1. MICROSOFT EXCEL 2010’A GIRI$

1.1. Microsoft Excel Penceresi ve Temel Kavramlar

Excel, Microsoft firmas: tarafindan yazilmus elektronik hesaplama, tablolama ve grafik
programudr.

Excel’de ¢alisilan dosyalara Kitap denir. Kitaplar sayfalardan, sayfalar da hiicrelerden
meydana gelir. Bir galisma kitab1 3 sayfadan meydana gelir. Bu sayfa sayis1 arttirilabilir
veya azaltilabilir. Fakat sayfa sayisi en az 1 en ¢ok 255 olabilir. Excel’de olusturulan
kitaplan bilgisayarimiza kayzt ettigimizde dosya uzantisi xlsx olur.

Excel ilk agildiginda asagidaki pencere agilir.
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sSekil 1- Microsoft Excel 2010 Program Penceresi

1.2. Satir, Siitun ve Hiicre Tanimlamalar:

Sanir: Her bir sayfada yatay bir sekilde siralanan gubuklara sazer adi verilir. Excel 2010°da
her kitap sayfasinda 1048576 tane satir vardr.
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Sekil 2- Galisma sayfasmn son satirt

Siitun: Excel’de her sayfada dikey bir sekilde siralanan gubuklara séiitun adi verilir. Excel
2010’da bir sayfada A’dan XFD’ye kadar siitiin vardir.
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Sekil 3- Calisma sayfasinin Son siitunu

Hiicre: Satir ve siitunlarin kesismesinden meydana gelen her bir dikdortgene hiicre adi
verilir. Hiicreler kesisen siitun ve satirlarmn isimini alirlar. Ornegin B siitunu ile 4 satirinin
kesistigi yerdeki hiicrenin adi B4 olur. $ekil — 3’deki hiicrenin adi XFD1dir.

1.3. Hiicreler Uzerinde Degisiklik Yapma, Hareket Etme ve Secme
islemleri
Excel’de Hiicreler Uzerinde Degisiklik Yapma;

Hiicrenin iistiinde iken herhangi bir tusa basarak hiicre iginde isleme baslanabilir. iginde
bilgi olan hiicreler iizerinde degisiklik yapmak i¢in hiicrenin igine girmek gerekir. Bunun
igin ilk yontem hiicre iizerine tiklanir, F2 tusuna basilir ve yon tuslari kullamlir. Diger bir
yéntem hiicre tizerine ¢ift tiklanir ve yon tuslar kullamlir veya diger bir yontem de hiicre
segilir ve Formiil Cubugunda gerekli degisiklikler yapilir.

Ayrica ayni hiicre igerisinde bir alt satira yazi yazabilmek i¢in Alt + Enter kullanilabilir.

Excel’de Hiicreler Uzerinde Hareket Etme

Hiicreler iizerinde hareket etmek igin yon tuslari kullamilir ayrica asagidaki islemler de
Excel’de sik yapilan islemlerdir.

Ctrl + Home : Caligma sayfasinin bagma gelmek igin kullanilir.

Ctrl + End : Caligma sayfasimin sonuna gelmek igin kullanilir.

Ctrl + > : Bulundug satirin en son hiicresine gitmek igin kullamilir.
Ctrl + € : Bulundugumuz satirin ilk hiicresine gitmek i¢in kullanilir.
Ctrl+ T : Bulundug siitunun ilk hiicresine gitmek i¢in kullanilir.
Ctrl + 4 : Bulundugumuz siitunun en son hiicresine gitmek i¢in kullanilir.
Page Up : Sayfanin bagina gitmek igin kullanilr.

Page Down : Sayfanin sonuna gitmek i¢in kullanilir.

Ctrl + Page Up : Sayfalar arasi gegisi saglar. Bir 6nceki sayfaya gecis yapilir.

Ctrl + Page Down  : Sayfalar arasi gegisi saglar. Bir sonraki sayfaya gegis yapilir.
Excel’de Se¢im Yontemleri
Hiicre Se¢mek;

o Segilecek hiicrenin iizerine tiklamir ve farenin sol tusunu basili tutarak fareyi
birakmadan siiriikleyerek segim yapilabilir. ( Saga — Sola — Asagiya ve Yukartya )

o Aralikl, tek tek hiicre segimi yapmak icin; ilk hiicre segilir daha sonra Ctrl Tusunu
basili tutarak fare ile segilmek istenen hiicreler iizerine tek tek tiklanir.

o Belli bir araliktaki hiicreleri segmek igin; ilk hiicre segilir Shift Tusuna basilt
tutularak son segmek istenen noktaya ( hiicreye ) fare ile tiklamir. Bu sekilde arada
kalan hiicreler se¢ilmis olur.

e Hiicre segilir, daha sonra Shift tusuna basili tutarak yon tuslari kullamlabilir.
Siitun Se¢mek ;

e Segilecek siitunun ismi iizerine tiklamir. Farenin sol tusunu basih tutarak, fare ile
saga veya sola dogru siiriiklenerek istenen siitunlar segilmis olur. ( A siitunu B
stitunu vs. )

e Se¢im yapmak istedigimiz siitun iizerine tiklamr. Daha sonra Shift tusuna basarak
y6n tuslar: kullanilir. ( A siitunu B siitunu vs. )

o Aralikly, tek tek siitun segimi yapmak icin; ilk siitun harfi segilir daha sonra Ctrl
tusunu basih tutarak fare ile tek tek siitun harflerine bir kez tiklanir.

o Belli bir araliktaki siitunlari segmek igin; Ilk siitun harfine tiklair ve daha sonra
Shift tusunu basil tutarak son segilmek istenen siitun harfine fare ile tiklamr. Bu
sekilde arada kalan siitunlar segilmis olur.

Satir Se¢mek ;

e Segilecek satirin numarasi iizerine tiklanir. Farenin sol tusunu basil tutarak, fare ile
asagiya veya yukariya dogru ilerleyerek satirlar se¢ilmis olur. ( 11 nci Satir, 20 nci
Satir vs. )

e Se¢im yapmak istedigimiz satir numarasi tiklanir. Daha sonra Shift tusuna basarak
Asag1 — Yukari yon tuslar: kullanilir.

o Aralikly, tek tek satir segimi yapmak igin; Ilk satir numaras: segilir daha sonra Ctrl
tusunu basih tutarak fare ile tek tek satir numaralarina bir kez tiklanir.

o Belli bir araliktaki satirlar segmek igin; ilk satir numarast segilir ve Shift Tusunu
basili tutarak son segilmek istenen satir numarasi iizerine fare ile tiklamr. Bu
sekilde arada kalan satirlar segilmis olur.

Excel tiim sayfay1 segmek i¢in siitun ve satirlarin kesisme noktasina fare ile bir kez tiklamr

veya Ctrl + A kisayolu kullanilir. — A B
2
3

1.4. Satir ve Siitun Genisliklerinin Ayarlanmasi

Satir ve siitun genisliklerini ayarlamak igin Giris sekmesindeki Hiicre grubundan Bigim
komutu kullanilir. Bi¢im komutunda bulunan Satir Yiiksekligi segenegiyle tiim satirlar
istenilen yiikseklige getirilebilir ve yine ayn1 komutta bulunan Siitun Genisligi segenegiyle
siitunlarin genisligi ayarlanabilir.
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Sekil 4 - Satir yiiksekliginin ayarlanmast

Satir ve siitunlar genisletmenin baska bir yolu, fare ile iki satir numarasinin arasindaki
¢izgi {izerine gelinir ve farenin sol tusu basili tutularak asagiya veya yukartya dogru
hareket ettirilerek satir yiiksekligi ayarlanabilir. Siitunun genisligini ayarlamak i¢in de, iki
siitun harfinin arasinda iken ekrana gelen ¢izgi fare ile tutulup saga veya sola hareket
ettirilerek siitun genisletilip daraltilabilir.
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Sekil 5 - Elle siitun genisliginin ayarlanmasi
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Sekil 6 - Elle satir genisliginin ayarlanmasi
1.5. Otomatik tamamlama ve Otomatik doldurma islemi

Ust satirlardaki hiicrelerden birine énceden girilmis olan ifadeye benzeyen bir ifade bir alt
satira girilirse, Excel otomatik olarak o hiicreyi bir iisteki hiicredeki aym ifade ile doldurur.
Buna Otomatik tamamlama denir.
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Sekil 7 - Otomatik tamamlama islemi

Hiicrenin sag alt kismina fare ile gelindiginde imleg ince siyah art1 isareti seklini alir.
Hiicrenin sag alt kisminda art1 isareti olustugunda fare ile sol tusa basili tutup asagiya
dogru ¢ekildiginde hiicredeki ifade, gekilen yere kadar olan tiim hiicrelere kopyalanir.
Buna otomatik doldurma denir. Bu islem (saga, sola, yukart) hangi yone ¢ekilirse o yone
dogru otomatik doldurma islemi gergeklesir.
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Sekil 8 - Otomatik doldurma islemi
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Sekil 9 - Otomatik doldurma islemi

Otomatik doldurmanin baska sekilleri de vardir. Ornegin alt alta iki hiicreye iki say1
girildikten sonra iki hiicre segilip otomatik doldurma islemi yapildiginda ilk iki say1
arasindaki fark kadar ardisik bir islem olusur ve hiicreler bu sayilarla otomatik olarak
dolar. Ornegin ilk hiicreye 0 sonrakine 2 girildiginde bunu izleyen diger hiicrelerdeki
sayilar 4, 6, 8, 10... seklinde devam eder.
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Sekil 10 - Ardisik artan verilerin ik ile

Bir de hazir olan otomatik doldurmalar vardir. Ornegin herhangi bir hiicreye haftani bir
giinii, aylardan biri veya herhangi bir tarih yazildiktan sonra hiicrenin sag alt kosesinden
¢ekildigi zaman diger hiicrelerin siral bir sekilde giinlerle, aylarla veya tarihlerle doldugu

goriiliir.
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Sekil 11 - Haftanin gii

islemile I

Otomatik doldurma ézelligi olusturma

olusturulmasi

Kullanici kendisi de otomatik doldurma 6zelligi olusturabilir. Dosya meniisiinden
Secenekler, burdan da Gelismis segilir. Sonra Gelismis sayfasinn asagisinda Ozel Listeleri
Diizenle komutuna tiklayip kisi kendisi 6zel bir otomatik doldurma listesi tammlayabilir.

Gelismis

[T Sese geri bildirim sagla

9] Animasyonia geri bildiim sagla

e Ergim Avag Cubugu [ Dinamik Veri Degisimi (DDE) kullanan diger uyguiamalan yoksay
9] tomatic baglantian gunceliesimek iin sor

7] Extenti kullanic arabirimi hatalanni gaster

Gaven Merkezi 9] A4 veya .5 x11 inc kit boyutian i cerigi lgeklendin

(7] Masterilerin gonderdigi Oficecom iergini goster

Bagiangita tom dosyalann aglacdiyer:

Web Segenek

[¥] Cokis parcacki islemeyi etkinlestir
p= s

Sendi Ozellestir

Extentler

geriaimay

Salamalarda ve dolgu sialannda kullanmak igin lsteler olusturur

Lotus uyumiulugu

Microsoft Excel mend tusu: |/
171 Gegis gezinti tustan

Lotus uyumiulug Ayarar: [ Saytat

[T Gegis formid degeriendirmesi
£ Gegisformata girsi

—

Sekil 12 - Excel 2010 Segenekleri

Gelen sayfada olusturmak istenen bilgileri sirayla aralarina virgiil koyarak yazarak Ekle
diigmesine sonra da Tamam diigmesine basilir.

Listeler

Ozel Listeler
Gzellsteler: Liste girdieri:
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ISTE
Pat, Sal, Car, Per, Cum, Ct, Paz
Pazartes, Sal, Carsamba, Persembe, C
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, A3
Ocak, Subat, Mart, Nsan, Mays, Hazi

Lste girdierin ayrmak ign Enter tusuna basn.
Ustenin ainacad hicreer: AsAsA
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sekil 13 - Ozel Listeler penceresi
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Pat, Sal, Gar, Per, Cum, Cmt, Paz Geng
Karlova
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Solhan
Yayladere
Yedsu
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Sekil 14 - Ozel listeler penceresi
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Sekil 15 - Ozel olarak olusturulmus listenin otomatik doldurma islemi
1.6. Hiicre Kesme, Kopyalama ve Yapistirma

Giris menusiinden Pano grubunda hazir halde Kesme, Kopyalama ve Yapistirma komutlari
bulunur. Bir hiicreye fare ile sag tiklanip da kesme, kopyalama ve yapistirma islemi
yapilabilir. Kopyalanan hiicrenin i¢indeki ifadeler yapistirilacak hiicre segildikten sonra
Enter tusuna basilir veya istenen hiicreye sag tusla tiklanip Yapistir da denilebilir. Kesme,
Kopyalama ve Yapistirma islemlerinden sonra hiicre isimleri degismez veya bir hiicre
baska bir hiicrenin yerine gegmez.

Hiicre kopyalandiginda veya kesildiginde yeni hiicreye aktarilan ifade artik asil hiicredeki

ifadeye bagl degildir yani asil hiicredeki ifadenin degismesi kendisini etkilemez. Eger
degismesi isteniyorsa iste o zaman hiicre kopyalamaya benzeyen hiicre esitleme kullanilir.

Hiicre egitleme

Hiicre esitlemek bir hiicrenin i¢indeki ifadenin aynen baska bir hiicreye kopyalanmasi ve
asil hiicredeki ifade esitlenen hiicrede de ifade degi idir. Bir hiicreyi bagka
bir hiicreye esitlemek igin hiicrenin igine ifadesi yazildiktan sonra esitlenmek istenen
hiicrenin adi yazilir. Ornegin C6 hiicresini A2’ye esitlemek igin C6 hiicresinin igine
“=A2" yazildiginda A2 hiicresine esitlenmis olur.
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Sekil 16 - Hiicre esitleme
1.7. Excel’de kisayollarin kullanim

Excel’de kisayollari kullanmak i¢in klavyeden ALT tusuna bastiktan sonra Excel
sayfasinda komutlarin altinda belli harfler ve sayilar ¢ikar. Yani kisayollar kullanima
agmak i¢in ALT tusuna bir kez basilmasi yeterlidir ve ALT tusuna bastiktan sonra
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Sekil 17 - Alt tusunun kullamim

Sekil 17°de goriildiigii gibi ALT tusuna bastiktan sonra her komuta karsilik bir harf veya
rakam denk gelmektedir. Ornegin yapilan galismay1 kisayol tuslariyla kaydetmek igin ALT
tusuna basikdiktan sonra 1’e basarak kayit islemi gergeklestirilir. Yine yukardaki sekilde

goriildiigii gibi Dosya meniisii igin “D”, Giris meniisii igin “$” ve digerleri i¢inde altindaki
harflere basmak yeterli olacaktir.

