
Γ. Βασικά στοιχεία χρήσης του 

προγράµµατος διαχείρισης  

υπολογιστικών φύλλων  

MICROSOFT OFFICE EXCEL 2003  

 

 

Ελευθέριος Αθ. Παπαθανασίου 

Καθηγητής Επιχειρηµατικής Πληροφορικής. 

Τµήµα Οργάνωσης και ∆ιοίκησης Επιχειρήσεων 

Οικονοµικό Πανεπιστήµιο Αθηνών 

 

 

 

 

 
 



Γ. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE EXCEL 2003 
Ε. Α. Παπαθανασίου 

 
2

1. Τι είναι το Excel........................................................................................4 
1.1. Το Βιβλίο Εργασίας (Workbook) και τα Φύλλα Εργασίας (Work Sheets)............... 6 
1.2 Εκκίνηση του Excel ......................................................................................... 9 
1.3. ∆ιάταξη του Φύλλου Εργασίας ...................................................................... 10 
1.4 ∆ηµιουργία ή Άνοιγµα Βιβλίου Εργασίας (WorkBook)........................................ 16 
1.5. Προσθήκη και ∆ιαγραφή Φύλλων Εργασίας .................................................... 19 
1.6. Μετονοµασία Φύλλων Εργασίας..................................................................... 21 
1.7. Μετακίνηση (Move) και Αντιγραφή (Copy) των Φύλλων εργασίας ..................... 23 
1.8. Μετακινήσεις στις κυψελίδες ενός φύλλου εργασίας ........................................ 25 
1.9. Εισαγωγή δεδοµένων στο φύλλο εργασίας ..................................................... 25 
1.10 Αποθήκευση ενός βιβλίου εργασίας ............................................................... 25 

Ασκήσεις ....................................................................................................29 
2. Τα ∆εδοµένα...........................................................................................30 

2.1. Εισαγωγή .................................................................................................... 30 
2.2. Εισαγωγή ∆εδοµένων σε κυψελίδα ................................................................ 33 
2.3 Πως το Excel ερµηνεύει τα στοιχεία που εισάγει ο χρήστης ............................... 37 

3. Οι Τελεστές του Excel.............................................................................45 
Αριθµητικοί τελεστές........................................................................................... 45 
Σχεσιακοί τελεστές, λογικές παραστάσεις και λογικές τιµές ..................................... 45 

4. ∆ιαχειριστικές ∆ιαδικασίες .....................................................................49 
4.1 Επιλογή περιοχών του φύλλου εργασίας για επεξεργασία.................................. 49 
4.2 Εισαγωγή δεδοµένων σε κυψελίδα.................................................................. 50 
4.3 Προσθήκη και ∆ιαγραφή γραµµών ή στηλών ................................................... 50 
4.4 ∆ιαγραφή, αντιγραφή και µεταφορά των περιεχοµένων κυψελίδων ................... 52 
4.5 Μορφοποίηση των Φύλλων Εργασίας.............................................................. 53 
4.7 Αντιγραφή τύπων - Απόλυτες και Σχετικές ∆ιευθύνσεις ..................................... 65 

5. Γραφικές Παραστάσεις ...........................................................................69 
5.1 Εισαγωγή ..................................................................................................... 69 
5.2 ∆ηµιουργία γραφικών παραστάσεων ............................................................... 71 
5.3 Γενικές υποδείξεις δηµιουργίας γραφικών παραστάσεων: .................................. 81 

6. Εφαρµογές και Ασκήσεις ........................................................................83 
6.1. Χρήση του µενού και βασικών λειτουργιών..................................................... 83 



Γ. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE EXCEL 2003 
Ε. Α. Παπαθανασίου 

 
3

6.2. Εισαγωγή και χρήση τύπων........................................................................... 85 
6.3. ∆ιαδικασίες µορφοποίησης, άθροισης και αντιγραφών ..................................... 89 
6.4 Αντιγραφές τύπων ........................................................................................ 93 
6.5 ∆ηµιουργία και χρήση Custom Lists (προσαρµοσµένες λίστες)........................... 94 
6.6 Ασκήσεις γραφικών παραστάσεων. ............................................................... 101 

7. Οι λίστες του Excel ...............................................................................104 
7.2 ∆ιαδικασίες Ταξινόµησης Λίστας ................................................................... 106 
7.3 Επιλογές από λίστα βάσει κριτηρίων (Φίλτρα) ................................................ 116 
Παραδείγµατα εφαρµογής του απλού φίλτρου..................................................... 122 

8. Συναρτήσεις .........................................................................................125 
8.1 Εισαγωγή ................................................................................................... 125 
8.2 Απλές συναρτήσεις, διαφόρων κατηγοριών.................................................... 127 
8.3 Χρήση των συναρτήσεων ............................................................................ 133 
8.4 ∆ιάφορες Μαθηµατικές Συναρτήσεις ............................................................. 135 

9. Μεταφορά ∆εδοµένων µε ενσωµάτωση και σύνδεση αντικειµένων .....138 
9.1. Ενσωµάτωση ............................................................................................. 138 
9.2. ∆ιασύνδεση ............................................................................................... 139 

Βιβλιογραφία ...........................................................................................142 
 



Γ. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE EXCEL 2003 
Ε. Α. Παπαθανασίου 

 
4

1. Τι είναι το Excel 

Το Excel ανήκει στην κατηγορία προγραµµάτων διαχείρισης υπολογιστικών φύλλων, µε 

τα οποία πραγµατοποιούνται απλοί ή πολύπλοκοι υπολογισµοί κάθε είδους και για 

οποιεσδήποτε ανάγκες. Γενικά το πρόγραµµα Excel έχει πολλά διαφορετικά επίπεδα 

χρήσης. Μπορεί να χρησιµοποιηθεί για απλές περιπτώσεις, στις οποίες χρειάζεται η 

παρουσίαση δεδοµένων σε πίνακες και µάλιστα µε την επιθυµητή µορφοποίηση. 

Υποστηρίζει επίσης την εύκολη δηµιουργία γραφικών παραστάσεων, τη δηµιουργία 

εκτυπώσεων, τη συνεργασία µε το Web και πολλά άλλα.  

Το πρόγραµµα λειτουργεί σε περιβάλλον windows και έχει περάσει από διάφορα στάδια 

βελτίωσης, µε σταδιακή κυκλοφορία νέων εκδόσεων. Το παρεχόµενο περιβάλλον 

εργασίας είναι γραφικό GUI (Grafical User Interface). Ο όρος «Επικοινωνία Χρήστη 

Υπολογιστή» (Human Computer Interface) αναφέρεται στο είδος της επικοινωνίας που 

προσφέρεται από το περιβάλλον χρήσης ενός προγράµµατος υπολογιστή και δίνει τη 

δυνατότητα στο χρήστη να το χειρίζεται και το εκµεταλλεύεται. Είναι φανερό ότι ένα 

αποτελεσµατικό είδος επικοινωνίας αυξάνει την απόδοση και την παραγωγικότητα. Όπως 

πολλά άλλα προγράµµατα που λειτουργούν σε περιβάλλον windows έτσι και το excel 

υποστηρίζει την ιδιότητα WYSIWYG (What you see is what you get), που επιτρέπει στο 

χρήστη να εκτυπώσει ότι ακριβώς βλέπει στην οθόνη του, χωρίς δυσκολία.   

Το Excel µπορεί να χρησιµοποιηθεί µε αποτελεσµατικό τρόπο στην ανάλυση δεδοµένων. 

Για τις ανάγκες της ανάλυσης δεδοµένων διαθέτει ένα µεγάλο αριθµό συναρτήσεων και 

διαδικασιών. Υποστηρίζει επίσης µε αντίστοιχες συναρτήσεις οικονοµικές εφαρµογές µε 

αξιώσεις. Υποστηρίζει επίσης τη δηµιουργία και διαχείριση αρχείων οποιασδήποτε φύσης 

και την επεξεργασία τους. Μπορεί να χρησιµοποιηθεί από µαθηµατικούς, µηχανικούς, 

οικονοµολόγους, αναλυτές, επαγγελµατίες, φοιτητές και µαθητές και γενικά από όποιον 

θέλει υποστήριξη στις διαδικασίες διαχείρισης αριθµητικών δεδοµένων, ή διαχείριση 

αρχείων, ή ακόµη παρουσιάσεις µε γραφικές παραστάσεις.    

Το Excel λειτουργεί σε ένα ιδιαίτερα εύχρηστο περιβάλλον των Windows και δίνει τη 

δυνατότητα γρήγορης και ευχερούς σχεδίασης, διαµόρφωσης, παράστασης και επίλυσης 

προβληµάτων. Ειδικότερα, επιταχύνει τις διαδικασίες εισαγωγής, επεξεργασίας, ανάλυσης 
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και των δεδοµένων και παρουσίασης των αποτελεσµάτων. ∆έχεται διάφορους τύπους 

δεδοµένων, συνεργάζεται εύκολα µε άλλες εφαρµογές και παρέχει ένα ικανοποιητικό 

περιβάλλον ανάπτυξης εφαρµογών. Ένα επίσης σηµαντικό στοιχείο του Excel είναι ότι 

είναι σχεδόν διαθέσιµο παντού, πολύ δηµοφιλές, το έχουν όλες οι επιχειρήσεις και οι 

οργανισµοί, µικροί ή µεγάλοι και δεν έχει απαιτήσεις εγκατάστασης, ούτε και 

απαγορευτικό κόστος αγοράς.    

 

Εικόνα 1.1 Φύλλο εργασίας του Excel 

Το Excel δίνει τη δυνατότητα στο χρήστη να δηµιουργεί φύλλα εργασίας, τα οποία 

µπορούν να περιέχουν, πίνακες, αριθµούς, ηµεροµηνίες, κείµενο, καταλόγους και 

συνδυασµούς. Όλα αυτά τα στοιχεία µπορεί να περιέχονται στο ίδιο ή και σε πολλά 

διαφορετικά φύλλα εργασίας.  

Ένα πλήθος από φύλλα εργασίας (work sheets) αποτελούν µαζί ένα τετράδιο, ή βιβλίο 

εργασίας (work book) όπως το ονοµάζει το Excel. τα παρέχει τη δυνατότητα δηµιουργίας 

Φύλλων Εργασίας (Work Sheets) (Εικόνα 1.1) σε ένα ολοκληρωµένο Βιβλίο Εργασίας 

(Work Book) το οποίο αποθηκεύεται ως ένα ενιαίο αρχείο. Κάθε φύλλο εργασίας µπορεί 

να περιλαµβάνει δεδοµένα, αριθµητικούς τύπους, και γραφικές παραστάσεις.  

Το πρόγραµµα Excel διαθέτει, όπως αναφέραµε, επίπεδα χρήσης που είναι διαφανή για 

το χρήστη. Ο χρήστης µπορεί να το χρησιµοποιήσει στο επίπεδο δυσκολίας που 
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ανταποκρίνονται στις απαιτήσεις του και δεν χρειάζεται να µελετήσει ένα µεγάλο µέρος 

του για να τα καταφέρει. Το Excel υποστηρίζει διαδικασίες υπολογισµών, που συνήθως 

ένας άνθρωπος υλοποιεί µε τη χρήση ενός υπολογιστή τσέπης, ή µε το χαρτί και το 

µολύβι. Επί πλέον υποστηρίζει και πολλές άλλες διαδικασίες, κατά την πορεία επίλυσης 

διαφορετικών κατηγοριών προβληµάτων. Οι διαδικασίες αυτές µεταξύ άλλων 

περιλαµβάνουν: 

 εκτέλεση αριθµητικών πράξεων µε χρήση σταθερών. 

 ορισµό απλών ή σύνθετων αριθµητικών τύπων, µεταξύ των περιεχοµένων κυψελίδων.   

 αλλαγή των δεδοµένων ενός τύπου και διαµόρφωση του νέου αποτελέσµατος.   

 διαχείριση πινάκων µε αριθµητικά δεδοµένα και εκτέλεση συγκεντρωτικών πράξεων 

και συναρτήσεων. 

 διαχείριση πινάκων µέχρι και τριών διαστάσεων, µε αριθµητικά ή και άλλα δεδοµένα. 

 χρήση ενός µεγάλου αριθµού συναρτήσεων που καλύπτουν πολλές διαφορετικές 

κατηγορίες. 

 δηµιουργία και διαχείριση γραφικών παραστάσεων διαφόρων τύπων. 

1.1. Το Βιβλίο Εργασίας (Workbook) και τα Φύλλα Εργασίας 

(Work Sheets) 

Κάθε Βιβλίο Εργασίας (Workbook) του Excel, µαζί µε όλα τα φύλλα εργασίας (Work 

Sheets) και όλα τα φύλλα γραφικών παραστάσεων τα οποία περιλαµβάνει, αντιστοιχεί σε 

ένα µοναδικό αρχείο που έχει την κατάληξη xls. Ο προεπιλεγµένος (default) αριθµός των 

φύλλων εργασίας ενός βιβλίου εργασίας είναι συνήθως 3. Αυτό όµως καθορίζεται από το 

χρήστη, που µπορεί να προσθέτει ή να µειώνει φύλλα, καθώς ακόµη και να αλλάζει την 

προεπιλογή από 3 σε άλλο αριθµό που επιθυµεί µέσω της κάρτας General που επιλέγεται 

µετά την ακολουθία των εντολών του µενού Tools | Options. Ένα φύλλο εργασίας 

υποστηρίζει πίνακες, κείµενα, λίστες (βάσεις δεδοµένων), σχέδια καθώς ακόµη και 

χάρτες. Η Εικόνα 1.2 περιέχει ένα τµήµα ενός φύλλου εργασίας (WorkSheet), που 
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αποτελεί επίσης τµήµα ενός ολόκληρου βιβλίου εργασίας (Workbook). Στην πιο απλή 

περίπτωση βέβαια ένα βιβλίο εργασίας θα µπορούσε να περιλαµβάνει ένα µόνον φύλλο 

εργασίας. 

 

Εικόνα 1.2 Τµήµα φύλλου εργασίας 

 

Κάθε φύλλο εργασίας, είναι θεωρητικά ένας πίνακας δύο διαστάσεων, ο οποίος 

περιλαµβάνει ένα πλήθος γραµµών και ένα πλήθος στηλών. Η τοµή µιας γραµµής και 

µιας στήλης αντιστοιχεί σε µια κυψελίδα (cell). 

Για τον προσδιορισµό των γραµµών (rows), του εκάστοτε τρέχοντος φύλλου εργασίας, 

χρησιµοποιούνται διαδοχικοί ακέραιοι αριθµοί, µε πρώτο τον αριθµό 1. Οι αριθµοί αυτοί 

εµφανίζονται σε µια ξεχωριστή στήλη - πλαίσιο, που βρίσκεται στα αριστερά του φύλλου 

εργασίας.  
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Εικόνα 1.3 Αριθµοί προσδιορισµού γραµµών και γράµµατα των στηλών 

Με παρόµοιο τρόπο πραγµατοποιείται και ο συµβολισµός των στηλών (columns) µε 

διαδοχικά κεφαλαία γράµµατα του Λατινικού αλφάβητου και πρώτο το γράµµα Α, όπως 

φαίνεται στην Εικόνα 1.3. Τα γράµµατα που προσδιορίζουν τις στήλες εµφανίζονται σε 

µια ξεχωριστή γραµµή - πλαίσιο, που βρίσκεται στο άνω µέρος του φύλλου εργασίας.  

Το πλήθος των διαθεσίµων γραµµών ενός φύλλου εργασίας ανέρχεται σε 65.536 

γραµµές, που είναι αριθµηµένες από 1 έως 65536. Το πλήθος των στηλών είναι 256. Οι 

στήλες συµβολίζονται µε τα γράµµατα του λατινικού αλφαβήτου A έως και IV (µετά την 

εξάντληση όλων των γραµµάτων A – Z, ο προσδιορισµός των στηλών συνεχίζεται µε δύο 

γράµµατα, δηλαδή ΑΑ, ΑΒ,  µέχρι IV.  

Προσδιορισµοί A1 και R1C1 

Κάθε κυψελίδα (cell) ορίζεται από την τοµή µιας γραµµής και µιας στήλης και έχει 

συντεταγµένες, που αντιστοιχούν στον αριθµό της γραµµής και στο γράµµα της στήλης. 

Για παράδειγµα, η κυψελίδα που βρίσκεται στο άνω αριστερό άκρο του φύλλου εργασίας 

και αντιστοιχεί στην τοµή της γραµµής µε αριθµό 1 και της στήλης Α έχει συντεταγµένες 

Α1. Ο τρόπος αυτός των διευθύνσεων των κυψελίδων του Excel έχει καθιερωθεί να 

ονοµάζεται A1. 

Εκτός όµως από τη µορφή A1 ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να χρησιµοποιήσει και µια 

διαφορετική µορφή, που είναι αντίστοιχη µε αυτή που χρησιµοποιείται στους 

συµβολισµούς των στοιχείων των πινάκων (µητρών) στα µαθηµατικά. ∆ηλαδή κάθε 

κυψελίδα προσδιορίζεται µε τον αριθµό γραµµής (Row) και τον αριθµό στήλης (Column) 
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στις οποίες περιέχεται. Έτσι στη µορφή αυτή, η κυψελίδα Α1 προσδιορίζεται ως R1C1, 

όπως φαίνεται στην Εικόνα 1.4. Παρατηρούµε την αναφορά της ενεργής κυψελίδας 

R2C3 στη γραµµή τύπων.  

 

Εικόνα 1.4 Μορφή διευθύνσεων R1C1 

1.2 Εκκίνηση του Excel 

Το πρόγραµµα Excel ενεργοποιείται από το περιβάλλον των Windows ως εξής: 

Αν υπάρχει εικονίδιο συντόµευσης,  τότε τοποθετούµε σ’ αυτό το δείκτη του 

ποντικιού και στη συνέχεια εκτελούµε διπλό αριστερό κλικ. 

Με την ακολουθία εντολών Start | Programs | Excel, όπως φαίνεται στην Εικόνα 1.5. 
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Εικόνα 1.5 Ενεργοποίηση του Excel  

1.3. ∆ιάταξη του Φύλλου Εργασίας 

Ένα κοινό φύλλο εργασίας του Excel (Εικόνα 1.6) περιλαµβάνει : 

►  Τη  γραµµή  τ ί τλου  ( t i t l e  ba r )  

►  Τη  γραµµή  µενού  (µ ενού  ba r )  

►  Τ ι ς  εργαλε ι οθήκες  (γραµµή  εργαλε ίων  t oo lba r )  

►  Τη  γραµµή  τύπων  ( f o rmu la  ba r )  

►  Τους  τ ί τ λους  γραµµών  κα ι  στηλών  (µορφή  Α1 ή  R1C1)  

►  Την  περ ιοχή  εργασ ία ς  

►  Τ ι ς  γραµµέ ς  κύλ ισης  

►  Τη  γραµµή  δ ιαχε ί ρ ισης  των  φύλλων  εργασ ία ς  ( shee t s )  

►  Τα  «κουµπ ιά»  µεγ ιστοπο ί ησης ,  ελαχ ισ τοπο ίησης  κα ι  

αποκατάστασης  του  παραθύρου  που  περ ι έ χε ι  το  φύλλο  

εργασ ία ς .  
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►  Το  πλα ίσ ι ο  ονοµάτων   

Ενεργή
Κυψελίδα

Γραµµή
Τύπων

Προσδιορισµός
Στηλών

Προσδιορισµός
Γραµµών

ΓραµµέςΓραµµές ΚάθετηςΚάθετης
καικαι οριζόντιαςοριζόντιας

κύλισηςκύλισης

ΕτικέτεςΕτικέτες φύλλωνφύλλων εργασίαςεργασίας

Εντολές
Εργαλειοθήκες

ΚουµπιάΚουµπιά
ΜεγιστοποίησηςΜεγιστοποίησης
ΕλαχιστοποίησηςΕλαχιστοποίησης

∆ιεύθυνση∆ιεύθυνση ΕνεργήςΕνεργής
κυψελίδαςκυψελίδας καικαι ΚουτίΚουτί

ονοµάτωνονοµάτων

 

Εικόνα 1.6  Φύλλο Εργασίας του Excel 

Η γραµµή τίτλου 

Όπως όλα τα προγράµµατα που λειτουργούν στο περιβάλλον των windows, έτσι και το 

excel έχει µια γραµµή τίτλου, η οποία περιέχεται στην Εικόνα 1.7 

 

Εικόνα 1.7  Η γραµµή τίτλου 

Η γραµµή τίτλου και περιλαµβάνει:  

Το µενού ελέγχου για γρήγορη διαδικασία κλεισίµατος του προγράµµατος Excel, καθώς 

επίσης και για τη µεταβολή του µεγέθους του παραθύρου που περιέχει το Excel. Η 

ενεργοποίηση του µενού ελέγχου πραγµατοποιείται µε αριστερό κλικ στο εικονίδιο .   

Τον τίτλο του φύλλου εργασίας . 
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Τα κουµπιά µεγιστοποίησης και ελαχιστοποίησης του παραθύρου . 

Η γραµµή του µενού  

Η γραµµή µε το µενού των διαδικασιών εµφανίζεται κάτω από τη γραµµή τίτλου και 

περιέχεται στην Εικόνα 1.8. Είναι παρόµοια µε τα άλλα προγράµµατα της Microsoft και 

των προγραµµάτων που λειτουργούν σε περιβάλλον windows. 

 

Εικόνα 1.8 Η γραµµή µενού  

Οι εργαλειοθήκες  

Στη συνέχεια (αν και ο χρήστης µπορεί να αλλάξει τη σειρά) εµφανίζονται οι βασικές 

εργαλειοθήκες (Εικόνα 1.9) που περιέχουν διάφορα εικονίδια τα οποία συµπεριφέρονται 

σαν κουµπιά και χρησιµοποιούνται για την άµεση εκτέλεση συγκεκριµένων ενεργειών. Ο 

χρήστης χωρίς τη χρήση των µενού, αλλά απλώς µε το πάτηµα ενός µόνο εικονιδίου 

µπορεί να εκτελέσει µια διαδικασία. Η συγκεκριµένη εικόνα κάθε εικονιδίου έχει ένα θέµα 

το οποίο ταιριάζει µε την αντίστοιχη διαδικασία για να την υπενθυµίζει στο χρήστη.  

 

Εικόνα 1.9  Οι εργαλειοθήκες (toolbar) 

Η γραµµή τύπων (formula bar) 

Η γραµµή τύπων, που περιέχεται στην Εικόνα 1.10, χρησιµοποιείται για την εισαγωγή, τη 

σύνταξη και την τροποποίηση του περιεχοµένου των κυψελίδων του φύλλου εργασίας. 

Στο αριστερό τµήµα της γραµµής εµφανίζεται η διεύθυνση (δηλαδή οι συντεταγµένες) 

της τρέχουσας κυψελίδας και στο δεξιό το ακριβές περιεχόµενό της. 
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Εικόνα 1.10  Η γραµµή τύπων (formula bar) 

Τίτλοι των γραµµών και στηλών 

Οι τίτλοι των γραµµών Α, Β, C, . . . , IV και των στηλών 1, 2, 3, . . . , 

65.536.εµφανίζονται πριν από την αρχή κάθε γραµµής και στην κορυφή κάθε στήλη.  

 

   

Εικόνα 1.11 Τίτλοι Γραµµών και Στηλών 

Η περιοχή εργασίας 

Η περιοχή εργασίας ενός φύλλου εργασίας περιλαµβάνει το χώρο µέσα στον οποίο ο 

χρήστης καταχωρεί και εµφανίζει, µε τον τρόπο που επιθυµεί, τα πληροφοριακά 

δεδοµένα του. Είναι θεωρητικά ένας πίνακας δύο διαστάσεων, µε γραµµές και στήλες 

πλήθους. 

Οι γραµµές κύλισης 

Οι γραµµές κύλισης (Εικόνα 1.12) επιτρέπουν την ταχεία µετακίνηση µέσα σε ένα φύλλο 

εργασίας. Η µετακίνηση µπορεί να είναι οριζόντια (προς τα δεξιά ή προς τα αριστερά) 

καθώς και κάθετη (προς τα άνω ή κάτω).  
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Εικόνα 1.12  Οι Γραµµές κύλισης 

Η γραµµή επιλογής των φύλλων εργασίας (sheets) 

Η γραµµή διαχείρισης των φύλλων εργασίας (Εικόνα 1.13) περιέχει τις ετικέτες των 

εκάστοτε διαθεσίµων φύλλων εργασίας. Μέσω των ετικετών πραγµατοποιούνται 

µετακινήσεις από φύλλου σε φύλλο, τοποθετήσεις των φύλλων σε διαφορετική σειρά, 

µετονοµασίες των φύλλων και άλλες χρήσιµες ενέργειες.  

 

Εικόνα 1.13  Γραµµή διαχείρισης των φύλλων εργασίας 

Τα «κουµπιά» µεγιστοποίησης, ελαχιστοποίησης  

Τα «κουµπιά» αυτά (Εικόνα 1.14) µεγιστοποιούν, ελαχιστοποιούν και αποκαθιστούν στην 

αρχική του µορφή, το µέγεθος του παραθύρου που περιέχει το φύλλο εργασίας. 
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Εικόνα 1.14 Τα «κουµπιά» µεγιστοποίησης και ελαχιστοποίησης 

Το πλαίσιο ονοµάτων (Name Box)  

Το πλαίσιο ονοµάτων περιέχει τη διεύθυνση της τρέχουσας κυψελίδας. Μέσω του 

πλαισίου ονοµάτων πραγµατοποιείται µετάβαση σε οποιαδήποτε κυψελίδα του φύλλου. 

Επί πλέον µε χρήση του βέλους  ανοίγει προς τα κάτω µια λίστα, η οποία περιλαµβάνει 

τα ονόµατα που έχει ορίσει ο χρήστης στο workbook (βιβλίο εργασίας) όπως φαίνεται 

στην Εικόνα 1.15.  

 

Εικόνα 1.15 Πλαίσιο ονοµάτων 

 Η γραµµή κατάστασης  

Η γραµµή κατάστασης (Εικόνα 1.16) είναι πολύ χρήσιµη και πρέπει να παρακολουθείται 

διαρκώς από το χρήστη, ιδιαίτερα αν η εκτέλεση διαφόρων διαδικασιών δεν 

πραγµατοποιείται σύµφωνα µε την επιθυµία του. Εµφανίζει χρήσιµα µηνύµατα, καθώς 

και την κατάσταση συγκεκριµένων πλήκτρων λειτουργίας, όπως τα Num Lock, Caps Lock 

και Scroll Lock και End. 

 

Η γραµµή κατάστασης 

Κουµπί καθολικών επιλογών 

Βρίσκεται στην τοµή των τίτλων των γραµµών και στηλών (Εικόνα 1.17). Αν 

χρησιµοποιηθεί (µε το ποντίκι) έχει την ιδιότητα να επιλέγει ολόκληρο το τρέχον φύλλο 



Γ. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE EXCEL 2003 
Ε. Α. Παπαθανασίου 

 
16

εργασίας (Select All). 

