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Ενότητα 3.2 
 

 

Μορφοποίηση περιεχοµένου και 
εµφάνισης κελιών, γραµµών, στηλών 

 

 

 

 

 

 

Ειδικοί Στόχοι 
Πώς µπορώ να αυξήσω τ  ο
πλάτος µιας στήλης, ώστ ε
να χωρά και τη µεγαλύτερ   η

τιµή;

ος
εις
ες;

 µε
ικό
λο;

τη
ων
ας;

 

Οι επιµορφούµενοι πρέπει:   

�      
       

�        

�      

 

Να µπορούν να  επιλέγουν ένα φύλλο εργασίας, µία γραµµή, 
µία στήλη καθώς και ένα ή περισσότερα κελιά. 

Να µορφοποιούν τα περιεχόµενα και την εµφάνιση κελιών
(αριθµός, γραµµατοσειρά, στοίχιση). 

Να µορφοποιούν την εµφάνιση γραµµών και στηλών. 

 3
 

  Μπορώ να βάλω ένα τίτλ
που να καλύπτει τρ  

στήλ

Πώς µπορώ να βάλλω  
κόκκινο χρώµα τα γεν   

σύνο

Πώς γίνεται αυτόµα  
αρίθµηση των δεδοµέν  

µιας λίστ 
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Επιλογή και ονοµασία µιας περιοχής 
Η επιλογή των στοιχείων του φύλλου εργασίας είναι απαραίτητη 
προϋπόθεση, για να προχωρήσετε στη µορφοποίηση των στοιχείων 
αυτών.  Σύρατε το ποντίκι σας διαγώνια, µε πατηµένο το αριστερό 
του πλήκτρο ώστε να επιλέξει µια ορθογώνια περιοχή κελιών. Στη 
συνέχεια και εφόσον θέλετε να την ονοµάσετε, επιλέξτε το µενού 
Εισαγωγή³Όνοµα³Ορισµός.... Στο παράθυρο διαλόγου 
Ορισµός ονόµατος που εµφανίζεται δώστε το όνοµα που θέλετε 
και πλέον κάθε ενέργειά σας που έχει σχέση µε την περιοχή αυτή 
θα αφορά όλα τα κελιά της. Το Excel αναφέρεται σε αυτήν µε τον 
εξής τρόπο: (Πάνω αριστερό κελί   : Κάτω δεξιό κελί  ).     

Επιλέξτε µια περιοχή 
κρατώντας πατηµένο το 
<Shift> και πατώντας 
κάποιο από τα βέλη του 
πληκτρολογίου. 

Η ονοµασία µιας περιοχής
κελιών σας χρησιµεύει, 
όταν κατασκευάζετε 
τύπους υπολογισµών και 
θέλετε να αναφέρεστε σ’ 
αυτήν, χωρίς να 
χρειάζεται να την 
επιλέγετε από την αρχή. 
Όλα τα ονόµατα 
περιοχών που ορίζετε, 
παρουσιάζονται στο 
πλαίσιο ονόµατος στο 
αριστερό άκρο της 
Γραµµής των Τύπων. 

 

Επιλογή µεµονωµένων κελιών 
Μπορείτε να επιλέξετε µεµονωµένα κελιά, αν κρατήσετε πατηµένο 
το πλήκτρο <Ctrl> και κάνετε διαδοχικά κλικ επάνω στα κελιά.  
Ακόµη, η επιλογή αυτή µπορεί να περιέχει και µικρές περιοχές. 
Επιλέξτε µια περιοχή, πατήστε το πλήκτρο <Ctrl> και, τέλος, 
επιλέξτε άλλη µια περιοχή. Η επιλογή µη ορθογώνιας περιοχής 
γίνεται µόνο, αν πρόκειται να τη µορφοποιήσετε. 

 

Επιλογή στήλης ή γραµµής 
Μπορείτε να επιλέξετε µια στήλη ή µια γραµµή πολύ απλά, αρκεί να 
κάνετε κλικ επάνω στην ετικέτα της στήλης ή στην ετικέτα της 
γραµµής. Τότε όµως επιλέγεται όλη η στήλη ή όλη η γραµµή (µέχρι
το τέλος του φύλλου εργασίας), πράγµα που σπάνια θα το 
χρειαστείτε. Αντίθετα, αν επιλέγετε µε σκοπό να µορφοποιήσετε,  

 
   

δεν πρέπει να επιλέγετε κατ’ αυτόν τον τρόπο, παρά µόνο αν 
θέλετε να εισαγάγετε στήλες ή γραµµές πριν από τις επιλεγµένες. 

 
Κουµπί επιλογής Φ Ε.   .

Επιλογή φύλλου εργασίας 
Μπορείτε να επιλέξετε ολόκληρο το φύλλο εργασίας µε σκοπό να 
το µορφοποιήσετε ή να το αντιγράψετε κάπου αλλού. Για να το 
κάνετε αυτό, κάντε κλικ στο γκρίζο ορθογώνιο που βρίσκεται στην 
τοµή της γραµµής των ετικετών των στηλών και της στήλης των 
ετικετών των γραµµών. Αν επιλέξετε το φύλλο εργασίας µε τον 
τρόπο αυτό και όχι σύροντας το ποντίκι σας, τότε στην περίπτωση 
που το αντιγράφετε κάπου αλλού, µεταφέρεται η µορφοποίηση 
που έχετε κάνει, αλλά και οι όποιες παρεµβάσεις στα πλάτη των 
στηλών ή στα ύψη των γραµµών.   
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Η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης 
Μια από τις εξίσου συχνά χρησιµοποιούµενες γραµµές εργαλείων 
είναι η γραµµή εργαλείων Μορφοποίησης. Ας τη γνωρίσουµε.    

 

 

Tahoma Γραµµατοσειρά Εφαρµόζει µια γραµµατοσειρά στο επιλεγµένο 
κείµενο. 

 
Μέγεθος 
γραµµατοσειράς Τροποποιεί το µέγεθος του επιλεγµένου κειµένου. 

 
Έντονη γραφή Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς 

σε έντονους χαρακτήρες. 

 
Πλάγια γραφή Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς 

σε πλάγιους χαρακτήρες. 

