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11 Προετοιμασία βιβλίου εργασίας 

Σε αυτό το κεφάλαιο, θα μάθετε: 

� Να δημιουργείτε βιβλία εργασίας. 

� Να τροποποιείτε βιβλία εργασίας. 

� Να τροποποιείτε φύλλα εργασίας. 

� Να προσαρμόζετε το παράθυρο προγράμματος του Excel 2010. 

  

Όταν ξεκινάτε το Microsoft Excel 2010, το πρόγραμμα εμφανίζει ένα κενό βιβλίο εργασίας το οποίο 

περιέχει τρία φύλλα εργασίας. Μπορείτε να προσθέσετε ή να διαγράψετε φύλλα εργασίας, να κρύψετε 

κάποια φύλλα του βιβλίου εργασίας χωρίς να τα διαγράψετε, και να αλλάξετε τη σειρά των φύλλων 

εργασίας σας μέσα στο βιβλίο εργασίας. Μπορείτε επίσης να αντιγράψετε ένα φύλλο εργασίας σε κά-

ποιο άλλο βιβλίο εργασίας ή να μετακινήσετε ένα φύλλο εργασίας χωρίς να μείνει αντίγραφό του στο 

πρώτο βιβλίο εργασίας. Αν εσείς και οι συνεργάτες σας χρησιμοποιείτε μεγάλο αριθμό εγγράφων, 

μπορείτε να καθορίσετε κάποιες τιμές ιδιοτήτων ώστε να μπορείτε να βρίσκετε πιο εύκολα τα βιβλία 

εργασίας σας όταν προσπαθείτε με τους συνεργάτες σας να τα εντοπίσετε χρησιμοποιώντας τη λει-

τουργία αναζήτησης των Windows.  

Ένας άλλος τρόπος για να κάνετε πιο εύχρηστο το Excel είναι να προσαρμόσετε το παράθυρο προ-

γράμματος του Excel ώστε να ταιριάζει στον τρόπο εργασίας σας. Αν έχετε ανοιχτά πολλά βιβλία ερ-

γασίας, μπορείτε να μεταφέρεστε γρήγορα από το ένα βιβλίο εργασίας στο άλλο. Αν όμως εναλλάσ-

σεστε συχνά ανάμεσα στα βιβλία εργασίας, ίσως να σας φανεί πιο εύκολο να αλλάξετε το μέγεθος 

των βιβλίων εργασίας ώστε να μην καταλαμβάνουν ολόκληρο το παράθυρο του Excel. Στην περίπτω-

ση αυτή, αρκεί απλώς να πατήσετε στη γραμμή τίτλου του βιβλίου εργασίας το οποίο θέλετε να επε-

ξεργαστείτε για να μεταβείτε σε αυτό. 

Η ομάδα Βελτίωσης Εμπειρίας Χρήστη του Microsoft Office έχει αναπτύξει περαιτέρω τη δυνατότητά 

σας να προσαρμόζετε τη διασύνδεση του Excel με το χρήστη. Αν διαπιστώσετε ότι χρησιμοποιείτε 

συχνά κάποια διαταγή, μπορείτε να την προσθέσετε στη γραμμή εργαλείων Γρήγορης Πρόσβασης 

ώστε να μπορείτε να τη χρησιμοποιείτε με ένα μόνο πάτημα του ποντικιού. Αν χρησιμοποιείτε συχνά 

ένα σύνολο διαταγών, μπορείτε να δημιουργήσετε μια προσαρμοσμένη καρτέλα στην Κορδέλα έτσι 

ώστε οι διαταγές να εμφανίζονται σε ένα σημείο. Επίσης, μπορείτε να κρύψετε, να εμφανίσετε, ή να 

αλλάξετε τη σειρά των καρτελών στην Κορδέλα. 
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Στο κεφάλαιο αυτό θα μάθετε να δημιουργείτε και να τροποποιείτε βιβλία εργασίας, να δημιουργείτε 

και να τροποποιείτε φύλλα εργασίας, να βρίσκετε πιο εύκολα τα βιβλία εργασίας σας, και να 

προσαρμόζετε το παράθυρο προγράμματος του Excel 2010. 

