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1. Baslangig

Bu program, ODTU Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi tarafindan, Microsoft Excel hizmet igi egitimi
icin hazirlanmistir. Programin amaci, katihmcilarin ¢calisma hayatlarinda Microsoft Excel programini
daha etkili ve verimli kullanmalarini saglamak ve karsilastiklari sorunlarin ¢éziimlerine ulasma
konusunda deneyim kazandirmaktir.

Katihmcilarin bu programi tamamladiklarinda:

Elektronik tablo olusturma ve farkli formatlarda kaydetme,
Etkili tablo kullanma,

Calisma sayfalarini kullanma,

Basit matematiksel formdiller yazma ve kullanma,

Verileri ve tabloyu sekillendirme,

Anlamli grafikler olusturma,

Sayfa yapisini ayarlama,

Yazdirma oncesi sayfa ayarlarini ve gorinimini kontrol etme

VVVVYVYVVYY

becerilerini kazanmis olmalari beklenmektedir.

Bu egitimde Microsoft Excel 2010 Tirkge stirima kullanilacaktir.

1.1 Microsoft Excel Yazilimi

Microsoft Excel, bilgisayarinizda elektronik tablo olusturma ve hesaplamamizi saglayan Microsoft
Office paketine dahil bir yaziimdir. Bu yazilimi kullanarak tablolar, grafikler olusturabiliriz. Buna ek
olarak, programin icinde bulunan formdilleri kullanarak hesaplamalar yapabiliriz.

1.1.1 Arayuz

Bir Excel dosyasini actiginizda goreceginiz sey kutularla dolu bir pencere olacaktir. Bu sayfada yatay
olarak gorinen ve sayilarla belirtilmis bélimlere satir, dikey olarak gérinin ve harflerle adlandirilan
bolime ise siitun denir. Excel calisma sayfasinda, satir ve stitunlari kesisiminden olusmus kutucuklara
hiicre denir. Bir hiicreyi olusturan sttun harfi ile satirin numarasi, o hiicrenin adresini belirtir. Bu
hicrelerin olusturdugu alana ise ¢alisma sayfasi denir ve tim islemler bu sayfada yapilir. Calisma
sayfalarinin bir araya gelerek olusturdugu dosyaya ise ¢alisma kitabi adi verilir.
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Microsoft Excel 2010 ara ylziindeki bolimler yukaridaki resim lizerinde gosterilmistir.
Bir calisma sayfasinda su 6geler bulunur:

> Bashk cubugu: Kullanimda olan Microsoft Excel kitabinin adini gésterir.

> Sekmeler: Arag cubuklarinin yer aldigi ve bicimlendirme, gizim, formul gibi islemlerin yapildigi
bolumdir.

Adres ¢ubugu: Etkin hiicrenin adresini gosterir. Hiicreleri olusturan satirlar sayilarla, sttunlar
ise harflerle adlandirilir.

Formiil gubugu: Hiicre icindeki formll ya da veriyi gosterir.

Kaydirma gubuklari: Sayfayi asagl yukari, saga veya sola kaydirmak igin kullanilir.

Kilavuz gizgileri: Hiicreleri olusturan ve birbirinden ayiran gizgilerdir.

Durum gubugu: Calisma sayfasi hakkindaki bilgileri icerir.

A\

YV VYV

Microsoft Excel 2010 sirimiinde meniiler sekmeler seklinde karsimiza ¢ikmaktadir. Ekranda siirekli
yer alan 7 sekme temel kullanim amaglari asagida listelenmistir:

1. Dosya: Dokiman yonetimiile ilgili A¢, Kaydet, Farkl Kaydet ve Yazdir gibi islemler yer alir.



MICROSOFT EXCEL 2010 ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
BASLANGIC SEVIYESI EGITIM ICERIGI Ogretim Teknolojileri Destek Ofisi

2. Giris: Bir belge Uzerinde ¢alisirken siklikla kullanilan Yazi Tipi ve Paragraf Diizenleme gibi
araclar yer alir.

3. Ekle: Dokiimana eklenebilecek Tablo, Resim, Grafik ve Sayfa Numarasi gibi nesneler ve
ozellikler yer alir.

4. Sayfa Diizeni: Kenar Bosluklari, Yénlendirme ve Sayfa Kenarliklari gibi sayfa yapisi ile ilgili
ozellikler yer alir.

5. Formiiller: Formiiller sekmesinde hesaplama araclari, fonksiyonlar ve fonksiyonlara ait
islevler bulunur.

6. Veri: Veri sekmesinde Excel’in sik kullanilan alt toplam, dogrulama, dis veri, hedef ara ve
senaryolar gibi veri analiz etme araglari bulunur

7. Goriniim: Calisma alanini sekillendirmek igin kullanilan Belge Gortintimleri ve Yakinlastirma
araglari yer alir.

Surekli goriinen sekmelere Gzerinde calistiginiz nesne ile ilgili araglarin yer aldigi

Tasanm

sekmeler de eklenmektedir. Ornegin, bir tablo (izerinde c¢alisirken Tasarim
sekmesinden olusan Tablo Araclari bolimi gorilirken bir resim UGzerinde calisirken 5
Bicim sekmesinin yer aldig1 Resim Araglari bolimu goruldr. ."B'”"am_'.l
Bicim !
@ Giris Ekle Sayfa Dazeni Farmdller Veri Gozden Gecir Goruanam
e & & T i - i a— =) ey = % 3
J ) Calibri 111 T A A = == e =¢ Metni Kaydir
! B -
'faplgtlr P KT A-|H~ &-A- =E = = EEE [ sirlestirve Ortala -
Fano P Yazi Tipi " Hizalama

Microsoft Excel 2010 yaziliminda acilir meniler yerine Serit uygulamasi kullanilir. Araglar serit
Uzerinde kiiglik resimler ile simgelenir.

isterseniz seridi, seridin sag Ust kdsesinde yer alan, diigmesi ile gizleyerek calisma alaninizi
genisletebilirsiniz. Menllere tiklayarak seridi goriinlr hale getirebilirsiniz. Seridi sirekli gorinir
yapmak icin ise yine seridin sag Ust késesinde yer alan digmesi [ | tiklanmaldir.

HiEEE - Microsoft Excel 2010 yazilim penceresinin' sol st kosesinde yer alan Hizli
Erisim Cubugu ile Kaydetme, Geri Alma, lleri alma ve Yenileme aracglarina
kolaylikla erisilebilir. isterseniz Hizl Erisim Cubuguna yeni araclar ekleyerek ozellestirebilirsiniz.
Bunun icin Hizh Erisim Arag Cubugu’ nu Ozellestir acilir menisiini kullanabilirsiniz.

1.1.2 Klavye Kisayollari

Klavye kisayollari sik kullandiginiz islemleri daha hizli yapabilmeniz igin sunulmus araglardir. Serit
Uzerinde kullandiginiz aracin Uzerinde imlecinizi bekletirseniz kisayolunu goérebilirsiniz. Bu araglardan
en sik kullanilanlar asagida listelenmistir:

Dokiiman Ag CTRL+O Kes CTRL + X

Kaydet CTRL+S Kopyala CTRL+C

Yazdir CTRL+P Yapistir CTRL+V

Kapat CTRL+W Kalin Yazi CTRL+K

Geri Al CTRL+Z italik Yazi CTRL+T

Yenile CTRL+Y Alt1 Cizili Yazi CTRL + SHIFT + A
TUmina Seg CTRL+A Yardim F1
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1.1.3 Yardim

X @ e B A

@

r P AmE oy

Excel Yardim ve Nasil Yapilir

Gdzat Excel Yardimi

Excel ile galismaya baslama
Excel'i etkinlestirme
Orellestirme

Dosya ydnetimi
Grafikler

Kesullu bigimlendirme
Formlar ve denetimler
Islev basvurusu

Yeri alma ve verme
Givenlik ve gizlilik
Makrolar

Grafiklerle cahsma

Yazim denetimni ve dilbilgisi

Erisilebilirlik
Yardim alma

Dosya dandgdmi ve
uyumluludgu

Caligma sayfalan

Caligrma sayfasi verileri
dzerinde ishirligi yapma

Filtre uygulama ve siralama
Formiller

Yeri gozimleme

Yazdirma

Yerileri dogrulama

Farkh bir dilde cahgma
Tablolar

Microsoft  Office yazilimi ile
cahsirken yardima ihtiyag
duydugunuzda seridin sag (st
kdsesindeki dugmesini

kullanarak veya klavyedeki F1
tusuna basarak Excel Yardimini
acabilirsiniz. Agllan Yardim
penceresinde yasadiginiz sorun ile
ilgili  anahtar kelimeleri Ara
Cubuguna yazarak arama yaparak
cevrimici  ve cevrimdisi ilgili
kaynaklara erisebilirsiniz.
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2. Temel islemler
Bu bélimde Microsoft Excel yaziminin kullanimi ile ilgili temel islemlere yer verilmistir.

Microsoft Excel yazihmini baslatmak igin:

Baslat E digmesine tiklayin.

Tum Programlar secenegine tiklayin.
Microsoft Office klasorine tiklayin.
Microsoft Excel 2010 segenegine tiklayin.

PwnNPE

Masalsti kisayolu olusturmak igin Microsoft Excel 2010 segenegine sag tikladiginizda
acllan menide 6nce Génder segenegine tiklamali, agilan alt menilide ise Masalistii
(Kisayol Olustur) segenegine tiklamalisiniz. Bu islemden sonra Microsoft Excel yazilimini
acmak icin masaustinde yer alan ikona tiklamaniz yeterli olacaktir.

2.1 Yeni belge agma
Microsoft Excel yaziimini agtiginizda bos bir belge de acgilmis olacaktir. Bir dokiiman Uzerinde
¢alisirken yeni bir belge agmak igin:

1. Dosya Sekmesi 'ne tiklayin.
2. Soldaki meniden Yeni segenegine tiklayin.
3. Aclilan sablonlardan amaciniza uygun olana cift tiklayarak agin.

Yeni bir bos belge agmak icin CTRL+ N tuslari da kullanilabilir.

Kullanilabilir Sablonlar arasinda en sik kullanilan ve yazilimi ilk actiginizda acilan Bos Belgedir. Bu
ekrandaki sablonlar aracihgiyla belli amacglar icin 6nceden belirlenmis bicimlerde belgeler
olusturabilirsiniz.

