9. MICROSOFT OFFIiCE EXCEL 2010

Excel bir hesap tablosu programidir. Tablolama islemleri, grafik, liste tarzi basit
isler yapmakla beraber ileri diizey formiil kullanimi ve makro diizeyine
inildiginde profesyonel programcilik islemleri bile yapilmaktadir. Siral
islemlerde basit kullanicilarin bile iglemlerini ¢ok kolay ve basit bir sekilde
yapabildigi programdir. Hiicrelerden olusmasi kareli defteri veya bulmacalar1
amimsatmaktadir. Uzerinden calisilan belgeye kitap, islem yapilan alanlara ise
sayfa denilmektedir. Sayfalar standart olarak 3 adet olmasina ragmen bu en az 1
ve en ¢ok 255 olmaktadir. Excel’de kaydettigimiz dosyalarin uzantis1 XLSX
olmaktadir.

Excel ile neler yapilir? Bunlar;

e Muhasebe Excel'in giiglii hesaplama o6zelliklerini birgok mali
muhasebe beyannamelerinde kullanabilirsiniz; Ornegin, nakit akisi
beyani, gelir beyani veya kar ve zarar bilangosu.

e Biitce Ihtiyaglarmiz ister kisisel ister isle ilgili olsun, Excel'de her tiirlii
biitceyi olusturabilirsiniz; 0rnegin, pazarlama biitgesi plani, etkinlik
biitcesi veya emeklilik plani.

e Fatura ve satis Excel fatura ve satig verilerini yonetme konusunda da
giclidir ve Excel ile ihtiyacimiz olan formlar1 kolayca
olusturabilirsiniz; 6rnegin, satig faturalari, paketleme fisleri veya satin
alma siparisleri.

e Rapor Excel'de verilerinizin analizini yansitan veya verilerinizi
Ozetleyen cesitli tiirlerde raporlar olusturabilirsiniz; 6rnegin, proje
performansini 6lgen, tahmin edilen ve fiili sonuclar arasindaki degisimi
gosteren veya veri tahmini i¢in kullanabileceginiz raporlar.

e Planlama Excel profesyonel planlar veya kullanislhi planlayicilar
olusturmak ig¢in harika bir aractir; Ornegin, haftalik ders plani,
pazarlama arastirmasi plani, yil sonu vergi plan1 ve haftalik yemekleri,
partileri veya tatilleri diizenlemenize yardimci olan planlayicilar.

e lzleme Excel'i kullanarak bir zaman ¢izelgesinde veya listede verileri
takip edebilirsiniz; 6rnegin, calismayi izlemek i¢in zaman cizelgesi
veya ekipmanlari izlemek i¢in envanter listesi.
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e Takvimleri kullanma Kilavuza benzer ¢alisma alaniyla Excel her tiirlii
takvimi olusturmaya olanak tanir; 6rnegin, ders yil1 boyunca etkinlikleri
izlemek icin bir akademik takvim veya isle ilgili olaylar1 ve kilometre
taglarini izlemek i¢in bir mali y1l takvimi.

Excel ¢alisma ekrani ise asagida goriildiigl gibidir.
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Satir, Siitun ve Hiicre Tanimlamalari
Satir: Her bir sayfada yatay bir sekilde siralanan ¢ubuklara satir adi verilir.
Excel 2010°da her kitap sayfasinda 1048576 tane satir vardir. Sol tarafta
rakamlarla ifade edilen kisma satir denir.

Siitun: Excel’de her sayfada dikey bir sekilde siralanan ¢ubuklara siitun adi
verilir. Excel 2010°da bir sayfada A’dan XFD’ye kadar siitiin vardir.

Hiicre: Satir ve siitunlarin kesismesinden meydana gelen her bir kutucuga hiicre

ad1 verilir. Hiicreler kesisen siitun ve satirlarin ismini alirlar. Ornegin A siitunu
ile 13 satirinin birlestigi yerdeki hiicrenin adi A13 olur.
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9.1. Hiicreler Uzerinde Degisiklik Yapma, Hareket Etme ve Secme
Islemleri

Excel’de Hiicreler Uzerinde Degisiklik Yapma;

Hiicrenin {stiinde iken herhangi bir tusa basarak hiicre i¢inde isleme

baslanabilir. Iginde bilgi olan hiicreler iizerinde degisiklik yapmak igin hiicrenin

icine girmek gerekir. Bunun i¢in ilk yontem hiicre {izerine tiklanir, F2 tusuna

basilir ve yon tuslar1 kullanilir. Diger bir yontem hiicre iizerine ¢ift tiklanir ve

yon tuslart kullanilir veya diger bir yontem de hiicre secilir ve Formiil

Cubugunda gerekli degisiklikler yapilir.

Ayrica ayni hiicre icerisinde bir alt satira yazi1 yazabilmek i¢in Alt + Enter

kullanilabilir

Excel’de Hiicreler Uzerinde Hareket Etme

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

Ctrl + Home: Calisma sayfasinin basina gelmek i¢in kullanilir.

Ctrl + End: Caligma sayfasinin sonuna gelmek i¢in kullanilir.

Ctrl + = : Bulundugumuz satirin en son hiicresine gitmek i¢in kullanilir.

Ctrl + € : Bulundugumuz satirin ilk hiicresine gitmek i¢in kullanilir.

Ctrl + 1 : Bulundugumuz siitunun ilk hiicresine gitmek i¢in kullanilir.

Ctrl + | : Bulundugumuz siitunun en son hiicresine gitmek i¢in kullanilir.

Page Up: Sayfanin basina gitmek i¢in kullanilir.

Page Down: Sayfanin sonuna gitmek i¢in kullanilir.

Ctrl + Page Up: Sayfalar arasi1 gecisi saglar. Bir 6nceki sayfaya gegis yapilir.
Ctrl + Page Down: Sayfalar arasi gecisi saglar. Bir sonraki sayfaya gecis yapilir.

Excel’de Se¢cim Yontemleri
Hiicre Secmek;

e Secilecek hiicrenin lizerine tiklanir ve farenin sol tusunu basili tutarak
fareyi birakmadan siiriikleyerek se¢im yapilabilir. ( Saga — Sola —
Asagiya ve Yukartya )

e Aralikly, tek tek hiicre se¢imi yapmak icin; Ilk hiicre secilir daha sonra
Ctrl Tusunu basil tutarak fare ile se¢ilmek istenen hiicreler {izerine tek
tek tiklanir.
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Belli bir araliktaki hiicreleri segmek igin; Ik hiicre segilir Shift Tusuna
basili tutularak son segmek istenen noktaya ( hiicreye ) fare ile tiklanir.
Bu sekilde arada kalan hiicreler se¢ilmis olur.

Hiicre secilir, daha sonra Shift tusuna basili tutarak yon tuslari
kullanilabilir.

Siitun Secmek;

Secilecek siitunun ismi tlizerine tiklanir. Farenin sol tusunu basil
tutarak, fare ile saga veya sola dogru siiriiklenerek istenen siitunlar
sec¢ilmis olur. ( A siitunu B siitunu vs. )

Secim yapmak istedigimiz siitun {lizerine tiklanir. Daha sonra Shift
tusuna basarak yon tuslart kullanilir. ( A siitunu B siitunu vs. )

Aralikli, tek tek siitun se¢imi yapmak icin; Ilk siitun harfi segilir daha
sonra Ctrl tusunu basili tutarak fare ile tek tek siitun harflerine bir kez
tiklanir.

Belli bir araliktaki siitunlar1 segmek icin; Ilk siitun harfine tiklanir ve
daha sonra Shift tusunu basili tutarak son se¢ilmek istenen siitun harfine
fare ile tiklanir. Bu sekilde arada kalan siitunlar se¢ilmis olur.

Satir Secmek;

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

Secim yapmak istedigimiz satir numarasi tiklanir. Daha sonra Shift
tusuna basarak Asagi — Yukar1 yon tuslar1 kullanilir.

Aralikly, tek tek satir secimi yapmak igin; ilk satir numarasi segilir daha
sonra Ctrl tusunu basili tutarak fare ile tek tek satir numaralaria bir kez
tiklanir.

Belli bir araliktaki satirlar1 segmek icin; Ik satir numarasi secilir ve
Shift Tusunu basili tutarak son se¢ilmek istenen satir numarasi {izerine
fare ile tiklanir. Bu sekilde arada kalan satirlar se¢ilmis olur.

Excel tiim sayfay1 segmek icin siitun ve satirlarin kesisme noktasina fare ile bir
kez tiklanir veya Ctrl + A kisayolu kullanilir.
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9.2. Satir ve Siitun Genisliklerinin Ayarlanmasi

Satir ve siitun genisliklerini ayarlamak i¢in Giris sekmesindeki Hiicre
grubundan Bi¢im komutu kullanilir. Bigim komutunda bulunan Satir Yiiksekligi
secenegiyle tiim satirlar istenilen ylikseklige getirilebilir ve yine ayni komutta
bulunan Siitun Genisgligi secenegiyle slitunlarin genisligi ayarlanabilir.
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| = Zr & . el .
— @ 2 "% Hicreler gurubundan bigim diigmesi altinda segili olan
v 4 Uygula ~ Se¢~

 pr—— hiicrenin bulundugu satir ve siitiin genislikleri istenilen
0 satirvaksekigi.. deger girilerek otomatik olarak 6l¢eklendirilebilir.

En Uygun Satir Yaksekligi

Sutun Genigligi...

o

En Uygun Sijtun Genlsli3i Ancak Excel programmin getirdigi kolayliklar burayi
Varsaylan Genlslk.: kullanarak elde edilemez. Kullanicilar igin daha pratik
Gorindrlik

e —— , olacagindan metin girdigimiz hiicre ile onun sag
Sk Dizele tarafinda bulunan hiicre arasindaki ¢izgiye siitun harfleri
Sayfay Yeniden Adlandir

arasinda bulunan c¢izgiye Mouse ile ¢ift tikladigimiz

Sayfay Tasi veya Kopyala...

Sekme Rengi * | hiicre i¢indeki metine gore otomatik genisleyecektir. Bir
Koruma oo . . . . ..
N pr— diger farkli yolu ise siitunlar arasindaki ¢izgiyi Mouse
B Hucreyi Kilte ile basili tutup gerektigi kadar saga c¢ekerek de

@ Hucreleri Bicimlendir...

biliyiitebiliriz.  Aym  islemi tersi ise kii¢iiltme
saglayacaktir. Satir yiiksekliklerini biiylitmekte de ayni islemleri yaparz, yazi
yazilan satir numarasi ile sonraki numara arasindaki ¢izgi Mouse ile ¢ift
tiklandiginda satir yiiksekligi i¢indeki metin satir sayis1 kadar biiyliyecektir.
Ayni ¢izgiyi basili tutup asagi ¢cekerek de satir yiiksekligini arttirabiliriz.

Manuel olan bu yontemlere alternatif pratik ve otomatik olan yontem ise secilen
satir numaralar1 sag tiklanarak ¢ikan meniiden satir yiiksekligi secilip girilen
deger ile secilen tiim satirlarin ayn1 oranda yiikseltilip kiigiiltiilmesi saglanabilir.
Ayni sekilde siitunlar segilerek de siitun genislikleri arttirilip kiigtiltiilebilir.
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9.3. Otomatik Tamamlama ve Otomatik Doldurma islemi

Excel programinin en giizel kullanim alanlarindan biri de daha 6nceden girilmis
bir verinin alt satirlarda tekrar girilmek istendiginde otomatik ¢ikarmasidir. Alt
satirlarda girilen harflere bagli olarak yukaridaki satirlarda benzer girisler
olmussa otomatik tamamlanmasi ¢ikar buradan benzer olan kisimlar otomatik
olarak tamamlanip girilmis olur. Ornek calisma asagidaki resimde goriildiigii

gibidir.
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Imle¢ ile secili olan hiicrenin sag alt kdsesindeki noktaya gittigimiz de
imlecimizin beyaz artidan siyah arti seklini aldigini goriiriiz. Imleg siyah art1
modunda iken sol tus ile basili tutup saga, sola, asagi veya yukar1 dogru
cektigimizde gidilen tiim hiicrelerin ayni igerikle otomatik doldugunu goriiriiz.
Asagidaki resimde ¢ekilen verinin nasil otomatik ¢ogaldigim gorebilirsiniz.
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Mouse birakildiktan sonra olusan otomatik oldurma alani. Otomatik doldurma
yazilarda sabit igerik ¢ogaltilirken sayisal iglemlerde bu ardisik veri gogalmasi
ile sonu¢lanmaktadir. Bu islemin olabilmesi i¢in 2 hiicre i¢ine sayisal deger
girip ikisi normal yani Mouse ile hiicrelerin i¢i tiklanip secildikten sonra Mouse
ile sag alt kdsedeki nokta tutulup arittirildigi zaman 2 hiicre arasindaki say farki
ile ardisik say1 artisi saglanir. Asagidaki 6rneklerden bunu gorebilirsiniz.

92



10:

Ust resimlerde veri ¢ogaltma anlarindaki 6n izleme hali alt resimde ise veri
cogaltildiktan sonraki son hali goriilmektedir.
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Otomatik ¢ogaltma sayesinde Ozellikle sayisal islemlerde teker teker veri
girmektense bu sekilde otomatik veri ile birlikte is yiikii biiyiik oranda
azalmakta ve islem hiz1 de bir hayli artmaktadir.

Metinsel verilerde otomatik veri giris ayni verinin ¢ogaltmasi ile olurken,
otomatik veri Ozelliklerini eklenen veri setleri ile bu engel asilmig oluyor.
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Omegin giin, hafta ve ay gibi sirali metinsel ifadelerde otomatik
cogaltilabiliyor.

|

A B | A B

1 iOcak 1 |Ocak

2 2 [Subat

3 3 |Mart

4 4 |Nisan

5 5 |Mayis

6 6 |Haziran

7 7 |Temmuz

8 8 |Agustos

9 9 |Eylal

10 10 |Ekim

11 11 |Kasim

12 12 |Arahk

13 13 =

-
59

Metinsel iglemlerde otomatik doldurma 6zelligi sadece bunlarla siirli degildir,
aynt zamanda sonradan metinsel veri setleri girilebilir. Bunun i¢in otomatik
doldurma 6zelligi secenekleri diizenlenmelidir. O ise su sekildedir;

Otomatik Doldurma Ozelligi Olusturma

Kullanict kendisi de otomatik doldurma o&zelligi olusturabilir. Dosya
meniisiinden Secenekler, buradan da Gelismis secilir. Sonra Geligmis sayfasinin
asagisinda Ozel Listeleri Diizenle komutuna tiklayip kisi kendisi 6zel bir
otomatik doldurma listesi tanimlayabilir

Excel Segeneklerinden Gelismis sayfasi agagida goriildiigii gibidir.
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Excel Segenekleri 3]

Genel § ~
Bu calisma kitabini hesaplarken: (] Kitap1 v

Formaller

Diger belgelere yonelik baglantilan guncellestir

Yazim Denetieme [ puyarhigi gérundugu gibi ayarla

Kaydet [J 1204 tarih sistemini kullan
Dis baglanti degerlerini kaydet
Dil
Gelismis e
Seridi Ozellestir [ sesle geri bildirim sagla

Animasyonla geri bildirim sagla

[ pinamik Veri Degisimi (DDE) kullanan diger uygulamalan yoksay
= CEak :

Eklentiler Otomatik baglantilan guncellestirmek igin sor

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu

[ Exienti kullanici arabirimi hatalanini goster

A4 veya 8.5 x 11 ing kadit boyutlan igin icerigi olgeklendir
Musterilerin gonderdigi Office.com igerigini goster
Baslangicta tum dosyalann agilacagi yer:

Web Secenekleri,..