 
Υπογράµµιση Μετατρέπει το επιλεγµένο κείµενο και τους αριθµούς 

σε υπογραµµισµένους χαρακτήρες. 

 
Στοίχιση Αριστερά Στοιχίζει αριστερά το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθ-

µούς και τα αντικείµενα, µε ακανόνιστη δεξιά άκρη. 

 
Στοίχιση στο Κέντρο Στοιχίζει στο κέντρο το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθ-

µούς ή τα επιλεγµένα ευθυγραµµισµένα αντικείµενα. 

 
Στοίχιση ∆εξιά Στοιχίζει δεξιά το επιλεγµένο κείµενο, τους αριθµούς 

και τα αντικείµενα, µε ακανόνιστη αριστερή άκρη. 

 
Συγχώνευση και  

στοίχιση στο κέντρο 
Συγχωνεύει τα επιλεγµένα κελιά για να δηµιουργήσει 
ένα και στοιχίζει στο κέντρο το περιεχόµενό του. 

 
Νοµισµατική µονάδα 
(currency) 

Εφαρµόζει ένα στυλ διεθνούς νοµίσµατος στα επιλεγ-
µένα κελιά. 

 Στυλ ποσοστού Εφαρµόζει το στυλ ποσοστού (percent) στα επιλεγ-
µένα κελιά. 

 
Στυλ διαχωριστικού 

χιλιάδων/υποδιαστολής
Εφαρµόζει το στυλ διαχωριστικού χιλιάδων / υποδια-
στολής στα επιλεγµένα κελιά. 

 
Αύξηση των δεκαδικών 
ψηφίων 

Αυξάνει τον αριθµό των ψηφίων που εµφανίζονται 
µετά την υποδιαστολή στα επιλεγµένα κελιά. 

 
Μείωση των δεκαδικών 
ψηφίων 

Μειώνει τον αριθµό των ψηφίων που εµφανίζονται 
µετά την υποδιαστολή στα επιλεγµένα κελιά. 

 Μείωση εσοχής Μειώνει την εσοχή των επιλεγµένων περιεχοµένων κε-
λιών. 

 Αύξηση εσοχής Αυξάνει την εσοχή των επιλεγµένων περιεχοµένων 
κελιών. 

 
Περιγράµµατα Εφαρµόζει το τελευταίο χρησιµοποιηµένο στυλ περι-

γράµµατος στο ενεργό κελί ή σε επιλεγµένη περιοχή. 

 
Χρώµα Γεµίσµατος Γεµίζει το φόντο της επιλογής σας µε ένα χρώµα ή 

ένα σχέδιο γεµίσµατος (raster). 

 
Χρώµα 
Γραµµατοσειράς 

Χρωµατίζει το περιεχόµενο (κείµενο ή αριθµοί) των 
επιλεγµένων κελιών µε το χρώµα που επιλέγετε. 
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Προσαρµογή του µεγέθους εµφάνισης 
Για να προσαρµόσετε την εµφάνιση του φύλλου εργασίας σας, 
ώστε να εργάζεστε ξεκούραστα, κάντε κλικ στο κουµπί  της 
αναδυόµενης λίστας στη θυρίδα ζουµ και επιλέξτε ένα άλλο 
ποσοστό εµφάνισης. Αν δε µείνετε ικανοποιηµένοι, κάντε κλικ µέσα 
στη θυρίδα ζουµ, για να επιλεγεί η υπάρχουσα τιµή και 
πληκτρολογήστε ένα δικό σας ποσοστό εµφάνισης πατώντας στο 
τέλος το πλήκτρο <Enter>. 

Κάντε διπλό κλικ, όταν ο 
δείκτης σας είναι 
οριζόντιο ή κατακόρυφο 
δικέφαλο βέλος και τότε 
το πλάτος της στήλης ή 
το ύψος της γραµµής 
σας, γίνεται τόσο, ώστε 
να χωρέσει η µεγαλύτερη 
εγγραφή. Το ίδιο 
αποτέλεσµα θα έχετε, αν 
επιλέξετε τη στήλη ή τη 
γραµµή και µετά 
επιλέξετε το µενού 
Μορφή³Στήλη³ 
Αυτόµατη Προσαρ-
µογή επιλογής, όταν 
πρόκειται για το πλάτος 
στηλών ή το µενού 
Μορφή³Γραµµή³ 
Αυτόµατη  Προσαρ-
µογή, όταν πρόκειται για 
το ύψος γραµµών. 

 

 

Αλλαγή του πλάτους των στηλών  
Οδηγήστε το δείκτη σας ανάµεσα στις ετικέτες των στηλών, οπότε 
γίνεται οριζόντιο δικέφαλο βέλος, κάντε κλικ και τότε θα δείτε ένα 
κίτρινο πλαίσιο που θα δείχνει το τρέχον πλάτος της στήλης. 
Κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο και σύρατε προς τα δεξιά 
ή αριστερά και τότε αντίστοιχα θα µεγαλώνει ή θα µικρύνει το 
πλάτος της στήλης. Όση ώρα κρατάτε πατηµένο το πλήκτρο του 
ποντικιού και σύρετε, θα βλέπετε στο κίτρινο πλαίσιο την τρέχουσα 
τιµή του πλάτους της στήλης.   

 

Ένας άλλος τρόπος για να αλλάξετε το πλάτος µιας στήλης είναι να 
επιλέξετε τη στήλη κάνοντας κλικ στην ετικέτα της και στη 
συνέχεια να επιλέξετε το µενού Μορφή³Στήλη³Πλάτος…, 
οπότε και θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Πλάτος στήλης, 
στο οποίο µπορείτε να πληκτρολογήσετε το επιθυµητό πλάτος της 
στήλης σας, και να κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>.  

 

Αλλαγή του ύψους των γραµµών 
Οδηγήστε το δείκτη σας ανάµεσα στις ετικέτες των γραµµών, 
οπότε γίνεται κατακόρυφο δικέφαλο βέλος. Κάντε κλικ και τότε θα 
δείτε ένα κίτρινο πλαίσιο που θα δείχνει το τρέχον ύψος της 
γραµµής. Κρατήστε πατηµένο το αριστερό πλήκτρο και σύρατε 
προς τα κάτω ή πάνω και τότε αντίστοιχα θα µεγαλώνει ή θα 
µικρύνει το ύψος της γραµµής. Όση ώρα κρατάτε πατηµένο το 
πλήκτρο του ποντικιού και σύρετε, θα βλέπετε στο κίτρινο πλαίσιο 
την τρέχουσα τιµή του ύψους της γραµµής. 