Αρχεία εξάσκησης   Για να μπορέσετε να ολοκληρώσετε τις ασκήσεις αυτού του κεφαλαίου, θα πρέπει 
να αντιγράψετε τα αρχεία εξάσκησης του βιβλίου στον υπολογιστή σας. Τα αρχεία που θα χρησιμοποιή-
σετε για τις ασκήσεις του κεφαλαίου βρίσκονται στο φάκελο Κεφάλαιο01 των αρχείων εξάσκησης. 
Μπορείτε να βρείτε έναν πλήρη κατάλογο των αρχείων στην ενότητα «Χρήση των αρχείων εξάσκησης» 
στην αρχή του βιβλίου. 

Δημιουργία βιβλίων εργασίας 

Κάθε φορά που θέλετε να συγκεντρώσετε και να αποθηκεύσετε δεδομένα που δεν σχετίζονται άμεσα 

με άλλα υπάρχοντα δεδομένα σας, πρέπει να δημιουργείτε ένα νέο βιβλίο εργασίας. Το 

προεπιλεγμένο νέο βιβλίο εργασίας στο Excel έχει τρία φύλλα εργασίας, αλλά, αν θέλετε, μπορείτε 

να προσθέσετε περισσότερα φύλλα ή να διαγράψετε κάποιο από τα υπάρχοντα. Η δημιουργία νέου 

βιβλίου εργασίας είναι μια απλή διαδικασία — απλώς πατάτε στην καρτέλα Αρχείο, επιλέγετε 

Δημιουργία, καθορίζετε τον τύπο του βιβλίου εργασίας που θέλετε, και πατάτε στο κουμπί 

Δημιουργία. 
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Όταν ξεκινάτε το Excel, το πρόγραμμα εμφανίζει ένα νέο, κενό βιβλίο εργασίας. Μπορείτε να αρχίσετε 

να πληκτρολογείτε δεδομένα στα κελιά του φύλλου εργασίας ή να ανοίξετε ένα υπάρχον βιβλίο ερ-

γασίας. Στις ασκήσεις του βιβλίου, θα δουλέψετε με βιβλία εργασίας που δημιουργήθηκαν για την 

εταιρεία Consolidated Messenger, μια φανταστική εταιρεία παροχής παγκόσμιων υπηρεσιών μεταφο-

ράς. Αφού κάνετε αλλαγές σε κάποιο βιβλίο εργασίας, πρέπει να το αποθηκεύσετε για να προστατεύ-

σετε τη δουλειά σας. 

Συμβουλή   Οι αναγνώστες συχνά μάς ρωτούν: «Πόσο συχνά πρέπει να αποθηκεύω τα αρχεία μου;» 

Καλό είναι να αποθηκεύετε τις αλλαγές σας κάθε μισή ώρα, ή ακόμη και κάθε πέντε λεπτά. Παρόλα 

αυτά, η καλύτερη στιγμή για να αποθηκεύσετε ένα αρχείο είναι όποτε κάνετε κάποια αλλαγή που δεν 

θέλετε να χάσετε με τίποτε.  

Όταν αποθηκεύετε ένα αρχείο, αντικαθιστάτε την προηγούμενη έκδοσή του. Αν έχετε κάνει αλλαγές 

που θέλετε να διατηρήσετε, κρατώντας παράλληλα και ένα αντίγραφο του αρχείου στην προηγούμε-

νη αποθηκευμένη μορφή του, πρέπει να χρησιμοποιήσετε τη διαταγή Αποθήκευση ως ώστε να κα-

θορίσετε ένα όνομα για το νέο αρχείο.  

