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GiRIS

Excel; Microsoft firmasi tarafindan gelistiriimis Microsoft Ofis paketi icinde yer alan ve
Windows igletim sistemi altinda calisabilen geligtiriimis bir tablo-grafik ya da elektronik
tablolama yazilimidir. Tablo grafik yazilimlari,

e Tablolarin diizenlenmesi,

e Dizenlenen tablolarla ilgili matematiksel formuillerin tanimlanmasi,

e Bigimlendirmelerin yapiimasi,

e Sayfa ayarinin yapilasi,

e Tablolara ait grafiklerin gizilmesi,

¢ Hem tablolarin hem de grafiklerin kagida basilmasi,
gibi amaglar icin gelistirilmis uygulama yazilimlaridir.

Piyasada Open Ofis, Star Ofis gibi bir cok bagka Ofis yazilimi ve her Ofis yazilimi icinde
de bir tablo-grafik yazilimi bulunmaktadir. Bununla birlikte piyasada en ¢ok kullanilan olmasi
ve kolay kullanimi nedeniyle burada Microsoft Ofis paketi icinde yer alan MS-Excel Tablo-
grafik yazilimi anlatilacaktir.

ilk basta kelime-islem icin Word, tablo-grafik icin Excel, sunum icin Powerpoint, veri
tabani icin Access ve e-mail iglemleri icin Outlook yazilimlarini ayri ayri Uretip piyasaya siren
Microsoft firmasi 1995 yilinin basinda bu yazilimlari bir paket iginde birlestirerek ‘Ofis 95’
adiyla piyasaya surmustir. Daha sonra ilgili firma s6z konusu bu paketi surekli gelistirerek
Ofis 97, Ofis 2000, Ofis XP (2002), Ofis 2003, Ofis 2007 ve Ofis 2010 olarak yeni versiyonlar
halinde piyasaya sirmeye devam etmigtir. Burada hali hazirda yaygin olarak kullanilan Ofis
2010 iginde yer alan Excel 2010 anlatilacaktir.

MS-Excel “ne goriirsen onu alirsin” mantijinda calisan bir tablo-grafik yazihmidir. Bu
deyim daha genis anlamda su sekilde 6zetlenebilir;

o Karakterler ekranda goéruldugu tipte, blyuklikte ve dzellikte kagida basilirlar.

e Satir araliklari, karakter bélumleri ve satir ve sttunlar ekranda goéraldigu gibi kagida

aktarilirlar.

e Sekiller, resimler ve grafikler tablolara ilave edilebilir ve ekrandaki gibi kagida

aktarilirlar.

e Ust ve alt bilgi, sayfa kenar bosluk ayarlari, sayfa numaralari, satir numaralari gibi

sayfa ile ilgili tim ayarlar ekranda géruldugu kagida basilirlar.

MS-Excel’de yapilabilecek islemler séyle 6zetlenebilir:

Tablolar: Sayi, metin ve formul gibi veriler bir ¢calisma sayfasinda tablo dizeninde
saklanabilir, kullanilabilir, hesaplanabilir ve analiz edilebilir. Tablolara dogrudan bir grafik

eklenebilir. Cizgi, dikdértgen, metin kutusu ve digme gibi grafik unsurlari tablolara, makro
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tablolarina ve grafiklere eklenebilir. Tablolar olusturmak icin énceden tanimlanmis bigimler
kullanilabilir.

Veri Tabanlari: Standart veri tabani islemlerini kullanarak, blylk miktarda bilgi calisma
sayfasinda siralanabilir, aranabilir ve kullanilabilir.

Grafikler: Veriler ¢galisma sayfasinda bir grafikte gorsel olarak sunulabilir. Cok cesitli iki
boyutlu (2-B) ve Ug¢ boyutlu (3-B) grafik tipleri arasinda se¢im yapmanin yaninda herhangi bir
grafik istenildigi gibi gériinmesi igin 6zellestirilebilir.

Sunular: Yuksek kaliteli sunular olusturmak igin htcre stilleri/bigimleri, ¢izim araclari,
grafik galerisi ve tablo bicimleri kullanilabilir. Bunlar dogrudan ekranda géruntilenebilir ya da
kagida dokulebilir'yazdirilabilir.

Makrolar: Kullaniciya ait makro olusturmak ve saklamak igin sik sik yapilan igler

otomatiklestirilebilir, 6zellestiriimis hesaplamalar yapilabilir ve Microsoft Excel 6zellestirilebilir.

A. MS-EXCEL’i BASLATMA

Microsoft Excel programi degisik sekillerde calistirilabilir:

1. Baglat dugmesini tiklayin.

2. Farenin okunu Tum Programlar Uzerine getirin.

3. Farenizin okunu ‘Microsoft Office’ Uzerine getirdiginizde ¢ikan listeden ‘Microsoft
Office Excel 2010’ segenegi Uzerini tiklayin.

Yada:

Eger bilgisayarinizin masaustu ekraninda Microsoft Excel’e ait kisayol simgesi varsa bu

simgeyi cift tiklayin.

B. MS-EXCEL’DEN CIKIS

Microsoft Excel programini kapatmanin da degisik yollari vardir:
e Dosya menustnden Cikis komutunu tiklayin.
Ya da:
e Alt tusunu basih tutarak D tusuna arkasindan da C tusuna basin.
Ya da:
e Alt tusunu basil tutarak F4 iglev tusuna basin.
Ya da:
NOT: Excel'den ¢ikmadan Once Ulzerinde calismakta oldugunuz calisma kitabini
kaydetmis olmalisiniz. Eger kaydetmediyseniz Excel size kaydedip kaydetmeyecegdinizi
soracaktir. Verecegdiniz karara gére ¢ikan segeneklerden birini tiklayarak Excel’den ¢ikarsiniz

ya da Excel'de kalarak mevcut tablo lizerinde ¢alismaya devam edersiniz.
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1. EXCEL’IN GENEL YAPISI

Excel calistirildiginda standart olarak asagidaki sekilde goruldigu gibi Gzerinde

calismalarin yapildigi Excel ana ekrani géruntiye gelir.

Hizh Erisim Ara

ubugu|

Pencere Durum|
Diigmeleri

Girig

==K Kes
L

Yapistir

2 kopyala ~

Pano

Ekle

# Bidm Boyaasi

Sayfa Duzeni

Calibri

KT A-| -~

Vaz Tipi

Formiller  Veri  Gozden Gegir  Garunum

T1or AT A bl = Metni Kaydir

& A-

i Birlestir ve Ortala ~

Hizalama

Genel

@- o <0 o0
5 R ]

L
E Otomatik Toplafh ~
[# Dolgu -

<2 Temizle ~
Hicreler D

E @

Kosullu  Tablo Olarak Hucre
“" | Bigimlendirme ~ Bicimlendir - Stilleri =
Stiller

| R PR

=

g gff

EKle  Sil Bicim
M - Uygula ™

Say1 zenleme
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M Kitapl - Microsoft Excel e o e )
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Sirala ve Filtre Bul ve
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el T |

Haar |

[Sayfa Hareketji¥
oklari| 1< v ¥ lsayfal “Sayfad - sayfaz V2
= _

1.1. Dosya Mentisu

E Girig Ekle Sayfa Didzeni Formiller Veri Gdzden Gegir Go
H Kaydet
Son Kullanilan Caligma Kitaplan
Farkh Kaydet
| turizm_fakultesi_ders_tablosu
= A D_IJ] Masaiistd
[ Kapat @ Derstablosu
M| Masaisti
Bilgi @ Derstablosu
M| Masadstd
@ etcaret e
M| D:\masadstd yedek
veni (@ LSAVILLLISTE
| http://basvuru.gsb.gov.tr/public/dosya
Yazdir . .
@ turizmveotelcilik
HL DATUM (12.04.201 20 YAS\International Students
Kaydet ve Gdnder
@ tablo_6_31_ocak_2011 Tamam
|  DATURIZM\DOKTORA\Tablolar
Yardim
@ doktora_formu_doktor 1!
|  DATURIZM\DOKTORA\Tablolar
2] Secenekler
TURIZM VE OTEL ISLETMECILIGI
B ckis http://mail.ogu.edu.tr/service/home/~/Tauth=col
gorantilenir.

[EETmRETNS! V)

Bir Excel calismasinin baslatilacag: yer

Dosya menusudir. Dosya menusu
tiklandiginda yandaki menu gérintalenir.
Menunin solunda bir dosyayla ilgili tim
komutlar goérintdlenir. Yeni bir ¢alisma
kitabinin olusturuldugu veya var olanin
acildig1 yer burasidir. Kaydet ve Farklh
Kaydet da

Meninin sag tarafinda, en son agilan

komutlari buradadir.

calisma kitaplarinin isimleri, kayith
oldugu klasérler ile suruculer
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X' v - | Hizh Erisim Ara¢ Cubugu Baslik cubugunun saginda ve menu

seridinin Ustinde yer alir. Sik kullanilan Yeni, Ag, Kaydet, Geri Al, Yenile ve Yazdir gibi
islemlere ait simgelerin yer aldigi gubuktur. Cubugun Herhangi bir sekmeye ait baskaca sik

kullanilan bir simge bu gubuga eklenebilmektedir.

= < Hizli Erisim Arag  Gubugunun
m Giris Hizh Erisim Arac Cubudu'nu Ozellestir saginda yer alan ok tiklandiginda yan
= K Kes Veni | tarafta goérildigi gibi bu gubuga ait
‘r'apﬁr 23 Ké?}'ala \ , ’Ec » sik kullanilan komutlar

- Bicim Boy e goruntiilenmektedir.

Pana E-posta
X bzt Vazdir Herhangi bir simge hizli erigsim arag¢
A Baski Onizle ve Yazdir cubuguna eklenmek istendiginde ilgili
Yazim Denetimi simge Uzerinde fareyi tiklamak yeterli
1 v | GeriAl olacaktir.

V| Yinele Hizl Erisim Ara¢ Cubugundan bir

Artan Siral . " . " .
an siralama simge silinmek istendiginde ise,

Azalan Siralama

basinda onay igsareti olan ve
Son Kullanilan Dosyayn Ag

gorunttlenen komut tiklanarak ilgili
Diger Komutlar...

simge hizli erisim ara¢ ¢ubugundan
kaldirilir.

LY = =< R (= R, B R R N T

Seridin Altinda Goster

1.2. BASLIK GUBUGU

O anda ekranda caligiimakta olan Excel dosyasinin adinin goéruntilendigi ve “Microsoft
Excel” ifadesinin yer aldig1 gubuktur. Burada dosya adi olarak Kitap-1, Kitap-2, Kitap-3 gibi
bir ifade goruyorsaniz bu dosya henuiz kaydedilmemis demektir. Yani elektrik kesilse ya da
bir sekilde bilgisayar kapanacak olsa Uzerinde calisiimakta olan bu dosyadaki bilgiler
silinecektir.

1.3. MENU SERIDi

Meni isimlerinden (sekmeler), gruplardan ve komut simgelerinden olusmaktadir.

Menu Sekmeleri

(= = [C=Stes
@ Giri Ekl Gaz ecir  Goranom @ =&
=N " = = ) = T Tx [ I OtomatikToplam ~ F\T
B ZKEM ‘ Caliby 1 Ay E== o = Metni Kaydir Genel - ij }Eﬁ{ = jm e omatik Toplam 7 C?a

[# Dolgu -
Yapistir R T A- i~ M»-A- === =35 dbpilestirveOrtala - 58~ o, 5 | %2 00 Kosullu  Tablo Olarak Hicre | Ekle  Sil  Bicim Swralave Filtre Bulv
- < Bicim Boyaas! & Exdsires 8- % A28 Bicimlendimme - Bigimlendir - Stilleri - | - - - 2 Temizle - Uygula=  Seqt
I e

Say . Stiller Hacereler Dizenlem

Komut Gruplari
Menii Sekmeleri: Ust sirada Dosya, Girig, Ekle, Sayfa Diizeni gibi ifadelerden olugan sekiz

temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil eder.

