
¶¶EEPPIIEEXXOOMMEENNAA

AA'' MMEEPPOO™™
∂∂ππ™™∞∞°°øø°°∏∏ ™™∆∆∞∞ WWIINNDDOOWWSS

KKEEººAA§§AAIIOO ¶¶PPøøTTOO

°°¡¡øøƒƒππªªππ∞∞ ªª∂∂ ∆∆∏∏¡¡ ∂∂¶¶ππºº∞∞¡¡∂∂ππ∞∞ ∂∂ƒƒ°°∞∞™™ππ∞∞™™

1.1. ∏ ‰È·‰ÈÎ·Û›· Û‡Ó‰ÂÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26
1.2. ∏ ÁÚ·ÌÌ‹ ÙˆÓ ÂÚÁ·ÛÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26
1.3. ∆· ·ÓÙÈÎÂ›ÌÂÓ· ÙË˜ ÂÈÊ¿ÓÂÈ·˜ ÂÚÁ·Û›·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27
1.4. ∂ÎÎ›ÓËÛË ÚÔÁÚ·ÌÌ¿ÙˆÓ ·fi ÙËÓ ÂÈÊ¿ÓÂÈ· ÂÚÁ·Û›·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 28
1.5. ∏ ·Ó·ÙÔÌ›· ÙˆÓ ·Ú·ı‡ÚˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 29
1.6. ¶Ï‹ÎÙÚ· ÂÏ¤Á¯Ô˘ ÙˆÓ ·Ú·ı‡ÚˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 30
1.7. ∫ÏÂ›‰ˆÌ· ÙÔ˘ ˘ÔÏÔÁÈÛÙ‹  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 30
1.8. √ ÙÂÚÌ·ÙÈÛÌfi˜ ÙË˜ ÏÂÈÙÔ˘ÚÁ›·˜ ÙÔ˘ ˘ÔÏÔÁÈÛÙ‹  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 31

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 33
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 34



8 ∂ÂÍÂÚÁ·Û›· ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘, ÈÓ¿ÎˆÓ ÌÂ Word & Excel

KKEEººAA§§AAIIOO ¢¢∂∂ÀÀ∆∆∂∂ƒƒOO

ƒƒÀÀ££ªªππ™™∂∂ππ™™ ∆∆∏∏™™ ∂∂¶¶ππºº∞∞¡¡∂∂ππ∞∞™™ ∂∂ƒƒ°°∞∞™™ππ∞∞™™

2.1. ∆Ô ÊfiÓÙÔ ÙË˜ ÂÈÊ¿ÓÂÈ·˜ ÂÚÁ·Û›·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 35
2.2. ƒ‡ıÌÈÛË ÚÔÊ‡Ï·ÍË˜ ÔıfiÓË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 37
2.3. ƒ‡ıÌÈÛË ÂÌÊ¿ÓÈÛË˜ ÙˆÓ ·Ú·ı‡ÚˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 38
2.4. ∞ÏÏ·Á‹ ‚¿ıÔ˘˜ ¯ÚÒÌ·ÙÔ˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 39
2.5. ∞ÏÏ·Á‹ ·Ó¿Ï˘ÛË˜ ÔıfiÓË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 40
2.6. ∂Ê¤  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 41
2.7. WEB  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 42

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 43
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 44

KKEEººAA§§AAIIOO ∆∆ƒƒππ∆∆OO

∏∏ ∂∂••∂∂ƒƒ∂∂ÀÀ¡¡∏∏™™∏∏ ∆∆øø¡¡ WWIINNDDOOWWSS

3.1. º¿ÎÂÏÔÈ Î·È ·Ú¯Â›·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 45
3.2. ∂ÎÎ›ÓËÛË ÙË˜ ÂÍÂÚÂ‡ÓËÛË˜ ÙˆÓ Windows 2000  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 46
3.3. ∏ ‰ÔÌ‹ ÙÔ˘ ˘ÔÏÔÁÈÛÙ‹  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 47
3.4. ¶ÚÔ‚ÔÏ‹ ·Ú¯Â›ˆÓ Î·È Ê·Î¤ÏˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 47
3.5. ƒ˘ıÌ›ÛÂÈ˜ ÙË˜ ÚÔ‚ÔÏ‹˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 48
3.6. ∞Ó¿Ï˘ÛË ÙË˜ ‰ÔÌ‹˜ ÙˆÓ ·Ú¯Â›ˆÓ Î·È ÙˆÓ Û˘ÛÎÂ˘ÒÓ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 49
3.7. ¢ËÌÈÔ˘ÚÁ›· Ê·Î¤ÏÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 50
3.8. ªÂÙÔÓÔÌ·Û›· Ê·Î¤ÏÔ˘ ‹ ·Ú¯Â›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 51
3.9. ∞ÓÙÈÁÚ·Ê‹ Ê·Î¤ÏÔ˘ ‹ ·Ú¯Â›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 51

3.10. ªÂÙ·Î›ÓËÛË Ê·Î¤ÏÔ˘ ‹ ·Ú¯Â›Ô˘   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 52
3.11. ¢È·ÁÚ·Ê‹ ·Ú¯Â›Ô˘ ‹ Ê·Î¤ÏÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 52
3.12. ∂·Ó·ÊÔÚ¿ ‰È·ÁÚ·ÌÌ¤ÓˆÓ ·Ú¯Â›ˆÓ ‹ Ê·Î¤ÏˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 53
3.13. Õ‰ÂÈ·ÛÌ· Î¿‰Ô˘ ·Ó·Î‡ÎÏˆÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 54

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 55
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 56



¶ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓ· 9

µµ'' MMEEPPOO™™
∂∂¶¶∂∂••∂∂ƒƒ°°∞∞™™ππ∞∞ ∫∫∂∂ππªª∂∂¡¡√√ÀÀ ªª∂∂ WWOORRDD 22000000

KKEEººAA§§AAIIOO TTEE∆∆∞∞ƒƒ∆∆OO

∆∆∞∞ ∂∂ƒƒ°°∞∞§§∂∂ππ∞∞ °°ππ∞∞ ∆∆∏∏ ™™ÀÀ¡¡∆∆∞∞••∏∏ ∆∆øø¡¡ ∂∂°°°°ƒƒ∞∞ººøø¡¡

4.1. ∆›ÙÏÔ˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 59
4.2. °Ú·ÌÌ‹ ÌÂÓÔ‡  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 59

