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Εισαγωγή 
Λογιστικά Φύλλα 
Τα λογιστικά φύλλα (spreadsheets) είναι εφαρµογές στις οποίες τα αριθµητικά δεδοµένα  

είναι οργανωµένα σε γραµµές και στήλες, που επιτρέπουν την εύκολη και γρήγορη εκτέλεση 
υπολογισµών. Το Excel είναι τµήµα του πακέτου Microsoft Office και αποτελεί σήµερα το 
πλέον διαδεδοµένο πρόγραµµα λογιστικών φύλλων της αγοράς για περιβάλλον Windows. 
Παρέχει εκτεταµένες δυνατότητες αριθµητικών υπολογισµών, γραφικών και διαγραµµάτων, 
συνεργασίας µε άλλα προγράµµατα, καθώς και δυνατότητες προγραµµατισµού σε ένα απλό 
στη χρήση του πακέτο. 

 

Το κύριο παράθυρο του Excel 
Αµέσως µετά την ενεργοποίηση του Excel από το Έναρξη / Προγράµµατα / Microsoft 

Excel, εµφανίζεται το περιβάλλον εργασίας του όπως φαίνεται στην εικόνα που ακολουθεί. 

 
 

Στο παράθυρο εφαρµογής εµφανίζεται ένα κενό βιβλίο εργασίας µε την ονοµασία Βιβλί-
ο1. Το Βιβλίο1 είναι ένα αρχείο στο οποίο εισάγουµε τα δεδοµένα µας. Ένα βιβλίο εργασίας 
αποτελείται από πολλά φύλλα εργασίας. Ένα νέο αρχείο περιέχει αρχικά τρία κενά φύλλα 
εργασίας. Μπορούµε να προσθέσουµε ή να αφαιρέσουµε διάφορα φύλλα. Ο µέγιστος αριθ-
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µός φύλλων που µπορεί να περιέχει ένα βιβλίο εργασίας είναι 256. Επίσης η προέκταση των 
αρχείων του Excel είναι .xls. 

 

 

Κάθε φύλλο εργασίας αποτελείται από γραµµές (65536) και στήλες (256). Η τοµή 
µιας γραµµής µε µία στήλη ορίζει ένα κελί. Κάθε κελί προσδιορίζεται από το συνδυα-
σµό του γράµµατος της στήλης και τον αριθµό της γραµµής. Ο συνδυασµός αυτών 
των δύο δηµιουργεί µία µοναδική διεύθυνση για κάθε κελί. Όταν κάνουµε κλικ σε ένα 
κελί αυτό γίνεται ενεργό και περιβάλλεται από ένα περίγραµµα. 

 
Για παράδειγµα τοµή της στήλης Β µε τη γραµµή 1 δηµιουργεί το κελί Β1. Η τοµή της 

στήλης ΑΖ µε τη γραµµή 19 δηµιουργεί το κελί ΑΖ19. 

 
 

Οι βασικές εργασίες στο Excel 
Εισαγωγή δεδοµένων 
Εάν θέλουµε να εισάγουµε δεδοµένα σε ένα κελί, πρώτα το επιλέγουµε και κατόπιν πλη-

κτρολογούµε τις τιµές που επιθυµούµε. Μετά την πληκτρολόγηση πατάµε το πλήκτρο Enter 
για την καταχώρηση των δεδοµένων στο λογιστικό φύλλο. Το κελί που βρίσκεται στην αµέ-
σως επόµενη γραµµή γίνεται ενεργό. Παρατηρούµε ότι τα δεδοµένα εµφανίζονται ταυτόχρο-
να και στη γραµµή των τύπων. Εάν θέλουµε να ακυρώσουµε την εισαγωγή δεδοµένων, αντί 
για Enter, πατάµε Esc.  

 

Τύποι δεδοµένων 
Στο Excel υπάρχουν δύο κατηγορίες δεδοµένων: σταθερές και τύποι. Οι σταθερές δια-

κρίνονται σε τρεις κατηγορίες: κείµενο (αλφαριθµητικές τιµές), αριθµητικές τιµές και τιµές η-
µεροµηνίας - ώρας.  

 
Κείµενο 
Είναι ένας συνδυασµός γραµµάτων ή αριθµών που δεν παίρνουν µέρος σε υπολογι-

σµούς. Π.χ. Αγ. Γεωργίου 15. Εάν πρόκειται για αριθµό, τότε αυτός αντιµετωπίζεται ως κεί-
µενο και δεν µπορεί να πάρει µέρος σε αριθµητικές πράξεις. Εάν το κείµενο είναι µεγαλύτερο 
από το πλάτος του κελιού, τότε αυτό επεκτείνεται και στο διπλανό κελί. Στην πραγµατικότητα 
όµως το κείµενο αποθηκεύεται µόνο σε ένα κελί. Αρκεί να µεγαλώσουµε το πλάτος της στή-
λης για να δούµε τι συµβαίνει. Η αυτόµατη στοίχιση του κειµένου είναι στο αριστερό µέρος 
του κελιού. 
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Αριθµοί 
Τα αριθµητικά δεδοµένα αποτελούνται από ψηφία και διάφορους ειδικούς χαρακτήρες 

όπως: + - $ / () , % Ε e . Παραδείγµατα: 100, 1 ½, 12,345, 1Ε+09. Η έκφραση 1Ε+09 αναφέ-
ρεται στον αριθµό 1000000000 ο οποίος εµφανίζεται µε εκθετική µορφή επειδή δεν µπορεί 
να εµφανιστεί κανονικά, λόγω του µικρού πλάτους του κελιού. Η αυτόµατη στοίχιση των α-
ριθµών γίνεται στο δεξιό µέρος του κελιού. 

 

Ηµεροµηνία – ώρα 
Η εισαγωγή ηµεροµηνίας πρέπει να γίνεται µε συγκεκριµένο τρόπο, έτσι ώστε το Excel 

να είναι σε θέση να την αναγνωρίζει π.χ. 15/11/01. Στην πραγµατικότητα το Excel χειρίζεται 
την ηµεροµηνία ως έναν ακέραιο αριθµό. Η αυτόµατη στοίχιση των ηµεροµηνιών γίνεται στο 
δεξιό µέρος του κελιού. Όταν το Excel δεν µπορεί να αναγνωρίσει τη µορφή ηµεροµηνίας, 
τότε αυτή εισάγεται ως κείµενο και η στοίχιση είναι στο αριστερό µέρος του κελιού. Η µορφή 
ηµεροµηνίας καθορίζεται από τις τοπικές ρυθµίσεις (regional settings ή options) του πίνακα 
ελέγχου (control panel) των Windows. 

 

Τύποι 
Οι τύποι είναι ένας συνδυασµός από αριθµούς, τελεστές και αναφορές κελιών. Όλοι οι 

τύποι πρέπει να αρχίζουν µε το =, π.χ. =1+2. Μόλις πατήσουµε το Enter στο κελί θα εµφανι-
στεί το αποτέλεσµα της πράξης (3), ενώ στη γραµµή των τύπων θα εµφανίζεται ο τύπος 
(=1+2). Αντί για αριθµούς µπορούµε ακόµη να χρησιµοποιήσουµε τις αναφορές κελιών π.χ. 
=Α1+Β1. Το πλεονέκτηµα της αναφοράς κελιών είναι ότι κάθε φορά που αλλάζουν τα δεδο-
µένα των κελιών π.χ. στο Α1 και Β1, το κελί που περιέχει τον τύπο (=Α1+Β1) θα υπολογίζει 
και θα δίνει πάντα το καινούργιο αποτέλεσµα. Γι' αυτό θα πρέπει όπου είναι δυνατό στους 
τύπους να προτιµούµε την εισαγωγή της αναφοράς κελιών. 

 

 

Όταν πληκτρολογούµε την ονοµασία της στήλης σε ένα κελί (π.χ. Α1), αυτή θα πρέ-
πει να είναι πάντα στα Αγγλικά. Γι’ αυτό θα πρέπει να είµαστε προσεκτικοί όταν εισά-
γουµε τη διεύθυνση ενός κελιού, ειδικά τους χαρακτήρες οι οποίοι είναι όµοιοι στα 
αγγλικά και ελληνικά (Α, Β, Ε, Ζ, Η, Ι, Κ, Μ κλπ). 

