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1. ×áñáêôçñéóôéêÜ ôùí ëïãéóôéêþí öýëëùí
¸íá ëïãéóôéêü öýëëï áðïôåëåßôáé áðü Ýíá óýíïëï

êåëéþí, êáèÝíá áðü ôá ïðïßá ÷áñáêôçñßæåôáé áðü ìßá
äéåýèõíóç. Ç äéåýèõíóç áðïôåëåßôáé áðü ôïí ôßôëï ôçò
óôÞëçò êáé ôïí ôßôëï ôçò ãñáììÞò ðïõ ðåñéêëåßïõí ôï
êåëß (ð.÷. êåëß Á1,D7 ê.ë.ð.).

Óå Ýíá êåëß ìðïñïýìå íá åéóÜãïõìå äåäïìÝíá,
áñéèìçôéêÝò ôéìÝò, ôýðïõò, óõíáñôÞóåéò êáé
áëöáñéèìçôéêÜ (áêïëïõèßá ÷áñáêôÞñùí êáé áñéèìþí).

Áðïôåëåßôáé áêüìá êáé áðü äéÜöïñá Üëëá
áíôéêåßìåíá üðùò ó÷Þìáôá, äéáãñÜììáôá ê.á.

2. Äõíáôüôçôåò ìå ôç ÷ñÞóç ôïõ MS-EXCEL
Ôï MS-EXCEL Ý÷åé äõíáôüôçôá :

ü Íá áðïèçêåýåé êåßìåíá êáé áñéèìïýò.

ü Íá ðñáãìáôïðïéåß áðü áðëïýò ùò åîáéñåôéêÜ
ðïëýðëïêïõò õðïëïãéóìïýò ìå äåäïìÝíá ôïõò
áñéèìïýò ðïõ Ý÷åé óôç äéÜèåóÞ ôïõ.

ü Íá äçìéïõñãåß ëßóôåò êáé êáôáóôÜóåéò ìå
äéÜöïñá óôïé÷åßá ðïõ Ý÷åé õðïëïãßóåé.

ü Íá êáôáóêåõÜæåé äéáãñÜììáôá (ãñáöÞìáôá
êáé ðßíáêåò ) ìå âÜóç ôá äåäïìÝíá.

ü Íá ðñáãìáôïðïéåß ôáõôü÷ñïíá êáé áõôüìáôá
õðïëïãéóìïýò êáé åìöÜíéóç Ýôóé þóôå
ïðïéáäÞðïôå áëëáãÞ óôá äåäïìÝíá íá
åðçñåÜæåé áêáñéáßá ôá áðïôåëÝóìáôá ðïõ
åìöáíßæïíôáé.
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3.Äçìéïõñãßá êáé ÄéÜóùóç ëïãéóôéêþí öýëëùí
q Äçìéïõñãßá

Ãéá íá öïñôþóïõìå ôïí MS-EXCEL ðáôÜìå ôï
êïõìðß ¸íáñîç, åðéëÝãïõìå ÐñïãñÜììáôá êáé óôç
óõíÝ÷åéá äéáëÝãïõìå ôçí åðéëïãÞMicrosoft Excel.

Óôçí ïèüíç åìöáíßæåôáé ç ðáñáêÜôù åéêüíá ðïõ åßíáé
ç ïèüíç áñ÷éêÞò åêêßíçóçò ôïõ Excel 2000.

Ìå ôï öüñôùìá ôïõ Excel 2000 áíïßãåôáé Ýíá
âéâëßï ðïõ ïíïìÜæåôáé Âéâëßï1 .

Ðáñáôçñïýìå üôé óôï åðÜíù ìÝñïò ðáñïõóéÜæåé
ôçí ßäéá äïìÞ ìå ôçí ïèüíç ôïõ Word. ÅðéðëÝïí Ý÷åé
ðñïóôåèåß ìßá íÝá ãñáììÞ, áêñéâþò êÜôù áðü ôéò
åñãáëåéïèÞêåò, ðïõ ïíïìÜæåôáé ÃñáììÞ Ôýðùí êáé
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óôï áñéóôåñü ôçò Üêñï ðåñéëáìâÜíåé ôï Ðëáßóéï
Ïíüìáôïò .

Ãéá íá áíïßîïõìå Ýíá íÝï âéâëßï, áðü ôï ìåíïý
Áñ÷åßï åðéëÝãïõìå Äçìéïõñãßá êáé åìöáíßæåôáé ôï
ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï.

Ðáñáôçñïýìå üôé åßíáé ðñïåðéëåãìÝíï ôï âéâëßï
åñãáóßáò.

Ðáôþíôáò ôï êïõìðß ÏÊ äçìéïõñãåßôáé ôï íÝï
âéâëßï åñãáóßáò ìå üíïìá Âéâëßï2.

Ìðïñïýìå åðßóçò íá äçìéïõñãÞóïõìå íÝï âéâëßï
åñãáóßáò ðáôþíôáò ôï ðñþôï êïõìðß ôçò âáóéêÞò
åñãáëåéïèÞêçò.

q ÄéÜóùóç
Ãéá íá óþóïõìå ôï âéâëßï åñãáóßáò ðïõ

äçìéïõñãÞóáìå, áðü ôï ìåíïý Áñ÷åßï åðéëÝãïõìå
ÁðïèÞêåõóç ùò… êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù
ðáñÜèõñï.
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Ðëçêôñïëïãïýìå óôï ðëáßóéï ¼íïìá áñ÷åßïõ:
Ýíá üíïìá êáé åðéëÝãïõìå Ýíá ìÝóï áðïèÞêåõóçò
(ÄéóêÝôá 3,5 Þ óêëçñü äßóêï C) Þ Ýíá öÜêåëï êáé
ðáôÜìå ôï êïõìðß ÁðïèÞêåõóç .

4. ×áñáêôçñéóôéêÜ ãñáììþí, óôçëþí, êåëéþí
Ïé ãñáììÝò ÷áñáêôçñßæïíôáé áðü Ýíá áñéèìü ðïõ

õðÜñ÷åé óôï áñéóôåñü Üêñï ôïõ öýëëïõ êáé Ý÷ïõí
ìåôáâëçôü ýøïò ðïõ ñõèìßæåôáé áõôüìáôá áíÜëïãá ìå
ôï ìÝãåèïò ôçò ãñáììáôïóåéñÜò, áëëÜ ìðïñïýìå íá ôï
ñõèìßóïõìå êáé ìå ôï ðïíôßêé Þ áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ .

Ïé óôÞëåò ÷áñáêôçñßæïíôáé áðü Ýíá êåöáëáßï
ãñÜììá ôïõ Áããëéêïý áëöÜâçôïõ ðïõ õðÜñ÷åé óôçí
ðÜíù óåéñÜ ôïõ öýëëïõ. Ôï ðëÜôïò ôïõò ìðïñïýìå íá
ôï ñõèìßóïõìå ìå ôï ðïíôßêé Þ áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ .

Ôï êåëß áðïôåëåß ôç âáóéêÞ ìïíÜäá ðÜíù óôçí
ïðïßá óôçñßæåôáé üëï ôï Excel. ×áñáêôçñßæåôáé áðü ôéò
óõíôåôáãìÝíåò ôïõ (Ýíá ãñÜììá êáé Ýíáí áñéèìü) ïé ïðïßåò
÷ñçóéìïðïéïýíôáé ãéá íá áíáöåñüìáóôå óôï óõãêåêñéìÝíï
êåëß. Ãéá ðáñÜäåéãìá Â3 åßíáé ôï ôñßôï êåëß ôçò äåýôåñçò
óôÞëçò ôïõ öýëëïõ.
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¸íá êåëß ðåñéÝ÷åé Þ êÜðïéá óôáèåñÜ äåäïìÝíá (ð.÷.
áñéèìü, êåßìåíï) Þ êÜðïéá óõíÜñôçóç äçëáäÞ ðéï áðëÜ ìéá
ìÝèïäï ðïõ ðåñéãñÜöåé ðþò áêñéâþò õðïëïãßæåôáé ôï
ðåñéå÷üìåíï ôïõ óõãêåêñéìÝíïõ êåëéïý.

5. Ñõèìßóåéò ÐñïâïëÞò êáé Zoom öýëëïõ
v Äçìéïõñãßá ÐñïâïëÞò

Ãéá ôç äçìéïõñãßá ðñïâïëÞò, áêïëïõèïýìå ôá
ðáñáêÜôù âÞìáôá.

I. ÅðéëÝãïõìå ôçí ðåñéï÷Þ ðïõ èá áðïôåëåß
ôçí ðñïâïëÞ.

II. Áðü ôï ìåíïý ÐñïâïëÞ åðéëÝãïõìå ôçí
åíôïëÞ ÐñïóáñìïóìÝíåò ðñïâïëÝò…
êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï.

III. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÐñïóèÞêç… êáé
åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï.
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IV. Ðëçêôñïëïãïýìå óôï ðëáßóéï ¼íïìá: ôï
üíïìá ôçò ðñïâïëÞò êáé óôç óõíÝ÷åé ôï
êïõìðß ÏÊ.

v ÅìöÜíéóç ÐñïâïëÞò
Ãéá ôçí åìöÜíéóç ôçò ðñïâïëÞò, áêïëïõèïýìå ôá

ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. Åíåñãïðïéïýìå ôï öýëëï ðïõ ôçí ðåñéÝ÷åé.

II. Áðü ôï ìåíïý ÐñïâïëÞ åðéëÝãïõìå ôçí
åíôïëÞ ÐñïóáñìïóìÝíåò ðñïâïëÝò…

III. Áðü ôïí êáôÜëïãï ðïõ èá åìöáíéóôåß,
åðéëÝãïõìå ôï üíïìá ôçò ðñïâïëÞò ðïõ
èÝëïõìå íá äïýìå êáé ðáôÜìå óôï êïõìðß
ÅìöÜíéóç.

v ÄéáãñáöÞ ÐñïâïëÞò
Ãéá ôçí äéáãñáöÞ ìéáò ðñïâïëÞò, áêïëïõèïýìå ôá

ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. Åíåñãïðïéïýìå ôï öýëëï ðïõ ôçí ðåñéÝ÷åé.

II. Áðü ôï ìåíïý ÐñïâïëÞ åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
ÐñïóáñìïóìÝíåò ðñïâïëÝò…

III. Áðü ôïí êáôÜëïãï ðïõ èá åìöáíéóôåß, åðéëÝãïõìå
ôï üíïìá ôçò ðñïâïëÞò ðïõ èÝëïõìå íá äïýìå êáé
ðáôÜìå óôï êïõìðß ÄéáãñáöÞ.
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IV. Åðéâåâáéþíïõìå ôç äéáãñáöÞ ôçò ðñïâïëÞò
ðáôþíôáò ôï êïõìðß ÏÊ ôïõ ðëáéóßïõ äéáëüãïõ
ðïõ èá åìöáíéóôåß.

vZoom öýëëïõ
Ôá âÞìáôá ãéá ôçí áëëáãÞ ìåãÝèïõò åíüò âéâëßïõ

åßíáé ôá ðáñáêÜôù:

I. Áðü ôï ìåíïý ÐñïâïëÞ åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
Zoom… êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï

II. ÅðéëÝãïõìå Ýíá áðü ôá êïõìðéÜ åëÝã÷ïõ ôçò
ðåñéï÷Þò ÌåãÝèõíóç êáé ðáôÜìå ôï êïõìðß
ÏÊ . Ç åðéëïãÞ ÐñïóáñìïãÞ åðéëïãÞò
áëëÜæåé ôï ìÝãåèïò þóôå íá ÷ùñÜ óôï ðáñÜèõñï
ç ðñïåðéëåãìÝíç åðéëïãÞ. Åíåñãïðïéþíôáò ôçí
åðéëïãÞ ÐñïóáñìïãÞ: ìðïñïýìå íá
ðëçêôñïëïãÞóïõìå ðïóïóôü áðü 10% Ýùò
400% . Ðñïöáíþò ðïóïóôÜ êÜôù ôïõ 100% èá
ðñïêáëÝóïõí óìßêñõíóç óôï öýëëï, åíþ
ðïóïóôÜ ðÜíù áðü ôï 100% èá ôï ìåãåíèýíïõí.
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ÌÏÑÖÏÐÏÉÇÓÇ ÊÅËÉÙÍ
Áðü ôï ìåíïýÌïñöÞ åðéëÝãïõìå ÊåëéÜ.

Áðü ôï ðáñÜèõñï ðïõ åìöáíßæåôáé êÜíïõìå ôéò ñõèìßóåéò
ãéá ôç ìïñöÞ áñéèìþí…
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Ãéá ôç óôïß÷éóç ôùí êåéìÝíùí….

ãéá ôç ìïñöÞ ôçò ãñáììáôïóåéñÜò (ôýðï, óôõë, ìÝãåèïò, ÷ñþìá,
åöÝ) ..
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Ãéá ôï ÷ñþìá êáé ôï óôýë ôùí ðåñéãñáììÜôùí …

Ãéá ôç óêßáóç ôùí êåëéþí ...
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Ãéá ôçí ðñïóôáóßá ôùí öýëëùí …

Ìðïñïýìå íá ñõèìßóïõìå ôïí ôñüðï åìöÜíéóçò ôùí
÷ñçóéìïðïéïýìåíùí áñéèìþí…
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Ìðïñïýìå íá ñõèìßóïõìå ôïí ôñüðï åìöÜíéóçò ôçò
çìåñïìçíßáò…

Áðü ôï ìåíïý Åñãáëåßá åðéëÝãïõìå ÅðéëïãÝò êáé áðü
ôçí êáñôÝëá ÐñïâïëÞ áðïêñýâïõìå ôéòÌçäåíéêÝò ôéìÝò Þ
ÃñáììÝò ðëÝãìáôïò áðåíåñãïðïéþíôáò ôçí áíôßóôïé÷ç åðéëïãÞ.
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Ìðïñïýìå íá äçìéïõñãÞóïõìå êáé íá áðïèçêåýóïõìå
ðñïóáñìïóìÝíåò ëßóôåò êáé óôç óõíÝ÷åéá ðëçêôñïëïãþíôáò
ìüíï Ýíá ìÝëïò ôïõò êáé ìå ôç âïÞèåéá ôïõ ðïíôéêéïý íá
ìåôáöÝñïõìå êáé ôá õðüëïéðá ìÝëç ôçò ëßóôáò óôï öýëëï.