Kisayollar1 ALT tusuyla agtiktan sonra sadece bir kez kullamlmaz, gidilecek yere kadar
harflerle devam edilir. Ornegin ALT tusuna bastiktan sonra “$” harfine basinca Giris
sekmesi altindaki her bir komut igin harfler ekrana gelir, bunun igin tekrar ALT tusuna
basmaya gerek yoktur.

Gozsenegr Gorunim

L8 oA st ST il
=

Sekil 18 - Alt tusunun kullamim

Kisayollar1 kapatmak i¢in tekrar ALT tusuna basmak yeterlidir. Bir énceki kisayola
dénmek i¢in “ESC” tusu kullanilir.

ALT tusuna bastiktan sonra yon tuslariyla sekmeler arasi gezilebilir. Ornegin ALT tusuna
bastiktan sonra sag y6n tusuna bastiktan sonra Dosya meniisiinden Giris sekmesine sonra
da Ekle sekmesine gegilir. Asag yon tusuyla bulunulan menu ¢ubugundaki ilk komuta
gegilir. Menu igindeki komutlar arasinda ok tusuyla veya TAB tusuyla gegis yapilir.
“CTRL” tusuyla birlikte yon tuslar: kullamldiginda gruplar aras: gegis yapilr.

Bilgisayar alaninda gegirli olan baz1 kisayol tuslar Excel iginde gegerlidir. Bunlar;
CTRL + X = Kesme
CTRL + O = Agma

CTRL + C = Kopyalama CTRL + V = Yapistirma

CTRL + S = Kaydetme CTRL + P = Yazdirma

CTRL + N = Yeni

2. DOSYA MENUSU

Dosya meniisii dosya ile ilgili temel islemlerin bulundugu sekmedir. Bu meniiniin altinda
Kaydet, Farkli kaydet, A¢, Kapat, Bilgi, En Son, Yeni, Yazdir, Kaydet ve Ginder,
Yardim, Segenekler ve Cikig komutlari bulunmaktadir.

2.1. Kaydet ve Farkh Kaydet

Yapilan ¢alismalan bilgisayarda tutmak i¢in Kaydet komutuyla galismalar kaydedilir.
Kaydetme komutunda en 6nemli nokta kayzt tiiriidiir. Calisma kayit edilirken daha 6nceki
siiriimlere uygun olarak kayit edilebilir veya bir “pdf” dosyasi olarak kaydedilebilir.

Kaydet diigmesine basildiktan sonra gelen pencerede dosyay: istenilen siiriime gore veya
istenilen tiirde kaydetmek i¢in Kayt Tiirii segeneklerinden istenilen tiir segilir. Ayrica bu
pencerede dosyayi istenen bir isimle, istenen bir yere kaydedilir. Bu islemler yapildiktan
sonra Kaydet’e basildiginda dosya kaydedilmis olur.

Kitaplikar » Belgeler »

kaydin yapilacag 2> @
H yeri segme
Belgeler kuapny: Dizenleme algita: ~ Klasar
| Icindekiler: 2 konum
W SekKullandaniar. microsoft My Received Files The KMPlayer -
4 Kitapliklar
4 Belgeler
& Mazik
& Resimler
B Video u 3
% Yeni Klasor Planlama o
Dosya adi: -
197-2003 Galigma Kitabt =
Vezarlar: MAVISIZ Trketer: Eoket ele
] Kiagiik Resim Kaydet
kayit tard segme
“ Klasorleri Gizle Araglar -~ Kaydet Iptal

Sekil 19 - Farkli Kaydet penceresi

Ayrica hatirlatmak gerekirse Excel 2010°da kayit edilen dosyalarin uzantisi “xlIsx” tir. 97-
2003 siiriimlerinde ise bu uzant1 “xIs” tir.

Farkl Kaydet komutu Kaydet komutunun ilk kullanildig: sekilde kullamlir. Kaydet
komutundan farkl olarak ¢alismay bir 6nceki gal iistiine degil yeni bir ¢aligma
olarak ve istenirse farkli bir yere kaydedilir.




2.2. Var Olan Excel A¢ma ve Son Calisilan Dosyalar1 Gésterme

Dosya meniisiinde A¢ komutuna basilarak varolan bir dosya agilir. A¢ komutuna
basildiktan sonra gelen pencerede var olan bir Excel ¢alismast segilir ve A¢ diigmesine

basilir.

5| » Kitaphiar » Belgeler »

Duzenle v Yeni kiasor

¢ Sik Kullanilanlar

4 Kitaphklar |
= Belgeler |2
=) Resimler

B video

1% Bilgisayar
&L Yerel Disk (C)
s Verel Disk (D) |

Dosyaads: Planiama

(@ Microsoftexcel 1 Belgeler kitapligi

Icindekiler: 2 konum

)

J) Mazik Yeni Kasor
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:
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Sekil 20 - A¢ penceresi

En son ¢alisilan dosyalar: gosterme

Dosya tisiindeki En Son ke
listesi goriiniir.

tiklandiginda en son yapilmis olan galismalarin

Giris | Ekle | Sayfa Di | Formail:

Veri | Gozden | Goranur

2.3. Baski Onizleme ve Yazdirma

Dosya meniisiindeki Yazdir komutu segildiginde sag kenarda yazdirma ayarlar1 ve onun da
saginda genis bir alanda sayfamin baski 6nizlemesi goriiniir.

el ot

e & | i *

sigi

Enson

Kaydet ve Gonder

vardm

2 Seceneier

o

i

Sekil 22 - Yazdir penceresi

Baski Onizleme sayfasinda kenar bosluklari ayarlanabilir ve sayfa yakinlagtirilip
uzaklastirilabilir.

Agilan pencerede kag adet ¢ikti alinacag: veya bilgisayara bagli bulunan yazici segilebilir.
Yazdirma ayarlarindan hangi sayfalarin yazdirilacag: segilir, sayfanin dikey yada yatay
olarak ¢iktis1 alanabilir, ¢ikt1 alinacak kagidn tiirii degistirilebilir, kagidin kenar bosluklar:
ayarlanabilir ve en altta ise ¢iktiy1 sigdirma islemini otomatik yapan segenekler
kullanilabilir.

Sekil 23 - Hizh Erisim Arag Cubugu ayar penceresi

Burada Seridi Ozellestir segenegiyle ygni bir sekme olusturulabilir veya var olan

sekmelerden se¢im yapilabilir.

Fr . & . 2.4. Kaydet ve Gonder
(ElE e T n Kullanifan Galisma n Yerler
B ba s Kitsplary T Kaydet ve Gonder komutu ile galismalar e-posta ile génderilebilir. Calismalar webe
LA @j g'ﬂ‘:wﬂm» (i) yiiklenebilir. Dosyanin tiirii de bu menii altinda degistirilebilir.
4 Kapat i, Segram
sig B e - 2.5. Yardim
&E g"\‘::um Excel 2010 hakkinda hersey buradan 6grenilebilir. Buraya Excel’in kullanma kilavuzu da
i denilir.
Yazdir 2.6. Secenekler
Kaydet ve Gdnder Bu iiniin igindeki alt iide Genel, F iiller, Yazim D I Kaydet, Dil,
Gelismis, Seridi Ozellestir, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu, Seridi Ozellestir, Eklentiler ve
kil 21 - Dosya Menisii
5 osya Mentist Giiven Merkezi gibi komutlar yer alir.
WSS T r >~ < e Eoos 3
i = -~ C 3. GIRIS SEKMESI
oo &) ik Eriim Arag Gubugunu Szellestin.
Formaller Kn‘"{m:”:: Feee - B o i Bu sekme ile genel olarak bigimlendirme ile ilgili ayarlamalarin yapildig: sekmedir.
Yoz Deneteme Foputer Komttsr = Tam belgeler g parsayan = .
Koydet ’ - R 3.1. Excel 2010°da Kesme, Kopyalama, Yapistirma ve Bicim Boyacisi
Dil Aoy u Kaydet
Gegmis é =" & e ! Giris sekmesinin ilk grubu olan Pano grubunda seili hiicrelerle ilgili kesme ve
Serch Gaelesti A f byt kopyalama, yapistirma ve bigim kopyalama islemleri yapilir. Kopyalanan veye kesilen
e s coR o iR E hiicreler istenilen yere Yapigtir diigmesi ile, “CTRL + V” veya fare ile sag tiklanip
Y
:::::mg ;; T Yapistir komutuyla tagmabilir veya kopyalanabilir. Kesilen veya kopyalanan hiicreleri
% o ! yapistirmak igin “ENTER” tusu da kullamlabilir fakat “ENTER” tusu bu islemi sadece bir
: ot = kez yapilmasina izin verir.
B Farkn et , -
Ve Fitre = K
) Geri Al » o
ok oustr =) ..
& Haivazan 2
o P bigm Bapecs
e lyevekie e
B , x
g 5 Sekil 24 - Pano Grubu
[5a_kopyala i zellestimeler: irla v
[E] sericin Atinda e Ersim Arag Cubugunu Goster N lzv% Bigim boyacist, segilen hiicre veya hiicrelerin seklini (bigimini) baska hiicrelere
— kopyalanmasini saglar. Hiicreler segildikten sonra bigim boyasina bir kez basilir, istenilen
- — yere fare ile sol tiklandiginda hiicrelerin bigimi kopyalanmus olur.

9|z KeplM o @
Gm Ekie Say For ' 0 @ o @ =

&A= ||| A 8

Yapist: o Yazi | Hizalama Say = Stiller Hio*
J | Tipiv ® - -
Pano |
c5 - | Slv
A B | c =

1 Futbleusd Oke
2 Arda TURAN TURKIYE
3 Aydin YILDIZ TURKIYE =
4 Ayhan AKMAN TURKIYE
|'s| aykutercerin [romave |
6  Bogdan STANCU
7 | Ceyhun GURSELAM TURKIYE
8  Johan ELMANDER [S¥=s
9 Milan BAROS
10 Tomas UJFALUSI
A

11 .
W 4> W[ Sayfal | Sayfa2 J4[HI] >
|[EO@m se O—0—@ |

Sekil 25 - Bigim Boyacisin kullanim

Yukardaki sekilde de goriildiigii gibi Bigim boyacisiyla aym iilkelerin ayni bigimdeki
hiicrelere yazilmasim hizh bir sekilde gergeklestirilebilir.




Calibri 11 v A AT

KTA- [ S A~

Yazi Tipi 5

Sekil 26 - Yaz1 Tipi Grubu

Hiicre igine yazilan yazilarin bigimini (Kaln, italik, Alti Cizgili), biiyiikliigiinii
(11,12,13.....), tipini (Calibri, Times New Roman...), rengini, hiicre rengini ve kenarligim
ayarlamak i¢in Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubu kullanilir. Kenarlik ayarlarinda hazir
kenarliklar kullanildig: gibi elle kenarhik ¢izmede mevcuttur. Kenarlik 6zelligi, Yazi Tipi
grubunda bulunan kesik ¢izgilerle 4 kareye ayrilmis olan simgeden kullanilir.

3.2. Hiicre Birlestirme

Hiicre birlestime islemini yapmak i¢in Giris sekmesindeki Hizalama grubunda bulunan
Birlestir ve Ortala simgesi kullamlir. Fare ile birlestirilmek istenen hiicreler segildikten
sonra Birlestir ve Ortala simgesine tiklandiginda segilen tiim hiicreler tek bir tane hiicreye
déniisiir. Birlesen hiicreleri tekrar eski haline doniistirmek i¢in olusan hiicreyi segip
Birlestir ve Ortala’ya tekrar tiklandig: takdirde ayr hiicrelere ayrilmis olur.

S Metni Kaydir
52 Birlestir ve Ortala ~
na 5
Sekil 27 -Metin Kaydir ve Birlestir ve Ortala secenekleri
Hiicre birlestirme segenekleri sdyledir; Birlestir Ve Ortala, Capraz Birlestir, Hiicreleri

Birlestir, Hiicreleri Coz.

Genel

Birlestir ve Ortala) ~|
5 Birlestir ve Ortala
=] Capraz Birlestir
{8 Hacreleri Birlestir
@ Huocreleri Coz

e
Sekil 28 - Birlestir ve Ortala segenekleri

Birlestir Ve Ortala, segilmis olan tiim hiicreleri bir hiicreye gevirir ve i¢ine yazilan
yazilar1 hiicre i¢inde ortalar.

Capraz Birlestir, segili hiicreleri yatay sekilde birlestirir. Satir ¢izgileri kalir iken siitun
cizgileri yok olur.

Hiicreleri Birlestir, segilen hiicreleri tek bir hiicreye gevirir. Igerigi normal hiicreler
gibidir, Birlestir ve ortaladan farki budur.

Hiicreleri Coz, birlestirilen hiicreleri eski heline getirir.
3.3 Yaz1 Yonlerinin Ayarlanmasi

Hiicrelerdeki yazilar, ayarlar yapilmadan 6nce altta ve sola dayali olarak hizalanmis
durumdadirlar. Hiicre igerisindeki metinin sagda, solda, ortada, hiicrenin altinda, ortasinda
veya yukarisinda olmasim ayarlamak i¢in bu ayar diigmeleri kullamlir.

-

Hizala

Sekil 29 - Hizalama ve Girinti Arturma veya Girinti Azaltma segenekleri

Asagidaki $ekil 30°daki tablo normal Excel 2010 ayarlarina gore olusturulmustur. 31°deki

ise hizal diigmeleri kullamlarak degistirilmistir.
&id9- s Kispl - Microsoft Excel - 5 x

Girs| Ekle| SaffaD Formdl Veri Gozder Gorint & @ o @ =
= = o | E - 40
& A = % ||| Al | B z

Yopate 27 | Ve | icaamal Sam | Soer | 81 882

S| o | M, Hoosie 7

Pano o Duzenleme

Al - | Proje Takip Tablosu -

A A B [ C [ D

1
2 Adi Soyadi Projesi

3 09531308 |Abdulhalik |CAKIR Personel takip
4 09531327 |Murat CigEK Emlak takip
5 09531311 |Cihat ToKG6Z Depo takip

6 095313422 [Mehmet  [BALABAN |Market takip

7 09531331 |Gokhan ZORLU Beyaz esya takip

8 10953133  |Kemal BALI takip | v
W v W[ Sayfal | Sayfa2 /Sayfe3 (3[4l ol
[ @M wsn 1 =

Sekil 30- Var olan ayarlara gore olusturulan tablo

Sekil 31- Hizalama ayarlart ile yapilan tablo
3.4 Veri Tiplerinin Ayarlanmasi

Excel 2010°da hiicrelere girilen veri tipleri farkli olabilir. Girilen veriye uygun veri tipini
segmek igin Giris Sekmesinden Say1 Grubundan istenilen bir veri tipi segilebilir. Ornegin
bir markette market sahibi iiriinlerin fiyat listesini yapmak isterken fiyatlarin bulundugu
satirin veri tipini Para Birimi yaparak girdigi degerlerin otomatik olarak para birimi
girilmesini saglayabilir.

Genel L
% v Wb
Say .

