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1. Άλνηγκα Δθαξκνγήο: StartAll ProgramsMicrosoft OfficeMicrosoft Excel 

2010. 

2. Γεληθά: 
 Έλα αξρείν ζην Excel νλνκάδεηαη βηβιίν εξγαζίαο (Workbook ή Book).

 Έλα βηβιίν απνηειείηαη αξρηθά από 3 θύιια εξγαζίαο (Worksheets ή
Spreadsheets ή Sheets). 

 Έλα θύιιν απνηειείηαη από: ζηήιεο (Columns – A, B, C θ.η.ι.), γξακκέο (Rows 
– 1, 2, 3 θ.η.ι.) θαη θειηά ή θπςειίδεο (Cells, π.ρ. A4, C7, L15 θ.η.ι.).

3. Δκθάληζε / Απόθξπςε Κνξδέιαο (Ribbon): CTRL + F1. 

4. Γεκηνπξγία Νένπ Κελνύ (Άδεηνπ) Βηβιίνπ Δξγαζίαο: FileNewBlank workbook. 

5. Απνζήθεπζε Αξρείνπ: FileSave As (γηα λα θαζνξίζσ όλνκα θαη ζέζε) ή 
FileSave (γηα λα απνζεθεύζσ έλα ήδε απνζεθεπκέλν αξρείν, κε ην ίδην όλνκα 
θαη ζηελ ίδηα ζέζε). Αληί ηεο εληνιήο FileSave κπνξώ ελαιιαθηηθά λα παηήζσ ην 

θνπκπί Save  ή CTRL + S. 

6. Άλνηγκα Αξρείνπ: FileOpen ή CTRL + O. 

7. Κιείζηκν Αξρείνπ: FileClose ή CTRL + W. 

8. Κιείζηκν Δθαξκνγήο (καδί κε όια ηα αλνηθηά αξρεία): FileExit ή ALT + F,X. 

9. Υξήζε ηεο Βνήζεηαο: F1 ή θνπκπί Microsoft Excel Help  θαη ζην πιαίζην ηνπ 

Search πιεθηξνινγώ θάπνηεο ιέμεηο-θιεηδηά ζρεηηθά κε ην ζέκα γηα ην νπνίν 

αλαδεηώ βνήζεηα. ηελ ζπλέρεηα, ζηε ιίζηα κε ηα απνηειέζκαηα πνπ εκθαλίδεηαη, 
θάλσ θιηθ ζε απηό πνπ κε ελδηαθέξεη. 

10. Αληηθαηάζηαζε Πεξηερνκέλσλ Κειηνύ: Δπηιέγσ ην θειί θαη πιεθηξνινγώ ην λέν 
θείκελν (ζα αληηθαηαζηήζεη ην παιηό). 

11. Σξνπνπνίεζε Πεξηερνκέλσλ Κειηνύ: Γιπλό κλικ ζην θειί. 

12. Γηαγξαθή Πεξηερνκέλσλ Κειηνύ: Δπηιέγσ ην θειί θαη παηώ ην πιήθηξν Delete. 

13. Μαζεκαηηθνί Σύπνη (Formulas): Πξέπεη πάληα λα μεθηλνύλ κε ην ραξαθηήξα ίζνλ 
(=), π.ρ. =Α1+Α2. 

14. Απηόκαηε Άζξνηζε: HomeAutoSum  θαη ειέγρσ αλ ηα θειηά πνπ 
ζα πξνζηεζνύλ είλαη ηα ζσζηά (αιιηώο δηνξζώλσ ηελ επηινγή κε ην πνληίθη) θαη 
παηώ ην πιήθηξν ENTER. 

15. Απηόκαηε πκπιήξσζε: επηιέγσ ην θαηάιιειν θειί θαη ζέξλσ κε ην πνληίθη πξνο 
ηα δεμηά ή πξνο ηα θάησ ηε «ιαβή ζπκπιήξσζεο», ε νπνία βξίζθεηαη ζηελ θάησ 
δεμηά γσλία ηνπ θειηνύ: 

 
 
 

 
16. Αληηγξαθή Κειηώλ (Copy & Paste): 

 Δπηιέγσ ηα θειηά πνπ ζέισ λα αληηγξάςσ. 

 Γεμί θιηθCopy ή HomeCopy ή θνπκπί Copy  ή CTRL + C. 

 Κιηθ ζην ζεκείν πνπ ζέισ λα γίλεη ε επηθόιιεζε. 

 Γεμί θιηθPaste ή HomePaste ή θνπκπί Paste  ή CTRL + V. 

17. Μεηαθίλεζε Κειηώλ (Cut & Paste): 
 Δπηιέγσ ηα θειηά πνπ ζέισ λα κεηαθηλήζσ. 

 Γεμί θιηθCut ή HomeCut ή θνπκπί Cut  ή CTRL + X. 

 Κιηθ ζην ζεκείν πνπ ζέισ λα γίλεη ε επηθόιιεζε. 

 Γεμί θιηθPaste ή HomePaste ή θνπκπί Paste  ή CTRL + V. 

18. θάικαηα: εάλ εκθαληζηνύλ θάπνηεο ηηκέο ζθάικαηνο ζε έλα θειί πνπ πεξηέρεη 
ηύπν (π.ρ. #VALUE! ή #DIV/0! ή #REF! ή #NAME?) ζεκαίλεη όηη ππάξρεη θάπνην 
ιάζνο ζηνλ ηύπν, ην νπνίν ζα πξέπεη λα δηνξζώζσ είηε θάλνληαο δηπιό θιηθ κέζα 
ζην θειί είηε ρξεζηκνπνηώληαο ηε γξακκή ηύπσλ (Formula Bar) πνπ βξίζθεηαη 

θάησ από ηελ θνξδέια (Ribbon). 