ﬁ Giris Ekle Sayfa Duzeni Farmaller Veri Gozden Gecir Garandm

Lg Kaydet
Kullamilakilir $ablenlar
Farkl Kaydet oo

5 Ac

[ Kapat

Bilgi

g U

En Son Bos cahigma Ornek Sablonlanm Yar olandan

kitakn sablonlar yeEni
Yeni
.

|Office.r_0m iginde sablon ara

Yazdir =% . P =5 ‘f‘__t"
By By =l =
Kaydet ve Gonder - S g = = -
Bagka Farrnlar lleti Grnegi ve Kartlar Listeler ve Planlar Ajandala
Yardim kategariler dzel kaditlar yapilacaklar
] denetim
[ secenekler listeleri
Cikig B [ — - =0
= | = == EE=
| & |\ L:;;‘;‘_f:: 4 ; | | ‘[ |_-|| Igl:
Bitgeler Takvimler Charts and Inventories Faturalar Planlayicilar Kayitlar
diagrams
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2.2 Var olan belgeyi acma
Daha 6nce lzerinde galistiginiz bir belgeyi tekrar agmak igin:

1. Dosya sekmesine tiklayin.
2. Soldaki menilden Ag secenegine tiklayin.
3. Aclilan pencere araciligiyla belgenizi bulun ve belgeye cift tiklayarak agin.

Ac penceresine ulasmak icin CTRL+0 tuslarina basabilirsiniz.

2.3 Birden fazla belge ile calisma

Ayni anda birden fazla belge ile ¢alisirken belgeler arasinda gecis yapmak icin:

Gardnam [ £
L{ | - I_:;: g Bal [11¥an Yana Garantale = %
i ':Eﬂ' o — 3 | H
== — = Gizle i3} Zaman Uyumlu Kaydirma
Yakinlastir %100 Secimi Yeni  Tamdnd Bolmeleri - : Calisma Pencerelerde
Yakinlastir | Pencere Yerlestir Dondur ~ 1 Gaster | B# Pencere Konumunu Sifirla | Ajaring Kaydet GecisYap~
I Yakinlagtir | Pencere

1. Goriiniim sekmesine tiklayin.
2. Pencere bolimiinden Pencerelerde Gegis Yap digmesine tiklayin.
3. Agcllan meniden gecis yapmak istediginiz belgeye tiklayin.

Ayrica imlecinizi ara¢ gubugunda goreceginiz Microsoft Excel ikonu Uzerinde bekletirseniz agik olan
belgelerinizi gorebilirsiniz. Bu pencerelere tiklayarak da istediginiz belgeye gecebilirsiniz.

Bir diger yontem ise ALT ve TAB tuslarina beraber basmaktir.
Bu durumda bilgisayarinizda ac¢ik olan bitin belgeler
ekraninizin ortasinda gosterilecektir.Bu belgelere tiklayarak
istediginiz belgeyi acabilirsiniz. Bu 0zellik herhangi bir
programda a¢mis oldugunuz belge ile Excel belgesi arasinda
da gecis yapmaniza olanak saglar. Ornegin; agmis oldugunuz Microsoft Excel tablosundaki verileri
Uzerinde ¢alistiginiz Word belgesine kolaylikla kopyalayabilirsiniz.

Birden fazla belgeyi bir arada gormek isterseniz Goriiniim sekmesinde yer |“pancereler Verlestr 2
alan TUmunu Yerlestir segenegini kullanabilirsiniz. Bu segenege
tikladiginizda, karsiniza bir uyari penceresi gelecek. Bu pencereden ise
Yerlestirme Bicimini secebilir ve sayfalarinizi o secenege goére ekraniniza Yatay Yerlestr
yerlestirebilirsiniz. Boylece belgeler arasinda gecis yapmadan bir () Dikey Yerlesti
belgeden digerine metin veya bicim kopyalama yapabilir ya da belgeleri ) Basamails

karsilastirabilirsiniz.

Yerlestirme Bigimi

[] Etkin calisma kitabi pencereleri

2.4 Dil segimi

Metnin sozliik dilini ayarlamak i¢in asagidakileri yapin:
1. Dilini ayarlamak istediginiz metni segin.
2. Gozden Gegir sekmesinde, Dil grubunda Dil'i ve sonra Yazim Denetleme Dilini Ayarla'y

tiklayin.
3. Dililetisim kutusunda metinle iliskilendirilecek dili segin.

10
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2.5. Elektronik tablo islemleri

2.5.1. Hiicreler arasinda ilerleme

Belge icinde dolasmak icin Excel penceresinin sag tarafindaki gezinti cubugunu kullanabilirsiniz.
Kaydirma cubugunu asagl ya da yukari hareket ettirerek yazdirma sayfalari arasinda hizla gecis
yapabilirsiniz. Ayrica Enter tusunu kullanarak satirlar arasinda hareket edebilirsiniz.

Klavye tuslari kullanilarak da belge icinde dolasilabilir.

Bir siitun sola

Bir sayfa agagi

n

Bir sayfa yukari Page ilk siitun
Up
Bir satir agagi ﬁ Alt satir ey f| 1
Bir satir yukari @ Belge basi |
Home
CTRL +
Bir siitun saga - i’" Belge sonu
End
CTRL +
2.5.2. Hiicre, satir ve stitun segme
Tek bir hiicre: Hicreyi tiklayin veya ok tuslarina basarak hicreye gidin. Tidrdird Seg
l digmes
Calisma sayfasindaki tiim hiicreler: Tim{inii Se¢ diigmesini tiklayin. |

A
Calisma sayfasinin tamamini se¢mek icin CTRL+A tuslarina da basabilirsiniz. 1_:

Not: Calisma sayfasinda veriler varsa, CTRL+A yalnizca verilerin oldugu bdlgeyi secer. CTRL+A
tuslarina ikinci kez basildiginda ise ¢alisma sayfasinin tamami segilir.

Bitisik olmayan hiicreler veya hiicre araliklar: ilk hiicreyi veya hiicre araligini segin, ardindan CTRL
tusunu basili tutarken diger hiicreleri veya araliklari secin. Ayrica, ilk hiicreyi veya hiicre araligini
sectikten sonra bitisik olmayan baska hiicre veya aralik eklemek (izere SHIFT+F8 tuslarina
basabilirsiniz. Segime hiicre veya aralik eklemeyi durdurmak igin SHIFT+F8 tuslarina yeniden basin.

Not: Bitisik olmayan secimlerde belirli hiicrelerin veya hiicre araliklarinin secimini iptal edemezsiniz;
tlim secimi iptal etmeniz gerekir.

Tum satir veya siitun: Satir veya stitun basligini tiklayin. Yandaki resimde A =7
satir bagliklari 1, siitun basliklari ise 2 ile gésterilmistir. | R

_II I .
Ayrica, satir veya sltundaki hiicreleri secmek icin ilk hiicreyi secebilir ve
sonra CTRL+SHIFT+OK tusu (satirlar icin SAG OK veya SOL OK, situnlar
icin YUKARI OK veya ASAGI OK) tus bilesimine basabilirsiniz.

Not: Satir veya siitunda veriler varsa, CTRL+SHIFT+OK tusu son kullanilan hicrenin satirini veya
sitununu secer. CTRL+SHIFT+OK tusu bilesimine ikinci kez basildiginda satir veya stunun tamami
segilir.
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Bitisik satirlar veya siitunlar: Satir veya siitun baslklari boyunca sirikleyin. Bunun yerine ilk satiri
veya slitunu secebilir ve SHIFT tusunu basili tutarken son satiri veya siitunu da secebilirsiniz.

Bitisik olmayan satirlar veya siitunlar: Seciminizdeki ilk satir veya slitunun satir veya stitun bashigini
tiklayin; sonra CTRL tusunu basili tutarak secime eklemek istediginiz diger satir veya situnlarin
basliklarini tiklayin.

Satir veya siitunun ilk veya son hiicresi: Satir veya situnda bir hicreyi secin ve sonra CTRL+OK
(satirlar icin SAG OK veya SOL OK, suitunlar icin YUKARI OK veya ASAGI OK) tus bilesimine basin.

Calisma kitabinin basina kadar olan hiicreler: ilk hiicreyi secin ve sonra hiicrelerin secimini ¢alisma
sayfasinin baslangicina kadar genisletmek icin CTRL+SHIFT+HOME tuslarina basin.

Bir hiicreye herhangi bir bilgi yazmaya basladigimizda iki sey yapabiliriz. Ya bilgi girisini bitirip
onaylariz ya da bilgi girisinden vazgecip iptal ederiz.

> Bilgi girisini onaylama: Bir hiicreye girilmekte olan bilgiyi onaylamak icin, Enter tusu, Tab
tusu veya ok tuslari kullanilabilecegi gibi fareyi baska bir hiicreye tiklamak da yeterlidir.

> Bilgi girisini iptal etme: Bir hiicreye girilmekte olan bilgiyi iptal etmek icin, Esc tusu kullanilir.

> Hucredeki bilgiyi diizeltme: Bir hiicreye girmis oldugumuz bilgiyi diizeltmek igin, hlcreyi
tikladiktan sonra F2 tusuna basarak veya hicre Ulzerine fare ile cift tiklayarak hicreyi acip
hatali bilgi duzeltilir ve yine Enter tusuna basilir. Ayrica, secili hiicredeki bilgi Formdl
Cubugunda da gorulir. Buraya tiklayarak da diizeltme yapilabilir.

> Hiicredeki bilgiyi silme: Bir hicredeki bilgiyi tamamen silmek icin hiicreyi sectikten sonra
Delete tusu kullanilir.

Excel’in sik kullanilan uygulamalarindan birisi olan Siralama 6zelligi sayesinde tablolari ister tek
situna gore, yani bir sttundaki verilere gore, isterseniz birden fazla sttundaki verilere gore
siralayabilirsiniz.

Tum siralama yéntemlerini uygularken dikkat edilmesi gereken en 6nemli nokta, siralama yapilacak
olan tablonun tamaminin secilmesi veya hi¢ bir se¢cim yapmadan sadece siralanacak situnda
herhangi bir hiicreye tiklanmasidir.

4| adanzyesiala Giris Sekmesinde bulunan Sirala ve Filtre Uygula butonunun altinda
bulunan, A’dan Z’ye Sirala ve Z’den A’ya Sirala diigmeleri, tablonuzu tek bir

&l Zdenayasiala ) . . - .
situna gore hizh sekilde siralamak icin kullanilan digmelerdir. Kullanimlari

oldukga kolay olan bu digmeler, tablonuzu sadece tek bir stituna gore siralama yapmak istediginiz
zaman kullanilan digmelerdir. Yani bu digmeler, tablonuzu 6rnegin satis tutarlarina veya firma
isimlerine gore siralamak icin kullanilirlar.

Veri sekmesinde, Sirala ve Filtre Uygula grubunda yer alan Sirala secenegi ise tablonuzu birden fazla
situna gore siralamaniza da olanak saglar.

1. Verisekmesinde, Sirala ve Filtre Uygula grubunda yer alan Sirala diigmesini tiklayin.

2. Sirala iletisim kutusunda Siralama Olgiitii satirindan tablonuzu hangi siituna gore
siralamak istediginizi secin.

3. Yine Siralama Olgiitii satirinda yer alan Diizen bdlimiinden siralama y&niinii segin.
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4. Tablonuzu birden fazla siitundaki bilgilere gore siralamak istiyorsaniz, Diizey Ekle
diigmesine tiklayarak yeni bir Siralama Olgiitii satiri acabilirsiniz. Yeni acilan satirda Daha
sonra ifadesi yer alacaktir.

