
1.1 °ENIKA

√ÓÔÌ¿˙Ô˘ÌÂ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜ ¤Ó· ‰È‰È¿ÛÙ·ÙÔ ›Ó·Î·, ÛÙÔÓ ÔÔ›Ô ÌÔ-

ÚÔ‡ÌÂ Ó· ÂÈÛ¿ÁÔ˘ÌÂ ‰Â‰ÔÌ¤Ó·, Ó· ÂÎÙÂÏ¤ÛÔ˘ÌÂ Ì·ıËÌ·ÙÈÎ¤˜ ‹ ÏÔÁÈÎ¤˜

Ú¿ÍÂÈ˜ ÌÂ ·˘Ù¿ Î·È Ù¤ÏÔ˜ Ó· ·ÚÔ˘ÛÈ¿ÛÔ˘ÌÂ Ù· ÙÂÏÈÎ¿ ·ÔÙÂÏ¤ÛÌ·Ù· ÌÂ

ÙË ÌÔÚÊ‹ ›Ó·Î· ‹ ‰È·ÁÚ¿ÌÌ·ÙÔ˜. ∞fi ÙÔÓ ÔÚÈÛÌfi ·˘ÙfiÓ ÚÔÎ‡ÙÂÈ Ë

ÌÂÁ¿ÏË ÙÔ˘˜ ·Í›· ÁÈ· ÛÔ˘‰·ÛÙ¤˜ Î·È ÂÚÂ˘ÓËÙ¤˜ ÙˆÓ ıÂÙÈÎÒÓ ÂÈÛÙË-

ÌÒÓ, ·ÊÔ‡ Ù· Ê‡ÏÏ· ÂÚÁ·Û›·˜ ÂÈÙÚ¤Ô˘Ó ÙËÓ ¿ÌÂÛË Î·È Â‡ÎÔÏË ·Ó¿-

Ï˘ÛË ÙˆÓ ‰Â‰ÔÌ¤ÓˆÓ ÂÓfi˜ ÔÛÔÙÈÎÔ‡ ÂÈÚ¿Ì·ÙÔ˜.

º‡ÏÏ· ÂÚÁ·Û›·˜ ˘¿Ú¯Ô˘Ó ÛÂ ÔÏÏ¿ ÂÌÔÚÈÎ¿ ÚÔÁÚ¿ÌÌ·Ù·, fiˆ˜

ÛÙÔ Excel, ÛÙÔ Origin, ÛÙÔ SPSS Î.¿. ∞fi ·˘Ù¿, Ù· Ê‡ÏÏ· ÂÚÁ·Û›·˜ ÙÔ˘

Excel ˘ÂÚÙÂÚÔ‡Ó Î˘Ú›ˆ˜ Û’ fiÙÈ ·ÊÔÚ¿ ÙÈ˜ ‰˘Ó·ÙfiÙËÙÂ˜ Ì·ıËÌ·ÙÈÎ‹˜

·Ó¿Ï˘ÛË˜ ÙˆÓ ·ÔÙÂÏÂÛÌ¿ÙˆÓ. 

H ÂÚÈÁÚ·Ê‹ ÙÔ˘ Microsoft Excel 2007 Ô˘ ‰›ÓÂÙ·È Â‰Ò Â›Ó·È ·Ó·-

ÁÎ·ÛÙÈÎ¿ ÂÚÈÏËÙÈÎ‹, ·ÏÏ¿ Ù·˘Ùfi¯ÚÔÓ· Ô˘ÛÈ·ÛÙÈÎ‹ Î·È Ì¤Û· ÛÙ· Ï·›-

ÛÈ· ÙˆÓ ·Ó·ÁÎÒÓ ·˘ÙÔ‡ ÙÔ˘ ‚È‚Ï›Ô˘, Ô˘ Â›Ó·È ÔÈ ÂÊ·ÚÌÔÁ¤˜ ÙÔ˘ Excel

ÛÙË ÃËÌÂ›· Î·È ÁÂÓÈÎfiÙÂÚ· ÛÙÈ˜ £ÂÙÈÎ¤˜ ∂ÈÛÙ‹ÌÂ˜. °È· ÂÚÈÛÛfiÙÂÚÂ˜

ÏËÚÔÊÔÚ›Â˜ Ô ·Ó·ÁÓÒÛÙË˜ Ú¤ÂÈ Ó· Î·Ù·Ê‡ÁÂÈ ÛÂ ÂÍÂÈ‰ÈÎÂ˘Ì¤Ó· ÂÁ-

¯ÂÈÚ›‰È· Ô˘ ÂÚÈÁÚ¿ÊÔ˘Ó ·Ó·Ï˘ÙÈÎ¿ ÙÔ Excel. ∂Ó·ÏÏ·ÎÙÈÎ¿ ÌÔÚÔ‡Ó Ó·

¯ÚËÛÈÌÔÔÈËıÔ‡Ó Ù· ·Ú¿ı˘Ú· ‚Ô‹ıÂÈ·˜ ÙÔ˘ Excel, Ô˘ ·Ú¤¯Ô˘Ó fiÏÂ˜

ÙÈ˜ ‰˘Ó·Ù¤˜ ÏËÚÔÊÔÚ›Â˜ Ô˘ ¯ÚÂÈ·˙fiÌ·ÛÙÂ ÛÂ Î¿ıÂ ı¤Ì· Î·È ÛÂ Î¿ıÂ

‚‹Ì·.
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1.2 ºY§§A EP°A™IA™ TOY EXCEL

ŸÙ·Ó ·ÓÔ›ÁÔ˘ÌÂ ÙËÓ ÂÏÏËÓÈÎ‹ ¤Î‰ÔÛË ÙÔ˘ ÚÔÁÚ¿ÌÌ·ÙÔ˜ Excel 2007,
ÛÙËÓ ÔıfiÓË ÙÔ˘ ˘ÔÏÔÁÈÛÙ‹ ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È Ë ÂÈÎfiÓ· ÙÔ˘ Û¯‹Ì·ÙÔ˜ 1.1. EÈ-
Ï¤ÔÓ Î¿Ô˘ ÛÙËÓ ÔıfiÓË ˘¿Ú¯ÂÈ ¤Ó·˜ ‰Â›ÎÙË˜, Ô˘ ÌÂÙ·ÎÈÓÂ›Ù·È ÌÂ ÙËÓ
Î›ÓËÛË ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ Î·È ¤¯ÂÈ Û˘Ó‹ıˆ˜ Û¯‹Ì· ‚¤ÏÔ˘˜ ‹ ÛÙ·˘ÚÔ‡ ‹ Î¿ıÂ-
ÙË˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜, ·Ó¿ÏÔÁ· ÌÂ ÙË ı¤ÛË ÙÔ˘ ÛÙËÓ ÔıfiÓË. ŸÙ·Ó ı¤ÏÔ˘ÌÂ Ó·
ÂÓÂÚÁÔÔÈ‹ÛÔ˘ÌÂ Î¿ÔÈÔ ÛÙÔÈ¯Â›Ô ÙË˜ ÔıfiÓË˜ ‹ Ó· ÂÎÙÂÏ¤ÛÔ˘ÌÂ Î¿ÔÈ·
ÂÓÙÔÏ‹, Ú¤ÂÈ Ó· Ê¤ÚÔ˘ÌÂ ÌÂ ÙÔ ÔÓÙ›ÎÈ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÛÙÔ ÛÙÔÈ¯Â›Ô ·˘Ùfi Î·È
Ó· È¤ÛÔ˘ÌÂ ÛÙÈÁÌÈ·›· ÙÔ ·ÚÈÛÙÂÚfi Ï‹ÎÙÚÔ ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡. H ÂÓ¤ÚÁÂÈ·
·˘Ù‹ ÔÓÔÌ¿˙ÂÙ·È ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÛÙÔÈ¯Â›Ô ‹ ÛÙËÓ ÂÓÙÔÏ‹.

∞Ó Ú¤ÂÈ Ó· È¤ÛÔ˘ÌÂ ‰‡Ô ‰È·‰Ô¯ÈÎ¤˜ ÊÔÚ¤˜ ÙÔ ·ÚÈÛÙÂÚfi Ï‹ÎÙÚÔ
ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡, ÙfiÙÂ ¤¯Ô˘ÌÂ ‰ÈÏfi ÎÏÈÎ, ÂÓÒ ı· ÔÓÔÌ¿˙Ô˘ÌÂ ‰ÂÍÈfi ÎÏÈÎ
ÙËÓ ÂÓ¤ÚÁÂÈ· Î·Ù¿ ÙËÓ ÔÔ›· È¤˙Ô˘ÌÂ ÛÙÈÁÌÈ·›·, ‰ËÏ·‰‹ ·Ù¿ÌÂ Î·È ·Ì¤-
Ûˆ˜ ·Ê‹ÓÔ˘ÌÂ, ÙÔ ‰ÂÍÈfi Ï‹ÎÙÚÔ ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡.

∂ÎÙfi˜ ·fi ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡, ÛÙËÓ ÔıfiÓË ‰È·ÎÚ›ÓÔ˘ÌÂ Î·È Ù·
·ÎfiÏÔ˘ı· ÛÙÔÈ¯Â›·:

™ÙÔ ¿Óˆ Ì¤ÚÔ˜ ÙË˜ ÔıfiÓË˜ ˘¿Ú¯ÂÈ Ë ÁÚ·ÌÌ‹ Ù›ÙÏÔ˘ (title bar),
Ô˘ ÛÙÔ ‰ÂÍÈfi ÙË˜ ¿ÎÚÔ ‚Ú›ÛÎÔÓÙ·È Ù· ÂÈÎÔÓ›‰È· . ªÂ ÙÔ
ÚÒÙÔ ·fi ·ÚÈÛÙÂÚ¿, ¯ˆÚ›˜ Ó· ÎÏÂ›ÓÔ˘ÌÂ ÙÔ Excel, ÂÏÂ˘ıÂÚÒÓÔ˘ÌÂ ÙËÓ
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ÔıfiÓË ÙÔ˘ ˘ÔÏÔÁÈÛÙ‹ ·fi ÙÔ Excel ÁÈ· Ó· ÂÚÁ·ÛÙÔ‡ÌÂ ÛÂ Î¿ÔÈÔ ¿ÏÏÔ
ÚfiÁÚ·ÌÌ·. ΔÔ Excel ÙÒÚ· ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È ˆ˜ ¤Ó· ÌÈÎÚfi ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÛÙË
ÁÚ·ÌÌ‹ Ô˘ ˘¿Ú¯ÂÈ ÛÙÔ Î¿Ùˆ Ì¤ÚÔ˜ ÙË˜ ÔıfiÓË˜ ÙÔ˘ ˘ÔÏÔÁÈÛÙ‹. ∞Ó Î¿-
ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ·˘Ùfi Â·ÓÂÚ¯fiÌ·ÛÙÂ ÛÙËÓ ·Ú¯ÈÎ‹ ÔıfiÓË. ªÂ ÙÔ
‰Â‡ÙÂÚÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÂÏ·ÙÙÒÓÔ˘ÌÂ ÙÈ˜ ‰È·ÛÙ¿ÛÂÈ˜ ÙË˜ ÂÈÎfiÓ·˜ ‹ ÙÈ˜ ÌÂÁÈÛÙÔ-
ÔÈÔ‡ÌÂ ¤ÙÛÈ, ÒÛÙÂ Ó· Î·Ï‡ÙÂÈ fiÏË ÙËÓ ÔıfiÓË ÙÔ˘ ˘ÔÏÔÁÈÛÙ‹. Δ¤ÏÔ˜,
ÌÂ ÙÔ ÙÚ›ÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÎÏÂ›ÓÔ˘ÌÂ ÙÔ ÚfiÁÚ·ÌÌ· Excel. °È· Ó· Á›ÓÔ˘Ó ÔÈ ·-
Ú·¿Óˆ ÂÓ¤ÚÁÂÈÂ˜ Ú¤ÂÈ Ó· Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ·ÓÙ›ÛÙÔÈ¯Ô ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ.

™ÙÔ Î¤ÓÙÚÔ ÙË˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜ Ù›ÙÏÔ˘ ˘¿Ú¯ÂÈ ÙÔ ÏÔÁfiÙ˘Ô ÙÔ˘ Excel Î·È
Ë Ï¤ÍË BÈ‚Ï›Ô1 (Book1). ∞˘Ùfi˜ Â›Ó·È Ô ÚÔÛˆÚÈÓfi˜ Ù›ÙÏÔ˜ ÙÔ˘ ·Ú¯Â›Ô˘
ÛÙÔ ÔÔ›Ô ÌÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ÂÚÁ·ÛÙÔ‡ÌÂ. ŒÓ· ·Ú¯Â›Ô ÙÔ˘ Excel ÔÓÔÌ¿˙ÂÙ·È
Û˘Ó‹ıˆ˜ ‚È‚Ï›Ô ÂÚÁ·Û›·˜ (Workbook) Î·È ·ÔÙÂÏÂ›Ù·È ·fi ÔÏÏ¿ Ê‡ÏÏ·
ÂÚÁ·Û›·˜, fiˆ˜ ÂÚÈÁÚ¿ÊÂÙ·È ·Ú·Î¿Ùˆ. ∞Ó ·ÔıËÎÂ‡ÛÔ˘ÌÂ ÙÔ ‚È‚Ï›Ô
ÂÚÁ·Û›·˜ ÌÂ ¤Ó· ‰È·ÊÔÚÂÙÈÎfi fiÓÔÌ·, ÙfiÙÂ ·Ì¤Ûˆ˜ Ë Ï¤ÍË BÈ‚Ï›Ô1 ·ÓÙÈÎ·-
ı›ÛÙ·Ù·È ·fi ÙÔ Ó¤Ô fiÓÔÌ·.

