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ΤΝΣΟΜΔΤΔΙ ΠΛΗΚΣΡΟΛΟΓΙΟΤ 

Πιήθηξα γηα ηελ εηζαγσγή, επεμεξγαζία, κνξθνπνίεζε θαη ππνινγηζκφ δεδνκέλσλ. 

 

Δηζαγσγή δεδνκέλσλ 

Γηα λα θάλεηε ηελ εμήο εξγαζία Παηήζηε 

Οινθιήξσζε ηεο θαηαρψξεζεο ζε έλα θειί θαη επηινγή ηνπ παξαθάησ θειηνχ. ENTER 

Έλαξμε λέαο γξακκήο ζην ίδην θειί. ALT+ENTER 

πκπιήξσζε ηεο επηιεγκέλεο πεξηνρήο θειηψλ κε ηελ ηξέρνπζα θαηαρψξεζε. CTRL+ENTER 

Οινθιήξσζε ηεο θαηαρψξεζεο ζε έλα θειί θαη επηινγή ηνπ πξνεγνχκελνπ πξνο 

ηα επάλσ θειηνχ. 
SHIFT+ENTER 

Οινθιήξσζε ηεο θαηαρψξεζεο ζε έλα θειί θαη επηινγή ηνπ επφκελνπ πξνο ηα 

δεμηά θειηνχ. 
TAB 

Οινθιήξσζε ηεο θαηαρψξεζεο ζε έλα θειί θαη επηινγή ηνπ πξνεγνχκελνπ πξνο 

ηα αξηζηεξά θειηνχ. 
SHIFT+TAB 

Αθχξσζε ηεο θαηαρψξεζεο ζε έλα θειί ESC 

Μεηαθίλεζε έλα ραξαθηήξα πξνο ηα επάλσ, θάησ, αξηζηεξά ή δεμηά. Πιήθηξα βέινπο 

Μεηαθίλεζε ζηελ αξρή ηεο ζεηξάο. HOME 

Δπαλάιεςε ηεο ηειεπηαίαο ελέξγεηαο. F4 ή CTRL+Y 

Γεκηνπξγία νλνκάησλ απφ εηηθέηεο γξακκψλ ή ζηειψλ. CTRL+SHIFT+F3 

πκπιήξσζε πξνο ηα θάησ. CTRL+D 

πκπιήξσζε πξνο ηα δεμηά. CTRL+R 

Οξηζκφο νλφκαηνο. CTRL+F3 

Δηζαγσγή ππεξ-ζχλδεζεο. CTRL+K 

Δηζαγσγή ηεο εκεξνκελίαο. CTRL+; (εξσηεκαηηθφ) 

Δηζαγσγή ηεο ψξαο. 
CTRL+SHIFT+: (άλσ θαη 

θάησ ηειεία) 
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Δκθάληζε αλαπηπζζφκελεο ιίζηαο ησλ ηηκψλ ηεο ηξέρνπζαο ζηήιεο κηαο 

πεξηνρήο. 
ALT+ΚΑΣΩ ΒΔΛΟ 

Αλαίξεζε ηεο ηειεπηαίαο ελέξγεηαο. CTRL+Z 

Δηζαγσγή θαη ππνινγηζκόο ηύπσλ 

Γηα λα θάλεηε ηελ εμήο εξγαζία Παηήζηε 

Έλαξμε ελφο ηχπνπ. = (ζχκβνιν ηζφηεηαο) 