5. Bu satirda da istediginiz diizenlemeleri yapip Tamam digmesini tiklayin.

Ornek: Ogrencilerin ad ve soyadlarinin farkli stitunlarda yer aldigi bir tablonuz var ise,

ogrencileri 6nce soyadlarina gore, sonra da adlarina gore alfabetik olarak siralayabilirsiniz. Bu

durumda soyadlari ayni olan 6grenciler adlarina gore siralanacaktir.

2.5.5 Filtre kullanma

Ozellikle karmasik ve uzun veri listelerinde istenilen veri kiimelerini bulmak - J:i?
zordur. Filtreleme islemi veri tablosundaki istenilen sarti saglayan kayitlarin ayri ¥ - 7

bir liste olarak gosterilmesidir. Filtrelediginiz kayitlari kopyalayabilir, alt . airala ve Filtre
toplamlarini alabilir veya yazdirabilirsiniz. Verilerinizi filtrelemek igin: = Uygula -

Dizenleme

1. Calisma sayfasinda bir yere tiklayin.
2. Veri sekmesinden Filtre komut diigmesini tiklayin ya da Giris sekmesinden Sirala ve Filtre
Uygula komut diigmesi yanindaki oku ve Filtre secenegini tiklayin.

3. Filtre secimleri yapabileceginiz bir liste gériintilemek icin situn bashgindaki oku .~ | tiklayin.
Not: Situndaki veri tlirine bagh olarak, Microsoft -
Excel listede Sayi Filtreleri'ni ya da Metin Filtreleri'ni | — —
gérebilirsiniz. L.L Edcakten BOyagde Sirala
2} Boyokten Kicoge Sirala
Degerleri secerek veya arayarak filtre uygulama; Renge Gore Sirala )
Filtre uygulamanin en hizli yolu listeden deger secmek
veya aramaktir. Filtre etkinlestirilmis olan bir
sttundaki oka tikladiginizda, stitundaki tim degerler . .
- TR . Sayi Filtreleri 3
bir listede goruntilenir.
Ara j o
1. Ara kutusunu kullanabilirsiniz: ) (Timind Seg)
» Aranacak metni veya saylyl Ara W0
kutusuna yazin. 5
> Enter tusuna basin. 6
2. Veri degerlerini secebilirsiniz: - 7
> GoOstermek istemediginiz degerlerin e
onay kutularini tiklayarak isaretlerini -9
kaldirin.
» Tuminii Se¢ onay kutucugunun
isaretini kaldirdiktan sonra gdstermek
istediginiz degerleri tiklayarak
secebilirsiniz. Tamam iptal

» Seciminizi bitirdikten sonra Tamam
digmesine tiklayin.
3. Belirli kosullari karsilayan degerleri bulmak igin gelismis 6lgttler kullabilirsiniz:
> Ara kutusunu kullanirken, yildiz isareti (*) veya soru isareti (?) gibi joker karakterler
kullanabilirsiniz.
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A B
Excel ile sayilar, ginler, aylar ve rakamlar otomatik doldurabilir. Ornegin 1’den |* 1
T . 2 2

30’a kadar bir liste hazirlanacaksa 30 sayiy1 ayri ayri yazmak gerekmemektedir. | 3
Resimde gosterildigi gibi listenin ilk iki hlicresi yazilarak segilir. Segme isleminden |4
sonra, segili hiicrelerin sag alt kdsesinde siyah kiiglik bir kare seklinde bulunan |3
hiicre kulpundan tutularak listenin sonuna kadar sirtklenir. Liste, otomatik :
olarak siiriiklenen konuma kadar tamamlanir. 8 .
Buna ek olarak ay, giin ve tarih doldurma isleminde, ilk hiicreye veriyi yazmak A B
yeterlidir. Veriyi yazdiktan sonra hiicre kulpundan tutarak sdriklediginizde |1 [Ocak
secilen hiicreler, veri tiriine gore otomatik olarak doldurulur. ;

a4

2

Hicrelere girilen verileri, daha sonra baska hicrelere tasimak veya ayni hicrelerin kopyasini
olusturmak isteyebilirsiniz. Tasima islemini gerceklestirmek icin sirikle-birak veya kes-yapistir
islemleri kullanilabilir. Strikleyerek tasima icin dncelikle tasinmak istenen hiicreler secilir. Daha sonra
farenizin isaretgisi, secim alaninin herhangi bir kenarina gétirilir. isaretcinizin sekli dort o
yone oklu oldugunda farenin tusunu birakmadan secili hicreleri, istediginiz hicreye %
surikleyerek birakin. Siriklediginiz hicrede veri varsa ve veri degistirilecekse ekrana gelen uyari
penceresindeki icerik degistirme uyarisinda, Tamam digmesi tiklanir. Degistiriimeyecekse islem iptal
edilir.

Kes-yapistir yontemi uygulanacaksa oncelikle tasinmak istenen hiicreler secilir. Daha sonra farenin
isaretgisi, secili hlicrenin lGzerindeyken sag tus tiklanir. Agilan meniiden kes komutu segilir veya Kes
isleminin kisayolu olan CTRL+X tuslarina basilir. Daha sonra verilerin tasinmasi istenen hiicre
lizerinde, sag tus tiklanarak acilan meniden yapistir komutu secilir veya CTRL+V tuslarina basilir.
Boylelikle istenilen hiicreler, istenilen konuma tasinir. Yapistirma

Yaptiginiz islemleri geri almak igin Hizli Erisim Cubugunda yer alan Geri Al digmesini
kullanabilirsiniz. Geri Al digmesinin yanindaki oka tiklayarak birka¢ islemi ayni anda da geri
alabilirsiniz. Belgeyi kaydetme gibi Dosya sekmesinden gerceklestirilen bazi islemler geri alinamaz.
Geri alma isleminin klavyedeki kisayolu ise Ctrl+ Z tuslaridir.

Geri aldiginiz islemleri yenilemek icin ise Hizli Erisim Cubugunda yer alan Yenile digmesini
kullanabilirsiniz. Yenileme isleminin kisayolu ise CTRL+ Y tuslaridir.

Hiicre Silme: Silmek istediginiz hiicrenin veya segili hiicrelerin herhangi [ |2 | |
birinin lzerinde farenizin sag tusu ile tikladiginizda agilan meniden Sil
secenegine tikladiginizda Sil penceresi ekrana gelecektir. Buradan silme

Sil

islemi sonrasi hiicrelerin durumlarini belirlemeniz gerekir. Bu durumlar; ® Fierelent yubar sirtkde
Hiicreleri sola siiriikle, Hiicreleri yukan siiriikle, Tiim satin ve Tiim siitun * Tum satr
olarak verilir. Bu durumlardan birini tiklayarak sectikten sonra, Tamam SRR

digmesi tiklanarak silme islemi tamamlanir. Tim satir veya tim siitun
secenegi secilirse hicrelerin bulundugu tiim satir veya situn, hicreyle
birlikte silinecektir.

[ Tamam H tptal
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Satir ve Siitun Silme: Bir tabloda bulunan herhangi bir satiri silmek igin 5 g - o
satir numaras! Uzerinde sag tiklanir. Acillan meniiden Sil secenegini | = L

& Yagnirma Seoenskiat

sectiginizde segilen satir silinecektir. Ayni islemi stitun silmek igin silmek
istediginiz situn harfine sag tiklayarak tekrarlayabilirsiniz.

SR LR DRI

2.5.10 Satir ve sttun ekleme
Satir eklemek igin;

1. Asagidakilerden birini yapin:

> Tek satir eklemek icin Ustine yeni satir eklemek o 5
istediginiz satirin tamamini ya da satirdaki bir hiicreyi |- 3
segin. Ekle | Sil  Bicim

" - 2 o

> Birden cok satir eklemek icin Ustline satir eklemek
istediginiz satirlari secin. Eklemek istediginiz satir |3
sayislyla _a.yn.l. sayida stat|r secin. Ornegin, (¢ satir S Sayfa Satilan Ekle
eklemek icin g satir segin. g

@ Hicre Ekle..,

> Bitisik olmayan satirlari eklemek icin, bitisik olmayan eyl SaTunha ERiE

[
satirlari sectiginiz sirada CTRL tusunu basili tutun. Lmj Sayfa Ekle
2. Giris sekmesinin Hiicreler grubunda, Ekle'nin yanindaki oku
tiklayin ve sonra da Sayfa Satirlari Ekle'yi tiklayin.
VEYA
Secilen satirlari sag tiklayip Ekle secenegini tiklayin ve acillan pencereden Tim Satir
secenegini tiklayarak secin.

Siitun eklemek igin;

1. Asagidakilerden birini yapin:

» Tek bir situn eklemek igin yeni situn eklemek istediginiz yerin hemen sagindaki
siitunu veya bu situndaki bir hiicreyi secin. Ornegin, B siitununun soluna yeni bir
sttun eklemek istiyorsaniz, B situnundaki bir hicreyi tiklayin.

> Birden fazla situn eklemek icin siitun eklemek istediginiz yerin hemen sagindaki
sttunlari segin. Eklemek istediginiz stitun sayisiyla ayni sayida siitun segin.

> Bitisik olmayan sttunlari eklemek icin bitisik olmayan sttunlari segctiginiz sirada CTRL
tusunu basili tutun.

2. Giris sekmesinin Hiicreler grubunda, Ekle'nin yanindaki oku tiklayin ve sonra da Sayfa
Siitunlari Ekle'yi tiklayin.
VEYA
Secilen satirlari sag tiklayip Ekle secenegini tiklayin ve acilan pencereden Tiim Siitun
segenegini tiklayarak segin.

2.5.11. Satir ve sutun gizleme/gdsterme

Bir tabloda bulunan herhangi bir satiri gizlemek icin gizlemek istediginiz satir numarasi lizerinde sag
tiklayin. Acilan meniliden Gizle secenegini sectiginizde secilen satir gizlenecektir. Ayni sekilde sttun
gizlemek istediginizde de gizlemek istediginiz stitun harfinin lzerinde sag tiklayip acilan meniden
Gizle komutunu seceniz. Bu islemden sectiginiz stun gizlenecektir. Daha sonra ayni menilerden
Goster secenegini secerek gizlediginiz 6geleri tekrar gosterebilirsiniz.