™Ù· ·ÚÈÛÙÂÚ¿ ÙË˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜ Ù›ÙÏÔ˘ ˘¿Ú¯ÂÈ Ë ÁÚ·ÌÌ‹ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ
ÁÚ‹ÁÔÚË˜ ÚfiÛ‚·ÛË˜ (quick access toolbar), ÛÙËÓ ÔÔ›· ˘¿Ú¯Ô˘Ó, ÌÂ
ÌÔÚÊ‹ ÂÈÎfiÓ·˜, ÂÓÙÔÏ¤˜ ÁÈ· Ó· Î¿ÓÔ˘ÌÂ ‰È¿ÊÔÚÂ˜ ÂÓ¤ÚÁÂÈÂ˜ ÛÙ· ‰Â‰Ô-
Ì¤Ó· ÙÔ˘ Ê‡ÏÏÔ˘ ÂÚÁ·Û›·˜. ™ÙÔ Û¯‹Ì· 1 ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ ÁÚ‹ÁÔ-
ÚË˜ ÚfiÛ‚·ÛË˜ ˘¿Ú¯Ô˘Ó ÙÚ›· ÂÈÎÔÓ›‰È·: ÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜ ‰ÈÛÎ¤Ù·˜ Â›Ó·È
ÁÈ· Ó· ·ÔıËÎÂ‡Ô˘ÌÂ ÙÔ ‚È‚Ï›Ô ÂÚÁ·Û›·˜, ÂÓÒ Ù· ‰‡Ô ¿ÏÏ· ÂÈÎÔÓ›‰È· Â›Ó·È
ÁÈ· Ó· ·Ó·ÈÚ¤ÛÔ˘ÌÂ ‹ Ó· ÌËÓ ·Ó·ÈÚ¤ÛÔ˘ÌÂ ÌÈ· ÂÓ¤ÚÁÂÈ· Ô˘ ¤¯Ô˘ÌÂ Î¿ÓÂÈ
ÛÙÔ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜. ¢ÂÍÈ¿ ÙË˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ ÁÚ‹ÁÔÚË˜ ÚfiÛ‚·ÛË˜
‚Ú›ÛÎÂÙ·È ÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ Ô˘ ‰Â›¯ÓÂÈ ¤Ó· ‚¤ÏÔ˜ ÚÔ˜ Ù· Î¿Ùˆ . ªÂ ·˘Ùfi
ÌÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ÚÔÛı¤ÛÔ˘ÌÂ ÂÚÈÛÛfiÙÂÚ· ÂÈÎÔÓ›‰È·, Î·È Û˘ÓÂÒ˜ ÂÚÈÛ-
ÛfiÙÂÚÂ˜ ÂÓ¤ÚÁÂÈÂ˜, ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ ·˘Ù‹.

Δ¤ÏÔ˜, ÛÙÔ ·ÚÈÛÙÂÚfi ¿ÎÚÔ ÙË˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜ Ù›ÙÏÔ˘ ‚Ï¤Ô˘ÌÂ ÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ

∫Ô˘Ì› Office (Office Button) . ∞˘Ùfi ·ÓÙÈÛÙÔÈ¯Â› ÛÙËÓ ÂÓÙÔÏ‹ ∞Ú¯Â›Ô

(File) ÙˆÓ ÚÔËÁÔ‡ÌÂÓˆÓ ÂÎ‰fiÛÂˆÓ ÙÔ˘ Excel Î·È Û˘ÓÂÒ˜ ÌÂ ÎÏÈÎ Û’

·˘Ùfi ·ÓÔ›ÁÂÈ ¤Ó·˜ Î·Ù¿ÏÔÁÔ˜ ÂÓÙÔÏÒÓ Ô˘ ÂÈÙÚ¤Ô˘Ó ¿ÓÔÈÁÌ· ¿ÏÏˆÓ ·Ú-

¯Â›ˆÓ ‹ Ó¤Ô˘ ‚È‚Ï›Ô˘, ÙËÓ ·Ôı‹ÎÂ˘ÛË ‹ ÙËÓ ÂÎÙ‡ˆÛË ‰Â‰ÔÌ¤ÓˆÓ Î.Ô.Î.
∫¿Ùˆ ·fi ÙË ÁÚ·ÌÌ‹ Ù›ÙÏÔ˘ ˘¿Ú¯ÂÈ Ë ÁÚ·ÌÌ‹ ÌÂÓÔ‡ (menu bar), Ë

ÔÔ›· ÂÚÈ¤¯ÂÈ ÙÈ˜ Ï¤ÍÂÈ˜: ∫ÂÓÙÚÈÎ‹, ∂ÈÛ·ÁˆÁ‹, ¢È¿Ù·ÍË ÛÂÏ›‰·˜, Δ‡ÔÈ,
¢Â‰ÔÌ¤Ó·, ∞Ó·ıÂÒÚËÛË, ¶ÚÔ‚ÔÏ‹, ¶ÚÔÁÚ·ÌÌ·ÙÈÛÙ‹˜, ¶ÚfiÛıÂÙ·. ™ÙËÓ ·Á-
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ÁÏÈÎ‹ ¤Î‰ÔÛË ÙÔ˘ Excel ÔÈ ·ÓÙ›ÛÙÔÈ¯Â˜ Ï¤ÍÂÈ˜ Â›Ó·È: Home, Insert, Page
Layout, Formulas, Data, Review, View, Developer, Add-Ins. ∞Ó ‰ÂÓ
˘¿Ú¯ÂÈ Ë Ï¤ÍË ¶ÚÔÁÚ·ÌÌ·ÙÈÛÙ‹˜ (Developer), ÙËÓ ÂÈÛ¿ÁÔ˘ÌÂ ÌÂ ÙËÓ ·Îfi-
ÏÔ˘ıË ‰È·‰ÈÎ·Û›·: ∫¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ∫Ô˘Ì› Office (Office Button), ÎÏÈÎ
ÛÙÔ ∂ÈÏÔÁ¤˜ ÙÔ˘ Excel (Excel Options) Î·È ÂÈÏ¤ÁÔ˘ÌÂ ÙÔ ∂ÌÊ¿ÓÈÛË
Î·ÚÙ¤Ï·˜ “¶ÚÔÁÚ·ÌÌ·ÙÈÛÙ‹˜” ÛÙËÓ ÎÔÚ‰¤Ï· (Show Developer tab in the
Ribbon). ªÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ √∫ Ë Î·ÚÙ¤Ï· ¶ÚÔÁÚ·ÌÌ·ÙÈÛÙ‹˜ ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È ÛÙË
ÁÚ·ÌÌ‹ ÌÂÓÔ‡.

√È Ï¤ÍÂÈ˜ Ô˘ ˘¿Ú¯Ô˘Ó ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ ÌÂÓÔ‡ Â›Ó·È ÎÔÈÓ¤˜ ÛÂ ÌÈ· ÌÂ-
Á¿ÏË Î·ÙËÁÔÚ›· ÚÔÁÚ·ÌÌ¿ÙˆÓ ÙË˜ Microsoft Î·È ÂÈÙÚ¤Ô˘Ó Ó· Î¿-
ÓÔ˘ÌÂ ‰È¿ÊÔÚÂ˜ ÂÓ¤ÚÁÂÈÂ˜ ÛÙ· ‰Â‰ÔÌ¤Ó· ÙÔ˘ Ê‡ÏÏÔ˘ ÂÚÁ·Û›·˜, ÛÙÔ ›‰ÈÔ
ÙÔ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜ ‹ ÛÙÔ ‚È‚Ï›Ô ÂÚÁ·Û›·˜. ŸÙ·Ó Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÂ Ì›· ·fi
·˘Ù¤˜ ·ÓÔ›ÁÂÈ ÌÈ· Î·ÚÙ¤Ï· ÌÂ ÌÔÚÊ‹ ÏˆÚ›‰·˜ ‹ ÎÔÚ‰¤Ï·˜ ÌÂ ÂÈÎÔÓ›‰È·
Ô˘ ÂÎÙÂÏÔ‡Ó Û˘ÁÎÂÎÚÈÌ¤ÓÂ˜ ÂÓÙÔÏ¤˜. °È· ·Ú¿‰ÂÈÁÌ·, ·Ó Û’ ¤Ó· ÎÂÏ› ı¤-
ÏÔ˘ÌÂ Ó· ÂÈÛ¿ÁÔ˘ÌÂ ÙÔ Û‡Ì‚ÔÏÔ ú, Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ∂ÈÛ·ÁˆÁ‹ (Insert),
ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ™‡Ì‚ÔÏÔ (Symbol) Î·È ·fi ÙÔ ·Ú¿ı˘ÚÔ Ô˘
·ÓÔ›ÁÂÈ ÂÈÏ¤ÁÔ˘ÌÂ ÙÔ Û‡Ì‚ÔÏÔ ú.

∞Ó Ê¤ÚÔ˘ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË Û’ ¤Ó· ·fi Ù· ÂÈÎÔÓ›‰È· ÙÔ˘ Excel ÌÂÙ¿ ·fi
Î¿ÔÈ· ‰Â˘ÙÂÚfiÏÂÙ· ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È ÌÈ· ÌÈÎÚ‹ ÈÓ·Î›‰·, Ô˘ ÌÂ ÌÔÚÊ‹ Ù›Ù-
ÏÔ˘ Ì·˜ ÏËÚÔÊÔÚÂ› ÙÈ Î¿ÓÂÈ ÙÔ Û˘ÁÎÂÎÚÈÌ¤ÓÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ. ¶·Ú·ÙËÚÔ‡ÌÂ
Â›ÛË˜ fiÙÈ Ù· ÂÈÎÔÓ›‰È· Â›Ó·È ÔÌ·‰ÔÔÈËÌ¤Ó· ·Ó¿ÏÔÁ· ÌÂ ÙÈ˜ ÂÓÙÔÏ¤˜ Ô˘
ÂÎÙÂÏÔ‡Ó Ì¤Û· ÛÂ Ï·›ÛÈ·, Ë ÔÓÔÌ·Û›· ÙˆÓ ÔÔ›ˆÓ ˘¿Ú¯ÂÈ ÛÙÔ Î¿Ùˆ Ì¤-
ÚÔ˜ Î¿ıÂ Ï·ÈÛ›Ô˘.

™ÙÔ ‰ÂÍÈfi ¿ÎÚÔ ÙË˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜ ÌÂÓÔ‡ ˘¿Ú¯Ô˘Ó Ù· ÂÈÎÔÓ›‰È·
. ΔÔ ÚÒÙÔ Â›Ó·È ÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜ ‚Ô‹ıÂÈ·˜, ÙÔ ‰Â‡ÙÂÚÔ

ÂÏ·¯ÈÛÙÔÔÈÂ› ÙÈ˜ ‰È·ÛÙ¿ÛÂÈ˜ ÙÔ˘ Ê‡ÏÏÔ˘ ÂÚÁ·Û›·˜, ÙÔ ÙÚ›ÙÔ ·ÏÒ˜ ÙÈ˜
ÂÏ·ÙÙÒÓÂÈ ‹ ÙÈ˜ ÌÂÁÈÛÙÔÔÈÂ› Î·È Ù¤ÏÔ˜ ÌÂ ÙÔ Ù¤Ù·ÚÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÎÏÂ›ÓÔ˘ÌÂ
ÙÔ ‚È‚Ï›Ô ÂÚÁ·Û›·˜, ‰ËÏ·‰‹ ÙÔ BÈ‚Ï›Ô1. ªÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜ ‚Ô‹-
ıÂÈ·˜ ·ÓÔ›ÁÂÈ ¤Ó· ·Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·ÏfiÁÔ˘ fiÔ˘ ÌÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ·Ó·˙ËÙ‹ÛÔ˘ÌÂ
ÏËÚÔÊÔÚ›Â˜ ÁÈ· ÙË ÛËÌ·Û›· ÙˆÓ ‰È·ÊfiÚˆÓ ÂÓÙÔÏÒÓ ÙÔ˘ Excel. ªÈ· ÈÔ
·Ó·Ï˘ÙÈÎ‹ ·ÚÔ˘Û›·ÛË ÙË˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ ‰›ÓÂÙ·È ÛÙ· ÎÂÊ¿Ï·È· 1.4
Î·È 1.6.