Áðü ôçí êáñôÝëá åðåîåñãáóßá êÜíù ãåíéêüôåñåò ñõèìßóåéò…
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ÅéóáãùãÞ ðåñéå÷ïìÝíùí óå êåëéÜ
Áöïý ïëïêëçñþóù ôéò ñõèìßóåéò åéóÜãù ôï

ðåñéå÷üìåíï ôïõ êåëéïý ðïõ ìðïñåß íá åßíáé êåßìåíï,
áñéèìüò, ôýðïò Þ óõíÜñôçóç.

Êåßìåíï: Ðëçêôñïëïãþ ôï êåßìåíï êáé
ðáñáôçñþ üôé •îå÷åéëßæåé• óå êáôåýèõíóç áíÜëïãá ìå
ôçí óôïß÷éóç. Ç ðñïåðéëåãìÝíç áðü ôçí åãêáôÜóôáóç
ôïõ Microsoft Excel óôïß÷éóç ãéá êåßìåíï åßíáé ç
áñéóôåñÞ.

Ãéá íá ìåãáëþóù ôï ðëÜôïò ôïõ êåëéïý ðçãáßíù
ôï ðïíôßêé óôï äåîéü Üêñï ôïõ •êïõìðéïý• ôçò óôÞëçò
êáé üôáí áõôü ãßíåé äéðëü âÝëïò, óýñù ðñïò ôá äåîéÜ Þ
äéðëïðáôþ .

Áñéèìüò : Ðëçêôñïëïãþ ôïõò áñéèìïýò åßôå áðü
ôçí ðÜíù óåéñÜ ôïõ êõñßùò ðëçêôñïëïãßïõ åßôå áðü ôï
áñéèìçôéêü ðëçêôñïëüãéï. Ç ðñïåðéëåãìÝíç áðü ôçí
åãêáôÜóôáóç ôïõ Microsoft Excel óôïß÷éóç ãéá áñéèìü
åßíáé ç äåîéÜ.

Áí èÝëù íá åéóÜãù áñéèìü õðü ìïñöÞ êåéìÝíïõ
ðëçêôñïëïãþ ìéá áðüóôñïöï ( ’ ) áñéóôåñÜ ôïõ
áñéèìïý.

Ôýðïò : Ãéá íá åéóÜãù ôýðï ðëçêôñïëïãþ óôï
îåêßíçìá ôï óýìâïëï ôçò åîßóùóçò äçëáäÞ ôï ßóïí ( = )
êáé êáôüðéí ôïí ôýðï. Ãéá íá åéóÜãù óôïí ôýðï ôï
üíïìá åíüò êåëéïý êÜíù êëßê ìå ôï ðïíôßêé ðÜíù óôï åí
ëüãù êåëß êáé ôï üíïìá ãñÜöåôáé áõôüìáôá óôïí ôýðï.
Ôá óýìâïëá ôùí ðñÜîåùí ðñïôéìþ íá ôá åéóÜãù áðü ôï
áñéèìçôéêü ðëçêôñïëüãéï.

Ôñüðïé ìåôÜâáóçò óå êåëéÜ
Ãéá íá ìåôáâþ áðü êåëß óå êåëß ÷ñçóéìïðïéþ ôá

âåëÜêéá ôïõ ðëçêôñïëïãßïõ, ôï ðëÞêôñï Tab , ôï
ðïíô ßê é , ôï ðëÞêôñï Enter ôïõ ïðïßïõ ôçí êáôåýèõíóç
êßíçóçò ìðïñþ íá äéá ìïñöþóù áðü ôï ìåíïý
Åñãáëåßá � ÅðéëïãÝò � êáñôÝëá Åðåîåñãáóßá, ôï
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ðëÞêôñï End êáé ôï ðëÞêôñï Home. Ìå ôï óõíäõáóìü
ðëÞêôñùí Ctr l êáé Home ðçãáßíïõìå óôï êåëß Á1 áðü
ïðïéïäÞðïôå óçìåßï ôïõ öýëëïõ.

Ôñüðïé ìåôÜâáóçò óå öýëëá

Ãéá íá ìåôáâþ áðü Ýíá öýëï óå Ýíá Üëëï ðáôþ
ìå ôï ðïíôßêé ðÜíù óôï üíïìÜ ôïõ óôçí êáñôåëïèÞêç
ðïõ âñßóêåôáé óôï êÜôù áñéóôåñü Üêñï ôçò ïèüíçò, Þ
÷ñçóéìïðïéþ ôá åéäéêÜ ðëÞêôñá ðïõ âñßóêïíôáé
áñéóôåñÜ ôçò êáñôåëïèÞêçò.

ÁíôéãñáöÞ, äéáãñáöÞ & ìåôáöïñÜ êåëéþí.
Áíô éãñáöÞ: Ãéá áíôéãñáöÞ åíüò êåëéïý Þ ìéáò

ðåñéï÷Þò, åðéëÝãù ôï êåëß Þ ôçí ðåñéï÷Þ êáé áðü ôï
ìåíïý Åðåîåñãáóßá äßíù ôçí åíôïëÞ ÁíôéãñáöÞ.
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Óôç óõíÝ÷åéá åíåñãïðïéþ ôï êåëß óôï ïðïßï èÝëù
íá åéóÜãù áõôÜ ðïõ Ý÷ù áíôéãñÜøåé êáé áðü ôï ìåíïý
Åðåîåñãáóßá äßíù ôçí åíôïëÞ Åðéêüëëçóç.

Ô ï ß ä é ï á ð ï ô Ý ë å ó ì á ì ð ï ñ þ í á Ý ÷ ù
÷ ñ ç ó é ì ï ð ï é þ í ô á ò ô á å é ê ï í ß ä é á ô ç ò â á ó é ê Þ ò
åñãáëåéïèÞêçò.

ÄéáãñáöÞ: Ãéá äéáãñáöÞ åíüò êåëéïý Þ ìéáò
ðåñéï÷Þò, åðéëÝãù ôï êåëß Þ ôçí ðåñéï÷Þ êáé áðü ôï
ìåíïý Åðåîåñãáóßá äßíù ôçí åíôïëÞ ÄéáãñáöÞ.

Éäéáßôåñï åíäéáöÝñïí ðáñïõóéÜæåé ç åðéëïãÞ
ÁðáëïéöÞ , ôïõ ìåíïý Åðåîåñãáóßá, áðü ôéò
åðéëïãÝò ôçò ïðïßáò ìðïñïýìå íá êÜíïõìå ôá
ðáñáêÜôù:
ÅðéëïãÞ: ¼ëùí Ôá äéáãñÜöåé üëá.

Ìïñöþí ÄéáãñÜöåé ìüíï ôç ìïñöïðïßçóç.
Ðåñéå÷ïìÝíùí ÄéáãñÜöåéìüíïôáäåäïìÝíáôùíêåëéþí.
Óçìåéþóåùí ÄéáãñÜöåé ìüíï ôéò óçìåéþóåéò.

×ñçóéìïðïéþíôáò ôï ðëÞêôñï Delete Ý÷ù ôï ßäéï
áðïôÝëåóìá ìå ôçí åðéëïãÞ Åðåîåñãáóßá �
ÁðáëïéöÞ � Ðåñéå÷ïìÝíùí .
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ÌåôáöïñÜ: Ãéá ìåôáöïñÜ ôïõ ðåñéå÷ïìÝíïõ
åíüò êåëéïý Þ ìéáò ðåñéï÷Þò, åðéëÝãù ôï êåëß Þ ôçí
ðåñéï÷Þ êáé áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá äßíù ôçí
åíôïëÞ ÁðïêïðÞ.

Óôç óõíÝ÷åéá åíåñãïðïéþ ôï êåëß óôï ïðïßï èÝëù
íá åéóÜãù áõôÜ ðïõ Ý÷ù áíôéãñÜøåé êáé áðü ôï ìåíïý
Åðåîåñãáóßá äßíù ôçí åíôïëÞ Åðéêüëëçóç.

Ô ï ß ä é ï á ð ï ô Ý ë å ó ì á ì ð ï ñ þ í á Ý ÷ ù
÷ ñ ç ó é ì ï ð ï é þ í ô á ò ô á å é ê ï í ß ä é á ô ç ò â á ó é ê Þ ò
åñãáëåéïèÞêçò.

Éäéáßôåñï åíäéáöÝñïí ðáñïõóéÜæåé ç åðéëïãÞ
ÅéäéêÞ Åðéêüëëçóç , ôïõ ìåíïý Åðåîåñãáóßá .

Ìå ôçí ÅéäéêÞ Åðéêüëëçóç ìðïñïýìå íá
óõíäÝóïõìå öýëëá ìåôáîý ôïõò Þ áêüìá êáé âéâëßá
ìåôáîý ôïõò.

Ïíïìáóßá êåëéþí & ðåñéï÷þí
Ìðïñïýìå íá äþóïõìå ïíüìáôá óå êåëéÜ Þ

ðåñéï÷Ýò êáé íá óõìðåñéëÜâïõìå áñãüôåñá ôá ïíüìáôá
áõôÜ, áíôß ôùí óõíôåôáãìÝíùí ôïõò, ìÝóá óôïõò
ôýðïõò.
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Ôï üíïìá ìéáò ðåñéï÷Þò ìðïñåß íá Ý÷åé ìÞêïò
ìÝ÷ñé 255 ÷áñáêôÞñåò.

Ãéá íá äþóïõìå üíïìá óå Ýíá êåëß Þ ìéá ðåñéï÷Þ
êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:

I. ÅðéëÝãïõìå ôï êåëß Þ ôçí ðåñéï÷Þ.
II. Áðü ôï ìåíïý ÅéóáãùãÞ åðéëÝãïõìå
¼íïìá � Ïñéóìüò êáé åìöáíßæåôáé ôï
ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï:

III. Óôï ôìÞìá ôïõ ðáñáèýñïõ ìå ôßôëï Ïíüìáôá
óôï âéâëßï åñãáóßáò ðëçêôñïëïãïýìå Ýíá
üíïìá ÷ùñßò êåíÜ. Ãéá ôï äéá÷ùñéóìü ôùí
ëÝîåùí ÷ñçóéìïðïéïýìå ôçí õðïãñÜììéóç (_)
Þ ôçí ôåëåßá ( . ).

IV. ÐáôÜìå óôç óõíÝ÷åéá ôï êïõìðß ÐñïóèÞêç
êáé óôç óõíÝ÷åéá ÏÊ .

Ìðïñïýìå íá äþóïõìå üíïìá óå Ýíá êåëß Þ ìéá
ðåñéï÷Þ êáé áðü ôï ðëáßóéï ïíïìÜôùí ðïõ âñßóêåôáé
óôï áñéóôåñü Üêñï ôçò ãñáììÞò ôýðùí.

Ìðïñïýìå íá ìåôáöåñèïýìå óå ìßá ðåñéï÷Þ
åðéëÝãïíôáò ôï üíïìÜ ôçò áðü ôï ðëáßóéï ïíïìÜôùí.

Åðßóçò áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá äßíù ôçí
åíôïëÞ ÌåôÜâáóç… êáé áðü ôï ðëáßóéï äéáëüãïõ ðïõ
áíïßãåé åðéëÝãù ôï üíïìá êáé ðáôÜù ÏÊ .
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Ñõèìßóåéò Ãñáììþí & êáé Óôçëþí
Ñýèìéóç ðëÜôïõò :
Ôï Excel åî ïñéóìïý, ÷ñçóéìïðïéåß ãéá ôéò óôÞëåò

ðëÜôïò 8,43 ÷áñáêôÞñåò ôçò âáóéêÞò
ãñáììáôïóåéñÜò, ãéá ôéò ãñáììÝò ýøïò 12.75 óô éãìÝò
êáé ãéá ôïõò ÷áñáêôÞñåò ãñáììáôïóåéñþí ôï ìÝãåèïò
ôùí 10 óô éãìþí.

ÁëëáãÞ ðëÜôïõò áðü ìåíïý: Áðü ôï ìåíïý
ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå ÓôÞëç � ÐëÜôïò .

Åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï óôï ïðïßï
ðëçêôñïëïãïýìå ôïí åðéèõìçôü áñéèìü êáé ðáôÜìå ÏÊ .



ÌÁÈÇÌÁÔÁ EXCEL

ÅÉÓÇÃÇÔÇÓ: Ã. ÐÁÍÏÐÏÕËÏÓ 20

ÁëëáãÞ ðëÜôïõò áðü ìå ôï ðïíô ßê é : ÖÝñíïõìå
ôï âÝëïò ôïõ ðïíôéêéïý óôï äåîéü Üêñï ôçò
åðéêåöáëßäáò ôçò óôÞëçò ìÝ÷ñé íá ãßíåé äéðëü âÝëïò êáé
êáôüðéí óýñïõìå þóðïõ ç óôÞëç íá ðÜñåé ôï åðéèõìçôü
ìÝãåèïò.

ÁëëáãÞ ðëÜôïõò áðü ìå ÷ñÞóç ôçò Áõôüìáôçò
ÐñïóáñìïãÞò åðéëïãÞò:

Áðü ìåíïý: Áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. ÅðéëÝãïõìå ôéò óôÞëåò ðïõ åðéèõìïýìå ðáôþíôáò
óôéò åðéêåöáëßäåò ôïõò.
Áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå ÓôÞëç �

Áõôüìáôç ÐñïóáñìïãÞ åðéëïãÞò .
II. Ìå ôï ðïíô ßê é : ÖÝñíïõìå ôï âÝëïò ôïõ ðïíôéêéïý

óôï äåîéü Üêñï ôçò åðéêåöáëßäáò ôçò óôÞëçò ìÝ÷ñé
íá ãßíåé äéðëü âÝëïò êáé äéðëïðáôÜìå ôï áñéóôåñü
ðëÞêôñï ôïõ ðïíôéêéïý.

Ñýèìéóç ýøïõò :
Áðü ìåíïý: Ïé äéáäéêáóßåò åßíáé ðáíïìïéüôõðåò

ìå áõôÝò ôùí ñõèìßóåùí ðëÜôïõò ìå ôç äéáöïñÜ üôé
áíôß ÓôÞëç åðéëÝãïõìå ÃñáììÞ .

Ìå ôï ðïíô ßê é : Ïé äéáäéêáóßåò åßíáé åðßóçò
ðáíïìïéüôõðåò ìå áõôÝò ôùí ñõèìßóåùí ðëÜôïõò.

Áðüêñõøç - ÅðáíåìöÜíéóç óôçëþí & ãñáììþí.
Ãéá áðüêñõøç óôçëþí: Áêïëïõèïýìå ôá

ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. ÅðéëÝãïõìå ôéò óôÞëåò ðïõ åðéèõìïýìå ðáôþíôáò
óôéò åðéêåöáëßäåò ôïõò.