4.2.1. ™¯ÂÙÈÎ¿ ÌÂÓÔ‡ ÌÂ ‰ÂÍ› ÎÏÈÎ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 63
4.3. ¢ÚÔÌ¤·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 65
4.4. ¢Â›ÎÙË˜ ÔÓÙÈÎÈÔ‡  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 65
4.5. ª¿Ú· ÂÈÏÔÁ‹˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 65
4.6. ∂ÚÁ·ÏÂÈÔı‹ÎÂ˜ (‹ ÁÚ·ÌÌ¤˜ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 67
4.7. Ã¿Ú·ÎÂ˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 70
4.8. √ÚÈ˙fiÓÙÈ· Î·È Î·Ù·ÎfiÚ˘ÊË Ì¿Ú· Î‡ÏÈÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 72
4.9. °Ú·ÌÌ‹ Î·Ù¿ÛÙ·ÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 73

4.10. ∆· Ï·›ÛÈ· ‰È·ÏfiÁÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 74
EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 76
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 79

KKEEººAA§§AAIIOO ¶¶∂∂ªª¶¶∆∆√√

ÃÃ∂∂ππƒƒππ™™ªª√√™™ ∫∫∂∂ππªª∂∂¡¡√√ÀÀ ∫∫∞∞ππ ¶¶§§√√∏∏°°∏∏™™∏∏ 
ªª∂∂™™∞∞ ™™∆∆√√ ∂∂°°°°ƒƒ∞∞ºº√√

5.1. ∏ ¤ÓÓÔÈ· ÙË˜ ·Ú·ÁÚ¿ÊÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 81
5.2. ∂ÈÛ·ÁˆÁ‹ ÂÈ‰ÈÎÒÓ Û˘Ì‚fiÏˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 84
5.3. ¶ÏÔ‹ÁËÛË ÛÙÔ ¤ÁÁÚ·ÊÔ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 85

5.3.1. ¶ÏÔ‹ÁËÛË ÌÂ “Û˘Ì‚·ÙÈÎ¿” ÂÚÁ·ÏÂ›·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 85
5.3.2. ¶ÏÔ‹ÁËÛË ÌÂ ÙË ‚Ô‹ıÂÈ· ˘ÂÚ-Û˘Ó‰¤ÛÂˆÓ (hyperlinks)  . . . . . . . . 88

5.4. EÈÏÔÁ‹ ÛÙÔÈ¯Â›ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 90



10 ∂ÂÍÂÚÁ·Û›· ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘, ÈÓ¿ÎˆÓ ÌÂ Word & Excel

5.5. ÃÂÈÚÈÛÌfi˜ ÂÈÏÂÁÌ¤ÓˆÓ ÛÙÔÈ¯Â›ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 91
5.6. ∞Ó·›ÚÂÛË Î·È Â·Ó¿ÏË„Ë ÂÓÂÚÁÂÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 93

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 94
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 96

KKEEººAA§§AAIIOO ∂∂∫∫TTOO

∞∞¶¶∂∂ππ∫∫√√¡¡ππ™™∂∂ππ™™ ∆∆√√ÀÀ ∂∂°°°°ƒƒ∞∞ºº√√ÀÀ

6.1. ∞ÂÈÎfiÓÈÛË ∫·ÓÔÓÈÎ‹ [Normal]  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 97
6.2. ∞ÂÈÎfiÓÈÛË ¢È¿Ù·ÍË˜ ÂÎÙ‡ˆÛË˜ [Print Layout]  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 100
6.3. ∞ÂÈÎfiÓÈÛË ¶ÚÔÂÈÛÎfiËÛË˜ ÂÎÙ‡ˆÛË˜ [Print Preview]  . . . . . . . . . . . . . . . . . . 102
6.4. ∞ÂÈÎfiÓÈÛË ¢È¿Ù·ÍË Web [Web Layout]  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 104
6.5. AÂÈÎfiÓÈÛË ¢È¿ÚıÚˆÛË˜ [Outline]  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 106

6.5.1. ¶ÚÔ¸Ôı¤ÛÂÈ˜ ÁÈ· ÙËÓ ÔÚı‹ ¯Ú‹ÛË 
ÙË˜ ·ÂÈÎfiÓÈÛË˜ ¢È¿ÚıÚˆÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 107

6.5.2. ∂ÓÂÚÁÔÔ›ËÛË ÙË˜ ·ÂÈÎfiÓÈÛË˜. ªÔÚÊ‹ ÙÔ˘ ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘  . . . . . . . . . 108
6.5.3. ¢ÈÂ˘ÎÔÏ‡ÓÛÂÈ˜ ÂÂÍÂÚÁ·Û›·˜ ÛÙËÓ ·ÂÈÎfiÓÈÛË ¢È¿ÚıÚˆÛË˜  . . . 109

6.6. ∂È‰ÈÎÔ› ÙÚfiÔÈ ÂÌÊ¿ÓÈÛË˜ ÙˆÓ ÂÁÁÚ¿ÊˆÓ ÛÙËÓ ÔıfiÓË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 110
6.6.1. ™ÌÈÎÚ‡ÓÛÂÈ˜ Î·È ÌÂÁÂı‡ÓÛÂÈ˜ ÛÂÏ›‰ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 111
6.6.2. ∂ÌÊ¿ÓÈÛË ÛÂ Ï‹ÚË ÔıfiÓË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 113
6.6.3. √ıfiÓË ‰È·¯ˆÚÈÛÌ¤ÓË ÛÂ ‰‡Ô ÙÌ‹Ì·Ù·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 114

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 116
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 118

KKEEººAA§§AAIIOO ∂∂µµ¢¢√√ªªOO

¢¢ππ∞∞ÃÃ∂∂ππƒƒππ™™∏∏ ∂∂°°°°ƒƒ∞∞ººøø¡¡

7.1. ¢ËÌÈÔ˘ÚÁ›· ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 119
7.2. ÕÓÔÈÁÌ· ˘·ÚÎÙÔ‡ ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 120
7.3. ∞Ôı‹ÎÂ˘ÛË ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 126
7.4. ∫ÏÂ›ÛÈÌÔ ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 129



¶ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓ· 11

7.5. ∫ÏÂ›‰ˆÌ· ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 130
7.6. ∞Ôı‹ÎÂ˘ÛË ‰È·‰Ô¯ÈÎÒÓ ÂÎ‰Ô¯ÒÓ ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 131
7.7. ∂ÎÙ‡ˆÛË ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 133
7.8. ∞Ú¯ÂÈÔı¤ÙËÛË ÂÁÁÚ¿ÊˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 135

