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Σε αυτόν τον οδθγό 

Το Microsoft Excel 2010 είναι πολφ διαφορετικό από το Excel 2003. Για αυτό το λόγο ζχει δθμιουργθκεί αυτόσ ο οδθγόσ προκειμζνου να ελαχιςτοποιιςετε 

τθν καμπφλθ εκμάκθςθσ. Συνεχίςτε να διαβάηετε για να μάκετε τα βαςικά ςθμεία του νζου περιβάλλοντοσ εργαςίασ, να ανακαλφψετε τθ δωρεάν εκπαίδευςθ 

του Excel 2010, να βρείτε δυνατότθτεσ όπωσ το παράκυρο διαλόγου "Προεπιςκόπθςθ εκτφπωςθσ" ι "Επιλογζσ", να κατανοιςετε τον τρόπο ανταλλαγισ 

αρχείων βιβλίων εργαςίασ με άτομα που δεν διακζτουν το Excel 2010 και να μάκετε πϊσ να ενεργοποιιςετε προςκικεσ ι να αποκτιςετε πρόςβαςθ ςε 

μακροεντολζσ και άλλεσ δυνατότθτεσ για προχωρθμζνουσ. 

Γραμμή εργαλείων γρήγορησ πρόςβαςησ 

Οι εντολζσ που παρουςιάηονται εδϊ είναι πάντα εμφανείσ. Μπορείτε 

να προςκζςετε τισ αγαπθμζνεσ ςασ εντολζσ ςε αυτι τθ γραμμι 

εργαλείων. 

Ομάδεσ Κορδζλασ 

Κάκε καρτζλα τθσ Κορδζλασ περιζχει ομάδεσ και κάκε ομάδα περιζχει ζνα ςφνολο ςχετικϊν 

εντολϊν. Στθ ςυγκεκριμζνθ περίπτωςθ, θ ομάδα Αριθμόσ ςτθν καρτζλα Κεντρική περιζχει 

εντολζσ για εμφάνιςθ αρικμϊν ωσ νομιςματικϊν μονάδων, ποςοςτϊν κ.ο.κ. 

Προβολή Backstage 

Κάντε κλικ ςτθν καρτζλα 
Α ρ χ ε ί ο  γ ι α  ν α 
πραγματοποιιςετε είςοδο ςτθν 
προβολι Backstage, όπου 
μπορείτε να ανοίξετε, να 
αποκθκεφςετε, να εκτυπϊςετε 
και να διαχειριςτείτε τα αρχεία 
του Excel. 

Για να πραγματοποιιςετε 
ζξοδο από τθν προβολι Back-
stage, επιλζξτε οποιαδιποτε 
καρτζλα τθσ Κορδζλασ. 

Απόκρυψη τησ 

Κορδζλασ 

Χρειάηεςτε περιςςότερο 

χϊρο ςτθν οκόνθ ςασ; 

Επιλζξτε το εικονίδιο ι 

πιζςτε το ςυνδυαςμό 

πλικτρων Ctrl+F1 για τθν 

απόκρυψθ ι τθν εμφάνιςθ 

τθσ Κορδζλασ. 

Στοιχεία εκκίνηςησ παραθφρων διαλόγου 

Εάν δείτε ζνα εικονίδιο εκκίνθςθσ παρακφρου διαλόγου (    ) 

δίπλα ςε οποιαδιποτε ετικζτα ομάδασ τθσ Κορδζλασ, κάντε κλικ 

για να ανοίξετε παράκυρο διαλόγου με περιςςότερεσ επιλογζσ 

για αυτι τθν ομάδα. 

Εναλλαγή μεταξφ προβολϊν 

Κάντε κλικ ςε αυτά τα κουμπιά για 

προβολι του τρζχοντοσ βιβλίου εργαςίασ 

ςτθ προβολι Κανονική, Διάταξη ςελίδασ 

ι Προεπιςκόπηςη αλλαγήσ ςελίδασ. 

Μεγζθυνςη ή ςμίκρυνςη 

Κάντε κλικ ςτο κουμπί 100% για να 

επιλζξετε επιπζδου ηουμ ι ςφρετε το 

ρυκμιςτικό του ηουμ ςτα δεξιά ι τα 

αριςτερά. 

Καρτζλεσ Κορδζλασ βάςει 

περιεχομζνου 

Οριςμζνεσ καρτζλεσ εμφανίηονται ςτθν 

Κορδζλα, μόνο όταν τισ χρειάηεςτε. Για 

παράδειγμα, εάν ειςαγάγετε ι επιλζξετε ζνα 

γράφθμα, κα δείτε Εργαλεία γραφήματοσ, τα 

οποία περιλαμβάνουν τρεισ επιπλζον καρτζλεσ, 

τθν καρτζλα Σχεδίαςη, Διάταξη και Μορφή. 

