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 Εκκίνηση του Excel 
 Για να εκκινήσουµε το Excel για Windows, µπορούµε να το επιλέξου-
µε από το µενού Προγράµµατα4 του κουµπιού Έναρξη ή από το εικονίδιό 
του στη γραµµή εργαλείων του Office. Το εικονίδιο του Excel έχει το χαρα-
κτηριστικό σχήµα ενός µεγάλου Χ µε πράσινο χρώµα. 
 
 Το Excel είναι ένα πρόγραµµα επεξεργασίας λογιστικών φύλλων και 
αποτελεί τη συνέχεια των παλιών προγραµµάτων Visicalc, Multiplan, Lotus 
1-2-3, FrameWork κ.ά. Το Excel µπορεί να κάνει πολλούς και πολύπλοκους 
µαθηµατικούς υπολογισµούς, να δηµιουργήσει και να επεξεργαστεί µια βάση 
δεδοµένων, να κάνει γραφήµατα, να επεξεργαστεί κείµενο κ.ά. 
 
 Το πάνω µέρος του παραθύρου του Excel µοιάζει αρκετά µε το αντί-
στοιχο µέρος του Word. Στο Excel υπάρχει ένα µενού εντολών, µια βασική 
γραµµή εργαλείων και µια γραµµή εργαλείων µορφοποίησης που είναι πα-
ρόµοια µ’ αυτά του Word. 
 
 Με την έννοια Λογιστικά Φύλλα (SpreadSheets), εννοούµε µια µεγάλη 
κατηγορία προγραµµάτων, τα οποία αποτελούν ένα πολύ ισχυρό εργαλείο σε 
πολλούς τοµείς και όχι µόνο στις λογιστικές εφαρµογές. Στα προγράµµατα 
αυτά, η µνήµη του Η/Υ προσοµοιώνεται σαν µια µεγάλη ηλεκτρονική σελίδα, 
που είναι χωρισµένη σε στήλες και σε γραµµές. 
 
 Έτσι δηµιουργούνται τα λεγόµενα κύτταρα ή κελιά (cells), στα οποία 
µπορούµε να γράψουµε δεδοµένα, όπως αριθµούς, κείµενα, τύπους υπολογι-
σµών κ.ά. Το όνοµα Λογιστικό Φύλλο, προήλθε από το γεγονός ότι η πρώτη 
σκέψη αυτών που δηµιούργησαν τα προγράµµατα αυτά, ήταν η αναπαράστα-
ση της µνήµης του Η/Υ µε το φύλλο ενός λογιστικού φύλλου. 
 
 Από την επεξεργασία των αριθµών του λογιστικού φύλλου, µπορούµε 
να εξάγουµε πολλά συµπεράσµατα και να τα παρουσιάσουµε µε διάφορους 
τρόπους, από απλούς αριθµούς έως και πολύπλοκα γραφήµατα. 
 
 Οι επιλογές Εύρεση και Αντικατάσταση, Ορθογραφία και Αυτόµατη 
Διόρθωση, που τις ξέρουµε από το Word, µπορούν να γίνουν µε εντελώς πα-
ρόµοιο τρόπο και στο Excel. 
 
 
 Τα Βιβλία και τα Φύλλα Εργασίας του Excel 
 Στο Excel, ένα υπολογιστικό φύλλο (spreadsheet) ονοµάζεται  φύλλο 
εργασίας (worksheet) ή απλώς φύλλο (sheet). Ένα φύλλο εργασίας είναι σαν 
ένα άσπρο φύλλο χαρτί τύπου µιλλιµετρέ, πάνω στο οποίο δουλεύουµε. Ένα 
αρχείο του Excel περιέχει ένα σύνολο φύλλων εργασίας σ’ ένα βιβλίο εργασί-
ας (workbook). 
 
 Φανταστείτε το Excel σαν ένα τετράδιο σπιράλ µε χαρτιά µιλλιµετρέ. 
Το σπιράλ είναι το βιβλίο εργασίας και κάθε φύλλο χαρτιού αντιστοιχεί σ’ 
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ένα φύλλο εργασίας. Όταν εκκινούµε το Excel, είναι σαν να ανοίγουµε το 
σπιράλ στην πρώτη σελίδα του, η οποία και είναι κενή. 
 
 Το Excel δίνει από µόνο του στο καινούργιο βιβλίο εργασίας το όνοµα 
Βιβλίο1, το οποίο και βλέπουµε στην κορυφή της οθόνης, σαν τίτλο του πα-
ραθύρου. Το όνοµα αυτό θα φύγει όταν αποθηκεύσουµε το βιβλίο εργασίας 
και του δώσουµε το κανονικό του όνοµα, π.χ. «Φύλλο Υπολογισµού Μισθοδο-
σίας». Αν ανοίξουµε πολλά καινούργια βιβλία εργασίας, το Excel τούς δίνει 
αυτόµατα τα ονόµατα Βιβλίο2, Βιβλίο3 κοκ. 
 
 Ένα καινούργιο βιβλίο εργασίας ξεκινάει µε 16 φύλλα εργασίας, τα 
οποία έχουν ονόµατα (ετικέτες) Φύλλο1, Φύλλο2 κοκ. Τις ετικέτες αυτές 
µπορούµε να τις δούµε στις καρτέλες (tabs) στη βάση της οθόνης. Μπορούµε 
να πάµε σ’ όποιο φύλλο εργασίας θέλουµε πατώντας πάνω του µε το ποντίκι, 
να διαγράψουµε και να προσθέσουµε φύλλα εργασίας, να έχουµε ένα µόνο 
φύλλο εργασίας, αλλά συνολικά όχι παραπάνω από 255 φύλλα εργασίας σ’ 
ένα βιβλίο εργασίας. Σε κάθε φύλλο εργασίας µπορούµε να δώσουµε ένα δι-
κό µας περιγραφικό όνοµα. 
 
 Για να αλλάξουµε όνοµα σ’ ένα φύλλο εργασίας, κάνουµε διπλό κλικ 
πάνω στην καρτέλα του µε το ποντίκι και στο παράθυρο διαλόγου που εµφα-
νίζεται, γράφουµε το όνοµα του φύλλου που µας βολεύει καλύτερα. Το όνοµα 
ενός φύλλου εργασίας µπορεί να έχει µέχρι 31 χαρακτήρες, εκτός από αγκύ-
λες [ ], αστεράκια * και παύλες -. 
 
 Το φύλλο εργασίας του Excel αποτελείται από στήλες, που έχουν ονό-
µατα από γράµµατα µε αρχή από το Α και από γραµµές, που έχουν ονόµατα 
από αριθµούς µε αρχή από το 1. Κάθε διασταύρωση στήλης και γραµµής 
σχηµατίζει ένα µικρό πλαίσιο που λέγεται κελί (cell). Κάθε κελί χαρακτηρίζε-
ται από το γράµµα της στήλης του και τον αριθµό της γραµµής του. Η διεύ-
θυνση του κελιού λέγεται αναφορά κελιού (cell reference). Για παράδειγµα, το 
κελί που είναι στη στήλη Β και στη γραµµή 12, αναφέρεται σαν Β12. 
 
 Μπορούµε να αναφερόµαστε στα κελιά και µε τη µορφή R1C2, δηλ. 
γραµµή (row) 1 και στήλη (column) 2. Για να επιλέξουµε κάποιον από τους 
δύο τρόπους, επιλέγουµε το πλήκτρο επιλογής Α1 ή R1C1 στην καρτέλα Γενι-
κά της εντολής Επιλογές... του µενού Εργαλεία. 
 
 Όλες οι γραµµές ενός φύλλου εργασίας είναι 16384 και οι στήλες εί-
ναι 256 µε την τελευταία στήλη να έχει επικεφαλίδα IV, δηλ. σύνολο πάνω 
από 4 εκατοµµύρια κελιά. Μπορείτε λοιπόν να φανταστείτε το φύλλο εργα-
σίας του Excel σαν ένα τεράστιο φύλλο χαρτί µιλλιµετρέ, από το οποίο βλέ-
πουµε ένα µικρό µόνο κοµµάτι στην οθόνη µας. Μπορούµε να µετακινηθούµε 
µέσα σ’ αυτό το φύλλο και να βλέπουµε κάθε φορά και ένα διαφορετικό τµή-
µα του. Βέβαια, δεν µας χρειάζονται τόσα πολλά κελιά και αυτά που χρησι-
µοποιούµε στις εφαρµογές µας καταλαµβάνουν συνήθως χώρο από λίγες µό-
νο οθόνες. 
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 Όταν κάνουµε κλικ σ’ ένα κελί, αυτό γίνεται το ενεργό κελί (active cell) 
του φύλλου εργασίας και εµφανίζεται γύρω του ένα έντονο περίγραµµα. Στο 
ενεργό κελί καταχωρούµε και διορθώνουµε δεδοµένα και τύπους. Κάτω από 
τη γραµµή εργαλείων µορφοποίησης, υπάρχει µια ειδική γραµµή, όπου µπο-
ρούµε να δούµε το πλαίσιο ονόµατος (name box), που περιέχει τη διεύθυνση 
του ενεργού κελιού και τα περιεχόµενα του ενεργού κελιού. 
 
 Σ’ ένα κελί µπορούµε να καταχωρίσουµε αριθµούς, κείµενο ή και τύ-
πους. Μπορούµε να επιλέξουµε πολλά κελιά µαζί σύροντας το ποντίκι, οπότε 
σχηµατίζεται µια περιοχή εργασίας (range). Όλα τα κελιά της περιοχής εργα-
σίας αποκτούν µαύρο χρώµα, εκτός από το πάνω αριστερά που παραµένει 
άσπρο. Μπορούµε να αναφερόµαστε σε µια περιοχή εργασίας, τοποθετώ-
ντας το σύµβολο : ανάµεσα στο πάνω αριστερά και στο κάτω δεξιά κελί της 
περιοχής. Για παράδειγµα, η περιοχή εργασίας Α3:G7 αποτελείται από 5 Χ 7 
= 35 κελιά. 
 
 
 Επιλογή Περιοχής Κελιών 
 Για να επιλέξουµε µία ολόκληρη στήλη ή γραµµή του φύλλου εργασί-
ας, κάνουµε κλικ πάνω στην επικεφαλίδα της. Στην πάνω αριστερή τοµή των 
επικεφαλίδων των στηλών και των γραµµών, υπάρχει ένα κενό πλήκτρο που 
λέγεται Επιλογή Όλων και πατώντας το, επιλέγεται όλο το φύλλο εργασίας. 
 
 Για να επιλέξουµε µια µεµονωµένη περιοχή κελιών, πατάµε το ποντίκι 
στο πάνω αριστερά κελί της περιοχής και µετά σύρουµε το ποντίκι προς τα 
δεξιά ή/και προς τα κάτω µέχρι το κάτω δεξιά κελί της περιοχής που θέλουµε 
να επιλέξουµε. Η επιλεγµένη περιοχή κελιών µαυρίζει για να φανούν τα επι-
λεγµένα κελιά. 
 
 Για να κινηθούµε µέσα σε µια επιλεγµένη περιοχή κελιών, πρέπει να 
χρησιµοποιούµε τα πλήκτρα Tab και Enter και όχι το ποντίκι και τα βελάκια, 
γιατί έτσι ακυρώνεται η επιλογή της περιοχής. Για να κινηθούµε αντίθετα, 
χρησιµοποιούµε τα πλήκτρα Shift+Tab και Shift+Enter. 
 
 Για να επιλέξουµε µη συνεχόµενες περιοχές κελιών, επιλέγουµε πρώ-
τα την πρώτη και µετά κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο Control, σύρουµε µε 
το ποντίκι και επιλέγουµε και τις επόµενες περιοχές. 
 
 
 Μετακίνηση Μέσα στο Φύλλο Εργασίας 
 Στα δεξιά του φύλλου εργασίας υπάρχει η γνωστή µας κατακόρυφη 
µπάρα κύλισης ή ολίσθησης. Πατώντας στο πάνω βελάκι της µπάρας κύλισης 
µετακινούµαστε κατά µία γραµµή προς τα πάνω και πατώντας στο κάτω βε-
λάκι της µπάρας κύλισης µετακινούµαστε κατά µία γραµµή προς τα κάτω. 
 
 Αν πατήσουµε στον κενό χώρο ανάµεσα στο ορθογώνιο της µπάρας 
κύλισης, µετακινούµαστε κατά µία οθόνη ανάλογα προς τα πάνω ή προς τα 
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κάτω. Το ορθογώνιο ή πλαίσιο κύλισης αποκτά µεγάλο ή µικρό σχήµα, ανά-
λογα αν είµαστε στην αρχή ή στο τέλος του φύλλου εργασίας. 
 
 Στο κάτω µέρος της οθόνης υπάρχει και η αντίστοιχη οριζόντια µπάρα 
κύλισης µε το δικό της ορθογώνιο και µε τα ανάλογα βελάκια για µετακίνηση 
κατά µία στήλη προς τα δεξιά ή προς τα αριστερά. 
 
 Στα αριστερά της οριζόντιας µπάρας κύλισης υπάρχουν οι καρτέλες µε 
τις ετικέτες των φύλλων εργασίας και στο άκρο αριστερά υπάρχουν ειδικά 
πλήκτρα για να πάµε στο πρώτο και στο τελευταίο φύλλο εργασίας καθώς 
και για να µετακινηθούµε στο επόµενο4 ή στο προηγούµενο3φύλλο εργα-
σίας. 
 
 Αν πατήσουµε το πλήκτρο End και µετά ένα από τα βελάκια ↓ ↑ → ←, 
πηγαίνουµε αντίστοιχα στην τελευταία γραµµή, στην πρώτη γραµµή, στην τε-
λευταία στήλη και στην πρώτη στήλη του φύλλου εργασίας. Στην πρώτη στήλη 
του φύλλου εργασίας µπορούµε να πάµε και αν πατήσουµε το πλήκτρο Home. 
 
 Πατώντας το πλήκτρο Control και ένα από τα βελάκια ↓ ↑ → ←, πη-
γαίνουµε αντίστοιχα στα ίδια σηµεία όπως και µε το πλήκτρο End. Με τα 
πλήκτρα PageUp και PageDown µπορούµε να κινηθούµε προς τα πάνω ή προς 
τα κάτω κατά ένα παράθυρο. 
 
 Με τα πλήκτρα Control+Home πάµε στην αρχή του φύλλου εργασίας 
(κελί Α1) για όσα φύλλα εργασίας έχουν κάποια καταχώριση µέσα τους και 
µε τα πλήκτρα Control+End πάµε στην κάτω δεξιά γωνία των κελιών που έ-
χουν κάποια καταχώριση. Το τελευταίο µπορούµε να το κάνουµε και αν πα-
τήσουµε πρώτα το πλήκτρο End και µετά το πλήκτρο Home. 
 
 Με τα πλήκτρα Control+PageUp πάµε στο προηγούµενο φύλλο και µε 
τα πλήκτρα Control+PageDown πάµε στο επόµενο φύλλο. Ακόµα, πατώντας 
το πλήκτρο F5 µπορούµε να πάµε σ’ ένα καθορισµένο φύλλο ή περιοχή. 
 
 
 Πάγωµα Στηλών 
 Μπορούµε να σταθεροποιήσουµε (παγώσουµε) ένα τµήµα του φύλλου 
εργασίας του Excel, ώστε αυτό να παραµένει πάντα ορατό στην οθόνη ενώ 
µετακινούµαστε µέσα στο φύλλο εργασίας. Για να σταθεροποιήσουµε µια 
περιοχή γραµµών, επιλέγουµε ολόκληρη τη γραµµή που είναι ακριβώς κάτω 
από την τελευταία γραµµή της περιοχής και για να σταθεροποιήσουµε µια 
περιοχή στηλών, επιλέγουµε ολόκληρη τη στήλη που είναι ακριβώς δεξιά από 
την τελευταία στήλη της περιοχής. 
 
 Μπορούµε να επιλέξουµε για σταθεροποίηση και µια περιοχή κελιών, 
η οποία θα πρέπει όµως να αρχίζει από το κελί Α1. Για να γίνει αυτό, πατάµε 
µε το ποντίκι πάνω στο κελί που είναι µετά τη γραµµή και τη στήλη που απο-
τελούν τη σταθεροποιηµένη περιοχή. 
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 Αφού επιλέξουµε την περιοχή που θέλουµε να σταθεροποιήσουµε, ε-
πιλέγουµε Σταθεροποίηση τµηµάτων παραθύρου από το µενού Παράθυρα. Το 
Excel εµφανίζει µια συνεχόµενη γραµµή ή δύο κάθετες συνεχόµενες γραµµές 
που προσδιορίζουν την περιοχή που είναι σταθεροποιηµένη (παγωµένη). 
 
 Για να καταργήσουµε τη σταθεροποίηση µιας περιοχής, επιλέγουµε 
Αποσταθεροποίηση τµηµάτων παραθύρου από το µενού Παράθυρα. 
 
 
 Δουλεύοντας µε Πολλά Παράθυρα 
 Για να χωρίσουµε το φύλλο εργασίας σε δύο ανεξάρτητα οριζόντια 
παράθυρα, σύρουµε τη µικρή οριζόντια γραµµή που υπάρχει πάνω από το 
πάνω βελάκι στην κατακόρυφη µπάρα κύλισης. 
 

Για να χωρίσουµε το φύλλο εργασίας σε δύο ανεξάρτητα κατακόρυφα 
παράθυρα, σύρουµε τη µικρή κατακόρυφη γραµµή που υπάρχει δεξιά από το 
δεξί βελάκι στην οριζόντια µπάρα κύλισης. 
 
 Όποια διαίρεση του φύλλου εργασίας κι αν επιλέξουµε, µετακινούµε 
τη γραµµή χωρισµού στο σηµείο που θέλουµε και κάνουµε κλικ µε το ποντίκι. 
Μπορούµε να χωρίσουµε το φύλλο εργασίας και οριζόντια και κατακόρυφα 
και να έχουµε έτσι τέσσερα ανεξάρτητα παράθυρα. 
 
 Αν πατήσουµε µε το ποντίκι σ’ ένα κελί και µετά επιλέξουµε Διαίρεση 
από το µενού Παράθυρα, το Excel θα χωρίσει το φύλλο εργασίας σ’ εκείνο το 
σηµείο οριζόντια και κατακόρυφα. Για να καταργήσουµε τη διαίρεση, επιλέ-
γουµε Κατάργηση διαίρεσης από το µενού Παράθυρα. 
 
 Από την επιλογή Νέο Παράθυρο του µενού Παράθυρα µπορούµε να 
δηµιουργήσουµε πολλά παράθυρα για το ίδιο φύλλο εργασίας, στα οποία το 
Excel δίνει αυτόµατα την ετικέτα Βιβλίο1:2, Βιβλίο1:3 κοκ. Μετά, από την 
επιλογή Τακτοποίηση..., µπορούµε να επιλέξουµε αν θα είναι τα παράθυρα 
Σε παράθεση, Οριζόντια, Κατακόρυφα ή Σε επικάλυψη. 
 

Μπορούµε να έχουµε και παράθυρα από άλλα φύλλα εργασίας ή και 
από άλλα βιβλία εργασίας και να τα τακτοποιήσουµε όπως και προηγουµέ-
νως. Με την επιλογή Απόκρυψη του µενού Παράθυρα µπορούµε να αποκρύ-
ψουµε ένα παράθυρο φύλλου εργασίας. 
 
 Για κάθε παράθυρο ενός φύλλου εργασίας, ισχύουν όλες οι γνωστές 
ρυθµίσεις που ισχύουν και στα άλλα προγράµµατα των Windows. 
 
 
 Οι Γραµµές Εργαλείων 
 Το Excel έχει συνολικά 13 γραµµές εργαλείων και όταν το τρέχουµε 
για πρώτη φορά εµφανίζει τη βασική γραµµή εργαλείων και τη γραµµή ερ-
γαλείων µορφοποίησης στο πάνω µέρος της οθόνης. Για να επεξεργαστούµε 
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τις γραµµές εργαλείων, πάµε στην επιλογή Γραµµών εργαλείων... του µενού 
Προβολή. 
 
 Για να προσθέσουµε ή να καταργήσουµε εικονίδια σε µια γραµµή ερ-
γαλείων, πρώτα την εµφανίζουµε και µετά πάµε στην επιλογή Προσαρµογή.... 
Με την επιλογή Επαναφορά µπορούµε να επαναφέρουµε µια γραµµή εργα-
λείων στην εξ ορισµού κατάστασή της. Τις γραµµές εργαλείων που έχει έτοι-
µες το Excel δεν µπορούµε να τις καταργήσουµε, αλλά µόνο να τις τροπο-
ποιήσουµε. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια δική µας γραµµή εργαλείων, πρώτα γρά-
φουµε το όνοµά της στο πλαίσιο κειµένου Όνοµα γραµµής εργαλείων : και 
µετά πατάµε στην επιλογή Δηµιουργία. 
 
 Αν πατήσουµε στο πλαίσιο ελέγχου Εµφάνιση επεξηγήσεων για τα ερ-
γαλεία, µπορούµε να επιλέξουµε αν θα εµφανίζονται ή όχι οι επεξηγήσεις 
εργαλείων (ToolTips). 
 
 Η γραµµή κατάστασης (status bar), που είναι στο κάτω µέρος της οθό-
νης, εµφανίζει χρήσιµες πληροφορίες για τις εντολές ή για τα κουµπιά που 
επιλέγουµε και αν κάνουµε κλικ πάνω της µε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού, 
µπορούµε να επιλέξουµε µία συνάρτηση από τις Average, Count, 
CountNums, Max, Min και Sum, η οποία θα εφαρµόζεται στα επιλεγµένα κε-
λιά. Εξ ορισµού, εµφανίζεται η συνάρτηση Sum. 
 
 
 Ρύθµιση του Μεγέθους των Στηλών και των Γραµµών 
 Για να µεγαλώσουµε ή να µικρύνουµε µια στήλη, τοποθετούµε τον δεί-
κτη του ποντικιού πάνω από τη διαχωριστική γραµµή δύο στηλών και µόλις ο 
δείκτης πάρει το σχήµα ενός δικέφαλου βέλους, πατάµε το ποντίκι και το µε-
τακινούµε ανάλογα προς τα δεξιά ή προς τα αριστερά. Το καινούργιο πλάτος 
της στήλης φαίνεται µέσα στο πλαίσιο ονόµατος, πάνω και αριστερά από το 
φύλλο εργασίας. 
 
 Με εντελώς παρόµοιο τρόπο µπορούµε να αλλάξουµε και το ύψος 
µιας γραµµής. Για να κάνουµε βέλτιστη προσαρµογή (best fit) για µια στήλη ή 
για µια γραµµή, να βρει δηλ. µόνο του το Excel ποιο είναι το µεγαλύτερο 
πλάτος ή ύψος δεδοµένων αντίστοιχα και να τροποποιήσει ανάλογα το πλά-
τος της στήλης ή το ύψος της γραµµής, κάνουµε διπλό κλικ µε το ποντίκι πάνω 
στη διαχωριστική γραµµή δύο στηλών ή δύο γραµµών. 
 
 Αλλαγές στα µεγέθη των στηλών και των γραµµών µπορούµε να κά-
νουµε και από το µενού Μορφή. Στην εντολή Στήλης4 υπάρχουν οι επιλογές 
Πλάτος..., Αυτόµατη προσαρµογή επιλογής, Απόκρυψη, Επανεµφάνιση και 
Κανονικό πλάτος... Το εξ ορισµού πλάτος στήλης είναι 8,43. Με την επιλογή 
Κανονικό πλάτος... αλλάζουµε το πλάτος όλων των στηλών του φύλλου εργα-
σίας και µε την επιλογή Πλάτος... αλλάζουµε το πλάτος της στήλης που βρί-
σκεται ο δείκτης του ποντικιού. 
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Στην επιλογή Γραµµής4υπάρχουν οι επιλογές Ύψος..., Αυτόµατη 
προσαρµογή, Απόκρυψη και Επανεµφάνιση. Το εξ ορισµού ύψος γραµµής 
είναι 12,75. Με τις επιλογές Απόκρυψη και Επανεµφάνιση µπορούµε να α-
ποκρύψουµε και να εµφανίσουµε αντίστοιχα κάποιες στήλες ή γραµµές. 
 
 
 Η Γραµµή των Τύπων 
 Η γραµµή των τύπων βρίσκεται πάνω από τις επικεφαλίδες των στη-
λών και κάτω από τη γραµµή εργαλείων µορφοποίησης και τη χρησιµο-
ποιούµε για να διορθώνουµε τις καταχωρίσεις των κελιών, δηλ. κείµενο, α-
ριθµούς και τύπους. 
 
 Στο άκρο αριστερά της γραµµής τύπων εµφανίζεται η διεύθυνση του 
ενεργού κελιού. Μόλις γράψουµε κάτι σε κάποιο κελί, στη γραµµή τύπων 
εµφανίζονται τρία µικρά κουµπιά. Το ƒx είναι ο οδηγός συνάρτησης (function 
wizard), µε τη βοήθεια του οποίου ανοίγει ένα πλαίσιο διαλόγου απ’ όπου 
µπορούµε να επιλέξουµε κάποια συνάρτηση για να την εφαρµόσουµε στα 
περιεχόµενα του κελιού. 
 
 Για να καταχωρίσουµε τα δεδοµένα στο κελί, µπορούµε να πατήσουµε 
το πλήκτρο Enter ή να κάνουµε κλικ στο κουµπί Υ της γραµµής τύπων. Για να 
ακυρώσουµε αυτά που γράψαµε στο κελί, πατάµε στο κουµπί r της γραµµής 
τύπων. 
 
 
 Η Αυτόµατη Καταχώριση 
 Όταν γράφουµε ονόµατα ή περιγραφές προϊόντων στα κελιά ενός 
φύλλου εργασίας, είναι συχνά διαπιστωµένο ότι µερικά ονόµατα ή περιγρα-
φές επαναλαµβάνονται αρκετές ή και πολλές φορές. Για να µας βοηθήσει, το 
Excel έχει την Αυτόµατη Καταχώριση (AutoComplete), σύµφωνα µε την οποί-
α, µόλις γράψουµε τα πρώτα γράµµατα ενός ονόµατος, το Excel εµφανίζει 
αυτόµατα στο κελί που βρισκόµαστε τα περιεχόµενα κάποιας άλλης λέξης 
που βρίσκεται στην ίδια στήλη και που τα γράµµατά της ταιριάζουν µε τη λέ-
ξη που γράφουµε. 
 

Μπορούµε έτσι να πατήσουµε το πλήκτρο Enter για να αποφύγουµε 
την πληκτρολόγηση των υπόλοιπων γραµµάτων, αν αυτά βέβαια είναι ίδια µε 
τα γράµµατα που εµφάνισε µόνο του το Excel. Υπάρχει, όµως, και η λίστα 
Αυτόµατης Καταχώρισης, σύµφωνα µε την οποία µπορούµε να πατήσουµε µε 
το δεξί πλήκτρο του ποντικιού στο κελί που θέλουµε να γράψουµε κάτι και 
αν από το µενού συντόµευσης επιλέξουµε Επιλογή από λίστα..., εµφανίζονται 
αλφαβητικά ταξινοµηµένες όλες οι καταχωρίσεις της στήλης, απ’ όπου µπο-
ρούµε να επιλέξουµε αυτήν που µας ταιριάζει καλύτερα. 
 
 Για να µη ισχύει η Αυτόµατη Καταχώριση, πρέπει να καταργήσουµε 
την επιλογή στο πλαίσιο ελέγχου Ενεργοποίηση Αυτόµατης Καταχώρισης για 
τις τιµές των κελιών στην καρτέλα Επεξεργασία της επιλογής Επιλογές... του 
µενού Εργαλεία. 
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 Η Αυτόµατη Συµπλήρωση 
 Το Excel έχει µια πολύ καλή δυνατότητα να µπορεί να αποθηκεύει 
κάποιες λίστες, µε ονόµατα ή µε αριθµούς, που χρησιµοποιούµε συχνά και να 
τις επαναλαµβάνει αυτόµατα εκεί που τις χρειαζόµαστε, χωρίς να µπαίνουµε 
στον κόπο να τις ξαναγράψουµε. 
 
 Για να µάθουµε πώς γίνεται αυτό, πρέπει πρώτα να αφήσουµε το δεί-
κτη του ποντικιού πάνω από τη κάτω δεξιά γωνία του ενεργού κελιού, ώστε 
να πάρει τη µορφή ενός µικρού µαύρου σταυρού, που λέγεται λαβή συµπλή-
ρωσης (fill handle). Σύροντας τη λαβή συµπλήρωσης, ενεργοποιείται η Αυτό-
µατη Συµπλήρωση. Η Αυτόµατη Συµπλήρωση (AutoFill) δουλεύει µε αριθ-
µούς, ηµέρες εβδοµάδας, µήνες και ηµεροµηνίες ή και µε κείµενα που µπο-
ρούµε να τα δηµιουργήσουµε εµείς. 
 
 Για παράδειγµα, αν γράψουµε Κυρ σ’ ένα κελί και σύρουµε τη λαβή 
συµπλήρωσης του κελιού, τότε στα διπλανά κελιά θα εµφανιστούν Δευ, Τρι 
κοκ. Αν γράψουµε Ιαν ή Ιανουάριος σ’ ένα κελί και σύρουµε τη λαβή συ-
µπλήρωσης του κελιού, τότε στα διπλανά κελιά θα εµφανιστούν Φεβ ή Φε-
βρουάριος, Μαρ ή Μάρτιος κοκ. 
 
 Αν γράψουµε 1/5/97 σ’ ένα κελί και 1/6/97 στο διπλανό κελί, επιλέξου-
µε τα δύο κελιά και σύρουµε τη λαβή συµπλήρωσης, στα επόµενα κελιά θα 
εµφανιστούν 1/7/97, 1/8/97 κοκ. 
 
 Αν γράψουµε τον αριθµό 1 σ’ ένα κελί και στο διπλανό το 2, επιλέξου-
µε και τα δύο κελιά και σύρουµε τη λαβή συµπλήρωσης, στα επόµενα κελιά 
θα εµφανιστούν 3, 4, 5 κοκ. Αν, όµως, γράψουµε 1 και 3 στα δύο πρώτα κελιά 
και κάνουµε αυτόµατη συµπλήρωση, στα επόµενα κελιά θα εµφανιστούν 5, 7, 
9 κοκ. 
 
 Αν γράψουµε τον αριθµό 1 σ’ ένα κελί και σύρουµε τη λαβή συµπλή-
ρωσης, όλα τα επόµενα κελιά θα περιέχουν και αυτά τον αριθµό 1. Αν, όµως, 
κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Control καθώς σύρουµε, η λαβή συµπλήρωσης 
αποκτά έναν µικρό σταυρό δίπλα της και στα επόµενα κελιά καταχωρούνται 
οι αριθµοί 2, 3, 4 κοκ. 
 
 Αν γράψουµε Τρίµηνο 1 σ’ ένα κελί και σύρουµε τη λαβή συµπλήρω-
σης, τα επόµενα κελιά θα περιέχουν τις καταχωρίσεις Τρίµηνο 2, Τρίµηνο 3 
κοκ. Αν σύρουµε τη λαβή συµπλήρωσης µε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού, 
εµφανίζονται µερικές πολύ καλές επιλογές, για δηµιουργία αριθµητικής 
προόδου, γεωµετρικής προόδου, σειράς κ.ά. 
 
 Αν θέλουµε να επαναλάβουµε µια λέξη, όπως την Κυριακή, πολλές 
φορές σε συνεχόµενα κελιά, χωρίς να εµφανιστούν οι υπόλοιπες επιλογές 
της λίστας, κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Control καθώς σύρουµε τη λαβή 
συµπλήρωσης. 
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 Για να επαναλάβουµε την ίδια λέξη πολλές φορές σε συνεχόµενα κε-
λιά, τη γράφουµε µία φορά σ’ ένα κελί και µετά µε τη χρήση της λαβής συ-
µπλήρωσης, µπορούµε να την επαναλάβουµε όσες φορές θέλουµε. 
 
 Για να δούµε ποιες λίστες αναγνωρίζει η Αυτόµατη Συµπλήρωση, πά-
µε στην καρτέλα Προσαρµ.λίστες της εντολής Επιλογές... του µενού Εργαλεία. 
Εκεί µπορούµε να διαγράψουµε ορισµένες λίστες ή και να προσθέσουµε δι-
κές µας. Για να προσθέσουµε δικές µας λίστες, τις γράφουµε πρώτα στο φύλ-
λο εργασίας, επιλέγουµε όλα τα κελιά της λίστας και µετά στο πλαίσιο δια-
λόγου της καρτέλας Προσαρµ.λίστες επιλέγουµε Εισαγωγή. 
 

Τα στοιχεία της λίστας µπορούµε να τα γράψουµε και κατευθείαν στο 
παράθυρο Εγγραφές λίστας: του πλαισίου διαλόγου αφού πρώτα έχουµε επι-
λέξει ΝΕΑ ΛΙΣΤΑ από το παράθυρο Προσαρµοσµένες λίστες:. Για να εισα-
χθεί η νέα λίστα, επιλέγουµε Προσθήκη. Για να διαγράψουµε µια λίστα, την 
επιλέγουµε στο παραπάνω πλαίσιο διαλόγου και πατάµε στο Διαγραφή. 
 
 
 Ο Αυτόµατος Υπολογισµός 
 Αν επιλέξουµε µια περιοχή κελιών µε αριθµητικά δεδοµένα, θα δούµε 
ότι στο δεξί µέρος της γραµµής κατάστασης εµφανίζεται το άθροισµά τους 
ως εξής : SUM=100. Αν πατήσουµε µε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού πάνω 
στη γραµµή κατάστασης, από το µενού συντόµευσης που εµφανίζεται, µπο-
ρούµε να επιλέξουµε µία από τις συναρτήσεις : Average, Count, CountNum, 
Max, Min ή Sum για να εφαρµοσθεί στα αριθµητικά δεδοµένα. 
 
 Αυτή η δυνατότητα του Excel λέγεται Αυτόµατος Υπολογισµός (Auto-
Calculate). 
 
 
 Η Αυτόµατη Άθροιση 
 Για να προσθέσουµε µια περιοχή κελιών µε αριθµητικά δεδοµένα και 
το αποτέλεσµα να εµφανιστεί σε ξεχωριστό κελί, πρώτα επιλέγουµε την πε-
ριοχή και µετά πατάµε στο κουµπί Αυτόµατης Άθροισης (AutoSum) που βρί-
σκεται στη βασική γραµµή εργαλείων και έχει ένα µεγάλο Σ µέσα του. 
 

Η περιοχή που επιλέξαµε µπορεί να είναι µια λίστα κελιών σε µια 
στήλη ή σε µια γραµµή. Το Excel εµφανίζει ένα κινητό περίγραµµα γύρω από 
αυτή την περιοχή και τοποθετεί µόνο του το άθροισµα κάτω από το τελευταίο 
κελί της επιλεγµένης περιοχής ή στα δεξιά της επιλεγµένης περιοχής, ανάλο-
γα. Αν πατήσουµε το πλήκτρο Enter επικυρώνουµε την επιλογή του Excel ή 
µπορούµε να αλλάξουµε το κινητό περίγραµµα µε το ποντίκι και να πατή-
σουµε το πλήκτρο Enter. 
 

Στο φύλλο εργασίας µπορεί να βλέπουµε το άθροισµα της επιλεγµένης 
περιοχής, το κελί όµως δεν περιέχει αριθµό, αλλά τη συνάρτηση SUM. Αν 
κάνουµε οποιεσδήποτε αλλαγές στις τιµές των κελιών της επιλεγµένης περιο-
χής, τότε το άθροισµα τους θα προσαρµόζεται αυτόµατα. 
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 Στη γραµµή τύπων θα δούµε ότι για το συγκεκριµένο κελί υπάρχει π.χ. 
η συνάρτηση =SUM(B3:B7), δηλ. αθροίζονται οι τιµές των κελιών Β3 έως 
Β7. Μπορούµε να γράψουµε κατευθείαν στη γραµµή τύπων ή σ’ ένα κελί µια 
συνάρτηση και για να δηλώσουµε µια περιοχή κελιών χρησιµοποιούµε το 
σύµβολο : ανάµεσα στη διεύθυνση του πρώτου και του τελευταίου κελιού, 
ενώ για να αθροίσουµε µεµονωµένες περιοχές κελιών χρησιµοποιούµε το 
κόµµα (,). Για παράδειγµα, η συνάρτηση =SUM(C5:C8, D5:D8) αθροίζει τις 
περιοχές C5 έως C8 και D5 έως D8. 
 
