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ΚΕΦΑΛΑΙΟ 1: Εισαγωγή & Εκκίνηση στο Excel 

 

1. Εισαγωγή 

Λογιστικό φύλλο εννοούμε έναν πίνακα με στήλες και γραμμές στον οποίο 

μπορούμε να καταχωρήσουμε δεδομένα που ανά πάσα στιγμή έχουμε τη δυνατότητα 

να τα διορθώσουμε, να τα συμπληρώσουμε και να κάνουμε σύνθετους υπολογισμούς.  

Οι γραμμές είναι οι αριθμημένες με αριθμούς γραμμές των φύλλων που ανέρχονται 

σε 1.048.576. Στήλες: Πρόκειται για τις στήλες των φύλλων που, στο σύνολο σε κάθε 

φύλλο, είναι 16.000 και είναι αριθμημένες με γράμματα του αγγλικού αλφαβήτου.  

 

2. Εκκίνηση του Excel 

Για να ανοίξουμε το Excel πατάμε το κουμπί Έναρξη. Από το μενού που 

εμφανίζεται επιλέγουμε με αλφαβητική σειρά από τη λίστα με τα προγράμματα Excel 

2016. Σε λίγο, στην οθόνη μας θα εμφανιστεί το παράθυρο του Excel που είναι η 

παρακάτω Εικόνα 1.  

 
 

Εικόνα 1. Εκκίνηση Παραθύρου Excel  

  

  

  



6  
  

 

Το παράθυρο αποτελείται από δύο τμήματα:  

 
 Στο αριστερό τμήμα του παραθύρου βλέπουμε τα πρόσφατα βιβλία εργασίας που 

έχουμε ανοίξει στα Υπολογιστικά Φύλλα και την λειτουργία Άνοιγμα άλλων βιβλίων 

εργασίας, όπου την χρησιμοποιήσουμε για να ανοίξουμε ένα υπάρχον βιβλίο 

εργασίας που θέλουμε να επεξεργαστούμε.  

 Στο δεξιό τμήμα του παραθύρου επιλέγουμε το είδος του βιβλίου εργασίας που 

θέλουμε να χρησιμοποιήσουμε, έχουμε την επιλογή του κενού βιβλίου εργασίας αλλά και 

την επιλογή κάποιων προτύπων βιβλίων εργασίας που μας παρέχουν δωρεάν τα 

Υπολογιστικά Φύλλα.  
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3. Περιβάλλον Εργασίας του Excel 

Επιλέγουμε από το δεξιό τμήμα του παραθύρου της αρχικής εκκίνησης το κενό 

βιβλίο εργασίας και το excel μας οδηγεί στο επόμενο παράθυρο, στο περιβάλλον 

εργασίας του (Εικόνα 2).  

 
 

Εικόνα 2. Περιβάλλον Εργασίας  

 

 
Γραμμή τίτλου: Βρίσκεται στο επάνω τμήμα του παραθύρου και εμφανίζει το όνομα 

του βιβλίου εργασίας.  

Γραμμή εργαλείων γρήγορης πρόσβασης: Βρίσκεται στην αριστερή επάνω γωνία 

της οθόνης. Περιέχει εικονίδια συχνά χρησιμοποιούμενων εντολών και μπορούμε να 

τοποθετήσουμε και εμείς όποιο επιθυμούμε.  

Κορδέλα: Είναι μια λωρίδα κατά μήκος της κορυφής του Excel, που περιέχει τις 

καρτέλες, ομάδες, και εικονίδια και βοηθά στην παραγωγικότητα, επειδή ανάλογα με τη 

λειτουργία και χρήση του επεξεργαστή μας εμφανίζει τις σχετικές επιλογές.  

Καρτέλες: Βρίσκονται στην κορδέλα και η κάθε μία αντιπροσωπεύει μια κατηγορία 

λειτουργιών. Οι καρτέλες είναι Αρχείο, Κεντρική, Εισαγωγή, Διάταξη σελίδας, Τύποι, 

Δεδομένα, Αναθεώρηση και Προβολή.  

Γραμμές 
Εργαλείων 

Γρήγορης 

Πρόσβασης 

Γραμμή Τίτλου 

Οριζόντια Λωρίδα 
Κύλισης 

Προβολές 

Βιβλίου Εργασίας 

Κατακόρυφη 
Λωρίδα Κύλισης 

Κορδέλα Γραμμή 

Τύπων 

Φύλλο 

Εργασίας 

Ελαχιστοποίηση 

Κορδέλας 

Καρτέλες 

Κουμπιά 
Ελέγχου 

Παραθύρου 
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Ομάδες: Πρόκειται για τις υπομονάδες καρτελών, οι οποίες περιέχουν εντολές εικονίδια 

σχετικές με τις λειτουργίες της ομάδες.  

Ενεργοποίηση Παραθύρων Διαλόγου: Πρόκειται για μικρά διαγώνια βελάκια που 

βρίσκονται στο κάτω δεξιό μέρος ορισμένων ομάδων, δίπλα στο όνομα της ομάδας. 

Λωρίδες κύλισης: Χρησιμοποιούνται για την μετακίνησή μας μέσα στο βιβλίο εργασίας. 

Υπάρχουν 2 λωρίδες που είναι η κατακόρυφη και η οριζόντια.  

Κουμπιά προβολών οθόνης: Βρίσκονται στην κάτω δεξιά γωνία του Excel.  

 

   Κουμπί κλείσιμο εφαρμογής: Το κουμπί αυτό βρίσκεται ακριβώς κάτω από το 

γνωστό κουμπί, που κλείνει την εφαρμογή και είναι στην πάνω δεξιά γωνία του 

παραθύρου του.  

           Κουμπί ελαχιστοποίησης: Το κουμπί αυτό βρίσκεται στο πάνω μέρος της 

γραμμής τίτλου και έχει για σύμβολο μια παύλα. Χρησιμοποιείται για την ελαχιστοποίηση 

του παραθύρου της εφαρμογής, που σημαίνει έξοδο από την οθόνη. Το  

ελαχιστοποιημένο παράθυρο εξακολουθεί να βρίσκεται φορτωμένο στη μνήμη του Η/Υ 

και το βλέπουμε τοποθετημένο πάνω στη γραμμή εργασιών των Windows. Για να το 

ανοίξουμε και πάλι στην οθόνη, πατάμε πάνω στην ετικέτα του στη γραμμή εργασιών.  

  Επαναφορά: Το κουμπί επαναφοράς που βρίσκεται δίπλα στην ελαχιστοποίηση, 

εμφανίζεται μόνο όταν το παράθυρο είναι μεγιστοποιημένο. Επαναφορά σημαίνει να 

επιστρέψει στην κανονική του κατάσταση, δηλαδή να μην είναι ούτε ελαχιστοποιημένο,  

ούτε μεγιστοποιημένο.  
 

   Μεγιστοποίηση: Το κουμπί αυτό εμφανίζεται μόνο όταν το παράθυρο είναι σε 

κανονική απεικόνιση και βρίσκεται δεξιά από το κουμπί ελαχιστοποίησης. Κατά την 

μεγιστοποίηση το παράθυρο καταλαμβάνει ολόκληρη την οθόνη.  
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4. Μετακίνηση στο φύλλο 

Τα ηλεκτρονικά λογιστικά φύλλα αποτελούνται από ένα σύνολο στηλών και 

γραμμών ή σειρών. Βασικό δομικό συστατικό κάθε λογιστικού φύλλου είναι το κελί. Κάθε 

κελί αποτελεί την τομή μιας στήλης και μιας γραμμής. Το κελί, το οποίο έχουμε 

επιλεγμένο σε κάθε στιγμή, πιθανόν για να εισάγουμε ή να τροποποιήσουμε δεδομένα, 

ονομάζεται ενεργό κελί. Για να διακρίνεται εύκολα, το ενεργό κελί τονίζεται από ένα 

έντονο περίγραμμα, που μας θυμίζει το δρομέα σε περιβάλλον πληκτρολόγησης 

κειμένου. Σε κάθε λογιστικό φύλλο μόνον ένα κελί κάθε φορά μπορεί να είναι ενεργό. 

Για να μετακινηθούμε στα κελιά του λογιστικού φύλλου, χρησιμοποιούμε το ποντίκι ή το 

πληκτρολόγιο.  

 
5. Εισαγωγή Δεδομένων 

Για να εισάγουμε δεδομένα μέσα στα κελιά, επιλέγουμε όποιο κελί θέλουμε μέσα 

στο φύλλο π.χ. το Α1 και ξεκινάμε να πληκτρολογούμε μετά πατάμε Enter, για να 

καταχωρηθεί. Ταυτόχρονα, ο "δρομέας" μεταφέρεται στο επόμενο προς τα κάτω κελί με 

Α2. Μέσα στα κελιά μπορούμε να εισάγουμε κείμενο ή αριθμούς. Αν επιθυμούμε να 

διαγράψουμε όλα τα δεδομένα και τους αριθμούς που πληκτρολογήσαμε, πατάμε το 

πλήκτρο Delete και διαγράφονται όλα τα δεδομένα του φύλλου.  

