KE®PAAAIO 1

PYAAA EPT'AYIAX

1.1 TENIKA

Ovoudloupe @UAAo epyaciag éva 0101d0tTato 1ivaka, 0Tov OIroio UImo-
poUue va eiodyoupne dedouéva, va ekteAdéoouue HaOnuatikée 1 Aoyikée
mpd&eic e autd kai Télog va mapoucidooupe ta tedkd amoteAéouata e
tn pop@r mivaka 1 diaypdupatoc. Ao tov opioud autdy MPOKUITTET 1)
MeyaAn toug aia yia omoudaotéc ka1 epeuvnTéc TV BETIKOV emotn-
HAV, agou ta @UAAa epyaociac emtpénouy tnv dueon kal eUKoAn avd-
Auon twv dedouévmwv evée moootikoU meipduatoc.

®UMN\a epyaciag urtdpxouv og MOAAG eumopikd mpoypdupata, 6Tme,
oto Excel, oto Origin, oto SPSS x.4. Arié autd, ta @UAAa epyaociac tou
Excel utieptepolv Kuping o’ 6T1 agopd tic Suvatdtntee HabnuUatikic
avdAuong twv armoteAeoudTmy.

H mrepiypagn tou Microsoft Excel 2007 mou bivetan edd eivar ava-
YKAOTIKA 1Trep1ANTItiKy, aAAd TautéXpova ouc1a0TIKY Kal uéoa ota mAai-
010 TV aVayKOV autoU tou BifAiou, mou eival o1 epapuoyéce tou Excel
otn Xnueia ka1 yevikotepa otic Oetikée Emotiuec. Ta mepioodtepeg,
mAnpo@opiec 0 avayvootng mpémel va kata@uyel o eEe101keupéva ey-
xe1pidia mou mrepiypd@ouy avoAutikd to Excel. EvaAAaktikd pmopouv va
xpnorporronBouv ta mapdbupa PorjBeiac tou Excel, mou mapéxouv 6Aec

Tic duvatég mAnpogopieg mou xpelalouaote oe KGBe Oépa ka1 oe kGOe
Pripa.
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1.2 PYAAA EPTAXIAX TOY EXCEL

‘Otav avoiyoupe tnv eAAnviky] €kdoorn tou mpoypduuatoc Excel 2007,
otnv 006vn tou umodoyioty eugavidetal ) e1kdva tou oxfuactoe 1.1. Em-
mAéov Karmou otnv 006vr urtdpxel évac Oeiktne, mou Yetakiveital e tnv
Kivnon tou movtikioU Kai €xe1 ouviiBwe oxnua BéAoug 1 otaupoy 1 kGOe-
NS YPOUUnAe, avdloya ue tn 6éon tou otnv 006vn. ‘Otav BéAoupe va
gvepyorroifjooupe KAmoio otorxeio tne 006vne 1) va ekteAéocoupe KArmola
€VToA1, TTpérel va GEPOUE e TO MMOVTiKI To Ogiktn 0To 0To1XEi0 aUTo Kal
va méooupe otiydiaia to aplotepd mMARKTPo tou movtikiou. H evépyeia
auth ovouddetal kA7x 0To 0TOIXETO 1) OTNV EVTOAL).

"
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IxAiua 1.1. Apxikrj 006vn tou Excel.

Av mipéner va méooupe 600 61ad0x1KEC Popéc To ap1oTeEPd TANKTPO
TOU TTOVTIKIOU, TéTe €Xoupe O1mAd KA1k, evéd Ba ovopdloupe 6e&i6 Klix
TNV evépyela Katd tnv omoia méloupe otyuiaia, SnAadn matdue Kar aué-
0WC aprvoupe, to 6e€16 MARKTPO TOU MOVTIKIOU.

Extocg arré to 6eiktn tou movtikioU, otnv 006vn diakpivouue ka1 ta
ak6AoubBa otoixeia:

210 mdvw Pépog tne 006vng unidpxel n ypapuy titdou (title bar),
mou oto 0e&16 tne dkpo Ppiokovtal ta €ikovidla = EI <. Me 1o
mpato and apiotepd, xwpic va kAeivouue to Excel, eAeubBepdvoupe tnv
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006vn tou umoloyiotr ané to Excel yia va gpyaotolue oe kdmoio GAAo
npoypappa. To Excel tohpa eugaviCetal we éva Hikpd gikovidio otn
YPOAUUN TTOU UTTApXel 0To Katw uépoc tne 006vne tou umoAoyioth. Av K-
voupe kA7x 0To €1KOViG10 autd emavepxopaote oty apXiky 086vn. Me to
6eltepo e1kovidio edattdvoule tig d1aotdoeig tng e1KOvVaC 1 TIC UEYIOTO-
moloUue €101, ®ote va kKaAuritel 6An tnv 006vn tou umoAoyioty. TéAoc,
Me To Tpito £1koVid10 KAgivoupue to ipdypappa Excel. Tha va yivouv o1 a-
pamdvw evépyelec mPEMel va KAVOUue k7K 0To avtiotoixo 1kovioio.

210 KEVTPO TNC YPAUUNG tithou uridpxel to Aoyoturio tou Excel kai
n Aé&n Bifdiol (BookT1). Autoc eival o poowpivée tithog tou apyeiou
oto omoio prmmopoUie va epyactouue. Eva apxeio tou Excel ovoudletal
ouvnBwc BipAio epyaaiac (Workbook) kai arroteAeital arré moAAG @UAAa
epyaociac, 6mmwe meprypdeetal mapakdtw. Av armodnkeltooupue to BiBAio
epyaoiag pe éva S1apopetiké 6voua, tote apéowe n Aé&n BrBliol avtika-
Biotatar arré to véo voua.

