
Εξαγωγή στοιχείων τιμολογίων · Οδηγίες · spkanalysis.gr · spk@spkanalysis.gr Σελίδα 1

Εξαγωγή στοιχείων τιμολογίων
Οδηγίες εγκατάστασης και χρήσης · έκδοση 5.0 για Microsoft Excel

Το εργαλείο διαβάζει όλα τα τιμολόγια ενός φακέλου και δημιουργεί ένα νέο βιβλίο
εργασίας Excel με μία γραμμή ανά τιμολόγιο: επωνυμία, διεύθυνση και ΑΦΜ/ΦΠΑ εκδότη,
e-mail, τηλέφωνο, IBAN, αριθμό και ημερομηνία τιμολογίου, καθαρό ποσό, συντελεστή ΦΠΑ,
ποσό ΦΠΑ και σύνολο.
Απαιτήσεις: Windows και Microsoft Excel 2013 ή νεότερο (και Microsoft 365). Δεν
χρειάζεται εγκατάσταση άλλου προγράμματος ούτε σύνδεση στο διαδίκτυο.

Εγκατάσταση
Βήμα 1 · Κατάργηση αποκλεισμού του αρχείου zip

Σημαντικό: κάντε αυτό το βήμα πριν αποσυμπιέσετε το zip. Τα Windows σημαδεύουν τα
αρχεία που κατεβαίνουν από το διαδίκτυο και το Excel μπλοκάρει τις μακροεντολές τους.
Χωρίς αυτό το βήμα, το κουμπί του εργαλείου δεν θα λειτουργεί.

1. Δεξί κλικ στο αρχείο zip που κατεβάσατε → Ιδιότητες.
2. Στην καρτέλα Γενικά, κάτω δεξιά στην ενότητα Ασφάλεια, τσεκάρετε Κατάργηση

αποκλεισμού (Unblock).
3. Πατήστε OK.
Αν δεν εμφανίζεται η επιλογή «Κατάργηση αποκλεισμού», το αρχείο δεν είναι αποκλεισμένο και μπορείτε να
συνεχίσετε.

Βήμα 2 · Αποσυμπίεση
1. Δεξί κλικ στο zip → Εξαγωγή όλων…
2. Επιλέξτε έναν φάκελο στον υπολογιστή σας, π.χ. τα Έγγραφα, και πατήστε Εξαγωγή.
Μην ανοίγετε το Timologia.xlsm απευθείας μέσα από το zip: πρέπει πρώτα να αποσυμπιεστεί.

Βήμα 3 · Άνοιγμα και ενεργοποίηση μακροεντολών
Ανοίξτε το αρχείο Timologia.xlsm. Στο επάνω μέρος θα δείτε μία από τις παρακάτω
γραμμές:
• Κίτρινη γραμμή «Προειδοποίηση ασφαλείας – Οι μακροεντολές έχουν απενεργοποιηθεί»:

πατήστε Ενεργοποίηση περιεχομένου. Αυτό χρειάζεται μόνο την πρώτη φορά.
• Κόκκινη γραμμή «Κίνδυνος ασφαλείας», ότι η Microsoft απέκλεισε τις μακροεντολές:

κλείστε το Excel, κάντε το Βήμα 1 στο ίδιο το αρχείο Timologia.xlsm (δεξί κλικ →
Ιδιότητες → Κατάργηση αποκλεισμού) και ανοίξτε το ξανά.

Χρήση
1. Στο φύλλο «Ρυθμίσεις» επιλέξτε αν θέλετε να διαβάζονται και οι υποφάκελοι (Ναι / Όχι).
2. Πατήστε το κουμπί «Επεξεργασία φακέλου τιμολογίων…» και επιλέξτε τον φάκελο με

τα τιμολόγια.
3. Η πρόοδος φαίνεται στη γραμμή κατάστασης, κάτω αριστερά στο Excel: αρχείο, βήμα,

χρόνος που απομένει.
4. Στο τέλος ανοίγει ένα νέο βιβλίο εργασίας με μία γραμμή ανά αρχείο. Αποθηκεύστε το

όπου θέλετε.
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Ελέγξτε πάντα τα αποτελέσματα. Η στήλη «Έλεγχος» βοηθάει:
• Εντάξει (πράσινο): καθαρό ποσό + ΦΠΑ = σύνολο.
• Κίτρινο: κάτι θέλει μια ματιά, π.χ. το σύνολο περιέχει και άλλα τέλη ή βρέθηκε μόνο το

σύνολο. Η εξήγηση υπάρχει στη στήλη «Σημειώσεις».
• Το όνομα του αρχείου στην πρώτη στήλη είναι σύνδεσμος: ένα κλικ ανοίγει το αρχικό

τιμολόγιο.

Ποια αρχεία διαβάζονται
• Διαβάζονται: ψηφιακά PDF (όπως αυτά που κατεβάζετε από e-mail ή ιστοσελίδες), Word

.docx, .odt και .txt.
• Δεν διαβάζονται: σαρωμένα PDF και φωτογραφίες (περιέχουν μόνο εικόνα, όχι κείμενο),

προστατευμένα PDF και παλιά αρχεία Word .doc / .rtf. Εμφανίζονται κανονικά στη λίστα,
με σημείωση.

• Γρήγορος έλεγχος: αν σε ένα PDF μπορείτε να επιλέξετε κείμενο με το ποντίκι, το
εργαλείο θα το διαβάσει.

Συχνά προβλήματα
Το κουμπί δεν κάνει τίποτα ή εμφανίζεται «Δεν είναι δυνατή η εκτέλεση της
μακροεντολής».
Οι μακροεντολές είναι απενεργοποιημένες. Επαναλάβετε τα Βήματα 1 και 3.

Υπολογιστής εταιρείας: οι μακροεντολές μπλοκάρονται ακόμη και μετά την
κατάργηση αποκλεισμού.
Η εταιρεία σας ελέγχει τις μακροεντολές κεντρικά. Ζητήστε από το τμήμα IT να εγκρίνει το
αρχείο ή να ορίσει τον φάκελό του ως αξιόπιστη θέση (Αρχείο → Επιλογές → Κέντρο
αξιοπιστίας → Ρυθμίσεις Κέντρου αξιοπιστίας → Αξιόπιστες θέσεις).

Κατά την αποθήκευση εμφανίζεται «sharing violation» ή «Excel cannot access…».
Κάποιο πρόγραμμα ασφαλείας (antivirus ή προστασία φακέλων των Windows) κρατάει το
αρχείο. Χρησιμοποιήστε Αποθήκευση ως με νέο όνομα, π.χ. στα Έγγραφα.

Το antivirus εμφανίζει προειδοποίηση.
Το αρχείο περιέχει μακροεντολές, γι’ αυτό ελέγχεται. Το εργαλείο δεν συνδέεται στο
διαδίκτυο και δεν εκκινεί άλλα προγράμματα.

Απόρρητο και όροι χρήσης
Το εργαλείο λειτουργεί εξ ολοκλήρου μέσα στο Excel του υπολογιστή σας: τα τιμολόγιά σας
δεν αποστέλλονται πουθενά. Τα στοιχεία εξάγονται αυτόματα και ενδέχεται να
περιέχουν λάθη, γι’ αυτό πρέπει να ελέγχονται πριν από κάθε λογιστική ή φορολογική χρήση.
Το εργαλείο παρέχεται «ως έχει», χωρίς εγγύηση.

Σχόλια και προτάσεις: spkanalysis.gr – η γνώμη σας μάς βοηθάει να βελτιώσουμε το
εργαλείο.
E-mail: spk@spkanalysis.gr
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