Cok is pargacikli islemeyi etkinlestir

Guven Merkezi

Buyuk PivotTable yenileme islemlerinde yenileme suresini kisaltmak igin geri almay: devre d

ak:

En az bu sayidaki veri kaynagi satin igin (binlerce) PivotTable larg STmayi devre digi B ) $
ve dolgu icin steterotustuly:

Lotus uyumlulugu

Microsoft Excel menu tusu:
[ Gegis gezinti tuslan
Lotus uyumlulugu Ayarlan: |3 Sayfal v

[ Gegis formulu degerlendirmesi
[ Gegis formala girisi

v

Gelen sayfadan istenilen veri seti aralarina virgiil konarak ekle dendigi zaman
ozel listelere asagidaki gibi yeni bir liste eklendigini goreceksiniz.

Ozel Listeler @

Ozel Listeler l

Ozel listeler:  Liste girdileri:
YENI LISTE Besni,Kahta, Gélbagl, Gerger, Samsat, Tu Ekle
Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz t,Sincik, selikhan

Pazartesi, Sal, Carsamba, Persembe, C
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Ad
Ocak, Subat, Mart, Nisan, Mayis, Hazir

Liste girdilerini ayirmak igin Enter tusuna basin.
Listenin alinacad hiicreler: |$D$3:$D$10

| Veri Al |

I Tamam l[ iptal ]
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Ozel Listeler .

Ozel Listeler l

Ozel listeler: Liste girdileri:

YENI LISTE Besni Ekle
Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz Kahta

Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe, C Golbagi
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Ag Gerger

Ocak, Subat, Mart, Nisan, Mayis, Hazir: Samsat
Besni Kahta, Golbasi, Gerger, Samsat Tut
Sincik
Celikhan

Listenin alinacad htcreler: \$D$3:$D$10 3 Veri 4l

[ Tamam ][ iptal ]

Veriler girildikten sonra asagidaki gibi artik Excel2de kullanabilecegimiz yeni
bir veri listesi seti var.

! B2 v ( [ 82 :
A B A s
11 1
i 2 ‘ Isesni 2| |Besni
3 3 | Kahta
4 4 | Golbasi
5 3 | Gerger
6 6 | Samsat
7 7| Tut
8 8 | Sincik
9 9 | Celikhan
10 10 |Besni
11 -Em 11 =
12 12
13 13
14 14
15 15
16| 16| .
M 4 » M| sayfal Sayfa2 . 4 4 » »| Sayfal / Sayfa:
Dizileri genisletmek ya da doldurm L Hazir |
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9.4. Hiicrelerde Kesme, Kopyalama ve Yapistirma islemleri

Excel’de Kes, Kopyala ve Yapistir islemleri giris sekmesinde mevcuttur.
Ctrl+X, Ctrl+C ve Ctrl+V kisa yollar ile de bu islemler burada yapilabilir.
Mouse ile herhangi bir hiicre sag tus tiklanip Kes, Kopya ve Yapistir islemleri
yapilabilir. Tiim bu yapilan islemlerde sadece hiicre i¢indeki wveri taginir
hiicrelerin ismi veya yeri degismez. Ilk hiicrede yaptigimiz herhangi bir
degisiklikte diger hiicrenin etkilenmesini saglamaz. Eger kopyalama yaptigimiz
bir hiicrede, ilk hiicreye bagli olarak birinci hiicrede yaptigimiz degisikliklerin
aynen diger hiicrede de olmasini istiyorsak o zaman esitleme yapmamiz gerekir.

Hiicre Esitleme

Hiicre esitlemek bir hiicrenin igindeki ifadenin aynen bagka bir hiicreye
kopyalanmasi ve asil hiicredeki ifade degisince esitlenen hiicrede de ifade
degismesidir. Bir hiicreyi bagka bir hiicreye esitlemek icin hiicrenin igine “="
ifadesi yazildiktan sonra esitlenmek istenen hiicrenin adi yazilir. Ornegin D9
hiicresini B4’e esitlemek i¢in D9 hiicresinin i¢ine “=B4” yazildiginda B4
hiicresine esitlenmis olur. Asagidaki 6rnekte de islemin sonucunu goérmiis
olursunuz.

Pano g Yazi Tipi Pano

[N}

Adem KORKMAZ

Adem KORKMAZ

(R RV ST RS

|Ad2'n KORKMAZ !

W o N v s W N e

=

5]
=
15}

9.5. Excel’de Kisayol Islemleri

Mouse kullanmadan tiim serit, sekme ve diigmelere erismek i¢in kullandigimiz
kisayollara erismek i¢in klavyede ALT tusuna basmaniz yeterli olacaktir. ALT
tusuna bastiginiz asagidaki resim gibi her sekmenin ve diigmenin Oniinde bir
harf belirir. Bu harflere tiklandig1 zaman o sekme acilir. Ornegin S harfini
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basildig1 zaman Giris sekmesi agilir ve Giris sekmesindeki diigmelerin kisayol
harfleri ortaya ¢ikar.

@'u :
tUj ﬁ Sa\ﬂa@uzem For@ller

Go:dGeglr Go&um

TRRES

j \ Calibri 11 v A A == o = Metni Kaydir
- ) )
Yapistir ¥ KT A~ i~ O~ é - EE iE 3= ilgsulegtlrve Ortala ~
Pano " Yazi Tipi " Hizalama

"~ -~

S harfini bastigimizda asagidaki gibi Giris Sekmesi Aktif olur.

m Giris Ekle Sayfa Duzeni Formuller Veri Gozden Gegir Gorunum

(Ec)(EY) -E Es)
' Calibri 11 v A AT = ¥ =) Metni Kaydir Genel
&c
A v | i~ S ~ A' E E = i’_i i,—f a4 Birlestir ve Ortala ~ E‘}' %
o) ® 6 DO 6,0 | ® g
FOb FN
v fe

Bu agilan pencereden 6rnegin X tusuna basarsak o an segili olan hiicreye Kesme
Islemi uygulanir. Tiim bu kisa yollardan ¢ikmak i¢in ESC tusuna basmamiz
yeterli olacaktir.

9.6. DOSYA SEKMESI

Dosya sekmesi, Microsoft Office'in dnceki siirtimlerinde kullanilan Microsoft
Office Diigmesi'nin ve Dosya meniisiiniin yerini almistir. Diger bir ifade ile
Backstage goriinlimlii olarak karsimiza ¢ikan Dosya sekmesinde dosya ile
ilgili yeni dosya olustur, kayitll dosya ag, kapat, belgede gizli meta veri olup
olmadigi, belgeye verilen izinler, kaydet gonder gibi seceneklerin oldugu
meniidiir. Kaydedilen dosyalar Office 2007 siiriimii ile birlikte artik XLSX
uzantihidir. Onceki siiriimlerinde dosya uzantilar1 XLS olarak kaydediliyordu.
Kaydedilen dosyalara Excel dosyast denir ve simgeleri X seklindeki Excel
simgesidir.
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&= Kitap1 - Microsoft Excel @ =

5 Ele  SafaD Formulier ozden Gegr Gortnam >
I raydet s e
Kitap1 hakkinda bilgi
B Farki Kaydet
5 & -
o Kapat & ma kitabinin herhangi bir bolamana sgabilc kopyalayabilrve
Galigma
Kitabini Ko
En Son llikler
Veni )
Yazdr Sorunlan
Denetle ~
il Tarhler
Kaydet ve Gonder
o, Siiriimler
ﬂ 2 Bu dosyanin oncek k
o s Suromie —
& ks L

Dosya meniisiinde bulunana komutlar ve gorevleri su sekildedir;

9.6.1. Kaydet

e Hizh Erisim Ara¢ Cubugu’ndan Kaydet'i = tiklatin veya
CTRLAS tuslarina basin.
e Belge i¢in bir ad girip Kaydet'i tiklatin.

e Belge varsayilan alana kaydedilir.

9.6.2. Farkh Kaydet

Daha o6nce iizerinde c¢alisip kaydedilen 6zgilin dosyay1 degistirmeden farkli
bir isimle kaydetmek i¢in secilen yontemdir. Islem adimlarr;

Yeni dosya olarak kaydetmek istediginiz belgeyi agin.
Dosya sekmesini tiklatin.

Farkh Kaydet'i tiklatin.

Belge icin bir ad girip Kaydet'i tiklatin.

® =W
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9.6.3. A¢

Daha 6nce kaydedilmis Excel dosyasini agmak i¢in kullanilir. Kisa yol tusu
Ctrl+O’dur.

9.6.4. Kapat

Excel programinda acik olan belgenin kapanmasi i¢in kullanilir. Sadece
iizerinde c¢alisilan Excel belgesi kapanir, diger Excel belgeleri ve Excel
programi ¢alismaya devam eder.

9.6.5. Bilgi

Dosya sekmesi tiklandiginda ekrana gelen goriintii Bilgi meniisiine aittir.
Uzerinde galisilan Excel dosyasiyla ilgili bir takim izin ve degisiklikler Bilgi
secenegi icerisindeki diigmelerden (izinler Paylasima Hazirla ve Siiriimler)
gerceklestirilebilir. Bilgi penceresinin sag tarafinda ise dosya ile ilgili boyut,
sayfa sayisi, olusturma ve degistirme tarihleri ve belgeyi olusturan kisiye ait
bilgiler listelenmektedir

9.6.6. En Son

Excel programun agildiktan sonra iizerinde ¢alisilan Excel belgelerinin listesi
verilir. En son agilan belge en iistte olur.

9.6.7. Yeni

Bos bir belge sayfasi agip kullanmak igin kullanilir. Ctrl+N tus kombinasyonu
ile de acilir. Her tiklandiginda yeni bir bos belge olusturulur. Ancak zamandan
tasarruf etmek ve yapacagimiz isi daha iyi organize etme agisindan Yeni
sekmesindeki sablonlardan istenilen sablonun kullanilmasi ¢ok daha avantajli
olacaktir. Bu sayede bir Planlar veya Listeler hazirlamak tasarim derdine
diismeden dakikalar i¢inde hazir olacaktir.
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9.6.8. Yazdir

Yazdir islemi Excel’de hazirladigimiz belgemizin kagit ortamina aktarilmasini
saglayan secenektir. Yazdir Sekmesini tikladigimiz da dosya sekmesi gibi bir
sayfa karsimiza ¢ikar. Aymi pencere Ctrl+P kombinasyonu ile de ulasabilir.
Agilan pencere ve icindeki gorevler agagidaki gibidir.

X & Kitapl - Microsoft Excel

En So =2
Yeni
Ayarlar
Yazdir
. Etkin Sayfalan Yazdir
Kaydet ve Gonder 2 =
ayfalar:
Yardim @
2] Secenekler X
B8 cws j Dikey Yonlendirme

Yazdir Penceresinde Var olan Komut Aciklamalar:

Yazdir: Yazdirma iglemini gergeklestiren diigmedir.

Kopya: Yazdirilacak kopya sayisi belirlenir.

Yazici: Yazdirma islemi i¢in kullanilacak yazici segilir. Eger bilgisayarimiza
birden fazla yazict bagh veya tamtilmis ise bu secenekten diger yazicilart da
secerek kullanabiliriz.

Ayarlar: Yazdirma alaninin belirlendigi listedir. A¢ilan listeden biitiin ¢calisma
sayfalarmi (Tim Sayfalart Yazdir), isaretlenen alani (Se¢imi Yazdir), sadece
ekranda olan sayfay1 (Gegerli Sayfay1 Yazdir) ve belirlenen sayfa araligindaki
(Ozel Arahig1 Yazdir) sayfalar1 yazdirabiliriz.
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Tek Yiize Yazdir: Tek ylize ya da iki yiize ¢ikti almak icin kullanilan
segenektir.

Harmanlanmis: Kopya sayis1 artirildiginda yazdirma sekli sirali veya
harmanlanmis olarak belirlenebilir.

Dikey Yonlendirme: Calisma alanin1 kdgida yatay veya dikey olarak aktarmak
miimkiindiir. Yatay/Dikey yonlendirme bu se¢enekle yapilir.

A4: Kagit tiirtinii gosteren segenektir. Standart olarak Excel calisma alan1 A4
kagidi boyutundadir. Ancak ¢alisma sayfasini farkli bir kagit tiiriine (mektup,
zarf, AS, A6, vb.) ayarlamak miimkiind{ir.

Normal Kenar Bosluklari: Bu segenekle caligma alanindaki kenar bogluklarini
artirmak veya azaltmak miimkiindiir.

Olceklendirme: Excel’de en 6nemli yazdir secenegi olan &lgeklendirme ile
yaptiginiz belgenin tasarimi ile cok ugrasmadan ¢aligma bittikten sonra direk bir
sayfaya sigdir deyip yazdirmaniz yeterlidir. 1 sayfaya sigdir dediginizde
yandaki On izlemenden c¢alismaniz otomatik Olgeklendirilip sayfaya
sigdirilldigini goreceksiniz.

Yazdir penceresinin sag tarafindaki alanda sayfamizin 6n izlemesini gorebiliriz.
Yazdirma islemi ile ilgili tiim ayarlamalarimzi yaptiktan sonra “Yazdir”
diigmesini tiklayarak yazdirma islemini gergeklestirebiliriz.

9.6.9. Kaydet ve Gonder

Word programinda hazirlanan belge kaydedilerek mail, web veya farkli bir
ortama gonderilmek i¢in kullanilir.

9.6.10. Yardim

Office Word 2010 hakkinda her tiirlii bilginin alindig1 yerdir. Kisa yol tusu ise
F1 fonksiyon tusudur.
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9.6.11. Secenekler

Excel programi ile ilgili her tiirlii ayarlarmin yapildigi yerdir. Serit ¢ubugu
Ozellestirme, Excel’in her tiirlii alanindaki 6zellestirmelerin yapildig alandir.

9.6.12. Cikis

Agik olan Excel belgelerinin tiimiinii veya agik olan belgeyi ve Excel
programinin kapatilmasmi saglar. Uzerinde degisiklik yapilmis belge varsa
bunlarin kaydedilip kaydedilmemesi i¢in uyar1 penceresi agilir.

9.7. GIRIS SEKMESI

Hemen hemen tiim Office programlarinda metin islemlerinde kullanilan
sekmedir. Pano islemleri, yazi tipi islemleri, hizalama ve hiicre islemleri gibi
gorev diigmelerinin bulundugu en temel sekme aracidir.

Kullanilan guruplar ise su sekildedir;

9.7.1. Pano (Kes, Kopyala, Yapistir ve Bicim Boyacisi) islemleri

20 ¥ Pano hafizaya alinan islemler biitiiniiniin yapildig1 alandir. i¢inde
=
Yapistir

-

2y~ bulunan gorev diigmeleri yandaki gibidir.

KES: Hiicre icindeki verinin silinerek panoya(hafizaya) alinmasini saglayan
diigmedir. Klavye kisayol tus kombinasyonu CTRL+X tusudur.

