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Μετακίνηση, αντιγραφή,  
και συμπλήρωση  
περιοχών κελιών 

Στόχος κεφαλαίου 

Σκοπός αυτού του κεφαλαίου είναι να μάθουμε τους διάφορους τρόπους 

που μπορούμε να χρησιμοποιούμε για την αντιγραφή και τη μετακίνηση δε-

δομένων μέσα σε ένα ή περισσότερα φύλλα εργασίας. Επίσης, θα μάθουμε 

να χρησιμοποιούμε το Πρόχειρο του Office για την επικόλληση πολλών 

στοιχείων, καθώς και τη λειτουργία συμπλήρωσης περιοχών κελιών με δε-

δομένα. 

Εισαγωγή 

Καθώς εργαζόμαστε με το Microsoft Excel, ίσως χρειαστεί να επαναλάβουμε 

πολλές φορές τα ίδια δεδομένα στο φύλλο εργασίας με το οποίο δουλεύουμε, σε 

άλλα φύλλα εργασίας, ή ακόμη και σε ένα διαφορετικό βιβλίο εργασίας. Επί-

σης, μπορεί να χρειαστεί να μετακινήσουμε δεδομένα στο τρέχον φύλλο εργα-

σίας ή σε διαφορετικά. 
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Για να αποφύγουμε την πληκτρολόγηση των δεδομένων κάθε φορά που θέλου-

με να τα επαναλάβουμε, και ταυτόχρονα να εξοικονομήσουμε χρόνο και κόπο, 

μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε το Πρόχειρο και τις εντολές Αντιγραφή, Α-

ποκοπή, και Επικόλληση, ή τη μέθοδο Μεταφοράς και απόθεσης με τη χρήση 

του ποντικιού. Για την αντιγραφή των δεδομένων μας μπορούμε επίσης να 

χρησιμοποιήσουμε τη λειτουργία της Συμπλήρωσης. 

Αντιγραφή δεδομένων με τις εντολές  
Αντιγραφή και Επικόλληση 

Για οτιδήποτε αντιγράφουμε ή μετακινούμε με τις εντολές Αποκοπή, Αντι-

γραφή, και Επικόλληση χρησιμοποιείται το Πρόχειρο (Clipboard), ένα στοι-

χείο του λειτουργικού συστήματος που εκτελείται στο παρασκήνιο. Το Πρόχει-

ρο αποθηκεύει προσωρινά τα στοιχεία που αντιγράφουμε ή μετακινούμε με τις 

εντολές Αντιγραφή και Αποκοπή, και στη συνέχεια, με την εντολή Επικόλλη-

ση, τα τοποθετεί στο ενεργό κελί.  

Για να αντιγράψουμε έναν τύπο ή τα περιεχόμενα ενός κελιού ή μιας περιοχής 

κελιών με τις εντολές Αντιγραφή και Επικόλληση, κάνουμε τα παρακάτω: 

� Επιλέγουμε το κελί ή την περιοχή κελιών που περιέχουν τα δεδομένα. 

� Πατάμε στο κουμπί Αντιγραφή  της Βασικής γραμμής εργαλείων ή επι-

λέγουμε την εντολή Αντιγραφή από το μενού Επεξεργασία. Επίσης, μπο-

ρούμε να επιλέξουμε την ίδια εντολή από το μενού συντόμευσης ή να πα-

τήσουμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + C. 

� Τα περιεχόμενα του κελιού ή της περιοχής κελιών αντιγράφονται στο Πρό-

χειρο, ενώ περιστοιχίζονται από ένα κινούμενο διακεκομμένο περίγραμμα. 

� Επιλέγουμε το κελί προορισμού και πατάμε στο κουμπί Επικόλληση  

της Βασικής γραμμής εργαλείων ή επιλέγουμε Επικόλληση από το μενού 

Επεξεργασία. Επίσης, μπορούμε να επιλέξουμε την ίδια εντολή από το με-

νού συντόμευσης ή να πατήσουμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + V. Σε 

περίπτωση που θέλουμε να επικολλήσουμε μια περιοχή κελιών, απλώς επι-

λέγουμε το πρώτο κελί της περιοχής προορισμού και κάνουμε επικόλληση. 

� Πατάμε το πλήκτρο Esc για να φύγει το κινούμενο περίγραμμα από το κελί 

ή την περιοχή κελιών που αντιγράψαμε. 

