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Microsoft Office Tarihgesi

Microsoft Office 2007, islerinize yardimci olma ve yénetme konusunda diger suriim-
lere gore oldukca gelistirilmistir. Microsoft Office’in ilk versiyonu 1989 yilinda ¢ikan
Microsoft Office for Windows idi ve sadece iki ara¢ gubuguna sahipti. Bu ilk versiyo-
nun yapabildikleri o ddnemde buyuk begeni ile karsilanmisti. Aradan gecen yillarda
teknolojinin getirdigi yeniliklere paralel olarak ihtiyaclarimiz daha da ¢esitlenmeye
basladi. Bununla birlikte, yazilim uygulamalari bu ihtiyaclara cevap verecek sekilde
glclenerek gelismeye devam etti. 1989 ile 2003 yillar arasinda iki ara¢ ¢ubuguyla
baslayan serliven, 31 ara¢ ¢ubugu, 19 gdrev bdlmesi, icerik menuleri, genisleyen
menller ve yaslanabilen meniler ile devam etti. Microsoft Office’in bu 17 yillik geli-
siminin 6zetini asagidaki tabloda bulabilirsiniz.

Ekran Arag

CozlinlrlGgha  Cubuklari Eklenen Ozellikler

Strim Tarih

Office Word for

Windows 1.0 1989 640x480 2

Office Word for

Windows 2.0 1992 640x480 2 Yuvalanmis iletisim kutulari

Sag fare dugmesiyle tiklanan
Office Word 6.0 1994 800x600 8 baglamsal meniiler, arag ipuglar,
iletisim kutular ve sihirbazlar

Otomatik yazim denetimi ve

Office 95 1995 800x600 ? otomatik diizeltme segenekleri
Gezinen arag guubuklan,
Office 97 1996 1024x768 18 yaslanabilen menu gubugdu, igerik

meniileri, dilbilgisi  denetimi,
meni simgeleri ve agilir mentler

Genigleyen mendiler, tek satirlik
Office 2000 1999 1024x768 23 varsayllan arag gubuklar ve
yardim bdlmesi

Gorev bélmeleri, soru sorulabilen
Office 2002 (XP) 2001 1024x768 30 yardim kutusu, akilli etiketler ve
yapistirma segenekleri

11 yeni gorev bdlmesi ve arama

Office 2003 2003 1024x768 31 szellikleri

-BilgeAdain I Excel 2007



Microsoft Office 2007’nin kullanimi rahat yeni tasarimi ile ara¢ cubugu aramak veya
menlde bir secenek aramak tarihe karismistir. Microsoft Office 2007 ile yeni 6zel-
likleri kesfetmek ve 6ge karmasasi yuzinden az kullanilan 6gelere erismek daha da

kolaylasmistir.

Yeni Microsoft Office 2007 Stiriimleri

Office Professional 2007

Office Word 2007

Office Excel 2007

Office PowerPoint 2007

Office Outlook 2007 with Business Contact
Manager

Office Access 2007

Office Publisher 2007

Office Professional Plus 2007

Office Word 2007

Office Excel 2007

Office PowerPoint 2007

Office Access 2007

Office Outlook 2007

Office Publisher 2007

Microsoft Office Infopath 2007

Microsoft Office Communicator 2007
Integrated Enterprise Content Management
Electronic Forms

Gelismis Information Rights Managemen and
Policy Capabilities

Office Basic 2007

Office Word 2007
Office Excel 2007
Office Outlook 2007

Office Giris and Student 2007

Office Word 2007
Office Excel 2007
Office PowerPoint 2007
Office OneNote 2007

Office Word 2007
Office Excel 2007
Office PowerPoint 2007

Office Standart 2007 Office Publisher 2007
Office Outlook 2007 with Business Contact
Manager
-BilgeAdain 1] Excel 2007



Office Word 2007

Office Excel 2007

Office PowerPoint 2007

Office Publisher 2007

Office Outlook 2007 with Business Contact
Manager

Office Word 2007
Office Excel 2007
Office PowerPoint 2007
Office Small Business Manage- Office Publisher 2007
ment 2007 Office Outlook 2007 with Small Business Contact
Manager
Office Access 2007
Microsoft Office Small Business Accounting 2007

Office Word 2007
Office Excel 2007
Office PowerPoint 2007
Office Access 2007
Office Publisher 2007
Office Outlook 2007
Office Enterprise 2007 Office Infopath 2007
Microsoft Office Communicator
Integrated Enterprise Content Management
Electronic Forms
Gelismis Information Rights Management and
Policy Capabilities
Microsoft Office Groove2007

Office Small Business 2007
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Microsoft Office 2007 Sistem Gereksinimleri

m Intel Pentium 500MHz veya uUzeri islemci. Microsoft Office Outlook 2007 with
Business Contact Manager icin 1GHz islemci ve en az 512MB RAM.

m Microsoft Windows Server 2003 ve Uzeri veya Microsoft Windows XP Service
Pack 2.

Minimum 256MB RAM.

Yikleme i¢in 2GB alan.

DVD surtcu.

Super VGA (800x600) veya daha yiksek ¢6zunurlikli (1024x768) monitor.
Fare, touchpad, trackball veya istenilen bir isaretleme aygiti.
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Excel 2007°ye Girig

Excel Nedir?

Excel, Microsoft Office paketinde yer alan ve is hayatinda en sik kullanilan prog-
ramlardandir. Bilgisayara Office 2007 paketi yuklendigi zaman Excel de bilgisayara
yuklenmis olur. Tim sirketlerin ve kisilerin gereksinim duydugu islemler Excel ile
rahatlkla yapilabilir. Excel sundugu veri isleme araclari ve fonksiyonlarla bitin sek-

térlerden kullanicilarin intiyaclarini karsilar.

Excel her tirli veriyi tablolar ve listeler halinde tutar. Bu verilerle, ihtiyaciniz olan
hesaplamalari yapabilecek tim fonksiyonlari ve veri analiz etme araglarini Excel
sunar. Ornegin, bir satis tablosunda bélgelere gére satis toplami bulunabilir, tablo
filtrelenerek istenilen kayitlar sorgulanabilir veya boélgelere gére satis grafigi gizile-
bilir. Bunun yaninda gelismis analiz araclari ile veriler ¢ézimlenebilir, 6zet tablolar
ve dogrulama kriterleri olusturulabilir. Farkli veri kaynaklarindan veri alinip bunlar
Uzerinde cahgilabilir ve farkl veri kaynaklari Excel Gzerinde birlestirilebilir.

Excel, is hayatinin yani sira giinluk kullanimda da sik¢a kullanilabilecek bir program-
dir. Excel’i yeni kullanmaya baglayanlar bile bir¢cok iste Excel’den yararlanabilir. Bu
durumda temel duzeyde listeler olusturarak ve basit bicimlendirme islemleri yaparak

veriler daha anlamli bir hale getirilebilir.

Excel 2007 ile birlikte sikhkla yapilan ve c¢ok ihtiya¢c duyulan iglevler gelistirilerek
daha rahat ve etkin bir kullanim saglanmigtir. Bununla birlikte mena ve arag cubugu
yapisi tamamen degistirilip serit adi verilen araclar kullaniimigtir.

Excel’i daha hizli bir sekilde agmak icin masaiistinde kisa-
yolu olugturulabilir. Aym zamanda Baglat/Calistir segilip A¢
- kutusuna Excel.Exe yazarak da Excel agilabilir.

Caligma Kitabini Tanimak

Excel programini agmak icin
Baslat MenUsU->Tum Program-
lar/Microsoft ~ Office/Microsoft
Office Excel 2007 segilir.

Excel 2007 baglatildigi zaman, karsiniza asagidaki gibi bos bir pencere gelir. Bu du-
rumda veri eklenebilir, eklenen veriler lizerinde galisilabilinir. Excel penceresi diger
Windows tabanli pencerelerde bulunan bitin ézelliklere sahiptir. Denetim kutusu
béliminden pencereyi kapatma, simge durumuna klcultme ve ekrani kaplama ig-
lemleri yapilabilir. Yine pencere kenarlarindan fare ile strukleyerek pencere boyut-

lari degistirilebilir.
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Asagidaki gérintiu Excel penceresinde bulunan temel bélimleri gdstermektedir:
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Office Diigmesi: Kaydetme, yazdirma ve yayinlama islemlerinin yapildigi ve
Excel 6zelliklerinin ayarlandigr bélumdur.

Hizh Erigsim Arac Cubugu: Sik kullanilan Excel 6zelliklerinin bu alanda kisayolu
olusturularak daha hizl erisim saglanabilir.

Ad Kutusu: Secilen hlicrenin adini ve tanimli adlari gérintuler.
Formiil Cubugu: Segcili hiicredeki veri veya formlleri gértntiler.
Baslik Cubugu: Programin ve dosyanin adini goérintler.

Yardim Diigmesi: Excel yardimini agar.

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

%i;:}} Yakinlastir: Ekrandaki goriintliy(i yakinlagtirir ve uzaklastirir.

Excel 2007



Excel'de verilerin yazildigi kutulara hiicre denir. Hicreler satir ve sttunlarin kesi-
simlerinden olusur. Satirlar rakamlar, sttunlar ise harfler ile tanimlanir. Bir hiicre adi
(hiicre bagvurusu) bulundugu siitun harfi ve satir numarasi ile tanimlanir. Ornegin,
B sUtununun 7. satirinda bulunan bir hiicrenin adi B7 olarak tanimlanir. Veriler yazil-
madan dnce hangi hiicreye veri yazilacaksa o hiicrenin secilmesi gerekir. Segili olan
hiicreye aktif hiicre denir. Hiicreyi secme islemi farenin sol digmesi ile tiklanarak
veya klavyeden ok tuslari ile ilerlenerek yapilabilir. Hicreleri birbirinden ayiran satir
ve sUtun cizgilerine kilavuz ¢izgileri denir.

Excel 2007 ile birlikte Excel’in satir ve sttun sayilarinda da degisiklikler olmustur.

Satir sayisi Excel 2003'te 65.536 iken Excel 2007’de 1.048.576; sutun sayisi
Excel 2003’te 256 iken Excel 2007°de 16.384 olmustur. Bu da Excel’de artik daha
fazla veri tutabileceginizi géstermektedir.

Excel’i ilk actiginizda varsayilan olarak bos 3 ¢alisma sayfasindan olusan bir ¢alis-
ma kitabi karsiniza gelir. Calisma kitabina yeni sayfalar eklenebilir, varolan sayfalar
silinebilir ve adi degistirilebilir. Sayfalar arasinda veri kopyalanip tasinabilecegi gibi,
farkh calisma kitaplarindan da sayfalarin kopyalanip tasinmasi mimkuindar.

Excel 2007°’de meni ve arag cubugu yapisi tamamen degismistir. Mendilerin yerini
sekmeler, ara¢ ¢ubuklarinin yerini ise gruplar almistir. Excel’de 7 tane sekme vardir.
Bunlar; Giris, Ekle, Sayfa Diizeni, Formdiller, Veri, Gézden Gegir ve GOrinim sek-
meleridir. Sayfaya eklenen nesnelere gdre, o nesnelere uygulanabilecek islemlerle
ilgili sekmeler Excel’e eklenir. Ornegin, sayfaya bir resim eklenip secildiginde sek-
melerin yanina Resim araclari bashgi ile Bicim sekmesi eklenir.

Girig: Giris sekmesi Excel’'deki temel islemlerin yapilabilecedi sekmedir. Her du-
zeyden Excel kullanicisinin siklikla ihtiyag duydug@u bicimlendirme islemleri, filtre ve
siralama iglemleri gibi temel iglevler bu sekmede bulunur. Giris sekmesi secildiginde
7 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Pano, Yaz Tipi, Hizalama, Sayi, Stiller, Hucreler ve
Dlzenleme gruplaridir.

i '-’\'1 d 4o s Kitap1 - Microsoft Excel .= x
FeR -
—/ Girig Ekle Sayfa Diizeni Formiller Veri Gazden Gegir Garidndam @ .- o Xx
== 4 Calibri B =

= ; Genel o ?ﬂ Kosullu Bicimlendirme = j‘ﬂ Ekler X v % [ﬁ
= E -

QAT aA-|AE = IL'E' % 9| [ Tablo Olarsk Bicimlendir = | 3% 5l -
Yapistir = o Sirala ve Filtre Bul ve
- F|E DA |EE ] |58 IS5 Hilere Stilleri ~ ElBiem | G ygular Sece
Pano Yazi Tipi F] Hizalama IF] Sayl IF] Stiller Hucreler Dizenleme

Ekle: Ekle sekmesi Excel’e eklenebilecek resim, grafik, 6zet tablo ve kdprl gibi is-
levleri icerir. Ekle sekmesi secildiginde 5 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Tablolar,
Cizimler, Grafikler, Baglantilar ve Metin gruplaridir.
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Kitapl - Microsoft Excel - A X
@ - o x

— 'S ) 5
(0q) .
|
= Girig Ekle Sayfa DOzeni

iz

Formiller Weri Gozden Gegir Gardnam

#y Cizgi = |l Alan - Metin Kutusu | 2% Imza Satin -

(8] Kiigik Resim
Vil

- Ty Sekiller ~ @BPastar |- Daditm ] Usthilgi ve Afthilgi "¢ Nesne
Ozet Tablo Resim Satun . Kopri .
Tablo = %Smarbhrt - }Cubuk' ODlgerGraﬂkIer' ﬂWordAr‘t' {2 Simge
Tablolar Cizimler Grafikler M | Baglantilar Metin

Sayfa Diizeni: Sayfa Duzeni sekmesinde sayfa ayarlari ve yazdirma ayarlari gibi
islevler vardir. Sayfa DlUzeni sekmesi segildiginde 5 tane grup ekrana gelir. Bunlar;
Temalar, Sayfa Yapisi, Sigdirmak I¢in Olceklendir, Sayfa Secenekleri ve Yerlegtir

gruplaridir.

I./E,;) H9-®- )+ Kitap1 - Microsoft Excel - =X
|
- Giris Ekle SayfaDizeni | Formaller  Veri  Gizden Gecr  Gardndm @ - o9 X
j n' ,_h\‘ﬁnlendirme' /4, Kesmeler j Geniglik: Otomatik ~ || Kilavuz Cizgileri | Bashklar ‘1:];
= [a]- [ Boyut - 8 Arka Plan 1| viksekiik: Otomatik ~ || ¥ Gorandm | [V Grindm
Temalar enar \ = - . Yerlestir
- @' Bosluklar ~ Lf Yazdirma Alani ~ || Basliklan Yazdir @ Olgek: 100% . Yazdir Yazdir -
Temalar Sayfa Yapist T | Sigdirmak icin Olceklendir Sayfa Secenekleri Il

Formiiller: Formuller sekmesinde hesaplama araglari, fonksiyonlar ve fonksiyonlara
ait islevler bulunur. Formuller sekmesi segildiginde 4 tane grup ekrana gelir. Bunlar;
Islev Kitaphgi, Tanimh Adlar, Formil Denetleme ve Hesaplama gruplaridir.

.-”5%) H9- o 7 Kitapl - Microsoft Excel =
|
- Girig Ekle Sayfa Dizeni | Formiller | Veri  Gozden Gecir  Gardndm @ - o X
X Otomatik Toplam ~ ﬁ Mantiksal ~ E‘g' ~FAd Tanimla ~ 2 Etkileyenleri izle @ j a

. Eﬂ( En Son Kullanilan ~ (A Metin = fﬁ 2 i~ Formilde Kullan E'Cf Etkilenenleri Izle ‘@ .| &

Islev 4 - Ad - Gozcd | Hesaplama

Ekle @} Finansal ~ fj‘Tarih ve Saat ~ ﬁj' Yaneticisi B Secimden Olustur ,,-fi Oklan Kaldir ~ @ Balmesi -

Islev Kitaphd Tanimh Adlar Formil Denetleme

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

.6%) H9-0-)s Kitap1 - Microsoft Excel - mXx
&
- Girig Ekle Sayfa Dizeni Farmiller Veri Gozden Gegir Garandm @ - 7 X
L;j ﬂ |_@ Baglantilar Al f i Temizle == = Iﬂ' &
- | 2y |z]a i
L 7 Ozellikler -'{_, Yeniden Uygula S5 Fa
Dng Veri| Tamand . il Swrala | Filtre 7, % Metni Situnlara Yinelenenleri Anahat
Al || Yenile~ =2 Badlantilan Dazenle 7 Geligmig Danstar Kaldir  E27 -
Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araclan
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Gozden Gegir: Gozden Gecir sekmesinde yazim denetimi, aciklamalar, koruma ve
paylasim gibi islevler bulunur. Gézden Gegir sekmesi secildiginde 3 tane grup ekra-
na gelir. Bunlar; Yazim, Aciklamalar ve Degisiklikler gruplaridir.

I ,1\ H9-¢ : Kitapl - Microsoft Excel - B X
= Girig Ekle Sayfa Dazeni Farmiller Veri Gozden Gegir Garandm @ - 7 X
ﬂiAra;tlr Al id E_)_U Sayfay Koru @] Calisma Kitabin Koru ve Paylas
@E; Anlamlilar ‘jﬁ %Call;ma Kitabini Koru = ﬁKuHam(llarm Araliklan Dizenlemesine kzin Ver
Yazim Yeni .
Denetimi f% Cevir Agklama —d ll;»j Calisma Kitabini Paylastir __) Degisiklikleri Izle ~
Yazim Aciklamalar Degisiklikler

Goranim: Goérinum sekmesinde sayfa gériinimleri, pencere islemleri ve makrolar
gibi islevler bulunur. Gérinim sekmesi secildiginde 5 tane grup ekrana gelir. Bunlar;
Calisma Kitab1 Gérinamleri, Goster/Gizle, Yakinlastir, Pencere ve Makrolar grupla-
ridir.

;/Egg\\ H9- 5 Kitap1 - Microsoft Excel .= x
- Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiller Veri Gozden Gegir Gordndm @ -89 X

i} % (% :.'. 3 Yeni Pencere = MR A [ =] =

E Tdmand Yerlestir

MNormal| Sayfa Gaster/Gizle | Yakinlaghr %100  Secimi o 3 s Cahsma Pencerelerde || Makrolar
Dizeni - Yakinlagtir FHBalmeleri Dandur ~ ] | 214 | Ajamimi Kaydet GegisYap~ -
Calisma Kitabi Garandml.., Yakinlaghir Pencere Makrolar

Sekmeler ve seritler arasinda gezinmenin diger
0 bir yolu da ALT tuguna basarak sekme ve serit-
lerin altlarindaki harflere basmaktir.

Cahigma Kitabi Iglemleri
Yeni Caligma Kitabi Olusturmak

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

Yeni bir galisma kitabi agmak icin asagidaki adimlar izlenir:

1. Office DUgmesi->Yeni segilir.

2. Bos ve Yeni béluminden Bos Calisma Sayfasi secilir ve Olustur butonuna tik-
lanir.

Yeni bir calisma kitabi olugturmanin
0 diger bir yolu da CTRL+N tus bilesi-
mine basmaktir.
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Yeni Cahsma Kitabr

Sablonlar | [ =] | Bos Galisma Sayfasi

Bog ve yeni I
Ykl Sablonlar Bos ve yeni

LN

Bos Calisma
Sayfasi

Sablonlanm...

Var olandan yeni...

Microsoft Office Online

Sunulan

Batceler
Durumlar
Envanterler
Faturalar

Gider raparlan
Kirtasiye Malzemeleri
Listeler

Planlar
Planlayicilar
Raporlar
Takvimler

Zaman cizelgeleri

Zamanlamalar

Baska kategoriler

Olugtur iptal

CTRL+Tab tus bilesimi ile ayni anda agik
olan Excel galisma kitaplari arasinda gegis

o yapilabilir.

Kaydetmek

Excel icinde olusturulan veri, tablo, grafik ve analiz raporlarini daha sonra kullanabil-
mek icin kaydetmek gerekir. Kaydetmenin amaci dosyaya bir isim vererek istenilen
klasérin icinde saklamaktir.

Bir Excel calisma kitabi ilk kez kaydedilecekse;

1. Office Dugmesi->Farkli Kaydet segilir.
2. Belgenin Bir Kopyasini Kaydet boéliminden Excel Calisma Kitabi segilir.

3. Farkh Kaydet penceresinde Dosya Adi bélimune dosyaya verilecek isim yazilir.
Kayit Yeri boéliminde dosyanin kaydedilecegi yer secilir ve Kaydet butonuna
tiklanarak dosya kaydedilir.
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Farkh Kaydet |
Kawik wveri: |@ Belgelerim v| (6] o X ("] |j -

'-J- () Alnan Dosyalarm

|C5) Groove Workspace Templates

En Son ) Mizigim
Kullandiklarim My Data Sources
= [C5) My Motebook
[ My Shapes

Masaiiski E‘Resimlerim
IC5)5naglt Catalog

& Videalarim

_,J E'__]Bookl Jls

Belgelerim @Payla;lm Klasdrlerim

Bilgisayarim

Ad Baglantilarm

Dosya ad:: |Fatura.x|sx| = |

Kaylk trd: | Excel Calsma Kitab (*.xlsx) |v |

(e (]

Bir dosya eger ilk kez kaydediliyorsa Office Digmesi'nde Kaydet secilse bile Farkl
Kaydet penceresi acilir. Bunun nedeni dosyaya ilk kez bir ad ve kayit yeri belirlene-
cek olmasidir.

Daha 6énceden kayitl olan bir dosyada yapilan degisiklikleri kaydetmek icin sadece
Office Dugmesi'nden Kaydet segcenegine basmak yeterlidir.

g%g Excel 2007 ile birlikte dosyalarin uzantisi xIsx olarak kaydedilir.

Dosyay1 kaydetmenin diger bir yolu da Hizli Erisim Arag Cubugu boliimiinden Kaydet diigmesine basmaktir.
\[\y@ Dosyalari kisayoldan kaydetmek icin CTRL+S tug bilesimi kullanilir. Onceden kaydedilen bir dosyanin adi
veya kayit yeri degistirilmek istendiginde yine Farkli Kaydet kullanarak kaydetmek gerekir.

Kapatmak

Excel programi veya calistiginiz dosya ile
isiniz bittiginde kapatmaniz gerekir. Agik
olan dosyay! kapatmak icin Office Dug- ﬁ Kitap" iinls yapbirez cediskiiieikaydetmek itiyor mustruz?
mesi->Kapat secilir. Fakat bu durumda
yine Excel programi acik kalacaktir. Excel
programini kapatmak ic¢in ise Office DUg-
mesi->Excel’den Cik segcilir.

Microsoft Office Excel

I Evet I [ Hayir ] [ Iptal

Dosyay! veya Excel’i kapatmadan énce eger kaydetmeyi unutursaniz Excel sizi yu-
karidaki gibi bir mesajla uyaracaktir.
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Farkh Dosya Formatlarinda Kaydetmek

Excel programinin uzantisi xIsx oldugu i¢cin 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 xlIs
formatinda kaydedilerek, Office 97 ve 2003 versiyonlarinda da acilmalari saglana-
bilir.

Ozellikle Excel’e yeni eklenen Portable Document Bicim (PDF) dosya yapisi son
yillarda sikgca kullanilan bir dosya formatidir. PDF, dosyadaki tiim bicimlendirme,
grafik ve yazi tiplerini koruyan bir formattir ve Excel’den bagimsiz olarak caligir.
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
gelistirilmistir ve PDF’in aksine XML tabanlidir. XPS bicimi de PDF gibi icerigi sa-
bittir.

Bir dosyayi PDF veya XPS formatinda kaydetmek icin; Office Diigmesi/Farkli Kay-
det secilip, Belgenin Bir Kopyasini Kaydet béliimiinden PDF or XPS secilir.

Dosyayi veya Excel programini kapatmak igin pencerenin sag iist kosesinde bulunan Kapat (X) diigmesi de

[\ kullanilabilir. Excel programini kapatmak igin iistte bulunan Kapat diigmesi sadece o dosyayi kapatmak igin altta
bulunan Kapat diigmesi kullanilir. Excel’i kapatmak igin ALT+F4 tus bilesimi, aktif calisma kitabini kapatmak igin
de CTRL+F4 tugs bilesimi kullanilabilir..

Kayith Caligma Kitaplarini Acmak

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

1. Office Dugmesi -> A¢ segcilir.

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

Dosyayi agmak igin CTRL+0 tus bilesimi
(2 kullanilabilir veya agilacak dosya bulunup
¢cift tiklanarak dosya agilabilir.
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| (5} Belgelerim

I Alnan Dosyalarim

'J I Groove Waorkspace Templates
En Son (= Miziim
Kullandiklarim My Data Sources
7 () My Motebook
|- EMV Shapes
Masaiistii E‘Resimlerim
IC5)5naglt Catalog
A ™ videalarm
__J @__]BA-EDDS.DDS Masrafl Beyan Formu (YTL).xls

Belgelerim iil__]Not Cizelgesi, xlsx
@Payla;lm Klastrlerim

Bilgisayarim

@ﬁl

Ad Badlantilarim

Dosya adi: |Not Cizelgesi, xlsx]|

]

Dosya tdrd: |TE|m Excel Dosyalar (*,x*; * xlsx; *.xlsm; *.xlshy *.xlam; * b * by *.xds; * by * hm; * el ¢ v|

I v] [ iptal

Sayfalarla Calismak

Excel’de tek bir sayfa ile calisabilecegi gibi birden cok sayfa ile de calisilabilir. Ozel-
likle raporlarda, ¢6zimlenmesi uzun verilerde ve senaryolarda bircok sayfaya ihtiyag

duyulabilir.

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

konusu olabilir.

Sayfa Eklemek

Excel ¢calisma kitabi varsayilan olarak ti¢ sayfadan olusur. EGer istenirse sayfa sayi-

si artirilarak daha fazla sayfa ile calisilabilir.

Excel'de yeni bir calisma sayfasi eklemek icin;

1. Sayfa sekmelerinden birinin lzerinde sag tus mendlsinden
Ekle segilir.

2. Acilan Ekle penceresinden Calisma Sayfasi segcilir ve Tamam
butonuna tiklanir.

Olusturulan yeni sayfa, son olusturulan sayfa numarasinin de-
vami seklinde olusur. Ornegin, son sayfanin adi Sayfa 3 ise yeni
sayfa Sayfa 4 adiyla olusur.

-BilgeAdan 9

Ekle...
5il

Yeniden Adlandir
Tagl veya Kopyala...

Kod Gardntdle

£ 4

Sayfay Koru...
Sekme Rengi 3

Gizle

Tam Sayfalan Seg
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Ekle penceresinde gdrulecegi gibi olusturulan sayfalar Calisma Sayfasi ile sinirli
degildir. Asagida da gérindigu gibi; makro sayfasi, grafik sayfasi, Excel form alani
sayfasi ve sablon olarak hazirlanmis sayfalar da eklenebilir.

Ekle X

Genel | Elektronik Tablo Cazimleri

£ & & °°F

arafik M5 Excel 4.0 Uluslararas: Liizere
Makrosu Makro Sayfas

M3 Excel 5.0

Tletigim Kubusu Gnizleme kullanlamaz.

Office Online'daki Sablonlar Tamam l [ iptal

Excel’de bircok islemde oldugu gibi sayfa eklemenin de birkag yéntemi vardir. Bu
yéntemlerden istenilen biri kullanilabilir.

Giris sekmesinin Hucreler grubunda yer i< v sayfar Sayfez  sayfez . 0 A0y
alan Ekle acilan segeneklerinden Sayfa ‘e | kaydmaidi = [Calisma Sayfas Ekle Ustikt-F11)|
Ekle secildiginde 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 verilmedigi siirece sayfalar Sayfa 1, Sayfa 2 seklinde
isimlendirilir. Sayfa sayisi arttik¢ga da hangi sayfada ne oldugunu bulmak zorlagir. Bu
gibi durumlarda sayfalara icerigi hatirlatacak sekilde isimler vermek Excel’de calis-
may! kolaylastirir.

%%:}? Bir calisma sayfasina isim vermek icin;

1. Giris sekmesinin Hcreler grubundan Bigim segilir. Sayfalan Diizenle

2. Acilan seceneklerin Sayfalari Diizenle bslimiinden Sayfa- Saray feniden Adendr

yI Yeniden Adlandir segilir.

Sayfay Tasi veya Kopyala...
Sekme Rengi 3

3. Sayfaya verilmek istenen isim yazilip Enter tusuna basilir.

Ismi degistirilecek sayfa sekmesi iizerinde sag tus meniisiinden
Yeniden Adlandir segilerek veya sayfa sekmesi iizerinde ¢ift tikla-
—  YVipisim yazilarak da sayfa ismi degistirilebilir.
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E—
Sayfalarin sekme rengini degistirmek icin;
1. Girig sekmesinin Hucreler grubundan Bigim segilir.
2. Agilan segeneklerin Sayfalari Diizenle bélimiinden Sekme Rengi segilir.
3. Sekme Rengi kutusundan istenen bir renk segilir.

Sekme rengi degistirilen bir sayfada ca-

W 4 v ¥ |_Siparisler. &SR Sayfe3 lisma sayfasinin renginde herhangi bir
degisiklik olmaz. Sadece sekmenin rengi
Sayfa sekmesi iizerinde sag tus meniisin- degisir. Sekme rengi degistirilmis bir sayfa

den Sekme Rengi segilerek de sekme rengi 9 9 91% s y

_ degistirilebilir yandaki gibi gérundar.

Sayfa Silmek ve Gizlemek

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

Huacreleri Sil...
Sayfa Satirlarin Sil
Sayfa SOtunlanm Sil

e

1. Girig sekmesinin Hiicreler grubundan Sil segilir. savten Sl

2. Sayfayi silmek icin Sayfayi Sil segilir.

Silmek istenilen sayfa bossa, bir uyar pen-

Sayfa silmek igin sayfa sekmesi iizerinde ceresi gelmeden geri alinmamak Uizere sayfa

sag tus meniisiinden Sil segilerek de sayfa tamamen silinir. Fakat silinecek Sayfada ve-

—  silinebilir. riler varsa, asagidaki gibi bir uyari penceresi
gelir. Bu pencerede Sil butonuna tiklanirsa

sayfa ve sayfadaki tim  [eeEonmn
veriler tamamen silinmis
olur. Silinen sayfa ve say-
fada bulunan veriler geri [ =i J [ o |
alinamaz.

! E Silmek icin secilen savFalarda veri olabilir, Verileri kaho olarak silmek icin Sil'i biklabin,

Bazi durumlarda sayfalari simeden ekranda gériinmemesi istenebilir. Ornegin, igin-
de dnemli bilgilerin oldugu bir calisma sayfasi varsa ve ekranda gérinmemesi iste-
niyorsa bu sayfa gizlenebilir. Bir sayfayi gizlemek igin;

1. Girig sekmesinin Hucreler grubundan Bigim segilir.

Satirlan Gizle

2. Gizle ve Goster segeneginden Sayfayi Gizle segilir. ST
Sayfay Gizle

Gizlenen bir sayfa, sayfa sekmelerinde gériinmez. Sayfayi tekrar e

goruntulemek |g|n, situnlan Gaster
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1. Giris sekmesinin Hucreler grubundan Bi-
¢im segilir.

Gdster

Sayfay giister:

2. Gizle ve Goster seceneginden Sayfayi
Goster segilir.

3. Asagidaki pencereden gdéruntilenmek
istenen sayfa secilip, Tamam butonuna
tiklanir.

[ Tarnam l[ iptal

Sayfalar gizlemek igin sayfa sekmesi iizerinde sag tus meniisiinden Gizle segilebilir. Sayfayr go-
riintillemek igin de sayfa sekmesi iizerinde sag tus meniisiinden Goster segilebilir. Eger calisma
— kitabi tek bir sayfadan oluguyorsa bu durumaa yeni sayfa eklemeden sayfa gizlenemez.

Sayfa Tagimak 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 glincellemek bdyle bir durum-
da daha pratik olur. Bir sayfay1 kopyalamak igin;

Tas1 veya Kopyala

1. Kopyalanacak olan sayfaya gegilip, Giris sek-
mesinin Hicreler grubundan Bicim segcilir.

Secili sayfalann tasinacad

Kitap:
2. Sayfalarn Dizenle bélimiinden Sayfayi Tasi Kspt "]
veya Kopyala segcilir. Asagidaki penceredeki | 2ekisafa:
gibi Sonraki Sayfa boliminden hangi sayfa- | 2

Savfas
({sona tag)

dan 6nce kopyanin yer alacagi secilir. Kopya
Olustur onay kutusu isaretlenir ve Tamam
butonuna tiklanir.

Bir sayfanin kopyasi alinmadan tamamen yeri | [Ckopya dustor
deqgistiriimek isteniyorsa sayfanin tagsinmasi ge-
rekir. Bir sayfayi tagimak igin;

[ Tarnam l[ iptal ]

1. Tasinacak olan sayfaya gegilip, Giris sekmesinin Hiicreler grubundan Bigim se-
cilir.
2. Sayfalarn Dlzenle béliminden Sayfayl Tasi veya Kopyala segilir. Tasl veya

Kopyala penceresinin Sonraki Sayfa béliminde hangi sayfanin énlne tasina-
cagi secilir ve Tamam butonuna tiklanir.

Sayfa tasimak igin fare sol tusu ile sayfa sekmesinden siiriikleyerek de tasima
yapilabilir. Eger yeni bir calisma kitabinin igine sayfa kopyalanacak veya tagina-
— caksa Kitap boliimiinden yeni kitap segilerek kopyalama yapilir.
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Temel Iglemler

Excel'de grafik, 6zet tablo, senaryo, fonksiyonlar, bicimlendirme araglari ve diger
bircok 6zelligi kullanmak icin verilere inhtiyag 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 6zgecmis gibi...

Veri Girigi

Excel'de bos bir calisma kitabi olusturduktan sonra verileri girmeye baglayabilirsiniz.
Hucrelere girilen her bir deger Excel’de veri olarak adlandirilir. Veriler, satir ve situn
alanlarinin kesigsiminden olusan hucrelere girilmelidir. Bu nedenle tablolari tasarlar-
ken, hangi siitunda hangi alanlarin olacagina dikkat etmek gerekir.

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

Bir hicreye 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. Hlicreye veriyi yazdiktan sonra bir alt satira gegcmek icin Enter, sagdaki
hicreye gecmek icin Tab veya sag yon tusu, herhangi bir ydne gitmek icin ise yon
tuslari kullanilhr.

Excel'de hicrelere girilen metinler, eger hiicreye farkl bir hizalama dlzeni uygulan-
mamigsa daima sola hizalanir. Hulcrelere girilen sayi, tarih, para birimi ve yuzde ora-
ni gibi sayisal veriler ise hiicreye farkli bir hizalama diizeni uygulanmamissa daima
saga hizalanir.

B C A B
Sinav Notu Sinav Tarihi 1 |Ogrenci Adi
45 01.05.2007 2 |Filiz Tark
85 02.05.2007 3 |Ali Altin
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 yazilmissa o veri metinsel ifade olarak islem gériir. Ornegin; Miktar baghgi
NOT altindaki bir siituna 20 Adet yazilmigsa o veri Excel tarafindan metinsel ifade olarak algilanir. Verinin iizerinde toplama, ¢ikarma
gibi matematiksel islemler yapilamaz. Eger bu sekilde verilerin yaninda birimler olmasi gerekiyorsa veriler yazilarken sadece
rakamlari yazilmalidir. Birimler ise Hiicre Bigimlendirme ile yapiimalidir.
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Excel’de tarihleri yazarken gun, ay, yil seklinde bir sira izlenir ve bunlar arasinda
ayrac olarak / isareti 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 hiicreye sigmadigi zaman, bulundugu situnun sinir
cizgisi Uzerinde farenin sol tusu ile surtkleyerek hlicre genigletilir.

Siitunu igindeki en uzun veriye gore otoma- ~ HUcreye yazilan metinler yazildiklari huic-

tik geq@s/etmek igiq "si]tu'nun'digjer siitunla reye sigmamissa ve yan hicre doluysa

- kesistigi simir ¢izgisi iizerine gift tiklanir. metinler sadece hiicreye sigdigi kadar go-

rinecektir. Kalan kisim ise sadece formul

cubugunda veya situn genisletildiginde gorinecektir. Eger yan hiicre bos ise bu kez
sigmayan metin diger hiicreye tasmis gibi gériinecektir.

Eger hlicreye yazilan veri bir sayi veya tarih ise sigmadigi zaman ###### veya
8,5E+05 gibi bir ifade ile gbériinecektir.

Verileri Degistirmek

Verileri yazarken degistirme islemi, Enter tusuna basmadan 6nce Backspace tusu
ile silerek veya imlec ile degistirilecek yere ilerleyerek yapilir. Fakat Excel hazir du-
rumda iken (durum gubugunda Hazir yaziyor iken) degisiklik yapilacaksa mutlaka
diizenleme (Gir) durumuna ge¢mek gerekir. Dlizenleme durumuna gegip degisiklik
yapmak icin;

m Houcre fare ile ¢ift tiklanir ve imle¢ degistirilecek yere getirilir veya,

m Degistirilecek hiicre secilir ve F2 tusuna basilir. imleg degistirilecek yere getiri-
lir.

Hiicre iginde birkag karakteri secip silmek bazen zor olabilir. Bu durumda imleg hiic-
WY@ re icinde iken Shift tusunu basili tutup, yon tuslari ile segcimi genigletip degisiklik ya-
pilabilir. Diizenleme durumunda iken Escape tusuna basmak degisikligi iptal eder.

Secim Iglemleri

Excel'de bir hliicre veya bir¢ok hicre ile calismak veya onlara belli islemler uygula-
mak icin secmek gerekir. Tek bir hicreyi veya hiicreleri sectiginiz zaman o hucreler
etkin olur ve yapilan islemler o hlcreleri etkiler.

Bir hiicreyi se¢gmenin en genel yolu fare ile hiicre Uzerine tiklamak veya klavyenin
yon tuslar ile hicre Uzerine gelmektir. EGer bir hicre arali§i secilmek isteniyorsa
fare sol tusu basil tutularak secilmek istenen hlcreler Uzerine suriklenir. Secim
islemini klavyeden yapmak icin ise Shift tugsu basil tutularak yon tuslar ile segim is-
tenen ybne genigletilebilir. Bu durumda segcili olan hlcreler mavi renkte gériinecektir.
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Secimin ilk huicresi ise beyaz renkte goriinecektir. Secimin 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 secildiginde ad kutu-
sunda aralik adi degil sadece segi-
min ilk hiicresi géranar.

W0~ O W e

Birbirinden bagimsiz hiicre ve
araliklari secmek igin Ctrl tusuna
- basili tutarak segim yapilmalidir.

Rl
= o

Farkh Secim Teknikleri
m Bir situnun tamamini segmek igin sttun bagligi Gzerine bir kez tiklanir.
m Bir satirin tamamini se¢cmek icin satir numarasi tizerine bir kez tiklanir.

m Bir araliyl secmek icin segilecek ilk hiicre tiklanip Shift tusuna basili tutulur ve
secimin son hucresi tiklanir.

m TUm hicreleri segmek icin satir ve situn numaralarinin bagladigi yerdeki dik-
dortgene tiklanir.

m Cirl+* tus bilesimine basmak tablonun tamamini secer.
m Ctrl+Shift+Asagd! yon tusu o sutunda veri olan son satira kadar seger.
m Cirl+Shift+Sag yon tusu o satirda veri olan son situna kadar secer.

Veri ve Hucre Silmek

Hucrelerdeki veriyi silmek icin klavyedeki Sil tusuna basmak yeterlidir. Silinecek ve-
rinin bulundugu hucre segcilip Sil tusuna basildiginda hlicrenin bigimi silinmez, sade-
ce hlcrede bulunan veri silinir. Hicredeki bicimi veya aciklamalari silmek icin Giris
sekmesinin Dizenleme grubundan Temizle segcilir. Temizle secildiginde asagidaki
secenekler gelir:

Tumiini Temizle: Bicimler, aciklamalar ve verilerle birlikte hlc-
redeki herseyi siler.

N

Tamiand Temizle
%7 Bigimleri Temizle

icerigi Temizle

Bicimleri Temizle: Hiicrede bulunan veriler kalir, sadece bi¢im-
leri siler.

Aciklamalan Temizle

icerigi Temizle: Hiicredeki veriyi siler, bicim ve agiklamalar silin-
mez. Sil tusuna basiimis gibi islem gorur.

Aciklamalari Temizle: Hicrede bulunan agiklamay siler.
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Hilcredeki veriyi silmek igin hilcre izerinde  Hlicredeki veriler yerine, hucrenin kendisi
sag tug kisa yol menisiinden Igerigi Te-  gjlinmek istenirse Giris sekmesinin Hucreler
- mizle segenegi secilebilir. . . . s ogias o
grubundan Sil secilir. Sil secildiginde asagi-
daki secenekler gelir:

Hiicreleri Sil: Secili hiicre veya hucreleri siler. F* | Hucreleri Sil..

= Ssayfa Satirlarini Sil
Sayfa Satirlarini Sil: Imlecin bulundugu satir veya segili olan | #' sayfa satunian si
satirlari siler. ER sayfap sil

Sayfa Siitunlarini Sil: imlecin bulundugu siitun veya secili olan siitunlar siler.

Hucreleri Sil secildiginde asagidaki sekilde goérildigu tzere hlcre silme secenekle-
rini iceren Sil penceresi acilr:

Bu pencerede Hucreleri Sola Suriikle secildiginde hucreyi siler
ve yanindaki hicreyi sola surikler. Hicreleri Yukari Surukle
secildiginde hiicreyi siler ve altindaki hlcreyi yukar strUkler.
Tum Satir secildiginde segili olan hicrenin bulundugu satiri

() Higreleri yukar siriikle

siler. Tim Stitun segil- 8?"’5?:"
Hiicreyi veya hiicreleri silmek igin segili diginde ise segili olan Hm sehn
hiicreler iizerinde sag tus kisayol menii- hiicrenin bulundudu [ Temem | [ ptal
- siinden Sil segenegi segilebilir. 9

sutunu siler.

Satir ve Sutun Iglemleri

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

Satir ve Suitun Eklemek
Asagidaki gibi bir tabloda A ve B situnu arasina A B c D

yeni bir stitun eklemek |9|n1 1 OgrenciAdi  1.Sinav 2. Sinav
2 |Burcu Okur 65 55
1. B sutununda herhangi bir hicre segcili iken 3 Kemal Can 36 65
Giris sekmesinin Hucreler grubundan Ekle 4 |Alivasar 8 70
Seg”ir_ 5 |Mehmet Kaya 70 65
6
2. Acilan seceneklerden Sayfa Situnlar Ekle
secilir.

Situn eklemek icin, hangi situnun soluna bir situn acgilacaksa
o hicre secilip sag tus kisayol menlsinden Ekle secilir. Agilan
Ekle penceresinden Tidm Sutun segilir. Yine situn numarasi
Uzerinde sag tus kisayol menusinden Ekle secilerek de sutun
eklenebilir.