Καρτζλεσ Κορδζλασ 

Επιλζξτε οποιαδιποτε καρτζλα τθσ 

Κορδζλασ για να εμφανίςετε τα κουμπιά 

και τισ εντολζσ τθσ. 

© 2010 τθσ Microsoft Corporation. 

Με τθν επιφφλαξθ κάκε νόμιμου 

δικαιϊματοσ. 
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Πϊσ να ζχετε γριγορα αποτελζςματα με το 

Excel 2010 

Εάν χρθςιμοποιείτε για καιρό το Microsoft Excel 2003, ςίγουρα κα ζχετε απορίεσ 

για το ποφ κα βρείτε τισ εντολζσ του Excel 2003 και τα κουμπιά γραμμισ 

εργαλείων του Excel 2010. 

Υπάρχουν πολλοί δωρεάν πόροι διακζςιμοι για να ςασ βοθκιςουν να μάκετε το 

Excel 2010, όπωσ ςεμινάρια εκπαίδευςθσ και οδθγοί για μενοφ Κορδζλασ. Για να 

βρείτε αυτοφσ τουσ πόρουσ, κάντε κλικ ςτθν καρτζλα Αρχείο ςτο βαςικό 

παράκυρο του προγράμματοσ και, μετά, κάντε κλικ ςτο ςτοιχείο Βοήθεια. Στθ 

ςυνζχεια, ςτθν περιοχι Υποςτήριξη, κάντε κλικ ςτθν επιλογι Γρήγορα 

αποτελζςματα. 

  

  

Ποφ είναι τα μενοφ και οι γραμμζσ  

εργαλείων μου; 

Στο Excel 2010, μια μεγάλθ ηϊνθ εκτείνεται ςτο επάνω μζροσ του βαςικοφ 

παρακφρου του προγράμματοσ. Αυτι είναι θ Κορδζλα και αντικακιςτά τα 

παλιά μενοφ και τισ γραμμζσ εργαλείων. Κάκε καρτζλα τθσ Κορδζλασ ζχει 

διαφορετικά κουμπιά και εντολζσ που είναι οργανωμζνεσ ςε ομάδεσ τθσ 

Κορδζλασ. 

Όταν ανοίγετε το Excel 2010, εμφανίηεται θ Κεντρική καρτζλα τθσ Κορδζλασ. 

Αυτι θ καρτζλα περιζχει πολλζσ από τισ πιο κοινζσ εντολζσ του Excel. Δϊςτε 

προςοχι ςτισ εντολζσ ςτθ δεξιά πλευρά για παράδειγμα, αυτζσ που 

βρίςκονται ςτισ ομάδεσ Κελιά και Επεξεργαςία. Μπορεί εφκολα να ςασ 

ξεφφγουν με τθν πρϊτθ ματιά. Στθν ομάδα Κελιά, κα βρείτε εντολζσ για 

Ειςαγωγι, Διαγραφι και Μορφοποίθςθ φφλλων εργαςίασ, γραμμϊν και 

ςτθλϊν. Στθν ομάδα Επεξεργαςία που βρίςκεται ακριβϊσ δίπλα, κα βρείτε 

το κουμπί Αυτόματη Άθροιςη και επιπλζον εντολζσ για ςυμπλιρωςθ ι 

απαλοιφι κελιϊν. 

Στθν ιςτοςελίδα που ανοίγει, κάντε κλικ ςτισ ςυνδζςεισ των ςτοιχείων που ςασ 

ενδιαφζρουν. Συγκεκριμζνα, το αλλθλεπιδραςτικό μενοφ οδθγϊν Κορδζλασ ςασ 

εξοικονομεί πολφ χρόνο. Όταν κάνετε κλικ ςε οποιαδιποτε εντολι του Excel 

2003, ςασ δείχνει ποφ ακριβϊσ βρίςκεται θ εντολι ςτο Excel 2010. 

Θ Κορδζλα προςαρμόηει τθν εμφάνιςι τθσ, ανάλογα με το μζγεκοσ και τθν 

ανάλυςθ τθσ οκόνθσ του υπολογιςτι. Σε μικρότερεσ οκόνεσ, οριςμζνεσ 

ομάδεσ τθσ Κορδζλασ ενδζχεται να εμφανίηουν μόνο το όνομα τθσ ομάδασ 

και όχι τισ εντολζσ τθσ. Σε αυτιν τθν περίπτωςθ, απλά κάντε κλικ ςτο μικρό 

βζλοσ που υπάρχει ςτο κουμπί τθσ ομάδασ για να αποκαλφψετε τισ εντολζσ. 
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Για να... Επιλζξτε Και, ςτη ςυνζχεια, κοιτάξτε ςε... 

