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1. Εισαγωγή

Οι στόχοι του μαθήματος Microsoft Excel 2010 είναι η εξοικείωση των χρηστών με
βασικά εργαλεία και εντολές της εφαρμογής Microsoft Excel 2010, έτσι ώστε να 
βοηθηθούν στην εκπόνηση εργασιών και μελετών με μαθηματικούς υπολογισμούς 
κατά την διάρκεια των σπουδών τους. 

Αυτό το σεμινάριο έχει σχεδιαστεί για χρήστες που είναι πρόθυμοι να μάθουν το 
Microsoft Excel 2010 σε απλά βήματα και δεν έχουν πολλές γνώσεις σχετικά με τη 
χρήση του και τις εφαρμογές της Microsoft. Το λειτουργικό σύστημα που 
χρησιμοποιείται είναι το Windows 10 και το Microsoft Excel 2010, η εφαρμογή 
υπολογιστικών φύλλων.

Πριν ξεκινήσετε με αυτό το σεμινάριο, βασική προϋπόθεση είναι να  έχετε μια βασική 
κατανόηση των περιφερειακών υπολογιστών όπως το ποντίκι, το πληκτρολόγιο, το 
μόνιτορ, την οθόνη κ.λπ. και τις βασικές λειτουργίες τους. 
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2. Γραφικό περιβάλλον 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

Σημείο εισαγωγής κελί Β9 

Καρτέλες Εργαλειοθήκη - Κορδέλα 

Κατακόρυφη μπάρα κύλισης 

Κουμπιά παραθύρου 

Μπάρα τύπων (Formula Bar 

Οριζόντια μπάρα κύλισης 
Γραμμή αριθμός 9 

Στήλη Β 

Κουτί ονόματος 

Ενεργό φύλλο εργασίας 
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3. Άνοιγμα, κλείσιμο εφαρμογής.  
 

Σε αυτή την ενότητα , θα συζητήσουμε πώς να εκκινήσετε και να κλείσετε την 

εφαρμογή της Microsoft Excel 2010.  

 

Για να εκκινήσετε την εφαρμογή Microsoft Excel 2010, ακολουθήστε τα εξής βήματα: 

Βήμα 1ο: Κάνετε κλικ στο κουμπί Windows Logo όπως στην Εικόνα 1. 

 

Εικόνα 1. Κουμπί Windows Logo. 

  



 Microsoft Excel 2010  

Σελίδα | 6  
 

Βήμα 2ο: Με τη βοήθεια της κάθετης μπάρας κύλισης μετακινηθείτε προς τα κάτω και 

επιλέξετε το Microsoft Office. 

 

Εικόνα 2.Επιλογή Microsoft Office 

Βήμα 3ο: Επιλέξετε το Microsoft Excel 2010 

 

Εικόνα 3.Εκκίνηση Microsoft Excel 2010 
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Ακολούθως η εφαρμογή του Microsoft Excel 2010 θα ανοίξει με ένα άδειο βιβλίο 

εργασίας με 3 φύλλα εργασίας και θα παρουσιαστεί η Eικόνα 4. 

 

Εικόνα 4. Καινούργιο βιβλίο εργασίας στο Microsoft Excel 2010. 
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Για να κλείσετε την εφαρμογή Microsoft Excel 2010 κάνετε κλικ στο Χ στην πάνω 

αριστερή γωνιά της εφαρμογής. 

 

Εικόνα 5. Κουμπί κλεισίματος παραθύρου. 
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4. Άνοιγμα, κλείσιμο βιβλίου εργασίας 
 

Σε αυτή την ενότητα , θα συζητήσουμε πως να ανοίξετε ένα βιβλίο και να κλείσετε 

ένα βιβλίο εργασίας, ενώ ταυτόχρονα εργάζεστε σε άλλο βιβλίο εργασίας. 

Τα βήματα για να ανοίξετε ένα νέο βιβλίο εργασίας είναι: 

Βήμα 1ο:Κάνετε κλικ στη καρτέλα File και μετά στην επιλογή New 

 

Εικόνα 6. Επιλογή New από την καρτέλα File. 
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Βήμα 2ο: Κάνετε διπλό κλικ στην επιλογή Blank Workbook. 

 

 

Εικόνα 7.Επιλογή Blank Workbook 
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Εάν ακολουθήσατε τα βήματα σωστά τότε ένα κενό βιβλίο εργασίας όπως την Eικόνα 

8 θα εμφανιστεί. Το βιβλίο εργασίας με τα 3 κενά φύλλα εργασίας είναι έτοιμο για 

να αρχίσετε να πληκτρολογείτε. 

 

Εικόνα 8. Νέο κενό βιβλίο εργασίας. 
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Τα βήματα για να κλείσετε το βιβλίο είναι: 

Βήμα 1ο: Κάνετε κλικ στην καρτέλα File και ακολούθως κλικ στην επιλογή Close. 

 

Εικόνα 9. Επιλογή Close από την καρτέλα File. 
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Το βιβλίο εργασίας όπως φαίνεται στην εικόνα 10 έχει κλείσει αλλά η εφαρμογή του 

Microsoft Excel 2010 εξακολουθεί να τρέχει. 

 

Εικόνα 10. Εφαρμογή του Microsoft Excel 2010 με κλειστό βιβλίο εργασίας. 