Μεηαθίλεζε ηνπ ζεκείνπ εηζαγσγήο ζηε Γξακκή ηχπσλ φηαλ ε επεμεξγαζία θειηνχ 

είλαη απελεξγνπνηεκέλε. 
F2 

Γηαγξαθή ελφο ραξαθηήξα πξνο ηα αξηζηεξά, ζηε γξακκή ηχπσλ. BACKSPACE 

Οινθιήξσζε ηεο θαηαρψξεζεο ζε έλα θειί, απφ ην θειί ή απφ ηε γξακκή ηχπσλ. ENTER 

Δηζαγσγή ηχπνπ σο ηχπν πίλαθα. CTRL+SHIFT+ENTER 

Αθχξσζε θαηαρψξεζεο ζην θειί ή ηε γξακκή ηχπσλ. ESC 

Δκθάληζε ηνπ παξαζχξνπ δηαιφγνπ Δηζαγσγή ζπλάξηεζεο ζε έλα ηχπν. SHIFT+F3 

Δκθάληζε ηνπ παξαζχξνπ δηαιφγνπ Οξίζκαηα ζπλάξηεζεο φηαλ ην ζεκείν 

εηζαγσγήο βξίζθεηαη ζηα δεμηά ηνπ νλφκαηνο ζπλάξηεζεο ελφο ηχπνπ. 
CTRL+A 

Δηζαγσγή ησλ νλνκάησλ θαη ησλ παξελζέζεσλ νξίζκαηνο φηαλ ην ζεκείν 

εηζαγσγήο βξίζθεηαη ζηα δεμηά ηνπ νλφκαηνο ζπλάξηεζεο ελφο ηχπνπ. 
CTRL+SHIFT+A 

Δπηθφιιεζε θαζνξηζκέλνπ νλφκαηνο ζε ηχπν. F3 

Δηζαγσγή ηχπνπ Απηφκαηεο άζξνηζεο κε ηε ιεηηνπξγία SUM. ALT+= (ζχκβνιν ηζφηεηαο) 

Αληηγξαθή ηεο ηηκήο απφ ην θειί πνπ βξίζθεηαη επάλσ απφ ην ελεξγφ θειί, κέζα 

ζην θειί ή ηε γξακκή ηχπσλ. 
CTRL+SHIFT+" (εηζαγσγηθφ) 

Αληηγξαθή ελφο ηχπνπ απφ ην θειί πνπ βξίζθεηαη επάλσ απφ ην ελεξγφ θειί, κέζα 

ζην θειί ή ηε γξακκή ηχπσλ. 
CTRL+' (απφζηξνθν) 

Δλαιιαγή αλάκεζα ζηελ εκθάληζε ηηκψλ θειηψλ θαη ηελ εκθάληζε ηχπσλ. 
CTRL+` (κνλφ αξηζηεξφ 

εηζαγσγηθφ) 

Τπνινγηζκφο φισλ ησλ θχιισλ εξγαζίαο ζε φια ηα αλνηρηά βηβιία εξγαζίαο. 

F9 

Όηαλ επηιεγεί θάπνηνο ηχπνο, 

ππνινγίζηε ην επηιεγκέλν 

ηκήκα. Μπνξείηε λα πηέζεηε 

ηα πιήθηξα ENTER ή 

CTRL+SHIFT+ENTER (γηα 

ηχπνπο πίλαθα) γηα λα 
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αληηθαηαζηήζεηε ην 

επηιεγκέλν ηκήκα κε ηελ 

ππνινγηζκέλε ηηκή.  

Τπνινγηζκφο ηνπ ελεξγνχ θχιινπ εξγαζίαο. SHIFT+F9 

Τπνινγηζκφο φισλ ησλ θχιισλ εξγαζίαο ζε φια ηα αλνηρηά βηβιία εξγαζίαο, 

αλεμάξηεηα αλ έρνπλ αιιάμεη απφ ηνλ ηειεπηαίν ππνινγηζκφ. 
CTRL+ALT+F9 

Δπαλάιεςε ειέγρνπ αλεμάξηεησλ κεηαβιεηψλ θαη ζηε ζπλέρεηα ππνινγηζκφο 

φισλ ησλ θειηψλ ζε φια ηα αλνηρηά έγγξαθα, ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ ησλ θειηψλ 

πνπ δελ έρεη ζεκεησζεί φηη είλαη απαξαίηεην λα ππνινγηζηνχλ. 