 

Εναλλακτικά, µπορείτε να επιλέξετε τη γραµµή, κάνοντας κλικ στην 
ετικέτα της και µετά να επιλέξετε το µενού Μορφή³Γραµµή³ 
Ύψος…, οπότε και θα εµφανισθεί το παράθυρο διαλόγου Ύψος 
γραµµής στο οποίο µπορείτε να πληκτρολογήσετε το επιθυµητό 
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ύψος της γραµµής σας, κάνοντας στο τέλος κλικ στο κουµπί 
<ΟΚ>.   

 

Απαλοιφή των περιεχοµένων των κελιών 
Όταν θελήσετε να καταργήσετε το περιεχόµενο κάποιων κελιών, το 
Excel καταργεί το περιεχόµενο τους (τύποι και δεδοµένα), µορφές 
ή τα σχόλιά τους, αλλά τα κενά κελιά παραµένουν στο φύλλο 
εργασίας. Για να κάνετε την ενέργεια αυτή, επιλέξτε τα κελιά, τις 
γραµµές ή τις στήλες που επιθυµείτε να 
απαλείψετε και στη συνέχεια επιλέξτε το 
µενού Επεξεργασία³Απαλοιφή. Στο 
µενού που αναδύεται δίπλα του κάντε 
κλικ σε µια από τις επιλογές του. Η τιµή 
του κελιού, στο οποίο έγινε η απαλοιφή, είναι το µηδέν (0) και ο 
τύπος που αναφέρεται σε αυτό το κελί θα πάρει τη µηδενική τιµή.  
Αν στην επιλογή κάνετε δεξί κλικ και στο µενού συντοµίας που 
εµφανίζεται κάνετε κλικ στην εντολή Απαλοιφή περιεχοµένων, 
τότε απαλείφονται µόνο τα περιεχόµενα των κελιών και όχι η 
µορφοποίηση και τα σχόλια. 

Αν θέλετε να αναδιπλώσετε 
κείµενο την ώρα που 

πληκτρολογείτε µέσα στο 
ενεργό κελί, κρατήστε 
πατηµένο το αριστερό 

πλήκτρο <Alt> και πατήστε 
το πλήκτρο <Enter>.

 

Συγχώνευση κελιών και στοίχιση στο κέντρο 
Πληκτρολογήστε σε ένα κελί το περιεχόµενο που θέλετε να 
εµφανίσετε ως τίτλο, επάνω από µια σειρά κελιών και στη συνέχεια 
επιλέξτε την περιοχή των κελιών που θέλετε να συγχωνεύσετε.  
Μόλις το κάνετε αυτό, κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής 
εργαλείων Μορφοποίηση και αµέσως θα συγχωνευθούν τα κελιά 
και το περιεχόµενο θα στοιχηθεί στο κέντρο, όσον αφορά την 
οριζόντια στοίχιση. Αν θέλετε συγχώνευση και άλλου είδους 
στοίχιση, µπορείτε να πατήσετε το ανάλογο κουµπί στοίχισης της 
γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση. 

 

Η Μορφοποίηση των κελιών 
Πρώτα πρέπει να επιλέξετε τα κελιά που θέλετε να µορφοποιήσετε 
και στη συνέχεια να επιλέξετε το µενού Μορφή³Κελιά… ή να 
κάνετε δεξί κλικ πάνω στα επιλεγµένα κελιά και στο µενού συντο-
µίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην εντολή Μορφοποίηση 
κελιών…. Τότε εµφανίζονται οι ακόλουθες κάρτες, µε τη χρήση 
των οποίων θα καταφέρετε να µορφοποιήσετε το περιεχόµενο των 
επιλεγµένων σας κελιών. 
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Με τα στοιχεία της πρώτης καρτέλας Αριθµός µπορείτε να 
µορφοποιήσετε τα κελιά που 
περιέχουν αριθµητικά ποσά (δια-
χωριστικό χιλιάδων, δεκαδικά 
ψηφία, µορφή αρνητικών αριθ-
µών), ηµεροµηνίες και ώρες, 
κλάσµατα ή ειδικούς συνδυα-
σµούς αριθµών (ΑΦΜ, Ταχυδρο-
µικό Κώδικα, αριθµό κινητού 
τηλεφώνου) ή ακόµα και να 
κατασκευάσετε τη µορφή των 
κελιών σας, όπως εσείς θέλετε, 
επιλέγοντας την κατηγορία 
Προσαρµογή.  Μην ξεχνάτε να 
βλέπετε κάθε φορά το πεδίο 
∆είγµα, µέσα στο οποίο φαίνεται 
η τρέχουσα µορφή των κελιών 
σας.   

Με τη δεύτερη καρτέλα Στοίχιση, µπορείτε να στοιχίσετε το 
κείµενο που υπάρχει στα επιλεγµένα κελιά, οριζόντια ή 
κατακόρυφα, να δηµιουργήσετε εσοχή µέσα στο κελί, να 
αναδιπλώσετε κείµενο, να συγχωνεύσετε κελιά ή να προσαρµόσετε 

το κείµενο σύµφωνα µε το 
πλάτος του κελιού, να εµφανί-
σετε το κείµενό σας κατακόρυφα 
ή, τέλος, να το περιστρέψετε 
µέχρι 90ο προς τα δεξιά ή προς 
τα αριστερά.  