Μπορείτε επίσης να χρησιμοποιήσετε τα στοιχεία ελέγχου του πλαισίου διαλόγου Αποθήκευση ως 

για να καθορίσετε μια διαφορετική μορφή αρχείου και μια διαφορετική θέση αποθήκευσης για τη νέα 

έκδοση του αρχείου. Για παράδειγμα, η Lori Penor, ανώτατο διευθυντικό στέλεχος της εταιρείας Con-

solidated Messenger, μπορεί να θέλει να αποθηκεύσει ένα αρχείο Excel στο οποίο θα καταγράφει τα 

έξοδα της εταιρείας σε υπηρεσίες συμβούλων, σε μορφή αρχείου του Excel 2003, επειδή πρέπει να 

χρησιμοποιεί το αρχείο από κοινού με μια εταιρεία συμβούλων η οποία χρησιμοποιεί το Excel 2003.  

Αφού δημιουργήσετε ένα αρχείο, μπορείτε να προσθέσετε πληροφορίες σε αυτό ώστε να βρίσκετε πιο 

εύκολα το αρχείο όταν χρησιμοποιείτε τη λειτουργία αναζήτησης των Windows για να το ψάξετε. Σε 

κάθε κατηγορία πληροφοριών, ή αλλιώς ιδιότητα, αποθηκεύονται κάποιες ειδικές πληροφορίες σχετι-

κά με το αρχείο. Στα Windows, μπορείτε να αναζητήσετε αρχεία με βάση τον συντάκτη ή τον τίτλο 

τους, ή με λέξεις-κλειδιά που είναι συσχετισμένες με το αρχείο αυτό. Για παράδειγμα, ένα αρχείο το 

οποίο περιέχει τους ταχυδρομικούς κωδικούς προορισμού όλων των δεμάτων που στέλνονται από 

κάποιο προμηθευτή μπορεί να συσχετιστεί με τις λέξεις-κλειδιά ταχυδρομικός κώδικας, προορισμός, 

και προέλευση. 

Για να ορίσετε τιμές για τις ενσωματωμένες ιδιότητες του βιβλίου εργασίας σας, πατήστε στην καρτέ-

λα Αρχείο, επιλέξτε διαδοχικά Πληροφορίες, Ιδιότητες, και στη συνέχεια Εμφάνιση παραθύρου 

Εγγράφου ώστε να εμφανίσετε το πάνελ Ιδιότητες εγγράφου ακριβώς κάτω από την Κορδέλα. Η 

βασική μορφή του πάνελ Ιδιότητες εγγράφου περιέχει πεδία για τον συντάκτη, τον τίτλο, το θέμα, 

τις λέξεις-κλειδιά, την κατηγορία, την κατάσταση, και τυχόν σχόλια σχετικά με το αρχείο. Μπορείτε 

επίσης να δημιουργήσετε δικές σας ιδιότητες, πατώντας στο βέλος που βρίσκεται ακριβώς στα δεξιά 

της ετικέτας Ιδιότητες εγγράφου, και στη συνέχεια επιλέγοντας τη διαταγή Σύνθετες ιδιότητες, 

για να εμφανίσετε το πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες.  
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Στη σελίδα Προσαρμοσμένες του πλαισίου διαλόγου Ιδιότητες, μπορείτε να επιλέξετε κάποια από 

τις υπάρχουσες προσαρμοσμένες κατηγορίες ή να δημιουργήσετε τις δικές σας. πληκτρολογήστε ένα 

νέο όνομα ιδιότητας στο πεδίο Όνομα, πατήστε στο βέλος Τύπος, και επιλέξτε έναν τύπο δεδομέ-

νων — για παράδειγμα Κείμενο, Ημερομηνία, Αριθμός, ή Ναι/Όχι — μετά επιλέξτε ή πληκτρολο-

γήστε μια τιμή στο πεδίο Τιμή, και στη συνέχεια πατήστε στο κουμπί Προσθήκη. Αν θέλετε να δια-

γράψετε μια υπάρχουσα προσαρμοσμένη ιδιότητα, δείξτε στον κατάλογο Ιδιότητες, επιλέξτε την 

ιδιότητα που θέλετε να διαγράψετε, και πατήστε στο κουμπί Διαγραφή. Αφού ολοκληρώσετε τις 

αλλαγές σας, πατήστε στο OK. Για να κρύψετε το πάνελ Ιδιότητες εγγράφου, πατήστε στο κουμπί 

Κλεισίματος στην επάνω δεξιά γωνία του. 

