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' Microsoft Excel 2002 e

¢al

Wisslirevs: Exparseiie

|I. EXCEL PROGRAMININ GENEL YAPISI VE KULLANIM AMACI

Microsoft Excel'deki temel galisma ortami , bir veya birden ¢ok galisma sayfasini iceren bir
Isma sayfasidir. Calisma sayfalar bir muhasebecinin hesap defterindeki satir ve sutunlardan olusan

icine veri ve sayllar girilmis hesap defterine benzer. Aralarindaki baglica fark ise ¢alisma sayfalarindaki

tab

lolarda hesaplamalar otomatik yapilir.

Bir Excel penceresinde daha 6nce gérdigimiz Word penceresinden pek de farkh dedgildir.

Sadece kiiglk bazi degisiklikler s6z konusudur. Asagidaki resimde, bir Excel penceresinde yer alan ¢ubuk

ve butonlar gérulmektedir.
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Bir Excel penceresi ve kisimlari
1. Baslik gubugu 6. Aktif hicre 11. Dikey kaydirma gubugu
2. Moni ¢ubugu 7. Satir baghg! 12. Yazim alani sinirlari
3. Standart ara¢ gubugu 8. Excel boyut digmeleri 13. Durum ¢ubugu
4. Bicimlendirme ara¢ 9. Calisma sayfasi boyut 14. Yatay kaydirma ¢ubugu
cubugu digmeleri 15. Sayfa sekmeleri
5. Hducre adresi ve Formdl 10. Situn baghgi
cubugu
I.1. HUCRE KAVRAMI:
Yukaridan agagiya dogru bolimlenmis alanlara “Sutun” , soldan saga dogru bdlimlenmis alanlara
da “Satir” adi verilir.
Bir Excel penceresinde Ustte yer alan A, B, C.....AB, AC olarak bélimlenmis kisma “Siitun Baghgr”
adi verilir. Bir sayfada 256 sutiin bulunur. Dusey iki gizgi arasinda kalan araliga “Siitun genisligi’ denir.

Sutunlar standart olarak boliimlenmis olmalarina ragmen, genisletilebilir ve daraltilabilirler.
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Sol tarafta yine “Sutun Bashigi’na benzer bir baslik daha goririz. Bu basliga da “Satir Baghgr’
ad verilir. Buradaki baslikta da 1, 2, 3 seklinde numara verilmistir. Bir sayfada 65536 satir bulunur.

Situnlar ve satirlarin kesismesinden olusan dortgen seklindeki alanlara da “Hiicre” adi verilir.
Kenarlari kalin bir gizgiyle gevrili hiicre veya hicrelere “Aktif Hiicre” adi verilir.

Hucrelere harf, rakam ve formal girilebilir. Hicrelere girilen veriler “Formiil Gubugu’nda goérulir.
Hucreler ait olduklari sutun ve satirlarin numarah ile anilirlar. Ornegin A sdtununu ve 1. satirin
kesismesinden hicreye “A1” hiicresi adi verilir. Hiicre adresinde de “A1” adresi gorulUr.

L. Arial Tur - 10 - K T
.2. VERI GiRIgi: I v % J A Kurs
Bir hlicreye veri girmeden 6nce hangi hiicreye girilecegi A E C

belirlenmelidir (Aktif htcre).

1
Bir hlcrenin aktif olabilmesi i¢in farenin sol tusu ile 2
tiklanabilir, Enter tusuna basilabilir, Tab tusu veya ydn tuslari 3
kullanilabilir. Sag yanda verilen 6rnegimizde A1 hicresi aktif
durumdadir ve “Kurs” metni girilmistir.

Bir hiicreye veri girisi tamamlandiktan sonra Enter tusuna basilarak bir alt hiicre aktif duruma
getirilir. Eger islemi tamamladiktan sonra sag taraftaki hlicrenin aktif olmasini istiyorsak bu durumda
klavyeden “Tab tusu’na veya “sag yon tusu’na basiimalidir.

1.3. VERi DUZELTME:

Bir hiicredeki veriyi diizeltmek igin dncelikle o hlcrenin aktif olmasi gerekmektedir.Klavyeden veri
giriimeye baslandiginda eski veri silinerek yeni veri girisi baslar. Sayet yeni veri girmeyip eski veri tizerinde
dizenleme yapacaksak su Ug¢ igslemden birisi yapiimalidir:

& “F2” tusuna basilr.
# Fare ile hiicre adresi lzerine ¢ift tiklanir.
# Fare ile “Adres Satiri’na tiklanir.

Bu islemlerden biri yapildiginda “Ekleme Noktasi” hiicre igerisinde goéziikecektir. Verinin hangi
béliminde dizenleme yapilacaksa “Ekleme noktasi” klavye yoén tuslari kullanilarak oraya goéturGlir.
Duzeltme aynen Microsoft 2002’de gérdugumuz sekilde gergeklestirilir ve veri girisi tamamlanir.

1.4. VERI SILME:

Bir hicredeki veriyi silmek icin 6ncelikle o hicrenin aktif olmasi gerekmektedir. Aktif yapilan
hlcreye veri girildikge eski veri otomatik olarak silinecektir.

Eger hicreye herhangi bir veri giriimeyecekse o zaman aktif durumdayken klavyeden “Delete”
tusuna basmak yeterlidir.

I.5. HAREKET TUSLARI:

Excel’de hicreler arasinda hareket edebilmek i¢in klavyeden birgok tus kullanabiliriz. Bunlar:

Tab Bir sagdaki hiicreyi seger

Enter Bir alttaki hiicreyi secer (Tanimlamalara gére bazen bir sagdaki hiicreyi de segebilir)
Yontusu — Bir sagdaki hiicreyi secer

Yon tusu « Bir soldaki hicreyi seger

Yontusu | Bir alttaki hiicreyi secer

Yontusu 1 Bir Ustteki hiicreyi secer
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1.6. GALISMA KITABI:

Excel programi agildidinda “Microsoft Excel — Kitap1” sayfasini acar. Dosya adini “Kitap” seklinde
agmasinin sebebi ise bir dosya igerisinde birgok ¢alisma sayfasinin bulunabilmesidir.

1.6.1. Calisma kitabinin kaydedilmesi:
Bir calisma kitabini kaydetmek, bir Word belgesini kaydetmekle aynidir. Kaydetmek igin:

Dosya ménusinden “Kaydet” segilebilir.

Dosya monusunden “ Farkl Kaydet” segilebilir.
Standart ara¢ gubugu Ulzerinden &l butonuna basilabilir.
Klavyeden “Ctrl + S” tuslarina basilir.

EE X

Kitap ilk defa kaydedilecekse ekrana “Farkli kaydet” penceresi gelecektir. Burada “Kaydedilecek
Yer’ belirlenerek “Dosya Adi” girilir. “Tamam” butonuna
basilarak kaydetme islemi tamamlanir. A7

48
1.7. CALISMA SAYFASI:
CALIS M 4 v »)\Sayfal / Sayfa2 / Sayfa3 /
Bir Excel kitabinda agildiginda G¢ calisma sayfasi [,

vardir ve “Sayfa1” segcilidir. Bu sayfalar arasinda veri p=——mmmmemms

paylagimi olabilir. s Baslat @8 Y 7 A MshiMes
Diger ¢alisma sayfalarina gegmek igin: A Ekle
# Altta bulunan istedigimiz “calisma sayfasi |#! -
sekmesi’ni fare ile tiklariz. 42 - i
# Ctrl + PageDown (Bir  sonraki  galisma |43 ¥eriden Adlandir %
sayfasini secer) 44 Tas veva Kopyala, ..
# Ctrl + PageUp (Bir sonraki calisma | 45 )
sayfasini secer) tuslarina basariz. a5 1) e E =
1.7.1. Galisma sayfasinin adinin jg sekme Rengi...
AN ! PEy— __
degistirilmesi: R \Sa',!falj?u,.%_ ﬂaruTE ,

Bir calisma sayfasini adini degistirmek igin ilgili  pazy
calisma sayfasi sekmesine farenin sag tusu ile
tiklandiginda dizenleme monusu acilacaktir.

TO@ Y 7 A MEN Mes

‘4 Baglat

Bu méniiden “Yeniden Adlandir’ segenegi secilerek klavyeden yeni saffa adi girilir.

1.7.2. Calisma sayfasinin tasinmasi: —

Bir calisma sayfasini tasimak igin ilgili galisma sayfasi sekmesine

farenin sag tusu ile tiklandiginda diizenleme méndisu acilacaktir. Secili sayfalann taginacad
Bu méniiden “Tasi veya Kopyala® secenedi segilir. Ekrana “Tasi | oo
veya Kopyala” diyalog penceresi gelecektir. Bu pencereden “Sonraki sayfa” [kitap1 |

bélimunden tasimak istediginiz yer secilerek “Tamam” butonuna basilir. sonraki sayfa:

1.7.3. Calisma sayfasinin kopyalanmasi:

Bir calisma sayfasini kopyalamak igin ilgili ¢alisma sayfasi
sekmesine farenin sad tusu ile tiklandiginda duzenleme mdnisi
acllacaktir.