Με την τρίτη καρτέλα Γραµµα-
τοσειρά, σας δίνεται η δυνα-
τότητα να αλλάξετε τη Γραµµα-
τοσειρά στα επιλεγµένα κελιά, να 
αλλάξετε το στυλ των χαρακτή-
ρων ή το µέγεθός τους, να ορί-
σετε υπογράµµιση, να αλλάξετε 
το χρώµα της Γραµµατοσειράς 
και, τέλος, να ορίσετε κάποια 
ειδικά εφέ (∆ιακριτή διαγραφή, 
Εκθέτη ή ∆είκτη) που µπορεί να 

εµφανίσει το Excel. ∆είτε στο πεδίο Προεπισκόπηση τη µορφή που 
θα έχουν τα κελιά σας, πριν κάνετε κλικ στο κουµπί <ΟΚ> ή πριν 
επισκεφθείτε όλες τις κάρτες.   
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Με την τέταρτη καρτέλα Περίγραµµα, µπορείτε να εφαρµόσετε 
περιγράµµατα στα επιλεγµένα κελιά, να κάνετε ορατές, δηλαδή, τις 
γραµµές του πλέγµατος του Φύλλου εργασίας, ώστε να αποκτήσει 
µια διαφορετική όψη η δουλειά σας, να ορίσετε το στυλ της 
γραµµής και το είδος του περιγράµµατος, και, τέλος, να ορίσετε το 
χρώµα που θα έχει η γραµµή στο περίγραµµά σας.  

Με την πέµπτη καρτέλα Μοτίβα, έχετε τη δυνατότητα να ορίσετε 
χρώµα γεµίσµατος ή σκίασης 
των επιλεγµένων κελιών, καθώς 
επίσης και µοτίβο (γραµµο-
σκίαση) για τα κελιά αυτά.  Στο 
πεδίο ∆είγµα, έχετε την ευκαιρία 
να δείτε το στυλ των κελιών σας 
µετά από την εφαρµογή της 
σκίασης και του µοτίβου. 

Τέλος, µε την τελευταία καρτέλα Προστασία, µπορείτε να κλει-
δώσετε τα κελιά σας ή να αποκρύψετε τους τύπους που υπάρχουν 
µέσα σ’ αυτά, υπό την απαραίτητη προϋπόθεση ότι θα έχετε 
προστατέψει το φύλλο ή και το Βιβλίο εργασίας σας, µε επιλογή 
του µενού Εργαλεία³Προστασία³Προστασία Φύλλου… ή 
Προστασία Βιβλίου…, διαφορετικά δεν πρόκειται να συµβεί ούτε 
κλείδωµα ούτε απόκρυψη των τύπων σας.   

Αφού επισκεφθείτε όσες κάρτες θέλετε από τις παραπάνω και 
ορίσετε τα χαρακτηριστικά µορφοποίησης που επιθυµείτε, κάντε 
κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

Η άµεση µορφοποίηση των κελιών 
Επιλέξτε τα κελιά που θέλετε να µορφοποιήσετε και στη συνέχεια 
κάντε κλικ σε όποια από τα κουµπιά θέλετε της γραµµής εργαλείων 
Μορφοποίηση ανάλογα µε το είδος της µορφοποίησης που θα 

επιβάλετε. Με τα κουµπιά αυτά µπορείτε να κάνετε αρκετές από τις 
εργασίες µορφοποίησης που κάνατε µε τον προηγούµενο τρόπο, 
χρησιµοποιώντας τις επιλογές του µενού Μορφή³Κελιά….  
Μπορείτε λοιπόν, να αλλάξετε τη γραµµατοσειρά, το µέγεθος και 
το χρώµα της, να επιβάλετε έντονη, πλάγια, και υπογραµµισµένη 
γραφή, να συγχωνεύσετε κελιά, να βάλετε εσοχές, περίγραµµα και 
φόντο στα κελιά σας και, τέλος, µπορείτε να µορφοποιήσετε τους 
αριθµούς των κελιών σας µε ειδικά στυλ µορφοποίησης 
(Νοµισµατική µονάδα, ποσοστό). 
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Η Αυτόµατη µορφοποίηση  
Επιλέξτε την περιοχή των κελιών του φύλλου εργασίας σας που 
θέλετε να µορφοποιήσετε αυτόµατα, επιλέξτε το µενού Μορφή³ 
Αυτόµατη Μορφοποίηση… και στο παράθυρο διαλόγου Αυτό-
µατη Μορφοποίηση που θα εµφανισθεί, επιλέξτε την ενσωµα-
τωµένη µορφή του Excel που θέλετε να επιβάλετε στο φύλλο σας, 
δείτε την εικόνα της στο πεδίο ∆είγµα, και κάντε κλικ στο κουµπί 
<Επιλογές>, για να δείτε στο πεδίο Μορφές προς εφαρµογή, τι 
από όλα θέλετε να µορφοποιήσετε, τσεκάροντας ανάλογα. 

 

 

Αντιγραφή µορφοποίησης σε άλλα κελιά 
Κάντε ενεργό το κελί, του οποίου θέλετε να αντιγράψετε τη 
µορφοποίηση, και στη συνέχεια κάντε κλικ στο κουµπί  της 
Βασικής γραµµής εργαλείων, για να ενεργοποιήσετε το πινέλο 
µορφοποίησης. Θα δείτε το δείκτη του ποντικιού σας να 
συνοδεύεται και από ένα πινέλο. Κάντε κλικ στο κελί που θέλετε να 
αντιγράψετε τη µορφοποίηση και αµέσως το νέο κελί θα αποκτήσει 
τη µορφοποίηση του προηγούµενου. Με πατηµένο το αριστερό 
πλήκτρο σύρατε και η µορφοποίηση θα αντιγραφεί σε όλα τα 
συνεχόµενα κελιά, πάνω από τα οποία σύρετε. Κάντε διπλό κλικ 
στο πινέλο µορφοποίησης, αν θέλετε να αντιγράψετε τη 
µορφοποίηση του κελιού σε περισσότερα του ενός κελιά, κάνοντας 
κλικ σε καθένα από αυτά. Θα πρέπει όµως, µόλις τελειώσετε, να 
ξανακάνετε κλικ στο πινέλο µορφοποίησης, για να το 
απενεργοποιήσετε.  

 

Αυτόµατη αρίθµηση 
∆οκιµάστε και αυτ  ό.  