Στην επόμενη άσκηση θα δημιουργήσετε ένα νέο βιβλίο εργασίας, θα αποθηκεύσετε το βιβλίο με νέο 

όνομα, θα δώσετε τιμές στις βασικές ιδιότητες του βιβλίου εργασίας, και θα δημιουργήσετε μια δική 

σας ιδιότητα. 

ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ   Για να ολοκληρώσετε την άσκηση, θα χρειαστείτε το βιβλίο εργασίας 

ΣύνοψηΕξαιρέσεων_αρχικό που βρίσκεται στο φάκελο Κεφάλαιο01 των αρχείων εξάσκη-

σης. Ξεκινήστε το Excel, και ανοίξτε το βιβλίο εργασίας ΣύνοψηΕξαιρέσεων_αρχικό. Κατόπιν, 

ακολουθήστε τα βήματα. 

1. Πατήστε στην καρτέλα Αρχείο και επιλέξτε Κλείσιμο. 

Το βιβλίο εργασίας ΣύνοψηΕξαιρέσεων_αρχικό θα κλείσει. 

2. Πατήστε στην καρτέλα Αρχείο και επιλέξτε τη διαταγή Δημιουργία. 

Θα εμφανιστεί η σελίδα Δημιουργίας βιβλίου εργασίας της προβολής Παρασκηνίου (Back-

stage). 
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3. Επιλέξτε Κενό βιβλίο εργασίας και μετά πατήστε στη διαταγή Δημιουργία. 

Θα ανοίξει ένα νέο, κενό βιβλίο εργασίας. 

4. Πατήστε στην καρτέλα Αρχείο και επιλέξτε τη διαταγή Αποθήκευση ως. 

Θα ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση ως. 

 

5. Χρησιμοποιήστε τα στοιχεία ελέγχου πλοήγησης για να ανοίξετε το φάκελο Κεφάλαιο01. 

Στο πεδίο Όνομα αρχείου, πληκτρολογήστε Εξαιρέσεις 2010. 

6. Πατήστε στο κουμπί Αποθήκευση. 

Το Excel 2010 θα αποθηκεύσει το βιβλίο εργασίας σας και το πλαίσιο διαλόγου Αποθήκευση 

ως θα κλείσει. 

7. Πατήστε στην καρτέλα Αρχείο, επιλέξτε Πληροφορίες, Ιδιότητες, και στη συνέχεια Εμ-

φάνιση παραθύρου εγγράφου. 

Θα ανοίξει το πάνελ Ιδιότητες εγγράφου. 

8. Στο πλαίσιο κειμένου Λέξεις-κλειδιά, πληκτρολογήστε εξαιρέσεις, περιφέρειες, και πο-

σοστό. 

9. Στο πλαίσιο Κατηγορία, πληκτρολογήστε επιδόσεις. 
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10. Πατήστε στο βέλος που βρίσκεται στο δεξιό άκρο του κουμπιού Ιδιότητες εγγράφου, και 

μετά πατήστε στη διαταγή Σύνθετες ιδιότητες. 

Θα ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες: Εξαιρέσεις 2010.xlsx. 

11. Πατήστε στην καρτέλα Προσαρμοσμένες. 

Θα εμφανιστεί η σελίδα Προσαρμοσμένες. 

12. Στο πλαίσιο κειμένου Όνομα, πληκτρολογήστε Επιδόσεις. 

13. Στο πλαίσιο κειμένου Τιμή, πληκτρολογήστε Εξαιρέσεις. 