Dog¢.Dr. Yagar SARI — ESOGU Turizm Fakiiltesi - www.yasarsari.com



5

Komut Gruplarr: Her sekmenin birbiriyle iliskili 6gelerini (simgelerini) bir arada gésteren
birkag grubu vardir.
Komutlar: Calisma sayfasi Uzerinde degisiklik yapmak Uzere gelistiriimis ve bir simgeye

baglanmis ifadelerdir.

1.4. FORMUL (}UBUGU
Calisma sayfasi hicrelerine veri giriglerinin ve hucrelerdeki bilgilerde dizeltmelerin

yapildi§i cubuktur. Asagidaki sekilde de goruldiga gibi, ¢ubugun sol tarafinda aktif hicre
adresi, sag tarafinda ise aktif hlicre icersindeki bilgi goruntulenir. Eger aktif hucrede formal

varsa; aktif hticrede formulin sonucu, formil gcubugunda ise aktif hiicrede gizli olarak yer

Forml Cubugu

D2 - fe| =B2+C2 '
A B C D E F

2 24 46' ?EI'.I

Ayrica formul gubugunda yer alan ve aktif hiicreye veri girisi ve dizeltme yapildigi

alan formul géruntulenir.

sirada goérintllenen, asagidaki sekilde de géruldigi gibi, ¢ dugme daha vardir ki; bunlar

q? Formiilii Diizenle

soyle 6zetlenebilir:

A2 ~ (> % ¥ £ Toplam
A B C D E
1 ———————
2 Toplam | 24 46 70
3

iptal: Aktif hiicreye girimekte olan veri girisini ya da yapiimakta olan diizeltme iglemini iptal
eder, Esc tusu ile ayni anlamdadir.

Onay: Aktif hiicreye yapilmakta olan veri girisini ya da yapilmakta olan dizeltme iglemini son
sekliyle onaylayarak hicrede yer almasini saglar, Enter tusu ile ayni anlamdadir.

Formiilii Diizenle: Calisma sayfasi islevleriyle bir formil olusturulmasina yardimci olmak
Uzere asagidaki sekilde de goéruldigu gibi Formul Paleti’'ni gérintiler. Formile bir islev
girerken, Formil Paleti, islevin adini, bagimsiz degiskenlerinden her birini, islevin ve herbir

degiskenin tanimini, iglevin gegerli sonucunu ve tim formalin gegerli sonucunu goérintdler.
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Olusturulan Formul

[UPLA » (> % & x| =B2+C2
A B C D E F G H | J K
1 i
Tslew Fide [ B[

2 Toplam 24 4ﬁ| =B2+C2 I
3 # folew ara:
4 Git
5 . .
5 Kategori s=cin: | Cn Son Kulanilan |E|
7 Islev segin:
3 -
3 ORTALAMA

EGER =
10 KOPRU

DAG_DCG_5AY
1 MAK
12 5IM -
e TOPLA(say1l;5ay12;...)

Tum sayilan bi- hilcre arabgina =ker,

14
15
16
17
18 Bu slev hakanda yardim Tamam ] [ Iptal
19

1.6. CALISMA SAYFASI

Excel'de tablo-grafik islemleri galisma sayfalarinin Uzerinde yapilir. Calisma sayfasi,
asagidaki sekilde de go6raldigu gibi, situn ve satirlardan olusmaktadir. Bir calisma
sayfasinda; A’dan baslayip harflerin kombinasyonu seklinde (AA,AB gibi) XFD’ye kadar
devam eden 16.384 sltun, 1’den baslayip 1.048.576’ya kadar devam eden 1.048.576 satir

vardir.
A B C D £ F G H 1 ] K L M N 0 i
1
2 |Toplam 24 46' ?DII
3
1
5
5
7
3

e e e e
Blw (koY
111

15
16

17
18
19
4 4+ v| Sayfal Sayfaz Sayfad H0 [ m

Suitunlarla satirlarin kesistigi noktalara hiicre adi verilmektedir. Excel ¢galisma sayfasinda

yapilan her iglemi hlicre adresi olarak takip etmektedir. Bir hicrenin adresi; ilgili sGtunun harfi
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ile ilgili satirin rakiminin birlesiminden olugmaktadir. Ornegin, A siitunu ile 2 satirinin kesistigi
noktadaki hicrenin adresi A2'dir.

Normalde bir hicreye yazilan bilginin (secilen ekran goérunum buyuklugune gore) ilk
birka¢ karakteri hucre icinde gorulur, geri kalanlari gizli olarak yer alir. Hucre aktif hale
getirildiginde hucre igindeki bilginin tum karakterleri formul gubugunda goruntulenir. Sttunlar
daraltihp genigletilerek hicre igindeki bilginin ekranda goérulen karakter sayisi artirilip

azaltilabilir.

1.7. AKTIF HUCRE

imlecin Gzerinde bulundugu hiicredir. Bilgi girisi ve diizeltme islemleri bu hiicre (izerinde
yapilir. Hangi hicrenin aktif oldugunu 6grenmek icin formal gubugunun sag tarafindaki hicre
adresine bakmak yeterlidir. Ornegin Calisma Sayfasi basli§i altinda yer alan sekil tGzerinde
aktif hicre D2’dir. Bir hlicreye bilgi girisi ya da hlcredeki bilgilerde dizeltme yapilacaksa
dncelikle imle¢c o hiicreye getiriimelidir. imleci ilgili hiicreye getirmek icin ya klavyeden yon

tuslari kullanilir ya da fare okuyla ilgili hiicre Gizerine gelinip tiklanir.

1.8. GALISMA KiTABI

K x Excel’de bir dosya kitap gibi dustntlmustir. Nasil ki
Sayfal - Sayfa2 Sayfa3 ¥ . . . )
~ — bir kitapta birden c¢ok sayfa varsa bir Excel

dosyasinda da birden ¢ok calisma sayfasi vardir. Her bir ¢alisma sayfasi yukarda so6zi
edilen situn ve satir sayisina sahiptir. Bir ¢alisma kitabinda en az 1 ama olduk¢a fazla
sayida sayfa olabilir. MS-Ofis digmesinden ‘Excel Segenekleri’ tiklanarak ‘Popiler
sekmesinden ‘Yeni galisma kitaplari olustururken’ bashgi altindaki ‘bu kadar ¢ok bos
sayfasi ekle’ 6niinde yer alan rakam; Excel ilk agildiginda ya da yeni bos bir galisma kitabi
acildiginda galisma kitabinda yer alacak olan galisma sayfasi sayisini ifade etmektedir. Bu

rakam artirihp azaltilarak ilk basta agilacak olan bos sayfa sayisi ayarlanabilir.

1.9. AKTIF SAYFA

m Calisma kitabinda isminin Gzeri parlak olan
Ty
Sayfal ) Sayfad ;. Sayfed ;%J dolayisiyla igindeki bilgilerin ekranda gériildigii sayfa

aktif olan sayfadir. Ornegin yukaridaki gériintiide aktif sayfa Sayfal’'dir. Hangi sayfa aktif ise
su anda her turli calisma bu sayfa Uzerinde yapiliyor demektir. Calisma kitabinda hangi

sayfayla caligiimak istenirse o sayfa isminin Uzeri tiklanarak aktif hale getirilir.

1.10. SAYFA HAREKET OKLARI

H ' 4 F M Calisma kitabinda yer alan sayfa sayisi fazla ise tim sayfa isimlerinin bir

anda c¢alisma sayfanin altinda gérintilenmesi mimkin olmaz. Sayfa
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isimlerinin bir kismi yatay kaydirma gubugu altina dogru kayar. iste sayfa hareket oklari ile
ismi ekranda gorilmeyen sayfa isimleri ekrana getirilir. Sonra da bu sayfalardan hangisi ile

caligsilacaksa o sayfa adi tiklanir.

1.11. YATAY VE DIKEY KAYDIRMA GUBUKLARI

Calisma sayfasinin ekranda goérulmeyen satir ve suatunlarini fare yardimiyla ekrana
getirmek icin kullanilir. Onceki ya da sonraki satirlari gérmek igin dikey kaydirma gubugu,

onceki ya da sonraki sutunlari goérmek igin yatay kaydirma ¢ubugu kullanihr.

1.12. DURUM GUBUGU

Secili bir komut veya ilerlemekte olan bir islemle ilgili bilgileri gorintiler. Durum cubugu
Uzeri sag tiklanarak Caps Lock, Num Lock veya Scroll Lock gibi tuslarin agik olup

olmadiginin goésterilmesi saglanabilir.

1.13. GORUNUM DUGMELERI

&8 [0 100 @ -[7) \?} Excel'de Normal, Sayfa Dlzeni ve Sayfa

Sonu Onizleme olmak Uzere (g tir

g6rindm vardir. Bu goérindm tdrlerine Gstten ‘Goérinim’ sekmesinden ulasilabilecegi gibi,

burada yer alan kisa yol digmeleri kullanilarak da ulasilabilir.

1.14. EKRAN YAKINLASTIRMA GUBUGU

|l@@ @@ 0 E Calisma tablosunun ekrandaki

gorunimanadn buyutulmesini veya

kGgultilmesini saglar. Bu islem ayrica tekerlekli fare kullaniliyorsa klavyeden CTRL tusu

basil tutularak fare tekerlegi ¢evrilerek de yapilabilir.

2. BIRILETISIM KUTUSUNU KULLANMAK

Ek bilgi isteyen, ya da ismini g (...) nokta takip eden bir komut sectiginizde, bir iletigim
kutusu goérintilenir. iletisim kutulari bilgi toplamak ve secimlerinizi yapmanizda yardimci
olmak igin icerisine bilgi yazilabilen metin kutusu ve kontroller adi verilen komut dugmesi,
onay kutusu gibi bir takim segenekler igerirler.

Bir iletisim kutusunu ilk actiginizda varsayilan (default) ayarlari gdsterir. Bu ayarlari
oldugu gibi kullanabilir ya da isteginiz sekilde degistirerek kullanabilirsiniz. Agagidaki sekilde
ornek bir iletisim kutusu gorulmektedir. Bir iletisim kutusunda istediginiz 0ge Uzerine
tiklayabileceginiz gibi, ALT tusu ile birlikte alti ¢izili karakterlere basabilir ya da TAB tusuyla

6geler arasinda gezinebilirsiniz.
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Secenek Metin Liste Onay Komut Sayac
Diigmesi Kutusu Kutusu Kutusu Diigmesi
| | 1 N AN ~
Y azdir HE I
—Yazic
ad: | s Eps n Stylus CoO SC,l'F' Ozeliider
Coardirn: EBos
Tur Epson Stylus COLOR FSCIP 2
Korjurn: LPT1: Dosyaya fazdir
Aciklama:
—Savfa araldi opya sa',.-'l ,
*] Tomd Eopya sayisi: ‘
zecerli sayfa Se; en
i Sayfa: I v v Harmanla
Sayfa numaralanini vefveya sayfa aralklarm
virgllle awirarak girin, Orn. 1, 3, 5-12

Yazdinlacak:

Secenekler. .. I

IBeIge

|
v

=

azdir: I.D.rallkl:aki Eiim sayFalar 3

Tamam I

ipkal

il
|

dugmesine tiklayabilir ya da ESC tusuna basabilirsiniz.

