνηνπ (εμαξηεκέλνπ) 

θειηνχ ζε κηα γεηηνληθή πεξηνρή, ν ηχπνο ν νπνίνο νξίδεη ηελ ηηκή ηνπ κεηαβάιιεηαη έηζη, ψζηε 

λα ηξνθνδνηείηαη απφ ηα αληίζηνηρα θειηά ηεο λέαο πεξηνρήο.  

  

Δθηφο απφ ηελ "απιή" επηθφιιεζε, ην Excel κάο δίλεη ηε δπλαηφηεηα ηεο αληηγξαθήο θάλνληαο 

ρξήζε ηεο "Δηδηθήο επηθφιιεζεο". 

  



 
  

Η ρξήζε ηεο εληνιήο "Δηδηθή επηθφιιεζε" καο δίλεη δηάθνξεο επηπιένλ επηινγέο, φπσο είλαη ε 

κε δηαηήξεζε ησλ ηχπσλ ή ηεο κνξθνπνίεζεο πνπ δηαζέηνπλ ηα αληηγξακκέλα θειηά.  

  

Γηα λα πξαγκαηνπνηεζεί ε "Δηδηθή επηθφιιεζε", ζα πξέπεη λα επηιέμνπκε ηε ζρεηηθή επηινγή 

ηνπ αλαδπφκελνπ κελνχ, ε νπνία βξίζθεηαη αθξηβψο θάησ απφ απηήλ ηεο "απιήο" επηθφιιεζεο. 

Τφηε, εκθαλίδεηαη ζηελ νζφλε καο έλα παξάζπξν πνπ καο επηηξέπεη λα επηιέμνπκε πνηα απφ ηα 

ζηνηρεία ηα νπνία ραξαθηεξίδνπλ ηα αληηγξακκέλα θειηά ζέινπκε λα θξαηήζνπκε. Απηά κπνξεί 

λα είλαη κφλν νη ηηκέο ησλ θειηψλ, ε κνξθή, νη ηχπνη, νη ζεκεηψζεηο ηνπο ή θαη φια καδί. Δηζη 

αλ, γηα παξάδεηγκα, αληηγξάςνπκε θάπνηα θειηά κε ζηνηρεία πνπ πξνέξρνληαη απφ ηχπνπο, 

θάλνληαο ρξήζε ηεο εηδηθήο επηθφιιεζεο κε ηελ επηινγή "Τηκέο", ηα αληηγξακκέλα θειηά ζα 

δηαηεξήζνπλ κελ ηηο ηηκέο ηνπο, αιιά απηέο δελ ζα εμάγνληαη πιένλ απφ ηνπο ηχπνπο -ζα είλαη 

ζαλ λα ηηο έρνπκε εηζαγάγεη εκείο ρεηξνθίλεηα. 

Μεηακίνηζη δεδομένυν  
  

Οια φζα αλαθέξακε ζρεηηθά κε ηελ αληηγξαθή δεδνκέλσλ απφ έλα ζεκείν ηνπ θχιινπ καο ζε 

θάπνην άιιν ηζρχνπλ θαη γηα ηελ πεξίπησζε πνπ επηζπκνχκε λα ηα κεηαθηλήζνπκε. Τν κφλν πνπ 

αιιάδεη είλαη φηη κεηά ηελ "Δπηθφιιεζε" ηα δεδνκέλα καο δελ παξακέλνπλ ζην ζεκείν απφ φπνπ 

πξνήιζαλ, αιιά δηαγξάθνληαη απφ εθεί. Γηα ην ιφγν απηφλ, άιισζηε, ε δηαδηθαζία ιέγεηαη 

"Απνθνπή" θαη φρη "Αληηγξαθή". 

  

Η απνθνπή ελφο ή πεξηζζφηεξσλ θειηψλ γίλεηαη κε ηξφπν αλάινγν κε εθείλνλ πνπ 

πξαγκαηνπνηείηαη θαη ε αληηγξαθή. Η κεηαθίλεζε ελφο θειηνχ ή κηαο νκάδαο θειηψλ απαηηεί 

πξψηα απφ φια ηελ επηινγή ηνπο. Η επηινγή ηνπο γίλεηαη κε ην πνληίθη ή κε θάπνην ζπλδπαζκφ 

ησλ πιήθηξσλ Ctrl, Shift θαη βειάθηα. 

  



 
  

Μφιηο επηιέμνπκε έλα ή πεξηζζφηεξα θειηά, θάλνπκε δεμί θιηθ επάλσ ζε θάπνην θειί ηεο 

επηιεγκέλεο νκάδαο. Σην κελνχ πνπ αλαδχεηαη "παηάκε" ζηελ "Απνθνπή", νπφηε ηα δεδνκέλα 

ησλ καξθαξηζκέλσλ θειηψλ κεηαθέξνληαη ζην πξφρεηξν, αθήλνληαο φκσο ηηο αξρηθέο ζέζεηο 

ηνπο θελέο. Η απνθνπή είλαη δπλαηφλ επίζεο λα γίλεη κε ην ζπλδπαζκφ πιήθηξσλ "Ctrl+X" ή κε 

ηε ρξήζε ηνπ "ςαιηδηνχ" απφ ηε "Βαζηθή" γξακκή εξγαιείσλ. 

  

Η επηθφιιεζε ησλ "Απνθνκκέλσλ" θειηψλ δελ δηαθέξεη ζε ηίπνηα απφ απηήλ ησλ 

"Αληηγξακκέλσλ".  

  



 
  

Η δηαδηθαζία ηεο κεηαθνξάο είλαη ίδηα κε απηήλ ηεο αληηγξαθήο, κε ηε δηαθνξά φηη αληί γηα 

"Αληηγξαθή" επηιέγνπκε "Απνθνπή". Αλ ζην πξφρεηξν έρνπκε κεηαθέξεη πεξηζζφηεξεο απφ κηα 

νκάδεο δεδνκέλσλ, ην Excel εκθαλίδεη έλα παξάζπξν απφ φπνπ θαινχκαζηε λα επηιέμνπκε ηη 

αθξηβψο ζέινπκε λα επηθνιιήζνπκε. 

  

Δίλαη θαλεξφ φηη ν ζπλδπαζκφο ηεο "Απνθνπήο" θαη ηεο "Δπηθφιιεζεο" ηζνδπλακεί κε ηε 

κεηαθίλεζε (ή ηε κεηαθνξά) ησλ θειηψλ, θαζψο -ζε αληίζεζε κε ηελ πεξίπησζε ηεο 

"Αληηγξαθήο"- ηα δεδνκέλα δελ παξακέλνπλ ζηηο αξρηθέο ηνπο ζέζεηο.  

Διζαγυγή γπαμμών και ζηηλών  
 

Πνιιέο θνξέο, ελψ έρνπκε ήδε ζπκπιεξψζεη αξθεηά δεδνκέλα ζην θχιιν καο, παξνπζηάδεηαη ε 

αλάγθε λα πξνζζέζνπκε θάπνηα πνπ δελ είρακε πξνβιέςεη, ζε ζπγθεθξηκέλεο ζέζεηο. Γηα ην 

ιφγν απηφλ ζε θάζε θχιιν ππάξρεη ε δπλαηφηεηα λα εηζαγάγνπκε κηα λέα γξακκή ή ζηήιε.  

  

Γηα ηελ εηζαγσγή κηαο γξακκήο ζε θάπνην ζεκείν ηνπ θχιινπ, ρξεηάδεηαη λα θάλνπκε δεμί θιηθ 

κε ην πνληίθη ζηνλ αξηζκφ ηεο γξακκήο πνπ ζέινπκε λα βξεζεί θάησ απφ απηήλ ηελ νπνία 

πξφθεηηαη λα πξνζζέζνπκε. Καηφπηλ, επηιέγνπκε "Δηζαγσγή". Με ην πνπ ζα πξνζηεζεί ε θελή 

γξακκή, ζα απνθηήζεη ηνλ αξηζκφ ηεο πξνεγνχκελεο, ελψ ε αξίζκεζε ησλ γξακκψλ πνπ 

αθνινπζνχλ ζα απμεζεί θαηά έλα. Δπφκελν είλαη φηη έηζη ζα αιιάμνπλ φλνκα θαη φια ηα θειηά 

πνπ αλήθνπλ ζε γξακκέο θάησ απφ απηήλ πνπ πξνζζέζακε. Απηφ φκσο ιίγν καο πεηξάδεη, θαζψο 

φινη νη ζρεηηθνί ηχπνη ηνπ θχιινπ καο, πνπ ελδερνκέλσο πεξηέρνπλ αλαθνξέο ζηα ελ ιφγσ 

θειηά, ζα ελεκεξσζνχλ απηνκάησο.  

  



 
  

Οπσο θαίλεηαη θαη ζην παξαπάλσ ζρήκα θάλνληαο δεμί θιηθ ζηνλ αξηζκφ κηαο γξακκήο, 

εκθαλίδεηαη ην κελνχ απφ ην νπνίν κπνξνχκε λα εηζάγνπκε κηα λέα θελή γξακκή ζην θχιιν 

καο. Απηή ζα εκθαληζηεί αθξηβψο πάλσ απφ εθείλε ηελ νπνία επηιέμακε. 

  

Καηά αθξηβψο αλάινγν ηξφπν, κπνξνχκε λα πξνζζέζνπκε ζηήιεο ζην θχιιν εξγαζίαο. Αξθεί 

έλα δεμί θιηθ επάλσ ζηελ επηθεθαιίδα (γξάκκα) ηεο ζηήιεο, αξηζηεξά ηεο νπνίαο επηζπκνχκε λα 

εηζαγάγνπκε ηελ θαηλνχξηα - θαη θπζηθά ε επηινγή "Δηζαγσγή". Μφιηο πξνζηεζεί ε λέα θελή 

ζηήιε, ζα απνθηήζεη ην γξάκκα ηεο πξνεγνχκελεο, ελψ ηα γξάκκαηα ησλ ζηειψλ πνπ 

αθνινπζνχλ ζα "κεηαηνπηζηνχλ" θαηά έλα. Καη πάιη ζα αιιάμνπλ φλνκα φια ηα θειηά ηα νπνία 

αλήθνπλ ζηηο ζηήιεο πνπ βξίζθνληαη δεμηά εθείλεο πνπ πξνζζέζακε, φκσο φινη νη ηχπνη ηνπ 

θχιινπ ζα ελεκεξσζνχλ αλάινγα.  

 



Σηo παξαπάλσ ζρήκα βιέπνπκε φηη κε δεμί θιηθ ζηελ επηθεθαιίδα κηαο ζηήιεο, εκθαλίδεηαη ην 

κελνχ πνπ πεξηιακβάλεη ηελ εληνιή εηζαγσγήο λέαο ζηήιεο. Απηή πξνζηίζεηαη αξηζηεξά απφ 

εθείλε πνπ έρνπκε επηιέμεη. 

  

 
  

Αλ επηιέμεηε πεξηζζφηεξεο απφ κία ζηήιεο, θάληε δεμί θιηθ θαη ζηε ζπλέρεηα θάληε θιηθ ζηελ 

"Δηζαγσγή", γηα λα πξνζηεζνχλ ηφζεο θελέο ζηήιεο φζεο ν αξηζκφο ησλ επηιεγκέλσλ. Σην 

παξάδεηγκά καο ζα πξνζηεζνχλ ηξεηο θελέο ζηήιεο αξηζηεξά απφ ηηο επηιεγκέλεο. Τν ίδην ηζρχεη 

θαη γηα ηηο γξακκέο. 

  

Η δηαδηθαζία δηαγξαθήο ησλ ζηειψλ θαη ησλ γξακκψλ ελφο θχιινπ είλαη πνιχ απιή. Κάλνπκε 

δεμί θιηθ ζηελ επηθεθαιίδα ηεο ζηήιεο ή ζηνλ αξηζκφ ηεο γξακκήο πνπ ζέινπκε λα 

αθαηξέζνπκε, θαη απφ ην αλαδπφκελν κελνχ επηιέγνπκε "Γηαγξαθή". Δδψ ζα πξέπεη λα 

ηνλίζνπκε φηη απηή ε δηαγξαθή δελ αθνξά κφλν ζηα πεξηερφκελα ησλ θειηψλ ηεο ζηήιεο ή ηεο 

γξακκήο, αιιά ζε νιφθιεξε ηε ζηήιε ή ηε γξακκή, νπφηε επεξεάδεη θαη' επέθηαζε ηε δνκή ηνπ 

θχιινπ εξγαζίαο. Οη ζηήιεο θαη νη γξακκέο νη νπνίεο δηαγξάθνληαη είηε είλαη θελέο είηε φρη. Σηε 

δεχηεξε πεξίπησζε, ρξεηάδεηαη ηδηαίηεξε πξνζνρή, δηφηη αλ ηα δεδνκέλα ηνπο ππεηζέξρνληαη 

κέζσ ηχπσλ ζε άιια θειηά, ζα έρνπκε πξφβιεκα. 

  

Πάλησο, φπσο θαηά ηε δηαδηθαζία ηεο εηζαγσγήο έηζη θαη θαηά ηε δηαγξαθή ζηειψλ θαη 

γξακκψλ, νη ππάξρνληεο ηχπνη ηνπ θχιινπ αλαπξνζαξκφδνληαη ζηηο αιιαγέο ηεο νλνκαζίαο ησλ 

κεηαηνπηδνκέλσλ θειηψλ. Σεκεηψζηε φηη ε δηαγξαθή είλαη δπλαηφλ λα πξαγκαηνπνηεζεί ζε 

πνιιέο ζηήιεο ή γξακκέο ηαπηφρξνλα, αξθεί θπζηθά πξνεγνπκέλσο λα ηηο έρνπκε επηιέμεη.  