7.8.1. ¶ÚÔÂÚÁ·Û›· Î·È Û˘ÌÏ‹ÚˆÛË ÎÚÈÙËÚ›ˆÓ ·Ú¯ÂÈÔı¤ÙËÛË˜  . . . . . . . . 136
7.8.2. ¶Ú·ÎÙÈÎ‹ ¯Ú‹ÛË ÙˆÓ ÎÚÈÙËÚ›ˆÓ ·Ú¯ÂÈÔı¤ÙËÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 138

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 140
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 142

KKEEººAA§§AAIIOO √√°°¢¢√√OO

∞∞¡¡∞∞∑∑∏∏∆∆∏∏™™∂∂ππ™™ -- ∞∞¡¡∆∆ππ∫∫∞∞∆∆∞∞™™∆∆∞∞™™∂∂ππ™™ ™™∆∆√√ππÃÃ∂∂ππøø¡¡

8.1. ∞Ó·˙‹ÙËÛË ·ÏÔ‡ ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 143
8.2. ∞Ó·˙‹ÙËÛË ‰È·ÌÔÚÊˆÌ¤ÓÔ˘ ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 144
8.3. ∞Ó·˙‹ÙËÛË ÂÍÂÈ‰ÈÎÂ˘Ì¤ÓˆÓ ÛÙÔÈ¯Â›ˆÓ ÙÔ˘ ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 146
8.4. ∂ÍÂÈ‰ÈÎÂ˘Ì¤ÓË ÏÂÈÙÔ˘ÚÁ›· ·Ó·˙‹ÙËÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 147
8.5. ∞ÓÙÈÎ·Ù·ÛÙ¿ÛÂÈ˜ ÛÙÔÈ¯Â›ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 149

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 152
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 152

KKEEººAA§§AAIIOO EE¡¡∞∞TTOO

∞∞ÀÀ∆∆√√ªª∞∞∆∆∂∂™™ ¢¢ππ√√ƒƒ££øø™™∂∂ππ™™
∫∫∞∞ππ ªª√√ƒƒºº√√¶¶√√ππ∏∏™™∂∂ππ™™ ∆∆√√ÀÀ ∂∂°°°°ƒƒ∞∞ºº√√ÀÀ

9.1. ∞˘ÙfiÌ·ÙË ‰ÈfiÚıˆÛË ·Ó·ÁÚ·ÌÌ·ÙÈÛÌÒÓ (AutoCorrect)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 153
9.1.1. ¢‹ÏˆÛË ÏËÌÌ¿ÙˆÓ Î·È ‚·ÛÈÎ‹ ¯Ú‹ÛË 

ÙË˜ ∞˘ÙfiÌ·ÙË˜ ¢ÈfiÚıˆÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 154
9.1.2. ¶ÚfiÛıÂÙÂ˜ Â˘ÎÔÏ›Â˜ ÙÔ˘ Auto Correct  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 156

9.2. ∞˘ÙfiÌ·ÙË ·ÓÙÈÎ·Ù¿ÛÙ·ÛË ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘ (Autotext)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 157
9.3. ∞˘ÙfiÌ·ÙÔ˜ Î·ÏÏˆÈÛÌfi˜ ÙÔ˘ ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘ (AutoFormat as you type)  . . . . 160

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 162
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 163



12 ∂ÂÍÂÚÁ·Û›· ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘, ÈÓ¿ÎˆÓ ÌÂ Word & Excel

KKEEººAA§§AAIIOO ¢¢∂∂∫∫∞∞∆∆√√

√√ƒƒ££√√°°ƒƒ∞∞ººππ∫∫√√™™ ∂∂§§∂∂°°ÃÃ√√™™,, §§∂∂••ππ∫∫√√ 
™™ÀÀ¡¡øø¡¡ÀÀªªøø¡¡,, ™™ÀÀ§§§§∞∞µµππ™™ªª√√™™

10.1. √ÚıÔÁÚ·ÊÈÎfi˜ ¤ÏÂÁ¯Ô˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 165
10.1.1. ∞ÂÓÂÚÁÔÔ›ËÛË ·˘ÙfiÌ·ÙÔ˘ ÂÏ¤Á¯Ô˘ Î·È 

ÌÂÙ·ÁÂÓ¤ÛÙÂÚÔ˜ ¤ÏÂÁ¯Ô˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 167
10.1.2. ∫·Ù·ÛÎÂ˘‹ Ù˘ÔÔÈËÌ¤ÓˆÓ ÏÂÍÈÎÒÓ .DIC  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 169

10.2. £ËÛ·˘Úfi˜ Û˘ÓˆÓ‡ÌˆÓ / ·ÓÙÈı¤ÙˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 170
10.3. ™˘ÏÏ·‚ÈÛÌfi˜ ÙÔ˘ ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 172

10.3.1. ∞˘ÙfiÌ·ÙÔ˜ Û˘ÏÏ·‚ÈÛÌfi˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 173
10.3.2. “∫·Ù¿ ·Ú·ÁÁÂÏ›·Ó” Û˘ÏÏ·‚ÈÛÌfi˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 173

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 175
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 176

KKEEººAA§§AAIIOO ∂∂¡¡¢¢∂∂∫∫∞∞∆∆OO

¢¢IIAAMMOOPPººøø™™HH KKEEIIMMEENNOOYY

11.1. OÈ ÁÚ·ÌÌ·ÙÔÛÂÈÚ¤˜ Î·È Ô ÚfiÏÔ˜ ÙÔ˘˜ ÛÙÔ ¤ÁÁÚ·ÊÔ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 177
11.2. M¤ıÔ‰ÔÈ ÂÎ¯ÒÚÈÛË˜ ·Â˘ıÂ›·˜ ‰È·ÌfiÚÊˆÛË˜ ÛÙÔ ÎÂ›ÌÂÓÔ  . . . . . . . . . . . . . . . . . 181
11.3. ¶ÔÈ¿ ÛÙÔÈ¯Â›· ÂÚÈÏ·Ì‚¿ÓÂÈ Ë ‰È·ÌfiÚÊˆÛË ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 182

11.3.1. P˘ıÌ›ÛÂÈ˜ ÙË˜ Î·ÚÙ¤Ï·˜ °Ú·ÌÌ·ÙÔÛÂÈÚ¿ [Font]  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 184
11.3.2. P˘ıÌ›ÛÂÈ˜ Î·ÚÙ¤Ï·˜ AfiÛÙ·ÛË ¯·Ú·ÎÙ‹ÚˆÓ [Character Spacing]  . . . 187
11.3.3. P˘ıÌ›ÛÂÈ˜ Î·ÚÙ¤Ï·˜ K›ÓËÛË [Animation]  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 188
11.3.4. ¶ÂÚ›ÁÚ·ÌÌ· Î·È ÛÎ›·ÛË ÛÂ ÌÂÌÔÓˆÌ¤ÓÔ ÎÂ›ÌÂÓÔ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 189