Υπολογιστικά φύλλα: Excel 2003 
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Χρήση της ειδικής επικόλλησης 

Το Microsoft Excel μάς δίνει τη δυνατότητα να αντιγράψουμε και μεμονωμένα 

στοιχεία ενός κελιού σε ένα άλλο, όπως για παράδειγμα, μόνο την τιμή, τον τύ-

πο, το σχόλιο, ή τη μορφοποίησή του. Με τον τρόπο αυτόν εξοικονομούμε χρό-

νο και κόπο αφού δε χρειάζεται να πληκτρολογήσουμε ή να εφαρμόσουμε ξανά 

κάποιο από τα παραπάνω στοιχεία. 

Για να αντιγράψουμε τις τιμές ή τις ιδιότητες μιας περιοχής κελιών σε μια άλλη 

περιοχή, κάνουμε τα παρακάτω: 

� Επιλέγουμε τα κελιά που θέλουμε να αντιγράψουμε. 

� Επιλέγουμε την εντολή Αντιγραφή. 

� Κάνουμε ενεργό το πρώτο κελί της περιοχής προορισμού. 

� Επιλέγουμε την εντολή Ειδική επικόλληση από το μενού Επεξεργασία. 

� Εμφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Ειδική επικόλληση. 

 

Εικόνα 5.1 Το πλαίσιο διαλόγου Ειδική επικόλληση 

� Στο τμήμα Επικόλληση επιλέγουμε το είδος των στοιχείων που θέλουμε να 

επικολλήσουμε. 

� Στο τμήμα Πράξη μπορούμε να επιλέξουμε τη μαθηματική πράξη που θέλουμε 

να εφαρμόσουμε ανάμεσα στα υπάρχοντα δεδομένα των κελιών προορισμού 

  Κεφάλαιο 5: Μετακίνηση, αντιγραφή, και συμπλήρωση περιοχών κελιών 
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και στα δεδομένα που θα επικολλήσουμε. Το αποτέλεσμα της πράξης εμφα-

νίζεται στα κελιά προορισμού. Για παράδειγμα, θα μπορούσαμε να προσθέ-

σουμε τις τιμές της περιοχής προέλευσης με τις τιμές της περιοχής προορι-

σμού και να εμφανίσουμε το αποτέλεσμα στην περιοχή προορισμού, ενεργο-

ποιώντας το κουμπί επιλογής Πρόσθεση. 

� Ενεργοποιώντας το πλαίσιο ελέγχου Παράλειψη κενών, ρυθμίζουμε το 

πρόγραμμα να αποφύγει την επικόλληση των κενών κελιών που έχουν αντι-

γραφεί. Δηλαδή, αν τα κελιά προορισμού περιέχουν ήδη δεδομένα, αυτά 

δεν θα αντικατασταθούν από κενά κελιά που αντιγράψαμε. 

� Ενεργοποιώντας το πλαίσιο ελέγχου Αντιμετάθεση, καθοδηγούμε το πρό-

γραμμα να μετατρέψει τις αντιγραμμένες στήλες σε γραμμές κατά την επι-

κόλλησή τους, και το αντίστροφο. 

� Πατώντας στο κουμπί Επικόλληση σύνδεσης, εισάγουμε μαζί με τα περιε-

χόμενα των κελιών και ένα σύνδεσμο με τα κελιά προέλευσης. Δηλαδή, αν 

τα δεδομένα των κελιών προέλευσης αλλάξουν, θα αλλάξουν αυτόματα και 

τα κελιά προορισμού. Περισσότερα για τις συνδέσεις θα αναφέρουμε στο 

Κεφάλαιο 15. 

� Πατάμε στο κουμπί ΟΚ. 

Ένας άλλος τρόπος να εκτελέσουμε ειδική επικόλληση είναι να χρησιμοποιή-

σουμε το κάτω βέλος του κουμπιού Επικόλληση της Βασικής γραμμής εργα-

λείων και να επιλέξουμε είδος επικόλλησης από τον πτυσσόμενο κατάλογο. 

Μετακίνηση δεδομένων με τις εντολές  
Αποκοπή και Επικόλληση 

Όπως αναφέραμε στην προηγούμενη ενότητα, για να αντιγράψουμε τα περιε-

χόμενα ενός κελιού χρησιμοποιούμε τις εντολές Αντιγραφή και Επικόλληση. 

Αν θέλουμε να μετακινήσουμε τα περιεχόμενα ενός κελιού, χρησιμοποιούμε τις 

εντολές Αποκοπή και Επικόλληση ή σύρουμε το κελί από το περίγραμμά του. 

