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Excel
2007’ye
Giris

Excel Nedir?

Excel, Microsoft Office
paketinde vyer alan ve is
hayatinda en sik kullanilan
prog-ramlardandir. Bilgisayara
Office 2007 paketi yiklendigi
zaman Excel de bilgisayara
yuklenmis olur. Tim sirketlerin
ve kisilerin gereksinim duydugu
islemler Excel ile rahatlkla
yapilabilir. Excel sundugu veri

isleme araclari ve
fonksiyonlarla batdn sek-
térlerden kullanicilarin

ihtiyaclarini karsilar.

Calisma Kitabini Tanimak

Excel 2007 baslatildigi zaman, karsiniza asagidaki gibi bos bir pencere gelir. Bu
du-rumda veri eklenebilir, eklenen veriler lizerinde galisilabilinir. Excel penceresi
diger Windows tabanli pencerelerde bulunan buitiin 6zelliklere sahiptir. Denetim
kutusu boéliminden pencereyi kapatma, simge durumuna kiglltme ve ekrani
kaplama is-lemleri yapilabilir. Yine pencere kenarlarindan fare ile sirukleyerek
pencere boyut-lari degistirilebilir.

-BilgeAdain Excel 2007
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Asagidaki goruntl Excel penceresinde bulunan temel bélimleri géstermektedir:
Office Dligmesi Hizli Erisim Ara¢ CubuguAd Kutusu Formiil Cubugu Baslik Cubugu Yardim Diigmesi
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Office Diigmesi: Kaydetme, yazdirma ve yayinlama iglemlerinin yapildidi ve
Excel 6zelliklerinin ayarlandigi bolumdar.

Hizh Erigim Ara¢ Gubugu: Sik kullanilan Excel 6zelliklerinin bu alanda
kisayolu olusturularak daha hizh erigsim saglanabilir.

Ad Kutusu: Secilen hlcrenin adini ve tanimli adlari gérintuler.
Formiil Cubugu: Segili hiicredeki veri veya formdilleri goruntiler.
Baslik Gubugu: Programin ve dosyanin adini géruntiler.

Yardim Diigmesi: Excel yardimini agar.

Durum Cubugu: O sirada yapilan islemler ile ilgili bilgileri gortntuler.

Yakinlastir: Ekrandaki goruntiyl yakinlastirir ve uzaklastirir.
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Excel'de verilerin yazildigi kutulara hiicre denir. Hlcreler satir ve situnlarin kesi-
simlerinden olusur. Satirlar rakamlar, situnlar ise harfler ile tanimlanir. Bir hiicre
adi (hucre bagvurusu) bulundugu situn harfi ve satir numarasi ile tanimlanir.
Ornegin, B siitununun 7. satirinda bulunan bir hiicrenin adi B7 olarak tanimlanir.
Veriler yazil-madan 6nce hangi hlcreye veri yazilacaksa o hlcrenin segilmesi
gerekir. Segili olan hlicreye aktif hiicre denir. Hlcreyi se¢cme islemi farenin sol
digmesi ile tiklanarak veya klavyeden ok tuslari ile ilerlenerek yapilabilir. Hicreleri
birbirinden ayiran satir ve situn ¢izgilerine kilavuz ¢izgileri denir.

e

Excel 2007°’de menu ve arag gubugu yapisi tamamen degismistir. Mendlerin yerini
sekmeler, ara¢ gubuklarinin yerini ise gruplar almistir. Excel'de 7 tane sekme vardir.
Bunlar; Giris, Ekle, Sayfa Dizeni, Formdlller, Veri, Gézden Gegir ve Gorinim sek-
meleridir. Sayfaya eklenen nesnelere gore, o nesnelere uygulanabilecek islemlerle ilgili
sekmeler Excel’'e eklenir. Ornegin, sayfaya bir resim eklenip segildiginde sek-melerin
yanina Resim araglari basligi ile Bigim sekmesi eklenir.

Giris: Giris sekmesi Excel'deki temel islemlerin yapilabilecegi sekmedir. Her du-
zeyden Excel kullanicisinin siklikla ihtiyag duydugu bicimlendirme islemleri, filtre ve
siralama islemleri gibi temel iglevler bu sekmede bulunur. Giris sekmesi
secildiginde 7 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Pano, Yaz Tipi, Hizalama, Sayi,
Stiller, Hiicreler ve Diizenleme gruplaridir.
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Ekle: Ekle sekmesi Excel’'e eklenebilecek resim, grafik, 6zet tablo ve kdpru gibi is-
levleri igerir. Ekle sekmesi secildiginde 5 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Tablolar,
Cizimler, Grafikler, Baglantilar ve Metin gruplaridir.
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Sayfa Duzeni: Sayfa Duzeni sekmesinde sayfa ayarlari ve yazdirma ayarlari gibi
islevler vardir. Sayfa Dizeni sekmesi segildiginde 5 tane grup ekrana gelir. Bunlar;
Temalar, Sayfa Yapisi, Sigdirmak icin Olgeklendir, Sayfa Secenekleri ve Yerlestir
gruplaridir.
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Formiiller: Formiller seskmesinde hesaplama araglari, fonksiyonlar ve fonksiyonlara ait
islevler bulunur. Formiiller sekmesi segildiginde 4 tane grup ekrana gelir. Bunlar; islev
Kitapligi, Tanimli Adlar, Formil Denetleme ve Hesaplama gruplaridir.
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Veri: Veri sekmesinde Excel’in sik kullanilan alt toplam, dogrulama, dis veri, hedef
ara ve senaryolar gibi veri analiz etme araglari bulunur. Veri sekmesi segildiginde 5
tane grup ekrana gelir. Bunlar; Dis Veri Al, Baglantilar, Sirala ve Filtre Uygula, Veri
Araglari ve Anahat gruplaridir.
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Gozden Gegir: Gozden Gegir sekmesinde yazim denetimi, agiklamalar, koruma ve
paylasim gibi islevler bulunur. Gézden Gegir sekmesi segildiginde 3 tane grup
ekra-na gelir. Bunlar; Yazim, Agiklamalar ve Degisiklikler gruplaridir.
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Goriiniim: GoriinUm sekmesinde sayfa gértinimleri, pencere iglemleri ve makrolar
gibi islevler bulunur. Gérinim sekmesi segildiginde 5 tane grup ekrana gelir.
Bunlar; Calisma Kitabi Gorintumleri, Goster/Gizle, Yakinlastir, Pencere ve
Makrolar grupla-rdir.
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Calisma Kitabi GorGnami... Yakinlastir Pencere Makrolar

Sekmeler ve geritler arasinda gezinmenin diger

(2 bir yolu da ALT tusuna basarak sekme ve serit-
lerin altlarindaki harflere basmaktir.

Calisma Kitabi islemleri
Yeni Calisma Kitabi Olusturmak

Excel’'de calisirken verilerin daha duzenli olmasi icin birbiri ile ilgili veri ve tablolarin
ayni calisma kitabinda olmasi gerekir. Verilerinizin o an ¢alistiginiz ¢galisma kitabi
ile bir ilgisi yoksa yeni bir ¢calisma kitabi olusturmaniz gerekir. Yeni bir ¢alisma
kitabi olusturmak igcin o an agik olan galisma kitaplarini kapatmaniz gerekmez.
Excel’de ayni anda birden fazla ¢alisma kitabi ile ¢alisilabilir.

Yeni bir galisma kitabi agmak i¢in asagidaki adimlar izlenir:

1. Office Digmesi->Yeni segilir.

2. Bos ve Yeni boliminden Bos Calisma Sayfasi segilir ve Olustur butonuna tik-
lanir.

—Yeni bir galisma kitabi olusturmanin

” diger bir yolu da CTRL+N tus bilesi-
mine basmaktir.

-SilgeAdain Excel 2007



Yeni Calisma Kitab1

Sablonlar

Bos ve yeni

Yakld Sablonlar
Sablonlanm...

Var olandan yeni...
Microsoft Office Onfine
Sunulan

Bitceler

Durumlar
Envanterler
Faturalar

Gider raporian
Kirtasiye Malzemeleri
Listeler

Planlar

Planlayicilar
Raporiar

Takvimler

Zaman cizelgeleri
Zamanlamalar

Baska kategoriler

:.

Bos Calisma Sayfasi

CTRL+Tab tus bilesimi ile ayni anda agik
olan Excel ¢calisma kitaplari arasinda gecis

yapilabilir.

Kaydetmek

Excel icinde olusturulan veri, tablo, grafik ve analiz raporlarini daha sonra
kullanabil-mek i¢cin kaydetmek gerekir. Kaydetmenin amaci dosyaya bir isim

vererek istenilen klasorun iginde saklamaktir.
Bir Excel ¢calisma kitabi ilk kez kaydedilecekse;
Office Dugmesi->Farkl Kaydet segilir.

2. Belgenin Bir Kopyasini Kaydet boéliminden Excel Calisma Kitabi segilir.

3. Farkli Kaydet penceresinde Dosya Adi bdlimine dosyaya verilecek isim
yazilir. Kayit Yeri bolimiinde dosyanin kaydedilecedi yer segilir ve Kaydet

butonuna tiklanarak dosya kaydedilir.

-BilgeAdain
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Bir dosya eger ilk kez kaydediliyorsa Office Digmesi'nde Kaydet segilse bile Farkli
Kaydet penceresi aclilir. Bunun nedeni dosyaya ilk kez bir ad ve kayit yeri belirlene-

cek olmasidir.

Daha 6nceden kayith olan bir dosyada yapilan degisiklikleri kaydetmek icin sadece
Office Dugmesi'nden Kaydet secenegine basmak yeterlidir.

{%} Excel 2007 ile birlikte dosyalarin uzantisi xlIsx olarak kaydedilir.

Dosyayi kaydetmenin diger bir yolu da Hizli Erisim Arag Cubugu bélimiinden Kaydet digmesine
NOT basmaktir. Dosyalar kisayoldan kaydetmek igin CTRL+S tus bilesimi kullanilir. Onceden kaydedilen bir
dosyanin adi veya kayit yeri degistirilmek istendiginde yine Farkli Kaydet kullanarak kaydetmek gerekir.

Kapatmak

Excel programi veya galistiginiz dosya ile
isiniz bittiginde kapatmaniz gerekir. Agik
olan dosyayi kapatmak igin Office Dug-
mesi->Kapat segcilir. Fakat bu durumda
yine Excel programi agik kalacaktir. Excel
programini kapatmak igin ise Office DUg-
mesi->Excel’den Cik segilir.

Microsoft Office Excel

! 5 *Kitap1' iginde yaptidiniz dedisikliikleri kaydetmek istivor musunuz?

[ Evet ] [ Hayir ] [ iptal

Dosyayi veya Excel'i kapatmadan 6nce eger kaydetmeyi unutursaniz Excel sizi yu-

karidaki gibi bir mesajla uyaracaktir.

-SilgeAdain
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Farkli Dosya Formatlarinda Kaydetmek

Excel programinin uzantisi xIsx oldugu icin herhangi bir degisiklik
yapmadiginizda dosyalar varsayilan olarak bu formatta kaydedilir. Bunun disinda
dosyalar txt, xml, html, prn, xps ve pdf gibi formatlarda da kaydedilebilir. Bunun
yaninda dosyalar xIs formatinda kaydedilerek, Office 97 ve 2003 versiyonlarinda
da acgilmalari saglana-bilir.

Ozellikle Excel’e yeni eklenen Portable Document Bigim (PDF) dosya yapisi son
yillarda sikga kullanilan bir dosya formatidir. PDF, dosyadaki tiim bigcimlendirme,
grafik ve yazi tiplerini koruyan bir formattir ve Excel’den bagimsiz olarak ¢aligir.
Sadece bir PDF okuyucu program ile gériintiilenebilir. Ozellikle Excel’deki dosya-
lari web’de veya herhangi baska bir yerde yayinlamak gerektiginde PDF formati
kullanilabilir.

PDF’e benzer diger bir dosya formati da XML Paper Specification’dir (XPS) XPS,
kullanim ve amag¢ bakimindan PDF’e benzerdir. XPS Microsoft firmasi tarafindan
gelistiriimistir ve PDF’in aksine XML tabanlidir. XPS bicimi de PDF gibi igerigi sa-
bittir.

Bir dosyayr PDF veya XPS formatinda kaydetmek igin; Office Digmesi/Farkli
Kay-det secilip, Belgenin Bir Kopyasini Kaydet béliimiinden PDF or XPS segilir.

Dosyayi veya Excel programini kapatmak igin pencerenin sa§ lst késesinde bulunan Kapat (X)

@ digmesi de kullanilabilir. Excel programini kapatmak icin Ustte bulunan Kapat diigmesi sadece o
dosyay! kapatmak icin alfta bulunan Kapat diigmesi kullanilir. Excel’i kapatmak icin ALT+F4 tus
bilesimi, aktif calisma kitabini kapatmak igin de CTRL+F4 tus bilesimi kullanilabilir..

Kayith Calisma Kitaplarini Agmak

Excel programi daha déncede bahsettigimiz gibi, bos bir calisma kitabi ile agilir. On-
ceden kaydettiginiz calisma kitaplarini agmak ve bunlar Gzerinde ¢alismak igin;

1. Office Dugmesi -> Ag segilir.

2. Ac penceresinde Konum boélimune dosyanin yer aldidi klasér, Dosya Adi kutu-
suna ise dosyanin adi yazilir ve A¢ butonuna tiklanir.

Dosyayi agmak igin CTRL+O tug bilegimi

” kullanilabilir veya agilacak dosya bulunup
cift tiklanarak dosya agilabilir.

-BilgeAdain Excel 2007
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Sayfalarla Calismak

Excel'de tek bir sayfa ile calisabilecegi gibi birden ¢cok sayfa ile de calisilabilir.
Ozel-likle raporlarda, ¢éziimlenmesi uzun verilerde ve senaryolarda birgok sayfaya
ihtiya¢ duyulabilir.

Sayfalardaki veriler birbirinden bagimsiz olabilecegi gibi, etkilesimli de galisabilirler.
Ozellikle fonksiyonlarla bir sayfadaki verinin bagka bir sayfayi etkilemesi islemi s6z
konusu olabilir.

Sayfa Eklemek

Excel calisma kitabl varsayilan olarak U¢ sayfadan olusur. Eger istenirse sayfa
sayi-si artirilarak daha fazla sayfa ile galigilabilir.

Excel’de yeni bir galisma sayfasi eklemek igin; o

1. Sayfa sekmelerinden birinin (izerinde sag tus meniisiinden 2t
Yeniden Adlandir

Ekle segilir.
. . Tasi veya Kopyala...

2. Acllan Ekle penceresinden Calisma Sayfasi segilir ve & Kod Garantale

Tamam butonuna tiklanir. &y Saytay Koru..

. S Rengi
Olusturulan yeni sayfa, son olusturulan sayfa numarasinin de- eniic S,
. 2, o . . Gizle

vami seklinde olusur. Ornegin, son sayfanin adi Sayfa 3 ise yeni
sayfa Sayfa 4 adiyla olugur. TSR

-BilgeAda.n Excel 2007




Ekle penceresinde gorilecedi gibi olusturulan sayfalar Calisma Sayfasi ile sinirli
degildir. Asagida da gérindugu gibi; makro sayfasi, grafik sayfasi, Excel form alani
sayfasi ve sablon olarak hazirlanmis sayfalar da eklenebilir.

Genel | Elektronik Tablo Caziimleri |

| . & & [0

Calisma Grafik MS Excel 4.0 Uluslararasi Onizleme
Sayfasl Makrosu Makro Sayfas
E

M3 Excel 5.0

fletigim Kutusu Onizleme kullanilamaz,

[ Office Online'daki Sablonlar ] [ Tamam ] [ iptal

Excel’'de birgok islemde oldudu gibi sayfa eklemenin de birkag yontemi vardir.
Bu yontemlerden istenilen biri kullanilabilir.

Giris sekmesinin Hucreler grubunda yer @il sayfar /Sayf2 | Sayas | 03 4

alan Ekle agilan segeneklerinden Sayfa  Har | faydmakiic ] [Calisma Saytas: EKle (stkrit=FL1]]
Ekle segildiginde bos bir calisma sayfasi

eklenir. Ayrica, sayfa sekmelerinin yanindaki Calisma Sayfasi Ekle tabina basarak
da yeni sayfa eklenebilir.

Sayfa Adlandirmak ve Renklendirmek

Excel'de sayfalara yeni bir isim veriimedigi sirece sayfalar Sayfa 1, Sayfa 2
seklinde isimlendirilir. Sayfa sayisi arttikga da hangi sayfada ne oldugunu bulmak
zorlasir. Bu gibi durumlarda sayfalara icerigi hatirlatacak sekilde isimler vermek
Excel'de ¢alig-mayi kolaylastirir.

{%g Bir calisma sayfasina isim vermek igin;
1. Giris sekmesinin Hlcreler grubundan Bigim segilir. Sayfalan Diizenle

2. Agilan segeneklerin Sayfalari Diizenle bdlimiinden Sayfa- s A
yI Yeniden Adlandir segilir.

3. Sayfaya verilmek istenen isim yazilip Enter tusuna basilir.

Sayfay Tasi veya Kopyala...

Sekme Rengi 4

Ismi degistirilecek sayfa sekmesi (izerinde sa§ tus meniisiinden
Yeniden Adlandir secilerek veya sayfa sekmesi lizerinde cift tikla-
yip isim yazilarak da sayfa ismi degistirilebilir.

-BilgeAda.n 10 Excel 2007



Sayfalarin sekme rengini degistirmek igin;

—_

Giris sekmesinin Hucreler grubundan Bigim segilir.

o

Acilan secgeneklerin Sayfalari Dlizenle bélimiinden Sekme Rengi segilir.
3. Sekme Rengi kutusundan istenen bir renk segilir.

Sekme rengi degistirilen bir sayfada ca-
M« » | _Siparisler MSTE IR, Sayfa3 I isma sayfasinin renginde herhangi bir
degisiklik olmaz. Sadece sekmenin rengi
degisir. Sekme rengi degistiriimis bir sayfa
yandaki gibi gérundar.

Sayfa sekmesi lizerinde sag tus
menlisiin-den Sekme Rengi secilerek
de sekme rengi degistirilebilir.

Sayfa Silmek ve Gizlemek

Calisma kitabinda, artik kullanilmayacak veya ise yarama-
yacak sayfa varsa bunlar silinebilir. Calisma kitabindan bir
sayfayi silmek igin;

Huacreleri Sil...

Sayfa Satirlarini Sil

% Lli‘ U-;‘

Sayfa Sutunlarini Sil

Sayfay Sil

¢
P

1. Giris sekmesinin Huicreler grubundan Sil segilir.
2. Sayfayi silmek icin Sayfayi Sil segilir.

Silmek istenilen sayfa bossa, bir uyari pen-
Sayfa silmek icin sayfa sekmesi ~ Ce€resi gelmeden geri alinmamak (zere sayfa
lizerinde sag tus menisinden Sii  tamamen silinir. Fakat silinecek sayfada ve-
segilerek de sayfa silinebilir. riler varsa, asagdidaki gibi bir uyari penceresi

gelir. Bu pencerede Sil butonuna tiklanirsa

sayfa ve sayfadaki tim [OErto ot
veriler tamamen silinmis
olur. Silinen sayfa ve
say-fada bulunan veriler el ] [ ietal
geri alinamaz.

! § Silmek igin segilen sayfalarda veri olabilir. Yerileri kalici olarak silmek icin Sil'i biklatin,

Bazi durumlarda sayfalari silmeden ekranda gériinmemesi istenebilir. Ornegin,
icin-de 6nemli bilgilerin oldudu bir galisma sayfasi varsa ve ekranda gérinmemesi
iste-niyorsa bu sayfa gizlenebilir. Bir sayfayi gizlemek igin;

1. Giris sekmesinin Hicreler grubundan Bigim segilir.

Satirlan Gizle

2. Gizle ve Gdster segceneginden Sayfayi Gizle segilir. Sutunian Gizle
Sayfayi Gizle

Gizlenen bir sayfa, sayfa sekmelerinde gériinmez. Sayfayi P

tekrar gorintilemek igin; Satunlan Gaster
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1. Girig sekmesinin Hucreler grubundan Bi-

le Segilir' Sayfayl goster:

2. Gizle ve Goster segeneginden Sayfayi e —
Goster segilir.

3. Asagidaki pencereden goéruntulenmek

istenen sayfa secilip, Tamam butonuna
tiklanir.

[ Tamam ][ iptal

Sayfalar gizlemek igin sayfa sekmesi lizerinde sag tus mentisiinden Gizle segilebilir. Sayfayi g6-
riintiilemek igin de sayfa sekmesi lizerinde sag tus mentisiinden Géster segilebilir. Eger ¢alisma
kitabi tek bir sayfadan olusuyorsa bu durumda yeni sayfa eklemeden sayfa gizlenemez.

Sayfa Tasimak ve Kopyalamak

Benzer sekillerde sayfalar olusturulacagi zaman sayfalari yeniden tasarlamak
yerine ayni tirdeki bir sayfanin kopyasi alinarak olusturulabilir. Ornegin, her ay
hazirladi-giniz satis raporunu yeniden tasarlamak yerine, daha énceki aylara ait bir
sayfanin kopyasi alinarak olusturulur. Sadece o aya ait bilgileri giincellemek boyle
bir durum-da daha pratik olur. Bir sayfayi kopyalama
1. Kopyalanacak olan sayfaya gegilip, Giris sek- dE.zere ol BIX

Secili sayfalann taginacad

mesinin Hucreler grubundan Bigim segilir. Kitap:

2. Sayfalar Diizenle béliimiinden Sayfayl Tagi | Kt v
veya Kopyala segilir. Asagidaki penceredeki | onakisayfe:
gibi Sonraki Sayfa boliminden hangi sayfa- | 22xse

dan oOnce kopyanin vyer alacagl segilir.

Kopya Olustur onay kutusu isaretlenir ve et
Tamam butonuna tiklanir.

Bir sayfanin kopyasi alinmadan tamamen yeri Pl
degistiriimek isteniyorsa sayfanin taginmasi ge-
rekir. Bir sayfayi tasimak igin;

[ Tamam ][ iptal ]

1. Tasinacak olan sayfaya gegilip, Giris sekmesinin Hicreler grubundan Bigim se-
cilir.
2. Sayfalar Duzenle bdliminden Sayfayl Tagi veya Kopyala secilir. Tagl veya

Kopyala penceresinin Sonraki Sayfa béliminde hangi sayfanin dnline tasina-
cagi segcilir ve Tamam butonuna tiklanir.

Sayfa tasimak igin fare sol tusu ile sayfa sekmesinden siiriikleyerek de tasima

yapilabilir. Eger yeni bir ¢alisma kitabinin igine sayfa kopyalanacak veya
tagina-caksa Kitap bélimiinden yeni kitap segilerek kopyalama yapilir.
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Temel iglemler

Excel'de grafik, 6zet tablo, senaryo, fonksiyonlar, bicimlendirme araglar ve diger
birgok 6zelligi kullanmak igin verilere ihtiya¢ vardir. Excel’e yazilacak veriler her bir
veri bir hiicreye gelecek sekilde olmalidir. Bu nedenle ¢ok uzun metinler Excel’de
calismaya uygun degildir. Ornegin; dilekce, mektup ve ézgegmis gibi...

Veri Girisi

Excel’de bos bir ¢calisma kitabi olusturduktan sonra verileri girmeye baglayabilirsiniz.
Hucrelere girilen her bir deger Excel’de veri olarak adlandirilir. Veriler, satir ve sutun
alanlarinin kesisiminden olusan huicrelere girilmelidir. Bu nedenle tablolar tasarlar-ken,
hangi situnda hangi alanlarin olacagina dikkat etmek gerekir.

Hucrelere girilen verilerin turleri metin, sayi, para birimi, tarih veya ylzde orani
olabi-lir. Hucrelere veri girerken, bir alana girilen verilerin ortak veri tirinde
olmasina dik-kat edilmelidir. Ornegin, Maas olarak tanimlanan bir siituna tarih veya
yuzde orani veri tirtiinde bir deger yazilmamalidir.

Bir huicreye veri giris yapmak icin; fare veya yon tuslari ile ilerleyerek veri girisi ya-
pilacak hicre secilmelidir. Hiicreye veri yazildiktan sonra yazilan veri Enter tusu ile
onaylanir. Hiicreye veriyi yazdiktan sonra bir alt satira gegmek igin Enter, sagdaki
hlcreye gegmek igin Tab veya sag yon tusu, herhangi bir ydone gitmek igin ise yon
tuslan kullanihr.

Excel'de hucrelere girilen metinler, eger hucreye farkli bir hizalama duzeni
uygulan-mamigsa daima sola hizalanir. Hicrelere girilen sayi, tarih, para birimi ve
yuzde ora-ni gibi sayisal veriler ise hicreye farkli bir hizalama dizeni
uygulanmamigsa daima saga hizalanir.

B C A B
Sinav Notu Sinav Tarihi 1 |Ogrenci Adi
45 01.05.2007 2 FilizTark
85 02.05.2007 3 AliAltin
77 02.05.2007 4 |Mertince
Sekil 2: Sayi ve Tarih Girilen Hiicreler Sekil 1: Metin Girilen Hiicreler

Bir hiicreye hem sayi hem de metin igeren bir veri yazilmigsa o veri metinsel ifade olarak islem gériir. Ornegin; Miktar
NOT basligi altindaki bir siituna 20 Adet yazilmissa o veri Excel tarafindan metinsel ifade olarak algilanir. Verinin (izerinde
toplama, ¢ikarma gibi matematiksel islemler yapilamaz. Eger bu sekilde verilerin yaninda birimler olmasi gerekiyorsa
veriler yazilarken sadece rakamlari yazilmalidir. Birimler ise Hiicre Bigimlendirme ile yapilmalidir.
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Excel'de tarihleri yazarken gin, ay, yil seklinde bir sira izlenir ve bunlar arasinda
ayrag olarak / igareti kullanilir. Ondalikli sayilari yazarken de ondalik ayraci olarak
virgll (,) kullaniimahdir. Ondalik ayraci olarak nokta (.) kullanilirsa Excel o veriyi
metinsel ifade olarak algilar.

Veriler hiicreye yazildigi zaman bazen istenilen sekilde gérinmeyebilir veya veriler
hlcreye sigmayabilir. Veriler hicreye sigmadigi zaman, bulundugu sidtunun sinir
¢cizgisi Uzerinde farenin sol tusu ile strukleyerek hicre genisletilir.

Satunu igindeki en uzun veriye gére otoma-tik  HUicreye yazilan metinler yazildiklari hdc-

genisletmek igin siitunun _ diger siitunla  reve gigmamissa ve yan hiicre doluysa

kesistigi sinir ¢izgisi Gizerine gift tiklanir. . .. o . "

= metinler sadece hiicreye s1gdigi kadar goé-
rinecektir. Kalan kisim ise sadece formiil

¢ubugunda veya sutun genisletildiginde gérinecektir. Eger yan hicre bos ise bu

kez sigmayan metin diger hiicreye tasmis gibi gériinecektir.

Eger hlcreye yazilan veri bir sayl veya tarih ise sigmadi§i zaman ###### veya
8,5E+05 gibi bir ifade ile gériinecektir.

Verileri Degistirmek

Verileri yazarken degistirme islemi, Enter tusuna basmadan énce Backspace tusu
ile silerek veya imleg ile degistirilecek yere ilerleyerek yapilir. Fakat Excel hazir du-
rumda iken (durum gubugunda Hazir yaziyor iken) degisiklik yapilacaksa mutlaka
dizenleme (Gir) durumuna gegmek gerekir. Dizenleme durumuna gegip degisiklik
yapmak igin;

m Hucre fare ile cift tiklanir ve imle¢ degistirilecek yere getirilir veya,

m Degistirilecek hiicre segilir ve F2 tuguna basilir. imleg degistirilecek yere getiri-
lir.

Hiicre iginde birkag karakteri secip silmek bazen zor olabilir. Bu durumda imleg hiic-
NOT re iginde iken Shift tusunu basili tutup, yén tuslari ile se¢imi genisletip degisiklik ya-
pilabilir. Diizenleme durumunda iken Escape tusuna basmak degisikligi iptal eder.

Secim islemleri

Excel’'de bir hiicre veya birgok hicre ile galismak veya onlara belli islemler uygula-
mak icin segmek gerekir. Tek bir hiicreyi veya hicreleri sectiginiz zaman o htcreler
etkin olur ve yapilan islemler o hicreleri etkiler.

Bir hiicreyi segmenin en genel yolu fare ile hiicre lizerine tiklamak veya klavyenin yon
tuslari ile hicre tzerine gelmektir. Eger bir hiicre araligi secilmek isteniyorsa fare sol
tusu basili tutularak segilmek istenen hicreler lzerine surlklenir. Segim islemini
klavyeden yapmak igin ise Shift tusu basili tutularak yon tuslari ile se¢im is-tenen yone
genisletilebilir. Bu durumda segili olan hiicreler mavi renkte gorinecektir.
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Secimin ilk hiicresi ise beyaz renkte goriinecektir. Se¢imin ilk hiicresi o an aktif

olan hicredir.
A B C D E F

Secilen araliklarin adlari, segilen ilk
hiicre ve son hiicreden olusur. Or-
negin, A1:E9 olarak yazilir ve ifade
edilir. Bir aralk segildiginde ad
kutu-sunda aralik adi degil sadece
seci-min ilk hlcresi gorandr.
Birbirinden bagimsiz hiicre ve

araliklari se¢mek icin Ctrl tusuna
basili tutarak segim yapilmalidir.

il
B BEvw N v siw N

Farkh Se¢im Teknikleri
m Bir sGtunun tamamini segmek igin situn bashgi Gzerine bir kez tiklanir.
m Bir satirin tamamini segmek igin satir numarasi tizerine bir kez tiklanir.

m Bir araligi segcmek icin segilecek ilk hicre tiklanip Shift tusuna basili tutulur ve
sec¢imin son hicresi tiklanir.

m Tum hucreleri segmek icin satir ve situn numaralarinin basladigi yerdeki dik-
dortgene tiklanir.

m Ctrl+* tus bilesimine basmak tablonun tamamini seger.
m CtrI+Shift+tAsagi yon tusu o sltunda veri olan son satira kadar seger.
m CtrI+Shift+Sag yon tusu o satirda veri olan son situna kadar seger.

Veri ve Hucre Silmek

Hucrelerdeki veriyi silmek icin klavyedeki Sil tusuna basmak yeterlidir. Silinecek ve-
rinin bulundugu hicre segilip Sil tusuna basildiginda hicrenin bigimi silinmez,
sade-ce hlicrede bulunan veri silinir. Hiicredeki bigimi veya agiklamalari silmek icin
Giris sekmesinin Duzenleme grubundan Temizle secilir. Temizle secildiginde
asagidaki secenekler gelir:

Tumiini Temizle: Bigimler, aciklamalar ve verilerle birlikte hic-
redeki herseyi siler.

N

Tdamunu Temizle

IS

> Bicimleri Temizle

Icerigi Temizle

Bigimleri Temizle: Hiicrede bulunan veriler kalir, sadece bigim-
leri siler. L

Aciklamalan Temizle

igerigi Temizle: Hiicredeki veriyi siler, bigim ve agiklamalar
silin-mez. Sil tusuna basilmig gibi islem gordr.

Aciklamalari Temizle: Hicrede bulunan agiklamay siler.
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Hicredeki veriyi silmek icin hiicre  Hijcredeki veriler yerine, hicrenin kendisi
tizerinde sag tus kisa yol meniisiinden

o X S silinmek istenirse Giris sekmesinin Hicreler
Igerigi Te-mizle segenegi segilebilir. . o ) e, .
- grubundan Sil segilir. Sil secildiginde asagi-
daki segenekler gelir:

Huacreleri Sil...

Hucreleri Sil: Secili hlicre veya hicreleri siler.
Sayfa Satirlanini Sil

% Lyl o

Sayfa Satirlarini Sil: imlecin bulundugu satir veya segili olan
satirlari siler. |ER| sayfayisit

Sayfa Satunlanni Sil

Sayfa Siitunlarini Sil: imlecin bulundugu siitun veya segcili olan siitunlari siler.

Hucreleri Sil segildiginde asagidaki sekilde goruldigu Gzere hiicre silme
segenekle-rini igeren Sil penceresi agilir:

Bu pencerede Hiicreleri Sola Sirikle secildiginde hicreyi
siler ve yanindaki hiicreyi sola surikler. Hiicreleri Yukari
Surikle secildiginde hicreyi siler ve altindaki hiicreyi yukari
surlkler. Tim Satir segildiginde segili olan hiicrenin O Hiigreleri yukan stirikle
bulundugu satiri siler. Tim Situn segil- Sl
Hiicreyi veya hiicreleri silmek igin segili ~ diginde ise segili olan S
hiicreler lizerinde sag tus kisayol menii- .. . o
stinden Sil segenedi segilebilir. hicrenin bUIundUQU
sutunu siler.

[ Tamam l[ iptal

Satir ve Siitun islemleri

Excel'de tablolar olusturulduktan sonra sabit bir sekilde kalmaz. Tablolar Uzerinde
degisiklikler yapilabilir ve tablo tasarimlari degistirilebilir. Calisma sayfasinda tablolar
Uzerinde galisirken yeni satir veya sutunlar eklenebilir, silinebilir veya gizlenebilir.
Satir ve Siitun Eklemek

Asagidaki gibi bir tabloda A ve B situnu arasina A B c D

yeni bir stitun eklemek |(}|n, 1 OgrenciAdi  1.Sinav 2.Sinav
2 |Burcu Okur 65 55
1. B sdtununda herhangi bir hicre segili iken 3 |Kemal Can 36 65
Giris sekmesinin Hucreler grubundan Ekle 4 |AliYasar 85 70
segilir. 5 Mehmet Kaya 70 65
6
2. Acllan seceneklerden Sayfa Sutunlari Ekle
segilir.

Siatun eklemek i¢in, hangi sOtunun soluna bir situn
acilacaksa o hicre segcilip sag tus kisayol mendsinden Ekle
secilir. Agilan Ekle penceresinden Tim Situn segilir. Yine
sutun numarasi Uzerinde sag tus kisayol menistinden Ekle
secilerek de situn eklenebilir.

*=  Hucre Ekle...

[

Sayfa Satirlan Ekle

sCiUU @O

B

Sayfa Satunlan Ekle
Sayfa Ekle

il
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*=  Hucre Ekle...

Ayni tablo Uzerinde 1 ve 2. satir arasina yeni bir satir |
eklemek igin; |

LU wo

i

Sayfa Satirlan Ekle

. .. - .. . . Sayfa Satunlarn Ekle
1. 2. satirda bir hiicre secili iken Giris sekmesinin Hicreler ——

grubundan Ekle segilir.
2. Acllan seceneklerden Sayfa Satirlari Ekle segilir.

G o.C
LmL

Sayfa Ekle

Satir eklemek igin; hangi satirin Ustiine bir satir agilacaksa o satir segilip sag tus
kisayol menusinden Ekle segilir. Agilan Ekle penceresinden Tum Satir segilir. Yine
satir numarasi uzerinde sag tus kisayol menusiinden Ekle secilerek de satir ekle-
nebilir.

Satir ve Sutun Silmek

Satir veya sutunlari silmek icin, silinecek satir veya sutun segili iken Giris sekmesinin
Hucreler grubundan Sil segilir. Satir silmek igin Sayfa Satirlarini Sil, stitun silmek igin
Sayfa Sutunlarini Sil segilir.

Satir veya sltunlarn silmek igin satir veya slitun numaralan Ulzerinde sag tus
kisayol menusunden Sil segenegi de kullanilabilir.

Satir ve Sutun Gizlemek

Bazi durumlarda tabloda belli satir veya situnlarin gériinmemesi istenebilir. Orne-
gin, uzun bir ¢alisma kitabinda o an gérmek istemediginiz veya ¢alismayacaginiz
sutunlari gizleyebilirsiniz. Satir veya stunlari gizlemek igin;

1. Gizlenecek satir veya sutunun Uzerinde bir hiicre segilir. Giris sekmesinin Hic-
reler grubundan Bigim segilip, Gizle ve Gdoster isaretlenir.

2. Satir gizlemek icin Satirlari Gizle, situn gizlemek icin Sttunlarn Gizle segilir.
Satir veya situn numarasi lizerinde sag tus kisayol menusiinden Gizle segilerek
de gizlenebilir.

Gizlenen satir veya situnlari tekrar gdstermek igin;

1. Giris sekmesinin Hucreler grubundan Bigim secilip, Gizle ve Goéster isaretlenir.

2. Satir géstermek icin Satirlari Géster, stutun gdéstermek icin Sttunlari Goster se-
Gilir.

Satir veya sutun numarasi utzerinde sag tus kisayol menisiinden Gdster secilerek

de gizli satir ve sutunlar gosterilebilir.

Tasimak ve Kopyalamak

Tagima bir veri veya ddenin yerinin degistirimesi islemidir. Ornegin; satis tablonuz-
da bulunan bir veriyi, siparis tablosunda gérmek isterseniz o veriyi veya hicreyi ta-
simalisiniz. Kopyalama ise bir veri veya 6genin istenen bagka bir yerde yeni bir
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kopyasini olugturmaktir. Tasimada veri veya 0gde eski yerinden silinirken,
kopyalama igleminde silinmez.

Hucreleri kopyaladiginizda veya kestiginizde, hiicrelerin etrafinda kayan bir gergeve
goérundr. Bu kayan cgerceve, bu alanin kopyalanacagi veya tasinacagini gosterir. Bu
durumda Esc tusuna basilirsa, kayan gergeve kaybolur. Yapistir igslemi sonun-da bu
hicreler kopyalanmayacak ve tasinmayacaktir. Kopyalama iglemi sonrasinda
kopyalanan hicrede bulunan tim bigimlerde kopyalanir. Tasima isleminde ise kes
uygulanmis hicrelerin bigimi temizlenir ve yapigtirilan hucrelere aktarilir.

Bir 6geyi kopyalamak igin;

1. Kopyalanacak hiicreler veya 6geler segilip, Giris sekmesinin Pano
grubundan Kopyala segilir.

2. Kopyalamanin yapilacadi hiicre segilip, Giris sekmesinin Pano gru-
bundan Yapistir segilir.

Yapigtir

& L B

Pano

K o Kopyalama iglemi bittikten sonra ESC tusuna bas-
~ opyalama islemi sag tus kisayol - I . -
” meniisiinden Kopyala ve Yapistr ~ Madiginiz stirece segilen hiicreler kopyalanmaya
komutlari ile de yapilabilir. hazirdir. Bu durumda Yapistir komutunu vererek
birden fazla kopya olusturulabilir.

Bir 6geyi tasimak igin;
1. Tasinacak hicreler veya 6geler segilip, Giris sekmesinin Pano grubundan Kes
segilir.

2. Tasimanin yapilacag: hiicre segilip, Giris sekmesinin Pano grubundan Yapistir
segilir.

Tasima islemi sag tus kisayol mentisiinden Kes

” ve Yapistir komutlari ile veya hiicre kenarindan
fare ile stirtikleyerek de yapilabilir.

Tus Bilesimi Eylem
Ctrl+C Kopyala
Ctrl+X Kes
Ctrl+V Yapistir
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Office Panosunu Kullanmak

Kopyala iglevini kullanarak 24 ége Office panosunda toplanabilir. Toplanan bu
ogeler istenilen yere yapistirilabilir. Normalde kopyalama yapildiginda sadece
bir 6ge ile ¢alisilir. Panoyu agip artarda birgok kopyalama yaparak, birden
fazla kopya olusturulacak ége panoya eklenebilir.

Panoyu gériintilemek igin Giris sekmesinin Pano grubunun altindaki oka tiklanir.
Office panosu agikken Kopyala komutu ile égeler panoya eklenir. Panoda bulunan bir
6geyi herhangi bir hiicreye yapistirmak i¢in panodan égeye tiklamak yeterlidir.

Ozel Yapistir Kullanmak

Bir hicreyi yapistirdiginiz zaman, kopyalanan veya kesilen hicrelerdeki tim &zel-
likleri de almis olursunuz. Bazi durumlarda sadece bigimleri kopyalamak, sadece
veriyi kopyalamak veya sadece formiilleri kopyalamak isteyebilirsiniz. Ornegin,
aylik denetleme tablonuzdaki personel isimlerini baska bir sayfaya formulleri veya
bicim-leri almadan kopyalamak istiyorsunuz. Bu durumda Ozel Yapistir kullanarak
sadece verileri kopyalayabilirsiniz.

Ozel Yapistir kullanmak igin;
1. Kopyalanacak hiicreler veya 6geler segilip, Giris sekmesinin Pano grubundan

Kopyala segilir.

2. Kopyalamanin yapilacag: hicre segilip, Giris sekmesinin Pano grubundan Ya-
pistir agilan segeneklerinden Ozel Yapistir segilir. Ozel Yapistir segildiginde
asagidaki pencere agilir:

Timiinii: Secili hiicrelerin tim ozellikle-

(zel Yapistir @@ rini yap|$t|r|r-
e N Formiiller: Yalnizca formiilleri yapistirir.
Of () Kaynak temay kullananlarn timand
O Formileri (O Kenarliklar disindaki her seyi o - .. . .
O b o Dege"rlerl. Sadece thrgdek| V(?rlyl ve
O Bigimleri O Formilleri ve sayi bigimlendirmelerini formuller sonucunda Uretilen degerl ya-
O agklamalan O Dederleri ve sayi bicimlendirmelerini pI §t| rir
O Dodrulamay: )
leso Bicimleri: Hicredeki veriyi almaz sade-
® yok O Garp .. . . . .
O On ce hucre bicimlendirmelerini yapistirir.
O Ckar .. .
1 I U i acikla-
Aciklamalar: Sadece hiicredeki acikla
[[] Bos olanlan atla [ islemi tersine gevir malari yap|$t|r|r
-—ﬁaﬁ Yapigtir -_Tamam -Iptal o . . .
Dogrulamayi: Sadece hucredeki dogru-

lamay! yapistirir.

Kaynak Temayi Kullananlarin Tiimiinii: Kullanilan temadaki herseyi yapistirir.

Kenarliklar Disindaki Herseyi: Kenarliklar disindaki her seyi yapistirir.
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Siitun Genigliklerini: Situn genisliklerini yapistirir.

Formiilleri ve Sayi Bigimlendirmelerini: Formiller dnceden bigimlendirilmis alan-
lara kopyalandiginda formdilleri ve sayi bicimlendirmelerini yapistirir.

Degerleri ve Sayi Bigimlendirmelerini: Formdllerin Urettigi deger ve sayilarin bi-
gimlerini yapistirir.

Baglanti Yapistirmak

Ozel Yapistir iletisim kutusundaki Bag Yapistir, hiicre veya araliklara bagvuru olus-
turmak icin kullanilir. Ornegin, tablonuzda Fiyat alani degistiginde, baska bir tablo-
daki Fiyat alaninin da ayni sekilde glincellenmesini istiyorsaniz Bag Yapistir kullan-
maniz gerekir. A2 hlcresindeki dederi, F2 hlicresine bag olarak yapistirmak igin;
A2 hiicresinde Kopyala komutu verilir. F2 hiicresinde Yapistir komutu verilip Bag
Yapistir butonuna tiklanir. Bu durumda F2 hiicresinde =$A$2 seklinde bir formil
olusur ve A2’'de yapilan degisiklikler F2 hiicresine de yansir.

Bos Hucreleri Atlamak

Kopyalama araliginda bos hicreler varsa ve bu hicrelerin yapistirirken yok sayil-
masi isteniyorsa Bos Olanlari Atla onay kutusu isaretlenir. Bu durumda, yapistirma
araliginda bulunan hicrelerdeki agiklama, igerik ve bigimler etkilenmez.

islemi Tersine Cevirmek

Ozel Yapistir penceresinde bulunan islemi tersine Cevir segenegdi verilerin
yéninin degistiriimesini saglar. islemi tersine Cevir onay kutusunu isaretlediginiz
zaman; sa-tirdaki veriler situnlara, sutundaki veriler satirlara yapistirilir.

Otomatik Tamamlama

Excel'de bir sltuna girilen veriler icinde tekrarlayanlar A 8 c
olabilir. Ornegin, bir personel tablosunda Departman
alanini yazarken, satis departmanini ayni situnda
birkag kez tekrar yazmak gerekebilir. Bdyle bir du-
rumda Excel Ustteki satirlarda ortak harfleri gorecedi
icin otomatik olarak tamamlar. Boylece; veriyi yazma-

niz gerekmez, tamamlamanin yapildigi bélimde Enter tusuna basmaniz yeterlidir.

Isim Departman
Deniz Akin  Satig

Burcu Stier  Pazarlama
Yavuz Erdem at|§

U E W N

Veriler ayni situnda tekrarladiginda, hizli giris yapmak igin otomatik tamamla 6zel-
ligini kullanmak gerekir. Eger veriler ortak oldugu halde otomatik tamamla 6zelligi
kullaniimiyorsa Office Dugmesi-> Excel Segenekleri secilir. Gelismis kategorisinin
Diizenleme Secenekleri béliimiinden Hiicre Degerleri igin Otomatik Tamamla’yr Et-
kinlestir onay kutusu isaretlenmelidir. Bu segenegin onay kaldirilirsa Excel’de oto-
matik tamamla 6zelligi ¢calismaz.
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Otomatik Doldur

Excel'de segili hiicrelerin sag alt kdsesine gelindiginde olusan ince arti isaretine
dol-durma tutamaci denir. Doldurma tutamacinin amaci, hicreleri hizli bir seklide
dol-durmak ve otomatik doldur 6zelligini kullanarak veri dizileri olugturmaktir.

Asagidaki gibi bir calisma sayfasinda A1 hicresine 10 yazilip, doldurma tutama-
cindan A5 hicresine kadar siruklenir. Bu durumda A1’de yazan veri A5 hilcresine
kadar kopyalanacaktir.

= = = = Doldurulan hucrelerin en sonunda olusan
1 10 1 10 Otomatik Doldurma Secenekleri 6zellikleri-
z z 0 ni kullanarak ~ otomatik  doldurma
3 3 10 - v 4o e e
A p 10 eylemlerini degistirebilirsiniz.
“Z @ 2 = - Hiicreleri Kopyala: Varsayilan olarak se-

10 =+ - .. . .. e o

7 7 cilidir. Hucredeki verinin ve bicimin asagiya

doldurulmasini saglar.

Serileri Doldur: A1 hiicresinde yazan 10 rakami yerine, 11,
12, 13 seklinde sayi dizisi yaratir.

Hucreleri Kopyala
Serileri Doldur

Yalnizca Bicimlendirmeyi Doldur

0O O O [®

Yalnizca Bigimlendirmeyi Doldur: Sadece hicre bigimlen-
dirmesini doldurur.

Bicimlendirmeden Doldur

Bigcimlendirmeden Doldur: Hucre bigimlerini almadan sadece verileri doldurur.

Azalan siralama yapmak icin doldurma tutamaci yukari veya sola suriklenerek dol-
durma iglemi yapiimalidir. Bu durumda doldurma tutamacinin altindaki veya sagin-
daki hucreye deger girilir ve doldurma tutamaci araligin baglangicina dogru suruk-
lenir.

Otomatik Doldur isleminde adim sayisini belirterek doldurma islemi yapilabilir. Ornegin; 10°ar

10’ar artan bir dizi olusturulacaksa, 10 ve 20 alt alta veya yan yana yazilmalidir. Sonra her iki

hticre segilerek 20 yazan hlicrenin altindaki doldurma tutamacindan sdiriiklenir.

Ay, Gun ve Tarih Doldurmak

Excel ay, gun, tarih ve saatleri otomatik olarak dol- A B c D

durur. Herhangi bir hiicreye bir ay adi veya bir giin 1 Pazar  Pazartesi Sal
adi yazip istenen bir yone dogru doldurma tutama- ; Ty
cindan siruklediginizde otomatik olarak doldurur. 4 |subat
5 Mart
Tarihleri doldurmak i¢in de otomatik doldur 6zel- 6 Nisan
7
8

ligi kullanilabilir. Ornegin, aylik olarak hazirladi-
giniz izin gizelgesinde bir ayin tim glnlerini tek
tek yazmak yerine otomatik doldur 6zelligi kulla-

nilabilir. Bu durumda asagidaki gibi bir hiicreye 01.09.2007 seklinde bir tarih yazin
ve doldurma tutamacindan istediginiz yone dogru ¢ekin. Excel bu tarihten itibaren
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A B c A B suruklediginiz yere kadar

1 $01.09.2007 e 01.09.2007 tarihleri dolduracaktir.