 Ένας άλλος τρόπος για να χρησιµοποιήσουµε την Αυτόµατη Άθροιση, 
είναι να πατήσουµε πρώτα στο κελί όπου θα εισαχθεί η συνάρτηση SUM και 
µετά στο κουµπί της Αυτόµατης Άθροισης Σ. Το Excel θα προσπαθήσει να 
εντοπίσει την περιοχή κοιτάζοντας προς τα πάνω ή προς τα αριστερά και θα 
εµφανίσει ένα κινητό περίγραµµα, το οποίο µπορούµε να το ρυθµίσουµε µε 
το ποντίκι ώστε να περιλαµβάνει την επιθυµητή περιοχή. Όταν γίνει αυτό, 
πατάµε το πλήκτρο Enter και εµφανίζεται το άθροισµα. 
 
 Ένας πιο άµεσος τρόπος για να εφαρµοστεί η αυτόµατη άθροιση είναι 
να πατήσουµε Control+Shift+* και το κουµπί της Αυτόµατης Άθροισης Σ και 
τότε το Excel εντοπίζει όλα τα αριθµητικά δεδοµένα που υπάρχουν µέσα στο 
φύλλο εργασίας και εµφανίζει αυτόµατα αθροίσµατα για κάθε στήλη. 
 
 Όλες οι συναρτήσεις ή οι αριθµητικοί τύποι ή οι αριθµητικές πράξεις 
που γράφουµε στο Excel, πρέπει να αρχίζουν πάντα µε το σύµβολο =. Μπο-
ρούµε να γράψουµε εµείς τις διευθύνσεις των κελιών που αποτελούν τα ορί-
σµατα µιας συνάρτησης ή ενός τύπου, αλλά µπορούµε να επιλέγουµε ένα κελί 
ή µια περιοχή κελιών µε το ποντίκι και οι αναφορές των κελιών να εµφανίζο-
νται στο σηµείο εισαγωγής. Μ’ αυτό τον τρόπο όχι µόνο εξοικονοµούµε χρό-
νο, αλλά αποφεύγουµε και πιθανά λάθη. 
 
 
 Η Μορφοποίηση Αριθµών 
 Στη γραµµή εργαλείων µορφοποίησης υπάρχουν κάποια πλήκτρα που 
βοηθούν στη µορφοποίηση (εµφάνιση) των αριθµητικών δεδοµένων. Αφού 
επιλέξουµε το κελί ή τα κελιά που περιέχουν τους αριθµούς που θέλουµε να 
µορφοποιήσουµε, µπορούµε να πατήσουµε στο κουµπί µε τίτλο Στυλ νοµι-
σµατικής µονάδας για να εµφανιστεί το Δρχ µετά τους αριθµούς, στο Στυλ 
ποσοστού (%) για να εµφανιστεί το σύµβολο % µετά τους αριθµούς, στο Στυλ 
κόµµατος (,) για να εµφανιστούν δύο δεκαδικές θέσεις στους επιλεγµένους 
αριθµούς και µε τα δύο τελευταία πλήκτρα µπορούµε να αυξήσουµε ή να 
µειώσουµε τις δεκαδικές θέσεις των επιλεγµένων αριθµών. 
 
 Αφού επιλέξουµε µια περιοχή κελιών, µπορούµε να πάµε στην επιλο-
γή Αυτόµατη µορφοποίηση... του µενού Μορφή και να επιλέξουµε ένα στυλ 
µορφοποίησης της περιοχής από το παράθυρο Μορφή πίνακα:. Υπάρχουν 
έγχρωµα στυλ, στυλ µε τρισδιάστατα εφέ κ.ά. 
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 Αποθήκευση και Άνοιγµα Βιβλίων Εργασίας 
 Στο Excel τα φύλλα εργασίας (αρχεία) µε τα οποία δουλεύουµε απο-
καλούνται, όπως έχουµε ήδη δει, Βιβλία Εργασίας και έχουν επέκταση .XLS, 
ενώ τα πρότυπα βιβλία εργασίας του Excel έχουν επέκταση .XLT. Για να α-
ποθηκεύσουµε το βιβλίο εργασίας µε το οποίο δουλεύουµε, µπορούµε να πα-
τήσουµε στο εικονίδιο µε τη δισκέτα που βρίσκεται στην 3η από αριστερά θέ-
ση της βασικής γραµµής εργαλείων ή να πατήσουµε Ctrl+S ή να επιλέξουµε 
Αποθήκευση ή Αποθήκευση ως... από το µενού Αρχείο. 
 

Την πρώτη φορά που αποθηκεύουµε το βιβλίο εργασίας, εµφανίζεται 
ένα πλαίσιο διαλόγου όπου µπορούµε να γράψουµε το όνοµα του αρχείου 
και να επιλέξουµε σε ποιον φάκελο θα αποθηκευθεί. Το όνοµα του βιβλίου 
εργασίας µπορεί να περιέχει µέχρι 255 χαρακτήρες. Μπορούµε ακόµα να 
επιλέξουµε αν θα είναι Βιβλίο εργασίας Microsoft Excel ή Πρότυπο βιβλίο ερ-
γασίας. 
 
 Στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου, αν πατήσουµε στο πλήκτρο Επιλογές..., θα 
εµφανιστεί ένα παράθυρο, όπου µπορούµε να επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου 
Μόνιµη δηµιουργία αντιγράφου ασφαλείας για να δηµιουργεί αυτόµατα το 
Excel áíôίγραφα ασφαλείας (back-up) για το βιβλίο εργασίας µε το οποίο 
δουλεύουµε, να αποφασίσουµε αν θα το βιβλίο εργασίας θα έχει κάποιον 
κωδικό προστασίας (password), αν καταχωρίσουµε τιµές στο πλαίσιο κειµέ-
νου Κωδικός προστασίας : ή στο πλαίσιο κειµένου Κωδικός δέσµευσης εγ-
γραφής: και αν θα είναι αρχείο µόνο για ανάγνωση, αν επιλέξουµε το πλαί-
σιο ελέγχου Συνιστάται µόνο ανάγνωση. 
 
 Την επόµενη φορά που θα αποθηκεύσουµε το βιβλίο εργασίας, το πα-
ραπάνω πλαίσιο διαλόγου θα εµφανιστεί µόνο αν επιλέξουµε Αποθήκευση 
ως..., ενώ αν επιλέξουµε έναν από τους άλλους τρεις τρόπους, θα γίνει η α-
ποθήκευση του βιβλίου εργασίας µε το ίδιο όνοµα. 
 
 Για να ανοίξουµε ένα καινούργιο κενό βιβλίο εργασίας, µπορούµε να 
πατήσουµε στο εικονίδιο µε τη λευκή σελίδα που βρίσκεται στην 1η από αρι-
στερά θέση της βασικής γραµµής εργαλείων, οπότε το νέο βιβλίο εργασίας 
θα έχει σαν πρότυπο το βασικό πρότυπο του Excel. 
 
 Για να ανοίξουµε ένα καινούργιο κενό βιβλίο εργασίας µε βάση κά-
ποιο άλλο πρότυπο, επιλέγουµε Δηµιουργία... από το µενού Αρχείο ή πατάµε 
Ctrl+N. Εµφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου µε δύο καρτέλες, µε τους τίτλους 
Γενικά και Λύσεις µε υπολογιστικά φύλλα, οι οποίες περιέχουν τα εικονίδια 
των πρότυπων βιβλίων εργασίας. Πατάµε στο εικονίδιο του πρότυπου που 
θέλουµε να χρησιµοποιήσουµε και µετά στο ΟΚ. Ανοίγει έτσι ένα νέο βιβλίο 
εργασίας µε βάση το πρότυπο που επιλέξαµε. 
 
 Για να ανοίξουµε ένα ήδη υπάρχον βιβλίο εργασίας, µπορούµε να ε-
πιλέξουµε Άνοιγµα... από το µενού Αρχείο ή να πατήσουµε Ctrl+O. Τα βιβλία 
εργασίας του Excel αποθηκεύονται εξ ορισµού στον φάκελο C:\MSOffice\ 
Excel, τον οποίο µπορούµε να αλλάξουµε. 
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 Για να αλλάξουµε τον εξ ορισµού φάκελο αποθήκευσης των αρχείων 
του Excel, επιλέγουµε την καρτέλα Γενικά από την εντολή Επιλογές... του µε-
νού Εργαλεία. Στο πλαίσιο Προεπιλεγµένη θέση αρχείου: γράφουµε τον φά-
κελο όπου θα αποθηκεύονται τα βιβλία εργασίας του Excel. 
 
 Ένας άλλος πιο άµεσος τρόπος για να ανοίξουµε ένα βιβλίο εργασί-
ας, είναι να επιλέξουµε κάποιο από τα 4 πιο πρόσφατα αρχεία που αποθη-
κεύσαµε και τα οποία το Excel εµφανίζει σε µια λίστα πριν από την επιλογή 
Έξοδος του µενού Αρχείο. Πατάµε πάνω στο όνοµα του αρχείου µε το ποντίκι 
ή πατάµε τον αντίστοιχο αριθµό (1, 2, 3, ή 4). 
 

Για κάθε αρχείο που είναι στη λίστα αυτή, εµφανίζεται µια πλήρης 
περιγραφή της διαδροµής του. Για να µην εµφανίζεται αυτή η λίστα, πρέπει 
να καταργήσουµε την επιλογή του πλαισίου ελέγχου Λίστα πρόσφατα χρησι-
µοποιηµένων αρχείων της καρτέλας Γενικά της εντολής Επιλογές... του µενού 
Εργαλεία. 
 
 
 Η Βοήθεια στο Excel 
 Η βοήθεια στο Excel λειτουργεί µε πολύ παρόµοιο τρόπο µε τη βοή-
θεια στο Word. Από το µενού Βοήθεια µπορούµε να επιλέξουµε Θέµατα στη 
Βοήθεια για το Microsoft Excel για να εµφανιστεί το γνωστό µας παράθυρο µε 
τις καρτέλες Περιεχόµενα, Ευρετήριο και Εύρεση. Στο ίδιο µενού υπάρχει 
και η επιλογή Βοήθεια για το Lotus 1-2-3... για όσους είναι εξοικειωµένοι µ’ 
αυτό το πρόγραµµα  και θέλουν να µάθουν τις αντίστοιχες εντολές στο Excel. 
 
 Κατά τ' άλλα, ο Οδηγός Συµβουλών και το Εργαλείο Βοήθειας λειτουρ-
γούν ακριβώς όπως και στο Word. Για να εµφανίσουµε το παράθυρο Θέµατα 
στη Βοήθεια, µπορούµε να πατήσουµε το πλήκτρο F1 όπου κι αν είµαστε στο 
φύλλο εργασίας. 
 
 
 Επεξεργασία των Περιεχοµένων ενός Κελιού 
 Για να διορθώσουµε µέσα από τη γραµµή τύπων, κάνουµε κλικ σ’ ένα 
κελί και µετά κάνουµε κλικ στη γραµµή τύπων. Ο δροµέας γίνεται κατακό-
ρυφη γραµµή που αναβοσβήνει και µπορούµε να διορθώσουµε, γράφοντας 
τα νέα στοιχεία ή να χρησιµοποιήσουµε τα πλήκτρα Backspace και Delete. 
 
 Ένας άλλος τρόπος για να τροποποιήσουµε τα περιεχόµενα ενός κε-
λιού είναι να κάνουµε διπλό κλικ πάνω στο κελί ή να κάνουµε απλό κλικ πά-
νω του και µετά να πατήσουµε το πλήκτρο F2. 
 
 Από την καρτέλα Επεξεργασία της εντολής Επιλογές... του µενού Ερ-
γαλεία, µπορούµε να κάνουµε τροποποιήσεις στα χαρακτηριστικά της κατα-
χώρισης σε κελιά. Αν είναι ενεργοποιηµένο το πλαίσιο ελέγχου Επεξεργασία 
µέσα στο κελί, µπορούµε να διορθώσουµε τα περιεχόµενα ενός κελιού κα-
τευθείαν στο φύλλο εργασίας. 
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 Με την επιλογή Όλων της εντολής Απαλοιφή4του µενού Επεξεργασία 
καθαρίζουµε τα πάντα σ’ ένα κελί, δηλ. µορφές, τύπους, δεδοµένα ή σηµειώ-
σεις που έχουµε καταχωρίσει στο κελί. Οι άλλες επιλογές της εντολής Απα-
λοιφή4είναι Μορφών, Περιεχοµένων και Σηµειώσεων. Η επιλογή Περιεχο-
µένων κάνει ό,τι και η Όλων, αλλά δεν πειράζει τις σηµειώσεις. 
 
 Από την εντολή Διαγραφή... του µενού Επεξεργασία µπορούµε να δια-
γράψουµε ένα ή πολλά κελιά και µία ή πολλές γραµµές ή στήλες. Πρώτα το-
ποθετούµε το ποντίκι µέσα στο κελί ή στη γραµµή ή στη στήλη που θέλουµε 
να διαγράψουµε ή επιλέγουµε µια περιοχή κελιών για διαγραφή και µετά 
από το πλαίσιο διαλόγου της εντολής Διαγραφή... µπορούµε να επιλέξουµε 
αν θα κάνουµε διαγραφή Ολόκληρης γραµµής ή Ολόκληρη στήλης ή αν θα 
διαγράψουµε ένα µεµονωµένο κελί ή µια περιοχή κελιών και θα έχουµε έτσι 
Μετακίνηση κελιών προς τα αριστερά ή Μετακίνηση κελιών προς τα επάνω. 
 
 Η Απαλοιφή και η Διαγραφή είναι διαφορετικά πράγµατα. Με την 
Απαλοιφή αφαιρούνται (καθαρίζουν) τα περιεχόµενα ενός κελιού, ενώ µε τη 
Διαγραφή αφαιρούνται ολόκληρα κελιά και το φύλλο εργασίας αναδιατάσ-
σεται για να καλύψει το κενό που δηµιουργείται. 
 
 Το Excel αναγνωρίζει αυτόµατα αν καταχωρούµε κείµενο ή αριθµούς 
και τα στοιχίζει αριστερά ή δεξιά αντίστοιχα. Για να καταχωρίσουµε αριθ-
µούς και το Excel να τους εκλάβει σαν κείµενο, δηλ. να µην κάνει πράξεις 
µαζί τους και να τους στοιχίσει αριστερά, γράφουµε µια απόστροφο (‘) 
µπροστά από τους αριθµούς. Τέτοιες περιπτώσεις µπορεί να είναι οι αριθµοί 
τηλεφώνων, οι ΑΦΜ κ.ά. 
 
 Για να γράψουµε ένα κείµενο µέσα σ’ ένα κελί, αλλά σε δύο ή περισ-
σότερες γραµµές, θα πρέπει να επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Αναδίπλωση 
κειµένου της καρτέλας Στοίχιση της επιλογής Κελιών... του µενού Μορφή. 
 
 Αν γράφουµε κείµενο σ’ ένα κελί και πατήσουµε το πλήκτρο Enter, θα 
γίνει η καταχώριση των δεδοµένων και ο δροµέας θα µετακινηθεί στο επόµε-
νο κελί. Για να µη γίνει αυτό και να αλλάξουµε γραµµή µέσα στο κελί, πρέπει 
να πατήσουµε Alt+Enter. 
 
 Αν γράψουµε 1/1 ή 25/5 σε κάποιο κελί, το Excel θα το αναγνωρίσει 
σαν ηµεροµηνία και θα εµφανίσει αντίστοιχα 01-Ιαν και 25-Μαϊ. Για να µη 
γίνει αυτό και για να µπορούµε να καταχωρούµε κλασµατικούς αριθµούς, 
πρέπει να υπάρχει ένας ακέραιος µπροστά και ένα κενό διάστηµα πριν από 
το κλάσµα. Για παράδειγµα, γράφουµε 2 1/5 ή 0 1/4. 
 
 Για να καταχωρίσουµε ώρες, µπορούµε να γράψουµε 5 πµ ή 8 µµ ή 
18:35. Πρέπει να υπάρχει πάντα ένα κενό διάστηµα πριν από το πµ ή το µµ. 
Για να καταχωρίσουµε την τρέχουσα ηµεροµηνία σ’ ένα κελί, πατάµε Con-
trol+; και για να καταχωρίσουµε την τρέχουσα ώρα, πατάµε Control+:. 
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 Η Αναίρεση και η Επανάληψη Ενεργειών 
 Η ακύρωση (αναίρεση) κάποιας εντολής γίνεται µε παρόµοιο τρόπο 
όπως και στο Word, είτε πατώντας το πλήκτρο της βασικής γραµµής εργα-
λείων που έχει µέσα του ένα βελάκι που δείχνει προς τα αριστερά ή επιλέγο-
ντας την πρώτη εντολή από το µενού Επεξεργασία ή πατώντας Control+Z. 
Στο Excel δεν υπάρχει, όµως, λίστα µε τις τελευταίες εντολές που έχουµε δώ-
σει, όπως γίνεται στο Word, και έτσι µπορούµε να αναιρέσουµε µία µόνο ε-
ντολή ή ενέργεια. 
 
 Για να επαναλάβουµε την τελευταία εντολή ή ενέργειά µας, πατάµε το 
πλήκτρο της βασικής γραµµής εργαλείων που έχει µέσα του ένα βελάκι που 
δείχνει προς τα δεξιά ή επιλέγουµε τη δεύτερη εντολή από το µενού Επεξερ-
γασία ή πατάµε Control+Y. 
 
 Αν το Excel δεν µπορεί να αναιρέσει ή να επαναλάβει κάποια ενέρ-
γειά µας, εµφανίζει αντίστοιχα το µήνυµα Αδυναµία αναίρεσης ή Αδυναµία 
επανάληψης στις δύο πρώτες σειρές του µενού Επεξεργασία. 
 
 
 Μετακίνηση και Αντιγραφή Κελιών 
 Για να µετακινήσουµε µια περιοχή κελιών, την επιλέγουµε µε το πο-
ντίκι και µετά πατάµε πάνω στο σκούρο περίγραµµα της επιλογής, οπότε ο 
δείκτης του ποντικιού παίρνει το σχήµα άσπρου βέλους. Σύρουµε και µετακι-
νούµε την επιλεγµένη περιοχή στην καινούργια θέση. 
 
 Για να αντιγράψουµε µια περιοχή κελιών, την επιλέγουµε µε το ποντί-
κι και µετά πατάµε πάνω στο σκούρο περίγραµµα της επιλογής ενώ έχουµε 
πατηµένο και το πλήκτρο Control, οπότε ο δείκτης του ποντικιού παίρνει το 
σχήµα άσπρου βέλους ì’ έναν σταυρό (+) πάνω του. Σύρουµε και αντιγρά-
φουµε την επιλεγµένη περιοχή στην καινούργια θέση. 
 

Η παραπάνω µέθοδος µετακίνησης και αντιγραφής κελιών λέγεται 
Drag and Drop (Σύρε και Άφησε) ή Μεταφορά και Απόθεση. Για να ισχύει 
αυτή η µέθοδος µετακίνησης και αντιγραφής κελιών, πρέπει να είναι ενεργό 
το πλαίσιο ελέγχου Μεταφορά και απόθεση κελιού της καρτέλας Επεξεργα-
σία της εντολής Επιλογές... του µενού Εργαλεία. 
 
 Αν σύρουµε µε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού την επιλεγµένη περιοχή, 
εµφανίζεται ένα µενού συντόµευσης, όπου µπορούµε να επιλέξουµε αν θα 
κάνουµε Μετακίνηση ή Αντιγραφή των κελιών καθώς και Μετακίνηση ή Α-
ντιγραφή µε ταυτόχρονη εισαγωγή γραµµών ή στηλών στο φύλλο εργασίας. 
 
 Η Μετακίνηση και η Αντιγραφή κελιών µπορεί να γίνει και µε τις δια-
δικασίες της Αποκοπής, Αντιγραφής και Επικόλλησης µε τα αντίστοιχα πλή-
κτρα της βασικής γραµµής εργαλείων ή µε τις αντίστοιχες εντολές του µενού 
Επεξεργασία. Η µέθοδος αυτή βολεύει καλύτερα όταν εργαζόµαστε σε µεγά-
λα φύλλα εργασίας ή όταν κάνουµε επικολλήσεις ανάµεσα σε φύλλα ή σε βι-
βλία εργασίας. 
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 Όταν χρησιµοποιούµε τον παραπάνω τρόπο για να µετακινήσουµε ή 
αντιγράψουµε µια περιοχή κελιών, η περιοχή αυτή αποκτά ένα κινούµενο 
περίγραµµα και για να κάνουµε τη µετακίνηση ή την αντιγραφή, επιλέγουµε 
µόνο το κελί που θα είναι στην πάνω αριστερή γωνία της καινούργιας περιο-
χής και είτε πατάµε το πλήκτρο Enter ή επιλέγουµε Επικόλληση ή πατάµε 
Control+V. 
 

Δεν είναι δηλ. απαραίτητο να µαρκάρουµε όλη την περιοχή στην ο-
ποία θα µετακινηθεί ή θα αντιγραφεί η περιοχή κελιών, παρά µόνο την αρχή 
της. Το κινούµενο περίγραµµα εξακολουθεί να είναι ενεργό για να µπορούµε 
να αντιγράψουµε την περιοχή αυτή και σ’ άλλο µέρος. Για να σταµατήσει να 
είναι ενεργό το περίγραµµα, πρέπει να πατήσουµε το πλήκτρο Esc. 
 
 
 Εισαγωγή Γραµµών και Στηλών 
 Για να εισάγουµε µια στήλη στο φύλλο εργασίας µας, επιλέγουµε ολό-
κληρη τη στήλη πριν από την οποία θέλουµε να εισάγουµε τη νέα στήλη. Για 
να εισάγουµε περισσότερες στήλες, επιλέγουµε ανάλογα τον αντίστοιχο α-
ριθµό στηλών. Μετά, επιλέγουµε Στηλών από το µενού Εισαγωγή. 
 
 Για να εισάγουµε µια γραµµή στο φύλλο εργασίας µας, επιλέγουµε 
ολόκληρη τη γραµµή πριν από την οποία θέλουµε να εισάγουµε τη νέα γραµ-
µή. Για να εισάγουµε περισσότερες γραµµές, επιλέγουµε ανάλογα τον αντί-
στοιχο αριθµό γραµµών. Μετά, επιλέγουµε Γραµµών από το µενού Εισαγω-
γή. 
 
 Για να εισάγουµε µεµονωµένα κελιά στο φύλλο εργασίας, επιλέγουµε 
το σηµείο εισαγωγής, διαλέγοντας ένα ή περισσότερα κελιά και µετά από την 
επιλογή Κελιών... του µενού Εισαγωγή επιλέγουµε Μετακίνηση κελιών προς 
τα δεξιά ή Μετακίνηση κελιών προς τα κάτω ή εισαγωγή Ολόκληρης γραµµής 
ή Ολόκληρης στήλης. 
 
 Για να αναδιατάξουµε κάποια γραµµή ή κάποια στήλη ή κάποια πε-
ριοχή κελιών, πρώτα την επιλέγουµε και µετά πατάµε πάνω στο σκούρο πε-
ρίγραµµα της επιλογής, οπότε ο δείκτης του ποντικιού παίρνει το σχήµα ά-
σπρου βέλους. Σύρουµε και µετακινούµε την επιλεγµένη περιοχή στην και-
νούργια θέση κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο Shift. 
 
 
 Εκτύπωση Φύλλων Εργασίας 
 Πριν κάνουµε εκτύπωση ενός φύλλου εργασίας, πρέπει πάντα να κά-
νουµε Προεπισκόπηση εκτύπωσης από το πλήκτρο της βασικής γραµµής ερ-
γαλείων που έχει έναν φακό πάνω από µια λευκή σελίδα ή από την αντίστοι-
χη εντολή του µενού Αρχείο. Μπορούµε να δούµε την επόµενη σελίδα εκτύ-
πωσης, πατώντας το πλήκτρο >> ή την προηγούµενη, πατώντας το πλήκτρο 
<<. 
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 Από το παράθυρο της προεπισκόπησης µπορούµε να ανοίξουµε το 
πλαίσιο διαλόγου Εκτύπωση..., το πλαίσιο διαλόγου Διαµόρφωση σελίδας..., 
να ρυθµίσουµε τα περιθώρια της περιοχής εκτύπωσης µε το πλήκτρο Περιθ. 
και να κάνουµε Ζουµ για να δούµε καλύτερα την περιοχή εκτύπωσης. Ακόµη, 
στη γραµµή κατάστασης, στο κάτω µέρος του παραθύρου της προεπισκόπη-
σης, εµφανίζεται ο αριθµός των συνολικών σελίδων προς εκτύπωση. 
 

Μόλις κάνουµε προεπισκόπηση σ’ ένα φύλλο εργασίας, το Excel το-
ποθετεί µέσα στο φύλλο κάθετες και οριζόντιες διακεκοµµένες γραµµές, που 
δείχνουν τα όρια εκτύπωσης των σελίδων, τις αλλαγές δηλ. των σελίδων 
(page breaks). Μπορούµε έτσι να ρυθµίσουµε τα περιεχόµενα του φύλλου 
εργασίας για να χωρέσουν σε µια σελίδα κάποια συγκεκριµένα κελιά. 
 
 Η παραπάνω αλλαγή σελίδας είναι µια αυτόµατη αλλαγή σελίδας που 
την κάνει µόνο του το Excel, όπου αυτό κρίνει απαραίτητο. Για να εισάγουµε 
µια δική µας, µη-αυτόµατη αλλαγή σελίδας, επιλέγουµε Αλλαγής σελίδας από 
το µενού Εισαγωγή, αφού πρώτα τοποθετήσουµε το ποντίκι στο κελί που εί-
ναι κάτω και δεξιά από το σηµείο όπου θέλουµε να γίνει η αλλαγή σελίδας. 
 

Μια µη-αυτόµατη αλλαγή σελίδας αποτελείται από µία κατακόρυφη 
και µία οριζόντια διακεκοµµένη γραµµή, οι παύλες των οποίων είναι µεγαλύ-
τερες από εκείνες της αυτόµατης αλλαγής σελίδας. Για να καταργήσουµε µια 
µη-αυτόµατη αλλαγή σελίδας, τοποθετούµε το ποντίκι στο σηµείο που το το-
ποθετήσαµε όταν κάναµε την αλλαγή σελίδας και επιλέγουµε Κατάργηση αλ-
λαγής σελίδας από το µενού Εισαγωγή. 
 
 Πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι το Excel ετοιµάζει για εκτύπωση όλα 
τα κελιά που βρίσκονται ανάµεσα στο πρώτο πάνω αριστερά κελί του φύλλου 
εργασίας στο οποίο έχουµε καταχωρίσει κάτι και στο τελευταίο κάτω δεξιά 
κελί του φύλλου εργασίας στο οποίο έχουµε καταχωρίσει κάτι. Έτσι λοιπόν, 
η προεπισκόπηση είναι απαραίτητη για να µάθουµε ποια είναι η περιοχή ε-
κτύπωσης και από πόσες σελίδες αποτελείται. 
 
 Αν πατήσουµε το πλήκτρο της βασικής γραµµής εργαλείων που έχει 
έναν εκτυπωτή µέσα του, το Excel θα εκτυπώσει όλο το φύλλο εργασίας από 
µία φορά. Διαφορετικά, µπορούµε να επιλέξουµε την εντολή Εκτύπωση... 
από το µενού Αρχείο ή να πατήσουµε Control+P για να ανοίξει το πλαίσιο 
διαλόγου της εκτύπωσης. 
 

Εκεί µπορούµε να επιλέξουµε τον εκτυπωτή (Όνοµα:), το πόσες φορές 
θα γίνει η εκτύπωση, αν θα τυπώσουµε κάποια συγκεκριµένα φύλλα εργασί-
ας (Επιλεγµένων φύλλων) ή όλο το βιβλίο εργασίας (Όλου του βιβλίου εργα-
σίας) ή αν θα τυπώσουµε κάποια περιοχή κελιών που έχουµε επιλέξει νωρί-
τερα (Επιλογής) και ακόµη αν θα τυπώσουµε όλες τις σελίδες του φύλλου ερ-
γασίας (Όλες) ή όποιες επιλέξουµε εµείς (Σελίδες από: έως:). Αν έχουµε να 
τυπώσουµε πολλά αντίτυπα του ίδιου κειµένου, µπορούµε να επιλέξουµε το 
πλαίσιο ελέγχου Συρραφή για να µας διευκολύνει στη συρραφή των σελίδων. 
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Από την επιλογή Ιδιότητες... µπορούµε να κάνουµε επιπλέον ρυθµίσεις 
σχετικά µε το µέγεθος του χαρτιού, τον προσανατολισµό του χαρτιού (Κατα-
κόρυφο-Portrait ή Οριζόντιο-Landscape), την ποιότητα εκτύπωσης κ.ά. 
 
 
 Η Διαµόρφωση Σελίδας 
 Στην επιλογή Διαµόρφωση σελίδας... του µενού Αρχείο, υπάρχουν τέσ-
σερις καρτέλες µε ενδιαφέρουσες επιλογές για την εκτύπωση του φύλλου ερ-
γασίας. Στην καρτέλα Σελίδα µπορούµε να επιλέξουµε τον προσανατολισµό 
της σελίδας (Κάθετη ή Οριζόντια), το Μέγεθος του χαρτιού:, την Ποιότητα ε-
κτύπωσης: και τον Αριθµό της πρώτης σελίδας:. 
 

Στο πλαίσιο επιλογής Κλίµακα µπορούµε να ζητήσουµε από το Excel 
να προσαρµόσει το φύλλο εργασίας σε 1 ή περισσότερες σελίδες ανά πλάτος 
και ανά ύψος και αυτό αυτόµατα µας εµφανίζει στο πλαίσιο κειµένου Ρύθµι-
ση στο:, το ποσοστό του βασικού µεγέθους που θα έχει στην εκτύπωση το 
φύλλο εργασίας για να µπορέσει να προσαρµοστεί στις απαιτήσεις µας. 
 

Στην καρτέλα Περιθώρια µπορούµε να ορίσουµε σε ίντσες την από-
σταση της περιοχής εκτύπωσης από την κορυφή (Επάνω:) και τη βάση (Κά-
τω:) της σελίδας και από την αριστερή (Αριστερά:) και τη δεξιά άκρη της σε-
λίδας (Δεξιά:). Μπορούµε ακόµα να ορίσουµε την απόσταση σε ίντσες που 
θα έχουν η Κεφαλίδα: και το Υποσέλιδο: από την κορυφή και της βάση της 
σελίδας αντίστοιχα. 
 

Ακόµα, µε την επιλογή Οριζόντια µπορούµε να κεντράρουµε (στοιχί-
σουµε) την περιοχή εκτύπωσης ανάµεσα στις δύο κατακόρυφες πλευρές της 
σελίδας και µε την επιλογή Κατακόρυφα µπορούµε να την κεντράρουµε ανά-
µεσα στην κορυφή και τη βάση της σελίδας. 
 

Το Excel βάζει µόνο του σαν κεφαλίδα το όνοµα του φύλλου εργασίας 
και σαν υποσέλιδο τον αριθµό σελίδας. Από την καρτέλα Κεφαλ./Υποσέλιδο, 
µπορούµε να τα αλλάξουµε και να ορίσουµε τα δικά µας. Μπορούµε να επι-
λέξουµε µία από τις µορφές κεφαλίδας ή/και υποσέλιδου που έχει έτοιµες το 
Excel στα σύνθετα πλαίσια Κεφαλίδα: και Υποσέλιδο: ή να δηµιουργήσουµε 
δικά µας ξεκινώντας από την αρχή. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε δικά µας, επιλέγουµε Προσαρµογή κεφαλί-
δας... ή Προσαρµογή υποσέλιδου... και στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζε-
ται υπάρχουν τρία τµήµατα της κεφαλίδας ή του υποσέλιδου : Αριστερό τµή-
µα:, Κεντρικό τµήµα: και Δεξί τµήµα:. Στο κάθε τµήµα µπορούµε να γράψου-
µε ό,τι κείµενο θέλουµε, να το µορφοποιήσουµε όπως θέλουµε πατώντας στο 
πλήκτρο που έχει το γράµµα Α µέσα του και να εισάγουµε τον αριθµό σελί-
δας, το σύνολο των σελίδων, την ηµεροµηνία, την ώρα, το όνοµα του αρχείου 
(βιβλίου εργασίας) και το όνοµα της καρτέλας (φύλλου εργασίας). 
 

Στην καρτέλα Φύλλο µπορούµε να επιλέξουµε από κατάλληλα πλαίσια 
ελέγχου αν θα εκτυπώνονται ή όχι και οι Γραµµές πλέγµατος ή οι Σηµειώσεις 
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µαζί µε το φύλλο εργασίας, αν θα έχουµε Πρόχειρη ποιότητα εκτύπωσης ή 
Ασπρόµαυρη ή αν θα τυπώνονται και οι Επικεφαλίδες γραµµών και στηλών. 
 
 Αν έχουµε να τυπώσουµε πολλές σελίδες, στο πλαίσιο επιλογής Διά-
ταξη σελίδων µπορούµε να επιλέξουµε αν θα τυπώνονται οι σελίδες πρώτα 
Κάτω και κατόπιν κατά πλάτος, δηλ. πρώτα οι σελίδες που είναι στο αριστε-
ρό µέρος του φύλλου εργασίας, µετά η δεύτερη στήλη σελίδων κοκ ή Κατά 
πλάτος και κατόπιν κάτω, δηλ. πρώτα οι σελίδες που είναι στην πρώτη σειρά, 
µετά η δεύτερη σειρά σελίδων κοκ. 
 
 Αν κάνουµε κλικ µε το ποντίκι στο πλαίσιο κειµένου Περιοχή εκτύπω-
σης:, µπορούµε µετά να επιλέξουµε µε το ποντίκι την περιοχή του φύλλου ερ-
γασίας που θέλουµε να τυπώσουµε, µετακινώντας το κινητό περίγραµµα που 
εµφανίζεται. Αυτόµατα εµφανίζεται στο πλαίσιο η διεύθυνση του πρώτου και 
του τελευταίου κελιού της προς εκτύπωση περιοχής. Αν επιλέξουµε να εκτυ-
πώσουµε µ’ αυτόν τον τρόπο µια περιοχή φύλλων εργασίας, πρέπει να έχου-
µε υπόψη µας ότι το Excel θα τυπώνει συνέχεια την ίδια περιοχή εργασίας 
µέχρι να την αλλάξουµε και πάλι ή να την καταργήσουµε. 
 

Από την επιλογή Επανάληψη γραµµών στην κορυφή:, µπορούµε να ε-
πιλέξουµε µε παρόµοιο τρόπο, όπως και στην προηγούµενη παράγραφο, µία 
ή και περισσότερες γραµµές, τις οποίες το Excel θα τις επαναλαµβάνει στην 
κορυφή κάθε σελίδας. Από την αντίστοιχη επιλογή Επανάληψη στηλών στα 
αριστερά:, µπορούµε να επιλέξουµε µία ή και περισσότερες στήλες, τις οποί-
ες το Excel θα τις επαναλαµβάνει στην αριστερή πλευρά κάθε σελίδας. 
 
 
 Οι Σηµειώσεις 
 Όπως σ’ όλα τα σύγχρονα προγράµµατα, έτσι και στο Excel, έχουµε τη 
δυνατότητα να γράψουµε κάποιο κείµενο που δεν θα αποτελεί µέρος του 
φύλλου εργασίας ούτε θα εκτυπωθεί µαζί µε τα περιεχόµενα του φύλλου, αλ-
λά που το χρειαζόµαστε περισσότερο σαν σχόλιο ή επεξήγηση για κάποια 
περιοχή του φύλλου εργασίας. 
 