I I . Áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå ÓôÞëç �
Áðüêñõøç.
Ãéá åðáíåìöÜíéóç óôçëþí: Áêïëïõèïýìå ôá

ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. ÅðéëÝãïõìå áðü ôçí ðñþôç ìÝ÷ñé ôçí ôåëåõôáßá
óôÞëç ôçò ðåñéï÷Þò ðïõ ìÝóá ôçò âñßóêïíôáé ïé
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êñõììÝíåò óôÞëåò ðáôþíôáò óôéò åðéêåöáëßäåò
ôïõò.

II. Áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå ÓôÞëç �
ÅðáíåìöÜíéóç.
Ãéá áðüêñõøç ãñáììþí: Ïé äéáäéêáóßåò åßíáé
ðáíïìïéüôõðåò ìå áõôÝò ôùí óôçëþí ìå ôç äéáöïñÜ
üôé áíôß ÓôÞëç åðéëÝãïõìå ÃñáììÞ.
Ãéá åðáíåìöÜíéóç ãñáììþí: Ïé äéáäéêáóßåò
åßíáé ðáíïìïéüôõðåò ìå áõôÝò ôùí óôçëþí ìå ôç
äéáöïñÜ üôé áíôß ÓôÞëç åðéëÝãïõìå ÃñáììÞ.

ÅéóáãùãÞ & ÄéáãñáöÞ Ãñáììþí, Óôçëþí
êáé êåëéþí.
ÅéóáãùãÞ óôÞëçò :Áí èÝëïõìå íá ðñïóèÝóïõìå ìéá
óôÞëç áíÜìåóá óôéò óôÞëåò C êáé D åðéëÝãïõìå ôç
óôÞëç D (ôçí åðüìåíç).
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Áðü ôï ìåíïý ÅéóáãùãÞ åðéëÝãïõìå ÓôÞëåò.
Åìöáíßæåôáé ìéá íÝá óôÞëç áíÜìåóá óôéò óôÞëåò C êáé
D ìå ôï üíïìá D. Ç íÝá óôÞëç åìöáíßæåôáé ðÜíôá
áñéóôåñÜ ôçò åðéëåãìÝíçò .

Ãéá íá ðñïóèÝóïõìå ðåñéóóüôåñåò óôÞëåò
åðéëÝãïõìå üóåò óôÞëåò åðéèõìïýìå êáé êÜíïõìå ôçí
ßäéá äéáäéêáóßá.
ÅéóáãùãÞ ãñáììÞò: Áêïëïõèïýìå ôá ßäéá âÞìáôá ìå
ôçí åéóáãùãÞ óôÞëçò ìå ôç äéáöïñÜ üôé áðü ôï ìåíïý
ÅéóáãùãÞ åðéëÝãïõìå ÃñáììÝò. Ç íÝá ãñáììÞ
åìöáíßæåôáé ðÜíôá ðÜíù áðü ôçí åðéëåãìÝíç .

ÅéóáãùãÞ êåëéïý: Áí èÝëïõìå íá ðñïóèÝóïõìå Ýíá
êåëß áíÜìåóá óôá êåëéÜ C7 êáé C8 áêïëïõèïýìå ôá
ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. Ôïðïèåôïýìå ôï äñïìÝá óôï êåëß C8 (åðüìåíï).

II. Áðü ôï ìåíïý ÅéóáãùãÞ åðéëÝãïõìå ÊåëéÜ…
êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï äéáëüãïõ ãéá
íá ñõèìßóïõìå ôçí êáôåýèõíóç ìåôáêßíçóçò ôùí
êåëéþí.

III. Ñõèìßæïõìå ôçí êáôåýèõíóç ìåôáêßíçóçò.
IV. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ .
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ÄéáãñáöÞ óôÞëçò:
Ãéá ÄéáãñáöÞ óôÞëçò áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù

âÞìáôá:
I. ÅðéëÝãïõìå ôç óôÞëç ðïõ åðéèõìïýìå íá
äéáãñÜøïõìå ðáôþíôáò óôçí åðéêåöáëßäá ôçò.

II. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå
ÄéáãñáöÞ.

ÄéáãñáöÞ ãñáììÞò:
Ãéá ÄéáãñáöÞ ãñáììÞò áêïëïõèïýìå ôá

ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. ÅðéëÝãïõìå ôç ãñáììÞ ðïõ åðéèõìïýìå íá
äéáãñÜøïõìå ðáôþíôáò óôçí åðéêåöáëßäá ôçò.

II. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå
ÄéáãñáöÞ.
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ÄéáãñáöÞ êåëéïý:
Ãéá ÄéáãñáöÞ êåëéïý áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù

âÞìáôá:
I. Ôïðïèåôïýìå ôï äñïìÝá óôï êåëß.
II. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå
ÄéáãñáöÞ êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï
äéáëüãïõ ãéá íá ñõèìßóïõìå ôçí êáôåýèõíóç
ìåôáêßíçóçò ôùí êåëéþí.

III. Ñõèìßæïõìå ôçí êáôåýèõíóç ìåôáêßíçóçò.
IV. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ .

Äéá÷åßñéóç öýëëùí âéâëßïõ.
Ìåôïíïìáóßá:

Ãéá ôç ìåôïíïìáóßá öýëëùí áêïëïõèïýìå ôá
ðáñáêÜôù:

I. ÅðéëÝãïõìå ôï öýëëï.
II. Áðü ôï ìåíïý ÌïñöÞ åðéëÝãïõìå Öýëëï

� Ìåôïíïìáóßá.
III. Ðëçêôñïëïãïýìå ôï íÝï üíïìá.

ÅéóáãùãÞ íÝïõ öýëëïõ :
Ãéá ôçí åéóáãùãÞ íÝïõ öýëëïõ áíÜìåóá óôï

öýëëï1 êáé ôï öýëëï2 áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù:
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I. ÅðéëÝãïõìå ôï öýëëï2 (åðüìåíï).
II. Áðü ôï ìåíïý ÅéóáãùãÞ åðéëÝãïõìå Öýëëï

åñãáóßáò . êáé åìöáíßæåôáé Ýíá íÝï öýëëï
áíÜìåóá óôï öýëëï1 êáé ôï öýëëï2 .

Ãéá íá ðñïóèÝóïõìå ðåñéóóüôåñåò öýëëá
åðéëÝãïõìå üóåò öýëëá åðéèõìïýìå êáé êÜíïõìå ôçí
ßäéá äéáäéêáóßá.

ÄéáãñáöÞ öýëëïõ :
Ãéá ôçí äéáãñáöÞ öýëëïõ áêïëïõèïýìå ôá

ðáñáêÜôù:
I. ÅðéëÝãïõìå ôï öýëëï .
II. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå
ÄéáãñáöÞ öýëëïõ.

III. ÌåôÜ ôçí åðéëïãÞ áõôÞ åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù
ðëáßóéï äéáëüãïõ:
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ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ êáé äéáãñÜöåôáé ôï öýëëï.

ÁíôéãñáöÞ öýëëïõ :
Ãéá ôçí áíôéãñáöÞ öýëëïõ áêïëïõèïýìå ôá

ðáñáêÜôù:
I. ÅðéëÝãïõìå ôï öýëëï .

II. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå
Ìåôáêßíçóç Þ áíô éãñáöÞ öýëëïõ .

III. ÌåôÜ ôçí åðéëïãÞ áõôÞ åìöáíßæåôáé ôï ðáñáðÜíù
ðëáßóéï äéáëüãïõ áðü üðïõ åðéëÝãïõìå óå ðïéá
èÝóç èá ôïðïèåôçèåß ôï öýëëï ðïõ áíôéãñÜöïõìå
êáé åíåñãïðïéïýìå ôçí èõñßäá äçìéïõñãßá
áíôéãñÜöïõ.

IV. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ êáé áíôéãñÜöåôáé ôï öýëëï.
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Áí åðéèõìïýìå ç áíôéãñáöÞ íá ãßíåé óå
äéáöïñåôéêü âéâëßï, åðéëÝãïõìå áðü ôï ðôõóóüìåíï
ìåíïý Óôï âéâëßï: ôï âéâëßï ðñïïñéóìïý.

Ìåôáêßíçóç öýëëïõ :
Ãéá ôçí ìåôáêßíçóç öýëëïõ áêïëïõèïýìå ôá

ðáñáêÜôù:
I. ÅðéëÝãïõìå ôï öýëëï .

II. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå
Ìåôáêßíçóç Þ áíô éãñáöÞ öýëëïõ .

III. ÌåôÜ ôçí åðéëïãÞ áõôÞ åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù
ðëáßóéï äéáëüãïõ áðü üðïõ åðéëÝãïõìå óå ðïéá
èÝóç èá ôïðïèåôçèåß ôï öýëëï ðïõ ìåôáêéíïýìå.

IV. Ç èõñßäá äçìéïõñãßá áíôéãñÜöïõ äåí ðñÝðåé íá
åßíáé åíåñãïðïéçìÝíç.

V. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ êáé ìåôáöÝñåôáé ôï öýëëï
óôç íÝá ôïõ èÝóç Þ óå äéáöïñåôéêü âéâëßï, áí
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åðéëÝîïõìå áðü ôï ðôõóóüìåíï ìåíïý Óôï
âéâëßï: äéáöïñåôéêü âéâëßï ðñïïñéóìïý.

ÁíôéãñáöÞ ðåñéï÷Þò áðü öýëëï óå öýëëï Þ
áðü âéâëßï óå âéâëßï.

ÁíôéãñáöÞ áðü ôï ìåíïý: Ãéá ôçí áíôéãñáöÞ
ðåñéï÷Þò áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù:
I. ÅðéëÝãïõìå ôçí ðåñéï÷Þ. .

II. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå
ÁíôéãñáöÞ .

III. ÅðéëÝãïõìå ôçí ðÜíù áñéóôåñÞ ãùíßá ôçò ðåñéï÷Þò
ðñïïñéóìïý.

IV. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå
Åðéêüëëçóç.
Ïé ðáñáðÜíù åíÝñãåéåò ìðïñïýí íá ãßíïõí êáé ìå ôç
÷ñÞóç ôùí åéêïíéäßùí ôçò âáóéêÞò åñãáëåéïèÞêçò.
Áí èÝëïõìå ç áíôéãñáöÞ íá ãßíåé óå Üëëï öýëëï,

ìåôáîý ôùí âçìÜôùí ÉÉ êáé ÉÉÉ åíåñãïðïéþ ôï öýëëï
ðñïïñéóìïý.

Áí èÝëïõìå ç áíôéãñáöÞ íá ãßíåé óå Üëëï âéâëßï,
ìåôáîý ôùí âçìÜôùí ÉÉ êáé ÉÉÉ áíïßãù ôï Üëëï âéâëßï
êáé åíåñãïðïéþ ôï öýëëï ðñïïñéóìïý.

ÁíôéãñáöÞ ìå ôï ðïíô ßêé : Ãéá ôçí áíôéãñáöÞ
ðåñéï÷Þò ìå ôï ðïíôßêé áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù:
I. ÅðéëÝãïõìå ôçí ðåñéï÷Þ.
II. ÐáôÜìå ôï ðëÞêôñï Ctrl êáé ôï êñáôÜìå ðáôçìÝíï.
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III. Ìå ðáôçìÝíï ôï ðëÞêôñï Ctrl ôïðïèåôïýìå ôï
äåßêôç ôïõ ðïíôéêéïý óå ïðïéáäÞðïôå Üêñç ôçò
åðéëåãìÝíçò ðåñéï÷Þò êáé ìüëéò áõôüò åìöáíéóôåß
ìå Ýíá ìáýñï ìéêñü óôáõñü óôï äåîß ìÝñïò,
óýñïõìå êáé áöÞíïõìå óôçí ðåñéï÷Þ ðñïïñéóìïý.

Óôáèåñïðïßçóç ôìçìÜôùí ðáñáèýñïõ .
Ãéá íá óôáèåñïðïéÞóïõìå ôìÞìá ðáñáèýñïõ (ð.÷.

ç ãñáììÞ ôßôëùí åíüò ðßíáêá) áêïëïõèïýìå ôá
ðáñáêÜôù:
I. Åíåñãïðïéïýìå ôï êåëß ðïõ âñßóêåôáé áêñéâþò
êÜôù áðü ôçí ôåëåõôáßá ãñáììÞ ðïõ èá
óôáèåñïðïéçèåß êáé áêñéâþò äßðëá äåîéÜ áðü ôçí
ôåëåõôáßá óôÞëç ðïõ èá óôáèåñïðïéçèåß.

II. Áðü ôï ìåíïý ÐáñÜèõñï åðéëÝãïõìå
Óôáèåñïðïßçóç ôìçìÜôùí ðáñáèýñïõ êáé
åìöáíßæïíôáé ïé ãñáììÝò óôáèåñïðïßçóçò .
Ãéá íá áêõñþóïõìå ôç óôáèåñïðïßçóç, áðü ôï

ìåíïý ÐáñÜèõñï åðéëÝãïõìå Áðïóôáèåñïðïßçóç
ôìçìÜôùí ðáñáèýñïõ.

Äéáßñåóç öýëëïõ óå ôìÞìáôá
Ãé á ô ç Ä é á ß ñ å ó ç ö ý ë ë ï õ ó å ô ì Þ ì á ô á

áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù:
I. Åíåñãïðïéïýìå ôï öýëëï ðïõ èÝëïõìå íá
äéáéñÝóïõìå.

II. ÅðéëÝãïõìå ôï êåëß ôïõ öýëëïõ óôï ïðïßï èá ãßíåé
ç äéáßñåóç.

III. Áðü ôï ìåíïý ÐáñÜèõñï åðéëÝãïõìå Äéáßñåóç êáé
åìöáíßæïíôáé ïé ãñáììÝò ðïõ ÷ùñßæïõí ôçí ïèüíç
óå ôÝóóåñá ìÝñç, ðïõ ôï êáèÝíá óõìðåñéöÝñåôáé
óáí îå÷ùñéóôü öýëëï.
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Ãéá íá áêõñþóïõìå ôá ôìÞìáôá áðü ôçí ïèüíç
áðü ôï ìåíïý ÐáñÜèõñï åðéëÝãïõìå ÊáôÜñãçóç
äéáßñåóçò.
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ÃÑÁÖÇÌÁÔÁ
1.Ç Ýííïéá ôùí ãñáöçìÜôùí.

¸íá ãñÜöçìá (ãñáöéêÞ ðáñÜóôáóç) ìáò åðéôñÝðåé
íá ðáñïõóéÜæïõìå äåäïìÝíá óå ìéá ðéï åõíüçôç êáé
åýëçðôç ìïñöÞ êáé âïçèÜåé óôçí êáôáíüçóç ôùí êÜèå
öýóçò ïéêïíïìéêþí äéáêõìÜíóåùí.