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 190
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 192



¶ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓ· 13

KKEEººAA§§AAIIOO ¢¢øø¢¢∂∂∫∫∞∞∆∆OO

¢¢IIAAMMOOPPººøø™™HH ¶¶AAPPAA°°PPAAººøøNN

12.1. °ÂÓÈÎ¿ ÁÈ· ÙË ‰È·ÌfiÚÊˆÛË ·Ú·ÁÚ¿ÊˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 195
12.2. ¶ÔÈ¿ ÛÙÔÈ¯Â›· ÂÚÈÏ·Ì‚¿ÓÂÈ Ë ‰È·ÌfiÚÊˆÛË ·Ú·ÁÚ¿ÊˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 196

12.2.1. P˘ıÌ›ÛÂÈ˜ Î·ÚÙ¤Ï·˜ EÛÔ¯¤˜ Î·È ‰È·ÛÙ‹Ì·Ù· [Indents and 
Spacing]  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 198

12.2.2. P˘ıÌ›ÛÂÈ˜ Î·ÚÙ¤Ï·˜ AÏÏ·Á‹ ÁÚ·ÌÌ‹˜ Î·È ÛÂÏ›‰·˜ [Line and
Page Breaks]  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 205

12.2.3. ™ÙËÏÔı¤ÙÂ˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 206
12.2.3.1.¶ÚÔÛı‹ÎË ÛÙËÏÔıÂÙÒÓ ÛÂ ·Ú¿ÁÚ·ÊÔ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 207
12.2.3.2.XÚ‹ÛË ÛÙËÏÔıÂÙÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 208

12.2.4. ¶ÂÚ›ÁÚ·ÌÌ· Î·È ÛÎ›·ÛË ·Ú·ÁÚ¿ÊˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 209
12.2.5. AÚ¯ÈÁÚ¿ÌÌ·Ù·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 213
12.2.6. AÚ›ıÌËÛË ·Ú·ÁÚ¿ÊˆÓ Î·È Ï›ÛÙÂ˜ ·Ú·ÁÚ¿ÊˆÓ ÌÂ ÎÔ˘ÎÎ›‰Â˜  . . . . 215

12.2.6.1.¶ÚÔÎ·ıÔÚÈÛÌ¤ÓÔ ÛÙ˘Ï ·Ú›ıÌËÛË˜/ÎÔ˘ÎÎ›‰·˜  . . . . . . . . . . . 215
12.2.6.2.XÚ‹ÛË ÙË˜ ÏÂÈÙÔ˘ÚÁ›·˜ ·Ú›ıÌËÛË˜/ÎÔ˘ÎÎ›‰·˜  . . . . . . . . . . . 217

12.3. AÚ›ıÌËÛË ·Ú¿‰ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 218
12.4. °Ú‹ÁÔÚË ·ÓÙÈÁÚ·Ê‹ ¤ÙÔÈÌË˜ ‰È·ÌfiÚÊˆÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 219

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 221
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 225

KKEEººAA§§AAIIOO ¢¢EEKKAATTOO ∆∆ƒƒππ∆∆√√

¢¢IIAAMMOOPPººøø™™HH ™™EE§§II¢¢AA™™

13.1. ¢È·ÛÙ¿ÛÂÈ˜ ¯·ÚÙÈÔ‡ Î·È ÚÔÛ·Ó·ÙÔÏÈÛÌfi˜ ÂÎÙ‡ˆÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 227
13.2. ¶ÂÚÈıÒÚÈ·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 230
13.3. TÚÔÊÔ‰ÔÛ›· ¯·ÚÙÈÔ‡  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 232
13.4. ™ÂÏÈ‰ÔÔ›ËÛË ÙÔ˘ ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘ Î·È ·Ú›ıÌËÛË ÛÂÏ›‰ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 232
13.5. KÂÊ·Ï›‰Â˜ Î·È ˘ÔÛ¤ÏÈ‰·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 234

13.5.1. ¢ËÌÈÔ˘ÚÁ›· ÎÂÊ·Ï›‰·˜/˘ÔÛ¤ÏÈ‰Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 234
EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 239
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 241



14 ∂ÂÍÂÚÁ·Û›· ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘, ÈÓ¿ÎˆÓ ÌÂ Word & Excel

KKEEººAA§§AAIIOO ¢¢EEKKAATTOO ∆∆∂∂∆∆∞∞ƒƒ∆∆√√

™™TTYY§§--¶¶PPOOTTYY¶¶AA EE°°°°PPAAººAA
KKAAII EE°°°°PPAAººAA--OO¢¢HH°°OOII [[WWIIZZAARRDDSS]]

14.1. T· ÛÙ˘Ï Î·È Ë ¯ÚËÛÈÌfiÙËÙ¿ ÙÔ˘˜ ÛÙËÓ ÂÂÍÂÚÁ·Û›· ÙÔ˘ ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘  . . . . . . 243
14.1.1. ¢ËÌÈÔ˘ÚÁ›· Ó¤Ô˘ ÛÙ˘Ï  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 245
14.1.2. XÚ‹ÛË ÙˆÓ ÛÙ˘Ï ÛÙÔ ¤ÁÁÚ·ÊÔ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 249
14.1.3. ¢È·ıÂÛÈÌfiÙËÙ· ÙˆÓ ÛÙ˘Ï Î·È ÔÚÁ¿ÓˆÛ‹ ÙÔ˘˜ ÛÂ ¤ÁÁÚ·Ê· Î·È

ÚfiÙ˘· ¤ÁÁÚ·Ê·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 252
14.2. ¶ÚfiÙ˘· ¤ÁÁÚ·Ê·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 254

14.2.1. ¢ËÌÈÔ˘ÚÁ›· Ó¤Ô˘ ÚÔÙ‡Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 254
14.2.2. YÔÛÙ‹ÚÈÍË ÂÁÁÚ¿ÊÔ˘ ·fi ÚfiÙ˘Ô ‰È·ÊÔÚÂÙÈÎfi ÙÔ˘ 

Normal.dot  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 255
14.2.3. EÓÂÚÁÔÔ›ËÛË ÔÏÏ·ÏÒÓ ÚÔÙ‡ˆÓ ÂÁÁÚ¿ÊˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 257

14.3. ŒÁÁÚ·Ê·-O‰ËÁÔ› [Wizards]  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 257
EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 260
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 263

