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Íá åéóÜãåéò áñéèìïýò êáé áëöáñéèìçôéêÝò óôáèåñÝò óå Ýíá öýëëï.

Íá äéïñèþíåéò ôï ðåñéå÷üìåíï åíüò êåëéïý.

Íá áðïêñýðôåéò óôÞëåò êáé óåéñÝò åíüò öýëëïõ.

Íá áíôéãñÜöåéò êáé íá ìåôáöÝñåéò ðåñéå÷üìåíá êåëéþí.

Íá åéóÜãåéò êáé íá äéáãñÜöåéò óôÞëåò, ãñáììÝò Þ êåëéÜ.

Íá ìðïñåßò íá äéáãñÜöåéò êáé íá áëëÜæåéò äåäïìÝíá.

Ôï ðåñéå÷üìåíï åíüò êåëéïý ìðïñåß íá åßíáé Ýíáò áñéèìüò, ìßá çìåñïìçíßá, ìßá

áëöáñéèìçôéêÞ óôáèåñÜ Þ ôßðïôá (null). Ãéá íá åéóá÷èïýí äåäïìÝíá, ðñþôá åðéëÝãåôáé ôï

êåëß êáé, óôç óõíÝ÷åéá, ãßíåôáé ç ðëçêôñïëüãçóÞ ôïõò. Ï áñéèìüò ðïõ åéóÜãåôáé óå Ýíá êåëß

ìðïñåß íá åßíáé áêÝñáéïò, äåêáäéêüò, ìåéêôüò ìå óôßîç Þ ðñüóçìï. Õðåíèõìßæåôáé üôé óôçí

åëëçíéêÞ óôßîç áñéèìþí, ôá óýìâïëá ôçò õðïäéáóôïëÞò êáé ôïõ ÷ùñéóìïý ÷éëéÜäùí,

åêáôïììõñßùí ê.ëð åßíáé áêñéâþò áíôßèåôá áðü ôçí áããëéêÞ óôßîç, Ýôóé ìßá ëÜèïò ñýèìéóç èá

ðñïêáëÝóåé ðñüâëçìá óôçí åìöÜíéóç ôùí áñéèìþí, áëëÜ êáé óôçí åêôÝëåóç ôùí ðñÜîåùí.

Óçìåéþíåôáé üôé ôï äåêáäéêü óýìâïëï ïñßæåôáé óå åðßðåäï ðåñéâÜëëïíôïò åñãáóßáò

(Windows).

ÊáôÜ ôçí ðëçêôñïëüãçóç äåêáäéêïý áñéèìïý åéóÜãåôáé õðï÷ñåùôéêÜ ôï óýìâïëï ôçò

õðïäéáóôïëÞò, åíþ äåí åßíáé õðï÷ñåùôéêü íá åéóá÷èåß ç óôßîç ôùí ÷éëéÜäùí, åêáôïììõñßùí

ê.ëð. ÁõôÞ ç óôßîç áðïôåëåß óôïé÷åßï ôçò ìïñöïðïßçóçò ôïõ áñéèìïý, ãéá ôçí ïðïßá èá

ìéëÞóïõìå áñãüôåñá.
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¼ôáí ðëçêôñïëïãïýíôáé ìåéêôïß áñéèìïß ìåôÜ ôï áêÝñáéï ìÝñïò ðñÝðåé íá áöÞíåôáé Ýíá

êåíü êáé ìåôÜ íá ãñÜöåôáé ôï êëÜóìá. Ôï êåëß èá äåß÷íåé ôï ìåéêôü áñéèìü üðùò

ðëçêôñïëïãÞèçêå, óôç ãñáììÞ ôùí ôýðùí üìùò èá åìöáíßæåôáé ï äåêáäéêüò ðïõ

áíôéóôïé÷åß.