  



 Microsoft Excel 2010  

Σελίδα | 14  
 

Τα βήματα για να ανοίξετε ένα υφιστάμενο βιβλίο εργασίας είναι: 

Βήμα 1ο: Κάνετε κλικ στη καρτέλα File και ακολούθως κλικ στην επιλογή Open. 

 

 

Εικόνα 11. Επιλογή Open απο την καρτέλα File. 
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Βήμα 2ο: Επιλέξετε την τοποθεσία που έχει αποθηκευτεί το βιβλίο εργασίας. Στην πιο 

κάτω φωτογραφία η τοποθεσία είναι το Documents και το βιβλίο εργασίας είναι το 

Invoice. Επιλέξετε το βιβλίο εργασίας και κάνετε κλικ στο κουμπί Open. 

 

Εικόνα 12. Επιλογή βιβλίου εργασίας Invoice για άνοιγμα. 

Ακολούθως θα εμφανιστούν τα περιεχόμενα του βιβλίου εργασίας που έχετε ανοίξει. 

  



 Microsoft Excel 2010  

Σελίδα | 16  
 

5. Δημιουργία καινούργιου προτύπου βιβλίου εργασίας 
 

Σε αυτή την ενότητα , θα συζητήσουμε πώς να χρησιμοποιήσετε ένα ήδη υπάρχον 

πρότυπο για το νέο βιβλίο εργασίας σας. Ένα πρότυπο επιλέγεται κατά τη στιγμή που 

δημιουργείτε ένα νέο κενό βιβλίο εργασίας. 

 

Βήμα 1ο: Για να ξεκινήσετε ένα νέο βιβλίο εργασίας, κάντε κλικ στην καρτέλα File και 

ακολούθως στην επιλογή New. 

 

Εικόνα 13. Βιβλίο εργασίας απο πρότυπο. 
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Βήμα 2ο: Kάνετε κλικ στην επιλογή Sample Templates όπως φαίνεται στην Εικόνα 14.. 

Αυτό θα εμφανίσει τα διαθέσιμα πρότυπα έγγραφα όπως φαίνεται στην Εικόνα 15.  

 

Εικόνα 14.. Επιλογή Sample Templates. 

 

Εικόνα 15. Διαθέσιμα πρότυπα έγγραφα. 
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Βήμα 3ο:Kάνετε διπλό κλικ στο πρότυπο βιβλίο εργασίας Personal Monthly Budget 

όπως φαίνεται στην Εικόνα 15. 

Ακολούθως θα εμφανιστεί το πρότυπο βιβλίο εργασίας που έχετε επιλέξει και 

εμφανίζεται στην Εικόνα 16. Τώρα μπορείτε να αρχίσετε την επεξεργασία του. 

 

Εικόνα 16. Πρότυπο βιβλίο εργασίας Personal Monthly Budget. 
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6. Εναλλαγή μεταξύ ανοικτών βιβλίων 
 

Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να μετακινηθείτε μεταξύ 
ανοικτών βιβλίων εργασίας και να επιλέξετε το βιβλίο που θέλετε να επεξεργαστείτε. 
 
Βήμα 1ο:Επιλέξετε την καρτέλα View και ακολούθως το εργαλείο Switch Windows. 

Βήμα 2ο:Επιλέξετε το βιβλίο εργασίας που θέλετε να εμφανίσετε. Στο πιο κάτω 

παράδειγμα είναι επιλεγμένο το 1.Invoice 

 

Εικόνα 17.Εναλλαγή ανοικτών βιβλίων εργασίας. 
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7. Μετακίνηση / επιλογή κελιών, στηλών, γραμμών 
 
Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να μετακινηθείτε μεταξύ των 
φύλλων εργασίας και των κελιών του Microsoft Excel 2010 καθώς και την επιλογή 
κελιών ή περιοχής κελιών.  
 

Η Microsoft Excel 2010 προσφέρει διάφορους τρόπους μετακίνησης μέσα στα κελιά  

είτε χρησιμοποιώντας το ποντίκι είτε το πληκτρολόγιο.  

 

Επιλογή κελιού 

Χρησιμοποιώντας το ποντίκι μπορείτε να μετακινηθείτε μεταξύ των κελιών απλά 

κάνοντας κλικ στο κελί που επιθυμείτε να πληκτρολογήσετε όπως φαίνεται στο 

παράδειγμα της Εικόνας 18. Το κελί Α17 είναι το σημείο εισαγωγής. 

 

Εικόνα 18. Επιλογή κελιού Α17 για εισαγωγή δεδομένων. 

Χρησιμοποιώντας το πληκτρολόγιο μπορείτε να μετακινηθείτε μεταξύ των κελιών με 

τα εξής πλήκτρα:  

 Το πλήκτρο Tab για να μετακινηθείτε στο κελί της επόμενης στήλης. 

 Το πλήκτρο Enter για να μετακινηθείτε στο κελί της επόμενης γραμμής. 

Σημείωση: Εάν θέλετε να αλλάξετε το κείμενο σε κελί θα πρέπει να κάνετε διπλό κλικ 

με το ποντίκι για να εμφανιστεί ο δρομέας και να αρχίσετε την επεξεργασία. 
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Επιλογή περιοχής κελιών 

Χρησιμοποιώντας το ποντίκι κάνετε κλικ στο πρώτο κελί και σύρετε με το ποντίκι 

μέχρι τη περιοχή που θέλετε να επιλέξετε όπως φαίνεται στην Εικόνα 19.  

