B4.1.1 Eiocaywyn o1o YnoAoyioTik0 ®UAAO

Ti1 8a paboupe onuepa:
Na €Enyoupe Ti ival To uNoAoyIoTIKG PUAAO Kal Ta MAEOVEKTAUATA XProNG ToU

COOOOOOHGOOOHGHLO

1.

Na EekivoUpe Tnv @appoyr

Na avayvwpiloupe keAId, OTAAEG KAl YPAUHES

Na avayvwpi{oupe To Ovopa KeAIOU Kal EVEPYO KEAI
Na avayvwpiloupe Pia NeEPIoXT| KEAIOV

Na dnuioupyoupe véo BIBAIO epyaoiag

Na avoiyoupe BiBAio epyaaiag

Na anoBnkeuoupe BIBAio epyaaiag

Na kavoupe evaiiayr HeTa&u avoikTov napadlpwyv
Na kAeivoupe BIBAIO epyaciag kal TNV epapuoyn

Na ypnoigonoloUpe Tn Bonbeia

Na aA\aloupe Baoikég pubUIcEIC TNG papuoynG

Na aAraloupe Tn peyéBuvon

Na epgavifoupe kal va anokpUnTOUWE TNV KOPOEAQ.

YnoAoyiotikd ®UAAo (Microsoft Excel)

To YnoAoyioTikd QUAAO i AoyIOTIKO PUAAO €ival éva npOypaua To onoio aoxoAsiTal Je Tnv
gloaywyn kar avaiuon apiOuntikwv Oedopévav. Z€ €va UMOAOYIOTIKO (PUAAO UNOPOUME va
napoucidooupe kai va Ta§vounooupe Ta Oedopéva HAG O OTAAEG KAl YPAMUPESG, va
ene€epyacTouye peyaAo OYKO MANPOPOPIOV, VA EKTEAECOUME HAONUATIKEG NPAgel e
akpiBela, va QuUTOPATOMOINCOUUE TNV €KTEAEON nNPA&Ewv KAl va NAPOUCIAOOUHE Ta
anoTeAéopaTd pag og ypagnuaTa.

2.

3.

Zekivnpa Tou YnoAoyioTikou ®UAAou

(1) Start->All Programs->Microsoft Office>

(2) Eav undpyel TO €lkovidlo TNG EQPAPUOYNG OTNV €MIQAVEI €pydciag | ;*
(Desktop), unopoUye anAwg va kAvoule dINAG KAIK NAvw Tou.

To napadupo Tou Microsoft Excel

|'.|_7.| Microsoft Excel

‘Otav &kivouue Tnv £papuoyn, avoiyel To napdbupo pe £va kevo PBiBAio epydaoiag (Blank
workbook). To napdBupo Tou Microsoft Excel nepigxel 0Aa doa xpeialdoyacTe yia va
douAgyoupe pe To BiBAio epyaaiag pac.

H Baowr} 086vn

(Microsoft Excel)
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B.4.1.M1-B.4.1.M2 B.4 Aoyicpiko Eqpappoywv

O xwpog epyaaiag Tou Microsoft Excel anoTeAeital anod évav nivaka, o onoiog dnuioupysitai
ano ypaupéc (Rows) kai gtnAec (Columns), o1 onoieg dnuioupyoUv KOUTAKIA, TA Onoia
ovopadovTail kehia (Cells).

To keAi naipvel To dvoud Tou anod To ypauud TNG oTAANG Kal Tov apiBud TNG ypauung, n.x.
A1, D3, H7. To kehi To onoio cival emiAeypévo ovopaletar evepyd kehi (Active Cell) kai
napouaialeTal Ye yaupo nepiypappa.

4. Nepioyn keAiwv (Cells Area)

‘Otav emiAéEoupe dUo N NePIOCOTEPA KeAIA yadi, ToTe dnuioupyoUls pia nepioxn keAiwv. IMa
va yivel emidoyn duo f nePICOOTEPWV KEAIWV, NATAPE PIa Ppopd PE TO APICTEPO KOUKNI TOU
MOVTIKIOU OTO NPwTO KeAi mou BéAoupe va emIAéEoUPE Kal, KPATWVTAG TO KOUMNI NATNPEVO,
NPOXWPAUE PEXP! TO TEAEUTAIO KeAi nou BEAoUPE va eMIAEEOUE.