 
6. Έξοδος από το Excel 

 
Για να κλείσουμε το Excel, πατάμε το          της επάνω δεξιάς γωνίας της 

εφαρμογής. Για να κλείσουμε απλά το ενεργό αρχείο (βιβλίο) του Excel, πατάμε στην 

Καρτέλα Αρχείο και επιλέγουμε από τις λειτουργίες Κλείσιμο και κλείνει μόνο το ενεργό 

βιβλίο όχι η εφαρμογή του Excel.  
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Κεφάλαιο 2: Βιβλία και Φύλλα 

 
1. Δημιουργία νέου βιβλίου 

 

Για να δημιουργήσουμε ένα βιβλίο εργασίας θα ακολουθήσουμε τα εξής βήματα: 

θα πάμε στην Καρτέλα – Αρχείο – Δημιουργία – Κενό Βιβλίο εργασίας.  

Με τα ίδια βήματα μπορούμε να επιλέξουμε να δημιουργήσουμε κάποιο από τα 

πρότυπα που μας παρέχει το Excel δωρεάν. Αφού επιλέξουμε το πρότυπο 

μπορούμε να το προσαρμόσουμε με τα δικά μας δεδομένα.  

Το Excel διαθέτει και ένα μενού με πρότυπα όπου μπορούμε να επιλέξουμε τι 

θέλουμε, αλλά και να πάμε και στην αναζήτηση που βρίσκεται από πάνω από το 

μενού και να αναζητήσουμε κάποιο άλλο πρότυπο, πληκτρολογώντας στην θέση 

αυτή το όνομα του Εικόνα 3.  

 
 

Εικόνα 3. Δημιουργία Βιβλίου Εργασίας – Προτύπου  
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2. Εισαγωγή νέου φύλλου στο βιβλίο 

 

Κατά την δημιουργία Βιβλίου το Excel θα παρατηρήσουμε ότι έχει δημιουργήσει 

μόνο ένα φύλλο. Εάν επιθυμούμε να δημιουργήσουμε και αλλά αρκεί να πάμε κάτω 

αριστερά στο παράθυρο (Εικόνα 4) και να κάνουμε κλικ στο + με αυτόν τον τρόπο 

μπορούμε να δημιουργήσουμε όσα φύλα επιθυμούμε εμείς ανάλογα με τις εργασίες 

μας.  

 
 

Εικόνα 4. Εισαγωγή Φύλλου  

 
 

3. Μετονομασία φύλλου 

 

Τα φύλλα μέσα σε ένα βιβλίο εργασίας έχουν προκαθορισμένα ονόματα Φύλλο1, 

Φύλλο2 κλπ. Η μετονομασία των φύλλων είναι μια απαραίτητη και χρήσιμη δυνατότητα 

που μας παρέχει το Excel, γιατί τα ονόματα των φύλλων θα πρέπει να μας θυμίζουν 

τα περιεχόμενά τους. Για τη μετονομασία των φύλλων, ακολουθούμε τα παρακάτω:  

 Επιλέγουμε το φύλλο από την κάτω αριστερή γωνία της εφαρμογής και πατάμε 

δεξί κλικ.

 Επιλέγουμε την εντολή Μετονομασία.

 Στη συνέχεια, αφού το φύλλο έχει ήδη φωτιστεί με μαύρο φόντο, 

πληκτρολογούμε το όνομα που επιθυμούμε.

 Τέλος πατάμε το Enter.

 

4. Διαγραφή φύλλου από το βιβλίο 

 

Όταν διαγράφουμε ένα φύλλο από το βιβλίο διαγράφουμε και τα δεδομένα που 

περιέχει. Για να διαγράψουμε ένα φύλλο από το βιβλίο εργασίας, ακολουθούμε τα 

παρακάτω βήματα:  

 Επιλέγουμε το φύλλο ή τα φύλλα που θέλουμε να διαγράψουμε.

 Πατάμε δεξί κλικ.

 Επιλέγουμε την εντολή Διαγραφή.
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5. Αντιγραφή φύλλου στο ίδιο ή σε διαφορετικό βιβλίο 

Μπορούμε να αντιγράψουμε ένα φύλλο μέσα στο ίδιο βιβλίο που το περιέχει ή σε 

άλλο διαφορετικό βιβλίο. Για την αντιγραφή φύλλων, ακολουθούμε τα παρακάτω 

βήματα:  

 Επιλέγουμε το φύλλο που θέλουμε να αντιγράψουμε.

 Πατάμε δεξί κλικ και επιλέγουμε Μετακίνηση ή αντιγραφή και εμφανίζεται το 

παρακάτω παράθυρο

 
 

 Ενεργοποιούμε τη Δημιουργία αντιγράφου. Από τον κατάλογο Πριν από το 

φύλλο: επιλέγουμε το όνομα του φύλλου πριν από το οποίο θα τοποθετηθεί το 

αντίγραφο. Αν επιθυμούμε η αντιγραφή να γίνει σε διαφορετικό βιβλίο, 

επιλέγουμε από το πτυσσόμενο μενού Στο βιβλίο: το βιβλίο προορισμού.  

 Τέλος, πατάμε το κουμπί ΟΚ.  
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6. Μεταφορά φύλλου στο ίδιο ή σε άλλο βιβλίο 

 

Μεταφορά φύλλου σημαίνει τη μετακίνησή του από μία θέση ενός βιβλίου σε άλλη 

του ιδίου ή διαφορετικού βιβλίου. Η διαδικασία της μεταφοράς είναι παρόμοια με αυτή 

της αντιγραφής, που αναφέραμε στην προηγούμενη παράγραφο.  

Μπορούμε λοιπόν και πάλι, αφού επιλέξουμε πρώτα το φύλλο, να επιλέξουμε την 

εντολή Μετακίνηση ή αντιγραφή. Εκεί που θα πρέπει να διαφοροποιηθούμε ως προς 

την αντιγραφή, είναι ότι η επιλογή Δημιουργία αντιγράφου πρέπει να είναι 

απενεργοποιημένη, ώστε το φύλλο να μετακινηθεί και να μην αντιγραφεί.  

 
7. Αποθήκευση βιβλίου 

 

Για να μπορέσουμε να αποθηκεύσουμε το βιβλίο θα κάνουμε τα εξής βήματα: Θα 

πάμε στην Καρτέλα Αρχείο – Αποθήκευση και εμφανίζεται το παρακάτω παράθυρο. 

Εάν θέλουμε να αποθηκεύσουμε ένα ήδη υπάρχον βιβλίο σε μια νέα θέση μέσα στο 

υπολογιστή και με άλλο όνομα, θα επιλέξουμε αποθήκευση ως.. 

 

Το επόμενο βήμα είναι να επιλέξουμε σε ποιο φάκελο θα αποθηκεύσουμε το βιβλίο, 

οπότε επιλέγουμε είτε Αναζήτηση, είτε επιφάνεια εργασίας και εμφανίζεται το  

παρακάτω παράθυρο.  
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Εικόνα 5. Αποθήκευση Βιβλίου  

 Στη περιοχή Όνομα αρχείου: πληκτρολογούμε το όνομα για το βιβλίο

 Από την περιοχή Αποθήκευση ως: επιλέγουμε σε τη μορφή θα αποθηκεύσουμε το 

βιβλίο, ως προεπιλεγμένη έχει xlsx.

 Τέλος, το κουμπί Αποθήκευση

 

Αποθήκευση σε διαφορετικές μορφές. Από το πλαίσιο "Αποθήκευση ως", μπορούμε να 

επιλέξουμε μια από πολλές διαφορετικές μορφές αποθήκευσης που προσφέρει το Excel. Μία 

από τις σημαντικότερες μορφές αποθήκευσης για ανταλλαγή δεδομένων μεταξύ 

διαφόρων εφαρμογών είναι οι μορφές κειμένου txt. Για να εμφανιστούν οι μορφές 

κάνουμε κλικ στο βέλος δεξιά και εμφανίζονται οι παρακάτω μορφές αρχείων.  
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8. Άνοιγμα βιβλίου 

Για να ανοίξουμε ένα ήδη υπάρχον βιβλίο εργασίας, επιλέγουμε την Καρτέλα Αρχείο  

– Άνοιγμα από το παρακάτω παράθυρο.  
 

 

 
 

Μετά πρέπει να επιλέξουμε Αναζήτηση για να βρούμε το αποθηκευμένο βιβλίο μέσα στον 

υπολογιστή. Ανοίγει το παρακάτω παράθυρο  

 

Στη συνέχεια επιλέγουμε το αρχείο μέσα από το κεντρικό παράθυρο του πλαισίου και 

πατάμε το κουμπί Άνοιγμα.  
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Κεφάλαιο 3: Δομή Φύλων – Εκτύπωση – Προβολή Βιβλίου 

 
1. Αλλαγή πλάτους στηλών 

 

Πολλές φορές τα δεδομένα που πληκτρολογούμε στα κελιά δεν εμφανίζονται 

ολόκληρα, επειδή η στήλη των κελιών είναι στενότερη από όσο θα έπρεπε, επομένως θα 

πρέπει να μεγαλώσουμε το πλάτος στήλης. Το Excel μας δίνει αρκετές εναλλακτικές 

λύσεις ρύθμισης του πλάτους στηλών. Μπορούμε να αλλάξουμε το πλάτος της στήλης 

π.χ. επιλέγοντας ανάμεσα στις δυο στήλες Α και Β και σύρουμε το ποντίκι προς τα δεξιά 

ή επιλέγοντας την στήλη που θέλουμε να μεγαλώσουμε το πλάτος και δεξί κλικ από το 

αναδυόμενο παράθυρο που εμφανίζεται επιλέγουμε πλάτος στήλης και εμφανίζεται το 

παρακάτω παράθυρο. Πληκτρολογούμε το πλάτος και πατάμε οκ.  