H ÁÚ·ÌÌ‹ Ù‡ˆÓ (Formula bar) Ô˘ ·ÎÔÏÔ˘ıÂ› Î¿Ùˆ ·fi ÙË Ïˆ-
Ú›‰· ÙˆÓ ÂÈÎÔÓÈ‰›ˆÓ ·ÔÙÂÏÂ›Ù·È ·fi ‰‡Ô ·Ú¿ı˘Ú·, ¤Ó· ÌÈÎÚfi ·ÚÈÛÙÂÚ¿
Ô˘ ÔÓÔÌ¿˙ÂÙ·È Ï·›ÛÈÔ ÔÓfiÌ·ÙÔ˜ Î·È Èı·ÓfiÓ Ó· ÂÚÈ¤¯ÂÈ ÙË Ï¤ÍË A1
Î·È ¤Ó· ÌÂÁ¿ÏÔ ‰ÂÍÈ¿ Ô˘ Â›Ó·È ÎÂÓfi. £· ·Ó·ÊÂÚıÔ‡ÌÂ Û’ ·˘Ùfi ·ÚÁfiÙÂÚ·.
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∫¿Ùˆ ·fi ÙË ÁÚ·ÌÌ‹ Ù‡ˆÓ ˘¿Ú¯ÂÈ ÙÔ Î˘Ú›ˆ˜ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜
(Woksheet). ∞ÔÙÂÏÂ›Ù·È ·fi ¤Ó· ÌÂÁ¿ÏÔ ·ÚÈıÌfi ÎÂÓÒÓ ÎÂÏÈÒÓ, Ô˘ Û¯Ë-
Ì·Ù›˙Ô˘Ó ¤Ó· ‰È‰È¿ÛÙ·ÙÔ ›Ó·Î·. O ›Ó·Î·˜ ·˘Ùfi˜ ÛÙ· ·ÚÈÛÙÂÚ¿ ÙÔ˘ Î·-
ıÒ˜ Â›ÛË˜ Î·È ÛÙÔ ¿Óˆ Ì¤ÚÔ˜ ÙÔ˘ ÂÚÈ‚¿ÏÏÂÙ·È ·fi ÌÈ· ÛÂÈÚ¿ ÔÚıÔ-
ÁÒÓÈˆÓ ·Ú·ÏÏËÏÔÁÚ¿ÌÌˆÓ ÌÂ Ï·ÙÈÓÈÎ¿ ÁÚ¿ÌÌ·Ù· ‹ ·ÚÈıÌÔ‡˜. §·ÙÈÓÈÎ¿
ÁÚ¿ÌÌ·Ù· ¤¯Ô˘Ó Ù· ÔÚıÔÁÒÓÈ· ÙË˜ Â¿Óˆ ÛÂÈÚ¿˜, ÂÓÒ ÛÙ· ÔÚıÔÁÒÓÈ·
ÙË˜ ·ÚÈÛÙÂÚ‹˜ ÛÙ‹ÏË˜ ˘¿Ú¯Ô˘Ó ·ÚÈıÌÔ›. Δ· ÁÚ¿ÌÌ·Ù· Î·È ÔÈ ·ÚÈıÌÔ›
ÂÈÙÚ¤Ô˘Ó Ó· ÔÚ›˙Ô˘ÌÂ Â·ÎÚÈ‚Ò˜ ÙÈ˜ Û˘ÓÙÂÙ·ÁÌ¤ÓÂ˜ Î¿ıÂ ÁÚ·ÌÌ‹˜
Î·È Î¿ıÂ ÛÙ‹ÏË˜ ÎÂÏÈÒÓ Î·È Û˘ÓÂÒ˜ ÙÈ˜ Û˘ÓÙÂÙ·ÁÌ¤ÓÂ˜ Î¿ıÂ ÎÂÏÈÔ‡. 

™ÙÔ ‰ÂÍÈfi Î·È ÛÙÔ Î¿Ùˆ Î·È ‰ÂÍÈfi Ì¤ÚÔ˜ ÙÔ˘ ›Ó·Î· ÙˆÓ ÎÂÏÈÒÓ
˘¿Ú¯Ô˘Ó Ì¿ÚÂ˜ Î‡ÏÈÛË˜, Ô˘ ÂÈÙÚ¤Ô˘Ó ÙËÓ ÚfiÛ‚·ÛË ÛÂ Î¿ıÂ ÎÂÏ›
ÙÔ˘ Ê‡ÏÏÔ˘ ÂÚÁ·Û›·˜, Ô˘ ‚Ú›ÛÎÂÙ·È ÂÎÙfi˜ ÙË˜ ÂÓÂÚÁÔ‡ ÔıfiÓË˜ ÙÔ˘ ˘Ô-
ÏÔÁÈÛÙ‹.

∞ÚÈÛÙÂÚ¿ ÙË˜ Î¿Ùˆ ÁÚ·ÌÌ‹˜ ˘¿Ú¯Ô˘Ó ÈÓ·Î›‰Â˜ ÌÂ ÙÈ˜ Ï¤ÍÂÈ˜
º‡ÏÏÔ1 (Sheet1), º‡ÏÏÔ2 (Sheet2), º‡ÏÏÔ3 (Sheet3). ∞fi ·˘Ù¤˜ ÌfiÓÔ Ë
º‡ÏÏÔ1 Â›Ó·È ÛÂ ÏÂ˘Îfi ÊfiÓÙÔ Î·È Â›Ó·È Ô ÚÔÛˆÚÈÓfi˜ Ù›ÙÏÔ˜ ÙÔ˘ Ê‡ÏÏÔ˘
ÂÚÁ·Û›·˜. AÓ ı¤ÏÔ˘ÌÂ Ó· ÙÔÓ ·ÏÏ¿ÍÔ˘ÌÂ, Î¿ÓÔ˘ÌÂ ‰ÈÏfi ÎÏÈÎ ¿Óˆ ÛÙË
Ï¤ÍË º‡ÏÏÔ1, ÔfiÙÂ Ë Ï¤ÍË ·˘Ù‹ ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È ÛÂ Ì·‡ÚÔ ÊfiÓÙÔ. ∏ ·ÏÏ·Á‹
ÙÔ˘ Ù›ÙÏÔ˘ ÙÔ˘ Ê‡ÏÏÔ˘ ÂÚÁ·Û›·˜ Á›ÓÂÙ·È ÏËÎÙÚÔÏÔÁÒÓÙ·˜ ÙÔ Ó¤Ô Ù›ÙÏÔ.
∞Ó Î¿ÓÔ˘ÌÂ ·Ïfi ÎÏÈÎ ÛÙÔ º‡ÏÏÔ2, ÙfiÙÂ ÌÂÙ·ÎÈÓÔ‡Ì·ÛÙÂ ·fi ÙÔ º‡ÏÏÔ1
Û’ ¤Ó· Ó¤Ô Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜, ÛÙÔ º‡ÏÏÔ2. ™ÙÔ μÈ‚Ï›Ô ∂ÚÁ·Û›·˜ (Workbook)
ÌÂ ÙÔÓ (ÚÔÛˆÚÈÓfi) Ù›ÙÏÔ BÈ‚Ï›Ô1 ˘¿Ú¯Ô˘Ó ÙÚ›· Ê‡ÏÏ· ÂÚÁ·Û›·˜. ŸÌˆ˜
Î¿ÓÔÓÙ·˜ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ∂ÈÛ·ÁˆÁ‹ Ê‡ÏÏÔ˘ ÂÚÁ·Û›·˜ (Insert Work-
sheet), Ô˘ ˘¿Ú¯ÂÈ ‰ÂÍÈ¿ ÙË˜ ÙÂÏÂ˘Ù·›·˜ ÈÓ·Î›‰·˜, º‡ÏÏÔ3, ÌÔÚÔ‡ÌÂ
Ó· ÂÈÛ¿ÁÔ˘ÌÂ Ó¤· Ê‡ÏÏ·. ŒÙÛÈ ¤Ó· ·Ú¯Â›Ô ÙÔ˘ Excel Â›Ó·È Ú¿ÁÌ·ÙÈ ¤Ó·
‚È‚Ï›Ô ÌÂ ÔÏÏ¿ Ê‡ÏÏ·, ÛÙ· ÔÔ›· ÌÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ·Ó·Ï‡ÛÔ˘ÌÂ Ù· ‰Â‰ÔÌ¤Ó·
Ì·˜.

1.3 KE§IA KAI ¶EPIOXE™

Ÿˆ˜ ·Ó·Ê¤ÚıËÎÂ, ÙÔ Î˘Ú›ˆ˜ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜ ·ÔÙÂÏÂ›Ù·È ·fi ¤Ó· ÌÂ-
Á¿ÏÔ ·ÚÈıÌfi ÎÂÏÈÒÓ, Ô˘ ÔÙÈÎÔÔÈÔ‡ÓÙ·È ˆ˜ ÌÈÎÚ¿ ÔÚıÔÁÒÓÈ· ·Ú·Ï-
ÏËÏfiÁÚ·ÌÌ·. ∫¿ıÂ ÎÂÏ› (cell) Ù·˘ÙÔÔÈÂ›Ù·È ·fi ÙÈ˜ Û˘ÓÙÂÙ·ÁÌ¤ÓÂ˜ ÙÔ˘
(ÙË ‰ÈÂ‡ı˘ÓÛ‹ ÙÔ˘) Ô˘ Â›Ó·È ¤Ó· Ï·ÙÈÓÈÎfi ÁÚ¿ÌÌ· Û˘ÓÔ‰Â˘fiÌÂÓÔ ·fi
¤Ó·Ó ·ÚÈıÌfi, ÙÔ ÁÚ¿ÌÌ· ÙË˜ ÛÙ‹ÏË˜ Î·È ÙÔÓ ·ÚÈıÌfi ÙË˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜ Ô˘
·Ó‹ÎÂÈ. °È· ·Ú¿‰ÂÈÁÌ·, ÙÔ ÚÒÙÔ ¿Óˆ Î·È ·ÚÈÛÙÂÚ¿ ÎÂÏ› Â›Ó·È ÙÔ A1,
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ÂÓÒ ÙÔ ÎÂÏ› Ô˘ ·Ó‹ÎÂÈ ÛÙËÓ ÙÚ›ÙË ÛÙ‹ÏË Î·È ‰Â‡ÙÂÚË ÁÚ·ÌÌ‹ Â›Ó·È ÙÔ
C2. ŒÓ· ÎÂÏ› Á›ÓÂÙ·È ÂÓÂÚÁfi ·Ó Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ¿Óˆ Û’ ·˘Ùfi. ΔfiÙÂ ÙÔ ÎÂÏ›
ÂÚÈ‚¿ÏÏÂÙ·È ·fi ¤Ó· ¤ÓÙÔÓÔ Ï·›ÛÈÔ Î·È Ë ‰ÈÂ‡ı˘ÓÛ‹ ÙÔ˘ ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È
ÛÙÔ ·ÚÈÛÙÂÚfi ·Ú¿ı˘ÚÔ ÙË˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜ Ù‡ˆÓ.

ªÈ· Û˘ÏÏÔÁ‹ ·fi ÎÂÏÈ¿ ÔÓÔÌ¿˙ÂÙ·È ÂÚÈÔ¯‹ (range). ŒÛÙˆ fiÙÈ ÌÈ·
ÂÚÈÔ¯‹ ÂÚÈÏ·Ì‚¿ÓÂÈ Ù· ÎÂÏÈ¿ ·fi A3 Ì¤¯ÚÈ A6, ·fi B4 Ì¤¯ÚÈ B6 Î·È
·fi D1 Ì¤¯ÚÈ D7. H ÂÚÈÔ¯‹ ·˘Ù‹ Û˘Ì‚ÔÏ›˙ÂÙ·È ÌÂ A3:A6;B4:B6;D1:D7. O
Û˘Ì‚ÔÏÈÛÌfi˜ ·ÏÔÔÈÂ›Ù·È fiÙ·Ó Ë ÂÚÈÔ¯‹ Û¯ËÌ·Ù›˙ÂÈ ¤Ó· ÔÚıÔÁÒÓÈÔ ·-
Ú·ÏÏËÏfiÁÚ·ÌÌÔ. ŒÙÛÈ Ë ÂÚÈÔ¯‹ Ô˘ ÂÚÈÏ·Ì‚¿ÓÂÈ Ù· ÎÂÏÈ¿ ·fi H5 Ì¤¯ÚÈ
H20 Û˘Ì‚ÔÏ›˙ÂÙ·È ÌÂ H5:H20, ÂÓÒ Ë ÂÚÈÔ¯‹ Ô˘ ÂÚÈÏ·Ì‚¿ÓÂÈ Ù· ÎÂÏÈ¿
·fi A2 Ì¤¯ÚÈ A7, ·fi B2 Ì¤¯ÚÈ B7 Î·È ·fi C2 Ì¤¯ÚÈ C7 Û˘Ì‚ÔÏ›˙ÂÙ·È ÌÂ
A2:C7. H ÂÓÂÚÁÔÔ›ËÛË (ÂÈÏÔÁ‹) ÌÈ·˜ ÂÚÈÔ¯‹˜ ÌÔÚÂ› Ó· Á›ÓÂÈ ˆ˜ ÂÍ‹˜: 