KKEEººAA§§AAIIOO ¢¢EEKKAATTOO ¶¶∂∂ªª¶¶∆∆√√

∂∂••∂∂ππ¢¢ππ∫∫∂∂ÀÀªª∂∂¡¡∞∞ ªª∞∞££∏∏ªª∞∞∆∆∞∞ WWOORRDD

❏ ∂ÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÁÈ· ˘ÔÛËÌÂÈÒÛÂÈ˜, ·Ú·ÔÌ¤˜, ·ÛÎ‹ÛÂÈ˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 265
❏ ∂ÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÁÈ· ›Ó·ÎÂ˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 267
❏ ∂ÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÁÈ· Û¯ÔÏÈ·ÛÌfi ÂÁÁÚ¿ÊˆÓ Î·È ·Ú·ÎÔÏÔ‡ıËÛË ·ÏÏ·ÁÒÓ  . . . 270
❏ ∂ÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÁÈ· Â˘ÚÂÙ‹ÚÈ· Î·È ›Ó·ÎÂ˜ ÂÚÈÂ¯ÔÌ¤ÓˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 272
❏ ∂ÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÁÈ· Ï·›ÛÈ·, ÂÈÎfiÓÂ˜ Î·È ¤ÙÔÈÌ· Û¯‹Ì·Ù·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 273
❏ ∂ÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÁÈ· ÔÏ‡ÛÙËÏ· ¤ÁÁÚ·Ê·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 276



¶ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓ· 15

KKEEººAA§§AAIIOO ¢¢EEKKAATTOO ∂∂∫∫∆∆√√

∞∞¡¡∞∞∫∫∂∂ººAA§§∞∞ππøø™™∏∏
™™ÀÀ¡¡√√¶¶∆∆ππ∫∫∏∏ ¶¶∞∞ƒƒ√√ÀÀ™™ππ∞∞™™∏∏ ∆∆√√ÀÀ WWOORRDD

❏ ∞Ó·ÎÂÊ·Ï·›ˆÛË - ™˘ÓÔÙÈÎ‹ ·ÚÔ˘Û›·ÛË ÙÔ˘ WORD  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 279

°°'' MMEEPPOO™™
∂∂¶¶∂∂••∂∂ƒƒ°°∞∞™™ππ∞∞ ¶¶ππ¡¡∞∞∫∫øø¡¡ ªª∂∂ EEXXCCEELL

KKEEººAA§§AAIIOO ¢¢EEKKAATTOO EEµµ¢¢√√ªªOO

¶¶∂∂ƒƒππµµ∞∞§§§§√√¡¡ ∂∂ƒƒ°°∞∞™™ππ∞∞™™

17.1. EÎÎ›ÓËÛË ÙÔ˘ ÚÔÁÚ¿ÌÌ·ÙÔ˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 303
17.2. B·ÛÈÎ‹ ÔıfiÓË ÙÔ˘ Excel  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 303
17.3. ¶ÂÚÈÔ¯‹ Ê‡ÏÏÔ˘ ÂÚÁ·Û›·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 305
17.4. K›ÓËÛË Ì¤Û· ÛÙÔ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 306
17.5. K‡ÏËÛË Ì¤Û· ÛÙÔ Ê‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 307
17.6. EÈÏÔÁ¤˜ ÂÌÊ¿ÓÈÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 308
17.7. º‡ÏÏÔ ÂÚÁ·Û›·˜ Î·È ‚È‚Ï›Ô  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 309
17.8. ¶ÏÔ‹ÁËÛË ‚È‚Ï›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 310
17.9. AÏÏ·Á‹ ÌÂÁ¤ıÔ˘˜ ·Ú·ı‡ÚÔ˘ ‚È‚Ï›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 311

17.10. EÓ·ÏÏ·Á‹ ·Ú·ı‡ÚˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 311
17.11. T·ÎÙÔÔ›ËÛË ·Ú·ı‡ÚˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 312
17.12. AfiÎÚ˘„Ë/Â·ÓÂÌÊ¿ÓÈÛË ·Ú·ı‡ÚÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 313
17.13. ŒÍÔ‰Ô˜ ·fi ÙÔ Excel  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 313

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 314
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 314



16 ∂ÂÍÂÚÁ·Û›· ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘, ÈÓ¿ÎˆÓ ÌÂ Word & Excel

KKEEººAA§§AAIIOO ¢¢EEKKAATTOO √√°°¢¢√√OO

°°ƒƒ∞∞ªªªª∂∂™™ ∂∂ƒƒ°°∞∞§§∂∂ππøø¡¡ ∫∫∞∞ππ °°ƒƒ∞∞ªªªª∏∏ ªª∂∂¡¡√√ÀÀ

18.1. T· ÌÂÓÔ‡ ÛÙÔ Excel 2000  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 315
18.2. OÈ ÁÚ·ÌÌ¤˜ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ Î·Ù¿ ÙËÓ ÂÁÎ·Ù¿ÛÙ·ÛË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 316
18.3. ¶ÚÔÛı·Ê·›ÚÂÛË ÁÚ·ÌÌÒÓ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 317
18.4. ¶ÚÔÛ·ÚÌÔÁ‹ ÁÚ·ÌÌ‹˜ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 318
18.5. ¢ËÌÈÔ˘ÚÁ›· Ó¤·˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 320
18.6. ¶ÚÔÛı‹ÎË ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ ÛÙË Ó¤· ÁÚ·ÌÌ‹  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 321
18.7. MÂÙ·Î›ÓËÛË ÙˆÓ ÁÚ·ÌÌÒÓ Ì¤Û· ÛÙËÓ ÔıfiÓË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 322

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 323
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 323

KKEEººAA§§AAIIOO ¢¢EEKKAATTOO EENNAATTOO

¢¢ππ∞∞ÃÃ∂∂ππƒƒππ™™∏∏ ∞∞ƒƒÃÃ∂∂ππøø¡¡

19.1. ¢ËÌÈÔ˘ÚÁ›· Ó¤Ô˘ ·Ú¯Â›Ô˘ ·fi ÙÔ ÌÂÓÔ‡  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 325
19.2. AÔı‹ÎÂ˘ÛË ·Ú¯Â›Ô˘ ·fi ÙÔ ÌÂÓÔ‡  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 327
19.3. AÔı‹ÎÂ˘ÛË ·Ú¯Â›Ô˘ ·fi ÙËÓ ÁÚ·ÌÌ‹ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 329
19.4. AÔı‹ÎÂ˘ÛË ˆ˜ (Save As)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 329
19.5. EÈÏÔÁ¤˜ ·Ôı‹ÎÂ˘ÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 330
19.6. A˘ÙfiÌ·ÙË ·Ôı‹ÎÂ˘ÛË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 331
19.7. AÔı‹ÎÂ˘ÛË ¯ÒÚÔ˘ ÂÚÁ·Û›·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 331
19.8. ÕÓÔÈÁÌ· ˘¿Ú¯ÔÓÙÔ˜ ·Ú¯Â›Ô˘ ·fi ÙÔ ÌÂÓÔ‡  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 332
19.9. AÓ·˙‹ÙËÛË ·Ú¯Â›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 334