 

Αναλυτικά στο Excel υπάρχουν 4 κατηγορίες τύπων. 
 

Αριθµητικοί τύποι: 
Συνδυάζουν αριθµούς και διευθύνσεις κελιών µε µαθηµατικούς τελεστές  

Τελεστής Ονοµασία Παράδειγµα Αποτέλεσµα 

+ Πρόσθεση =1+2 3 

- Αφαίρεση =5-2 3 

* Πολλαπλασιασµός =2*3 6 

/ ∆ιαίρεση =10/2 5 
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- Αρνητικό πρόσηµο =-2 -2 

^ Ανύψωση σε δύναµη  10^3 1000 (10*10*10) 

% Ποσοστό =10%  
=5% 

0,1 
0,05 

 

Συγκριτικοί τύποι: 
Συγκρίνουν δύο ή περισσότερους αριθµούς, περιεχόµενα κελιών ή τµήµατα κειµένου. Αν 

η δήλωση ισχύει, τότε ο τύπος επιστρέφει τη λογική τιµή TRUE, διαφορετικά επιστρέφει την 
τιµή FALSE. 

Τελεστής Ονοµασία Παράδειγµα Αποτέλεσµα 

= Ίσο µε =3=4 FALSE 

> Μεγαλύτερο =100>1 TRUE 

< Μικρότερο =100<1 FALSE 

>= Μεγαλύτερο ή ίσο =10>20 FALSE 

<= Μικρότερο ή ίσο =3<=4 TRUE 

<> ∆ιάφορο ="Α"<>"Β" TRUE 
 

Τύποι κειµένου: 
Οι τύποι κειµένου χρησιµοποιούν τον τελεστή σύνδεσης & προκειµένου να συνδέσουν 

κελιά µε κείµενο. Στο παρακάτω παράδειγµα φαίνεται ο τύπος στη γραµµή κειµένου.  

 

 

Στον παραπάνω τύπο τα δύο διπλά εισαγωγικά "  " περικλείουν έναν κενό χαρακτή-
ρα (πατάµε µία φορά το Space Bar) και ορίζουν ένα κενό διάστηµα µεταξύ των δύο 
λέξεων οι οποίες συνενώνονται.  

 
Τύποι αναφοράς: 
Ο κυριότερος τελεστής είναι η άνω και κάτω τελεία (:) µε τον οποίο µπορούµε να ορί-

σουµε µία περιοχή κελιών. Για παράδειγµα ο τύπος Α1:D3 δηµιουργεί µία περιοχή κελιών 
από το κελί Α1 έως το κελί D3. 

 

Προτεραιότητα τελεστών 
Είναι πολύ σηµαντικό να γνωρίζουµε τη σειρά µε την οποία υπολογίζει το Excel έναν τύ-

πο. Για παράδειγµα το τύπος 3+3*2 δίνει αποτέλεσµα 9 και όχι 12, επειδή το Excel πρώτα 
κάνει τον πολλαπλασιασµό 3*2 και µετά ότι βρίσκει το προσθέσει µε το 3. Εάν θέλουµε πρώ-
τα να υπολογίσει το άθροισµα 3+3, θα πρέπει να το τοποθετήσουµε σε παρενθέσεις (3+3)*2. 
Η σειρά προτεραιότητας των διαφόρων τελεστών είναι η εξής: 
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Σειρά Τελεστής Λειτουργία 

1η : Περιοχή 

2η % Ποσοστό 

3η () Παρενθέσεις 

4η ^ Ύψωση σε δύναµη 

5η * και / Πολλαπλασιασµός και ∆ιαίρεση 

6η + και - Πρόσθεση και Αφαίρεση 

7η & Συνένωση 

8η =, <,>,<=,>=,<> Σύγκριση 

 

Τρόποι διόρθωσης δεδοµένων στα κελιά 
Για να διορθώσουµε τα δεδοµένα σε κάποιο κελί υπάρχουν οι εξής τρόποι: 

1. Επιλέγουµε το κελί που θέλουµε και πατάµε το πλήκτρο F2. Το Excel "µεταφέρει" το 
κελί σε κατάσταση εισαγωγής - διόρθωσης δεδοµένων. Μπορούµε έτσι να διορθώ-
σουµε τα δεδοµένα χρησιµοποιώντας κύρια τα πλήκτρα Backspace και Delete. Για 
επικύρωση πατάµε το πλήκτρο Εισαγωγής  ή το Enter. 

 

2. Κάνουµε κλικ στη γραµµή τύπων, πραγµατοποιούµε τις διορθώσεις και µετά µπο-
ρούµε να κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Εισαγωγής, να πατήσουµε Enter ή να κάνουµε 
κλικ στο πλήκτρο Επεξεργασίας τύπου και µετά να κάνουµε κλικ στο ΟΚ. 

3. Ένας άλλος εύκολος τρόπος είναι να κάνουµε διπλό κλικ πάνω στο κελί και αφού κά-
νουµε τις διορθώσεις, να πατήσουµε Enter ή να κάνουµε κλικ σε κάποιο άλλο κελί. 

 

Μετακίνηση στο φύλλο εργασίας 
Στην οθόνη του υπολογιστή µας βλέπουµε ένα µικρό µόνο τµήµα του φύλλου εργασίας. 

Για να µετακινηθούµε σε κάποιο µέρος του µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τις γραµµές κύ-
λισης καθώς και τα βελάκια του πληκτρολογίου. Από το πληκτρολόγιο µπορούµε να χρησι-
µοποιήσουµε επίσης τα παρακάτω πλήκτρα ή διάφορους συνδυασµούς αυτών. 

Πλήκτρο  Μετακίνηση 
Ctrl+↑ Στην κορυφή της περιοχής δεδοµένων 

Ctrl+↓ Στο τέλος της περιοχής δεδοµένων 

Ctrl+← Στο αριστερότερο κελί της περιοχής δεδοµένων 

 

Ακύρωση 

Εισαγωγή 

Επεξεργασία 
τύπου 

Γραµµή 
τύπων 
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Ctrl+→ Στο δεξιότερο κελί της περιοχής δεδοµένων 

Home Στο αριστερότερο κελί µιας γραµµής 

End Στο δεξιότερο κελί µιας γραµµής 

PageUp Μία οθόνη προς τα πάνω 

PageDown Μία οθόνη προς τα κάτω 

Ctrl+Home Στο πρώτο κελί του φύλλου εργασίας 

Ctrl+End Στο τελευταίο κελί του φύλλου εργασίας 

Ctrl+PageUp Στο προηγούµενο φύλλο εργασίας 

Ctrl+PageDown Στο επόµενο φύλλο εργασίας 

 

Άνοιγµα και αποθήκευση βιβλίου εργασίας 
Για να ανοίξουµε ένα αρχείο στο Excel, δηλαδή ένα βιβλίο εργασίας, επιλέγουµε Αρχείο 

/ Άνοιγµα… ή κάνουµε κλικ στο εικονίδιο ανοίγµατος .  

Κάνοντας κλικ στο πτυσσόµενο πλαίσιο Αρχείο τύπου µπορούµε να διαλέξουµε ένα 
διαφορετικό τύπο αρχείου (Lotus, dbf, html, txt, παλαιότερες εκδόσεις του Excel κλπ). Για να 
αποθηκεύσουµε το αρχείο µας επιλέγουµε Αρχείο / Αποθήκευση… ή κάνουµε κλικ στο ει-

κονίδιο .  

