
΢ημειώζεις Excel 

Ειζαγωγή  

Λνγηζηηθά Φύιια  

Τα ινγηζηηθά θύιια (spreadsheets) είλαη εθαξµνγέο ζηηο νπνίεο ηα 

αξηζµεηηθά δεδνµέλα είλαη νξγαλσµέλα ζε γξαµµέο θαη ζηήιεο, 

πνπ επηηξέπνπλ ηελ εύθνιε θαη γξήγνξε εθηέιεζε ππνινγηζµώλ. 

Τν Excel είλαη ηµήµα ηνπ παθέηνπ Microsoft Office θαη απνηειεί 

ζήµεξα ην πιένλ δηαδεδνµέλν πξόγξαµµα ινγηζηηθώλ θύιισλ ηεο 

αγνξάο γηα πεξηβάιινλ Windows.  

Παξέρεη εθηεηαµέλεο δπλαηόηεηεο αξηζµεηηθώλ ππνινγηζµώλ, 

γξαθηθώλ θαη δηαγξαµµάησλ, ζπλεξγαζίαο µε άιια πξνγξάµµαηα. 

 

Σο κύριο παράθσρο ηοσ Excel  

Αµέζσο µεηά ηελ ελεξγνπνίεζε ηνπ Excel , εµθαλίδεηαη ην 

πεξηβάιινλ εξγαζίαο ηνπ όπσο θαίλεηαη ζηελ εηθόλα πνπ 

αθνινπζεί.  
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Σην παξάζπξν εθαξµνγήο εµθαλίδεηαη έλα θελό βηβιίν εξγαζίαο µε 

ηελ νλνµαζία Βηβιίν1. Τν Βηβιίν1 είλαη έλα αξρείν ζην νπνίν 

εηζάγνπµε ηα δεδνµέλα µαο. Έλα βηβιίν εξγαζίαο απνηειείηαη από 

πνιιά θύιια εξγαζίαο. Έλα λέν αξρείν πεξηέρεη αξρηθά ηξία θελά 

θύιια  

εξγαζίαο. Μπνξνύµε λα πξνζζέζνπµε ή λα αθαηξέζνπµε δηάθνξα 

θύιια. Ο µέγηζηνο αξηζκόο θύιισλ πνπ κπνξεί λα πεξηέρεη έλα 

βηβιίν εξγαζίαο είλαη 256. Επίζεο ε πξνέθηαζε ησλ αξρείσλ ηνπ 

Excel είλαη .xls.  

Κάζε θύιιν εξγαζίαο απνηειείηαη από γξαµµέο (65536) θαη ζηήιεο 

(256). Η ηνµή µηαο γξαµµήο µε µία ζηήιε νξίδεη έλα θειί. Κάζε θειί 

πξνζδηνξίδεηαη από ην ζπλδπαζµό ηνπ γξάµµαηνο ηεο ζηήιεο θαη 

ηνλ αξηζµό ηεο γξαµµήο. Ο ζπλδπαζµόο απηώλ ησλ δύν 

δεµηνπξγεί µία µνλαδηθή δηεύζπλζε γηα θάζε θειί. Όηαλ θάλνπµε 

θιηθ ζε έλα θειί απηό γίλεηαη ελεξγό θαη πεξηβάιιεηαη από έλα 

πεξίγξαµµα.  

 Γηα παξάδεηγµα ε ηνµή ηεο ζηήιεο Β µε ηε γξαµµή 1 δεµηνπξγεί 

ην θειί Β1. Η ηνµή ηεο ζηήιεο Α µε ηε γξαµµή 19 δεµηνπξγεί ην 

θειί Α19.   

 

 

 

 

Οι βαζικές εργαζίες ζηο Excel  

Ειζαγωγή δεδοµένων  

Εάλ ζέινπµε λα εηζάγνπµε δεδνµέλα ζε έλα θειί, πξώηα ην 

επηιέγνπµε θαη θαηόπηλ πιεθηξνινγνύµε ηηο ηηµέο πνπ επηζπµνύµε. 

Μεηά ηελ πιεθηξνιόγεζε παηάµε ην πιήθηξν Enter γηα ηελ 

θαηαρώξεζε ησλ δεδνµέλσλ ζην ινγηζηηθό θύιιν. Τν θειί πνπ 

βξίζθεηαη ζηελ αµέζσο επόµελε γξαµµή γίλεηαη ελεξγό. 

Παξαηεξνύµε όηη ηα δεδνµέλα εµθαλίδνληαη ηαπηόρξνλα θαη ζηε 



γξαµµή ησλ ηύπσλ. Εάλ ζέινπµε λα αθπξώζνπµε ηελ εηζαγσγή 

δεδνµέλσλ, αληί γηα Enter, παηάµε Esc.  

  

Σύποι δεδοµένων  

Σην Excel ππάξρνπλ δύν θαηεγνξίεο δεδνµέλσλ: ζηαζεξέο θαη 

ηύπνη. Οη ζηαζεξέο δηαθξίλνληαη ζε ηξεηο θαηεγνξίεο: θείµελν 

(αιθαξηζµεηηθέο ηηµέο), αξηζµεηηθέο ηηµέο θαη ηηµέο εµεξνµελίαο - 

ώξαο.  