19.10. ¢È·ÁÚ·Ê‹ Î·È ÌÂÙÔÓÔÌ·Û›· ·Ú¯Â›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 335
19.11. KÏÂ›ÛÈÌÔ ·Ú¯Â›Ô˘ ·fi ÙÔ ÌÂÓÔ‡ ‹ Ù· Ï‹ÎÙÚ· ÂÏ¤Á¯Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 335
19.12. KÏÂ›ÛÈÌÔ ·Ú¯Â›Ô˘ ·fi ÙË ÁÚ·ÌÌ‹ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 336
19.13. I‰ÈfiÙËÙÂ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 336

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 338
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 338



¶ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓ· 17

KKEEººAA§§AAIIOO EEIIKKOO™™TTOO

ÃÃƒƒ∏∏™™∏∏ µµ√√∏∏££∂∂ππ∞∞™™

20.1. EÌÊ¿ÓÈÛË ‚Ô‹ıÂÈ·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 339
20.2. BÔ‹ıÂÈ·: Microsoft Excel  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 340
20.3. H Î·ÚÙ¤Ï· ·Ó·˙‹ÙËÛË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 340
20.4. EÈÏÔÁ¤˜ ‚Ô‹ıÂÈ·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 342
20.5. TÈ Â›Ó·È... (What’s this)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 342
20.6. TÔ ÂÚˆÙËÌ·ÙÈÎfi ? ÛÙËÓ ÁÚ·ÌÌ‹ ÙÔ˘ Ù›ÙÏÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 344
20.7. ™˘Ì‚Ô˘Ï¤˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 344

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 345
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 345

KKEEººAA§§AAIIOO EEIIKKOO™™TTOO ¶¶PPøøTTOO

∫∫∞∞∆∆∞∞ÃÃøøƒƒ∏∏™™∏∏ ¢¢∂∂¢¢√√ªª∂∂¡¡øø¡¡

21.1. EÈÛ·ÁˆÁ‹ ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 347
21.2. AÏÏ·Á‹ Ï¿ÙÔ˘˜ ÛÙ‹ÏË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 347
21.3. EÈÛ·ÁˆÁ‹ ·ÚÈıÌÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 349
21.4. EÈÏÔÁ‹ fiÏÔ˘ ÙÔ Ê‡ÏÏÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 350
21.5. MÔÚÊ‹ ·ÚÈıÌÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 351
21.6. EÌÊ¿ÓÈÛË ÙÔ˘ ¯·Ú·ÎÙ‹Ú· “#”  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 352
21.7. EÈÏÔÁ‹ ÔÌ¿‰·˜ ÎÂÏÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 352
21.8. EÈÏÔÁ‹ ÌË Û˘ÓÂ¯fiÌÂÓˆÓ ÔÌ¿‰ˆÓ ÎÂÏÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 353
21.9. EÈÏÔÁ‹ ÁÚ·ÌÌÒÓ Î·È ÛÙËÏÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 353

21.10. MÔÚÊ‹ ·ÚÈıÌÒÓ - ËÌÂÚÔÌËÓ›·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 355
21.11. MÔÚÊ‹ ·ÚÈıÌÒÓ - ÔÛÔÛÙfi  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 355
21.12. MÔÚÊ‹ ·ÚÈıÌÒÓ ÚÔÛ·ÚÌÔÛÌ¤ÓË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 356
21.13. MÔÚÊ‹ ·ÚÈıÌÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 356
21.14. A˘ÙfiÌ·ÙË Û˘ÌÏ‹ÚˆÛË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 358
21.15. ¶ÚÔÛ·ÚÌÔÛÌ¤ÓÂ˜ Ï›ÛÙÂ˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 359

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 361
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 361



18 ∂ÂÍÂÚÁ·Û›· ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘, ÈÓ¿ÎˆÓ ÌÂ Word & Excel

KKEEººAA§§AAIIOO EEIIKKOO™™TTOO ¢¢EEYYTTEEPPOO

∂∂¶¶∂∂••∂∂ƒƒ°°∞∞™™ππ∞∞ ¶¶∂∂ƒƒππ∂∂ÃÃ√√ªª∂∂¡¡√√ÀÀ ∫∫∂∂§§ππøø¡¡

22.1. AÓÙÈÎ·Ù¿ÛÙ·ÛË ÂÚÈÂ¯ÔÌ¤ÓÔ˘ ÎÂÏÈÔ‡  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 363
22.2. ¢ÈfiÚıˆÛË ÂÚÈÂ¯ÔÌ¤ÓÔ˘ ÎÂÏÈÔ‡  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 364
22.3. ¢È·ÁÚ·Ê‹ ÂÚÈÂ¯ÔÌ¤ÓÔ˘ ÎÂÏÈÔ‡  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 364
22.4. AÓ·›ÚÂÛË Î·È ·Î‡ÚˆÛË ·Ó·›ÚÂÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 365
22.5. EÈÛ·ÁˆÁ‹ ÎÂÏÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 367
22.6. EÈÛ·ÁˆÁ‹ ÁÚ·ÌÌ‹˜ Î·È ÛÙ‹ÏË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 367
22.7. ¢È·ÁÚ·Ê‹ ÎÂÏÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 368
22.8. ¶·Ú¿ı˘ÚÔ ‰È·ÁÚ·Ê‹  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 368
22.9. ¢È·ÁÚ·Ê‹ ÁÚ·ÌÌ‹˜ ‹ ÛÙ‹ÏË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 369

22.10. EÈÛ·ÁˆÁ‹ Î·È ‰È·ÁÚ·Ê‹ ·fi ÙÔ ÌÂÓÔ‡  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 369
22.11. EÈÏÔÁ¤˜ ÂÂÍÂÚÁ·Û›·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 370

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 371
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 371

