B4.1.2 Aiaxeipion Kehiov

Ti1 8a paboupe onuepa:

COHLOHLEHOOHOO

=

2.
Kata Tn dnuioupyia piag Aiotag dedopévwv gival kaAd va akoAouBoUpe Toug akdouBoug

Na avayvwpiloupe Ti £idoug deOOUEVA PMOPEI va NEPIEXEI £vA KEAI
Na eiocGyoupe OedopEva OE KeA

Na emAEyoule KeAIA, NEPIOXN KEAIOV

Na avayvwpiloupe KaAEG NPakTIKEG oTn dnuioupyia AioTag 6ed0pEVHV
Na aAAaloupe To NEPIEXOUEVO KENIWY

Na XpnoILonoIoUKE TIG EVTOAEG avaipeong kal akUpwonG avaipeong
Na Xpno1LOnoIoUKE TIG EVTOAEG EUPEDNG KAl QVTIKATACTACNG

Na Ta&ivopoUpe AioTa dedOpEVWY

Na avTiypagoupe KeAi/nepioxn keAov

Na JeTakivoupe KeAi/nepioxn keAIov

Na diaypa@oupe Ta NePIEYOUEVA KEAIOU/KEAIMY

Na ypnoiponoloUUE TO EPYAAEIo aUTOUATNG GUUNANPWONG.

T1 pnopPoUpE va YPAWOUHE OE £va KEAI
(1) Keipevo
(2) ApIBPoUC — nuUepounvieg
(3) ZupPoAa
(4) MabnuaTikoUg TUNOUG

KaA£g npakTikEG oTn dnuioupyia Aiotag dedopévmv

KavOveg:

3.

Ma va ypdwoupe o€ £va KeAi, MPENEI NPWTA VA TO KAVOUPE evepyo, dnAadn va To eMIAEEOULE.
AuTo nou 6a ypdwoupe sggavileTal kal oTov XWPo £10aymyng dedopévwy. MaTtwvtag To

e [pagpoupe povo éva €idog nAnpogpopiag os kAbe keAi. MNa napddeiypa, av €XOUME va
ypdwoupe éva ovopatenwvupo, 6a npénel va BAAoupe o GAAO KeAi To Ovopa Kal o€

GAAO TO €NWVULO.

e Na pnv aprvoupe KeVEG YPAUUEG i oTAAEC avapeoa ota dedopéva piag AioTac,
e Av and Ta oToixeia piag Aiotag 6a unoAoyiooupe aBpoiopa, YEco Opo K.AM. TOTE gival

KaAO va apAvOUE KevH ypauun navw and autd.
e Ta kelhid yUpw anod pia AioTa npénel va sivar adeia.

Eicaywyn 3e30PEVWV OE KEAI

nAnkTpo [ENTER| kaTtaywpifoupe autd nou ypawaye.

Nna va Oiopbwoouhe N va npooOECOUPE KATI OTO OUYKEKPIUEVO KEAI,
XPNOIUONOINCOUUE TOV XWPO EI0AYWYNRG SESOPEVWV 1 va kavoupe dINAO KAIK OTO evEPYO

KeAi yia va eppavioTei o dpopéac.

4.

EmiAoyn kKEAIOV Kal NEPIOXNAG KEAIDV

e Ta va emAéEoupe £va KeAi, NATAPE o€ QuTd HIA POPA PE TO APIOTEPO KOUWNi TOU

NOVTIKIOU.

e Ta va €mA(EOUPE PIa MePIOXN KEAIQV, MNATAPE OTO KEVTPO TOU MPWTOU KeAIOU,
AQAVOUUE TO apPICTEPO KOUUMI TOU MOVTIKIOU NATNUEVO Kal GUPOUKE TO MOVTIKI PEXP!

npenel va



B.4.1.M3-B.4.1.M4 B.4 Aoyicpiko Eqpappoywv
TO TeAeuTaio keAi TNG NePIOXNG. Apou eniAeyoUv OAa Ta KeAId, AprVOUPE TO apIOTEPO
KOUMNi TOU NOVTIKIOU.

e  MnopoUpe va €MIAEEOUPE WN YEITOVIKA KeAIA, €XovTac naTnuévo To koupni Ctrl Tou
NANKTPOAOYIOU KAl NATAVTAG TA KEAIA NOU BEAOUE.