Μοπθοποίηζη κελιών  
 

Η κνξθνπνίεζε ησλ θειηψλ ζπλήζσο δελ είλαη απαξαίηεηε γηα λα λα θάλεη ππνινγηζκνχο έλα 

θχιιν. Ωζηφζν, αλ δελ κνξθνπνηήζνπκε ηα θειηά καο θαη ηα δεδνκέλα πνπ απηά πεξηέρνπλ, 



δπζθνιεχνπκε ηε δσή καο. Δλαο ζρεηηθά έκπεηξνο ρξήζηεο ηνπ Excel είλαη αδχλαηνλ λα αληέμεη 

έλα κε κνξθνπνηεκέλν θχιιν. Δίλαη ζαλ λα βιέπεη ζην Word έλα αξρείν θεηκέλνπ (".txt") ρσξίο 

θακηά δηακφξθσζε. 

   

 
  

Πξηλ κνξθνπνηήζνπκε έλα θειί ή κηα νκάδα θειηψλ, ζα πξέπεη θπζηθά λα ηελ επηιέμνπκε.  

  

Η κνξθνπνίεζε ζην Excel κπνξεί λα ρσξηζηεί ζε δχν βαζηθέο θαηεγνξίεο: ζε απηήλ πνπ αθνξά 

ζηε κνξθή ησλ θειηψλ θαη ζε απηήλ ε νπνία έρεη λα θάλεη κε ηνλ ηξφπν απεηθφληζεο ησλ 

δεδνκέλσλ πνπ πεξηέρνπλ.  

  

Ξεθηλψληαο απφ ηελ πξψηε, ζα πξέπεη λα πνχκε φηη νη δπλαηφηεηεο "εηθαζηηθήο" παξέκβαζεο 

ζην θχιιν καο είλαη πνιχ κεγάιεο, ελψ εκθαλίδνπλ θαη πνιιά θνηλά ζεκεία κε απηέο ηνπ Word. 

Ο επθνιφηεξνο ηξφπνο γηα λα κνξθνπνηήζνπκε ην θχιιν καο είλαη κέζα απφ ηα εξγαιεία ηεο 

γξακκήο "Μνξθνπνίεζεο", ε νπνία παξνπζηάδεηαη ζε θάζε λέα εγθαηάζηαζε ηνπ Excel. 

Υπάξρεη, πάλησο, πεξίπησζε -γηα ιφγνπο εμνηθνλφκεζεο ρψξνπ - λα κε θαίλνληαη φια ηα 

πιήθηξα ηεο, νπφηε γηα λα δηαθξίλνληαη ζα πξέπεη λα θάλνπκε θιηθ επάλσ ζην κηθξφ πιήθηξν - 

βέινο ζηε δεμηά ηεο άθξε.  

  

Παξαθάησ ζα αλαιχζνπκε ηηο επηινγέο κνξθνπνίεζεο πνπ καο παξέρνληαη. 

  

Αιιαγή γξακκαηνζεηξάο 

  

Δρνπκε ηε δπλαηφηεηα λα νξίζνπκε ηνλ ηχπν, θαζψο θαη ην κέγεζνο ησλ ραξαθηήξσλ πνπ 

πεξηέρνληαη ζηα θειηά καο. Δίλαη δπλαηφλ επίζεο λα γξάςνπκε κε πιάγηα ή έληνλε γξαθή. Να 

ζεκεηψζνπκε εδψ φηη θάζε θειί κπνξεί λα δηαζέηεη ηε δηθή ηνπ γξακκαηνζεηξά. Δθφζνλ φκσο 



ζέινπκε λα νξίζνπκε ηελ ίδηα ζε κηα νκάδα θειηψλ, ζα πξέπεη πξψηα λα ηα καξθάξνπκε θαη 

κεηά λα επηιέμνπκε ηε γξακκαηνζεηξά. Δπίζεο, πεξηζζφηεξεο επηινγέο ζρεηηθά κε ηηο 

γξακκαηνζεηξέο βξίζθνληαη ζηελ θαξηέια "Γξακκαηνζεηξά" ηνπ παξαζχξνπ κνξθνπνίεζεο, ην 

νπνίν είλαη δπλαηφλ λα εκθαλίζνπκε κε πνιινχο ηξφπνπο (ν πην απιφο είλαη παηψληαο ην 

ζπλδπαζκφ πιήθηξσλ "Ctrl+1").  

  

Σηνίρηζε  

  

Τα εηθνλίδηα ηεο ζηνίρηζεο ζηε γξακκή "Μνξθνπνίεζεο" είλαη ηα ίδηα κε απηά ζηελ πεξίπησζε 

ηνπ Word. Δπηηξέπνπλ ηε ζηνίρηζε αξηζηεξά, δεμηά θαη ζην θέληξν ηνπ θειηνχ - ή ησλ θειηψλ, 

εθφζνλ ε επηινγή καο αθνξά ζε πεξηζζφηεξα απφ έλα. Καη πάιη ππάξρεη ηξφπνο εκθάληζεο 

πεξηζζφηεξσλ ζρεηηθψλ επηινγψλ, πάληα απφ ηελ αληίζηνηρε "θαξηέια" ηνπ παξαζχξνπ 

κνξθνπνίεζεο. Μάιηζηα, απφ εθεί κπνξνχκε λα επηηχρνπκε ηε ζπγρψλεπζε ησλ γεηηνληθψλ 

θειηψλ πνπ έρνπκε ήδε καξθάξεη, ψζηε ην πξφγξακκα λα ηα ρεηξίδεηαη σο έλα. Τν ίδην είλαη 

δπλαηφλ λα επηηεπρζεί απφ ην αληίζηνηρν πιήθηξν ηεο γξακκήο εξγαιείσλ, ην νπνίν κάιηζηα 

θάλεη θαη απηφκαηε ζηνίρηζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ζην θέληξν. 

   

 
  

Οπσο θαίλεηαη ζην παξαπάλσ ζρήκα, ζηελ θαξηέια ηεο ζηνίρηζεο πεξηιακβάλεηαη ε επηινγή ηεο 

ζπγρψλεπζεο ησλ θειηψλ. Η ηειεπηαία κάο επηηξέπεη ηελ έλσζε γεηηνληθψλ θειηψλ ζε έλα.  

  

Πεξίγξακκα  

  

Iζσο λα θαίλεηαη φηη ηα θειηά δηαζέηνπλ ην δηθφ ηνπο πεξίγξακκα, αιιά ζηελ νπζία νη γξακκέο 

πνπ βιέπνπκε ζε έλα θχιιν είλαη απηέο ηνπ πιέγκαηνο. Υπάξρνπλ κφλν γηα ηε δηθή καο 

δηεπθφιπλζε θαη έρνπκε ηε δπλαηφηεηα αλά πάζα ζηηγκή λα ηηο αθαηξέζνπκε, ηφζν απφ ηελ 



νζφλε καο φζν θαη απφ ηηο ζειίδεο πνπ ζα ηππσζνχλ. Αληίζεηα, ην πεξίγξακκα ηνπ θειηνχ 

αλήθεη ζην ίδην ην θειί θαη απνηειεί ραξαθηεξηζηηθφ ηνπ. Η ρξήζε πεξηγξακκάησλ βνεζά ζην 

λα μερσξίδνπκε θάπνηα ζεκαληηθά θειηά απφ θάπνηα άιια θαη ζπληειεί θαηά πνιχ ζηε βειηίσζε 

ηεο εηθφλαο ηνπ θχιινπ καο, εηδηθά αλ απνθξχςνπκε ηηο γξακκέο ηνπ πιέγκαηνο. Φπζηθά, 

ππάξρεη κηα κεγάιε πνηθηιία πεξηγξακκάησλ θαη ρξσκάησλ, απφ ηα νπνία ζα επηιέμνπκε ην 

θαηάιιειν γηα θάζε πεξίζηαζε.  

  

Φξψκαηα  

  

Κάζε θειί ή νκάδα θειηψλ κπνξεί λα έρεη ην δηθφ ηεο ρξψκα θφληνπ (γεκίζκαηνο) θαη 

πεξηερνκέλσλ. Ο πην εχθνινο ηξφπνο γηα λα αιιαρζνχλ απηά ηα ρξψκαηα είλαη λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε ηα ζρεηηθά θνπκπηά ηεο γξακκήο εξγαιείσλ (παηψληαο ηα εκθαλίδεηαη κηα 

παιέηα κε αξθεηέο επηινγέο). Τν ίδην είλαη δπλαηφλ λα γίλεη επίζεο απφ ην παξάζπξν 

κνξθνπνίεζεο θειηνχ (Ctrl+1).  

  

 
  

Σην παξαπάλσ ζρήκα θαίλεηαη φηη ην ρξψκα ελφο θειηνχ κπνξεί λα θαζνξηζηεί απφ ην ζρεηηθφ 

θνπκπί ηεο γξακκήο εξγαιείσλ θαη απνηειεί κηα αθφκε δηάζηαζε ηεο έλλνηαο "κνξθνπνίεζε". 

Αιιαγή κεγέζνπο θειηψλ  

 

Αλάινγα κε ην κέγεζνο ηεο γξακκαηνζεηξάο πνπ ρξεζηκνπνηείηαη, αιιά θαη κε ην πιήζνο ησλ 

ραξαθηήξσλ πνπ ηα απνηεινχλ, ηα δεδνκέλα καο ελδέρεηαη λα κε ρσξνχλ λα απεηθνληζηνχλ 

κέζα ζηα φξηα ελφο θειηνχ. Σηελ πεξίπησζε απηή, ππάξρεη δπλαηφηεηα λα αιιάμνπκε ην χςνο 

θαη ην πιάηνο ησλ γξακκψλ θαη ησλ ζηειψλ ηνπ Excel, ψζηε ηα θειηά πνπ δεκηνπξγνχληαη απφ 

ηηο ηνκέο ηνπο λα απνθηήζνπλ ην επηζπκεηφ κέγεζνο. Απηφ κπνξεί λα γίλεη "ζχξνληαο" κε ην 

πνληίθη ηηο δηαρσξηζηηθέο γξακκέο πνπ βξίζθνληαη αλάκεζα ζηνπο αξηζκνχο ησλ γξακκψλ θαη 



ζηηο επηθεθαιίδεο ησλ ζηειψλ, αληίζηνηρα. Δπίζεο, θάλνληαο δηπιφ θιηθ επάλσ ζηα ίδηα ζεκεία, 

νη γξακκέο ή νη ζηήιεο απνθηνχλ απηφκαηα ηελ θαηάιιειε δηάζηαζε, ψζηε λα ρσξνχλ αθξηβψο 

ηα ζηνηρεία ηνπ πην "θνξησκέλνπ" θειηνχ.  

Μνξθνπνίεζε αξηζκψλ 

  

Απηή αθνξά φρη ηφζν ζηελ εκθάληζε ησλ θειηψλ, αιιά ζηνλ ηξφπν απεηθφληζεο ησλ 

πεξηερνκέλσλ ηνπο. Απφ ηε ζρεηηθή θαξηέια ηνπ παξαζχξνπ κνξθνπνίεζεο επηιέγνπκε, γηα 

παξάδεηγκα, πφζα δεθαδηθά ςεθία ζα δηαζέηνπλ νη αξηζκνί πνπ εκθαλίδνληαη κέζα ζηα θειηά, 

εάλ ζα ρξεζηκνπνηείηαη ε ηειεία σο δηαρσξηζηηθφ ησλ ρηιηάδσλ, αλ ζα αθνινπζεί κνλάδα 

κέηξεζεο, αλ ζα ρξεζηκνπνηείηαη δηάηαμε εκεξνκελίαο θ.ιπ. Οπσο φινη νη ηχπνη κνξθνπνίεζεο, 

έηζη θαη απηφο κπνξεί λα εθαξκνζηεί ηαπηφρξνλα ζε πνιιά θειηά, αξθεί απηά λα έρνπλ 

πξνεγνπκέλσο επηιεγεί. 

  

 
 

Απφ ηελ θαξηέια "Αξηζκφο" ξπζκίδνπκε ηα ζρεηηθά κε ηελ απεηθφληζε ησλ θειηψλ πνπ 

πεξηέρνπλ αξηζκνχο (αξηζκφο δεθαδηθψλ ςεθίσλ, ρξήζε δηαρσξηζηηθνχ ρηιηάδσλ θ.ιπ.).  

 

Διζαγυγή ζσολίυν  
 

Υπάξρνπλ πνιιέο πεξηπηψζεηο φπνπ ζε έλα θχιιν εξγαζίαο ρξεηάδεηαη λα ζεκεηψζνπκε θάηη ή 

λα θάλνπκε έλα ζρφιην. Δπίζεο κπνξεί ε δνκή ελφο θχιινπ εξγαζίαο λα είλαη ηφζν ζχλζεηε, 

ψζηε λα κε γίλεηαη αληηιεπηή ε ινγηθή ηνπ παξά κφλν απφ ην δεκηνπξγφ ηνπ. Τφηε είλαη 

απαξαίηεην λα πξνζζέζνπκε θάπνηεο επεμεγήζεηο ή δηεπθξηλήζεηο. Γηα ην ζθνπφ απηφλ, ην 

Excel κάο δίλεη ηε δπλαηφηεηα λα εηζαγάγνπκε ζε θάζε θειί έλα "ζρφιην". Η δηαδηθαζία είλαη 

πνιχ απιή. Δπηιέγνπκε ην θειί ζην νπνίν αθνξά ην ζρφιην θαη θάλνπκε δεμί θιηθ. Απφ ην κελνχ 

πνπ εκθαλίδεηαη επηιέγνπκε "Δηζαγσγή ζρνιίνπ", νπφηε δεκηνπξγείηαη έλα θίηξηλν πιαίζην, 



φπνπ κπνξνχκε λα γξάςνπκε ην ζρφιηφ καο. Τειεηψλνληαο, παηάκε ην πιήθηξν "Esc" 

("Escape"), γηα λα θαηνρπξσζεί.  