 

 Εικόνα 1.17 Το  κουµπί καθολικών επιλογών 

1.4 ∆ηµιουργία ή Άνοιγµα Βιβλίου Εργασίας (WorkBook)  

Όποτε το πρόγραµµα Excel ξεκινά, ανοίγει ένα νέο βιβλίο εργασίας (Workbook) που 

παίρνει αυτοµάτως από το Excel το όνοµα Book1.xls και  όπως 

φαίνεται στη γραµµή τίτλου. Ο χρήστης µπορεί στη συνέχεια να εργασθεί σ' αυτό το 

βιβλίο εργασίας (Workbook), ή να δηµιουργήσει ένα νέο βιβλίο εργασίας (Workbook), ή 

ακόµη να ανοίξει ένα άλλο βιβλίο εργασίας, που είναι ήδη δηµιουργηµένο και βρίσκεται 

αποθηκευµένο στο δίσκο. Μπορεί επίσης να µετονοµάσει το τρέχον από Book1 και να 

του δώσει ένα άλλο όνοµα που επιθυµεί. Η εντολή File έχει σαν αποτέλεσµα την 

εµφάνιση του πλαισίου διαλόγου που περιέχεται στην Εικόνα 1.18. Όπως βλέπουµε 

αυτό το πλαίσιο διαλόγου περιέχει πολλές ενέργειες, όπως το κλείσιµο ενός βιβλίου 

εργασίας, η αποθήκευσή του ως αρχείου του Excel, το άνοιγµα ενός βιβλίου εργασίας, η 

εκτύπωση περιοχής του φύλλου εργασίας, η αναζήτηση αρχείων και άλλα.  

∆ηµιουργία νέου βιβλίου εργασίας 

Η δηµιουργία ενός νέου βιβλίου εργασίας πραγµατοποιείται µε την ακολουθία των 

εντολών του µενού File | New, όπως φαίνεται στην Εικόνα 1.19.  
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Εικόνα 1.18 Μενού εντολών, µετά την επιλογή File 
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Εικόνα 1.19 ∆ηµιουργία νέου βιβλίου εργασίας 

Στη συνέχεια εµφανίζεται ένα πλαίσιο  διαλόγου µεταξύ του Excel και του χρήστη, όπως 

αυτό που περιέχεται στην Εικόνα 1.19, σχετικά µε το είδος του αρχείου (file), που 

πρόκειται να δηµιουργηθεί. Πάντως ο πιο απλός τρόπος δηµιουργίας νέου βιβλίου 

εργασίας είναι η χρήση του εικονιδίου , που είναι πρώτο στην εργαλειοθήκη. Το 

αποτέλεσµα θα είναι η δηµιουργία ενός νέου Βιβλίου Εργασίας (Workbook) το οποίο θα 

έχει το όνοµα Book2. 

 

Άνοιγµα υπάρχοντος βιβλίου εργασίας (αρχείου xls) 

Για το άνοιγµα ενός αρχείου χρησιµοποιούµε το εικονίδιο που αντιστοιχεί στην εντολή 

Open , ή επιλέγουµε την ακολουθία εντολών του µενού File | Open. Στη 

συνέχεια, σε οποιαδήποτε από τις δύο περιπτώσεις θα εµφανισθεί το πλαίσιο διαλόγου 

Open, που περιέχεται στην Εικόνα 1.20. Σο πλαίσιο αυτό περιέχει και άλλα πλαίσια τα 

οποία πρέπει να συµπληρωθούν, ώστε να προσδιορισθούν από το χρήστη.  Θα πρέπει 

λοιπόν να προσδιορισθούν η θέση και το όνοµα του αρχείου που πρόκειται να ανοιχθεί. 

Έτσι, στο πλαίσιο Look in  επιλέγουµε την 

Περιοχή (Folder ή Directory) και το δίσκο που περιέχουν το ζητούµενο αρχείο. Για την 
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αναζήτηση της περιοχής που περιέχει το αρχείο χρησιµοποιούµε το βέλος . Στη 

συνέχεια εµφανίζεται η δοµή των αποθηκευτικών µονάδων του συστήµατος, και µε τις 

κατάλληλες επιλογές µπορούµε εύκολα να εντοπίσουµε τη θέση του αρχείου και να το 

ανοίξουµε. Η τελευταία ενέργεια πραγµατοποιείται είτε µε επιλογή του αρχείου από αυτά 

που εµφανίζεται στο κεντρικό πλαίσιο, είτε µε πληκτρολόγηση του  

 

Εικόνα 1.20 Άνοιγµα βιβλίου εργασίας (workbook) 

ονόµατός του στο ειδικό πλαίσιο που βρίσκεται δεξιά της επιγραφής File name. 

Ολοκληρώνουµε µε Open ή Enter. Μετά την παραπάνω διαδικασία το αρχείο, µε τη 

µορφή πλέον του Workbook γίνεται διαθέσιµο στο χρήστη για επεξεργασία.  

1.5. Προσθήκη και ∆ιαγραφή Φύλλων Εργασίας 

Σε οποιαδήποτε στιγµή, µπορούµε να εισάγουµε σε ένα βιβλίο εργασίας όσα νέα φύλλα 

εργασίας θέλουµε. Επίσης µπορούµε να διαγράψουµε υπάρχοντα φύλλα από ένα βιβλίο 

εργασίας. Οι διαδικασίες αυτές πραγµατοποιούνται πολύ εύκολα µε χρήση των εντολών 
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του µενού. Για την προσθήκη χρησιµοποιούµε την ακολουθία εντολών του µενού  

Insert |  Worksheet 

όπως φαίνεται στην Εικόνα 1.21. Τότε το νέο φύλλο εργασίας θα προστεθεί ακριβώς 

πριν από το τρέχον.  

 

Εικόνα 1.21 Εισαγωγή φύλλου εργασίας 

Για τη διαγραφή ενός φύλλου εργασίας επιλέγεται πρώτα το συγκεκριµένο φύλλο και στη 

συνέχεια, από το µενού, εκτελείται η ακολουθία εντολών Edit - Delete Sheet. Το Excel 

στην περίπτωση αυτή ζητά επιβεβαίωση, µε OK, οπότε η διαγραφή ολοκληρώνεται, όπως 

φαίνεται στην (Εικόνες 1.22 και 1.23). 
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Εικόνα 1.22 ∆ιαγραφή φύλλου εργασίας 

 

Εικόνα 1.23 Ολοκλήρωση διαγραφή φύλλου εργασίας 

1.6. Μετονοµασία Φύλλων Εργασίας 

Το Excel χρησιµοποιεί, µια διαδικασία αυτόµατης ονοµασίας φύλλων εργασίας και τα 

ονοµάζει µε τη λέξη sheet (φύλλο) και στη συνέχεια για το κάθε φύλλο προσθέτει ένα 

διαδοχικό ακέραιο αριθµό αρχίζοντας από το 1. ∆ηλαδή, sheet1, sheet2,…. (ή φύλλο1, 
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φύλλο2, κλπ).  

Για να µετονοµάσουµε ένα φύλο εργασίας το επιλέγουµε και στη συνέχεια µπορεί 

χρησιµοποιούµε την ακολουθία εντολών του µενού Format | Sheet | Rename και 

µετά την εντολή (Εικόνα 1.24). Με τον τρόπο αυτό δίνεται η δυνατότητα άµεσης 

µετονοµασίας στο κείµενο της ετικέτας του φύλλου.  

    

Εικόνα 1.24 Μετονοµασία φύλλου εργασίας από το µενού 

 

Εικόνα 1.25 Μετονοµασία φύλλου εργασίας άµεσα στην ετικέτα και µε χρήση 

µενού συντόµευσης 

Η ίδια διαδικασία πραγµατοποιείται, πιο σύντοµα, µε διαδοχικό διπλό αριστερό κλικ του 

ποντικιού στην ετικέτα του φύλλου (Εικόνα 1.25). Και στις δυο περιπτώσεις 

πληκτρολογούµε απλώς το νέο όνοµα και η µετονοµασία ολοκληρώνεται. Έγκυρο είναι 

κάθε όνοµα που περιλαµβάνει το πολύ µέχρι 31 χαρακτήρες.  
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1.7. Μετακίνηση (Move) και Αντιγραφή (Copy) των Φύλλων 

εργασίας  

Μπορούµε να αντιγράψουµε ένα φύλλο εργασίας µε άλλο όνοµα µέσα στο ίδιο βιβλίο 

εργασίας ή σε άλλο βιβλίο εργασίας. Επί πλέον µπορούµε να µετακινήσουµε ένα φύλλο 

εργασίας σε άλλη θέση µέσα στο ίδιο βιβλίο εργασίας. Τόσο για τη µετακίνηση ή για την 

αντιγραφή ενός φύλλου εργασίας επιλέγουµε µε το ποντίκι την ετικέτα του φύλλου που 

θα αντιγράψουµε ή θα µετακινήσουµε. Για τη µετακίνηση, ενώ το αριστερό πλήκτρο 

κρατείται πατηµένο, το ποντίκι σύρεται προς τη θέση προορισµού, τη θέση δηλαδή στην 

οποία θα πραγµατοποιηθεί η µετακίνηση. Για την αντιγραφή πρέπει να κρατάµε 

πατηµένο, εκτός από το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού και το πλήκτρο CTRL (control). 

Όταν η αντιγραφή ολοκληρωθεί, το Εxcel εµφανίζει το σύµβολο + στο δείκτη 

µετακίνησης του ποντικιού (mouse cursor). Η διαδικασία ολοκληρώνεται µε την 

εµφάνιση του αντιγράφου του οποίου η ετικέτα έχει το ίδιο όνοµα µε το πρωτότυπο και 

την προσθήκη στο τέλος µιας παρένθεσης µε τον αριθµό του αντιγράφου (2). Σύµφωνα 

µε τα παραπάνω, αν οι ετικέτες των φύλλων εργασίας ενός βιβλίου εργασίας είναι 

, τότε η αντιγραφή του φύλλου Sheet1 στο τέλος θα έχει το 

εξής αποτέλεσµα: . 

Η αντιγραφή ή και η µετακίνηση ενός φύλλου εργασίας είτε µέσα στο ίδιο βιβλίο 

εργασίας είτε σε άλλο, µπορεί να πραγµατοποιηθεί και µε διαφορετικό τρόπο. Επιλέγουµε 

το φύλλο ή τα φύλλα και στη συνέχεια επιλέγουµε την ακολουθία των εντολών του 

µενού  

Edit | Move or Copy Sheet 

Στη συνέχεια εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Μοve ή Copy, που φαίνεται στην Εικόνα 

1.26. 
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Εικόνα 1.26  Μετακίνηση - Αντιγραφή φύλλων εργασίας 

Μετά ο χρήστης επιλέγει το βιβλίο εργασίας στο οποίο επιθυµεί να µετακινήσει ή να 

αντιγράψει το επιλεγµένο φύλλο εργασίας. Η διαδικασία αυτή πραγµατοποιείται µε το 

βέλος που βρίσκεται στα δεξιά του πλαισίου To Book. Εµφανίζεται τότε µία λίστα που 

περιέχει όλα τα ανοικτά βιβλία εργασίας και ο χρήστης επιλέγει το επιθυµητό. Στο 

πλαίσιο Before Sheet: εµφανίζεται επίσης µια η λίστα µε όλα τα ήδη υπάρχοντα φύλλα 

εργασίας στο επιλεγµένο ήδη βιβλίο εργασίας, προς το οποίο θα γίνει η µετακίνηση ή η 

αντιγραφή. Ο χρήστης επιλέγει ένα φύλλο και καθορίζει έτσι τη θέση στην οποία θα γίνει 

η καταχώρηση. Η καταχώρηση (αντιγραφή ή µετακίνηση) θα πραγµατοποιηθεί µια θέση 

πριν από το επιλεγµένο φύλλο εργασίας.  
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1.8. Μετακινήσεις στις κυψελίδες ενός φύλλου εργασίας 

Οι µετακινήσεις στις κυψελίδες ενός φύλλου εργασίας γίνονται µε τους ακόλουθους 4 

τρόπους. 

α) Με το ποντίκι. Τοποθετούµε το ποντίκι στην επιθυµητή κυψελίδα και κάνουµε 

αριστερό κλικ. 

β) Με µετακίνηση της οριζόντιας ή κάθετης γραµµής κύλισης, τοποθέτηση του δείκτη 

του mouse στην επιθυµητή κυψελίδα και αριστερό κλικ. 

γ) Με το πληκτρολόγιο, για µετακίνηση σε παραπλήσιες κυψελίδες, µε τα βέλη ⇐, ⇑, ⇒, 

⇓ και Enter. Για µετακίνηση σε παραπλήσιες σελίδες χρησιµοποιούµε τα πλήκτρα Page up 

/ Page Down. Για µεταφορά στην αρχή (Home) µε Ctrl+Home. 

δ) Με την επιλογή Goto. Χρησιµοποιούµε το πλήκτρο F5, ή την ακολουθία εντολών του 

µενού Edit | Goto και πληκτρολογούµε τη διεύθυνση της κυψελίδας προορισµού. 

1.9. Εισαγωγή δεδοµένων στο φύλλο εργασίας 

Κάθε κυψελίδα ενός φύλλου εργασίας µπορεί να χρησιµοποιηθεί για την καταχώρηση 

δεδοµένων. Η εισαγωγή δεδοµένων (Εικόνα 1.27) είναι µια απλή διαδικασία που 

περιλαµβάνει τα ακόλουθα βήµατα: 

 Επιλογή του φύλλου εργασίας, αν το φύλλο που θα γίνει η καταχώρηση δεν είναι το 

τρέχον. 

 Επιλογή της κυψελίδας. 

 Πληκτρολόγηση των δεδοµένων. 

1.10 Αποθήκευση ενός βιβλίου εργασίας 

Η διαδικασία της αποθήκευσης ενός βιβλίου εργασίας (αρχείο του Excel),απαιτεί την 

επιλογή ενός ονόµατος, ώστε ο χρήστης να µπορεί στη συνέχεια να το ανακαλεί, όποτε 

το χρειάζεται. Η διαδικασία αποθήκευσης ενός βιβλίου εργασίας δεν διαφέρει από τη 
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διαδικασία αποθήκευσης ενός εγγράφου του Word και περιγράφεται σύντοµα παρακάτω: 

Εκτελούµε την ακολουθία εντολών του µενού File | Save (Εικόνα 1.28). 

 

Εικόνα 1.28 ∆ιαδικασία αποθήκευσης 

Στο εµφανιζόµενο πλαίσιο διαλόγου Save As που φαίνεται στην Εικόνα 1.29 

πληκτρολογούµε το όνοµα του βιβλίου εργασίας, που έχουµε επιλέξει και πατάµε το 

κουµπί Save . 
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 Εικόνα 2.13 Πλαίσιο διαλόγου Save As 

Φροντίζουµε να αποθηκεύσουµε το βιβλίο εργασίας (αρχείο) όχι οπουδήποτε, αλλά σε 

µια περιοχή (directory ή folder) µε αντίστοιχα αρχεία που έχουµε δηµιουργήσει για το 

σκοπό αυτό. Στη συνέχεια κάνουµε αριστερό κλικ στο κουµπί  ή πατάµε 

Enter. 

Επόµενες (µετά την αρχική) αποθηκεύσεις ενός βιβλίου εργασίας 

Θεωρούµε ότι εργαζόµαστε σε ένα βιβλίο εργασίας (αρχείο του Excel) που έχει 

αποθηκευθεί προγενέστερα και υπάρχει σε κάποιο δίσκο. Το βιβλίο εργασίας συνεπώς 

είναι ανοικτό και το επεξεργαζόµαστε. Για να το αποθηκεύσουµε ώστε να διαφυλάξουµε 

τις οποιεσδήποτε προσθήκες και µεταβολές θα πρέπει να το σώσουµε (αποθηκεύσουµε) 

και πάλι µε το ίδιο ή µε διαφορετικό όνοµα.  

Αν πρόκειται να πραγµατοποιήσουµε ενηµέρωση του αρχείου µε τις πρόσφατες 

µεταβολές που έγιναν στο βιβλίο εργασίας, τότε το µόνο που χρειάζεται είναι µια απλή 
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διαδικασία Save που πραγµατοποιείται είτε µε αριστερό κλικ στο κουµπί αποθήκευσης 

, είτε µε την ακολουθία εντολών του µενού File | Save, είτε ακόµη και µε το 

συνδυασµό των πλήκτρων Ctrl και S. Όσες φορές στη συνέχεια χρειασθεί να σωθεί και 

πάλι το  βιβλίο εργασίας θα εκτελείται η ίδια απλή διαδικασία. Ο χρήστης θα πρέπει να 

εκτελεί τη διαδικασία αποθήκευσης πολύ συχνά, ώστε να µην κινδυνεύσει να χάσει 

µεγάλο µέρος της εργασίας του.  

Αποθήκευση Βιβλίου Εργασίας µε διαφορετικό όνοµα 

Αν πρόκειται να δηµιουργήσουµε ένα νέο βιβλίο εργασίας, που βασίζεται στο τρέχον, 

τότε θα πρέπει να διατηρήσουµε και τα δύο. Στην περίπτωση αυτή το νέο αρχείο θα 

πρέπει να πάρει ένα διαφορετικό όνοµα, για να διακρίνεται από το παλαιό, αλλά και για 

να είναι δυνατή η συνύπαρξή του µε το παλαιό στην ίδια περιοχή (directory ή folder) του 

δίσκου. Χρησιµοποιούµε την ακολουθία εντολών του µενού File | Save As. 

Παρατηρούµε ότι εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Save As (Αποθήκευση ως) που 

χρησιµοποιείται στην αρχική αποθήκευση ενός βιβλίου εργασίας. 

Πληκτρολογούµε  το νέο 

όνοµα στο γνωστό µας πλαίσιο και στη συνέχεια πατάµε το κουµπί  ή 

Enter. 
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Ασκήσεις 

Άσκηση 1.  

 Να ανοίξετε το πρόγραµµα excel. 

 Να παρατηρήσετε πόσα φύλλα εργασίας έχει. 

 Να εισάγετε ένα νέο φύλλο εργασίας. 

 Να µετονοµάσετε το νέο φύλλο εργασίας σε «Neo». 

 Να µετακινήσετε το νέο φύλλο εργασίας (Neo) και να το τοποθετήσετε στο τέλος 

(τελευταίο). 

 Να εισάγετε στο φύλλο Neo διάφορα δεδοµένα, όπως ονόµατα και αριθµούς, σε 

όποιες κυψελίδες θέλετε. 

 Να σώσετε (αποθηκεύσετε) το βιβλίο εργασίας µε το όνοµα Prwto. 

 Να κλείσετε το πρόγραµµα Excel.      

 

 Άσκηση 2.  

 Να ανοίξετε το πρόγραµµα excel. 

 Να ανοίξετε το βιβλίο εργασίας Prwto. 

 Να επιλέξετε το φύλλο εργασίας Shhet1 και να το µετονοµάσετε, µε ένα όνοµα 

που θέλετε. 

 Να µετονοµάσετε και υπόλοιπα φύλλα εργασίας, εκτός του φύλλου «Neo». 

 Να επιλέξετε το φύλλο «Neo» και να κάνετε και άλλες καταχωρήσεις δεδοµένων, 

ονόµατα, αριθµούς κλπ. σε όποιες κυψελίδες θέλετε. 

 Να σώσετε (αποθηκεύσετε) το βιβλίο εργασίας µε το όνοµα Deytero.      

 Να κλείσετε το πρόγραµµα Excel. 
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2. Τα ∆εδοµένα 

2.1. Εισαγωγή  

Το Excel επιτρέπει την εισαγωγή και επεξεργασία των ακόλουθων γενικών κατηγοριών 

δεδοµένων: 

αρ ιθµητ ι κά  δεδοµ ένα .   

δεδοµένα  ηµεροµην ία ς  κα ι  ώρας .    

µη  αρ ιθµητ ι κά  δεδοµένα  (δηλαδή  ακολουθ ί ε ς  χαρακτήρων  χωρ ί ς  

αρ ιθµητ ι κή  αξ ία  δηλαδή  κε ίµενο ) .  

Ειδικότερα, οι κατηγορίες των δεδοµένων τους οποίους αναγνωρίζει το Excel είναι οι 

ακόλουθες: 

1. Αξίες ή τιµές (Values)  

Περιλαµβάνονται όλες οι αριθµητικές ποσότητες όπως οι αριθµητικές σταθερές (αριθµοί), 

και τις τιµές των αποτελεσµάτων των αριθµητικών τύπων. γενικά περιλαµβάνεται ότι έχει 

αριθµητική αξία, όπως οι αριθµοί 5   12,4  45   -23,  καθώς και οι αριθµητικές 

παραστάσεις 3+5, 4*(9 - 7), 8/3, 2*(3/2 +6/7) κλπ. Επίσης οι ηµεροµηνίες, όπως 2/5/99 

και ή ώρα, όπως 9:15. Οι τιµές είναι δυνατό να περιέχονται σε τύπους, καθώς και να 

χρησιµοποιούνται για τη δηµιουργία γραφικών παραστάσεων. Το φύλλο εργασίας της 

Εικόνας 2.1 περιέχει διάφορα παραδείγµατα τιµών. 

 

Εικόνα 2.1 Εισαγωγή τιµών σε φύλλο εργασίας 
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2 Κείµενο (Text) 

Κείµενο είναι κάθε ακολουθία χαρακτήρων που δεν έχει αριθµητική αξία. Παραδείγµατα 

αποτελούν τα ονοµατεπώνυµα, διευθύνσεις και άλλα µη αριθµητικά δεδοµένα, όπως 

φαίνεται στην Εικόνα 2.2. Η διάκριση του τύπου των δεδοµένων πραγµατοποιείται κατά 

την εισαγωγή τους. Έτσι ενώ ο αριθµός 28 θεωρείται τιµή (αξία ή Value), η ακολουθία 

χαρακτήρων 28 Οκτωβρίου, µετά την ολοκλήρωση της εισαγωγής της, διακρίνεται ότι 

είναι κείµενο. Γενικά κείµενο είναι ότι δεν είναι δυνατό να αναγνωρισθεί ως αξία. 

 

Εικόνα 2.2 Παράδειγµα κυψελίδων µε τιµές και  κείµενο 

2. Τύποι  

Οι τύποι περιλαµβάνουν τις αριθµητικές παραστάσεις, δηλαδή ακολουθίες αριθµητικών 

σταθερών και τελεστών, όπως φαίνεται στην Eικόνα 2.3. Η εισαγωγή ενός τύπου σε µια 

κυψελίδα έχει σαν αποτέλεσµα την καταχώρηση του τύπου σε µια θέση µνήµης του 

excel που αντιστοιχεί στην κυψελίδα και την εµφάνιση του αποτελέσµατος του τύπου 

στην κυψελίδα.  

 

Εικόνα 2.3 Παράδειγµα χρησιµοποίησης τύπου 

Κατά την εισαγωγή του τύπου η κυψελίδα περιέχει τον τύπο. Μετά την ολοκλήρωση µε 

enter, ή µε µετακίνηση σε άλλη κυψελίδα εµφανίζεται το αποτέλεσµα (Eικόνα 2.4). 
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Εικόνα 2.4 Εµφάνιση του αποτελέσµατος του τύπου 

Θα πρέπει να σηµειωθεί ότι οι αριθµητικές τιµές (ή αξίες) έχουν διάφορες παραστάσεις. 

Ένας αριθµός παριστάνεται µε µια ακολουθία ψηφίων. Μπορεί να περιλαµβάνει 

υποδιαστολή, πρόσηµο και να έχει µια γενική µορφή, όπως η επιστηµονική (scientific),  

τα ποσοστά, κλπ. Η υποδιαστολή συµβολίζεται είτε ως κόµµα, είτε ως τελεία, σύµφωνα 

µε τις τοπικές ρυθµίσεις (regional settings) των windows. Παραδείγµατα αριθµών είναι 

τα ακόλουθα:  

22 -5,96 3,15E-3 +12,56    

Το excel έχει δυνατότητα καταχώρησης πολύ µεγάλων αριθµών. Πάντως αν ο χρήστης 

εισάγει σε µια κυψελίδα ένα αριθµό µε πολλά ακέραια ψηφία, τότε µόνον τα 15 πρώτα 

θα ληφθούν υπ' όψη, ενώ τα επί πλέον των 15 θα θεωρηθούν µηδέν. Αυτό σηµαίνει ότι 

αν ο αριθµός είναι µέχρι και 15-ψήφιος, τότε όλα του τα ψηφία θα καταχωρηθούν και θα 

εµφανίζονται. Αν όµως έχει περισσότερα από 15 ψηφία, τότε τα επί πλέον των 15 δεν θα 

ληφθούν υπ' όψη και θα συµπληρωθούν µε µηδενικά. Με τον τρόπο αυτό δεν θα 

αποθηκευθεί ο ίδιος ο αριθµός που πληκτρολογήθηκε, αλλά µια προσέγγισή του. Αν για 

παράδειγµα πληκτρολογηθεί σε µια κυψελίδα ο αριθµός:  

12345678901234567890, 

που περιλαµβάνει 20 ψηφία, τότε το excel θα καταχωρήσει τον αριθµό:  

12345678901234500000.  

Οι Ηµεροµηνίες (Dates) καταχωρούνται ως συγκεκριµένες ακολουθίες ψηφίων και 

συγκεκριµένων χαρακτήρων, στις οποίες το Excel δίνει τη σηµασία της ηµεροµηνίας. 

4/3/02  4-03-2002 04/03-02 04-03/02 
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2.2. Εισαγωγή ∆εδοµένων σε κυψελίδα 

Για την καταχώρηση δεδοµένων σε µια κυψελίδα θα πρέπει προηγουµένως να 

πραγµατοποιηθεί επιλογή της κυψελίδας στην οποία θα γίνει η καταχώρηση. Η επιλογή 

της κυψελίδας την κάνει «ενεργή» κυψελίδα. Η ενεργή κυψελίδα έχει ένα ξεχωριστό 

έντονο πλαίσιο και διακρίνεται από τις υπόλοιπες κυψελίδες του φύλλου εργασίας. 

(Σηµειώνουµε ότι ο χρήστης µπορεί να επιλέξει ο ίδιος τρόπους διάκρισης της ενεργής 

κυψελίδας). Για να γίνει ενεργή η κυψελίδα (ή να επιλεγεί) θα πρέπει να γίνουν τα εξής:  

 Να τοποθετηθεί ο δείκτης του ποντικιού στην επιθυµητή θέση και να ακολουθήσει 

αριστερό κλικ, ή 

 Να κάνουµε µετακίνηση µε κάποιο τρόπο (βέλη, ή άλλο) στην επιθυµητή θέση και να 

πατήσουµε Enter. 

 Να χρησιµοποιήσουµε το πλήκτρο F5 (Goto)  

 (ή ακόµη να χρησιµοποιήσουµε το πλαίσιο ονοµάτων , να 

καταχωρήσουµε σ' αυτό τη διεύθυνση της επιθυµητής θέσης και να πατήσουµε το 

πλήκτρο Enter). 

Θεωρούµε ότι έχει γίνει επιλογή της κυψελίδας και επανερχόµαστε στη διαδικασία της 

καταχώρησης, η οποία περιλαµβάνει τα ακόλουθα βήµατα: 

Εισαγωγή (πληκτρολόγηση) των δεδοµένων. Παρατηρούµε ότι, τα δεδοµένα, κατά τη 

διάρκεια της πληκτρολόγησής τους, εµφανίζονται τόσο στην τρέχουσα κυψελίδα όσο και 

στη γραµµή τύπων (Formula bar). 