2 2 | 02.09.2007

3 3 103.03.2007 Tarihleri otomatik doldurduktan
a 4 |04.09.2007 .

= B oc.09.2007 sonra Otomatik Doldurma Sece-
6 6 | 06.09.2007 nekleri 6zelliklerini kullanarak ta-
7 [06.09.2007 ) 7 = rihlerin doldurma sekilleri degis-
8 8

tirilebilir. Secgenekleri kullanarak
Glinlerin ve aylarin kisa adlarini yazarak tarlhler; gunll‘Ik’ hafta“k’ ay“k ve

stiriikleme yapilabilir. Bu durumda Excel y”“k olarak doldurulabilir.
kisa adlari otomatik doldurur.

Ozel Liste Olusturmak

Gunler ve aylar gibi diziler, doldurma tutamacindan surikleyerek hizli bir sekilde
giri-lebilir. Bu dizilerin Excel tarafindan otomatik olarak doldurulmasinin nedeni 6zel
liste olarak tanimli olmalaridir. Calisma sayfasinda sizinde bu sekilde bir diziniz
varsa, bu diziyi 6zel liste olarak tanimlamaniz gerekir. Ozel liste olarak tanimlanan
diziler, doldurma tutamacindan suriklenerek hizl bir sekilde doldurulabilir.

Ornegin; elinizde bir personel  [Em=- 2K
listesi varsa ve bir kiginin adini
yazip doldurma tutamacindan

Ozel Listeler

. o i X Ozel listeler: Liste girdileri:
surlklediginizde listenin doldu- L T— Sz Gk
icti Pazartesi, Sall, ba, P be, C
r_ulma_s!n_l_ |st|¥orsan|z, personel e M;;j;;f;‘";y;;jsggmfﬁ Tolga Atalay

listenizi 6zel liste yapmaniz ge- Gt Bt i, fleen, M Hage

rekir. Ozel liste yapmak igin;

1. Office Digmesi -> Excel
Se-genekler segilir.

2. Popller kategorisinden Ozel Listerin anacaf hlcreler:
Listeleri Duzene segilir.

3. Liste Girdileri bolimune dizi
elemanlar girilir ve Ekle bu-

tonuna tiklanir.

Eger 6zel liste haline getirilecek dizi ¢ok uzunsa bu sekilde girmek ¢ok zor
olabi-lir. Béyle bir durumda veriler Excel’de yazilir. Listenin Alinacagi Hiicreler
béli-miinde iken verilerin yazildigi aralik segilir ve Al butonuna tiklanir.

Aciklama Eklemek

Huicrelerdeki veriler ile ilgili agiklayici bilgi veya notlar almak istediginizde agiklama
ekleyebilirsiniz. Ornegin, bir personel ile ilgili yapacaginiz bir islem varsa kisinin
adi-nin yazdigi hiicreye agiklama ekleyebilirsiniz. Agiklama eklemek igin;

1. Gozden gegir sekmesinin Agiklamalar grubundan Yeni Agiklama segilir.
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2. Agllan agiklama kutusuna metin yazilir.

Aciklama kenarlarindan slruklenerek istenen yere tasinabilir, silinebilir veya tama-
men gizlenebilir. Agiklamayi gizlemek icin Gézden Gegir sekmesinin Agiklamalar
grubundan Aciklamayi Goster/Gizle segilir. Agiklamay! silmek igin ise yine Gézden
Gegir sekmesinin Agiklamalar grubundan Sil se-
Gilir. Agiklamay! dizenlemek veya glncellemek
icin ise Aciklama Duzenle segilir. Calisma sayfa-
sinda bulunan tim aciklamalari géruntilemek igin
Go6zden Gegir sekmesinin Agiklamalar grubundan
Tdm Aciklamalari Goster segilir.

Bul/Degistir/Git
Uzun bir ¢galisma sayfasinda aradidiniz bir veri veya kelimeyi bulmak zor olabilir.
Ya da bir birimin veya bir Grindn

Tamamlamasi
Gerekiyor

adini giincellemek isteyebilirsi- [l EX
niz. Uzun bir galisma sayfasin- Bul | Degitir

da degistirilecek verileri bulup Aranan:  [Personel vl

tek tek degistirmek oldukga

zaman alacaktir. Bunun igin

Excel'in Bul ve Degistir komut-

lari kullanilabilir. (umini gy | [sorvakinigu | [ kepat |

Ornegin, sayfanizda gegen Personel kelimesini bulmak igin;

1. Giris sekmesinin Dizenleme grubundan Bul ve Seg segilip, agilan segenekler-
den Bul segilir.

2. Aranan kutusuna aranacak kelime yazilir. Tek tek bulmak i¢in Sonrakini Bul,
hepsini bulmak i¢in TUmunu Bul butonuna tiklanir.

Excel'de sadece veri veya kelimeye gore arama yapilmaz. Bunun disinda agikla-
ma, formil ve kosullu bigimlendirme gibi islemler uygulanmis hicrelerde
bulunabilir. Aranilan 6zellige gére Giris sekmesinin Dizenleme grubundan Bul ve
Seg¢ segilip, agilan segeneklerden aranan 6zellik segilir:

Formiiller: Formul yazili hiicreleri bulur. 7
.. . 23 Degistir...
Aciklamalar: Agiklama eklenen hicreleri bulur. =
.. . .. . Ozel Git...
Kosullu Bigimlendirme: Kosullu Bigimlendirme uygulanmig FormDIIler
hticreleri bulur. i

Kosullu Bicimlendirme

Sabitler: Duragan degerlerin oldudu hucreleri (degeri sabit n
abitler
Olan) bulur. Veri Dogrulama

Lg | Nesneleri Sec

Dogrulama: Dogrulama uygulanmig hicreleri bulur.

':"-13 Secim BoImesi...
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Eger uzun bir v(;all§r_na sEyfg- Bul ve Deistir PR
sinda belli degerleri degistir- =

mek istiyorsaniz yine tek tek [ "= —
giincelleme yapmak oldukga Ao L ”:
zor olacaktir. Ornegin, siparis it el L
tablonuzda bir markanin adini
baska bir marka ile degistirmek S— - — — .
istiyorsanlz bunu Deg|§t|r 626'- [Iurnunu Deglstlr] [ Degistir ] [Tumunu Bul ] [Sgnraklnl Bul] [ Kapat ]

ligini kullanarak yapmak daha
kolaydir. Bunun igin;

1. Giris sekmesinin Diizenleme grubundan Bul ve se¢ segilip, acilan segenekler-
den Degistir secilir.

2. Aranan kutusuna aranacak veri, Yeni Deger kutusuna aranan ile degistirilecek
veri yazilir.

3. Tek tek degistirmek igin Degistir, hepsini birden degistirmek igin Tumuna
Degistir butonuna tiklanir.

Giris sekmesinin Dizenleme grubundan Bul ve Se¢ secildiginde, acilan
secenekler-den Git segenegi de Bul gibi aranan bir hiicre veya verinin bulunmasini
saglar. Bul seceneginden farki; Bul hiicredeki veriye gére arama yaparken, Git
komutu hilicre adresine gore veya hiicre adina goére arama yapar. Uzun bir ¢galisma
sayfasinda CA200 hiicresine gitmek igin sayfaylr kaydirmak yerine Git komutunu
kullanabilirsi-niz. Ornegin, CA200 hiicresine gitmek igin;

1. Girig sekmesinin Dizenleme grubundan Bul & PR
ve Se¢ segcilip, acilan segeneklerden Git se-
Gilir.

2. Agcilan Git penceresinde Basvuru kutusuna
gidilecek hucrenin adi veya adresi yazilir.
Ta-mam butonuna tiklanir.

Git:
I

Git penceresinin Ozel butonuna tiklayarak; nes-
neler, degerler, formdller ve aciklamalar gibi v,
Ozel-likleri iceren hiicrelere de gidebilirsiniz. |cazog] |

[ Ozel... ] l Tamam I[ iptal ]
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Bicimlendirme islemleri

Excel'de calisma sayfasina girilen veriler standart bicimde ham veri haliyle
gOrunur. Sayfada bulunan bu ham verileri okunmasi kolay bir hale getirmek icin
bazi iglemler uygulanmasi gerekir. Ornegin; vurgulanmak istenen bir alanin rengi
degistirilebilir, fiyatlara para birimi bigimi uygulanabilir ya da alan basliklarinin
boyutu biyitilebilir. Ozellikle Excelde hazirlanan bir tablo bagka kisilerle
paylasilacaksa, tabloyu anla-silir ve okunmasi kolay bir hale getirmek daha
onemlidir. Excel'de bigimlendirme isleminin amaci da tablolarla c¢alismayi
kolaylastirmak ve daha gorsel bir hale getir-mektir.

Bigimlendirme islemlerinde hicrelerin yazi tipi, rengi ve yazi boyutu gibi 6zellikleri-
nin yani sira sayl bigimleri de degistirilebilir. Yeni bicimler tanimlanabilir ve
hlcrenin igerigine gore de bigimlendirme yapilabilir.

Asagidaki 6rneklerde ayni tablonun ham veri hali ve bigimlendirilmis hali bulunmak-
tadir:

A B £ D A B C D

1 |MUSTERI ODEME TABLOSU 1 MUSTERI ODEME TABLOSU

Adi Odeme Faiz Ad Odeme Mikiar Faiz
2 |Soyad Tarihi Miktar ~ Orami 2 Soyadi Tarihi Orani
3 |Deniz Kar 02.05.2007 1500 0,05 3 Deniz Kar 02.05.2007| 1.500,00YTL| 5%
4 |Burcu Akin 12.08.2007 1200,5 0 4 Burcu Akin 12.08.2007| 1.200,50 YTL 0%
5 |Levent Akbas ' 23.10.2007 1450 0,07 5 Levent Akbas|23.10.2007| 1.450,00YTL| 7%
6 BurakAltn  15.07.2007 3250,55 0 6 Burak Altin  |15.07.2007| 3.250,55YTL| 0%

Hucreleri Bigimlendirmek

Hucreleri  bicimlendirerek, sayllarin ve metinlerin  goérintilenme  bigimi
degistirilebilir. Bicimi degistirilen bir sayr veya metnin icerigi degismez. Sadece
gériintisu degisir. Ornegdin, 1600 sayisini para birimi olarak $'a gevirdiginizde 1.600
$ olarak gosterilir. Fakat hala Excel o hiicrede 1600 sayisi oldugunu gorlr ve iglem
yaparken 1600 olarak igleme alir.

Hucreleri bigimlendirmeden énce, mutlaka bigimin uygulanacagi hicre veya hiicre-
leri se¢cmek gerekir. Hucreler dolu iken veya heniz bogken bicimlendirme
yapilabilir. Bigimlendirme yapilan bir hiicredeki veri Sil tusuna basilarak silinirse
hlcrenin bigimi silinmez.
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Hizh Bigimlendirme

Bazi durumlarda htcreleri bigimlendirmek igin  Yaz Tipi Yaz Tipi Boyutu
¢ok zaman harcamak istemeyebilirsiniz. Orne-

gin, tablonuzda baslklari kalin yapmak veya e e gi;'uZZLAmr
baslik renklerini kirmizi yapmak gibi. Sikga ya- o
B I A - Yaz Tipi Boyutunu
Azalt

pilan bu gibi islerde bunlari hizli bir sekilde
yap-mak dnemlidir. |

. . . o Kalin  talik At Giz
Hizli bigcimlendirme, metin secildikten sonra ge-

len mini ara¢ gubugu ile yapilir. Mini ara¢ ¢ubu-
gu metin ile ilgili asagidaki kontrolleri igerir:

Bigimlendirilecek metin segildikten sonra mini ara¢ gu- s

bugu asagidaki gibi acilir. Uygulanmak istenen kontrol
secilerek metin hizli bir sekilde bigimlendirilir: Depa”ma“'

‘Blé',‘\‘,\'

Bicim Boyacisi

Bigim boyacisinin iglevi, bir alaninin bigimini baska bir alana kopyalamaktir. Bigim
boyacisi ile o alanda varolan tiim bicimsel ézellikler diger alana aktarilir. Ornegin,
surekli ayni bigimi kullandi§iniz tablolarda bigimi yeni bastan uygulamak yerine bi-
¢im boyacisi ile kopyalayabilirsiniz. Bigim boyacisini kullanmak igin Giris sekmesi-
nin Pano grubunda bulunan Bigim Boyacisi Jfematrainter simgesi kullanilir. Bir alanin
bicimini bagka bir alana kopyalamak igin;

1. Bigimi alinacak hiicre veya hicreler segilir.
2. Girig sekmesinin Pano grubunda bulunan Bigim Boyacisi segilir.
3. Bigimin kopyalanacagi hiicreler segilir.

Bir bigim birden ¢ok alana kopyalanacaksa Bigim Boya-
cisi ¢ift tiklanmalidir. Bigimler kopyalandiktan sonra Esc
tusuna basarak Bicim Boyacisi iglevi sonlandiriimalidir.

Bicim Silmek

Bir alani silmek icin Sil tusuna basilir. Fakat bu sekilde sadece hticredeki veriler sili-nir,
hicrenin bigimi silinmez. Hicrenin bigimini silmek igin; Giris sekmesinin Dizen-leme
grubundan Temizle segilip, acilan seceneklerden Bigimleri Temizle segilir.

Yazi Tipi Bigcimlendirmek

Excel'de basliklari veya vurgulamak istediginiz yerleri yazi tiplerini bigimlendirerek
vurgulayabilirsiniz. Ornegin; tablonuzdaki verilerin rengini mavi yapmak, yazi bo-
yutunu buyitmek veya verileri kalin yapmak gibi. Yaz tiplerini bigcimlendirmek icin,
bicimlendirilecek hucreler secildikten sonra Giris sekmesinin Yaz Tipi grubunda
bu-lunan kontroller kullanilir. Yazinin font segenekleri, hiicrenin dolgu rengi ve
kenarlik islemleri gibi kontroller Yazi Tipi grubunda bulunur.
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Yazi Tipi: Yazinin font karakterini degistirir.

Yaz Tipi Boyutu: Yazinin font bUyUklugunu degistirir.

Yaz Tipi Boyutunu Artir: Yazi Tipi bayudkliguni 1 punto artirir.
Yazi Tipi Boyutunu Azalt: Yazi Tipi buyukligand 1 punto azaltir.

Kalin: Yaziyi kalin yapar. Yazi Tipi  Yazi Tipi Boyutu Yazi Tipi Boyutunu Artir

italik: Yaziyi saga yatik yapar. Yazi Tipi Boyutunu
Calibri -1 A AT Azalt

Altinl Giz: Yaziy alti gizili yapar. K T A-|&-|[&- A-| Yaz Tipi Rengi

Kenarliklar: Hucreye kenarlik verir.

\_" I | = Dolgu Rengi

Dolgu Rengi: Hicreye dolgu rengi verir.  Kalin italik Altini Ciz
Yaz Tipi Rengi: Yazi rengini degistirir.

Bir Hlicrenin Yazi Tipini, Yazi Tipinin Boyut ve Rengini Degistirmek
1. Bigimlendirilecek hucreler segilir.

2. Girig sekmesinin Yazi Tipi grubundan yazi tipini degistirmek igin Yazi Tipi
acllan kutusundan bir yazi tipi segilir.

3. Yazi boyutu igin Yazi Tipi Boyutu agilan kutusundan bir deger segilir.
4. Yazi rengiicin Yazi Tipi Rengi agilan kutusundan bir renk segilir.

Hiicrelere Kenarlik Vermek

Excel’'de kilavuz gizgileri varsayilan olarak kagitta cikmadigi icin hicrelerin dizgin
goOrinmesi igin kenarlik vermek gerekir. Hiicrelere kenarlik vermek igin;

1. Kenarlik verilecek hiicreler segilir.

2. Girig sekmesinin Yazi Tipi grubunda Kenarliklar agilan kutusundan istenen ke-
narlk segilir.

Kenarlik eklendigi zaman siyah renkte, secilen hiicrelere kenarlik verilir. Kenarlik stillerini ve

@ kenarlik renklerini degistirmek icin Kenarliklar acilan kutusundan Diger Kenarliklar segilir. Agilan
pencereden kenarlik stili ve rengi bigcimlendirilebilir. Kenarliklari kaldirmak igin hiicreleri secip
Kenarliklar agilan kutusundan Kenarlik Yok segmek yeterlidir.

Hizalamak

Hizalama grubunda; hucrelerin hizalanmasi, hiicrelerin birlestiriimesi, metnin kaydi-
rilimasi ve metin ydénunin degistiriimesi gibi kontroller bulunur. Bu kontroller hiicre-
lerdeki metin ve sayilari konumlandirmayi saglar. Hizalama grubundaki secenekleri
kullanarak birden gok satir igeren hiicreler yapmak, metinleri agili olarak hizalamak
mUmkuandur.
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Uste Hizala: Veriyi hiic-
renin dikey olarak Ustiine
hizalar.

Ortala: Veriyi hiicrenin di- Uste Hizala

key olarak ortasina hiza-
lar.

I
]
Ml

Metni
Sola Hizala

Alta Hizala: Veriyi hiicre-
nin dikey olarak altina hi-
zalar.

Ortala

Metni Sola Hizala: Veriyi
hicrenin soluna hizalar.

Ortala: Veriyi hiicrenin ortasina hizalar.

Ortala Alta Hizala

Yénlendirme

Metni Kaydir

|| | 5iMetni Kaydir

=

i=

=3 Birlestir ve Ortal—~—— Birlestir ve
Ortala

Metni
Saga
Hizala

Girintiyi
Azalt

Girintiyi
Arttir

Metni Saga Hizala: Veriyi hiicrenin sagina hizalar.

Girintiyi Azalt: Girintiyi azaltir.
Girintiyi Artir: Girintiyi artirir.

Yonlendirme: Hucre icinde metnin yonunu degistirir.

Metni Kaydir: Sigmayan metin varsa ayni hlicrede bir alt satira gegirir.

Birlestir ve Ortala: Hicreleri birlestirir ve ortalar.

Hucreleri Birlegtirmek

Hiicreleri birlestirmek birgok tabloda ihtiyag duyulan bir 6zelliktir. Ornegin, tablonun
en Ustinde firmanizin adinin yazmasini istiyorsaniz bunu ilk hicreye yazmak ¢ok
dizgin gérunmeyecektir. Bunun yerine firmanizin ismini yazip, tablonuzun bittigi
sutuna kadar olan hucrelerde birlestirmek daha guzel gérinecektir.

Segili olan huicreleri birlestirmek igin;

1.
ve Ortala segilir.

Birlestir ve Ortala hiicreleri hem birlestirir hem de ortalar.
Hiicre-leri sadece birlestirmek igin, Birlestir ve Ortala
segenedinin yanin-daki oka tiklayip Hiicreleri Birlegtir segilir.

Metin Yoniinu Degistirmek

Birlestirilecek hucreler secilir ve Giris sekmesinin Hizalama grubundan Birlestir

Birlestirilen hcreleri tekrar
eski haline getirmek icin Bir-
lestir ve Ortala segeneginin
yanindaki oka tiklanip
Hucre-leri C6z segcilir.

Hicreye veriler 180 derece, yani diiz bir sekilde yazilir. Asagidaki tablo
drneklerinde oldugu gibi metinlerin yonu degistirilebilir.
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NOT
|

b -]
[==]

(s
q
Aralilke

(]
o

Ocak
Subat

Eger agilan segeneklerden farkli bir agi verilecekse segenekler-
den Hiicre Hizalamasini Bigimlendir segilir. Gelen pencerenin
Yénlendirme béliimiinden istenen derece belirlenir.

Bir metnin yoninU degistirmek igin;

1.

2. Giris sekmesinin Hizalama grubundan Yoénlendirme
secilir. Agilan segeneklerden istenen yonlendirme

Metin yonu degistirilecek hicreler segilir.

sekli segilir.

Metni Birden Cok Satira Dagitmak
Yazdidiniz metin bazen tek bir hlicreye sigmayabilir.

Bu

durumda metni

gerekli yerlerden bdlerek

hlcrenin alt satirlarina aktarmak gerekir. Asagidaki
orneklerde metnin tek satir ve birkag satirdaki

durumu goriinmek-tedir.

Metni birden ¢ok satira bélmek igin hiicre segili iken
Giris sekmesinin Hizalama grubundan Metni Kaydir

{4

Metni yazarken alt satira
gecirmek icin ALT+Enter
tus bilesimi kullanilir.

secilmelidir. Metni Kaydir
secenegdi metni gerekli yer-

lerden bélerek ayni hiicrede
alt satira gegirir.

Sayilari Bigimlendirmek

Sayi grubunda; sayi, tarih, para birimi ve ylizde gibi sayi bigimleri vardir. Sayi gru-
bundaki kontrolleri kullanarak sayisal verilerin bicimlendirme islemleri yapilabilir.

- T R S

-3
-]
(g}
m

Pazartesi

Sali
Carsamba ©
Persembe |m
Cuma

iZIN GIZELGESI

Saat Yonune Ters Aq
Saat Yonunde Ac
Dikey Metin

Metni Yukan Dondar

Metni Asagi Dondar

R

Hucre Hizalamasini Bicimlend

A B C
Personel izin Cizelgesi

A B C
Personel
izin
Cizelgesi

Sayi Bicimi: TUm say bicimlerinin verilmesini veya kaldiriimasini saglar.

Finansal Sayi Bigimi: Para birimine cevirir.

Yiizde Stili: Ylzde bigimine gevirir.

Virgul Stili: Binlik ayiraci verir.

Ondalik Artir: Ondalik basamaklari ar-
tirir.

Finansal

Ondalik Azalt: Ondalik basamaklari
azaltir.
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Hucrelerin sayi bigimlerini degistirmek icin Giris sekmesinin Sayi grubunda bulunan
Sayi Bicimi secenegi kullanilir. Sayr Bigimi secildiginde gelen seceneklerden

istenen sayi bigimi segilebilir.

Para Birimi Bigcimlendirmek

Hucreye yazilacak veri, fiyat ve maas gibi para birimi ile ifade ediliyorsa bu
hicrelere rakamlari yazdiktan sonra para birimi bigcimi vermek gerekir. Para
birimleri veri girisi yaparken rakamlarin yanina yazilmaz, bigimlendirme ile yapilir.

Bir alani para birimi olarak bigimlendirmek igin;

1. Bigimlendirilecek hlicreler segilir.

2. Girigs sekmesinin Sayi grubundan Sayi Bigimi secilir.
Aci-lan segeneklerden Para Birimi segilir.

Hiicreleri Bicimlendir @

Kategori:

Genel Ornek

Sayl

Para Birimi

: x

Tarih Ondalk basamak sayisi: |2 |

Saat Simge: | TL v
Ylizde Oran

Kesir

Bilimse!

Metin

Ozel

Istede Uyarlanmis

Finansal bigimler para birimi simgelerini ve ondalik ayinclan bir situn iginde hizalar.

Yuzde Orani Bigimlendirmek

Genel
Belirli bir bicim yok

ABC
123

12

=35

Say1

Para Birimi

Para Birimi segcildigi zaman sistem-
de varsayilan para birimi ne ise
hicreler o para birimine cevrilir.
Varsayilan para biriminden farkli bir
para birimine c¢evirmek igin Girig
sekmesinin Say! grubunda bulunan
Para Birimi segilir. Acllan segenek-
lerden Diger Finansal Bigimler se-
cilerek farkli para birimi bigimleri
uygulanabilir.

Sayilari yizde orani seklinde bigimlendirmek igin, verileri yazarken ondalikli sayi
seklinde yazmak gerekir. Ornegin, bir hiicrede %15 goriinecekse 0,15 yazilmaldir.
Bir alani ylizde orani seklinde bigimlendirmek igin;

1. Bicimlendirilecek hucreler segilir.

2. Girig sekmesinin Sayi grubundan Yuzde Stili segilir.

Yuzde orani seklinde metinleri yazmak igin henuz veriler yazilmadan da yuzde bi-
¢imi secilebilir. Bu durumda verileri ondalikli sekilde yazmaya gerek yoktur. Yizde
bicimi alan bogken verildikten sonra rakamlar normal sekilde yazilr.
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Tarih Bigimlendirmek

Excel'de varsayilan tarih formati giin.ay.yil seklindendir ve 12.03.2007 6rneginde
oldugu gibi gosterilir. Bu formati degistirip farkli tarih formatlari kullanilabilir. Tarih
bicimini degistirmek igin;
1. Bigimlendirilecek alan segilir. 552z Wtammind
2. Girig sekmesinin SayI grubundan Sayi Bigimi segilir. Agi- i

lan segeneklerden tarih bigimi igin Kisa Tarih veya Uzun

Tarih segilir.
Farkli tarih bicimleri uygulamak icin Sayl Bicimi agilan segeneklerinde yer alan
Tum Sayi bigimleri segcilir. Tarih kategorisine gegip istenen tarih bigimi segilir.

istege Uyarlanmis Sayi Bigimleri Olusturmak

Bazi durumlarda tanimli sayi bicimleri ihtiyacinizi karsilamaz. Ornegin, birim olarak
tanimli bir alan bashginin altindaki degerlerin 120 Adet veya 200 kg seklinde
olmasi gibi. Bu gibi durumlarda kendi sayi bigimlerinizi olusturmaniz gerekir. Bu tip
verilerde birimlerin veri yazarken elle yazilmasi tabloda c¢alisirken sorun
olugturabilir. Orne-gin, 200 Adet, 300 Adet ve 25 Adet seklinde verileri yazip grafik
olusturamazsiniz veya bunlarin toplamini alamazsiniz. Clnki; Excel Adet birimleri
elle yazildiginda o alandaki veriyi sayisal veri olarak gérmez. Bu nedenle, bu gibi
durumlarda, istenilen bigime uygun sayi bigimi olusturulmalidir.

istege uyarlanmis sayi bigimleri olustururken bilinmesi gereken bazi simgeler var-
dir:

Simge Anlami

Basamak yer tutucu. Belirtilen basamak sayisinin ondalik isaretinin iki tarafinda
0 goriinmesini sadlar. Ornegin, bicim 0,0000 olarak verilmisse virgllden sonra 4
rakam olacaktir.

Basamak yer tutucu. Ondalik isaretin her iki tarafinda, belirtilen sayida #’
# isaretinden daha fazla basamak varsa, sifirlar gériinmez. Bu simge noktanin
veya diger simgelerin nerede goériinecegini belirler.

% Simgeyi 100 ile garpip % isaretini ekler.

Ozel Bigim Tanimlamak

Tir:

Tabloda birim alaninin altindaki degerlerde Adet  [#"acer

e e s . Hd:i,ﬂ
biriminin yazmasi igin; o _
[s]:ddinn
iri icimi i- R RAROTL R RO TL " TL @
1. Tabloda birim bigimi olusturulacak alan segi St Sl g,

|ir. R ##0,00 TL_-;-* # 440,00 TL

iy iy Sy
0,00 T_L -3¢ #. 440,00 T L " T @

2. Girig sekmesinin Sayi grubundan Sayi Bigimi  ###xt
secilip Tum Sayi Bicimleri segilir.
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3. Kategori bélimiinden istege Uyarlanmis segilip Tiir kutusundan deger silinir.

Tar kutusuna # “Adet” yazilir.

Ornegin, tablonuzda yandaki gibi bir telefon no alani var. Telefon no
alanina bakildigi zaman numaralar su haliyle okunmasi pek kolay goé-

numaralarin okunmasini daha da kolaylastiracaktir. Bunun igin;

1
2
rinmayor. Telefon no’larini (212) 555 55 55 bigiminde gorintilemek, 3
4
5

1. Tabloda bigim olusturulacak alan segilir.
2. Giris sekmesinin Sayi grubundan Sayi Bigimi segilip, TUm Sayi Bigimleri segilir.

3. Kategori béliminden istege Uyarlanmis segilip Tir kutusundan deger silinir.
Tar kutusuna (###)##Ht ## ## yazilir. Bundan sonra Tel No alaninin goértntisu

asa-gidaki gibi olacaktir.

Ornek

(212)255 55 55
Tar:

(s wx ww

Hucre Stilleri

A
1 Tel No

2 | (212)2555555
3 |(212)2222222
4 | (216)321 5555
5 | (312)455 5555

A
Tel No
2122555555
2122222222
2163215555
3124555555

Excel’'de hiicreler gesitli bicim 6zellikleri kullanilarak bigimlendirilecegi gibi varolan
hlcre stillerini kullanarak da bigimlendirilebilir. Hlcre stillerini kullanmak hucreleri
sifirdan bigimlendirme islemine gbére daha hizli olacaktir. Hiicre stillerini kullanmak
icin Giris sekmesinin Stiller grubunda bulunan Hucre Stilleri kullanilir. Hucre Stilleri
secildiginde asagidaki gibi bir pencere acilir. Bu pencereden segili hiicrelere uygu-

lanmak istenen hicre stili segilir.

Iyi, Kotii ve Notr

Sayi Bicimi
Binlik Ayraci

=] Yeni Hacre Stili...

v

{=] Stilleri Birlestir...

-BilgeAdain

Binlik Ayraci ... ParaBirimi

ﬁformal } iyi Kot Notr
Veriler ve Model
Me... Bagh Hiicre |(;|k|§ I |Giri§ He ) | I
Not Uyar Metni
Ana Bashklar ve Bashklar
Ana B... Baillk 1 Baghk 2 Baslhk 3 Bashk 4 Toplam
Temal Hiicre Stilleri
%20-Vurgul %20 - Vurgu2 %20 - Vurgu3 %20 - Vurgud %20 - Vurgu5 %20 - Vurgu6b
%40 - Vurgul ~ %40-Vurgu2  %40-Vurgu3  %40-Vurgud  %40-Vurgu5 %40 - Vurgu6b

ParaBirimi [0]  Ylzde
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Segilen hicre stili Gzerinde bigimlendirme 6zelliklerini kullanarak istenen degisiklik
yapilabilir.

Bunun disinda sik kullanilan hicre bigimleri varsa g B
bunlarda hicre stili olarak kaydedilip kullanilabilir.
Ornegin; dolgu rengi mavi, yazi rengi lacivert ve
para birimi (TL) formatini stil olarak kaydetmek
icin;

Stil adi: my ther

Bicimlendir...

Stil Icerigi (Ornekle)
[¥] san Genel
1. Giris sekmesinin Stiller grubundan Hucre Stil-
leri segilir.

2. Acilan segeneklerden Yeni Hiicre Stili segilir.

3. Gelen pencerenin Stil adi kutusuna stile
verile-cek isim yazilir ve stilin &zelliklerini MDolgy  Golgesiz
belirlemek igin Bigim butonuna tiklanir. lkepima

4. Yaz Tipi sekmesinden yazi rengi, Dolgu sek-
mesinden dolgu rengi ve Sayi sekmesinden § o [ e
para birimi belirlenir ve Tamam butonuna tik-
lanir.

Hizalama Genel, Alt Hizali
Yazi Tipi  Calibri (Govde) 11; Metin 1

Kenarlk  Kenarlksiz

Kilitli

Olusturulan stil asagidaki gibi Hucre Stilleri icine eklenir.

Olusturulan stilin 6zelliklerini de-
gistirmek igin, Hicre Stilleri se-
ceneginde stilin zerinde kisayol
menusinden Degistir secilir. Stili
silmek icin ise stilin Uzerinde
kisa-yol menlsunden Sil segilir.

Ozel
my style
Tyi, Kotii ve Notr

‘ Normal [ Tyi Kotu Notr

Stil silindigi zaman stilin uygulandidi hucrelerden de bu bigim silinecektir. Stilin
Ozel-likleri degistirildigi zaman stilin uygulandidi hucrelere de bu degisiklikler
yansiyacak-tir.

Tabloyu Otomatik Bicimlendirmek

Excel 2007 ile birlikte otomatik tablo bigimleri de olduk¢a degismistir. Tabloyu, bi-
¢imlendirme o6zelliklerinin disinda, hazir tablo bigimlerini kullanarak bigimlendirebi-

lirsiniz.

~ o o . . . . A B C D

Ornegin asagidaki gibi bir tablonuz olsun. Bu 1 Personel Adi Ay Avans  Prim

tabloyu otomatik bigimlendirerek, tabloyu ko- 2 (CanAkin  Ocak 200,0TL 0,0TL

laylikla filtreleyebilir, toplam alabilir veya tek- 2 EoruDeniz subat e Ao
. . . . 4 FilizKilig Subat 0,0TL 1.250,0TL

rar eden verileri rahatlikla silebilirsiniz. SoircoTom |Mart 560,0TL 1.800,0TL

6 EnisDeren Mart 300,0TL 990,0 TL

Tabloyu otomatik bigimlendirmek igin;

1. Bicimlendirilecek tablo icinde bir yerde iken Girig sekmesinin Stiller grubundan
Tablo Olarak Bigimlendir segilir.

2. Gelen tablo stillerinden istenen biri segilir.
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3. Tablo stili secildikten sonra asagidaki gibi bir pen-
cere gelir. Bu pencerede otomatik bigimin uygu-
lanacagi tablo araligi secilir. Tabloda baglik satiri
var ise Tablom Ustbilgi Satiri Igeriyor onay kutusu
isaretlenir.

Tablo Olarak Bigimlendir penceresinde Tablom Ustbilgi Satiri

")y [ceriyor onay kutusu isaretlenmezse tablonun ilk satirinda
basliklar bile olsa veri olarak islenir. Bu nedenle sadece
baglik olan tiim tablolarda onay kutusu isaretlenmelidir.

Otomatik bigimin uygulandidi tablo asagidaki gibi gortunar:

5 & A - Otomatik bigim uygulanan tabloda situn
basliklarinin yaninda birer ok isareti goru-
Can Akin Ocak 20007t 0,07L  nir. Bu ok isaretleri ile tabloda istege uyan
Ebru Deniz Subat 230,0TL  785,0TL

kayitlar filtrelenebilir. Ornegin, yukaridaki

s WN e

s LML GibibitablodaSubal
EnisDeren  Mart 300,07L 990,07y  ayina ait kayitlarin gos- P
terilmesi isteniyorsa Ay 2
alaninin yanindaki oka -
tiklayip sadece Subat ayini isaretlemek gerekir. Bu alanda iken
tekrar tim kayitlarin gérintilenmesi igin Timind Se¢ onay ku-
tusunun isaretlenmesi gerekir. Ayrica filtre uygulanmis tablo =1

Uzerinde eger istenirse diger alanlara da filtre uygulanabilir.

Otomatik bicim uygulanmig bir tablonun Uzerinde iken sekmelerin en sonunda
Tablo Araglari baghginin altinda Tasarim sekmesi belirir. Tasarim sekmesindeki
secenek-leri  kullanarak otomatik bicim uygulanmis tablonun 6zellikleri
degistirilebilir. Ornegin, tablo stilini degistirmek igin Tasarim sekmesinde yer alan
Table Stilleri grubundan istenen bir stil secilebilir.

Olusturdugunuz tabloda bazen matematik- A B C D
sel hesaplamalar yapmak isteyebilirsiniz. L
2 o . . 2 Can Akin Ocak 200,0TL 0,0TL
Ornegin, yukaridaki tabloda Prim ql_an.m_ln N cbiuoeniz: | [Subit ey ey
toplamini veya ortalamasini alabilirsiniz. 4 Filiz Kilig Subat 0,0TL 1.250,0TL
Bunun igin tablonun iginde iken Tasarim 5 BurcuTara  Mart 560,0TL 1.800,0TL
sekmesinde Tablo Stili Segenekleri gru- & EnisDeren  Mart SLUIEEEML
7 |Total 4.825,0TL

bunda bulunan Toplam Satiri onay kutusu
isaretlenmelidir. Toplam Satiri onay kutusu
isaretlendiginde tablonun sonuna sekildeki gibi toplam satiri eklenir. Eklenebilecek
islevler toplam iglevi ile sinirli degildir. Ornegin, Prim ortalamasi veya en fazla Prim
degeri de bulunabilir. Bunun igin toplam degerin yanindaki oka tiklanarak kullanil-
mak istenen islev segilir.
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Secilen tablo stiline ait dzellikleri degdistirmek igcin Tasarim sekmesinde bulunan
Tab-lo Stili Segcenekleri grubundaki secenekler kullanilir.

Ustbilgi Satiri: Baglik satirinin gériniip gériinmemesini saglar.
Toplam Satir: Toplam satirinin gortiniip gériinmemesini saglar.

Seritli Satirlar: Satir atlatarak dolgu verir.
. . . . V| Ustbilgi Satin Ilk Satun
llk Sutun: Ik situndaki yazilari kalin yapar.

Toplam Satin Son Sutun

o .. . Vv Seritli Saturl Seritli Satunl
Son Siitun: Son siitundaki yazilari kalin yapar. SNt Saticee 1B Serkd Siinis

Tablo Stili Secenekleri

Seritli Siitunlar: Sutun atlatarak dolgu verir.

Otomatik bigim verilerek olusturulan tablo istenirse tekrar normal araliga
donustiru-lebilir. Tablo normal araliga doénisturildigd zaman otomatik bigim
uygulanan tab-lodaki o6zelliklere sahip olmaz. Filtreleme ve bigimlendirmeyi
yapmaniz veya toplam satirini eklemeniz gerekir. Tabloyu araliga dénastlirmek igin
Tasarim sekmesinin Araglar grubunda bulunan Araliga Dénustir segilir.

Kosullu Bigimlendirme

Kosullu bigcimlendirme, hilicre veya bir formilin degerine goére hicrelerin
bigcimlendi-riimesini saglar. Hicreler belirtilen kosullara uydugunda bigimlendirilir,
kosul diginda kalan hiicreler ise bigimlendirimez. Ornegin, tablonuzda bu aya ait
kayitlarin kirmizi olmasini istiyorsaniz veya fiyati 2.500’Un Uzerinde olan urinlerin
kalin yazi tipi ile yazilmasini istiyorsaniz kogullu bicimlendirmeyi kullanabilirsiniz.

Kosullu bicimlendirme Excel’'in édnceki versiyonlarinda da vardi. Ancak, Excel 2007
ile birlikte kosullu bigimlendirme kullanilmasi daha kolay ve daha kullanigh bir hale
gelmistir.

J| Hiicre Kurallanni Vurgula »

Kosullu bigimi uygulamak igin, hiicre araligi segilip Giris sekme-

sinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme kullanilir. Agilan 2
menude istenilen kurali segerek verilere uygulanabilecek Hicre
Kurallarini Vurgula ve ilk/Son Kurallari adinda iki kural dizisi i
vardir. Bu kurallar istenilen kosullara goére verileri bigimlendirir. B vercumutn
Onceden tasarlanmis bu kurallarin yani sira Excel 2007 verileri . ([ ,
karsilastirmak igin 3 yeni gorsel gosterim araci sunar. Bunlar; Veri

H
o) Tik/Son Kurallan >

Cubuklari, Renk Olgekleri ve Simge Kiimeleri'dir. Veri Cu-buklari, i=| Smoe Kameleri >
hicrelerdeki degerlerin birbirleriyle karsilastirmasini  gubuklar |5 yenikusat..
kullanarak gésterir. Renk Olgekleri, hiicrelerdeki de-gerleri belli |2 kurlanTenize »

j' Kurallari Yonet...

bir renkle gdsterir. Simge Kumeleri, hiucrelerdeki degerleri belli
simge gruplari ile gosterir.

Excel’in diger sdiriimlerinde bir alana en fazla 3 ko-
%:}g sullu bigim uygulanabiliyordu. Excel 2007 ile birlikte

bir alana sinirsiz kosullu bigim uygulanabilir.
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Ornegin, asagidaki tabloda A

B C D E
ciro alani 100.000 ile 250.000 1 Personel Bolgesi Satig Miktan Ciro Hedef Ciro
. 2 Ufuklgik Marmara 120{ 100.000 YTL | 320.000 YTL

arasinda olan kayitlari bigim- 3 TemanBal |Ege 100] 85.000YTL | 90.000 YTL
lendirmek igin; 4 |UtkuEr Ege 56| 120.000 YTL | 245.000 YTL
5 Serdar Akin |Akdeniz 230( 540.000 YTL | 500.000 YTL

1. Tabloda D2:D7 araligi 6 MuratKar _|Dogu Anadolu 50| 215.000 YTL | 310.000 YTL
segilir. 7 |Burhan Topal |Akdeniz 245| 245.000 YTL | 612.000 YTL

2. Giris sekmesinin Stiller

grubundan Kosullu Bigimlendirme segilir.

3. Acllan seceneklerden Hicre Ku-
rallarini Vurgula segilip, Arasinda
kosulu isaretlenir.

4. Birinci kutuya 100000, ikinci kutu-
ya 250000 vyaziip Tamam

100000

Sunlarin olan hix

ve |2s0000] bigim:

Koyu Kemaz Metinke Ack Kemzi Dolgu v

butonu-na tiklanir.

Kosullu Bigimlendirme segildiginde acgilan se¢eneklerden Huicre Kurallarini Vurgula
secilirse hicrede yazan dedere gobre bigimlendirme yapilir. Hicre Kurallarini
Vurgu-la secildiginde asagidaki segenekler gelir:

Biyiiktiir: Belirtilen degerden buliylk olan hiicreler bigimlen-

dirilir.

Kugiuktiir: Belirtilen degerden kiguk olan hucreler bigimlen-

dirilir.

Arasinda: Belirtilen iki deder arasinda olan hucreler bigim-

lendirilir.

Esittir: Belirtilen degdere esit olan hucreler bicimlendirilir.

igeren Metin: Belirtilen metnin bulundugu hiicreler bigimlen-

dirilir.

Gergeklesen Tarih: Belirtilen gin, ay ve yila ait degerlerin

bulundugu htcreler bicimlendirilir.

=

) Buyuktdr...

=: -

E=p3) Kiicuktr...

==

ﬂ Arasinda...

= Esittir...

=R

—_Jghl iceren Metin...
—% Gerceklesen Tarih...

= - "
=1 Yinelenen Degerler...

Diger Kurallar...

Yinelenen degerler: Secilen aralikta tekrarlayan hicreler bigimlendirilir.

{{% ilk/Son Kurallari Kullanarak Kosullu Bigimlendirmek

ilk/Son Kurallari segenegdi hiicredeki degerlerin en Ust ve en alt degerlerine gore
bigimlendirme yapar. ilk/Son Kurallari segildiinde asagdidaki secenekler gelir:

ilk 10 Oge: En yiiksek degere sahip 10 hiicreyi bigimlendirir.

ilk %10: En yiiksek yiizde 10 dedere sahip olan hiicreleri bigimlendirir.

Son 10 Oge: En diisiik degere sahip 10 hiicreyi bicimlendirir.
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Son %10: En disik yizde 10 dedere sahip olan hiicreleri
bigim-lendirir..

Ortalamanin  Ustiinde:  Secilen  araliktaki
ortalamasi-nin Ustlindeki hicreleri bigimlendirir.

degerlerin

Ortalamanin Altinda: Secilen araliktaki de@erlerin ortalamasi-
nin altindaki hiicreleri bigimlendirir.

Ornegin, asagdidaki gibi bir tabloda fiyat siitununda ortalamanin
altinda kalan fiyat degerleri diger tabloda bicimlendirilmis olarak

—Lll Tk 10 Oge...

_'—Hﬂ ik %10...

il

Hjg) Son100ge..

,&L Son %10...
5 jll Ortalamanin Ustiinde...

—‘JL']J Ortalamanin Altinda...

Diger Kurallar... [

gOrinmektedir. Tabloyu bu sekilde bigimlendirmek igin;

1. Tabloda C2:C7 arahdi segilir.

2. Giris sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme segilir.

3. Agllan segeneklerden ilk/Son Kurallari segilip, Ortalamanin Altinda segilir. iste-
nen bigimlendirme tird secilip Tamam butonuna tiklanir. Tablo agagidaki gibi
bigimlendirilmis olur.

A B c A B C Ortalamamn Altinda
1 Paket Adi| Firma Adi Fiyati 1 Paket Adi| Firma Adi Fiyati ORTALAMANIN ALTINDA olan hiicreleri bicimlendir:
2 HD Sun 250 2 [HD Sun 250
3 UHD Rose 320 3 |UHD Rose 320 segili aralik icin | Koyu Kirmiz Metinle Agk Kirmiz Dolgu |||

afyp BlueMoon 2000 a4y BlueMoon 200 e et et o

5 |0K Purple 120 5 0K Purple 120 |Koyu Yesi Metinle Yesil Dolqu

6 UHD  |Travel 135/ 6 UHD  |Travel 195 Aok iorma Do

7 ¥P Orange Tour 285 7 lyp Orange Tour 285 Kirmiz Kenarlik

Ozel Bigim....

{{w%? Veri Cubuklar Kullanarak Kosullu Bigimlendirmek

Veri Cubuklar 6zelligi, sayisal verileri bigcimlendirmek igin kullanilir. Sayisal degerin
blyukltgiine veya kiigikligine gore hiicreyi bir renkle doldurur. Ornegin; asagdida-
ki gibi bir not tablosunda 1.Sinav alani, notlarin biyukligine gore Veri Cubuklari
kullanarak diger tabloda bigimlendiriimis olarak gériinmektedir. Tabloyu bu sekilde
bigcimlendirmek igin;

1. B2:B7 aralgi segilir.

2. Giris sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme
seci-lip, acilan segeneklerden Veri Cubuklari segilir.

3. Veri Gubuklari segeneklerinden istenen bar sekli secilir. Tablo

bu sekilde bigimlendirildikten sonra yukaridaki gibi gérunur:

Diger Kurallar...

A B C A B e
1 Ogrenci Adi |1. Sinav [2.Sinav 1 Ogrenci Adi |1. Sinav [2.Sinav
2 DemetEr 25 75 2 DemetEr 25 75
3 Orhan Akbas| 36 28 3 Orhan Akbas i 36 28
4 Levent Tuna 85 39 4 LeventTuna 85 39
5 Pervin lsik 46 45 5 Pervinlsik 46 45
6 Cem Altin 65 90 6 Cem Altin 65 90
7 Meral Duru 58 75 7 |Meral Duru 58 75
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%} Renk Olgekleri Kullanarak Kosullu Bigimlendirmek

Renk Olgekleri 6zelligi, 6nceden tanimli renkleri kullanarak sayisal degerleri bigim-
lendirir. Renk Olgekleri, belirli renkleri hiicrelerdeki degerlere gore tonlayarak kul-
lanir. Ornegin; en yilksek dedere koyu ton, degerler azaldikga agik ton renk gibi.
Asagidaki gibi bir tabloda 2. Sinav alani, diger tabloda Renk Olgekleri kullanarak
bicimlendirilmistir. Tabloyu bu sekilde bigimlendirmek igin;

1. C2:C7 araligi segilir.

2. Girig sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme-
secilip, agilan segeneklerden Renk Olcekleri segilir.

3. Renk Olgekleri seceneklerinden istenen segilir.

A B C A B C
1 Ogrenci Adi_[1. Sinav |2.Sinav 1 Ogrenci Ad1_[1. Sinav [2.Sinav
2 DemetEr 25 75 2 DemetEr 25 75
3 Orhan Akbas| 36 28 3 |OrhanAkbas| 36 |28
4 LeventTuna 85 39 4 LeventTuna 85 39
5 Pervin Igik 46 45 5 |Pervin Igik 46 45
6 Cem Altin 65 90 6 Cem Altin 65 90
7 Meral Duru 58 75 7 Meral Duru 58 75

{{% Simge Kumeleri Kullanarak Kosullu Bigimlendirmek

Simge Kimeleri 6zelligi, sayisal degerlerin bulundugu hiicreleri belli simgeleri kul-
lanarak bigimlendirir. Simge Kimeleri icinde hiicredeki degerin biyukliguni ifade
eden simgeler vardir. Bu simgelerden istenen biri secilip, sayisal degerleri kosullu
bigimlendirmede kullanilabilir. Ornegin, asagidaki gibi bir tabloda 6grencilerin 1.si1-
navda aldiklari notlar diger tabloda Simge Kimeleri kullanarak bi¢imlendirilmigtir.
Tabloyu bu sekilde bigimlendirmek igin;

1. B2:B7 araldi segilir.

2. Girig sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme secilip, agilan sece-
neklerden Simge Kimeleri segilir.