Bilgileri girdikten ya da
belirledik-

komutu

secimlerinizi
ten  sonra,

uygulamak icin fareyle

iletisim kutusundaki
Tamam digmesini
tiklayabilir, ya da
ENTER tusuna
basabilirsiniz. Bir

etkinlikte bulunmaksizin

iletisim kutusunu terk

etmek icin ise Iptal

3. GALISMA SAYFASINDA KLAVYE iLE HAREKET

Tuslar Gorevleri
Sag Ok Bir sagdaki hiicre
Sol Ok Bir soldaki huicre
Yukari Ok Bir Ustteki hlcre
Asagi Ok Bir alttaki hicre
Home Satirdaki ilk hiicre
Page Up Bir pencere yukari
Page Down Bir pencere agag
Ctrl + Home A1 hicresi
Ctrl + End Veri iceren son satir ve stunun kesistigi hiicre
Ctrl + Sag Ok Seri halinde veri iceren sagdaki son hucre
Ctrl + Sol Ok Seri halinde veri igeren soldaki son hiicre
Ctrl + Yukari Ok | Seri halinde veri iceren yukaridaki son hlicre
Ctrl + Asagi Ok  Seri halinde veri igceren asagidaki son hiicre
F5 Adresi girilen hicre
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4. HUOCRELERE VERI GIRMEK

Excel'de verileri degisik yollarla girmek mimkindir. Burada amag tek bir hlicreye veri
girmenin disinda olabilir. Ornegin birden fazla hiicreye ayni veriyi bir ¢irpida girmek ya da bir

veri dizisini gabucak olusturmak gibi.

4.1. TEK BiR HUCREYE VERIi GIRMEK
Oncelikle veri hangi hiicreye girilecekse o hicre aktif hale getirilmelidir. Veri girilecek

hicre aktif hale getirildikten sonra, sanki diz yazi yaziyormus gibi, klavye tuslari kullanilarak
veri girisi baglatilabilir. Bir hiicre ya klavyeden yon tuslar kullanilarak aktif hlcre isaretgisi
ilgili hiicreye getiriimek suretiyle ya da s6z konusu hicre fare oku ile tiklanarak aktif yapilir.
Bir hlcreye veri girisi yapilirken yazilanlar hem htcrenin icerisinde hem de formul
¢ubugunda géruldr. Yazilmasi gerekenler tamamlandiktan sonra verinin hiicreye yerlesimini
saglamak icin veri girisinin tamamlanmasi gerekir. Bu da su yollardan birisi ile yapilabilir;
v' Enter tusuna basilabilir. Bu durumda veri aktif hiicreye yerlestirilerek bir alttaki hiicre
aktif yapilir.
v' Eger veri girildikten sonra bir alttaki degil de bir bagka hiicre aktif hale getiriimek
istenirse, farenin okuyla aktif yapiimak istenen hicre tiklanir.
v' Klavyedeki yon tuslari kullanilarak veri girisi onaylanip kullanilan yoén tusu
dogrultusundaki hiicre aktif hale getirilir.
v" Formil g¢ubugundaki onay digmesi tiklanarak veri girisi tamamlanip aktif hiicre

uzerinde kalinir.

4.2. BIRDEN FAZLA HUCREYE AYNI VERi GIRMEK

Once verinin girilecegi hiicreler segilir veri yazilir ve arkasindan Ctrl + Enter tuslarina

basilir. Boylece secilen hlcreler ayni veri ile doldurulur.

4.3. VERI GIRILECEK HUCRELERiI ONCEDEN BELIRLEMEK

Veri girilecek olan hlcreler ardisik ise, bu hiicreler segilerek veri girisine baslanip her
giristen sonra da Enter tusuna basilirsa imle¢ sadece secili hiicreler Uzerinde asagi ya da
saga dogru hareket eder. Boylece imleci sadece veri girilecek olan secili hiicrelerde veri girigi

eshasinda tutmus olursunuz.

4.4. VERI DIZILERi OLUSTURMAK

Eger bir calisma sayfasinda yan yana ya da alt alta duran birden fazla hicreye ardisik
verilerden olusan (Kod01, Kod02, Kod03, ... gibi.) bir veri dizisi girilmek istenirse, ilk iki veri ilk
iki hicreye yazilir, bu iki hiicre secilir, imlecin sag alt kdsesindeki doldurma kulpundan fare
ile tutulup istenilen hlicreye kadar cekilir. Bdylece ardisik olan bu hlcreler bir veri serisi ile

doldurulmus olur.
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Bu yontemle serilerden olusan bir sayi dizisi de olusturulabilir. Sayi dizisinde ilk yazilan
rakamla ikinci yazilan rakam arasindaki fark adim sayisidir. Doldurma iglemi; ikinci sayi
blylkse adim sayisi kadar artirilarak, ikinci sayi kigikse adim sayisi kadar azaltilarak

yapilir. Bu isleme otomatik doldurma adi verilir.

5. HUCRELERE GIRILECEK VERI TURLERI

5.1. ALFABETIK KARAKTERLER

Tablo basliklari, agiklama satirlari, kisi ya da stok isimleri, stok cinsi gibi alfabetik
harflerden (Adi Soyadi, Gémlek gibi) ya da alfabetik harflerle birlikte kullanilan rakamlardan
(12. Ay, Uriin No 1 gibi) olusan bilgilerdir. Basinda bosluk karakteri olan ( 234 gibi) ya da
tirnak icinde yazilan (“456” gibi) sayilara alfabetik karakter olarak kabul edilmektedir. Bu tir
sayllarin bulundug@u htcrelere iliskin hlicre adresleri matematiksel islemleri iceren formillerde
kullaniimazlar. Alfabetik karakterlerden olusan bilgiler normalde hicrenin soluna dayall
yerlestirilirler. Sonradan istenilirse degisik hlicre ve karakter bicimlendirmeleriyle hiicrenin

baska kisimlarini da yerlestirilebilirler.

5.2. RAKAMLAR (SAYILAR)

Stok miktari, alig/satis fiyati, net/brat Ucret gibi sayllardan olusan verilerdir. Hlcreye
girilen sayinin tam sayi, ondalikli say! ya da eksi degerlikli sayl olmasi 6nemli dedgildir.
Rakamlar hiicreye normalde sada dayal olarak yerlestirilirler. Sonradan istenilirse hicreye

yerlesim sekilleri karakter bigimlendirme komutlari ile degistirilebilir.

5.3. FORMULLER

Rakamlarin bulundugu hicre adresleri ya da rakamlarin kendileri kullanilarak olusturulan
matematiksel islemlerin Excel’deki ifadeleridir. Ornegin =A1+B1, =A3*0.5 gibi. Ornekte de
goéraldugu gibi, formuller olusturulurken baglarina mutlaka esit isareti (=) konulmahdir. Aksi
halde girilen bilgi formil olarak degil de alfabetik veri olarak kabul edilir. Bir hiicreye formdl
yazildiginda formdl hicrede gizlenerek formiliin sonucu olan rakam hicrede gdorintdlenir.
Formul, ancak imlecin formal olan hicre uzerine getirilmesiyle formal cubugunda gorulebilir.

Excel’de Ug tlr formUl mevcuttur. Bunlar;

5.3.1. Goreli (Relative-Degisken) Formuller

Bulundugu hucreden bir bagka hucreye kopyalandiginda hem situnu hem de satiri

goreceli olarak degisen formullere verilen isimdir. Bunu bir &rnekle aciklayalim: C3

hiicresinde =A3+B3 formiilii bulunsun. Excel’de bu formiliin mantigi C3 hiicresine
gore kuruludur. C3 hiicresine gore bu formiliin mantigi, kendinden iki 6nceki hiicre

degeri ile (A3) kendinden bir onceki hiicre degerini (B3) topla seklindedir. Kopyalama
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isleminde formulin iginde bulundugu C3 hiicresi dikkate alinarak formildeki degisiklikler
yapilir. Burada kendisi olarak adi gegen hiicre C3’tiir. Bu formil D6 hicresine
kopyalandiginda yukarda agiklanan mantikla formil =B6+C6 seklinde otomatik olarak
degisecektir. Clinkii D6’dan iki onceki hiicre B6 bir onceki hiicre ise C6’dir. Bu
Ozelliginden dolayi goéreli formiiller Excel’de en ¢ok kullanilan formdllerdir. CuUnki bir
sutunun ilk hicresine yazilan bir goreli formul yukardan asagiya kopyalandiginda ya da bir
satirin ilk hicresine yazilan bir formil sagdan sola sttunlar boyunca kopyalandiginda
formdulle ilgili matematiksel islem kopyalanilan yere kadar tim satir ya da tim sttun boyunca
bir anda yapilmis olur. Dolayisiyla formuldeki goreli degisime bagl olarak kopyalanilan yerde

formulin sonucu da degismektedir. Bu 6rnek bir islemle soyle aciklanabilir;

Ez =] =| =B2+C2+D2
A — B8 | ¢ | D | E [ F |
SATISLAR OCAK SUBAT MART TOPLAM
BEYAZ ESYA 134,500,000 234.765.000 723.000.000[=E2+C2+02 |
ZUCCACIVE 567.800.000 211.000.000 595.850.000

MUTFAR ESYASS 830,700,000 324,900,000 &575.000.000

GENEL TOPLAM

O | e DD Bl | —

Doldurma Kulpu

Yukaridaki tabloda E2 hucresinde bulunan formal fare oku ile doldurma kulpundan
tutularak E4 hucresine kadar suriklenip birakildiginda ayni formul E3 ve E4 hlcresine goreli
olarak kopyalanacaktir. Bu durumda E3'teki formlil =B3+C3+D3, E4teki formil de
B4+C4+D4 olacaktir. Zaten Tabloyu hazirlayanin istedigi A, B ve C sutunlarinin toplamini E
sutununda almaktir. Bdylece bir formal yazilarak ayni formil tim sdtuna kolaylikla

uygulanmisg olur.

5.3.2. Sabit (Fixed) formuller

Bulundug@u hticreden bir baska hiicreye kopyalandiginda degisiklik géstermeden oldugu
gibi kopyalanan formallerdir. Bu formuller yazilirken sutunu temsil eden harf ve satiri temsil
eden rakamdan 6nce sabitlestirme karakteri olarak kullanilan $ (dolar) isareti kullanilir.
Ornegin yukaridaki tabloda E2 hiicresine =$B$2+$C$2+$D$2 formiilii yaziimis olsun. Bu bir
sabit formll oldugundan c¢alisma sayfasinda nereye kopyalanirsa kopyalansin formulde
dolayisiyla formulin sonucu olan rakamda bir degisiklik olmaz. Bu tir formiiller; bir
hiicrede bulunan bir degerin tiim bir siitun ya da satirda kullanilmasi durumlarinda

cok kullanighdirlar.

5.3.3. Karigik (Mixed) Formiiller
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Goreli ve sabit formullerin birlikte kullaniimasindan olusan formullerdir. Boyle bir formul
bulundugu hicreden bagka bir hiicreye kopyalandiginda, formulin sabit kismi ayni kalirken
géreli kismi kopyalanilan hiicreye gére degisir. Ornegin yukaridaki tabloda E2 hiicresine
=$B2+C$2 formili yazilmis olsun. Formiliin birinci kisminda B situnu sabit 2 satiri goreli,
ikinci kisminda ise C sutunu goreli 2 satiri sabittir. Bu formdl D5 hicresine kopyalandiginda
=$B5+B%$2 olacaktir. Dikkat edilecek olursa, formulin birinci kismindaki sabit olan B sutunu
ile ikinci kisminda sabit olan 2 satiri degismemis, formulln birinci tarafindaki 2 satiri ile ikinci

tarafindaki C stunu goreli olarak formulin mantigina gére degismistir.

Formiillerle Birlikte Kullanilan Matematiksel islem Sembolleri:

Matematikteki = Excel’deki Anlami __i§lem Yandaki tabloda goralduga gibi
sembol Sembol Onceligi | gycerde matematiksel islem
() 0 Parantez 1 semboll  olarak  kullanilan
X2 A (X~2)  Usalma 2 operatorler normal
X * Carpma 3 matematikte  kullanilanlardan
- farklidir. Excel'de formdaller
+ / Bdlme 3

olusturulurken bunlarin
+ + Toplama 4 kullaniimasina dikkat

- - Cikarma 4 edilmelidir.