Ôï Excel äçìéïõñãåß êáé ðáñïõóéÜæåé ãñáöÞìáôá
ìå óôïé÷åßá ðïõ áíôëåß áðü ôïõò áñéèìïýò ôïõ
ëïãéóôéêïý öýëëïõ.

Ç äçìéïõñãßá ãñáöçìÜôùí ãßíåôáé áðü Ýíá
ðñüãñáììá áðåéêüíéóçò äåäïìÝíùí, ôï Micr osoft
Gr aph ôï ïðïßï öïñôþíåôáé ìáæß ìå ôï Excel êáé
åãêáèßóôáôáé óôïí õðïëïãéóôÞ ìå ôçí ÔõðéêÞ
ÅãêáôÜóôáóç.

Ãéá íá äçìéïõñãçèåß Ýíá ãñÜöçìá åßíáé
áðáñáßôçôï íá åðéëÝîïõìå Ýíá ôìÞìá äåäïìÝíùí ôïõ
öýëëïõ åñãáóßáò (ìéá ðåñéï÷Þ äåäïìÝíùí).

ÊáôÜ ôç äéáäéêáóßá ôçò äçìéïõñãßáò ãñáöÞìáôïò,
ôá ðåñéå÷üìåíá ôçò ìåãáëýôåñçò ðëåõñÜò ôçò
åðéëåãìÝíçò ðåñéï÷Þò èá ôïðïèåôçèïýí óôïí ïñéæüíôéï
Üîïíá ðïõ åßíáé ï Üîïíáò ôùí êáôçãïñéþí
äåäïìÝíùí (Üîïíáò ×).

Ï êáôáêüñõöïò Üîïíáò åßíáé ï Üîïíáò ôùí
óåéñþí äåäïìÝíùí (Üîïíáò Y).

Áí ÷ñåéáóôåß, ìðïñïýìå ìå êáôÜëëçëåò ñõèìßóåéò
íá áíôéóôñÝøïõìå ôçí ôïðïèÝôçóç.

¼ôáí äçìéïõñãïýìå Ýíá ãñÜöçìá áðü ìéá
åðéëåãìÝíç ðåñéï÷Þ äåäïìÝíùí åíüò öýëëïõ åñãáóßáò,
ôï Excel åãêáèéóôÜ Ýíá óýíäåóìï ìåôáîý ôïõ öýëëïõ
åñãáóßáò êáé ôïõ ãñáöÞìáôïò. ¸ôóé ëïéðüí, üôáí
êÜíïõìå áëëáãÝò óôá äåäïìÝíá ôçò ðåñéï÷Þò áõôÞò,
ôï Gr aph áíáðñïóáñìüæåé áõôüìáôá ôï
ãñÜöçìá þóôå íá áðåéêïíßæåé ôá íÝá äåäïìÝíá.
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2.×ñÞóç ôùí åðéìÝñïõò ãñáöçìÜôùí.
Ôï Excel Ý÷åé ôç äõíáôüôçôá íá äçìéïõñãåß

êÜðïéï ãñÜöçìá, óôï ßäéï öýëëï ðïõ ðåñéÝ÷åé ôá
äåäïìÝíá äçëáäÞ åíóùìáôùìÝíï ãñÜöçìá , Þ óå íÝï
öýëëï ðïõ èá ðåñéÝ÷åé ìüíï ôï ãñÜöçìá äçëáäÞ öýëëï
ãñáöÞìáôïò.
Ïé äéáèÝóéìïé ôýðïé ãñáöçìÜôùí ôïõ Excel åßíáé ïé åîÞò:
v Column graphs (ÃñáöÞìáôá óôçëþí Þ
éóôïãñÜììáôá). ÉäáíéêÜ ãéá ðáñïõóßáóç ôùí ìåôáâïëþí
ôùí ôéìþí åíüò óôïé÷åßïõ ìå ôçí ðÜñïäï ôïõ ÷ñüíïõ.
v Bar graphs (ÃñáöÞìáôá ñÜâäùí). ). ÉäáíéêÜ ãéá
ðáñïõóßáóç ôùí ìåôáâïëþí åíüò óôïé÷åßïõ ìå ôçí
ðÜñïäï ôïõ ÷ñüíïõ Þ ôéò ôéìÝò äéáöïñåôéêþí óôïé÷åßùí
ôçí ßäéá ÷ñïíéêÞ óôéãìÞ.
v Line graphs (ÃñáöÞìáôá ãñáììþí Þ ãñáììéêÜ).
×ñçóéìïðïéïýíôáé óõ÷íÜ ãéá ôçí ðáñïõóßáóç ôùí
ìåôáâïëþí ôùí ôéìþí ðïëëþí óôïé÷åßùí óå ó÷Ýóç ìå ôï
÷ñüíï.
v Area graphs (ÃñáöÞìáôá ðåñéï÷Þò). ÌïéÜæïõí
ìå ôá ãñáììéêÜ ãñáöÞìáôá, áëëÜ ìå áõôÜ ìðïñïýìå íá
ó÷åäéÜæïõìå óåéñÝò ðïëëþí äåäïìÝíùí ùò áèñïéóôéêÜ
åðßðåäá äéáöïñåôéêþí ÷ñùìÜôùí, ìïôßâùí, Þ
áðï÷ñþóåùí.
v Pie charts (ÃñáöÞìáôá ðßôáò Þ êõêëéêÜ). ÉäáíéêÜ
ãéá ôçí ðáñïõóßáóç ôçò áíáëïãßáò (ôùí ðïóïóôþí) ôùí
óõóôáôéêþí åíüò óôïé÷åßïõ. Ôá êõêëéêÜ ãñáöÞìáôá
ìðïñïýí íá áðåéêïíßóïõí ìüíï ìéá óåéñÜ äåäïìÝíùí.
v Doughnut graphs (ÃñáöÞìáôá äáêôõëßïõ).
Åìöáíßæïõí ôá äåäïìÝíá óå ó÷Þìá äáêôõëéäéïý. Åßíáé
ðáñüìïéá ìå ôá êõêëéêÜ ãñáöÞìáôá, áëëÜ ìå áõôÜ
ìðïñïýìå íá ðáñïõóéÜæïõìå ðåñéóóüôåñåò áðü ìéá
óåéñÝò äåäïìÝíùí.
v XY graphs (ÃñáöÞìáôá ×Õ Þ ãñáöÞìáôá
äéáóðïñÜò). ×ñçóéìïðïéïýíôáé ãéá ôçí ðáñïõóßáóç ôùí
ó÷Ýóåùí ìåôáîý áíåîáñôÞôùí óôïé÷åßùí.
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v Radar graphs (Áñá÷íïåéäÞ ãñáöÞìáôá ). Óå
áõôÜ, êÜèå óåéñÜ ó÷åäéÜæåôáé óôïõò äéêïýò ôçò
áêôéíïåéäåßò Üîïíåò óå ó÷Ýóç ìå Ýíá êåíôñéêü óçìåßï.
v High-low-close graphs (ÃñáöÞìáôá ìåôï÷þí).
×ñçóéìïðïéïýíôáé ãéá ôçí áðåéêüíéóç
÷ñçìáôéóôçñéáêþí äñáóôçñéïôÞôùí.

Åðßóçò ìðïñïýìå íá äçìéïõñãÞóïõìå
ôñéóäéÜóôáôá ãñáöÞìáôá ðåñéï÷Þò, ñÜâäùí,
óôçëþí, ãñáììþí, êõêëéêÜ êáé åðéöáíåßáò.

Áêüìá ìðïñïýìå íá äçìéïõñãÞóïõìå äéÜöïñá
åßäç óõíäõáóìþí ãñáöçìÜôùí, óôá ïðïßá ï Ýíáò
ôýðïò ó÷åäéÜæåôáé ðÜíù óôïí Üëëï ìå ôç ìïñöÞ «õðÝñèåóçò».

3. ÅéóáãùãÞ êáé äéá÷åßñéóç ãñáöçìÜôùí.
Ãéá ôçí åéóáãùãÞ ãñáöÞìáôïò êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù:
I. ÅðéëÝãïõìå ôçí ðåñéï÷Þ äåäïìÝíùí ðïõ èá
åìöáíéóôïýí óôï ãñÜöçìá.

II. Áðü ôï ìåíïý ÅéóáãùãÞ åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
ÃñÜöçìá, Þ ðáôÜìå ôï êïõìðß Ïäçãüò
ãñáöçìÜôùí ôçò âáóéêÞò åñãáëåéïèÞêçò, êáé
åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï äéáëüãïõ:
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III. ÅðéëÝãïõìå ôïí ôýðï ôïõ ãñáöÞìáôïò , âëÝðïõìå
ôï äåßãìá, ðáôÜìå ôï êïõìðß Åðüìåíï> êáé
åìöáíßæåôáé ôï åðüìåíï ðáñÜèõñï äéáëüãïõ:

IV. ÊÜíïõìå ôéò åðéèõìçôÝò ñõèìßóåéò óôéò äýï êáñôÝëåò,
ðáôÜìå ôï êïõìðß Åðüìåíï> êáé åìöáíßæåôáé ôï
åðüìåíï ðáñÜèõñï äéáëüãïõ:
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V. ÊÜíïõìå ôéò åðéèõìçôÝò ñõèìßóåéò óôéò ðÝíôå
êáñôÝëåò, ðáôÜìå ôï êïõìðß Åðüìåíï> êáé
åìöáíßæåôáé ôï åðüìåíï ðáñÜèõñï äéáëüãïõ:

ÅðéëÝãïõìå ôï öýëëï åñãáóßáò óôï ïðïßï èá
åíóùìáôùèåß ôï ãñÜöçìá, ðáôÜìå ôï êïõìðß ÔÝëïò
êáé ïëïêëçñþíåôáé ç äçìéïõñãßá ôïõ ãñáöÞìáôïò.

Ìðïñïýìå íá ìåôáêéíÞóïõìå ôï ãñÜöçìá óå
üðïéï ìÝñïò ôïõ öýëïõ åñãáóßáò åðéèõìïýìå.

Áí ôï áðïôÝëåóìá äåí ìáò éêáíïðïéåß, åðéëÝãïõìå
ôï ãñÜöçìá êáé îåêéíþíôáò áðü ôï âÞìá É É êÜíïõìå
íÝåò ñõèìßóåéò þóôå íá ôñïðïðïéçèåß ôï ãñÜöçìá.

4.Öýëëá ãñáöçìÜôùí.
Ãéá ôçí äçìéïõñãßá öýëëïõ ãñáöÞìáôïò

áêïëïõèïýìå ôá âÞìáôá É Ýùò ÉV ôçò åéóáãùãÞò
ãñáöÞìáôïò êáé üôáí öèÜíïõìå óôï âÞìá V, áðü ôï
ðáñÜèõñï äéáëüãïõ åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ «Óå íÝï
öýëëï åñãáóßáò», ðëçêôñïëïãïýìå Ýíá üíïìá ìÝóá
óôï ðëáßóéï êáé ðáôÜìå ôï êïõìðß ÔÝëïò.

Ôï ãñÜöçìá ðïõ äçìéïõñãïýìå ôïðïèåôåßôáé óå
Ýíá íÝï öýëëï, ðïõ åìöáíßæåôáé äßðëá óôï öýëëï
åñãáóßáò ìå ôá äåäïìÝíá ðïõ åß÷áìå åðéëÝîåé êáé Ý÷åé
ôï üíïìá ðïõ ðëçêôñïëïãÞóáìå.
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5. ÅéóáãùãÞ ãñáöçìÜôùí óå Üëëåò åöáñìïãÝò
(MS-WORD, Power Point , êëð).

Ãéá íá åéóÜãïõìå ãñÜöçìá óå êÜðïéá Üëëç
åöáñìïãÞ êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:

I. Äçìéïõñãïýìå ôï ãñÜöçìá ìå ôç ÷ñÞóç ôïõ
Excel, åíóùìáôùìÝíï Þ óå ÷ùñéóôü öýëëï
åñãáóßáò, Þ áíïßãïõìå ôï âéâëßï ðïõ ðåñéÝ÷åé óå
êÜðïéï öýëëï åñãáóßáò ôïõ, ôï ãñÜöçìá ðïõ
èÝëïõìå íá åéóÜãïõìå óôçí åöáñìïãÞ.

II. Åíåñãïðïéïýìå ôï ãñÜöçìá ðáôþíôáò åðÜíù ôïõ
ìå ôï ðïíôßêé (áñéóôåñü êëéê). Ôï ãñÜöçìá üôáí
åßíáé åíåñãïðïéçìÝíï, Ý÷åé óôçí åîùôåñéêÞ
ãñáììÞ ôïõ ðåñéãñÜììáôïò, ôïõò äåßêôåò áëëáãÞò
ìåãÝèïõò (ëáâÝò).

III. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå
ÁíôéãñáöÞ.

IV. Åëá÷éóôïðïéïýìå ôïí Excel.
V. Áíïßãïõìå ôï áñ÷åßï ôçò Üëëçò åöáñìïãÞò, óôï

ïðïßï èá åéóÜãïõìå ôï ãñÜöçìá.
VI. ÅðéëÝãïõìå ìå ôï ðïíôßêé (áñéóôåñü êëéê) ôï

óçìåßï ôïõ åããñÜöïõ ðïõ èÝëïõìå íá åéóÜãïõìå
ôï ãñÜöçìá.

VII. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå
Åðéêüëëçóç.

Ôï ãñÜöçìá ðïõ áíôéãñÜøáìå ôïðïèåôåßôáé óôï
óçìåßï ðïõ åß÷áìå åðéëÝîåé.

Ãéá íá ìåôáâÜëïõìå ôï ìÝãåèïò ôïõ ãñáöÞìáôïò
÷ùñßò íá áëëÜîïõìå ôçí áíáëïãßá ôùí áîüíùí
÷ñçóéìïðïéïýìå áðïêëåéóô éêÜ ôéò ãùíéáêÝò ëáâÝò.
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ÄÇÌÉÏÕÑÃÉÁ & ÄÉÁ×ÅÉÑÉÓÇ ÂÁÓÅÙÍ
ÄÅÄÏÌÅÍÙÍ ÓÔÏ EXCEL

Ìéá âÜóç äåäïìÝíùí (da tabase) Þ áëëéþò ëßóôá
(list ) óôï Excel åßíáé ìéá óõëëïãÞ áðü óõó÷åôéæüìåíá
äåäïìÝíá Þ ðëçñïöïñßåò óå ìéá ïñãáíùìÝíç äïìÞ, ðïõ
êÜíåé åýêïëç ôçí åîáãùãÞ ðëçñïöïñéþí áðü áõôÞ.