 

Δπεμεξγαζία δεδνκέλσλ 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

Γηα λα θάλεηε ηελ εμήο εξγαζία Παηήζηε 

Δπεμεξγαζία ηνπ ελεξγνχ θειηνχ θαη ηνπνζέηεζε ηνπ ζεκείνπ εηζαγσγήο ζην 

ηέινο ηνπ πεξηερνκέλνπ ηνπ θειηνχ. 
F2 

Έλαξμε λέαο γξακκήο ζην ίδην θειί. ALT+ENTER 

Δπεμεξγαζία ηνπ ελεξγνχ θειηνχ θαη ζηε ζπλέρεηα θαηάξγεζή ηνπ ή δηαγξαθή 

ηνπ ραξαθηήξα πνπ πξνεγείηαη ηνπ ελεξγνχ θειηνχ θαηά ηελ επεμεξγαζία ησλ πεξηερνκέλσλ ηνπ θειηνχ. 
BACKSPACE 

Γηαγξαθή ηνπ ραξαθηήξα πνπ βξίζθεηαη ζηα δεμηά ηνπ ζεκείνπ εηζαγσγήο ή 

δηαγξαθή ηεο επηινγήο 
DELETE 

Γηαγξαθή ηνπ θεηκέλνπ, κέρξη ην ηέινο ηεο γξακκήο. CTRL+DELETE 

Δκθάληζε ηνπ παξαζχξνπ δηαιφγνπ Έιεγρνο νξζνγξαθίαο. F7 

Δπεμεξγαζία ζρνιίνπ θειηνχ. SHIFT+F2 

Οινθιήξσζε ηεο θαηαρψξεζεο ζε έλα θειί θαη επηινγή ηνπ επφκελνπ 

παξαθάησ θειηνχ. 
ENTER 

Αλαίξεζε ηεο ηειεπηαίαο ελέξγεηαο. CTRL+Z 

Αθχξσζε ηεο θαηαρψξεζεο ζε έλα θειί. ESC 

Αλαίξεζε ή επαλάιεςε ηεο ηειεπηαίαο απηφκαηεο δηφξζσζεο φηαλ 

εκθαλίδνληαη νη Έμππλεο εηηθέηεο απηφκαηεο δηφξζσζεο. 
CTRL+SHIFT+Z 

Δηζαγσγή, δηαγξαθή θαη αληηγξαθή θειηώλ 

Γηα λα θάλεηε ηελ εμήο εξγαζία Παηήζηε 

Αληηγξαθή ησλ επηιεγκέλσλ θειηψλ. CTRL+C 

Δκθάληζε ηνπ Πξφρεηξνπ ηνπ Microsoft Office (πνιιαπιή αληηγξαθή θαη CTRL+C, πνπ αθνινπζείηαη 
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επηθφιιεζε). ακέζσο απφ άιιν CTRL+C 

Απνθνπή ησλ επηιεγκέλσλ θειηψλ. CTRL+X 

Δπηθφιιεζε ησλ επηιεγκέλσλ θειηψλ. CTRL+V 

Απαινηθή ησλ πεξηερνκέλσλ ησλ επηιεγκέλσλ θειηψλ. DELETE 

Γηαγξαθή ησλ επηιεγκέλσλ θειηψλ. CTRL+ΠΑΤΛΑ 

Δηζαγσγή θελψλ θειηψλ. 
CTRL+SHIFT+ΤΜΒΟΛΟ 

ΤΝ 

Μνξθνπνίεζε δεδνκέλσλ 

Γηα λα θάλεηε ηελ εμήο εξγαζία Παηήζηε 

Δκθάληζε ηνπ παξαζχξνπ δηαιφγνπ ηπι. ALT+' (απφζηξνθν) 

Δκθάληζε ηνπ παξαζχξνπ δηαιφγνπ Μνξθνπνίεζε θειηώλ. CTRL+1 

Δθαξκνγή ηεο γεληθήο κνξθήο αξηζκψλ. CTRL+SHIFT+~ 

Δθαξκνγή ηεο λνκηζκαηηθήο κνξθήο κε δχν δεθαδηθά ςεθία (αξλεηηθνί αξηζκνί 

ζε παξέλζεζε). 
CTRL+SHIFT+$ 

Δθαξκνγή ηεο κνξθήο πνζνζηνχ ρσξίο δεθαδηθά ςεθία. CTRL+SHIFT+% 

Δθαξκνγή ηεο εθζεηηθήο κνξθήο αξηζκψλ ρσξίο δχν δεθαδηθά ςεθία. CTRL+SHIFT+^ 

Δθαξκνγή ηεο κνξθήο εκεξνκελίαο κε εκέξα, κήλα θαη έηνο. CTRL+SHIFT+# 

Δθαξκνγή ηεο κνξθήο ψξαο κε ψξα θαη ιεπηά, θαη ΠΜ ή ΜΜ. CTRL+SHIFT+@ 

Δθαξκνγή ηεο κνξθήο αξηζκνχ κε δχν δεθαδηθά ςεθία, δηαρσξηζηηθφ ρηιηάδσλ 

θαη ην ζχκβνιν κείνλ (–) γηα αξλεηηθέο ηηκέο. 
CTRL+SHIFT+! 

