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MİCROSOFT EXCEL

• Elektronik tablolama veya hesaplama programı olarak da
adlandırılan Excel girilen veriler üzerinde hesap yapabilmeadlandırılan Excel, girilen veriler üzerinde hesap yapabilme,
tablolar içinde verilerle grafik oluşturma, verileri karşılaştırıp
sonuç üretebilme özellikleriyle, en çok kullanılan hesaplama
programıdır.

• Excel Microsoft Office’ in bir parçasını oluşturur. Şu anda
yaygın olarak Office 2007 Office 2010 ve Office 2013

www.beren.sakarya.edu.trwww.beren.sakarya.edu.tr

yaygın olarak Office 2007 , Office 2010 ve Office 2013
sürümleri kullanılmaktadır.
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EXCEL BELGESİNDEKİ TEMEL NESNELER
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EXCEL’E GİRİŞ

• Excel belgelerine kitap ismi de verilir.
• Her Excel kitabı sayfalardan oluşur (Sayfa1, Sayfa2, Sayfa3..)
• Her sayfada birbirinin aynı büyüklükte tablolar bulunur.
• Sayfalar 16.384 sütun ve 1.048.576 satırdan oluşmaktadır. Dolayısıyla
• Her sayfada 17.179.869.184 hücre bulunmaktadır…
• Her sütun İngiliz alfabesinin harfleriyle adlandırılır.
• Satırlar ise sayma sayıları ile isimlendirilmişlerdir.
• Bir hücre hangi sütun ve hangi satırda bulunuyorsa o sütun ve o satırın
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Bir hücre hangi sütun ve hangi satırda bulunuyorsa, o sütun ve o satırın
adıyla isimlendirilir.

• Eğer seçim imleci F sütununda ve 8. Satırda bulunuyorsa bu F8
hücresi olarak adlandırılır.
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Excel’ de Yapabileceklerimiz

• Temel aritmetik işlemler (4 işlem)

• Mantıksal karşılaştırma işlemleri (> >= < <= )Mantıksal karşılaştırma işlemleri (>,>=,<,<= ,…)

• Fonksiyonlar
• Metin fonksiyonları (birleştir, uzunluk, …)

• Tarih fonksiyonları (bugün, şimdi,…)

• Matematiksel fonksiyonlar (mod, yuvarla, karekök,ortalama…)

• Grafik işlemleri
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• Tablo Oluşturma İşlemleri

SATIR YÜKSEKLİĞİ VE 
SÜTUN GENİŞLİĞİ 

AYARLAMA

www.beren.sakarya.edu.trwww.beren.sakarya.edu.tr



01.10.2013

5

SEÇME İŞLEMLERİ

• Mouse ya da shift+yöntuşu kombinasyonunu kullanarak
birden fazla komşu hücre seçebilirsinizbirden fazla komşu hücre seçebilirsiniz.

• Komşu olmayan hücreleri seçmek için Ctrl tuşu basılıyken
mouse kullanabilirsiniz.

• Bir sütunun ya da satırın tamamını seçmek için o satırın ya da
sütunun isminin yazdığı yeri tıklamak yeterlidir.
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GİRİŞ SEKMESİ

• Excel ilk çalıştırıldığında Giriş Sekmesinde bulunursunuz.

• Giriş sekmesi genel olarak biçimlendirmenin yapıldığı yerdir• Giriş sekmesi genel olarak biçimlendirmenin yapıldığı yerdir.

• Yapıştırma, yazıtipi, hizalama, sayı biçimlendirme, stil uygulama, basit
formül uygulama, sıralama, bulma, seçme ve değiştirme işlemlerinin
yapıldığı kısımdır.
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Giriş Sekmesi: Pano grubu

• Excel’de, Giriş sekmesindeki “Pano Grubu”nu kullanarak kitap içinden,
başka kitaptan veya başka bir kaynaktan veri ya da nesneş p y ş y y
yapıştırabilirsiniz.
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UYGULAMA

• Yapıştırmak için kullanacağımız
verileri yeni bir excel belgesiney g
Sayfa1’e şu şekilde giriniz;

• Veri girmek için kullandığımız
hücreleri seçiniz;

www.beren.sakarya.edu.trwww.beren.sakarya.edu.tr

üc e e seç ;
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UYGULAMA

• Şimdi seçtiğimiz hücreleri bilgisayarın
hafızasına alması için Kopyala komutuç py
vereceğiz. Bunun için bir çok farklı yol
bulunmaktadır.Aşağıdaki Yöntemlerden
size göre en kolayını seçiniz.

• Yöntem 1: Seçim yapıldıktan sonra
Kopyala Düğmesinden Kopyala seçilir.
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UYGULAMA

Yöntem 2:

• Seçilmiş hücre ya da nesneler üzerine SağSeçilmiş hücre ya da nesneler üzerine Sağ
mouse yapılır ve açılan menüden Kopyala
komutu tıklanır.