3. Simge Kimeleri simgelerinden istenen simge grubu segilir.

A B C A B C
1 Ogrenci Adi |1. Sinav |2.Sinav 1 Ogrenci Adi |1. Sinav |2.Sinav
2 |DemetEr 25 75 2 Demeter [} 25 75
3 |Orhan Akbag| 36 28 3 Orhan Akbas [{} 36 28
4 leventTuna | 85 39 4 leventTuna |{} 85 39
5 Pervin lsik 46 45 5 Pervinlgk |5>46 45
6 CemAltin 65 90 & CemAlin |5 65 90
7 |Meral Duru 58 75 7 Meral Duru |5 58 75
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Kosullu Bigcimi Temizlemek

Kosullu bigim uygulanan bir alandaki hicre, kosulda belirtilen dedere ulastiginda
bicimlendirilir.  Kosulda belirtlen degerin disinda oldugu zaman ise
bicimlendiriimez. Fakat bu, o alanda kosullu bicim olmadigi anlamina gelmez.
Sadece hicre kosulda belirtilen deger uymadigi icin bigimlendirilmemistir. Bir
alandaki kosullu bigimi kaldir-mak igin kosullu bicimin o alandan kaldiriimasi
gerekir. Kosullu bigimi temizlemek igin;

1. Kosullu bigimin kaldirilacagi hiicreler segilir.
2. Giris sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme segilip, agilan sege-
neklerden Kurallari Temizle segilir.

3. Segili hiicrelerdeki kosullu bigimi silmek igin Segili Secll Horelerden Kurallan Temizle
Hicrelerden Kurallari Temizle, tablodaki tim Tam Saytadan Kuralian Temizle
kosullu bigimleri silmek icin Tim Sayfadan Kurallari
Temizle ve bulunulan tablodaki kosullu bigimleri
silmek i¢in Bu Tablodan Kurallari Temizle segilir.

Yeni Kural Tanimlamak

Excel’'de yer alan kosullu bigim kurallarinin diginda yeni kurallarda olusturulabilir.
Yeni bir kural olusturmak igin;

1. Kuralin olusturulacagi hicreler segilir.

2. Giris sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme segilip, agilan sege-
neklerden Yeni Kural segilir.

3. Yeni Kural segcildiginde asagidaki Yeni Bigimlendirme Kurali penceresi gelir.
Olusturulacak kurala gore istenen kural tipi segilir.

Yeni Bicimlendirme Kurah @@

Kural Tard Secin:

» Degerlerine badli olarak tiim hiicreleri bicimlendir

» Yalnizca sunu iceren hiicreleri bicimlendir

» Yalnizca derecelendirilen en st veya en alt degerleri bicimlendir

» Yalnizca ortalamanin Ustiinde veya altinda olan degerleri bicimlendir
» Yalmzca benzersiz veya yinelenen degerleri bicimlendir

» Bicimlendirilecek hiicreleri belirlemek igin formdil kullan

Kural Agklamasini Dizenleyin:

Degerlerine gore tiim hiicreleri bicimlendir:

Bigm Stii: | 2Renk Olcedi v |

En Az En Fazla
Tir:  |En Kiigik Deger v |En Bliyiik Deger v
Deder: ! Y ' 2|
Renk: I |
I |

[ Tamam ] [ iptal ]
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Degerlerine Bagh Olarak Tiim Hiicreleri Bigimlendir: Yeni olusturulacak kurali
Renk Olgekleri, Veri Cubuklari ve Simge Kiimeleri kullanarak olusturur. Ornegin;
bir not tablosunda notu 0-45 arasi olanlari, 45-70 arasi olanlari ve 70-100 arasi
alan-lari Simge Kimeleri kullanarak bigimlendirecek bir kural olugturmak igin;

1. Kuralin olusturulacagi hicreler segilir.
2. Girig sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme segilip, Yeni Kural

se-cilir.

3. Simge Kimeleri kulla-
narak  bicimlendirmek
icin, Deg@erlerine Bagli
Olarak Tdm hicreleri
Bicimlendir segilir.

4. Kural Aciklamasini Du-
zenleyin bdliminden
Bigcim Stili olarak Simge
Kiameleri segilir. Sekilde
gérundugu gibi gerekli
alanlar doldurulur ve Ta-
mam butonuna tiklanir.

Simge Stili: |3 Trafik Isdi (Cercevesiz)

Kural Agklamasini Diizenleyin:
Degerlerine gore tiim hiicreleri bicimlendir:
Bigim Stili: | Simge Kimeleri

Simgeleri bu kurallara gére gériintile:

Deger Tiir
deder esitse >= w~| |70 Yiizde v
< 70ise ve >= v | |45 Yizde v

<45ise

v [[] simge Srasini Tersine Cevir [] Yalnizca Simge Goster

Simge Sirasini Tersine Cevir onay kutusu isaretlenirse simgeler tam
V)P tersi sekilde verilir. Yalnizca Simge GOster onay kutusu igaretlenirse
hiicrelerde degerler gériinmez, sadece simgeler gérindir.

Yalnizca Sunu igeren Hiicreleri Bigimlendir: Yeni olusturulacak kurali hiicrenin
icindeki degere gore dolgu rengi, yazi tipi, yazi tipi boyutu, kenarlik ve yazi rengini
kullanarak bicimlendirir. Ornegin, bir aralikta Bilge Adam yazan hiicrelerin dolgu
ren-gini mavi olarak bigimlendirmek igin;

1. Kuralin olusturulacadi hicreler segilir.

2. Girig sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme secilip, Yeni Kural

se-Gilir.

3. Hiucre igerigine gobre bi-
¢imlendirmek igin Yalnizca
Sunu Igeren Hiucreleri Bi-
cimlendir segilir.

4. Kural Agiklamasini Duzenle-
yin boliminden metine gore
bicimlendirmek icin Belirli Bir
Metin segilir. Sekilde go-
ruldugu gibi gerekli alanlar
doldurulup Bigim butonuna

Kural Agklamasini Dizenleyin:
Yalnizca sunu iceren hiicreleri bicimlendir:

Belirli Bir Metin & | |igerir + | |Bilge Adam

| Bicimlendir... |

AaCcGaSsZz

Onizleme:

[ Tamam ] [ iptal ]

tiklayarak dolgu rengi olarak mavi segilir ve Tamam butonuna tiklanir.

Yalnizca Derecelendirilen En Ust veya En Alt Degerleri Bigimlendir: Hiicrelerin
belirtilen sayidaki en alt veya en Ust degerlerini kosullu bigimlendirir.
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Yalnizca Ortalamanin Ustiinde veya Altinda Olan Degerleri Bigimlendir: Hiicre-
leri, secili araliktaki degerlerin ortalamasina gore kosullu bigimlendirir. Bigimlendir-
meyi ortalamanin altinda veya Ustlinde olma durumuna gore yapar.

Yalnizca Benzersiz veya Yinelenen Degerleri Bigimlendir: Secili araliktaki deger-
lerin benzersiz olmasi veya olmamasi durumuna goére kosullu bigimlendirir.
Ornegin, asadidaki gibi bir personel tablosunda tekrarlayan personelleri sari dolgu
rengi ile bigimlendirmek isteyebilirsiniz.

A B C D A B C D
1 Personel Adi|Departmani|  Egitimi  |Tecriibesi 1  Personel Adi |Departmani|  Egitimi  |Tecriibesi
2 Fikret Bal Muhasebe [Lise 2 2 |Fikret Bal Muhasebe |Lise 2
3 |$dkri $ahin |Pazarlama |Yiksek Lisans 3 3 |Sukri Sahin |Pazarlama |Yiksek Lisans 3
4 |Demet Ertirk |Bilgi islem |Lisans 1 4 Demet Ertirk |Bilgi islem |Lisans 1
5 Fikret Bal Muhasebe [Lise 2 5 Fikret Bal Muhasebe |Lise 2
6 CanEr Satig On Lisans 5 6 |Can Er Sati On Lisans 5
7 Demet Ertirk |Bilgi islem |Lisans 1 7 Demet Ertiirk |Bilgi Islem |Lisans 1
Bunun igin;
1. Tabloda baslik satiri disindaki hiicreler segilir.
2. Giris sekmesinin Stiller grubundan Ko-
sullu Bigimlendirme segilip, Yeni Kural  iual agkemasn pizenieyin:
segi lir. Tiimiinii bicimlendir:
3. Tekrarlayan verileri bigimlendirmek igin il |l
Yalnizca Benzersiz veya Yinelenen De- ‘
gerleri Bigimlendir segilir. Gnizleme: | Bigim Ayan Yapiimanis \
4. TUumind Bigimlendir kutusundan Yine-
lenen segilip Bigim butonuna tiklayarak

dolgu rengi igin sari segilir ve Tamam
butonuna tiklanir.

Bigimlendirilecek Hiicreleri Belirlemek igin Formiil Kullan: Excel'de bulunan ko-
sullu bigim kurallarinin yeterli olmadigi durumlarda kullanilir. Olusturulacak kural;
bir formil olusturarak, formllin sonucuna gbre bigimlendirme iglemini yapar.
Ornegin, asagidaki gibi bir siparis tablosunda bazi teslim tarihleri siparig tarihinden
once go-rinmektedir. BAyle bir tabloda teslim tarihi daha énce olamayacagi i¢in bu
hicreleri farkli bigcimlendirerek hatali hiicreleri vurgulamak isteyebilirsiniz.

A B C A B C
1 |Siparis Kodu | Siparig Tarihi| Teslim Tarihi 1 Siparis Kodu|Siparig Tarihi | Teslim Tarihi
2 |5-001 02.06.2007) 10.06.2007 2 |5-001 02.06.2007| 10.06.2007
3 |5-002 25.05.2007| 22.05.2007 3 |5-002 25.05.2007| 22.05.2007
4 5-003 30.06.2007| 01.07.2007 4 5-003 30.06.2007| 01.07.2007
5 5-004 29.05.2007| 28.05.2007 5 S-004 29.05.2007| 28.05.2007

Asagidaki tabloda teslim tarihi siparis tarihinden dnce girilmis hlcreleri kosullu bi-
cimlendirmek igin;
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1. Tabloda baslik satiri disindaki hiicreler segilir.

2. Giris sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigcimlendirme secilip, Yeni Kural
se-cilir.

3. Teslim tarihinin, siparig tarihinden
bayudk olmasi durumunda kogullu bi-
¢imlendirmek icin bir formll yazilma-
s gerekir. Bunun igin Bicimlendirile-
cek Hiicreleri Belirlemek Igin Formiil
Kullan segilir.

4. Bu Formil Dogru Oldugunda !
Deger-leri Bigimlendir kutusuna =
$C2>3$B2 formiili yazilir ve Bigim
butonuna tiklayarak istenen
bicimlendirme ya-pilir.

Kural Agklamasini Diizenleyin:

‘ Bu formiil dogru oldugunda degerleri bicimlendi
[=gco482

et

Onizleme: ABQQGQS$ZZ

Formiilde satir numaralarinin yanindaki mutlak referans kaldiriimalidir.
NOT Satir numaralarinin yanindaki mutlak referans kaldiriimazsa kosulu sa-dece
ilk satirda karsilagtirir, diger satirlarda karsilastirma yapmaz.

Kurallari Yonetmek

Olusturulan bir kural Gzerinde degisiklik yapmak istenebilir veya uygulan bigimin
tirh degistirilebilir. Bunun igin Giris sekmesinin Stiller grubunda bulunan Kosullu
Bigim-lendirme segcilip, acilan segeneklerden Kurallari Yonet segilir. Kurallari Yonet
ile, kurallar diizenlenebilir, silinebilir veya yeni kural olusturulabilir.

Kosullu Bicimlendirme Kurallari Yoneticisi

Bicimlendirme kurallarini gdster: | Gecerl Secim |

[ [H] Yeni Kural... ] [‘:}lgural Diizenle... ] [ XKgr;Il si ]

Kural (gésterilen srada uygulanir) | Bigim Uygulama Hedefi Dogruysa Durdur

[ Tamam ][ iptal ][ Uygula ]
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Bolum 4

Excel Formullerine Girig

Excel'de sayisal, metinsel veya tarihsel veriler Gzerinde hesaplamalar yapilabilir.
Ornegin; bir fiyata %10 indirim uygulanabilir, mantiksal formiller kullanip
karsilastir-malar yapilabilir veya bir stutundaki kiiglk harfler formuller aracihgi ile

biyuk harfe cevrilebilir.

Formul Girisi

Excel'de her formil esittir (=) isareti ile bagslar. Esittir isareti kendisinden sonra
gelen ifadenin bir formdl oldugunu belirtir. Formdlleri yazarken esittir isareti
kullaniimazsa Excel yazilan form(li metinsel ifade olarak gorulir.

Formiillere baslarken genel olarak bilinen, esittir (=) isareti ile baslan-
masidir. Esittir isareti yerine arti (+) isareti ile de formiillere baslanabi-
lir. Esgittir isareti ile arti isaretinin formdiillere baglarken bir farki yoktur.

NOT

Excel'de formdl girisi yapildiktan sonra sonucu goérmek icin Enter tusuna basilir. Bu
durumda hucrede sadece formulin sonucu goérindr. Formile ise formul gubugun-

dan veya forml yazilan hicreye cift tiklayarak ulagsilir.

Formidilleri yazarken sayilar veya sabit degerler kullanila-
bilecegdi gibi hicre adresleri de kullanilabilir. Bir formilde
hicre adresini kullanmak igin formile basladiktan sonra
hicre adresi yazilabilir veya fare ile istenen hicre
secilebi-lir. Hucre adresi kullanarak veya degerleri
yazarak formdil olusturuldugunda sonugta bir degisiklik
olmaz. Fakat for-miul yazarken hicre adreslerini
kullanmak her zaman daha pratiktir. Cink0 hiicredeki veri
degisince formulin sonucu otomatik olarak degisir.
Boylece  veriler  degistiginde  surek-li  formulleri
glncellemek gerekmez. Asagidaki orneklerde hiicre
adresi ve degerler yazilarak olusturulmus formdiller vardir:

Tablolarda iki sekilde de yazilmis formuller vardir.
Formdil-ler hiicre adresi ile yazildiginda, degerler degisse
bile for-mil otomatik olarak giincellenir.
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A B

1 1.Sayi 25

2 2.Sayi 40

3 Toplam |65

4 Formal |=25+40
5

6

7 1.Sayi 25

8 2.Sayi 40

9 |Toplam |65

10 Formul |=B7+B8

A B

1 1.Sayi 25

2 2.Sayi 75

3 Toplam [65

4 Formul |=25+40
5

6

7 |1.Sayi 25

8 2.Sayi 75

9 Toplam |[100

10 Formul |=B7+B8
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Hesaplama Operatorleri

Excel'de hesaplama operatorleri veriler ile hangi islemlerin yapilacagini belirler.
He-saplama operatorleri, arti (+), eksi (-), carpma (*) ve bdlme (/) simgeleridir.
Excel'de bu operatérler kullanilarak doért islem hesaplamalari yapilabilir.

Excel bu operatorleri kullanirken, asagidaki 6éncelik kurallarini izler:

m Parantez icindeki ifadeler 6nce islenir.

m Parantez disindaki ifadelerde ¢arpma, bolme, toplama ve gikarma seklinde sira
izlenir.

m Ayni 6ncelik dizeyindeki islemler, soldan saga dogru hesaplanir.

Formul kullanimlari agagidaki tabloda verilmistir:

Formiil Yazimi Aciklamasi

=542 5 ile 2 rakamlarini toplar.

=A2+A3+A4 A2, A3 ve A4 hiicrelerindeki rakamlari toplar.

=A2*2 A2 hiicresindeki rakami 2 ile carpar.

=5%*3 5 ile 3 rakamlarini garpar.

=25-9 25 rakamindan 9 rakamini gikarir.

=A2-10 A2 hiicresindeki rakamdan 10 cikarir.

=A2/3 A2 hiicresindeki rakami 3’e boler.

—(A2+2)*5 ﬁg ghaijr;;err?indeki rakami 2 ile toplayip, ¢ikan sonucu 5
—5+(10/A1) 10’u A1 hticresindeki rakama bdler ve gikan sonucu 5

ile toplar.

Formiillerde bazi islemlerin énce
yapilmasi isteniyorsa bu islemler
parantez igine alinmalidir.
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Formulleri Kopyalamak

Excel'de formil kopyalamak, formilleri olustururken isinizi oldukg¢a kolaylastirir.
Excel'de eger asagiya veya yana dogru devam eden bir hesaplama islemi yapila-
caksa, ayni formdli her bir hiicre icin tekrar yazmak gerekmez. Excel'de formdil
kop-yalamak deger kopyalamaktan oldukga farkhdir. Degerleri kopyalarken hticre
icerigi sabit kalir. FormUl kopyalarken hiicre adresi, kopyalanan hucreler kadar
Otelenecegi icin formil sonucunda ¢ikan deder de dedisecektir.

Ornegin; asagidaki tabloda Ocak ve Subat satiglarinin tiim satirlarda toplamini al-
mak igin; D2 hilicresinde iken =B2+C2 formuli yazilir ve Enter tusuna basilir. Bu
formul sadece Kazak urind igin toplami alacaktir. Formala diger hiicrelere kopyala-
mak i¢in D2 hicresi segilir ve sag tus kisayol mentsinden Kopyala komutu verilir.
Formilin uygulanacagi diger hicreler segilip, sag tus kisayol menuisinden
Yapistir komutu verilir.

A B C D A B C D
1 Oriinler | Ocak subat | Toplam 1 Oriinler | 0Ocak subat | Toplam
2 |Kazak 25 45 2 |Kazak 25 45 70
3 Ceket 36 85 3 Ceket El 83 121
4 |Pantolon 45 63 4 |Pantolon 45 63 110
5 |Ayakkak 21 29 5 |Ayakkab 21 29 50

Eger bir tabloda formiiller yerine formilin sonucunda olusan degerler kopyalana-
caksa, sad tus kisayol menusinden Ozel Yapistir segilir. Formdller yerine
degerleri-ni kopyalamak icin Degerler isaretlenir ve Tamam butonuna tiklanir.

Formdilleri kopyalamanin diger bir yolu ise ilk formiil yazildik-
tan sonra, hiicrenin sag alt kbésesindeki doldurma tutamacin-
dan kopyalanmak istenen y6ne dogru striklemektir.

Temel Fonksiyonlari Kullanmak

Fonksiyon Kullanimi

Excel'de ¢ok fazla veri ile islem yapilabilir. Blyik miktarda veriyle islem yaparken
formilleri kullanmak isinizi gérebilir fakat gok zaman alir. Ornegin, 200 satirlik bir
fiyat tablosunda alt alta 200 rakami toplamak i¢in =A2+A3+A4... seklinde bir formul
yazmak oldukga uzun sulrecektir. Bu gibi durumlarda Excelde &nceden
tanimlanmis olan fonksiyonlar kullanilir.

Fonksiyonlar, yaptiklari islemlere gére siniflandiriimistir; metinsel ifadeler ile islem
yapanlar; metinsel fonksiyonlar, karsilastirma islemlerinde kullanilanlar; mantiksal
fonksiyonlar gibi.

Her fonksiyon aynen formdiller gibi mutlaka esittir (=) isareti ile baglar. Fonksiyon
kullanimi =fonksiyonadi (parametreler) seklindedir.
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m Her fonksiyon esittir isareti ile baslar.

m Fonksiyonun adi yazilir.

m Parantez acilir ve fonksiyon parametreleri yazildiktan sonra parantez kapatila-
rak fonksiyon tamamlanir.

Her fonksiyonda parametre olmak zo-  gmsmm PR
runda degildir. Ornegin; bir eger fonk-
siyonunda parantez iginde karsilas-
tinlacak parametreler varken, bugiin

islev ara:

. Kategori secin: |En Son Kullanilan v |
fonk3|y.or.1unda parametre yoktur, pa- |, ..
rantez i¢i bos birakilir. N - |
|EMETINSE il
. L. EHATA
Excelude fonkswoqlgra .ula§mak. |(;|[1, P
Formdiller ~sekmesinin Islev Kitapligi JraciNct 2
grubundan Islev Ekle segilir. Asagida BiLGi(metin_tirii)

Gegerli isletim ortami hakkinda bilgi verir,

goOrinen pencereden eklenmek istenen
fonksiyon segilir. Fonksiyonlar bu sekil-
de eklenebilecegi gibi formil gubugun-
da veya hicrede iken de fonksiyonlari
kendiniz de yazabilirsiniz.

Bu islev hakkinda vardim iptal

Otomatik Toplam Kullanmak

Toplama Excel’de en sik kullanilan iglemlerden biridir. Bu nedenle Excel’de hizli bir
sekilde toplam alinmasini saglayan otomatik toplam digmesi Giris sekmesinde
bulunan Dlzenleme grubuna eklenmigtir. Excel'de verilerinizin hemen altina
toplam aldirmak istiyorsaniz otomatik toplam diigmesini kullanabilirsiniz. Ornegin,
asagida-ki gibi bir 6deme tablosunda Nisan sitununun altina hizli bir sekilde
toplam almak igin;

1. Nisan sutununun altindaki bos hicre segilir.

2. Girig sekmesinin Diizenleme grubunda bulunan Toplam se- | * Ioplam
cilir. Toplam almak igin agilan segeneklerden Toplam isaret- Ortalama
lenir. Formul sekildeki gibi olusacaktir, bu durumda formula Sayilan Say
tamamlamak igin Enter tuguna basilir. En Bayak

En Kucuk

Toplam dugmesi, tiklandiginda acilan bir mend igerir. Bu agilan
menuden Ortalama, Sayilari Say, En Blyik ve En Kiguk islevleri
de segilebilir. Bu fonksiyonlarin yaptidi islevler asagidaki gibidir:

Diger Islevler...

A B C D Ortalama: Ortalama alir.
1 _ Firma [ Nisan Mayis .
2 [Karaman | 250 985 Sayilan Say: Sayi adedini bulur.

r

z :g:zll(ayaé ;:g Zzso En Biiyik: Belirlenen araliktaki en buyik degeri
5 Banslar {550, 380 verir.
6 =TOPLA( - . . - _
= TTOPLASayIE, [s32] o) En Kuguk: Belirlenen araliktaki en kligik degeri

verir.
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; Toplamak, saymak, ortalamak, maksimum ve minimum iglemlerini uygulamak istedigi-niz
” araligi segip, durum gubuguna bakarak sonuglari hizli bir sekilde gérebilirsiniz. Eger
uygulamak istediginiz islem durum ¢ubugunda gériinmiiyorsa durum cubugu Uzerinde

sagd tus kisayol meniisiinden gértiintiilemek istediginiz islemi segebilirsiniz.

Ortalama: 502,5 Say:4 Sayisal Saym: 4 Toplam: 2010 ‘» &8 (O 11| 96100 \;J Q _@)

Topla Fonksiyonu

Topla fonksiyonu segilen hiicrelerdeki rakamlarin veya belirtilen rakam dizisinin
top-lamini alir. Topla fonksiyonunu kullanmadan + operatéru ile formill yazarak
toplama islemi yapilabilir. Fakat ¢ok fazla veri toplanacaksa bu sekilde formdil
yazarak topla-ma yapmak ¢ok zor olacaktir. Bununla birlikte Topla digmesi ile de
toplam alinabilir. Ancak Topla digmesi de verilerin altina toplam alir. Farkh bir
alana toplam alinmak isteniyorsa ve fazla veri toplanacaksa Topla fonksiyonunu
kullanmak daha iyi ola-caktir.

Topla fonksiyonu =Topla(sayi1;sayi2;...) seklindedir. =Topla yazilip parantez agil-
diktan sonra sayi, forml, hiicre adresi veya araliklardan olugan bir girdiyi yazip pa-
rantezi kapatilarak fonksiyon tamamlanir. Topla fonksiyonu Excel’'de matematiksel
fonksiyonlar grubunda yer alir.

Topla fonksiyonuna Excel’in dnceki versiyonlarinda 30 girdi yazilabilirken,
Excel 2007 ile birlikte 255 girdi yazilabilir.

Topla fonksiyonunun degisik kullanimlari asagidaki gibidir:

Fonksiyon Yazimi Aciklamasi

Sayllar hiicrede yazmiyorsa kullanilir. 25, 40 ve 30

=Topla(25;40;30;...) sayllarini toplar.

Sayllar hiicrede yaziyorsa kullaniir. A2, A3 ve A4

=Topla(A2;A3;A4;...) huicrelerindeki sayilari toplar.

Sayilar bir hiicre araliinda ise kullanilir. Alile A40

=Topla(A1:A40;...) hiicreleri arasindaki sayilar toplar.

Sayilar farkh araliklarda ise kullanilir. A1:A10 ile D1:D7

=Topla(A1:A10;D1:D7;...) aralidindaki sayilari toplar.

pla
gelmistir. Asagidaki gibi bir fonksiyon yazilmaya baglandi-ginda g
fonksiyonlarin bir listesi acilir. EkKlenmek istenen fonksiyon ) 10RLA- CARPIM

ok tuslari ile segilip, Tab tusuna basarak eklenir.

g%@el 2007 ile birlikte fonksiyonlarin otomatik tamamlama 6zel-ligi [Fopla |
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Carpim Fonksiyonu

Carpim fonksiyonu, secilen hiicredeki rakamlarin veya belirtilen hiicre araliginin
¢ar-pimini alir.

Carpim fonksiyonu, =Carpim(Sayi1;Sayi2;...) seklindedir. =Carpim vyazilip
parantez acildiktan sonra sayi, formil, hiicre adresi veya araliklardan olusan bir
girdiyi yazip parantezi kapatarak fonksiyon tamamlanir. Carpim fonksiyonunda
parantez icine 255 farkl girdi yazilabilir. Carpim fonksiyonu da Topla fonksiyonu
gibi matematiksel fonksiyonlar grubunda yer alir.

Ornegin, A1 hiicresindeki bir rakamla B1 hiicresindeki bir rakamin carpimini almak
icin; =Carpim(A1;B1) fonksiyonu yazilmalidir.

Ortalama Fonksiyonu

Ortalama fonksiyonu belirtilen rakamlarin veya hicrelerin aritmetik ortalamasini
alir. Ortalama fonksiyonu, =Ortalama(Sayi1;Sayi2;...) seklindendir. Ortalama
alinacak hiicreye =Ortalama yazilip parantez acgildiktan sonra sayi, hlicre adresi
veya aralik-lardan olugsan bir girdi yazilir ve parantezi kapatarak fonksiyon
tamamlanir. Ortalama fonksiyonu igine 255 farkl girdi yazilabilir.

Ortalama fonksiyonunda segilen araliktaki bos hiicre-
1y /er ve metinsel deger iceren hiicreler dikkate alinmaz.
Fakat O degeri iceren hlicreler ortalamaya katilir.

Ornegin, asagida go- A B c D E F G
riunen not tablosunda 1 _OgrenciAdi Fizik Matematik |  Tiirkge Ortalama
t')grencinin 3 dersten 2 |Cansu Erdem 25 85 70 |=ORTALAMA(B2:D2)

- 3
aldigi not ortalamasini
bulmak i¢in; F2 hiicresine =Ortalama(B2:D2) fonksiyonu yazilir ve Enter tusuna ba-
silir.

Mak Fonksiyonu

Mak fonksiyonu belirtilen sayilar veya hicre araligi icindeki en buytk rakami bulur.
Mak fonksiyonu, =Mak(Sayi1;Sayi2;...) seklindedir. En buyik degerin bulunacagi
hicreye =Mak yazilip parantez agildiktan sonra sayi, hilicre adresi veya
araliklardan olusan bir girdi yazilir ve parantezi kapatarak fonksiyon tamamlanir.
Mak fonksiyonu i¢ine 255 farkh girdi yazilabilir.

Ornegin, agagida gorinen n T . 4 v : 2
not tablosunda &6grencinin 1 OrenciAdi| Fizik | Matematik | Tiirkce En Yitksek Not
ic dersten aldigi en yiik- 2 Cnsufrdem, 2 & 70

sek notu bulmak igin; F2 3

hicresine =Mak(B2:D2)
fonksiyonu yazilir ve Enter tusuna basilir.
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Min Fonksiyonu

Min fonksiyonu belirtilen sayilar veya hiicre arahgi icindeki en kiiglik rakami bu-lur.
Min fonksiyonu, =Min(Sayi1;Sayi2;...) seklindedir. En klguUk degerin bulunacagi
hicreye =Min yazilip parantez agildiktan sonra sayi, hiicre adresi veya araliklardan
olusan bir girdi yazilir ve parantezi kapatarak fonksiyon tamamlanir. Min
fonksiyonu igine 255 farkh girdi yazilabilir.

Ornegin, a§ag|dz'a' gortnen A 5 e z e E 6
not tablosunda &égrencinin 1 OrenciAdi| Fizik tik | Tiirkee En Dilsiik Not
ug dersten a|d|g| en du- 2 Cansu Erdem 25 85 70 =MIN(B2:D2) |

3

stk notu bulmak igin; F2
hicresine =Min(B2:D2)
fonksiyonu yazilir ve Enter tusuna basilir.

Hucre ve Aralik Adlandirmak

Excel'de blyik tablolarda calisirken bazi fonksiyonlarda kullanilan verileri anla-
mak zor olabilir. Ornegin; 5 sayfali bir Excel ¢alisma kitabinda, Sayfa1’de bulunan
=TOPLA(Sayfa2!E6:F11; Sayfa2lJ4:J9; Sayfa3!C9:F11) gibi bir fonksiyonda hangi
verilerin toplanacagi anlagilamayabilir. Boyle durumlarda Excel’in hiicre veya aralik
adlandirma 6zelligi olduk¢a kullaniglidir. Bir hiicre veya aralidi adlandirdiginiz za-
man fonksiyonlarda da o hiicre veya aralik tanimlanan adi ile gérandar.

Ornegin, bir tabloda maaglarin bulundugu aralik birden fazla sayfada ve formiilde
kullanilacaksa bu arahdr tanimlamak isinizi kolaylastiracaktir. Tabloda bir araligi
ad-landirmak igin;

1. Adlandirilacak aralik segilir.

2. Formiller sekmesinin Tanimh Adlar grubun-
dan Ad tanimla segilip, agilan segeneklerden
Ad tanimla segilir.

3. Acllan pencerede Ad kutusuna verilecek isim
yazilir ve Tamam butonuna tiklanir.

Yeni Ad 3]

Ad: [Maasi
Kapsam: Galigma Kitabi B

Aciklama:

. . BASVUNU Veri: | _syfal 14852:4845 B3

Kapsam agilan kutusundan Calisma Kitabi segilirse ¢ :
"Wy tanim-lanan aralik c¢alisma kitabinin tamami igin
gegerli olur. Eger Kapsam kutusundan tek bir sayfa
secilmigse isim sadece belirtilen sayfada gegerli olur.

Hucre veya aralik adlandirirken asagidaki kurallara uyulmasi gerekir:

m Tanimlanan adlar harf, \ veya _ isaretlerinden biri ile baglamalidir.
m Ad icinde sayi kullanilabilir.
m Ad icinde bosluk kullanilamaz.
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m Ters egik ¢izgi ve alt gizgi disinda simge kullanilamaz.
m R ve C harig harfler tek basina ad olarak tanimlanabilir.

Ad tanimlarken araligi veya hiicreyi segip, ad kutusuna bir isim yazip Enter ile
onay-layarak da ad tanimlanabilir.

Calisma kitabinda tanimli adlara ulasmak veya bir adin hangi R v
araliga ait oldugunu gérmek igin ad kutusuna tiklanir. Ad kutu- S

sunda tanimli biitiin adlar gériiniir. Ad kutusundan bir ad segil- ==

diginde, bu adin tanimli oldugdu aralik veya hucre segilir.

Tanimh bir adi sil- R PK
mek veya adin ta-

nimli oldugu hiicre |t J [ J[ 51 ]
Veya ara“gl deg|$' Ad Deder Bagvuruyor Kapsam Aciklama |

=Sayfall$B$2:$B45  Calisma ...

tirmek i¢in Formdal-
ler  sekmesinden
Tanimh Adlar gru-
bundan Ad Y6-
neticisi segilir. Ad
Yoneticisi  pence-
resinden, Duzenle
butonuna tiklaya-
rak adi veya araligi
degistirebilirsiniz.

Tanimh adi silmek Bagvuru yeri:

icin ise Ad Yoneti- | % v |=savfauseszisess =
cisi penceresinden
Sil butonuna tikla- :
yabilirsiniz.

Mutlak Referans Belirlemek

Tabloda formil iginde kullanilan bir hicre referansi, asagi A B

veya yana dogru kopyalama yapildidinda sabit kalsin is- DovizKuru| 1411t
teniyorsa mutlak referans olarak belirlenmelidir. Ornegin,

9 — o . . . . . Miktar | TLKarsihg
asagida gorunen tabloda, doéviz kuru tim miktarlar igin sabit 3 5004] 3,525,001

1
2
3
4
carpan olmalidir. Dévizlerin TL karsiligini hesaplamak igin s 3.200% T
6
7
8

B4 hicresine =A4"B1 formulu vyazilip, alt hicrelere 4.500$| #DEGER!

kopyalan-mistir. Fakat, alta dogru kopyalama isleminde L3005 MRS
hlcrelerde sa-tir olarak arttigi icin Doviz Kuru hlicresi her 12005 - T
veri icin degismis ve sonugclar hatali olmustur.

Hiicre referansini mutlak referans olarak

(2 belirleyip sabitlemek igin, hiicre secildikten
sonra F4 tusuna da basilabilir.
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Bdyle bir durumda, eger bir htcrenin sabit kalmasi gerekiyor-sa
satir ve stitun numaralarinin yanina $ isareti yazarak hiic-reyi
sabitlemek gerekir. Satir ve stitun numaralarinin yaninda

$ isaretinin olmasi, o satir ve siitunda sabit oldugu ve
kopya-lansa bile bu hiicre referansinin degdismeyecedi
anlamina ge-lir. Ayni tabloda formil =A4*$B$1 seklinde
yazildiginda tim miktarlar igin dogru sonug ¢ikacaktir.

Formiullerde Hata Denetimi

1
2
3
4
5
6
7
8

A
Ddviz Kuru

B
1,41TL

Miktar

TL Karsihig

2.500 S

3.525,00 TL

3.2008

4.512,00TL

4.500%

6.345,00 TL

1.300 S

1.833,00 TL

1.200$

1.692,00 TL

Excel'de, formillerde bazi durumlarda hata ile karsilasilabilinir. Formillerin hata
ver-mesinin gegitli sebepleri olabilir. Asagdidaki tabloda hata tlrleri ve nedenleri

bulun-maktadir.

Hata Tiirii Nedeni

#SAY1/0! Bir sayi sifira boliinmeye calisildidi zaman verilen hatadir.

Formile Excel'de tanimh olmayan bir fonksiyon yazilmistir veya

#AD? fonksiyon adi yanlis yazilmistir.

#DEGER! Bir metne basvuran matematiksel bir formdl yazilmistir.
#BASV! Bir formiilde yer alan hiicre veya hiicreler silinmistir.

#YOK Gergeklestirilecek hesaplama igin bilgi yoktur.

#BOS! Kesismeyen iki alanin kesisimi belirtilmistir.

#SAYI! Bir formtilde veya fonksiyonda gecersiz sayisal degerler vardir.
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Fonksiyonlar
Matematiksel Fonksiyonlar

Matematiksel fonksiyonlardan Topla ve Carpim bir 6nceki boélimde Temel Fonksi-
yonlar baghi§i altinda anlatiimisti. Adindan da anlasildidi gibi matematiksel fonksi-
yonlar, veriler Uzerinde matematiksel igslem yapan fonksiyonlardir.

Yuvarla Fonksiyonu

Yuvarla fonksiyonu ondalik bir sayiyi tamsayiya veya istenen sayida ondalik ba-
samaga yuvarlar. Yuvarla fonksiyonunda ondalik rakam 5 ve Usti ise bir Ust raka-
ma, ondalik rakam 5’ten kiglk ise sayinin kendisine yuvarlanir. Yuvarla fonksiyonu
=Yuvarla(sayi;sayl_rakamlar) seklindedir. sayl bagimsiz degiskenine yuvarlanacak
sayl, sayl_rakamlar bagimsiz degiskenine ise ondaliktan sonra kalacak basamak
sayisi yazilir.

Ornegin; 34,678 sayisini tamsayiya yuvarlamak igin, =Yuvarla(34,678;0) yazilmali-
dir. Fonksiyon sonucunda sayi 35’e yuvarlanir.

Sayiyl ayni hicre icinde yuvarlamak icin Giris sekmesinin Sayi grubunda bulunan
Ondalik Azalt kullanilir.

Etopla Fonksiyonu

Etopla fonksiyonu, belli bir kosula uyan degerlerin toplamini alir. Etopla fonksiyo-
nunun Topla fonksiyonundan farki, Topla fonksiyonu segili tim degerleri toplarken,
Etopla fonksiyonu segili dederlerin iginde sizin istediklerinizi toplamasidir.

Sumif fonksiyonu =Etopla(aralik, dl¢ut,[toplam_aralidi]) seklindedir. Aralik bagimsiz
degiskenine kosulun bulundugu aralik; él¢it bagimsiz degiskenine kosul; toplam_
aralig1 bagimsiz degiskenine, toplanacak degerlerin bulundugu aralik yazilir.

Ornegin; asagidaki tabloda Taksim A P C D £
subesinin satislarini toplamak istedi- 1 _sube | Uriin |satisTutan
Sinizd Tobla fonksi i d 2 [Sigli Laptop 2.500 TL $ubeAd||Satl§Toplam|
ginizde, [opla tonksiyonu lle aradan 3 |Taksim |Kamera 1.800 TL Taksim I
Taksim satiglarini se¢gmeniz uzun bir 4 |Bakirkdy |Kamera 1.300TL
tabloda zor olacaktir. Béyle bir tablo- 2 Aksaray Laptop 2201

.y 6 |Aksaray [DVD Player 195TL
da, Taksim’in satis toplamini bulmak 7 [Taksim |DVDPlayer|  2107L
icin  F3 hucresine =ETOPLA(A2: 8 Sisli_|Laptop 2500k

9 |Taksim |Printer 260 TL

A9;"Taksim”;C2:C9) yazilmalidir.
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Fonksiyonun kosul arglimaninda metinsel bir ifade varsa kesinlikle ¢ift tirnak (“”) icine
= alinma-lidir. Kosul rakamsa c¢ift tirnak igcine alinmasina gerek yoktur. 20’den biiylik veya en
¢ ¢ok 40 gibi kogullar varsa “>20” ve “<=40" seklinde yazilarak ¢ift tirnak igine alinmalidir.

{{:}} CokETopla Fonksiyonu

CokETopla fonksiyonu Excel’e yeni eklenen fonksiyonlardandir. CokETopla fonksi-
yonu, Etopla fonksiyonuna benzer. CokETopla fonksiyonu da kosula uyan
degerleri toplar fakat, Etopla fonksiyonunda 1 kosul belirtilebilirken, CokETopla
fonksiyonun-da birden ¢ok kosul belirtilip, bu kosullan saglayan degerler
toplanabilir.

CokETopla fonksiyonu, =CokETopla(aralk_toplami, ol¢it_araligi1, olgit1, olgit
arali§i2, olgit2...) seklindedir. aralik_toplami badimsiz degiskenine toplanacak
degerlerin oldugu aralk ol¢it_arahgi1 bagimsiz degiskenine 1. kosulun bulundugu
aralik 6lgut1 bagimsiz degiskenine 1. kosul, élgtt_araligi2 bagimsiz degiskenine

2. kosulun bulundugu aralik ve dl¢it2 bagimsiz degiskenine 2. kosul yazilir. Bagka
kosullar varsa yazim bu sekilde devam eder.

Ornegin; asagidaki tabloda, Taksim A B c D E
subesinde satilan laptop’larin satis 1| sube | Urin |satisTutan
. 2 |Sigli Laptop 2.500 TL $ubeAd|| Satl;TopIam||
tutarlari toplanacaksa iki kosul ol- 3 Taksim |Laptop 1.800TL Taksim | 4.2107L |
dugundan CokETopla fonksiyonu 4 Bakirkdy [Kamera 1.300TL
) - 5 |Taksim [Laptop 2.200 TL
kuII.anllmalldlr. Bunun igin F3 hic-  F—r s ——
resine =COKETOPLA(C2:C9;A2: 7 [Taksim |Laptop 2107L
A9;"Taksim”;B2:B9;"Laptop”) fonk- & sl |laotop 2005
3 |Taksim [DVD Player 260 TL

siyonu yazilmalidir.

Istatistiksel Fonksiyonlar

Egersay Fonksiyonu

Egersay fonksiyonu belli bir kosula uyan degerlerin sayisini bulmak i¢in kullanilir.
Egersay fonksiyonunda sayisini bulacaginiz deger bir sayl ya da metinsel ifade
olabilir. Egersay fonksiyonu =Egdersay(Aralik;6l¢it) seklindedir. Aralik bagimsiz de-
giskenine saydirilacak degerlerin bulundugu aralik, dl¢ut bagimsiz degiskenine ise
kosul yazilir.

Ornegin; asagidaki tabloda, satigi $100.000 In A B c D E
lzerinde olan sube sayisini bulmak igin E2 ! SubeAd] Sats _
- ) - N N 2 Bakirkdy |125.000$ [>200.0003] 4]

hiic-resine =EGERSAY(B2:B9;">100000") 3 sishi |210.000%
fonksiyo-nu yazilmaldir. R Avalar | 850005
5 |Florya 92.000 S
Belli bir kosula baglh olmadan, araliktaki degerlerin 3 ;{:::f;r zzgggz
(1@ sayisi bulunmak isteniyorsa aralik secilip, durum oo | cos
cubugundaki Say béliimiine bakilmalidir. 9 [Suadiye | 39.000S
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{{% Cokegersay Fonksiyonu

Cokegersay fonksiyonu Excel’e yeni eklenen fonksiyonlardandir. Egersay fonksi-
yonu tek kosula uyanlarin sayisini bulurken, Cokegersay fonksiyonu birden fazla
kosulu saglayanlarin sayisini bulur. Cokegersay fonksiyonu =Cokegersay(dlgut_
arahgi1;6lcut1, élgut_arahdi2; élgut2;...) seklindedir.

Ornegin; asa@idaki tabloda, Avrupa yakasindaki outlet’lerin sayisi bulunacaksa iki
kosul oldugundan EgJersay fonksiyonu kullanilamaz. Bu durumda Cokegersay fonk-
siyonunun kullaniimasi gerekir. Bu nedenle, Avrupa yakasindaki outlet sayisini bul-
mak igin G2 hiicresine =COKEGERSAY(B2:B9;"Outlet”;C2:C9;”Avrupa”)
fonksiyonu yazilmahdir.

A B C D E F G
1 Sube Adi|Magaza Tipi| Bdlge Satig
2 Bakirkdy |Corner Avrupa |[125.000$ Avrupa Yakasindaki
3 |Sisli Outlet Avrupa [210.000$ Outlet Sayisi 2
4 Avalar |Corner Avrupa 85.000 S
5 |Florya |AVM Avrupa 92.000 S
6 Uskudar |Outlet Anadolu |125.000 S
7 Taksim |Outlet Avrupa |285.000S
8 Kartal Corner Anadolu | 65.000$
9 Suadiye |Corner Anadolu | 39.000S

%:}3 Egerortalama Fonksiyonu

Egerortalama fonksiyonu Excel'e yeni eklenen fonksiyonlardandir. Egerortalama
fonksiyonu belli bir kosula uyan degerlerin ortalamasini bulur. Ortalama fonksiyonu-nu
kullanarak yine ortalama alinabilir. Fakat, kosula uyan degerleri aradan segmek uzun
tablolarda ¢ok zor olacaktir. Egerortalama fonksiyonu =Egerortalama(aralik; olgut;
aralik_ortalamasi) seklindedir. Arallk badimsiz degiskenine kosulun bulundu-gu
degerlerin oldugu aralik, Olgit bagimsiz degiskenine kosul ve aralik_ortalamasi
bagimsiz degiskenine ortalamasi alinacak degerlerin bulundugu aralik yazilir.

Ornegin; agsagidaki tabloda, Corner magazalarin satis ortalamasini bulmak igin G2
hiicresine =EGERORTALAMA(B2:B9;”Corner”;D2:D9) fonksiyonu yazilmalidir.

A B C D E F G
1 Sube Adi|MagazaTipi| Bdlge Satig
2 Bakirkdy |Corner Avrupa |125.000S Corner lann Ortalama 78.500 S
3 |Sisli Outlet Avrupa |210.000S Satisl
4 |Avalar  |Corner Avrupa 85.000 S
5 |Florya |AVM Avrupa 92.000 S
6 |Uskudar |Outlet Anadolu |125.000 $
7 |Taksim |Outlet Avrupa [285.000S5
8 Kartal Corner Anadolu | 65.000$
3 Suadiye |Corner Anadolu | 39.000S
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{{% Cokegerortalama Fonksiyonu

Cokegerortalama fonksiyonu da Excel 2007 ile yeni gelen fonksiyonlardandir. Ege-
rortalama fonksiyonundan farki, birden fazla kosula uyan degerlerin ortalamasini bul-
masidir. Cokegerortalama fonksiyonu =Cokegerortalama(aralik_ortalamasi;olgit_
araligi1;0l¢ut1; olgut_arahgi2; 6lgit2...) seklindedir.

Ornegin; asagidaki tabloda, Anadolu yakasindaki corner magazalari ortalama sati-
sini bulmak igin =COKEGERORTALAMA(D2:D9;B2:B9;’Corner”;C2:C9;”Anadolu”)
fonksiyonu yazilmahdir.

A B C D E F G
1 Sube Adi|Magaza Tipi| Bdlge Satig
2 |Bakirkdy |Corner Avrupa |125.000S Anadolu Yakasi 52.000$
3 | Sigli Outlet Avrupa [210.000S Corner Ortalamasi
4 |Avalar  |Corner Avrupa 85.000 S
5 |Florya |AVM Avrupa 92.000 S
6 |Uskudar |Outlet Anadolu |125.000 $
7 Taksim |Outlet Avrupa |285.000%
8 Kartal Corner Anadolu | 65.000S
9 |Suadiye |Corner Anadolu | 39.000 S

Metinsel Fonksiyonlar

Metinsel fonksiyonlar kod olusturma, veri pargalama, blylk harfe ¢gevirme ve hiicre
birlestirme gibi metinsel islemleri yapan fonksiyonlardir.

Sagdan Fonksiyonu

Sagdan fonksiyonu, belirlenen bir metnin en sagdan istenen sayida karakterini ve-
rir. Sagdan fonksiyonu =Sagdan(metin;sayi_karakterler) seklindedir. metin
bagimsiz dediskenine metin veya metnin bulundugu hicre, sayi_karakterler

bagimsiz degis-kenine ise sagdan alinacak karakter sayisi yazilir.
. A
Ornegin; asagidaki tabloda, Griin kodunun sonundaki 3 rakami al- 1 Uriin Kodu

mak igcin =SAGDAN(A2;3) fonksiyonu yazilimalidir. A2 hiicresi (s Cephie/103
yerine cift tirnak igcinde metin de yazilabilir. S Cephe/ize,

Soldan Fonksiyonu

Soldan fonksiyonu, belirlenen bir metnin en soldan istenen sayida karakterini verir.
Soldan fonksiyonu =Soldan(metin;sayi_karakterler) seklindedir. metin bagimsiz de-
giskenine metin veya metnin bulundugu hticre, sayi_karakterler bagimsiz degiske-
nine ise soldan alinacak karakter sayisi yazilir.