 
Δάλ εκθαληζηεί ε ηηκή ζθάικαηνο ##### δελ ζεκαίλεη όηη ππάξρεη θάπνην ιάζνο, 

αιιά όηη ηα δεδνκέλα ηνπ θειηνύ είλαη πνιύ κεγάια γηα λα ρσξέζνπλ ζην πιάηνο 
ηεο ζηήιεο (ζα πξέπεη λα απμήζσ ην πιάηνο ηεο ζηήιεο). 

19. Δπηινγέο: Γηα λα επηιέμσ... 

 έλα θειί (π.ρ. ην D6): θιηθ ζην θειί.

 πνιιά γεηηνληθά θειηά ηαπηόρξνλα (π.ρ. ηα Β5:Δ10): θιηθ θαη ζέξλσ κε 

παηεκέλν ην θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ.

 κία νιόθιεξε ζηήιε (π.ρ. ηελ F): θιηθ ζην όλνκα ηεο ζηήιεο.

 πνιιέο γεηηνληθέο ζηήιεο ηαπηόρξνλα (π.ρ. ηηο C:H): θιηθ θαη ζέξλσ κε 

παηεκέλν ην θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ.

 κία γξακκή (π.ρ. ηελ 5): θιηθ ζην όλνκα ηεο γξακκήο.

 πνιιέο γεηηνληθέο γξακκέο ηαπηόρξνλα (π.ρ. ηηο 4:10): θιηθ θαη ζέξλσ κε 

παηεκέλν ην θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ.

 πνιιά θειηά ή πεξηνρέο θειηώλ ή ζηήιεο ή γξακκέο πνπ δελ ζπλνξεύνπλ 
κεηαμύ ηνπο (π.ρ. ηαπηόρξνλα ηηο πεξηνρέο Α1:D10 θαη F5:F8): κε παηεκέλν ην 
πιήθηξν CTRL.

 όια ηα θειηά ελόο θύιινπ: CTRL + A ή ην ηεηξαγσλάθη  πνπ βξίζθεηαη 
πάλσ από ηε γξακκή 1 θαη αξηζηεξά από ηε ζηήιε Α.
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20. Αλαίξεζε Δληνιήο: θιηθ ζην θνπκπί Undo  ή CTRL + Z. 

21. Αθύξσζε Αλαίξεζεο Δληνιήο: θιηθ ζην θνπκπί Redo  ή CTRL + Y. 

22. Οξζνγξαθηθόο Έιεγρνο: HomeSpelling.  Δδώ κπνξώ λα: 

 επηιέμσ ηε ζσζηή ιέμε θαη λα ηε δηνξζώζσ θάλνληαο θιηθ ζην θνπκπί Change

ή Change All αλάινγα. 

 αγλνήζσ ηε ζπγθεθξηκέλε ιέμε θάλνληαο θιηθ ζην θνπκπί Ignore ή Ignore All

αλάινγα. 

 πξνζζέζσ ηε ιέμε ζην ιεμηθό θάλνληαο θιηθ ζην θνπκπί Add to Dictionary.

 δηαγξάςσ κία επαλαιακβαλόκελε ιέμε θάλνληαο θιηθ ζην θνπκπί Delete.

23. Απιέο Μνξθνπνηήζεηο Κειηώλ: ρξεζηκνπνηώ ηα θνπκπηά πνπ βξίζθνληαη ζην κελνύ 
Home, θαη ζπγθεθξηκέλα: 

Δπηινγή γξακκαηνζεηξάο (Font). 

Μέγεζνο γξακκαηνζεηξάο (Font Size). 

Αύμεζε κεγέζνπο γξακκαηνζεηξάο (Increase Font Size) 

Μείσζε κεγέζνπο γξακκαηνζεηξάο (Decrease Font Size) 

Έληνλε γξαθή (Bold) ή CTRL + B 

Πιάγηα γξαθή (Italic) ή CTRL + I 

Τπνγξάκκηζε (Underline) ή CTRL + U 

Αξηζηεξή ηνίρηζε Κειηνύ (Align Text Left) 

Κεληξηθή ηνίρηζε Κειηνύ (Center) 

Γεμηά ηνίρηζε Κειηνύ (Align Text Right) 

Υξώκα Γεκίζκαηνο Κειηνύ (Fill Color) 

Υξώκα γξακκαηνζεηξάο (Font Color) 

Αύμεζε Γεθαδηθώλ Φεθίσλ (Increase Decimal) 

Μείσζε Γεθαδηθώλ Φεθίσλ (Decrease Decimal) 

Απιά Πεξηγξάκκαηα (Borders) 

24. Πεξηζζόηεξεο Μνξθνπνηήζεηο Κειηώλ: HomeFormatFormat Cells….  

Α) Καξηέια Number: πώο ζα εκθαλίδνληαη νη αξηζκνί. 

 General: γεληθή κνξθή αξηζκνύ (ρσξίο κνξθνπνίεζε)

 Number: θαζνξίδσ ηνλ αξηζκό ησλ δεθαδηθώλ ςεθίσλ (Decimal Places) 
θαη αλ ζα ππάξρεη δηαρσξηζηηθό ρηιηάδσλ (Use 1000 Separator).

 Currency: γηα ρξεκαηηθά πνζά. Καζνξίδσ ην ζύκβνιν ηνπ λνκίζκαηνο 
(Symbol) θαη ηνλ αξηζκό ησλ δεθαδηθώλ ςεθίσλ (Decimal Places).

 Date: γηα εκεξνκελίεο. Δπηιέγσ ηνλ ηύπν κε ηνλ νπνίν ζα εκθαλίδεηαη ε 
εκεξνκελία (Type).