 

Εικόνα 19. Επιλογή περιοχής κελιών Α1 μέχρι G15. 

Επιλογή γραμμής 

Για επιλογή γραμμής κάνετε κλικ με το ποντίκι πάνω από τον αριθμό της γραμμής 

όπως φαίνεται στην Εικόνα 20.  

 

Εικόνα 20. Ενεργή γραμμής για εισαγωγή δεδομένων. 

Επιλογή στήλης 

Ενεργή γραμμή για 

εισαγωγή δεδομένων 
Μπάρα αρίθμησης γραμμών 
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Για επιλογή στήλης κάνετε κλικ με το ποντίκι πάνω από το γράμμα της στήλης όπως 

φαίνεται στην Εικόνα 21.  

 

Εικόνα 21. Επιλογή στήλης F. 

  

Μπάρα στηλών 

Ενεργή στήλη 



 Microsoft Excel 2010  

Σελίδα | 23  
 

8. Εισαγωγή δεδομένων / κειμένου  
 

Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να εισάγετε δεδομένα στα κελιά 

του Microsoft Excel 2010.  

 

Βήμα 1ο: Επιλέξετε με το ποντίκι το κελί που θέλετε να πληκτρολογήσετε τα 

δεδομένα. Στο παράδειγμα της Εικόνας 22 είναι ενεργοποιημένο το σημείο 

εισαγωγής στο κελί Ι7. 

Στο σημείο εισαγωγής μπορείτε να πληκτρολογήσετε 3 είδη δεδομένων: 

 Κείμενο : Περιλαμβάνει περιγραφικά τους τύπους δεδομένων ή τίτλους. 

 Αριθμό : Περιλαμβάνει όλους τους αριθμούς 

 Αριθμητικές πράξεις ή συναρτήσεις: Περιλαμβάνει , πρόσθεση , αφαίρεση, 

πολλαπλασιασμό. Διαίρεση αλλά και συναρτήσεις όπως το SUM, Max, Min, 

Average 

Βήμα 2ο: Πληκτρολόγησε το είδος του δεδομένου που θέλετε να παρουσιάσετε. 

 

Εικόνα 22. Σημείο εισαγωγής δεδομένων στο κελί Ι7. 
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9. Στοίχιση περιεχομένου κελιών, συγχώνευση, αναδίπλωση 
 
Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να στοιχίσετε τα περιεχόμενα  
στα κελιά του Microsoft Excel 2010.  
 

Για να εφαρμόσετε τις ακόλουθες μορφοποιήσεις θα πρέπει πρώτα να επιλέξετε το 

κελί ή τα κελιά. 

 

Στοίχιση πάνω 

 Στοίχιση στη μέση   Αναδίπλωση κειμένου 

  Στοίχιση κάτω 

   Προσανατολισμός κειμένου 

 

 Δεξιά στοίχιση   Συγχώνευση και κεντρική στοίχιση 

 Κεντρική στοίχιση 

Στοίχιση αριστερά    

 Μείωση εσοχής 

  Αύξηση εσοχής 

Για προχωρημένες ρυθμίσεις μπορείτε να εμφανίσετε το παράθυρο διαλόγου της 

στοίχισης. Για να εμφανίσετε το παράθυρο αυτό κάνετε κλικ στο εικονίδιο  που 

βρίσκεται κάτω δεξιά της εργαλειοθήκης Alignment.  
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Όταν κάνετε κλικ σε αυτό το εικονίδιο θα εμφανιστεί η Εικόνα 23 που περιέχει όλες 

τις προχωρημένες ρυθμίσεις για στοίχιση των περιεχομένων των κελιών.  

 

Εικόνα 23. Παράθυρο διαλόγου μορφοποίησης κελιών. 

  

Στοίχιση 

Προσανατολισμός 

κειμένου 

Κατεύθυνση 

κειμένου 

Αναδίπλωση 

κειμένου 

Μάζεμα κειμένου 
για να χωρέσει σε 

καθορισμένο χώρο 

Συγχώνευση 

κελιών 
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10. Αλλαγή γραμματοσειράς / μεγέθους γραμματοσειράς 
 
Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να αλλάξετε τη γραμματοσειρά 
το μέγεθος της γραμματοσειράς και γενικά να μορφοποιήσετε τα περιεχόμενα των 
κελιών του Microsoft Excel 2010.  
 
Για να εφαρμόσετε τις μορφοποιήσεις θα πρέπει πρώτα να επιλέξετε το κελί ή τα 
κελιά.  
 

Γραμματοσειρά  

   Μέγεθος γραμματοσειράς 

       Αλλαγή χρώματος 

γραμματοσειράς 

        Αλλαγή χρώματος κελιού 

 

      Περιγράμματα 

  Υπογραμμισμένη γραφή 

 Πλαγιαστή γραφή 

Έντονη γραφή 

Για προχωρημένες ρυθμίσεις μπορείτε να εμφανίσετε το παράθυρο διαλόγου της 

γραμματοσειράς. Για να εμφανίσετε το παράθυρο αυτό κάνετε κλικ στο εικονίδιο  

που βρίσκεται κάτω δεξιά της εργαλειοθήκης Font.  
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Όταν κάνετε κλικ σε αυτό το εικονίδιο θα εμφανιστεί η Εικόνα 24 που περιέχει όλες 

τις προχωρημένες ρυθμίσεις για στοίχιση των περιεχομένων των κελιών.  

