
Επίπεδο 2



Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of
the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union or the
European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European
Union nor EACEA can be held responsible for them.

WA09: Δεξιότητες ΤΠΕ

ΕΝΟΤΗΤΑ 2.12: Χρήση λογιστικών φύλλων για την παραγωγή 
φύλλων ρουτίνας και μη ρουτίνας

LO2.12: Επίδειξη της ικανότητας να χρησιμοποιείτε ένα υπολογιστικό φύλλο με ασφάλεια
και προστασία για την εισαγωγή, επεξεργασία και οργάνωση αριθμητικών και άλλων
δεδομένων, συμπεριλαμβανομένων απλών και πιο προηγμένων τύπων, ώστε να
ικανοποιείτε τις συνήθεις και μη συνήθεις απαιτήσεις του γραφείου.

Λεπτομέρειες μονάδας



Τι είναι το λογιστικό φύλλο;

• Το λογιστικό φύλλο είναι μια εφαρμογή υπολογιστή που 
προσομοιώνει

ένα έντυπο λογιστικό φύλλο. 
– Εμφανίζει πολλαπλά κελιά συνήθως σε δισδιάστατο πίνακα ή πλέγμα που 

αποτελείται από γραμμές και στήλες.

– Κάθε κελί περιέχει αλφαριθμητικό κείμενο, αριθμητικές τιμές ή τύπους.

– Ένας τύπος ορίζει τον τρόπο με τον οποίο θα υπολογίζεται το περιεχόμενο του 
συγκεκριμένου κελιού από τα περιεχόμενα οποιουδήποτε άλλου κελιού (ή 
συνδυασμού κελιών), κάθε φορά που ενημερώνεται ένα κελί. 

– Τα υπολογιστικά φύλλα χρησιμοποιούνται συχνά για οικονομικές πληροφορίες, 
λόγω της ικανότητάς τους να υπολογίζουν αυτόματα ολόκληρο το φύλλο μετά από 
μια αλλαγή σε ένα μόνο κελί. 

– Μια ψευδο-τρίτη διάσταση στον πίνακα εφαρμόζεται μερικές φορές ως άλλο 
στρώμα ή στρώματα/φύλλα δισδιάστατων δεδομένων.

Excel - Υπολογιστικά φύλλα



Τι είναι το Excel;

• Το Excel είναι ένα υπολογιστικό φύλλο, το οποίο είναι ένα σημαντικό 
επιχειρηματικό εργαλείο που σας βοηθά να αναφέρετε και να αναλύετε 
πληροφορίες. 

• Το Excel αποθηκεύει υπολογιστικά φύλλα σε έγγραφα που ονομάζονται 
βιβλία εργασίας.

• Κάθε βιβλίο εργασίας αποτελείται από μεμονωμένα φύλλα εργασίας, ή 
φύλλα.

• Επειδή όλα τα είδη υπολογισμών μπορούν να γίνουν στο φύλλο Excel, 
είναι πολύ πιο ευέλικτο από ένα φύλλο σε χαρτί. 

• Το παράθυρο του Excel διαθέτει ορισμένα βασικά στοιχεία, όπως ένα 
ενεργό κελί, επικεφαλίδες στήλης, μια γραμμή τύπων, ένα πλαίσιο 
ονόματος, το δείκτη του ποντικιού, επικεφαλίδες γραμμής, καρτέλες 
φύλλων, ένα παράθυρο εργασιών, κουμπιά κύλισης καρτελών και την 
κορδέλα με τις καρτέλες (ομάδα). 

Excel - Υπολογιστικά φύλλα



• Το Microsoft Excel ανοίγει 
αυτόματα ένα κενό φύλλο 
εργασίας όταν ξεκινάτε το 
πρόγραμμα.

• Έναρξη All Προγράμματα → 
Microsoft Office → Microsoft 

Office Excel 2024

Microsoft Excel - Υπολογιστικά Φύλλα Περιβάλλον 
Έναρξη



Περιβάλλον Microsoft Excel

Καρτέλες
Εκτοξευτής 
πλαισίου 
διαλόγου

Κουμπί 
γραφείου

Ομάδε
ς



• Για να δημιουργήσετε ένα νέο, 
κενό βιβλίο εργασίας:
– Κάντε κλικ στο κουμπί Microsoft Office.

– Επιλέξτε New. Εμφανίζεται το παράθυρο 
διαλόγου Νέο βιβλίο εργασίας.

– Επιλέξτε Blank Workbook στην ενότητα Blank 
and recent. Θα επισημανθεί από προεπιλογή.

– Κάντε κλικ στο κουμπί Δημιουργία. Ένα νέο, 
κενό βιβλίο εργασίας εμφανίζεται στο παράθυρο 
του Excel.

Δημιουργία νέου βιβλίου εργασίας στο 
Excel 2024



• Όταν ρυθμίζετε υπολογισμούς σε ένα φύλλο εργασίας, εάν 
αλλάξει μια καταχώρηση σε ένα κελί, το φύλλο εργασίας 
θα ενημερώσει αυτόματα όλες τις υπολογισμένες τιμές που 
βασίζονται σε αυτή την καταχώρηση.

• Όταν ανοίγετε το Excel, από προεπιλογή θα ανοίξει ένα 
κενό βιβλίο εργασίας με τρία κενά φύλλα εργασίας. 

• Όταν αποθηκεύετε ένα βιβλίο εργασίας, έχετε μια επιλογή 
Αποθήκευση ως που μπορεί να αποθηκεύσει το φύλλο 
εργασίας σε προηγούμενες εκδόσεις του Excel ή σε Quattro 
Pro, μορφές Lotus 123, μορφές dBase, ακόμη και σε αρχείο 
κειμένου με διαχωρισμένα κόμματα ή καρτέλες.