  

14. Πατήστε στο κουμπί Προσθήκη και μετά στο OK. 

Το πλαίσιο διαλόγου Ιδιότητες: Εξαιρέσεις 2010.xlsx θα κλείσει. 

15. Στη γραμμή εργαλείων Γρήγορης Πρόσβασης, πατήστε στο κουμπί Αποθήκευση για να 

αποθηκεύσετε τη δουλειά σας. 

Συντόμευση   Πατήστε τα πλήκτρα Ctrl+S για να αποθηκεύσετε ένα βιβλίο εργασίας. 

Δείτε επίσης   Μπορείτε να βρείτε έναν πλήρη κατάλογο των πλήκτρων συντόμευσης στην 

ενότητα «Πλήκτρα συντόμευσης» στο τέλος του βιβλίου. 

ΟΛΟΚΛΗΡΩΣΗ   Κλείστε το βιβλίο εργασίας Εξαιρέσεις 2010. 
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Τροποποίηση βιβλίων εργασίας 

Στις περισσότερες περιπτώσεις δημιουργείτε ένα βιβλίο εργασίας για να καταγράψετε πληροφορίες 

σχετικά με κάποια συγκεκριμένη δραστηριότητα, όπως είναι ο αριθμός των δεμάτων που διακινεί ένα 

περιφερειακό κέντρο διανομής ή ο μέσος χρόνος που χρειάζεται ένας οδηγός για να ολοκληρώσει όλες 

τις παραδόσεις σε μια διαδρομή. Κάθε φύλλο του βιβλίου εργασίας πρέπει να αντιστοιχεί σε κάποιο 

υποσύνολο της δραστηριότητας αυτής. Για να εμφανίσετε ένα συγκεκριμένο φύλλο εργασίας, απλώς 

πατάτε στην καρτέλα του φύλλου αυτού στη γραμμή καρτελών (ακριβώς κάτω από το πλέγμα των 

κελιών). 

Στην περίπτωση της εταιρείας Consolidated Messenger, το βιβλίο εργασίας που χρησιμοποιείται για 

την παρακολούθηση του ημερήσιου όγκου δεμάτων θα μπορούσε να περιλαμβάνει ένα ξεχωριστό 

φύλλο εργασίας για κάθε περιφερειακό κέντρο διανομής. Τα νέα βιβλία εργασίας του Excel περιέχουν 

τρία φύλλα εργασίας· επειδή η Consolidated Messenger χρησιμοποιεί εννέα περιφερειακά κέντρα δια-

νομής, πρέπει να δημιουργήσετε έξι νέα φύλλα. Για να δημιουργήσετε ένα νέο φύλλο εργασίας, πα-

τήστε στο κουμπί Εισαγωγή φύλλου εργασίας στο δεξιό άκρο της γραμμής καρτελών.  

  

 

Όταν δημιουργείτε ένα φύλλο εργασίας, το Excel του δίνει ένα γενικό όνομα όπως Φύλλο4, Φύλλο5, 

ή Φύλλο6. Όταν αποφασίσετε τον τύπο των δεδομένων που σκοπεύετε να αποθηκεύσετε σε κάποιο 

φύλλο, καλό είναι να αλλάξετε το προεπιλεγμένο όνομα του φύλλου με κάποιο πιο περιγραφικό. Για 

παράδειγμα, θα μπορούσατε να αλλάξετε το όνομα του πρώτου φύλλου στο βιβλίο εργασίας παρακο-

λούθησης των περιφερειακών κέντρων διανομής από Φύλλο1 σε Βορειοανατολικό. Για να αλλάξετε 

το όνομα κάποιου φύλλου εργασίας, διπλοπατήστε στην αντίστοιχη καρτέλα στη γραμμή καρτελών 

ώστε να επισημάνετε το όνομα του φύλλου εργασίας, πληκτρολογήστε το νέο όνομα, και πατήστε 

Enter. 