 

Εικόνα 24. Παράθυρο διαλόγου Font. 

   

Γραμματοσειρά 
Στυλ Γραμματοσειρά 

Μέγεθος Γραμματοσειράς 

Εφέ Γραμματοσειράς 

Χρώμα Γραμματοσειράς 

Προεπισκόπηση κειμένου 
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11. Αντιγραφή, Μετακίνηση περιεχομένων κελιών 
 
Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να μετακινήσετε ή να 
αντιγράψετε τα περιεχόμενα των κελιών του Microsoft Excel 2010.  
 

Αντιγραφή 

Βήμα 1ο : Επιλέξτε το κελί ή την περιοχή κελιών που θέλετε να αντιγράψετε. 

Βήμα 2ο : Κάνετε δεξί κλικ πάνω στα περιεχόμενα που επιλέξατε και επιλέξτε την 

επιλογή Copy όπως την Εικόνα 25. 

 

Εικόνα 25.Επιλογή Copy. 
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Βήμα 3ο: Επιλέξτε το κελί ή την περιοχή που θέλετε να αντιγράψετε. Από την καρτέλα 

Home στην περιοχή Clipboard κάνετε κλικ στο κουμπί Paste όπως φαίνεται στην 

Εικόνα 26. 

 

 

Εικόνα 26. Κουμπί Paste για αντιγραφή δεδομένων. 

  

Κουμπί Paste 
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Μετακίνηση 

Βήμα 1ο : Επιλέξτε το κελί ή την περιοχή κελιών που θέλετε να αντιγράψετε. 

Βήμα 2ο : Κάνετε δεξί κλικ πάνω στα περιεχόμενα που επιλέξατε και επιλέξτε την 

επιλογή Cut όπως φαίνεται στην Εικόνα 27. 

 

Εικόνα 27. Επιλογή Cut. 
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Βήμα 3ο: Επιλέξτε το κελί ή την περιοχή που θέλετε να αντιγράψετε. Από την καρτέλα 

Home στην περιοχή Clipboard κάνετε κλικ στο κουμπί Paste όπως φαίνεται στην 

Εικόνα 28. 

 

Εικόνα 28. Κουμπί Paste για μετακίνηση δεδομένων. 
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12. Αποθήκευση βιβλίου εργασίας 
 

Σε αυτή την ενότητα θα μιλήσουμε πως να αποθηκεύετε ένα βιβλίο εργασίας στο 

Microsoft Excel 2010.  

Αποθήκευση νέου βιβλίου 

Βήμα 1ο: Κάνετε κλικ στην καρτέλα File και επιλέξετε την επιλογή Save As. 

 

Εικόνα 29. Επιλογή Save As απο την καρτέλα File. 

  



 Microsoft Excel 2010  

Σελίδα | 33  
 

Βήμα 2ο: Επιλέξετε μια τοποθεσία στην οποία θα θέλατε να αποθηκεύσετε το 

έγγραφο. Εισάγετε το όνομα του αρχείου που θέλετε να δώσετε στο έγγραφό σας 

Από προεπιλογή ο τύπος της αποθήκευσης είναι Excel Workbook με επέκταση  .xlsx 

  

 

 

Εικόνα 30. Παράθυρο διαλόγου Save As 

 

Βήμα 3ο: Τέλος, κάνετε κλικ στο κουμπί Save και το βιβλίο σας θα αποθηκευτεί με το 

όνομα που έχει εισαχθεί στην επιλεγμένη τοποθεσία. 

  

Τοποθεσία αποθήκευσης 
 

Όνομα αρχείου 

Τύπος αρχείου 

Κουμπί αποθήκευσης 
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Αποθήκευση νέων αλλαγών 

Όταν ανοίγετε ένα υπάρχον βιβλίο εργασίας και το επεξεργάζεστε υπάρχει 

ενδεχόμενο να θέλετε να αποθηκεύσετε τις αλλαγές κατά την διάρκεια της 

επεξεργασίας του βιβλίου. Εάν θέλετε να αποθηκεύσετε αυτό το βιβλίο με το ίδιο 

όνομα, και το ίδιο τύπο αρχείου τότε μπορείτε να χρησιμοποιήσετε μία από τις 

ακόλουθες απλές επιλογές: 

Επιλογή 1η : Απλώς πιέστε από το πληκτρολόγιο τα πλήκτρα Ctrl + S για να 

αποθηκεύσετε τις αλλαγές. 

Επιλογή 2η  : μπορείτε να κάνετε κλικ στο εικονίδιο της δισκέτας  που βρίσκεται 

στην επάνω αριστερή γωνία και ακριβώς επάνω από την καρτέλα File. Αυτή η επιλογή 

θα σας βοηθήσει επίσης να αποθηκεύσετε τις αλλαγές. 