 Time: γηα ώξεο. Δπηιέγσ ηνλ ηύπν κε ηνλ νπνίν ζα εκθαλίδεηαη ε ώξα 
(Type).

 Percentage: γηα πνζνζηά. Δπηιέγσ ηνλ αξηζκό ησλ δεθαδηθώλ ςεθίσλ 
(Decimal Places).

 Fraction: γηα θιαζκαηηθνύο αξηζκνύο. Δπηιέγσ ηνλ αξηζκό ησλ ςεθίσλ. 
(Σεκείσζε: κπνξώ λα γξάςσ θαηεπζείαλ έλαλ θιαζκαηηθό αξηζκό κέζα ζε 
έλα θειί, π.ρ. 7 2/5. Επίζεο, εάλ πξόθεηηαη γηα απιό θιάζκα (δειαδή 
αξηζκό κηθξόηεξν από ην 1, π.ρ. 5/6), πξέπεη λα βάδσ κπξνζηά ην κεδέλ 
θαη έλα θελό, π.ρ. 0 5/6).

 Text: γηα λα εκθαλίδεηαη ν αξηζκόο σο θείκελν κέζα ην θειί (κε αξηζηεξή 
ζηνίρηζε), θαη επνκέλσο λα κελ κπνξεί λα ιακβάλεη κέξνο ζε 
αξηζκεηηθνύο ηύπνπο ή ζπλαξηήζεηο. Απηό νλνκάδεηαη θαη εηηθέηα (Label).

Β) Καξηέια Alignment: ζηνηρίζεηο θαη άιιεο ξπζκίζεηο. 

 Horizontal: Οξηδόληηα ζηνίρηζε ζην θειί.

 Vertical: Καηαθόξπθε ζηνίρηζε ζην θειί.

 Orientation: Πξνζαλαηνιηζκόο θεηκέλνπ ζην θειί (επηιέγσ νξηδόληην ή 

θαηαθόξπθν).
 Degrees: Πεξηζηξνθή θεηκέλνπ θαηά ζπγθεθξηκέλν αξηζκό κνηξώλ

(πιεθηξνινγώ πόζεο κνίξεο). 

 Wrap text: Αλαδίπισζε θεηκέλνπ ζην θειί (ην θείκελν κπνξεί λα 

θαηαιακβάλεη πνιιέο γξακκέο ζην θειί, αιιά ην πιάηνο ηεο ζηήιεο 

δηαηεξείηαη ζηαζεξό).
 Shrink to fit: κίθξπλζε θεηκέλνπ ζην θειί (έηζη ώζηε ην πιάηνο ηεο

ζηήιεο λα παξακείλεη ζηαζεξό). 

 Merge cells: πγρώλεπζε θειηώλ (πνιιά θειηά γίλνληαη έλα).
Γ) Καξηέια Font: κνξθνπνίεζε θεηκέλνπ. 

 Underline: επηιέγσ ην είδνο ηεο ππνγξάκκηζεο (π.ρ. δηπιή ππνγξάκκηζε)

 Strikethrough: δηαθξηηή δηαγξαθή ηνπ θεηκέλνπ.

 Superscript: εθζέηεο (π.ρ. 30oC).

 Subscript: δείθηεο (π.ρ. CO2).

Γ) Καξηέια Border: γηα λα πξνζζέζσ πεξηγξάκκαηα ζηα επηιεγκέλα θειηά. 

 πξώηα επηιέγσ ην ζηπι ηεο γξακκήο (Style).

 κεηά επηιέγσ ην ρξώκα ηεο γξακκήο (Color).

 ηέινο, θάλσ θιηθ ζηα θαηάιιεια θνπκπηά αλάινγα κε ην πεξίγξακκα πνπ 
ζέισ λα πξνζζέζσ ζηα θειηά.

 νη πην ζπλεζηζκέλεο ξπζκίζεηο είλαη νη: Outline (εμσηεξηθό πεξίγξακκα),
Inside (εζσηεξηθό), None (ρσξίο πεξίγξακκα). 
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Δ) Καξηέια Patterns: γηα λα πξνζζέζσ ρξώκα γεκίζκαηνο θαη κνηίβν ζηα 

επηιεγκέλα θειηά. 

 Cell Shading: ρξώκα γεκίζκαηνο (ίδην κε ηνλ θνπβά). 

 Pattern: επηιέγσ κνηίβν θαη ρξώκα κνηίβνπ (π.ρ. θόθθηλεο βνύιεο). 

25. Κεληξάξηζκα Κεηκέλνπ ζε Πνιιά Κειηά: Δπηιέγσ ην θειί πνπ πεξηέρεη ην θείκελν 
καδί κε ηα δηπιαλά ηνπ (πξέπεη λα είλαη θελά) θαη  θάλσ 
θιηθ ζην θνπκπί HomeMerge & Center. έηζη ώζηε 

ηα θειηά πνπ επέιεμα λα ζπγρσλεπζνύλ ζε έλα κόλν θειί θαη ην θείκελν λα 
ζηνηρεζεί ζην θέληξν ηνπ θειηνύ. Απηό ζπλήζσο εθαξκόδεηαη ζε επηθεθαιίδεο. 

26. Αληηγξαθή Μνξθνπνίεζεο Κειηνύ ζε Άιια Κειηά: HomeFormat Painter 

 θαη ην ρξεζηκνπνηνύκε σο εμήο: 
 Κάλσ θιηθ ζην θειί από ην νπνίν ζέισ λα αληηγξάςσ ηε κνξθνπνίεζε. 
 Δπηιέγσ ην HomeFormat Painter. 

 Με ην πνληίθη, επηιέγσ ην θειί πνπ ζέισ λα κνξθνπνηήζσ. 