Ðñïóï÷Þ, üôáí ðëçêôñïëïãåßôáé ìüíï êëÜóìá, ãéá ðáñÜäåéãìá ôï êëÜóìá 2/3, ï

åðåîåñãáóôÞò ðéíÜêùí èá ôï èåùñÞóåé ùò ôçí çìåñïìçíßá 2 Ìáñôßïõ. Ãéá íá ìç óõìâåß

áõôü, ðñÝðåé íá ðëçêôñïëïãçèåß 0 êåíü 2/3. Ôüôå óôï êåëß èá åìöáíßæåôáé 2/3 åíþ óôç

ãñáììÞ ôùí ôýðùí ï áñéèìüò 0,6666667. Áíôßèåôá, áí ðëçêôñïëïãçèåß =2/3, óôç ãñáììÞ

ôùí ôýðùí èá åìöáíßæåôáé 2/3, åíþ óôï êåëß 0,6666667.

¼ôáí ï áñéèìüò ðïõ êáôá÷ùñåßôáé óå Ýíá êåëß Ý÷åé ðïëëÜ øçößá ôüóá, þóôå íá ìç ÷ùñïýí

üëá óôï ÷þñï ôïõ êåëéïý, ôüôå ï áñéèìüò åìöáíßæåôáé ìüíï óôç ãñáììÞ ôùí ôýðùí, åíþ

óôï êåëß õðÜñ÷åé óå üëï ôï ðëÜôïò ôïõ ï ÷áñáêôÞñáò #, Þ ç åêèåôéêÞ ìïñöÞ ôïõ áñéèìïý

óôñïããõëïðïéçìÝíç óå äýíáìç ôïõ 10. Ãéá íá åîáöáíéóôïýí ôá # ðñÝðåé íá áõîçèåß ôï

ðëÜôïò ôçò óôÞëçò.
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¼ôáí ÷ñåéÜæåôáé íá êáôá÷ùñçèåß ðïóïóôü åðß ôéò åêáôü, ôüôå ðëçêôñïëïãåßôáé ç ôéìÞ êáé

áìÝóùò ìåôÜ ôï óýìâïëï %. Ôüôå óôï êåëß áëëÜ êáé óôç ãñáììÞ ôùí ôýðùí èá

ðáñïõóéÜæåôáé ç ßäéá åéêüíá.

¼ôáí åéóÜãåôáé ìßá çìåñïìçíßá óå Ýíá êåëß, ðñÝðåé áõôü íá ãßíåôáé óå óõíäõáóìü ìå ôç

ìïñöÞ ðïõ äßíåôáé óôï êåëß. Óå áíôßèåôç ðåñßðôùóç, åíþ åéóÜãåôáé ìßá çìåñïìçíßá óå Ýíá

êåëß ìå ôïí ôýðï Ç/Ì/Å áõôÞ ìðïñåß íá ðáñéóôÜíåôáé ìå Ýíá áñéèìü. Ó' áõôÞ ôçí ðåñßðôùóç

ï áñéèìüò äåß÷íåé ôéò ìÝñåò ðïõ Ý÷ïõí ìåóïëáâÞóåé áðü ôçí 1/1/1900. ÁõôÞ ç äéáöïñåôéêÞ

áíôéìåôþðéóç ôçò çìåñïìçíßáò ùò ðåñéå÷üìåíï åíüò êåëéïý, åðéôñÝðåé íá ãßíïíôáé

ðñïóèÝóåéò êáé áöáéñÝóåéò ìå çìåñïìçíßåò. Óçìåéþóôå üôé óå áõôÝò ôéò ðñÜîåéò

õðïëïãßæïíôáé ôá äßóåêôá Ýôç.
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Åêôüò áðü áñéèìü Ýíá êåëß ìðïñåß íá ðåñéÝ÷åé üðùò åßíáé ãíùóôü êáé êåßìåíï. Ãéá íá

èåùñçèåß Ýíáò áñéèìüò ùò êåßìåíï, ðñÝðåé íá ðëçêôñïëïãçèåß ìðñïóôÜ áðü ôá øçößá ôïõ

ôï áðëü åéóáãùãéêü. Áõôüò ï áñéèìüò äåí ìðïñåß íá óõììåôÝ÷åé óå áñéèìçôéêÝò ðñÜîåéò.
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Áí Ýíá êåßìåíï åßíáé ìåãáëýôåñï áðü ôï ðëÜôïò ôïõ êåëéïý ðïõ åéóÜãåôáé, ôüôå