Επιλογή 3η  : Μπορείτε επίσης να χρησιμοποιήσετε την τρίτη μέθοδο για να 

αποθηκεύσετε τις αλλαγές, η οποία είναι η επιλογή Save που είναι διαθέσιμη λίγο 

πάνω από την επιλογή Save As από την καρτέλα File. 

Αν το βιβλίο εργασίας σας σας είναι καινούργιο και ποτέ δεν αποθηκεύτηκε μέχρι 

στιγμής, τότε με οποιαδήποτε από τις τρεις επιλογές, το Microsoft Excel 2010 θα 

εμφανίσει ένα πλαίσιο διαλόγου του Save As για να σας επιτραπεί να επιλέξετε 

τοποθεσία και να εισάγετε το όνομα του βιβλίου εργασίας.  
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13. Ταξινόμηση κελιών, αύξουσα/φθίνουσα  

 

Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να ταξινομήσετε τα περιεχόμενα 

ενός πίνακα με βάση κάποια στήλη. 

 

Αυξουσα ταξινόμηση 
 

Βήμα 1ο: Επιλέξετε τη στήλη που επιθυμείτε να ταξινομήσετε. Στην Εικόνα 31 έχει 
επιλεγεί η στήλη αντιπρόσωπος για αυτό το παράδειγμα. 

 
Εικόνα 31. Επιλογή στήλης αντιπρόσωπος για ταξινόμηση. 
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Βήμα 2ο: Ακολούθως από την καρτέλα Home και κάνετε κλικ στο κουμπί   και 

ακολούθως στο  όπως φαίνεται στην Εικόνα 32. 

 
Εικόνα 32. Αυξουσα ταξινόμηση. 

Βήμα 3ο: Ακολούθως επιλέξτε Expand Selection όπως φαίνεται στην Εικόνα 33. 

 
Εικόνα 33. Παράθυρο διαλόγου Caption. 
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Φθίνουσα ταξινόμηση 
 

Βήμα 1ο: Επιλέξετε τη στήλη που επιθυμείτε να ταξινομήσετε. Στην Εικόνα 34 έχει 
επιλεγεί η στήλη αντιπρόσωπος για αυτό το παράδειγμα. 

 
Εικόνα 34. Επιλογή στήλης αντιπρόσωπος για ταξινόμηση. 

Βήμα 2ο: Εάν θέλετε φθίνουσα ταξινόμηση  από την καρτέλα Home και κάνετε κλικ 

στο κουμπί   και ακολούθως στο  όπως φαίνεται στην 
Εικόνα 35. 

 
Εικόνα 35. Φθίνουσα ταξινόμηση. 
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Βήμα 3ο: Ακολούθως επιλέξτε Expand Selection όπως φαίνεται στην Εικόνα 36 

 
Εικόνα 36. Παράθυρο διαλόγου Caption. 
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14. Χρήση του Find / Replace 

Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να χρησιμοποιήσετε το εργαλείο 
εύρεσης και αντικατάστασης στο Microsoft Excel 2010 για να εντοπίσετε κείμενο στο 
φύλλο εργασίας ή στο βιβλίο εργασίας. 
 
 

Βήμα 1ο: Κάνετε κλικ στην καρτέλα Home , μετά κάνετε κλικ στο εργαλείο  

 

Βήμα 2ο: Ακολούθως κάνετε κλικ στο  . 

 

Βήμα 3ο: Από το παράθυρο διαλόγου που θα εμφανιστεί έχετε τις εξής επιλογές. 
 

 

 

 
 

 

 

 

  

Κείμενο που θα εξευρεθεί 

Κείμενο που θα αντικατασταθεί 

Περισσότερες επιλογές 

Αντικατάσταση όλων των λέξεων  

Αντικατάσταση μιας μιας λέξης 
λέξεων  

Εύρεση όλων των λέξεων  

Εύρεση μιας μιας λέξης  
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15. Εργασίες με φύλλα εργασίας  
 
Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να εισάγετε , να μετακινείτε και 
να διαγράφετε φύλλα εργασίας.  
 

Εισαγωγή φύλλου εργασίας 

Βήμα 1ο:Κάνετε δεξί κλικ πάνω σε ένα από τα διαθέσιμα φύλλα εργασίας και 

ακολούθως επιλέξτε την επιλογή   όπως φαίνεται στην εικόνα 37. 

 

 

Εικόνα 37. Κατάλογος επιλογών φύλλων εργασιών. 
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Βήμα 2ο: Από το παράθυρο διαλόγου που θα εμφανιστεί επιλέξτε Worksheet και 

ακολούθως κάνετε κλικ στο κουμπί ΟΚ. 

 

Εικόνα 38. Παράθυρο διαλόγου Insert. 

 

Διαγραφή φύλλου εργασίας 

Βήμα 1ο:Κάνετε δεξί κλικ πάνω στο φύλλο εργασίας που θέλετε να διαγράψετε και 

ακολούθως επιλέξτε την επιλογή . 

 

 

Μετονομασία φύλλου εργασίας. 