  
 

Η βοήθεια στο Excel 
Η βοήθεια που προσφέρει το Excel στο χρήστη πληρέστατη και περιλαµβάνει όλα τα θέ-

µατα όπως: προσαρµοσµένη βοήθεια ανάλογα µε την ενέργεια που εκτελεί ο χρήστης τη συ-
γκεκριµένη στιγµή, αντιµετώπιση προβληµάτων, οδηγούς και το βοηθό του Office. Επειδή 
βοήθεια στο Office είναι ενιαία, για περισσότερες πληροφορίες ανατρέξτε στην ενότητα 1.5 
του Word. Πολύ συχνά µπορούµε να χρησιµοποιούµε το πλήκτρο βοήθειας  το οποίο βρί-
σκεται σε όλα τα πλαίσια διαλόγου. Η χρήση του είναι απλή. Κάνοντας κλικ στο πλήκτρο  
και βλέπουµε ότι ο δείκτης του ποντικιού µετατρέπεται σε ένα ερωτηµατικό. Μετακινούµε το 
δείκτη, κάνουµε εκ νέου κλικ στο πλαίσιο που θέλουµε και εµφανίζεται ένα πλαίσιο το οποίο 
µας ενηµερώνει για το συγκεκριµένο πλαίσιο διαλόγου. 
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Επιλογή και ονοµασία περιοχών 
Τεχνικές επιλογής περιοχών 
Πολύ συχνά στη διάρκεια των εργασιών µας θα είµαστε υποχρεωµένοι να επιλέξουµε όχι 

ένα κελί, αλλά ολόκληρες περιοχές κελιών.  

● Επιλογή περιοχής µε το ποντίκι: Κάνουµε κλικ στο πάνω αριστερό κελί της περιο-
χής που θέλουµε και κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο του ποντικιού, το σύρουµε 
διαγώνια µέχρι το κάτω δεξί κελί της περιοχής. Η επιλεγµένη περιοχή καλύπτεται από 
ένα χρώµα σαν σκιά, εκτός από το πρώτο κελί, η οποία όµως µας επιτρέπει να βλέ-
πουµε τα περιεχόµενο καθώς και τη µορφοποίηση των κελιών που καλύπτει. Αφήνο-
ντας το πλήκτρο του ποντικιού η περιοχή θα παραµένει επιλεγµένη µέχρι να κάνουµε 
µία ενέργεια. 

 
 
● Επιλογή περιοχής µε το ποντίκι µέσω της ενεργοποίησης της επέκτασης επι-

λογής (Extend Mode): Κάνουµε κλικ στο πάνω αριστερό κελί της περιοχής και πα-
τάµε το πλήκτρο F8, προκειµένου να ενεργοποιήσουµε τη λειτουργία επέκτασης επι-
λογής. Κατόπιν κάνουµε κλικ στο κάτω δεξιό κελί της περιοχής που θέλουµε να επι-
λέξουµε και πατάµε πάλι το πλήκτρο F8. 

● Επιλογή περιοχής µε τα πλήκτρα Shift + Βελάκια: Κάνουµε κλικ στο πάνω αρι-
στερό κελί της περιοχής και έχοντας πατηµένο το πλήκτρο Shift µετακινούµαστε µε 
τα βελάκια για να µαρκάρουµε την περιοχή. 

● Επιλογή πολλαπλών περιοχών µε το πλήκτρο Ctrl: Με πατηµένο το πλήκτρο 
Ctrl, κάνουµε κλικ στο πρώτο κελί και επιλέγουµε διαδοχικά τις διάφορες περιοχές. 

● Επιλογή γραµµής ή στήλης: Κάνουµε κλικ στην επικεφαλίδα γραµµής ή στήλης. 
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● Επιλογή περιοχών 3D: Είναι µία περιοχή µε κελιά από πολλά φύλλα εργασίας 
(τρισδιάστατη περιοχή). Για να επιλέξουµε µία σε συνεχόµενα φύλλα, επιλέγουµε 
πρώτα την περιοχή στο πρώτο φύλλο και έχοντας πατηµένο το πλήκτρο Shift κά-
νουµε κλικ στο τελευταίο φύλλο. Για να επιλέξουµε µη συνεχόµενα φύλλα χρησιµο-
ποιούµε την ίδια διαδικασία έχοντας όµως πατηµένο το πλήκτρο Ctrl και επιλέγοντας 
τα φύλλα που µας ενδιαφέρουν. 

    
 

● Επιλογή ολόκληρου του φύλλου: Κάνουµε κλικ στο γκρι 
πλήκτρο στην πάνω αριστερή γωνία του φύλλου. 

 

Ονοµασίες περιοχών 
Πολλές φορές θα χρειαστεί να εργαστούµε µε µεγάλες οµάδες κελιών, δηλαδή µε περιο-

χές. Για παράδειγµα θα χρειαστεί να τις επιλέγουµε πολύ συχνά. Αντί λοιπόν να επιλέγουµε 
κάθε φορά µία περιοχή, µπορούµε να της δώσουµε ένα όνοµα και στη συνέχεια να επιλέ-
γουµε αυτό. Η ονοµασία µιας περιοχής πρέπει να έχει µήκος έως 255 χαρακτήρες και να αρ-
χίζει από γράµµα ή από το χαρακτήρα _. Εάν η ονοµασία της περιοχής αποτελείται από 
πολλές λέξεις, τότε αυτές θα πρέπει να συνδέονται µεταξύ τους µε το χαρακτήρα _, δηλαδή 
δεν πρέπει να υπάρχουν κενά µεταξύ των λέξεων. Π.χ. Πανεπιστήµιο_Αιγαίου. ∆εν πρέπει 
επίσης να χρησιµοποιούµε τους ειδικούς χαρακτήρες +, -, ", <, >, /, &. 

 

Παράδειγµα 
1. Επιλέγουµε µία περιοχή κελιών και κάνουµε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή / Όνοµα / 

Ορισµός… 

2. Από το πλαίσιο διαλόγου Ορισµός ονόµατος που εµφανίζεται, αφήνουµε το όνοµα 
Χρέωση (αν θέλουµε το αλλάζουµε) στο πλαίσιο κειµένου Ονόµατα στο βιβλίο εργα-
σίας και πατάµε το πλήκτρο Προσθήκη.  

 

 



Σηµειώσεις Excel 

 10

   

 

 

3. Εάν ξεχάσουµε να επιλέξουµε από την αρχή µία περιοχή κελιών, µπορούµε να το 
κάνουµε µε το πλήκτρο επιλογής περιοχής  και να πατήσουµε κατόπιν Enter. 

4. Στη συνέχεια ονοµάζουµε τις περιοχές Πίστωση και Υπόλοιπο. 
 
Χρήση ονοµάτων περιοχών 
Η επιλογή µιας επώνυµης περιοχής γίνεται κάνοντας κλικ στο πτυσσόµενο πλαίσιο της 

διεύθυνσης ενεργού κελιού ή πλαίσιο ονοµάτων, όπως αλλιώς ονοµάζεται. Με αυτόν τον 
τρόπο µπορούµε να επιλέγουµε εύκολα και γρήγορα µία περιοχή. Η επιλογή µιας ονοµασίας 
περιοχής µπορεί να γίνει επίσης µε τη βοήθεια του πλήκτρου F5. 

  
 
Τα ονόµατα των περιοχών µπορούν να χρησιµοποιηθούν για υπολογισµούς αντί των δι-

ευθύνσεων των κελιών, όπως φαίνεται και στις παρακάτω εικόνες. 

  
 

Χειρισµός δεδοµένων σε φύλλα εργασίας 
Εργασία µε στήλες και γραµµές 
Παρεµβολή γραµµών και στηλών 
Στα λογιστικά φύλλα έχουµε τη δυνατότητα να παρεµβάλουµε µία στήλη ή γραµµή πολύ 

εύκολα. Επιλέγουµε ένα κελί και κατόπιν κάνουµε κλικ στο µενού Εισαγωγή / Γραµµές ή 
Στήλες. Η νέα γραµµή δηµιουργείται πάνω από το επιλεγµένο κελί, ενώ η νέα στήλη στη α-
ριστερά του. Θα πρέπει να πούµε ακόµη ότι αντί για ένα µόνο κελί, µπορούµε να επιλέξουµε 
µία γραµµή ή µία στήλη. Η αντίστοιχη εντολή από το πληκτρολόγιο είναι Ctrl +. Για να πα-
ρεµβάλουµε πολλές γραµµές ή στήλες, επιλέγουµε αντίστοιχο αριθµό γραµµών ή στηλών και 
κατόπιν εισάγουµε τις γραµµές ή στήλες. 