Εάν στη φάση αυτή έχει προκύψει λάθος και ο χρήστης επιθυµεί να εγκαταλείψει τη 

διαδικασία της καταχώρησης τότε θα πρέπει να χρησιµοποιήσει το πλήκτρο Escape. 

Πατάµε Enter. Το αποτέλεσµα θα είναι η εµφάνιση των δεδοµένων στην κυψελίδα. Αν τα 

δεδοµένα είναι αριθµητικού τύπου τότε (σύµφωνα, µε την προεπιλεγµένη τοποθέτηση, 

που αλλάζει αν επιθυµεί ο χρήστης) η στοίχιση θα είναι δεξιά. Αν τα δεδοµένα είναι 

τύπου κειµένου, τότε η στοίχιση θα είναι αριστερή. Αυτός είναι και ένας απλός τρόπος 

ελέγχου για το χρήστη, ώστε να αντιλαµβάνεται κατά πόσον τα δεδοµένα που εισάγει 

καταχωρούνται ως αριθµητικά δεδοµένα ή όχι.   
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Κατά τη διάρκεια πληκτρολόγησης δεδοµένων σε µια κυψελίδα, οι πληκτρολογούµενοι 

χαρακτήρες εµφανίζονται µε τη σειρά που πληκτρολογούνται στο πλαίσιο της γραµµής 

τύπων (formula bar), όπως φαίνεται στην Εικόνα 2.5.  

 

Εικόνα 2.5 Εισαγωγή δεδοµένων µέσω της γραµµής τύπων (formula bar) 

Όταν ο δροµέας (cursor) βρίσκεται στη γραµµή τύπων, τότε είναι δυνατό να 

χρησιµοποιηθούν τα πλήκτρα Backspase, Delete, Home, End και τα βέλη για διορθώσεις 

ενδεχοµένων λαθών.  

Μετά την ολοκλήρωση της εισαγωγής δεδοµένων σε µια κυψελίδα θα πρέπει να πιεσθεί 

το πλήκτρο Enter ή το κουµπί  στη γραµµή τύπων. Για την ακύρωση µιας 

καταχώρησης δεδοµένων θα πρέπει να πιεσθεί το πλήκτρο Esc ή το ακυρωτικό κουµπί 

 (Cancel) που βρίσκεται επίσης στη γραµµή τύπων. 

Το Excel επιτρέπει τη πληκτρολόγηση οποιουδήποτε συνδυασµού χαρακτήρων, από 

αυτούς που περιέχονται στο πληκτρολόγιο, µέχρι τη στιγµή κατά την οποία θα πιεσθεί το 

πλήκτρο Enter, ή θα πραγµατοποιηθεί µετακίνηση σε άλλη κυψελίδα, εκτός της ενεργής. 

Η µετακίνηση αυτή υλοποιείται είτε µε ένα από τα βέλη µετακίνησης, είτε µε τοποθέτηση 

του δείκτη του ποντικιού σε µια άλλη κυψελίδα και πίεση του αριστερού πλήκτρου. Μια 

κυψελίδα, µετά την έκδοση του excel 97, είναι δυνατό να περιλάβει µέχρι και 32.000 

χαρακτήρες, ενώ οι προηγούµενες εκδόσεις επέτρεπαν µέχρι 255 χαρακτήρες. Στην 

περίπτωση που µια κυψελίδα  δεν έχει το κατάλληλο πλάτος, ώστε να εµφανίσει τους 

χαρακτήρες που περιέχει και µε την προϋπόθεση ότι οι επόµενες προς τα δεξιά κυψελίδες 

δεν έχουν περιεχόµενα (είναι δηλαδή άδειες), τότε το περιεχόµενό της θα εξαπλωθεί και 

θα καταλάβει όσο χώρο χρειάζεται από τις κυψελίδες αυτές.  
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∆ιαγραφή του περιεχοµένου µιας κυψελίδας 

Η διαγραφή του περιεχοµένου µιας κυψελίδας αφήνει την κυψελίδα κενή. Θα πρέπει να 

καταλάβουµε ότι µια κυψελίδα που περιέχει το χαρακτήρα ∆ιάστηµα (Space) έχει 

περιεχόµενο και συνεπώς δεν είναι κενή. Η διαδικασία διαγραφής του περιεχοµένου µιας 

κυψελίδας είναι η ακόλουθη: α) Επιλέγουµε την κυψελίδα. β) Χρησιµοποιούµε το 

πλήκτρο διαγραφής Delete. Μετά από την παραπάνω διαδικασία η κυψελίδα δεν περιέχει 

πλέον τίποτα και είναι κενή.  

Αν ο χρήστης διαγράψει µια κυψελίδα από παραδροµή, τότε, όπως και σε άλλες 

περιπτώσεις µπορεί να αναιρέσει την ενέργειά του µε τη διαδικασία αναίρεσης   

Edit | Undo 

ή µε το αντίστοιχο εργαλείο . Η αναίρεση επιτρέπει και την επιλογή από µια 

ακολουθία προγενέστερων ενεργειών,  όπως και το πρόγραµµα 

word.  

 

Ολική Αντικατάσταση και Μεταβολή του περιεχοµένου µιας κυψελίδας 

Η ολική αντικατάσταση του περιεχοµένου µιας κυψελίδας µε ένα διαφορετικό 

πραγµατοποιείται ως εξής. α) Επιλογή της κυψελίδας. β) Πληκτρολόγηση του νέου 

περιεχοµένου. γ) Ολοκλήρωση της διαδικασίας µε το πλήκτρο Enter ή το κουµπί  της 

γραµµής τύπων.  

Η ακύρωση της καταχώρησης των νέων δεδοµένων πραγµατοποιείται µε το πλήκτρο Esc 

ή το ακυρωτικό κουµπί  (Cancel) της γραµµής τύπων. 
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Μερική Αντικατάσταση του περιεχοµένου µιας κυψελίδας 

Η µερική µεταβολή του περιεχοµένου µιας κυψελίδας, πχ. η αλλαγή µερικών χαρακτήρων 

µόνον µιας καταχώρησης, πραγµατοποιείται µε τους παρακάτω τρόπους: 

Στη γραµµή τύπων.  

Πρώτα η κυψελίδα γίνεται τρέχουσα. Στη συνέχεια ο δείκτης του ποντικιού τοποθετείται 

στη γραµµή τύπων και πραγµατοποιούνται οι σχετικές διορθώσεις. 

Επί της κυψελίδας 

Η κυψελίδα γίνεται τρέχουσα. Στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο F2 που αντιστοιχεί στη 

διαδικασία διόρθωσης (Edit) και η κυψελίδα χρησιµοποιείται πλέον για διαδικασίες 

διόρθωσης (editing). Για µετακινήσεις στα διάφορα σηµεία του περιεχοµένου, 

χρησιµοποιούµε το ποντίκι, ή και τα βέλη δεξί ή αριστερό, τα πλήκτρα Backspase, Insert, 

Home, End κλπ. Πραγµατοποιούµε τις επιθυµητές µεταβολές. Ολοκληρώνουµε τη 

διαδικασία µε το εργαλείο επικύρωσης  ή µε το πλήκτρο Enter.  

Μεταβολή του πλάτους στηλών και του ύψους των γραµµών 

Στην περίπτωση που µια κυψελίδα δεν έχει το κατάλληλο πλάτος, ώστε να εµφανίσει 

τους χαρακτήρες που περιέχει, είναι δυνατό να αυξηθεί το πλάτος της, αλλά για 

ολόκληρη τη στήλη στην οποία ανήκει. Η διαδικασία αυτή πραγµατοποιείται µε 

τοποθέτηση του δείκτη του ποντικιού µεταξύ της επικεφαλίδας της στήλης 

 που πρόκειται να αυξηθεί ή να µειωθεί το πλάτος της και 

της επικεφαλίδας της εποµένης στήλης προς τα δεξιά. Όταν ο δείκτης του ποντικιού 

προσεγγίσει τη θέση αυτή, αλλάζει µορφή και λειτουργικότητα. Συγκεκριµένα  παίρνει τη 

µορφή ενός διπλού οριζόντιου βέλους µε µια κάθετη γραµµή στη µέση του. Τότε, µε το 

αριστερό πλήκτρο πατηµένο, το ποντίκι σύρεται (drag and drop) προς τα δεξιά ή τα 

αριστερά και  το πλάτος ρυθµίζεται. Στη συνέχεια το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού 

απελευθερώνεται. Το πλάτος της κυψελίδας ρυθµίζεται επίσης αυτοµάτως, µε διπλό 

αριστερό κλικ στην ίδια θέση. 

Ένας άλλος τρόπος µεταβολής του πλάτους µιας στήλης είναι η χρήση της ακολουθίας 
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των εντολών του µενού Format | Column | Width ... Στη συνέχεια εισάγουµε στο 

εµφανιζόµενο πλαίσιο διαλόγου ένα αριθµό που αποδίδει το επιθυµητό πλάτος.  

Το ίδιο συµβαίνει αν µια κυψελίδα δεν έχει το κατάλληλο ύψος για να χωρέσει το 

περιεχόµενό της. Τότε ο δείκτης του ποντικιού τοποθετείται µεταξύ των επικεφαλίδων 

των γραµµών  και παίρνει το σχήµα του λεπτού σταυρού. Στη συνέχεια µε το 

αριστερό πλήκτρο πατηµένο, το ποντίκι σύρεται προς τα άνω ή κάτω και το ύψος 

ρυθµίζεται. Το ύψος της κυψελίδας ρυθµίζεται επίσης αυτοµάτως, µε διπλό αριστερό 

κλικ.  

To Excel κατά την καταχώρηση αριθµών και  κατά τον υπολογισµό τύπων προσαρµόζει 

το πλάτος του πεδίου, αυξάνοντάς το κατάλληλα (και προφανώς ολόκληρης της στήλης). 

Αν όµως µια κυψελίδα περιέχει µια αριθµητική αξία (αριθµητική παράσταση, ή αριθµό) 

και δεν έχει το απαιτούµενο πλάτος, ώστε να περιλάβει όλα τα ψηφία του αριθµού, τότε 

δεν θα αλλοιωθεί ο αριθµός αλλά στη θέση του θα εµφανισθεί το σύµβολο "#" και θα 

καλύψει ολόκληρο το χώρο της κυψελίδας. Το περιεχόµενο όµως της κυψελίδας, έστω 

και αν δεν εµφανίζεται, είναι καταχωρηµένο σε µια θέση στη µνήµη που αντιστοιχεί στη 

συγκεκριµένη κυψελίδα. Αυτό είναι δυνατό να διαπιστωθεί αν η κυψελίδα γίνει ενεργή, 

οπότε το πραγµατικό περιεχόµενο της κυψελίδας θα εµφανισθεί στο πλαίσιο της γραµµής 

τύπων (formula bar). 

2.3 Πως το Excel ερµηνεύει τα στοιχεία που εισάγει ο χρήστης 

Ειδικοί χαρακτήρες 

Η εισαγωγή των ψηφίων και των ειδικών χαρακτήρων σε µια κυψελίδα είναι µια 

διαδικασία που µπορεί να οδηγήσει στην καταχώρηση αριθµών ή δεδοµένων 

διαφορετικού τύπου. Θα πρέπει γι’ αυτό ο χρήστης να είναι ιδιαίτερα προσεκτικός. Το 

πρόγραµµα Excel επιχειρεί αρχικά να µετατρέψει την ακολουθία των εισαγοµένων 

χαρακτήρων σε αριθµούς. Θεωρούµε λοιπόν ότι εισάγονται  ψηφία του δεκαδικού 

συστήµατος (0 έως 9) και ειδικοί χαρακτήρες. Οι ειδικοί χαρακτήρες είναι:  
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η  περ ίοδος  (τελ ε ί α )  “ . ”   

το  κόµµα  “ , “   

τα  πρόσηµα  συν  “+ ”  κα ι  πλην  “ - ”  

το  σύµβολο  της  δ ια ί ρ εσης  “/ ”  

το  σύµβολο  της  νοµ ι σµατ ι κής  µονάδας  κα ι   

το  σύµβολο  του  ποσοστού  “%” .   

Το ένα από τα δύο σύµβολα τελεία ή κόµµα έχει καθιερωθεί ως υποδιαστολή, µέσω των 

τοπικών ρυθµίσεων των windows, οπότε το άλλο χρησιµοποιείται ως διαχωριστικό των 

ψηφίων, του ακεραίου µέρους των αριθµών, ανά τρία. Θα πρέπει να σηµειωθεί ότι εάν 

το κόµµα έχει επιλεγεί ως το σύµβολο της υποδιαστολής, τότε το διαχωριστικό σύµβολο 

των ορισµάτων των συναρτήσεων θα είναι το ελληνικό ερωτηµατικό ";" (semicolon).  

Εισαγωγή κλασµάτων και µεικτών αριθµών 

Το σύµβολο της διαίρεσης “/” δεν αντιστοιχεί πάντα στον τελεστή που εκτελεί την 

πράξη της  διαίρεσης. Είναι δυνατό να χρησιµοποιηθεί επίσης και για την παράσταση 

κλασµάτων, χωρίς να εκτελεί αλλά να υπονοεί την  διαίρεση. Αν χρησιµοποιηθεί για την 

παράσταση κλασµάτων, τότε θα πρέπει πρώτα να εισαχθεί στην κυψελίδα ένα διάστηµα 

(space) και στη συνέχεια οι δύο αριθµοί, αριθµητής και παρονοµαστής χωρισµένοι µε τον 

τελεστή “/”.  

    

Εικόνα 2.6 Εισαγωγή κλασµάτων και µεικτών αριθµών  

Η εισαγωγή µεικτών αριθµών σε κυψελίδες του excel είναι επίσης δυνατή. Αρχικά 

εισάγεται το ακέραιο µέρος, (ακόµη και 0), στη συνέχεια ένα διάστηµα (space) και τέλος 

δύο αριθµοί που χωρίζονται µε το σύµβολο της διαίρεσης και αποτελούν το κλάσµα 
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(Εικόνα 2.6). Το κλάσµα µαζί µε τον πρώτο αριθµό που πληκτρολογήθηκε σχηµατίζουν 

ένα µεικτό αριθµό (ακέραιος και κλάσµα).  

Εισαγωγή ποσοστών (επί τοις εκατό) % 

Αν ο χρήστης εισάγει ένα αριθµό και µετά το σύµβολο του ποσοστού (%), τότε θα 

πραγµατοποιηθεί διαίρεση του αριθµού που εισήχθηκε δια εκατό και ο  αριθµός θα 

παρουσιασθεί µε τη µορφή του ποσοστού. Για παράδειγµα, θεωρούµε ότι εισάγουµε 

στην κυψελίδα B1 τον αριθµό 25 και στη συνέχεια το σύµβολο του ποσοστού %, όπως 

φαίνεται στην Εικόνα 2.7. Μετά την επικύρωση της καταχώρησης το περιεχόµενο της 

κυψελίδα B1 θα είναι ο αριθµός 0,25 εκφρασµένος ως ποσοστό, δηλαδή 25%. 

Παρατηρούµε ότι όταν το σύµβολο % ακολουθεί ένα έγκυρο αριθµό τότε αποδίδει σ’ 

αυτόν τη σηµασία του ποσοστού. Σε κάθε άλλη περίπτωση ολόκληρη η εισαγόµενη 

ακολουθία εκλαµβάνεται ως κείµενο. 

  

Εικόνα 2.7 Εισαγωγή ποσοστών  

Το σύµβολο της νοµισµατικής µονάδας 

Το σύµβολο της νοµισµατικής µονάδας (όποιο και αν έχει ορισθεί πχ. ∆ρχ, ή € ή $), αν 

τοποθετηθεί δίπλα σε ένα αριθµό (πριν ή µετά τον αριθµό), αποτελεί ένδειξη ότι ο 

χρήστης επιχειρεί να εισάγει χρηµατικό ποσό. Για παράδειγµα, θεωρούµε ότι εισάγουµε 

στην κυψελίδα B1 το αριθµό 1500 και στη συνέχεια  το σύµβολο της νοµισµατικής 

µονάδας, έστω €, όπως φαίνεται στην Εικόνα 2.8. Μετά την επικύρωση της 

καταχώρησης το περιεχόµενο της κυψελίδας B1 θα είναι ο αριθµός 1500 

ακολουθούµενος από τη νοµισµατική µονάδα, δηλαδή 1500 €. Παρατηρούµε επίσης ότι 

η γραµµή τύπων περιέχει απλώς την αξία του αριθµού δηλαδή 1500. Παρατηρούµε ότι 

όταν το σύµβολο της νοµισµατικής συνοδεύει ένα έγκυρο αριθµό, τότε αποδίδει σ’ αυτόν 

τη σηµασία χρηµατικού ποσού. ∆ιαφορετικά ολόκληρη η εισαγόµενη ακολουθία 
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εκλαµβάνεται ως κείµενο. 

   

Εικόνα 2.8 Εισαγωγή χρηµατικών ποσών 

Εισαγωγή ηµεροµηνιών 

Το σύµβολο της διαίρεσης (slash) “/” και το σύµβολο αφαίρεσης - µπορούν να 

χρησιµοποιηθούν ως διαχωριστικά στις παραστάσεις των ηµεροµηνιών και αποδίδουν 

στα δεδοµένα τη σηµασία ηµεροµηνίας. Βασική προϋπόθεση γι' αυτό είναι ότι η 

ακολουθία των εισαγοµένων δεδοµένων θα πρέπει να αντιστοιχεί σε µια έγκυρη 

ηµεροµηνία. Στην περίπτωση που ακολουθία των δεδοµένων δεν αντιστοιχεί σε µια 

έγκυρη ηµεροµηνία, η παράσταση ερµηνεύεται ως κείµενο (text). 

   

Εικόνα 2.9 Εισαγωγή ηµεροµηνιών 

Για παράδειγµα, θεωρούµε ότι εισάγουµε στην κυψελίδα B1 την ηµεροµηνία «24 

Απριλίου 2006» µε την ακολουθία των ψηφίων και συµβόλων 24/4/6. Όπως φαίνεται 

στην Εικόνα 2.9, µετά την επικύρωση της καταχώρησης, τα περιεχόµενα της κυψελίδας 

B1 και της γραµµής τύπων θα περιέχουν την παράσταση 24/04/2006, η οποία 

αντιστοιχεί στην ηµεροµηνία «24 Απριλίου 2006». Το ίδιο αποτέλεσµα θα είχαµε, αν αντί 

του διαχωριστικού / είχαµε χρησιµοποιήσει το διαχωριστικό - είτε σε µία είτε και στις δύο 

θέσεις των διαχωριστικών, δηλαδή 24/4-6 ή 24-4/6, ή 24-4-6.  
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Παρενθέσεις ( ) 

Όταν µια εισαγόµενη ακολουθία ψηφίων πλαισιωθεί µε παρενθέσεις, το excel της 

αποδίδει αρνητική αξία και την καταχωρεί ως αρνητικό αριθµό (Εικόνα 2.10). Σε κάθε 

άλλη περίπτωση χρησιµοποίησης παρενθέσεων και ψηφίων, ολόκληρη η ακολουθία που 

εισάγεται θεωρείται κείµενο. 

 

Εικόνα 2.10 Εισαγωγή αρνητικού αριθµού µε χρήση παρενθέσεων 

2.4 ∆ηµιουργία τύπων 

Μια διαφορετική κατηγορία στοιχείων, που είναι δυνατό να καταχωρούνται στις 

κυψελίδες του Excel είναι οι τύποι. Οι τύποι είναι γενικά παραστάσεις που δοµούνται από 

αριθµούς, ακολουθίες χαρακτήρων, τελεστές και συναρτήσεις. Η παρουσία τύπων σε 

φύλλα εργασίας του excel τα κάνει χρήσιµα και ενδιαφέροντα και τους δίνει µια 

δυναµική. Το Excel χωρίς τη χρήση τύπων θα ήταν άχρηστο δεδοµένου ότι δεν διέφερε 

από µια απλή (µη προγραµµατιζόµενη) υπολογιστική µηχανή τσέπης. Οι παρουσία τύπων 

σε ένα φύλλο εργασίας επιτρέπει την πολλαπλή επαναχρησιµοποίησή του µε διαφορετικά 

δεδοµένα. Οι τύποι επιτρέπουν στο χρήστη να χρησιµοποιήσει τις οποιεσδήποτε ειδικές 

γνώσεις του και να δώσει λύση στα προβλήµατά του σε σύντοµο χρόνο.  

Απλοί τύποι (µε σταθερές και χωρίς αναφορές) 

Κάθε τύπος καταχωρείται σε µια κυψελίδα. Το αποτέλεσµα που προκύπτει από την 

εκτέλεση των πράξεων που ορίζει ο τύπος καταχωρείται στην κυψελίδα αυτή. Ένας πολύ 

απλός τύπος χρησιµοποιεί πάντα τα ίδια δεδοµένα και δίνει το ίδιο αποτέλεσµα. 

Εισάγουµε στην κυψελίδα Β1 τον τύπο =(450-240)/70*10,όπως φαίνεται στην 

Εικόνα 2.11. παρατηρούµε ότι το αποτέλεσµα των πράξεων είναι αριθµός 30. 
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Εικόνα 2.11 Τύπος µε σταθερές (χωρίς αναφορές σε κυψελίδες) 

Ο τύπος της κυψελίδας C1 είναι χρήσιµος, επειδή οδηγεί άµεσα στην τιµή µιας σύνθετης 

αριθµητικής παράστασης. ∆εν έχει όµως σηµαντική αξία και δεν παρουσιάζει ενδιαφέρον, 

δεδοµένου είναι άρρηκτα συνδεδεµένος µε συγκεκριµένα δεδοµένα, δηλαδή τις 

αριθµητικές σταθερές 450, 240, 70 και 10 αντιστοίχως. Αυτό σηµαίνει ότι οποιαδήποτε 

µεταβολή του σε επίπεδο δεδοµένων, απαιτεί την εισαγωγή του από την αρχή, ή 

τουλάχιστον τη µερική διόρθωσή του. Κάτι που δεν έχει πρακτική αξία, ιδιαίτερα στην 

περίπτωση κατά την οποία ο τύπος πρέπει να χρησιµοποιηθεί για µια πλειάδα 

διαφορετικών δεδοµένων. Παρατηρούµε ότι ο τύπος αυτός, εκτός από τους αριθµητικούς 

τελεστές, περιέχει αριθµητικές σταθερές και όχι αναφορές σε µεταβλητές, όπως γίνεται 

πχ. στην Άλγεβρα και για το λόγο αυτό η χρήση του είναι περιορισµένης αξίας.      

Παραµετρικοί τύποι (µε αναφορές) 

Ένας τύπος µπορεί να επιτρέπει στην τιµή της κυψελίδας, η οποία τον περιέχει να 

διαµορφώνεται σύµφωνα µε τις τιµές άλλων κυψελίδων, που βρίσκονται είτε στο ίδιο 

φύλλο εργασίας ή σε διαφορετικό, ή ακόµη και σε φύλλο εργασίας διαφορετικών βιβλίων 

εργασίας (workbooks). Παρατηρούµε στην Εικόνα 2.12 την εισαγωγή του τύπου 

=B1*(A1-A2)/C1  

στην κυψελίδα C1 και την καταχώρησή του. Ο τύπος είναι ουσιαστικά ίδιος µε τον 

προηγούµενο, µε τη διαφορά ότι δεν περιέχει σταθερές. Περιέχει όµως αναφορές σε 

άλλες κυψελίδες, οι οποίες περιέχουν τις τιµές που θα χρησιµοποιηθούν στον τύπο. Ο 

τύπος έχει την ίδια τιµή µε αυτή του τύπου του προηγούµενου παραδείγµατος, επειδή οι 

κυψελίδες στις οποίες αναφέρεται έχουν τις ίδιες τιµές. Συγκεκριµένα οι κυψελίδες A1, 

A2, Α3 και Β1 έχουν τις τιµές 450, 240, 70 και 10 αντιστοίχως.     
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Εικόνα 2.12 Τύπος που περιέχει αναφορές σε άλλες κυψελίδες 

Η οποιαδήποτε µεταβολή στα περιεχόµενα των κυψελίδων στα οποία αναφέρεται ο 

τύπος, θα επηρεάσει το αποτέλεσµα του τύπου µε άµεσο τρόπο. Για παράδειγµα 

αντικαθιστούµε το περιεχόµενο 10, της κυψελίδας  Β1 µε 5 (Εικόνα 2.13). 

Παρατηρούµε ότι µετά την επικύρωση της µεταβολής το αποτέλεσµα του τύπου της 

κυψελίδας C1 προσαρµόζεται αυτοµάτως.  

 

Εικόνα 2.13 Μεταβολή δεδοµένων της κυψελίδων στις οποίες αναφέρεται ο 

τύπος 

Όπως διαπιστώσαµε ήδη, κατά την πληκτρολόγηση ενός τύπου σε µια κυψελίδα 

εµφανίζεται προσωρινά στην κυψελίδα αυτή ο τύπος. Μετά την επιβεβαίωση της 

πληκτρολόγησης, είτε µε το πλήκτρο enter, είτε µε το εργαλείο , ή ακόµη µε 

αποµάκρυνση από την κυψελίδα µε το ποντίκι ή µε ένα από τα βέλη µετακίνησης, η τιµή 

του τύπου εµφανίζεται στην κυψελίδα.  

Συνεπώς αυτό που γενικά συµβαίνει είναι το εξής. Ο τύπος που πληκτρολογήθηκε και όχι 

το αποτέλεσµα των πράξεων του τύπου, καταχωρείται στην κυψελίδα. Αυτό όµως που 

εµφανίζεται στην κυψελίδα είναι το αποτέλεσµα, δηλαδή η τιµή του τύπου, που 

προκύπτει µετά από την εκτέλεση των πράξεων που περιέχει. Από τα προηγούµενα 

διαπιστώσαµε ότι, όταν η κυψελίδα που περιέχει ένα τύπο γίνει τρέχουσα, τότε η γραµµή 
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τύπου εµφανίζει τον τύπο.  Αν τώρα η τιµή οποιαδήποτε από τις κυψελίδες που 

αναφέρονται σε ένα τύπο µεταβληθεί, τότε η τιµή της κυψελίδας που περιέχει τον τύπο 

θα προσαρµοσθεί άµεσα. Αυτό σηµαίνει ότι η τιµή της κυψελίδας που περιέχει ένα τύπο 

δεν είναι σταθερά, αλλά εξαρτάται από τις τιµές των κυψελίδων που αναφέρονται στον 

τύπο. 
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3. Οι Τελεστές του Excel 

Αριθµητικοί τελεστές 

Οι αριθµητικοί τελεστές του Excel και οι αντίστοιχες ερµηνείες τους περιέχονται στην 

Εικόνα 3.1. 