Ï üñïò ëßóôá óôï Excel áíáöÝñåôáé óå ìéá
ðåñéï÷Þ ôïõ öýëëïõ åñãáóßáò ðïõ Ý÷åé ôá ðáñáêÜôù
÷áñáêôçñéóôéêÜ:

ÐÅÄÉÏ: ¸íáò áðëüò ôýðïò ðëçñïöïñßáò
(äåäïìÝíá).

ÔÉÌÇ ÐÅÄÉÏÕ: ¸íá óôïé÷åßï ïðïéïõäÞðïôå
ðåäßïõ.

ÏÍÏÌÁ ÐÅÄÉÏÕ: ¸íá ìïíáäéêü üíïìá ðïõ
áíôéóôïé÷åß óå êÜèå ðåäßï ôçò ëßóôáò êáé ðïõ ãñÜöåôáé
óôçí ðñþôç ãñáììÞ êÜèå óôÞëçò.

ÅÃÃÑÁÖÇ: Ìéá óõëëïãÞ áðü ôéìÝò
äéáöïñåôéêþí ðåäßùí ìéáò ëßóôáò ðïõ óõó÷åôßæïíôáé
ìåôáîý ôïõò êáé âñßóêïíôáé üëåò óôçí ßäéá óåéñÜ (row).

ÐÅÑÉÏ×Ç ËÉÓÔÁÓ: Ç ðåñéï÷Þ ôïõ öýëëïõ
åñãáóßáò ðïõ ðåñéëáìâÜíåé üëåò ôéò åããñáöÝò, ôá ðåäßá
êáé ôá ïíüìáôá ôùí ðåäßùí ìéáò ëßóôáò.

Îåêéíþíôáò ôç äéáäéêáóßá äçìéïõñãßáò ëßóôáò,
ðåñíÜìå áðü ôç öÜóç ôçò ó÷åäßáóçò ðïõ ðñÝðåé íá
ðñïâëÝðåé:

v Ðïéåò ðëçñïöïñßåò ðñÝðåé íá
óõìðåñéëÜâïõìå.
v Ðüóï ëåðôïìåñÞ èá åßíáé ôá äåäïìÝíá êÜèå
åããñáöÞò.
v Ðïéá åßíáé ôá ïíüìáôá ôùí ðåäßùí ðïõ èá
÷ñçóéìïðïéçèïýí.
Áöïý ó÷åäéÜóïõìå ôç ëßóôá (âÜóç äåäïìÝíùí)

ôïðïèåôïýìå ôá ïíüìáôá ôùí ðåäßùí óôá êåëéÜ ôçò
ðñþôçò ãñáììÞò êáé áñ÷ßæïõìå ôçí åéóáãùãÞ ôùí
äåäïìÝíùí ìå ôïí ðáñáêÜôù ôñüðï:
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ÅðéëÝãïõìå ôï ðñþôï êåëß ôçò 1çò åããñáöÞò,
ðëçêôñïëïãïýìå ôçí ôéìÞ ðåäßïõ êáé ðáôÜìå ôï
ðëÞêôñï Enter Þ ôï ðëÞêôñï Tab ãéá ôçí åðüìåíç
ðëçêôñïëüãçóç. Ïé âáóéêÝò åñãáóßåò ðåñéãñÜöïíôáé
óôï ðáñáêÜôù ðßíáêá:

Åñãáóßá Áðáéôïýìåíåò åíÝñãåéåò
Ðñüóèåóç åããñáöÞò ÅðéëÝãïõìå ìéá óåéñÜ ôçò ëßóôáò êáé

áðü ôï ìåíïý Å éóáãùãÞ åðéëÝãïõìå
ÃñáììÝò

Ðñüóèåóç ðåäßïõ ÅðéëÝãïõìå ìéá óôÞëç ôçò ëßóôáò êáé
áðü ôï ìåíïý Å éóáãùãÞ åðéëÝãïõìå
ÓôÞëåò

Äéüñèùóç ôéìÞò ÅðéëÝãïõìå ôï êåëß ðïõ èÝëïõìå íá
ôñïðïðïéÞóïõìå êáé ðáôÜìå ôï
ðëÞêôñï F2

ÄéáãñáöÞ åããñáöÞò ÅðéëÝãïõìå üëç ôç ãñáììÞ ôçò
ëßóôáò êáé áðü ôï ìåíïý Åðå-
îåñãáóßá åðéëÝãïõìå ÄéáãñáöÞ…

ÄéáãñáöÞ ðåäßïõ ÅðéëÝãïõìå ïëüêëçñç ôç óôÞëç ôïõ
ðåäßïõ êáé áðü ôï ìåíïý Åðå-
îåñãáóßá åðéëÝãïõìå ÄéáãñáöÞ…

Öüñìá äåäïìÝíùí.
Ç öüñìá äåäïìÝíùí (data form) åßíáé Ýíá ðëáßóéï

äéáëüãïõ ðïõ ðåñéÝ÷åé üëá ôá ðåäßá ìéáò åããñáöÞò êáé
áðëïðïéåß ôéò åñãáóßåò äéá÷åßñéóçò. Ïé åñãáóßåò ðïõ
ìðïñåß íá ãßíïõí ìå ÷ñÞóç ôçò öüñìáò åßíáé:

Ø ÐñïóèÞêç íÝáò åããñáöÞò.
Ø Äéüñèùóç ìéáò åããñáöÞò.
Ø ÄéáãñáöÞ ìéáò åããñáöÞò.
Ø Åíôïðéóìüò åããñáöþí ðïõ

éêáíïðïéïýí ïñéóìÝíá êñéôÞñéá.
Ãéá ôçí åìöÜíéóç ôçò öüñìáò äåäïìÝíùí,

êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù:
I. ÅðéëÝãïõìå ïðïéïäÞðïôå êåëß ìÝóá óôçí ðåñéï÷Þ
ôçò ëßóôáò.
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II. Áðü ôï ìåíïý ÄåäïìÝíá åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
Öüñìá êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï äéáëüãïõ:

Óôï ðëáßóéï áõôü öáßíïíôáé ôá ïíüìáôá ôùí
ðåäßùí êáé äßðëá ôïõò, ìÝóá óå ðëáßóéá äéüñèùóçò ïé
áíôßóôïé÷åò ôéìÝò ôùí ðåäßùí ôçò ðñþôçò åããñáöÞò.

Ìå ÷ñÞóç ôçò ìðÜñáò êýëéóçò ìåôáêéíïýìáóôå
áíÜìåóá óôéò åããñáöÝò ôçò ëßóôáò, ãéá äéïñèþóåéò Þ
äéáãñáöÝò äåäïìÝíùí.
III. ¼ôáí ïëïêëçñþíïõìå ìéá åñãáóßá ðáôÜìå ôï
êïõìðß Êëåßóéìï.

ÔÑÏÐÏÐÏÉÇÓÇ ÅÃÃÑÁÖÇÓ
Ãéá ôçí ôñïðïðïßçóç ìéáò åããñáöÞò áðü ôç

öüñìá äåäïìÝíùí, êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù:
I. ÅðéëÝãïõìå ïðïéïäÞðïôå êåëß ìÝóá óôçí ðåñéï÷Þ ôçò
ëßóôáò.

II. Áðü ôï ìåíïý ÄåäïìÝíá åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
Öüñìá êáé åìöáíßæåôáé ôï ðëáßóéï äéáëüãïõ ðïõ
åßäáìå êáé ðáñáðÜíù.

III. Åíôïðßæïõìå ôçí åããñáöÞ ðïõ èá ôñïðïðïéÞóïõìå.
IV. Ìåôáöåñüìáóôå óôï ðåäßï ôçò åããñáöÞò ðïõ èá

ôñïðïðïéÞóïõìå êáé ôï äéïñèþíïõìå.
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V. ÐáôÜìå ôï êïõìðß Êëåßóéìï.
Áí èÝëïõìå íá åðáíáöÝñïõìå ôçí áñ÷éêÞ ôéìÞ ðáôÜìå
ôï êïõìðß ÁðïêáôÜóôáóç Þ ôï ðëÞêôñï Esc.

ÐÑÏÈÇÊÇ ÅÃÃÑÁÖÇÓ
Ãéá ôçí ðñïóèÞêç ìéáò íÝáò åããñáöÞò áðü ôç

öüñìá äåäïìÝíùí, êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù:
I. ÅðéëÝãïõìå ïðïéïäÞðïôå êåëß ìÝóá óôçí ðåñéï÷Þ ôçò
ëßóôáò.

II. Áðü ôï ìåíïý ÄåäïìÝíá åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
Öüñìá êáé åìöáíßæåôáé ôï ðëáßóéï äéáëüãïõ ðïõ
åßäáìå êáé ðáñáðÜíù.

III. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÍÝá åããñáöÞ êáé óôçí êåíÞ öüñìá
ðïõ åìöáíßæåôáé ðëçêôñïëïãïýìå ôá äåäïìÝíá ôçò
íÝáò áõôÞò åããñáöÞò.

IV. ÐáôÜìå ôï êïõìðß Êëåßóéìï.

ÄÉÁÃÑÁÖÇ ÅÃÃÑÁÖÇÓ
Ãéá ôçí äéáãñáöÞ ìéáò åããñáöÞò áðü ôç öüñìá

äåäïìÝíùí, êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù:
I. ÅðéëÝãïõìå ïðïéïäÞðïôå êåëß ìÝóá óôçí ðåñéï÷Þ ôçò
ëßóôáò.

II. Áðü ôï ìåíïý ÄåäïìÝíá åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
Öüñìá êáé åìöáíßæåôáé ôï ðëáßóéï äéáëüãïõ ðïõ
åßäáìå êáé ðáñáðÜíù.

III. Åíôïðßæïõìå ôçí åããñáöÞ ðïõ èá äéáãñÜøïõìå.
IV. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÄéáãñáöÞ êáé åìöáíßæåôáé ôï

ðñïåéäïðïéçôéêü ìÞíõìá:

V. ÐáôÜìå ÏÊ .
VI. ÐáôÜìå ôï êïõìðß Êëåßóéìï.
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ÅÍÔÏÐÉÓÌÏÓ ÅÃÃÑÁÖÇÓ
Ãéá ôïí åíôïðéóìü ìéáò åããñáöÞò áðü ôç öüñìá

äåäïìÝíùí, êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù:
II. ÅðéëÝãïõìå ïðïéïäÞðïôå êåëß ìÝóá óôçí ðåñéï÷Þ ôçò

ëßóôáò.
III. Áðü ôï ìåíïý ÄåäïìÝíá åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ

Öüñìá êáé åìöáíßæåôáé ôï ðëáßóéï äéáëüãïõ ðïõ
åßäáìå êáé ðáñáðÜíù.

IV. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÊñéôÞñéá êáé åìöáíßæåôáé ôï
ðáñáêÜôù ðëáßóéï äéáëüãïõ:

V. Ðëçêôñïëïãïýìå óôéò èÝóåéò ôùí ðåäßùí ôá êñéôÞñéá
ðïõ ÷áñáêôçñßæïõí ôçí áíáæçôïýìåíç åããñáöÞ.

VI. ÐáôÜìå ôï êïõìðß Åýñåóç åðïìÝíïõ êáé åìöáíßæåôáé
ç áíáæçôïýìåíç åããñáöÞ Þ ç ðñþôç áðü ôéò åããñáöÝò
ðïõ éêáíïðïéïýí ôá êñéôÞñéá ðïõ èÝóáìå.

Ãéá íá êáèáñßóïõìå ôçí öüñìá êñéôçñßùí ðáôÜìå
ôï êïõìðß ÁðáëïéöÞ êáé ãéá íá åðáíÝëèïõìå óôç
öüñìá äåäïìÝíùí ðáôÜìå óôï êïõìðß Öüñìá .
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Ìðïñïýìå íá êÜíïõìå ÷ñÞóç êáé ôùí åéäéêþí
÷áñáêôÞñùí áíáæÞôçóçò: (*) ãéá õðïêáôÜóôáóç
ðïëëþí êáé (? ) ãéá õðïêáôÜóôáóç åíüò ìüíï
÷áñáêôÞñá.

ÔÁÎÉÍÏÌÇÓÇ ÄÅÄÏÌÅÍÙÍ
Ï Excel äßíåé ôç äõíáôüôçôá ôáîéíüìçóçò ôùí

äåäïìÝíùí ìå âÜóç ôéò ôéìÝò ìÝ÷ñé êáé ôñéþí ðåäßùí
ôçò ëßóôáò (êëåéäéÜ).

Ãéá íá ôáîéíïìÞóïõìå ìéá ëßóôá, êÜíïõìå ôá
ðáñáêÜôù:
I. ÅðéëÝãïõìå ïðïéïäÞðïôå êåëß ìÝóá óôçí ðåñéï÷Þ ôçò
ëßóôáò.

II. Áðü ôï ìåíïý ÄåäïìÝíá åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
Ôáîéíüìçóç êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï
äéáëüãïõ:

III. ÅéóÜãïõìå ôá êëåéäéÜ êáé ôéò åðéëïãÝò ôáîéíüìçóçò
ðïõ åðéèõìïýìå.

IV. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ .
Ôï êïõìðß ÅðéëïãÝò… ìáò åìöáíßæåé ôï

ðáñáêÜôù ðëáßóéï äéáëüãïõ ìÝóá áðü ôï ïðïßï
äçëþíïõìå ðñüóèåôåò ðáñáìÝôñïõ ôáîéíüìçóçò.
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¼ôáí áðáéôåßôáé åéäéêÞ êáé ü÷é áëöáâçôéêÞ
äéÜôáîç êÜðïéùí äåäïìÝíùí ðïõ Ý÷ïõìå ïñßóåé,
åðéëÝãïõìå áðü ôïí ðôõóóüìåíï êáôÜëïãï ôç óåéñÜ
ðïõ ìáò åíäéáöÝñåé êáé ðáôÜìå ÏÊ .

ÁÕÔÏÌÁÔÁ ÊÁÉ ÓÕÍÈÅÔÁ ÖÉËÔÑÁ
ÖéëôñÜñéóìá äåäïìÝíùí åßíáé ç äéáäéêáóßá ìå

ôçí ïðïßá áðü ìéá ìåãÜëç ëßóôá ìå ðïëëÝò åããñáöÝò,
åðéëÝãïíôáé êáé åìöáíßæïíôáé ìüíï åêåßíåò ðïõ
éêáíïðïéïýí êÜðïéá êñéôÞñéá ðïõ åìåßò èÝôïõìå.

a) Áõôüìáôá ößëôñá.
Áðü ôï ìåíïý ÄåäïìÝíá åðéëÝãïõìå Ö ßëôñï êáé

óôç óõíÝ÷åéá Áõôüìáôï ößëôñï.
Ðáñáôçñïýìå üôé óôá ïíüìáôá ôùí ðåäßùí

åìöáíßæïíôáé âåëÜêéá ðïõ ðáôþíôáò ðÜíù ôïõò
áíïßãïõí êáôÜëïãïé åðéëïãþí ìå üëåò ôéò äéáöïñåôéêÝò
ôéìÝò ôïõ óõãêåêñéìÝíïõ ðåäßïõ.