  

2. Απόκρυψη & Επανεμφάνιση στηλών - γραμμών 
 

Πολλές φορές θα χρειαστεί να αποκρύψουμε ορισμένες στήλες, ώστε να μην 

αποκαλύπτεται το περιεχόμενο των κελιών τους. Μια κρυμμένη στήλη λειτουργεί 

κανονικά μέσα στο φύλλο, απλά δεν εμφανίζει τα δεδομένα της. Για την απόκρυψη 

στηλών, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα.  

 Επιλέγουμε με το ποντίκι τη στήλη ή τις στήλες πατώντας στην επικεφαλίδα τους.

 Επιλέγουμε την καρτέλα Κεντρική – Κελιά – Μορφοποίηση – Απόκρυψη & 

Επανεμφάνιση.

 Επιλέγουμε τη σχετική εντολή.

Για να επανεμφανίσουμε τις κρυμμένες στήλες που υπάρχουν σε μια περιοχή στηλών, 

επιλέγουμε από την πρώτη μέχρι και την τελευταία στήλη της περιοχής που μέσα της 

βρίσκονται οι κρυμμένες και στη συνέχεια επιλέγουμε την εντολή Επανεμφάνιση 

στηλών.  
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3. Αλλαγή ύψους γραμμών 

 

Το ύψος αυτό ισχύει για χαρακτήρες γραμματοσειράς 11 στιγμών. Αν αλλάξουμε το 

μέγεθος της γραμματοσειράς, αλλάζει αυτόματα και το ύψος. Οι τρόποι της τροποποίησης 

του ύψους των γραμμών είναι πανομοιότυποι με αυτούς που περιγράψαμε για τις στήλες. 

Επομένως επιλέγουμε την γραμμή που θέλουμε να αλλάξουμε, δεξί κλικ – ύψος γραμμής.  

 

 
 

4. Προσθήκη στηλών, γραμμών, κελιών 

 

Πολλές φορές θα χρειαστεί να προσθέσουμε μερικές γραμμές, στήλες ή κελιά, μέσα σε 

ένα φύλλο στο οποίο έχουμε ήδη τοποθετήσει τα δεδομένα. Ας υποθέσουμε ότι θέλουμε να 

τοποθετήσουμε άλλη μια στήλη ανάμεσα από τις στήλες C και D. Πατάμε πάνω στο όνομα  

επικεφαλίδας της στήλης D, για να την επιλέξουμε ή μέσα σε οποιοδήποτε κελί της και στη 

συνέχεια επιλέγουμε Κεντρική – Κελιά – Εισαγωγή – Εισαγωγή στηλών φύλλου. Θα 

εμφανιστεί αμέσως μια κενή στήλη με το όνομα D. Τονίζουμε ότι, οι νέες στήλες προστίθενται 

πάντοτε στα αριστερά εκείνης που επιλέγουμε, ενώ οι νέες γραμμές πάνω από εκείνη που 

επιλέγουμε.  

Για την προσθήκη μιας γραμμής, ακολουθούμε τα προηγούμενα βήματα, μόνο που, 

αντί να επιλέξουμε κάποια στήλη, τώρα θα επιλέξουμε τη γραμμή πάνω από την οποία θα 

παρεμβληθεί η νέα γραμμή, και αντί της εντολής Εισαγωγή Στήλης, θα επιλέξουμε την 

εντολή Εισαγωγή – Γραμμών φύλλου.  
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5. Διαμόρφωση σελίδας 

 

Η διαμόρφωση σελίδας μας παρέχει πάρα πολλές επιλογές ρυθμίσεων, που οι 

περισσότερες έχουν σχέση με την εμφάνιση του φύλλου και με τις εκτυπώσεις. Για να 

αλλάξουμε τα περιθώρια, επιλέγουμε Διάταξη σελίδας – Διαμόρφωση σελίδας – 

Περιθώρια και εμφανίζεται το παρακάτω παράθυρο. Τέλος πάμε στην Καρτέλα 

Περιθώρια και κάνουμε τις αλλαγές.  

 
 

 

Επίσης από την Καρτέλα Σελίδα μπορούμε να αλλάξουμε τον προσανατολισμό 

της σελίδας, (Οριζόντιος Προσανατολισμός). Τέλος μπορούμε να αλλάξουμε και το 

μέγεθος του χαρτιού ως προεπιλογή είναι το Α4.  

 
6. Διαίρεση βιβλίου σε τμήματα 

Όταν έχουμε πολύ μεγάλα φύλλα, μπορούμε να τα διαιρέσουμε σε τέσσερα 

τμήματα, ώστε να μπορούμε να βλέπουμε συγχρόνως περισσότερες περιοχές. Η 

λειτουργία αυτή μας επιτρέπει να εργαζόμαστε με γρήγορους ρυθμούς ιδιαίτερα όταν 

αντιγράφουμε, μετακινούμε δεδομένα κλπ. από μια περιοχή του φύλλου σε κάποια άλλη 

που είναι απομακρυσμένη. Για τη διαίρεση του φύλλου σε τμήματα, ακολουθούμε τα 

παρακάτω βήματα.  

 Ενεργοποιούμε το φύλλο που θέλουμε να διαιρέσουμε.  

 Επιλέγουμε το κελί του φύλλου στο οποίο θα γίνει η διαίρεση.  
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 Επιλέγουμε από την καρτέλα Προβολή την ομάδα Παράθυρο που είναι η παρακάτω:  
 

 

 Πατάμε στο εικονίδιο Διαίρεση. Στην οθόνη μας θα δούμε αμέσως τη διαίρεση 

που γίνεται στο παράθυρο από μία κατακόρυφη και μία οριζόντια γραμμή, που 

εμφανίζονται πάνω και αριστερά από το ενεργό κελί του φύλλου. Η οθόνη 

χωρίζεται σε τέσσερα μέρη, το καθένα από τα οποία συμπεριφέρεται σαν να είναι 

ένα ξεχωριστό φύλλο.  

 Εμφανίζονται επίσης δύο οριζόντιες και δύο κατακόρυφες ράβδοι ολίσθησης, με 

τη βοήθεια των οποίων μπορούμε να μετακινούμαστε οριζόντια ή κατακόρυφα σε 

κάθε ένα από τα τέσσερα τμήματα του παραθύρου της οθόνης.  

 Για να ακυρώσουμε τα τμήματα από την οθόνη, επιλέγουμε την ίδια εντολή που 

λειτουργεί ως Κατάργηση διαίρεσης. Η επιλογή αυτή γίνεται Διαίρεση, όταν δεν 

έχουμε διαιρέσει σε τμήματα το φύλλο μας.  

 
7. Σταθεροποίηση τμημάτων παραθύρου 

 

Σταθεροποίηση τμημάτων σημαίνει να προσδιορίσουμε μία οποιαδήποτε στήλη ή 

γραμμή του φύλλου, ώστε να μην ολισθαίνει. Αυτό σημαίνει ότι, σε ένα πολύστηλο φύλλο 

μία συγκεκριμένη στήλη ή γραμμή θα συμπεριφέρεται σαν να είναι η πρώτη (Α στήλη ή 

1η γραμμή). Συνήθως σταθεροποιούμε τους τίτλους των πεδίων μιας στήλης ή γραμμής 

ώστε, να είναι πάντα ορατές. Για την σταθεροποίηση των τίτλων, ακολουθούμε τα 

παρακάτω βήματα.  

 Τοποθετούμε το δρομέα στο κελί που βρίσκεται μια γραμμή κάτω από την 

οριζόντια γραμμή των τίτλων και μια στήλη δεξιά από την κατακόρυφη στήλη των 

τίτλων που τοποθετήσαμε στο φύλλο μας.

 Επιλέγουμε την Προβολή - Παράθυρο - Σταθεροποίηση παραθύρων. Θα 

εμφανιστεί το παρακάτω πλαίσιο επιλογών από το οποίο θα ενεργοποιήσουμε 

την πρώτη επιλογή.
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 Για να ακυρώσουμε τη σταθεροποίηση των τίτλων, επιλέγουμε την ίδια εντολή, 

που αυτή τη στιγμή ονομάζεται Αποσταθεροποίηση τμημάτων παραθύρου. 

Όπως βλέπουμε η εντολή αυτή αλλάζει ανάλογα με το αν υπάρχει ή όχι 

σταθεροποίηση στο φύλλο εργασίας.

 
8. Εκτύπωση Φύλου 

Η διαδικασία που θα ακολουθήσουμε, προϋποθέτει ότι έχουν γίνει 

προηγούμενα όλες οι απαιτούμενες ρυθμίσεις. Για να στείλουμε λοιπόν στον 

εκτυπωτή ένα φύλλο, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα. Πρώτα από όλα πρέπει 

να ανοίξουμε τον εκτυπωτή μας.  