Δθαξκνγή ή θαηάξγεζε ηεο κνξθνπνίεζεο κε έληνλε γξαθή. CTRL+B 

Δθαξκνγή ή θαηάξγεζε ηεο κνξθνπνίεζεο κε πιάγηα γξαθή. CTRL+I 

Δθαξκνγή ή θαηάξγεζε ηεο ππνγξάκκηζεο. CTRL+U 

Δθαξκνγή ή θαηάξγεζε ηεο δηαθξηηήο δηαγξαθήο. CTRL+5 

Απφθξπςε ησλ επηιεγκέλσλ γξακκψλ. CTRL+9 

Αλαίξεζε απφθξπςεο θξπθψλ γξακκψλ κέζα ζηελ επηινγή. 
CTRL+SHIFT+( (αξηζηεξή 

παξέλζεζε) 

Απφθξπςε ησλ επηιεγκέλσλ ζηειψλ. CTRL+0 (κεδέλ) 

Αλαίξεζε απφθξπςεο θξπθψλ ζηειψλ κέζα ζηελ επηινγή. 
CTRL+SHIFT+) (δεμηά 

παξέλζεζε) 

Δθαξκνγή εμσηεξηθνχ πεξηγξάκκαηνο ζηα επηιεγκέλα θειηά. CTRL+SHIFT+& 

Καηάξγεζε ηνπ εμσηεξηθνχ πεξηγξάκκαηνο απφ ηα επηιεγκέλα θειηά. CTRL+SHIFT+_ 
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ΥΡΗΗ ΚΔΡΟΡΑ 

 

Οη γξακκέο κελνχ, νη γξακκέο εξγαιείσλ θαη πνιιά άιια ραξαθηεξηζηηθά ηνπ Microsoft Excel 

θαη ησλ άιισλ εθαξκνγψλ πνπ βαζίδνληαη ζηα Windows ζρεδηάζηεθαλ γηα λα 

ρξεζηκνπνηνχληαη κε ην πνληίθη. Αλ θαη κπνξνχκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε θαη ην πιεθηξνιφγην 

γηα ηηο πεξηζζφηεξεο απφ ηηο ιεηηνπξγίεο ηνπ Microsoft Excel, πνιιέο εθηεινχληαη επθνιφηεξα 

αλ ρξεζηκνπνηεζεί ην πνληίθη. 

Σν πνληίθη ειέγρεη έλα ζχκβνιν πνπ εκθαλίδεηαη ζηελ νζφλε θαη ην νπνίν νλνκάδεηαη δείθηεο 

(pointer). Μεηαθηλνχκε ην δείθηε “γιηζηξώληαο” ην πνληίθη πάλσ ζε κηα επίπεδε επηθάλεηα 

πξνο ηελ θαηεχζπλζε ζηελ νπνία ζέινπκε λα θηλεζεί ν δείθηεο. Ο δείθηεο δελ θηλείηαη φηαλ  ην 

πνληίθη δελ αθνπκπάεη ζε επίπεδε επηθάλεηα. Όηαλ παηάκε ην πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ, ζηε 

ζέζε πνπ βξίζθεηαη ν δείθηεο εθηειείηαη κηα ελέξγεηα. 

Όηαλ ν δείθηεο ηνπ πνληηθηνχ πεξλάεη απφ δηαθνξεηηθά ηκήκαηα ηνπ παξαζχξνπ ηνπ Microsoft 

Excel, αιιάδεη ζρήκα, θαη ππνδεηθλχεη έηζη ηη κπνξνχκε λα θάλνπκε ζην ζεκείν πνπ 

βξηζθφκαζηε.  