Yta apiotepd TNng ypauunc tithou umdpxel n ypappy epyodeinv
yp1iyopng mpdéofaonc (quick access toolbar), otnv ormoia urrdpxouv, ue
Hop®n g1Kdvae, evtoléc yia va kdvouue Sidgopec evépyeiee ota dedo-
Méva Tou @UANou epyaociac. 2to oxAua 1 otn ypauun epyadeinv ypryo-
pne ipbéoPaong umdpyouv tpia eikovidia: To e1kovidio tng d1okétag eival
yia va armoBnkevoupe to BifAio epyaociac, eved ta 600 dAAa eikovidia eival
Y10 VO aVaIpE€COUNE 1) VA YNV avAIPECOUE MIa EVEPYEID TTOU £XOUUE KAVeEl
0T0 @UAAO epyaoiac. Ae&1d tne ypauunig epyaAeinv ypriyopng mpoéofaong
Bpioketal to eikovidio mou deiyver éva Bélog mmpog ta K4tw ¥ . Me autd
MITopoUue va mpooBéooupe mep1000TEPA EIKOVIOIN, KA1 OUVEITRC MEPIO-

o0tepec evépyelee, OTr YPAUUL] auth.
TéMNog, oto apiotepd Grpo Tne ypapune titdou BAEmoue to eikovidio

Kouvurri Office (Office Button) @ Aut6 avtiotoixei otnv eviodn Apyeio
(File) twv mponyoUuevwy ekd60emv tou Excel Kal ouvenae ue xklix o
autd avoiyel évag katdAoyog evtoA®dv mou emtpémouy Gvoryua dAAwv ap-
xeiov fj véou BifAiou, tnv armoBnkeuon fj tnv eKTUNT®ON 6e60UEVMV K.0.K.

Kdtw amé tn ypauun titdou undpxel 1 ypappy pevou (menu bar), n)
omoia mrepigxel tic Aééeic: Keviprrrj, Eroaywyrf, Ardraén oedidag, Tumor,
Aebouéva, AvaBeddpnon, IlpoPolr, Ilpoypauuariorric, ITpéobera. Xtnv ay-
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vAik1] €ékboon tou Excel o1 avtiotoixee Aééeig eivar: Home, Insert, Page
Layout, Formulas, Data, Review, View, Developer, Add-Ins. Av dev
urtdpyel n Aé&n Ilpoypapuariorijc (Developer), tnv e10Gyoupe pe tnv ako-
AouBn 61adikaoia: Kdvoupe xdix oto Kovurri Office (Office Button), kdix
oto Emrloyég rou Excel (Excel Options) ka1 emAéyoupe to Eupdvion
rwaptélac “Ilpoypaupatioriic” otnv xkopdéla (Show Developer tab in the
Ribbon). Me xlix oto OK n xaptéda Ilpoypauuariotiic epgavifetal otn
ypapurn pevou.

O1 Aé€eic mou umrdpyouv oTn YypauuR wevou eival Koivée oe pia pe-
vAAn katnyopia mpoypaupdtwyv tne Microsoft kol emtpémouv va Ka-
voupue O1dgopec evépyeiee ota dedouéva tou @UAAou epyaciac, oto 1610
o @UANo epyaoiag 1} oto Bi1BAio epyaciac. Otav kdvoupe xlrx oe pia amd
autéc avoiyel pia kaptéda pe pop@n Awpidac 11 kopdédae ue eikovidia
mou ekteAoUV ouyKekpIpéveg evioléc. Ta mapdderyua, av o’ éva keli 0¢-
Aoupe va g10Gyoupe to oUpPolo €, kGvouue klix oto Ercaywyri (Insert),
K1k 010 €1kovidio SUufolo (Symbol) §L ko amé to mapdOupo mou
avoiyer emAéyoupe to oUupolo €.

Av @époupe to Oeiktn 0’ éva amd ta eikovidia tou Excel petd amd
Kdarmoia deutepdAenta epgavidetal pia WIKPT mvokida, mou pe popen tit-
Aou pac mAnpo@opei T1 KAvel To ouykekpiuévo eikoviolo. ITapatnpolye
erriong 6t1 ta eikovidia eival opadomoinuéva avdloya e Tig eVioAég mou
ekteloUv Péoa oe mAaioia, n ovopacia Twv omoimv UTTdpxel 0To KATW MUé-
poc kKGOe mAaioiou.

2to 6ef16 dkpo tTne ypauunc pevoU umdpxouv Ta €Ikovidia

@ - = > To np®to eival to eikovidio tne Poribeiac, to Sevtepo
elayiotomoiei tic 61aotdoeic tou pUANouU epyaciac, to Tpito amAde Tig
elattdver i} Tig yeyiotorolei ka1 t€Aog e to TéTapto e1kovidio KAeivouue
to PiPAio epyaciac, dSnAadn to Brfliol. Me kdix oto gikovidio tne Pon-
Be1ag avoiyer éva mapdBupo S1aAdyou 61rou umopoUie va avalntrioouie
mAnpo@opieg yia tn onuacia tov S1a@dépwyv evioddv tou Excel. Mia mo
avaAUTIKY] TTapouciaon tne ypauune epyaleiny divetar ota ke@diaia 1.4
ka1 1.6.