Φύλλα εργασίας και βιβλία εργασίας 
του Excel



• Ένα βιβλίο εργασίας αποτελείται από τρία λογιστικά φύλλα. 

• Κάθε υπολογιστικό φύλλο αποτελείται από 16.384 στήλες και 
1.048.576 γραμμές. 

• Το μέγεθος του φύλλου εργασίας είναι προκαθορισμένο, επομένως ένα 
φύλλο εργασίας θα έχει πάντα τον ίδιο αριθμό γραμμών και στηλών με 
ένα άλλο φύλλο εργασίας. Ωστόσο, το μέγεθος του βιβλίου εργασίας 
δεν είναι προκαθορισμένο, επομένως μπορεί κανείς να προσθέσει 
οποιονδήποτε αριθμό νέων φύλλων εργασίας. 

Η προσθήκη νέων φύλλων εργασίας και κίνησης
Εντός Φύλλων Εργασίας

• Για να πλοηγηθείτε μέσα σε ένα βιβλίο εργασίας, 

μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τα πλήκτρα βέλους, 

PageUp, PageDown ή το πλήκτρο Ctrl σε συνδυασμό με 

τα πλήκτρα βέλους για να κάνετε μεγαλύτερες κινήσεις. 

• Ο πιο άμεσος τρόπος πλοήγησης είναι με το ποντίκι σας. 

• Παρέχονται μπάρες κύλισης, οι οποίες λειτουργούν με 

τον ίδιο τρόπο σε όλες τις εφαρμογές των Windows. 



• Για να μετακινηθείτε σε άλλα Φύλλα Εργασίας, 
μπορείτε: 
– Κάντε κλικ στην καρτέλα τους με το ποντίκι

– Χρησιμοποιήστε το πλήκτρο Ctrl με τα πλήκτρα Page Up και Page 
Down για να μετακινηθείτε διαδοχικά προς τα πάνω ή προς τα 
κάτω στα φύλλα εργασίας.

• Εάν είστε εξοικειωμένοι με τη Microsoft Access, θα 
διαπιστώσετε ότι τα κουμπιά κύλισης καρτελών για 
τη μετακίνηση μεταξύ των φύλλων εργασίας είναι 
παρόμοια με την περιήγηση εγγραφών σε μια 
φόρμα ή ένα φύλλο δεδομένων της Access. 

Πλοήγηση μέσα σε φύλλα εργασίας



•  Κουμπί γραφείου

•  Αποθήκευση ή Αποθήκευση ως

•  Ονομάστε το αρχείο (XXX.xls)

•  Αποθήκευση

Περιβάλλον Microsoft Excel - Αποθήκευση αρχείου



• Η επιλογή Αποθήκευση θα αποθηκεύσει την τρέχουσα 
κατάστασή σας.

• Η επιλογή Αποθήκευση ως θα σας επιτρέψει να αλλάξετε 
τις παραμέτρους.
– Επομένως, αν είχατε ανοιχτό ένα λογιστικό φύλλο ή μια εικόνα, η 

αποθήκευση θα την αποθήκευε στην τρέχουσα κατάστασή της, αλλά η 
αποθήκευση ως θα σας επέτρεπε να αλλάξετε το όνομά της ή, στην 
περίπτωση μιας εικόνας, θα σας επέτρεπε να τη μεταφέρετε σε άλλο τύπο 
αρχείου (ABC αντί για abc, για παράδειγμα).

Η διαφορά μεταξύ Αποθήκευση και 
Αποθήκευση ως



• Τα φύλλα εργασίας μοιάζουν με τις 
σελίδες ενός βιβλίου- τα ξεφυλλίζετε 
όπως ξεφυλλίζετε τις σελίδες ενός 
βιβλίου. 

• Υπάρχουν διάφοροι τρόποι για να 
μετακινήσετε, να αντιγράψετε και να 
εργαστείτε με φύλλα εργασίας.
– Κάντε δεξί κλικ στην καρτέλα φύλλο και 

επιλέξτε Μετακίνηση ή Αντιγραφή. Επιλέξτε 
μια νέα θέση στο βιβλίο εργασίας για το φύλλο 
εργασίας ή κάντε κλικ στο πλαίσιο ελέγχου 
Δημιουργία αντιγράφου και το Excel θα 
επικολλήσει ένα αντίγραφο αυτού του φύλλου 
εργασίας στο βιβλίο εργασίας. 

– Το ίδιο μενού συντόμευσης για την καρτέλα 
φύλλο σας δίνει επίσης τη δυνατότητα να 
εισαγάγετε, να διαγράψετε ή να μετονομάσετε 
ένα φύλλο εργασίας.

Excel - φύλλα εργασίας Εισαγωγή, μετακίνηση και 
μετονομασία



• Κανονική - Προβολή του εγγράφου σε κανονική προβολή. 

• Διάταξη σελίδας - Προβολή του εγγράφου όπως θα εμφανιστεί στην 
εκτυπωμένη σελίδα. Χρησιμοποιήστε αυτή την προβολή για να δείτε πού 
αρχίζουν και πού τελειώνουν οι σελίδες και για να δείτε τυχόν κεφαλίδες ή 
υποσέλιδα στη σελίδα.

• Προεπισκόπηση διακοπής σελίδας - Προβολή προεπισκόπησης των 
σημείων διακοπής των σελίδων κατά την εκτύπωση αυτού του εγγράφου. 

• Προσαρμοσμένες προβολές - Αποθηκεύστε ένα σύνολο ρυθμίσεων 
εμφάνισης και εκτύπωσης ως προσαρμοσμένη προβολή. Αφού αποθηκεύσετε 
την τρέχουσα προβολή, μπορείτε να την εφαρμόσετε στο έγγραφο επιλέγοντάς 
την από τη λίστα των διαθέσιμων προσαρμοσμένων προβολών. 