 

ρήκα Γείθηε Δκθαλίδεηαη όηαλ δείρλεηε 

 
ηε γξακκή menu θαη ηηο γξακκέο εξγαιείσλ φηαλ πξφθεηηαη λα 

επηιέμεηε κηα δηαηαγή ή έλα θνπκπί, ζηε γξακκή ηίηινπ φηαλ πξφθεηηαη 

λα κεηαθηλήζνπκε έλα παξάζπξν, ή ζηηο ξάβδνπο θχιηζεο φηαλ 

πξφθεηηαη λα θπιίζνπκε ηα πεξηερφκελα ηνπ εγγξάθνπ  

  I ην θείκελν ελφο πιαηζίνπ θεηκέλνπ ή ελφο θειηνχ. Όηαλ παηάκε ην 

πιήθηξν ηνπ πνληηθηνχ κέζα ζ΄ έλα πιαίζην θεηκέλνπ, εκθαλίδεηαη κηα 

παιιφκελε θαηαθφξπθε γξακκή πνπ νλνκάδεηαη ζεκείν εηζαγσγήο 

(Insertion point).  

       
ην φξην κηαο επηθεθαιίδαο ζηήιεο ή γξακκήο φηαλ πξφθεηηαη λα 

αιιάμνπκε ην πιάηνο ή ην χςνο ηεο γξακκήο. 

 ΄ έλα θειί ηνπ θχιινπ εξγαζίαο 

  
ηε ιαβή ζπκπιήξσζεο ελφο επηιεγκέλνπ θειηνχ ή πεξηνρήο. 
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ρήκα Γείθηε Δκθαλίδεηαη όηαλ δείρλεηε 

  
ην νξζνγψλην δηαρσξηζκνχ κηαο ξάβδνπ θχιηζεο φηαλ πξφθεηηαη λα 

ρσξίζνπκε έλα παξάζπξν νξηδφληηα ή θαηαθφξπθα. 

 
΄ έλα θνπκπί ελφο θχιινπ εξγαζίαο ή ζ΄ έλα φξν ελφο ζέκαηνο 

Βνήζεηαο ζηνλ νπνίν κπνξνχκε λα επηιέμνπκε γηα λα κεηαθεξζνχκε ζ΄ 

έλα άιιν ζέκα Βνήζεηαο. 

 

Καηάδεημε (pointing): Ζ Μεηαθίλεζε ηνπ πνληηθηνχ γηα λα ηνπνζεηεζεί ν δείθηεο ηνπ ζ΄ έλα 

ζηνηρείν νλνκάδεηαη θαηάδεημε. 

Πάηεκα (clicking): Ζ θαηάδεημε ελφο ζηνηρείνπ πάλσ ζηελ νζφλε θαη ην γξήγνξν πάηεκα θαη ε 

απειεπζέξσζε ηνπ πιήθηξνπ ηνπ πνληηθηνχ κηα θνξά νλνκάδεηαη πάηεκα. Παηψληαο κε ην 

πνληίθη επηιέγνπκε ζηνηρεία ηεο νζφλεο θαη κεηαθηλνχκαζηε ζην εζσηεξηθφ ησλ εγγξάθσλ. 

Γηπινπάηεκα (double-clicking): Ζ θαηάδεημε ελφο ζηνηρείνπ πάλσ ζηελ νζφλε θαη ην γξήγνξν 

πάηεκα θαη ε απειεπζέξσζε ηνπ πιήθηξνπ ηνπ πνληηθηνχ δχν θνξέο νλνκάδεηαη 

δηπινπάηεκα. Πξφθεηηαη γηα κηα πνιχ βνιηθή ζπληφκεπζε γηα πνιιέο απφ ηηο εξγαζίεο πνπ 

πξέπεη λα θάλνπκε ζην Microsoft Excel. 

ύξζηκν (dragging): Σν ζπλερέο πάηεκα ηνπ πιήθηξνπ ηνπ πνληηθηνχ θαζψο κεηαθηλνχκε ην 

δείθηε ηνπ νλνκάδεηαη ζχξζηκν. Μπνξνχκε λα ζχξνπκε ην πνληίθη γηα λα επηιέμνπκε δεδνκέλα 

ζηηο γξακκέο θαη ηηο ζηήιεο ελφο θχιινπ εξγαζίαο. 

 