2.5.12 Arama ve degistirme
Zamanla olusturdugunuz tablolar ¢ogalir ve bazen iginden istediginiz veriye ulasmak hayli zaman alir.
Bu gibi durumlarda elektronik tablolama programinin bul secenegi, isinizi oldukga kolaylastirir. Giris
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sekmesinin Dizenleme bolimiinde yer alan Bul ve Se¢ acilir meniisiinden Bul (Ctrl+F) segenegini
tikladiginizda ekrana, Bul ve Degistir penceresi gelir. Aranan kutusuna, bulmak istediginiz kelimeyi
yazarak arama yapabilirsiniz. Ayrica bulunan deger, yeni bir degerle degistirilecekse Degistir
sekmesine gecilerek Aranan kutusuna degistirilecek deger, Yeni Deger kutusuna ise yeni deger yazilir.
Bu sayede bulunan degerler, ayni zamanda belirlediginiz yeni degerlerle degistirilir.

Bul ve Degigtir ?

Bul Dedistir
Aranan: W
Yeni deder: ]

Secenekler =»

Tilmiind Degistir Dedistir Tumdnd Bul Sonrakini Bul Kapat

2.5.13 Otomatik diizeltme
1. Dosya sekmesini ve sonra da Segenekler’i tiklayin.
2. Aclilan pencerede Yazim Deneteleme segenegini tiklayin.
3. Otomatik Diizeltme Segenekleri diigmesini tiklayin.
4. Otomatik Diizelt penceresinde “Metni yazarken degistir” onay kutusunun segcili oldugundan
emin olun.
5. Degistirilen kutusuna genellikle yanlis yazdiginiz s6zcligli veya tlimcecigi yazin; 6rnegin
uluslarararasi yazabilirsiniz.
6. Yerine kutusuna s6zclglin dogru yazimini yazin; 6rnegin uluslararasi yazin.
Ekle secenegini tiklayin.
8. 2 kez Tamam digmesini tiklayin.

N

2.5.14 Simge ekleme
1 Simgeyi eklemek istediginiz yeri tiklayin.
Ekle menisinden Simge'yi tiklayin.
Yazi tipi kutusunda istediginiz yazi tipini tiklayin.
Eklemek istediginiz simgeyi cift tiklayin.
Kapat'i tiklayin.

u b~ wN

2.6. Yazim kontroli
1. Gozden Gegir sekmesinde, Yazim Denetleme grubunda Yazim Denetimi'ni tiklayin.

i3iris Ekle Sayfa Dozeni Formilier Veri Gozden Gecir
5 {4 EU 5 . 4 T _J
—& }Tum Aciklam:

Yazim | Arastir Cevir Yeni Sl Onecekl Sonrakl g
Denetimi &nlamlllar Aciklama 3 Murekkep o

Yazim Brenetieme Dl i.gll.larnalar

2. Program yazim hatalari bulursa, yazim denetleyicisinin buldugu ilk yazim hatasiyla bir iletisim
kutusu ya da gorev bélmesi gortntilenir.

3. Yazim hatasi olan her sozciik dizeltildikten sonra program bir sonraki yanls yazilmis s6zclge
isaret koyar; boylece ne yapacaginiza karar verebilirsiniz.
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2.7. Calisma kitabini kaydetme

& Farkli Kaydet
T _:: b Kitaphklar » Belgeler v & Ara: Belgeler o
Dazenle » Yeni klasar = - 7]
i Indirilenler Lo Ad 3 Tar L
Masalsta
F y | CyberLink Dosya klasi
£ Son gidilen yerl y : ;
5 i Integration Services Script Component Dosya klasi
¢ SkyDrive ) ) )
) Integration Services Script Task Desya klasi
v+ Drophox
LabVIEW Data Dosya klase
; My Motebook Centent Dosya klasi
A Kitaphklar i -
= Mokia Suite 10.4.2013 23:41 Dosya klasi
=] Belgeler 2 Sk
. SMART MNotebook 2632013 17:26 Dosya klasc
& Mizikler X
: 50L Server Management Studio 24.4.2013 23:42 Daosya klasi
|| Resimler ¥
;IR Py il s &
Dosya ad:: | Kitapl vl
Kayit tiard: | Excel Calisma Kitab W
‘Yazarlar: havva_sezgin@hotmai.., tiketler: Efiket ekle
[] Kiigiik Resim Kaydet
2 Klasérleri Gizle Araclar ¥ Kaydet Iptal

Calisma kitabini kaydetmek icin yazihmin Dosya menisiinden Kaydet (Ctrl+S) secenegi tiklanir. Kitap
ilk kez kaydediliyorsa ekrana farkh kaydet penceresi gelir. Bu pencere yardimiyla galisma kitabini
kaydedeceginiz siriclyl ve kitabiniza vereceginiz ismi belirleyebilirsiniz. Kitap bir kez kaydedildikten
sonra bu pencere, tekrar ekrana gelmeyecektir. Belgenizi farkli bir konuma veya farkl bir isimle
kaydetmek isterseniz dosya menisinden Farkli Kaydet secenegini secerek bu pencereye tekrar
ulasabilirsiniz.

3. Bigimleme

3.1 Elektronik Tablo Bicimleme

Tablolara girdigimiz farkh tirdeki verileri bicimlendirme islemleri kendi icinde bazi degisiklikler
gosterir. Ornegin tarih, saat, para birimi gibi veri tiirlerinin kendine 6zgii bigimleri vardir. Tablolar
bicimlendirerek hem gorsel olarak daha anlasilir tablolar olusturur hem de verileri dogru sekilde
yazmis oluruz.

3.1.1 Hucreleri Bicimleme

Hicrelere girilen bilgiler bicimlendirme ara¢ cubugu yardimiyla veya bicim menisinde hiicreler
komutuyla bigimlendirilebilir. Bir hiicre veya hiicre grubu bigimlendirilirken mutlaka segilmelidir. Yani
imlecinizi bigimlendirecegimiz hicre Ulzerine getirmelisiniz. Birden fazla hiicre bigimlendirilecekse
farenin sol tusuyla o hiicreleri taramamiz gerekir. Taranmis hiicre toplulugunun rengi diger hiicrelere
gore farkh olacaktir.

Hicrelere girdiginiz verileri, hem yazi tipi olarak hem de girdiginiz veri tiirine goére ayri ayri
bicimlendirebilirsiniz. Tabloda herhangi bir hiicre etkin iken yazi tipi, blyiklGgu gibi ozelliklerin
Uzerinde gezindiginizde hicredeki verinin otomatik olarak bicimlendigini goreceksiniz. Bu,
bicimlendirmenin 6n izlemesini gérmenizi ve degisikligi uygulayip uygulamama konusunda hizli bir
sekilde karar vermenizi saglayacaktir. istediginiz degisikligi gerceklestirmek icin o bigimin Ustiine
farenin sol tusuyla tiklamaniz gerekmektedir.
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Ayrica segtiginiz hicreleri bigcimlendirmek igin Girig sekmesinde yer alan Stiller bélimindeki Hiicre
Stilleri diigmesi tiklanir. Bu agilir meniiden istediginiz bigimi segerek hiicrelerinize uygulayabilirsiniz.

3.1.2 Hizalama

Microsoft Excel 2010 elektronik tablolama programinda hicredeki verileri yatay veya dikey olarak

hizalayabilirsiniz. Hizalama islemini Giris sekmesindeki Hizalama seceneklerini kullanarak
yapabilirsiniz.

Ayrica daha detayh hizalama islemleri yapmak igin ) TES
degisiklik yapilmak istenen hiicreye farenin sag S |[Fieina | | anTy | Nenardk | Dok | Rerrss

tusuyla tiklayip Hiicre Bigimlendir segeneginden | " hessu ke
Hizalama boliminid  segebilirsiniz.  Hizalama ::L o R M=
bolamiinden, hiicre igindeki yazilan yatay ve dikey | = Byl . m _
hizalamalari ayarlayabilir, yazilar hiicre icinde dikey ! .
cevirebilir veya metin kaydirma oOzelligini aktif | e e ol
ederek uzun metinlerin hiicre iginde asagiya | I T[Sl
kayarak yazmasini saglayabilirsiniz. [ praber by

islem yapmak istedigimiz hiicrenin Ustiine farenin

Hiicreleri Bigimlendir

sol  tusuna  tiklayarak  sectiginiz  Hiicre Say | Hizalama | YazTipi | Kenarik | Dolgu | Koruma |
Bicimlendirme ekranindaki Sayi sekmesinden, genel Kateqori:
sayllar, para birimli sayilar, tarih ve saat tipindeki ' a| rOmek
saylilar gibi degisik sayi formatlarini kullanabilirsiniz. Para Biriri .
Flnansal Ondalk basamak sayis: |2 b
. . . e foe .. . Tarlh ' —
Hiicre bicimlendir béliimiindeki: Saat [T 1000 Aynas () Kullan
Yiizde Crani
Kesir MNegatif sayilar:
Yazi Tipi boliminden secili hiicredeki yazilarin yazi ﬁ“rgsd
e . .. e e AT 1234,10
tipi 0zelliklerini ayarlayabilirsiniz. Ozel 123410
Istede Uyarlanmis -1234,10

Dolgu boéliimiinden, hiicrelerin zemin rengini ayarlayabilirsiniz.
Koruma bolimiinden ise istenilen hiicrelerin iceriginin degistirilmesini engelleyebilirsiniz.

3.1.3 Bicim Kopyalama

Bicim kopyalama islemi Giris sekmesinde bulunan Bigim Boyacisi araciyla yapilir.
Bicim boyacisi, bir hicrenin bigiminin diger hicrelere de ayni sekilde
uygulanabilmesini saglar.

¥ Bicim Boyacisi

Bicim kopyalamak igin;
» Bicimi kopyalanacak hticreye tiklanir.
» Bicim boyayicisi digmesine bir kez tiklanir.
» Daha sonra fare isaretini yeni bicimlendirecegimiz hiicrelerin tizerine gétiirerek ve farenin sol
tusuna basih tutup strtklenerek bu hicreler isaretlenir.
Boylece ilk secilen hiicrenin bicimi son isaretlenen hiicrelere kopyalanmis olur.

3.1.4 Elektronik Tablo Bigimlendirme

Bicimlendirmek istediginiz hiicreleri secerek bunlari otomatik olarak tablo seklinde
bicimlendirebilirsiniz. Bunun igin Giris sekmesi segilir. Stiller bélimiindeki Tablo Olarak Bigcimlendir
digmesi tiklanir. Bu agilir meniden istediginiz bigimi segerek tablonuza uygulayabilirsiniz.

3.1.5 Hucre Birlestirme/Bolme
Excel programinda istediginiz kadar hiicreyi birlestirebilirsiniz. Bu islemi gerceklestirmek igin
birlestirmek istediginiz hiicreleri secip farenin sag tusuyla tiklayip Hiicreleri Bigcimlendir secenegini
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secin. Agllan pencereden Hizalama sekmesine tikladiginizda Hiicreleri birlestir kutucugunu tiklayarak
secili duruma getirin ve Tamam digmesine tiklayin.