 

 Κείµενο  

Είλαη έλαο ζπλδπαζµόο γξαµµάησλ ή αξηζµώλ πνπ δελ παίξλνπλ 

µέξνο ζε ππνινγηζµνύο. Π.ρ. Αγ. Γεσξγίνπ 15. Εάλ πξόθεηηαη γηα 

αξηζµό, ηόηε απηόο 

αληηµεησπίδεηαη σο θείµελν 

θαη δελ µπνξεί λα πάξεη 

µέξνο ζε αξηζµεηηθέο πξάμεηο. Εάλ ην θείµελν είλαη µεγαιύηεξν 

από ην πιάηνο ηνπ θειηνύ, ηόηε απηό επεθηείλεηαη θαη ζην δηπιαλό 

θειί. Σηελ πξαγµαηηθόηεηα όµσο ην θείµελν απνζεθεύεηαη µόλν ζε 

έλα θειί. Αξθεί λα µεγαιώζνπµε ην πιάηνο ηεο ζηήιεο γηα λα 

δνύµε ηη ζπµβαίλεη. Η απηόµαηε ζηνίρηζε ηνπ θεηµέλνπ είλαη ζην 

αξηζηεξό µέξνο ηνπ θειηνύ.  

 

  

 

Τα αξηζµεηηθά δεδνµέλα απνηεινύληαη από αξηζκνύο. Η απηόµαηε 

ζηνίρηζε ησλ αξηζµώλ γίλεηαη ζην δεμηό µέξνο ηνπ θειηνύ.  

 

 Σύποι  

Οη ηύπνη είλαη έλαο ζπλδπαζµόο από αξηζµνύο, ηειεζηέο θαη 

αλαθνξέο θειηώλ. Όινη νη ηύπνη πξέπεη λα αξρίδνπλ µε ην =, π.ρ. 

=1+2. Μόιηο παηήζνπµε ην Enter ζην θειί ζα εµθαλη- 



ζηεί ην απνηέιεζµα ηεο πξάμεο (3), ελώ ζηε γξαµµή ησλ ηύπσλ 

ζα εµθαλίδεηαη ν ηύπνο  

(=1+2). Αληί γηα αξηζµνύο µπνξνύµε αθόµε λα ρξεζηµνπνηήζνπµε 

ηηο δηεπζύλζεηο ησλ θειηώλ π.ρ. =Α1+Β1. Τν πιενλέθηεµα ηεο 

αλαθνξάο θειηώλ είλαη όηη θάζε θνξά πνπ αιιάδνπλ ηα δεδνµέλα 

ησλ θειηώλ π.ρ. ζην Α1 θαη Β1, ην θειί πνπ πεξηέρεη ηνλ ηύπν 

(=Α1+Β1) ζα ππνινγίδεη θαη ζα δίλεη πάληα ην θαηλνύξγην 

απνηέιεζµα. Γη' απηό ζα πξέπεη όπνπ είλαη δπλαηό ζηνπο ηύπνπο 

λα πξνηηµνύµε ηελ εηζαγσγή ηεο δηεύζπλζεο θειηώλ.  

 

Όηαν πληκηρολογούµε ηην ονοµαζία ηης ζηήλης ζε ένα κελί 

(π.τ. Α1), ασηή θα πρέπει να είναι πάνηα ζηα Αγγλικά. Γι’ ασηό 

θα πρέπει να είµαζηε προζεκηικοί όηαν ειζάγοσµε ηη 

διεύθσνζη ενός κελιού, ειδικά ηοσς ταρακηήρες οι οποίοι είναι 

όµοιοι ζηα Αγλικά και Ελληνικά (Α, Β, Ε, Ζ, Η, Θ, Κ, Μ κλπ).  

 

 

Αναλσηικά ζηο Excel σπάρτοσν 4 καηηγορίες ηύπων.  

 Αριθµηηικοί ηύποι:  

Σπλδπάδνπλ αξηζµνύο θαη δηεπζύλζεηο θειηώλ µε µαζεµαηηθνύο 

ηειεζηέο. Ξεθηλάλε πάληα κε ην =. 

 

Σελεζηής Ονοµαζία Παράδειγµα Αποηέλεζµα 
 

+ Πξόζζεζε =1+2 3 

- Αθαίξεζε =5-2 3 

* Πνιιαπιαζηαζµόο =2*3 6 

/ ∆ηαίξεζε =10/2 5 

- Αξλεηηθό 
πξόζεκν 

=-2 -2 

^ Ύςσζε ζε 
δύλακε 

10^3 1000 
(10*10*10) 

% Πνζνζηό 10% 
5% 

0,1 
0,05 



 ΢σγκριηικοί ηύποι:  

Σπγθξίλνπλ δύν ή πεξηζζόηεξνπο αξηζµνύο, πεξηερόµελα θειηώλ ή 

ηµήµαηα θεηµέλνπ. Αλ ε δήισζε ηζρύεη, ηόηε ν ηύπνο επηζηξέθεη ηε 

ινγηθή ηηµή TRUE, δηαθνξεηηθά επηζηξέθεη ηελ ηηµή FALSE.  

