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MS EXCEL 2016

1. EXCEL’E GIRiS VE EKRAN OGELERI

Excel, hesaplama ve tablo ve grafik programidir. Bu programin kullanimindaki temel amag,
cesitli tiirdeki tablolar1 ve hesaplamalari yapmak, tablolardaki sayisal verileri grafige
dontstiirerek yazicidan kagida dokiim almaktir. Ayrica Excel, diger hesaplama tablolarindan
alimmis olan verileri isleyerek kullanabilmektedir. Yine Excel’de tablolarin igine resimler ve
sekiller eklemek de miimkiindiir. Sekil 1.1 de Excel penceresinin genel goriiniimii
gosterilmektedir.
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Yal!lnlas‘.lrma Kaydincisi
Sekil 1.1: Excel 2016 penceresinin genel goriinimii

Pencere kontrol meniisii: Uzerinde bulunan simge durumunda kiigiilt diigmesi tiklanarak
pencere gecici olarak gizlenebilir, agsag1 geri getir/ ekrani kapla diigmesiyle pencerenin boyutu
ayarlanabilir ve kapat diigmesiyle etkin olan belgeyi kapatilabilir ya da Excel’den ¢ikis
yapilabilir.

Bashk Cubugu: Etkin belgenin adin1 gosterir.

Hizh Erisim Ara¢c Cubugu: Kaydet, geri al, yinele vb. sik kullanilan komutlar bulunur. Bu
komutlara ait onay kutular1 kullanilarak komutlarin ara¢ ¢ubugunda goriinlip gériinmemesi
saglanir. Hangi seritte olunursa olunsun bu komutlarin ekranda goriinmesini saglar.

Bashk ¢ubugu: Kullanimda olan elektronik tablolama kitabinin adin igerir.

Serit: Uzerinde giris, ekle, sayfa diizeni gibi sekmeler yer alir.

1
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Grup: Her sekmede diigmeler gruplar halinde diizenlenmistir.

Sekmeler: Ara¢ ¢ubuklarini i¢inde barindiran ve biitiin islemlerin (bigimlendirme, ¢izim,
formiil vb.) yapildigi boliimdiir. Dosya sekmesi yeni, ag, kaydet, farkli kaydet, yazdir gibi
Excel belgesinin igerik harici diizenleme islemlerine ait komutlar igerir.

Tletisim Kutusu Baslatici: flgili ancak daha az kullanilan komutlar, grup icinde diigmeler
seklinde gosterilmez. Bunlar grubun baslik ¢cubugunun sag ucundaki iletisim kutusu baslatici
tiklandiginda agilan iletisim kutusunda goriintiilenir.

Adres cubugu: Etkin hiicrenin adresini belirtir.

Formiil cubugu: Varsa hiicre i¢indeki formiilii yoksa hiicre i¢indeki veriyi gosterir.
Kaydirma ¢ubuklari: Sayfay: yukari, asagi, saga ve sola kaydirmak igin kullanilir.
Kilavuz cizgileri: Hiicreleri birbirinden ayiran ¢izgilerdir.

Durum ¢ubugu: Calisma sayfasi hakkinda gesitli bilgiler igerir.

11 Cahsma Kitab1

Excel ilk agildiginda 3 adet galisma sayfasindan olusan bir dosya verir. Caligma kitabi, ana
program penceresi i¢inde bir alt pencere seklinde bulunur.

Yeni galigma kitab1 olusturmak igin kullanilacak yontemlerden biri yazilimi galigtirmaktir.
Yazilim ¢alistiginda yeni bir ¢alisma kitab ile beraber baslatilacaktir. Ya da Dosya sekmesi
ardindan, Yeni diigmesi tiklanir, sonra da olusturmak istenen ¢alisma kitab tiirii segilir.

1.2.1 Cahsma Kitab1 Kaydetme

Calisma kitabin1 kaydetmek igin Dosya sekmesinden veya hizli erisim arag gubugundan
Kaydet komutu secilir ya da klavyeden Ctrl+S tus kombinasyonlarina basilir. Kitap ilk kez
kaydediliyorsa ekrana farkli kaydet penceresi gelir. Bu pencere yardimiyla ¢alisma Kitabinin
kaydedilecegi siiriicii ve kitaba verilecek isim belirlenir. Kitap bir kez kaydedildikten sonra bu
pencere, ekrana tekrar gelmeyecektir. Eger belge farkli bir konuma veya farkli bir isimle
kaydedilmek istenirse Dosya sekmesinden Farkh Kaydet segenegi segilerek bu pencereye
tekrar ulagilabilir.

Farkli kaydet segeneginin altinda birden fazla kaydetme secenegi ve agiklamasi yer alir.
1.2.2 Kayith Cahsma Kitabim1 Acma
Daha 6nceden hazirlanmis olan belgeyi agmak i¢in ¢esitli yontemler mevcuttur.

» Klavyeden Ctrl +O (Open) kisa yol tuslarina ayni anda basarak istenilen belge acilir.

> Baslik gubugu iizerindeki izl erisim arag cubugunu etkinlestir(\"/) diigmesinden Ag

segenegi aktif edildikten sonra, (L) sekline tiklanarak da istenilen belge secilip
acilabilir.

» Dosya sekmesinden A¢ komutu segilir.
Bu dosya agma islemlerinden herhangi biri secildigi zaman dosya agma penceresi agilacaktir.

Bu pencereden agilmak istenen dosyanin bulundugu konum segilir. Daha sonra hangi dosya
acilmak isteniyorsa o dosya fare ile bir kez tiklandiktan sonra pencerenin sag alt tarafinda yer
alan A¢ diigmesine tiklanir.

Ayrica calisma kitabinin bulundugu konuma gidilerek, belgenin iizerinde ¢ift tiklanarak da
kitap agilir.
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1.2 Cahsma Sayfalar

Excel’de her c¢alisma kitab1 baslangigta 3 sayfadan olusur. Sonra kitaptan sayfa silinebilir,
eklenebilir. Bu sayfalar Sayfalarin igyapisi itibariyle 6zellikleri soyledir:

> Her ¢alisma sayfasi; 16.384 siitun (A — XFD) ile 1.048.576 satirdan olusur.
> Siitun ve satirlarin olusturdugu her bir bélmeye ise hiicre denir.

