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I. EXCEL PROGRAMININ GENEL YAPISI VE KULLANIM AMACI 
 Microsoft Excel’deki temel çalışma ortamı , bir veya birden  çok çalışma sayfasını içeren bir 
çalışma sayfasıdır. Çalışma sayfaları bir muhasebecinin hesap defterindeki satır ve sütunlardan oluşan 
içine veri ve sayılar girilmiş hesap defterine benzer. Aralarındaki başlıca fark ise çalışma sayfalarındaki 
tablolarda hesaplamalar otomatik yapılır. 
 
  Bir Excel penceresinde daha önce gördüğümüz Word penceresinden pek de farklı değildir. 
Sadece küçük bazı değişiklikler söz konusudur. Aşağıdaki resimde, bir Excel penceresinde yer alan çubuk 
ve butonlar görülmektedir.  

 
Bir Excel penceresi ve kısımları 

 
1. Başlık çubuğu 
2. Mönü çubuğu 
3. Standart araç çubuğu 
4. Biçimlendirme araç 

çubuğu 
5. Hücre adresi ve Formül 

çubuğu 

6. Aktif hücre 
7. Satır başlığı 
8. Excel boyut düğmeleri 
9. Çalışma sayfası boyut 

düğmeleri 
10. Sütun başlığı 

11. Dikey kaydırma çubuğu 
12. Yazım alanı sınırları 
13. Durum çubuğu 
14. Yatay kaydırma çubuğu 
15. Sayfa sekmeleri 

I.1.  HÜCRE KAVRAMI: 
Yukarıdan aşağıya doğru bölümlenmiş alanlara “Sütun” , soldan sağa doğru bölümlenmiş alanlara 

da “Satır” adı verilir.  

Bir Excel penceresinde üstte yer alan A, B, C.....AB, AC olarak bölümlenmiş kısma “Sütun Başlığı” 
adı verilir. Bir sayfada 256 sütün bulunur. Düşey iki çizgi arasında kalan aralığa “Sütun genişliği”  denir. 
Sütunlar standart olarak bölümlenmiş olmalarına rağmen, genişletilebilir ve daraltılabilirler. 
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Sol tarafta yine “Sütun Başlığı”na  benzer bir başlık daha görürüz. Bu başlığa da “Satır Başlığı” 
adı verilir. Buradaki başlıkta da 1, 2, 3 şeklinde numara verilmiştir. Bir sayfada 65536 satır bulunur. 

Sütunlar ve satırların kesişmesinden oluşan dörtgen şeklindeki alanlara da “Hücre” adı verilir. 
Kenarları kalın bir çizgiyle çevrili hücre veya hücrelere “Aktif Hücre” adı verilir.  

Hücrelere harf, rakam ve formül girilebilir. Hücrelere girilen veriler “Formül Çubuğu”nda görülür. 
Hücreler ait oldukları sütun ve satırların numaralı ile anılırlar. Örneğin A sütununu ve 1. satırın 
kesişmesinden hücreye “A1” hücresi adı verilir. Hücre adresinde de “A1” adresi görülür. 

 

I.2. VERİ GİRİŞİ: 
Bir hücreye veri girmeden önce hangi hücreye girileceği 

belirlenmelidir (Aktif hücre).  

Bir hücrenin aktif olabilmesi için farenin sol tuşu ile 
tıklanabilir, Enter tuşuna basılabilir, Tab tuşu veya yön tuşları 
kullanılabilir. Sağ yanda verilen örneğimizde A1 hücresi aktif 
durumdadır ve “Kurs” metni girilmiştir.  

Bir hücreye veri girişi tamamlandıktan sonra Enter tuşuna basılarak bir alt hücre aktif duruma 
getirilir. Eğer işlemi tamamladıktan sonra sağ taraftaki hücrenin aktif olmasını istiyorsak bu durumda 
klavyeden “Tab tuşu”na veya “sağ yön tuşu”na basılmalıdır.  

 

I.3. VERİ DÜZELTME: 
Bir hücredeki veriyi düzeltmek için öncelikle o hücrenin aktif olması gerekmektedir.Klavyeden veri 

girilmeye başlandığında eski veri silinerek yeni veri girişi başlar. Şayet yeni veri girmeyip eski veri üzerinde 
düzenleme yapacaksak şu üç işlemden birisi yapılmalıdır: 

 “F2” tuşuna basılır. 

 Fare ile hücre adresi üzerine çift tıklanır. 

 Fare ile “Adres Satırı”na tıklanır. 

Bu işlemlerden biri yapıldığında “Ekleme Noktası” hücre içerisinde gözükecektir. Verinin hangi 
bölümünde düzenleme yapılacaksa “Ekleme noktası” klavye yön tuşları kullanılarak oraya götürülür. 
Düzeltme aynen Microsoft 2002’de gördüğümüz şekilde gerçekleştirilir ve veri girişi tamamlanır. 

 

I.4. VERİ SİLME: 
Bir hücredeki veriyi silmek için öncelikle o hücrenin aktif olması gerekmektedir. Aktif yapılan 

hücreye veri girildikçe eski veri otomatik olarak silinecektir. 

Eğer hücreye herhangi bir veri girilmeyecekse o zaman aktif durumdayken klavyeden “Delete” 
tuşuna basmak yeterlidir. 

 

I.5. HAREKET TUŞLARI: 
Excel’de hücreler arasında hareket edebilmek için klavyeden birçok tuş kullanabiliriz. Bunlar: 

Tab Bir sağdaki hücreyi seçer 

Enter Bir alttaki hücreyi seçer (Tanımlamalara göre bazen bir sağdaki hücreyi de seçebilir) 

Yön tuşu   → Bir sağdaki hücreyi seçer 

Yön tuşu   ← Bir soldaki hücreyi seçer 

Yön tuşu    ↓ Bir alttaki hücreyi seçer 

Yön tuşu    ↑ Bir üstteki hücreyi seçer 
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I.6. ÇA
Excel programı açıldığında “Microsoft Excel – Kitap1” sayfasını açar. Dosya adını “Kitap” şeklinde 

açmasının s  birçok çalışma sayfasının bulunabilmesidir. 

n: 

LIŞMA KİTABI: 

ebebi ise bir dosya içerisinde

I.6.1. Çalışma kitabının kaydedilmesi: 
Bir çalışma kitabını kaydetmek, bir Word belgesini kaydetmekle aynıdır. Kaydetmek içi

 Dosya mönüsünden “Kaydet” seçilebilir. 
 Dosya mönüsünden “ Farklı Kaydet” seçilebilir. 

Standart araç çubuğu üzerinden  butonu na basılabilir. 
 Klavyeden “Ctrl + S” tuşlarına basılır. 

Kitap ilk defa kaydedilecekse ekrana “Farklı kaydet” pen
butonuna 

ceresi gelecektir. Burada “Kaydedilecek 
Yer e
bas

 üç çalışma sayfası 
vardır ve r arasında veri 
paylaşımı o

” b lirlenerek “Dosya Adı” girilir. “Tamam” 
ılarak kaydetme işlemi tamamlanır. 

I.7. ÇALIŞMA SAYFASI: 
Bir Excel kitabında açıldığında

“Sayfa1” seçilidir. Bu sayfala
labilir. 

Diğer çalışma sayfalarına geçmek için: 

 Altta bulunan istediğimiz “çalışma sayfası 
sekmesi”ni fare ile tıklarız. 

 çalışma Ctrl + PageDown  (Bir sonraki 
sayfasını seçer) 

  sonraki çalışma 
larına basar

alışma say

Bir çalı ili 
çalışma sayfas
tıklandığında düzenle tır. 

ın taşınması: 

farenin sağ tuşu  

basılır. 

ı 
sekmesine far önüsü 
açılacaktır. 

uğu işaretlenir ve “Sonraki sayfa” bölümünden kopyalamak 
istediğin

ma sayfası sekmesine 
farenin sağ tuşu

Ctrl + PageUp   (Bir
sayfasını seçer) tuş ız. 