Ένας άλλος τρόπος χειρισμού πολλών φύλλων εργασίας είναι η αντιγραφή φύλλων από άλλο βιβλίο 

στο ενεργό βιβλίο εργασίας. Μια περίπτωση στην οποία θα μπορούσατε να εφαρμόσετε αυτή την τε-

χνική είναι αν σε κάποιο άλλο βιβλίο εργασίας σας υπάρχει ένας κατάλογος των υπαλλήλων σας. Για 

να αντιγράψετε ένα φύλλο εργασίας από κάποιο άλλο βιβλίο, πατήστε με το δεξιό πλήκτρο του ποντι-

κιού στην καρτέλα του φύλλου που θέλετε να αντιγράψετε και, στο μενού συντόμευσης, επιλέξτε τη 

διαταγή Μετακίνηση ή αντιγραφή για να εμφανίσετε το ομώνυμο πλαίσιο διαλόγου. 

Εισαγωγή φύλλου εργασίας
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Συμβουλή   Αν ενεργοποιήσετε το πλαίσιο ελέγχου Δημιουργία αντιγράφου, το αντιγραμμένο 

φύλλο εργασίας θα παραμείνει στο αρχικό βιβλίο εργασίας, ενώ αν το πλαίσιο ελέγχου είναι απενερ-

γοποιημένο, το Excel θα διαγράψει το φύλλο από το αρχικό βιβλίο. 

Μετά την τοποθέτηση του φύλλου εργασίας στο βιβλίο προορισμού, μπορείτε να αλλάξετε τη σειρά 

του ώστε να εντοπίζετε τα δεδομένα πιο εύκολα μέσα στο βιβλίο εργασίας. Για να αλλάξετε τη θέση 

ενός φύλλου εργασίας στο βιβλίο εργασίας, σύρετε την καρτέλα του στη θέση της γραμμής καρτελών 

που προτιμάτε. Αν θέλετε να κρύψετε ένα φύλλο εργασίας από τη γραμμή καρτελών χωρίς να δια-

γράψετε το φύλλο, πατήστε στην καρτέλα του με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού και στη συνέχεια 

επιλέξτε τη διαταγή Απόκρυψη από το θεματικό μενού. Αν θέλετε το Excel να εμφανίσει ξανά το 

φύλλο εργασίας, πατήστε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στην καρτέλα οποιουδήποτε ορατού 

φύλλου και μετά επιλέξτε τη διαταγή Επανεμφάνιση. Στο πλαίσιο διαλόγου Επανεμφάνιση, επι-

λέξτε το όνομα του φύλλου που θέλετε να εμφανίσετε και πατήστε στο OK. 

Για να ξεχωρίσετε κάποιο φύλλο εργασίας από τα υπόλοιπα, ή για να επισημάνετε οπτικά ομάδες ή 

κατηγορίες φύλλων εργασιών σε ένα βιβλίο εργασίας με πολλά φύλλα, μπορείτε εύκολα να αλλάξετε 

το χρώμα της καρτέλας ενός φύλλου εργασίας. Για τον σκοπό αυτόν, πατήστε με το δεξιό πλήκτρο 

του ποντικιού στην καρτέλα του φύλλου, δείξτε στην επιλογή Χρώμα καρτέλας, και μετά επιλέξτε 

το χρώμα που επιθυμείτε. 

Συμβουλή   Αν αντιγράψετε κάποιο φύλλο εργασίας σε άλλο βιβλίο, και στο βιβλίο προορισμού έχει 

εφαρμοστεί το ίδιο θέμα με το ενεργό βιβλίο, το φύλλο εργασίας θα διατηρήσει το χρώμα της καρτέ-

λας του. Αν στο βιβλίο προορισμού έχει εφαρμοστεί διαφορετικό θέμα, το χρώμα της καρτέλας του 

φύλλου εργασίας θα αλλάξει ώστε να συμφωνεί με το θέμα αυτό. Για περισσότερες πληροφορίες σχε-

τικά με τα θέματα του Office, δείτε το Κεφάλαιο 4, «Αλλαγή της εμφάνισης βιβλίων εργασίας». 