*3  Hicre Ekle...

uU wo

= Sayfa Satirlan Ekle
Sayfa Satunlan Ekle

E
=

Lm

Sayfa Ekle
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Ayni tablo Gzerinde 1 ve 2. satir arasina yeni bir satir eklemek
icin;

*= | Hicre Ekle..,

LU mo

i

Sayfa Satirlan Ekle
Sayfa Satunlarn Ekle

L

EnC

1. 2. satirda bir hlicre segili iken Giris sekmesinin Hucreler
grubundan Ekle segilir.

2. Acilan seceneklerden Sayfa Satirlari Ekle secilir.

Ll

Sayfa Ekle

Satir eklemek icin; hangi satirin Gstline bir satir acilacaksa o satir segilip sag tus
kisayol mentstinden Ekle secilir. Agilan Ekle penceresinden Tum Satir segcilir. Yine
satir numarasi Uzerinde sag tus kisayol menusinden Ekle secilerek de satir ekle-
nebilir.

Satir ve Stutun Silmek

Satir veya sltunlari silmek igin, silinecek satir veya sutun segili iken Giris sekmesinin
Hucreler grubundan Sil segilir. Satir silmek icin Sayfa Satirlarini Sil, sttun silmek igin
Sayfa Sdtunlarini Sil segilir.

Satir veya sUtunlar silmek igin satir veya sttun numaralari Gzerinde sag tus kisayol
mendisunden Sil segenegdi de kullanilabilir.

Satir ve Stuitun Gizlemek

Bazi durumlarda tabloda belli satir veya siitunlarin gériinmemesi istenebilir. Orne-
gin, uzun bir calisma kitabinda o an gérmek istemediginiz veya ¢alismayacaginiz
sUtunlar gizleyebilirsiniz. Satir veya situnlar gizlemek igin;

1. Gizlenecek satir veya sutunun Gzerinde bir hucre segcilir. Giris sekmesinin Huc-
reler grubundan Bigim segilip, Gizle ve Goster isaretlenir.

2. Satir gizlemek igin Satirlari Gizle, sutun gizlemek igin Sttunlarn Gizle segilir.
Satir veya sUtun numarasi Uzerinde sag tus kisayol menlsinden Gizle secilerek de
gizlenebilir.

Gizlenen satir veya sutunlari tekrar gdstermek icin;

1. Girig sekmesinin Hucreler grubundan Bicim secilip, Gizle ve Gdster isaretlenir.

2. Satir gostermek icin Satirlari Géster, situn géstermek icin Sttunlar Goster se-
cilir.

Satir veya situn numarasi (izerinde sag tus kisayol menistinden Gdster secilerek

de gizli satir ve sttunlar gosterilebilir.

Tagsimak ve Kopyalamak

Tasima bir veri veya dgenin 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 baska bir yerde yeni bir
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kopyasini olusturmaktir. Tagimada veri veya 6ge eski yerinden silinirken, kopyalama
isleminde silinmez.

Hucreleri kopyaladiginizda veya kestiginizde, hiicrelerin etrafinda kayan bir cergeve
gérundr. Bu kayan cerceve, bu alanin kopyalanacag! veya tasinacagini goésterir.
Bu durumda Esc tugsuna basilirsa, kayan cergeve kaybolur. Yapistir islemi sonun-
da bu hticreler kopyalanmayacak ve tasinmayacaktir. Kopyalama islemi sonrasinda
kopyalanan hucrede bulunan tim bigcimlerde kopyalanir. Tasima isleminde ise kes
uygulanmig hicrelerin bigimi temizlenir ve yapistirilan hiicrelere aktarilir.

Bir 6geyi kopyalamak icin;

1. Kopyalanacak hicreler veya 6geler secilip, Giris sekmesinin Pano %

grubundan Kopyala segilir. B
apigtir

R

2. Kopyalamanin yapilacagi hicre secilip, Giris sekmesinin Pano gru-
bundan Yapistir segilir.

Pano [

Kopyalama iglemi bittikten sonra ESC tusuna bas-

Kopyalama islemi sag tug kisayol o - . .
[2 m%wnde;f,m;ya,ag Vlf Y;p,;/t,, madiginiz surece secilen hicreler kopyalanmaya

komutlar ile de yapilabilir. hazirdir. Bu durumda Yapistir komutunu vererek
birden fazla kopya olusturulabilir.

Bir 6geyi tagsimak icin;
1. Tasinacak hicreler veya 6geler segcilip, Giris sekmesinin Pano grubundan Kes
secilir.

2. Tasimanin yapilacag: hicre segcilip, Giris sekmesinin Pano grubundan Yapistir
secilir.

ve Yapigtir komutlari ile veya hiicre kenarindan

Tasima islemi sag tug kisayol meniisiinden Kes
t 2 fare ile siiriikleyerek de yapilabilir.

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

Kopyala islevini kullanarak 24 6ge Office panosunda toplanabilir. Toplanan bu
ogeler istenilen yere yapistirilabilir. Normalde kopyalama yapildiginda sadece
bir ége ile calisilir. Panoyu acip artarda bircok 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 6geler panoya eklenir. Panoda bulunan
bir 6geyi herhangi bir hiicreye yapistirmak icin panodan égeye tiklamak yeterlidir.

0zel Yapigtir Kullanmak

Bir hiicreyi yapistirdiginiz zaman, kopyalanan veya kesilen hicrelerdeki tim 6zel-
likleri de almis olursunuz. Bazi durumlarda sadece bicimleri kopyalamak, sadece
veriyi kopyalamak veya sadece formiilleri kopyalamak isteyebilirsiniz. Ornegin, aylik
denetleme tablonuzdaki personel isimlerini bagka bir sayfaya formalleri veya bigcim-
leri almadan kopyalamak istiyorsunuz. Bu durumda Ozel Yapistir kullanarak sadece
verileri kopyalayabilirsiniz.

Ozel Yapistir kullanmak icin;

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

2. Kopyalamanin yapilacad: hiicre secilip, Giris sekmesinin Pano grubundan Ya-
pistir acilan seceneklerinden Ozel Yapistir secilir. Ozel Yapistir secildiginde

asagidaki pencere acllir:

Tlmiini: Secili hicrelerin tim 6zellikle-

{ize! Yaprghr @E yapistirir.

Yapistir P . . .

o P Formiiller: Yalnizca formdalleri yapistirir.

O Eormilleri (O Kenarlklar digndaki her seyi - . . . ..

O peiier O st ik Deg%rlerl. Sadece h-L-JCI’E‘.,dekI veriyi ve

O Bigimleri ) Formiilleti ve say bigimlendirmelzrini formu"er Sonucunda Uret"en degel’l ya'

O Agklamalan ) Dederleri ve say higimlendirmelerini p|§t| rir.

) Dodrulamay

is'g - Bicimleri: Hicredeki veriyi almaz sade-

Yok Carp . . s . L.

Otools O ce hucre bicimlendirmelerini yapigtirir.

O Char .. .
Aciklamalari: Sadece hicredeki acikla-

[ Bos olanlar atla [ Tslemi tersing cevir malal’l yapl§tll’lr

-ﬁaﬁ\fap\§t\r - -‘M o . . o

= Dogrulamayi: Sadece hiicredeki dogru-

lamay! yapistirir.
Kaynak Temayi Kullananlarin Timiinii: Kullanilan temadaki herseyi yapistirir.

Kenarliklar Digindaki Herseyi: Kenarliklar digindaki her seyi yapistirir.
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B
Siitun Genisliklerini: Stitun genigliklerini yapistirir.

Formiilleri ve Sayi Bigimlendirmelerini: Formuller énceden bicimlendiriimis alan-
lara kopyalandiginda formulleri ve sayi bicimlendirmelerini yapistirir.

Degerleri ve Sayi Bicimlendirmelerini: Formdllerin Urettigi deger ve sayilarin bi-
cimlerini yapistirir.

Baglanti Yapigtirmak

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 gliincellenmesini istiyorsaniz Bag Yapistir kullan-
maniz gerekir. A2 hiicresindeki degeri, F2 hiicresine bag olarak yapistirmak igin;
A2 hicresinde Kopyala komutu verilir. F2 hiicresinde Yapistir komutu verilip Bag
Yapistir butonuna tiklanir. Bu durumda F2 hicresinde =$A$2 seklinde bir forml
olusur ve A2’de yapilan degisiklikler F2 hiicresine de yansir.

Bos Hiicreleri Atlamak

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

Islemi Tersine Cevirmek

Ozel Yapistir penceresinde bulunan islemi tersine Cevir segenegi verilerin yéniiniin
degistiriimesini saglar. Islemi tersine Cevir onay kutusunu isaretlediginiz zaman; sa-
tirdaki veriler sGtunlara, sttundaki veriler satirlara yapistirilir.

Otomatik Tamamlama

Excel'de bir sGtuna girilen veriler icinde tekrarlayanlar A B c
olabilir. Ornegin, bir personel tablosunda Departman
alanini yazarken, satis departmanini ayni sutunda
birka¢ kez tekrar yazmak gerekebilir. Boyle bir du-
rumda Excel Ustteki satirlarda ortak harfleri géreceqgi
icin otomatik olarak tamamlar. Bdylece; veriyi yazma-
niz gerekmez, tamamlamanin yapildigi bélimde Enter tusuna basmaniz yeterlidir.

1 |isim Departman
2 |Deniz Akin  Satis

3 |Burcu Siler Pazarlama
4 Yavuz Erdem ah;

5

Veriler ayni sutunda tekrarladiginda, hizl giris yapmak i¢in otomatik tamamla 6zel-
ligini kullanmak gerekir. Eger veriler ortak oldugu halde otomatik tamamla &zelligi
kullaniimiyorsa Office Dugmesi-> Excel Segenekleri segcilir. Gelismis kategorisinin
Diizenleme Secenekleri béliimiinden Hiicre Degerleri igin Otomatik Tamamla’yi Et-
kinlestir onay kutusu isaretlenmelidir. Bu segenegin onayi kaldiriirsa Excel’'de oto-
matik tamamla 6zelligi calismaz.
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Otomatik Doldur

Excel'de secili hiicrelerin sag alt késesine 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 hiicresine 10 yazilip, doldurma tutama-
cindan A5 hicresine kadar suruklenir. Bu durumda A1’de yazan veri A5 hlicresine
kadar kopyalanacaktir.

0 T 7 = Doldurulan hucrelerin en sonunda olusan
1 10 1 10 Otomatik Doldurma Secenekleri 6zellikleri-
z z 10 ni kullanarak otomatik doldurma eylemlerini
3 - 10 deqgistirebilirsiniz.
4 4 10
5 5 10 a .
. . - Hucreleri Kopyala: Varsayilan olarak se-
7 7 cilidir. Hucredeki verinin ve bicimin asagiya

doldurulmasini saglar.

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

Hicreleri Kopyala
Serileri Doldur

Yalnizea Bicimlendirmeyi Doldur

O O O |«

Yalnizca Bigcimlendirmeyi Doldur: Sadece hiicre bigimlen-
dirmesini doldurur.

Bicimlendirmeden Doldur

Bicimlendirmeden Doldur: Hiicre bicimlerini almadan sadece verileri doldurur.

Azalan siralama yapmak i¢in doldurma tutamaci yukari veya sola surtklenerek dol-
durma islemi yapilmalidir. Bu durumda doldurma tutamacinin altindaki veya sagin-
daki hicreye deger girilir ve doldurma tutamaci araligin baglangicina dogru struk-

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

10ar artan bir dizi olugturulacaksa, 10 ve 20 alt alta veya yan yana yazilmalidir. Sonra her iki
- hiicre segilerek 20 yazan hiicrenin altindaki doldurma tutamacindan siriiklenir.

Ay, Gun ve Tarih Doldurmak
Excel ay, gln, tarih ve saatleri otomatik olarak dol- A B c D
durur. Herhangi bir hlicreye bir ay adi veya bir giin Pazar _|Pazartesi Sal

adi yazip istenen bir ydne dogru doldurma tutama-

Ocak
cindan sirlklediginizde otomatik olarak doldurur. 5::at
Mart
Tarihleri doldurmak igin de otomatik doldur 6zel- Nisan

0o~ N W R
)

ligi kullanilabilir. Ornegin, aylik olarak hazirlad-
giniz izin cizelgesinde bir ayin tim ginlerini tek
tek yazmak yerine otomatik doldur 6zelligi kulla-
nilabilir. Bu durumda asagidaki gibi bir hticreye 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 surlklediginiz yere kadar tarihleri
1 :01.09.2007: 1 | 01.09.2007 dOldUracaktlr.
2 2 02.09.2007
j j giﬁig Tarihleri otomatik doldurduktan
s 57 05.09.2007 sonra Otomatik Doldurma Sege-
6 6 | 06.09.2007 nekleri 6zelliklerini kullanarak ta-
7 7 = rihlerin doldurma sekilleri degis-
8 8

tirilebilir. Segenekleri kullanarak
tarihler; gunluk, haftalik, aylik ve

Ginlerin ve aylarin kisa adlarim yazarak yillik olarak doldurulabilir.

siiritkleme yapilabilir. Bu durumda Excel
b kisa adlari otomatik doldurur.

Ozel Liste Olusturmak

Gunler ve aylar gibi diziler, doldurma tutamacindan surlkleyerek hizl 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 ézel liste olarak tanimlamaniz gerekir. Ozel liste olarak tanimlanan diziler,
doldurma tutamacindan sirtklenerek hizl bir sekilde doldurulabilir.

Ornegin; elinizde bir personel  (EH" PK

listesi varsa ve bir kisinin adini
yazip doldurma tutamacindan

Ozel Listeler |

Gzel listeler: Liske girdileri:

surtklediginizde listenin doldu- YERTLESTE ileser Catak
L Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Crt, Paz Ekin Gzgicekgiler
ru|maSIn | |St|yorsan |Z, personel Pazattesi, Sall, Cargamba, Pergembe, C Tolga Atalay

Oca, Sub, Mar, bis, May, Haz, Tem, Aj
[

listenizi 6zel liste yapmaniz ge-
rekir. Ozel liste yapmak igin;

1. Office Dugmesi -> Excel Se-
cenekler segilir.

2. Popiiler kategorisinden Ozel Litenin alnacafi e [ wa |
Listeleri Diizene segilir.

3. Liste Girdileri boélimine dizi

elemanlar: girilir ve Ekle bu-
tonuna tiklanir.

Eger 6zel liste haline getirilecek dizi cok uzunsa bu sekilde girmek cok zor olabi-
lir. Boyle bir durumda veriler Excel’de yazilir. Listenin Alinacagi Hiicreler bolii-
- milnde iken verilerin yazildigi aralik segilir ve Al butonuna tiklanir.

Aciklama Eklemek

Hucrelerdeki 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 acgiklama ekleyebilirsiniz. A¢iklama eklemek igin;

1. Gdzden gecir sekmesinin Aciklamalar grubundan Yeni Aciklama secilir.
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2. Acllan aciklama kutusuna metin yazilir.

Aciklama kenarlarindan siriklenerek istenen yere tasinabilir, silinebilir veya tama-
men gizlenebilir. Agiklamayi gizlemek igin Gézden Gegir sekmesinin Agiklamalar
grubundan Aciklamayi Goster/Gizle segilir. Agiklamay! silmek icin ise yine Gézden
Gegir sekmesinin Agiklamalar grubundan Sil se-

cilir. Agiklamay! duzenlemek veya guncellemek | .
icin ise Aciklama Duzenle segcilir. Calisma sayfa- Tamamlamasi
sinda bulunan tim agiklamalari gérintilemek igin Gerekiyor
Gozden Gegir sekmesinin Agiklamalar grubundan
Tum Aciklamalari Goéster segilir.

Bul/Degistir/Git

Uzun bir ¢calisma sayfasinda aradiginiz bir veri veya kelimeyi bulmak zor olabilir. Ya
da bir birimin veya bir GrGnan

adini glincellemek isteyebilirsi- [z BIX]
niz. Uzun bir calisma sayfasin- Bul | Defistr

da degistirilecek verileri bulup franan:  [Personel v]
tek tek degistirmek oldukca

zaman alacaktir. Bunun igin o
Excel’'in Bul ve Degistir komut-
lar kullanilabilir. [ rimini g | [ Sorvakinipul | [ kapat |

Ornegin, sayfanizda gegen Personel kelimesini bulmak icin;

1. Giris sekmesinin Dizenleme grubundan Bul ve Se¢ secilip, agilan se¢enekler-
den Bul segilir.

2. Aranan kutusuna aranacak kelime yazilir. Tek tek bulmak igcin Sonrakini Bul,
hepsini bulmak icin TUmuna Bul butonuna tiklanir.

Excel'de sadece veri veya kelimeye gére arama yapilmaz. Bunun disinda acikla-
ma, formal ve kosullu bi¢cimlendirme gibi islemler uygulanmis hiicrelerde bulunabilir.
Aranilan 6zellige goére Giris sekmesinin Diizenleme grubundan Bul ve Se¢ segilip,
acilan seceneklerden aranan 6zellik segilir:

Formiiller: Formil yazil hiicreleri bulur. Al sul..

= Degistir...

8

Aciklamalar: Agiklama eklenen hicreleri bulur. B

Kosullu Bigimlendirme: Kosullu Bigimlendirme uygulanmis R

htcreleri bulur.

Formiller
Agiklamalar
Kosullu Bicimlendirme

Sabitler: Duragan degerlerin oldugu hiicreleri (degeri sabit Sabiter

olan) bulur.

Veri Dogrulama

Mesneleri Sec

Dogrulama: Dogrulama uygulanmis hiicreleri bulur.

=

Secim Balmesi..,
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Eger uzun bir calisma sayfa-
sinda belli degerleri degistir-
mek istiyorsaniz yine tek tek
glincelleme yapmak oldukca S R piceidan
zor olacaktir. Ornegin, siparis tonideger: . BigeAde 5TA ]
tablonuzda bir markanin adini
baska bir marka ile degistirmek
istiyorsaniz bunu Degistir 6zel-
ligini kullanarak yapmak daha
kolaydir. Bunun igin;

Bul ve Degistir

Eul Dedigtiv |

Ilﬂmﬂnﬂ Dedistir ] [ Diedistir I [TtlmL'an Eul ] [Sgnrakin\ Bul l [ Kapat ]

1. Girig sekmesinin DGzenleme grubundan Bul ve sec¢ secilip, agilan segenekler-
den Degistir segilir.

2. Aranan kutusuna aranacak veri, Yeni Deg@er kutusuna aranan ile degistirilecek
veri yazilir.

3. Tektek degistirmek icin Degistir, hepsini birden degistirmek icin Timni Degistir
butonuna tiklanir.

Giris sekmesinin Dizenleme grubundan Bul ve Seg secildiginde, acilan secenekler-

den Git secenegi de Bul gibi aranan bir hiicre veya verinin bulunmasini saglar. Bul

seceneginden farki; Bul hlcredeki veriye gére arama yaparken, Git komutu hiicre

adresine gdre veya hiicre adina gbére arama yapar. Uzun bir calisma sayfasinda

CA200 hicresine gitmek icin sayfayi kaydirmak yerine Git komutunu kullanabilirsi-

niz. Ornegin, CA200 hiicresine gitmek igin;

1. Giris sekmesinin Duzenleme grubundan Bul
ve Se¢ secilip, acilan seceneklerden Git se-
cilir.

2. Acilan Git penceresinde Basvuru kutusuna

gidilecek hiicrenin adi veya adresi yazilir. Ta-
mam butonuna tiklanir.

Git penceresinin Ozel butonuna tiklayarak; nes-
neler, degerler, formiiller ve agiklamalar gibi 6zel- |
likleri iceren hucrelere de gidebilirsiniz. | cazon] |

[ Gzel... ] [ Tarnam l[ iptal ]
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Bicimlendirme Iglemleri

Excel’de calisma sayfasina girilen veriler standart bicimde ham veri haliyle gérinur.
Sayfada bulunan bu ham verileri okunmasi kolay bir hale getirmek icin bazi islemler
uygulanmasi gerekir. Ornegin; vurgulanmak istenen bir alanin rengi degistirilebilir,
fiyatlara para birimi bicimi uygulanabilir ya da alan basliklarinin boyutu bayuatalebilir.
Ozellikle Excel’de hazirlanan bir tablo baska kisilerle paylasilacaksa, tabloyu anla-
silir ve okunmasi kolay bir hale getirmek daha 6nemlidir. Excel’de bi¢imlendirme
isleminin amaci da tablolarla ¢calismayi kolaylastirmak ve daha gérsel bir hale getir-
mektir.

Bicimlendirme iglemlerinde hlcrelerin yazi tipi, rengi ve yazi boyutu gibi 6zellikleri-
nin yani sira say! bicimleri de degistirilebilir. Yeni bigcimler tanimlanabilir ve hiicrenin
icerigine gére de bicimlendirme yapilabilir.

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

A B C D A B C D

1 \MUSTERI ODEME TABLOSU 1 MUSTERI ODEME TABLOSU
Adi Odeme Faiz Adi Odeme . Faiz
2 |Soyadi Tarihi Miktar  Orani 2 Soyadi Tarihi Orani
3 Deniz Kar 02.05.2007 1500 0,05 3 Deniz Kar 02.05.2007| 1.500,00 YTL| 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 Burak Altn  15.07.2007 3250,55 0 6 Burak Altin  |15.07.2007| 3.250,55YTL| 0%

Hucreleri Bigcimlendirmek

Hucreleri bigcimlendirerek, sayilarin ve metinlerin gériintilenme bicimi degistirilebilir.
Bicimi degistirilen bir say1 veya metnin icerigi degismez. Sadece gorintisl degisir.
Ornegin, 1600 sayisini para birimi olarak $'a cevirdiginizde 1.600 $ olarak gosterilir.
Fakat hala Excel o hiicrede 1600 sayisi oldugunu gorir ve iglem yaparken 1600
olarak igleme alir.

Hucreleri bicimlendirmeden dnce, mutlaka bicimin uygulanacagi hiicre veya hicre-
leri segcmek gerekir. Hlcreler dolu iken veya henlz bosken bigcimlendirme yapilabilir.
Bicimlendirme yapilan bir hiicredeki veri Sil tusuna basilarak silinirse hiicrenin bigimi
silinmez.
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Hizh Bigimlendirme

Bazi durumlarda hucreleri bicimlendirmek igin  Yaz Tipi Yazi Tipi Boyutu
cok zaman harcamak istemeyebilirsiniz. Orne-
gin, tablonuzda basliklar kalin yapmak veya
baslik renklerini kirmizi yapmak gibi. Sik¢a ya-
pilan bu gibi islerde bunlari hizli bir sekilde yap-
mak 6énemlidir.

Yazi Tipi Boyutunu
Calibri - 12 Artir

B I A-A A Yazi Tipi Boyutunu
Azalt

.. . . o Kaln  ltalik — Altimi Ciz
Hizli bicimlendirme, metin secildikten sonra ge-

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

Bicimlendirilecek metin segildikten sonra mini arag cu- M Ll |

bugu asagidaki gibi acilir. Uygulanmak istenen kontrol
secilerek metin hizli bir sekilde bi¢imlendirilir:

] Ié'A‘Av'

Bicim Boyacisi

Bicim boyacisinin iglevi, bir alaninin bicimini bagka bir alana kopyalamaktir. Bigim
boyacisi ile o alanda varolan tiim bicimsel 6zellikler diger alana aktarilir. Ornegin,
surekli ayni bigimi kullandiginiz tablolarda bigimi yeni bastan uygulamak yerine bi-
¢cim boyacisi ile kopyalayabilirsiniz. Bigim boyacisini kullanmak igin Giris sekmesi-
nin Pano grubunda bulunan Bigcim Boyacisi #fermatrainter - simgesi kullanilir. Bir alanin
bicimini bagka bir alana kopyalamak icin;

1. Bigimi alinacak hucre veya hucreler segilir.
2. Giris sekmesinin Pano grubunda bulunan Bicim Boyacisi segilir.
3. Bicimin kopyalanacagi hiicreler segilir.

Bir bigim birden ¢ok alana kopyalanacaksa Bigim Boya-
cisi ¢ift tiklanmahdir. Bigimler kopyalandiktan sonra Esc
- tusuna basarak Bigcim Boyacisi islevi sonlandiriimalidir.

Bicim Silmek

Bir alani silmek icin Sil tusuna basilir. Fakat bu sekilde sadece hicredeki veriler sili-
nir, hicrenin bigimi silinmez. Hiicrenin bigimini silmek i¢in; Giris sekmesinin Dizen-
leme grubundan Temizle segcilip, acilan se¢ceneklerden Bigcimleri Temizle segilir.

Yazi Tipi Bicimlendirmek

Excel'de basliklari veya vurgulamak istediginiz yerleri yazi tiplerini bigcimlendirerek
vurgulayabilirsiniz. Ornegin; tablonuzdaki verilerin rengini mavi yapmak, yazi bo-
yutunu blyutmek veya verileri kalin yapmak gibi. Yazi tiplerini bi¢gimlendirmek igin,
bicimlendirilecek hiicreler segcildikten sonra Giris sekmesinin Yazi 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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Yaz Tipi: Yazinin font karakterini degistirir.
Yazi Tipi Boyutu: Yazinin font blyUklugunu degigtirir.
Yazi Tipi Boyutunu Artir: Yaz Tipi buyuklaguna 1 punto artirir.

Yazi Tipi Boyutunu Azalt: Yaz Tipi blyuklugini 1 punto azaltir.

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

italik: Yaziyi saga yatik yapar. Yazi Tipi Boyutunu
Calibri T v |A AT Azalt

Altini Ciz: Yaziyi alti gizili yapar. [k 7 A -5 -|[3 - A vaz Tipi Rengi

I—ﬁ—- Dolgu Rengi

Dolgu Rengi: Hiicreye dolgu rengi verir. Kalin  ltalik  Altini Ciz

Kenarliklar: Hicreye kenarlik verir.

Yazi Tipi Rengi: Yazi rengini degistirir.

Bir Hiicrenin Yazi Tipini, Yazi Tipinin Boyut ve Rengini Degistirmek
1. Bicimlendirilecek hucreler segilir.

2. Girig sekmesinin Yazi Tipi grubundan yazi tipini degistirmek icin Yazi Tipi agilan
kutusundan bir yazi tipi segilir.

3. Yazi boyutu i¢in Yazi Tipi Boyutu acilan kutusundan bir deger secilir.
4. Yazi rengiicin Yazi Tipi Rengi agilan kutusundan bir renk segilir.

Hiicrelere Kenarlik Vermek

Excel'de kilavuz cizgileri varsayilan olarak kagitta ¢citkmadigi icin hicrelerin diizgin
goéranmesi icin kenarlik vermek gerekir. Hucrelere kenarlik vermek igin;

1. Kenarlik verilecek hicreler segilir.

2. Girigs sekmesinin Yazi Tipi grubunda Kenarliklar agilan kutusundan istenen ke-
narlik segilir.

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

Wy degistirmek icin Kenarliklar agilan kutusundan Diger Kenarliklar segilir. Agilan pencereden kenarlik stili ve rengi
bigcimlendirilebilir. Kenarliklari kaldirmak igin hiicreleri segip Kenarliklar agilan kutusundan Kenarlik Yok segmek
yeterlidir.

Hizalamak

Hizalama grubunda; hucrelerin hizalanmasi, hiicrelerin birlestiriimesi, metnin kaydi-
riimasi ve metin yéninln degistiriimesi gibi kontroller bulunur. Bu kontroller hiicre-
lerdeki metin ve sayilari konumlandirmayi saglar. Hizalama grubundaki secenekleri
kullanarak birden ¢ok satir iceren hicreler yapmak, metinleri agili olarak hizalamak
mumkunddir.
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QR
Uste Hizala: Veriyi hic-

renin dikey olarak Ustline Ortala  Alta Hizala  Yonlendirme
hizalar.
Ortala: Veriyi hicrenin di-  UsteMzal___ = _ ol o iy Metni Kaycir
key olarak ortasina hiza- S
lar Metni ~———= = =||Z= £5|| = Birlestir ve Ortal=—— Bjrlogtir ve
’ Sola Hizala = Ortala

Alta Hizala: Veriyi hicre-
nin dikey olarak altina hi- Ortala Metni  Girintiyi ~ Girintiyi
zalar Saga  Azalt Arttir

’ Hizala

Metni Sola Hizala: Veriyi
hiicrenin soluna hizalar.

Ortala: Veriyi hlicrenin ortasina hizalar.

Metni Saga Hizala: Veriyi hiicrenin sagina hizalar.

Girintiyi Azalt: Girintiyi azaltir.

Girintiyi Artir: Girintiyi artirir.

Yénlendirme: Hucre icinde metnin yoninu degistirir.

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

Birlestir ve Ortala: Hucreleri birlestirir ve ortalar.

Hiicreleri Birlestirmek

Hucreleri birlestirmek bircok tabloda ihtiyag duyulan bir ézelliktir. Ornegin, tablonun
en Ustunde firmanizin adinin yazmasini istiyorsaniz bunu ilk hlicreye yazmak ¢ok
dlzgin goérinmeyecektir. Bunun yerine firmanizin ismini yazip, tablonuzun bittigi
sutuna kadar olan hticrelerde birlestirmek daha guzel gérinecektir.

Secili olan hiicreleri birlestirmek icin;

1. Birlestirilecek hicreler segilir ve Giris sekmesinin Hizalama grubundan Birlegtir
ve Ortala segilir.

Birlestirilen hucreleri tekrar

Birlestir ve Ortala hiicreleri hem birlestirir hem de ortalar. Hicre-  eski haline getirmek igin Bir-
leri sadece birlestirmek icin, Birlestir ve Ortala segeneginin yanin- lestir ve Ortala seceneginin
- daki oka tiklayip Hiicreleri Birlestir segilir. yanindaki oka tiklanip Hicre-

leri Coz secilir.
Metin Yonunu Degistirmek
Hucreye veriler 180 derece, yani diz bir sekilde yazilir. Asagidaki tablo érneklerinde
oldugu gibi metinlerin ydnU degistirilebilir.
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Eger agilan segeneklerden farkl bir agi verilecekse segenekler-
den Hiicre Hizalamasini Bigimlendir segilir. Gelen pencerenin

NOT
Yonlendirme boliimiinden istenen derece belirlenir.

Bir metnin yonunl degistirmek icin;

1. Metin yonu degistirilecek hlicreler segilir.

2. Girig sekmesinin Hizalama grubundan Yénlendirme
secilir. Acllan seceneklerden istenen ydnlendirme

sekKli segilir.
Metni Birden Cok Satira Dagitmak

A B|C|D|E|F
— m @
7 o o
= % g m
A no= &, E
L m @ om @ 3
1 © a v o O
2 X
wh
: z
4 ~
5
6
AP+ saat Yonine Ters Ag
{5 Saat Yondnde Ag
|§  Dikey Metin
-4l Metni Yukan Déndir
& Metni Asadi Danddr
‘p/: Hicre Hizalamasini Bicimlend

Yazdiginiz metin bazen tek bir hiicreye sigmayabilir.

Bu durumda metni gerekli yerlerden bélerek hiicrenin

A B C
1 Personel izin Cizelgesi

alt satirlarina aktarmak gerekir. Asagidaki érneklerde 2
metnin tek satir ve birkag¢ satirdaki durumu gérinmek-

tedir.
Metni birden ¢ok satira bélmek icin hiicre secili iken A B c
Giris sekmesinin Hizalama grubundan Metni Kaydir personel
secilmelidir. Metni Kaydir . ';_"‘I _
1Zelgesi

Metni yazarken alt satira
gecirmek igin ALT+Enter
tug bilesimi kullantlir.

(4

Sayilari Bicimlendirmek

alt satira gegirir.

secenegi metni gerekli yer-
lerden bélerek ayni hiicrede

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

Sayi Bicimi: TUm sayi bicimlerinin verilmesini veya kaldiriimasini saglar.

Finansal Sayi Bicimi: Para birimine cevirir.

Yiizde Stili: YUzde bicimine cevirir.
Virgiil Stili: Binlik ayiraci verir.

Ondalik Artir: Ondalik basamaklari ar-
tirir.

Ondalik Azalt:
azaltir.

Ondalik basamaklari

29

Sayi Bigimi Ondalik Artir
Ondalik
Finansal Sayr | 6! I Azalt
Bigimi ——E@ - o 5 |[58 £
Sayl Ta
Yiizde Stili Virgil Stili

Excel 2007



Hucrelerin sayi bigimlerini degistirmek icin Giris sekmesinin Sayi grubunda bulunan
Sayi Bicimi secenegi kullanilir. Sayi Bicimi secildiginde gelen seceneklerden istenen
sayI bicimi secilebilir.

Para Birimi Bigcimlendirmek

Hucreye yazilacak veri, fiyat ve maas gibi para birimi ile ifade ediliyorsa bu hiicrelere
rakamlari yazdiktan sonra para birimi bicimi vermek gerekir. Para birimleri veri girigi
yaparken rakamlarin yanina yazilmaz, bicimlendirme ile yapilir. Bir alani para birimi

olarak bicimlendirmek icin;
Genel

Belirli bir bicim yok

ABC
1. Bigimlendirilecek hicreler segilir. 123

2. Girig sekmesinin Sayi grubundan Sayi Bicimi segilir. Agi- 12 =
lan se¢eneklerden Para Birimi secilir.

Para Birimi
Hiicreleri Bigimlendir
= Para Birimi secildigi zaman sistem-
T de varsayilan para birimi ne ise
S hlcreler o para birimine ceuvrilir.
ordak basamaksaysi (23| Varsayllan para biriminden farkli
s Oran Sge: [T v bir para birimine gevirmek icin Girig
Gimse! sekmesinin Sayi grubunda bulunan
Metin .. . e
Ozel Para Birimi secilir. Acilan secenek-

Istede Uyarlanmis

lerden Diger Finansal Bicimler se-
cilerek farkh para birimi bicimleri
uygulanabilir.

Finansal bigimler para birimi simgelerini ve ondall ayinclan bir situn iginde hizalar,

Yuzde Orani Bicimlendirmek

Sayilari ytizde orani seklinde bigimlendirmek igin, verileri yazarken ondalikli say!
seklinde yazmak gerekir. Ornegin, bir hiicrede %15 gériinecekse 0,15 yaziimaldir.
Bir alani yiizde orani seklinde bigimlendirmek icin;

1. Bicimlendirilecek hiicreler segilir.

2. Girig sekmesinin Say! grubundan YUzde Stili secilir.

Yuzde orani seklinde metinleri yazmak icin henliz veriler yazilmadan da yuzde bi-
¢cimi secilebilir. Bu durumda verileri ondalikh sekilde yazmaya gerek yoktur. Yizde
bicimi alan bosken verildikten sonra rakamlar normal sekilde yazilir.
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Tarih Bicimlendirmek

Excel'de varsayilan tarih formati gdn.ay.yil seklindendir ve 12.03.2007 6rneginde
oldugu gibi gosterilir. Bu formati degistirip farkh tarih formatlan kullanilabilir. Tarih
bicimini degistirmek icin;
1. Bicimlendirilecek alan secilir. 5552 Wi
2. Giris sekmesinin Sayi grubundan Sayi Bicimi segilir. Aci- ez Uzun Tarin

lan seceneklerden tarih bicimi icin Kisa Tarih veya Uzun

Tarih segilir.
Farkl tarih bigimleri uygulamak icin Say Bigimi acilan seceneklerinde yer alan Tim
Sayi bicimleri segcilir. Tarih kategorisine gegip istenen tarih bicimi segilir.

Istege Uyarlanmig Sayi Bicimleri Olugturmak

Bazi durumlarda tanimli sayi bigimleri ihtiyacinizi karsilamaz. Ornegin, birim olarak
tanimli bir alan bashgdinin altindaki degerlerin 120 Adet veya 200 kg seklinde olmasi
gibi. Bu gibi durumlarda kendi say! bi¢imlerinizi olusturmaniz gerekir. Bu tip verilerde
birimlerin veri yazarken elle yazilmasi tabloda calisirken sorun olusturabilir. Orne-
gin, 200 Adet, 300 Adet ve 25 Adet seklinde verileri yazip grafik olusturamazsiniz
veya bunlarin toplamini alamazsiniz. Cunku; Excel Adet birimleri elle yazildiginda o
alandaki veriyi sayisal veri olarak gérmez. Bu nedenle, bu gibi durumlarda, istenilen
bicime uygun say!i bicimi olusturulmaldir.

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

Simge Anlam

Basamak yer tutucu. Belirtilen basamak sayisinin ondalik isaretinin iki tarafinda
0 goriinmesini sadlar. Ornegdin, bicim 0,0000 olarak verilmigse virglilden 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 goriinecegini belirler.

% Simgeyi 100 ile carpip % isaretini ekler.

Dzel Bicim Tanimlamak i

Tabloda birim alaninin altindaki degerlerde Adet s
biriminin yazmasi igin; gm0 &
[s]:dd:inn

iri icimi fo | RO T RO TL L @
1. Tabloda birim bigimi olusturulacak alan segi- #3007 o ¥ 18-
lir. R AR0,00 TL_-* # 440,00 L -
g A#0,00 T_L_-j-¥ & 440,00 T L -

2. Girig sekmesinin Sayi grubundan Say Bigimi ##&wm1

ssiddinn

secilip Tum Sayi Bicimleri segilir. Ef-quiiiaaaaiiiiiiii .
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3. Kategori béliimiinden istege Uyarlanmis segilip Tir kutusundan deger silinir. Tar
kutusuna # “Adet” yazilir.

Ornegin, tablonuzda yandaki gibi bir telefon no alani var. Telefon no Tef‘No

alanina bakildigi zaman numaralar su haliyle okunmasi pek kolay go- ; 2122555555
rinmiuyor. Telefon no’larini (212) 555 55 55 bigiminde goéruntilemek, 3 | 2122222222
a
5

numaralarin okunmasini daha da kolaylastiracaktir. Bunun igin; 2163213555
3124555555

Tabloda bi¢im olusturulacak alan segilir.
2. Giris sekmesinin Sayl grubundan Sayi Bicimi secilip, Tim Sayi Bigcimleri segilir.
3. Kategori béliimiinden istege Uyarlanmis segilip Tir kutusundan deger silinir. Tur

kutusuna (###)### ## ## yazilir. Bundan sonra Tel No alaninin gérintisu asa-
gidaki gibi olacaktir.

A
Srnek. 1 Tel No
(212)255 55 55 2 | (212)2555555
Tiir: 3 | (212)2222222
[Graayens e 2l 4 | (216)3215555
5 | (312)4555555

Hucre Stilleri

Excel'de hicreler cgesitli bicim 6zellikleri kullanilarak bigcimlendirilecegi gibi varolan
hacre stillerini kullanarak da bicimlendirilebilir. Hicre stillerini kullanmak hucreleri
sifirdan bicimlendirme islemine gére daha hizli olacaktir. Hicre stillerini kullanmak
icin Giris sekmesinin Stiller grubunda bulunan Huicre Stilleri kullanilir. Hlcre Stilleri
secildiginde asagidaki gibi bir pencere acilir. Bu pencereden secili hlicrelere uygu-
lanmak istenen hucre stili secilir.

Tyi, K6t ve Natr

Mormal Tyi Kot Mitr

Veriler ve Model

Actklama Me... Bagh Hicre |(;|k|§ | |Giri.f,- | |Hesap|ama | 1 |

Not Uyan Metni

Ana Bashklar ve Bashklar

Ana B... Baillk 1 Baghk 2 Bashk 3 Bashk 4 Toplam
Temal Hilcre Stilleri

%20- Vurgul  %20-Vurgu2  %20- Vurgu3 %20- Vurgud  %20-VurguS  %20- Vurgub
%40 - Vurgul  %40- Vurgu2  %40- Vurgu3 %40 - Vurgud  %40-VurguS  %40- Vurgub

Say Bicimi
Binlik Ayraci Binlik Ayraci... ParaBirimi ParaBirimi [0]  YOzde

=] Yeni Hacre Stili...

-

= Stilleri Birlestir...
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Secilen hicre stili Gzerinde bigimlendirme 6zelliklerini kullanarak istenen degisiklik
yapilabilir.

Bunun diginda sik kullanilan hicre bicimleri varsa
bunlarda hicre stili olarak kaydedilip kullanilabilir.
Ornegin; dolgu rengi mavi, yazi rengi lacivert ve

Skil ad: |my shyle |

pe . . Bicimlendir...
para birimi (TL) formatini stil olarak kaydetmek
|9|n N Stil Tceridi (Srnekle)
, [¥] say Genel
1. ICeiirEizesge“li(Pesinin Stiller grubundan Hiicre Stil- ] Hizalama  Genel, Alt Hoal

A - - [] ¥az Tipi  Calibri (G&wde) 11; Metin 1
2. Agilan seceneklerden Yeni Hiicre Stili segilir. =

3. Gelen pencerenin Stil adi kutusuna stile verile-

cek isim yazilir ve stilin 6zelliklerini belirlemek [Fpogu  Gelgesiz
icin Bicim butonuna tiklanir.

4. Yaz Tipi sekmesinden yazi rengi, Dolgu sek-
mesinden dolgu rengi ve Sayl sekmesinden Tormange [ itors
para birimi belirlenir ve Tamam butonuna tik-
lanir.

Kenatlk  Kenarhksiz

Koruma kit

Olusturulan stil asagidaki gibi Hucre Stilleri igine eklenir.

Olusturulan stilin 6zelliklerini de-

Oel gistirmek icin, Hicre Stilleri se-
Lo ceneginde stilin (izerinde kisayol
Tyi, Koti ve Notr e YT e e

— — - menisinden Degistir secilir. Stili
Mormal lyi Kotu Notr

silmek igin ise stilin Uzerinde kisa-
yol menusuinden Sil segilir.

Stil silindigi zaman stilin uygulandigi hiicrelerden de bu bigim silinecektir. Stilin 6zel-
likleri degistirildigi zaman stilin uygulandidi hicrelere de bu degisiklikler yansiyacak-
tir.

Tabloyu Otomatik Bigimlendirmek

Excel 2007 ile birlikte otomatik tablo bigimleri de oldukga degismistir. Tabloyu, bi-
cimlendirme &zelliklerinin diginda, hazir tablo bigimlerini kullanarak bigimlendirebi-

lirsiniz.
. .. . o A B C D
Ornegin asagidaki gibi bir tablonuz olsun. Bu 1 |Personel Adi Ay Avans  Prim
tabloyu otomatik bicimlendirerek, tabloyu ko- 2 CanAkin  Ocak 2000TL  00TL
laylikla filtreleyebilir, toplam alabilir veya tek- 3 EbruDeniz ubat Z00TL 785070
. . . e e . 4 Filiz Kilig Subat 0,0TL 1.250,0TL
rar eden verileri rahatlikla silebilirsiniz. = [Burcu Tara_ IMart 560,0TL| 1.800,0TL
6 EnisDeren Mart 300,0TL 990,0 TL

Tabloyu otomatik bigcimlendirmek icin;

1. Bicimlendirilecek tablo icinde bir yerde iken Giris 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- SR EEESE_———
cere gelir. Bu pencerede otomatik bigimin uygu- ——
lanacag@i tablo araligi secilir. Tabloda baslik satiri
var ise Tablom Ustbilgi Satiri Igeriyor onay kutusu

Tablonuzun verileri nerede?