 

Εικόνα 3.1 Οι αριθµητικοί τελεστές του Excel  

 Σχεσιακοί τελεστές, λογικές παραστάσεις και λογικές τιµές 

Το Excel, παρέχει τη δυνατότητα συγκρίσεων δυο σταθερών τιµών, ή των περιεχοµένων 

δυο κυψελίδων, ή γενικά δύο παραστάσεων. Για το λόγο αυτό υποστηρίζει τους 

γνωστούς από τα µαθηµατικά τελεστές σχέσης ή σύγκρισης, ή όπως έχει επικρατήσει να 

ονοµάζονται τους σχεσιακούς τελεστές. Οι σχεσιακοί τελεστές του Excel και οι 

αντίστοιχες ερµηνείες τους περιέχονται στην Εικόνα 3.2. 

Οι σχεσιακοί τελεστές χρησιµοποιούνται για να συγκρίνουν δύο παραστάσεις και έχουν 

ως αποτέλεσµα µια λογική τιµή (ή τιµή αληθείας). Λογικές τιµές υπάρχουν µόνον δύο και 

είναι η τιµή του αληθούς και η  τιµή του ψευδούς, που συµβολίζονται αντιστοίχως ως 

TRUE και FALSE. Ο πίνακας των σχεσιακών τελεστών µε τις αντίστοιχες ερµηνείες τους 

ακολουθεί. 
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Εικόνα 3.2 Οι σχεσιακοί τελεστές του Excel 

Σύµφωνα µε τα παραπάνω, αν σε µια κυψελίδα γραφεί η παράσταση:  

=5<3, 

τότε η κυψελίδα που την περιέχει θα λάβει την τιµή FALSE, δεδοµένου ότι το 

αποτέλεσµα της παράστασης =5<3 έχει την τιµή του ψευδούς. Αντίθετα, αν γραφεί η 

παράσταση  

3<=3 

τότε η κυψελίδα που την περιέχει θα λάβει την τιµή TRUE, επειδή το αποτέλεσµα της 

παράστασης 3<=3 έχει την τιµή του αληθούς.  

Μια περισσότερο ενδιαφέρουσα χρήση των σχεσιακών τελεστών είναι η ακόλουθη, που 

χρησιµοποιεί τη λογική συνάρτηση if (µια από τις πολλές που υποστηρίζει το excel).  

“=IF(Συνθήκη αληθής;τότε A;∆ιαφορετικά Β)” 

Η ερµηνεία είναι η ακόλουθη. Αν η συνθήκη είναι αληθής, τότε στην κυψελίδα που είναι 

καταχωρηµένη η συνάρτηση if θα καταχωρηθεί η τιµή της παράστασης Α, διαφορετικά 

(αν δηλαδή η συνθήκη είναι ψευδής) θα καταχωρηθεί η τιµή της παράστασης Β. Στο 

παράδειγµα της Εικόνας 3.3 η κυψελίδα C1 περιέχει τη συνάρτηση if ως εξής: 

=if(A1>=A2;A1;A2) 

Από τα παραπάνω είναι φανερό ότι αν το περιεχόµενο της κυψελίδας A1 είναι 

µεγαλύτερο ή ίσο από αυτό της κυψελίδας A2, τότε η τιµή της παράστασης θα είναι το 
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περιεχόµενο της κυψελίδας A1, διαφορετικά η τιµή της παράστασης θα είναι το 

περιεχόµενο της κυψελίδας A2. ¨Έτσι, η κυψελίδα C1 θα παρουσιάζει το περιεχόµενο της 

κυψελίδας A1, ή το περιεχόµενο της κυψελίδας A2.   

 

Εικόνα 3.3 Εφαρµογή της συνάρτησης IF 

Εκτέλεση των πράξεων των τύπων 

Οι τελεστές που περιέχονται σε ένα τύπο (αριθµητική παράσταση ή παράσταση άλλης 

κατηγορίας) οδηγούν στην εκτέλεση των συγκεκριµένων πράξεων στις οποίες 

αντιστοιχούν. Η σειρά εκτέλεσης των πράξεων πραγµατοποιείται γενικά από αριστερά 

προς τα δεξιά. Είναι όµως γνωστό από τα µαθηµατικά ότι αυτό δεν είναι πάντα 

επιθυµητό. Γενικά για τις παραστάσεις ισχύουν τα ακόλουθα:  

Η  τ ιµή  µ ι α ς  αρ ιθµητ ι κής  παράστασης  υπολογ ί ζ ε τα ι  από  τα  αρ ισ τερά  

προς  τα  δεξ ι ά ,  αλλά  σύµφωνα  πάντα  µ ε  την  προτερα ιότητα  των  

τελ εστών ,  που  υπάρχουν  στην  παράσταση .  

Τα  περ ι ε χόµενα  των  παρενθέσεων  θεωρούντα ι  ως  ανεξάρτητε ς  

παραστάσε ι ς  κα ι  ο ι  υπολογ ισµο ί  τους  προηγούντα ι .   

Ο ι  παραστάσε ι ς  που  περ ι έ χοντα ι  σε  εσωτερ ι κ έ ς  παρενθέσε ι ς  έχουν  

µεγαλύτερη  προτερα ιό τητα  στους  υπολογ ισµούς .   

Όταν  δύο  δ ιαδοχ ι κο ί  τελεστές  έχουν  ί ση  προτερα ιότητα ,  τότε  

προηγε ί τα ι  πάντα  αυτός  που  βρ ίσκετα ι  αρ ισ τερά .  (Το  τελ ευτα ίο  

ι σ χύε ι  κα ι  στην  περ ί πτωση  ύψωσης  σε  δύναµη ,  αντ ίθ ετα  από  ότ ι  

ι σ χύε ι  στην  άλγεβρα ) .    

Παραδε ί γµατα  υπολογ ισµού  της  τ ιµής  αρ ιθµητ ι κής  παραστάσεων :  

Ο πίνακας που περιέχεται στην Εικόνα 3.4 δείχνει τις προτεραιότητες των τελεστών. 
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Γενικά, είναι καλή τακτική να χρησιµοποιούνται παρενθέσεις, κυρίως όταν µια παράσταση 

είναι πολύπλοκη και δυσανάγνωστη. 

 

Εικόνα 3.4 Χρήση του τελεστή σύνδεσης (β) 

Οι αριθµητικοί τύποι πρέπει να αρχίζουν µε ψηφίο ή µε ένα από τα σύµβολα:   

. + -  ( @ # 
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4. ∆ιαχειριστικές ∆ιαδικασίες 

Η επεξεργασία ενός φύλλου εργασίας περιλαµβάνει ενέργειες, όπως η τροποποίηση ή η 

διαγραφή των περιεχοµένων µιας ή περισσοτέρων κυψελίδων, η διαγραφή ή προσθήκη 

γραµµών και στηλών κλπ. Οι περισσότερες διαδικασίες επεξεργασίες ενός φύλλου 

εργασίας περιλαµβάνουν τα ακόλουθα δύο βήµατα: 

4.1 Επιλογή περιοχών του φύλλου εργασίας για επεξεργασία 

Για να επιλέξουµε µια κυψελίδα χρησιµοποιούµε είτε το ποντίκι είτε το πληκτρολόγιο. Αν 

χρησιµοποιήσουµε το πληκτρολόγιο πηγαίνουµε µε τη χρήση των βελών στην κυψελίδα 

που θα επιλέξουµε ως τρέχουσα. Με το ποντίκι είναι γνωστή η διαδικασία. Τοποθετούµε 

το ποντίκι στην επιθυµητή κυψελίδα και κάνουµε αριστερό κλικ. Η κυψελίδα που 

επιλέγεται είναι η ενεργή. Για να επιλέξουµε περισσότερες από µια γειτονικές κυψελίδες, 

που αποτελούν ορθογώνιο παραλληλόγραµµο (µια περιοχή κυψελίδων) τοποθετούµε το 

φωτεινό δροµέα στην πρώτη κυψελίδα της περιοχής και στην συνέχεια µετακινούµε το 

ποντίκι έτσι ώστε να καλύψουµε ολόκληρη την περιοχή. Κατά τη διάρκεια της 

διαδικασίας κρατάµε συνεχώς πατηµένο το αριστερό πλήκτρο του ποντικιού. Η περιοχή 

που επιλέγεται φωτίζεται έντονα (συνήθως καλύπτεται από ένα σκούρο χρώµα), εκτός 

από την πρώτη (άνω αριστερά) κυψελίδα. Η ακύρωση της επιλογής πραγµατοποιείται µε 

τοποθέτηση του δείκτη του ποντικιού σε οποιοδήποτε κυψελίδα και αριστερό κλικ. 

Για την επιλογή δύο ή περισσοτέρων κυψελίδων ή περιοχών, που δεν είναι γειτονικές 

(δεν αποτελούν µαζί ένα ορθογώνιο παραλληλόγραµµο), επιλέγεται αρχικά η πρώτη 

περιοχή και στη συνέχεια µε πατηµένο το πλήκτρο Ctrl επιλέγονται και οι υπόλοιπες. Η 

επιλογή µιας ολόκληρης γραµµής ή στήλης πραγµατοποιείται µε τοποθέτηση του 

ποντικιού στην επικεφαλίδα της γραµµής ή στήλης (θέση που προσδιορίζει τον αριθµό 

της γραµµής ή το γράµµα της στήλης) και αριστερό κλικ. 

Η επιλογή ολόκληρου του φύλλου εργασίας πραγµατοποιείται µε τοποθέτηση του 

ποντικιού στην πρώτη θέση (χρώµατος γκρι) που βρίσκεται µεταξύ των επικεφαλίδων 
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των γραµµών και των στηλών  και αριστερό κλικ. Η ίδια διαδικασία  

πραγµατοποιείται ή επίσης µε το συνδυασµό πλήκτρων Control και A. 

4.2 Εισαγωγή δεδοµένων σε κυψελίδα 

Επιλέγεται η κυψελίδα και πληκτρολογούνται τα δεδοµένα. Η διαδικασία καταχώρησης 

ολοκληρώνεται είτε µε Enter, είτε µε επιλογή άλλης κυψελίδας, που γίνεται είτε µε το 

ποντίκι, είτε µε τα βέλη του πληκτρολογίου. Τα δεδοµένα µπορούν να είναι αριθµητικά, 

τύποι, συναρτήσεις του Excel και µη αλφαριθµητικά (κείµενο, text), Κατά τη διαδικασία 

καταχώρησης δεδοµένων οποιεσδήποτε διορθώσεις είναι δυνατές. Η διαδικασία 

καταχώρησης ακυρώνεται µε το πλήκτρο Escape, πριν από την ολοκλήρωσή της. Αν η 

κυψελίδα έχει ήδη περιεχόµενο, τότε µετά την ολοκλήρωση της νέας διαδικασίας 

καταχώρησης το παλαιό περιεχόµενο χάνεται. Στη η ανάκλησή του στην ίδια θέση 

πραγµατοποιείται µε Undo (αναίρεση).   

4.3 Προσθήκη και ∆ιαγραφή γραµµών ή στηλών 

Για να προσθέσουµε µία ή περισσότερες γραµµές ή στήλες µεταξύ δύο γραµµών ή 

στηλών,  κάνουµε τρέχουσα µια κυψελίδα της γραµµής ή της στήλης, πριν από την 

οποία θα γίνει η προσθήκη. Επιλέγουµε την ακολουθία εντολών του µενού Insert | 

Row ή Insert | Column. Για την προσθήκη περισσότερων από µιας γραµµής ή στήλης, 

ή επαναλαµβάνουµε την ίδια διαδικασία, ή πιο εύκολα, επιλέγουµε µια ακολουθία από 

διαδοχικές κυψελίδες σε µια γραµµή ή σε µια στήλη. Πρώτη θα είναι η γραµµή ή η 

στήλη, πριν από την οποία θα γίνει η προσθήκη. Μετά Επιλέγουµε και πάλι την 

ακολουθία εντολών του µενού Insert | Row ή Insert | Column.  

Για τη διαγραφή µιας ή περισσοτέρων γραµµών ή στηλών εκτελούµε ότι και στη 

διαδικασία προσθήκης, µε τη διαφορά ότι επιλέγουµε την ακολουθία εντολών του µενού 

Edit | Delete | Entire Row ή αντίστοιχα Edit | Delete | Entire Column.  

Αν θέλουµε να εισάγουµε ή να διαγράψουµε όχι µια ολόκληρη γραµµή ή στήλη, αλλά µια 

περιοχή κυψελίδων πριν από µια κυψελίδα, τότε θέτουµε το ποντίκι στην κυψελίδα και 
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χρησιµοποιήσουµε το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού (µε δεξί κλικ). Από το εµφανιζόµενο 

µενού συντόµευσης (Εικόνα 4.1) επιλέγεται η εντολή Insert για προσθήκη και Delete 

για διαγραφή.  

  

 

Εικόνα 4.1 Προσθήκη και ∆ιαγραφή κυψελίδων, πριν από µια κυψελίδα µε 

χρήση του µενού συντόµευσης  

Στη συνέχεια (Εικόνα 4.2) επιλέγεται η εκάστοτε επιθυµητή εντολή για προσθήκη ή για 

διαγραφή. 
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Εικόνα 4.2 Ολοκλήρωση της διαδικασίας προσθήκης ή διαγραφής κυψελίδων, 

πριν από µια κυψελίδα µε χρήση του µενού συντόµευσης 

4.4 ∆ιαγραφή, αντιγραφή και µεταφορά των περιεχοµένων 

κυψελίδων 

Η διαγραφή των περιεχοµένων µιας ή περισσοτέρων κυψελίδων πραγµατοποιείται µε 

επιλογή της κυψελίδας ή της περιοχής των κυψελίδων, τα περιεχόµενα των οποίων 

πρόκειται να διαγραφούν και στη συνέχεια χρήση του πλήκτρου Delete. 

Αντιγραφή και Μεταφορά των περιεχοµένων κυψελίδας ή περιοχής 

Για την αντιγραφή (Copy) ή τη µετακίνηση (µεταφορά - mοve) των περιεχοµένων µιας ή 

περισσοτέρων κυψελίδων, επιλέγουµε τις κυψελίδες που πρόκειται να αντιγραφούν.  

Αντιγραφή 

Για να κάνουµε αντιγραφή, χρησιµοποιούµε την ακολουθία εντολών του µενού Edit | 

Copy, ή χρησιµοποιούµε άµεσα το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+C. 

Μετακίνηση 

Για να κάνουµε µετακίνηση χρησιµοποιούµε την ακολουθία εντολών του µενού Edit | 

Cut, ή χρησιµοποιούµε άµεσα το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+Χ.  

Και στις δύο περιπτώσεις, γύρω από την περιοχή που έχει επιλεγεί για να αντιγραφεί, 

εµφανίζεται ένα πλαίσιο µε διακεκοµµένες γραµµές. Ένα αντίγραφό της περιοχής που 
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περιέχεται στο πλαίσιο αποθηκεύεται προσωρινά σε µια αποθήκη της µνήµης (clipboard) 

για περαιτέρω χρήση.  

Η ίδια διαδικασία πραγµατοποιείται επίσης και µε χρήση του δεξιού πλήκτρου του 

ποντικιού. Από το εµφανιζόµενο µενού συντόµευσης επιλέγεται η κατάλληλη εντολή. 

Μετά από τα παραπάνω η περιοχή των κυψελίδων της οποίας το αντίγραφο βρίσκεται 

στο clipboard θα πρέπει να επικολληθεί στην επιθυµητή θέση. Εκτελούµε την ακόλουθη 

διαδικασία, που είναι η ακόλουθη:    

Θέτουµε το δείκτη του ποντικιού στην πρώτη κυψελίδα της περιοχής που θα 

πραγµατοποιηθεί η αντιγραφή και πραγµατοποιούµε αριστερό κλικ. 

 Επιλέγουµε την ακολουθία εντολών Edit | Paste ή χρησιµοποιούµε το εργαλείο 

Paste , κάνουµε δεξί κλικ και επιλέγουµε Paste από το εµφανιζόµενο µενού 

συντόµευσης, ή χρησιµοποιούµε άµεσα το συνδυασµό πλήκτρων Ctrl+V. 

 Το πλαίσιο µε τις διακεκοµµένες γραµµές και κατ' επέκταση η αποθήκη της µνήµης 

(clipboard) απενεργοποιούνται µε το πλήκτρο Esc. 

4.5 Μορφοποίηση των Φύλλων Εργασίας 

Σε όλα τα προγράµµατα που λειτουργούν στο περιβάλλον των windows υποστηρίζονται 

διαδικασίες µορφοποίησης. Η µορφοποίηση ενός φύλλου εργασίας είναι πολύ σηµαντική 

διαδικασία, δεδοµένου ότι επιτρέπει την παρουσίαση των δεδοµένων µε κατάλληλο 

τρόπο που διευκολύνει την ανάγνωσή τους. Οι µορφοποιήσεις πραγµατοποιούνται µέσω 

των εντολών που περιέχονται στο µενού της εντολής Format, όπως φαίνεται στην 

Εικόνα 4.3. Το πρώτο στάδιο στη διαδικασία της µορφοποίησης είναι η επιλογή της 

κυψελίδας ή της περιοχής των κυψελίδων που πρόκειται να µορφοποιηθούν. Η επιλογή 

γίνεται κατά τα γνωστά. Στο σηµείο αυτό θα πρέπει να τονισθεί ότι η επιλογή της 

περιοχής ανεξάρτητα από τη διαδικασία γίνεται πάντα µε τον ίδιο τρόπο. 
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Εικόνα 4.3 Επιλογή της εντολής Format από το Μενού 

Για παράδειγµα χρησιµοποιούµε την περιοχή του φύλλου εργασίας που περιέχεται στην 

Εικόνα 4.4. Παρατηρούµε ότι δεν είναι στην καλύτερη κατάσταση για παρουσίαση. Στη 

συνέχεια θα χρησιµοποιούµε αυτό το φύλλο εργασίας για παράδειγµα και θα το 

µορφοποιούµε σταδιακά.     

  

Εικόνα 4.4 Φύλλο εργασίας που θα µορφοποιηθεί 

Παρατηρούµε ότι η µερικές στήλες περιέχουν κυψελίδες µε το χαρακτήρα ###. Αυτό 

σηµαίνει ότι το πλάτος των στηλών δεν είναι αρκετό για να παρουσιάσει τα ΑΡΙΘΜΗΤΙΚΆ 

δεδοµένα των κυψελίδων. Για το λόγο αυτό αυξάνουµε το πλάτος των στηλών κατά τα 

γνωστά. Επίσης αυξάνουµε και το πλάτος όσων άλλων κυψελίδων χρειάζεται ώστε να 

φανούν όλα τα στοιχεία και έχουµε το αποτέλεσµα της Εικόνας 4.5. 
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Εικόνα 4.5 Φύλλο εργασίας µετά τη διαµόρφωση του πλάτους των στηλών   

Μπορούµε να µορφοποιήσουµε τα δεδοµένα µας όπως επιθυµούµε χρησιµοποιώντας την 

αντίστοιχη µορφοποίηση για κάθε κυψελίδα, ή περιοχή κυψελίδων, µε χρήση της 

ακολουθίας των εντολών του µενού Format  | Cells. Μετά την παραπάνω επιλογή 

εµφανίζεται το πλαίσιο µορφοποίησης που περιέχεται στην Εικόνα 4.6. Το πλαίσιο αυτό 

έχει τη µορφή καρτελοθήκης και περιλαµβάνει έξι ειδικά πλαίσια, τα οποία µπορούν να 

επιλεγούν για µορφοποιήσεις.  

 

Εικόνα 4.6 Το πλαίσιο διαλόγου µορφοποίησης (format) 
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Η καρτελοθήκη περιλαµβάνει τις ακόλουθες έξι καρτέλες:  

 

Number (Αριθµός), Alignment (Στοίχιση), Font (Γραµµατοσειρά), Border (Περίγραµµα), 

Patterns (Μοτίβα), και Protection (Προστασία). στη συνέχεια θα εξετάσουµε και 

χρησιµοποιήσουµε τις καρτέλες µε τη σειρά. 

α. Κάρτα Format | Number  

Η πρώτη καρτέλα µε το όνοµα Number δίνει στο χρήστη τη δυνατότητα να καθορίσει τη 

µορφή δηλαδή τον τρόπο παράστασης των αριθµητικών δεδοµένων, τα οποία 

περιέχονται στην κυψελίδα ή στην περιοχή κελιών που έχουµε επιλέξει. Από τις δυνατές 

επιλογές αναφέρουµε τις περισσότερο χρήσιµες και όσες έχουν πιο συχνή χρήση: 

Μορφή General (Γενική)  

Η µορφή αυτή παρουσίασης δεν αντιστοιχεί σε ένα µόνιµο και συγκεκριµένο τρόπο 

παράστασης, αλλά αφήνει τα αριθµητικά δεδοµένα όπως τα εισάγει ο χρήστης, ή µε τον 

απλούστερο τρόπο παράστασης.  

Μορφή Number (Αριθµός)  

Η µορφή αυτή παρουσίασης [Εικόνες 4.7(α) και 4.7(β)] µας επιτρέπει να 

προσδιορίσουµε το πλήθος των κλασµατικών ψηφίων των αριθµητικών δεδοµένων. Μας 

επιτρέπει επίσης να χρησιµοποιήσουµε το διαχωριστικού των ακεραίων ψηφίων ανά τρία 

(χιλιάδες).   



Γ. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE EXCEL 2003 
Ε. Α. Παπαθανασίου 

 
57

 

Εικόνα 4.7(α) Ελληνική παρουσίαση του πλαισίου µορφοποίησης 
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Εικόνα 4.7(β) Αγγλική παρουσίαση του πλαισίου µορφοποίησης 

Στην Εικόνα 4.8 φαίνεται η επιλογή της περιοχής µορφοποίησης. Η εφαρµογή της 

µορφοποίησης έχει το αποτέλεσµα που φαίνεται στην Εικόνα 4.9. 

 

Εικόνα 4.8 Επιλογή της περιοχής µορφοποίησης 
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Εικόνα 4.9 Αποτέλεσµα της µορφοποίησης µε δύο κλασµατικά ψηφία και 

διαχωρισµό των ακεραίων ανά τρία ψηφία 

Μορφή Currency (Νοµισµατική)  

Η χρήση της µορφής αυτής έχει σαν αποτέλεσµα την εµφάνιση του συµβόλου της 

νοµισµατικής µονάδας, στην αρχή ή στο τέλος των αριθµητικών δεδοµένων που 

µορφοποιούµε (Εικόνες 4.10 και 4.11). 

 

Εικόνα 4.10 Χρήση νοµισµατικής µορφής µορφοποίησης 



Γ. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE EXCEL 2003 
Ε. Α. Παπαθανασίου 

 
60

 

Εικόνα 4.11 Αποτέλεσµα της νοµισµατικής µορφής µορφοποίησης 

Μορφή Accounting (Λογιστική)  

Η χρήση της µορφής αυτής είναι παρόµοια µε τη νοµισµατική, µε τη διαφορά ότι 

επιτρέπει την ευθυγράµµιση των αριθµών ως προς την υποδιαστολή και τη νοµισµατική 

µονάδα.  

Μορφή Date (Ηµεροµηνία) 

Η χρήση της µορφής αυτής υποστηρίζει διαφορετικές µορφές εµφάνισης των 

ηµεροµηνιών. 

Μορφή Time (Ώρα) και () 

Η χρήση της µορφής αυτής υποστηρίζει διαφορετικές µορφές εµφάνισης της ώρας. 

Μορφή Percentage (Ποσοστών) 

Η χρήση της µορφής αυτής έχει σαν αποτέλεσµα τον πολλαπλασιασµό του αριθµού µε 

100 και προσθήκη του συµβόλου του ποσοστού στο τέλος. ¨Για παράδειγµα ο αριθµός 

0,15 εµφανίζεται µε τη µορφή 15%. 

β. Κάρτα Alignment (Στοίχιση) 

Η δεύτερη στη σειρά από τις κάρτες δίνει τη δυνατότητα ιδιαίτερα χρήσιµων επιλογών 

για µορφοποίηση των περιεχοµένων των κυψελίδων (Εικόνα 4.12 και Εικόνα 4.13).   
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Εικόνα 4.12 Κάρτα Alignment (Στοίχιση), Αγγλική 

Η κάρτα Alignment (στοίχισης) επιτρέπει στο περιεχόµενο µιας κυψελίδας τις ακόλουθες 

ρυθµίσεις: 

 Την επιλογή του προσανατολισµού (orientation) (οριζόντιο ή κάθετο).  

 Τη στοίχιση (Alignment) του κειµένου. 

 Την Αναδίπλωση (Wrapping), έτσι ώστε µετά το τέλος του ορίου της κυψελίδας το 

περιεχόµενο συνεχίζεται στην ίδια κυψελίδα αλλά σε επόµενη γραµµή. 

 Τη συγχώνευση (Merge) δύο ή περισσοτέρων κυψελίδων σε µια. 
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Εικόνα 4.13 Κάρτα Στοίχιση (Ελληνική παρουσίαση) 

Η Εικόνα 4.14 περιέχει τα αποτελέσµατα εφαρµογών µορφοποίησης µε επιλογές από 

την κάρτα Alignment (στοίχισης). 

 

Εικόνα 4.14 Αποτελέσµατα µορφοποίηση µε χρήση της κάρτας Alignment 

(στοίχιση) 

Shrink to Fit Αυτόµατη (Προσαρµογή) 
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Η επιλογή αυτή µειώνει το µέγεθος του περιεχοµένου µιας κυψελίδας ώστε να χωρέσει 

ακριβώς στο διατιθέµενο χώρο. 

γ. Κάρτα Font (Γραµµατοσειρά) 

Η κάρτα αυτή είναι η τρίτη κατά σειρά και υποστηρίζει διάφορες δυνατότητες 

µορφοποίησης κειµένου αντίστοιχες µε αυτές του Word (Εικόνα 4.15).  

 

Εικόνα 4.15 Κάρτα γραµµατοσειρών 

 

δ. Κάρτα Border (Περίγραµµα) 

Η κάρτα αυτή επιτρέπει τη χρήση διαφορετικών ειδών πλαισίωσης των κυψελίδων ή 

περιοχών µε ποικιλία γραµµών (Εικόνα 4.16). 
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Εικόνα 4.16 Κάρτα Περιγραµµάτων 

ε. Κάρτα Patterns (Μοτίβα) 

Η κάρτα αυτή χρησιµοποιείται για τη χρήση χρωµάτων και µοτίβων γράµµωσης. 

στ. Κάρτα Protection (Προστασία) 

Η τελευταία προστασίας χρησιµοποιείται για την ασφάλιση ή και απόκρυψη περιοχών ή 

κυψελίδων των φύλλων εργασίας.  

Η Εικόνα 4.17 περιέχει τα αποτελέσµατα εφαρµογών µορφοποίησης µε επιλογές από τα 

προηγούµενα είδη µορφοποίησης. 
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Εικόνα 4.17 Αποτέλεσµα εφαρµογών µορφοποίησης 

4.7 Αντιγραφή τύπων - Απόλυτες και Σχετικές ∆ιευθύνσεις 

Σχετική διεύθυνση µιας κυψελίδας ως προς µια άλλη κυψελίδα είναι η θέση της 

κυψελίδας ως προς την άλλη. Σύµφωνα µε τον ορισµό αυτό, η θέση της κυψελίδας C5 

ως προς την κυψελίδα A2 είναι δύο στήλες δεξιά της Α2 και τρεις γραµµές κάτω από την 

Α2.  