• Πλήρης οθόνη - Προβολή του εγγράφου σε λειτουργία πλήρους οθόνης.

Excel - Υπολογιστικά φύλλα: Οι προβολές των 
φύλλων σας



• Τιμή: 
Μπορεί να είναι μια ημερομηνία: 6/9/95, ή 

μια ώρα: 3:24 π.μ.

• Κείμενο: 
– Κείμενο με αριθμούς. Π.χ. 16, Imvrou 

Str.

• Τύπος: 
Το καλύτερο μέρος των φύλλων excel. Οι 

τύποι είναι καταχωρήσεις που 
σχηματίζουν μια εξίσωση που 
υπολογίζει την τιμή που θα εμφανιστεί. 

Excel - Υπολογιστικά Φύλλα Έξυπνα εργαλεία (Τιμή, 
κείμενο, Τύπος)



• Τοποθετήστε το ποντίκι σας 
στο κελί και πατήστε το κουμπί 
F2.

• Κάντε διπλό κλικ στο κελί και 
πατήστε το κουμπί Διαγραφή.

• Χρησιμοποιήστε τα κουμπιά 
αναίρεσης και επανάληψης για 
την τελευταία σας ενέργεια στο 
έγγραφο.

Excel - Υπολογιστικά Φύλλα Διαγράψτε ή διορθώστε κάτι



• Για να αναιρέσετε μια ενέργεια, 
κάντε ένα ή περισσότερα από τα 
εξής:

• Κάντε κλικ στο κουμπί Αναίρεση 
στη γραμμή εργαλείων γρήγορης 
πρόσβασης. 

• Για να επαναλάβετε μια ενέργεια 
που αναιρέσατε, κάντε κλικ στην 
επιλογή Επαναφορά στη γραμμή 
εργαλείων γρήγορης πρόσβασης.

Οι εντολές Αναίρεση και Επανάληψη



• Αξία: Πωλήσεις, βάρος, βαθμοί ανταγωνισμού κ.ο.κ. Η αξία μπορεί 
επίσης να είναι μια ημερομηνία όπως 6/9/95 ή μια ώρα όπως 3:24.

• Κείμενο: Μια σειρά χαρακτήρων και αριθμών. Η διεύθυνση 16 Imvrou 
Street είναι κείμενο, ανεξάρτητα από το γεγονός ότι αρχίζει με αριθμό. 

• Τύποι/ Τύποι: Αυτοί κάνουν τα ηλεκτρονικά φύλλα διαφορετικά. Εάν 
δεν χρησιμοποιούνταν, τότε η χρήση επεξεργαστή κειμένου δεν θα είχε 
καμία διαφορά. 

Εισαγωγή και αλλαγή δεδομένων: Τύποι δεδομένων

Από προεπιλογή, οι αριθμοί ευθυγραμμίζονται στη 

δεξιά πλευρά ενός κελιού, ενώ το κείμενο 

ευθυγραμμίζεται στα αριστερά.



• Όταν δημιουργείτε ένα βιβλίο εργασίας και στη συνέχεια το αποθηκεύετε 
ως αρχείο Excel, μπορείτε να το μοιραστείτε με τους συναδέλφους σας 
και να το επαναχρησιμοποιήσετε περισσότερες από μία φορές. 

• Κάντε κλικ στο κουμπί Microsoft Office και, στη συνέχεια, κάντε κλικ 
στην επιλογή Αποθήκευση ως.

• Στο πλαίσιο Όνομα αρχείου, πληκτρολογήστε ένα όνομα αρχείου ή 
μην κάνετε τίποτα για να αποδεχτείτε το προτεινόμενο όνομα αρχείου.

• Στη λίστα Save as type (Αποθήκευση ως τύπος), επιλέξτε Excel 
Template (Πρότυπο Excel) και, στη συνέχεια, κάντε κλικ στο Save 
(Αποθήκευση).

Αποθήκευση, κλείσιμο και άνοιγμα ενός βιβλίου εργασίας



• Άνοιγμα ενός βιβλίου εργασίας
– Για να ανοίξετε ένα βιβλίο εργασίας του Excel, ακολουθήστε την 

τυπική διαδικασία - κάντε κλικ στο κουμπί Office και επιλέξτε 
Άνοιγμα.

• Κλείσιμο ενός βιβλίου εργασίας
– Για να κλείσετε ένα βιβλίο εργασίας του Excel, αποθηκεύστε το 

αρχείο σας και χρησιμοποιήστε μία από αυτές τις τεχνικές:
o Κάντε κλικ στο κουμπί Office και επιλέξτε Close στην αναπτυσσόμενη λίστα. Το πρόγραμμα 

Excel παραμένει ανοιχτό παρόλο που το βιβλίο εργασίας έχει κλείσει.

o Κάντε κλικ στο κουμπί Κλείσιμο που επισημαίνεται με ένα Χ στην επάνω δεξιά γωνία του 
παραθύρου του Excel. Κάνοντας κλικ στο κουμπί X κλείνετε το Excel καθώς και το βιβλίο 
εργασίας σας.

Αποθήκευση, κλείσιμο και άνοιγμα ενός βιβλίου εργασίας



• Εάν έχετε προσθέσει λίστες με προσαρμοσμένα 
δεδομένα στη λαβή συμπλήρωσης, αυτή η 
συμβουλή εξηγεί πόσο εύκολο είναι να 
προσθέσετε αυτά τα δεδομένα στο λογιστικό σας 
φύλλο. 
1. Κάντε κλικ στο κελί όπου θέλετε να ξεκινήσει η λίστα.

2. Πληκτρολογήστε το πρώτο όνομα στη λίστα.