I.7.1. Ç fasının adının 
değiştirilmesi: 

şma sayfasını adını değiştirmek için ilg
ı sekmesine farenin sağ tuşu ile 

me mönüsü açılacak

Bu mönüden “Yeniden Adlandır” seçeneği seçilerek klav

I.7.2. Çalışma sayfasın
yeden yeni saffa adı girilir. 

Bir çalışma sayfasını taşımak için ilgili çalışma sayfası sekmesine 
 ile tıklandığında düzenleme mönüsü açılacaktır.

Bu mönüden “Taşı veya Kopyala” seçeneği seçilir. Ekrana “Taşı 
veya Kopyala” diyalog penceresi gelecektir. Bu pencereden “Sonraki sayfa” 
bölümünden taşımak istediğiniz yer seçilerek “Tamam” butonuna 

I.7.3. Çalışma sayfasının kopyalanması: 
Bir çalışma sayfasını kopyalamak için ilgili çalışma sayfas

enin sağ tuşu ile tıklandığında düzenleme m

Bu mönüden “Taşı veya Kopyala” seçeneği seçilir. Ekrana “Taşı 
veya Kopyala” diyalog penceresi gelecektir. Bu pencereden “Kopya 
Oluştur” kutuc

iz yer seçilerek “Tamam” butonuna basılır. 

I.7.4. Çalışma sayfasının silinmesi:  
Bir çalışma sayfasını taşımak için ilgili çalış

 ile tıklandığında düzenleme mönüsü açılacaktır. 

Bu mönüden “Sil” seçeneği seçilir. Eğer sayfada diğer sayfaları 
ilgilendiren veri varsa o zaman bir uyarı ekrana gelecektir. Bu uyarı 
penceresinin üzerindeki “Sil” tıklanarak silme işlemi tamamlanır. 
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I.7.5. Çalışma sayfası eklenmesi: 
Bir çalış ı sekmesine farenin sağ tuşu ile tıklandma sayfasını taşımak için ilgili çalışma sayfas

üsü açılacaktır. 
ığında 

düzenleme mön

” tıklanarak ekleme işlemi tamamlanır. 

 

 ceki derlerimizde görmüştük. Şimdi bu 
çubu şe yaradığını kısaca anlatalım. 

Bu mönüden “Ekle” seçeneği seçilir. Ekrana “Ekle” diyalog penceresi gelecektir. Bu pencereden 
“Çalışma Sayfası” seçilip “Tamam

II. EXCEL PENCERESİ ELEMANLARI 
Bir Excel penceresinde birçok çubuk bulunduğunu daha ön

kları ve üzerinde yer alan seçenek, simge ve alanların ne i

II.1. MÖNÜ ÇUBUĞU: 

 Baş ltında yer alan ve üzerinde çalışma sayfasında yapılacak işlemleri 

ullanıla

eta demirbaşı kabul edilebilecek en gerekli işlem 
butonları içe buğu ve üzerinde yer alan butonları görmekteyiz. 

lık çubuğunun hemen a
belirtmek için kullanılan komutları içeren mönülerin bulunduğu çubuktur. Mönüler aksi belirtilmedikçe en sık 
k n seçeneklerle açılır. Açılan mönü listesinin tamamının görüntülenebilmesi için en altında bulunan 
ok tıklanılması veya bu ok üzerinde fare imlecinin bir süre bekletilmesi gerekir. Bu çubuk üzerinde 
yukarıdaki resim de görülen mönüler yer almaktadır. 

II.2. STANDART ARAÇ ÇUBUĞU: 

 Excel programının yönetim penceresinin ad
ren gruptur. Aşağıdaki resimde bu çu

 

 

1) Yeni:  Yeni boş kitaplık penceresinin açılmasında kullanılır. Kitaplık penceresi başlık 
çubuğunda Kitap tanımı ile açılış sırasını gösteren numaralar verilir. 

 eklemeler yapılan bir kitaplığı diskte 

 program tarafından yapılacak hazırlıkları başlatır. 

lmak üzere o sayfa üzerinden silinmesini sağlar. 

la: 

sı: 
şlem için önce kaynak hücre seçilir, daha sonra Biçim boyayıcısı tıklanır. Fare imleci 

2) Aç:   Daha önceden hazırlanarak hard diske kaydedilmiş olan kitapları açmaya yarar. 

3) Kaydet:  Aç komutuyla açılan ve üzerinde değişiklik,
eskisinin üzerine son haliyle yazılmasını sağlar. 

4) E-posta:  Kitaplık bilgilerinin e-posta mesajına iliştirilerek gönderilmesi için mesaj gönderim 
tanımlamaları iletişim kutusunu açar. 

5) Yazdır:  Aktif durumda olan kitaplık çalışma sayfası bilgilerinin kağıt üzerine yazdırılması 
için doğrudan yazıcıya aktarmak üzere

6) Baskı Önizleme: Bilgilerin yazıya aktarılmadan önce sayfa üzerindeki yerleşiminin izlenmesini 
sağlar. 

7) Yazım Kılavuzu: Kitaplığın aktif çalışma sayfasına girilmiş metinde yazım denetiminin yapılmasını 
sağlar. 

8) Kes:   Çalışma sayfasında işaretlenmiş olan bilgilerin, istenilen başka bir yere 
yapıştırı

9) Kopya  Çalışma sayfasında işaretlenmiş olan bilgilerin, istenilen başka bir yere 
yapıştırılmak üzere belleğe alınmasını sağlar. 

10) Yapıştır:  Kes veya kopyala komutlarını kullanarak belleğe alınmış olan verileri istenilen yere 
yapıştırır. 

11) Biçim Boyayıcı Aktif kitaplıktaki bir hücre biçiminin aynı kitaplıktaki başka bir hücreye verilmesini 
sağlar. Bu i

12) Geri al:  Aktif çalışma sayfasında uygulanan bir işlemden vazgeçerek bir önceki duruma 
geri dönmek için kullanılır. Excel komutu ile en son yapılan on altı işlem geri gidilebilir. 

13) Yinele:  Geri al komutu kullanarak gelinen yerden tekrar ileriye doğru gitmeye yarar. 
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14) Köprü e : Aktif çalışma sayfasından internet ortamındaki başka çalışma sayfasına akle tlama 
tirece

a sütun sonundaki boş hücreye 

Excel arşivindeki diğer fonksiyonları gruplar halinde görüntülendiği pencereyi açar. 
 f

ulunduğu sütun bilgilerini küçükten büyüğe 

 sıralama: Aktif hücrenin bulunduğu sütun bilgilerini büyükten küçüğe doğru sıralar.  

anımının 
 i

ekillerin 
 ku nılan b

aha geniş veya daha dar alanda görüntülenmesini sağlar. 

II.3. FORMÜL ÇUBUĞU: 

 

u çubuktur. 

) Hücr bloklamanın 
 adre

üzenle: Bu buton tıklandığında sağ yanda görülen formül çubuğu ekrana gelir.  

n
so

 
 aretli 

ı 

 
•  yeşil renkli “√” işareti bulunan buton formül girişi tamamlandığında formülün hücreye 

 

işlemini gerçekleş k tanımlamaların yapıldığı iletişim kutusunu açar. 

15) Otomatik Toplam: Bilgileri girilmiş bir çalışma sayfasında satır vey
gelinerek satır veya sütun değerleri toplamının o hücreye yazdırılmasını sağlar. Bu tuşa basıldığında 
toplanacak olan hücrelerin etrafı hareketli kesik çizgilerle çevrelenir. Eğer farklı hücreler toplanacaksa 
toplanması istenen hücreler farenin sol tuşuyla sürüklenerek işaretlenir. İşlemin gerçekleştirilmesi için 
ENTER tuşuna basılır. 

16) Fonksiyon ekle: 
Bu penceredeki uygun onksiyon seçilerek uygulama yapılır. 