Βήμα 1ο:Κάνετε δεξί κλικ πάνω στο φύλλο εργασίας που θέλετε να μετονομάσετε και 

ακολούθως επιλέξτε την επιλογή  

Βήμα 2ο:Πληκτρολογήστε το νέο όνομα που επιθυμείτε για το φύλλο εργασίας και 

ακολούθως από το πληκτρολόγιο πατήστε το πλήκτρο Enter.   
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16. Αριθμητικές συναρτήσεις 
 
Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να εισάγετε αριθμητικές 
συναρτήσεις σε κελιά της Microsoft Excel 2010 και πως να χρησιμοποιείται και τις 
ενσωματωμένες συναρτήσεις..  
 

Τα Σύμβολα αριθμητικών πράξεων στην Excel είναι τα εξής 

+ πρόσθεση 

- αφαίρεση 

* πολλαπλασιασμός 

/ διαίρεση 

^ ύψωση σε δύναμη 

 

Η σειρά των πράξεων στην Microsoft Excel 2010 είναι ως εξής: 

1. Παρενθέσεις 

2. Πολλαπλασιασμός/ Διαίρεση 

3. Πρόσθεση αφαίρεση. 

Όταν υπάρχει σύγχυση πάντα ξεκινάμε από αριστερά. 

 

Εισαγωγή συνάρτησης 

Βήμα 1ο: Στο πιο κάτω παράδειγμα στο κελί G2 έχω χρησιμοποιήσει το σύμβολο του 

πολλαπλασιασμού και κατά συνέπεια πολλαπλασιάσει τα περιεχόμενα του κελιού Ε2 

με τα περιεχόμενα του κελιού F2. Για εισαγωγή της συνάρτησης έχω πληκτρολογήσει 

τα περιεχόμενα του κελιού G2. 

 

Βήμα 2ο: Από το πληκτρολόγιο πατήστε το πλήκτρο Enter. 
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Αντιγραφή συνάρτησης 

Για να μη χρειαστεί να ξανά πληκτρολογούμε τη συνάρτηση ξανά και ξανά 

μπορούμε να αντιγράψουμε τη Formula και στα υπόλοιπα κελιά με τον ακόλουθο 

τρόπο 

Βήμα 1ο: Επιλέξτε το κελί G2 και με το ποντίκι μετακινηθείτε στη κάτω δεξιά μεριά 

του κελιού μέχρι ο δείκτης να γίνει ένας μαύρος σταυρός.  

Βήμα 2ο: Κρατώντας το αριστερό κουμπί του ποντικιού πατημένο σύρε μέχρι το κελί 

G15 όπως φαίνεται στην εικόνα 39.  

 

Εικόνα 39. Αντιγραφή συνάρτησης. 

 

Βήμα 3ο: Η Microsoft Excel 2010 θα υπολογίσει τα αποτελέσματα του 

πολλαπλασιασμού και για τα υπόλοιπα κελιά.  
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Εισαγωγή ενσωματωμένων συναρτήσεων. 

Βήμα 1ο: Επιλέξτε το κελί που θέλετε να εισάγετε την ενσωματωμένη συνάρτηση. 

Βήμα 2ο: Από την καρτέλα Home επιλέξτε το τριγωνάκι δίπλα από το εικονίδιο. 

 

 

Βήμα 3ο: Επιλέξτε τη συνάρτηση από τον κατάλογο και ακολούθως επιλέξτε τη 

περιοχή κελιών η τις περιοχές κελιών που ζητά η συνάρτηση. Για παράδειγμα εάν 

θα χρησιμοποιήσω το SUM θα πρέπει να ορίσω την περιοχή κελιών για την 

άθροιση. π.χ SUM (A1:C3). Στο παράδειγμα αυτό η συνάρτηση θα αθροίσει τα κελιά 

Α1 μέχρι C3.. 

Βήμα 4ο: Από το πληκτρολόγιο πατήστε το πλήκτρο Enter. 

Αυτόματη άθροιση περιοχής κελιών  

Μέσος όρος περιοχής κελιών  

Μέτρημα περιοχής κελιών που περιέχουν αριθμούς  

Μέγιστος αριθμός περιοχής κελιών  

Ελάχιστος αριθμός περιοχής κελιών  

Παράθυρο διαλόγου με περισσότερες συναρτήσεις 
όπως φαίνεται στην εικόνα 40.  
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Εικόνα 40. Ενσωματωμένες συναρτήσεις   

Συναρτήσεις 

Κατηγορίες Συναρτήσεων 
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17. Μορφοποίηση κελιών  
 
Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε για τους διαφορετικούς τύπους δεδομένων που 
μπορείτε να εισαχθούν στα κελιά του Microsoft Excel 2010.  
 

Οι διαφορετικοί τύποι που μπορούν να χρησιμοποιηθούν στο Microsoft Excel 2010 

φαίνονται πιο κάτω στην εικόνα 41. Αναλόγως με το πως επιθυμείτε τα δεδομένα να 

παρουσιάζονται επιλέγεται και προσαρμόζετε τις ρυθμίσεις κάθε τύπου δεδομένων.  