Mia nepioxn KEAIMV naipvel To O6voud TnG and To NPWTO KAl TO TEAEUTAIO TNG KEAI.

A B C D

Mepioxn kehidv B2:C4

nip WN =

5. Anpioupyia véou kevoU BiBAiou epyaciag (Blank workbook)

(1) Ané Tnv kaptéha File emAéyoupe Tnv evroAn New «kai
an6é Tnv nepioyxny Available Templates, 10 gikovidio
Blank workbook kai peta kAik oTo koupni Create.

16

e Me Tmnv eviodl File>New pnopolpye va
dnuioupynooupe éva kaivoupio BIBAio epyaciag, Baciopévo kal o npdTuno
(Template), enmiAéyovrag To emBuuntd npotuno and To Sample
templates.

(2) Mnopoups, gniong, va XpnoiJonoIncoups Tov ouvduaopod nAnkTpwv | CTRL +E.

6. ‘Avoiypa BiBAiou gpyaciag (Open)

(1) Ano Tnv kapTéAa File smiAéyoupe Tnv evToAn Open. -

&l save As

(2) Mnopoupe, €niong, va XPNOIYOMOINCOUPE TOV OUVOUAOHO MANKTPWV
CTRL +|§|.

7. AnoOnkeuon BiBAiou epyaciag (Save)

& Open

Av 6a anobnkelooupe To PBIBAio epyaciac pag oe CD [ Memory Stick, TonoBsTolpe TO
Memory Stick pag og pia 6Upa USB i} To CD pag otov odnyo CD.

H npoemAgypévn popgn apxeiou, étav anobnkeuoupe, eival To Excel Workbook, To onoio
divel Tnv npoékTaon .xlIsx oTo apxeio. Av BéAoupe va anobnkelooupe To BIBAIO epyaciac pag

18



B.4 Aoyiopiko Epappoyanv

B.4.1.M1-B.4.1.M2

pe dlapopeTIKO TUNO apxeiou, xpnoiponoiouye Tnv evtoAr File>Save As kal gTo Save as

type: sniAéyoupe Tov eniBupunTd TUNO ApXEioU.

(1) And6 v kaptéha File eniAéyoupe Tnv evtoArl Save As, yia va e

anoBnkeuooupe To PIBAi0 epyaciag pag yia npwTtn gopd, [ oTav

BEAoupe va Tnv anoBnkeUoouPe Pe AAo dvoua f o€ aAAn Béon 1 e

H Save

Lﬂo Save As

AAAO TUNO (EVAAAGKTIKG XproiionoIouLE TOV OUVOUAoLO NANKTPWV

ALT

)

XpnoigonoioUpe Tnv evtoAn File>>Save, yia va anobnkeuooupe éva nodn

anoBnkeupévo BiBAio epyaociag, pe To idlo ovoua, oTnv idia Béon kal pe Tov

id10 TUNO, PETA and aAAYEG Nou KAVALE.

Koupni = N NaTape Tov ouvduaouod NARKTPWY

CTRL

+fs}.

AvTi TnG evtoAng File=>Save, pnopoUpe evaAakTIKG va KAVOUHE KAIK OTO

(2) KaBopiloupe 1O Ovopa (Filename), Tn B¢on (Save in) kai Tov TUNO (Save as

type).

(3) Téhog, kAvoupe KAIK OTO KOUpNi Save, yia va To anoOnkeUCOULE.

8. EvaAAayn pera&l avoikTav apxeiov BiIBAinv epyaciag (Switch Windows)

(1) And Tnv kaptéAa View kai Tnv opdda Window eniAéyoupe To gikovidio Switch

Windows.

(2) ZTn ouvéxela, enIAéyoude TO €mOBUPNTO AVOIKTO dapyeio

BiBAiou epyaciag oTo onoio BéAoUE va PETAKIVNBOUE.

9. KAeioipo BiBAiou epyaciag (Close)
(1) Anod tTnv kaptéAa File emAéyoupe Tnv evtoAn Close.

Window

[0 View side by Side

== E
=B =
Save Switch Macros

1Bookz |

(2) Mnopouye, €niong, va XPnoIKONOINCOUPE TOV ouvduaopd MARKTPWV

+|wl.