 Για να εισάγουµε µια σηµείωση, επιλέγουµε την εντολή Σηµείωσης... 
από το µενού Εισαγωγή αφού πρώτα τοποθετήσουµε το ποντίκι στο κελί που 
θα µπει η σηµείωση. Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, βλέπουµε πάνω 
αριστερά τη διεύθυνση του κελιού όπου θα µπει η σηµείωση (Κελί:), ακριβώς 
από κάτω σε ποια άλλα κελιά υπάρχουν σηµειώσεις (Σηµειώσεις στο φύλλο:) 
και στο διπλανό πλαίσιο κειµένου γράφουµε το κείµενο της σηµείωσης (Κεί-
µενο σηµείωσης:). 
 
 Μόλις τελειώσουµε µε το κείµενο της καινούργιας σηµείωσης, πατάµε 
στο πλήκτρο Προσθήκη για να καταχωρηθεί στη λίστα και µπορούµε να επι-
λέξουµε µια υπάρχουσα σηµείωση από τη λίστα και να πατήσουµε στο πλή-
κτρο Διαγραφή για να τη διαγράψουµε. 
 
 Από το πλήκτρο Εισαγωγή... µπορούµε να τοποθετήσουµε σαν σηµεί-
ωση ένα αρχείο ήχου (.wav) ή ένα αρχείο του Quattro Pro ή ένα οποιοδήποτε 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                                Excel for Windows 

20 

αρχείο των Windows. Από το πλήκτρο Καταγραφή... µπορούµε να ηχογραφή-
σουµε ένα δικό µας ηχητικό µήνυµα αν διαθέτουµε φυσικά κάρτα ήχου και 
µικρόφωνο. 
 
 Το κελί που περιέχει σηµείωση έχει µέσα του ένα µικρό κόκκινο τε-
τραγωνάκι στην πάνω δεξιά γωνία του και όταν το επιλέγουµε µε το ποντίκι, 
βλέπουµε το κείµενο της σηµείωσης µέσα σ’ ένα πλαίσιο. Για να µην εµφανί-
ζονται τα κόκκινα τετραγωνάκια των σηµειώσεων, πρέπει να αποεπιλέξουµε 
το πλαίσιο ελέγχου Δείκτης σηµείωσης της καρτέλας Προβολή της εντολής 
Επιλογές... του µενού Εργαλεία. 
 
 
 Δουλεύοντας µε Πολλά Φύλλα Εργασίας 
 Σ’ ένα βιβλίο εργασίας µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε τα φύλλα ερ-
γασίας του για να οργανώσουµε καλύτερα τη δουλειά µας. Για παράδειγµα, 
αν κάνουµε µια εφαρµογή µισθοδοσίας, τα φύλλα εργασίας θα µπορούσαν 
να περιέχουν τις µισθοδοσίες για κάθε µήνα. 
 
 Για να πάµε σε κάποιο φύλλο εργασίας, µπορούµε να κάνουµε κλικ 
πάνω στην καρτέλα του ή Control+PageDown ãéá íá πάµε στο επόµενο φύλ-
λο ή Control+PageUp για να πάµε στο προηγούµενο φύλλο. Δίπλα στις καρ-
τέλες των φύλλων εργασίας υπάρχουν τα γνωστά ειδικά πλήκτρα µε τα οποία 
µπορούµε να πάµε στο πρώτο, στο τελευταίο, στο επόµενο ή στο προηγούµε-
νο φύλλο εργασίας. 
 
 Εξ ορισµού, το Excel εµφανίζει 16 φύλλα εργασίας σ’ ένα βιβλίο ερ-
γασίας. Μπορούµε να προσθέσουµε κι άλλα φύλλα εργασίας ή και να δια-
γράψουµε µερικά από τα ήδη υπάρχοντα. Για να εισάγουµε ένα φύλλο εργα-
σίας, κάνουµε πρώτα κλικ στην καρτέλα του φύλλου εργασίας που θα είναι 
δεξιά από το νέο φύλλο εργασίας και µετά δίνουµε την εντολή Φύλλου εργα-
σίας από το µενού Εισαγωγή. Το νέο φύλλο εργασίας παίρνει τον επόµενο 
αριθµό από αυτόν που έχει το τελευταίο φύλλο εργασίας του βιβλίου εργασί-
ας που βρισκόµαστε, συνήθως δηλ. τον αριθµό 17. 
 
 Από την επιλογή Φύλλα σε νέο βιβλίο εργασίας: της καρτέλας Γενικά 
της εντολής Επιλογές... του µενού Εργαλεία, µπορούµε να ορίσουµε µόνοι 
µας πόσα φύλλα εργασίας θα υπάρχουν σε κάθε καινούργιο βιβλίο εργασίας. 
 
 Για να διαγράψουµε ένα φύλλο εργασίας, κάνουµε δεξί κλικ πάνω 
στην καρτέλα του και από το µενού συντόµευσης που εµφανίζεται, επιλέγου-
µε Διαγραφή. Πρέπει να προσέχουµε όταν διαγράφουµε ένα φύλλο εργασί-
ας, γιατί η αναίρεση δεν λειτουργεί εδώ. Οι άλλες επιλογές του µενού συντό-
µευσης είναι : Εισαγωγή..., Μετονοµασία..., Μετακίνηση ή αντιγραφή... και 
Επιλογή όλων των φύλλων. 
 
 Για να επιλέξουµε περισσότερα από ένα φύλλα εργασίας, πατάµε στο 
πρώτο και µετά αν κρατήσουµε πατηµένο το πλήκτρο Shift και πατήσουµε σε 
κάποιο άλλο φύλλο εργασίας, θα επιλεγούν όλα τα ενδιάµεσα φύλλα εργα-
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σίας. Με το πλήκτρο Control µπορούµε να επιλέγουµε µη συνεχόµενα φύλλα 
εργασίας. Αν έχουµε επιλέξει πολλά φύλλα εργασίας, µπορούµε να τα δια-
γράψουµε όλα µαζί ή αν επιλέξουµε εισαγωγή νέων φύλλων εργασίας, θα 
εισαχθούν τόσα νέα φύλλα εργασίας, όσα επιλέξαµε. 
 
 Όταν έχουµε επιλέξει πολλά φύλλα εργασίας, τότε ό,τι γράφουµε θα 
εµφανιστεί σ’ όλα τα επιλεγµένα φύλλα εργασίας. Για να ακυρώσουµε την 
επιλογή πολλών φύλλων εργασίας, µπορούµε να πατήσουµε στην καρτέλα 
ενός µη επιλεγµένου φύλλου εργασίας ή να πατήσουµε µε το δεξί πλήκτρο σ’ 
ένα φύλλο της επιλεγµένης περιοχής και από το µενού συντόµευσης να επι-
λέξουµε Κατάργηση οµαδοποίησης φύλλων. 
 
 Για να µετακινήσουµε ένα φύλλο εργασίας, σύρουµε την καρτέλα του 
στη νέα θέση και για να αντιγράψουµε ένα φύλλο εργασίας, σύρουµε την 
καρτέλα του κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο Control. Το νέο φύλλο εργασί-
ας παίρνει το όνοµα του παλιού και τον χαρακτηρισµό (2), π.χ. Φύλλο4(2). 
 
 Με τον ίδιο τρόπο µπορούµε να µετακινήσουµε ή να αντιγράψουµε 
φύλλα εργασίας ανάµεσα σε δύο βιβλία εργασίας, αφού πρώτα έχουµε ανοί-
ξει τα βιβλία εργασίας σε ξεχωριστά παράθυρα και τα έχουµε τοποθετήσει 
σε κατακόρυφη παράθεση. 
 
 Για να αντιγράψουµε την τιµή κάποιου κελιού από ένα άλλο φύλλο 
εργασίας, πατάµε το πλήκτρο = στο κελί του φύλλου εργασίας προορισµού 
και µετά επιλέγουµε το φύλλο εργασίας απ’ όπου θα πάρουµε την επιθυµητή 
τιµή, επιλέγουµε το κελί του και όταν εµφανιστεί το κινητό περίγραµµα πα-
τάµε το πλήκτρο Enter. Στην αναφορά που υπάρχει στη γραµµή τύπων για το 
κελί προέλευσης, θα δούµε ότι υπάρχει και η διεύθυνση του φύλλου προορι-
σµού, π.χ. =Φύλλο15!C9. Όταν αντιγράφουµε τύπους ανάµεσα σε φύλλα ερ-
γασίας, πρέπει πάντα να συµπεριλαµβάνουµε τη διεύθυνση του φύλλου. 
 
 
 Η Αναφορά 3Δ 
 Για να καταλάβουµε τι ακριβώς είναι η αναφορά 3Δ, θα πάρουµε ένα 
παράδειγµα µιας εφαρµογής µισθοδοσίας. Αν έχουµε καταχωρήσει τις µι-
σθοδοσίες για κάθε µήνα σε διαφορετικά φύλλα εργασίας, για να υπολογί-
σουµε το άθροισµα των καθαρών αποδοχών ενός υπαλλήλου, θα πρέπει να 
προσθέσουµε τις τιµές των καθαρών του αποδοχών που υπάρχουν σε κάθε 
φύλλο εργασίας και το άθροισµα να το καταχωρήσουµε σ’ ένα αντίστοιχο 
κελί ενός συγκεντρωτικού φύλλου εργασίας. 
 
 Για να δουλέψει η αναφορά 3Δ, θα πρέπει όλα τα φύλλα εργασίας 
που εµπλέκονται σ’ αυτήν, να έχουν την ίδια ακριβώς σχεδίαση και ιδιαίτερα 
τα κελιά από τα οποία θα προκύψει το άθροισµα ή ένας άλλος υπολογισµός, 
να είναι στην ίδια διεύθυνση σε κάθε φύλλο εργασίας. 
 
 Για να εφαρµόσουµε την αναφορά 3Δ, κάνουµε πρώτα κλικ στο κελί 
του φύλλου προορισµού και αρχίζουµε να γράφουµε τον τύπο ή τον επιλέ-
γουµε από τον οδηγό συναρτήσεων. Για τη συνάρτηση SUM, πατάµε στο 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                                Excel for Windows 

22 

πλήκτρο της αυτόµατης άθροισης. Μετά επιλέγουµε όλες τις καρτέλες των 
φύλλων από τις οποίες θα πάρουµε τα δεδοµένα, πατάµε στο κελί ή επιλέ-
γουµε την περιοχή των κελιών και πατάµε το πλήκτρο Enter. Στο κελί προο-
ρισµού θα πρέπει να εµφανιστεί κάτι σαν το : =SUM(Éáíïõάριος : Δεκέµ-
βριος!B9). 
 
 
 Η Ìïñöïðïίηση Δεδοµένων 
 Για να µορφοποιήσουµε τα δεδοµένα του Excel, επιλέγουµε το κελί ή 
την περιοχή των κελιών που θέλουµε να µορφοποιήσουµε και επιλέγουµε 
γραµµατοσειρά, µέγεθος γραµµατοσειράς, έντονο, πλάγιο, υπογράµµιση, α-
ριστερή, κεντράρισµα ή δεξιά στοίχιση από τη γραµµή εργαλείων µορφοποί-
ησης. 
 
 Δίπλα στο πλήκτρο της δεξιάς στοίχισης υπάρχει ένα πλήκτρο που λέ-
γεται κεντράρισµα µεταξύ των στηλών και έχει σαν χαρακτηριστικό το γράµ-
µα α µέσα του. Χρησιµοποιείται για να κεντράρουµε έναν τίτλο σε µια επι-
λεγµένη περιοχή κελιών. Γράφουµε πρώτα τον τίτλο στο αριστερό κελί της 
περιοχής, επιλέγουµε ολόκληρη την περιοχή και πατάµε το σχετικό πλήκτρο. 
 
 Για να προσθέσουµε ένα περίγραµµα σε µια περιοχή κελιών, επιλέ-
γουµε την περιοχή και κάνουµε κλικ στο βελάκι που δείχνει προς τα κάτω 
στο πλήκτρο περιγραµµάτων της γραµµής εργαλείων µορφοποίησης. Εµφανί-
ζεται η παλέτα περιγραµµάτων, επιλέγουµε το περίγραµµα που θέλουµε και 
αυτό προστίθεται αµέσως στην περιοχή των κελιών. 
 
 Για να αφαιρέσουµε οποιαδήποτε µορφοποίηση έχουµε κάνει σε µια 
περιοχή κελιών, επιλέγουµε Μορφών από την επιλογή Απαλοιφή4 του µενού 
Επεξεργασία. 
 
 Επιλέγοντας Κελιών... από το µενού Μορφή ή πατώντας Control+1, 
εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Μορφή κελιών, που περιέχει 6 καρτέλες : 
Αριθµός, Στοίχιση, Γραµµατοσειρά, Περίγραµµα, Μοτίβα και Προστασία. 
 
 Αν επιλέξουµε την καρτέλα Αριθµός, τότε από τη λίστα Κατηγορία: 
µπορούµε να διαλέξουµε κάποια από τις 12 κατηγορίες για µορφοποίηση α-
ριθµών. Στο διπλανό παράθυρο Δείγµα µπορούµε να βλέπουµε πώς θα φαί-
νονται οι αριθµοί αν εφαρµοστεί η κατηγορία που επιλέγουµε. Οι κατηγορί-
ες είναι : Γενική, Αριθµού, Νοµισµατική, Λογιστική, Ηµεροµηνίας, Ώρας, 
Ποσοστού, Κλάσµατος, Επιστηµονική, Κειµένου, Ειδική και Προσαρµογής. 
 
 Ένα µήνυµα που εµφανίζει συχνά το Excel στα περιεχόµενα ενός κε-
λιού είναι µια σειρά από τα σύµβολα #####, που σηµαίνει συνήθως ότι το 
πλάτος του κελιού είναι πολύ µικρό για να χωρέσει τον αντίστοιχο αριθµό. 
Για να εµφανίσουµε τον κανονικό αριθµό, µεγαλώνουµε το πλάτος της στή-
λης ή κάνουµε βέλτιστη προσαρµογή. Η άλλη περίπτωση για την εµφάνιση 
του µηνύµατος αυτού είναι η µορφοποίηση που έχουµε επιλέξει για το συ-
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γκεκριµένο κελί να µην µπορεί να εφαρµοστεί και έτσι θα πρέπει να την αλ-
λάξουµε. 
 Για να ακυρώσουµε τις µορφοποιήσεις που έχουµε ορίσει σε µια πε-
ριοχή κελιών, επιλέγουµε την περιοχή και πάµε στο Μορφών της εντολής 
Απαλοιφή4 του µενού Επεξεργασία. 
 
 Αν επιλέξουµε την καρτέλα Στοίχιση, τότε από το πλαίσιο επιλογής 
Οριζόντια µπορούµε να επιλέξουµε Γενική, Αριστερά, Κέντρο, Δεξιά, Συ-
µπλήρωση, Πλήρης στοίχιση ή Κέντρο επιλεγµένης περιοχής. Οι επιλογές της 
καρτέλας αυτής εφαρµόζονται σε κελιά που περιέχουν κείµενο. Αν επιλέ-
ξουµε Συµπλήρωση, τότε το κείµενο του κελιού θα επαναληφθεί µέχρι να γε-
µίσει όλο το κελί. Η επιλογή Κέντρο επιλεγµένης περιοχής είναι ίδια µε το 
πάτηµα του πλήκτρου κεντράρισµα µεταξύ των στηλών. 
 
 Από το πλαίσιο επιλογής Κατακόρυφα µπορούµε να επιλέξουµε Επά-
νω, Κέντρο, Κάτω ή Πλήρης στοίχιση. Στο πλαίσιο επιλογής Προσανατολι-
σµός υπάρχουν τέσσερις επιλογές για τον προσανατολισµό του κειµένου. Τέ-
λος, αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Αναδίπλωση κειµένου, τότε το κείµενο 
θα αναδιπλώνεται στην επόµενη γραµµή του ίδιου κελιού όταν δεν χωράει 
στο κελί που βρίσκεται. 
 
 Από την καρτέλα Γραµµατοσειρά, µπορούµε να επιλέξουµε τη Γραµ-
µατοσειρά:, το Στυλ: (κανονικό, πλάγιο, έντονο, έντονο και πλάγιο), το Μέγε-
θος:, την Υπογράµµιση: και το Χρώµα: και από το πλαίσιο επιλογής Εφέ µπο-
ρούµε να επιλέξουµε τα πλαίσια ελέγχου Διακριτική διαγραφή, Εκθέτης και 
Δείκτης. Στο παράθυρο Προεπισκόπηση µπορούµε να βλέπουµε πώς θα είναι 
η µορφή των χαρακτήρων πριν εφαρµόσουµε τις µορφοποιήσεις. 
 
 Από την καρτέλα Περίγραµµα και το πλαίσιο επιλογής Περίγραµµα 
µπορούµε να επιλέξουµε πού θα εφαρµοστεί το περίγραµµα (Εξωτερικά, Α-
ριστερά, Δεξιά, Πάνω, Κάτω), από το πλαίσιο επιλογής Στυλ µπορούµε να 
επιλέξουµε τη µορφή του περιγράµµατος από 8 διαθέσιµες επιλογές και από 
τη λίστα Χρώµα:, το χρώµα του περιγράµµατος από την παλέτα των χρωµά-
των που θα εµφανιστεί. 
 
 Από την καρτέλα Μοτίβα και το πλαίσιο επιλογής Σκίαση κελιού, µπο-
ρούµε να επιλέξουµε το χρώµα του φόντου της επιλεγµένης περιοχής από την 
παλέτα των χρωµάτων στο Χρώµα: και από τη λίστα Μοτίβο: µπορούµε να 
επιλέξουµε ένα µοτίβο, δηλ. στυλ περιεχοµένων κελιού µε γραµµές, τελείες 
κ.ά. καθώς και το χρώµα των γραµµών ή των τελειών. Στο παράθυρο Δείγµα 
βλέπουµε µια προεπισκόπηση της µορφής της επιλεγµένης περιοχής. 
 
 Από την καρτέλα Προστασία µπορούµε να επιλέξουµε Κλειδωµένο ή 
Κρυφό από τα αντίστοιχα πλαίσια ελέγχου για την επιλεγµένη περιοχή. Οι 
επιλογές αυτές έχουν ισχύ όταν έχουµε κλειδώσει όλο το φύλλο εργασίας και 
θέλουµε να ξεκλειδώσουµε κάποιες περιοχές ή να κρύψουµε κάποια κελιά. 
Με ενεργή την επιλογή Κρυφό και µε το φύλλο εργασίας κλειδωµένο, δεν 
φαίνονται οι τύποι των κελιών στις γραµµές τύπων της κρυµµένης περιοχής. 
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 Η Αυτόµατη Μορφοποίηση 
 Με την αυτόµατη µορφοποίηση µπορούµε να εφαρµόσουµε πολύ γρή-
γορα κάποια από τις 17 έτοιµες µορφοποιήσεις που έχει το Excel, αντί να 
παιδευόµαστε µόνοι µας. 
 
 Την Αυτόµατη µορφοποίηση... την καλούµε από το µενού Μορφή, α-
φού πρώτα έχουµε επιλέξει την περιοχή κελιών στην οποία θέλουµε να ε-
φαρµόσουµε την αυτόµατη µορφοποίηση. Από τη λίστα Μορφή πίνακα: επι-
λέγουµε το είδος της µορφοποίησης από 17 διαθέσιµες επιλογές και στο δι-
πλανό παράθυρο Δείγµα µπορούµε να δούµε σε προεπισκόπηση τη νέα µορ-
φή του πίνακα. 
 
 Αν πατήσουµε το πλήκτρο Επιλογές>>, θα εµφανιστεί το πλαίσιο επι-
λογής Μορφές προς εφαρµογή, όπου υπάρχουν 6 πλαίσια ελέγχου, τα οποία 
εξ ορισµού είναι επιλεγµένα και τα οποία είναι : Αριθµού, Περιγράµµατος, 
Γραµµατοσειράς, Μοτίβων, Στοίχισης και Πλάτους/Ύψους. Αν επιλέξουµε 
κάποιο απ’ αυτά, θα εφαρµοστεί η αντίστοιχη µορφοποίηση. 
 
 Για να ακυρώσουµε την αυτόµατη µορφοποίηση που εφαρµόσαµε σε 
µια περιοχή κελιών, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο της αναίρεσης ή επιλέγουµε 
πάλι την περιοχή και µετά Μορφών από την Απαλοιφή4 του µενού Επεξερ-
γασία. 
 
 Η αυτόµατη µορφοποίηση είναι εύκολη και γρήγορη, αλλά έχει το 
µειονέκτηµα ότι ακυρώνει την ήδη υπάρχουσα µορφοποίηση της περιοχής 
όπου εφαρµόζεται. Ο γενικός κανόνας είναι πρώτα να εφαρµόζουµε την αυ-
τόµατη µορφοποίηση και µετά να κάνουµε τις επιµέρους µορφοποιήσεις που 
θέλουµε. 
 
 
 Το Πινέλο Μορφοποίησης 
 Η λειτουργία του πινέλου µορφοποίησης είναι ίδια µε το αντίστοιχο 
πινέλο του Word. Το χρησιµοποιούµε για να αντιγράφουµε εύκολα µορφο-
ποιήσεις από ένα κελί σ’ ένα άλλο ή σε µια περιοχή κελιών. Πατάµε πρώτα 
το ποντίκι στο κελί του οποίου τη µορφοποίηση θέλουµε να µεταφέρουµε και 
µετά πατάµε πάνω στο πλήκτρο που έχει το σχήµα πινέλου και βρίσκεται στη 
βασική γραµµή εργαλείων. Παρατηρούµε ότι το ποντίκι αποκτά το σχήµα πι-
νέλου µαζί µε τον λευκό σταυρό. 
 
 Επιλέγουµε µετά µε το ποντίκι την περιοχή όπου θα εφαρµοστεί η 
µορφοποίηση και όταν αφήσουµε το ποντίκι, η µορφοποίηση αντιγράφεται 
αυτόµατα. Για να χρησιµοποιήσουµε πάλι το πινέλο µορφοποίησης, πρέπει 
να πατήσουµε στην περιοχή που έχει την επιθυµητή µορφοποίηση και µετά 
στο πινέλο. Για να το αποφύγουµε αυτό και να χρησιµοποιούµε συνέχεια το 
πινέλο για να µορφοποιούµε πολλές περιοχές, κάνουµε διπλό κλικ πάνω του 
και αυτό παραµένει ενεργό µέχρι να το αποεπιλέξουµε. 
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 Τα Στυλ 
 Το στυλ (style) είναι ένας συνδυασµός στοιχείων µορφοποίησης που 
µπορούµε να αποθηκεύσουµε µ’ ένα όνοµα και να χρησιµοποιήσουµε όποτε 
θέλουµε. Για να δηµιουργήσουµε ένα δικό µας στυλ, µπορούµε να επιλέξου-
µε ή όχι το κελί ή την περιοχή των κελιών που περιέχει τη µορφοποίηση που 
θέλουµε να σώσουµε και µετά επιλέγουµε Στυλ... από το µενού Μορφή. 
 

Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, γράφουµε το όνοµα του νέου 
στυλ στο πλαίσιο κειµένου Όνοµα στυλ: και πατώντας στο πλήκτρο Τροπο-
ποίηση..., εµφανίζονται οι 6 καρτέλες της εντολής Κελιών... του µενού Μορφή, 
απ’ όπου µπορούµε να επιλέξουµε τη γραµµατοσειρά, τη µορφή των αριθµών 
και του κειµένου που θα έχει το νέο στυλ κ.ά. 
 
 Στο αρχικό πλαίσιο διαλόγου, εµφανίζονται κάτω από το όνοµα του 
στυλ 6 πλαίσια ελέγχου που αναφέρονται στη µορφοποίηση του στυλ και εί-
ναι τα εξής : Αριθµό, Γραµµατοσειρά, Στοίχιση, Περίγραµµα, Μοτίβα και 
Προστασία. 
 
 Τέλος, πατάµε στο πλήκτρο Προσθήκη για να δηµιουργηθεί το νέο 
στυλ. Για να διαγράψουµε ένα στυλ, το επιλέγουµε από τη λίστα και πατάµε 
το πλήκτρο Διαγραφή. 
 
 Για να εφαρµόσουµε ένα στυλ σε µια περιοχή, πρώτα την επιλέγουµε 
και µετά από το πλαίσιο διαλόγου της εντολής Στυλ... του µενού Μορφή επι-
λέγουµε το όνοµα του στυλ που θέλουµε να εφαρµόσουµε και πατάµε στο 
ΟΚ. 
 
 Πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι αν επιλέξουµε µια περιοχή κελιών 
για να ορίσουµε ένα νέο στυλ, το Excel θα λάβει υπόψη του µόνο τα κοινά 
στοιχεία µορφοποίησης που έχουν τα κελιά της επιλεγµένης περιοχής. 
 
 
 Η Προστασία στο Excel 
 Μπορούµε να προστατεύσουµε ένα φύλλο εργασίας ή και ολόκληρο 
το βιβλίο εργασίας για να µην µπορεί να επέµβει κάποιος και να τροποποιή-
σει ή διαγράψει τα δεδοµένα µας. Για να προστατεύσουµε το φύλλο εργασί-
ας στο οποίο βρισκόµαστε, επιλέγουµε Προστασία φύλλου..., από την εντολή 
Προστασία4 του µενού Εργαλεία. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, πρέπει να γράψουµε έναν κω-
δικό (password) στο πλαίσιο κειµένου Κωδικός πρόσβασης (προαιρετικός): 
και από τα τρία πλαίσια ελέγχου που υπάρχουν στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου, 
µπορούµε να επιλέξουµε αν θα κλειδωθούν τα κελιά του φύλλου (Περιεχό-
µενα), αν θα κλειδωθούν τα γραφήµατα (Αντικείµενα) ή τα Σενάρια που έ-
χουµε δηµιουργήσει. 
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 Αν επιλέξουµε έναν κωδικό πρόσβασης και πατήσουµε στο πλήκτρο 
ΟΚ, θα εµφανιστεί ένα άλλο παράθυρο µε τίτλο Επιβεβαίωση κωδικού πρό-
σβασης, όπου πρέπει να ξαναγράψουµε τον ίδιο κωδικό. 
 
 Αν έχουµε κλειδώσει ένα φύλλο εργασίας, µπορούµε να επιλέξουµε 
µια περιοχή κελιών να είναι ξεκλείδωτη για να µπορούµε να κάνουµε κά-
ποιες καταχωρίσεις στοιχείων. Για να γίνει αυτό, επιλέγουµε την περιοχή και 
στην καρτέλα Προστασία της επιλογής Κελιών... του µενού Μορφή, καταρ-
γούµε την επιλογή του πλαισίου ελέγχου Κλειδωµένο. 
 
 Για να κλειδώσουµε (προστατεύσουµε) το βιβλίο εργασίας µε το ο-
ποίο δουλεύουµε, επιλέγουµε Προστασία βιβλίου εργασίας..., από την εντολή 
Προστασία4 του µενού Εργαλεία. 
 

Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, πρέπει να γράψουµε έναν κω-
δικό (password) στο πλαίσιο κειµένου Κωδικός πρόσβασης (προαιρετικός): 
και από τα δύο πλαίσια ελέγχου που υπάρχουν στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου, 
µπορούµε να επιλέξουµε αν θα κλειδωθεί η Δοµή του βιβλίου εργασίας ή/και 
τα Παράθυρα. 
 
 
 Απόκρυψη Κελιών 
 Στο Excel µπορούµε να κρύψουµε ένα ολόκληρο φύλλο εργασίας ή µια 
ολόκληρη γραµµή ή µια ολόκληρη στήλη. Για να κρύψουµε µία ή περισσότε-
ρες γραµµές, πρώτα τις επιλέγουµε και µετά κάνουµε κλικ στην Απόκρυψη 
από την εντολή Γραµµής4 του µενού Μορφή. Οι επιλεγµένες γραµµές εξα-
φανίζονται από το φύλλο εργασίας και δεν φαίνονται ούτε στην εκτύπωση. 
Για να τις ξαναδούµε, επιλέγουµε Επανεµφάνιση από την εντολή Γραµµής4 
του µενού Μορφή. 
 
 Με εντελώς παρόµοιο τρόπο µπορούµε να κρύψουµε και να επανεµ-
φανίσουµε µία ή περισσότερες στήλες από τις επιλογές Απόκρυψη και Επα-
νεµφάνιση της εντολής Στήλης4 του µενού Μορφή. 
 
 Για να κρύψουµε το ενεργό φύλλο εργασίας, επιλέγουµε Απόκρυψη 
από την εντολή Φύλλου4 του µενού Μορφή. Για να το επαναφέρουµε, επιλέ-
γουµε Επανεµφάνιση... από την ίδια εντολή και στο πλαίσιο διαλόγου που 
εµφανίζεται, επιλέγουµε τα φύλλα εργασίας που θέλουµε να επαναφέρουµε 
και πατάµε στο πλήκτρο ΟΚ. 
 
 Με εντελώς παρόµοιο τρόπο µπορούµε να κρύψουµε και να επανεµ-
φανίσουµε και ολόκληρα βιβλία εργασίας, από τις επιλογές Απόκρυψη και 
Επανεµφάνιση... του µενού Παράθυρα. 
 
 
 Οι Τύποι στο Excel 
 Οι τύποι στο Excel αρχίζουν πάντα µε το σύµβολο = και µπορούµε να 
χρησιµοποιήσουµε τους γνωστούς αριθµητικούς τελεστές +, -, * και / για τις 
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αριθµητικές πράξεις και να κάνουµε και λογικές συγκρίσεις µε τους τελεστές 
σύγκρισης =, >, <, >=, <= και <>. Αν ένα κελί περιέχει µια λογική πρά-
ξη, π.χ. =Ε9>20000, τότε το αποτέλεσµα στο φύλλο εργασίας θα είναι 
TRUE ή FALSE, ανάλογα αν ο αριθµός που περιέχει το  κελί Ε9 είναι µεγα-
λύτερος από το 20000 ή όχι. 
 
 Πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι οι τύποι εµφανίζονται στη γραµµή 
τύπων του κελιού όπως τους γράφουµε και µέσα στο φύλλο εργασίας εµφανί-
ζεται το αποτέλεσµα της πράξης. Για να διορθώσουµε έναν τύπο, επιλέγουµε 
το αντίστοιχο κελί και κάνουµε τις διορθώσεις από τη γραµµή τύπων. 
 
 Για να δώσουµε να καταλάβει το Excel ποια κελιά του φύλλου εργα-
σίας θέλουµε να συµπεριλάβει σ’ έναν τύπο, υπάρχουν οι τελεστές αναφορών. 
Ο ένας είναι ο τελεστής περιοχής (:) µε τη βοήθεια του οποίου αναφερόµαστε 
σε µια περιοχή κελιών, δίνοντας τη διεύθυνση του πρώτου πάνω αριστερά 
κελιού και τη διεύθυνση του τελευταίου κάτω δεξιά κελιού. 
 

Για παράδειγµα, το A1:D4 αντιστοιχεί στην περιοχή από το κελί Α1 
µέχρι το κελί D4, το Ε:Ε αναφέρεται σ’ ολόκληρη τη στήλη Ε και το 3:8 σ’ 
ολόκληρες τις γραµµές από την 3 έως και την 8. 
 
 Ο τελεστής ένωσης (,) ενώνει δύο ή περισσότερες αναφορές κελιών ή 
περιοχών. Για παράδειγµα, το A1, D4 σηµαίνει το κελί A1 και το κελί D4, 
ενώ το A1:D4, F1:H4 σηµαίνει την περιοχή A1:D4 και την περιοχή F1:H4. 
Όταν επιλέγουµε µια περιοχή µε το ποντίκι για να την συµπεριλάβουµε µέσα 
σ’ έναν τύπο, το Excel τοποθετεί τον τελεστή περιοχής (:) και όταν επιλέγου-
µε µη γειτονικές περιοχές ή µεµονωµένα κελιά, το Excel τοποθετεί τον τελε-
στή ένωσης (,). 
 
 Για να καταχωρίσουµε έναν τύπο σ’ ένα κελί, επιλέγουµε το κελί, 
γράφουµε το = και ή γράφουµε µόνοι µας την αναφορά των κελιών ή επιλέ-
γουµε µε το ποντίκι την περιοχή των κελιών, οπότε το Excel εµφανίζει ένα 
κινητό περίγραµµα γύρω από την περιοχή και εµφανίζει τη διεύθυνση της 
περιοχής στη γραµµή τύπων του κελιού. 
 

Όταν εµφανιστεί ο τύπος που θέλουµε, πατάµε το πλήκτρο Enter για 
να καταχωρηθεί. Για να κάνουµε αργότερα διορθώσεις σε κάποιον τύπο, ε-
πιλέγουµε το αντίστοιχο κελί και κάνουµε τις διορθώσεις στη γραµµή τύπων 
του κελιού. Αν δεν έχουµε γράψει σωστά έναν τύπο και το Excel δεν µπορεί 
να κάνει υπολογισµούς, βγάζει το µήνυµα #ΤΙΜΗ! µέσα στο κελί. 
 
 Τα µηνύµατα λάθους στο Excel εµφανίζονται µέσα στα κελιά που υ-
πάρχει το λάθος και περιέχουν το σύµβολο # και µια περιγραφή του λάθους. 
 
 Στο Excel ισχύει η αυτόµατη ενηµέρωση, αν δηλ. αλλάξουµε τις τιµές 
σε κάποια κελιά, τα οποία συµµετέχουν σε κάποιους τύπους, τότε θα ενηµε-
ρωθούν αυτόµατα οι τύποι και θα εµφανιστούν οι νέες τιµές. 
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 Σχετικές, Απόλυτες και Μικτές Αναφορές 
 Ας υποθέσουµε ότι έχουµε καταχωρήσει αριθµητικές τιµές στην πε-
ριοχή από το κελί Α1 έως και το κελί Β10 και θέλουµε να εµφανιστεί το ά-
θροισµα δύο κελιών της ίδιας γραµµής στη στήλη C, δηλ. το κελί C1 θα πε-
ριέχει το άθροισµα Α1+Β1, το C2=A2+B2 κοκ. 
 
 Για να το κάνουµε αυτό, πρέπει να καταχωρήσουµε τον τύπο 
=A1+B1 στο κελί C1 και σύροντας τη λαβή συµπλήρωσής του να αντιγρά-
ψουµε τον τύπο αυτό από το κελί C2 µέχρι και το κελί C10. Παρατηρούµε ότι 
το Excel προσάρµοσε τους τύπους ώστε να περιέχουν τα σωστά αθροίσµατα, 
π.χ. το C2=A2+B2, το C3=A3+B3 κοκ. 
 
 Αυτός ο τρόπος γραφής των διευθύνσεων κελιών λέγεται σχετική α-
ναφορά κελιών και σηµαίνει πρακτικά ότι όταν αντιγράφουµε έναν τύπο που 
περιέχει σχετικές αναφορές κελιών, το Excel προσαρµόζει µόνο του τις ανα-
φορές των κελιών. 
 
 Υπάρχει, όµως, περίπτωση που δεν θέλουµε να έχουµε σχετικές ανα-
φορές κελιών. Αν στο προηγούµενο παράδειγµα, έπρεπε να διαιρούµε το 
άθροισµα Α1+Β1 µε το περιεχόµενο του κελιού D1 και η αναφορά στο κελί 
D1 να παραµένει η ίδια για όλα τα κελιά της στήλης C, τότε θα πρέπει το D1 
να καταχωρηθεί σαν απόλυτη αναφορά, για να µην το αλλάξει αυτόµατα το 
Excel. 
 

Το κελί C2, δηλ. θα πρέπει να περιέχει (A2+B2)/D1 και όχι (A2+ 
B2)/D2. Για να γίνει αυτό, πρέπει να ορίσουµε απόλυτη αναφορά για το κελί 
D1 στον τύπο του κελιού C1. Επιλέγουµε το κελί C1, πατάµε µε το ποντίκι 
στο D1 στη γραµµή τύπων και πατάµε διαδοχικά το πλήκτρο F4. Βλέπουµε 
ότι η αναφορά στο D1 αλλάζει διαδοχικά σε $D$1, $D1, D$1 και D1. 
 

Το $D$1 είναι απόλυτη αναφορά ως προς στήλη και γραµµή, το $D1 
είναι απόλυτη αναφορά ως προς στήλη και σχετική αναφορά ως προς γραµ-
µή, το D$1 είναι σχετική αναφορά ως προς στήλη και απόλυτη αναφορά ως 
προς γραµµή, ενώ το D1 είναι σχετική αναφορά και ως προς στήλη και ως 
προς γραµµή. Μικτή αναφορά έχουµε όταν υπάρχει συνδυασµός σχετικής και 
απόλυτης αναφοράς. 
 