Απόλυτη διεύθυνση είναι η σταθερή διεύθυνση που έχει µια κυψελίδα στο φύλλο 

εργασίας, δηλαδή οι συντεταγµένες της. Μια απόλυτη διεύθυνση συµβολίζεται µε το 

σύµβολο $ πριν από τον προσδιορισµό της γραµµής και της στήλης: $Γραµµή$Στήλη 

πχ. $Α$5.  

Μια σχετική διεύθυνση δεν χρησιµοποιεί το σύµβολο $ πριν από τον προσδιορισµό της 

γραµµής και της στήλης: ΓραµµήΣτήλη πχ. Α5. Μια σχετική διεύθυνση ενδέχεται να 

είναι σχετική ως προς τη γραµµή µόνον, ή ως προς τη στήλη µόνον, ή ως προς τη 

γραµµή και ως προς τη στήλη: 

Γραµµή$Στήλη πχ. Α$5,  

$ΓραµµήΣτήλη πχ. $Α5,  

ΓραµµήΣτήλη πχ. Α5. 

Μια σχετική διεύθυνση που περιέχεται σε ένα τύπο µεταβάλλεται κατά τις αντιγραφές 
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του τύπου. Μια απόλυτη διεύθυνση που περιέχεται σε ένα τύπο δεν µεταβάλλεται κατά 

τις αντιγραφές του τύπου. Όλα τα παραπάνω έχουν πολύ µεγάλη σηµασία κατά τις 

αντιγραφές των τύπων από µια κυψελίδα σε µια άλλη. Θα πρέπει να σηµειωθεί ότι ένας 

τύπος που αναφέρεται σε άλλες κυψελίδες µπορεί να περιέχει τις απόλυτες των 

κυψελίδων στις οποίες αναφέρεται, ή τις σχετικές τους διευθύνσεις. Αν ένας τύπος που 

περιέχει σχετικές διευθύνσεις αντιγραφεί σε µια άλλη κυψελίδα, δεν θα είναι ο ίδιος 

ακριβώς, δεδοµένου ότι διευθύνσεις που θα περιέχει θα αναφέρονται σε διαφορετικές 

διευθύνσεις, από ότι ο αρχικός τύπος. Αυτό στις περισσότερες περιπτώσεις διευκολύνει 

το χρήστη.  

Για παράδειγµα χρησιµοποιούµε το φύλλο εργασίας της Εικόνας 4.18. Ο τύπος που 

περιέχεται στην κυψελίδα C4 είναι =B4*B1. Ο τύπος αυτός θα πρέπει να αντιγραφεί στις 

κυψελίδες C5, C6 και C7. Η αντιγραφή µπορεί να γίνει µε διάφορους τρόπους, στους 

οποίους έχουµε αναφερθεί. Πριν από οποιαδήποτε όµως απόπειρα αντιγραφής θα πρέπει 

να προσδιορίσουµε τι ακριβώς θα πρέπει να καταχωρηθεί σε κάθε µια από τις κυψελίδες 

C5, C6 και C7. Σύµφωνα µε αυτά :  

 Στην κυψελίδα C5 θα πρέπει να καταχωρηθεί ο τύπος  =B5*B1.  

 Στην κυψελίδα C6 θα πρέπει να καταχωρηθεί ο τύπος  =B6*B1.  

 Στην κυψελίδα C7 θα πρέπει να καταχωρηθεί ο τύπος  =B7*B1.    

 

Εικόνα 4.18 Καταχώρηση τύπων 

Αν επιχειρήσουµε αντιγραφή του τύπου από την κυψελίδα C4 στην κυψελίδα C5 θα 
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παρατηρήσουµε ότι στην κυψελίδα C5  ο τύπος έχει διαµορφωθεί σε =B5*B2, αντί του 

τύπου =B5*B1. Παρατηρούµε ότι ο τύπος που αντιγράφηκε διαφέρει από τον τύπο που 

επιθυµούµε µόνον ως προς τη δεύτερη αναφορά. Πραγµατικά η δεύτερη αναφορά αντί 

να γίνει στην κυψελίδα B1 γίνεται στην κυψελίδα B2.  

Αντίθετα η αναφορά στην κυψελίδα B2 έχει αντιγραφεί σωστά. Τι όµως συµβαίνει; 

Αντιγράψαµε τον τύπο της κυψελίδας C4, που είναι =B4*B1, στην κυψελίδα C5. Οι 

αναφορές στον τύπο είναι σχετικές. Η αναφορά B4 σηµαίνει αναφορά στην κυψελίδα 

που βρίσκεται µια θέση αριστερά. Έτσι µετά την αντιγραφή του τύπου στην κυψελίδα C5 

η αναφορά θα παραµείνει σχετική και θα αντιστοιχεί στην κυψελίδα που βρίσκεται µια 

θέση αριστερά δηλαδή την κυψελίδα B5. Η άλλη όµως αναφορά αντιστοιχεί στην 

κυψελίδα B1, που βρίσκεται τρεις θέσεις προς τα άνω και µια θέση αριστερά. Έτσι η 

αντιγραφή αντί της επιθυµητής αναφοράς B1 (που πρέπει να παραµείνει η ίδια και να µη 

,µεταβληθεί αυτή τη φορά) θα καταχωρήσει στον τύπο την αναφορά B2 που βρίσκεται 

ως προς την κυψελίδα C5 τρεις θέσεις προς τα άνω και µια θέση αριστερά. 

Είναι λοιπόν εύκολο να αντιληφθεί κανείς ότι πριν από τις αντιγραφές τύπων οι 

διευθύνσεις των αναφορών των τύπων θα πρέπει να διαµορφώνονται κατάλληλα, ώστε 

οι αντιγραφές να είναι συνεπείς µε τις προθέσεις του χρήστη. Στη συγκεκριµένη 

περίπτωση, ο τύπος =B4*B1 θα έπρεπε να διαµορφωθεί σε =B4*$B$1 ή =B4*B$1 (για 

τη συγκεκριµένη περίπτωση είναι το ίδιο). 

Η διαδικασία αντιγραφής µπορεί µετά να γίνει µε ένα από τους γνωστούς τρόπους. Εκτός 

όµως από τους τρόπους αντιγραφής στους οποίους έχουµε αναφερθεί, µπορούµε να 

εφαρµόσουµε και τον ακόλουθο.  

 Επιλέγουµε την κυψελίδα C4.  

 Στη συνέχεια τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού στον κύκλο που βρίσκεται στο 

κάτω δεξί µέρος της κυψελίδας  C4. Παρατηρούµε ότι ο δείκτης του 

ποντικού παίρνει τη µορφή του λεπτού µαύρου σταυρού.  

 Τότε κρατάµε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο και σύρουµε το ποντίκι (drag and drop) 

ώστε να καλύψει τις κυψελίδες στις οποίες επιθυµούµε να γίνουν οι αντιγραφές. Μετά 

ελευθερώνουµε το αριστερό πλήκτρο και η διαδικασία αντιγραφής µε τον τρόπο αυτό 
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ολοκληρώνεται. 
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5. Γραφικές Παραστάσεις 

5.1 Εισαγωγή 

Όπως είπαµε στα προηγούµενα το πρόγραµµα Excel υποστηρίζει τη δηµιουργία 

γραφικών παραστάσεων. Μια γραφική παράσταση χρησιµοποιείται για να βοηθήσει στην 

καλύτερη και ταχύτερη κατανόηση των πληροφοριακών δεδοµένων. 

  

Εικόνα 5.1 ∆εδοµένα εσόδων και εξόδων έτους 2006 

Έστω το απλό φύλλο εργασίας της Εικόνας 5.1, που περιλαµβάνει τα έσοδα και τα 

έξοδα µιας µικρής επιχείρησης, ανά µήνα, για το έτος 2006. Μια χρήσιµη γραφική 

παράσταση για την απεικόνιση δεδοµένων του φύλλου εργασίας θα µπορούσε να 

περιλαµβάνει αναλυτικά τα έσοδα ανά µήνα.  
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Η γραφική παράσταση των εσόδων περιέχεται στην Εικόνα 5.2. Είναι φανερό ότι η 

γραφική παράσταση αυτή επιτρέπει την εξαγωγή συµπερασµάτων  και διαπιστώσεων µε 

άµεσο τρόπο. Οι συγκρίσεις είναι πολύ εύκολες και δεν χρειάζεται η εκτέλεση 

αριθµητικών πράξεων για την πραγµατοποίησή τους. Η γραφική παράσταση που 

περιέχεται στην Εικόνα 5.3 παρουσιάζει την πορεία των εσόδων και των εξόδων ανά 

µήνα.   
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Εικόνα 5.2 Έσοδα του έτους 2006 ανά µήνα  
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Εικόνα 5.3 Έσοδα και έξοδα έτους 2006 (άλλη µορφή) 

5.2 ∆ηµιουργία γραφικών παραστάσεων 

Ο απλούστερος τρόπος δηµιουργίας µιας γραφικής παράστασης είναι η επιλογή των 

δεδοµένων που θα αποδοθούν από τη γραφική παράσταση και στη συνέχεια η χρήση 

του πλήκτρου λειτουργίας F11. Με τον τρόπο αυτό δηµιουργείται αυτοµάτως µια 

γραφική παράσταση, σε ένα ξεχωριστό φύλλο εργασίας, της οποία όλες οι ρυθµίσεις θα 

είναι οι προεπιλεγµένες (default).  
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Εικόνα 5.4 Αυτόµατη δηµιουργία γραφικής παράστασης µε προεπιλεγµένες 

ρυθµίσεις 

Έτσι για τα δεδοµένα του απλού φύλλου εργασίας της Εικόνας 5.1, µε τα µηνιαία 

έσοδα και έξοδα του ελεύθερου επαγγελµατία, πραγµατοποιούµε τα εξής: 

 Επιλέγουµε πρώτα την περιοχή των κυψελίδων A2:C15.  

 Στη συνέχεια πατάµε το πλήκτρο λειτουργίας F11. 

Παρατηρούµε ότι το αποτέλεσµα είναι η δηµιουργία της γραφικής παράστασης που 

περιέχεται στην Εικόνα 5.4 σε ξεχωριστό φύλλο εργασίας. Γενικά, η δηµιουργία µιας 

γραφικής παράστασης πραγµατοποιείται µε πολλούς διαφορετικούς τρόπους. Σε κάθε 

περίπτωση πάντως, η γραφική παράσταση θα βασίζεται στην επιλογή µιας ή 

περισσοτέρων περιοχών ενός φύλλου εργασίας που θα περιέχει ή περιέχουν τα 

δεδοµένα. Η ενεργοποίηση της διαδικασίας πραγµατοποιείται είτε µε την ακολουθία των 

εντολών του µενού Insert | Graph, όπως φαίνεται στην Εικόνα 5.5, είτε µε τη χρήση 
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του εργαλείου . 

 

Εικόνα 5.5 Εκκίνηση διαδικασίας δηµιουργίας γραφικών παραστάσεων 

Το αποτέλεσµα και στις δύο περιπτώσεις θα είναι το ίδιο. ∆ηλαδή η εµφάνιση του 

οδηγού των γραφικών παραστάσεων (Εικόνα 5.6), που δεν είναι άλλο από ένα πλαίσιο 

που περιλαµβάνει επιλογές και υποδείξεις.  

Ο οδηγός γραφικών παραστάσεων περιλαµβάνει µια ακολουθία από πλαίσια διαλόγου τα 

οποία οδηγούν τον άπειρο κυρίως χρήστη στη διαδικασία δηµιουργίας νέων γραφικών 

παραστάσεων, αλλά και τροποποίησης γραφικών παραστάσεων, που έχουν ήδη 

δηµιουργηθεί. Ο οδηγός αυτός περιλαµβάνει τέσσερα βήµατα, αλλά ο χρήστης µπορεί να 

χρησιµοποιήσει λιγότερα από αυτά, ακόµη και δύο βήµατα, σύµφωνα µε τις επιλογές του 

κατά την πορεία. 
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Εικόνα 5.6 Οδηγός γραφικών παραστάσεων 

Σύµφωνα µε τα παραπάνω, στην περίπτωση που έχουν προεπιλεγεί περιοχές δεδοµένων 

ενός φύλλου εργασίας, η διαδικασία θα περιλάβει όλα τα βήµατα, ανεξαρτήτως του αν ο 

χρήστης επιλέξει ή όχι ρυθµίσεις σε κάθε βήµα της διαδικασίας. Αν όµως έχει προεπιλεγεί 

µια γραφική παράσταση που έχει ήδη δηµιουργηθεί, τότε η διαδικασία θα περιλάβει δύο 

µόνον βήµατα. Όταν επιλεγεί το κουµπί Finish (Τέλος), ανεξάρτητα από το βήµα της 

διαδικασίας που βρισκόµαστε, ο οδηγός θα ολοκληρώσει τη δηµιουργία της γραφικής 

παράστασης και θα τερµατίσει τη διαδικασία. 

Σε γενικές γραµµές η διαδικασία εκτελείται σύµφωνα µε τις ακόλουθες απλές υποδείξεις. 

Αρχικά, όπως αναφέραµε, θα πρέπει να ορισθεί η περιοχή η οποία περιλαµβάνει τις 

κυψελίδες µε τα δεδοµένα της γραφικής παράστασης. Το βήµα αυτό αν και µπορεί να 

παραλειφθεί στη φάση αυτή καλό είναι να προηγείται της κλήσης του οδηγού των 

γραφικών παραστάσεων, τουλάχιστον από τους αρχάριους χρήστες µέχρι να συνηθίσουν 

τα διάφορα στάδια της διαδικασίας. Το βήµα αυτό µπορεί να χαρακτηρισθεί ως το Βήµα 



Γ. Βασικά στοιχεία χρήσης του προγράµµατος MS OFFICE EXCEL 2003 
Ε. Α. Παπαθανασίου 

 
75

0 της όλης διαδικασίας.  

Στη συνέχεια, καλείται κατά τα γνωστά, ο οδηγός όπως φαίνεται στην Εικόνα 5.6 και 

βλέπουµε ότι η διαδικασία βρίσκεται στο πρώτο της βήµα (Step 1 of 4, Βήµα 1 από 4). 

Στο βήµα αυτό περιλαµβάνεται η επιλογή του τύπου της γραφικής παράστασης. 

Παρατηρούµε ότι υποστηρίζεται ένας αριθµός από διαφορετικούς τύπους και ότι κάθε 

τύπος προσφέρεται µε ένα σύνολο ιδιοτήτων.  

Οι διάφοροι προσφερόµενοι τύποι γραφικών παραστάσεων περιέχονται στο πλαίσιο 

 (τύπος γραφικού) από το οποίο ο χρήστης επιλέγει την επιθυµητή. Επί 

πλέον το πλαίσιο  (υποκατηγορία τύπου γραφικού) περιλαµβάνει ένα 

σύνολο επιπρόσθετων επιλογών που αντιστοιχούν σε κάθε τύπο. Κάθε υποκατηγορία 

περιλαµβάνει διαφορετικές ιδιότητες για τις γραφικές παραστάσεις του ίδιου τύπου. Είναι 

προφανές ότι οι επιλογές που εµφανίζονται στο πλαίσιο  εξαρτώνται 

από τον τύπο της γραφικής παράστασης που έχει ήδη επιλεγεί. 

 

Εικόνα 5.7 Επιλογή περιοχής δεδοµένων και τύπου γραφικής παράστασης 

Έστω λοιπόν ότι στη συγκεκριµένη περίπτωση, περιοχή δεδοµένων έχει επιλεγεί η 

περιοχή του φύλλου εργασίας A2:C14. Έχουµε αποφασίσει ότι ο τύπος της γραφικής 

παράστασης θα είναι Line (Γραµµή) και η υποκατηγορία θα είναι η γραµµή µε σύµβολα 
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(Line with markers), σύµφωνα µε την Εικόνα 5.7.     

Στη συνέχεια ο χρήστης έχει την ευκαιρία να δοκιµάσει το αποτέλεσµα των µέχρι στιγµής 

επιλογών του µε τοποθέτηση του δείκτη του ποντικιού στο πλαίσιο 

  και παρατεταµένη πίεση του αριστερού πλήκτρου, 

όπως φαίνεται στην Εικόνα 5.8. 

 

Εικόνα 5.8 ∆οκιµή του αποτελέσµατος των επιλογών της γραφικής 

παράστασης 

Κατά το επόµενο βήµα της διαδικασίας (Step 2 of 4, Βήµα 2 από 4) όπως φαίνεται στην  

Εικόνα 5.9, ο οδηγός δίνει τη δυνατότητα ορισµού της περιοχής δεδοµένων της 

γραφικής παράστασης, στην περίπτωση που δεν έχει ακόµη ορισθεί, ή για την περίπτωση 

που πρόκειται να τροποποιηθεί.  

Στο ίδιο βήµα επιτρέπεται επίσης η ρύθµιση των σειρών των δεδοµένων. Παρέχεται 

δηλαδή η δυνατότητα στο χρήστη να ορίσει για κάθε σειρά, αν αντιστοιχεί σε µια 
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γραµµή ή σε µια στήλη δεδοµένων του φύλλου εργασίας. Στις περισσότερες περιπτώσεις 

το Excel πραγµατοποιεί τη ρύθµιση αυτοµάτως και µάλιστα σωστά. Αν όµως ο χρήστης 

έχει διαφορετική γνώµη µπορεί να ρυθµίσει ο ίδιος τις σειρές.  

 

Εικόνα 5.9 Ρυθµίσεις περιοχής δεδοµένων και σειρών της γραφικής 

παράστασης 

Παρατηρούµε ότι στη συγκεκριµένη γραφική  παράσταση περιλαµβάνονται δύο σειρές, η 

σειρά των εσόδων (ΕΣΟ∆Α) και η σειρά των εξόδων (ΕΞΟ∆Α). Τα δεδοµένα των δύο 

αυτών σειρών στο φύλλο εργασίας περιέχονται σε στήλες (Εικόνα 5.10). Ο χρήστης 

έχει τη δυνατότητα να κάνει τις επιλογές του και τις ενδεχόµενες τροποποιήσεις ως προς 

τις σειρές των δεδοµένων και τις αντίστοιχες περιοχές των µε τις τιµές. 
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Εικόνα 5.10 Ονόµατα των σειρών δεδοµένων και περιοχές των αντιστοίχων 

τιµών 
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Εικόνα 5.11 Τίτλοι γραµµών και στηλών και άλλες ρυθµίσεις 

Στο επόµενο βήµα (Step 3 of 4, Βήµα 3 από 4), πραγµατοποιούνται διάφοροι 

προσδιορισµοί (Εικόνα 5.11), όπως οι τίτλοι (ονόµατα) των στηλών και των γραµµών, 

οι λεζάντες, η χρήση ή όχι οριζοντίων καθέτων γραµµών στη γραφική παράσταση, η 

χρήση ετικετών στα σηµεία που αντιστοιχούν τα δεδοµένα και η δηµιουργία πίνακα µε τα 

δεδοµένα της γραφικής παράστασης. Καθορίζεται επίσης η χρήση των δεδοµένων των 

πρώτων γραµµών ή στηλών, αν δηλαδή θα χρησιµοποιηθούν ως ετικέτες των αξόνων, ή 

ως κείµενο υποµνήµατος κλπ.  

Μετά από κάθε επιλογή ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να δει τα αποτελέσµατα των 

ρυθµίσεων που έχει ορίσει µέχρις στιγµής στο πλαίσιο "∆είγµα γραφήµατος", το οποίο 

ενηµερώνεται άµεσα µετά από κάθε ρύθµιση του χρήστη. 

Στο επόµενο και τελευταίο βήµα (Step 4 of 4, Βήµα 4 από 4), ο χρήστης καθορίζει που 

θα καταχωρηθεί η γραφική παράσταση. Η καταχώρηση µπορεί να γίνει µε τη µορφή 

αντικειµένου (object) στο ίδιο φύλλο, που περιέχονται τα δεδοµένα. Μπορεί επίσης να 

γίνει σε ξεχωριστό φύλλο εργασίας, που είναι ειδικό για γραφικές παραστάσεις.  
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Εικόνα 5.12 Επιλογή καταχώρησης της γραφικής παράστασης στο ίδιο ή άλλο 

φύλλο 

 

Εικόνα 5.13 Αρχική µορφή της γραφικής παράστασης στο ίδιο φύλλο 

Η Εικόνα 5.13 περιέχει το φύλλο εργασίας µετά την καταχώρηση της γραφικής 

παράστασης. Συνήθως η πρώτη µορφή απαιτεί κατάλληλη µορφοποίηση για να 

διακρίνονται χωρίς πρόβληµα τα διάφορα στοιχεία της. Μετά από σχετικές 

µορφοποιήσεις η γραφική παράσταση µπορεί να πάρει τη µορφή που περιέχει η  Εικόνα 

5.14. 
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Εικόνα 5.14 Γραφική παράσταση στο ίδιο φύλλο, µετά από µορφοποιήσεις 

5.3 Γενικές υποδείξεις δηµιουργίας γραφικών παραστάσεων: 

Για τη δηµιουργία µιας γραφικής παράστασης: 

 Ορίζουµε (επιλέγουµε) στο φύλλο εργασίας την περιοχή των δεδοµένων µε τους 

τίτλους. 

 Για την άµεση δηµιουργία µιας γραφικής παράστασης χρησιµοποιούµε το πλήκτρο F11 

και παίρνουµε σε ένα νέο φύλλο εργασίας, µε όνοµα Chart1 την αντίστοιχη γραφική 

παράσταση. 

 Εκτός από τη διαδικασία δηµιουργίας γραφικής παράστασης µε άµεσο τρόπο, είναι 

δυνατό να χρησιµοποιηθεί ο οδηγός δηµιουργίας γραφικών παραστάσεων, είτε µε την 

ακολουθία εντολών του µενού Insert | Chart, είτε µε χρήση του εργαλείου Chart 

Wizard .  

 Μετά από τα παραπάνω εµφανίζεται ο οδηγός των γραφικών (Εικόνα 5.6). Η 

διαδικασία χρήσης του οδηγού γραφικών περιλαµβάνει τέσσερα βήµατα. Μεταξύ 
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αυτών περιλαµβάνονται η επιλογή τύπου της γραφικής παράστασης (1ο βήµα) και η 

επιλογή καταχώρησης της γραφικής παράστασης στο ίδιο φύλλο εργασίας µε τα 

δεδοµένα, ή σε νέο φύλλο εργασίας.  

 Στη συνέχεια ακολουθούµε τις οδηγίες, που καλύπτουν κάθε περίπτωση και 

δηµιουργούµε την επιθυµητή γραφική παράσταση. 
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6. Εφαρµογές και Ασκήσεις 

6.1. Χρήση του µενού και βασικών λειτουργιών 

Άσκηση 6.1.1 

1. Να ξεκινήσετε το πρόγραµµα EXCEL. 

2. Να εξασκηθείτε σε απλές διαδικασίες, όπως µετακινήσεις µε το mouse και το 

πληκτρολόγιο στις κυψελίδες του φύλλου εργασίας.  

3. Να κάνετε µεγάλες µετακινήσεις στο φύλλο εργασίας και επανόδους στην αρχή.  

4. Να ανοίξετε ένα-ένα τα παράθυρα που αντιστοιχούν στις διαδικασίες File, Edit, View, 

Insert, Format, Tools, Data, Window και να διαβάσετε απλώς τις διάφορες επιλογές.  

5. Να σύρετε αργά το ποντίκι στα εικονίδια της γραµµής των εργαλείων και να 

διαπιστώσετε τη λειτουργία κάθε εικονιδίου από την επιγραφή που εµφανίζεται.  

6. Να πληκτρολογήσετε στις αντίστοιχες κυψελίδες τον πίνακα της Εικόνας 6.1. 

 

Εικόνα 6.1 Πίνακας εσόδων - εξόδων Α τετραµήνου  

7. Να συµπληρώσετε τον πίνακα µε τους κατάλληλους τύπους. 

8. Να αντιγράψετε τον πίνακα στη θέση F15 (Edit | Copy και Edit | Paste) . 

9. Να ακυρώσετε µε το Undo (Edit | Undo, ή Ctrl+Z) την προηγούµενη ενέργεια 
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10. Από τους τύπους που έχετε εισάγει, να κρατήσετε µόνον αυτούς που περιέχονται 

στις κυψελίδες B5 και F3 και να διαγράψετε τους υπόλοιπους.   

11. Να αντιγράψετε τους τύπους των κυψελίδων B5 και F3 στις υπόλοιπες θέσεις, µε 

τη χρήση των εργαλείων . 

12. Να αντιγράψετε την 3η γραµµή του ίδιου πίνακα στη θέση A30, αλλά χωρίς να 

χρησιµοποιήσετε το µενού ή τα εργαλεία . 

13. Να αντιγράψετε την περιοχή A2 έως και F5 (A2:F5) του πίνακα, αλλά 

αντεστραµµένη στη θέση A7. Θα εκτελέσετε τη διαδικασία αντιγραφής Edit | Copy 

και στη συνέχεια τη διαδικασία απόθεσης paste αλλά όχι τη συνήθη Edit | Paste, 

αλλά Special | Transpose (Εικόνα 6.2).  

 

Εικόνα 6.2 Paste Special 

14. Να εξασκηθείτε στις διαδικασίες του µενού, Cut, Copy, Paste, Delete, Delete 

Sheet, Find, Replace, και Goto. 

15. Να αντιγράψετε τον πίνακα σε άλλο φύλλο εργασίας, το οποίο να ονοµάσετε 

ΠΙΝΑΚΑΣ_1. 

16. Να εξασκηθείτε στις εντολές New, Open, Close, Save, Save As και Exit της 
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επιλογής του µενού File (παρόµοιες µε αυτές του Word).  

17. Να επιλέξετε από το µενού Tolls | Options. Να µελετήσετε τις λειτουργίες και 

ιδιαίτερα αυτές της κάρτας General.  

6.2. Εισαγωγή και χρήση τύπων 

Άσκηση 6.2.1 

18. 1. Να ξεκινήσετε το πρόγραµµα Excel και στο sheet1 να εισάγετε τα δεδοµένα της 

Εικόνας 6.3, (όπως φαίνεται στην εικόνα). 

 

Εικόνα 6.3 ∆εδοµένα που θα εισάγετε 

19. 2. Να µετονοµάσετε το 1ο φύλλο εργασίας (sheet1) σε ΤΥΠΟΙ.  

20. 3. Να προσπαθήσετε να δικαιολογήσετε τις τιµές που εµφανίζονται στις κυψελίδες 

και να κατανοήσετε τη διαδικασία καταχώρησης τύπων. Κάθε τύπος πρέπει να 

αρχίζει µε  = , διαφορετικά θεωρείται κείµενο. (Εκτός του συµβόλου = είναι δυνατό 

να χρησιµοποιηθούν και άλλοι τελεστές, αλλά χρειάζεται προσοχή, γι' αυτό 

προτιµάµε το =).   