> Hiicre adlart siitun adiyla satir numarasinin yan yana gelmesinden olusur.
Ornegin;A10 hiicresi gibi...

1.2.1 Sayfalar Arasi1 Hareket

Bir sayfadan digerine ge¢mek icin en klasik yol fare ile sayfa ismine tiklamaktir. Bunun
disinda klavyeden CTRL + Page Up tusuna basilarak 6nceki sayfaya, CTRL + Page Down
tusuna basilarak da sonraki sayfaya ge¢is yapilabilir.

1.2.2 Sayfa Ekleme, Silme ve Gizleme
Excel ¢alisma kitabina yeni sayfalar eklenebilir ve mevcut sayfalardan istenilenler silinebilir.

Sayfa eklemek igin Excel penceresinin sol alt kosesinde sayfa isimlerinin sonunda bulunan
Calisma Sayfasi Ekle( %) butonuna basilir veya

» Giris meniisi
» Hiicreler

> Ekle

» Sayfa Ekle

islem adimlar1 uygulanir veya
> Herhangi bir sayfa ismi {izerinde sag tus mentisii acilir.
> Acilan meniiden Ekle komutu segilir.

> Ekrana ¢ikacak olan Ekle penceresinden Calisma Sayfasi isaretlenerck Tamam
tusuna tiklanir.

Sayfa silmek i¢in;
> Once silinecek sayfaya gegilir.
> QGiris meniisii
> Hiicreler
> Sil
> Sayfay1 Sil
islem adimlar1 uygulanir veya
> Silinmek istenilen sayfanin iizerinde sag tus mentisii agilir.
> Acilan meniiden Sil komutu segilerek istenilen sayfa silinir.
Sayfa gizlemek icin;
> Gizlenmek istenen sayfanin tizerinde sag tus meniisii agilir.
> Acilan meniiden Gizle komutu segilerek istenilen sayfa silinir.

Gizlenen bir sayfanin, ayn1 meniiden goster segenegi secilerek sayfa listesinde goriintiilenmesi
saglanabilir. Silinen bir sayfa geri dondiiriilemeyecegi i¢in silinmeden 6nce emin olunmalidir.
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1.2.3 Sayfalara Ad Verme

Ad degistirmek istenen sayfanin isminin tizerine ¢ift tiklanir veya sayfanin iizerinde sag tus
tiklanir ve agilan meniiden Yeniden Adlandir komutu segilir. Her iki islemden sonra da sayfa
ismi degistirilebilir hale gelecektir. Segilen sayfa isminin yerine yeni yazilarak sayfanin adi
degistirilmis olur.

1.2.4 Sayfalar1 Kopyalama ve Tasima

Herhangi bir caligma sayfasinin ikinci bir kopyasi lizerinde bazi degisiklikler yapmak
gerekebilir. Veya birbirinin benzeri farkli tablolar yapmak gerektiginde her sayfayi tekrar
tekrar bastan yapmak yerine bir tanesini yapilip, o sayfanin birka¢ kopyas: alindiktan sonra
her sayfada sadece gerekli degisiklikler yapilir.

Tasinmak veya kopyalanmak istenen sayfanin iizerinde sag tus tiklanarak Tas1 veya Kopyala
komutu segilir. Agilan tasi veya kopyala penceresinden tasinan konumdan sonra gelecek sayfa
secilir. Sayfanin bir kopyasi olusturulacaksa bu pencerede yer alan Kopya Olustur onay
kutusu isaretlenir ve tamam diigmesi tiklanir. Bu sayede sayfa, istenen konuma tasinacak veya
yeni bir kopyasi olusacaktir. Ayrica

Sayfa kopyalamak i¢in;

o Kopyalanacak sayfa agik iken, klavyeden Ctrl tusuna basilarak farenin sol tusu ile
sola veya saga dogru siiriikleyip birakmak yeterlidir.

Sayfa tagimak igin;
e Sayfa kopyalama isleminin aynis1 Ctrl tusuna basiimadan yapilir.
1.3  Hiicre Gostergesinin Hareketi

Sayfa i¢inde bulunulan yer hiicre gostergesi ile takip edilir. Etkin hiicrenin gergevesi, siyah bir
cizgiyle ¢evrelenir. Ayrica hiicre gostergesinin bulundugu hiicrenin igerigi formiil gubugunda,
ad1 formiil gubugunun sol tarafinda bulunan adres gubugunda gortiliir.

Hiicre gostergesinin sayfa igindeki hareketi su tuslarla yapilabilir:

Tus adi Gorevi

HOME Hiicre gostergesini A siitununa gotiiriir.

CTRL + HOME Hiicre gOstergesini A1 hiicresine gotiiriir.

CTRL + END Hiicre gistergesini islem gormiis en son hiicreye gotiiriir.
PAGE DOWN Hiicre gostergesini bir ekran boyu asag1 gotiirtir.

PAGE UP Hiicre gostergesini bir ekran boyu yukari gotiiriir.

2. VERI ISLEMLERI

Elektronik tablolama programinda veriler, hiicrelere girilir. Bir hiicreye veri girebilmek i¢in
oncelikle o hiicrenin etkinlestirilmesi gerekmektedir. Bir hiicreyi etkinlestirmek icin o
hiicreye, farenin sol tusuyla tek tiklamak yeterlidir. Hiicre etkinlestikten sonra, klavyeden o
hiicreye veri girilebilir.

2.1 Bilgi Girisini Onaylama

Bir hiicreye girilmekte olan bilgiyi onaylamak i¢in, Enter tusu, Tab tusu veya yon tuslari,
kullanilabilecegi gibi fareyi baska bir hiicreye tiklatmak da yeterlidir.

2.2 Bilgi Girisini Iptal Etme
Bir hiicreye girilmekte olan bilgiyi iptal etmek i¢in, Esc tusu kullanilir.
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2.3 Hiicredeki Bilgiyi Diizeltme

Bir hiicreye girilmis bilgiyi diizeltmek igin, F2 tusuna basarak veya hiicre iizerine fare ile ¢ift
tiklatarak hiicre acilir, hatali bilgi diizeltilip yine Enter tusuna basilir.