27. Πξνβνιέο (Views): Αιιάδνληαο ηελ πξνβνιή ελόο Βηβιίνπ Δξγαζίαο, αιιάδσ ηε 
κνξθή κε ηελ νπνία ζα εκθαλίδνληαη ηα πεξηερόκελά ηνπ ζηελ νζόλε. Οη πξνβνιέο 

βξίζθνληαη ζην κελνύ View ή ζηε θάησ δεμηά γσληά ηεο νζόλεο ζαο  θαη 
είλαη νη εμήο: 

 Normal (Καλνληθή Πξνβνιή).

 Page Layout (Πξνβνιή Γηάηαμεο ειίδαο).

 Page Break Preview (Πξνεπηζθόπεζε Αιιαγώλ ειίδαο): γηα λα δσ ζε πνηα 

ζεκεία ζα αιιάδεη ε ζειίδα απηόκαηα (δηαθεθνκκέλε κπιε γξακκή) ή λα 
θαζνξίζσ ρεηξνθίλεηα ηηο δηθέο κνπ αιιαγέο ζειίδαο (ζπλερόκελε κπιε γξακκή 
– ζέξλσ κε παηεκέλν ην θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ).

28. Δηζαγσγή Αιιαγήο ειίδαο: Δπηιέγσ ην θειί ην νπνίν ζέισ λα μεθηλά ζε λέα ζειίδα 

θαη πάσ ζην Page LayoutBreaksInsert Page Break . Γηα λα θαηαξγήζσ 
ηελ αιιαγή ζειίδαο: επηιέγσ ην ίδην θειί θαη πάσ ζην Page 
LayoutBreaksRemove Page Break. 

29. Αιιαγή πληειεζηή Πξνβνιήο ή Μεγέζπλζεο (Zoom) ελόο Φύιινπ Δξγαζίαο: 

ViewZoom.  Δπηιέγσ έλα από ηα δηαζέζηκα πνζνζηά κεγέζπλζεο ή 
πιεθηξνινγώ ην πνζνζηό πνπ ζέισ θαη παηώ ην ENTER. (Σεκείσζε: Η αιιαγή 
ηνπ Zoom ΔΕΝ επεξεάδεη ην κέγεζνο ηνπ θεηκέλνπ ζηελ εθηύπσζε!) 

30. ρόιηα (Comments): 

 Δηζαγσγή ζρνιίνπ ζε έλα θειί: δεμί θιηθ ζην θειίInsert Comment.

 Δπεμεξγαζία ζρνιίνπ: δεμί θιηθ ζην θειί πνπ πεξηέρεη ην ζρόιηνEdit 
Comment.

 Γηαγξαθή ζρνιίνπ: δεμί θιηθ ζην θειί πνπ πεξηέρεη ην ζρόιηνDelete 
Comment.

31. Δηζαγσγή Νέαο Γξακκήο: Δπηιέγσ ηε γξακκή πνπ βξίζθεηαη θάησ από ην ζεκείν 
πνπ ζέισ λα εηζαρζεί ε λέα γξακκή, HomeInsertInsert Sheet Rows (νη 

λέεο γξακκέο εηζάγνληαη πάλσ από ηηο επηιεγκέλεο). 

32. Δηζαγσγή Νέαο ηήιεο: Δπηιέγσ ηε ζηήιε πνπ βξίζθεηαη ζηα δεμηά από ην 
ζεκείν πνπ ζέισ λα εηζαρζεί ε λέα ζηήιε, HomeInsertInsert Sheet 
Columns (νη λέεο ζηήιεο εηζάγνληαη ζηα αξηζηεξά από ηηο επηιεγκέλεο). 

33. Δηζαγσγή Νένπ Κειηνύ: Δπηιέγσ ην θειί πνπ βξίζθεηαη ζηα δεμηά ή από θάησ από 
ην ζεκείν πνπ ζέισ λα εηζαρζεί ην λέν θειί, HomeInsertInsert Cells θαη 
επηιέγσ Shift Cells Right (κεηαηόπηζε θειηώλ ζηα δεμηά) ή Shift Cells Down 

(κεηαηόπηζε θειηώλ θάησ) αλάινγα. 

34. Γηαγξαθή ηήιεο ή Γξακκήο ή Κειηνύ: Δπηιέγσ νιόθιεξε ηε ζηήιε ή νιόθιεξε ηε 
γξακκή ή ην θειί πνπ ζέισ λα δηαγξάςσ, δεμί θιηθDelete. ηελ πεξίπησζε 
δηαγξαθήο θειηνύ, επηιέγσ δεμί θιηθDeleteShift Cells Left (κεηαηόπηζε 
θειηώλ ζηα αξηζηεξά) ή δεμί θιηθDeleteShift Cells Up (κεηαηόπηζε θειηώλ 
επάλσ) αλάινγα. 

35. Ρύζκηζε Πιάηνπο ηήιεο: κε ην πνληίθη, ζέξλνληαο ηε ιαβή πνπ βξίζθεηαη ζηα 
δεξιά ηνπ νλόκαηνο ηεο ζηήιεο ή πάσ ζην HomeFormatColumn Width. 

 

 

36. Απηόκαηε Πξνζαξκνγή Πιάηνπο ηήιεο ζηα Πεξηερόκελά ηεο: κε ην πνληίθη, 
θάλνληαο διπλό κλικ ζηε ιαβή πνπ βξίζθεηαη ζηα δεμηά ηνπ νλόκαηνο ηεο ζηήιεο 
ή πάσ ζην HomeFormatAutoFit Column Width. 

37. Ρύζκηζε Ύςνπο Γξακκήο: κε ην πνληίθη, ζέξλνληαο ηε ιαβή πνπ βξίζθεηαη 
θάησ από ην όλνκα ηεο γξακκήο ή πάσ ζην HomeFormatRow 
Height. 