17) Artan sıralama: Çalışma sayfasında aktif hücrenin b
doğru sıralar. Sıralama işlemi uygulanan sütuna bağlı olarak diğer sütunlardaki bilgilerin terleri de 
değiştirilir. 

18) Azalan

19) Grafik Sihirbazı: Çalışma sayfasında bloklanmış bilgilerin grafiğinin yerleştirileceği  alan t
yapılmasını ve grafikle lgili gerekli tanımlamalar için sihirbaz iletişim kutularının açılmasını sağlar. 

20) Çizim:  Çalışma sayfasına kullanıcı tarafından eklenecek olan geometrik ş
çizilmesinde lla uton grubunu açar. 

21) Yakınlaştır: Çalışma sayfasının d

22) Yardım:  Yapılacak işlemler hakkında yardım almak için kullanılır.  

 

 

 
 

 
 Üzerinde Hücre adresi, Formül düzenle ve Hücre içeriği alanının bulunduğ
 

e adresi: Aktif hücrenin neresi olduğunu gösterir. Eğer bloklama yapılmış ise 1
başladığı hücrenin sini gösterir. Bloklama yapılırken kaç satır ve kaç sütun işaretlendiği yine burada 
görülebilir. 
 

) Formül d2
 

• Girilmek istene  
formül 
tarafta bulunan 
işlev 
çubuğundan 
seçilebilir. 

“X” iş

l 

•
buton yapılacak 
olan formül 
düzenleme 
işlemini iptal 
ederek 
pencerenin 
kapatılmasın
saplar.  

Üzerinde
uygulanarak pencerenin kapatılmasını sağlar. 
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II.4. GİRİLECEK BİLGİ YAPILARININ TANIMLANMASI (Hücre Biçimlendir): 

Excel çalışma sayfalarında hücrelerin 
içine girilec

neği seçilir 
eya 

 
ek olan bilgilere göre biçimlenmesi 

gerekir. Örneğin saat formatındaki bir hücreye 
tarih, tarih formatındaki bir hücreye formül, genel 
formatındaki bir hücreye de kesir bilgisi 
girilemez. Bu sebepten her hücreye (gerekirse 
bloklanarak ) ilgili format girilmelidir.  
 

Hücre biçimlendirmesi yapabilmek için 
içim mönüsünden Hücreler seçeB

v Ctrl+1 tuşlarına basılır. Şimdi bu 
formatlardan çok kullanılanlarının kullanma 
yerlerini kısaca görelim. 
 
1. Sayı Sekmesi: 

• Genel  :Bilgilerin sayfaya 
ekilde olmaları için herhangi 
yapı

• 
lıklı-ondalıksız, ondalıklı ise kaç ondalıklı olacağı 
yısı alanında virgülden sonra yazılacak olan rakam 

• 

• 

 
2. H l si:

girildikleri ş
format sı tanımlanmayacağı 
durumlarda kullanılır. İlk açılan Excel 
sayfasında standart olarak bu 
formattadır. 
Sayı  :Sayfada bloklanan alana giri
Girilecek rakamların virgüllü-virgülsüz, onda

lecek sayısal bilgilerin yapısını tanımlamak için seçilir. 

tanımı buradan yapılır. Ondalıklı basamak sa
sayısını, 1000 Ayırıcısı seçeneğinde ise rakamların 1000’er 1000’er ayrılıp-ayrılmaması belirlenir. 
Negatif sayılar bölümünden ise negatif sayının görünümü seçilir. 
Para Birimi :Parasal rakamların diğer normal rakamlardan kolaylıkla ayırt edilebilmesi için 
hücreye para birimli düzen verilmesini sağlar. 
Tarih  :Sayfalara girilecek tarih bilgilerinin yapısının tanımlandığı seçenektir. 

• Saat  :Tarih bilgilerinin yanı sıra saat bilgilerinin de girilmesini sağlar. 
• Kesir  :Sayfaya girilecek bilgilerin kesirli görünümünde olmasını sağlar.  

iza ama Sekme
• Metin hiz  bölümünün altında yer alan Dikey ve Yatay seçeneklerinden h

verinin kon  belirlenir. 
alama ücre içerisindeki 
umu

eçeneği, hücre genişliğine sığmayan metnin hücrenin aşağıya doğru genişleyerek 

3. Yazı 

•  Metni kaydır s
tamamının görüntülenmesini sağlar. 

• Uyacak şekilde daralt seçeneği, hücre genişliğine sığmayan metnin hücrenin genişletilmesine 
fırsat vermeden içeriğinin küçültülmesini sağlar. 

• Hücreleri Birleştir seçeneği, işaretli birkaç hücrenin birleştirilerek bir tek hücre olarak görünmesini 
sağlar. Eğer Birleşik hücrelerin tekrar ayrılmaları isteniyorsa önce Birleşik hücre işaretlenir, daha 
sonra Hücreleri Birleştir seçeneği önündeki onay kutucuğu boşaltılarak TAMAM butonuna basılır. 

• Yönlendirme seçeneği metnin yönünü belirlemeye yarar. Word programındaki Metin Yönü 
komutu gibidir. Yazının yönü Derece alanına rakam girilerek veya Açı çubuğu sürüklenerek 
belirlenebilir. 

 
Tipi Sekmesi:

 
butonla pılabilir. 

Yazı tipi sekmesinde yapılan ayarların hemen hemen hepsi biçimlendirme çubuğu üzerindeki 
r yardımıyla ya

 
4.Kenarlık Sekmesi:
 Bu sekmenin kullanılışı Word’deki Tablolar ve Kenarlıklar çubuğundaki komutların kullanışının 
aynısıdır. 
 
5.Desenler Sekmesi:
 Seçili hücre veya hücrelere renk veya desen eklemeye yarar.  
 
4.Kenarlık Sekmesi:
 Çalışma sayfasına koruma uygulamak için kilit konulan yerdi
konulan kilidin etkili olabilmesi için Araçlar mönüsünden Koruma

r. Unutulmaması gereken buraya 
’yı seçip sonra da Sayfayı Koru 

seçilmelidir. 
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III. DOSYA İŞLEMLERİ 
III.1. BELGE OLUŞTURMA: 

 i klavyeden yapılır. Aşağıdaki tabloda verilen değerleri giriniz.  

Hüc çin yön tuşları, tab tuşu veya fare kullanılabilirler.  

Excel çalışma sayfasına veri giriş

reler arasında hareket etmek i

 A B C D E F 
1 D RTALAMA ERSLER 1. YAZILI 2.YAZILI 3.YAZILI SÖZLÜ O
2 TÜRKÇE 4 4 3 4 
3 MATEMA  3 4 3 4 TİK
4 SOSYAL BİLGİLER 3 3 3 4 
5 FEN BİLGİSİ 3 3 3 3 
6       

III.2. DOSYA KAYDETME: 

 Çalışma sayfasını kaydetmek için: 
1. Dosya mönüsünden Kaydet komutu seçilebilir, 

2. Standart araç çubuğundan  butonun
3. Ctrl + S tuşlarına basılabilir.  

a basılabilir veya, 

Bu işlem sonucunda d n nereye kaydedileceğini ve adının ne olacağını soran bir diyalog 
pen una basılır. Örnek olarak çalışma 
say n

 

Önceden oluşturulmuş bir Excel dosyasını açmak için: 
 

1. Dosya mönüsünden Aç komutu 
seçilebilir, 

2. Dosyanın adı üzerine çift tıklanabilir, 

osyanı
ceresi ekrana gelir.  Buraya dosy n adı girilerek Tamam butonanı
fası ı çalışma1 adıyla kaydediniz. 

Farklı Kaydetme işlemi de Word programında olduğu gibidir. 

 

III.3. DOSYA AÇMA: 

 

 
 
 

3. Standart araç çubuğundan  
butonuna basılabilir veya, 

4. Ctrl + O tuşlarına basılabilir.  
 
Dosy  sağ yanda 
görü

sayfasını 
apatabilmek için Dosya mönüsünden Çıkış 

seçeneği t öşedeki 

tusu ekrana 

a aç komutu çalıştırıldı-ğında
len pencere ekrana gelecektir. 