 
 Τα Ονόµατα Περιοχών 
 Μπορούµε να δώσουµε ένα όνοµα σ’ ένα οποιοδήποτε κελί ή σε µια 
περιοχή κελιών και να αναφερόµαστε σ’ αυτά µέσα στους τύπους µε τα ονό-
µατά τους. Τα ονόµατα που δίνουµε στις περιοχές φαίνονται στη λίστα πλαί-
σιο ονόµατος, που βρίσκεται ακριβώς αριστερά από τη γραµµή τύπων. Τα ο-
νόµατα τα χρησιµοποιούµε για να είναι πιο εύκολη η αναφορά µας σε κά-
ποια κελιά. 
 

Για παράδειγµα, αν οι Πωλήσεις είναι καταχωρηµένες στο κελί C3 και 
τα Έξοδα στο κελί D3, θα είναι προτιµότερο για µας να επιλέγουµε το όνο-
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µα Πωλήσεις και το Excel να πηγαίνει µόνο του στο κελί C3 και αν θέλουµε 
το καθαρό κέρδος, θα είναι προτιµότερο να επιλέγουµε Πωλήσεις-Έξοδα 
και όχι C3-D3, που δεν µας λέει τίποτα µε µια πρώτη µατιά. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε ένα όνοµα, επιλέγουµε πρώτα το κελί ή την 
περιοχή που θέλουµε να ονοµάσουµε και κάνουµε κλικ στο κάτω βελάκι του 
πλαισίου ονόµατος. Γράφουµε εκεί το όνοµα της περιοχής, µέχρι 255 χαρα-
κτήρες, χωρίς κενά, χωρίς σηµεία στίξης (εκτός της τελείας) και χωρίς αριθ-
µό για τον πρώτο χαρακτήρα. 
 
 Για να µετακινηθούµε σε µια περιοχή κελιών στην οποία έχουµε δώσει 
ένα όνοµα, απλά επιλέγουµε το όνοµα από τη λίστα του πλαισίου ονόµατος 
και το Excel µάς µετακινεί στην αντίστοιχη περιοχή, η οποία και εµφανίζεται 
επιλεγµένη. Τα ονόµατα στο Excel δηµιουργούν απόλυτες αναφορές και εί-
ναι ιδανικά για την ονοµασία κελιών που περιέχουν σταθερές τιµές. 
 
 Ένας άλλος τρόπος για να ονοµάσουµε µια περιοχή, αφού την επιλέ-
ξουµε, είναι να πατήσουµε Control+F3 ή να επιλέξουµε Ορισµός... από την 
εντολή Ονόµατος4του µενού Εισαγωγή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανί-
ζεται, γράφουµε το όνοµα της περιοχής στο πλαίσιο κειµένου Ονόµατα στο 
βιβλίο εργασίας: και µπορούµε να πατήσουµε στο πλαίσιο κειµένου Αναφορά 
σε: για να επιλέξουµε µε το ποντίκι µια άλλη περιοχή του φύλλου εργασίας 
για ονοµασία. 
 
 Όταν πατήσουµε στο πλήκτρο Προσθήκη, το όνοµα καταχωρείται στη 
λίστα. Μπορούµε να επιλέξουµε ένα όνοµα από τη λίστα των ονοµάτων και 
µετά να πατήσουµε στο πλήκτρο Διαγραφή για να το διαγράψουµε από τη 
λίστα. Όταν διαγράφουµε ένα όνοµα, δεν διαγράφονται βέβαια και τα πε-
ριεχόµενα των αντίστοιχων κελιών. Αν διαγράψουµε ένα όνοµα περιοχής 
που χρησιµοποιείται σε κάποιον τύπο, το Excel εµφανίζει το µήνυµα #Ο-
ΝΟΜΑ? στο κελί που είναι ο τύπος. 
 
 Από την επιλογή Επικόλληση... της εντολής Ονόµατος4του µενού Ει-
σαγωγή, µπορούµε να επιλέξουµε ένα όνοµα περιοχής για να το εισάγουµε σ’ 
έναν τύπο. Από την επιλογή Δηµιουργία... της ίδιας εντολής, µπορούµε να ε-
πιλέξουµε τους τίτλους γραµµής ή/και στήλης για να ονοµάσουµε τις περιο-
χές. 
 

Η επιλογή Εφαρµογή... της ίδιας εντολής αναζητά τύπους στα επιλεγ-
µένα κελιά και αντικαθιστά τις αναφορές κελιών µε τα ονόµατα που έχουν 
οριστεί για τα κελιά αυτά. 
 
 
 Οι Τύποι Πίνακα στο Excel 
 Ένας τύπος πίνακα παίρνει µια περιοχή τιµών και δίνει τόσα αποτε-
λέσµατα όσες είναι οι τιµές της περιοχής. Για να καταλάβουµε καλύτερα τους 
πίνακες, θα δούµε ένα παράδειγµα. 
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 Ας υποθέσουµε ότι θέλουµε να προσθέσουµε το κελί C6 µε το κελί D6 
και το αποτέλεσµα να καταχωρηθεί στο κελί E6, το E7=C7+D7 κοκ µέχρι 
και τα κελιά C10, D10 και E10. Αντί να το κάνουµε αυτό µε τον γνωστό τρό-
πο της αντιγραφής τύπων, µπορούµε να δηµιουργήσουµε έναν πίνακα. 
 
 Η περιοχή όπου θα καταχωρηθούν τα αποτελέσµατα, πρέπει να έχει 
το ίδιο µέγεθος µε τις περιοχές από τις οποίες θα πάρουµε τα δεδοµένα. Επι-
λέγουµε πρώτα την περιοχή όπου θα καταχωρηθούν τα αποτελέσµατα 
(Ε6:Ε10), γράφουµε το =, επιλέγουµε την πρώτη περιοχή (C6:C10), γράφου-
µε το +, επιλέγουµε τη δεύτερη περιοχή (D6:D10) και πατάµε Shift+Control 
+Enter για να καταλάβει το Excel ότι εισάγουµε έναν τύπο πίνακα. 
 

Σ’ όλα τα κελιά της περιοχής των αποτελεσµάτων, θα υπάρχει ο τύπος 
{=C6:C10+D6:D10}. Με τους τύπους πίνακα εξοικονοµούµε χρόνο και 
µνήµη όταν έχουµε να κάνουµε µεγάλους υπολογισµούς. 
 
 
 Οι Συναρτήσεις στο Excel 
 Το Excel είναι διάσηµο για την πληθώρα των συναρτήσεων που διαθέ-
τει. Όπως οι τύποι, έτσι και οι συναρτήσεις, αρχίζουν πάντα µε το σύµβολο 
=. Η συνάρτηση έχει ένα όνοµα και δέχεται ένα ή περισσότερα ορίσµατα. 
Επιστρέφει δε µια τιµή στο κελί που είναι γραµµένη. Η τιµή επιστροφής µιας 
συνάρτησης µπορεί να είναι αριθµός, κείµενο ή και λογική τιµή και αυτό ε-
ξαρτάται από το είδος της συνάρτησης. Η Αυτόµατη Άθροιση (συνάρτηση 
SUM) åίναι η πιο γρήγορη και πιο εύκολη συνάρτηση του Excel. 
 
 Η κάθε συνάρτηση του Excel έχει τον δικό της τρόπο σύνταξης και τα 
δικά της ορίσµατα. Όσο πιο περίπλοκη είναι η συνάρτηση, τόσο πιο δύσκολη 
είναι η σωστή χρησιµοποίησή της. Γι’ αυτό το λόγο υπάρχει ο Οδηγός Συναρ-
τήσεων (Function Wizard) που µας καθοδηγεί βήµα προς βήµα στη σωστή ε-
φαρµογή ακόµα και των πιο περίπλοκων συναρτήσεων. 
 
 Τον Οδηγό Συναρτήσεων µπορούµε να τον ενεργοποιήσουµε από την 
εντολή Συνάρτησης... του µενού Εισαγωγή ή από το πλήκτρο ƒx  της βασικής 
γραµµής εργαλείων, που βρίσκεται δεξιά του Σ. Εµφανίζεται ένα πλαίσιο 
διαλόγου, όπου από το παράθυρο Κατηγορία συνάρτησης: µπορούµε να επι-
λέξουµε την κατηγορία της συνάρτησης που θέλουµε να χρησιµοποιήσουµε 
και οι οποίες είναι : Οικονοµικές, Ηµεροµηνίας & Ώρας, Μαθηµατικές & 
Τριγωνοµετρικές, Στατιστικές, Αναζήτησης και Αναφοράς, Βάσης δεδοµέ-
νων, Κειµένου, Λογικές, Πληροφοριών, Εντολές και Συναρτήσεις χρήστη. 
 

Με την επιλογή Όλες, εµφανίζονται όλες οι συναρτήσεις µε αλφαβητι-
κή σειρά και µε την επιλογή Τελευταία χρησιµοποιούµενη, εµφανίζονται οι 
συναρτήσεις που χρησιµοποιήσαµε πιο πρόσφατα. Μόλις επιλέξουµε µια κα-
τηγορία συναρτήσεων, στο διπλανό παράθυρο, Όνοµα συνάρτησης, εµφανί-
ζονται µε αλφαβητική σειρά οι συναρτήσεις που ανήκουν στην κατηγορία αυ-
τή. 
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 Για κάθε συνάρτηση που επιλέγουµε, εµφανίζεται µια σύντοµη περι-
γραφή της και ο τρόπος σύνταξής της µε τα κατάλληλα ορίσµατα. Επιλέγουµε 
τη συνάρτηση που θέλουµε να χρησιµοποιήσουµε και κάνουµε κλικ στο πλή-
κτρο Επόµενο>. Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, το Excel παρουσιά-
ζει πλαίσια κειµένου για τα απαραίτητα ορίσµατα της συνάρτησης και µπο-
ρούµε να κάνουµε κλικ µέσα στο πλαίσιο του ορίσµατος για να γράψουµε τη 
διεύθυνση ενός κελιού ή µιας περιοχής κελιών ή να επιλέξουµε το κελί ή την 
περιοχή µε το ποντίκι. 
 

Αν η συνάρτηση µπορεί να δεχθεί και επιπλέον ορίσµατα εκτός από 
τα απαραίτητα, τότε για κάθε όρισµα που επιλέγουµε, το Excel προσθέτει 
αυτόµατα άλλο ένα. Τα απαραίτητα ορίσµατα εµφανίζονται γραµµένα έντο-
να και τα προαιρετικά ορίσµατα εµφανίζονται µε κανονική γραφή. Τα ορί-
σµατα χωρίζονται µεταξύ τους µε το σύµβολο (;). 
 

Αφού έχουµε επιλέξει τις περιοχές κελιών για τα ορίσµατα της συνάρ-
τησης, στην ετικέτα Τιµή: µπορούµε να δούµε το αποτέλεσµα που θα έχει η 
εφαρµογή της συνάρτησης και αν µας ικανοποιεί, πατάµε το πλήκτρο Τέλος 
για να εισαχθεί η συνάρτηση στο φύλλο εργασίας ή πατάµε το πλήκτρο 
<Προηγούµενο για να γυρίσουµε στο προηγούµενο πλαίσιο διαλόγου και να 
επιλέξουµε µια άλλη συνάρτηση ή πατάµε το πλήκτρο Άκυρο για να βγούµε 
από τον Οδηγό Συναρτήσεων. Αν, όµως, παρ’ όλα αυτά, εισάγουµε κατά λά-
θος µια συνάρτηση, µπορούµε να κάνουµε αναίρεση της εισαγωγής συνάρτη-
σης µε τους γνωστούς τρόπους. 
 
 Εκτός από τη SUM, µια άλλη συνάρτηση του Excel που παρουσιάζει 
ενδιαφέρον είναι η λογική συνάρτηση IF. Δέχεται τρία ορίσµατα και κάνει 
έλεγχο αν το πρώτο όρισµα είναι αληθές (TRUE) ή ψευδές (FALSE) και αν 
είναι αληθές, εκτελεί ό,τι υπάρχει στο δεύτερο όρισµα, ενώ αν είναι ψευδές, 
εκτελεί ό,τι υπάρχει στο τρίτο όρισµα. Για παράδειγµα, η συνάρτηση 
=IF(E9>20000, "ΝΑΙ", "ΟΧΙ") ελέγχει αν η τιµή που περιέχει το κελί Ε9 εί-
ναι µεγαλύτερη από 20000 και αν ναι, τότε καταχωρεί στο κελί που είναι η 
συνάρτηση τη λέξη ΝΑΙ, αλλιώς καταχωρεί τη λέξη ΟΧΙ. 
 
 Μέσα σε µια συνάρτηση IF(), µπορεί να υπάρχουν κι άλλες συναρτή-
σεις IF() και µέχρι 7 σε σύνολο. Για παράδειγµα, η παρακάτω παράσταση 
IF(B20=0;0;(IF B20=1;5000;10000)) επιστρέφει την τιµή 0 αν το κελί Β20=0, 
αλλιώς ελέγχει αν το κελί Β20=1 και τότε επιστρέφει την τιµή 5000 και σε 
κάθε άλλη περίπτωση επιστρέφει την τιµή 10000. 
 
 
 Ένθεση Συναρτήσεων 
 Μια συνάρτηση µπορεί να περιέχει σ’ ένα από τα ορίσµατά της και 
κάποια άλλη συνάρτηση. Για να εισάγουµε (ενθέσουµε) µια συνάρτηση µέσα 
σε µια άλλη, καλούµε τον Οδηγό Συναρτήσεων, επιλέγουµε την πρώτη συ-
νάρτηση και αντί να επιλέξουµε την περιοχή του ορίσµατός της, πατάµε στο 
πλήκτρο ƒx, που είναι δίπλα στο πλαίσιο δήλωσης του ορίσµατος, για να κα-
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λέσουµε πάλι τον Οδηγό Συναρτήσεων και να επιλέξουµε την ένθετη συνάρ-
τηση µε τα ορίσµατά της. 
 
 Για παράδειγµα, η σύνθεση συναρτήσεων IF(AND(B5<=0, B5>= 
20), 1, 0) åðéóôñέφει 1 αν ο αριθµός που είναι στο κελί Β5 είναι <=0 και 
>=20, διαφορετικά επιστρέφει 0. 
 
 
 Συναρτήσεις Ηµεροµηνίας και Ώρας 
 Το Excel καταχωρεί τις ηµεροµηνίες σαν αριθµούς, µε εκκίνηση από 
το 0, που αντιστοιχεί στην 1/1/1900 και τελευταία ηµεροµηνία τον αριθµό 
65.380, που αντιστοιχεί στην 31/12/2078. Κάθε ενδιάµεσος αριθµός από 0 - 
65.380, παριστάνει µια ηµεροµηνία από 1/1/1900 - 31/12/2078. Για παράδειγ-
µα, ο αριθµός σειράς της ηµεροµηνίας που γράφεται αυτό το κείµενο, 
23/12/1997, είναι ο 10.732. 
 
 Ενώ λοιπόν το Excel αποθηκεύει τις ηµεροµηνίες σαν αριθµούς σει-
ράς, ανάλογα µε τη µορφοποίηση που κάνουµε στα κελιά, εµφανίζονται οι 
ηµεροµηνίες µε τη γνωστή τους, βολική σε µας, µορφή. Για να βρούµε τον α-
ριθµό σειράς µιας ηµεροµηνίας, χρησιµοποιούµε τη συνάρτηση DATE(). Άλ-
λη ενδιαφέρουσα συνάρτηση είναι η DAYS360(), που υπολογίζει τον αριθµό 
των ηµερών ανάµεσα σε δύο ηµεροµηνίες, θεωρώντας όµως ότι το έτος έχει 
360 ηµέρες και κάθε µήνας 30 ηµέρες. Η συνάρτηση NOW() επιστρέφει τον 
σειριακό αριθµό της τρέχουσας ηµεροµηνίας και ώρας, ενώ η συνάρτηση 
TODAY() επιστρέφει τον σειριακό αριθµό της τρέχουσας ηµεροµηνίας. 
 
 Κάτι ανάλογο ισχύει και για την ώρα, την οποία το Excel αποθηκεύει 
σαν ένα δεκαδικό αριθµό µε τιµή από 0 έως .9999999, που αντιστοιχεί από 
ώρα 00:00:00 έως και 23:59:59. Για παράδειγµα, η ώρα που γράφτηκε αυτή η 
παράγραφος ήταν 16:02 και το Excel την αποθήκευσε σαν 0.67. Για να εµφα-
νιστεί η ώρα µε την κανονική της µορφή, πρέπει να επιλέξουµε την κατάλλη-
λη µορφοποίηση. Για να βρούµε τον αριθµό σειράς µιας ώρας, χρησιµο-
ποιούµε τη συνάρτηση TIME(). 
 
 
 Οικονοµικές Συναρτήσεις 
 Η συνάρτηση ΡΜΤ() επιστρέφει τις περιοδικές πληρωµές για µια ε-
πένδυση και τα ορίσµατα που δέχεται είναι το µηνιαίο επιτόκιο, ο χρόνος της 
επένδυσης σε µήνες και το κεφάλαιο της επένδυσης σε δραχµές. Η συνάρτη-
ση ΙΡΜΤ() υπολογίζει το ποσό του τόκου για κάποια δεδοµένη περίοδο. 
 
 Η συνάρτηση NPV() υπολογίζει την καθαρή παρούσα αξία µιας επέν-
δυσης (Net Present Value) και η συνάρτηση IRR() υπολογίζει την εσωτερική 
αποδοτικότητα µιας επένδυσης. Η συνάρτηση SLN() κάνει υπολογισµούς για 
γραµµική απόσβεση και η συνάρτηση SYD() υπολογίζει την απόσβεση ξεχω-
ριστά για κάθε περίοδο. 
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 Η συνάρτηση STDEV() υπολογίζει την τυπική απόκλιση για ένα δείγ-
µα πληθυσµού και η συνάρτηση STDEVP() υπολογίζει την τυπική απόκλιση 
για ολόκληρο τον πληθυσµό. 
 
 
 Διάφορες Χρήσιµες Συναρτήσεις 
 Η συνάρτηση AVERAGE() υπολογίζει τον µέσο όρο κάποιων αριθµη-
τικών τιµών, η ABS() την απόλυτη τιµή ενός αριθµού, η ΙΝΤ() αποκόπτει το 
δεκαδικό µέρος ενός αριθµού, η MOD() επιστρέφει το ακέραιο υπόλοιπο 
µιας διαίρεσης, η RAND() επιστρέφει έναν τυχαίο αριθµό µεταξύ 0 και 1, η 
ROUND() στρογγυλοποιεί έναν αριθµό σ’ έναν καθορισµένο αριθµό ψηφί-
ων, η SQRT() υπολογίζει την τετραγωνική ρίζα ενός θετικού αριθµού, η 
LOWER () µετατρέπει κεφαλαίους χαρακτήρες σε πεζούς, η UPPER() µετα-
τρέπει πεζούς χαρακτήρες σε κεφαλαίους, η ΜΑΧ() επιστρέφει τη µέγιστη 
τιµή από µια λίστα ορισµάτων, η ΜΙΝ() επιστρέφει την ελάχιστη τιµή από µια 
λίστα ορισµάτων, η COUNT() επιστρέφει το πλήθος των κελιών µιας περιο-
χής που δεν περιέχουν κείµενο και δεν είναι κενά και η COUNTA() επι-
στρέφει το πλήθος όλων των µη κενών κελιών µιας περιοχής. 
 
 
 Τα Γραφήµατα στο Excel 
 Ένα γράφηµα αποτελείται από έναν κατακόρυφο άξονα (y), από έναν 
οριζόντιο άξονα (x) και από τα σηµεία δεδοµένων (data points), τα οποία 
σχηµατίζουν τις σειρές δεδοµένων. Πριν δηµιουργήσουµε το γράφηµα, πρέ-
πει να εξετάσουµε τα είδη των δεδοµένων για να καθορίσουµε ποιος άξονας 
συµβολίζει τα ανάλογα δεδοµένα. 
 
 Ο άξονας y είναι συνήθως ο άξονας των τιµών. Κάθε γραµµή πάνω 
στην κλίµακα του άξονά του λέγεται τεταγµένη και συµβολίζει µία τιµή. Οι 
τιµές του άξονα y λέγονται και εξηρτηµένες µεταβλητές. 
 
 Ο άξονας x είναι συνήθως ο άξονας των κατηγοριών. Καλείται και ά-
ξονας των ανεξάρτητων µεταβλητών. 
 
 Ο δείκτης δεδοµένων συµβολίζει ένα σηµείο δεδοµένων, δηλ. ένα κελί 
του φύλλου εργασίας. Όλοι οι δείκτες δεδοµένων σε µια σειρά δεδοµένων 
έχουν το ίδιο µέγεθος και σχήµα. Στο δεξί µέρος του γραφήµατος υπάρχει 
µια λεζάντα (υπόµνηµα) που εξηγεί σε τι αναφέρεται η κάθε σειρά δεδοµέ-
νων. 
 
 Για παράδειγµα, αν θέλουµε να κάνουµε ένα γράφηµα για τις µηνιαί-
ες πωλήσεις των πωλητών µιας εταιρείας, στον άξονα x θα υπάρχουν οι µήνες 
(Ιαν, Φεβ, Μαρτ, κοκ), στον άξονα y η κλίµακα των πωλήσεων και οι πωλή-
σεις που έκανε ο κάθε πωλητής θα αντιστοιχούν σε διαφορετική σειρά δεδο-
µένων, η οποία θα συµβολίζεται µ’ ένα διαφορετικό σύµβολο. Τα σύµβολα τα 
τοποθετεί µόνο του το Excel και εµφανίζονται όλα µαζί σ’ ένα πλαίσιο στο 
δεξί µέρος του γραφήµατος, έχουν δε συνήθως το ίδιο σχήµα και διαφορετι-
κό χρώµα. 
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 Ένα γράφηµα µπορούµε να το ενσωµατώσουµε µέσα στο φύλλο ερ-
γασίας που δουλεύουµε και να είναι έτσι τα δεδοµένα και το γράφηµα δίπλα-
δίπλα (ενσωµατωµένο γράφηµα - embedded chart) ή να το τοποθετήσουµε σ’ 
ένα άλλο φύλλο εργασίας (φύλλο γραφήµατος - chart sheet), οπότε θα έχουµε 
τα δεδοµένα και το γράφηµα σε διαφορετικά φύλλα εργασίας. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε ένα γράφηµα, υπάρχει ο Οδηγός Γραφηµάτων 
(Chart Wizard), ο οποίος µας δίνει όλες τις απαραίτητες οδηγίες. Η δική µας 
δουλειά θα είναι να επιλέξουµε σωστά τα δεδοµένα και να πάρουµε τις σω-
στές αποφάσεις στην επιλογή των γραφηµάτων και των χαρακτηριστικών 
τους. 
 
 Μπορούµε να επιλέξουµε πρώτα την περιοχή που θέλουµε να περιλη-
φθεί στο γράφηµα και να πατήσουµε µετά το πλήκτρο του Οδηγού Γραφηµά-
των στη βασική γραµµή εργαλείων ή πατήσουµε πρώτα το πλήκτρο του Οδη-
γού Γραφηµάτων και να επιλέξουµε την Περιοχή: του γραφήµατος στο Βήµα 
1 του Οδηγού. Οι αναφορές των κελιών που συµµετέχουν στη δηµιουργία 
γραφήµατος είναι πάντα απόλυτες. 
 
 Για να εισάγουµε ένα γράφηµα, µπορούµε ακόµη να επιλέξουµε Σε 
αυτό το φύλλο ή Σε νέο φύλλο από την επιλογή Γραφήµατος4 του µενού Ει-
σαγωγή. Η πρώτη επιλογή κάνει ό,τι κάνει και η χρήση του αντίστοιχου πλή-
κτρου της βασικής γραµµής εργαλείων, ενώ η δεύτερη επιλογή δηµιουργεί το 
γράφηµα σ’ ένα άλλο φύλλο εργασίας. Μόλις ολοκληρώσουµε την εισαγωγή 
ενός γραφήµατος µ’ αυτόν τον τρόπο, το Excel δηµιουργεί ένα καινούργιο 
φύλλο εργασίας µέσα στο βιβλίο εργασίας που βρισκόµαστε, το ονοµάζει 
Γράφηµα1 και τοποθετεί εκεί το γράφηµα. 
 
 Για να τοποθετήσουµε το γράφηµα σ’ ένα από τα υπόλοιπα φύλλα ερ-
γασίας (Φύλλο2, Φύλλο3 κοκ), επιλέγουµε πρώτα την περιοχή, πατάµε το 
πλήκτρο του Οδηγού Γραφηµάτων, κάνουµε κλικ στην καρτέλα του φύλλου 
εργασίας που θέλουµε να τοποθετηθεί το γράφηµα και εκεί µέσα σύρουµε µε 
το ποντίκι για να δείξουµε στο Excel πού θα τοποθετηθεί το γράφηµα. 
 
 Μπορούµε να επιλέξουµε και µη γειτονικές περιοχές για το γράφηµα, 
χρησιµοποιώντας το πλήκτρο Control όταν κάνουµε την επιλογή των περιο-
χών. Μέσα στην επιλεγµένη περιοχή θα πρέπει να συµπεριλάβουµε τους τίτ-
λους των γραµµών και των στηλών της περιοχής µε βάση την οποία θα δη-
µιουργηθεί το γράφηµα. Το Excel θα καταλάβει µόνο του ότι υπάρχει γραµµή 
και στήλη τίτλων µέσα στην επιλεγµένη περιοχή ή µπορούµε να του το υπο-
δείξουµε εµείς. 
 
 Μόλις πατήσουµε το πλήκτρο του Οδηγού Γραφηµάτων, ο δείκτης του 
ποντικιού αλλάζει σχήµα και γίνεται ένας µαύρος σταυρός µ’ ένα µικρό γρά-
φηµα από κάτω. Σύρουµε µε το ποντίκι µέσα στο φύλλο εργασίας και επιλέ-
γουµε την περιοχή όπου θα τοποθετηθεί το γράφηµα. Για να είναι τετράγωνη 
η περιοχή αυτή, πρέπει να κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Shift καθώς σύρου-
µε. 
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 Αµέσως µετά εµφανίζεται το πρώτο από τα 5 συνολικά Βήµατα (παρά-
θυρα ή πλαίσια διαλόγου) που χρειάζονται για την εισαγωγή ενός γραφήµα-
τος. Στο Βήµα 1, όπως είδαµε και νωρίτερα, επιβεβαιώνουµε την περιοχή των 
κελιών που επιλέξαµε για τη δηµιουργία του γραφήµατος ή επιλέγουµε µια 
νέα περιοχή και πατάµε στο πλήκτρο Επόµενο>. 
 
 Στο Βήµα 2 επιλέγουµε έναν από τους 15 τύπους (κατηγορίες) γραφη-
µάτων του Excel. Το Excel προτείνει µόνο του ένα γράφηµα, αλλά µπορούµε 
να επιλέξουµε και κάποιο δικό µας. Κάθε κατηγορία γραφήµατος έχει 10 
περίπου δικές της παραλλαγές. Οι κατηγορίες γραφηµάτων αναλύονται σε 
επόµενη παράγραφο. 
 

Στο Βήµα 3 επιλέγουµε τη µορφή της κατηγορίας του γραφήµατος και 
στο Βήµα 4 επιλέγουµε αν οι σειρές δεδοµένων είναι σε Γραµµές ή Στήλες 
και αν θα χρησιµοποιηθεί η πρώτη γραµµή της επιλεγµένης περιοχής για τις 
ετικέτες του άξονα κατηγοριών x και η πρώτη στήλη της επιλεγµένης περιο-
χής για το κείµενο υποµνήµατος. Το Excel µάς παρουσιάζει το γράφηµα σε 
προεπισκόπηση για να είµαστε σίγουροι για τις επιλογές µας. 
 
 Μια περιοχή µπορεί να περιέχει µία ή περισσότερες σειρές δεδοµέ-
νων, π.χ. πολλοί πωλητές που κάνουν πωλήσεις κάθε µήνα, πολλοί µαθητές 
που έχουν βαθµούς σε κάποιο µάθηµα για τρία τρίµηνα κ.ά. 
 
 Στο Βήµα 5, που είναι και το τελευταίο, επιλέγουµε αν θα προστεθεί 
υπόµνηµα στο γράφηµα και γράφουµε τον τίτλο του γραφήµατος και τους τίτ-
λους των αξόνων x και y σε κατάλληλα πλαίσια κειµένου. Το υπόµνηµα χρει-
άζεται όταν έχουµε περισσότερες από µία σειρές δεδοµένων. Το Excel πα-
ρουσιάζει σε προεπισκόπηση ό,τι καταχωρίσεις κάνουµε. 
 
 Καθώς µετακινούµαστε µέσα στον Οδηγό Γραφηµάτων, µπορούµε ανά 
πάσα στιγµή να πατήσουµε το πλήκτρο Άκυρο για να ακυρώσουµε τη δη-
µιουργία του γραφήµατος, το πλήκτρο <Προηγούµενο για να επιστρέψουµε 
στο προηγούµενο Βήµα, το πλήκτρο Επόµενο> για να πάµε στο επόµενο Βή-
µα και το πλήκτρο Τέλος, όταν µπορεί να επιλεγεί βέβαια, για να τοποθετη-
θεί το γράφηµα µέσα στο φύλλο εργασίας. 
 
 Μπορούµε να µετακινήσουµε ένα γράφηµα, πατώντας πάνω του µε το 
ποντίκι και να αλλάξουµε το µέγεθός του, επιλέγοντας και σύροντας τις κα-
τάλληλες λαβές. Αν κάνουµε διπλό κλικ πάνω στο γράφηµα, µπορούµε να 
επεξεργαστούµε κάθε στοιχείο του µεµονωµένα, κάνοντας κλικ πάνω στο 
στοιχείο µε το δεξί πλήκτρο του ποντικιού για να εµφανιστεί ένα µενού συ-
ντόµευσης. 
 
 

Οι Κατηγορίες Γραφηµάτων 
 Οι κατηγορίες γραφηµάτων είναι συνολικά 15, 9 δύο διαστάσεων (2Δ) 
και 6 τριών διαστάσεων (3Δ). Με τα γραφήµατα στηλών µπορούµε να κά-
νουµε συγκρίσεις ανάµεσα σε σειρές δεδοµένων ή ανάµεσα στα δεδοµένα 
της ίδιας σειράς. Τα γραφήµατα ράβδων (ραβδογράµµατα) είναι σαν τα 
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γραφήµατα στηλών, µε τη διαφορά ότι έχουν αντιστραφεί οι άξονες και οι 
ράβδοι είναι οριζόντιες. 
 
 Τα γραφήµατα γραµµών (line charts) δείχνουν τις αλλαγές κατά τη 
χρήση ενός ή περισσοτέρων στοιχείων στη διάρκεια µιας περιόδου. Τα γρα-
φήµατα πίτας (pie charts) δείχνουν τη σχέση που υπάρχει ανάµεσα στο σύ-
νολο και τα µέρη. Χρησιµοποιούν µία µόνο σειρά δεδοµένων και εµφανίζουν 
τις τιµές σαν ποσοστό % του συνόλου, είναι δηλ. τα πιο κατάλληλα για την 
παρουσίαση εκλογικών αποτελεσµάτων. 
 
 Τα γραφήµατα δακτυλίου (doughnut charts) δείχνουν τα διάφορα µέ-
ρη αναλογικά ως προς το σύνολο, αλλά για πολλές σειρές δεδοµένων, οι ο-
ποίες σχηµατίζουν οµόκεντρους δακτυλίους. Τα γραφήµατα περιοχής (area 
charts) µοιάζουν µε τα γραφήµατα γραµµών, δηλ. απεικονίζουν την αλλαγή 
των στοιχείων στη διάρκεια του χρόνου, αλλά γεµίζουν τις περιοχές µε χρώ-
µατα για να δείξουν τις αναλογικές σχέσεις ανάµεσα στα µέρη και τα σύνο-
λα. 
 
 Τα αραχνοειδή γραφήµατα (radar charts) έχουν τη µορφή αράχνης και 
η χρήση τους είναι πολύ εξειδικευµένη. Τα γραφήµατα διασποράς (scatter 
charts) χρησιµοποιούνται κυρίως στη στατιστική και δείχνουν τη δυναµική 
της σχέσης που υπάρχει ανάµεσα στα σηµεία δεδοµένων και τη δυναµική της 
σχέσης που υπάρχει ανάµεσα στα σηµεία δεδοµένων και µία µέση τιµή. 
 
 Τα γραφήµατα διασποράς µοιάζουν µε τα γραφήµατα γραµµών, χρη-
σιµοποιούνται όµως όταν δεν έχουµε στοιχεία για τακτά χρονικά διαστήµα-
τα, π.χ. για κάθε ηµέρα, για κάθε µήνα κοκ. 
 
 Τα γραφήµατα 3Δ ονοµάζονται και γραφήµατα επιφάνειας (surface 
charts) και η δηµιουργία τους είναι παρόµοια µ’ αυτή των γραφηµάτων 2Δ. 
Χρησιµοποιούνται για να δείχνουν τις σχέσεις που υπάρχουν ανάµεσα σε 
δύο ή περισσότερες µεταβλητές ή ανάµεσα σε µεγάλο αριθµό δεδοµένων. 
 
 
 Επεξεργασία Γραφηµάτων 
 Για να επεξεργαστούµε ένα γράφηµα, κάνουµε διπλό κλικ πάνω του 
και επιλέγουµε Τύπος γραφήµατος... από το µενού Μορφή. Στο πλαίσιο δια-
λόγου που εµφανίζεται µπορούµε να επιλέξουµε έναν άλλον τύπο γραφήµα-
τος, 2-Δ ή 3-Δ. Αν πατήσουµε στο πλήκτρο Επιλογές... θα εµφανιστεί ένα άλ-
λο πλαίσιο διαλόγου, όπου µπορούµε να κάνουµε διάφορες διορθώσεις, α-
νάλογα βέβαια µε τον τύπο γραφήµατος που έχουµε επιλέξει. Μόλις πατή-
σουµε το πλήκτρο ΟΚ, το παλιό γράφηµα αντικαθίσταται µε το καινούργιο. 
 
 Για άµεση εξυπηρέτηση, υπάρχει η γραµµή εργαλείων Γραφηµάτων, 
που µπορούµε να την ανοίξουµε από την επιλογή Γραµµών εργαλείων... του 
µενού Προβολή. Η γραµµή εργαλείων Γραφηµάτων έχει 5 πλήκτρα, όπου µε 
το πρώτο από αριστερά µπορούµε να επιλέξουµε έναν τύπο γραφήµατος για 
ένα επιλεγµένο γράφηµα, µε το επόµενο εφαρµόζουµε τον προεπιλεγµένο 
τύπο γραφήµατος, ακολουθεί το πλήκτρο του Οδηγού Γραφηµάτων, ένα πλή-
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κτρο µε το οποίο µπορούµε να αποκρύψουµε ή να εµφανίσουµε τις γραµµές 
πλέγµατος και τέλος ένα πλήκτρο µε το οποίο µπορούµε να αποκρύψουµε ή 
να εµφανίσουµε τα υποµνήµατα. 
 
 Ένας άλλος τρόπος για να αλλάξουµε ένα γράφηµα είναι να κάνουµε 
διπλό κλικ πάνω του και µετά να επιλέξουµε Αυτόµατη µορφοποίηση... από 
το µενού Μορφή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται και από τη λίστα 
Τύποι: µπορούµε να επιλέξουµε έναν τύπο γραφήµατος και από το διπλανό 
παράθυρο Μορφές: µπορούµε να επιλέξουµε τη µορφή (παραλλαγή) του 
γραφήµατος. Αφού κάνουµε τις επιλογές µας, πατάµε το πλήκτρο ΟΚ για να 
εφαρµοστεί το νέο γράφηµα. 
 
 Για να ακυρώσουµε κάποια αλλαγή που κάναµε στο γράφηµα, µπο-
ρούµε να κάνουµε αναίρεση µ’ έναν από τους γνωστούς τρόπους και δεν 
πρέπει να ξεχνάµε ότι υπάρχει και το χρησιµότατο µενού συντόµευσης που 
εµφανίζεται όταν κάνουµε δεξί κλικ σ’ οποιοδήποτε σηµείο του γραφήµατος. 
 