H ypappy vimev (Formula bar) mou akolouBei kdtw amd tn Aw-
pida twv e1kovidimv amotedeitar arré dUo mapdBupa, éva pikpd apiotepd
mou ovopddetal mlaicio ovépatoc kai mbavov va mepigxer tn AéEn Al
Ka1 éva peydlo 6e€1d ou eival kevé. Oa avagepbouue o’ autd apydtepa.
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Kdétw amé tn ypaupun tunwv umdpyxel to kKupine @UAlo gpyaciag
(Woksheet). Amotedeitar arré éva peydlo apiBud kevev keM@v, mou oxn-
MatiCouv éva 6181dotato mivaka. O mivakae autde ota apiotepd Tou Ka-
B¢ ermione Kal 0to mavw Pépoc tou mepifdAAetal amd wia ogipd opbo-
YOVIoV mapaAAndoypdppmy pe Adativikd ypdupata 1) apiBpouie. Aativikd
ypdupata €xouv ta opbBoydvia tne emdvw oeipdc, eved ota opBoydvia
tne aplotepnc othAne umdpyouv apiBuoi. Ta ypduuata kai o1 apiBuoi
emtpénouv va opiloupe emakpifade tic ouvtetayuévee KGBe ypauung
Ka1 KGOe oTHANC KEAIOV KA1 OUVENT®C TIC ouvieTtayuévee KGBe kehou.

2to 6e&16 ka1 0Tto0 KATw KOl 616 HEPOC TOu TTivaKa TV KEAIOV
urntdpxouv umrdpeg kvliong, mou emtpémouv tnv pdéofaocn oe KGOe keAi
Tou @pUNou epyaoiag, mou Ppioketal ektde tne evepyol 006vng Ttou uro-
Aoyiotn).

Apiotepd tne kdtw ypappng umdpxouv mvakidee pe tiq Aégeig
Pullol (Sheetl), Pullo2 (Sheet2), PUllo3 (Sheet3). A6 autéc Hovo 1
Pullo] eivar oe Aeukd @OVTO Ka1 gival o TPoowp1véce titdog tou UAAoU
epyaoiac. Av OéAoupe va tov aAAGéoupe, kGvouue S1TAS Kl7k mAvw oTn
AéEN DulldoT, omrote n AéEn auth) epgavifetal oe pavpo eoévero. H aAdayr
tou titAou tou pUANou gpyaciac yivetar mAnktpoloydvtac to véo titho.
Av kdvoupue arrAd xkd1x oto Pullo2, téte pnetaxivolpaote aré to Pullo]
o’ éva véo @uUMNo epyaoiac, oto PUllo2. Xto BifAio Epyaciac (Workbook)
Me tov (mpoowpivd) titho Biflio] undpyouv tpia @UAAa gpyaociac. Oumg,
Kdvovtag kA1x oto eikovidio Eroaywyr eullov epyaoiag (Insert Work-
sheet), mou unidpyer 6e&1d tne teAeutaiac mvakidac, Pullo3, umopoliue
va giodyoupe véa @UAAa."Eto1 éva apyeio tou Excel eivar mpdyuarr éva
b1fAio pe moddd @ulla, ota omoia umopouue va avalvoovue ta dedousva
Hag.

1.3 KEAIA KAl ITEP1OXEX

‘One avapépObnke, to Kuping @UANo epyaciag arroteAeital amd €va pe-
yaAo ap1Bud keAidv, mou ortikomoloUvTal e WKPAd opBoydvia mapal-
AnAoypappa. KaBe kedi (cel/l) tautomoleital amd tiq OUVTETAYUEVEC TOU
(tn 61evBuvon tou) mou eival éva Aativiké ypduua ouvodeudevo amd
évav ap1Buod, to ypduua tne othAng kai tov apiud tne ypauung mou
avikel Ta mapdderyua, to mpdTto mAvw Kal aplotepd keAi eival to Al,
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Ve To Keli mou avikel otV Tpitn othAn ka1 Seltepn ypapur €ival to
C2.Eva kel yivetal evepyd av kGvouue klrx mdvw o’ auto. Tote to ke
mep1BdAAetan am6 é€va évtovo mAaiolo kai i 61eUBuvor) tou epgavidetal
0T0 apiotepd mapdbupo tne ypauung tinmy.

Mia ouMoyn amé keMd ovoudletar mepioxy (range). "Eotw 611 Hia
meploxny mepidauPaver ta keMd aé A3 uéxpr A6, aré B4 péxpr B6 kar
a6 D1 uéxp1 D7. H mepioxny autr) oupPolietar pe A3:A6;B4:B6;D1:D7. O
oupupoMioude amdorroieitarl étav n mepioxy oxnuatiel éva opBoymvio mma-
paAAnAéypaupo. Etor n repioxny mou mepidapPdver ta keAid armé H5 péypn
H20 oupPodicetar pe H5:H20, evdd n mepioxn mou mepidapfdver ta kelid
a6 A2 péxp1 A7, amé B2 péxpr B7 ka1 arré C2 péxp1 C7 oupPolidetar pe
A2:C7. H evepyormoinor (emdoyn) piag mepioxng umopei va yivel e e&ne:

"Eotw 611 BéMoupe va emAééoupe tnv meploxn A2:C7. Kdvouue xlrx
oto A2 ka1 xwpic va edeuBepdooupe to MMANKTPO TOU MOVTIKIOU PEP-
voupe to deiktn tou oto C7. Xto onueio autd eleubepdvouue to MAG-
KTpo tou movtikioU.'OAn n mrepioxr, pe e€aipeon to mpdto keAi, Ba aro-
KTARoe! éva eAa@pac uwof @ovto, deixvovtacg 6t €xer emleyei. Evalla-
KTIKA, Kavoupue arAé klrx oto A2, matdue to mARktpo Schift oto mAn-
KTPOoAGYI0 Ka1 £€xovtac to MARKTPO autd ouveXmc MAaTnUEVO PEPVOUE TO
6eiktn tou movtikiou oto C7 6mou ka1 {avakdvoupue klrx. EAeuBepdvo-
vtag to mAnktpo Schift n mepioxn A2:C7 €xe1 yiver evepyn (€xer emAeyei).