[=pas1:4046

isaretlenir.
Tablo Olarak Bigimlendir penceresinde Tablom Ustbilgi Satiri Igeriyor [_raman | [t |
[0 onay kutusu isaretlenmezse tablonun ilk satirinda bagliklar bile olsa
veri olarak islenir. Bu nedenle sadece baglik olan tiim tablolarda onay
kutusu isaretlenmelidir.
Otomatik bigimin uygulandigi tablo asagidaki gibi gérinur:
i B = T Otomatik bigcim uygulanan tabloda stun
1 [TV - PV - P - I - baslhiklarinin yaninda birer ok isareti goru-
2 |Can Akin Ocak 20007t 00T nir. Bu ok isaretleri ile tabloda istege uyan
3 EbruDeniz___jubat 2200TL 78.0TL  pavitlar filtrelenebilir. Ornegin, yukaridaki
4 Filiz Kilig Subat 0,0TL 1.250,0TL s .
5 |Burcu Tara Mart 560,0TL 1.800,0 TL glbl bll'. tabloda Su?at Metin Fiftreleri )
6 [EnisDeren  Mart 3000TL  9%0,0T, ayina ait kayitlarin gos- —
terilmesi isteniyorsa Ay o
alaninin yanindaki oka

tiklayip sadece Subat ayini isaretlemek gerekir. Bu alanda iken
tekrar tim kayitlarin gértintilenmesi icin Timini Sec onay ku-
tusunun isaretlenmesi gerekir. Ayrica filire uygulanmis tablo
Uzerinde eger istenirse diger alanlara da filtre uygulanabilir. :

Otomatik bigim uygulanmig bir tablonun (izerinde iken sekmelerin en sonunda Tablo
Araclari bashginin altinda Tasarim sekmesi belirir. Tasarim sekmesindeki se¢enek-
leri kullanarak otomatik bigim uygulanmis tablonun ézellikleri degistirilebilir. Ornegin,
tablo stilini degistirmek icin Tasarim sekmesinde yer alan Table Stilleri grubundan
istenen bir stil segilebilir.

Olusturdugunuz tabloda bazen matematik- A B c D
sel hesaplamalar yapmak isteyebilirsiniz. 1 "em‘-‘“‘d'ﬂ“‘f £ Avans B prim 2
= o . . 2 Can Akin Oca 200,0 TL 0,0TL
Ornegin, yukaridaki tabloda Prim gl_an_mm 3 |EbruDeniz [Subat 2007 785,01
toplamini veya ortalamasini alabilirsiniz. 4 |Filiz Kilig Subat 0,0TL 1.250,07L
Bunun igin tablonun iginde iken Tasarim 5 BurcuTara  Mart 560,0TL 1.800,07TL
sekmesinde Tablo Stili Secenekleri gru- ~ & EnisDeren  Mart 200, OO, CINE
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 islevi ile sinirli degildir. Ornegin, Prim ortalamasi veya en fazla Prim
degeri de bulunabilir. Bunun icin toplam degerin yanindaki oka tiklanarak kullanil-
mak istenen islev segcilir.
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Secilen tablo stiline ait 6zellikleri degistirmek icin Tasarim sekmesinde bulunan Tab-
lo Stili Secenekleri grubundaki secenekler kullanilir.

Ustbilgi Satin: Baslik satirinin gériiniip gériinmemesini saglar.
Toplam Satiri: Toplam satirinin gérintp gérinmemesini saglar.

Seritli Satirlar: Satir atlatarak dolgu verir.
. . . . V| Ustbilgi Satin ilk SGtun
llk Suitun: Ik situndaki yazilari kalin yapar.

Toplam Satin Son Sotun

. . . V| Seritli Satirl Seritli S0tunl
Son Siitun: Son siitundaki yazilar kalin yapar. S L e

Tablo Stili Secenekleri

Seritli Siitunlar: Situn atlatarak dolgu verir.

Otomatik bigcim verilerek olusturulan tablo istenirse tekrar normal araliga dénugtara-
lebilir. Tablo normal araliga dénustirildigi zaman otomatik bicim uygulanan tab-
lodaki 6zelliklere sahip olmaz. Filtreleme ve bicimlendirmeyi yapmaniz veya toplam
satirini eklemeniz gerekir. Tabloyu araliga dénustirmek icin Tasarim sekmesinin
Araclar grubunda bulunan Araliga DénUstir segilir.

Kosullu Bicimlendirme

Kosullu bicimlendirme, hiicre veya bir formalin degerine gére hiicrelerin bigimlendi-
rilmesini saglar. Hucreler belirtilen kosullara uydugunda bigcimlendirilir, kosul diginda
kalan hiicreler ise bicimlendiriimez. Ornegin, tablonuzda bu aya ait kayitlarin kirmizi
olmasini istiyorsaniz veya fiyati 2.500’Un Uzerinde olan urlnlerin kalin yazi tipi ile
yazilmasini istiyorsaniz kosullu bicimlendirmeyi kullanabilirsiniz.

Kosullu bigimlendirme Excel’'in énceki versiyonlarinda da vardi. Ancak, Excel 2007
ile birlikte kosullu bicimlendirme kullaniimasi daha kolay ve daha kullanigli bir hale
gelmistir.

—_'J Hiicre Kurallanmi Vurgula »

Kosullu bigimi uygulamak icin, hiicre araligi secilip Giris sekme-
sinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme kullanilir. Agilan | ==
menUde istenilen kurall secerek verilere uygulanabilecek Hicre | 1,
Kurallarini Vurgula ve llk/Son Kurallari adinda iki kural dizisi

vardir. Bu kurallar istenilen kosullara gére verileri bicimlendirir. B vencon

ilk/Son Kurallan r

»

Onceden tasarlanmig bu kurallarin yani sira Excel 2007 verileri B Okt \
karsilastirmak i¢in 3 yeni gorsel gdsterim araci sunar. Bunlar;

Veri Cubuklari, Renk Olgekleri ve Simge Kiimeleri'dir. Veri Cu- | 1] smockimees
buklari, hlcrelerdeki de@erlerin birbirleriyle karsilastirmasini | yenikural.
cubuklar kullanarak gésterir. Renk Olcekleri, hiicrelerdeki de- |2 stz ’

gerleri belli bir renkle gosterir. Simge Kimeleri, hiicrelerdeki |2 fustanone.
degerleri belli simge gruplari ile gésterir.

Excel’in diger siiriimlerinde bir alana en fazla 3 ko-
sullu bigim uygulanabiliyordu. Excel 2007 ile birlikte

bir alana sinirsiz kogullu bigim uygulanabilir.
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Ornegin, asagidaki tabloda A B c D E
ciro alant 100.000ile 250.000 1 Personel Bdlgesi Satig Miktan Ciro Hedef Ciro
arasinda olan kaytlari bigim- 3 tameaar—rero e
lendirmek icin; 4 [Utku Er Ege 56| 120.000 YTL | 245.000 ¥TL
5 |Serdar Akin  |Akdeniz 230| 540.000 ¥YTL | 500.000 YTL
1. Tabloda D2:D7 arahgi 6 Muratkar  |Dogu Anadolu 90| 215.000¥TL | 310.000 YTL
secilir. 7 |Burhan Topal |Akdeniz 245 245.000 Y7L | 612.000 YTL

2. Girigs sekmesinin Stiller
grubundan Kosullu Bigimlendirme segilir.

3. Acilan seceneklerden Hucre Ku-
rallarini Vurgula segilip, Arasinda
kosulu isaretlenir.

4. Birinci kutuya 100000, ikinci kutu-
ya 250000 yazilip Tamam butonu-
na tiklanir.

Arasinda

Sunlarin ARASINDA olan hiicreleri bicimlendir:

100000 ve | zs0000) biim: | Koyu Krmiz Metinke Ack Krmz Dolgu |+ |

Kosullu Bigimlendirme segildiginde acilan segeneklerden Hicre Kurallarini Vurgula
secilirse hucrede yazan deg@ere gore bicimlendirme yapilir. Hiicre Kurallarini Vurgu-
la secildiginde asagidaki se¢enekler gelir:

Biylktir: Belirtilen degerden buyuk olan hicreler bigimlen- |
dirilir. = Buyukr...

—_'I Kiiciiktiir...

Kuguktiir: Belirtilen degerden kuguk olan hicreler bicimlen- | =<
dlrlllr Ejj Arasinda...

Arasinda: Belirtilen iki de@er arasinda olan hiicreler bi¢im- =: -

lendirilir. —=

Esittir: Belirtilen degere esit olan hiicreler bigimlendirilir. S ern i
iceren Metin: Belirtilen metnin bulundugu hiicreler bigimlen- = cormirn ..
diiriir. "= vinetonen Deferte..
Gerceklesen Tarih: Belirtilen giin, ay ve yila ait degerlerin Diger Kurallar...

bulundugu hicreler bigimlendirilir.
Yinelenen degerler: Secilen aralikta tekrarlayan hucreler bigimlendirilir.

%}? llk/Son Kurallar Kullanarak Kosullu Bicimlendirmek

ilk/Son Kurallari secenegi hicredeki degerlerin en Ust ve en alt degerlerine gore
bicimlendirme yapar. llk/Son Kurallari secildiginde asagidaki secenekler gelir:

ilk 10 Oge: En yiiksek degere sahip 10 hiicreyi bicimlendirir.
ilk %10: En yiiksek yiizde 10 degere sahip olan hiicreleri bicimlendirir.

Son 10 Oge: En diisiik degere sahip 10 hiicreyi bigcimlendirir.
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Son %10: En dusuk yizde 10 degere sahip olan hiicreleri bigim- B 510550
lendirir.. .

- iﬁﬁ Tk %10...
Ortalamanin Ustlinde: Secilen araliktaki degerlerin ortalamasi-
nin Gstindeki hicreleri bigcimlendirir. Elj Son 0 0ocs
Ortalamanin Altinda: Segcilen araliktaki de@erlerin ortalamasi- E‘ﬁ son %10
nin altindaki hicreleri bicimlendirir. %J ortaamann Ustinge.
Ornegin, asagidaki gibi bir tabloda fiyat siitununda ortalamanin LF,CJJ Qrtatamann Attinda..
altinda kalan fiyat deg@erleri diger tabloda bicimlendirilmis olarak —

gérinmektedir. Tabloyu bu sekilde bicimlendirmek igin;
1. Tabloda C2:C7 aralig segilir.

2. Girig sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme segilir.

3. Acilan seceneklerden ilk/Son Kurallar segilip, Ortalamanin Altinda segilir. iste-
nen bicimlendirme tlr0 secilip Tamam butonuna tiklanir. Tablo asagidaki gibi
bicimlendirilmis olur.

A B G A B c Ortalamamn Altinda Elgl

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 330 3 |UHD Rose 390 segili aralk igin | Koyu Kirmiz Metinle Agk Kirmizi Dolgu |+

4 yp BlueMoon 2000 4 |yp BlueMoan 200 KKﬂﬁ E;T'ﬁgﬁr:;ﬁ%ko&m Dolgu

5 0K Purple 120 5 0K Purple 120 'S.‘.?.k ;

6 UHD Travel 195 6 [UHD Travel 195 Q?m,ﬁ'ﬂf,',-f”"'

7 |yp Orange Tour 285 7 |vp Orange Tour 285 Kirmiz1 Kenarhlk

Ozel Bigim...

%}? Veri Cubuklari Kullanarak Kogullu Bigimlendirmek

Veri Cubuklar 6zelligi, sayisal verileri bicimlendirmek i¢in kullanilir. Sayisal degerin
biytklugine veya kiictkligiine gére hiicreyi bir renkle doldurur. Ornegin; asagida-
ki gibi bir not tablosunda 1.Sinav alani, notlarin buytkligine gére Veri Cubuklari
kullanarak diger tabloda bigcimlendirilmis olarak gérinmektedir. Tabloyu bu sekilde
bicimlendirmek igin;

1. B2:B7 arahgi segcilir.

EEE

2. Girig sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bicimlendirme segi-
lip, acilan segeneklerden Veri Cubuklari segilir. = E E
3. Veri Cubuklari seceneklerinden istenen bar sekli secilir. Tablo [
bu sekilde bicimlendirildikten sonra yukaridaki gibi gorunar:
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 Akbas| 36 28 3 |Orhan Akbas S 28
4 Levent Tuna 85 39 4 Levent Tuna B85 39
5 Pervin lsik 416 45 5 Pervin lsik 416 45
6 Cem Altin 65 90 6 Cem Altin 65 90
7 Meral Duru 53 75 7 Meral Duru 53 75
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%’{;’"}? Renk Dlgekleri Kullanarak Kosullu Bigimlendirmek

Renk Olgekleri ézelligi, 5nceden tanimh renkleri kullanarak sayisal degerleri bicim-
lendirir. Renk Olgekleri, belirli renkleri hiicrelerdeki degerlere gére tonlayarak kul-
lanir. Ornegin; en yliksek degere koyu ton, degerler azaldikga acik ton renk gibi.
Asagidaki gibi bir tabloda 2. Sinav alani, diger tabloda Renk Olgekleri kullanarak
bicimlendirilmistir. Tabloyu bu sekilde bicimlendirmek igin;

1. C2:C7 araligi segilir.
2. Giris sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme- ﬁ ﬁ % ﬁ

secilip, acilan seceneklerden Renk Olcekleri segcilir. B EEE
3. Renk Olgekleri seceneklerinden istenen segilir.

Diger Kurallar...

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 Akbas 36 28 3 |Orhan Akbas 36 -
4 LeventTuna 85 39 4 LeventTuna 85 39
5 Pervin lsik 416 45 5 Pervin lsik 416 45
6 |Cem Altin 65 90 6 |Cem Altin 65 90
7 |Meral Duru 58 75 7 |Meral Duru 58 75

g% Simge Kiimeleri Kullanarak Kogullu Bicimlendirmek

Simge Kumeleri 6zelligi, sayisal degerlerin bulundugu hucreleri belli simgeleri kul-
lanarak bicimlendirir. Simge Kumeleri icinde hlcredeki degerin bayUkligini ifade
eden simgeler vardir. Bu simgelerden istenen biri secilip, sayisal degerleri kosullu
bicimlendirmede kullanilabilir. Ornegin, asagidaki gibi bir tabloda égrencilerin 1.sI-
navda aldiklari notlar diger tabloda Simge Kimeleri kullanarak bicimlendirilmistir.
Tabloyu bu sekilde bicimlendirmek icin;

B2:B7 araligi segcilir.

2. Giris sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigcimlendirme segilip, acilan sece-
neklerden Simge Kumeleri 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 416 45 5 Pervinlgk |=> 46 45
6 |Cem Altin 65 90 6 [CemAltin |5 65 90
7 |Meral Duru 58 75 7 |Meral Duru |5 58 75
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Kosullu Bigimi Temizlemek

Kosullu bigcim uygulanan bir alandaki hiicre, kosulda belirtilen degere ulastiginda
bicimlendirilir. Kosulda belirtilen de@erin disinda oldugu zaman ise bicimlendiriimez.
Fakat bu, o alanda kosullu bicim olmadigi anlamina gelmez. Sadece hiicre kosulda
belirtilen deger uymadigi icin bicimlendiriimemistir. Bir alandaki kosullu bigimi kaldir-
mak icin kosullu bigimin o alandan kaldiriimasi gerekir. Kosullu bigcimi temizlemek
icin;

1. Kosullu bigimin kaldirilacagdi hiicreler segilir.

2. Giris sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme segilip, agilan sece-
neklerden Kurallari Temizle segilir.

3. Secili hiuicrelerdeki kosullu bigimi silmek igin Segili Secili Hilcrelerden Kurallan Temizle
Hucrelerden Kurallari Temizle, tablodaki tim kosullu Tam Sayfadan Kurallan Temizle
bicimleri silmek icin Tim Sayfadan Kurallari Temizle
ve bulunulan tablodaki kosullu bigimleri silmek igin
Bu Tablodan Kurallari Temizle segilir.

Yeni Kural Tanimlamak
Excel'de yer alan kosullu bicim kurallarinin diginda yeni kurallarda olusturulabilir.
Yeni bir kural olusturmak igin;

Kuralin olusturulacagi hicreler segilir.

2. Girigs sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bicimlendirme secilip, acilan sece-
neklerden Yeni Kural segilir.

3. Yeni Kural segcildiginde asagidaki Yeni Bicimlendirme Kurali penceresi gelir.
Olusturulacak kurala goére istenen kural tipi secilir.

Yeni Bicimlendirme Kurali

Kural Tiirii Secin:

» Yalnizca derecelendirilen en (st veya en alt degerleri bigimlendir

» Yalnizca ortalamanin Gstiinde veya altnda olan dederleri bicimlendir
» Yalnizca benzersiz veya yinelenen dederleri bicimlendir
= Bigimlendirilecek hicreleri belirlemek igin formdl kullan

Kural Agklamazini Dhzenleyin:

Dedgerlerine gére tiim hiicreleri bicimlendir:

Bigim Stli: | 2-Renk Olcedi |+

En Az En Fazla
Tir:  |En Kiigik Deder v | En Biiyiik Deger «|
Deder: £ 25
Renk | vl

—— |
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Degerlerine Bagh Olarak Tiim Hiicreleri Bicimlendir: Yeni olusturulacak kural
Renk Olcekleri, 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 bicimlendirecek bir kural olusturmak icin;

1. Kuralin olusturulacagi hicreler segcilir.

2. G_Ii_ri§ sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme segilip, Yeni Kural se-
cilir.

3. Simge K[]_meleri _kuIIa- Kural Agkiamasin Duzenleyin:
nara b Igl m l end | rmek Degerlerine gére tiim hiicreleri bicimlendir:

Clarakcfam hicreien | 7

B|g|m|end|r Seg'“r Simgeleri bu kurallara gére gérintile:
Simge Deger Tiir
4. Kural AglklamaSInl DU- ] dedier esitse |>= v| |?U |\‘[;|sz v|
zenleyin  béliminden O <7keve ElC (e 9

Bicim' Stili olarak Simgg 0  ui

Kimeleri segilir. Sekilde
gorundugu glbl gerekll Simge Stili: DSiI‘ﬂgESWESII’]ITErSiI’]ECE!i[ DYE|HIZ{_35iITIgEG55tEI
alanlar doldurulur ve Ta-
mam butonuna tiklanir.

Simge Sirasini Tersine Cevir onay kutusu isaretlenirse simgeler tam
Wy tersi sekilde verilir. Yalnizca Simge Goster onay kutusu isaretlenirse
hiicrelerde degerler goriinmez, sadece simgeler goriiniir.

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

1. Kuralin olusturulacag! hiicreler segilir.

2. Girig sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme segilip, Yeni Kural se-
cilir.

3. Hucre icerigine gobre Dbi- el ackizmasim Dizenleyin:
cimlendirmek icin Yalnizca

Sunu Iceren Hucreleri Bi-
cimlendir segilir.

4. Kural Agiklamasini Duzenle- -
yin bélimunden metine gére Onizleme: AaCcGaSsZz
bicimlendirmek igcin Belirli
Bir Metin secilir. Sekilde go- [ramem | [ fotal ]
raldaga gibi gerekli alanlar
doldurulup Bigim butonuna
tiklayarak dolgu rengi olarak mavi secilir ve Tamam butonuna tiklanir.

Yalnizca sunu iceren hiicreleri bicimlendir:

|Belirli Bir Metin | |igerir w | |Bilge Adam

Yalnizca Derecelendirilen En Ust veya En Alt Degerleri Bicimlendir: Hiicrelerin
belirtilen sayidaki en alt veya en Ust deg@erlerini kosullu bigimlendirir.
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Yalnizca Ortalamanin Ustiinde veya Altinda Olan Degerleri Bicimlendir: Hiicre-
leri, secili araliktaki deg@erlerin ortalamasina gére kosullu bicimlendirir. Bigimlendir-
meyi ortalamanin altinda veya tstinde olma durumuna gbére yapar.

Yalnizca Benzersiz veya Yinelenen Degerleri Bicimlendir: Segcili araliktaki deger-
lerin benzersiz olmasi veya olmamasi durumuna gére kosullu bigimlendirir. Ornegin,
asagidaki gibi bir personel tablosunda tekrarlayan personelleri sari dolgu rengi ile
bicimlendirmek 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 |Sikrii Sahin  |Pazarlama |Yiksek Lisans 3 3 |Sikrii Sahin  |Pazarlama |Yiksek Lisans 3
4 Demet Ertiirk |Bilgi Islem |Lisans 1 4 Demet Ertiirk |Bilgi Islem |Lisans 1
5 |Fikret Bal Muhasebe |Lise 2 5 Fikret Bal Muhasebe |Lise 2
6 CanEr Satig On Lisans 5 6 CanEr Satig On Lisans 5
7 Demet Ertiirk |Bilgi Islem |Lisans 1 7 Demet Ertiirk |Bilgi Islem |Lisans 1
Bunun igin;
1. Tabloda baglik satiri disindaki hicreler segilir.
2. Giris sekmesinin Stiller grubundan Ko-
§u"u B'Q'mlend”me Se(;l|lp, Yen| Kural Kural Agklamasin Dizenleyin:
Seglllr. Tiimiinii bigimlendir:
3. Tekrarlayan verileri bigimlendirmek igin | g o ceierr
Yalnizca Benzersiz veya Yinelenen De-
Qerleri BIQIm'endII’ segilir. Onizleme: Bigim Ayan Yapilmarmis
4. Tuminu Bigimlendir kutusundan Yine-

lenen secilip Bicim butonuna tiklayarak
dolgu rengi icin sari secilir ve Tamam
butonuna tiklanir.

Bicimlendirilecek Hiicreleri Belirlemek icin Formiil Kullan: Excel’de bulunan ko-
sullu bigim kurallarinin yeterli olmadigi durumlarda kullanilir. Olusturulacak kural; bir
formil olusturarak, formiliin sonucuna gére bicimlendirme islemini yapar. Ornegin,
asagidaki gibi bir siparis tablosunda bazi teslim tarihleri siparis tarihinden énce goé-
rinmektedir. Bdyle bir tabloda teslim tarihi daha énce olamayacagi icin bu hicreleri
farkh bicimlendirerek 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 |5-004 29.05.2007| 28.05.2007

Asagidaki tabloda teslim tarihi siparig tarihinden énce girilmis hucreleri kosullu bi-
cimlendirmek igin;
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B
Tabloda baslik satir digindaki hiicreler secilir.

2. Girig sekmesinin Stiller grubundan Kosullu Bigimlendirme segilip, Yeni Kural se-
cilir.

3. Teslim tarihinin, siparis tarihinden
blyuk olmasi durumunda kosullu bi-
cimlendirmek i¢in bir formil yazilma- -
&1 gerekir. Bunun icin Bicimiendirile- | =<
cek Hucreleri Belirlemek Igin Formdil
Kullan segilir.

4. Bu Formil Dogru Oldugunda Deger-
leri Bigimlendir kutusuna = $C2>$B2

form0lt yazilir ve Bigim butonuna
tiklayarak istenen bicimlendirme ya-

pilir.

Kural Agklamasini Diizenleyin:

Bu formiil dogru oldujunda dedierleri bicimlendi

Onizleme: AaCcGiSsZz

Satir numaralarinin yanindaki mutlak referans kaldinlmazsa kosulu sa-

Formiilde satir numaralarinin yanindaki mutlak referans kaldirilmalidir.
NOT
dece ilk satirda kargilagtirir, diger satirlarda karsilagtirma yapmaz.

Kurallar Yonetmek

Olusturulan bir kural Gizerinde degisiklik yapmak istenebilir veya uygulan bigimin turd
degistirilebilir. Bunun i¢in Giris sekmesinin Stiller grubunda bulunan Kosullu Bigim-
lendirme secilip, acgilan seceneklerden Kurallari Yénet secilir. Kurallarn Yénet ile,
kurallar diizenlenebilir, silinebilir veya yeni kural olusturulabilir.

Kosullu Bicimlendirme Kurallary Ydneticisi

Bicimlendirme kurallarni géster: | Gacerfi Secm v

’ [E] Yeni Kural... ] ’L‘}EuralDUZenle... ] i X@rallsil I i ¥

Kural (gdsterilen srada uygulanir)  Bigim Uygulama Hedefi Dodruysa Durdur

Tamam ] [ iptal ] [ Uyaula

-BilgeAdain 42 Excel 2007



Bolum 4

Excel Formullerine Girig

Excel'de sayisal, metinsel veya tarihsel veriler Uzerinde hesaplamalar yapilabilir.
Ornegin; bir fiyata %10 indirim uygulanabilir, mantiksal formuller kullanip karsilastir-
malar yapilabilir veya bir sttundaki kiicik harfler formdller araciligi ile buytk harfe

cevrilebilir.

Formul Girigi

Excel’de her formil esittir (=) isareti ile baslar. Esittir isareti kendisinden sonra gelen
ifadenin bir form0l oldugunu belirtir. FormUlleri yazarken esittir isareti kullanilmazsa

Excel yazilan formdli metinsel ifade olarak goralur.

Formiillere baglarken genel olarak bilinen, esittir (=) isareti ile baslan-
masidir. Egittir isareti yerine arti (+) isareti ile de formiillere baglanabi-
lir. Egittir igareti ile arti isaretinin formiillere baglarken bir farki yoktur.

NOT

Excel'de formul girisi yapildiktan sonra sonucu gérmek i¢in Enter tusuna basilir. Bu
durumda hucrede sadece formalin sonucu goérinur. Formale ise formil gubugun-

dan veya formil yazilan hicreye cift tiklayarak ulasilir.

Formdlleri yazarken sayilar veya sabit degerler kullanila-
bilecegi gibi hiicre adresleri de kullanilabilir. Bir formilde
hicre adresini kullanmak igin formiile bagladiktan sonra
hiicre adresi yazilabilir veya fare ile istenen hiicre segilebi-
lir. Hicre adresi kullanarak veya degerleri yazarak formul
olusturuldugunda sonugta bir degisiklik olmaz. Fakat for-
mul yazarken hiicre adreslerini kullanmak her zaman daha
pratiktir. Clnk( hiicredeki veri degisince formilin sonucu
otomatik olarak degisir. Bdylece veriler degistiginde surek-
li formdlleri glincellemek gerekmez. Asagidaki érneklerde
hiicre adresi ve degerler yazilarak olusturulmusg formuller
vardir:

Tablolarda iki sekilde de yazilmis formuller vardir. Forml-
ler hiicre adresi ile yazildiginda, de@erler degisse bile for-
mul otomatik olarak gincellenir.
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A B
1 1.5ay 25
2 2.5ay1 40
3 Toplam |65
4 |Formil |=25+40
5
6
7 1l.5ayi 25
8 2.5ayi 40
9 |Toplam |65
10 Formil |=B7+B8
A B
1 1.5ay 25
2 2.5ay1 75
3 Toplam |65
4 |Formil |=25+40
5
6
7 1l.5ayi 25
8 2.5ayi 75
9 |Toplam |100
10 Formil |=B7+B8
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Hesaplama Operatorleri

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

Excel bu operatorleri kullanirken, asagidaki éncelik kurallarini izler:

m Parantez icindeki ifadeler dnce islenir.

m Parantez disindaki ifadelerde ¢carpma, bélme, toplama ve ¢ikarma seklinde sira
izlenir.

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

Formal kullanimlari asagidaki tabloda verilmistir:

Formiil Yazimi Aciklamasi

=5+2 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 carpar.

=25-9 25 rakamindan 9 rakamini gikarir.

=A2-10 A2 hiicresindeki rakamdan 10 gikarir.

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

—(A242)*5 ,ibl‘ezgr;irj;;er.sindeki rakami 2 ile toplayip, ¢ikan sonucu 5
=54(10/A1) i1|(£‘)’LJOF,?|;r.hijcresindeki rakama bdler ve gikan sonucu 5

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

Excel'de formull kopyalamak, formdilleri olustururken isinizi oldukca kolaylastirir.
Excel'de eger asaglya veya yana dogru devam eden bir hesaplama islemi yapila-
caksa, ayni form0lU her bir hiicre igin tekrar yazmak gerekmez. Excel’de formil kop-
yalamak deger kopyalamaktan oldukg¢a farkhdir. Degerleri kopyalarken hucre icerigi
sabit kalir. Form0l kopyalarken hiicre adresi, kopyalanan hiicreler kadar ételeneceqgi
icin form0l sonucunda ¢ikan deger de degisecektir.

Ornegin; asagidaki tabloda Ocak ve Subat satislarinin tim satirlarda toplamini al-
mak icin; D2 hiicresinde iken =B2+C2 formulu yazilir ve Enter tusuna basilir. Bu
form(l sadece Kazak Urln icin toplami alacaktir. Formili diger hiicrelere kopyala-
mak icin D2 hiicresi secilir ve sag tus kisayol menulsiinden Kopyala komutu verilir.
Formulin uygulanacagi diger hiicreler secilip, sag tus kisayol menisiinden Yapistir
komutu verilir.

A B . D A B G D
1 Oriinler | Ocak subat | Toplam 1 Oriinler | Ocak subat | Toplam
2 |Kazak 25 45 2 |Kazak 25 45 70
3 Ceket 36 83 3 Ceket 36 85 121
4 |Pantolon 45 63 4 |Pantolon 45 65 110
5 |Ayakkak 21 29 5 |Ayakkab 21 29 50

Eger bir tabloda formller yerine formtliin sonucunda olusan degerler kopyalana-
caksa, sag tus kisayol menislinden Ozel Yapistir segilir. Formdller yerine degerleri-
ni kopyalamak icin Degerler isaretlenir ve Tamam butonuna tiklanir.

Formiilleri kopyalamanin diger bir yolu ise ilk formiil yazildik-
tan sonra, hiicrenin sag alt kosesindeki doldurma tutamacin-
- dan kopyalanmak istenen yone dogru siiriiklemektir.

Temel Fonksiyonlar Kullanmak

Fonksiyon Kullanimi

Excel'de cok fazla veri ile islem yapilabilir. Blyik miktarda veriyle islem yaparken
formalleri kullanmak isinizi gorebilir fakat cok zaman alir. Ornegin, 200 satirlik bir
fiyat tablosunda alt alta 200 rakami toplamak i¢in =A2+A3+A4... seklinde bir formul
yazmak olduk¢a uzun slrecektir. Bu gibi durumlarda Excel’de é6nceden 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 formiller gibi mutlaka esittir (=) isareti ile baglar. Fonksiyon
kullanimi =fonksiyonadi (parametreler) seklindedir.
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E—
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- slev Eide 7

runda degildir. Ornegin; bir eger fonk- E—
siyonunda parantez icinde karsilas-
tinlacak parametreler varken, bugdn
fonksiyonunda parametre yoktur, pa-
rantez i¢i bos birakilir.

[ategori segin: |En Son Kullanilan - |

iglew secin:

Excel'de fonksiyonlara ulasmak icin,
Formiller sekmesinin iglev Kitapligi KacIlicl 3
grubundan islev Ekle secilir. Asagida BiLGi(metin_tiird) o
goriinen pencereden eklenmek istenen | T e e
fonksiyon secilir. Fonksiyonlar bu sekil-
de eklenebilecegi gibi formil gubugun-
da veya hucrede iken de fonksiyonlari
kendiniz de yazabilirsiniz.

Bu islew hakkinds 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 eklenmistir. 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
icin;

1. Nisan sUtununun altindaki bos hiicre segilir.

2. Giris sekmesinin Diizenleme grubunda bulunan Toplam se- | * Toplam

cilir. Toplam almak icin agilan se¢ceneklerden Toplam igaret- Ortalama
lenir. Formul sekildeki gibi olusacaktir, bu durumda formulu sayilan Say
tamamlamak icin Enter tusuna basilir. En Bayik

En Kdglk

Toplam dugmesi, tiklandiginda ag¢ilan bir menu icerir. Bu acilan
meniden Ortalama, Sayilar Say, En Blyuk ve En Kuglk islevleri
de secilebilir. Bu fonksiyonlarin yaptigi islevler asagidaki gibidir:

Dider Islevier...

A B c D Ortalama: Ortalama alir.
1 _ Firma ]_fhli}"jﬂfl Mayis L.
2 [karaman | 250, 985 Sayilari Say: Sayi adedini bulur.
3 Altnkaya | 360} 785 .. . . I o
2 Gurol | 8505 200 En Buyuk: Belirlenen araliktaki en blyuk degeri
5 |Banglar L”";goj, 380 verir.
6 - - - . . . . v 0
7 En Kiiciik: Belirlenen araliktaki en ki¢iuk degeri

verir.
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niz araligi segip, durum gubuguna bakarak sonuglari hizli bir sekilde gbrebilirsiniz. Eger
uygulamak istediginiz islem durum gubugunda gériinmilyorsa durum gubugu iizerinde
sag tus kisayol meniisiinden goriintiilemek istediginiz islemi segebilirsiniz.

(? Toplamak, saymak, ortalamak, maksimum ve minimum islemlerini uygulamak istedigi-

[1]

Ortalama: 502,5 Say: 4 Sayisal Sayim: 4 Toplam: 2010 uﬁlﬁl %100 (=)

Topla Fonksiyonu

Topla fonksiyonu secilen hicrelerdeki rakamlarin veya belirtilen rakam dizisinin top-
lamini alir. Topla fonksiyonunu kullanmadan + operatéri ile formal yazarak toplama
islemi yapilabilir. Fakat ¢ok fazla veri toplanacaksa bu sekilde formil yazarak topla-
ma yapmak ¢ok zor olacaktir. Bununla birlikte Topla digmesi ile de toplam alinabilir.
Ancak Topla digmesi de verilerin altina toplam alir. Farkli 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, form0l, hiicre adresi veya araliklardan olusan bir girdiyi yazip pa-
rantezi kapatilarak fonksiyon tamamlanir. Topla fonksiyonu Excel’de matematiksel
fonksiyonlar grubunda yer alir.

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

Topla fonksiyonunun degisik kullanimlari asagidaki gibidir:

Fonksiyon Yazimi Agiklamasi

_ AN2A. Sayllar hiicrede yazmiyorsa kullanilir. 25, 40 ve 30
=Topla(25;40;30;...) sayllarini toplar.

Sayllar hilicrede vyaziyorsa kullaniir. A2, A3 ve A4

=Topla(A2;A3;Ad4;...) hiicrelerindeki sayilari toplar.

Sayilar bir hiicre araliinda ise kullanilir. Al ile A40

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

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

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

Excel 2007 ile birlikte fonksiyonlarin otomatik tamamlama 6zel- [Fopa |
ligi gelmistir. Asagidaki gibi bir fonksiyon yazilmaya baslandi- ®
ginda fonksiyonlarin bir listesi acilir. Eklenmek istenen fonksiyon @ ToPL.CARPIM

ok tuslari ile secilip, Tab tusuna basarak eklenir.
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Carpim Fonksiyonu

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

Carpim fonksiyonu, =Carpim(Sayi1;Sayi2;...) seklindedir. =Carpim yazilip parantez
acildiktan sonra sayi, formal, hiicre adresi veya araliklardan olusan bir girdiyi yazip
parantezi kapatarak fonksiyon tamamlanir. Carpim fonksiyonunda parantez igine
255 farkli 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 hucrelerin aritmetik ortalamasini alir.
Ortalama fonksiyonu, =Ortalama(Sayi1;Sayi2;...) seklindendir. Ortalama alinacak
hiicreye =Ortalama yazilip parantez acildiktan sonra sayi, hiicre adresi veya aralik-
lardan olusan bir girdi yazilir ve parantezi kapatarak fonksiyon tamamlanir. Ortalama
fonksiyonu igine 255 farkli girdi yazilabilir.

Ortalama fonksiyonunda segilen araliktaki bogs hiicre-
[\ er ve metinsel deger iceren hiicreler dikkate alinmaz.
Fakat 0 degeri igeren hiicreler ortalamaya katilir.

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

aldigi not ortalamasini
bulmak icin; F2 hlcresine =Ortalama(B2:D2) fonksiyonu yazilir ve Enter tusuna ba-
silir.

Mak Fonksiyonu

Mak fonksiyonu belirtilen sayilar veya hicre araligi icindeki en blytk rakami bulur.
Mak fonksiyonu, =Mak(Say11;Sayi2;...) seklindedir. En blyUk degerin bulunacagi
hicreye =Mak yazilip parantez acildiktan sonra sayi, hlicre adresi veya araliklardan
olusan bir girdi yazilir ve parantezi kapatarak fonksiyon tamamlanir. Mak fonksiyonu
icine 255 farkl girdi yazilabilir.

Ornegin, asagida goriinen A B c b £ F G
not tablosunda og rencinin 1 Ogrend Adi Fizik Matematik |  Tiirkge En Yiiksek Not
UQ derSten aldlgl en yU k- 2 Cansu Erdem 25 85 70 :MAK{BZ:D2)|

sek notu bulmak igin; F2 2

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

Min fonksiyonu belirtilen sayilar veya hiicre araligi icindeki en kigik rakami bu-
lur. Min fonksiyonu, =Min(Sayi1;Sayi2;...) seklindedir. En klgik degerin bulunacagi
hlcreye =Min yazilip parantez acildiktan sonra sayi, hiicre adresi veya araliklardan
olusan bir girdi yazilir ve parantezi kapatarak fonksiyon tamamlanir. Min fonksiyonu
icine 255 farkli girdi yazilabilir.

Ornegin, asagida gérinen R . . ’ . . .
not tablosunda égrenCinin 1 Ogrend Adi Fizik Matematik |  Tiirkge En Diigiik Not
Uc dersten aldigi en di- 2 Censubrdem, 32 8 7

3

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

Hiicre ve Aralik Adlandirmak

Excel'de blyUk tablolarda calisirken bazi fonksiyonlarda kullanilan verileri anla-
mak zor olabilir. Ornegin; 5 sayfali bir Excel calisma kitabinda, Sayfa1’de bulunan
=TOPLA(Sayfa2!E6:F11; Sayfa2!J4:J9; Sayfa3!C9:F11) gibi bir fonksiyonda hangi
verilerin toplanacagi anlasilamayabilir. Bdyle durumlarda Excel’in hiicre veya aralik
adlandirma 6zelligi oldukca kullanighdir. Bir hicre veya arali@i adlandirdiyiniz za-
man fonksiyonlarda da o hlcre veya aralik tanimlanan adi ile gérinr.

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

Adlandirlacak aralik segilir.

Yeni Ad

2. Formuller sekmesinin Tanimli Adlar grubun-
dan Ad tanimla secilip, acilan seceneklerden
Ad tanimla segilir.

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

ad: ‘ Maasi |

Kapsam: Calisma Kitab M

Acklama:

) . Basvuruyerl: | —sayfall$B42 4645 B

Kapsam agilan kutusundan Calisma Kitabi segilirse tanim- . .

\\) @ /anan aralik ¢calisma kitabinin tamami igin gegerli olur. Eger

Kapsam kutusundan tek bir sayfa secilmisse 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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E—
m Ters egik ¢izgi ve alt ¢izgi disinda simge kullanilamaz.
m R ve C hari¢ harfler tek basina ad olarak tanimlanabilir.

Ad tanimlarken aralii veya hilcreyi secip, ad kutusuna bir isim yazip Enter ile onay-
layarak da ad tanimlanabilir.

Calisma kitabinda tanimli adlara ulasmak veya bir adin hangi [ -
aralga ait oldugunu gérmek icin ad kutusuna tiklanir. Ad kutu- [EEEEEEE
sunda tanimli batiin adlar gériinar. Ad kutusundan bir ad segil- ~ Persenel

diginde, bu adin tanimli oldugu aralik veya hiicre segilir.

Tanimh bir adi sil-

Ad Yineticisi
mek veya adin ta-

it oldugu hiiore | Ltat ) (s ] (3
Veya arallgl deg|§_ Ad Deder Bagwuruyor Kapsam Aciklama

=Sayfall$E$2:$645 Calsma ...

tirmek icin Formul-
ler  sekmesinden
Tanimli Adlar gru-
bundan Ad Yé6-
neticisi segilir. Ad
Yoneticisi  pence-
resinden, Duzenle
butonuna tiklaya-
rak adi veya araligi
degistirebilirsiniz.
Tanimli adi silmek | gaguru yeri

icin ise Ad Yoéneti- K| [ =sarfatigzignis E)
cisi penceresinden
Sil butonuna tikla-

yabilirsiniz.

Mutlak Referans Belirlemek

Tabloda formdil icinde kullanilan bir hiicre referansi, asagi A B

veya yana dogru kopyalama yapildiginda sabit kalsin is- Dovizkuru| 1417
teniyorsa mutlak referans olarak belirlenmelidir. Ornegin, T -
asagida gériinen tabloda, déviz kuru tim miktarlar igin sabit 25005 3.525,00 L.

1
2
3
4
carpan olmalidir. Ddvizlerin TL karsihgini hesaplamak igin 5 3.200% T
6
7
B

B4 hucresine =A4*B1 form(lG yazilp, alt hicrelere kopyalan- 4.500 $| #DEGER!
mistir. Fakat, alta dogru kopyalama isleminde hlcrelerde sa- 1.300 5| sty
tir olarak arttigi igin Doviz Kuru hiicresi her veri icin degismis 12005 - T
ve sonugclar hatali olmustur.

Hiicre referansini mutlak referans olarak
0 belirleyip sabitlemek igin, hiicre segildikten
sonra F4 tusuna da basilabilir.
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Bdyle bir durumda, eger bir hiicrenin sabit kalmasi gerekiyor- A B
sa satir ve stitun numaralarinin yanina $ isareti yazarak htic- 1 Dovizkuru| 1417
reyi sabitlemek gerekir. Satir ve situn numaralarinin yaninda 2: TR
$ isaretinin olmasi, o satir ve siitunda sabit oldugu ve kopya- 4 ™~ 5s004] 35050010
5
6
7
8

lansa bile bu hiicre referansinin degismeyecegi anlamina ge-
lir. Ayni tabloda formiil =A4*$B$1 seklinde yazildiginda tim
miktarlar icin dogru sonug ¢ikacaktir.

3.2005| 4.512,00TL
4.500 5| 6.345,00TL
1.3005| 1.833,00TL
1.2005| 1.692,00TL

Formullerde Hata Denetimi

Excel'de, formillerde bazi durumlarda hata ile karsilasilabilinir. Formdillerin hata ver-
mesinin ¢esitli sebepleri olabilir. Asagidaki tabloda hata tirleri ve nedenleri bulun-

maktadir.
Hata Tiirii Nedeni
#SAYI/0! Bir sayi sifira boliinmeye calisildigi zaman verilen hatadir.
#AD? Formiile Excel'de tanimli olmayan bir fonksiyon yazilmigtir veya
' fonksiyon adi yanlis yazilmistir.
#DEGER! Bir metne basvuran matematiksel bir forml yazilmistir.
#BASV! Bir formiilde yer alan hiicre veya hiicreler silinmistir.
#YOK Gergeklestirilecek hesaplama igin bilgi yoktur.
#BOS! Kesismeyen iki alanin kesisimi belirtilmistir.
#SAYI! Bir formiilde veya fonksiyonda gegersiz sayisal dederler vardir.
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Fonksiyonlar
Matematiksel Fonksiyonlar

Matematiksel fonksiyonlardan Topla ve Carpim bir énceki bélimde Temel Fonksi-
yonlar basligi altinda anlatiimisti. Adindan da anlasildigi gibi matematiksel fonksi-
yonlar, veriler Gzerinde matematiksel islem yapan fonksiyonlardir.