[ Kopya alugtur

Bu moénuden “Tagi veya Kopyala” segenegi segilir. Ekrana “Tagl

veya Kopyala” diyalog penceresi gelecektir. Bu pencereden “Kopya Tamam | iptal |
Olustur” kutucugu isaretlenir ve “Sonraki sayfa” béliminden kopyalamak

istediginiz yer secilerek “Tamam” butonuna basilir.

p
.7.4. Calisma sayfasinin silinmesi: 3 Microsoft Excel

Bir calisma sayfasini tasimak icin ilgili calisma sayfasi sekmesine Sl”rgf_k ‘Ej” ?f?'i”lsavfﬁ'afa_;’E”k_ _
. o . o . w we_we alaniir, yerier kahcl alarak sHmeg 1C1n
farenin sag tusu ile tiklandiginda diizenleme ménusu agilacaktir. Sl tklatin, v

Bu moénliden “Sil” segenedi segilir. Eger sayfada diger sayfalari :
ilgilendiren veri varsa o zaman bir uyari ekrana gelecektir. Bu uyarn | Sl Iptal J
penceresinin Uzerindeki “Sil” tiklanarak silme iglemi tamamlanir.
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1.7.5. Calisma sayfasi eklenmesi:

Bir calisma sayfasini tagimak icin ilgili calisma sayfasi sekmesine farenin sag tusu ile tiklandiginda
dizenleme moénusl agilacaktir.

Bu moéniden “Ekle” segenegi segilir. Ekrana “Ekle” diyalog penceresi gelecektir. Bu pencereden
“Calisma Sayfasi” segilip “Tamam” tiklanarak ekleme islemi tamamlanir.

Il. EXCEL PENCERESIi ELEMANLARI

Bir Excel penceresinde birgok ¢ubuk bulundugunu daha 6nceki derlerimizde gérmustik. Simdi bu
cubuklari ve tzerinde yer alan segenek, simge ve alanlarin ne ise yaradigini kisaca anlatalim.

I.1. MONU GUBUGU:

Dosva Digzen @ordndm ERe Bigim Araglar Yeri Pencere Yardim -|5’|£||

Baslik gubugunun hemen altinda yer alan ve Uzerinde g¢alisma sayfasinda yapilacak iglemleri
belirtmek icin kullanilan komutlari igeren mdndlerin bulundugu gubuktur. Méniler aksi belirtiimedikge en sik
kullanilan seceneklerle acilir. Agilan ména listesinin tamaminin gérintulenebilmesi i¢in en altinda bulunan
ok tiklaniimasi veya bu ok Uzerinde fare imlecinin bir siire bekletiimesi gerekir. Bu ¢ubuk Uzerinde
yukaridaki resim de goérilen monuler yer almaktadir.

I.2. STANDART ARAG GUBUGU:

Excel programinin yonetim penceresinin adeta demirbasi kabul edilebilecek en gerekli islem
butonlari igeren gruptur. Asagidaki resimde bu gubugu ve Uizerinde yer alan butonlari gérmekteyiz.

DEHa8RY 3®eI o o @ AN @e w0 -0,

T e T ]
12 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 1718 19 20 21 22

1) Yeni: Yeni bos kitaplik penceresinin agilmasinda kullanilir. Kitaplik penceresi bashk
¢ubugunda Kitap tanimi ile agilis sirasini gésteren numaralar verilir.

2) Ag: Daha énceden hazirlanarak hard diske kaydedilmis olan kitaplari agmaya yarar.

3) Kaydet: Ac¢ komutuyla acilan ve uzerinde degisiklik, eklemeler yapilan bir kitaphgdi diskte

eskisinin Gzerine son haliyle yazilmasini saglar.

4) E-posta: Kitaplik bilgilerinin e-posta mesajina iligtirilerek génderilmesi i¢cin mesaj génderim
tanimlamalari iletisim kutusunu acar.

5) Yazdir: Aktif durumda olan kitaplik ¢alisma sayfasi bilgilerinin kagit Gzerine yazdiriimasi
icin dogrudan yaziciya aktarmak tizere program tarafindan yapilacak hazirliklari baslatir.

6) Baski Onizleme:  Bilgilerin yaziya aktariimadan énce sayfa (izerindeki yerlesiminin izlenmesini
saglar.

7) Yazim Kilavuzu: Kitaphgin aktif galisma sayfasina girilmis metinde yazim denetiminin yapilmasini
saglar.

8) Kes: Calisma sayfasinda isaretlenmis olan bilgilerin, istenilen baska bir yere
yapistiriimak tzere o sayfa Gzerinden silinmesini saglar.

9) Kopyala: Calisma sayfasinda isaretlenmis olan bilgilerin, istenilen baska bir yere
yapistiriimak tGzere bellege alinmasini saglar.

10) Yapistir: Kes veya kopyala komutlarini kullanarak bellege alinmis olan verileri istenilen yere
yapistirir.

11) Bigcim Boyayicisi: Aktif kitapliktaki bir hiicre bigiminin ayni kitapliktaki baska bir hiicreye verilmesini
saglar. Bu islem igin énce kaynak hiicre segilir, daha sonra Bigim boyayicisi tiklanir. Fare imleci

12) Geri al: Aktif calisma sayfasinda uygulanan bir islemden vazgecerek bir dnceki duruma
geri dénmek icin kullanilir. Excel komutu ile en son yapilan on alti islem geri gidilebilir.

13) Yinele: Geri al komutu kullanarak gelinen yerden tekrar ileriye dogru gitmeye yarar.
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14) Koprii ekle: Aktif calisma sayfasindan internet ortamindaki baska calisma sayfasina atlama
islemini gergeklestirecek tanimlamalarin yapildidi iletisim kutusunu agar.

15) Otomatik Toplam: Bilgileri girilmis bir ¢calisma sayfasinda satir veya siitun sonundaki bos hicreye
gelinerek satir veya sutun degerleri toplaminin o hicreye yazdiriimasini saglar. Bu tugsa basildiginda
toplanacak olan hicrelerin etrafi hareketli kesik ¢izgilerle cevrelenir. Eger farkli hicreler toplanacaksa
toplanmasi istenen hiicreler farenin sol tusuyla siriiklenerek isaretlenir. islemin gergeklestiriimesi igin
ENTER tusuna basilir.

16) Fonksiyon ekle: Excel arsivindeki diger fonksiyonlari gruplar halinde gorintilendigi pencereyi agar.
Bu penceredeki uygun fonksiyon segilerek uygulama yapilir.

17) Artan siralama: Calisma sayfasinda aktif hiicrenin bulundugu situn bilgilerini kiigikten buylige
dogru siralar. Siralama islemi uygulanan situna bagh olarak diger situnlardaki bilgilerin terleri de
degigtirilir.

18) Azalan siralama:

19) Grafik Sihirbazi: Calisma sayfasinda bloklanmis bilgilerin grafiginin yerlestirilecedi alan taniminin
yapilmasini ve grafikle ilgili gerekli tanimlamalar igin sihirbaz iletisim kutularinin agilmasini saglar.

20) Cizim: Calisma sayfasina kullanici
¢izilmesinde kullanilan buton grubunu agar.

21) Yakinlagtir:
22) Yardim:

Aktif hiicrenin bulundugu situn bilgilerini blyUkten ki¢ige dogru siralar.

tarafindan eklenecek olan geometrik gsekillerin

Calisma sayfasinin daha genis veya daha dar alanda géruntilenmesini saglar.

Yapilacak islemler hakkinda yardim almak icin kullanilir.

I.3. FORMUL CUBUGU:

Ly 7 =

+
L Hiicre Adresi

+ =] =YUVARLAORTALAMAIE? H7Y;0) |
L Hijcre icergi

L Farmiil Diizenle
Uzerinde Hiicre adresi, Formiil diizenle ve Hiicre igerigi alaninin bulundugu gubuktur.

1) Hiicre adresi: Aktif htcrenin neresi oldugunu gdsterir. Eger bloklama yapilmis ise bloklamanin

bagladigl hicrenin adresini gosterir. Bloklama yapilirken ka¢ satir ve ka¢ sutun isaretlendigi yine burada

gOrulebilir.