Formiillerde islem Onceligi:

Ayrica kurulacak formillerde islem &nceli§i de ¢ok 6nem tasir. Hangi islemin dnce
yapilmasi istenirse formiiliin ona gore kurulmasi gerekir. islem dnceligi verilecek olan islem
kimesi parantez icine alinir. Bir islem kimesinde ayni islem énceligine sahip birden ¢ok
operatdr varsa islemin ¢dézimine soldakinden baslanir. Asagidaki orneklerde bir islem

kimesinde iglem oncelidi dikkate alinarak sonucun nasil bulundugu gdsterilmigtir.

7+2+18/372-5 72/19-6*2/4 721(9-6)%2/4

islem kiimesinin sonucu: |iglem kiimesinin sonucu: |islem kiimesinin sonucu :
1. 372=9 1. 72/9=8 1. 9--6=3

2. 2*18 =36 2. 6*2=12 2. 72/3=24

3. 36/9=4 3. 12/4=3 3. 24*2=48

4. 7+4=11 4. 8 -4 =4 (Sonug) 4. 48/4 =12 (Sonug)

5. 11-5=6 (Sonug)

ikinci ve Uclincii islem kiimelerinde rakamlarla islem operatérleri ayni oldugu halde

Uclincu islemde parantez kullanildigindan ve parantezin de birinci islem énceligi oldugundan
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sonuglar farkhhk gostermistir. Buna gore neyle neyin igsleme girecegini ve hangisinin dnce

yapilmasi gerektigini bilip formulin ona gére olusturulmasi zorunlulugu vardir.

5.4. ISLEVLER (FONKSIYONLAR)

Bir takim matematiksel (sinus, kosinus, vs), istatistiksel (aritmetik ortalama, standart
sapma, varyans vs.) ve finansal (Net buglnku deger, bilesik faiz vs.) islemlerin daha kolay ve
hizli yapilmasini saglamak icin gelistiriimis ve bir ifadeye baglanmig formillerdir. Bu ifade
ilgili hiicreye yazildiginda ifadeye bagli olan formiil caligarak islem yapilmaktadir. Ornegin A1
hucresinden A10 hicresine kadar rakamlar olsun. Bu rakamlarin aritmetik ortalamasini
almak icin formdl kurmak yerine A11 hicresine =ORTALAMA(A1:A10) ifadesinin yazilmasi
yeterli olacaktir.  Sik kullanilan islevlerle ilgili ayrintih bilgi ilerdeki konularda ayrica

anlatilacaktir.

NOT : Eger bir hiicreye rakam girildiginde ya da bir forml(iliin sonucu olarak bir rakam
yer aldiginda rakamin yerinde ###### isaretleri gériilliyorsa rakam hiicreye sigmadi
demektir. Bu durumda hlicrenin iginde bulunan siitunun genigletiimesi gerekir. Siitun

gerektigi kadar genisgletildiginde hiicredeki rakam gériilecektir.

6. VERILER UZERINDE GALISMAK

6.1. DEGISTIRMEK

1. Herhangi bir hicredeki herhangi bir veriyi degistirmenin en kolay yolu o hicreyi gift
tiklamak ya da F2 Diizelt tusuna basmaktir. Bu yapildiginda imle¢ o hicrenin igersine
yerlesir. Home, End ve yon tuslari kullanilarak veri istenilen sekilde degistirilir. Bu isleme
yerinde degistirme adi verilir.

2. lIceriginde degisiklik yapilacak olan verinin bulundugu hiicre tiklanarak segilir ve formdil
¢cubugunda yer alan veri istenilen sekilde degistirilebilir.

3. Verinin dogrusunu o hlcreye yeniden girmektir. Eger veriyi yeniden girmek duzeltmekten

daha kolay olacaksa bu yol kullanilr.

6.2. GERI ALMAK

Eger bir hicredeki veri yanliglkla silinir ya da degisiklige ugratilirsa veri eski haline

cevirmek igin ya Duzen menlUsunden Geri Al komutu segilir ya Hizh Erigsim Arag

Gubugundan “1 1 (Geri Al) simgesi tiklanir ya da Ctrl + Z kisayol tuglarina basilr.

6.3. VAZGECMEK

Eger bir veri degistirilirken vazgegmek istenilirse ya klavyeden ESC tusuna basilir ya da

formiil gubugundan iptal simgesi tiklanir.
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6.4. SILMEK

Herhangi bir hicredeki veriyi silmek icin o hucre secildikten sonra klavyeden DEL yada
Delete tusuna basiimasi yeterlidir. Eger birden ¢ok hicredeki veriler silinecekse oncelikle o

hicrelerin tamaminin segcilir ardindan da klavyeden DEL yada Delete tusuna basilir.

7. SEGME ISLEMLERI

Windows uygulamalarinin timinde herhangi bir islemi yapmadan dnce o isleme maruz
kalacak olan metin ya da nesneleri segmek gerekir. Excel’de eger bir islemi herhangi bir
secim yapmadan uygulamaya kalkisirsaniz, islem aktif hiicre Gzerinde gecerli olur. Excel’'de
secili hiicrelere Range (Bolge, Alan) adi verilir. En kiglk alan bir hiicre, en blyuk alan ise

calisma sayfasinin tamamidir.

7.1. BIRTEK HUCREYi SECMEK

Secme iglemlerinin en temel ve en basit olanidir. Tek bir hiicreyi secgmek demek o
hicreyi aktif hale getirmek demektir. Eger bir hiicreyi aktif yapmayi biliyorsaniz se¢cmeyi de

biliyorsunuz demektir.

7.2. BiTiSIK HUCRELERI SEGMEK

Alt alta ya da yan yana olan hicrelere bitisik hicreler adi verilir. Bitisik hiicreler dértgen
alan icerisinde olurlar. Dortgen bir alan icerisinde kalan hicreleri segmenin temel mantigi,
herhangi bir kdsede fareyi tiklayip basil tutarak gekmek suretiyle karsi kdseye ulasincaya
kadar ilerlemektir. Hangi kdseden baglanildiginin ve hangi yonde ilerlendiginin higbir 6nemi
yoktur. Bu dortgen alan igerisindeki bitisik hlcreleri segcmenin birkag yolu vardir.

Bunlar;

1. Dértgenin koselerindeki hicrelerden herhangi birini tiklayin ve parmaginizi farenin
tusundan kaldirmadan surikleyerek dortgenin tamamini sectiginizden emin
oldugunuzda parmaginizi fareden kaldirin. Secilen hicrelerin  karartildigini
gbreceksiniz.

NOT: Se¢me isleminin baslatildigi hiicre her zaman ilk halindeki gibi (segilmemis gibi)
g6rillr, bu sizi sasirtmasin. Clnkd bu hlcre de segilenler arasinda yer
almaktadir.

2. Klavyedeki yon tuslarini kullanarak imleci dértgenin herhangi bir kdsesindeki hiicreye
goturun. Shift tusunu basil tutarak isaretlemek istediginiz yonlerdeki Ok tuglarina
basin. Isaretlemenin bittiginden emin oldugunuzda parmag@iniz Shift tusundan

kaldirin.
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3. Dértgenin herhangi bir késesindeki hicreyi tiklayin, sonra parmaginizi Shift tusuna
basil tutarak, tam kargi kdsedeki hucreyi tiklayin. Arada kalanlarin kendiliginden

secildigini goreceksiniz.

7.3. BiTiSIK OLMAYAN HUCRELERI SECMEK

Birbirine bitisik olmayan hiicrelerden herhangi birini tiklayin, sonra klavyeden Ctrl tusunu
basili tutarak baska bir hiicreyi sonra da Uglncl bir hlcreyi tiklayin. Her G¢ hlcrenin de
segildigini goreceksiniz.

Eger segmek istediginiz hucrelerin bir kismi bitigsik bir kismi ayri ise, 6nce bitigik
hicrelerden ilkini tiklayin, sonra klavyeden Ctrl tusunu basili tutarak bitisik hlcrelerin
sonuncusuna kadar elinizi kaldirmadan fareyi surikleyin. Daha sonra diger hlicre gurubunu
ayni sekilde secin. Son olarak ta Ctrl tusundan parmaginizi kaldirin. iki ayri blok halinde
secilmis alan elde etmis olursunuz. Bu sekildeki islemlerle ¢ok sayida birbirine bitisik
olmayan hiicre alani secebilirsiniz. Ornek olarak asagidaki secim isleminin nasil yapildigini

asamall olarak acgiklayalim:

A | 8 | ¢ [ o | E | F [ 6 [ H |
[ .

1. A2 hucresi tiklandi.
Klavyeden Ctrl tusu basili tutularak A6’ya kadar fare gekildi.

3. C2 hicresi tiklandi, farenin dugmesi basili tutularak C3’e kadar asagi, E4’e kadar
saga sUriklendi.

4. G2 hdcresi tiklandi, farenin digmesi basil tutularak H2'ye kadar saja H4’e kadar
asagi suruklendi.
D6 hulcresi tiklandi, farenin digmesi basili tutularak E6’ya kadar saga suruklendi.

Parmak Ctrl tusundan kaldirilarak se¢gme islemi bitirildi.

7.4. TEK BiR SATIR YA DA SUTUNU SEGMEK

Hangi satir ya da situn secilmek istenirse o satir ya da situnun basliginin tiklanmasi
yeterli olacaktir. Ornegin C siitunu secilmek istenirse stitun bashgi olan C harfinin ya da 2

satiri segilmek istenirse satir bashgi olan 2 rakaminin tiklanmasi yeterlidir.
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7.5. BIiTiSIK SATIR YA SUTUNLARI SEGMEK

Secilmek istenen ilk satir ya da sutun basligi tiklanarak parmak farenin digmesinden
kaldirimadan secilmek istenen son satir ya da sutun bashigina kadar suriklenir. Boylece

birden ¢ok satir ya da sutun secilmis olur.

7.6. BITiSIK OLMAYAN SATIR VE SUTUNLARI SEGMEK

Once ilk satir ya da siitun segilir, sonra klavyeden Ctrl tusunu basil tutularak diger satir
ya da sutunlar secilir. Eger bitisik olarak birden ¢ok satir ya da situn gurubu ayri ayri
secilmek istenirse, 6nce ilk bitisik satir ya da sttun gurubu segilir, sonra klavyeden Ctrl tusu

basil tutularak diger bitisik satir ya da sttun guruplari segilir.

7.7. GALISMA SAYFASINDAKI TUM HUCRELERiI SEGMEK

Herhangi bir calisma sayfasindaki tim hucreleri segmek icin, asagidaki sekilde de

goruldugu gibi, sayfanin sol Ust késesindeki Tiimiinii Se¢ kutusunu tiklayin.

w A B C D E F
1
|
2
3 Timiinii Se¢ kutusu
4
5
6
7

7.8. SEGIM KAPSAMINI DEGISTIRMEK

Bitisik nesnelerin segimini gerceklestirirken eger secilen nesne toplulugunun olusturdugu
dortgen kuocglltiimek ya da buaydtilmek, yani segim kapsaminin daraltiimasi ya da
genisletiimesi istenirse, Klavyeden Shift tusu basili tutularak yeni kapsamin son koésesi

tiklanir. Boylece yeni sec¢im alani belirlenmis olur.

8. EXCEL iLE CALISMAK

Burada sirayla bir ¢galismanin hazirlanmasi, sayfa ayarinin yapilmasi, sayfanin kagida
yerlesim dizeninin ekran gorinumunun elde edilmesi ve kagida basilmasi, kaydedilmesi
ekrana gagrilmasi gibi temel olarak bir kullanici tarafindan mutlaka bilinmesi gereken Excel

ozelliklerinden so6z edilecektir.
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8.1. YENI BiR GALISMA KiTABI AGMAK

mmoang Excel  acildiginda  ekrana
Girig Ekle Sayfa Duzeni Formdller Veri Gozden Gecir Goranum EXCeI taraflndan 6nceden
| Kaydet
Kullanilabilir $ablonl . . -
B ki Som a e belirlenmis hazir degerlere
B A Giris . . L
i sahip Kitapl isimli bosg
sigi , (9 i | ;@) calisma sayfalarindan olugan
i o Rl T el kaydediimemis dosya gelir.
Office.com $ablonlari Office.com iginde sablon . . .
— Bu sayfalar lizerinde ek bir
Yazdir ) E | o
et Ve ks e - 5 = isleme gerek kalmaksizin
ardim T s e | hemen caligmalar
denetim
sesenekier feteler hazirlamaya baslayabilirsiniz.
gy Cikis f— s
@ e P inn = Baska yeni bos bir calisma
Biitgeler Takvimler Cdrl\:;trsa::i Inventories Faturalar Planlayicilar k|tab| agmak |G|n, ya Dosya

menusunden Yeni komutunu ya da Hizh Erisim Ara¢ Cubugundan Yeni komutunu

ardindan da s6z konusu gubuk Uzerinde goruntulenen Olustur simgesini tiklamaniz gerekir.