Ayrica, hiicre gostergesinin bulundugu hiicredeki bilginin aynis1 Formiil Cubugunda da
goriildiiglinden fareyi buraya tiklatarak da burada diizeltme yapilabilir.

2.4 Hiicre, Satir ve Siitun Secme
Sayfa i¢indeki birden fazla hiicreyi secerek bigimleme, silme gibi baz1 islemler yapilabilir.
2.4.1 Blok Halinde Hiicreler Se¢cme

Klavyeden Shift tusuna basili tutarak ok tuslari ile istenilen yone hareket edilir. Veya imleg
biiyiik beyaz bir art1 seklinde iken farenin sol tusuna basili tutarak sayfanin i¢inde siiriiklenir.

2.4.2 Bagimsiz Bloklar Halinde Hiicreler Se¢cme

Klavyeden Ctrl tusuna basili tutarak fare isareti yine biiyiik beyaz bir arti seklinde iken
sayfanin i¢inde siiriikklenerek farkli bloklar segilebilir.

2.4.3 Satir ve Siitun Se¢cme

Sayfa iginde bir satirin veya siitunun timiimii segmek gerektiginde fareyi satir numarasinin
iistiine veya slitun baslhiginin {istline gotiiriip farenin sol tusuna basilir. Bu sekilde tek bir satir
veya siitun secebilir. Fareye basili tutup istenilen yone siirlikleyerek blok halinde birden fazla
satir veya siitun segilebilir. Yine ayrica Ctrl tusuna basili tutularak da bagimsiz satir veya
stitunlar segilebilir.

2.4.4 Sayfamin Tiimiinii Secme

Fare ile A numaral siitunun solunda, 1 numarali satirin stiinde bulunan simgeye(! )
tiklanir ya da hiicre gostergesi bos bir alanda iken klavyeden Ctrl+A tuslanir.

2.5 Hiicre ve Veri Silme

Veri veya verileri silmek icin oncelikle verilerin bulundugu hiicre veya hiicrelerin secilmesi
gerekmektedir. Se¢gme islemi yapildiktan sonra klavyeden Delete tusu kullanilarak veriler
silinebilir. Hiicreleri silmek i¢in silmek istenen hiicrenin veya secili hiicrelerin herhangi
birinin {izerinde farenin sag tusu tiklanir. Agilan sil penceresinde silme islemi sonrasi
hiicrelerin durumlart belirlenmelidir. Tiim satir veya tiim siitun se¢enegi secilirse hiicrelerin
bulundugu tiim satir veya siitun, hiicreyle birlikte silinecektir.

2.6 Satir ve Siitun islemleri
2.6.1 Satir ve Siitun Ekleme

Bir tabloya satir eklemek igin eklemek istenen yerde bulunan satir sayisi tizerinde sag tiklanir.
Agilan meniiden ekle segenegi segildiginde araya yeni bir satir eklenecektir. Ayni sekilde
stitun eklenmek istendiginde de eklenmek istenen yerde bulunan siitun harfinin iizerinde sag
tiklanip acilan meniiden ekle komutu secilir. Bu islemle istenen araya yeni bir siitun
eklenecektir.

2.6.2 Satir ve Siitun Silme

Bir tabloda bulunan herhangi bir satir1 silmek i¢in silinmesi istenen yerde bulunan satir sayisi
tizerinde sag tiklanir. Agilan meniiden sil segenegi segildiginde segilen satir silinecektir. Ayni
sekilde siitun silmek istendiginde de silmek istenen yerde bulunan siitun harfi {izerinde sag
tiklayip agilan meniiden sil komutu segcilir.
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2.6.3 Satir ve Siitun Gizleme

Bir tabloda bulunan herhangi bir satir1 gizlemek i¢in gizlemek istenen yerde bulunan satir
harfi tlizerinde sag tiklanir. Agilan meniiden gizle segenegi secildiginde secilen satir
gizlenecektir. Ayn1 sekilde siitun gizlenmek istendiginde de gizlemek istenen yerde bulunan
slitun sayisinin iizerinde sag tiklayip agilan meniiden gizle komutu segilir. Bu islemden siitun
gizlenecektir.

Gizlenen satirlar1 goriintiilemek icin, goriintiilenmek istenen satirlarin iizerinde ve altinda
kalan satirlar secilir. Gizlenen siitunlar1 goriintiilemek i¢in, goriintiillenmek istenen siitunlarin
yanindaki komsu siitunlar segilir. Daha sonra ayni meniilerden goster secenegi secilerek
gizlenen 6geler tekrar goriilebilir.

2.7 Siitun Genislikleri ve Satir Yiiksekliklerini Ayarlama

Excel calisma sayfasinda hiicrelere sigmayan bazi metinleri sigdirmak i¢in satir ve siitun
genisliklerini degistirmek gerekebilir. Ozellikle sayilar bulunduklar1 hiicreye sigmadig1 zaman
(###HH1) seklinde goriiniirler. Bu durumda siitunu genisletmek gerekir.

Fare isareti siitun basliklarinin arasima gotiiriiliip, fare ¢ift yonli ok seklini aldiginda basili
tutulup saga-sola ¢ekilerek siitun genislikleri degistirilebilir.

Fare isareti satir numaralar1 arasindaki ¢izgiye gotiiriliip, fare ¢ift yonlii ok seklini aldiginda
basili tutulup yukari-asagi ¢ekilerek satir yiikseklikleri degistirilebilir.

Ayrica satir sayisi iizerinde sag tiklanip Satir Yiiksekligi komutu ile agilan pencereden, siitun
harfi ilizerinde sag tiklanip Siitun Genisligi komutu ile agilan pencereden de bu ayarlar
yapilabilir.

Birden fazla satir veya siitun genisligi, bu satir ve siitunlar segildikten sonra herhangi birinin
genisletme ¢izgisinden fare ile basili tutulup ¢ekilerek degistirilebilir. Satir yiikseklik ¢izgisi
ve Siitun genislik ¢izgisi Sekil 2.1°de gosterilmektedir.