Sekil 32 - Say1 Grubu

" R proje - Microsoft Excel o B =
m Gis Ekle SayfaDaze Formiller Veri GozdenGe Goranam o @
< = s
B %A | B 2T
da- 3 &
Yapistir Yaz | Hizalama Say | Stiller Hucreler
s AN TR IS - - - | @
Pano Duzenleme
D E
1 _
oo Yatayda Ortala
Numarast Adi Soyadi Projesi ,
2 dikeyde Ortala
5 | 09531308 CAKR Personel takip
N i Dikeyde altta,
09531327 |\ o e Emlak takip Y
r Yatayda
5 09531311 | . ORCOr Depo takip
005313422 | EARAR Market takip
00531331 | o b Beyaz esya takip
a {0953133 Kemal ALl Kitaphane takip |
i< v W Sayl | Sayfaz /Saye3 3 IOl 0
Hazea] [EO@ %o o) V] *

X9~ ~-|s Kitapl - Microsoft Excel
- Girig. Ekle
& Calibri llu Bicimlendirme
HEL = - = Bigimlend
Beshtog (MR ZEA =5 = O A e 123  Belii bir bigmyok | ||
Pano 5 Yaz Tipi 2| Hizalma & Sayn a
A2 - = 12
s T c D E F g P s )
1 g
£ —| . Fisoce
3
4 Kisa Tarih
5 5
6
== UzunTarih
7
. =
9 L Saat
10
u Yazde
» %o
= l Kesir
1 /2
15
> Bilimsel L
W % ¥ sayfal /Sayfad /Sayfa3 /¢ ]0- e
Hazir | -

Sekil 33- Veri tipinin segilmesi

Hiicreye veri girerken veri tipine uygun olarak girilmelidir. Ornegin veri tipi Tarih olarak
segilmis olan hiicreye bilgi girisi 15.07.2010 seklinde ay, giin, y1l arasina nokta konularak
girilmelidir.

Hd9-o-i= yillik plan - Microsoft Bxcel ‘ bl far ‘
Giris Ekle Sayfa Duzeni Formulier Veri Gozden Gegir Géranam Tasanm
=0 % calibn Sl (&S [cenet - [ Kosullu Bigimlendime ~ 3 Ekle -
) Qav| K T A~ |A N ai- | @3- % 5 | [ Tablo Olarak Bicimlendir ~ 3% sil ~
g E | 9 A b ) Hacre tillei ~ 1) sigim -
Pano * Yaz Tipi Say * Stiller Hugcreler

1
2 263521 Ahmet  BAPUR 02.01.2011 02.02.2011  2.000,00TL
3 263456 62ge  GOLCUK 03.04.2011 24.04.2011  2.250,00TL
a 263214 ilyas  GOGEK 12.05.2011 06.06.2011  2.000,00TL
5 236142 Mehmet GIMEN 25.06.2011 25.07.2011  1.750,00TL
1 6| 236146 Bekir __ CIHANGIR 15.07.2011 12.08.2011  1.750,00TL
| 7 Toplam ~ 9.750,00TL
8
9

Sekil 34 - Veri tipinin segilmesi

Yukardaki tabloda bir igyeri ¢alisanlarini izin ve maas bilgileri yer almaktadir. Maas
iicretlerinin yazildig: hiicrelerin veri tipi Para Birimi olarak girilmistir.




3.5 Kosullu Bi¢cimlendirme

Giris sekmesinde Stiller Grubunda bulunur. Yapilan ¢alismalarda belli kurala gore
hiicrelerin bigimini ayarlamak i¢in kullanilir ve rahat bir sekilde istenilen gorsellige
ulasmaya yardimet olur.

¥
Kosullu
Bicimlendirme *

Sekil 35 - Kosullu Bigimlendirme segenegi

Kosullu bigimlendirmenin alt meniisinde Hiicre Kurallarini Vurgula, ilk/Son Kurallar,
Veri Cubuklari, Renk Olgekleri, Simge Kiimeleri, Yeni Kural, Kurallart Temizle,
Kurallar: Yonelt komutlar: bulunmaktadir.

H [

tgﬂ =
Kosullu Tablo Olarak Hucre

Bicimlendirme ~| Bicimlendir ~ Stilleri ~

=l Hiicre Kurallanni Vurgula >

=

3‘{1 fik/Son Kurallan »

E_l Veri Cubukian »
5 Renk Olgekleri ,

Simge Kimeleri »

[E  YeniKural...
& Kurallan Temizie »

& xurallan vonet...

Sekil 36 - Kosullu Bicimlendirmenin alt secenekleri
Hiicre Kurallarini Vurgula

Bu komut Kosullu bigimlendirmede kurallarin bulundugu komutlar meniisiinden olusur.
Hiicre Kurallarini Vurgula kosullu bigimlendirmenin yapildig: yerdir. Diger meniilerde
otomatik olarak degerlere karsilik sekiller gelirken Hiicre Kurallarini Vurgula komutunda
kullanici kendi istedigi degerlere gére hiicrelerin bigimini degistirir.

I a B c D E F G

Temel Bilgisayar Kullanimi Dersi Sinav Notlari

Numarasi| Devam Durumu| AdiSoyadi | AraSmav |GenelSinav | Ortalama | Gegme Durumu
1010001]  Devamh __|AliKaya 70 70 70 Gegti
1010002] Devamsiz__|Ozgir Duman 60 60 60 Gegti
1010003]  Devamh _|Emre Karabatak 100 %0 94 Gegti
1010004] Devamsiz__[Murat Kar 40 80 64 Gegti
1010005|  Devamh __[Elif Halia 100 100 100 Gegti
1010006]  Devamh _[Cihan Felsefe 60 50 54 Gegti
1010007]  Devamh _ [Gzgal Aslantas 30 60 a8 Kaldi
1010008] Devamsiz__|zeynep Ergen 50 80 68 Gegti
1010009] Devamh _[Selcen vilmaz 70 50 58 Gegti

| 1010010] Devamhi |cagnTas 30 80 60 Gegti

Sekil 37 - Hiicre Kurallarim Vurgula ile Devam Durumunun ayarlanmasi

Yukarida verilen tabloya gore Kosullu Bigimlendirme anlatilacaktir.

3 E ‘w de“'}j_[ = otom:

[ potgu
v (%80 | Kosullu |TebloOlarak Howe | Ede Si  Bigm
# %4 gigmlendime « Bicimiendir~ Stilleri+ |+ v v | QTemal
: =1 TR = — =
E=¢a) |53 savaar..
| 5 : —
| mson kuratan > ) ..
= 5
L—_l Veri Gubukdan » Arsinda...
(BB menknerten » | [ s
=
M= ——
Simge Kimeleri L 4
B Xend kueal —‘1‘[1 Gergeldesen Tarih..
[ kuralian Temizle y [N
& Kurollanvonet, =

=i| Yinelenen Degerler...

Diger kuralar
Sekil 38 - Hiicre Kurallarim Vurgula alt segenekleri

Hiicre Kurallarini Vurgula komutlar meniisiinde devam durumu ve gegme durumu igin
Iceren Metin komutundan Devamsiz/Devamli ve Gegti/Kaldi kelimeleri igin ayri ayri

bigimler segilmistir. Hiicre Kurallarini1 Vurgula meniisiinden Kiigiiktiir komutu segilerek
Genel Siav Notu 50’nin altinda olan notlara kosullu bigimlendirme uygulanmistir.

Numarasi|Devam Durumu |Adi Soyad |Ara Sinav |Genel Sinav |onalama IGegme Durumu ‘
1020001]  Devamh [plix E™S E™ E™ Gacti
1010002] Devamsiz |f Est [
1010003 | Suna ESIT OLAN hiicreleri bicimlendir:
1010004|  Devamsiz
1010005|  Devamii Deliamit bigm: | Koyu Kirmiz Metinle Ack Krmiz Dolgu [
1010006 Devamli
1010007|  Devamhi [ fow ]
1010008 Devamsiz
1010009|  Devamli [selcen Yilmaz 70 50 58 Gegti
1020010)  Devaml lcazniTas 30 80 60 Gegti

Sekil 39 - Esittir... komutunun kullanim:

Asagidaki sekilde devam durumuna, genel sinav notuna ve gegme durumuna gére kosullu
bigimlendirme yapilmustir.

Temel Bilgisayar Kullanimi Dersi Sinav Notlari

Devam Durumu|  Adi Soyadi AraSinav | GenelSinav | Ortalama | Gegme Durumu
1010001 Devamli Ali Kaya 70 70 70 Gegti
1010002] Devamsiz _|Ozgir Duman 60 60 60 Gegti
1010003 Devamli Emre Karabatak 100 10 46 Kaldi
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gegti
1010005 Devamli Elif Haliar 100 100 100 Gegti
1010006 Devamh Cihan Felsefe 60 50 54 Gegti
1010007, Devamh Ozgul Aslantag 30 60 43 Kaldi
1010008, Devamsiz __ [Zeynep Ergen 50 20 32 Kaldi
1010009, Devamli Selcen Yilmaz 70 5 31 Kaldi
1010010 Devamlt Cagn Tag 30 80 60 Gecti

Sekil 40 - Kosullu bigimlendirmenin uygulanmast

Hiicrelere nasil bir sekil verilecegi kosulunu segtikten sonra gelen penceredeki meniiden
istenilen segilir. Burada 6 tane hazir bigim vardir. Kisi isterse bu 6 bigimin altindaki Ozel
segeneginden kendisi de bigim olusturabilir.

1IK/Son Kurallar

Bu komut meniisiinde otomatik olarak yaptlan bigimlendirmeler vardir. Bunlar itk 10 Oge, Son 10

Oge, Ttk %1 0, Son %10, Ortale Ustiinde, Ortal, Altinda gibi otomatik
bigimlendirme segenekleridir.

L

| Kosullu [TebloOlarak Hice | Exe  Sil  Bigm
*® | |Bicimlendirme | Bicimlendir - Stilleri~ |~ - - | QTemizle
Hacreler
L T
;EAII fik/Son Kurallar > _‘ﬁl_ell ik 10 Oge...
E Veri Cubukian , ﬂﬂ i %10...
2| ek Onceden o | L) son008e.
=] simge Kimeteri , ;_i“ Sop %10..
| yeni Kual B optatamanin stande...
B xurallan Temize » | HE
Diger Kurallar
Sekil 41 - ilk\Son Kurallar alt segenekleri
\Durumu| AdiSoyadi | AraSinav | GenelSinav | Ortalama | Gegme Durumu
vamh_[Ali Kaya 70 70 70 Gegti
Ortalamanin Ustiinde =) o0 Gect
— 100 Gegti
ORTALAMANIN USTUNDE olan hiicreleri bicimlendir: = Gecti
segllaralicign Koyu Kiriz Metile Agk Kimii Dolgu [ | 3 et
54 Gegti
[ Tamem | [ il | 48 Kaldi
: 32 Kaldi
SelcenYilmaz | 70 v 5 31 Kaldt
vamh__|cagnTas | 30 | = 60 Gegti
Sekil 42 - Or Ustiinde gil
Yukardaki sekilde Ortal bulundugu notlara Ortale Ustiindeki degerler

segenegi uygulanmistir.

Yeni Kural Ve Kurallar: Temizle

Yeni Kural komutuyla kisi kendisine 6zel yeni bir bigimlendirme kurali ve buna uygun
bigimi olusturabilir.

Kurallart Temizle komutu ile baz1 hiicreler var olan kurah kaldirmak i¢in kullanilir. Bunun
igin kuralin kaldiriimas: istenen hiicreler segilir ve Se¢ili Hiicrelerden Kurallart Temizle
komutu kullanilir. Eger tiim sayfadaki kurallar kaldirilmak istenirse Tiim Sayfadan
Kurallart Temizle komutu kullanilir.

Kosullu bigimlendirmede segili hiicrelerdeki degerler i¢in farkli bigimlendirme segenekleri
de vardur.




Numarasi| Devam Durumu | Adi Soyad: Arasinav | GenelSinav | Ortalama | Gegme Durumu
1010001 Devamli Ali Kaya 70 70 Gegti
1010002 Devamsiz__|Ozgiir Duman 60 60 Gegti
1010003 Devamh Emre Karabatak 100 100 Gegti
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 Gegti
1010005 Devamli Elif Halia 100 100 Gegti
1010006 Devamli Cihan Felsefe 60 50 Gegti
1010007|  Devamli _ |Ozgil Aslantas 30 60 Kaldi
1010008] Devamsiz _ [zeynep Ergen 50 20 Kaldi
1010009 Devamli Selcen Yilmaz 70 5 Kaldi
1010010  Devamli _ [Cagn Tas 30 80 Gegti

Sekil 43 - Veri Gubuklarinin uygulanmast

Yukardaki sekilde Ortalamanin bulundugu hiicreler Kosullu Bigimlendirmeden Veri
Cubuklar segenegiyle bigimlendirilmistir.

Numarasi| Devam Durumu|  Adi Soyadi AraSinav | GenelSinav | Ortalama | Gegme Durumu
1010001 Devamh Ali Kaya 70 70 70 Gegti
1010002] Devamsiz__|Ozgir Duman 60 60 60 Gegti
1010003 Devamh Emre 100 100 100 Gegti
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gegti
1010005 Devamhi Elif Halict 100 100 100 Gegti
1010006 Devamh Cihan Felsefe 60 50 54 Gegti
1010007 Devamli Ozgul Aslantag 30 60 48 Kald:
1010008| Devamsiz__|Zeynep Ergen 50 20 Kaldi
1010009 Devamh Selcen Yilmaz 70 5 Kaldi
1010010, Devamh Cagn Tag 30 80 60 Gegti

Sekil 44 - Renk Olgeklerinin uygulanmast

Yukardaki sekilde Ortalamanin bulundugu hiicreler Renk Olgekleriyle bigimlendirilmislerdir.

Numarasi| Devam Durumu|  Adi Soyadi AraSinav | Genel Sinav | Ortalama Gegme Durumu
1010001 Devamli Ali Kaya 70 70 al 70 Gegti
1010002| Devamsiz__|Ozgir Duman 60 60 all 60 Gegti
1010003]  Devaml _|Emre Karabatak 100 100 il 100 Gegti
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gegti
1010005 Devamli Elif Halict 100 100 100 Gegti
1010006 Devamli Cihan Felsefe 60 50 54 Gegti
1010007]  Devamh _ [6zgul Aslantag 30 60 a8 Kaldi
1010008| Devamsiz__ |Zeynep Ergen 50 20 ol 32 Kaldi
1010009 Devamh Selcen Yilmaz 70 5 o 31 Kaldi
1010010] Devamh Cagri Tag 30 80 wi 60 Gegti

Sekil 45 - Simge Kiimeleriyle kullanim1
Yukardaki sekilde genel simav notlarinin bulundugu hiicreler Simge Kiimeleriyle
bigimlendirilmistir.

3.6. Tablo Olarak Bi¢imlendirme ve Hiicre Stilleri

Hiicreler segildikten sonra Giris sekmesindeki Stiller grubundaki Tablo Olarak
Bigimlendir segeneginden segili hiicreler belli bir stil segilerek tablo haline getirilebilir.