ŒÛÙˆ fiÙÈ ı¤ÏÔ˘ÌÂ Ó· ÂÈÏ¤ÍÔ˘ÌÂ ÙËÓ ÂÚÈÔ¯‹ A2:C7. ∫¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ
ÛÙÔ A2 Î·È ¯ˆÚ›˜ Ó· ÂÏÂ˘ıÂÚÒÛÔ˘ÌÂ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ Ê¤Ú-
ÓÔ˘ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔ˘ ÛÙÔ C7. ™ÙÔ ÛËÌÂ›Ô ·˘Ùfi ÂÏÂ˘ıÂÚÒÓÔ˘ÌÂ ÙÔ Ï‹-
ÎÙÚÔ ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡. ŸÏË Ë ÂÚÈÔ¯‹, ÌÂ ÂÍ·›ÚÂÛË ÙÔ ÚÒÙÔ ÎÂÏ›, ı· ·Ô-
ÎÙ‹ÛÂÈ ¤Ó· ÂÏ·ÊÚÒ˜ ÌÔ‚ ÊfiÓÙÔ, ‰Â›¯ÓÔÓÙ·˜ fiÙÈ ¤¯ÂÈ ÂÈÏÂÁÂ›. ∂Ó·ÏÏ·-
ÎÙÈÎ¿, Î¿ÓÔ˘ÌÂ ·Ïfi ÎÏÈÎ ÛÙÔ A2, ·Ù¿ÌÂ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ Schift ÛÙÔ ÏË-
ÎÙÚÔÏfiÁÈÔ Î·È ¤¯ÔÓÙ·˜ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ ·˘Ùfi Û˘ÓÂ¯Ò˜ ·ÙËÌ¤ÓÔ Ê¤ÚÓÔ˘ÌÂ ÙÔ
‰Â›ÎÙË ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ ÛÙÔ C7 fiÔ˘ Î·È Í·Ó·Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ. ∂ÏÂ˘ıÂÚÒÓÔ-
ÓÙ·˜ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ Schift Ë ÂÚÈÔ¯‹ A2:C7 ¤¯ÂÈ Á›ÓÂÈ ÂÓÂÚÁ‹ (¤¯ÂÈ ÂÈÏÂÁÂ›). 

ŒÛÙˆ ÙÒÚ· Ë ÂÚÈÔ¯‹ A3:A6;B4:B6;D1:D7. °È· Ó· ÙËÓ ÂÈÏ¤ÍÔ˘ÌÂ
·ÎÔÏÔ˘ıÔ‡ÌÂ Ù· ÂÍ‹˜ ‚‹Ì·Ù·:

(1) º¤ÚÓÔ˘ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ ÛÙÔ A3 Î·È Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ. ∫Ú·ÙÒ-
ÓÙ·˜ ·ÙËÌ¤ÓÔ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ ÌÂÙ·ÎÈÓÔ‡ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÛÙÔ
A6, fiÔ˘ Î·È ·Ê‹ÓÔ˘ÌÂ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ. H ÂÚÈÔ¯‹ A3:A6 ¤¯ÂÈ ÂÈÏÂÁÂ›.

(2) °È· Ó· ÚÔ¯ˆÚ‹ÛÔ˘ÌÂ ·Ù¿ÌÂ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ Ctrl Î·È ¤¯ÔÓÙ·˜ ÙÔ Ï‹-
ÎÙÚÔ ·˘Ùfi Û˘ÓÂ¯Ò˜ ·ÙËÌ¤ÓÔ Ê¤ÚÓÔ˘ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡
ÛÙÔ B4. ¶·Ù¿ÌÂ ÙÔ (·ÚÈÛÙÂÚfi) Ï‹ÎÙÚÔ ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ Î·È ÌÂ Û˘ÓÂ-
¯Ò˜ ·ÙËÌ¤ÓÔ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ ·˘Ùfi Ê¤ÚÓÔ˘ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÛÙÔ B6, fiÔ˘
Î·È ÂÏÂ˘ıÂÚÒÓÔ˘ÌÂ ÌfiÓÔ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡. ™ÙÔ ÛÙ¿‰ÈÔ ·˘Ùfi
ÂÈÏ¤ÁÂÙ·È Ë ÂÚÈÔ¯‹ A3:A6;B4:B6.

(3) ªÂ Û˘ÓÂ¯Ò˜ ·ÙËÌ¤ÓÔ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ Ctrl ÌÂÙ·Ê¤ÚÔ˘ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔ˘
ÔÓÙÈÎÈÔ‡ ÛÙÔ D1, Í·Ó·Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ Î·È ÌÂ ·ÙËÌ¤ÓÔ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ
ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ Ê¤ÚÓÔ˘ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔ˘ ÛÙÔ D7. ∂ÏÂ˘ıÂÚÒÓÔÓÙ·˜ ÙÔ
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Ï‹ÎÙÚÔ Ctrl Î·È ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ fiÏË Ë ÂÚÈÔ¯‹ A3:A6;B4:B6;D1:D7
¤¯ÂÈ ÂÈÏÂÁÂ›.

™Â ¤Ó· ÎÂÏ› ÌÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ÂÈÛ¿ÁÔ˘ÌÂ ÌÈ· Ï¤ÍË ‹ ¤Ó·Ó ·ÚÈıÌfi ‹ Ù¤ÏÔ˜
¤Ó· Ì·ıËÌ·ÙÈÎfi Ù‡Ô. °È· Ó· ÂÈÛ¿ÁÔ˘ÌÂ ÌÈ· Ï¤ÍË ‹ ¤Ó·Ó ·ÚÈıÌfi ·Ï¿
ÏËÎÙÚÔÏÔÁÔ‡ÌÂ ÙË Ï¤ÍË ‹ ÙÔÓ ·ÚÈıÌfi ÛÙÔ ÏËÎÙÚÔÏfiÁÈÔ, ·ÊÔ‡ ÚÒÙ·
¤¯Ô˘ÌÂ ÂÓÂÚÁÔÔÈ‹ÛÂÈ ÙÔ ÎÂÏ›. ∏ ÂÈÛ·ÁˆÁ‹ ÔÏÔÎÏËÚÒÓÂÙ·È ·ÙÒÓÙ·˜
Enter ‹ Î¿ÓÔÓÙ·˜ ÎÏÈÎ Û’ ¤Ó· ÔÔÈÔ‰‹ÔÙÂ ¿ÏÏÔ ÎÂÏ› ‹ Ù¤ÏÔ˜ ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ
ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ Ô˘ ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ Ù‡ˆÓ. °È· Ó· ÍÂ¯ˆÚ›˙Ô˘Ó ÔÈ
Ï¤ÍÂÈ˜ ·fi ÙÔ˘˜ ·ÚÈıÌÔ‡˜, ÔÈ Ï¤ÍÂÈ˜ ÛÙÔÈ¯›˙ÔÓÙ·È ·ÚÈÛÙÂÚ¿ Î·È ÔÈ ·ÚÈıÌÔ›
‰ÂÍÈ¿ ÛÙÔ ÎÂÏ›.

°È· Ó· ÂÈÛ¿ÁÔ˘ÌÂ ¤Ó· Ì·ıËÌ·ÙÈÎfi Ù‡Ô, ÚÒÙ· ÏËÎÙÚÔÏÔÁÔ‡ÌÂ ÙÔ =
Î·È ·ÎÔÏÔ‡ıˆ˜ ÙÔ Ì·ıËÌ·ÙÈÎfi Ù‡Ô. °È· ·Ú¿‰ÂÈÁÌ·, ·Ó ÛÙÔ A2 ı¤ÏÔ˘ÌÂ
Ó· Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÙËÓ Ú¿ÍË (1,8×3,14)/2,25, ÚÒÙ· ÂÓÂÚÁÔÔÈÔ‡ÌÂ ÙÔ ÎÂÏ› A2,
·ÎÔÏÔ‡ıˆ˜ ÏËÎÙÚÔÏÔÁÔ‡ÌÂ ÙËÓ ¤ÎÊÚ·ÛË =1,8*3,14/2,25 Î·È Ù¤ÏÔ˜ ·Ù¿ÌÂ
Enter ‹ Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ Ô˘ ˘¿Ú¯ÂÈ ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ Ù‡ˆÓ.
O ·ÚÈıÌfi˜ 2,512 ı· Û¯ËÌ·ÙÈÛÙÂ› ÛÙÔ A2.

£· Ú¤ÂÈ Ó· ÚÔÛ¤ÍÔ˘ÌÂ fiÙÈ Ë ÂÈÛ·ÁˆÁ‹ ·ÚÈıÌÒÓ ‹ Ï¤ÍÂˆÓ Û’ ¤Ó· ÎÂÏ›

ÔÏÔÎÏËÚÒÓÂÙ·È ·ÙÒÓÙ·˜ Enter ‹ Î¿ÓÔÓÙ·˜ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ‹ ÌÂ

ÎÏÈÎ Û’ ¤Ó· ÔÔÈÔ‰‹ÔÙÂ ¿ÏÏÔ ÎÂÏ› ÙÔ˘ Ê‡ÏÏÔ˘ ÂÚÁ·Û›·˜. °È· Ó· ÔÏÔÎÏËÚˆ-

ıÂ› fiÌˆ˜ Ë ÂÈÛ·ÁˆÁ‹ ÂÓfi˜ Ì·ıËÌ·ÙÈÎÔ‡ Ù‡Ô˘, ˘¿Ú¯ÂÈ ÌÈ· ÛËÌ·ÓÙÈÎ‹

‰È·ÊÔÚÔÔ›ËÛË. ªÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ·Ù‹ÛÔ˘ÌÂ Enter ‹ Ó· Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈ-

ÎÔÓ›‰ÈÔ fi¯È fiÌˆ˜ ÎÏÈÎ Û’ ¤Ó· ¿ÏÏÔ ÎÂÏ›. ∞Ó ÚÔ¯ˆÚ‹ÛÔ˘ÌÂ Û’ ·˘Ù‹ ÙËÓ

ÂÓ¤ÚÁÂÈ·, ÙfiÙÂ ÙÔ ÎÂÏ› ·˘Ùfi (Ë ‰ÈÂ‡ı˘ÓÛ‹ ÙÔ˘) ÂÈÛ¤Ú¯ÂÙ·È ÛÙÔÓ Ù‡Ô Ô˘

ÏËÎÙÚÔÏÔÁÔ‡ÌÂ.

∞Ó ÂÓÂÚÁÔÔÈ‹ÛÔ˘ÌÂ ¤Ó· ÎÂÏ› ÛÙÔ ÔÔ›Ô ˘¿Ú¯ÂÈ ÌÈ· Ï¤ÍË ‹ ¤Ó·˜ ·ÚÈı-
Ìfi˜, ÙfiÙÂ Ë Ï¤ÍË ·˘Ù‹ ‹ Ô ·ÚÈıÌfi˜ ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ Ù‡ˆÓ, ÛÙÔ ‰Â-
ÍÈfi ·Ú¿ı˘ÚÔ. ∞Ó ÛÙÔ ÎÂÏ› ˘¿Ú¯ÂÈ ¤Ó·˜ Ì·ıËÌ·ÙÈÎfi˜ Ù‡Ô˜, ÙfiÙÂ ÛÙÔ ·Ú¿-
ı˘ÚÔ ·˘Ùfi ‰ÂÓ ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È ÙÔ ÙÂÏÈÎfi ·ÔÙ¤ÏÂÛÌ·, ·ÏÏ¿ Ô Ì·ıËÌ·ÙÈÎfi˜ Ù‡-
Ô˜. ŒÙÛÈ ÛÙÔ ·Ú·¿Óˆ ·Ú¿‰ÂÈÁÌ·, ·Ó ÂÓÂÚÁÔÔÈ‹ÛÔ˘ÌÂ ÙÔ A2, ÛÙË
ÁÚ·ÌÌ‹ Ù‡ˆÓ ı· ÂÌÊ·ÓÈÛÙÂ› Ë Ì·ıËÌ·ÙÈÎ‹ ¤ÎÊÚ·ÛË =1,8*3,14/2,25.