2) Formiil diizenle: =~ Bu buton tiklandiginda sag yanda gorilen formil gubugu ekrana gelir.

a

* Girlmekistenen ™ opratama | =] X /| =] = YUVARLAORTALAMA(DG:G6)]

formdil sol
tarafta bulunan ?g;f;m':"
islev ey Sayil [Deice ] = isieEe
gubugundan o
SO Sayi? %] =
segcilebilir. EAOERSEG .y g I Y
o . . [Mak = &,7E
e X isaretli Sing n ortalamasim verir, dediskenler sayl, sayilar iceren ad, dizi veya
buton yapilacak |ciqp 4
olan formil . Sayil: sayiljsayviz;,.. ortalamasin bulmak istediginiz en az 1 en
. DEVRESEL_ODEME Fazla 30 bagimsiz savisal dedisken.
dizenleme STDSAPMA
islemini iptal Ek Tshevler. ..
ederek
pencerenin il Formil sonucu = & Tamam I Iptal

kapatilmasini ===

saplar.

e Uzerinde yesil renkli “\” isareti bulunan buton formiil girisi tamamlandiginda formilin hiicreye
uygulanarak pencerenin kapatilmasini saglar.
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I.4. GIRILECEK BILGi YAPILARININ TANIMLANMASI (Hiicre Bigimlendir):

Excel cgalisma sayfalarinda hucrelerin

icine girilecek olan bilgilere gére bigimlenmesi Hiicreleri Bigimlendir 2] ]
gerekir. Ornegin saat formatindaki bir hiicreye Sai Hizalama | Yaz Tipi | Kenarlk | Desenier | Koruma |
tarih, tarih formatindaki bir hiicreye formal, genel o ) _
formatindaki bir hiicreye de kesir bilgisi | " feskns e
girlemez. Bu sebepten her hicreye (gerekirse Vatay: iGirinti: -
bloklanarak ) ilgili format girilmelidir. - 0 = " .
o .
Hiicre bicimlendirmesi yapabilmek igin il bo|Metin T
Bicim monisiinden Hiicreler secenegi segcilir Jorta = n .
veya Ctrl+1 tuslarina basiir. Simdi bu .- .t
formatlardan c¢ok kullanilanlarinin  kullanma
yerlerini kisaca gorelim. Metin denetimi H Derece
V' Metni kaydir
1. Sayi Sekmesi: ™ Uyacak sekilde darale
e Genel :Bilgilerin sayfaya ¥ Hicreler birlestiv
girildikleri sekilde olmalar icin herhangi
format yapisi tanimlanmayacagi
durumlarda kullanilir. ilk agilan Excel
sayfasinda standart olarak bu m iptal |
formattadir.
e Sayi :Sayfada bloklanan alana girilecek sayisal bilgilerin yapisini tanimlamak igin segilir.

Girilecek rakamlarin virgUlli-virgulsiz, ondalikli-ondaliksiz, ondalikli ise ka¢ ondalikli olacagi
tanimi buradan yapilir. Ondalikli basamak sayisi alaninda virgilden sonra yazilacak olan rakam
sayisini, 1000 Ayiricisi secenegdinde ise rakamlarin 1000’er 1000’er ayrilip-ayrilmamasi belirlenir.
Negatif sayilar bolimiinden ise negatif sayinin gérinimu segilir.

e Para Birimi  :Parasal rakamlarin diger normal rakamlardan kolaylikla ayirt edilebilmesi igin
hicreye para birimli diizen verilmesini saglar.

e Tarih :Sayfalara girilecek tarih bilgilerinin yapisinin tanimlandi§i segenektir.
e Saat :Tarih bilgilerinin yani sira saat bilgilerinin de girilmesini saglar.
e Kesir :Sayfaya girilecek bilgilerin kesirli gériiniminde olmasini sadlar.

2. Hizalama Sekmesi:

e Metin hizalama bdlimindn altinda yer alan Dikey ve Yatay seg¢eneklerinden hicre igerisindeki
verinin konumu belirlenir.

e Metni kaydir secenegi, hiicre genisligine sigmayan metnin hicrenin asagiya dogru genigleyerek
tamaminin gorintilenmesini saglar.

e Uyacak sekilde daralt segenegi, hiicre genisliine sigmayan metnin hicrenin genigletiimesine
firsat vermeden igeriginin kiigultiimesini saglar.

e Hiicreleri Birlestir secenedi, isaretli birkag hicrenin birlestirilerek bir tek hiicre olarak gérinmesini
saglar. Eger Birlesik hlcrelerin tekrar ayrilmalari isteniyorsa 6nce Birlegik hicre isaretlenir, daha
sonra Hiicreleri Birlestir secenegdi 6niindeki onay kutucugu bosaltilarak TAMAM butonuna basilir.

e Yonlendirme segenedi metnin yonuni belilemeye yarar. Word programindaki Metin Yonii
komutu gibidir. Yazinin yoni Derece alanina rakam girilerek veya Agi ¢ubugu striklenerek
belirlenebilir.

3. Yazi Tipi Sekmesi:
Yazi tipi sekmesinde yapilan ayarlarin hemen hemen hepsi bigimlendirme gubugu Uzerindeki
butonlar yardimiyla yapilabilir.

4.Kenarlik Sekmesi:
Bu sekmenin kullanihgi Word’deki Tablolar ve Kenarliklar cubugundaki komutlarin kullanisinin
aynisidir.

5.Desenler Sekmesi:
Segcili hiicre veya hiicrelere renk veya desen eklemeye yarar.

4.Kenarlik Sekmesi:

Calisma sayfasina koruma uygulamak igin kilit konulan yerdir. Unutulmamasi gereken buraya
konulan kilidin etkili olabilmesi icin Araglar moénisinden Koruma'yl segip sonra da Sayfayir Koru
secilmelidir.
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lll. DOSYA iSLEMLERI
lll.1. BELGE OLUSTURMA:
Excel calisma sayfasina veri girisi klavyeden yapilir. Asagidaki tabloda verilen degerleri giriniz.

Hucreler arasinda hareket etmek igin yon tuslari, tab tusu veya fare kullanilabilirler.

A B Cc D E F
1 |DERSLER 1. YAZILI 2.YAZILI 3.YAZILI SOzLU ORTALAMA
2 |TURKCE 4 4 3 4
3 | MATEMATIK 3 4 3 4
4 |SOSYAL BILGILER 3 3 3 4
5 |FEN BILGISI 3 3 3 3
6

lll.2. DOSYA KAYDETME:

Calisma sayfasini kaydetmek igin:
1. Dosya monusunden Kaydet komutu secilebilir,

2. Standart ara¢ gubugundan
3. Ctrl + S tuslarina basilabilir.

butonuna basilabilir veya,

Bu islem sonucunda dosyanin nereye kaydedilecegini ve adinin ne olacagini soran bir diyalog
penceresi ekrana gelir. Buraya dosyanin adi girilerek Tamam butonuna basilir. Ornek olarak ¢alisma
sayfasini galisma1 adiyla kaydediniz.

Farkli Kaydetme islemi de Word programinda oldugu gibidir.

ll1.3. DOSYA ACMA:

Onceden olusturulmus bir Excel dosyasini agmak igin:

segcilebilir,
. = -
Bak |“J Bielgelerim 2. Dosyanin adi (izerine gift tiklanabilir,
Al O I kitapl =
\é;' g ;Tnl peyEarm %PLEE 3. Standart arag gubugundan =
'_, ? Fapiarm butonuna basilabilir veya,
aEgrmig ggﬁg:n 4, Ctrl + O tuslarina basilabilir.
=i g g
@ Dosya a¢ komutu calistirildi-ginda sag yanda
() Mektuplar goriilen pencere ekrana gelecektir.
Belgelerinn dMUziﬁim
(CDMy Received Files lIL.4. DOSYA KAPATMA:
I ICZIPZMSetup
k | ! )pdf Acilk olan bir c¢alisma sayfasini
Masatistii (2 resimlerim kapatabilmek igin Dosya monusiunden Gikig
BB ideolanm secene@i tiklanir veya sad Ust kosedeki
L Pencereyi kapat butonu tiklanir.
g l | web'lerim
)P dociman Eger dosya kaydedilmemisse calisma
Sk Kullanilanlar | SETH O .
Ene sayfasinda yapilan degisiklikleri kaydedip
kaydetmeyeceginizi soran uyari kutusu ekrana
= g % ; o
- . gelir. Eger kaydetmek isteniliyorsa Evet
gé Dosyaadi | secenedi segilir.
Seleatlguain Dosya Liri: |TE|m Microsoft Excel Daosyalar
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ll.5. DOSYA KORUMA:

Excel’de olusturulan galisma sayfalarini korumak igin
Aracglar ménisindeki Koruma segeneginden Sayfayi koru
komutu segilir.

Bu komut calistinldiginda sag yanda gérulen
pencere ekrana gelir. Koruma uygulamak i¢in parola koymak
gereksizdir. Parola korumanin kaldiriimasini engellemek
icindir.

Parola korumasi konulmak istendiginde
unutulmamasi gereken bir parola girilir. ikinci bir defa parola
istenecektir. Parola tekrar girildiginde koruma saglanmis
olacaktir.