 

Εικόνα 41.Διαθέσιμοι τύποι δεδομένων 

1. General  : Γενικό 

2. Number : Αριθμός 

3. Currency : Νόμισμα 

4. Accounting : Λογιστικό 

5. Data  : Τιμές 

6. Time  : Ώρα 

7. Percentage : επι τοις εκατό 

8. Fraction : κλάσμα 

9. Scientific : επιστημονικό 

10. Text  : Κείμενο 

11. Special  : Ειδικό 

12. Custom  : Προσαρμοσμένο 
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18. Εισαγωγή γραφικών παραστάσεων 
 
Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να εισάγετε μια γραφική 
παράσταση (γράφημα) σε ένα φύλλο εργασίας. Η γραφική παράσταση είναι η 
οπτική αναπαράσταση αριθμητικών τιμών. Οι γραφικές παραστάσεις αποτελούν 
αναπόσπαστο κομμάτι του Microsoft Excel 2010 και χρησιμοποιούνται για να 
συνοψίσουν και να αναπαραστήσουν γραφικά μια σειρά από συσχετισμένους 
αριθμούς.  

 

H Microsoft Excel 2010 παρέχει πάρα πολλά είδη γραφικών παραστάσεων. Όλες οι 
κατηγορίες των γραφικών παραστάσεων παρουσιάζονται στην εικόνα 42.  
 

 
Εικόνα 42. Κατηγορίες γραφικών παραστάσεων. 

Για να δημιουργήσετε μια γραφική παράσταση ακολουθείστε τα εξής βήματα:  

Βήμα 1ο: Επιλέξετε τα δεδομένα που θέλετε να δημιουργήσετε τη γραφική 
παράσταση όπως την εικόνα 43. 

Κατηγορίες γραφικών παραστάσεων 

Υποκατηγορίες επιλεγμένης κατηγορίας 
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Εικόνα 43. Επιλογή δεδομένων για δημιουργία γραφικής παράστασης. 

Βήμα 2ο: Ακολούθως από την καρτέλα Insert επιλέξετε τη κατηγορία της γραφικής 
παράστασης. Στην εικόνα 44 η κατηγορία που επιλέγηκε είναι γραφική παράσταση 
στηλών (Column chart) με υποκατηγορία Stacked Column 3D. 

 

 
Εικόνα 44. Γραφική παράσταση στηλών - υποκατηγορία Stacked Column 3D 

 

 

 

 
 

 

You can edit the chart at any time after you have created it. 
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 You can select the different data for chart input with Right click on chart

» Select data. Selecting new data will generate the chart as per the 

new data, as shown in the below screen-shot. 
 

 You can change the X axis of the chart by giving different inputs to X-axis of chart.

 You can change the Y axis of chart by giving different inputs to Y-axis of chart.
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19. Εισαγωγή αντικειμένων. 
 

Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να εισάγετε αντικείμενα όπως 
φωτογραφίες, σχήματα . οργανογράμματα κ.τ.λ. σε φύλλα εργασίας του Microsoft 
Excel 2010.  
 

Βήμα 1ο: Τοποθέτησε το σημείο εισαγωγής στη τοποθεσία που θέλετε να εισάγετε το 

αντικείμενο. 

Βήμα 2ο: Επιλέξετε την καρτέλα Insert. Από την περιοχή Illustrations μπορείτε να εισάγετε 

τα ακόλουθα αντικείμενα στο φύλλο εργασίας σας:  

 

       Screenshot: Στιγμιότυπo 

      Shart Art: Σχήματα 

    Shapes: Σχήματα 

  Clip Art: Φωτογραφίες από την Microsoft 

Picture: Φωτογραφίες από τον υπολογιστή σας 

Βήμα 3ο: Επιλέξετε ένα από τα αντικείμενα για εισαγωγή στο φύλλο εργασίας σας. 

 

Σημείωση: Για να μετακινήσετε το αντικείμενο σύρετε με το ποντίκι με το αριστερό κουμπί 

του ποντικιού στη νέα τοποθεσία. 

  



 Microsoft Excel 2010  

Σελίδα | 51  
 

20. Αλλαγή προσανατολισμού σελίδας. 
 

Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να αλλάξετε τον 
προσανατολισμό της σελίδας του φύλλου εργασίας σας.  
 

Βήμα 1ο: Από την καρτέλα Page Layout επιλέξετε το Orientation. 

Βήμα 2ο: Προκαθορισμένα ο προσανατολισμός είναι Portrait. Επιλέξτε Landscape για 

οριζόντιο προσανατολισμό σελίδας όπως φαίνεται στην εικόνα 45. Εάν ο προσανατολισμός 

είναι οριζόντιος επιλέξτε Portrait για οριζόντιο προσανατολισμό. 

 

 

Εικόνα 45. Επιλογή οριζόντιο προσανατολισμό σελίδας. 
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21. Εισαγωγή Κεφαλίδας / Υποσέλιδου 
 

Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε πως μπορείτε να εισάγετε κεφαλίδα και 
υποσέλιδο στα φύλλα εργασίας σας.  
 

Εισαγωγή Κεφαλίδας 

Βήμα 1ο: Από την καρτέλα Insert επιλέξτε το εργαλείο Header & Footer από την περιοχή 

Text όπως φαίνεται στην εικόνα 46.  

 

Εικόνα 46. Εργαλείο Header & Footer. 
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Βήμα 2ο:Στην αριστερή, κεντρική και δεξιά κεφαλίδα μπορείτε με την εργαλειοθήκη της 
εικόνας 49 να εισάγετε διάφορα στοιχεία όπως αριθμούς σελίδας. ημερομηνία κ.τ.λ.  
 