 

Σελεζηής Ονοµαζία Παράδειγµα Αποηέλεζµα 

= Ίζν µε =3=4 FALSE 

> Μεγαιύηεξν =100>1 TRUE 

< Μηθξόηεξν =100<1 FALSE 

>= Μεγαιύηεξν ή 
ίζν 

=10>20 FALSE 

<= Μηθξόηεξν ή 
ίζν 

=3<=4 TRUE 

<> ∆ηάθνξν ="Α"<>"Β" TRUE 

 

 Σύποι κειµένοσ:  

Οη ηύπνη θεηµέλνπ ρξεζηµνπνηνύλ ηνλ ηειεζηή ζύλδεζεο & 

πξνθεηµέλνπ λα ζπλδέζνπλ θειηά µε θείµελν. Σην παξαθάησ 

παξάδεηγµα θαίλεηαη ν ηύπνο ζηε γξαµµή θεηµέλνπ.  

 

 Σύποι αναθοράς:  

Ο θπξηόηεξνο ηειεζηήο είλαη ε άλσ θαη θάησ ηειεία (:) µε ηνλ νπνίν 

µπνξνύµε λα νξίζνπµε µία πεξηνρή θειηώλ. Γηα παξάδεηγµα ν 

ηύπνο Α1:D3 δεµηνπξγεί µία πεξηνρή θειηώλ από ην θειί Α1 έσο ην 

θειί D3.  

 

 

Προηεραιόηηηα ηελεζηών  

Είλαη πνιύ ζεµαληηθό λα γλσξίδνπµε ηε ζεηξά µε ηελ νπνία 

ππνινγίδεη ην Excel έλαλ ηύπν. Γηα παξάδεηγµα ην ηύπνο 3+3*2 

δίλεη απνηέιεζµα 9 θαη όρη 12, επεηδή ην Excel πξώηα θάλεη ηνλ 

πνιιαπιαζηαζµό 3*2 θαη µεηά όηη βξίζθεη ην πξνζζέζεη µε ην 3. 



Εάλ ζέινπµε πξώηα λα ππνινγίζεη ην άζξνηζµα 3+3, ζα πξέπεη λα 

ην ηνπνζεηήζνπµε ζε παξελζέζεηο (3+3)*2.  

Η ζεηξά πξνηεξαηόηεηαο ησλ δηαθόξσλ ηειεζηώλ είλαη ε εμήο: 

΢ειρά Σελεζηής Λειηοσργία 

1.  : Πεξηνρή 

2.  % Πνζνζηό 

3.  () Παξελζέζεηο 

4.  ^  Ύςσζε ζε δύλαµε  

5.  *& / Πνιιαπιαζηαζµόο 
θαη ∆ηαίξεζε  

6.  +&- Πξόζζεζε θαη 
Αθαίξεζε 

7.  & Σπλέλσζε 

8.  =, <, >, <=, >=, <> Σύγθξηζε 

 

Σρόποι διόρθωζης δεδοµένων ζηα κελιά 

Γηα λα δηνξζώζνπµε ηα δεδνµέλα ζε θάπνην θειί ππάξρνπλ νη εμήο 

ηξόπνη:  

1. Επηιέγνπµε ην θειί πνπ ζέινπµε θαη παηάµε ην πιήθηξν F2. Τν 

Excel "µεηαθέξεη" ην θειί ζε θαηάζηαζε εηζαγσγήο - δηόξζσζεο 

δεδνµέλσλ. Μπνξνύµε έηζη λα δηνξζώζνπµε ηα δεδνµέλα 

ρξεζηµνπνηώληαο θύξηα ηα πιήθηξα Backspace θαη Delete. Γηα 

επηθύξσζε παηάµε ην πιήθηξν Εηζαγσγήο ή ην Enter.  

2. Κάλνπµε θιηθ ζηε γξαµµή ηύπσλ, πξαγµαηνπνηνύµε ηηο 

δηνξζώζεηο θαη µεηά µπνξνύµε λα θάλνπµε θιηθ ζην πιήθηξν 

Εηζαγσγήο, λα παηήζνπµε Enter.  

3. Έλαο άιινο εύθνινο ηξόπνο είλαη λα θάλνπµε δηπιό θιηθ πάλσ 

ζην θειί θαη αθνύ θάλνπµε ηηο δηνξζώζεηο, λα παηήζνπµε Enter ή 

λα θάλνπµε θιηθ ζε θάπνην άιιν θειί.  

 

Γραμμή 

τφπων 



 

 

Μεηακίνηζη ζηο θύλλο εργαζίας 

Σηελ νζόλε ηνπ ππνινγηζηή µαο βιέπνπµε έλα µηθξό µόλν ηµήµα 

ηνπ θύιινπ εξγαζίαο. Γηα λα µεηαθηλεζνύµε ζε θάπνην µέξνο ηνπ 

µπνξνύµε λα ρξεζηµνπνηήζνπµε ηηο γξαµµέο θύιηζεο θαζώο θαη ηα 

βειάθηα ηνπ πιεθηξνινγίνπ. Από ην πιεθηξνιόγην µπνξνύµε λα 

ρξεζηµνπνηήζνπµε επίζεο ηα παξαθάησ πιήθηξα ή δηάθνξνπο 

ζπλδπαζµνύο απηώλ. 