Korumayi kaldirmak igcin Araglar monusindeki
Koruma seceneginden Sayfa korumasini kaldir komutu
segilir.

l1l.6. VERI GIRMEK VE DUZENLEMEK:

Calisma sayfasinin her hicresine metin, sayl yada
formul girebilirsiniz. Tum yapmaniz gereken bir hucre

2]X]

v Calisma sayfasin we kilidi hicrelerin iceridin koru

Sayfay Koru

Savfa korumasini kaldirma parolas:

|*******

Calzma sayfasi kullamclarmn timine bu izinleri ver:
Pl kilitli hitereleri sec
Iv Kilidi acilrrs hicreleri sec

[ Hicreleri bicimle

[ situnlar bicimle

[ satirlar bigimle

[ situnlar ekle

[ Satirlar ekle

[ Képriller ekle

[ situnlar si

[ Satirlan sil j

Tarman |

iptal |

secmek ve verileri yazmaktir. Yazdiklarinizi hem etkin hicreden hem de formuil ¢ubudundan takip
edebilirsiniz. Yazdiginiz bilgileri hiicrelere girmek igin formil gubugundaki giris kutusuna (hiicre icerigine)
tiklayabilir yada Enter tusuna basabilirisiniz. Formil gubugundaki iptal kutusu (Uzerinde X isareti olan kutu)

veya klavyedeki ESC tusu ise yaptiginiz girisi iptal etmenizi saglar.

Bir hicreye bilgileri yazarken hata yaparsaniz Backspace tusu kullanilabilecegi gibi ok tuslarina,
insert, delete, home, end tuslarini da kullanilarak ekleme noktasini istediginiz yere getirebilirsiniz.

Not:

Daha dnceden bilgi girmis oldugunuz bir hiicreye tekrar bilgi girilmek istenildiginde ilkdnce o hiicre

segilir, sonra formul cubugu tiklanir ve yeni bilgi girilir. Bagka bir yol da, hiicre segimi yapildiktan sonra F2

tusuna basilir ve gerekli diizeltme yapilir.
ll.7. HUCRE (HUCRELER) SEGMEK:

Bir hlcreyi segmek icin o hiicreye farenin sol tusu ile tiklamak yeterlidir. Fakat secilecek hiicre
sayisi birden fazla ise bu durumda asagidaki yollardan biri uygulanir.

e Segilecek olan hicrelerin isaretlenmesi igin farenin sol tusuna basilarak sol Ustte bulunan
hicreden baslanmak suretiyle sag alttaki hlicreye kadar fare sirtklenir. Bu islem dortgen sekildeki

secme islemleri igin kullanilir. =
e Bitisik durumdaki birden fazla hicreyi segmek B2 j '|
icin 6nce kiimenin ilk hiicresi, sonra da shift A | B | € | D
tusu basil tutularak son hticre segilir. 1
NOT: Fare tusu tiklarken ctrl tusu basili tutularak farkli E
yerlerdeki birgok hiicre segcilebilir. i
Formdil ¢ubugunda secilen hucreleri |5 "
gOsterebilmek icin  B2:C4 ifadesi kullanilir. Bunun
acinimi B2 Ust sol hicresinden, C4 alt hiicresine kadar olan bitln E | € | D

hicrelerdir. Bu sekilde isaretlenmis hicre grubuna Hiicre araligi adi verilir.

111.8. HUCRE KOPYALAMAK:

Hucre kopyalamasi Word’'de yapildidi sekilde yapilabildigi gibi Diizen
mondsinden veya standart ara¢g cubudu Uzerinden veya klavyeden

yapilabilir.

Excel'de bunlardan farkli olarak bir yol daha uygulanir. Bunun igin:

e Kopyalanacak olan hicrenin sag alt kdsesine gidilir. Fare imleci buraya gelindiginde sag yandaki

sekilde goruldagu gibi “ince art1” ya donusecektir.

e Fare tusu basili tutularak kopyalanacak en son hiicreye kadar imleg siriiklenir. islem tamamlanir.
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l11.9. HUCRE TASIMAK:

Hucre taginmasi islemi Word'de yapildigi sekilde yapildigi gibi Diizen
modnusinden veya standart ara¢ gubugu Uzerinden veya klavyeden yapilabilir. 54 o3
| ]
Excel’'de bunlardan farkl olarak bir yol daha uygulanir. Bunun igin:

e Tasinacak olan hiicrenin kenar gizgileri lizerine fare imleciyle gelinir.
Fare imleci buraya gelindiginde sag yandaki sekilde goriildigi gibi “sola yatik ok” a doniusecektir.

e Fare tusu basil tutularak tasinacagi hiicreye siiriiklenir. islem tamamlanr.
li.10. HUCRELERI BIRLESTIRMEK:

Excel'de de Word’de oldugu gibi hlcreler birlestirilebil-mektedir. Bu islem igin 6nce birlestirilecek

olan hicreler isaretlenir. Sonra Bigimlendirme gubugundaki butonuna basilir. Burada dikkat edilmesi
gereken, eger hicrelerde veri var ise sadece en sol hiicredeki verinin saklanacagidir.

Sayet birlestiriimis olan hicreler tekrar olusturulmak

istenirse, 21 | 10[HAYv AT TN Elektrik Siretmen
22| 11 |WELI ALTUNTRS Motaor Sidretmen
e Birlestirilmis hiicre igaretlenir, 23 | 12|FaDiME AKSIN Giyim Wurs O
e Bicim monidsiinden Hiicreler secenegi segilir. 24
e Ekrana Huicre Bigimlendir diyalog penceresi |25
gelecektir.
e Buradan Hizalama sekmesi tiklanir 2B TOPLAM
e Sekmenin sol alt kosesinde yer alan Hicreleri |27

birlestir ~ komutunun  Onldndeki onay kutusu
icerisindeki onay isareti silinir.
e Tamam butonuna basilarak igslem tamamlanir.

n.11. SATIR VE SUTUNLARIN GENISLETILMESi VE DARALTILMASI:

Calisma sayfasinda bazi nedenlerden oturi satirlarin veya
sutunlarin daraltilip genisletilmesi gerekebilir. Bunun igin satir ve sutun |
bagliklari kullanilir. Bir sttunun genisletimesi o sutunun bashgi
Uzerinde gergeklestirilir. Fare imleci sttun bashgl Uzerinde sagindaki | 2

K T &

I
il
Il
(1Rl

sutun ile aralarindaki situn ayirma gizgisi Uzerinde gelindiginde sag D + E

resimde de gorilecegi gibi iki yonli oka donusecektir. Bu anda farenin SEVING 7

sol tusu basili tutularak saga veya sola suriklenerek situn genisligi

istenilen boyuta getirilir. [ZGAR 2
Satir genigletilip daraltiimasinda da ayni islem satir baghg | [PETURE 5

Uzerinde uygulanir.

NOT: Bir sUtunun iginde bulunan en genis veri genisligi kadar otomatik olarak ayarlanmasi igin, bashk
Uzerindeki genisletme noktasina fare ile gift tiklanir.

.12. SATIR VE SUTUN EKLEMEK:

Dizenlenmis bir Excel sayfasina satir eklemek icin eklenmesi dusinilen satirin bashgina
tiklanarak secilir. Ekle monistinden Satir segenegi tiklanarak satir eklenmesi yapilir.

Calisma sayfasina sutun eklemek igin ise, eklenmesi dislinllen sttunun bash@ina tiklanarak
secilir. Ekle monusiinden Siitun secgenegi tiklanarak stitun eklenmesi yapilir.

l.13. SATIR VE SUTUN SILMEK:

Duzenlenmis bir Excel sayfasindaki satiri silmek igin silinmesi dusindlen satirin bashgina
tiklanarak segilir. Duzen ménustnden Sil segenegdi tiklanarak satirin (veya satirlarin) silinmesi saglanir.

Calisma sayfasindaki bir (veya birkag) sutunu silmek icin ise, silinmesi dugundlen sudtunun
basligina tiklanarak segilir. Dlizen mdnusinden Sil se¢enedi tiklanarak sttunun silinmesi yapilir.

.14. DEGISKEN ADRESLER:
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Referans olarak verilen adres tanimlamalari, tanimin yapildigi hiicreden baslayarak devam eden
satirlara veya sltunlara kopyalandiginda kopyalama ydnine goére adres tanimlari da otomatik olarak
degisir.

Ornegin C1 hiicresine “=A1+B1” formiilu girilmis olsun. Formil C2 hiicresine kopyalandiginda
formil otomatik olarak “=A2+B2” seklini alir. Bu tir adreslere dedisken adres adi verilir.

l1.15. SABIT ADRESLER:

Referans olarak alinan hlcrelerin sabit kalmasi gerektiginde hicrenin ait oldugu satir ve situn
onine $ isareti konur.

Ornegin C1 hiicresine “=A1+B1” formiilii girilmis olsun. A1 hiicresinin sabit kalmasi igin $A$1
seklinde yazilir. O zaman C1 adresine girilen formil “=$A$1+B1” seklinde olacaktir. C1 hiicresi C2
hiicresine kopyalandiginda hiicre igerigi “=$A$1+B2” sekline donlsecektir. Gorlldigi gibi B1 hiicre
adresi B2 ye donusurken A1 hiicre adresi degisime ugramamistir.

ll.16. BASIT FORMULLER:

Excel galisma sayfasina basit formiller girilerek te kitaplar olusturulabilir. Basit formillerden
kastettigimiz toplama, ¢ikarma, ¢arpma ve bélme islemleridir. Bu islemlere ait operatorler klavye Gzerinde
bulunmaktadir. Bunlar:

Toplama operatori: + Cikarma operatéri: -

*

Carpma operatoru : Bolme operatorid / dir.