KOPYALA: Hiicre i¢indeki verinin silinmeden panoya(hafizaya) alinmasini
saglayan diigmedir. Klavye kisayol tus kombinasyonu CTRL+X tusudur.

YAPISTIR: Hafizaya herhangi bir sekilde alinan verilerin istenilen hiicreye

veya nesneye, istenilen miktarda eklenmesini saglayan tustur. Kisayol tus
kombinasyonu ise CTRLA+V dir.
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BICIM BOYACISI: istenilen hiicre icindeki metine ait tiim stilleri baska bir
hiicre i¢indeki metine aktarmaya yarar. Hiicre secili iken bigim boyacisi tiklanir,
sonra aktarilmak istenen hiicre tiklandiginda tiim stiller aktarilmis olur.

Adem KORKMAZ Yandaki resimde goriildiigii gibi ilk hiicreye
uygulanan yazi tipi rengi, arka plan rengi, yazi fontu
gibi degisiklikler bir sonraki hiicrede sadece bigim
boyacist ile bir tiklama ile direk eklenmis oldu.

Ayse KORKMAZ

9.7.2. Yaz1 Tipi Grubu Islemleri

Yaz tipi grubundaki var olan diigmeler yandaki
A gibidir. Burada ki diigmeler ile daha ¢ok metin
K 7T A- - &~ A~ lizerinde yapilan degisiklikler i¢in kullanilan

Calibri 11 v A

araclar mevcuttur. Kullanim yontemleri ise su
sekildedir.
Yazi Fontu (Calibri, Arial, Times New Roman, vb.), Yaz1 puntosu, Kaln, italik,
Alt1 Cizgili, Hiicre kenarliklari, Arka plan rengi ve yazi rengi islemleri yapilir.
Kullanim yontemi Word 2010 programi ile aynidir.

9.7.3. Hiicre Birlestirme

. Birden fazla hiicrenin birlestirip tek bir hiicre haline
=¥ Metni Kaydir

getirilmesi  icin  Giris sekmesinde Hizalama grubu
sirestiove Otala * o) anlarindan Birlesir ve Ortala Segenegi ile yapilir.
Islem birlestirilecek tiim hiicreler segilip Birlestir ve Ortala
Diigmesi tiklanir. Ayni islemi tiim hiicreler secildikten sonra segili hiicrelerden
biri Mouse ile sag tus tiklanip agilan meniiden de Hiicre Bigimlendir, agilan
pencerede Hizalama sekmesi ve oradan hiicre birlestir segcenegi tiklanir. Yapilan
bu islemler esnasinda hiicrelerde veri var ise sadece ilk hiicredeki veri kalir
digerleri sinilir. Hiicreleri tekrar bolmek istedigimizde ise aymi iglemi tekrar
yapariz. Yani en son birlesmis hiicre secili iken Birlestir ve Ortala Segenegi
tiklandiginda zaman hiicreler tekrardan ayrilir. Hiicrede bulunan veri ise ilk

hiicreye yerlesir.
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Metni Kaydir: Bazi durumlarda hiicre genisligini artirmadan sadece
yuksekligini artirip igine yazilan metinlerin ise alt alta yazilmasini isteriz boyle
durumlarda metinlerin alt alta hiicrenin genisligine gore otomatik kaymasimi
istedigimiz zaman hiicre secili iken Metni Kaydir diigmesi aktif edilir. Iptal
etmek istedigimiz zaman tekrar tiklariz.

9.7.4. Metin Hizalama islemleri

Hiicre icindeki metnin yatay da sag, sol, ortali ve dikeyde de ayni islemlerin
uygulandig1 veya hiicre i¢inde yukarindan asagi dogru veya acgisal bir yonde
metin yazmak i¢in gerekli ayarlamalarin yapildigi yer Giris Sekmesinden
Hizalama Grubudur. Grubun detayli yonetimi ise grubun ag alt kdsesindeki ok
isareti tiklandiginda karsimiza ¢ikan asagidaki resim gibidir. Burada hiicre
icindeki metinin her tiirlii hizalama islemleri yapilir.

Hiicreleri Bigimlendir

Yazi Tipi | Kenarhk | Dolgu | Koruma

Metin hizalama Yonlendirme
Yatay: ..
Genel v RS
Dikey: o ’
Alt v

<>

D—~0 =

Metin denetimi
[] metni kaydr
[[] uyacak sekilde daralt 0 < Derece
[[] Hcreleri birlestir

Sagdan sola
Metin yonG:

Badlam v

[ Tamam ][ iptal ]
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9.7.5. Veri Tipleri

Excel 2010’da formiiller ile ¢alistigimizdan hiicreler i¢inde girilen veri tipleri
onemlidir. Bu ylizden hiicre i¢inde girilen verinin metin, rakam, tarih, yiizde,
para birimi vb. tlirlerden hangisi oldugu o hiicreye uygulanacak formiiller
acisindan ¢ok Onemlidir. Bu yiizden hiicrenin verini tipini belirlemek
calistigimiz belge acisindan mutlak bir durum arz etmektedir. Hiicrelere
uygulanacak veri tiplerine Giris Sekmesinde Sayi Grubunda ulagilabilir. Veri
tipleri asagidaki gibi listelenmektedir.

Genel -~

ABC
123 Belirli bir bicim yok

12 Say1
Para Birimi

Finansal
Kisa Tarih
Uzun Tarih

Saat

q Yizde
(/)
1/2 Kesir

2 Bilimsel

Tum Say: Bigimleri...

Hiicreler veri girerken segilen formata uygun olarak veri girilmelidir. Ornegin
hiicreye tarih bilgisi girilecek ise 13.02.1985 seklinde giin, ay, yil seklinde
aralarina nokta girilerek yazilmalidir. Aksi durumda hiicre i¢ine yazilan veri
tarih olarak algilanmaz.

Omek olarak asagidaki resimde farkli formatlarda girilen veri tiirleri
goriilmektedir.
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B C D E F G

Sicil No | v |Adi Soyad: v [Dogum Tarihi| v izin Doniis Tarihi| v izne Cikis Tarihi v Maasi | v
FATMA KOCAISPIR 10.05.1993 10.04.2013 2.015,75 TL
ELIF CAKIR 11.06.1990
SEVING ERCGLU 25.07.19%0
OZNUR MART 13.10.1985 10.05.2013
FATMA FIRAT 08.01.195%4 08.10.2013
ECREN MUBECCEL GULER 08.09.1951 11.06.2013

Dogum tarihi bilgileri tarih formatinda girilirken maas bilgisi para birimi
cinsinde girilmis, maas kismina sadece rakamlar girilir, para birimi oldugundan
goriiniirdeki TL ibaresi otomatik olarak goziikiir.

9.7.6. Kosullu Bicimlendirme Islemi

Excel’de veriler iizerinde calisildiginda belirli olgiitleri belirli formatlar da
gormek yapilan isin daha anlagilir ve net gériinmesini saglar. Boyle durumlarda
Giris Sekmesinden Kosullu Bicimlendirme segenegi kullanilir. Secenekler ise
asagidaki resimde goriildiigii gibidir.

E | B

Kosullu Tablo Olarak Hucre
Bicimlendirme v|Bicimlendir v Stilleri v

Hiicre segenekleri ise asagidaki gibidir;

JJ Hiicre Kurallanmi Vurgula » |

=D

IIk/Son Kurallan >

Veri Cubuklan >

Renk Olcekleri »

L

Simge Kumeleri >
Yeni Kural...
Kurallan Temizle »

(il &

Kurallan Yonet...
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Hiicre Kurallarim1 Vurgula

Bu komut Kosullu bigimlendirmede kurallarin bulundugu komutlar
meniisiinden olusur. Hiicre Kurallarin1 Vurgula kosullu bicimlendirmenin
yapildig1 yerdir. Diger meniilerde otomatik olarak degerlere karsilik
sekiller gelirken Hiicre Kurallarint Vurgula komutunda kullanict kendi

istedigi degerlere gore hiicrelerin bigimini degistirir.

1
2
3
4
5
6
7
8
9

A B G D E F G
TEMEL BILGISAYAR BILGIiSi SINAV NOTLARI
Ogrenci No |Adi Soyadi Alis/O.Not |Vize Final Ortalama |Durum
1395042001 |FATMA KOCAISPIR Segmelj/ 80,00| 85,00 83|GECTI
1395042002 |ELIF CAKIR Secmel/ 75,00| 55,00 63|GECTI
"1395042003 [SEVING EROGLU Segmelj/ 75,00| 40,00 S54|GECTI
1395042004 [OZNUR MART Segmely/ 75,00 80,00 78| GECTI
1395042006 |FATMA FIRAT Secmel/ 30,00| 80,00 60|GECTI
1395042007 |ECREN MUBECCEL GULER Segmelj/ 75,00| 15,00 39(KALDI
1395042008 |FATMA NERMIN ZORCAKMAKGI Segmel]/ 73,00| 75,00 74,2 |GECTI
10 "1395042000 GULSAH OZTURK Secmeli/ 60,00| 75,00 69|GECTI
11 (1395042010 |UGUR ABBAS OKKIRAN Segmely/ 70,00| 45,00 55| GECTI
12 "1395042012 |SUMEYYE OZMERMER Secmeli/ 58,00 30,00 41,2 |KALDI

Yukaridaki tabloda 40°1n altindaki notlarin isaretlenmesi saglanmustir.

Asagidaki sekilde devam durumuna, genel sinav notuna ve ge¢cme durumuna

gore kosullu bicimlendirme yapilmustir.
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TEMEL BILGISAYAR BILGISI SINAV NOTLARI

OgrenciNo |Adi Soyad: Als/O.Not |Vize Final Ortalama |Durum
11395042001 |FATMA KOCAISPIR Secmeli/ 80,00 85,00 83|GECTI
11395042002 |ELIF CAKIR Secmelif 75.00( 55.00 63| GECTI
11395042003 |SEVING EROGLU Secmeli/ 75,00] 40,00 54|GECTI
11395042004 |OZNUR MART Secmeli/ 75.00( 80,00 78| GECTI
11395042006 |FATMA FIRAT Secmeli/ 30,00 80,00 60| GECTI
11395042007 |ECREN MUBECCEL GULER Secmeli/ 75,00f 15,00 39(KALDI
11395042008 |FATMA NERMIN ZORCAKMAKCI Secmelif 73.00( 75.00 74,2 |GECTI
11395042009 |GULSAH OZTURK Secmeli/ 60,00 75.00 69| GECTI
11395042010 |UGUR ABBAS OKKIRAN Secmeli/ 70,00( 45,00 55| GECTI
11395042012 |SUMEYYE OZMERMER Segmelif 58,00 30,00 41,2 |KALDI

Hiicrelere nasil bir sekil verilecegi kosulunu segtikten sonra gelen penceredeki
meniiden istenilen secilir. Burada 6 tane hazir bi¢cim vardir. Kisi isterse bu 6
bicimin altindaki Ozel seceneginden kendisi de bicim olusturabilir.

i1k/Son Kurallar
Bu komut meniisiinde otomatik olarak yapilan bi¢cimlendirmeler vardir. Bunlar
Ik 10 Oge, Son 10 Oge, Ik %10, Son %10, Ortalamani Ustiinde, Ortalamanin
Altinda gibi otomatik bigimlendirme segenekleridir.

109




SO T e

Kosullu Tablo Olarak Hucre Ekle Sil Bigim Siral
Bicimlendirme v|Bicimlendir v Stilleri ~ v v v u

I Hucreler D1
7 [=21 Hiicre Kurallanini Vurgula >
- i IIk/Son Kurallari > ‘ ] 10 Oge...
—10 - | Exfjg) 1009
EJ Veri Cubuklan » ‘% ilk %10...
E_l Renk Olcekleri > ﬂi}lj Son 10 Oge...
1= I
$= Simge Kiimeleri > J._:‘_] Son %10...
= feniKural.. Eﬁ_l Ortalamanin Ustiinde...
v‘_‘:) Kurallan Temizle >
[3] Kurallan Yonet... o I

J___] Ortalamanin Altinda...

Diger Kurallar...

[1k\Son Kurallar1 Alt Segenekleri
TEMEL BILGISAYAR BILGISI SINAV NOTLARI

OgrenciNo |AdiSoyadi Als/O.Not |Vize Final [Ortalama [Durum
- - 80,00 85,00 83||GECTI

Ortalamanmn Ustii ¢ 7500 55\00" 63lGECTi
ORTALAMANIN USTUNDE olan hiicreleri bicimlendir: | 75 0 40,00" salGEcTi

secili aralk igin ikoyuKrszetlieAdtKrszolw ]vl 75,00 80400" 78||GECTI
30,00 80.00]  60|GECTi

Lzemem J [_tota 75 00[ 15,000 29|KALDI

1395042008 |FATMA NERMIN ZORGAKMAKGL  |Segmell/ 73,00( 7500[  74,2|GECTi
1395042009 |GULSAH OZTURK Secmeli/ 60,00 75,00] 69| GECTi
1395042010 |UGUR ABBAS OKKIRAN Secmeli/ 70,00| 45,00] 55|GECTI
1395042012 [SUMEYYE OZMERMER Secmeli/ 58,00 30,00" 41,2 KALDI

Yukaridaki sekilde Ortalamanin bulundugu notlara Ortalamanin Ustiindeki
degerler secenegi uygulanmustir.
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Yeni Kural Ve Kurallar1 Temizle

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

Kurallar1 Temizle komutu ile bazi hiicreler var olan kurali kaldirmak igin
kullanilir. Bunun i¢in kuralin kaldirilmasi istenen hiicreler secilir ve Secili
Hiicrelerden Kurallar1 Temizle komutu kullanilir. Eger tiim sayfadaki kurallar
kaldirilmak istenirse Tiim Sayfadan Kurallart Temizle komutu kullanilir.
Kosullu bigimlendirmede secili hiicrelerdeki degerler i¢in farkli bigimlendirme
secenekleri de vardir.

TEMEL BILGISAYAR BILGISI SINAV NOTLARI

OgrenciNo |AdiSoyad: Als/0.Not |Vize Final Ortalama Durum
'1395042001 |FATMA KOCAISPIR Secmelif 80.00( 85,00 83| GECTI
[1305042002 [ELiF CAKIR Secmelif 75,001 55,00 63| GECTI
T1395042003 SEVING EROGLU Secmelif 75.00f 40,00 54| GECTI
'1395042004 |OZNUR MART Secmeli/ 75,00/ 80,00 78| GECTI
71305042006 |FATMA FIRAT Secmelif 30.00{ 80,00 60| GECTI
11395042007 |ECREN MUBECCEL GULER Secmeli/ 75,00] 15,00 39| KALDI
71305042008 |FATMA NERMIN ZORGAKMAKCI Secmelif 73,001 75,00 74,2 | GECTI
11395042000 |GULSAH OZTURK Secmelif 60.00| 75.00 69| GECTI
/1395042010 |UGUR ABBAS OKKIRAN Secmeli/ 70.00f 45,00 55| GECTI
f1305042012 [SUMEYYE OZMERMER Secmelif 58.00 30400| 41,2 |KALDI

Yukaridaki sekilde Ortalamanin bulundugu hiicreler Kosullu Bigimlendirmeden
Veri Cubuklar segenegiyle bicimlendirilmistir
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TEMEL BIiLGISAYAR BILGISi SINAV NOTLARI

OgrenciNo |AdiSoyadi Als/O.Not |Vize Final Ortalama Durum
11395042001 |FATMA KOCAISPIR Secmeli/ 80,00 85,00 GECTI
11395042002 |ELIF CAKIR Secmeli/ 75,00 55,00 63| GECTi
11395042003 |SEVING EROGLU Segmeli/ 75,00| 40,00 54| GECTI
11395042004 |OZNUR MART Secmel/ 75,00| 80.00 GECTI
11395042006 |FATMA FIRAT Segmeli/ 30,00( 80,00 60| GECTI
1395042007 |ECREN MUBECCEL GULER Secmeli/ 75,00( 15,00 39|KALDI
'1395042008 [FATMA NERMIN ZORGAKMAKCI Secmeli/ 73.00 75.00;@
T1395042000 GULSAH OZTURK Secmelif 60,00| 75,00 69| GECTI
11395042010 |UEUR ABBAS OKKIRAN Secmel/ 70,00 45,00 55| GECTI
'1395042012 |[SUMEYYE OZMERMER Secmeli/ 58,00 30,00 41,2 [kALDI

Yukaridaki sekilde Ortalamanin bulundugu hiicreler Renk Olgekleriyle
bicimlendirilmislerdir.