Birlestirme fikrinden vaz gecerseniz yani hiicrelerin orijinal seklini almasini isterseniz de yine
Hiicreleri Bicimlendir penceresinden Hizala Sekmesi’'ne tikladiginizda Hiicreleri birlestir seceneginin
isaretli oldugunu goreceksiniz. isaretin Ustiine tikladiginizda secim kalkacaktir ve hiicreler eski
hallerine geri donmis olacaktir.

@ Birlestir ve Ortala ~ Bunun disinda, hiicre birlestirme islemini Girig Sekmesi’ni kullanarak da
yapabilirsiniz. Bunun igin birlestirmek istediginiz hiicreleri sectikten
sonra Girig Sekmesi'nde bulunan Birlestir ve Ortala digmesine tiklamaniz yeterlidir. Birlestirdiginiz
hicreleri bolmek isterseniz de yine Birlestir ve Ortala diigmesinin kenarinda bulunan kiigik ok
isaretine tiklayarak acilan meniden Hiicreleri C6z secenegine tiklarsaniz hiicreler eski haline donmiis
olur.

3.1.6 Kenarlik Ekleme

Hiicreleri bigcimlendir penceresinden [aiamen Bonien ; [T
hicrenin  kenarlik ile ilgili ayarlar | — 0y SR
yapabilirsiniz. cug i
Bazi ayarlamalar sunlardir; r Yok —-— mu
L= ok e
> Yok secenegi’'nden hicre kenarligini ermeny | Rk

kaldirabilirsiniz.

> Cerceve seceneginden  hiicrenin
disina kenarlik cizebilirsiniz. Bk

> Cizgi stili seceneginden cizilecek m—a— =
kenarhgin tipi belirleyebilirsiniz. =l 1 Lt

> Kenarlk seceneklerinden kenarligin e e o s S B
cizilecegi yeri belirleyebilirsiniz.

> Renk seceneginden kenarligin rengi

ayarlanir.
L Ipt=d

3.1.7 Stitun genisligi ayarlama
Belirli genislikte bir stitun ayarlamak igin;

» Boyutunu degistirmek istediginiz situnu veya sutunlari segin. f-: B

> Girig sekmesinden Bigim’i secin. ..B' )

> Siitun Genisligi'ne tiklayin ve acilan kutuya istediginiz degeri girin. b

B Bunun yaninda, fareyi kullanarak da stitun genisligini ayarlayabilirsiniz. Bunun

icin farenizi slitun isminin Ustline getirin ve fare iki yana ok seklini aldiginda
sltun istediginiz genislige ulasana kadar saga ya da sola dogru strtkleyin.

3.1.8 Satir yuksekligi ayarlama
Satir yiksekligini ayarlamak igin;

» Boyutunu degistirmek istediginiz satir ya da satirlari segin.
> Girig sekmesinde bulunan Bigim’i secin.
> Satir Yiiksekligi secenegine tiklayin ve istediginiz degeri acilan kutuya girin.
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3.1.9 Yaz tipi ayarlama

Ayrica, fareyi kullanarak da situn genisligini ayarlayabilirsiniz. Bunun i¢in farenizi
sttun isminin Ustline getirin ve fare asagi-yukari ok seklini aldiginda sttun istediginiz
genislige ulasana kadar asagi ya da yukari dogru sirikleyin.

Hicrelerde bulunan yazilarinizin tipini Giris sekmesinde bulunan

Yazi Tipi

boliminden  dizenleyebilirsiniz.

Degisiklikleri

uygulamak istediginiz hiicreleri tiklayarak secmelisiniz.
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Calibri =11 | A A
KT A-|#E-|5-A
¥azi Tipi 1
“zomian Bgimienci ===
B | Hasama || TanTe | | et | Doy | Ko

fan tpr: Yan & wek: Bapt:

rapvel 1
- | ETTI - | 2
ok

e Pl
C Foadey [l T T—
Agcbe Camlon Fro Do a
Adpbe Fan Hal BB
g ] Agnk
el =] | | 7 e ve b
Efekdinn Onirmerw

gl i
Linj mraga
1 ige

AaCrRs e

B b TrpeT et s g, BBl v O DO S v g ullaralnr sk

[ Towam re

3.1.10 K6pru Ekleme

veya degisiklik yapmak

Ayrica yazl tipiyle ilgili ayrintili ayarlara ulasmak igin yaz
tipinin sag alt kosesinde bulunan ok isareti simgesine tiklayin
istediginiz hilicre {zerinde sag
tiklayarak Hiicreleri Bigimlendir secenegini tiklayin. Agilan
pencerede Yazi Tipi sekmesindeki segenekleri kullanarak yazi
tipini diizenleyebilirsiniz.

Q Excel programinda kopru (baglant)) eklemek igin kopri eklemek istedigimiz hiicreyi
‘== | sectikten sonra Ekle sekmesinde bulunan Koprii simgesine tiklayin.

Kapra
sagiantizr| Acllan kdpri ekle penceresinden karsiniza dort tane secenek gikacaktir.
Kopra Ekle Le]| 28 ]
Bafla: Giriintilenecek metin: igﬂ:gﬁjdgh | Ekran fpucw...
Varolan Dosya | Kenum: | = Belgelerim E
veya Web — — -
Sayfas ) Bluetooth Dedisim Klasdri » Yer {zareti...
%Ege_f" | Corel
2% | GomPlyer
Bu Belgeye , Integration Services Script Component =
Yerlestr Taranan ) Integration Services Script Task
Sayfalar ) My Notebook Content
E , My Palettes
Yeni Belge Son ) My Received Files
Olustur Dosyalar | &1 My Web Sites
, Qutlook Dosyalan >
@ Adres: | E
E-posta Adresi = =
[ Tamem |

Var olan Dosya veya Web Sayfasi: Bu secenekten daha 6nce olusturmus oldugunuz bir dosya ya da
bir web adresine baglanti (kbpri) verebilirsiniz. Bu islemi gerceklestirmek icin pencerenin altinda
bulunan Adres cubuguna dosyanin ya da web sitesinin tam adresini yazmaniz gerekmektedir.
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Bu Belgeye Yerlestir: Bu secenekte ise Ustliinde calismakta oldugumuz Excel dosyasinin diger

sayfalarina baglanti (képrii) verebiliriz.

Yeni Belge Olustur: Bu secenegi isaretleyerek yeni bir dosya olusturup o dosyaya baglanti (kdpri)

verebilirsiniz.

E-posta Adresi: Herhangi bir e-posta adresine baglanti (koprii) vermek igin bu secenegi secip daha

sonra adresi ve konuyu girmeniz gerekmektedir.

3.2 Calisma Sayfasi Bigimleme

3.2.1 isim Degistirme

Excel penceresinin sol alt kosesinde calisma sayfalari vyer
almaktadir. Sayfa isimleri degistiriimedikce varsayillan olarak
Sayfal, Sayfa2, Sayfa3 seklinde devam eder. Sayfanizin ismini
degistirmek isterseniz degisiklik yapmak istediginiz sayfa adinin
Ustline sag tiklayip Yeniden Adlandir secenegini secebilirsiniz.

Yeniden adlandir se¢cenegini sectikten sonra sayfanin adi siyah bir
renk alacak ve fare imleci yanip sonecektir. Artik sayfanin adini
degistirebilirsiniz.

3.2.2 Renk Degistirme

[ Sayfal | Sayraz 7 SayEs 7 SaviEE o

Ekle...
Sil
Yeniden Adlandir

Kod Gardntdle

Sayfay Koru..,

B 4

Sekme Rengi

Gizle

Gaster,.,

Tam Sayfalan Sec

Tasi veya Kopyala..,

Ekle...
sil
Yeniden Adlandir
Tasi veya Kopyala..
Kod Gardntdle
Sayfayr Koru..,

Sekme Rengi »
Gizle

Gaster.,

Tam Sayfalan Seg

Sa8Y rux——ouyproe——wuyroo—r
s

Tema Renkleri

H EEENEEEN

I .

II i iy
Standart Renkler

HE INEEEN

[ ] Renkvak

15 Iam Renkler...

3.2.3 Tasima ve Kopyalama

Calhsma sayfalarini  kolaylikla ayirt etmek veya
gruplamak icin renklerden yararlanabilirsiniz. Rengini
degistirmek istediginiz sayfa adinin Ustine sag
tikladiktan sonra acilan pencereden Sekme Rengi
secenegini tikladiginizda bir renk paleti acilacaktir. Bu
renk paletinden dilediginiz rengi segebilirsiniz.

Tazi veya Kopyala

Secili zayfalann tasnacad
Kitap:

Sayfalarin yerini degistirebilir veya kopyalayabilirsiniz. Bu islemi
gerceklestirmek icin sayfa adinin Ustline sag tikladiktan sonra Tasi
veya Kopyala secenegine tiklayin. Acilan pencereden sayfanizi
tasimak istediginiz yeri secin. Tamam diigmesine tiklayarak sayfanizi
tastyabilir, bu digmeye tiklamadan ©nce pencerenin altinda
bulunan Kopya Olustur secenegini isaretlerseniz sayfanizi
kopyalayabilirsiniz.

3.2.4 Gizleme veya Gosterme

Ekle...
Sil
Yeniden Adlandir

sonra Gizle'yi secebilirsiniz.

ER

Tasi veya Kopyala...

Tdm Sayfalan Sec

Sayfal -~ Sayfa2 . Sayfas . td

Kitap2

Sonraki sayfa:

[ Kopya olustur

(_tamam ] |

Iptal

Bir calisma sayfasini gizlemek igin sayfanin Ustiine sag tikladiktan

Gizlediginiz sayfalari yeniden gostermek icin var olan bir sayfanin

Ustline farenin sag tusuyla tikladiktan sonra acillan Goster

Gd  Kod Garantdale secenegini tiklayin ve acilan pencereden gosterilmesini istediginiz
Lfl_ﬂ sayfay! Koru... sayfayi secin.

Sekme Rengi 4

Gizle
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3.2.5 Calisma Sayfasi Ekleme

Microsoft Excel programini acgtiginizda karsiniza (g tane
calisma sayfasi gelecektir. Daha fazla calisma sayfasi eklemek
icin sayfa isimlerinin bulundugu pencerenin sol alt kosesinde yildizli bir simge bulunur. Bu simgeye
her tiklamada yeni bir ¢alisma sayfasi ekleyebilirsiniz.

[ Sayfal .~ Sayfa? . Sayfa3 (- ¥d )

3.2.6 Calisma Sayfasi Silme
Silmek istediginiz ¢alisma sayfasinin Ustline farenin sag tusuyla tikladiktan sonra Sil secenegini
tiklarsaniz sayfaniz silinmis olur.

4. Formiuiller

Elektronik tablolama programini, kelime islemci programlardan ayiran en onemli 6zelliklerden biri,
elektronik tablolama programinin formil yardimiyla karmasik hesaplamalari yapabilmesidir. Bu
ozelligi sayesinde elektronik tablolama programi, karmasik matematiksel islemleri kisa siirede
yaparak sizlere zaman kazandiracaktir.