Δθμιουργιςετε, ανοίξετε, αποκθκεφςετε, εκτυπϊςετε, κάνετε προεπιςκόπθςθ, 

προςτατεφςετε, αποςτείλετε ι να μετατρζψετε αρχεία 
 

Προβολι Backstage (κάντε κλικ ςτισ ςυνδζςεισ ςτθν αριςτερι 

πλευρά αυτισ τθσ προβολισ) 

Ειςαγάγετε, διαγράψετε, μορφοποιιςετε ι να βρείτε δεδομζνα ςε κελιά, 

ςτιλεσ και γραμμζσ 
 Αριθμόσ, Στυλ, Κελιά και Επεξεργαςία   

Προςκζςετε Συγκεντρωτικοφσ Πίνακεσ, πίνακεσ Excel (πρϊθν λίςτεσ), 

γραφιματα, γραφιματα sparkline, υπερ-ςυνδζςεισ ι κεφαλίδεσ και υποςζλιδα 
 

Πίνακεσ, Γραφήματα, Γραφήματα sparkline, Συνδζςεισ και 

Κείμενο   

Ορίςετε περικϊρια και αλλαγζσ ςελίδασ, κακορίςετε περιοχι εκτφπωςθσ ι να 

επαναλάβετε γραμμζσ 
 Διαμόρφωςη ςελίδασ και Προςαρμογή ςτο μζγεθοσ   

Βρείτε λειτουργίεσ, κακορίςετε όνομα ι τφπουσ αντιμετϊπιςθσ προβλθμάτων  
Βιβλιοθήκη ςυναρτήςεων, Καθοριςμζνα ονόματα και 

Ζλεγχοσ τφπων   

Ειςαγάγετε δεδομζνα, ςυνδεκείτε ςε μια πθγι δεδομζνων, ταξινομιςετε 

δεδομζνα, φιλτράρετε δεδομζνα, επικυρϊςετε δεδομζνα ι να εκτελζςετε 

ανάλυςθ what-if 

 
Λήψη εξωτερικϊν δεδομζνων, Συνδζςεισ, Ταξινόμηςη & 

φιλτράριςμα και Εργαλεία δεδομζνων   

Κάνετε ορκογραφικό ζλεγχο, αναςκόπθςθ και ανακεϊρθςθ ι να 

προςτατζψετε ζνα βιβλίο εργαςίασ 
 Γλωςςικόσ ζλεγχοσ, Σχόλια και Αλλαγζσ   

Κάνετε εναλλαγι μεταξφ προβολϊν φφλλων εργαςίασ ι ενεργϊν βιβλίων 

εργαςίασ, τακτοποίθςθ παρακφρων, ςτακεροποίθςθ τμθμάτων παρακφρου 

ι να καταγράψετε μακροεντολζσ 

 Προβολζσ βιβλίου εργαςίασ, Παράθυρο και Μακροεντολζσ   

Στοιχεία που ενδζχεται να αναηθτάτε 

Ανατρζξτε ςτον πίνακα που ακολουκεί για να εντοπίςετε οριςμζνα από τα κοινά και οικεία ςτοιχεία που ενδεχομζνωσ αναηθτάτε ςτο Excel 2010. Παρόλο 

που αυτι θ λίςτα δεν είναι ολοκλθρωμζνθ, είναι ζνα καλό ςθμείο για να ξεκινιςετε. Για μια πλιρθ λίςτα των εντολϊν του Excel 2010, κάντε κλικ ςτθν 

καρτζλα Αρχείο, επιλζξτε το ςτοιχείο Βοήθεια και, ςτθ ςυνζχεια, επιλζξτε Γρήγορα αποτελζςματα. 
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Ποφ είναι θ Προεπιςκόπθςθ εκτφπωςθσ; 

Στο Excel 2010, θ Προεπιςκόπθςθ εκτφπωςθσ δεν εμφανίηεται πλζον ςε 

ξεχωριςτό παράκυρο. Αναηθτιςτε τθ ςτθν προβολι Backstage δίπλα ςε άλλεσ 

χριςιμεσ ρυκμίςεισ ςχετικζσ με τθν εκτφπωςθ. 

Τι απζγινε το παράκυρο διαλόγου  

Εργαλεία | Επιλογζσ; 

Ψάχνετε τισ ρυκμίςεισ προγράμματοσ του Excel που ςασ επιτρζπουν να 
ελζγχετε πράγματα όπωσ πόςα κενά φφλλα εργαςίασ να δθμιουργιςετε ςε 
ζνα νζο βιβλίο εργαςίασ ι ποια πρζπει να είναι θ προεπιλεγμζνθ 
γραμματοςειρά και το μζγεκοσ τθσ γραμματοςειράσ για τα φφλλα εργαςίασ; 

Κάντε κλικ ςτθν καρτζλα Αρχείο και, ςτθ ςυνζχεια, κάντε κλικ ςτο ςτοιχείο 
Επιλογζσ. Με αυτόν τον τρόπο ανοίγει το παράκυρο διαλόγου Επιλογζσ του 
Excel, όπου μπορείτε να προςαρμόςετε τισ ρυκμίςεισ και τισ προτιμιςεισ ςασ 
για το Excel. 