5. Tpononoinon NEPIEXOHEVOU KEAIOU

e Ta va aMa&oupe To nePIEXOPEVO KEAIOU, KAvoupe dINAG KAIK OTO KeAi e To apioTepd
KOUMNI TOU NOVTIKIOU kal Kavoupe Tig d1opOwaelc nou eniBupoUpE.

6. EvTOAéG avaipeong (Undo) kai akipwong avaipeong (Redo)

e Av kata Tnv enegepyacia evog unoloyioTikoU (pUAAOU kAvoupe kanolo AdBog, pe Tnv
evtoAny avaipeong (Undo) pnopoUue va avaipéOoUuPe Tnv TeAEUTaia EeveEpPyEId

)

naTwvTac To £ikovidio N Tov ouvduaoud nAnkTpwv Ctrl + Z.

e [a akUpwOn TNG avaipeonG PNOPOUPE va NATACOUHPE TO EIKOVIDIO o n Tov
ouvduaopo nAnktpwv Ctrl + Y.

7. EUOpeon A£EnG i ppaong (Find)
Ma va BpoUpe pia A(EN R ppdon oTo PUANO £pyaciag, akoAouBoUE Ta nio KATw BruaTa:
(1) And Tnv kapTtéda Home sniAéyoupe Find & Replace.
(2) EmiAéyoupe Find.
(3) MAnkTpoAoyoUUe TN AEEN 1} GPACT NOU WAXVOULE.
(4) Natape Find Next.

8. Avtikaraoraon A&Eng i ppaong (Replace)

Ma va avTIKaTaoTAOOUUE WIa AEEN 1 opdon pe aAAn oto QpUANO epyaciag, akohouBoupe Ta
nio katw PHuara:

(1) And Tnv kapTtéAa Home sniAéyoupe Find & Replace.

(2) EmiAéyoupe Replace.

(3) Z7o nAaioio Find what ypagoupe Tnv apxikn AéEn/ppaon.

(4) Z1o nAaioio Replace with ypagpoupe T véa AEn/ppaan.

(5) Kavoupe kAik oto koupni Replace yia avrikaraoracn piag AEENG i @pdaong kabe
popa n kavoupe kAik oTo koupni Replace All yia avTikataoTaon OAwv Tov AEEEWV 1)

PpaAcewv TauTOXPOVA.

9. Ta&ivounon dedopEVmV OE £va UNOAOYIOTIKO (PUAAO (Sort)

H Ta&vounon dedopévav cival noAl onuavTikn yiaTi fonbd va katavonooupe kaAUTepa Ta
dedoyéva kal va Bpiokouye ypriyopa Ta dedopéva nou BOEAOULE.

Mnopouye va TagIvVOURCOoUKE Jia AioTa ovouaTwv Kata aA@apnTikn o€ipd (and 10 A Ewg 1o 2
71 ano 1o 2 £ws 10 A) | yia Aiota pe apiBpolc, TagivopwvTag Toug, apyifovrag and Tov
HEYAAUTEPO OTOV UIKPOTEPO apIBUO I anod Tov HIKPOTEPO OTOV PEYAAUTEPO apIOuo.
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(1) EmAéyoupe éva keAi otn oTAAN nou BEAOUPE va TAEIVOUNOOULE.

(2) And tnv kapreha Data kar v oudda Sort & Filter |, w7
eMAEYOUE £va anod Ta nio KATw gikovidia: ki sort | Fiter o e

Sort & Filter

o % yia avZouoa aAgaBnTikd 1} apIBUNTIKY CeIpd.

o % via pBivouca ahoaBnTikn fi apiuNTIKA CEIPA.

10. AvTiypa@n keAI00/ NEPIOXNG KEAIDV
ra va avTiypaywoupe éva KeAi [ pia nepioxn keAlov akoAouBouye Ta mio kKaTw PBripara:

(1) EmA&youpe TO KeAi 1) Ta KeAIQ.

(2) And Tnv kaptéhAa Home enidéyoupe Copy (1} kavoupe Oei KAIK OTO KeAi Kal
eniAéyoupe Copy).