 Τα δύο µεγαλύτερα αντικείµενα σ’ ένα γράφηµα είναι το φόντο ή η 
περιοχή γραφήµατος (chart area) και η περιοχή σχεδίασης (plot area), δηλ. ο 
χώρος ανάµεσα στους δύο άξονες. Αν κάνουµε διπλό κλικ σε µια από τις δύο 
αυτές περιοχές, εµφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου όπου µπορούµε να αλλά-
ξουµε το µοτίβο, το περίγραµµα, τα χρώµατα και τη γραµµατοσειρά της πε-
ριοχής. Αν έχουµε ένα γράφηµα 3Δ, τότε θα υπάρχουν επιπλέον οι τοίχοι και 
τα πατώµατα µέσα στην περιοχή σχεδίασης. 
 
 Δεν πρέπει να ξεχνάµε ότι πρέπει πρώτα να κάνουµε διπλό κλικ πάνω 
στο γράφηµα για να µπορούµε να το επεξεργαστούµε ή να κάνουµε απλό 
κλικ και µετά να επιλέξουµε την εντολή Αντικείµενο του µενού Επεξεργασία. 
Το γράφηµα εµφανίζεται µ’ ένα γκρίζο περίγραµµα, το οποίο περιβάλλεται 
από µαύρες λαβές. 
 

Μπορούµε µετά να κάνουµε διπλό κλικ σ’ οποιοδήποτε στοιχείο του 
γραφήµατος (περιοχή γραφήµατος, περιοχή σχεδίασης, τίτλοι, άξονες, υπό-
µνηµα, σειρά δεδοµένων, σηµείο δεδοµένων) για να µπορούµε να το επεξερ-
γαστούµε ή να κάνουµε απλό κλικ πάνω του και µετά δεξί κλικ για να εµφα-
νιστεί το µενού συντόµευσης. Όλα αυτά τα στοιχεία ονοµάζονται αντικείµενα 
γραφηµάτων (graph objects). 
 
 Αφού έχουµε επιλέξει ένα αντικείµενο του γραφήµατος, µπορούµε να 
κάνουµε απλό κλικ πάνω σε κάποιο στοιχείο του για να το επεξεργαστούµε 
µεµονωµένα, επιλέγοντας την πρώτη επιλογή του µενού Μορφή, η οποία αλ-
λάζει ανάλογα µε το επιλεγµένο αντικείµενο, ή πατώντας Control+1 ή εµφα-
νίζοντας το µενού συντόµευσης. 
 
 Αν έχουµε ένα γράφηµα πίτας, µπορούµε να κάνουµε κλικ πάνω του 
για να εµφανιστούν οι λαβές και µετά να σύρουµε µε το ποντίκι για να ανοί-
ξει το γράφηµα και να αποµακρυνθούν τα τεµάχια της πίτας. Αν κάνουµε 
κλικ πάνω σ’ ένα κοµµάτι, τότε µπορούµε να σύρουµε και να αποµακρύνουµε 
µόνο αυτό το κοµµάτι. 
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 Ό,τι αλλαγές και αν κάνουµε σ’ ένα γράφηµα, µπορούµε ανά πάσα 
στιγµή να πατήσουµε το πλήκτρο του προεπιλεγµένου γραφήµατος της γραµ-
µής εργαλείων Γραφηµάτων για να ακυρωθούν όλες οι αλλαγές στο γράφη-
µα. 
 
 Για να προσθέσουµε µία ή περισσότερες σειρές δεδοµένων σ’ ένα 
γράφηµα, επιλέγουµε όλα τα στοιχεία της σειράς και µε το ποντίκι σύρουµε 
τη σειρά και την αφήνουµε πάνω στο γράφηµα. Το Excel διαµορφώνει αυτό-
µατα το γράφηµα για να δεχθεί τα νέα δεδοµένα και τροποποιεί κατάλληλα 
το υπόµνηµα. 
 
 Αν έχουµε το γράφηµα σ’ ένα άλλο φύλλο εργασίας, κάνουµε διπλό 
κλικ πάνω στο γράφηµα και επιλέγουµε Νέων δεδοµένων... από το µενού Ει-
σαγωγή. Μπορούµε να γράψουµε τη διεύθυνση της περιοχής µε τα νέα δεδο-
µένα που θα εισαχθούν στο γράφηµα, στο πλαίσιο κειµένου Περιοχή: ή να 
επιλέξουµε το φύλλο εργασίας όπου βρίσκονται τα δεδοµένα και να σύρουµε 
µε το ποντίκι για να επιλέξουµε την περιοχή των δεδοµένων. Τέλος, πατάµε 
το πλήκτρο ΟΚ και το γράφηµα τροποποιείται αυτόµατα. 
 
 Αν έχουµε γράφηµα στηλών ή γράφηµα ράβδων, µπορούµε να κάνου-
µε διπλό κλικ σε κάποια στήλη για να εµφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Μορ-
φή σειράς δεδοµένων, όπου από την καρτέλα Ετικέτες δεδοµένων, µπορούµε 
να επιλέξουµε αν θα εµφανίζονται οι τιµές (Εµφάνιση τιµής) ή οι ετικέτες 
(Εµφάνιση ετικέτας) πάνω στις στήλες του γραφήµατος ή δεν θα εµφανίζεται 
τίποτα (Καµία). 
 
 Στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου και στην καρτέλα Μοτίβα, µπορούµε να αλ-
λάξουµε το Στυλ:, το Χρώµα: και το Πάχος: του περιγράµµατος καθώς και το 
Χρώµα: και το Μοτίβο: του γεµίσµατος της σειράς δεδοµένων. Ακόµα, µπο-
ρούµε να επιλέξουµε Αυτόµατο ή Κανένα για το Περίγραµµα και Αυτόµατη ή 
Καµία για την Περιοχή. Αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Αντιστροφή αν 
αρνητικός, οι αρνητικοί αριθµοί θα εµφανίζονται χωρίς γέµισµα. 
 

Μπορούµε µετά να κάνουµε διπλό κλικ σε µια ετικέτα και από το 
πλαίσιο διαλόγου Μορφή ετικέτας δεδοµένων να αλλάξουµε το Μοτίβο, τη 
Γραµµατοσειρά, τη µορφή των Αριθµών και τη Στοίχιση όλων των ετικετών. 
Αν, όµως, επιλέξουµε µια ετικέτα και κάνουµε δεξί κλικ πάνω της, τότε µπο-
ρούµε να την επεξεργαστούµε µόνη της. 
 
 Για να προσθέσουµε τίτλους στο γράφηµα και τους άξονές του, επιλέ-
γουµε Τίτλων... από το µενού Εισαγωγή. Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζε-
ται, µπορούµε να επιλέξουµε κάποιο από τα παρακάτω πλαίσια διαλόγου για 
να προσθέσουµε ή να αφαιρέσουµε τους αντίστοιχους τίτλους : Τίτλο γραφή-
µατος, Άξονα τιµών (Υ), Άξονα κατηγοριών (Χ), Δεύτερο άξονα τιµών (Υ), 
Δεύτερο άξονα κατηγοριών (Χ). 
 
 Μπορούµε να καταχωρήσουµε και να διορθώσουµε το κείµενο ενός 
τίτλου και να µετακινήσουµε τον τίτλο µέσα στο γράφηµα µε τους γνωστούς 
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τρόπους. Δεν µπορούµε, όµως, να αλλάξουµε το µέγεθός του σύροντας τις 
λαβές του περιγράµµατός του. 
 

Για να µορφοποιήσουµε το κείµενο και το πλαίσιο κειµένου ενός τίτ-
λου, κάνουµε διπλό κλικ πάνω του και στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανι-
σθεί, µπορούµε να επιλέξουµε κάποια από τις καρτέλες Μοτίβα, Γραµµατο-
σειρά και Στοίχιση. 
 
 Αν κάνουµε διπλό κλικ πάνω στην περιοχή γραφήµατος, θα εµφανι-
σθεί ένα πλαίσιο διαλόγου µε δύο καρτέλες, Μοτίβα και Γραµµατοσειρά, και 
ό,τι αλλαγές κάνουµε εδώ θα επηρεάσουν όλα τα αντικείµενα του γραφήµα-
τος. 
 
 Για να εµφανίσουµε ή για να κρύψουµε το υπόµνηµα του γραφήµατος, 
επιλέγουµε Υποµνήµατος από το µενού Εισαγωγή. Το υπόµνηµα µπορούµε 
να το µετακινήσουµε µε το ποντίκι πατώντας πάνω στο περίγραµµά του και 
σύροντάς το όπου θέλουµε. Η περιοχή σχεδίασης δεν προσαρµόζεται αυτό-
µατα ώστε να ελευθερώσει χώρο. Πρέπει να αλλάξουµε εµείς το µέγεθός της. 
 

Μπορούµε, όµως, να κάνουµε διπλό κλικ πάνω στο υπόµνηµα και να 
επιλέξουµε την καρτέλα Θέση στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί. Οι 
επιλογές της καρτέλας αυτής είναι : Κάτω, Γωνία, Επάνω, Δεξιά και Αριστε-
ρά. Πατάµε σ’ ένα πλήκτρο επιλογής και το Excel προσαρµόζει την περιοχή 
σχεδίασης για να ελευθερώσει χώρο για το υπόµνηµα και ρυθµίζει το σχήµα 
του υποµνήµατος για να χωράει στη νέα θέση. 
 
 Μπορούµε να αλλάξουµε το σχήµα του υποµνήµατος σύροντας µια 
από τις γωνιακές λαβές του. Το Excel αλλάζει αυτόµατα και τη διάταξη των 
καταχωρήσεων υποµνήµατος. Μπορούµε να µορφοποιήσουµε το πλαίσιο του 
υποµνήµατος, το κείµενο µέσα στο υπόµνηµα ή και κάποιο µεµονωµένο κοµ-
µάτι κειµένου ή κάποιο κλειδί του υποµνήµατος (τα µικρά πλαίσια που δεί-
χνουν το χαρακτηριστικό χρώµα της σειράς δεδοµένων). 
 

Επιλέγουµε αυτό που θέλουµε και κάνουµε διπλό κλικ πάνω του για 
να εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου µορφοποίησης. Όταν αλλάζουµε το χρώ-
µα ή το µοτίβο ενός κλειδιού υποµνήµατος, αλλάζει επίσης και το χρώµα ή το 
µοτίβο της αντίστοιχης σειράς δεδοµένων. 
 
 Οι άξονες των ιστογραµµάτων και των γραφηµάτων περιοχής, στηλών 
και γραµµών είναι οι κλίµακες πάνω στις οποίες µετριούνται οι τιµές των ση-
µειωτών του γραφήµατος. Η µεταβολή της κλίµακας των αξόνων, δηλ. των 
ελάχιστων και µέγιστων τιµών τους, κάνει περισσότερο ή λιγότερο έντονη την 
εντύπωση που δίνουν τα δεδοµένα του γραφήµατος. 
 
 Η προσθήκη, η κατάργηση και η µορφοποίηση των συµβόλων ελέγχου 
και των ετικετών τους, µπορεί να κάνει το γράφηµα πιο κατανοητό ή πιο δυσ-
νόητο. Σ’ ένα γράφηµα, µπορούµε να παραλείψουµε τους άξονες και να εµ-
φανίσουµε αντί γι’ αυτούς τις ετικέτες των σηµείων δεδοµένων, οι οποίες δεί-
χνουν την ακριβή τιµή κάθε σηµείου δεδοµένων. 
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 Για να παραλείψουµε έναν άξονα, επιλέγουµε Αξόνων... από το µενού 
Εισαγωγή και στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, µπορούµε να αποεπι-
λέξουµε ένα ή και τα δύο πλαίσια ελέγχου Άξονας κατηγοριών (Χ) και Άξο-
νας τιµών (Υ). Για να καταργήσουµε έναν άξονα, µπορούµε επίσης να τον 
επιλέξουµε και να πατήσουµε το πλήκτρο Delete ή να διαλέξουµε Καθαρι-
σµός από το µενού συντόµευσης. 
 
 Για να µορφοποιήσουµε έναν άξονα, µπορούµε να κάνουµε διπλό κλικ 
πάνω του ή να τον επιλέξουµε και µετά να διαλέξουµε Επιλεγµένου άξονα... 
από το µενού Μορφή ή να πατήσουµε Control+1 ή να επιλέξουµε Μορφή ά-
ξονα... από το µενού συντόµευσης. Στο πλαίσιο διαλόγου Μορφή άξονα που 
θα εµφανιστεί και στην καρτέλα Μοτίβα, µπορούµε να αλλάξουµε το Στυλ, το 
Χρώµα και το Πάχος του άξονα. 
 
 Το Excel καθορίζει αυτόµατα την κατάλληλη κλίµακα των αξόνων, µε 
βάση τα δεδοµένα που έχουµε εισάγει στο φύλλο δεδοµένων. Για να αλλά-
ξουµε την κλίµακα ενός άξονα, από το πλαίσιο διαλόγου Μορφή άξονα επι-
λέγουµε την καρτέλα Κλίµακα. Η µορφή της καρτέλας αυτής είναι διαφορε-
τική για τον άξονα κατηγοριών και για τον άξονα τιµών. 
 
 Αν έχουµε επιλέξει άξονα τιµών, η καρτέλα Κλίµακα θα περιέχει τις 
τρέχουσες ρυθµίσεις για την ελάχιστη τιµή του άξονα (Ελάχιστο), για τη µέ-
γιστη τιµή του άξονα (Μέγιστο), για το διάστηµα µεταξύ των κυρίων βαθµο-
νοµήσεων του άξονα (Κύρια µονάδα), για το διάστηµα µεταξύ των δευτερευ-
ουσών βαθµονοµήσεων (Δευτερεύουσα µονάδα) και για το σηµείο τοµής του 
άξονα τιµών µε τον άξονα κατηγοριών (Άξονα κατηγοριών (Χ) Διασταύρωση 
σε). 
 
 Οι άλλες τρεις επιλογές της καρτέλας Κλίµακα για άξονα τιµών είναι 
η Λογαριθµική κλίµακα, που την χρησιµοποιούµε όταν τα δεδοµένα µας έ-
χουν µεγάλες διακυµάνσεις, η Τιµές σε αντίστροφη διάταξη, µε την οποία 
αντιστρέφουµε το γράφηµα και η Διασταύρωση του άξονα κατηγοριών (Χ) µε 
την µέγιστη τιµή, µε την οποία αντιστρέφουµε το γράφηµα χωρίς να αντι-
στρέψουµε τον άξονα τιµών. Την τρίτη επιλογή την χρησιµοποιούµε για να 
δείξουµε την πρόοδο που απαιτείται ακόµα για να επιτευχθεί κάποιος στό-
χος. 
 

Αν έχουµε επιλέξει άξονα κατηγοριών, η καρτέλα Κλίµακα θα περιέ-
χει τρία πλαίσια κειµένου, όπου το Διασταύρωση του άξονα τιµών (Υ) µε τον 
αριθµό κατηγορίας, µετακινεί τον άξονα τιµών προς τα δεξιά του άξονα κα-
τηγοριών στην κατηγορία που ορίζουµε, το Αριθµός κατηγοριών µεταξύ ετι-
κετών υποδιαίρεσης, καθορίζει τον αριθµό των ετικετών που θα εµφανίζο-
νται στον άξονα κατηγοριών και το Αριθµός κατηγοριών µεταξύ σηµαδιών 
υποδιαίρεσης, καθορίζει τον αριθµό των συµβόλων ελέγχου (υποδιαιρέσεων) 
που θα εµφανίζονται στον άξονα κατηγοριών. 
 
 Στα τρία πλαίσια ελέγχου που υπάρχουν στην καρτέλα Κλίµακα όταν 
έχουµε επιλέξει άξονα κατηγοριών, µπορούµε να επιλέξουµε Διασταύρωση 
του άξονα τιµών (Υ) µεταξύ κατηγοριών, για να σχεδιάζεται ο άξονας τιµών 
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στη µέση µιας κατηγορίας και όχι µεταξύ των κατηγοριών, Κατηγορίες σε α-
ντίστροφη διάταξη, για να αντιστρέφεται η σειρά των κατηγοριών στον άξο-
να και Διασταύρωση του άξονα τιµών (Υ) µε την ελάχιστη κατηγορία, για να 
µετακινηθεί ο άξονας τιµών στη δεξιά πλευρά του γραφήµατος. 
 
 Τα κύρια και τα δευτερεύοντα σύµβολα ελέγχου είναι οι µικρές γραµ-
µές που εµφανίζονται στον άξονα τιµών ενός γραφήµατος, για να δείξουν τις 
κύριες και δευτερεύουσες µονάδες (υποδιαιρέσεις) που καθορίστηκαν στην 
καρτέλα Κλίµακα. Σύµβολα ελέγχου εµφανίζονται επίσης και µεταξύ των κα-
τηγοριών του άξονα κατηγοριών. 
 
 Μπορούµε να αλλάξουµε τη θέση των συµβόλων ελέγχου (υποδιαιρέ-
σεων) µε τις επιλογές του πλαισίου επιλογής Τύπος σηµαδιού υποδιαίρεσης 
της καρτέλας Μοτίβα. Οι επιλογές που µπορούµε να κάνουµε για το Πρωτεύ-
ον και για το Δευτερεύον σύµβολο ελέγχου είναι : Κανένας, Εσωτερικά, Εξω-
τερικά και Διασταύρωση. 
 
 Οι ετικέτες των συµβόλων ελέγχου εµφανίζονται στα κύρια σύµβολα 
ελέγχου του άξονα τιµών και µεταξύ των κυρίων συµβόλων ελέγχου του άξο-
να κατηγοριών. Μπορούµε να µορφοποιήσουµε τις ετικέτες αυτές µε τις επι-
λογές που υπάρχουν στις καρτέλες Μοτίβα, Γραµµατοσειρά, Αριθµός και 
Στοίχιση του πλαισίου διαλόγου Μορφή άξονα. Στην καρτέλα Μοτίβα, υπάρ-
χει το πλαίσιο επιλογής Ετικέτες υποδιαίρεσης µε τα πλήκτρα επιλογής : Κα-
µία, Χαµηλά, Υψηλά και Δίπλα στον άξονα. 
 
 Οι γραµµές πλέγµατος εκτείνονται από τα σύµβολα ελέγχου των κυρί-
ων µονάδων και µας βοηθούν να εκτιµήσουµε το ύψος των περιοχών και των 
γραµµών, το µήκος των ραβδών και των στηλών και τη θέση των σηµείων δε-
δοµένων. Για να εµφανίσουµε ή για να αποκρύψουµε τις γραµµές πλέγµατος, 
µπορούµε να επιλέξουµε Γραµµών πλέγµατος... από το µενού Εισαγωγή. 
 

Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανιστεί, µπορούµε να επιλέξουµε αν 
θα εµφανίζονται οι Κύριες γραµµές πλέγµατος ή/και οι Δευτερεύουσες γραµ-
µές πλέγµατος για τον Άξονα κατηγοριών (Χ) και αν θα εµφανίζονται οι Κύ-
ριες γραµµές πλέγµατος ή/και οι Δευτερεύουσες γραµµές πλέγµατος για τον 
Άξονα τιµών (Υ). 
 
 Για να µορφοποιήσουµε τις γραµµές πλέγµατος, πρέπει να κάνουµε 
διπλό κλικ σε κάποια απ’ αυτές και να επιλέξουµε την καρτέλα Μοτίβα στο 
πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανιστεί. Μπορούµε να αλλάξουµε το Στυλ, το 
Χρώµα και το Πάχος των γραµµών πλέγµατος. Οι επιλογές της καρτέλας 
Κλίµακα στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου, µας επιτρέπουν να ρυθµίσουµε την κλί-
µακα του άξονα από τον οποίο ξεκινούν οι γραµµές πλέγµατος. 
 
 Ένα γράφηµα περιέχει δύο περιοχές φόντου : την περιοχή σχεδίασης, 
που βρίσκεται πίσω από τους σηµειωτές, τους άξονες και τις ετικέτες συµβό-
λων ελέγχου και την περιοχή γραφήµατος, που βρίσκεται µέσα από το παχύ 
εξωτερικό περίγραµµα του γραφήµατος και στην οποία περιέχονται το υπό-
µνηµα και ο τίτλος του γραφήµατος. 
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 Για να µορφοποιήσουµε την περιοχή σχεδίασης, µπορούµε να κάνου-
µε διπλό κλικ πάνω της ή να κάνουµε απλό κλικ πάνω της για την επιλέξουµε 
και µετά να διαλέξουµε Επιλεγµένης περιοχής σχεδίασης... από το µενού 
Μορφή ή να πατήσουµε Control+1 ή να επιλέξουµε Μορφή περιοχής σχεδία-
σης... από το µενού συντόµευσης. Το πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανιστεί, θα 
περιέχει µόνο µία καρτέλα µε την ονοµασία Μοτίβα. Από τα πλαίσια επιλο-
γής Περίγραµµα και Περιοχή µπορούµε να αλλάξουµε την εµφάνιση της πε-
ριοχής σχεδίασης. 
 

Για να µορφοποιήσουµε την περιοχή γραφήµατος, µπορούµε να κά-
νουµε διπλό κλικ πάνω της ή να κάνουµε απλό κλικ πάνω της για την επιλέ-
ξουµε και µετά να διαλέξουµε Επιλεγµένης περιοχής γραφήµατος... από το 
µενού Μορφή ή να πατήσουµε Control+1 ή να επιλέξουµε Μορφή περιοχής 
γραφήµατος... από το µενού συντόµευσης. Το πλαίσιο διαλόγου που θα εµ-
φανιστεί, θα περιέχει δύο καρτέλες µε τις ονοµασίες Μοτίβα και Γραµµατο-
σειρά. 
 

Από τα πλαίσια επιλογής Περίγραµµα και Περιοχή της καρτέλας Μο-
τίβα, µπορούµε να αλλάξουµε την εµφάνιση της περιοχής γραφήµατος και 
από τις επιλογές της καρτέλας Γραµµατοσειρά, µπορούµε να αλλάξουµε την 
εµφάνιση όλου του κειµένου του γραφήµατος. 
 Οι σηµειωτές των σειρών δεδοµένων δείχνουν απλά µια προσεγγιστι-
κή αναπαράσταση των αριθµών του φύλλου δεδοµένων. Για να δείξουµε τους 
ακριβείς αριθµούς, θα πρέπει να εµφανίσουµε έναν πίνακα αριθµών ή να 
τοποθετήσουµε απευθείας τους αριθµούς στους σηµειωτές σαν ετικέτες δε-
δοµένων. 
 
 Για να προσθέσουµε ετικέτες δεδοµένων σε µια σειρά δεδοµένων, κά-
νουµε διπλό κλικ στη σειρά δεδοµένων ή την επιλέγουµε και µετά διαλέγου-
µε Επιλεγµένης σειράς δεδοµένων... από το µενού Μορφή ή πατάµε Con-
trol+1 ή επιλέγουµε Μορφή σειράς... από το µενού συντόµευσης. Στο πλαίσιο 
διαλόγου που θα εµφανιστεί, και που θα έχει την ονοµασία Μορφή σειράς 
δεδοµένων, επιλέγουµε την καρτέλα Ετικέτες δεδοµένων. 
 
 Για να προσθέσουµε ετικέτες δεδοµένων σ’ όλους τους σηµειωτές του 
γραφήµατος, επιλέγουµε πρώτα το γράφηµα και µετά διαλέγουµε Ετικετών 
δεδοµένων... από το µενού Εισαγωγή ή Εισαγωγή ετικετών δεδοµένων... από 
το µενού συντόµευσης. 
 
 Αν επιλέξουµε το πλήκτρο επιλογής Εµφάνιση τιµής, θα εµφανιστεί η 
αριθµητική τιµή κάθε σηµείου δεδοµένων της σειράς, ενώ αν επιλέξουµε το 
πλήκτρο επιλογής Εµφάνιση ετικέτας, θα εµφανιστεί η κατηγορία στην οποία 
ανήκει το σηµείο δεδοµένων. Αν έχουµε γράφηµα πίτας ή γράφηµα δακτυλί-
ου και επιλέξουµε το πλήκτρο επιλογής Εµφάνιση ποσοστού, θα εµφανιστούν 
τα ποσοστά στα διάφορα κοµµάτια. Τέλος, η επιλογή Εµφάνιση ετικέτας και 
ποσοστού, εµφανίζει και τα ονόµατα κατηγοριών και τα ποσοστά και η επι-
λογή Καµία δεν εµφανίζει καµία ετικέτα δεδοµένων. 
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Αν είναι διαθέσιµο το πλαίσιο ελέγχου Εµφάνιση κλειδιού υποµνήµα-
τος δίπλα στην ετικέτα, τότε αν το ενεργοποιήσουµε, θα τοποθετηθεί το κλει-
δί υποµνήµατος (δηλ. το έγχρωµο πλαίσιο που αντιστοιχεί στη σειρά δεδοµέ-
νων) δίπλα στην ετικέτα δεδοµένων. 
 
 Οι άλλες καρτέλες του πλαισίου διαλόγου Μορφή σειράς δεδοµένων 
είναι οι : Μοτίβα, Άξονας, Όνοµα και τιµές και Γραµµές σφάλµατος Υ. Οι 
αλλαγές που µπορούµε να κάνουµε µ’ αυτές µάς είναι γνωστές. 
 
 Για να προσθέσουµε µια ετικέτα δεδοµένων σ’ έναν µόνο σηµειωτή 
δεδοµένων, πατάµε στον σηµειωτή για να τον επιλέξουµε και µετά κάνουµε 
διπλό κλικ πάνω του για να ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Μορφή σηµείου δε-
δοµένων ή επιλέγουµε Ετικετών δεδοµένων... από το µενού Εισαγωγή ή 
Μορφή σηµείου... από το µενού συντόµευσης. 
 
 Αφού εµφανίσουµε τις ετικέτες δεδοµένων, για να τις µορφοποιήσου-
µε, πρέπει να κάνουµε διπλό κλικ σε κάποια απ’ αυτές για να εµφανιστεί το 
πλαίσιο διαλόγου Μορφή ετικέτας δεδοµένων, µε τις εξής καρτέλες : Μοτίβα, 
Γραµµατοσειρά, Αριθµός και Στοίχιση. 
 
 Για να µορφοποιήσουµε µία µόνο ετικέτα δεδοµένων, επιλέγουµε 
πρώτα τις ετικέτες δεδοµένων της σειράς όπου ανήκει και µετά πατάµε στην 
ετικέτα αυτή. Από την επιλογή Επιλεγµένων ετικετών δεδοµένων... του µενού 
Μορφή, µπορούµε να αλλάξουµε τη µορφή της ετικέτας και µπορούµε ακόµη 
να διορθώσουµε το κείµενό της για να γράψουµε ένα σχόλιο ή ο,τιδήποτε 
άλλο. 
 
 Για να µετακινήσουµε ή για να αλλάξουµε το µέγεθος ενός αντικειµέ-
νου του γραφήµατος (τίτλος, υπόµνηµα, ετικέτες, τίτλοι αξόνων, περιοχή 
γραφήµατος, περιοχή σχεδίασης), πατάµε πάνω στο αντικείµενο και µετά 
σύρουµε το περίγραµµά του ή µετακινούµε τις λαβές του. 
 
 
 Μορφοποίηση Τρισδιάστατων Γραφηµάτων 
 Οι τρισδιάστατοι τύποι γραφηµάτων του Excel απεικονίζουν ό,τι και οι 
δισδιάστατοι τύποι µε την πρόσθετη πινελιά του βάθους και της προοπτικής. 
Το Excel παρέχει τρισδιάστατες εκδόσεις για τα γραφήµατα περιοχής, στη-
λών, γραµµών, ιστογραµµάτων και πίτας, εκτός βέβαια από τα γραφήµατα 
επιφανείας, τα οποία είναι εξ ορισµού τρισδιάστατα. 
 
 Μπορούµε να αλλάξουµε την τρισδιάστατη άποψη των γραφηµάτων, 
ώστε να µεταβληθεί η κλίση, η περιστροφή και το ύψος τους. Σε µερικούς τύ-
πους γραφηµάτων, µπορούµε επίσης να προσθέσουµε προοπτική για να αυ-
ξήσουµε την αίσθηση του βάθους. 
 
 Για να αλλάξουµε την ανύψωση και την περιστροφή ενός τρισδιάστα-
του γραφήµατος, πατάµε σε µια από τις γωνίες του για να εµφανισθεί µια 
λαβή σε κάθε γωνία του πλαισίου που περιβάλλει το γράφηµα. Αν τοποθετή-
σουµε τον δείκτη του ποντικιού σε µια από τις γωνιακές λαβές, θα πάρει το 
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σχήµα ενός µαύρου σταυρού και αν το κρατήσουµε πατηµένο και το σύρουµε, 
θα εµφανισθεί το περίγραµµα του γραφήµατος Αν ταυτόχρονα κρατάµε πα-
τηµένο και το πλήκτρο Control, θα εµφανιστούν επίσης και τα περιγράµµατα 
των σηµειωτών. 
 
 Κρατώντας πατηµένο το πλήκτρο του ποντικιού, µπορούµε να σύρουµε 
προς τα πάνω ή προς τα κάτω για να αλλάξουµε την ανύψωση ή µπορούµε να 
σύρουµε προς τα αριστερά ή προς τα δεξιά για να περιστρέψουµε το γράφη-
µα. Όταν αφήσουµε το πλήκτρο του ποντικιού, το γράφηµα θα ξανασχεδια-
στεί µε τις νέες ρυθµίσεις ανύψωσης και περιστροφής. 
 
 Για να πετύχουµε το ίδιο αποτέλεσµα, µπορούµε να χρησιµοποιήσου-
µε και το πλαίσιο διαλόγου Μορφή προβολής 3Δ, που το παίρνουµε αν επιλέ-
ξουµε Προβολής 3Δ... από το µενού Μορφή ή Προβολή 3Δ... από το µενού συ-
ντόµευσης. Στο κέντρο του πλαισίου διαλόγου φαίνεται το γράφηµα σε προ-
επισκόπηση. 
 
 Για να αλλάξουµε την ανύψωση του γραφήµατος, µπορούµε να γρά-
ψουµε έναν αριθµό στο πλαίσιο κειµένου Ανύψωση: ή να πατήσουµε στα 
πλήκτρα Αύξησης ανύψωσης και Μείωσης ανύψωσης που βρίσκονται στα α-
ριστερά του µοντέλου και έχουν τη µορφή βελών. Με κάθε πάτηµα, αλλάζει η 
ανύψωση κατά 5 µοίρες. 
 
 Για να αλλάξουµε την περιστροφή του γραφήµατος, µπορούµε να 
γράψουµε έναν αριθµό στο πλαίσιο κειµένου Περιστροφή: ή να πατήσουµε 
στα πλήκτρα που βρίσκονται κάτω από το µοντέλο και έχουν τη µορφή άξονα 
µ’ ένα λεπτό βέλος γύρω τους. Με κάθε πάτηµα, αλλάζει η περιστροφή κατά 
10 µοίρες. 
 
 Το ύψος του γραφήµατος καθορίζεται σαν ποσοστό του µήκους της 
βάσης του και για να µπορούµε να το αλλάξουµε, πρέπει να είναι απενεργο-
ποιηµένο το πλαίσιο ελέγχου Αυτόµατη κλίµακα και µπορούµε να γράψουµε 
το ποσοστό που θέλουµε στο πλαίσιο κειµένου Ύψος της βάσης. 
 
 Για να προσθέσουµε προοπτική στο γράφηµα, πρέπει να είναι απε-
νεργοποιηµένο το πλαίσιο ελέγχου Ορθογώνιοι άξονες και µετά µπορούµε να 
γράψουµε έναν αριθµό στο πλαίσιο κειµένου Προοπτική: ή να πατήσουµε 
στα πλήκτρα που βρίσκονται στα δεξιά του µοντέλου και έχουν τη µορφή βε-
λών. Με κάθε πάτηµα, αλλάζει η προοπτική κατά 5 µονάδες. Οι έγκυρες τι-
µές για την προοπτική είναι από 0 έως 100 µονάδες και µια καλή τιµή για να 
µην φαίνεται παραµορφωµένο το γράφηµα και να έχει συγχρόνως µια αληθι-
νή αίσθηση βάθους είναι η 30. 
 
 Για να αλλάξουµε το βάθος το γραφήµατος, µπορούµε να επιλέξουµε 1 
Οµάδα στηλών 3Δ... από το µενού Μορφή ή Μορφή οµάδας στηλών 3Δ... από 
το µενού συντόµευσης. Θα εµφανιστεί το πλαίσιο διαλόγου Μορφοποίηση 
οµάδας στηλών 3Δ, από την καρτέλα Επιλογές του οποίου, µπορούµε να αλ-
λάξουµε το πλαίσιο κειµένου Βάθος γραφήµατος: µε ελάχιστη τιµή 20 και µέ-
γιστη 2000. 
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 Τα αντικείµενα Τοίχωµα και Δάπεδο υπάρχουν µόνο στα τρισδιάστα-
τα γραφήµατα. Το τοίχωµα βρίσκεται πίσω και πλευρικά των σηµειωτών και 
το δάπεδο είναι η βάση των σηµειωτών. Για να τα µορφοποιήσουµε, κάνουµε 
διπλό κλικ πάνω τους, οπότε εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Μορφή τοίχων 
ή Μορφή δαπέδου αντίστοιχα, µε µία µόνο καρτέλα, τη Μοτίβα. 
 

Στα τρισδιάστατα γραφήµατα, ο άξονας κατηγοριών παραµένει ο Χ, ο 
άξονας τιµών λέγεται τώρα Ζ και εµφανίζεται και ένας τρίτος άξονας, ο ά-
ξονας σειρών (Υ). Μπορούµε να µορφοποιήσουµε τους άξονες µε τους γνω-
στούς τρόπους όπως και στα δισδιάστατα γραφήµατα. 
 
 
 Μορφοποίηση Γραφηµάτων 
 Μπορούµε να αναµίξουµε τύπους δισδιάστατων γραφηµάτων και να 
επιλέξουµε έτσι διαφορετικό τύπο γραφήµατος για κάθε σειρά του γραφήµα-
τος, αλλά δεν µπορούµε να αναµίξουµε τύπους γραφηµάτων σε τρισδιάστατα 
γραφήµατα. 
 
 Για να αλλάξουµε τον τύπο γραφήµατος µιας σειράς δεδοµένων, επι-
λέγουµε τη σειρά και µετά διαλέγουµε Τύπος γραφήµατος... από το µενού 
Μορφή ή Τύπος γραφήµατος... από το µενού συντόµευσης. Στο πλαίσιο δια-
λόγου που θα εµφανιστεί, µπορούµε να επιλέξουµε έναν διαφορετικό τύπο 
γραφήµατος γι’ αυτή τη σειρά δεδοµένων. 
 
 Αν αλλάξουµε τον τύπο του γραφήµατος µιας ή περισσοτέρων σειρών 
δεδοµένων, θα µπορούµε µετά να εφαρµόσουµε διαφορετικές µορφοποιή-
σεις σε κάθε οµάδα οµοειδών σειρών, επιλέγοντας τις αντίστοιχες εντολές 
από το κάτω µέρος του µενού Μορφή. Π.χ., 1 Οµάδα στηλών..., 2 Οµάδα 
γραµµών... κοκ. 
 
 Όταν ένα γράφηµα έχει δύο ή περισσότερες σειρές δεδοµένων µε 
διαφορετικούς τύπους γραφηµάτων, µπορούµε να προσθέσουµε έναν δευτε-
ρεύοντα άξονα τιµών ή κατηγοριών, ως προς τον οποίο θα σχεδιάζεται µία ή 
περισσότερες οµάδες τύπου γραφήµατος. Ο δευτερεύων άξονας θα εµφανι-
στεί στην απέναντι πλευρά του γραφήµατος από τον κύριο άξονα και η κλί-
µακά του θα είναι αντίστοιχη µε την οµάδα τύπου γραφήµατος που του ανα-
τέθηκε. 
 