3. Πατήστε το πλήκτρο ENTER στο πληκτρολόγιο.

4. Κάντε κλικ στο κελί που περιέχει το πρώτο όνομα στη 
λίστα.

5. Κάντε κλικ και κρατήστε πατημένο το δείκτη του ποντικιού 
στη λαβή γεμίσματος στην κάτω δεξιά γωνία του ενεργού 
κελιού.

6. Σύρετε τη λαβή πλήρωσης για να γεμίσετε αυτόματα όσα 
κελιά χρειάζονται.

Προσθήκη δεδομένων με τη λαβή συμπλήρωσης



• Για να μορφοποιήσετε χαρακτήρες, 
μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τα 
εργαλεία της ομάδας Γραμματοσειρά 
που βρίσκεται στην Αρχική καρτέλα.

• Χρησιμοποιώντας αυτά τα εργαλεία, 
μπορείτε να μορφοποιήσετε ολόκληρο 
τον πίνακα ή μόνο ένα κελί για να 
αλλάξετε την εμφάνισή του.

Μορφοποίηση χαρακτήρων

Χρώμ
α 

Γραμ
ματο
σειρά

Κάντε κλικ στο βέλος 
που βρίσκεται στην 

κάτω δεξιά γωνία της 
ομάδας 

Γραμματοσειρά στην 
καρτέλα Αρχική σελίδα. 
Εμφανίζεται μια λίστα 

με διάφορες 
γραμματοσειρές. Μέγεθος

Χρώμ
α 

πλήρ
ωσης

Σύνορα
Τολμηρό ΥπογράμμισηΠλάγια γράμματα



• Η μορφοποίηση είναι η διαδικασία αλλαγής της εμφάνισης

    του βιβλίου εργασίας σας.

• Ένα σωστά διαμορφωμένο βιβλίο εργασίας μπορεί να είναι 
πιο ευανάγνωστο, να φαίνεται πιο επαγγελματικό και να 
βοηθάει στην εστίαση της προσοχής στα σημαντικά 
σημεία.
• Η αρχική καρτέλα είναι ο ταχύτερος τρόπος για να διαμορφώσετε το φύλλο 

εργασίας σας.

• Με τις ομάδες σε αυτή την καρτέλα, μπορείτε να εφαρμόσετε μια μορφή 
κόμματος, να προσαρμόσετε τον αριθμό των δεκαδικών ψηφίων σε έναν 
αριθμό, να εφαρμόσετε τις μορφές Νόμισμα και Ποσοστό και ακόμη και να 
αντιγράψετε γρήγορα μορφές.

• Εάν επιλέξετε ένα κελί ή μια περιοχή, κάντε δεξί κλικ στο κελί και στη 
συνέχεια κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών και ανοίγει το 
παράθυρο διαλόγου.

Μορφοποίηση υπολογιστικών φύλλων



Το παράθυρο διαλόγου "Format Cells" (Μορφοποίηση κελιών) 
"Number Tab" (Καρτέλα αριθμών)



Το παράθυρο διαλόγου Μορφοποίηση κελιών "Καρτέλα στοίχισης"



Το παράθυρο διαλόγου Format Cells "Border Tab"



Το παράθυρο διαλόγου "Format Cells" (Μορφοποίηση 
κελιών) "Patterns Tab" (Καρτέλα μοτίβων)



• Στο Excel υπάρχουν εκατοντάδες συναρτήσεις που μπορούν να 

χρησιμοποιηθούν. 

• Οι συναρτήσεις αυτές μπορεί να είναι τύποι που χρησιμοποιούνται 

για την εκτέλεση ορισμένων πράξεων.    

• Οι τύποι αυτοί υπάρχουν ήδη στο πρόγραμμα. 

• Για παράδειγμα, η συνάρτηση Average (C22:C26) υπολογίζει τη μέση 

τιμή των τιμών που βρίσκονται στα κελιά C22:C26. Το μόνο που 

πρέπει να κάνετε για να μπορέσετε να χρησιμοποιήσετε τον τύπο, είναι 

να ορίσετε την περιοχή στην οποία βρίσκονται οι τιμές. Αν όμως θέλατε 

να δημιουργήσετε τον τύπο για τη μέση τιμή, θα πληκτρολογούσατε 

"=(C22+C23+C24+C25=C26)/5". Είναι προφανές ότι η χρήση του 

υπάρχοντος τύπου είναι πολύ πιο εύκολη από τη δημιουργία του 

τύπου.

Λειτουργίες "Καρτέλα τύπων"



• Υπάρχουν επίσης άλλες λειτουργίες που παρέχουν μόνο 
πληροφορίες, 

    όπως η τρέχουσα ημερομηνία, η ώρα κ.ο.κ.

• Επιπλέον, υπάρχουν συναρτήσεις που λειτουργούν σαν μικρά 
προγράμματα, όπως οι συναρτήσεις min, max, lookup και ούτω 
καθεξής. Αυτές οι συναρτήσεις δεν μπορούν να 
αντικατασταθούν από οποιονδήποτε άλλο τύπο.

Λειτουργίες "Καρτέλα τύπων"



• Ένα φύλλο εργασίας μπορεί να 
περιέχει διάφορες σχέσεις, όπως 
διαφορές μεταξύ αριθμών και 
αλλαγές στους αριθμούς ανάλογα 
με το έτος. Μια οπτική εικόνα 
αυτών των σχέσεων μπορεί να 
είναι πιο αποτελεσματική για την 
κατανόησή τους, επομένως η 
χρήση διαγραμμάτων είναι ένα 
από τα πιο δυναμικά εργαλεία 
που προσφέρει το MS Excel 2007.