A B C D T E
Sttun genislik
cizgisi

«—— 1 SatiryUkseklik
cizgisi

n & W N e

Sekil 2.1: Siitun Genislikleri ve Satir Yiiksekliklerini Ayarlama

2.8 Tasima ve Kopyalama

Hiicrelere girilen veriler, daha sonra baska hiicrelere tasinmak veya ayn1 hiicrelerin kopyasini
olusturmak istenebilir. Tasima islemini gergeklestirmek icin siiriikle-birak veya kes-yapistir
islemleri kullanilabilir. Sirtikleyerek tasima i¢in Oncelikle tasinmak istenen hiicreler segilir.

4—++
Daha sonra farenin isaretgisi, secim alaninin herhangi bir kenarina gétiiriiliir. Isaretci ( %)
seklinde oldugunda farenin tusu birakilmadan segili hiicreler, istenen hiicreye siiriiklenerek
brrakilir. Siiriiklenen hiicrede veri varsa ve veri degistirilecekse ekrana gelen uyar
penceresindeki igerik degistirme uyarisina, tamam komutu verilir. Degistirilmeyecekse islem
iptal edilir.

Kes-yapistir yontemi uygulanacaksa oncelikle taginmak istenen hiicreler secilir. Daha sonra
farenin isaretgisi, secim alaninin herhangi bir noktasindayken sag tus tiklanir. A¢ilan meniiden
Kes komutu segilir. Daha sonra verilerin tasinmasi istenen hiicre tizerinde, sag tus tiklanarak
acilan meniiden Yapistir komutu secilir. Boylelikle istenilen hiicreler, istenilen konuma
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tasinir. Hiicreleri kopyalamak icin ise kopyalanacak hiicreler se¢ildikten sonra sag tikla agilan
meniiden Kopyala komutu segilir.

2.8.1 Ozel Yapistir

Hiicreler, ig¢inde ¢ok ¢esitte ve bigimde veri saklanabilir. Tasima ve kopyalama islemlerinde,
bu veri ve bigimlerden hangisinin tasinacag: secilebilir. Kes veya kopyala komutu verildikten
sonra tasimanin gergeklestirilecegi hiicrenin iizerinde, sag tus tiklanarak agilan meniiden Ozel
Yapistir komutu segilir ya da klavyeden Ctrl+Alt+V tuslarina basilir. Bu islemden sonra
ekrana, Sekil 2.2°de gosterilen 6zel yapistir penceresi gelir. Bu pencereden hangi veri veya
bi¢imlerin taginacagi segilerek tamam tiklanir ve yapistirma islemi gergeklesmis olur. Ayrica
pencerede bulunan bag yapistir segenegi kullanilirsa kaynak hiicredeki verinin degismesi
durumunda, hedef hiicredeki verinin de degismesi saglanir.

Yapiskir
{ : i) Kaynak temay kullananlann tamand
) Formiilleri ) Kenarlklar digindaki her sevi
) Dederleri () siibun genigliklerini
i) Bicimnleri i) Formilleri we saw bigimlendirmelerini
) agklamalan ) Dederleri ve saw bicimlendirmelerini
) Dodrulamay
Islem
@ ok O Carp
() Topla Bl
O Cikar
] Bos olanlar atla [] Islemi tersine cevir
Bad Yapistir [ Tamanm ] [ Ipkal

Sekil 2.2: Ozel Yapistir Penceresi

2.9 Otomatik Doldurma
2.9.1 Bir Bilgiyi Aym1 Anda Birden Fazla Hiicreye Girme

> Ayn bilginin girilecegi hiicreler blok halinde veya bagimsiz olarak segilir.
> Daha sonra istenilen bilgi yazilir.
> Ctrl tusu ile birlikte Enter tusuna basilir.

2.9.2 Bir Hiicreye Alt Alta Birden Cok Satir Yazma

Bir hiicreye metin yazarken ayni hiicre i¢inde bir alt satira inmek igin Alt + Enter tuslarina
basilir. Bu sekilde bir hiicreye ¢ok satir halinde metin yazilabilir. Ayrica Giris sekmesi
Hizalama grubu Metni Kaydir komutu da kullanilabilir.

2.9.3 Veri Serileri Girme
2.9.3.1 Ardisik Sayilar1 Girme

Bir tabloda sira numarasi tiiriinde ardisik sayilar girmek gerektiginde bu sayilar1 tek tek elle
yazilmak yerine otomatik doldurma yontemiyle girilebilir. Bunun igin;

> Alt alta veya yan yana hiicrelere ilk iki sira numarasi girilir.
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» Ik numaranin bulundugu hiicreden baslamak sartiyla bu iki hiicre segilir.

> Secili alanin sag alt kosesine fare isareti gotiiriiliip, fare kiiglik art1 seklini aldig
zaman(hiicre kulbu olustugu zaman) farenin sol diigmesine basili tutulup asagiya veya
yana dogru stiriiklenir.

2.9.3.2 Giin ve Ay Adlar1 Girme

Bu is ic¢in ardigik sayilar i¢in uygulanan yontemin aynisi uygulanabilir. Ancak giin ve ay
adlart i¢in ilk iki eleman yerine sadece bir eleman girilip, bu eleman secili iken kiiclik art1
isaretinden tutup siiriiklemek yeterlidir. Sekil 2.3’de gosterildigi gibi segilen hiicreler, veri
tiirtine gore otomatik olarak doldurulur.

Pazartesi ocak 23 Mart 2012 Cuma

Sah subat 24 Mart 2012 Cumartesi
Carsamba mart 25 Mart 2012 Pazar
Persembe nisan 26 Mart 2012 Pazartesi
Cuma mayis 27 Mart 2012 Sal
{Cumartesi haziran 28 Mart 2012 Carsamba
Pazar temmuz 29 Mart 2012 Persembe

Sekil 2.3: Ay, Giin ve Tarih Doldurma

2.10 Bul, Degistir ve Git

Giris sekmesinin diizenleme boliimiinde yer alan Bul diigmesi tiklandiginda ya da klavyeden
Ctrl+F tuslarina basildiginda ekrana, bul ve degistir penceresi gelir. Metin kutusuna,
bulunmak istenen kelime yazilarak arama yapilabilir. Arama yapmadan 6nce tiim segenekler
sekmesi agilarak daha kapsamli arama yapilabilir. Ayrica bulunan deger, yeni bir degerle
degistirilecekse ayn1 pencerede bulunan degistir sekmesine gegilerek Yeni Deger kismina,
yazilacak yeni deger yazilir. Bu sayede bulunan degerler, ayni zamanda yeni degerlerle
degistirilir.