 

III.4. DOSYA KAPATMA: 

Açık olan bir çalışma  
k

ıklanır veya sağ üst k
Pencereyi kapat butonu tıklanır.  
 
 Eğer dosya kaydedilmemişse çalışma 
sayfasında yapılan değişiklikleri kaydedip 
aydetmeyeceğinizi soran uyarı kuk

gelir. Eğer kaydetmek isteniliyorsa Evet 
seçeneği seçilir. 
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III.5. DOSYA KORUMA: 

Excel’de oluşturulan çalışma sayfalarını korumak için 
raçlar mönüsündeki Koruma seçeneğinden Sayfayı koru 
omutu seçilir.  

 Bu sağ yanda görülen 

III.6. VERİ GİRMEK VE DÜZENLEMEK: 

verileri yazmaktır. Yazdıklarınızı hem etkin hü
edebilirsiniz  formül çubuğundaki giriş kutusuna (hücre içeriğine) 

aki iptal kutusu (üzerinde X işareti olan kutu) 
lar.  

ül çubuğu tıklanır ve yeni bilgi girilir. Başka bir yol da, hücre seçimi yapıldıktan sonra F2 
şuna 

lenmesi için farenin sol tuşuna basılarak sol üstte bulunan 
hüc creye kadar fare sürüklenir. Bu işlem dörtgen şekildeki 

NOT: F
yerlerde

göstere
açınımı ücresi

 aralığı adı verilir. 

K: 

bildiği gibi Düzen 

Exc ol daha uygulanır. Bunun için: 

 

 tuşu basılı tutularak kopyalanacak en son hücreye kadar imleç sürüklenir. İşlem tamamlanır. 

 
A
k

komut çalıştırıldığında 
pencere ekrana gelir. Koruma uygulamak için parola koymak 
gereksizdir. Parola korumanın kaldırılmasını engellemek 
içindir.  

 Parola koruması konulmak istendiğinde 
unutulmaması gereken bir parola girilir. İkinci bir defa parola 
istenecektir. Parola tekrar girildiğinde koruma sağlanmış 
olacaktır.  

 Korumayı kaldırmak için Araçlar mönüsündeki 
Koruma seçeneğinden Sayfa korumasını kaldır komutu 
seçilir.  

 Çalışma sayfasının her hücresine metin, sayı yada 
formül girebilirsiniz. Tüm yapmanız gereken bir hücre 
seçmek ve creden hem de formül çubuğundan takip 

. Yazdığınız bilgileri hücrelere girmek için
tıklayabilir yada Enter tuşuna basabilirisiniz. Formül çubuğund
veya klavyedeki ESC tuşu ise yaptığınız girişi iptal etmenizi sağ
 
 Bir hücreye bilgileri yazarken hata yaparsanız Backspace tuşu kullanılabileceği gibi ok tuşlarına, 
insert, delete, home, end tuşlarını da kullanılarak ekleme noktasını istediğiniz yere getirebilirsiniz.  
 
Not:  Daha önceden bilgi girmiş olduğunuz bir hücreye tekrar bilgi girilmek istenildiğinde ilkönce o hücre 
eçilir, sonra forms

tu basılır ve gerekli düzeltme yapılır. 

III.7. HÜCRE (HÜCRELER) SEÇMEK: 

 Bir hücreyi seçmek için o hücreye farenin sol tuşu ile tıklamak yeterlidir. Fakat seçilecek hücre 
sayısı birden fazla ise bu durumda aşağıdaki yollardan biri uygulanır. 
 

• Seçilecek olan hücrelerin işaret
reden başlanmak suretiyle sağ alttaki hü

seçme işlemleri için kullanılır. 
• Bitişik durumdaki birden fazla hücreyi seçmek 

için önce kümenin ilk hücresi, sonra da shift 
tuşu basılı tutularak son hücre seçilir.  

are tuşu tıklarken ctrl tuşu basılı tutularak farklı 
ki birçok hücre seçilebilir. 

Formül çubuğunda seçilen hücreleri 
bilmek için  B2:C4 ifadesi kullanılır. Bunun 
 B2 üst sol hücresinden, C4 alt h ne kadar olan bütün 

hücrelerdir. Bu şekilde işaretlenmiş hücre grubuna Hücre

III.8. HÜCRE KOPYALAMA

 Hücre kopyalaması Word’de yapıldığı şekilde yapıla
mönüsünden veya standart araç çubuğu üzerinden veya klavyeden 
yapılabilir.  

el’de bunlardan farklı olarak bir y

• Kopyalanacak olan hücrenin sağ alt köşesine gidilir. Fare imleci buray
şekilde görüldüğü gibi “ince artı” ya dönüşecektir.  

• Fare

a gelindiğinde sağ yandaki
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III.9. HÜCRE TAŞIMAK: 

 
mönüsü vyeden yapılabilir.  

• Taş ar çizgileri üzerine fare imleciyle gelinir. 

ır. 

 m için önce birleştirilecek 

olan hücrele

Hücre taşınması işlemi Word’de yapıldığı şekilde yapıldığı gibi Düzen 
nden veya standart araç çubuğu üzerinden veya kla

Excel’de bunlardan farklı olarak bir yol daha uygulanır. Bunun için: 

ınacak olan hücrenin ken
Fare imleci buraya gelindiğinde sağ yandaki şekilde görüldüğü gibi “sola

• Fare tuşu basılı tutularak taşınacağı hücreye sürüklenir. İşlem tamamlan

 yatık ok” a dönüşecektir.  

III.10. HÜCRELERİ BİRLEŞTİRMEK: 

Excel’de de  Word’de olduğu gibi hücreler birleştirilebil-mektedir. Bu işle

r işaretlenir. Sonra Biçimlendirme çubuğundaki  butonuna basılır. Burada dikkat edilmesi 
gere r. 

 Şay mak 

radan Hizalama sekmesi tıklanır 
 yer alan Hücreleri 

kutusu

 

MESİ VE DARALTILMASI: 

  veya 
sütunlar satır ve sütun 

aş a ütunun başlığı 
zerinde gerçekleştirilir. Fare imleci sütun başlığı üzerinde sağındaki 

sütun ile ar aki s

 bir Excel sayfasına satır eklemek için eklenmesi düşünülen satırın başlığına 

, eklenmesi düşünülen sütunun başlığına tıklanarak 
seçilir. Ekle ünde n eklenmesi yapılır. 

en satırın başlığına 

ilinmesi düşünülen sütunun 
başlığına tıkl çilir. neği tıklanarak sütunun silinmesi yapılır. 

ken, eğer hücrelerde veri var ise sadece en sol hücredeki verinin saklanacağıdı

et birleştirilmiş olan hücreler tekrar oluşturul
istenirse,  

• Birleştirilmiş hücre işaretlenir, 
• Biçim mönüsünden Hücreler seçeneği seçilir. 
• Ekrana Hücre Biçimlendir diyalog penceresi 

gelecektir.  
• Bu
• Sekmenin sol alt köşesinde

birleştir komutunun önündeki onay  
içerisindeki onay işareti silinir. 

• Tamam butonuna basılarak işlem tamamlanır. 

III.11. SATIR VE SÜTUNLARIN GENİŞLETİL

Çalışma sayfasında bazı nedenlerden ötürü satırların
ın daraltılıp genişletilmesi gerekebilir. Bunun için 

lıkl rı kullanılır. Bir sütunun genişletilmesi o sb
ü

alarınd ütun ayırma çizgisi üzerinde gelindiğinde sağ 
resimde de görüleceği gibi iki yönlü oka dönüşecektir. Bu anda farenin 
sol tuşu basılı tutularak sağa veya sola sürüklenerek sütun genişliği 
istenilen boyuta getirilir. 

 Satır genişletilip daraltılmasında da aynı işlem satır başlığı 
üzerinde uygulanır. 