Yuvarla Fonksiyonu

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

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

Sayiyi ayni hicre iginde yuvarlamak icin Giris sekmesinin Sayi grubunda bulunan
Ondalik Azalt kullantlir.

Etopla Fonksiyonu

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

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

Ornegin; asagidaki tabloda Taksim A 5 c 0 E F
subesinin satiglarini toplamak istedi- sube | Orlin _|satis Tutan
o . . . Sigl Laptop 2.500TL |$ubeAd||Satl§TDplam|‘
ginizde, Topla fonksiyonu ile aradan S p—— La00TL [akem | ‘
Taksim satiglarini segmeniz uzun bir Bakirkoy [kamera 1.3007L

1
2
2
4
tabloda zor olacaktir. Béyle bir tablo- > Aksaray |Laptop 22001
7
8
9

da, Taksim’in satis toplamini bulmak i:;f,ﬁy EtBIZ:EI i;t
icin F3 hicresine =ETOPLA(A2: sigh __|Laptop 2:500TL
A9;"Taksim”;C2:C9) yazilmalidir.

Taksim |Printer 260 TL
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== Fonksiyonun kogul argiimaninda metinsel bir ifade varsa kesinlikle cift tirnak (* ”) igine alinma-
? lIidir. Kosul rakamsa ¢ift tirnak igine alinmasina gerek yoktur. 20°den bilyiik veya en gok 40 gibi
* kogullar varsa “>20” ve “<=40" seklinde yazilarak ¢ift tirnak icine 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 kosullari saglayan degerler toplanabilir.

CokETopla fonksiyonu, =CokETopla(aralik_toplami, él¢it_arahgi1, élgit1, élgit_
arali§i2, olgut2...) seklindedir. aralik_toplami bagimsiz degiskenine toplanacak
degerlerin oldugu aralik él¢cit_arali§i1 bagimsiz deg@iskenine 1. kosulun bulundugu
aralik 6lgut1 bagimsiz degiskenine 1. kosul, 6lclt_araligi2 bagimsiz degiskenine
2. kosulun bulundugu aralik ve 6l¢lt2 bagimsiz degiskenine 2. kosul yazilir. Bagka
kosullar varsa yazim bu sekilde devam eder.

Ornegin; asagidaki tabloda, Taksim A 5 c D £ ;

subesinde satilan laptop’larin satlg ~ + _3ube | Urlin _lSais Tutan

| | K iki k | ol 2 gishi Laptop 2.500TL |$ubeAd|| Satl;TDpIaml‘

tutarlari toplanacaksa iki kosul ol- 3 Taksim |Laptop L300TL [Taksim | a.2107L |
dugundan CokETopla fonksiyonu 4 Bakrkoy|kamers 1.300TL
P . 5 |Taksim |Laptop 2.200TL
kuII_anllmaI|d|r. Bunun igin F3 hiic 5 Takearay [ovo piager ] 1957
resine =QOKETOPLA(02209;A2Z 7 |Taksim |Laptop 210TL
A9;"Taksim”;B2:B9;”Laptop”) fonk- 8 |sish  |Laptop 3.500TL
9 Taksim |DVD Player 260 TL

siyonu yazilmaldir.

Istatistiksel Fonksiyonlar

Egersay Fonksiyonu

Egersay fonksiyonu belli bir kosula uyan degerlerin sayisini bulmak icin kullanilir.
Egersay fonksiyonunda sayisini bulacagdiniz deger bir sayi ya da metinsel ifade
olabilir. Egersay fonksiyonu =EJersay(Aralik;6l¢ut) seklindedir. Aralik bagimsiz de-
giskenine saydirilacak degerlerin bulundugu aralik, 6élcit bagimsiz degiskenine ise
kosul yazilir.

Ornegin; asagidaki tabloda, satisi $100.000 in A B c D E
Gzerinde olan sube sayisini bulmak icin E2 hiic- % 3ubeadi Saly
. < DAL . . 2 [Bakirkoy [125.000 8 [>200.0008] 4]

resine =EGERSAY(B2:B9;”>100000") fonksiyo- 3 Ssh |2100008
nu yaziimahdir. 4 [avolar | 850008
5 |Florya 92.000 8
Belli bir kosula bagli olmadan, araliktaki degerlerin sayisi : LTJ:::T ig:gggz
Y@ bulunmak isteniyorsa aralik segilip, durum gubugundaki Say 8 [Kartal | 65.000%
boliimiine bakilmalidir. 9 [Suadiye | 39.000%
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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(6lcit_
arali§i1;6lcit1, élcit_araligi2; élgit2;...) seklindedir.

Ornegin; asagidaki tabloda, Avrupa yakasindaki outlet’lerin sayisi bulunacaksa iki
kosul oldugundan Egersay fonksiyonu kullanilamaz. Bu durumda Cokegersay fonk-
siyonunun kullanilmasi gerekir. Bu nedenle, Avrupa yakasindaki outlet sayisini bul-
mak igin G2 hiicresine =COKEGERSAY (B2:B9;”Outlet”;C2:C9;”Avrupa”) fonksiyonu
yazilmalidir.

A B C D E F G
1 Sube Adi|Magaza Tipi| Bolge Satig
2 |Bakirkdy |Corner Avrupa |[125.0005 Avrupa Yakasindaki
3 |Sigli Outlet Avrupa |210.0005 Outlet Sayisi 2
4 Avolar  |Corner Avrupa 85.000%
5 |Florya |AVM Avrupa | 92.000%
6 |Uskidar |Outlet Anadolu [125.0005
7 |Taksim |OQutlet Avrupa |285.000%
8 Kartal |Corner Anadolu | 65.0003
9 |Suadiye |Corner Anadolu | 39.0005

i% 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 se¢cmek
uzun tablolarda ¢ok zor olacaktir. Egerortalama fonksiyonu =Egerortalama(aralik;
Olcit; aralik_ortalamasi) seklindedir. Aralik bagimsiz degiskenine kosulun bulundu-
gu degerlerin oldugu aralik, 6élcit bagimsiz degiskenine kosul ve aralik_ortalamasi
bagimsiz degiskenine ortalamasi alinacak degerlerin bulundugu aralik yazilir.

Ornegin; asagidaki tabloda, Corner magazalarin satis ortalamasini bulmak i¢in G2
hicresine =EEGERORTALAMA(B2:B9;"Corner”;D2:D9) fonksiyonu yaziimaldir.

A B C D E F G
1 Sube Adi|Magaza Tipi| Bolge Satig
2 |Bakirkdy |Corner Avrupa |[125.0005 Corner larin Ortalama 785008
3 |Sigli Outlet Avrupa |210.0005 Satigl
4 Avolar  |Corner Avrupa 85.000%
5 |Florya |AVM Avrupa | 92.000%
6 |Uskidar |Outlet Anadolu [125.0005
7 |Taksim |OQutlet Avrupa |285.000%
8 Kartal |Corner Anadolu | 65.0003
9 |Suadiye |Corner Anadolu | 39.0005
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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;6lgit_
arali§i1;6lcit1; élcit_araligi2; élgit2...) seklindedir.

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

A B C D E F G
1 Sube Adi|Magaza Tipi| Bolge Satig
2 |Bakirkdy |Corner Avrupa |[125.0005 Anadolu Yakas 520008
3 |Sigli Outlet Avrupa |210.0005 Corner Ortalamasi
4 Avolar  |Corner Avrupa 85.000%
5 |Florya |AVM Avrupa | 92.000%
6 |Uskidar |Outlet Anadolu [125.0005
7 |Taksim |OQutlet Avrupa |285.000%
8 Kartal |Corner Anadolu | 65.0003
9 |Suadiye |Corner Anadolu | 39.0005

Metinsel Fonksiyonlar

Metinsel fonksiyonlar kod olusturma, veri parcalama, bliylk harfe cevirme 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
degiskenine metin veya metnin bulundugu hiicre, sayi_karakterler bagimsiz degis-
kenine ise sagdan alinacak karakter sayisi yazilr.

. A
Ornegin; asagidaki tabloda, uriin kodunun sonundaki 3 rakami al- 1 | {riin kodu

mak icin =SAGDAN(A2;3) fonksiyonu yaziimalidir. A2 hiicresi yerine 2 g Cephe/102
cift tirnak icinde metin de yazilabilir. 3 [lg Cephe/122

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 hiicre, sayi_karakterler bagimsiz degiske-
nine ise soldan alinacak karakter sayisi yazilir.

Parcaal Fonksiyonu

Parcaal fonksiyonu bir metnin icinden istenen bir kismi déndiurmek icin kullanilir.
Parcaal fonksiyonunda sagdan veya soldan karakter ¢ikarilabilir. Pargaal fonksiyo-
nu =Pargaal(metin; baslangic_sayisi; sayi karakterler) seklindedir. Metin bagimsiz
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degiskenine metin veya metnin bulundugu hicre, baslangi¢c_sayisi bagimsiz degis-
kenine baslangi¢c_sayisi ve sayi_karakterler bagimsiz degiskenine baslangi¢ sayi-
sindan itibaren déndurulecek karakter sayisi yaziimaldir.

= etinsel fonksiyonlarda bosluk Ornegin; OMO5122-OFF gibi bir metinden 5122

? (space) karakterinin metin olarak kismini dondirmek igin =PARQAAL(“OM05122-

Y dikkate alinacagini unutmayin. OFF”;4;4) yaziimaldir. Boylece metnin 4. karakte-
rinden itibaren 4 karakter déndurtlmis olur.

Birlestir Fonksiyonu

Birlestir fonksiyonu farkli metin dizelerinin birlestiriimesini saglar. Birlestir fonksiyonu
=Birlestir(metin1;metin2;..) seklindedir. Birlestirilecek metinler sabit olabilecegdi gibi
bir hiicreden veya bir formalden de alinabilir.

C")rnegi_n; asagidaki tabloda, Adi ve Soyadi hucrelerini tek bir sGtunda birlestirmek
icin =BIRLESTIR(A2;” “;B2) fonksiyonu yazilmalidir. Fonksiyonda Adi ile Soyadi ara-
sinda bosluk olmasi icin ¢ift tirnak icinde bosluk verilmistir.

Birlestir fonksiyonunu kullanmadan, birlestirilecek A B C
[\ metinler arasina & igsareti koyarak da metinler bir- 1 Adi | soyadi |Adisoyadi|
lestirilebilir. =A2&” “&B2 gibi. 2 |ali |ar [alikar |

Uzunluk Fonksiyonu

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

Buyukharf Fonksiyonu

Bulyukharf fonksiyonu istenen metni veya hicreyi blylUk harfe cevirir. Bayukharf
fonksiyonu =BuyUkharf(metin) seklindedir. Metin bagimsiz degiskenine, blyik harfe
cevrilecek metin yazilir.

Kucukharf Fonksiyonu

Kigukharf fonksiyonu istenen metni veya hucreyi kiguk harfe cevirir. Kugtkharf
fonksiyonu =Kug¢Ukharf(metin) seklindedir. Metin bagimsiz degiskenine, kiicik harfe
cevrilecek metin yazilir.

Yazim.Duzeni Fonksiyonu

Yazim.Duzeni fonksiyonu, buytk/klglk harf diizeni karisik olan metinlerin ilk harfle-
rini blydk harf kipine ¢evirir. Yazim.Dlizeni fonksiyonu =Yazim.Dlizeni(metin) sek-

lindedir.
Ornegin; asagidaki hiicrede, sadece ilk harfleri A B
biylk yazmak icin =YAZIM.DUZENI(A2) fonk- 1 Adresi | Adresi |

siyonu yazilmalidir 2 |incirli CaDDESI n0:50 |incirli Caddesi No:50 |
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Tarih Fonksiyonlari

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

Bugiin Fonksiyonu

Bugun fonksiyonu, bir formil veya hlcreye gecerli sistem tarihini ekler. Kayitl bir
Excel calisma kitabinda, sistem tarihi degisince Bugiin fonksiyonu ile eklenen tarih
guncellesir. Bugln fonksiyonu =Bugtin() seklindenir. Bugiin fonksiyonu hicbir ba-
gimsiz degisken icermez. Sadece parantezleri kullanmak yeterlidir.

Ornegin, bir calisma kitabinda =Bugiin() fonksiyonunu kullandi- s 1o D:m? 8
ginizda sayfaya asagida goraldagu gibi sistem tarihini ekler. o1

Simdi Fonksiyonu

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

Ornegin, bir calisma kitabinda =Simdi() fonksiyonunu kul- : AL : B
landiginizda sayfaya asagida goriildiigu gibi sistem tarinve = 25032007052
saatini ekler.

Gun Fonksiyonu

Giin fonksiyonu bir Giin veya tarih verisinden giin bélimiini alir. Ornegin, 25.07.2007
tarihinden 25’i verir.

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

A B
gimsiz degiskenine gun bélimu alinacak tarih veya hicre 1| saugtarihi  |sans Giini
yazilmalidir. 2 22.12.2006 2

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

tisin ayin kaginci gund yapildigr bulunmak isteniyorsa
=GUN(A2) fonksiyonu yazilmalidir.

Ay Fonksiyonu

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

Ay fonksiyonu =Ay(seri_no) seklindedir. seri_no bagimsiz degiskenine ay bdlimu
alinacak tarih veya hicre yazilmalidir.
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Yandaki satis tablosunda satis tarihi verisinden satisin hangi ay A B
yapildigi bulunmak isteniyorsa =AY (A2) fonksiyonu yaziimalidir. Sy Tartl Sats A
03.06.2007 6
21.02.2002 2
12.05.2007 5

w B W e

Yil Fonksiyonu

Yil fonksiyonu bir hlcre veya tarih verisinden yil bolumana alir.
Ornegin, 25.07.2007 tarihinden 2007yi verir.

Y1l fonksiyonu =Yil(seri_no) seklindedir. seri_no A B a
bagimsiz degdiskenine, yil b6limu alinacak tarih 1 Personel Adi|Dogum Tarihi|Dogum il
veya hucre yaZ|ImaI|d|r 2 Sevim Ercan 12.02.1978 1978
’ 3 |Hahan Bans 25.06.1980 1980
< . . . < 4 Ebru Kural 03.06.1977 1977
AsagQidaki tabloda, personelin hangi yil dogdu- s cancu Ak 10 1981 951

gu cikanimak isteniyorsa C2 hiicresine =YIL(B2)
fonksiyonu yaziimaldir.

Tarih Fonksiyonu
Tarih fonksiyonu guin, ay ve yil belirterek yeni bir tarih olusturmak icin kullanilir.

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

Ornegin, asagidaki tabloda; giin, ay ve yil ayri A 8 c D
ayri yazilmigsa bunlari birlestirip bir tarih olustur- 1 Giin Ay vil Tarih
mak icin D2 hlcresine =TARIH(C2;B2;A2) fonk- = 2 1 1550 |02.11.1550
siyonu yazilmalidr. s oo Tratmroms
5 30 1 2007 | 30.01.2007

Mantiksal Fonksiyonlar

Mantiksal fonksiyonlar, belli olasiliklari kargilastirmak icin kullanilir. Bir hicrenin
veya bir araligin alacagi degerin sonucuna gére baska bir hiicrenin degeri belirlene-
cekse mantiksal fonksiyonlar kullaniimalidir.

Mantiksal fonksiyonlar metinsel Mantiksal Operator  Anlami
veya sayisal ifadelerin karsilas- P Kicuk
tinimasinda kullanilabilir. Hicre —
veya hiicreleri karsilastirabilmek == Klguk esit
icin bazi karsilastirma operatér- > Blyik
leri kullaniimasi gerekir. Bu kar- >= Buyuk esit
silastirma operatérleri yandaki = Esit
tabloda verilmistir: <> Esit degil

-BilgeAdain 58 Excel 2007



Ornegin; bir not tablosunda, dgrencilerin gecip gecmedikleri mantiksal fonksiyonlar
kullanarak hesaplanabilir. Ogrencinin ortalamasi 45 ve Ustii ise gecti, 45'in altinda
ise kaldi olacaksa ortalama hucresi karsilastiriimaldir. Bu durumda égrencinin ge-
cip gecmemesi ortalamaya bagh oldugu icin ortalamanin 45’e gére karsilastirmasi
yapilacaktir.

Mantiksal fonksiyonlari kullanirken bir hicrenin sayi ve metinle karsilastirlabilece-
ginden bahsedilmisti. Bunun disinda bir hiicre, bir formiil ile de karsilastirilabilir. Or-
negin, bir hiicrenin son iki harfine gére bir kargilastirma yapilacaksa bu durumda,
son iki harfi dondlrmek icin bir fonksiyon kullaniimalidir.

Eger Fonksiyonu

Eger fonksiyonu belirtilen kosul dogru ise bir de@er, yanlis ise baska bir deger verir.
Degerler ve formiller tizerinde kosul veya kosullara bagli islemler yapilacaksa Eger
fonksiyonunun kullaniimasi gerekir.

Eger fonksiyonu =Egder(mantiksal_sinama;eger_dogruysa_deder;eger_yanlissa_
deger) seklindedir.

mantiksal_sinama, dogru veya yanlig 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.

eger_dogruysa_deger, mantiksal_sinama dogru ise verilen degerdir. Ornegin; man-
tiksal_sinama boélimunde A1=20 yaziyorsa ve bu de@er dogruysa, eger_dogruy-
sa_deger bélimlnde yazan deger géruntlenir.

eger_yanlissa_deger, mantiksal_sinama yanlis ise verilen degerdir. Ornegin; man-
tiksal_sinama béliminde A1=20 yaziyorsa ve bu deger yanligsa, eger_yanligsa_
deger boéliminde yazan deger géruntdlenir.

Ornegin; asagidaki not tablosunda, 6grencinin gegme ya da kalma durumu bulunma-
ya caligilsin. Ogrencinin not ortalamasi 45 ve Gsti ise Durum alanina “Gegti”, 45’in
altinda ise Durum alanina “Kaldi” degeri yazilsin. Bunun i¢in E2 hicresine =EGER
(D2>=45;"Gecti”;"Kald1”) fonksiyonunun ya-
zilmasi gerekir. Fonksiyon, ortalamanin 45

. . o A B C D E
ve Ustu O|Up OImadlglm kontrol eder. Orta- 1 Ogrenci Adi  [1.Sinav |2.Sinav |Ortalama |Durum
lama 45 ve (st ise Durum alanina “Gegti”, 2 |Arzu Eker 25 a5 55 |Gecti
45 alti ise Durum alanina “Kaldi” degerini 3 Burcukarabas| 36 | 28 32 |kald
yazar_ 4 |Fikret Bulut 85 65 75 Gecti

5 |Can Ergin 60 45 52,5 |Gegti

Asagidaki tabloda ise subelerin 3 ayhk
toplam satiglarina gére bir degerlendirme
yapilacaktir. 3 aylik satis toplamlari $100.000 ve (izerinde ise durum alani “Basarili”,
$100.000'1n altinda ise “Basarisiz” olarak bulunacaktir. Bunun igin 3 ayin toplami
alinip 100.000 ile karsilastiriimalidir. E2 hiicresine =EGER(TOPLA(B2:D2)>=100
000;"Basaril”;’"Basarisiz”) fonksiyonu yazilip asagidaki hucrelere uygulandiginda
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istenilen  sonucu  verecektir. Bu A B c D E
fonksiyonun mantiksal_sinamabagimsiz L SubeAdi] Ocak | subat | Mart | Durum
dediskeninde 3 avin toplami  alini 2 |Bakirkdy | 25.000 $| 12.000 $| 18.000 $ |Bagansiz
g1$ , . y P , . P’ 3 |Taksim | 36.000 $| 35.000 $| 25.000 $ |Bagansiz
100.000’e esit veya 100.000’den buyuk 4 [Kadikéy | 45.000 3] 25.000 3| 12.000 $ |Bagansiz
olup olmadigi kontrol edilmistir. eger_ 5 [sanyer | 25.000 $] 24.000 $| 12.000 § |Bagansiz
dogruysa_deger baQ|m3|z degigkeninde 6 |Florya 21.000 $| 34.000 $| 56.000 5 |Basanh
7 |Uskidar | 84.000 S| 65.000 $| 75.000 5 |Baganl

karsilastirma dogru ise “Basarili”, eger_
yanligsa_deger bagimsiz degiskeninde
karsilastirma yanlis ise “Basarisiz” yazilmistir.

Ic Ice Eger Kullanimi

Eger fonksiyonu temelde bir kosulla ¢alisir. Bu kosulun dogru olmasi durumda bir
sonug, yanlis olmasi durumunda ise bagka bir sonuc verir. Kosul sayisinin 1’den
fazla olmasi durumunda Eger fonksiyonunu i¢ ige 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;eger_dogruysa_deger;
Eger(mantiksal_sinama; eger_dogruysa_deger;... eger_yanlissa_deger)) seklinde
devam eder. Yani ilk Eger fonksiyonunun eger_yanligsa_degder bolimu ikinci Eger
fonksiyonu olacaktir. Son kosula kadar Eger fonksiyonunun yazimi bu sekilde de-
vam eder. En son kosul bittikten sonra, tim bu kosullar yanlhssa degerin ne olacagi
eger_yanlissa_deger bagimsiz degiskenine yazilir. Bunun igin yeni bir Eger fonksi-
yonuna gerek kalmaz.

Ornegin; asagidaki tabloda, égrencinin kayit oldugu A B C
bélime gdre egitim slresi bulunacaktir. Yazilim egiti- Ogrenci Adi | Egitimi | siire
minin siresi 6 ay, sistem egitiminin suresi 4 ay, diger Senem YVildiz [Yazihm |6 Ay
egitimlerin siresi ise 1,5 ay olacaktir. 3 kosul oldugu BurakBang |Muhasebe 11,5 Ay
icin, 2 tane ic ice Eger fonksiyonu kullanmak yeterli- oodaon ofce S
dir. Stre alaninin degerini bulmak i¢in, C2 hiicresine erat foar vz EA:
=EGER(B2="Yaziim”;"6  Ay”;EGER(B2="Sistem”;"4 Volkan Tuna |Office |15 Ay
Ay”;’1,5 Ay”)) fonksiyonu yazilmalidir. Fonksiyon su CeydaEren |vazlm  [6Ay
sekilde calisacaktir: Once egitimin yazilm olup olma-

digini kontrol eder. EGer yazilim ise slre alanina “6

Ay” yazar. Yazilim degilse egitimin sistem olup olmadigini kontrol eder. Sistem ise
slre alanina “4 Ay” yazacak. Sistem de degilse sire alanina “1,5 Ay” yazar.

00|~ |n |0 |4 (W | p =

Yada ve Ve Fonksiyonlan

Bir olasiligin gerceklesmesi icin birden fazla kosulun ayni anda sinanmasi gereki-
yorsa bu fonksiyonlar kullanilir. Bu fonksiyonlar kosullari sinarken >, >=, <, <=, = ve
<> mantiksal operatdrlerini kullanir.

Yada fonksiyonu belirtilen kosullardan en az birinin saglanmasi durumunda Dogru
sonucunu verir. Kosullarin hi¢biri saglanmamigsa Yanlis sonucunu verir. Yada fonk-
siyonu =Yada(mantiksal1;mantiksal2;...) seklindedir.
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Ornegin; asagidaki tabloda, bélim alaninin Mate- A B c
matik, Kimya veya Biyoloji olmasi durumunda Dogru _Bgrendi Adi BSlim _| Durum
degeri gosterilmek isteniyorsa;=YADA(B2="Matema Omer Alin__{Matematik | DOGRY

1
2
S st » I . . 3 |Engin Glrpinar |[Edebiyat | YANLIS
tik”;B2="Kimya”; B2="Biyoloji”’) fonksiyonu yazilma- 4 'SunaTazin  |Fizik YANLIS
5
6
7

hdir. Fonksiyon, tabloda gérindigu gibi, bu 3 kosul-
dan herhangi birinin saglanmasi durumunda Dogru,
hicbirinin saglanmamasi durumunda ise Yanlis so-
nucu verecektir.

Ozgir Kaya Kimya DOGRU
Gil Cakmak  |Biyoloji  |DOGRU
Burcu Ak Matematik | DOSRU

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

(")rnegin; asagidaki tabloda kisilerin ise kabul durumu bulunacaktir. Yabanci dili in-
gilizee, yasl 27°den buyUk ve tecribesi en az 4
yil olmasi, ise kabul icin gereken sartlardir. Ise A E -
kabul edilebilmesi igin bu 3 sartin da saglanma- ~* (Basvuru D Tecrlibe  Yabanci Dil |¥asi| Sonu
. . . .. . 2 120 1 Ingilizce 25 | YANLI

sl gergaklr. Bunun icin, E2 hiicresine =VE(B2>=4 : 1 Almancs | 28 [YANL
;C2="Ingilizce”;D2>27) fonksiyonunun yazilma- a 122 Almanca_| 26 |YANLI

5

6

7

sI gerekir. Tabloda goérandigu gibi bu 3 sartin 123 ingilizce | 32 |DOGR

hepsinin saglanmasi durumunda Dogru, her- 124 Ingilizce | 30 1DOGR
s o 125 Ingilizce 29 | YANLI

hangi birinin saglanmamasi durumunda Yanlis

sonucunu verecektir.

L= =

Yada ve Ve fonksiyonlari Eger fonksiyonu iginde kullanilabilir. Bu sekilde Dogru ve Yanhs sonuglari disinda

\[\y@ daha anlamli sonuglar iretilebilir. Ornegin; bir hiicredeki deger 0 ile 100 arasi ise “Deger Gegerli”, degilse
“Deger Gegersiz” sonuglar igin, =EGER(VE (D2>=0;D2<=100); "Deger Gegerli”; "Deger Gegersiz”) fonksiyonu
yazilmalidir.

Arama ve Bagvuru Fonksiyonlari

Arama fonksiyonlari, bir tabloda bulunan bilgileri aramak ya da basvurulari yénet-
mek i¢in kullanilir. Arama fonksiyonu olarak Diiseyara, Yatayara ve Ara fonksiyonlar
kullanilir. Bu ¢ fonksiyonun da iglevleri tablo veya listelerde deger aramaktir. Bu
U¢ arama fonksiyonu arasindaki fark, arama yaptiklari tablonun taradir. Diseyara
fonksiyonu sutunlar halinde dizenlenmis dikey tablolarda arama yapar. Yatayara
satirlar halinde diizenlenmis, bagliklari satirlarda olan yatay tablolarda arama yapar.
Ara fonksiyonu ise yatay ve dikey tablolarda arama yapar.

Dugeyara ve Yatayara Fonksiyonlari

Diiseyara ve Yatayara fonksiyonlari icin arama yapilacak tablonun yatay veya di-
key olmasi 6nemlidir. Deg@erler tablonun en sol siitununda ise dikey, ilk satirindaysa
yatay bir tablodur. Fonksiyonda kullanilacak karsilastirma degerleri metin veya sayi
olabilir. Karsilastirma deg@erinin arama yapilan satir veya siitunda benzersiz olmasi-
na ve artan sekilde sirali olmasina dikkat edilmelidir.
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Diseyara fonksiyonu =Duseyara(aranan_deger;tablo_dizisi;sttun_indis_
sayisi;aralik_bak) seklindedir. aranan deder bagimsiz degiskeni bir tablo ya da ara-
likta bulunmak istenen deger ya da hicredir. tablo_dizisi bakilacak tablonun tanimh
oldugu aralktir. situn_indis_sayisi sonucun secilece@i situn numarasidir. aralik_
bak bulunmak istenen deg@erin tam ya da yaklasik olup olmadigini belirler. Tam es-
lestirme icin Yanlis ya da 0, en yakin eslestirme i¢cin Dogru ya da 1 yazilir. Genelde
artan siralama yapilmigsa 1, yapilmamigsa 0 kullanilir.

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

Ornegin; asagidaki tabloda, “Burak Yildiz” isim- A B c [ o
li 6grencinin 1. sinav notu bulunacaktir. Bunun igin L [GfrenciAdi| Blimi |1.Sinav|2 Sinav
YN « ., . .. 2 |Ayse Erdem |Office 85 20
_'DUSEYARA( Burak Y|Id|z_ ,A1.D6,3,YANLI§) fon_k- 2 Borakvidn lorfie PEa -
siyonu yazilmalidir. Fonksiyon A1:D6 araliginin ilk 4 [kenanBgala |vazim 36 | 66
sUtununda “Burak Yildiz” verisini arar ve ayni satirda > Sedakie Muhasebel 65 | 70
.. . o . . 6 SuatAydin |Sistem 50 90

bulunan 3. sttundaki degeri verir. =

8

9 Burak Yildiz 1.S5inav | 25|

Yatayarafonksiyonu,=Yatayara(aranan_deger;tablo_
dizisi;satir_indis_sayisi;aralik_bak seklindedir. Du-
seyara fonksiyonundan farkli olarak satir_indis_sa-
yisibagimsiz degiskenini icerir. Satir_indis_sayisi bagimsiz degiskeni sonucun
secilecegi satir numarasidir.

=
=1

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

ile aranan degerin altindaki satirlar- A E & D E
e ~ L 1 Otel Adi Gunes Hotel| Yildiz Hotel | Sun Life Hotel| Paradise Hotel
da sonug bulunabilir. Asagidaki gibi  , G5ge omer| Bodram p— ethiye
bir tabloda Yatayara fonksiyonu ile 3 Fiyat 150TL | 1307L 1851 140TL
4 K kl HD UHD YP UHD

arama yapilabilir.

Ara Fonksiyonu

Ara fonksiyonu bakilan degerden blylUk olmayan en buyuk degeri arar ve belirtilen
sonu¢ araliginda karsilik gelen sonucu secer.

Ara fonksiyonu =Ara(aranan_deger;aranan_vektdr;sonug_vektdr) seklindedir. ara-
nan_deger bagimsiz degiskeni bir tablo ya da aralikta bulunmak istenen deger ya
da hicredir. aranan_vektér bagimsiz degiskeni bulunmak istenen degerin oldugu
araliktir. sonug_vektér bagimsiz degiskeni, sonucun bulunacagi araliktir.

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

Ornegin; asagidaki tabloda, égretim gérevlisi adina gére bolimii bulunacaktir. Tab-
lonun sekli dolayisiyla sonug Dlseyara 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 L U
q Bollimii Unvami Adi Ders Giinleri Ogretim Gorevlisi| Unvam
2 |Fizik Dr. Hakan Levent Sali,Persembe Kemal Barig Matematik
3 |Kimya Dog. Dr. Murat Beytan Carsamba,Persembe
4 Matematik [Yrd. Dog. Dr. |Ayse Akin Pazartesi,Persembe,Cuma
5 Matematik |Prof. Dr. Kemal Barig Sali,Carsamba
6 Fizik Prof. Dr. Hakki Tarkay 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 siitun numarasi belirtilen degeri
bulur. indis fonksiyonu =indis(dizi;satir_sayisi;siitun_sayisi) seklindedir. Dizi bagim-
siz degiskeni aranan degerin bulundugu tablodur. satir_sayisi bagimsiz degiskeni
aranan degerin satirinin bulundugu konumdur. siitun_sayisi bagimsiz degiskeni ise
aranan degerin stitununun bulundugu konumdur.

Kacinci Fonksiyonu

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

Fonksiyon =Kacinci(aranan_deger;aranan_dizi;eslestir_tir) seklindedir. Aranan_de-
ger bagimsiz degiskeni tabloda bulunacak degderdir. Aranan_dizi bagimsiz degiske-
ni aranan degeri iceren tablo arahgidir. Eslestir_tir -1,0 veya 1 sayisidir. Eslestir_tur
-1 ise aranan_de@er'dan blylk ya da esit olan en ki¢Uk de@eri bulur. Tablo azalan
sirada yerlestiriimelidir. Eslestir_tur 1 ise aranan_degder'dan kii¢uk ya da esit olan en
biyuk degeri bulur. Tablodaki veriler artan sirada yerlestiriimelidir. Eslestir_tur 0 ise
aranan_deger‘e tam olarak esit olan ilk de@eri bulur. Tablodaki veriler herhangi bir
sirada olabilir.

Ogenin kendisi degil de bulundugu konum
[\ bulunmak isteniyorsa Kaginci fonksiyonu
kullaniimalidir.
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Veritabani Fonksiyonlar

Veritabani fonksiyonlari uzun tablolar Gzerinde islemler yapilmasini saglayan fonksi-
yonlardir. Veritabani fonksiyonlar ile belirtilen dlgutlere uyan kayitlar tGzerinde topla-
ma, carpma, sayma, ortalama, maksimum, minimum gibi islemler yapilabilir. Onceki
konularda goérilen, Etopla, CokETopla, EJerortalama, 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 icerir: veritabani, alan ve dl¢ut. Veritabani bagimsiz degiskeni,
verilerin oldugu tablodur. Alan bagimsiz degiskeni islemin yapilacagi alan bashigidir.
Olcut bagimsiz degiskeni ise Ol¢itlerin yazildigi araliktir. 6lgit b8IimUna belirlerken
mutlaka tablodan farkli bir yere 6l¢ut alan bagliklar ile yazmak gerekir.

Bir veritabani fonksiyonunun yazimi =Vsectopla(veritabani;alan;6Igut) seklindedir.
Vsectopla: Veritabani tzerinde belirtilen kosullara uyan kayitlari toplar.
Vsecgsay: Veritabani Gzerinde belirtilen kosullara uyan kayitlari sayar.

Vsecort: Veritabani Uzerinde belirtilen kosullara uyan kayitlarin ortalamasini alir.

Vsecmak: Veritabani (izerinde belirtilen kosullara uyan kayitlarin icinde en buyugu-
nd bulur.

Vsecmin: Veritabani tzerinde belirtilen kogullara uyan kayitlarin icinde en kugugu-
nu bulur.
Veritabani fonksiyonlarinda ve-

ritabani segilirken mutlaka tablo
- bagliklar1 secilmelidir.

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

A B C D E F G
1 il Uriin  [satig il Uriin  |Sati Toplami
2 |istanbul [Tv 54 Ankara |Tv 155
3 |Ankara |Dvd 80
4 |izmir  |Scanner 23
5 Adana |Scanner 25
6 Ankara |Tv 85
7 |istanbul |Dvd 100
8 |izmir  |Scanner 65
9 Ankara |Motebook 80
10 Ankara |Tv 70
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Bilgi Fonksiyonlari

Bilgi fonksiyonlar herhangi bir hesaplama yapmaz. Sadece bilgi almak istediginiz
durum karsisinda Dogru ya da Yanlis sonuglarindan birini Gretir. Bilgi fonksiyonlari
genelde tek bagsina kullaniimaz. Baska fonksiyonlar ile kullanildiginda daha anlamli
sonuclar 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, degilse Yanlis sonucunu Uretir.

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

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

Grafikler, calisma sayfasinda bulunan verilerin gérsel ve daha kolay yorumlanabilir
bir sekilde gosteriimesini saglar. Grafikler; veriler arasindaki egilimleri, oranlari ve
farklar hizli ve renkli bir bicimde gdsterir. Béylece, 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, édrencilerin notlarini yillik olarak raporlamak igin grafikler kullanilabilir.
Bdylece cok fazla veri kullanmadan, grafikler ile hizli bir sekilde sonuca ulagilabilir.

Grafik Olusturmak

Bir grafik olusturmak icin dnce grafik olusturulacak alani segcmek gerekir. Grafik ala-
ninda verilerin diizgiin gésterimi icin mutlaka sayisal bir alan bulunmasi gerekir.
Sadece metinsel ifadelerden olusan bir tablonun grafigi dogru bir sonu¢ vermeye-
cektir.

Ornegin; asagidaki satis tablosunda, Akdeniz bélgesine satilan tim @riin gruplarinin
satiglarini grafik ile gdéstermek daha anlasilir olacaktir. Bu durumda tabloda Urin
gruplarinin bulundugu A1:A6 aralig ile

Akdeniz satiglarinin bulundugu E2:E6 et B¢ e
G K kir. Tablod 1 Uriin Grubu |Marmara |Ig Anadolu |Karadeniz |Akdeniz
araligini segmek gerekir. Tabloda gra- -, "G 210 15 365 e
fik alanini secerken alan bagliklari da 3z [sogutucu 250 345 654 656
secilmelidir. Alan bagliklari secilmezse 4 Temizik 120 235 225 211
grafikte o degerlerin hangi alanlara ait > EvAletlei | 516 | 68 15 | 692
6 Pigirme 115 231 561 454

oldugu anlasiimaz.

Grafigi olusturulacak alan segildikten sonra Ekle sekmesinin Grafikler grubundan
istenen grafik tarG secilir. Ornegin; situn grafigi cizmek icin Situn secilip, acilan
seceneklerden istenen sutun grafik tari segilir.

Grafik eklemenin en kolay yolu, grafigi olusturulacak veriyi
(2 sectikten sonra F11 tusuna basmaktir. Bu sekilde Grafikler

isminde bir grafik sayfasi olugur ve grafik bu sayfaya eklenir.
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3-B Siitun

2 Isitic 210 125
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4 Temizlik 120 235
5 EvAletleri 516 635
5 Pisirme 115 231| | 3-B Kimelenmis Siitun
7 d Kategoriler arasinda degerleri
8 karsilastinir ve 3-B biciminde

kiimelenmis situnlar
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20
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Grafik tiri secildigi zaman grafik asagida gorildigu gibi olusacaktir.

Grafigi olusturulan tabloda her-

hangi bir veride degisiklik ol- Akdeniz
dugunda bu degisiklik grafige )
otomatik olarak yansir. Tablo- 700 1
O .. . 600 -
da verileri guncelledikten son- 500 17
ra grafigi tekrar gincellemeye | 35~
gerek yoktur. Ornegin; yukari- 200 7 = Akdeniz
da grafigi olusturulan tabloda, 0 . . .
Akdeniz’e satilan isiticilarin de- & §n° 6@* & &
= H ) pd H ¥ o A% V\e‘ Q\Q
geri 520’ye ciktiginda grafik de Ed @

asagida goruldagu gibi otomatik
olarak guincellenecektir.

Office 2007 ile birlikte grafik
sihirbazi kaldinimistir. Grafigi Akdeniz
olusturulacak alan segcilip, grafik
tlrd segildikten sonra grafik oto- 700 1
matik olarak olusturulur. 500 o
| T
200 :/ W Akdeniz
100 + . e
[ T T T T i
{Qe.\ J,o é% & _6@'
N LP‘%B)Q f&& eﬁé\ ‘i@
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Grafik Turleri

Grafik olusturulduktan sonra grafigin tari degistirilebilir. Gosterilecek veri ve yapila-
cak isin durumuna gére istenen grafik tiir(i secilebilir. Ornegin; aylik satis miktarlari-
nin grafigi icin sttun grafik, bir bélumdeki performans dagilimi icin pasta grafik veya
déviz kurlarinin degisimi icin ¢izgi grafik kullanilabilir.

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

g6rundr.

Grafik Ekle ?X
3 Sablonlar strtun. : : : : : ns
| a2 [22] i8] o8] 93] 33
& Pasta ] ] ] ] 1 ] 1
i iubuk JC[IJ_:ﬁ |LF!H |l@Fi ﬂ@ |li-ﬁ.-fa |L‘_‘ﬂé-r Mﬂ |
e || ) | a8 AA) b
5 viizey Cizgi : : : : :
e 2 7 | ) i
e Radar Pasta

Al [ | o] [AR] [an] ol v
[ sablorlan vénet... | | varsaylan grafik yap | [ temem | [ iptal |

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

olusturulur.
A B c Satig Fiyati
1  Dbnem |Als Fiyati|Satis Fiyati
2,500TL
2 01.04.2007] 1,380TL 1,4207L
2,000TL
3 01.05.2007] 1,385TL| 1,4507TL o~
4 01.06.2007] 1,390TL] 1,450TL 1,500TL
1,000TL
5 0L.07.2007| 1,4207L] 1,450TL
6 |01.08.2007| 1,4207L] 1,4807L 0,500TL Satis Fiyat
7 [0L.09.2007] 1,6007L] 1,7207TL 0,000TL A+
- - - - - - - - -
8 01.10.2007| 1,455TL| 1,495TL 228882882 8 2
I I B R I
9 01L11.2007| 1,5707L] 1,700TL R R -
10 01.12.2007| 1,7007L| 1,9507TL @ 282888 ¢2¢c 8
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Degerleri bir batinin parcalarn seklinde gdstermek gerekiyorsa pasta veya halka
grafik kullanmak daha iyi olacaktir. Pasta grafikte 2'den fazla alan grafikte gosteril-
mez. Ornegin; asadidaki tabloda, tim satis elemanlarinin tiim bélgelerdeki satisla-
rini géstermek icin pasta grafik uygun degildir. Tim tabloyu secip Ekle sekmesinin
Grafikler grubundan Pasta segilip bir pasta grafik tiri secildiginde grafik sadece ilk
veriyi gbsterecektir. Bu nedenle, bdyle bir tabloda pasta grafikte bir elemanin tim
bblgelere satigi veya tum elemanlarin bir bélgeye satiglar gérulebilir.

(?rnegin, tabloda tim elemanlarin A B G D E F
Uskldara olan satiglarinin grafigini 1 satsElemani |Kadikdy |Uskiidar |Kartal _|Acibadem |Bostanci
gizmek |g|n A1:A6 ve C1:C6 aralik- 2 |Elif Tuna 52.000 S| 65.0005|45.000 5| 18.0005| 24.8005
. .. . 3 |OlgagEren 32.000 $| 26.000 5 35.000 3| 18.5005| 22.0005
lari secilir. Ekle sekme_slnm Grafikler |, uctata Bang [ 12.000 S| 27.500 8| 56.000 S| 39.000 S| 24.000$
grubundan pasta grafik olusturmak s
6

Levent Erdil |25.000 5| 38.5005|12.850 5| 19.000 5| 42.000 5
icin Pasta secilip istenen bir tlr se- Pervin Cinar_ | 32.000 ${ 28.000 $|17.500 $| 19.000 $| 34.000
cilir.

Uskiidar

u Elif Tuna

M Olgac Eren
Mustafa Baris

N Levent Erdil

W Pervin Cinar

Grafik Secenekleri

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

Excel 2007 ile birlikte grafik seceneklerine ulagsmak ve bunlar degistirmek daha

kolay bir hale gelmistir. Grafik secili iken gelen Grafik Araclari bolumd ile grafik
secenekleri degistirilebilir. Grafik Araglari béliminde bulunan Tasarnm, Dizen ve
Bicim sekmeleri ile yapilacak degisiklikler gruplanmistir.