ÅðéëÝãïíôáò êÜðïéá áðü ôéò ôéìÝò ðïõ
ðåñéÝ÷ïíôáé óôïí ðôõóóüìåíï êáôáëüãïõ åíüò
óõãêåêñéìÝíïõ ðåäßïõ, Ý÷ïõìå óáí áðïôÝëåóìá ôï
öéëôñÜñéóìá ôçò ëßóôáò êáé ôçí åìöÜíéóç ôùí
åããñáöþí ðïõ ç ôéìÞ ôïõò óôï ðåäßï áõôü åßíáé ßäéá ìå
åêåßíç ðïõ åðéëÝîáìå.

ÅðáíáëáìâÜíïíôáò ôçí åñãáóßá ìå üóá ðåäßá
èÝëïõìå, ìéêñáßíïõìå êÜèå öïñÜ ôï ðëÞèïò ôùí
åìöáíéæüìåíùí åããñáöþí ôçò ëßóôáò.

Åêôüò áðü ôéò ôéìÝò ðåäßùí, ïé ðôõóóüìåíïé
êáôÜëïãïé ðåñéÝ÷ïõí êáé ôéò ðáñáêÜôù åðéëïãÝò.
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¼ëá : Áöáéñåß ôï êñéôÞñéï ôïõ ößëôñïõ ãéá ôï
óõãêåêñéìÝíï ðåäßï.

ÊåíÜ : Åìöáíßæåé ôéò åããñáöÝò ðïõ äåí Ý÷ïõí
ôéìÞ óôï ðåäßï áõôü.

Ìç êåíÜ : Åìöáíßæåé ôéò åããñáöÝò ðïõ Ý÷ïõí ôéìÞ
óôï ðåäßï áõôü.

ÐñïóáñìïãÞ… : Åìöáíßæåé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï
äéáëüãïõ ãéá ôçí åßóïäï áðëþí êñéôçñßùí
öéëôñáñßóìáôïò.

ÊÜíïíôáò ôéò åðéëïãÝò áðü ôá ôÝóóåñá ðëáßóéá
êåéìÝíïõ ìðïñïýìå íá ó÷çìáôßóïõìå äýï ôï ðïëý
ëïãéêÝò åêöñÜóåéò ðïõ íá óõíäÝïíôáé ìåôáîý ôïõò ìå
ôïõò ëïãéêïýò ôåëåóôÝò Êáé (AND), ¹ (OR).
b) Óýíèåôá ößëôñá.

Ãéá íá êÜíïõìå ÷ñÞóç ôçò åíôïëÞò ôïõ óýíèåôïõ
ößëôñïõ, ÷ñåéÜæåôáé íá ïñßóïõìå óôï öýëëï åñãáóßáò,
ìéá ðåñéï÷Þ êñéôçñßùí (Cr iter ia Range) óôçí ïðïßá
åéóÜãïõìå ôá êñéôÞñéá öéëôñáñßóìáôïò.

Ç ðåñéï÷Þ áõôÞ óôçí ðñþôç óåéñÜ ðåñéÝ÷åé ôá
ïíüìáôá ôùí ðåäßùí ôçò ëßóôáò êáé êåíÝò óåéñÝò ãéá ôçí
åããñáöÞ ôùí êñéôçñßùí. Ãéá ôï ßäéï ðåäßï ìðïñïýìå íá
Ý÷ïõìå ðåñéóóüôåñåò áðü ìéá óôÞëåò Þ óåéñÝò.

Ôá êñéôÞñéá ðïõ âñßóêïíôáé óôçí ßäéá óåéñÜ
óõíäÝïíôáé ìå ôïí ëïãéêü ôåëåóôÞ AND,åíþ ôá
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êñéôÞñéá ðïõ âñßóêïíôáé óå äéáöïñåôéêÝò óåéñÝò
óõíäÝïíôáé ìå ôïí ëïãéêü ôåëåóôÞ OR.

Ãéá ôï öéëôñÜñéóìá ìå óýíèåôï ößëôñï êÜíïõìå
ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. Äçìéïõñãïýìå ôçí ðåñéï÷Þ êñéôçñßùí,
áíôéãñÜöïíôáò áðü ôç ëßóôá ôá ïíüìáôá ôùí ðåäßùí
óôá ïðïßá åðéèõìïýìå íá ôïðïèåôÞóïõìå êñéôÞñéá.

II. Óôçí ðåñéï÷Þ êñéôçñßùí êáé êÜôù áðü ôï üíïìá
üðïéïõ ðåäßïõ èÝëïõìå, ôïðïèåôïýìå ôá êñéôÞñéá.

III. Áðü ôï ìåíïý ÄåäïìÝíá åðéëÝãïõìå Ö ßëôñï êáé óôç
óõíÝ÷åéá Óýíèåôï ößëôñï… êáé åìöáíßæåôáé ôï
ðáñáêÜôù ðëáßóéï äéáëüãïõ:

IV. Óôï ðëáßóéï áõôü ôïðïèåôïýìå, áí áðáéôåßôáé, ôéò
äéåõèýíóåéò ôçò ðåñéï÷Þò ôçò ëßóôáò êáé ôçò
ðåñéï÷Þò ôùí êñéôçñßùí. Ãéá ôï óêïðü áõôü
åðéëÝãïõìå ôï áíôßóôïé÷ï ðëáßóéï êåéìÝíïõ êáé åßôå
ðëçêôñïëïãïýìå åßôå äåß÷íïõìå åðéëÝãïíôáò ôçí
êáôÜëëçëç ðåñéï÷Þ, óõìðåñéëáìâÜíïíôáò êáé ôá
ïíüìáôá ôùí ðåäßùí.

V. ÐéÝæïõìå ìå ôï ðïíôßêé ôï êïõìðß ÏÊ Þ ðáôÜìå ôï
ðëÞêôñï Enter , êáé ôï Excel ìáò åìöáíßæåé åêåßíåò
ôéò åããñáöÝò ôéò ëßóôáò ðïõ éêáíïðïéïýí ôá
êñéôÞñéá ðïõ èÝóáìå.
Åíåñãïðïéþíôáò ôï ôåôñáãùíßäéï ÌïíáäéêÝò

åããñáöÝò ìüíï ÷ùñßò íá êáèïñßóïõìå êáíÝíá êñéôÞñéï
óôç ðåñéï÷Þ êñéôçñßùí, Ý÷ïõìå óáí áðïôÝëåóìá ôçí
áðüêñõøç üëùí ôùí äéðëïåããñáöþí.
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Ç ÅÍÍÏÉÁ ÔÇÓ ÌÁÊÑÏÅÍÔÏËÇÓ
ÌáêñïåíôïëÞ åßíáé Ýíá óýíïëï áðü åíôïëÝò êáé

ïäçãßåò ðïõ áðåõèýíïíôáé ðñïò ôï Excel ãéá íá
åêôåëåóôïýí êÜèå öïñÜ ðïõ ôï åðéèõìïýìå.

Ïé âáóéêïß ôýðïé ìáêñïåíôïëþí åßíáé ôñåßò:
a. ÌáêñïåíôïëÝò Åíôïëþí. ÐåñéÝ÷ïõí

ëåéôïõñãßåò ðïõ åêôåëïýíôáé áðü ôï ìåíïý, áðü ôï
ðëçêôñïëüãéï êáé ðïëëÝò Üëëåò èÝóåéò ðïõ äåí
óõìðåñéëáìâÜíïíôáé óôá ìåíïý. Ìðïñïýìå íá ôéò
ôïðïèåôÞóïõìå ìå êÜðïéá óåéñÜ óå Ýíá åéäéêü
öýëëï ìáêñïåíôïëþí, þóôå, üôáí åêôåëïýíôáé íá
äçìéïõñãïýí ãéá ìáò êÜðïéá åñãáóßá ðïõ
äéáöïñåôéêÜ èá áðáéôïýóå áñêåôÝò
ðëçêôñïëïãÞóåéò áðü ìÝñïõò ìáò.
b. ÌáêñïåíôïëÝò ÓõíáñôÞóåùí. Åßíáé

åíóùìáôùìÝíåò óõíáñôÞóåéò ðïõ äçìéïõñãïýìå
åìåßò. ÄÝ÷ïíôáé ïñßóìáôá êáé åðéóôñÝöïõí ôéìÝò.
c. ÌáêñïåíôïëÝò Õðïñïõô éíþí. ÁõôÝò

ðåñéëáìâÜíïõí êáé ôéò äýï ðáñáðÜíù êáôçãïñßåò.

Äçìéïõñãßá áðëþí ìáêñïåíôïëþí.
Ãéá ôç äçìéïõñãßá ìéáò ìáêñïåíôïëÞò ìå ôïí

êáôáãñáöÝá áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. Áðü ôï ìåíïý Åñãáëåßá åðéëÝãïõìå ÌáêñïåíôïëÞ
êáé óôç óõíÝ÷åéá ÊáôáãñáöÞ íÝáò ìáêñïåíôïëÞò
êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï äéáëüãïõ:
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II. Ðëçêôñïëïãïýìå Ýíá üíïìá êáé ìéá óýíôïìç
ðåñéãñáöÞ ôçò ëåéôïõñãßáò ôçò.

III. Ïëïêëçñþíïõìå ôéò ñõèìßóåéò êáé ðáôÜìå ôï êïõìðß
ÏÊ êáé áðü ôç óôéãìÞ áõôÞ üðïéá åíôïëÞ äßíåôáé ìå
ôï ðïíôßêé, êáôáãñÜöåôáé ìÝóá óôç ìáêñïåíôïëÞ.

IV. Áöïý ôåëåéþóïõìå ìå ôçí êáôáãñáöÞ åíôïëþí, áðü
ôï ìåíïý Åñãáëåßá åðéëÝãïõìå ÌáêñïåíôïëÞ êáé
óôç óõíÝ÷åéá ÄéáêïðÞ êáôáãñáöÞò. ÅíáëëáêôéêÜ
ðáôÜìå ôï êïõìðß ÄéáêïðÞ êáôáãñáöÞò ôçò
åñãáëåéïèÞêçò ÄéáêïðÞò êáôáãñáöÞò ðïõ
ðáñïõóéÜæåôáé óôçí ïèüíç üóï äéáñêåß ç
êáôáãñáöÞ.

ÊÏÕÌÐÉÁ ÅÍÔÏËÙÍ
Ãéá ôç äçìéïõñãßá êïõìðéïý åíôïëÞò êÜíïõìå ôá

ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. Áíïßãïõìå ôï öýëëï åñãáóßáò ðïõ èá ôïðïèåôçèåß
ôï êïõìðß.

II. Áðü ôçí åñãáëåéïèÞêç ó÷åäßáóçò åðéëÝãïõìå ôï
åéäéêü êïõìðß Äçìéïõñãßá êïõìðéïý .

III. Ìå ôï äñïìÝá óå ó÷Þìá óôáõñïý ðáôÜìå êáé
óýñïõìå ìå ôï ðïíôßêé óôï óçìåßï ðïõ èá
ôïðïèåôçèåß ôï êïõìðß ìÝ÷ñéò üôïõ ôï ïñèïãþíéï
ðïõ äçìéïõñãåßôáé, áðïêôÞóåé ôéò åðéèõìçôÝò
äéáóôÜóåéò ôïõ êïõìðéïý. ÁöÞíïíôáò ôï ðïíôßêé
åìöáíßæåôáé óôçí ïèüíç ôï ðëáßóéï äéáëüãïõ ðïõ
ðåñéÝ÷åé üëåò ôéò ìáêñïåíôïëÝò.

IV. ÅðéëÝãïõìå ôï üíïìá ôçò ìáêñïåíôïëÞò ðïõ
èÝëïõìå íá áíôéóôïé÷ßóïõìå óôï êïõìðß êáé
ðáôÜìå ÏÊ .

V. Åö’ üóïí ôï åðéèõìïýìå, áëëÜæïõìå ôï üíïìá ôïõ
êïõìðéïý ðëçêôñïëïãþíôáò êÜôé Üëëï êáé
ìåôáâÜëïõìå ôï ìÝãåèüò ôïõ.
Ìüëéò ï äåßêôçò ôïõ ðïíôéêéïý ôïðïèåôçèåß ðÜíù

óôï êïõìðß ðáßñíåé ôï ó÷Þìá ÷åñéïý. Ãéá íá åêôåëåóôåß
ç ìáêñïåíôïëÞ ðáôÜìå ìå ôï ðïíôßêé ðÜíù óôï êïõìðß.
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ÅÊÔÅËÅÓÇ ÊÁÉ ÅÐÅÎÅÑÃÁÓÉÁ
ÌÁÊÑÏÅÍÔÏËÙÍ

a . ÅêôÝëåóç ìáêñïåíôïëÞò
Ôï Excel ðáñÝ÷åé ôç äõíáôüôçôá íá åêôåëÝóïõìå

ìáêñïåíôïëÝò ìå áñêåôïýò ôñüðïõò, üðùò:
1. Áðü ôï ìåíïý Åñãáëåßá åðéëÝãïõìå ÌáêñïåíôïëÞ

êáé óôç óõíÝ÷åéá ÌáêñïåíôïëÝò… êáé åìöáíßæåôáé ôï
ðáñáêÜôù ðëáßóéï äéáëüãïõ:

ÅðéëÝãïõìå ôï üíïìá ôçò ìáêñïåíôïëÞò ðïõ
èÝëïõìå íá åêôåëåóôåß êáé ðáôÜìå ôï êïõìðß ÅêôÝëåóç .
2. ÐáôÜìå ôï êïõìðß åíôïëÞò óôï ïðïßï Ý÷ïõìå

áíôéóôïé÷ßóåé ôçí ìáêñïåíôïëÞ.
3. ÐáôÜìå ôï óõíäõáóìü Ctr l+ðëÞêôñï êëåéäß áí

êáôÜ ôç äçìéïõñãßá ôçò åß÷áìå äçëþóåé ðëÞêôñï
óõíôüìåõóçò.

b.ÁëëáãÞ ïíüìáôïò ìáêñïåíôïëÞò
Ãéá íá áëëÜîïõìå ôï üíïìá ìéáò ìáêñïåíôïëÞò

áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. Åíåñãïðïéïýìå ôï öýëëï åñãáóßáò ðïõ ôçí
ðåñéÝ÷åé.
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II. Áðü ôï ìåíïý ÅéóáãùãÞ åðéëÝãïõìå Ïíüìáôïò êáé
óôç óõíÝ÷åéá Ïñéóìüò .