Bu pencerede yer alan git sekmesinden ise kitabin herhangi bir sayfasi, satiri, hiicresi vb.ne
hizlica ulasilabilir.

3. BICIMLENDIRME iSLEMLERI

Tablolara, siirekli farkli tiirde veriler girilir. Para birimi, tarih, saat gibi veri tiirlerinin kendine
0zgi yazilig bigimleri vardir. Bigimlendirme ile hem veriler dogru bigimde yazilmis olur hem
de gorsel olarak daha anlasilir tablolar meydana getirilmis olur.

3.1 Hiicreleri Bicimlendirme

Hiicrelere girilen veriler, hem yaz1 tipi olarak hem de veri tiirline goére ayr1 ayn
bi¢imlendirilebilir.

3.1.1 Hizh Bi¢cimlendirme

Tabloda herhangi bir hiicre etkin iken yazi tipi, biiylkligi vb. Ozelliklerin {izerinde
gezinildiginde hiicredeki verinin bigimi otomatik olarak degisir. Bu, bigimlendirmenin 6n

izlemesini gérmeye ve degisikligi uygulayip uygulamama konusunda hizli bir sekilde karar
vermeye yarar.
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3.1.2 Bi¢im Boyacisi

Bi¢im boyacisi, bir hiicrenin bi¢iminin diger hiicrelere de aymi sekilde uygulanabilmesini
saglar. Bigimlendirmesi alinacak hiicre etkinlestirildikten sonra, giris sekmesinde yer alan

bigim boyacisi (- Bicim Boyacisi simgesine bir kez tiklanir. Daha sonra da bicimlendirmenin
uygulanacagi hiicreler taranir. Bigimlendirme, bitisik olmayan hiicrelere uygulanacaksa
bi¢imlendirmesi alinacak hiicre etkinlestirildikten sonra bi¢gim boyacisina ¢ift tiklanir. Daha
sonra bi¢imlendirmenin uygulanacagi hiicreler tiklanarak veya taranarak bu islem
gerceklestirilir. Islem bittikten sonra ise ¢ikis (Esc) tusuna basilarak islem sona erdirilir.

3.1.3 Yaz Tipi Bicimlendirme

Hiicrelerde bulunan yazilarin tipi, Giris sekmesinde bulunan Yazi1 Tipi boliimiinden
degistirilebilir. Ayrica yazi tipi iletisim kutusu baglaticist ile yazi tipi penceresine de
ulasilabilir.

3.1.4 Hizalama

Hiicre icindeki veriler, dikey ve yatay olarak hizalanabilir. Bu islem, giris sekmesinde
bulunan hizalama segenekleri ile yapilabilir. Sekil 3.1°de gorebilecegi gibi hiicreler, farklh
konumlara hizalanabilir. Hizalama penceresi iletisim kutusu baslatict tiklanarak agilan
hiicreleri  bigimlendir penceresinden bu hizalama islemleri, daha detayli olarak
gergeklestirilebilir, hiicre igindeki metnin yonii degistirilebilir.

Hucreleri Bigimlendir 8 &'ﬂ—hj

Metin hizalama Yanlendirme

Yatay: ..

Genel E Girinti: *
Dikey: 0

Alt |

Dadinik yasla

L L

J =M =

Metin denetimi
[] Metni kaydir
[7] Uyacak sekilde daralt 0 = Derece
[ Hiiereleri birlestir

Saddan sola

Metin yani:

Badlam |Z|

Tamam ] [ iptal

Sekil 3.1: Hizalama Penceresi
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3.1.5 Sayilan Bicimlendirme

Sayilarla kullanilan bir¢ok veri tiirii vardir. Bunlar saat, tarih, para birimi vb. olabilir.
Hiicrelere girilen bu verilerin belirlenmesi, tabloyu okumada ve hesaplamalarda kolaylik
saglayacaktir. Hizalama penceresinde sayr sekmesi segilir. Kategori bolmesinden, hiicre
icindeki verinin tiirii secildikten sonra agilan listeden say1 yazim o6zellikleri segilir.

3.1.6 Kenarlik Bicimlendirme

Calisma kitabinda hiicreler, tablo seklinde goriinse de yaziCidan ¢ikti alindiginda bu
cergeveler goziikmeyecektir. Tablo kenarliklarinin  goriintiilenmesi  i¢in  kenarlik
bi¢cimlendirmeleri yapilmalidir. Bunun igin Giris sekmesindeki Yazi Tipi grubunda bulunan
Kenarlik(—) simgesi kullanilabilir. Ayrica hiicre bi¢cimlendirme penceresindeki kenarlik
sekmesi kullanilarak da bu islem gergeklestirilebilir. Sekil 3.2°de gosterildigi gibi ¢izgi stili,
kalinhigi, cerceve sekli, rengi ve hangi kenarliklarin kullanilacag: belirlenebilir.

Hiicreleri Bigimlendir & X
| Say | Hizalama | vaz Tipi | Kenarik | Dolgu | Koruma |
Cizai Ik Ayarlar
Yok =~ s=—ee— i e

Yok Cerceve ic
Kenarlk

Renk: Metin

Otomatk ||
T |

Secilen kenarlk stili; ik avarlar, Gnizleme divagram ya da yukandaki didmeler tklatlarak
uygulanabilir,

Metin

Tamam ] [ Iptal

Sekil 3.2: Kenarlik Bigimlendirme

3.2 Hiicre Stilleri

Hiicreler, kullanicilarin kendi belirleyecegi stillerle bi¢imlendirildigi gibi hazir stillerle de
bicimlendirilir. Bu sayede zaman kazanilir, hiicre diizenlerinde bir biitlinliik saglanir. Bunun
icin diizenlenecek hiicreler segildikten sonra Giris sekmesinde Stiller grubunda bulunan
Hiicre Stilleri diigmesine tiklanir, acilan listeden uygun bir stili segilir.