Parcaal Fonksiyonu

Pargaal fonksiyonu bir metnin iginden istenen bir kismi dondirmek igin kullanilir.
Parcaal fonksiyonunda sagdan veya soldan karakter ¢ikarilabilir. Pargaal fonksiyo-
nu =Pargaal(metin; baslangi¢_sayisi; sayi karakterler) seklindedir. Metin bagimsiz
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degiskenine metin veya metnin bulundugu hlcre, baslangi¢_sayisi bagimsiz degis-
kenine baslangi¢_sayisi ve sayi_karakterler bagimsiz degiskenine baslangi¢ sayi-
sindan itibaren déndurulecek karakter sayisi yaziimaldir.

Metinsel fonksiyonlarda bosluk Ornegin; OM0O5122-OFF gibi bir metinden 5122

(space) karakterinin metin olarak kismini déndirmek ig;in =PARCAAL(“OMO5122-

dikkate alinacagini unutmayin. OFF”;4;4) yaziimalidir. Béylece metnin 4. karakte-
rinden itibaren 4 karakter dondirGimus olur.

*ulll

Birlestir Fonksiyonu

Birlestir fonksiyonu farkli metin dizelerinin birlestirimesini saglar. Birlestir
fonksiyonu =Birlestir(metin1;metin2;..) seklindedir. Birlestirilecek metinler sabit
olabilecegi gibi bir hiicreden veya bir formiilden de alinabilir.

Ornegin; asagidaki tabloda, Adi ve Soyadi hiicrelerini tek bir siitunda birlestirmek
icin =BIRLESTIR(A2;” “;B2) fonksiyonu yazilmalidir. Fonksiyonda Adi ile Soyadi
ara-sinda bosluk olmasi igin gift tirnak icinde bosluk verilmistir.

Birlestir fonksiyonunu kullanmadan, A B fo
1)@ birlestirilecek metinler arasina & igareti koyarak 1 Ad | soyadi |adisoyadi|
da metinler bir-lestirilebilir. =A2&” “&B2 gibi. 2 |Ali |«ar [alikar |

Uzunluk Fonksiyonu

Uzunluk fonksiyonu metnin veya segilen hicrenin karakter sayisini bulur. Uzunluk
fonksiyonu =Uzunluk(metin) seklindedir. Uzunluk fonksiyonu ile bosluklar da karak-
ter olarak sayilir.

Buyukharf Fonksiyonu

Buyukharf fonksiyonu istenen metni veya hucreyi blylk harfe gevirir. Buyukharf
fonksiyonu =Buyukharf(metin) seklindedir. Metin bagimsiz degiskenine, blylk
harfe cevrilecek metin yazilir.

Kugukharf Fonksiyonu

Kiglkharf fonksiyonu istenen metni veya hicreyi kiigik harfe gevirir. Kiglkharf
fonksiyonu =Kigukharf(metin) seklindedir. Metin bagimsiz degdiskenine, kuguk
harfe cevrilecek metin yazilir.

Yazim.Diizeni Fonksiyonu

Yazim.Duzeni fonksiyonu, blylk/kiglik harf dizeni karisik olan metinlerin ilk
harfle-rini buyuk harf kipine cevirir. Yazim.Duzeni fonksiyonu
=Yazim.Duzeni(metin) sek-lindedir.

Ornegin; asagidaki hiicrede, sadece ilk harfleri A B

biiyiik yazmak igin =YAZIM.DUZENI(A2) fonk- 1 Adresi | Adresi |
. 2 incirli CaDDESI n0:50 [incirli Caddesi No:50 |
siyonu yazilmalidir.
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Tarih Fonksiyonlari

Excel calisma sayfalarina ginin tarihini eklemek, tarihler Gzerinde islem yapmak
veya tarihsel verileri fonksiyonlarda kullanmak i¢in bazi tarih fonksiyonlarina ihtiyag
vardir.

Buguin Fonksiyonu

Bugln fonksiyonu, bir formul veya hicreye gecerli sistem tarihini ekler. Kayith bir
Excel galisma kitabinda, sistem tarihi degisince Bugln fonksiyonu ile eklenen tarih
guncellesir. Bugin fonksiyonu =Bugun() seklindenir. Bugin fonksiyonu higbir ba-
gimsiz degisken icermez. Sadece parantezleri kullanmak yeterlidir.

o . - i . i “ &
Ornegin, bir calisma kitabinda =Buguin() fonksiyonunu kullandi R 052007

ginizda sayfaya asagida goruldigi gibi sistem tarihini ekler. 5

Simdi Fonksiyonu

Simdi fonksiyonu, Bugiin fonksiyonundan farkli olarak sistem tarihi ile birlikte
sistem saatini de ekler. Simdi fonksiyonu =Simdi() seklindedir. Simdi fonksiyonu da
Bugtin fonksiyonu gibi bagimsiz degisken icermez.

Ornegin, bir calisma kitabinda =Simdi() fonksiyonunu kul- A - B
landiginizda sayfaya asagida goruldigi gibi sistem tarih ; 28.03.2007 16:32

ve saatini ekler.

Gun Fonksiyonu

Gin fonksiyonu bir Glin veya tarih verisinden giin balimani alir. Ornegin,
25.07.2007 tarihinden 25’ verir.

Gun fonksiyonu =Gun(seri_no) seklindedir. seri_no ba-

A B
gimsiz degiskenine giin bélumu alinacak tarih veya hiicre 1 SatigTarihi _|satis Giinii
yazilmalidir. 2 22.12.2006 2

3 03.06.2007 3
Asagidaki satis tablosunda satis tarihi verisinden sa-tisin 4 21.02.2002 21
5 12.05.2007 12

ayin kacinci gund yapildigi  bulunmak isteniyorsa
=GUN(A2) fonksiyonu yazilmalidir.

Ay Fonksiyonu

Ay fonksiyonu bir hiicre veya tarih verisinden ay balimiini alir. Ornegin,
25.07.2007 tarihinden 7’yi verir.

Ay fonksiyonu =Ay(seri_no) seklindedir. seri_no bagimsiz degiskenine ay bélimu
alinacak tarih veya hicre yazilmalidir.
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Yandaki satis tablosunda satis tarihi verisinden satisin hangi ay
yapildigi bulunmak isteniyorsa =AY (A2) fonksiyonu yazilmalidir.

Y1l Fonksiyonu

Yil fonksiyonu bir hiicre veya tarih verisinden yil b&limana alir.

Ornegin, 25.07.2007 tarihinden 2007'yi verir.

Yil fonksiyonu =Yil(seri_no) seklindedir. seri_no
bagimsiz degiskenine, yil bélimd alinacak tarih
veya hucre yazilmalidir.

Asagidaki tabloda, personelin hangi yil dogdu-gu
¢ikarilmak isteniyorsa C2 hucresine =YIL(B2)
fonksiyonu yazilmaldir.

Tarih Fonksiyonu

G W N e

A

Satig Tarihi|Satig Ayi

B

22.12.2006 12

03.06.2007 6

21.02.2002 2

v s W N e

12.05.2007 5

A B C
Personel Adi |Dogum Tarihi [Dogum Yili
Sevim Ercan 12.02.1978 1978
Hahan Baris 25.06.1980 1980
Ebru Kural 03.06.1977 1977
Cancu Akin 21.10.1981 1981

Tarih fonksiyonu glin, ay ve yili belirterek yeni bir tarih olusturmak igin kullanilr.

Tarih fonksiyonu =Tarih(yil;ay;giin) seklindedir. year bagimsiz degiskenine olusturu-
lacak tarihin yil, Ay bagimsiz degiskenine olusturulacak tarihin ayr ve gin bagimsiz
degiskenine olusturulacak tarihin gunu yazilir. yil, ay ve gun bagimsiz degiskenleri bir
hiicreden alinabilir, sabit yazilabilir veya bir formil sonucunda da uretilebilir.

Ornegin, asagdidaki tabloda; giin, ay ve yil ayri
ayri yazilmigsa bunlar birlestirip bir tarih
olustur-mak igin D2 hicresine
=TARIH(C2;B2;A2) fonk-siyonu yaziimaldir.

Mantiksal Fonksiyonlar

(S SRRV SR

B G D
Giin Ay yil Tarih
2 11 1990 |02.11.1990
3 9 2001 [03.09.2001
12 8 1999 [12.08.1999
30 1 2007 |30.01.2007

Mantiksal fonksiyonlar, belli olasiliklar karsilastirmak igin kullanilir. Bir hlcrenin
veya bir araliin alacagi degerin sonucuna goére baska bir hicrenin degeri
belirlene-cekse mantiksal fonksiyonlar kullaniimahdir.

Mantiksal fonksiyonlar metinsel Mantiksal Operatér Anlami
veya sayisal ifadelerin karsilas- < Kicuk
tinimasinda kullanilabilir. Hucre — -
veya hucreleri karsilastirabilmek <= Kuiguk esit
icin bazi karsilastirma operator- > Blydk
leri kullaniilmasi gerekir. Bu kar- >= Biyuk esit
silastirma operatorleri yandaki = Esit
tabloda verilmistir: <> Esit degil
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Ornegin; bir not tablosunda, égrencilerin gegip gegmedikleri mantiksal fonksiyonlar
kullanarak hesaplanabilir. Ogrencinin ortalamasi 45 ve Ustii ise gegti, 45'in altinda
ise kaldi olacaksa ortalama hucresi karsilastiriimalidir. Bu durumda 6grencinin ge-
Gip gegcmemesi ortalamaya bagh oldugu i¢in ortalamanin 45’e gore karsilastirmasi
yapilacaktir.

Mantiksal fonksiyonlari kullanirken bir hiicrenin sayl ve metinle karsilastirilabilece-
ginden bahsedilmisti. Bunun disinda bir hiicre, bir formdl ile de karsilastirilabilir.
Or-negin, bir hiicrenin son iki harfine gére bir kargilastirma yapilacaksa bu
durumda, son iki harfi déndiirmek igin bir fonksiyon kullaniimalidir.

Eger Fonksiyonu

Eger fonksiyonu belirtilen kosul dogru ise bir deger, yanhs ise baska bir deger verir.
Degerler ve formiiller Gzerinde kosul veya kosullara bagl islemler yapilacaksa
Eger fonksiyonunun kullaniimasi gerekir.

Eger fonksiyonu =Eger(mantiksal_sinama;eder _dogruysa_deger;eger_yanlissa_
deger) seklindedir.

mantiksal_sinama, dogru veya yanlis olarak degerlendirilebilecek herhangi bir de-
ger veya deyimdir. Ornegin; A1=10, mantiksal bir deyimdir. A1 hiicresindeki deger
10’a esitse dogru, 10’a esit degilse yanlis olarak degerlendirilir. mantiksal_sinama
bagimsiz degiskeninde degerlendirme yaparken mantiksal operatérler kullanilir.

eder_dogruysa_deger, mantiksal_sinama dogru ise verilen degerdir. Ornegin;
man-tiksal_sinama boéliminde A1=20 vyaziyorsa ve bu deger dogruysa,
eger_dogruy-sa_deger béliminde yazan deger goruntilenir.

eger_yanligsa_deger, mantiksal_sinama yanlis ise verilen degerdir. Ornegin; man-
tiksal_sinama boéliminde A1=20 yaziyorsa ve bu deger yanlissa, eger_yanlissa_
deger bdlimunde yazan deger goruntulenir.

Ornegin; asagidaki not tablosunda, 6grencinin gegme ya da kalma durumu
bulunma-ya calisilsin. Ogrencinin not ortalamasi 45 ve Ustii ise Durum alanina
“Gegti”, 45'in altinda ise Durum alanina “Kaldi” degeri yazilsin. Bunun igin E2
hicresine =EGER (D2>=45;"Gegti";"Kaldi”) fonksiyonunun ya-

zilmasi gerekir. Fonksiyon, ortalamanin 45

e o A B C D E
ve Ustu O|Up Olmadlgml kontrol eder. Orta- 1 Ogrenci Adi  [1.Sinav [2.Sinav |Ortalama |Durum
lama 45 ve Ustl ise Durum alanina “Gegti”, 2 |Arzu Eker 25 | 85 55 |Gecti
45 alti ise Durum alanina “Kaldi” degerini 3 |BurcuKarabas| 36 28 32 [Kaldi
yazar. 4 |Fikret Bulut 85 65 75 Gegti

5 Can Ergln 60 45 52,5 |[Gecti

Asagidaki tabloda ise subelerin 3 aylik

toplam satislarina gére bir degerlendirme

yapilacaktir. 3 aylik satis toplamlari $100.000 ve (zerinde ise durum alani “Basarill”,
$100.000'in altinda ise “Basarisiz” olarak bulunacaktir. Bunun igin 3 ayin toplami alinip
100.000 ile Kkarsilastirimalidir. E2 hiicresine =EGER(TOPLA(B2:D2)>=100
000;"Basarili”;"Basarisiz”) fonksiyonu yazilip asagidaki hiicrelere uygulandiginda
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istenilen sonucu verecektir. Bu fonksiyonun A B c D E

mantiksal_sinama bagimsiz degiskeninde 3 1 SubeAdi| Ocak | Subat | Mart | Durum
) . 2 |BakirkGy | 25.000 S| 12.000 S| 18.000 $ |Basansiz

ayin toplami alinip, 100.000’e esit veya . :

, o 2 3 Taksim 36.000 S| 35.000 $| 25.000 S |Basarisiz
100.000'den buyuk olup olmadigi kontrol 4 [Kadikoy | 45.000 $| 25.000 $| 12.000 $ [Basansiz
edilmistir. eger_ dogruysa_deger bagimsiz s sanyer | 25.000 $| 24.000 $| 12.000 $ |Baganisiz
deg|§ken|nde kar§|la§t|rma dogru ise 6 Florya 21.000 $| 34.000 $| 56.000 S |Basarih
“Basarlll” eger yanll§sa degjer baglmSIZ 7 |Uskudar | 84.000 $| 65.000 S| 75.000 $ |Basarili
degiskeninde karsilastirma yanlis ise
“Basarisiz” yazilmigtir.

i¢ ice Eger Kullanimi

Eger fonksiyonu temelde bir kosulla ¢aligir. Bu kosulun dogru olmasi durumda bir
sonug, yanlis olmasi durumunda ise bagka bir sonug verir. Kosul sayisinin 1’den
fazla olmasi durumunda Eger fonksiyonunu i¢ ice kullanmak gerekir. Eger fonksi-
yonunda kag kosul varsa 1 eksigi kadar Eger fonksiyonu kullanilir. Ornegin, 5 ayri
kosul varsa 4 tane i¢ ice Eger kullanilir.

Ic ice Eger fonksiyonu =Eger(mantiksal_sinama;eder_dogruysa_ deger;
Eger(mantiksal_sinama; eger_dogruysa_degder;... eder_yanligsa_deger)) seklinde
devam eder. Yani ilk Eger fonksiyonunun eger_yanlissa_deger bolumu ikinci Eger
fonksiyonu olacaktir. Son kosula kadar Eger fonksiyonunun yazimi bu sekilde de-
vam eder. En son kosul bittikten sonra, tim bu kosullar yanlissa degerin ne olacagi
eger_yanlissa_deger bagimsiz degiskenine yazilir. Bunun igin yeni bir Eger fonksi-
yonuna gerek kalmaz.

Ornegin; asagidaki tabloda, égdrencinin kayit oldugu A B c
bdlime goére egitim suresi bulunacaktir. Yazilim egiti- Ogrenci Adi | Egitimi | Siire
minin siresi 6 ay, sistem egitiminin slresi 4 ay, diger Senem Yildiz|Yaziim |6 Ay
egitimlerin slresi ise 1,5 ay olacaktir. 3 kosul oldugu BurskBang |Muhasebe [1,5Ay
igin, 2 tane ig ice Eger fonksiyonu kullanmak yeterli-dir. Gulvalgn JOffice 115 Ay
SUrg alaninin  degerini  bulmak igin, C2 hicresine ﬁ:f::rn 3:;::: 221
=EGER(B2="Yazihm”;’6 Ay”;EGER(B2="Sistem”;"4 Volkan Tuna [Office _|1,5 Ay
Ay”;’1,5 Ay”)) fonksiyonu yazilmaldir. Fonksiyon su CeydaEren |Yazlim |6 Ay
sekilde cgalisacaktir: Once egitimin yazilim olup olma-

digini kontrol eder. Eger yazilim ise sure alanina “6

Ay’ yazar. Yazilim degilse egitimin sistem olup olmadidini kontrol eder. Sistem ise

sure alanina “4 Ay” yazacak. Sistem de degilse sure alanina “1,5 Ay” yazar.

[SRENEE- R R STV R

Yada ve Ve Fonksiyonlari

Bir olasiligin gergeklesmesi i¢in birden fazla kosulun ayni anda sinanmasi gereki-
yorsa bu fonksiyonlar kullanilir. Bu fonksiyonlar kosullari sinarken >, >=, <, <=, =
ve <> mantiksal operatorlerini kullanir.

Yada fonksiyonu belirtilen kosullardan en az birinin saglanmasi durumunda Dogru
sonucunu verir. Kosullarin higbiri saglanmamigsa Yanlis sonucunu verir. Yada
fonk-siyonu =Yada(mantiksal1;mantiksal2;...) seklindedir.
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Ornegin; asagidaki tabloda, bdlim alaninin Mate- A B c

matik, Kimya veya Biyoloji olmasi durumunda Dogru 1 _OgrenciAdi | B8lim | Durum
degeri gosterimek isteniyorsa;=YADA(B2="Matema 2 OmerAkn _Matematik]DOGRY
L v . ey . . 3 Engin Gurpinar [Edebiyat | YANLIS
tik”;B2="Kimya”; B2="Biyoloji’) fonksiyonu yazilma- B Suns Tooan:  |Biik YANLIS
lidir. Fonksiyon, tabloda gorindigu gibi, bu 3 kosul- 5 OzgirKaya  |Kimya DOGRU
dan herhangi birinin saglanmasi durumunda Dogru, 6 GulGakmak |Biyoloji |DOGRU

7 Burcu Ak Matematik | DOGRU

higbirinin saglanmamasi durumunda ise Yanlis so-
nucu verecektir.

Ve fonksiyonu belirtilen kosullardan hepsinin saglanmasi durumunda Dogru
sonucu-nu verir. Kosullardan herhangi birinin saglanmamasi durumunda ise Yanhg
sonucu-nu verir. Ve fonksiyonu =Ve(mantiksal1;mantiksal2;...) seklindedir.

Ornegin; asagidaki tabloda kisilerin ise kabul durumu bulunacaktir. Yabanci dili in-
gilizce, yasi 27°den buylk ve tecriibesi en az 4
yil olmasi, ise kabul igin gereken sartlardir. ise A B c D | E
kabul edilebilmesi igin bu 3 sartin da saglanma-si ~ [BasvuruiD|Tecriibe|Yabana Dil| Yasi| Sonu
. .. . . 2 120 1 Ingilizce 25 | YANLI
gerekir. Bunun igin, E2 hicresine =VE(B2>=4 : 1 ARl | 28 VAL
;:C2="Ingilizce”;D2>27) fonksiyonunun yazilma-si 4 122 Almanca | 26 [YANLI
5
6
7

gerekir. Tabloda goérindigd gibi bu 3 sartin 123 ingilizce | 32 |DOGR!
hepsinin saglanmasi durumunda Dogru, her- ﬁ: ::i:::izz 22 [Y’;’sfl'
hangi birinin saglanmamasi durumunda Yanlis

sonucunu verecektir.

N|&s [N

Yada ve Ve fonksiyonlari Eger fonksiyonu iginde kullanilabilir. Bu sekilde Dogru ve Yanlis
@ sonuglari diginda daha anlamii sonuglar (retilebilir. Ornegin; bir hiicredeki deger 0 ile 100 arasi

ise  “Deger Gegerl”, dedilse “Deger Gegersiz” sonuglar igin, =EGER(VE

(D2>=0;D2<=100);"Deger Gegerli”;"Deger Gegersiz”) fonksiyonu yazilmalidir.

Arama ve Basvuru Fonksiyonlari

Arama fonksiyonlari, bir tabloda bulunan bilgileri aramak ya da bagvurulari yonet-
mek i¢in kullanilir. Arama fonksiyonu olarak Duiseyara, Yatayara ve Ara
fonksiyonlari kullanilir. Bu ¢ fonksiyonun da iglevleri tablo veya listelerde deger
aramaktir. Bu uU¢ arama fonksiyonu arasindaki fark, arama yaptiklari tablonun
turadur. Duseyara fonksiyonu sutunlar halinde dizenlenmis dikey tablolarda arama
yapar. Yatayara satirlar halinde dizenlenmis, basliklari satirlarda olan yatay
tablolarda arama yapar. Ara fonksiyonu ise yatay ve dikey tablolarda arama yapar.

Duseyara ve Yatayara Fonksiyonlari

Duseyara ve Yatayara fonksiyonlari igin arama yapilacak tablonun yatay veya di-
key olmasi 6nemlidir. Degerler tablonun en sol sutununda ise dikey, ilk
satirindaysa yatay bir tablodur. Fonksiyonda kullanilacak karsilastirma degerleri
metin veya sayi olabilir. Karsilastirma degerinin arama yapilan satir veya sutunda
benzersiz olmasi-na ve artan sekilde sirali olmasina dikkat edilmelidir.
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Duseyara fonksiyonu =Diseyara(aranan_deger;tablo_dizisi;sttun_indis_
sayisi;aralik_bak) seklindedir. aranan deger bagimsiz degiskeni bir tablo ya da
ara-likta bulunmak istenen deder ya da hicredir. tablo_dizisi bakilacak tablonun
tanimli oldugu araliktir. stitun_indis_sayisi sonucun segilecegi situn numarasidir.
aralik_ bak bulunmak istenen degerin tam ya da yaklasik olup olmadigini belirler.
Tam es-lestirme icin Yanhs ya da 0, en yakin eglestirme icin Dogru ya da 1 yazilr.
Genelde artan siralama yapilmissa 1, yapilmamissa 0 kullanilr.

Duseyara fonksiyonu dikey tablolarda arama yapar. Aranan deger tablonun ilk su-
tununda olmalidir. Yani, Diseyara fonksiyonu ile aranan degerin sadece sagindaki
degerler sonug olarak bulunabilir. Aranan deger tablonun ilk sGtununda degilse
tab-lo_dizisi bagdimsiz degiskeni, aranan degerin oldugu sutundan itibaren
secilmelidir.

Ornegin; asagidaki tabloda, “Burak Yildiz” isim-li A B c B
6grencinin 1. sinav notu bulunacaktir. Bunun igin 1 OfrenciAdi| BSlimi |1.Smav|2 Sinav
—N\I “ ”, . .. 2 Ayse Erdem |Office 85 80
—.DUSEYARA( Burak Y|Id|z_ ;A1:D6;3; YANLIS) fon.k- s aevian (o R T
siyonu yazilmalidir. Fonksiyon A1:D6 araliginin ilk 4 KenanBala |vaziim 36 | 66
sttununda “Burak Yildiz” verisini arar ve ayni satirda > Sedaklc Muhasebe] 6 | 70

. . o . . 6 SuatAydin |Sistem 50 90
bulunan 3. sutundaki degeri verir. 7

8

Yatayara fonksiyonu, =Yatayara(aranan_deger;tablo 5 | Burakvildizlsnav [  2s]

=
=]

dizisi;satir_indis_sayisi;aralik_bak  seklindedir. Du-
seyara fonksiyonundan farkl olarak satir_indis_sa-
yisibagimsiz degigkenini icerir. Satir_indis_sayisi bagimsiz degiskeni sonucun
secilecegi satir numarasidir.

Yatayara fonksiyonu yatay tablolarda arama yapar. Aranan deger tablonun ilk sati-
rinda olmalidir. Yatayara fonksiyonu

ile aranan degerin altindaki satirlar- A B c D E
- o L 1 Otel Adi Guneg Hotel| Yildiz Hotel| Sun Life Hotel| Paradise Hotel
da sonug¢ bulunabilir. Asagidaki gibi > Bolge ot fofirara e mer Ectliye
bir tabloda Yatayara fonksiyonu ile 2 Fiyat 150TL[  130TL 14571 140TL
4 ki HD UHD YP UHD

arama yapilabilir.

Ara Fonksiyonu

Ara fonksiyonu bakilan dederden buyuk olmayan en buyik degeri arar ve belirtilen
sonug araliginda karsilik gelen sonucu secer.

Ara fonksiyonu =Ara(aranan_deder;aranan_vektor;sonug_vektor) seklindedir. ara-
nan_deger bagimsiz degiskeni bir tablo ya da aralikta bulunmak istenen deger ya
da huicredir. aranan_vektér bagimsiz degiskeni bulunmak istenen degerin oldugu
araliktir. sonu¢_vektér bagimsiz degiskeni, sonucun bulunacagdi araliktir.

aranan_vektor bagimsiz degiskeni ile sonug_vektor bagimsiz degiskenlerinin bo-
yutlarinin ayni olmasi gerekmektedir. Ornegin, biri 5 elemanl bir liste ise digeri de 5
elemanl olmalidir. aranan_vektor ve sonug_vektdr bagimsiz degiskenleri sayfada
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farkli yerlerde bulunabilir ve yénleri farkh olabilir. Ornegin, aranan_vektér yatay
iken sonug¢_vektor dikey olabilir.

Ornegin; asagidaki tabloda, dgretim gérevlisi adina gore boliimi bulunacaktir. Tab-
lonun sekli dolayisiyla sonug¢ Diseyara veya Yatayara fonksiyonlari ile bulunama-
maktadir. Ara fonksiyonu kullanarak =ARA(F2;C2:C8;A2:A8) fonksiyonu yazilmasi
gerekmektedir. Fonksiyon F2 hiicresinde yazan “Kemal Baris” degerinin C2:C8
ara-sinda arayacak ve A2:A8 arasinda bu satira karsilik gelen degeri verecektir.

A B C D E F G
s = Ogretim Gorevlisi e e e e o
5 Bolimi Unvani A Ders Giinleri Ogretim Gorevlisi| Unvam
2 |Fizik Dr. Hakan Levent Sali,Persembe Kemal Barig Matematik
3 Kimya Dog. Dr. Murat Beytan Cargsamba,Persembe
4 |Matematik |Yrd. Dog. Dr. |Ayse Akin Pazartesi,Persembe,Cuma
5 Matematik |Prof. Dr. Kemal Barig Sali,Carsamba
6 |Fizik Prof. Dr. Hakki Turkay Pazartesi,Sali
7 |Matematik |Dog. Dr. ismail Bulut Carsamba,Cuma
8 |Biyoloji Dr. inci Cevre Persembe

indis Fonksiyonu

indis fonksiyonu bir dizi araliginda satir numarasi ve situn numarasi belirtilen
degeri bulur. indis fonksiyonu =indis(dizi;satir_sayisi;siitun_sayisi) seklindedir. Dizi
bagim-siz degiskeni aranan degerin bulundugu tablodur. satir_sayisi bagimsiz
degdiskeni aranan degerin satirinin bulundugu konumdur. situn_sayisi bagimsiz
degdiskeni ise aranan degerin stitununun bulundugu konumdur.

Kacginci Fonksiyonu

Kacinci fonksiyonu bir dizide belirtilen siradaki, belirtilen degerle eslesen 6genin
konumunu verir.

Fonksiyon =Kaginci(aranan_deger;aranan_dizi;eslestir_tur) seklindedir.
Aranan_de-ger bagimsiz degiskeni tabloda bulunacak degerdir. Aranan_dizi
bagimsiz degiske-ni aranan degeri iceren tablo araligidir. Eslestir_tir -1,0 veya 1
sayisidir. Eslestir_tir -1 ise aranan_degerdan biliylk ya da esit olan en kiglk
degeri bulur. Tablo azalan sirada yerlestiriimelidir. Eglestir_tir 1 ise
aranan_deger'dan kiguk ya da esit olan en blyuk degeri bulur. Tablodaki veriler
artan sirada yerlestirilmelidir. Eslestir_tlr O ise aranan_deger‘e tam olarak esit olan
ilk degeri bulur. Tablodaki veriler herhangi bir sirada olabilir.

Ogenin kendisi degil de bulundugu konum

1 @ bulunmak isteniyorsa Kaginci fonksiyonu
kullaniimalidir.
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Veritabani Fonksiyonlari

Veritabani fonksiyonlari uzun tablolar Uzerinde islemler yapilmasini saglayan
fonksi-yonlardir. Veritabani fonksiyonlari ile belirtilen Olgutlere uyan kayitlar
Uzerinde topla-ma, ¢arpma, sayma, ortalama, maksimum, minimum gibi islemler
yapilabilir. Onceki konularda gérillen, Etopla, CokETopla, Egerortalama,
Cokegerortalama, Egersay ve Cokegersay fonksiyonlari, veritabani fonksiyonlari
ile ayni islemi yapar. Fakat maksimum ve minimum iglevlerini kosullarla kullanmak
icin mutlaka veritabani fonk-siyonlarini kullanmak gerekir.

Veritabani fonksiyonlarinin tamaminin kullanimi aynidir. Her bir veritabani fonksiyo-nu
3 tane parametre igerir: veritabani, alan ve Oolgut. Veritabani bagimsiz degigkeni,
verilerin oldugu tablodur. Alan bagimsiz degiskeni islemin yapilacadi alan bashgidir.
Olcut bagimsiz degiskeni ise Olgutlerin yazildigi araliktir. 6lgtit bélimind belirlerken
mutlaka tablodan farkl bir yere dl¢it alan bagliklar ile yazmak gerekir.

Bir veritabani fonksiyonunun yazimi =Vsectopla(veritabani;alan;0lgit) seklindedir.
Vsegtopla: Veritabani Gzerinde belirtilen kosullara uyan kayitlari toplar.
Vsegsay: Veritabani Uzerinde belirtilen kosullara uyan kayitlari sayar.

Vsecort: Veritabani Uzerinde belirtilen kosullara uyan kayitlarin ortalamasini alir.

Vse¢mak: Veritabani Uzerinde belirtilen kosullara uyan kayitlarin iginde en
blyagdud-nu bulur.

Vsecmin: Veritabani Gzerinde belirtilen kosullara uyan kayitlarin iginde en kiiguigu-
na bulur.
Veritabani fonksiyonlarinda ve-

ritabani secilirken mutlaka tablo
basliklari segilmelidir.

Asagidaki 6rnekte Ankara’ya yapilan TV satiglarinin ortalamasi bulunacaktir. Bunun
icin =VSECTOPLA(A1:C10;C1;E1:F2) fonksiyonu yaziimalidir. Fonksiyon,A1:C10
araliginda, E1:E2 araligindaki kosullara uyan, C1 baslidi altindaki degerleri toplar.

A B C D E F G
1 il Uriin _|Satis il Uriin |Satis Toplami
2 istanbul |Tv 54 Ankara |Tv 155
3 Ankara |Dvd 60
4 |izmir Scanner 23
5 Adana |Scanner 25
6 Ankara |Tv 85
7 istanbul |Dvd 100
8 |izmir Scanner 65
9 Ankara |Notebook 60
10 Ankara (Tv 70
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Bilgi Fonksiyonlari

Bilgi fonksiyonlari herhangi bir hesaplama yapmaz. Sadece bilgi almak istediginiz
durum karsisinda Dogru ya da Yanlis sonuglarindan birini Uretir. Bilgi fonksiyonlari
genelde tek basina kullaniimaz. Bagka fonksiyonlar ile kullanildiginda daha anlamli
sonuglar Uretebilirler.

Ebossa: Ebossa fonksiyonu, hiicrenin bos olup olmadigini denetler. Fonksiyonun
yazimi =Ebossa(deger) seklindedir. Hiicre bossa Dogru, dolu ise Yanlis sonucunu
verir.

Ehataliysa: Ehataliysa fonksiyonu, bir fonksiyonun sonucunun hatali olup
olmadigi-ni kontrol eder. Fonksiyonun yazimi =Ehataliysa(deger) seklindedir.
Fonksiyon so-nucu hatali ise Dogru, degdilse Yanls sonucunu Uretir.

Esayiysa: Esayiysa fonksiyonu, belirtilen hiicre ya da degerin sayi olup olmadigini
kontrol eder. Fonksiyonun yazimi =Esayiysa(deger) seklindedir. Bakilan deger sayi
ise Dogru, degilse Yanlis sonucunu Uretir.

Emetinse: Emetinse fonksiyonu, belirtilen hiicre ya da degerin metin olup olmadi-
gini kontrol eder. Fonksiyonun yazimi =Emetinse(deger) seklindedir. Bakilan deger
metin ise Dogru, degilse Yanlis sonucunu uretir.
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Grafik Islemleri

Grafikler, galisma sayfasinda bulunan verilerin gorsel ve daha kolay yorumlanabilir
bir sekilde gosterilmesini sagdlar. Grafikler; veriler arasindaki egilimleri, oranlari ve
farklar hizli ve renkli bir bicimde goésterir. Boylece, baskalari ile paylasilan bilgiler
daha hizli ve anlasilir bir sekilde sunulmus olur. Konu ile ilgili pek bilgisi olmayan
bir kisi bile grafige bakarak durum hakkinda fikir sahibi olabilir.

Ornegin, 6grencilerin notlarini yillik olarak raporlamak igin grafikler kullanilabilir.
Boylece ¢ok fazla veri kullanmadan, grafikler ile hizli bir sekilde sonuca ulasilabilir.

Grafik Olusturmak

Bir grafik olusturmak icin 6nce grafik olusturulacak alani se¢cmek gerekir. Grafik
ala-ninda verilerin dizgun gdésterimi icin mutlaka sayisal bir alan bulunmasi
gerekir. Sadece metinsel ifadelerden olusan bir tablonun grafigi dogru bir sonug
vermeye-cektir.

Ornegin; asagidaki satis tablosunda, Akdeniz bdlgesine satilan tim {riin
gruplarinin satislarini grafik ile géstermek daha anlagilir olacaktir. Bu durumda
tabloda urtin gruplarinin bulundugu A1:A6 araligi ile

. o i A B c D E
Akdevnlz satiglarinin bglundugu E2.E6 Niaaeime T P e
araligini se¢cmek gerekir. Tabloda gra- 2 e 210 125 365 241
fik alanini segerken alan baslklari da 3 Soputucu 250 345 654 656
secilmelidir. Alan basliklari secgilmezse ¢ Te"‘:l":‘ 120 2 Zh 21
. < . . . 5 EvAletleri 516 685 125 652
grafikte o degerlerin hangi alanlara ait 5 [Pijlime - 2 e o

oldugu anlagiimaz.

Grafigi olusturulacak alan secildikten sonra Ekle sekmesinin Grafikler grubundan
istenen grafik tir( segilir. Ornegin; situn grafigi gizmek igin Situn segilip, agilan
seceneklerden istenen situn grafik turd segilir.

Grafik eklemenin en kolay yolu, grafigi olusturulacak veriyi

() sectikten sonra F11 tusuna basmaktir. Bu sekilde Grafikler
isminde bir grafik sayfasi olusur ve grafik bu sayfaya eklenir.
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Grafik tird segildigi zaman grafik asagida gorildigu gibi olusacaktir.

Grafigi olusturulan tabloda her-

hangi bir veride degisiklik ol-
dugunda bu degisiklik grafige

Akdeniz

otomatik olarak yansir. Tablo-da

verileri  guncelledikten son-ra

grafigi tekrar glincellemeye gerek
yoktur. Ornegin; yukari-da grafigi
olusturulan tabloda, Akdeniz’e
satilan isiticilarin de-geri 520’ye &
ciktiginda grafik de asagida B
goruldugu gibi otomatik olarak
glincellenecektir.

B Akdeniz

Office 2007 ile birlikte grafik
sihirbazi kaldirilmistir. Grafigi
olusturulacak alan segilip, grafik

tiru segcildikten sonra grafik oto-
matik olarak olusturulur.

W Akdeniz

67

Excel 2007



Grafik Turleri

Grafik olusturulduktan sonra grafigin tirt degistirilebilir. Gosterilecek veri ve yapila-
cak isin durumuna gére istenen grafik tirli secilebilir. Ornegin; aylik satis
miktarlari-nin grafigi icin sditun grafik, bir bolimdeki performans dagilimi i¢in pasta
grafik veya doviz kurlarinin degisimi igin ¢izgi grafik kullanilabilir.

Grafik olustururken Ekle sekmesinin Grafik grubunda bulunan iletisim kutusu bas-
latici tiklatildiginda Grafik Ekle penceresinde Excel’de tanimli bitin grafik tlrleri

gorandr.
Grafik Ekle E]
£ Sablonlar | Siitun 7 7 ~
@?Zm - im imﬂ i ! Wm :E@ iﬁﬁ \m
& Pasta 2 ] ] | 4
E o ) o8] |08 | A b JaA ) LA
el RN
@ Yuzey Cizgi - - - - c
el lle b el el
[ Sablonlar Yénet... ] [Var;a)yllan gr,a,;k;ap ]0\3’“ D"_'/j -[»:Tan;::\—ﬁ] [ iptal ;]

Ornegin; asagidaki tabloda, déviz satis kurlarinin yilsonuna kadar degisim grafigi
cizilecekse bunu gizgi grafik ile yapmak daha iyi olacaktir. Bunun igin A1:A10 ve
C1: C10 araliklan segilir. Ekle sekmesinin Grafikler grubundan gizgi grafik
olusturmak igin Cizgi segilir. Cizgi grafik turlerinden biri secildiginde grafik sekilde
gOruldagu gibi olusturulur.

A B C
1 Doénem |Ahsg Fiyati|Satig Fiyati
2 01.04.2007| 1,380TL 1,420TL
3 01.05.2007| 1,385TL 1,450 TL
4 01.06.2007| 1,390TL 1,450 TL
5 01.07.2007| 1,420TL| 1,450TL
6 01.08.2007| 1,420TL| 1,480TL
7 01.09.2007| 1,600 TL 1,720 TL
8 01.10.2007] 1,455TL 1,495TL
9 01.11.2007| 1,570TL[ 1,700TL
10 01.12.2007| 1,700TL| 1,950TL
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Degerleri bir bitinin pargalari seklinde gdstermek gerekiyorsa pasta veya halka
grafik kullanmak daha iyi olacaktir. Pasta grafikte 2’den fazla alan grafikte gosteril-
mez. Ornegin; agagidaki tabloda, tim satis elemanlarinin tim boélgelerdeki satigla-
rini gostermek icin pasta grafik uygun degildir. Tim tabloyu secip Ekle sekmesinin
Grafikler grubundan Pasta segilip bir pasta grafik tiru secildiginde grafik sadece ilk
veriyi gosterecektir. Bu nedenle, bdyle bir tabloda pasta grafikte bir elemanin tim
bdlgelere satisi veya tim elemanlarin bir bolgeye satislari gérilebilir.

Ornegin, tabloda tim elemanlarin A B C D E F
Uskudar’a olan satiglarinin grafigini Satig El Kadikdy | Uskiidar |Kartal _|Acibadem |Bostanci
Elif Tuna 52.000 5| 65.000 $|45.0005| 18.0005| 24.8005

cizmek icin A1:A6 ve C1:C6 aralik-
lari  secilir. Ekle sekmesinin
Grafikler grubundan pasta grafik
olusturmak icin Pasta segilip
istenen bir tlr se-gilir.

Olgag Eren 32.000 $| 26.000 $/35.000$| 18.500$| 22.000 $
Mustafa Bang | 12.000 §| 27.500 $/56.000 S| 39.000 5| 24.000 $
Levent Erdil | 25.000 $| 38.500 $| 12.850 3| 19.000 $| 42.000 3
Pervin Cinar | 32.000 §| 28.000 5/ 17.5005| 19.000$| 34.000 5

[T R TR

Uskiidar

® Elif Tuna

® Olgag Eren
Mustafa Baris

u Levent Erdil

M Pervin Cinar

Grafik Secenekleri

Excel'de grafigi hazirladiktan sonra grafige ait birgok 6zellik degistirilebilir. Bu degi-
siklikler bicimsel 6zellikler olabilecegdi gibi grafigin tirld veya gdsterimi ile ilgili olabi-
lir.

Excel 2007 ile birlikte grafik se¢geneklerine ulagsmak ve bunlari degistirmek daha

kolay bir hale gelmistir. Grafik segili iken gelen Grafik Araglari bolumu ile grafik

secenekleri degistirilebilir. Grafik Araglari boliminde bulunan Tasarim, Diizen ve
Bicim sekmeleri ile yapilacak degisiklikler gruplanmigtir.

Tasarim Sekmesi

Tasarim sekmesi, grafigin ve grafikteki verilerin yerlesiminin ayarlandigi sekmedir.
Tasarim sekmesinde Tur, Veri, Grafik Diizenleri, Grafik Stilleri ve Konum sekmeleri
bulunur.
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Grafik Turunu Degistirmek

Olugturulan bir grafigin taruni degistirmek icin grafik segili

iken Tasarim

sekmesinin Tur grubundan Grafik TurinU Degistir segilir. Acilan Grafik Turanu
Degistir pence-resinden yeni grafik tlru segcilir. Grafigin turi degigtirilirken, segili
veriler i¢in hangi grafik tirinun daha iyi gosterilecegini belirlemek gerekir.

Grafik Tiiriinii Degistir

a seee ] 8] (A8 ] 3] 98] (]~
rﬁ%ﬁ | |laf] |08 ﬂ:ﬂ ki) [Jad] JA4
E cubuk

o ! Lhs) A AAL b

[ xY s ==

[it Hisse Senedi > |

1; Radar “ \9 ;@::} l@(&) '\‘a :'- 9 :(ZZE 2
[ sablonlar Yonet... ][ Varsaylan grafik yap | [ tomam ] [ tota J

Grafik Verisini Degistirmek

Grafigi olusturduktan sonra tabloya yeni veri eklenebilir veya silinebilir. Veri ekleme
veya silme isleminden sonra grafige bu degisiklikler otomatik olarak yansimaz. Gra-
figin kaynak verisi alanini genigleterek veya daraltarak grafigi glincellemek gerekir.

Tabloya yeni veriler eklendiginde

NOT

L 2 . . . Veri Kaynagim Sec @
grafigi guncellestirmek icin grafik A
secili iken Tasarim sekmesinin i
Ver! grubundan Ver.l se¢ seg|l|.r. ' (Eswsonnossm |
Veri se¢ penceresinden Grafik

. . o I . Gasterge Girdileri (Seriler) Yatay (Kategori) Eksen Etiketleri
Verllerll Arahg _t_)olumune t_|vklan|p EEEETE B
gecerli aralik silinerek grafige ek- e T
lenecek alanlar segilir. Grafikten Sofutucu

. .« . . Temizlik
veri glll.<armak icin de ayni yol iz s
lenebilir. Pisime

s

Tasarim sekmesinin Veri grubunda yer alan Satir/

Siitun Degistir segenedi ile grafigin satir ve siitu-

nunda yer alan verilerin yerleri degistirilebilir.
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Grafik, veri eklemek veya veri ¢ikarmak icin segildigin- A B c E

(2 de, grafikte gdsterilen alanlar tabloda bir ¢izgi ile ¢ev- 1 Uriin Grubu |Marmara |iganad Iz d
relenir. Bu g¢izgilerden yukari veya asadi dogru 2 |isitici 210 125 365 520
cekerek grafik kaynak verisi degistirilebilir. 3 [Sogutucu 250 345 654 656
4 [Temizlik 120 235 225 211
5 [EvAletleri 516, 685 125 652

Grafik Yerlesimini Ayarlamak

Bir grafige gosterge etiketi, veri tablosu, dikey ve yatay eksenler segeneklerini ek-
lemek veya bunlarin grafik Gzerindeki yerlesimlerini belirlemek igin Tasarim sekme-
sinin Grafik Diizenleri grubunda bulunan secenekler kullanilir. Ornegin, soldaki re-
simde gorilen gibi bir grafik, Grafik Diizenleri’'nde bulunan gorinimler kullanilarak
sagdaki resimdeki gibi bigcimlendirilebilir.

Kartal

60.000$ 7
50.0005
} -
400005 1 Kartal
300005 T L L 56.0005
1 - 450005 350005
20000 | 12.850% 17.5008
100005 1 - -
03 + ;
Elif T ol Mustafa Levent P
Elif Tuna Olgag Eren Mustafa Levent Pervin SESRS i ustata EVE,“ smvin
i Eren Baris Erdil  Gnar
Baris Erdil Ginar

Grafik Stilini Degistirmek

Bir grafik olusturuldugunda, segilen grafik tiriiniin varsayilan stilinde olusturulur.
Is-tenirse grafigin stili degistirilebilir. Grafigin stilini degistirmek igin grafik segili iken
Tasarim sekmesinin Grafik Stilleri grubundan istenen stil segilir.

2/ 9/0 (0 O O

ol

Grafigi Tagimak

Grafikler verinin bulundugu sayfada olabilecegi gibi, farkl bir sayfada veya ayri bir
grafik sayfasinda olabilir. Varsayilan olarak grafik, verinin bulundugu sayfaya yer-
lestirilir. Grafigi farkli bir sayfaya tasimak igin grafik segili iken Tasarim sekmesinin
Konum grubundan Grafigi Tasi

secilir. Tek bir grafik sayfasina =
tasimak icin Yeni Sayfa, varo-  [alclil P&
lan bir sayfaya nesne olarak

Grafidin yerlestirimesini istedidiniz yveri segin:

ta-simak igin Nesne segilir. u}g ® Yeni sayfa: | SEEA \
Nesne secildiginde acilan

kutudan, grafigin tasinacagi Wi Ouesne: [sayfer A
sayfa seci-lir.

Tamam ] [ iptal ]
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Duzen Sekmesi

Duzen sekmesi grafie eklenebilecek nesnelerin ve bunlarin yerlesim ayarlarinin
bulundugu bélimdir. Dizen sekmesinde Gegerli Segim, Ekle, Etiketler, Eksenler,
Arkaplan, Céziimleme ve Ozellikler sekmeleri bulunur.

Grafige Nesne Eklemek

Grafige grafik nesneleri disinda resim, sekil veya yazi eklenebilir. Ornegin, grafigin
bir kdsesine not almak isteyebilir veya grafige firmanizin logosu- =

nu eklemek isteyebilirsiniz. Grafige sekil veya resim eklemek laal Y% M

icin, Dlizen sekmesinin Ekle grubu kullanilir. Resim eklemek igin HESI Sekifec Metn

Re-sim, sekil eklemek igin Sekiller, yazi eklemek icin Metin Ekle
Kutusu segilmelidir.

Grafik Etiketlerini Kullanmak

Grafikler daha dnce anlatildidi gibi secilen grafik turinin varsayilan formatinda
olus-turulur. Daha sonra grafige istenen eklemeler veya ¢i-

karmalar yapilabilir. Bunlar grafik bagliklari, veri tablosu J ﬂ M
veya veri etiketleri olabilir. Grafik etiketlerini kullanmak igin el e oo el
Dizen sekmesinin Etiketler grubu kullanilir. Etiketler Etiketler

grubunda bulunan kontroller asagida anlatilmistir:
Grafik Bashgi: Grafije baslik eklenmesini veya basligin kaldiriimasini saglar.

Eksen Basliklan: Grafige eksen basliklarinin eklenmesini veya kaldiriimasini sag-
lar.

Gosterge: Grafik gdstergesinin istenen konumda godsterilmesini veya gizlenmesini
saglar.

Veri Etiketleri: Veri gostergelerinin Gzerinde gosterilecek etiketlerin konumunu be-
lirler.

Veri Tablosu: Grafik verilerine ait tabloyu grafige ekler veya kaldirir.

Veri Uzerindeki etiketlerin konumu varolan listeden farkh bir sekilde gosterilecekse
Veri Etiketleri acilan segeneklerinden Tim Veri Etiketi Secenekleri segilir. Veri Eti-
ketlerini Bicimlendir penceresinden etiketlerin icerigi ve konumu belirlenir.

Veri Etiketleri se¢eneklerinde yer alan Yiiz-

1B de secenegdi sadece pasta ve halka grafik
tirlerinde eklenebilir.

Eksenler ile Calismak

Situn, gubuk, ¢izgi ve alan turl grafiklerde x ve y eksenleri mutla-ka ﬂl M
vardir. Bu eksenler grafikten tamamen veya tek-tek kaldirlabilir. Lo Kl‘la‘vuz
Eksenleri kaldirmak veya eklemek i¢in Dizen sekmesinin Eksenler v Cizgileriv
grubu kullanilir. Eksenier
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Eksenler: Grafikte yatay ve dikey eksenlerin yerlesimini belirler veya eksenleri kal-
dirir.