 

∆ιαγραφή γραµµών και στηλών 
Ο πιο εύκολος τρόπος για να διαγράψουµε µία γραµµή ή µία στήλη είναι να την επιλέ-

ξουµε και κατόπιν κάνοντας κλικ µε το δεξί πλήκτρο, να επιλέξουµε την εντολή ∆ιαγραφή. Η 
αντίστοιχη εντολή από το πληκτρολόγιο είναι Ctrl -.  

      

Πλήκτρο 
επιλογής 
περιοχής
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Απόκρυψη και Επανεµφάνιση στηλών 
1. Μαρκάρουµε τη στήλη ή τις στήλες που θέλουµε να αποκρύψουµε από την επικεφα-

λίδα τους. 

2. Επιλέγουµε την εντολή Μορφή / Στήλη / Απόκρυψη. 

3. Η απόκρυψη µπορεί να γίνει και µε το ποντίκι σέρνοντας το δεξί περιθώριο της στή-
λης προς τα δεξιά (µηδενικό πλάτος). 

4. Η επανεµφάνιση γίνεται από την εντολή Μορφή / Στήλη / Επανεµφάνιση, αφού 
πρώτα µαρκάρουµε από την πρώτη µέχρι την τελευταία στήλη της περιοχής στην 
οποία περικλείονται οι κρυµµένες στήλες. 

 

Σταθεροποίηση - πάγωµα γραµµών και στηλών 
Όταν δουλεύουµε µεγάλα φύλλα εργασίας είναι πολύ χρήσιµο να είναι πάντα ορατές οι 

επικεφαλίδες των στηλών ή των γραµµών, διότι έτσι γνωρίζουµε κάθε στιγµή ένα κελί σε 
ποια επικεφαλίδα στήλης ή γραµµής ανήκει. Το πάγωµα γραµµών ή στηλών γίνεται από το 
µενού Παράθυρο και επιλέγοντας την εντολή Σταθεροποίηση τµηµάτων παραθύρου. 

1. Για να σταθεροποιήσουµε το επάνω οριζόντιο τµήµα παραθύρου (πάγωµα γραµ-
µών), επιλέγουµε τη γραµµή κάτω από την οποία θέλουµε να γίνει η διαίρεση.  

2. Για να σταθεροποιήσουµε το αριστερό κατακόρυφο τµήµα παραθύρου (πάγωµα στη-
λών), επιλέγουµε τη στήλη δεξιά της οποίας θέλουµε να γίνει η διαίρεση.  

3. Για να σταθεροποιήσουµε τόσο το επάνω, όσο και το αριστερό τµήµα του παραθύ-
ρου (πάγωµα γραµµών και στηλών), κάνουµε κλικ στο κελί κάτω και δεξιά του οποίου 
θέλουµε να γίνει η διαίρεση.  

 

Αυτόµατη εισαγωγή δεδοµένων 
Αντί να πληκτρολογούµε κάποια δεδοµένα στο Excel µπορούµε να τα εισάγουµε αυτόµα-

τα. Για παράδειγµα για να εισάγουµε στα κελιά Α1:Α10 τους αριθµούς 0 -9 πρέπει: 

1. Να εισάγουµε πρώτα τους αριθµούς 0 και 1 στα δύο πρώτα κελιά. 

2. Επιλέγουµε τα δύο αυτά κελιά. 

3. Τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού στη λαβή συµπλήρωσης, που είναι το µικρό 
µαύρο τετράγωνο στην κάτω δεξιά γωνία της επιλεγµένης περιοχής.  

4. Ο δείκτης του ποντικιού αλλάζει σε σχήµα µαύρου σταυρού +. 

5. Κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο του ποντικιού, σέρνουµε το δείκτη 
έως το κελί Α10. 

6. Μόλις αφήσουµε το πλήκτρο του ποντικιού βλέπουµε ότι τα επιλεγµένα κελιά εµφανί-
ζουν τους αριθµούς 3 έως 10. 

 

● Εάν οι δύο πρώτοι αριθµοί είναι το 0 και το 5, τότε τα κελιά συµπληρώνονται µε τους 
αριθµούς 10, 15, 20, 25 κλπ, δηλαδή το βήµα θα είναι 5. 
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● Εάν σύρουµε τη λαβή συµπλήρωσης προς την αντίθετη µεριά, τότε η περιοχή 
συµπληρώνεται µε αρνητικούς αριθµούς. 

● Όσον αφορά την αυτόµατη συµπλήρωση ηµεροµηνιών, εξαρτάται από το είδος της 
µορφοποίησης της ηµεροµηνίας του πρώτου κελιού. Ακολουθούν παραδείγµατα. 

 
 

Μετακίνηση και αντιγραφή δεδοµένων 
Μετακίνηση δεδοµένων 
1. Επιλέγουµε την περιοχή που θέλουµε να µετακινήσουµε. 

2. Κάνουµε κλικ στην εντολή Επεξεργασία / Αποκοπή ή πατάµε το εικονίδιο . 

3. Κάνουµε κλικ στο κελί που θέλουµε να µετακινήσουµε τα δεδοµένα. 

4. Κάνουµε κλικ στην εντολή Επεξεργασία / Επικόλληση ή πατάµε το εικονίδιο . 

 

Με το ποντίκι 
1. Μαρκάρουµε τα κελιά µε τα δεδοµένα. 

2. Στη συνέχεια τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού σε κάποιο από τα περιθώρια της 
επιλεγµένης περιοχής. Ο δείκτης αλλάζει από άσπρο σταυρό σε βέλος.  

3. Κάνουµε κλικ και σέρνουµε τη µαρκαρισµένη περιοχή σε κάποιο άλλο µέρος. 

 

Αντιγραφή δεδοµένων 
1. Επιλέγουµε την περιοχή που θέλουµε να αντιγράψουµε. 

2. Κάνουµε κλικ στην εντολή Επεξεργασία / Αντιγραφή ή πατάµε το εικονίδιο . 

3. Κάνουµε κλικ στο κελί που θέλουµε να αντιγράψουµε τα δεδοµένα. 

4. Κάνουµε κλικ στην εντολή Επεξεργασία / Επικόλληση ή πατάµε το εικονίδιο . 

 

Με το ποντίκι 
1. Μαρκάρουµε τα κελιά µε τα δεδοµένα. 

2. Στη συνέχεια έχοντας πατηµένο το πλήκτρο Ctrl τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού 
σε κάποιο από τα περιθώρια της επιλεγµένης περιοχής. Ο δείκτης αλλάζει από ά-
σπρο σταυρό σε ένα βέλος συνοδευόµενο από ένα πολύ µικρό σταυρό.  

3. Κάνουµε κλικ και σέρνουµε τη µαρκαρισµένη περιοχή σε κάποιο άλλο µέρος. 
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Σύνδεση µε άλλα φύλλα εργασίας 
Έστω ότι στο κελί Β3 του Φύλλου2 θέλουµε να εµφανίζεται η τιµή που υπάρχει στο κελί 

Α1 του Φύλλο1. Έτσι όταν αλλάζει η τιµή του κελιού Α1 να ενηµερώνεται αυτόµατα και η τιµή 
του συνδεδεµένου κελιού Β3 στο Φύλλο2. Ο τύπος που πρέπει να γράψουµε στο κελί Β3 
του Φύλλου2 είναι: =Φύλλο1!Α1 όπου Φύλλο1! είναι η αναφορά στο Φύλλο1. 

Εάν θέλουµε να συνδέσουµε κάποιο κελί το οποίο βρίσκεται σε άλλο βιβλίο εργασίας, τό-
τε κάνουµε τα εξής: 

1. Ανοίγουµε και τα δύο βιβλία εργασίας. 

2. Μεταφερόµαστε στο αρχικό βιβλίο εργασίας και στο κελί που θέλουµε και πληκτρο-
λογούµε το =. 

3. Κατόπιν από το µενού Παράθυρο επιλέγουµε το δεύτερο βιβλίο εργασίας.  

4. Επιλέγουµε το φύλλο και το κελί µε το οποίο θέλουµε να συνδεθούµε και πατάµε En-
ter. 

5. Αυτόµατα µεταφερόµαστε στο πρώτο βιβλίο εργασίας και βλέπουµε να εµφανίζεται η 
τιµή του συνδεδεµένου κελιού. 