NOT: Bir sütunun içinde bulunan en geniş veri genişliği kadar otomatik ol
üzerindeki genişletme noktasına fare ile çift tıklanır. 

arak ayarlanması için, başlık 

III.12. SATIR VE SÜTUN EKLEMEK: 

 Düzenlenmiş
tıklanarak seçilir. Ekle mönüsünden Satır seçeneği tıklanarak satır eklenmesi yapılır. 

 Çalışma sayfasına sütun eklemek için ise
 mönüs n Sütun seçeneği tıklanarak sütu

III.13. SATIR VE SÜTUN SİLMEK: 

 Düzenlenmiş bir Excel sayfasındaki satırı silmek için silinmesi düşünül
tıklanarak seçilir. Düzen mönüsünden Sil seçeneği tıklanarak satırın (veya satırların)  silinmesi sağlanır. 

 Çalışma sayfasındaki bir (veya birkaç) sütunu silmek için ise, s
anarak se Düzen mönüsünden Sil seçe

 

III.14. DEĞİŞKEN ADRESLER: 
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 Referans olarak verilen adres tanımlamaları, tanımın yapıldığı hücreden başlayarak devam eden 
satırlara ve ma yönüne göre adres tanımları da otomatik olarak 
değişir. 

u satır ve sütun 
önüne $ işa

ında hücre içeriği “=$A$1+B2”  şekline dönüşecektir. Görüldüğü gibi B1 hücre 

plar oluşturulabilir. Basit formüllerden 
kastettiğimiz e işlemleridir. Bu işlemlere ait operatörler klavye üzerinde 
bulunmakta

*  Bölme operatörü    : / dir. 

pe törler  kulla görelim. Alttaki şekilde iki okulda görevli 
drosu basit şe  

Excel’de oluşturulan tabloların alt veya satır sonu toplamlarının yapılmasında genellikle Otomatik 

Toplam 

ya sütunlara kopyalandığında kopyala

 Örneğin C1 hücresine “=A1+B1” formülü girilmiş olsun. Formül C2 hücresine kopyalandığında 
formül otomatik olarak  “=A2+B2” şeklini alır. Bu tür adreslere değişken adres adı verilir. 

III.15. SABİT ADRESLER: 

 Referans olarak alınan hücrelerin sabit kalması gerektiğinde hücrenin ait olduğ
reti konur. 

 Örneğin C1 hücresine “=A1+B1” formülü girilmiş olsun. A1 hücresinin sabit kalması için $A$1 
şeklinde yazılır. O zaman C1 adresine girilen formül “=$A$1+B1” şeklinde olacaktır. C1 hücresi C2 
hücresine kopyalandığ
adresi B2 ye dönüşürken A1 hücre adresi değişime uğramamıştır. 

III.16. BASİT FORMÜLLER: 

 Excel çalışma sayfasına basit formüller girilerek te kita
 toplama, çıkarma, çarpma ve bölm

dır. Bunlar: 

Toplama operatörü: +  Çıkarma operatörü: - 

Çarpma operatörü : 

  Bu o ra in nılışını bir örnekle 
öğretmenlere ait ücret bor kilde düzenlenmiştir. 

 

III.17. OTOMATİK TOPLAM: 

 

 komutu kullanılır. Bu komut çalıştırıldığında toplama yapılacak alan kesik çizgilerle 
endiliğ
ğru bölg

Bir Excel sayfasında yapılabilecek işlemlerin 
hemen h onlarla
gerçekleştir

nceresi ekrana gelir. Pencerenin 
st tarafında işlevlerin belirli gruplara ayrıldığı İşlev 

k inden çevrelenir. İşaretlenen bölge doğruysa ENTER’e basılır. Şayet işaretli bölge doğru değilse, 
do e farenin sol tuşuyla sürüklenerek işaretlenir ve ENTER’e basılır. 

 

III.18. FONKSİYON EKLE: 

 
epsi buradaki hazır fonksiy
ilebilir. 

 

 
 Bu tuş tıklandığında sağ yanda görülen 
Fonksiyon Ekle pe
ü
Kategorisi bölümü bulunmaktadır. Uygulanmak 
istenen işlevin kategorisi önce buradan belirlenir. 
Daha sonra alt taraftaki Fonksiyon seçin 
bölümünden yapılacak işlev belirlenir. 
 
 Örneğin bir grup sayının aritmetik 
ortalamasını almak istediğimizde; 
 



::::   Germencik Halk Eğitimi Merkezi – Bilgisayar Kurs Notları – Hüseyin OKUL  :::: 
 

 79

• Fonksiyon Ekle butonuna basılır 
• Çıkan pencerenin İşlev kategorisi bölümünden İSTATİKSEL seçilir 

levi seçilir ve TAMAM butonuna basılır. 
rtalaması alınacak olan aralık 

IMI: 

Beli be rtilen oranda sayıyı yuvarlar. Örneğin 235,989 
sayısını bir imizde; 
 

• Çıkan pencerenin İşlev kategorisi bölümünden Matematik ve Trigonometri seçilir 
RLA işlevi seçilir ve TAMAM butonuna basılır. 

k sayı veya 

yük basamak için  1, 2, 3 gibi değerler girilir) 

 

Beli a amakları 5 ve beşten büyük olanları bir üste, 4,99 ve 
aşağısını a y arlar. Örneğin 235,989 sayısını iki ondalıklı olarak 
YUVAR

basılır 
 Çıkan pencerenin İşlev kategorisi bölümünden Matematik ve Trigonometri seçilir 

evi seçilir ve TAMAM butonuna basılır. 
 veya hücre adresi 

• TAM şuna basılarak formül girişi tamamlanır. SONUÇ=235,99 olacaktır. 
 

Beli ıfırdan büyük herhangi bir sayıya rastlandığında 
belirtilen e Örneğin 235,001 sayısını ondalıksız olarak 
YUKAR

 Çıkan pencerenin İşlev kategorisi bölümünden Matematik ve Trigonometri seçilir 
RLA işlevi seçilir ve TAMAM butonuna basılır. 

• 
• rmül girişi 

ktır. 
 

 

Hüc sı için 
kullanılır. Say
bölümü

• Alt pencereden ise ORTALAMA iş
• Yeni bir ORTALAMA işlev penceresi açılacaktır. Sayı1 alanına o

girilir. 
• TAMAM tuşuna basılarak formül girişi tamamlanır. 

IV. BAZI FONKSİYONLARIN KULLAN
IV.1. AŞAĞIYUVARLA FONKSİYONU:   

rtilen ondalık değerden ötesini atarak li
ondalıklı olarak AŞAĞIYUVARLA’mak istediğ

• Fonksiyon ekle butonuna basılır 

• Sağ pencereden ise AŞAĞIYUVA
• Yeni bir AŞAĞIYUVARLA işlev penceresi açılacaktır. Sayı1 alanına yuvarlanaca

hücre adresi girilir. 
• Sayı_Rakamlar bölümüne  –1 girilir (Bu alana sıfırdan küçük basamaklar için –1,-2,-3 gibi 

değerler, sıfırdan bü
• TAMAM tuşuna basılarak formül girişi tamamlanır. SONUÇ=235,9 olacaktır. 

IV.2. YUVARLA FONKSİYONU:   

rtilen ondalık değerden sonraki b s
tarak belirtilen oranda sayıyı uv

LA’mak istediğimizde; 
 
• Fonksiyon ekle butonuna 
•
• Sağ pencereden ise YUVARLA işl
• Yeni bir YUVARLA işlev penceresi açılacaktır. Sayı1 alanına yuvarlanacak sayı

girilir. 
• Sayı_Rakamlar bölümüne  –2 girilir  

AM tu

IV.3. YUKARIYUVARLA FONKSİYONU:   

rtilen ondalık değerden sonraki basamakta s
n son basamağı bir üste yuvarlar. 