åìöáíßæåôáé êáé óôï äéðëáíü Þ óôá äéðëáíÜ êåëéÜ, áí áõôÜ åßíáé êåíÜ. Óå áíôßèåôç

ðåñßðôùóç äåí åìöáíßæïíôáé ïé ôåëåõôáßïé ðñïò ôá äåîéÜ ÷áñáêôÞñåò.
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Óçìåéþíåôáé üôé êÜèå êåëß åíüò íÝïõ öýëëïõ åßíáé êåíü. Ðñïóï÷Þ óôç äéáöïñÜ ðïõ

õðÜñ÷åé ìåôáîý åíüò êåíïý êåëéïý êáé ôïõ êåëéïý ðïõ ðåñéÝ÷åé ôï ÷áñáêôÞñá ôïõ êåíïý

(space), äåäïìÝíïõ üôé ïðôéêÜ äåí õðÜñ÷åé äéáöïñÜ, åíþ ôï êáèÝíá Ý÷åé äéáöïñåôéêÞ

óõìðåñéöïñÜ.

Ãéá ðáñÜäåéãìá, áí óôçí ðñïçãïýìåíç ðåñßðôùóç åéóá÷èåß ï ÷áñáêôÞñáò ôïõ êåíïý óôï

êåëß C1, ôüôå äåí åìöáíßæïíôáé ïé ÷áñáêôÞñåò ðïõ âñßóêïíôáí óôá üñéá ôùí êåëéþí C1 êáé

E1.
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Áí êáôÜ ôçí êáôá÷þñçóç ôùí äåäïìÝíùí Ý÷åé ãßíåé ëÜèïò, õðÜñ÷ïõí ôñåéò ôñüðïé íá
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Ç Üìåóç åðáíáöïñÜ óôçí ðñïçãïýìåíç êáôÜóôáóç ìå áíáßñåóç ôïõ ëÜèïõò, áðü ôï

áíôßóôïé÷ï ðëÞêôñï.

Íá îáíáãñáöôåß ôï óùóôü ðåñéå÷üìåíï óôï ßäéï êåëß, ïðüôå ôï ðñïçãïýìåíï ÷Üíåôáé.

Íá åíåñãïðïéçèåß ôï êåëß ðïõ ðåñéÝ÷åé ôï ëÜèïò êáé ðáôþíôáò óôç ãñáììÞ ôùí ôýðùí

íá ãßíåé ç äéüñèùóç. Åäþ ìðïñïýí íá ÷ñçóéìïðïéçèïýí ôá ðëÞêôñá Home, End, Del,

Backspace êáé ôá ðëÞêôñá êáôåýèõíóçò. Ôá äýï ðëÞêôñá, áñéóôåñÜ áðü ôï óçìåßï

åéóáãùãÞò, åðéôñÝðïõí ôçí åðéâåâáßùóç ôçò äéüñèùóçò Þ ôçí áðüññéøÞ ôçò. Éó÷ýåé

áêüìá ç áíôéêáôÜóôáóç ìéáò åðéëåãìÝíçò ëÝîçò êáé ãåíéêÜ áêïëïõèåßôáé ï ôñüðïò ðïõ

äéïñèþíåôáé Ýíá ëÜèïò óå Ýíáí åðåîåñãáóôÞ êåéìÝíïõ.
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Ç åðéëïãÞ ìéáò ïìÜäáò ãåéôïíéêþí êåëéþí ðïõ ó÷çìáôßæïõí Ýíá íïçôü ïñèïãþíéï

ãßíåôáé áí åíåñãïðïéçèåß ôï êåëß ìéáò áðü ôéò ãùíßåò ôïõ êáé óôç óõíÝ÷åéá ìå ôç

äéáäéêáóßá íá êáôáëÞîåé ï äåßêôçò ôïõ ðïíôéêéïý óôçí áðÝíáíôé ãùíßá.