Yöntem 3:

• Seçme işlemi yapıldıktan sonra klavyeden
Ctrl+C tuş kombinasyonu kullanılır.
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• Şayet kopyala komutunu vermişseniz, Excel
hareketli tirelerle kopyalanan kısmı size
gösterecektir.
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UYGULAMA

• Hücre kopyalama ve yapıştırma
işlemlerinde dikkat etmeniz gereken enş g
önemli husus, kopyalama ve yapıştırma
işlemleri arasında herhangi başka bir
eylem gerçekleştirmemeniz gerektiğidir.

• Kopyala komutunu verdikten sonra başka
bir işlem gerçekleştirdiğinizde (örneğin bir
hücreye veri girdiğinizde) yapıştırma
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hücreye veri girdiğinizde) yapıştırma
yapamazsınız

.

UYGULAMA

• Şimdi kopyaladığımız hücreleri Sayfa2’ye yapıştıralım.

• Seçim aracını Sayfa2’deki A2 hücresine getiriniz (A2 hücresinden• Seçim aracını Sayfa2 deki A2 hücresine getiriniz. (A2 hücresinden
itibaren yapıştırma işlemi gerçekleştireceğimizi varsayıyoruz.)

• Yapıştırma işlemi için de birden fazla yöntem bulunmaktadır.

Yöntem 1:

• Kopyaladığınız verinin hangi hücreden başlayarak girilmesini
istiyorsanız o hücreye gidip klavyeden “Enter” tuşuna basınız
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istiyorsanız o hücreye gidip klavyeden Enter tuşuna basınız.
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UYGULAMA

Yöntem 2:

• Kopyaladığınız verinin hangi hücreden• Kopyaladığınız verinin hangi hücreden
başlayarak girilmesini istiyorsanız o hücreye
gidip Yapıştır düğmesini tıklayın.

Yöntem 3:

• Kopyaladığınız verinin hangi hücreden
başlayarak girilmesini istiyorsanız o hücreye

www.beren.sakarya.edu.trwww.beren.sakarya.edu.tr

baş aya a g es st yo sa o üc eye
gidip klavyeden “Ctrl+V” tuş
kombinasyonunu kullanınız.

UYGULAMA

Yöntem 4:

• Bir diğer yapıştırma yöntemi de “Özel Yapıştır”• Bir diğer yapıştırma yöntemi de Özel Yapıştır
yöntemidir. Bunun için Yapıştır düğmesinin
altındaki aşağıyı gösteren oku tıklamalısınız veya
klavyeden “Ctrl+Alt+V” tuş kombinasyonunu
kullanmalısınız.
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UYGULAMA

• Yapıştır açılır menüsünün altında biçimlendirmeyle
ilgili düğmeleri görünür.g ğ g
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UYGULAMA

• Bazı özel durumlarda birden fazla
yapıştırma seçeneğini uygulamanızy p ş ç ğ yg
gerekebilir. Bunun için Yapıştır açılır
menüsünün en altında bulunan “Özel
Yapıştır” komutunu kullanırsınız.
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UYGULAMA

• Bu komutu verdikten sonra Özel Yapıştır
iletişim penceresiyle karşılaşacaksınız.ş p y ş ş

• Bu menü Yapıştır açılır menüsü altında
bulunan düğmelerin işlevlerini
gerçekleştirmenin yanı sıra yapıştırma
esnasında birden fazla eylem
yapmanıza da olanak tanır.

Ö
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• Örn: Topla; Kopyalanan hücrelerdeki
değerleri yapıştırılan yerdeki hücrelerle
toplamak için kullanılır.

UYGULAMA

Yöntem 5

• Yapıştırmaya başlamak istediğiniz• Yapıştırmaya başlamak istediğiniz
hücrenin üzerine gelip farenin sağ
tuşuna basarak Yapıştırma
Seçeneklerinden uygun düğmeyi
kullanarak yapıştırabilirsiniz.
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Giriş Sekmesi: Yazıtipi Grubu

• Yazıtipi Grubu hücrelerde bulunan metinlerin fontunu, büyüklüğünü,
rengini, kalınlığını, italikliğini, alt çizgisini ayarlamak ya da hücreyeg , ğ , ğ , ç g y y y
kenarlık vermek için kullanılır.
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Giriş Sekmesi: Yazıtipi Grubu

• Hücredeki ya da hücrelerdeki yazının fontunu ve• Hücredeki ya da hücrelerdeki yazının fontunu ve
büyüklüğünü (puntosunu) ayarlamak için kullanılır. Sağ
taraftaki A harfleri yazıtipi boyutunu (puntosunu) hızlı
ayarlamak için kullanılır.
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Giriş Sekmesi: Yazıtipi Grubu
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YAZI TİPİ SEKMESİ AYARLARI
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Giriş Sekmesi: Hizalama Grubu