Διαγράμματα



Μερικοί απλοί τύποι: SUM



Μερικοί απλοί τύποι: ΜΕΣΟΣ



Μερικοί απλοί τύποι: COUNT



Μερικοί απλοί τύποι: MIN/MAX



Μεθοδολογικό εργαλείο I

Εξάσκηση στη δημιουργία 
υπολογιστικών φύλλων με 
τύπους 
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Λειτουργία πάγωμα σειρών

Για να παγώσετε σειρές:
• Μπορεί να θέλετε να βλέπετε συνεχώς ορισμένες γραμμές ή στήλες στο φύλλο εργασίας σας, ιδίως 

τα κελιά κεφαλίδας. 
• Παγώνοντας σειρές ή στήλες στη θέση τους, θα μπορείτε να κάνετε κύλιση στο περιεχόμενό σας, 

συνεχίζοντας να βλέπετε τα παγωμένα κελιά.

1. Επιλέξτε τη γραμμή κάτω από τη γραμμή ή τις γραμμές που θέλετε να παγώσετε.

          (συνέχεια)



2. Κάντε κλικ στην καρτέλα Προβολή στην Κορδέλα.

3. Επιλέξτε την εντολή Freeze Panes και, στη συνέχεια, επιλέξτε 

Freeze Panes από το αναπτυσσόμενο μενού.

Λειτουργία πάγωμα σειρών



4. Οι σειρές θα παγώσουν στη 

θέση τους, όπως υποδεικνύεται 

από την γκρι γραμμή. 

Μπορείτε να μετακινηθείτε 

προς τα κάτω στο φύλλο 

εργασίας συνεχίζοντας να 

βλέπετε τις παγωμένες γραμμές 

στην κορυφή. Στο παράδειγμά 

μας, έχουμε μετακινηθεί προς 

τα κάτω στη γραμμή 28.

Λειτουργία πάγωμα σειρών



1. Επιλέξτε τη στήλη στα 

δεξιά της στήλης ή των 

στηλών που θέλετε να 

παγώσετε. Στο παράδειγμά 

μας, θέλουμε να παγώσουμε 

τη στήλη Α, οπότε θα 

επιλέξουμε τη στήλη Β.

Λειτουργία παγώματος στηλών



2. Κάντε κλικ στην καρτέλα Προβολή στην 

Κορδέλα.

3. Επιλέξτε την εντολή Freeze Panes και, στη 

συνέχεια, επιλέξτε Freeze Panes από το 

αναπτυσσόμενο μενού.

Λειτουργία παγώματος στηλών



4. Η στήλη θα παγώσει στη θέση της, όπως υποδεικνύεται 

από τη γκρίζα γραμμή. Μπορείτε να κάνετε κύλιση σε όλο το 

φύλλο εργασίας ενώ συνεχίζετε να βλέπετε την παγωμένη 

στήλη στα αριστερά. Στο παράδειγμά μας, κάναμε κύλιση στη 

στήλη E.

Λειτουργία παγώματος στηλών



ΣΥΜΒΟΥΛΗ: Για να ξεπαγώσετε 

τις γραμμές ή τις στήλες, κάντε 

κλικ στην εντολή Freeze Panes 

(Πάγωμα πλαισίων) και, στη 

συνέχεια, επιλέξτε Unfreeze 

Panes (Ξεπάγωμα πλαισίων) 

από το αναπτυσσόμενο μενού.

Λειτουργία παγώματος στηλών



Λειτουργία IF

• Η συνάρτηση IF σας επιτρέπει να κάνετε λογικές 
συγκρίσεις μεταξύ μιας τιμής και αυτού που περιμένετε. 

• Στην απλούστερη μορφή της, η συνάρτηση IF λέει:

– ΑΝ(Κάτι είναι αλήθεια, τότε κάνε κάτι, αλλιώς κάνε κάτι άλλο)

• Έτσι, μια δήλωση IF μπορεί να έχει δύο αποτελέσματα. 
Το πρώτο αποτέλεσμα είναι αν η σύγκρισή σας είναι 
Αληθής, το δεύτερο αν η σύγκρισή σας είναι Ψευδής.



Λειτουργία IF, παραδείγματα:

=IF(C2="Ναι",1,2)

Στο παράδειγμα, το κελί D2 λέει: IF(C2 = Yes, then 

return a 1, otherwise return a 2)



=IF(C2=1, "Ναι", "Όχι")

Σε αυτό το παράδειγμα, ο τύπος στο κελί D2 λέει: 

IF(C2 = 1, τότε επιστρέφει Ναι, διαφορετικά 

επιστρέφει Όχι)

Συνάρτηση IF, παραδείγματα



Μορφοποίηση υπό όρους

• Η μορφοποίηση υπό όρους εφαρμόζει έναν ή 
περισσότερους κανόνες σε οποιαδήποτε κελιά 
θέλετε. 

• Αποκτήστε πρόσβαση στην καρτέλα Αρχική σελίδα.



• Για να δημιουργήσετε έναν κανόνα 
μορφοποίησης υπό όρους:

• Επιλέξτε τα κελιά στα οποία θέλετε να 
προσθέσετε μορφοποίηση.

• Επιλέξτε Highlight Cells Rules (Κανόνες 
επισήμανσης κελιών) ή Top/Bottom 
Rules (Κανόνες πάνω/κάτω). Θα 
επιλέξουμε Highlight Cells Rules 
(Κανόνες επισήμανσης κελιών) για αυτό 
το παράδειγμα. Θα εμφανιστεί ένα 
μενού με διάφορους κανόνες.

• Επιλέξτε τον επιθυμητό κανόνα 
(Μεγαλύτερο από, για παράδειγμα).

Μορφοποίηση υπό όρους



• Από το παράθυρο διαλόγου, εισαγάγετε 
μια τιμή στο χώρο που παρέχεται.