21. 4. Να διακρίνετε τους τύπους σε αυτούς που περιέχουν τελεστές και σταθερές τιµές 

και σε αυτούς που περιέχουν αναφορές σε άλλες κυψελίδες. Για παράδειγµα οι τύποι 

των κυψελίδων C2 και E1 περιέχουν τελεστές και σταθερές τιµές. Αντίθετα, οι τύποι 

των κυψελίδων A3, A4, B3, B4, F4 περιέχουν αναφορές σε άλλες κυψελίδες. Με τον 

τρόπο αυτό είναι δυνατό να µεταβάλλονται τα δεδοµένα που περιέχονται στις 

κυψελίδες  στις οποίες αναφέρεται ένας τύπος, χωρίς να χρειάζεται να µεταβάλλεται 
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ο ίδιος ο τύπος. Έτσι δίνεται η δυνατότητα παραµετρικής γραφής ενός τύπου.   

Άσκηση 6.2.2 

22. 1. Να κάνετε τρέχον το επόµενο φύλλο εργασίας (sheet3). 

23. 2. Να µετονοµάσετε το φύλλο εργασίας (sheet3) σε ΣΥΝΑΡΤ_1. 

24. 3. Να δηµιουργήσετε ένα νέο φύλλο εργασίας και να το ονοµάστε ΣΥΝΑΡΤ_2.  

25. 4. Να καταχωρήσετε στο φύλλο εργασίας ΣΥΝΑΡΤ_1 τα στοιχεία που περιέχονται 

στο πρώτο φύλλο της Εικόνας 6.4(α).  

26. 5. Να καταχωρήσετε στο φύλλο εργασίας ΣΥΝΑΡΤ_2 τα στοιχεία που περιέχονται 

στο δεύτερο φύλλο της Εικόνας 6.4(β). 

 

Εικόνα 6.4(α) ΤΥΠΟΙ_1 ∆εδοµένα που θα καταχωρηθούν στο φύλλο ΣΥΝΑΡΤ_1 

 

Εικόνα 6.4(β) ΤΥΠΟΙ_2 ∆εδοµένα που θα καταχωρηθούν στο φύλλο ΣΥΝΑΡΤ_2 

 

Άσκηση 6.2.3 

27. 1. Να δηµιουργήσετε ένα νέο φύλλο εργασίας µε όνοµα ΣΥΝΑΡΤ_3 

28. 2. Να καταχωρήσετε στο φύλλο ΣΥΝΑΡΤ_3 τα στοιχεία που περιέχονται στο φύλλο 

της Εικόνας 6.5. 
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29. 3. Να δώσετε τυχαίες τιµές στις µεταβλητές (στήλη B). 

30. 4. Να γράψετε τους τύπους των ακόλουθων παραστάσεων στις αντίστοιχες θέσεις 

της στήλης Η.  

yx
AF
+

=1
 

12 332244 +−+−+= ExyyDxyCxByAxF  

3
2

13 F
yz

BxAF −−=
 

DCxBxAxF −+−= 354  

)()(5 22
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yx
DyCx
ByAxF +×

+
−

=
 

 

 

Εικόνα 6.5 ∆εδοµένα που θα καταχωρηθούν στο φύλλο ΣΥΝΑΡΤ_3 

31. 5. Να µεταβάλετε τις τιµές των µεταβλητών και να παρατηρήσετε τις νέες τιµές που 

παίρνουν οι συναρτήσεις.  

32. 6. Να σχηµατίσετε δικές σας συναρτήσεις (F6 - F10).  

Άσκηση  6.2.4 

33. 1. Να δηµιουργήσετε ένα νέο φύλλο εργασίας µε όνοµα ΣΥΝΑΡΤ_4 
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34. 2. Να καταχωρήσετε στο φύλλο ΣΥΝΑΡΤ_4 τα στοιχεία που περιέχονται στο φύλλο 

της Εικόνας 6.6. 

 

Εικόνα 6.6 ∆εδοµένα που θα καταχωρηθούν στο φύλλο ΣΥΝΑΡΤ_4  

3. Να γράψετε τους τύπους των ακόλουθων συναρτήσεων στις αντίστοιχες θέσεις της 

στήλης G.  
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4. Να σώσετε το βιβλίο εργασίας. 

6.3. ∆ιαδικασίες µορφοποίησης, άθροισης και αντιγραφών 

Άσκηση  6.3.1 

Το τµήµα του φύλλου εργασίας της Εικόνας 6.7 περιέχει σε ένα πίνακα τις αµοιβές 

τεσσάρων εργαζοµένων σε έξι διαφορετικά έργα.  
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Εικόνα 6.7(α) Αµοιβές των εργαζοµένων σε έξι έργα. Αµορφοποίητο φύλλο 

35. 1. Να ανοίξετε ένα νέο βιβλίο εργασίας και να εισάγετε τον πίνακα σε ένα φύλλο 

εργασίας, που θα ονοµάσετε ΕΡΓΑ. 

36. 2. Να µορφοποιήσετε τις αµοιβές του Πέτρου Άρη, ως Number – Currency (Αριθµός 

–Νοµισµατική).  

37. 3. Θα επιλέξετε αρχικά την περιοχή B3:B8. 

38. 4. Στη συνέχεια θα επιλέξετε την ακολουθία εντολών του µενού Format | Cells και 

θα εµφανισθεί το πλαίσιο µορφοποίησης. Μπορείτε επίσης κατά περίπτωση να 

χρησιµοποιείτε και τα µενού συντόµευσης (δεξί κλικ κλπ). 

39. 5. Θα επιλέξετε στη συνέχεια Number Ι Currency (ή Number Ι Number) και µια από 

τις προσφερόµενες φόρµες, ή αν δεν σας ικανοποιούν θα δηµιουργήσετε µια δική 

σας φόρµα. Μετά την επιλογή OK η µορφοποίηση θα έχει πραγµατοποιηθεί. 

40. 6. Να υπολογίσετε τα αθροίσµατα κατά στήλες (συνολικές αµοιβές εργαζοµένων) 

41. 7. Να τοποθετήσετε το δείκτη του mouse στην κυψελίδα B8 και να 

χρησιµοποιήσετε τη συνάρτηση SUM, είτε µε επιλογή της από την εργαλειοθήκη 

(Σ), είτε µε άµεση καταχώρηση =SUM(B3:B8). 
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42. 8. Αντί να επαναλάβετε το ίδιο για τα αθροίσµατα των υπολοίπων στηλών, να 

αντιγράψετε το περιεχόµενο της κυψελίδας B9, στις κυψελίδες C9 έως E9. Η 

αντιγραφή θα γίνει είτε µε το γνωστό τρόπο µε το πληκτρολόγιο (Ctrl+C για Copy 

και Ctrl+V για Paste), είτε µε επιλογή Edit από το µενού και χρήση των Copy και 

Paste, είτε µε χρήση του µενού συντόµευσης (δεξί πλήκτρο του ποντικιού κλπ). 

Μετά την αντιγραφή στο clipboard (Copy), θα πρέπει να επιλεγεί ή σηµειωθεί 

(marking) ολόκληρη η περιοχή C9 έως E9 ώστε να καταχωρηθεί (Paste) ο τύπος σε 

όλες τις κυψελίδες της περιοχής και όχι τµηµατικά σε µια-µια.  

43. 9. ∆εδοµένου ότι η αντιγραφή θα πραγµατοποιηθεί σε διαδοχικές κυψελίδες, µπορεί 

επίσης να γίνει και µε την ακόλουθη διαδικασία. Τοποθέτηση του δείκτη του mouse 

στην κυψελίδα B9 και αριστερό κλικ, ώστε η κυψελίδα που θα αντιγραφεί να γίνει 

ενεργή. Στη συνέχεια τοποθέτηση του δείκτη του mouse στη χειρολαβή που 

βρίσκεται στην κάτω δεξιά γωνία της κυψελίδας, οπότε ο δείκτης θα λάβει το σχήµα 

µαύρου σταυρού. Ακολούθως πίεση του αριστερού πλήκτρου, κράτηµα και 

ολίσθηση προς τα δεξιά µέχρι να καλυφθούν όλες οι κυψελίδες C9 έως E9. 

44. 10. Να υπολογίσετε τα αθροίσµατα κατά γραµµές (συνολικές αµοιβές για κάθε 

έργο) και να µορφοποιήσετε κατάλληλα. 

 

Εικόνα 6.7(β) Αµοιβές των εργαζοµένων σε έξι έργα. Μορφοποιηµένο φύλλο 
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45. 11. Να σώσετε το βιβλίο εργασίας (Work Book) µε το όνοµα της επιλογής σας. Η 

τελική µορφή θα πρέπει να είναι παρόµοια µε αυτή της Εικόνας 6.7(β).   

Άσκηση  6.3.2 

Το τµήµα φύλλου εργασίας της Εικόνας 6.8 περιέχει σε τέσσερις στήλες την ίδια οµάδα 

αριθµών.  

1. Να δηµιουργήσετε ένα νέο βιβλίο εργασίας και να το εισάγετε σε φύλλο εργασίας 

(worksheet).  

 

Εικόνα 6.8 Φύλλο εργασίας για µορφοποίηση 

2. Να µορφοποιήσετε κάθε στήλη όπως περιγράφεται παρακάτω:  

 Τη στήλη Α ως Currency (Νοµισµατική).  

 Τη στήλη Β ως Ηµεροµηνίες (Date µορφή 04/04/97) 

 Τη στήλη C ως Ηµεροµηνίες (Date µορφή 04-Mar-97) 

 Τη στήλη D ως Επιστηµονική Παράσταση (Scientific).  

3. Να παρατηρήσετε πως εµφανίζονται οι στήλες µετά τη µορφοποίηση και να 

προσπαθήσετε να κατανοήσετε τις µορφές των αριθµών µε τους τρόπους που 

παρουσιάζονται. Σηµειώνουµε ότι οι ηµεροµηνίες στο excel κρατούνται ως αριθµοί, έτσι 

ώστε ο αριθµός 1 να αντιστοιχεί στην 1η Ιανουαρίου 1900, ο αριθµός 2 στη 2α 

Ιανουαρίου 1900 κοκ. Συνεπώς οι ηµεροµηνίες είναι στην ουσία αριθµοί.  Επόµενο είναι 

µεταξύ δύο ηµεροµηνιών να είναι δυνατό να πραγµατοποιούνται και αριθµητικές πράξεις. 

Να υπολογίσετε τον αριθµό στον οποίο αντιστοιχεί η τρέχουσα ηµεροµηνία. 
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6.4 Αντιγραφές τύπων 

Άσκηση  6.4.1  

46. 1. Να δηµιουργήσετε ένα βιβλίο εργασίας.  

47. 2. Στη συνέχεια να µετονοµάσετε το φύλλο εργασίας (Sheet1) σε 

ΑΠΟΛΥΤΕΣ_ΣΧΕΤΙΚΕΣ και να εισάγετε τα δεδοµένα που περιέχει το τµήµα φύλλου 

εργασίας της Εικόνας 6.9 στις αντίστοιχες θέσεις: 

48. 3. Να αντιγράψετε τους τύπους που προσδιορίζονται παρακάτω στις αντίστοιχες 

διευθύνσεις: 

 αντιγραφή του τύπου της κυψελίδας A8 ⇒ στην κυψελίδα A9  

 αντιγραφή του τύπου της κυψελίδας A8 ⇒ στην κυψελίδα B8 

 αντιγραφή του τύπου της κυψελίδας A8 ⇒ στην κυψελίδα Ε8 

 αντιγραφή του τύπου της κυψελίδας C8 ⇒ στην κυψελίδα C10 

 

Εικόνα 6.9 Φύλλο εργασίας ΑΠΟΛΥΤΕΣ_ΣΧΕΤΙΚΕΣ 

 αντιγραφή του τύπου της κυψελίδας A8 ⇒ στην κυψελίδα A11 

 αντιγραφή του τύπου της κυψελίδας C8 ⇒ στην κυψελίδα E8 

 αντιγραφή του τύπου της κυψελίδας A8 ⇒ στην κυψελίδα B15 

 αντιγραφή του τύπου της κυψελίδας C8 ⇒ στην κυψελίδα B10 
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 αντιγραφή του τύπου της κυψελίδας F6 ⇒ στην κυψελίδα B12 

Άσκηση  6.4.2 

1. Να δηµιουργήσετε, στο ίδιο βιβλίο εργασίας, ένα νέο φύλλο εργασίας και να το 

ονοµάσετε ΠΩΛΗΣΕΙΣ.  

2. Στη συνέχεια να εισάγετε τα δεδοµένα που περιέχει το τµήµα φύλλου εργασίας της 

Εικόνας 6.10.  

3. Μετά να συµπληρώσετε τους τύπους, λαµβάνοντας υπ' όψη την αντιγραφή των 

απολύτων και των σχετικών διευθύνσεων.  

4. Να µορφοποιήσετε το φύλλο κατάλληλα. 

 

Εικόνα 6.10 Φύλλο εργασίας ΠΩΛΗΣΕΙΣ 

6.5 ∆ηµιουργία και χρήση Custom Lists (προσαρµοσµένες 

λίστες) 

1. Να εκτελέσετε τη διαδικασία Tools | Options | Custom Lists.  

2. Να χρησιµοποιήσετε κατάλληλα το πλαίσιο που θα εµφανισθεί (Εικόνα 6.11) για να 

δηµιουργήσετε (στην περιοχή Lists Entries) µια νέα λίστα µε τους µήνες στην Ελληνική, 
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ή στην Αγγλική, ή και άλλη γλώσσα (µια µορφή που δεν υπάρχει ήδη στις λίστες) και να 

ολοκληρώσετε µε Add.  

3. Να δηµιουργήσετε επίσης τις προσαρµοσµένες λίστες που περιέχονται στην Εικόνα 

6.11. 

 

 

Εικόνα 6.11 Custom Lists (Προσαρµοσµένες Λίστες) 

4. Να δηµιουργήσετε µια λίστα µε τους χαρακτηρισµούς των πτυχίων «Καλώς», «Λίαν 

Καλώς», «Άριστα». 

5. Να δηµιουργήσετε µια νέα λίστα µε τα πολλαπλάσια της µονάδας µέτρησης αρχείων 

byte. Τα πολλαπλάσια είναι Kbytes, Mbytes, Gbytes, Tbytes, Pbytes. Θα τα ταξινοµήσετε 

σε σειρά µεγέθους σε αύξουσα τάξη (όπως δίνονται). 

6. Να δηµιουργήσετε µια λίστα µε τους χαρακτηρισµούς «Παιδί», «Έφηβη», «Νέα», 

«Γυναίκα», «Ηλικιωµένη», «Γιαγιά».  
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Άσκηση 6.5.1  

1. Να δηµιουργήσετε, σε ένα νέο βιβλίο εργασίας ένα φύλλο εργασίας.  

2. Να ονοµάσετε το φύλλο ΕΣΟ∆Α-ΕΞΟ∆Α. 

3. Να εισάγετε στο φύλλο ΕΣΟ∆Α-ΕΞΟ∆Α τα δεδοµένα που περιέχει το τµήµα φύλλου 

εργασίας της Εικόνας 6.12.  

4. Να εισάγετε τους µήνες χωρίς να τους πληκτρολογήσετε.  

 

Εικόνα 6.12 (α) ανέτοιµο φύλλο εργασίας «Έσοδα Έξοδα» 

5. Στη συνέχεια να εκτελέσετε τα ακόλουθα: 

 Να εισάγετε τον κατάλληλο τύπο στην κυψελίδα B15.  

 Να εισάγετε τον κατάλληλο τύπο στην κυψελίδα D3. 

 Να αντιγράψετε τον τύπο της κυψελίδας Β15 στις C15 και D15. 

 Να αντιγράψετε τον τύπο της κυψελίδας D3 στην περιοχή D4:D15. 

 Να µορφοποιήσετε την περιοχή B3:D15, ως currency (νοµισµατική). Θα 
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χρησιµοποιήσετε ως νοµισµατική µονάδα το Ευρώ, µε δύο κλασµατικά ψηφία. 

 Να ρυθµίσετε τα πλάτη των στηλών όπου απαιτείται.  

 Στο τέλος θα πρέπει το φύλλο εργασίας σας να έχει τα αποτελέσµατα και τη 

µορφοποίηση του φύλλου της Εικόνας 6.12(β). 

6. Να αποθηκεύσετε το Work Book στο δίσκο (SAVE). 

 

Εικόνα 6.12 (β) Ολοκληρωµένο φύλλο εργασίας «Έσοδα Έξοδα» 

 

Άσκηση 6.5.2 

1. Να δηµιουργήσετε σε ένα βιβλίο εργασίας (Work Book) ένα νέο φύλλο εργασίας, να 

το ονοµάσετε ΠΩΛΗΣΕΙΣ. Στη συνέχεια να εκτελέσετε τα παρακάτω:  

2. Να εισάγετε στο φύλλο εργασίας ΠΩΛΗΣΕΙΣ τα δεδοµένα που περιέχει το τµήµα 

φύλλου εργασίας της Εικόνας 6.13 µε τον ίδιο τρόπο (στις ίδιες δηλαδή θέσεις). 
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3. Να πληκτρολογήσετε τους κατάλληλους τύπους (δεν θα πληκτρολογήσετε τους ίδιους 

τύπους παραπάνω από µια φορά).  

4. Να αντιγράψετε τους τύπους σε όσες άλλες κυψελίδες απαιτείται. 

 

Εικόνα 6.13 Φύλλο εργασίας ΠΩΛΗΣΕΙΣ 

5. Ειδικά, για τα αθροίσµατα, να κάνετε ενεργή την κυψελίδα B17. Να εφαρµόσετε τη 

συνάρτηση Sum, (µε χρήση του συµβόλου Σ της εργαλειοθήκης) και να υπολογίσετε το 

άθροισµα της περιοχής Β5:Β16.  

6. Να αντιγράψετε τον τύπο της κυψελίδας B17σε όσες άλλες κυψελίδες απαιτείται.  
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7. Να µορφοποιήσετε µε κατάλληλο τρόπο, τα αριθµητικά στοιχεία. 

8. Να µεταβάλετε µερικές από τις τιµές του πίνακα και να παρατηρήσετε τις 

πραγµατοποιούµενες αλλαγές. 

9. Να εισάγετε µια νέα στήλη µεταξύ της στήλης των εισπράξεων και των κερδών µε 

όνοµα “ΦΟΡΟΙ” . Οι φόροι θα είναι το 19% των εισπράξεων. Να δηµιουργήσετε τους 

κατάλληλους τύπους µε την ελαχίστη πληκτρολόγηση.  

10. Να µεταβάλετε κατάλληλα τους τύπους της στήλης κέρδη (κέρδη = εισπράξεις - 

φόροι). 

11. Να αποθηκεύσετε το workbook στο δίσκο (Save). 

Άσκηση 6.5.3  

Με βάση το προηγούµενο παράδειγµα, να δηµιουργήσετε σε ένα νέο βιβλίο εργασίας 

(Work Book) το φύλλο εργασίας της Εικόνας 6.14. Πρόκειται για ένα πολύ απλό 

επιχειρηµατικό σχέδιο (Business Plan) µιας κατασκευαστικής επιχείρησης, η οποία 

κατασκευάζει τα προϊόντα ΠΡΟΪΟΝ-1, ΠΡΟΪΟΝ-2 και ΠΡΟΪΟΝ-3.  

Τα µοναδικά δεδοµένα θα είναι οι πωληθείσες µονάδες, η τιµή πώλησης και το 

κόστος κατασκευής κάθε προϊόντος. Να θεωρήσετε ότι τα ενοίκια και οι µισθοί των 

εργαζοµένων, που αναλογούν σε κάθε ένα από τα τρία προϊόντα, είναι σταθερές 

αριθµητικές τιµές. Στη συνέχεια να κάνετε τα παρακάτω:  

1. Να δώσετε στο φύλλο εργασίας το όνοµα BUSINESS_PLAN.   

2. Θα πρέπει να συµπληρώσετε τις κυψελίδες του φύλλου εργασίας µε τους 

κατάλληλους τύπους (οι τύποι περιέχονται στις κυψελίδες µε σκιά), σύµφωνα µε τα όσα 

ορίζονται παρακάτω. Όλα τα δεδοµένα θα συµπληρωθούν στο τέλος της άσκησης.                              

 Πωλήσεις = Πωληθείσες Μονάδες ×Τιµή Πώλησης Μονάδας 

 Έκπτωση πωλήσεων  = 15% επί των Πωλήσεων 

 Εισπράξεις = Πωλήσεις - Έκπτωση Πωλήσεων 

 Κόστος κατασκευής = Πωληθείσες Μονάδες × Κόστος Κατασκευής Μονάδας 

 Κέρδη = Εισπράξεις - Κόστος Κατασκευής 
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 ∆ιαφηµίσεις = 15 % επί των  Εισπράξεων 

 Λειτουργικά έξοδα = 12 % επί των Εισπράξεων 

 Κέρδη προ Φόρων  = Κέρδη - (Ενοίκια, ∆ιαφηµίσεις, Λειτουργικά Έξοδα) 

 Τόκοι = 22 % των περιεχοµένων των κυψελίδων R1, S1 και Τ1 για τα προϊόντα 

ΠΡΟΪΟΝ-Α, ΠΡΟΪΟΝ-Β και ΠΡΟΪΟΝ-Γ αντιστοίχως. (Θα πρέπει λοιπόν να έχουν 

καταχωρηθεί οι τιµές 3.500 €, 2.800 € και 2.300 € στις κυψελίδες R1, S1 και Τ1, 

αντιστοίχως). 

 Φόροι  = 19 % επί των Κερδών προ Φόρων 

 Καθαρά Κέρδη = Κέρδη προ Φόρων - (Φόροι, Τόκοι) 

 

Εικόνα 6.14 Φύλλο εργασίας Business Plan 

3. Μετά την ολοκλήρωση εισαγωγής των τύπων θα κάνετε κατάλληλη µορφοποίηση της 

περιοχής µε το επιχειρησιακό σχέδιο. Η Εικόνα 6.15 περιέχει παράδειγµα µορφοποίησης 

που θα κάνετε.  
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4. Να αποθηκεύσετε το βιβλίο εργασίας.  

 

Εικόνα 6.15 Μορφοποιηµένο φύλλο εργασίας του επιχειρηµατικού σχεδίου 

6.6 Ασκήσεις γραφικών παραστάσεων. 

Άσκηση 6.6.1 

Να χρησιµοποιήσετε το φύλλο εργασίας του προηγούµενου παραδείγµατος (Άσκηση 

6.5.3) και να δηµιουργήσετε διάφορες γραφικές παραστάσεις. Συγκεκριµένα να 

δηµιουργήσετε πέντε (5) κατάλληλες γραφικές παραστάσεις που θα παρουσιάζουν µέρος 

των πληροφοριών και µε διαφορετικούς τύπους γραφικών (τους πιο κατάλληλους σε 

κάθε περίπτωση). Να θεωρήσετε ότι οι γραφικές παραστάσεις απευθύνονται προς το 

διοικητικό συµβούλιο της επιχείρησης και θα πρέπει να τους διευκολύνουν στην 

κατανόηση των δεδοµένων. 
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Άσκηση 6.6.2 

Το φύλλο εργασίας της Εικόνας 6.16 περιέχει τα δεδοµένα της Εικόνας 6.17. Περιέχει 

επίσης και ένα πλήθος διαφορετικών γραφικών παραστάσεων.  

Να χρησιµοποιήσετε τα δεδοµένα της Εικόνας 6.17 και να δηµιουργήσετε την ίδια 

µορφοποίηση και τις ίδιες γραφικές παραστάσεις, µε αυτές τις Εικόνας 6.16. ∆εν 

χρειάζεται να συγκεντρώσετε τις γραφικές παραστάσεις, όπως ακριβώς στην Εικόνα 

6.16. Θα πρέπει όµως να τις παρουσιάσετε όσο µπορείτε καλύτερα. 

 

Εικόνα 6.16 Φύλλο δεδοµένων µε αντίστοιχες γραφικές παραστάσεις 
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Εικόνα 6.17 Φύλλο µε τα δεδοµένα της άσκησης 
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7. Οι λίστες του Excel 

7.1 Γενικά περί λιστών 

Το πρόγραµµα Excel υποστηρίζει πολλές εξυπηρετικές διαδικασίες διαχείρισης 

επιχειρηµατικών δεδοµένων. Τα δεδοµένα είναι συνήθως καταχωρηµένα σε πίνακες δύο 

διαστάσεων. Οι στήλες των πινάκων περιέχουν οµοειδή στοιχεία, ενώ κάθε γραµµή 

αναφέρεται σε µια συγκεκριµένη οντότητα.  

Για παράδειγµα, ο πίνακας της Εικόνας 7.1 αναφέρεται στα δεδοµένα που κρατά µια 

επιχείρηση για τους πελάτες της. Τα δεδοµένα της εικόνας είναι ένα µικρό µέρος των 

πραγµατικών δεδοµένων της λίστας που είναι µερικές χιλιάδες γραµµές. Παρατηρούµε 

ότι κάθε στήλη του πίνακα περιέχει χαρακτηριστικά των πελατών, όπως Κωδικούς των 

Πελατών, Επίθετα, Ονόµατα, επαγγέλµατα και άλλα. Κάθε χαρακτηριστικό στη λίστα 

ονοµάζεται πεδίο ή στήλη. Κάθε γραµµή αναφέρεται ακριβώς σε ένα πελάτη και περιέχει 

όλες τις τιµές των χαρακτηριστικών του πελάτη αυτού.  

 

Εικόνα 7.1 Πίνακας πελατών 

Επίσης ο πίνακας της Εικόνας 7.2 περιέχει δεδοµένα µε χαρακτηριστικά κατοικιών της 

Αθήνας, τα οποία κρατά µια κτηµατοµεσιτική επιχείρηση. Οι στήλες (πεδία) περιέχουν 
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οµοειδή δεδοµένα, όπως ∆ιευθύνσεις, Αριθµό δωµατίων, Αριθµό µπάνιων, Εµβαδόν και 

άλλα, ενώ κάθε γραµµή αναφέρεται στα χαρακτηριστικά µιας συγκεκριµένης κατοικίας. 

 

Εικόνα 7.2 Πίνακας κατοικιών 

Οι δύο παραπάνω πίνακες δεδοµένων, µε τον τρόπο που είναι δοµηµένοι αποτελούν µια 

συγκεκριµένη δοµή του προγράµµατος Excel, η οποία ονοµάζεται λίστα (list). Το 

πρόγραµµα Excel υποστηρίζει, µε τη χρήση των λιστών, πολλές από τις διαδικασίες 

διαχείρισης βάσεων δεδοµένων. Οι λίστες έχουν τα ακόλουθα χαρακτηριστικά: 

Περ ι έ χοντα ι  σε  φύλλα  εργασ ία ς  µ ε  τη  µορφή  π ι νάκων  

Μπορούν  να  περ ι λάβουν  το  πολύ  256  στήλες  κα ι  65 .536  γραµµ έ ς .  

Γεν ι κά  µ ι α  λ ίστα  µπορε ί  να  έχε ι  πλήθος  γραµµών  αντ ίστο ι χο  του  

µέγ ισ του  πλήθους  των  γραµµών  του  φύλλου  εργασ ία ς ,  της  
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συγκεκρ ιµένης  έκδοσης  του  Exce l .  