TEMEL BILGISAYAR BILGISI SINAV NOTLARI

OgrenciNo |AdiSoyad: Alis/0.Not |Vize Final Ortalama Durum
"395042001 |FATMA KOCAISPIR Secmeli/ 80,00 85.00(® 83|GECTi
"1395042002 ELIF CAKIR Secmeli/ 75,00| 55,00|® 63 |GECTI
'1395042003 [SEVING EROGLU Secmeli/ 75,00( 40,00|® 54|GECTI
"1395042004 [OZNUR MART Secmelif 75,00 80,00|® 78| GECTI
'1395042006 |FATMA FIRAT Secmeli/ 30,00 80,00(® 60|GECTi
"1395042007 |ECREN MUBECCEL GULER Secmeli/ 75.00 15,00@ 39|KALDI
1395042008 |FATMA NERMIN ZORCAKMAKCI Secmeli/ 73,00( 75,00|@ 74,2 |GECTI
"1395042000 GULSAH OZTURK Secmeli/ 60,00( 75,00|/@ 69|GECTI
1395042010 |UGUR ABBAS OKKIRAN Secmeli/ 70,00 45,00|® 55|GECTI
"1395042012 [SUMEYYE OZMERMER Secmeli/ 58.00 30,00@ 41,2 |KALDI

Yukaridaki sekilde genel smav notlarinin  bulundugu hiicreler Simge
Kiimeleriyle bigimlendirilmigtir
9.7.7. Tablo Olarak Bicimlendirme ve Hiicre Stilleri

Hiicreler secildikten sonra Giris sekmesindeki Stiller grubundaki Tablo Olarak
Bigimlendir seceneginden secili hiicreler belli bir stil segilerek tablo haline
getirilebilir.
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Tablo haline getirildikten sonra tablo araglarinda tablonun bigiminde
degisiklikler yapilabilir. Ornegin tablo araclarindan tablonun ilk veya son
siitunu koy renkle gosterilebilir, satirlar ve siitunlar seritler seklinde
gosterilebilir. Asagida olusturulan bir tablo segildikten sonra Tablo Olarak
Bi¢imlendir komutu se¢ilmistir. Tablo verilerinin yeri onaylandiktan sonra Sekil
deki tablo elde edilmistir.

TEMEL BILGISAYAR BILGISi SINAV NOTLARI

:'oﬁrenci No ot |Vize Final Ortalama Durum
1139504200 80,00| 85,00 83| GECTI
11395042002 i 75,00| 55,00 63| GECTI
Msson] | &3 75,00] 40,00 54| GECTI
m [V] Tablom tistbilgi satw igeriyor 7500/ 80.00 78| GECTI
.i139504zoos _ 30,00/ 80,00 60| GECTI
F395042007 oo Bl gttt 75,00 15,00 39(KALDI
11395042008 |FATMA NERMIN ZORGAKMAKGI  |Segmeiif 73,00{ 75,00 74,2 | GECTI
11395042009 |GULSAH OZTURK Secmeli/ 60,00| 75,00 69 |GECTI
;’1395042010 UGUR ABBAS OKKIRAN Secmeli/ 70,00{ 45,00 55| GECTI
5395042012 SUMEYYE OZMERMER Secmeli/ 58,00( 30,00 41,2 |KALDI

Tablo Olarak Bigimlendir Komutu Uygulanmadan Once

TEMEL BILGISAYAR BILGISi SINAV NOTLARI

Ggrenci o 9 Ac 5o 53 Ak .40t ] Vize [ Final [ Ortalama £ Durum 3
1395042001  [FATMA KOCAISPIR Secmeli/ 80,00| 85,00 83| GECTI
'1395042002  |ELIF CAKIR Secmeli/ 75,00| 55,00 63| GECTI
11395042003  |SEVING EROGLU Secmeli/ 75,00 40.00 54| GECTI
11395042004  |OZNUR MART Secmeli/ 75,00 80,00 78| GECTI
'1305042006  |FATMA FIRAT Secmeli/ 30,00| 80,00 60 |GECTI
11395042007  |ECREN MUBECCEL GULER Secmeli/ 75,001 15,00 39| KALDI
'1395042008  |FATMA NERMIN ZORGAKMAKGI  [Segmelif 73,00{ 75,00 74,2 | GECTI
11395042009 | GULSAH OZTURK Secmeli/ 60,00| 75.00 69|GECTi
"1395042010  |UUR ABBAS OKKIRAN Secmeli/ 70,00 45,00 55|GECTI
11395042012  |SUMEYYE OZMERMER Secmeli/ 58,00( 30,00 41,2 |KALDI

Tablo Olarak Bi¢imlendir Komutu Uygulandiktan Sonra
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Hiicre Stilleri secili hiicrenin bi¢imini, yapisini, yazi bigimini, temasini kisaca
stil ile ilgili her tiirlii islemin yapildig1 yerdir. Ornegin bir hiicreye yazilacak
yazinin ana bashk seklinde yazilmasi saglanabilir, hiicrenin temasi
degistirilebilir. Hiicre stillerinde yapilan tiim degisiklikler baska sekillerde de
ayri1 ayr1 yapilabilir.

) 1 = o 3 - :
v 7 )5 -
T I s S N g
) *63 _‘og Kosullu Tablo Olarak | Hucre Ekle Sil Bigim . Sirala ve Filtre Bulve
’ " | Bicimlendirme ¥ Bicimlendir ~ [Stilleri ~ v v v L~ Uygula v Sec~

1 lyi, K&tii ve Notr

Normal lyi Kotu Notr

4 =]
Veriler ve Model
Agiklama Me... r [Cikis | [siris | [Hesaplama | UL
Not Uyar Metn

Ana Baslhklar ve Bashklar
Ana B... Baghk 1 Bashk 2 Baglik 3 Baglk 4 Toplam
Temah Huicre Stilleri

%20-Vurgul  %20-Vurgu2  %20-Vurgu3  %20-Vurgud  %20-Vurgu5 %20 - Vurgu6
%40 - Vurgul  %40-Vurgu2  %40-Vurgu3  %40-Vurgud  %40-Vurgu5 %40 - Vurgu6

Sayi Bicimi

Binlik Ayraci... ParaBirimi ParaBirimi [0]  Virgul Yuzde

u=d]  Yeni Hucre Stili...

v

(=] Stilleri Birlestir...

Olusturdugumuz tablolart bu stil tiirlerinden birini secerek kisa zamanda
profesyonel tablolar olusturabiliriz. Verinin 6nemli oldugu kadar
unutulmamalidir ki gorsellikte bir o kadar énemlidir.

9.7.8. Hiicreler Grubu Islemleri

r— - A Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Ekle, Sil ve
_‘:]E- :?\ Big¢im gibi meniiler vardir. Ekle komutu ile Hiicre,

. . Satir, Siitun ve Sayfa eklenebilir. Sil komutu ile
Ekle Sil Bicim

v = v Hiicre, Satir, Siitun ve Sayfa silinebilir. Bigim
Hucreler komutunda ise satir/slitun yiiksekligi gibi islemler
yapilmaktadir.
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9.7.9. Sirah ve Filtre Uygula

Giris Sekmesinde yer olan bu komut ile hiicrelerin iginde yer olan verilerin
biiyiikten kiiglige veya alfabetik siraya gore siralanmasini saglayan komut
setidir. Arag secenekleri asagida goriildiigii gibidir.

%f fv} Filtre uygula secenegi ile siitundaki veriler arasinda 6zel
Sirala ve Filtre| Bul ve siralama yontemleri segilebiliyor. Onun i¢in Once

ygula® ) Sec” tablonun filtrele seceneginin uygulanmasi gerekmektedir.

Al AdanZyeSirala e . . .
) Bu yontemle karar veremediginiz filtreleme islemlerinde

/‘l Z'den A'ya Sirala
A £z s . . . . .
TH Ozel Sialama.. sizin igin otomatik filtrelemeler yapilmaktadir.

Y= Filtre

9.8. EKLE SEKMESI

Excel belgemize tablo olusturma, kiigiik resim, resim, sekiller, Smart Art,
grafik, metin kutusu ve her tirlii harici nesnenin eklenmesini saglayan
sekmektedir. Sekme de en ¢ok kullandigimiz araglar ise su sekildedir;

9.8.1. Tablo islemleri

Ekle sekmesinde ilk yer alan tablolar diigmesi ile segilen hiicreler tablolar
olarak aktif edilir. Ciinkii normalde Excel zaten tablolardan olugmaktadir.
Ancak tablolar aktif edilmedikg¢e tablo degildir. Bu durumda calistigimiz sayfa
diiz beyaz bir kagittan farkl degildir.

9.8.2. Resim, Kii¢iik Resim, Sekiller, Smart Art, Grafik ve Ekran
Goriintiisiit Ekleme

Ekle sekmesinde ¢izimler grubunda yer tiim bu nesnelerin kullanimi ise su
sekildedir;
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Resim Ekleme

Bilgisayarda kayitli olan resimleri Excel ¢alismasina eklemeyi saglar. Cizimler
grubundaki Resim komutuna tiklandiktan sonra gelen pencerede eklenecek olan
resim seg¢ilip Ekle denildikten sonra resim eklenir.

Kiiciik Resim Ekleme

Kiigiik resimler Microsoft Office’de hazir olarak bulunan kiiciik boyutlu
resimlerdir. Kii¢iik Resimler komutuna tiklandiktan sonra sayfanin sag tarafina
kiigiik resimlerin bulundugu bir sayfa agilir. Agilan sayfada Arama kutusuna
hangi konuda kiigiik resim isteniyorsa o konunun adi yazilir. Ornegin arama
kutusuna Bilgisayar yazildiginda bilgisayar ile ilgili kiigiik resimler ¢ikar. Gelen
kiigiik resimlerin iistiine bir kez tiklandiginda resim sayfaya eklenir. Internetten
kiiciik resim bakmak i¢in gelen sayfadaki “Office.com igerigini ekle” ifadesi
secilir.

=T
L M N a | Kiiciik Resim v X
Aranan:
bilgisayar Git
Sonuglar asagidaki gibi olmali:
Tum medya dosyasi tirleri v

Office.com icerii ekle

m

v
9 Office.com sitesinden daha Fazla bilgi edinin

¥ | @ Resim buima ipuglan
»
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Sekiller

Sekiller komutuna tikladiktan sonra sekme seklinde tim sekiller goriiniir.
Eklenmek istenen sekil sec¢ildikten sonra fare ile sayfa iistiine sag tiklandiginda
sekil sayfa iistiine eklenir.

PR ow ol X

Sekiller| SmartArt Ekran Sutun  Cizgi
" Goruntusu ~ ~

Son Kullanilan Sekiller
eEa\\NOocoALL>S
SN 3}

Cizgiler

Dikdortgenler
Oobhotoboo

Temel Sekiller
BOANITAOOQOOO®
®@GOooOr Lyoio
OO0O@AHNOVXRAGCON
QG0 {L >

Eklenmek istenen sekil Mouse’un sol tus ile secildikten sonra sayfanin iizerinde

kosegen sekilde sol tus basilip ¢ekildigin de sekil cekilen kdsegen botunda
olacaktir.

SmartArt

SmartArt grafigi, mesajiniz1 veya fikirlerinizi etkili sekilde bildirmek i¢in, farkl
pek c¢ok diizen arasindan secim yaparak kolay ve hizli sekilde
olusturabileceginiz bilgilerinizin gorsel bir sunumudur. Farkli konularda farkl

tasarimlar mevcuttur. Kullanabileceginiz Smart Art cesitleri asagida gorildigii
gibidir.
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SmartArt Grafigi Sec

- e—— Liste
) Timd
3 Liste ===
o [FESpa—
9> Islem =
%% Dongd oI -
s Hiyerarsi — __~
B fisk -
Matris = EEm==

-
A Piramit = - NIk Listest

_— - - - emel istesi
q S S "
d Resim Qu e 9 ¢ Sirall olmayan veya gruplandirimis bilgi
D Office. bloklarini gostermek igin kullanilir, Sekillerin
@ office.com - hem yatay hem dikey gorintileme alanlarini
en buylk duruma getirir.
HEE 335 ggg HEM
- IS 3
[ Tamam ][ iptal ]

Ekran goriintiisii

Ekran Goriintiisii acik olan herhangi bir sayfanin fotografin1 Excel sayfasina
resim olarak almak icin kullanilir. Eger baska bir sayfanin sadece bir kismini
almak istenirse Ekran Kirpma 6zelligiyle istenilen yer kirpilir.

9.8.3. Grafikler Grubu Islemleri

il @Sy 0D

Sutun Cizgi Pasta Cubuk Alan Dagitim Diger
v v v v v v Grafikler v
Grafikler

.

Grafikler, biiylik miktarlardaki verilerin ve farkli veri serileri arasindaki

iligkilerin daha kolay anlagilabilmesini saglamak amaciyla sayisal veri serilerini
grafik bir bicimde goriintiilemek i¢in kullanilir.

Excel'de grafik olusturmak igin, grafigin sayisal verilerini bir ¢aligma sayfasina
girerek ise baslarsiniz. Ardindan, Ekle sekmesinin Grafikler grubunda
kullanmak istediginiz grafik tiiriinii secerek verilerin grafigini ¢izebilirsiniz.

Excel, hedef kitleniz i¢in anlamli olacak sekillerde veri goriintiilemenize
yardimc1 olmak amaciyla ¢ok sayida grafik tiirlini destekler. Grafik
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olusturdugunuzda veya varolan bir grafigi degistirdiginizde siitun grafik veya
pasta grafik gibi ¢esitli grafik tiirleri ve bunlarin y1gilms siitun grafik veya 3-B
pasta grafik gibi alt tiirleri arasindan secim yapabilirsiniz. Ayrica grafiginizde
birden ¢ok grafik tiirii kullanarak karma grafik de olusturabilirsiniz.

Mini Grafikler harig, tiim grafik cesitleri Ekle sekmesindeki Cizimler
grubundan eklenir. Bir tablodaki veriler secildikten sonra yukaridaki grafik
tiirlerinden biri segilerek grafik eklenir.