Tablo haline getirildikten sonra tablo araglarinda tablonun bi¢iminde degisiklikler
yapilabilir. Ornegin tablo araglarindan tablonun ilk veya son siitunu koy renkle
gosterilebilir, satirlar ve siitunlar seritler seklinde gosterilebilir. Asagida olusturulan bir
tablo segildikten sonra Tablo Olarak Bigimlendir komutu segilmistir. Tablo verilerinin yeri
onaylandiktan sonra Sekil deki tablo elde edilmistir.

iNumarasi| Devam Durumu|  Adi Soyadi l Ara Sinav ISenelSmav Ortalama | Gegme Durumu

(2 i Gegti

1 1010001  Devaml
11010002 Devamsiz
+ 1010003 Devamhi
1 1010004) Devamsiz
+ 1010005 Devamhi
11010006 Devamhi
11010007 Devamli
| 1010008| Devamsiz
+ 1010009 Devamhi

Tablo Olarak Bigimlendir

Tablonuzun verileri nerede?

[
[

Sekil 46- Tablo Olarak Bigimlendir komutu uygulanmadan dnce

Numaras' | Devam Durum | AdiSoyadi | AraSinay | GenelSina | Ortalamz | Gegme Durumy-
1010001 Devamht Ali Kaya 70 70 70 Gegti
1010002 Devamsiz Ozgir Duman 60 60 60 Gegti
1010003 Devamli Emre 100 100 100 Gegti
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gegti
1010005 Devaml Elif Halict 100 100 100 Gegti
1010006 Devamli Cihan Felsefe 60 50 54 Gegti
1010007| Devamli Ozgiil Aslantag 30 60 438 Kald
1010008 Devamsiz __|Zeynep Ergen 50 20 32 Kaldi
1010009, Devamh Selcen Yilmaz 70 5 31 Kaldi
1010010 Devamli Cagn Tag 30 80 60 Gegti "

Sekil 47 - Tablo Olarak Bigimlendir komutu uygulandiktan sonra

Hiicre Stilleri segili hiicrenin bigimini, yapisini, yazi bi¢imini, temasim kisaca stil ile ilgili
her slemin yapildig1 yerdir. Omegin bir hiicreye yazilacak yazinin ana baglik
seklinde yazilmasi saglanabilir, hiicrenin temas: degistirilebilir. Hiicre stillerinde yapilan
tiim degisiklikler baska sekillerde de ayr1 ayr yapilabilir.

P A )

Ao o WA = e T o ] o oA
e TSI 4 = A i T i)
re— T E— o
" y —| | I
Temel Bilgisayar Kullanimi Dersi Sinav Notlari - g -
[ e e | T
- AnaB... Baghk1 Baghk 2 Baglk3 Baglk 4
3 Devamis__ Al kaya n ™ n Gt S = <
y T T
S R i) BTSN S a0 e
5 ‘Emire Karabatak 100 100 100 Gegti. - s i e o i
i CITEN N N g v IR SRS oS
: T T T e 1
. CT S ———— o o
: T e T T S _
Sapp iy - EH 2 L. Binlik Ayrac ... ParaBirimi ParaBirimi (0] Virgol vazde =
& — T
121010010 Devami 0 » ) Gegti

n
$Sekil 48 - Hiicre Stilleri

Hiicreler grubu

Giris sek indeki Hiicreler grubunda Ekle, Sil ve Bigim gibi meniiler vardir. Ekle
komutu ile Hiicre, Satir, Siitun ve Sayfa eklenebilir. Sil komutu ile Hiicre, Satr, Siitun ve
Sayfa silinebilir.

%- ‘ ==
=5) ]
EKle  Sil  Bicim

Hucreler

Sekil 49 - Hiicreler Grubu

Bigim meniisiinde 4 tane alt baslik vardir. Bunlar Hiicre boyutu, Gériiniirliik, Sayfa
Diizenle, Koruma’dir.

F E_‘ = Otomatik Toplam Hiicre Boyutu meniisiinden satir yiiksekligi ve siitun genisligi

[@] polgu ~ ayarlamir. Kullanicilar bu meniiden en uygun satir yiiksekligi
Bigim Siral p e e = s
v || 2 Temizte - U ve siitun genisligini segebilirler. En uygun satir yiiksekligi ve
Hiicre Boyutu ¢ en uygun siitun genisligi Excel tarafindan otomatik olarak

3 satir vaksekiigi.

yapilir

En Uygun Satir Yaksekligi

3 satun Genisligi..
En Uygun Satun Genisligi
Varsayilan Genislik..

Gérindriik
Gizle ve Goster

Sayfalan Diizenle
Sayfayi Yeniden Adiandir
Sayfayi Tast veya Kopyala...
Sekme Rengi

Koruma

@&y Sayfayi Koru...

(& Hacreyi Kilitle

& Hacreleri Bicimlendir...

Goériiniirlitk meniisinde Gizle ve Goster segenegiyle segili
satir veya siitunlar gizlenebilir. Gizlenmis olan satirlan tekrar
gormek igin gizle ve goster segeneginden satirlari goster veya
siitunlan goster segenekleri kullanilir.

Sayfa Diizenle meniisiinde ¢alisilan sayfalarin adi
degistirilebilir veya sayfa taginabilir. Ayrica sayfanin sekme
rengi degistirilebilir.

Koruma meniisiinden sayfa kilitlenebilir ve hiicre
bigimlendirilebilir. Sayfay kilitlerken sayfada hangi
degisikliklere izin verilecegi segilir. Oregin Sayfay: Koru
dedikten sonra gelen pencerede hiicre bigimlendirme
segilmezse tamam dedikten sonra hiicre bigimlendirmeye izin

verilmez. Sayfa korumasi yapilirken sayfaya sifre de verilebilir. Koruma meniisiinden
Korumay: Kaldir segenegiyle korumada olan sayfanin korumasi kaldirilir. Koruma
lendir ile bigimi ile ilgili tiim 6zelliklerinin (kenarlik
bigimi ve rengi, hiicre dolgusu ve koruma vb.) metin hizalamasinin ve veri tipinin
ayarlandig1 segenektir.

.
Hicreleri Bigimlendir [ 2 [

}| Hizalama | Yaa Tipi | Kenarik | Doigu | Koruma |

de Hiicre Bigil hii

Kategori

+| Ornek

Para Birimi
Flna:sal Genel bicimli hiicrelerin belirl bir say: bicimi yoktur.
 Taril

Saat
Yiizde Orani
Kesir

Bilimsel
Metin

Ozel
istege Uyarlanmis

Sekil 50 - Hiicreleri Bigimlendir penceresi

Sirala ve Filtre Uygula

Giris sekmesindeki Diizenleme grubunda bulunan Swrala ve Filtre Uygula komutuyla segili
hiicrelerdeki verilere kiigiikten biiyiige veya A’dan Z’ye siralama islemi yapilabilir.

= Otomatik Toplam ~ | A? \ﬁ
| =

[&] poigu -
|sirala ve Filtre| Bul ve
2 Temizle ~ | Uyguia~ | sec~
D 4| AdanZyesiala
%l zdenAyasirala
R S B Ozel Siralama...
Ve Filtre
4

Sekil 51 - Sirala ve Filtre Uygula alt segenekleri




4. EKLE SEKMESI
Ekle seckmesi Excel’de tablo, grafik, koprii ve resim eklendigi sekmedir.
4.1. Tablolar

Ekle sek indeki Tablolar grubundaki Tablo segenegi ile tablo olusturulur.

Tablo olusturulmak istenen hiicreler segildikten sonra Tablo komutuna tiklanarak segili hiicrelerde
tablo olusturulur. Tablo olusturulduktan sonra tablo igin Tablo Araglari baghg: altinda bir Tasarim
Sekmesi olusur.

Tasanm

[¥] Ustbilgi satin [ ik Satun

[] Toplam satm [ Son Satun

[¥] seritii Satirlar [T Seritli Sutunlar
Tablo Stili Secenekleri Tablo Stilleri

i [ T o [ ¢ [ a

siitun1 B siitun2 B siitun3 B situna B situns B2

Sekil 52 - Tablo Araglar1 Tasarim Sekmesi

Tasarim (Tablo Araglar1) sekmesinde Ozellikler, Araglar, Dig Tablo Verileri Tablo Stil Se¢enekleri,
ve Tablo Stilleri gruplari bulunur.

Ozellikler grubunda tablonun ad1 ve boyutlar degistirilebilir.

Araglar grubundan tablonun ézeti gikartilabilir, tablodaki kendini tekrar eden degerler kaldirilabilir
ve tablo normal hiicreler sekline déniistiiriilebilir.

Tablo Stili Se¢enekleri grubundan tabloya iistbilgi satir1 ve toplam satir1 eklenebilir. Tablodaki
siitunlar veya satirlar seritli hale getirilebilir. Tablonun ilk siitunu veya son siitunu koyu renkle
secilebilir.

Tablo Stilleri grubunda ise tablo i¢in herhangi bir stil secilebilir.

4.2. Resim Ekleme, Kiiciik Resim Ekleme, Sekiller, SmartArt ve Ekran
Goriintiisii

Biitiin bu ekleme islemleri Ekle sekmesindeki Cizimler grubundan yapilir.
Resim ekleme

Bilgisayarda kayith olan resimleri Excel ¢alismasina eklemeyi saglar. Cizimler grubundaki Resim
k klandiktan sonra gelen p de eklenecek olan resim segilip Ekle denildikten sonra

resim eklenir.

Kiigiik resim ekleme

Kiigiik resimler Microsoft Office’de hazir olarak bulunan kiigiik boyutlu resimlerdir.
Kiigiik Resimler komutuna tiklandiktan sonra sayfanin sag tarafina kiigiik resimlerin
bulundugu bir sayfa agilir. A¢ilan sayfada Arama kutusuna hangi konuda kiigiik resim
isteniyorsa o konunun ad1 yazilir. Ornegin arama kutusuna 7T1p yazildiginda tipla ilgili
kiigiik resimler gikar. Gelen kiigiik resimlerin iistiine bir kez tiklandiginda resim sayfaya
eklenir. Internetten kiigiik resim bakmak igin gelen sayfadaki “Office.com igerigini ekle”
ifadesi segilir.

o P | Kagak Resim v x
Aranan:
p
Sonuglar asagidaki gibi olmali:
Tum medya dosyas: tirleri E]

[¥] Office. com icerigi ekle

=)

Sekil 53 - Kiigiik resim ekleme
Sekiller

$ekiller komutuna tikladiktan sonra sekme seklinde tiim sekiller goriiniir. Eklenmek
istenen sekil segildikten sonra fare ile sayfa iistiine sag tiklandiginda sekil sayfa iistiine
eklenir.

B 2d < 9

Gguk |Sekiller| SmartArt Grafik Ekran Kopra

esim - Goruntusd ~

____ Son Kullanilan Sekiller 18
BENNOocoALL=>S o
NN I '
Cizgiler
NNANTLLY AURNAES
Dikdértgenler
Ooooooonbnoo
Temel Sekiller
HOANTAOCQOOO®
®Go0Or Ly

= [CISIAIFIGI AN o X ((+Ia
Sekil 54 - Otomatik Sekil ekleme

SmartArt

SmartArt grafigi, mesajimzi veya fikirlerinizi etkili sekilde bildirmek i¢in, farkli pek ¢ok
diizen arasindan segim yaparak kolay ve hizli sekilde olusturabileceginiz bilgilerinizin
gorsel bir sunumudur. Farkl konularda farkli tasanimlar mevcuttur.

&
SmartArt Grafigi Seg ?
Liste -
B Toma | 2= 8
= Lste [ - = —
%9 Islem = ] =—
" i - -
S Hyerarsi ‘
L i
B sk
@ matris
2 Piramit
e Temel Blok Listesi
Restn Srall oimayan veya grupiandrims big
@ office.com bloklanni gostermek igin kullanir, Sekillerin

hem yatay hem dikey gérintleme alanlarni

N o— en baysk duruma getir.
mo. . Eg
sa= HEE E_ = 9

([Cramem [l ]

Sekil 55 - SmartArt grafigi ekleme penceresi
Ekran goriintiisii
Ekran Gériintiisii agik olan herhangi bir sayfanin fotografim Excel sayfasina resim olarak almak

i¢in kullanilir. Eger bagka bir sayfanin sadece bir kismim almak istenirse Ekran Kirpma 6zelligiyle
istenilen yer kirpilir.

4.3. Siitun grafigi, Cizgi grafigi, Alan grafigi, XY grafigi(Dagilim) ve
Mini grafik

Grafikler, ¢ok sayida verinin ve farkh veri serileri arasindaki iliskinin anlagilmasini
kolaylastirmak iizere sayisal veri serilerini grafiksel bigimde goriintiilemek igin kullamilir.

Excel'de bir grafik olusturmak igin ilk olarak bir ¢alisma sayfasina grafigin sayisal verileri
girilir. Daha sonra (Ekle sekmesi, Grafikler grubu) kullanmak istediginiz grafik tiiriinii
segerek bu verileri bir grafige ¢izilir.

Excel, verileri izleyicilere anlaml gelecek yollarla gériintiilemeye yardime olacak gesitli
tiirde grafikler sunar. Bir grafik olusturuldugunda veya mevcut bir grafik degistirildiginde,
cesitli grafik tiirleri (6rn. siitun grafik ya da pasta grafik) ve bunlarin alt tiirleri (6rn.
yi1gilmus siitun siitun grafik veya 3-B pasta grafik) arasindan se¢im yapilabilir. Ayrica
grafige birden ¢ok grafik tiirii kullanarak karma grafik de olusturulabilir.

al e Sl D

Situn Cizgi Pasta Cubuk Alan Dagtim Diger
- - - - - Grafikler

Grafikler

Sekil 56 - Grafikler Grubu segenekleri

Mini Grafikler harig, tiim grafik gesitleri Ekle sekmesindeki Cizimler grubundan eklenir.
Bir tablodaki veriler segildikten sonra yukandaki grafik tiirlerinden biri segilerek grafik
eklenir.

Asagidaki tabloda Kanallar ve izleyici sayilan segilerek Pasta grafigi olusturulmustur.