Tasarim Sekmesi

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

Olusturulan bir grafigin tirani degistirmek icin grafik secili iken Tasarim sekmesinin
Tar grubundan Grafik Tarini Degistir secilir. Acilan Grafik Ttrini Degistir pence-
resinden yeni grafik tira segcilir. Grafigin tarG degistirilirken, segili veriler icin hangi
grafik tirGnin daha iyi g6sterilecegini belirlemek gerekir.

Grafik Tiiriinii Degigtir

o e || (=] 22 o) =3 88 3 °
|I§- E::t; = |H]Hi |h§'ﬂ J@H ﬁﬁl |Jfﬁfﬂ |l‘_‘y£ |LM

E Cubuk p
@ :':”(D . |J&)fk |M) |J£.L‘} |B»5 |LJ*}

T L

4 Il led 2 ¢
Sy rod ® l@'_‘q‘b r::jf_@ & ©F i
| sablonan Yenet... | [ varsaylan grafik yap | [ tamem | [ iptal —

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 genisleterek veya daraltarak grafigi glincellemek gerekir.

Tabloya yeni veriler eklendiginde

Yeri Kaynagim Sec

grafigi gincellestirmek icin grafik P ._'
secili iken Tasarim sekmesinin '
Ver! grubundan Vel’.l se¢ Segl|l.r. \".I':I I:;l'_I
Veri se¢ penceresinden Grafik Pl S
. . o s g un .- Gasterge Girdileri (Seriler Yatay (Kategori en Etiketeri
Z:;iflril aﬁ;ellllliglsiIti)r?él:trarl](ugfaftilgkclaagf e || Zowne || Xr ] o | [ oo |
= Akdeniz Isiha
lenecek alanlar secilir. Grafikten Sogutua
veri ¢cikarmak icin de ayni yol iz- et
e Ev Aletleri
lenebilir. pisime

Tasarim sekmesinin Veri grubunda yer alan Satir/
[y Siitun Degistir secenegi ile grafigin satir ve siitu-
nunda yer alan verilerin yerleri degistirilebilir.

-BilgeAdain 70 Excel 2007



de, grafikte gosterilen alanlar tabloda bir Qing ile cev- Uriin Grubu |Marmara |ig anadolu| Karadeniz | Akdeniz
relenir. Bu gizgilerden yukari veya asagi dogru gekerek Isitici 210| 125 365 520

[? Grafik, veri eklemek veya veri gikarmak igin segildigin- A B c D E

[T RN IR R

grafik kaynak verisi degistirilebilir. ISogutucu 250 345 654 656
[Temizlik 120 235 225 211
Ev Aletleri 516 685 125 652

Grafik Yerlesimini Ayarlamak

Bir grafige gosterge etiketi, veri tablosu, dikey ve yatay eksenler seceneklerini ek-
lemek veya bunlarin grafik Gzerindeki yerlesimlerini belirlemek icin Tasarim sekme-
sinin Grafik Diizenleri grubunda bulunan secenekler kullanilir. Ornegin, soldaki re-
simde gorulen gibi bir grafik, Grafik Dizenleri’nde bulunan gérinumler kullanilarak
sagdaki resimdeki gibi bicimlendirilebilir.

Kartal

60.0005
500005 1
[ ]

400005 ) Kartal
300008 1 | | 450008 56,0003
200008 1~ EEH p 35.000%

h 128505 17.500%
100005 1 - »

05 T T T T 1

Elif Tuna Olgag Mustafa Levent Pervin

Elif Tuna OlgagEren Mustafs  Levent  Pervin Eren  Bors  Edil Crar

Baris Erdil Cinar

Grafik Stilini Degistirmek

Bir grafik olusturuldugunda, secilen grafik tiriinlin varsayilan stilinde olusturulur. is-
tenirse grafigin stili degistirilebilir. Grafigin stilini deg@istirmek icin grafik secili iken
Tasarim sekmesinin Grafik Stilleri grubundan istenen stil segilir.

2 9(0 9 90

Grafik Stilleri

Grafigi Tagimak

Grafikler verinin bulundugu sayfada olabilecegi gibi, farkli bir sayfada veya ayr bir
grafik sayfasinda olabilir. Varsayilan olarak grafik, verinin bulundugu sayfaya yer-
lestirilir. Grafigi farkli bir sayfaya tagimak icin grafik segili iken Tasarim sekmesinin
Konum grubundan Grafigi Tag!
secilir. Tek bir grafik sayfasina
tasimak icin Yeni Sayfa, varo-
Ian b“, Sayfaya nesne Olarak ta‘ Grafigin yerlestirimesini istedidginiz yeri segin:

Grafigi Tas

simak icin Nesne secilir. Nesne MTH @ veni savia: |
secildiginde acilan kutudan,

grafigin taginacag! sayfa segi- Otesnet [sayfal 3
lir.

Tarnam l [ iptal ]
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Diizen Sekmesi

Diizen sekmesi grafie eklenebilecek nesnelerin ve bunlarin yerlesim ayarlarinin
bulundugu bélimdir. DUzgn sekmesinde Gecerli Secim, Ekle, Etiketler, Eksenler,
Arkaplan, Cézumleme 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 icin, | [P A ]

Dlzen sekmesinin Ekle grubu kullanilir. Resim eklemek i¢in Re- Resim Sekiller. Metin
sim, sekil eklemek icin Sekiller, yazi eklemek igcin Metin Kutusu ke
secilmelidir.

Grafik Etiketlerini Kullanmak

Grafikler daha 6nce anlatildigi gibi secilen grafik tirinin varsayilan formatinda olus-
turulur. Daha sonra grafige istenen eklemeler veya ¢i-

karmalar yapilabilir. Bunlar grafik bagliklari, veri tablosu @ el g ] A
veya veri etiketleri olabilir. Grafik etiketlerini kullanmak  seie e costeree ven - e
icin Dizen sekmesinin Etiketler grubu kullanilir. Etiketler Etiketler
grubunda bulunan kontroller asagida anlatiimigtir:

Grafik Bashgi: Grafige baslik eklenmesini veya bashgin kaldirimasini saglar.

Eksen Basliklari: Grafige eksen bagliklarinin eklenmesini veya kaldiriimasini sag-
lar.

Gosterge: Grafik gdstergesinin istenen konumda gosterilmesini veya gizlenmesini
saglar.

Veri Etiketleri: Veri géstergelerinin Uzerinde gosterilecek etiketlerin konumunu be-
lirler.

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

Veri tzerindeki etiketlerin konumu varolan listeden farkl bir sekilde gosterilecekse
Veri Etiketleri acilan seceneklerinden Tim Veri Etiketi Secenekleri segcilir. Veri Eti-
ketlerini Bicimlendir penceresinden etiketlerin icerigi ve konumu belirlenir.

Veri Etiketleri segeneklerinde yer alan Yiiz-

[\ de secenedi sadece pasta ve halka grafik
tiirlerinde eklenebilir.

Eksenler ile Caligmak

Situn, gubuk, cizgi ve alan turl grafiklerde x ve y eksenleri mutla- M M
ka vardir. Bu eksenler grafikten tamamen veya tek-tek kaldirlabilir. == =~
Eksenleri kaldirmak veya eklemek icin Dizen sekmesinin Eksenler + Cizgileri-
grubu kullanihr. Eksenler
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Eksenler: Grafikte yatay ve dikey eksenlerin yerlesimini belirler veya eksenleri kal-
dirir.

Kilavuz Cizgileir: Grafikteki yatay veya dikey kilavuz cizgilerini ekler veya kaldirir.

Egilim Cizgisi Eklemek

Egilim cizgisi, bir veri serisinin genel egilimini gdsteren bir cizgidir. Egilim gizgisi
alan, siitun, cizgi veya cubuk grafige eklenebilir. Ornegin, asagidaki sekilde gériin-
dagu gibi bir grafige egilim ¢gizgisi eklemek icin grafik secili iken Diizen sekmesinin
Cozimleme grubundan egilim Cizgisi secilir. Acilan seceneklerden istenen egilim
cizgisi segilir.

=] Yok -
Secili Egilim Cizgisini kaldinr veya higbiri seg Bakirkoy
degilse tam Egilim Cizgilerini kaldinr
Dogrusal Egilim Cizgisi

Secili grafik serileri icin Dogrusal Egilim

Cizgisi ekler/ayarlar 50.0005 "3'""\
Ustel Egilim Cizgisi

60.000% 56.0005

. 40.000% 35A0s
Secili grafik serileri igin Ustel Egilim Cizgisi i
ekler/ayarlar ! 300008
Dogrusal Tahmin Egilim Cizgisi 175005
Secili grafik serileri icin 2 dnemli tahmin 20.000% .

12.850%

Elif Tuna Olgag Eren  Mustafa Bans LeventErdil  Pervin Ginar

iceren bir Dogrusal Egilim Cizgisi ekler/ayarl
iki Dénemli Hareketli Ortalama 10.000%

Secili grafik serileri icin 2 Danemli Hareketli °
Ortalama Egilim Cizgisi ekler/ayarlar $

Tam Egilim Cizgisi Secenekleri...

Grafikleri Bigimlendirmek

Onceki konularda bahsedildigi gibi grafikler olusturulduktan sonra degistirilebilir. Bu
deqgisiklikler grafik verisi, tir0 ve grafik nesneleri ile ilgili olabilecegi gibi bicimsel de
olabilir. Grafiklerin bicimini degistirmek icin grafik secili iken aktif olan Bicim sekmesi
kullantlir.

Grafikte hangi_boliman bigimi degistirilecekse o bdlimU sec-
mek gerekir. Ornegin, sadece veri etiketlerinin rengi degise-
cekse grafigin tamami degil sadece veri etiketleri secilmelidir.
Bicim sekmesinin Gegcerli Se¢im grubunda o an segcili alanin

adi yazar ve bu bélimde goériinen alan bicimlendirilir.

Seri “Bakirkdy” Veri Etiketlel =
By Bicim Secimi
aﬁ Stili Eslestirmek icin Sifirla

Gegerli Segim

Grafik Seklini Bicimlendirmek
Grafik seklini bicimlendirerek, grafik dolgusu, D9 sekil Dolgusu -

cizgi rengi ve efekt ézellikleri bicimlendirilebilir. R p—

Grafik seklini bicimlendirmek i¢in Bigim sekme- = O Sekil Efektleri -
sinin Sekil Stilleri grubunda bulunan kontroller Sekil Stilleri &
kullanilir.

Sekil Stilleri grubunda bulunan hazir stilleri uygulayarak grafigin dolgu ve ¢izgi rengi
belirlenebilir. Bunun yaninda Sekil Dolgusu ile sadece dolgu rengi, Sekil Anahatti ile

-BilgeAdain 73 Excel 2007



cizgi rengi degistirilebilir. Grafige efekt vermek icin ise Sekil Efektleri altinda yer alan
bir efekt secenegi kullanilabilir.

Ornegin, asagidaki gibi bir grafigi hazir stilleri uygulayarak bicimlendirmek icin Bigim
sekmesinin Sekil Stilleri grubundan istenen bir stil uygulanir. Stil secildiginde grafik
asagidaki gibi gérinar.

Bakirkdy Bakirkéy

60.000% 56.000% 60.0005% 56.000%
500005 50.000$ [45.000%
40.000% 35.0005 40.0005
30.000% i 30,0005
20,0005 17.500% 2000058
10,0005 100005
os 08
Elif Tuna 0Olgac Mustafa Levent Pervin Elif Tuna Olgac Mustafa Levent Pervin

Eren Baris Erdil Cinar Eren Baris Erdil Cinar

Grafik Metnini Bicimlendirmek

Grafigin sekli bicimlendirildiginde grafik Uzerindeki yazilara bu bicim uygulanmaz.
Grafik lzerindeki yazilari ayrica bicimlendirmek gerekir.

Grafik metnini bigcimlendirerek metin rengi, metin kenar

rengi, metin efekti ve WordArt stili verilebilir. Grafik met- A A A\ =
nini bigimlendirmek i¢in Bicim sekmesinin WordArt Stilleri —
grubu kullanihr.

k-

Grafiklerin Yerlesimini ve Boyutunu Ayarlamak

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

En One getir: Segili grafigi diger nesne veya grafige gore en uste yerlestirir.
En Alta Gonder: Secili grafigi diger nesne veya grafige gére en alta yerlestirir.
Hizala: Segcili iki nesne veya grafigi birbirine gore hizalar.

Grupla: Secili iki veya daha fazla nesneyi gruplan- 3, Bring to Front - |2 Align -

. L ST . illjseem 2

dirarak tek bir nesne gibi hareket etmesini saglar. 2 Send to Back -+ [ Group - || =
IE"{bs:*l.eckum Pane| 5| Rotate w38 em

Déndiir: Secili grafigi déndurdr. anange sze

Bir grafigin boyutunu degistirmek icin Bicim sekmesinin Boyut grubu kullanilabilir. Bu
grupta yer alan yikseklik ve genislik degerlerini degistirerek grafik boyutlandirlabilir.
Grafik boyutunu degistirmenin bir yolu da kenarlarindan tutup sirtkleyerek boyut-
landirma yapmaktir.
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Veri Analizi

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

Veriler Gzerinde bu gibi analiz araclarini kullanirken bazi kurallara dikkat etmek ge-
rekebilir. Ornegin, veriler izerinde galigirken mutlaka her siitundaki verinin bir bagli-
g1 olmasina dikkat edilmelidir. Tabloda siralama yaparken veya filtreleme yaparken
alan basliklari dnemli olacaktir.

Siralama Yapmak

Excel'de calisirken en sik kullanilan veri dizenleme araglarindan biri siralamadir.
Excel’e verileri girerken herhangi bir alana gére sirali olarak girmek olduk¢ca zaman
alan bir islemdir; 6rnegin, 100 personelin oldugu bir tabloda personel isimlerini alfa-
betik olarak yazmak gibi.

Excel'de siralama igslemi sayi, metin, tarih veya formul iceren butin hucrelere uy-
gulanabilir. Siralama isleminde satirin tamaminin yeri degistigi icin veri karmasasi
olmaz. Siralama yapilmis bir tabloya yeni veriler eklendiginde, bu veriler otomatik
olarak siralanmaz. Yeni eklenen veriler i¢in tekrar siralama yapilmasi gerekir.

Siralama isleminde veriler artan veya azalan sekilde siralanabilir. Artan siralama
sayisal veriler icin kicukten blylge, metinsel veriler icin A'dan Z'ye siralamadir.
Azalan siralama ise sayisal veriler icin biyukten ki¢cuge, metinsel veriler icin Z’den
A’ya siralamadir.

Ornegin; asagidaki tabloda, fiyat alanina gére kiiciikten bilyige siralama yapmak
icin fiyatlar sirali bir sekilde yazmak oldukga zor olacakiir.

A B C D E

1 Emlak Tiirii 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 6ncelikle Fiyat stitununda bulunan 4]
bir hiicreyi secip, Veri sekmesinin Sirala ve Filtre Uygula grubunda bu- L

e . w - - v e . . - Slrala
lunan A’dan Z'ye Sirala secilir. Bu sekilde asagida gdériindiigu gibi tablo !
fiyat alanina gére kucukten biyige siralanmis olur.

Siralama yapilan tab- A B C D E

loda g(';')r[jlnd[]g[j gibi 1 Emlak Tiirii Semt QOda Sayisi| Metrekare| Fiyat
: f 2 |Apartman Dairesi |1.Levent 3 105 120.000
_her _V?n kendi satiri 3 |Apartman Dairesi | 1.Levent 3 105 120.000
ile birlikte hareket et- 4 ‘Apanman Dairesi |Akatlar 3 120 130.000
tigi igin veri kar|§|kl|g| 5 |Apartman Dairesi |Akatlar 2 85 190.000
olmaz 6 Villa Acarkent 5 330 270.000
! 7 |Apartman Dairesi |1.Levent 2 90 280.000
& [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

%ff;:}} Birden Fazla Alana Gore Siralama Yapmak

Tabloda tek bir alan yerine birden fazla alan Uzerinde siralama yapmak istenebilir.
Ornegin; yukaridaki gibi bir tabloda Emlak Tirli ve Semt alanlarina gére siralama
yapilabilir. Bu sekilde yapilan bir siralamada tablo énce Emlak Turl alanina gére
siralanir, emlak tirt ortak olan verilerin Semt alani tekrar kendi icinde siralanir.

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

i || ¥ Verilerimde {sthilgi var

Situn Siralama Kogulu Dizen

[ | Diizey Ekle “ X Diizeyi i “ 23 Diizeyi Kopyala ]

Sralama dlgiitii |Er|1|akT[2|r|I| v | |De§erler v | |=,1"da'| Alya R

I Tamam l [ Iptal ]

Sirala penceresinde Dizey ekle butonuna tiklayarak istenen siralama o6lgutlerinin
eklenmesi gerekir. Siralama 6lgutleri eklendikten sonra Siralama Kosulu bélimin-
den siralamanin degerler veya baska bir kritere gére yapildi§i secilir. Dizen bola-
munden ise siralamanin sekli (artan veya azalan oldugu) belirlenir.
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Sirala

| Diizey Ekle “ X Diizeyi i “ 23 Diizeyi Kopyala ]

i E Verilerimde {sthilgi var

Situn Siralama Kogulu Dizen
Sralama dlgiitii |Er|1|akT[2|r|I| v | |De§erler v | |§A'dan Zye R |
Daha sonra |Semt “ | |De§erler w | |A'dan Z'ye “ |

I Tamam l [ Iptal ]

NOT

Bu sekilde siralama yapildiktan sonra tablo asagidaki gibi gérinecektir.

A B C D E

1 Emlak Tiirii 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 |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
istbilgi var onay kutusu isaretli olmalidir. Tablo baslik satirina sa-
hip degilse onay kutusunun isareti mutlaka kaldirimalidir.

Siralama Kogullarini Degistirmek

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

Siralama yapilabilir.

Bunun igin Sirala penceresinin Siralama Kosulu bélimtinde yer alan segenekler
kullaniimalidir. Bu alanda Yazi Tipi Rengi yazi rengine, Hiicre Rengi hticre dolgu
rengine ve Hticre Simgesi hticrelere eklenmis olan ikonlara gére siralama yapar.

Renkli veya ikon eklenmis hiicrelerin (stte olmasi icin Ustte, altta olmasi icin Altta

secilmelidir.

Tablolarda daha 6nceden tanimli olan 6zel listelere gore siralama yapilabilir; 6rnegin, ay veya giin sirasina gore

[\ siralama yapmak gibi. Bu sekilde ozel liste olarak tanimlanmig alanlara gore siralama yapmak igin Veri sekme-
sinin Sirala ve Filtre Uygula grubundan Sirala segilir. Sirala penceresinin siralama yoniniin belirlendigi Diizen
agilan kutusundan Ozel Liste segerek istenen ozel listeye gore siralama yapilabilir.
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Filtreleme Yapmak

Excel'de filtreleme, belirtilen dl¢ut veya 6l¢itlere uyan kayitlarin gosterilmesi, bu 6l-
citlere 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 ¢alismis olanlari bulmak gibi.

Otomatik Filtre Kullanmak

Otomatik filtre Excel’'de kayit filtrelemek icin en sik kullanilan secenektir. Otomatik
filtre ile kosullar belirterek istenilen kayitlar gosterilebilir. Ornegin, asagidaki tabloda
arin grubu yorgan olan verileri ekranda gdstermek istendiginde tek tek bu verileri
cekmek zor olacaktir. Bunun icin verileri filtreleyerek gdstermek daha kolay olacak-
tir.

A B e D
1 Uriin Adh Uriin Grubu| Boyut | Fiyat
2 Alez Yorgan Tek Kisilik| 15 ¥TL
3 |Alez Yorgan Cift Kisilik [ 256 YTL
4 |Geng Mevresim 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 Kigilik [ 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 Tiyi Yastik Classic Yorgan Cift Kisilik | 25 ¥TL
10 |Kaz Tyl Yastik Comfort Yorgan Cift Kisilik [ 30 YTL
Filtreyi uygulamak igin tablo iginde bir hiicre segilip, Veri |21 adanzye sia
sekmesinin Sirala ve Filtre Uygula grubundan Filtre se- |4} zdenayasiraia
cilir. Bu sekilde her bir alan basliginin yanina bir agilir EEN0ECOIEDy '
kutu yerlesir. Bu agilir kutulardan istenen él¢utler segil- "
P . = I e 3
diginde filtreleme yapilmis olur. Ornegin, Uriin Grubu et Fretn ,
. '] " e etin Filtrelen
Yorgan olan kayitlari filtrelemek igin Uriin Grubu ya- @ o 20
. AP umunu sec
nindaki oka tiklayarak Yorgan secenegini isaretlemek [ Jack Saten
i []Uyku Seti
gerekir.
. o o R, [Young Style
Filtreleme yapildiginda tablo asagidaki gibi gérinur.
A B C D
1 Uriin Adi ~ |Uriin Grul-7| Boyui ~| Fiya ~
2 Alez Yorgan Tek Kisilik| 15 YTL
3 |Alez Yorgan Cift Kisilik | 25 YTL ——r ] [ iptal
9 |Kaz Tiyi Yastik Classic Yorgan Cift Kisilik | 25 YTL
10 Kaz Toyd Yastik Comfort Yorgan Cift Kisilik | 30 YTL

Tabloda filtre uygulanan verilerin bulundugu satir numaralar mavi renk ile gosterilir.
Filtreyi acip tekrar tim verileri gdstermek icin, Veri sekmesinin Sirala ve Filtre Uygu-
la grubundan Temizle segilir.

Tiim kayitlari gostermenin diger bir yolu da filtre

uygulanan alan bashginin yanindaki oka tiklayip
- Tumiinii Seg onay kutusunu isaretlemektir.
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%3 Filtrede Birden Fazla Kosul Belirtmek

Excel 2007’de otomatik filtre ile bir sutundaki veri sayisi kadar kosul belirtilebilir.
Daha 6nceki Excel versiyonlarinda sadece bir stitundan iki tane kosul belirtilebiliyor-
du. Ayni sGtunda birden fazla kosul belirtmek isteniyorsa kosulun bulundugu alanin
yanindaki oka tiklayip, istenen kosullarin onay kutusu isaretlenir.

Farkll situnlardan tablodaki alan sayisi kadar kosul belirtilebilir. Farkli stunlardan
kosul belirtmek igin kosullarin bulundugu alan basliklarinin 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 icin, Boyut alaninin ya- i 5 G 5
nindaki oka tiklayarak Tek 1 Uriin Adi |~ | Griin Grul-7| Boyui-7| Fiya - |
Kisilik kosuluna onay veril- 5 [Her Mevsim Yatak Seti [Uyku Seti  [Tek Kisilik [ 123 YTL|
melidir.

Dzel Otomatik Filtre Kullanmak

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

Ornegin; bir tabloda, fiyati 100YTL lize- [EEElnt Sl

rinde olan verileri filtrelemek gerekirse fi- Filtre elgia:

yatl 100YTL den biiyiik birgok veri olabi- st

lir. Bunun icin fiyat alaninin yanindaki ok by ] [1o0 |
tiklanarak Sayi Filtreleri seceneginden | O Overe 3| v

buyuktlr islevi yani BayUktar secilmelidir.
Bu §eklld_e acillan Ozel Otomatik Filtre ;;j'jj‘fz'ir::::kk:::::;::jI'zuul'l':n"l:
penceresine 100 yazilip Tamam butonu-

na tiklandiginda filtre uygulanacaktir.

Tarmnarn l [ iptal ]

Sayilar disinda metinsel veriler icin de bu
sekilde 6zel kosullar belirtilebilir; 6rnegin,

Ozel Dtomatik Filtre

asagidaki tabloda soyadi Akin olan kigi- S

leri filtrelemek gibi. Bu sekilde bir tabloda Jie biter v | [kl v
Personel Adi alani yanindaki ok tiklana- Gye Overs

rak, Metin Filtreleri seceneklerinden ile | g | v

Blter Seg”me“dlr Ag”an OZeI Otomat|k Tek bir karakker verine 7 kullarn
Filtre penceresine AKin yazilip Tamam | B dikarakeer yerine * kulann

butonuna tiklandiginda filtre uygulana- Tomam | [ fptal |
caktir.
A B C
1 P | Adi-7| izin Giini| ~ Departmani ~
4 Erdal Akin Cumartesi Muhasebe
5 |Hacer Akin Cumartesi Reklam
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lenebilir. Bunun igin filtreleme segeneklerinin Sayi Filtreleri segeneginden Ortalamanin Ustiinde)

: : Sayisal veriler iizerinde, Excel 2007 ile birlikte ortalamanin altinda veya iistiinde kalan veriler filtre-

veya Ortalamanin Altinda segilmelidir.

Ve-Yada Deyimlerini Kullanmak

Ozel Otomatik Filtre penceresinde bulunan
Ve-Yada deyimleri birden fazla kosulun belir-
tilecegi durumlarda kullanilir. Ornegin; asagi-
daki tabloda, 100 ile 150 metrekare arasinda
olanlari filtrelemek icin Ve kullanilabilir. Bunun
icin tablonun icinde iken Veri sekmesinin Si-
rala ve Filtre Uygula grubundan Filtre segilir.
Metrekare alan bashiginin yanindaki ok tikla-
narak Say Filtreleri secilip, Ozel Filtre secilir.

Metrekarenin 100 ile 150 arasinda olma-
sini saglamak icin Ve deyimini isaretle-

A B C
Emlak Tiirii | Semt | Metrekare ~

Apartman Dairesi |1.Levent 90
Apartman Dairesi |1.Levent 105
Apartman Dairesi |Akatlar 85
Villa Acarkent 378
Villa Acarkent 450
Apartman Dairesi |1.Levent 105
Apartman Dairesi |Akatlar 120
Villa Acarkent 330

Ozel Dtomatik Filtre

yip asagidaki sekildeki gibi gerekli yerleri | cumr

doldurmak gerekir. |biryik va da egittic  + | [100 v
.. @ e Oveya

Ornekte de goraldiagu gibi Ve deyimi her [iguk ya da esittr | [150 ~]

iki kosulun da saglanmasi gereken du-
rumlarda kullaniimaktadir.

Yada deyimi ise kosullardan herhangi

Tek bir karakker verine 7 kullarn
Bir dizi karakter verine * kullarn

Tamam

l [ iptal ]

birinin saglanmasinin gecerli olacagi du-
rumlarda kullanilir.

Geligmig Filtre Kullanmak

Gelismis filtre, otomatik filtre ile yapilabilecek islemlerin yani sira filtrelenen verileri

calisma sayfasinin farkli bir yerine kopyalayabilir.

Otomatik filtre isleminde &lcitler acilan kutulardan
secilebilir. Gelismis filtre isleminde ise dlcit veya
Olcutler tablodan ayri bir yerde mutlaka belirtiime-
lidir. Olctt araligi mutlaka iki satirdan olusmali ve
ilk satirda siitun baglklar yer almalidir. Olgtler
belirtilirken mutlaka 6lcut alan bagliklari ile tablo
alan bagliklarinin ayni olmasina dikkat edilmelidir.
Dogrulugu saglamak acisindan bu baslhklari olus-
turmak icin en iyi yol, tablodaki sttun bagliklarini
Olcut baghklarina kopyalamaktir.

A B C D
1 _Bolgeler| Gider
2 Marmara =100000
3
4
5 Bolgeler lller Gelir Gider
6 Ege Denizli 193.975 5 |1868.475 %
7 Marmara [Kirklareli  [201.254 5| 99.452 %
8 |Akdeniz__[Mersin 216.743 5 | 193.906 %
9 [Ege izmir 216.769 5 [202.377 $
10 Akdeniz_ [Adana 2203475 | 122322 §
11 Akdeniz__[Burdur 2342305 |226.096 %
12 Marmara |Bursa 2541255 | 1995413
13 Marmara |Tekirdag [296.975 5 | 298475 %
14 Akdeniz_ [Antalya 301226 5 | 223.797 §

Ornegin; yukaridaki tabloda, Marmara Bélgesi'nde gideri 100.000°’den biyiik olan
kayitlar gelismis filtre ile farkli bir yere kopyalanabilir. Bu islemi yapabilmek icin él¢tt
alaninin mutlaka tablo diginda bir alana sekildeki gibi yazilmasi gerekir.
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Gelismis filtrenin uygulanacagi tablo secildikten son-
ra, Veri sekmesinin Sirala ve Filtre Uygula grubundan
Gelismis segcilir. Gelismis Filtre penceresinde fark-
Il bir yere kopyalamak icin Baska Bir Yere Kopyala
secilir. Liste Arahgi béliumune fitrenin uygulanacagi
tablo, Olgiit araligi bélimiine élgiit araligi ve Hedef

Gelismig Filtre

Elem:
() Liskeye yerinde filtre uygula
(%) Bagka bir vere kopyala

Liste aralidii | Sayfall$ag5:40614 [

Ol aralid: | Sayfall$adl:$E$2

bélimiine ise dlcite uyan de@erlerin kopyalanacagi
yer secilmelidir. Bu sekilde gerekli secimler yapildik-
tan sonra belirtilen hucreye Olgclte uyan veriler kop-
yalanacaktir.

Hedef: |Balgeler$ag1s

[ valruzca benzersiz kayitlar

I Tamarm l’ Iptal ]

Gelismis Filtre penceresinin Eylem béliminden Lis-
teye Yerinde Filtre Uygula secilirse liste yerinde filtre-
lenmis olur.

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

Alt Toplam

Alt toplam iglevi, 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 oldukca kolay olacaktir.

Alt toplam iglevini kullanmak icin A B c D

oncelikle hangi alana gére alt top- 1 __Ad Soyad Unvan/Pozisyon | Bolge | Maay
2 |Gamze Durgun |Satig Yetkilisi Istanbul 500 %
lam alinacaksa tablonun o alana 3 |ipek Yavas Sistem Miihendisi istanbul 900 §
gére sirali olmasi gerekir. Siralama 4 | Secil Stumer Sistern Destek Uzmani [Stanbul 1.000 §
. o . 5 Kwang Goktirk |Sistem Mihendisi Istanbul | 1.250 §
yap”mazsa her veri deglglmlnde 6 | Eren Akbulut Programci Istanbul | 1.500 §
top|am alinacak ve dogru sonug 7 Banu Minik Sistem Destek Uzman Izmir 1.500 §
8 | Sadiye Girgin Satis Yetkilisi Ankara 1.666 §
¢ikmayacaktir. 9 [Ebru Hizh Satis Yetkilisi istanbul| __2.221§
. 10 |Cenk Seker Ar-Ge Mithendisi Istanbul | 2.350 §
Ornegin; bir tabloda, Unvan/Pozis- 11 Begim Eden _|Yaziim Mahendisi Izmir 25195
.. 12 | Sebahat Terzi Programci Ankara 2.929%
yon alanina gore maasg toplamlarl 13 Emel Meslek Programci Istanbul | 2.941 %
alinacaksa tablo, énce Unvan/Po- 14 Mehmet Gig __ |Yaziim Mihendisi Ankara | 3.000%
. M 15 |Firuze Ciftci Ar-Ge Mithendisi Ankara 3.500 §
zisyon alanina gore siralanmalidir. 16 Buket Gol Ar-Ge Muhendisi lstanbul | 3.500 5
17 Onur Yok Ar-Ge Mihendisi Ankara 4.500%
18 Seden Bulur Yazihm Mihendisi Izmir 4.700%

Alt toplam iglevi ile elde edilen toplam degerleri Toplam ve Etopla
fonksiyonlari ile de bulunabilir. Fakat, alt toplam tablo igine top-
- lamlari ekler ve sonuca daha hizl ulasmanizi saglar.
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-BilgeAda:r

Tablo siralandiktan sonra Veri sekmesinin Anahat
grubundan Alt Toplam secilmelidir. Alt Toplam pen-
ceresinde Asagidakinin Her degisiminde alaninda
hangi alana goére alt toplam alinacaksa o alan se-
cilmelidir. Kullanilacak islev bélimiinden kullanila-
cak islev, Alt Toplam Ekleme Yeri béluminden alt
toplamin eklenecegi sutun secilip 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 gésterir.
Bu sekilde alt toplam alindiginda tablo asagidaki
gibi gérunar:

=8 A B C D
1 Ad Soyad Unvan/Pozisyon Bdlge Maag
[T - | 2 FiruzecCiftgi  |Ar-Ge Muhendisi Ankara 3.500 $
3 | OnurYok Ar-Ge Mihendisi Ankara 4.500 8
4 |Cenk Seker Ar-Ge Muhendisi istanbul 2.350 %
- | 5 |Buket Gol Ar-Ge Muhendisi istanbul 3.500 §|
[-] (5] Toplam Ar-Ge Miihendisi 13.850 %
[ . | 7 |sebahatTerzi Programci Ankara 2.929 %
8 |Eren Akbulut |Programci istanbul 1.500 $
- | 9 Emel Meslek |Programai istanbul 2.941 %
[-] |10 Toplam Programci 7.370 %
[ 1 Sadiye Girgin  [Satig Yetkilisi Ankara 1.666 S
12 |Gamze Durgun |Satig Yetkilisi istanbul 500 %
- | 13 |Ebru Hizl Satig Yetkilisi istanbul 22215
[=] |14 Toplam Satig Yetkilisi 4.387 %
- | 15 Segil Simer Sistem Destek Uzmani istanbul 1.000 S
L‘- 16 |Banu Minik Sistem Destek Uzmani izmir 1.500
17 Toplam Sistem Destek Uzmam 2.500 5
- | 18 ipek Yavag Sistem Mihendisi istanbul 900 $
L- 19 |Kivang Goktirk |Sistem Mihendisi istanbul 1.250 §
20 Toplam Sistem Miihendisi 2.150 §
- | 21 Mehmet Gog  |Yazihm Mihendisi Ankara 3.000 5
22 |Begim Eden  |Yaziim Mihendisi izmir 2.5195
23 Seden Bulur  |Yazilim Mihendisi izmir 4.700 5
24 Toplam Yazilim Miihendisi 10.219 %
[=] 25 Genel Toplam 40476 5

Alt Toplam

Asadidakinin her dedisiminde:

| Uryvan/Po

Kullanilacak igley:

| Toplam w |

Al toplam ekleme yeri:

[]ad Soyad

[ Unvan/Pozisyon

[Biilge

EMees |

Gecerli alt toplamlar dedistir
[ Gruplar arasinda sayFa sonu
‘eri albinda Gzetle

[Itlmtlntl Kaldr ] [ Tamam l [ iptal ]

Alt toplam alindiginda yukari-
daki gibi yeni bir tablo olustu-
rulur. Tablonun yan tarafinda
bulunan 1, 2 ve 3 rakamlarina
tiklanarak tabloda gruplama
yapilabilir veya gruplanmig
alanlar acilabilir. Alt toplam ile
birden cok alanin altina top-
lam satiri eklenebilir. Bunun
icin Alt Toplam penceresinin
Alt toplam ekleme yeri bolu-
munden birden fazla alanin
onay kutusu isaretlenmelidir.
Alt Toplam penceresinin Kul-
lanilacak islev bélimunde uy-
gulanacak fonksiyon sadece
Toplam ile sinirli degildir. Say,
Ortalama, En biyuk, En K-
¢uk ve Carpim fonksiyonlari

da alt toplamda kullanilabilir.

Alt toplam iptal edilip, tablo normal araliga dénustirualebilir. Bunun i¢in alt toplam
alinmis tablo Uzerinde iken Veri sekmesinin Anahat grubundan Alt Toplam segcilir.
Acilan pencereden Tumuanu Kaldir butonu tiklanarak alt toplam kaldirilir.

*

sa gegerli alt toplamlar iptal edilir ve tablo yeniden Siralanir.

Microsoft Office Excel

Alt toplam alinmig bir tablo iizerinde farkl bir alana gore siralama yapildiginda
asagida goriinen uyari penceresi gelir. Bu pencerede Tamam butonuna tiklanir-

A

feneyin,

Tamarm Iptal

J

Al toplamlan kaldinr ve yeniden sialar, Al toplam alinan gruplar siralamak igin dnce Iptal didgmesini segin, sonra seviyelendirmeyi kaldinp bir daha
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Birden Cok Alana Gore Alt Toplam Almak

Tabloda tek bir alana gére alt toplam alinabilecegi gibi birden ¢ok alana gére de alt
toplam alinabilir. Yukaridaki tabloda Unvan/Pozisyon alanina gére alt toplam alin-
misti. Ayni tablo Uzerinde 6énce Unvan/Pozisyon, sonra da bdlge alanina gére alt
toplam alinabilir. Bu sekilde Unvan/Pozisyon alaninda gruplama yapilir ve alt top-
lam alinir. Sonra gecgerli alt toplamin i¢cinde bdlge alanina gére gruplanip alt toplam
alinir.

Bu sekilde tabloda iki alana gére alt toplam almak
icin tablo 6nce Unvan/Pozisyon, sonra Bélge alani-
na gore siralanmaldir. Siralama yapildiktan sonra
Veri sekmesinin Anahat grubundan Alt Toplam se-
cilir. Alt Toplam penceresinin Asagidakinin her de-
gisiminde boéliminden Unvan/Pozisyon secilerek ilk

Alt Toplam PIX

Azadidakinin her dedisiminde:

| Eilge w |

Kullanilacak igley:

| Toplam w |

Al toplam ekleme veri:

[]ad Soyad
6nce Unvan/Pozisyon alanina goére alt toplam alinir. %g;;nﬂpwsvon
Ayni tablo Uzerinde tekrar Alt Toplam secilerek bu G |
kez Asagidakinin her degisiminde béliminden bél-

ge secilerek Bélge alanina gore alt toplam alinir. Ge-
cerli alt toplami iptal etmeden Uzerine ekleyebilmesi
icin Gecerli alt toplamlari degistir onay kutusunun

[ Gruplar arasinda savfa sonu

isareti kaldirilip Tamam butonuna tiklanmalidir. Bu | [ zominakaer | [ tamen | [ ipta
sekilde iki alana gére alt toplam alindiginda tablo
asagidaki gibi gérinur:
1 | 2| = A B C D
1 Ad Soyad Unvan/Pozisyon Bilge Maag
[ = 2 |Firuze Ciftgi Ar-Ge Miahendisi Ankara 3.500 S
lLI- 3 | Onur Yok Ar-Ge Miahendisi Ankara 4.500 5
4 Toplam Ankara 8.000 S
- | 5 CenkSeker Ar-Ge Miahendisi istanbul 2.350 5
lLI- & Buket Gol Ar-Ge Miahendisi istanbul 3.500 5
7 Toplam istanbul | 5.850%
lJ;_I- 8 |Sebahat Terzi |Programc Ankara 2.929 %
9 Toplam Ankara 2.9295%
= | 10 Eren Akbulut |Programa istanbul 1.500 5
lLI- 11 Emel Meslek Programci istanbul 2.941 5
12 Toplam istanbul | 4.441 3%
|£| - | 12 |Sadiye Girgin _ |Satis Yetkilisi Ankara 1.666 $
14 Toplam Ankara 1.666 S
- | 15 |Gamze Durgun |Satig Yetkilisi istanbul 500 %
= | 16 |[Ebru Hizh Satis Yetkilisi Istanbul 22215
- | 17 |Secil Simer Sistermn Destek Uzmam |Istanbul 1.000 S
18 Toplam istanbul | 3.721 S
lJ;_I- 19 |Banu Minik Sistemn Destek Uzmam |izmir 1.500 5
20 Toplam izmir 1.500 %
- | 21 IpekYavas Sistern Muhendisi Istanbul 900 5
lLI- 22 Kivang Goktirk [Sistem Muhendisi Istanbul 1.250 %
23 Toplam istanbul | 2.150 $
lJ;_I- 24 \Mehmet Gog Yazilim Muhendisi Ankara 3.000 5
25 Toplam Ankara 3.000 %
- | 26 Begim Eden Yazihm Muhendisi Izmir 2.519 %
lLI- 27 |Seden Bulur Yazilim Miihendisi Izmir 4.700 5
28 Toplam izmir 7.219 %
[=1 29 Genel Toplam 40476 %

-BilgeAda:n
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Veri Dogrulama

Excel’e verileri girerken saglikli bir sekilde caligabilmek icin verilerin dogru olmasi
gerekir. Bir tabloya veri yazarken bircok kullanici bu tabloyu kullaniyor olabilir. Farkli
kullanicilarin yazdigi veriler standart degilse karisikliklar olabilir; drnegin; Grin ala-
nina satmadiginiz bir Grindn yazilmasi, fiyatin belirlenen aralklarin disinda olmasi
veya bir tarih alaninin yanlig yazilmasi gibi. Veritabani programlarinin bu karigiklk-
lari engellemek ve dogru veri girisini saglamaya yonelik 6zellikleri vardir. Excel’'de
ise veri girisini sinirlandirmak ve belirlenen kosullara uygun veri girigini saglamak igin
Dogrulama 6zelligi kullanilir.

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

saglanabilir.
Ornegin; yandaki tabloda, Yil Sonu Notu alanina A B C
_ = F H H H = _ 1 Adi Soyadi  |Bolim Yil Sonu Notu
0-100 arasi dgger g|rllme§| seklinde bir dogrula > comARn — [azim o
ma uygulanabilir. Bunun igin tabloda yilsonu notu 3 [Nalan Bulut__|Office 90
b i i o H _ 4 |Tank Asal Sistem 75
aralig seglllp, V?n sekmesm.|r'1 Veri Araglan gru 5 [Lole By [Vazim 50
bundan Veri Dogrulama segilir. Acilan pencere- 6 [Sakir Tuna__|Yaziim 66
P imin 7 H AlTTMI 7 |Ali Caner Office 75
nin Ayarlar sekmesinin lzin Verilen béliminden B Revhon Conmn [Web ok =

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

Dogrulama bu sekilde yazildiktan

Al Uity sonra Yil Sonu Notu alanina kosul
Avarlar | Girdi stisi | Hata Liyans disinda bir deger yazilirsa asagida
Dodrulama dlgiiti gOrulen hata mesajini verecektir.
izin Verilen: . .

7] Bosludu yoksay Hata mesajinda Yeniden Dene bu-
yeri tonuna tiklanirsa degerin silinmesi
beklenecek, Iptal butonuna tiklanirsa
|E”ﬂ2= __ degeri iptal edip eski degeri yazila-
0 53]

En Fazla: . Cakt| r.

100 =)

Microsoft Office Excel
Girdiginiz deder gecerli dedil.
[ Lo l [ el ] @ A kullanicis bu hicreye girilebilecek sinirlanmis dedere sahip.
| ‘Yeniden Deng | [ Iptal ] [ Yardim

Dogrulama islemi uygulanmadan 6nce tabloda dogru-
lama kogullarinin disinda bir deger varsa hata vermez.
- Dogrulama sadece yeni eklenen veriler igin gegerli olur.
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Dogrulama Kogullarini Belirlemek

Girigine izin verilen degerleri belirlemek icin dncelikle bu verilerin
tiriint segcmek gerekir. Bunun icin Veri Dogrulama penceresinin
izin Verilen bdlimi kullanlir. izin Verilen bélimiinde sekilde go-
rilen secenekler bulunmaktadir. Bu segeneklerden hangisi izin  |metin uzuniugu
alanina giriyorsa o secilerek islem yapilmalidir. o=

Tam Sayi: Tamsayi degerleri i¢in kullantlir.