 Ανοίγουμε το φύλλο που θα εκτυπωθεί.

 Επιλέγουμε την Καρτέλα Αρχείο – Εκτύπωση και εμφανίζεται το παρακάτω 

παράθυρο. Βλέπουμε σε προεπισκόπηση πως θα εκτυπωθεί το φύλλο μας.

 Από αυτό το παράθυρο μπορούμε να ορίσουμε τον εκτυπωτή, τα αντίτυπα, 

πόσα φύλλα θα εκτυπώσει, σε τι φύλλο θα εκτυπωθεί π.χ. Α4. Όταν 

ολοκληρώσουμε τις ρυθμίσεις πατάμε Εκτύπωση.

 
Εικόνα 6. Εκτύπωση Φύλλου  
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9. Ορισμός Περιοχής Εκτύπωσης 

Η λειτουργία αυτή μας δίνει τη δυνατότητα να ορίσουμε πολλές περιοχές ενός 

μεγάλου φύλλου ως αυτόνομα κομμάτια, ώστε να είναι έτοιμα προς εκτύπωση. Για τη 

ρύθμιση περιοχής εκτύπωσης σε ένα φύλλο, ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα.  

 Επιλέγουμε την περιοχή των κελιών που θα συμπεριληφθούν στην περιοχή 

εκτύπωσης.

 Πατάμε Καρτέλα Διάταξη σελίδας – ομάδα Διαμόρφωση σελίδας - Περιοχή 

εκτύπωσης και από το αναδυόμενο μενού ενεργοποιούμε την εντολή Ορισμός 

περιοχής εκτύπωσης (βλέπε παρακάτω εικόνα).

 

 
Για να αφαιρεθεί η περιοχή εκτύπωσης, επιλέγουμε από το αναδυόμενο μενού που 

περιγράψαμε, την Απαλοιφή περιοχής εκτύπωσης.  

 

10. Εισαγωγή Κεφαλίδας και Υποσέλιδου 

 

Η κεφαλίδα είναι η κενή περιοχή του χαρτιού που ξεκινά από την πάνω άκρη του 

χαρτιού μέχρι εκεί που αρχίζει και εκτυπώνεται η πρώτη γραμμή της σελίδας. Το 

υποσέλιδο είναι ακριβώς η ίδια περιοχή της κάτω πλευράς της σελίδας.  

Στις κεφαλίδες τοποθετούμε έναν τίτλο κεφαλαίου, την αρίθμηση των σελίδων, 

ημερομηνία και ώρα. Στα υποσέλιδα μπορούμε να τοποθετήσουμε τα ίδια στοιχεία, 

όπως και στην κεφαλίδα. Τα βήματα που πρέπει να κάνουμε για την προσθήκη 

δεδομένων στην κεφαλίδα ή στο υποσέλιδο, είναι τα παρακάτω:  

 Επιλέγουμε την καρτέλα Εισαγωγή από την ομάδα Κείμενο επιλέγουμε

Κεφαλίδα/Υποσέλιδο και εμφανίζεται το παρακάτω παράθυρο:  
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 Οι περιοχές Αριστερό τμήμα, Κεντρικό τμήμα και Δεξιό τμήμα χωρίζουν την περιοχή 

της κεφαλίδας σε τρία μέρη. Ανάλογα με το αν θέλουμε να εμφανίζονται τα δεδομένα 

της κεφαλίδας στην αριστερή, στο κέντρο ή στη δεξιά πλευρά, θα πρέπει να τα 

τοποθετήσουμε στην αντίστοιχη θέση.  

 Μετά πληκτρολογούμε το κείμενο ή επιλέγουμε από τα κουμπιά τους ειδικούς 

κωδικούς από την κορδέλα με τα εργαλεία που εμφανίστηκε.  

Για να δούμε την κεφαλίδα είτε το υποσέλιδο που βάλαμε θα πρέπει να πάμε στην 

προεπισκόπηση εκτύπωσης.  
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Κεφάλαιο 4: Μορφοποιήσεις 

 

1. Επιλογή κελιών 

 
Πριν αρχίσουμε την πληκτρολόγηση των δεδομένων, θα πρέπει να επιλέξουμε 

το κελί που θα δεχτεί τα δεδομένα. Η επιλογή γίνεται είτε με το πληκτρολόγιο, είτε με 

το ποντίκι.  

Επιλογή ολόκληρης γραμμής: Πατάμε στην επικεφαλίδα της γραμμής (στον αριθμό 

της), που είναι στο αριστερό μέρος του φύλλου. Εναλλακτικά, με το πληκτρολόγιο 

πατάμε συγχρόνως το πλήκτρο Shift και την μπάρα του διαστήματος.  

Επιλογή ολόκληρης στήλης: Πατάμε με το ποντίκι στην επικεφαλίδα της στήλης 

(στο γράμμα της), που βρίσκεται στο πάνω μέρος του φύλλου. Με το πληκτρολόγιο 

γίνεται πατώντας συγχρόνως το πλήκτρο Ctrl και την μπάρα του διαστήματος, σε 

οποιοδήποτε κελί της στήλης και να βρισκόμαστε.  

Επιλογή περιοχής κελιών: Πατάμε με το ποντίκι στο αρχικό κελί περιοχής και 

σύρουμε μέχρι και το τελευταίο που θέλουμε να συμπεριλάβουμε.  

Χρησιμοποιούμε την ομαδική επιλογή κελιών, όταν θέλουμε να επιλέξουμε τα 

δεδομένα μιας περιοχής για τις μορφοποιήσεις του φύλλου ή και για πολλές άλλες 

εργασίες.  

Όταν μια περιοχή είναι επιλεγμένη φαίνεται φωτισμένη με μαύρο χρώμα. Αν 

πληκτρολογήσουμε δεδομένα, αυτά θα καταλάβουν μόνον τα κελιά της επιλεγμένης 

περιοχής. Αν κατά τη διαδικασία της επιλογής της περιοχής κάναμε λάθος και 

επιλέξαμε μικρότερη ή μεγαλύτερη περιοχή, δε χρειάζεται να αρχίσουμε πάλι από την 

αρχή. Πατάμε και κρατάμε πατημένο το πλήκτρο Shift, πιάνουμε με το ποντίκι την 

κάτω δεξιά γωνία της περιοχής και την μεγαλώνουμε ή την μικραίνουμε ανάλογα. Για 

να απενεργοποιηθεί μια περιοχή, πατάμε με το ποντίκι σε οποιοδήποτε κελί του 

φύλλου.  

Επιλογή ολόκληρου του φύλλου: Πατάμε στο τετράγωνο κουμπί που βρίσκεται 

στην πάνω αριστερή γωνία του φύλλου, εκεί που αρχίζουν οι επικεφαλίδες των 

γραμμών και των στηλών.  

Επιλογή πολλών γραμμών ή στηλών: Πατάμε στην επικεφαλίδα της γραμμής ή 

της στήλης και κρατώντας πατημένο το ποντίκι, σύρουμε μέχρις εκεί που επιθυμούμε.  
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Επιλογή μη συνεχόμενης περιοχής: Μερικές φορές μας ενδιαφέρει να επιλέξουμε 

πολλές περιοχές, οι οποίες όμως δεν είναι σε συνεχόμενα κελιά μέσα στο φύλλο. 

Αυτό το επιτυγχάνουμε με τον εξής τρόπο. Κρατάμε πατημένο το πλήκτρο Ctrl και με το 

ποντίκι επιλέγουμε τις περιοχές. Ένα τέτοιο δείγμα είναι η παρακάτω εικόνα.  

 
 

 
2. Αντιγραφή Μετακίνηση Δεδομένων 

 
Για να αντιγράψουμε τα δεδομένα ενός κελιού ή πολλών κελιών, ακολουθούμε 

τα παρακάτω βήματα:  

 Επιλέγουμε τα κελιά με τα δεδομένα που θέλουμε να αντιγράψουμε.

 Επιλέγουμε την εντολή Αντιγραφή από την ομάδα Πρόχειρο

της Κεντρικής καρτέλας.  

 Τοποθετούμε το δρομέα στο επιθυμητό κελί.

 Επιλέγουμε την εντολή Επικόλληση από την ίδια ομάδα.

 Μπορούμε την ίδια διαδικασία να την κάνουμε με δεξί κλικ του ποντικιού.

 

 
3. Αυτόματη Συμπλήρωση με το ποντίκι 

 
Η λειτουργία αυτή χρησιμοποιείται τόσο στις περιπτώσεις που 

επιθυμούμε να αντιγράψουμε μια περιοχή σε κάποια γειτονική της, 

οριζόντια ή κατακόρυφα σε σχέση μ' αυτήν, όσο και στις περιπτώσεις που 

επιθυμούμε να εμφανίσουμε κάποια διατεταγμένη λίστα αριθμών ή 

κάποια προσαρμοσμένη λίστα. Για το γέμισμα με το ποντίκι, 

ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:  
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 Επιλέγουμε το κελί ή την περιοχή που επιθυμούμε να αντιγράψουμε.