Πλήκηρο           Μεηακίνηζη 

Ctrl+↑               Σηελ θνξπθή ηεο πεξηνρήο δεδνµέλσλ 

Ctrl+↓               Σην ηέινο ηεο πεξηνρήο δεδνµέλσλ 

Ctrl+←               Σην αξηζηεξόηεξν θειί ηεο πεξηνρήο δεδνµέλσλ 

Ctrl+→               Σην δεμηόηεξν θειί ηεο πεξηνρήο δεδνµέλσλ 

Home                 Σην αξηζηεξόηεξν θειί µηαο γξαµµήο 

End                     Σην δεμηόηεξν θειί µηαο γξαµµήο 

PageUp               Μία νζόλε πξνο ηα πάλσ 

PageDown          Μία νζόλε πξνο ηα θάησ 

Ctrl+Home          Σην πξώην θειί ηνπ θύιινπ εξγαζίαο 

Ctrl+End              Σην ηειεπηαίν θειί ηνπ θύιινπ εξγαζίαο 

Ctrl+PageUp       Σην πξνεγνύµελν θύιιν εξγαζίαο 

Ctrl+PageDown  Σην επόµελν θύιιν εξγαζίαο. 

 

Άνοιγµα και αποθήκεσζη βιβλίοσ εργαζίας 

Πλήκτρο 

ακφρωςησ 

Enter 



Γηα λα αλνίμνπµε έλα αξρείν ζην Excel, δειαδή έλα βηβιίν 

εξγαζίαο, επηιέγνπµε Αρτείο/Άνοιγµα… ή θάλνπµε θιηθ 

ζην εηθνλίδην αλνίγµαηνο  

Γηα λα απνζεθεύζνπµε ην αξρείν µαο επηιέγνπµε Αρτείο / 

Αποθήκεσζη… ή θάλνπµε θιηθ ζην εηθνλίδην  

 

Επιλογή και ονοµαζία περιοτών 

Σετνικές επιλογής περιοτών 

Πνιύ ζπρλά ζηε δηάξθεηα ησλ εξγαζηώλ µαο ζα είµαζηε 

ππνρξεσµέλνη λα επηιέμνπµε όρη έλα θειί, αιιά νιόθιεξεο 

πεξηνρέο θειηώλ.  

● Επηινγή πεξηνρήο µε ην πνληίθη: Κάλνπµε θιηθ ζην πάλσ 

αξηζηεξό θειί ηεο πεξηνρήο πνπ ζέινπµε θαη θξαηώληαο παηεµέλν 

ην πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ, ην ζύξνπµε δηαγώληα µέρξη ην θάησ δεμί 

θειί ηεο πεξηνρήο. Η επηιεγµέλε πεξηνρή θαιύπηεηαη από έλα 

ρξώµα ζαλ ζθηά, εθηόο από ην πξώην θειί, ε νπνία όµσο µαο 

επηηξέπεη λα βιέπνπµε 

ηα πεξηερόµελν θαζώο 

θαη ηε µνξθνπνίεζε 

ησλ θειηώλ πνπ 

θαιύπηεη. Αθήλνληαο 

ην πιήθηξν ηνπ 

πνληηθηνύ ε πεξηνρή ζα 

παξαµέλεη επηιεγµέλε 

µέρξη λα θάλνπµε µία ελέξγεηα. 

 

 

 

 

 

 



 

 

● Επηινγή πεξηνρήο µε ην πνληίθη µέζσ ηεο ελεξγνπνίεζεο ηεο 

επέθηαζεο επηινγήο (Extend Mode): Κάλνπµε θιηθ ζην πάλσ 

αξηζηεξό θειί ηεο πεξηνρήο θαη παηάµε ην πιήθηξν F8, 

πξνθεηµέλνπ λα ελεξγνπνηήζνπµε ηε ιεηηνπξγία επέθηαζεο 

επηινγήο. Καηόπηλ θάλνπµε θιηθ ζην θάησ δεμηό θειί ηεο πεξηνρήο 

πνπ ζέινπµε λα επηιέμνπµε θαη ηειεηώζακε. 

● Επηινγή πεξηνρήο µε ηα πιήθηξα Shift + Βειάθηα: Κάλνπµε θιηθ 

ζην πάλσ αξηζηεξό θειί ηεο πεξηνρήο θαη έρνληαο παηεµέλν ην 

πιήθηξν Shift µεηαθηλνύµαζηε µε ηα βειάθηα γηα λα µαξθάξνπµε 

ηελ πεξηνρή. 

● Επηινγή πνιιαπιώλ πεξηνρώλ µε ην πιήθηξν Ctrl: Με παηεµέλν 

ην πιήθηξν Ctrl, θάλνπµε θιηθ ζην πξώην θειί θαη επηιέγνπµε 

δηαδνρηθά ηηο δηάθνξεο πεξηνρέο ρσξίο λα ρξεηάδεηαη λα είλαη 

γεηηνληθά ηα θειηά. 

● Επηινγή γξαµµήο ή ζηήιεο: Κάλνπµε θιηθ ζηελ επηθεθαιίδα 

γξαµµήο ή ζηήιεο. 