Ondalik: Ondalikli sayilar icin kullanilir.

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

Saat: Saat degerleri icin kullanihr.

Metin Uzunlugu: Metin uzunlugu belirtmek icin kullanilir.

Ozel: Ozel kosullar belirlemek icin kullanilir.

Onaylanan Deger Listesi Olusturmak

Bir araliga girilecek degerler belli ise bu degerleri bir acilan kutu olusturup icinden
sectirebilirsiniz. Bdylece, onaylanmayan bir verinin girisi engellenir ve hizl veri girisi
saglanmis olur.

Ornegin, bir tabloda boige ala-  [FEEFEE—_——
nina yazilacak degerler belli ise
bunlar agilan kutu icine yerlesti-

Avyarlar |Girdi fletisi | Hata Uyanisi

rilebilir. Bdylece, listede olmayan Dodrulama Slolcl

. - Izin Yerilen:
bir bélge yazilmaz ve yazim ha- 7] Bosluiia voksay
talar da engellenmis olur. Bu se- [ Hitcrede agima
kilde bir acilan kutu olusturmak
icin dogrulamanin uygulanacagi Kaynak:
alan secildikten sonra Veri sek- [Marmara;karadeniz; kdeniz B
mesinin Veri Araclar grubundan
Veri Dogrulama segilir. Izin Ve-
rilen boéliminden Liste secilip

Kaynak bdéliumune degerler, ara- S— _
larina noktal virgil isareti konu- [_tonon ] [_tts ]
larak yazilir. Eger degerler Excel

calisma sayfasinin herhangi bir yerinde varsa Kaynak bélimine degerlerin bulun-
dugu aralik yazilabilir.
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Girdi lletisi Belirlemek

Girdi iletisi bir alana veri dogrula-
masli uygulamadan da kullanila-
bilir. Girdi iletisinin amaci hiicre
secildigi zaman o hiicreye yazi-
lacak veri ile ilgili bilgi vermektir.
Girdi iletisine girdi mesaji olarak
herhangi bir metin yazilabilir. Gir-
di iletisi vermek icin hlcre veya
hacreler secilip Veri sekmesinin
Veri Aracglari grubundan Veri
Dogrulama secilir. Girdi iletisi
sekmesine gecip iletinin bashgi
ve metni yazilir.

Hata Uyarisi Belirlemek

Yeri Dogrulama

Ayatlar | GirdiDletisi | Hata Uyans

Hicre secildikken sonra givdi iletisini gdster

Hilcre secildikken sonra, asadidaki qirdi iletisini goster:
Baslk:

| aiis Bigisi

Gird ilekisi:

Liitfen 10 karakterden uzun veri girmeyiniz|

Tamam ] ’

Iptal

Bir hiicre veya araliga veri dogrulamasi uygulanip gecersiz bir veri girildiginde Excel
standart bir hata iletisi géruntiler. Bu hata iletisi, kullaniclyl yeniden denemeye veya
iptal etmeye zorlar. Excel'in standart hata iletisi disinda, kullaniciya daha anlamli bir
hata mesaji verecek 6zel bir hata iletisi olusturulabilir.

Hata uyarisi olusturmak icin Veri
Dogrulama penceresinin Hata
Uyarisi sekmesi kullanilir. Hata
Uyarisi sekmesinde hata uyari-
sinin bashigr ve metni belirlenir.

Bu sekilde hata uyarisi olustu-
ruldugunda, dogrulama kosulla-
ri diginda bir deg@er girildiginde
hata uyarisi asagidaki gibi gelir:

Q Liitfen dederleri 0-100 arasinda giriniz

‘ Veniden Dene | [ Iptal ] [ Yardm

Yeri Dogrulama

Avarlar || Girdi Tletisi | Haka Uyans

Gegersiz veri girildikken sonra hata uyansin géster
Kullaruc gecersiz veri girdiginde asadidaki hata uvansim goster:
Stils Baslik:
|Dur - | |Yanl|§ Gitig
Hata iletisi:
Litfen dederleri 0-100 arasinda
i giriniz|
o] s

Hata Uyarisi sekmesinde hata uyarisinin stili belirlenebilir. Stil kutusundan Dur segil-
diginde kullanici yeniden denemesi veya iptal etmesi icin uyarilir. Uyan segcildiginde
kullanici yazdi@i verinin gecersiz oldugu fakat bu sekilde devam edebilecegi sek-
linde bilgilendirilir. Bilgi secildiginde ise kullanici hata konusunda bilgilendirilir fakat

yeniden deneme sansi verilmez.

-BilgeAda:n
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%}? Gegersiz Verileri Isaretiemek

Excel 2007 ile birlikte tabloda dogrulama kosul- A B C

X X ; _ 1 Adi Soyadi  |Béliim Yil 5 otu
larini _s_aglavmayan' degerJer varsa bunlar isaret > ComAmn — azim—d —%—f)
lenebilir. Eger veriler dogrulama uygulanmadan 3 Nalan Bulut__|Sistem 60
once girilmigse hangi verilerin gegersiz oldugunu ¢ [:[;ké:srll e =2
bulmak i¢in bu ézellik kullanilabilir. Ornegin; yan- 6 Sakir Tuna___|Web&Grafik 85
daki tabloda Y1l Sonu Notu alanina, notun en az 7 |Ali Caner __[Yazihm L

8 Reyhan Cansu |Office q 32 b

60 olmasi seklinde bir dogrulama uygulanmistir.
60’In altinda olan notlarin isaretlenmesi icin Veri
sekmesinin Veri Araglan grubundan Veri Dogrulama agilan seceneklerinden Ge-
gersiz Veriyi Daire icine Al secilir. Dogrulama kosullarina uymayan degerler seklide
goruldagu gibi isaretlenir.

isaretlerin kaldinimasi icin Veri Dogrulama agilan seceneklerinden Dogrulama Dai-
relerini Temizle secilmelidir.

Dzet Tablo

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

Ozet tablo olusturumasinda 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; asagdidaki tablonun dzet tablosunu olusturup Ulke, Kategori ve Satis Top-
lami alanlarini 8zet tabloda gdsterelim.

A B c D E

1 Ulke Sehir Kategori Uriin Satis Toplami

2 lingiltere [Manchester Elektranik Bilgisayar 1.280.000 ¥TL
3 |Fransa |Lyon Beyaz Esya Bulagik Makinesi 300.000 ¥TL
4 USA Washington Beyaz Esya Bulagik Makinesi 190.000 YTL
5 lngiltere [Londra Beyaz Esya Buzdaolabi 1.520.000 ¥TL
6 |Ingiltere [Manchester Beyaz Esya Camasir Makinesi 1.480.000 YTL
7 |ispanya |Madrid Beyaz Egya Zamasgir Makinesi 624000 ¥TL
8 |Fransa |Lyon Isttici Dodalgaz Isitict 450.000 YTL
9 |[USA Washington Isitici Dodalgaz Isitict 60.000 ¥YTL
10 |Ingiltere |Londra Klima Duvar Tipi 580000 ¥TL
11 |Ispanya |Barcelona Klima Duvar Tipi 420.000 YTL
12 Tiirkiye [Ankara Klima Duvar Tipi 324000 ¥TL
13 |USA Washington Elektronik DVD-Video 1.860.000 ¥TL
14 |lspanya |Barcelona Beyaz Esya Firin 260.000 YTL
15 |Tirkiye |istanbul Beyaz Esya Firn 750000 ¥TL
16 |Ispanya |Madrid Elektrikli Stiptirge |Hah Yikama Makin 680.000 YTL
17 Tiirkiye [Ankara Elektrikli Sipirge |Hali Yikama Makin 687000 ¥YTL
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Bunun igin tablonun tamami segilip, Ekle sekmesinin Tablolar grubundan Ozet
Tablo secilir. Acilan seceneklerden Ozet Tablo secildiginde asagida gorilen

Ozet Tablo Olustur penceresi agilir.
Bu pencerede 6zet tablonun olustu-
rulmasinda kullanilacak olan tablo be-
lirlenir. Tablo veya aralik segin seci-
lerek 6zet tablosu olusturulacak tablo
araligi belirlenir. Bir dis veri kaynagi-
nin ¢zet tablosu olusturulacaksa Dig
veri kaynag! kullan secilmelidir. Ozet
tablo varolan calisma sayfalarindan
birine yerlestirilecekse Varolan Calis-
ma Sayfasi, yeni bir sayfaya yerlestiri-
lecekse Yeni Calisma Sayfasi secilip
Tamam butonuna tiklanmalidir.

{izet Tablo Olustur

Cazimlemek istediginiz verileri segin
(®) Tablo veya aralik secin
Tablofaralk: | EAt1:4E417
O Dig veri kaynad kullan

Gizet Tablo raporunun verlestirimesini istedidiniz yveri secin
(%) Yeni Calisma Sayfas
(O varolan Calisma Sayfas:

Konurm: 55 |

Tablo araligi ve yerlesim yeri belirlendikten sonra 6zet tablo istenilen yerde asagida-
ki gibi gérintulenir. Fakat bu durumda 6zet tabloda yer alacak alanlar segilmedigin-
den 6zet tablo asagidaki gibi bos gériinecektir.

( '.',) H9-e- -
V& s | e

Sayfa Dizeni Formiller Veri

Ozet Tabloxls [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel

Gozden Gegir

Ozet Tablo Araclan -

Gardndm Eklentiler Secenekler Tasanm @& - = X

Sayfa Alanlarm Buraya Birakin

& | Arial 10 - | & Genel - Fﬁ Kosullu Bicimlendirme ~ S=Ekler || E - A [ﬁ
a||K T A-|A x| =| = - |E§' % » | [G%Tablo Olarak Bicimlendir = | 3% Sil - @v A _
Vapvljtlf 7 ||| [ é 5| |£= ;=|‘ @/':'| oo 5% 5 Hucre Stilleri ~ L?_I Bigim ~ || L2~ SHI?JI?CJ.ULT':IME E;L:Ig\rve
Pano = Yazi Tipi F} Hizalama (F] Sayl P} Stiller Hidcreler Dizenleme
| E7 - A ¥
A B c D E F G H I iﬁzet Tablo Alan Listesi * x

Rapora eklenecek alanlan secin:

Sutun Alanlanni Buraya Birakin

EN R

—

Veri Ogelerini Buraya Birakin

ke
[[]5ehir
[[kategori
[C]Griin
[[15ats Toplami

alala]alala|a|a|ala
H SN EE R EE R e i il el

m

g‘ Alanlan asagidaki bélgeler arasinda siriikleyin:

:_.1‘_ ¥ Rapor Filtresi H sutun Etketleri

1] satr Etketleri I Deferler
20 [] Diizen Guncellegtirmesi. ..
W 4+ v | sayfal - Olkeler %1 0| i
e [EEIETTNEE==E=——cn|
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Ozet tablo yukaridaki sekilde gérindigi gibi satir, S(-  [Gzet ablo alan istess v x
tun ve veri alanindan olusur. Satirda yer alacak veriler | rapors ekenccek starian segn:
Satir Alanlarini Buraya Surikleyin alaninda, siitunda yer ;‘E“h‘if

alacak veriler Stun Alanlarini Buraya Sirikleyin ala- [ZKategori

ninda, veriler ise Veri Ogelerini Buraya Sirikleyin ala- | Ssaes roptam

ninda gérintilenir. Ozet tabloda Ulke, Kategori ve Satis
Toplami alanlarini géstermek icin gerekli bélimlere bu
alanlari eklemek gerekir. Bunun icin Ozet Tablo Alan Lis-
tesi alaninda bulunan alanlar satir, sttun ve veri 6geleri
seklinde diizenlenmelidir. Bu ézet tablo igin Ulke alani- orio asadat blgeler aracnda ur e
ni situnlarda, Kategori alanini satirlarda, Satis Toplami I mmmEie [H) SnEisi
alanini veri 6gelerinde gosterelim. Bunun icin Ozet Tablo e v
Alan Listesi’nden Ulke alani Sttun Etiketleri bolimine, TR
Kategori alani Satir Etiketleri bélimine, Satis Toplami _— = ] [ Tomiem Sats e =

alani Degerler bolimine siruklenir.

[[] biizen Giincellestirmesi...

Bu sekilde dzet tablo yerlesimi ayarlandiktan sonra 6zet
tablo asagidaki gibi gérunar:

A B C D E F G
1 Sayfa Alanlanni Buraya Birakin |
2 —
3 [Toplam Satis Toplam [Ulke |~
4 Kategori ~ [Fransa Ingiltere Ispanya Tirkiye USA Genel Toplam
5 |Beyaz Esgya 300000 3000000 884000 750000 190000 5124000
6 |Elektrikli Stprge 680000 687000 1367000
7 Elektronik 1280000 1860000 3140000
8 |Isitict 450000 60000 510000
9 Klima 80000 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 icinde iken Secenekler sekmesi-
nin Veri grubundan yenile secilmelidir. Ayrica, tabloya yeni veriler eklendiginde 6zet
tablo kaynak verisini genisletmek gerekir. Bunun icin Secenekler sekmesinin Veri
grubundan Veri Kaynagini Degistir secilmelidir. Acilan Ozet Tablo Veri Kaynagini
Degistir penceresinden yeni tablo araligi secilmelidir.

Ozet Tablo Alan Listesi béliimiinii ekleyip kaldirmak icin Segenekler sekmesinde
bulunan Géster/Gizle grubu kullanilir. Géster/Gizle grubundan Alan Listesi tikla-
narak alan listesi eklenip kaldirilabilir.

Ozet tabloda bulunan alanlar iizerinde istenen bigimlendirme is-
[\ /emleri yapilabilir. Yapilan bigimlendirme islemleri dzet tablonun
kaynak verileri iizerinde bir degisiklige neden olmaz.
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Dzet Tabloyu Siralamak ve Filtrelemek

Normal tablo araliklarinda oldugu gibi 6zet tablo Gzerinde ] sdenzyesian
de siralama ve filtreleme islemleri yapilabilir. Ornegin; se- 4} zaenayesras
kildeki 6zet tabloda, Turkiye disindaki kayitlari gdstermek | 29ersreianasecenchiri.
icin Ulke alaninda filireleme yapilmalidir. Bunun igin Uke | )
alaninin yanindaki oka tiklanarak acilan seceneklerden Deger Filtreler .
Tuarkiye disindaki secenekler isaretlenmelidir. (1] Cromiing Seg)
[w] Fransa
Bu sekilde 6zet tabloda bulunan alanlarda filtreleme ya- Erho
pilabilir. Filtreyi acip tekrar bltin kayitlarn goérunttlemek i

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

Ozet tabloda siralama yapmak icin ise hangi béliimde si-
ralama yapilacaksa o alan iginde iken Secenekler sekme-
sinin Sirala grubunda bulunan secenekler kullaniimahdir. Sirala grubunda bulunan
secenekler ile artan veya azalan sekilde siralama yapilabilir.

Ozet tabloda filtreleme yapmak igin herhangi bir verinin
Uzerinde sag tus kisayol menisinden Filtre segilebilir. IS HET
Acilan segeneklerden Yanizca Segili Ogeleri Tut segilirse Secili Ogeleri Gizle
sadece secili kayit gérinar. Secili Ogeleri Gizle segilir ise ik 10...

secili kayit disindaki kayitlar gérinar.

Ozet tabloda, Excel 2007 ile gelen yeni 4 =
’ ] Alam Ayarl ?
bir 6zellik de rapor filtresi olusturmaktir. T BIX
Filtre uygulamak istenilen alan veya alan-
lar Rapor Filtresi bélimuande belirtilerek bu
alanlarda filtreleme islemi kolaylastirilabi-
lir. Yandaki sekildeki gibi filtre uygulana- 7 s — —
. A [ . . Secili alandan verileri 5zetlemek icin kullanmak istediginiz
cak alan Rapor Filtresi bélimUne eklenir. e oy Lt e

Eaynak Adi:  Sabiz Toplami

Gizel Ad: |T0plam Sabiz Toplam |

Gzetleme | Deder gisterimi

Dedger alamini zetle

Filtre uygulanacak alan asagidaki sekilde
oldugu gibi 6zet tablonun Ustlne eklenir.
Filtrelenmek istenen kayit acilan kutudan
secilir ve sadece istenen kayitlar 6zet
tabloda gériintilenmis olur. Ozet tabloda Tamem | [ iptal
tekrar tim kayitlar géstermek icin agilan
kutudan Tuma segilir.
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A B C D E F G H I J
1 Ulke [Tama) [+ |
2
3 Toplam Satig Toplami_[Sehir | =
4 Uriin ~ |Ankara Barcelona Istanbul Londra Lyon Madrid Manchester Washington |Genel Toplam
5 |Bilgisayar 1280000 1280000
6 |Bulagik Makinesi 300000 190000 430000
7 |Buzdolabi 1520000 1520000
8 |Camagir Makinesi 624000 1480000 2104000
9 Dojalgaz Isitici 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 80000 1367000
14 |Genel Toplam 1011000 680000 750000 2100000 750000 1304000 2760000 2110000 11465000
A B C D

1 Ulke |ingiltere |+7]

2

3 Toplam Satis Toplarmi [Sehir |+

4 Uriin | * |Londra Manchester |Genel Toplam

5 Bilgisayar 1280000 1280000

6 |Buzdolabi 1520000 1520000

7 Camasir 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 icin veri alani icinde iken Secenekler sekmesinin Etkin Alan gru-
bundan Alan Ayarlari secilir. Agilan pencereden eklenmek istenen islev secilir.

Deger Alam Ayarlar E
kEavnak adi:  Sabis Toplami

Hzel Ad: |T0|:|Iam Sabiz Toplarm |

Grzetlene | Deder gésterimi

Deder alamim dzetle

Secili alandan werileri dzetlemek icin kullanmak istediginiz
hesaplama tdrind segin

-
Say

Orkalama
En Byl
En Kigik

Carpir w

Savi Bicirni Tarnam l [ iptal
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Dzet Tabloyu Gruplamak

Ozet tablo iizerinde secili satir veya siitunlar gruplandirilabilir. Ayni bélgede olan-
lar, ortak Griinler veya ortak béliimde olan veriler gruplandirilarak raporlanabilir. Or-
negin; asagidaki 6zet tabloda Fransa, ingiltere ve ispanya gibi Avrupa’daki lkeler
gruplandinlabilir.

A B C D E F G

1 |
2

3 |Toplam Satis Toplami [Ulke |+

4 Kategori = |Fransa I'nqﬂtere ispanya Tirkiye USA Genel Toplam
5 |Beyaz Esya 300000 3000000 884000 750000 190000 5124000
6 |Elektrikli Siipirge 680000 687000 1367000
7 |Elektronik 1280000 I 1 1860000 3140000
8 |lsitict 450000 " 60000 510000
9 |Klima 580000 420000 324000 1324000
10 | Genel Toplam 750000 4860000 1984000 1761000 2110000 11465000

Yukaridaki gibi bir 6zet tabloda, Fransa ingiltere ve ispanya’yi gruplandirmak igin bu
U¢ sUtun secilir. Segenekler sekmesinin Gruplandir grubundan Grup Secimi secile-
rek alanlar gruplandirilir.

A B C D E F G H
1 |
2
3 [Toplam Satis Toplami |Ulke2 |~ [Ulke |~
4 = Grupl = Tarkiye [ 2 USA  |Genel Toplam
5 |Kategori ~ |Fransa  ingiltere  Ispanya |[Tarkive [USA
6 Beyaz Esya 300000 3000000 884000 750000 190000 5124000
7 |Elektrikli Stpirge 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 gérunar:

A B C. D E F
1 |
2
3 [Toplam Satis Toplami [Ulke2| = [Ulke |~
4 + Grup1 | 2 Tdrkiye | 2= USA  |Genel Toplam
5 |Kategori hd Turkiye USA
6 Beyaz Esya 4184000| 750000 190000 5124000
7 |Elektrikli Stptrge 680000 687000 1367000
8 |Elektronik 1280000 1860000 3140000
9 |Isitict 450000 60000 510000
10 Klima 1000000 324000 1324000
11 |Genel Toplam 7594000 1761000 2110000 11465000

Grubu iptal etmek icin Segcenekler sekmesinin Grup grubundan Grubu C6z secilme-
lidir.
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%{fﬁv}? Ozet Tabloyu Bigimlendirmek

Ozet tablo, Excel’'de yer alan bigimlendirme segenekleri kullanilarak bicimlendirilebi-
lir. Bunun yaninda Excel'de var olan 6zet tablo stilleri ile de bicimlendirme yapilabilir.
Ozet tablo stillerini kullanmak icin 6zet tablo icinde iken Tasarim sekmesinin Ozet
Tablo Stilleri grubu kul-
lanilir. Ozet Tablo Stille-
ri grubundan secilen stil
Ozet tabloya uygulanir. Ozet Tablo Stilleri

Ozet tabloya uygulanan stilin secenekleri degistirile-
bilir. Baglik stili kaldirilabilir, satir veya situn cizgileri
eklenip kaldirilabilir. Bunun icin 6zet tablo icinde iken
Tasarim sekmesinin Ozet Tablo Stili Segenekleri gru-
bu kullanilir. Burada bulunan Satir Ustbilgileri segenegi
satir basliklar stillerini aktif yapar. Stitun Ustbilgileri siitun basliklar stillerini aktif
yapar. Seritli Satirlar satir cizgilerini, Seritli SUtunlar sttun cizgilerini ekler.

V| satir Ustbilgileri Seritli Satirlar
¥ situn Ustbilgileri Seritli SOtunlar

Ozet Tablo 5tili Secenekleri

3’ten Fazla Alana Gore Ozet Tablo Olugturmak

Ozet tabloya eklenecek alan sayisi 3 ile sinirli de- E——— R
N 4 . - sadidaki bélgeler arasinda stirikleyin:
gildir. Istenilen 6zet tablo raporunun durumuna gére 7 RaporFitress 2 Siitun Etketieri
alan sayisi artirilabilir. Bu sekilde 6zet tablo olustur- ke -
ma ile 3 alana gore 6zet tablo olusturma arasinda
bir fark yoktur. Alan sayisi arttigi icin 6zet tablonun
gérinimi degisecektir.

I o e . . 1] Satr Etiketeri T Dederler
Ornegin, bir 6nceki konuda olusturulan 6zet tablo- = + [ Togtan Sats ...

ya Urlin alani eklenmek istensin. Bunun icin sade- Ordn
ce Ozet Tablo Alan Listesi béliiminden Uriin alani
gérintilenmek istenen bélime siirtiklenir. Ornegin,
satir alaninda gorintilemek icin Satir Etiketleri bo-
[UmuUne yerlestirilir.

[] biizen Giincellestirmesi. ..

Bu alanda 6zet tablonun ayni bdliminde yer alacak alanlarin sirasi degistirilebilir.
Satir Etiketleri bliminde Uriin alan Gistte gdsterilmek istenirse yukari tasinmalidir.
Bu alanda gruplayici (ortak) verinin Ustte olmasi 6zet tablo yerlesimi agisindan daha
dogru olacaktir. Bu sekilde alanlar 6zet tabloya eklendiginde 6zet tablo gérinimi
asagidaki gibi olacaktir.
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A B C D E F G
1 Sayfa Alanlanni Buraya Birakin |
2
3 Ulke B3
4 B2 Uriin Fransa ingiltere ispanya Tiirkive USA
5  -Klima 580000 420000 324000
6 Duvar Tipi 580000 420000 324000
i
8 | =llsitici 450000 60000
9 Dodalgaz Isitict 450000 60000
10
11 -/Elektronik 1280000 1860000
12 Bilgisayar 1280000
13 DVD-Video 1860000
14
15 -/Elektrikli Sipirge 680000 GETOO00
16 Hal Yikama Makineleri 630000 687000
17
1% -/Beyaz Egsya 300000 3000000 88-4000. 750000 190000
19 Bulagik Makinesi 300000 190000
20 Buzdolab 1520000
| Camasgir Makinesi 1480000 624000
22 Finn 260000 750000
23

Alt Toplam ve Genel Toplamlari Duzenlemek

Ozet tabloda genel toplam ve alt toplam satirlarini gérintillemek istege bagldir.
Ozet tabloda bu alanlarin yerlesimini ayarlamak icin Tasarim sekmesinin Diizen gru-
bu kullantlir. Alt toplam satirini eklemek ve alt toplam satirinin yerlesimini ayarlamak
icin Alt Toplamlar secenegi, genel toplam satiri icin ise Genel Toplamlar secenegi
kullantlir.

Alt Toplamlari Gésterme: Alt toplamlari géstermez.

=| Alt Toplamlan Gasterme

Grubun Altinda Tim Alt Toplamlar Goéster: Gru-
bun altinda alt toplamlari g&sterir.

_f Grubun Altinda Tdm Alt Toplamlan Gaster

Grubun Ustiinde Tiim Alt Toplamlan Gaster

Grubun Ustiinde Tiim Alt Toplamlar Géster: Gru-
bun Ustlinde alt toplamlari gosterir.

Satirlar ve Siitunlar icin Kapal: Satir ve situndaki genel J o apay
toplamlar kaldirir.

Satirlar ve Situnlar icin Acik

Satirlar ve Siitunlar icin Agik: Satir ve siitundaki genel top- =
lamlari gésterir.

== | Yalnizca Sdtunlar icin Agik

Yalnizca Satirlar icin Agik: Sadece satirda genel toplami
gorintaler.

Yalnizca Siitunlar icin Acgik: Sadece siitunda genel toplami gériintiiler.

Ozet tabloda veri gruplari arasina bos satirlar eklenebilir. Tim gruplarin arasina
bos satir eklemek igin Diizen grubunda bulunan Bos Satirlar kullantlir.
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0zet Grafik Olugturmak

Olusturulan 6zet tablonun grafigi ¢ikarilarak veriler daha gorsel bir sekilde gdste-
rilebilir. Ozet grafik, varolan bir 6zet tablodan veya sifirdan olusturulabilir. Varolan
bir 6zet tablonun 6zet grafigini ¢ikarmak icin 6zet tablo Gzerinde iken Secenekler
sekmesinin Araclar grubundan Ozet Grafik segilir. Acilan Grafik Ekle penceresinden
grafigin tird secilir ve Tamam butonuna tiklanir. Asagida gérilen sekildeki gibi 6zet
grafik sayfaya eklenir.

GRAFIK BASLIGI
3500000
3000000
2500000
B Fransa
2000000 ~
W ingiltere
1500000 N
Ispanya
1000000
W Tirkiye
500000
HUSA
]
Beyaz Esya Elektrikli Elektronik Isitici Klima
Sapirge
Ozet tabloda oldugu gibi ana tabloda da yapilan degigikliklerin 6zet grafige
[\ vansimasi igin verilerin yenilenmesi gerekir. Bunun igin ozet grafik iizerinde
iken Coziimle sekmesinin Veri grubundan Yenile segilmelidir.
Diger grafiklerden farkli olarak 6zet grafikler (izerinde fil- |GzetGrafikFiltre Boimesi v
treleme islemleri yapilabilir. Boylece 6zet grafik Uzerinde | s, qrafictek et Alsiar |8

gorantulenmek istenen veriler segilebilir. Ozet grafikte filtre
uygulamak icin Ozet Grafik Filtre Bdlmesi kullanilir. Bu pen-
cerede 6zet grafikte yer alan alanlar bulunur. Hangi alanda

“F Rapor Filtresi

1] Eksen Alanlar (Kategoriler)

o . . 2 Kate

filtreleme yapilacaksa o alandan istenen secim yapilir. Ozet e g

grafikte sadece secilen alanlar gésterilmis olur. |ﬁ Gosterge Alanlan (Seriler) 0
Ulke

Tam verileri 6zet grafik Gzerinde tekrar gdstermek icin filtre T Deferker

uygulanan alanlardan TumunG Seg secilmelidir. T SETE T

Ornegin yukaridaki dzet grafikte Fransa ve ingiltere kayitla-
ri filtrelendiginde 6zet grafik asagidaki gibi gériinecektir.
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GRAFIK BASLIGI
3500000

3000000
2500000
2000000
B Fransa
1500000
1000000 M ingiltere
500000 .:
0 |

Beyaz Esya  Elektronik Isitici Klima

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

Verileri Gruplandirmak

Excel'de birbiri ile ilgili satir ve sGtunlar gruplandirilabilir. Bu sekilde verileri gruplaya-
rak uzun calisma sayfalarinda yer acilabilir. Ornegin, asagidaki tabloda Yatirim Yeri,
Sekidr ve Alt Sektdr alanlari gruplandirilarak tablo alani biraz daha kigultilebilir.

A B c D E F
1 Firma Adi: Yatinm Yeri | Sektorii: Alt Sektorii: Bagl Tarihi| Sabit Yatinm
2 Nasag Aliminyum San. ve Tic. A.S. Kocaeli imalat Alaminyum Folyo Uretimi 14.11.1989 46.336 §
3 Nasag Aliminyurn San. ve Tic. A.S. Kocaeli-Gebze |imalat Aliiminyum Folyo Uretimi 11.06.1991 2.600%
4 Barhudarl Tanm Uriin.lhr. 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 40595
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 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 Tic A S istanbul Hizmetler |Deniz Tagimaciligi 03.09.1993 430.000 5
12 Garet Et ve Et Mamaul.San. ve Tic.A.S. Antalya Hizmetler |Depolama 16.04.1993 8.009 %
13 Ado Den Deri Mamil.San. ve Tic. A.S. istanbul imalat Deri ve Den Mamiillen Sanayi 17.12.1987 6.582 %

Bu ¢ alani gruplandirmak icin Yatinm Yeri, Sektérl ve Alt Sektort alanlan segilir.
Veri sekmesinin Anahat grubundan Grup secilir. Grup penceresinden situnlar grup-
lanacag icin Sutunlar segcilir. Gruplanan tablo asagidaki gibi gértnar:
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1 r =

A B G D E F
1 Firma Adi: Yatirim Yeri | Sektorii: Alt Sektori: Basl Tarihi| Sabit Yatinm
2 Nasag Aliminyum San. ve Tic. A.S. Kocaeli imalat Aliiminyum Folyo Uretimi 14.11.1989 46.336 §
3 |Masag Aliminyum San. ve Tic. A.S. Kocaeli-Gebze |Imalat Aldminyum Folyo Uretimi 11.06.1991 2.600%
4 | Barhudarl 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 9185
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 |ltalmer Mermer San. ve Tic. A.S. Eskigehir Imalat __ |Blok Mermer Istihraci 08.02.1989 1.440 %
9 |K.S.A. Orhan ARAL Artvin imalat Cam Sanayii 05.06.1992 6.900 %
10 K S A Kockaya Ins_ ve Mak_San Tic Ltd Sti_ Kocaeli-Gebze |Imalat Demir Celik 21.11.1996 14755 5
11 |Eurocraft Ind.Marina Deniz Tic.A.S. istanbul Hizmetler | Deniz Tagimacilid 03.09.1993 430.000 §
12 | Giret Et ve Et Mamil.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 §

Grup icindeki 6geleri gizlemek icin grup 6gelerinin Ustinde yer alan eksi isaretine
tiklanir. Grup gizlendiginde asagidaki gibi gérinar:

1 +
z
A E F

1 Firma Adi: Baglama Tarihi| Sabit Yatinm
2 |Nasas Aliminyum San. ve Tic. A.S. 14.11.1989 46.336 5
3 |Nasag Aliminyum San. ve Tic. A.S. 11.06.1991 2.600 %
4 | Barhudarh Tanm Uran.ihr. ve Paz.Ltd.Sti. 2412 1996 69.000 §
5 |Bereket Tohum San. ve Tic. Ltd.Sti. 17.02.1989 918 5
6 Bereket Tohum San. ve Tic. Ltd.Sti. 06.07.1992 4.059 5
7 Leccablock Antalya Mermer Ur.San ve Tic_Ltd Sti_ 07.03.1989 2125 %
§ Italmer Mermer San_ve Tic. AS. 08.02.1989 1.440 §
9 K.S.A. Orhan ARAL 05.06.1992 6.900 5
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 Giret Et ve Et Mamil.San. ve Tic.A.S. 16.04.1993 5.009 5
13 |Ado Deri Deri Mamiil.San. ve Tic. A.S. 17.12.1987 6.682 %

Gruplandiriimis araliklar normal araliga donustirmek icin gruplandiriimis bélim se-
cili iken Veri sekmesinin Anahat grubundan Grubu C6z segilir.

Veri Tabhlosu

Veri tablosu, formullerdeki bir ya da iki degiskenin etkisini 6zetler. Veri tablosu olus-
turarak, bir degiskenin birka¢ formal Gzerindeki etkisini sinayan veya birkac¢ degiske-
nin tek formal Gzerindeki etkisini sinayan tablolar olusturulabilir.

Ornegin asagidaki gibi bir tabloda farkli maas miktarlarinin farkli zam oranlari kar-
sisindaki degisimi bulunacaktir. Béylece her bir durum degerlendirilerek, sonuglar
karsilastinimis olacaktir.

Boyle bir veri tablosu olusturmak icin tablodan farkli bir
yerde ana formdilin hesaplanmasi gerekir. Yukaridaki
tabloda zam orani karsisinda maas degisimi bulunmak
istendigi icin Maas+Maas*Oran formill yazilmalidir. For-
mdl, bu tabloda A5 hicresine =B1+B1*B2 seklinde yazi- |

Veri Tablosu

Sabir girig hilcresit | $B§1
Siitun girig hiicresi: | $B42]
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lir. Veri tablosu olusturmak icin A5:F10 arahg secilir. Veri sekmesinin Veri Araglar
grubunun Durum Cdzimlemesi acilan se¢eneklerinden Veri tablosu secilir. Veri tab-
losu penceresinin Satir giris hicresi bélumine satirlarda sabit kalacak hucre yani
B1, Sutun giris hicresi bélimune sutunlarda sabit kalacak hucre (B2) segilir.

Girigler tamamlanip Tamam butonuna tiklandiginda veri tablosu asagida goérildiugu
gibi olusur.

A B C D E F

1 |Maasg 2000

2 Oran 10%

3

a

5 2200 2000 2200 2400 2600 2800
6 10% 2200 2420 2640 2860 3080
7 12% 2240 2464 2688 2912 3136
a2 15% 2300 2530 2760 2990 3220
9 13% 2360 2596 2832 3068 3304
10 20% 2400 2640 2880 3120 3360

%?} Yinelenen Verileri Kaldirmak

Excel’in dnceki strimlerinde tekrar eden satirlari veya verileri silmek olduk¢a zaman
alan bir islemdi. Tekrar eden verileri tek tek bulup silmek gerekiyordu. Excel 2007 ile
birlikte tekrar eden kayitlari bulup kaldirmak oldukga kolay bir islem haline gelmistir.
Ornegin, asagidaki tabloda tekrar eden kayitlar bulunmaktadir. Tekrar eden bu ka-
yitlari silmek icin 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 ¥TL
3 |Lisans Desen Pike Young Style |Cift Kisilik | 35 YTL
4 |Geng Mevresim 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 ¥TL
10 |Kaz Tyl Yastik Comfort Yorgan Cift Kisilik | 30 ¥TL
11 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti |Tek Kisgilik | 123 ¥YTL
12 |Kaz Tiyi Yastik Elit Yorgan Tek Kisilik | 85 YTL
13 |Kaz Toya Yorgan Cross Yorgan Tek Kisilik | 162 YTL
14 Lisans Desen Pike Young Style |Cift Kisilik | 35 YTL
15 |Kaz Tyl Yorgan Elit Yorgan Cift Kisilik | 257 YTL
16 Lisans Desen Pike Young Style |Cift Kigilik | 35 YTL

Tekrar eden verileri silmek igin tablo icinde iken Veri sekmesinin Veri Araglari gru-
bundan Yinelenenleri Kaldir segilir. Yinelenenleri Kadlir penceresinin Situnlar gru-
bunda yinelenen degerlerin kontrol edilecedi sttunlar isaretlenir. Bu alanda tim su-
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tunlarda tekrar edenler secilebilecegi gibi birden fazla siitun da segilebilir. Ornegin;
tim alanlari ayni olan veriler de, sadece 3 alani ayni olan veriler de silinebilir.

Yinelenenleri Kaldr

Situnlar

Ortin Adh
Uriin Grubu
Boyut
Fiyat

Tamam ] [ iptal

Tabloda baglk satir var ise mutlaka Verilerim-
de Ustbilgi Var segenegi isaretlenmelidir. Aksi
Y halde baglik satirlari da veri olarak algilanir.

istenen alanlar secildikten sonra Ta-
mam butonuna tiklandiginda asagida

Microsoft Office Excel

gf)l’l'.]|en uya” mesaj| gelir. Uyan me- \ i ) 4 yinelenen deder bulundu ve kaldinldi; 11 benzersiz deger kald.
sajl tekrar eden kayit sayisini, bunla-

oy ] . arnarn
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 Ad Uriin Grubu| Boyut | Fiyat

2 Alez Yorgan Tek Kisilik | 15 YTL
3 Lisans Desen Pike Young Style |Cift Kigilik | 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 Mevresim Takimi Jacq Saten [Cift Kisilik [ 129 YTL
8 Jacguard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten |Cift Kigilik | 142 YTL
9 |Kaz Tiyi Yastik Comfort Yorgan Cift Kisilik | 30 YTL
10 Kaz Tayo Yastik Elit Yorgan Tek Kisilik | 85 YTL
11 Kaz Tiyi Yorgan Cross Yorgan Tek Kisilik | 162 YTL
12 |Kaz Tayl Yorgan Elit Yorgan Cift Kisilik | 257 YTL
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Verileri Birlegtirmek

Excel’in birlestirme 6zelligi ile farkl yerlerde bulunan veriler tek bir tablo Uzerinde
birlestirilebilir. Farkli yerlerde bulunan birbiri ile ilgili veriler birlestirilerek Uzerlerinde
hesaplamalar yapilabilir.

A B
Haftalik Satislar
Tarih Ciro
01.05.2007 25.000
02.05.2007 36.000 5

Ornegin, asagida gorilen érnekte, Excel ¢alisma kitabin- 1
2
3
a
5 03.05.2007 75.000
6
7
8
9

da 3 semt igin haftalik satis sayfalar bulunmaktadir. Bu 3
sayfadaki veriler ana sayfa olan toplam satislar 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 g sayfanin Ciro alanindaki veriler, toplanarak birlestiri-
lip toplam satiglar sayfasinda géruntilenecektir.

Bunun icin verilerin birlestirilecedi sayfada ekleme yapilacak hiicre secilir. Veri sek-
mesinin Veri Araclar grubundan Birlestir segilir. Birlestir penceresinin Islev bdlimiin-
de birlestirme isleminde kullanilacak fonksiyon segcilir. Bu drnekte 3 semt toplami
alinacagi icin Toplam fonksiyonu se-
cilmelidir. Bagvuru bolumune tiklana- [

rak her sayfadan alinmak istenen alan

secilip Ekle butonuna tiklanir. Yanhg |2 _

bir alan alinmissa Sil tusu ile silinebi- ‘TB..“"“"“""$B$2’$B$9 [ ]
lir. Etiket Yeri b6limanden baglik sati-
rinin eklenecegdi bolim secilir. Kaynak
verilerde yapilan degisikliklerin birles- Etket yeri
tirilen verilere yansimasi icin Kaynak ]l sete

. o [ 5ol sistun !
veriye baglanti olustur onay kutusu
isaretlenmelidir.

Bu pencerede gerekli alanlar secildikten sonra Tamam butonuna tiklanirsa toplam
satiglar sayfasinda birlestirilen veriler asagidaki gibi gérunecektir. Birlestirme igle-
minden sonra sayfaya eklenen gruplandirma digmelerine tiklanarak verilerin detay-
lari gérunebilir.

Birlestir

F
Kadikiiy| $B§2: $E69

A B C A B C
Tarih Ciro 1 Tarih Ciro
5 |01.05.2007| 61.000 § 2 25.000 §
9 | 02.05.2007| 52.500 § 3 26.000 S
13 | 03.05.2007| 108.000 $ 4 10.000 §
17 | 04.05.2007| 49.200 $ 5 |01.05.2007| 61.000 §

6

7

8

9

[

21 | 05.05.2007| 87.800 $ 36.000 $
25 | 06.05.2007| 77.000 $ 9.000 $
28 | 07.05.2007| 31.500 $ 7.500 $
29 02.05.2007| 52.500 $

[ [+ ] ][] ] [+]

Kaynak sayfalarda herhangi bir degisiklik yapildiginda, veriler birlestirme sayfasinda
islem yapilmadan giincellenecektir.
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Metni Sutunlara Donustirme

Excel'de tek bir situna yazilmis olan veriler situnlara ayri- A B
labilir. Ornegin, yandaki tabloda Adi Soyadi tek bir situna 1 AdiSoyad:
yazilmigtir. Ad ve soyadi ayri slUtunlara donGstirmek icin ; %
béyle bir tabloda soyadlan tek tek ayirip diger situna ya- , Giiaser caionac]
pistirmak olduk¢a zaman alacaktir. Bunun yerine Excel’in 5

metni sUtunlara déndstirme 6zelligi kullanilabilir. Bunun 6

icin farkl sutunlara ayrilacak alan secilip, Veri sekmesinin

Veri Araglari grubundan Metni Sttunlara DénuUstir segilir.

Engin Glrpinar
Tamer $ahiner

Acilan pencere 3 adiml bir sihirbazdan olusur. Sihirbazdaki adimlar takip edilerek
sutunlara ayirma islemi yapilabilir.

Bu pencerede sttunlara ayrilacak her bir metin esit sayida karakterden olusuyorsa
Sabit genislikli segcenegi, metinler arasinda ortak bir ayra¢ varsa Sinirlandiriimis se-
cenegi kullaniimahdir.

Metni Siitunlara Cevirme Sihirbazi - Adim 1/ 3

IMetin Sihirbazi werinizin Sinirlandinimiz oldugunu belirledi,
Bu dodru ise, fleri'yi va da verinize en uygun veri tirini segin,
Crizgiin veri tOrd

Yerinizi en ivi tarinlayan dosya tirind secin:
O] ¢ - Her alan wirgill ve sekme gibi karakkerle avrilmsg.

(") Sahit genislikli - &lanlar, aralannda boslukarla situnlara hizalanmis.

Segili verinin dnizlemesi:

(zcriir Kaya
afmur Ince
H aleser Gakmak
ngin Giarpinar
E amer Fahiner

I fleri = l[ Son ]

Pencerede ileri butonuna tiklanarak ilerlendiginde, 2. adimda metinler arasinda kul-
lanilan ayra¢ secilmelidir. Ayiricilar b6limanden metinleri ayirmak icin kullanilan ka-
rakter secildiginde metin dizgiin sekilde ayrilmis olarak gériinecektir.