Κάντε κλικ ςτθν καρτζλα Αρχείο και, ςτθ ςυνζχεια, κάντε κλικ ςτο ςτοιχείο 
Εκτφπωςη. Θ δεξιά πλευρά του παρακφρου δείχνει μια προεπιςκόπθςθ του 
πϊσ κα φαίνεται το τρζχον φφλλο εργαςίασ όταν εκτυπωκεί. Εάν το φφλλο 
εργαςίασ είναι κενό, δεν εμφανίηεται εικόνασ προεπιςκόπθςθσ. 

Μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε τθν αριςτερι πλευρά του παρακφρου για τθν 
ακριβι ρφκμιςθ των προτιμιςεϊν ςασ για παράδειγμα, όλεσ οι ςτιλεσ των 
φφλλων εργαςίασ να προςαρμόηονται ςε μία εκτυπωμζνθ ςελίδα ι να 
αλλάξετε τον προςανατολιςμό από κατακόρυφο ςε οριηόντιο. 

Εάν επικυμείτε να ορίςετε πρόςκετεσ επιλογζσ εκτφπωςθσ, κάντε κλικ ςτθ 
ςφνδεςθ Διαμόρφωςη ςελίδασ κάτω από τισ επιλογζσ εκτφπωςθσ ι κάντε 
κλικ ςτθν καρτζλα Διάταξη ςελίδασ ςτθν Κορδζλα για να κλείςετε τθν 
προβολι Backstage και να εμφανίςετε άλλεσ επιλογζσ. 

Οριςμζνεσ ρυκμίςεισ ςτο παράκυρο διαλόγου Επιλογζσ του Excel ιςχφουν 
μόνο ςτο ανοικτό βιβλίο εργαςίασ ι ςε ςυγκεκριμζνο φφλλο εργαςίασ. Άλλεσ 
επιλογζσ ιςχφουν ςτο Excel γενικά και κα επθρεάςουν όλα τα βιβλία 
εργαςίασ. Επιπλζον, οριςμζνεσ προτιμιςεισ (για παράδειγμα, ο ςυνδυαςμόσ 
χρωμάτων) κα εφαρμοςτοφν ςε όλα τα προγράμματα του Microsoft Office 
2010 που ζχετε εγκατεςτθμζνα. 
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Διατθριςτε κοντά ςασ τισ αγαπθμζνεσ  

ςασ εντολζσ 

Θ γραμμι εργαλείων γριγορθσ 
πρόςβαςθσ ςτθν επάνω αριςτερι 
γωνία του παρακφρου προγράμματοσ 
Excel παρζχει ςυντομεφςεισ για τισ 
εντολζσ που κα χρθςιμοποιείτε 
ςυχνά. 

Προςκζτοντασ κουμπιά ςε αυτιν τθ 
γραμμι εργαλείων, μπορείτε να 
κρατιςετε τισ αγαπθμζνεσ ςασ 
εντολζσ εμφανείσ όλθ τθν ϊρα, 
ακόμα και όταν εναλλάςςετε 
καρτζλεσ τθσ Κορδζλασ. 

Δθμιουργιςτε τισ δικζσ ςασ καρτζλεσ ι ομάδεσ 

τθσ Κορδζλασ 

Μπορείτε να προςαρμόςετε τισ εντολζσ τθσ 
Κορδζλασ τοποκετϊντασ κουμπιά ςε ομάδεσ 
τθσ Κορδζλασ ςτο ςθμείο ακριβϊσ που κζλετε 
να εμφανίηονται ι δθμιουργϊντασ δικζσ ςασ 
προςαρμοςμζνεσ καρτζλεσ τθσ Κορδζλασ. 

Κάντε δεξιό κλικ ςε οποιαδιποτε ομάδα τθσ 
Κορδζλασ και, ςτθ ςυνζχεια, επιλζξτε 
Προςαρμογή τησ Κορδζλασ. Στο παράκυρο 
διαλόγου Επιλογζσ του Excel που εμφανίηεται, 
μπορείτε τότε να προςκζςετε εντολζσ ςτισ 
δικζσ ςασ καρτζλεσ ι ομάδεσ. Για παράδειγμα, 
κα μποροφςατε να δθμιουργιςετε μια καρτζλα 
που να ονομάηεται Γρήγορα ζγγραφα και, ςτθ 
ςυνζχεια, να προςκζςετε τισ αγαπθμζνεσ ςασ 

εντολζσ μορφοποίθςθσ ςε μια ομάδα αυτισ τθσ καρτζλασ. 