  

 
 

Γηα λα εηζάγνπκε έλα ζρφιην ζε θάπνην θειί, ζα πξέπεη λα θάλνπκε δεμί θιηθ πάλσ ηνπ θαη λα 

επηιέμνπκε "Δηζαγσγή ζρνιίνπ", φπσο θαίλεηαη θαη ζην παξαπάλσ ζρήκα. Τα εηθνλίδηα ηεο 

ζηνίρηζεο ζηε γξακκή "Μνξθνπνίεζεο" είλαη ηα ίδηα κε απηά ζηελ πεξίπησζε ηνπ Word. 

Δπηηξέπνπλ ηε ζηνίρηζε αξηζηεξά, δεμηά θαη ζην θέληξν ηνπ θειηνχ - ή ησλ θειηψλ, εθφζνλ ε 

επηινγή καο αθνξά ζε πεξηζζφηεξα απφ έλα. Καη πάιη ππάξρεη ηξφπνο εκθάληζεο πεξηζζφηεξσλ 

ζρεηηθψλ επηινγψλ, πάληα απφ ηελ αληίζηνηρε "θαξηέια" ηνπ παξαζχξνπ κνξθνπνίεζεο. 

Μάιηζηα, απφ εθεί κπνξνχκε λα επηηχρνπκε ηε ζπγρψλεπζε ησλ γεηηνληθψλ θειηψλ πνπ έρνπκε 

ήδε καξθάξεη, ψζηε ην πξφγξακκα λα ηα ρεηξίδεηαη σο έλα. Τν ίδην είλαη δπλαηφλ λα επηηεπρζεί 

απφ ην αληίζηνηρν πιήθηξν ηεο γξακκήο εξγαιείσλ, ην νπνίν κάιηζηα θάλεη θαη απηφκαηε 

ζηνίρηζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ζην θέληξν. 

  



 
 

Σην θίηξηλν πιαίζην πνπ εκθαλίδεηαη κπνξνχκε λα γξάςνπκε ζπκπιεξσκαηηθέο θαη 

επεμεγεκαηηθέο πιεξνθνξίεο, νη νπνίεο ελδερνκέλσο λα ρξεηαζηνχλ ζε εκάο ή ζε θάπνηνπο 

άιινπο ρξήζηεο ηνπ θχιινπ. 

  

Κάζε θειί πνπ πεξηέρεη έλα ζρφιην μερσξίδεη απφ ηε κηθξή θφθθηλε γσλία πνπ παξνπζηάδεη 

επάλσ δεμηά. Τν πέξαζκα ηνπ δείθηε ηνπ πνληηθηνχ απφ πάλσ ηνπ αξθεί γηα λα εκθαληζηεί ην 

ζρφιην. Απφ εθεί θαη πέξα, κε δεμί θιηθ παξέρνληαη νη επηινγέο επεμεξγαζίαο ή δηαγξαθήο ηνπ 

ζρνιίνπ. Να ζεκεησζεί φηη έλα ζρφιην δελ επεξεάδεη κε θαλέλαλ ηξφπν ηα πεξηερφκελα ελφο 

θειηνχ ή ηε ζρέζε ηνπ κε ηα ππφινηπα. Πξννξίδεηαη γηα ηελ ελεκέξσζε ησλ ρξεζηψλ ηνπ 

θχιινπ θαη κφλν. 

Αναίπεζη και επανάλητη  
 

Γεδνκέλνπ φηη ε δεκηνπξγία ελφο θχιινπ εξγαζίαο απνηειείηαη απφ πνιιά ζηάδηα θαη πηζαλφλ 

λα δηαξθέζεη αθφκε θαη κέξεο, ζα ήηαλ αδηαλφεην λα κελ κπνξεί θαλείο λα αλαηξέζεη κηα 

άζηνρε ή ιαλζαζκέλε ελέξγεηα. Σην Excel έρνπκε ηε δπλαηφηεηα λα αλαηξέζνπκε φρη κφλν ηελ 

ηειεπηαία, αιιά θαη πνιιέο πξνεγνχκελεο ελέξγεηεο. Αλ θάλνπκε θάπνηα ιαλζαζκέλε ελέξγεηα 

(πιεθηξνιφγεζε, κνξθνπνίεζε, επηθφιιεζε θ.ιπ.), γηα παξάδεηγκα, αλ πιεθηξνινγήζνπκε 

θαηά ιάζνο θάηη κέζα ζε έλα θειί ζβήλνληαο ην πεξηερφκελφ ηνπ, δελ ππάξρεη ιφγνο αλεζπρίαο. 

Αξθεί έλα θιηθ ζην πιήθηξν αλαίξεζεο ηεο "Βαζηθήο" γξακκήο εξγαιείσλ ή ν ζπλδπαζκφο 

πιήθηξσλ "Ctrl+Z" θαη φια ζα επαλέιζνπλ ζηελ πξνεγνχκελή ηνπο θαηάζηαζε.  

  



 
  

Ο κεραληζκφο ηεο αλαίξεζεο δελ ιεηηνπξγεί κφλν ζε πεξηπηψζεηο ιαλζαζκέλεο 

πιεθηξνιφγεζεο, αιιά θαη ζε πνιιέο άιιεο, φπσο, γηα παξάδεηγκα, ζε θάπνηα κνξθνπνίεζε πνπ 

δελ επηζπκνχκε ή ζηελ αιιαγή ελφο δηαγξάκκαηνο πνπ καο απνγνήηεπζε. Δμάιινπ, ε αλαίξεζε 

κπνξεί λα θαλεί ηδηαίηεξα ρξήζηκε γηα πεηξακαηηζκνχο κε ην θχιιν. Τη ζα γίλεη αλ αιιάμνπκε 

έλα πνζνζηφ; Πψο ζα επεξεάζεη ηα απνηειέζκαηά καο ν λένο ηχπνο πνπ εηζαγάγακε; Δρνληαο 

ζην πιεπξφ καο ηε δπλαηφηεηα ηεο αλαίξεζεο, κπνξνχκε άθνβα λα θάλνπκε ηηο αιιαγέο καο θαη 

λα δνχκε πψο ζα "αληηδξάζεη" ην θχιιν. Αλ ην απνηέιεζκα δελ καο ηθαλνπνηεί, απιά θάλνπκε 

έλα θιηθ ζην εηθνλίδην ηεο αλαίξεζεο.  

  

Αιιά αθφκα θαη ε ίδηα ε αλαίξεζε κπνξεί λα αλαηξεζεί, εάλ παηήζνπκε ην πιήθηξν ηεο 

"Αθχξσζεο αλαίξεζεο", ην νπνίν βξίζθεηαη επίζεο ζηε "Βαζηθή" γξακκή εξγαιείσλ. Με άιια 

ιφγηα, κε ηα πιήθηξα ηεο αλαίξεζεο θαη ηεο αθχξσζήο ηεο έρνπκε ηε δπλαηφηεηα λα πεγαίλνπκε 

"κπξνο πίζσ" ζηα ηειεπηαία βήκαηα πνπ αθνινπζήζακε θαηά ηελ επεμεξγαζία ηνπ θχιινπ 

εξγαζίαο. Πξνζνρή φκσο, γηαηί νξηζκέλεο ελέξγεηεο φπσο ε απνζήθεπζε ηνπ θχιινπ δελ 

αλαηξνχληαη.  

  



 
  

Τν πιήθηξν ηεο αθχξσζεο ηεο αλαίξεζεο κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζεί ζε ζπλδπαζκφ κε απηφ ηεο 

αλαίξεζεο, επηηξέπνληάο καο δηάθνξνπο πεηξακαηηζκνχο, ρσξίο ξίζθν.  

Δμθάνιζη και απόκπςτη πλέγμαηορ  
  

Πιέγκα νλνκάδεηαη ην ζχλνιν ησλ νξηδφληησλ θαη θαηαθφξπθσλ γξακκψλ νη νπνίεο θαζνξίδνπλ 

ηα θειηά ελφο θχιινπ εξγαζίαο. Οη πην πνιινί απφ εκάο ην έρνπκε ζπλδέζεη κε ην θχιιν απηφ 

θαζαπηφ, θαζψο είλαη ην πξψην πξάγκα πνπ καο έξρεηαη ζην κπαιφ φηαλ αθνχκε ηε ιέμε Excel. 

Ωζηφζν, νη γξακκέο ηνπ πιέγκαηνο δελ έρνπλ πξαγκαηηθή ππφζηαζε - ππάξρνπλ κφλν γηα ηε 

δηθή καο δηεπθφιπλζε. Αθαηξψληαο ηηο γξακκέο ην θχιιν εμαθνινπζεί λα ιεηηνπξγεί φπσο θαη 

πξηλ, "γλσξίδνληαο" πνιχ θαιά πνην θειί είλαη πνην. Δκείο φκσο κπνξεί λα κπεξδεπηνχκε.  

  

Γηα ην ιφγν απηφλ, αλ είλαη λα αθαηξέζνπκε ηηο γξακκέο ηνπ πιέγκαηνο, ην θάλνπκε ζπλήζσο 

αθνχ νινθιεξψζνπκε ηε δεκηνπξγία ηνπ θχιινπ, ιίγν πξηλ απφ ηελ παξνπζίαζή ηνπ. Η 

απνπζία ηνπ πιέγκαηνο καο απαιιάζζεη απφ ηε ζχγρπζε πνπ πξνθαινχλ νη πνιιέο γξακκέο ηνπ, 

αιιά γηα λα είλαη ην απνηέιεζκα αηζζεηηθά απνδεθηφ, ζα πξέπεη ηα θειηά καο λα δηαζέηνπλ ηα 

δηθά ηνπο πεξηγξάκκαηα, θαζψο ζε αληίζεηε πεξίπησζε ηα δεδνκέλα ηνπο θαίλνληαη εληειψο 

μεθξέκαζηα.  

  



 
  

Η απφθξπςε ηνπ πιέγκαηνο ζπληζηάηαη ζε πεξηπηψζεηο πνπ ην θχιιν πεξηέρεη ζρήκαηα θαη 

πάληα αθνχ έρεη νινθιεξσζεί ε εηζαγσγή ησλ δεδνκέλσλ.  

  

Φπζηθά, νη γξακκέο ηνπ πιέγκαηνο είλαη δπλαηφλ αλά πάζα ζηηγκή λα επαλεκθαληζηνχλ. Η 

ζρεηηθή ξχζκηζε εληνπίδεηαη ζηελ θαξηέια "Πξνβνιή" ηνπ παξαζχξνπ πνπ παξνπζηάδεηαη κέζσ 

ηνπ κελνχ "Δξγαιεία" θαη κεηά επηιέγνληαο "Δπηινγέο".  



 
  

Μέζα απφ ην παξάζπξν ησλ επηινγψλ θαη ζπγθεθξηκέλα απφ ηελ θαξηέια "Πξνβνιή" κπνξνχκε 

λα απνθξχςνπκε ηηο γξακκέο ηνπ πιέγκαηνο ηνπ θχιινπ, θάλνληάο ην πην εκθαλίζηκν. Φπζηθά, 

κφιηο παξαζηεί αλάγθε, κπνξνχκε λα ηηο επαλαθέξνπκε.  

  

Τν πιέγκα κπνξεί λα απνθξπθηεί θαη απφ ηηο ζειίδεο πνπ ελδερνκέλσο ζέινπκε λα 

εθηππψζνπκε. Απηφ είλαη δπλαηφλ λα ην θαζνξίζνπκε απφ ηελ θαξηέια "Φχιιν" ηνπ κελνχ 

"Αξρείν" θαη κεηά επηιέγνληαο "Γηακφξθσζε ζειίδαο".  

Πολλαπλά θύλλα επγαζίαρ  
  

Οπσο αλαθέξακε λσξίηεξα, φηαλ αλνίγνπκε έλα λέν αξρείν ζην Excel νπζηαζηηθά αλνίγνπκε έλα 

"Βηβιίν Δξγαζίαο". Απηφ αξρηθά πεξηέρεη ηξία θχιια εξγαζίαο, αζρέησο αλ εκείο πξφθεηηαη λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε κφλν ην έλα ή ηα δχν απφ απηά. Σηα δηάθνξα θχιια ελφο βηβιίνπ 

ζπκπιεξψλνπκε ζηνηρεία θαηά θαλφλα ζπγγεληθά κεηαμχ ηνπο, ηα νπνία γηα ηνλ άιθα ή βήηα 

ιφγν δελ καο βνιεχεη λα ηα έρνπκε φια καδί ζην ίδην θχιιν.  



 
  

Δλα αξρείν ηνπ Excel κπνξεί λα πεξηέρεη πνιιά εμαξηεκέλα ή αλεμάξηεηα κεηαμχ ηνπο θχιια 

εξγαζίαο. Μπνξνχκε λα ρξεζηκνπνηνχκε ην δεχηεξν θχιιν απιψο σο αληίγξαθν, γηα ιφγνπο 

αζθαιείαο.  