KKEEººAA§§AAIIOO EEIIKKOO™™TTOO TTPPIITTOO

∞∞¡¡∆∆ππ°°ƒƒ∞∞ºº∏∏ ∫∫∞∞ππ ªª∂∂∆∆∞∞ºº√√ƒƒ∞∞ ¢¢∂∂¢¢√√ªª∂∂¡¡øø¡¡

23.1. AÓÙÈÁÚ·Ê‹ ÎÂÏÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 373
23.2. AÓÙÈÁÚ·Ê‹ ÎÂÏÈÒÓ ÌÂ ÙÔ ÔÓÙ›ÎÈ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 375
23.3. AÓÙÈÁÚ·Ê‹ ÎÂÏÈÒÓ ·fi ÙË ÁÚ·ÌÌ‹ ÙˆÓ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 375
23.4. MÂÙ·ÊÔÚ¿ ÎÂÏÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 376
23.5. AÓÙÈÁÚ·Ê‹ Î·È ÌÂÙ·ÊÔÚ¿ ÎÂÏÈÒÓ - ÕÏÏÔÈ ÙÚfiÔÈ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 376
23.6. AÓÙÈÁÚ·Ê‹ ÛÙ‹ÏË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 377
23.7. AÓÙÈÁÚ·Ê‹ ÁÚ·ÌÌ‹˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 377
23.8. MÂÙ·ÊÔÚ¿ ÁÚ·ÌÌ‹˜ ‹ ÛÙ‹ÏË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 378
23.9. AÓÙÈÁÚ·Ê‹ Î·È ·ÔÎÔ‹ ÛÂ Û˘Ó‰˘·ÛÌfi ÌÂ ÂÈÛ·ÁˆÁ‹  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 379

23.10. MÂÙ·ÊÔÚ¿ Î·È ·fiıÂÛË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 379
23.11. EÈ‰ÈÎ‹ ÂÈÎfiÏÏËÛË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 380

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 382
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 382



¶ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓ· 19

KKEEººAA§§AAIIOO EEIIKKOO™™TTOO TTEETTAAPPTTOO

ªª√√ƒƒºº√√¶¶√√ππ∏∏™™∏∏ ∫∫∂∂§§ππøø¡¡

24.1. MÔÚÊÔÔ›ËÛË ÎÂÏÈÒÓ - OÚÈ˙fiÓÙÈ· ™ÙÔ›¯ÈÛË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 383
24.2. MÔÚÊ‹ ÎÂÏÈÒÓ - AÓ·‰›ÏˆÛË ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 385
24.3. AÏÏ·Á‹ ‡„Ô˘˜ ÁÚ·ÌÌ‹˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 385
24.4. MÔÚÊ‹ ÎÂÏÈÒÓ - ™˘Á¯ÒÓÂ˘ÛË ÎÂÏÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 387
24.5. MÔÚÊ‹ ÎÂÏÈÒÓ - ™ÙÔ›¯ÈÛË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 387
24.6. MÔÚÊ‹ ÎÂÏÈÒÓ - °Ú·ÌÌ·ÙÔÛÂÈÚ¿  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 388
24.7. MÔÚÊ‹ ÎÂÏÈÒÓ - ¶ÂÚÈÁÚ¿ÌÌ·Ù·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 389
24.8. MÔÚÊ‹ ÎÂÏÈÒÓ - MÔÙ›‚·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 389
24.9. H ÁÚ·ÌÌ‹ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ “MÔÚÊÔÔ›ËÛË”  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 390

24.10. A˘ÙfiÌ·ÙË ÌÔÚÊÔÔ›ËÛË ›Ó·Î·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 391
24.11. AfiÎÚ˘„Ë (Hide)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 392
24.12. E·ÓÂÌÊ¿ÓÈÛË (Unhide)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 393
24.13. °Ú·ÊÈÎ¿  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 393

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 394
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 395

KKEEººAA§§AAIIOO EEIIKKOO™™TTOO ¶¶∂∂ªª¶¶TTOO

∆∆∂∂§§ππ∫∫√√™™ ∂∂§§∂∂°°ÃÃ√√™™ ∫∫∞∞ππ ∂∂∫∫∆∆ÀÀ¶¶øø™™∏∏

25.1. E‡ÚÂÛË Î·È ·ÓÙÈÎ·Ù¿ÛÙ·ÛË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 397
25.2. ŒÏÂ¯ÁÔ˜ ÔÚıÔÁÚ·Ê›·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 398
25.3. ¢È·ÌfiÚÊˆÛË ÛÂÏ›‰·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 398
25.4. ¶ÂÚÈıÒÚÈ·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 400
25.5. KÂÊ·Ï›‰·/YÔÛ¤ÏÈ‰Ô  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 401
25.6. ¶ÚÔÛ·ÚÌÔÁ‹ KÂÊ·Ï›‰·˜/YÔÛ¤ÏÈ‰Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 401
25.7. º‡ÏÏÔ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 402
25.8. ¶ÂÚÈÔ¯‹ ÂÎÙ‡ˆÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 403
25.9. ¶·Ú¿ı˘ÚÔ ÂÎÙ‡ˆÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 404

25.10. ¶ÚÔÂÈÛÎfiËÛË ÂÎÙ‡ˆÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 405
25.11. EÎÙ‡ˆÛË ·fi ÙÔ ÌÂÓÔ‡ Î·È ·fi ÙËÓ ÁÚ·ÌÌ‹ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 406



20 ∂ÂÍÂÚÁ·Û›· ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘, ÈÓ¿ÎˆÓ ÌÂ Word & Excel

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 408
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 409

KKEEººAA§§AAIIOO EEIIKKOO™™TTOO ∂∂∫∫∆∆OO

∂∂ππ™™∞∞°°øø°°∏∏ ∆∆ÀÀ¶¶øø¡¡

26.1. ŸÓÔÌ· ÎÂÏÈÔ‡  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 411
26.2. AÓ·ÊÔÚ¿  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 411
26.3. H ÁÚ·ÌÌ‹ ÙˆÓ Ù‡ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 413
26.4. EÈÛ·ÁˆÁ‹ ·ÏÒÓ Ú¿ÍÂˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 413
26.5. ™ÂÈÚ¿ ÂÎÙ¤ÏÂÛË˜ Ú¿ÍÂˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 414
26.6. T‡ÔÈ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 415
26.7. EÈÛ·ÁˆÁ‹ ·Ó·ÊÔÚÒÓ ÌÂ ÙÔ ÔÓÙ›ÎË  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 415
26.8. ™¯ÂÙÈÎ¤˜ ·Ó·ÊÔÚ¤˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 416
26.9. AfiÏ˘ÙÂ˜ ·Ó·ÊÔÚ¤˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 416