Αν αποφασίσετε ότι δεν χρειάζεστε πλέον κάποιο φύλλο εργασίας, όπως για παράδειγμα ένα που δη-

μιουργήσατε για να αποθηκεύσετε προσωρινά κάποιους αριθμούς, μπορείτε εύκολα να το διαγράψετε. 

Για τον σκοπό αυτόν, πατήστε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στην καρτέλα του φύλλου και επι-

λέξτε τη διαταγή Διαγραφή.  

Στην επόμενη άσκηση θα προσθέσετε και θα μετονομάσετε ένα φύλλο εργασίας, θα αλλάξετε τη θέση 

ενός φύλλου μέσα στο βιβλίο εργασίας, θα κρύψετε και θα επανεμφανίσετε κάποιο φύλλο εργασίας, 

θα αντιγράψετε ένα φύλλο εργασίας σε άλλο βιβλίο εργασίας, θα αλλάξετε το χρώμα της καρτέλας 

ενός φύλλου εργασίας, και θα διαγράψετε ένα φύλλο εργασίας.  
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ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ   Για να ολοκληρώσετε την άσκηση, θα χρειαστείτε το βιβλίο εργασίας 

ΠαρακολούθησηΕξαιρέσεων_αρχικό που βρίσκεται στο φάκελο Κεφάλαιο01 των αρχείων 

εξάσκησης. Ανοίξτε το βιβλίο εργασίας ΠαρακολούθησηΕξαιρέσεων_αρχικό, και αποθηκεύ-

στε το με το όνομα Παρακολούθηση εξαιρέσεων. Κατόπιν, ακολουθήστε τα βήματα. 

1. Στη γραμμή καρτελών, πατήστε στο κουμπί Εισαγωγή φύλλου εργασίας. 

Θα εμφανιστεί ένα νέο φύλλο εργασίας. 

2. Πατήστε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στην καρτέλα του φύλλου εργασίας και επιλέξτε 

τη διαταγή Μετονομασία. 

Το Excel θα επισημάνει το όνομα του νέου φύλλου εργασίας. 

3. Πληκτρολογήστε 2010 και πατήστε Enter. 

4. Στη γραμμή καρτελών, διπλοπατήστε στην καρτέλα του φύλλου Φύλλο1. 

Το Excel θα επισημάνει το όνομα του νέου φύλλου εργασίας. 

5. Πληκτρολογήστε 2009 και πατήστε Enter. 

6. Πατήστε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στην καρτέλα του φύλλου εργασίας 2009, δείξτε 

στην επιλογή Χρώμα καρτέλας και στη συνέχεια, στο τμήμα Βασικά χρώματα της παλέ-

τας χρωμάτων, πατήστε στο πράσινο τετράγωνο. 

Το Excel θα κάνει πράσινη την καρτέλα του φύλλου 2009. 

7. Στη γραμμή καρτελών, σύρετε την καρτέλα του φύλλου 2010 στα αριστερά της καρτέλας 

του φύλλου Πρόχειρο. 

8. Πατήστε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στην καρτέλα του φύλλου 2010 και επιλέξτε τη 

διαταγή Απόκρυψη. 

Το Excel θα κρύψει το φύλλο εργασίας 2010. 

9. Πατήστε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στην καρτέλα του φύλλου εργασίας 2009 και 

επιλέξτε τη διαταγή Μετακίνηση ή αντιγραφή. 

Θα ανοίξει το πλαίσιο διαλόγου Μετακίνηση ή αντιγραφή. 

 

10. Πατήστε στο βέλος Στο βιβλίο και στον κατάλογο επιλέξτε (νέο βιβλίο). 

11. Επιλέξτε το πλαίσιο ελέγχου Δημιουργία αντιγράφου. 

 