Grafigin Ogelerini Tamma

Grafikte ¢ok sayida 6ge vardir. Bu 0Ogelerden bazilarnt varsayilan olarak
goriintiilenirken, digerleri gerektiginde eklenir. Grafik 6gelerini grafikte baska
konumlara tasiyarak, bunlari yeniden boyutlandirarak veya bigimlerini
degistirerek grafik 6gelerinin goriintiisiinii degistirebilirsiniz. Bunlarin yani sira,
goriintiilenmesini istemediginiz grafik dgelerini kaldirabilirsiniz.

1 6 ' Dogu Asya Satislan

Cyr4, 2007
35000 Olaganusti
5 2 satig! 7

| ®2005 | .
2006 | |
W 2007 |

Cyr1 Cyr 2 Cyr 3 Cyr4

6 Ug Aylik Ddneme Gore Satislar

1 Grafik alan.

2 Cizim alani.

3 Grafikte cizilen veri serisinin veri noktalari.

4 Grafikte verilerin cizildigi yatay (kategori) ve dikey (deger) eksen.
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5 Grafigin gostergesi.

§ Grafikte kullanabileceginiz grafik ve eksen basligi.

/[ Veri serisindeki veri noktasmin ayrintilarint ~ tamimlamak  igin
kullanabileceginiz veri etiketi.

Mini Grafik

Ekle sekmesinde bulunan bir gruptur. Cizgi, Siitun, Kazang/Kayip olmak tizere
3 bigimde olusturulabilir. Istenilen mini grafik tiirii secildikten sonra gelen
pencerede veri araligt yani mini grafigi cizilmesi istenen degerler ve mini
grafiklerin yerlestirmek istendigi yer secilip tamam denildiginde mini grafikler
olusur.

9.8.4. Dilimleyici, Koprii Olusturma, Metin Kutusu, Ust Bilgi Ve Alt
Bilgi Ekleme

Dilimleyici, PivotTable tablolardaki her bir siitunun bulundurdugu degerleri
farkli pencerelerde gosterir. Hani siitunun degerlerini gérmek isteniyorsa gelen
listede se¢ilir ve tamam dedikten sonra ekrana bir pencere i¢inde gelir.

Koprii Olusturma, bulunulan Excel sayfasindan olusturulan bir link ile baska
bir sayfaya veya baglantiya gitmektir. Olusturulan koprii ile bir web sayfasina
gidilebilir veya bilgisayarin i¢inde var olan bir dosya acilabilir bulunulan belge
icindeki baska bir sayfaya gidilebilir ve yeni bir belge olusturulabilir. Koprii
secenegine tiklandiktan sonra gelen koprii ekle penceresinden nasil bir kdprii
eklenecegi secilir.

Metin Kutusu, bir Paint dosyasina metin eklemekle aynidir.

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

9.9. SAYFA DUZENI SEKMESI

Excel belgemizde kullanmak istedigimiz tema formatlari, sayfanin yapisi
(boyut, yonlendirme konar bosluklar1 vb.), sayfa arka plan 6zellikleri, paragraf
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islemleri ve yerlestirilen nesnelerin sira numarasi gibi islemlerin yapildig
sekmedir. I¢indeki diigmeler asagida goriildiigii gibidir.
9.9.1. Temalar Grubu

Belgeye tema uygulayarak belgenize hizli ve kolay

Aa B Renkier - bir sekilde profesyonel bir goriintii verebilirsiniz.
— YaziTipleri~  Belge temasi bir dizi tema renginin, bir dizi tema
Temalar C . .. . . .
. Efektler v yazi tipinin (bashk ve gdvde metni yazi tipleri
T icinde) ve bir dizi tema efektinin (¢izgi ve dolgu

efektleri i¢inde) olusturdugu bir dizi bigimlendirme
secimidir. Temalar iconun altindaki ok isareti tiklanarak agilan penceren
istenilen tema formati secilir. Se¢ilen tema formatina gore belgedeki tiim
yazilarin formatlar1 da degisecektir.

9.9.2. Sayfa Yapis1 Grubu Islemleri

. — ==,
33 *— Kesmeler ~
H @ [ =

2_1 Satir Numaralan ~
Kenar Yonlendirme Boyut Sdtunlar
Bosluklan v v . bc Heceleme ~

Sayfa Yapisi

Sayfa yapisinda grubundaki islemler yukarida goriildiigii gibidir. En ¢ok
kullanilan alanlarmm basindan geldigi icin hepsine teker teker deginecegiz.
Bunlar su sekildedir;

Kenar Bosluklari: Excel belgemiz strandart olarak ilk acildigin da tiim kenra

bosluklar1 1.8 cm’dir. Standart ayarlarin istenilen Olgiilere degistirildigi yerdir.
Tiklandiginda agilan pencere asagidaki gibidir.
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Sayfa Yapisi @

i Sayfa | Kenar Bogluklan | UstbilgifAltbilgi | Calisma Sayfasi

Yonlendirme
® Dikey O vatay
Olcek
(® KiigultmeBiyitme: '100 = | normal boyuta gore %
O sigdu: B $ bsayfa x |1 S bsayfa
Kadit boyutu: | A4 v
Baski kalitesi: | 600 dpi v/

ilk sayfa numaras:: :Otomatik

[ Yazdr... ] [gash Onizleme ] [§e;enekler... ]

[ Tamam l[ Iptal ]

Yonlendirme: Ilk acilan word belgesi standart olarak dikey olur. Ancak
belgemiz iginde bazen tablolardan veya sekillerden dolay1 yatay belge isteriz,
bu gibi durumlarda sayfamizi yatay yapabilmek i¢in burayr kullaniriz. Acilan
pencere kenar bosluklarindaki sayfa yapisi penceresidir. Burdan ikinci sirada
bulunan yonlendirme kismindan sayfamizin yatay, dikey olmasim belirleyerek
tamam tusu ile onaylariz.

Kagit Boyutu: Caligma alanimizin ebatlarmin belirlendigi alandir. Cetvellerden
de goriildiigli gibi sayfamizin yatay, dikey Olgiilerinin standart (A4,A5 vb.)
Olciiler oldugu gibi kendimizde direk yatay, dikey ebatlar belirleyerek
istedigimiz formatta belge olusturabiliriz. Sayfa yapisindaki kagi sekmesinde

122



bulanan degerler asagidaki goriildiigii gibidir. Istenilen degerler segildikten
sonra tamam tusu ile belgeye uygulanir.

Yazdirma Alani

Sayfadaki verilerin belirli bir kisminin ¢iktisin1 almak igin ¢iktisi alinmak
istenen hiicreler segilir ve Yazdirma Alanindan Yazdirma Alani Belirle segenegi
secilir. Boylece ¢ikt1 alinirken secgilen verilerin ¢iktist alinir. Bu iglemi iptal
etmek i¢in Yazdirma Alani segeneginden Yazdirma Alanin1 Temizle secenegi
kullanilir.

Arka Plan

Bilgisayarda kayitli bir resmi Excel ¢aligma sayfasia arka plan resmi olarak
yerlestirilebilir. Arka plan resmi sadece calismalarda goriiniir ¢ikti alinirken
arka plan1 almaz.

Bashklan Yazdir

Sayfa Yapisinda bulunan bu yapiyla her sayfada bulunsun istenilen satir veya
siitunlar sec¢ilir Tamam denildikten sonra se¢mis oldugumuz satirlar veya
stitunlar her sayfada bulunur.

9.9.3. Otomatik Sigdirma Islemleri

Genislik

h Yapilan ¢aligmanin ¢iktisinin genislik olarak
3] vukseklik: Otomatik ~ ka¢ sayfaya sigdirilacaginin segildigi yerdir.
i Olcek: %2100 2  Genislik otomatik olarak segilirse Excel
S adirmak icin Oleeklendir . otomatik olarak kendisi sigdirma islemini
—_— yapar. Kullanici genisligi ka¢ sayfaya

sigdirmak istedigini kendisi de segebilir.

4

—’-Gem;lul:- Otomatik

o

Yiikseklik

Yapilan ¢alismanin ¢iktisinin ylikseklik olarak kag sayfaya sigdirilacagimin
sec¢ildigi yerdir. Yiikseklik otomatik olarak segilirse Excel otomatik olarak
kendisi sigdirma islemini yapar. Kullanic1 yiiksekligi ka¢ sayfaya sigdirmak
istedigini kendisi de secebilir.
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Olcek

Bir sayfanin bulundurdugu hiicre sayismin belirlendigi yerdir. Olgek
kiiciildiikge sayfadaki hiicre sayis1 artar. Olgek biiyiidiikkge sayfadaki hiicre
sayis1 azalir. Olgek ayarlarinin yapilabilmesi icin yiikseklik ve genisligin
otomatik olmas1 gerekir.

9.9.4. Sayfa Secenekleri Gurubu islemleri

Sayfa secenekleri grubundan Kilavuz

Kilavuz Cizgileri Bashklar Cizgileri baghginin altindaki Goriiniim
V] Goranam | [V] Goranum secenegdi  segilirse caligma yaparken
| Yazdir 1 Yazdir kilavuz ¢izgilerini goriirtiz. GOriiniim
B segenegin yanindaki kutucuk secilmezse
2adyia >eCeneKxier

Excel sayfasi Word sayfasi gibi ¢izgisiz
bir sayfa olur. Kilavuz ¢izgileri baslig1 altindaki Yazdir secenegiyle de ¢ikti
alirken kilavuz ¢izgilerinin yazdirilacag: veya yazdirilmayacag ayarlanir.

9.9.5. Yerlestir Gurubu islemleri

Excel belgesine eklenen nesnelerin (metin kutusu, resim, sekil vb.) yerlesim
sirasin1 belirlemek, en dnemlisi ise nesnelerin sayfa icinde metin iglemleri ile
birlikte nasil konumda olacaklarini belirlemek i¢in kullanilan ara¢ grubudur.
Nesneler ile ¢alistyorsak bilmemiz gereken en 6nemli Excel araglarindan biridir
ki yoksa ekledigimiz resim gibi nesneleri yazilarin arasindaki istedigimiz
noktaya yerlestiremeyiz.

| i |=
dl S e (e
One Arkaya Secim Hizala

Getirv Gonder ¥ Bolmesi v

Yukarida gordiigiimiiz yerlestir segeneklerinin kullanimi su sekildedir;

One Getir: Ust Uste gelen nesnelerden alttakini segerek one getirmeyi saglar.
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Arkaya Gonder: Ust Uste gelen nesnelerden iisttekini segerek arkaya
gondermeyi saglar.

Secim Bolmesi: Nesneleri tek tek secmemize yardimer olmak icin sag tarafta
secim ve gorliniirlikk ismiyle bir gérev bolmesi agar.

Hizala: Segili nesneyi sayfada hizalamak i¢in kullanilir.

Gruplandir: Birden fazla nesneyi secerek tek bir nesne gibi islem gérmesini
saglayabiliriz. C6zme islemi de ayni yerden, nesne secili iken tiklandiginda
aktif olur.

Déndiir: Secili nesneyi agiyla veya simetri olarak dondiirmeyi saglar.

9.10. GOZDEN GECIR VE GORUNUM SEKMESI

Gozden gegir secenekleri ile yazim ve dilbilgisi islemlerine yonelik ¢aligmalar
sayfa igerisinde agiklama ekleme, Excel programinin dili, yazim dil ayarlarn gibi
caligmalarin oldugu yerdir.

En ¢ok kullandigimiz 6zellikleri ise su sekildedir;

9.10.1. Yazim Denetleme islemleri

Excel de segilen dile gore kelime

- ABC
A\\Iy J 4 i I ' l’ﬂ denetlemesi, veriler lizerinde calisirken
) l kelimelerin es anlilarini veya

Yazim ve Arastir Es Sozcuk - .
Dilbilgisi Anlamhlar Sayimi calisigimiz  belgenin  toplam  kag

Yazim Denetleme kelimeden olustugunu bulmak igin sik

sik  kullandigimiz  veri ¢ubugudur.

Edebiyatgilar ve makale yazarlari i¢in issiz bir aractir. Kullamimi asagidaki
gibidir;

Yazim ve Dilbilgisi: Belgedeki metnin yazim ve dilbilgisi denetlemesini
yaparak yazim kurallarma uygun olmayan ya da hatali yazilan sozciikleri
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belirtir. Aktif oldugunda dil bilgisine uymayan kelimeleri alt1 kirmizi bir uyar1
cizisi ile belirtilir.

Arastir: Ekranin sol tarafina internette arama i¢in gérev bolmesi acar.
Es Anlamhilar: Kelimenin es anlamlisin1 aramak i¢in gorev bolmesi agar.

Sozciik Saymmi: Belgedeki sayfa, sozciik, karakter, paragraf ve satirlarin
sayisini gosteren bir pencere agar.

9.10.2. Dil Islemleri

'1:) = Cevir: Ceviri i¢in gorev bolmesini acar. Google translate
. % A gibi ¢ok sectigimiz kelime veya climlenin istenilen dile
Cevir  Dil cevrilmesini yapar. Ancak bu islemin olmas1 i¢in internete

- v

= bagli olmaniz gerekmektedir.

Dil: Yazim denetimi ve dilbilgisi islemlerindeki gegerli dili degistirmek ig¢in
kullanilir.

9.10.3. Aciklamalar islemleri

Calistigimiz belge sik sik agiklama notu

_.'JI __J _d _J diismemeni gereken noktalar varsa buradaki

Yeni aciklama boliimiinii kullanmak ¢ok yararl
Aciklama

- olacaktir.

Yeni Aciklama: Secili metne agiklama ekler.
Sil: Agiklamay1 kaldirir.
Onceki: Bir 6nceki agiklamaya gider.

Sonraki: Bir sonraki agiklamaya gider.

126



9.10.4. Koru Islemleri

7 Belgenin belirli boliimlerinin

_/EIJ if J{}Aﬁ i J diizenleme veya  bi¢imlendirme

b= seklini kisitlamay1 saglar. Yazarlar

sayfayr  Calisma  Calisma Kitabini - engelle segenegi ile secilen metnin
Koru Kitabini Koru Paylastir

baska yazarlar tarafindan

diizenlenmesi engellenebilir.

Bicimlendirmeyi kisitla diigmesiyle ekranin sag tarafina agilan boélmede

diizenleme ile ilgili kisitlama segenekleri goriiliir. Bu secenekler isaretlenerek

kisitlama iglemi baglatilabilir.

Calisma kitabinda sayfalarin silinmesini, taginmasimi veya yeni sayfa
eklenmesini yani sayfalarda bir degisiklik yapilmasini engellemek icin
Degisiklikler grubundan Caligma Kitab1 Korumasi segenegi kullanilir. Gelen
pencerede Yapi ve Pencere seklinde iki onay kutusu bulunur. Pencere korumast,
caligma kitabindaki pencerelerin kapatilmasini veya baska bir eylemde
bulunulmasini engellerken ¢aligma kitabinin yapisim korumak i¢in Yapi onay
kutusu kullanilir.

9.10.5. Cahisma Kitab1 Goriiniim Islemleri

— Sayfanin ekrandaki

l = =l J' goriintiisii ile ilgili islemler

Normal| Sayfa  Sayfa Ozel Tam Gortiniim sekmesinden

Dazeni Onizleme Gorunumler Ekran Calisma Kitab1 Goriiniimleri
Calisma Kitabi Gorunumleri grubundan yapilir.