Προκειμένου να μετακινήσουμε τα περιεχόμενα  ενός κελιού ή μιας περιοχής 

κελιών, ακολουθούμε τα εξής βήματα: 

� Κάνουμε ενεργό το κελί ή επιλέγουμε την περιοχή κελιών που περιέχει τα 

δεδομένα. 

Υπολογιστικά φύλλα: Excel 2003 
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� Επιλέγουμε την εντολή Αποκοπή του μενού Επεξεργασία ή πατάμε στο 

ομώνυμο κουμπί  της Βασικής γραμμής εργαλείων. Μπορούμε επίσης να 

επιλέξουμε την ίδια εντολή από το μενού συντόμευσης ή να χρησιμοποιή-

σουμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + Χ. 

� Τα περιεχόμενα του κελιού μεταφέρονται στο Πρόχειρο και ένα διακεκομ-

μένο κινούμενο περίγραμμα εμφανίζεται γύρω από το κελί ή την περιοχή 

κελιών. 

� Επιλέγουμε το κελί προορισμού και μετά επιλέγουμε Επικόλληση από το 

μενού Επεξεργασία, ή πατάμε στο ομώνυμο κουμπί  της Βασικής γραμ-

μής εργαλείων. Μπορούμε επίσης να επιλέξουμε την ίδια εντολή από το με-

νού συντόμευσης ή να χρησιμοποιήσουμε το συνδυασμό πλήκτρων 

Ctrl + V. 

Αντιγραφή και μετακίνηση κελιών  
με τη χρήση του ποντικιού 

Μπορούμε να μετακινήσουμε ή να αντιγράψουμε τα περιεχόμενα ενός κελιού 

σε ένα άλλο χρησιμοποιώντας και το ποντίκι. Για να το επιτύχουμε αυτό, μπο-

ρούμε να ακολουθήσουμε τα εξής βήματα: 

� Κάνουμε ενεργό το κελί που περιέχει τα δεδομένα. 

� Τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο περίγραμμα του επιλεγμένου κε-

λιού — προσέξτε, στο περίγραμμα και όχι στην κάτω δεξιά γωνία του κε-

λιού όπου βρίσκεται η λαβή συμπλήρωσης
*

 — και, όταν ο δείκτης του πο-

ντικιού πάρει τη μορφή σταυρωτού βέλους, σύρουμε στο κελί προορισμού. 

 

Αν κατά τη μετακίνηση δεδομένων τα κελιά προορισμού πε-
ριέχουν ήδη δεδομένα, θα εμφανιστεί ένα μήνυμα το οποίο θα 
μας ζητάει να επιβεβαιώσουμε την αντικατάσταση των υπαρ-
χόντων περιεχομένων με τα νέα. 

                                                      

* Περισσότερα για τη λαβή συμπλήρωσης θα βρείτε στην ενότητα "Αντιγραφή δεδομένων με 
τη λαβή συμπλήρωσης", στη συνέχεια του Κεφαλαίου. 

  Κεφάλαιο 5: Μετακίνηση, αντιγραφή, και συμπλήρωση περιοχών κελιών 
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Για να αντιγράψουμε και όχι να μετακινήσουμε ένα κελί, απλώς ακολουθούμε 

την ίδια διαδικασία κρατώντας πατημένο το πλήκτρο Ctrl. Σε αυτή την περί-

πτωση, τα αντιγραφόμενα δεδομένα θα αντικαταστήσουν τα υπάρχοντα χωρίς 

να προηγηθεί μήνυμα επιβεβαίωσης. 

Για να μεταφέρουμε ή να αντιγράψουμε δεδομένα σε ένα άλλο φύλλο εργασίας, 

απλώς ακολουθούμε την ίδια διαδικασία κρατώντας πατημένο το πλήκτρο Alt. 

Μπορούμε επίσης να σύρουμε το κελί, κρατώντας πατημένο το δεξιό πλήκτρο 

του ποντικιού. Σε αυτή την περίπτωση, μόλις αφήσουμε το πλήκτρο του ποντι-

κιού θα εμφανιστεί ένα μενού συντόμευσης, το οποίο μας δίνει τη δυνατότητα 

να επιλέξουμε το είδος της επικόλλησης που θέλουμε, καθώς και αν θέλουμε να 

αντιγράψουμε ή να μετακινήσουμε τα δεδομένα μας. 