  

Μηα πνιχ ζεκαληηθή δπλαηφηεηα ησλ θχιισλ πνπ απαξηίδνπλ έλα βηβιίν εξγαζίαο είλαη φηη 

γίλεηαη λα ππάξμεη "ζπλεξγαζία" αλάκεζά ηνπο, θάηη πνπ ζεκαίλεη φηη κπνξεί ην έλα λα 

ηξνθνδνηεί κε δεδνκέλα ην άιιν.  

  

Η επηινγή ηνπ θχιινπ εξγαζίαο πνπ ζα εκθαλίδεηαη ζηελ νζφλε (επηθαιχπηνληαο ηα ππφινηπα) 

πξαγκαηνπνηείηαη απφ ηηο ζρεηηθέο εηηθέηεο, νη νπνίεο βξίζθνληαη ζην θάησ αξηζηεξφ ηκήκα ηεο. 

Μάιηζηα, απηέο αλαθέξνπλ θαη ην φλνκα θάζε θχιινπ ("Φχιιν1", "Φχιιν2", "Φχιιν3", ζηελ 

πεξίπησζε ηνπ λένπ θχιινπ). Κάλνληαο δεμί θιηθ κε ην πνληίθη επάλσ ζηηο εηηθέηεο, έρνπκε ηε 

δπλαηφηεηα είηε λα κεηνλνκάζνπκε ηα θχιια ζε θάηη πην εηδηθφ (π.ρ., "Φχιιν κεηξήζεσλ") είηε 

λα πξνζζέζνπκε λέα θχιια είηε, ηέινο, λα δηαγξάςνπκε θάπνην απφ απηά.  

  



 
  

Οπσο θαίλεηαη ζην παξαπάλσ παξάδεηγκα, θάλνληαο δεμί θιηθ πάλσ ζηελ εηηθέηα "Φχιιν2" καο 

δίλεηαη ε δπλαηφηεηα κεηνλνκαζίαο, δηαγξαθήο ηνπ, αιιά θαη πξνζζήθεο ελφο λένπ θχιινπ.  

  

 



Οηαλ δνπιεχνπκε κε πεξηζζφηεξα απφ έλα θχιια ε κεηνλνκαζία ησλ θχιισλ ζε θάηη πην 

πεξηγξαθηθφ είλαη απαξαίηεηε.  
 

Δπεξεπγαζία δεδομένυν 
  

Σε απηή ηελ ελφηεηα ζα αλαθεξζνχκε ζε ηχπνπο, εμαξηεκέλα θειηά, ινγηθέο πξάμεηο θαη πψο ηα 

πινπνηνχκε ζε έλα θχιιν εξγαζίαο.  

 

Οη ππνινγηζκνί γεληθά δελ απνηεινχλ απιψο κηα δπλαηφηεηα ηνπ Excel, αιιά ηελ ίδηα ηελ νπζία 

ηνπ. Βέβαηα, θαλείο δελ καο εκπνδίδεη λα ην ρξεζηκνπνηήζνπκε κφλν γηα λα ζηνηρίζνπκε ηα 

δεδνκέλα καο ζε έλαλ εππαξνπζίαζην πίλαθα.  

 
  

Οη δπλαηφηεηεο επεμεξγαζίαο δεδνκέλσλ ηνπ Excel μεθηλνχλ απφ ηελ απιή δηαίξεζε ησλ 

πεξηερνκέλσλ κηαο ζηήιεο κε θάπνηνλ αξηζκφ θαη θηάλνπλ ζε εμαηξεηηθά πεξίπινθεο πξάμεηο, 

πνπ δηαθνξεηηθά κπνξεί λα απαηηνχζαλ αξθεηά ιεπηά γηα λα νινθιεξσζνχλ.  

  

Η δχλακε ηνπ πξνγξάκκαηνο εληνπίδεηαη ζην φηη ηα θειηά δελ είλαη απιψο θάπνηνη ρψξνη ζηνπο 

νπνίνπο κπνξνχκε λα γξάςνπκε φ,ηη ζέινπκε, αιιά κπνξνχλ λα αλαπξνζαξκφδνπλ δπλακηθά ην 

πεξηερφκελφ ηνπο, αθνινπζψληαο ηνπο θαλφλεο πνπ εκείο έρνπκε ζέζεη. Καηά κηα έλλνηα, 

ινηπφλ, ε ιεηηνπξγία ησλ θειηψλ ελφο θχιινπ είλαη "πξνγξακκαηηδφκελε". 



 
  

Οη ινγηθέο πξάμεηο εκθαλίδνληαη ζπρλά ζηα δηάθνξα θχιια ηνπ Excel.  

  

Τν Excel έλα πνιχ θηιηθφ παθέην, ην νπνίν απεπζχλεηαη ζηνπο απινχο ρξήζηεο θαη φρη ζε 

πξνγξακκαηηζηέο. Ο "πξνγξακκαηηζκφο" θάζε θειηνχ γίλεηαη πνιχ εχθνια, εηζάγνληαο ηνλ 

θαηάιιειν (πεξηζζφηεξν ή ιηγφηεξν απιφ) ηχπν κέζα ζην ίδην ην θειί.  

Γημιοςπγία απλών ηύπυν  

  

Οηαλ ιέκε φηη θάπνην θειί πεξηέρεη έλαλ απιφ ηχπν, ελλννχκε πσο ην πεξηερφκελφ ηνπ (ε "ηηκή" 

ηνπ) δελ θαζνξίδεηαη απφ εκάο άκεζα, δειαδή δελ ηελ εηζάγνπκε κε ηνλ ηξφπν πνπ πεξηγξάςακε 

ζην πξνεγνχκελν θεθάιαην. Σηελ πξαγκαηηθφηεηα, εθείλν πνπ εηζάγνπκε είλαη ν ηχπνο βάζεη 

ηνπ νπνίνπ ζα πξνζδηνξίδεηαη ε ηηκή ηνπ. Γηα λα ρξεζηκνπνηήζνπκε έλαλ νπνηνλδήπνηε ηχπν ζε 

θάπνην θειί, θάλνπκε θιηθ πάλσ ηνπ θαη αξρίδνπκε λα πιεθηξνινγνχκε ηνλ ηχπν, μεθηλψληαο 

πάληα κε ην "ίζνλ" ( = ). 

  



 
  

Γηα λα νξίζνπκε ηελ ηηκή ελφο θειηνχ σο ηε δηαθνξά ησλ ηηκψλ δχν άιισλ, δελ έρνπκε παξά λα 

πιεθηξνινγήζνπκε ζε απηφ ην ζχκβνιν "ίζνλ" (=), αθνινπζνχκελν απφ ηε δηαθνξά ησλ 

νλνκάησλ ησλ αληίζηνηρσλ θειηψλ. Τα θειηά πνπ πεξηέρνπλ ηχπνπο εκθαλίδνπλ ζε απηά ην 

απνηέιεζκα (φπσο ζην θειί C7). Ο ηχπνο πνπ πεξηέρεη έλα θειί εκθαλίδεηαη κφλν ζηε γξακκή 

ηχπσλ.   



 
  

Σην παξαπάλσ παξάδεηγκα ν ηχπνο κεηαηξέπεη ηηο δξαρκέο πνπ πεξηέρνληαη ζην θειί C21 ζε 

επξψ.  

  

Αο πνχκε φηη ζέινπκε ην θειί Β4 λα έρεη σο πεξηερφκελν ην άζξνηζκα ησλ θειηψλ Α12 θαη Δ2. 

Πξέπεη λα θάλνπκε θιηθ πάλσ ζην B4 θαη λα πιεθηξνινγήζνπκε: =Α12+Δ2. Παηψληαο Enter ν 

ηχπνο θαηαρσξίδεηαη θαη ην θειί Β4 απνθηά ηελ ηηκή ηνπ. Τνλ ίδην ηχπν κπνξνχκε λα ηνλ 

εηζαγάγνπκε θαη κε ηε βνήζεηα ηνπ πνληηθηνχ. Σηελ πεξίπησζε απηή πιεθηξνινγνχκε πάιη 

πξψηα ην "ίζνλ" ( = ), αιιά θαηφπηλ αληί λα πιεθηξνινγήζνπκε ην φλνκα ηνπ θάζε θειηνχ (π.ρ. 

Α12), απιψο θάλνπκε θιηθ ζην Α12 θαη απηφ πξνζηίζεηαη ζηνλ ηχπν απηφκαηα. Δάλ ην θειί πνπ 

ζέινπκε λα ηξνθνδνηήζεη ηνλ ηχπν καο βξίζθεηαη ζε άιιν θχιιν ηνπ ίδηνπ βηβιίνπ εξγαζίαο, ε 

δηαδηθαζία είλαη παξφκνηα: παηάκε ην "ίζνλ", πεγαίλνπκε ζην άιιν θχιιν, θάλνπκε θιηθ ζην 

θαηάιιειν θειί θαη επηζηξέθνπκε ζην αξρηθφ θχιιν.  

  



 
  

Σην παξαπάλσ παξάδεηγκα θαίλεηαη ην άζξνηζκα ησλ ηηκψλ ησλ θειηψλ C5 θαη C6. Τν 

άζξνηζκα ησλ ηηκψλ θάπνησλ θειηψλ είλαη απφ ηηο πην απιέο θαη ζπρλέο εθαξκνγέο ησλ ηχπσλ 

πνπ δηαζέηεη ην Excel.  

  

Φπζηθά, ην Excel δελ καο πεξηνξίδεη σο πξνο ηελ πνιππινθφηεηα ησλ ηχπσλ: επηηξέπνληαη ε 

ρξήζε πνιιαπιψλ παξελζέζεσλ, φισλ ησλ γλσζηψλ πξάμεσλ, ε χςσζε ζε δχλακε θ.ιπ. 

Μπνξεί δειαδή έλαο ηχπνο λα έρεη ηε κνξθή (((Α12+Α13)/2)ˆ3)+Β12*1,18. Πνηέ, φκσο, πξηλ 

ηνλ εηζαγάγνπκε ζην θειί, δελ πξέπεη λα μερλάκε ην "ίζνλ", γηαηί ην Excel ζα ηνλ ζεσξήζεη 

απιφ θείκελν θαη φρη ηχπν.  

  

Απφ ηε ζηηγκή πνπ έλα θειί πεξηέρεη έλαλ ηχπν, αλαπξνζαξκφδεη ζπλερψο ηελ ηηκή ηνπ αλάινγα 

κε ηηο ηηκέο ησλ θειηψλ ηα νπνία ζπκκεηέρνπλ ζηνλ ηχπν ηνπ. Δηζη, δελ ρξεηάδεηαη θακηά 

ελέξγεηα απφ κέξνπο καο πξνθεηκέλνπ λα "ελεκεξσζεί" γηα ηηο αιιαγέο πνπ έγηλαλ ζην θχιιν. 

Δπίζεο, ζεκεηψλνπκε φηη αλ θάλνπκε θιηθ πάλσ ζε έλα θειί πνπ πεξηέρεη ηχπν, εκθαλίδεηαη ε 

ηηκή ηνπ (ε νπνία πξνζδηνξίδεηαη απφ απηφλ), ελψ ζηε γξακκή ησλ ηχπσλ εκθαλίδεηαη ν ηχπνο, 

ηνλ νπνίν κπνξνχκε θαη λα επεμεξγαζηνχκε.  

  

Δάλ ν ηχπνο καο έρεη θάπνην ζθάικα, ηφηε είηε εκθαλίδεηαη κέζα ζην θειί ε ιέμε "#ONOMA?", 

εθφζνλ ην Excel δελ κπνξεί λα ηνλ αλαγλσξίζεη, είηε ε ιέμε "#ΤΙΜΗ!", εάλ θάπνηνο 

παξάγνληαο ηνπ ηχπνπ έρεη ιαλζαζκέλε κνξθή. Σε θάζε πεξίπησζε, παηψληαο ην εηθνλίδην κε ην 

θίηξηλν ζαπκαζηηθφ πνπ εκθαλίδεηαη δίπια, κπνξνχκε λα πάξνπκε πεξηζζφηεξεο πιεξνθνξίεο 

ζρεηηθά κε ην ζπγθεθξηκέλν ιάζνο.  

 

 



Διζαγυγή δεδομένυν 
 
Δάλ ζέινπκε λα εηζάγνπκε δεδνκέλα ζε έλα θειί, πξψηα ην επηιέγνπκε θαη θαηφπηλ 

πιεθηξνινγνχκε ηηο ηηκέο πνπ επηζπκνχκε. Μεηά ηελ πιεθηξνιφγεζε παηάκε ην πιήθηξν Enter 

γηα ηελ θαηαρψξεζε ησλ δεδνκέλσλ ζην ινγηζηηθφ θχιιν. Τν θειί πνπ βξίζθεηαη ζηελ ακέζσο 

επφκελε γξακκή γίλεηαη ελεξγφ. Παξαηεξνχκε φηη ηα δεδνκέλα εκθαλίδνληαη ηαπηφρξνλα θαη 

ζηε γξακκή ησλ ηχπσλ. Δάλ ζέινπκε λα αθπξψζνπκε ηελ εηζαγσγή δεδνκέλσλ, αληί γηα Enter, 

παηάκε Esc. 

 

Τύποι δεδομένυν 
 
Σην Excel ππάξρνπλ δχν θαηεγνξίεο δεδνκέλσλ: ζηαζεξέο θαη ηχπνη. Οη ζηαζεξέο δηαθξίλνληαη 

ζε ηξεηο θαηεγνξίεο: θείκελν (αιθαξηζκεηηθέο ηηκέο), αξηζκεηηθέο ηηκέο θαη ηηκέο εκεξνκελίαο - 

ψξαο. 