38. Απηόκαηε Πξνζαξκνγή Ύςνπο Γξακκήο ζηα Πεξηερόκελά ηεο: κε ην πνληίθη, 
θάλνληαο διπλό κλικ ζηε ιαβή πνπ βξίζθεηαη θάησ από ην όλνκα ηεο γξακκήο ή 
πάσ ζην HomeFormatAutoFit Row Height. 

39. Απόθξπςε Γξακκώλ ή ηειώλ: ηηο επηιέγσ αλάινγα θαη δεμί θιηθHide. 

40. Δπαλεκθάληζε Κξπκκέλσλ ηειώλ ή Γξακκώλ: επηιέγσ ηηο γεηηνληθέο έηζη ώζηε ε 
θξπκκέλε γξακκή ή ζηήιε λα βξίζθεηαη αλάκεζα ζε απηέο πνπ επέιεμα, δεμί 
θιηθUnhide. 

41. ηαζεξνπνίεζε (Πάγσκα) ηειώλ θαη Γξακκώλ: Δπηιέγσ ην θαηάιιειν θειί, 

ViewFreeze PanesFreeze Panes . Θα ζηαζεξνπνηεζνύλ νη γξακκέο πνπ 
βξίζθνληαη πάλσ θαη νη ζηήιεο πνπ βξίζθνληαη ζηα αξηζηεξά ηνπ επηιεγκέλνπ 
θειηνύ. (Γηα παξάδεηγκα, γηα λα ζηαζεξνπνηήζσ κόλν ηελ πξώηε ζηήιε ζα πξέπεη 
πξώηα λα επηιέμσ ην θειί Β1, ελώ γηα λα ζηαζεξνπνηήζσ κόλν ηελ πξώηε γξακκή 
ζα πξέπεη πξώηα λα επηιέμσ ην θειί Α2.) Η απνζηαζεξνπνίεζε γίλεηαη 
επηιέγνληαο νπνηνδήπνηε θειί θαη ViewFreeze PanesUnfreeze Panes. 
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42. Πξνεπηζθόπεζε Δθηύπσζεο: FilePrint. Από απηή ηελ νζόλε κπνξώ λα δσ ηηο 

επόκελεο θαη ηηο πξνεγνύκελεο ζειίδεο (θνπκπηά Next θαη Previous), λα θιείζσ ηελ 
πξνεπηζθόπεζε εθηύπσζεο (θνπκπί Close) ή λα κεηαθεξζώ θαηεπζείαλ ζηα 
παξάζπξα Print θαη Page Setup παηώληαο ζηα αληίζηνηρα θνπκπηά. 

43. Δθηύπσζε: FilePrint ή CTRL + P (γηα λα επηιέμσ ηηο ξπζκίζεηο εθηύπσζεο). 

 ην Print Range επηιέγσ All γηα λα εθηππσζνύλ όιεο νη ζειίδεο ηνπ θύιινπ ή 
θαζνξίδσ ζην Pages From…To… πνηεο ζειίδεο λα εθηππσζνύλ.

 ην Print What επηιέγσ Active Sheets γηα λα εθηππσζεί κόλν ην ελεξγό θύιιν 
(ζπλήζσο απηό αθήλσ επηιεγκέλν) ή Entire Workbook γηα λα εθηππσζνύλ όια 
ηα θύιια ηνπ βηβιίνπ ή Selection γηα λα εθηππσζνύλ κόλν ηα επηιεγκέλα θειηά 

(ηα νπνία ζα πξέπεη λα έρσ επηιέμεη από πξηλ).

 ην Number of Copies θαζνξίδσ ζε πόζα αληίγξαθα ζα γίλεη ε εθηύπσζε.

 Δλεξγνπνηώ ηελ επηινγή Print to File αλ ζέισ ε εθηύπσζε λα γίλεη ζε αξρείν 

εθηύπσζεο θαη όρη ζηνλ εθηππσηή (ζηε ζπλέρεηα ζα πξέπεη λα θαζνξίζσ ην 

όλνκα ηνπ αξρείνπ εθηύπσζεο).

44. Γεκηνπξγία Γξαθήκαηνο (Chart): επηιέγσ ηα θαηάιιεια θειηά θαη θάλσ θιηθ ζην 
Insert θαη έλα από ηα πην θάησ θνπκπηά γηα λα δεκηνπξγεζεί ην αλάινγν 
γξάθεκα / δηάγξακκα / γξαθηθή παξάζηαζε. 

 
 
 

 
. 

45. Σξνπνπνίεζε Γξαθήκαηνο: θάλσ θιηθ ζην γξάθεκα έηζη ώζηε λα εκθαληζηεί ην 
κελνύ Chart Tools γηα λα θάλσ όηη αιιαγέο ζέισ. 

46. ρεηηθέο θαη Απόιπηεο Αλαθνξέο Κειηώλ: 

 Σρεηηθή Αλαθνξά ζε Κειί: π.ρ. B2. Έζησ όηη ζε έλα θειί γξάθσ ηνλ ηύπν
=Α2*Β2. Δάλ αληηγξάςσ απηόλ ηνλ ηύπν ζηα από θάησ θειηά, νη αλαθνξέο ζηα 
θειηά Α2 θαη Β2 ζα αιιάμνπλ, θαη ν ηύπνο ζα αλαθέξεηαη ηώξα ζηα θειηά πνπ 
βξίζθνληαη θάησ από ηα Α2 θαη Β2, δειαδή ζα γίλεη δηαδνρηθά: =Α3*Β3, 
=Α4*Β4, =Α5*Β5 θ.η.ι. 