 



 

Υειριζµός δεδοµένων ζε θύλλα εργαζίας 

Εργαζία µε ζηήλες και γραµµές 

Παρεµβολή γραµµών και ζηηλών 

Σηα ινγηζηηθά θύιια έρνπµε ηε δπλαηόηεηα λα παξεµβάινπµε µία 

ζηήιε ή γξαµµή πνιύ εύθνια. Επηιέγνπµε έλα θειί θαη θαηόπηλ 

θάλνπµε θιηθ ζην µελνύ Εηζαγσγή / Γξαµµέο ή Σηήιεο. Η λέα 

γξαµµή δεµηνπξγείηαη πάλσ από ην επηιεγµέλν θειί, ελώ ε λέα 

ζηήιε ζηε αξηζηεξά ηνπ. Θα πξέπεη λα πνύµε αθόµε όηη αληί γηα 

έλα µόλν θειί, µπνξνύµε λα επηιέμνπµε µία γξαµµή ή µία ζηήιε. Η 

αληίζηνηρε εληνιή από ην πιεθηξνιόγην είλαη Ctrl +. Γηα λα 

παξεµβάινπµε πνιιέο γξαµµέο ή ζηήιεο, επηιέγνπµε αληίζηνηρν 

αξηζµό γξαµµώλ ή  ζηειώλ θαη θαηόπηλ εηζάγνπµε ηηο γξαµµέο ή 

ζηήιεο. 

∆ιαγραθή γραµµών και ζηηλών 

Ο πην εύθνινο ηξόπνο γηα λα δηαγξάςνπµε µία γξαµµή ή µία ζηήιε 

είλαη λα ηελ επηιέμνπµε θαη θαηόπηλ θάλνληαο θιηθ µε ην δεμί 

πιήθηξν, λα επηιέμνπµε ηελ εληνιή ∆ηαγξαθή. Η αληίζηνηρε εληνιή 

από ην πιεθηξνιόγην είλαη Ctrl -.  

 

Μεηακίνηζη και ανηιγραθή δεδοµένων 

Μεηακίνηζη δεδοµένων 



1. Επηιέγνπµε ηελ πεξηνρή πνπ ζέινπµε λα µεηαθηλήζνπµε.  

2. Κάλνπµε θιηθ ζηελ εληνιή Επεμεξγαζία / Απνθνπή ή παηάµε ην 

εηθνλίδην  .  

3. Κάλνπµε θιηθ ζην θειί πνπ ζέινπµε λα µεηαθηλήζνπµε ηα 

δεδνµέλα.  

4. Κάλνπµε θιηθ ζηελ εληνιή Επεμεξγαζία / Επηθόιιεζε ή παηάµε 

ην εηθνλίδην  . 

 

Με ηο πονηίκι 

1. Μαξθάξνπµε ηα θειηά µε ηα δεδνµέλα.  

2. Σηε ζπλέρεηα ηνπνζεηνύµε ην δείθηε ηνπ πνληηθηνύ ζε θάπνην 

από ηα πεξηζώξηα ηεο 

επηιεγµέλεο πεξηνρήο. Ο δείθηεο αιιάδεη από άζπξν ζηαπξό ζε 

βέινο.  

3. Κάλνπµε θιηθ θαη ζέξλνπµε ηε µαξθαξηζµέλε πεξηνρή ζε θάπνην 

άιιν µέξνο. 

Ανηιγραθή δεδοµένων 

1. Επηιέγνπµε ηελ πεξηνρή πνπ ζέινπµε λα αληηγξάςνπµε.  

2. Κάλνπµε θιηθ ζηελ εληνιή Επεμεξγαζία / Αληηγξαθή ή παηάµε 

ην εηθνλίδην  .  

3. Κάλνπµε θιηθ ζην θειί πνπ ζέινπµε λα αληηγξάςνπµε ηα 

δεδνµέλα.  

4. Κάλνπµε θιηθ ζηελ εληνιή Επεμεξγαζία / Επηθόιιεζε ή παηάµε 

ην εηθνλίδην  . 

 

 

 



Με ηο πονηίκι 

1. Μαξθάξνπµε ηα θειηά µε ηα δεδνµέλα.  

2. Σηε ζπλέρεηα έρνληαο παηεµέλν ην πιήθηξν Ctrl ηνπνζεηνύµε ην 

δείθηε ηνπ πνληηθηνύ 

ζε θάπνην από ηα πεξηζώξηα ηεο επηιεγµέλεο πεξηνρήο. Ο δείθηεο 

αιιάδεη από ά- 

ζπξν ζηαπξό ζε έλα πνιύ µηθξό καύξν ζηαπξό.  

3. Κάλνπµε θιηθ θαη ζέξλνπµε ηε µαξθαξηζµέλε πεξηνρή ζε θάπνην 

άιιν µέξνο. 

 

Μεηονοµαζία θύλλοσ εργαζίας 

Γηα λα αιιάμνπµε ηελ νλνµαζία ελόο θύιινπ, θάλνπµε δηπιό θιηθ 

ζηελ εηηθέηα ηνπ θαη πιεθηξνινγνύµε ην λέν όλνµα π.ρ. από 

Φύιιν1 ζε Έζνδα. Απηή ε ελέξγεηα όπσο θαη νη άιιεο δύν πνπ 

αθνινπζνύλ µπνξνύλ λα γίλνπλ από ηηο επηινγέο πνπ 

εµθαλίδνληαη όηαλ θάλνπµε θιηθ µε ην δεμί πιήθηξν πάλσ ζηελ 

εηηθέηα ηνπ θύιινπ. 