Kilavuz Cizgileir: Grafikteki yatay veya dikey kilavuz ¢izgilerini ekler veya kaldirir.

Egilim Cizgisi Eklemek

Egilim cizgisi, bir veri serisinin genel egilimini gbsteren bir gizgidir. Egilim gizgisi
alan, siitun, gizgi veya gubuk grafige eklenebilir. Ornegin, asagidaki sekilde gérin-
diga gibi bir grafige egilim gizgisi eklemek igin grafik segcili iken Diizen sekmesinin
GCo6zumleme grubundan egilim Cizgisi segilir. Agilan segeneklerden istenen egilim
gizgisi segilir.

Yok

Secili Egilim Cizgisini kaldinr veya hicbiri sei Baklrkoy
degilse tim Egilim Cizgilerini kaldinr

Dogrusal Egilim Cizgisi
Secili grafik serileri icin Dogrusal Egilim

60.0005 56.000%

Cizgisi ekler/ayarlar 500005
Ustel Egilim Cizgisi pa——
Segili grafik serileri igin Ustel Egilim Cizgisi

ekler/ayarlar | 300008 —
Dogrusal Tahmin Egilim Cizgisi

17.500%

Secili grafik serileri icin 2 dénemli tahmin 20.000%
iceren bir Dogrusal Egilim Cizgisi ekler/ayarl

iki Dénemii Hareketli Ortalama 100005
Secili grafik serileri icin 2 Donemli Hareketli 0
Ortalama Egilim Cizgisi ekler/ayarlar 5

128505

Elif Tuna Olgac Eren Mustafa Banis LeventErdil Pervin Cinar

B B  Be

Tam Egilim Cizgisi Secenekleri...

Grafikleri Bigcimlendirmek

Onceki konularda bahsedildigi gibi grafikler olusturulduktan sonra degistirilebilir. Bu
degisiklikler grafik verisi, turl ve grafik nesneleri ile ilgili olabilecedi gibi bicimsel de
olabilir. Grafiklerin bigimini degistirmek igin grafik secili iken aktif olan Bigim
sekmesi kullanilr.

Grafikte hangi bélimin bicimi degistirilecekse o bélimu seg-
mek gerekir. Ornegin, sadece veri etiketlerinin rengi degise- e

cekse grafigin tamami degil sadece veri etiketleri segilmelidir. ésn-n S d e
Bicim sekmesinin Gegerli Segim grubunda o an segili alanin _—

adi yazar ve bu bolimde goriinen alan bigimlendirilir. -

Seri “Bakirkoy™ Veri Etiketlel

Grafik Seklini Bigimlendirmek

Grafik seklini bigimlendirerek, grafik dolgusu, ekl Dolgusu -
Gizgi rengi ve efekt ozellikleri B 7 <kl Anchotti~
bicimlendirilebilir. Grafik seklini | O Sekil Efektleri -

bicimlendirmek i¢in Bigim sekme-sinin Sekil SekilRille B
Stilleri grubunda bulunan kontroller kullanilir.

Sekil Stilleri grubunda bulunan hazir stilleri uygulayarak grafigin dolgu ve cizgi rengi
belirlenebilir. Bunun yaninda Sekil Dolgusu ile sadece dolgu rengi, Sekil Anahatti ile
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cizgi rengi degistirilebilir. Grafige efekt vermek igin ise Sekil Efektleri altinda yer
alan bir efekt segenegi kullanilabilir.

Ornegin, asagidaki gibi bir grafigi hazir stilleri uygulayarak bigimlendirmek igin
Bicim sekmesinin Sekil Stilleri grubundan istenen bir stil uygulanir. Stil secildiginde
grafik asagidaki gibi gérundar.

Bakirkoy Bakirkoy

60.000$ | 56.0005 60.000$ | 56.0008
50.000$ [45.000% 50.000$ |45.000%
40.000$ 35 000$ 40.000$ ; 35.0005
{{ 30.000$ i i 30.000$
20.000$ ‘ 121 ssos 17.209 s 20.000% } 12 ssos 173008
10.000$ ‘ 10.000$ ’
0s 0s$
Elif Tuna Olgag Mustafa Levent Pervin Elif Tuna Olgag Mustafa Levent Pervin
Eren Baris Erdil Cinar Eren Banig Erdil Cinar

Grafik Metnini Bigimlendirmek

Grafigin sekli bicimlendirildiginde grafik tizerindeki yazilara bu bigim uygulanmaz.
Grafik Gzerindeki yazilari ayrica bigcimlendirmek gerekir.

Grafik metnini bigimlendirerek metin rengi, metin kenar

rengi, metin efekti ve WordArt stili verilebilir. Grafik met- A A
nini bicimlendirmek igin Bigim sekmesinin WordArt Stilleri e =
grubu kullanilr.

K

Grafiklerin Yerlesimini ve Boyutunu Ayarlamak

Bir ya da daha fazla grafigin birbirine gére olan hiza veya yerlesimi belirlenebilir. iki
grafigin ¢akistigi alanda grafiklerden birinin Ustte veya altta gérinmesi saglanabilir.
Bunun i¢in Bigim sekmesinin Yerlestir grubu kullanilir.

En One getir: Segili grafigi diger nesne veya grafige gore en (iste yerlestirir.
En Alta Goénder: Secili grafigi diger nesne veya grafige gore en alta yerlestirir.

Hizala: Secili iki nesne veya grafigi birbirine gore hizalar.

Grupla: Secili iki veya daha fazla nesneyi gruplan- Tbringto Front - [ Align = | w110
dirarak tek bir nesne gibi hareket etmesini saglar. FsendtoBack - [E]Group - || -

B‘? Selection Pane| “A Rotate w979 em
Dondiir: Secili grafigi dondurur. Artange e ®

Bir grafigin boyutunu degistirmek icin Bi¢cim sekmesinin Boyut grubu kullanilabilir.
Bu grupta yer alan vyukseklik ve geniglik degerlerini degistirerek grafik
boyutlandirilabilir. Grafik boyutunu degistirmenin bir yolu da kenarlarindan tutup
surlkleyerek boyut-landirma yapmaktir.
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Bolum 7

Veri Analizi

Excel sundugu formil veya fonksiyonlarin yani sira birgok veri isleme araci sunar.
Bu veri isleme araclari ile veriler siralanabilir, filtrelenebilir, alt toplam alinabilir veya
Ozet tablolar ¢ikarilabilir.

Veriler Uzerinde bu gibi analiz araglarini kullanirken bazi kurallara dikkat etmek ge-
rekebilir. Ornegin, veriler lizerinde calisirken mutlaka her siitundaki verinin bir
basli-§1 olmasina dikkat edilmelidir. Tabloda siralama yaparken veya filtreleme
yaparken alan basliklari 6nemli olacaktir.

Siralama Yapmak

Excel'de calisirken en sik kullanilan veri diizenleme araglarindan biri siralamadir.
Excel’e verileri girerken herhangi bir alana gore sirali olarak girmek oldukga zaman
alan bir iglemdir; 6rnegin, 100 personelin oldugu bir tabloda personel isimlerini alfa-
betik olarak yazmak gibi.

Excel'de siralama iglemi sayi, metin, tarih veya formil igeren bitiin hicrelere uy-
gulanabilir. Siralama igleminde satirin tamaminin yeri degistigi icin veri karmasasi
olmaz. Siralama yapilmis bir tabloya yeni veriler eklendiginde, bu veriler otomatik
olarak siralanmaz. Yeni eklenen veriler icin tekrar siralama yapilmasi gerekir.

Siralama isleminde veriler artan veya azalan sekilde siralanabilir. Artan siralama
sayisal veriler icin kig¢Ukten buyige, metinsel veriler icin A’dan Z'ye siralamadir.
Azalan siralama ise sayisal veriler igin blylkten kiigiige, metinsel veriler igin Z’den
A’ya siralamadir.

Ornegin; asa@idaki tabloda, fiyat alanina gore kiigikten biyiige siralama yapmak
icin fiyatlari siral bir sekilde yazmak oldukga zor olacaktir.

A B c D E

1 Emlak Tiri Semt Oda Sayisi|Metrekare| Fiyat

2 Apartman Dairesi |1.Levent 2 90 280.000
3 Apartman Dairesi [1.Levent 3 105 120.000
4 Apartman Dairesi [1.Levent 3 105 120.000
5 \Villa Acarkent 5 330 270.000
6 \Villa Acarkent 5 378 450.000
7 \Villa Acarkent 6 433 370.000
8 \Villa Acarkent 6 433 700.000
9 Villa Acarkent 5 450 400.000
10 \Villa Acarkent 5 450 450.000
11 Apartman Dairesi |Akatlar 2 85 190.000
12 Apartman Dairesi |Akatlar 3 120 130.000
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Bdyle bir tabloda siralama yapmak icin dncelikle Fiyat sGtununda

o ; ) ; _ . PR
bulunan bir hicreyi segip, Veri sekmesinin Sirala ve Filire Uygula 2| Sfm';
grubunda bu-lunan A’dan Z'ye Sirala segilir. Bu sekilde asagida "
gOrindugl gibi tablo fiyat alanina goére kig¢ukten buylge siralanmis olur.

Siralama yapilan A B C D E
tab-loda goérindugu 1 Emlak Tiirid Semt Oda Sayisi|Metrekare| Fiyat
NG f : 2 Apartman Dairesi [1.Levent 3 105 120.000
glbl her. ver i_(e_ndl 3 |Apartman Dairesi [1.Levent 3 105 120.000
satin  ile  Dbirlikte 4 Apatman Dairesi |Akatlar 3 120 130.000
hareket et-tigi iQin 5 Apartman Dairesi |Akatlar 2 85 190.000
. < 6 Villa Acarkent 5 330 270.000
veri karigikligrolmaz. o e s Levent 2 90 280.000
8 Villa Acarkent 6 433 370.000
9 Villa Acarkent 5 450 400.000
10 [Villa Acarkent 5 378 450.000
11 Villa Acarkent 5 450 450.000
12 [Villa Acarkent 6 433 700.000

%}} Birden Fazla Alana Gore Siralama Yapmak

Tabloda tek bir alan yerine birden fazla alan lzerinde siralama yapmak istenebilir.
Ornegin; yukaridaki gibi bir tabloda Emlak Tiirii ve Semt alanlarina gére siralama
yapilabilir. Bu sekilde yapilan bir siralamada tablo énce Emlak Tiru alanina gére
siralanir, emlak tiru ortak olan verilerin Semt alani tekrar kendi iginde siralanir.

Boyle bir siralamada Veri sekmesinin Sirala ve Filtre Uygula grubunda bulunan
Sira-la secilmelidir. Sirala segcildigi zaman ekrana asagida goérinen pencere gelir.

Sirala v
[ “*4| Diizey Ekle ” X Diizeyi Sil ” |53 Diizeyi Kopyala ] ¥ , Verilerimde Ustbilgi var
Siitun Siralama Kosulu Diizen |
| Siralama dlciitl | Emlak Tiirii v \ | Degerler v | |[ZdenAya lv :
[ Tamam ] [ iptal ]

Sirala penceresinde Dlzey ekle butonuna tiklayarak istenen siralama élgutlerinin
eklenmesi gerekir. Siralama 6lcutleri eklendikten sonra Siralama Kosulu bdlimuan-
den siralamanin degerler veya baska bir kritere gore yapildigi segilir. Diizen bola-
minden ise siralamanin sekli (artan veya azalan oldugu) belirlenir.
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Sirala E|®
sy ) X ) o | + () (s ] 6 v st
Dizen

Siitun Siralama Kosulu
Sralama Slgitd | Emiak Torn v | | Dederler v | [Wdanzye | v
Daha sonra Semt v Degerler v Adan Z'ye b

Eu ]l

Bu sekilde siralama yapildiktan sonra tablo asagidaki gibi gériinecektir.

A B G D E
Emlak Tiiri Semt Oda Sayisi|Metrekare| Fiyat

1
2 Apartman Dairesi [1.Levent 2 90 280.000
3 Apartman Dairesi |1.Levent 3 105 120.000
4 Apartman Dairesi [1.Levent 3 105 120.000
5 |Apartman Dairesi |Akatlar 2 85 190.000
6 |Apartman Dairesi |[Akatlar 3 120 130.000
7 \Villa Acarkent 6 433 700.000
8 \Villa Acarkent 5 378 450.000
9 \Villa Acarkent 5 450 450.000
10 Villa Acarkent 5 450 400.000
11 Villa Acarkent 6 433 370.000
12 |Villa Acarkent 5 330 270.000

Siralama yapilan tabloda baslik satiri var ise mutlaka Verilerimde
NOT Ustbilgi var onay kutusu isaretli olmalidir. Tablo baslik satirina sa-
hip degilse onay kutusunun igareti mutlaka kaldiriimalidir.

Siralama Kosullarini Degistirmek

Sirala penceresinde siralama islemi yaparken genelde Degerler (izerinde
siralama yapilir. Excel 2007 ile birlikte hiicre rengi, font rengi ve hiicre ikonlar
tizerinde de siralama yapilabilir.

Bunun igin Sirala penceresinin Siralama Kosulu béliimiinde yer alan segenekler
kullanilmalidir. Bu alanda Yazi Tipi Rengi yazi rengine, Hiicre Rengi hiicre dolgu
rengine ve Hiicre Simgesi hiicrelere eklenmis olan ikonlara gére siralama yapar.

Renkli veya ikon eklenmis hiicrelerin iistte olmasi igin Ustte, altta olmasi igin Altta
secilmelidir.

Tablolarda daha énceden tanimli olan ézel listelere gbre siralama yapilabilir; 6rnedin, ay veya glin sirasina

NOT gbre siralama yapmak gibi. Bu gekilde ézel liste olarak tanimlanmis alanlara gére siralama yapmak icin Veri
sekme-sinin Sirala ve Filtre Uygula grubundan Sirala secilir. Sirala penceresinin siralama ydniiniin belirlendigi
Diizen agilan kutusundan Ozel Liste secerek istenen ézel listeye gére siralama yapilabilir.
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Filtreleme Yapmak

Excel'de filtreleme, belirtilen dl¢it veya olgitlere uyan kayitlarin gésterilmesi, bu 6l-
ciitlere uymayan kayitlarin gizlenmesi anlamini tasir. Ozellikle cok fazla verinin bu-
lundugu tablolarda filtreleme oldukga ise yarar; érnegin, 300 personelin bulundugu
bir tabloda 5 yildan fazla galismis olanlari bulmak gibi.

Otomatik Filtre Kullanmak

Otomatik filtre Excel’de kayit filtrelemek icin en sik kullanilan segenektir. Otomatik
filtre ile kosullari belirterek istenilen kayitlar gésterilebilir. Ornegin, agagidaki
tabloda Grtin grubu yorgan olan verileri ekranda gdstermek istendiginde tek tek bu
verileri cekmek zor olacaktir. Bunun igin verileri filtreleyerek géstermek daha kolay

olacak-tir.
A B c D

1 Uriin Adi Uriin Grubu| Boyut | Fiyat

2 Alez Yorgan Tek Kisilik [ 15 YTL
3 Alez Yorgan Cift Kisilik | 25 YTL
4 Genc Nevresim Takimi Young Style |Cift Kisilik | 53 YTL
5 |Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti  |Tek Kisilik | 123 YTL
6 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti  |Cift Kisilik | 164 YTL
7 |Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten |Cift Kisilik [ 129 YTL
8 |Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten [Cift Kisilik | 142 YTL
9 |Kaz Tiyu Yastik Classic Yorgan Cift Kisilik | 25 YTL
10 Kaz Tiyi Yastik Comfort Yorgan Cift Kisilik | 30 YTL

Filtreyi uygulamak icin tablo iginde bir hicre segilip,
Veri sekmesinin Sirala ve Filtre Uygula grubundan
Filtre se-gilir. Bu sekilde her bir alan bagliginin yanina
bir acilir kutu yerlesir. Bu acilir kutulardan istenen
olgltler segil-diginde filtreleme yapilmig olur. Ornegin,
Uriin Grubu Yorgan olan kayitlari filtrelemek igin Urlin
Grubu ya-nindaki oka tiklayarak Yorgan secgenegini

isaretlemek gerekir.

Filtreleme yapildiginda tablo asagidaki gibi gérunur.

A B C D
1 Uriin Adi v | Uriin Grul-7| Boyui v | Fiya ~
2 Alez Yorgan Tek Kisilik| 15 YTL
3 Alez Yorgan Cift Kisilik | 25 YTL
9 Kaz Tiiyi Yastik Classic Yorgan Cift Kisilik | 25 YTL
10 Kaz Tiyi Yastik Comfort Yorgan Cift Kisilik | 30 YTL

N>

>N

l A'dan Z'ye Sirala
l Z'den A'ya Sirala

Renge Gare Sirala

Metin Filtreleri

[m] (TUmiin Sec)
[]Jack Saten
[]Uyku Seti

5 Yorgan |

[]Young Style

[ Tamam ][

iptal ]

Tabloda filtre uygulanan verilerin bulundugu satir numaralari mavi renk ile
gOsterilir. Filtreyi acip tekrar tim verileri gostermek igin, Veri sekmesinin Sirala ve
Filtre Uygu-la grubundan Temizle segilir.

Tim kayitlar géstermenin diger bir yolu da filtre
uygulanan alan basliginin yanindaki oka tiklayip
Timiini Seg¢ onay kutusunu isaretlemektir.
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{gﬁ}} Filtrede Birden Fazla Kosul Belirtmek

Excel 2007'de otomatik filtre ile bir stitundaki veri sayisi kadar kosul belirtilebilir.
Daha 0nceki Excel versiyonlarinda sadece bir situndan iki tane kosul
belirtilebiliyor-du. Ayni slGtunda birden fazla kosul belirtmek isteniyorsa kosulun
bulundugu alanin yanindaki oka tiklayip, istenen kosullarin onay kutusu isaretlenir.

Farkh sUtunlardan tablodaki alan sayisi kadar kosul belirtilebilir. Farkh sttunlardan
kosul belirtmek icin kosullarin bulundugu alan basgliklarinin yanindaki oklar tiklanip
istenen kosullar isaretlenmelidir. Ornegin, asagidaki tabloda, Uriin Grubu Uyku Seti
olan kayitlar filtrelenmistir. Ayni tabloda boyutu tek kisilik olan uyku setlerini filtrele-
meK igin, Boyut alaninin ya-

A B C D
nindaki oka tiklayarak Tek 1 Uriin Adi ~ | Uriin Grul-7| Boyuf-7| Fiya |
5 Her Mevsim Yatak Seti |Uyku Seti [Tek Kisilik | 123 YTL|

Kisilik kosuluna onay veril-
melidir.

Ozel Otomatik Filtre Kullanmak

Otomatik filtrede bazi durumlarda kosullar secgeneklerin iginde olmayabilir; 6rnegin,
fiyat1 2.000YTL’den buyuk olanlar veya adi A ile baslayanlar gibi. Bu gibi kosulun se-
cenekler icinde agikga yazmadigi durumlarda 6zel otomatik filtre kullanmak gerekir.

Ornegin; bir tabloda, fiyatt 100YTL (ize- izel Otomatik Filtre 2ZIX
rinde olan verileri filtrelemek gerekirse fi- Filtre Blgita:
yati 100YTL'den biiylk birgok veri olabi- = — )
lir. Bunun igin fiyat alaninin yanindaki ok b”*;'_‘“" o L —
tiklanarak Sayi Filtreleri segeneginden _ o ngafv ; =
buylktir islevi yani BiyUktir segilmelidir. = ‘
Bu sekilde agilan Ozel Otomatik Filtre [ Je er=der vemne Tiolenn
penceresine 100 yazilip Tamam butonu- T T
na tiklandiginda filtre uygulanacaktir.
Sayilar diginda metinsel veriler icin de ' ———— X
bu sekilde 6zel kosullar belirtilebilir; e—
drnegdin, asagidaki tabloda soyadi Akin Emlak Tard
olan kisi-leri filtrelemek gibi. Bu sekilde ile biter v | Akl v
bir tabloda Personel Adi alani yanindaki ©ye Overa
ok tiklana-rak, Metin Filtreleri e b
seceneklerinden ile Biter secilmelidir. Tek bir karakker yerine ? kullanin
Acilan Ozel Otomatik Filtre penceresing | B @ karakter yerine ®luilann
Akin  yazilp Tamam  butonuna [_tomom | [ iptal |
tiklandiginda filtre uygulana-caktir.
A B G

1 P I Adi -7| Izin Giinii_~ Departm, -

4 Erdal Akin Cumartesi Muhasebe

5 Hacer Akin Cumartesi Reklam
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kalan veriler filtre-lenebilir. Bunun igin filtreleme segeneklerinin Sayi Filtreleri

Sayisal veriler (lizerinde, Excel 2007 ile birlikte ortalamanin altinda veya (stiinde
g% secenedinden Ortalamanin Ustiinde) veya Ortalamanin Altinda segilmelidir.

Ve-Yada Deyimlerini Kullanmak
Ozel Otomatik Filtre penceresinde bulunan A B c

Ve-Yada deyimleri birden fazla kosulun belir- 1 __ Emlak Tird v | Semt v| Metrekare ~
til 5i d larda kull | O v . o 2 |Apartman Dairesi |1.Levent 90
llecegl aurumiarda Kullanilir. rnegin; asagi- 3 |Apartman Dairesi |1.Levent 105
daki tabloda, 100 ile 150 metrekare arasinda 4 | Apartman Dairesi_|Akatlar 85
| | filtrel K icin Ve kull labilir. B 5 Villa Acarkent 378
olanlari filtrelemek icin Ve kullanilabilir. Bunun & Villa r 450
icin tablonun iginde iken Veri sekmesinin Si- 7 Apartman Dairesi |1.Levent 105

. . T 8 |Apartman Dairesi |Akatlar 120
rala ve Filtre Uygula “grubundan F|It_re secilir. 5 g et 330
Metrekare alan bashidinin yanindaki ok tikla-
narak Sayi Filtreleri segilip, Ozel Filtre segilir.
Metrekarenlnu 100 |I<.a. 150 aras.mc.ig TR B
olma-sini saglamak icin Ve deyimini s
isaretle-yip asagidaki sekildeki gibi Semt
gerekli yerleri doldurmak gerekir. biyik ya daegittr v | 100 vl
N ) o @ve Oveya
Ornekte de gorildugu gibi Ve deyimi her kilgik ya da esittir  ~ | | 150 v
iki kosulun da saglanmasi gereken du- _ )

Tek bir karakker verine ? kullanin

rumlarda kullaniimaktadir. Bir dizi karakter yerine * kullanin

. - . T. iptal
Yada deyimi ise kosullardan herhangi ST | T

birinin saglanmasinin gecerli olacagi du-
rumlarda kullanilir.

Gelismis Filtre Kullanmak

Gelismis filtre, otomatik filtre ile yapilabilecek islemlerin yani sira filtrelenen verileri
calisma sayfasinin farkli bir yerine kopyalayabilir.

Otomatik filtre isleminde olgitler agilan kutulardan BﬁlAeler Gizﬂ ¢ D
segilebilir. Gelismis filtre isleminde ise o6lgit veya Marmara >100000

Olgutler tablodan ayri bir yerde mutlaka belirtiime-

lidir. Olgiit araligi mutlaka iki satirdan olugmali ve ilk
satirda siitun basliklari yer almahdir. Olgiitler
belirtilirken mutlaka o6lgut alan basliklar ile tablo
alan bagliklarinin ayni olmasina dikkat edilmelidir.
Dogrulugu saglamak acisindan bu bagliklari olus-
turmak igin en iyi yol, tablodaki sutun baslklarini
Olcut basliklarina kopyalamaktir.

Bolgeler lller Gelir Gider

Ege Denizli 193.975$ (188475 $
Marmara_|Kirklareli  |201.254 § | 99.452 §
Akdeniz__[Mersin 216.743 § | 193.906 $
Ege Izmir 216.769 § [202.377 §
Akdeniz__|Adana 220.347 § [122.322 §
Akdeniz__[Burdur 234.230 § | 226.096 $
Marmara |Bursa 2541259 [199.541 %
Marmara |Tekirdag [296.975 $ [298.475 $
Akdeniz__|Antalya 301.226 $ [223.797 §

EoRZ23weNonswNn =

Ornegin; yukaridaki tabloda, Marmara Bélgesi'nde gideri 100.000’den biyiik olan
kayitlar gelismis filtre ile farkli bir yere kopyalanabilir. Bu islemi yapabilmek icin
Olgcut alaninin mutlaka tablo disinda bir alana sekildeki gibi yazilmasi gerekir.
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Geligmis filtrenin uygulanacagi tablo segcildikten son-
ra, Veri sekmesinin Sirala ve Filtre Uygula
grubunda_n GeI|§m|§ segilir. Gellsm}g: Filtre £ (histe e e s
penceresinde fark-li bir yere kopyalamak igin Bagka © isdatic yers kipyols

Bir Yere Kopyala segilir. Liste Araligi bdlimune
fitrenin uygulanacag: tablo, Olgit araligi bélimiine
Olgut araligi ve Hedef bolimine ise Olglte uyan
degerlerin kopyalanacagi yer secilmelidir. Bu sekilde
gerekli segimler yapildik-tan sonra belirtilen hiicreye
olglite uyan veriler kop-yalanacaktir. [ tamam | [ iptal |

Geligmis Filtre 2x]

Evlem:

Liste araligi: | Sayfall§ags:$D§14
Olpit arahdi: |SayFall$agli$es2
Hedef: Bolgeler!§A$16

[[] ¥alnizca benzersiz kayitlar

Geligsmis Filtre penceresinin Eylem boélimunden Lis-
teye Yerinde Filtre Uygula segilirse liste yerinde
filtre-lenmis olur.

Yalnizca Benzersiz Kayitlar onay kutusu isaretli kalirsa sadece benzersiz kayitlar
filtrelenmis olur.

Alt Toplam

Alt toplam islevi, ortak verileri gruplandirarak toplamlarini alir ve yeni bir tablo olustu-
rur. Alt toplam ile istenilen alandaki veriler gruplanir ve belirtilen alanin altina toplam
satiri eklenir. Ornegin; 500 satirlik bir personel tablosunda, departmana gére maas
toplamlari bulunacaksa bunu alt toplam iglevi ile yapmak oldukga kolay olacaktir.

Alt toplam islevini kullanmak igin A B C D

A i i A _ 1 Ad Soyad Unvan/Pozisyon Bolge | Maag
oncelikle hangl alana gore alt tOp 2 Gamze Durgun |Satig Yetkilisi istanbul 500 %
lam alinacaksa tablonun o alana 3 fpek Yavas Sistem Muhendisi lstanbul| 9005
O i 4 | Secil Stumer Sistem Destek Uzmani Istanbul 1.000 §
gore sirall olmasi gereklr'_ 5 |Kivanc Gokturk |Sistem Miihendisi Istanbul 1.250
Siralama yapilmazsa her veri Eren Akbuit _[Programci Istanbul | 1500
degiSiminde t0p|am alinacak ve 7 Banu Minik Sistem Destek Uzmani izmir 1.500
ot 8 Sadiye Girgin Satis Yetkilisi Ankara 1.666 $
dogru sonug gikmayacaktir. 9 Ebru Hizh Satis Yetkilisi jstanbul | 2.221§
10 Cenk Seker Ar-Ge Mihendisi istanbul | 2350 §
C)rnegin; bir tabloda, Unvan/Pozis- 11 |Begiim Eden Yazilim Mihendisi izmir 2519%
. 12 Sebahat Terzi Programci Ankara 2.929%
yon alanina gore maasg toplamlarl 13 Emel Meslek Programci Istanbul |  2.941%
alinacaksa tablo, 6nce Unvan/Po- 14 Mehmet Giic _|Yazilim Mihendisi Ankara | 3.000 §
. . 15 Firuze Ciftci Ar-Ge Mihendisi Ankara 3.500 %
zisyon alanina gore siralanmalidir. 16 [Buket Gol Ar-Ge Mihendisi fstanbul | 3500 §
17 Onur Yok Ar-Ge Mihendisi Ankara 4.500 %
18 | Seden Bulur Yaziim Mihendisi Izmir 4700 §

Alt toplam islevi ile elde edilen toplam degerleri Toplam ve Etopla
fonksiyonlari ile de bulunabilir. Fakat, alt toplam tablo igine top-
lamlari ekler ve sonuca daha hizli ulagsmanizi saglar.
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Tablo siralandiktan sonra Veri sekmesinin Anahat
grubundan Alt Toplam segilmelidir. Alt Toplam pen-
ceresinde Asagidakinin Her degisiminde alaninda
hangi alana gore alt toplam alinacaksa o alan se-
cilmelidir. Kullanilacak Islev bélimiinden kullanila-
cak iglev, Alt Toplam Ekleme Yeri béliminden alt
toplamin eklenecegi siitun segcilip Tamam butonuna
tiklanmalhdir.

Alt Toplam penceresinde yer alan Veri Altinda
Ozet-le onay kutusu isaretli ise tim alt toplamlar
alindiktan sonra tablonun en altinda genel toplam
da gosterir. Bu sekilde alt toplam alindiginda tablo
asagidaki gibi gérunur:

[z> A B G D
1 Ad Soyad Unvan/Pozisyon Bolge Maas
[ [ - | 2 FiruzeGiftci  |Ar-Ge Mahendisi Ankara 3.500 $
3 OnurYok Ar-Ge Mihendisi Ankara 45005
4 Cenk Seker Ar-Ge Mihendisi istanbul 2.3508
5 Buket Gol Ar-Ge Mihendisi istanbul 3.500S$
= 6 Toplam Ar-Ge Miihendisi 13.850$
[ 7 |SebahatTerzi |Programci Ankara 2.929S
8 |Eren Akbulut |Programc istanbul 1.500$
9 Emel Meslek [Programci istanbul 29418
= [10 Toplam Programci 7.370$
[ 11 Sadiye Girgin |Satis Yetkilisi Ankara 1.666 S
12 Gamze Durgun |Satis Yetkilisi istanbul 500 $
+ | 13 |[Ebru Hizh Satig Yetkilisi istanbul 22218
[=] [1a Toplam Satis Yetkilisi 4.387$
-+ | 15 Secil Sumer Sistem Destek Uzmani istanbul 1.000$
[ + | 16 Banu Minik Sistem Destek Uzmani izmir 1.500$
[= 17 Toplam Sistem Destek Uzmani 2.500$
- | 18 ipek Yavas Sistem Muhendisi istanbul 9003
I- - | 19 |[Kivang Goktirk |Sistem Mihendisi istanbul 1.250$
[= 20 Toplam Sistem Miihendisi 2.150 %
| 21 |Mehmet Gig |Yaziim Mihendisi Ankara 3.000$
- | 22 |Begim Eden _|Yaziim Mihendisi izmir 2519 $
+ | 23 SedenBulur |Yazihm Mahendisi izmir 4.700 S
[=] |2a Toplam Yazilim Miihendisi 10.219$
= 25 Genel Toplam 40.476 $

Alt Toplam

Asadidakinin her dedigiminde:

onvanfPozisvon 1
Kullanilacak iglev:

| Toplam v ‘
Alt toplam ekleme veri:

[]ad Soyad

\[]unvanjPozisyon

[[IBilge

Gecerli alt toplamlan dedistir
[ Gruplar arasinda sayfa sonu
Weri altinda dzetle

[IUmUnu Kaldur] [ Tamam J [ iptal ]

Alt toplam alindiginda yukari-
daki gibi yeni bir tablo olugtu-
rulur. Tablonun yan tarafinda
bulunan 1, 2 ve 3 rakamlarina
tiklanarak tabloda gruplama
yapilabilir veya gruplanmig
alanlar acilabilir. Alt toplam ile
birden ¢ok alanin altina top-
lam satiri eklenebilir. Bunun
icin Alt Toplam penceresinin
Alt toplam ekleme vyeri bolu-
minden birden fazla alanin
onay kutusu isaretlenmelidir.
Alt Toplam penceresinin Kul-
lanilacak iglev boliminde uy-
gulanacak fonksiyon sadece
Toplam ile sinirli degildir. Say,
Ortalama, En blyuk, En Ki-
¢Uk ve Carpim fonksiyonlari da
alt toplamda kullanilabilir.

Alt toplam iptal edilip, tablo normal araliga dénusturilebilir. Bunun igin alt toplam
alinmis tablo Gzerinde iken Veri sekmesinin Anahat grubundan Alt Toplam segilir.
Acilan pencereden TumuUnU Kaldir butonu tiklanarak alt toplam kaldirilir.

*

tiklanir-sa gegerli alt toplamlar iptal edilir ve tablo yeniden siralanir.

Microsoft Office Excel

Alt toplam alinmis bir tablo lzerinde farkli bir alana g6re siralama yapildiginda
asagida goriinen uyari penceresi gelir. Bu pencerede Tamam butonuna

A

deneyin,

[ Tamam ] [ Iptal ]

Alt toplamlan kaldnr ve yeniden siralar, Al koplami alinan gruplan sralamak icin énce Iptal didmesini segin, sonra seviyelendirmey kaldinp bir daha
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Birden Cok Alana Gore Alt Toplam Almak

Tabloda tek bir alana gore alt toplam alinabilecegi gibi birden ¢ok alana goére de alt
toplam alinabilir. Yukaridaki tabloda Unvan/Pozisyon alanina goére alt toplam alin-
mistli. Ayni tablo Gzerinde énce Unvan/Pozisyon, sonra da bdlge alanina gére alt
toplam alinabilir. Bu sekilde Unvan/Pozisyon alaninda gruplama yapllir ve alt top-
lam alinir. Sonra gegerli alt toplamin icinde boélge alanina gére gruplanip alt toplam

alinir.

Bu sekilde tabloda iki alana gore alt toplam almak
icin tablo 6nce Unvan/Pozisyon, sonra Bolge alani-
na gore siralanmahdir. Siralama yapildiktan sonra
Veri sekmesinin Anahat grubundan Alt Toplam se-
cilir. Alt Toplam penceresinin Asagidakinin her de-
gisiminde boliminden Unvan/Pozisyon segilerek
ilk 6nce Unvan/Pozisyon alanina goére alt toplam
alinir.  Ayni
secilerek bu kez Asagidakinin her degisiminde
boliminden bdl-ge segilerek Bolge alanina goére alt
toplam alinir. Ge-gerli alt toplami iptal etmeden
Uzerine ekleyebilmesi igin Gegerli alt toplamlari
degistir onay kutusunun isareti kaldiriip Tamam
butonuna tiklanmalidir. Bu sekilde iki alana gére alt

toplam alindiginda tablo agagidaki gibi gérindr:

GIz1=
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Alt Toplam PIX
Agaidakinin her dedigiminde:
Bilge v
qua_'nlacak iglew:
Toplam v
Al toplam ekleme yeri:
] Ad Soyad
[] UnvanjPozisyon
[ |Bélge
tablo (zerinde tekrar Alt Toplam @z |
[] Gruplar arasinda sayfa sonu
I Tidmind Kaldw ] [ Tamam ] [ fptal
A B C D
Ad Soyad Unvan/Pozisyon Bolge Maag
Firuze Ciftgi Ar-Ge Mihendisi Ankara 3.500 S
Onur Yok Ar-Ge Muhendisi Ankara 4.500 S
Toplam Ankara 8.000 5
Cenk Seker Ar-Ge Mihendisi istanbul 2.350 %
Buket Gol Ar-Ge Mihendisi istanbul 3.500 S
Toplam istanbul | 5.850$
Sebahat Terzi Programci Ankara 29295
Toplam Ankara 2.929 %
Eren Akbulut Programci istanbul 1.500 S
Emel Meslek Programci istanbul 29418
Toplam istanbul | 4.441 3
Sadiye Girgin __|Satig Yetkilisi Ankara 1.666 S
Toplam Ankara 1.666 S
Gamze Durgun |Satig Yetkilisi Istanbul 500 5
Ebru Hizli Satig Yetkilisi Istanbul 2.221 %
Secil Sumer Sistem Destek Uzmani |istanbul 1.000 S
Toplam istanbul | 3.721 8
Banu Minik Sistem Destek Uzmanmni |izmir 1.500 S
Toplam izmir 1.500 5
ipek Yavas Sistem Mihendisi istanbul 900 S
Kivang Gokturk |Sistem Mihendisi Istanbul 1.250 5
Toplam istanbul [ 2.150%
Mehmet Guig  |[Yazihm Mahendisi Ankara 3.000 S
Toplam Ankara 3.000 S
Beglm Eden Yazilm Muhendisi izmir 25195
Seden Bulur Yazilim Mihendisi izmir 4.700 S
Toplam izmir 7.219 %
Genel Toplam 40.476 S
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Veri Dogrulama

Excel’e verileri girerken saglikli bir sekilde ¢alisabilmek igin verilerin dogru olmasi
gerekir. Bir tabloya veri yazarken birgok kullanici bu tabloyu kullaniyor olabilir.
Farkh kullanicilarin yazdigi veriler standart degilse karisikliklar olabilir; érnegdin;
arin ala-nina satmadiginiz bir Grindn yazilmasi, fiyatin belirlenen araliklarin
disinda olmasi veya bir tarih alaninin yanlis yazilmasi gibi. Veritabani
programlarinin bu karigiklik-lari engellemek ve dogru veri girisini saglamaya
yonelik &zellikleri vardir. Excel’de ise veri girisini sinirlandirmak ve belirlenen
kosullara uygun veri girisini saglamak i¢in Dogrulama 6zelligi kullanilir.

Dogrulama ile bir alana girilecek veri kisitlanabilir ve girisine izin verilen degerler
belirlenebilir. Uygulanan dogrulama kurali ile ilgili agiklamalar eklenebilir veya dog-
rulama kurali disinda bir deger yazildiginda hata ve uyari mesajlarinin verilmesi
saglanabilir.

Ornegin; yandaki tabloda, Yil Sonu Notu alanina 0 | A B c
_ = ™ i i i = _ 1 Adi Soyadi  |Bolim Yil Sonu Notu
100 arasllldeger glrllme§| seklinde bir dogrula-ma B e ezt o
uygulanabilir. Bunun igin tabloda yilsonu notu 3 [Nalan Bulut__|Office 90
arali§! segcilip, Veri sekmesinin Veri Araglari gru- ‘5‘ Ial"ké*sa' 3‘“?’" ;g
. o ™ . ale parig azihm
bundan Veri Dogrulama segilir. Agilan pencere-nin 6 Sakir Tuna__ |Yaziim 66
Ayarlar sekmesinin Izin Verilen boliminden 7_|Ali Caner Office 75
8 |Reyhan Cansu |Web&Grafik 70

degerler tamsayi oldugu igin Tim Sayi segilir.
Veri agilan kutusundan degerlerin belli bir aralikta olmasi gerektigi igin arasinda se-
cilerek En az kutusuna 0, En fazla kutusuna 100 yazilir.

Dogrulama bu sekilde yazildiktan

Veri Dogrulama @3] sonra YiIl Sonu Notu alanina kosul
Ayarlar | Girdi letisi | Hata Uyanisi | diginda bir deger yazilirsa asagida
Dogrulama it gorulen hata mesajini verecektir.
1zin Verilen: . .

[am s V| [ Boshudu yoksay Hata mesajinda Yeniden Dene bu-
e tonuna tiklanirsa degerin silinmesi
|arasinda v beklenecek, Iptal butonuna tiklanirsa
F;‘AZ: - degeri iptal edip eski degeri yazila-
| 5.3
En Fazla: caktir.
| 100 £
Microsoft Office Excel
x Girdidiniz deder gecerli dedil.
[ fama ] [ Iptal ] @ A kullanicist bu hiicreye girilebilecek sinirlanmis dedere sahip,
l ‘eniden Dene | [ iptal ] [ Yardim J

Dogrulama islemi uygulanmadan énce tabloda dogru-
lama kosgullarinin disinda bir deger varsa hata vermez.
Dogrulama sadece yeni eklenen veriler igin gegerli olur.
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Dogrulama Kosullarini Belirlemek

Girisine izin verilen degerleri belirlemek igin 6ncelikle bu verilerin
turinu segmek gerekir. Bunun icin Veri Dogrulama penceresinin
izin Verilen bélimii kullanhr. izin Verilen bélimiinde sekilde go-
rilen secgenekler bulunmaktadir. Bu segeneklerden hangisi izin Metin uzunkugu
alanina giriyorsa o segilerek iglem yapiimalidir.

Tum Sayi: Tamsayi degerleri igin kullanilir.

Ondalik: Ondalikli sayilar igin kullanihr.

Liste: Onaylanan deger listesi (agilan kutu) olusturmak icin kullanilir.
Tarih: Tarih degerleri icin kullanilir.

Saat: Saat degerleri igin kullanilr.

Metin Uzunlugu: Metin uzunlugu belirtmek igin kullanilir.

Ozel: Ozel kosullar belirlemek icin kullanilir.

Onaylanan Deger Listesi Olusturmak

Bir aralia girilecek degerler belli ise bu dederleri bir acilan kutu olusturup iginden
sectirebilirsiniz. Boylece, onaylanmayan bir verinin girisi engellenir ve hizl veri
girisi saglanmis olur.

Ornegin, bir tabloda bolge ala- (TSN, ?IX)
nina yazilacak degerler belli ise

bunlar agilan kutu igine yerlegti- Ayerier. | Ghcklitil el laces |

rilebilir. Boylece, listede olmayan Degeriame gl ‘
bir bolge yazilmaz ve yazim ha- ek Nedlert T

. |Liste v B
talari da engellenmis olur. Bu se- : " [] Hiicrede agima

kilde bir agilan kutu olusturmak
icin dogrulamanin uygulanacagi Kk

alan secildikten sonra Veri sek- [Marmara;karadeniz;akdeniz =3
mesinin Veri Araglari grubundan ' '
Veri Dogrulama segilir. izin Ve-
rilen boéliminden Liste secilip
Kaynak bélimine degerler, ara- :

Iar|)r/1a noktali virgll isgareti konu- [romem J [ toee ]
larak yazilir. Eger degerler Excel

¢alisma sayfasinin herhangi bir yerinde varsa Kaynak bélimune degerlerin bulun-
dugu aralik yazilabilir.
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Girdi iletisi Belirlemek

Girdi iletisi bir alana veri dogrula- Doprilama PR
masi uygulamadan da kullanila-
bilir. Girdi iletisinin amaci hiicre | Ayarlar | GirdiTletisi | Hata Uyarsi
secildigi zaman o hicreye yazi- [¥] Hiicre secildikren sonra girdi iletisini gister
lacak veri ile ||g||| bllgl vermektir. Hiicre secildikten sonra, asadidaki girdi iletisini géster:
Girdi iletisine girdi mesaji olarak Baslk:
herhangi bir metin yazilabilir. Gir- | Siis:Bigisi
girdi iletisi:

di iletisi vermek igin hicre veya
hicreler secilip Veri sekmesinin
Veri Aracglari grubundan Veri
Dogrulama segilir. Girdi lletisi
sekmesine gegip iletinin bashgi ve
metni yazilir.

[Luffén ibvi@rai{t’erden uzun ve}i gifme?iﬁizl

T |

Hata Uyarisi Belirlemek

Bir hucre veya aralida veri dogrulamasi uygulanip gecgersiz bir veri girildiginde
Excel standart bir hata iletisi goruntliler. Bu hata iletisi, kullaniciyr yeniden
denemeye veya iptal etmeye zorlar. Excelin standart hata iletisi diginda,
kullaniciya daha anlamli bir hata mesaiji verecek 6zel bir hata iletisi olusturulabilir.

Ha’Ea uyarisi olusturma.kllgln Veri T Dor il PR
Dogrulama penceresinin Hata = -
Uyarisi sekmesi kullanilir. Hata | [Avarar | Grdilietisi | Hats Uyanst |
UyarlSl sekmesinde hata uyari- [¥] Gegersiz veri girildikten sonra hata uyansini gaster
sinin ba§|lg| ve metni belirlenir. Kullanic gegersiz veri girdidinde asadidaki hata uyanisini géster:

Stil: Bashk:
Bu sekilde hata uyarisi olustu- [Dur v | [vanhs Giris

B L T=
ruldugunda, dogrulama kosulla- Hata iletisi:
ri disinda bir deger girildiginde ‘;ﬁ?;fzndeéef'e'iﬂ-lﬂﬂarasmda
hata uyarisi agagidaki gibi gelir: @
Yanbs Girig

6 Litfen dederleri 0-100 arasinda giriniz
Tamam ][ iptal
E Yeniden Dene i [ iptal ] [ Yardm

Hata Uyarisi sekmesinde hata uyarisinin stili belirlenebilir. Stil kutusundan Dur
secil-diginde kullanici yeniden denemesi veya iptal etmesi i¢in uyarilir. Uyari
secildiginde kullanici yazdigi verinin gegersiz oldugu fakat bu sekilde devam
edebilecegdi sek-linde bilgilendirilir. Bilgi secildiginde ise kullanici hata konusunda
bilgilendirilir fakat yeniden deneme sansi verilmez.
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%:}3 Gecgersiz Verileri isaretlemek
Excel 2007 ile birlikte tabloda dogrulama kosul- A B C

= = i _ 1 Adi Soyadi _ [Bolim Yil S otu
Iar|n|“saglavmayan.degerlisr varsa bunlar isaret e T— e — —-‘%IL>
lenebilir. Eger veriler dogrulama uygulanmadan 3 [Nalan Bulut_|Sistem 60
dnce girilmisse hangi verilerin gegersiz oldugunu Z_ I:l"ek';:rz 822: g gg P
bulmak icin bu 6zellik kullanilabilir. Ornegin; yan- 6 [SakirTuna _ |Web&Grafik 85
daki tabloda Yil Sonu Notu alanina, notun en az 7_|Ali Caner Yazihm L5
8 Reyhan Cansu |Office q 32 b

60 olmasi seklinde bir dogrulama uygulanmistir.
60’in altinda olan notlarin isaretlenmesi igin Veri
sekmesinin Veri Araglari grubundan Veri Dogrulama agilan segeneklerinden Ge-
cersiz Veriyi Daire icine Al secilir. Dogrulama kosullarina uymayan degerler seklide
gorulduagu gibi isaretlenir.

isaretlerin kaldiriimasi igin Veri Dogrulama agilan seceneklerinden Dogrulama Dai-
relerini Temizle segilmelidir.

Ozet Tablo

Ozet tablo; secilen veri kaynagindaki bilgileri 6zetleyip, verileri karsilastiran ve hizli
analizler yapilmasini saglayan dzel bir tablodur. Ozet tablo olusturuldugunda hangi
alanlarla galismak istenildigi, tabloya nasil bir diizen verilmek istenildigi ve tabloda
ne gibi hesaplamalar yapilacagi belirlenebilir.

Ozet tablo olugturumasinda kullanilan veri tablosu ile baglantilidir. Yani, veri tab-
losunda bir degisiklik yapildiginda istenirse bu degisiklikler 6zet tabloya yansitilir.
Ozet tabloda istenilen alanlarla ilgili toplama, ortalama ve sayma gibi matematiksel
islemler yapilabilir ve istenilen alanlar gruplanabilir.

Ornegin; asagidaki tablonun 6zet tablosunu olusturup Ulke, Kategori ve Satis Top-
lami alanlarini 6zet tabloda gosterelim.