IYUVARLA’mak istediğimizde; 
 
• Fonksiyon ekle butonuna basılır 
•
• Sağ pencereden ise YUKARIYUVA
• Yeni bir YUKARIYUVARLA işlev penceresi 

açılacaktır. Sayı1 alanına yuvarlanacak sayı 
veya hücre adresi girilir. 
Sayı_Rakamlar bölümüne  0 girilir  
TAMAM tuşuna basılarak fo

tamamlanır. SONUÇ=236 olaca

IV.4. TOPLA FONKSİYONU:  

re veya hücrelerin toplanma
Toplanması gereken aralık ı1 

ne yazılır. Sayı1 bölümüne aralık 
girilebileceği gibi her bölüme (Sayı1, 
Sayı2,....Sayı30) bir hücre adresi girilebilir. 
Örneğin D21, E21, F21, ve G21 hücrelerini 
toplayalım; 
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• Fonksiyon ekle butonuna basılır 
• Çıkan pencerenin İşlev kategorisi bölümünden Matematik ve Trigonometri seçilir 

ücre aralığı girilir. (D21:G21) 

ıkarma işlemi yapmak

• Sağ pencereden ise TOPLA işlevi seçilir ve TAMAM butonuna basılır. 
• Yeni bir TOPLA işlev penceresi açılacaktır. Sayı1 alanına toplanacak h
• TAMAM tuşuna basılarak formül girişi tamamlanır.  
 
Ç  için çıkarılması istenen hücre adresleri önüne “-“ işareti konur. Örneğin D21 ve 

  Fonksiyon ekle butonuna basılır 
ölümünden Matematik ve Trigonometri seçilir 

 D21 

Hüc n k lanılır. Çarpılması gereken aralık Sayı1 bölümüne yazılır. 
Sayı1 b

 Fonksiyon ekle butonuna basılır 
ölümünden Matematik ve Trigonometri seçilir 

ücre aralığı girilir. (D21:G21) 

IV.6. ORTALAMA  FONKSİYONU:   

Hüc lanılır. Toplanması gereken aralık Sayı1 bölümüne yazılır. 
Sayı1 b

 Fonksiyon ekle butonuna basılır 
ölümünden İstatistiksel seçilir 

 basılır. 
acak hücre aralığı girilir. 

• una basılarak formül girişi tamamlanır.  

IV.7. EĞER  FONKSİYONU: 

 Hüc n 
ntık 

Sınanması gereken hücre ve 

E21 hücreleri toplanıp, F21 ve G21 hücreleri çıkarılsın Bu işlem için: 
 
•
• Çıkan pencerenin İşlev kategorisi b
• Sağ pencereden ise TOPLA işlevi seçilir ve TAMAM butonuna basılır. 
• Yeni bir TOPLA işlev penceresi açılacaktır.  
• Sayı1 alanına toplanacak hücre aralığı girilir.
• Sayı1 alanına toplanacak hücre aralığı girilir. E21 
• Sayı1 alanına çıkarılacak hücre aralığı girilir. -F21 
• Sayı1 alanına çıkarılacak hücre aralığı girilir. -G21 
• TAMAM tuşuna basılarak formül girişi tamamlanır.  

IV.5. ÇARPIM FONKSİYONU:   

re veya hücrelerin çarpılması içi ul
ölümüne aralık girilebileceği gibi her bölüme (Sayı1, Sayı2,....Sayı30) bir hücre adresi girilebilir. 

Örneğin D21, E21, F21, ve G21 hücrelerini toplayalım; 
 
•
• Çıkan pencerenin İşlev kategorisi b
• Sağ pencereden ise ÇARPIM işlevi seçilir ve TAMAM butonuna basılır. 
• Yeni bir ÇARPIM işlev penceresi açılacaktır. Sayı1 alanına toplanacak h
• TAMAM tuşuna basılarak formül girişi tamamlanır.  
 

re veya hücrelerin toplanması için kul
ölümüne aralık girilebileceği gibi her bölüme (Sayı1, Sayı2,....Sayı30) bir hücre adresi girilebilir. 

Örneğin D21, E21, F21, ve G21 hücrelerinin ortalamasını alalım; 
 
•
• Çıkan pencerenin İşlev kategorisi b
• Sağ pencereden ise ORTALAMA işlevi seçilir ve TAMAM butonuna
• Yeni bir ORTALAMA işlev penceresi açılacaktır. Sayı1 alanına toplan

(D21:G21) 
TAMAM tuş

 

re veya hücrelerin içeriğini
ma olarak sınanması için kullanılır.  
 
 
sınama şekli Mantıksal sınama alanına, 
mantık doğru olduğunda yapılması 
gereken değer Eğer_Doğruysa_Değer 
alanına, mantık yanlış olduğunda 
yapılması gereken değer 
Eğer_Yanlışsa_Değer alanına girilir.  
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 Yandaki resimde yapılan mantıksal sınamada E14 hücresindeki değerin üçten küçük olması 
isteniyor. Eğer bu hücredeki değer 3’ten küçükse (ki mantık doğrudur) Eğer_Doğruysa_Değer alanına 
“KALDI” ; şayet bu hücredeki değer 3’ten 
üyükse

Eğer_Y

Yandaki resimde bir öğrencinin 

ğrencinin 1. ve 2. Yazılıda aldığı notlarla 

Daha sonra DURUM bölümünde 
ĞER fonksiyonu kullanılarak öğrencinin 
aşarı durumu belirtilmiştir. 

 
 
 

Ser , 1 (Oca
A! Hücresin e “=AY(A1)” formülü girildiğinde , öncelikle verilen değer 
tarih for de “2” rakamı görülecektir. 

Beli r.  

 Formül “=BOŞL eklinde kullanılır. 

Giri

Formül “=BÜYÜK de kullanılır.  

Giri

Formül ul

NKSİYONU:  

b  (ki mantık yanlıştır) 
anlışsa_Değer alanına “GEÇTİ” 

ifadesi girilir. 
 

bazı derslerden dönem içinde aldığı notlar 
ve karnedeki durumu verilmiştir.  
 
 ORTALAMA bölümünde 
ö
beraber Sözlü notlarının aritmetik 
ortalaması alınarak, “0”a yuvarlanmıştır. 
 
 
E
b

IV.8. AY FONKSİYONU:  

i_no tarafından gösterilen ayı verir. Ay
e “38390” verisi girilsin. B1 Hücresin

k) ile 12 (Aralık) arasında bir tamsayıdır. Örneğin 

matına çevrilir (07.02.2005). B1 hücresin

IV.9. BOŞLUKSAY FONKSİYONU:  

rtilen aralıktaki boş hücreleri saya

UKSAY(A1:D1)” ş

IV.10. BÜYÜKHARF 
FONKSİYONU:  

lmiş bir metni büyük harfe çevirir. 

HARF(A1)” şeklin

IV.11. KÜÇÜK HARF 
FONKSİYONU:  

lmiş bir metni küçük harfe çevirir. 

“=KÜÇÜKHARF(A1)” şeklinde k

IV.12. DÜŞEYARA FO

lanılır.  

Baz olarak verilen bilgiye göre 
koordinatı verilen alan içinde arama 
yapar. Aratılacak bilginin aynısı yoksa, 
girilen bilgiye en yakın değerdeki bilgi 
aranan bilgi kabul edilir. Bilgi 
bulunduğunda sütun sıra verilen hücre 
bilgisini alarak formülün girildiği 
hücreye verir. 

=DÜŞEYARA(Aramada baz 
olarak kullanılacak bilgi, Arama 
yapılacak alan, Bilginin alınacağı 
sütun sıra nosu) şeklinde kodlanır. 
Örnekte A10 hücresine girilen müşteri 
kodu DÜŞEYARA fonksiyonuyla 
çalışma sayfasından aratılacak bilgidir. Fonksiyon bu bilgiye göre C10 hücresinde müşteri adını, E10 
hücresinde kalan borcunu bularak verecektir. Bölümün başında değinildiği gibi fonksiyonların yazılımında 
zorlandığını aki Özel Yapıştır düğmesi tıklanarak fonksiyon z durumlarda, Standart araç çubuğund
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yazılımı a 
 kutusu formül çubuğuna bağlı bir yapıda açılacaktır.  

na yardımcı olan iletişim kutusu açılarak gerekli tanımlamalar buradan yapılabilir. Aşağıd
örneklendiği gibi, iletişim

IV.13. YATAYARA FONKSİYONU:  

Çalışma sayfasında verilen başlık ve tanımlanan bölge içinden sıra numarası verilen bilgiyi yatay 
olarak (satır satır) arar. 