‘Eotw topa n meploxn A3:A6;B4:B6;D1:D7. Tha va tnyv emAéfoupe
akoAouBoupe ta e&fc Pripaca:

(1) ®épvoupe to Oeiktn tou movtikioU oto A3 Kal kGvouue xlrx. Kpato-
VTac matnUEVO To MANKTPO TOU MOVTIKIOU UETAKIVOUE To OgiKTrn 0To
A6, 6tTou ka1 aprivoupe to mANktpo. H mepioxr A3:A6 £xer emAeyed.

(2) Tha va mpoxwpnoouue matdue to mAnktpo Ctrl ka1 éxovtac to mAn-
KTPO autld ouvexme matnuévo @épvouue To OeiKtn tou MmovTIKIoU
oto B4. ITatdue to (apiotepd) MARKTPO TOU MOVTIKIOU KA1 e Ouve-
XO¢ matnuévo to mMARKTPo autd @pépvoupe to deiktn oto B6, dmou
Ka1 eAeuBepdvoupe Hévo To MARKTPO TOU IMOVTIKIOU. 20 0Tdd10 autd
emAéyetail ) repioxr) A3:A6;B4:B6.

(3) Me ouvexoe atnuévo to mAnktpo Ctrl petapépoupe to Seiktn tou
movtikioUu oto D1, Eavakdvouue xl7x ka1 pe matnuévo to MARKTPO
TOU MOVTIKIOU @épvoupe to deiktn tou oto D7. EAeubepdvovrag to
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mAfktpo Ctrl ka1 tou movtikioU 6An n meploxn A3:A6;B4:B6;D1:D7
éxe1 emAeyel.

2e éva kel umopouUpe va e1odyoupe Wia AéEn 1 évav ap1Bud 1 tédocg
éva pabnuatiké tomo. Ta va eiodyoupe pia Aéén 1 évav ap1Buéd ammAd
mAnktpoloyoUue tn AéEn 1 tov ap1Buéd oto mMANKTPoAdyIo, a@oU mPOTa
éxoupe evepyorroijoel to kedi. H eioaywyn olokAnpdvetar matovrag
Enter 1y kGvovtac xlix o’ éva omrolodrimote dAAo keAi 1) télog ue klix oto
e1ikovidio ¥ mou epgaviletar oty ypapps tonmy. Tha va Eexmpilouv o1
Aé€eic amd toug apiBuolce, o1 Aé€eic otorxiCovtal apiotepd Kai o1 apiBuoi
6e&1G oto Keli.

Tha va g1odyoupe €va pabnuatiké timo, mp@ta mAnKTpoAoyoUe to =
Ka1 akoAoUBwc to pabnuatiké turmo. Ta mapdderyua, av oto A2 Bédoupe
va kdvoupe tny mpdaén (1,8x3,14)/2,25, mpcdta evepyoroloUjie to ke A2,
akoAoUBwe mAnktpoloyoupe Ty ékppaon =1,8%3,14/2,25 ka1 téAoc ratdpe
Enter fj kGvoupe xl7x 0to eiKovidio ¥ ou undpyel oTn YPaups TUMev.
O ap1Bude 2,512 Oa oxnuaviotei oto A2,

Oa mpémer va ipooéoupe 6t 1 e10aywyn apiOudv 1 AéEewv 0’ éva KeAi
olokAnpdvetal mardvrac Enter 1 kdvovtac xlix oto eikovidio ¥ 14 ue
xl1x 0’ éva omolodrimmote GAAo keAi tou pUAAou epyaciac. Tha va oAokAnpw-
Bei 6uwe N e10aywyn evoe HaBnuatikoU TUmou, UMAPXET Mia GNUAVTIKA
S1apoporoinorn. MmopoUue va matjooupue Enter i va kGvouue xl7x 0To £1-
xovidio ¥ 6x1 6uwe klix 0° éva GAAo ke, Av poxwpHooue 6° AUTH TV
evépyela, tote to kel autd (n SievBuvor) tou) e10épxeTal oTov TUMO ITOU
mAnktTpoAoyouUpe.

Av evepyoroijooupe €va ke oto omoio urtdpxer pwia Aéén 1 évac apib-
M6c, tote N AéEn auti 1) o ap1Buée eupavietal oty ypauur tinwy, oto de-
&16 mapdBupo. Av oto keli urtdpyer évae pabnuatikée timog, Téte 0To TTapPd-
Bupo autd dev eupavidetal to teMKé armotéAeoa, aAAd o pabnuatikoc to-
noc. "Eto1 oto mapamdve mapdderyua, av evepyorroijooune to A2, otn
ypouun tinwv Ba epgpaviotei 1 pabnuatiky ékepaon =1,8%3,14/2,25.

IMapatipnon 1. Xvo Excel, avdloya ue tic apXikée pubuioeic tou urrodo-
viot] (Evap&n — ITivakac eAéyxou — Tomikéc puBuioeic), umopei va xpn-
otporioieital n tedeia avti tng umod100ToAng otouc dekadikole apiBuoue.
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2 auth tnv mrepinmtwon to Excel Bewpei to 1,8 (ue KOUMa) we ypduua Kal
oev emtpémer Ty mapamdve mpd&n. Emione oe apiBuolce pe exOetikn
Hopen xpnoiuoroieital to E avti yia to 10 ka1 akodoubei o ekBétnce ypap-
Hévoc kavovikd. Etor, o ap1Budc 1,6 x 1071 ypdepetan we 1,6E-19.