 Έτσι µπορούµε να απεικονίσουµε δύο οµάδες µε διαφορετικά εύρη 
τιµών. Για παράδειγµα, µπορούµε να σχεδιάσουµε τη µεταβολή της τιµής ε-
νός προϊόντος ως προς τον χρόνο, µε τιµές από 200 έως 300, στον κύριο άξο-
να, και τον όγκο των πωλήσεων, µε τιµές από 200.000 έως 300.000, στον δευ-
τερεύοντα άξονα. 
 
 Για να προσθέσουµε έναν δευτερεύοντα άξονα, επιλέγουµε µια από τις 
οµάδες του γραφήµατος και µετά διαλέγουµε Αξόνων... από το µενού Εισα-
γωγή. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανιστεί, µπορούµε να επιλέξουµε το 
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πλαίσιο ελέγχου Άξονας κατηγοριών (Χ) ή/και Άξονας τιµών (Υ) στο πλαίσιο 
επιλογής Δευτερεύων άξονας. 
 
 Οι ράβδοι ή οι στήλες του γραφήµατος είναι διατεταγµένες σε συστοι-
χίες κατά µήκος του άξονα κατηγοριών. Για να αλλάξουµε την απόσταση µε-
ταξύ αυτών των συστοιχιών, πρέπει να αλλάξουµε τη ρύθµιση Πλάτος ανοίγ-
µατος: της καρτέλας Επιλογές του πλαισίου διαλόγου Μορφοποίηση οµάδας 
στηλών, που µπορούµε να το πάρουµε από την επιλογή 1 Οµάδα στηλών... του 
µενού Μορφή. 
 
 Η προεπιλεγµένη τιµή είναι 150, η ελάχιστη που µπορούµε να δώσου-
µε είναι 0 και η µέγιστη 500 και είναι το ποσοστό % του πλάτους µιας µεµο-
νωµένης ράβδου ή στήλης. Όταν η επιλογή αυτή έχει τιµή 0, δηµιουργείται 
ένα βηµατικό γράφηµα ή συχνόγραµµα, όλες δηλ. οι συστοιχίες είναι κολλη-
µένες, ενώ µε την επιλογή 150, µεταξύ των συστοιχιών µένει κενός χώρος ί-
σος µε 1,5 φορά το πλάτος µιας ράβδου ή µιας στήλης. Όσο αυξάνουµε το 
πλάτος του ανοίγµατος, τόσο µειώνεται το πλάτος των ράβδων ή των στηλών. 
 
 Στα τρισδιάστατα γραφήµατα υπάρχει το Βάθος γραφήµατος, το οποίο 
είναι το ποσοστό του βάθους ενός µεµονωµένου σηµειωτή. Μπορούµε να αλ-
λάξουµε και την απόσταση ανάµεσα στις ράβδους ή τις στήλες µιας συστοιχί-
ας, από το πλαίσιο κειµένου Επικάλυψη:. Όταν η ρύθµιση αυτή έχει τιµή 0, 
που είναι και η προεπιλογή, οι ράβδοι ή οι στήλες τοποθετούνται δίπλα-
δίπλα χωρίς να επικαλύπτονται, ενώ όταν έχει τιµή 100, επικαλύπτονται πλή-
ρως. Μπορούµε να εισάγουµε και αρνητικό ποσοστό επικάλυψης, για να 
χωρίσουµε τις ράβδους ή τις στήλες µιας συστοιχίας. 
 
 Αν εργαζόµαστε µε ιστογράµµατα, γραφήµατα περιοχής, στηλών, 
γραµµικά ή ΧΥ (διασποράς), µπορούµε να προσθέσουµε µια αυτόµατη γραµ-
µή παλινδρόµησης που να δείχνει τη γενική τάση των αριθµών των σειρών 
δεδοµένων και να µας επιτρέπει να προβλέπουµε κατά προσέγγιση τις µελ-
λοντικές τιµές µε βάση τα υπάρχοντα δεδοµένα. 
 
 Αυτή η γραµµή παλινδρόµησης, που ονοµάζεται γραµµή τάσης (trend-
line), επικαλύπτει τους σηµειωτές των σειρών δεδοµένων. Η προεπιλεγµένη 
γραµµή τάσης είναι µια γραµµική παλινδρόµηση που δείχνει την ευθεία 
γραµµή «βέλτιστης προσαρµογής», η οποία περνάει πιο κοντά απ’ όλα τα ση-
µεία δεδοµένων. Μπορούµε, όµως, να επιλέξουµε κάποιον από τους πέντε 
άλλους τύπους παλινδρόµησης, ο καθένας απ’ τους οποίους βασίζεται σε κά-
ποιον µαθηµατικό τύπο παλινδρόµησης. 
 
 Για να προσθέσουµε µια γραµµή τάσης σ’ ένα γράφηµα, επιλέγουµε 
µια σειρά δεδοµένων και µετά διαλέγουµε Γραµµής τάσης... από το µενού 
Εισαγωγή ή Εισαγωγή γραµµής τάσης... από το µενού συντόµευσης. Στο 
πλαίσιο διαλόγου Γραµµής τάσης που θα εµφανισθεί και στην καρτέλα Τύ-
πος, µπορούµε να επιλέξουµε µια µορφή παλινδρόµησης από το πλαίσιο επι-
λογής Τύπος τάσης/παλινδρόµησης. 
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Οι επιλογές που έχει είναι οι εξής : Γραµµικός, Λογαριθµικός, Πολυω-
νυµικός, Δύναµης, Εκθετικός και Κυλιόµενου µέσου. Πατάµε στο ΟΚ και η 
γραµµή τάσης ενσωµατώνεται στο γράφηµά µας. Για να την διαγράψουµε, 
µπορούµε να την επιλέξουµε και να πατήσουµε το πλήκτρο Delete ή να επι-
λέξουµε Καθαρισµός από το µενού συντόµευσης. 
 
 Για να µορφοποιήσουµε µια γραµµή τάσης, µπορούµε να κάνουµε δι-
πλό κλικ πάνω της ή να την επιλέξουµε και µετά να διαλέξουµε Επιλεγµένης 
γραµµής τάσης... από το µενού Μορφή ή να πατήσουµε Control+1 ή να δια-
λέξουµε Μορφή γραµµής τάσης... από το µενού συντόµευσης. Στο πλαίσιο 
διαλόγου Μορφή γραµµής τάσης, που θα εµφανισθεί, θα υπάρχουν οι εξής 
τρεις καρτέλες : Μοτίβα, Τύπος και Επιλογές. Από την καρτέλα Μοτίβα, µπο-
ρούµε να αλλάξουµε το Στυλ, το Χρώµα και το Πάχος της γραµµής τάσης. 
 
 Στην καρτέλα Επιλογές και στο πλαίσιο κειµένου Προσαρµοσµένο:, 
µπορούµε να γράψουµε ένα δικό µας όνοµα για τη γραµµή τάσης ή να επιλέ-
ξουµε Αυτόµατο:, για να βάλει το Excel µόνο του ένα όνοµα. Με τις επιλογές 
του πλαισίου επιλογής Πρόβλεψη, µπορούµε να επεκτείνουµε τη γραµµή τά-
σης πέρα από τα πραγµατικά δεδοµένα, καθορίζοντας τον αριθµό των περιό-
δων πρόβλεψης Εµπρός: ή/και Πίσω:. 
 
 Μπορούµε να αλλάξουµε το σηµείο τοµής της γραµµής τάσης µε τον 
άξονα τιµών Υ (intecept), γράφοντας µια τιµή στο πλαίσιο κειµένου Ορισµός 
σηµείου τοµής=. Για να εµφανίσουµε τη µαθηµατική εξίσωση που χρησιµο-
ποίησε το Excel για να κάνει τις προβλέψεις, πρέπει να επιλέξουµε το πλαί-
σιο ελέγχου Προβολή εξίσωσης στο γράφηµα ή/και το πλαίσιο ελέγχου Προ-
βολή τιµής R-τετράγωνο στο γράφηµα. 
 
 Τα γραφήµατα πίτας και τα γραφήµατα δακτυλίου έχουν ιδιαίτερες 
επιλογές µορφοποίησης και µπορούµε να επιλέξουµε και να µορφοποιήσου-
µε είτε ολόκληρη την οµάδα της πίτας ή του δακτυλίου ή µόνο έναν τοµέα ή 
έναν δακτύλιο. 
 
 Μπορούµε να διαχωρίσουµε τους τοµείς µιας πίτας, επιλέγοντάς τους 
και σύροντάς τους έναν-έναν έξω από το κέντρο του γραφήµατος. Αν δεν έ-
χουµε επιλέξει κάποιον τοµέα, µπορούµε να σύρουµε και να αποµακρύνουµε 
όλους µαζί τους τοµείς. Με τον ίδιο τρόπο µπορούµε να διαχωρίσουµε και 
τους τοµείς του εξωτερικού δακτυλίου. 
 
 Για να τοποθετήσουµε ετικέτες στους τοµείς ενός κυκλικού γραφήµα-
τος (πίτας) µπορούµε να εφαρµόσουµε µια αυτόµατη µορφοποίηση που να 
έχει τον τύπο των ετικετών που θέλουµε. Επιλέγουµε το κυκλικό γράφηµα 
και µετά την εντολή Αυτόµατη µορφοποίηση... από το µενού Μορφή ή το µε-
νού συντόµευσης. Στο πλαίσιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, επιλέγουµε µια 
από τις 7 µορφές κυκλικού γραφήµατος. 
 
 Από την επιλογή Ετικετών δεδοµένων... του µενού Εισαγωγή, εµφανί-
ζεται το πλαίσιο διαλόγου Ετικέτες δεδοµένων, που έχει πολύ χρήσιµες επι-
λογές. Μπορούµε να πατήσουµε κάποιο από τα πλήκτρα επιλογής που διαθέ-
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τει : Καµία, Εµφάνιση τιµής, Εµφάνιση ποσοστού, Εµφάνιση ετικέτας ή Εµ-
φάνιση ετικέτας και ποσοστού, για να εµφανιστούν στο κυκλικό γράφηµα οι 
αντίστοιχες ετικέτες. 
 
 Από την καρτέλα Επιλογές του πλαισίου διαλόγου Μορφοποίηση οµά-
δας πιτών, που εµφανίζεται αν επιλέξουµε την εντολή 1 Οµάδα πιτών... από 
το µενού Μορφή, µπορούµε να ρυθµίσουµε τη γωνία του πρώτου τοµέα για 
να περιστρέψουµε ολόκληρο το κυκλικό γράφηµα ή τον δακτύλιο. Καταχω-
ρούµε  µια τιµή γωνίας στο πλαίσιο κειµένου Γωνία πρώτης φέτας: ή χρησι-
µοποιούµε τους αυξοµειωτές, που αλλάζουν τη γωνία σε βήµατα των 10 µοι-
ρών. Οι τοµείς θα ξεκινούν από το σηµείο που καθορίζει η γωνία και θα σχε-
διάζονται µε ωρολογιακή φορά. 
 
 Η µείωση του µεγέθους της οπής ενός γραφήµατος δακτυλίου κάνει 
τους τοµείς µεγαλύτερους και συνεπώς πιο ευδιάκριτους. Το προεπιλεγµένο 
µέγεθος οπής, το οποίο καθορίζεται σαν ποσοστό του πλάτους του γραφήµα-
τος, είναι 50%. Για να το αλλάξουµε, πάµε στην επιλογή 1 Οµάδα δακτυλί-
ων... του µενού Μορφή και αλλάζουµε την τιµή στο πλαίσιο κειµένου Μέγεθος 
οπής δακτυλίου: της καρτέλας Επιλογές. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε ένα γράφηµα εικόνων (ή εικονόγραµµα), δηλ. 
για να αντικαταστήσουµε του σηµειωτές του γραφήµατος µε εικόνες, πρώτα 
πρέπει να αποθηκεύσουµε την εικόνα που θέλουµε να χρησιµοποιήσουµε στο 
Πρόχειρο (Clipboard) σε µια άλλη εφαρµογή των Windows και µετά να επι-
στρέψουµε στο Excel, να επιλέξουµε τη σειρά δεδοµένων που θέλουµε να α-
ντικαταστήσουµε και να πατήσουµε στο πλήκτρο της επικόλλησης. 
 
 Αν κάνουµε διπλό κλικ σε κάποια εικόνα, θα µπορούµε να αλλάξουµε 
την εµφάνιση των εικόνων από την καρτέλα Μοτίβα. Στο πλαίσιο διαλόγου 
που θα εµφανισθεί, µπορούµε να επιλέξουµε κάποιο από τα εξής τρία πλή-
κτρα επιλογής : Με µεταβολή µεγέθους, για να αλλάζει το µέγεθος της εικό-
νας ανάλογα µε την τιµή του σηµείου δεδοµένων, Σε στοίβα, για να στοιβάζο-
νται οι εικόνες η µια πάνω στην άλλη, και Σε στοίβα και µε αλλαγή µεγέθους:, 
για να στοιβάξουν οι εικόνες, αλλά και να ρυθµίσουµε συγχρόνως το πόσες 
Μονάδες/εικόνα θέλουµε να εµφανίζονται. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια δική µας αυτόµατη µορφοποίηση, που θα 
µπορεί να εφαρµοσθεί και σ’ άλλα γραφήµατα, επιλέγουµε ένα τελειωµένο 
γράφηµα και µετά πάµε στην επιλογή Αυτόµατη µορφοποίηση... του µενού 
Μορφή. Επιλέγουµε το πλήκτρο επιλογής Χρήστη του πλαισίου επιλογής 
Χρήση µορφών για να δούµε στη λίστα Μορφές: τις υπάρχουσες αυτόµατες 
µορφοποιήσεις χρήστη. 
 

Μετά πατάµε στο πλήκτρο Προσαρµογή... και στο πλαίσιο διαλόγου 
που θα εµφανισθεί, µπορούµε να προσθέσουµε το τρέχον γράφηµα ως µορφή 
γραφήµατος ορισµένη από τον χρήστη, πατώντας στο πλήκτρο Προσθήκη..., ή 
να διαγράψουµε µια υπάρχουσα µορφή γραφήµατος ορισµένη από τον χρή-
στη, επιλέγοντάς την και πατώντας στο πλήκτρο Διαγραφή. 
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 Αν πατήσουµε στο πλήκτρο Προσθήκη..., θα εµφανιστεί ένα άλλο 
πλαίσιο διαλόγου, όπου πρέπει να γράψουµε το όνοµα της νέας αυτόµατης 
µορφοποίησης στο πλαίσιο κειµένου Όνοµα µορφής: και µια σύντοµη Περι-
γραφή:. 
 
 Σ’ ένα γράφηµα µπορούµε να προσθέσουµε αντικείµενα γραφικών, 
όπως πλαίσια κειµένου, βέλη, γραµµές, ορθογώνια, ελλείψεις, πλήκτρα εντο-
λών κ.ά., αφού έχουµε εµφανίσει πρώτα τη γραµµή εργαλείων Σχεδίασης. 
Μπορούµε να σχεδιάσουµε ένα πλαίσιο κειµένου για να γράψουµε κάποια 
επεξήγηση για ένα σηµείο δεδοµένων του γραφήµατος και ένα βέλος που να 
δείχνει στο στοιχείο που περιγράφεται από το πλαίσιο κειµένου. 
 

Για να µορφοποιήσουµε αυτά τα αντικείµενα γραφικών, µπορούµε να 
κάνουµε διπλό κλικ πάνω τους ή να κάνουµε απλό κλικ και να επιλέξουµε 
Αντικειµένου... από το µενού Μορφή ή να πατήσουµε Control+1 ή να επιλέ-
ξουµε Μορφή αντικειµένου... από το µενού συντόµευσης. Αν σχεδιάσουµε 
ένα πλήκτρο εντολής (command button), µπορούµε να κάνουµε διπλό κλικ 
πάνω του για να το συνδέσουµε µε µια µακροεντολή. 
 
 
 Η Γραµµή Εργαλείων Ελέγχου 
 Η Γραµµή Εργαλείων Ελέγχου (Auditing) εντοπίζει όλα τα κελιά που 
συµµετέχουν στον τύπο κάποιου κελιού καθώς και όλα τα κελιά στους τύπους 
των οποίων συµµετέχει κάποιο ή κάποια κελί. Η γραµµή εργαλείων Ελέγχου 
σχεδιάζει βέλη πάνω στο φύλλο εργασίας για να δείξει τις σχέσεις που υ-
πάρχουν µεταξύ των κελιών. 
 
 Τη γραµµή εργαλείων Ελέγχου µπορούµε να την εµφανίσουµε επιλέ-
γοντας το πλαίσιο ελέγχου της από το πλαίσιο διαλόγου της επιλογής Γραµ-
µών εργαλείων... του µενού Προβολή ή να κάνουµε δεξί κλικ πάνω στη βασική 
γραµµή εργαλείων και να την επιλέξουµε από το µενού συντόµευσης ή να ε-
πιλέξουµε Εµφάνιση γραµµής εργαλείων ελέγχου από την επιλογή Έλεγχος4 
του µενού Εργαλεία. 
 
 Για να βρούµε σε ποια κελιά παραπέµπει ο τύπος ενός κελιού, επιλέ-
γουµε το κελί και κάνουµε κλικ στο αριστερό πλήκτρο της γραµµής εργαλεί-
ων Ελέγχου, που λέγεται Ανίχνευση προηγουµένων. Το Excel εµφανίζει βε-
λάκια µε µπλε χρώµα, που ξεκινούν από τα κελιά που συµµετέχουν στον τύπο 
του επιλεγµένου κελιού και καταλήγουν στο επιλεγµένο κελί. 
 

Αν κάποιο από τα κελιά αυτά, όµως, περιέχει έναν τύπο που παραπέ-
µπει σ’ άλλα κελιά, τότε πατώντας πάλι το πλήκτρο Ανίχνευση προηγουµένων, 
εµφανίζονται κι άλλα βελάκια που δείχνουν αυτές τις σχέσεις κοκ. Αν πατή-
σουµε το επόµενο πλήκτρο, που λέγεται Κατάργηση βελών των προηγουµέ-
νων, αποκρύπτονται τα βελάκια κατά ένα επίπεδο κάθε φορά. 
 

Για να δούµε το αντίθετο, δηλ. στους τύπους ποιων κελιών συµµετέχει 
ένα κελί, το επιλέγουµε και πατάµε στο τρίτο από αριστερά πλήκτρο της 
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γραµµής εργαλείων Ελέγχου, που λέγεται Ανίχνευση εξαρτωµένων. Εµφανί-
ζονται µπλε βελάκια που δείχνουν τα κελιά στα οποία αναφέρεται το συγκε-
κριµένο κελί και αν πατήσουµε πάλι το ίδιο πλήκτρο, εµφανίζονται βελάκια 
που δείχνουν τα επόµενα κελιά στα οποία συµµετέχουν τα κελιά του πρώτου 
επιπέδου κοκ. Αν πατήσουµε το επόµενο πλήκτρο, που λέγεται Κατάργηση 
βελών των εξαρτωµένων, αποκρύπτονται τα βελάκια κατά ένα επίπεδο κάθε 
φορά. 
 
 Για να αποκρύψουµε όλα τα βελάκια που εµφανίζονται όταν δώσουµε 
εντολές από τη γραµµή εργαλείων Ελέγχου, µπορούµε να πατήσουµε το 5 ο 
από αριστερά πλήκτρο της γραµµής, που λέγεται Κατάργηση όλων των βελών. 
Οι επιλογές Ανίχνευση προηγουµένων, Ανίχνευση εξαρτωµένων και Κατάρ-
γηση όλων των βελών υπάρχουν και στην επιλογή Έλεγχος4 του µενού Ερ-
γαλεία. 
 
 Για να βρούµε τα κελιά που προκαλούν σφάλµα στο επιλεγµένο κελί, 
µπορούµε να πατήσουµε το πλήκτρο Ανίχνευση σφάλµατος της γραµµής ερ-
γαλείων Ελέγχου, που έχει ένα ! µέσα σ’ έναν κίτρινο ρόµβο, ή να επιλέξου-
µε Ανίχνευση σφαλµάτων από την επιλογή Έλεγχος4 του µενού Εργαλεία. 
 
 Με το επόµενο πλήκτρο της γραµµής εργαλείων Ελέγχου, που λέγεται 
Προσάρτηση σηµείωσης, µπορούµε να εισάγουµε µια σηµείωση στο ενεργό 
κελί, κάνει δηλ. ό,τι και η εντολή Σηµείωσης... του µενού Εισαγωγή. Με το 
τελευταίο πλήκτρο της γραµµής εργαλείων Ελέγχου, που λέγεται Παράθυρο 
εµφάνισης πληροφοριών και έχει ένα i µέσα σε µπλε κύκλο, µπορούµε να 
δούµε πληροφορίες για το επιλεγµένο κελί, όπως τη διεύθυνσή του, τον τύπο 
ή τα δεδοµένα που περιέχει και αν έχει κάποια σηµείωση. 
 
 
 Οι Βάσεις Δεδοµένων (Λίστες) στο Excel 
 Στο Excel µπορούµε να σχεδιάσουµε βάσεις δεδοµένων και να τις ε-
πεξεργαστούµε όπως και µ’ ένα πρόγραµµα διαχείρισης βάσεων δεδοµένων, 
µόνο που τις βάσεις δεδοµένων, το Excel τις αποκαλεί λίστες (lists). 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια λίστα στο Excel, γράφουµε πρώτα τις επι-
κεφαλίδες της λίστας (τα ονόµατα των πεδίων) σε µια γραµµή και από κάτω 
γράφουµε µερικές σειρές (εγγραφές) µε τιµές για τα πεδία αυτά. Για παρά-
δειγµα, για µια λίστα πελατών, µπορούµε να έχουµε επικεφαλίδες (πεδία) : 
Κωδικός, Επώνυµο, Όνοµα, Διεύθυνση, ΤΚ, Πόλη και Υπόλοιπο. Κάθε στή-
λη αποτελεί ένα πεδίο (field) και κάθε σειρά στοιχείων µια εγγραφή (record). 
 
 Για να ξεχωρίζει η γραµµή επικεφαλίδων, µπορούµε να χρησιµοποιή-
σουµε µια διαφορετική γραµµατοσειρά ή µορφοποίηση γι’ αυτήν και να βά-
λουµε ένα περίγραµµα ή ένα µοτίβο. Πρέπει ακόµη να ξέρουµε ότι το Excel 
δεν ξεχωρίζει τα κεφαλαία από τα πεζά γράµµατα. Δεν πρέπει σε καµία πε-
ρίπτωση να αφήσουµε κενές σειρές ή κενές στήλες σε µια λίστα, γιατί το Ex-
cel δεν θα καταλάβει πού ακριβώς τελειώνει η λίστα µας. 
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Το καλύτερο είναι να χρησιµοποιούµε ένα φύλλο εργασίας για κάθε 
λίστα που δηµιουργούµε και αν δεν µπορεί να γίνει αυτό, πρέπει να αφήνου-
µε κενές γραµµές και κενές στήλες εκεί που τελειώνει µια λίστα, για να µπο-
ρεί να ξεχωρίσει το Excel τη λίστα από τα άλλα δεδοµένα του φύλλου εργα-
σίας. Ο µέγιστος αριθµός εγγραφών που µπορεί να επεξεργαστεί µια λίστα 
είναι 16.383, όσες δηλ. και οι γραµµές του Excel πλην µία. 
 
 Αφού έχουµε γράψει τις επικεφαλίδες (τίτλους πεδίων) µιας λίστας 
και µερικές σειρές (εγγραφές), µε τους περιορισµούς που αναφέραµε προη-
γουµένως, κάνουµε κλικ σ’ οποιοδήποτε κελί της λίστας και επιλέγουµε Φόρ-
µα... από το µενού Δεδοµένα. 
 
 Το Excel αναγνωρίζει αυτόµατα τα πεδία και τις εγγραφές της λίστας 
και στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, βλέπουµε αριστερά τα πεδία σε 
µια κατακόρυφη διάταξη και δεξιά 7 πλήκτρα εντολών. Δίπλα στα ονόµατα 
των πεδίων και µέσα σ’ αντίστοιχα πλαίσια κειµένου βλέπουµε τα στοιχεία 
της 1ης εγγραφής. 
 

Πατώντας το κάτω βελάκι ↓, µπορούµε να πάµε στην επόµενη εγγρα-
φή και πατώντας το πάνω βελάκι ↑, µπορούµε να πάµε στην προηγούµενη 
εγγραφή. Για το πλάτος των πλαισίων καταχώρισης, η φόρµα χρησιµοποιεί 
το πλάτος της µεγαλύτερης στήλης επικεφαλίδας. 
 
 Μπορούµε να διορθώσουµε τα υπάρχοντα στοιχεία των εγγραφών κά-
νοντας κλικ µε το ποντίκι µέσα στο πεδίο που θέλουµε να τροποποιήσουµε 
και µε τα πλήκτρα Tab και Shift+Tab να πάµε στο επόµενο ή στο προηγού-
µενο πεδίο µιας εγγραφής. Αν πατήσουµε το πλήκτρο PageDown ή αν κάνου-
µε κλικ µέσα στο πλαίσιο κύλισης, θα πάµε 10 εγγραφές µπροστά και αν 
πατήσουµε το πλήκτρο PageUp, θα πάµε 10 εγγραφές πίσω. 
 
 Αν πατήσουµε το πλήκτρο Νέα εγγραφή, θα εµφανιστεί µια κενή φόρ-
µα, όπου µπορούµε να καταχωρίσουµε τιµές για τα πεδία και η εγγραφή αυ-
τή θα καταχωρηθεί στο τέλος της λίστας. Αν πατήσουµε το πλήκτρο Διαγρα-
φή, θα διαγραφεί µόνιµα η τρέχουσα εγγραφή και αν πατήσουµε το πλήκτρο 
Αποκατάσταση, θα επανέλθει στην αρχική της µορφή η τρέχουσα εγγραφή, 
ακυρώνοντας όλες τις διορθώσεις που κάναµε σ’ αυτήν. 
 
 Με το πλήκτρο Εύρεση προηγούµενου, πάµε στην προηγούµενη εγ-
γραφή και µε το πλήκτρο Εύρεση επόµενου, πάµε στην επόµενη εγγραφή. Αν 
πατήσουµε το πλήκτρο Κλείσιµο, κλείνει η φόρµα δεδοµένων και επανερχό-
µαστε στο φύλλο εργασίας, όπου βλέπουµε ότι εµφανίζονται όλες οι αλλαγές 
που κάναµε στη λίστα από το πλαίσιο διαλόγου της φόρµας. 
 
 Αν πατήσουµε το πλήκτρο Κριτήρια, εµφανίζεται µια άλλη µορφή της 
φόρµας, όπου µπορούµε να γράψουµε κάποια κριτήρια (φίλτρα) σε µερικά 
πεδία για να εµφανίσουµε µόνο τις εγγραφές που ικανοποιούν τα κριτήρια 
αυτά. Για παράδειγµα, µπορούµε να γράψουµε Α* στο πλαίσιο του πεδίου 
Επώνυµο για να εµφανίζονται µόνο όσοι πελάτες έχουν επώνυµο που αρχίζει 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                                Excel for Windows 

52 

από Α ή >100000 στο πεδίο Υπόλοιπο για να εµφανίζονται µόνοι όσοι πελά-
τες έχουν υπόλοιπο µεγαλύτερο από 100000. 
 

Αν πατήσουµε τώρα τα πλήκτρα Εύρεση προηγούµενου ή Εύρεση επό-
µενου, πηγαίνουµε στην επόµενη ή στην προηγούµενη εγγραφή αντίστοιχα, 
που ικανοποιεί τα κριτήρια που έχουµε θέσει. Για να επανέλθουµε στην κα-
νονική εµφάνιση των εγγραφών, πρέπει να πατήσουµε το πλήκτρο Καθαρι-
σµός για να διαγραφούν τα κριτήρια που θέσαµε και µετά το πλήκτρο Φόρ-
µα. 
 
 Για να εισάγουµε µια καινούργια εγγραφή στη µέση της λίστας και όχι 
στο τέλος, πρέπει πρώτα να εισάγουµε µια κενή γραµµή από την εντολή 
Γραµµών του µενού Εισαγωγή και µετά να καταχωρίσουµε τα στοιχεία στην 
κενή εγγραφή που δηµιουργείται. 
 
 Για να ταξινοµήσουµε τα δεδοµένα µια λίστας, κάνουµε κλικ σ’ ένα 
οποιοδήποτε κελί της λίστας και µετά επιλέγουµε Ταξινόµηση... από το µενού 
Δεδοµένα. Από τη λίστα Ταξινόµηση κατά επιλέγουµε το πρώτο πεδίο µε βά-
ση το οποίο θα ταξινοµηθεί η λίστα και ένα από τα πλήκτρα επιλογών Αύ-
ξουσα ή Φθίνουσα. 
 
 Υπάρχουν άλλα δύο πλαίσια επιλογής µε τίτλους Κατόπιν κατά, από 
τα οποία µπορούµε να επιλέξουµε και άλλο ένα ή δύο πεδία για την ταξινό-
µηση, εκτός από το πρωτεύον πεδίο ταξινόµησης, και δίπλα σε κάθε λίστα 
επιλογής υπάρχουν τα πλήκτρα επιλογών Αύξουσα και Φθίνουσα. 
 
 Αν πατήσουµε το πλήκτρο Επιλογές..., θα εµφανιστεί το πλαίσιο δια-
λόγου Επιλογές ταξινόµησης, όπου µπορούµε να επιλέξουµε ή όχι το πλαίσιο 
ελέγχου Διάκριση πεζών-κεφαλαίων και τον προσανατολισµό της ταξινόµη-
σης από τα πλήκτρα επιλογών Ταξινόµηση από πάνω προς τα κάτω και Ταξι-
νόµηση από αριστερά προς τα δεξιά. 
 
 
 Το Αυτόµατο Φίλτρο 
 Για να ενεργοποιήσουµε το Αυτόµατο Φίλτρο, επιλέγουµε Αυτόµατο 
Φίλτρο από την επιλογή Φίλτρο4 του µενού Δεδοµένα. Παρατηρούµε ότι σε 
κάθε στήλη της γραµµής επικεφαλίδων εµφανίζονται βελάκια µε κατεύθυνση 
προς τα κάτω. Αν πατήσουµε σ’ ένα απ’ αυτά, θα εµφανιστεί µια λίστα µ’ ό-
λους τους όρους που υπάρχουν στο συγκεκριµένο πεδίο. 
 

Οι όροι εµφανίζονται µε αλφαβητική σειρά και στην αρχή της λίστας 
υπάρχουν οι επιλογές (Όλα), (Πρώτα 10...), (Προσαρµογή...), ακολουθεί η 
αλφαβητική λίστα των δεδοµένων του συγκεκριµένου πεδίου και οι δύο τε-
λευταίες επιλογές είναι (Κενά) και (Μη Κενά). Μπορούµε να επιλέξουµε 
µια τιµή ενός ή περισσοτέρων πεδίων από τη λίστα για να εµφανιστούν µόνο 
εκείνες οι εγγραφές (σειρές) που ικανοποιούν τα κριτήρια που θέσαµε για 
ένα ή περισσότερα πεδία. 
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Για να καταργήσουµε τα κριτήρια του αυτόµατου φίλτρου και να δού-
µε όλες τις εγγραφές της λίστας, επιλέγουµε Εµφάνιση όλων από την επιλογή 
Φίλτρο4 του µενού Δεδοµένα ή επιλέγουµε (Όλων) από την αναπτυσσόµενη 
λίστα των πεδίων στα οποία επιλέξαµε το αυτόµατο φίλτρο.  
 
 Για να δούµε τις πρώτες ή τις τελευταίες 10 τιµές της λίστας σύµφωνα 
µε κάποιο πεδίο, χωρίς να χρειαστεί να ταξινοµήσουµε τη λίστα, επιλέγουµε 
(Πρώτα 10...) στο βελάκι του αυτόµατου φίλτρου µιας στήλης µε αριθµητικές 
τιµές και από το πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, µπορούµε να επιλέξουµε 
Αρχή ή Τέλος, αν θέλουµε τα στοιχεία να είναι στην αρχή ή στο τέλος της λί-
στας και τον αριθµό των στοιχείων, δεν περιοριζόµαστε δηλ. πάντα σε 10 εγ-
γραφές. 
 
 Αν επιλέξουµε (Προσαρµογή...) στο βελάκι του αυτόµατου φίλτρου 
µιας στήλης, µπορούµε να εφαρµόσουµε πιο περίπλοκα κριτήρια. Στο πλαί-
σιο διαλόγου που εµφανίζεται υπάρχουν δύο πτυσσόµενα πλαίσια, όπου στο 
αριστερό µπορούµε να επιλέξουµε έναν από τους γνωστούς τελεστές σύγκρι-
σης και στο δεξί έναν από τους όρους της στήλης ή µπορούµε να γράψουµε 
εµείς µια δική µας τιµή. 
 

Μετά επιλέγουµε ένα από τα πλήκτρα εντολών Και: ή Ή: και στο κάτω 
µέρος υπάρχουν δύο ίδια πτυσσόµενα πλαίσια, όπου µπορούµε, αν θέλουµε, 
να κάνουµε κάποιες επιπλέον επιλογές κριτηρίων. Μπορούµε να χρησιµο-
ποιήσουµε και τους γνωστούς χαρακτήρες µπαλαντέρ, * και ?. 
 
 Για να παράδειγµα, αν θέλουµε να εµφανιστούν οι πελάτες που χρω-
στάνε λιγότερο από 100000 ή περισσότερο από 500000, τότε επιλέγουµε 
(Προσαρµογή...) από το πεδίο Υπόλοιπο και στο πάνω πτυσσόµενο πλαίσιο 
επιλέγουµε <100000, µετά το πλήκτρο εντολής Ή: και στο κάτω πτυσσόµενο 
πλαίσιο επιλέγουµε >500000. 
 
 Για να καταργηθεί το αυτόµατο φίλτρο, επιλέγουµε πάλι Αυτόµατο 
Φίλτρο από την επιλογή Φίλτρο4 του µενού Δεδοµένα. Όταν έχουµε χρησι-
µοποιήσει κάποιες επιλογές ενός πεδίου της λίστας, τότε το βελάκι του πεδί-
ου αυτού αποκτά µπλε χρώµα για να µπορούµε να καταλάβουµε σε ποια πε-
δία έχει εφαρµοσθεί το αυτόµατο φίλτρο. Μπλε χρώµα αποκτούν και οι α-
ριθµοί γραµµών των εγγραφών που έχουν επιλεγεί από το αυτόµατο φίλτρο.  
 
 
 Το Σύνθετο Φίλτρο 
 Αν θέλουµε να εφαρµόσουµε πιο περίπλοκα κριτήρια, αλλά και να 
βλέπουµε τις εγγραφές που ικανοποιούν τα κριτήρια σε ξεχωριστά κελιά, ε-
πιλέγουµε Σύνθετο φίλτρο... από την επιλογή Φίλτρο4 του µενού Δεδοµένα. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, µπορούµε να επιλέξουµε Άµε-
σο φιλτράρισµα λίστας ή Αντιγραφή σε άλλη θέση. Αν επιλέξουµε Άµεσο φιλ-
τράρισµα λίστας, θα πρέπει να επιλέξουµε την Περιοχή λίστας: και την Πε-
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ριοχή κριτηρίων: από τα αντίστοιχα πλαίσια κειµένου και µε τη βοήθεια του 
ποντικιού. 
 

Η περιοχή κριτηρίων πρέπει να περιέχει όλες τις επικεφαλίδες των 
πεδίων και στην κάτω σειρά πρέπει να γράψουµε τα κριτήρια που θέλουµε 
να εφαρµοστούν, κάτω από το αντίστοιχο πεδίο. Μόλις πατήσουµε το πλή-
κτρο ΟΚ, εφαρµόζεται το φίλτρο και φαίνονται µόνο οι εγγραφές που ικα-
νοποιούν τα κριτήρια. Για τα κριτήρια που γράφουµε στην ίδια γραµµή, ισχύ-
ει ο λογικός τελεστής AND και για τα κριτήρια που γράφουµε σε διαφορετι-
κές γραµµές, ισχύει ο λογικός τελεστής OR. 
 
 Αν επιλέξουµε Αντιγραφή σε άλλη θέση, τότε εκτός από την Περιοχή 
λίστας: και την Περιοχή κριτηρίων:, πρέπει να επιλέξουµε και την περιοχή 
Αντιγραφή σε:, όπου εκεί θα εµφανιστούν οι εγγραφές που ικανοποιούν τα 
κριτήρια. 
 