=YATAYARA(Aranan bilgi, Arama alanı, Satır nosu, Mantıksal sonucu) şeklinde kodlanır. 
Örnek çalış markası sütun başlığına göre arama yapılacağı, 
aramanın y cak başlığa göre kaçıncı sıradaki bilginin istendiği 

elirtilir. C13 hücresine aratma yapılacak satır numarası girildiğinde fonksiyon B1 ile B10 arasındaki alanın 
C13 ile 

KÖK FONKSİYONU:  

Karekökünü bulmak istediğimiz sayının pozitif bir 
karekökünü
 
 

İYONU:  

Bir sayının diğer sayıya bölümünden sonra kalanı 
verir. Kullan

 
“=MOD(A1;B1)” şeklindedir. 

 

ZUNLUK FONKSİYONU:  

Bir hücrede bulunan metin veya sayının karakter 
sayısını ver
 
 

yı istenilen ondalıklı bir sayıya veya 
msayıya (istenilmeyen kısmı kesip atarak) yuvarlar. 

varlanacak sayı” daha 
sonraki ala ,3…
girilir. Kullan
 

RLEŞTİR FONKSİYONU:  

ri birleştir. 
ralarına boşluk bırakmak istiyorsak “ “ işaretlerini 

kullanmalıyı
 

“=BİRLE eklindedir. 
 

Verilen sayıyı ir sayı 
katına yuva n “kat” 
tan fazlası atılır. 

y

ma sayfasında yatayara fonksiyonuyla 
apılacağı alan koordinatı, arama yapıla

b
verilen satırındaki markayı okuyarak verir. 

IV.14. KARE

 

 verir. Kullanımı: 

“=KAREKÖK(A1)” şeklindedir. 
 

IV.15. MOD FONKS

ımı: 

IV.16. U

 

ir. Kullanımı: 

“=UZUNLUK(A1)” şeklindedir. 
 

IV.17. NSAT FONKSİYONU:  

Bir sayı
ta
Fonksiyondan sonraki alana “yu

na “yuvarlama katsayısı (…3,2,1,0,1,2
ımı: 

.)” 

 “=NSAT(A1;0)” şeklindedir. 

IV.18. Bİ

İki veya daha fazla alandaki metinle
A

z. Kullanılışı: 

ŞTİR(A1;” “;B1)” ş

IV.19. TABANAYUVARLA 
FONKSİYONU:  

istenilen büyüklükte b
rlar. Yuvarlama sırasında belirtile

Kullanılışı: 
“=TABANAYUVARLA(A1;50)” şeklindedir. (sa

IV.20.  TAVANAYUVARLA 

ıyı 50’nin katı şeklinde yuvarlayacaktır.) 

FONKSİYONU:  
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Verilen sayıyı istenilen büyük
sı ilave edilir. Kullanılışı: 

lükte bir sayı katına yuvarlar. Yuvarlama sırasında belirtilen “kat” tan 
fazla

“=T )” şeklindedir. (sayıyı 50’nin katı şeklinde yuvarlayacaktır.) 

ze imkan 
tanır. şlığı 
seçilir,  ırılır. 

AVANAYUVARLA(A1;50

V. VERİ İŞLEMLERİ: 
V.1. OTOMATİK SÜZ: 

Süzme, yalnızca belli bir ölçütü veya alan değerlerini paylaşan kayıtları görüntülemeni
Süzme işlemini gerçekleştirebilmek için önce tablodan herhangi bir hücre veya tüm tablo ba

Veri mönüsünden Süz seçeneği tıklanır çıkan pencereden Otomatik süz komutu alışt
 

 
Artık yan taraftaki resimde de görüleceği gibi tablo sütun başlıklarında aşağıya yönelmiş süzgeç 

okları görülecektir. Örneğin SOYADI başlığının yanındaki süzme oku tıklanıp “IŞILAKÇA” kelimesi 
seçildiğinde bu soy addan iki öğrencinin bulunduğu görülecektir. Veya KARNE NOTU başlığı yanındaki 
süzme l Süzme penceresi açılacaktır. Sınıf ortalaması 

 öğrenci listede görülecektir. 

Süz  için Veri 

 kolaydır. Word’de 
ullanıla sini Excel’de de kullanmak 

müm  başka bir 
say

 Grafik  için; 

oku tıklanıp ÖZEL seçildiğinde bir Otomatik Öze
5’ten küçük (zayıf) olanları bulmak için pencerenin soldak
Sonuçta sadece listedeki ortalaması zayıf olan üç

i alana küçüktür sağdakine ise 5 rakamı girilir. 

 komutunu iptal edebilmek
mönüsünden Süz seçeneği tıklanır çıkan pencereden 
Otomatik süz komutu tıklanır. İşlem iptal edildi. 

V.2. GRAFİK OLUŞTURMAK: 

 Excel’de çalışma sayfasındaki verileri kullanarak 
bir grafik oluşturmak oldukça
k n grafik türlerinin hep

kündür. Grafikleri veri sayfasında veya
fada oluşturmak mümkündür. 

 yaratmak

• Grafiği çizilecek veri alanı işaretlenir 
• Standart araç çubuğundan Grafik

butonuna 

 sihirbazı 

 tıklanır. 
Oluşturulacak grafiğin türü belirlenir. 
Ekrana 

• 
• gelen grafik üzerinde gerekli 

m ler (renk, genişlik, bazı düzenle e
perspektif açılarını ayarlama) yapılır. 

 
Grafiğin Bölümleri:  
Veriler:  Veriler satır veya 
sütunlardan oluşmuştur (üstte sağda). Bu 
satır veya sütunların ne tür bir veri 
olduklarını belirleyen bir başlık bulunur. Bu 
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başlıklara D r ekseni ve Kategori ekseni adı verilir. eğe
Grafik Başl . 
Gösterge: ir. Standart olarak Grafiğin sağında yer alır. 

 

nmeyen alanları görebilmek amacıyla kaydırma yaparken satır 
ve sütu nılır. Dondurulan bölge diğer 
bölümle

ığı: Grafiğin genellikle en üstünde bulunur
Grafiğin hangi işlemi anlattığını göster

V.3.  BÖLMELERİN DONDURULMASI: 

Etkin çalışma sayfasındaki üst pencereyi (Satırları) veya sol pencereyi (Sütunları) veya her ikisini 
de birden dondurmak için Pencere mönüsünden Bölmeyi Dondur komutu seçilir.  

Bu komut çalışma sayfasında görü
n başlıkların görünür halde kalmalarını sağlamak amacıyla kulla
rden bir çizgiyle ayrıldığı görülür. 

Çalışma sayfasında başlıkların dondurulması yazdırmayı etkilemez. 

 

 amak istendiğinde, sıralama yapmak istenilen bölge 
işar n Z’ye doğru sıralanmak istendiğinde  

sıralama yapılacaksa o alanın adı girilir. 

n sıralama mı? yapılacağı 

• TAM lem tamamlanır. (Bakınız Üstteki resim) 

tır ve sütunların gizlenmesi için, gizlenmesi istenilen satır veya sütunun başlığı farenin sağ tuşu 
ile tıkla

D sütununun tekrar görünür hale gelebilmesi için sütun başlığından C ve E sütunları seçilir. 
arenin sağ tuşu ile tıklanır. Çıkan mönüden Göster komutu tıklanır. 