Normal Goriiniim
Sayfanin standart goriintiisiinii gosterir.
Sayfan Diizeni
Sayfanin yazdirilacak kagittaki seklini gosterir ve sayfa iist veya alt bilgisi varsa
gosterir.
Sayfa Sonu On izleme
Sayfadaki ¢ikti alinacak alan1 gosterir. Kullanic1i sayfa sonunu kendisi
belirleyebilir.
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Ozel Gériiniimler

Kaydedilmemis calismadaki sayfalara daha onceden olusturulmus bir 6zel
gorilintli varsa, sayfanin goriintiisiinii 6zel olarak olusturulmus goriintiiye gevirir.
Bu islem sadece kaydedilmemis ¢alismadaki sayfalara uygulanabilir.

Tam Ekran

Calisma sayfasinin ekrani kaplamasini saglar.

9.10.6. Kilavuz Cizgileri, Formiil Cubugu ve Bashklar1 Gozleme

Gizleme
Cetvel, Kilavuz  Cizgileri,
V] Formal Cubugu Formiil Cubugu ve Basliklarin
o o ekranda goriintiilenip
V| Kilavuz Cizgileri [¥/| Bashklar goriintiilenmemesi  ile  ilgili

islemler Goriiniim sekmesindeki
Goster grubunda Cetvel,

Rebas

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

9.10.7. Yakinlastir ve Pencere Grubu islemleri

Gortiniim ~ sekmesindeki  Yakinlastir
\ i \I grubunda 3 segenek vardir. Bunlar;
bt 100 —— - 0 . .
Vakinlastir %100  Secimi Yakmlastlr‘, .lOOA) ve Secimi Yakinlagtir
vakinlastir | segenekleridir.
Yakinlagtir, %?200’den %25’e kadar
hazir bulunan yakinlagtirma islemlerinin bulundugu secenektir.
Yakinlastir segeneginde 6zel boliimiinden kullanici istedigi ytlizdelikte

yakinlastirma yapabilir.
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100%, sayfa ne kadar yakinlastirilmis olursa olsun %100 secenegiyle
sayfanin yakinlastirilmasi %100 olur.
Secimi Yakinlastir, se¢ilmis olan hiicre veya hiicreleri yakinlagtirir.

Pencere Islemleri

| [r— _]Yan Yana Goruntule
] — —

Yeni Tumunu Bol
Pencere Yerlestir

Bu alanda ayn1 sayfa veya birden fazla sayfa {izerinde ayni anda ¢alisabilmek
icin, hepsinin gosterilmesini saglayan aragtir. Pencere bdliimiindeki diigmelerin
acgiklamalari su sekildedir;

Yeni Pencere: Ayni belgeyi yeni bir pencerede agmayi saglar.
Tiimiinii Yerlestir: Acik olan pencereleri ekranda alt alta yerlestirir.

Bol: Belgenin farkli boliimlerini ayn1 ayna gorebilmek i¢in gegerli pencereyi iki
pargaya boler.

Yan Yana Goriintiile: I¢erikleri karsilastirabilmemiz i¢in pencereleri yan yana
goriintiiler.

Zaman Uyumlu Kaydirma: Yan yana goriintiilenen pencerelerin ayni anda
kaydirilmast i¢in iki belgenin kaydirilmasini esitler.

Pencere Konumunu Sifirla: Ekrami esit paylagmalart i¢in yan yana
goriintiilenen pencerelerin konumlarini sifirlar.

Pencerelerde Gegis Yap: Su anda acik olan pencereden digerlerine gegmemizi
saglar.

129



9.11. FORMULLER SEKMESI

Excel programimin temel yapi tagini olusturan formiiller bu sekmeden yer
almaktadir. Excel’de kullanilan 6n tanimli formiillere Islev adi verilir. Temel
dort islem formiillerinin yaninda Uyumluluk islevleri, Kiip islevleri, Veritaban
islevleri, Tarih ve saat islevleri, Miithendislik islevleri, Finansal islevler, Bilgi
islevleri, Mantiksal islevler, Arama ve basvuru islevleri, Matematik ve
trigonometri islevleri, Istatistik islevleri, Metin islevleri gibi her tiirlii alana
hitap eden islevler gurubu vardir.

9.11.1. islev Kitaphg

X B @@ AR @ @

Islev Otomatik EnSon Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Aramave Matematikve Tum
Ekle Toplam v Kullanilan ¥ v v v Saat v Bagsvuru ¥ Trigonometri v Islevier v

Excel' de formiiller yazilirken iki farkli uygulama kullanilir. Bunlardan; ilk

uygulama sekli; formiiller aynen bilinen matematikte kullanilan yazim sekli ile
yani aritmetik operatorleri (+, -, *, /) kullanarak yazmamaktir. Farkli olan

Excel’de islev yazilirken degisen sayr degerleri yerine hiicre adreslerinin
kullanilmasidir. Formiiller yazilirken dikkat edilmesi gereken en dénemli
hususlardan biri formiillerin “=” ile baslamast ve digeri de matematikteki
islem onceligine dikkat edilmesidir. ( Islem 6nceligini hatirlatmak gerekirse;
Once parantez i¢i, sonra iislii islemler, carpma ve bélme ve en son da toplama ve
¢ikarma iglemleridir.

=A1*B1/5+C3-(D2+E1) seklinde yazilmis bir islevde D2 ve E1 hiicreleri
toplanir. A1 ve B1 hiicreleri ¢arpilip 5 e boliiniir ve en sonda da toplama veya
¢ikarma iglemleri yapilir.

Ikinci uygulama sekli ise; fonksiyon adi yazilarak hesaplama isleminin

yapilmasi. Yani hiicreye
=Toplam(A1:C1)
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yazilir veya asagidaki gibi 6nce fonksiyon adi yazilir sonra toplamak istediginiz
hiicreler fare ile birer kere tiklanir.
=Toplam(

Ikinci uygulama seklinde fonksiyon isimlerini ezberlemek veya hatirlamak
problem olmasin diye kullanilan formiiller kategoriler halinde islev Kitaphigina
yerlestirilmistir.

Islev Ekle ile yukaridaki sekilde goriilen biitiin kategorilerin altindaki
fonksiyonlara ulagilir. Kategori Segin kismindan islevin kategorisine gore se¢cim
yapilip o kategoriye ait fonksiyonlara ulasilabilir.

islev Ekle @

Islev ara:

e yapmak istedidinizin kisa bir aciklamasini yazin ve Git'i biklatin Git

Kateqgori secin: | Mantiksal v

Islev secin:

DEGiL(mantiksal)
Badimsiz dediskeninin mantigini tersine gevirir :VDOERU bir bagimsiz dedisken igin
YANLIS, YANLIS bir bagimsiz dedisken icin DOGRU verir.

Bu islev hakkinda yardim [ Tamam ] [ Iptal ]
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9.11.2. Matematik ve Trigonometri Formiilleri

Matematik isleci Ornek
Topla (+) =10+5
Cikar (-) =10-5
Carp (*) =10*5
Bs1 (/) =10/

Her formiilii esittir isareti ile baglatin ve ¢ikarma yapmak i¢in eksi isaretini (-),
carpma yapmak i¢in yildiz isaretini (*), bolme yapmak icin de egik ¢izgi

isaretini (/) kullanin.

Ornek Formiil ve Ciktilars;
Veri
2
5
Formiil Aciklama
'=A2+A3 Al ve A2 hiicrelerindeki degerleri toplar
'=A2-A3 A2 hiicresindeki degeri A1l hiicresindeki degerden ¢ikarir
'=A2/A3 Al hiicresindeki degeri A2 hiicresindeki degere boler
'=A2*A3 Al hiicresindeki degeri A2 hiicresindeki degerle ¢arpar

IZADAA3 A..l hl'jc.resindeki degeri A2 hiicresinde belirtilen iisse
yukseltir

Formiil Aciklama

'=5+2 5 ile 2'yi toplar

'=5-2 S'ten 2'yi ¢ikarir

'=5/2 5'1 2'ye boler

'=5*%2  5ile 2'yi ¢arpar

=572 5'1 2. kuvvetine yiikseltir
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Sonug¢
=A2+A3
=A2-A3
=A2/A3
=A2*A3

=A2"A3

Sonug¢
=5+2
=5-2
=5/2
=5%2
=572



Siitundaki tiim degerleri toplama

Ocak aymin tiim masraflarini toplamak istediginizde, tiim degerleri yeniden
yazmak zorunda kalmazsimiz. Bunun yerine, 6nceden yazilmis fonksiyon adi
verilen formiilleri kullanirsiniz.

1. Ocak aymnin toplamimi almak i¢in, B7 hiicresini se¢ip Standart arag

c¢ubugunda Otomatik Toplam" £] tiklatin.
Boylece, bir dizi hiicredeki degerlerin tiimiinii toplayan TOPLA
fonksiyonu girilir.

Ipucu Zamandan kazanmak icin, toplayacak birden fazla deger oldugunda
daima bu islevi kullanin, bu sekilde formiilii yazmak zorunda kalmazsiniz.

2. B7 hiicresinde TOPLA fonksiyonunun sonucunu (95,94) goriintiillemek
icin ENTER tusuna basin.

Ipucu =TOPLA(B3:B6) formiilii, B7 hiicresi her segildiginde formiil
¢ubugunda goriiniir.

B3:B6 bilgidir, buna bagimsiz degisken denir ve TOPLA fonksiyonuna neyi
toplayacagini bildirir. Excel uygulamasi, o hiicrelerdeki degerler yerine bir

hiicre bagvurusu (B3:B6) kullanarak, degerler degistiginde sonuglar1 otomatik
olarak giincellestirebilir. B3:B6 ifadesindeki iki nokta (:), B siitununda bir
hiicre arali@im, 3 - 6 arasindaki satirlann belirtir. Bagimsiz degiskeni
fonksiyondan ayirmak i¢in parantez kullanmak gerekir.

Cikarma
Iki veya daha fazla sayida ¢ikarma islemi yapmak igin kullanilir. Burada 6nemli
olan ¢ikarma iglemi i¢in formiil kullanilmamasidir.

Carpma (Carpim())
Iki veya daha fazla saymnm g¢arpmmi igin kullanilir. Carpim formiiliiniin
kullanim1 Toplam fonksiyonu ile aynidir.

=Carpim(A1:A10) => A1.A2.A3........ A10

=Carpim(A1;A10) =>=A1*A20

=Carpim (A:A) => Tiim A Siitununa girilen sayilar1 ¢arpar.
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=Carpim(12:12) => 12 nci Satira girilen sayilar ¢arpar.

Bolme
Iki say1y1 bolmek igin kullanilir.
=B61(A1;B3) =>=A1/B3

Ortalama()
Belirlenen araliktaki(n adet) hiicrelerin aritmetik ortalamasini bulmak ig¢in
kullanilir.

= ORTALAMA ( deger[1] : deger[n] )

a. =Ortalama(B1:B10) => B1 ile B10 arasindaki sayilarin ortalamasini bulur.
=Ortalama(Ortalamasimi istedigin sayilari se¢ Enter’a Bas) (Fare Ile Se¢im Yap)
b. =Ortalama(B1;B5;B10) => ( B1+B5+B10/3)

c¢. =Ortalama(B:B) => B Siitunundaki

d. =Ortalama(8:8) => 8. satira girilen sayilarin ortalamasin alir.

Carpacagimiz sadece 2 hiicre varsa ve aralarinda bagka bir hiicre yok ise;
Ormnegin; (B1;C1) ile (B1:C1) ifadesi aynm1 anlama gelir. Ancak (B1:0,18) ile
(B1;0,18) aymi olamaz. Bilgisayar bunu algilayamaz. Sabit say1 degil (0,18),
hiicre ad1 (6rnegin Al veya C1 gibi) oldugunda, yukaridaki esitlik gegerlidir.

Mak(), Min()
Bir deger kiimesindeki en biiylik degeri bulmak icin MAK, en kiiciik degeri
bulmak i¢in MIN fonksiyonu kullanilir.

= MAK(say1l;say12; ...)

= MiN(say11;say12; ...)
Sayil, sayi12, ... Maksimum veya minimum degerini bulmak istediginiz sayilarin
hiicre adresleri veya sayilardir.
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F7 - fe| =MAK(F3:F5)

A B C D | E F G
1 TEMEL BILGISAYAR BILGISI SINAV NOTLARI
2 OgrenciNo |AdiSoyad: Als/O.Not |Vize Final Ortalama Durum
3 (1395042001 |FATMA KOCAISPIR Secmelif 80.00| 85.00 83| GECTI
4 1395042002 [ELIF CAKIR Secmeli/ 75,00 55,00 63| GECTI
5 1395042003 |SEVING EROGLU Secmelif 75,00| 40,00 54|GECTI
6
7 Dersin En Yiksek Notu | =MAK(F3:F§)
8 Dersin En Diisiik Notu  =MIN(F3:F5)

Yuvarla(), Yukariyuvarla(), Asagiyuvarla()
YUVARLA: Sayiy1 belirlenen sayida basamaga yuvarlamak i¢in kullanilir.
=YUVARLA ( say1; say1_rakamlar )

YUKARIYUVARLA: Sayry1 sifirdan uzaklasarak yukari yuvarlamak igin
kullanilir.
=YUKARIYUVARLA ( say1 ; say1_rakamlar )

ASAGIYUVARLA: Sayiy sifir yoniinde asag1 yuvarlamak icin kullanilir.
= ASAGIYUVARLA ( say1 ; say1_rakamlar )

Say1 yuvarlamak istediginiz sayidir.

Say1_rakamlar sayiy1 yuvarlamak istediginiz virgiilden sonraki basamak sayisini
belirtir.

Kuvvet()

Bir sayiyr iisse ylikseltmek icin " » " islevini veya KUVVET fonksiyonu
kullanilir.

= KUVVET( 5 ; 2) 5'in karesini hesaplar (25)

= 5" 3 5'in kiipiinii hesaplar (125)

Karekok()

Istenilen saymim pozitif karekokiinii verir. Negatif bir sayida KAREKOK
fonksiyonu #SAY]1! hata degeri verir

= KAREKOK ( say1)
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Excel’de Kullanilan Temel Matematik ve Mantik Formiilleri

A B C D E F
2 12 9 14 Eger E7 hiicresi 50’den
4 16 8 16 biiyiikse Gegti yazar 50’den
5 14 7 18 kiictikse kaldi yazar.
6 17 3 12
=TOPLA(A1:A4) Sonug¢=17 Notlar | =EGER(E7>=50;"GECTi”’;’KA
Al ve A4 arasindaki 60 LDI”’)
hiicreleri toplar. SONUC=GECTI
=TOPLA(A1;A4) Sonug=8
Al ve A4 hiicrelerini EGERE13 hiicresi 10 dan
toplar biytikse 10 dan biyuk yazar
10 dan kiigtikse kuglik yazar
=ORTALAMA(A1:A4 | Sonug=4,25
)
Alve Ad 20 =EGER(E13>10;”10dan
Hucrelerinin biuyuktiir’;””10dankuigiiktir’”
ortalamasini )
hesaplar Sonug¢=10dan bulyuktur.
=MAK(A1:B4) Sonug=17
Al ve B4 arasindaki Mustafa | Sayar =BiRLESTIR(D17;E17)
en buyuk sayyi D17 ve E17 deki hicrelerde
bulur. yazan yazilari tek bir hiicrede
=MIiN(A1:D4) Sonug=2 birlegtirir.
Al ve D4 arasindaki Sonug olarak F17 hicresinde
en kuglk sayiyi Mustafa Sayar yazar.
bulur.
=EGERSAY(A1:C4;”’< | Sonuc=8 3 5 =CARPIM(D21;E21)
10”)
Al ve C4 hiicreleri
icerisinde 10’dan D21 deki sayi ile
kuglk sayilardan kag E21 deki sayilari ¢arpar
tane oldugunu sonug¢=15
hesaplar.
=KAREKOK(B25) 16
B25’teki sayinin sonug =4
karekokind alir
3 2 =KUVVET(D27;E27)
10 Us alma fonsiyonudur.D27
Uzeri E27 yi hesaplar.sonug=9
=TOPLA(KAREKOK(B | sonu¢=14
25);A28)

B25 teki sayinin
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karekokund alr VE
bunu A28 deki sayi
ile toplar.