Πληκτρολογήστε «1» στο 
πρώτο κελί και «2» στο 
δεύτερο.  Επιλέξτε τα δύο 

 
 τα 
ε 

το 

 το 

Εάν θέλετε, να αριθµήσετε τα στοιχεία µιας λίστας µπορείτε να το 
κάνετε µε έναν από τους εξής τρόπους : 

⌦ Πληκτρολογήστε «1» στο πρώτο κελί, πατήστε το πλήκτρο 
<Enter> και στη συνέχεια κάντε ενεργό το κελί αυτό. 
Κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και σύρατε τη λαβή 
συµπλήρωσης προς τα κάτω. Ελευθερώστε το πλήκτρο <Ctrl> 
και θα δείτε ότι έχει δηµιουργηθεί αύξουσα αρίθµηση. 

⌦ Πληκτρολογήστε «1» στο πρώτο κελί και «2» στο δεύτερο. 
Επιλέξτε τα δύο αυτά κελιά και όσα ακόµα θέλετε να αριθµή-
σετε προς τα κάτω. Μετά, επιλέξτε το µενού Επεξεργασία³ 
Συµπλήρωση³Σειρά…. Στο παράθυρο διαλόγου Σειρά που 
εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Αυτόµατη Συµπλήρωση  
και στη συνέχεια κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

 

αυτά κελιά και σύρατε τη
λαβή συµπλήρωσης προς
κάτω για όσα κελιά θέλετ
να αριθµηθούν. 

Εννοείται, ότι, αν θέλετε 
βήµα αύξησης να είναι 
διαφορετικό, µπορείτε να
δοκιµάσετε.   
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Θα ολοκληρώσουµε τη δεύτερη ενότητα του τρίτου κεφαλαίου µε 
δραστηριότητες για τη διόρθωση και µορφοποίηση των φύλλων 
εργασίας.  

 

∆ραστηριότητα 3.2.1 

Κατασκευή και µορφοποίηση φόρµας ωρολογίου προγράµµατος   

       
    

 

Να κατασκευάσετε την ακόλουθη φόρµα ωρολογίου προγράµµατος, να τη
µορφοποιήσετε και να την αποθηκεύσετε.  

 Α Β C D E F 
1 
2 

ΕΒ∆ΟΜΑ∆ΙΑΙΟ ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 

3  ∆ΕΥΤΕΡΑ ΤΡΙΤΗ ΤΕΤΑΡΤΗ ΠΕΜΠΤΗ ΠΑΡΑΣΚΕΥΗ 
4 8:00-9:00      
5 9:00-10:00      
6 10:00–11:00      
7 11:00-12:00      
8 12:00-13:00      
9 13:00-14:00      

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel και στο κελί Α1 πληκτρολογήστε «ΕΒ∆ΟΜΑ∆ΙΑΙΟ ΩΡΟΛΟΓΙΟ
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ». Πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Με τα βελάκια του 
πληκτρολογίου σας µεταβείτε στο κελί Β3 και πληκτρολογήστε «∆ΕΥΤΕΡΑ».  
Σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης του κελιού αυτού προς τα δεξιά για να 
εµφανισθούν και οι υπόλοιπες ηµέρες. 

  

2. Πληκτρολογήστε τις ώρες στα κελιά Α4 – Α9. Επιλέξτε τα κελιά Β4 – F9 
σύροντας το ποντίκι σας, κρατήστε πατηµένο το πλήκτρο <Ctrl> και κάντε κλικ 
στο κελί Α3.  Έτσι επιλέξατε την περιοχή µαζί µε το κελί.  Κάντε κλικ στο κουµπί 

 της αναδυόµενης λίστας για το χρώµα γεµίσµατος και κάντε κλικ στο 

χρώµα Πετρόλ. 

3. Επιλέξτε τα κελιά Α4 – Α9 σύροντας το ποντίκι σας, κρατήστε πατηµένο το 
πλήκτρο <Ctrl> και µε τον ίδιο τρόπο επιλέξτε τα κελιά Β3 – F3. Ανοίξτε πάλι 
τη λίστα µε το χρώµα γεµίσµατος και κάντε κλικ στο Γκρίζο 25%. Στη συνέχεια 
κάντε κλικ στα κουµπιά   της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση, για να 
εφαρµόσετε έντονη γραφή και στοίχιση στο κέντρο.  

4. Επιλέξτε τα κελιά Α1 – F2 και κάντε δεξί κλικ επάνω στην επιλογή. Στο µενού 
συντοµίας που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή Μορφοποίηση κελιών…. 
Στο παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στην καρτέλα Στοίχιση, στα πεδία 
Στοίχιση κειµένου Οριζόντια: και Κατακόρυφη:, ανοίξτε τις αναδυόµενες λίστες 
και επιλέξτε 

  
Κέντρο και στις δύο. 
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5. Πιο κάτω στο πεδίο Έλεγχος κειµένου, επιλέξτε τη θυρίδα   Συγχώνευση κελιών 
και κάντε κλικ στην καρτέλα Γραµµατοσε ρά. Στο πεδίο Στυλ:, κάντε κλικ στην 
επιλογή 

ι
Έντονα και στο πεδίο Μέγεθος:, κάντε κλικ στο 11. 

6. Κάντε κλικ στην καρτέλα Μοτίβα και στο πεδίο Σκίαση κελιών Χρώµα:, κάντε 
κλικ στο Γκρίζο 25%. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

  

 7. Αποθηκεύστε το µε όνοµα «Φόρµα Ωρολογίου Προγράµµατος». 

 

∆ραστηριότητα 3.2.2 

    
   

Χρησιµοποιήστε τους παρακάτω κωδικούς µορφής της δεξιάς
στήλης, για να εµφανίσετε τα δεδοµένα, όπως ορίζονται αριστερά. 

Για να εµφανίζεται το Χρησιµοποιήστε τον 
κωδικό µορφής 

1234,59 ως 1234,6 #,# 
8,9 ως 8,900 #,000 
6,31 ως 6,3 0,# 
12 ως 12,0  
και το 1234,568 ως 1234,57 #,0# 
  
44,398, το 102,65 και το 2,8  
µε στοιχισµένες υποδιαστολές ???,??? 
987.654.321 ως 9,877E+08 0,000E+00 
5,25 ως 5 1/4 και το 5,3 ως 5 3/10,  
µε στοιχισµένο το σύµβολο της διαίρεσης # ??/?? 
  