 

Κείμενο 

Δίλαη έλαο ζπλδπαζκφο γξακκάησλ ή αξηζκψλ πνπ δελ παίξλνπλ κέξνο ζε ππνινγηζκνχο. Π.ρ. 

Αγ. Γεσξγίνπ 15. Δάλ πξφθεηηαη γηα αξηζκφ, ηφηε απηφο αληηκεησπίδεηαη σο θείκελν θαη δελ 

κπνξεί λα πάξεη κέξνο ζε αξηζκεηηθέο πξάμεηο. Δάλ ην θείκελν είλαη κεγαιχηεξν απφ ην πιάηνο 

ηνπ θειηνχ, ηφηε απηφ επεθηείλεηαη θαη ζην δηπιαλφ θειί. Σηελ πξαγκαηηθφηεηα φκσο ην θείκελν 

απνζεθεχεηαη κφλν ζε έλα θειί. Αξθεί λα κεγαιψζνπκε ην πιάηνο ηεο ζηήιεο γηα λα δνχκε ηη 

ζπκβαίλεη. Η απηφκαηε ζηνίρηζε ηνπ θεηκέλνπ είλαη ζην αξηζηεξφ κέξνο ηνπ θειηνχ. 

 
Απιθμοί 

Τα αξηζκεηηθά δεδνκέλα απνηεινχληαη απφ ςεθία θαη δηάθνξνπο εηδηθνχο ραξαθηήξεο φπσο: + - 

$ / () , % Δ e . Παξαδείγκαηα: 100, 1 ½, 12,345, 1Δ+09. Η έθθξαζε 1Δ+09 αλαθέξεηαη ζηνλ 

αξηζκφ 1000000000 ν νπνίνο εκθαλίδεηαη κε εθζεηηθή κνξθή επεηδή δελ κπνξεί λα εκθαληζηεί 

θαλνληθά, ιφγσ ηνπ κηθξνχ πιάηνπο ηνπ θειηνχ. Η απηφκαηε ζηνίρηζε ησλ αξηζκψλ γίλεηαη ζην 

δεμηφ κέξνο ηνπ θειηνχ. 

 

Ημεπομηνία – ώπα 

 
Η εηζαγσγή εκεξνκελίαο πξέπεη λα γίλεηαη κε ζπγθεθξηκέλν ηξφπν, έηζη ψζηε ην Excel λα είλαη 

ζε ζέζε λα ηελ αλαγλσξίδεη π.ρ. 15/11/01. Σηελ πξαγκαηηθφηεηα ην Excel ρεηξίδεηαη ηελ 

εκεξνκελία σο έλαλ αθέξαην αξηζκφ. Η απηφκαηε ζηνίρηζε ησλ εκεξνκεληψλ γίλεηαη ζην δεμηφ 

κέξνο ηνπ θειηνχ. Όηαλ ην Excel δελ κπνξεί λα αλαγλσξίζεη ηε κνξθή εκεξνκελίαο, ηφηε απηή 

εηζάγεηαη σο θείκελν θαη ε ζηνίρηζε είλαη ζην αξηζηεξφ κέξνο ηνπ θειηνχ. Η κνξθή 

εκεξνκελίαο θαζνξίδεηαη απφ ηηο ηνπηθέο ξπζκίζεηο (regional settings ή options) ηνπ πίλαθα 

ειέγρνπ (control panel) ησλ Windows. 

 

Τύποι 

Οη ηχπνη είλαη έλαο ζπλδπαζκφο απφ αξηζκνχο, ηειεζηέο θαη αλαθνξέο θειηψλ. Όινη νη ηχπνη 

πξέπεη λα αξρίδνπλ κε ην =, π.ρ. =1+2. Μφιηο παηήζνπκε ην Enter ζην θειί ζα εκθαληζηεί ην 

απνηέιεζκα ηεο πξάμεο (3), ελψ ζηε γξακκή ησλ ηχπσλ ζα εκθαλίδεηαη ν ηχπνο (=1+2). Αληί 

γηα αξηζκνχο κπνξνχκε αθφκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε ηηο αλαθνξέο θειηψλ π.ρ. =Α1+Β1. Τν 

πιενλέθηεκα ηεο αλαθνξάο θειηψλ είλαη φηη θάζε θνξά πνπ αιιάδνπλ ηα δεδνκέλα ησλ θειηψλ 

π.ρ. ζην Α1 θαη Β1, ην θειί πνπ πεξηέρεη ηνλ ηχπν (=Α1+Β1) ζα ππνινγίδεη θαη ζα δίλεη πάληα ην 

θαηλνχξγην απνηέιεζκα. Γη' απηφ ζα πξέπεη φπνπ είλαη δπλαηφ ζηνπο ηχπνπο λα πξνηηκνχκε ηελ 

εηζαγσγή ηεο αλαθνξάο θειηψλ. 

 
Αλαιπηηθά ζην Excel ππάξρνπλ 4 θαηεγνξίεο ηχπσλ. 



 

Απιθμηηικοί ηύποι: 

 
Σπλδπάδνπλ αξηζκνχο θαη δηεπζχλζεηο θειηψλ κε καζεκαηηθνχο ηειεζηέο 

 

Τελεζηήρ Ονομαζία Παπάδειγμα Αποηέλεζμα 

Τελεζηήρ Ονομαζία Παπάδειγμα Αποηέλεζμα 

+ Πξφζζεζε =1+2 3 

- Αθαίξεζε =5-2 3 

* Πνιιαπιαζηαζκφο =2*3 6 

/ Γηαίξεζε =10/2 5 

- Αξλεηηθφ πξφζεκν 

 

=-2 -2 

^ Αλχςσζε ζε 

δχλακε 

10^3 1000 (10*10*10) 

% Πνζνζηφ 

 

=10% 

=5% 

0,1 

0,05 

 

Σςγκπιηικοί ηύποι: 

 
Σπγθξίλνπλ δχν ή πεξηζζφηεξνπο αξηζκνχο, πεξηερφκελα θειηψλ ή ηκήκαηα θεηκέλνπ. 

Αλ ε δήισζε ηζρχεη, ηφηε ν ηχπνο επηζηξέθεη ηε ινγηθή ηηκή TRUE, δηαθνξεηηθά επηζηξέθεη ηελ 

ηηκή FALSE. 

 

Τελεζηήρ 

 
Ονομαζία Παπάδειγμα Αποηέλεζμα 

= Ίσο με =3=4 FALSE 

> Μεγαλύτερο =100>1 TRUE 

< Μικρότερο =100<1 FALSE 

>= Μεγαλύτερο ή ίσο =10>20 FALSE 

<= Μικρότερο ή ίσο =3<=4 TRUE 

<> Γιάυορο ="Α"<>"Β" TRUE 

 
 
Τύποι κειμένος: 

Οη ηχπνη θεηκέλνπ ρξεζηκνπνηνχλ ηνλ ηειεζηή ζχλδεζεο & πξνθεηκέλνπ λα ζπλδέζνπλ θειηά κε 

θείκελν. Σην παξαθάησ παξάδεηγκα θαίλεηαη ν ηχπνο ζηε γξακκή θεηκέλνπ. 

 

 
 

Τύποι αναθοπάρ: 

Ο θπξηφηεξνο ηειεζηήο είλαη ε άλσ θαη θάησ ηειεία (:) κε ηνλ νπνίν κπνξνχκε λα νξίζνπκε κία 

πεξηνρή θειηψλ. Γηα παξάδεηγκα ν ηχπνο Α1:D3 δεκηνπξγεί κία πεξηνρή θειηψλ απφ ην θειί Α1 

έσο ην θειί D3. 

 

 



Πποηεπαιόηηηα ηελεζηών 
Δίλαη πνιχ ζεκαληηθφ λα γλσξίδνπκε ηε ζεηξά κε ηελ νπνία ππνινγίδεη ην Excel έλαλ ηχπν. Γηα 

παξάδεηγκα ην ηχπνο 3+3*2 δίλεη απνηέιεζκα 9 θαη φρη 12, επεηδή ην Excel πξψηα θάλεη ηνλ 

πνιιαπιαζηαζκφ 3*2 θαη κεηά φηη βξίζθεη ην πξνζζέζεη κε ην 3. Δάλ ζέινπκε πξψηα λα 

ππνινγίζεη ην άζξνηζκα 3+3, ζα πξέπεη λα ην ηνπνζεηήζνπκε ζε παξελζέζεηο (3+3)*2. 

 

Η ζεηξά πξνηεξαηφηεηαο ησλ δηαθφξσλ ηειεζηψλ είλαη ε εμήο: 

 

Σειπά Τελεζηήρ Λειηοςπγία 
1ε : Πεξηνρή 

2ε % Πνζνζηφ 

3ε () Παξελζέζεηο 

4ε ^ Ύςσζε ζε δχλακε 

5ε * θαη / Πνιιαπιαζηαζκφο θαη 

Γηαίξεζε 

6ε + θαη - Πξφζζεζε θαη Αθαίξεζε 

7ε & Σπλέλσζε 

8ε =, <,>,<=,>=,<> Σχγθξηζε 

 

Σςναπηήζειρ  
  

Δθηφο απφ ηνπο απινχο ηχπνπο πνπ κπνξεί λα δερηεί έλα θειί γηα λα εμαγάγεη ηελ ηηκή ηνπ, είλαη 

δπλαηφλ λα ρξεζηκνπνηήζνπκε θαη ζπλαξηήζεηο. Σε απηφ ηνλ ηνκέα ην Excel πξνζθέξεη πνιχ 

κεγάιε πνηθηιία, μεθηλψληαο απφ ηηο ινγηθέο θαη ηηο ζηαηηζηηθέο ζπλαξηήζεηο θαη θηάλνληαο 

κέρξη ηηο νηθνλνκηθέο. Δκείο ζα αλαθέξνπκε θάπνηεο πνπ ηηο ζεσξνχκε ρξήζηκεο γηα ηνλ θαζέλα.  

  

 
 

Οη ινγηθέο ζπλαξηήζεηο θαίλνληαη αξρηθά λα ρξεζηκνπνηνχλ παξάμελε ζχληαμε, αιιά ζηελ 

πξαγκαηηθφηεηα είλαη πνιχ εχθνιεο θαη ρξήζηκεο.  



 
  

Μέζσ ζπλαξηήζεσλ κπνξνχκε λα νξίζνπκε ηφζν ηελ αξηζκεηηθή ηηκή ελφο θειηνχ φζν θαη ην 

πεξηερφκελφ ηνπ γεληθφηεξα. Γηα παξάδεηγκα, κπνξνχκε λα θάλνπκε έλα θειί λα εκθαλίδεη 

θάπνην κήλπκα, εθφζνλ πιεξνχληαη νξηζκέλεο ζπλζήθεο. Σηελ παξαπάλσ εηθφλα ν ηχπνο ηνπ 

θειηνχ C23 εκθαλίδεη ηε ιέμε "Απφζεκα" ή "Διιεηκκα", ζπγθξίλνληαο ηα ζχλνια εζφδσλ θαη 

εμφδσλ.  

  

Ο πιένλ εχθνινο θαη γξήγνξνο ηξφπνο γηα λα εηζαγάγνπκε κηα ζπλάξηεζε ζε θάπνην θειί είλαη 

λα ην επηιέμνπκε θαη λα παηήζνπκε ην εηθνλίδην "fx" πνπ βξίζθεηαη αξηζηεξά απφ ηε γξακκή 

ησλ ηχπσλ. Τν ζχκβνιν "ίζνλ" εηζάγεηαη ζην θειί απηφκαηα, ελψ ηαπηφρξνλα αλνίγεη ην 

παξάζπξν εηζαγσγήο ζπλάξηεζεο.  



 
  

Γηα ηηο ακέηξεηεο έηνηκεο ζπλαξηήζεηο πνπ δηαζέηεη ην Excel, παξέρεηαη ε ζρεηηθή βνήζεηα, ε 

νπνία πεξηιακβάλεη ηε ζχληαμή ηνπο, παξαδείγκαηα θαη παξαηεξήζεηο.  

  

Απφ ην παξάζπξν εηζαγσγήο ζπλάξηεζεο κπνξνχκε λα νξίζνπκε ηελ θαηεγνξία ζηελ νπνία 

αλήθεη ε ζπλάξηεζε πνπ ζέινπκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε. Αθνχ θαζνξίζνπκε ηελ θαηεγνξία 

(π.ρ., καζεκαηηθέο θαη ηξηγσλνκεηξηθέο, ζηαηηζηηθέο, ινγηθέο, νηθνλνκηθέο θ.ιπ.), 

παξνπζηάδνληαη νη αλάινγεο ζπλαξηήζεηο, ελψ έρνπκε πάληα ηε δπλαηφηεηα λα δηαβάζνπκε 

αξθεηέο πιεξνθνξίεο ζρεηηθά κε ηε ιεηηνπξγία θαη ηε ζχληαμε θαζεκίαο.  

  

Κάλνληαο θιηθ ζε κηα ζπλάξηεζε, εκθαλίδεηαη έλα λέν παξάζπξν. Δθεί αθελφο βιέπνπκε κηα 

ζχληνκε πεξηγξαθή ηεο ιεηηνπξγίαο ηεο ζπλάξηεζεο θαη αθεηέξνπ έρνπκε ηε δπλαηφηεηα λα 

εηζαγάγνπκε ηα ζρεηηθά νξίζκαηα θαη λα δνχκε πψο απηή "ζπκπεξηθέξεηαη". Καηφπηλ, παηάκε 

ην πιήθηξν "OK", νπφηε ε ζπλάξηεζε κεηαθέξεηαη ζην θειί. Πάλησο, ηηο απιέο ζπλαξηήζεηο 

κπνξνχκε λα ηηο εηζαγάγνπκε θαη κφλνη καο θαηεπζείαλ ζην θειί, ρσξίο λα ρξεηάδεηαη λα 

ρξεζηκνπνηήζνπκε ην πιήθηξν "fx".  