 

Εικόνα 5.2 Το μενού συντόμευσης με τις επιλογές επικόλλησης 

Παρεμβολή αντιγραμμένων  
ή αποκομμένων κελιών ανάμεσα σε υπάρχοντα κελιά 

Για να παρεμβάλουμε κελιά που έχουμε αντιγράψει ή αποκόψει ανάμεσα σε 

υπάρχοντα κελιά, χωρίς να αντικαταστήσουμε τα υπάρχοντα δεδομένα, κάνου-

με τα εξής: 

� Αντιγράφουμε ή αποκόπτουμε τα κελιά που θέλουμε. 

Υπολογιστικά φύλλα: Excel 2003 
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� Κάνουμε ενεργό το πρώτο κελί στο οποίο θέλουμε να εισαχθούν τα αντι-

γραμμένα δεδομένα. 

� Επιλέγουμε την εντολή Αντιγραμμένα κελιά (ή Αποκομμένα κελιά αν έ-

χουμε κάνει αποκοπή) από το μενού Εισαγωγή. 

� Εμφανίζεται το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή με επικόλληση. 

 

Εικόνα 5.3 Το πλαίσιο διαλόγου Εισαγωγή με επικόλληση 

� Διαλέγουμε αν τα υπάρχοντα κελιά με δεδομένα θα μεταφερθούν προς το 

δεξιό ή προς το κάτω μέρος του φύλλου εργασίας, ενεργοποιώντας το αντί-

στοιχο κουμπί επιλογής, και πατάμε στο ΟΚ. 

Τα αντιγραμμένα δεδομένα εμφανίζονται στη θέση του ενεργού κελιού. 

Για να παρεμβάλουμε κελιά ανάμεσα σε ήδη υπάρχοντα χρησιμοποιώντας το 

ποντίκι, απλώς κρατάμε πατημένο το πλήκτρο Shift κατά την αντιγραφή ή τη 

μετακίνηση. 

Αντιγραφή πολλών στοιχείων στο Πρόχειρο 

Στο κανονικό Πρόχειρο των Windows (Clipboard) μπορούμε να αποθηκεύσουμε 

μόνο ένα στοιχείο κάθε φορά. Αν στη συνέχεια δοκιμάσουμε να αντιγράψουμε άλ-

λα δεδομένα, τα στοιχεία που είχαμε αποθηκευμένα στο Πρόχειρο θα αντικατα-

σταθούν από τα νέα. Όμως, το Microsoft Office 2003 διαθέτει ένα δικό του Πρό-

χειρο, στο οποίο μπορούμε να συγκεντρώσουμε έως 24 διαφορετικά στοιχεία, αντι-

γράφοντας ή αποκόπτοντάς τα από το Excel ή από άλλες εφαρμογές του Office. 

Η ιδιότητα αυτή του Προχείρου ισχύει μόνο όταν χρησιμοποιούμε τις εντολές 

αντιγραφής και αποκοπής και όχι τη μέθοδο του ποντικιού, και ενεργοποιείται 

αυτόματα όταν πατήσουμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + C δύο φορές ή  
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τριπλοπατήσουμε στο κουμπί Αντιγραφή  της 

Βασικής γραμμής εργαλείων. Μόλις ενεργοποιηθεί 

το Πρόχειρο του Office, εμφανίζεται στο δεξιό τμή-

μα της οθόνης το παράθυρο εργασιών Πρόχειρο. Αν 

θέλουμε, μπορούμε να το ενεργοποιήσουμε και μό-

νοι μας από το μενού Επεξεργασία, πατώντας στην 

εντολή Πρόχειρο του Office. 

� Πατώντας σε ένα στοιχείο του Προχείρου, μπο-

ρούμε να το επικολλήσουμε στο ενεργό κελί. 

� Πατώντας στο κουμπί Επικόλληση όλων, μπο-

ρούμε να επικολλήσουμε όλα τα περιεχόμενα 

του Προχείρου ξεκινώντας από το ενεργό κελί, 

με κατεύθυνση προς τα κάτω. 

Εικόνα 5.4 Το παράθυρο εργασιών Πρόχειρο 

� Πατώντας στο κουμπί Απαλοιφή όλων, μπορούμε να διαγράψουμε όλα τα 

περιεχόμενα του Προχείρου. Για να διαγράψουμε ένα μόνο στοιχείο από το 

Πρόχειρο, τοποθετούμε το δείκτη του ποντικιού στο στοιχείο οπότε στα δε-

ξιά του εμφανίζεται ένα κάτω βέλος. Στη συνέχεια, πατάμε στο κάτω βέλος 

και επιλέγουμε Διαγραφή.  