Ayiricilar béliminde yer alan ayraclardan higbiri kullaniimamigsa Diger secilerek
kullanilan ayra¢ kutuya yazilmahdir.
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Metni Siitunlara Cevirme Sihirbazi - Adim 2 / 3

Bu ekran verinizin icerdidi ayinclar gérmenize izin verir, Yeri dnizleme kutusunda metnin ne sekilde
etkilendigini garebilirsiniz.

Aviricilar

Sekme
[ Mokkah Wirgiil Ardizik avincilar tek olarak igle

IMekin niteleyicisi:

[ Giger: l:l

Weri dnizlems

iz epiir ava
afmur [fneoe
lileser [fakmak
ngin Arpinar
amer shiner

’ Iptal ] ’ < Geti ] I Tleri = l [ Son ]

ileri butonuna tiklanarak 3. adima gegildiginde ayrilacak siitunun veri bicimi secilir ve
Son butonuna tiklanarak islem tamamlanir.

Metni Siitunlara Cevirme Sihirbazi - Adim 3./ 3

Bu ekran her bir situnu secmenize ve Veri Bigimi'ni belirlemenize izin verir.

Sikun weri bigimi

(%) Genel " .
i ‘Genel’, savisal dederleri savilara, tarih dederlerini tariblere ve
O Metin didier tim dederleri metne donistirdr,

() siitundan veri alma (atla)

Hedef: |$n$2

i)
i

Weri dnizlems

’ Iptal ] ’ < Geti

A B
Satunlara ayrilan metin yandaki gibi gértndr. Adi_| Soyadi
Ozgir  |Kaya

Yagmur |ince

Glleser |Cakmak
Engin |Girpinar
Tamer |[Sahiner

[= A, I R TR S T
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Dis Veri Aimak

Excel'de farkli veri kaynaklarindan alinan bilgiler Gizerinde ¢alismak mimkindur. Bu
veri kaynaklari metin belgesi, Excel ¢alisma kitabi, Access veritabani, xml dosyasi
veya bir web sitesi olabilir.

Farkli veri kaynaklarindan alinan veriler bicim olarak Excel’'de en yakin bicime cev-
rilir. Veri kaynaklarinda degisiklik oldugunda Excel’e alinan veriler giincellenir. Hatta
guncelleme islemini belirli araliklarla Excel'in yapmasi bile saglanabilir. Excel'in bu
Ozelligi sayesinde farkli veri kaynaklarindaki veriler ile Excel’ de ¢alismak mimkuln-
dur. 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 icine veri alinabilir. Ornegin, sirket disinda
calisilan bir makinede Excel yukli degil 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 icin bir Excel calisma kitabinda Veri sekmesinin Dis Veri Al grubundan
Metin’den secilir. Excel’'e alinacak metin belgesi secilip Al butonuna tiklandiginda
asagidaki gibi 3 adimli bir sihirbazdan olusan Metin Alma Sihirbazi penceresi agilir.
Alinacak metinler arasinda ortak bir ayrac varsa Sinirlandiriimig, metinler esit genis-
likte ise Sabit Genislikli secilerek ileri butonuna tiklanir.

B siparis.txt - Not Defteri

Dosva Dizen Bicim  Gorandm  ardim

Firma  Iglem Tarihi Siparis miktara
ABC Tekstil 02,/05,/2007 650
Suat Turizm 06,/05,/2007 75|
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Metin Alma Sihirbazi - Adm 1/ 3

IMetin Sihirbazi verinizin Sindandinlmiz olduguru belirledi,
Bu dodru ise, Tleri'vi va da verinize en uygun veri tir(ni secin.
Gizglin veri brii
Werinizi en iyi tanimlayan dosya brind segin:
- Her alan virgll ve sekme gibi karakkerle aynimis,

() 5abit genislikli - Alanlar, aralannda boslubarla situnlara hizalanmis.

Yeri alma baglangi; satir: Dosya kaynadi | 1254 : Tirkge (Windows) v

Ci\Documents and Settingsiesra, ozturkiDesktopisiparis bxt dosyasinin dnizlemesi,

1 FirmaNislem TarihiOSiparis Miktara 5
[z hBC Tekstilmozsossz0070650
Buat Turizmd06/05/20070785 0

2. adimda metinler arasinda bulunan ayrac secilir ve ileri butonuna tiklanir. Dogru
ayrac secildiginde metinler sGtunlara ayrilir.

Metin Alma Sihirbazi - Adm 2 3

Bu ekran verinizin igerdidi ayinclar gérmenize izin verir, Veri dnizleme kutusunda metnin ne sekilde etkilendigini garebilirsiniz,
Ayiriclar
Sekme
[ Mkkah irgal [ ardigik aviricilar tek alarak isle

Wirgul
e —
Bozlul

[ bidjer: I:I

Yeri dnizleme

irma [clem Tarihi Biparig Miktara A
C Tekstil PESOE/Z007 En
uat Turizm P6/0E/2007 25 0

|
|

>

l iptal ] l < Geti ] [ Teriz [ Son ]

3. adimda s(itunlara bigim uygulanacaksa bu bicim belirlenir ve Son butonuna tik-
lanir. Acilan Veri Al penceresinden verilerin alinmaya baslanacagi hiicre segcilir ve

Tamam butonuna tikanir. Metin belgesindeki veriler agsagida gériindigu gibi Excel
icine alinir.
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Yeri Al

Verileri nereve koymak istivorsunuz?

A B C
(%) Yarolan calisma sayfas:: 5 . ——
— 1 Firma Islem Tarihi Siparis Miktan
| 2 ABCTekstil 02.05.2007 650
) Veni calisma savFas 3 |Suat Turizm  06.05.2007 785

[ Gzelikler,.. ] I Tamarn l [ Ipkal ]

Access Verilerini Almak

Veriler genelde metin dosyalar yerine, veri isleme araclar daha guglu olan verita-
banlarinda tutulur. Access veritabani da veri yonetimi ve veri analizi igin birgok ara¢
sundugundan tercih edilir. Herhangi bir Access veritabanindaki verileri Excel icine
alarak, Excel islevleri uygulanabilir. Bir Access veritabanindaki verileri Excel’e almak
icin Veri sekmesinin Dig Veri Al grubundan Access’ten secilir. Alinacak Access ve-
ritabani secildikten sonra Access’ten hangi nesnenin secilecegini gésteren pencere
gelir. Alinmak istenen nesne secildikten sonra Tamam butununa tiklanir.

m Acilan Veri Al penceresinden verilerin nasil go-
rintilenmek istendigi segilir. Veriler tablo, 6zet

Eu verileri galisma kitabinizda nasi gérintilemek istedidinizi segin,

T ©1abo tablo veya 6zet grafik olarak Excel’e alinabilir.

13 O Gzet Tablo Rapory

ii5) O beet Grafik ve Gest Tablo Raporu Goruntilenme sekli secildikten sonra verilerin
5 nereye alinacag! belirlenir ve Tamam butonuna

Werileri nereye koymak istivorsunuz?
(%) Varolan galisma sayfast:

=$agt
O teni casma safas 1
- 1 Ebru Ak Fen 12.03.2007 212 502 10 10
Ogellikler. .. Tamam Iptal
3 2 Cem Erdem  Sosyal 22.10.2007 212 500 00 00,
tiklanir.

Web Sitesinden Veri Almak

Excel icine web sitesinde bulunan bilgiler alinabilir. Web sitesinden alinacak veriler
gunluk doéviz kurlar, hava sicakliklar veya ucak kalkis saatleri olabilir. Web sitesi
ile kurulacak baglanti ile veriler web sitesini agmadan Excel’e alinip islenebilir. Web
sitesini acip guncel verilere bakmadan Excel’in verileri rutin araliklarla yenilemesi
saglanabilir.

Ornegin, isinizde déviz kurlarini devamli kullaniyorsaniz bu kurlari Excel calisma
kitabinda gtincel olarak tutabilirsiniz. Déviz kurlarini almak icin 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 géruldigu gibi ainmak istenen alan segcilip Al butonuna tiklanir.
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Yeni Web Sorgusu

Aglres:|http:,l',l'www.goldpara.com,l'dovizbufesi.asp?pn:tv| @ =

Secmek istedifiniz tablolarin yanindaki [#] simgesini bklatin, sonra Al kklatn,

A o\ T NEE O
BDo6viz / TL Fiyatlan . 1
Als Satis Fark Dejisim Saat EEUSl
B polar 1,2750 11,2820 -0,003  -g,002+ 14:19 USI
H cure 1,7600 1,7670 -0,002  -g,002+ 14:19  USI
E3 sviss 1,0600 1,0300 +0,005  +0,005+ 14:19 usl
ingiliz Sterlini 2,5500 2,6000 -0,02  -0,008+ 14:19 s
[#] Japon Yeni 1,0400 1,0300 40,02 40,019+ 14:19 32:
E Avusturalya Dolan 1,1100 1,1600 +0,02 +0,027+ 14:19 usi
=1 canada Dolan 1,2130 1,2500 40,01  +0,008+ 14:19 EUF
EA suudi Arabistan Riyali 0,3270 0,2470 40,002 +0,006+ 14:19 GBI
Bl cin Yuan 0,0000 0,0000 -0,2 -1+ 14:189 KW

=] israil Sekeli 0,0000  0,0000 -0,36 -1+ 14:19

Danimarka Kronu 0,2345 0,2550 +0,005 40,02t 14:19 l |'\ =

L I I - i B B - - Cp— —
7] ' Ed

[ al l [ ipkal ]

Veri Al penceresinden verilerin eklenecegi hiicre segilir. Yeni bir sayfaya veriler ek-
lenecekse Yeni Calisma Sayfasi secilip Tamam butonuna tiklanir. Veriler Excel’e

alinirken asagidaki gibi gérinur.

Veri Al

Werileri nereye koymak istivorsunuz?
(%) Yarolan calisma sayfasi:

|=sayfatipagel
O Yeni calisma sayFasi

[ Gzelliker... ] [ Tarnam l [

4
5

6 |dovizbufesi.asp?pn=dovizbufesi: Veri Alinyor .

7
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Dolar

Euro

Swiss

ingiliz Sterlini
Japon Yeni
Avusturalya Dolan
Canada Dolan
Suudi Arabistan Riyali
Cin Yuani

israil Sekeli
Danimarka Kronu
isveg Kronu
Norveg Kronu
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Als  Sats  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
1,2 1,25 -0,03

0,356 0,366 -0,014
0,17 0,2 -0,01
0,29 0,36 0,01
0,243 0,28 -0,01
0,198 0,236 0,021
0,223 0,26 0,015

Degisim Saat

-0,007
-0,006
0,009
0,007
-0,04
-0,042
-0,023
-0,037
-0,048
0,029
-0,034
0,098
0,061

Excel 2007

12:20
12:20
12:20
12:20
12:20
12:20
12:20
12:20
12:20
12:20
12:20
12:20
12:20



Verileri Yenilemek

Excel’ e alinan veriler elle veya belirtilen sirelerde otomatik olarak yenilenir. Béylece
dis veri kaynagindan alinan veriler, veri kaynagini agmadan guincellenir. Verileri elle

yenilemek icin Veri sekmesinin Baglantilar
g Veri Arali Ozellikleri E'E'

grubundan Tumunu Yenile segilir.
Ad: ‘dovizbuFesi‘asp?pn=d0vizbufesw ‘

Veri yenileme iglemini belli araliklarla
Excel'in yapmasi icin Veri sekmesinin Bag-
lantilar grubundan Ozellikler segilir. Dig Veri
Aralgi Ozellikleri penceresinin Yenileme
Denetimi boéliminden Her onay kutusu isa-
retlenir ve yenilemenin tekrarlanacag sire,
dakika cinsinden belirtilir. Asagidaki 6rnek-
te, Excel 5 dakikada bir veri kaynagina bag-
lanarak verileri yeniler.

Sargu karim)
Sorgu tanimint kaydst

Yenilerne denetimi

Arka plan venilemesini etkinlestir

Her dakikada bir venile

[ bosyay agarken verileri venie
Yeri bigimlendirme ve yerlestirme

Weri bigimlendirmesyi koru

Excel calisma kitabinin her agilisinda veri- [l situn genigiini yara

leri otomatik olarak yenilemek icin Yenile-
me Denetimi béliminde bulunan Dosyayi
acarken verileri yenile onay kutusu isaret-

Veri aralgindaki satr sayis venilemeye badl olarak degisirse:
(%) Yeni veri igin hiicre ekle, kullanimayan hicreleri sil
(O eni veri igin tam satr ells, kulanimayan hicreleri si
(O arolan hiicrelerin dstine yaz, kulanimayan hiicreleri si

lenir. Bdylece, Excel calisma kitabi her acil-
diginda veri kaynagina baglanarak verileri
yeniler.

[ verilere bitisik sittunlardaki Formiilleri doldur

Senaryolar

Excel'de senaryolar, bir neden-sonu¢ modelinin degisken hicrelerindeki degerleri-
nin degisimini kontrol eder. Excel’'de senaryo ydneticisi ile asagidakiler yapilabilir:

m Kendine ait degiskenleri olan senaryolar yaratilabilir. ihtiyaclar dogrultusunda
senaryo sayisi birden ¢ok olabilir.

m Degisen tim hicreleri ve sonug hicrelerini gdsteren raporlar hazirlanabilir.
m Senaryolar 6zet tablo raporlar kullanilarak incelenebilir.

Ornegin; asagidaki tabloda, maliyetlerin %10 dusiiriilmesi senaryosu ile birlikte kar-
hliktaki degisim bulunacaktir.

A B C D
1 Proje Adi Maliyeti | Satig Fiyati| Kar
2 |Atakdy Evleri 165.000 YTL| 285.000 YTL| 173%
3 |Yesil Irmak Konutlan | 95.000 YTL| 190.000 YTL| 200%
4
5

Sakh Konaklar 98.000 YTL| 165.000 YTL| 168%
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 Araclari grubunun Durum Cézimlemesi acilan secenekle-
rinden Senaryo Yoéneticisi secilir.

2. Acilan Senaryo Ydneticisi penceresinden Ekle butonuna tiklanir. Senaryo Ekle
penceresinin Senaryo adi boélimiline senaryo adi yazilir. Degisenler bélimine
degistirilecek hiicre veya hiicreler secilir ve Tamam butonuna tiklanir

Senaryo Ekle

Senaryo adi
| Malivet| |

Dedizenler:
[p2:85 S
Bitigik. almayan dedisen hicreleri secmek icin, CTRL'ye basip hiicreleri biklatin,

Aciklama;
Olugturan: esra.ozturk - 24,07,2007

Kaoruma
Degigiklikleri engelle
[ Gizle
I Tamanm l [ ipkal
3. Senaryo Degerleri penceresinde degistiri- [ SEG_—_—_CGSGE—_:—G_g:
lecek alanlara degerler girilir veya formuller ” R
O|U§turulur Dedisen her bir hilcre icin dedgerleri girin,
' L Akakiyevieri |=165000%0,9 |
Degistirilecek alanlara degerler formiille giril- |z vesimak |=oso000,9 |
digi zaman asagida gorillen uyari penceresj | Sadkenakar |=oa000ro,s |
gelir. Uyari penceresi, degistirilecek hiicrelere |~ Sever =000 |
girilen formdllerin degerlere dénusturilecegini EKle [tamam | [ el |

bildirir.

Tamam butonuna tiklandiginda olusturulan
senaryo Senaryo Yoneticisi igine kaydedilir.
Senal’yoyu tab|0dakl Vel’ilere Uygulamak |9|n A Formiillerin isim we sonuglan dederlere cevrildi,

S_en_aryo Yonet|C|_§| penceresinden senaryo se-
cildikten sonra Gdster butonuna tiklanirr.

Microsoft Office Excel

Senaryolari tablolara uygulamak yerine senaryo
0Ozet raporlari ile senaryolar sonucundaki degi-
— simleri gormek daha kullaniglair.
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Senaryolari Duzenlemek

Senaryolar calisma sayfasinda bulunan veriler ile birlikte kaydedilir. Bir senaryoyu
dizenlemek igin o senaryonun bulundugu ¢alisma sayfasini agmak gerekir. Senar-
yolari dizenlemek icin Senaryo Yoéneticisi penceresinden senaryo segilip Diizenle
butonuna tiklanir. Senaryo Degerleri penceresinde gerekli diizenlemeler yapilir.

Bir senaryoyu silmek icin ise Senaryo YOneticisi penceresinden senaryo segilip Sil

butonuna tiklanir.

Senaryo Dzeti Olusturmak

Senaryo Yéneticisi penceresinde yer alan Ozet sege-
negi, senaryo 6zeti ve 6zet tablo raporu ¢ikararak tim
sonugclarin izlenmesini saglar. Senaryo 6zetini gcikarmak
icin Senaryo Yoneticisi penceresinden istenen senaryo
secilerek Ozet butonuna tiklanir. Senaryo Ozeti pence-

Senaryo Ozeti

Rapor Edri
@ Senaryo dzeki
() senaryo Gzet Tablo raporu

Sonug hiicreleri:

=

resinden raporun tird belirlenir. Sonug hiicreleri bsli- | =¥z £
miinde ise hangi hiicrelerin sonucu raporda goriinecek- [ tamam | [ iptal |
se o hlcre veya hicreler segilir.
Tamam butonuna tiklandiginda senaryo 6zeti asagidaki gibi gérinur:
;”ﬁ:'. = B R s Kitapl - Microsoft Excel - =X
= ﬁ;' Giris Ekle SayfaDizeni Formiller | Veri | Gozden Gecr Garandm  Eklentiler @) - ™= X
5 €] i Temizle E==—} o] =~
- @ o & ]? % Yeniden Uygula 54 = ’
Dis Veri| Tamdna Z) Swala Filtre Y _ Metni Satunlara Yinelenenleri Anahat
A~ || Yeniler == 7 Geligmis Dénustar Kaldir P =
Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araclar
| C14 M fr| Galevlerikar
' B ¥
[112] A B c D E F G
1
2 Senaryo Ozeti
|E| 3 Gecerli Degerler:
[=] 5 Degisenler:
= | 6 Atakoyevleri 165.000 YTL 148.500 YTL
I Yesilirmak 95.000 YTL 85.500 YTL =
3 Saklikonaklar 98.000 YTL 88.200 YTL
L |2 Golevler 101.000 YTL 90.900 ¥TL
E| 10 Sonuglar:
-1 Atakéykar 173% 192%
12 Yesilirmakkar 200% 222%
13 Saklikonaklarkar 168% 187%
L 14 IGﬁIe'vIerikar I 208% 231%
15 Not: Gegerli Degerler siitunu Senaryo Ozeti Raporu olusturuldugunda
16 degisenlerin degerlerini gdsterir. Her bir senaryonun degisenleri
17 gri olarak vurgulanmgtir.
18
H 4 b M| Senaryo Ozeti .~ Sayfal " Sayfaz . Sayfa3 %1
Hazr | &3 u@@ 9100 @ [i] ﬁ-) -
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Senaryo 6zeti, sekilde oldugu gibi, yeni bir calisma sayfasinda olusturulan bir ra-
pordur. Senaryo 6zetinde istenen bicimlendirmeler yapilabilir, satir ve sttun bashk-
lari degistirilebilir. Senaryo 6zetinde degeri degisen hicreler gri renk ile doldurulur.
Notlar béliminde yer alan bilgiler silinip, calisma sayfasi ile ilgili bilgiler bu alana
yazilabilir.

Senaryo ozetinde alanlarin daha anlamli goriinmesi igin tabloda hiicreler isimlendirilebilir. Yukaridaki 6rnekte

WY@ hiicreler isimlendirilmistir. Ornegin; Degisenler boliimiinde yer alan Atakoyevleri, ana tablodaki Atakdyevieri
verisine ait maliyet hiicresinin ismidir. Hiicre bu sekilde isimlendirilmeseydi senaryo ozetinde B2 olarak gorii-
necekti.

Hedef Aramak

Hedef arama 6zelligi ile tek bir bilinmeyene dayali bir deger hesaplanabilir. Ornegin;
asag@idaki tabloda, égrencinin 1.Vize ve 2.Vize notlari bellidir. Ogrencinin gegmesi
icin yilsonu notunun en az 60 olmasi gerekir. Yilsonu notunun 60 olabilmesi igin
finalden en az kag almasi gerektigi Hedef Ara

6zelligi ile bulunabilir. Bunun igin 6ncelikle Wim“ - © £
tabloda yilsonu notu form0l olugturulmalidir. 2 2vize 7

Bu 6zellik ile ancak birbiri ile iligkili verilerin 3 |Final

sonucu bulunabilir. Bunun i¢in Yil Sonu Notu 4

alanina 6mekte =B1*0,2+B2*0,3+B3*0,5 for- > Yl Sonu Notu 25

muld yazilmigtir.

Hedef arama islemini yapmak icin Veri sekmesinin Veri [
Araclart grubunun Durum Cdzimlemesi acgilan secenek- -
Ier[ndgn Hedef Ara S(?thl’. Aygrlanacak htcre bolimine |, e
degeri 60 yapilacak htcre, yani yilsonu notunun bulundu- | ;s hice: w5
gu hiicre secilir. Sonug hicre bdlimuine ulasiimak istenen : :
9 . o o e pon . . T Iptal

deger, yani 60 yazilir. Degisecek hiicre bolimune ise bu
sonuca ulagsmak icin degistirilecek hiicre, yani final notu-

nun bulunacag hicre secilir ve Tamam butonuna tikla-

nir.

Acilan Hedef Arama Durumu penceresi sonuca ulastigini ve gecerli degerin ne oldu-
gunu asagidaki gibi gosterir.

A B C D
1.Vize 50
2.Vize 75
Final 55 Hedef Arama Durumu

m

BS Hiicresi ile Hedef Arama
Yil Sonu Notu || 60l bir céiztim buldu.

Hedef deder: &0
Gecerli deger: 60

Tarmarn | [ ipkal

W00~ | LA R (W

|
=
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Baski On

Sayfa Ayarlari ve Yazdirma
Sayfa Ayarlari

Excel'de veriler, ¢ikti alindiginda ekrandaki gibi gériinmeyebilir. Excel ¢calisma kita-
bindaki verilerin kagitta daha dizgin gériinmesi icin bazi ayarlar yapmak gerekir.
Yapilacak bu ayarlamalar ile kenar bosluklari belirlenebilir, sayfaya sigmayan alan-
lar sigdirilabilir veya yazdirilacak alanlar belirlenebilir.

izleme

Excel’de hazirlanan verilerin ¢iktisi alindiginda kagitta nasil gériinecegine yazdiril-
madan 6nce bakilabilir. Bdylece; sayfanin gorintisi, kenar bogsluklar ve yonlen-
dirme sekli énceden goérilecedi icin gerekli degisiklikler ¢ikti alinmadan yapilabilir.
Sayfalarin ¢ikti alindiginda kagitta nasil goériinecegine baski 6nizleme 6zelligi ile
bakilabilir. Sayfalarin baski dnizlemesine bakmak icin Office Digmesi - >Yazdir /

Baski Onizl

D’ = = Siralamaxls [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel - = X
= Baski Onizleme @
@ B © _i Sonraki Sayfa B
—H;b X _ir Onceki Sayfa
Yazdir Sayfa | Yakinlastr Baski Onizlemeyi
Yapisi Kenar Bosluklanni Gaster
Yazdir Yakinlastir Onizleme
Onizleme: 2 sayfamin 1. sayfasi Bayit <100 (=)———— ()
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Baski Onizleme penceresi, yukaridaki sekilde oldugu gibi sayfayi kenar bosluklari
ile birlikte bir A4 kagidindaki gibi gdsterir. Bdylece, cikti alindiginda sayfanin nasil
gorineceqi ile ilgili bir fikriniz olur.

Baski Onizleme penceresinde Yakinlastir secenegi ile sayfa gériintiisii biytilip
kUgultdlebilir. Bu bayatip kicultme islemleri sadece bulunulan ekran icin gecerlidir,
kagida cikti alindiginda yazi tipi boyutu ne ise o sekilde gérinur.

Onizleme grubunda yer alan Sonraki Sayfa bir sonraki, Onceki Sayfa ise bir nceki
sayfayi gosterir. Sayfada yukaridaki gérintide oldugu gibi kenar bosluk cizgilerinin
goruntilenmesi isteniyorsa Kenar Bosluklarini Géster onay kutusunun isaretli olma-
sI gerekir. Baski dnizleme ekranindan cikip Excel ¢alisma sayfasina dénmek igin
Baski Onizlemeyi Kapat butonuna tiklanmalidir.

Temalar

Belgeye tema uygulayarak profesyonel ve modern bir gériinti vermek icin hizli ve
kolay bir bicimlendirme yapilabilir. Belge temasi; tema renkleri, tema yazi tipleri ve
tema efektlerini iceren bicimlendirme 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- Aa 1 Aa 1 Ad ] Aa

zeni sekmesinin Temalar grubu kullanilir. | S5 S5 ==l

Burada yer alan Temalar secenegi icinde A ]
a

bulunan temalardan biri secilerek sayfaya

Aa 1 Aa 1 Aa ]
uygulanabilir. Segilen tema o an kullanilan e ——

oY . L . ) Drakidm Gezinti Gordnug Gundanamad
bicime ait yazi tipi, yazi rengi ve dolgu rengi

gibi tim o&zellikleri degistirir. Bu 6zellikleri Aa ] Aa ? Aa ] Aa 1
tek tek ayarlamak icin Temalar grubunda e 5

yer alan Renkler, Yazi Tipleri ve Efektler

segenekleri kullanilir. Aa } AaT Aa 1 Aa 1

Tema disinda arka plana resimler de ekle- Kaynak Kent Metro L
nebilir. Arka plana eklenen resim, normal- || o ] Aa ? Aa ] Aa ]
de cikti alindiginda kagitta gériinmez. Arka e R
plana bir resim eklemek icin Sayfa Dlzeni Ortalamaiy >=hirHayal T eknik Zengin
sekmesinin Sayfa Yap|S| grubundan Arka Microsoft Office Online daki Diger Temalar..,

Plan segilmelidir. Agilan Sayfa Arka Plani ‘&l Temakre Gozat..
penceresinden arka plana eklenmek iste- | Geseri Temay Kaydet..
nen resim secilip Tamam butonuna tiklan-
mahdir.

Temayi kaldirip varsayilan hale donmek igin Gi-
"y ris sekmesinin Yazi Tipi grubundan Dolgu Ren-
gi segenegi tiklanarak Dolgu Yok segilmelidir.
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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 Ust bilgi ve alt bilgi olarak tanimlanabilir. Ust bilgi ve alt bilgi bagka herhan-
gi bir ayar yapilmadigi stirece varsayilan olarak tim sayfalarda gérunr.

Excel’in dnceki versiyonlarinda Ust bilgi ve alt bilgi yazarken sayfa gérintusu kar-

sinizda olmadigi icin bazi problemler yasaniyordu. Excel 2007 ile birlikte Ust bilgi
ve alt bilgi eklendiginde sayfa Sayfa Diizeni gériinimiinde goérinir. Bdylece yazilan
st bilgi ve alt bilginin sayfada nasil gérinecegi énceden gérilmds olur.

Sayfaya Ust bilgi ve alt bilgi eklemek icin Ekle sekmesinin Metin grubunda bulunan
Ustbilgi ve Altbilgi secilir. Ustbilgi ve Altbilgi secildiginde sayfa Sayfa Diizeni gérii-
niimine gecer ve Ust bilgi Eklemek icin Tiklatin veya Alt Bilgi Eklemek icin Tiklatin
bélimane tiklanarak st bilgi ve alt bilgi yazilir.

,-/ﬁ:'. H9-® o Filtrelemexls [Uyumluluk Modu] - Microseft Excel Dstbilgi ve Altbilgi Araglan - =X
1 a e =
- [f;‘ Girig Ekle Sayfa Dizeni Formdller Weri Gozden Gegir Gardndm Eklentiler Tasanm ® - 7 X
=5 L [*] Sayfa Numarasi & Gegerli Saat [ sayfa Adi l E]
=l =S| g saptasaps [y Dosyavolu [Z Resim
Ustbilgi Altbilgi i - o i Ustbilgive Altbilgiye |Segenekler
- - @GegemTarlh Iﬂ_]Dosya Adi [l Resmi Bicimlendir Git Git -
Ustbilgi ve Altbilgi Ustbilgi ve Altbilgi Ogeleri Gezinti
| D2 \a fe| imalat
@a'wz\ e T el A e[ e[ o U Ta[ Tl T el el ] e
D E F G H | J
- Usthilgi
N 1 Sektoril: Alt Sektirii: Sabit Yatinm
[I 2 Imalat Aldminyum Folyo Uretimi 46.336 §
= 3 Imalat Aliiminyum Folyo Uretimi 2600%
= 4 imalat Ambalajlama-Sogutma 69.000 §
= 5 Tanm Bitkisel Uretim 918 %
| 6 Imalat Bitkisel Uretim 4059%

Ust bilgi ve alt bilgi igin istenen bir metin yazilabilecegi gibi Ustbilgi ve Altbilgi Araclari
grubunda yer alan secenekler de kullanilabilir.

Sayfa Numarasi: Bulunulan sayfa-

nin numarasini ekler. Q u:j % Q/) 4 @ @ \g}

Sayfa Sayfa Gecerli Gecerli Dosya Dosya Sayfa Resim Resmi
Mumarasi Sayist  Tarih  Saat  Yolu Adi Adi Bicimlendir

Sayfa Sayisi: Toplam sayfa sayisini Ustbilgi ve Altbilgi Ogeleri

ekler.
Gecerli Tarih: Sistem tarihini ekler.
Gecerli Saat: Sistem saatini ekler.

Dosya Yolu: Bulunulan dosyanin yolunu ekler.
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—
Dosya Adi: Bulunulan dosyanin adini ekler.

Sayfa Adi: Bulunulan calisma sayfasinin adini ekler.
Resim: istenen bir resmi ekler.

Bu alanda eklenmek istenen secenege tiklamak yeterlidir. Ornegin; (ist bilgiye dosya
adi, alt bilgiye sayfa numarasi eklemek icin Ust bilgi béliminde iken Dosya Adi, alt
bilgi bélumiinde iken Sayfa Numarasi segilmelidir.

Ust bilgi ve alt bilgi eklenecek baliimde 3 tane kutu bulunur. istenen konuma gére bu
kutulardan birine tiklanarak Ust bilgi ve alt bilgi eklenebilir.

D R R RE R RN R - BTN T RO
A B =
Usthilgi
Yatinm Yeri Firma Ad: Bagl Tarihi
Kocaeli Nasag Aluminyum San. ve Tic. A.S. 14.11.1989
Kocaeli-Gebze Nasag Alominyum San_ ve Tic. AS. 11.06.1991

Ust bilgi ve alt bilgi seceneklerini ayarlamak icin st bilgi veya alt bilgi icinde iken
Secgenekler grubu kullantlir.

ilk Sayfada Farkli: ilk sayfada Ust bilgi ve alt bilgiyi gdstermez.

Tek ve Cift Sayfalarda Farkli: Ust bilgi ve alt bilginin tek ve cift sayfalarda farkli
gosterilmesini saglar.

Belgeyle Olceklendir: Calisma sayfasin- ik Sayfada Farki 7] Belgeyle Olceklendir
daki yazi tipi boyutunun ve élgeginin aynen Tekve Gt Sayfalarda Farki
kullaniimasini saglar.

Sayfa Kenar Bogluklanyla Hizala

Secenekler

Sayfa Kenar Bosluklariyla Hizala: Sayfa-
nin kenar bosluklari 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 iist bilgi ve alt bilgi istenen sekilde eklenebilir.

Sayfa Yonlendirmek

Excel calisma sayfalari varsayilan olarak dikey yazdirilir ve kagit- [
ta dikey gérinir. Sayfa yénlendirmesi sayfada yer alan veriye gére =] | o
istenirse yatay olarak degistirilebilir. Sayfa ydnlendirmesini degistir- =3
mek i¢in Sayfa DlUzeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda bulunan
Yoénlendirme kullanilir. Agilan segceneklerden Dikey sayfayi dikey,

Yatay yatay olarak ydénlendirir.

Yatay
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Kenar Bogluklarini Ayarlamak

Excel calisma sayfalarini yazdirirken sayfalarin ke- Son iizel Ayar
narlarinda belli bosluklar birakir. Varsayilan olarak S Lgem  Say  igem
sag ve sol kenar bosluklari 1,8cm, Ust ve alt kenar CERIEDE - CRRHEE I
bosluklari 1,9cm olarak belirlenmistir. Bu kenar bos- N

o gs M [T e st 1.91cm  Alt: 1,91 cm
luklari ihntiyaca gore degistirilebilir. Kenar bosluklari- Soll  178em  Sag  17acm

" . N . . . D Usthilgi: 0,76 « Altbilgi: 0,76 «
ni dnceden belirlenen diizenlerde veya kendi belirtti- e AR R

MNormal

Genis

Ust: 254cm Al 254 cm
Sal: 254cm  Sad: 2,54 cm
Usthilgi: 1,27 cm Althilgi: 1,27 cm

giniz dlculerde degistirebilirsiniz. Kenar bosluklarini
ayarlamak icin Sayfa Duzeni sekmesinin Sayfa Ya-
pisi grubunda bulunan Kenar Bosluklari kullanilir.
Kenar Bosluklar secildiginde agilan kutudan énce-
den belirlenen bir kenar boslugu segcilebilir.

Dar

Ust: 191cm Al 1,91 cm
Sal 0,64cm  Sad: 0,64 cm
Usthilgi: 0,76 cm  Althilgi: 0,76 cm

Kenar boslugu &lcilerini 6zellestirmek veya iste- Qzel Kenar Bosluklarn...
nen kenar boslugu élcisind ayarlamak icin Kenar

Bosluklari agilan seceneklerinden Ozel Kenar Bosluklari secilmelidir. Agilan Sayfa
Yapisi penceresinin Kenar Bosluklari sekmesinden istenen ayarlar yapilabilir. Ust
Ust kenar, Alt alt kenar, Sol sol kenar ve Sag sag kenar bosluklarini belirler. Ortala
bélimlnde yer alan Yatay sayfayi yatay, Dikey dikey olarak ortalar.

Sayfa Yapisi

Sayfa | Kenar Bogluklan | Usthilgifaltbilgi | Cahsma Sayfasi

st: Usthilgi:
25 3| 13 2|
Sal: Sag:
1,5 % 1,5 %
Al Altbilgi:
25 =] N
Ortala
[ watay
[ pikey
Wazdir ... ] [Easkl Oriizlerne ] ’ge;enekler... ]

[ Tamanm l’ iptal ]

Ust bilgi ve alt bilgilerin kenar bosluk-
[\ /arini belirlemek igin Ustbilgi/Altbilgi
boliimiinden istenen olgii verilebilir.

-BilgeAdan 115 Excel 2007



Yazdirma Alanini Belirlemek

Excel'de herhangi bir ayar yapiimadigi zaman varsayilan olarak ¢alisma sayfasinin
tamami baski énizlemede gorilir ve yazdirilir. Sayfanin tamamini degil, sadece is-
tenen bir bélimiinii yazdirmak icin o alani belirlemek gerekir. Ornegin; bir calisma
sayfasinda yénetime sunacaginiz raporlarda, tim sayfa yerine belli alanlarin géste-
rilmesi istenirse yazdirilacak alan énceden belirlenmelidir. Sayfanin belli bir alanini
yazdirmak icin Yazdirma Alani 6zelligi kullaniimahdir.

Ornegin, asagida gérilen calisma sayfasinda sadece A1:C3 arali§i yazdirilacaksa
bu alan belirtiimelidir.

A B C D E
1 Yatinm Yeri Bagl Tarihi| Sektorii: Alt Sektorii: 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 14405
9 |Artvin 05.06.1992(Imalat Cam Sanayii 6.900 §
10 Kocaeli-Gebze 21.11.1996|imalat Demir Celik 14.755 §

Yazdirma araligini belirlemek icin yazdirilacak alan segilip Sayfa Dizeni sekmesinin
Sayfa Yapisi grubunda yer alan Yazdirma Alani kullanilir. Yazdirma Alani acilan
seceneklerinden Yazdirma Alanini Belirle se-

cildiginde yazdirlacak alan belirlenmis olur. Uriper |l Eaeleis el || Seiein
v . o Kocaeli 14 .11.1989|Imalat
Baski 6nizlemeye bakildiginda yazdirma ara- Kocael-Gebze 11.06.1991[Imalat

g1 asagidaki gibi gérunar:

Yazdirma alanini temizleyip tekrar tim sayfanin yazdiriimasi icin Yazdirma Alanini
acilan seceneklerinden Yazdirma Alanini Temizle secilmelidir.

Basliklar Yazdirmak

Uzun calisma sayfalar yazdirildiginda varsayilan olarak bagslik satirlari her sayfa-
nin basinda gériinmez. Bu nedenle bagliklarin ne olduguna bakmak igin strekli ilk
sayfaya ihtiya¢ duyulur. Bunun yerine, bu gibi uzun calisma sayfalarinda tablonun
yapisina gore satir veya situn basliklari belirlenip bunlarin her sayfada tekrarlanma-
sI saglanabilir.

Ornegin, bir calisma sayfasinin ¢ikti alindiginda 7 sayfa oldugunu varsayin. Bu say-
fada baslik satirinin tekrarlanarak her sayfada gériinmesi saglanabilir.

Basliklar her sayfada tekrar yazdirmak icin Sayfa Dlizeni sekmesinin Sayfa Yapisi
grubunda bulunan Bagliklari Yazdir kullanilir. Bagliklarl Yazdir segildiginde acilan
pencerenin Bagliklari Yazdir bélimune tekrarlayacak satir veya sutun segilir. Calis-
ma sayfasi yazdirildiginda belirlenen satir Gstte tekrar eder.
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Sayfa Yapisi

Sayfa Kenar Bosluklan || Usthilgifalthili | Calisma Savfas
Yazdirma alani:
Basliklar vazdr
Ustte yinelenecek satirlar: |$1:$1
Saolda vinelenecek sikunlar: |
YYazdir
[ kilawuz cizgileri tcklamalar: |(v0k) 4 |
Sivah beyaz
[l sivah y. ) Hicre hatalar gérindnmi: |g6rt|ntulenen v|
[ 1aslak kalitesi
[ sahir ve siitun bagliklan
Sayfa sirasi
Onge agadl, sonra vana  |[==fr=| =gi=]
© Onge agsi sonvayans (52 oy
(O Once vana, sonra asadl | ==fsf=fl==
EE .SJE' SH
[ Yagdr... ] [ Baski Sinizleme ] [ Serenekler. .. ]
[ Tamam l ’ iptal ]

Verileri Sayfaya Sigdirmak

Excel calisma sayfasindaki veriler ¢ikti alindiginda bazen kagida sigmayabilir veya
kagitta cok kuguk goérinebilir. Excel calisma sayfasindaki verilerin yazi tipi ve boyutu
degistiriimeden cikti alindiginda daha buyik veya daha kuguk gérinmesi saglana-
bilir.

Cikti gorintusinU buyttmek veya klgultmek icin Sayfa Duzeni sekmesinin Sigdir-
mak Igin Olgeklendir grubunda yer alan Olcek segenegi kullanilir. Olgek segenegine
istenen deger verilerek sayfa buyutilup kigultllebilir.

Bir sayfaya sigmayan alanlari tek bir sayfaya daha rahat sigdirmak icin Sayfa Duze-
ni sekmesinin Sigdirmak igin Olgeklendir
grubunda yer alan iletisim kutusu baglatici
kullanilir. Agilan pencereden Sigdir secilip
asagidaki gibi ayarlandiginda 1 sayfaya
sigdiriimis olur.

Gilgek
O Kigiltme/Bityitme: | 100 % [normal boyuta give %

& Siijde: |1 $|sayfa b3 |1 % | savfa

Diger Sayfa Secenekleri

Sayfa seceneklerinin bircogu énceki konularda anlatiimisti. Diger sayfa secenekle-
rine Sayfa Duzeni sekmesinin Sayfa Secenekleri grubundan

ulasilir. Burada yer alan Kilavuz Cizgileri grubu kilavuz gizgi- ~ "fevu=cizailen | Bashidar
lerinin goérintim ile ilgilidir. Kilavuz Cizgileri grubundan Go- | senem | Seronam

T . .. . . . Yazdir Yazdir
rinim onay kutusu isaretli ise kilavuz cizgileri calisma sayfa-

Sayfa Segenekleri (F
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sinda goérunur. Yazdir onay kutusu isaretli ise kilavuz ¢izgileri hem baski énizlemede
hem de ¢ikti alindiginda gériinir. Baslklar grubunda yer alan Gériinim onay kutusu
isaretli ise satir ve situn bagliklar calisma sayfasinda gériinir. Yazdir onay kutusu
isaretli ise satir ve siitun bagliklan ¢ikti alindiginda da gérinir. Diger segeneklere
ulasmak icin Sayfa Secenekleri grubundan iletisim kutusu baslatici tiklanir.

LEVER TN
Sayfa Kenar Bogluklan || Ostbilgifaltbilgi | Calsma Sayfasi

azdirma alam:
Bashklar yazdir

Ustte vinelenecek satirlar: |$1 $1

Solda vinelenecek situnlar: |

Yazdir
[ Klavuz gizgileri Acklamalar: [voky v
[ sivah beyaz
[ Taslak kalitesi
[ satir ve sittun bashklar

Hiicre hatalar gérindmi: | garintilensn w |

Sayfa sirasi

(® Gnge agad, sonra vana
() Once yana, sonra agad

il il
[iiy] [riila]
PO

i i

[ ‘fagdir,.. ] [B_askl Gnizlerne ] [§egenek|er... ]

[ Tarnam l[ iptal ]

Acilan pencerenin Yazdir béliminden Siyah Beyaz onay kutusu isaretli ise sayfa si-
yah beyaz olarak yazdinlir. Taslak Kalitesi onay kutusu isaretli ise grafik ve resimler
yazdiriimaz.

Excel calisma sayfalarinda eklenen acgiklamalar varsayilan olarak ¢ikti alindiginda
gorunmez. Aciklamalari gérantilemek igcin Agiklamalar acilan

kutusunda yer alan segenekler kullaniimalidir. Sayfa sonunda WT
secilirse aciklamalar sayfanin sonunda, Sayfada gorintllendigi  srfadz arintiiendigbi

gibi secilirse aciklamalar sayfada gérindigu gibi gdsterilir.

Hata veren hucrelerin gdsterimi igin Hulcre hatalar gérinimui agilan kutusundan
istenen gdsterim sekli secilebilir.

Pencere Ayarlar

Excel'de birden fazla pencerede caligilabilir, pencereler bélinebilir, gizlenebilir ve
istenen bolimler dondurulabilir. Bu gibi pencere ayarlari icin Gérinim sekmesinin
Pencere grubunda bulunan kontroller kullanilir.
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Yeni Pencere Eklemek

Excel'de bir calisma kitabinin farkh sayfalarini ayni anda ekranda goérip calismak
istenebilir. Bu gibi durumlarda yeni bir pencere eklenip, yeni pencerede istenen say-
faya gecilebilir. Yeni pencere eklemek icin Goriinim sekmesinin Pencere grubun-
dan Yeni Pencere secilmelidir. Bu sekilde yeni bir sayfa eklendiginde ayni ¢calisma
kitabindan bir pencere daha acilir. Béylece istenen farkli sayfalarda calisilabilir. Yeni
pencere eklendiginde pencere basliklari asagidaki gibi gérdldr.