 
 Τα Μερικά Αθροίσµατα 
 Με τα µερικά αθροίσµατα µπορούµε να έχουµε µια σύνοψη των δεδο-
µένων µιας λίστας. Για να χρησιµοποιήσουµε τα µερικά αθροίσµατα, πρέπει 
πρώτα να ταξινοµήσουµε τη λίστα ως προς κάποιο πεδίο.  Μετά, εφαρµόζου-
µε τα µερικά αθροίσµατα ως προς αυτό το πεδίο, επιλέγουµε µια αριθµητική 
συνάρτηση και ένα αριθµητικό πεδίο στο οποίο θα εφαρµοστεί η συνάρτηση 
αυτή. 
 

Οι εγγραφές που έχουν κοινή τιµή για το πεδίο αυτό, αποτελούν µία 
οµάδα και καθώς η λίστα είναι ταξινοµηµένη ως προς αυτό το πεδίο, το Excel 
συγκεντρώνει (οµαδοποιεί) τις ίδιες τιµές του πεδίου και εφαρµόζει σ’ αυτές 
την αριθµητική συνάρτηση που επιλέγουµε. 
 

Για παράδειγµα, ας υποθέσουµε ότι έχουµε τη λίστα πελατών της 
προηγούµενης παραγράφου. Αν ταξινοµήσουµε ως προς το πεδίο Πόλη, τότε 
µε τα µερικά αθροίσµατα θα µπορούµε να µάθουµε τι συνολικό Υπόλοιπο 
πελατών έχει η κάθε πόλη ή τι µέσο όρο υπολοίπου πελατών έχει η κάθε πό-
λη κ.ά. 
 

Ακόµη, αν θέλουµε µπορούµε να έχουµε και το συνολικό υπόλοιπο 
όλων των πελατών και µπορούµε να επιλέξουµε να βλέπουµε µόνο το συνο-
λικό υπόλοιπο των πόλεων ή µόνο τα µερικά αθροίσµατα των πόλεων ή όλες 
τις εγγραφές µαζί µε τα µερικά αθροίσµατα κάθε πόλης και το συνολικό υ-
πόλοιπο. 
 
 Για να εφαρµοσθούν λοιπόν τα µερικά αθροίσµατα, ταξινοµούµε πρώ-
τα τη λίστα ως προς κάποιο πεδίο και µετά επιλέγουµε Μερικά αθροίσµατα... 
από το µενού Δεδοµένα. Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται και στην 
πτυσσόµενη λίστα Όταν αλλάζει:, επιλέγουµε το πεδίο µε βάση το οποίο έγι-
νε η ταξινόµηση της λίστας. 
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Στην πτυσσόµενη λίστα Χρήση συνάρτησης:, επιλέγουµε µία από τις 
αριθµητικές συναρτήσεις : Sum, Count, Average, Max, Min, Product, Count 
Nums, StdDev, StdDevp, Var και Varp και  στην πτυσσόµενη λίστα Προσθή-
κη µερικού αθροίσµατος σε:, επιλέγουµε το αριθµητικό πεδίο στο οποίο θα 
εφαρµοσθεί η συνάρτηση που επιλέξαµε πριν. 
 
 Αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Σύνοψη κάτω από τα δεδοµένα, θα 
εµφανιστεί και το συνολικό υπόλοιπο όλων των εγγραφών στο τέλος της λί-
στας. Αν επιλέξουµε το πλαίσιο ελέγχου Αλλαγή σελίδας µεταξύ οµάδων, το 
Excel θα αλλάζει σελίδα στο φύλλο εργασίας κάθε φορά που θα αλλάζει τιµή 
το πεδίο µε βάση το οποίο δηµιουργήθηκαν οι οµάδες, δηλ. όταν αλλάζει η 
πόλη στο παραπάνω παράδειγµα. 
 

Επιλέγουµε συνήθως και το πλαίσιο ελέγχου Αντικατάσταση των υ-
παρχόντων µερικών αθροισµάτων για να ισχύσουν µόνο τα καινούργια µερι-
κά αθροίσµατα και να καταργηθούν όποια παλιά υπήρχαν ήδη. 
 
 Πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι µπορεί να αναφέρουµε τον όρο µε-
ρικά αθροίσµατα, αλλά µπορούµε να χρησιµοποιήσουµε κι άλλες συναρτή-
σεις εκτός της Sum, απλώς έχει επικρατήσει ο όρος µερικά αθροίσµατα, γιατί 
η Sum είναι η πιο συχνά χρησιµοποιούµενη συνάρτηση. 
 
 Μόλις πατήσουµε το πλήκτρο ΟΚ, θα εφαρµοστεί το µερικό άθροισµα 
και θα δούµε ότι στο αριστερό µέρος της οθόνης εµφανίστηκαν τρία πλήκτρα 
µε τα νούµερα 1, 2 και 3. Αν πατήσουµε στο 1, θα δούµε µόνο το συνολικό 
άθροισµα, αν πατήσουµε στο 2, θα δούµε µόνο τα µερικά αθροίσµατα και το 
συνολικό άθροισµα και αν πατήσουµε στο 3, θα δούµε όλες τις λεπτοµέρειες, 
δηλ. τις εγγραφές, τα µερικά αθροίσµατα και το συνολικό (γενικό) άθροισµα. 
 
 Για κάθε οµάδα, το Excel προσθέτει µία επιπλέον γραµµή, κάτω από 
το αντίστοιχο πεδίο, το πεδίο Πόλη στο παράδειγµά µας, και εµφανίζει το 
αποτέλεσµα της αριθµητικής συνάρτησης, το άθροισµα δηλ. στο παράδειγµά 
µας, κάτω από το αντίστοιχο αριθµητικό πεδίο, δηλ. το πεδίο Υπόλοιπο. 
 
 Αν έχουµε εφαρµόσει δύο φορές τα µερικά αθροίσµατα, δηλ. για πα-
ράδειγµα, τη συνάρτηση Sum και τη συνάρτηση Average, χωρίς να έχουµε 
επιλέξει Αντικατάσταση των υπαρχόντων µερικών αθροισµάτων, τότε θα υ-
πάρχει µία γραµµή για το µερικό άθροισµα κάθε οµάδας και µία γραµµή για 
τον µερικό µέσο όρο κάθε οµάδας και δύο συνολικές γραµµές, γενικού α-
θροίσµατος και γενικού µέσου όρου. 
 
 Μπορούµε να εφαρµόσουµε τα µερικά αθροίσµατα και σε δεδοµένα 
που τα έχουµε φιλτράρει νωρίτερα µε το Αυτόµατο ή µε το Σύνθετο φίλτρο. 
Για να απαλλαγούµε από τα µερικά αθροίσµατα, επιλέγουµε Κατάργηση ό-
λων από την εντολή Μερικά αθροίσµατα... του µενού Δεδοµένα. 
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 Οι Συγκεντρωτικοί Πίνακες 
 Ένας συγκεντρωτικός πίνακας συνοψίζει, ταξινοµεί και φιλτράρει 
ταυτόχρονα και µας δίνει άµεσες απαντήσεις στις ερωτήσεις µας σχετικά µε 
τις µεγάλες βάσεις δεδοµένων (λίστες). Για να δηµιουργήσουµε έναν συγκε-
ντρωτικό πίνακα, πρέπει πρώτα να απαλλαγούµε από τυχόν φίλτρα και µερι-
κά αθροίσµατα που υπάρχουν στη λίστα από προηγούµενες εντολές. 
 
 Επιλέγουµε ένα κελί στη λίστα και µετά την εντολή Συγκεντρωτικός 
πίνακας... του µενού Δεδοµένα. Για τη δηµιουργία ενός συγκεντρωτικού πί-
νακα, απαιτούνται 4 Βήµατα. Στο Βήµα 1 επιλέγουµε αν θα πάρουµε τα στοι-
χεία για τη δηµιουργία του συγκεντρωτικού πίνακα από Λίστα ή βάση δεδο-
µένων του Microsoft Excel ή από Εξωτερική πηγή δεδοµένων ή από Πολλα-
πλές περιοχές συνάθροισης ή από Άλλο συγκεντρωτικό πίνακα. Η συνηθέστε-
ρη επιλογή είναι η πρώτη. 
 
 Στο Βήµα 2 επιλέγουµε την περιοχή του φύλλου εργασίας όπου θα 
εφαρµοσθεί ο συγκεντρωτικός πίνακας. Αν το Excel δεν έχει εντοπίσει σω-
στά την περιοχή της λίστας, πατάµε µε το ποντίκι µέσα στο πλαίσιο Περιοχή: 
και µετά επιλέγουµε την περιοχή σύροντας το ποντίκι µέσα στο φύλλο εργα-
σίας. Αν τα δεδοµένα προέρχονται από Εξωτερική πηγή δεδοµένων, πατάµε 
στο πλήκτρο Αναζήτηση... για να ορίσουµε το αρχείο προέλευσης. 
 
 Στο Βήµα 3, που είναι και το σηµαντικότερο, εµφανίζεται µια άσπρη 
µορφή διάταξης µε τα στοιχεία ΣΕΛΙΔΑ, ΓΡΑΜΜΗ, ΣΤΗΛΗ και ΔΕΔΟ-
ΜΕΝΑ και δίπλα τα πεδία της λίστας σε µια κατακόρυφη διάταξη. Πατάµε 
µε το ποντίκι πάνω στα πεδία που επιλέγουµε και τα σύρουµε για να τα το-
ποθετήσουµε πάνω στην κατάλληλη διάταξη. 
 
 Για να καταλάβουµε τι ακριβώς κάνει ένας συγκεντρωτικός πίνακας, 
θα δούµε ένα παράδειγµα. Έστω ότι έχουµε µια λίστα Παραγγελιών Πελα-
τών, όπου ανάµεσα στα άλλα, υπάρχουν και τα πεδία : Επώνυµο Πελάτη, 
Κωδικός Προϊόντος, Ποσότητα Παραγγελίας και Τιµή Προϊόντος. 
 

Για να µπορούµε να βλέπουµε για ένα συγκεκριµένο προ ϊόν, ποιοι πε-
λάτες το παρήγγειλαν, πόσες ποσότητες παρήγγειλε ο κάθε πελάτης και σε 
τιµή, τοποθετούµε το πεδίο Κωδικός Προϊόντος στη διάταξη ΣΕΛΙΔΑ, το πε-
δίο Επώνυµο Πελάτη στη διάταξη ΓΡΑΜΜΗ, το πεδίο Τιµή Προϊόντος στη 
διάταξη ΣΤΗΛΗ και το πεδίο Ποσότητα Παραγγελίας στη διάταξη ΔΕΔΟ-
ΜΕΝΑ. 
 

Όταν θα έχουµε ολοκληρώσει τη δηµιουργία του συγκεντρωτικού πί-
νακα, θα υπάρχει µια πτυσσόµενη λίστα µε τους κωδικούς των προ ϊόντων, 
απ’ όπου θα µπορούµε να επιλέξουµε έναν κωδικό ή και (Όλα) για όλους 
τους κωδικούς και θα βλέπουµε από κάτω τα επώνυµα των πελατών σε ξεχω-
ριστές γραµµές και στις στήλες πόσα προϊόντα παρήγγειλε ο κάθε πελάτης 
µε κάποια τιµή και µε πόση ποσότητα. 
 

Για κάθε πελάτη θα υπάρχει ένα µερικό άθροισµα ποσοτήτων απ’ αυ-
τό το προϊόν και ένα µερικό άθροισµα τιµών και στο τέλος του συγκεντρωτι-
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κού πίνακα ένα γενικό (συνολικό) άθροισµα ποσοτήτων και τιµών για όλους 
τους πελάτες. 
 
 Στο Βήµα 4 επιλέγουµε από το πλαίσιο Κελί έναρξης συγκεντρωτικού 
πίνακα:, το κελί στο οποίο θα τοποθετεί ο πίνακας. Μπορούµε να τοποθετή-
σουµε τον πίνακα στο φύλλο εργασίας που δουλεύουµε ή να επιλέξουµε ένα 
άλλο φύλλο εργασίας και ένα κελί µέσα σ’ αυτό για να τοποθετηθεί εκεί ο 
πίνακας. 
 

Στο ίδιο Βήµα, µπορούµε να επιλέξουµε το όνοµα του πίνακα, µε προ-
επιλογή το Συγκεντρωτικός Πίνακας1 και από κατάλληλα πλαίσια ελέγχου 
να επιλέξουµε αν θα έχουµε Γενικά αθροίσµατα για στήλες, Γενικά αθροί-
σµατα για γραµµές, Αποθήκευση δεδοµένων µε τη διάταξη του πίνακα και 
Αυτόµατη µορφοποίηση πίνακα. 
 
 Αφού έχουµε δηµιουργήσει έναν συγκεντρωτικό πίνακα και κάνουµε 
αλλαγές στα δεδοµένα της λίστας στην οποία στηρίχθηκε ο πίνακας, µπορού-
µε να επιλέξουµε Ανανέωση δεδοµένων από το µενού Δεδοµένα για να ενηµε-
ρωθεί ο πίνακας µε τις αλλαγές. Αν επιλέξουµε ένα πεδίο του συγκεντρωτι-
κού πίνακα και µετά Πεδίο συγκεντρωτικού πίνακα... από το µενού Δεδοµένα, 
µπορούµε να κάνουµε αλλαγές στις ιδιότητες του πεδίου. 
 
 Όταν δηµιουργούµε έναν συγκεντρωτικό πίνακα, εµφανίζεται η γραµ-
µή εργαλείων Ερωτηµάτων και Συγκέντρωσης, που έχει πολύ χρήσιµα πλή-
κτρα. Αν πατήσουµε το πλήκτρο Εµφάνιση σελίδων, που είναι το δεύτερο από 
δεξιά, τότε θα δηµιουργηθεί ένα ξεχωριστό φύλλο εργασίας για κάθε τιµή 
του πεδίου που βρίσκεται στη διάταξη ΣΕΛΙΔΑ. 
 

Τα φύλλα εργασίας θα έχουν σαν ονόµατα τις τιµές του πεδίου αυτού. 
Μπορούµε έτσι να πατάµε σε κάθε τέτοια καρτέλα και να βλέπουµε την ανά-
λυση του συγκεντρωτικού πίνακα για κάποια τιµή του πεδίου. 
 
 Το πρώτο από δεξιά πλήκτρο έχει ένα µεγάλο ! µέσα του και καλεί τη 
λειτουργία Ανανέωση δεδοµένων. Το πρώτο από αριστερά πλήκτρο καλεί τον 
Οδηγό συγκεντρωτικού πίνακα για να µπορούµε να κάνουµε αλλαγές στις 
ρυθµίσεις των πεδίων και το δεύτερο από αριστερά πλήκτρο έχει τίτλο Πεδίο 
συγκεντρωτικού πίνακα και κάνει αλλαγές στις ρυθµίσεις ενός συγκεκριµέ-
νου πεδίου. 
 
 
 Óõíäέοντας Βιβλία Εργασίας 
 Υπάρχουν δύο τρόποι για να συνδέσουµε κελιά που ανήκουν σε δια-
φορετικά βιβλία εργασίας. Ο πρώτος τρόπος είναι να αντιγράψουµε τα κελιά 
και να µετά να τα επικολλήσουµε στο άλλο βιβλίο µε την επιλογή Επικόλληση 
δεσµού της εντολής Ειδική επικόλληση... του µενού Επεξεργασία. Τα κελιά 
που τοποθετήθηκαν, θα ενηµερώνονται από τις αλλαγές που θα κάνουµε στα 
αρχικά κελιά. 
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 Ο δεύτερος τρόπος είναι να ξεκινήσουµε έναν τύπο µέσα σ’ ένα βιβλίο 
εργασίας και µετά µε το ποντίκι να επιλέξουµε κάποια κελιά από ένα άλλο 
βιβλίο εργασίας. Τα επιλεγµένα κελιά προστίθενται στον τύπο µας. Ό,τι αλ-
λαγές κάνουµε σ’ αυτά τα κελιά, θα επηρεάσουν και τον τύπο στο άλλο βι-
βλίο εργασίας. 
 
 Το βιβλίο εργασίας από το οποίο παίρνουµε τις αρχικές τιµές, λέγεται 
βιβλίο εργασίας πηγής ή προέλευσης (source workbook), ενώ το βιβλίο εργα-
σίας µε το οποίο το συνδέουµε, λέγεται εξαρτώµενο βιβλίο εργασίας (de-
pendent workbook). Οποιαδήποτε αναφορά κελιού ή περιοχής ενός βιβλίου 
εργασίας που παραπέµπει σ’ ένα άλλο βιβλίο εργασίας, λέγεται εξωτερική 
αναφορά (external reference). 
 
 Για να κάνουµε τη σύνδεση ανάµεσα σε δύο βιβλία εργασίας, τα ανοί-
γουµε και τα δύο και επιλέγουµε Οριζόντια από την επιλογή Τακτοποίηση... 
του µενού Παράθυρο. Ξεκινάµε τον τύπο στο εξαρτώµενο βιβλίο, γράφοντας 
το = και µετά επιλέγουµε µε το ποντίκι το κελί ή την περιοχή των κελιών µε 
την οποία θα συνδεθεί αυτό το κελί από το βιβλίο εργασίας προέλευσης. 
 

Το Excel εµφανίζει µέσα στον τύπο το όνοµα του βιβλίου εργασίας 
προέλευσης, του φύλλου εργασίας και τα κελιά µε απόλυτη αναφορά, ως ε-
ξής : =[Βιβλίο2. xls]Φύλλο1!$Β$6. 
 

Παρατηρούµε ότι µια εξωτερική αναφορά θέτει το όνοµα του βιβλίου 
εργασίας µέσα σε αγκύλες, το όνοµα του φύλλου εργασίας ακολουθείται από 
ένα ! και έχουµε απόλυτη αναφορά για τα κελιά. Ό,τι αλλαγή κάνουµε στο 
κελί Β6 του Φύλλου1 του Βιβλίου2, θα επηρεάσει το αντίστοιχο κελί στο Βι-
βλίο1. 
 
 Για να εµφανίσουµε όλους τους δεσµούς που υπάρχουν στο ενεργό 
βιβλίο εργασίας, επιλέγουµε Δεσµοί... από το µενού Επεξεργασία. 
 
 
 Οι Πίνακες στο Excel 
 Οι πίνακες στο Excel είναι µια σειρά τιµών που δίνουµε σαν είσοδο σε 
µια συνάρτηση και παράγουν µια αντίστοιχη σειρά τιµών εξόδου. Οι πίνακες 
µπορεί να είναι µίας εισόδου µε µία συνάρτηση, µίας εισόδου µε πολλές συ-
ναρτήσεις ή δύο εισόδων µε µία συνάρτηση. Θα δούµε παραδείγµατα και 
από τις τρεις περιπτώσεις. 
 
 Έστω ότι θέλουµε να υπολογίσουµε το ποσό της δόσης για διάφορα 
κυµαινόµενα επιτόκια, αλλά για σταθερό κεφάλαιο (2.000.000 Δρχ) και στα-
θερή περίοδο πληρωµής (36 µήνες). Καταχωρούµε το ποσό 2000000 στο κελί 
Β3, το 36 στο κελί Β4 και ένα τυχαίο επιτόκιο (16,5) στο κελί Β5. 
 
 Στα κελιά C8:C14 καταχωρούµε τα επιτόκια 17 έως 20, µε βήµα 0,5. 
Στο κελί D7, äçë. ìία σειρά πριν από τη στήλη των επιτοκίων, που αποτελούν 
και τα δεδοµένα εισόδου, και µία στήλη δεξιά, εισάγουµε τον τύπο της συ-
νάρτησης PMT(), µε ορίσµατα τις τιµές που είναι στα κελιά Β3, Β4 και Β5. Η 
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συνάρτηση αυτή υπολογίζει τα ποσά των δόσεων όταν έχουµε δώσει σαν δε-
δοµένα εισόδου το επιτόκιο, το αρχικό κεφάλαιο και το σύνολο των δόσεων. 
 

Επιλέγουµε την περιοχή C7:D14 και µετά Πίνακας... από το µενού Δε-
δοµένα. Πατάµε µε το ποντίκι στο πλαίσιο Κελί εισαγωγής στήλης: και µετά 
επιλέγουµε το κελί Β5. Πατάµε στο ΟΚ και το Excel γεµίζει τη στήλη D8:D14 
µε τα ποσά των δόσεων που έχει υπολογίσει, αφού έχει πάρει υπόψη του τα 
επιτόκια που είναι στην αριστερή στήλη. 
 
 Αν έχουµε πολλές συναρτήσεις που θα πρέπει να πάρουν σαν είσοδο 
µία σειρά τιµών, όπως για παράδειγµα αν έχουµε υπολογισµό τετραγωνικής 
ρίζας, απόλυτης τιµής και τετραγώνου 7 αριθµών, γράφουµε στο κελί Β5 µια 
τυχαία τιµή, π.χ. 3 και µετά γράφουµε τις 7 τιµές στα κελιά C8:C14, τον τύπο 
SQRT() στο κελί D7, τον τύπο ABS() στο κελί E7 και τον τύπο =B5∧2 στο 
κελί F7. 
 
 Επιλέγουµε την περιοχή C7:F14 και µετά Πίνακας... από το µενού Δε-
δοµένα. Πατάµε µε το ποντίκι στο πλαίσιο Κελί εισαγωγής στήλης: και επιλέ-
γουµε το κελί Β5. Πατάµε στο ΟΚ και το Excel γεµίζει τη στήλη D8:D14 µε 
τις τετραγωνικές ρίζες των αριθµών που είναι στη στήλη C8:C14, τη στήλη 
E8:E14 µε τις απόλυτες τιµές των ίδιων αριθµών και τη στήλη F8:F14 µε τα 
τετράγωνα των ίδιων αριθµών. 
 
 Έστω ότι θέλουµε να υπολογίσουµε το ποσό της δόσης για διάφορα 
κυµαινόµενα επιτόκια και περιόδους πληρωµής, αλλά για σταθερό κεφάλαιο 
(2.000.000 Δρχ), äçë. äύο εισόδους και µία συνάρτηση. Καταχωρούµε το ποσό 
2000000 στο κελί Β3, µια τυχαία περίοδο πληρωµής (36) στο κελί Β4 και ένα 
τυχαίο επιτόκιο (16,5) στο κελί Β5. 
 
 Στα κελιά C8:C14 καταχωρούµε τα επιτόκια 17 έως 20, µε βήµα 0,5 
και στα κελιά D7:Ç7 καταχωρούµε τις περιόδους πληρωµής 10 έως 30, µε 
βήµα 5. Στο κελί C7, äçë. στη γωνία των δεδοµένων εισόδου, εισάγουµε τον 
τύπο της συνάρτησης PMT(), µε ορίσµατα τις τιµές που είναι στα κελιά Β3, 
Β4 και Β5. Η συνάρτηση αυτή υπολογίζει τα ποσά των δόσεων όταν έχουµε 
δώσει σαν δεδοµένα εισόδου το επιτόκιο, το αρχικό κεφάλαιο και το σύνολο 
των δόσεων. 
 

Επιλέγουµε την περιοχή C7:Η14 και µετά Πίνακας... από το µενού Δε-
δοµένα. Πατάµε µε το ποντίκι στο πλαίσιο Κελί εισαγωγής στήλης: και επιλέ-
γουµε το κελί Β5 και πατάµε µε το ποντίκι στο πλαίσιο Κελί εισαγωγής γραµ-
µής: και επιλέγουµε το κελί Β4. Πατάµε στο ΟΚ και το Excel γεµίζει την πε-
ριοχή D8:Ç14 µε τα ποσά των δόσεων που έχει υπολογίσει, αφού έχει πάρει 
υπόψη του τα επιτόκια που είναι στην αριστερή στήλη και τις περιόδους πλη-
ρωµής που είναι στην πάνω γραµµή. 
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 Οι Χάρτες Δεδοµένων 
 Για να δηµιουργήσουµε έναν χάρτη στο Excel, γράφουµε σε µια πε-
ριοχή κελιών τα ονόµατα κάποιων χωρών, επιλέγουµε την περιοχή και κά-
νουµε κλικ στο πλήκτρο της βασικής γραµµής εργαλείων που έχει µια υδρό-
γειο σφαίρα µέσα του. Ο δείκτης του ποντικιού αποκτά το σχήµα σταυρού, 
σύρουµε µε το ποντίκι και σχεδιάζουµε πάνω στο φύλλο εργασίας την περιο-
χή όπου θα τοποθετηθεί ο χάρτης. 
 
 Εµφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου κάνουµε µερικές επιλογές 
και ο χάρτης εµφανίζεται στην περιοχή που επιλέξαµε, σύµφωνα µε τα αρχι-
κά δεδοµένα. Τα δεδοµένα αυτά πρέπει να είναι σωστά γραµµένα και να 
βρίσκονται στην ίδια στήλη. 
 
 Για να δούµε ποια ονόµατα χωρών έχει αποθηκευµένα το Excel, πρέ-
πει να ανοίξουµε το βιβλίο εργασίας Mapstats που βρίσκεται στον φάκελο 
Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Datamap\Data και το οποίο 
έχει τα εξής 4 φύλλα εργασίας : Πίνακας περιεχοµένων, Προµηθευτές δεδο-
µένων, Παγκόσµια και Ευρώπη. 
 
 Αν έχουµε γράψει σωστά τα ονόµατα των χωρών, το Excel θα ψάξει 
να βρει ποιοι χάρτες ταιριάζουν µε τα ονόµατα αυτά. Δίπλα στα ονόµατα των 
χωρών µπορούµε να γράψουµε και κάποια στατιστικά δεδοµένα µε αντίστοι-
χες επικεφαλίδες στην πρώτη γραµµή. Για παράδειγµα, µπορούµε να έχουµε 
τρεις στήλες µε τίτλους : Πληθυσµός 1995, Πληθυσµός 1996 και Πληθυσµός 
1997 και από κάτω τα αντίστοιχα νούµερα για τις χώρες που έχουµε γράψει. 
 

Αν υπάρχουν περισσότερες από µία επιλογές χαρτών, θα εµφανιστεί 
το πλαίσιο διαλόγου Πολλοί διαθέσιµοι χάρτες, όπου θα πρέπει να επιλέξου-
µε αν θέλουµε χάρτη για την Ευρώπη ή για τις Χώρες του κόσµου. 
 
 Ο χάρτης εµφανίζεται πάνω στο φύλλο εργασίας µαζί µε το πλαίσιο 
διαλόγου Έλεγχος Χαρτογράφησης. Οι τίτλοι στηλών, που συµβολίζουν τις 
κατηγορίες των δεδοµένων µας, εµφανίζονται σαν πλήκτρα στην κορυφή του 
πλαισίου διαλόγου. Σύρουµε τα πλήκτρα των στηλών µέσα στο πλαίσιο και 
πάνω στην ετικέτα Στήλη. Για κάθε κατηγορία δεδοµένων που σύρουµε µέσα 
στο πλαίσιο, το Excel δίνει και µια διαφορετική Μορφή. 
 
 Αφού έχουµε µεταφέρει όλες τις κατηγορίες στηλών στις ετικέτες Στή-
λη του πλαισίου διαλόγου Έλεγχος Χαρτογράφησης, κλείνουµε αυτό το πλαί-
σιο διαλόγου. 
 
 Από τη γραµµή εργαλείων που εµφανίστηκε στο πάνω µέρος της οθό-
νης, µπορούµε να µεγεθύνουµε ένα κοµµάτι του χάρτη µε το φακό που έχει 
ένα + µέσα του ή να σµικρύνουµε µε το φακό που έχει ένα - µέσα του. Αν 
πατήσουµε το διπλανό πλήκτρο που έχει µια παλάµη µέσα του (πλήκτρο Σύλ-
ληψη), ο δείκτης του ποντικιού θα πάρει το σχήµα χεριού και µπορούµε να 
µετακινήσουµε τον χάρτη µέσα στο πλαίσιο για να τον κεντράρουµε. 
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 Ο χάρτης θα έχει έναν τίτλο (συνήθως Ευρώπη) και κάποιες λεζάντες 
στην κάτω δεξιά γωνία του. Μπορούµε να τα σύρουµε για να τα τοποθετή-
σουµε σε κάποια άλλη θέση και αν κάνουµε διπλό κλικ πάνω τους, µπορούµε 
να αλλάξουµε τη µορφοποίησή τους. 
 
 Αν πατήσουµε εκτός του χάρτη και µέσα στο φύλλο εργασίας, ο χάρ-
της θα σταθεροποιηθεί, θα χαθεί η γραµµή εργαλείων χαρτών και οι επιλο-
γές των µενού του Excel θα είναι οι κανονικές. Μπορούµε να επιλέξουµε τον 
χάρτη µ’ ένα απλό κλικ πάνω του και να τον σύρουµε όπου θέλουµε, αλλά για 
να µπορέσουµε να τον επεξεργαστούµε, πρέπει να κάνουµε διπλό κλικ πάνω 
του για να εµφανιστεί ένα περίγραµµα γύρω του. 
 
 Με επιλεγµένο τον χάρτη, αν κάνουµε δεξί κλικ πάνω του, θα εµφανι-
στεί ένα µενού συντόµευσης, απ’ όπου αν επιλέξουµε Χαρακτηριστικά..., θα 
µπορούµε να εµφανίσουµε από τη λίστα Ορατό, τα Αεροδρόµια της Ευρώ-
πης, τις Γεωγραφικές συντεταγµένες, τις Μεγάλες πόλεις της Ευρώπης, τις 
Οδικές πόλεις της Ευρώπης, τις Πόλεις της Ευρώπης, τις Πρωτεύουσες του 
κόσµου, τις Χώρες του κόσµου και τους Ωκεανούς του κόσµου, πατώντας σε 
αντίστοιχα πλαίσια ελέγχου. 
 
 Για κάθε επιλογή, στο διπλανό πλαίσιο Σύµβολο µπορούµε να επιλέ-
ξουµε Αυτόµατο για να βάλει µόνο του το Excel το σύµβολο για κάθε περί-
πτωση (Αεροδρόµια, Πόλεις κοκ) ή Προσαρµοσµένο: για να επιλέξουµε ε-
µείς το σύµβολο για την κάθε περίπτωση. Αν κάνουµε κλικ στο σύµβολο που 
υπάρχει στο πλαίσιο αυτό, εµφανίζεται µια λίστα συµβόλων για να επιλέξου-
µε ή µπορούµε να πατήσουµε στο πλήκτρο Γραµµατοσειρά... για να επιλέ-
ξουµε από άλλη λίστα συµβόλων. 
 
 Για να εισάγουµε µια ετικέτα στον χάρτη, πατάµε στο πλήκτρο Ετικέ-
τες χάρτη της γραµµής εργαλείων χαρτών και στο πλαίσιο διαλόγου που εµ-
φανίζεται επιλέγουµε Ονόµατα χαρακτηριστικών χάρτη ή Τιµές από:. Αν κά-
νουµε την πρώτη επιλογή, τότε από τη λίστα Χαρακτηριστικό χάρτη για δη-
µιουργία ετικέτας:, µπορούµε να επιλέξουµε Αεροδρόµια, Μεγάλες πόλεις 
κ.ά. και όταν πατήσουµε στο πλήκτρο ΟΚ, το ποντίκι παίρνει το σχήµα σταυ-
ρού και καθώς το σύρουµε πάνω στον χάρτη, θα εµφανίζονται τα αντίστοιχα 
ονόµατα. 
 

Μ’ ένα κλικ πάνω τους, καταχωρείται η αντίστοιχη ετικέτα. Για να αλ-
λάξουµε τη µορφοποίηση της ετικέτας, κάνουµε δεξί κλικ πάνω της και επι-
λέγουµε Μορφή γραµµατοσειράς... από το µενού συντόµευσης. Αν είχαµε ε-
πιλέξει Τιµές από:, τότε θα µπορούσαµε να καταχωρίσουµε τις τιµές των 
πληθυσµών για κάθε χώρα µέσα στον χάρτη. 
 
 Αν κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Α της γραµµής εργαλείων, θα µπορούµε 
να γράψουµε κείµενο σε κάποια περιοχή του χάρτη και αν κάνουµε κλικ στο 
διπλανό πλήκτρο που έχει το σχήµα καρφίτσας, θα µπορούµε να σηµαδέψου-
µε κάποια σηµεία του χάρτη. 
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 Οι Μακροεντολές 
 Όπως και σ’ άλλες εφαρµογές των Windows 95, έτσι και στο Excel, 
µια µακροεντολή είναι µια σειρά εντολών που την καταγράφουµε µία φορά, 
της δίνουµε ένα όνοµα και όταν την εκτελούµε, εκτελούνται όλες οι εντολές 
της, όπως τις είχαµε καταγράψει. 
 
 Εξ ορισµού, οι µακροεντολές χρησιµοποιούν απόλυτες αναφορές για 
τα κελιά. Αυτό σηµαίνει, ότι ο,τιδήποτε κι αν καταγράψουµε, θα δράσει στα 
ίδια κελιά κάθε φορά που θα εκτελούµε τη µακροεντολή. Για να κάνουµε τη 
µακροεντολή να δρα µε σχετικές αναφορές, θα πρέπει να επιλέξουµε Χρήση 
σχετικών αναφορών από την επιλογή Καταγραφή µακροεντολής4 του µενού 
Εργαλεία. 
 
 Για να καταγράψουµε µια µακροεντολή, επιλέγουµε Καταγραφή νέας 
µακροεντολής... από την επιλογή Καταγραφή µακροεντολής4 του µενού Ερ-
γαλεία. Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται και στο παράθυρο Όνοµα 
µακροεντολής: µπορούµε να δώσουµε ένα όνοµα για τη µακροεντολή. Εξ ο-
ρισµού, το Excel δίνει µόνο του το όνοµα Μακροεντολή1, Μακροεντολή2 
κοκ. 
 

Αν δώσουµε ένα δικό µας όνοµα, αυτό δεν θα πρέπει να έχει κενά 
διαστήµατα και σηµεία στίξης. Στο πλαίσιο Περιγραφή: µπορούµε να γρά-
ψουµε µια σύντοµη περιγραφή (σχόλιο) για το τι κάνει η συγκεκριµένη µα-
κροεντολή. 
 

Αν κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Επιλογές>>, θα εµφανιστούν επιπλέον 
επιλογές που µπορούµε να κάνουµε για τη συγκεκριµένη µακροεντολή, όπως 
η αντιστοίχισή της µ’ ένα Στοιχείο στο µενού "Εργαλεία": ή µια Συντόµευση 
πληκτρολογίου: µε τη χρήση του πλήκτρου Control. 
 
 Αυτό σηµαίνει ότι µπορούµε, αν θέλουµε, να τοποθετήσουµε τη µα-
κροεντολή στο τέλος του µενού Εργαλεία µ’ ένα δικό της χαρακτηριστικό ό-
νοµα ή να την καλούµε πατώντας το Control + κάποιο πλήκτρο δικής µας ε-
πιλογής. Μπορούµε ακόµα να έχουµε Κείµενο στη γραµµή κατάστασης: ή και 
Αρχείο βοήθειας: για µια µακροεντολή. 
 
 Από το πλαίσιο επιλογής Αποθήκευση σε, µπορούµε να επιλέξουµε αν 
θα αποθηκεύσουµε τη µακροεντολή στο Βιβλίο προσωπικών µακροεντολών, 
οπότε η µακροεντολή θα είναι γενική (global) και θα είναι διαθέσιµη σ’ όλα 
τα βιβλία εργασίας ή σ’ Αυτό το βιβλίο εργασίας, οπότε θα είναι διαθέσιµη 
µόνο στο τρέχον βιβλίο εργασίας και καταχωρείται σ’ ένα νέο φύλλο εργασί-
ας µε όνοµα Μονάδα1 ή σε Νέο βιβλίο εργασίας, οπότε ανοίγει ένα νέο βι-
βλίο εργασίας και η µακροεντολή καταχωρείται εκεί. 
 
 Πατάµε το πλήκτρο ΟΚ και αρχίζει η καταγραφή της µακροεντολής. 
Στο φύλλο εργασίας εµφανίζεται ένα πλήκτρο µε όνοµα Δια στο οποίο πρέ-
πει να πατήσουµε για να σταµατήσει η καταγραφή της µακροεντολής. 
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 Για να εκτελέσουµε µια µακροεντολή, επιλέγουµε Μακροεντολές... 
από το µενού Εργαλεία και από τη λίστα των µακροεντολών, επιλέγουµε τη 
µακροεντολή που θέλουµε και πατάµε στο πλήκτρο Εκτέλεση. Για να δια-
γράψουµε µια µακροεντολή, την επιλέγουµε από τη λίστα και πατάµε στο 
πλήκτρο Διαγραφή. 
 
