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Microsoft Excel 2007 
Στόχος κεφαλαίου 
Σκοπός αυτού του κεφαλαίου είναι να μάθουμε τους διάφορους τρόπους εκκίνησης του 
Microsoft Excel, τα χαρακτηριστικά της οθόνης του προγράμματος, και τον τρόπο χρή-
σης τους. 

Εισαγωγή 
Το Microsoft Excel είναι το πιο δημοφιλές και ισχυρό πρόγραμμα υπολογιστικών φύλ-
λων, και έχει σχεδιαστεί για το περιβάλλον των Microsoft Windows. Με το πρόγραμ-
μα αυτό μπορούμε να κάνουμε τα εξής: 

 Να επεξεργαζόμαστε δεδομένα. 
 Να εκτελούμε απλές και πολύπλοκες αριθμητικές πράξεις. 
 Να ταξινομούμε δεδομένα. 
 Να δημιουργούμε γραφήματα. 
 Να χρησιμοποιούμε εικόνες και γραφικά για την παρουσίαση των δεδομένων μας. 
 Να χρησιμοποιούμε τις εκατοντάδες συναρτήσεις που περιέχει το πρόγραμμα για 
να κάνουμε σύνθετους υπολογισμούς. 

 Να παρουσιάζουμε τα δεδομένα μας με εντυπωσιακό και αποτελεσματικό τρόπο. 

Κεφάλαιο 

ΕΝΟΤΗΤΑ 4 
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Πριν αναφερθούμε στους διάφορους τρόπους εκκίνησης του προγράμματος Microsoft 
Excel και τη λειτουργία του, πρέπει να γνωρίζουμε τους δύο παρακάτω βασικούς ό-
ρους: 

 Βιβλίο εργασίας 
 Φύλλο εργασίας 

Βιβλίο εργασίας 
Όταν ξεκινούμε το Microsoft Excel, στην οθόνη μας εμφανίζεται ένα κενό βιβλίο ερ-
γασίας. Κάθε βιβλίο εργασίας μπορεί να περιέχει ένα ή περισσότερα φύλλα εργασίας 
και μπορούμε να το αποθηκεύσουμε ως αρχείο σε μια μονάδα μόνιμης αποθήκευσης, 
δηλαδή στο σκληρό δίσκο ή σε μια δισκέτα. 

Φύλλο εργασίας 
Τα φύλλα εργασίας μοιάζουν με τα κατάστιχα που χρησιμοποιούν οι λογιστές για να 
καταχωρίζουν τα δεδομένα τους. Ένα φύλλο εργασίας στην ουσία είναι ένα πλέγμα 
από γραμμές, στήλες, και κελιά. 

Ένα φύλλο εργασίας μπορεί να περιέχει τα εξής: 

 Αριθμούς  Γραφήματα 

 Υπολογισμούς   Πίνακες 
 Κείμενο  Χάρτες 
 Εικόνες  Και άλλα 

Εκκίνηση του Microsoft Excel  
Για να ξεκινήσουμε το Microsoft Excel, μπορούμε να ακολουθήσουμε οποιοδήποτε 
από τα παρακάτω βήματα: 

 Πατάμε στο κουμπί Έναρξη , δείχνουμε στην επιλογή Όλα τα προγράμματα,  
στη συνέχεια πατάμε στην καταχώριση Microsoft Office, και μετά στη διαταγή* 
Microsoft Office Excel 2007 (Εικόνα 1.1). 

 Αν έχουμε μια συντόμευση για το Microsoft Excel στην επιφάνεια εργασίας, δι-
πλοπατάμε στο εικονίδιό της (Εικόνα 1.2). 

                                                      
* Οι όροι εντολή και διαταγή χρησιμοποιούνται σχεδόν ισοδύναμα στη βιβλιογραφία. Σε αυτό το 

βιβλίο, καθώς και στα υπόλοιπα της σειράς, χρησιμοποιούμε κατά βάση τον όρο εντολή. 
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Εικόνα 1.1  Εκκίνηση του Microsoft Excel 

 
Εικόνα 1.2  Εικονίδιο συντόμευσης για το Microsoft Excel 

Η οθόνη του Excel 
Τα βασικά στοιχεία της οθόνης του Microsoft Excel είναι τα εξής: 

Γραμμή τίτλου 
Όλα τα προγράμματα που έχουν σχεδιαστεί για το περιβάλλον των Windows έχουν 
πολλά κοινά χαρακτηριστικά ώστε να διευκολύνουν το χρήστη στο χειρισμό τους. 
Ένα από αυτά είναι η οριζόντια γραμμή στην κορυφή των παραθύρων, η οποία ονο-
μάζεται γραμμή τίτλου. Η γραμμή τίτλου του Excel περιλαμβάνει το όνομα του ενερ-
γού βιβλίου εργασίας (αν το παράθυρο του φύλλου εργασίας είναι μεγιστοποιημένο), 
καθώς και το όνομα του προγράμματος. 