224/13 ως 17 3/13 # ??/13 
-1234,567 ως –1234,57 -#.##0,00[Κόκκινο] 
75354,465 ως 75.354 20/43 #.# ??/?? 

Σε ηµεροµηνίες 
Για να εµφανίζονται Χρησιµοποιήστε τον 

κωδικό µορφής 
Οι ηµέρες ως 1-31 η 
Οι ηµέρες ως 01-31 ηη 
Οι ηµέρες ως Κυρ-Σαβ ηηη 
Οι ηµέρες ως Κυριακή-Σάββατο ηηηη 
Οι µήνες ως 1-12 µ 
Οι µήνες ως 01-12 µµ 
Οι µήνες ως Ιαν-∆εκ µµµ 
Οι µήνες ως Ιανουάριος-∆εκέµβριος µµµµ 
Τα έτη ως 00-99 εε 
Τα έτη ως 1900-9999 εεεε 
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Απάντηση 

1. Εκκινήστε το Excel. Τις προσαρµογές αυτές µπορείτε να τις δείτε σε οποιοδήποτε 
κελί και αν εισαγάγετε τους αριθµούς που δίνονται αριστερά, οπότε και δε θα 
αναφερθούµε στο τάδε ή στο δείνα κελί. 

2. Κάντε κλικ σε κάποιο κελί και πληκτρολογήστε «1234,59». Για να γίνει «1234,6», 
θα µπορούσατε να το κάνατε µειώνοντας κατά ένα τα δεκαδικά του ψηφία µε 

κλικ στο κουµπί  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση.  

3. Κάντε δεξί κλικ στο κελί και στο µενού που εµφανίζεται κάντε κλικ στην επιλογή 
Μορφοποίηση κελιών…. Το ίδιο θα συνέβαινε, αν στην καρτέλα Αριθµός και 
στο πεδίο Κατηγορία:, επιλέγατε Αριθµός, και στο πεδίο Πλήθος δεκαδικών 
ψηφίων:, κάνατε την τιµή ένα (1).  

4. Από εδώ και κάτω θεωρούµε ότι για κάθε κελί που έχουµε εισαγάγει κάτι, θα 
καλούµε το µενού συντοµίας, και στην καρτέλα Αριθµός θα πηγαίνουµε πάντα 
στην επιλογή Προσαρµογή του πεδίου Κατηγορία:. Εκεί, στο πεδίο Τύπος:, 
µπορείτε να βρείτε έτοιµη τη µορφή που θέλετε, ή να την προσαρµόσετε εσείς, 
κάνοντας κλικ στο πεδίο αυτό και πληκτρολογώντας όποια µορφή θέλετε. 

5. Πληκτρολογήστε λοιπόν τον τύπο «#,#». Στο πεδίο ∆είγµα εµφανίζεται αυτό 
που θέλετε. Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>, οπότε γυρίζετε στο φύλλο και 
βλέπετε και εκεί το αποτέλεσµα που είδατε ως δείγµα λίγο πριν. 

6. Πληκτρολογήστε «8,9» και στο πεδίο Τύπος:, πληκτρολογήστε «#,000» ή κάντε 
κλικ σε µια παρόµοια µορφή και προσαρµόστε την. Το δείγµα είναι εντάξει;   

7. Πληκτρολογήστε «6,31» και στο πεδίο Τύπος:, πληκτρολογήστε «0,#». 

8. Ίσως εδώ καταλάβετε ότι τα σύµβολα 0 & # παίζουν σχεδόν τον ίδιο ρόλο στις 
µορφές. Για περισσότερες λεπτοµέρειες αναζητήστε τις στη Βοήθεια. 

9. Σε δυο διαδοχικά κελιά πληκτρολογήστε «12» και «1234,568». Επιλέξτε τα και 
στο πεδίο Τύπος:, πληκτρολογήστε «#,0#». 

10. Σε τρία διαδοχικά κελιά πληκτρολογήστε «44,398», «102,65», «2,8». Επιλέξτε 
τα και, για να στοιχίσετε τις υποδιαστολές, δώστε τον τύπο «???,???». 

11. Σε δυο διαδοχικά κελιά πληκτρολογήστε «5,25», «5,3». Επιλέξτε τα και, για να 
στοιχίσετε το σύµβολο της διαίρεσης, δώστε τον τύπο «# ??/??». 

12. Πληκτρολογήστε «987654321». Αν θέλετε βάλτε και διαχωριστικό χιλιάδων. Για 
να τον µετατρέψετε σε επιστηµονική µορφή, δώστε τον τύπο «0,000Ε+00». Θα 
καταλάβετε εύκολα τι πρέπει να γίνει, αν θέλετε περισσότερα δεκαδικά ψηφία. 

13. Πληκτρολογήστε «=224/13» και δώστε τον τύπο «# ??/13». 

14. Πληκτρολογήστε «75354,465» και δώστε τον τύπο «#.# ??/??». 

15. Για τις ηµεροµηνίες τα πράγµατα είναι πιο απλά. Με ένα µόνο παράδειγµα θα το 
καταλάβετε. 

16. Πληκτρολογήστε «17/9/2001» και δώστε σαν τύπο «ηηηη ηη-µµµ-εεε», για να 
σας επιστρέψει ∆ευτέρα 17-Σεπ-2001. Αν αντί για «-» δίνατε «/» θα το 
έβγαζε ∆ευτέρα 17/Σεπ/2001. 

17. Ό,τι και αν αλλάξετε από τη µορφή αυτή είτε για ηµέρες, είτε για µήνες είτε για 
έτη, θα πάρετε τα αντίστοιχα αποτελέσµατα. Για παράδειγµα, δώστε τον τύπο 
«ηη µµµµ εεεε», για να πάρετε 17 Σεπτεµβρίου 2001. 
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∆ραστηριότητα 3.2.3 

     

       
         

       -
    

       
        

      

∆ιόρθωση και µορφοποίηση αριθµητικών δεδοµένων και τύπων. 