Kanal Adi izleyici Sayis1
Star 150.000 mstar
Kanal E 100.000 MKaal E
M KanalD
Kanal D 300.000
WAty
Aty 100.000 mshow Tv
Show Tv 500.000 ok
™ Kanal 7
stv 300.000
Kanal 7 50.000

Sekil 57 - Tablonun Pasta grafigi ile gosterilmesi

Asagidaki grafikte tablo segildikten sonra Diger Grafiklerden Halka segilmistir ve sonra da Veri

Etiketlerini Bigimlendir ile Etiket Segeneklerine Yiizde degeri eklenmistir.
: - -
o A Veri tketierini Bigimiendi
Kanal Adi izleyici { e
N 1500 ?% || Esket Secenekier ||| etiket secenekleri
= - N Sen ekt Igery
Kanal £ 100.0 2 Dogu ] seriAd
. ] Kategori Adi
Kanal D 3000 SRakRER 7] peger
Kenark St ¥ yumde
Aty 1000
Gage Etiet et Svla
show Tv 500.0 ‘ Kenarln Paratve Bulankiestr | | ] pykete gosterge anahtorms eke
stv 300.0 388omi amg 5
Hizsama
Kanal 7 50.00
Sekil 58 - Tablonun Halka grafigi ile gosterimi
Mini grafik

Ekle sekmesinde bulunan bir gruptur. Cizgi, Siitun, Kazang/Kaywp olmak iizere 3 bigimde
olusturulabilir. istenilen mini grafik tiirii segildikten sonra gelen pencerede veri aralig1 yani mini
grafigi gizilmesi istenen degerler ve mini grafiklerin yerlestirmek istendigi yer segilip tamam
denildiginde mini grafikler olusur.




Kanal Adi izleyici Sayisi
star T 50000
Kanal £ i 100.000 1
Kanal D | 300.000 )
A i 5507000 Mini Grafik Olustur (9 [t
Show Tv 1 500.000 Istediginiz verier segn
stv j 300.000 5 [cas
; Veri Arali: | C4:C10]
Kanal 7 oo 50000 3

Mini grafilerin yerlestrimesii istediini yer segn
Konum Aralig: |$D$5 [

=) )

Sekil 59 - Mini Grafik olusturma iletisim penceresi

Yukaridaki tabloya Mini Grafikler uygulandiginda asagidaki gibi grafikler elde edilir.

Kanal Adi izleyici Sayisi Cizgi Grafigi
Star 150.000 TN
Kanal E -100.000 Satun Grafigi
Kanal D 300.000 —— = __ N -
Atv -100.000 Kazang\Kayip Grafigi
Show Tv 500.000
Stv -300.000 -------
Kanal 7 50.000

Sekil 60 - Bir tablonun Gizgi, Sittun ve Kazang\Kayip Grafikleri ile gosterimi

4.4. Dilimleyici, Koprii olusturma, Metin Kutusu, Ust bilgi ve Alt Bilgi
Ekleme

Dilimleyici, PivotTable tablolardaki her bir siitunun bulundurdugu degerleri farkl
pencerelerde gosterir. Hani siitunun degerlerini gérmek isteniyorsa gelen listede segilir ve
tamam dedikten sonra ekrana bir pencere iginde gelir.

Kaoprii olusturma, bulunulan Excel sayfasindan olusturulan bir link ile baska bir sayfaya
veya baglantiya gitmektir. Olusturulan képrii ile bir web sayfasina gidilebilir veya
bilgisayarin iginde var olan bir dosya ag1labilir bulunulan belge i¢indeki baska bir sayfaya
gidilebilir ve yeni bir belge olusturulabilir. Koprii segenegine tiklandiktan sonra gelen
koprii ekle penceresinden nasil bir koprii eklenecegi segilir.

Metin Kutusu, bir Paint dosyasina metin eklemekle aynidir.

Ust ve Alt Bilgi Ekleme, sayfanin iistiine veya altina bir bilgi eklemeye yarar. Ust ve Alt
bilgi 3 tane hiicre seklinde bélmeden olusur.

5.SAYFA DUZENi

5.1.T lar, Kenar Bosluklari, Yonlendirme, Boyutlar, Yazdirma Alani,
Arka Plan

Excel’de Temalar, Renkler, Yazi Tipi ve Efektler Sayfa Diizeni sekmesinin ilk grubu olan
Temalar grubunun altinda yer alir.

S Renkier

Yazi Tipleri

Efektler ~

alar
Sekil 61 - Temalar Grubu segenekleri

Sayfa diizenindeki ikinci grup olan Sayfa Yapisi grubunda Kenar Bogsluklari,
Yonlendirme, Boyutlar, Yazdirma, Arka Plan islemleri yapilir.

s —_ [ = =

[ = £
4] = ]j jﬁl | el HE|
Kenar  Yonlendirme Boyut Yazdirma Kesmeler Arka Bashikian

Bosluklan ~ )2 Y Alani b Plan Yazdir

Sayfa Yapisi

Sekil 62 - Sayfa Yapis1 Grubu secenekleri
Kenar Bogluklart

Excel galigma sayfasinin iistten, alttan ve yanlardan bosluklarimin ayarlandig: yerdir. Dar,
Genig, Normal olmak iizere 3 hazir 6l¢iit kullanilabilecegi gibi, kisi kendisi de 6zel 6lgiitler
olusturabilir.

‘J = 0O @S

Kenar |Yonlendirme Boyut Yazdima Kesmele

Bosluklar ~ v Aamv -~
u Normal
Ut 191cm At 191cm
Sol  178cm Sag: 178 cm
IR Ustbilgi:0,76 cm  Altbilgi: 0,76 cm
1y Genis
Ust 254m At 254em
l || sok 254cm sag 254cm
i Ustbilgi:1,27 cm  Altbilgi: 1,27 cm
. Dar
4 Ut 191cm At 191cm
|| sot o64em Sag: 0,64 cm

| Ustbilgi:0,76 cm  Attbilg: 0,76 cm
Ozel Kenar Bosluklar.
Sekil 63 - Kenar Bosluklarinin alt segenekleri

Yonlendirme

Sayfanin dikey ya da yatay olarak kullaniminin ayarlandig: yerdir.

Boyutlar

Kagidin boyutunun ayarlandig: yerdir. Genel olarak A4 segilir. Boyutlardan Tiim Boyutlar
segenegi tiklandiginda gelen Sayfa Yapisi penceresindeki Sayfa sekmesinde Sigdir
segenegiyle tiim galismalar bir kdgida sigdinlabilir.

Sayta Yapisi (L9 [

("Sayfa || Kenar Boskian | Ustbigi/Altbigi | Catsma Sayfast |
Yonlendirme

Olgek

Yatay

©® Kigiitme/Byiitme: 100 |4 normal boyuta gére %
*) Sigdr: 1 +sayfa x |1 + | sayfa

Kagitboyutu: |A4
Bask kalitesi: | 600 dpi

EE]

ik sayfa numarasi: | Otomatik

Yagdr... | [Bask Onideme | [ seceneker...

Sekil 64 - Sayfa Yapisi penceresi

Yazdirma Alam

Sayfadaki verilerin belirli bir kisminin ¢iktisim almak igin ¢iktis1 alinmak istenen hiicreler
segilir ve Yazdirma Alanindan Yazdirma Alani Belirle segenegi segilir. Béylece ¢ikti
almirken segilen verilerin ¢iktis1 alinir. Bu islemi iptal etmek igin Yazdirma Alam
segeneginden Yazdirma Alanini Temizle segenegi kullamlir.

Arka Plan

Bilgisayarda kayith bir resmi Excel ¢alisma sayfasina arka plan resmi olarak
yerlestirilebilir. Arka plan resmi sadece ¢alismalarda gériiniir ¢ikti alimrken arka plani
almaz.

Baghklart Yazdir

Sayfa Yapisinda bulunan bu yapiyla her sayfada bulunsun istenilen satir veya siitunlar
segilir Tamam denildikten sonra segmis oldugumuz satirlar veya siitunlar her sayfada
bulunur.




5.2. Otomatik Sigdirma

Sigdirma islemleri Sayfa Diizeni sekmesindeki Sigdirmak igin Olgeklendir grubundan
yapilir. 3 tane islem vardir.

54 Geniglik:  Otomatik ~
4] vaksekiik: Otomatik ~
{4 Olcek %100 °
endir

Sigdirmak icin Olgekl

Sekil 65 - S1 igin O ir Grubu
Genislik
Yapilan ¢alismanin ¢iktisinin genislik olarak kag sayfaya sigdinlacaginmin segildigi yerdir.
Genislik otomatik olarak segilirse Excel otomatik olarak kendisi s1gdirma islemini yapar.
Kullanicr genisligi kag sayfaya sigdirmak istedigini kendisi de segebilir.
Yiikseklik

Yapilan ¢alismamn giktisinin yiikseklik olarak kag sayfaya sigdirilacaginin secildigi yerdir.
Yiikseklik otomatik olarak segilirse Excel otomatik olarak kendisi sigdirma islemini yapar.
Kullanicr yiiksekligi kag sayfaya sigdirmak istedigini kendisi de segebilir.

Olgek
Bir sayfanin bulundurdugu hiicre sayismin belirlendigi yerdir. Olgek kiigiildiikge sayfadaki

hiicre sayis1 artar. Olgek biiyiiditkge sayfadaki hiicre sayist azalir. Olgek ayarlarinin
yapilabilmesi igin yiikseklik ve genisligin otomatik olmas: gerekir.

5.3. Kilavuz Cizgileri ve Bashklar

Sayfa secenekleri grubundan Kilavuz Cizgileri bashgimn altindaki Goriiniim segenegi
segilirse ¢alisma yaparken kilavuz gizgilerini goriiriiz. Goriiniim se¢enegin yanindaki
kutucuk segilmezse Excel sayfas1 Word sayfasi gibi ¢izgisiz bir sayfa olur. Kilavuz
cizgileri baghg: altindaki Yazdir segenegiyle de ¢ikt1 alirken kilavuz ¢izgilerinin
yazdirilacag veya yazdirilmayacag: ayarlanir .

Kilavuz Cizgileri Basliklar
[¥] Goranam | [¥] Goranam
[ vazdir [ Yazdir
Sayfa Secenekleri
Sekil 66 - Sayfa Secenekleri Grubu segenekleri

Basliklar bashgindan Excel’deki satir ve siitun bashlarinin (A,B,C, ..... 1,23 ....... )
galisma yaparken gizleyebilir veya ¢ikt1 alirken yazdirilip yazdirlmayacag: ayarlanabilir.

Asagidaki ekran gériintiisiinde hem klavuz gizgilerinin goriiniimii hem de basliklarin
goriiniimii kaldirlmistir.

Giris  Ede | safaDuzen | Formoller  Ven  GozdenGeor  Gorunug
23 Yonlendirme = = Kesmeler - 2 Genisti: Otomatik f Kilavuz Cizgileri  Baslilar 2
| =) 5 =1
; 173 Boyut - Arka Pan (] Yaksekiiks Otomatik Goranam | [ Garanam
Temalar Kenar Verlestir
212 @+ | Bogustan+ (2 Yazdirma Atan: + [B Bastiian vazaur | £ Oicek %100 I3 vazair [ Yezdn >
Temaiar Sayfa Yapist . | Sigdirmat icin Olgeklend Sayta Secenekleri
E16 > F 3 v
=
| Kanal Adi izleyici Sayisi
star 150.000
Kanal € 100.000 1
Kanal D 300.000
Aty 100.000
Show Tv 500.000
stv 300.000
Kanal 7 50.000
W 4 v W[ sayfa5 “Sayfal | Sayfa2 Sayfa3 €3 [l i | 30
Hazir | | E %100 (= 0 +)
$Sekil 67- Kilavuz Cizgilerinin sayfa goriinii

5.4. Yerlestir

Yerlestir Grubundan sayfa i¢eresindeki resimlerin hangisinin en iistte, hangisinin altta
olacagi One Getir ve Arkaya Gitiir segenckleriyle ayarlanabilir.

P =

4 kel
One Arkaya Secim Hizala
Getir v Gonder * Bolmesi bt

Yerles
Sekil 68 - Yerlestir Grubu secenekleri

Secim Bolmesi segenegi sayfadaki sekilleri gosterir. Bu sekillerin sayfada goriiniimiinii

gizleyebiliriz veya ismini degistirebiliriz.

Déndiir segenegiyle sekilleri veya resimler saga-sola dondiiriilebilir, Dikey veya Yatay

olarak ters gevrilebilir.

5N
;Dorlduv
5Sh 5aga90° Déndir
42 Sola90° Dondur
S Dikey Ters Cevir
4N Yatay Ters Cevir
Tum Dondurme Secenekleri...

Sekil 69 - Déndiir komutunun alt segenekleri

Gruplandir segenegiyle ¢alisma sayfasinda yer alan sekilleri tek bir sekilmis gibi olmast
igin birlestirilmesi saglanir. Gruplanan sekiller tekrar ¢oziilebilir veya ¢oziildiikten sonra
yeniden gruplanabilirler.

S
4
Gruplandir| Dondur

] Gruplandir

<ol

Sekil 70 - Gruplandir komutunun alt segenekleri

Hizala segenegiyle ¢izilmis olan sekillerin birbirlerine gore, sayfaya gore veya klavuz
cizgilerine gore hizalama islemlerinin yapilmasini saglar.

bl 1 A

Hizala | Gruplandir Dandir

M2 solaHizala

&  Dikey Ortaya Hizala
] S| Saga Hizala

T Uste Hizala

o} Ortaya Hizala
Alta Hizala

| xilavuziara Daya
OF  Sekle Uydur
i@ Kilayuz Cizgilerini Gaster

Sekil 71 - Hizala komutunun alt segenekleri

6. GOZDEN GECIR VE GORUNUM SEKMELERI

6.1. Excel 2010°da Yazim Denetimi, Es Anlamhlar, A¢iklama Ekleme,
Diizenleme

Yazim Denetimi

Sayfada kullanilan dile gére kelime yaziminda veya imlada yanlis yapilip yapilmadigim
kontrol eder. Yazim Denetimi islemi segili olan hiicreden sonrasini denetler eger bir
yanlishik yoksa Denetim sayfanin bagindan devam edilsin mi? diye sorar. Yanlis yazilmig
kelime bulundugunda Yazim Denetimi penceresi gelir. Gelen Yazim Denetimi
penceresinde yanlis yazilmis kelime onerilerle degistirilebilecegi gibi asagidaki pencerede
de goriilen islemler (kelimeyi sézliige ekleme, yok sayma veya degistirme vb.) yapilabilir.

Yazim Denetimi: Turkge m

[Tablo olsturma ! Sezikte Olmayan:
distrma Bir Kez Yoksay

Timiing Yoksay
Sozlige Ekle
Oneriler:

N - Dedistr
olusturmak
olusturmam : . ~—
olusturman I Delisti
olusturmaz

Otomatik Duizelt

sozlik di: | Torkce [~]

[ )

Sekil 72 - Yazim Denetimi penceresi

Es Anlamlilar Aragtir v x

s i Ara:

Gozden Gegir inde bulunur. Es A ablo

tiklandigindan sayfamin sag tarafina Arastir adinda bir pencere gelir. Es
anlamhilar segenegi segili olan hiicredeki ifadeyle es anlam tasiyan
kelimeleri sag tarafta olusan Arastir penceresinde gosterir. Arastir
penceresinde istenilen dile gore es anlamh kelimelerin bulundugu gibi
ifadenin gevirisi de yaptirilabilir. Fakat geviri yaptirabilmek igin Microsoft
Translator programimn yiiklii olmas: gerekir.