 

∆ιαγραθή και καθαριζµός περιοτής 

∆ιαγραθή περιοτής 

Επηιέγνπκε ην ή ηα θειηά πνπ ζέινπκε λα δηαγξάςνπκε, θάλνπκε 

δεμί θιηθ θαη επηιέγνπκε δηαγξαθή. Η δηαγξαθή αθαηξεί νπζηαζηηθά 

ηηο πεξηνρέο ησλ θειηώλ από ην θύιιν εξγαζίαο. 

Μορθοποίηζη κελιών 

Η µνξθνπνίεζε ησλ θειηώλ είλαη µία ζεµαληηθή εξγαζία δηόηη έρεη 

λα θάλεη µε ηελ ηειηθή εµθάληζε ηνπο ζηελ νζόλε ή ζην ραξηί. Τα 

βαζηθόηεξα είδε µνξθνπνίεζεο είλαη: ε µνξθνπνίεζε 

γξαµµαηνζεηξάο, ηνπ πεξηγξάµµαηνο, ηνπ ρξώµαηνο θαη αξηζµώλ. 

Όιεο νη µνξθνπνηήζεηο µπνξνύλ λα γίλνπλ πνιύ εύθνια θάλνληαο 



θιηθ µε ην δεμί πιήθηξν ηνπ πνληηθηνύ ζε έλα θειί θαη επηιέγνληαο 

ηελ εληνιή Μορθοποίηζη κελιών… 

● Καρηέλα ΢ηοίτιζη 

Από ηελ θαξηέια ΢ηοίτιζη νξίδνπµε ηελ νξηδόληηα θαη θαηαθόξπθε 

ζηνίρηζε, ηνλ πξνζαλαηνιηζµό ηνπ, εηζάγνληαο από ην 

πιεθηξνιόγην ηηο µνίξεο ή µεηαθηλώληαο µε ην πνληίθη ηνλ θόθθηλν 

ξόµβν ζην πιαίζην Προζαναηολιζµός. Επίζεο ηζεθάξνληαο ην 

πιαίζην ειέγρνπ Αναδίπλωζη κειµένοσ θαζνξίδνπµε ηελ 

εµθάληζε ηνπ πεξηερνµέλνπ ζε έλα θειί. 

΢σγτώνεσζη κελιών:  

Η δηαδηθαζία απηή ρξεζηµνπνηείηαη θύξηα γηα ην θεληξάξηζµα ησλ 

ηίηισλ ζε έλα θύιιν. Επηιέγνπµε πξώηα ηα θειηά θαη ηα 

ζπγρσλεύνπµε. 

 

 

● Καρηέλα Γραµµαηοζειρά 

Καζνξίδνπµε ην είδνο θαη ην µέγεζνο ηεο γξαµµαηνζεηξάο. Φπζηθά 

µπνξνύµε λα ρξεζηµνπνηνύµε θαη ηα εξγαιεία µνξθνπνίεζεο από 

ηελ εξγαιεηνζήθε. 

 

● Καρηέλα Περίγραµµα 

Μαξθάξνπµε µία πεξηνρή θειηώλ θαη µεηά επηιέγνπµε ην είδνο ηνπ 

πεξηγξάµµαηνο. Μπνξνύµε επίζεο λα ρξεζηµνπνηνύµε ην Σηπι 

πεξηγξάµµαηνο ηεο εξγαιεηνζήθεο . Κάλνληαο θιηθ ζε απηό 

εµθαλίδεηαη έλα πιαίζην από ην νπνίν επηιέγνπµε ην είδνο ηεο 

µνξθνπνίεζεο πεξηγξάµµαηνο πνπ ζέινπµε. 

 

 

 



 

● Καρηέλα Αριθµός 

Καζνξίδνπµε ηνλ ηξόπν εµθάληζεο ησλ αξηζµώλ, όπσο ηα 

δεθαδηθά ςεθία, ηελ εµθάληζε ηεο έλδεημεο Επξώ θιπ, θαζώο θαη 

ηνλ ηξόπν εµθάληζεο ησλ εµεξνµεληώλ. 

 

● Καρηέλα Μοηίβο 

Καζνξίδνπµε ην ρξώµα ησλ θειηώλ. Εάλ θάλνπµε θιηθ ζην 

πηπζζόµελν πιαίζην Μνηίβν, µπνξνύµε λα νξίζνπµε εθηόο από ην 

ρξώµα θαη ην µνηίβν – πθή ηνπ θειηνύ. 

 

Τπολογιζµοί µε ηύποσς 

Όηαλ έλαο ηύπνο ηνπνζεηεζεί ζε έλα θειί, ηόηε ζην θειί 

εµθαλίδεηαη ην απνηέιεζµα πνπ παξάγεη απηόο. Έλαο ηύπνο 

µπνξεί λα αληηγξαθεί ή λα µεηαθηλεζεί ζε θάπνην άιιν θειί ή 

θύιιν εξγαζίαο µε ηνλ ίδην ηξόπν πνπ αληηγξάθνπµε ή 

µεηαθηλνύµε δεδνµέλα.  