• Σε αυτό το παράδειγμα, θέλουμε να 
μορφοποιήσουμε τα κελιά που είναι 
μεγαλύτερα από 50, οπότε θα 
εισάγουμε 50 ως τιμή. 

• Επιλέξτε ένα στυλ μορφοποίησης από το 
αναπτυσσόμενο μενού.

• Η μορφοποίηση υπό όρους προσφέρει 
πολλές περισσότερες επιλογές και 
λειτουργίες. Προχωρήστε και 
εξερευνήστε!

Μορφοποίηση υπό όρους



Αφαίρεση μορφοποίησης υπό όρους

• Επιλέξτε τα κελιά που έχουν μορφοποίηση υπό 
όρους.

• Στην καρτέλα Αρχική σελίδα, κάντε κλικ στην εντολή 
Μορφοποίηση υπό όρους. Θα εμφανιστεί ένα 
αναπτυσσόμενο μενού.

• Επιλέξτε Εκκαθάριση κανόνων.

• Θα εμφανιστεί ένα μενού. Μπορείτε να επιλέξετε να 
καταργήσετε τους κανόνες από τα επιλεγμένα κελιά, 
ολόκληρο το φύλλο, αυτόν τον πίνακα ή αυτόν τον 
PivotTable.



Vlookup

• Το VLOOKUP σας επιτρέπει να αναζητήσετε συγκεκριμένες 
πληροφορίες στο φύλλο εργασίας σας. 

• Υπάρχουν τέσσερις πληροφορίες που θα χρειαστείτε για να 
δημιουργήσετε τη σύνταξη VLOOKUP:
– Η τιμή που θέλετε να αναζητήσετε, που ονομάζεται επίσης τιμή 

αναζήτησης.

– Η περιοχή στην οποία βρίσκεται η τιμή αναζήτησης. Να θυμάστε ότι η 
τιμή αναζήτησης πρέπει πάντα να βρίσκεται στην πρώτη στήλη της 
περιοχής για να λειτουργεί σωστά το VLOOKUP.

– Ο αριθμός στήλης στην περιοχή που περιέχει την τιμή επιστροφής. Για 
παράδειγμα, αν καθορίσετε B2: D11 ως εύρος, θα πρέπει να μετρήσετε το 
B ως την πρώτη στήλη, το C ως τη δεύτερη κ.ο.κ.

• Η σύνταξη της συνάρτησης VLOOKUP στο Microsoft Excel είναι η εξής:

• VLOOKUP( value, table, index_number, [approximate_match] )



Δημιουργία πίνακα pivot

• Κάντε κλικ σε ένα κελί στην περιοχή δεδομένων πηγής ή πίνακα.

• Μεταβείτε στην επιλογή Εισαγωγή > Πίνακες > PivotTable.

• Το Excel θα εμφανίσει το παράθυρο διαλόγου Create PivotTable με 
επιλεγμένο το όνομα της περιοχής ή του πίνακα. 

• Στην ενότητα Επιλέξτε πού θέλετε να τοποθετηθεί η έκθεση 
PivotTable, επιλέξτε Νέο φύλλο εργασίας ή Υπάρχον φύλλο 
εργασίας. Για την επιλογή Existing Worksheet (Υπάρχον φύλλο 
εργασίας), θα πρέπει να επιλέξετε τόσο το φύλλο εργασίας όσο και το 
κελί όπου θέλετε να τοποθετηθεί το PivotTable.

• Εάν θέλετε να συμπεριλάβετε πολλούς πίνακες ή πηγές δεδομένων 
στον PivotTable, κάντε κλικ στο πλαίσιο ελέγχου Προσθήκη αυτών 
των δεδομένων στο μοντέλο δεδομένων.

• Κάντε κλικ στο OK και το Excel θα δημιουργήσει έναν κενό πίνακα 
PivotTable και θα εμφανίσει τη λίστα Πεδία του πίνακα PivotTable.



Εργασία με έναν πίνακα pivot

• Στην περιοχή Όνομα πεδίου στο επάνω μέρος, 
επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου για κάθε πεδίο που 
θέλετε να προσθέσετε στον PivotTable σας. 

• Από προεπιλογή, τα μη αριθμητικά πεδία 
προστίθενται στην περιοχή Row, τα πεδία 
ημερομηνίας και ώρας προστίθενται στην 
περιοχή Column και τα αριθμητικά πεδία 
προστίθενται στην περιοχή Values. 

• Μπορείτε επίσης να σύρετε χειροκίνητα 
οποιοδήποτε διαθέσιμο στοιχείο σε 
οποιοδήποτε από τα πεδία του PivotTable, ή αν 
δεν θέλετε πλέον ένα στοιχείο στον PivotTable, 
απλά σύρετέ το από τη λίστα Πεδία ή 
καταργήστε την επιλογή του.



Συνοψίστε τις αξίες με:

• Από προεπιλογή, τα πεδία PivotTable που 
τοποθετούνται στην περιοχή Values θα 
εμφανίζονται ως SUM. 

• Εάν το Excel ερμηνεύει τα δεδομένα σας ως 
κείμενο, θα εμφανιστούν ως COUNT. 

• Γι' αυτό είναι πολύ σημαντικό να 
βεβαιωθείτε ότι δεν αναμειγνύετε τύπους 
δεδομένων για πεδία τιμών.

• Μπορείτε να αλλάξετε τον προεπιλεγμένο 
υπολογισμό κάνοντας πρώτα κλικ στο βέλος 
στα δεξιά του ονόματος του πεδίου και, στη 
συνέχεια, επιλέγοντας την επιλογή 
Ρυθμίσεις πεδίου τιμών.