¶·Ú·Ù‹ÚËÛË 1. ™ÙÔ Excel, ·Ó¿ÏÔÁ· ÌÂ ÙÈ˜ ·Ú¯ÈÎ¤˜ Ú˘ıÌ›ÛÂÈ˜ ÙÔ˘ ˘ÔÏÔ-
ÁÈÛÙ‹ (ŒÓ·ÚÍË → ¶›Ó·Î·˜ ÂÏ¤Á¯Ô˘ → ΔÔÈÎ¤˜ Ú˘ıÌ›ÛÂÈ˜), ÌÔÚÂ› Ó· ¯ÚË-
ÛÈÌÔÔÈÂ›Ù·È Ë ÙÂÏÂ›· ·ÓÙ› ÙË˜ ˘Ô‰È·ÛÙÔÏ‹˜ ÛÙÔ˘˜ ‰ÂÎ·‰ÈÎÔ‡˜ ·ÚÈıÌÔ‡˜.
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™’ ·˘Ù‹ ÙËÓ ÂÚ›ÙˆÛË ÙÔ Excel ıÂˆÚÂ› ÙÔ 1,8 (ÌÂ ÎfiÌÌ·) ˆ˜ ÁÚ¿ÌÌ· Î·È
‰ÂÓ ÂÈÙÚ¤ÂÈ ÙËÓ ·Ú·¿Óˆ Ú¿ÍË. ∂›ÛË˜ ÛÂ ·ÚÈıÌÔ‡˜ ÌÂ ÂÎıÂÙÈÎ‹
ÌÔÚÊ‹ ¯ÚËÛÈÌÔÔÈÂ›Ù·È ÙÔ E ·ÓÙ› ÁÈ· ÙÔ 10 Î·È ·ÎÔÏÔ˘ıÂ› Ô ÂÎı¤ÙË˜ ÁÚ·Ì-
Ì¤ÓÔ˜ Î·ÓÔÓÈÎ¿. ŒÙÛÈ, Ô ·ÚÈıÌfi˜ 1,6×10–19 ÁÚ¿ÊÂÙ·È ˆ˜ 1,6E-19.

¶·Ú·Ù‹ÚËÛË 2. ŸÙ·Ó ÏËÎÙÚÔÏÔÁÔ‡ÌÂ ÌÈ· Ï¤ÍË, ¤Ó·Ó ·ÚÈıÌfi ‹ ÌÈ· Ì·ıË-
Ì·ÙÈÎ‹ ·Ú¿ÛÙ·ÛË Û’ ¤Ó· ÎÂÏ›, ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ Ù‡ˆÓ ÂÌÊ·Ó›˙ÔÓÙ·È ÙÚ›·
ÂÈÎÔÓ›‰È·, . ΔÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ , Ô˘ ÂÍÂÙ¿˙ÂÙ·È ÛÙÔ ÎÂÊ¿Ï·ÈÔ
2, ¯ÚËÛÈÌÔÔÈÂ›Ù·È ÁÈ· Ó· ÂÈÛ¿ÁÔ˘ÌÂ ÌÈ· Û˘Ó¿ÚÙËÛË, ÙÔ , fiˆ˜ ·Ó·Ê¤Ú-
ıËÎÂ, Â›Ó·È ÈÛÔ‰‡Ó·ÌÔ ÌÂ ÙÔ Enter, ÂÓÒ ÙÔ ¯ÚËÛÈÌÔÔÈÂ›Ù·È fiÙ·Ó ı¤-
ÏÔ˘ÌÂ Ó· ·Ó·ÈÚ¤ÛÔ˘ÌÂ ‰ÈÔÚıÒÛÂÈ˜ Ô˘ ¤¯Ô˘ÌÂ Î¿ÓÂÈ ÛÙÔ Ì·ıËÌ·ÙÈÎfi Ù‡Ô.

1.4 ¢IOP£ø™EI™ KAI A§§A°E™ ™TA ºY§§A EP°A™IA™

¶ÔÏÏ¤˜ ÊÔÚ¤˜ fiÙ·Ó ÂÚÁ·˙fiÌ·ÛÙÂ ÛÂ Ê‡ÏÏ· ÂÚÁ·Û›·˜ ‰È·ÈÛÙÒÓÔ˘ÌÂ ÙËÓ
·Ó¿ÁÎË Ó· ÙÚÔÔÔÈ‹ÛÔ˘ÌÂ ÙÔ ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓÔ ÂÓfi˜ ‹ ÂÚÈÛÛfiÙÂÚˆÓ ÎÂ-
ÏÈÒÓ. À¿Ú¯Ô˘Ó ‰‡Ô ÙÚfiÔÈ ÁÈ· Ó· Á›ÓÂÈ ·˘Ùfi:

·) Ÿˆ˜ Â›‰·ÌÂ, ·Ó Î¿ÓÔ˘ÌÂ ·Ïfi ÎÏÈÎ Û’ ¤Ó· ÎÂÏ›, ÙÔ ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓÔ
ÙÔ˘ ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ Ù‡ˆÓ, ÛÙÔ ‰ÂÍÈfi ·Ú¿ı˘ÚÔ. AÓ ÙÒÚ· Ê¤-
ÚÔ˘ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ ÛÙÔ ·Ú¿ı˘ÚÔ ·˘Ùfi, ·Ú·ÙËÚÔ‡ÌÂ fiÙÈ ÙÔ
Û¯‹Ì· ÙÔ˘ ÌÂÙ·ÙÚ¤ÂÙ·È ÛÂ Î¿ıÂÙË ÁÚ·ÌÌ‹. ªÂ ÙÔ ÔÓÙ›ÎÈ Ê¤ÚÓÔ˘ÌÂ ÙË
ÁÚ·ÌÌ‹ ·˘Ù‹ ÛÙÔ ÛËÌÂ›Ô Ô˘ ı¤ÏÔ˘ÌÂ Ó· Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÙË ‰ÈfiÚıˆÛË Î·È ÌÂ
ÙË ‚Ô‹ıÂÈ· ÙˆÓ Ï‹ÎÙÚˆÓ Backspace ( ) ‹ / Î·È Delete ÚÔ¯ˆÚÔ‡ÌÂ
ÛÙËÓ ·ÏÏ·Á‹.

°È· ·Ú¿‰ÂÈÁÌ·, ¤ÛÙˆ fiÙÈ ı¤ÏÔ˘ÌÂ Ó· ·ÓÙÈÎ·Ù·ÛÙ‹ÛÔ˘ÌÂ ÙÔÓ ·ÚÈıÌfi
1,8 ÌÂ ÙÔ 0,9 ÛÙÔ Ì·ıËÌ·ÙÈÎfi Ù‡Ô =1,8*3,14/2,25, Ô˘ ˘¿Ú¯ÂÈ ÛÙÔ A2.
K¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ A2, Ê¤ÚÓÔ˘ÌÂ ÙËÓ Î¿ıÂÙË ÁÚ·ÌÌ‹ ÙÔ˘ ‰Â›ÎÙË ÛÙË
ÁÚ·ÌÌ‹ Ù‡ˆÓ ·ÎÚÈ‚Ò˜ ÛÙ· ‰ÂÍÈ¿ ÙÔ˘ ·ÚÈıÌÔ‡ 8 Î·È Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ. ∞ÎÔ-
ÏÔ‡ıˆ˜ ÌÂ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ Backspace ( ) ‰È·ÁÚ¿ÊÔ˘ÌÂ ÙÔ 1,8, ÏËÎÙÚÔÏÔ-
ÁÔ‡ÌÂ ÙÔ 0,9 Î·È ·Ù¿ÌÂ Enter ‹ Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ . ™ÙÔ A2 ı·
Û¯ËÌ·ÙÈÛÙÂ› Ô Ó¤Ô˜ ·ÚÈıÌfi˜ 1,256. H ‰È·ÁÚ·Ê‹ ÙÔ˘ 1,8 ÌÔÚÂ› Ó· Á›ÓÂÈ Î·È
·Ó Ê¤ÚÔ˘ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ Ù‡ˆÓ, ·ÎÚÈ‚Ò˜ ÛÙ·
·ÚÈÛÙÂÚ¿ ÙÔ˘ ·ÚÈıÌÔ‡ 1,8, Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ Î·È ·ÎÔÏÔ‡ıˆ˜ È¤ÛÔ˘ÌÂ ÙÚÂÈ˜
ÊÔÚ¤˜ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ Delete. ∂Ó·ÏÏ·ÎÙÈÎ¿ ÌÔÚÔ‡ÌÂ ÚÒÙ· Ó· ÂÈÏ¤ÍÔ˘ÌÂ
(ÂÓÂÚÁÔÔÈ‹ÛÔ˘ÌÂ) ÙÔÓ ·ÚÈıÌfi 1,8 Î·È ·ÎÔÏÔ‡ıˆ˜ Ó· ÏËÎÙÚÔÏÔÁ‹ÛÔ˘ÌÂ
ÙÔ Ó¤Ô ·ÚÈıÌfi 0,9. H ÂÈÏÔÁ‹ (ÂÓÂÚÁÔÔ›ËÛË) ÙÔ˘ ·ÚÈıÌÔ‡ 1,8 Á›ÓÂÙ·È ·Ó
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Ê¤ÚÔ˘ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ ·ÎÚÈ‚Ò˜ ÛÙ· ·ÚÈÛÙÂÚ¿ (‹ ‰ÂÍÈ¿) ÙÔ˘
·ÚÈıÌÔ‡ 1,8, È¤ÛÔ˘ÌÂ ÙÔ ·ÚÈÛÙÂÚfi Ï‹ÎÙÚÔ ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ Î·È ¤¯ÔÓÙ·˜
·ÙËÌ¤ÓÔ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ ·˘Ùfi Û·ÚÒÛÔ˘ÌÂ ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔÓ ·ÚÈıÌfi 1,8. ∞Ó
ÙÒÚ· ÂÏÂ˘ıÂÚÒÛÔ˘ÌÂ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡, Ô ·ÚÈıÌfi˜ 1,8 ı· ¤¯ÂÈ
ÂÓÂÚÁÔÔÈËıÂ› Î·È ı· ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È ÛÂ Ì·‡ÚÔ ÊfiÓÙÔ. ¶ÏËÎÙÚÔÏÔÁÒÓÙ·˜ ÙÔ
0,9, Ô ·ÚÈıÌfi˜ 1,8 ‰È·ÁÚ¿ÊÂÙ·È Î·È ÛÙË ı¤ÛË ÙÔ˘ ÂÈÛ¤Ú¯ÂÙ·È ÙÔ 0,9.

‚) ∫¿ÓÔ˘ÌÂ ÚÒÙ· ·Ïfi ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÎÂÏ› Ô˘ ı¤ÏÔ˘ÌÂ Ó· Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÙË
‰ÈfiÚıˆÛË Î·È ·ÎÔÏÔ‡ıˆ˜ ‰ÈÏfi ÎÏÈÎ ÛÙÔ ›‰ÈÔ ÎÂÏ›. £· ·Ú·ÙËÚ‹ÛÔ˘ÌÂ
fiÙÈ Ô ‰Â›ÎÙË˜ ÌÂÙ·ÙÚ¤ÂÙ·È ·fi ÛÙ·˘Úfi˜ ÛÂ ÌÈ· Î¿ıÂÙË ÁÚ·ÌÌ‹ Î·È ÂÈ-
Ï¤ÔÓ, ·Ó ˘¿Ú¯ÂÈ, ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È Î·È Ô Ì·ıËÌ·ÙÈÎfi˜ Ù‡Ô˜. ªÂ ÙÔ ÔÓÙ›ÎÈ
Ê¤ÚÓÔ˘ÌÂ ÙË ÁÚ·ÌÌ‹ ·˘Ù‹ ÛÙÔ ÛËÌÂ›Ô Ô˘ ı¤ÏÔ˘ÌÂ Ó· Î¿ÓÔ˘ÌÂ ·ÏÏ·Á¤˜
Ì¤Û· ÛÙÔ ÎÂÏ› Î·È ÚÔ¯ˆÚÔ‡ÌÂ ÛÙÈ˜ ·ÏÏ·Á¤˜ ·˘Ù¤˜, fiˆ˜ Î·È ÛÙËÓ ·Ú·-
¿Óˆ ÂÚ›ÙˆÛË.