A B G D E

1 Ulke Sehir Kategori Uriin Satis Toplami

2 |Ingiltere |[Manchester Elektronik Bilgisayar 1.280.000 YTL
3 Fransa |Lyon Beyaz Esya Bulasik Makinesi 300.000 YTL
4 USA Washington Beyaz Esya Bulasik Makinesi 190.000 YTL
5 lingiltere {Londra Beyaz Esya Buzdolabi 1.520.000 YTL
6 Ingiltere [Manchester Beyaz Esya Camagir Makinesi 1.480.000 YTL
7 |Ispanya |Madrid Beyaz Esya Camasir Makinesi 624.000 YTL
8 Fransa |Lyon Isitici Dogalgaz Isitici 450.000 YTL
9 [USA Washington Isitici Dogalgaz Isitici 60.000 YTL
10 |ingiltere |Londra Klima Duvar Tipi 580.000 YTL
11 Ispanya |Barcelona Klima Duvar Tipi 420.000 YTL
12 Turkiye |Ankara Klima Duvar Tipi 324.000 YTL
13 \USA Washington Elektronik DVD-Video 1.860.000 YTL
14 \ispanya |Barcelona Beyaz Esya Firnn 260.000 YTL
15 Tirkiye |istanbul Beyaz Esya Finn 750.000 YTL
16 [Ispanya |Madrid Elektrikli Stpirge [Hall Yikama Makir| 680.000 YTL
17 Turkiye [Ankara Elektrikli Stpirge [Hal Yikama Makir| 687.000 YTL

~-BilgeAdain
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Bunun igin tablonun tamami segilip, Ekle sekmesinin Tablolar grubundan Ozet
Tablo segilir. Agilan segeneklerden Ozet Tablo segildiginde asagida goriilen
Ozet Tablo Olustur penceresi acilir. Bu

pencerede Ozet tablonun olustu- Gzet Tablo Olustur

rulmasinda kullanilacak olan tablo be- Castiriemek stediinz verlor sectt

lirlenir. Tablo veya aralik segin segi- @) Tablo veya aralk secin

lerek 6zet tablosu olusturulacak tablo Tablojaralk: | $A$1:4E417 ES
araligi belirlenir. Bir dis veri kaynagi- 40 erlie Do

nin 6zet tablosu olusturulacaksa Dis
veri kaynagi kullan segilmelidir. Ozet

Ozet Tablo raporunun yerlestirimesini istedidiniz veri secin

tablo varolan c¢alisma sayfalarindan @) Yeni Calisma SayFas

birine yerlestirilecekse Varolan Calis- © Varolan Calisma SayFas

ma Sayfasi, yeni bir sayfaya yerlestiri- Korwm: | _ i |
lecekse Yeni Calisma Sayfasi secilip [_tamem | [ iptal ]‘

Tamam butonuna tiklanmalidir.

Tablo araligi ve yerlesim vyeri belirlendikten sonra 0Ozet tablo istenilen yerde
asagida-ki gibi goéruntilenir. Fakat bu durumda 6zet tabloda yer alacak alanlar
secilmedigin-den 6zet tablo asagidaki gibi bos goériinecektir.

ﬁj (=B R s Ozet Tablo.xls [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel Ozet Tablo Araclan - =
5] —
ﬁ;“ Girig Ekle Sayfa DUzeni Formdller Veri Gozden Gegir Goranam Eklentiler Secenekler Tasanm @ - 2 X
= % |Aral ~j10 > illi== =|Si  Genel - | [F Kosullu Bigimlendirme ~ SeEke~ || E - A C?a
a3 ||| K T A A AT =[5~ |@3- % | [ Tablo Olarak Bicimlendir ~ | 3% sil ~ 8]~ 4

Yapisti = o . Sirala ve Filtre Bul

Gl I [ O A | S35 =} Hucre Stilleri ~ B sicim > || 2~ Uyg 5‘;;".5

Pano = Yazi Tipi I Hizalama P Sayl [} Stiller Hucreler Dazenleme
\ E7 v £ ¥

A B c D E F G H | liﬁzel: Tablo Alan Listesi

1 Sayfa Alanlanni Buraya Birakin |

2 - Rapora eklenecek alanlan segin:

j L [JUlke

5 [[]sehir

6 S [[IKategori

7 s I 1 [J0rin

8 = . []sats Toplami

9 - by e . =

0| 2 | Veri Ogelerini Buraya Birakin

11 c 5

12 2

13 .

14 a Alanlari asagidaki bolgeler arasinda surikleyin:
15 o W RaporFilress [ Sutun Etiketleri
0| - | | |
18 1] satr Etketleri 3 Degerler

‘ !

19 \ I |
2l = = [] piizen Giincellestirmesi...

W 4 » | sayfal ~Ukeler %1 [ m

Hazr | 23 I =l lm@“g_w,_ﬁ).ég
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Ozet tablo yukaridaki sekilde gorindigi gibi satir, sU-tun  [Gzet vabio alan Listesi - x|
ve veri alanindan olusur. Satirda yer alacak veriler Satir Rt ek i v | (5 ~
Alanlarini Buraya Sirikleyin alaninda, siitunda yer alacak ?e";f ‘
veriler Situn Alanlarini Buraya Sirlkleyin ala-ninda, [FIKategori

veriler ise Veri Ogelerini Buraya Siirikleyin ala-ninda ‘l;:t".m.,hm.

gériintilenir. Ozet tabloda Ulke, Kategori ve Satis Toplami
alanlarini gostermek icin gerekli bolumlere bu alanlari
eklemek gerekir. Bunun igin Ozet Tablo Alan Lis-tesi
alaninda bulunan alanlar satir, situn ve veri 6geleri
seklinde diizenlenmelidir. Bu ozet tablo igin Ulke alani-ni | @ i
sutunlarda, Kategori alanini satirlarda, Satis Toplami o GEpTenal | d ShenEiere
alanini veri 6gelerinde gdsterelim. Bunun igin Ozet Tablo . )
Alan Listesinden Ulke alani Siitun Etiketleri béliimiine, I S
Kategori alani Satir Etiketleri bélimine, Satis Toplami ategori = )| [Foptam sats .. ~
alani Degerler bolimine suruklenir.

[] puzen Giincellestirmesi...

Bu sekilde 6zet tablo yerlesimi ayarlandiktan sonra 6zet
tablo asagidaki gibi gorunar:

A B & D E E G

2

3 [Toplam Satis Toplami [Ulke |~

4 Kategori v [Fransa Ingiltere Ispanya Tirkive USA Genel Toplam
5 Beyaz Egya 300000 3000000 884000 750000 190000 5124000
6 Elektrikli Stpiirge 680000 687000 1367000
7 |Elektronik 1280000 1860000 3140000
8 Isttici 450000 60000 510000
9 Klima 580000 420000 324000 1324000
10 Genel Toplam 750000 4860000 1984000 1761000 2110000 11465000
11

Tabloda yapilan degisiklikler 6zet tabloya otomatik olarak yansimaz. Tablodaki de-
gisiklikleri 6zet tabloya yansitmak icin 6zet tablo iginde iken Segenekler sekmesi-
nin Veri grubundan yenile secilmelidir. Ayrica, tabloya yeni veriler eklendiginde
Ozet tablo kaynak verisini genigletmek gerekir. Bunun igin Secenekler sekmesinin
Veri grubundan Veri Kaynagini Degistir secilmelidir. Agilan Ozet Tablo Veri
Kaynagini Degistir penceresinden yeni tablo araligi segilmelidir.

Ozet Tablo Alan Listesi bolimiinii ekleyip kaldirmak igin Secenekler sekmesinde
bulunan Goster/Gizle grubu kullanilir. Goster/Gizle grubundan Alan Listesi tikla-
narak alan listesi eklenip kaldirilabilir.

Ozet tabloda bulunan alanlar iizerinde istenen bigimlendirme is-

NOT lemleri yapilabilir. Yapilan bicimlendirme islemleri 6zet tablonun
kaynak verileri tizerinde bir degisiklige neden olmaz.
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Ozet Tabloyu Siralamak ve Filtrelemek

Normal tablo araliklarinda oldugu gibi 6zet tablo Gzerinde  [2] cdanzyesiaa
de siralama ve filtreleme iglemleri yapilabilir. Ornegin; se- &} zdenaasiais
kildeki 6zet tabloda, Tirkiye digindaki kayitlari géstermek il
icin Ulke alaninda filtreleme yapilmalidir. Bunun igin Ulke
alaninin yanindaki oka tiklanarak agilan segeneklerden

Deger Filtreleri >
Tarkiye disindaki segenekler isaretlenmelidir. ] (Timnd Sec)
[v]Fransa
. " . v ingiltere
Bu sekilde 6zet tabloda bulunan alanlarda filtreleme ya- Pispanya

[ Turkiye

pilabilir. Filtreyi acip tekrar butiin kayitlari gérintilemek Btk

icin hangi alanda filtre yapilmigsa o alanin yanindaki oka
tiklanarak agilan segeneklerden TUimudni Se¢ onay
kutusu isaretlenmelidir.

Ozet tabloda siralama yapmak igin ise hangi bélimde si-
ralama yapilacaksa o alan i¢inde iken Segenekler sekme-
sinin Sirala grubunda bulunan segenekler kullaniimahdir. Sirala grubunda bulunan
secenekler ile artan veya azalan sekilde siralama yapilabilir.

Ozet tabloda filtreleme yapmak icin herhangi bir verinin
Uzerinde sag tus kisayol menisinden Filtre segilebilir.
Acilan segeneklerden Yanizca Segcili Ogeleri Tut segilirse
sadece segili kayit gorinir. Secili Ogeleri Gizle segilir ise
secili kayit digindaki kayitlar gérunar.

Yalnizca Secili Odeleri Tut
Secili Ogeleri Gizle

lk 10...

Ozet tabloda, Excel 2007 ile gelen yeni
bir 6zellik de rapor filtresi olusturmaktir.

EIX

Deger Alam Ayarlar

Kaynak Adi:  Satis Toplami

Filtre uygulamak istenilen alan veya alan-
lar Rapor Filtresi bolimiinde belirtilerek bu
alanlarda filtreleme islemi kolaylastirilabi-lir.
Yandaki sekildeki gibi filtre uygulana-cak
alan Rapor Filtresi bélimuine eklenir.

Filtre uygulanacak alan agagidaki sekilde
oldugu gibi 6zet tablonun Ustiine eklenir.
Filtrelenmek istenen kayit agilan kutudan
secilir ve sadece istenen kayitlar 6zet
tabloda gérintilenmis olur. Ozet tabloda
tekrar tum kayitlari gdstermek igin acilan
kutudan Tumu segilir.
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Ozel Ad: ;Toplém Satis Topl;aml

Ozetleme | Deder gésterimi

Deger alanini 6zetle

Secili alandan verileri dzetlemek icin kullanmak istedidiniz
hesaplama turind secin

~
Say

Ortalama

En Biyik

En Kigik

Carpim b

Say Bigimi

[ Tamam ][ iptal J
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A B G D E E G H I J
1 Uke [Tami) |~ |
2
3 Toplam Sabis Toplami_[Sehir [+
4 Urin ~ |Ankara Barcelona__Istanbul __Londra Lyon Madrid Manchester Washington |Genel Toplam
5 Bilgisayar 1280000 1280000
6 Bulagik Makinesi 300000 130000 490000
7 Buzdolabi 1520000 1520000
8 Camasir Makinesi 624000 1480000 2104000
9 Dogalgaz Istici 450000 60000 510000
10 Duvar Tipi 324000 420000 580000 1324000
11 DVD-Video 1860000 1860000
12 Finn 260000 750000 1010000
13 Hali Yikama Makineleri 687000 680000 1367000
14 Genel Toplam 1011000 680000 750000 2100000 750000 1304000 2760000 2110000 11465000
A B C D

1 |Ulke |ingiltere <]

2

3 |Toplam Satig Toplami [Sehir | v

4 |Uriin | ¥ [Londra Manchester |Genel Toplam

5 |Bilgisayar 1280000 1280000

6 |Buzdolabi 1520000 1520000

7 |Gamagir Makinesi 1480000 1480000

8 |Duvar Tipi 580000 580000

9 |Genel Toplam 2100000 2760000 4860000

Veri Alani Hesaplama Ayarlari

Ozet tabloda varsayilan olarak veri alanina eklenen alan toplanir. istenirse bu alan-da
toplam yerine diger islemler de kullanilabilir. Veri alanindaki degerlere uygulanan islemi
degistirmek igin veri alani icinde iken Segenekler sekmesinin Etkin Alan gru-bundan
Alan Ayarlar segcilir. Agilan pencereden eklenmek istenen iglev segilir.

PIX)

Deger Alam Ayarlari

Kaynak Adi:  Satis Toplami

Ozel Ad: fTopIam Satis Toplami |

Ozetleme { Deder gésterimi |

Deger alanini 6zetle

Segili alandan verileri 6zetlemek igin kullanmak istediginiz
hesaplama tarind segin
i ~|

| Say = ]

| Ortalama

'En Biiyiik ‘
iEn Kiguk

| Carpim '

[ Tamarn ][ iptal ]
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Ozet Tabloyu Gruplamak

Ozet tablo lzerinde segili satir veya situnlar gruplandirilabilir. Ayni bélgede olan-
lar, ortak Uriinler veya ortak boliimde olan veriler gruplandirilarak raporlanabilir. Or-
negin; asagidaki 6zet tabloda Fransa, ingiltere ve ispanya gibi Avrupa’daki iilkeler
gruplandirilabilir.

Woo ~N & W=

=3
o

A B c D E F G

Toplam Satis Toplami |Ulke |+

Kategori | v |Fransa Ingiltere ispanya Tiirkiye USA Genel Toplam
Beyaz Esya 300000 3000000 884000 750000 190000 5124000
Elektrikli Stpiirge 680000 687000 1367000
Elektronik 1280000 _1860000 3140000
Isitici 450000 60000 510000
Klima 580000 420000 324000 1324000
Genel Toplam 750000 4860000 1984000 1761000 2110000 11465000

Yukaridaki gibi bir 6zet tabloda, Fransa ingiltere ve ispanya’yl gruplandirmak igin
bu ¢ situn secilir. Secenekler sekmesinin Gruplandir grubundan Grup Segimi
segile-rek alanlar gruplandirilir.

A B C D E F G

1 53 \lanla BU a B |
2

3 [Toplam Satis Toplami [Ulke2 [~ Ulke [v]

4 =1 Grup1 =iTurkiye [ Z“USA  [Genel Toplam
5 Kategori |~ |Fransa __Ingiltere ispanya |Turkive [USA

6 Beyaz Egya 300000 3000000 884000( 750000/ 190000 5124000
7 | Elektrikli Stupurge 680000 687000 1367000
8 Elektronik 1280000 1860000 3140000
9 Isitict 450000 60000 510000
10 Klima 580000 420000 324000 1324000
11 Genel Toplam 750000 4860000 1984000| 1761000] 2110000 11465000
12

13

Grup yanindaki tire isaretine tiklanarak grup gizlenebilir veya acilabilir. Grup gizlen-
diginde 6zet tablo asagidaki gibi gortnar:

A B & D E E
1 2 Alaniann! Burava Birak |
2
3 [Toplam Satis Toplami |Ulke2|~ Ulke |~
4 #Grup1| = Turkiye | “USA _ |Genel Toplam
5 Kategori B Tarkive  |USA
6 Beyaz Esya 4184000| 750000/ 190000 5124000
7 Elektrikli Stpiirge 680000| 687000 1367000
8 |Elektronik 1280000 1860000 3140000
9 lsttict 450000 60000 510000
10 Klima 1000000| 324000 1324000
11 Genel Toplam 7594000 1761000| 2110000 11465000

Grubu iptal etmek icin Secenekler

secilme-lidir.

~-BilgeAdain
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{{% Ozet Tabloyu Bigimlendirmek

Ozet tablo, Excelde yer alan bigimlendirme secenekleri kullanilarak
bicimlendirilebi-lir. Bunun yaninda Excelde var olan o6zet tablo stilleri ile de
bicimlendirme yapllablllr Ozet tablo stillerini kullanmak igin 6zet tablo iginde iken
Tasarim sekmesinin Ozet T
lanihr. Ozet Tablo Stille-
ri grubundan segilen stil

Ozet tabloya uygulanir. Szt
Ozet tabloya uygulanan stilin segenekleri degistirile-bilir. o I
.oy e . . . . . atir Ustoiigiien S€erith Satirlar
Baslik stili kaldirilabilir, satir veya sutun gizgileri eklenip ~
V| Satun Ustbilgileri Seritli Sutunlar

kaldirilabilir. Bunun igin 6zet tablo icinde iken Tasarim
sekmesinin Ozet Tablo Stili Segenekleri gru-bu kullanilir.
Burada bulunan Satir Ustbilgileri segenegi

satir basliklan stillerini aktif yapar. Stitun Ustbilgileri siitun basliklar stillerini aktif
yapar. Seritli Satirlar satir gizgilerini, Seritli SGtunlar siitun gizgilerini ekler.

Ozet Tablo Stili Secenekleri

3’ten Fazla Alana Gore Ozet Tablo Olusturmak

Ozet tabloya eklenecek alan sayisi 3 ile sinirli de- o iier arasnda sirtkieyin:
gildir. Istenilen 6zet tablo raporunun durumuna W RaporFiltresi [ Siitun Etketleri
gOre alan sayisi artirilabilir. Bu sekilde 6zet tablo Uke v
olustur-ma ile 3 alana gbre 6zet tablo olusturma

arasinda bir fark yoktur. Alan sayisi arttigi igin 6zet

tablonun gérinimu degisecektir.

C--) Sin. bir 6 Ki k d lust | . bl 1] satr Etketleri 3 Degerler
rnegin, bir onceki konuda olusturulan ozet tablo- — ~ 1 [ Toptam Saiy e =

ya Uriin alani eklenmek istensin. Bunun icin sade- Ordin
ce Ozet Tablo Alan Listesi bélimiinden Uriin alani
géruntilenmek istenen bélime siriklenir. Ornegin,
satir alaninda goruntilemek igin Satir Etiketleri bo-
[imUne yerlestirilir.

[] piizen Giincellestirmesi...

Bu alanda 6zet tablonun ayni bolimiinde yer alacak alanlarin sirasi degistirilebilir.
Satir Etiketleri béliminde Urlin alani (stte gésterilmek istenirse yukar
tasinmalidir. Bu alanda gruplayici (ortak) verinin Ustte olmasi 6zet tablo yerlesimi
acisindan daha dogru olacaktir. Bu sekilde alanlar 6zet tabloya eklendiginde 6zet
tablo gérinimu asagidaki gibi olacaktir.
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A B C D E F G
1 [ |
2
3 Olke B2
4 Fransa ingiltere ispanya Turkive USA
5 | -/Klima 580000 420000 324000
6 Duvar Tipi 580000 420000 324000
7
8 | =lsitici 450000 60000
9 Dogalgaz Isitict 450000 60000
10
11 - Elektronik 1280000 1860000
12 Bilgisayar 1280000
13 DVD-Video 1860000
14
15 - Elektrikli Supiirge 680000 687000
16 Hal Yikama Makineleri 680000 687000
17
18 - Beyaz Egya 300000 3000000 834000 750000 190000
19 Bulasik Makinesi 300000 190000
20 Buzdolabi 1520000
21 Gamasgir Makinesi 1480000 624000
22 Finn 260000 750000
23

Alt Toplam ve Genel Toplamlari Duzenlemek

Ozet tabloda genel toplam ve alt toplam satirlarini gériintilemek istege baghdir.
Ozet tabloda bu alanlarin yerlesimini ayarlamak igin Tasarim sekmesinin Diizen
gru-bu kullanilir. Alt toplam satirini eklemek ve alt toplam satirinin yerlesimini
ayarlamak icin Alt Toplamlar se¢enegi, genel toplam satiri icin ise Genel Toplamlar
secenegi kullantlir.

Alt Toplamlan Gosterme: Alt toplamlari géstermez. -
J Alt Toplamlan Gosterme

Grubun Altinda Tim Alt Toplamlari Goster: Gru-
bun altinda alt toplamlari gésterir.

:f Grubun Altinda Tim Alt Toplamlan Goster

= Grubun Ustiinde Tim Alt Toplamlan Goster

Grubun Ustiinde Tiim Alt Toplamlari Géster: Gru-
bun Ustliinde alt toplamlari g&sterir.

Satirlar ve Siitunlar igin Kapali: Satir ve siitundaki genel _f Sefrtar v Stinenka i Kapak
toplamlar kaldirir.

Satirlar ve Sttunlar icin Agk

Satirlar ve Siitunlar igin Agik: Satir ve siitundaki genel
top-lamlari gosterir.

Yalnizca Satirlar icin Acik

= | Yalmizca Situnlar icin Acik

Yalnizca Satirlar igin Agik: Sadece satirda genel toplami
goruntuler.

Yalnizca Siitunlar igin Agik: Sadece siitunda genel toplami gériintiiler.

Ozet tabloda veri gruplari arasina bos satirlar eklenebilir. Tim gruplarin
arasina bos satir eklemek icin Dizen grubunda bulunan Bos Satirlar kullanilir.
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Ozet Grafik Olusturmak

Olusturulan 6zet tablonun grafigi ¢ikarilarak veriler daha gérsel bir sekilde goste-
rilebilir. Ozet grafik, varolan bir 6zet tablodan veya sifirdan olusturulabilir. Varolan
bir 6zet tablonun 6zet grafigini ¢cikarmak igin ézet tablo Uzerinde iken Segenekler
sekmesinin  Araglar grubundan Ozet Grafik segilir. Acilan Grafik Ekle
penceresinden grafigin turd secilir ve Tamam butonuna tiklanir. Asagida gorilen
sekildeki gibi 6zet grafik sayfaya eklenir.

GRAFIK BASLIGI
3500000
3000000
2500000
H Fransa
2000000 ¢
M ingiltere
1500000 :
Ispanya
1000000 ——
M Turkiye
500000 —
I i M USA
0 I
Beyaz Esya Elektrikli Elektronik Isitici Klima
Sipurge
Ozet tabloda oldugu gibi ana tabloda da yapilan degisikliklerin ézet grafige
NOT yansimasi igin verilerin yenilenmesi gerekir. Bunun igin &6zet grafik
lizerinde iken Cdziimle sekmesinin Veri grubundan Yenile secilmelidir.
Diger grafiklerden farkli olarak Ozet grafikler lzerinde fil- |0zetGrafikFiltre Bolmesi X
treleme iglemleri yapilabilir. Boylece E)ze"t grafik Uzerinde ot Grafitek Bl Al =l
goruntilenmek istenen veriler secilebilir. Ozet grafikte filtre 7 g e

uygulamak icin Ozet Grafik Filtre Bélmesi kullanilir. Bu pen-
cerede Ozet grafikte yer alan alanlar bulunur. Hangi alanda
filtreleme yapilacaksa o alandan istenen segim yapilir. Ozet
grafikte sadece segilen alanlar gosterilmis olur.

i] Eksen Alanlar (Kategoriler)
Kategori [+

7 Gosterge Alanlan (Seriler)

(ke ]
Tum verileri 6zet grafik Gzerinde tekrar gdstermek icin S Degerler
filtre uygulanan alanlardan TUmunU Seg¢ secilmelidir. Toplam Sats Toplam

Ornegin yukaridaki 6zet grafikte Fransa ve ingiltere kayitla-ri
filtrelendiginde 6zet grafik asagidaki gibi goriinecektir.
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GRAFIK BASLIGI

3500000

3000000

2500000

2000000

1500000 B Fransa
1000000 B ingiltere

500000 I .:
) |
Beyaz Esya  Elektronik Isitic Klima

Ozet tablo disindaki normal tablolardan da 6zet grafik olusturulabilir. Bu durumda
Ozet grafik olusturuldugunda, 6zet tablo da olusturulur. Bu sekilde 6zet grafik olus-
turmak icin tablo segildikten sonra Ekle sekmesinin Tablo grubundan Ozet Tablo
acilan seceneklerinden Ozet Grafik secilir. Bu durumda 6zet tabloda oldugu gibi
ilgili bélimlere alanlar taginarak 6zet grafik olusturulur. Her zaman 6nce 6zet tablo
olusturup sonra 6zet grafigini cikarmak daha pratiktir.

Verileri Gruplandirmak

Excel’'de birbiri ile ilgili satir ve sttunlar gruplandirilabilir. Bu sekilde verileri gruplaya-
rak uzun galisma sayfalarinda yer agilabilir. Ornegin, asagidaki tabloda Yatirm Yeri,
Sektor ve Alt Sektor alanlari gruplandirilarak tablo alani biraz daha kigiltilebilir.

A B C D E E
1 Firma Adi: Yatinm Yeri | Sektorii: Alt Sektorii: Baglama Tarihi| Sabit Yatinm
2 Nasag Aliminyum San. ve Tic. A.S. Kocaeli imalat Aliiminyum Folyo Uretimi 14.11.1989 46.336 §
3 Nasag Aliminyum San. ve Tic. A.S. Kocaeli-Gebze |imalat Aliiminyum Folyo Uretimi 11.06.1991 2.600 §
4 Barhudarh Tanm Uriin.ihr. ve Paz.Ltd.Sti. Antalya imalat  [Ambalajlama-Sogutma 24.12.1996 69.000 $
5 Bereket Tohum San. ve Tic. Ltd.Sti. Adana Tanm Bitkisel Uretim 17.02.1989 918 %
6 Bereket Tohum San. ve Tic. Ltd.Sti. Adana imalat Bitkisel Uretim 06.07.1992 4.059 %
7 Leccablock Antalya Mermer Ur.San.ve Tic.Ltd.Sti. [Burdur imalat Blok Mermer istihraci 07.03.1989 2125 %
8 Italmer Mermer San_ve Tic. AS. Eskigehir imalat __ [Blok Mermer Istihraci 08.02.1989 1440 §
9 K.S.A. Orhan ARAL Artvin imalat Cam Sanayii 05.06.1992 6.900 §
10 |K.S.A. Kockaya Ing. ve Mak. San Tic.Ltd_Sti. Kocaeli-Gebze |imalat Demir Celik 21.11.1996 14.755
11 | Eurocraft Ind. Marina Deniz TicA.S. istanbul Hizmetler [Deniz Tagimaciligi 03.09.1993 430.000
12 Giret Et ve Et Mamiil.San. ve Tic.A.S. Antalya Hizmetler |Depolama 16.04.1993 8.009
13 Ado Deri Deri Mamiil. San. ve Tic. A.S. Istanbul imalat Deri ve Deri Mamiilleri Sanayi 17.12.1987 6.582 §

Bu U¢ alani gruplandirmak igin Yatinnm Yeri, Sektorl ve Alt Sektoru alanlari segilir.
Veri sekmesinin Anahat grubundan Grup secilir. Grup penceresinden situnlar
grup-lanacagi i¢in Situnlar segilir. Gruplanan tablo asagidaki gibi goérinur:
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A B c D E F

1 Firma Adi: Yatnm Yeri | Sektori: Alt Sektori: Basl Tarihi| Sabit Yatinm
2 Nasas Aluminyum San. ve Tic. A.S Kocaeli imalat Alaminyum Folyo Uretimi 14.11.1989 46.336 §
3 MNasag Aliminyum San. ve Tic. A.S Kocaeli-Gebze [imalat Aliiminyum Folyo Uretimi 11.06.1991 26008
4 Barhudarl Tanm Uran_lhr. ve Paz Ltd_Sti. Antalya imalat Ambalajlama-Sogutma 24.12.1996 69.000 %
5 Bereket Tohum San. ve Tic. Lid.Sh. Adana Tanm Bitkisel Uretim 17.02.1989 918 §
6 Bereket Tohum San. ve Tic. Lid.Sti. Adana Imalat Bitkisel Uretim 06.07.1992 4059%
7 Leccablock Antalya Mermer Ur San.ve Tic Ltd.Sti. |Burdur imalat __ |Blok Mermer Istihraci 07.03.1989 2125§
8 talmer Mermer San ve Tic. AS Eskigehir imalat  |Blok Mermer Istihraci 08.02 1989 14408
9 K.S.A Orhan ARAL Artvin imalat Cam Sanayii 05.06.1992 6.900 %
10 K.S.A Kockaya Ing. ve Mak. San Tic.Ltd_Sti. Kocaeli-Gebze [imalat Demir Celik 21.11.1996 14755 §
11 Eurocraft Ind.Marina Deniz Tic.A.S. Istanbul Hizmetler |Deniz Tagimacihi 03.09.1993 430.000 §
12 Guret Et ve Et Mamul_San. ve Tic.A.S. Antalya Hizmetler |Depolama 16.04.1993 8.009%
13 Ado Deri Deri Mamil San_ve Tic. AS Istanbul imalat Deri ve Deri Mamiilleri Sanayi 17.12.1987 6582 §

Grup icindeki 6geleri gizlemek igin grup 6gelerinin Ustiinde yer alan eksi isaretine
tiklanir. Grup gizlendiginde asagidaki gibi gérinur:

1] [+]
2
A E F

1 Firma Adu: Baslama Tarihi| Sabit Yatinm
2 Nasag Aliminyum San. ve Tic. A.S. 14.11.1989 46.336
3 Nasas Aliminyum San. ve Tic. A.S. 11.06.1991 2.600 %
4 Barhudarh Tanm Urin.ihr. ve Paz_ Ltd.Sti. 24.12.1996 69.000 $
5 Bereket Tohum San. ve Tic. Ltd.Sti. 17.02.1989 918 §
6 Bereket Tohum San. ve Tic. Ltd.Sti. 06.07.1992 4.059%
7 |Leccablock Antalya Mermer Ur.San.ve Tic.Ltd Sti. 07.03.1989 2125%
8 |Italmer Mermer San_ve Tic. A.S. 08.02.1989 1440 %
9 K.S.A. Orhan ARAL 05.06.1992 6.900 $
10 |K.S.A. Kockaya ins. ve Mak. San.Tic.Ltd.Sti. 21.11.1996 14.755 $
11 Eurocraft Ind.Marina Deniz Tic. A.S. 03.09.1993 430.000 $
12 Guret Et ve Et Mamil.San. ve Tic. A.S. 16.04.1993 8.009%
13 |Ado Deri Deri Mamiil.San. ve Tic. A.S. 17.12.1987 6.582 §

Gruplandiriimis araliklari normal araliga doéndstirmek igin gruplandiriimis bolim
se-cili iken Veri sekmesinin Anahat grubundan Grubu C6z segilir.

Veri Tablosu

Veri tablosu, formullerdeki bir ya da iki dediskenin etkisini dzetler. Veri tablosu
olus-turarak, bir degiskenin birka¢ formul Uzerindeki etkisini sinayan veya birkag
degiske-nin tek formil Gzerindeki etkisini sinayan tablolar olusturulabilir.

Ornegin asag@idaki gibi bir tabloda farkli maas miktarlarinin farkli zam oranlari kar-
sisindaki degisimi bulunacaktir. Béylece her bir durum degerlendirilerek, sonuglar
karsilastiriimig olacaktir.

Boyle bir veri tablosu olusturmak igin tablodan farkli bir  gr— PR
yerde ana formulin hesaplanmasi gerekir. Yukaridaki
tabloda zam orani karsisinda maas degisimi bulunmak
istendigi icin Maas+Maas*Oran formuli yazilmalidir. For-
muil, bu tabloda A5 hiicresine =B1+B1*B2 seklinde yazi-

Satir giris hiicresi: ‘$B$1 R

[ Tamam ][ iptal ]

Siikun girig hiicresi: :,$B,$2| §
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lir. Veri tablosu olusturmak icin A5:F10 araligi segilir. Veri sekmesinin Veri Araglari
grubunun Durum Coézimlemesi agilan segeneklerinden Veri tablosu segilir. Veri
tab-losu penceresinin Satir giris hiicresi bolimune satirlarda sabit kalacak hicre
yani B1, Sutun giris hiicresi b6limuine situnlarda sabit kalacak hiicre (B2) segilir.

Girigler tamamlanip Tamam butonuna tiklandiginda veri tablosu asagida goruldigu
gibi olugur.

A B C D E F

1 Maas 2000

2 |Oran 10%

3

4

5 2200 2000 2200 2400 2600 2800
6 10% 2200 2420 2640 2860 3080
7 12% 2240 2464 2688 2912 3136
8 15% 2300 2530 2760 2990 3220
9 18% 2360 2596 2832 3068 3304
10 20% 2400 2640 2880 3120 3360

{{% Yinelenen Verileri Kaldirmak

Excel'in 6nceki surimlerinde tekrar eden satirlari veya verileri silmek oldukga zaman
alan bir islemdi. Tekrar eden verileri tek tek bulup silmek gerekiyordu. Excel 2007 ile
birlikte tekrar eden kayitlar bulup kaldirmak oldukga kolay bir islem haline gelmistir.
Ornegin, asagidaki tabloda tekrar eden kayitlar bulunmaktadir. Tekrar eden bu ka-
yitlari silmek igin Excel 2007 ile birlikte Yinelenenleri Kaldir 6zelligi gelmistir.

A B C D

1 Uriin Adi Uriin Grubu| Boyut | Fiyat

2 Alez Yorgan Tek Kisilik [ 15 YTL
3 |Lisans Desen Pike Young Style |Cift Kisilik [ 35 YTL
4 | Genc Nevresim Takimi Young Style [Cift Kisilik [ 53 YTL
5 |Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti  |Tek Kisilik | 123 YTL
6 |Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti |Cift Kisilik | 164 YTL
7 |Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten |Cift Kisilik [ 129 YTL
8 |Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten |Cift Kisilik | 142 YTL
9 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti  [Tek Kisilik | 123 YTL
10 Kaz Tiyi Yastik Comfort Yorgan Cift Kisilik | 30 YTL
11 [Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti |Tek Kisilik | 123 YTL
12 Kaz Tiyi Yastik Elit Yorgan Tek Kisilik | 85 YTL
13 Kaz Tiyi Yorgan Cross Yorgan Tek Kisilik | 162 YTL
14 Lisans Desen Pike Young Style [Cift Kisilik [ 35 YTL
15 Kaz Tiyd Yorgan Elit Yorgan Cift Kisilik | 257 YTL
16 Lisans Desen Pike Young Style |Cift Kisilik | 35 YTL

Tekrar eden verileri silmek icin tablo icinde iken Veri sekmesinin Veri Araglari gru-
bundan Yinelenenleri Kaldir secilir. Yinelenenleri Kadlir penceresinin Sttunlar gru-
bunda yinelenen degerlerin kontrol edilecegi situnlar isaretlenir. Bu alanda tim si-
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tunlarda tekrar edenler segilebilecegi gibi birden fazla siitun da segilebilir. Ornegin;
tum alanlari ayni olan veriler de, sadece 3 alani ayni olan veriler de silinebilir.

Yinelenenleri Kaldir

Yinelenen degerleri silmek icin, yinelenenleri iceren bir veya daha fazla stitun segin.

| 4= Tumin sec | [ 8= Tiim Secimi Kaldr ] Verilerimde Ustbilgi var

' Sttunlar

[ Griin Ad:
|[¥] Uriin Grubu
|[¥] Boyut

[ Fiyat

[ Tamam ] [ iptal

Tabloda baslik satiri var ise mutlaka Verilerim-
de Ustbilgi Var secenedi isaretlenmelidir. Aksi
* halde baglik satirlari da veri olarak algilanir.

istenen alanlar segcildikten sonra Ta-

Microsoft Office Excel

mam butonuna tiklandiginda
a§ag|da gérl'JIen uyari mesajl gelir. \‘i) 4 yinelenen deder bulundu ve kaldinldi; 11 benzersiz deder kaldi.
Uyari me-saji tekrar eden kayit
sayisini, bunla-rin silindigini ve kag

tane benzersiz kayit kaldigini belirtir.

Tamam butonuna tiklandiginda tabloda yinelenen kayitlar silinir ve sadece benzer-
siz kayitlar kalir.

A B C D

1 Uriin Adi Uriin Grubu| Boyut | Fiyat

2 Alez Yorgan Tek Kisilik | 15 YTL
3 Lisans Desen Pike Young Style |Cift Kisilik | 35 YTL
4 Genc Nevresim Takimi Young Style [Cift Kisilik [ 53 YTL
5 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti  |Tek Kisilik | 123 YTL
6 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti |Cift Kisilik | 164 YTL
7 Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten |Cift Kisilik | 129 YTL
8 Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten [Cift Kisilik [ 142 YTL
9 Kaz Tuyu Yastik Comfort Yorgan Cift Kisilik | 30 YTL
10 Kaz Tiyu Yastik Elit Yorgan Tek Kisilik | 85 YTL
11 Kaz Tiyi Yorgan Cross Yorgan Tek Kisilik | 162 YTL
12 Kaz Tiyi Yorgan Elit Yorgan Cift Kisilik | 257 YTL

-BilgeAdain 99 Excel 2007



Verileri Birlestirmek

Excel’in birlestirme 6zelligi ile farkli yerlerde bulunan veriler tek bir tablo Gzerinde
birlestirilebilir. Farkl yerlerde bulunan birbiri ile ilgili veriler birlestirilerek tzerlerinde
hesaplamalar yapilabilir.

A B
Haftalik Satiglar
Tarih Ciro
01.05.2007 25.000 $
02.05.2007 36.000 $

Ornegin, asagida gorilen érnekte, Excel ¢calisma kitabin- 1
2
3
4
5 03.05.2007 75.000 $
6
7
8
9

da 3 semt icin haftalik satis sayfalari bulunmaktadir. Bu 3
sayfadaki veriler ana sayfa olan toplam satiglar
sayfasinda birlestirilecektir. Her 3 sayfada da yandaki gibi
haftalik ve-riler bulunmaktadir:

04.05.2007| 12.000 $
05.05.2007 38.000 $
06.05.2007|  65.000 $
07.05.2007 12.500 $

Bu u¢ sayfanin Ciro alanindaki veriler, toplanarak
birlestiri-lip toplam satislar sayfasinda géruntilenecektir.

Bunun igin verilerin birlestirilecedi sayfada ekleme yapilacak hicre segilir. Veri sek-
mesinin Veri Araglari grubundan Birlestir segcilir. Birlestir penceresinin islev
bélimiin-de birlestirme isleminde kullanilacak fonksiyon segilir. Bu 6rnekte 3 semt

tc.)plar.nl. alinacag |9|n"'l'"opluam fonksiyonu $e- . B3
gilmelidir. Bagvuru bolimine tiklana- [,
rak her sayfadan alinmak istenen alan | Toplam v

secilip Ekle butonl.ma t|klaln|r. anl@l b.|r ?i;:':r”kr;!$8$2:$s$g
alan alinmigsa Sil tusu ile silinebi-lir. e

Etiket Yeri béliminden bagslik sati-rinin 2“
eklenecegi bolim secilir. Kaynak Kodkfoteidoss .
verilerde yapilan degisikliklerin birles- Etiket yeri :
tirilen verilere yansimasi igin Kaynak [l e

[ 5ol situn
veriye baglanti olustur onay kutusu

isaretlenmelidir.

Bu pencerede gerekli alanlar secildikten sonra Tamam butonuna tiklanirsa toplam
satislar sayfasinda birlestirilen veriler asagidaki gibi gortinecektir. Birlestirme isle-
minden sonra sayfaya eklenen gruplandirma digmelerine tiklanarak verilerin
detay-lari gorinebilir.

1]z A B C 1]z A B C
1 Tarih Ciro 1 Tarih Ciro

+ 5 | 01.05.2007| 61.000 $ |2 25.000 S

+ 9 02.05.2007| 52.500 S 2 3 26.000 S

i d 13  03.05.2007| 108.000 $ | 4 10.000 $

+ 17 | 04.05.2007| 49.200 $ - 5 01.05.2007| 61.000 $

+ 21 05.05.2007| 87.800 S + | 6 36.000 S

+ 25 06.05.2007| 77.000 S Nl 7 9.000 $

+ 28 07.05.2007| 31.500 S + | 8 7.500 $
29 = 9 02.05.2007| 52.500 $

Kaynak sayfalarda herhangi bir degisiklik yapildiginda, veriler birlestirme
sayfasinda islem yapilmadan glncellenecektir.
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Metni Sutunlara Donustiurme

Excel’'de tek bir stituna yazilmis olan veriler stitunlara ayri- A B

labilir. Ornegin, yandaki tabloda Adi Soyadi tek bir siituna S oy
yazilmigtir. Ad ve soyadi ayri sttunlara dénustirmek igin %

Guleser Cakmak
Engin Gurpinar
Tamer $ahiner

pistirmak olduk¢ga zaman alacaktir. Bunun yerine Excel'in
metni sutunlara doénustirme 6zelligi kullanilabilir. Bunun
icin farkli sttunlara ayrilacak alan segilip, Veri sekmesinin
Veri Araglari grubundan Metni Situnlara Dénustir segilir.

it
2
bdyle bir tabloda soyadlari tek tek ayirip diger sutuna ya- j
5
6

Acllan pencere 3 adimli bir sihirbazdan olusur. Sihirbazdaki adimlar takip edilerek
sutunlara ayirma iglemi yapilabilir.

Bu pencerede sutunlara ayrilacak her bir metin esit sayida karakterden olusuyorsa
Sabit genislikli segenegi, metinler arasinda ortak bir ayrag varsa Sinirlandiriimis
se-cenegi kullaniimalidir.

Metni Siitunlara Cevirme Sihirbazi - Adm 1 /3

Metin Sihirbazi verinizin Sinirlandinimis oldugunu belirledi.
Bu dodru ise, Ileri'yi va da verinize en uygun veri tirind secin,
Ozqiin veri tiri
Verinizi en iyi tanlmla.\:*an dosya tGrini segin:
® i - Her alan virgdl ve sekme gibi karakterle ayrimis,
(O Sabit genislikli - Alanlar, aralannda bosluklarla sttunlara hizalanmis.

Segili verinin dnizlemesi:

Pzgiir Kaya
Faimur Ince
Flileser Cakmak
Engin Glarpinar
Tamer Sahiner

(ol (B C () ()

[ fleri = J [ Son ]

Pencerede lleri butonuna tiklanarak ilerlendiginde, 2. adimda metinler arasinda
kul-lanilan ayra¢ segcilmelidir. Ayiricilar boéliminden metinleri ayirmak igin
kullanilan ka-rakter secildiginde metin dlizgin sekilde ayrilmig olarak gdrtinecektir.

Ayiricilar béliminde yer alan ayraglardan higbiri kullaniimamigsa Dider secilerek
kullanilan ayrag¢ kutuya yazilmahdir.
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Metni Siitunlara Cevirme Sihirbazi - Adim 2/ 3

etkilendigini garebilirsiniz.
Ayircilar

Sekme
] Mokt ah wirgal ardigik ayiniclar tek olarak igle

Bu ekran verinizin icerdigi ayinclan gérmenize izin verir. Yeri dnizleme kutusunda metnin ne sekilde

Metin niteleyicisi: " ~
[ bier:
Veri dnizleme
Oz giar aya

afmur [Ince
lileser [akmalk
rigin rpinar
amer ahiner

[ Iptal ] [ < (Geri J [ Tleri =

J {

Son ]

ileri butonuna tiklanarak 3. adima gegildiginde ayrilacak siitunun veri bicimi segilir

ve Son butonuna tiklanarak islem tamamlanir.

Metni Siitunlara Cevirme Sihirbaz) - Adm 3/ 3

Bu ekran her bir siitunu segmenize ve Veri Bigimi'ni belirlemenize izin verir,
Situn veri bigimi
() Genel

diger tim degerleri metne donigtardr,

O Tarh: | GAY v ! Geligmig. ..

(O situndan veri alma (atla)

O Metin ‘Genel', sayisal dederleri saylara, tarih degerlerini tariblere ve

Hedef: |$ag2

Veri énizleme

I iptal ] [ < Geri

Situnlara ayrilan metin yandaki gibi gérindar.

-BilgeAdain 102

(- R I TR R

A B
Adi | Soyadi
Ozgir |Kaya
Yagmur |ince
Gileser |Cakmak
Engin  |Gurpinar
Tamer |Sahiner
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Dis Veri Aimak

Excel'de farkli veri kaynaklarindan alinan bilgiler tGzerinde ¢alismak muimkdndur.
Bu veri kaynaklari metin belgesi, Excel galisma kitabi, Access veritabani, xml
dosyasi veya bir web sitesi olabilir.

Farkli veri kaynaklarindan alinan veriler bi¢cim olarak Excel’de en yakin bigime ¢ev-
rilir. Veri kaynaklarinda degisiklik oldugunda Excel’e alinan veriler glncellenir.
Hatta glncelleme iglemini belirli araliklarla Excelin yapmasi bile saglanabilir.
Excelin bu 06zelligi sayesinde farkli veri kaynaklarindaki veriler ile Excel de
¢alismak mumkun-dar. Veri kaynaklarinda higbir veri kaybi ve degisiklik olmadan
Excel’ de bu veriler ile istenen islemler yapilabilir.

Metin Dosyalarindan Veri Almak

Herhangi bir metin dosyasindan Excel igine veri alinabilir. Ornegin, sirket disinda
galisilan bir makinede Excel yUkli dedil ise veriler metin dosyalarinda tutulabilir.
Metin dosyalarinda tutulan bu veriler istenildigi zaman Excel olan bir makineye
alinip Excel’e aktarilabilir. Ornegin, asagidaki gibi bir metin belgesi Excel’e dis veri
olarak alinabilir.

Bunun i¢in bir Excel ¢alisma kitabinda Veri sekmesinin Dig Veri Al grubundan
Metin'den segcilir. Excel’e alinacak metin belgesi segilip Al butonuna tiklandiginda
asagidaki gibi 3 adimli bir sihirbazdan olusan Metin Alma Sihirbazi penceresi agilir.
Alinacak metinler arasinda ortak bir ayrag varsa Sinirlandiriimig, metinler esit
genis-likte ise Sabit Genislikli segilerek Ileri butonuna tiklanir.

B siparis.txt - Not Defteri CEX

Dosya Dizen Bigim Gorinim Yardim

Firma I':{Iem Tarihi siparis miktari
ABC Tekstil 02/05/2007 650
Suat Turizm 06/05/2007 785|
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Metin Alma Sihirbaz1 - Adm 1/ 3

Metin Sihirbaz verinizin Sinirlandinimes oldugunu belirledi.
Bu dodru ise, Hleri'yi ya da verinize en uygun veri tirind secin,

Qzgln veri tird
Werinizi en iyl tanmlayan dosya tirind segin:
® 5 -Her alan virgil ve sekme gibi karakterle ayrimis.
O sabit gerighkh - Alanlar, da boghuarla situnlara hizalanmg
Veri alma baglangic satir: | 1 % | Dosyakaynadi | 1254 : Tirkge (Windows)

C\Documents and Settings)

ozturkiDesk

ig bxk i

irmalIglem TarihiOSiparis Miktar:
C TekstilDO0Z/05/20070650
uat Turizm006/05/20070785

2. adimda metinler arasinda bulunan ayrag segcilir ve ileri butonuna tiklanir. Dogru

ayrag segildiginde metinler sutunlara ayrilir.
Metin Alma Sihirbazi - Adm 2/ 3

Ayincilar

Sekme

] Nokkah Virgil
[ virgal

[ Bosluk

[ piger: ﬁ

[[] ardisk aymclan tek olarak isle

Metin niteleyicisi: | L v

Veri dnizleme

Bu ekran verinizin icerdidi ayinclan gérmenize izin verir, Yeri énizleme kutusunda metnin ne sekilde etkilendidini gérebilirsiniz.

PIX

irma fslem Tarihi
C Tekstil Pz/05/2007
uat Turizm P6/05/2007

iparig Miktara
50
85

|

[ iptal

][ < Gei ]I

Tleri >

] {

3. adimda sutunlara bigim uygulanacaksa bu bigim belirlenir ve Son butonuna tik-
lanir. Agilan Veri Al penceresinden verilerin alinmaya baslanacagi hiicre segilir ve
Tamam butonuna tikanir. Metin belgesindeki veriler asagida gérindigu gibi Excel

icine alinir.
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Veri Al

Verileri nereye koymak istivorsunuz?

~ A B C
(%) Yarolan calgma sayfasi: - : P——
— 1 Firma Islem Tarihi Siparig Miktan
2 ABCTekstil 02.05.2007 650
O Yeni calisma sayfasi 3 SuatTurizm 06.05.2007 785

[(");ellikler... ] [ Tamam ] [ iptal ]

Access Verilerini Almak

Veriler genelde metin dosyalari yerine, veri isleme araglari daha gugli olan verita-
banlarinda tutulur. Access veritabani da veri yonetimi ve veri analizi igin bircok arag
sundugundan tercih edilir. Herhangi bir Access veritabanindaki verileri Excel igine
alarak, Excel iglevleri uygulanabilir. Bir Access veritabanindaki verileri Excel’e almak
icin Veri sekmesinin Dis Veri Al grubundan Access’ten segilir. Alinacak Access ve-
ritabani secildikten sonra Access’ten hangi nesnenin segilecegini gosteren pencere
gelir. Alinmak istenen nesne segildikten sonra Tamam butununa tiklanir.