4. FORMULLER

10
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Elektronik tablolama programini, kelime islemci programlardan ayiran en Onemli
Ozelliklerden biri, elektronik tablolama programinin formiil yardimiyla karmasik
hesaplamalar: yapabilmesidir. Bu 6zelligi sayesinde elektronik tablolama programi, karmasik
matematiksel islemleri kisa stirede yaparak zaman kazandirir.

4.1  Formiil Girisi

Hesaplama tablosundaki verileri kullanarak aritmetik islemler yapabilmek i¢in matematikte
kullanilan formiilleri, elektronik hesaplama programinin anlayacagi dilde yazmak
gerekmektedir. Elektronik tablolama programina formiil girisi i¢in Oncelikle yapilacak
hesaplama ve islemler belirlendikten sonra sonucun gosterilecegi hiicre etkinlestirilir. Daha
sonra formiil gubuguna, yapilacak islemin formiilii yazilir. Formiil igerisinde sayisal veriler
yerine, kullanilacak verinin bulundugu hiicre adresleri yazilir. Ornegin Al ve A2 hiicrelerinin
icerisindeki degerler toplanacaksa formiil ¢ubuguna, “=Al1+A2” yazilir. Formiil yazma islemi
bittikten sonra Enter tusuna basilarak formiil etkinlestirilir. Sonug, otomatik olarak formdiliin
yazildig1 hiicreye gelecektir. Kullanilacak formiil hakkinda tam bilginin olmadigi durumlarda
formiilii elle yazmak yerine, formiil cubugunun solunda bulunan Fonksiyon Ekle( /) simgesi
tiklanarak hazir fonksiyonlar kullanilabilir. Bu islemleri yaparken aritmetik islem sirasina
uyulmasi gerekir. Aksi takdirde islemler yanlis sonuglanabilir.

Bir hiicreye formiil girerken sunlara dikkat etmek gerekir:

e

> Formiiller isareti ile baglar.

> Formiil yazarken bosluk verilmez. (formiilde tirnak i¢i metin gegiyorsa bu metinde
verilebilir)

> Formiilde acilan parantez sayis1 kadar kapatilan parantez bulunmalidir.

> Formiil yazarken sabit sayilar, hiicre adlar1 ve bdlge adlari kullanilabilir.

4.2  Hesaplama Operatorleri

Formiilleri yazabilmek i¢in hesaplama operatorlerinin elektronik hesaplama programindaki
karsiliklar: bilinmelidir. Bu operatorler asagidaki gibidir:

Operator Islem Ornek
+ Toplama 3+5

- Cikarma 7-6

* (Carpma 2*5

/ Bo6lme 8/4

% Yiizde %30
N Ust Alma 412

4.3  Formiilleri Kopyalama

Formiilleri kopyalamak igin ayrica bir islem yapmaya gerek yoktur. Hiicre kopyalama
islemini yaptiginizda igindeki formiillerle beraber kopyalanacaktir. Kopyalanan hiicrede,
formiillerdeki kaynak degerler bulundugu konuma gore yeniden adreslenecektir. Ayrica hiicre
kulpundan kopyalandiginda da formiiller, ayn1 sekilde kopyalanacaktir. Formiil tasima
isleminde ise higbir sekilde formiil kaynak degerleri degismez. Hiicre tasima islemleri
kullanilarak formiil tasima islemleri gerceklestirilebilir. Tasinan veya kopyalanan hiicrelerin
formiilleri yerine sadece degerleri kullanilacaksa Giris sekmesinde yer alan Ozel Yapistir
seceneginden Degerleri Yapistir secenegi segilmelidir. Bu sayede sadece formiillerin tirettigi
degerler tasinir.

11
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4.4 Hiicre ve Aralik Adlandirma

Formiillerde kullanilan hiicrelerin adresleri tek tek yazilabilir fakat tablolar biiyiidiikce
yazilacak hiicrelerin sayis1 da gitgide artacak ve bu hiicre adreslerini yazmak, zaman alacaktir.
Bu gibi durumlarda, hiicre araliklarini yazmak kolaylik saglar. iki hiicre arasinda bulunan
biitiin hiicreleri yazmak igin “:” simgesini kullanilir. Ornegin, A1:H1 yazildiginda A1 hiicresi
ile HI hiicresi arasinda kalan biitiin hiicreler hesaplamaya dahil edilecektir. Sadece iki hiicre
yazmak istendiginde ise *;” simgesini kullanilir. Ornegin, A1;H1 yazildiginda sadece Al ve

HI hiicreleri hesaplamaya dahil edilecektir.
4.5  Mutlak Referans

Kopyalanan hiicrede, formiillerin kaynak degerlerinin degismesi istenmiyorsa formiil, mutlak
referans olarak belirlenmelidir. Bunun i¢in formiili olustururken satir sayilarinin ve siitun
harflerinin 6niine “$” isareti konur. Ornegin “=$A$1+$A$2”. Bu sayede formiiliin kaynak
degerleri asla degismez. Bu sekilde yazilmazsa hiicre adresleri, goreceli olarak adlandirilacak
ve kopyalama islemi sirasinda, kaynak hiicre adresleri degisecektir.

4.6 Formiillerde Hata Denetimi

Olusturulan formiillerde, hatalar olabilir. Excel, formiillerde olusabilecek hatalari veya
tutarsizliklari otomatik olarak bulup kullaniciyr uyarir. Hata bulunan hiicrenin sol {ist
kosesinde, bir iiggen belirir. Hiicre etkinlestirilip hiicrenin sagindaki {inlem isaretini
tiklandiginda agilan meniiden hata hakkinda yardim alinabilir, hatayr gidermek icin verilen
seceneklerden biri secilebilir.

En ¢ok karsilagilan hatalar ve bunlari giderme yontemleri sunlardir:

#AD? : Formiilde bulunan metinler, program tarafindan taninmadiginda ¢ikar. Fonksiyon
yazimlari ve hiicre adreslendirmeleri kontrol edilmelidir.

#BASV! : Kaynak gosterilen hiicre adreslerinde hata oldugunda ortaya cikar. Formiilde
belirttiginiz adreslerin silinmis veya tasinmis olmadigindan emin olunuz.

#BOS! : Birbiriyle kesismeyen hiicre adresleri kullanildiginda ortaya ¢ikar. Hiicre
araliklarinin birbiriyle kesismesine dikkat ediniz.