Kitapl - Microsoft Excel

Gis  Ekle  SayfaDuzeni  Formuller  Veri  Gozden Gegr  Gorandm

| Kaydet

[EL Farki Kaydet

Kullanilabilir $ablonlar Kigisel Aylik Biitce

3

9 o & 2 Giris » Ornek sablonlar
[ Ac
o Kepat Kisisel Aylik Biitce
Bilgi ' Gelir 1
S PLANLANAN AYLKGELR el
Toslam avi gell
En Son 7 Gelir 1
. GEACEKLESEN AYLK GELiR B gelc
Yeni
_‘ .
van Borg Itfas Fatura Ekstresi Gider Raporu Kan Basina Ldeyici Kigisel Aylik Batge j
azdir
Olustur

Kaydet ve Gonder
Yardim

] Segenekler

B ckis

Zaman Karti

Satis Raporu

Excel'de acgilan hazir bos ¢alisma kitaplarinin yaninda Sablon adi verilen gesitli amaclar igin
kullanicilara kolaylik saglamak amaciyla hazirlanmig Elektronik Tablo Coéziimleri de
mevcuttur. Bu hazir elektronik tablo ¢ézimleri; Faturalar, Bitgeler, Takvimler gibi isimlerde
kullaniciya sunulmus cgesitli tablo formatlarina gére dizenlenmis tablo kaliplaridir. Eger bu
sablonlardan birisi kullaniimak istenirse, 6rnegin Kigisel Aylik Bilitge; Dosya menusinden
Yeni komutu secilir, Ustteki sekilde de goérildigl gibi, ¢ikan tablodan Kullanilabilir
Sablonlar secenegi tiklanarak Ornek Sablonlar goérintiilenir. Mevcut sablon listesinden
Kisisel Aylik Biitce tiklanip ardindan Olustur tiklanarak Kisisel aylik butge sablonu yuklenir

ve kullanicinin kolayca kisisel aylik butgesini olusturmasi saglanir.

8.2. BiR GALISMA HAZIRLAMAK

Asagidaki sekilde de goruldigu gibi, bir calisma tablosu hazirlanmig ve bicimlendirilmigtir.
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Tablo bashigi Alfabetik veri Sayisal veri Islev Formiiller
/ / / / /
HQ/ - / fx =TOPI AM(H3:HR) / /
A / B /{t D / E F G H/ I
1 009 HAZIRAN AY ALIS-SATIS VE KAR TABLOSU
Mallr¢ . Alinan Alig Alg Satilan Satig Safig
Cinsi . . . . Kar
2 | Kodu Miktar Fiya Tutar Miltar Fiyati Tytan
3 | GooL |Gomlek ¥ 45 ¥ 15 675| / 10 25| ¥ 250 100
4 P0O03  |Pantolon 67 45 3.015 / 20 60 1.200 300
5 C012 |Ceket 110 70 7.700 / 57 98 5.586 1.596
B K015  [Kravat 730 12 9.000 / 128 17 2.176 640
7 001 [Corap 100 3 300 70 4 280 70
8 KBOL |(Kaban 25 123 3.D?j 21 145 3.045 462
9 Genel Toplam 23.765 12.537] 3.168
10

Yukaridaki g¢alisma oncelikle, oldugu gibi veriler girilerek hazirlanmis daha sonra

bicimlendirmeler yapilmistir. Yapilan bigimlendirmeler asagida siralandigi gibidir.

1.

A1 hlcresine ¢alisma basligi yazilmig, A1’den |1’e kadar isaretlenerek Girig sekmesi
Yazi Tipi grubundan K (koyu) simgesi ve Hizalama grubundan da Birlestir ve Ortala
simgesi tiklanmistir.

Tablo bashgi her bir situna ayri ayri yazildiktan sonra, A2’ten 12’e kadar yazilan
basliklar secilmis ardindan da bu alan segilerek segili alan Uzerinde farenin sag

butonu tiklanmig, c¢ikan komut listesinden “Hucreleri Bigimlendir...” komutu
tiklanmigtir. Cikan iletisim kutusundan da Hizalama sekmesi tiklanmistir. Cikan
iletisim kutusundan Metni kaydir onay kutusu isaretlenmis, Metni hizalama bashgi
altindaki liste kutularindan Dikey-Orta ve Yatay-Orta segilerek Tamam tiklanmistir.
Sayisal veriler, formuller ve islevler girildikten sonra rakam olan tim hicreler segilmis,
segili alan Uzerinde farenin sag butonu tiklanmig, ¢ikan komut listesinden “Hucreleri
Bicimlendir...” komutu tiklanmistir. Cikan iletisim kutusundan da Sayir sekmesi ve
cikan listeden Sayi segenegdi tiklanmistir. Ekrana gelen iletisim kutusundan Bin
ayraci onay kutusu isaretlenmis, Ondalik basamak sayisi: ifadesi 6nindeki sayag
sifirlanarak Tamam dugmesi tiklanmigtir.

Genel toplam satiri A9’dan 19'a kadar secilerek Girig sekmesi Yazi Tipi grubundan K
(koyu) simgesi tiklanmigtir.

Tablo Al’den 19'a kadar secilerek secili alan lzerinde farenin sad butonu tiklanmis,
¢ikan komut listesinden “Hiicreleri Bigimlendir...” komutu tiklanmistir. Cikan iletisim
kutusundan Kenarlik sekmesi, Gergeve ve i¢ kutulari ve Tamam digmesi tiklanarak
tablo icindeki ve kenarindaki klavuz cizgileri ger¢cede donusturilmis yani kenarlk

Gizilmistir.
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8.3. HAZIRLANAN BIiR CALISMANIN SAYFA AYARI VE KAGIDA BASILMASI

Windows tabanl tablo-grafik programlarindan 6nce kullanilan programlardaki en buyuk
sorunlardan birisi yazinin seklinin kagida basiimadan o6nce belirsiz olusuydu. Bu
programlarda galisma defalarca kagida basilarak deneme-yaniima yontemiyle ancak kagida
yerlesimi ayarlanabiliyordu. Bu da buyUk bir zaman, kagit ve emek kaybina neden oluyordu.
Windows tabanl tablo-grafik programlarinda bu sorun kagit gérinimuinin oncelikle

ekranda goérulmesi mimkun hale gelmistir.

(2. 1 excelodev_cevap [Uyumiuiuk Medu] - MicrosoftExcel = E=3al)l Buna gére (;,a||§ma
Im Girig Ekle Sayfa Dazeni Faormualler WVeri Gozden Gecir Goranam @
i teyaet oncelikle istenilen sekilde
Yazdir -~
& Farkh Kayde =
< e o Excel calisma sayfasinda
5 A Yazd|
o raea Fet hazirlandiktan sonra,
Bilgi Yazicl B . )
/ Epson EPL-6200L yazinin kag Ida yerle§|m
En Son MY Ceviimdrs T T
- Yana Ozellikler duzeni Dosya
Ayarlar .
menusunden Yazdir

‘Yazdir

Etkin Sayfalen Yazdir .
. Yalnizca etkin sayfalan yazd...

Kaydet ve Gonder

Y ry

komutu secilerek yanda

Sayfalar:

Yardim

o BN < oldugu gibi gorintdlenir.
8 o ] Dikey Vonlendirme v Eger kagida yerlesim
Letter
 assems130em diizeni istenilen sekilde

Ozel Kenar Bogluklan - o
= : | degilse Sayfa Yapisi ayari
7] Blgeklendirme Yok .

[100] Sayfalan gergek boyutunda...

yapildiktan sonra kagida

Sayfa Yapisi I

i bastinlir. Boylece tek bir

-l sayfa basilmak suretiyle

islem tamamlanmis olur.

8.4. HAZIRLANAN CALISMANIN SAYFA AYARININ YAPILMASI

Excel'de sayfa ayari yapmak igin Ustte gortldigua gibi Yazdir grubundan Sayfa Yapisi ifadesi
tiklanir.

Bu durumda asagida goriilen Sayfa Yapisi iletisim kutusu goérintilenir.

Sayfa: Bu sekmede yer alan bagsliklar sunlardir;

Yénlendirme yazilacak kagidin yonu ayarlanir. Eger tablo bluylkse ve dikey olarak kagida
sigmiyorsa kagit yatay cevrilerek yazdirilir.

Olgek baski sirsinda biiyiitme ya da kiiciiltme yapilip yapiimayacagi burada ayarlanir. Eger
tablonuz buyuk oldugundan normal boyutta bir sayfaya sigmiyorsa o zaman normal boyuta
gore % ifadesinden sonra gelen saya¢ kutusundaki degeri 100 rakamindan klguk bir
rakamla degistirerek 100-verdiginiz rakam oraninda tablonuzun Kkigultilerek kagida
basiimasini saglarsiniz. Ornegin saya¢ kutusuna 80 yazdiysaniz bu durumda tablonuz

normal boyuta gdre %20 oraninda (100-80=20) kugultulerek kagida basilacaktir. Sayag¢
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kutusuna yazacaginiz rakam 100’den blylkse bu durumda yazdiginiz rakam-100 oraninda
tablonuz biyitilerek kagida basilacaktir. Ornegin saya¢ kutusuna 130 yazdiysaniz tablonuz

normal boyuta gore %30 oraninda (130-100=30) blyutllerek kagida basilacak demektir.

[ Sayfa Yapis - 23w | Egder tablonuz buyidk olmasi nedeniyle

i | Kenar Bosluklan | UstbilgifAltbilgi | Calisma Sayfasi IStedIQInIZ kadar Sayfaya S|gm|y0rsa ve

‘Yénlendirme
@ Dikey Yatay

Olgek
o Kiigitme Biiyitme: | 100 %] normal boyuta gére % t Sigdir  digmesini  tikladiginizda  ve

Sidir: 1 sayfa x |1 + sayfa

siz de sigmasi igin ne oranda

- kiculteceginizi bilmiyorsaniz bu durumda

sigdirilacak sayfa sayisini belirttiginizde,

|| Kadit boyutu: | Letter

Excel tablonuzu kagit kenarlarindaki

K1 | KN

Bask kalitesi:

bosluklari da dikkate alarak belirttiginiz

ilk sayfa numaras:: | Otomatik

1 sayfa adedine sigacak sekilde otomatik

= olarak en uygun oranda kigllterek

' kagida basar.

[ Tamam ]| iptal |

Kenar Bosluklari: Ustteki §ekildé de goruldugu gibi calismanin sayfaya yerlesim dizenin

ayarlandigi sekmedir. Calisma ile kagit kenarlari arasinda birakilacak bosluklar bu bélimde
ayarlanir. Ayrica kagidin Gst kenari ile Gstbilgi, kagidin alt kenari ile altbilgi arasindaki bogluk
ayarlari da burada yapilmaktadir. Ortala bashdi altinda yer alan Dikey ve Yatay onay
kutulari ise, calismanin kagida ortalanmasini saglarlar. Burada dikkat edilmesi gereken
husus ortalama kagit kenarlarindaki bosluklara gére yapilacagindan, gergek anlamda bir
ortalamanin yapilabilmesi igin karsilikli kenar bosluklarinin ayni olmasi gerektigidir. Ornegin
Ust ve alt 2,5, sag ve sol 2 gibi.