  

Παξαθάησ ζα εμεηάζνπκε θάπνηεο βαζηθέο ζπλαξηήζεηο πνπ ζπλαληάκε ζπρλά.  

  

SUM (άζξνηζκα)  

  

Η ζπλάξηεζε SUM κάο επηζηξέθεη ην άζξνηζκα ησλ θειηψλ πνπ ζα νξίζνπκε. Η ζχληαμή ηεο 

είλαη SUM(θειί1;θειί2;θειί3;.), δειαδή κέζα ζηελ παξέλζεζε έρνπκε ηα νλφκαηα ησλ ζρεηηθψλ 

θειηψλ, ηα νπνία δηαρσξίδνληαη απφ ειιεληθφ εξσηεκαηηθφ (";"). Αλ ηα θειηά είλαη ζπλερφκελα, 

ε εληνιή κπνξεί λα ζπληνκεπηεί ζε κεγάιν βαζκφ, αθνχ παίξλεη ηε κνξθή SUM(πξψην 

θειί:ηειεπηαίν θειί). Δηζη, ε ζπλάξηεζε SUM(B2:B25) δίλεη ην άζξνηζκα ησλ θειηψλ απφ ην Β2 



κέρξη θαη ην Β25 - ηα νπνία εμππαθνχεηαη φηη πξέπεη λα πεξηέρνπλ αξηζκνχο θαη φρη θείκελν. Η 

ζπλάξηεζε SUM κπνξεί λα θιεζεί θαη απφ ην πιήθηξν κε ην ζχκβνιν "Σ" απφ ηε "Βαζηθή" 

γξακκή εξγαιείσλ.  

  

Average (κέζνο φξνο)  

  

Η ζπγθεθξηκέλε ζπλάξηεζε ζπληάζζεηαη φπσο αθξηβψο ε πξνεγνχκελε, αιιά αληί γηα ην 

άζξνηζκα ησλ θειηψλ πνπ ζπκκεηέρνπλ, επηζηξέθεη ην κέζν φξν ηνπο.  

  

MIN (ειάρηζην), MAX (κέγηζην)  

  

Καη απηέο νη ζπλαξηήζεηο ζπληάζζνληαη φπσο ε SUM, αιιά επηζηξέθνπλ ηελ ειάρηζηε ή ηε 

κέγηζηε ηηκή αληίζηνηρα απφ απηέο ησλ θειηψλ πνπ ζπκκεηέρνπλ.  

  

IF (αλ)  

  

Σηε ζπλάξηεζε IF εηζάγνπκε κηα ζπλζήθε θαη θαηφπηλ δίλνπκε ηηο ηηκέο πνπ ζα πάξεη ην θειί, 

αλάινγα κε ηνλ εάλ απηή ηθαλνπνηείηαη ή φρη. Η ζχληαμή ηεο είλαη IF(ζπλζήθε;ηηκή εάλ 

ηθαλνπνηείηαη;ηηκή εάλ δελ ηθαλνπνηείηαη). Γηα παξάδεηγκα ε "εληνιή" IF(AB10>AB11;2;1) δίλεη 

ζην θειί ζην νπνίν εηζάγεηαη ηελ ηηκή 2, ζηελ πεξίπησζε πνπ ην αξηζκεηηθφ πεξηερφκελν ηνπ 

θειηνχ ΑΒ10 είλαη κεγαιχηεξν απφ απηφ ηνπ ΑΒ11, θαη ηελ ηηκή 1 ζε θάζε άιιε πεξίπησζε. 

Δάλ ε ζπλζήθε δελ είλαη αξηζκεηηθή αιιά αιθαξηζκεηηθή, πξέπεη λα ρξεζηκνπνηνχληαη ηα 

εηζαγσγηθά. Γηα παξάδεηγκα, ε εληνιή IF(J12="Hello";1;0) δίλεη ζην θειί ζην νπνίν εηζάγεηαη 

ηελ ηηκή 1, εάλ ην θειί J12 πεξηέρεη ην θείκελν "Hello", θαη ηελ ηηκή 0 ζε δηαθνξεηηθή 

πεξίπησζε. Αληίζεηα, ε IF(J12=Hello;1;0) ρσξίο ηα εηζαγσγηθά, δελ είλαη απνδεθηή.  

  

AND (θαη)  

  

Γέρεηαη κηα ζεηξά απφ ζπλζήθεο, αθνινπζψληαο ηε ζχληαμε ηεο SUM θαη απνδίδεη ηελ ηηκή 

TRUE (αιεζήο) κφλν εθφζνλ φιεο νη ζπλζήθεο πιεξνχληαη ηαπηφρξνλα. Αιιηψο παίξλεη ηελ 

ηηκή FALSE (ςεπδήο).  

  

OR (ή)  

  

Η ζχληαμή ηεο είλαη ίδηα κε ηεο AND, αιιά γηα λα απνθηήζεη ηελ ηηκή TRUE (αιεζήο) αξθεί 

έζησ θαη κία απφ ηηο ζπλζήθεο πνπ πεξηέρεη λα ηθαλνπνηείηαη.  

Ανηιγπαθή ηύπυν  
  

Αο ππνζέζνπκε ηελ απιή πεξίπησζε θαηά ηελ νπνία έρνπκε κηα κεγάιε ζηήιε κε ηηο ηηκέο 

θάπνησλ πξντφλησλ ζε δξαρκέο. Θέινπκε δίπια ζε απηή λα πξνζζέζνπκε κηα δεχηεξε, ε νπνία 

ζα πεξηέρεη ηηο ίδηεο ηηκέο ζε επξψ. Αλ ζην θειί πνπ βξίζθεηαη ζηα δεμηά απηνχ κε ηελ ηηκή ηνπ 

πξψηνπ πξντφληνο, εηζαγάγνπκε ηνλ ηχπν "D2/340,75" (έζησ φηη D2 είλαη ε ηηκή ηνπ πξψηνπ 

πξντφληνο ζε δξαρκέο), απηφ ζα κεηαηξέςεη απηφκαηα ηελ ηηκή ζε επξψ (νπζηαζηηθά, απηφ πνπ 

θάλεη είλαη λα δηαηξεί ην πνζφ κε ηε γλσζηή ηζνηηκία δξαρκήο-επξψ). Με ηνλ ηξφπν απηφ, 

κεηαηξέςακε ηελ πξψηε ηηκή ηεο ιίζηαο καο ζε επξψ. Τελ ίδηα δηαδηθαζία κπνξνχκε λα 

θάλνπκε θαη γηα ηα ππφινηπα πξντφληα, κφλν πνπ θάηη ηέηνην ζα ήηαλ εμαηξεηηθά ρξνλνβφξν.  

  

Γηα ηέηνηεο πεξηπηψζεηο (θαη είλαη πνιιέο), ρξεζηκνπνηνχκε ηε δπλαηφηεηα αληηγξαθήο ησλ 

ηχπσλ πνπ πεξηέρνπλ ηα θειηά. Απηφ γίλεηαη φπσο αθξηβψο αληηγξάθνπκε ηα πεξηερφκελα ησλ 

θειηψλ, κε ηε γλσζηή δηαδηθαζία ηεο αληηγξαθήο θαη ηεο επηθφιιεζεο.  

  



 



  

Αλ ζέινπκε λα έρνπκε ηνλ πιήξε έιεγρν θαηά ηελ αληηγξαθή ελφο ηχπνπ, θαιφ ζα ήηαλ λα 

ρξεζηκνπνηνχκε ηελ εηδηθή επηθφιιεζε.  

  

Oηαλ αληηγξάθνπκε έλα θειί πνπ πεξηέρεη ηχπν ζε θάπνην άιιν ζεκείν ηνπ θχιινπ, ηφηε 

αληηγξάθεηαη νπζηαζηηθά ν ηχπνο.  

  

 
  

Σην παξάζπξν ηεο εηδηθήο επηθφιιεζεο καο δίλεηαη ε δπλαηφηεηα λα κεηαθέξνπκε ηνπο ηχπνπο 

ησλ θειηψλ θαηά ηελ επηθφιιεζε, ή λα θξαηήζνπκε κφλν ηηο ηηκέο πνπ απηνί δίλνπλ.  

  

Γηα λα ζπλερίζεη λα έρεη λφεκα φκσο ν ηχπνο, δελ παξακέλεη ν ίδηνο, αιιά ελεκεξψλεηαη 

αλάινγα. Δηζη, ζην παξάδεηγκα κε ηηο ηηκέο πνπ αλαθέξακε πην πάλσ, αλ αληηγξάςνπκε ηνλ 

ηχπν "D2/340,75" ζην θειί πνπ βξίζθεηαη απφ θάησ, απηφο ζα κεηαβιεζεί απηφκαηα ζε 

"D3/340,75", παίξλνληαο έηζη ηηκή ζε δξαρκέο απφ ην θειί ην νπνίν βξίζθεηαη απφ θάησ. Σηελ 

πεξίπησζε ηνπ παξαδείγκαηνο, ην θειί D2 απνηειεί κηα "ζρεηηθή αλαθνξά" ζηνλ ηχπν καο, γη' 

απηφ θαη κεηαβάιιεηαη αλάινγα θαηά ηελ αληηγξαθή ηνπ ζε δηάθνξα ζεκεία ηνπ θχιινπ. Δάλ 

ζέινπκε θάπνην θειί κέζα ζηνλ ηχπν λα απνηειέζεη "απφιπηε αλαθνξά", δειαδή λα παξακέλεη 

πάληα ην ίδην, ζα πξέπεη λα πξνζζέζνπκε ην ζχκβνιν "$" πξηλ απφ ην γξάκκα θαη ηνλ αξηζκφ 

ηνπ (π.ρ., $D$2). Η "απφιπηε αλαθνξά" κπνξεί λα ηζρχεη κφλν γηα ηηο γξακκέο ή κφλν γηα ηηο 

ζηήιεο, νπφηε ζην παξάδεηγκα ηνπ θειηνχ D2 ζα γξάθακε αληίζηνηρα "D$2" ή "$D2".  

  

Η αληηγξαθή ηζρχεη θπζηθά θαη γηα πεξηπηψζεηο πνιχ πην ζχλζεησλ ηχπσλ, νη νπνίνη κπνξεί λα 

πεξηέρνπλ αθφκα θαη ζπλαξηήζεηο. Δπίζεο, είλαη δπλαηφλ λα γίλεη νκαδηθά γηα πνιιά 

"ζπλερφκελα" θειηά: Γηα ην ζθνπφ απηφ ηα επηιέγνπκε, κε πξψην απηφ πνπ πεξηέρεη ηνλ ηχπν, 

θαη χζηεξα παηάκε ην ζπλδπαζκφ πιήθηξσλ "Ctrl+D".  



Ταξινόμηζη  
  

Η ηαμηλφκεζε ησλ δεδνκέλσλ ελφο θχιινπ εξγαζίαο κπνξεί λα γίλεη είηε θαηά ηνλ νξηδφληην είηε 

θαηά ηνλ θαηαθφξπθν άμνλα, θαηά αχμνπζα ή θζίλνπζα ζεηξά. Τα θειηά κπνξνχλ λα 

ηαμηλνκεζνχλ αιθαβεηηθά, εθφζνλ πεξηέρνπλ θείκελν, θαη αξηζκεηηθά, εθφζνλ πεξηέρνπλ 

λνχκεξα. Δπηπιένλ, κπνξεί λα γίλεη εηδηθή ηαμηλφκεζε, αλ, π.ρ., ηα θειηά πεξηέρνπλ ηηο εκέξεο 

ηεο εβδνκάδαο. Τν αλ ηα δεδνκέλα ησλ θειηψλ πξνέξρνληαη απφ ηχπνπο ή φρη δελ έρεη ζεκαζία.  

  

Δζησ φηη έρνπκε έλα θχιιν κε αξθεηέο ζηήιεο θαη ζέινπκε λα ηαμηλνκήζνπκε ηε ζηήιε Δ θαηά 

θζίλνπζα ζεηξά. Υπάξρνπλ δχν ηξφπνη: ηαμηλνκνχκε είηε κφλν ηα δεδνκέλα ηεο ζηήιεο Δ είηε 

νιφθιεξν ην θχιιν κε βάζε ηα δεδνκέλα ηεο ζηήιεο Δ. Η δηαθνξά είλαη φηη ζηελ πξψηε 

πεξίπησζε επηιέγνπκε κφλν ηε ζπγθεθξηκέλε ζηήιε, ελψ ζηε δεχηεξε νιφθιεξε ηεο πεξηνρή 

ηνπ θχιινπ πνπ ζέινπκε λα "αθνινπζήζεη" ηελ ηαμηλφκεζε.  

  

 
  

Η ηαμηλφκεζε είλαη δπλαηφλ λα πξαγκαηνπνηεζεί θαη γηα κεκνλσκέλεο νκάδεο θειηψλ. Σηελ 

πεξίπησζε απηή, κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζεί ην αληίζηνηρν πιήθηξν ηεο γξακκήο εξγαιείσλ.  

  

Αθνχ επηιέμνπκε ην ηκήκα ηνπ θχιινπ πνπ ζέινπκε λα ηαμηλνκεζεί, δίλνπκε ηε ζρεηηθή εληνιή 

απφ ην κελνχ "Γεδνκέλα" επηιέγνληαο "Ταμηλφκεζε". Σην παξάζπξν πνπ εκθαλίδεηαη, 

επηιέγνπκε ηε ζηήιε βάζεη ηεο νπνίαο ζα γίλεη ε ηαμηλφκεζε, θαζψο θαη ην εάλ απηή ζα είλαη 

θαηά αχμνπζα ή θζίλνπζα ζεηξά.  