 Μετακινούμε το δρομέα στην κάτω δεξιά γωνία του κελιού και μόλις 

μετατραπεί σε μικρό σταυρό, πατάμε και σύρουμε προς την επιθυμητή 

διεύθυνση, δηλώνοντας έτσι την περιοχή γεμίσματος. Μόλις αφήσουμε το 

ποντίκι, η περιοχή γεμίζει με τα δεδομένα του κελιού που είχαμε επιλέξει.

Συμπλήρωση δεδομένων αριθμητικής λίστας. Αν θέλουμε σε κάποια σειρά ή 

στήλη να τοποθετήσουμε αριθμούς με αύξουσα τάξη, τοποθετούμε, για παράδειγμα, 

τον αριθμό 1 στο κελί Α1 και τον αριθμό 2 στο κελί Α2. Τα επιλέγουμε και τα δύο και 

στη συνέχεια πιάνουμε με το ποντίκι την κάτω δεξιά γωνία του Α2, σύροντας προς 

τα κάτω. Το αποτέλεσμα θα είναι να τοποθετηθούν οι αριθμοί 1,2,3,4,5 κλπ. με βήμα 

αύξησης το 1.  

Συμπλήρωση δεδομένων προσαρμοσμένης λίστας. Πληκτρολογούμε σε κάποιο 

κελί τη λέξη Ιανουάριος. Πατάμε και σύρουμε με το ποντίκι προς τα κάτω. Το 

αποτέλεσμα είναι να τοποθετηθούν αυτόματα στην περιοχή γεμίσματος που 

δηλώσαμε οι μήνες του έτους. Το ίδιο μπορούμε να κάνουμε για τις ημέρες τις 

εβδομάδας, ξεκινώντας από την Δευτέρα.  

 

 
4. Γραμματοσειρές 

Η επιλογή της γραμματοσειράς, όπως και οι περισσότερες λειτουργίες, γίνεται 

από την κορδέλα και τα αναδυόμενα μενού. Πάμε στην καρτέλα κεντρική και στην 

ομάδα Γραμματοσειρά κάνουμε τις αλλαγές αφού πρώτα έχουμε επιλέξει το κείμενο 

μέσα στο κελί ή τα κελιά. Από το αναδυόμενο μενού γραμματοσειρών, όπου 

αναγράφεται Calibri και είναι η προκαθορισμένη γραμματοσειρά, μπορούμε, πατώντας 

στο βελάκι, να επιλέξουμε κάποια άλλη γραμματοσειρά από τη λίστα που θα εμφανιστεί. 

Δίπλα ακριβώς μπορούμε να αλλάξουμε το μέγεθος, στην ιδιά ομάδα μπορούμε να 

κάνουμε και άλλες αλλαγές, όπως το χρώμα, να κάνουμε έντονα τα γράμματα, κ.λ.π.  

Επίσης με το εικονίδιο χρώμα γεμίσματος  επιλέγουμε κάποιο χρώμα, για 

να το εφαρμόσουμε στο κείμενο η στο κελί, συνήθως σαν χρωματική επισήμανση ή σαν 

γέμισμα. Τέλος το παρακάτω εικονίδιο         περιέχει τα περιγράμματα. Από το 

αναδυόμενο μενού που εμφανίζεται, πατώντας το βελάκι του εικονιδίου, μπορούμε να 

επιλέξουμε όποιο περίγραμμα θέλουμε.  
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5. Περιγράμματα 
 

Για τη δημιουργία περιγραμμάτων, μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε τις επιλογές 

του παραθύρου μορφοποίησης κελιών. Τα βήματα που πρέπει να ακολουθήσουμε είναι 

τα παρακάτω:  

 Επιλέγουμε το κελί ή την περιοχή που θέλουμε να τοποθετήσουμε περίγραμμα.

 Πατάμε δεξιό κλικ και από το αναδυόμενο μενού ενεργοποιούμε την εντολή

Μορφοποίηση κελιών… που θα μας εμφανίσει το παρακάτω παράθυρο.  

 Και μεταφέρομαι στην καρτέλα Περιγράμματα

 Η επιλογή Στυλ και Χρώμα μπορεί να γίνει από τις ομώνυμες επιλογές.

 Από την περιοχή Υποδείγματα επιλέγουμε το επιθυμητό.

 Στην περιοχή Περίγραμμα γίνεται η σχεδίαση των περιγραμμάτων, 

πατώντας απλά στις σχετικές πλευρές. Τέλος πατάμε οκ.
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6. Στοιχίσεις δεδομένων 

 
Οι στοιχίσεις μπορούν να γίνουν είτε από την καρτέλα Κεντρική, ομάδα 

Στοίχιση, είτε επιλέγοντας το κελί και δεξί κλικ μορφοποίησης κελιών από το 

παράθυρο που εμφανίζεται πάω στη καρτέλα στοίχιση.  

 

 
  

 
  

 
  

 
  

 
  

 
  

 

Το παράθυρο περιέχει τα εξής: Περιοχή Οριζόντια, Περιοχή Κατακόρυφη (η επιλογή 

αυτή έχει νόημα, μόνον όταν τα κελιά έχουν αρκετό ύψος), Περιοχή έλεγχος 

κειμένου: 

Αναδίπλωση κειμένου: Μεγαλώνει ύψος το κελί, ώστε να χωρούν όλα τα δεδομένα 

μέσα σ’ αυτό. Κυρίως είναι χρήσιμο, όταν το κελί περιέχει μεγάλο κείμενο.  

Αυτόματη προσαρμογή: Μειώνει το μέγεθος της γραμματοσειράς ώστε όλα τα 

δεδομένα του κελιού να χωρούν μέσα στη στήλη.  

Συγχώνευση κελιών: Συγχωνεύει δύο ή περισσότερα κελιά σε ένα κελί.  

Περιοχή Προσανατολισμός: Οι ρυθμίσεις της περιοχής Προσανατολισμός, μας 

δίνουν τη δυνατότητα να προσανατολίζουμε το κείμενο που υπάρχει μέσα σε ένα κελί, 

ώστε να παίρνει μία από τις κατευθύνσεις που εμφανίζονται στην διπλανή εικόνα.  

7. Πινέλο Μορφοποιήσεις 

 
Το Excel διαθέτει τη λειτουργία Πινέλο μορφοποίησης η οποία αντιγράφει 

μορφοποιήσεις και θεωρείται πάρα πολύ σημαντική, επειδή με τη χρήση της 

εξοικονομούμε χρόνο. Για τη μορφοποίηση με τη χρήση του πινέλου μορφοποίησης:  

 Τοποθετούμε το δρομέα σε κάποιο κελί που έχει μορφοποιημένα δεδομένα και με το 

ποντίκι επιλέγουμε από την κανονική γραμμή εργαλείων το Πινέλο μορφοποίησης  

 ο δρομέας του ποντικιού έχει αποκτήσει μια βούρτσα. Από οποιοδήποτε κείμενο κι 

αν περάσουμε με πατημένο το πλήκτρο του ποντικιού και σύροντας, θα πάρει την 

μορφοποίηση της λέξης των δεδομένων του κελιού.  
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Κεφάλαιο 5: Τύποι 

 
1. Εισαγωγή Τύπων στα Κελιά 

 

Οι τύποι είναι η σημαντικότερη λειτουργία των λογιστικών φύλλων, γιατί είναι 

αυτοί που επεξεργάζονται τα δεδομένα. Όταν τοποθετούμε τύπους σε κάποια κελιά, 

πρέπει να έχουμε υπόψη μας ότι πρώτα πληκτρολογούμε τον χαρακτήρα ίσον (=) και 

στη συνέχεια εισάγουμε τον τύπο που επιθυμούμε. Στους τύπους δε χρησιμοποιούμε 

τα δεδομένα των κελιών, αλλά τις συντεταγμένες τους. Η εισαγωγή της αναφοράς της 

διευθύνσεως ενός κελιού μπορεί να γίνει με πολλούς τρόπους:  

 Πληκτρολογώντας τις συντεταγμένες κελιών.

 Δείχνοντας με το ποντίκι τη θέση τους.

 Πατώντας με το ποντίκι στα ονόματα κελιών

1ος τρόπος. 

Παράδειγμα: Τοποθετούμε το δρομέα στο κελί C4 και πληκτρολογούμε =C2+C3. Ο 

τύπος αυτός κάνει την πρόσθεση των δεδομένων που περιέχονται στα κελιά C2 και 

C3.  

2ος τρόπος. 

Παράδειγμα πολλαπλασιασμού: Για να κάνουμε τον πολλαπλασιασμό των 

περιεχομένων των κελιών D3 και Ε3 και το αποτέλεσμα να εμφανίζεται στο F3, 

τοποθετούμε το δρομέα στο F3, πληκτρολογούμε το =, και στη συνέχεια πατάμε με το 

ποντίκι στο κελί D3. Θα το δούμε να εμφανίζεται στη γραμμή τύπων. Τώρα 

πληκτρολογούμε το σύμβολο του πολλαπλασιασμού που είναι το * και στη συνέχεια 

πατάμε στο κελί Ε3. Τέλος πατάμε Enter, για να ολοκληρώσουμε τον τύπο.  