 
 

 

Εικόνα 47. Αριστερή , Κεντρική και δεξιά κεφαλίδα. 

Βήμα 3ο: Στο αριστερό, κεντρικό και δεξιό υποσέλιδο μπορείτε με την εργαλειοθήκη της 
εικόνας 49 να εισάγετε διάφορα στοιχεία όπως αριθμούς σελίδας. ημερομηνία κ.τ.λ. 
 
 
 

 

Αριστερή  Κεντρική 
Κεφαλίδες 

Δεξιά 
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Εικόνα 48. Αριστερό, Κεντρικό και δεξιό υποσέλιδο. 

 
 

 
 
 

 
Εικόνα 49. Εργαλειοθήκη Header & Footer. 

 

 
 
 
 

  

Εναλλαγή μεταξύ 
Header & Footer 

Αριθμός σελίδας  

Αριθμοί σελίδας  

Σημερινή 
Ημερομηνία  

Φωτογραφία  
Τρέχουσα ώρα  

Τοποθεσία αρχείου  

Όνομα αρχείου  

Όνομα φύλλου 
εργασίας  
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22. Προεπισκόπηση εκτυπώσεων. 
 
Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε για την προεπισκόπηση βιβλίων εργασίας στο 
Microsoft Excel 2010. Όταν είστε έτοιμοι για εκτύπωση του βιβλίου εργασίας, 
συνιστάται πάντοτε να κάνετε προεπισκόπηση του βιβλίου προτού στείλετε το βιβλίο 
για τελική εκτύπωση. Κατά τη διάρκεια της προεπισκόπησης του βιβλίου ίσως 
ανακαλύψετε ότι το περιθώριο δεν είναι κατάλληλο ή πολλά αντικείμενα μπορεί να 
μην φαίνονται καλά μετά την εκτύπωση, έτσι ώστε να τα διορθώσετε πριν την 
εκτύπωση του βιβλίου.  
 
Τα παρακάτω βήματα θα σας βοηθήσουν να προεπισκοπήσετε το βιβλίο σας στο 
Microsoft Excel 2010. 
 
Βήμα 1ο : Ανοίξτε το βιβλίο που θέλετε να προεπισκοπήσετε. 
Βήμα 2ο : Κάντε κλικ στην καρτέλα File και μετά Print. Αυτό θα εμφανίσει μια 
προεπισκόπηση του φύλλου εργασίας στη δεξιά στήλη. Μπορείτε να μετακινηθείτε 
προς τα επάνω ή να μετακινηθείτε προς τα κάτω στο βιβλίου σας για να περιηγηθείτε 
μέσα από το έγγραφο χρησιμοποιώντας τη γραμμή κύλισης.  
Βήμα 3ο : Μόλις τελειώσετε με την προεπισκόπηση σας, μπορείτε να κάνετε κλικ στην 
καρτέλα Home για να μεταβείτε στο πραγματικό περιεχόμενο του βιβλίου. 
 

 

Εικόνα 50. Προεπισκόπηση εκτύπωσης στην Microsoft Excel 2010. 

  

Μπάρα κατακόρυφης 

κύλισης  

Μετακίνηση μεταξύ 
σελίδων 

κύλισης  



 Microsoft Excel 2010  

Σελίδα | 56  
 

23. Εκτυπώσεις. 
 
Σε αυτή την ενότητα θα συζητήσουμε τον τρόπο εκτύπωσης βιβλίων εργασίας στο 
Microsoft Excel 2010. Σκεφτείτε ότι προηγουμένως έχετε κάνει προεπισκόπηση και 
διόρθωση του βιβλίου σας και είστε έτοιμοι για την τελική εκτύπωση. Η ενότητα αυτή 
θα σας διδάξει πώς να εκτυπώσετε ένα μέρος ή το πλήρες βιβλίο εργασίας. ή και τα 
ενεργά φύλλα εργασίας σας. 
 
Ακολουθήστε τα παρακάτω βήματα για να εκτυπώσετε το βιβλίο εργασίας σας:  
 
Βήμα 1ο : Ανοίξτε το βιβλίο εργασίας για το οποίο θέλετε να δείτε την 
προεπισκόπηση. Στη συνέχεια, κάντε κλικ στην καρτέλα File και μετά την επιλογή 
Print όπως και τη διαδικασία που έχετε κάνει  προηγουμένως στην προεπισκόπηση 
του βιβλίου εργασίας. 
Βήμα 2ο : Προτού εκτυπώσετε μπορείτε να ορίσετε διάφορες επιλογές εκτύπωσης 
όπως φαίνονται στην Εικόνα 51 πιο κάτω. 
 

 

Εικόνα 51. Εκτύπωση βιβλίου εργασίας. 

  

Αριθμός αντιτύπων 

Κουμπί εκτύπωσης 

Επιλεγμένος Εκτυπωτής  
αντιτύπων 

Εκτύπωση φύλλου σε κανονικό 

μέγεθος  

Κανονικά περιθώρια 

 Επιλογή χαρτιού 

Προσανατολισμός σελίδων 

Επιλογή συγκεντρωμένων 

αντιτύπων 

Εκτύπωση φύλλου, βιβλίου ή επιλογής 
Εκτυπωτής  αντιτύπων 
Επιλογή σελίδων εκτύπωσης 

αντιτύπων 