9.11.3. Tarih ve Saat Formiilleri

Tarih()

Belirli bir tarihi gdsteren sirali seri numarast verir. Hiicre bigimi fonksiyon
girilmeden dnce Genel ise, sonug tarih olarak bi¢cimlendirilir.

=TARIH (y1l ; ay ; giin )

Y1l Yil bagimsiz degiskeni bir ile dort basamak arasinda olabilir. Microsoft
Excel, yil bagimsiz degiskenini kullandiginiz tarih sistemine gore yorumlar.

Bugiin() : Iginde bulunulan giiniin tarihini verir. = BUGUN()
Simdi() : I¢inde bulunulan giiniin tarih ve saatini verir. = SIMDI()
Saat() : Belirlenen saatin formatinin saat kismini verir. = SAAT()

9.11.4. Mantiksal Formiilleri

Ve, Yada, Degil, Dogru
Mantiksal ifade olarak kullanilirlar. Bir veya daha fazla ifadenin sartim
sorgulayarak Dogru’ysa Dogru’yu verir; Yanligsa YANLIS" verir.

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

=VE(DOGRU; DOGRU) Tiim bagimsiz degiskenler DOGRU (DOGRU)
=VE(DOGRU; YANLIS) Bir bagimsiz degisken YANLIS (YANLIS)
=VE(2+2=4; 2+3=5) Tiim bagimsiz degiskenler DOGRU olarak degerlendirilir
(DOGRU)

YADA (mantiksall;mantiksal2;...) = Bagimsiz degiskenlerden biri DOGRU'ysa
DOGRU'yu verir; YANLIS'sa YANLIS" verir.

=YADA(DOGRU) Bir bagimsiz degisken DOGRU'dur (DOGRU)
=YADA(1+1=1;2+2=5) Tim bagimsiz degiskenler ~YANLIS olarak
degerlendirilir (YANLIS)
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=YADA(DOGRU;YANLIS;DOGRU)En azindan bir bagimsiz degisken
DOGRU'dur (DOGRU)

DEGIL(mantiksal) = Bagimsiz degiskeninin degerini tersine gevirir. Bir
degerin belirli bir degere esit olup olmadigini denetlemek istediginizde DEGIL
fonksiyonunu kullanin.

=DEGIL(YANLIS) YANLIS"n tersini verir (DOGRU)

=DEGIL(1+1=2) DOGRU olan bir denklemin tersini verir (YANLIS)
DOGRU() [1 DOGRU mantiksal degerini verir.

YANLIS( ) [J DOGRU mantiksal degerini verir.

EGER()

Degerler ve formiiller iizerinde kosullu sinamalar yiiriitmek i¢in EGER
fonksiyonunu kullanilir. Belirtilen kosul DOGRU olarak degerlendirilirse bir
deger, YANLIS olarak degerlendirilirse bagka bir deger verir.

= EGER ( mantiksal_karsilastirma ; eger_dogruysa ; eger yanligsa )

2 OgrenciNo |AdiSoyadi Alis/O.Not |Vize Final Ortalama Durum
3 (1395042001 |FATMA KOCAISPIR Secmeli/ 80,00| 85,00 83| GECTI
4 (1395042002 [LIF GAKR semei/ | 75,00] 55,00 63) =EGER(F4>50;"GECTI";"KALDI")
5 (1395042003 |SEVING EROGLU Secmeli/ 50,00| 40,00 44| KALDI I
EGERSAY()

Verilen 6l¢iitlere uyan bir aralik i¢indeki bos olmayan hiicreleri sayar.

= EGERSAY (aralik; 6lgiit)

Aralik Numara iceren sayilar veya adlar, diziler veya basvurular dahil sayilacak
bir veya birden ¢ok hiicredir. Bosluk ve metin goz ard1 edilir.

Olgiit Hangi hiicrelerin sayilacagimi tanimlayan sayi, ifade, hiicre bagvurusu ya
da metin bigimindeki 6lgiittiir. Ornegin, 6lgiit 32, "32", ">32", "elmalar" veya
B4 olarak ifade edilebilir.
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139

G7 v C‘ ﬁ:l =EGERSAY(F3:F5;"<50")
[ 4 B ¢ | o | E| F | e |
1 TEMEL BILGISAYAR BILGISI SINAV NOTLARI
2 OgrenciNo |AdiSoyad: Alis/0.Not |Vize Final |Ortalama Durum
3 (1395042001 [FATMA KOCAISPIR Segmeli/ 80,00| 85,00 83|GECTI
4 (1395042002 ELIF CAKIR Secmeli/ 10.00( 55,00 37|KALDI
5 (1395042003 [SEVING EROGLU Segmeli/ 50,00| 40,00 44 (KALDI
6
7 Toplam Kalanlar | 2!



9.11.5. Metin Formiilleri

DOGUM GIDERLER
ADI SOYADI o AYLIK MAAS _ _

TARIHI KiRA DIGER
SAIT TOPOGLU 23.11.1954 | 250.000.000 0 80.000.000
KENAN AKPINAR 01.08.1945 | 270.000.000 40.000.000 | 385.034.563
MUSTAFA GULACAR 23.02.1958 | 230.000.000 0 60.000.000
RIZA YAZAR 09.09.1947 | 180.000.000 30.000.000 | 13.356,378
CiHAN UNAL 16.02.1965 | 1.000.000.000 | O 204.564.310

FONKSIYONUN GENEL YAZILIMI

FONSIYONUN SONUCU

UYGULANAN FONSIYONUN AGILIMI

Metin islevleri

KOD(METIN) 83 =KOD(A3)
75
65
DAMGA(Say1) S =DAMGA(B10)
K =DAMGA(B11)
A =DAMGA(65)
TEMiZ(metin) AYLIKMAAS =C1
AYLIK MAAS =TEMIZ(C1)
metin =DAMGA(7)&" ' metin”’ DAMGA(7)
metin =TEMIiZ(B18)
BIRLESTIR(metinl;meti | .~ . . . o
n2:) KiRA DIGER =BIRLESTIR(D2;” “;E2)
KiRA DIGER =D28&" “&E2
Halkapinar =BIRLESTIR(“Halka”’;’Pinar)
LIRA(Say1; onluklar) 250.000.000;00 TL | =LIRA(C3)
40.000.000;00 TL =LiRA(D4)

1.200 TL =LiRA(1234,657;-2)
OZDES(metinl;metin) | DOGRU =0ZDES(“s6zciik”;s6zciik”)
YANLIS =0ZDES(”s6zciik’”’;” sdzclik™’)
DOGRU =50ZCUK(”="sbzcik")
BUL(_metin; metin;) 2 =BUL(“D"";A1)
BASLANGIC_SAYISI 9 =BUL(”D"’;A1;3)
# DEGER =BUL("a";al)
SAYIDUZENLE 13.35678 =SAYIDUZENLE(E6;2)
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(sayi;onluklar;virgul_y

0 13.356,8 =SAYIDUZENLE(E6;1)
o

1.234,6 =SAYIDUZENLE(1234,567;1)
SOLDAN(metin;say1_ka .

SAIT TOP. =SOLDAN(A3;8)
rakterler)
SAGDAN(textil;sayi_ka . .

0oGLU =SAGDAN(A3;4)
rakterler)
KUCUK HARF(metin) SAIT TOPOGLU =KUCUK HARF(A3)
BUYUK HARF(metin) SAIT TOPOGLU =BUYUKHARF(A3)
PARCAAL(metin;baslan

TOP =PARCAAL(A4;5;4)
gic_sayisi)
SAYI-KARAKTERLER nAK =PARCAAL(A4;5;4)

ALFA =PARCAAL(A4;5;4)
UZUNLUK8metin) 4 =UZUNLUK(B39)
YAZIM.DUZENi(metin) | SAIT TOPOGLU =YAZIMDUZENI(B38)
DEGIiSTiR(eski_metin;) | SAIT TOPOGLU =DEGISTIR(A3;7;1;”A"”)
Baslangic_sayisi Sait TAOGLU =DEGISTIR(A3;7;2;"A”)

Sayi_karakterler;

Sait TAROGLU

=DEGISTIR(A3;7;2;’AR")

yeni_metin)
YiNELE(metin;sayi_ker .
( vl XK KK =YiNELE("*-";6)

e)
KIRAKIRA =YINELE(D2;2)
----------- =YiNELE”-";15)

MBUL(bul_metin_meti

) 11 =MBUL("L";A3;3)

n

Baslangic_sayisi #DEGER! =MBUL("L"”A4;3)
11 =MBUL("L"”A5;3)

YERINEKOY(metin;

2.dénem1991

=YERINEKOY(”1.DONEM1991";1(;2";
1”)

Eski-metin;yeni_metin

1dénem2991

=YERINEKOY(”1.DONEM1991";1(;2”;
2[')

Yineleme_sayisi

1.dénem1992

=YERINEKOY(”1.DONEM1991";1(;2”;
3[')

METNECEVIR(deger;bi
¢im_metni)

01-agustos1945

=METNECEVIR(B4; ’gg-aaaaa-yyyy”)
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garsamba =METNECEVIR(B4; gggg”’)

1/8/45/ =METNECEVIR(B4;"g/a/yy”)

250.000.000,00 =METNECEVIR(G3;”0,00”)

270.000.000,00 =METNECEVR(C4;”0.0,0”)
KIRP(metin) Remzi Kuyugbz Remzi Kuyugbz
SAYIYACEViR(metin) 20.051 =SAYIYACEVIR(B3)

16650 =SAYIYACEVIR(B4)

3939496 =SAYIYACEVIR(BUGUN())

Excel’de en ¢ok kullandigimiz metin formiillerinin, formiil yazim sablonlari,
formiil sonuglar1 ve formiillerinin detayli agiklamalarinin bulundugu tablo
yukaridaki gibidir. Ozellikle tablo metinsel listeler aldigimizda iizerinde
degisiklik yapacagimiz kisayol formiilleri ile Excel sadece sayisalcilar igin degil
ayn1 zamanda s6zel konularda ¢aliganlar i¢inde vazgecilmez bir arag olmaktadir.

9.12. VERIi SEKMESI

Veri sekmesinde Excel’in sik kullanilan alt toplam, dogrulama, dis veri, hedef
ara ve senaryolar gibi veri analiz etme araglar1 bulunur. Veri sekmesi
secildiginde 5 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Dis Veri Al, Baglantilar, Sirala ve
Filtre Uygula, Veri Araglar1 ve Anahat gruplaridir.

m Girig Ekle Sayfa Duzeni Formuller Veri Gozden Gegir Gorunum Team

4& ‘; ‘1 _‘)‘J ‘i‘ @ ;;V»-]Baglannlar Al E (

Access'ten Web'den Metinden Diger Varolan Tumunu {\l Sirala Filtre

Kaynaklardan v Baglantilar | Yenilev = (/ Gelismis
Dig Veri Al Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula
w oy
= - ¥ i L AN @r o =
= B2 = B= B W Y-
bl — > Lo/ L L 4 z
Metni Sutunlara Yinelenenleri Veri Birlestir Durum Gruplandir Grubu  Alt
Donustur Kaldir Dogrulama v Cozumlemesi~ v Coz~ Toplam

Veri Araclan Anahat
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9.12.1. Filtre Islemleri

Ozellikle karmasik ve uzun veri listelerinde istenilen veri kiimelerini bulmak
zordur. Stizme islemi veri tablosundaki istenilen sart1 saglayan kayitlarin ayri
bir liste olarak gdsterilmesidir. Siizdiigiiniiz kayitlann kopyalayabilir, alt
toplamlarin1  alabilir yazdirabilirsiniz. Ornek: Satis Tablosunda sadece
KATEGORI=VCD olan kayitlarmin listesini ¢ikarmak igin siizme yapilmalidir.

Verilerinizi stizmek igin:
1. Veri tablosunda bir yere tiklayin.

2. Veri sekmesi -> Filtre komut diigmesini veya Giris sekmesi -> Sirala ve
Filtre Uygula komut diigmesi yanindaki oku ve Filtre se¢enegini tiklaym.

3. Verileriniz i¢in Otomatik Filtre uyguladiginizda veri etiketleri yanina agilir
liste kutular: eklenir.

4. Veri etiketleri yanindaki oklara tiklandiginda o stitunda yer alan verilerden
bir tanesi goriiniir. Ornek: KATEGORI yanindaki oku tikladiginizda KASET
verisinden 100 tane olsa da bir tanesi goriiniir.

9.12.2. Verilerin Siralanmasi

Verilerinizi hemen siralamak i¢in asagidakileri yapin:

1. A1:L5 (birden ¢ok satir ve siitun) ya da C1:C80 (tek siitun) gibi bir veri
araligini se¢in. Aralikta, siitunlar1 ve satirlari tanimlamak igin
olusturdugunuz basliklar bulunabilir.

2. Verileri siralamak istediginiz siitunda tek bir hiicre segin.

3. Artan diizende siralama (A'dan Z'ye veya en kiigiik sayidan en

biiyiigiine) yapmak i¢in £ ¥ ldiigmesini tiklatin.

r

Fitre

{/ Gelismis
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4. Azalan diizende siralama (Z'den A'ya veya en biiyiik sayidan en

kiigligiine) yapmak i¢in A¥idiigmesini tiklatin.
Belirli bir ol¢iite gore siralamak i¢in asagidakileri yapin:

1. Siralamak istediginiz aralikta herhangi bir tek hiicreyi se¢in.
2. Veri sekmesinde, Sirala ve Filtre Uygula grubunda Sirala'y1 tiklatin.

Sirala iletigsim kutusu goriiniir.

3. Siralama 6lciitii listesinde, siralamak istediginiz ilk siitunu segin.

4. Siralama Kosulu listesinde Degerler, Hiicre Rengi, Yaz Tipi Rengi
veya Hiicre Simgesi segenegini belirleyin.

5. Diizen listesinde, siralama iglemine uygulamak istediginiz diizeni
secin; diger bir deyisle alfabetik veya sayisal olarak artan diizende mi,
yaksa azalan diizende mi (metin i¢in A-Z veya Z-A arasi, sayilar i¢in de
kiigiikten biiylige veya biiyiikten kiiciige) olacagini belirtin.