3ος τρόπος.  

Παράδειγμα: =ΜΗΚΟΣ*ΠΛΑΤΟΣ. Ο τύπος πολλαπλασιάζει το περιεχόμενο των 

κελιών με όνομα ΜΗΚΟΣ με το όνομα ΠΛΑΤΟΣ.  

Όταν χρησιμοποιούμε παρενθέσεις για τα ορίσματα σε μεγάλους ιδιαίτερα τύπους, 

πρέπει ο αριθμός των αριστερών παρενθέσεων να συμπίπτει με τον αριθμό των δεξιών 

παρενθέσεων, με απλά λόγια όσες παρενθέσεις ανοίγουμε, πρέπει και να τις 

κλείνουμε.  
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2. Τελεστές Τύπων 

 

Οι τελεστές χωρίζονται σε 2 κατηγορίες:  

 Αριθμητικούς: Τα σύμβολα της πρόσθεσης, αφαίρεσης, διαίρεσης και 

πολλαπλασιασμού

 Σύγκρισης:

Ίσο = 

Μικρότερο < 

Μεγαλύτερο > 

Μικρότερο ή ίσο <= 

μεγαλύτερο ή ίσο >= 

Διάφορο <> 

3. Προτεραιότητα Τελεστών 

 

Η σειρά με την οποία υπολογίζει το Excel, τους υπολογισμούς των πολύπλοκων 

τύπων, είναι πολύ σημαντική.  

Παράδειγμα ο τύπος =2+4*5 θα δώσει αποτέλεσμα 22, επειδή προηγείται ο 

πολλαπλασιασμός από την πρόσθεση. Αν επιθυμούμε να κατευθύνουμε εμείς τις 

πράξεις ώστε να γίνει πρώτα η πρόσθεση και μετά ο πολλαπλασιασμός, πρέπει να 

τοποθετήσουμε το 2+4 μέσα σε παρένθεση. Όταν λοιπόν ο τύπος θα γραφεί =(2+4)*5, 

το αποτέλεσμα θα είναι 30, επειδή η παρένθεση προηγείται του πολλαπλασιασμού.  

 
4. Αναφορές Τύπων 

Όταν τοποθετούμε τύπους στα κελιά, πρέπει να είμαστε προσεκτικοί στην 

επιλογή που θα κάνουμε ανάμεσα στις σχετικές και απόλυτες αναφορές.  

 Σχετικές είναι οι αναφορές που γίνονται, χρησιμοποιώντας τη σχετική απόσταση 

της περιοχής από το κελί που βρίσκεται ο τύπος. Όταν γίνονται αντιγραφές ή 

μετακινήσεις των τύπων, οι τύποι αλλάζουν σύμφωνα με τις διευθύνσεις των

νέων κελιών.  

 Απόλυτες είναι οι αναφορές που γίνονται χρησιμοποιώντας τις απόλυτες 

διευθύνσεις των κελιών. Οι απόλυτες αναφορές χρησιμοποιούνται όταν 

αντιγράφουμε τύπους στους οποίους κατά την επικόλληση κάποιο κελί θα πρέπει 

να είναι σταθερό και μόνιμο. Για την απόλυτη αναφορά, πληκτρολογούμε το
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σύμβολο του δολαρίου ($), πριν από το γράμμα της στήλης ή και πριν από τον 

αριθμό της σειράς.  

Όταν αντιγράφουμε ένα τύπο απόλυτης αναφοράς, οι παραπομπές των κελιών 

παραμένουν σταθερές. Όπου και να αντιγραφεί ο τύπος, θα κάνει πάντα τον 

υπολογισμό με τα συγκεκριμένα κελιά.  

 
5. Μηνύματα Λαθών Τύπων 

 

Κατά την εισαγωγή των τύπων, εμφανίζονται συχνά διάφορα μηνύματα 

λαθών. Παρακάτω παρουσιάζουμε μερικούς τρόπους, για να αποφύγουμε πιθανά 

λάθη.  

Πριν από όλα, οι συντεταγμένες (τα ονόματα) των κελιών πρέπει να 

πληκτρολογούνται με αγγλικά γράμματα.  

Όταν πληκτρολογούμε τους τύπους, είναι καλύτερα να πληκτρολογούμε με  

πεζά γράμματα.  

Προσοχή στο κλείσιμο των παρενθέσεων. Όταν ανοίγουμε παρενθέσεις, 

πρέπει και να τις κλείνουμε.  

Όταν κάποιος τύπος είναι λάθος πληκτρολογημένος, το Excel δε μας επιτρέπει 

να φύγουμε μετά από το Enter. Αν δεν θέλουμε να επαναπληκτρολογούμε αργότερα 

τον τύπο, διαγράφουμε το ίσον = του τύπου, για να το δεχτεί ως κείμενο και αργότερα 

επιστρέφουμε στη διόρθωση.  

Στον παρακάτω πίνακα βλέπουμε τα πιο συνηθισμένα μηνύματα λάθους  
 

 
#ΔΙΑΙΡ/0!  Το Excel εμφανίζει το μήνυμα αυτό, όταν προσπαθεί να διαι-  

ρέσει με το μηδέν.  

#ΚΕΝΟ!  Το μήνυμα εμφανίζεται, όταν αναφερόμαστε σε μια τομή πε- 
ριοχών οι οποίες δεν τέμνονται.  

#ΑΡΙΘΜΟΣ!  Κάτι δεν πάει καλά με κάποιον αριθμό.  

#ΟΝΟΜΑ?  Το μήνυμα αυτό εμφανίζεται, όταν δεν μπορεί να εντοπίσει το 
όνομα περιοχής που χρησιμοποιούμε.  

#ΑΝΑΦ!  Λάθος αναφοράς σε κάποια διεύθυνση μιας περιοχής. Έχου- 
με διαγράψει κελιά που χρειάζονται.  

#ΤΙΜΗ!  Απουσία τιμής. Μάλλον έχουμε χρησιμοποιήσει κάποιο κεί- 
μενο στη θέση αριθμού.  

#Δ/Υ  Το μήνυμα εμφανίζεται, όταν δεν υπάρχουν δεδομένα εκεί 
που απαιτούνται.  
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Κεφάλαιο 6: Συναρτήσεις 

 

 
1. Σύνταξη των συναρτήσεων 

 

Οι συναρτήσεις αποτελούνται από δύο μέρη. Το πρώτο είναι το όνομα της 

συνάρτησης και το δεύτερο είναι το όρισμα ή τα ορίσματα, αν είναι περισσότερα από 

ένα, της συνάρτησης. Το όρισμα περικλείεται από παρενθέσεις.  

Παράδειγμα: =SUM(F2:G2). Το όνομα είναι SUM και το όρισμα είναι F2:G2  

Μια συνάρτηση μπορεί να χρησιμοποιεί και περισσότερα από ένα ορίσματα μέσα στις 

παρενθέσεις. Τα ορίσματα σ’ αυτές τις περιπτώσεις πρέπει να διαχωρίζονται με το 

κόμμα (,). Εδώ όμως, παρεμβαίνει ο παράγοντας διαμορφώσεων των Windows, όπου 

το διαχωριστικό μεταξύ των ορισμάτων είναι το ερωτηματικό (;). Για να εισάγουμε μια 

συνάρτηση επιλέγουμε το κελί που θα τοποθετήσουμε τη συνάρτηση. Ενεργοποιούμε 

το εργαλείο Εισαγωγή συνάρτησης, της γραμμής τύπων. Άλλος τρόπος είναι με την 

Καρτέλα Τύποι – Εισαγωγή Συνάρτησης. Οποιοδήποτε από τους δύο τρόπους και 

να επιλέξουμε, θα εμφανιστεί στην οθόνη μας η παρακάτω εικόνα.  
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Από την περιοχή Επιλογή κατηγορίας: επιλέγουμε την κατηγορία της συνάρτησης. Αν 

δεν γνωρίζουμε σε ποια κατηγορία βρίσκεται, επιλέγουμε Όλες και εμφανίζονται όλες 

οι συναρτήσεις. Στην περίπτωσή μας επιλέγουμε την κατηγορία Στατιστικές.  

Από την περιοχή Επιλογή συνάρτησης όπου εμφανίζεται αλφαβητικά η λίστα των 

συναρτήσεων, επιλέγουμε τη συνάρτηση. Στην περίπτωσή μας επιλέγουμε τη 

συνάρτηση του αριθμητικού μέσου όρου Average και πατάμε ΟΚ, για να ορίσουμε τα 

ορίσματα. Θα εμφανιστεί το παρακάτω πλαίσιο.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Στο πρώτο κενό πλαίσιο Αριθμός 1 επιλέγουμε και βάζουμε την περιοχή των κελιών 

(=Average (H3:H4) ) που θέλουμε να βρούμε τον μέσο όρο, εάν επιθυμούμε να βρούμε 

και άλλον μέσο όρο συμπληρώνουμε και το πλαίσιο Αριθμός 2 με τα ανάλογα κελιά.  
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2. Συναρτήσεις 

 

Συνάρτηση Άθροισης SUM( ) : Υπολογίζει τα αθροίσματα των ορισμάτων.  