∂ÎÙfi˜ ·fi ÙË ‰ÈfiÚıˆÛË, È‰È·›ÙÂÚ· ¯Ú‹ÛÈÌÂ˜ Â›Ó·È ÔÈ ‰È·‰ÈÎ·Û›Â˜ ÙË˜
·ÔÎÔ‹˜, ·ÓÙÈÁÚ·Ê‹˜ Î·È ÂÈÎfiÏÏËÛË˜. ∞˘Ù¤˜ Á›ÓÔÓÙ·È Â‡ÎÔÏ· ÌÂ Ù· ÂÈ-
ÎÔÓ›‰È· Ô˘ ‚Ú›ÛÎÔÓÙ·È ·ÚÈÛÙÂÚ¿ ÛÙË ÏˆÚ›‰· ∫ÂÓÙÚÈÎ‹
(Home). Afi ·˘Ù¿, ÙÔ ÚÒÙÔ, ÛÙÔ ÔÔ›Ô ÂÈÎÔÓ›˙ÂÙ·È ÙÔ „·Ï›‰È, Â›Ó·È ÙÔ ÂÈ-
ÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜ ∞ÔÎÔ‹˜ (cut), ÙÔ ‰Â‡ÙÂÚÔ ÙË˜ ∞ÓÙÈÁÚ·Ê‹˜ (copy) Î·È ÙÔ
ÙÚ›ÙÔ ÙË˜ ∂ÈÎfiÏÏËÛË˜ (paste). ΔÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ Â›Ó·È ÌÂÁ¿ÏÔ, ·fi Î¿Ùˆ
˘¿Ú¯ÂÈ Ë Ï¤ÍË ∂ÈÎfiÏÏËÛË (Paste) Î·È ·Ú¤¯ÂÈ ÂÚÈÛÛfiÙÂÚÂ˜ ‰˘Ó·ÙfiÙË-
ÙÂ˜ ÂÈÎfiÏÏËÛË˜. °È· Ó· ‰Ô‡ÌÂ Ò˜ ÏÂÈÙÔ˘ÚÁÔ‡Ó ·˜ ÏËÎÙÚÔÏÔÁ‹ÛÔ˘ÌÂ
ÛÙÔ ÎÂÏ› C1 ÙË Ï¤ÍË “¶·Ú¿‰ÂÈÁÌ·”. AÓ Î¿ÓÔ˘ÌÂ ‰È·‰Ô¯ÈÎ¿ ÎÏÈÎ ÛÙÔ C1,
ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜ ·ÔÎÔ‹˜, ÌÂÙ¿ ÛÙÔ A20 Î·È Ù¤ÏÔ˜ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜
ÂÈÎfiÏÏËÛË˜, ı· ·Ú·ÙËÚ‹ÛÔ˘ÌÂ fiÙÈ Ë Ï¤ÍË “¶·Ú¿‰ÂÈÁÌ·” ·ÔÎfiÙÂÙ·È
·fi ÙÔ C1 Î·È ÌÂÙ·Ê¤ÚÂÙ·È ÛÙÔ A20. °È· Ó· ÂÈÛÙÚ¤„Ô˘ÌÂ ÛÙËÓ ÚÔË-
ÁÔ‡ÌÂÓË Î·Ù¿ÛÙ·ÛË, Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜ ∞Ó·›ÚÂÛË˜ (Undo
paste) , Ô˘ Â›Ó·È ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ ÁÚ‹ÁÔÚË˜ ÚfiÛ‚·ÛË˜. ∞Ó Î¿-
ÓÔ˘ÌÂ ÙËÓ ›‰È· ‰È·‰ÈÎ·Û›· ·ÏÏ¿ ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜ ·ÓÙÈÁÚ·Ê‹˜ Î·È
fi¯È ÙË˜ ·ÔÎÔ‹˜, ÙfiÙÂ ÙÔ ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓÔ ÙÔ˘ C1, ‰ËÏ·‰‹ Ë Ï¤ÍË “¶·Ú¿-
‰ÂÈÁÌ·”, ÌÂÙ·Ê¤ÚÂÙ·È ÛÙÔ A20, ÂÓÒ ·Ú·Ì¤ÓÂÈ Î·È ÛÙÔ C1.

√È ÂÓ¤ÚÁÂÈÂ˜ ÙË˜ ·ÔÎÔ‹˜, ·ÓÙÈÁÚ·Ê‹˜ Î·È ÂÈÎfiÏÏËÛË˜ ÌÔÚÂ› Ó·
Á›ÓÔ˘Ó Î·È ·fi ÙÔ ÏËÎÙÚÔÏfiÁÈÔ. ŒÙÛÈ ÙÔ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜ ∞ÔÎÔ-
‹˜ Â›Ó·È ÈÛÔ‰‡Ó·ÌÔ ÌÂ ÙÔ Ó· ·Ù‹ÛÔ˘ÌÂ Ctrl + X, ‰ËÏ·‰‹ Ó· ·Ù‹ÛÔ˘ÌÂ
ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ Ctrl Î·È ¤¯ÔÓÙ·˜ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ ·˘Ùfi ·ÙËÌ¤ÓÔ Ó· ·Ù‹ÛÔ˘ÌÂ
ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ X. ΔÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜ ∞ÓÙÈÁÚ·Ê‹˜ Â›Ó·È ÈÛÔ‰‡Ó·ÌÔ ÌÂ Ctrl + C
Î·È ÙË˜ ∂ÈÎfiÏÏËÛË˜ ÌÂ Ctrl + V.
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∏ ·ÔÎÔ‹ ÌÔÚÂ› Ó· Á›ÓÂÈ ÔÏ‡ ÈÔ Â‡ÎÔÏ· Î·È ÌÂ ÙÔ ÔÓÙ›ÎÈ. ŒÛÙˆ
fiÙÈ ÛÙÔ ÎÂÏ› C1 ˘¿Ú¯ÂÈ Ë Ï¤ÍË “¶·Ú¿‰ÂÈÁÌ·”. ∞Ó Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ C1,
ÙÔ ÎÂÏ› ÂÚÈ‚¿ÏÏÂÙ·È ·fi ¤Ó· ¤ÓÙÔÓÔ Ï·›ÛÈÔ, ¿Óˆ ÛÙÔ ÔÔ›Ô Ô ‰Â›ÎÙË˜
ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ ÌÂÙ·ÙÚ¤ÂÙ·È ÛÂ ‚¤ÏÔ˜ ÌÂ ¤Ó·Ó ÏÂÙfi ÛÙ·˘Úfi ÛÙËÓ ¿ÎÚË
ÙÔ˘. ∞Ó, fiÙ·Ó Ô ‰Â›ÎÙË˜ Â›Ó·È ‚¤ÏÔ˜, ·Ù‹ÛÔ˘ÌÂ ÙÔ ·ÚÈÛÙÂÚfi Ï‹ÎÙÚÔ ÙÔ˘
ÔÓÙÈÎÈÔ‡ Î·È ¤¯ÔÓÙ·˜ ·˘Ùfi ·ÙËÌ¤ÓÔ ÌÂÙ·ÎÈÓ‹ÛÔ˘ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÛÂ ¤Ó·
ÔÔÈÔ‰‹ÔÙÂ ¿ÏÏÔ ÎÂÏ›, ÙÔ ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓÔ ÙÔ˘ C1, ‰ËÏ·‰‹ Ë Ï¤ÍË “¶·Ú¿-
‰ÂÈÁÌ·”, ı· ÌÂÙ·ÊÂÚıÂ› ÛÙÔ Ó¤Ô ÎÂÏ› fiÙ·Ó ·Ê‹ÛÔ˘ÌÂ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ ÙÔ˘ Ô-
ÓÙÈÎÈÔ‡. ∞Ó Î·Ù¿ ÙË ‰È¿ÚÎÂÈ· ÙË˜ ·Ú·¿Óˆ ‰È·‰ÈÎ·Û›·˜ ¤¯Ô˘ÌÂ ·ÙË-
Ì¤ÓÔ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ Ctrl, ÙfiÙÂ Ë Ï¤ÍË “¶·Ú¿‰ÂÈÁÌ·” ÌÂÙ·Ê¤ÚÂÙ·È ÛÙÔ Ó¤Ô
ÎÂÏ›, ÂÓÒ ·Ú·Ì¤ÓÂÈ Î·È ÛÙÔ C1.

√È ÂÓ¤ÚÁÂÈÂ˜ ÙË˜ ·ÔÎÔ‹˜, ·ÓÙÈÁÚ·Ê‹˜ Î·È ÂÈÎfiÏÏËÛË˜ ‰ÂÓ ·ÊÔ-
ÚÔ‡Ó ÌfiÓÔ ÙÔ ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓÔ ÂÓfi˜ ÎÂÏÈÔ‡, ·ÏÏ¿ ÌÔÚÔ‡Ó Ó· ÂÊ·ÚÌÔÛÙÔ‡Ó
ÛÂ ÌÈ· ÂÚÈÔ¯‹ ÎÂÏÈÒÓ, ÌÂ ÙËÓ ÚÔ¸fiıÂÛË fiÙÈ Ë ÂÚÈÔ¯‹ Â›Ó·È ÔÚıÔÁÒ-
ÓÈ·, ‹ Î·È ÛÂ ÔÏfiÎÏËÚÔ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜.

°È· ·Ú¿‰ÂÈÁÌ·, ¤ÛÙˆ fiÙÈ ÛÙÔ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜ Ô˘ ‰Ô˘ÏÂ‡Ô˘ÌÂ
˘¿Ú¯ÂÈ ÛÙÔ ∞2 Ô ·ÚÈıÌfi˜ 1,256, ˆ˜ ·ÔÙ¤ÏÂÛÌ· ÙË˜ Ú¿ÍË˜ 0,9*3,14/2,25,
ÛÙÔ ∞3 Ô ·ÚÈıÌfi˜ 5, ÛÙÔ ∞4 ÙÔ 6 Î·È Ë Ï¤ÍË “¶·Ú¿‰ÂÈÁÌ·” ÛÙÔ C1. ∞Ó ı¤-
ÏÔ˘ÌÂ Ó· ÌÂÙ·Ê¤ÚÔ˘ÌÂ Ù· ÛÙÔÈ¯Â›· ·˘Ù¿ Ù·˘Ùfi¯ÚÔÓ· ÛÂ Î¿ÔÈ· ¿ÏÏË
ı¤ÛË ÛÙÔ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜, ı· Ú¤ÂÈ Ó· ÂÈÏ¤ÍÔ˘ÌÂ ÙËÓ ÂÚÈÔ¯‹ ∞1:C4
Î·È Ó· ÌÂÙ·Ê¤ÚÔ˘ÌÂ fiÏË ·˘Ù‹ ÙËÓ ÂÚÈÔ¯‹ ¯ÚËÛÈÌÔÔÈÒÓÙ·˜ ÙÈ˜ ÂÓ¤Ú-
ÁÂÈÂ˜ ÙË˜ ·ÔÎÔ‹˜ Î·È ÂÈÎfiÏÏËÛË˜, fiˆ˜ Î·È ÛÙËÓ ÂÚ›ÙˆÛË ÂÓfi˜ ÎÂ-
ÏÈÔ‡. ∞Ó fiÌˆ˜ ÂÈÏ¤ÍÔ˘ÌÂ ˆ˜ ÂÚÈÔ¯‹ ÌfiÓÔ Ù· ÎÂÏÈ¿ ∞2, ∞3, ∞4 Î·È C1,
‰ËÏ·‰‹ ÙËÓ ∞2:∞4;C1, ÙfiÙÂ ı· ‰È·ÈÛÙÒÛÔ˘ÌÂ fiÙÈ ‰Â ÌÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ÚÔ¯ˆ-
Ú‹ÛÔ˘ÌÂ ÛÂ ÂÓ¤ÚÁÂÈÂ˜ ·ÔÎÔ‹˜ ‹ ·ÓÙÈÁÚ·Ê‹˜.

∞Ó ı¤ÏÔ˘ÌÂ Ó· ·ÓÙÈÁÚ¿„Ô˘ÌÂ ¤Ó· ÔÏfiÎÏËÚÔ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜, ·Ù¿ÌÂ
Ctrl+A ‹ Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÎÔ˘Ì› Ô˘ ‚Ú›ÛÎÂÙ·È ¿Óˆ ·fi ÙÔ ÔÚıÔÁÒÓÈÔ
ÌÂ ÙÔÓ ·ÚÈıÌfi 1, ÙË˜ ÚÒÙË˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜ ÙÔ˘ Ê‡ÏÏÔ˘ ÂÚÁ·Û›·˜. ŸÏÔ ÙÔ Ê‡ÏÏÔ
ÂÚÁ·Û›·˜ ı· ÂÌÊ·ÓÈÛÙÂ› ÛÂ ÌÔ‚ ÊfiÓÙÔ. ªÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜ ∞ÓÙÈÁÚ·-
Ê‹˜ ‹ ·ÙÒÓÙ·˜ Ctrl+C, ÙÔ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜ ·ÓÙÈÁÚ¿ÊÂÙ·È ÛÂ ÚÔÛˆÚÈÓ‹
ÌÓ‹ÌË ÙÔ˘ ˘ÔÏÔÁÈÛÙ‹. ∞Ó ÙÒÚ· ÌÂÙ·ÎÈÓËıÔ‡ÌÂ Û’ ¤Ó· ÎÂÓfi Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜
Î·È Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜ ∂ÈÎfiÏÏËÛË˜ ‹ ÌÂ Ctrl+V, ÙÔ ÂÚÈÂ-
¯fiÌÂÓÔ ÙÔ˘ ÚÔËÁÔ‡ÌÂÓÔ˘ Ê‡ÏÏÔ˘ ÂÚÁ·Û›·˜ ÌÂÙ·Ê¤ÚÂÙ·È ÛÙÔ Ó¤Ô Ê‡ÏÏÔ.