Εάν κάνετε λάκοσ, μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε 
το κουμπί Επαναφορά για να επαναφζρετε όλεσ 
τισ προςαρμογζσ και να επιςτρζψετε ςτισ 
προεπιλεγμζνεσ (εργοςταςιακζσ) ρυκμίςεισ. 

Δεν εμφανίηονται όλεσ οι παλαιότερεσ εντολζσ του Excel ςτθν Κορδζλα, αλλά 
οι περιςςότερεσ από αυτζσ εξακολουκοφν να είναι διακζςιμεσ. Εάν δεν 
μπορείτε να ηιςετε χωρίσ κάποιεσ από αυτζσ, απλϊσ προςκζςτε τισ ςτθν 
Κορδζλα ι ςτθ γραμμι εργαλείων γριγορθσ πρόςβαςθσ 

Στο παράκυρο διαλόγου Επιλογζσ του Excel, ςτθ λίςτα Επιλογή εντολϊν 
από, επιλζξτε Εντολζσ που δεν βρίςκονται ςτην Κορδζλα. Στθ ςυνζχεια, 
εντοπίςτε τθν εντολι που κζλετε να προςκζςετε και προςκζςτε τθ ςε μια 
προςαρμοςμζνθ καρτζλα ι ομάδα τθσ Κορδζλασ. 

Κάντε κλικ ςτο κάτω βζλοσ δίπλα ςτθ γραμμι εργαλείων γριγορθσ 

πρόςβαςθσ για να ενεργοποιιςετε ι να απενεργοποιιςετε τυχόν εντολζσ 

του μενοφ ςυντόμευςθσ. Εάν θ εντολι που κζλετε να προςκζςετε δεν 

εμφανίηεται ςτθ λίςτα, μεταβείτε ςτθν καρτζλα τθσ Κορδζλασ όπου 

εμφανίηεται το κουμπί και, ςτθ ςυνζχεια, κάντε δεξιό κλικ ςε αυτό. Στο 

μενοφ ςυντόμευςθσ που εμφανίηεται, επιλζξτε Προςθήκη ςτη γραμμή 

εργαλείων γρήγορησ πρόςβαςησ. 
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Ειςαγωγι των ςυμβουλϊν πλικτρων 

ςυντόμευςθσ 

Το Excel 2010 παρζχει ςυντομεφςεισ για τθν Κορδζλα, που ονομάηονται 

ςυμβουλζσ πλικτρων ςυντόμευςθσ ζτςι, ϊςτε να μπορείτε γριγορα να 

εκτελείτε εργαςίεσ χωρίσ τθ χριςθ του ποντικιοφ ςασ. 

Εξακολουκοφν να λειτουργοφν οι ςυντομεφςεισ 

πλθκτρολογίου; 

Οι ςυντομεφςεισ πλθκτρολογίου του Excel 2003 εξακολουκοφν να είναι 

διακζςιμεσ ςτο Excel 2010. Εάν γνωρίηετε μια ακολουκία ςυντομεφςεων, 

προχωριςτε ςτθν πλθκτρολόγθςι τθσ. Για παράδειγμα, θ επιλογι Ctrl+C 

αντιγράφει ακόμα τθν επιλεγμζνθ πλθροφορία ςτο Πρόχειρο, θ επιλογι 

Ctrl+S ακόμα ανοίγει το παράκυρο διαλόγου Αποθήκευςη ωσ, θ επιλογι 

Alt+F11 ακόμα ανοίγει το πρόγραμμα επεξεργαςίασ Microsoft Visual Basic for 

Applications (VBA), κ.ο.κ. 

Εάν αρχίςετε να πλθκτρολογείτε μια ακολουκία πλικτρων Alt, ίςωσ αναδυκεί 

ζνα πλαίςιο: 

Εάν γνωρίηετε ολόκλθρθ τθν ακολουκία πλικτρων που κζλετε, προχωριςτε 

ςτθν ολοκλιρωςθ τθσ πλθκτρολόγθςθσ. Για παράδειγμα, εάν πιζςετε τα 

πλικτρα Alt, T, O ςτθ ςειρά, ανοίγει το παράκυρο διαλόγου Επιλογζσ του 

Excel (προθγουμζνωσ Εργαλεία | Επιλογζσ). Ομοίωσ, εάν πιζςετε Alt, T, I 

ανοίγει το παράκυρο διαλόγου Πρόςθετα (προθγουμζνωσ Εργαλεία | 

Πρόςκετα), κ.ο.κ. 

Εάν δεν κυμάςτε (ι δεν μάκατε ποτζ) καμία ακολουκία πλικτρων Alt, πιζςτε 

το πλικτρο Esc για να ακυρϊςετε τθν ενζργεια και να χρθςιμοποιιςετε τισ 

ςυμβουλζσ πλικτρου ςυντόμευςθσ ςτθ κζςθ τθσ. 