 
  

Οπσο θαίλεηαη ζηελ παξαπάλσ εηθφλα, ζην παξάζπξν ηεο ηαμηλφκεζεο επηιέγνπκε ηε ζηήιε 

βάζεη ησλ δεδνκέλσλ ηεο νπνίαο ζα ηαμηλνκεζεί ην θχιιν. Δπίζεο, νξίδνπκε αλ απηή ζα γίλεη ζε 

αχμνπζα ή ζε θζίλνπζα ζεηξά.   

 



  

Σην παξάδεηγκα ηεο παξαπάλσ εηθφλαο, ζην παξάζπξν ηεο ηαμηλφκεζεο επηιέγνπκε ηε ζηήιε C 

βάζεη ησλ δεδνκέλσλ ηεο νπνίαο επηζπκνχκε λα ηαμηλνκεζεί ην θχιιν. Δπίζεο, νξίδνπκε φηη 

απηή ζα γίλεη ζε θζίλνπζα ζεηξά.  
 

Γιαγπάμμαηα 
  

Οηαλ έρνπκε λα θάλνπκε κε αξηζκεηηθά ζηνηρεία, έλα δηάγξακκα κπνξεί λα καο δείμεη πνιχ 

εχθνια πξάγκαηα πνπ αιιηψο ζα ήηαλ πνιχ δχζθνιν ή θαη αδχλαην λα αληηιεθζνχκε. Τν Excel 

καο επηηξέπεη λα απεηθνλίζνπκε ηα δεδνκέλα καο κε πνιινχο ηξφπνπο, νπφηε εκείο κέλεη λα 

επηιέμνπκε απηφλ πνπ θαιχπηεη πεξηζζφηεξν ηηο αλάγθεο καο.   

 
  

Μπνξνχκε λα θηηάμνπκε γξαθήκαηα κε ηε κνξθή κπάξαο, "πίηαο", δαθηπιίνπ, επηθάλεηαο θαη, 

θπζηθά, γξακκήο. Δπίζεο, έρνπκε ηε δπλαηφηεηα λα εηζαγάγνπκε ζθάικαηα ζηηο ηηκέο πνπ 

νξίδνπλ ην γξάθεκα, ηα νπνία ζα απεηθνλίδνληαη ζε απηφ. Πνιινί απφ ηνπο πξνζθεξφκελνπο 

ηχπνπο γξαθεκάησλ πξννξίδνληαη γηα εηδηθέο ρξήζεηο, φπσο, π.ρ., απηφο ηεο ζηαηηζηηθήο.  



 
  

Η δεκηνπξγία ελφο γξαθήκαηνο κε ηα εξγαιεία πνπ πξνζθέξεη ην Excel είλαη εχθνιε. Ωζηφζν, ε 

δπζθνιία απμάλεηαη φζν κεγαιψλνπλ νη απαηηήζεηο θαη ην πιήζνο ησλ δεδνκέλσλ πνπ ζέινπκε 

λα απεηθνλίζνπκε.  

 

Γημιοςπγία διαγπάμμαηορ  

  

Οπσο ζπλήζσο, ην πξψην πξάγκα πνπ θάλνπκε πξηλ μεθηλήζνπκε ηνλ "νδεγφ" δεκηνπξγίαο 

δηαγξάκκαηνο, είλαη λα επηιέμνπκε ηελ πεξηνρή ηνπ θχιινπ ε νπνία πεξηέρεη ηα δεδνκέλα πνπ 

ζα ρξεζηκνπνηεζνχλ ζην γξάθεκα. Ύζηεξα, κπνξνχκε λα παηήζνπκε ην ζρεηηθφ πιήθηξν απφ 

ηε "Βαζηθή" γξακκή εξγαιείσλ ή λα θάλνπκε "Δηζαγσγή Γξαθήκαηνο" απφ ην κελνχ ησλ 

εληνιψλ. Δκθαλίδεηαη ην παξάζπξν ηνπ "νδεγνχ", ν νπνίνο καο θαζνδεγεί ζε ηέζζεξα βαζηθά 

βήκαηα. Αξρηθά, επηιέγνπκε ηνλ ηχπν ηνπ γξαθήκαηνο πνπ ζα ρξεζηκνπνηήζνπκε, έρνληαο ηε 

δπλαηφηεηα λα θάλνπκε θαη ζηηγκηαία πξνεπηζθφπεζε ζην απνηέιεζκα.  

  



 
  

Η πνηθηιία ησλ ηχπσλ δηαγξακκάησλ πνπ πξνζθέξεη ην Excel είλαη πνιχ κεγάιε. Δπηπιένλ, 

θάζε δηάγξακκα κπνξνχκε αξγφηεξα λα ην επεμεξγαζηνχκε γηα λα θάλνπκε ηελ παξνπζίαζή καο 

αθφκα θαιχηεξε θαη αθξηβέζηεξε.  

  

Καηφπηλ, πξέπεη λα επηβεβαηψζνπκε φηη ην πξφγξακκα έρεη ζεσξήζεη ηε ζσζηή πεξηνρή ηνπ 

θχιινπ σο "πεγή" δεδνκέλσλ ηνπ δηαγξάκκαηνο θαη πσο ν θαηαθφξπθνο άμνλάο ηνπ αληηζηνηρεί 

ζηηο γξακκέο ή ηηο ζηήιεο ηνπ θχιινπ.  

  



 
  

Απφ απηφ ην παξάζπξν νξίδνπκε πνηεο ζηήιεο ζα ηξνθνδνηήζνπλ ην γξάθεκά κε δεδνκέλα. 

Σπλήζσο δελ ρξεηάδεηαη λα επέκβνπκε, θαζψο ην Excel είλαη αξθεηά... έμππλν.  

  

Σηε ζπλέρεηα, θαινχκαζηε λα αζρνιεζνχκε κε ηηο γεληθέο επηινγέο ηνπ γξαθήκαηνο, αιιά απηφ 

είλαη θάηη πνπ κπνξεί λα γίλεη θαη αξγφηεξα.  

  



 
  

Γηάθνξεο ζπκπιεξσκαηηθέο πιεξνθνξίεο (ηίηινο, πεξηγξαθή ηηκψλ αμφλσλ) δίλνληαη ζε απηφ ην 

παξάζπξν, ην νπνίν απνηειεί ηκήκα ηνπ νδεγνχ γξαθεκάησλ.  

  

Σην ηειηθφ ζηάδην νξίδνπκε αλ ην γξάθεκα πνπ ζα πξνθχςεη, ζα απνηειέζεη έλα μερσξηζηφ 

θχιιν εξγαζίαο ή ζα ελζσκαησζεί σο αληηθείκελν ζην ήδε ππάξρνλ Φχιιν 

 



Δπεξεπγαζία διαγπάμμαηορ  

  

Αθνχ δεκηνπξγεζεί έλα γξάθεκα, καο παξέρνληαη πάξα πνιιέο επηινγέο ζρεηηθά κε ηελ 

επεμεξγαζία θαη ηε δηακφξθσζή ηνπ. Οη πεξηζζφηεξεο εκθαλίδνληαη θάλνληαο δεμί θιηθ ζην 

αληίζηνηρν ζεκείν. Γηα παξάδεηγκα, ε κνξθνπνίεζε ησλ αμφλσλ μεθηλά κε έλα δεμί θιηθ ζε θάζε 

άμνλα ηηκψλ θαη πεξηιακβάλεη ηελ αιιαγή ηεο θιίκαθαο, ηεο ρξεζηκνπνηνχκελεο 

γξακκαηνζεηξάο, ηεο ζηνίρηζεο θ.ιπ. Τν ίδην ηζρχεη θαη γηα ηε κνξθνπνίεζε ή ηελ αθαίξεζε ηνπ 

ππνκλήκαηνο.   

 
  

Οπσο θαίλεηαη θαη ζηελ παξαπάλσ εηθφλα, θάλνληαο δεμί θιηθ ζηνλ νξηδφληην ή ζηνλ 

θαηαθφξπθν άμνλα ηνπ γξαθήκαηνο, εκθαλίδεηαη ην παξάζπξν κνξθνπνίεζεο. Απφ εθεί 

ξπζκίδνπκε νηηδήπνηε έρεη ζρέζε κε ηε κνξθή ηνπ θάζε άμνλα (θιίκαθα, γξακκαηνζεηξά, 

ζηνίρηζε θ.ιπ.).  



 
  

Ο πξνζδηνξηζκφο ηεο γξακκαηνζεηξάο πνπ ρξεζηκνπνηείηαη γηα ηηο ηηκέο θάζε άμνλα 

πξαγκαηνπνηείηαη απφ ηελ θαξηέια "Γξακκαηνζεηξά".  

  

Κάλνληαο δεμί θιηθ ζην ίδην ην γξάθεκα κπνξνχκε λα πεηξάμνπκε ζρεδφλ ηα πάληα (απφ ηνλ 

ηχπν θαη ηνλ ηξφπν απεηθφληζήο ηνπ κέρξη ηα δεδνκέλα "πξνέιεπζεο", εθείλα δειαδή πνπ ην 

ηξνθνδνηνχλ κε ηηκέο). Δηδηθφηεξα απφ ηηο "επηινγέο" ηνπ γξαθήκαηνο είλαη δπλαηφλ λα 

δψζνπκε ηίηιν ζην δηάγξακκα, λα αιιάμνπκε ην πιέγκα ησλ ηηκψλ ηνπ θ.ιπ.  

  



 
  

Τν παξάζπξν ηεο ηξηζδηάζηαηεο πξνβνιήο εκθαλίδεηαη κε δεμί θιηθ πάλσ ζην γξάθεκα θαη 

επηινγή ηεο αληίζηνηρεο ελέξγεηαο. Μέζα απφ απηφ, κπνξνχκε λα ξπζκίζνπκε ηελ πξννπηηθή 

ηνπ.  

 
  

Τν παξάζπξν ησλ επηινγψλ ηνπ γξαθήκαηνο καο επηηξέπεη λα απνθξχςνπκε ην ππφκλεκα, 

εθφζνλ δελ είλαη απαξαίηεην, ψζηε λα εμνηθνλνκήζνπκε ρψξν.  



  

Να ζεκεηψζνπκε φηη έλα δηάγξακκα, αθνχ νινθιεξσζεί, ην δηαρεηξηδφκαζηε σο "αληηθείκελν", 

νπφηε κπνξνχκε λα ην κεηαθηλήζνπκε, λα ηνπ αιιάμνπκε κέγεζνο, λα ην αληηγξάςνπκε ή λα ην 

δηαγξάςνπκε.  
 

Διζαγυγή ζσεδίυν 
  

Σε έλα θχιιν εξγαζίαο είλαη πνιιέο θνξέο ρξήζηκν λα εηζαγάγνπκε θάπνην ζρέδην, ην νπνίν 

εμεγεί ηε δνκή ηνπ ή πεξηγξάθεη ηε ινγηθή βάζεη ηεο νπνίαο ιεηηνπξγεί. Ιδίσο ζε πνιχπινθα 

θχιια, ηα νπνία πξφθεηηαη λα παξνπζηαζηνχλ ζε ηξίηνπο, θάηη ηέηνην κπνξεί λα απνδεηρζεί 

απαξαίηεην.  

 
 

Δθηφο απφ ηηο έηνηκεο εηθφλεο πνπ κπνξνχκε λα εηζαγάγνπκε κέζσ ηεο εληνιήο "Δηζαγσγή" ηνπ 

κελνχ εληνιψλ, έρνπκε ηε δπλαηφηεηα λα δεκηνπξγήζνπκε ηα δηθά καο ζρήκαηα θαη λα ηα 

ηνπνζεηήζνπκε ζην θχιιν.  



 
Η ρξήζε Word Art κέζα ζην Excel έρεη εληππσζηαθά απνηειέζκαηα, αιιά ζα πξέπεη λα γίλεηαη 

κε ζχλεζε, ψζηε λα κε ράλεηαη ε νπζία ηνπ θχιινπ.  

  

Αο ζεκεησζεί φηη ππάξρνπλ θάπνηνη "ζρεδφλ έηνηκνη" ηχπνη "δηαγξακκάησλ", φπσο, π.ρ., απηφ 

ηεο "Ιεξαξρίαο", ηνπ "θχθινπ", ηεο "αθηίλαο" ή ηνπ Βελ. Τα "δηαγξάκκαηα" απηά εηζάγνληαη ζην 

θχιιν κέζσ ηεο επηινγήο "Δηζαγσγή" θαη ζηε ζπλέρεηα "Γηάγξακκα" θαη κπνξνχλ λα 

δηακνξθσζνχλ ζε θάπνην βαζκφ ρξεζηκνπνηψληαο ηελ αληίζηνηρε γξακκή εξγαιείσλ πνπ 

εκθαλίδεηαη απηφκαηα. Πάλησο, δελ απνηεινχλ γξαθηθέο παξαζηάζεηο ησλ δεδνκέλσλ ηνπ 

θχιινπ, εμ νπ θαη ηα εηζαγσγηθά.  