IMapatipnon 2. ‘Otav mAnktpodoyoupe pwia Aé€n, évav apiBué 1 pia pabn-
MaTIKA Trapdotaon o’ éva keMi, otn ypauun tinwv epgavidovor tpia
elkovidia, (2 % & f  To exovidio Fx | mou efetdletan oto kepdlaio
2, xpno1uorroieital yia va e10dyoupe pia ouvaptnor, to V", oTrme avagpép-
Onke, eival 1006Uvapo pe to Enter, evedd to X xpnoigoroieitar 6tav 0¢-
Aoupe va avaipéooupe S10pBmoeIg Tou £xoupe KGvel 0Tto HaBnUaTiKG TUTTO.

1.4 AIOPOQXEIX KAl AAAATEX XTA ®YAAA EPTAXIAX

IToAAéc popéc 6tav epyalopaote oe GpUAAa epyaciag H10mMaoTOVOUNE TRV
aVAYKI va TPOTIOMOINCOUME TO TTepleXOUeEVO evog 1) TTeplo0oTEPWV Ke-
Mdv. Yodpyouv 600 tporrol yia va yiver auto:

a) Onwg eidape, av kdvouue ammAé xkl7x o’ €éva keli, to mepiexouevo
tou gupavidetal otn ypauuf tonwy, oto 6e16 mapdbupo. Av tdpa ¢é-
poupe to Seiktn Tou mMovTIKIoU 0to mapdbupo autd, mapatnpolUue 6Tl To
oxNMa tou petatpérnetal oe kGBetn ypauurn. Me to movtiki pépvoupe tn
Ypauuf aut) oto onueio mou BéAoupe va kdvoupue tn 616pOwon ka1 e
tn PoriBela twv mAAKtpwv Backspace (€ ) 1 / ka1 Delete mpoxwpoUe
otnv aAAayn.

TMa mapdderyua, €0tw 6T1 O€Aoupe va aviikataotooue tov apifuéd
1,8 pe to 0,9 oto nabnuatikd tomo =1,8%3,14/2,25, mou undpxer oto A2.
Kavouue xlix oto A2, @épvouue tnv kGBetn ypauun tou Ogiktn otn
VPOAUUE TUNTeV akpifaoc ota 6e€1d tou apiBuou 8 kal kdvoupe klrx. Ako-
AoUBwe ue to mARktpo Backspace (<~ ) Saypdeouue to 1,8, mAnktpolo-
youpe to 0,9 ko1 matdpe Enter 1i xévouue xlix oto ¥ . Yto A2 Oa
oxnuatiotei o véoc ap1Bude 1,256. H Siaypagn tou 1,8 umopei va yivel kai
av @époupe to OgiKTn Tou MOVTIKIOU 0T YPAUU TUnwv, akpifde ota
ap1otepd tou apiBuov 1,8, kdvoupe kl7x ka1 akoAoUBwe mMéooupe TPEIC
@opéc to mANKTpo Delete. Evaldaktikd pmopoUie mpadta va emAéfoupe
(evepyomojooupe) tov apiBuoé 1,8 ka1 akoAoUbwe va mAnktpoloyrooupe
to véo ap1Bué6 0,9. H emloyn (evepyoroinon) tou apiBuov 1,8 yivetal av
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@époupe to deiktn Tou MovTIKIoU akpifde ota aplotepd ( 6e&1d) tou
ap1Bpov 1,8, méooupe to apiotepd MANKTPO TOU MOVTIKIOU Kal £X0vtag
matnuévo to MARKTPO autd oapdooue He to deiktn tov ap1Bud 1,8. Av
tpa eAeubBep®ooupe TO MARKTPO TOU MOVTIKIOU, 0 ap1Buoée 1,8 Ba éxer
evepyorromnBei ka1 Ba epgavidetar o pnavpo @oévro. ITAnktpoloydvtag to
0,9, 0 ap1Bude 1,8 Sraypdgetar ka1 oty B€on tou g10épyetal to 0,9.

B) Kdvoupue mipdta amdé klrx oto kedi mou BéAoupe va kdvouue tn
616pBwon ka1 akoAoUBwe S11TA6 kA7x oto 1610 KeAi. Oa TTapatnprioouue
61 0 Oeiktne petatpénetal amd otaupde oe pia kKAbetn ypauun Kai erri-
mAéov, av urtdpxel, ep@aviCetal kal o wabnuatikée timoc. Me to mmoveiki
PEPVOUE TN YPAUUN auth) 0To onueio mou BéAoupe va kdvoupue alAayég,
M€oa 0To KeAi Kal mpoxwpoUue otic aAdayéc autéce, 0TI Kal oTnV mapa-
mave mepimtwor).

Extoc a6 tn 616pOwon, 161aitepa xpnoiueg eivai o1 Siadikaoieg tng
QITOKOTING, aVTIYPAPNAC Kal emMkOAAnong. Autég yivovtal eUkola e ta e1-
Kovisia &b B nou Bpioxoviar apiotepd oty Awpida Keviprxr
(Home). At autd, to mmp@to, oto omoio eikoviCetal to waAidl, eival to e1-
kovibio tne Amorkorrric (cut), to 6eltepo tne Avirypapric (copy) Kai to
tpito wne Emkdélnone (paste). To eixovidio B eivan peyddo, amé kv
untdpxer n Aé&n EmrxodAnon (Paste) kai rapéxer mepioodtepec duvatotn-
tee emkOAAnone. Tha va dolue mode Aertoupyouv ag mAnKTpoAoyfjooupe
oto kel C1 tn AéEn “ITapdderypa”. Av kdvoupe d1adox1kd kA7 oto Cl,
0to £1koVid10 tng amokorrg, petd oto A20 kal tédog oto £1kovidio g
emk6AAnonge, Ba mapatnpriooupe 6t n Aé€n “ITapaderyua” amoxdmtetal
a6 to C1 ka1 petagpépetal oto A20. Tha va emotpéwouue otny mpon-
yoUuevn katdotaon, kavouue klrx oto eikovidio tne Avaipeonc (Undo
paste) K2, mmou givan ot ypauun epyaleiov ypiyopne npéopaonc. Av kd-
voupue Tty id1a d1ad1kacia aAAdG pe xl7x oto e1kovidio tne aveiypagnicg kai
6x1 Tne amokormne, téte to mepiexouevo tou Cl, dnAadn n AéEn “ITapd-
Oeryua”, netagépetal ovo A20, eved mapauével kai oo Cl.