(3) Natdue oTo keAhi oTo onoio Oéhoupe va TonmoBeTnbei TO avTiypago. Av
avTiypa@oupe nepioxn KeAlv TOTE NATAUE OTO NPWTO KA. TO avTiypapo WMopEi
va BpiokeTal og aAMo @UAo epyaciag ) akopa kai o aAho BiBAio epyaciac.

(4) And Tv kaptéhda Home eniAéyoups Paste () natape Oe&i kAIk OTO KeAi Kal
eniAéyoupe Paste).

11. Merakivnon keAioU/ nEPIOXNG KEAIDV
Ma va YETAKIVAOOUKE £va KeA i} pia nepioxn keAlwv akohouBoUpe Ta nio kATw Bruara:

(1) EmA&youpe TO KeAi 1) Ta KeAIQ.

(2) And Tnv kapTéda Home ceniAéyoupe Cut () kdvoupe Oe&i kAIk OTO KeAi Kal
emiéyoupe Cut).

(3) Natdape oTo keAi oTo onoio BéAoupe va TonoBeTnBouv Ta dedopéva. Av UETAKIVOUUE
nepioxrn keMlwv TOTE naATAue oOTO NPWTO KeAi. To Oedopéva pnopouv va
pETAKIvNOoUvV o€ GANO PUANO epyaciac i akopa kai g aAAo BiBAio epyaaiac.

(4) And Tv kaptéhda Home eniAéyoups Paste (n natape Oe&i kAIk OTO KeAi Kal
eniAéyoupe Paste).

12. Aiaypa®n nEPIEXOPEVOU KEAIOU/ NEPIOXNG KEAIDV

Ma va diaypdyoupe Ta nepIEXOPEVA evOg KEAIOU N HIAG NEPIOXNS KeAIwV akoAouBoulEe Ta nio
kaTw Brpara:

(1) EniAéyoupe To KeAi | Ta KeAIQ.

(2) Natape 1o nAnkTpo Delete Tou NAnkTpoAoyiou.

13. Autoparn GuPnAnpPwon

Av éxoupe pia ogipd and apiBuoug otnv onoia undpyel oTabepr au&non 1 Yeiwon oty TIPN
Toug, n.x. 5, 10, 15, 20, 25..., TOTE YNOPOUUE va ypAWoOUpE Toug dUO NPWTOUG Kal va
oupnAnpwBouUv ol undAoinol autéuara.

(1) Fpapoupe Tov NpOTO apIBPO TF KEAI.
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(2) Fpapoupe Tov deUTEPO OE YEITOVIKO KEAI, N.X. and KATwW.

(3) EmiAéyoupe kal Ta OUO KeAia. A
(4) Natape oTo onueio Autofill nou BpiokeTal oTnv KATwW Oe&Id ywvia Twv % 13.
EMAEYUEVWV KEAIWV KAl QPRVOUUE TO APIOTEPO KOUKNI NATNEVO. .
(5) Zupoupe TO MOVTIKI PEXP!I TO TEAEUTAIO KeAi MOu BEAOUPE va MEPIEXE Z
apibuo.
(6) Aprivoupe To apioTePd KOUPNI TOU MOVTIKIOU.
Ynopvnua
Nepiypapn KapTtéda  Eikovidio Quada NapaBupo AiaAdyou DAnkTpa
(Description) (Tab) (Icon) (Group) (Dialog Box) (Keys)

Avaipeon (UNDO) Home CTRL. +E
AkUpwaon avaipeang

(REDO) rome *

Ta&vounon

oe auouca _ 513z ‘I? )
apapnTikA R/ Home Z.l z) sor | Fiter \{ apply
apiBpnTIkN ogipd T Advanced
(Sort A to 2) Sort & Filter
Ta&vopnon ——
oe gBivouca = 5y 3z f
CI)\(DCIB[]TIK['] n ' Home A.l Z] sort | Fitter \ém;v;med
apiBpNTIKN GeIpd i
(SortZto A) CU U Eer
Eopeon (FIND) Home ;ii o CTRL +E
Select ~ P—
| (o] [ a&
AvTIKaTdoTAON ) Jt} -
(REPLACE) Home P —3 CTRL|+
Select - .
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