V.4. ARTAN VE AZALAN SIRALAMA: 

 
Verilerinizi belirli bir düzene göre sıral

etlenir. İşaretlenen alan içerisindeki veriler A’da

• Sıralama yapılmak istenen satırlar seçilir. 

• Veri mönüsünden Sırala komutu seçilir. 

• Sıralama ölçütü alanına hangi alandaki veriye göre 
(örneğin SOYADI) 

• Eğer başka ölçüt kullanılacaksa sırayla onlar da girilir. 

• Her ölçütün yanındaki seçenek kutucuğuna Artan mı? yoksa azala
belirtilir. 

AM butonuna basılarak iş

V.5. GİZLE – GÖSTER: 

Sa
nır. Açılan mönüden Gizle seçeneği tıklanır. Gizlenilen sütun veya satırlar formül sonucuna etki 

etmezler. 

Uygulama: D sütununu işaretleyip Gizle komutu aracılığıyla gizleyelim. Artık sütun sırası A, B, C, 
E, F... şeklinde devam ettiği görülecektir.  

F
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Excel’de yazdırma işlemi isteğe bağlı olarak değişir. Yani bir sayfayı yazdırabileceğiniz gibi, 

Burada unutulmaması gereken, yazdırma işlemine başlamadan önce çalışma sayfasının mutlaka  
apılması gerektiğidir. Bu size daha sonra doğabilecek bazı hatalardan koruyacaktır.  

ğil de bir bölümünü yazdırmayı 
üşünüyorsak o zaman yazdırmak istediğimiz bölümü fare ile işaretleriz. Dosya mönüsünden, Yazdırma 

alanı se

 
gör

) Yazdırma alanı temizleme: E
önüsünden, Yazdırma alanı seçeneğini oradan da Yazdırma alanını temizle seçeneği seçilir.  

yfa 
üzen kontrolleri ve gerekiyorsa 

sayfa d

V.6. YAZDIRMA İŞLEMLERİ: 

 
 
çalışma sayfasının sadece bir bölümünü de yazdırabilirsiniz. 
 
 
bir ön izlemesinin y
 
 Yazdırma alanı: 
 
A) Yazdırma alanı belirleme: Excel çalışma sayfasının tamamını de
d

çeneğini oradan da Yazdırma alanını belirle seçeneği seçilir.  
 

Çalışma sayfamızın yazdırmak için işaretlediğimiz bölgenin etrafının kesik çizgilerle çevrelendiğini
ürüz. Yazdır komutunu verdiğimizde sadece bu bölge yazdırılacaktır.  

 
B ğer yazdırılacak bölgeyi iptal etmek istiyorsak, bu durumda da Dosya 
m
 
 
Sayfa Yapısı: 
 
 Çalışma sayfası 
bilgilerinin yazıcıya doğrudan 
aktarılmasından önce yapılması 
gereken kontrollerden bir diğeri 
de sayfa düzen ön 
tanımlamalarının nasıl 
olduğudur. Yazdırma işleminde 
önce mutlaka ve mutlaka 
yazdırılacak bilgilerin sa
d

üzenlemeleri yapılır.  
 

Dosya mönüsünden 
Sayfa Yapısı komutu 
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seçildiğinde dört sekmeli bir iletişim kutusu ekrana gelecektir. Bu iletişim kutusundan aşağıda belirtilen 
irçok tanımlama yapılabilir.  

 

• alışma sayfalarında yazı karakterlerinin küçültülerek bir 

rda bulunup bulunmayacağı 

• Yazıcı renksiz ise grafiklerin çıktılarda daha belirgin olması için siyah-beyaz duruma getirilmesi  

b

• Bilgilerin ne tür bir sayfaya yazdırılacağı 
• Çalışma sayfasının dikey veya yatay olarak yazdırılabilmesi 

Bir sayfaya sığmayacak genişlikteki ç
sayfaya sığabilecek duruma getirilmesi 

• Sayfaların altında, üstünde sol ve sağ yan kenarlarında bırakılacak boşlukların belirlenmesi 
• Çalışma sayfası sütun ve satır gri çizgilerinin (Kılavuz çizgilerin) çıktıla
• Çalışma sayfası sütun başlıklarının her sayfaya verilip verilmeyeceği 

 
Sayfa sekmesi: 
Çalışma sayfası bilgilerinin kağıt üzerinde nasıl yazdırılacağı hakkında tanımlamalar yapılan sekmedir. Bu 
ayfadaki bazı ayarlar: 

 

• 

larının sayfayı 

üçültme yapılacağı belirlenir.  

• kta vuruşlu yazıcılarda yazdırılacak karakterler için nokta yoğunluğunun 

• 
yet yazdırılacak ilk sayfa başka bir numaradan itibaren devam 

edecekse o numara buraya girilir. 

s

• Yönlendirme: Bilgilerin sayfaya yazdırılış biçiminin Dikey veya Yatay olacağı belirlenir. 
Küçültme / Büyütme: Bir sayfaya sığmayarak taşan çalışma sayfası bilgilerini sayfaya sığdırmak 
için Küçültme / Büyütme işaretlenerek satır butonu ile veya doğrudan yazılarak karakter küçültme 
ölçüsü verilir. Çalışma sayfası bilgileri % 10 küçültülebilir. Veya dar çalışma sayfa
kaplaması için büyütme uygulanabilir. Çalışma sayfası bilgileri % 400 büyültülebilir. 

• Sığdır: Sayfa genişliği veya uzunluğuna göre kaça kaç oranında k
• Kağıt Boyutu: Yazıcıda kullanılan kağıdın tanımlandığı satırdır. 

Baskı kalitesi:  No
belirlendiği yerdir. 
İlk sayfa numarası: Birbiri ardına alınan sayfalarda sayfa numaralarının birbirini takip etmesini 
sağlamak için Otomatik verilir. Şa

 
Kenar Boşlukları sekmesi: Yazdırılacağı belgelerin sayfa kenarlarından ne kadar uzakta olacağının 

elirlendiği yerdir. Fare ile tıklanarak veya klavyeden girilebilir. b
 
Üst bilgi / Alt bilgi sekmesi: Her sayfaya yazdırılacak sayfa başlıklarının veya sayfa alt bilgilerinin 

irildiği yerdir. Yer alması düşünülen bilgiler alanlara girilerek nerede yer alacağı belirlenir. 

alışma Sayfası sekmesi:

g
 
Ç  Bu sekmede yer alan bilgiler aşağıdaki gibidir. 
 

• lirtilecek koordinatlar içindeki çalışma sayfası bilgilerinin 

• 
, 

• inelenecek sütunlar: Kullanımı Üstte yinelenecek satırlar gibidir. Satır yerine sütun 

ızını a
• de yazdırılacak çalışma sayfası bilgilerinin sütun ve 

asılm
• 

i sütun bilgileri kaç sayfaysa yazdırılır, sonra sağ tarafta kalan 
ı

• nce 
çalışma sayfasının  bulunduğu sayfanın sağındaki sayfalar, sonra aşağıdaki sayfalar yazdırılır. 

 

Yazdırma alanı:  Be
yazdırılmasında kullanılır. 
Üstte yinelenecek satırlar: Birden fazla sayfadan oluşan çalışma sayfası bilgilerinin, her 
sayfada sütun başlıkları ile yazdırılmasını belirtmek için tıklama ile aktif duruma alındıktan sonra
çalışma sayfası başlıklarının bulunduğu satır tıklanarak satır adresi bu seçeneğe aktarılır. ($1$1) 
Solda y
seçilir. 

• Taslak kalitesi: Yazılım h rtırmak için kullanılır. Çıktı kalitesi düşüktür. 
Satır ve sütun başlıkları: İşaretlendiğin
satır çubuklarıyla birlikte b asını sağlar. 
Önce aşağı, sonra yana: Sütun adedinin yazdırılacak sayfadan taşması durumunda önce 
çalışma sayfasının sol tarafındak
sütunun yazdırılmasına başlan r. 
Önce yana sonra aşağıya: Sütun adedinin yazdırılacak sayfadan taşması durumunda ö
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