O1 evépyeiee e AMmOKOITAC, aVTIYPaPnC Kal emkOAAnong umopei va
yivouv ka1 arré to mmAnktpoAdyio."Etor to kl7x oto eikovibio tne Amoro-
mrrj¢ efval 1006Uvapo pe to va mavjooupe Ctrl + X, 6nAadn) va matioouue
vo mAfktpo Ctrl ka1 €xovtag to mMANKTPo autd MATNUEVO VA TTATHOOUUE
to mAnktpo X. To eikovidio tne Avirypagrjc eivail 10060vapo pe Ctrl + C
ka1 tne Emrkodinonc pe Ctrl + V.
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H armokorm umopei va yiver moAU mo eUkoAa ka1 e to movtikl. Eotw
611 oto kedi C1 urtdpyer n Aé€n “ITapdderypa”. Av kvoupue xklrx oto Cl,
to kel mep1fdAAetar a6 €va évtovo mAaioio, mdvwm oto ormoio o deiktng
ToU TTOVTIKI0U petatpérnetal oe PéAoc pe évav Aermtd otaupd otnv AKpn
tou. Av, 6tav o deiktng eival BéAog, Tatooue To ap1oTeEPd MAAKTPO TOU
mOVTIKIOU Ka1 €xovtac autd matnuévo UETAKIVIiooUMEe Tto Ogiktn oe £va
orro106nTote dAAo keli, to mepiexéuevo tou Cl, dndadn n Aé€n “ITapd-
6e1ypa”, Ba petagepbei 0to véo kel GTav aPoOUE TO TTAKTPO TOU IT0-
vtikioU. Av Katd tn 61dpkela tne mapamdve d1ad1kaciac €xoupue matn-
Hévo to mAfRktpo Ctrl, téte n AéEn “ITapaderypa” petagépetar oto véo
KeM, eved mapapéver kai oto Cl.

O1 evépyeieg Tng amoKoImme, aveiypa@ne Kol emkOoAAnong dev ago-
poUV H6vo to Teplexouevo evoc KeAoU, aAAG HmopoUv va e@apuootoUyV
oe Jia mrepioxn KeMdv, ye tny mpoumébeon 6t n miepioxn eivar opboyod-
via, 1j ka1 og 0A6kAnpo @UAAo epyaciac,.

TMa mapdderypa, €o0tw 6T1 0to QUANO epyaociag mmou douleloupe
urtdpxel oto A2 o ap1Budc 1,256, we armotédeopa tne ipaéne 0,9*3,14/2,25,
0to A3 0 ap1Buog 5, oto A4 to 6 ka1 n Aé&n “ITapdderypa” oto Cl. Av Bé-
Aoupe va peta@époupe ta otoixeia autd tautdxpova oe Kamola GAAn
B¢on oto @UAo epyaciac, Ba mpémer va emAéoupe tnv mepioxr Al:C4
Ka1 va peta@époupe OAn auth thyv MmePloxn XPNOTUOmoIOVTAC TIC eVEP-
YE1EC TN AMMOKOTIAC Ka1 emMKOAANONC, OIS Kal 0TV mepimtmon VO Ke-
MoU. Av 6uwce emAééoupe we mreploxn novo ta kehid A2, A3, A4 ka1 C1,
O6nAadn tnv A2:A4;C1, téte Oa Siamotmdooue 6T1 Oe UmopoUie va MPoxw-
PNIOOUE O eVEPYEIEC ATTOKOITAC 1) AVTIYPAPIC.

Av B¢éMoupe va avuiypdwoupe €va oAdkAnpo @UAo epyaoiac, mratdue
Ctrl+A 1§ kGvoupue kA7 0to Koupr i mou Bpioketal v arrd to opBoydvio
He tov ap1Bud 1, tne mpdTng ypaupnig tou @uAou epyaciac.’Olo to guUANo
epyaoiac Ba eppaviotei oe pof pévro. Me xlrx oto eikovidio tne Averypa-
@ric N matovtae Ctrl+C, to @UMo epyaoiac avetiypdpetal o TTPOoWPIVY|
MvAuD Ttou urtoAoyiotr). Av topa petakivnBoupe o’ £va kevé @UANo gpyaoiag,
Ka1 kKavoupe xlix oto gikovidio tne Emrxdlinong 1y pe Ctrl+V, to mepie-
XOUEVO TOU mponyounevou @UAoU gpyaciac petagépetal 0to vEéo @UANo.

ITapatypnon 1. Xto Excel kGBe evépyeia, 6T AUty TNC AITOKOITAC, UITO-
pei va yiver pe moAdouc Srapopetikole, aAAd améAuta 160dUvapoug tpd-
mouc. Evamdkertar oto xprjotn va emAé€er tov tpdrmo mou tov 61eukoAUvel.
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IMapatiipnon 2. e opiouévee mepimt®oeic, 6tav MAnKTpoloyolUue 1

610p0dVoUE £va pabnuatiké timo, mapouaiddetal Hia ONUAVTIKH OUGKO-

Ma va @Uyoupe ammé Ty YPAUUnA TV TUMTOV. 27 autécg TIC MTEPITTOOELIC TO

mp6PAnua propei va AuBei av kdvoupe xlix oto eikovibio X ka1 petd

matfjooupue Enter 1 ofpricoupe tov tomo. IMa va offjooupe éva pabnuo-

TIKO TUTTO PE€pvoupe TNV KGBeTn ypapun tou deiktn oTn ypapun tinmmv

akpIP&dC ota ap1oTEPd TOU =, TTATAUE TO AP10TEPS TTARKTPO TOU TTOVTIKIOU

Ka1 £X0VTAg To TTAaTNUEVO COPOVOUE e To Ogiktn Ttov Habnuatiké turo.