Στο δεξιό άκρο της γραμμής τίτλου βρίσκονται τα κουμπιά Ελαχιστοποίησης , 
Μεγιστοποίησης  ή Επαναφοράς , και Κλεισίματος  . 
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Εικόνα 1.3  Το παράθυρο του Microsoft Excel 

Κουμπί Ελαχιστοποίησης 
Το κουμπί Ελαχιστοποίησης  ελαχιστοποιεί το παράθυρο του Excel, δηλαδή το 
κρύβει από την οθόνη, αφήνοντας μόνο το κουμπί του στη γραμμή εργασιών. Το πρό-
γραμμα εξακολουθεί να λειτουργεί, αλλά στο παρασκήνιο. 

Ενεργό κελί Επικεφαλίδες στηλών 

Επικεφαλίδες γραμμών 

Καρτέλες φύλλων εργασίας Γραμμή κατάστασης 

Κουμπιά Ελαχιστοποίησης, Μεγιστοποίησης, και Κλεισίματος Κουμπί Office 

Γραμμή εργαλείων Γρήγορης Πρόσβασης

Γραμμή τίτλου Γραμμή τύπων Πλαίσιο ονόματος 
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Προκειμένου να εμφανίσουμε ξανά το παράθυρο του Excel στην οθόνη μας, πατάμε 
στο κουμπί του στη γραμμή εργασιών. 

Κουμπί Μεγιστοποίησης 
Όταν πατάμε στο κουμπί Μεγιστοποίησης , το παράθυρο της εφαρμογής μεγιστο-
ποιείται ώστε να καταλαμβάνει ολόκληρη την οθόνη μας. Μετά από τη μεγιστοποίηση 
του παραθύρου, το κουμπί αλλάζει μορφή και λειτουργία και γίνεται κουμπί Επανα-
φοράς. 

Ένας άλλος τρόπος να μεγιστοποιήσουμε το παράθυρο της εφαρμογής Microsoft Ex-
cel είναι να διπλοπατήσουμε στη γραμμή τίτλου του. Με τον ίδιο τρόπο μπορούμε να 
μεγιστοποιήσουμε και το παράθυρο ενός βιβλίου εργασίας ώστε να καταλαμβάνει όλο 
το παράθυρο του Excel. Επίσης, για να μεγιστοποιήσουμε το παράθυρο ενός βιβλίου 
εργασίας μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + F10. 

Κουμπί Επαναφοράς 
Το κουμπί Επαναφοράς  επαναφέρει το μεγιστοποιημένο παράθυρο της εφαρμο-
γής στο μέγεθος και τη θέση που είχε πριν από τη μεγιστοποίηση. 

Ένας άλλος τρόπος να επαναφέρουμε το μεγιστοποιημένο παράθυρο του Excel ή ενός 
βιβλίου εργασίας στο αρχικό του μέγεθος είναι να διπλοπατήσουμε στη γραμμή τίτ-
λου τού παραθύρου. Επίσης, για να επαναφέρουμε το παράθυρο ενός βιβλίου εργασί-
ας μπορούμε να χρησιμοποιήσουμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + F10. 

Κουμπί Κλεισίματος εφαρμογής 
Το κουμπί  κλείνει το παράθυρο του Excel. Η εφαρμογή τερματίζεται, και το κου-
μπί τού παραθύρου της εξαφανίζεται από τη γραμμή εργασιών. 

Επίσης, μπορούμε να κλείσουμε το παράθυρο της εφαρμογής και με μια από τις πα-
ρακάτω ενέργειες: 

 Πατάμε στο κουμπί  του παραθύρου που εμφανίζεται όταν πατάμε 
στο κουμπί Office  (Εικόνα 1.4). 