#BOL/0! : Bir hiicre sifira veya bos bir hiicreye boliinmeye calisildiginda ¢ikar.

#DEGER!: Formiilde kullanilan hiicrelerin birbiriyle farkli tirde oldugunda ortaya cikar
(metinle sayry: toplamak gibi.).

#SAYI! : Formiilde kullanilan sayisal degerlerin yanlis yazilmasiyla ortaya ¢ikar. Sayilarin
yazilisin1 kontrol ediniz.

#YOK : Deger bir formiilde veya fonksiyonda kullanilmadiginda ¢ikar.

Hata olmadig: diisiiniilen bir hiicrede, hata uyarisi aliniyorsa hata yok sayilarak iglemlere
devam edilebilir ama; hatali baslanan bir tablo, biitiin bir kitab: etkileyecektir. Bu nedenle
formiillerde hata olmadigindan emin olunduktan sonra islemlere devam edilmelidir.

5. FONKSIYONLAR

Excel’de yapilacak hesaplamalarda formiiller uzadik¢a hata yapma orani da yiikselecektir. Bu
gibi durumlarda hazir fonksiyonlar kullanilarak hem zaman kazanilabilir hem de hata orani
azaltilabilir.

Formiiller sekmesi Islev Kitaphg grubu altinda bu bdliimde anlatilan formiillere gruplar
halinde erisilebilir. Formiil Denetleme grubundaki Formiilleri Goster komutuyla tim

12
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hiicrelere yazilmig formiiller goriilebilir, sayfadaki formiillerde hata denetimi yapilabilir,
etkileyenler etkilenenler izlenebilir. Ad Tanmmmla komutuyla A1:H1 seklinde olusturulan
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hiicre araliklar1 adlandirilip, bu adlar formiillerde kullanilabilir.

5.1  Matematiksel Fonksiyonlar

Temel matematiksel islemlerin tanimlandigi fonksiyonlardir. Bu fonksiyonlar, giinliik
yasamda en ¢ok kullanilan islemleri gerceklestirmektedir. Bu fonksiyonlar kullanilarak
hesaplamalar, hizli ve hatasiz sekilde yapilabilir. Fonksiyon (islev) eklenecek hiicre
etkinlestirildikten sonra formiil ¢ubugunda bulunan Fonksiyon Ekle(#) simgesi tiklanir.

Agilan pencereden istenilen fonksiyon segilir.

511 Topla

Hiicre araligindaki tiim sayilar1 toplar.

Sozdizimi: TOPLA(say1l;say12;...)

Say1l, say12,... toplam1 veya toplam degeri istenen 1 ile 255 arasinda bagimsiz degiskendir.

Ornek

=TOPLA(A2;B5;D8)
=TOPLA(B2:B12)

5.1.2 Ortalama

- A2, B5, D8 hiicrelerinin toplamini bulur.

—>B2 ile B12 hiicreleri arasindaki hiicrelerin toplamin1 bulur.

Bagimsiz degiskenlerin ortalamasini (aritmetik ortalama) verir.

Sozdizimi: ORTALAMA(say1l;sayi2;...)

Sayil,say12, ... ortalamasi bulunacak 1 ile 255 arasinda sayisal bagimsiz degiskenlerdir.

Ornek
A Formiil Aciklama (Sonuc)
1 | Veri =ORTALAMA(A2:A6) | A2 ile A6 hiicreleri arasindaki sayilarin
ortalamasi (11)
2 |10 =ORTALAMA(A2;A6) | A2 ile A6’nin ortalamasi (6)
3 |7 =ORTALAMA(A3;A5;2) | A3, AS ve 2’nin ortalamasi (12)
4 |9
5 |27
6 |2
5.1.3 Max

Deger kiimesindeki en biiyiik say1y1 verir.
Sozdizimi: MAK(say1l;sayi2;...)
Say1l, say12, ... maksimum degeri bulunacak 1 ile 255 arasinda sayilardir.

Ornek
A Formiil Aciklama (Sonuc)
1 | Veri =MAK(A2:A6) A2 ile A6 hiicreleri arasindaki sayilarin en
biiyligii (27)
2 10 =MAK(A2;A6) A2 ile A6’nin en biiyiigii (10)
3 |7 =MAK(A3;A5;30) | A3, A5 ve 30 arasindan en biiyiigii (30)
4 |2
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5 |27
6 |9
514 Min

Deger kiimesindeki en kiiciik say1y1 verir.
Sozdizimi: MiN(say1l;say12,...)
Sayil, say12, ... minimum degeri bulunacak 1 ile 255 arasinda sayilardir.

Ornek
A B | Formiil Aciklama (Sonuc)
1 | Veri =MIN(A2:A6) | A2 ile A6 hiicreleri arasindaki sayilarn en
kiigiigii (2)
2 |10 =MIN(A2;AB) | A2 ile A6’nin en kiiciigii (9)
3 |7 =MIN(A3;A5;3) | A3, AS ve 3 arasindan en kiigiigii (3)
4 |2
5 127
6 |9

6. VERI ANALIZi

Elektronik tablolar, zamanla ¢ok uzayip anlasiimasi zor listeler haline doniisebilir. Bir
listedeki en diisiik degeri veya degerlerinin yerini tespit etmek zorlasabilir. Sirali olmayan
listelerden aranan veriyi bulmak ¢ok zaman alabilir. Bu gibi durumlarda, verilerin analizleri
yapilarak bu karmasiklik engellenebilir.

6.1. Siralama

Biitiin tablolar bir siraya gore hazirlanir. Kimi zaman alfabetik olarak kimi zaman sira
numarasina gore kimi zaman da kiiciikten biiytige siralanir. Bu, verilere ulasmay: hizlandirir,
ayni zamanda tablonun daha anlasilir olmasini saglar. Tabloda bulunan verileri siralamak i¢in
siralamak istenen tablo segildikten sonra Veri sekmesi Sirala ve Filtre Uygula grubunda
bulunan Siralama simgesi tiklanir. Ayni komuta Giris sekmesi Diizenleme grubunda
bulunan Sirala ve Filtre Uygula komut listesi ile de ulasilabilir. Siralama islemi segilen
isleme gore biiyiikten kiiclige ya da kiigiikten biiyiige olarak gerceklestirilir.