Agiklama Ekleme

Es Anlamilar So24030: Torkce []

Jeeri |+ | (@ |+

4 Es Anlamblar Sozligi:
Tiirkce

4 resim (ad)
resm
orafic
yagh boya

Segili olan hiicreye agiklama eklemek i¢in Gozden Gegir sekmesindeki A¢iklamalar

grubundan yeni Akl

giyle kullanilir. Bu agiklama, hiicreye ne tiir bilgi girisi

yapildig1 veya kisiye 6zel bir agiklama olabilir. Ag¢iklama eklendikten sonra agiklamay1
diizenlemek i¢in yine aym yerden A¢iklama Diizenle segenegiyle agiklama diizenlenebilir.




Agiklamay silmek i¢in agiklanmanin bulundugu hiicre se¢ilir ve Agiklamalar grubunda
bulunan Si/ segenegiyle agiklama silinir. A¢iklamalar arasinda 6nceki ve sonraki
segenekleriyle gezinti yapilabilir. A¢iklamay: Goster/Gizle segenegiyle agiklamalar
gosterilip gizlene bilir veya Tiim Agikl lart Géster segenegiyle biitiin agiklamalar
gosterilebilir. Sayfadaki miirekkep agiklamalar da Miirekkep Géoster segenegi ile
gergeklestirlir.

;g K1 ¥ ) L Agklamay) Goster/Gizle
% Tam Agiklamalan Goster

Agklama  Sil  Onceki Sonraki f—————

Dazenle 5 Marekkep Goster

Agklamalar

b3

E
[ [ [bim-:

11-10-2011 tarii fade

Sekil 73 - Agiklamalar Grubu segenekleri
6.2. Sayfay: ve Calisma Kitabim Koruma

Gozden Gegir sekmesinde bulunur. Sayfayt Koru segenegi sayfadaki izin verilen eylemler
digindaki tiim eylemleri engeller. Sayfa korumasi kaldirilincaya kadar sayfada herhangi bir
degisiklik yapilamaz. Sayfa korumas olusturulurken kullanici sayfa korumasini
sifreleyebilir. Sayfa korumasim kaldirmak igin yine sayfa korumasmin olusturuldugu
yerden Sayfa Korumasini Kaldir diyerek koruma kaldirilir.

2@ o

Sayfayi  Cahisma  Calisma Kitabini
Koru KitabiniKoru  Paylastir
|

Sekil 74 - Sayfay1 Koru, Calisma Kitabini Koru ve Galisma Kitabum Paylastir komut diigmeleri

Calisma kitabinda sayfalarin silinmesini, tasinmasini veya yeni sayfa eklenmesini yani
sayfalarda bir degisiklik yapilmasim engellemek igin Degisiklikler grubundan Calisma
Kitabt Korumast segenegi kullanilir. Gelen pencerede Yap: ve Pencere seklinde iki onay
kutusu bulunur. Pencere korumasi, ¢alisma kitabindaki pencerelerin kapatilmasini veya
baska bir eylemde bulunulmasim engellerken ¢alisma kitabinin yapisini korumak i¢in Yapi
onay kutusu kullamlir.

Vapiys ve Pencereleri Koru |2 [ES

Galisma kitabinda korunacak ogeler:
7] Yapi
Pengereler

| Parola (istege bagi):

Sekil 75 - Calisma Kitabimi Koru penceresi

Calisma Kitabin Paylagtir segenegi ¢alisma kitabini ayni anda birden fazla kiginin
kullanmasina olanak saglar. Calisma kitabi birden gok kisinin kullanacag: bir ag ortamina
kaydedilmelidir.

6.3. Normal Gériiniim, Sayfa Diizeni, Sayfa Sonu On Izleme, Ozel
Goriiniimler ve Tam Ekran

Sayfanin ekrandaki goriintiisii ile ilgili islemler Gériiniim sekmesinden Calisma Kitabt
Goriiniimleri grubundan yapilir.

=a 0 o &

Normal| Sayfa _Sayfa Ozel Tam
Diizeni Onizleme ~Gérunumler Ekran

Calisma Kitabi Goranumleri

Sekil 76 - Calisma Kitabi Goritniimleri Grubu secenekleri
Normal Goriiniim
Sayfanin standart goriintiisiinii gosterir.
Sayfan Diizeni
Sayfanin yazdinlacak kagittaki seklini gosterir ve sayfa iist veya alt bilgisi varsa gosterir.
Sayfa Sonu On izleme
Sayfadaki ¢ikt: alinacak alam gosterir. Kullanici sayfa sonunu kendisi belirleyebilir.
Ozel Goriiniimler

Kaydedilmemis galismadaki sayfalara daha nceden olusturulmus bir 6zel goriintii varsa,
sayfanin goriintiisiinii 6zel olarak olusturulmus gériintiiye ¢evirir. Bu islem sadece
kaydedilmemis ¢alismadaki sayfalara uygulanabilir.

Tam Ekran
Calisma sayfasinin ekrani kaplamasini saglar.
6.4. Kilavuz Cizgileri, Formiil Cubugu ve Baghklar1 Gézleme Gizleme

Cetvel, Kilavuz Cizgileri, Formiil Cubugu ve Basliklarin ekranda goriintiilenip
goriintiilenmemesi ile ilgili islemler Goriiniim sekmesindeki Géster grubunda Cetvel,

Kilavuz Cizgileri, Formiil Cubugu ve Bagliklar segenekleri ile yapilir. Bu segeneklerin
yanindaki kiigiik kutulardan segili olanlar sayfada goriiniir segili olmayanlar goriinmez.
Herhangi bir segenegin yaninda ki kiigiik kutunun isareti kaldirildiginda o segenek sayfada
goriinmez. Cetvel segenegi Sayfa Diizeni gériiniimde iken aktif olur.

[¥] Formal Cubugu

¥l Kilavuz Cizgileri [¥] Baslikiar

Sekil 77 - Goster Grubu segenekleri
6.5. Yakinlastir ve Pencere Gruplar

Yakinlastir
Yakinlastir grubu Sayfay: veya se¢imi yakinlastirmak i¢in kullanilan segeneklerin bulundugu
gruptur.

] £5)

Yakinlastir %100  Secimi
Yakinlastir

Yakinlastir
Sekil 78 - Yakinlastir Grubu segenekleri

Gériiniim sekmesindeki Yakinlastir grubunda 3 segenek vardir. Bunlar; Yakinlastir, 100%
ve Secimi Yakinlastir segenekleridir.

Yakinlagtir, %200’ den %25’e kadar hazir bulunan yakinlastirma iglemlerinin bulundugu
segenektir. Yakinlastir segeneginde dzel boliimiinden kullanicr istedigi yiizdelikte
yakinlastirma yapabilir.

100%, sayfa ne kadar yakinlastirilmis olursa olsun %100 segenegiyle sayfanin
yakinlastirilmasi %100 olur.

Secimi Yakinlastir, segilmis olan hiicre veya hiicreleri yakinlagtirir.

Pencere

Pencere grubunda ekrandaki pencerelerle ilgili islemler yapilir. Bu grubun 6geleri Yeni
Pencere, Tiimiinii Yerlestir, Bélmeleri Dondur, Bsl, Gizle, Goster, Caliyma Alanini
Kaydet, Pencerelerde Gegis Yap segenekleridir.

| = 5ol -
=l ; ji] =2 = b‘
— ~ Gizle W
Yeni Tamana Bolmeleri Calisma  Pencerelerde
Pencere Yerlestir Dondur ~ Alanini Kaydet Gegis Yap *

Sekil 79 - Pencere Grubu segenekleri

Yeni Pencere segenegi ile belgenin gériiniimiinii igeren yeni bir pencere agilir.
Tiimiinii Yerlestir segenegi ile agilmis olan tiim Excel ¢alisma kitaplarimin ekranda
désenmis, yatay yerlestirilmis, dikey yerlestirilmis veya basamakla goriintiilenmesini
saglar.

- 3
Pencereleri Yerlestir (S04 IS

Yerlestirme Bigimi

© Dose

Yatay Yerlestir
Dikey Yerlestir
Basamakla

[ Etkin calisma kitabi pencereleri

L

Sekil 80 - Pencereleri Yerlestir penceresi

Satir ve siitunlar1 dondurma, sayfada asagiya dogru inildiginde veya sag tarafa dogrusu
gidildiginde belirlenmis bazi satir ve siitunlarin ekranda her zaman bulunduklari yerde
sabit kalmasidir. Bu islemi yapmak i¢in Goriiniim sekmesindeki Pencereler grubunda
bulunan Bélmeleri Dondur segenegi kullamlir. 3 segenek vardir. Bunlar; Bolmeleri
Dondur, Ust Satirt Dondur ve Ilk Siitunu Dondur segenekleridir.

Bolmeleri Dondur segenegi segili olan hiicrenin solundaki siitunlar ve iist kisminda
bulunan satirlant dondurur. Ust Satir Dondur segenegiyle en iisteki satir dondurulur. ilk
siitunu dondur segenegiyle A siitunu dondurulur. Bélmeleri Dondur segenegindeki
Bolmeleri Coz segenegiyle tiim dondurma islemlerini iptal edilir.

Bdl, galigma sayfasinin aymisim birden fazla gériintiiye boler ve ayni sayfada gosterir.
Segili olan bir hiicre varsa Bl segenegine tiklandiginda hiicrenin sagindan ve solunda,
iistiinden ve altindan boler. Bu 4 tane aym pencerenin yan yana getirilmesine benzer.
Bolme islemini iptal etmek igin yine Bél segenegine tiklanir.

Gizle, galisma penceresini gizler.
Gister, gizlenmis olan pencereleri géstermeye yarar.
Pencerelerde Gegis Yap, agilmis olan ¢alisma kitaplan arasinda gegis yapilmasim saglar.

Calisma Alanim Kaydet, daha sonra geri yiiklenebilmesi igin tiim pencerelerin yerlesim bigimini
galigma alani olarak kaydedilmesini saglar.




7. FORMULLER SEKMESI

Excel’in en ¢ok kullanilan yénii hesaplama y6niidiir. Hesaplamalar Formiiller araciligiyla
yapilir. Formiiller sekmesi anlatilirken sik kullamilan formiiller ve formiil yazimi da
anlatilacaktir.

Formiiller sekmesinde hesaplama araglari, fonksiyonlar ve fonksiyonlara ait islevler
bulunur. Formiiller sekmesi segildiginde 4 tane grup ekrana gelir. Bunlar; islev Kitaphg1,
Tammh Adlar, Formiil Denetleme ve Hesaplama gruplaridir.

7.1. islev Kitaphig
Excel' de formiiller yazilirken iki farkli uygulama kullamilir. Bunlardan;

Ilk uygulama sekli; formiiller aynen bilinen matematikte kullamilan yazim sekli ile yani aritmetik
operatorleri (+, -, *, /) kullanarak yazmamaktir. Farkli olan Excel’de islev yazilirken degisen say1
degerleri yerine hiicre adreslerinin kullanilmasidir.

Formiiller yazilirken dikkat edilmesi gereken en nemli hususlardan biri formiillerin “=" ile
baslamast ve digeri de matematikteki islem 6nceligine dikkat edilmesidir. ( islem 6nceligini
hatirlatmak gerekirse; énce parantez i¢i, sonra iislii islemler, garpma ve bélme ve en son da toplama

ve gikarma iglemleridir.

=A1*B1/5+C3-(D2+E]) seklinde yazilmus bir islevde D2 ve E1 hiicreleri toplanir. A1 ve B1
hiicreleri garpilip 5 e béliiniir ve en sonda da toplama veya ¢ikarma islemleri yapilir.

Ikinci uygulama sekli ise; fonksiyon ad1 yazilarak hesaplama isleminin yapilmast. Yani hiicreye
=Toplam(A1:C1)
yazilir veya asagidaki gibi 6nce fonksiyon ad1 yazilir sonra toplamak istediginiz hiicreler fare ile
birer kere tiklamr.
=Toplam(

ikinci uygulama seklinde fonksiyon isimlerini ezberlemek veya hatirlamak problem olmasin diye
kullanlan formiiller kategoriler halinde Islev Kitaphigmna yerlestirilmistir.

X @ E0AER @ @

islev | Otomatik EnSon Finansal Mantiksal Metin Tarihve Aramave Matematikve Tam
Ekle  Toplam~ Kullanilan~  ~ - Saat~ Basvuru v Trigonometri - Islevier ~
Islev Kitaphdi

Sekil 81 - islev Kitaplig1 Grubu
Islev Ekle ile yukaridaki sekilde goriilen biitiin kategorilerin altindaki fonksiyonlara ulasilir.

Kategori Se¢in kismindan islevin kategorisine gére segim yapilip o kategoriye ait fonksiyonlara
ulagilabilir.

[lstev £ B
ey aga:

Ne yapmak stediinizin kisa bir agklamasn yazn ve Git tkiatn Gt

Kategori secin: E

Islev segin:

TOPLAM(say11;sayi2;..)
“Tum saylan bir hicre araligna eder.

Bu islev haklonda vardm Iotal

Sekil 82 - islev Ekle penceresi

Otomatik Toplam segenegi ile segilecek olan hiicreler veya hiicre araliklarinda otomatik islevler
yapilmasin saglar.

Bl o e smom
fIZ 8 B8

islev  [Otomatik| EnSon Finansal I
Ekle  [Toplam » | Kullanilan ~

X Toplam

Ortalama

{ Saylan Say

En Buyuk

1
- En Kcik
- Di Islevl

iger isleyler...
a iger Isley!

Sekil 83 - Otomatik Toplam komutu alt segenekleri

Toplam : Segilen aralikta otomatik toplama islemi yapilmasin saglar.
Ortalama : Segilen aralikta otomatik ortalama islemi yapilmasim saglar.
En Biiyiik : Segilen araliktaki en biiyiik degerin bulunmasim saglar.

En Kiigiik : Segilen araliktaki en kiigiik degerin bulunmasini saglar.
Sayilart Say  : Segilen araliktaki say1 olan hiicrelerin sayilmasim saglar.

slev EnSon Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Aramave Matematikve Tum
Ekle  |Toplam~ Kullanian~  ~ - ~  Saatv Basvuru~ Trigonometri~ islevier~
¥ | Toplam Islev Kitaplii
Ortalama E|5
Sayilan Say I S 7 E F G
En Bayak

En Kicuk
Diger Isleyler...

EN BUYUK
EN KUGUK | 10] 20] s|

Sekil 84 - Tabloya otomatik islemlerin uygulanmast

Yukaridaki fonksiyonlari her satirdaki veriler segildikten sonra tek tek uygulandiginda
asagidaki tablo elde edilir.

A B c [ o E | F G
1

2 TOPLAMA

5 ENBUYUK 5 10| 100 80| 90|
6 ENKUCUK 10 20| 5| 90| 80

Sekil 85 - Tabloya otomatik islemlerinin sonuglarinin elde edilmesi

Tiim islevler grubu ile yine kendi arasinda kategorilerine ayrilmus bir sekilde ihtiyag olan
fonksiyona ulagilmasi saglanir.