Bu operatorlerin  kullanihgini  bir drnekle gdrelim. Alttaki sekilde iki okulda goérevli
ogretmenlere ait Ucret bordrosu basit sekilde dizenlenmistir.

A B C ] E F ] H I J K
1 Ucret Bordrosu
o0 . ) A Okulunca | B Okulunda | Toplam Sast  |Hakediz| Gelir |Damoa |Kesintier | Ele Gegen
E Ogretn;enlnd.ﬂ«dl Ve Okuttudi Okuttudu | Ders Saati | Ocreti vergisi | vergizi| Toplami
2| @ oyad ders Saati | ders Sasti | Savs ortw | v Levro L ermo | ovrl CYTL)
3| 1 |atet KiRaZ & 13 305
4 | 2 |Sattet BAL 2 ol 305
5 | 3 |Herimcan 12 5 305
B | 4 |Mahmut TUMCER 14 11 305
7 | 5 |Emine S0KUR g 7 3,05
n.17. OTOMATIK TOPLAM:
Excel'de olusturulan tablolarin alt veya satir sonu toplamlarinin yapilmasinda genellikle Otomatik
= o o
Toplam komutu kullanihr. Bu komut calistirildiginda toplama yapilacak alan kesik gizgilerle

kendiliginden gevrelenir. isaretlenen bélge dogruysa ENTER’e basilir. Sayet isaretli bélge dogru degilse,
dogru bolge farenin sol tusuyla siriiklenerek isaretlenir ve ENTER’e basilir.

Fonkeiyon Ekle HE

Kaktegori segin: |En Son Eullarilan j

11.18. FONKSIYON EKLE:

Bir Excel sayfasinda yapilabilecek islemlerin
hemen hepsi buradaki hazir fonksiyonlarla | ronksivan secin:

Bu tus tiklandiginda sag yanda gorilen
Fonksiyon Ekle penceresi ekrana gelir. Pencerenin
ust tarafinda iglevlerin belirli gruplara ayrildigi iglev
Kategorisi bdlimi  bulunmaktadir. Uygulanmak
istenen islevin kategorisi dnce buradan belirlenir.
Daha sonra alt taraftaki Fonksiyon segin
bdliminden yapilacak iglev belirlenir.

Bu Fonksivon hakkinda yardim Tamam | iptal

Ornegin  bir grup sayinin  aritmetik

ortalamasini almak istedigimizde;
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Fonksiyon Ekle butonuna basilir

Cikan pencerenin Islev kategorisi bélimiinden ISTATIKSEL segilir

Alt pencereden ise ORTALAMA islevi segilir ve TAMAM butonuna basilir.

Yeni bir ORTALAMA islev penceresi acgilacaktir. Sayi1 alanina ortalamasi alinacak olan aralik
girilir.

e TAMAM tusuna basilarak formul girisi tamamlanir.

IV. BAZI FONKSIYONLARIN KULLANIMI:
IV.1.ASAGIYUVARLA FONKSIYONU:

Belirtilen ondalik degerden Gtesini atarak belirtilen oranda saylyi yuvarlar. Ornegin 235,989
sayisini bir ondalikli olarak ASAGIYUVARLA’'mak istedigimizde;

Fonksiyon ekle butonuna basilir

Cikan pencerenin Islev kategorisi boliminden Matematik ve Trigonometri segilir

Sag pencereden ise ASAGIYUVARLA islevi segilir ve TAMAM butonuna basilir.

Yeni bir ASAGIYUVARLA islev penceresi acilacaktir. Sayi1 alanina yuvarlanacak sayi veya

hicre adresi girilir.

e Sayi_Rakamlar bélimine -1 girilir (Bu alana sifirdan kig¢lk basamaklar i¢in —1,-2,-3 gibi
degerler, sifirdan biyuk basamak icin 1, 2, 3 gibi degerler girilir)

e TAMAM tusuna basilarak formdl girisi tamamlanir. SONUG=235,9 olacaktir.

IV.2.YUVARLA FONKSiIYONU:

Belirtilen ondalik degerden sonraki basamaklari 5 ve besten blyuk olanlari bir Uste, 4,99 ve
asagisini atarak belirtilen oranda saylyr yuvarlar. Ornegin 235,989 sayisini iki ondalikl olarak
YUVARLA'mak istedigimizde;

Fonksiyon ekle butonuna basilir

Cikan pencerenin Islev kategorisi béliimiinden Matematik ve Trigonometri segilir

Sag pencereden ise YUVARLA islevi secilir ve TAMAM butonuna basilir.

Yeni bir YUVARLA islev penceresi agilacaktir. Sayi1 alanina yuvarlanacak sayi veya hicre adresi
girilir.

Sayi_Rakamlar bolimine -2 girilir

e TAMAM tusuna basilarak forml girisi tamamlanir. SONUC=235,99 olacaktir.

IV.3.YUKARIYUVARLA FONKSiYONU:

Belirtilen ondalik degerden sonraki basamakta sifirdan blyuk herhangi bir sayiya rastlandiginda
belirtlen en son basamag: bir Uste vyuvarlar. Ornegin 235,001 sayisini ondaliksiz olarak
YUKARIYUVARLA 'mak istedigimizde;

e Fonksiyon ekle butonuna basilir
e Cikan pencerenin islev kategorisi bélimiinden Matematik ve Trigonometri secilir
e Sag pencereden ise YUKARIYUVARLA islevi secilir ve TAMAM butonuna basilir.
e Yeni bir YUKARIYUVARLA islev penceresi ToPLA_ | »] X /| =| =TOPLA(D21;E21;F21;G21)
agllacaktir. Sayi1 alanina yuvarlanacak sayl | ..
veya hicre adresi girilir. sapt oz % -0 I
e Sayi_Rakamlar bélimine 0 girilir e =9 .
e TAMAM tusuna basilarak formil girisi T
tamamlanir. SONUC=236 olacaktir. -
sad [G21 %] =9
. sas [ %] =
IV.4. TOPLA FONKSIYONU: =
Hicre veya hicrelerin toplanmasi igin | Tim saylan bir hiicre arahdina kler. 1
kullanilir. ToplanmaS| gereken aralik Say|1 Sayi5:  sawiljsayiz;. .. toplam icin kullanland-30 arasndaki
boélimine yaziir. Sayi1 boélimine aralik szg\;llar- N'Ijan}'ksal geqeﬂ:r L me;in;,rtfclrelereddmil »
g|r||eb||eceg| glb] her bolume (Say|1, ediimez, DagQImsIZ Aeqizken olarak giklimiglerse danil edilr,
Sayi2,....Say130) bir hicre adresi girilebilir. ) _
Ornegin D21, E21, F21, ve G21 hicrelerini O o= EE
toplayalim;

79



Germencik Halk Egitimi Merkezi — Bilgisayar Kurs Notlar1 — #iiseyin OXUL ::::

Fonksiyon ekle butonuna basilir

Cikan pencerenin Islev kategorisi bélimiinden Matematik ve Trigonometri segcilir

Sag pencereden ise TOPLA islevi segilir ve TAMAM butonuna basilir.

Yeni bir TOPLA iglev penceresi agilacaktir. Sayi1 alanina toplanacak hicre araligi girilir. (D21:G21)
TAMAM tusuna basilarak formul girisi tamamlanir.

Cikarma islemi yapmak igin ¢ikarilmasi istenen hicre adresleri dnine isareti konur. Ornegin D21 ve

E21 hiicreleri toplanip, F21 ve G21 hiicreleri ¢ikarilsin Bu islem igin:

e Fonksiyon ekle butonuna basilir

e Cikan pencerenin iglev kategorisi bélimiinden Matematik ve Trigonometri segilir
e Sag pencereden ise TOPLA islevi secilir ve TAMAM butonuna basilir.

e Yeni bir TOPLA islev penceresi agilacaktir.

e Sayi1 alanina toplanacak hicre aralidi girilir. D21

e Sayi1 alanina toplanacak hicre araligi girilir. E21

e Sayi1 alanina gikarilacak hiicre arahgi girilir. -F21

e Sayi1 alanina cikarilacak hticre arahgi girilir. -G21

e TAMAM tusuna basilarak formul girisi tamamlanir.

IV.5.CARPIM FONKSIYONU:

Hucre veya hucrelerin ¢arpilmasi icin kullanilir. Carpilmasi gereken aralik Sayi1 bdlimune yazilir.
Sayi1 bolumune aralik girilebilecegi gibi her bolime (Sayi1, Sayi2,....Sayi30) bir hlcre adresi girilebilir.
Ornegin D21, E21, F21, ve G21 hiicrelerini toplayalim;

Fonksiyon ekle butonuna basilir

Cikan pencerenin Islev kategorisi bélimiinden Matematik ve Trigonometri segilir

Sag pencereden ise CARPIM islevi segilir ve TAMAM butonuna basilir.