Ôüôå üëç ç åðéëåãìÝíç ðåñéï÷Þ ìáõñßæåé, åíþ óå ïñéóìÝíïõò åðåîåñãáóôÝò êåéìÝíïõ

ôï Üíù áñéóôåñÜ ôåôñÜãùíï ìÝíåé ëåõêü. ÅíáëëáêôéêÜ åðéëÝãåôáé ôï êåëß ìéáò áðü ôéò

íïçôÝò ãùíßåò ôïõ ðáñáëëçëïãñÜììïõ êáé ìåôÜ, êñáôþíôáò ôï ðëÞêôñï Shift

ðáôçìÝíï, ìå ôá ðëÞêôñá êáôåýèõíóçò åðéëÝãåôáé üëç ç ðåñéï÷Þ.

óýñå êáé Üóå

Ç åðéëïãÞ ïìÜäáò ìåìïíùìÝíùí êåëéþí, óôçëþí Þ ãñáììþí, ãßíåôáé ìå ôç äéáäï÷éêÞ

åðéëïãÞ ôïõò, åíþ êñáôéÝôáé ðáôçìÝíï ôï ðëÞêôñï Ctrl.

Ç åðéëïãÞ ïëüêëçñïõ öýëëïõ ãßíåôáé áí ðáôçèåß ôï ðëÞêôñï ðïõ ó÷çìáôßæåôáé óôç

óõìâïëÞ ôçò ãñáììÞò ôùí ôßôëùí óôçëþí êáé ôçò óôÞëçò ôùí ôßôëùí ãñáììþí êáé

âñßóêåôáé åðÜíù êáé áñéóôåñÜ áðü ôï êåëß Á1.

Ç åðéëïãÞ åíüò êåëéïý, ìßáò ïìÜäáò êåëéþí Þ ïëüêëçñïõ ôïõ öýëëïõ ìðïñåß íá ãßíåé åßôå

ìå ôï ðïíôßêé, åßôå ìå ôá ðëÞêôñá êáôåýèõíóçò. ¸ôóé:

Ç åðéëïãÞ üëùí ôùí êåëéþí ìßáò óôÞëçò ãßíåôáé ìå êëéê óôïí ôßôëï ôçò óôÞëçò. Ìå ôïí

ßäéï ôñüðï åðéëÝãïíôáé üëá ôá êåëéÜ ìßáò ãñáììÞò. Áí ÷ñåéÜæåôáé íá åðéëåãïýí

ãåéôïíéêÝò ãñáììÝò Þ óôÞëåò, ôüôå åðéëÝãåôáé ç ðñþôç êáé ìåôÜ, ìå ôç äéáäéêáóßá

åðéëÝãïíôáé êáé ïé õðüëïéðåò. ÅíáëëáêôéêÜ åðéëÝãåôáé ç ðñþôç óôÞëç, áíôßóôïé÷á

ç ãñáììÞ êáé ìåôÜ, êñáôþíôáò ðáôçìÝíï ôï ðëÞêôñï Shift, ìå ôá ðëÞêôñá êáôåýèõíóçò

åðéëÝãïíôáé ïé õðüëïéðåò ãñáììÝò Þ óôÞëåò.
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Ç åðéëïãÞ åíüò ìåìïíùìÝíïõ êåëéïý ãßíåôáé åßôå ìå êëéê åðÜíù ôïõ, åßôå ìå ôá ðëÞêôñá

êáôåýèõíóçò ìÝ÷ñé íá åíåñãïðïéçèåß ôï åðéèõìçôü êåëß.

ÐñïêåéìÝíïõ íá åéóá÷èåß ìéá ãñáììÞ óå Ýíá öýëëï, ÷ñåéÜæåôáé íá åðéëåãåß ðñþôá ìßá

ãñáììÞ êáé ìåôÜ íá æçôçèåß íá åéóá÷èåß ìßá íÝá ãñáììÞ. Ç íÝá ãñáììÞ èá åéóá÷èåß ðñéí

áðü ôç ãñáììÞ ðïõ åß÷å åðéëåãåß. Ìå ôçí ßäéá äéáäéêáóßá åéóÜãåôáé êáé ìßá óôÞëç.