¶·Ú·Ù‹ÚËÛË 1. ™ÙÔ Excel Î¿ıÂ ÂÓ¤ÚÁÂÈ·, fiˆ˜ ·˘Ù‹ ÙË˜ ·ÔÎÔ‹˜, ÌÔ-
ÚÂ› Ó· Á›ÓÂÈ ÌÂ ÔÏÏÔ‡˜ ‰È·ÊÔÚÂÙÈÎÔ‡˜, ·ÏÏ¿ ·fiÏ˘Ù· ÈÛÔ‰‡Ó·ÌÔ˘˜ ÙÚfi-
Ô˘˜. ∂Ó·fiÎÂÈÙ·È ÛÙÔ ¯Ú‹ÛÙË Ó· ÂÈÏ¤ÍÂÈ ÙÔÓ ÙÚfiÔ Ô˘ ÙÔÓ ‰ÈÂ˘ÎÔÏ‡ÓÂÈ.
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¶·Ú·Ù‹ÚËÛË 2. ™Â ÔÚÈÛÌ¤ÓÂ˜ ÂÚÈÙÒÛÂÈ˜, fiÙ·Ó ÏËÎÙÚÔÏÔÁÔ‡ÌÂ ‹
‰ÈÔÚıÒÓÔ˘ÌÂ ¤Ó· Ì·ıËÌ·ÙÈÎfi Ù‡Ô, ·ÚÔ˘ÛÈ¿˙ÂÙ·È ÌÈ· ÛËÌ·ÓÙÈÎ‹ ‰˘ÛÎÔ-
Ï›· Ó· Ê‡ÁÔ˘ÌÂ ·fi ÙË ÁÚ·ÌÌ‹ ÙˆÓ Ù‡ˆÓ. ™’ ·˘Ù¤˜ ÙÈ˜ ÂÚÈÙÒÛÂÈ˜ ÙÔ
Úfi‚ÏËÌ· ÌÔÚÂ› Ó· Ï˘ıÂ› ·Ó Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ Î·È ÌÂÙ¿
·Ù‹ÛÔ˘ÌÂ Enter ‹ Û‚‹ÛÔ˘ÌÂ ÙÔÓ Ù‡Ô. °È· Ó· Û‚‹ÛÔ˘ÌÂ ¤Ó· Ì·ıËÌ·-
ÙÈÎfi Ù‡Ô Ê¤ÚÓÔ˘ÌÂ ÙËÓ Î¿ıÂÙË ÁÚ·ÌÌ‹ ÙÔ˘ ‰Â›ÎÙË ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ Ù‡ˆÓ
·ÎÚÈ‚Ò˜ ÛÙ· ·ÚÈÛÙÂÚ¿ ÙÔ˘ =, ·Ù¿ÌÂ ÙÔ ·ÚÈÛÙÂÚfi Ï‹ÎÙÚÔ ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡
Î·È ¤¯ÔÓÙ¿˜ ÙÔ ·ÙËÌ¤ÓÔ Û·ÚÒÓÔ˘ÌÂ ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔÓ Ì·ıËÌ·ÙÈÎfi Ù‡Ô.
ŸÙ·Ó ÂÏÂ˘ıÂÚÒÛÔ˘ÌÂ ÙÔ ÔÓÙ›ÎÈ, Ô Ù‡Ô˜ ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È ÛÂ Ì·‡ÚÔ ÊfiÓÙÔ.
ΔÔÓ ‰È·ÁÚ¿ÊÔ˘ÌÂ ·ÙÒÓÙ·˜ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ Delete.

1.5 ∫∞Δ∞§√°√π ∂¡Δ√§ø¡ ∫∞π ¶∞ƒ∞£Àƒ∞ ¢π∞§√°ø¡

™ÙÔ Excel ˘¿Ú¯ÂÈ ÌÈ· ÏËıÒÚ· ÂÓÙÔÏÒÓ, fiˆ˜ ÔÈ ÂÓÙÔÏ¤˜ ·ÔÎÔ‹˜,
·ÓÙÈÁÚ·Ê‹˜ Î·È ÂÈÎfiÏÏËÛË˜ Ô˘ ÂÍÂÙ¿Û·ÌÂ ·Ú·¿Óˆ, ÌÂ ·ÔÙ¤ÏÂÛÌ·
Ù· Ê‡ÏÏ· ÂÚÁ·Û›·˜ ÙÔ˘ Ó· ¤¯Ô˘Ó ˘„ËÏ‹ ÏÂÈÙÔ˘ÚÁÈÎfiÙËÙ·. √È ÂÓÙÔÏ¤˜ ÙÔ˘
Excel ÂÌÊ·Ó›˙ÔÓÙ·È ·Ó Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÈ˜ Ï¤ÍÂÈ˜ Ô˘ ˘¿Ú¯Ô˘Ó ÛÙË
ÁÚ·ÌÌ‹ ÌÂÓÔ‡, ÔfiÙÂ ·ÓÔ›ÁÔ˘Ó ÔÈ
·ÓÙ›ÛÙÔÈ¯Â˜ Î·ÚÙ¤ÏÂ˜ ÌÂ ÙË ÌÔÚÊ‹
ÏˆÚ›‰·˜ ·ÎÚÈ‚Ò˜ Î¿Ùˆ ·fi ÙË
ÁÚ·ÌÌ‹ ÌÂÓÔ‡.

¶ÔÏÏ¤˜ ÊÔÚ¤˜ ÔÈ ÂÓÙÔÏ¤˜ ÔÌ·-
‰ÔÔÈÔ‡ÓÙ·È ÌÂ ÙË ÌÔÚÊ‹ Î·Ù·Ïfi-
ÁÔ˘ ÂÓÙÔÏÒÓ. ™˘Ó‹ıˆ˜ ¤Ó·˜ Î·Ù¿-
ÏÔÁÔ˜ ÂÓÙÔÏÒÓ Û˘ÓÔ‰Â‡ÂÙ·È ·fi
¤Ó·Ó ‹ ÂÚÈÛÛfiÙÂÚÔ˘˜ ˘ÔÎ·Ù·Ïfi-
ÁÔ˘˜. °È· ·Ú¿‰ÂÈÁÌ·, ·Ó Î¿ÓÔ˘ÌÂ
‰ÂÍ› ÎÏÈÎ Û’ ¤Ó· ÎÂÏ› ı· ·ÓÔ›ÍÂÈ Ô Î·-
Ù¿ÏÔÁÔ˜ ÙÔ˘ Û¯‹Ì·ÙÔ˜ 1.2. ÀÔÎ·Ù¿-
ÏÔÁÔÈ ˘¿Ú¯Ô˘Ó ·Ó Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ
ÛÙÈ˜ ÂÓÙÔÏ¤˜ º›ÏÙÚÔ (Filter) Î·È Δ·-
ÍÈÓfiÌËÛË (Sort). °È· Ó· ÂÈÏ¤ÍÔ˘ÌÂ
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™¯‹Ì· 1.2. ∫·Ù¿ÏÔÁÔÈ ÂÓÙÔÏÒÓ
ÙÔ˘ Excel.



(ÂÓÂÚÁÔÔÈ‹ÛÔ˘ÌÂ) ÌÈ· ÂÓÙÔÏ‹, Î¿ÓÔ˘ÌÂ ·Ïfi ÎÏÈÎ ¿Óˆ Û’ ·˘Ù‹. ™ÙÈ˜ Â-
ÚÈÛÛfiÙÂÚÂ˜ ÂÚÈÙÒÛÂÈ˜ Ë ÂÓ¤ÚÁÂÈ· ·˘Ù‹ ¤¯ÂÈ ˆ˜ ·ÔÙ¤ÏÂÛÌ· Ó· ÂÌÊ·ÓÈ-
ÛÙÂ› ÛÙËÓ ÔıfiÓË ÙÔ˘ ˘ÔÏÔÁÈÛÙ‹ ¤Ó· ·Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·ÏfiÁÔ˘.

°È· ·Ú¿‰ÂÈÁÌ·, ·Ó ÛÙÔÓ Î·Ù¿ÏÔÁÔ ÙÔ˘ Û¯‹Ì·ÙÔ˜ 1.2 ÂÈÏ¤ÍÔ˘ÌÂ ÙÔ
ªÔÚÊÔÔ›ËÛË ÎÂÏÈÒÓ (Format Cells), ı· ÂÌÊ·ÓÈÛÙÂ› ÙÔ ·Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·Ïfi-
ÁÔ˘ ÙÔ˘ Û¯‹Ì·ÙÔ˜ 1.3, Ô˘ Ì·˜ ÂÈÙÚ¤ÂÈ Ó· ÌÔÚÊÔÔÈ‹ÛÔ˘ÌÂ ÙÔ Û˘ÁÎÂ-
ÎÚÈÌ¤ÓÔ ÎÂÏ› Î·È ÙÔ ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓfi ÙÔ˘.

ŸÏ· Ù· ·Ú¿ı˘Ú· ‰È·ÏfiÁÔ˘ Ê¤ÚÔ˘Ó ÛÙÔ ¿Óˆ Ì¤ÚÔ˜ ÙÔ˘˜ ÙË ÁÚ·ÌÌ‹
Ù›ÙÏÔ˘. ∞ÚÈÛÙÂÚ¿ ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ ·˘Ù‹ ˘¿Ú¯ÂÈ ÙÔ fiÓÔÌ· Ô˘ ¤¯ÂÈ ÙÔ ·Ú¿-
ı˘ÚÔ, ÂÓÒ ‰ÂÍÈ¿ ‚Ú›ÛÎÔÓÙ·È Ù· ÂÈÎÔÓ›‰È· Î·È . ∞fi ·˘Ù¿ ÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ

Â›Ó·È ÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÙË˜ ‚Ô‹ıÂÈ·˜. ∞Ó Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ Û’ ·˘Ùfi ı· ·ÓÔ›ÍÂÈ
¤Ó· ·Ú¿ı˘ÚÔ ÌÂ ÏËÚÔÊÔÚ›Â˜ ÁÈ· ÙÔ ·Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·ÏfiÁÔ˘. ΔÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ

Â›Ó·È ÙÔ ÁÓˆÛÙfi ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÌÂ ÙÔ ÔÔ›Ô ÎÏÂ›ÓÔ˘ÌÂ ÙÔ ·Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·Ïfi-
ÁÔ˘.

™Â ·ÚÎÂÙ¤˜ ÂÚÈÙÒÛÂÈ˜ Â›Ó·È ··Ú·›ÙËÙÔ Ó· ÌÂÙ·ÎÈÓ‹ÛÔ˘ÌÂ ¤Ó· ¶·-
Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·ÏfiÁÔ˘ ÛÂ Î¿ÔÈ· ¿ÏÏË ı¤ÛË ÛÙÔ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜. °È· ÙÔ ÛÎÔfi
·˘Ùfi Ê¤ÚÓÔ˘ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ ÛÙË ÁÚ·ÌÌ‹ Ù›ÙÏÔ˘, ·Ù¿ÌÂ ÙÔ
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™¯‹Ì· 1.3. ¶·Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·ÏfiÁÔ˘ ÙÔ˘ Excel ÁÈ· ÙË ÌÔÚÊÔÔ›ËÛË ÂÓfi˜ ÎÂÏÈÔ‡.



·ÚÈÛÙÂÚfi Ï‹ÎÙÚÔ ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡ Î·È ÌÂ Û˘ÓÂ¯Ò˜ ·ÙËÌ¤ÓÔ ÙÔ Ï‹ÎÙÚÔ
·˘Ùfi ÌÂÙ·ÎÈÓÔ‡ÌÂ ÙÔ ‰Â›ÎÙË ÙÔ˘ ÔÓÙÈÎÈÔ‡. ¶·Ú·ÙËÚÔ‡ÌÂ fiÙÈ ÙÔ ·Ú¿-
ı˘ÚÔ ‰È·ÏfiÁÔ˘ ÌÂÙ·ÎÈÓÂ›Ù·È ·ÎÔÏÔ˘ıÒÓÙ·˜ ÙËÓ Î›ÓËÛË ÙÔ˘ ‰Â›ÎÙË Î·È Û˘-
ÓÂÒ˜ ÌÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ÙÔ ÌÂÙ·ÙÔ›ÛÔ˘ÌÂ ÛÙË ı¤ÛË Ô˘ ı¤ÏÔ˘ÌÂ.

™’ ¤Ó· ·Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·ÏfiÁÔ˘ ÌÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ‰Ô‡ÌÂ ‰È¿ÊÔÚ· ÛÙÔÈ¯Â›·,
fiˆ˜ .¯. ÂÙÈÎ¤ÙÂ˜, ÎÔ˘ÌÈ¿ ÂÓÙÔÏÒÓ, ÂÓÙÔÏ¤˜, Î·ÚÙ¤ÏÂ˜. ∂ÙÈÎ¤ÙÂ˜ Â›Ó·È
Û‡ÓÙÔÌ· ÏËÚÔÊÔÚÈ·Î¿ ÎÂ›ÌÂÓ·. ™ÙÔ Û¯‹Ì· 1.3 ÂÙÈÎ¤ÙÂ˜ Â›Ó·È ÔÈ Ï¤ÍÂÈ˜
∞ÚÈıÌfi˜ (Number), ™ÙÔ›¯ÈÛË (Alignment), °Ú·ÌÌ·ÙÔÛÂÈÚ¿ (Font), ¶ÂÚ›-
ÁÚ·ÌÌ· (Border), ªÔÙ›‚· (Fill), ¶ÚÔÛÙ·Û›· (Protection), ∫·ÙËÁÔÚ›·
(Category), ¢Â›ÁÌ· (Sample), √∫ Î·È ÕÎ˘ÚÔ (Cancel). ∞fi ·˘Ù¤˜ ÔÈ ÂÙÈÎ¤-
ÙÂ˜ √∫ Î·È ÕÎ˘ÚÔ (Cancel) ‚Ú›ÛÎÔÓÙ·È ¿Óˆ ÛÂ ÎÔ˘ÌÈ¿ ÂÓÙÔÏÒÓ. ™ÙÔ
›‰ÈÔ Û¯‹Ì· fiÏÂ˜ ÔÈ Ï¤ÍÂÈ˜ Ô˘ ˘¿Ú¯Ô˘Ó ÛÙÔ Ï·›ÛÈÔ ∫·ÙËÁÔÚ›· ·ÓÙÈÛÙÔÈ-
¯Ô‡Ó ÛÂ ÂÓÙÔÏ¤˜ ÌÂ ÙÈ˜ ÔÔ›Â˜ ÌÔÚÊÔÔÈÔ‡ÌÂ ÙÔ ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓÔ ÙÔ˘ ÎÂÏÈÔ‡.
∏ ÏÂÈÔ„ËÊ›· ÙˆÓ ÂÓÙÔÏÒÓ Û’ ¤Ó· ·Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·ÏfiÁÔ˘ Â›Ó·È ÔÌ·‰ÔÔÈË-
Ì¤ÓÂ˜ ÛÂ Î·ÚÙ¤ÏÂ˜. ™ÙÔ Û¯‹Ì· 1.3 ·Ú·ÙËÚÔ‡ÌÂ fiÙÈ ˘¿Ú¯Ô˘Ó 6 Î·ÚÙ¤-
ÏÂ˜ Ô˘ ·ÓÔ›ÁÔ˘Ó ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÈ˜ ·ÓÙ›ÛÙÔÈ¯Â˜ ÂÙÈÎ¤ÙÂ˜. 