2]X)

Acilan Veri Al penceresinden verilerin nasil go-

Bu verileri galisma kitabinizda nasil gérintilemek istedidinizi segin,
7 © Tablo
i3 O Geet Tablo Raporu
iz O Ozet Grafik ve Ozet Tablo Raporu
5
Verileri nereye koymak istiyorsunuz?
(®) Varolan calisma sayfas:
|=tagt (=]
O Yeni calisma sayfasi

Ozellikler...

rintilenmek istendigi secilir. Veriler tablo, 6zet
tablo veya 6zet grafik olarak Excel’e alinabilir.

Goruntilenme sekli secildikten sonra verilerin
nereye alinacagi belirlenir ve Tamam butonuna

A B C D E
2 1 Ebru Ak Fen 12.03.2007 212 502 10 10
3 2 CemErdem Sosyal 22.10.2007 212 500 00 00,

~-BilgeAdain

tiklanir.

Web Sitesinden Veri Aimak

Excel icine web sitesinde bulunan bilgiler alinabilir. Web sitesinden alinacak veriler
glnlik doéviz kurlari, hava sicakliklar veya ugak kalkis saatleri olabilir. Web sitesi
ile kurulacak baglanti ile veriler web sitesini agmadan Excel’e alinip islenebilir. Web
sitesini acip glncel verilere bakmadan Excel’in verileri rutin araliklarla yenilemesi
saglanabilir.

Ornegin, isinizde déviz kurlarini devamli kullaniyorsaniz bu kurlari Excel ¢alisma
kitabinda guncel olarak tutabilirsiniz. Déviz kurlarini almak i¢in www.goldpara.com
web sitesi kullanilabilir. Bir web sitesindeki verileri Excel’e almak icin Veri sekmesi-
nin Dis Veri Al grubundan Web’den segilir. Agilan Yeni Web Sorgusu penceresine
http://www.goldpara.com/dovizbufesi.asp?pn=dovizbufesi web adresi yazilir. Sekil-
de géruldiugu gibi alinmak istenen alan segilip Al butonuna tiklanir.
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Yeni Web Sorgusu

Aﬁes:;th:l!www.goldpaa.comfdovuzbdest.asp?pn-(vi @ @ D A A Bl & secensker...
Segmek istedidiniz tablolarin yanindaki [#] simgesini bklatin, sonra Al biklatin,

_IDOVQ/TLFWOHOH

B oolar

- Euro

Swiss

BB ingiliz Sterlini
[*] Japon Yeni

- Avusturalya Dolan
[*] canada Dolan
B8 suudi Arabistan Riyali
Bl Gin Yuan:

= tsrail Sekeli
Danimarka Kronu

'r;.,,_“"_ VAL A"

Ak  Sabg Fark
1,2750 1,2820 -0,003
1,7600 1,7670 -0,003
1,0600 1,0900 +0,005
2,5500 2,6000 -0,02
1,0400 1,0900 +0,02
1,1100 1,1600 +0,03
1,2130 11,2500 +0,01
0.3370 0,3470 +0,002
0,0000 0,0000 -0,2
0,0000 0,0000 -0,36
0,2345 0,2550 +0,005

| B
u
Degisim  Saat  [*Jusi
-0,002+ 14:19 usl
-0,002+ 14:19 usi
+0,005+ 14:19 usl
-0,008+ 14:19 3::
+0,019+ 14:19 us!
+0,027+ 14:19 us!
+0,008t 14:19 EUS
+0,006* 14:19 GBIl
-14  14:19 KW

-1+ 14:19

+0,02+ 1411? —l p 9
>

Lo [ toa |

Veri Al penceresinden verilerin eklenecegi hiicre segilir. Yeni bir sayfaya veriler ek-
lenecekse Yeni Calisma Sayfasi segilip Tamam butonuna tiklanir. Veriler Excel’e

alinirken asagidaki gibi gorundr.

Verileri nereye koymak istivorsunuz?
(%) varolan galisma sayfasi:

| =Sayfallfagel
() Yeni galisma sayfasi

[6zelider... ][ Tamam ][ Iptal ]

4
3

6 |dovizbufesi.asp?pn=dovizbufesi: Veri Aliniyor ...

7

-SilgeAda.n

Dolar

Euro

Swiss

ingiliz Sterlini
Japon Yeni
Avusturalya Dolan
Canada Dolan
Suudi Arabistan Riyali
Cin Yuam

israil Sekeli
Danimarka Kronu
isveg Kronu
Norveg Kronu

106
2007

Alls  Satig Fark
1,352 1,357 -0,009
1,84 1,845 -0,011
1,108 1,15 0,01
2,67 2,75 0,02
1,11 1,2 -0,05

1,1 1,15 -0,05
L2 1,25 -0,03

0,356 0,366 -0,014
017 0,2 -0,01
0,29 036 0,01
0,243 0,28 -0,01
0,198 0,236 0,021
0,223 0,26 0,015

Degisim Saat
-0,007 12:20
-0,006 12:20
0,009 12:20
0,007 12:20
-0,04 12:20
-0,042 12:20
-0,023 12:20
-0,037 12:20
-0,048 12:20
0,029 12:20
-0,034 12:20
0,098 12:20
0,061 12:20

Excel
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Verileri Yenilemek

Excel e alinan veriler elle veya belirtilen strelerde otomatik olarak yenilenir.
Bdylece dis veri kaynagindan alinan veriler, veri kaynagini agmadan gincellenir.

Verileri elle yenilemek i¢in Veri sekmesinin Baglantilar grub

segilir.

Veri yenileme islemini belli araliklarla Excel'in
yapmasi igcin Veri sekmesinin Bag-lantilar
grubundan Ozellikler segilir. Dis Veri Aralig
Ozellikleri penceresinin Yenileme Denetimi
béliminden Her onay kutusu isa-retlenir ve
yenilemenin tekrarlanacagi sire, dakika
cinsinden belirtilir. Asagidaki 6rnek-te, Excel
5 dakikada bir veri kaynadina bag-lanarak
verileri yeniler.

Excel ¢calisma kitabinin her agilisinda veri-
leri otomatik olarak yenilemek igin Yenile-
me Denetimi béliminde bulunan Dosyayi
agarken verileri yenile onay kutusu isaret-
lenir. Boylece, Excel galisma kitabi her
acgil-diginda veri kaynagina baglanarak
verileri yeniler.

Senaryolar

JOUNAAN munu
Dis Veri Araligy Ozellikleri

ad: | dovizbufesi.asp?pn=dovizbufesi

Sorgu tanimi
Sorgu tanimini kaydet

Yenileme denetimi
Arka plan yenilemesini etkinlestir
Her |S % | dakikada bir yenile
[T Dosyay: agarken verileri yenile

Veri bigimlendirme ve yerlestirme

Yeri bigimlendirmeyi koru
Siitun genisligini ayarla
Veri araligindaki satw sayisi yenilemeye badh olarak dedigirse:
() Yeni veriicin hiicre ekle, kullanimayan hicreleri sil
O Yeni veriicin tam sat ekle, kullanimayan hiicreleri sil
(O Varolan hiicrelerin tstine yaz, kulanimayan hiicreleri si

[[] verilere bitisik siitunlardaki Formiileri doldur

Excel’de senaryolar, bir neden-sonu¢ modelinin degisken hucrelerindeki degerleri-
nin degisimini kontrol eder. Excel'de senaryo yoneticisi ile asagidakiler yapilabilir:

m Kendine ait degiskenleri olan senaryolar yaratilabilir. intiyaglar dogrultusunda

senaryo sayisli birden ¢ok olabilir.

m Degisen tim hicreleri ve sonug hlcrelerini gdsteren raporlar hazirlanabilir.

m Senaryolar 6zet tablo raporlari kullanilarak incelenebilir.

Ornegin; asagidaki tabloda, maliyetlerin %10 diisirilmesi senaryosu ile birlikte

kar-liliktaki degisim bulunacaktir.

A B G D
1 Proje Adi Maliyeti | Satig Fiyati| Kar
2 |Atakoy Evleri 165.000 YTL| 285.000 YTL| 173%
3 |Yesil Irmak Konutlar | 95.000 YTL| 190.000 YTL| 200%
4 Sakh Konaklar 98.000 YTL| 165.000 YTL| 168%
5 Gol Evleri 101.000 YTL| 210.000 YTL| 208%

Maliyetlerde %10 tasarruf saglayacak senaryoyu hazirlamak icin asagidaki adimlar

izlenir:
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1. Veri sekmesinin Veri Araglari grubunun Durum Cézimlemesi agilan segenekle-

rinden Senaryo Yoneticisi segilir.

2. Acllan Senaryo Yoneticisi penceresinden Ekle butonuna tiklanir. Senaryo Ekle
penceresinin Senaryo adi bélimine senaryo adi yazilir. Degisenler bélimine
degistirilecek hiicre veya hiicreler segcilir ve Tamam butonuna tiklanir

Senaryo Ekle

x]

Senaryo ad:

| Malivet|

Dedisenler:

|p2:85

Aciklama:

Bitisik olmayan dedisen hiicreleri secmek igin, CTRL'ye basip hiicreleri biklatin,

| Olugturan: esra,ozturk - 24.07.2007

Koruma
Dedjisiklikleri engelle
[ Gizle

I Tamam ][ iptal

]

3. Senaryo Degerleri penceresinde degistiri-
lecek alanlara degerler girilir veya
formdiller olusturulur.

Degistirilecek alanlara degerler formulle giril-
digi zaman agagida gdrulen uyari penceresi
gelir. Uyari penceresi, degistirilecek hicrelere
girilen formullerin degerlere donusturilecegini
bildirir.

Tamam butonuna tiklandiginda olusturulan
senaryo Senaryo Yoneticisi igine kaydedilir.
Senaryoyu tablodaki verilere uygulamak igin
Senaryo Yoneticisi penceresinden senaryo se-
cgildikten sonra Goéster butonuna tiklanirr.

Senaryolari tablolara uygulamak yerine senaryo
Ozet raporlari ile senaryolar sonucundaki degi-
simleri gérmek daha kullanighdir.

-BilgeAdan 108

Senaryo Degerleri @
Dedgisen her bir hﬁcrgj;in dederleri girin.

1:  Atakdyevleri |=165000%0,9 1
2 Yegirmak | =95000*0,9 [
3 Saklkonaklar |=98000*0,9 |
4: Gélevler |=101000%0,9 \

[ Tamam ][ iptal ]

Microsoft Office Excel

! 5 Formiillerin isim ve sonuclan dederlere cevrildi.

Tamam
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Senaryolari Duzenlemek
Senaryolar ¢alisma sayfasinda bulunan veriler ile birlikte

kaydedilir. Bir senaryoyu

dizenlemek i¢in o senaryonun bulundugu ¢alisma sayfasini agmak gerekir. Senar-

yolari diizenlemek i¢in Senaryo Yoneticisi penceresinden
butonuna tiklanir. Senaryo Degerleri penceresinde gerekli

senaryo segilip Dizenle
duzenlemeler yapllir.

Bir senaryoyu silmek i¢in ise Senaryo YOneticisi penceresinden senaryo segilip Sil

butonuna tiklanir.

Senaryo Ozeti Olusturmak

Senaryo Yéneticisi penceresinde yer alan Ozet sece-negi,
senaryo Ozeti ve Ozet tablo raporu cikararak tim
sonuglarin izlenmesini saglar. Senaryo 6zetini ¢ikarmak
icin Senaryo Yoneticisi penceresinden istenen senaryo
secilerek Ozet butonuna tiklanir. Senaryo Ozeti pence-

Senaryo Ozeti @

Rapor tird
(%) Senaryo dzeti
() Senaryo Ozet Tablo raporu

Sonug hilcreleri:

resinden raporun tiri belirlenir. Sonug hiicreleri boli- | =@l =
minde ise hangi hiicrelerin sonucu raporda goriinecek-se (gamen ] [ fptal |
o hicre veya hucreler segilir.
Tamam butonuna tiklandiginda senaryo 6zeti agagidaki gibi gérinur:
‘73 = e s Kitap1 - Microsoft Excel - =
—/ G‘ Giris Ekle SayfaDizeni Formdller | Veri | Gozden Gecir Goranam  Eklentiler @ — & X
5 ] . KT == o = = 3
Dis Veri| Tamand Gy 7&1 Sirala Filtre ( o = Metni Sutunlara Yinelenenleri Anahat
Al~ || Yenile~ = 7 Geligmis Déndstar Kaldir =P~ ¥
Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araclan
l C14 - f«| Golevierikar ¥
1] T = =
m N
[z A B C D E F G
1
2 Senaryo Ozeti
‘; 3 Gegerli Degerler Maliyet
= | 5 Degisenler:
6 Atakoyevleri 165.000 YTL 148.500 YTL
7 Yesilirmak 95.000 YTL 85.500 YTL =
8 Saklikonaklar 98.000 YTL 88.200 YTL
L 9 Golevler 101.000 YTL 90.900 YTL
[=] [10 Sonuglar:
11 Atakoykar 173% 192%
12 Yegilirmakkar 200% 222%
13 Saklikonaklarkar 168% 187%
L 14 IGBIevlerikar I 208% 231%
15 Not: Gegerli Degerler siitunu Senaryo Ozeti Raporu olugturuldugunda
16 degisenlerin degerlerini gosterir. Her bir senaryonun degisenleri
17 gri olarak vurgulanmigtir.
18 )
M 4 » M| Senaryo Ozeti  Sayfal  Sayfa2 . Sayfa3 %2 {Ill m | !
Hazr ] [EEERETNe=——u (F)s
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Senaryo 6zeti, sekilde oldugu gibi, yeni bir calisma sayfasinda olusturulan bir ra-
pordur. Senaryo 6zetinde istenen bigcimlendirmeler yapilabilir, satir ve sttun baslik-
lari degistirilebilir. Senaryo 6zetinde degeri dedisen hiicreler gri renk ile doldurulur.
Notlar boliminde yer alan bilgiler silinip, calisma sayfasi ile ilgili bilgiler bu alana
yazilabilir.

Senaryo Ozetinde alanlarin daha anlamli gériinmesi igin tabloda hiicreler isimlendirilebilir.

(@ Yukaridaki &Srnekte hiicreler isimlendirilmigtir.  Ornegdin; Dedisenler bélimiinde yer alan
Atakdyevleri, ana tablodaki Atakdyevleri verisine ait maliyet hiicresinin ismidir. Hiicre bu sekilde
isimlendiriimeseydi senaryo 6zetinde B2 olarak gérii-necekti.

Hedef Aramak

Hedef arama o6zelligi ile tek bir bilinmeyene dayali bir deger hesaplanabilir.
Ornegin; asagidaki tabloda, égrencinin 1.Vize ve 2.Vize notlar bellidir. Ogrencinin
gegmesi i¢in yilsonu notunun en az 60 olmasi gerekir. Yilsonu notunun 60
olabilmesi icin finalden en az kag almasi gerektigi HedefAAra

" PV e . e o . B C
Ozelligi ile bulunabilir. Bunun igin oncelllfl? s viie 0
tabloda yilsonu notu formali 2 [2.vize 75
olusturulmalidir. Bu 6zellik ile ancak birbiri ile 3 Final
iliskili verilerin sonucu bulunabilir. Bunun igin -

. 5 Yil Sonu Notu 32,5
Yil. Sonu  Notu alanina  Ornekte

=B1*0,2+B2*0,3+B3%0,5 for-mull yazilmistir.

Hedef arama islemini yapmak igin Veri sekmesinin Veri [
Araclari grubunun Durum CdzUmlemesi acgilan secenek-

. . . A Ayarlanacak hiicre: | $B845
lerinden Hedef Ara segilir. Ayarlanacak hlcre boélimine | . -
degeri 60 yapilacak hicre, yani yilsonu notunun bulundu- | peseecekbire:  [geg
gu hicre secilir. Sonu¢ hlcre boéliumine ulasiimak

istenen deger, yani 60 vyazilir. Degisecek hucre
bolimine ise bu sonuca ulasmak igin degistirilecek
hicre, yani final notu-nun bulunacagi hicre segilir ve
Tamam butonuna tikla-nir.

Acilan Hedef Arama Durumu penceresi sonuca ulastiyini ve gecerli degerin ne
oldu-gunu asagidaki gibi gosterir.

A B C D E
1.Vize 50
2.Vize 75
Final 55 Hedef Arama Durumu @@

BS Hiicresi ile Hedef Arama
Yil Sonu Notu || 601 bir ¢&20m buldu.

Hedef deder: 60
Gegerli deder: 60

[ Tamam I[ Iptal ]

W o N s W N

-
2
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Sayfa Ayarlari ve Yazdirma
Sayfa Ayarlari

Excel'de veriler, ¢ikti alindiginda ekrandaki gibi gérinmeyebilir. Excel ¢alisma kita-
bindaki verilerin kagitta daha dizglin gérinmesi i¢in bazi ayarlar yapmak gerekir.
Yapilacak bu ayarlamalar ile kenar bosluklari belirlenebilir, sayfaya sigmayan alan-
lar sigdinlabilir veya yazdirilacak alanlar belirlenebilir.

Baski Onizleme

Excel'de hazirlanan verilerin ¢iktisi alindidinda kagitta nasil gériinecegine yazdiril-
madan 6nce bakilabilir. Boylece; sayfanin gorintisi, kenar bosluklari ve yonlen-
dirme sekli 6nceden goérilecegi icin gerekli degisiklikler ¢ikti alinmadan yapilabilir.
Sayfalarin ¢ikti alindiginda kagitta nasil goriinecegine baski 6nizleme 6zelligi ile
bakilabilir. Sayfalarin baski énizlemesine bakmak igin Office Digmesi - >Yazdir /
Baski Onizleme segilir.

(O \id § Siralamaxls [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel - R X
ol
) Baski Onizleme ()
it N O (% Sonraki Sayfa
L= =T S
Yazdir Sayfa || Yakinlastir Baski Oniziemeyi
o Kenar Bosluklanni Goster
Yazdir Yakinlastir Onizleme
Onizleme: 2 sayfanin 1. sayfasi | Bayit, 5100, (~). ()
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Baski Onizleme penceresi, yukaridaki sekilde oldugu gibi sayfayi kenar bosluklari
ile birlikte bir A4 kagidindaki gibi gosterir. Boylece, ¢ikti alindiginda sayfanin nasil
goriinecegi ile ilgili bir fikriniz olur.

Baski Onizleme penceresinde Yakinlastir segenegi ile sayfa goriintiisii buyitilip
kagUltulebilir. Bu buyatip kigultme islemleri sadece bulunulan ekran igin gegerlidir,
kagida ¢ikti alindiginda yazi tipi boyutu ne ise o sekilde goérindr.

Onizleme grubunda yer alan Sonraki Sayfa bir sonraki, Onceki Sayfa ise bir énceki
sayfayi gosterir. Sayfada yukaridaki goriintiide oldugu gibi kenar bosluk ¢izgilerinin
gorintilenmesi isteniyorsa Kenar Bosluklarini Goster onay kutusunun isaretli
olma-si gerekir. Baski dnizleme ekranindan ¢ikip Excel ¢calisma sayfasina dénmek
icin Baski Onizlemeyi Kapat butonuna tiklanmalidir.

Temalar

Belgeye tema uygulayarak profesyonel ve modern bir gériinti vermek igin hizli ve
kolay bir bigimlendirme yapilabilir. Belge temasi; tema renkleri, tema yazi tipleri ve
tema efektlerini igeren bigimlendirme segeneklerini sunar. Temalar sayfada sadece
dolgu rengi verilen alana uygulanabilir.

Yerlesik

Sayfaya bir tema bicimi uygulamak igin say- &

fanin herhangi bir yerinde iken Sayfa Du-zeni Aa 1 Aa 1 Ad ] Aa

sekmesinin Temalar grubu kullanilir. Burada — e

yer alan Temalar segenegi icinde bulunan X H .
a

temalardan biri segcilerek sayfaya Aa '} Aa ] Ba
uygulanabilir. Segilen tema o an kullanilan — :

Dokum Gezinti Gorunus Gundonumu

bicime ait yazi tipi, yazi rengi ve dolgu rengi =

gibi tum o6zellikleri degistirir. Bu ozellikleri tek Aa ] Aa H Aa ] Aa L
tek ayarlamak igin Temalar grubunda yer M = Ka;; e
alan Renkler, Yazi Tipleri ve Efektler —

secenekleri kullanilir. Aa } Aa ] Aa 1 Aa 1
Tema disinda arka plana resimler de ekle- Kaynels Keok MElo Mol
nebilir. Arka plana eklenen resim, normal- Aa W Aa ﬂ Aa 1 Aa 1
de cikt alindiginda kagitta gériinmez. Arka woons B |wesws| | |soeese ] | eeees
plana bir resim eklemek igin Sayfa Diizeni b S o o S o S L
sekmesinin Sayfa YapISI grubundan Arka Microsoft Office Online'daki Diger Temalar...

Plan segilmelidir. Agilan Sayfa Arka Plani | & Iemalara Gozat.
penceresinden arka plana eklenmek iste- | H GecerliTemay kaydet..
nen resim segcilip Tamam butonuna tiklan-
malidir.

Temay: kaldinp varsayilan hale dénmek igin Gi-
(NI ris sekmesinin Yazi Tipi grubundan Dolgu Ren-
gi segenedi tiklanarak Dolgu Yok secilmelidir.
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Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Excel'de calisma sayfasi ile ilgili dosya adi, sayfa no, sayfa sayisi, olusturulma
tarihi vb. bilgiler Gist bilgi ve alt bilgi olarak tanimlanabilir. Ust bilgi ve alt bilgi baska
herhan-gi bir ayar yapiimadigi strece varsayilan olarak tim sayfalarda gérinur.

{ﬁ% Excel'in 6nceki versiyonlarinda st bilgi ve alt bilgi yazarken sayfa goéruntisu kar-
Inizda olmadg1 i¢in bazi problemler yaganiyordu. Excel 2007 ile birlikte Ust bilgi ve alt
bilgi eklendiginde sayfa Sayfa Duzeni gériiniminde gorunir. Boylece yazilan

Ust bilgi ve alt bilginin sayfada nasil gériinecegi 6nceden gorilmus olur.

Sayfaya Ust bilgi ve alt bilgi eklemek i¢cin Ekle sekmesinin Metin grubunda bulunan
Ustbilgi ve Altbilgi segilir. Ustbilgi ve Altbilgi secildiginde sayfa Sayfa Diizeni gérii-
niimiine geger ve Ust bilgi Eklemek igin Tiklatin veya Alt Bilgi Eklemek igin Tiklatin
bélimune tiklanarak ust bilgi ve alt bilgi yazilir.

O.::', = s Filtrelemexls [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel Ustbilgi ve Altbilgi Araclan =
Ve %
(x| Giris Exle  SayfaDazeni  Formaller  Veri  Gozden Gecir  Gorandm  Eklentiler Tasanm 9 - T X
il j [#) Sayfa Numarasi © Gecerli Saat |3 Sayfa Adi JI 3]
L i) sayfaSayist [y DosyaYolu [ Resim B
Ustbilgi Altbilgi - s : bilgiye Altbilgiye | Secenekler
v v &7 GecerliTarih ] Dosya Adi & Resmi Bicimle Git 5
Ustbilgi ve Altbilgi Ustbilgi ve Altbilgi Ogeleri Gezinti
D2 v fe| Imalat
T I TR N N N S W A O I L I I
' D E E G H | J [ |
N
= Ustbilgi
I 1 Sektori: Alt Sektorii: Sabit Yatiim
ﬁ 2 Imalat Aliminyum Folyo Uretimi 46.336 §
= 3 Imalat Aliiminyum Folyo Uretimi 2.600 §
& 4 imalat Ambalajlama-Sogutma 69.000 §
= 5 Tanm Bitkisel Uretim 918 %
= 6 | Imalat Bitkisel Uretim 4059 %

Ust bilgi ve alt bilgi icin istenen bir metin yazilabilecegi gibi Ustbilgi ve Altbilgi
Araclari grubunda yer alan secgenekler de kullanilabilir.

Sayfa Numarasi: Bulunulan sayfa- - N
2 RDBO @0k

nin numarasini ekler.
Sayfa Sayfa Gecerli Gecerli Dosya Dosya Sayfa Resim ) Resm

Numarast Sayisi  Tarih Saat  Yolu Adi Adi

Sayfa Sayisi: Toplam sayfa {Ustbilgi ve Altbilgi Ogeleri
sayisini ekler.

Gegerli Tarih: Sistem tarihini ekler.
Gegerli Saat: Sistem saatini ekler.

Dosya Yolu: Bulunulan dosyanin yolunu ekler.
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Dosya Adi: Bulunulan dosyanin adini ekler.
Sayfa Adi: Bulunulan galisma sayfasinin adini ekler.
Resim: istenen bir resmi ekler.

Bu alanda eklenmek istenen segenege tiklamak yeterlidir. Ornegin; st bilgiye
dosya adl, alt bilgiye sayfa numarasi eklemek igin Ust bilgi bolimiinde iken Dosya
Adi, alt bilgi béliminde iken Sayfa Numarasi secilmelidir.

Ust bilgi ve alt bilgi eklenecek béliimde 3 tane kutu bulunur. istenen konuma gére
bu kutulardan birine tiklanarak ust bilgi ve alt bilgi eklenebilir.

1 | U4 2] Va1 4 T g V6 1 7| T 8 | 9 140 131 112 \';j;k*"l'ﬂ‘"t"_{gl"*\'\"z’| ) \"-['
A B Cc ]
= Ustbilgi
1 Yatinm Yeri Firma Ad: Bagl Tarihi
I 2 Kocaeli Nasas Aliminyum San. ve Tic. A.S. 14.11.1989
= 3 \ Kocaeli-Gebze Nasag Altiminyum San. ve Tic. A.S. 11.06.1991

Ust bilgi ve alt bilgi seceneklerini ayarlamak igin st bilgi veya alt bilgi iginde iken
Secenekler grubu kullanilir.

ilk Sayfada Farkli: ilk sayfada Uist bilgi ve alt bilgiyi géstermez.

Tek ve Gift Sayfalarda Farkli: Ust bilgi ve alt bilginin tek ve cift sayfalarda farkli
gOsterilmesini saglar.

Belgeyle Olgeklendir: Calisma sayfasin- itk Sayfada Farkl ¥ Belgeyle Olceklendir
dakl yaZI tlpl boyUtunun ve Olgeglnln aynen Tek ve Cift Sayfalarda Farkh Sayfa Kenar Bosluklanyla Hizala
kullanilmasini saglar. T

Sayfa Kenar Bosluklariyla Hizala: Sayfa-nin
kenar bogluklari ile hizalanmasini saglar.

Ust bilgi ve alt bilgi, Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubundan iletisim kutusu
baglatici tik-latildiginda agilan Sayfa Yapisi penceresinden de ayarlanabilir. Sayfa Yapisi
penceresinin Ustbilgi ve Altbilgi sekmesinden (st bilgi ve alt bilgi istenen sekilde eklenebilir.

Sayfa Yonlendirmek

Excel caligsma sayfalari varsayilan olarak dikey yazdirilir ve kagit-ta )
dikey gériiniir. Sayfa yénlendirmesi sayfada yer alan veriye goére B R
istenirse yatay olarak degistirilebilir. Sayfa yonlendirmesini degistir- =3

mek icin Sayfa Dlzeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda bulunan

Yoénlendirme kullanilir. Agilan segeneklerden Dikey sayfayi dikey,

Yatay yatay olarak yénlendirir.

Yatay
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Kenar Bogluklarini Ayarlamak

Excel galisma sayfalarini yazdirirken sayfalarin ke-
narlarinda belli bogluklar birakir. Varsayilan olarak
sag ve sol kenar bosluklari 1,8cm, Ust ve alt kenar
bosluklari 1,9cm olarak belirlenmistir. Bu kenar bog-
luklar ihtiyaca gore degistirilebilir. Kenar bosluklari-ni
Onceden belirlenen dizenlerde veya kendi belirtti-
giniz Olgllerde degistirebilirsiniz. Kenar bosluklarini
ayarlamak igin Sayfa Duzeni sekmesinin Sayfa Ya-
pisi grubunda bulunan Kenar Bosluklari kullanilir.
Kenar Bosluklari segildiginde acgilan kutudan 6nce-
den belirlenen bir kenar boslugu secilebilir.

Kenar boslugu dlgulerini 6zellestirmek veya iste-

Son Ozel Ayar

Ust: 19cm
Sol: 18 cm
Ustbilgi: 0,8 cm

Normal

Ust: 1,91 cm
Sol: 1,78 cm
Ustbilgi: 0,76 cm

Genig
Ust: 2,54 cm
Sol: 2,54 cm

Ustbilgi: 1,27 cm

Dar

Ust: 191 cm
Sol: 0,64 cm
Ustbilgi: 0,76 cm

Ozel Kenar Bosluklart...

Alt:
Sad:
Altbilgi:

Alt:
Sag:
Altbilgi:

Alt:
Sag:
Altbilgi:

Alt:
Sag:
Altbilgi:

19¢cm
18 cm
0.8 cm

191 cm
1,78 cm
0,76 cm

2,54 cm
254 cm
127 cm

191 cm
0,64 cm
0,76 cm

nen kenar boslugu 6l¢isini ayarlamak igin Kenar

Bosluklar acilan seceneklerinden Ozel Kenar Bosluklari seciimelidir. Agilan Sayfa
Yapisi penceresinin Kenar Bosluklari sekmesinden istenen ayarlar yapilabilir. Ust
Ust kenar, Alt alt kenar, Sol sol kenar ve Sag sagd kenar bosluklarini belirler. Ortala
bdéliminde yer alan Yatay sayfayi yatay, Dikey dikey olarak ortalar.

Sayfa Yapisi @
| Sayfa | Kenar Bogluklan ‘ Ustbilgifaltbilgi | Calisma Sayfasi |
gst: o ngbilgi; )
25 & 113 &
Sol - Sad: -
“1,573\ ;717,157:\
Alt: Alt*bilgi:i )
25 & 12 ]
Ortala
[ ¥atay
[ oikey
Yazdr... ] ’ Baski Onizleme l [ Secenekler... ] |
[ Tamam ] [ iptal l
Ust bilgi ve alt bilgilerin kenar bogluk-
Y@ /arini belirlemek igin Ustbilgi/Altbilgi
béliimiinden istenen 6lgti verilebilir.
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Yazdirma Alanini Belirlemek

Excel’de herhangi bir ayar yapilmadigi zaman varsayilan olarak galisma sayfasinin
tamami baski 6nizlemede gorilir ve yazdirilir. Sayfanin tamamini degil, sadece is-
tenen bir bolimiini yazdirmak igin o alani belirlemek gerekir. Ornegin; bir galisma
sayfasinda yénetime sunacaginiz raporlarda, tim sayfa yerine belli alanlarin goste-
rilmesi istenirse yazdirilacak alan énceden belirlenmelidir. Sayfanin belli bir alanini
yazdirmak igin Yazdirma Alani 6zelligi kullaniimalidir.

Ornegin, asagdida gorilen ¢alisma sayfasinda sadece A1:C3 arali§i yazdirilacaksa
bu alan belirtiimelidir.

A B c D E
1 Yatinm Yeri Baglama Tarihi| Sektori: Alt Sektori: Sabit Yatinm
2 Kocaeli 14.11.1989|imalat Aliiminyum Folyo Uretimi 46.336 $
3 Kocaeli-Gebze 11.06.1991|imalat Aliiminyum Folyo Uretimi 2.600 %
4 Antalya 24.12.1996|imalat Ambalajlama-Sogutma 69.000 $
5 Adana 17.02.1989|Tanm Bitkisel Uretim 918 §
6 Adana 06.07.1992(imalat Bitkisel Uretim 4.059 §
7 Burdur 07.03.1989{imalat Blok Mermer Istihraci 2125 %
8 Eskigehir 08.02.1989(Imalat Blok Mermer Istihraci 14408
9 Artvin 05.06.1992|imalat Cam Sanayii 6.900 $
10 Kocaeli-Gebze 21.11.1996]imalat Demir Celik 14.755 §

Yazdirma araligini belirlemek igin yazdirilacak alan secilip Sayfa Duzeni
sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda yer alan Yazdirma Alani kullanilir. Yazdirma
Alani agilan segeneklerinden Yazdirma Alanini Belirle se-

cildiginde yazdirilacak alan belirlenmis olur. | YatnmYerd | Baslama Tarhi | Sekior:
Baski Onizlemeye bakildiginda yazdirma Kocaeli-Gebze 11.06.1991|Imalat

ara-hgi agagidaki gibi gérandar:

Yazdirma alanini temizleyip tekrar tim sayfanin yazdiriimasi i¢cin Yazdirma Alanini
agllan segeneklerinden Yazdirma Alanini Temizle secilmelidir.

Basliklar Yazdirmak

Uzun calisma sayfalari yazdirildiginda varsayilan olarak baslik satirlar her sayfa-
nin baginda gérinmez. Bu nedenle baslklarin ne olduguna bakmak igin surekli ilk
sayfaya ihtiyag duyulur. Bunun yerine, bu gibi uzun ¢alisma sayfalarinda tablonun
yapisina goére satir veya sutun baslklar belirlenip bunlarin her sayfada
tekrarlanma-si saglanabilir.

Ornegin, bir calisma sayfasinin ¢ikti alindiginda 7 sayfa oldugunu varsayin. Bu
say-fada baslk satirinin tekrarlanarak her sayfada goériinmesi saglanabilir.

Basliklari her sayfada tekrar yazdirmak icin Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapisi
grubunda bulunan Bagliklari Yazdir kullanilir. Basliklari Yazdir secildiginde agilan
pencerenin Bagliklari Yazdir bolimine tekrarlayacak satir veya situn segilir. Calis-
ma sayfasi yazdirildiginda belirlenen satir Ustte tekrar eder.
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Sayfa Yapisi E@
Sayfa | Kenar Bosluklan | Ustbilgifaltbilgi | Cabsma Sayfasi
‘Yazdrma alani:

Bashklan yazdr

Ustte yinelenecek satrlar: | $1:41

Solda yinelenecek siitunlar:
Yazdir

[ Kilavuz gizgileri Acklamalar: (yok) v

[ sivah bevaz

[ Taslak kalitesi

[ satir ve siikun bashklan

Hicre hatalan gorundmd: | gorantilensn »

Sayfa srasi

() Onge asad, sonra yana

() Snce yana, sonra asadi

[ Yagdr... ‘ [Qaskrélnizﬁemej [ﬁe;enekler... I

e ) e

Verileri Sayfaya Sigdirmak

Excel ¢calisma sayfasindaki veriler ¢ikti alindiginda bazen kagida sigmayabilir veya
kagitta ¢ok kiguk gorinebilir. Excel galisma sayfasindaki verilerin yaz tipi ve
boyutu degistiriimeden ¢ikti alindiginda daha blylk veya daha kigik goérinmesi
saglana-bilir.

Cikti gbéruntusunu bayutmek veya kigultmek icin Sayfa Duzeni sekmesinin Sigdir-
mak icin Olgeklendir grubunda yer alan Olgek segenegi kullaniir. Olgek
secenegine istenen deger verilerek sayfa blyutulup kagultilebilir.

Bir sayfaya sigmayan alanlar tek bir sayfaya daha rahat sigdirmak icin Sayfa
Diize-ni sekmesinin Sigdirmak igin C)Igeklendir@lgek

grubunda yer alan Ilet|§|m kutusu O Kigiiltme/Biyitme: 37100"f,:;normalboyutagﬁre"fo
baslatici  kullanilir. Agilan pencereden ® sigd: F 2
Sigdir secilip asagidaki gibi
ayarlandiginda 1 sayfaya sigdiriimis olur.

|1 B isayfa x| 1 % |sayfa

Diger Sayfa Secenekleri

Sayfa seceneklerinin birgogu énceki konularda anlatiimisti. Diger sayfa secenekle-
rine Sayfa Dizeni sekmesinin Sayfa Segenekleri grubundan
ulasilir. Burada yer alan Kilavuz Cizgileri grubu kilavuz ¢izgi-
lerinin gériinima ile ilgilidir. Kilavuz Cizgileri grubundan Go6- S S
rinim onay kutusu isaretli ise kilavuz gizgileri gcalisma sayfa- Sayta Secenekleri 7

Kilavuz Cizgileri | Bashklar

V| Goranum V| Goranum
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sinda gorunur. Yazdir onay kutusu igaretli ise kilavuz gizgileri hem baski 6nizlemede
hem de cikti alindiginda gortnir. Basliklar grubunda yer alan Goriinim onay kutusu
isaretli ise satir ve situn baslklari ¢alisma sayfasinda gorinir. Yazdir onay kutusu
isaretli ise satir ve sutun basliklar ¢ikti alindiginda da gértnir. Diger secgeneklere
ulagmak icin Sayfa Segenekleri grubundan iletisim kutusu baglatici tiklanir.

Sayfa Yapisi @@

[ Sayfa Kenar Bosluklan | Ustbilgifaltbilgi | Calisma Sayfasi
Yazdirma alani:
Baghklan yazdir

Ustte yinelenecek satirlar: | $1:41

Solda vinelenecek situnlar:

Yazdir
[ kilavuz gizgileri Acklamalar: [tyoky v
[ siyah beyaz
[[] Taslak kalitesi
[] satw ve siitun baglklan

Hicre hatalan géronimi: | gérintilenen v

Sayfa sirasi

(@ Onge asad), sonra yana
O Onee yana, sonra asadl

[ Yazdr... J [gaskj Onizleme] [§e;enek]er‘.. J

[ Tamam l[ iptal J

Acllan pencerenin Yazdir bolimiinden Siyah Beyaz onay kutusu isaretli ise sayfa
si-yah beyaz olarak yazdirilir. Taslak Kalitesi onay kutusu isaretli ise grafik ve
resimler yazdirilmaz.

Excel galisma sayfalarinda eklenen agiklamalar varsayilan olarak ¢ikti alindiginda
gorinmez. Agiklamalari gérintilemek icin Agiklamalar agilan

kutusunda yer alan segenekler kullaniimalidir. Sayfa sonunda W—l
segilirse aciklamalar sayfanin sonunda, Sayfada gériintiilendigi ~ 2:fede sorintilendd obi
gibi secilirse agiklamalar sayfada gérindugu gibi gosterilir.

Hata veren hucrelerin gosterimi icin Hicre hatalari gérinidmu agilan kutusundan
istenen gdsterim sekli secilebilir.

Pencere Ayarlari

Excel'de birden fazla pencerede cgalisilabilir, pencereler boéllinebilir, gizlenebilir ve
istenen bdlimler dondurulabilir. Bu gibi pencere ayarlari icin Goériinim sekmesinin
Pencere grubunda bulunan kontroller kullanilir.
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Yeni Pencere Eklemek

Excel’'de bir galisma kitabinin farkli sayfalarini ayni anda ekranda gérip c¢alismak
istenebilir. Bu gibi durumlarda yeni bir pencere eklenip, yeni pencerede istenen
say-faya gegilebilir. Yeni pencere eklemek icin Goérinim sekmesinin Pencere
grubun-dan Yeni Pencere secilmelidir. Bu sekilde yeni bir sayfa eklendiginde ayni
¢alisma kitabindan bir pencere daha acilir. Bdylece istenen farkli sayfalarda
calisilabilir. Yeni pencere eklendiginde pencere basliklari asagidaki gibi gorulir.

Ozet Tabloxls:1 [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel o [=l

o) d

o -
7/ Girig Ekle Sayfa Dizeni Formaller Veri Gozden Gecir Gorandm Eklentiler 9 - 7 X

ﬁn = 7 Ozet Tabloxls:2 [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel T
“

Giris Ekle Sayfa Dazeni Formdller Veri Gozden Gegir Gorandm Eklentiler @ -2 X

Pencereleri Bolmek ve Dondurmak

Uzun galisma kitaplarinda galisirken veri kaydirmak veya ilerlemek zorlasabilir. Bu
gibi durumlarda pencereler satir veya sutundan bdolinebilir. Pencere satirdan
bolin-mus ise asagdi dogru hareket edildiginde bdlinme satirinin Gstiindekiler sabit
kalir. Pencere situndan bolinmis ise saga dogru hareket edildiginde bdlinme
sUtununun solundaki veriler sabit kalir. Pencerede kayitlari ayiran bir bélme gizgisi
olusur. Bol-me cizgisinin Ustlindeki bolime tiklandiginda Ust ve alttaki kayitlar
gorulebilir. Pen-cereyi bdlmek ve boélunmis pencereyi tekrar birlestirmek igin
Goérinum sekmesinin Pencere grubundan Bél segilir.

Bolmeleri Dondurmak

Uzun galisma sayfalarinda asagi veya saga dogru ilerlendiginde satir ve situn
basliklari kaybolur. Bu gibi durumlarda en basa giderek basliklarin ne olduguna
bakmak zor olur ve zaman alir. Eger, bu sekilde belli bir alanin sabit kalmasi iste-
niyorsa o alandan itibaren dondurulmalidir. Bir noktadan itibaren dondurmak igin
Gériiniim sekmesinin Pencere grubundan Bélmeleri Dondur segilir. Ust satir don-
durulmak istenirse Bélmeleri Dondur agilan seceneklerinden Ust Satiri Dondur, ilk
stitun dondurulmak istenirse Ust Satiri Dondur segilmelidir. Bu sekilde dondurulan
alan stirekli sabit kalacaktir. Dondurulmus alanlari tekrar eski haline getirmek icin
Gorinim  sekmesinin  Pencere  grubunun  Bélmeleri  Dondur acgilan
secgeneklerinden Bdlmeleri C6z segilmelidir.

Pencereleri Yerlestirme ve Gizleme

Excel'de ayni anda acik olan pencerelerde daha rahat calismak igin pencere
yerles-tirme iglemleri uygulanabilir. Agik pencereleri yerlestirmek igin Gorinim
sekmesinin Pencere grubundan TUmidnu Yerlestir segilmelidir. TUminU Yerlestir
secildiginde acilan Pencereleri Yerlestir penceresinden istenen yerlesim segilir.
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Dose: Pencereleri ekrana sijacak sekilde doser.
Yatay Yerlestir: Pencereleri yatay yerlestirir.
Dikey Yerlestir: Pencereleri dikey yerlestirir.
Basamakla: Pencereleri basamaklar.

Ornegin, Yatay Yerlestir secilip pencereler yerlestirildiginde asagidaki gibi gérindir:

() " 2 s Microsoft Excel e
J Girig Ekle Sayfa Duzeni Formaller Veri Gozden Gegir Goranum Eklentiler @

M ‘;} % Sayfa Onizleme 5 l;: —% Q L5 Yeni Pencere E A} % E}j;] zjz

13| Ozel Gérinamler = Tamana Yerlestir el
Calisma  Pencerelerde | Makrolar

Normal| Sayfa Goster/Gizle| Yakinlastir %100  Secimi = :
Dizeni |5l Tam Ekran ~ Yakinlastir || £ Bolmeleri Dondur ~ 1 | 314 | Atanini Kaydet Gecis Yap ~ -
Cahisma Kitab) Goranamleri Yakinlastir Pencere Makrolar
[ D12 - £ 85
F‘ﬂ Ozet Tabloxls [Uyumluluk Modu] S
WA —) c D E E E
1 Uriin Adi Uriin Grubu| Boyut | Fiyat C
2 Alez Yorgan Tek Kisilik| 15 YTL
3 Alez Yorgan Cift Kisilik | 25 YTL
4 Gengc Nevresim Takimi Young Style |Cift Kisilik [ 53 YTL
5 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti [Tek Kisilik [ 123 YTL
6 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti _|Cift Kisilik | 164 YTL
7 |Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten [Cift Kisilik | 129 YTL
8 Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten |Cift Kisilik [ 142 YTL

=

4 » M| Tekstil Ukeler - Bélgeler ~ Personel %2

A B C D E E G

1 Uriin Adi Uriin Grubu| Boyut | Fiyat

2 Alez Yorgan Tek Kisilik [ 15 YTL|

3 Lisans Desen Pike Young Style |Cift Kisilik | 35 YTL

4 Geng Nevresim Takimi Young Style [Cift Kisilik | 53 YTL

5 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti  [Tek Kisilik | 123 YTL

6 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti_[Cift Kisilik | 164 YTL

7 Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten |Cift Kisilik | 129 YTL

8 Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten |Cift Kisilik | 142 YTL

i 4% 0| Emiak | Tekstil  Bolgeler , Hastane ,~ ¢d A0

Hazr | 23 u@ =)} QMG!EOE '@!é..j

Acik olan bir pencereyi gizlemek igin ise Goriinim sekmesinin Pencere grubundan
Gizle secilmelidir. Bu durumda pencere kapanmaz, sadece gizlenmis olur. Pencereyi
tekrar gostermek igin Gorinim sekmesinin Pencere grubundan Goster segilmelidir.

Yazdirma Ayarlari

Excel galigsma sayfalarinin kenar boslugu, yonlendirme, Ust bilgi ve alt bilgi gibi sayfa
ayarlari bu bélimiun basinda anlatiimigti. Sayfa ayarlari yapilmis ¢alisma sayfalari-nin
¢iktisi alinacagl zaman da bazi yazdirma ayarlarinin yapilmasi gerekir.
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Excel galisma sayfalarinda higbir ayar yapilmadan sayfanin oldugu gibi 1 adet
¢iktisi alinacaksa Office Dugmesi -> Yazdir / Hizli Yazdir segilmelidir. Bu sekilde
sayfadan 1 adet ¢ikti alinir.

Excel calisma sayfasinin 1’den fazla kopyasi alinacak, her sayfasi yazdiriimayacak
veya calisma sayfasi farkli bir yaziciya génderilecekse yazdirma ayarlarinin yapil-
masi gerekir. Yazdirma ayarlari penceresine Office Dugmesi -> Yazdir / Yazdir se-
gilerek ulasilhr.

Bu pencerede varsayilan Yazdir 3E3]
yazici disinda bir yaziciya Vazic 7 7
9|kt| gﬁnder”ecekse YaZlCl Ad: Q-}“l&S.U.lSi,KyoceraMitaKM-ZSSUKX v |
bolliminin Ad agilan kutu- ?ﬁrrum E;i?eral\’litaKM-ZSSUKX
sundan kullanilmak istenen Konum:  IP_10.5.10.14

. . e " . Acikl 5
yazici segilmelidir. Génderi- SR [ Dosyaya yazdr
lecek yazicl agda veya bas- Yazdrma aral Kopya
ka bir bilgisayarda olsa bile © Timi . Kepyasaysi |l B
mutlaka Denetim Masasi Sl ke =) Son 2l
kullanilarak kullanilabilecek eeacs oty [¥] Harmanla
azicilar eklenmelidir 2l O lnen by :
y . (® Gecerli sayfalar
Sayfalarm timii yerine sa [7] ¥azdirma alanlarini yoksay
dece Dbelirtilen araliktaki [ Tamam ][ iptal

sayfalarin yazdirilmasi igin
Yazdirma aralidi bélimin-
den Sayfalar secilip istenen aralik belirtiimelidir.

Sadece secili olan bélimu yazdirmak icin Yazdirilacak olan béliminden Segim, o
an aktif olan sayfayl yazdirmak igin Gegerli sayfalar, tim c¢alisma kitabini
yazdirmak i¢cin TUum ¢alisma kitabi secilmelidir.

Yazdirllacak sayfanin 1’den fazla kopyasi alinacaksa Kopya boéliminden istenen
sayi belirtilir. Cok niishali yazdirma islemlerinde sayfalarin sirasi ile basiimasi igin
Harmanla onay kutusu isaretli olmaldir.

Bu ayarlar yapildiktan sonra Tamam butonuna tiklanirsa belirtilen ayarlar dogrultu-
sunda yazdirma iglemi gergeklesir.
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Bolum 9

Dosyayi Kullanima Hazirlamak

ve Yayimlamak
Dosya Ozellikleri

Excel’de dosyanin yazari, bashgi, agiklamasi gibi bilgiler tanimlanarak dosya 6zel-
likleri olugturulabilir. Bdylece dosyay! kullanan kisi, dosyanin kim tarafindan ve ne
amagla olusturuldugu hakkinda fikir edinebilir. Dosya 6zelliklerini belirlemek icin
Offi-ce Dugmesi -> Hazirla / Ozellikler secilir. Asadida gérildiigli gibi dosya
Ozelliklerinin tanimlandigi bélim formal gubugunun Ustiine yerlesir.