10. KAgioipo unoAoyioTikoU pUAAou (Exit)

CTRL

(1) And Tnv kapTéAa File eniAéyoupe Tnv evtoAn Exit.

(2) Mnopouye, €niong, va XPNOILOMOINCOUPE TOV ouvduaopd MARKTPWV

ALT

+|Flfx].

11. Bor®sia (Help)

MaTtwvTag 1o nAnkTpo |F1

AEEeIC kKA€IDIG yia To Bépa aTo onoio xpeialopaocTe Bonbeia.

ccccc

avoiyel éva napdbupo, oTo onoio UNopoUUE va YPAWOUPE TIG
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B.4.1.M1-B.4.1.M2 B.4 Aoyicpiko Eqpappoywv
12. AAAayn TV BAaCIK®V ENIAOY®V TNG EPAPHOYING

O1 Baoikég enmidoyeg/npoTipnosl Tng Excel, onwg TOo dvopa TOU XpAOTN KAl O
NpokabopITPEVOG (PAKEAOG YIa TO Avolydad Kal Tnv anoBnkeuon Twv eyypagwy, pnopolv va
aAAdEouv, akoAouBwvTag Ta nio KATW BRyaTa:

(1) Ano Tnv kaptéha File eniAéyoupe Options.

(2) Kavoupe kAik otnv emidoyn General yia aAlayn Tou ovoparog Tou xprotn (User
Name). ZTo nAgicio User name nAnkTPoAOyoUUE TO VEO Ovopa XpRoTn.

(3) Kavoupe kAIk oTnv emAoyn Save yia aAAayry Tou nPOKaBopPIoHEVOU (QAKEAOU
anoBnkeuong Kal avoiypaTog Twv apxeinv. AkoAouBws, naTaye To koupni Browse
Kal EMAEYOUE TOV PAKEAO Nou BEAOUE.

(4) NaTtape OK.

13. AAAayn MeyéOuvong (Zoom)
(1) And Tnv kapTéAa View eniAéyoups Zoom.

(2) EmAéyoupe éva and Ta £roipa nocooTd peyeBuvong 1 NANKTPOAOYOUHE TO NOCOCTO
nou Béhoupe oTo nAaioio Custom.

(3) Natape OK.

14. Eppavion / Anokpuypn KopdéAag (Ribbon)

Me 1O Eekivnua Tou npoypdupaTtog otnv 08ovn spgaviletal n Kopdéia (Ribbon). Exoupe
Opw¢ Tn duvaToTNTa va TNV anokpUWOUWE 1 va TNV €Ugpavicoupe Ye Tov ouvduacud Twv
nANkTpwv Ctrl+F1 | pe dinAd KAIK 0TO OVOHA ONoIacdNMOTE KAPTEAAG,.

Ynopvnua
Nepivpawmn Kaptéda Eikovidio Ouada NapaBupo AiaAoyou OANkTpa
(Description) (Tab) (Icon) (Group) (Dialog Box) (Keys)
Anpioupyia véou
BiBAiou epyaciac Mew +
(Blank workbook) ﬂ - E
Avolypa i
BiBAiou epyaciag ﬂ [ Open - +
(Open) E
EvaA\ayi peTagl ]
QVOIKTGV apyeiov View ™
BiBAiwv epyaciag o Switch
(Switch Windows) Windows ~
Excel §
Xphon Tng BonBeiag Bro
(Help) (2
@ oo
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B.4 Aoyiopiko Epappoyanv

B.4.1.M1-B.4.1.M2

AnoBrikeuon
BiBAiou epyaaiac
(Save)

AnoBrikeuon
BiBAiou epyaaciag wg
(Save As)

KAgigipo
BiBAiou epyaaiac
(Close)

KAgigipo
YnohoyioTikoU
®iAoU
(Exit)

MeyéBuvon (Zoom)

PuBypiosic (Options)

EhayioTonoinon
enava@opd kopdéhag

H Sawve

Bl Save As

T Close

B4 Exit

Q2 |

Zoom 100% Zoom to
Selection
Zoom

EE

ALT
+

G0

n

Gl

ALT

G

J

e} fra]
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