6. Στη γραµµή τύπων εµφανίζεται ο τύπος =[Παράδειγµα1.xls]Φύλλο3!$F$1 όπου 
[Παράδειγµα1.xls] είναι το όνοµα του συνδεδεµένου βιβλίου εργασίας. 

 

Χειρισµός φύλλων εργασίας 
Μετονοµασία φύλλου εργασίας 
Για να αλλάξουµε την ονοµασία ενός φύλλου, κάνουµε κλικ στην ετικέτα του και πλη-

κτρολογούµε το νέο όνοµα π.χ. από Φύλλο1 σε Έσοδα. Αυτή η ενέργεια όπως και οι άλλες 
δύο που ακολουθούν µπορούν να γίνουν από τις επιλογές που εµφανίζονται όταν κάνουµε 
κλικ µε το δεξί πλήκτρο πάνω στην ετικέτα του φύλλου. 

 
Εισαγωγή νέου φύλλου εργασίας 
Για να εισάγουµε ένα νέο φύλλο κάνουµε κλικ σε ένα φύλλο και επιλέγουµε την εντολή 

Εισαγωγή / Φύλλο εργασίας. Θα πρέπει να γνωρίζουµε ότι το νέο φύλλο θα εισαχθεί µία 
θέση πριν το επιλεγµένο. 

 
∆ιαγραφή φύλλου εργασίας 
Επιλέγουµε πρώτα ένα φύλλο κάνοντας κλικ στην ετικέτα του και µετά κάνουµε κλικ στην 

εντολή Επεξεργασία / ∆ιαγραφή φύλλου. Επειδή ένα διαγραµµένο φύλλο δεν µπορεί να 
επαναφερθεί, το Excel θα µας εµφανίσει ένα προειδοποιητικό πλαίσιο διαλόγου µέσα από το 
οποίο µπορούµε να ακυρώσουµε τη διαγραφή. 
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∆ιαγραφή και καθαρισµός περιοχής 
∆ιαγραφή περιοχής 
Από την επιλογή Επεξεργασία / ∆ιαγραφή µπορούµε να διαγράψουµε µία περιοχή ή 

και ένα µόνον κελί. Η διαγραφή αφαιρεί ουσιαστικά τις περιοχές των κελιών από το φύλλο 
εργασίας. 

 

Καθαρισµός περιοχής 
Μία άλλη δυνατότητα είναι η απαλοιφή των δεδοµένων ή των 

µορφοποιήσεων σε µία περιοχή. Με τον καθαρισµό της περιοχής δεν 
αφαιρούµε τα κελιά, αλλά απλώς τα καθαρίζουµε. Η εντολή είναι Ε-
πεξεργασία / Απαλοιφή και µπορούµε να καθαρίσουµε µόνο τις 
µορφές (µορφοποιήσεις), τα περιεχόµενα, τα σχόλια ή όλα. 

 

Εκτυπώσεις 
Για να τυπώσουµε ένα φύλλο η σωστή διαδικασία είναι: α) να διαµορφώσουµε τη σελίδα, 

β) να δούµε το φύλλο σε προεπισκόπηση και γ) και µόνον εφόσον είναι εντάξει να αρχίσου-
µε την εκτύπωση. 

 

∆ιαµόρφωση σελίδας 
Οι ρυθµίσεις της σελίδας στην οποία θα τυπώσουµε το έγγραφο µας γίνονται από την 

επιλογή Αρχείο / ∆ιαµόρφωση σελίδας. Όταν το πλάτος των δεδοµένων δεν χωρά σε µία 
σελίδα Α4, τότε µπορούµε να γυρίσουµε τη σελίδα σε οριζόντιο προσανατολισµό, να µειώ-
σουµε τα περιθώρια (δεξί και αριστερό) ή να σµικρύνουµε το αρχικό µέγεθος (Ρύθµιση σε 
%). Σε κάθε περίπτωση θα πρέπει πάντα να ελέγχουµε πρώτα το φύλλο σε προεπισκόπη-
ση. 

 
 

 

 

  

Σε ίντσες, όπου 
1 ίντσα=2,54 εκ. 

% σµίκρυνση ή 
µεγέθυνση του 

αρχικού µεγέθους
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Προεπισκόπηση σελίδας 
Προς αποφυγή άσκοπων εκτυπώσεων θα πρέπει πάντα να ελέγχουµε τις εκτυπώσεις 

µας µέσω προεπισκόπησης. Για να δούµε το προς εκτύπωση φύλλο αρκεί να κάνουµε κλικ 

στο πλήκτρο  προεπισκόπησης . Για να επιστρέψουµε στο Excel πατάµε το πλήκτρο 
Κλείσιµο. Επιστρέφοντας στο Excel παρατηρούµε ότι υπάρχει ένα πλαίσιο µε διακεκοµµένη 
γραµµή το οποίο περικλείει την περιοχή η οποία πρόκειται να τυπωθεί. 

 
 

 Εκτύπωση σελίδας 
Από το πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση καθορίζουµε τον αριθµό των σελίδων που θα τυ-

πωθούν, εάν θα τυπωθεί µόνον η επιλεγµένο περιοχή ή όλο το φύλλο, καθώς και τον αριθµό 
των αντιτύπων. Κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Ιδιότητες µπορούµε να καθορίζουµε την ποιό-
τητα εκτύπωσης, εάν θα τυπωθούν έγχρωµα ή όχι κλπ. Θα πρέπει όµως να έχουµε υπόψη 
µας ότι οι ιδιότητες µιας εκτύπωσης εξαρτώνται κύρια από τις δυνατότητες του συγκεκριµέ-
νου µοντέλου του εκτυπωτή (έγχρωµη ή ασπρόµαυρη εκτύπωση, ποιότητα κλπ). 

Καθορίζουµε εάν 
θα τυπωθούν οι 
γραµµές πλέγµα-
τος του Excel 

Καθορίζουµε εάν θα 
τυπωθούν οι επικε-
φαλίδες γραµµών και 

στηλών 
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Μορφοποίηση κελιών 
Η µορφοποίηση των κελιών είναι µία σηµαντική εργασία διότι έχει να κάνει µε την τελική 

εµφάνιση τους στην οθόνη ή στο χαρτί. Τα βασικότερα είδη µορφοποίησης είναι: η µορφο-
ποίηση γραµµατοσειράς, του περιγράµµατος, του χρώµατος και αριθµών. Όλες οι µορφο-
ποιήσεις µπορούν να γίνουν πολύ εύκολα κάνοντας κλικ µε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού σε 
ένα κελί και επιλέγοντας την εντολή Μορφοποίηση κελιών…  

 

● Καρτέλα Στοίχιση 
Από την καρτέλα Στοίχιση ορίζουµε την οριζόντια και κατακόρυφη στοίχιση, τον προσα-

νατολισµό του, εισάγοντας από το πληκτρολόγιο τις µοίρες ή µετακινώντας µε το ποντίκι τον 
κόκκινο ρόµβο στο πλαίσιο Προσανατολισµός. Επίσης τσεκάροντας το πλαίσιο ελέγχου 
Αναδίπλωση κειµένου καθορίζουµε την εµφάνιση του περιεχοµένου σε ένα κελί. 

 
 

Συγχώνευση κελιών: Η διαδικασία αυτή χρησιµοποιείται κύρια για το κεντράρισµα των 
τίτλων σε ένα φύλλο. Επιλέγουµε πρώτα τα κελιά και τα συγχωνεύουµε. 
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Παραδείγµατα στοίχισης 

 
 

● Καρτέλα Γραµµατοσειρά 
Καθορίζουµε το είδος και το µέγεθος της γραµµατοσειράς. Φυσικά µπορούµε να χρησι-

µοποιούµε και τα εργαλεία µορφοποίησης από την εργαλειοθήκη.  

  
 

● Καρτέλα Περίγραµµα 
Μαρκάρουµε µία περιοχή κελιών και µετά επιλέγουµε το είδος του περιγράµµατος. 