III. Áðü ôï ðëáßóéï äéáëüãïõ ìå ôéò ìáêñïåíôïëÝò
åðéëÝãïõìå ôçí ìáêñïåíôïëÞ ðïõ èá
ìåôïíïìÜóïõìå.

IV. Ôïðïèåôïýìå ôï äñïìÝá óôï ðëáßóéï êåéìÝíïõ
«¼íïìá óôï âéâëßï åñãáóßáò» êáé ðëçêôñïëïãïýìå
ôï íÝï üíïìá.

V. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÐñïóèÞêç .
VI. ÅðéëÝãïõìå ôï ðáëéü üíïìá êáé ðáôÜìå ÄéáãñáöÞ .
VII. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ.

c. Ôñïðïðïßçóç ìáêñïåíôïëÞò
Ãéá íá ôïðïèåôÞóïõìå íÝåò åíôïëÝò óå ìéá

ìáêñïåíôïëÞ, ìå ôïí êáôáãñáöÝá áêïëïõèïýìå ôá
ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. Åíåñãïðïéïýìå ôï öýëëï åñãáóßáò ðïõ ôçí
ðåñéÝ÷åé.

II. Äçìéïõñãïýìå êåíÝò ãñáììÝò óôï ìÝñïò ðïõ èá
ôïðïèåôçèïýí ïé íÝåò åíôïëÝò, þóôå íá ÷ùñÝóïõí.

III. Áðü ôï ìåíïý Åñãáëåßá åðéëÝãïõìå ÊáôáãñáöÞ
ìáêñïåíôïëÞò êáé óôç óõíÝ÷åéá ÓÞìáíóç èÝóçò
ãéá êáôáãñáöÞ .

IV. Áðü ôï ìåíïý Åñãáëåßá åðéëÝãïõìå ÊáôáãñáöÞ
ìáêñïåíôïëÞò êáé óôç óõíÝ÷åéá ÊáôáãñáöÞ óôç
óÞìáíóç .

V. Ôïðïèåôïýìå ôéò åíôïëÝò êáé áðü ôï ìåíïý
Åñãáëåßá åðéëÝãïõìå ÊáôáãñáöÞ ìáêñïåíôïëÞò
êáé óôç óõíÝ÷åéá ÔÝëïò êáôáãñáöÞò .

VI. ÄéáãñÜöïõìå ôç ìßá áðü ôéò äýï åíôïëÝò Retur n().

ÁíôáëëáãÞ ÄåäïìÝíùí ìå Üëëåò åöáñìïãÝò
(WORD, Power Poin t , DBASE,ACCESS êëð.)
a) Ãéá íá ìåôáöÝñïõìå óôï Excel Ýíá áñ÷åßï ðïõ
äçìéïõñãÞèçêå ìå Üëëç åöáñìïãÞ êÜíïõìå ôá
ðáñáêÜôù âÞìáôá.
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I. áðü ôï ìåíïý Áñ÷åßï åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
¢íïéãìá êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðáñÜèõñï
äéáëüãïõ.

II. Áðü ôçí ðåñéï÷Þ Áñ÷åßá ôýðïõ åðéëÝãïõìå ôïí
ôýðï ôïõ áñ÷åßïõ.
III. Áí ôï áñ÷åßï âñßóêåôáé óå äéáöïñåôéêü öÜêåëï áðü
ôïí ôñÝ÷ïíôá, ôïí áíïßãïõìå.
IV. Áðü ôçí êåíôñéêÞ ðåñéï÷Þ åðéëÝãïõìå ôï üíïìá ôïõ
áñ÷åßïõ.
V. ÐáôÜìå Enter Þ ôï êïõìðß ¢íïéãìá .
b) ¢ëëïò ôñüðïò ãéá íá ìåôáöÝñïõìå óôï Excel Ýíá
áñ÷åßï ðïõ äçìéïõñãÞèçêå ìå Üëëç åöáñìïãÞ åßíáé ï
ðáñáêÜôù:
I. Öïñôþíïõìå ôçí åöáñìïãÞ áðü ôçí ïðïßá èá
ðÜñïõìå ôï áñ÷åßï.
II. Áíïßãïõìå ìÝóá óå áõôÞ ôï áñ÷åßï.
III. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá (ôçò åöáñìïãÞò)
äßíïõìå ôçí åíôïëÞ Áíô éãñáöÞ .

IV. Óôç óõíÝ÷åéá åíåñãïðïéïýìå ôï öýëëï ôïõ Excel
óôï ïðïßï èá ìåôáöÝñïõìå ôï áñ÷åßï êáé äéáëÝãïõìå ôç
èÝóç ðïõ èá ôï ôïðïèåôÞóïõìå.
V. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá ôïõ Excel äßíïõìå ôçí
åíôïëÞ Åðéêüëëçóç Þ ôçí åíôïëÞ Åéä éêÞ åðéêüëëçóç .
c) Ãéá íá ìåôáöÝñïõìå óôï Excel ìéá åéêüíá Þ Ýíá
áíôéêåßìåíï ðïõ âñßóêåôáé óå ìéá Üëëç åöáñìïãÞ
êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá.
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I. Öïñôþíïõìå ôçí åöáñìïãÞ áðü ôçí ïðïßá èá
ðÜñïõìå ôçí åéêüíá Þ ôï áíôéêåßìåíï.
II. ÅðéëÝãïõìå ôçí åéêüíá Þ ôï áíôéêåßìåíï êáé áðü ôï
ìåíïý Åðåîåñãáóßá (ôçò åöáñìïãÞò) äßíïõìå ôçí
åíôïëÞ Áíô éãñáöÞ .

III. Óôç óõíÝ÷åéá åíåñãïðïéïýìå ôï öýëëï ôïõ Excel
óôï ïðïßï èá ìåôáöÝñïõìå ôï áñ÷åßï êáé äéáëÝãïõìå ôç
èÝóç ðïõ èá ôï ôïðïèåôÞóïõìå

IV. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá ôïõ Excel äßíïõìå ôçí
åíôïëÞ Åðéêüëëçóç Þ ôçí åíôïëÞ Åéä éêÞ åðéêüëëçóç .

ÁÕÔÏÌÁÔÏÐÏÉÇÓÇ ËÅÉÔÏÕÑÃÉÁÓ
Ç åî ïñéóìïý ñýèìéóç õðïëïãéóìþí ôïõ Excel

åßíáé áõôüìáôç. ÄçëáäÞ êÜèå öïñÜ ðïõ ðñïóèÝôïõìå Þ
áëëÜæïõìå ìéá ôéìÞ, ïé ôýðïé õðïëïãßæïíôáé áõôüìáôá
óýìöùíá ìå ôç íÝá ôéìÞ. Áí ãéá êÜðïéï ëüãï ç ñýèìéóç
áõôÞ Ý÷åé ìåôáâëçèåß óå ìç áõôüìáôç, ãéá íá
åðáíáöÝñïõìå ôçí áõôüìáôç ëåéôïõñãßá êÜíïõìå ôá
ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. Áðü ôï ìåíïý Åñãáëåßá äßíïõìå ôçí åíôïëÞ ÅðéëïãÝò.
II. Áðü ôï ðáñÜèõñï äéáëüãïõ ðïõ åìöáíßæåôáé
åðéëÝãïõìå ôçí êáñôÝëá Õðïëïãéóìüò .

III. Åíåñãïðïéïýìå ôçí åðéëïãÞ Áõôüìáôïò .
IV. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ .
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¸íá êåëß ðåñéÝ÷åé Þ êÜðïéá óôáèåñÜ äåäïìÝíá (ð.÷.
áñéèìü, êåßìåíï) Þ êÜðïéá óõíÜñôçóç äçëáäÞ ðéï áðëÜ ìéá
ìÝèïäï ðïõ ðåñéãñÜöåé ðþò áêñéâþò õðïëïãßæåôáé ôï
ðåñéå÷üìåíï ôïõ óõãêåêñéìÝíïõ êåëéïý.

6. Ñõèìßóåéò ÐñïâïëÞò êáé Zoom öýëëïõ
a . Ñõèìßóåéò ðñïâïëÞò.

Áðü ôï ìåíïý ÐñïâïëÞ ìðïñïýìå íá
åðéëÝîïõìå ôéò ðáñáêÜôù ôñåéò äéáöïñåôéêÝò ðñïâïëÝò
ôïõ öýëëïõ óôï ïðïßï åñãáæüìáóôå, ðáôþíôáò ðÜíù
óôï üíïìá ôçò êáèåìéÜò:
1. ÊáíïíéêÞ (åìöáíßæåé óôçí ïèüíç ôï ëïãéóôéêü
öýëëï óôçí êáíïíéêÞ ôïõ ìïñöÞ).

2. Ðñïåðéóêüðçóç áëëáãþí óåëßäáò (ìáò åðéôñÝðåé íá
êÜíïõìå áëëáãÝò óôçí åêôõðþóéìç óåëßäá ìå ÷ñÞóç
ôïõ ðïíôéêéïý).

3. ÐëÞñçò ïèüíç (ç ïèüíç ìåôáôñÝðåôáé ïëüêëçñç óå
ðåñéï÷Þ ëïãéóôéêïý öýëëïõ).

• Åíåñãïðïéþíôáò áðü ôï ìåíïý ÐñïâïëÞ ôçí
åðéëïãÞ ãñáììÞ ôýðùí åìöáíßæåôáé áêñéâþò êÜôù áðü
ôéò åñãáëåéïèÞêåò ç ãñáììÞ ôýðùí.

• Åíåñãïðïéþíôáò áðü ôï ìåíïý ÐñïâïëÞ ôçí
åðéëïãÞ ãñáììÞ êáôÜóôáóçò åìöáíßæåôáé óôï êÜôù
ìÝñïò ôçò ïèüíçò ç ãñáììÞ êáôÜóôáóçò ðïõ ðåñéÝ÷åé
ðëçñïöïñßåò ó÷åôéêÝò ìå ôçí åêôåëïýìåíç åñãáóßá.

• Áðåíåñãïðïéþíôáò êÜðïéá áðü ôéò ðáñáðÜíù
åðéëïãÝò åîáöáíßæåôáé áðü ôçí ïèüíç ç áíôßóôïé÷ç
ãñáììÞ.
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vZoom öýëëïõ
Ôá âÞìáôá ãéá ôçí áëëáãÞ ìåãÝèïõò åíüò âéâëßïõ

åßíáé ôá ðáñáêÜôù:

III. Áðü ôï ìåíïý ÐñïâïëÞ åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
Zoom… êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï

IV. ÅðéëÝãïõìå Ýíá áðü ôá êïõìðéÜ åëÝã÷ïõ ôçò
ðåñéï÷Þò ÌåãÝèõíóç êáé ðáôÜìå ôï êïõìðß
ÏÊ .
Áîéïóçìåßùôåò åßíáé êáé ïé ðáñáêÜôù äýï

åðéðëÝïí åðéëïãÝò:
Ç åðéëïãÞ ÐñïóáñìïãÞ åðéëïãÞò áëëÜæåé ôï

ìÝãåèïò þóôå íá ÷ùñÜ óôï ðáñÜèõñï ç
ðñïåðéëåãìÝíç åðéëïãÞ.

Åíåñãïðïéþíôáò ôçí åðéëïãÞ ÐñïóáñìïãÞ:
ìðïñïýìå íá ðëçêôñïëïãÞóïõìå ðïóïóôü áðü 10%
Ýùò 400% . Ðñïöáíþò ðïóïóôÜ êÜôù ôïõ 100% èá
ðñïêáëÝóïõí óìßêñõíóç óôï öýëëï, åíþ ðïóïóôÜ
ðÜíù áðü ôï 100% èá ôï ìåãåíèýíïõí.
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7. Áõôüìáôï ãÝìéóìá êåëéþí.
Ìå ôïõò ðáñáêÜôù ôñüðïõò ìðïñïýìå íá

ãåìßóïõìå áõôüìáôá ôá êåëéÜ ìéáò ðåñéï÷Þò.

• Ìå Ctr l+Enter : ÅðéëÝãïõìå ôçí ðåñéï÷Þ ðïõ
åðéèõìïýìå íá óõìðëçñþóïõìå, ðëçêôñïëïãïýìå ôá
äåäïìÝíá êáé ðáôÜìå ôïí óõíäõáóìü ðëÞêôñùí
Ctrl+Enter.

• Ìå ôï ðïíô ßê é :
a. Ðëçêôñïëïãïýìå ôá äåäïìÝíá êáé ðáôÜìå Enter.
b. ÅðéëÝãïõìå ôï êåëß ìå ôá äåäïìÝíá ðïõ èá
÷ñçóéìïðïéÞóïõìå ãéá ôçí áõôüìáôç óõìðëÞñùóç.
c. Ðçãáßíïõìå ôï äåßêôç ôïõ ðïíôéêéïý óôçí êÜôù
äåîéÜ ãùíßá ôïõ êåëéïý êáé ìüëéò ìåôáôñáðåß óå
óôáõñü óõìðëÞñùóçò, ðáôÜìå ôï áñéóôåñü ðëÞêôñï
êáé óýñïõìå ðñïò ôçí êáôåýèõíóç ðïõ èá ãßíåé ôï
ãÝìéóìá (êÜôù, ðÜíù, äåîéÜ Þ áñéóôåñÜ).

• Áðü ôï ìåíïý :
a. Ðëçêôñïëïãïýìå ôá äåäïìÝíá êáé ðáôÜìå Enter.
b. ÅðéëÝãïõìå ôçí ðåñéï÷Þ ðïõ åðéèõìïýìå íá
óõìðëçñþóïõìå, ìáæß ìå ôá äåäïìÝíá.
c. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá ôïõ Excel åðéëÝãïõìå
ÓõìðëÞñùóç êáé óôç óõíÝ÷åéá äßíïõìå ôçí
êáôÜëëçëç åíôïëÞ áðü ôï õðïìåíïý ðïõ
åìöáíßæåôáé.
Ìðïñïýìå áêüìá íá ãåìßóïõìå áõôüìáôá ôá

êåëéÜ ìéáò ãñáììÞò Þ ìéáò óôÞëçò ìå ìéá óåéñÜ
áñéèìþí êÜíïíôáò ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:
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a. ÅðéëÝãïõìå ôï êåëß óôï ïðïßï èá åéóÜãïõìå ôçí
áñ÷éêÞ ôéìÞ, ôçí ðëçêôñïëïãïýìå êáé ðçãáßíïõìå
óôï åðüìåíï êåëß üðïõ ðëçêôñïëïãïýìå ôç äåýôåñç
ôéìÞ (ç äéáöïñÜ ôùí ôéìþí åßíáé ôï âÞìá ôçò
óåéñÜò).
b. ÅðéëÝãïõìå ôá äýï ðñþôá êåëéÜ ôçò óåéñÜò.
c. Óýñïõìå áðü ôç ëáâÞ ãåìßóìáôïò ìÝ÷ñé åêåß ðïõ
åðéèõìïýìå íá åðåêôåßíåôáé ç óåéñÜ êáé áöÞíïõìå.