 Διπλοπατάμε στο κουμπί Office . 
 Πατάμε το συνδυασμό πλήκτρων Alt + F4. 
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Κουμπί Office 
Στο αριστερό άκρο της γραμμής τίτλου βρίσκεται το κουμπί Office . Όταν πατάμε 
στο κουμπί αυτό, εμφανίζεται ένα μενού που ονομάζεται μενού Office και περιέχει 
διάφορες εντολές (Εικόνα 1.4). 

 
Εικόνα 1.4  Το μενού του κουμπιού Office 

Όνομα εφαρμογής και όνομα βιβλίου εργασίας  
Στο κέντρο της γραμμής τίτλου εμφανίζεται το όνομα της εφαρμογής (Microsoft Ex-
cel). Αν το παράθυρο του βιβλίου εργασίας στο οποίο δουλεύουμε είναι μεγιστοποιη-
μένο μέσα στο παράθυρο του Excel, αριστερά από το όνομα της εφαρμογής εμφανίζε-
ται και το όνομα του ενεργού βιβλίου εργασίας. 

 
Εικόνα 1.5  Το όνομα της εφαρμογής και του ενεργού βιβλίου εργασίας 
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Κορδέλα, καρτέλες, και ομάδες εντολών 
Κάτω από τη γραμμή τίτλου βρίσκεται η Κορδέλα, μια περιοχή η οποία παρέχει έναν 
εύκολο τρόπο πρόσβασης στις εντολές και τις λειτουργίες του προγράμματος. Η Κορ-
δέλα περιέχει διάφορες καρτέλες που εξυπηρετούν στην ολοκλήρωση συγκεκριμένων 
εργασιών. Τα ονόματα των καρτελών εμφανίζονται στο επάνω μέρος της Κορδέλας. 
Για να εμφανίσουμε τα περιεχόμενα μιας καρτέλας απλώς πατάμε σε αυτή. 

 

 
 

Εικόνα 1.6  Η Κορδέλα 

Κάθε καρτέλα διαιρείται σε επιμέρους ομάδες με κουμπιά εντολών, τα οποία εκτελούν 
μια εντολή ή εμφανίζουν ένα μενού εντολών. Τα ονόματα των ομάδων εμφανίζονται 
στο κάτω μέρος της Κορδέλας. Για παράδειγμα, η καρτέλα Κεντρική που εμφανίζε-
ται στην Εικόνα 1.6 περιέχει τις ομάδες Πρόχειρο, Γραμματοσειρά, Στοίχιση, Α-
ριθμός, Στυλ, Κελιά, και Επεξεργασία. 

 
Ορισμένες καρτέλες εμφανίζονται μόνον όταν τις χρειαζόμαστε. Για παράδειγμα, η καρ-
τέλα με τις ομάδες εντολών που έχει σχέση με τη μορφοποίηση εικόνων εμφανίζεται 
μόνον όταν έχουμε επιλέξει μια εικόνα στο έγγραφό μας. 

Κουμπί ανοίγματος πλαισίου διαλόγου 
Μερικές ομάδες στο κάτω δεξιό μέρος τους έχουν ένα κουμπί ανοίγματος πλαισίου 
διαλόγου  (το οποίο ονομάζεται και στοιχείο εκκίνησης παραθύρου διαλόγου — 
Εικόνα 1.6). Πατώντας στο κουμπί ανοίγματος πλαισίου διαλόγου, εμφανίζουμε ένα 
πλαίσιο διαλόγου με περισσότερες εντολές και λειτουργίες σχετικά με τις εργασίες 
που αφορά η ομάδα. 

Καρτέλα Ομάδες εντολών 

Κουμπί ανοίγματος πλαισίου διαλόγου 

Κορδέλα 
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Απόκρυψη και εμφάνιση της Κορδέλας 
Μπορούμε να ελαχιστοποιήσουμε την Κορδέλα ώστε να έχουμε περισσότερο διαθέ-
σιμο χώρο στην οθόνη μας. Στην περίπτωση αυτή, η Κορδέλα εξαφανίζεται και 
μένουν ορατές μόνον οι ετικέτες των καρτελών. 

Για να ελαχιστοποιήσουμε την Κορδέλα, κάνουμε ένα από τα παρακάτω: 

 Πατάμε στο κουμπί Προσαρμογή γραμμής εργαλείων γρήγορης πρόσβασης   
στα δεξιά της γραμμής εργαλείων Γρήγορης Πρόσβασης (Εικόνα 1.3), και από τη 
λίστα που εμφανίζεται διαλέγουμε την επιλογή Ελαχιστοποίηση της κορδέλας. 

 Πατάμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού σε ένα σημείο της Κορδέλας και από 
το μενού συντόμευσης που εμφανίζεται επιλέγουμε την εντολή Ελαχιστοποίηση 
της κορδέλας. 

 Διπλοπατάμε στο όνομα της ενεργού καρτέλας. 
 Πατάμε το συνδυασμό πλήκτρων Ctrl + F1. 

 
Εικόνα 1.7  Απόκρυψη της Κορδέλας 

Για να εμφανίσουμε ξανά την Κορδέλα εκτελούμε και πάλι μια από τις παραπάνω 
ενέργειες. 

 
Αν έχουμε κρύψει την Κορδέλα και θέλουμε να αποκτήσουμε πρόσβαση σε κάποια 
καρτέλα, μπορούμε να πατήσουμε στο όνομα της καρτέλας που θέλουμε να χρησιμο-
ποιήσουμε ώστε να εμφανίσουμε προσωρινά τα περιεχόμενά της στην Κορδέλα. 

Εμφάνιση συμβουλών εργαλείων 
Το πρόγραμμα μας ενημερώνει για τη λειτουργία των κουμπιών, εμφανίζοντας μια 
συμβουλή εργαλείου με το όνομα κάθε κουμπιού καθώς και ένα σύντομο κείμενο που 
περιγράφει τη λειτουργία του. Για να εμφανίσουμε τη συμβουλή εργαλείου ενός 
κουμπιού, αφήνουμε για λίγο το δείκτη του ποντικιού επάνω σε αυτό. 
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Εικόνα 1.8  Η συμβουλή εργαλείου με το όνομα του κουμπιού Στυλ ποσοστού 

Γραμμή τύπων 
Στην κορυφή του παραθύρου του φύλλου εργασίας, κάτω από την Κορδέλα, βρίσκε-
ται η γραμμή τύπων, η οποία εμφανίζει τα δεδομένα ή τους τύπους που καταχωρί-
ζουμε. 

 

 
Εικόνα 1.9  Η γραμμή τύπων και το πλαίσιο ονόματος του Excel 

Επίσης, χρησιμοποιούμε τη γραμμή τύπων για να εμφανίσουμε ή να επεξεργαστούμε 
τα δεδομένα ή τον τύπο που περιέχεται στο ενεργό κελί. 

Πλαίσιο ονόματος 
Στα αριστερά της γραμμής τύπων βρίσκεται το πλαίσιο ονόματος, στο οποίο εμφανίζε-
ται η αναφορά του ενεργού κελιού, δηλαδή η «διεύθυνση» του ενεργού κελιού στο 
φύλλο εργασίας. 

Καρτέλες φύλλων εργασίας 
Δεξιά από τα κουμπιά μετακίνησης, στο κάτω αριστερό μέρος του παραθύρου ενός 
βιβλίου εργασίας, βρίσκονται οι καρτέλες των φύλλων εργασίας (Εικόνα 1.10). Για να 
ενεργοποιήσουμε και να ανοίξουμε ένα φύλλο εργασίας, πατάμε στην καρτέλα του. 

Κουμπιά μετακίνησης σε καρτέλες 
Αν το βιβλίο εργασίας μας περιέχει πολλά φύλλα εργασίας οπότε δεν είναι ορατές 
όλες οι καρτέλες τους, μπορούμε να μετακινούμαστε στις καρτέλες που δεν είναι ορα-
τές χρησιμοποιώντας τα κουμπιά μετακίνησης στις καρτέλες. 

Πλαίσιο  
ονόματος Εισαγωγή συνάρτησης Γραμμή τύπων 
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Εικόνα 1.10   Τα κουμπιά μετακίνησης βρίσκονται αριστερά από τις καρτέλες  
   των φύλλων εργασίας 

Για να εμφανίσουμε μια καρτέλα που δεν είναι ορατή στην οθόνη μας, πατάμε στο 
κατάλληλο κουμπί βέλους ώστε να προχωρήσουμε προς την πλευρά στην οποία βρί-
σκεται η καρτέλα. 

Επίσης, μπορούμε να πατήσουμε με το δεξιό πλήκτρο του ποντικιού στα κουμπιά με-
τακίνησης, και από το μενού συντόμευσης να επιλέξουμε το όνομα της καρτέλας στην 
οποία θέλουμε να μεταφερθούμε. 