‘Otav eAeubepdooupe to movtiki, o timog epgavidetal og pavpo eovto.

Tov 61aypdgoupe matmvtag to mAnktpo Delete.

1.5 KATAAOT Ol ENTOAQN KAI ITAPAOYPA ATAAOT'QN

210 Excel umidpyxel pia mAnBdpa evioAdv, 6TTmC 01 £VTOAEC AITOKOIIAC,

avtiypaprc kai emkO6AAnone mou e€etdoaue mapamrdve, pe amotéAeoua
ta @UAAa epyaciac tou va €xouv upnAn Aertoupyikotnta. O1 eviolég tou

Excel eu@aviCoviar av kGvouue xlirx otic Aé€eic mou umdpyxouv otn

YPOUUL MevoU, omrdte avoiyouv o1
avtiotoixeg KaptéAeg [e T HopPn
Awpidac axkpifode kdtw amd TN
ypapun pevou.

IToAAéc @opéc o1 evtoAéc ouo-
dorroloUvtal ue Tt HopPry KATaAs-
you evtodwv. 2Xuvibwce évac katd-
Aoyoc evtoA®dv ouvodeletal armd
évav 1] meP1006TEPOUC, UITOKATAAG-
youe. Tha mapdderyua, av kGvoupe
6e&i kdir 0’ éva xeli Ba avoifer o ko-
tdAoyog tou oxfuatog 1.2. Yrokatd-
Aoyor uridpyouv av kKdvoupe KAIK
otic evtodée Pilzpo (Filter) kan Ta-
&vounon (Sort). Tha va emAéoupe

2xnipa 1.2, Katdloyoir evioddv
tou Excel.

&
EE]
@

P W

Amokomn

Avtypaepr

Emworinon

EwSikr emikoAAnaon...
Ewgaywoyn...

LMoy pospr...

Amohoupr TEEPIEXOREV LIV

Didtpo

Tafwounan

Ewoaywyn oyohiou

Moppomoinon KeAwv...

Emdoyn omo avanmTuggopsvn AloTe...

Ovopacio mepoxnc...

Ymep-covBeon...
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B )
Asiypa
Ta k=g yevikiig popeprig Bev Exouv
waBopiopgvn poppr] apiBiuos.
(o« ][ Acpo |

2xnpa 1.3. ITapdBbupo d1aAdyou tou Excel yia tn pop@orioinorn evoc keAou.

(evepyomomjooupe) wia evroAr, kdvoupue ammAd xl7x mévw o’ auti. Ztig me-
P1000TEPEC TTEPITTMOEIC 1) EVEPYEIA aUTH £XE1 WC AMOTEAEOUA VA EUPaAVI-
otei oty 006 vn tou umodoyioth) éva mapdOupo draddyou.

TMa mapddeyua, av otov katdAoyo tou oxnuatoc 1.2 emAéEoupe to
Mopgorroinon kediédv (Format Cells), Ba epugaviotei to mapdBupo S1aA6-
you tou oxnuatocg 1.3, Tou pag emTpETel va LOP@POTTOTi00UE TO OUYKE-
KPIEVO KeAi ka1 to rep1eXOUevo tou.

‘OMAa ta mapdBupa S1aAdyou @Epouv 0To TTAV® UEPOC TOUC TN YPAUME)
titdou. Apiotepd ot ypapuf auth urrdpxel to Gvoua mou €Xel To mapd-
Bupo, eved 6e&1d Bpiokovtal ta eikovidia ? ka1 X . And autd to eikovidio

? eivan to e1kovidio tne Poribeiac. Av kdvoupe klix o auté Ba avoier

é¢va mapdBbupo pe mAnpo@opieg yia to mapdBupo S1addyou. To eikovidio
X efval to yvwotd 1kovidio e to omoio kAeivoupe to mapdBupo S1aA6-
you.

Y& apKetéc mepimtaoelc eival amapaitnto va yetakiviooupe éva Ila-
pGBupo d10Adyou og kdmola dAAn B€omn oto eUANo epyaciac. Ta to okord
autd @EPVOUNE TO OiKTN TOU ITOVTIKIOU 0T YPAUUT TitAou, ITAatdue to
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ap10tePd TMANKTPO TOU ITOVTIKIOU KA1 UE OCUVEXMC ITATNUEVO TO MTARKTPO
aut6 petakivoupe to deiktn tou movtikioU. ITapatnpolpe 6t1 to mapd-
Bupo 610Adyou petakiveital akodouBovtace tnv Kivnon tou dgiktn ka1 ou-
VETMC UImopoUle vVa To petatormiooupe ot 0€on mou BéAoupe.