Η  πρώτη  γραµµή  µ ι α ς  λ ίστας  ε ί να ι  συνήθως  η  γραµµή  επ ι κ εφαλ ίδων  

των  στηλών  της ,  ονοµάζ ετα ι  heade r  r ow  (επ ι κ εφαλ ίδα  γραµµών )  

κα ι  ε ί να ι  προα ι ρετ ι κή .  

Όλες  ο ι  υπόλο ιπ ες  γραµµές  περ ι έ χουν  δεδοµ ένα ,  που  αποτελούν  

κάτω  από  προϋποθέσε ι ς  κα ι  σύµφωνα  µ ε  την  πρόθεση  του  

χρήστη ,  εγγραφές  (ή  r e co rds ) ,  ενώ  ο ι  στήλες  περ ι λαµβάνουν  τα  

πεδ ία  (ή  f i e l d s )  των  εγγραφών .   

7.2 ∆ιαδικασίες Ταξινόµησης Λίστας  

Μια από τις συνήθεις διαδικασίες διαχείρισης, που εφαρµόζονται στις λίστες, είναι η 

ταξινόµηση (διάταξη, sorting) των γραµµών της. Η ταξινόµηση πραγµατοποιείται πάντα 

ως προς ένα ή περισσότερα από τα χαρακτηριστικά (που ονοµάζονται όπως είπαµε πεδία, 

ή στήλες) που περιέχει.  

Μια ταξινόµηση πραγµατοποιείται είτε σε φθίνουσα τάξη (descending order) είτε σε 

αύξουσα τάξη (ascending order), ως προς το πεδίο ή τα πεδία που έχουν επιλεγεί για να 

βάλουµε τις γραµµές της σε µια σειρά. Αν χρησιµοποιείται ένα µόνον πεδίο για την 

ταξινόµηση, τότε όλες οι γραµµές τοποθετούνται σε µια σειρά σύµφωνα µε το πεδίο 

αυτό. Αν χρησιµοποιούνται δύο πεδία τότε το ένα θα είναι το «κύριο» και το πιο ισχυρό. 

Το δεύτερο θα χρησιµοποιείται µόνον όταν υπάρχουν δυο ή περισσότερες γραµµές στη 

λίστα οι οποίες έχουν την ίδια τιµή στο πρώτο πεδίο. Για παράδειγµα, ο τηλεφωνικός 

κατάλογος είναι ταξινοµηµένος ως προς τα πεδία «Επίθετο συνδροµητή», «Όνοµα 

συνδροµητή», «Όνοµα πατέρα συνδροµητή» σε αύξουσα αλφαβητική σειρά.  

Παράδειγµα ταξινόµησης 

Θεωρούµε ότι έχουµε τα δεδοµένα φίλων µας που περιέχονται στη λίστα της Εικόνας 

7.3 και θέλουµε να τα ταξινοµήσουµε.  
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Εικόνα 7.3 Λίστα µε δεδοµένα γνωστών και συγγενών µας (χωρίς ταξινόµηση) 

Πρώτα θα τα ταξινοµήσουµε τα δεδοµένα µας µόνο ως προς επίθετο. Αυτό σηµαίνει ότι 

κάποιες γραµµές θα ξεπεράσουν στη σειρά άλλες ή θα ξεπερασθούν από άλλες. Το 

αποτέλεσµα της ταξινόµησης ως προς επίθετο µόνον περιέχεται στην Εικόνα 7.4. 

 

Εικόνα 7.4 Λίστα µε τα δεδοµένα των γνωστών και συγγενών µας (ταξινόµηση 

προς επίθετο) 

Παρατηρούµε ότι όλες οι γραµµές που περιέχουν τα ίδια επίθετα έχουν µαζευτεί η µια 

κάτω από την άλλη. Παρατηρούµε επίσης ότι µεταξύ τους καµία δεν ξεπέρασε στη 

σειρά κάποια άλλη και ούτε ξεπεράστηκε από κάποια άλλη (από αυτές µε τα ίδια επίθετα 

και µόνον µεταξύ τους).  
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Αν τώρα αποφασίσουµε ότι θα έπρεπε στην ταξινόµησή µας να λάβουµε υπ’ όψη µας και 

τα ονόµατα, για να έχουµε µια καλύτερη σειρά, τότε θα πρέπει να επαναλάβουµε τη 

διαδικασία και να χρησιµοποιήσουµε δύο πεδία, δηλαδή το επίπεδο και το όνοµα. Θα 

ήταν λάθος αν, µετά την τελευταία ταξινόµηση ως προς επίθετο, κάναµε και άλλη µία 

ταξινόµηση ως προς όνοµα µόνον, δεδοµένου ότι αυτό θα ήταν το κύριο πεδίο 

ταξινόµησης και ουσιαστικά θα κατέστρεφε την ταξινόµηση ως προς επίθετο.  

Μετά τα παραπάνω θα ταξινοµήσουµε τη λίστα µας και ως προς τα δύο πεδία δηλαδή 

κύριο πεδίο ταξινόµησης το επίθετο και δεύτερο το όνοµα. Το αποτέλεσµα της 

ταξινόµησης µε αυτόν τον τρόπο περιέχεται στην Εικόνα 7.5. 

 

Εικόνα 7.5 Λίστα µε τα δεδοµένα των γνωστών και συγγενών (ταξινόµηση 

προς επίθετο και όνοµα) 

Μια ταξινόµηση, σύµφωνα µε τα πεδία κλειδιά, µπορεί να είναι:  

Αρ ιθµητ ι κή  οπότε  θα  περ ι λαµβάνε ι  αρ ιθµούς .   

Αλφαρ ιθµητ ι κή  (ή  αλφαβητ ι κή )  Αλφαρ ιθµητ ι κά  θεωρούντα ι  όλα  τα  

σύµβολα  του  πληκτρολογ ίου ,  όπως  τα  γράµµατα ,  τα  ψηφ ία ,  τα  

σηµε ί α  τη ς  στ ί ξ εως ,  ο ι  αρ ιθµητ ι κο ί  τελεστές  κα ι  άλλα  σύµβολα .  Η  

σε ιρά  τους  ορ ί ζ ε τα ι  από  την  κωδ ικοπο ί ηση  ASC I I ,  σύµφωνα  µ ε  

την  οπο ία  κάθε  σύµβολο  έχε ι  ένα  αντ ίσ το ι χο  κωδ ι κό  αρ ιθµό .   

Σύµφωνη  µ ε  ε ι δ ι κ έ ς  σε ιρέ ς  δεδοµ ένων .  Ο ι  ε ι δ ι κ έ ς  σε ιρέ ς  δεδοµ ένων ,  
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ορ ί ζον τα ι  από  το  e xce l ,  ή  καθ ι ερώνοντα ι  από  τους  χρήστε ς  

σύµφωνα  µε  τ ι ς  ανάγκες  τους .  Παραδε ί γµατα  σε ιρών  αυτού  του  

ε ί δους  ε ί να ι  ο ι  ηµεροµην ί ε ς ,  ο ι  µήνες  κλπ .   

Η προεπιλεγµένη (default) ταξινόµηση είναι η αλφαριθµητική.  

Καλό είναι µια λίστα:  

να  αρχ ί ζ ε ι  από  την  κυψελ ίδα  A1  (δεν  ε ί να ι  απαρα ί τητο ) ,   

να  µην  περ ι έ χε ι  κενές  κυψελ ίδ ε ς  κα ι   

να  µην  εφάπτετα ι  µε  άλλες  κυψελ ίδ ε ς  που  περ ι έ χουν  δεδοµ ένα .  Έτσ ι  

δεν  θα  υπάρχε ι  πρόβληµα  κατά  την  αυτόµατη  ορ ι οθέτηση  της  

λ ίσ τας  από  το  Exce l ,  όπως  εξηγε ί τα ι  στη  συνέχε ι α .     

Η διαδικασία ταξινόµησης λίστας περιλαµβάνει τα ακόλουθα βήµατα: 

Επ ι λογή  της  ακολουθ ί α  των  εν τολών  του  µενού  Da t a  |  So r t  (Εικόνα  

7 .6 ) .   

Στη  συνέχε ι α ,  αν  κατά  τη  στ ι γµή  αυτή  η  εν εργή  κυψελ ί δα  δεν  

βρ ίσκ ετα ι  στο  εσωτερ ι κό  της  λ ίσ τας ,  θα  εµφαν ισθε ί  το  πλα ίσ ι ο  

που  περ ι έ χε τα ι  στην  Εικόνα  7 .7 ,  που  ενηµερώνε ι  το  χρήστη  ότ ι  

δεν  έχε ι  επ ι λ εγ ε ί  λ ί στα .  Ως  γνωστό ,  η  τοποθέτηση  της  εν εργής  

κυψελ ίδας  στο  εσωτερ ι κό  της  λ ίσ τας  πραγµατοπο ι ε ί τα ι  µε  την  

επ ι λογή  µ ι α ς  κυψελ ίδα ς  που  περ ι έχ ετα ι  στη  λ ίστα .     
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Εικόνα 7.6 Επιλογή της ακολουθία Data | Sort 

 

Εικόνα 7.7 Μήνυµα λάθους, αν η ενεργή κυψελίδα δεν βρίσκεται στο 

εσωτερικό της λίστας  

Στη συνέχεια εµφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου που περιέχεται στην Εικόνα 7.8. 

Χρησιµοποιούµε το πλαίσιο και προσδιορίζουµε τον τρόπο ταξινόµησης που επιθυµούµε.  
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Εικόνα 7.8 Βασικό πλαίσιο διαλόγου της διαδικασίας ταξινόµησης  

Παρατηρούµε ότι υποστηρίζονται µέχρι και τρία κλειδιά διάταξης για κάθε διαδικασία 

ταξινόµησης. Το πρώτο κλειδί αντιστοιχεί στο πλαίσιο µε την επιγραφή . Τα 

επόµενα δύο κλειδιά, αν υπάρχουν, προσδιορίζονται µε τη χρήση των πλαισίων που 

έχουν τις επιγραφές . Για κάθε κλειδί ταξινόµησης θα πρέπει να προσδιορισθεί αν 

η ταξινόµηση θα γίνει σε αύξουσα τάξη ως προς το κλειδί αυτό , ή σε 

φθίνουσα .  

Οι επιλογές Header row και No header row  χρησιµοποιούνται για να καθορίσουν αν 

η πρώτη γραµµή της λίστας θα χρησιµοποιηθεί ως γραµµή επικεφαλίδων 

.  

Η επιλογή  επιτρέπει, µεταξύ άλλων επιλογών και την ταξινόµηση, σύµφωνα 

µε συγκεκριµένες ακολουθίες στοιχείων, που έχουν ορισθεί από το χρήστη, όπως µήνες, 

ή ηµέρες εβδοµάδας, όχι µε αριθµητική ή αλφαβητική σειρά, αλλά µε τη σειρά που ο 

χρήστης έχει καθιερώσει (Εικόνα 7.9).  

Η ίδια επιλογή (Εικόνα 7.9) επιτρέπει επίσης στο χρήστη να ορίσει αν επιθυµεί διάκριση 

στην ταξινόµηση ή όχι, µεταξύ των κεφαλαίων γραµµάτων και των πεζών. Θα πρέπει να 

σηµειωθεί ότι τα κεφαλαία γράµµατα έχουν µικρότερους ASCII κωδικούς και 

προηγούνται των πεζών. Τέλος ο χρήστης µπορεί να ορίσει σε µια ταξινόµηση αν αυτή 
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θα πραγµατοποιηθεί σε στήλες. Στην περίπτωση αυτή ως κλειδιά χρησιµοποιούνται µια ή 

περισσότερες γραµµές.   

 

 

Εικόνα 7.9 Ταξινοµήσεις µε την επιλογή Options  

Αν πριν από την έναρξη της διαδικασίας η ενεργή κυψελίδα βρίσκεται στο εσωτερικό της 

λίστας, τότε η λίστα οριοθετείται αυτοµάτως από το Excel. Αν αυτό δεν συµβαίνει, τότε 

ο χρήστης θα πρέπει να οριοθετήσει ο ίδιος τη λίστα. Η οριοθέτηση πραγµατοποιείται µε 

επιλογή ολόκληρης της λίστας, συµπεριλαµβανοµένων των επικεφαλίδων. 

Αν για µια ταξινόµηση απαιτούνται περισσότερα από τρία κλειδιά, τότε η λίστα θα πρέπει 

να ταξινοµηθεί ξεχωριστά, δύο ή περισσότερες φορές. (Πρώτα θα ταξινοµηθεί ως προς 

τα λιγότερο σηµαντικά κλειδιά και στη συνέχεια ως προς τα πιο σηµαντικά. Κάθε 

ταξινόµηση θα περιλαµβάνει πάντως το πολύ τρία κλειδιά, αν και η διαδικασία µπορεί να 

γίνει µε πολλές ταξινοµήσεις και κάθε φορά χρήση ενός µόνον κλειδιού). 

Η απλούστερη µέθοδος ταξινόµησης πραγµατοποιείται µε τα εργαλεία A-Z↑ και  Z-A↓ 
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 που βρίσκονται στη βασική εργαλειοθήκη. Απαιτείται προηγουµένως, η 

τοποθέτηση του δροµέα στο εσωτερικό της λίστας και συγκεκριµένα σε οποιαδήποτε 

γραµµή της στήλης ως προς την οποία θα γίνει η ταξινόµηση. Με τον τρόπο αυτό όµως η 

ταξινόµηση περιορίζεται στη χρήση ενός µόνον κλειδιού διάταξης. Όπως αναφέραµε 

όµως και µε αυτόν το τρόπο είναι δυνατή η ταξινόµηση µιας λίστας ως προς 

οποιονδήποτε αριθµό κλειδιών, αλλά µε διαδοχικές  ταξινοµήσεις (Να σκεφθεί ο χρήστης 

πως ακριβώς). 

7.2.1 Παράδειγµα Ταξινόµησης Λίστας 

Η λίστα της Εικόνας 7.10 περιέχει δεδοµένα των πωλήσεων που κάνουν οι πωλητές 

µιας επιχείρησης, η οποία εµπορεύεται είδη υλικού και λογισµικού υπολογιστών. Η λίστα 

περιλαµβάνει 2100 γραµµές αλλά µόνον ένα µικρό µέρος της εµφανίζεται στην Εικόνα 

7.10.  

Θα ταξινοµήσουµε τη λίστα:  

α) µε πρώτο κλειδί τα επίθετα των πωλητών που έκαναν τις πωλήσεις αλφαβητικά,  

β) δεύτερο κλειδί τις περιγραφές των ειδών που πουλήθηκαν αλφαβητικά και  

γ) τρίτο κλειδί την ηµεροµηνία πώλησης αλλά σε φθίνουσα τάξη (δηλαδή έτσι ώστε να 

εµφανίζονται πρώτα οι τελευταίες ηµεροµηνίες και µετά οι παλαιότερες).    
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Εικόνα 7.10 Μέρος της λίστα των πωλήσεων ειδών υλικού υπολογιστών 

Χρησιµοποιούµε τη διαδικασία όπως περιγράφεται παραπάνω και ταξινοµούµε ως προς 

τρία κλειδιά. Η διαδικασία παρουσιάζεται στην Εικόνα 7.11. Το αποτέλεσµα (µικρό 

µέρος µόνον) παρουσιάζεται στην Εικόνα 7.12. 

 

Εικόνα 7.11  ∆ιαδικασία ταξινόµησης µε χρήση της ακολουθίας εντολών Data 

| Sort 
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Εικόνα 7.12 Μέρος του αποτελέσµατος της ταξινόµησης 
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7.3 Επιλογές από λίστα βάσει κριτηρίων (Φίλτρα)  

Εκτός από τις διαδικασίες ταξινόµησης το πρόγραµµα Excel υποστηρίζει και διαδικασίες 

αναζήτησης και ανάκλησης δεδοµένων από µια λίστα.  Οι διαδικασίες αυτές ονοµάζονται 

φίλτρα και επιτρέπουν την επιλογή συγκεκριµένων γραµµών της λίστας. Συγκεκριµένα 

χρησιµοποιούµε τις διαδικασίες φίλτρου, ορίζοντας συγκεκριµένα κριτήρια. Βάσει των 

κριτηρίων αυτών προσδιορίζονται οι γραµµές της λίστας, οι οποίες ανταποκρίνονται στα 

δοθέντα κριτήρια. Στη συνέχεια θα ασχοληθούµε µε τη χρήση του αυτόµατου φίλτρου. 

Το αυτόµατο φίλτρο εφαρµόζεται άµεσα σε µια λίστα και πραγµατοποιεί απόκρυψη των 

γραµµών της λίστας που δεν ανταποκρίνονται στα δοθέντα κριτήρια. Τα κριτήρια είναι 

απλές συνθήκες.  

7.4 Εφαρµογή του αυτόµατου φίλτρου 

Για εφαρµογή του αυτόµατου φίλτρου θα χρησιµοποιούµε τη λίστα µε τα µεταχειρισµένα 

αυτοκίνητα. Η διαδικασία του αυτόµατου φίλτρου περιλαµβάνει τα παρακάτω βήµατα: 

1. Τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού στο εσωτερικό της λίστας και πιέζουµε το 
αριστερό πλήκτρο. Μετά από αυτό παρατηρούµε ότι η λίστα οριοθετείται 
(επιλέγεται) αυτοµάτως. 

2. Επιλέγουµε από το µενού την ακολουθία Data | Filter | Auto filter και 
ενεργοποιείται η διαδικασία. Παρατηρούµε ότι στη συνέχεια εµφανίζεται στην 
κορυφή της κάθε στήλης της λίστας ένα βέλος  µε φορά προς τα κάτω (δείχνει 

ότι η ενεργοποίησή του θα έχει σαν αποτέλεσµα να αναδυθεί ένα µενού).  

3. Αποφασίζουµε σχετικά µε την αναζήτηση των δεδοµένων (ανάκλησης γραµµών από 
τη λίστα) και στη συνέχεια προσδιορίζουµε τα κριτήρια. Ο προσδιορισµός των 
κριτηρίων γίνεται ως εξής. Κάθε κριτήριο αναφέρεται σε κάποιο πεδίο (στήλη). Το 
κριτήριο µπορεί να προσδιορίζει µια συγκεκριµένη τιµή του πεδίου, ή ένα σύνολο 
τιµών για το πεδίο αυτό. Τοποθετούµε το δείκτη του ποντικιού στο βέλος , που 

εµφανίζεται στην κορυφή της στήλης πεδίου που θα χρησιµοποιηθεί ως κριτήριο και 
πιέζουµε το αριστερό πλήκτρο (κλικ) του. Στη συνέχεια αναδύεται µια λίστα που 
περιλαµβάνει όλες τις τιµές του πεδίου (στήλης), αλφαβητικά και χωρίς 
επαναλήψεις. Μπορούµε να επιλέξουµε από αυτές την τιµή που επιθυµούµε. Τότε 
ορίζεται ένα κριτήριο, βάσει του οποίου θα ανακληθούν οι γραµµές που έχουν την 
επιλεγείσα τιµή, ή ακριβέστερα θα αποκρυφτούν όσες γραµµές δεν ανταποκρίνεται 
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στην επιλεγείσα τιµή. Το ίδια γίνεται για κάθε  πεδίο που θα χρησιµοποιηθεί ως 
κριτήριο.  

Οι Εικόνες 7.13 και 7.14 περιέχουν παράδειγµα ενεργοποίησης της διαδικασίας Filter 
για τη Βάση ∆εδοµένων. 

 

Εικόνα 7.13 Ενεργοποίηση της διαδικασίας αυτόµατου φίλτρου 

Έστω ότι ζητούνται τα αυτοκίνητα τα οποία ανταποκρίνονται στα παρακάτω κριτήρια: 

Κυβισµός = 1,6. (Προσδιορίζεται µια συγκεκριµένη τιµή)  

Τιµή <= 20.000. (Προσδιορίζεται µια περιοχή τιµών) 

Κατάσταση 1 ή 2. (Προσδιορίζονται δύο τιµές ή µια περιοχή τιµών). Το κριτήριο 
µπορεί να είναι: Κατάσταση =1 ή Κατάσταση =2 ή επίσης Κατάσταση >=1 και 
Κατάσταση <=2.     

Η διαδικασία είναι η ακόλουθη: 

1._ Από τη στήλη που αντιστοιχεί στον κυβισµό επιλέγουµε την επιθυµητή τιµή η οποία 
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είναι 1,6 (Εικόνα 7.14).  

2_. ∆εν επιλέγουµε άµεσα µια τιµή από τη στήλη των τιµών, αλλά χρησιµοποιούµε  την 
επιλογή custom. Στο παράθυρο διαλόγου που θα εµφανισθεί προσδιορίζουµε τη 
συνθήκη Τιµή <= 20.000 (Εικόνα 7.14).  

3_. Κατά τον ίδιο τρόπο θέτουµε το κριτήριο Κατάσταση 1 ή 2 (Εικόνα 7.15) 

       

Εικόνα 7.14 Εφαρµογή των κριτηρίων Κυβισµού και Τιµής 

Όπως αναφέραµε, κατά την εφαρµογή των κριτηρίων (φίλτρων) οι γραµµές οι οποίες 
δεν ανταποκρίνονται στα κριτήρια αποκρύπτονται µετά την εφαρµογή κάθε φίλτρου. Το 
αποτέλεσµα της διαδικασίας φαίνεται στην Εικόνα 7.16. 
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Εικόνα 5.15 Εφαρµογή του κριτηρίου Κατάσταση = 1 ή 2 
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Εικόνα 7.16 Αποτέλεσµα της διαδικασίας του αυτόµατου φίλτρου 

5.4.2. Άλλες ιδιότητες της διαδικασίας απλού φίλτρου 

Η Επιλογή custom.  

Αν χρειασθεί να προσδιορισθεί µια περιοχή τιµών για το ίδιο πεδίο, τότε θα πρέπει να 
δηµιουργηθεί ένα σύνθετο κριτήριο και απαιτείται γι’ αυτό η χρήση ενός σχεσιακού 
τελεστή (AND, OR). Τα κριτήρια αυτά υλοποιούνται µε την επιλογή (custom - 
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προσαρµογή), που εµφανίζεται 3η στην αναδυόµενη λίστα.  

Με τη χρήση της επιλογής Custom δίνεται η δυνατότητα εφαρµογής ενός κριτηρίου 
το οποίο αναφέρεται σε ένα συγκεκριµένο πεδίο και µπορεί να περιλάβει: α) µια απλή 
συνθήκη που προσδιορίζει ακριβώς µια τιµή µε τη χρήση του σχεσιακού τελεστή = β) 
µια απλή συνθήκη µέσω της οποία να προσδιορίζεται µια περιοχή τιµών µε τη χρήση 
µιας ανισότητας η οποία υλοποιείται µε ένα σχεσιακό τελεστή (όπως για παράδειγµα 
ΙΠΠΟΙ >= 100) γ) µια σύνθετη συνθήκη η οποία περιλαµβάνει ακριβώς το πολύ 
δύο απλές συνθήκες, όπως οι α και β και υλοποιείται µε τη χρήση ενός λογικού 
τελεστή (AND, OR). 

Η επιλογή All 

Εµφανίζεται 1η στην αναδυόµενη λίστα και η εφαρµογή της έχει σαν αποτέλεσµα την 
άρση κάθε περιορισµού που έχει ήδη θεσπισθεί για το πεδίο (στήλη) στο οποίο 
αναφέρεται. ∆ηλαδή όποιος περιορισµός (κριτήριο) είχε προηγουµένως ορισθεί για το 
συγκεκριµένο µόνον πεδίο παύει να ισχύει.  

Η επιλογή Top 10  

Με την ιδιότητα αυτή ο χρήστης επιλέγει τις γραµµές που περιέχουν τις ανώτερες ή 
τις κατώτερες τιµές του πεδίου. Ο χρήστης µπορεί να προσδιορίσει πλήθος τιµών ή 
ποσοστό όπως φαίνεται στην Εικόνα 7.17. Θα πρέπει να σηµειωθεί ότι το πλήθος 
των τιµών ή το ποσοστό των τιµών που θα επιλεγούν αναφέρεται σε πλήθος 
διαφορετικών τιµών και όχι σε πλήθος γραµµών. 

       

Εικόνα 7.17 Αποτέλεσµα της διαδικασίας του αυτόµατου φίλτρου 

Για παράδειγµα, έστω ότι εφαρµόζουµε το Top 10 για τη λίστα των µεταχειρισµένων 
αυτοκινήτων, στο πεδίο ΤΙΜΗ που έχει πολλές διαφορετικές µεταξύ τους 
τιµές(Εικόνα 7.18).   

Αν εφαρµόσουµε το Top 10 στο πεδίο ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ που έχει µόνον 5 διαφορετικές 
µεταξύ τους τιµές, τότε οι τιµές που θα επιλεγούν και κατ’ επέκταση οι γραµµές που 
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θα εµφανισθούν είναι πολύ περισσότερες από 10. Τα ίδια συµβαίνουν και στην 
περίπτωση ποσοστού αντί πλήθους αντικειµένων.    

Η επιλογή Blank  

Αν τεθεί, τότε έχει σαν αποτέλεσµα τον την επιλογή µόνον των κενών κυψελίδων για 
τη συγκεκριµένη στήλη (πεδίο) στην οποία αναφέρεται και συνεπώς αποκλεισµό όλων 
των γραµµών οι οποίες στο συγκεκριµένο πεδίο (στήλη) έχουν µια οποιαδήποτε άλλη 
τιµή. (Η επιλογή Blank εµφανίζεται µόνον εάν η επιλεγµένη στήλη περιέχει 
τουλάχιστον µια κενή κυψελίδα). 

Η επιλογή No blanks  

Λειτουργεί αντίθετα από την επιλογή Blank. Επιλέγει µόνον όσες γραµµές δεν 
περιέχουν κενά στη στήλη (πεδίο) στην οποία αναφέρεται. (Η επιλογή No blanks 
όπως και η Blank εµφανίζεται µόνον εάν η επιλεγµένη στήλη περιέχει τουλάχιστον 
µια κενή κυψελίδα). 

 

Εικόνα 7.18 Εφαρµογή του Top 10 στη στήλη ΤΙΜΗ 

Παραδείγµατα εφαρµογής του απλού φίλτρου 

Έστω ότι σε ένα ερώτηµα θα πρέπει να επιλεγούν οι γραµµές που περιλαµβάνουν 

αποκλειστικά τα αυτοκίνητα OPEL και FIAT ή διαφορετικά µόνον τα αυτοκίνητα της 

εταιρείας OPEL και τα αυτοκίνητα της εταιρείας FIAT. ∆εν θα πρέπει να παρασυρθούµε 
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από τον παραπάνω προσδιορισµό και να χρησιµοποιήσουµε το λογικό τελεστή AND. Το 

σωστό θα ήταν  να προσδιορίσουµε  µόνον τα αυτοκίνητα OPEL ή FIAT  ή επίσης µόνον 

τα αυτοκίνητα της εταιρείας OPEL ή τα αυτοκίνητα της εταιρείας FIAT. Το αντίστοιχο 

κριτήριο θα είναι το ακόλουθο: 

ΕΤΑΙΡΕΙΑ = “OPEL” OR ΕΤΑΙΡΕΙΑ = “FIAT” 

 

Εικόνα 7.19 Εφαρµογή του λογικού τελεστή OR 

Ο λογικός τελεστής πρέπει να είναι OR και όχι AND (Εικόνα 7.19), δεδοµένου ότι η 
χρήση του λογικού τελεστή AND θα είχε ως αποτέλεσµα την απόρριψη και απόκρυψη 
όλων των γραµµών, δεδοµένου ότι  το πεδίο ΕΤΑΙΡΕΙΑ δεν µπορεί παρά να έχει πάντα 
µια τιµή. 