Για να δείτε μια πλιρθ λίςτα με υποςτθριηόμενεσ ςυντομεφςεισ 

πλθκτρολογίου ςτο Excel 2010, πιζςτε F1 για να ανοίξετε τθ Βοικεια και, 

ζπειτα, ψάξτε για τισ ςυντομεφςεισ πλθκτρολογίου. 

Για να εμφανιςτοφν οι ςυμβουλζσ πλικτρου ςυντόμευςθσ ςτθν Κορδζλα, 

πιζςτε το πλικτρο Alt. 

Ζπειτα, για τθν εναλλαγι ςε μια καρτζλα ςτθν Κορδζλασ χρθςιμοποιϊντασ το 

πλθκτρολόγιό ςασ, πιζςτε το πλικτρο του γράμματοσ που εμφανίηεται κάτω 

από τθν καρτζλα. Στο παραπάνω παράδειγμα, κα πιζηατε "Η" για να ανοίξει θ 

καρτζλα Ειςαγωγή, "Ι" για να ανοίξετε τθν καρτζλα Διάταξη ςελίδασ, "Γ" για 

να ανοίξετε τθν καρτζλα Τφποι κ.ο.κ. 

Μόλισ πραγματοποιιςετε εναλλαγι ςε μια καρτζλα τθσ Κορδζλασ με αυτόν 

τον τρόπο, όλεσ οι διακζςιμεσ ςυμβουλζσ πλικτρων ςυντόμευςθσ τθσ 

ςυγκεκριμζνθσ καρτζλασ εμφανίηονται ςτθν οκόνθ. Μπορείτε, λοιπόν, να 

ολοκλθρϊςετε τθν ακολουκία πιζηοντασ τα τελευταία πλικτρα τθσ εντολισ 

που κζλετε να χρθςιμοποιιςετε. 

Για να επιςτρζψετε ζνα προθγοφμενο επίπεδο ςτθν ακολουκία, πιζςτε το 

πλικτρο Esc. Επαναλαμβάνοντασ αυτιν τθν ενζργεια πολλζσ φορζσ ςτθ 

ςειρά θ λειτουργία ςυμβουλϊν πλικτρου ςυντόμευςθσ ακυρϊνεται. 
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Στο Excel 2010... Τι ςυμβαίνει; Τι πρζπει να κάνω; 

Ανοίγετε ζνα βιβλίο εργαςίασ που 
ζχει δημιουργηθεί με Excel 2003. 

Στο παράκυρο προγράμματοσ του Excel 2010, κα δείτε τισ λζξεισ [Λειτουργία 
ςυμβατότητασ] δίπλα ςτο όνομα αρχείου ςτθ γραμμι τίτλου. 

  

  

Αυτό ςασ λζει ότι παρόλο που είςτε ςτο Excel 2010, ουςιαςτικά δουλεφετε ακόμα με τθν 
παλαιότερθ μορφι αρχείων και ότι δεν κα μπορείτε να χρθςιμοποιιςετε δυνατότθτεσ του 
Excel 2010 όπωσ τα γραφιματα sparkline και μεγαλφτερα όρια γραμμϊν και ςτθλϊν μζχρι 
να μετατρζψετε το αρχείο ςε μορφι αρχείου 2010. 

Για να εξζλκετε από τθ λειτουργία ςυμβατότθτασ και να μετατρζψετε το 
αρχείο του 2003 ςτθ νζα μορφι του Excel 2010, κάντε κλικ ςτθν καρτζλα 
Αρχείο, επιλζξτε το ςτοιχείο Πληροφορίεσ και, ςτθ ςυνζχεια, επιλζξτε 
Μετατροπή. 

Προτοφ μετατρζψετε το αρχείο ςασ, αναρωτθκείτε εάν κα χρειαςτεί να 
ςυνεργαςτείτε επάνω ςτο βιβλίο εργαςίασ ςασ με άτομα που 
χρθςιμοποιοφν ακόμα Excel 2003 (ι ακόμα και παλαιότερθ ζκδοςθ). Εάν θ 
απάντθςθ είναι ναι, μπορείτε να ςυνεχίςετε να δουλεφετε ςε κατάςταςθ 
λειτουργίασ ςυμβατότθτασ, ϊςτε να μθν μπείτε ςτον πειραςμό να 
χρθςιμοποιιςετε νζεσ δυνατότθτεσ που δεν υποςτθρίηονται από τθν 
παλαιότερθ μορφι αρχείου. 

Αποθηκεφετε το βιβλίο εργαςίασ 
ςασ ωσ αρχείο Excel 2010. 