� Πατώντας στο κουμπί Επιλογές στο κάτω μέρος του παραθύρου εργασιών 

Πρόχειρο, μπορούμε να εμφανίσουμε ένα μενού με εντολές σχετικά με τη 

διαχείριση του Προχείρου. 

 

Εικόνα 5.5 Επιλογές διαχείρισης του Προχείρου 

Υπολογιστικά φύλλα: Excel 2003 
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Αν χρησιμοποιήσουμε το Πρόχειρο του Office για την αντι-
γραφή και την επικόλληση ενός τύπου, το πρόγραμμα θα επι-
κολλήσει την τιμή και όχι τον τύπο. 

Όπως βλέπουμε, έχουμε τη δυνατότητα να χρησιμοποιήσουμε είτε το ποντίκι 

είτε το Πρόχειρο για την αντιγραφή ή τη μετακίνηση δεδομένων. Μπορούμε να 

συνδυάζουμε τους δύο παραπάνω τρόπους, ώστε να χρησιμοποιούμε το Πρό-

χειρο για την αντιγραφή στοιχείων που θα χρειαστούμε ξανά ή στα οποία θέ-

λουμε να εφαρμόσουμε ειδική επικόλληση, ενώ το ποντίκι για την απλή αντι-

γραφή δεδομένων που δε θα χρειαστούμε ξανά. 

Αντιγραφή δεδομένων με τη λαβή συμπλήρωσης 

Ο ευκολότερος τρόπος για να αντιγράψουμε έναν τύπο ή τα περιεχόμενα ενός 

κελιού σε γειτονικά κελιά είναι να χρησιμοποιήσουμε τη λαβή συμπλήρωσης, το 

μικρό μαύρο τετράγωνο στην κάτω δεξιά γωνία του ενεργού κελιού. Όταν το-

ποθετούμε το δείκτη του ποντικιού επάνω στη λαβή συμπλήρωσης, ο δείκτης 

μετατρέπεται σε μικρό μαύρο σταυρό. 

 

Εικόνα 5.6 Η λαβή συμπλήρωσης του ενεργού κελιού 

Λαβή συμπλήρωσης Ενεργό κελί 
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Για να αντιγράψουμε τα περιεχόμενα του ενεργού κελιού, απλώς τοποθετούμε 

το δείκτη του ποντικιού επάνω στη λαβή συμπλήρωσης και, όταν ο δείκτης με-

τατραπεί σε μικρό μαύρο σταυρό , σύρουμε τη λαβή συμπλήρωσης μέχρι το 

κατάλληλο κελί. Αν το κελί περιέχει τύπο, αυτός θα αντιγραφεί και θα τροπο-

ποιηθούν κατάλληλα οι αναφορές των κελιών του. 

 

Όταν χρησιμοποιούμε τη λαβή συμπλήρωσης για την αντι-
γραφή ημερομηνιών, συνήθως οι τιμές αυτές προσαυξάνονται 
αντί να αντιγραφούν. Για να ενημερώσουμε το πρόγραμμα ότι 
θέλουμε αντιγραφή και όχι προσαύξηση των τιμών, απλώς 
κρατάμε πατημένο το πλήκτρο Ctrl καθώς σύρουμε τη λαβή 
συμπλήρωσης. 

Επιλογές Αυτόματης Συμπλήρωσης 

Όταν ολοκληρωθεί η αυτόματη συμπλήρωση, στο κάτω δεξιό μέρος του τελευ-

ταίου επιλεγμένου κελιού, εμφανίζεται το κουμπί Επιλογές Αυτόματης Συ-

μπλήρωσης . Πατώντας στο κουμπί αυτό, εμφανίζουμε μια λίστα με διάφο-

ρες επιλογές συμπλήρωσης, από τις οποίες μπορούμε να καθορίσουμε αν θα α-

ντιγράψουμε τα κελιά, τη μορφοποίηση, ή το περιεχόμενο, ή αν θα δημιουργή-

σουμε μια σειρά δεδομένων. Επίσης, μπορούμε να επιλέξουμε αν η σειρά δεδο-

μένων θα περιλαμβάνει όλες τις ημέρες ή μόνο τις εργάσιμες ημέρες της εβδομά-

δας. 

 

Εικόνα 5.7 Το κουμπί Επιλογές Αυτόματης Συμπλήρωσης 

Υπολογιστικά φύλλα: Excel 2003 
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