Σύνταξη: =SUM(Αριθμός1;Αριθμός2;...)  

Παραδείγματα: =SUM(A1:G1) 

Αθροίζει τις τιμές που βρίσκονται στην περιοχή των κελιών από το Α1 μέχρι και το κελί 

G1.  

Συνάρτηση Μέσου όρου AVERAGE( ): Μας δίνει το μέσο όρο των τιμών που είναι 

στο όρισμα. Σύνταξη: =AVERAGE(Αριθμός1;Αριθμός2;...)  

Παραδείγματα: =AVERAGE(F2:F12) Επιστρέφει το μέσο όρο των τιμών της περιοχής 

από το F2 μέχρι και το F12  

 
Συνάρτηση μέτρησης COUNT( ): Καταμετρά τα κελιά του ορίσματος που περιέχουν 

αριθμούς. Αν κάποιο κελί είναι κενό ή αν σε κάποιο κελί υπάρχουν άλλου είδους 

δεδομένα εκτός από αριθμητικά, δεν το καταμετρά.  

Σύνταξη: =COUNT(Τιμή1;Τιμή2;...)  

Παράδειγμα: =COUNT(A1:A5) Εμφανίζει 6, αν όλα τα κελιά έχουν για τιμή αριθμό. 

Για να καταμετρηθούν και τα κελιά που έχουν για τιμή κάποιο κείμενο, χρησιμοποιούμε 

τη συνάρτηση COUNTA().  

 
Συνάρτηση μέγιστης τιμής MAX( ): Εμφανίζει τη μεγαλύτερη τιμή του ορίσματος.  

Σύνταξη: =MAX(Αριθμός1;Αριθμός2;...)  

Παράδειγμα: =MAX(L2:L22) Εμφανίζει τη μεγαλύτερη τιμή των κελιών του ορίσματος.  

 
 

Συνάρτηση ελάχιστης τιμής MIN( ): Σκοπός: Εμφανίζει τη μικρότερη τιμή του 

ορίσματος.  

Σύνταξη: =MIN(Αριθμός1;Αριθμός2;. .... )  

Παράδειγμα: =MIN(L2:L22) Εμφανίζει τη μικρότερη τιμή των κελιών του ορίσματος.  

 
 

Συνάρτηση υποθετική λογική IF( ): Σκοπός: Επιλέγει τη μία από τις δύο τιμές 

εφόσον ικανοποιείται ή όχι μία συνθήκη.  

Σύνταξη: IF (Συνθήκη ; τιμή1 ; τιμή2)  

Αν η Συνθήκη είναι αληθής, τότε πάρε την τιμή 1, αλλιώς την τιμή 2.  

Παραδείγματα: =IF(B20;”Ζημία”;”Κέρδος”)  
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Συναρτήσεις Ημερομηνίας Ώρας 

Πρόκειται για μία ομάδα απλών, αλλά χρήσιμων συναρτήσεων, για να υπολογίζουμε 

το χρόνο.  

Συνάρτηση NOW( ):Υπολογίζει την τρέχουσα ημερομηνία και ώρα. 

Σύνταξη: NOW( ) χωρίς όρισμα Παράδειγμα: =NOW() 

Το αποτέλεσμα θα είναι η τρέχουσα ημερομηνία και ώρα. 

Συνάρτηση TODAY( ):Υπολογίζει την τρέχουσα ημερομηνία. 

Σύνταξη: TODAY( ) χωρίς όρισμα Παράδειγμα: =TODAY( ) 

Το αποτέλεσμα θα είναι η τρέχουσα ημερομηνία.  

 
Συνάρτηση αναζήτησης πινάκων VLOOKUP( ): Η συνάρτηση VLOOKUP αναζητά 

σε κάποιον πίνακα, στην πρώτη του στήλη αριστερά, για μια τιμή (αριθμό, κείμενο, 

αναφορά) και επιστρέφει το περιεχόμενο του κελιού που βρίσκεται στην ίδια γραμμή 

με την τιμή αναζήτησης και σε μία στήλη την οποία καθορίζουμε. Σύνταξη:=VLOOKUP 

(η τιμή προς αναζήτηση; ο πίνακας; ο αριθμός της στήλης; εύρος αναζήτησης).  
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Κεφάλαιο 7: Ταξινόμηση Δεδομένων 

 
1. Εισαγωγή 

Ένα από τα μεγαλύτερα πλεονεκτήματα στο Excel είναι η δυνατότητα της 

ταξινόμησης των εγγραφών του με βάση τις τιμές μερικών πεδίων του. Επίσης, 

μπορούμε να επιλέξουμε μεταξύ της ταξινόμησης στήλης και αυτής της σειράς ανάλογα 

με το αν, τα δεδομένα που θέλουμε να ταξινομήσουμε, βρίσκονται σε στήλη ή σε σειρά. 

Κατά την αύξουσα ταξινόμηση στήλης, η τιμή των δεδομένων αυξάνεται από πάνω  

προς τα κάτω, ενώ κατά την ταξινόμηση σειράς από αριστερά προς τα δεξιά. Το αντίθετο 

ισχύει για τη φθίνουσα ταξινόμηση.  

 

2. Ταξινόμηση 

Μπορούμε να ταξινομήσουμε τα δεδομένα στο Excel με δύο τρόπους. Πρώτος 

τρόπος είναι από την καρτέλα Κεντρική και από την ομάδα Επεξεργασία επιλέγουμε  

το παρακάτω εικονίδιο και επιλέγουμε τι θέλουμε αύξουσα ή φθίνουσα ταξινόμηση  

  

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

Δεύτερος τρόπος είναι από τα ίδια βήματα θα επιλέγουμε από το παραπάνω παράθυρο 

Προσαρμοσμένη Ταξινόμηση η διαφορά με το πρώτο τρόπο είναι ότι κάνουμε 

ταξινόμηση με περισσότερα από ένα πεδία. Για να ταξινομήσουμε μία λίστα αλφαβητικά ως 

προς το επώνυμο και το όνομα ακολουθούμε την παρακάτω διαδικασία.  

 Το πρώτο μας βήμα είναι να τοποθετήσουμε το δρομέα μας σε κάποια εγγραφή 

του πεδίου του επωνύμου (ΕΠΩΝΥΜΟ), που είναι το πρώτο κλειδί της 

ταξινόμησης. Το βήμα αυτό δεν είναι απαραίτητο, αλλά διευκολύνει τη διαδικασία, 

όπως θα φανεί στη συνέχεια.  
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 Το επόμενο βήμα μας είναι να επιλέξουμε στο πλαίσιο με τίτλο Ταξινόμηση κατά 

πληκτρολογούμε το όνομα του πρωτεύοντος πεδίου της ταξινόμησης που 

επιθυμούμε (πρωτεύον κλειδί) ή το επιλέγουμε από τον πτυσσόμενο κατάλογο που 

εμφανίζεται, αν πατήσουμε στο υπογραμμισμένο βελάκι, το ΕΠΩΝΥΜΟ. Επειδή 

επιθυμούμε αύξουσα ταξινόμηση, θα πρέπει από το πεδίο Διάταξη να είναι 

ενεργοποιημένη η εντολή Από το Α προς το Ω.  

  

 Αν επιθυμούμε να ταξινομήσουμε χρησιμοποιώντας και δεύτερο κλειδί δηλαδή 

και ως προς το πεδίο ΟΝΟΜΑ, πατάμε το κουμπί Προσθήκη επιπέδου για να 

τοποθετηθεί μία επί πλέον γραμμή που θα ονομάζεται Έπειτα κατά, στην 

οποία θα τοποθετήσουμε το πεδίο ONOMA (δευτερεύον κλειδί) και στη διάταξη  

θα επιλέξουμε και πάλι Από το Α προς το Ω.  

 Αν επιθυμούσαμε ταξινόμηση με τρία κλειδιά (το πατρώνυμο για παράδειγμα), 

θα έπρεπε να τοποθετούσαμε και τρίτο πλαίσιο με τίτλο Έπειτα κατά. Πατώντας 

το κουμπί εντολής OK, η λίστα μας έχει ταξινομηθεί.  
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Υπόμνημα 

Κεφάλαιο 8: Γραφήματα 

 
1. Εισαγωγή 

Για να δημιουργήσουμε ένα γράφημα αρκεί να επιλέξουμε την περιοχή των 

κελιών για την οποία θα κατασκευαστεί το γράφημα. Στην παρακάτω εικόνα βλέπουμε 

μια περιγραφή του γραφήματος, επεξηγούνται ορισμένα από τα βασικά μέρη του.  