 
 

Μπορούµε επίσης να χρησιµοποιούµε το Στυλ περιγράµµατος 
της εργαλειοθήκης . Κάνοντας κλικ σε αυτό εµφανίζεται ένα 
πλαίσιο από το οποίο επιλέγουµε το είδος της µορφοποίησης περι-
γράµµατος που θέλουµε. 
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● Καρτέλα Αριθµός 
Καθορίζουµε τον τρόπο εµφάνισης των αριθµών, όπως τα δεκαδικά ψηφία, την εµφάνιση 

της ένδειξης Ευρώ κλπ, καθώς και τον τρόπο εµφάνισης των ηµεροµηνιών. 

  
 

Μία ειδική περίπτωση είναι η µετατροπή αριθµών σε κείµενο. Επιλέγοντας από το πλαί-
σιο Κατηγορία τη ρύθµιση Κείµενο µπορούµε να µετατρέψουµε έναν αριθµό σε κείµενο.  

 

Παράδειγµα 
Έστω ότι θέλουµε να γράψουµε σε κελιά το ΑΦΜ των πελατών. Όλοι οι ΑΦΜ όµως αρχί-

ζουν από το µηδέν. Έτσι µόλις γράψουµε σε ένας κελί 033333333 και πατήσουµε Enter, το 
Excel θα µετατρέψει τον αριθµό σε 33333333, δηλ. χωρίς το µηδέν. Αντίθετα εάν µετατρέ-
ψουµε τον αριθµό σε κείµενο, τότε το ΑΦΜ παραµένει αµετάβλητο. Θα πρέπει να τονιστεί ότι 
αριθµοί οι οποίοι έχουν µετατραπεί σε κείµενο δεν µπορούν να συµµετέχουν σε αριθµητι-
κούς υπολογισµούς. 

 

● Καρτέλα Μοτίβο 
Καθορίζουµε το χρώµα των κελιών. Εάν κάνουµε κλικ στο πτυσσόµενο πλαίσιο Μοτίβο, 

µπορούµε να ορίσουµε εκτός από το χρώµα και το µοτίβο – υφή του κελιού. 

 

Υπολογισµοί µε τύπους 
Όταν ένας τύπος τοποθετηθεί σε ένα κελί, τότε στο κελί εµφανίζεται το αποτέλεσµα που 

παράγει αυτός. Ένας τύπος µπορεί να αντιγραφεί ή να µετακινηθεί σε κάποιο άλλο κελί ή 
φύλλο εργασίας µε τον ίδιο τρόπο που αντιγράφουµε ή µετακινούµε δεδοµένα. 

 

Μηνύµατα λαθών στους τύπους 
Όταν εισάγουµε κάποιους τύπους πιθανώς λόγω λανθασµένης εισαγωγής, να εµφανίζο-

νται κάποια µηνύµατα λαθών. Τα µηνύµατα που µπορούν να εµφανιστούν είναι: 
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 #∆ΙΑΙΡ/Ο! Λάθος διότι προσπαθούµε να κάνουµε διαίρεση δια του µηδενός. 

 #ΑΡΙΘΜΟΣ! Υπάρχει πρόβληµα µε κάποιον αριθµό. 

#ΟΝΟΜΑ? Χρησιµοποιούµε κάποιο όνοµα περιοχής, την οποία το Excel δεν µπο-
ρεί να εντοπίσει. 

 
#ΑΝΑΦ! Η αναφορά σε κάποια διεύθυνση περιοχής είναι λάθος. Πιθανώς τα κε-

λιά να έχουν διαγραφεί. 

 #ΤΙΜΗ! ∆εν υπάρχει αριθµητική τιµή. Πιθανώς να χρησιµοποιήσαµε κάποιο κεί-
µενο αντί κάποιου αριθµού. 

 #∆/Υ ∆εν υπάρχουν δεδοµένα εκεί που απαιτούνται. 

 #ΚΕΝΟ! Αναφορά σε τοµή περιοχών οι οποίες δεν τέµνονται. 

 

Αναφορές ή παραποµπές τύπων 
Ένας τύπος µπορεί να αντιγραφεί ή να µετακινηθεί σε κάποιο άλλο κελί ή φύλλο εργασί-

ας µε τον ίδιο τρόπο που αντιγράφουµε ή µετακινούµε δεδοµένα. Υπάρχουν τρία είδη ανα-
φορών τύπων: 

 

Αντιγραφή τύπων µε σχετικές αναφορές 
Όταν αντιγράφουµε έναν τύπο µε σχετικές αναφορές το Excel ρυθµίζει αυτόµατα στον 

τύπο τις διευθύνσεις των κελιών ή περιοχών. 

Παράδειγµα: 

 
 

Αντιγραφή τύπων µε απόλυτες αναφορές 
Όταν όµως θέλουµε κάποιος τύπος ακόµα και όταν αντιγράφεται, να αναφέρεται πάντα 

στο ίδιο κελί, θα πρέπει να µετατρέψουµε τις αναφορές κελιού από σχετικές σε απόλυτες. 
Για να γίνει αυτό θα πρέπει να τοποθετήσουµε πριν από κάθε στοιχείο της αναφοράς το $, 
δηλαδή πριν από το δείκτη του φύλλου εργασίας, το δείκτη στήλης και γραµµής. Η αλλαγή 
από σχετική σε απόλυτη αναφορά ενός τύπου µπορεί να γίνει και µε το πλήκτρο F4 κάνο-
ντας διπλό κλικ στο κελί µε τον τύπο ή επιλέγοντας τη γραµµή των τύπων και πιέζοντας δια-
δοχικά το F4. 
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Παράδειγµα: 

 
 

Αντιγραφή τύπων µε µικτές αναφορές 
Μερικές φορές στη διάρκεια µετακίνησης ή αντιγραφής ενός τύπου, ίσως χρειαστεί ένα 

µέρος της αναφοράς να διατηρηθεί το ίδιο στο νέο τύπο και ένα µέρος να αλλάξει. Τότε θα 
πρέπει να χρησιµοποιήσουµε µία µικτή αναφορά. Πρόκειται για την πλέον προχωρηµένη 
περίπτωση αναφοράς. Έστω ότι θέλουµε το γράµµα της στήλης να παραµένει σταθερό, ενώ 
ο αριθµός γραµµής να αλλάζει. Για να γίνει αυτό τοποθετούµε το $ πριν από το γράµµα της 
στήλης (π.χ. =$Α2+Β2). 

 

Υπολογισµοί µε συναρτήσεις 
Εισαγωγή 
Η συνάρτηση είναι ένας ενσωµατωµένος τύπος, ο οποίος είναι σε θέση να εκτελέσει ένα 

συγκεκριµένο υπολογισµό. Το Excel διαθέτει έναν πολύ µεγάλο αριθµό συναρτήσεων οι ο-
ποίες µπορεί να είναι από απλές έως πολύπλοκες. Μία συνάρτηση µπορεί να 
χρησιµοποιηθεί από µόνη της, µε τύπους ή µε άλλες συναρτήσεις. Οι συναρτήσεις ως 
µαθηµατικοί τύποι αρχίζουν µε το =. Οι συναρτήσεις αποτελούνται από δύο µέρη. Το πρώτο 
είναι το όνοµα της συνάρτησης και το δεύτερο είναι το όρισµα, το οποίο περικλείεται από 
παρενθέσεις. Παράδειγµα: =SUM(A1:A3), το όνοµα είναι SUM και το όρισµα είναι Α1:Α3. 