Yeni bir CARPIM islev penceresi agilacaktir. Sayi1 alanina toplanacak hiicre araligi girilir. (D21:G21)
TAMAM tusuna basilarak formul girisi tamamlanir.

IV.6.ORTALAMA FONKSIYONU:

Hicre veya hicrelerin toplanmasi i¢in kullanilir. Toplanmasi gereken aralik Sayi1 bélimune yazilir.
Sayi1 bolumune aralik girilebilecegi gibi her bolime (Sayi1, Sayi2,....Sayi30) bir hicre adresi girilebilir.
Ornegin D21, E21, F21, ve G21 hiicrelerinin ortalamasini alalim;

Fonksiyon ekle butonuna basilir

Cikan pencerenin Islev kategorisi boliimiinden istatistiksel segilir

Sag pencereden ise ORTALAMA islevi secilir ve TAMAM butonuna basilir.

Yeni bir ORTALAMA islev penceresi agilacaktir. Sayi1 alanina toplanacak hucre arahdi girilir.
(D21:G21)

e TAMAM tusuna basilarak formdil girisi tamamlanir.

IV.7.EGER FONKSIYONU: ORTALAMA | v| X /] =] =EGER(E14<3;"KALDI","GECTT")

Hucre veya hicrelerin igeriginin

T BER
mantik olarak sinanmasi i¢in kullanilir. :
Mantiksal_sinama |E14{3 :&J = DOGRU
Sinanmasi gereken hicre ve Eder_dodruysa_deder |'kaL0l" &] ="kaLor
sinama §ekl|v Mantlksa! sinama alanina, Eifer_yarlissa, deder |“GE<;Ti" i“.] _ GECT"
mantik dogru oldugunda yapilmasi
gereken deger Eger_Dogruysa_Deger = wealpr

alanina, mantik  yanlig OlduQunvda Belirttidiniz kosul DOGRU olarak degerlendiriivarsa bir deder, ¥AKLIS olarak dederlendiriivarsa
yapilmasi gereken deder | baska bir deder verir.

Eger_Yanhgsa_Deger alanina girilir. Eder_doiruysa_deger mantksal_smama DOGRU oldudunda gelen deder.
- - ftlanirsa, DOGRL qelir, En cok yedi eder islevini ic ice
gecirebilirsiniz,

@ | Formill sorucu = KALDI Tamarn I iptal
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Yandaki resimde yapilan mantiksal sinamada E14 hicresindeki degerin Ugten kiiglik olmasi
isteniyor. EJGer bu hlcredeki deger 3'ten kigukse (ki mantik dogrudur) Eger_Dogruysa_Deger alanina

“KALDI” ; sayet bu hicredeki deger 3’ten

=] - = | =Y UWVARLADRTALAMA(BY: D90
blylkse (ki mantik yanlhstir) Z J | B| ¢ (l 5 % Ejl )I =
Eger_Yanligsa_Deger alanina “GECTI’ o s
ifadesi girilir. — OGRENCININ
Yandaki resimde bir ogrencinin | 3 shiF 5B
bazi derslerden donem iginde aldigi notlar | 4 [MUMARASI 28
ve karnedeki durumu verilmigtir. | & |a0l HASAN
| B |s0vanl DURMAZ
ORTALAMA béliminde | 7
ogrencinin 1. ve 2. Yazilida aldigi notlarla g ™ persier | 1.vAzZILI | 2.¥AZIL | S07Li JORTALAMA] DURUM
beraber  S6zIi  notlarinin  aritmetik | g TURKCE 5 4 5 3 GECTI
ortalamasi alinarak, “0”a yuvarlanmigtir. 10 IMaTEmA T 3 f 4 4 GECTI
Daha sonra DURUM bolimiinde | 1 oot : . > 4 JoECT
< 12 |208vAL BILGILER 5 2 2 3 GECTI
EGER fonksiyonu kullanilarak 6grencinin PR—— g
b q belirtilmisti 13 |bin BILGIS] 4 1 1 2 KALD
asari durumu belirtimisar. 14 |iMGiLIZCE 1 2 3 2 |WaLDl

IV.8.AY FONKSIYONU:

Seri_no tarafindan gdsterilen ayi verir. Ay, 1 (Ocak) ile 12 (Aralik) arasinda bir tamsayidir. Ornegin
Al Hucresine “38390” verisi girilsin. B1 Hicresine “=AY(A1)” formllu girildiginde , dncelikle verilen deger
tarih formatina gevrilir (07.02.2005). B1 hicresinde “2” rakami goérulecektir.

IV.9.BOSLUKSAY FONKSIYONU: E1 - A =BOSLUKSAY(A:D1)
- . . . A, E C D E
Belirtilen araliktaki bos hicreleri sayar. 1] E 0 5 I:
Formul “=BOSLUKSAY(A1:D1)” seklinde kullantlir. =
IvV.10. B_UYU KHARF —
FONKSIYONU: e =BUYLIKHARF(AT)

=]

Girilmis bir metni blylk harfe gevirir.
hiisriike harfe CEWIT |EELJ"r“UK HARFE QEVIRIR_

Formil “=BUYUKHARF(A1)” seklinde kullanilir.

IvV.11. KUGUK HARF

FONKSIYONU:

B1 - A =KOCUKHARF (A1)

=

QBUYUK HARFE CEVIRIR Iﬂﬁ,ﬂjk harfe cevirir

Girilmis bir metni kliglik harfe gevirir.
“=KUGUKHARF(A1)” seklinde kullanilir.

Formiil

IvV.12. DUSEYARA FONKSIYONU:

Baz olarak verilen bilgiye goére

koordinati verilen alan icinde arama c10 M B =DUSEYARAAID A2 ES2Z)
yapar. Aratilacak bilginin aynisi yoksa, A, B C ] E F
irilen bilgiye en yakin degerdeki bilgi Lo Borg Odenen  Kalan
aranan bﬁg)il cabul edil Bgillgi % [pred| miptarias (vTL) (VT (¥TL)
bulundugunda siitun sira verilen hiicre 2 | 1 Dilek Segkin 15 25 50
bilgisini alarak formUlin girildigi 3 | 2 HurCogan 50 3020
hiicreye verir. 4 | 3 Emine Bilir 60 35 25
5 4 |Semra Ozcan T 25 45
=DUSEYARA(Aramada baz |6 | 5 Eser Yimaz 45 3B 10
olarak kullanilacak bilgi, Arama | ¥ 6 |Kadriye Kiraz 65 30 35
yapilacak alan, Bilginin alinacag | S | 7 Gamze Demirsoy 55 0 15
stitun sira nosu) seklinde kodlanir. d [ :
Ornekte A10 hiicresine girilen miisteri g 2 | Kodiu mu;’terlnlnll‘lur CuEan .III'I kalan borcu 20 YTL.dir

kodu DUSEYARA fonksiyonuyla

calisma sayfasindan aratilacak bilgidir. Fonksiyon bu bilgiye gére C10 hicresinde miisteri adini, E10
hlcresinde kalan borcunu bularak verecektir. Bolimin basinda deginildigi gibi fonksiyonlarin yaziliminda
zorlandiginiz durumlarda, Standart ara¢ cubugundaki Ozel Yapistir diigmesi tiklanarak fonksiyon
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yazihmina yardimci olan iletisim kutusu acilarak gerekli tanimlamalar buradan yapilabilir. Asagida
drneklendigi gibi, iletisim kutusu formul gubuduna bagl bir yapida agilacaktir.

IvV.13. YATAYARA FONKSIYONU:

Calisma sayfasinda verilen baslik ve tanimlanan bdlge iginden sira numarasi verilen bilgiyi yatay
olarak (satir satir) arar.

=YATAYARA(Aranan bilgi, Arama alani, Satir nosu, Mantiksal sonucu) seklinde kodlanir.
Ornek galisma sayfasinda yatayara fonksiyonuyla markasi situn basligina gore arama yapilacagi,
aramanin yapilacagdi alan koordinati, arama yapilacak bagliga gére kacinci siradaki bilginin istendigi
belirtilir. C13 hicresine aratma yapilacak satir numarasi girildiginde fonksiyon B1 ile B10 arasindaki alanin
C13 ile verilen satirindaki markayi okuyarak verir.