Η γπαμμή επγαλείυν ζσεδιαζμού  

  

Δθηφο απφ ηα έηνηκα "δηαγξάκκαηα", ην Excel καο επηηξέπεη λα δεκηνπξγήζνπκε θαη λα 

εηζαγάγνπκε ζην θχιιν καο γεσκεηξηθά ζρήκαηα θαη ζχκβνια. Απηά μεθηλνχλ απφ απιά έηνηκα 

ζρήκαηα, φπσο γξακκέο, βέιε, ηεηξάγσλα, ειιείςεηο θ.ιπ., θαη θαηαιήγνπλ ζε εηδηθά πιαίζηα 

θεηκέλνπ, έηνηκεο εηθφλεο θαη γξαθή WordArt.  

  



 
  

Αλάκεζα ζηηο παξακέηξνπο ησλ ζρεδίσλ πνπ κπνξνχκε λα νξίζνπκε είλαη θαη ην ρξψκα ή ν 

βαζκφο ηεο δηαθάλεηάο ηνπο.  

  

Οια ηνπο κπνξνχλ λα κεηαθηλεζνχλ, λα αιιάμνπλ κέγεζνο, αθφκε θαη λα πεξηζηξαθνχλ κε πνιχ 

απιέο θηλήζεηο ηνπ πνληηθηνχ θαη γεληθψο δηαζέηνπλ δπλαηφηεηεο πνπ ππεξθαιχπηνπλ ηηο 

βαζηθέο αλάγθεο ελφο θχιινπ εξγαζίαο. Γηα λα πξαγκαηνπνηήζνπκε απηέο ηηο δπλαηφηεηεο, είλαη 

απαξαίηεην λα εκθαλίζνπκε ηε γξακκή "Σρεδίαζεο", ε νπνία πεξηέρεη ηα θαηάιιεια εξγαιεία.  

  



 
  

Η γξακκή ησλ εξγαιείσλ ζρεδίαζεο ελεξγνπνηείηαη κέζα απφ ην παξάζπξν "Πξνζαξκνγή", 

φπσο θαη φιεο νη ππφινηπεο γξακκέο εξγαιείσλ.  

  

 
 

Δκηύπυζη 
  

Πνιιέο θνξέο ρξεηάδεηαη λα πάξνπκε ηα δεδνκέλα ελφο θχιινπ εξγαζίαο ή ηα απνηειέζκαηα 



πνπ πξνθχπηνπλ απφ απηφ ζε ραξηί. Απηφ κπνξεί λα γίλεη πνιχ εχθνια, κέζα απφ ηηο 

δηαδηθαζίεο εθηχπσζεο πνπ ππνζηεξίδεη ην Excel. Φπζηθά, νη εθηππψζεηο καο κπνξεί λα έρνπλ 

ρξψκαηα, εθφζνλ δηαζέηνπκε έγρξσκν εθηππσηή.  

  

Μπνξνχκε λα ηππψζνπκε είηε ην ίδην ην θχιιν εξγαζίαο, καδί κε ηα ζρέδηα πνπ ελδερνκέλσο 

πεξηέρεη, είηε θάπνην γξάθεκα πνπ παξάγεηαη απφ ηα δεδνκέλα ηνπ θχιινπ.  

 
  

Η εθηχπσζε κέζα απφ ην Excel έρεη απνηέιεζκα κία ή πεξηζζφηεξεο ζειίδεο κε πεξηερφκελν 

φκνην κε απηφ πνπ απεηθνλίδεηαη ζηελ νζφλε.  

  



 
  

Οη γξακκέο ηνπ πιέγκαηνο κπνξεί λα εκθαλίδνληαη ζηελ εθηχπσζε, κπνξεί θαη φρη. Απηφ ην 

θαζνξίδνπκε εκείο, αλάινγα κε ηηο αλάγθεο καο θαη ηε κνξθή ηνπ θχιινπ καο.  

  

Πξηλ δνχκε ηε ζρεηηθή δηαδηθαζία, πξέπεη λα πνχκε φηη αλ ζηνρεχνπκε λα ηππψζνπκε έλα 

γξάθεκα, είλαη πξνηηκφηεξν λα ην έρνπκε ηνπνζεηήζεη εμαξρήο ζε δηθφ ηνπ θχιιν θαη φρη σο 

αληηθείκελν πάλσ ζην θχιιν ησλ δεδνκέλσλ. Δμάιινπ, εάλ ζθνπεχνπκε λα ηππψζνπκε έλα 

θχιιν εξγαζίαο, πξέπεη πξνεγνπκέλσο λα επηιέμνπκε ηελ πεξηνρή ησλ θειηψλ πνπ ζέινπκε λα 

εθηππσζεί θαη λα ηελ νξίζνπκε σο "πεξηνρή εθηχπσζεο". Απηφ γίλεηαη απφ ηελ εληνιή "Πεξηνρή 

εθηχπσζεο" θαη επηιέγνληαο ζηε ζπλέρεηα "Οξηζκφο πεξηνρήο εθηχπσζεο" απφ ην κελνχ 

"Αξρείν", φπσο θαίλεηαη θαη ζηελ παξαθάησ εηθφλα.  

  



 
Πποεπιζκόπηζη θύλλος ή διαγπάμμαηορ  
  

Κάλνληαο θιηθ ζην κελνχ "Αξρείν" θαη θαηφπηλ ζηελ "Πξνεπηζθφπεζε εθηχπσζεο", 

εκθαλίδνληαη ε ζειίδα ή νη ζειίδεο πνπ απνηεινχλ ην θχιιν καο φπσο αθξηβψο πξφθεηηαη λα 

ηππσζνχλ.  

  



 
  

Ο θαιχηεξνο ηξφπνο γηα λα ηππψζνπκε έλα δηάγξακκα, ρσξίο λα θαίλνληαη ηα θειηά κε ηα 

δεδνκέλα, είλαη λα ην ηνπνζεηήζνπκε κφλν ηνπ ζε έλα θχιιν εξγαζίαο.  

  

 
  

Οηαλ ην γξάθεκα βξίζθεηαη ζε μερσξηζηφ θχιιν, έρνπκε ζηελ νζφλε καο κηα πξψηε εηθφλα ηεο 

εθηχπσζεο πνπ ζα πάξνπκε.  



  

Η πξνεπηζθφπεζε είλαη πνιχ ζεκαληηθή, γηαηί κπνξεί λα καο γιηηψζεη απφ πνιιέο άζθνπεο 

εθηππψζεηο. Σην πάλσ κέξνο ηνπ παξαζχξνπ ππάξρεη κηα ζεηξά απφ πιήθηξα πνπ αθνξνχλ ζηελ 

εθηχπσζε. Τν ζεκαληηθφηεξν θαη πην απαξαίηεην είλαη απηφ ηεο "Γηακφξθσζεο" ηεο ζειίδαο.  

  

 
  

Οπσο θαίλεηαη θαη ζηελ παξαπάλσ εηθφλα απφ ηελ επηινγή "Πξνεπηζθφπεζε εθηχπσζεο" 

κπνξνχκε λα δνχκε αθξηβψο ηη πξφθεηηαη λα πάξνπκε ζηνλ εθηππσηή καο θαη λα θάλνπκε 

έγθαηξα ηηο απαξαίηεηεο δηνξζσηηθέο αιιαγέο. Οηαλ φια είλαη έηνηκα, ηφηε δίλνπκε ηελ εληνιή 

εθηχπσζεο.  

Γιαμόπθυζη ζελίδαρ 

  

Τν ζρεηηθφ παξάζπξν πεξηιακβάλεη πξψηα ηνλ ηνκέα "Σειίδα", φπνπ εθηφο απφ ην κέγεζνο θαη 

ηελ αλάιπζε - ηα νπνία απνηεινχλ πεξηζζφηεξν ραξαθηεξηζηηθά ηνπ εθηππσηή -, ππάξρεη ε 

επηινγή θαηαθφξπθνπ ή νξηδφληηνπ πξνζαλαηνιηζκνχ ηεο εθηχπσζεο. Απηή νπζηαζηηθά 

θαζνξίδεη εάλ ε ζειίδα πνπ ζα ηππσζεί ζα δηαβάδεηαη "φξζηα" ή "μαπισηή". Δπίζεο, απφ ηελ 

θαξηέια "Σειίδα" κπνξνχκε λα ξπζκίζνπκε ηελ θιίκαθα ηεο εθηχπσζεο, ψζηε ην απνηέιεζκα 

λα θαηαιακβάλεη θάπνην πνζνζηφ ηεο επηθάλεηαο ηνπ "πξσηφηππνπ", ή λα νξίζνπκε ζε πφζεο 

ζειίδεο ζέινπκε λα ρσξέζεη ην ζέκα καο, νπφηε ε θιίκαηα ζα θαζνξηζηεί απηφκαηα.  

  



 
  

Σηελ παξαπάλσ εηθφλα θαίλεηαη ε θαξηέια "Σειίδα" πνπ απφ απηήλ κπνξνχκε λα θαζνξίζνπκε 

ηφζν ηνλ πξνζαλαηνιηζκφ ηεο ζειίδαο φζν θαη ηελ θιίκαθα εθηχπσζεο.  

  

Η θαξηέια "Πεξηζψξηα" καο επηηξέπεη λα νξίζνπκε ηα πεξηζψξηα ηεο ζειίδαο, ηα νπνία φκσο 

δελ κπνξνχλ λα γίλνπλ κηθξφηεξα απφ απηά πνπ ππνζηεξίδεη ν εθηππσηήο καο. Δπίζεο, ζηελ ίδηα 

θαξηέια βξίζθνληαη νη επηινγέο ζηνίρηζεο ηνπ ζέκαηνο ζην θέληξν ηεο ζειίδαο, είηε θαηά ηνλ 

νξηδφληην είηε θαηά ηνλ θαηαθφξπθν άμνλα.  

  

 



  

Σηελ παξαπάλσ εηθφλα θαίλεηαη ε θαξηέια "Πεξηζψξηα" κε ηελ νπνία κπνξνχκε, εθηφο ησλ 

άιισλ, λα θεληξάξνπκε ην ζέκα καο ζηε ζειίδα.  

  

Τέινο, θάλνληαο θιηθ ζηελ εηηθέηα "Φχιιν" έρνπκε πξφζβαζε ζε θάπνηεο πξφζζεηεο 

παξακέηξνπο ηεο εθηχπσζεο. Απηέο αθνξνχλ ζην εάλ ζα είλαη αζπξφκαπξε (βειηηψλεη ην ηειηθφ 

απνηέιεζκα ππφ ηελ πξνυπφζεζε φηη ν εθηππσηήο δελ ππνζηεξίδεη ρξψκα), εάλ ζα εκθαλίδνληαη 

νη γξακκέο ηνπ πιέγκαηνο, ηε ζεηξά εθηχπσζεο ησλ ζειίδσλ, εθφζνλ ην θχιιν δελ ρσξά ζε κία 

θ.ιπ.  

  

 
  

Σηελ παξαπάλσ εηθφλα θαίλεηαη πσο αλ ζέινπκε ζηελ εθηχπσζή καο λα θαίλνληαη νη γξακκέο 

ηνπ πιέγκαηνο, θάλνπκε θιηθ ζηε ζρεηηθή επηινγή ηεο θαξηέιαο "Φχιιν".  

Γημιοςπγία ηίηλος και ςποζέλιδυν  

  

Μέζα απφ ην παξάζπξν ηεο δηακφξθσζεο ζειίδαο κπνξνχκε λα δεκηνπξγήζνπκε έλαλ ηίηιν γηα 

ην ζέκα πνπ ζα εθηππψζνπκε, θαζψο θαη λα ηνπνζεηήζνπκε "ππνζέιηδα". Η δηαδηθαζία είλαη 

πνιχ εχθνιε, θαζψο απαηηεί λα δψζνπκε κφλν ηνλ ηίηιν θαη ην ππνζέιηδν θαη λα νξίζνπκε εάλ 

απηά ζα ζηνηρίδνληαη αξηζηεξά, δεμηά ή ζην θέληξν.  

  



 
  

Απφ ηε ζρεηηθή θαξηέια ηνπ παξαζχξνπ δηακφξθσζεο ηεο ζειίδαο κπνξνχκε λα 

πξνζδηνξίζνπκε αλ νη ζειίδεο πνπ εθηππψλνληαη απφ ην Excel ζα έρνπλ θεθαιίδεο θαη 

ππνζέιηδα.  

  

 
  

Η θεθαιίδα κπνξεί λα εκθαληζηεί ζην αξηζηεξφ, ην θεληξηθφ ή ην δεμί ηκήκα ηεο ζειίδαο καο, 

πάληα φκσο ζην πάλσ κέξνο ηεο.  



 
  

Μπνξνχκε λα επηιέμνπκε αλάκεζα ζε θάπνηεο έηνηκεο κνξθέο ππνζέιηδσλ, φπσο γηα 

παξάδεηγκα απηή πνπ αλαθέξεη ηνλ αξηζκφ ζειίδαο.  

  

Φπζηθά, κπνξνχκε λα νξίζνπκε ην κέγεζνο ησλ ραξαθηήξσλ θαη ηε γξακκαηνζεηξά ζηελ νπνία 

ζα αλήθνπλ - εθφζνλ πξφθεηηαη γηα απιφ θείκελν, εηδάιισο ν ηίηινο θαη ηα "ππνζέιηδα" κπνξεί 

λα είλαη αθφκε θαη κηθξέο εηθφλεο, ή "ελεξγφ" θείκελν, φπσο, γηα παξάδεηγκα, ε ψξα εθηχπσζεο 

ή ε εκεξνκελία.  

  

 



  

Παηψληαο ην πιήθηξν επηινγήο ηεο γξακκαηνζεηξάο ηεο θεθαιίδαο, εκθαλίδεηαη ην παξάζπξν 

κε ηηο γλσζηέο επηινγέο.  