Για να εισαγάγουµε µία συνάρτηση κάνουµε κλικ στο πλήκτρο στο πλήκτρο  του 

εικονιδίου  και επιλέγουµε κάποια από τις προτινόµενες συναρτήσεις ή επιλέγουµε την 
εντολή Άλλες συναρτήσεις. Από το πλαίσιο διαλόγου Εισασωγή συνάρτησης επιλέγουµε 
τη συνάρτηση που µας ενδιαφέρει.  
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Κυριότερες συναρτήσεις 
Μαθηµατικές συναρτήσεις 
Συνάρτηση SUM() 
Σκοπός: Υπολογίζει τα αθροίσµατα των ορισµάτων 

Σύνταξη: =SUM(Αριθµός1;Αριθµός2;…) 

Παραδείγµατα: =SUM(A1:A5) =SUM(A1:A3;C3:C10) =SUM(3;15;27) 
 

Αυτόµατη Άθροιση 
Όταν θέλουµε να προσθέσουµε γρήγορα τα κελιά µιας περιο-

χής (π.χ. Α1:Α4), τότε µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε το εικονί-

διο της αυτόµατης άθροισης . Επιλέγουµε το κελί Α5 και κά-
νουµε κλικ στο εικονίδιο της αυτόµατης άθροισης. Το Excel είναι 
σε θέση να αντιληφθεί ότι θέλουµε να προσθέσουµε τα υπερκεί-
µενα κελιά και µαρκάρει µε διακεκοµµένη γραµµή όλη την περιοχή 

(Α1:Α4), ενώ ταυτόχρονα εµφανίζει και τον τύπο στο κελί Α5. Πατάµε το Enter ή επιλέγουµε 
ένα άλλο τµήµα της περιοχής αν θέλουµε µε το ποντίκι. 

 

Συνάρτηση ROUND() 
Σκοπός: Στρογγυλοποιεί έναν αριθµό προς τον πλησιέστερο του µε βάση τον καθορι-

σµένο αριθµό δεκαδικών ψηφίων (θέσεις).  

Σύνταξη: = ROUND(Αριθµός;πλήθος ψηφίων) 

Εάν το πλήθος είναι θετικός αριθµός, τότε η στρογγυλοποίηση γίνεται προς τα δεξιά της 
υποδιαστολής. Εάν το πλήθος είναι αρνητικός αριθµός, τότε η τιµή στρογγυλοποιείται προς 
τα αριστερά της υποδιαστολής. 

Παραδείγµατα: 

=ROUND(456,789;1) επιστρέφει την τιµή 456,8 δηλ. στρογγυλοποίηση σε δέκατα 

=ROUND(456,789;2) επιστρέφει την τιµή 456,79 δηλ. στρογγυλοποίηση σε εκατοστά 
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=ROUND(456,789;-2) επιστρέφει την τιµή 500 δηλ. στρογγυλοποίηση σε εκατοντάδες 

=ROUND(456,789;0) επιστρέφει την τιµή 457δηλ. στρογγυλοποίηση σε µονάδες 

 

 

Παρατήρηση: Εάν έχουµε εγκατεστηµένη την αγγλική έκδοση των Windows, τό-
τε πιθανόν το Excel εµφανίσει µήνυµα λάθους. Για να λύσουµε το πρόβληµα θα 
πρέπει να αλλάξουµε την υποδιαστολή από το κόµµα (,) µε την τελεία (.) και το ελλη-
νικό ερωτηµατικό (;) µε το κόµµα (,). Π.χ. =ROUND(456.789,1) 

 

Στατιστικές συναρτήσεις 
Συνάρτηση AVERAGE() 
Σκοπός: Υπολογίζει το µέσο όρο των τιµών του ορίσµατος. 

Σύνταξη: = AVERAGE(Αριθµός1;Αριθµός2;…) 

Παραδείγµατα: = AVERAGE(Β1:Β6) AVERAGE(C1:C6;D11) 
 

Συνάρτηση COUNT() 
Σκοπός: Μετράει το πλήθος των κελιών που περιέχουν αριθµούς. Εάν ένα κελί είναι κε-

νό (όχι µηδέν), τότε δεν λαµβάνεται υπόψη. 

Σύνταξη: =COUNT(Τιµή1;Τιµή2;…) 

Παράδειγµα: COUNT(A1:A8) επιστρέφει την τιµή 7 γιατί το κελί A4 είναι κενό (υπόθεση). 
 

Συνάρτηση =MIN() 
Σκοπός: Επιστρέφει την ελάχιστη τιµή από µία οµάδα κελιών. 

Σύνταξη: = MIN(Αριθµός1;Αριθµός2;…) 

Παράδειγµα: =ΜΙΝ(A1:A8) 

 

Συνάρτηση =MAX() 
Σκοπός: Επιστρέφει την µέγιστη τιµή από µία οµάδα κελιών. 

Σύνταξη: = MAX(Αριθµός1;Αριθµός2;…) 

Παράδειγµα: =MAX(A1:A8) 

 

Λογικές συναρτήσεις 
Συνάρτηση =IF() 
Σκοπός: Επιστρέφει µία τιµή εάν η καθορισµένη συνθήκη είναι Αληθής (True) ή µία άλλη 

τιµή εάν είναι Ψευδής (False) 

Σύνταξη: = IF(Συνθήκη;Αληθές αποτέλεσµα;Ψευδές αποτέλεσµα) 

Με τη συνάρτηση IF µπορούµε να δηµιουργήσουµε ελέγχους υπό συνθήκη ή να παρ-
θούν υπό συνθήκη αποφάσεις µεταξύ δύο εκβάσεων. Όταν οι τιµές είναι κείµενο θα πρέπει 
να περικλείονται πάντα µέσα σε " ". 
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Παραδείγµατα:  =IF(A2>=5;"Προάγεται";"Απορρίπτεται") 

    =IF(B3="Ρόδος";"∆ηµότης Ρόδου";"Ετεροδηµότης") 

 

Συναρτήσεις ηµεροµηνίας 
Συνάρτηση =TODAY() 
Σκοπός: Επιστρέφει την τρέχουσα ηµεροµηνία 

Σύνταξη: =TODAY() 

Παράδειγµα: =TODAY() επιστρέφει 25/10/2001 

 

Συνάρτηση =NOW() 
Σκοπός: Επιστρέφει την τρέχουσα ηµεροµηνία και ώρα 

Σύνταξη: = NOW() 
Παράδειγµα: = NOW() επιστρέφει 25/10/2001 12:33 

 

Γραφήµατα 
Τα γραφήµατα είναι ένας τρόπος παρουσίασης αριθµητικών δεδοµένων, τα οποία έχουν 

ως στόχο την κατανόηση των αριθµητικών διακυµάνσεων. Το Excel διαθέτει ένα µεγάλο α-
ριθµό γραφηµάτων µε τα οποία µπορούµε να αναπαραστήσουµε τα αριθµητικά δεδοµένα. Η 
διαδικασία δηµιουργίας τους είναι πολύ εύκολη. Επίσης, εάν αλλάξουµε ορισµένα από τα 
δεδοµένα στα οποία βασίζεται το γράφηµα, τότε αυτό ενηµερώνεται αυτόµατα. Η διαδικασία 
δηµιουργίας γραφήµατος είναι η ακόλουθη: 

1. Καταχωρούµε τα δεδοµένα σε ένα φύλλο εργασίας. 

2. Επιλέγουµε τα δεδοµένα (περιοχή κελιών A1:E4).  

 
 

3. Κάνουµε κλικ στην επιλογή Εισαγωγή Γράφηµα… ή στο εικονίδιο Οδηγός γραφη-
µάτων . 

4. Από το πρώτο βήµα του οδηγού γραφηµάτων επιλέγουµε τον τύπο του γραφήµατος 
και πατάµε το πλήκτρο Επόµενο. 
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5. Στο δεύτερο βήµα, εφόσον έχουµε επιλέξει τα δεδοµένα, δε χρειάζεται να κάνουµε 

τίποτα και απλώς πατάµε το πλήκτρο Επόµενο. 

 
 
6. Στο τρίτο βήµα πληκτρολογούµε, αν θέλουµε, τους τίτλους του γραφήµατος, καθώς 

και εκείνους των αξόνων Χ και Υ. 
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7. Στο τέταρτο βήµα, εφόσον θέλουµε το γράφηµα να είναι στο ίδιο φύλλο εργασίας, 
πατάµε απλώς Τέλος για να το εµφανίσουµε. 
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Τροποποίηση γραφήµατος 
Για την καλύτερη εµφάνιση των στοιχείων του γραφήµατος µπορούµε να το επιλέξουµε 

και να αλλάξουµε τη χρησιµοποιούµενη γραµµατοσειρά. Επίσης, είναι δυνατόν να αυξήσου-
µε τις διαστάσεις του σύροντας το δείκτη διαγωνίως από κάποια γωνία του. Για οποιαδήποτε 
αλλαγή µπορούµε να εκµεταλλευόµαστε τις επιλογές του µενού που εµφανίζεται κάνοντας 
κλικ µε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού στο αντίστοιχο αντικείµενο. Μία πολύ χρήσιµη δυνατό-
τητα επίσης είναι οι Επιλογές γραφήµατος.  