Óôçí ðåñßðôùóç åéóáãùãÞò êåëéþí, ç äéáäéêáóßá áðáéôåß íá äïèïýí ïäçãßåò ãéá ôï ôé èá

ãßíïõí ôá êåëéÜ ðïõ åðçñåÜæïíôáé áðü ôçí åéóáãùãÞ. Áí äçëáäÞ èá ìåôáêéíçèïýí ðñïò ôá

äåîéÜ Þ ðñïò ôá êÜôù. Ðáñüìïéá, üôáí äéáãñÜöåôáé Ýíá êåëß, æçôïýíôáé ïäçãßåò ãéá ôç

óõìðëÞñùóç ôïõ "êåíïý" ðïõ äçìéïõñãåßôáé.

Ç äéáãñáöÞ ìéáò óôÞëçò ãßíåôáé ìå ôçí åðéëïãÞ ôçò êáé óôç óõíÝ÷åéá, ôç äéáãñáöÞ ôçò. Ç

ßäéá äéáäéêáóßá áêïëïõèåßôáé êáé êáôÜ ôç äéáãñáöÞ ìéáò ãñáììÞò.

Ðñïöáíþò ïé äéáäéêáóßåò áõôÝò åðçñåÜæïõí ôïõò ôýðïõò ðïõ Ý÷ïõí äçìéïõñãçèåß. ¸ôóé

êáôÜ ôçí åéóáãùãÞ ãñáììÞò, óôÞëçò Þ êåëéïý, áëëÜæïõí ïé ôýðïé ôùí êåëéþí ðïõ

åðçñåÜæïíôáé áðü áõôÝò, åêôüò áðü áõôïýò ðïõ áöïñïýí áðüëõôåò äéåõèýíóåéò.

ÊáôÜ ôç äéáãñáöÞ ãñáììÞò, óôÞëçò Þ êåëéïý, ðñïöáíþò åðçñåÜæïíôáé ïé ôýðïé ðïõ

ðåñéëáìâÜíïõí ôéò äéáãñáöüìåíåò äéåõèýíåéò, åíþ áëëÜæïõí üëïé üóïé åðçñåÜæïíôáé

áðü ôç ìåôáêßíçóç ðïõ èá ðñïêýøåé, ðñïêåéìÝíïõ íá êáëõöèåß ôï êåíü. Êáé ó' áõôÞ ôçí

ðåñßðôùóç ðñÝðåé íá åëåã÷èïýí ïé óõíáñôÞóåéò ðïõ áöïñïýí ðåñéï÷Ýò êåëéþí.

Óå Ýíá öýëëï åßíáé äõíáôü êÜðïéåò óôÞëåò Þ ãñáììÝò íá ìçí åìöáíßæïíôáé. Áí áõôÝò ïé

ãñáììÝò ðåñéÝ÷ïõí äåäïìÝíá, åßíáé ðñïöáíÝò üôé äåí ðñÝðåé íá óâçóôïýí. Ï ôñüðïò íá

õðÜñ÷ïõí óôï öýëëï áëëÜ íá ìçí åìöáíßæïíôáé, åßíáé íá êñõöôïýí ðñïóùñéíÜ. Ç

åíÝñãåéá áêïëïõèåß ôá êáèéåñùìÝíá, åðéëïãÞ ôùí óôçëþí Þ ôùí ãñáììþí ðïõ ðñÝðåé íá

êñõöôïýí êáé ìåôÜ åêôÝëåóç ôçò åíôïëÞò áðüêñõøçò. Ðñïóï÷Þ, ãéá íá åðáíåìöáíéóôåß ìßá

óôÞëç Þ ãñáììÞ, ðñÝðåé íá åðéëåãïýí ïé ãåéôïíéêÝò ãñáììÝò Þ óôÞëåò êáé ìåôÜ íá äïèåß Þ

åíôïëÞ ôçò åðáíåìöÜíéóçò. Ìßá ãñáììÞ ç óôÞëç ðïõ êñýâåôáé äéáôçñåß ôï üíïìá ôçò, Ýôóé