2’ éva mmapdBupo 61aAdéyou umopolpe va dolue d1dpopa otoixeia,
oI 11.X. €TIKETEC, KOUUITIG evToA®V, evioAée, kaptédec. Etikéteq eival
oUvtola mAnpo@oplakd keipeva. 2Xto oxfiua 1.3 etikéteg eival o1 Aééeig
Ap10udc (Number), Xroiyion (Alignment), I'pauuarooeipd (Font), ITepi-
ypaupa (Border), Motifa (Fill), Ilpooraocia (Protection), Karnyopia
(Category), Aeiyua (Sample), OK ko1 Axupo (Cancel). Atié autéc o1 etiké-
tee OK ka1 Axupo (Cancel) Bpiokovial mdvw o€ KOUNITIA €VTOA®V. 2T0
i610 oxfua 6Aec o1 Aé€eic ou umrdpxouv oto mAaiolo Katnyyopia avtiotol-
X0UV 0€ VTOALC 1€ TIC 01ToieC LOPPOTTOI0UME TO TTEPIEXOUEVO TOU KeA0U.
H mAgiopneia tov evioddv o’ éva mapdBupo d1aAdyou eival opadormmoin-
Mévee oe kaptédeg. 2Xto oxfjMa 1.3 mapatnpoupe 6T1 UTTAPXOUV 6 KAPTE-
Aec mou avoiyouv e kA7x oTIc avtiotoixeg etikETeC,

2uvene éva mapdBupo S10Adyou prropei va eival moAAamAd, dnAadn
va arroteAeital arré &Uo 1) mep1oodtepa TURpata (kapréleg). Emiong extoe
ar6 etikétec, mAaiola KEUEVOU KAl KOUMITIA eVEoAQV, 0° éva mapdbupo
610A6you pmopolue va Ppolue mhaiora keruévou, kovurmrid emidoyrc,
mlaiora edéyyou, mhaiora Aiorag, kar ouvévaotikd mhaioia.

Ywoc ypoppnic
—

[ ok ][ mawpo |

2xnpa 1.4. ITapdBupo d10Adyou tou Excel.

ITAaiocro kempévou eival éva mAaiolo oto ormoio pmopolue va £106-
youue pe mAnktpoAdynon Aééeig 1 apiBuoue. TMa mapdderyua, av amd to
Keviprxry (Home) — Kelid (Cells) kdvouue xlix oto Mopgomoinon
(Format) xon emAé€oupe to “Ywog ypauurc (Row Height), epgaviCetal
to mapdBupo d10Adyou tou oxAuatoc 1.4 pe éva mAaiolo Keipuévou, 0To
011010 UITOPOUE Va €10dyoule TO UWOC TNC YPAUMNC oTnV omoia avikel
1o Kedi mou givan emAeyuévo.
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"Eva mAaiolo Aiotag gival otnv mpaypatikétnta pia AMota evioA@dv
a6 Tig oroiec urmopoUe va emAé€oupe pia. Avddoyn eivarl kai i Aertoup-
yia tou ouvéuaoctikou mAaisiou. H d1apopd evée ouvbuaotikoy mmAar-
ofou amé éva mAaioio Aiotag efval 61 6To ouvduaoTiké mAaiolo mapéxetal
n oduvatétna 1 va emAé€oupe tnv evioA] mou Bfloupe 1 va Tnv
mAnktpoloynooupe. Ta mapdderypa, ta o mAaiola Aiotag mou utidp-
xouv oto Kevipixyj (Home) — I'pauuarooeipd (Font) ko1 ou yac emtpé-
mouv va 01aAé€oupe Tt ypaupatooelpd ka1 to puéyeboc twv ypauudt®y
Ka1 ap10u@dV TV keMdV eival ouvouaoTika.

Me ta mAaioia eAéyxou ¥ ka1 ta koupmda emAoyre & unopoUue
Va KOTAOTHOOUME MIa emAoyh evepyh [ avevepyn. Av Kdvouue xlix o’
éva mAaioio eAéyxou, 1 emdoyn mou dnAdvetal §imha 0’ autd pe pia eti-
ké€ta yivetal evepyr kai to oUuPoro V ep@pavidetal 0to e0wTEPIKG TOU
mAaioiou. Av {avakdvoupe xl7x oto mAaiolo, n emAoyn yivetal avevepyn
Ka1 to oUpPoro V efapavidetar Ta i61a 10x00uV Ka1 yia ta KOUUMAG €1mi-
Aoyre, pe uévn 61a@opd 6T1 0To 0WTEPIKS TOUC el@avifetal pia paupn
KOUKIida 6tav givarl evepyormoinuéva. Ta koupmd emAoyrc epugavidoveal
o¢ Aioteg emloy®v mou gival apoifaia amokAgidevec.

1.6 MOP®POITOIHXZH ®YAAOY EPTAXIAX

Kdbe xeldi ka1 kGBe meploxn €xouv ouykekpipévec 1016tntec. O1 mo Pa-
o1kéc amé autég eival o1 S1aotdoeic Touc, To XPOUA TOUC, TO XP®ua, o TU-
MoC, TO OTUA, 1] otoixiom ka1 to Héyebog TV ypauudtoy 1 apiBu®yv mou
mepi€xouv K.0.k. ‘OAec autée o1 1016tnTEC HITOpoUV va petafAnBolv amd
™ Awpida evioddv Keviprkrj (Home).

Tia mapéderyua, é0tm 611 Oéhoune oto keM B4 va ypdyoupe V2 =,
Me ypdupata évrova (bold), xpoduatog urmde kalr og @OvVIo aAvolKTo Ki-
tp1vo. TMa va yiver autd kdvouue xA7x oto keM B4, mAnktpoloyoupue V2 =
ka1 matdue Enter. EmAéyouue to kedi B4 ka1 kdvoupe xl7x oto gikovidio
bold B mou Bpioketar oto Kevipixyf (Home) — Tpauuarooeipd (Font),
6nAadn oto tunua (mAaioio) tne Adwpidac evioAodv Keviprki mou ovoud-
Cevan INpapparooeipd. Emione kdvoupe klix oto BéAog mou umdpyel oto
e1kovidio Xpaua ypauuarooeipdc (Font Color) A =l xa1 emAéyoupe To
urAe xpodua. Tha to xpdpa mou Ba €xel to @6vto tou KeAdoU Xpnoiuo-