6.2. Filtreleme

Filtreleme islemi ile uzun listeler istenilen kriterlere gore kisaltilabilir, gereksiz veriler goz
oniinden uzaklagtirilabilir. Bu sayede yapilacak islemler sadece istenen verilerle daha kisa
zamanda gergeklestirilebilir. Filtreleme islemi ile veriler silinmez sadece goriintiilenmesi
engellenir.

6.2.1. Otomatik Filtre

Veri sekmesi Sirala ve Filtre Uygula grubunda bulunan Filtre simgesi tiklanir. Ayni komuta
Giris sekmesi Diizenleme grubunda bulunan Sirala ve Filtre Uygula komut listesi ile de
ulagilabilir. Otomatik filtre O6zelligi ile segilen tablonun biitiin alanlarina, filtre islemi
uygulanabilir. Filtre uygulandiktan sonra her siitunun basina bir agilir liste eklenir. Bu liste
acilarak listeden uygulanacak filtre segilir. Ornegin ilk yazilist 60 olanlar gibi bir
filtrelemeden sonra tabloda sadece ilk yazilis1 60 olanlar listelenecektir.

7.  SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA
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Excel tablolari, elektronik ortamda kullanildig: gibi gerektiginde yazdirilarak kagit ortaminda
da kullanilabilir. Yazdirma islemi yaparken diizgin ve islevsel bir yazdirma islemi
gergeklestirmek ¢ok Onemlidir. Yazdirma islemini diizglin yapmak hem gorsel olarak
biitiinliik saglayacak hem de kagit israfini 6nleyecektir.

7.1  Sayfa Ayarlarn
Kagit boyutu, kenar bosluklari, yonlendirme gibi ayarlar: kapsar.
7.1.1 Baski On izleme

Bask: 6n izleme ile kitab1 yazdirmadan 6nce kagit iizerinde, nasil ¢ikacagi goriiliir. Bu sayede
tablonun kagida sigip sigmadigi, kenarliklarin  diizgiin ¢ikip ¢ikmadigi goriintiilenip
yazdirmadan 6nce bu hatalar diizeltilebilir.

Dosya sekmesinde bulunan Yazdir komutu tiklaninca, sayfanin baski 6n izlemesini de sag
tarafta gortntiilenir. Ekranda Sayfa Yapisina tiklanarak kenar bosluklari, sayfa yapisi ayarlari
yapilabilir.

7.1.2 Temalar

Sayfa diizeni sekmesinde yer alan Temalar grubu ile hazir temalar kullanilarak sayfa
diizenleri ve bi¢imlendirmeleri yapilabilir. Bu sayede hizli ve biitiinliik saglayan tablolar
hazirlanabilir.

7.1.3 Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Biitiin sayfalarda bulunacak bagliklar veya alt bilgiler, {ist ve alt bilgi olarak eklenebilir ve
bunlarin biitiin sayfalarda goriintiilenmesi saglanabilir. Ekle meniisiiniin Metin gurubunda yer
alan Ustbilgi ve Altbilgi simgesi tiklandiginda goriiniim, sayfa diizenine geger. Burada, iist
bilgi veya alt bilgi i¢in ayrilmis alanlara gerekli bilgiler yazilir. Buraya yazilan metinler,
biitlin sayfalarda goriintiilenecektir.

7.1.4 Sayfa Yonlendirme

Tablonun sayfada nasil kullanilacag: belirlenerek sayfadan daha fazla yararlanilabilir. Sayfa
Diizeni sekmesi Sayfa Yapisi grubunda yer alan Yonlendirme meniisiinden yatay ve dikey
olarak yonlendirme segenegi segilerek sayfa yonii belirlenir.

7.1.5 Kenar Bosluklarin1 Ayarlama

Kenar bosluklari, belgenin diizgiin  gorlintillenmesini  saglar. Ayrica yazicinin
yazdiramayacagi noktalari belirlemeye olanak saglar. Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa Yapisi
grubunda yer alan Kenar Bosluklar simgesinden hazir ayarlar kullanildig gibi 6zel kenar
bosluklar1 da verilebilir.

7.1.6 Yazdirma Alamm Belirleme

Yazdirma alanini segilerek sayfada yazdirilmak istenmeyen alanlar belirlenir, yazdirma
isleminden gereksiz alanlar ¢ikarilir. Yazdirilacak hiicreleri secildikten sonra Sayfa Diizeni
sekmesinden, Yazdirma Alanmm Belirle segenegi segilereck bu alan belirlenir. Ayni
konumdan, Yazdirma Alanim Temizle segenegi ile bu islem geri alinir.

7.1.7 Bashklan Yazdirma

Bazen tablolar, bir sayfaya sigmaz ve diger sayfada baslik olmadigindan hangi siitunun hangi
veriyi ifade ettigi anlasilmaz. Bu gibi durumlarda, sayfa bashklar tiim sayfalarda yazdirilarak
verilerin daha kolay anlasilabilmesi saglanir. Bunun igin Sayfa Diizeni sekmesinden
Bashklar1 Yazdir secenegi secilir. Agilan pencereden yazdirilmas: istenen basliklar, solda
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yenilenecek siitunlar ve istte yenilenecek satirlar belirlenerek biitiin sayfalarda yazdirilmasi
saglanir.

7.1.8 Verileri Sayfaya Sigdirma

Tablo, belirli sayida bir sayfaya sigdirilmak isteniyorsa Sayfa Yapis1 penceresindeki Sayfa
sekmesi kullanilir. Burada yer alan Sigdir boliimiinden, kag sayfaya sigdirilacag: belirlenir.
Ayrica 6lgek segeneginden tablo, belirli oranlarda kiigtiltiilebilir veya biiyiiltiilebilir.

7.2  Yazdirma Ayarlan

Sayfay:1 yazdirmak i¢in Dosya sekmesinden Yazdir segenegi kullanilir ya da klavyede Ctrl+P
tuslarina basilir. Yazdirma penceresinden yazdirilacak sayfa numaralari, kopya sayilari ve
harmanlama segenekleri belirlenir. Ayrica yazdirma isleminin yapilacagi yazicinin segimi de
buradan yapilir.
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