ìßá ðñïóåêôéêÞ ðáñáôÞñçóç ôùí äéåõèýíóåùí ãñáììþí êáé óôçëþí ðïõ åìöáíßæïíôáé

óôçí ïèüíç áðïêáëýðôåé ðïéåò ãñáììÝò Þ óôÞëåò Ý÷ïõí êñõöôåß.
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Áêüìç, õðÜñ÷åé ç äõíáôüôçôá íá äéáãñÜöïýí ôá ðåñéå÷üìåíá åíüò êåëéïý, áðëÜ

åíåñãïðïéþíôáò ôï êåëß êáé óôç óõíÝ÷åéá ðáôþíôáò ôï ðëÞêôñï Del.

Ðñïóï÷Þ üôáí ôï êåëß ðïõ áíôéãñÜöåôáé ðåñéÝ÷åé ôýðï, áõôüò ï ôýðïò áëëÜæåé, åíþ áí

ãßíåôáé ìåôáöïñÜ ï ôýðïò äåí áëëÜæåé (âëÝðå êáé áðüëõôç äéåýèõíóç).

Áí ç áíôéãñáöÞ åíüò êåëéïý ðñüêåéôáé íá ãßíåé óå ãåéôïíéêÜ êåëéÜ, ôüôå ç ðñïóöïñüôåñç

äéáäéêáóßá åßíáé ç

Óôçí ðåñßðôùóç ðïõ ãßíåôáé áíôéãñáöÞ Þ ìåôáöïñÜ åíüò öýëëïõ, ôüôå ôá âÞìáôá åßíáé

ðñïöáíþò ôá ßäéá áëëÜ áíáöÝñïíôáé óôá öýëëá åíüò âéâëßïõ.

óýñå êáé Üóå.
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Ç äõíáôüôçôá áíôéãñáöÞò êáé åðéêüëëçóçò óå Ýíáí åðåîåñãáóôÞ ðéíÜêùí äéáêñßíåôáé

óå áíôéãñáöÞ êáé åðéêüëëçóç ðåñéå÷ïìÝíùí êåëéþí Þ öýëëùí.

Ïé ëåéôïõñãßåò áõôÝò ãéá ôçí ðåñßðôùóç ôïõ êåëéïý áêïëïõèïýí ôá âÞìáôá ðïõ Ý÷ïõí

áíáöåñèåß óôïí åðåîåñãáóôÞ êåéìÝíïõ:

ÅðéëÝãåôáé ôï êåëß ðïõ ðñüêåéôáé íá áíôéãñáöåß / ìåôáöåñèåß.

ÁíôéãñÜöåôáé / ìåôáöÝñåôáé óôï ðñü÷åéñï.

ÅðéëÝãåôáé ç èÝóç áíôéãñáöÞò / ìåôáöïñÜò.

ÅðéêïëëÜôáé ôï êåëß óôç íÝá èÝóç.

¼ôáí ç áíôéãñáöÞ Þ ç ìåôáöïñÜ áíáöÝñåôáé óå ìéá ïìÜäá êåëéþí, ç íÝá èÝóç ðïõ èá

åðéëåãåß, ðñÝðåé íá Ý÷åé ôéò ßäéåò áêñéâþò äéáóôÜóåéò ãéá íá äå÷ôåß ôá óôïé÷åßá, óå áíôßèåôç

ðåñßðôùóç äåí ïëïêëçñþíåôáé ç äéáäéêáóßá. Áí áõôü äåí åßíáé åöéêôü åßíáé êáëýôåñá íá

ïñéóôåß Ýíá êåëß ðïõ èá åßíáé ôï Üíù áñéóôåñÜ êåëß ôçò íÝáò èÝóçò.

