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MİCROSOFT EXCEL

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

• Excel Microsoft firması tarafından geliştirilmiş Microsoft Ofis
paketi içinde yer alan ve Windows işletim sistemi altında
çalışabilen bir yazılımıdır. Günümüzde yaygın olarak Office
2007 , Office 2010 ve Office 2013 sürümleri kullanılmaktadır.
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EXCEL’İN GENEL YAPISI
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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
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 (>,>=,<,<= ,…)

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

• Tarih fonksiyonları (bugün, şimdi,…)

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

• Grafik işlemleri

• Tablo Oluşturma İşlemleri
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Dosya Menüsü

• Bir Excel çalışmasının başlatılacağı
yer Dosya menüsüdür. Dosya
menüsü tıklandığında yandaki
menü görüntülenir.

• Menünün solunda bir dosyayla
ilgili tüm komutlar görüntülenir.
Yeni bir çalışma kitabının
oluşturulduğu veya var olanın
açıldığı yer burasıdır.
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Hızlı Erişim Araç Çubuğu

• Hızlı Erişim Araç Çubuğu Başlık
çubuğunun sağında ve menü şeridinin
üstünde yer alır.

• Sık kullanılan Yeni, Aç, Kaydet, Geri Al,
Yenile ve Yazdır gibi işlemlere ait
simgelerin yer aldığı çubuktur.

• Çubuğun Herhangi bir sekmeye ait
başkaca sık kullanılan bir simge bu
çubuğa eklenebilmektedir.
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BAŞLIK ÇUBUĞU

•O anda ekranda çalışılmakta olan Excel dosyasının
adının görüntülendiği ve “Microsoft Excel” ifadesinin
yer aldığı çubuktur.

• Burada dosya adı olarak Kitap‐1, Kitap‐2, Kitap‐3 gibi
bir ifade görüyorsanız bu dosya henüz kaydedilmemiş
demektir.
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MENÜ ŞERİDİ

•Menü isimlerinden (sekmeler), gruplardan ve
komut simgelerinden oluşmaktadır.
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MENÜ ŞERİDİ

•Menü Sekmeleri: Üst sırada Dosya, Giriş, Ekle, Sayfa
Düzeni gibi ifadelerden oluşan sekiz temel sekme
vardır. Her biri bir etkinlik alanını temsil eder.

•Komut Grupları: Her sekmenin birbiriyle ilişkili
ögelerini (simgelerini) bir arada gösteren birkaç grubu
vardır.

•Komutlar: Çalışma sayfası üzerinde değişiklik yapmak
üzere geliştirilmiş ve bir simgeye bağlanmış ifadelerdir.
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FORMÜL ÇUBUĞU

• Çalışma sayfası hücrelerine veri girişlerinin ve hücrelerdeki
bilgilerde düzeltmelerin yapıldığı çubuktur.

• Şekilde de görüldüğü gibi, çubuğun sol tarafında aktif hücre adresi,
sağ tarafında ise aktif hücre içerisindeki bilgi görüntülenir.

• Eğer aktif hücrede formül varsa; aktif hücrede formülün sonucu,
formül çubuğunda ise aktif hücrede gizli olarak yer alan formül
görüntülenir.
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ÇALIŞMA SAYFASI
• Excel’de tablo‐grafik işlemleri çalışma
sayfalarının üzerinde yapılır.

• Çalışma sayfası, aşağıdaki şekilde de
görüldüğü gibi, sütun ve satırlardan
oluşmaktadır.

• Bir çalışma sayfasında; A’dan başlayıp
harflerin kombinasyonu şeklinde
(AA,AB gibi) XFD’ye kadar devam eden
16.384 sütun, 1’den başlayıp
1.048.576’ya kadar devam eden
1.048.576 satır vardır.
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• Sütunlarla satırların kesiştiği
noktalara hücre adı verilmektedir.
Excel çalışma sayfasında yapılan
her işlemi hücre adresi olarak takip
etmektedir.