IvV.14. KAREKOK FONKSIYONU:

Karekokini bulmak |sted|§|m|z sayinin pOZItIf bir E1 - ) =K-E'\REKDKI:A1:I
karekokind verir. Kullanimi: A B

“=KAREKOK(A1)" seklindedir. 1] 120] 10354451158

IV.15. MOD FONKSIYONU:
Bir sayinin diger saylya béliminden sonra kalani CT h A =MODATB1)
verir. Kullanimi: A B C _
1 14 flI 21
“=MOD(A1;B1)” seklindedir. =l
IV.16. UZUNLUK FONKSIYONU:
Bir hicrede bulunan metin veya sayinin karakter = M SRR
sayisini verir. Kullanimi: A : . B
JAFTDNKARAHISAR IL 1Ei.
“=UZUNLUK(A1)” seklindedir. =
IV.17. NSAT FONKSIYONU:

Bir saylyr istenilen ondalikli bir saylya veya Sl M - HERTELD),
tamsayiya (istenilmeyen kismi kesip atarak) vyuvarlar. A B
Fonksiyondan sonraki alana “yuvarlanacak say’” daha |1 | 12 45] 121
sonraki alana “yuvarlama katsayisi (...3,2,1,0,1,2,3....)" | 2 -12 45 -12
girilir. Kullanimi: =

“=NSAT(A1;0)” seklindedir.

IV.18. BIRLESTIR FONKSIYONU: C1 - & =BIRLESTIR(A1:" "B1)
iki veya daha fazla alandaki metinleri birlestir. A B [
Aralarina bosluk birakmak istiyorsak “ “ isaretlerini | 1 |Huseyin OkLIL [Hiiseyin QKL
kullanmaliyiz. Kullanihgt: 2 |Serdar U¥YUKUS | Serdar UYUKUS

“=BIRLESTIR(A1;” “;B1)” seklindedir.

E1 - B =TABAMAYLNWARLAAT,S0)

IvV.19. TABANAYUVARLA A B C D
FONKSIYONU: N 149 T
Verilen saylyi istenilen biyiklikte bir sayr |2 161 150

katina yuvarlar. Yuvarlama sirasinda belirtilen “kat”
tan fazlasi atilir. Kullanihsi:
“=TABANAYUVARLA(A1;50)” seklindedir. (sayly1 50’nin kati seklinde yuvarlayacaktir.)

Iv.20. TAVANAYUVARLA = = B =TAWVANAYUVARLAAL50)
FONKSIYONU: 2 = C D
1 149] 150
2 151 200
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Verilen sayly! istenilen buytklikte bir sayl katina yuvarlar. Yuvarlama sirasinda belirtilen “kat” tan
fazlasi ilave edilir. Kullanilisi:
“=TAVANAYUVARLA(A1;50)” seklindedir. (sayiy1 50’nin kati seklinde yuvarlayacaktir.)

V. VERI iSLEMLERi:
V.1. OTOMATIK SUZz:

Sltzme, yalnizca belli bir 6l¢utl veya alan de@erlerini paylagan kayitlari goérintilemenize imkan
tanir. Stizme islemini gercgeklestirebilmek igin 6nce tablodan herhangi bir hiicre veya tim tablo bashgi
secilir, Veri mdénlisinden Siiz segenegi tiklanir gcikan pencereden Otomatik stliz komutu alistirilir.

Al B | € | D | E | F | &6 | H [ 1
1 GERMEMCIK MESLEK] ESITIM MERKEZ
2 2001-2002 AGRETIM YILI 1. DONEM NOT Figi
3 [SIMNIF:1-K
4 DERSTEKNIK RESIM
: SD'I]}‘:*' NQ_| apr_| sovapr _|1YAZILL {2 YAZIL_ISOZLO _|ODEV _ ES%E .
B 1 40 |BAYRAM [YILMAZ 5 3 g [(Tamip
7| 2 43 |MUSTAF4 [YILDIZ 5 g 5 Egﬁ;tl;.)
g 3 4% |BAHRI  [SEWING 7 7 5 ﬁ
g 4 50 |OmiT [ZGAR 2 1 2 I
m| s | 51 |zaFEr  [dzTORE 5 5 7
11| & 52 [KEURSAT |YILDIRIM g 9 =1 Lo
12 7 54 |HASAN _|TONCA g 4 g | Egﬁ; 8:;2:;)nlar)
13| 8 57 |BiRCAN  [saHIN 2 2 5 g
14| ¢ 5% |4LPER  |BILGE] 4 5 3] 7 ]

Artik yan taraftaki resimde de gorilecegi gibi tablo siitun basliklarinda asagiya yonelmis siizge¢
oklari gériilecektir. Ornegin SOYADI basliginin yanindaki siizme oku tiklanip “ISILAKGA” kelimesi
secildiginde bu soy addan iki 6grencinin bulundugu gorilecektir. Veya KARNE NOTU bashgi yanindaki
stizme oku tiklanip OZEL segcildiginde bir Otomatik Ozel Siizme penceresi agilacaktir. Sinif ortalamasi
5’ten kiglk (zayif) olanlari bulmak igin pencerenin soldaki alana kiguktir sagdakine ise 5 rakami girilir.
Sonugta sadece listedeki ortalamasi zayif olan ¢ ddrenci listede gorulecektir.

Stz komutunu iptal edebilmek igin Veri

moénlsinden Siiz secenegdi tiklanir gikan pencereden A [ B [ ¢ [ o [ E
Otomatik siiz komutu tiklanir. islem iptal edildi. _ aelliibldels AYLABAPORE L el
. 2 AYLAR YAGIS
V.2. GRAFIK OLUSTURMAK: ER OCAK 12
EN SUBAT 11
Excel'de galisma sayfasindaki verileri kullanarak [ 5| MART 12
bir grafik olusturmak oldukga kolaydir. Word'de |5 T u
kullanilan grafik tlrlerinin hepsini Excel’de de kullanmak | & | HAZIRAN
mimkindir. Grafikleri veri sayfasinda veya baska bir [ 2 UIELLLUTF L
sayfada olugturmak mimkandr. % ‘EEL”U-SLTOS ;
) . 12 EKim 9
Grafik yaratmak igin; EEl KASIM 10
. ) , , 14 ARALIK 13
e Grafigi gizilecek veri alani isaretlenir 15 |
e Standart ara¢ cubugundan Grafik sihirbazi |18] Aylara gore willk yadis dagilirmi grafidi olusturalim,
butonuna ﬂ tiklanir. —e
e Olusturulacak grafigin tiru belirlenir. . .
e Ekrana gelen grafik izerinde gerekli b
bazi dizenlemeler (renk, genislik, 12
perspektif acilarini ayarlama) yapilir. 10
Grafidin Béliimleri: i avads
Veriler: Veriler satir veya i
sttunlardan olusmustur (Ustte sagda). Bu 4
satir veya sltunlarin ne tdr bir veri 2 .
olduklarini belirleyen bir baslik bulunur. Bu ’ A

]
OCAK MART MAYIS  TEMMUZ  EYLOL KASIM
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basliklara Deger ekseni ve Kategori ekseni adi verilir.
Grafik Bashgi: Grafigin genellikle en Ustlinde bulunur.
Gosterge: Grafigin hangi islemi anlattigini gésterir. Standart olarak Grafigin saginda yer alir.

V.3. BOLMELERIN DONDURULMASI:

Etkin calisma sayfasindaki Ust pencereyi (Satirlar) veya sol pencereyi (Situnlari) veya her ikisini
de birden dondurmak icin Pencere mdnusinden Bélmeyi Dondur komutu segilir.

Bu komut calisma sayfasinda goriinmeyen alanlari gorebilmek amaciyla kaydirma yaparken satir
ve sutun bagliklarin gérindr halde kalmalarini saglamak amaciyla kullanilir. Dondurulan bélge diger
bdélumlerden bir ¢izgiyle ayrildid1 goralur.

Calisma sayfasinda basliklarin dondurulmasi yazdirmayi etkilemez.

Al B | c | D | E [ F | 6 | H |
E 2001-2002 GERETIM ¥ILI 1. DONEM NOT Fisi
|3 |SIMIF:1-K
4 |DERSTEKHNIK RESIM
SIEA | no ADI sovapr |1.YAZIL |2.vAZIL |sOZL0  |oDEv  |M

5 | NO [+
Ao o e - ]|

[z 43 [MUSTAFA |YILDIZ I - |
: | 3 42 |BAHEI SEVIHG & artan |
9 [IE 50 |tmiT IZGAF. > |
o (B 51 |ZAFER  |SZTURK Sonra ~

B 52 |KiRsaT [YILDIRIM | =] & anen :

E 54 |Hasaw  [Tumca " fzalan

[ = 57 |BiRcaN  |saHiW Sanra |

| g 52 |ALFER BILGEC | =] % Arkan B

| 10 | 52 [GULUZAR |KAVAKLIYAZI © #zalan ]
: | 11 a0 |aLi SOPALl Liste igerisinde

| 12 &1 |COMEYT |ISLAKCA & Baglk satinvar 1 Baglk satir ok B
q 13 g2 |UMIT [FLAKCA _ ]
. | 14 &5 MUELT THCE Secenekler, .. I Tarmam I Ipkal

V.4. ARTAN VE AZALAN SIRALAMA:

Verilerinizi belirli bir dizene gore siralamak istendiginde, siralama yapmak istenilen bolge
isaretlenir. Isaretlenen alan icerisindeki veriler A’dan Z’'ye dogru siralanmak istendiginde

e Siralama yapilmak istenen satirlar segilir.
e Veri monisinden Sirala komutu segilir.

e Siralama olcutu alanina hangi alandaki veriye gbre siralama yapilacaksa o alanin adi girilir.
(6rnegin SOYADI)

o Eger baska ol¢it kullanilacaksa sirayla onlar da girilir.

e Her olcutin yanindaki secenek kutucuguna Artan mi? yoksa azalan siralama mi? yapilacagi
belirtilir.

e TAMAM butonuna basilarak igslem tamamlanir. (Bakiniz Ustteki resim)
V.5. GIZLE - GOSTER:

Satir ve sltunlarin gizlenmesi igin, gizlenmesi istenilen satir veya sttunun bashgi farenin sag tusu
ile tiklanir. Agilan méniden Gizle segenegi tiklanir. Gizlenilen sutun veya satirlar formil sonucuna etki
etmezler.