ÔÝëïò, õðÜñ÷åé ç äõíáôüôçôá åðéëåêôéêÞò áíôéãñáöÞò Þ ìåôáöïñÜò, ôùí åðéìÝñïõò

÷áñáêôçñéóôéêþí åíüò êåëéïý, äçëáäÞ ôçò ôéìÞò, ôïõ ôýðïõ, ôçò ìïñöÞò, ôùí óçìåéþóåùí

ê.ëð. óå Üëëï Þ Üëëá êåëéÜ.
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Ðþò åðéëÝãåéò ðïëëÜ ãåéôïíéêÜ êåëéÜ;

Ðþò åðéëÝãåéò ðïëëÜ ìåìïíùìÝíá êåëéÜ.������ �������� ��������

�	
�����

Ðñïóï÷Þ ï ÷áñáêôÞñáò êåíü (space) äßíåé ôçí ßäéá ïðôéêÞ åíôýðùóç, ìå ôçí Ýëëåéøç êÜèå

÷áñáêôÞñá (null). ÕðÜñ÷åé ðïëëÞ äéáöïñåôéêÞ åðßäñáóç, óôïí ôñüðï åìöÜíéóçò ôùí

äåäïìÝíùí.

Ðñïóï÷Þ ôá êåíÜ óôçí áñ÷Þ ìéáò áëöáñéèìçôéêÞò óôáèåñÜò õðïëïãßæïíôáé óôçí åìöÜíéóÞ

ôçò, åíþ ôá êåíÜ ôïõ ôÝëïõò äåí Ý÷ïõí êáìßá åðßäñáóç. Ðáñüìïéá óå Ýíá áñéèìü äå

ëáìâÜíïíôáé õðüøç ôá ìçäåíéêÜ ðïõ ðñïçãïýíôáé. Óôçí ðåñßðôùóç ôùí êùäéêþí áñéèìþí,

ðïõ ÷ñåéÜæåôáé íá åìöáíßæïíôáé ôá ìçäåíéêÜ ìðñïóôÜ áðü ôïí áñéèìü, ï ôñüðïò åßíáé íá

ïñéóôåß üôé ï áñéèìüò åßíáé êåßìåíï.

¼ôáí åéóÜãïíôáé äåêáäéêïß áñéèìïß, ðñÝðåé ãéá ëüãïõò åìöÜíéóçò íá Ý÷ïõí üëïé ôïí ßäéï

áñéèìü äåêáäéêþí øçößùí.

Áí ÷ñåéÜæåôáé íá åéóá÷èïýí ðåñéóóüôåñåò áðü ìßá ãñáììÝò, ôüôå ðñÝðåé íá åðéëåãïýí

ðåñéóóüôåñåò ãñáììÝò êáé ìåôÜ íá æçôçèåß ç åéóáãùãÞ. Ôï ßäéï óõìâáßíåé êáé üôáí

÷ñåéÜæåôáé íá äéáãñáöïýí ðïëëÝò ãñáììÝò Þ óôÞëåò.

Áí ç äéáãñáöÞ äåí áöïñÜ ãåéôïíéêÝò óôÞëåò, ôüôå ìå ðáñÜëëçëç ÷ñÞóç ôïõ ðëÞêôñïõ Ctrl

åðéëÝãïíôáé üëåò ïé ãñáììÝò Þ ïé óôÞëåò êáé óôç óõíÝ÷åéá äéáãñÜöïíôáé.

Ç åíôïëÞ áíáßñåóçò ìðïñåß íá åðáíáöÝñåé ôïí ðßíáêá óôçí ðñïçãïýìåíç êáôÜóôáóç

üðùò áêñéâþò êáé óôïí åðåîåñãáóôÞ êåéìÝíïõ. Ìßá óçìáíôéêÞ äéáöïñÜ óå ó÷Ýóç ìå ôïí

åðåîåñãáóôÞ êåéìÝíïõ åßíáé üôé åäþ ç åíôïëÞ áðïèÞêåõóçò áäåéÜæåé ôç ëßóôá ôçò åíôïëÞò

áíáßñåóçò. ¸ôóé ïé áíáéñïýìåíåò åíÝñãåéåò ìðïñïýí íá öèÜóïõí ìüíï ìÝ÷ñé ðñéí ôçí

ôåëåõôáßá åíôïëÞ áðïèÞêåõóçò.