Γηα λα γξάςνπκε έλαλ ηύπν μεθηλάκε πάληα κε ην =, π.ρ. =2+3-5. 

Τα ζύκβνια ησλ αξηζκεηηθώλ πξάμεσλ πνπ ρξεζηκνπνηνύκε είλαη 

ηα εμήο: 

 

Μηνύµαηα λαθών ζηοσς ηύποσς 

Όηαλ εηζάγνπµε θάπνηνπο ηύπνπο πηζαλώο ιόγσ ιαλζαζµέλεο 

εηζαγσγήο, λα εµθαλίδνληαη θάπνηα µελύµαηα ιαζώλ. Τα 

µελύµαηα πνπ µπνξνύλ λα εµθαληζηνύλ είλαη: 

#∆ΘΑΘΡ/Ο! Λάθος διόηι προζπαθούµε να κάνοσµε διαίρεζη 
δια ηοσ µηδενός.  

#ΑΡΘΘΜΟ΢! Τπάρτει πρόβληµα µε κάποιον αριθµό.  

#ΟΝΟΜΑ? Υρηζιµοποιούµε κάποιο όνοµα περιοτής, ηην 
οποία ηο Excel δεν µπο- 
ρεί να ενηοπίζει.  



#ΑΝΑΦ! Η αναθορά ζε κάποια διεύθσνζη περιοτής είναι 
λάθος. Πιθανώς ηα κελιά να έτοσν διαγραθεί.  

#ΣΘΜΗ! ∆εν σπάρτει αριθµηηική ηιµή. Πιθανώς να 
τρηζιµοποιήζαµε κάποιο κείµενο ανηί κάποιοσ 
αριθµού.  

#∆/Τ ∆εν σπάρτοσν δεδοµένα εκεί ποσ απαιηούνηαι.  

#ΚΕΝΟ! Αναθορά ζε ηοµή περιοτών οι οποίες δεν 
ηέµνονηαι. 

 

 

Τπολογιζµοί µε ζσναρηήζεις 

Ειζαγωγή 

Η ζπλάξηεζε είλαη έλαο ελζσµαησµέλνο ηύπνο, ν νπνίνο είλαη ζε 

ζέζε λα εθηειέζεη έλα ζπγθεθξηµέλν ππνινγηζµό. Τν Excel δηαζέηεη 

έλαλ πνιύ µεγάιν αξηζµό ζπλαξηήζεσλ νη νπνίεο µπνξεί λα είλαη 

από απιέο έσο πνιύπινθεο. Μία ζπλάξηεζε µπνξεί λα 

ρξεζηµνπνηεζεί από µόλε ηεο, µε ηύπνπο ή µε άιιεο ζπλαξηήζεηο. 

Οη ζπλαξηήζεηο σο µαζεµαηηθνί ηύπνη αξρίδνπλ µε ην =. Οη 

ζπλαξηήζεηο απνηεινύληαη από δύν µέξε. Τν πξώην είλαη ην 

όλνµα ηεο ζπλάξηεζεο θαη ην δεύηεξν είλαη ην όξηζµα, ην νπνίν 

πεξηθιείεηαη από παξελζέζεηο. Παξάδεηγµα: =SUM(A1:A3), ην 

όλνµα είλαη SUM θαη ην όξηζµα είλαη Α1:Α3. 

Γηα λα εηζαγάγνπµε µία ζπλάξηεζε θάλνπµε θιηθ ζην πιήθηξν ηνπ 

εηθνληδίνπ  θαη επηιέγνπµε θάπνηα από ηηο πξνηηλόµελεο 

ζπλαξηήζεηο ή επηιέγνπµε ηελ εληνιή Άιιεο ζπλαξηήζεηο. Από ην 

πιαίζην δηαιόγνπ Εηζαζσγή ζπλάξηεζεο επηιέγνπµε ηε 

ζπλάξηεζε πνπ µαο ελδηαθέξεη. 

 

Κσριόηερες ζσναρηήζεις 

Μαθηµαηικές ζσναρηήζεις 

Σπλάξηεζε SUM()  

Σθνπόο: Υπνινγίδεη ηα αζξνίζµαηα ησλ νξηζµάησλ 



Σύληαμε: =SUM(Αξηζµόο1;Αξηζµόο2;…)  

Παξαδείγµαηα: =SUM(A1:A5),   =SUM(A1:A3;C3:C10),   

=SUM(3;15;27) 

 

Ασηόµαηη Άθροιζη 

Όηαλ ζέινπµε λα πξνζζέζνπµε γξήγνξα ηα θειηά µηαο πεξηνρήο 

(π.ρ. Α1:Α4), ηόηε µπνξνύµε λα ρξεζηµνπνηήζνπµε ην εηθνλίδην ηεο 

απηόµαηεο άζξνηζεο . Επηιέγνπµε ην θειί Α5 θαη θάλνπµε θιηθ ζην 

εηθνλίδην ηεο απηόµαηεο άζξνηζεο. Τν Excel είλαη ζε ζέζε λα 

αληηιεθζεί όηη ζέινπµε λα πξνζζέζνπµε ηα ππεξθείµελα θειηά θαη 

µαξθάξεη µε δηαθεθνµµέλε γξαµµή όιε ηελ πεξηνρή (Α1:Α4), ελώ 

ηαπηόρξνλα εµθαλίδεη θαη ηνλ ηύπν ζην θειί Α5. Παηάµε ην Enter ή 

επηιέγνπµε έλα άιιν ηµήµα ηεο πεξηνρήο αλ ζέινπµε µε ην πνληίθη. 