Ustbilgi/Altbilgi: Hazirlanan galismanin her sayfasinin tepesinde ve dibinde bazi standart
bilgiler bulunmasi istenirse, 6rnegin sayfa numaralari, bolim basliklari, kitabin, raporun ya da
katalogun kapaktaki adi, yazarin adi, basim tarihi, b6lim numarasi gibi, bu bilgiler bu sekme

yardimiyla tanimlanmaktadir.

8.5. HAZIRLANAN GALISMANIN KAGIDA BASILMASI

Her sey hazir oldugunda Dosya menusunden Yazdir komutu tiklandiginda yandaki
sekilde goruldugu gibi, Yazdir iletigsim kutusu gikacaktir.
» Yazicl listesini agarak, sisteminize tanitilmis bulunan bir bagka yazici secebilirsiniz.
> Eger sectiginiz yazici ayarlarinda bir degisiklik yapmak isterseniz Yazici Ozellikleri
dugmesini tiklayin.
» Baskiyl bir kagida degil de dosyaya yapmak isterseniz Dosyaya Yazdir secenegini

isaretleyin.
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» Hangi sayfalar kagida bastirilacaksa Etkin Sayfalari Yazdir sagindaki ok tiklanarak ilgili

sayfa yada sayfalarin secilmesi saglanir.

HF R
m Girig Ekle
| Kaydet

[EL Farkn Kaydet

= Ag

[ Kapat

Bilgi

En Son

Yeni

Kaydet ve Gonder
Yardim

=] Secenekler

B ckis

excel_odev_cevap [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel

Sayfa Dazeni Faormualler Veri

Yazdir

=
"-_ﬁﬂk‘ Kopya: 1 Z

-
Yazdir
Yazicl

/ Epson EPL-6200L

Cevrimdigi

o

Yazia Ozellikleri

Ayarlar
Etkin Sayfalan Yazdir -
Yalnizca etkin sayfalan yazd...
Sayfalar: - -

udHarman\anm@
1,23 123 1,23

j Dikey Yanlendirme -

J Letter
-
21,59 cm x 27,94 cm

Ozel Kenar Bosluklan -

[ Blgeklendirme Yok .
[109] Sayfalan gergek boyutunda...

Sayfa Yapisi

Gozden Gecir

Goranum @

[N e

-
[

i) =

Calisma kitabinin
tamamini  bastirmak
icin  Tim Cahsma

Kitabini Yazdir
diugmesini tiklayin.
Bir calisma tablosunun

secilen kismini kagida

bastirmak Segimi
Yazdir segenegini
tiklayin.

Calisma  tablosunda

birden ¢ok sayfa varsa
ve bu sayfalarin
icinden bazilari kagida
bastirilacaksa bu

durumda Sayfalar

ifadesi 6nlinde yazdirilacak ilk ve son sayfa numarasi girilerek ilgili sayfalarin kagida

basilmasi saglanir.

> lIstenilen sayfa yada sayfalar kag kopya bastirilacaksa Kopya sayisi saya¢ kutusundan

kopya sayisini belirleyin.

» Eger kopyalar ayri ayri basilacaksa yani birinci kopya, ardindan ikinci kopya seklinde bu

durumda Harmanlanmis secenegini secin. Harmanlanmamis secerseniz kopyalar

karisik basilir, kopyalarina ayirma igini siz elle yapmak durumunda kalirsiniz.

» Her sey hazirsa Tamam dugmesini tiklayin.

8.6. GALISMA KIiTABININ KAYDEDILMESi (SAKLANMASI)

Eger hazirlanan calisma 6nemli ise ya da ilerde bir tarihte tekrar kullanilacaksa bunun

yardimci bellek Unitelerinden disket ya da hard diske kaydedilerek kalici hale getiriimesi

gerekir. Aksi

halde saklanmayan c¢alisma, elektrik kesildiginde, makinenin digmesi

kapatildiginda ya da Excel programindan c¢ikildiginda bir daha geri alinamayacak gekilde

silinir. Kaydedilmemis calismanin dosya adi baslik ¢cubudunda Kitapl,2,3... gibi bir ifade

olarak gérulur. Ekrandaki ¢calismayi kaydetmek igin ya Dosya menlsinden Kaydet komutu

secilir ya Ctrl + S tuslarina birlikte basilir ya da Hizh Erisim Ara¢ Gubugundan Kaydet

simgesi tiklanir. Bu durumda, asagidaki sekilde goérildigu gibi, Farkli Kaydet iletisim

kutusu ekrana gelir.
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(] Forkt Koy e =) Burada 6nce kaydedilecek siriicl
C ) ) [ « TUM@2042012) » VAS » DONANIM » ~ [ 4 || Ara: DONANIM g . - )
=AS — - ve klasér  secilir. Excel'de
Diizenle = Yeni klasor dz= - (7]
DT iy || varsayllan olarak kabul edilen
E :E:m‘e' DATABASE . . .
ieriEucel kayit yeri hard diskteki (C:)
N B excel_odev_cevap
Il «& EvGrubu . o g o
. L wygumala 4 Belgelerim  klasérudir.  Eger
1M Bilgisayar E . v e
£ verelDisk () calisma farkh bir siricu ya da
a Yerel Disk (D:)
" MSN deld Web Steleim _ |- | klasére kaydedilecekse, oncelikle
Dosyo ads || sol taraftan ilgili Sarica tiklanir.
Kayrt tara: |B<ce| 97-2003 Caligma Kitabi v|
Yazarlarn Administrator Etiketler: Etiket ekle Hangl Surucuye kaydedllecekse 0
_ e e siriicli  tiklandiginda o  siiriici
= Klassrleri Gizle raglar = [ Keydet | [l | . . . w1 . o
Uzerindeki klasor listesi sag tarafta

goruntilenir. Buradan da hangi klasére kaydedilecekse o klasoér cift tiklanarak acilir. Daha
sonra ¢alismaya verilecek isim Dosya adi segenedi donuindeki metin kutusu tiklanarak buraya
yazilir. Normalde burada baslik ¢ubudunda gérilen Kitap1,2,3... dosya adi olarak goérulur.
Ancak bunun silinerek galismaya uygun bir isim verilmesi daha dogrudur. Burada yazilacak
isim 255 karaktere kadar harf, bosluk karakteri ve rakamlardan olusan anlamli ya da
anlamsiz bir karakter gurubu olabilir. Ancak toplama (+), diiz kesme (/) ya da ters kesme (\)
karakterleri dosya ismi iginde yer alamaz.

Eger Kayit tiirii olarak Microsoft Excel Galisma Kitabi secilirse kaydedilecek dosyaya
Xlsx uzantisi verilir bu da Excel 2007 ve daha Ust versiyonlarda agilacak dosya demektir. Bu
dosya normal sartlarda (yama yiklenmeden) Excel 2003 ve daha alt versiyonlarda agilamaz.
Eger Kayit tiri olarak Excel 97-2003 Calisma Kitabi segilirse kaydedilen dosyaya .xIs
uzantisi verilir ve tim Excel versiyonlarinda agilabilir. Ancak bu sekilde kayit yapilirken Excel
2007 ve ust versiyonlara ait ek 6zellikler kaybolabilir. Eger calisma Microsoft Excel Calisma
Kitabi olarak dedil de baska bir program tarafindan kullaniimak Uzere bagka bir tir dosya
olarak kaydedilmek istenirse, bu durumda Kayit tiirii secenegi oninde Uzeri tiklanarak ¢ikan
listeden kaydedilmek istenen dosya tlru segilir.

Bu iletisim kutusundaki bilgi segim ve giris islemleri yukarida anlatildigi sekliyle
tamamlandiktan sonra bu iletisim kutusunun alt tarafinda yer alan Kaydet digmesi tiklanarak
kayit islemi tamamlanir. Ekrandaki ¢alisma tim calisma sayfalariyla birlikte artik kalici hale
gelmig olur. Bu durumda verilen dosya adi da baslik cubugundaki kaydedilmemis calisma
anlamini veren Kitapl,2,3... ifadesi yerinde goruntilenerek kaydedilmis calisma anlamini
tasir. Calismaya yeni eklemeler ya da calismada degisiklikler yapildikga Kaydet simgesi ya
da Kaydet komutu tekrar tiklanmahdir ki, calisma son sekliyle tekrar kaydedilsin. Eger bu
yapllmazsa bu esnada herhangi bir sekilde makinenin ya da programin kapanmasi
durumunda son durum kaydedilmemis olacagindan son degisiklikleri geri almak muimkin

olmaz.
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NOT: Farkli Kaydet iletisim kutusu, ¢calisma ilk defa kaydedilirken ¢alismaya bir isim
vermek ve kayit konumunu belirlemek lizere gérintilenir. Calisma bir defa kaydedildikten
sonra galismanin konumu ve ismi belirli oldugundan, daha sonraki Kaydet simgesi
tiklamalarinda ya da Kaydet komutu secimlerinde gériintlilenmez. Ayni isim altinda son

sekliyle mevcut konumuna kaydedilir.

8.7. KAYITLI BiR GALISMA KITABININ EKRANA GAGRILMASI

Kaydedilen bir ¢calisma Uzerinde islem yapilmak istenmesi halinde tekrar ekrana ¢agriimasi

gerekir. Bu islem icin ya Dosya menulstnden A¢ komutu secilir ya klavyeden Ctrl + O

= = = - tuslarina birlikte basilir ya da
"——-l_'“‘;__ " 1101 . é it s y
\J\Jl « TUM (1204.2012) » YAS » DONANIM » - [ 43 [ Ara: DONANIY A1 Hizh Er|§|m Arag Qubugundan
Dizenle = Yeni klasdr =~ O @ . .
H sonvele |- ad . P——— A¢ simgesi tiklanir. Bu durumda,
5 i o S yandaki sekilde goérilen Ag
S L Bl excel_odev_ceva Microsoft Excel 97... . . . .
@ Mizik EI]]GRA:-:inGR_NEGip :':i-:lc:crr::x-:s:':am Iletlglm kUtusu ekrana gellr'
: | Resimler & uygumala_4 05.05.2011 2215 Microsoft Excel 97... .. .
| H v Oncelikle kayith dosyanin
| E
| e . kaydedildigi siriicii ve klasor
M Bilgisayar e e
& Verel Disk (C) secilir. Burada uygun olan surucu
a Yerel Disk (D:)
 Msde Web S | tiklandiginda  bu  sudricudeki
Dosya adr: - |T|'.'|m Excel Dosyalan '|

dosya ve klasorler listelenir. Eger

Araglar  ~ I Ag |v] | Iptal ‘

. aranilan dosya bu listede ise
buradaki dosya adinin Gzeri tiklandiktan sonra iletisim kutusunun altindaki A¢ dugmesi
tiklanarak dosyanin ekrana gelmesi saglanir. Eger aranilan dosya surlcu uzerindeki bagka
bir klasérde ise, klasér adi ¢ift tiklanarak klasoriin agilmasi saglanir. Bu durumda agilan
klasdrdeki tim dosyalarin listesi gorintilenir. Buradan aranilan dosya adinin tzeri tikladiktan
sonra iletisim kutusunun sagindaki A¢ dugmesi tiklanarak dosyanin ekrana gelmesi saglanir.
Dosya adi: Listeden ekrana gagrilmak istenen dosya adi tiklandiginda dosya adi'nin
onlndeki metin kutusuna dosya direkt yazildigindan burada ayrica dosya adrnin
yazilmasina gerek yoktur.

NOT: Cagirmak istediginiz dosya tirini bilmiyorsaniz liste kutusundan Tiim
Dosyalar (*.*) secenegini tikladiginizda yukaridaki pencerede tiim dosya adlarn

gériineceginden sizin dosyanizin adi da gériilecektir.