 Αν πατήσουµε στο πλήκτρο Επεξεργασία, θα εµφανιστούν οι εντολές 
της µακροεντολής, που είναι γραµµένες στη γλώσσα Visual Basic, την ίδια 
γλώσσα που χρησιµοποιούν και οι µακροεντολές του Word. Ανοίγει το φύλλο 
εργασίας Μονάδα1 και εµφανίζεται και η γραµµή εργαλείων της Visual Ba-
sic. 
 
 
 Η Αναζήτηση Στόχου 
 Στην πράξη είναι πολλές οι περιπτώσεις που γνωρίζουµε το αποτέλε-
σµα και αυτό που θέλουµε είναι οι κατάλληλες τιµές µεταβλητών µε τις οποί-
ες αυτό θα επιτευχθεί. Αν για την επίτευξη του στόχου µας, απαιτείται η µε-
ταβολή της τιµής µίας µόνο µεταβλητής, δεν έχουµε παρά να χρησιµοποιή-
σουµε τη δυνατότητα Αναζήτησης Στόχου (Goal Seek) ως εξής : 
 
 Γράφουµε σε κάποιο κελί µια τιµή και σ’ ένα άλλο κελί έναν τύπο, ο 
οποίος κάνει χρήση αυτής της τιµής. Ο τύπος µπορεί να περιέχει περισσότε-
ρες από µία µεταβλητές, αλλά η αναζήτηση στόχου θα εφαρµοσθεί σε µία 
µόνο απ’ αυτές. 
 

Η όλη λειτουργία της αναζήτησης στόχου βασίζεται στην αναδροµικό-
τητα, δηλ. ξεκινά δίνοντας την αρχική τιµή στην παράµετρο και εξετάζει το 
αποτέλεσµα. Αν αυτό είναι το επιθυµητό, έχει καλώς, διαφορετικά, δίνει 
στην παράµετρο νέες τιµές έως ότου συγκλίνουµε στο επιθυµητό αποτέλε-
σµα. 
 
 Από το µενού Εργαλεία επιλέγουµε Αναζήτηση στόχου... και στο πλαί-
σιο διαλόγου που θα εµφανισθεί, εισάγουµε τη διεύθυνση του κελιού που θα 
περιέχει το αποτέλεσµα (τον τύπο) στο πλαίσιο κειµένου Ορισµός κελιού, στο 
πλαίσιο κειµένου Στην τιµή το επιθυµητό αποτέλεσµα και στο πλαίσιο κειµέ-
νου Αλλάζοντας το κελί τη διεύθυνση του κελιού, η τιµή του οποίου θα µετα-
βληθεί κατά την αναζήτηση στόχου. 
 
 Πατάµε το πλήκτρο ΟΚ και το Excel κάνει τους απαραίτητους υπολο-
γισµούς και εµφανίζει ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου βλέπουµε την αιτούµενη 
και την επιτευχθείσα τιµή-στόχο, την οποία για να την επικυρώσουµε πατάµε 
στο πλήκτρο ΟΚ. 
 
 Σε κάποιες περιπτώσεις, το αποτέλεσµα από την αναζήτηση στόχου 
δεν είναι ακριβώς ίσο µε την τιµή-στόχο, αν και η διαφορά τους είναι πρα-
κτικά αµελητέα. Για να αλλάξουµε τα όρια των υπολογισµών στην αναζήτηση 
στόχου, πρέπει να επιλέξουµε την καρτέλα Υπολογισµός της εντολής Επιλο-
γές... του µενού Εργαλεία. 
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Η τιµή στο πλαίσιο κειµένου Μέγιστος αριθµός διαδοχ. προσ. καθορί-

ζει τον µέγιστο αριθµό επαναλήψεων µιας αναδροµικής διαδικασίας και η 
τιµή στο πλαίσιο κειµένου Μέγιστη µεταβολή καθορίζει το πόσο µπορεί να 
διαφέρει η ευρεθείσα λύση από αυτήν που στοχεύουµε. Αν η διαφορά των 
δύο αυτών τιµών είναι µικρότερη από την τιµή σ’ αυτό το πλαίσιο κειµένου, η 
αναδροµική διαδικασία διακόπτεται. 
 
 Μπορούµε, όµως, να κάνουµε αναζήτηση στόχου και µε τη βοήθεια 
γραφηµάτων, όταν οι τιµές του γραφήµατος στηρίζονται σε κάποιον τύπο ή 
συνάρτηση. Κάνουµε διπλό κλικ στο γράφηµα για να µπορούµε να το επε-
ξεργαστούµε, επιλέγουµε µια ράβδο του και σύρουµε την κορυφή της µε το 
ποντίκι µέχρι µια τιµή που θέλουµε. 
 
 Μόλις αφήσουµε το ποντίκι, εµφανίζεται το γνωστό πλαίσιο της ανα-
ζήτησης στόχου, όπου στο πλαίσιο κειµένου Στην τιµή εµφανίζεται η νέα τιµή 
που προέκυψε από την αλλαγή που κάναµε στο µήκος της ράβδου και αποµέ-
νει να επιλέξουµε εµείς το κελί για το πλαίσιο κειµένου Αλλάζοντας το κελί. 
Πατάµε το πλήκτρο ΟΚ και εµφανίζεται το επιθυµητό αποτέλεσµα. 
 
 
 Τα Σενάρια 
 Τα σενάρια είναι οµάδες τιµών εισόδου, που ονοµάζονται µεταβαλλό-
µενα κελιά και αποθηκεύονται µε ονόµατα που ορίζουµε εµείς. Τις τιµές των 
σεναρίων µπορούµε να τις δώσουµε σε κάποιο υπολογιστικό µοντέλο και να 
δούµε τα αποτελέσµατα. Σε κάθε σενάριο µπορούµε να ορίσουµε µέχρι και 
32 µεταβαλλόµενα κελιά. 
 
 Με τη δηµιουργία και αποθήκευση σεναρίων, µπορούµε να εξετάζου-
µε πολλές εναλλακτικές υποθέσεις για την πορεία αβέβαιων καταστάσεων. 
Για παράδειγµα, αν υπολογίζουµε το Καθαρό Κέρδος από τη διαφορά Έσο-
δα-Έξοδα, µπορούµε να έχουµε ένα σενάριο µε όνοµα Αισιόδοξο και µε µε-
γάλα Έσοδα (4.000.000) και λίγα Έξοδα (1.000.000), ένα άλλο Συντηρητικό 
µε µέτρια Έσοδα (3.000.000) και λίγα Έξοδα (1.500.000) και ένα τρίτο Α-
παισιόδοξο µε λίγα Έσοδα (2.000.000) και πολλά Έξοδα (2.000.000). 
 
 Δηµιουργούµε και αποθηκεύουµε αυτά τα σενάρια µε τις παραπάνω 
τιµές και όταν θέλουµε τα εµφανίζουµε στο φύλλο εργασίας για να πάρουν 
µέρος στους υπολογισµούς. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε σενάρια, επιλέγουµε Σενάρια... από το µενού 
Εργαλεία και πατάµε στο πλήκτρο Προσθήκη... Στο πλαίσιο διαλόγου που θα 
εµφανισθεί, γράφουµε το Όνοµα του σεναρίου, επιλέγουµε τα Μεταβαλλόµε-
να κελιά και γράφουµε και ένα Σχόλιο. 
 
 Πατάµε στο πλήκτρο ΟΚ και στο επόµενο πλαίσιο διαλόγου γράφουµε 
τις τιµές για τα µεταβαλλόµενα κελιά του σεναρίου. Αν πατήσουµε στο πλή-
κτρο Προσθήκη, θα καταχωρηθούν οι τιµές αυτές και θα µπορούµε να προ-
σθέσουµε κι άλλο σενάριο, ενώ αν πατήσουµε στο πλήκτρο ΟΚ, θα καταχω-
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ρηθούν οι τιµές αυτές και θα επιστρέψουµε στο βασικό πλαίσιο διαλόγου των 
σεναρίων, που λέγεται Διαχείριση σεναρίων. 
 
 Στο πλαίσιο διαλόγου Διαχείριση σεναρίων εµφανίζονται όλα τα υ-
πάρχοντα σενάρια του φύλλου εργασίας που βρισκόµαστε και µπορούµε να 
επιλέξουµε κάποιο για να εµφανίσουµε τα περιεχόµενά του (Εµφάνιση) ώστε 
να γίνουν οι κατάλληλοι υπολογισµοί στο φύλλο εργασίας ή να το διαγρά-
ψουµε (Διαγραφή) ή να αλλάξουµε τα περιεχόµενά του (Επεξεργασία...). 
 
 Αν επιλέξουµε Συγχώνευση..., θα µπορούµε να συγχωνεύσουµε σενά-
ρια από άλλα φύλλα εργασίας του βιβλίου εργασίας στο οποίο βρισκόµαστε 
ή και από φύλλα εργασίας άλλων βιβλίων εργασίας. Επιλέγουµε το βιβλίο 
εργασίας από την πτυσσόµενη λίστα Βιβλίο και το φύλλο εργασίας από τη λί-
στα Φύλλο. 
 

Αν υπάρχουν σενάρια στο επιλεγµένο φύλλο, το Excel θα βγάλει ένα 
σχετικό µήνυµα και αν πατήσουµε στο πλήκτρο ΟΚ, θα µπορούµε να τα εν-
σωµατώσουµε στο φύλλο εργασίας που βρισκόµαστε. Τα σενάρια αυτά πα-
ραµένουν και στο αρχικό φύλλο εργασίας, απ’ όπου τα πήραµε. 
 

Αν επιλέξουµε Περίληψη..., θα εµφανισθεί ένα πλαίσιο διαλόγου, ό-
που µπορούµε να επιλέξουµε το πλήκτρο επιλογής Περίληψη σεναρίου για να 
δηµιουργηθεί ένα καινούργιο φύλλο εργασίας, όπου θα περιλαµβάνονται 
όλα τα σενάρια που δηµιουργήσαµε µε τα κελιά εισόδου και τα αποτελέσµα-
τά τους και µε αυτόµατη µορφοποίηση. 
 
 Αν επιλέξουµε το πλήκτρο επιλογής Συγκεντρωτικός πίνακας σεναρί-
ου, θα δηµιουργηθεί µια αναφορά συγκεντρωτικού πίνακα. 
 
 
 Η Επίλυση 
 Η Επίλυση (Solver) βρίσκει τη βέλτιστη λύση σε προβλήµατα που έ-
χουν τύπους µε πολλές µεταβλητές ή επιδέχονται περισσότερες από µία λύ-
σεις. Η επίλυση εφαρµόζεται όταν υπάρχει ένα µόνο κελί-στόχος, το οποίο 
θέλουµε να µεγιστοποιήσουµε, ελαχιστοποιήσουµε ή να του δώσουµε µια συ-
γκεκριµένη τιµή. Οι τιµές των µεταβαλλόµενων κελιών προσαρµόζονται κα-
τάλληλα και υπάρχει και ένα σύνολο περιορισµών για τη βέλτιστη λύση. 
 
 Για να καταλάβουµε καλύτερα την επίλυση, θα δούµε ένα παράδειγ-
µα. Μια εταιρία παράγει τα προϊόντα Α, Β και Γ. Το κέρδος ανά τεµάχιο εί-
ναι 1.300 δρχ. για το προϊόν Α, 1.800 δρχ. για το προϊόν Β και 2.200 δρχ. για 
το προϊόν Γ. Μπορεί να παράγει συνολικά 300 κοµµάτια και από τα τρία 
προϊόντα ανά ηµέρα. 
 
 Έχει να εκτελέσει µια παραγγελία 50 κοµµάτια από το προϊόν Α και 
40 κοµµάτια από το προϊόν Β. Για το προϊόν Γ, το ανώτερο που µπορεί να 
παράγει είναι 40 κοµµάτια. Στόχος της εταιρίας είναι να µεγιστοποιήσει το 
κέρδος της, δηλ. να βρει πόσα κοµµάτια πρέπει να παράγει από το κάθε 
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προϊόν, ώστε να ικανοποιηθούν οι περιορισµοί και να κερδίσει τα περισσό-
τερα. 
 
 Σ’ ένα φύλλο εργασίας καταχωρούµε τις περιγραφές των τριών προϊό-
ντων στα κελιά Α3:Α5, στα κελιά Β3:Β5 γράφουµε εικονικές ποσότητες 100 
και για τα τρία προϊόντα, στα κελιά C3:C5 γράφουµε τα κέρδη ανά τεµάχιο 
για κάθε προϊόν, στα κελιά D3:D5 υπολογίζουµε το κέρδος από κάθε προϊόν 
για το σύνολο των τεµαχίων που υπάρχουν στα κελιά Β3:Β5 και στο κελί D6 
υπολογίζουµε το συνολικό κέρδος απ’ όλα τα τεµάχια και όλα τα προ ϊόντα. 
 
 Για να εκκινήσουµε τώρα τη διαδικασία της επίλυσης, επιλέγουµε Ε-
πίλυση... από το µενού Εργαλεία. Στο πλαίσιο διαλόγου Παράµετροι επίλυσης 
που θα εµφανισθεί, επιλέγουµε το κελί D6 στο πλαίσιο Ορισµός κελιού προ-
ορισµού και τα µεταβαλλόµενα κελιά Β3:Β5 στο πλαίσιο Με αλλαγή των κε-
λιών. Από τα τρία πλήκτρα επιλογής Μέγιστο, Ελάχιστο και Τιµή, επιλέγουµε 
το Μέγιστο, γιατί θέλουµε το µέγιστο συνολικό κέρδος. 
 
 Τώρα πρέπει να εισάγουµε τους περιορισµούς. Πατάµε το πλήκτρο 
Προσθήκη... και εµφανίζεται ένα πλαίσιο διαλόγου, όπου στο πλαίσιο Ανα-
φορά κελιού εισάγουµε το µεταβαλλόµενο κελί που έχει κάποιον περιορισµό, 
από τη διπλανή πτυσσόµενη λίστα επιλέγουµε ένα σύµβολο από τα <=, =, 
>= ή int και γράφουµε έναν αριθµό. 
 

Πατάµε στο πλήκτρο Προσθήκη για να εισάγουµε και τους άλλους πε-
ριορισµούς και, τέλος, πατάµε στο πλήκτρο ΟΚ για να βγούµε από την κατα-
χώρηση των περιορισµών και να επανέλθουµε στο αρχικό πλαίσιο διαλόγου. 
 
 Οι περιορισµοί που δηµιουργήσαµε φαίνονται τώρα στη λίστα Περιο-
ρισµοί και µπορούµε να επιλέξουµε κάποιον για να τον αλλάξουµε (Αλ-
λαγή...) ή να τον διαγράψουµε (Διαγραφή). 
 
 Για να ξεκινήσει η επεξεργασία του προβλήµατος, πατάµε στο πλή-
κτρο Επίλυση και το Excel παρουσιάζει το πλαίσιο διαλόγου Αποτελέσµατα 
Επίλυσης, όπου µας λέει ότι βρέθηκε λύση που ικανοποιεί όλους τους περιο-
ρισµούς και εµφανίζει στο φύλλο εργασίας τις τιµές των κελιών Β3:Β5 που 
ικανοποιούν αυτή τη λύση. 
 

Στο ίδιο πλαίσιο διαλόγου, µπορούµε να επιλέξουµε το πλήκτρο επι-
λογής Διατήρηση της λύσης της Επίλυσης, για να ισχύσουν οι τιµές που βρήκε 
η επίλυση ή το πλήκτρο επιλογής Επαναφορά των αρχικών τιµών, για να ι-
σχύσουν οι αρχικές τιµές των µεταβαλλόµενων κελιών. 
 
 Αν πατήσουµε στο πλήκτρο Αποθήκευση σεναρίου..., θα µπορούµε να 
αποθηκεύσουµε τις τιµές αυτές σ’ ένα σενάριο για µελλοντική χρήση. Στη λί-
στα Αναφορές, υπάρχουν οι τρεις επιλογές Απάντηση, Ευαισθησία και Όρια, 
οι οποίες δηµιουργούν νέα φύλλα εργασίας µέσα στο ενεργό βιβλίο εργασί-
ας, µε στοιχεία για την επίλυση που δηµιουργήσαµε. 
 



Κων/νου Στυλιάδη                                                                                Excel for Windows 

67 

 Αν πατήσουµε στο πλήκτρο Επιλογές... του πλαισίου διαλόγου Παρά-
µετροι επίλυσης, θα εµφανισθεί ένα άλλο πλαίσιο διαλόγου, όπου µπορούµε 
να κάνουµε πολλές ρυθµίσεις για τις παραµέτρους της επίλυσης, όπως ο Μέ-
γιστος χρόνος, οι Επαναλήψεις, η Ακρίβεια, η Ανοχή κ.ά. 
 
 
 Επικοινωνία του Excel µ’ Άλλα Προγράµµατα 
 Για να µεταφέρουµε σ’ ένα κείµενο του Word ένα γράφηµα που έχου-
µε κάνει στο Excel, πρέπει να έχουµε υπόψη µας ότι τα γραφήµατα του Excel 
είναι πολύ µεγάλα και θα πρέπει έτσι να κάνουµε µια προεργασία πριν την 
τοποθέτησή τους σε κείµενο του Word. Αυτό ισχύει ιδιαίτερα όταν το γρά-
φηµα το έχουµε δηµιουργήσει σε φύλλο γραφήµατος και δεν είναι ενσωµα-
τωµένο στο φύλλο εργασίας. 
 
 Αφού έχουµε δηµιουργήσει το γράφηµα σ’ ένα φύλλο γραφήµατος, ε-
πιλέγουµε την καρτέλα Γράφηµα από την επιλογή Διαµόρφωση σελίδας... του 
µενού Αρχείο. Επιλέγουµε Προσαρµοσµένο µέγεθος και πατάµε στο ΟΚ. Κά-
νουµε κλικ πάνω στο γράφηµα και αυτό περιβάλλεται από ένα περίγραµµα 
µε διακεκοµµένη γραµµή και µε λαβές γύρω-γύρω. 
 

Από το παράθυρο ζουµ επιλέγουµε 100% για να βλέπουµε το πραγµα-
τικό µέγεθος του γραφήµατος και σύρουµε τις λαβές για να ρυθµίσουµε το 
µέγεθος του γραφήµατος όπως θέλουµε. Με επιλεγµένο το γράφηµα, το α-
ντιγράφουµε στο Πρόχειρο (Clipboard) και µετά κάνουµε επικόλληση στο 
έγγραφο του Word. Για να µπορέσουµε να επεξεργαστούµε το ενσωµατωµέ-
νο γράφηµα, πρέπει να κάνουµε διπλό κλικ πάνω του. 
 
 Αν το γράφηµα που έχουµε δηµιουργήσει στο Excel, είναι ενσωµατω-
µένο και δεν αποτελεί ξεχωριστό φύλλο εργασίας, κάνουµε ένα κλικ πάνω 
του (όχι διπλό) και µετά κάνουµε αντιγραφή και επικόλληση στο έγγραφο 
του Word. Για να το επεξεργαστούµε στο Word, κάνουµε διπλό κλικ πάνω 
του. 
 
 Τι γίνεται, όµως, αν το γράφηµα αλλάξει στο Excel ; Πώς θα ενηµερω-
θεί το γράφηµα που έχουµε αντιγράψει στο Word; Για να γίνεται αυτόµατη 
ενηµέρωση κάθε φορά που αλλάζει το γράφηµα στο Excel, θα πρέπει να ε-
γκαταστήσουµε έναν δεσµό ή σύνδεσµο (link). 
 
 Αντί για απλή Επικόλληση, επιλέγουµε Ειδική επικόλληση... από το 
µενού Επεξεργασία του Word. Στο πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, πατά-
µε στο πλήκτρο επιλογής Επικόλληση δεσµού:. Στο πάνω µέρος του πλαισίου 
διαλόγου, το Word εµφανίζει το όνοµα του βιβλίου εργασίας του Excel από 
το οποίο θα πάρουµε το γράφηµα. 
 
 Αν επιλέξουµε Γράφηµα του Microsoft Excel ως αντικείµενο ή Εικόνα, 
τότε ό,τι αλλαγές γίνουν στο γράφηµα στο Excel, θα ενηµερώνεται αυτόµατα 
και το έγγραφο του Word, αλλά δεν ισχύει το αντίστροφο, δηλ. αν κάνουµε 
διορθώσεις στο ενσωµατωµένο γράφηµα στο Word, δεν θα αλλάξει και το 
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γράφηµα στο Excel. Με την επιλογή Εικόνα, το γράφηµα καταλαµβάνει α-
πλώς λιγότερη µνήµη. 
 
 Αν πατήσουµε στο πλαίσιο ελέγχου Εµφάνιση ως εικονίδιο, τότε το εν-
σωµατωµένο γράφηµα θα έχει τη µορφή εικονιδίου, δηλ. το Word θα λει-
τουργεί γρηγορότερα και θα χρησιµοποιεί λιγότερη µνήµη. Για να δούµε το 
γράφηµα σ’ αυτή την περίπτωση, θα πρέπει να κάνουµε διπλό κλικ πάνω στο 
εικονίδιο. Μπορούµε να αλλάξουµε τη λεζάντα και το εικονίδιο του γραφή-
µατος. 
 
 Για να µεταφέρουµε ένα κείµενο του Word σ’ ένα φύλλο εργασίας του 
Excel, το επιλέγουµε και κάνουµε αντιγραφή και επικόλληση. Επιλέγουµε 
µετά το κελί που είναι στην πάνω αριστερή γωνία του ενσωµατωµένου κειµέ-
νου και επιλέγουµε Ειδική επικόλληση... από το µενού Επεξεργασία. Στο 
πλαίσιο διαλόγου που εµφανίζεται, επιλέγουµε Αντικείµενο (Έγγραφο του 
Microsoft Word) και πατάµε στο πλήκτρο ΟΚ. 
 
 Το κείµενο εµφανίζεται µέσα σ’ ένα πλαίσιο και µπορούµε να κάνου-
µε διπλό κλικ πάνω του για να καλέσουµε τις γραµµές εργαλείων του Word 
και να το επεξεργαστούµε. Για να επανέλθουµε στο Excel, κάνουµε κλικ σε 
κάποιο κελί του φύλλου εργασίας. 
 
 
 Οι Γραµµές Εργαλείων του Excel 
 Για να εµφανίσουµε τις γραµµές εργαλείων που έχει το Excel, επιλέ-
γουµε Γραµµών εργαλείων... από το µενού Προβολή για να εµφανιστεί το 
πλαίσιο διαλόγου Γραµµές εργαλείων ή κάνουµε δεξί κλικ πάνω σε µια 
γραµµή εργαλείων και επιλέγουµε τη γραµµή εργαλείων που θέλουµε από το 
µενού συντόµευσης που εµφανίζεται. 
 

Η γραµµή εργαλείων τοποθετείται στην οθόνη, µπορούµε να τη σύ-
ρουµε σ’ όποιο µέρος θέλουµε και να αλλάξουµε τις διαστάσεις της και αν 
κάνουµε διπλό κλικ στον τίτλο της, πηγαίνει στην κορυφή της οθόνης και ξα-
νά µε διπλό κλικ επανέρχεται στην προηγούµενη θέση. 
 
 Οι γραµµές εργαλείων που διαθέτει το Excel είναι οι εξής : Βασική, 
Μορφοποίησης, Ερωτηµάτων και συγκέντρωσης, Γραφηµάτων, Σχεδίασης, 
Οδηγού Συµβουλών, Φόρµας, Διακοπής Καταγραφής, Visual Basic, Ελέγχου, 
Οµάδας εργασίας, Microsoft και Πλήρους Οθόνης. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε µια δική µας γραµµή εργαλείων και να τοπο-
θετήσουµε σ’ αυτήν όποια πλήκτρα (κουµπιά) θέλουµε, γράφουµε το όνοµά 
της στο πλαίσιο Όνοµα γραµµής εργαλείων: και πατάµε στο πλήκτρο Δη-
µιουργία. 
 

Το Excel εµφανίζει τη νέα γραµµή εργαλείων, η οποία είναι µαζεµένη 
αρχικά γιατί ακόµα είναι άδεια, και το πλαίσιο διαλόγου Προσαρµογή, όπου 
από τη λίστα Κατηγορίες: µπορούµε να επιλέξουµε µια κατηγορία πλήκτρων 
και κάνοντας κλικ σ’ ένα απ’ αυτά να δούµε µια σύντοµη περιγραφή του. 
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 Όποιο πλήκτρο θέλουµε να τοποθετήσουµε στη γραµµή εργαλείων, το 
σύρουµε και το αφήνουµε πάνω της. Η γραµµή εργαλείων σιγά-σιγά µεγα-
λώνει (απλώνεται) καθώς της προσθέτουµε όλο και περισσότερα πλήκτρα. 
Όταν τελειώσουµε, κάνουµε κλικ στο πλήκτρο Κλείσιµο και η καινούργια 
γραµµή εργαλείων εµφανίζεται στην οθόνη. 
 
 Δεν µπορούµε να διαγράψουµε τις γραµµές εργαλείων που έχει έτοι-
µες το Excel, αλλά µόνο αυτές που έχουµε δηµιουργήσει εµείς. Για να γίνει 
αυτό, επιλέγουµε τη γραµµή εργαλείων και πατάµε στο πλήκτρο Διαγραφή. 
 
 Για να τροποποιήσουµε µια γραµµή εργαλείων, δηλ. να προσθέσουµε 
κι άλλα πλήκτρα σ’ αυτήν ή να αφαιρέσουµε µερικά, πρώτα την εµφανίζουµε 
και µετά επιλέγουµε Προσαρµογή... από το πλαίσιο διαλόγου Γραµµές εργα-
λείων. 
 

Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Προσαρµογή, όπου επιλέγουµε µια 
κατηγορία πλήκτρων από τη λίστα Κατηγορίες: και κάνουµε κλικ στα πλή-
κτρα για να δούµε µια σύντοµη περιγραφή τους. Σύρουµε µε το ποντίκι τα 
πλήκτρα που επιλέγουµε και τα τοποθετούµε στη γραµµή εργαλείων για να 
τα προσθέσουµε. 
 
 Για να αποµακρύνουµε ένα πλήκτρο από µια γραµµή εργαλείων, εφό-
σον εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Προσαρµογή, σύρουµε το πλήκτρο και 
το αφήνουµε εκτός της γραµµής εργαλείων. 
 
 Για να επαναφέρουµε µια από τις έτοιµες γραµµές εργαλείων του Ex-
cel στην κανονική της µορφή, επιλέγουµε τη γραµµή και πατάµε στο πλήκτρο 
Επαναφορά στο πλαίσιο διαλόγου Γραµµές εργαλείων. 
 
 Για να δηµιουργήσουµε ένα πλήκτρο για µια µακροεντολή που έχουµε 
φτιάξει και να το προσθέσουµε σε µια γραµµή εργαλείων, εµφανίζουµε πρώ-
τα τη γραµµή εργαλείων και από το πλαίσιο διαλόγου Προσαρµογή επιλέ-
γουµε την κατηγορία Προσαρµογής. 
 

Τα πλήκτρα που εµφανίζονται στην κατηγορία αυτή, από µόνα τους 
δεν κάνουν τίποτα. Σύρουµε ένα απ’ αυτά και το αφήνουµε πάνω στη γραµµή 
εργαλείων. Εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Αντιστοίχιση µακροεντολής, 
όπου επιλέγουµε από τη λίστα Όνοµα/Αναφορά µακροεντολής: τη µακροε-
ντολή που θέλουµε να εκτελείται όταν κάνουµε κλικ πάνω στο πλήκτρο αυτό. 
 
 
 Η Γραµµή Εργαλείων Φόρµας 
 Τα πλήκτρα της γραµµής εργαλείων φόρµας λέγονται µηχανισµοί ε-
λέγχου ή απλά έλεγχοι (controls). Η χρήση τους µας θυµίζει το περιβάλλον 
της γλώσσας προγραµµατισµού Visual Basic. 
 
 Αφού εµφανίσουµε τη γραµµή εργαλείων φόρµας στην οθόνη, επιλέ-
γουµε ένα από τα πλήκτρα της και σχεδιάζουµε µε το ποντίκι πάνω στο φύλ-
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λο εργασίας. Αν κρατάµε πατηµένο το πλήκτρο Shift καθώς σχεδιάζουµε, τό-
τε το πλήκτρο ελέγχου θα πάρει την κανονική του µορφή. 
 
 Αν χρησιµοποιήσουµε το πλήκτρο Αυξοµειωτής ή Πλήκτρο Ρύθµισης 
(Spin Button) και σχεδιάσουµε ένα τέτοιο πλήκτρο ελέγχου στο φύλλο εργα-
σίας, µπορούµε να κάνουµε δεξί κλικ πάνω του και από το µενού συντόµευ-
σης να επιλέξουµε Μορφή αντικειµένου... και µετά την καρτέλα Έλεγχος. 
 

Στο πλαίσιο Ελάχιστη τιµή: γράφουµε την ελάχιστη τιµή που θα µπο-
ρούµε να πάρουµε όταν κάνουµε κλικ στο κάτω βελάκι του αυξοµειωτή, στο 
πλαίσιο Μέγιστη τιµή:, την αντίστοιχη µέγιστη τιµή όταν κάνουµε κλικ στο 
πάνω βελάκι του αυξοµειωτή, στο πλαίσιο Απειροστή αύξηση: το πόσο θα 
αυξάνουν ή θα µειώνονται οι τιµές όταν κάνουµε κλικ στα αντίστοιχα βελά-
κια και αν κάνουµε κλικ στο πλαίσιο Δεσµός κελιού:, θα µπορούµε να επιλέ-
ξουµε ένα κελί το οποίο θα συνδέεται µε τον αυξοµειωτή και έτσι όποτε κά-
νουµε κλικ στα βελάκια του αυξοµειωτή, η τιµή του κελιού αυτού θα αυξάνε-
ται ή θα µειώνεται ανάλογα και σύµφωνα µε το βήµα που έχουµε ορίσει. 
 
 Για να µετακινήσουµε ένα πλήκτρο ελέγχου, κάνουµε δεξί κλικ πάνω 
του για να εµφανιστούν οι λαβές γύρω του και µετά µε το ποντίκι µπορούµε 
να το σύρουµε σε µια άλλη θέση ή να αλλάξουµε το µέγεθός του. 
 
 Ίδιο ακριβώς τρόπο δηµιουργίας και ίδιες επιλογές έχει και το πλή-
κτρο ελέγχου Λωρίδα Κύλισης (ScrollBar). Η επιπλέον επιλογή που έχει είναι 
η Αλλαγή σελίδας:, όπου εκεί γράφουµε το πόσο θέλουµε να αλλάζει η τιµή 
του συνδεδεµένου κελιού όταν κάνουµε κλικ στον κενό χώρο της λωρίδας. 
 
 Αν δηµιουργήσουµε ένα Πλαίσιο Ελέγχου (Check Box), τότε θα µπο-
ρούµε να αλλάξουµε το µοτίβο του και το περίγραµµά του, ενώ όταν κάνουµε 
κλικ πάνω του, το κελί που είναι συνδεδεµένο µαζί του, θα παίρνει τιµές 
TRUE ή FALSE. 
 
 Αφού δηµιουργήσουµε ένα Πλαίσιο Επιλογής (Option Box), µπορούµε 
να τοποθετήσουµε µέσα του Πλήκτρα Επιλογής (Option Buttons).Κάνουµε 
δεξί κλικ πάνω σ’ ένα από τα πλήκτρα επιλογής και µπορούµε να αλλάξουµε 
το µοτίβο του ή το περίγραµµά του, αλλά µ’ όποιο κελί το συνδέσουµε στο 
πλαίσιο Δεσµός κελιού: της καρτέλας Έλεγχος, µε το ίδιο κελί θα συνδεθούν 
και όλα τα άλλα πλήκτρα επιλογής του πλαισίου επιλογής. 
 

Αν κάνουµε κλικ σε κάποιο πλήκτρο επιλογής, ακυρώνονται τα άλλα 
και αλλάζει αντίστοιχα και η τιµή του κελιού µε το οποίο είναι συνδεδεµένο 
το πλαίσιο επιλογής και θα πάρει αντίστοιχα µία από τις τιµές 1, 2, 3 κοκ. Αν, 
αντίθετα, καταχωρίσουµε κάποιον έγκυρο αριθµό στο κελί αυτό, τότε θα επι-
λεγεί και το αντίστοιχο πλήκτρο επιλογής. 
 
 Στα πλαίσια ελέγχου και στα πλήκτρα επιλογής, µπορούµε να ορίσου-
µε να υπάρχει Σκίαση 3Δ από το αντίστοιχο πλαίσιο ελέγχου της καρτέλας 
Έλεγχος για πιο όµορφα πλήκτρα. 
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 Στο Πλαίσιο Λίστας (List Box) και στο Αναπτυσσόµενο Πλαίσιο 
(Combo Box) µπορούµε να αντιστοιχίσουµε µια Περιοχή εισαγωγής: και έναν 
Δεσµό κελιού: και όταν κάνουµε επιλογή µιας τιµής, θα εµφανίζεται η αύ-
ξουσα αρίθµησή της στο κελί που είναι συνδεδεµένο µε τη λίστα. Στην Πε-
ριοχή εισαγωγής: καταχωρούµε τις τιµές ή τα ονόµατα που θέλουµε να εµφα-
νίζονται στη λίστα. 
 

Το αναπτυσσόµενο πλαίσιο έχει την επιπλέον επιλογή Αναπτυσσόµε-
νες γραµµές:, όπου εκεί γράφουµε πόσες γραµµές θα εµφανίζονται κάθε φο-
ρά που κάνουµε κλικ στο βελάκι του πλαισίου. Όπως και µε τα πλήκτρα επι-
λογής, έτσι και στο πλαίσιο λίστας και στο αναπτυσσόµενο πλαίσιο, µπορού-
µε να αλλάζουµε την τιµή του κελιού που είναι συνδεδεµένο µε το πλαίσιο 
και να επιλέγεται η αντίστοιχη τιµή από τη λίστα. 
 
 Αν πατήσουµε στο Πλήκτρο Εντολής (Command Button), µπορούµε να 
σχεδιάσουµε ένα πλήκτρο εντολής και να αντιστοιχίσουµε σ’ αυτό µια µα-
κροεντολή, επιλέγοντάς την από τη λίστα Όνοµα/Αναφορά µακροεντολής: ή 
να καταγράψουµε µια καινούργια µακροεντολή εκείνη τη στιγµή, επιλέγο-
ντας το πλήκτρο Καταγραφή... Έτσι, κάθε φορά που θα πατάµε αυτό το πλή-
κτρο, θα εκτελείται η αντίστοιχη µακροεντολή. 
 
 Αντιστοίχιση µακροεντολής µπορούµε να κάνουµε και µ’ όλα τα πλή-
κτρα ελέγχου της γραµµής εργαλείων φόρµας. 
 
 
 Η Γραµµή Εργαλείων Σχεδίασης 
 Η γραµµή εργαλείων σχεδίασης του Excel είναι ίδια µε τη γραµµή ερ-
γαλείων σχεδίασης του Word. Πατάµε στο εικονίδιο του σχήµατος που θέ-
λουµε να σχεδιάσουµε, το ποντίκι παίρνει το σχήµα σταυρού και µετά σύ-
ρουµε και σχεδιάζουµε µέσα στο φύλλο εργασίας. 
 
 Αν πατάµε το πλήκτρο Shift καθώς σχεδιάζουµε, τότε τα ορθογώνια 
γίνονται τετράγωνα, οι ελλείψεις γίνονται κύκλοι και οι γραµµές γίνονται ο-
ριζόντιες, κατακόρυφες ή πλάγιες µε κλίση 45ο. 
 
 Ανάµεσα στ’ άλλα πλήκτρα που έχει η γραµµή εργαλείων σχεδίασης 
του Excel, είναι η σκίαση του επιλεγµένου αντικειµένου και η δηµιουργία 
πλήκτρου εντολής. 
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