Εργασία με έναν πίνακα pivot



• Στη συνέχεια, αλλάξτε τον υπολογισμό στην 
ενότητα Summarize Values By. Σημειώστε ότι 
όταν αλλάζετε τη μέθοδο υπολογισμού, το 
Excel θα την προσθέσει αυτόματα στην 
ενότητα Custom Name (Προσαρμοσμένο 
όνομα), όπως "Sum of FieldName", αλλά 
μπορείτε να την αλλάξετε. 

• Αν κάνετε κλικ στο κουμπί Μορφή αριθμού, 
μπορείτε να αλλάξετε τη μορφή αριθμού για 
ολόκληρο το πεδίο.

Εργασία με έναν πίνακα pivot



Βασικές προηγμένες φόρμουλες

1. SUM

• Τύπος: =SUM(5, 5) ή =SUM(A1, B1) ή 
=SUM(A1:B5)

• Ο τύπος SUM σας επιτρέπει να προσθέσετε 2 
ή περισσότερους αριθμούς μαζί. Μπορείτε 
επίσης να χρησιμοποιήσετε αναφορές 
κελιών σε αυτόν τον τύπο.



2. COUNT

• Τύπος: =COUNT(A1:A10)

• Ο τύπος count μετράει τον αριθμό των κελιών 
μιας περιοχής που περιέχουν αριθμούς.

• Αυτός ο τύπος λειτουργεί μόνο με αριθμούς. 
Μετρά μόνο τα κελιά όπου υπάρχουν αριθμοί.

Βασικές προηγμένες φόρμουλες



3. COUNTA

• Τύπος: =COUNTA(A1:A10)

• Μετρά τον αριθμό των μη κενών κελιών σε μια 
περιοχή. Θα μετρήσει τα κελιά που έχουν αριθμούς 
ή/και οποιουσδήποτε άλλους χαρακτήρες.

• Η φόρμουλα COUNTA λειτουργεί με όλους τους 
τύπους δεδομένων.

• Μετράει τον αριθμό των μη κενών κελιών 
ανεξάρτητα από τον τύπο δεδομένων.

Βασικές προηγμένες φόρμουλες



4. LEN

• Τύπος: = LEN(A1)

• Ο τύπος LEN μετράει τον αριθμό των 
χαρακτήρων σε ένα κελί, 
συμπεριλαμβανομένων των κενών.

5. TRIM

• Τύπος: = TRIM(A1)

• Διαγράφει τα κενά σε ένα κελί, εκτός από τα 
απλά κενά μεταξύ των λέξεων. 

Βασικές προηγμένες φόρμουλες



6. ΔΕΞΙΆ, ΑΡΙΣΤΕΡΆ, ΜΈΣΗ

• Τύποι: = RIGHT(κείμενο, αριθμός χαρακτήρων), =LEFT(κείμενο, 
αριθμός χαρακτήρων), =MID(κείμενο, αριθμός αρχής, αριθμός 
χαρακτήρων).

• Αυτοί οι τύποι επιστρέφουν τον καθορισμένο αριθμό 
χαρακτήρων από μια συμβολοσειρά κειμένου. 

• RIGHT σας δίνει τον αριθμό των χαρακτήρων από τα δεξιά της 
συμβολοσειράς κειμένου

• LEFT σας δίνει τον αριθμό των χαρακτήρων από τα αριστερά

• MID σας δίνει τον καθορισμένο αριθμό χαρακτήρων από τη 
μέση της λέξης. 

Βασικές προηγμένες φόρμουλες



7. SUMIF, COUNTIF, AVERAGEIF

• Τύποι: =SUMIF(range, criteria, sum_range), 
=COUNTIF(range, criteria), =AVERAGEIF(range, 
criteria, average_range)

• Αυτοί οι τύποι εκτελούν όλες τις αντίστοιχες 
λειτουργίες τους (SUM, COUNT, AVERAGE) ΑΝ 
πληρούνται τα κριτήρια. 

• Υπάρχουν επίσης οι τύποι: SUMIFS, COUNTIFS, 
AVERAGEIFS όπου θα κάνουν τις αντίστοιχες 
λειτουργίες τους με βάση πολλαπλά κριτήρια που 
δίνετε στον τύπο.

Βασικές προηγμένες φόρμουλες



8. CONCATENATE

• Συνδυασμός δεδομένων σε 2 (ή περισσότερα) 
διαφορετικά κελιά σε ένα κελί. 

• Αυτό μπορεί να γίνει με τον τύπο Concatenate 
του excel ή μπορεί να γίνει με την απλή 
τοποθέτηση του συμβόλου & μεταξύ των δύο 
κελιών. 

• Αν έχω "EUPA" στο κελί A1 και "NEXT" στο κελί 
B1 θα μπορούσα να βάλω αυτόν τον τύπο: 
=A1&" "&B1 και θα μου έδινε "EUPA NEXT". 

Βασικές προηγμένες φόρμουλες



Περισσότερες φόρμουλες του Excel

• Τύποι χρόνου (ΤΩΡΑ, ΣΗΜΕΡΑ, 
ΜΗΝΑΣ, ΕΤΟΣ, ΗΜΕΡΑ, κ.λπ.)

• Άλλοι τύποι όπως AND και OR

Βασικές προηγμένες φόρμουλες



Εισαγωγή διαγραμμάτων στο Excel

• Για να εισαγάγετε ένα γράφημα:

• Επιλέξτε τα κελιά που θέλετε να 
απεικονίσετε, 
συμπεριλαμβανομένων των 
τίτλων των στηλών και των 
ετικετών των γραμμών. Αυτά τα 
κελιά θα αποτελέσουν τα 
δεδομένα προέλευσης για το 
διάγραμμα. 

• Στο παράδειγμά μας, έχουμε 
επιλέξει τα κελιά A1:F24.