 

 

 

 

 

 

΢σνάρηηζη ROUND()  

Σθνπόο: Σηξνγγπινπνηεί έλαλ αξηζµό πξνο ηνλ πιεζηέζηεξν ηνπ 

µε βάζε ηνλ θαζνξηζµέλν αξηζµό δεθαδηθώλ ςεθίσλ (ζέζεηο).  

Σύληαμε: = ROUND(Αξηζµόο;πιήζνο ςεθίσλ)  

Εάλ ην πιήζνο είλαη ζεηηθόο αξηζµόο, ηόηε ε ζηξνγγπινπνίεζε 

γίλεηαη πξνο ηα δεμηά ηεο ππνδηαζηνιήο. Παξαδείγµαηα:  

=ROUND(456,789;1) επηζηξέθεη ηελ ηηµή 456,8 δει. 

ζηξνγγπινπνίεζε ζε δέθαηα 

=ROUND(456,789;2) επηζηξέθεη ηελ ηηµή 456,79 δει. 

ζηξνγγπινπνίεζε ζε εθαηνζηά. 



 

΢ηαηιζηικές ζσναρηήζεις 

Σπλάξηεζε AVERAGE()  

Σθνπόο: Υπνινγίδεη ην µέζν όξν ησλ ηηµώλ ηνπ νξίζµαηνο.  

Σύληαμε: = AVERAGE(Αξηζµόο1;Αξηζµόο2;…)  

Παξαδείγµαηα: = AVERAGE(Β1:Β6),  AVERAGE(C1:C6;D11) 

 

΢σνάρηηζη COUNT()  

Σθνπόο: Μεηξάεη ην πιήζνο ησλ θειηώλ πνπ πεξηέρνπλ αξηζµνύο. 

Εάλ έλα θειί είλαη θελό (όρη µεδέλ), ηόηε δελ ιαµβάλεηαη ππόςε.  

Σύληαμε: =COUNT(Τηµή1;Τηµή2;…)  

Παξάδεηγµα: COUNT(A1:A8) επηζηξέθεη ηελ ηηµή 7 γηαηί ην θειί A4 

είλαη θελό (ππόζεζε). 

 

΢σνάρηηζη =MIN()  

Σθνπόο: Επηζηξέθεη ηε κηθξόηεξε (ειάρηζηε) ηηµή από µία νµάδα 

θειηώλ.  

Σύληαμε: = MIN(Αξηζµόο1;Αξηζµόο2;…)  

Παξάδεηγµα: =ΜΙΝ(A1:A8) 

 

΢σνάρηηζη =MAX()  

Σθνπόο: Επηζηξέθεη ηε κεγαιύηεξε (µέγηζηε) ηηµή από µία νµάδα 

θειηώλ.  

Σύληαμε: = MAX(Αξηζµόο1;Αξηζµόο2;…)  

Παξάδεηγµα: =MAX(A1:A8) 

 



Γραθήµαηα 

Τα γξαθήµαηα είλαη έλαο ηξόπνο παξνπζίαζεο αξηζµεηηθώλ 

δεδνµέλσλ, ηα νπνία έρνπλ σο ζηόρν ηελ θαηαλόεζε ησλ 

αξηζµεηηθώλ δηαθπµάλζεσλ. Τν Excel δηαζέηεη έλα µεγάιν αξηζµό 

γξαθεµάησλ µε ηα νπνία µπνξνύµε λα αλαπαξαζηήζνπµε ηα 

αξηζµεηηθά δεδνµέλα. Η δηαδηθαζία δεµηνπξγίαο ηνπο είλαη πνιύ 

εύθνιε. Επίζεο, εάλ αιιάμνπµε νξηζµέλα από ηα δεδνµέλα ζηα 

νπνία βαζίδεηαη ην γξάθεµα, ηόηε απηό ελεµεξώλεηαη απηόµαηα. Η 

δηαδηθαζία δεµηνπξγίαο γξαθήµαηνο είλαη ε αθόινπζε: 

1. Καηαρσξνύµε ηα δεδνµέλα ζε έλα θύιιν εξγαζίαο.  

2. Επηιέγνπµε ηα δεδνµέλα (πεξηνρή θειηώλ A1:E4). 

3. Κάλνπµε θιηθ ζε θάπνην από ηα 

εηθνλίδηα γξαθεµάησλ, αλάινγα 

κε ην γξάθεκα πνπ ζέινπκε λα 

εκθαλίζνπκε.  

 

4. Παηώληαο ην βειάθη πνπ ππάξρεη θάησ από θάζε γξάθεκα 

εκθαλίδνληαη ηα δηάθνξα ήδε πνπ ππάξρνπ, επηιέγνπκε απηό πνπ 

ζέινπκε. 