4.1 Otomatik Toplama Kullanma

Excel’de verilerinizin hemen altina toplam aldirmak istiyorsaniz Otomatik Toplam z
diigmesini kullanabilirsiniz. Bu buton, Formiiller sekmesinde bulunan islev kitaphg o
grubuna eklenmistir. Ayrica bu digmeyi Giris sekmesinde Diizenleme grubunda da |Topiam~
bulabilirsiniz.

» Toplamlarini almak istediginiz hicreleri ve bir tane de bos hiicre secin. En sondaki bu bos
hicrenin icine toplama isleminin sonucu yazilacaktir.

» Secme islemini yaptiktan sonra Formiiller veya Giris sekmesine tiklayin.

» Otomatik Toplam simgesine tiklayin. CTRL+M kisayolunu kullanarak da bu islemi
gerceklestirebilirsiniz.

4.2 Formil Olusturma

4.2.1 Formillere Girig

Hesaplama tablosundaki verileri kullanarak aritmetik TITET R
islemler yapabilmek icin matematikte kullandiginiz TOPLA 7 K | =A1+AZ
formdlleri, elektronik hesaplama programinin A B C D E
anlayacagi dilde yazmaniz gerekmektedir. Elektronik | 1 [ 1

tablolama programina formdl girisi icin Oncelikle | 2 | i

yapilacak hesaplama sonucunun gosterilecegi hiicre | 3 34

etkinlestirilir. Daha sonra formiil cubuguna, ya da | % 67

sonucu gormek istedigimiz hicreye yapilacak 2 s:i

islemin formUli yazilir. Formil igerisinde sayisal

veriler yerine, kullanilacak verinin bulundugu hiicre ; E

adresleri yaziir. Ornegin Al ve A2 hiicrelerinin
icerisindeki degerler toplanacaksa formiil cubuguna ya da sonucun goriinmesini istedigimiz hiicreye
=A1+A2 vyazilir. Formiil yazma islemi bittikten sonra Enter tusuna basilarak formil etkinlestirilir.
Sonug, otomatik olarak formilin yazildigi hiicreye gelecektir.

Sayisal degerler yerine hiicre adreslerinin formillerde kullanilmasi verilerin degistirilmesi durumunda
yararh olacaktir. Excel, bir hiicredeki veri degistirildiginde o hicre ile baglantii tim formiilleri de
otomatik olarak degistirecektir.
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Temel matematiksel islemlerin (+, -, *, /) Excel programindaki karsiliklari aynidir. Uslii sayilar icin A
operatori kullaniimaktadir. Ornegin =372 formdiliiniin sonucu 9’dur.

Not: A simgesi Shift ve 3 tuslarina basildiktan sonra herhangi bir sayi/karakter yazildiktan sonra
gorundr olacaktir.

1. Kopyalamak istediginiz formuli iceren hiicreyi segin.
2. Giris sekmesinde, Pano grubunda Kopyala'yi tiklayin.
3. Asagidakilerden birini yapin:

» Formilu ve bicimlendirmeleri yapistirmak icin Giris sekmesinde, Pano grubunda
Yapistir't tiklayin ya da yapistirmak istediginiz hiicreye sag tiklayin ve Yapistir'a
tiklayin.

»  Yalnizca formili yapistirmak icin Giris sekmesinde, Pano grubunda Yapistir 'i, :
ardindan da Formiiller'i tiklayin. Jx

Not: Yalnizca formil sonuglarini da yapistirabilirsiniz. Giris sekmesinde bulunan
Yapistir’i, ardindan da Degerler'i tiklayin.

4. Formuildeki hiicre basvurularinin istediginiz sonucu verip vermedigini kontrol edin.

Elektronik tablolama programinda olusturdugunuz formiillerde hatalar olabilir. Elektronik tablolama
programi, formillerde olusabilecek hatalari veya tutarsizliklari otomatik olarak bulup kullaniciyi
uyarir. Hata bulunan hiicrenin sol st kdsesinde, yesil bir licgen belirir. Hiicreyi tikladiktan sonra
hiicrenin sagindaki Gnlem isaretini tiklayarak acilan mentden hata hakkinda yardim alabilir, hatayi
gidermek icin verilen se¢eneklerden birini segebilirsiniz. Dosya menisiinden Se¢enekler daha sonra
da Formiiller kategorisini tiklayarak acilan pencereden hata denetleme islemini durdurabilirsiniz.
Ayrica pencerede yer alan hata denetleme kurallarini belirleyerek kendinize gore 6zellestirebilirsiniz.

5] BY

& 890

7 [ HDEGER| 1o -

A Degerde Hata Var

2

10 . Bu hata hakkinda ¥ardim

11 Hesaplarma Adimlanm Gaster...
12 | Hatay: Yoksay

13 | Eormil Qubugunda Ddzenle
14

- i Hata Denetiri Seceneklert...

Elektronik tablolama programinda en ¢ok karsilasabileceginiz hatalar ve ¢6ziim yontemleri sunlardir:

» #AD?: Formilde bulunan metinler, program tarafindan taninmadiginda c¢ikar. Fonksiyon

yazimlari ve hiicre adresleri kontrol edilmelidir.
> #BASV!: Kaynak gosterilen hiicre adreslerinde hata oldugunda ortaya cikar. Formilde
belirttiginiz adreslerin silinmis veya tasinmis olmadigindan emin olunuz.
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#BOS!: Birbiriyle kesismeyen hiicre adresleri kullanildiginda ortaya cikar. Hiicre araliklarinin
birbiriyle kesismesine dikkat ediniz.

#BOL/0!: Bir hiicre sifira veya bos bir hiicreye béliinmeye calisildiginda gikar.

#DEGER!: Formiilde kullanilan hiicrelerin birbiriyle farkli tiirde oldugunda ortaya ¢ikar
(metinle sayiyi toplamak gibi). Veri tirlerini kontrol ediniz.

#SAYI!: Formilde kullanilan sayisal degerlerin yanhs yazilmasiyla ortaya c¢ikar. Sayilarin
yazilisini kontrol ediniz.

#YOK: Deger bir formiilde veya fonksiyonda kullaniimadiginda gikar.

Hata olmadigini dislindiiglintiz bir hiicrede, hata uyarisi aliyorsaniz hatayi yok sayarak islemlerinize
devam edebilirsiniz ama unutmayin; hatali basladiginiz bir tablo, bitln bir kitabinizi etkileyecektir. Bu
nedenle formillerinizde hata olmadigindan emin olduktan sonra islemlerinize devam ediniz.

4.5 Formil Basvurulari Kullanma
4.5.1 Hucrelere Ad Tanimlama

Hiicreleri formiillerde kullanirken kolaylik saglamasi igin isimlendirebilirsiniz. isimlendirmek istediginiz

hiicre veya hicreleri sectikten sonra farenin sag tusuna tiklayin ve acilan meniden Ad Tanimla

secenegine tiklayin. Acilan Yeni Ad penceresinde yer alan Ad kutucuguna hiicreye veya hiicrelere

vermek istediginiz ismi yazin. Ihtiya¢ duyarsaniz bu pencerede Agiklama ekleyebilirsiniz. Tamam

digmesine tiklayarak islemi tamamlayin.

4.5.2 Hicre Basvurulari Olusturma ya da Degistirmek

Hiicre basvurusu, calisma sayfasindaki hiicreye veya hiicre araligina basvuruda bulunur ve Microsoft
Office Excel'in formiilde hesaplanmasini istediginiz degerleri veya verileri bulabilmesi icin formllerde
kullanilabilir.

Bir veya birden cok formilde hiicre basvurusunu kullanarak sunlara basvuruda bulunabilirsiniz:

» Calisma sayfasindaki bir veya daha fazla bitisik hiicrenin verileri.
» Calisma sayfasinin farkli alanlarinda bulunan veriler.
» Ayni ¢alisma kitabinin diger ¢alisma sayfalarinda bulunan veriler.
I Bu formiil: Bagvuru yeri: _Verdigi Deger:
=C2 C2 hiicresi C2 hicresindeki deger.
=A1:F4 Al ile F4 arasi hiicreler Tum hicrelerdeki degerler
=Haftal:Hafta2 Haftal ve Hafta2 olarak isimlendirilmis hiicreler Bu hicrelerdeki degerler
=Sayfa2!B2 Sayfa2'de B2 hiicresi Sayfa2'de, B2 hiicresindeki deger

4.5.3 Ayni calisma sayfasinda hiicre basvurusu olusturma
Formll girmek istediginiz hiicreyi tiklayin.
Formiil Cubugu’na, = (esittir isareti) yazin.
Asagidakilerden birini yapin:

1
2
3

>

Bir veya daha fazla hiicreye basvurma: Basvuru olusturmak icin ayni ¢alisma sayfasinda
bulunan bir hiicre veya hiicre aralgi secin.

Hiicre basvurulari ve karsilik gelen hicrelerin etrafindaki

kenarliklar, bunlarla c¢alismayi kolaylastirmak {zere renk 34 1-"IE= LY

kodludur. Birinci hiicre basvurusu B9'dur, rengi mavidir ve hiicre
araligl kare koseli mavi kenarliga sahiptir. ikinci hiicre basvurusu C9'dur, rengi yesildir ve
hicre araligi kare koseli yesil kenarliga sahiptir.
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Se¢imi tasimak i¢in hiicre se¢iminin kenarhgini sirikleyebileceginiz gibi, se¢cimi genisletmek
icin kenarligin kosesini de surtkleyebilirsiniz.

» Tanimli bir ada basvurma: Tanimlanmis bir ada basvuru olusturmak icin hiicre adini yazin
veya F3'e basin, Ad Yapistir kutusundan istediginiz adi secin ve Tamam'i tiklayin.
4  Asagidakilerden birini yapin:
» Tek bir hiicrede basvuru olusturuyorsaniz, Enter tusuna basin.
» Dizi formiiliinde bir basvuru olusturuyorsaniz (A1:G4 gibi), Ctrl+Ust Karakter+Enter tuslarina
basin.

Basvuru tek bir hiicre veya hiicre araligi olabilir ve dizi formli tek veya birden ¢ok sonug hesaplayan
bir form{il olabilir.

4.5.4 Baska bir galisma sayfasina hiicre basvurusu olusturma

Hicre basvurusunun oniine ¢alisma sayfasinin adini ve bunu takiben bir inlem isareti (!) ekleyerek
ayni ¢calisma kitabinin baska calisma sayfalarindaki hiicrelere basvuru yapabilirsiniz.

Formill girmek istediginiz hiicreyi tiklayin.

Formiil Cubugu'na, = (esittir isareti) girin ve kullanmak istediginiz formill yazin.
Basvurulacak calisma sayfasinin sekmesini tiklayin.

Basvurulacak hiicreyi veya hiicre araligini secin.