 

Εκκινήστε ένα πρόγραµµα λογιστικού φύλλου όπως το MS-EXCEL και κάντε
τους ακόλουθους υπολογισµούς για τον έλεγχο των αγορών του κυλικείου
του σχολείου σας. Μορφοποιήστε τους αριθµούς, ώστε να έχουν διαχωρι
στικό των χιλιάδων. Ονοµάστε το «ΑΓΟΡΕΣ ΚΥΛΙΚΕΙΟΥ 2001-2002». 
Προσθέστε µια στήλη ακόµη µε τίτλο ΙΑΝ 2002 ΣΕ ΕΥΡΩ και βάλτε
αντίστοιχα  τις τιµές σε ευρώ, µορφοποιήστε τους αριθµούς, ώστε να έχουν
δύο δεκαδικά ψηφία και το σύµβολο €.  Αποθηκεύστε το φύλλο εργασίας. 

 

 

 Α Β C 

1 ΑΓΟΡΑ ∆ΕΚ 2001 
ΣΕ ∆ΡΧ

IAN 2002 
ΣΕ ΕΥΡΩ 

2 ΤΥΡΟΠΙΤΕΣ 3.320          9,74 € 
3 ΚΟΥΛΟΥΡΙΑ 1.880          5,52 € 
4 ΝΕΡΑ 2.450          7,19 € 
5 ΑΝΑΨΥΚΤΙΚΑ 2.870          8,42 € 

6 ΜΕΡΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ 10.520        30,87 € 
7  
8 ΕΠΙΣΤΡΟΦΗ  
9 ΤΥΡΟΠΙΤΕΣ 340          1,00 € 

10 ΜΠΟΥΚΑΛΙΑ ΑΝΑΨΥΚΤΙΚΩΝ 1.250          3,67 € 

11 ΜΕΡΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ 1590          4,67 € 
12  
13 ΣΥΝΟΛΟ: 8.930        26,21 € 
14 ΜΕΤΡΗΤΑ: 10.000        30,00 € 

15 ΡΕΣΤΑ: 1.070          3,79 € 

Απάντηση 

1. Εκκινήστε το MS-Excel και, µόλις φορτωθεί, πληκτρολογήστε αυτά που 
βλέπετε, στα αντίστοιχα κελιά των στηλών Α και Β, εκτός από τα κελιά που 
χρειάζεται να υπολογίσετε το άθροισµα ή τη διαφορά των ποσών.  

2. Στο κελί Β1 πληκτρολογήστε «∆ΕΚ 2001», πατήστε το συνδυασµό των 
πλήκτρων Αριστερό <Alt>+<Enter> και πληκτρολογήστε «ΣΕ ∆ΡΧ». Το 
κείµενο που πληκτρολογήσατε αναδιπλώθηκε µέσα στο κελί. Κάντε κλικ στο κελί 
Β6 και αµέσως κάντε κλικ στο κουµπί 

 

 της Βασικής γραµµής εργαλείων.  
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3. Μέσα στο κελί αυτό αλλά και στη γραµµή των τύπων θα εµφανιστεί 

«=SUM(B2:B5)». Κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων ή πατήστε 

το πλήκτρο <Enter>. Στο κελί Β6 ήδη εµφανίσθηκε η τιµή του αθροίσµατος.  

4. Κάντε κλικ στο κελί Β11, πατήστε το πλήκτρο «=», κάντε κλικ στο κελί Β9, 
πατήστε το πλήκτρο «+» και κάντε κλικ στο κελί Β10. Πατήστε το πλήκτρο 

<Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων. Στο κελί Β11 

ήδη εµφανίσθηκε το επόµενο άθροισµα. 

5. Κάντε κλικ στο κελί Β13, πατήστε το πλήκτρο «=», κάντε κλικ στο κελί Β6, 
πατήστε το πλήκτρο «-» και κάντε κλικ στο κελί Β11. Πατήστε το πλήκτρο 

<Enter> ή κάντε κλικ στο κουµπί  της γραµµής των τύπων.  Στο κελί Β13 

εµφανίσθηκε η ζητούµενη διαφορά. Κάντε κλικ στο κελί Β14, πληκτρολογήστε 
τα µετρητά «10000» και µετά κάντε κλικ στο κελί Β15 και υπολογίστε τα ρέστα 
σας, όπως προηγουµένως.   

6. Επιλέξτε τα κελιά Β2 – Β15 και επιλέξτε το µενού Μορφή³Κελιά…. Στο 
παράθυρο διαλόγου που ακολουθεί, στην καρτέλα Αριθµός, στο πεδίο 
Κατηγορία:, κάντε κλικ στην επιλογή Αριθµός και δεξιά επιλέξτε τη θυρίδα Χρήση 
του διαχωριστικού χιλιάδων  . Θέστε το πλήθος των δεκαδικών ψηφίων σε µηδέν 
(0). Κάντε κλικ στο κουµπί <ΟΚ>. 

7. Στοιχίστε ανάλογα το περιεχόµενο των κελιών σας, χρησιµοποιώντας τα κουµπιά 

στοίχισης  της γραµµής εργαλείων Μορφοποίηση και µορφοποιήστε 

µε έντονη γραφή, όπου είναι απαραίτητο. Αποθηκεύστε το µε όνοµα «ΑΓΟΡΕΣ 
ΚΥΛΙΚΕΙΟΥ 2001-2002».  

8. Για το κελί C1 επαναλάβατε το βήµα 2 µε τα δικά του δεδοµένα. Στο κελί C2 
πληκτρολογήστε «=», κάντε κλικ στο κελί Β2, πληκτρολογήστε «/340,750» και 
πατήστε το πλήκτρο <Enter>. Η τιµή του κελιού Β2 µετατράπηκε σε Ευρώ. 

9. Κάντε ενεργό το κελί C2 και σύρατε τη λαβή συµπλήρωσης µέχρι το κελί C5. 
Κάντε ενεργό το κελί C6 και κάντε κλικ στο κουµπί  της Βασικής γραµµής 

εργαλείων. Επαναλάβατε τις ίδιες κινήσεις και για τους υπόλοιπους υπολογισµούς 
της στήλης αυτής. 

10. Επαναλάβατε το βήµα 6 για τα κελιά C2 – C15 µε τη διαφορά ότι στην καρτέλα 
Αριθµός, στο πεδίο Πλήθος δεκαδικών ψηφίων:, να ορίσετε 2.   