 Απόιπηε Αλαθνξά ζε Κειί (Absolute Reference): κε ην ζύκβνιν ηνπ δνιαξίνπ, 
π.ρ. $B$2. Έζησ όηη ζε έλα θειί γξάθσ ηνλ ηύπν =Α2*$Β$2. Δάλ αληηγξάςσ 
απηόλ ηνλ ηύπν ζηα από θάησ θειηά, ε αλαθνξά ζην θειί Α2 ζα αιιάμεη (ζα γίλεη 
Α3, Α4, Α5 θ.η.ι.), ελώ ε αλαθνξά ζην θειί Β2 ζα παξακείλεη ζηαζεξή (πάληα 
Β2). Γειαδή, θαη ν ηύπνο ζα γίλεη δηαδνρηθά: =Α3*Β2, =Α4*Β2, =Α5*Β2 θιπ. Σα 
δνιάξηα κπνξνύλ λα εηζαρζνύλ θαη παηώληαο ην πιήθηξν F4. (Σεκείσζε: Η 
απόιπηε αλαθνξά ζε έλα θειί δελ έρεη λόεκα όηαλ δελ ζθνπεύσ λα αληηγξάςσ 
ηνλ ηύπν ζε άιια θειηά.)

 Μηθηή Αλαθνξά ζε Κειί: όηαλ ρξεζηκνπνηώ απόιπηε αλαθνξά κόλν ζηε ζηήιε 
(θαη όρη ζηε γξακκή, π.ρ. $Β2) ή κόλν ζηε γξακκή (θαη όρη ζηε ζηήιε, π.ρ. Β$2).

47. πλαξηήζεηο (Functions): 

 SUM: ππνινγίδεη ην άζξνηζκα ησλ θειηώλ πνπ δίλνληαη σο νξίζκαηα, π.ρ.
=SUM(A1:A10) 

 AVERAGE: ππνινγίδεη ηνλ κέζν όξν ησλ θειηώλ πνπ δίλνληαη σο νξίζκαηα, 
π.ρ. =AVERAGE(Β1:Δ8)

 ΜΙΝ: ππνινγίδεη ηελ ειάρηζηε ηηκή ησλ θειηώλ πνπ δίλνληαη σο νξίζκαηα, π.ρ.
=ΜΙΝ(C5:C10) 

 MAX: ππνινγίδεη ηε κέγηζηε ηηκή ησλ θειηώλ πνπ δίλνληαη σο νξίζκαηα, π.ρ.
=ΜΑΧ(D1:D15) 

 COUNT: κεηξά πόζα από ηα θειηά πνπ δίλνληαη σο νξίζκαηα πεξηέρνπλ 
αξηζκνύο (όρη θελά ή θείκελν), π.ρ. =COUNT(A1:E15)

 COUNTA: κεηξά πόζα από ηα θειηά πνπ δίλνληαη σο νξίζκαηα πεξηέρνπλ δελ 
είλαη θελά, π.ρ. =COUNTA(Β2:D20)

 IF: ειέγρεη εάλ ηζρύεη κία ζπλζήθε, θαη εάλ ηζρύεη επηζηξέθεη κία ηηκή (ή 
θείκελν), εάλ δελ ηζρύεη επηζηξέθεη κία άιιε ηηκή (ή θείκελν). Σύληαμε:
=IF(ζςνθήκη; ηιμή εάν TRUE; ηιμή εάν FALSE). Παξάδεηγκα: =IF(B5>=10; 
“Δπιηςσία”; “Αποηςσία”) ζα ειέγμεη εάλ ην θειί Β5 πεξηέρεη ηηκή κεγαιύηεξε ή 
ίζε ηνπ 10, θαη εάλ ηζρύεη απηό ζα εκθαλίζεη ηε ιέμε “Δπιηςσία”, δηαθνξεηηθά 
(δειαδή εάλ ε ηηκή ηνπ Β5 είλαη κηθξόηεξε ηνπ 10) ζα εκθαλίζεη ηε ιέμε 
“Αποηςσία”. (Σεκείσζε: Τα εηζαγσγηθά δελ είλαη απαξαίηεηα όηαλ ζέινπκε λα 
εκθαλίδεηαη αξηζκόο θαη όρη θείκελν.) 

48. Γηαρείξηζε Φύιισλ Δξγαζίαο: Σα θύιια εξγαζίαο εκθαλίδνληαη ζην θάησ κέξνο 

ηεο νζόλεο. 

 Επηινγή Φύιινπ: θιηθ ζην όλνκά ηνπ.

 Μεηνλνκαζία Φύιινπ: δεμί θιηθRename.

 Δηαγξαθή Φύιινπ: δεμί θιηθDelete.

 Εηζαγσγή Νένπ Φύιινπ: δεμί θιηθInsertOK. Σν λέν θύιιν ζα εηζαρζεί ζηα

αξηζηεξά ηνπ επηιεγκέλνπ θύιινπ. 

 Μεηαθίλεζε Φύιινπ: ζέξλσ κε παηεκέλν ην αξηζηεξό θνπκπί ηνπ πνληηθηνύ.

 Αληηγξαθή Φύιινπ: ζέξλσ θξαηώληαο ηαπηόρξνλα παηεκέλν θαη ην πιήθηξν
CTRL. 

 Οκαδνπνίεζε Φύιισλ: επηιέγσ ηα θύιια πνπ ζέισ λα νκαδνπνηήζσ 
θξαηώληαο παηεκέλν ην πιήθηξν CTRL. Οηηδήπνηε πιεθηξνινγήζσ, ζα 

εηζαρζεί ζε όια ηα νκαδνπνηεκέλα θύιια ηαπηόρξνλα.