PwnNPE

Ornegin; =ORTALAMA(Pazarlama!B1:B10) formiilinde Ortalama islevi, ayni calisma kitabindaki
Pazarlama adli calisma sayfasinda B1:B10 araligindaki ortalama degeri hesaplamaktadir.

5. Grafikler

insanlar, cogu zaman gordiikleri sekilleri, resimleri yazilardan daha hizli anlar ve daha uzun siire
aklinda tutabilir. Sayilarla dolu tablolari anlamak, hem daha zor hem de daha ¢ok vakit alan bir
islemdir. Kullanicilara hazirladiginiz tablolari, hizli yoldan anlatmak icin grafiklerle destekleyebilir,
gereksiz bilgileri vermeden kullanicilara daha hizh ulasabilirsiniz.

5.1 Grafik Ekleme

Dogru bir grafik, dogru bir tabloyla olusur. Oncelikle hazirladiginiz tablonun, dogru veriler
icerdiginden emin olmalisiniz. Daha sonra tablo igerisinden hangi verileri, tabloya yansitacaginizi
belirlemelisiniz. Bir tabloda, birden g¢ok tiirde veri bulunabilir. Grafiklerin anlasilabilir olmasi icin ¢ok
fazla ve birbiriyle ilgisi olmayan verilerin grafige dahil edilmemesi gerekmektedir.

Ekle Sayfa Dilzeni Formualler Veri Gozden Gecir Gordnudm
HE ) = || la A . A |,
x| HE) L|__J = m W @ H S
Resim  Kocok Sekiller Smartart Ekran Sotun  Cizgi  Pasta Cubuk Alan Dagitim  Diger
Resim » Gorantosa - ” Y > ¥ o ¥ Grafikler =
Cizimler Grafikler

Grafik eklemek icin oncelikle grafigi olusturacak verilerin bulundugu hiicreler secilir. Daha sonra Ekle
sekmesinden Grafik kategorisinde yer alan grafik tlrlerinden size uygun olan segcilir. Bu islemden
sonra ¢alisma sayfanizda, segtiginiz verilerden olusturulan grafik goriintiilenecektir. Daha sonra grafik
seceneklerini kullanarak grafiginiz Gzerinde degisiklik yapabilirisiniz.
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5.2 Grafik tiri degistirme

Excel’de grafige tamamen farkl bir gérinim vermek amaciyla tiim grafigin tiirlini degistirebilir veya
tek bir veri serisi igin farkh bir grafik tirl segebilirsiniz. Bu durumda, grafik karma grafige donisur.
Kabarcik grafik ve birgok 3-B grafik i¢in, sadece tim grafigin tlirlini degistirebilirsiniz.

1. Tum grafigin turini degistirmek igin, grafik araglarini T T,
gorintilemek amaciyla diizenleyeceginiz grafige ait olan || — ~ :

grafik alani veya ¢izim alani 6gesini tiklayin. | een | Duzen B
2. Karsimiza Grafik Araglari adi altinda yeni sekmeler

acilacaktir.
3. Buradan Tasarim sekmesine tiklayin. u EE]
4. Tasarim sekmesinin Tir grubunda Grafik Tiirlinii Degistir'i

tiklayin. Grafik Tdrdnu ~ Sablon

Cregagtir iHzrak Kaydet

5. Grafik Tiiriinii Degistir iletisim kutusunda; .
e

> Soldaki menuden istediginiz grafik tUrinU tiklayin ve/veya sagdaki grafik tirlerinden
kullanmak istediginizi tiklayin.

» Daha onceden bir grafik tlrlini sablon olarak kaydettiyseniz, Sablonlar 6gesini
tiklayip ardindan sag taraftaki kutudan kullanmak istediginiz grafik sablonunu
tiklayin.

Not: Bir defada, yalnizca, bir veri serisinin grafik tlriini degistirebilirsiniz. Grafikteki birden fazla veri
serisinin grafik tlrinu degistirmek icin, her veri serisinde bu islemin tiim asamalarini tekrarlamaniz
gerekmektedir.

ipucu: Grafik olustururken sik sik belirli bir grafik tirtini kullaniyorsaniz, bu grafik tiiriini varsayilan

grafik tlrl olarak ayarlamak isteyebilirsiniz. Grafik Tiirlinii Degistir iletisim kutusundaki grafik tiir
veya grafik alt tirlini sectikten sonra, Varsayilan Grafik Yap secenegini tiklayin.
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5.3 Grafik Bicimlendirme

cir Gordndm Tasarm Didzen | Bicim
— 4 sekil Dolgusu ~ A -
Abc | Abc | |~ | L Sekil Anahatti = jf},: A - & -
— = | b Sekil Efektleri * = | [a~

‘ WordArt Stilferi

Grafik Araglan béliminin Bigim sekmesinde yer alan sekil stillerini kullanarak grafiginizin seklini
degistirebilirsiniz. Grafiginizi sectikten sonra, sekil stilleri Gzerinde gezindiginizde 6n izlemesini grafik
Uzerinde gorebilirsiniz. Ayrica Sekil Dolgusu, Sekil Anahat ve Sekil Efektleri gibi secenekleri
kullanarak grafik goriinimiini degistirebilirsiniz.

5.3.1 Grafik basligini konumlandirma

Grafik bashgl, gostergesi ve veri etiketleri ile ilgili ayarlari Grafik Araglari bélimindeki Diizen
sekmesinde yer almaktadir. Bu 6geler grafige eklendikten sonra fare yardimiyla tutulup strtklenerek
istenilen yere tasinabilir.

1. Bashk eklemek istediginiz grafigi tiklayin ve Grafik = _ = I
Araglari bolimini gorinir hale getirin. i = | il :']M‘ _| ]
.. . . . Grafik | Ek Gost Veri Veri | EK
2. Diizen sekmesinin Etiketler grubunda Grafik :Ba;?lélv Ba;hﬁ:ﬂv R Etik‘:_.i[é,iv Tab\:irsl._, <
Basghgi'ni tiklayin. —1 Yok

i® Grafik Bashgini gosterme

3. Ortalanmig Baslhik Yer Paylasimi veya Grafigin

Ustiinde seceneklerinden uygun olani tiklayin. | Ortalanms Baghk Yer Paylagim _
i.!|_ Grafigi yeniden boyutlandirmadan grafikteki
4. Grafikte gorintilenen Grafik Baghgi metin i e e
kutusuna istediginiz metni yazin. | Sralgin Ustiinge —_—
. Bashign grafigin astunde gorantile ve

5. Metni bicimlendirmek icin segin ve sonra Mini arag s VEDIdEn BOJURRnN,

¢ubugundan veya Giris sekmesinden istediginiz
bicimlendirme seceneklerini tiklayin.

Tum Bashk Secenekleri...

NOT: Grafik bashgl Ortalanmis Baslik Yer Paylasimi secildiginde grafigin icine yedirilecek, Grafigin
Ustiinde secildiginde ise grafigin yer olarak da Ustiinde yer alacaktir.

5.3.2 Eksen Basligi Eklemek

1. Eksen basliklari eklemek istediginiz grafigi tiklayin ve Grafik Araglar
bolimand gorindr hale getirin. |l |
2. Diizen sekmesinin Etiketler grubunda Eksen Bagsliklari'ni tiklayin.
o . S Eksen
3. Asagidakilerden herhangi birini yapin: - Bagliklan =
> Birincil yatay (kategori) eksene baslik eklemek icin Birincil Yatay

Eksen Baghigi'ni ve sonra da istediginiz segenegi tiklayin.

> Birincil dikey eksene baslik eklemek icin Birincil Dikey Eksen Baghgi'ni ve sonra da
istediginiz secenegi tiklayin.

> Grafikte goruntilenen Eksen Basghigi metin kutusuna istediginiz metni yazin.

» Metni bicimlendirmek icin secin ve sonra Mini ara¢ cubugundan veya Giris
sekmesinden istediginiz bicimlendirme segeneklerini tiklayin.
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5.3.3 Grafigi Yeniden Boyutlandirma
1. Grafigi tiklayin ve ardindan seklin késelerinden tutarak istediginiz boyuta strtkleyin.

Ya da;
1. Grafigi Tiklayin.

2. Bigim sekmesinin Boyut grubunda Sekil Yiiksekligi ve Sekil Genisligi
kutusuna boyutu girin. Boyut

8] 687em I

—
po< 13,92 cm

NOT: Daha fazla boyutlandirma segenegi igin, Bigcim sekmesinin Boyut grubunda altta bulunan kiguk
oka tiklayin. Boyut ve Ozellikler iletisim kutusunda, Boyut sekmesinde, grafigi boyutlandirma,
déndirme veya 6lcekleme segeneklerini belirleyebilirsiniz.  Ozellikler sekmesinde, c¢alisma
sayfasindaki hiicrelerle grafigin nasil tasinmasini ya da boyutlandiriimasini istediginizi belirtebilirsiniz.

Dolgu B oyut
Kenarlk Rengi Boyutlandir ve déndir
Kenarlk Stilleri Yikseklk:  |6,87cm |5 Genislik: 13,92cm =
Gélge Donddrme; =
Olgek

Kenarlar Parlat ve Bulaniklastr

Ak

Yiikseklik: %100 | Genislik: %100

3B Bicimi
[ En boy oranin kilitle
Boyut l (zgiin resim boyutanna uygun olarak
Ozellilder Szqiin boyut
Diger Metin Yikseklik:  Genislik:
Sifirlg

5.3.4 Grafik GorinUmunu Duzenleme

Grafiklerin dolgu ve arka plan rengini dizenleyebildigimiz gibi grafik goérlinimlerini de
diizenleyebiliriz. Ornegin, serilerin arasindaki bosluk ve birbiri izerine binmesi ayarlanabilir. Bunun
icin:

sil

1. Oncelikle grafik sag tiklanir & stii Eslestimek icin Sifra

2. Acillan meniiden Veri Serilerini Bigimlendir segenegini |l Seri Grafik Tarani Degistir...
segilir. % Veri Seg..

3. Daha sonra karsimiza gelen pencereden veri serilerini :
diizenleyebiliriz. Veri Etiketleri Ekle

L
i
m

Egilim Cizgisi Ekle...

(% Veri Serilerini Bicimlendir..,

S Seri Secenekleri
Diolgu Seri Cakismas!

Ayrilr | akist
Kenarlk Rengi L L5 foakis
Kenarhk Stilleri E‘“‘U
Gilge Bosluk Geniglidi
Kenarlari Parlat ve Bulaniklastr Bosluk Yok G Biiyiik Bosluk
38 Bigimi (%150 |

Seri Gizim Yeri

@ Birincil Eksen

) Ikincil Eksen
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5.4 Yeni Veri Ekleme

Bitisik calisma sayfasi hiicrelerinden olusturulan grafige veri eklemek icin, calisma sayfasinda, grafigi
tikladiktan sonra gorilen ve veriyi cevreleyen renk kodlu araliklari kullanin. Bu araliklarin kdselerinde
yer alan kareleri sirlkleyerek seciminizi yapabilirsiniz. Grafiginiz bitisik olmayan secimlerden
olusturulmussa, kopyala ve yapistir yontemini kullanin:

1. Grafige eklemek istediginiz verileri iceren hicreleri secin. Yeni verilerin slitun veya satir
etiketinin grafikte gériinmesini istiyorsaniz, secimdeki etiketi iceren hiicreyi ekleyin.