0 Belge Ozellikleri Konum: C:\Documents and Settings\esra.ozturk\Desktop\Esra Dékiiman\Excel * Gereklialan X
ik B o
Anahtar Sozciikler: _ Kategori: Durum:

Akl
Ac

Bu alana gerekli bilgiler, asagidaki 6rnekte oldugu gibi doldurularak dosya
Ozellikleri belirlenir.

@ Belge Ozelikleri ¥ Konum: C:\Documents and Settings\esra.ozturk\Desktop\Esra Dokiiman\Excel * Gereklialan X
Yazan: _ Baslk: Konu:
esras [Firma Talep |
Anahtar Sozcikler: Kategori: Durum:
| |siparis

Agkl Z
Firmalardan gelen ik 6 aylik siparis dosyalan

Dosya ézelliklerini daha detayli olarak belirlemek igin Belge Ozellikleri
L\ [VIBN yanindaki oka tiklanarak Gelismig Ozellikler segilir. Agilan pencereden
dosya ile ilgili daha kapsamli bilgiler belirlenebilir.

Office Digmesi -> Hazirla / Ozellikler segerek veya dosya lzerinde sag tus kisayol

menisinden Ozellikler segilip Ozet sekmesine gegilerek dosya dzellikleri gériilebi-
lir.
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Belgeyi incelemek

Excel 2007 ile birlikte belgeyi inceleme 6zelligi gelmistir. Belge inceleme ile gizli
meta-veriler, kisisel bilgiler, agiklamalar, gizlenmis satir ve sttunlar, XML verileri ve
ust bilgi-alt bilgi gibi icerikler denetlenebilir ve bulunabilir. Ozellikle, dosyay! bagka
kisiler ile paylasmadan 6nce sizin ve sirketiniz igin dnemli olabilecek bazi bilgileri
bulmak veya bunlari kaldirmak isteyebilirsiniz.

Bir Excel ¢alisma kitabinda belge denetleme 6zelligini kullanmak igin 6nce degisik-
liklerin kaydedilmesi gerekir. Degisiklikler kaydedilmeden Office Dugmesi ->
Hazirla / Belgeyi incele segildiginde asagidaki uyari mesaiji gelir.

Microsoft Office Excel

9 | Budosyada kaydedimemis dedisikikler var. Belge Denetgisinin kaldrdigi verileri geri viilkemek her zaman miimkiin olmadigindan, Belge Denetgisii
\'/ kullanmadan dnce bu dosyay kaydetmelisiniz, Bu dosyay: simdi kaydetmek ister misiniz?

[ Evet ] [ Hayir ]

Acllan bu uyari penceresinde Evet butonuna tiklandiginda galisma kitabi kaydedilir
ve Belge Denetgisi penceresi aclilir. Calisma kitabindaki degisiklikler daha énceden
kaydedilmis ise Belge Denetgisi penceresi uyari penceresi gelmeden agllir.

Belge Denetgisi @

Segili igerigi bulmak tizere metni denetiemek icin Denetle'yi tklatin.

iAciklamalar ve Ek |
Agklamalar ve mirekkep ek agklamalari icin belgeyi denetler.

Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler
Belgeyle birlikte kaydedilen gizli meta veriler veya diger kisisel bilgiler icin belgeyi denetler.

Ozel XML Verileri
Bu belgeyle birlikte depolanmis 6zel XML verileri olup olmadigini denetler.

Ustbilgiler ve Altbilgiler
Ustbilgi ve altbilgilerde yer alan bilgiler icin calisma kitabini denetler.

Gizli Satirlar ve Siitunlar
Gizli satr ve siitunlar bulmak igin calisma kitabini denetler.

Gizli Cahisma Sayfalan
Gizli calisma sayfalarini bulmak icin calisma kitabini denetler.

Gériinmeyen Icerik

Calisma kitabinda gériinmez olarak bicimlendirildiginden gérinmeyen nesneler olup olmadidini
denetler. Bu, baska nesneler tarafindan értiilmis olan nesneleri icermez.

oo

Acilan pencereden denetlenmek istenen 6zelliklerin onay kutusu isaretlenir ve De-
netle butonuna tiklanir. Dosyada bulunan icerikler agagidaki gibi gdsterilir:
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Belge Denetgisi

fnceleme sonuglanni gézden gegirin,

H

V]

L

Agikl, lar ve Ek Agikl I

Asagidaki ogeler bulundu:
= Agiklamalar

Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler
Asagidaki belge bilgileri bulundu:

* Belge dzellikderi

*Yazia yolu

Ozel XML Verileri
Ozel XML verisi bulunamad,

Ustbilgiler ve Altbilgiler

Su ogeler bulundu:
* Ustbilgiler

Gizli Satirlar ve Siitunlar

Veri igeren gizli satr veya sGtun bulunamadi,

Gizli Cahgma Sayfalan
Gizll galisma sayfasi bulunamad,

CAviinmaan Travil

f, Not: Baz deigiklikler geri alinamaz,

A
Tumiin Kaldir

Tumind Kaldir ‘

Tumiind Kaldir

| Yeniden Denetle ] Kapat |

Dosyada bulunan bir icerik silinmek istendiginde bulundugu bélimden Tdmuni
Kal-dir butonuna tiklanmalidir. Ornegin, Agiklamalar ve Ek Agiklamalar béliimiinde
T4-mUnu Kaldir butonuna tiklanmigsa tim acgiklamalar silinir. Dosyay! yeniden
denetle-mek i¢in Yeniden Denetle butonuna tiklanir.

e Belgeyi Tamamlamak

Excel galisma kitabinin kopyasini baskalariyla paylasmadan énce salt okunur hale
getirmek ve galisma kitabindaki degisiklikleri korumak igin Son Olarak isaretle ko-
mutu kullanilabilir. Calisma kitabi Son Olarak isaretle ile isaretlendiginde yazma ve
dizenleme komutlariyla saglama isaretleri devre disi kalir veya kapanir; ¢alisma
ki-tabi salt okunur hale gelir. Ayrica, ¢alisma kitabinin Durum 6zelligi Son olarak
ayar-lanir. Goézden gegirenlerin veya okuyanlarin istemeden calisma kitabinda
degisiklik yapmasini da onler.

Son Olarak Igaretle komutu giivenlik ézelligi degildir. Calisma kitabinin kopyasini alan kigiler bu dosyadan Son
NOT Olarak lsaretle durumunu kaldirarak belgeyi diizenleyebililer. Excel 2007'de Son Olarak lIsaretle ile
isaretlenmis belgeler Microsoft Office programlarinin énceki siiriimlerinde agildiginda salt okunur olmayacaktir.

Bir galisma kitabini tamamlamak ve bitmis ola
- rak isaretlemek icin Office Digmesi ->
Hazirla / Son Olarak isaretle segilir. Son
Olarak Isaretle secildiginde asagida gériilen

uyari penceresi agilir.
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Uyari penceresi galisma kitabinin bitmis olarak isaretlenecegini belirtir. Tamam bu-
tonuna tiklandiginda asagida gorildugi gibi ¢calisma kitabinin bitmis olarak isaret-
lenecegini belirten bir pencere acilir. Calisma kitabinin Son Olarak isaretle olarak
isaretli oldugu, durum ¢ubugu boéliminde gérinen bir ikon ile anlasilabilir.

Microsoft Office Excel @

¥

[]Bu ety bir daha gésterme

Tamanm

Bu belge, dizenlemenin tamarnlandigini ve bunun belgenin son siirdmi oldudunu belirtmek igin son olarak isaretlenmistir,

Bir belge son olarak isaretlendidinde, durum Gzeligi “Son" olarak ayarlani ve yazma, dizenleme komutlan ve yazm denetleme isaretleri kapatir,
Bir belgenin son olarak isaretlendigini durum gubugunda Son Olarak Isaretle simgesinin gérdntlenmesinden anlayabilirsiniz,

Pencereden Tamam butonuna tiklandiginda dosya bitmig olarak isaretlenir ve salt
okunur olur. Calisma kitabi asagida goérilen sekildeki gibi salt okunur olur, birgok

secenek pasif duruma geger.

( 7,’ A9 M- Gelismis Filtrexis {Saft Okunur] [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel DX
J ﬁ Girig Ekle Sayfa Dizeni Formaller Veri Gozden Gegir Gorandm Eklentiler 9 -°X
] = 3™ i z A %
1 1
G |||R DA | AT A - (|4 s 3] Z ja
Yapistir T Tk Sir tre Bulve
- AlEESIE A = i ' % £5 S RRIOEGHRE 2B L Sec~
Pano s Yazi Tipi Hizalama Sayi Stiller Hcreler Dizenleme
[ B18 O &l
A B C D E F G i
1 Uriin Adi Uriin Grubu| Boyut | Fiyat
2 Aez Yorgan Tek Kisilik | 15 YTL|
3 Lisans Desen Pike Young Style [Cift Kisilik | 35 YTL
4 Geng Nevresim Takimi Young Style [Cift Kisilik | 53 YTL
5 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti | Tek Kisilik [ 123 YTL,
6 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti | Cift Kisilik 164 YTL|
7 Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten |Cift Kisilik | 129 YTL|
8 Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten |Cift Kisilik | 142 YTL
9 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti_ [Tek Kisilik | 123 YTL ] |
10 Kaz Tiiya Yastik Comfort Yorgan Cift Kisilik | 30 YTL| 1
11 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti | Tek Kisilik [ 123 YTL,
12 Kaz Titya Yastik Elit Yorgan Tek Kisilik | 85 YTL|
13 Kaz Tiiyd Yorgan Cross Yorgan Tek Kisilik [ 162 YTL|
14 Lisans Desen Pike Young Style |Cift Kigilik | 35 YTL|
15 Kaz Tiiyu Yorgan Elit Yorgan Cift Kigilik | 257 YTL
16 Lisans Desen Pike Young Style |Cift Kigilik | 35 YTL|
17
18 l !
19
20
- r—— = T
W 4 » M| Emik | Tekstil < Bolgeler .~ Hastane /%3 W
Har | (O (=0T %100 ﬂ—@i ﬁ i

Tamamlanmis bir belgeyi tekrar dizenleme moduna gegirmek igin Office Dugmesi
-> Hazirla / Son Olarak Isaretle segilir. Bu sekilde tamamlanmis bir belge tizerinde

tekrar degisiklik yapilabilir.
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Uyumluluk Denetleyicisini Kullanmak

Excel 2007 ile birlikte yeni gelen birgok 6zellik Excel'in diger strimlerinde kullanil-
mayabilir. Excel 2007‘de hazirlanan bir ¢alisma kitabi baska kullanicilarla paylasil-
madan once diger surimlerde desteklenmeyen 6zellik olup olmadidi denetlenebilir.
Boylece, dosya paylasilmadan 6nce kigilerin hangi 6zellikleri kullanamayacagi go-
rdlmas olur.

Bir Excel ¢alisma kitabinda, uyumluluk denetleyicisi ¢calistirllip galisma kitabinin di-
ger versiyonlarla uyumu kontrol edilebilir. Bunun igin Office Digmesi -> Hazirla /
Uyumluluk Denetleyicisini Calistir segilir.

Microsoft Office Excel - Uyumluluk Denetleyicisi @@

Bu calisma kitabindaki asadidaki 6zellikler onceki Excel stirimleri tarafindan
desteklenmiyor. Bu calisma kitabimi énceki bir dosya bigiminde kaydettiginizde
bu ozellikler kaybolabilir veya dizeyi distrilebilir.

Ozet Yinelenme sayisi
= -~
Onemli bir islevsellik kaybi 0

Bu calisma kitabindaki bir veya birden ¢ok iglev Excel’in 1

onceki sirimlerinde yok. Bu islevler énceki strtimlerde

yeniden hesaplandiklarinda, gegerli sonuclan yerine #AD? Bl Yardi
hatas: donduirdir.
Konum: ‘Emlak’

Onemsiz bir giivenilirlik kaybi g/

Calisma kitabini kaydederken uyumlulugu denetle.

Yeni Sayfaya Kopyala

Uyumluluk Denetleyicisini penceresi dnceki surimlerde desteklenmeyen alanlari
bulur. Pencerede desteklenmeyen bir 6zellik oldugunda yanindaki Bul baglantisina
tiklanarak ilgili hiicreye gidilir.

Herhangi bir fonksiyon ile ilgili desteklenmeyen bir 6zellik varsa Onemli bir
islevsellik kaybi bashdi ile gosterilir. Bu sekilde bir islevsellik kaybi “6nemli” olarak
isaretlenir. Bicim, siralama veya filtreleme &zellikleriyle ilgili desteklenmeyen bir
dzellik varsa Onemsiz bir givenilirlik kaybi bashgi ile gésterilir. Bu gibi verilerde
herhangi bir kayip olusmaz.

Uyumluluk denetleyicisinin raporu farkli bir sayfaya kopyalanmak istenirse
pencere-nin altinda yer alan Yeni Sayfaya Kopyala butonuna tiklanmahdir.
Uyumluluk raporu farkh bir sayfada agsagidaki gibi gésterilmis olur:
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Bu

Vil 9 - s Siralamauxls [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel =
Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiller Veri Gozden Gegir Gardnam Eklentiler W -
‘*“-J & | |arial 10 - |B= f! j G.enel “ Il A SaEkle~ I v %I? ﬁ
5 ||k T A~A L EE S| % o P sil - -
Yapistir TR T Pt Stiller || Sirala ve Filtre Bul ve
S | e el |E= £1|| 8~ | | %88 <% - | bElBigm =~ || 2~ " uygulav  Se~
Pano = Yazi Tipi F] Hizalama IFl Say P Hucreler Duzenleme
| Al ~ ¢ &
A B cl D E F

1 L-!Slralamﬂ.xls igin Uyumluluk Raporu

- X

= 4

<]

s

2 | Gahgtirma tarihi: 20.07.2007 13:47
3
Bu galigma kitabindaki asagidaki ozellikler anceki Excel strimlen tarafindan
desteklenmiyor. Bu ¢aligma kitabini énceki bir dosya biciminde
4 | kaydettiginizde bu dzellikler kaybalabilir veya dizeyi dusirilebilir.
5
Onemli bir iglevsellik kaybi Yinelenme sayisi
6
7
Bu galisma kitabindaki bir veya birden ¢ok iglev Excelin énceki sirimlerinde 1
yok. Bu iglevler dnceki sirimlerde yeniden hesaplandiklannda, gegerli
8 | |sonuglan yerine #AD7? hatas) dondurir.
9 ‘EmlaklB15
10
"
12| Onemsiz bir giivenilirlik kaybi
13
Bu galigma kitabindaki bazi hiicreler veya stiller, secili dosya bigiminde 3
desteklenmeyen bicimlendirmeler iceriyor. Bu bicimler kullanilabilen en yakin
14 | |bicime dénistirilecek.
15
16
17 1
M 4 v W] Emiak  Teksti Satglr  ~irnler | Uyumluluk Raporu ¥ [[4] m I [
Hazir | 1] |28 [T T pek00,=). -

raporda, énceki versiyonlarla uyumsuz hicrelerle birlikte aciklamalar yer alir.

Dosyayi Sifrelemek

Excel dosyalarinda gizli veya 6zel bilgiler saklanabilir. Ozel veya gizli olan bilgiler,
Excel dosyasini agtiklari zaman diger kullanicilar tarafindan goérilebilir. Excel’de bu
gibi durumlarda dosya guvenligini saglamak icin sifreleme 6zelligi vardir. Excel
dos-yalarina sifre verilerek dosya agilirken sifre girilmesi istenebilir. Bdylece, sifreyi
bil-meyen bir kisi dosyayl agamayacagi igin bilgilerin giivenligi saglanmis olur.

*

Dosyalarsifrelendigindesifreyi
bilmeyen bir kisi dosyayi acamaz
fakat isterse dosyayi silebilir.

Bir Excel dosyasini sifrelemek icin Office Dugmesi -> Hazirla / Belgeyi Sifrele segilir.
Belgeyi Sifrele secildiginde asagida gorilen pencere agilir. Dosyaya verilmek istenen
sifre Parola bélimune yazilir. Tamam butonuna tiklandigi zaman asagida goéradugu
gibi girilen sifrenin onaylanacagi Parolayi Onayla penceresi agilir. Excel dosyasina
verilecek sifre bu pencerede Parolayi yeniden gir bolimune tekrar yazilir.
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Belgeyi Sifrele

Bu dosyanin icerigini sifrele
Parola:
- ..I

Dikkat: Parolay kaybeder veya unutursamiz parola
kurtarlamaz. Parolalanin ve karsik gelen belge adlarinin
bir listesini giivenli bir yerde saklamariz énerilir,
(Parolalann biyik/kiiciik harf duyarh oldugunu

i3

Parolay1 Onayla

Bu dosyanin icerigini sifrele
Parolayr yeniden gir:
s

Dikkat: Parolay kaybeder veya unutursaniz parola
kurtarlamaz. Parolalann ve karsilik gelen belge adlarinin
bir listesini giivenli bir yerde saklamaniz 6nerilir.
(Parolalann biyiik/kiicik harf duyarh eldugunu

RIx

unutmayin.) unutmayn.)

| =] [Tomen ) [ o= ]

[ Tamam

iki pencerede de yazilan sifre ayni ise Excel dosyasi sifrelenir. Excel calisma kita-
bi acilirken sifre yazilmazsa veya hatali yazilirsa
dosya acgilmayacaktir. Sifre verilen Excel dosyasi
acildiginda asagida gorildagu gibi sifrenin girile-
cegi pencere agcilacaktir. Bu pencerede sifre
dogru yazildiktan sonra Tamam butonuna tiklanip [_tamam ] [ iptal |
dosya acilabilir.

Parola

‘sifreli.xlsx' korumall.

Parcla; |ese |

Sifre hatali girildiginde asagida gorulen, sifrenin hatali oldugunu belirten pencere
gelir ve dosya agiimaz.

Microsoft Office Excel

! E Yazdiginiz parola dogru dedil. CAPS LOCK tugunun kapal oldugundan ve biyik kiigik harf kullaniminin dodru oldugundan emin olun.

Excel’'de dosyaya verilen sifreler bliylik/kligiik harf
@ duyarlidir. Sifre bliyiik harfle yazilmissa dosya agili-
sinda sifreyi yazarken bliylik harf kullaniimalidir.

E-Posta ile Dosya Gondermek

Excel ile olusturulan dosyalar Outlook programini kullanmadan diger kisilere gon-
derilebilir. Boylece, Excel'de caligirken bagka bir programa gecis yapmaya gerek
kalmadan dosyalar gonderilebilir.

Dosyalari e-posta ile gondermek igin kaydedildikten sonra Office Digmesi -> Gon-
der / E-Posta secilir. Gonderilecek dosya eklenmis olarak Outlook ileti penceresi
acilir. Kime bélimiine génderilecek kisinin e-posta adresi ve ileti bélimune istenen
metin yazilarak Génder butonuna tiklanir.
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rﬂﬁ:lr [ siigi.. | | |
[ Giali.. | | |
Konu: Dig Verixls

Edenen: |0y verials 19 k81

Kaynak dosyalariniz ektedir.

lyi Caligmalar

<
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Makrolar

Makrolar, siklikla yapilan iglerin daha hizli yapilmasini saglayan yénergeler grubu-
dur. Surekli kullanilan bir bigim, bir sayfa diuzeni veya bir siralama islemi makro
olarak kaydedilip daha hizh ¢ahstirilabilir. Makrolar ile bir i, defalarca tekrar yapil-
mak yerine bir kez kaydedilip istenen yerde calistirilabilir. Makro olusturduktan
sonra makro bir nesneye atanabilir ve nesneye tiklanarak galistirilabilir.

Makro Kaydetmek

Makrolar iki farkli sekilde olusturulabilir. Makroda tekrarlanacak iglemleri siz kayde-
debilir veya modul olusturup VBA kodlari ile makro olusturabilirsiniz. Makro kaydet-
mek oldukga basit bir islemdir. Fakat VBA kodlari ile makro yazmak igin VBA prog-
ramlama dilini ve yapisini ¢ok iyi bilmek gerekir. Makrolar kaydedilerek olusturulsa
bile VBA diline gevrilir. Bédylece, kaydedilen makrolarin kodlari gortlebilir. Bir makro
kaydedildiginde, o an yapilan tim islemler makroya kaydedilir.

Ornegin, Excel'de siklikla para birimini dolar ($), yazi tipini kirmizi ve yazi tipi stilini
italik yapiyorsaniz bu islemleri bir makroya kaydedebilirsiniz. Bdylece, surekli ayni
islemleri yapmak yerine bir kez kaydedip, istediginiz zaman makroyu calistirip
islem-leri yapabilirsiniz.

Yukaridaki gibi igslemleri bir makro olarak kay-

.. e .. Makro Kaydet @@
detmek igin GorGnim sekmesinin Makrolar " "
grubundan Makrolar agilan segeneklerinden | [mmeko

Makro Kaydet secilir. Makro adi kutusuna |wssveltusu:

makroya verilecek isim yazilir. Makroya bir ki- ;

sayol tusu atanacaksa Kisayol tugu bolimiine | ™o e =
yazilir ve Tamam butonuna tiklanarak makro | . yume:
kaydedilmeye bagslanir. Makro adinin ilk ‘
karak-terinin harf olmasi gerekir. Sonraki ‘
karakterler harf, rakam veya altgizgi olabilir. _
Makro adinda bosluklara izin verilmez; altgizgi
karakteri s6z-clk ayirici olarak kullanilabilir.

i+l |

Makroya kaydedilecek islemler tek tek yapildiktan sonra kaydi sonlandirmak igin
Gorunuim sekmesinin Makrolar grubunun Makrolar agilan segeneklerinden Kaydi
Durdur segilir. Bu sekilde makro kaydedilmis olur.
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Bir makronun her Excel ¢alisma kitabinda gegerli olmasi igin Makronun saklanacagi yer
béliimiinden Kisisel Makro GCalisma Kitabi égesini segin. Béylece, sadece o an kullanilan
calisma kitabinin diginda tiim Excel ¢alisma kitaplarinda da ayni makro kullanabilirsiniz.

Makro Calistirmak

Makrolari galigtirmanin birkag yolu vardir: Meni komutunu kullanarak, kisayol tusu-
nu kullanarak veya makro bir nesneye atanarak. Bir makroyu meniiden c¢alistirmak
icin Gorunim sekmesinin Makrolar grubunun Makrolar agilan segeneklerinden
Mak-rolari Gorlntile secilir. Agillan Makro penceresinden calistirilacak makro
secilir ve Calistir butonuna tiklanir.

Makro @

X

Makro adi:
e (] [ castr
PERSONAL . XLSB!mymacro
Makro veri: | Tum Agik Calisma Kitaplar -
Agiklama
iptal

Bunun yaninda makro, kaydedilirken bir kisayol tusuna atanmigsa bu kisayol tusu
kullanilarak galistirilabilir.

Makrolar: Bir Nesneye Atamak

Makrolar, makro penceresinden veya kisayol tuslari ile galigtinlabilir. Bunlarin
digin-da makrolar bir digmeye, bir ¢izim nesnesine veya bir grafige atanarak bu
nesneler tiklandiginda da c¢aligtinlabilir.

Ornegin, Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’na bir diigme ekleyip bu diigmeye bir makro ata-
nabilir. Makroyu bir digmeye atamak i¢in Hizli Erisim Ara¢ Cubugu Uzerindeyken Hizli
Erisim Ara¢c Cubugunu Ozellestir seceneklerinden Diger Komutlar segilir.

Komutlari Segin béliminden Makrolar segilir. EkKlenmek istenen makro listeden se-
cilir ve Ekle butonuna tiklanarak Hizli Erigsim Arag Cubugu’nu Ozellestir bélimiine
eklenir.
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Excel Secenekleri |E"z|

Popiiler

@ Hizli Erisim Arag Qubugu'nu &zellestirin.

Formaller

Komutlan secin: (i Hizh Erisim Arac Cubugu nu ozellestir:

i [Makm\ar v |Tum belgeler icin fvarsayilan) ~|
Kaydet T
Geligmis <Ayinc> = Kaydet

%2 PERSOMALXLSB!mymacro ¥} Geri Al >
Ozellestir 4 Yeniden »
Eilaifir S5, PERSONALXLSB!mymacra
Given Merkezi
Kaynaklar

[ Seridin Altinda Hizli Erisim Ara¢ Cubugu'nu Gaster

=

Listeye eklenen makroyu silmek i¢cin makro segilip Kaldir butonuna tiklanir. Makro-
nun gosterilis sirasini degistirmek igin pencerenin sag tarafinda bulunan yukari ve
asag! ok butonlari kullanilabilir. Tamam butonuna tiklandiginda makro agagidaki

gibi Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda gérindir:

Makro atanan digmenin gorintisinid degistirmek ANCL Tk
igin  Hizh  Erigsim Ara¢g Cubugunu Ozellestir 9

Girig Ekle Sayfa Duzeni

penceresinde makro eklendikten sonra Degistir
butonuna tiklanir. Agilan digme goérintulerinden biri
secildiginde makro digmesi degisecektir.

e Dl »
Bunun disinda makrolar yandaki gibi bir ¢izim " S Gl
nesnesine veya grafige de atanabilir. Bir ¢izim @é 00! PO EAmEm &
nesnesine makro atamak igin sekil Gzerinde sag GLEERSGRAND
tus kisayol menisinden Makro Ata segilir. Sekle weryy ;I; #Z Va2
" ) BQYVv@fam2 a8
atanacak makro secilip Tamam butonuna tikla PHEIOPLET >
nir. MDDDDDDDD -
DDIIEIEDJIIZI
=R n S e Jw
M ISOBEE%%AAX
\¢M BT ORI

v

Goranti adi: ;PERSONAL.XLSB!mymacro

[ Tamam J[ iptal

]
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Makro Ata rzlﬁl

Makgo adi

Makro yeri: | Tom Agik Caligma Kitaplan v
Acidama

Boylece, gizilen nesne veya grafige tiklandiginda segilen makro ¢alistiriimis olur.

Makro Guvenligi

Excel'de olusturulan makrolar aslinda kiigtik program pargaciklaridir. Bu program
pargaciklari kullanildiklari dosya ile birlikte hareket eder. Excel'de zararl
programlar icerebilecek makro kodlarina kargi gelismis bir glvenlik geligtirilmigtir.
Givenlik sis-temi ile Excel'in makro iceren dosyalara karsi guvenliligi artinimigtir.
Boylece, zararl olabilecek veya virls igeren dosyalarin agilmasi engellenmistir.

Makro guvenlik ayarlarini degistirmek icin Office Dugmesi -> Excel Secenekleri /
Guven Merkezi segilir. Microsoft Office Excel Guiven Merkezi béliminden Glven
Merkezi Ayarlari secilip Makro Ayarlari kategorisine gecilir. Makro Ayarlari
kategori-sinden asagida agiklanan izin diizeylerinden biri segilir:

Giiven Merkezi @
S \
Guvenilen Yayimalar Makro Ayarlan
Guvenilen Konumlar : 2 o
| yer almayan [l makrolar icin:
Eklentiler (2] Bildirimde bulunmadan tam makrolan devre disi birak

@ Bildirimde bulunarak tGm makrolar devre dist birak

ActiveX Ayarlan
| | O Dijital olarak imzalanmis makrolar disinda tam makrolan devre disi birak
' Makro Ayarlart | (O Tam makrolan etkinlestir (6nerilmez; tehlikeli olabilecek kod cahstinlabilir)
leti Cubugu Gelistirici Makro Ayarlar
Dis Icerik

D VBA projesi nesne modeli erisimine guven

Gizlilik Secenekleri
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Bildirimde bulunmadan tiim makrolari devre disi birak: Makrolara
glvenilmiyor-sa kullanilir. Bu segenek isaretlendiginde tim makrolar ve makro
uyarilari devre disi kalacaktir.

Bildirimde bulunarak tiim makrolari devre disi birak: Makrolari devre disi birak-
mak ve makro varsa glvenlik uyarilari almak isteniyorsa bu ayar kullanilir. Bu
sekil-de, bu makrolarin her duruma gére ne zaman etkinlestirilecegi segcilebilir.

Dijital olarak imzalanmisg makrolar diginda tiim makrolari devre disi birak: Sa-
dece dijital olarak imzalanmis makrolara izin verir.

Tum makrolar etkinlestir: Tim makrolara izin verir. Zarar verebilecek veya virlis
iceren makro kodlarini ¢galistiracagi i¢in bu diizey dnerilmez.
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Excel’i Ozellestirmek

Excel programi varsayilan ayarlari ile birlikte agilir. Ornegin, her calisma kitabinda
3 sayfa vardir veya seritler tam olarak gorinir. Bu varsayilan ayarlarin birgogu
kendi istediginiz sekilde degistirilebilir.

Hizh Erisim Arag Cubugu’nu Ozellestirmek

Hizh Erisim Ara¢g Cubugu 6gdesine istenen 6zelligin simge-si e R O

yerlestirilerek hizli erisim saglanabilir. Seritlerde yer alan Yeni

ozelliklerden herhangi biri Hizh Erisim Ara¢ Cubugu’a A

yerles-tirilebilir. Hizli Erisim Arac Cubugu'nu 6zellestirmek o

icin Hiz-h Erisim Ara¢ Cubugu yanindaki oka tiklanarak Hizh i Yazdie

Erisim Ara¢c Cubugu'nu Ozellestir segenekleri agilir. Bu Baski Onizleme

secenekler-den Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’na eklenmek - ‘::"I'“ND*“"“‘

istenen segenek isaretlenir. 71 veniden

Ornegin, siralama yapmaya veya kagdit c¢iktisi almaya ::,:"D;:::am

siklikla ihtiyag duyuluyorsa Hizl Yazdir ve Kiigiikten biyiuge Diger Komutiar..

Sirala isaretlenebilir. Bdylece, farkli boélumlere girmeden Sefldi Alirida COstet
Seridi Simge Durumuna Kigalt

Hizli Eri-sim Ara¢ Cubugu Uzerinden bu islemler yapilabilir.

Hizh Erigsim Arag Cubugu istenirse seritin altinda veya Ustlinde goruntilenebilir.
Se-ritin altinda goérintilemek icin Hizli Erisim Ara¢ Cubugu yanindaki oka
tiklanarak Seritin Altinda Goster segilir ve ekran asagidaki gibi goérundar.

c}_, Kitap1 - Microsoft Excel il =
j Girig Ekle Sayfa Duzeni Formaller Veri Gozden Gecir Gorandm Eklentiler @ - o x
== % | Calibri -1 v |E==|F | Gene M A geEke~ | X v A? fa

2l |- (|| Bo% || s 7 s—

Vapvlﬂlr j e = i \»'l ‘faS ;‘:g Stl{ler :]Blglm |l 2 Slrla};gvuelaﬁvltre Bsxilgvve
Pano = Yazi Tipi 7 Hizalama i Say ] Hucreler Dazenleme

|

Seritler istenirse gizlenebilir. Bunun igin bir sekme Uzerine ¢ift tiklanir veya Hizli
Eri-sim Ara¢ Cubugdu yanindaki oka tiklanarak Seridi Simge Durumuna Kuigult
secilir. Bu durumda, sekme isimleri gorinecek fakat sekmelerde yer alan
secenekler asagidaki gibi gizlenecektir.

é,, i s Kitap1 - Microsoft Excel - =X

o -
—/ Girig Ekle Sayfa Dozeni Formdller Veri Gozden Gegir Gordnam Eklentiler @ - =7 X
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Hizh Erisim Arag Cubugu’a eklenecek segenekler listede yok ise Diger Komutlar
secilerek eklenebilecek tim segenekler goérilebilir. Bdylece, her sekmede yer alan
seceneklerden istenen eklenebilir.

Excel Secenekleri

Populer & s s 5 fecy
2 @| Hizh Erisim Arag Cubugu'nu Gzellegtirin.
Formaller
Komutlarn secin: i Hizl Erisim Ara¢ Cubugu'nu ozellestir:
¢ Denetl il AR |
azm Denetleme Ekle Sekmesi e |l Tam belgeler icin (varsayilan) v

Kaydet
T 1 T

Gelismis ] Barkod
[_—7 | Barkod -
|| Ozellestir ‘ ;9&: Cizgi

Eklentiler [ Cizimler
Cubuk

|E-= Dagtim

Diger Grafikler
Dikey Metin Kutusu Ciz G
IF oonassnresmene

|

—J Etiket

|l Grafik Olustur

| Grafikler 3
imza Satin

Kaydet
Geri Al >
Yeniden »

B2 S

Dosyadan Resim Ekle

Guven Merkezi

v v vl

Kaynaklar

v

imza Satin

[ZE T

Imzalama Hizmetleri Ekle...
Kopru Ekle

Kacak Resim...

Metin

Metin Kutusu >

D Seridin Altinda Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’'nu Gaster

\3‘

Komutlari Segin béliminden ekleme yapilacak sekme segilir. Eklenecek segenek
secilir ve Hizh Erisim Ara¢ Cubugu’na eklemek icin Ekle butonuna tiklanir. Listeye
eklenen bir segenegi silmek igin Kaldir butonuna tiklanir.

Excel Secenekleri

Excel galisma ekrani istege bagl olarak 6zellestirilebilir. Ornegin, calisma
ekraninin rengi, font ayarlarlari veya otomatik kurtarma ayarlari dedgistirilebilir.
Excel secenek-leri kolay kullanilabilirlik agisindan belli kategorilere ayriimistir.
Excel seceneklerine Office Dugmesi -> Excel Segenekleri segilerek ulasilir. Agilan
pencere varsayilan olarak Popliler kategorisine ait olan segenekleri igerir.

Populer Kategorisi
Popliler kategorisi segenekleri, Excel 2007°de en sik kullanilan segenekleri igerir.

Populer kategorisinin Excel’le galismak igin st segenekler boliminden Segime gore
Mini Arag Cubugu’'nu goéster onay kutusu isaretlenirse metin secildiginde mini arag
cubugu gériintiilenir. Mini arag gubugu, “Bicimlendirme islemleri” bashgr altinda an-
latildig1 gibi basit bicimlendirme islemlerini sunar. Excel 2007’nin yeni 6zelliklerinden
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biri de bir 6zellik Gzerine gelindiginde hiicrede 6nizlemesinin gorilebilmesidir. Bu
canli nizlemeyi agmak veya devre digi birakmak icin Canli Onizlemeyi Etkinlestir
onay kutusu kullantlir.

Excel Secenekleri @@
Popiler = e
_Q; Excel'de en gok kullamilan secenekleri dedistir.
Formaller
Yazim Denetleme Excel'le calismak icin Ust seceneider
Kaydet Segime gore Mini Arag Cubugunu goster
Canl Onizlemeyi Etkinlestir
Geligmig )
I:] Seritte Gelistirici sekmesini goster
Ozellestir Her zaman ClearType kullan
Eklentiler Renk dazeni: | Mavi A
Gaven Merkezi Ekran Ipucu stili: | Ekran Ipuglannda 6zellik agklamalarini goster v
Kaynaklar Siralamalarda ve dolgu siralannda kullanmak icin listeler olusturun: | Ozel Listeleri Dazenle...
Yeni caliyma kitaplikian olustururken
Bu yag tipini kullan: Govde Yazi Tipi ~
Yazi tipi boyutu: 1 v
Yeni sayfalar icin varsayilan goranim: | Normal Gérdnuam b
Bu kadar ¢ok bog sayfa ekle: 3 b=-
Office

Kullamic ade:. | esra.ozturk

Microsoft Office’te kullanmak istediginiz dilleri secin: | Dil Ayarlan...

Excel 2007’nin yeni 6zelliklerinden biri de arag ipuclarinda digme
aciklamasinin gosterilmesidir. Boylece, bilinmeyen bir 6zelli-

gin bile arag ipucundaki agiklamadan bakilarak ne |ttt e
ise yaradig gorulebilir. Arag ipuglarinda agiklama-lari Sxcel Pacrede ieengromaiars
goérmek _ icin Ekran .i.pucu Stili agilan kutusundan B E."ljylﬁ'tl::.,"g,‘
Ekran Ipuglarinda Ozellik Agiklamalarini  Goster — ' '
secilmelidir. Arag ipuglarinda aciklamalar gdsteril-digi
zaman bir 6zellik Uzerine gelindiginde, sekilde-ki gibi

0 arag ¢cubugunun agiklamasi goérinecektir.

@ Daha fazia yardim icin F1'e basin.

%%} Excel'in 6nceki versiyonlarinda yazilim gelistiriciler makrolar boliminden kod
yazabiliyordu. Excel 2007 ile birilikte kod segeneklerini iceren sekme varsayilan
durumda goérinmez. Yazilim geligtiricilerin kullandigi Gelistirici sekmesini gorintile-

mek i¢in Seritte Gelistirici Sekmesini Goster onay kutusunun isaretli olmasi gerekir.

Excel 2003'te calisma ekrani renkleri secilen Windows temasinin renkleri ile ay-niydi.
Excel 2007 ile birlikte calisma ekrani renkleri Windows’tan bagimsiz olarak
degistirilebilir. Bunun icin Renk Diizeni agilan kutusundan bir renk segilebilir. Varsa-
yilan renk diizeni mavidir. istenirse giimiis veya siyah renk diizeni segilebilir. Orne-

gin, gumis renk dizeni secildiginde ¢calisma ekrani asagidaki gibi gériinecektir.
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Excel'de her yeni ¢alisma kitabi ayni yazi tipi, yazi tipi boyutu ve varsayilan olarak 3
adet calisma sayfasi ile olusturulur. Bu ayarlar istege gére degistirilebilir. Ornegin,
surekli calisma sayfasi ekleyerek 5 sayfa ile galigiliyorsa ¢alisma kitaplari varsayilan
durumda 5 sayfali hale getirilebilir. Bunun igin Popller kategorisinin Yeni Calisma
Kitapliklari Olustururken bélimiindeki segenekler kullaniimalidir. Bu bélimden Bu Yazi
Tipini Kullan agilan kutusundan yazi tipi, Yazi Tipi Boyutu agilan kutusundan yazi tipi
boyutu, Yeni Sayfalar igin Varsayllan Gériinim agilan kutusundan ise yeni olusan
sayfalarin gorinimi segilir. Calisma kitaplarindaki varsayillan sayfa sayisini
degistirmek icin ise Bu Kadar Cok Bos Sayfa Ekle kullanilabilir. Bu bélimde yapilan
tim degisiklikler yeni ¢calisma kitabi olusturuldugunda gegerli olur.

Formiuller Kategorisi

Formiiller kategorisi formuller, hesaplama ve hata ayarlarinin degistirildigi bolim-
dar.

Excel'de tim formil ve fonksiyonlar asagi veya yana dogru kopyalandiginda for-
muller de otomatik olarak guincellenir. Formiller bu sekilde kopyalandiginda gun-
cellenmiyor ve sonuglar degismiyor ise Hesaplama Secenekleri bolimunden El ile
secenegi isaretlidir. Formul ve fonksiyonlarin kopyalandiginda otomatik olarak he-
saplanabilmesi icin Otomatik segenegi isaretli olmaldir.
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Excel Secenekleri

Populer
- Formuller {

Yazim Denetieme

|

Hesaplama secenelderi

Kaydet Calisma Kitabi Hesaplamasi
@ Dtomatik
— C Veri tablolan disinda otomatik
Ozellestir C, Elile
Eklentiler

Given Merkezi

Formillerie calisma

Kaynaklar
e [] ric1 basvuru stili

[¥] Formaio Otomatik Tamamiama

[#] Formdllerde tablo adlan kullan

Hata Denetimi

E Arka planda hata denetimini

[ Yinel

fv Formil hesaplama, performans ve hata islemeyle ilgili secenekderi degistirin.

FX

En Fazia Yineleme:

-

En Bayiik Dedisiklik: 0,001

E Ozet Tablo basvurulan icin GetPivotData islevlerini kullan

Hata denetleme kurailan

E Tablolardaki hesaplanmis sOtun formald tutarsiz

isareti olan sawilar
E Formdller balgedeki diger formallerle uyumsuz.

E Hatayla sonuclanan formillerin bulundugu hicreler

Hucreler 2 basamakh olarak gasterilen yillan iceriyor

E Metin olarak bicimlendirilmis veya onlerinde timak

. : | Yoksayllan Hatalan Sifirla
Hatalan bu rengi kullanarak goster:

E Bolgedeki hicreleri yok sayan formdller
E Formil iceren kilitlenmemis hGcreler

D Bos hicrelere basvuran formaller

E Tabloya girilen veriler gegersiz

~

Satir ve situnlari R1C1 bagvuru stiline gore |

gorintilemek igin Formilerle Calisma bo-
[iminden R1C1 Basvuru stili onay kutusu
isaretlenmelidir. R1C1 basvuru stili segildi-
ginde satirlar da sutunlar da yandaki gibi
rakamlar ile gosterilir. Bu sekilde kullanim
daha zor oldugundan ¢ok tercih edilmez.

Excel 2007’nin yeni 6zelliklerinden biri de

formillerin yazilirken otomatik tamamlanmasidir.
muillerin isimleri tam olarak bilinmiyorsa bile agilan segeneklerden
formiller secilip kullanilabilir. Formdl isimlerinin otomatik olarak
tamamlanabilmesi icin Formili Otomatik Tamamlama onay ku-
tusunun isaretli olmasi gerekir. Formiilii Otomatik Tamamlama onay
kutusu isaretli oldugunda, formuller yazildiginda sekildeki gibi Excel
otomatik olarak tamamlayacaktir.
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Kaydet Kategorisi

Kaydet kategorisinde kaydetme ve dosyayi otomatik kurtarma ile ilgili segenekler
bulunur.

Populer 5 E e s
P H Calisma kitaplarinin kaydedilme seklini 6zellestirin. |
Formuller |
|
Yazim Denetleme Calisma kitaplanni kaydet
T Kaydet ' Dosyalarn bu bicimde kaydet: Excel Calisma Kitabi (*.xIsx] v
Gelismig Otomatik Kurtarma bilgilerini kaydetme sikhgr |10 % dakika
Ozellestir Otomatik Kurtarma dosyasi konumu: ‘C:\Documenés and Sé&ings\esra.ozturk\Application Data\Micros|
Varsayilan dosya konumu: C\Documents and Settings\esra.ozturk\Belgelerim
Eklentiler =
Guven Merkezi Otomatik kurtarma 6zel durumlarn: ﬁ: Kitapl v
Kaynaklar I:] Otomatik Kurtarma'yi yalnizca bu ¢alisma kitabi icin devre dist birak

Belge yonetimi sunucusu dosyalar icin cevrimdisi diizenleme secenekleri

Kullanima alinan dosyalarin kaydedilecedi konum:
(® Bu bilgisayarda sunucu taslaklarinin konumu
) Web sunucusu

Sunucu taslaklan konumu: |C:\Documents and Settings\esra.ozturk\Belgelerim\ShareF|

Calisma kitabinin gorinimiina koruma

Gecerli cahsma kitabinda kullanilan renkleri se¢: (i

[ Tamam ][ iptal ]

Excel 2007’de dosyalarin varsayilan kayit formati, xlsx dosya uzantisina sahip olan
Excel Calisma Kitabi formatidir. Dosyalarin varsayilan kayit formati Calisma Kitap-
larini Kaydet béliminden Dosyalari bu bicimde kaydet acilan kutusundan degistiri-
lebilir. Excel’de dosyalarin varsayilan kayit yeri Belgelerim klaséridur. Degistirmek
icin Varsayilan dosya konumu bélimune istenen konum yazilabilir.

Excel ¢alisma kitabi kaydedilmemis olsa bile 10 dakikada bir otomatik olarak kay-
dedilir. Bunun amaci, bilgisayar istem digi kapandiginda veya kilitlendiginde kay-
dedilmeyen dosyalari kurtarmaktir. istenirse otomatik kurtarma igin bu kayit siresi
artinlabilir veya azaltilabilir. Bunun icin Otomatik kurtarma bilgilerini kaydetme
sikh@r boéliminden slre ayarlanabilir. Otomatik olarak kaydedilip kurtarilan
dosyalar C:\ Documents and Settings\kisiadi\Application Veri\Microsoft\Excel\
klasoriine kayde-dilir. Otomatik kurtarma islemini bulunulan ¢alisma kitabi icin iptal
etmek gerekirse Otomatik kurtarmayi yalnizca bu galisma kitabi icin devre disi
birak only onay kutusu isaretlenmelidir.
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Geligsmis Kategorisi
Gelismis kategorisinde Excel calisma ekraninda calismayi kolaylastiracak bazi
Ozel-likler vardir. Bunlardan en sik kullanilanlari asagida verilmigtir.

Excel Secenekleri
| S - o ¥ Al
Popaler 4 - - S0 |
P j Excel'le calismak icin gelismis secenekler. |
Formuller
Yazim Denetleme Diizenleme secenekleri
Kaydet Enter'a bastiktan sonra secimi tasi
Gelismis | Yon: Asagr v ‘
omatik olarak ondalik ayina ekle
| [[] otomatik olarak ondalik Kl
Ozellestir r -—
Eklentiler Doldurma tutamagini ve hiicre sGrikleyip birakmayi etkinlestir
Given Merkezi Hucrenin Gzerine yazmadan uyar
Dogrudan hucre icinde dizenleme yapmaya izin ver
L Veri aralig bigimlerini ve formallerini genislet
Otomatik yuzde girisini etkinlestir
Hucre degerleri icin Otomatik Tamamla'yl etkinlestir
D IntelliMouse tekerlegi ile yakinlastir
Uzun surme olasihigi bulunan bir islem gerceklesirken kullaniciyr uyar
Su kadar sayida hacre etkilendiginde (binin katlan olarak): 333554 s
Sistem ayinalanni kullan
Kes, kopyala ve yapistir 1
v
[ Tamam ] [ Iptal

Geligsmis kategorisinin Dizenleme Segenekleri bolimiinde diizenleme segenekleri
bulunur. Bunlardan birgogu giinliik hayatta sikga kullandigimiz segeneklerdir. Or-
negin, Excel'de Enter tusuna basildiginda varsayilan olarak asagi dogru ilerlenir.
Enter'a bastiktan sonra segimi tasi onay kutusunu isaretledikten sonra Yon agilan
kutusundan Enter tusuna basildiginda ilerlenecek yon degistirilebilir.

Excel'de sik¢a yapilan iglemlerden biri de doldurma tutamacindan tutup surtklemek-tir.
Ozellikle, formiilleri kopyalarken doldurma tutamacindan sirikleyerek kopyala-ma
yapilir. Eger doldurma tutamaci kullanilamiyorsa Doldurma tutamagini ve hicre
surlkleyip birakmayi etkinlestir onay kutusu isaretlenmelidir.

Veri girigini kolaylastiran otomatik tamamlama 6zelligini Excel’de kullanmak igin ise
hicre degerleri icin Otomatik Tamamla’y: etkinlestir onay kutusu isaretlenmelidir.

Excel calisma ekrani ile ilgili diger secenekler Gelismis kategorisinin diger bélimle-
rinde bulunur. Bu segeneklerden en ¢ok bagvurulanlar asagida verilmistir:
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Formiil Qubugu’nu Géster: Goriinti bélimuinde yer alan Formil Cubugu’nu Gés-
ter, formUl gubugunun galisma ekraninda gérinmesini saglar.

islev Ekran ipuglarini Géster: Fonksiyonlarda parantez agildiktan sonra
fonksiyon agiklamasini gosterir.

Yatay Kaydirma Gubugunu Géster: Yatay kaydirma gubuklarinin bulunulan
¢alis-ma kitabinda gériinmesini saglar.

Dikey Kaydrima Gubugunu Goster: Dikey kaydirma cubuklarinin bulunulan galis-
ma kitabinda gérinmesini saglar.

Sayfa Sekmelerini Goster: Calisma kitabinda sayfa sekmelerinin gérinmesini
sag-lar.

Satir ve Siitun Basliklarini Goster: Satir ve siitun basliklarinin galisma
sayfasinda goriinmesini saglar.

Kilavuz Cizgilerini Goster: Kilavuz gizgilerinin calisma sayfasinda gériinmesini
saglar.

Kilavuz Cizgisi Rengi: Kilavuz cizgilerinin renginin degistiriimesini saglar.
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