Αλλαγή προσανατολισµού ετικέτας 
Για να αλλάξουµε τον προσανατολισµό της ετικέτας Ποσοστά από οριζόντιο σε κατακό-

ρυφο, κάνουµε κλικ µε το δεξί πλήκτρο και στη συνέχεια επιλέγουµε Μορφοποίηση τίτλου 
άξονα. Από την καρτέλα Στοίχιση καθορίζουµε τον προσανατολισµό σε 90 µοίρες. 

 
 

Αλλαγή χρωµάτων ή µοτίβου 
Κάνουµε κλικ πάνω σε κάποια σειρά ραβδογραµµάτων και µε το δεξί πλήκτρο επιλέγου-

µε Μορφοποίηση σειράς δεδοµένων… Από την καρτέλα Μοτίβα αλλάζουµε το χρώµα. 
Κάνοντας κλικ στο πλήκτρο Εφέ γεµίσµατος µπορούµε να ορίσουµε τη διαβάθµιση του 
χρώµατος. 
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Για να αλλάξουµε το χρώµα του φόντου στο γράφηµα, κάνουµε κλικ µέσα στο πλαίσιο 
του γραφήµατος µε το δεξί πλήκτρο, όχι όµως πάνω σε κάποιο αντικείµενο. Κατόπιν επιλέ-
γουµε Μορφοποίηση περιοχής γραφήµατος. Από την καρτέλα Μοτίβα επιλέγουµε ένα 
διαφορετικό χρώµα.  

Έχουµε επίσης τη δυνατότητα να αλλάξουµε το χρώµα της περιοχής σχεδίασης, κάνο-
ντας κλικ κοντά στα ιστογράµµατα, δίχως όµως να επιλέξουµε κάποιο αντικείµενο. Στη συνέ-
χεια επιλέγουµε Μορφοποίηση περιοχής σχεδίασης. 

 

Αλλαγή τύπου γραφήµατος 
Κάνουµε κλικ µε το δεξί πλήκτρο πάνω στο γράφηµα και επιλέγουµε την εντολή Τύπος 

γραφήµατος. Από το πλαίσιο Τύπος γραφήµατος επιλέγουµε κάποιο άλλο γράφηµα π.χ. 
Γραµµές. 

Μία άλλη πολύ χρήσιµη επιλογή, η οποία εµφανίζεται όταν κάνουµε δεξί κλικ σε κάποια 
ελεύθερη περιοχή του γραφήµατος, είναι οι Επιλογές γραφήµατος. Από τις καρτέλες που 
εµφανίζονται, είµαστε σε θέση να ορίσουµε µία πληθώρα ρυθµίσεων (π.χ. να ρυθµίσουµε τις 
κύριες και τις δευτερεύουσες γραµµές του πλέγµατος). 

 
 

Χρήσιµες λειτουργίες 
Εύρεση δεδοµένων 
Ένας εύκολος τρόπος για να βρούµε τα δεδοµένα ενός κελιού είναι η επιλογή Επεξερ-

γασία / Εύρεση. Στο πλαίσιο Εύρεση του: πληκτρολογούµε την τιµή που θέλουµε. Πατώ-
ντας το πλήκτρο Αντικατάσταση έχουµε τη δυνατότητα να βρούµε και να αντικαταστήσουµε 
την αρχική τιµή µε κάποια άλλη. Επίσης έχουµε τη δυνατότητα να ορίσουµε το ταίριασµα πε-
ζών – κεφαλαίων, αναζήτηση ανά στήλες ή γραµµές κλπ. 
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Φιλτράρισµα δεδοµένων 
Είναι η διαδικασία κατά την οποία από µία λίστα δεδοµένων µε πολλές γραµµές µπο-

ρούµε να εµφανίσουµε µόνον εκείνες που µας ενδιαφέρουν και οι οποίες υπακούουν σε κά-
ποια κριτήρια. Η διαδικασία γίνεται πολύ εύκολα µε το αυτόµατο φίλτρο. 

1. Κάνουµε κλικ µέσα σε κάποιο κελί στην περιοχή των δεδοµένων. 

2. Επιλέγουµε ∆εδοµένα / Φίλτρο / Αυτόµατο φίλτρο. 

3. Βλέπουµε να εµφανίζονται στην πρώτη γραµµή και σε κάθε στήλη πτυσσόµενα 
πλαίσια. 

 
4. Εάν θέλουµε να δούµε µόνο τους πελάτες της Ρόδου κάνουµε κλικ στο πτυσσόµενο 

πλαίσιο ΠΟΛΗ και επιλέγουµε την ΡΟ∆Ο. Στο φύλλο εργασίας εµφανίζονται µόνον οι 
πελάτες της Ρόδου. 

Για να απενεργοποιήσουµε το φίλτρο κάνουµε κλικ πάλι στο Αυτόµατο φίλτρο. 

 
 

Ταξινόµηση δεδοµένων 
Πολλές φορές θα χρειασθεί να ταξινοµήσουµε τα δεδοµένα ενός φύλλου ως προς κάποια 

στήλη. Η διαδικασία είναι η εξής: 

1. Κάνουµε κλικ µέσα σε κάποιο κελί στην περιοχή των δεδοµένων. 

2. Επιλέγουµε ∆εδοµένα / Ταξινόµηση… 

3. Από το πρώτο πτυσσόµενο πλαίσιο επιλέγουµε ΠΟΛΗ, για να ταξινοµήσουµε τους 
πελάτες ως προς την πόλη. 
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4. Από το δεύτερο πτυσσόµενο πλαίσιο επιλέγουµε ΟΝΟΜΑ, για να ταξινοµήσουµε 
τους πελάτες και ως προς το όνοµα. Έτσι θα έχουµε διπλή ταξινόµηση (ταξινόµηση 
µέσα σε ταξινόµηση). Οι γραµµές θα εµφανίζονται οµαδοποιηµένες ανά πόλη και σε 
κάθε πόλη θα έχουµε ταξινοµηµένα αλφαβητικά τα ονόµατα. 

 

 
 

Μερικά αθροίσµατα  
Το Excel έχει τη δυνατότητα να υπολογίζει αυτόµατα τις τιµές µερικών και συνολικών α-

θροισµάτων για συγκεκριµένες επιλεγµένες στήλες, όπως στην παρακάτω εικόνα. 

 
 

Έστω ότι θέλουµε να δούµε ποια είναι τα µερικά σύνολα ανά πόλη. 

1. Κατ' αρχάς θα πρέπει οπωσδήποτε να ταξινοµήσουµε τα δεδοµένα ως προς την 
ΠΟΛΗ και το ΟΝΟΜΑ. Μπορούµε όµως να κρατήσουµε και την προηγούµενη ταξι-
νόµηση. 
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2. Επιλέγουµε ∆εδοµένα / Μερικά αθροίσµατα. 

3. Από το πρώτο πτυσσόµενο πλαίσιο Όταν αλλάζει το: επιλέγουµε ΠΟΛΗ. 

4. Από το δεύτερο πτυσσόµενο πλαίσιο Χρήση της συνάρτησης επιλέγουµε Αθρ. (Ά-
θροισµα). 

5. Στο πλαίσιο Προσθήκη µερικού αθροίσµατος σε: τσεκάρουµε τα τρία πλαίσια ε-
λέγχου ΧΡΕΩΣΗ, ΠΙΣΤΩΣΗ, ΥΠΟΛΟΙΠΟ για να εµφανίζονται και τα τρία αθροίσµατα 
και πατάµε ΟΚ. 

 
 

 
 

Κάνοντας κλικ στα πλήκτρα  και  µπορούµε να εµφανίσουµε τα δεδοµένα που 
θέλουµε. Για παράδειγµα κάνοντας κλικ στο πλήτρο 2 εµφανίζουµε τα αθροίσµατα ανά πόλη 
όπως στην παρακάτω εικόνα. 

 
 