Goranuam

! s =
L £

e | Tam Ad

~ istevier~] | Yoneticisi B8 ¢

B istatistiksel > )0
fi Manendisiik »
& ko 4
® sigi »
A Uumiuiuk >

Sekil 86 - Tiim islevler komutu alt segenekleri

En Son Kullanilan grubu ile en son kullamlan fonksiyonlara ulagilir.

siis  Ekle  SayfaDuzeni

s(@le @

matik| EnSon |Finansal Mantik:
lam ~ [Kullanilan ~. -

TOPLAM | =1
&, ORTALAMA

El
EGER 2
KOPRU
BAG_DEG_SAY
MAK
sin
EroRLA
DEVRESEL ODEME
STDSAPMA

e lslevEKe.

Sekil 87 - En Son Kullanilan komutu alt segenekleri

Islev Ekle altindaki fonksiyonlarin hepsine kategorilerine ayrilms bir sekilde Finansal, Mantiksal,
Metin, Tarih ve Saat, Arama ve Basvuru, Matematik ve Trigonometri gruplar: altinda ulagilir.

B8R @ @
Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Aramave Matematikve Tum

aat~ Basvuru v Trigonometri ~ Islevier »
Islev Kitaphdi

Sekil 88 - islev Kitaplig1 Grubu

7.2. Mat tik ve Trig tri
Toplama

istenilen hiicrelerin degerlerinin toplamint bulmak i¢in kullanilir. Birkag kullanim yontemi
vardir.

o DX AR 1 SAQI 4] SA%I 2 TOPCLAM
A B c
1 SAYI1 _ SAYI2 |TOPLAM 2 50 20 | 701
2 20 =A2+3] 3. 40 50 T
3] 40 50
i 10 12 4 10 12
5 20 30 5 20 30

a. ki Nokta Ust Uste (:) Istenilen araliktaki hiicreleri ifade eder.
Al ile A20 arasindaki sayilar toplamak igin;
=Toplam(A1:A20) => = AI+A2+A3 ... +A20
Cl ile E3 arasindaki biitiin hiicrelerin toplam igin,
=Toplam(C1:E3) => =C1+C2+C3+ DI1+D2+D3+E1+ E2 + E3
b. Noktali Virgiil (;) Sadece belirtilen sayilar1 ifade eder.




=Toplam(A1;420) ifadesi =A1+420 ifadesi ile ayn1 anlamdadir. Bolme

c. Belirtilen Siitunlarin =Toplam(A:A) => Tiim A Siitununa girilen sayilari toplar. iki sayiy1 bolmek igin kullanilir.
d. Belirtilen Satirlarin =Toplam(12:12) ~ => 12 nci Satira girilen sayilari toplar. A B
e. Toplamak istedigin hiicrelerin belirlenmesi 1 |=A2/8
2 10
=Toplam (A12;B12,C12;D12;E12)  gibi. R
Pano 1 Yazi Tipi Hizalama Ortalama()
T [€ =
oPLA v QX o f| =TOPLA(A1+B2+C3+D4+E5) Belirlenen araliktaki(z ader) hiicrelerin aritmetik or bulmak igin kullanl
A B C D E F G H
1 [ 2] =ORTALAMA ( deger[1] : deger[n] )
2 ~ (30X « /| =ORTALAMA(C3F5)
3 4 A B C D E E G H
4 5 1
5 6 2 E E
e 3 [ 5
e.  Formiiller sekmesindeki = ~ ( Otomatik Toplam) simgesine fare ile tikla ve islemi seg. : L ja i o
e ) a b
Segili alanin alt kismuna toplam yazacaktr. 6 Segilen Alan iginde say! olaniann aritmetik ortalamasini verir
f
Cikarma 8 Formiil =ORTALAMA(C3:F5)
9 Rakam olmayanlan formiil dikkate almaz

5

iki veya daha fazla sayida ¢ikarma islemi yapmak i¢in kullanilir. Burada 6nemli olan

gikarma islemi i¢in formiil kullanilmamasidir. a. =Ortalama(B1:B10) = B ile B10 arasindaki sayilarin ortalamasim bulur.

=Ortalama(Ortalamasin istedigin sayilari seg Enter’a Bas) (Fare ile Segim Yap)

A B c C A B c b. =Ortalama(B1;B5;B10) =>  (BI+B5+B10/3)

1 SAYI1 _ SAYI2 TOPLAM 1 |=A2-B2-B3-C:
2 =A2852] 2 ¢. =Ortalama(B:B) => B Siitunundaki
3 40 50
4 10 12 3 d. =Ortalama(8:8) = 8. satira girilen sayilarin ortalamasini alir.
e I 3
5 2 30 Carpaca@imz sadece 2 hiicre varsa ve aralarinda bagka bir hiicre yok ise; Oregin; (B1;C1) ile
Carpma (Carpim()) (B1:C1) ifadesi ayn1 anlama gelir. Ancak (B1:0,18) ile (B1;0,18) ayn1 olamaz. Bilgisayar bunu
. algilayamaz. Sabit say1 degil (0,18), hiicre ad1 (6rnegin Al veya C1 gibi) oldugunda, yukaridaki
1ki veya daha fazla sayimin garpim igin kullanilir. Carpim formiiliiniin kullanimi Toplam e:tliky geserlidic V1 aes ¢ 4 € e yile
fonksiyonu ile aymdir.
A | B | c D Mak(), Min()
1 TUTAR KDV %18 KDV SIZ TUTAR|KDV TUTARI Bir deger kiimesindeki en biiyiik degeri bulmak icin MAK, en kiigiik degeri bulmak igin
2 750 |_=A2%0.18 ¢ .
——is MIN fonksiyonu kullanilir.
3 1580
4 300 =MAK(say1l;say12; ...)
5 980

= MiN(saynl;saynZ; )
= AL:A10) => Al.A2:A3........ Al0
S ) 2 Sayil, say12, ... Maksimum veya minimum degerini bulmak istediginiz sayilarmn hiicre

=Carpim(A1;A10) => =A1*A20 adresleri veya sayilardir.
=Carpim (A:A) = Tiim A Siitununa girilen sayilari garpar.
=Carpim(12:12) => 12 nci Satira girilen sayilan garpar.
o7 -G % = MAK(F3F5) L hd X  fe| =TAN(RADYAN(B4))
T A B c D 3
A [ c D F G 1
S.NO ADI SOYADI VIZE  FINAL 'NGRTALAMA  SONUC o deger | SIN(deger) COS(deger)  TANffdGer)

BUTUNLEME
GECTI
GECTI 4

Mod()

1 MUHAMMED HALICI 20 60
2 YILDIRAY YiGiT 35 60
3 HUZEYFE DEMIRTAS as 85

3 15 0 1 0

1 1 |=TAN(RADYAN(BA))

DERSIN EN YUKSEK NOTU T
DERSIN EN DUSUKNOTU :  =MIN(F3:F5)

Bir dizi veya veri araliginda en sik goriinen degeri verir.
Mutlak() =MOD(say1l ; say12 ; ...)
Bir saymin mutlak de@erini verir. Bir sayimn mutlak degeri demek sayinin isaretsiz degeri ~ Gl f'.; =MOD(B3B11)
demektir. 1 = =
=MUTLAK (say1)
degerler I
Pana o Yaz Tipi 5 = £n ok
D3 - fe| =MUTLAK(C3) ;J tekrarlanan
A 8 c D e
2|
Kk deger “
2 2 1 55| =Mop(es:all)
32|
) 34)
Sin(), Cos(), Tan(), Radyan()
Bir saymin Siniis, kosiniis ve tanjant ve radyan degerinin bulunmasini saglar. Yuvarla(), Yukariyuvarla(), Asagiyuvarla()
=SiN (deger) YUVARLA: Sayiy1 belirlenen sayida t ga yuvarlamak igin kull
=COS (deger) =YUVARLA (say1; say1_rakamlar )
=TAN (deger)
YUKARIYUVARLA: Sayiy: sifirdan uzaklasarak yukari yuvarlamak i¢in kullantlir.
=RADYAN(deger)
=YUKARIYUVARLA ( say1 ; say1_rakamlar )
~ (3% « f| =SIN(RADYAN(B3)) &
A 8
ASAGIYUVARLA: Sayyi sifir yoniinde asag1 yuvarlamak i¢in kullanilir.
deger = ASACIYUVARLA ('say1; say1_rakamlar )
15
30
Say1 yuvarlamak istediginiz sayidir.
Say1_rakamlar sayiy: yuvarlamak istediginiz virgiilden sonraki basamak sayisini belirtir.
~ (3%« fe| =COS(RADYAN(B4)) - ~ = _
B c D sayl hod J | 2,34843
A ) e [ G o1 J K[ L ™M
o siN(deger) [ ger) TA

15 0 1 o | st 2,3 =ASAGIYUVARLA(B3;1) 2,4 =YUKARIYUVARLA(B3;1)

30 1 :(DIS(RADVAN(M)I‘ 2,34843 2,35 =YUVARLA(B3;2) 2,34 =ASAGIYUVARLA(B3;2) | 2,35 =YUKARIYUVARLA(B3;2)

2,348 =YUVARLA(B3;3)

2,348 =ASAGIYUVARLA(B3;3) | 2,35 =YUKARIYUVARLA(B3;3)

Uvarilar :




< Say1_basamaklar 0'dan (sifirdan) biiyiikse, say1 belirtilen ondalik hane sayisina yuvarlanir.
< Say1_basamaklar 0 ise, say1 en yakin tamsayiya yuvarlamr.

+ Say1_basamaklar 0'dan kiigiikse, say1 ondahk virgiiliin soluna yuvarlanir.

D3 -
r B c
24 =YUVARLA(B4;1)
2,36943 237 =vuvaRiA(B4;2)
2,369 =YUVARLA(B4;3)
Pi()
Matematik sabiti pi sayisini (3,14159265358979) 15 basamaga kadar verir.
=Pi()
Yo Tigh . Hiza
- Qo &l =Pl
B cd E o1
3,141592654)
Kuvvet()
Bir sayuy: iisse yiikseltmek i¢in " * " islevini veya KUVVET fonksiyonu kullamilir.
=KUVVET(5;2) 5'in karesini hesaplar (25)
=548 5'in kiipiinii hesaplar (125)
cony . —
‘ TOPLA v (3 X « £| = KUWET(B3; B2)
n 8 & D B
1
2] 2] [[[KuWETGay; 0s) )
3 25
Karekik()

Istenilen sayinin pozitif karekdkiinii verir. Negatif bir sayida KAREKOK fonksiyonu
#SAYI! hata degeri verir

D4 - £ = KAREKOK(B4)
A B C| D E F G
1
2 | 36 6 =KAREKOK(B2) |
A | 36 ® | #sAVIL = KAREKOK(B4) |
7.3. Tarih ve Saat
Tarih()

Belirli bir tarihi gosteren sirali seri numaras: verir. Hiicre bigimi fonksiyon girilmeden énce
Genel ise, sonug tarih olarak bigimlendirilir.

=TARIH (yil ; ay ; giin )
Y1l Y1l bagimsiz degiskeni bir ile dort basamak arasinda olabilir. Microsoft Excel, y1l
1l

bagimsiz degiskeni digimiz tarih si ine gore yorumlar.
Bugiin()
Iginde bulunulan giiniin tarihini verir. =BUGUN()
Simdi()
Iginde bulunulan giiniin tarih ve saatini verir. =simMbi(
Saat()
Belirlenen saatin formatinin saat kismini verir. =SAAT()
B £ D E
=TARIH(2011;10;10) =BUGUN() =$iMDI() =SAAT("07:36")
10.10.2011 02.10.2011 02.10.2011 09:14 7

7.4. Mantiksal Formiiller
Ve, Yada, Degil, Dogru

Mantiksal ifade olarak kullanilirlar. Bir veya daha fazla ifadenin sartim sorgulayarak
Dogru’ysa Dogru’yu verir; Yanhssa YANLIS' verir.

VE(mantiksall;mantiksal2; ...) = iki veya daha fazla sartin saglanmasinda DOGRU'ysa
DOGRU'yu verir; YANLIS'sa YANLIS" verir.

=VE(DOGRU; DOGRU) Tiim bagimsiz degiskenler DOGRU (DOGRU)

=KAREKOK (say1) =VE(DOGRU; YANLIS)  Bir bagumsiz degisken YANLIS (YANLIS)
=VE(2+2=4; 2+3=5) Tiim bagimsiz degiskenler DOGRU olarak degerlendirilir
(DOGRU)
YADA( 1; ksal2;...) & Bag degiskenlerden biri DOGRU'ysa DOGRU'yu 7.5. Tamimh Adlar

verir; YANLIS'sa YANLIS" verir.
=YADA(DOGRU)  Bir bagimsiz degisken DOGRU'dur (DOGRU)

=YADA(1+1=1;2+2=5) Tiim bagimsiz degiskenler YANLIS olarak degerlendirilir
(YANLIS)

=YADA(DOCRU;YANLIS;DOCRU)En azindan bir bagimsiz degisken DOGRU'dur
(DOGRU)

DEGIL(mantiksal) < Bagimsiz degiskeninin degerini tersine gevirir. Bir degerin belirli bir
i

degere esit olup olmadigin: d diginizde DEGIL fonksiyonunu kullanin.
=DEGIL(YANLIS) YANLIS'n tersini verir (DOGRU)
=DEGIL(1+1=2) DOGRU olan bir denklemin tersini verir (YANLIS)

DOGRU( ) & DOGRU mantiksal degerini verir.
YANLIS( ) ® DOGRU mantiksal degerini verir.
EGER()

Degerler ve formiller iizerinde kosullu sinamalar yiiriitmek igin EGER fonksiyonunu
kullamilir. Belirtilen kosul DOGRU olarak degerlendirilirse bir deger, YANLIS olarak
degerlendirilirse bagka bir deger verir.

=EGER (mantiksal_karsilastirma ; eger_dogruysa ; eger_yanlissa )

S.NO ADI SOYADI ViZE FINAL ORTALAMA  SONUC
1  MUHAMMED HALICI 20 60 a4 BUTUNLEME
2 YILDIRAY YiGiT 35 60 NLEME";"GECTI")|
3 HUZEYFE DEMIRTAS 45 85 69 GECTI
EGERSAY()

Verilen dlgiitlere uyan bir aralik i¢indeki bos olmayan hiicreleri sayar.
= EGERSAY (aralik; olgiit)

Aralik Numara igeren sayilar veya adlar, diziler veya basvurular dahil sayilacak bir veya birden
¢ok hiicredir. Bosluk ve metin goz ard: edilir.
Olgiit Hangi hiicrelerin sayilacagini tammlayan sayl, ifade, hiicre bagvurusu ya da metin
bigimindeki slgiittiir. Omegin, lgiit 32, "32", ">32", "elmalar” veya B4 olarak ifade edilebilir.

pano ) Yaz Tipi i Hizalama ]

G7 - f-| =EGERSAY(F3F5,"<50")
a B C D E

F G

S.NO ADI SOYADI VizE  FiNAL LAMA  SONUC

1 MUHAMMED HALICI 20 60 BUTUNLEME
2 YIDIRAY YiGiT 35 60 GECTI
3 HUZEYFEDEMIRTAS 45 85 69 GECTI

TOPLAM BUTUNLEMEYE KALANLAR :

i3 Ad Tanimla ~
£ Formilde Kullan ~

Ad
Yéneticisi EE Secimden Olustur

Tanimi Adlar
Sekil 89 - Tanimhi Adlar Grubu
Tanimli Adlar grubunda Yeni Ad ile belirli bir hiicre araligina isim verilmesini saglar. Asagidaki

tabloda 6grenci vizeleri segildikten sonra Yeni Ad a tiklanir ve karsimiza gelen ekranda bu araliga
verilecek isim belirlenir. Asagida bu veri aralifina vize ad1 verilmistir.