 

11. Για να εµφανίσετε το σύµβολο του Ευρώ «€», µπορείτε να το κάνετε, αν κάνετε 
κλικ στη γραµµή των τύπων πίσω από κάθε αριθµό και µε ελληνικό πληκτρολόγιο 
πατήσετε το συνδυασµό των πλήκτρων <Ctrl>+<Alt>+<Ε>. 

12. Αν όµως θέλετε να εµφανίζεται πάντα στο στυλ νοµισµατικής µονάδας, πρέπει να 
πάτε στις Τοπικές ρυθµίσεις του Πίνακα Ελέγχου των Windows,8 στην 
καρτέλα Νοµισµατική µονάδα, στο πεδίο Σύµβολο νοµίσµατος: και να το 
εισαγάγετε µε τον ίδιο τρόπο. Στη συνέχεια η νοµισµατική µονάδα θα είναι το 
«€». 
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  ΑΣΚΗΣΕΙΣ   
 

Άσκηση 3.2.1 
         

    

 

∆ηµιουργήστε ένα φύλλο εργασίας για τον υπολογισµό της βαθµολογίας και
αποθηκεύστε το στο φάκελο «Τα έγγραφά µου» µε όνοµα «ΕΞΟ∆Α 2001». 

Άσκηση 3.2.2 

∆ηµιουργήστε τον ακόλουθο πίνακα παρακολούθησης ύλης για µαθήµατα
θεωρητικής κατεύθυνσης. Αποθηκεύστε το κείµενο σε ένα νέο αρχείο στη
δισκέτα σας µε όνοµα «ΠΙΝΑΚΑΣ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΥΛΗΣ». 
Μετά να εισαγάγετε τρεις στήλες, για να βάλετε τα ακόλουθα στοιχεία: 
Όνοµα ∆ιεύθυνσης, Τύπος Λυκείου (Η=ΗΜΕΡΗΣΙΟ ή Ε=ΕΣΠΕΡΙΝΟ), 
Ονοµασία Λυκείου και να συµπληρώσετε τα στοιχεία του σχολείου σας. 

    
         

  
         

    
       

 

 

ΜΑΘΗΜΑΤΑ  ΘΕΩΡΗΤΙΚΗΣ  ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΗΣ    
Β΄ ΤΑΞΗΣ  ΕΝΙΑΙΟΥ ΛΥΚΕΙΟΥ ή 

 Γ΄ ΤΑΞΗΣ ΕΣΠΕΡΙΝΟΥ ΛΥΚΕΙΟΥ 
Aρχαία Ελληνικά Αρχές 

Φιλοσοφίας 
Λατινικά 

Λυσίας ∆ηµοσθένης Ισοκράτης     

          

Μέχρι & 
Παράγρ. 

Μέχρι & 
Παράγρ. 

Μέχρι & 
Παράγρ. 

Μέχρι & 
Σελ. 

Αριθµός 
Ενοτήτων 

21 35 16 137 20 
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Άσκηση 3.2.3 
∆ηµιουργήστε το ακόλουθο έγγραφο. Συµπληρώστε τον πίνακα µε εικονικά
στοιχεία. Μορφοποιήστε το έγγραφο και εκτυπώστε το. Αποθηκεύστε το
αρχείο µε όνοµα «ΑΞΙΟΛΟΓΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ ΑΠΟΣΠΑΣΕΩΝ» 

     
      

  

 

 

 

Άσκηση 3.2.4 
∆ηµιουργήστε και µορφοποιήστε έναν πίνακα παράδοσης και παραλαβής των
βιβλίων από τους µαθητές ανά τµήµα.  

      
    

 

   

 



 Σ. Παπαδάκης – Ν. Χατζηπέρης    Βασικές δεξιότητες στη χρήση ΤΠΕ

∆ραστηριότητες - Οµαδικές Εργασίες 
«Χρήση υπολογιστικού φύλλου για δηµιουργία εγγράφων
µε πίνακες». 

   
 

 

Θέµατα για συζήτηση 
¾ «Αξιοποίηση του υπολογιστικού φύλλου για την παρα-

κολούθηση της βαθµολογίας και των απουσιών των 
µαθητών,  τον προϋπολογισµό ενός έργου κτλ.» 

 

Ερωτήσεις Εµπέδωσης – Αξιολόγησης 
� Πώς µπορούµε να βλέπουµε κείµενο σε περισσότερες από µια 

γραµµές σε ένα κελί;; 

� Πώς θα εµφανίσετε έναν αριθµό µε ένα δεκαδικό ψηφίο; 

9 Πώς θα επιλέξετε και θα ονοµάσετε µια περιοχή κελιών; 

� Μπορώ ένα κελί να το εµφανίσω µε περίγραµµα διπλής 
γραµµής. [Σ ή Λ] 

� Εάν πληκτρολογήσουµε σε ένα κελί 10+2-1, θα δούµε στο κελί 
11. [Σ ή Λ] 

� Εάν ο αριθµός δε χωράει στο πλάτος ενός κελιού, εµφανίζονται 
θαυµαστικά. [Σ ή Λ] 

� Για να προσαρµόσουµε αυτόµατα το πλάτος µιας στήλης, ώστε 
να χωράει αυτό που γράψαµε, αφού πάµε το δείκτη στη δεξιά 
πλευρά της στήλης πατάµε  ______. [α. διπλό κλικ, β κλικ, 
γ. <Ctrl>+κλικ, δ. Το <Ctrl>+<Enter>] 

� Ως σύµβολο πολλαπλασιασµού χρησιµοποιείται το  ________. 
[α. /, β. X, γ. * , δ. @] 

� Όταν διαγράψουµε τη γραµµή, της οποίας ένα κελί περιέχεται 
σε έναν τύπο, εµφανίζεται ______. [α. ###, β. ???, γ. Τίποτε, 
δ. #ΑΝΑΦ!] 

� Για να εµφανίσουµε το σύµβολο του ποσοστού, πατάµε ____.  

� Εάν πληκτρολογήσουµε σε ένα κελί 12-10, θα δούµε στο κελί 
_______ . 

� Όταν θέλουµε να εµφανίσουµε ένα κελί µε κίτρινο φόντο και 
κόκκινα γράµµατα, κάνουµε τις ακόλουθες ενέργειες: _______ 
_____________. 
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