2. Kopyala simgesini tiklayin.

Grafigi tiklayin.

4. Yapistir simgesini tiklayin.

w

5.5 Veri Serilerini Silme

Bir grafige yeni bir veri serisi eklemek icin veriler Excel sayfasi lizerinde secilip, kopyalanarak daha
sonra grafik Gizerine yapistirilabilir. Herhangi bir veri serisini silmek icin grafik tizerinde 6ge secilip, sag
tiklanarak gelen meniiden Serileri Sil komutu c¢alstirilabilir

6. Cizim Araglari
Tablolara ihtiyaciniza goére Metin Kutusu, Sekil, Resim, SmartArt eklemeleri yapabilirsiniz. Bu
eklentilerin tiimini Ekle sekmesinde bulabilirsiniz.

6.1 Metin Kutusu
A= Tablonuza istediginiz boyutlarda metin kutusu eklemek icin Ekle sekmesinden Metin

Kutusu segenegine tiklayin.
Metin
Kutusu

Metin kutusunu sectiginizde imlecin seklinin degistigini goreceksiniz. Bu demek oluyor ki

artik metin kutusunu c¢izebilirsiniz. Sayfanin istediginiz yerine istediginiz buyiklikte bir metin kutusu
¢izmek igin farenin sol tusuyla se¢im yapmaniz gerekmektedir. Cizdiginiz kutunun iginde yazinizi
yazabilirsiniz.

6.2 Sekil Cizimi
L?- ) Excel sayfamiza bazi otomatik sekiller eklemek icin Ekle sekmesinde bulunan Sekiller
.__| ' secenegine tiklayin.
Sekiller
r Acilan pencereden cesitli hazir sekiller bulunmaktadir. Buradan dilediginiz sekli secip

sayfaya istediginiz boyutlarda cizebilirsiniz. Sekli olusturduktan sonra dilerseniz Cizim Araglan

bolimiinde yer alan Bigim sekmesinden bazi tasarim degisiklikleri yapabilirsiniz.
COE S N[O - £%s5ekiDazenle~ |
OALLE k- Metin Kutusu Abc Abc

o &Sekil Dalgusu =
ﬂ = | I Sekil Anahatti ~
R I U ol = b sekil Erektieri -

Sekil Ekle Sekil Stilleri IF]
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6.3 Resim Ekleme
—— | Excel sayfaniza resim eklemek icin Ekle sekmesinden Resim butonuna tiklamaniz yeterlidir.

=
Acilan pencereden eklemek istediginiz resmin bilgisayarinizda kayith oldugu yeri bulup

sectikten sonra Ekle butonuna tikladiginizda resminiz sayfaya eklenecektir.

Resim

6.4 SmartArt Grafigi Olusturma

SmartArt grafigi, mesajinizi veya fikirlerinizi etkili sekilde bildirmek icin, farkh pek cok
= diizen arasindan seg¢im yaparak kolay ve hizli sekilde olusturabileceginiz, bilgilerinizin

smartart | g@rsel bir sunumudur. Ekle sekmesinden SmartArt butonuna tikladiginizda karsiniza

asagidaki pencere agilacaktir.

Svprnlat Gl S, ¥ B

N Tiald =
pe [EE| g o= _— ==
= s -

Mgl

Hparar
M i r—
aad e
e ] I . - - & o
Farmnit -

Taerrm| B Lisbesi

Sk capan veym graplancriney bikgl
bl [ sk i bl Seboller
v e e dikmy igan0n uleree akendars

|
|
LB
HH i
onn
[ 4]
B
E
K

— | e bl o peba
°CH HE
L HEEN -

SmartArt grafiginizi olusturmadan 6nce, verilerinizi gorintilemek icin hangi tir ve diizenin en uygunu
oldugunu géziiniizde canlandirin. SmartArt grafiginizle ne ifade etmek istiyorsunuz? istediginiz belirli
bir gorliniim var mi? Diizenler arasinda gecis yapmaniz kolay ve hizli oldugundan, mesajinizi en iyi
ifade edeni bulana kadar cgesitli diizenleri deneyin. Grafiginizin agik ve kolay izlenir olmasi gerekir.
Baslangic olarak, asagidaki tabloyu kullanarak cesitli SmartArt grafigi tirlerini deneyebilirsiniz.
Olusturmak istediginiz grafige en uygun oldugunu distindtginiz SmartArt grafigini sectikten sonra
gelen grafikte Metin yazisinin Ustiine tiklayip yazinizi yazabilirsiniz.

GRAFIGIN AMACI GRAFIK TURU
Sirali olmayan bilgileri gésterme Liste

Bir islem veya zaman cizelgesindeki adimlari gésterme Islem
Kesintisiz bir stireci gosterme Déngu

Karar yetki agacini gésterme Hiyerarsi
Kurulus semasi olusturma Hiyerarsi
Baglantilari cizimle g&sterme ligki
Bollimlerin butdnle nasil iliski kuracagini gosterme Matris

En fazla bilesene sahip oranti iliskilerini Ustte veya altta gosterme Piramit
Resimler iceren bir aile agaci ¢izme Resim
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7. Yazdirma

Excel’de olusturdugunuz tablolari, elektronik ortamda kullanabileceginiz gibi gerektiginde yazdirarak
kagit ortaminda da kullanabilirsiniz. Yazdirma islemi yaparken dizgiin ve islevsel bir yazdirma islemi
gerceklestirmek ¢ok onemlidir. Yazdirma islemini dizgin yapmak hem gorsel olarak bitlinlik
saglayacak hem de kagit israfini 6nleyerek cevreyi korumaniza yardimci olacaktir.

7.1 Yazdirma Alani Belirleme

Excel sayfaniz hiicrelerden olustugu icin tim sayfayr degil de belirli bir bolgeyi yazdirmaniz
mimkindir. Bu islem yazdirma alani belirleyerek yapilir. Yazdirma alani 6zelligini kullanarak
sayfanizda yazdirmak istediginiz alanlari belirleyebilir, yazdirma isleminden gereksiz alanlari
¢ikarabilirsiniz.

s Yazdirmak istediginiz hicreleri sectikten sonra Sayfa Diizeni

[v= sekmesinden, Yazdirma Alanini diigmesine tiklayin. Agilan

Yazdirma Kesmeler Arka Bashkld
Alani = b Plan Yazd

iﬁ Yazdirma Alanini Belirle

Yazdirma | seceneklerden Yazdirma Alani Belirle'yi segin.
Alaru -

Ayni konumdan, Yazdirma Alanini Temizle secenegi ile bu islemi geri

T Yazdirma Alanini Temizle
alabilirsiniz.

7.2 Sayfa Sinirlari Belirleme

Tablonuzun cikti alacaginiz sayfa icindeki yerlesimini kenar bosluklarini ayarlayarak
b diizenleyebilirsiniz. Sayfa diizeni sekmesinden Kenar Bosuklari secenegine tiklayarak
Kenar Normal, Genis ve Dar ayarlarindan herhangi birini segebilirsiniz.
Bosluklan =
Iy = — Senfe Voped [ —— T T ]
EREER = S
|;| Zapfu | | Eered Bl “W Cabyrua Sorfam I
Yanlendirme Boyut Yazdirma Kesmel st g
b ¥ Alani ¥ 13 b8 1,3 by
MNormal
Ust: 191 em Al 191 cm
Sol 1,78 em  Sad: 1,78 €m )
Ustbilgi:0,76 em  Altbilgi: 0,76 cm = i
PR FER-
Genis
Ust: 254 cm Alk 2,54 tm
sol 254 cm  Sad: 2,54 cm
Ustbilgi: 1,27 cm  Altbilgi: 1,27 cm o e
Crinls
Dar 7 fedze
Ust: 191 em Al 1,91 em fr
Sal: 064 cm  Sad: 0,64 cm
Ustbilgi: 0,76 em  Altbilgi: 0,76 cm e e o
(ot ] | Bidadiutere:| | omnetia
Ozel Kenar Bosluklan... =l

Bu secenekler disinda, pencerenin altinda bulunan Ozel Kenar Bosluklar’na tiklayarak agilan
pencereden 6zel kenar bosluklari da ayarlayabilirsiniz.

7.3 Yazdirma Segenekleri

Excel tablosunu yazdirmak icin Dosya sekmesinden Yazdir secenegini kullanilir. Agilan pencereden
direk Yazdir butonuna tiklarsak varsayilan yazdirma ayarlari kullanilarak tablonuz yaziciya gonderilir
ve ¢iktisi alinir.
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E Girig Ekle Sayfa Dlzeni Formiller Veri Gozden Gecir Gardnam
[Q Kaydet
= Yazdir
Farkl Kaydet T I = S ]
=g Kopya: |1 = Kopya sayisini belirler
[=F Ac
5 e Yazdir
ﬁ Kapat
Bilgi Yazial o
,; OneMote 2010 Uygulamasina Gander -l Birden fazla ise yazici
En Son = o - N
segmenizi saglar.
a Yazicr Ozellikleri
Yent
Ayarlar

E =

Etkin Sayfalan Yazdir

Yalnizca etkin sayfalan yazdinn

Kaydet ve Ginder

Sayfalar: o=

Y
-

Yazdirmak istediginiz

sayfalari segmenizi saglar.

Yarcim

Harmanlanmig

3230 IA3 333

Ciktilarinizin nasil

i_:tj Secenekler

Ed ks

[
Dikey Yanlendirme

harmanlanacagini segebilirsiniz.

Ad
2l emx297 cm

Dikey ya da Yatay sayfa

™\

secenekleri

Mormal Kenar Bogluklar
Sol: 1,78 cm  Sag: 1,78 cm

Sayfalarin kenar bosluklarini

DD Olgeklendirme Yok

ayarlamaniza olanak verir.

[ iog] Sayfalan gergek boyutunda yazdir

7.4 On izleme

Baski On izlemeyi kullanarak Excel belgesini yazdirmadan o6nce kagit Gzerinde, nasil ¢ikacagini
gorebilirsiniz. Bu sayede tablonuzun kagida sigip sigmadigini, kenarliklarin diizgiin ¢ikip ¢ikmadigini
goruntileyebilir ve yazdirmadan oOnce bu hatalari diizeltebilirsiniz. Dosya menusiinden Yazdir
secenegini tikladiginizda vyazdir secenekleri yaninda, sayfanizin baski 6n izlemesini de
goruntuleyebilirsiniz.
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