26.10. MÂÈÎÙ¤˜ ·Ó·ÊÔÚ¤˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 417
26.11. AÓ·ÊÔÚ¤˜ ·Ó¿ÌÂÛ· ÛÂ Ê‡ÏÏ·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 417
26.12. XÚËÛÈÌfiÙËÙ· ÙˆÓ ·Ó·ÊÔÚÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 418
26.13. MË ·˘ÙfiÌ·ÙÔ˜ ˘ÔÏÔÁÈÛÌfi˜ Ú¿ÍÂˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 418
26.14. OÓÔÌ·ÙÔ‰ÔÛ›· ÎÂÏÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 419
26.15. K˘ÎÏÈÎ¤˜ ·Ó·ÊÔÚ¤˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 421
26.16. TÈÌ¤˜ ÛÊ¿ÏÌ·ÙÔ˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 423

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 424
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 425

KKEEººAA§§AAIIOO EEIIKKOO™™TTOO ∂∂µµ¢¢√√ªªOO

¢¢ππ∞∞ÃÃ∂∂ππƒƒ∏∏™™∏∏ ººÀÀ§§§§øø¡¡ ∫∫∞∞ππ µµππµµ§§ππøø¡¡

27.1. OÚÈÛÌfi˜ ‚È‚Ï›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 427
27.2. EÈÛ·ÁˆÁ‹ Ó¤Ô˘ Ê‡ÏÏÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 427
27.3. ¢È·ÁÚ·Ê‹ Ê‡ÏÏÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 428



¶ÂÚÈÂ¯fiÌÂÓ· 21

27.4. MÂÙ·Î›ÓËÛË ‹ AÓÙÈÁÚ·Ê‹ Ê‡ÏÏÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 428
27.5. MÂÙÔÓÔÌ·Û›· Ê‡ÏÏÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 430
27.6. EÈÏÔÁ‹ fiÏˆÓ ÙˆÓ Ê‡ÏÏˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 430
27.7. K·Ù¿ÚÁËÛË ÔÌ·‰ÔÔ›ËÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 432
27.8. °ÂÓÈÎ¤˜ Ú˘ıÌ›ÛÂÈ˜ ‚È‚Ï›ˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 432

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 435
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 436

KKEEººAA§§AAIIOO EEIIKKOO™™TTOO √√°°¢¢√√OO

ÃÃƒƒ∏∏™™∏∏ ™™ÀÀ¡¡∞∞ƒƒ∆∆∏∏™™∂∂øø¡¡

28.1. ™˘Ó·ÚÙ‹ÛÂÈ˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 437
28.2. TÔ ÂÚÁ·ÏÂ›Ô “A˘ÙfiÌ·ÙË ÕıÚÔÈÛË” (™)  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 437
28.3. EÈÛ·ÁˆÁ‹ Û˘Ó¿ÚÙËÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 438
28.4. ¢ÈfiÚıˆÛË Û˘Ó¿ÚÙËÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 440
28.5. AÓ·ÙÔÌ›· ÌÈ·˜ Û˘Ó¿ÚÙËÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 441
28.6. ™˘Ó·ÚÙ‹ÛÂÈ˜ ÛÂ ‚È‚Ï›·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 442
28.7. H Û˘Ó¿ÚÙËÛË IF  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 442

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 446
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 447

KKEEººAA§§AAIIOO EEIIKKOO™™TTOO ∂∂¡¡∞∞∆∆OO

∂∂§§∂∂°°ÃÃ√√™™ ∫∫∞∞ππ ∞∞™™ºº∞∞§§∂∂ππ∞∞ ¢¢∂∂¢¢√√ªª∂∂¡¡øø¡¡

29.1. EÌÊ¿ÓÈÛË ÁÚ·ÌÌ‹ ÂÚÁ·ÏÂ›ˆÓ ÂÏ¤Á¯Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 449
29.2. AÓ›¯ÓÂ˘ÛË ÚÔËÁÔ˘Ì¤ÓˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 450
29.3. AÓ›¯ÓÂ˘ÛË ÚÔËÁÔ˘Ì¤ÓˆÓ Ì¤Û· ÛÂ ‚È‚Ï›·  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 451
29.4. K·Ù¿ÚÁËÛË ‚ÂÏÒÓ ÚÔËÁÔ˘Ì¤ÓˆÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 452
29.5. AÓ›¯ÓÂ˘ÛË ÂÍ·ÚÙËÌ¤ÓˆÓ ÎÂÏÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 452
29.6. K·Ù¿ÚÁËÛË ‚ÂÏÒÓ ÂÍ·ÚÙËÌÂÓÒÓ ÎÂÏÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 453
29.7. K·Ù¿ÚÁËÛË fiÏˆÓ ÙˆÓ ‚ÂÏÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 454



22 ∂ÂÍÂÚÁ·Û›· ÎÂÈÌ¤ÓÔ˘, ÈÓ¿ÎˆÓ ÌÂ Word & Excel

29.8. AÓ›¯ÓÂ˘ÛË ÛÊ¿ÏÌ·ÙÔ˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 454
29.9. ¢ËÌÈÔ˘ÚÁ›· Û¯ÔÏ›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 455

29.10. ¶ÚÔÛÙ·Û›· ÎÂÏÈÒÓ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 456
29.11. ¶ÚÔÛÙ·Û›· Ê‡ÏÏÔ˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 456
29.12. K·Ù¿ÚÁËÛË ÚÔÛÙ·Û›·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 457
29.13. ¶ÚÔÛÙ·Û›· ‚È‚Ï›Ô˘ ÂÚÁ·Û›·˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 458

EÚˆÙ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 459
AÛÎ‹ÛÂÈ˜ ÎÂÊ·Ï·›Ô˘  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 460

¶APAPTHMA ∞ã: ∞ÛÎ‹ÛÂÈ˜ ∞Ó·ÎÂÊ·Ï·›ˆÛË˜  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 461
∞ÛÎ‹ÛÂÈ˜ ∂Ê·ÚÌÔÁ‹˜ Word  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 461
ÕÛÎËÛË ∂Ê·ÚÌÔÁ‹˜ Excel  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 463

¶APAPTHMA µã: °ÏˆÛÛ¿ÚÈ ÙÔ˘ Word  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 467

¶APAPTHMA °ã: °ÏˆÛÛ¿ÚÈ ÙÔ˘ Excel  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 475

E˘ÚÂÙ‹ÚÈÔ:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 481

BÈ‚ÏÈÔÁÚ·Ê›·:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 491