 Καηάξγεζε Οκαδνπνίεζεο Φύιισλ: δεμί θιηθUngroup Sheets.

 Κάζε θύιιν εξγαζίαο πεξηέρεη 16384 ζηήιεο. Γηα ηνλ πξνζδηνξηζκό ησλ 
ζηειώλ ρξεζηκνπνηνύληαη νη ιαηηληθνί ραξαθηήξεο (A, B, C .., AA, AB, AC ...). 
Σα γξάκκαηα κε ηα νπνία πξνζδηνξίδνληαη νη ζηήιεο νλνκάδνληαη 
επικεθαλίδερ ζηηλών.

 Οη γξακκέο ελόο θύιινπ εξγαζίαο πξνζδηνξίδνληαη από ηνλ αύμνληα αξηζκό 
ηνπο (1, 2, 3 …). Οη επικεθαλίδερ ηων γπαμμών βξίζθνληαη ζηελ πξώηε 
θαηαθόξπθε ζηήιε, ζηελ αξηζηεξή πιεπξά ηνπ παξαζύξνπ ηνπ βηβιίνπ 
εξγαζίαο. Κάζε θύιιν εξγαζίαο πεξηέρεη 1048576 γξακκέο.
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49. Δύξεζε Κεηκέλνπ: HomeFind & SelectFind  ή CTRL + F, πιεθηξνινγώ 
ην θείκελν πνπ αλαδεηώ κέζα ζην Φύιιν Δξγαζίαο θαη παηώ ζηελ ζπλέρεηα 
νπνηνδήπνηε επηινγή κνπ δώζεη. 

50. Αληηθαηάζηαζε Κεηκέλνπ: HomeFind & SelectReplace  ή CTRL + H θαη 

ζηελ ζπλέρεηα: 
 ην Find what πιεθηξνινγώ ην θείκελν πνπ αλαδεηώ κέζα ζην Φύιιν 

Δξγαζίαο. 
 ην Replace with πιεθηξνινγώ ην θείκελν κε ην νπνίν ζέισ λα ην 

αληηθαηαζηήζσ. 
 Παηώ ην θνπκπί Replace (γηα αληηθαηάζηαζε κόλν κία θνξά) ή ην θνπκπί 

Replace All (γηα αληηθαηάζηαζε όισλ). 

 
51. Σαμηλόκεζε Λίζηαο (Sorting): επηιέγσ ηα θειηά, HomeSort & Filter θαη … 

 Κάλνληαο θιηθ ζην Sort Smallest to Largest 
θάλνπκε ηαμηλόκεζε ζε ΑΥΞΟΥΣΑ αλθαβηηική ζειπά. 

 Κάλνληαο θιηθ ζην Sort Largest to Smallest  

θάλνπκε ηαμηλόκεζε ζε ΦΘΙΝΟΥΣΑ αλθαβηηική ζειπά. 
 Με ηνλ ίδην ηξόπν όπσο πην πάλσ θαη θάλνληαο θιηθ ζην Custom Sort… 

 κπνξνύκε λα θηηάμνπκε ηελ δική μαρ ηαξινόμηζη. 
o ην πιαίζην Sort by επηιέγνπκε ηε ζηήιε 

πνπ ζέινπκε θαη ζην πιαίζην Order ην 
είδνο ηεο ηαμηλόκεζεο. 

o Κάλνληαο θιηθ ζην θνπκπί Add Level 

 πξνζζέηνπκε κία λέα ζηήιε θαη 
είδνο ηαμηλόκεζεο. 

52. Κεθαιίδα (Header) θαη Τπνζέιηδν (Footer): InsertHeader & Footer . 

 Γηα θεθαιίδα: θιηθ ζε έλα από ηα 3 κέξε ηεο θεθαιίδαο.

 Γηα ππνζέιηδν: θιηθ ζε έλα από ηα 3 κέξε ηνπ ππνζέιηδνπ.

 Μπνξώ επίζεο λα θαηαρσξίζσ δηάθνξεο πιεξνθνξίεο ζηελ θεθαιίδα ή ζην 
ππνζέιηδν, θάλνληαο θιηθ ζηα θαηάιιεια θνπκπηά:

 
o Αξηζκόο ειίδαο 
o ύλνιν ειίδσλ 
o Ηκεξνκελία 
o Ώξα 
o Γηαδξνκή θαη Όλνκα Αξρείνπ (Βηβιίνπ Δξγαζίαο) 

o Όλνκα Αξρείνπ (Βηβιίνπ Δξγαζίαο) 

o Όλνκα Δλεξγνύ Φύιινπ Δξγαζίαο 
o Δηθόλα 

o Μνξθνπνίεζε Δηθόλαο 

53. Γηακόξθσζε ειίδαο: Page Layout θαη θάλσ θιηθ ζην… 
A) Κνπκπί Orientation: 

 Δπηιέγσ ηνλ πξνζαλαηνιηζκό ηεο ζειίδαο: 

o Καηαθόξπθνο – Portrait. 
o Οξηδόληηνο – Landscape. 

Β) Κνπκπί Size: 

 Αιιάδσ ην κέγεζνο ηνπ ραξηηνύ. 
Γ) Κνπκπί Margins: 

 Δδώ κπνξώ λα αιιάμσ ηα πεξηζώξηα ηεο ζειίδαο (Top, Left, Right, 
Bottom). 

 Μπνξώ επίζεο λα πάσ ζην Custom Margins… θαη λα ζηνηρίζσ ηα 
πεξηερόκελα ηνπ θύιινπ εξγαζίαο ζην θέληξν ηεο ζειίδαο νξηδόληηα (θιηθ 
ζην Horizontal) ή / θαη θαηαθόξπθα (θιηθ ζην Vertically). 