Uygulama: D sitununu isaretleyip Gizle komutu araciligiyla gizleyelim. Artik sutun sirasi A, B, C,
E, F... seklinde devam ettigi gorilecektir.

D sdtununun tekrar goérinur hale gelebilmesi igin situn basligindan C ve E situnlar segilir.
Farenin sag tusu ile tiklanir. Cikan moéniden Goéster komutu tiklanir.
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V.6. YAZDIRMA iSLEMLERI:

Excel'de yazdirma islemi istege bagh olarak degisir. Yani bir sayfayl yazdirabileceginiz gibi,
calisma sayfasinin sadece bir bolimini de yazdirabilirsiniz.

Burada unutulmamasi gereken, yazdirma islemine baglamadan 6nce galisma sayfasinin mutlaka
bir 6n izlemesinin yapilmasi gerektigidir. Bu size daha sonra dogabilecek bazi hatalardan koruyacaktir.

Yazdirma alani:

A) Yazdirma alani belirleme: Excel galisma sayfasinin tamamini degil de bir bolimind yazdirmayi
distnuUyorsak o zaman yazdirmak istedigimiz bolimu fare ile isaretleriz. Dosya moénistinden, Yazdirma
alani se¢enegini oradan da Yazdirma alanini belirle segenegi segilir.

Calisma sayfamizin yazdirmak icin isaretledigimiz bolgenin etrafinin kesik cgizgilerle gevrelendigini
g6rardz. Yazdir komutunu verdigimizde sadece bu bodlge yazdirilacaktir.

A | B8 | ¢ | b [ E | F | & | H
1 | OGRENCINN
2
3 |SIMFI 5B
4 |MUMSR LS 28
g |ADl HASAHN
B |sovanl DURMAZ
7
a DERSLER 1.¥AZILI 2YAZILI sOZLI  JORTALAMA| YAZIILE DURUM
8 | TURKCE 3 4 3 3 GECT
10 [MATEMATIK 3 4 4 ;! GECT
11 |FEN BILGiSI 4 3 5 3 GECT
12 |50 v AL BILGILER 5 2 2 3 GECT
13 |DiM BILGIS] 4 1 1 2 HALDI
14 |iMGiLiZzCE 1 2 3 2 HALDI
15
16 a
17 Yazdirma alani simir gizgileri

B) Yazdirma alani temizleme: EJer yazdirilacak bdlgeyi iptal etmek istiyorsak, bu durumda da Dosya
mondsinden, Yazdirma alani segenegini oradan da Yazdirma alanini temizle segenegi segilir.

Sayfa Yapisi:

Calisma sayfasi
bilgilerinin yaziclya dogrudan
aktarilmasindan 6nce yapilmasi
gereken kontrollerden bir digeri
de sayfa dizen on
tanimlamalarinin nasil
oldugudur. Yazdirma igleminde
once mutlaka ve mutlaka
yazdirilacak  bilgilerin  sayfa
dizen kontrolleri ve gerekiyorsa
sayfa duzenlemeleri yapilir.

monuUsinden
komutu

Dosya

Sayfa Yapisi

Saypla Yapisi

| Kenar Bogluklarn | Listhilgif &lkbilgi I Caligma Savfasi |

Yianlendit e

Yazdir. .. |
" Dikey " Yatay Bask Cnizleme |
Cilcek. Secenekler.., |

Y

% piiciltme/Biyitme: normal bovuta gére % | 100

£ Sijdir: |1 E‘ savfa x |1 5‘ sayfa

Kadiit boyutu: |4 210 x 297 mm

Bash kalitesi: |3|:n:| dpi

IOtnmatik

1lk sayFa nurnaras;
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secildiginde dort sekmeli bir iletisim kutusu ekrana gelecektir. Bu iletisim kutusundan asagida belirtilen
bircok tanimlama yapilabilir.

Bilgilerin ne tdr bir sayfaya yazdirilacagi

Calisma sayfasinin dikey veya yatay olarak yazdirilabilmesi

Bir sayfaya sigmayacak genislikteki calisma sayfalarinda yazi karakterlerinin kigultllerek bir
sayfaya sigabilecek duruma getirilmesi

Sayfalarin altinda, Ustlinde sol ve sag yan kenarlarinda birakilacak bosluklarin belirlenmesi
Calisma sayfasi siitun ve satir gri gizgilerinin (Kilavuz gizgilerin) giktilarda bulunup bulunmayacagi
Calisma sayfasi sttun baslklarinin her sayfaya verilip verilmeyecegi

Yazici renksiz ise grafiklerin ¢giktilarda daha belirgin olmasi igin siyah-beyaz duruma getirilmesi

Sayfa sekmesi:
Calisma sayfasi bilgilerinin kadit Gzerinde nasil yazdirilacad: hakkinda tanimlamalar yapilan sekmedir. Bu

sayfadaki bazi ayarlar:

Yonlendirme: Bilgilerin sayfaya yazdirilis bigciminin Dikey veya Yatay olacagi belirlenir.

Kugiiltme / Biiylitme: Bir sayfaya sigmayarak tasan ¢alisma sayfasi bilgilerini sayfaya sigdirmak
icin Kuclltme / Buyltme isaretlenerek satir butonu ile veya dogrudan yazilarak karakter kigultme
Olcusl verilir. Calisma sayfasi bilgileri % 10 kugultilebilir. Veya dar ¢alisma sayfalarinin sayfayi
kaplamasi i¢in buyutme uygulanabilir. Calisma sayfasi bilgileri % 400 buyultulebilir.

Sigdir: Sayfa genisligi veya uzunluguna goére kaca kag¢ oraninda kigultme yapilacagi belirlenir.
Kagit Boyutu: Yazicida kullanilan kagidin tanimlandidi satirdir.

Baski kalitesi: Nokta vuruslu yazicilarda yazdirilacak karakterler icin nokta yodunlugunun
belirlendigi yerdir.

ilk sayfa numarasi:  Birbiri ardina alinan sayfalarda sayfa numaralarinin birbirini takip etmesini
saglamak igcin Otomatik verilir. Sayet yazdirilacak ilk sayfa baska bir numaradan itibaren devam
edecekse o numara buraya girilir.

Kenar Bosluklari sekmesi: Yazdirilacadi belgelerin sayfa kenarlarindan ne kadar uzakta olacaginin

belirlendigi yerdir. Fare ile tiklanarak veya klavyeden girilebilir.

Ust bilgi / Alt bilgi sekmesi: Her sayfaya yazdirilacak sayfa baglklarinin veya sayfa alt bilgilerinin

girildigi yerdir. Yer almasi dusunulen bilgiler alanlara girilerek nerede yer alacagi belirlenir.

Calisma Sayfasi sekmesi: Bu sekmede yer alan bilgiler agagidaki gibidir.

Yazdirma alani: Belirtilecek  koordinatlar  i¢indeki calisma  sayfasi bilgilerinin
yazdiriimasinda kullanilir.
Ustte yinelenecek satirlar: Birden fazla sayfadan olusan calisma sayfasi bilgilerinin, her

sayfada sutun basliklari ile yazdiriimasini belirtmek i¢in tiklama ile aktif duruma alindiktan sonra,
calisma sayfasi bagliklarinin bulundugu satir tiklanarak satir adresi bu secenege aktarilir. ($1$1)
Solda yinelenecek sutunlar: Kullanimi Ustte yinelenecek satirlar gibidir. Satir yerine situn
segilir.

Taslak kalitesi: Yazilim hizini artirmak igin kullanilir. Cikti kalitesi disuktar.

Satir ve stun basliklart: isaretlendiginde yazdirilacak galisma sayfasi bilgilerinin siitun ve
satir gubuklariyla birlikte basiimasini saglar.
Once asag, sonra yana: Situn adedinin yazdirilacak sayfadan tasmasi durumunda 6nce

calisma sayfasinin sol tarafindaki sutun bilgileri kag sayfaysa yazdirilir, sonra sag tarafta kalan
sutunun yazdiriimasina baslanir.

Once yana sonra asagiya: Situn adedinin yazdirilacak sayfadan tagsmasi durumunda 6nce
g¢alisma sayfasinin bulundugu sayfanin sagindaki sayfalar, sonra asagidaki sayfalar yazdirilir.
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