• Bir hücrenin adresi; ilgili sütunun
harfi ile ilgili satırın rakımının
birleşiminden oluşmaktadır.
Örneğin, A sütunu ile 2 satırının
kesiştiği noktadaki hücrenin adresi
A2’dir

ÇALIŞMA SAYFASI
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ÇALIŞMA KİTABI

• Excel’de bir dosya kitap
gibi düşünülmüştür.

•Nasıl ki bir kitapta birden
çok sayfa varsa bir Excel
dosyasında da birden çok
çalışma sayfası vardır.
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GÖRÜNÜM DÜĞMELERİ

• Excel’de Normal, Sayfa Düzeni ve Sayfa Sonu
Önizleme olmak üzere üç tür görünüm vardır.

•Bu görünüm türlerine üstten ‘Görünüm’ sekmesinden
ulaşılabileceği gibi, burada yer alan kısa yol düğmeleri
kullanılarak da ulaşılabilir.
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EKRAN YAKINLAŞTIRMA ÇUBUĞU

•Çalışma tablosunun ekrandaki görünümünün
büyütülmesini veya küçültülmesini sağlar.

•Bu işlem ayrıca tekerlekli fare kullanılıyorsa
klavyeden CTRL tuşu basılı tutularak fare
tekerleği çevrilerek de yapılabilir.
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ÇALIŞMA SAYFASINDA KLAVYE İLE HAREKET
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SEÇME İŞLEMLERİ
BİTİŞİK HÜCRELERİ SEÇMEK

• Alt alta ya da yan yana olan hücrelere
bitişik hücreler adı verilir. Bitişik
hücreler dörtgen alan içerisinde
olurlar.

• Dörtgen bir alan içerisinde kalan
hücreleri seçmenin yolları:

1. Fareyi kullanarak

2. Shift+yön tuşu

3. Shift+ fare ile dörtgenin son noktası
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SEÇME İŞLEMLERİ
BİTİŞİK OLMAYAN HÜCRELERİ SEÇMEK

• Birbirine bitişik olmayan
hücrelerden herhangi birini
tıklayın, sonra klavyeden Ctrl
tuşunu basılı tutarak başka bir
hücreyi sonra da üçüncü bir
hücreyi tıklayın. Her üç hücrenin
deseçildiğini göreceksiniz
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1. A2 hücresi tıklandı.

2. Klavyeden Ctrl tuşu basılı tutularak A6’ya kadar fare çekildi.

3. C2 hücresi tıklandı, farenin düğmesi basılı tutularak C3’e kadar aşağı, E4’e kadar

sağa sürüklendi.

4. G2 hücresi tıklandı, farenin düğmesi basılı tutularak H2’ye kadar sağa H4’e kadar
aşağı sürüklendi.

5. D6 hücresi tıklandı, farenin düğmesi basılı tutularak E6’ya kadar sağa sürüklendi.

6. Parmak Ctrl tuşundan kaldırılarak seçme işlemi bitirildi
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TEK BİR SATIR YA DA SÜTUNU SEÇMEK

• Hangi satır ya da sütun
seçilmek istenirse o satır ya da
sütunun başlığının tıklanması
yeterli olacaktır.

• Örneğin C sütunu seçilmek
istenirse sütun başlığı olan C
harfinin ya da 2 satırı seçilmek
istenirse satır başlığı olan 2
rakamının tıklanması yeterlidir.
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BİTİŞİK SATIR YA SÜTUNLARI SEÇMEK

• Seçilmek istenen ilk satır ya da
sütun başlığı tıklanarak parmak
farenin düğmesinden
kaldırılmadan seçilmek istenen
son satır ya da sütun başlığına
kadar sürüklenir. Böylece
birden çok satır ya da sütun
seçilmiş olur.
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BİTİŞİK OLMAYAN SATIR VE SÜTUNLARI SEÇMEK
• Önce ilk satır ya da sütun seçilir,
sonra klavyeden Ctrl tuşunu basılı
tutularak diğer satır ya da sütunlar
seçilir.