Γ) Κνπκπί Print Area: 

 Δδώ επηιέγσ ηα θειηά θαη νξίδσ ηελ επηζπκεηή πεξηνρή εθηύπσζεο. 
Δ) Κνπκπί Print Titles: 

 ηελ πεξηνρή Print επηιέγσ αλ ζέισ λα εθηππσζνύλ νη γξακκέο 
πιέγκαηνο ηνπ θύιινπ (θιηθ ζην Gridlines). 

 ηελ πεξηνρή Print επίζεο, επηιέγσ αλ ζέισ λα εθηππσζνύλ νη 
επηθεθαιίδεο ησλ γξακκώλ θαη ησλ ζηειώλ (θιηθ ζην Row and column 
headings). 

 ηελ πεξηνρή Print titles επηιέγσ αλ ζέισ λα επαλαιακβάλνληαη σο 
επηθεθαιίδεο θάπνηεο γξακκέο ή θάπνηεο ζηήιεο ηνπ θύιινπ, ζε θάζε 
ζειίδα πνπ ζα εθηππσζεί. Γηα λα ην πεηύρσ απηό, θάλσ θιηθ ζην θνπκπί 

ζύκπηπμεο ηνπ παξαζύξνπ  πνπ βξίζθεηαη ζηα δεμηά ηνπ πιαηζίνπ 
Rows to repeat at top (γηα επαλάιεςε γξακκώλ ζην επάλσ κέξνο) ή 
Columns to repeat at left (γηα επαλάιεςε ζηειώλ ζην αξηζηεξό κέξνο). 

Αθνινύζσο επηιέγσ κε ην πνληίθη ηηο γξακκέο (ή ηηο ζηήιεο) πνπ ζέισ λα 
επαλαιακβάλνληαη ζε θάζε ζειίδα θαη ηέινο θάλσ θιηθ ζην θνπκπί 

αλάπηπμεο ηνπ παξαζύξνπ  γηα λα επαλέιζεη ην πιαίζην δηαιόγνπ 
Page Setup. Γηα λα δσ ην απνηέιεζκα, θάλσ θιηθ ζην θνπκπί Print 
Preview. 

o ηελ θαξηέια ηνπ Page θαη ζηελ πεξηνρή Scaling αιιάδσ ηελ 
θιίκαθα έηζη ώζηε ηα πεξηερόκελα ηνπ θύιινπ λα ρσξάλε (ζπλήζσο) 
ζε κία ζειίδα. Μπνξώ λα αιιάμσ ην πνζνζηό ζε ζρέζε κε ην 
πξαγκαηηθό κέγεζνο (Adjust to), ή λα ηνπνζεηήζσ όια ηα ζηνηρεία 
ζε κία ζειίδα (Fit to 1 page(s) wide by 1). (Σεκείσζε: κπνξώ 

επίζεο λα θαζνξίζσ δηαθνξεηηθνύο αξηζκνύο ζην Fit to, αλάινγα κε 
ην πόζεο ζειίδεο ζέισ λα θαηαιακβάλεη ην θύιιν θαηά πιάηνο θαη 
θαηά ύςνο.) 
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54. Απνζήθεπζε κε Γηαθνξεηηθό Σύπν Αξρείνπ: FileSave As θαη ζην Save as type 
επηιέγσ ηνλ επηζπκεηό ηύπν αξρείνπ (π.ρ. ηζηνζειίδα – Webpage ή πξόηππν 
εγγξάθνπ – Excel Template). 

55. Αιιαγή Ιδηνηήησλ Αξρείνπ (π.ρ. πξνζζήθε ηίηινπ ή ζπληάθηε): FileInfo θαη θάλσ 

θιηθ ζην θνπκπί Properties.  

56. Σν παξάζπξν ηνπ Microsoft Excel 2010 
Όηαλ μεθηλάηε ην Microsoft Excel, αλνίγεη ην παξάζπξν ηνπ πξνγξάκκαηνο κε έλα 
θελό βηβιίν εξγαζίαο έηνηκν λα ην ρξεζηκνπνηήζεηε. Σν παξάζπξν ηνπ Microsoft 
Excel πεξηέρεη όια όζα ρξεηάδεζηε γηα λα δνπιέςεηε κε ην βηβιίν εξγαζίαο ζαο. 

 

57. Πιεθηξνιόγην (Keyboard): 

 Αξηζηεξό βέινο  Μεηαθίλεζε έλα θειί αξηζηεξά

 Γεμηό βέινο  Μεηαθίλεζε έλα θειί δεμηά

 Πάλσ βέινο  Μεηαθίλεζε έλα θειί πάλσ

 Κάησ βέινο  Μεηαθίλεζε έλα θειί θάησ

 TAB Μεηαθίλεζε έλα θειί δεμηά

 SHIFT + TAB Μεηαθίλεζε έλα θειί αξηζηεξά

 PGUP Μεηαθίλεζε κία νζόλε πάλσ

 PGDN Μεηαθίλεζε κία νζόλε θάησ

 HOME Μεηαθίλεζε ζηε ζηήιε «Α» ηεο ηξέρνπζαο γξακκήο

 CTRL + HOME Μεηαθίλεζε ζην θειί «Α1»

 ENTER Μεηαθίλεζε έλα θειί θάησ

58. Πνληίθη (Mouse): 
Με ην πονηίκι, κπνξείηε λα κεηαθηλεζείηε ζε: 

 άιιν θειί.

 άιιν ηκήκα ελόο θύιινπ εξγαζίαο.

 άιιν θύιιν εξγαζίαο.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ανακτήθηκε από : 
https://elearning.ekdd.gr/plugi
nfile.php/51613/mod_resourc
e/content/1/Excel%20Notes%
202010.pdf
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