Ç äéáãñáöÞ / åéóáãùãÞ åíüò ìåìïíùìÝíïõ êåëéïý óå Ýíáí ðßíáêá ðïõ åßíáé äïìçìÝíïò óå

óôÞëåò ðéèáíÜ íá äçìéïõñãÞóåé ëÜèç. Åßíáé ðñïôéìüôåñï íá åéóÜãïíôáé ïëüêëçñåò

ãñáììÝò Þ óôÞëåò.

Ðñïóï÷Þ ÷ñåéÜæåôáé üôáí áëëÜæåé ìßá óõíÜñôçóç áèñïßóìáôïò, Þ Üëëåò ðáñüìïéïõ

ôýðïõ, äçëáäÞ óõíáñôÞóåéò ðïõ áöïñïýí ðåñéï÷Ýò êåëéþí, äåäïìÝíïõ üôé üôáí ç

åéóáãùãÞ ãßíåôáé óôï êÜôù üñéï ôçò ðåñéï÷Þò, ç óõíÜñôçóç äåí åíçìåñþíåôáé.

Ðþò åðéëÝãåéò Ýíá êåëß:

Ðïéá âÞìáôá åêôåëåßò ãéá íá êñýøåéò ìßá óôÞëç:

Ìå ðïéïí ôñüðï ìðïñåßò íá ìåôáôñÝøåéò Ýíá áñéèìü óå êåßìåíï:

Ìå ðïéïí ôñüðï åðéëÝãåéò ôá êåëéÜ ìßáò ãñáììÞò:

Ìå ðïéïí ôñüðï ìåôáêéíåßò Ýíá êåëß Þ Ýíá öýëëï óå Üëëç èÝóç:

Ìå ðïéïí ôñüðï åéóÜãåéò ãñáììÝò óå Ýíá öýëëï;
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ÔïðïèåôÞóôå óôï êåëß Á1 åíüò êáéíïýñãéïõ öýëëïõ ôï "ÐÑÏÛÐÏËÏÃÉÓÌÏÓ 2000

ÁÍÁ ÔÑÉÌÇÍÁ". ÌåôÜ ôïðïèåôÞóôå óôï êåëß D1 Ýíá êåíü. Ôé ðáñáôçñåßôå; ÊÜíôå ôï

ßäéï ãéá ôá êåëéÜ C1, Â1. Ôé ðáñáôçñåßôå; ÁöáéñÝóôå áðü ôá êåëéÜ êÜèå ÷áñáêôÞñá,

þóôå íá åðáíÝëèåé ç áñ÷éêÞ êáôÜóôáóç. ÎáíáôïðïèåôÞóôå êåíÜ óôá êåëéÜ Â1, C1,

D1, îåêéíþíôáò áðü ôï êåëß Â1. Ôé ðáñáôçñåßôå;

ÔïðïèåôÞóôå ôç óôáèåñÜ ôïõ ðñïçãïõìÝíïõ ðáñáäåßãìáôïò óôï êåëß F1. Ïñßóôå

äåîéÜ óôïß÷éóç. Êáôá÷ùñÞóôå óôï êåëß D1 Ýíá êåíü. ÂãÜëå ôá óõìðåñÜóìáôÜ óáò.

ÐëçêôñïëïãÞóôå óôï êåëß Â5 ôïí áñéèìü 0 2/5. ÐáñáôçñÞóôå ôçí ôéìÞ ôïõ êåëéïý,

óôç ãñáììÞ ôùí ôýðùí. ÐñïóÝîôå ôçí åéêüíá ôïõ ßäéïõ áñéèìïý óôï êåëß.

Íá åéóÜãåôå óôï êåëß C3 ôïí áñéèìü 123.456.789.012. Ôé ðáñáôçñåßôå; Ìðïñåßôå íá

áëëÜîåôå ôçí åìöÜíéóç.

Êáôá÷ùñÞóôå óôá êåëéÜ Â1 Ýùò Â5 ôïõò êùäéêïýò áñéèìïýò 510.10, 002.50, 100.10,

031.05, 000.20, þóôå íá öáßíïíôáé üðùò áêñéâþò äßíïíôáé.
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