9.12.3. Degerleri Secerek veya Arayarak Filtre Uygulama

Filtre uygulamanin en hizli yolu listeden deger segcmek ve aramaktir. Filtre
etkinlestirilmis olan bir siitundaki oku tiklattiginizda, siitundaki tiim degerler bir
listede goriintiilenir.
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w

Say! Eltreler

. (Tumung Seq) -
vo
v1
72 KogUktl
V.4 Kcuk Veys Est
s (2 :
rasnda
v 16
v 32
v 64

v 128 :I

Tamam l btal I QzelFitre

1. Aranacak metni veya sayilar1 girmek i¢in Ara kutusunu kullanin

2. Veri siitununda bulunan degerleri gostermek i¢in onay kutularini secin ve
isaretlerini kaldirin

3. Belirli kosullar1 karsilayan degerleri bulmak i¢in gelismis 6l¢iitler kullanin

a. Degerlere gore secim yapmak i¢in listede (Tiimiinii Se¢) onay
kutusunun isaretini kaldirin. Bu islem ile tiim onay kutularindan
onay isaretleri kaldirilir. Ardindan, yalmzca gormek istediginiz
degerleri secin ve sonuglar1 gormek icin Tamam" tiklatin.

b. Siitundaki metne goére arama yapmak i¢in Ara kutusuna metin veya
rakamlar girin. Isterseniz, yildiz isareti (¥) veya soru isareti (?) gibi
joker karakterler kullanabilirsiniz. Sonuglar1 gérmek i¢cin ENTER
tusuna basin.

9.12.4. Kosullar Belirterek Verilere Filtre Uygulama

Kosullar belirterek verileri tam olarak istediginiz sekilde daraltan 6zel filtreler
olusturabilirsiniz. Bunu bir filtre olusturarak yaparsiniz. Daha once bir
veritabaninda sorgulama yaptiysaniz, bu islem size tamdik gelecektir.
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1. Listede Say1r Filtrelerinin ya da Metin Filtrelerimin iizerine gelin.
Cesitli  kosullara gore filtre uygulamamzi saglayan bir menii
goriintiilenir.

2. Bir kosul secin ve sonra dlgiit secin veya girin. Kosullari birlestirmek
(yani, saglanmasi gereken iki veya daha fazla 6l¢iit) i¢in Ve diigmesini
tiklatin veya birden fazla kosuldan yalnizca birinin saglanmasini gerekli
kilmak i¢in Veya diigmesini tiklatin.

3. Filtre uygulamak ve beklediginiz sonuglar1 almak i¢cin Tamam'l
tiklatin.
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UYGULAMA 1

EXCEL iRSALIYE FATURA ORNEK GALISMASI

NECAH BILGISAYAR LTD.STi

Hiseyin Kahya Mh. 26 Sk. No:16

SAYIN:

TARIH

TARIH | 18.02.2008

FATURA NO

i

a);

=4

ACIKLAMA ADET | FIYATI

HDD 40 GB SAMSUNG 2 180,00

128 MB SD RAM 3 128,00

FDD TECHMEDIA 2 18,00

KASA P4 5 130,00

ASUS 7200 MAINBOARD 3 178,00
TOPLAM 644,00 TL

YALNIZ: KDV % 115,92 TL
GENEL TOPLAM (759,92 TL

ACIKLAMALAR

TARIH YAZILIRKEN BUGUN FONKSIYONU KULLANILACAK

TUTAR=ADET*FIYATI

TOPLAM=TUM TUTARLARIN TOPLAMI

KDV=TOPLAM TUTARIN %18'i

GENEL TOPLAM=TOPLAM+ KDV FORMULU ILE HESAPLANACAK
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UYGULAMA 2

Proje Adi Soyadi [Unvani || SMS No | Vergi Dairesi || Vergi No Oda No
Sorumlusu
ELEKTRIK TESISAT UYGULAMA PROJESI
Oda Onayi Onay Yapacak Kurum
PROJEYi [ Adi Soyadi
YAPTIRAN | Adresi
Vergi Dairesi
ARSANIN OZELLIKLERI
Yapi Adi Soyadi Vergi Dairesi
Sahibi Adresi vergi Sicil.
No
iLi iLCE Adresi Parsel No Eiﬁa
BINANIN OZELLIKLERI
Yapi Yapim Top. Bag. Toplam Yeni Ek Top.Kur
Kat Bol. ) T
Sinifi Sdresi Sayisi || Sayisi Alan (m2) Guc (W) Guc (W)
Proje . S oA Proje ES. Zam.
Yapan Cizim Tarihi  Olgek No Kat. Es.Z.Gug
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UYGULAMA 3

SINAV KAGIDI SARF TUTANAGI

20.../20...Egitim-Ogretim Yih Giiz Donemi Bahar Donemi
Ara Smav Mazeret Smnavi Yariyil Sonu Sinavi Biitiinleme Sinav1  Ek
Sinav
Program:.........coceevninennne Smifi...... Normal Ogretim ikinci Ogretim
Dersin Ogretim Elemanin: Sinavin Yapildig: Salon....... Tarih..../.../20.....
Adi Soyadi:..............ee Dersin Kodu/Adi..........ooooiiiiiii
OGRENCININ
S| okulNo | Adi Soyadi |  Imza S 1 okulNo | Adi Soyadi imza
NO No
1 21
2 22
3 23
4 24
5 25
6 26
7 27
8 28
9 29
10 30
11 31
12 32
13 33
14 34
15 35
16 36
17 37
18 38
19 39
20 40
BU SALONDA SINAVA GIREN OGRENCI SAYISI:Rakam:........ Kisidir.
Yazii............. kisidir.
GOZETMEN GOZETMEN DERS SORUMLUSU
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UYGULAMA 4

HAFTALIK FILMLER

SALON 12:00-15:00 15:00-18:00 18:00-21:00 21:00-24:00
SINEMA AVSAR FACE OF UG KRAL PROTESTO FACE OF
@
z i KAHPE - KAHPE
g SINEMA RENK BIZANS UC KRAL TATLI BELA BIZANS
>
SINEMA INCIRLI PROTESTO FACE OF YESIL YOL PROTESTO
SINEMA KARACA | YESIL YOL TATLI BELA KAHPE BIiZANS | YESIL YOL

TEK DUZEN HESAP PLANI

HAZIR DEGERLER STOKLAR TICARI ALACAKLAR
100 | KASA 150 iLK MADDE 120 ALICILAR
ALINAN YARI i
101 | cexLER 151 MADDE 121 ALACAK SENETLERI
102 | BANKALAR 152 MAMULLER 126 VERILEN DEPOZITO
VERILEN TICARI O
103 | cERER 153 MALLAR 127|  DIGER TiC.ALACAKLAR
DIGER HAZIR DIGER N T
108 | cEKLER 157 STOKLAR 128 | SUPHELI TIC.ALACAKLAR
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UYGULAMA 5

Halkpinar Nifus MudurlGgu
657 SAYILI DEVLET MEMURLARI KANUNUNUN 37.VE 64.MADDELERI
UYARINCA DUZENLENEN TERFii GiZELGESI

SiCIL NO 376 SINIFI G.I.H
ADI SOYADI Semsettin YENER
GOREV YERI Halkpinar Niifus Miidurliigi
UNVANI Ver.Haz.Kont.Isi
KADRO DERECESI |6 YENi DURUMU
; 657 657
ESKIDURUMU | 5 « DEG. S.K.DEG.
MAD.GER. MAD.GER.
DERECE 6 6 6
ODEMEYI% ESAS | KADEME 2 3 3
AYLIGI GOST+EK
GOST. — —
ALIS TARIHI 01.07.1996 01.07.1997 | 01.07.1997
DERECE 6 6 10
KAZANILMIS KADEME 2 3 1
HAK AYLIGI GC")STERGE
ALIS TARIHI 01.07.1996 01.07.1997 | 01.07.1997
DERECE 6 6 6
EMEKLi KES.NE | KADEME 2 3 3
ESAS AYLIGI GC")STERGE
ALIS TARIHI 01.07.1996 01.07.1997 | 01.07.1997
YARARLANILAN YILLAR
DUZENLEYEN BIRIM AMIRININ ONAYLAYANIN
Adi Soyadi Imzasi Adi Soyadi Imzasi Adi Soyadi Imzasi
Sadiye ATAK Sadiye ATAK M.Cem.TOKER
Nufus Madurd Nufus Madurd Kaymakam
18.02.2008 18.02.2008 18.02.2008
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UYGULAMA 6

URUN FiYAT TABLOSU

Uriinler Birim Fiyat Adet Tutar (rg,\/:) T'?Sizrrn I{g&? ﬁﬁgr
100 1.500 TL 2
101 1.200 TL 6
102 1.500 TL 9

Sabit Prim o Brt Kesinti Net

Brans! Maaglar Yuzdeleri Primi Maas | Ylzdeleri Maag
Miizik 650.000.000 TL | 10% 5%
Fizik 700.000.000 TL | 20% 3%
Rehberlik 650.000.000 TL | 10% 7%
Edebiyat 650.000.000 TL | 10% 4%
Matematik 750.000.000 TL | 18% 5%
Edebiyat 650.000.000 TL | 10% 6%
Kimya 800.000.000 TL | 15% 8%
Matematik 750.000.000 TL | 18% 4%
Fizik 700.000.000 TL | 20% 3%
Adi Soyad BRANSI MAASLAR “':E(ST'":;'I MNAE,Is
Mujden Kaya | Mizik 550.000.000 TL Kesinti
giczg Ana Sinifi 550.000.000 TL 5%
Vedat Kaya | Matematik 950.000.000 TL
Ali Tugcu ingilizce 950.000.000 TL
Osman Kaya | Edebiyat 680.000.000 TL
Ali Duran Matematik 980.000.000 TL
Turgay Kaya | Fizik 975.000.000 TL
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UYGULAMA 7

Adi Soyadi Yize \2/ize \(girzt.e Vize Zigtaul Ort | Sonug
Adem KORKMAZ |17 31 0

Ali Halag 47 98 55

Ali Veli 63 49 21

Erdal Onder 50 50 50

Tarik TALAN 66 46 55

Mehmet Cilgin 100 (90 100

Selami Gatez 0 0 0

Suat Koyuncu 98 67 98

Cemal AKTURK 35 77 24

Yukaridaki tabloda 6grencilerin vize ve final notlari verilmigtir. Buna gore;

1- Vize ortalamasi siitununa 1. ve 2. vizenin ortalamasini aliniz.

2-Vize stitununa vize ortalamasi 50'den biyiik ve esitse FINALE GIREBILIR, Degilse
FINALE GIREMEZ yazmasini

saglayiniz.
3-Otralama sutununda vize ort nin %40 ini finalin %60 ni alarak ortalamalari
hesaplayiniz.
4-ortalama 50 den bliylk veye esit ise BASARILI, degilse BASARISIZ yazmasini
saglayiniz.

Vize |[Vize |Vize . Final
Adi Soyadi 1 > Ort. Vize Notu Ort | Sonug
Adem KORKMAZ |17 31 24 | Finale Giremez |0 9,6 Basarisiz
Ali Halag 47 98 72,5 | Finale Girebilir 55 62 Basarili
Ali Veli 63 49 56 Finale Girebilir |21 35 Basarisiz
Erdal Onder 50 50 50 Finale Girebilir 50 50 Basarili
Tarik TALAN 66 56 61 Finale Girebilir 55 57,4 | Basaril
Mehmet Cilgin 100 |90 95 Finale Girebilir 100 98 Basarih
Selemi Gates 0 0 0 Finale Giremez |0 0 Basarisiz
Suat Koyuncu 98 67 82,5 | Finale Girebilir 98 91,8 | Basaril
Cemal AKTURK 35 77 56 Finale Girebilir 24 36,8 | Basarisiz
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UYGULAMA 8

TABLO1

Marka

indirim
Oranli

RENAULT

20%

OPEL

12%

HONDA

15%

TABLO4

TABLO2

Marka

Modeller

RENAULT

MEGANE

OPEL

ASTRA

HONDA

CMC

TABLO3

Marka

Fiyatlar

RENAULT

32.000

OPEL

39.000

HONDA

41.000

Marka

Model

Satis
Adedi

Fiyat

indirimli
Fiyat

Toplam
Indirimli
Fiyat

Kampanya
Durumu

RENAULT

OPEL

HONDA

RENAULT

OPEL

HONDA

RENAULT

OPEL

N

HONDA

HONDA

o KON I I ool OVE I N N6 |

TABLOS

RENAULT MARKA OTOMOBILLERIN ORTALAMA IND.
FIYATLARI

HONDA MARKA KAGC ADET OTOMABIL VAR

EN PAHALI ARANABIN FiYATI

KAMPANYA DURUMU BELLI OLMAYAN ARABALRIN ADETLERI

OPEL MARLA ARABALARIN TOPLAM INDIRIMLI FIYATLARI

1-TABLO4 DEKi DEGERLER TABLO1, TABLO2 VE TABLO 3 DEN YARARLANILARAK
BULUNACAKTIR.
2-KAMPANYA DURUMUNA, ARABALARIN MARKASI RENAULT ISE "DEVAM"; OPEL iSE

"BITTI";

HONDA iSE BOS OLACAK SEKILDE YAZDIRRILACAKTIR.
3-TABLO5 DEKi DEGERLER DIGER TABLOLARDAKI DEGERLERDEN BULUNACAKTIR.

4-SAYFA DUZENINiI CEVAP SAYFASINDAKI GIBI YAPINIZ. ALTBILGI-USTBILGI

OZELLIKLERINI
SAYFADAKI GBI KULLANINIZ.

5-GRAFIGI OLUSTURUNUZ.
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UYGULAMA 9

2014 — 2015 Bahar Donemi Ders Programi

Pazartesi Sali Carsamba Persembe Cuma

08:10/09:00 Bilgisayar-1

09:10/10:00 Bilgi ve iletisim Tekn. | Bilgi ve iletigim Tekn. Bilgisayar-1 Web Tasarim

10:10/11:00 Bilgi ve iletisim Tekn. | Bilgi ve iletigim Tekn. Web Tasarim

11:10/12:00 Bilgi ve iletisim Tekn. | Bilgi ve iletisim Tekn. Web Tasarim
Oglen Molasi

13:10/14:00 Grafik ve Animasyon

14:10/15:00 Acik Kaynak isl. Sist. | Grafik ve Animasyon

15:10/16:00 Bilgisayar-1 Acik Kaynak isl. Sist. | Grafik ve Animasyon

16:10/17:00 Bilgisayar-1
Gece Ogretimi

17:10/18:00 Bilgi ve iletisim Tekn.

18:10/19:00 Bilgi ve iletigim Tekn.

19:10/20:00 Bilgi ve iletisim Tekn.

20:10/21:00

21:10/22:00

22:10/23:00

23:10/24:00
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UYGULAMA 10

Adi

Soyadi

Unvan

Dogum Yeri ve Tarihi

Birimi/B olimii Fotograf
E-posta/web
Yabanci Dil-Puani
Tel
Ogrenim Diizeyi
Dizey Boluim veya A.Bilim Dali/ Bilim Dali Universite Yil
Lisans
Y. Lisans
Doktora
Akademik Unvanlar
Unvan Universite Yil
idari Gorevler
Gorev Yil
Uyelikler
1.
3.
Yayinlar
1.
3.
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