™˘ÓÂÒ˜ ¤Ó· ·Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·ÏfiÁÔ˘ ÌÔÚÂ› Ó· Â›Ó·È ÔÏÏ·Ïfi, ‰ËÏ·‰‹
Ó· ·ÔÙÂÏÂ›Ù·È ·fi ‰‡Ô ‹ ÂÚÈÛÛfiÙÂÚ· ÙÌ‹Ì·Ù· (Î·ÚÙ¤ÏÂ˜). ∂›ÛË˜ ÂÎÙfi˜
·fi ÂÙÈÎ¤ÙÂ˜, Ï·›ÛÈ· ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘ Î·È ÎÔ˘ÌÈ¿ ÂÓÙÔÏÒÓ, Û’ ¤Ó· ·Ú¿ı˘ÚÔ
‰È·ÏfiÁÔ˘ ÌÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ‚ÚÔ‡ÌÂ Ï·›ÛÈ· ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘, ÎÔ˘ÌÈ¿ ÂÈÏÔÁ‹˜,
Ï·›ÛÈ· ÂÏ¤Á¯Ô˘, Ï·›ÛÈ· Ï›ÛÙ·˜, Î·È Û˘Ó‰˘·ÛÙÈÎ¿ Ï·›ÛÈ·.

¶Ï·›ÛÈÔ ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘ Â›Ó·È ¤Ó· Ï·›ÛÈÔ ÛÙÔ ÔÔ›Ô ÌÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ÂÈÛ¿-
ÁÔ˘ÌÂ ÌÂ ÏËÎÙÚÔÏfiÁËÛË Ï¤ÍÂÈ˜ ‹ ·ÚÈıÌÔ‡˜. °È· ·Ú¿‰ÂÈÁÌ·, ·Ó ·fi Ùo
∫ÂÓÙÚÈÎ‹ (Home) → ∫ÂÏÈ¿ (Cells) Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ªÔÚÊÔÔ›ËÛË
(Format) Î·È ÂÈÏ¤ÍÔ˘ÌÂ ÙÔ ⁄„Ô˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜ (Row Height), ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È
ÙÔ ·Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·ÏfiÁÔ˘ ÙÔ˘ Û¯‹Ì·ÙÔ˜ 1.4 ÌÂ ¤Ó· Ï·›ÛÈÔ ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘, ÛÙÔ
ÔÔ›Ô ÌÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ÂÈÛ¿ÁÔ˘ÌÂ ÙÔ ‡„Ô˜ ÙË˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜ ÛÙËÓ ÔÔ›· ·Ó‹ÎÂÈ
ÙÔ ÎÂÏ› Ô˘ Â›Ó·È ÂÈÏÂÁÌ¤ÓÔ.
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™¯‹Ì· 1.4. ¶·Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·ÏfiÁÔ˘ ÙÔ˘ Excel.



ŒÓ· Ï·›ÛÈÔ Ï›ÛÙ·˜ Â›Ó·È ÛÙËÓ Ú·ÁÌ·ÙÈÎfiÙËÙ· ÌÈ· Ï›ÛÙ· ÂÓÙÔÏÒÓ
·fi ÙÈ˜ ÔÔ›Â˜ ÌÔÚÔ‡ÌÂ Ó· ÂÈÏ¤ÍÔ˘ÌÂ Ì›·. ∞Ó¿ÏÔÁË Â›Ó·È Î·È Ë ÏÂÈÙÔ˘Ú-
Á›· ÙÔ˘ Û˘Ó‰˘·ÛÙÈÎÔ‡ Ï·ÈÛ›Ô˘. ∏ ‰È·ÊÔÚ¿ ÂÓfi˜ Û˘Ó‰˘·ÛÙÈÎÔ‡ Ï·È-
Û›Ô˘ ·fi ¤Ó· Ï·›ÛÈÔ Ï›ÛÙ·˜ Â›Ó·È fiÙÈ ÛÙÔ Û˘Ó‰˘·ÛÙÈÎfi Ï·›ÛÈÔ ·Ú¤¯ÂÙ·È
Ë ‰˘Ó·ÙfiÙËÙ· ‹ Ó· ÂÈÏ¤ÍÔ˘ÌÂ ÙËÓ ÂÓÙÔÏ‹ Ô˘ ı¤ÏÔ˘ÌÂ ‹ Ó· ÙËÓ
ÏËÎÙÚÔÏÔÁ‹ÛÔ˘ÌÂ. °È· ·Ú¿‰ÂÈÁÌ·, Ù· ‰‡Ô Ï·›ÛÈ· Ï›ÛÙ·˜ Ô˘ ˘¿Ú-
¯Ô˘Ó ÛÙÔ ∫ÂÓÙÚÈÎ‹ (Home) → °Ú·ÌÌ·ÙÔÛÂÈÚ¿ (Font) Î·È Ô˘ Ì·˜ ÂÈÙÚ¤-
Ô˘Ó Ó· ‰È·Ï¤ÍÔ˘ÌÂ ÙË ÁÚ·ÌÌ·ÙÔÛÂÈÚ¿ Î·È ÙÔ Ì¤ÁÂıÔ˜ ÙˆÓ ÁÚ·ÌÌ¿ÙˆÓ
Î·È ·ÚÈıÌÒÓ ÙˆÓ ÎÂÏÈÒÓ Â›Ó·È Û˘Ó‰˘·ÛÙÈÎ¿.

ªÂ Ù· Ï·›ÛÈ· ÂÏ¤Á¯Ô˘ Î·È Ù· ÎÔ˘ÌÈ¿ ÂÈÏÔÁ‹˜ ÌÔÚÔ‡ÌÂ
Ó· Î·Ù·ÛÙ‹ÛÔ˘ÌÂ ÌÈ· ÂÈÏÔÁ‹ ÂÓÂÚÁ‹ ‹ ·ÓÂÓÂÚÁ‹. ∞Ó Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ Û’
¤Ó· Ï·›ÛÈÔ ÂÏ¤Á¯Ô˘, Ë ÂÈÏÔÁ‹ Ô˘ ‰ËÏÒÓÂÙ·È ‰›Ï· Û’ ·˘Ùfi ÌÂ ÌÈ· ÂÙÈ-
Î¤Ù· Á›ÓÂÙ·È ÂÓÂÚÁ‹ Î·È ÙÔ Û‡Ì‚ÔÏÔ ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È ÛÙÔ ÂÛˆÙÂÚÈÎfi ÙÔ˘
Ï·ÈÛ›Ô˘. ∞Ó Í·Ó·Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ Ï·›ÛÈÔ, Ë ÂÈÏÔÁ‹ Á›ÓÂÙ·È ·ÓÂÓÂÚÁ‹
Î·È ÙÔ Û‡Ì‚ÔÏÔ ÂÍ·Ê·Ó›˙ÂÙ·È. Δ· ›‰È· ÈÛ¯‡Ô˘Ó Î·È ÁÈ· Ù· ÎÔ˘ÌÈ¿ ÂÈ-
ÏÔÁ‹˜, ÌÂ ÌfiÓË ‰È·ÊÔÚ¿ fiÙÈ ÛÙÔ ÂÛˆÙÂÚÈÎfi ÙÔ˘˜ ÂÌÊ·Ó›˙ÂÙ·È ÌÈ· Ì·‡ÚË
ÎÔ˘Î›‰· fiÙ·Ó Â›Ó·È ÂÓÂÚÁÔÔÈËÌ¤Ó·. Δ· ÎÔ˘ÌÈ¿ ÂÈÏÔÁ‹˜ ÂÌÊ·Ó›˙ÔÓÙ·È
ÛÂ Ï›ÛÙÂ˜ ÂÈÏÔÁÒÓ Ô˘ Â›Ó·È ·ÌÔÈ‚·›· ·ÔÎÏÂÈfiÌÂÓÂ˜.

1.6 MOPºO¶OIH™H ºY§§OY EP°A™IA™

∫¿ıÂ ÎÂÏ› Î·È Î¿ıÂ ÂÚÈÔ¯‹ ¤¯Ô˘Ó Û˘ÁÎÂÎÚÈÌ¤ÓÂ˜ È‰ÈfiÙËÙÂ˜. OÈ ÈÔ ‚·-
ÛÈÎ¤˜ ·fi ·˘Ù¤˜ Â›Ó·È ÔÈ ‰È·ÛÙ¿ÛÂÈ˜ ÙÔ˘˜, ÙÔ ¯ÚÒÌ· ÙÔ˘˜, ÙÔ ¯ÚÒÌ·, Ô Ù‡-
Ô˜, ÙÔ ÛÙ˘Ï, Ë ÛÙÔ›¯ÈÛË Î·È ÙÔ Ì¤ÁÂıÔ˜ ÙˆÓ ÁÚ·ÌÌ¿ÙˆÓ ‹ ·ÚÈıÌÒÓ Ô˘
ÂÚÈ¤¯Ô˘Ó Î.Ô.Î. ŸÏÂ˜ ·˘Ù¤˜ ÔÈ È‰ÈfiÙËÙÂ˜ ÌÔÚÔ‡Ó Ó· ÌÂÙ·‚ÏËıÔ‡Ó ·fi
ÙË ÏˆÚ›‰· ÂÓÙÔÏÒÓ ∫ÂÓÙÚÈÎ‹ (Home).

°È· ·Ú¿‰ÂÈÁÌ·, ¤ÛÙˆ fiÙÈ ı¤ÏÔ˘ÌÂ ÛÙÔ ÎÂÏ› μ4 Ó· ÁÚ¿„Ô˘ÌÂ V2 =,
ÌÂ ÁÚ¿ÌÌ·Ù· ¤ÓÙÔÓ· (bold), ¯ÚÒÌ·ÙÔ˜ ÌÏÂ Î·È ÛÂ ÊfiÓÙÔ ·ÓÔÈÎÙfi Î›-
ÙÚÈÓÔ. °È· Ó· Á›ÓÂÈ ·˘Ùfi Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÎÂÏ› μ4, ÏËÎÙÚÔÏÔÁÔ‡ÌÂ V2 =
Î·È ·Ù¿ÌÂ Enter. ∂ÈÏ¤ÁÔ˘ÌÂ ÙÔ ÎÂÏ› μ4 Î·È Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ
bold Ô˘ ‚Ú›ÛÎÂÙ·È ÛÙÔ ∫ÂÓÙÚÈÎ‹ (Home) → °Ú·ÌÌ·ÙÔÛÂÈÚ¿ (Font),
‰ËÏ·‰‹ ÛÙÔ ÙÌ‹Ì· (Ï·›ÛÈÔ) ÙË˜ ÏˆÚ›‰·˜ ÂÓÙÔÏÒÓ ∫ÂÓÙÚÈÎ‹ Ô˘ ÔÓÔÌ¿-
˙ÂÙ·È °Ú·ÌÌ·ÙÔÛÂÈÚ¿. ∂›ÛË˜ Î¿ÓÔ˘ÌÂ ÎÏÈÎ ÛÙÔ ‚¤ÏÔ˜ Ô˘ ˘¿Ú¯ÂÈ ÛÙÔ
ÂÈÎÔÓ›‰ÈÔ ÃÚÒÌ· ÁÚ·ÌÌ·ÙÔÛÂÈÚ¿˜ (Font Color) Î·È ÂÈÏ¤ÁÔ˘ÌÂ ÙÔ
ÌÏÂ ¯ÚÒÌ·. °È· ÙÔ ¯ÚÒÌ· Ô˘ ı· ¤¯ÂÈ ÙÔ ÊfiÓÙÔ ÙÔ˘ ÎÂÏÈÔ‡ ¯ÚËÛÈÌÔ-
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