Έστω ότι σε ένα άλλο ερώτηµα αναζητούνται οι γραµµές για τις οποίες το πεδίο ΤΙΜΗ 
πρέπει να βρίσκεται µεταξύ δύο τιµών, πχ µεταξύ των τιµών 15.000 και 20.000. Τότε τα 
ακόλουθα κριτήρια είναι σωστά: 

ΤΙΜΗ  > 15000  AND ΤΙΜΗ <20000 

Στην περίπτωση αυτή ο λογικός τελεστής πρέπει να είναι ο AND (Εικόνα 7.20), αφού η 
περιοχή των τιµών που προσδιορίζει το κριτήριο βρίσκεται µεταξύ δύο τιµών (αριθµών).  
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Εικόνα 5.20 Εφαρµογή του λογικού τελεστή AND 
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8. Συναρτήσεις 

8.1 Εισαγωγή 

Το Excel υποστηρίζει επίσης µεγάλο αριθµό συναρτήσεων, που καλύπτουν τις ακόλουθες 

γενικές κατηγορίες:  

 Μαθηµατικές,  

 Στατιστικές,  

 Οικονοµικές,  

 Λογικές,  

 ∆ιαχείρισης Βάσεων ∆εδοµένων,  

 Ηµεροµηνίας και ώρας,  

καθώς και πολλές άλλες. Το πλαίσιο που περιέχεται στην εικόνα εµφανίζεται κατά τη 

διαδικασία επιλογής και εφαρµογής των συναρτήσεων. Άλλες ιδιότητες του 

προγράµµατος Excel είναι:   

 Εκτυπώσεις φύλλων εργασίας και γραφικών παραστάσεων 

 Μετατροπή των δεδοµένων άλλων προγραµµάτων, ώστε να χρησιµοποιηθούν από το 

Excel και αντιστρόφως, ώστε δεδοµένα του Excel να χρησιµοποιούνται από άλλα 

προγράµµατα. 

 Μορφοποιήσεις των δεδοµένων των φύλλων εργασίας πολλούς διαφορετικούς 

τρόπους 

 Προγραµµατισµό, µέσω της γλώσσας Visual Basic. 

 Άµεση βοήθεια η οποία που προσφέρεται για οποιοδήποτε σηµείο που ενδιαφέρεται ο 

χρήστης, είτε ανεξάρτητα από την εκτελούµενη διαδικασία, είτε σε συνάφεια µε αυτή.  

 ∆ηµιουργία τύπων σε ένα είδος φυσικής γλώσσας. Μέσω της διαδικασίας αυτής είναι 

δυνατή η χρήση ονοµάτων (προσδιοριστικών), αντί της χρήσης αυστηρών αναφορών 

σε διευθύνσεις κυψελίδων και όλων των συνεπαγοµένων δυσκολιών. 
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Εικόνα 8.1 Πλαίσιο επιλογής και εφαρµογής των συναρτήσεων 

Κάθε συνάρτηση υπολογίζει και επιστρέφει µια τιµή, σύµφωνα µε τα ορίσµατα µε τα 

οποία συντάσσεται και τα οποία συµπληρώνει ο χρήστης. Υπάρχουν περιπτώσεις κατά τις 

οποίες ένα ή περισσότερα από τα ορίσµατα µιας συνάρτησης είναι δυνατό να 

παραλείπονται. Γενικά µια συνάρτηση γράφεται όπως παρακάτω: 

ΟΝΟΜΑ (number1, number2, ...) 

όπου:  

ΟNOMA είναι το όνοµα της συνάρτησης και  

number1, number2,... είναι τα ορίσµατά της  

Τα ορίσµατα που χρησιµοποιούνται κατά την εφαρµογή µιας συνάρτησης πρέπει να είναι 

του ίδιου τύπου µε αυτά που περιέχονται στον ορισµό της. Οι τύποι µπορεί να είναι 

αριθµητικοί, λογικοί, συµβολοσειρές (κείµενο), ηµεροµηνίες κλπ.  
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Κλασσικό διαχωριστικό των ορισµάτων είναι το κόµµα “,”, όπως στα µαθηµατικά. Αν 

όµως στο λειτουργικό σύστηµα (windows) έχουν επιλεγεί  οι ελληνικές ρυθµίσεις, τότε 

διαχωριστικό θα είναι το Ελληνικό ερωτηµατικό semicolon “;”.  

8.2 Απλές συναρτήσεις, διαφόρων κατηγοριών 

Η Συνάρτηση AVERAGE 

Υπολογίζει και επιστρέφει τη µέση τιµή των ορισµάτων που καθορίζει ο χρήστης και έχει 

την  ακόλουθη σύνταξη: 

AVERAGE(number1;number2; ...) 

όπου:  

number1, number2,...  

είναι από ένα µέχρι 30 το πολύ ορίσµατα, τα οποία περιέχουν ή αναφέρονται σε τιµές 

αριθµητικού τύπου.  

Παραδείγµατα: 

Με βάση τα στοιχεία του παρακάτω φύλλου εργασίας, οι ακόλουθες παραστάσεις 

επιστρέφουν τις τιµές: 

 

 

Η παράσταση =AVERAGE(A1:A8) επιστρέφει την τιµή 3. 
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Η παράσταση =AVERAGE(A1:A3) επιστρέφει την τιµή 3. 

Η παράσταση =AVERAGE(B2:D3;E5:F6) επιστρέφει την τιµή 4. 

Η παράσταση =AVERAGE(A1:A5;3) επιστρέφει την τιµή 3. 

Η παράσταση =AVERAGE(A1:E1;3;2) επιστρέφει την τιµή 5. 

Η παράσταση =AVERAGE(B2:D3) επιστρέφει την τιµή 4,5 

Η παράσταση =AVERAGE(B2:C3) επιστρέφει την τιµή 4,5 

8.2.2 Συνάρτηση COUNT 

Μετρά και επιστρέφει το πλήθος των αριθµητικών ορισµάτων. Η συνάρτηση έχει την  

ακόλουθη σύνταξη: 

COUNT(τιµή1;τιµή2; ...) 

όπου:  

τιµή1, τιµή2, ...   

είναι ένα µέχρι 30 το πολύ ορίσµατα που περιέχουν ή αναφέρονται σε δεδοµένα 

οποιουδήποτε τύπου, αλλά από αυτά υπολογίζονται µόνον όσα έχουν αριθµητικό τύπο.  

Παραδείγµατα: 

Με βάση τα στοιχεία του παρακάτω φύλλου εργασίας, οι ακόλουθες παραστάσεις 

επιστρέφουν τις τιµές: 

Η παράσταση COUNT(A1:F8) επιστρέφει την τιµή 37. 
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Η παράσταση COUNT(E1:E8) επιστρέφει την τιµή 2, αφού στα ορίσµατα περιέχονται δύο 

αριθµητικές τιµές (οι ηµεροµηνίες είναι δεδοµένα αριθµητικού τύπου). 

8.2.3 Συνάρτηση COUNTA 

Απαριθµεί και επιστρέφει το πλήθος των ορισµάτων που περιέχουν δεδοµένα 

οποιουδήποτε τύπου (δηλαδή εκείνα που δεν περιέχουν κενά). Η συνάρτηση COUNTA 

έχει την  ακόλουθη σύνταξη: 

COUNTA(τιµή1;τιµή2; ...) 

όπου:  

τιµή1;τιµή2;...   

είναι ένα µέχρι 30 το πολύ ορίσµατα που περιέχουν ή αναφέρονται σε δεδοµένα 

οποιουδήποτε τύπου, ακόµη και κείµενο µε ή χωρίς περιεχόµενο (“XXX” ή “   “). Από τα 

ορίσµατα υπολογίζονται µόνον εκείνα στα οποία έχουν γίνει και διατηρούνται κάποιες 

καταχωρήσεις δεδοµένων και συνεπώς δεν είναι κενά.  

Παραδείγµατα 

Έστω το φύλλο εργασίας. Οι παραστάσεις που ακολουθούν έχουν τις αντίστοιχες τιµές:   
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Η παράσταση =COUNTA(A1:A7) έχει την τιµή 5 

Η παράσταση =COUNTA(B5:C7) έχει την τιµή 3 

Η παράσταση =COUNTA(B1:C2) έχει την τιµή 0 

Η παράσταση =COUNTA(B1:C2;5) έχει την τιµή 1 

Η παράσταση =COUNTA(B1:C2;5;"∆ΡΑΧΜΕΣ") έχει την τιµή 2 

Η παράσταση =COUNTA(ENA;DYO;"Z";5) έχει την τιµή 4 

 

8.2.4 Συνάρτηση SUM 

Υπολογίζει και επιστρέφει το άθροισµα των τιµών των ορισµάτων της. Η συνάρτηση έχει 

την  ακόλουθη σύνταξη: 

SUM(number1;number2; ...) 

όπου:  

number1;number2;...     

είναι ένα µέχρι 30 το πολύ ορίσµατα που των οποίων οι τιµές θα αθροισθούν και είναι 

αριθµητικού τύπου.  

Παραδείγµατα: 

Έστω το φύλλο εργασίας. Οι παραστάσεις που ακολουθούν έχουν τις αντίστοιχες τιµές: 
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Η παράσταση =SUM(5;3) επιστρέφει την τιµή 8 

Η παράσταση =SUM(A1:A8) επιστρέφει την τιµή 29. 

Η παράσταση SUM(A1:E1) επιστρέφει την τιµή 22. 

Η παράσταση =SUM("5";“3”) επιστρέφει την τιµή 8, επειδή οι συµβολοσειρές “5” και “8” 

µετατρέπονται στις αντίστοιχες αριθµητικές αξίες 5 και 3. 

Μετατροπές όµως όπως οι προηγούµενες δεν πραγµατοποιούνται όταν τα ορίσµατα είναι 

αναφορές σε µη αριθµητικά δεδοµένα.  

Έτσι αν η κυψελίδα A1 περιέχει την συµβολοσειρά "5" και η κυψελίδα B1 περιέχει τη 

λογική τιµή TRUE, τότε η παράσταση SUM(A1;B1;4) επιστρέφει την τιµή 4, δεδοµένου 

ότι οι τιµές που περιέχονται στις κυψελίδες A1 και B1 δεν µετατρέπονται σε αριθµητικές 

και συνεπώς δεν λαµβάνονται υπ’ όψη.  

8.2.5 Συνάρτηση MAX 

Υπολογίζει και επιστρέφει τη µεγίστη τιµή των ορισµάτων της. Συντάσσεται ακριβώς 

όπως οι προηγούµενες συναρτήσεις. 

Παραδείγµατα: 

Χρησιµοποιούµε το παρακάτω φύλλο εργασίας. Οι παραστάσεις που ακολουθούν έχουν 

τις αντίστοιχες τιµές: 

Η παράσταση MAX(15;30) επιστρέφει την τιµή 30 

Η παράσταση MAX("15", “30”) επιστρέφει επίσης την τιµή 30, διότι οι συµβολοσειρές 

(strings ή κείµενα) “15” και “30” µετατρέπονται στις αντίστοιχες αριθµητικές αξίες 15 και 
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30. 

 

Η παράσταση MAX(15;FALSE) επιστρέφει την τιµή 15, διότι η λογική τιµή FALSE 

µετατρέπεται στην αριθµητική τιµή 0, στην οποία αντιστοιχεί. 

Η παράσταση MAX(-15;TRUE) επιστρέφει την τιµή 1, διότι η λογική τιµή TRUE 

µετατρέπεται στην αριθµητική τιµή 1, στην οποία αντιστοιχεί. 

8.2.6 Συνάρτηση MIN 

Υπολογίζει και επιστρέφει την ελαχίστη τιµή των ορισµάτων της. Συντάσσεται ακριβώς 

όπως και η συνάρτηση MAX. 

8.2.7 Συνάρτηση MEDIAN (∆ιάµεσος) 

Υπολογίζει και επιστρέφει το διάµεσο από τα αριθµητικά ορίσµατά της. Όπως είναι 

γνωστό, ο διάµεσος ενός συνόλου αριθµητικών τιµών είναι η τιµή που έχει τόσες 

µεγαλύτερες όσες και µικρότερες. Αν το πλήθος των τιµών είναι περιττό, δεν υπάρχει 

πρόβληµα. Αν όµως το πλήθος των τιµών είναι άρτιο, τότε ο διάµεσος ισούται µε το 

ηµιάθροισµα των δύο µεσαίων τιµών.    

Παραδείγµατα: 

Η παράσταση MEDIAN(15;10;18) επιστρέφει επίσης την τιµή 15. 

Η παράσταση MEDIAN(15;10;8;20) επιστρέφει την τιµή 12,5, διότι το πλήθος των τιµών 

είναι άρτιο (4) και οι δύο µεσαίες τιµές που είναι 10 και 15 έχουν ηµιάθροισµα 12,5. 

Η παράσταση MEDIAN(A1:A9) επιστρέφει την τιµή 10, ενώ η παράσταση 

MEDIAN(A1:A10) επιστρέφει την τιµή 9,5. 
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8.3 Χρήση των συναρτήσεων 

Οι  απλοί κανόνες που ακολουθούν µπορούν να χρησιµοποιηθούν σαν οδηγίες για την 

εισαγωγή των συναρτήσεων:   

Μια  συνάρτηση  καταχωρε ί τα ι  πάντα  σε  µ ι α  κυψελ ίδα .   

Γ ια  το  λόγο  αυτό ,  πρ ι ν  από  οπο ι αδήποτε  άλλη  ενέργε ι α ,  θα  πρέπε ι  

να  επ ι λ εγε ί  η  κυψελ ίδα  στην  οπο ία  θα  καταχωρηθε ί  η  συνάρτηση .   

Η  καταχώρηση  της  συνάρτησης  µπορε ί  να  γ ί ν ε ι  µ ε  πληκτρολόγηση .   

Όπως  γνωρ ί ζουµ ε  από  την  ε ι σαγωγή  τύπων ,  η  χρήση  της  γραµµής  

τύπων  δ ι ευκολύνε ι .   

Έτσ ι  µετά  την  επ ι λογή  της  κυψελ ίδας  µπορούµ ε  να  κάνουµε  κλ ι κ  στη  

γραµµή  τύπων  κα ι  στη  συνέχε ι α  να  πληκτρολογήσουµ ε  τη  

συνάρτηση ,  όπως  στα  προηγούµ ενα  παραδε ί γµατα .   

Πάντως  η  πληκτρολόγηση  της  συνάρτησης  µπορε ί  να  γ ί ν ε ι  χωρ ί ς  

κανένα  πρόβληµα  κα ι  στην  ί δ ι α  την  κυψελ ίδα ,  που  θα  

καταχωρηθε ί  η  συνάρτηση .  

Μετά  την  καταχώρηση  της  συνάρτησης  εµφαν ί ζ ε τα ι  στην  κυψελ ί δα  η  

τ ιµής  της  συνάρτησης .   

Αν  αντ ί  του  αποτελ έσµατος  εµφαν ισθε ί  µήνυµα  λάθους ,  θα  πρέπε ι  να  

εν τοπ ίσουµ ε  το  λάθος  (πχ .  χρήση  ελλην ι κών  γραµµάτων ,  αντ ί  

Λατ ι ν ι κών  στους  προσδ ιορ ισµούς  των  κυψελ ίδων ,  ή  στο  όνοµα  

της  συνάρτησης )  κα ι  να  κάνουµε  τ ι ς  απαρα ί τητε ς  δ ιορθώσε ι ς .     

Εκτός όµως από την άµεση πληκτρολόγηση της συνάρτησης, ο χρήστης µπορεί να 

χρησιµοποιήσει τον οδηγό συναρτήσεων. Η εισαγωγή µιας συνάρτησης µε χρήση του 

οδηγού των συναρτήσεων περιγράφεται στη συνέχεια.  

Χρησ ιµοπο ιούµ ε  την  ακολουθ ί α  εντολών  του  µ ενού  Insert  |  

Funct ion  ή  το  εργαλε ί ο    που  βρ ίσκ ετα ι  στη  βασ ι κή  

εργαλε ι οθήκη .  
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Το  αποτέλ εσµα  ε ί να ι  το  ί δ ι ο  κα ι  στ ι ς  δύο  περ ιπτώσε ι ς .  Το  πλα ίσ ι ο  

δ ιαλόγου  που  εµφαν ί ζ ε τα ι  (το  πλα ίσ ι ο  δ ιαλόγου  των  

συναρτήσεων ,  pas t e  f unc t i on )  κα ι  περ ι έχ ετα ι  στην  Ε ικόνα  8 .2   

περ ι έ χ ε ι  δύο  στήλες .  Η  αρ ιστερή  στήλη  περ ι έ χε ι  τ ι ς  κατηγορ ί ε ς  

των  συναρτήσεων ,  ενώ  η  δεξ ι ά  τ ι ς  συναρτήσε ι ς  που  ανήκουν  σε  

κάθε  κατηγορ ία .   

Επ ι λ έγουµε  την  συνάρτηση  που  θέλουµ ε  κα ι  πατάµ ε  το  κουµπ ί  Nex t .   

Στη  συνέχε ι α  συµπληρώνουµε  τα  κατάλληλα  ορ ίσµατα  (παραµ έτρους )  

που  χρε ι ά ζοντα ι  κα ι  ολοκληρώνουµ ε  µε  το  κουµπ ί  F i n i sh .  

Εναλλακτ ι κά ,  αντ ί  της  χρήσης  του  µ ενού  (Μενού  -  In se r t  -  

Func t i on ) ,  ε ί να ι  δυνατό  να  χρησ ιµοπο ι ηθε ί  ο  οδηγός  των  

συναρτήσεων  από  τη  βασ ι κή  εργαλε ι οθήκη .  

 

Εικόνα 8.2 Πλαίσιο διαλόγου καταχώρησης συναρτήσεων (paste function) 
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Εικόνα 8.3. Πλαίσιο χρήσης και εφαρµογής της συνάρτησης που επελέγη 

8.4 ∆ιάφορες Μαθηµατικές Συναρτήσεις 

ABS 

Υπολογίζει και επιστρέφει την απόλυτη τιµή του ορίσµατος 

COUNTIF 

Απαριθµεί το πλήθος των µη κενών κυψελίδων µιας περιοχής, που ανταποκρίνεται στα 

δεδοµένα κριτήρια  

EXP 

Υπολογίζει και επιστρέφει την τιµή ex
, όπου η τιµή χ δίνεται ως όρισµα.  

FACT 

Υπολογίζει και επιστρέφει το παραγοντικό του ορίσµατος  

n n n! ( ) ( ...= − × − × × ×1 2) 2 1 

INT 

Πραγµατοποιεί στρογγύλευση προς τα κάτω, στον πλησιέστερο ακέραιο. 

LN 

Υπολογίζει και επιστρέφει το φυσικό (Νεπέριο) λογάριθµο του ορίσµατος. 

LOG10 

Υπολογίζει και επιστρέφει το δεκαδικό λογάριθµο του ορίσµατος 
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MOD 

Υπολογίζει και επιστρέφει το υπόλοιπο που προκύπτει από τη διαίρεση των ορισµάτων. 

PI 

Επιστρέφει την τιµή του αριθµού π. 

POWER 

Υπολογίζει και επιστρέφει τη δύναµη του πρώτου ορίσµατος υψωµένου στο δεύτερο 

PRODUCT 

Υπολογίζει και επιστρέφει το γινόµενο των ορισµάτων της 

QUOTIENT 

Υπολογίζει και επιστρέφει το ακέραιο µέρος που προκύπτει από διαίρεση των ορισµάτων 

της. 

RADIANS 

Μετατρέπει βαθµούς σε ακτίνια. 

RAND 

Επιστρέφει ένα τυχαίο αριθµό µεταξύ 0 και 1. 

ROUNDDOWN 

Πραγµατοποιεί στρογγύλευση του ορίσµατος, όπως η συνάρτηση ROUND, αλλά πάντα 

προς τα κάτω. 

ROUNDUP 

Πραγµατοποιεί στρογγύλευση του ορίσµατος, όπως η συνάρτηση ROUND, αλλά πάντα 

προς τα άνω. 

SIGN 

Επιστρέφει το πρόσηµο του ορίσµατός της. 

SQRT 

Υπολογίζει και επιστρέφει την τετραγωνική ρίζα του ορίσµατός της. 
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9. Μεταφορά ∆εδοµένων µε ενσωµάτωση και 

σύνδεση αντικειµένων 

Το περιβάλλον των Windows µας παρέχει τη δυνατότητα να µεταφέρουµε δεδοµένα 

µεταξύ των διαφόρων προγραµµάτων µας µε τη µορφή αντικειµένων (objects). 

Αντικείµενο για κάποιο πρόγραµµα θεωρείται µια συλλογή δεδοµένων που έχουν 

δηµιουργηθεί από κάποιο άλλο πρόγραµµα και ενσωµατώνονται στο πρόγραµµα που µας 

ενδιαφέρει.  

Η εισαγωγή των αντικειµένων µας µπορεί να γίνει µε δύο µορφές. Έτσι, οι πληροφορίες 

εισάγονται µε τη δηµιουργία ενός διασυνδεδεµένου (linked) ή ενός ενσωµατωµένου 

(embedded) αντικειµένου. 

9.1. Ενσωµάτωση 

Ο πιο απλός τρόπος ενσωµάτωσης ενός αντικείµενου είναι η διαδικασία αντιγραφής που 

χρησιµοποιείται σε όλα τα προγράµµατα που υποστηρίζονται από το συγκεκριµένο 

λειτουργικό. Προφανώς υπάρχουν και άλλοι τρόποι ενσωµάτωσης. Για παράδειγµα, 

ορισµένα προγράµµατα, όπως το πρόγραµµα MS-Word (Insert|Object), µας παρέχουν, 

στα των µενού τους, τις κατάλληλες επιλογές για την ενσωµάτωση αντικειµένων. Οι 

επιλογές αυτές δεν θα µας απασχολήσουν εδώ. 

Βήµατα για την Ενσωµάτωση Τµήµατος Πληροφοριών 

Ανοίγουµε (µε το κατάλληλο κάθε φορά πρόγραµµα) τα δυο αρχεία µεταξύ των οποίων 

θέλουµε να µεταφέρουµε δεδοµένα. Στο αρχείο που περιέχει τα δεδοµένων (αρχείο 

πηγή) σηµειώνουµε το τµήµα των δεδοµένων που θέλουµε να αντιγράψουµε. 

Επιλέγουµε Edit  Copy (ή Ctrl+C) 

Στο αρχείο προορισµού τοποθετούµε το δροµέα στη θέση που θέλουµε να 

τοποθετηθούν τα δεδοµένα 
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Επιλέγουµε Edit  Paste (ή Ctrl+V).  

Από τη στιγµή που το αντικείµενο έχει ενσωµατωθεί αποτελεί τµήµα του αρχείου 

προορισµού. Οι αλλαγές που γίνονται στο συγκεκριµένο τµήµα πληροφοριών στο αρχικό 

αρχείο αφήνουν το ενσωµατωµένο αντικείµενο ανέπαφο. Στο αρχείο που περιέχει το 

ενσωµατωµένο αντικείµενο µπορούν να γίνουν αλλαγές αλλά πάντα µέσω του 

προγράµµατος που το δηµιούργησε ή το υποστηρίζει. 

9.2. ∆ιασύνδεση 

Παρόµοια είναι και η διαδικασία διασύνδεσης. Τα βήµατα για τη διασύνδεση τµήµατος 

Πληροφοριών είναι τα εξής: 

Ανοίγουµε (µε το κατάλληλο κάθε φορά πρόγραµµα) τα δυο αρχεία µεταξύ των οποίων 

θέλουµε να µεταφέρουµε δεδοµένα. Στο αρχείο που περιέχει τα δεδοµένα (αρχείο πηγή) 

σηµειώνουµε το τµήµα των δεδοµένων που θέλουµε να αντιγράψουµε.  

Επιλέγουµε Edit  Copy (ή Ctrl+C) 

Στο αρχείο προορισµού τοποθετούµε το δροµέα στη θέση που θέλουµε να 

τοποθετηθούν τα δεδοµένα 

Επιλέγουµε Edit  Paste Special  

Στο παράθυρο που εµφανίζεται επιλέγουµε Paste Link.  

Το αντικείµενο που διασυνδέεται δεν αποτελεί τµήµα του αρχείου προορισµού. Στην 

πραγµατικότητα δηµιουργείται µόνο µια σύνδεση µεταξύ του αρχείου και του 

αντικειµένου. Αυτό σηµαίνει ότι οι αλλαγές που γίνονται στο συγκεκριµένο τµήµα 

πληροφοριών στο αρχείο πηγής επιδρούν και σε όλα τα αρχεία στα οποία έχει 

τοποθετηθεί το διασυνδεδεµένο αντικείµενο.  

Σηµειώσεις: 

Όταν ανοίγουµε ένα αρχείο που περιέχει διασυνδεδεµένα αντικείµενα συνήθως 

εµφανίζεται ένα πληροφοριακό παράθυρο που µας ενηµερώνει για την ύπαρξή τους και 

µας ρωτάει αν θέλουµε να ενηµερωθεί το αντικείµενο µε πιθανές αλλαγές που έγιναν στο 
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αρχείο πηγής από την τελευταία ενηµέρωση του αντικειµένου και µετά. 

Θα πρέπει να προσέχετε να µην διαγράφετε ή µετακινείτε το αρχείο πηγής γιατί τα 

διασυνδεδεµένα αντικείµενα δεν µπορούν να ενηµερωθούν και κατά συνέπεια θα 

δηµιουργηθεί λάθος στο σύστηµα. 

Παράδειγµα 

Με το πρόγραµµα MS Excel δηµιουργούµε έναν απλό πίνακα προϋπολογισµού για το 1o 

τρίµηνο του 2005.  

 

Εικόνα 9.1 

Ο πίνακας αυτός αποτελεί το τµήµα των πληροφοριών (αντικείµενο) που θέλουµε να 

ενσωµατώσουµε και να διασυνδέσουµε σε ένα αρχείου του MS Word. Αφού επιλέξουµε 

τον πίνακα και στη συνέχεια Edit|Copy πηγαίνουµε στο αρχείο του Word και κάνουµε την 

πρώτη φορά Paste ενώ τη δεύτερη Paste Special και επιλέγουµε Paste Link. Η εικόνα 
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των δύο προγραµµάτων φαίνεται στην Εικόνα 9.1. 

Στη συνέχεια πηγαίνουµε στο αρχείο του Excel και κάνουµε τους απαραίτητους 

υπολογισµούς. Όπως φαίνεται από στην Εικόνα 9.2 το αντικείµενο που ενσωµατώθηκε 

δεν παρουσιάζει καµιά αλλαγή στο αρχείο του Word ενώ το αντικείµενο που 

διασυνδέθηκε µας δείχνει άµεσα τα αποτελέσµατα των υπολογισµών. 

 

Εικόνα 9.2 
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