• Hücre içindeki değerlerin ve nesnelerin konumunu belirlemek için bu
gruptaki düğmeler kullanılır.g p ğ
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Giriş Sekmesi: Hizalama Grubu

1. HÜCRE METNİ KONUMUNU AYARLAR

2. HÜCRE METNİ YÖNÜNÜ AYARLAR
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3. HÜCREDEKİ İFADENİN SOL KENARA GÖRE KONUMUNU AYARLAR
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Hizalama Grubu-Metni Kaydır

www.beren.sakarya.edu.trwww.beren.sakarya.edu.tr

Hizalama Grubu-Birleştir ve Ortala
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Giriş Sekmesi: Hizalama Grubu
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Giriş Sekmesi: Sayı Grubu 

Bir hücreye girilen sayının ya da tarihin görüntülenme biçimini
değiştirmek için Sayı Grubu kullanılır.ğ ş ç y
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Giriş Sekmesi: Sayı Grubu 
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Giriş Sekmesi: Sayı Grubu 

KISAYOLLAR

www.beren.sakarya.edu.trwww.beren.sakarya.edu.tr



01.10.2013

18

Excel’ de Hücreleri Birleştirmek

• Bu işlem için araç çubuğundaki “Birleştir ve Ortala” düğmesini
kullanırız.

Birleştirilmiş hücreleri tekrar 

eski konumuna getirmek için 

bu düğmeye bir kez daha 

basmanız yeterlidir
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basmanız yeterlidir.

Hücrede birden çok satır oluşturmak

• Bu işlem için araç çubuğundaki düğmesini kullanırız.

Excel’ de bir hücrenin 

içinde birden fazla satır 

oluşturmak için kullanılır.

Metni Kaydır
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Satır/Sütun  Eklemek  ve  Silmek

• Bu işlem için satır veya sütun eklemek istediğimiz hücreye
gelip sağ tıklarızgelip sağ tıklarız.

• Ekle seçeneğine gelerek bize uygun olanını seçeriz.

 Hücreleri sağa sürükle
 Hücreleri aşağı sürükle
 Tüm satır
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 Tüm satır
 Tüm sütun
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Hücreleri Sürükle/Bırak
Öncesi Sonrası
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KOŞULLU BİÇİMLENDİRME

• Belirlediğiniz değerleri veya formülleri baz alan belirli bir ölçüte uyan
seçili hücrelere biçimler uygular.ç ç yg

• İzlemek istediğiniz formül sonuçlarını veya diğer hücre değerlerini
vurgulamak için, koşullu biçimler uygulayarak hücreleri
tanımlayabilirsiniz.
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KOŞULLU BİÇİMLENDİRME

• Örneğin, öğrenci kısa sınav, ödev, vize ve final notlarının bulunduğu
çok sayıda veri üzerinden her bir öğrencinin yıl sonu notunuç y ğ y
hesaplayarak notu 50’nin üzerinde, 50’ye eşit ve 50’nin altında olan
öğrencileri farklı bir biçimlendirme ile gösterebiliriz. (uyg. Koşullu
biçimlendirme)

• Hücrenin değeri değişirse ve belirtilen koşulu karşılamazsa, o koşulu
vurgulayan biçimleri geçici olarak ortadan kaldırır. Koşullu biçimler,
koşullardan hiçbiri karşılanmasa ve belirtilen hücre biçimleri
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koşullardan hiçbiri karşılanmasa ve belirtilen hücre biçimleri
görüntülenmese bile, siz kaldırana kadar hücrelere uygulanmış
biçimde kalır.

HÜCRE KURALLARINI VURGULA (> < =)
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KURAL
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HÜCRE KURALLARINI VURGULA 
İÇEREN METİN
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İLK SON KURALLARI-İLK 10 ÖĞE
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İLK SON KURALLARI-İLK %10 ÖĞE
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İLK SON KURALLARI-SON 10 ÖĞE
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İLK SON KURALLARI-SON %10 ÖĞE
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İLK SON KURALLARI-ORT. ÜSTÜNDE
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İLK SON KURALLARI-ORT. ALTINDA
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VERİ ÇUBUKLARI
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RENK ÖLÇEKLERİ
3  AYRI RENKTE 
ÖLÇEKLENDİRME
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SİMGE KÜMELERİ
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TABLO OLARAK BİÇİMLENDİR
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HÜCRE STİLLERİ
• Bir hücreye hızlı bir şekilde stil vermek için kullanılan hazır stillerdir.

www.beren.sakarya.edu.trwww.beren.sakarya.edu.tr



01.10.2013

28

Giriş Sekmesi: Hücreler Grubu
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Giriş Sekmesi: Hücreler Grubu
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