• Από την καρτέλα Εισαγωγή, 
κάντε κλικ στην επιθυμητή 
εντολή Διάγραμμα. Στο 
παράδειγμά μας, θα 
επιλέξουμε Στήλη.

• Επιλέξτε τον προτιμώμενο 
τύπο διαγράμματος από το 
αναπτυσσόμενο μενού

Εισαγωγή διαγραμμάτων στο Excel



• Το επιλεγμένο διάγραμμα θα 
εισαχθεί στο φύλλο εργασίας.

• Το Excel σας επιτρέπει να 
προσθέσετε στοιχεία 
διαγράμματος

• Για να προσθέσετε ένα 
στοιχείο διαγράμματος, κάντε 
κλικ στην εντολή Προσθήκη 
στοιχείου διαγράμματος στην 
καρτέλα Σχεδίαση και, στη 
συνέχεια, επιλέξτε από το 
αναπτυσσόμενο μενού.

Εισαγωγή διαγραμμάτων στο Excel



• Το επιλεγμένο διάγραμμα θα 
εισαχθεί στο φύλλο εργασίας.

• Το Excel σας επιτρέπει να 
προσθέσετε στοιχεία 
διαγράμματος

• Για να προσθέσετε ένα στοιχείο 
διαγράμματος, κάντε κλικ στην 
εντολή Προσθήκη στοιχείου 
διαγράμματος στην καρτέλα 
Σχεδίαση και, στη συνέχεια, 
επιλέξτε από το αναπτυσσόμενο 
μενού.

Εισαγωγή διαγραμμάτων στο Excel



Ορθογραφία και γραμματική στο Excel

• Από την καρτέλα Επισκόπηση, 
κάντε κλικ στην επιλογή 
Ορθογραφία.

• Θα εμφανιστεί το παράθυρο 
διαλόγου Ορθογραφία. Για 
κάθε ορθογραφικό λάθος στο 
φύλλο εργασίας σας, ο 
Έλεγχος Ορθογραφίας θα 
προσπαθήσει να προσφέρει 
προτάσεις για τη σωστή 
ορθογραφία

• Μετά την εξέταση όλων των 
ορθογραφικών λαθών θα 
εμφανιστεί ένα παράθυρο 
διαλόγου. Κάντε κλικ στο OK 
για να κλείσετε τον έλεγχο 
ορθογραφίας.



Τα λογιστικά φύλλα του Excel οργανώνουν τις 

πληροφορίες

Τύποι και συναρτήσεις
• Πάγωμα τζαμιών

• Εάν οι λειτουργίες

• Μορφοποίηση υπό όρους

• Vlookup

• Πίνακες Pivot

• Άλλοι τύποι

• Διαγράμματα

• Ορθογραφία και γραμματική

Βασικά σημεία ενότητας



Μεθοδολογικό εργαλείο 
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Ερωτήσεις αναθεώρησης

Ερώτηση αναθεώρησης 1
Ποιες λειτουργίες του excel είναι απαραίτητες 

για τη δημιουργία ή την επεξεργασία 

εγγράφων μη συνήθους χρήσης;

Ερώτηση αναθεώρησης 2
Πώς μπορούμε να ελέγξουμε την 

ορθογραφία και τη γραμματική ενός 

λογιστικού φύλλου;

Ερώτηση αναθεώρησης 3
Πώς μπορούμε να προσθέσουμε ένα 

διάγραμμα;



Ερωτήσεις αναθεώρησης

Ερώτηση αναθεώρησης 4
Περιγράψτε τη λειτουργικότητα ενός λογιστικού 

φύλλου και απαριθμήστε τις καταστάσεις στις 

οποίες είναι χρήσιμο.

Ερώτηση αναθεώρησης 5
Προσδιορίστε τις λειτουργίες ενός λογιστικού 

φύλλου που είναι απαραίτητες για την 

παραγωγή ή την τροποποίηση απλών 

λογιστικών φύλλων.

Ερώτηση αναθεώρησης 6
Περιγράψτε γιατί μπορεί κανείς να χρησιμοποιεί 

πρότυπα και απαριθμήστε τα πλεονεκτήματα της 

χρήσης προτύπων.

Ερώτηση αναθεώρησης 7
Απαριθμήστε απλούς τύπους που μπορούν να 

χρησιμοποιηθούν για άθροισμα, μέσο όρο, 

μέτρηση, min, max.

Ερώτηση αναθεώρησης 8
Περιγράψτε τη διαδικασία ανάπτυξης ενός 

πολύ απλού διαγράμματος από έναν έτοιμο 

πίνακα.

Ερώτηση αναθεώρησης 9
Περιγράψτε πώς μπορείτε να αναπτύξετε τον 

δικό σας τύπο χρησιμοποιώντας λογιστικά 

φύλλα.



• Το λογιστικό φύλλο είναι μια εφαρμογή υπολογιστή που 

προσομοιώνει ένα έντυπο λογιστικό φύλλο εργασίας.

• Όταν ρυθμίζετε υπολογισμούς σε ένα φύλλο εργασίας, εάν 

αλλάξει μια καταχώρηση σε ένα κελί, το λογιστικό φύλλο θα 

ενημερώσει αυτόματα όλες τις υπολογισμένες τιμές που 

βασίζονται σε αυτή την καταχώρηση.

• Στο Excel υπάρχουν εκατοντάδες συναρτήσεις που 

μπορούν να χρησιμοποιηθούν. Αυτές οι συναρτήσεις μπορεί 

να είναι τύποι που χρησιμοποιούνται για την εκτέλεση 

ορισμένων λειτουργιών. Αυτοί οι τύποι υπάρχουν ήδη στο 

πρόγραμμα. 

Βασικά σημεία ενότητας



ΜΠΡAΒΟ!

Ολοκληρώσατε την Ενότητα 2.12
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