Εάν κάποιοσ ανοίξει το βιβλίο εργαςίασ ςε Excel 2003, εμφανίηεται μια προτροπι με 
ςφνδεςθ για δωρεάν λιψθ Πακζτου ςυμβατότθτασ (με τθν προχπόκεςθ ότι ζχουν ιδθ 
εγκαταςτακεί οι τελευταίεσ ενθμερϊςεισ κϊδικα και τα service pack). Το Πακζτο 
ςυμβατότθτασ απαιτείται για να ανοίξει και να αλλθλεπιδράςει το Excel 2003 με τα βιβλία 
εργαςίασ του Excel 2010. 

Εάν ζχετε χρθςιμοποιιςει τισ νζεσ δυνατότθτεσ ι μορφοποιιςεισ του Excel 2010 ςτο 
βιβλίο εργαςίασ ςασ, όπωσ τα γραφιματα sparkline ι νζουσ τφπουσ εικονιδίων 
μορφοποίθςθσ υπό όρουσ, οι χριςτεσ του Excel 2003 μπορεί να δουν προειδοποιιςεισ για 
μθ υποςτθριηόμενεσ δυνατότθτεσ ι θ μορφοποίθςθ ι οι δυνατότθτεσ μπορεί να μθν 
εμφανίηονται ςτο αρχείο. 

Εάν νομίηετε ότι οι χριςτεσ του Excel 2003 μπορεί να χρειαςτεί να 
αλλθλεπιδράςουν με το βιβλίο εργαςίασ του Excel 2010, πρζπει να 
εκτελζςετε το εργαλείο Ελζγχου ςυμβατότθτασ για να επιβεβαιωκείτε ότι 
το αρχείο κα λειτουργιςει κανονικά για αυτοφσ. 

Για να κάνετε Ζλεγχο ςυμβατότθτασ, κάντε κλικ ςτθν καρτζλα Αρχείο, 
επιλζξτε το ςτοιχείο Πληροφορίεσ, κάντε κλικ ςτθν επιλογι Ζλεγχοσ για 
προβλήματα και, ςτθ ςυνζχεια, επιλζξτε Ζλεγχοσ ςυμβατότητασ. 

Το εργαλείο ςάσ λζει ποιεσ νζεσ δυνατότθτεσ του Excel 2010 δεν 
υποςτθρίηονται από παλαιότερεσ εκδόςεισ. Μπορείτε τότε να αποφαςίςετε 
εάν κζλετε να αφαιρζςετε αυτζσ τισ δυνατότθτεσ για να αποφφγετε 
προειδοποιιςεισ ςτο Excel 2003. 

Αποθηκεφετε το βιβλίο εργαςίασ 
ςασ ωσ αρχείο Excel 2003. 

Εάν κάποιοσ ανοίξει το βιβλίο εργαςίασ ςτο Excel 2003, το βιβλίο εργαςίασ κα ανοίξει 
κανονικά  και δεν απαιτείται Πακζτο ςυμβατότθτασ. 

Εάν ζχετε χρθςιμοποιιςει τισ νζεσ δυνατότθτεσ ι μορφοποιιςεισ του Excel 2010 ςτο 
βιβλίο εργαςίασ ςασ, όπωσ τα γραφιματα sparkline ι νζουσ τφπουσ εικονιδίων 
μορφοποίθςθσ υπό όρουσ, οι χριςτεσ του Excel 2003 μπορεί να δουν προειδοποιιςεισ για 
μθ υποςτθριηόμενεσ δυνατότθτεσ ι θ μορφοποίθςθ ι οι δυνατότθτεσ μπορεί να μθν 
εμφανίηονται ςτο αρχείο. 

Δεν χρειάηεται να κάνετε κάτι, αναγκαςτικά. 

Όταν αποκθκεφετε το αρχείο ςασ ςτθν παλαιότερθ μορφι αρχείου Excel 
2003, ο Ζλεγχοσ ςυμβατότθτασ κα εκτελεςτεί αυτόματα και κα ςασ 
προειδοποιιςει για τυχόν μθ υποςτθριηόμενεσ δυνατότθτεσ. Μπορείτε τότε 
να κάνετε οποιαδιποτε απαραίτθτθ αλλαγι ςτο αρχείο. 

Πϊσ να δουλζψετε με άτομα που δεν ζχουν ακόμα το Excel 2010 

Τα βιβλία εργαςίασ του Excel 2010 (και του Excel 2007) χρθςιμοποιοφν μια νζα μορφι αρχείων για τθν αποκικευςθ των αρχείων. Εάν τα άτομα με τα οποία 

ςυνεργάηεςτε χρθςιμοποιοφν διαφορετικζσ εκδόςεισ του Excel, μθν ανθςυχείτε, μπορείτε ακόμα να ανοίξετε και να επεξεργαςτείτε παλαιότερα βιβλία εργαςίασ 

ςτο Excel 2010 και να χρθςιμοποιιςετε από κοινοφ τα αρχεία ςασ με άτομα που δεν ζχουν ακόμα το Excel 2010. 