• Eğer bitişik olarak birden çok satır ya
da sütun gurubu ayrı ayrı seçilmek
istenirse, önce ilk bitişik satır ya da
sütun gurubu seçilir, sonra klavyeden
Ctrl tuşu basılı tutularak diğer bitişik
satır ya da sütun gurupları seçilir.
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ÇALIŞMA SAYFASINDAKİ TÜM HÜCRELERİ SEÇMEK

•Herhangi bir çalışma sayfasındaki tüm hücreleri seçmek
için, şekilde de görüldüğü gibi, sayfanın sol üst
köşesindeki Tümünü Seç kutusunu tıklayın.
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HÜCRELERE VERİ GİRMEK
TEK BİR HÜCREYE VERİ GİRMEK

• Öncelikle veri hangi hücreye girilecekse o hücre aktif hale
getirilmelidir.

• Veri girilecek hücre aktif hale getirildikten sonra, sanki düz yazı
yazıyormuş gibi, klavye tuşları kullanılarak veri girişi başlatılabilir.

• Bir hücre ya klavyeden yön tuşları kullanılarak aktif hücre işaretçisi
ilgili hücreye getirilmek suretiyle ya da söz konusu hücre fare oku ile
tıklanarak aktif yapılır.

• Veri girişi gerçekleştirilir ve Enter tuşuna basılarak yada fare ile başka
bir hücreye tıklanarak yada ok tuşları ile hareket ederek veri girişi
tamamlanır.
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HÜCRELERE VERİ GİRMEK
BİRDEN FAZLA HÜCREYE AYNI VERİ GİRMEK

•Önce verinin girileceği
hücreler seçilir veri
yazılır ve arkasından
Ctrl + Enter tuşlarına
basılır. Böylece seçilen
hücreler aynı veri ile
doldurulur.
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BÖLÜM 2
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GİRİŞ SEKMESİ

• Excel ilk çalıştırıldığında Giriş Sekmesinde bulunursunuz.

• 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 nesne
yapıştırabilirsiniz.
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UYGULAMA

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

• Veri girmek için kullandığımız
hücreleri seçiniz;
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UYGULAMA

• Şimdi seçtiğimiz hücreleri bilgisayarın
hafızasına alması için Kopyala komutu
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 Sağ
mouse yapılır ve açılan menüden Kopyala
komutu tıklanır.

Yöntem 3:

• Seçme işlemi yapıldıktan sonra klavyeden
Ctrl+C tuş kombinasyonu kullanılır.

• Şayet kopyala komutunu vermişseniz, Excel
hareketli tirelerle kopyalanan kısmı size
gösterecektir.
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UYGULAMA

• Hücre kopyalama ve yapıştırma
işlemlerinde dikkat etmeniz gereken en
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
yapamazsınız

.
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UYGULAMA

• Şimdi kopyaladığımız hücreleri Sayfa2’ye yapıştıralım.

• 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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UYGULAMA

Yöntem 2:

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

Yöntem 3:

• Kopyaladığınız verinin hangi hücreden
başlayarak girilmesini istiyorsanız o hücreye
gidip klavyeden “Ctrl+V” tuş
kombinasyonunu kullanınız.

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

UYGULAMA

Yöntem 4:

• 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.
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UYGULAMA

• Bazı özel durumlarda birden fazla
yapıştırma seçeneğini uygulamanız
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.

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

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

Yöntem 5

• 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 hücreye
kenarlık vermek için kullanılır.
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Giriş Sekmesi: Yazıtipi Grubu

• 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.
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Giriş Sekmesi: Hizalama Grubu

1. HÜCRE METNİ KONUMUNU AYARLAR

2. HÜCRE METNİ YÖNÜNÜ AYARLAR

3. HÜCREDEKİ İFADENİN SOL KENARA GÖRE KONUMUNU AYARLAR
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Hizalama Grubu‐Metni Kaydır
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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.
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Giriş Sekmesi: Sayı Grubu 
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Giriş Sekmesi: Sayı Grubu 

KISAYOLLAR