¼ôáí óýñïõìå ðñïò ôá êÜôù Þ äåîéÜ, ç óåéñÜ ðïõ
äçìéïõñãïýìå, åßíáé áýîïõóá åíþ üôáí óýñïõìå ðñïò
ôá ðÜíù Þ áñéóôåñÜ åßíáé öèßíïõóá.

8. Äéá÷åßñéóç ðñïóáñìïóìÝíùí ëéóôþí.
Ï Excel Ý÷åé ðñïåãêáôåóôçìÝíåò ëßóôåò ìå ôéò

ìÝñåò ôçò åâäïìÜäáò, ôïõò ìÞíåò êëð. Ãéá íá ãåìßóïõìå
áõôüìáôá ôá êåëéÜ ìéáò ãñáììÞò Þ ìéáò óôÞëçò ìå ôá
óôïé÷åßá ìéáò ôÝôïéáò «ðñïóáñìïóìÝíçò ëßóôáò»
êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:
a. ÅðéëÝãïõìå ôï êåëß óôï ïðïßï èá åéóÜãïõìå ôçí
áñ÷éêÞ ôéìÞ êáé ôçí ðëçêôñïëïãïýìå.
b. Óýñïõìå áðü ôç ëáâÞ ãåìßóìáôïò ìÝ÷ñé åêåß ðïõ
åðéèõìïýìå íá åðåêôåßíåôáé ç ëßóôá êáé áöÞíïõìå.

Ìå ôçí ßäéá äéáäéêáóßá ôïðïèåôïýìå óôá êåëéÜ ìéáò
ãñáììÞò Þ ìéáò óôÞëçò çìåñïìçíßåò ìå áýîïõóá ôÜóç
ìéáò çìÝñáò.

Äçìéïõñãßá ÐñïóáñìïóìÝíçò ëßóôáò

a. Áðü ôï ìåíïý Åñãáëåßá åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
åðéëïãÝò êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï äéáëüãïõ.
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b. Óôçí êáñôÝëá ÐñïóáñìïóìÝíåò ëßóôåò ðáôÜìå óôç
ÍÅÁ ËÉÓÔÁ ôçò èõñßäáò ÐñïóáñìïóìÝíåò ëßóôåò:
c. Óôç èõñßäá ÅããñáöÝò ëßóôáò: ðëçêôñïëïãïýìå
äéáäï÷éêÜ ôá óôïé÷åßá ôçò ëßóôáò äéá÷ùñßæïíôÜò ôá ìå
ðÜôçìá ôïõ ðëÞêôñïõ Enter .
d. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ.

Áí èåëÞóïõìå íá äéáãñÜøïõìå ìéá ëßóôá, åìöáíßæïõìå
üðùò ðáñáðÜíù ôçí êáñôÝëá ÐñïóáñìïóìÝíåò ëßóôåò,
åðéëÝãïõìå ôç ëßóôá óôç èõñßäá ÐñïóáñìïóìÝíåò ëßóôåò êáé
ðáôÜìå ôï êïõìðß ÄéáãñáöÞ.

Áí óôï öýëëï åñãáóßáò Ý÷ïõìå ìéá ëßóôá Ýôïéìç,
ìðïñïýìå íá ôçí êÜíïõìå ÐñïóáñìïóìÝíç ëßóôá êÜíïíôáò
ôá ðáñáêÜôù:
a. ÅðéëÝãïõìå ôá êåëéÜ ìå ôá äåäïìÝíá ðïõ èá
áðïôåëÝóïõí ôçí ÐñïóáñìïóìÝíç ëßóôá .
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b. Áðü ôï ìåíïý Åñãáëåßá åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
åðéëïãÝò êáé åìöáíßæåôáé ôï ðëáßóéï äéáëüãïõ ðïõ
åßäáìå ðáñáðÜíù êáé áðü ôï ïðïßï åðéëÝãïõìå ôçí
êáñôÝëá ÐñïóáñìïóìÝíåò ëßóôåò.
c. Ðáñáôçñïýìå üôé óôç èõñßäá ÅéóáãùãÞ ëßóôáò áðü
êåëéÜ Ý÷ïõí êáôáãñáöåß ïé äéåõèýíóåéò ôùí êåëéþí ôçò
ëßóôáò êáé ðáôÜìå ôï êïõìðß ÅéóáãùãÞ.

9. ÁíôéãñáöÞ ôýðùí.
Ç áíôéãñáöÞ åíüò ôýðïõ åßíáé ßäéá ìå

ïðïéáäÞðïôå áíôéãñáöÞ.
Ìðïñåß íá ãßíåé áêüìá êáé ìå óýñóéìï áðü ôç

ëáâÞ ãåìßóìáôïò ôïõ êåëéïý ðïõ ôïí ðåñéÝ÷åé.
Óå åéäéêÝò ðåñéðôþóåéò ìðïñåß íá ãßíåé áíôéãñáöÞ

ôýðïõ ìå åéä éêÞ åðéêüëëçóç áêïëïõèþíôáò ôá
ðáñáêÜôù âÞìáôá.
a. Åíåñãïðïéïýìå ôï êåëß ðïõ ðåñéÝ÷åé ôïí ôýðï êáé
áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
áíôéãñáöÞ.
b. ÅðéëÝãïõìå ôï êåëß Þ ôá êåëéÜ ðïõ èá âÜëïõìå
ôïí ôýðï.
c. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå ôçí åíôïëÞ
ÅéäéêÞ åðéêüëëçóç êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù
ðëáßóéï.

d. ÊÜíïõìå ôéò åðéèõìçôÝò åðéëïãÝò êáé ðáôÜìå ÏÊ.
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10. Ó÷åôéêÝò êáé áðüëõôåò áíáöïñÝò êåëéþí.
Ôï Excel ÷ñçóéìïðïéåß åî ïñéóìïý ó÷åôéêÝò

áíáöïñÝò êåëéþí.
Áõôü óçìáßíåé üôé üôáí áíôéãñÜöïõìå Þ ìåôáêéíïýìå

Ýíáí ôýðï óå íÝá èÝóç, áõôüò ðñïóáñìüæåôáé áõôüìáôá óôéò
äéåõèýíóåéò ôùí íÝùí êåëéþí.

Ãéá áðüëõôç áíáöïñÜ êåëéïý ðëçêôñïëïãïýìå ôï
óýìâïëï ôïõ äïëáñßïõ ðñéí áðü ôï ãñÜììá ôçò óôÞëçò êáé
ðñéí áðü ôïí áñéèìü ôçò óåéñÜò ôïõ êåëéïý ð.÷. $Á$1, ãéá ôï
êåëß Á1.

¼ôáí áíôéãñÜöïõìå Þ ìåôáêéíïýìå Ýíáí ôýðï
áðüëõôçò áíáöïñÜò óå íÝá èÝóç ïé áíáöïñÝò ôùí êåëéþí
ðïõ ðåñéÝ÷åé ðáñáìÝíïõí óôáèåñÝò, äçëáäÞ áõôüò ï ôýðïò
üðïõ êáé íá áíôéãñáöåß èá óõíå÷ßæåé íá êÜíåé õðïëïãéóìü
ìå ôá óõãêåêñéìÝíá (áñ÷éêÜ êáèïñéóìÝíá) êåëéÜ.

Áí óôïí ôýðï ôïðïèåôÞóïõìå ôï óýìâïëï ôïõ
äïëáñßïõ ìüíï ðñéí áðü ôï ãñÜììá ôçò óôÞëçò Þ ðñéí áðü
ôïí áñéèìü ôçò óåéñÜò ôïõ êåëéïý, êáôÜ ôéò áíôéãñáöÝò
ðáñáìÝíåé óôáèåñÞ ìüíï ç óôÞëç Þ ç óåéñÜ áíôßóôïé÷á. Ôéò
áíáöïñÝò áõôÝò ôéò ïíïìÜæïõìå ìåéêôÝò.

11. ÅéäéêÞ åðéêüëëçóç êåëéþí.
Ãéá ôçí áíôéãñáöÞ êáé åéäéêÞ åðéêüëëçóç êåëéþí

áêïëïõèïýìå ôá ðáñáêÜôù:
I. ÅðéëÝãïõìå ôá êåëéÜ.

II. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå
ÁíôéãñáöÞ .

III. ÅðéëÝãïõìå ôçí ðåñéï÷Þ ðñïïñéóìïý.

IV. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå ôçí
åíôïëÞ ÅéäéêÞ åðéêüëëçóç êáé
åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï.
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V. ÊÜíïõìå ôéò åðéèõìçôÝò åðéëïãÝò êáé ðáôÜìå
ÏÊ.

Éäéáßôåñåò åöáñìïãÝò Ý÷åé ôï êïõìðß ìå ôçí
åðéëïãÞ Åðéêüëëçóç óýíäåóçò ìå ôçí ïðïßï
óõíäÝïíôáé ìåôáîý ôïõò öýëëá ôïõ ßäéïõ âéâëßïõ Þ
äéáöïñåôéêþí âéâëßùí.

12. Åýñåóç êáé áíôéêáôÜóôáóç êåéìÝíïõ.
Åýñåóç êåéìÝíïõ .
Áí ÷ñåéáóôåß íá åíôïðßóïõìå ôç èÝóç ðïõ Ý÷åé

Ýíá êåßìåíï ìÝóá óôï öýëëï åñãáóßáò êÜíïõìå ôá
ðáñáêÜôù âÞìáôá:

I. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå Åýñåóç
êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï.
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II. Óôç èõñßäá Åýñåóç ôïõ ðëçêôñïëïãþ ôï êåßìåíï ðïõ
áíáæçôþ.

III. ÊÜíù ôéò ñõèìßóåéò êáé ðáôÜù äéáäï÷éêÜ ôá êïõìðéÜ
Åýñåóç åðïìÝíïõ êáé Êëåßóéìï.

Áíô éêáôÜóôáóç êåéìÝíïõ .
Ãéá íá áíôéêáôáóôÞóïõìå Ýíá êåßìåíï ìÝóá óôï

öýëëï åñãáóßáò êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:
I. ÅðéëÝãïõìå ôï êåßìåíï ðïõ èá áíôéêáôáóôáèåß.

II. Áðü ôï ìåíïý Åðåîåñãáóßá åðéëÝãïõìå
ÁíôéêáôÜóôáóç êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù
ðëáßóéï:

I I I . Ðëçêôñïëïãïýìå ôá êåßìåíá óôéò èõñßäåò Åýñåóç
ôïõ êáé Áíô éêáôÜóôáóç ìå êáé ðáôÜìå ôï êïõìðß
Áíô éêáôÜóôáóç Þ ôï êïõìðß Áíô éêáôÜóôáóç
üëùí.

13. ×ñÞóç ðïëëáðëþí ëïãéóôéêþí öýëëùí.
Ìðïñïýìå íá åìöáíßóïõìå ðåñéóóüôåñåò áðü

ìéá öïñÜ óôçí ïèüíç ìáò Ýíá âéâëßï åñãáóßáò. Áõôü
ìáò âïçèÜ íá âëÝðïõìå êáé íá ôïðïèåôïýìå äåäïìÝíá
óå äéáöïñåôéêÝò ðåñéï÷Ýò åíüò ìåãÜëïõ öýëëïõ.

Ãéá íá ãßíåé áõôü êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá:
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I. Áíïßãïõìå ôï âéâëßï ðïõ ðåñéÝ÷åé ôï ëïãéóôéêü
öýëëï.
II. Áðü ôï ìåíïý ÐáñÜèõñï äßíïõìå ôçí åíôïëÞ
Äçìéïõñãßá ðáñáèýñïõ. (¼óåò öïñÝò äþóïõìå ôçí
åíôïëÞ, ôüóåò èá áíáðáñá÷èåß ôï âéâëßï).

III. Áðü ôï ìåíïý ÐáñÜèõñï äßíïõìå ôçí åíôïëÞ
Ôáêôïðïßçóç êáé åìöáíßæåôáé ôï ðáñáêÜôù ðëáßóéï
äéáëüãïõ.

IV. Åíåñãïðïéïýìå ôï ðëáßóéï åëÝã÷ïõ ÐáñÜèõñá ôïõ
åíåñãïý âéâëßïõ åñãáóßáò êáé åðéëÝãïõìå ìßá áðü ôéò
ôñåéò ðñþôåò åðéëïãÝò.
V. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ êáé åìöáíßæïíôáé óôçí ïèüíç
ìáò êáé ôá äýï áíôßãñáöá ôïõ âéâëßïõ åñãáóßáò.

Ãéá ðïëëáðëÜ ðáñÜèõñá äéáöïñåô éêþí
âéâëßùí êÜíïõìå ôá ðáñáêÜôù âÞìáôá :
I. Áíïßãïõìå ôá âéâëßá ðïõ èÝëïõìå íá åìöáíéóôïýí
óôçí ïèüíç.
II. Áðü ôï ìåíïý ÐáñÜèõñï äßíïõìå ôçí åíôïëÞ
Ôáêôïðïßçóç êáé áðü ôï ðëáßóéï äéáëüãïõ ðïõ
åìöáíßæåôáé åðéëÝãïõìå ôïí ôñüðï ôáêôïðïßçóçò.

III. ÐáôÜìå ôï êïõìðß ÏÊ êáé åìöáíßæïíôáé óôçí
ïèüíç ìáò ôá ðáñÜèõñá ìå ôá âéâëßá åñãáóßáò.

Ç äõíáôüôçôá áõôÞ ôïõ ìáò âïçèÜ íá
ðáñáêïëïõèïýìå ôéò óõíäÝóåéò ìåôáîý öýëëùí
åñãáóßáò óôï ßäéï Þ óå äéáöïñåôéêÜ âéâëßá, óôéò
áíôéãñáöÝò Þ ìåôáêéíÞóåéò äåäïìÝíùí ê.ë.ð.