Μετεγκατάςταςθ ςε Excel 2001  Excel 2010 

Microsoft® 

 

Βρείτε δυνατότθτεσ για προχωρθμζνουσ 

Εάν ςκοπεφετε να χρθςιμοποιείτε ςυνικωσ το Excel 2010 για τθ ςχεδίαςθ 
μακροεντολϊν, φορμϊν και λφςεων XML ι VBA, μπορείτε να προςκζςετε τθν 
καρτζλα Προγραμματιςτήσ ςτθν Κορδζλα του Excel. 

Ενεργοποίθςθ επίλυςθσ και  

άλλων πρόςκετων 

Το Excel 2010 περιλαμβάνει κάποια πρόςκετα προγράμματα που 
προςτίκενται ςτο Excel και παρζχουν επιπλζον λειτουργικότθτα. Αυτά 
περιλαμβάνουν ζνα Πακζτο εργαλείων ανάλυςθσ και μια ενθμερωμζνθ 
ζκδοςθ τθσ επίλυςθσ. Παρόλα αυτά, αυτζσ και άλλεσ προςκικεσ δεν 
εμφανίηονται ςτθν Κορδζλα μζχρι να τισ ενεργοποιιςετε. 

Μπορείτε να διαχειριςτείτε τισ προςκικεσ του Excel με δφο τρόπουσ: 

Εάν ζχετε ενεργοποιιςει τθν καρτζλα Προγραμματιςτήσ (όπωσ ζχει 
περιγραφεί ςτα αριςτερά), κάντε κλικ και ζπειτα εντοπίςτε τθν ομάδα 
Πρόςθετα. Κάντε κλικ ςτο ςτοιχείο Πρόςθετα για να ανοίξετε το 
παράκυρο διαλόγου Πρόςθετα. 

Εναλλακτικά, κάντε κλικ ςτθν καρτζλα Αρχείο και, ςτθ ςυνζχεια, κάντε 
κλικ ςτο ςτοιχείο Επιλογζσ. Στο παράκυρο διαλόγου Επιλογζσ του Excel, 
κάντε κλικ ςτο ςτοιχείο Πρόςθετα. Κοντά ςτο κάτω μζροσ τθσ οκόνθσ, 
αναηθτιςτε το πλαίςιο Διαχείριςη. Βεβαιωκείτε ότι θ επιλογι Πρόςθετα 
του Excel είναι ενεργοποιθμζνθ, και, ςτθ ςυνζχεια, κάντε κλικ ςτο 
ςτοιχείο Μετάβαςη. 

Συμβουλή   Εάν το μόνο που κζλετε να 
κάνετε ςτο Excel 2010 είναι θ εγγραφι 
μακροεντολϊν, δεν χρειάηεται να 
π ρ ο ς κ ζ ς ε τ ε  τ θ ν  κ α ρ τ ζ λ α 
Προγραμματιςτήσ. Απλϊσ κάντε κλικ ςτθν 
καρτζλα Προβολή και, ςτθ ςυνζχεια, 
αναηθτιςτε τθν ομάδα Μακροεντολζσ ςτα 
δεξιά. 

Στθν Κορδζλα, επιλζξτε τθν καρτζλα 
Αρχείο και, ςτθ ςυνζχεια, κάντε κλικ ςτο 
ςτοιχείο Επιλογζσ. Στο παράκυρο διαλόγου 
Επιλογζσ του Excel, κάντε κλικ ςτο ςτοιχείο 
Προςαρμογή τησ Κορδζλασ και ζπειτα 
ε π ι λ ζ ξ τ ε  τ ο  π λ α ί ς ι ο  ε λ ζ γ χ ο υ 
Προγραμματιςτήσ ςτθ λίςτα που 
εμφανίηεται ςτα δεξιά. Επιλζξτε OK για να 
κλείςετε το παράκυρο διαλόγου Επιλογζσ 
του Excel. 

Θ καρτζλα Προγραμματιςτήσ εμφανίηεται 
τϊρα ςτα δεξιά τθσ καρτζλασ Προβολή 
ςτθν Κορδζλα. 

Στο παράκυρο διαλόγου Πρόςθετα, 
ενεργοποιιςτε τθν επιλογι Πακζτο 
Εργαλείων Ανάλυςησ και Πρόςθετο 
επίλυςησ (και επιπλζον όποια άλλθ 
κζλετε) και, ςτθ ςυνζχεια, κάντε κλικ 
ς τ ο  κ ο υ μ π ί  O K .  Μ ό λ ι σ 
ενεργοποιθκοφν, το Πακζτο 
Εργαλείων Ανάλυςθσ και τα 
Πρόςκετα επίλυςθσ εμφανίηονται 
ςτθν καρτζλα Δεδομζνα, ςτθν ομάδα 
Ανάλυςη. 