 
 

 
 

2. Δημιουργία Γραφήματος 

Υπάρχουν αρκετοί τρόποι με τους οποίους μπορούμε να δημιουργήσουμε 

γραφήματα. Το Excel έχει τη δυνατότητα να δημιουργεί γραφήματα ως αντικείμενο 

στο ίδιο φύλλο, το οποίο περιέχει τα δεδομένα. Μπορούμε να μετακινήσουμε τη θέση 

του γραφήματος οποιαδήποτε στιγμή στο φύλλο. Ένας τρόπος δημιουργίας ενός 

γραφήματος είναι να επιλέξουμε τα δεδομένα του φύλλου, πάμε Καρτέλα Εισαγωγή 

– ομάδα Γραφήματα μπορούμε να κάνουμε κλικ Προτεινόμενα Γραφήματα και 

εμφανίζεται το παρακάτω παράθυρο όποτε από τη λίστα επιλέγουμε το γράφημα που 

θέλουμε.  
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Εικόνα 7. Εισαγωγή Γραφήματος  

Επίσης επιλέγουμε από τους τύπους γραφημάτων που απεικονίζονται στην ομάδα 

γραφήματα (βλέπε παρακάτω εικόνα).  

 
 
 
 

  

 

 
3. Παρουσίαση της καρτέλας εργαλεία γραφήματος 

 

Αφού εισάγουμε το γράφημα στο φύλλο μας παίρνει την παρακάτω μορφή 

(Εικόνα 8). Κατασκευάζοντας το γράφημα εμφανίζονται και οι καρτέλες μορφοποιήσεις 

του γραφήματος Σχεδίαση και Μορφή, χρησιμοποιώντας τις καρτέλες μπορούμε να 

κάνουμε πολλές αλλαγές στο γράφημα, όπως να αλλάξουμε το χρώμα στις στήλες 

(επιλέγουμε τις στήλες του γραφήματος και πάμε καρτέλα Μορφή - ομάδα στυλ  
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σχήματος – γέμισμα). Επίσης παρατηρούμε δεξιά στο γράφημα και 3 επιλογές με τη 

επιλογή + μπορούμε να εισάγουμε στο γράφημα τα στοιχεία του γραφήματος, όπως 

το τίτλο, με την επιλογή πινέλο μπορούμε να αλλάξουμε στυλ στο γράφημα π.χ. χρώμα 

και με την τελευταία το φίλτρο να βάλουμε φίλτρο στο γράφημα.  

 

 
Εικόνα 8. Σχεδίαση Γραφήματος  
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Εάν θέλουμε να εισάγουμε τις ετικέτες στις ράβδους θα τις επιλέξουμε , δεξί κλικ και 

εμφανίζεται το παρακάτω αναδυόμενο παράθυρο κάνουμε κλικ προσθήκη ετικετών  

Και στο γράφημα όπως φαίνεται και από την παρακάτω εικόνα εμφανίζονται οι ετικέτες. 

Για να διαγράψουμε το γράφημα αρκεί να επιλέξουμε και να πατήσουμε από το 

πληκτρολόγιο Delete.  
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Τίτλος γραφήματος 
€14.000,00 

€12.276,00 
€12.000,00 

€8.607,00 

€8.000,00 

€4.650,00 

€4.000,00 €3.534,00 
€3.838,00 

€3.248,00 

€2.000,00   €1.275,00  
 

€0,00 

1 

4. Ανάλυση περιοχών γραφήματος 
 
 
 

 
 

 
Όπως παρατηρούμε στο παραπάνω γράφημα, τα κύρια μέρη ενός γραφήματος είναι:  

 Περιοχή Γραφήματος: Είναι η περιοχή πάνω στην οποία επικάθονται όλα 

τα άλλα αντικείμενα του γραφήματος.  

 Περιοχή σχεδίασης: Είναι η περιοχή με το γκρίζο φόντο πάνω στην οποία 

εμφανίζεται το κύριο γραφικό.  

 Άξονας τιμών: Είναι ο κατακόρυφος άξονας που εμφανίζει τις τιμές των 

δεδομένων με μία σχετική κλίμακα.  

 Άξονας κατηγοριών: Είναι ο οριζόντιος άξονας, που εμφανίζει τις ετικέτες 

των κατηγοριών.  

 Υπόμνημα: Απεικονίζει τις σειρές του υπομνήματος.  

Άλλα βασικά αντικείμενα: Εκτός από τα παραπάνω βασικά αντικείμενα ενός 

γραφήματος, υπάρχουν και άλλα σημαντικά στοιχεία που είναι τα παρακάτω:  

 Οι Τίτλοι: Πρόκειται για τους τρεις τίτλους των γραφημάτων, που είναι ο 

βασικός τίτλος του γραφήματος και οι τίτλοι των αξόνων κατηγοριών και 

τιμών.  

 Οι Ετικέτες: Πρόκειται για ετικέτες τιμών που τοποθετούνται πάνω στα 

γραφικά απεικόνισης του γραφήματος, π.χ πάνω σε μία στήλη.  

 Οι γραμμές πλέγματος: Πρόκειται για τις οριζόντιες και κάθετες 

γραμμές, που θα απεικονίζονται στην περιοχή σχεδίασης του γραφικού.  
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Κεφάλαιο 9: Γραφικά & Εικόνες  

 
1. Εισαγωγή Σχημάτων 

Για να εισάγουμε σχήματα στο excel, θα πάμε στην καρτέλα Εισαγωγή και από την 

ομάδα Απεικονίσεις – Σχήματα, εμφανίζεται το παρακάτω παράθυρο όπου 

επιλέγουμε όποιο σχήμα θέλουμε.  
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2. Εργαλεία σχεδίασης 

Αφού σχεδιάσουμε το σχήμα που θέλουμε, θα εμφανιστεί στην κορδέλα η ειδική 

καρτέλα Μορφοποίηση, που ανήκει στην ειδική κατηγορία Εργαλεία σχεδίασης, η 

οποία περιέχει εργαλεία μορφοποίησης σχεδίασης και είναι η παρακάτω:  

 
 
 
 
 

Όταν δημιουργούμε ένα από αυτά τα σχέδια ή όταν τα επιλέγουμε, εμφανίζουν πάνω 

στα περιθώριά τους τις γνωστές λαβές. Από τις λαβές αυτές μπορούμε να τους 

αλλάξουμε μέγεθος. Για να μεταφέρουμε ένα σχέδιο σε διαφορετική θέση, πατάμε 

πάνω σε μια από τις γραμμές του και όταν το ποντίκι μεταμορφωθεί σε μεγάλο σταυρό, 

πατάμε και το σύρουμε στη νέα του θέση, αφήνοντας στο τέλος το ποντίκι. Για να 

διαγράψουμε το σχήμα θα το επιλέξουμε και θα πατήσουμε Delete.  

 

3. Χρώματα γεμίσματος 

Το κουμπί Γέμισμα σχήματος είναι αυτό που μας χρησιμεύει, για να επιλέξουμε τα 

χρώματα που θα έχει για φόντο το πλαίσιο ή το αντικείμενο. Για να αποδώσουμε χρώμα 

γεμίσματος κάποιου σχεδίου, (για παράδειγμα ενός ορθογωνίου), τοποθετούμε το  

δρομέα στο σχέδιο και πατάμε στο κουμπί αυτό    που βρίσκεται στην καρτέλα  

Μορφοποίηση – Στυλ σχήματος. Από την παλέτα επιλέγουμε ένα από τα χρώματα. 

Για περισσότερα χρώματα επιλέγουμε τη σχετική εντολή, ενώ, αν επιθυμούμε πιο 

πολύπλοκες απεικονίσεις χρώματος, επιλέγουμε Περισσότερα χρώματα γεμίσματος 

ή Υφή, ή Μοτίβο… κ.λ.π.  

 

4. Χρώματα και επιλογές γραμμής 

Τα χρώματα γραμμής είναι για τη γραμμή του περιγράμματος των πλαισίων. 

Εργαζόμαστε, όπως και με το χρώμα γεμίσματος. Ενεργοποιούμε το σχέδιο, για 

παράδειγμα την παραπάνω γραμμή, και πατάμε το κουμπί Περίγραμμα σχήματος της 

καρτέλας Μορφοποίηση – Στυλ σχήματος. Πατώντας σε ένα από τα χρώματα, 

κάνουμε την επιλογή του χρώματος της γραμμής. Από το εργαλείο Πάχος μπορούμε να 

επιλέξουμε ένα από τα διάφορα είδη γραμμών. Για να αλλάξουμε τις γραμμές κάποιου 

σχεδίου, ενεργοποιούμε το σχέδιο και πατάμε το κουμπί Στυλ γραμμής, το οποίο θα 

μας εμφανίσει τον πίνακα επιλογών της επόμενης σελίδας:  
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5. Εισαγωγή Εικόνας 

 

Για να εισάγουμε εικόνα μέσο στο βιβλίο εργασίας πάμε Καρτέλα Εισαγωγή – 

Απεικονίσεις – Εικόνα. Θα εμφανιστεί το παρακάτω παράθυρο, βρίσκουμε το φάκελο 

ή το αρχείο εικόνας μέσα από τον υπολογιστή και πατάμε εισαγωγή.  

  

Μπορούμε να κάνουμε πολλές εργασίες πάνω στην εικόνα, όπως να αλλάξουμε το 

μέγεθός της (Μορφοποίηση – Μέγεθος και αλλάζουμε το ύψος και το πλάτος), να την 

μετακινήσουμε μέσα στο φύλλο ή να την αντιγράψουμε σε κάποιο άλλο φύλλο μέσα 

στο βιβλίο. Για να διαγράψουμε την εικόνα, θα την επιλέξουμε και θα πατήσουμε 

Delete.  