Γραμμή κατάστασης 
Στο κάτω μέρος του παραθύρου της εφαρμογής βρίσκεται η γραμμή κατάστασης 
(Εικόνα 1.3), η οποία μας δίνει διάφορες πληροφορίες για το ενεργό βιβλίο εργασίας 
καθώς και για τις εργασίες που εκτελούμε κάθε στιγμή. 

Κουμπιά μετακίνησης στις καρτέλες Καρτέλες φύλλων εργασίας 
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Ερωτήσεις και ασκήσεις επανάληψης Κεφαλαίου 1 
1. Αναφέρετε δύο τρόπους εκκίνησης της εφαρμογής Microsoft Excel. 
2. Χρησιμοποιώντας το κουμπί Έναρξη, ξεκινήστε την εφαρμογή υπολογιστικών 

φύλλων Microsoft Excel. 
3. Ποιες είναι οι βασικές δυνατότητες των εφαρμογών υπολογιστικών φύλλων; 
4. Τι εννοούμε με τον όρο βιβλίο εργασίας και τι με τον όρο φύλλο εργασίας; 
5. Τι περιέχει και πού βρίσκεται η γραμμή τίτλου της εφαρμογής Microsoft Excel; 
6. Αναφέρετε τη λειτουργία του κουμπιού Μεγιστοποίησης. 
7. Σε περίπτωση που δεν είναι μεγιστοποιημένο το παράθυρο της εφαρμογής, μεγι-

στοποιήστε το. 
8. Πότε εμφανίζεται το κουμπί Επαναφοράς; 
9. Επαναφέρετε το παράθυρο της εφαρμογής στο μέγεθος και τη θέση που είχε πριν 

από τη μεγιστοποίηση. 
10. Ποια είναι η λειτουργία του κουμπιού Ελαχιστοποίησης; 
11. Ελαχιστοποιήστε το παράθυρο της εφαρμογής. 
12. Χρησιμοποιώντας το κουμπί του προγράμματος στη γραμμή εργασιών, εμφανί-

στε ξανά το παράθυρο του Microsoft Excel. 
13. Αναφέρετε δύο τρόπους με τους οποίους μπορούμε να κλείσουμε το πρόγραμμα 

Microsoft Excel. 
14. Τι μορφή έχει το κουμπί Κλεισίματος; 
15. Χρησιμοποιώντας το κουμπί Κλεισίματος της γραμμής τίτλου, κλείστε την ε-

φαρμογή. 
16. Ξεκινήστε και πάλι το πρόγραμμα υπολογιστικών φύλλων. Πώς ονομάζεται το 

νέο βιβλίο εργασίας που δημιουργείται αυτόματα; 
17. Πού βρίσκεται το κουμπί Office; 
18. Τι περιέχει το μενού του κουμπιού Office; 
19. Ποιες καρτέλες εμφανίζονται εξ ορισμού στην οθόνη; 
20. Αναφέρετε τις ομάδες εντολών που περιέχει η καρτέλα Εισαγωγή. 
21. Εμφανίστε τη συμβουλή εργαλείου του πρώτου κουμπιού της ομάδας Κελιά στην 

καρτέλα Κεντρική. 
22. Κρύψτε την Κορδέλα. 
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23. Πώς ονομάζεται η γραμμή που εμφανίζεται στο επάνω μέρος του παραθύρου του 
φύλλου εργασίας, κάτω από την Κορδέλα; 

24. Σε ποιο σημείο του παραθύρου της εφαρμογής μπορούμε να ενημερωθούμε για 
το ενεργό βιβλίο εργασίας; 

25. Εμφανίστε την Κορδέλα. 
26. Σε τι χρησιμεύουν τα κουμπιά ανοίγματος πλαισίων διαλόγου; 
27. Ανοίξτε το πλαίσιο διαλόγου της ομάδας Γραμματοσειρά της καρτέλας Κεντρι-

κή. 
28. Τι περιέχουν οι καρτέλες της Κορδέλας; 
29. Πόσες καρτέλες φύλλων εργασίας υπάρχουν εξ ορισμού σε ένα βιβλίο εργασίας; 
30. Πώς ονομάζονται τα φύλλα εργασίας του βιβλίου εργασίας σας; 
31. Ποιος είναι ο συνδυασμός πλήκτρων με τον οποίο μπορούμε να κλείσουμε το  

Microsoft Excel; 
32. Κλείστε την εφαρμογή με το κουμπί Office. 
 