. _— Bl
CiNSIYET VizE EGS
T.em Ad A==

5 40

K 50 Ad: |

K 90 Kapsam: Calisma Kitabr E

K = Agklama: >

3 50

3 80

3 65

€ 75 =

K 83 Basvuru yeri: | —sayfa11$£63:4€613

| (|
OSMAN ERGEN E 75 4,

Sekil 90 - Yeni Ad ekleme penceresi

Veri araligina verilen ad ve aralik ile ilgili ayarlamalar yapmak veya silmek igin Ad Yoneticisi
kullanilr.




20 Ad Yoneticisi [E==)
: Yeni... Duzenle... si Fitre Uygula ~
40 ad Deger Basvuruyor Kapsam  Agklama
50 Rl vize {"ALI KEMAL"\'BAN.. =Sayfall$C$3:$C$8  Calsma...
80
65
75
83
90
75
s
6|
87,2
50
11]
Basvuru yeri:
[X][v] |=sayferrscsaiscss

Sekil 91 - Ad Yéneticisi penceresi

Formiilde kullan komutu ile tammlanan adlarin (veri araligr) bir formiilde kullanilmas: saglanir.
Bu komutu kullanmak i¢in énce formiil yazilir sonra Formiil Kullan segenegine tiklanarak
kullanilacak veri araligimin ad1 segilir.

A3 Ad Tanimla ~

£7 Formalde Kullan ~

final
|

1 vize
Ad Yapistrr...
Sekil 92 - Formiilde Kullan komutu alt segenekleri
Ornegin Final notlari araliginda en yiiksek notu alan kisinin notunu yazdiran formil igin;
=MAK(final)

seklinde formiil elle yazilabilecegi gibi formiil =mak( yazildiktan sonra hangi aralik segilecekse
gikan meniiden segilebilir.

KIZ SAYISI 5|

ERKEK SAYISI 6|

EN YUKSEK NOT =mak(fi

EN DUSUK NOT | MAK(sayn1; [sayi2]; ..) |
BASARILI GGRENCI SAYISI BrserTeRs

$Sekil 93 - Formiilde Kullan komutunun kullanimi

Eger ad tamimlamasi yapilirken olusturulan bir tablonun segilen araligiin adina iist satirin, sol
siitunun, alt satirin veya sag satirin adim almast isteniyorsa énce veri aralig1 segilir sonra Secimden
Ad Olustur komutu segilir.

ALI KEMAL
BANU 07
[CANAN KEY
DENiZ AS
ENGIN EDA
FERDI TAY
GUL ARDA
HASAN HALICI
KENAN HALICI
MURAT KAR
OSMAN ERGEN

Segimden Ad Olustur (L84l

Degerden ad olusturma konumu:

5 | so |

Sekil 94 - Segimden Ad Olustur penceresi

Yukaridaki 6rnekte veri araligmin adi Ust Satir isaretlendigi igin CINSIYET olarak otomatik ad
verilmistir.

Ad Yoneticisi (Sl
AL KEMAL e =
BANU 07 K Basvuruyor
CANAN KEY K KK =Sayfa1!$D$3:$D$1
DENiZ AS K @ {90765\ 75°'83...  =Sayfall$F$3:sFs1:
|:ENGIN DA 3 vize [40VS0V0V40...  =SayfallES3:SESL:
FERDI TAY E
GUL ARDA 3
HASAN HALICI 3
KENAN HALICI K
MURAT KAR K
OSMAN ERGEN 3 <’ L, ] ¢
Bagvuru yeriz
[kizsavist X | £33}
ERKEK SAYISI
EN YUKSEK NOT
e

Sekil 95 - Ad Yoneticisi penceresi
7.6. Formiil Denetleme

Formiil Denetleme grubu ile yazilan formiiller iizerinde denetim, degerlendirme ve etkileyenleri
izleme islemleri yapilir. Bu komut grubunu teker teker agiklamasi asagida verilmistir.

3= Etkileyenleri izle 5] Formulleri Goster ;

=% Etkilenenleri zle ¥ Hata Denetimi ~
2 — Gozca
<. Oklari Kaldir ~ @Formulu Degerlendir  penceresi

Formul Denetleme

$ekil 96 - Formiil Denetleme Grubu

Etkileyenleri Izle komutu ile bir formiilde hangi hiicreler kullaniliyorsa
bunlarmn oklarla gosterilmesi saglanir. Yandaki tablodan da goriildiigii gibi
toplana T5]  iki saymin toplamasi yapilmis ve formiilii olusturan ve sonucunu etkileyen
ckarma hiicreler oklarla sonug hiicresine yénlendirilmistir.
carpma

Etkilenenleri Izle komutu ile segilen hiicrede yazih olan formiil
degerinden etkilenen yani o deger ile islem yapan diger hiicreler
gosterilir.

Oklart kaldir komutu ile Etkileyenleri izle ve Etkilenenleri izle
komutunun kullanimi sonucunda ekrana gelen oklarin kaldiriimast

saglanir. Degerlendirme i Gegti

Formiilleri gister komutu ile yazilms olan biitiin formiiller
kullanildiklar hiicrelerde metin halinde goriintiilenir.

etatane -ORTALAMA(C4:D4)
e =£GER(D6<50;"Kaldr";"Gecti")
Sekil 97 - Formiilleri Goster

Hata Denetimi formiillerde sik karsilagilan hatalarin denetlenmesini saglar.

Ortalama

Degerlendirme

Hata Denetimi
D7 hikresinde hata var
=EBER(D<50; Kald:"; Gegt)

Gegersiz Ad Hatas:
Formul

Sekil 98 - Hata Denetimi penceresi

Formiilii Degerlendir komutu ile formiilde olan hatamin ne oldugu ve nasil diizeltilecegi ile ilgili
rehberlik yapilir.

Ortalame =ORTALAMA(C4:D4 |
|=EGER(D<50;"Kald:";" ")

Formil Degerlendir (9 [
Basvuru: 35
Sayfa2iss7 - [FRER(2ADZ<S0; Kald 7 Gect) -

o iz f o Serlend' tlatn.

gorinecektr.

Sekil 99 - Formill Degerlendir penceresi
7.7. Hesaplama

Hesaplama grubu ile bir formiiliin ne zaman hesaplanacag: belirlenir.

& simdi Hesapla

Hesaplama [ Sayfayi Hesapla
Secenekleri ~ ol oyt i

Hesaplama

Sekil 100 - Hesaplama Grubu

Hesapl Se kleri ile girilen iillerin, hiicrelerdeki degerler degisse bile Otomatik olarak
m yoksa El ile komutu ile Simdi Hesapla k basildiginda m 1 ayarlamasi
yapilir.




8. VERi SEKMESi
8.1. Excel’de Veri islemleri

Excel 2010°da disardan veri alinabilir. Veriler siralanabilir ve filtrelenebilir. Segili
olan hiicrelerde tekrar eden veriler ¢alismadan kaldirilabilir. Hiicreye veri girme ayarlart
yapilabilir. Ornegin kag karakter girilecegi ayarlanabilir veya sadece belirli sayilar arasinda
giris yapilmas ayarlanabilir.

8.2. Diger Kaynaklardan bilgi alma

Veri sek indeki Dis Veri Al grubunda bulunan segeneklerden Excel’e Access,
Web veya bilgisayarda bulunan bir metinden veri alinabilir. Ornegin bir tabloyu veya
veriyi webden kopyalayip Excel ¢alismasina yapistrimak yerine Web’den segenegiyle
direk Excel ¢alismas: iistiinden webde istenilen veri alinabilir.

ﬁ D D E) E}
o B Eo ST

Access'ten Web'den Metinden  Diger Varolan
Kaynaklardan = Baglantilar
Dis Veri Al

Sekil 101 - Dis Veri Al Grubu
8.3. Siralama, Filtreleme

Siralama islemi yapilirken siralanmak istenen verilerin bulundugu hiicreler segilir
ve verilerin A’dan Z’ye mi? Z’den A’ya m1? siralanacag segildikten sonra siralama islemi
gergeklestirilir. Metinsel ifadelerde siralama islemi yapilirken verinin ilk harflerini
alfabetik olarak dikkate alir. Sayisal ifadelerde ise biiyiikliik kiigiikliik dikkate alinr.

3 ag W&

z
Al Sirala Filtre

Y Gelismis

Sirala ve Filtre Uygula

Sekil 102 - Sirala ve Filtre Uygula Grubu

Filtre, galismadaki sadece bazi verilerin gosterilmesini saglamaya yarar. Filtre
islemi bir siitundaki bulunan verilere gore yapilir. Filtrenin gorevi sadece belli verileri
gostermek degildir ayrica bulundugu siitundaki hiicreleri siralamaya da yarar.

STOK TABIP

siraNo | Uriin Adi-| Markasi -| Al Tarih-| Miktai-| Fiyati -| Tutar -
Argelik 12.01.2011 10 1.000,00 TL 10.000,00 TL

Camagir Makinasi |Beko 12.01.2011 15 750,00 TL 11.250,00 TL

Bulagik Makinasi_|Argelik 23.01.2011 4 650,00 TL 2.600,00 TL

Argelik 14.02.2011 6 950,00 TL 5.700,00 TL

Bulagik Makinasi_|Bosch 10.03.2011 10 600,00 TL 6.000,00 TL

Argelik 27.03.2011 8 850,00 TL 6.800,00 TL

Camagir Makinasi |Beko 17.04.2011 12 800,00 TL 9.600,00 TL

Bulagik Makinasi |Beko 08.05.2011] 13 700,00 TL 9.100,00 TL

Sekil 103 - Filtre uygulamas: yapilmadan énce

Yukaridaki beyaz esya diikkaninda bulunan buzdolabi listesinden sadece markasi Argelik
olanlari filtreleme islemiyle gosterilebilir. Bunun i¢in 6nce Markas siitununda (Argelik)
sonra da Uriin Adi (Buzdolabi) siitununda filitreleme islemi uygulanmistir.

[ siraNo [ Uriin Adi - kasi x| Al Tarihi-| Miktai-| Fiyati -| Tutar -
4] AdanZyeSwala Argelik 12012001 10 1.000,00TL |  10.000,00TL
%l zdenAyasiala Argelik 23.01.2011 4 650,00 TL 2.600,00 TL
Renge Gore Siala » [Argelik 14022011 6 950,00TL | 5.700,00TL
|Argelik 27.03.2011] 8 850,00 TL. 6.800,00 TL
Metin Filtreleri »
A o
I (Tomiing Seg) !
¥l Bulagk Makinasi
¥lBuzdolabr

Sekil 104 - Markaya gore filtrelenmis tablo
STOK TABIP
SiraNo | Uriin Adi:| Markasi <] AlisTarihi-| Miktai-| Fiyan .| Tutar -|
Bulagik Makinasi_|Arcelik | 23012011 a4 | 650,00TL | 2.600,00TL |

Sekil 105 - Hem markaya hem de iiriin adina gore filtrelenmis tablo

8.4. Metni Siitunlara Doniistiirme

Bir hiicrede bulunan birden fazla kelimeli verileri yan yana ayri ayr1 hiicrelere
ayrr. Metni siitunlara doniistiiriirken metni 2 sekilde pargalara ayinr. Siirlandirilmis (her
alan virgiil ve sekme gibi karakterlerle ayrilmis) ve Sabit Genislikli (Alanlar, aralarinda
bosluklarla siituna hizalanmis) seklindedir. Metni Siitunlara Doniistiir ifadesine
tiklandiktan sonra gelen pencerede gerekli ayarlamalar yapildiktan metin siitunlara
doniistiiriilmiis olur.

Metni Siitunlara
Donastar

Sekil 106 - Metni Siitunlara Doniistiir komutu

Asagidaki 6rnekte Al hiicresine “bu tablo deneme amaghdir” yazildiktan sonra Metni Siitunlara
Déniistiir segenegine tiklandiginda ekrana gelen pencerelerde gerekli ayirmalar yapildiktan sonra
sag taraftaki tablo elde edilir.

A B € D A B Cc D
1 butablo deneme amaghdir 1 |bu tablo deneme amaghdir
v 2

Sekil 107 - Siitunlara déniistiiriilmiis tablonun ilk ve son hali
8.5 Yinelenenleri Kaldir, Veri Dogrulama

Calisma kitabindaki yinelenen satirlar1 kaldirmak igin kullamlir. Belirli satirlar
segikten sonra Yinel leri Kaldir segenegine tiklandiginda yinelenen degerler varsa

bunlardan 1 tanesini birakir geri kalam kaldirir.

B = 5= B

Vinelenenleri  Veri  Birlestir  Durum
Kaldir  Dogrulama Cozamlemesi *
Veri Araclan

Sekil 108 - Veri Araglar1 Grubu

Veri dogrulama, hiicrelere girilecek olan verileri kurala baglar. Ornegin asagidaki
Srnekteki gibi segili olan hiicreye veri dogrulama ayarlari yapilarak, hiicreye 5 ile 10
sayilari arasinda say1 girilmesini saglamp farkli bir veri girilmesi engellenebilir. Veri
dogrulama penceresinden Izin Verilen bsliimden veri tipi Veri kismindan da veriyi girme
ayarlar1 yapilir.

r N
Veri Dogrulama M
Ayarlar | Girdi letisi | Hata Uyans:

Dogrulama dlgiitii
1zin Verilen:

Tum sayl E] L
la]

&

Bosludu yoksay
Veri:
arasnda
EnAz
5
En Fazla:

rin tiimiine us

Sekil 109 - Veri Dogrulama penceresi

Veri dogrulama ayarlari yapilan hiicrede hatali giris yapildiginda verilen hatamn
agiklamasini kullanici kendisi olusturabilir. Hata agiklamasi islemi Veri dogrulama
penceresindeki Hata Uyarisi sekmesinden yapilir.

Ve D [

yarr | Gidi fletisi ||

[¥] Gegersiz veri girildikten sonra hata uyansini géster

Kullanias gegersiz veri girdiginde asagidaki hata uyansi goster:
Stil: Baslk:
Dur

Hata iletisi:

Sekil 110 - Veri Dogrulamada Hata Uyarasi sekmesi