9. BiCIMLENDIRME

Bigimlendirme iglemlerini ¢esitli bolimlere ayirmak gerekir. Eger bigimlendirme islemleri
tek bir batlin halinde disinidimeye kalkisilirsa konunun kavranmasi ve uygulanmasi zorlasir.
Excel’de birisi karakter bicimlendirme birisi de say! bigcimlendirme olmak Uzere temel olarak

iki tlr bicimlendirmeden s6z edilebilir. Bigimlendirme isleminde dikkat edilecek en 6nemli
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husus, bicimlendirme islemine baslamadan 6nce bicimlendirilecek hucrelerin secilmesi
gerekliligidir.
9.1. KARAKTERLERI Bi(}iMLENDiRME

Blyiitme, kigiiltme, altini ¢izme, koyulastirma, rengini degistirme, yazi tipini

degistirme gibi karakterlerde yapilan bu tir degisikliklere karakter bicimlendirme adi

Giris Ekle Sayfa Diizeni rorrl Verilmektedir. Karakter bigimlendirme iglemleri hem

¥ O alfabetik ifadelere hem de sayilara uygulanabilmektedir.
Calibri -1 -

Ee = ;: Yandaki sekilde de goruldigu gibi  karakter

¥ J KT &-H- o4 bicimlendirme iglemleri Giris sekmesi altinda yer alan

I faz Tipi “ | Yazi Tipi grubundaki simgelerle gerceklestirimektedir.

9.2. SAYILARI BiGIMLENDIRME

Giris sekmesi altinda yer alan Sayr grubundaki simgelerle gerceklestiriien ve sadece

Giris — Sy rakamlarin yer aldigi hdcrelere uygulanabilen bigimlendirmelerdir.

Sayiya ondalik basamak sayisi ekleme, sayiyl hanelerine ayirma
Genel " | (bin ayraci koyma), saylya para birimi ekleme vb.

3 - 9, s |58 28 | bicimlendirmelere verilen isimdir. Bu sayede sayisal veriler para

Say = | cinsinden, % olarak, ondalik hane sayisi artirilarak ya da azaltilarak

gorintilenebilir.

9.3. HIZALAMA

= Verilerin bulunduklari hicre igersideki yerlesimi (yatay, dikey, sola hizall,

-ai - | belli bir agida yerlesim vs.) Girig sekmesindeki Hizalama grubunda yer

b -

{? (I

St 1

alan simgelerle gerceklestiriimektedir. Hatta bir verinin yalnizca
Hizalama

bulundugu hicrede degil birkag¢ sttunda yerlesimi de (hiicre birlestirme)

ayarlanabilmektedir. Ayrica Metni kaydir islemi sayesinde bir hucre icerine yazilan uzunca bir
cumle kelimelerine bolinerek alt alta kelimeler halinde ayni hicre iginde

goruntilenebilmektedir.

10. SUTUN GENISLIKLERI VE SATIR YUKSEKLIKLERI

Calisma sayfasinin situn genigliklerini ve satir yuksekliklerini dilediginiz  gibi
degistirebilirsiniz. Hangi sttunu genisletecek ya da daraltacaksaniz farenin okunu o situn
bashdini gosteren harfin sagindaki basliklar birbirinden ayiran ¢izgi Uzerine getirdiginizde
farenin oku cift tarafli oka déntsecektir. Bu durumda farenin sol digmesini basil tutarak ok
yonlerinde slrlklerseniz situn daralir ya da genisler.

Ayni sekilde hangi satiri genisletecek ya da daraltacaksaniz farenin okunu o satirin

bashgdini gosteren rakamin altindaki bagliklar birbirinden ayiran ¢izgi Uzerine getirdiginizde
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farenin oku cift tarafli oka dénusecektir. Bu durumda farenin sol digmesini basil tutarak ok
yonlerinde suruklerseniz satir daralir ya da genigler.

Sutun ya da satirdaki en uygun genisligi yakalamak isterseniz yukarida anlatilan s6z
konusu cizgiyi ¢ift tiklayin. Eger birden fazla sttunu ya da satiri ayni genislige getirmek
isterseniz, dnce o sutun ya da satirlari segin, sonra da birini yukarida anlatilan sekilde

genigletin ya da daraltin. Secilen hepsinin ayni oldugunu goreceksiniz.

11. SATIR/SUTUN EKLEME/GIKARMA

Calisma sayfasi Uzerinde, isterseniz yeni satir ya da sdtunlar ekleyebilir ya da
¢ikartabilirsiniz. Hangi satir ya da sittunun yerine ekleme yapacaksaniz dncelikle o satir ya
da sUtunun basligini tiklayarak secin ve segili durumda iken farenizin oku satir/sitin bashigi
Uzerinde iken sag butonu tiklayin. Cikan komut listesinden Ekle'yi tiklarsaniz yeni bir

satir/sutun eklendigini, Sil’i tiklarsaniz segili olan satirin/stitunun silindigini goéreceksiniz.

12. GALISMA SAYFALARIYLA iLGIiLi ISLEMLER
Calisma sayfalariyla ilgili olarak degisik islemler (adini degistirme, silme, tasima,

¢ogaltma, vs.) yapilabilmektedir. Farenin oku bir sayfa adi Uzerinde iken sag buton

R = T T TorrTrTeT

17 D4’e agagda °F Ekle... »mil{ tiklandiginda yanda goérdldiga gibi sayfa
18 H-_E ayagida E Ed sl formi isjemelerinin gercgeklestirilecegi komut listesi
19 |G4'e asafida °E - formy

20 Hi'e asagda ‘I Yeniden Adlandir farm| QOruntulenir. Buradan Ekle tiklanarak yeni
21 Tast veya Kopyala... sayfa eklenebilecegi gibi, Sil tiklandiginda
22 |Excel formiil ms & Kod Garantile ma kg

23 - ismi tiklanan sayfa silinir. Yeniden adlandir

S 2y Sayfay Koru... _ o

24 Etki1=Oran1| = _ t ile sayfanin adi degistirilir. Kisaca burada
IE Etli 2= Oyan 2 Sekme Rengi b

26 e yazilan her bir komut tiklandiginda sayfa ile
g; Bagan 3 = Hem notud jgili olarak komut ile ifade edilen islem
29 Aynca, Tiim Sayfalan Sec gerceklestirilir.  Ayrica sayfa ismi gift
M 4 » ¥ | Sayfar - sayraz 7 sayras T tiklandiginda kisa yoldan adi

degistirilebilecedi gibi, sayfa ismi tiklanip sada-sola suruklenerek taginabilir. Bu saga-sola
surikleme esnasinda klavyeden Ctrl tusu basili tutulursa ayni sayfadan kopyalanarak

cogaltilir.

13. HUCRELERDEKI VERILERi TASIMAK

Bir hlcre gurubundaki verileri ¢calisma sayfasinin bagka bir yerine ya da baska bir
¢alisma sayfasina tasimak mimkundur. Bunun igin;
1. igindeki verilerin taginacagi hiicrelerin yer aldigi alani segin.
2. Ya Girig sekmesindeki Pano grubundan makas simgesini tiklayin ya da klavyeden
Ctrl + X kisayol tuslarina basin.

3. Calisma sayfasinda bos bir hiicreyi tiklayin.
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4. Ya Girig sekmesindeki Pano grubundan Yapistir simgesini tiklayin ya da klavyeden

Ctrl + V kisayol tuslarina basin.

14. HUCRELERDEKI VERILERi KOPYALAMAK

Bir hicre gurubundaki verileri calisma sayfasinin baska bir yerinde ya da baska bir
calisma sayfasinda tekrar ¢ogaltabilirsiniz. Bu isleme kopyalama adi verilmektedir. Bunun
iGin;

1. igindeki verilerin kopyalanacag! hiicrelerin yer aldigi alani segin.

2. Ya Girig menusiindeki Pano grubundan Kopyala simgesini tiklayin ya da kalvyeden

Ctrl + C kisayol tuslarina basin.
Calisma sayfasinda bos bir hucreyi tiklayin.
4. Ya Girig sekmesindeki Pano grubundan Yapistir simgesini tiklayin ya da klavyeden

Ctrl + V kisayol tuslarina basin.

15. SIK KULLANILAN BAZI iSLEVLER

islevler (fonksiyonlar), bir takim matematiksel (sinls, kosiniis, vs), istatistiksel (aritmetik
ortalama, standart sapma, varyans vs.) ve finansal (Net buglinki deger, bilesik faiz vs.)
islemlerin daha kolay ve hizli yapilmasini saglamak icin gelistirilmis ve bir ifadeye baglanmig
formdllerdir. Bunlardan sik kullanilan bazilari asagidaki érnek c¢alisma sayfasi Uzerinde

gOsterilmistir.
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! 20 =TOPLAM(BI:B9) : Belitilen iki hiicre arasindaki

g ;g hiicrelerde bulunan degerlerin toplamin alir.

4 100 =CARPIM(B1:B3) : Belirtilen iki hiicre arasindaki

5 40 hiicrelerde bulunan degerleri birbiriyle ¢arpar.

2] 50

7 B0 =ORTALAMA(BI1:B9) : Belirtilen iki hiicre arasindaki

8 70 hiicrelerde bulunan degerlerin aritmetik ortalamasini alir.

g9 80

10 | Toplam 46 =STDSAPMA(B1:B9) : Belirtilen iki hiicre arasindaki

11 |Carpim 600.00 hiicrelerde bulunan degerlerin standart sapmasini alir.

12 |Ortalama 51,1111 n — " - .

13 |Standart Sapma 79,3446 :KAIEE.I.(QK(B4) . Belirtilen  hiicredeki ~ degerin

14 |Karekiik 10 karekokiinii alir.

15| Tamsay! 51\ =TAMSAYI(B12) : Belirtilen hiicredeki degerin ondalik

161 Yuvarlatma 29,34 kismini atarak tamsayiya ¢evirir

17 |Efjer, Sayet Nursin \ yiya ¢ i

18 =YUVARLA(B13,2) : Belirtilen hiicredeki degerin ondalik | —
;g kismini belirtilen hane sayis1 kadar yuvarlar.
|4H|HNh5wm1{S?ﬁzjst41ﬁ(a{$gswm5{5wmehl | _ﬂjJ

=EGER(B4<B5;”Mehmet”;”Nursin”) : Belirtilen iki

sonucu dogru ise birinci iglem, yanlis ise ikinci islem yapilir. Burada sonug yanlis oldugundan ikinci islem

yapilmistir.

Eger fonksiyonu ile birlikte kullanilan karsilagtirma operatdrleri ve anlamlari sdyledir:

Operatér

Anlami
Esit

Esit degil
Bayuk
Klguk
Buvik esit

hiicredeki degeri karsilastirir. Karsilagtirmanin
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16. VERIi LISTELERI ILE ILGILI ISLEMLER

Degerlendirilecek veriler ¢ok fazlaysa ve farkli tiplerdeyse bunlarin mutlaka listeler
halinde dizenlenerek uygun bir yapiya kavusturulmasi gerekir. Bu durumda her satir ve
sutun anlamh bir veri kiimesi olusturur. Olusan bu dlzene tablo adi verilir. Bu dizenleme
yapilarak veriler bir tabana oturtulmus olur ki, buna veri tabani adi verilir. Asagidaki sekilde

gOrilen tablo buna bir érnektir.

Al B | € | D | E R 5 . H | T
1 KI¥I TICARET LIMITED $IRKETI STOK LISTESI —
2 Kasim'1998
3 Kod Tir Marka BirimFiyat Adet Tutar
4 GOOD1  Gamlek  Beymean 12 600.000 TL B 75.000.000 TL
5 G0002  Gomlek  Sarar 10.000.000 TL 5 50.000.000 TL
B GO003  Gamlek Dino 7.500.000 TL 12 90.000.000 TL
7 GOOD4  Giamlek  Abhate 5.000.000 TL 4 36.000.000 TL
g TEO01  T.Ebbise Beymen  750.000.000 TL 2 1.500.000.000 TL
E) TEOD2  T.Elbise Sarar £7.000.000 TL 3 201.000.000 TL
10 TEO03  T.Elbise P.Cardin £5.000.000 TL 4 220.000.000 TL
11 KROD1  Kiravat  Dik 15.000.000 TL 20 300.000.000 TL
12 KRO02 Kiravat IG5 12.000.000 TL 10 120.000.000 TL
13 KROD3  Kiravat  P.Cardin 10.000.000 TL 10, 100.000.000 TL i
14 KBOD1  Kaban  Beymen 27.000.000 TL 3 §1.000.000 TL
15 KB002 Kaban P.Cardin 25.000.000 TL o 125.000.000 TL
16 KBOD3  Kaban  Sarar 22.000.000 TL 2 44.000.000 TL -
[ [4[» ] 5ayfal ¢ Savfaz f Savfas £ 4] | HJJ

Bu veri tabani, i¢ yapisi bakimindan iligkisel veri tabanidir. Yani birbiriyle iligkili veriler
ayni satirda yer almaktadir. Veri tabani kaynaklarinda bu tablonun situnlarina alan (field),
satirlarina ise kayit (record) adi veriimektedir. Her alanin bir adi olmalidir. Adi olmayan
sutun, alan degildir. Excel’de bir liste olusturulacaksa 6ncelikle sutunlara bir ad verilmelidir.

Yukaridaki érnekte bunlar Kod, Tiir, Marka gibi situn basliklardir.

16.1. VERILERI SIRALAMA

Excel'de veri listelerini siralamak c¢ok kolaydir. Verilerinizi, dilediginiz anda dilediginiz
sutuna ya da ayni anda birden fazla sltuna gdre c¢abucak siralatabilirsiniz. Bunun igin
sirayla su islemler yapilmahdir;

1. Basliklariyla birlikte listenin tamamini segin.

2. Veri Sekmesini tiklayin. Buradan A-Z ya da Z-A simgelerini tiklayarak bir 6zellige goére
siralama yapabileceginiz gibi, bir 6zelligin ayni olmasi halinde Sirala simgesini tiklayarak
birden ¢ok 6zellige gore de siralayabilirsiniz.

NOT: Birden c¢ok Ozellige gére siralama yapilabilmesi icin birinci ya da ikinci

Ozelliklerin ayni olmasi gerekir ki, sirlama belirgin olarak yapilabilsin. Birinci 6zellik her

kayitta farkli ise, ayni anda ikinci ézellige gbre siralamanin zaten bir anlami olmaz.
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17. GRAFIKLER

Grafikler, ¢alisma sayfasinda olusturulan veri

A B C
ESKISEHIR VE TOKAT ILLERI KG. listesinin gorsel olarak ifadesidir. Calisma
OLARAK METREKAREYE DUSEN sayfasi Uzerinde olusturulan veri duzeneklerini
1 YAGMUR MIKTARI cabucak  gorsellestirebilmek  ve  sirekli
2 ESKISEHIR TOKAT . . .. .
? guncelleyebilmek icin Excel beklenilenden g¢ok
3 |OCAK 60 70
4 [SUBAT Soct 50 90 daha fazla olanak sunmaktadir. Veriler
ceim i : : : T
5 |MART isleminin | 80 95 gorsellestirilirken istenilen grafik tarG tipi
6 [NISAN | baslanmar | 70 110 kullanilabilir. Aksi belirtiimedikge varsayilan
7 MANS % o0 larak st fik olusturulur. Veri tabl
2 |HAZIRAN 100 65 olarak sutun grafik olusturulur. Veri tablosunun
g satir baslarindaki metinler, olusturulan grafigin

]
]

yatay eksenine vyerlestirilerek hangi suttunun

i\ }& e~ :, ﬂ L D hangi veriye ait oldugunun okunmasi

Satun  Cizgi  Pasta Cubuk Alan Dagmim  Dider kolaylagtlrlllr. Satun grafigine donu$turulen
K v k4 K > ~ Grafikler =
Grafikler n | sayisal veriler ise disey eksene

Olceklendirilerek yerlesgtirilir.

17.1. GRAFIK OLUSTURMAK

Oncelikle grafigi cizilecek verilerin listesi asagidaki érnekte oldugu gibi calisma sayfasi
Uzerinde olusturulmasi gerekir.
Veriler yandaki sekilde goruldigu gibi olusturulduktan sonra, grafigi gizilecek alan, 6rnekte
A2 hicresinden baslamak lUzere C8 hicresine kadar secilir. Sonra Ekle sekmesi tiklanir.
Ekle sekmesi altinda Tablolar, Cizimler, Grafikler, Mini Grafikler, Filtre, Baglantilar,
Metin ve Simgeler isimlerinde 8 adet grup yer almaktadir. Adindan da anlasilacag: Uzere
grafik ¢iziminde kullanilacak olan grafikler, Grafikler grubunda yer alan komut seg¢eneklerdir.
Buradan bir grafik tirG érnegdin; sutun tiklanarak sutun grafik turleri gortuntulenir. Bunlardan
da herhangi birisi tiklanarak segilen alanin grafigi ayni ¢calisma sayfasi lzerinde olusturularak

gorintalenir.

A B c D E F G | ! ! <« 86z konusu veri listesine

ESKISEHIR VE TOKAT ILLERI KG.

OLARAK METREKAREYE DUSEN | 17 ait yanda gorilen grafik
1 YAGMUR.I\-'IiK'.I'ARI 100
2 ESKISEHIR  TOKAT . . o s
3 [0cAK 60 7| 4 sutun grafik tirinden 2-B
4 |SUBAT 50 90 . . . e a
5 |MART 80 5| g essen | SUtundan ilk - grafik  tard
6 |NISAN 70 110|: TOKAT H .
7 MAYIS %0 801 a0 secilerek olusturulmustur.
8 |HAZIRAN 100 63
- 2” Olusturulan bu grafik sabit
11 0 -

12 OCAK  SUBAT MART  NISAN  MAYIS HAZIRAN Olmaylp asaglda gOFUldUgU

13

gibi Grafik Araglarini iceren
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Tasarim ve Diizen sekmeleri altinda yer alan ve grafik secgenekleri simgeleriyle

olusturulan grafigin turt degistirilebilecegdi gibi grafige ek 6zellikler de eklenebilmektedir.

Grafik Araclan

Bu durumda grafik

ozelliklerinin ve

il W @ Mﬁﬂ@“l'”““

Grafik Tarand _ Sablon Sati/Situn  Veri
Degistir  Olarak Kaydet | Degistir  Sec
Tar Veri Grafik Duzenleri

Grafik Stilleri

i
i L _ || Grafigi
- Tas!

grafikte  yer alan

secgeneklerin  ayrintili

Kanum

Grafik Araclan
Tasanm
Cizim Alani - o = ] Gasterge ~ ] Gre Tan ] Cizgiler
. @ i . N | | in| A
B, Bigim Secimi 5] Veri Etiketieri ~ [&] Grafik Tabani [z}
= Ekle | Grafik  Eksen Eksenler Kilavuz | Cizim Egilim
&4 stili Eslestirmek icin Sifirla ~ || Bashgi - Bastikian + [ Veri Tablosu - ~  Cizgileri~ || Alani= [J) 3-B Dondarme || Cizgisi~ [&] Hata Cubuldan +

Gecerli Secim Etiketler Eksenler

Arka Plan Cozamleme

Yukari/Asagi Cubuklan

olarak gosterildigi

asagidaki ornek grafik
@
= €kranda goruntdlenir.

Grafik alani Uzerinden

farenin okuyla tutularak grafigin yeri degistirilebilecegi gibi, grafik alanini ¢cevreleyen cizgiler

Uzerinde bulunan ve boyutlandirma kutusu adi verilen kigik kareciklerden tutularak grafigin

boyutlari degistirilebilir, istenilen alanin Uzeri tiklanarak desenlendirilebilir, istenilen baslik ya

da eksen cizgisi tiklanarak metin renkleri ve boyutlari bicimlendirilebilir. TUm bigimlendirme

islemleri bittikten sonra da tablo ile grafik ayni sayfada olacak sekilde kagida bastirilabilir.

Grafik Alani Grafik Basligi

Cizim Alani

Kilavuz Cizgileri Gosterge

.

\

/]

A B C D J K
ESKISEHIR VE TOKAT ILLERI KG. < T
OLARAK METREKAREYE DUSEN

1 YAGMUR MIKTARI
2 | ESKISEHIR  TOKAT z
3 OCAK &80 70 =
4 |SUBAT 50 90 £
5 MART 80 95| 8 = OCAK
& NISAN 70 110 S = SUBAT
7 MAYIS 90 soli B = MART
8 HAZIRAN 100 65 & _

B B NISAN
9 g
10 £ B MAYIS
11 g m HAZIRAM
12
13 ESKISEHIR
4 Seriler
15
16 ) '

Deger Ekseni Basligi Deger Ekseni Kategori Ekseni Kategori Ekseni Baslig1

NOT: Farenin oku Grafik alani (zerinde iken farenin sag butonuna tiklandiginda grafikte

degisiklikler yapmak lizere komut seceneklerini gésteren Grafik kisayol menlisii ekrana gelir.

Buradan istenilen komut tiklanarak mevcut grafikle ilgili degisiklikler yapilabilir.
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18. GALISMAYA RESIiM, SEKIL, GRAFIK GiBi NESNELERI
EKLEME

Ekle Sayfa Dizeni Formaller  Veri Gozden Gegr  Goranam a@ =

DEEHED® o de Dl O Q@ F2dlle TQ

PivotTable Tablo | Resim Kigak Sekiller SmartArt  Ekran Situn  Cizgi  Pasta Cubuk Alan Dagrtim
M Resim = Gérdntasa - | - - - - -

" Diger Kopri | Metin Ustbilgi WordArt imza Nesne | Denklem Simge
- Grafikler~ Kutusu veltbilgi - Satin- -
Tablolar Cizimler Grafikler Mini Grafikler Filtre | Baglantilar Metin

simgeler

Excel'de yalnizca tablo hazirlanip grafik gizilmez. Calisma icerisine resimler, haritalar, baska
uygulamalarda olusturulmus nesneler, ¢izim sekilleri yerlestirilebilir. Bunun igin Ekle sekmesi
tiklanir.

Bu durumda Ekle sekmesine ait Grafikler sekmesinden baska Tablolar, Gizimler,
Baglantilar ve Metin sekme gruplari ve bu gruplara ait ¢galigma sayfasi igine eklenebilecek
nesne gruplari goruntilenir. Calisma sayfanizin i¢ine 6rnegin bu nesnelerden MS Offis
kitaphdindan bir resim eklemek isterseniz “Kligiikk Resim” simgesini, harddisk, CD yada
cikarilabilir disk Uzerindeki bir resmi ¢alisma sayfasi igcine eklemek isterseniz “Resim”
simgesini, cgizgilerden olusacak bir ¢izim nesnesi eklemek isterseniz “Sekiller’ simgesini,
kurulus semasi ve cgesitli diyagramlar eklemek istediginizde “SmartArt” simgesini tiklamaniz

gerekir. Sekiller simgesi ile olusturulmus bazi nesne érnekleri agsagida gorilmektedir.

}OM, MM, OG, MG

Toplam Gelir
Toplam Maliyet ™

: iktar Miktar
M, i, W, M;

i Fiyat (YKr)

~ ArzEgrisi

AFiyat

400
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300

sy \ """

200 X

150 \

: 101 ™
Miktar(Ton)

; - 50
8 16 24 32 40 48 56 64

— ]

B 1o 24 32 40 48 o
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Fiyat X’in Arz1 Fiyat Fiyat Fiyat
A A Y'ninArzi 4 4 .
/ Z'ninArzi PiyasaArzi
150
Miktar ' Miktar Miktar
1{1 g 4 12 - g
Y {Sermaye)
A; Genigleme Yolu

B, B B

Ortalama Maliyet

Kisa Donem
Maliyet Egrileri

Uretim Miktar
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