.-’/_ AR s Ozet Tabloxs:1 [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel - =X

n)

o =

—/ Girig Ekle Sayfa Dazeni Formdller Veri Gozden Gecir Gordndm Eklentiler @ -9 X
6,’\ =] 5 Ozet Tabloxds:2 [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel X

—/ Girig Ekle Sayfa Dizeni Formaller Veri Gozden Gecir Garindm Eklentiler @ -9 X

Pencereleri Bolmek ve Dondurmak

Uzun ¢alisma kitaplarinda calisirken veri kaydirmak veya ilerlemek zorlasabilir. Bu
gibi durumlarda pencereler satir veya sutundan béllnebilir. Pencere satirdan bélin-
mus ise asagi dogru hareket edildiginde bdlinme satirinin Gstlindekiler sabit kalir.
Pencere situndan bdlinms ise saga dogru hareket edildiginde bélinme sitununun
solundaki veriler sabit kalir. Pencerede kayitlari ayiran bir bdlme ¢izgisi olusur. Bol-
me cizgisinin Ustindeki bolime tiklandiginda Ust ve alttaki kayitlar gérulebilir. Pen-
cereyi bélmek ve bélinmuUs pencereyi tekrar birlestirmek icin Gériniim sekmesinin
Pencere grubundan Bdl segilir.

Bolmeleri Dondurmak

Uzun calisma sayfalarinda asagi veya saga dogru ilerlendiginde satir ve stitun
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 icin
Gériintim sekmesinin Pencere grubundan Bélmeleri Dondur secilir. Ust satir don-
durulmak istenirse Bélmeleri Dondur agilan seceneklerinden Ust Satiri Dondur, ilk
stitun dondurulmak istenirse Ust Satir Dondur secilmelidir. Bu sekilde dondurulan
alan strekli sabit kalacaktir. Dondurulmug alanlari tekrar eski haline getirmek icin
Gdrtintim sekmesinin Pencere grubunun Bédlmeleri Dondur agilan seceneklerinden
Bélmeleri C6z segilmelidir.

Pencereleri Yerlegtirme ve Gizleme

Excel'de ayni anda acik olan pencerelerde daha rahat ¢calismak icin pencere yerles-
tirme islemleri uygulanabilir. A¢ik pencereleri yerlestirmek icin Gériinim sekmesinin
Pencere grubundan TumdnU Yerlestir secilmelidir. Tiumini Yerlestir secildiginde
acilan Pencereleri Yerlestir penceresinden istenen yerlesim segilir.
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E—
Doése: Pencereleri ekrana sigacak sekilde doéser.

Yatay Yerlestir: Pencereleri yatay yerlestirir.
Dikey Yerlestir: Pencereleri dikey yerlestirir.
Basamakla: Pencereleri basamaklar.

Ornegin, Yatay Yerlestir secilip pencereler yerlestirildiginde asagidaki gibi gérinir:

-'/lie-a\\ H9-®-)- Microsoft Excel ———
=

J Girig Ekle Sayfa Dizeni Formdller Veri Gazden Gegir Garandm Eklentiler 'Q]

U sayfa Onizleme 5 © 5 3 Yeni Pencere iz FR B [ =]
J i‘ i H; s = Tamina Yeregtic 1 | 2] = %
Mormal

&l

15| Gzel Garindmler

Sayfa Gaoster/Gizle | Yakinlastir %£100 Secimi . . Calisma Pencerelerde | Makrolar
Diizeni 5| Tam Ekran - Yakinlastir JﬂBo\me\en Dondur~ ] | 414 | Alamin Kaydet GecisYap = =
Caligma Kitabi Garandmleri Yakinlastir Pencere Makrolar
| D12 - £| 85
B Gzet Tabloxls [Uyumluluk Modu] - B X
A B C D E F T
1 Uran Adi Uriin Grubu| Boyut | Fiyat n
2 Alez Yorgan Tek Kisilik | 15 YTL
3 Alez Yorgan Cift Kisilik | 26 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 Jacg Saten |Cift Kisilik | 129 ¥TL
8 Jacquard Saten Mevresim Takimi Jacqg Saten |Cift Kisilik | 142 YTL

=

4+ M| Tekstil -~ Ukeler - Bolgeler - Personel %1

A B C D E F G

1 Uriin Adi Uriin Grubu| Boyut | Fiyat

2 Alez Yorgan Tek Kisilik [ 15 YTL|

3 Lisans Desen Pike Young Style |Cift Kigilik | 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 Kigilik | 164 YTL

7 Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten |Cift Kigilik | 129 YTL

8 Jacquard Saten Mevresim Takimi Jacq Saten |Cift Kigilik | 142 YTL

RN Ernla‘k‘ .'ll'el?st.il Béilgeler Hasﬁlﬁel ?f;l. Tt

Hazr | 3 uﬁIEL__%lDD =l U (s

Acik olan bir pencereyi gizlemek igin ise Gériinim sekmesinin Pencere grubundan
Gizle secilmelidir. Bu durumda pencere kapanmaz, sadece gizlenmis olur. Pencereyi
tekrar géstermek icin Gérinim sekmesinin Pencere grubundan Goster secilmelidir.

Yazdirma Ayarlari

Excel ¢galisma sayfalarinin kenar boslugu, yénlendirme, st bilgi ve alt bilgi gibi sayfa
ayarlari bu bélimun basinda anlatiimigti. Sayfa ayarlari yapiimis ¢alisma sayfalari-
nin ¢iktisi alinacagdl zaman da bazi yazdirma ayarlarinin yapilmasi gerekir.
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Excel ¢calisma sayfalarinda hicbir ayar yapilmadan sayfanin oldugu gibi 1 adet ¢iktisi
alinacaksa Office Digmesi -> Yazdir / Hizli Yazdir secilmelidir. Bu sekilde sayfadan
1 adet cikti alinir.

Excel calisma sayfasinin 1’den fazla kopyasi alinacak, her sayfasi yazdiriimayacak
veya calisma sayfasi farkh bir yaziciya génderilecekse yazdirma ayarlarinin yapil-
masi gerekir. Yazdirma ayarlari penceresine Office Digmesi -> Yazdir / Yazdir se-
cilerek ulasilir.

Bu pencerede varsayilan

yazicl diginda bir yaziciya aziel

9|kt| génderi'ecekse YaZ|C| Ady |c:‘-3'l,'|,10.5.0.15'|,)<y0ceraMitaKM-ZSSDKX V| [ Ozellikler. .. ]
bolimanin Ad agllan kutu- ?:lrrum Ezitc?eraMitaKM-zsson
sundan kullaniimak istenen Korum:  IP_10.5.10.14

yaZ|C| Seg”me"d” Génderi' el [ bosyaya yazdr
Iecek yaZ|C| agda Veya ba§' ‘azdirma arahdi Kopya

ka bir bilgisayarda olsa bile © Timi Kopya says: g
mutlaka Denetim Masasi Ossyfdar s | & som | 2|

kullanilarak kullanilabilecek | Yedriacskolan __ _ 2] tarmania
yazicilar eklenmelidir. 8zz'§hsayfalar O Tam salgma kb

Sayfalarin tima yerine sa- [ vezdme s vy

dece Delirtilen araliktaki Tamam | [ iptal

sayfalarin yazdiriimasi icin
Yazdirma araligi bolimin-
den Sayfalar secilip istenen aralik belirtiimelidir.

Sadece secili olan bdlimu yazdirmak icin Yazdirilacak olan béliminden Seg¢im, o
an aktif olan sayfayi yazdirmak icin Gegerli sayfalar, tim ¢alisma kitabini yazdirmak
icin Tim calisma kitabi secilmelidir.

Yazdirilacak sayfanin 1’den fazla kopyasi alinacaksa Kopya bdliminden istenen
say! belirtilir. Cok nishali yazdirma islemlerinde sayfalarin sirasi ile basilmasi igin
Harmanla onay kutusu isaretli olmalidir.

Bu ayarlar yapildiktan sonra Tamam butonuna tiklanirsa belirtilen ayarlar dogrultu-
sunda yazdirma iglemi gerceklesir.
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Bolum 9

Dosyayi Kullanima Hazirlamak ve
Yayimlamak
Dosya Dzellikleri

Excel'de dosyanin yazari, bashgi, aciklamasi gibi bilgiler tanimlanarak dosya 6zel-
likleri olusturulabilir. Béylece dosyay! kullanan kisi, dosyanin kim tarafindan ve ne
amacla olusturuldugu hakkinda fikir edinebilir. Dosya 6zelliklerini belirlemek icin Offi-
ce Diigmesi -> Hazirla / Ozellikler secilir. Asagida gérildugi gibi dosya 6zelliklerinin
tanimlandigi bélim formdl cubugunun Ustine yerlesir.

a Belge Ozelikleri Konum: C:'\Documents and Settings'\esra.ozturk\Desktop'\Esra Dékiiman\Excel * Gereklialan X
‘Yazan: Baslk: Konu:
Anahtar Sozciikler: Kategori: Durum:

Akl

Bu alana gerekli bilgiler, asagidaki 6rnekte oldugu gibi doldurularak dosya 6zellikleri
belirlenir.

0 Belge Ozelikleri Konum: C:\Documents and Settings'\esra.ozturk\Desktop'\Esra DékiimanExcel * Gereklialan X
‘Yazan: Baslk: Konu:

|esras | |Firma Talep | | |

Anahtar Sozciikler: Kategori: Durum:

| | [siparis | | |

Acikl,
Firmalardan gelen ilk 6 aylk siparis dosyalan

Dosya ozelliklerini daha detayli olarak belirlemek igin Belge Ozellikleri
(VUM yanindaki oka tiklanarak Gelismis Ozellikler segilir. Agilan pencereden
dosya ile ilgili daha kapsamli bilgiler belirlenebilir.

Office Digmesi -> Hazirla / Ozellikler secerek veya dosya lizerinde sag tus kisayol

meniisiinden Ozellikler secilip Ozet sekmesine gecilerek dosya ézellikleri gorilebi-
lir.
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Belgeyi Incelemek

Excel 2007 ile birlikte belgeyi inceleme 6zelligi gelmistir. Belge inceleme ile gizli
meta-veriler, kisisel bilgiler, aciklamalar, gizlenmis satir ve sttunlar, XML verileri ve
Ust bilgi-alt bilgi gibi icerikler denetlenebilir ve bulunabilir. Ozellikle, dosyayi bagka
kisiler ile paylasmadan &énce sizin ve sirketiniz icin énemli olabilecek bazi bilgileri
bulmak veya bunlar kaldirmak isteyebilirsiniz.

Bir Excel ¢alisma kitabinda belge denetleme 6zelligini kullanmak icin énce degisik-
liklerin kaydedilmesi gerekir. Degisiklikler kaydedilmeden Office Digmesi -> Hazirla
/ Belgeyi Incele secildiginde asagidaki uyari mesaji gelir.

Microsoft Office Excel

Y | Budosyada kavdedimemnis dedisiklikler var. Belge Denektcisinin kaldrdid) verileri geri vilklerek her zaman mimkin olmadidindan, Belge Denetcisimi
A kullanmadan &nce bu dosyaw kavdetmelisiniz. Bu dosyay simd kaydetmek ister misiniz?

e o ]

Acilan bu uyari penceresinde Evet butonuna tiklandiginda calisma kitabi kaydedilir
ve Belge Denetcisi penceresi acilir. Calisma kitabindaki degisiklikler daha énceden
kaydedilmis ise Belge Denetcisi penceresi uyari penceresi gelmeden acilir.

Belge Denetcisi

Segili igeridi bulmak tizere metni denetiemek icin Denetle'yi tkdatn,

f- 11 1 Ve Ek Acilel: :
Agklamalar ve mirekkep ek agklamalan igin belgeyi denetler.

Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler
Belgeyle birlikte kaydedilen gizli meta veriler veya diger kisisel bilgiler igin belgeyi denetler.

Ozel XML Verileri
Bu belgeyle birlikte depolanmig §zel XML verileri olup olmadi@in denetler,

Ustbilgiler ve Altbilgiler
Ustbilgi ve altbilglerde yer alan bilgiler igin calisma kitabin denetler.

Gizlhi Satirlar ve Siitunlar
Gizli satr ve siitunlan bulmak igin ¢alisma kitabini denetler.

Gizli Calisma Sayfalan
Gizli calisma sayfalarini bulmak igin ¢alhisma kitabin denetler.

Goriinmeyen igerik
Calisma kitabinda gériinmez olarak bigimlendirildifinden gériinmeyen nesneler olup clmadigin
denetler. Bu, baska nesneler tarafindan értilmiis olan nesneleri igermez.

oon

Acilan pencereden denetlenmek istenen 6zelliklerin onay kutusu isaretlenir ve De-
netle butonuna tiklanir. Dosyada bulunan icerikler asagidaki gibi gdsterilir:
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Belge Denetcisi

inceleme sonugdarini gézden gecirin.

! Agklamalar ve Ek Agiklamal Tiimiinii Kaldir

Asadidaki 6geler bulundu:
* Agklamalar

1 Belge Ozellikleri ve Kisisel Bilgiler

Asadidaki belge bilgileri bulundu:
* Belge dzellikleri
*Yana yolu

@ Ozel XML Verileri
Ozel XML verisi bulunamad.

1 Ustbilgiler ve Altbilgiler

Su Bgeler bulundu:
* Ustbilgiler

@ Gizli Satwlar ve Siitunlar
Veri igeren gizli satr veya situn bulunamad.

@ Gizli Cahsma Sayfalar )
Gizli cahsma sayfas bulunamadi.

P A Travil A

_i\. Mot: Baz degisiklikler geri alnamaz.

[leniden Denetle ] | Kapat

Dosyada bulunan bir icerik silinmek istendiginde bulundugu bélimden Tumuanu Kal-
dir butonuna tiklanmalidir. Ornegin, Aciklamalar ve Ek Agiklamalar bélimiinde Ti-
munu Kaldir butonuna tiklanmigsa tim agiklamalar silinir. Dosyayi yeniden denetle-
mek icin Yeniden Denetle butonuna tiklanir.

£ Belgeyi Tamamlamak

Excel calisma kitabinin kopyasini bagkalariyla paylasmadan énce salt okunur hale
getirmek ve calisma kitabindaki degisiklikleri korumak icin Son Olarak Isaretle ko-
mutu kullanilabilir. Calisma kitabi Son Olarak isaretle ile isaretlendiginde yazma ve
dizenleme komutlariyla saglama isaretleri devre disi kalir veya kapanir; calisma ki-
tabi salt okunur hale gelir. Ayrica, ¢alisma kitabinin Durum 6zelligi Son olarak ayar-
lanir. Gozden gecirenlerin veya okuyanlarin istemeden calisma kitabinda degisiklik
yapmasini da onler.

Son Olarak Isaretle komutu giivenlik ozelligi degildir. Calisma kitabinin kopyasini alan kisiler bu dosyadan Son
[\ Olarak Isaretle durumunu kaldirarak belgeyi diizenleyebilirler. Excel 2007°de Son Olarak Isaretle ile isaretlenmis
belgeler Microsoft Office programlarinin dnceki siiriimlerinde agildiginda salt okunur olmayacaktir.

Bir calisma kitabini tamamlamak ve bitmis ola-  [—Er—
rak isaretlemek icin Office DUgmesi -> Hazirla /
Son Olarak isaretle secilir. Son Olarak isaretle
secildiginde asagida gorilen uyari penceresi [Croman ) [
acihr.

! ! Bu galigma kitabi kaydedidiginde tamamlandi olarak isaretlenecek
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Uyari penceresi calisma kitabinin bitmis olarak isaretlenecegini belirtir. Tamam bu-
tonuna tiklandiginda asagida gorildigu gibi calisma kitabinin bitmis olarak isaret-
lenecegini belirten bir pencere agilir. Calisma kitabinin Son Olarak isaretle olarak
isaretli oldugu, durum ¢ubugu bdlimuinde gérlnen bir ikon ile anlasilabilir.

Microsoft Office Excel [E

Bu belge, dizenlemenin tamamlandidin ve bunun belgenin son sirimi oldugunu belitmek igin son olarak isaretlenmistir,

\1) Bir belge son olarak isaretlendiinde, durum dzelidi*Son” olarak ayarlani ve vazma, diizenleme komutlan ve vaam deneteme isaretleri kapabir,
Bir belgenin son olarak isaretlendigini durum gubugunda Son Olarak Izaretle simgesinin gérintilenmesinden anlayabiisiniz,

[Deuuiletiyi bir daha giisterme

Tamam

Pencereden Tamam butonuna tiklandiginda dosya bitmis olarak isaretlenir ve salt
okunur olur. Calisma kitabi asagida gorilen sekildeki gibi salt okunur olur, bircok
secenek pasif duruma gecer.

‘."":'!\I A : Gelismis Filtrexls [Satt Okunur] [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel - B2 X
fy [%| | Girig Ekle Sayfa Dizeni Formller Veri Gozden Gegir Gardndm Eklentiler ‘Q) -7 X
fu = _'7_;“ Kosullu Bicimlendirme 33 Ekle E ',"“ Lﬁ
B KT A AL E |93~ % 9 ||| 4Z Tablo Olarak Bicimlendir - | 3* il 0 Z
Yapistir e Sirala ve Filtre Bulve
o | [ eS| B3 =_.—I|§’ | | 5618%| = Hilcre Stilleri =] Bicim 247 Uygula [
Pano [ Yazi Tipi Hizalama Sayl Stiller Hucreler Duzenleme
| B18 - &
A B T | D E F G i
1 Uriin Adi Uriin Grubu| Boyut | Fiyat
2 Alez Yorgan Tek Kisilik | 15 YTL
3 Lisans Desen Pike Young Style |Gift Kigilik | 35 YTL|
4 Geng Nevrasim Takimi Young Style | Cift Kigilik | 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 Kigilik | 129 YTL
8 Jacquard Saten Nevresim Takimi Jacq Saten | Cift Kigilik | 142 YTL|
9 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti | Tek Kisilik [ 123 YTL |
10 Kaz Tiyil Yastik Comfort Yorgan Cift Kisilik | 30 YTL i
11 Her Mevsim Yatak Seti Uyku Seti | Tek Kisilik [ 123 YTL
12 Kaz Tiyil Yastik Elit Yorgan Tek Kisilik | 85 YTL
13 Kaz Tiyil Yorgan Cross Yorgan Tek Kisilik [ 162 YTL
14 Lisans Desen Pike Young Style [Cift Kisilik | 35 YTL
15 Kaz Tiyil Yorgan Elit Yorgan Cift Kisilik | 267 YTL
16 |Lisans Desen Pike Young Style [Cift Kigilk | 35 YTL
17
18 I .|
19
20
21
W 4+ M| Emisk | Tekstil  Bélgeler . Hastane ¥ [ m
Hazr | | & u@ O Lﬂm ) Y o

Tamamlanmis bir belgeyi tekrar dlizenleme moduna gegirmek igin Office Dugmesi
-> Hazirla / Son Olarak Isaretle secilir. Bu sekilde tamamlanmis bir belge Gzerinde
tekrar degisiklik yapilabilir.
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Uyumluluk Denetleyicisini Kullanmak

Excel 2007 ile birlikte yeni gelen birgok 6zellik Excel'in diger stirimlerinde kullanil-
mayabilir. Excel 2007°‘de hazirlanan bir ¢calisma kitabi bagka kullanicilarla paylasil-
madan énce diger sirimlerde desteklenmeyen 6zellik olup olmadidi denetlenebilir.
Boylece, dosya paylasiimadan énce kigilerin hangi 6zellikleri kullanamayacagi gé-
raimds olur.

Bir Excel calisma kitabinda, uyumluluk denetleyicisi ¢alistinlip ¢calisma kitabinin di-
ger versiyonlarla uyumu kontrol edilebilir. Bunun igin Office Digmesi -> Hazirla /
Uyumluluk Denetleyicisini Calistir segilir.

Microsoft Office Excel - Uyumluluk Denetleyicisi |E|rg|

Bu galisma kitabindaki asadidaki dzellikler énceki Excel sirimleri tarafindan
desteklenmiyor. Bu calisma kitabini énceki bir dosya bigiminde kaydettiginizde
bu ézellikler kaybolabilir veya dizeyi disrilebilir,

Ozet Yinelenme sayisi
_ A~
Onemli bir islevsellik kaybi Q2

Bu galisma kitabindaki bir veya birden gok islev Excelin 1
dnceki sirimlerinde yok. Bu islevler énceki siirimlerde Bul Vardm
yeniden hesaplandiklarinda, gecerli sonuglan yerine #AD? -
hatas déndurdr.
Konum: ‘Emlak’ |
(Onemsiz bir giivenilirlik kayb g}
v

Cahsma kitabir kaydederken uyumlulugu denetle.

Yeni Sayfaya Kopyala

Uyumluluk Denetleyicisini penceresi énceki sirimlerde desteklenmeyen alanlari
bulur. Pencerede desteklenmeyen bir 6zellik oldugunda yanindaki Bul baglantisina
tiklanarak ilgili hucreye gidilir.

Herhangi bir fonksiyon ile ilgili desteklenmeyen bir 6zellik varsa Onemli bir islevsellik
kaybi bashgi ile gosterilir. Bu sekilde bir islevsellik kaybi “6nemli” olarak isaretlenir.
Bicim, siralama veya filtreleme 6zellikleriyle ilgili desteklenmeyen bir 6zellik varsa
Onemsiz bir givenilirlik kaybi baglig 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 asagidaki gibi gosterilmis olur:
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"/:3\\ = RN s Siralamaxls [Uyumluluk Modu] - Microsoft Excel - =X
e
- x| Giris Ekle Sayfa Diizeni Formiller Veri Gozden Gegir Gariandm Eklentiler @ - 7 X
== K | |Aral -0 - | ||= = =|5 | Genel || ™ S Ekle~ X v %’ \?a
Y-jtﬁ-g K T A-||A A= =R R RN il 3 sil - j-s P
apistr ner | ..., irala ve riltre  bul ve
< | S A S b - | EBigm~ | &2 " uyguiar  Secr
Pano = Yazi Tipi (F] Hizalama F] Sayl = Hicreler Dizenleme
| A1 - fe |
A B c D E F i
1 [!Slralama.xls igin Uyumluluk Raporu
2 | Galistirma tarihi: 20.07.2007 13:47
3
Bu caligma kitabindaki asagidaki ézellikler dnceki Excel strimleri tarafindan
desteklenmiyor. Bu calisma kitabim énceki bir dosya biciminde
4 | kaydettiginizde bu ézellikler kaybolabilir veya diizeyi dasirdlebilir.
5
Onemli bir iglevsellik kaybi Yinelenme sayisi
6
? =
Bu galigma kitabindaki bir veya birden ¢ok iglev Excelin énceki siriimlerinde 1 1
yok. Bu islevler énceki strimlerde yeniden hesaplandiklannda, gecerli
8 | |sonuclan yerine #AD? hatas) ddndarir.
9 ‘Emlak!B15
10
11
12| Onemsiz bir giivenilirlik kayb
13
Bu ¢aligma kitabindaki bazi hiicreler veya stiller, secili dosya biciminde 3
desteklenmeyen bicimlendirmeler iceriyor. Bu bicimler kullanilabilen en yakin
14 | |bicime déniistirilecek.
15
16
17
M 4+ + | Emiak - Tekstil  Satislar . Izinler | Uyumluluk Raporu %2 ([4 | I
Hazir | ] ] EIL__%IDO =) v s

Bu raporda, 6nceki versiyonlarla uyumsuz hiicrelerle birlikte agciklamalar yer alir.

Dosyayi Sifrelemek

Excel dosyalarinda gizli veya ézel bilgiler saklanabilir. Ozel veya gizli olan bilgiler,
Excel dosyasini agtiklari zaman diger kullanicilar tarafindan gérulebilir. Excel’de bu
gibi durumlarda dosya guvenligini saglamak icin sifreleme 6zelligi vardir. Excel dos-
yalarina sifre verilerek dosya acilirken sifre girilmesi istenebilir. BOylece, sifreyi bil-
meyen bir kisi dosyay! agamayacag icin bilgilerin gtivenligi saglanmis olur.

Dosyalar  sifrelendiginde - sifreyi

bilmeyen bir kisi dosyayr agamaz

) ¢ fakat isterse dosyayi silebilir.

Bir Excel dosyasini sifrelemek igin Office Dugmesi -> Hazirla / Belgeyi Sifrele segilir.
Belgeyi Sifrele secildiginde asagida gorilen pencere acilir. Dosyaya verilmek istenen
sifre Parola bolimine yazilir. Tamam butonuna tiklandigi zaman asagida goéradugu
gibi girilen sifrenin onaylanacagi Parolaylr Onayla penceresi agilir. Excel dosyasina
verilecek sifre bu pencerede Parolayi yeniden gir bélimdine tekrar yazilir.

-BilgeAdain 127 Excel 2007



Belgeyi Sifrele : _ Parolayl Onayla

Bu dosyanin igerigini sifrele Bu dosyanin igerigini sifrele
Parola: Parolayr yeniden gir:
| Y| | | LLT] |
Dikkat: Parolayr kaybeder veya unutursaniz parola Dikkat: Parolay kaybeder veya unutursaniz parola
kurtarlamaz. Parolalarin ve karsilik gelen belge adlanimin kurtanlamaz. Parolalarin ve karsilik gelen belge adlannin
bir listesini giivenli bir yerde saklamariz énerilir, bir listesini glvenli bir yerde saklamariz énerilir,
{Parolalanin biyikkicik harf duyarh oldugunu (Parolalarin biyiik/kigik harf duyarh oldugunu
unutmayin.) unutmaymn.)
[ Tamam ] [ iptal ] [ Tamam ] [ iptal ]

iki pencerede de yazilan sifre ayni ise Excel dosyas! sifrelenir. Excel calisma kita-
b1 acilirken sifre yazilmazsa veya hatali yazilirsa
dosya acilmayacaktir. Sifre verilen Excel dosyasi
acildiginda asagida gérildigi gibi sifrenin girile- | 5o kerumat

cegi pencere agilacaktir. Bu pencerede sifre dogru =i |
yazildiktan sonra Tamam butonuna tiklanip dosya [ ramam | [ iptal |
acilabilir.

Parola

Sifre hatal girildiginde asagida gorilen, sifrenin hatali oldugunu belirten pencere
gelir ve dosya aglimaz.

Microsoft Office Excel

! } Yazdidinie parola dodru dedil, CAPS LOCK tusunun kapal oldugundan ve biivik kigik harf kullarminn dogru oldugundan emin olun,

Excel’de dosyaya verilen gsifreler biyik/kiigiik harf
V) duyarlidir. Sifre bilyiik harfle yazilmigsa dosya agili-
sinda sifreyi yazarken biiyiik harf kullaniimalidir.

E-Posta ile Dosya Gondermek

Excel ile olusturulan dosyalar Outlook programini kullanmadan diger kigilere gon-
derilebilir. Bdylece, Excel'de calisirken baska bir programa gecis yapmaya gerek
kalmadan dosyalar génderilebilir.

Dosyalari e-posta ile géndermek icin kaydedildikten sonra Office Digmesi -> Gon-
der / E-Posta segilir. Gonderilecek dosya eklenmis olarak Outlook ileti penceresi
acilir. Kime bélimune génderilecek kisinin e-posta adresi ve ileti b6limine istenen
metin yazilarak Gonder butonuna tiklanir.
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Do)\ H9 a9 )= Dis Verixls - fleti (HTML) - =X

O | —
| fleti | Ekle  Secenekler Metni Bicimlendir @
. g oy s o (. R DR ST
Er | ; i )
Yapistir K T A ab? . A === Adres  Adlan Izle Yazim
J | ||_ = || | Defteri Denetle 2 - 4 Denetimi ~
Pano & Temel Metin T | Adlar || Ekle || Secenekler || Yazm

Bu ileti gonderilmedi,

[ kime.. | [Tamer SAHINER (BilgeAdam); |

—
Gander [ Bilgi... ]| |
[ cizi. || |
Konu: | hg Verixls |
|

Eklenen: | pis veriuds 19 KBI

Kaynak dosyalariniz ektedir.

| » [0

Iyi Calismalar

4
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Makrolar

Makrolar, siklikla yapilan islerin daha hizli yapilmasini saglayan ydnergeler grubu-
dur. Surekli kullanilan bir bigim, bir sayfa diizeni veya bir siralama islemi makro
olarak kaydedilip daha hizli ¢calistirilabilir. Makrolar ile bir is, defalarca tekrar yapil-
mak yerine bir kez kaydedilip istenen yerde calistirilabilir. Makro olusturduktan sonra
makro bir nesneye atanabilir ve nesneye tiklanarak calistirilabilir.

Makro Kaydetmek

Makrolar iki farkli sekilde olusturulabilir. Makroda tekrarlanacak islemleri siz kayde-
debilir veya modul olusturup VBA kodlari ile makro olusturabilirsiniz. Makro kaydet-
mek oldukc¢a basit bir islemdir. Fakat VBA kodlari ile makro yazmak i¢in VBA prog-
ramlama dilini ve yapisini ¢ok iyi bilmek gerekir. Makrolar kaydedilerek olusturulsa
bile VBA diline c¢evrilir. Bdylece, kaydedilen makrolarin kodlari gérilebilir. 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 iglemleri bir makroya kaydedebilirsiniz. Béylece, surekli ayni
islemleri yapmak yerine bir kez kaydedip, istediginiz zaman makroyu calistirip islem-
leri yapabilirsiniz.

Yukaridaki gibi iglemleri bir makro olarak kay- gy — ?x

detmek icin Gorinim sekmesinin Makrolar
Makra adi

grubundan Makrolar agilan segeneklerinden [mymkro \
Makro Kaydet secilir. Makro adi kutusuna  |usayitusu:
makroya verilecek isim yazilir. Makroya bir ki- co[l ]

Makronun saklanacad) yer:
|K|§|se| Makro Cahsma Kikabi £

sayol tusu atanacaksa Kisayol tusu bélimine
yazilir ve Tamam butonuna tiklanarak makro
kaydedilmeye baslanir. Makro adinin ilk karak-
terinin harf olmasi gerekir. Sonraki karakterler
harf, rakam veya altgizgi olabilir. Makro adinda — —
bosluklara izin verilmez; altgizgi karakteri s6z-
cuk ayirici olarak kullanilabilir.

Aclkdama:

Makroya kaydedilecek islemler tek tek yapildiktan sonra kaydi sonlandirmak icin
GOrinim sekmesinin Makrolar grubunun Makrolar agilan segeneklerinden Kaydi
Durdur segilir. Bu sekilde makro kaydedilmis olur.
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Bir makronun her Excel galisma kitabinda gegerli olmasi igin Makronun saklanacagi yer
bolimiinden Kigisel Makro Calisma Kitabi 6gesini segin. Boylece, sadece o an kullanilan
- calisma kitabinin disinda tiim Excel calisma kitaplarinda da ayni makro kullanabilirsiniz.

Makro Caligtirmak

Makrolari ¢calistirmanin birkag yolu vardir: Ment komutunu kullanarak, kisayol tusu-
nu kullanarak veya makro bir nesneye atanarak. Bir makroyu mentden calistirmak
icin Gorinim sekmesinin Makrolar grubunun Makrolar agilan seceneklerinden Mak-
rolari Goruntlle segcilir. Agilan Makro penceresinden calistirilacak makro segilir ve
Calistir butonuna tiklanir.

Makro ad:

) 23 Calishir
Makro weri: | Tom Ak Calisma Kitaplar w |
Aciklama

iptal

Bunun yaninda makro, kaydedilirken bir kisayol tusuna atanmigsa bu kisayol tusu
kullanilarak c¢alistinlabilir.

Makrolari Bir Nesneye Atamak

Makrolar, makro penceresinden veya kisayol tuslari ile calistirilabilir. Bunlarin disin-
da makrolar bir digmeye, bir cizim nesnesine veya bir grafige atanarak bu nesneler
tiklandiginda da calistinlabilir.

Ornegin, Hizl Erisim Ara¢ Cubugu’na bir diigme ekleyip bu diigmeye bir makro ata-
nabilir. Makroyu bir digmeye atamak igin Hizli Erisim Ara¢ Gubugu uzerindeyken
Hizl Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestir seceneklerinden Diger Komutlar segilir.

Komutlari Segin bdliminden Makrolar segilir. Eklenmek istenen makro listeden se-
cilir ve Ekle butonuna tiklanarak Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nu Ozellestir bélimiine
eklenir.
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Excel Secenekleri |E|FX|
Popiler

fﬁ Hizli Erigim Arag Qubugu'nu ozellestirin.
Formaller
Komutlan secin: (i Hizh Erisim Arac Cubugu'nu ozellestin:

Yazim Denetleme

|Mal(m|ar v |mm belgeler icin [varsayilan) w

Kaydet

Geligmis <Ayno> =l Kaydet

&y PERSOMALXLSB!mymacro Geri Al
* Ozellestir .

w)
™ Yeniden
Eklentiler % PERSOMALXLSB!mymacro

Goven Merkezi

Kaynaklar

=

s ) (s

[] seridin Altinda Hizh Erisim Arag Cubudu nu Gaster

Listeye eklenen makroyu silmek icin makro secilip Kaldir butonuna tiklanir. Makro-
nun gosterilis sirasini degistirmek icin pencerenin sag tarafinda bulunan yukar ve
asag! ok butonlar kullanilabilir. Tamam butonuna tiklandiginda makro asagidaki gibi
Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nda goérinir:

Makro gtgnan digmenin gortntisunu Qegi§tirmek icin ) d2- ¢ & -
Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’'nu Ozellestir penceresinde i

makro eklendikten sonra Degistir butonuna tiklanir.
Acilan dugme goérantulerinden biri segildiginde makro
dagmesi degisecektir.

Girig Ekle Sayfa Dizeni

Degistir, Diigmesi

Bunun disinda makrolar yandaki gibi bir ¢izim Smge:

nesnesine veya grafige de atanabilir. Bir ¢izim EHOOOA ! 0 HuH
nesnesine makro atamak icin sekil Uzerinde sag QOESRAARAN D&
tus kisayol menisinden Makro Ata secilir. Sekle HetrIrOLETIEe

" _ BQTVY@bDL a4 8
atanacak makro secilip Tamam butonuna tikla PEVID BT >
nir. Bt o o o o

|

=1 JOT R Y Lo I/
& S @67 (AA X
VEOMNTORIEDP O

Gérintii adi: |PERSONAL.XLSBImymacro |

<

[ Tamam ][ iptal ]
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Makro Ata |E|E|

Makro adi:

PERSOMAL.XLSEImymacra | Diizenle

PERS " i)

[akra weri: | Tom Agk Calsma Kikaplar v

figklama

Boylece, cizilen nesne veya grafige tiklandiginda secilen makro caligtiriimis olur.

Makro Guvenligi

Excel'de olusturulan makrolar aslinda kugtk program parcaciklaridir. Bu program
parcaciklari kullanildiklari dosya ile birlikte hareket eder. Excel’de zararl programlar
icerebilecek makro kodlarina karsi gelismis bir gtivenlik gelistirilmigtir. Glvenlik sis-
temi ile Excel’'in makro iceren dosyalara karsi givenliligi artiriimigtir. Béylece, zararli
olabilecek veya virUs iceren dosyalarin aciimasi engellenmistir.

Makro glvenlik ayarlarini degistirmek icin Office Digmesi -> Excel Secenekleri /
Gulven Merkezi segilir. Microsoft Office Excel Glven Merkezi béliminden Giliven
Merkezi Ayarlari secilip Makro Ayarlari kategorisine gecilir. Makro Ayarlari kategori-
sinden asagida acgiklanan izin dizeylerinden biri segilir:

Giiven Merkezi E]

Govenilen Yayimailar

Makro Ayarlan

Govenilen Konumlar _ . . .
Givenilen konumda yer almayan belgelerdeki makrolar igin:

Eklentiler O Bildirimde bulunmadan tim makrolan devre disi birak
@ Bildirimde bulunarak tim makrolan devre disi birak

ActiveX Ayarlan
O Dijital plarak imzalanmis makrolar disinda tdm makrolarn devre digi birak
- Makro Ayarlan 1 (O Tam makrolan etkinlestir [Gnerilmez; tehlikeli olabilecek kod calistinlabilir}
Tleti Cubugu Gelistirici Makro Ayarlan
Dhs Icerik

|:| VBA projesi nesne modeli erisimine guven

Gizlilik Secenekleri

-BilgeAdain 133 Excel 2007



Bildirimde bulunmadan tiim makrolari devre digi birak: Makrolara gutivenilmiyor-
sa kullanilir. Bu se¢enek isaretlendiginde tim makrolar ve makro uyarilari devre digi
kalacakitir.

Bildirimde bulunarak tiim makrolari devre digi birak: Makrolari devre digi birak-
mak ve makro varsa guvenlik uyarilari almak isteniyorsa bu ayar kullanilir. Bu sekil-
de, bu makrolarin her duruma goére ne zaman etkinlestirilecegi secilebilir.

Dijital olarak imzalanmis makrolar disinda tiim makrolari devre digi birak: Sa-
dece dijital olarak imzalanmig makrolara izin verir.

Tam makrolar etkinlestir: TUm makrolara izin verir. Zarar verebilecek veya virus
iceren makro kodlarini galistiracagi icin bu diizey énerilmez.
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Excel’i Dzellestirmek

Excel programi varsayilan ayarlari ile birlikte agilir. Ornegin, her calisma kitabinda 3
sayfa vardir veya seritler tam olarak gértiniir. Bu varsayilan ayarlarin bircogu kendi
istediginiz sekilde degistirilebilir.

Hizli Erigim Ara¢ Cubugu’nu Ozellegtirmek

Hizli Erisim Arag Cubugu 6gdesine istenen 6zelligin simge- e T i
si yerlestirilerek hizli erisim saglanabilir. Seritlerde yer alan Yen
6zelliklerden herhangi biri Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’a yerles- g

tirilebilir. Hizli Erisim Arag Cubugu'nu ézellestirmek igin Hiz- |~ o

I Erisim Ara¢ Cubugdu yanindaki oka tiklanarak Hizli Erigim —

Arag Gubugunu Ozellestir secenekleri agilir. Bu secenekler- Baski Onizleme

den Hizl Erisim Ara¢ Cubugu’na eklenmek istenen secenek fezim Denctimi
isaretlenir. = o

C")rnegin, siralama yapmaya veya kagit ¢ciktisi almaya siklikla ::‘D““‘
ihtiya¢ duyuluyorsa Hizli Yazdir ve Kigukten biyltge Sirala Diger Kamutar..
isaretlenebilir. Boylece, farkli bélimlere girmeden Hizli Eri- Seridin Altinda Gaster
sim Ara¢ Cubug@u Gzerinden bu islemler yapilabilir. SELIRL AR TELTT

Hizl Erisim Ara¢ Cubugu istenirse seritin altinda veya Ustlinde géruntilenebilir. Se-
ritin altinda goéruntulemek igin Hizli Erisim Ara¢ Cubugu yanindaki oka tiklanarak
Seritin Altinda Goéster segcilir ve ekran asagidaki gibi gérundir.

(Oa) Kitap1 - Microsoft Excel - = X
a9)
- Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiller Veri Gozden Gegir Gardnidm Eklentiler @ - o X
= Calibri ||| ==|5 | |cene - SGeEker X v
B & calibri g | =& ! enel A || FEKe g [?a

B || T A A | | E =S ||| ®E % i | @]

Yapigtir = Stiller || ., Sirala ve Filtre Bul ve
|| S A" EE| ¥ | %8 54 = L.;JE‘W”' 27 Uygula~  Sec~
Pano [ Yazi Tipi F] Hizalama = Sayi = Hicreler Dizenleme

=

Seritler istenirse gizlenebilir. Bunun icin bir sekme Gzerine cift tiklanir veya Hizh Eri-
sim Ara¢ Cubugu yanindaki oka tiklanarak Seridi Simge Durumuna K¢t segilir. Bu
durumda, sekme isimleri gériinecek fakat sekmelerde yer alan secenekler asagidaki
gibi gizlenecektir.

= = Kitapl - Microsoft Excel ———

o,-_-.\
(Ea)

>

- Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiiller Veri Gozden Gecir Gardndm Eklentiler ® - 3 X
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Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’a eklenecek secenekler listede yok ise Diger Komutlar
secilerek eklenebilecek tim secenekler goérulebilir. Boylece, her sekmede yer alan
seceneklerden istenen eklenebilir.

Excel Secenekleri @

Popaler

% Hizli Erisim Arag Gubudu'nu &zellestirin.
Formdller
Komutlan secin: Hizli Erisim Arac Cubugu'nu ozellestir

Yazim Denetleme
| Ekle Sekmesi - |TGm belgeler icin (varsayilan) -

Kaydet

Gelismig il Barkod A I Kaydet
Barkod ) Geri Al »
Ozellestir . e Cizgi ™  vYeniden 3
Eklentiler Cizimler 5|
26 Cubuk
Goven Merkezi I_ Dagitim
Kaynaklar 1) Dider Grafikler
Dikey Metin Kutusu Ciz E]
=) Eiket
.i] Grafik Olustur LS
Grafikler -

Dosyadan Resim Ekle

v v vl v|a

=

imza Satin
imza Satin b
Imzalama Hizmetleri Ekle...

[
[
@, Kopri Ekle
&l
=
O

KdcOk Resim...
Metin

Metin Kutusu [

Seridin Altinda Hizh Erigim Ara¢ Cubudu’'nu Gaster

Komutlari Segin béliminden ekleme yapilacak sekme segilir. Eklenecek segenek
secilir ve Hizli Erisim Arag Cubugu’na eklemek igcin Ekle butonuna tiklanir. Listeye
eklenen bir secenegi silmek icin Kaldir butonuna tiklanir.

Excel Secenekleri

Excel calisma ekrani istege bagh olarak 6zellestirilebilir. Ornegin, calisma ekraninin
rengi, font ayarlarlari veya otomatik kurtarma ayarlari degistirilebilir. Excel secenek-
leri kolay kullanilabilirlik agisindan belli kategorilere ayrilmistir. Excel segeneklerine
Office Dugmesi -> Excel Secenekleri secilerek ulasilir. Agilan pencere varsayilan
olarak Popduler kategorisine ait olan secenekleri icerir.

Popiler Kategorisi

Popliler kategorisi segenekleri, Excel 2007°de en sik kullanilan secenekleri icerir.
Popdiler kategorisinin Excel'le calismak icin Ust segcenekler béliminden Segime gore
Mini Ara¢ Cubugu’'nu gbster onay kutusu isaretlenirse metin segildiginde mini arag

cubugu gérintilenir. Mini arag gubugu, “Bicimlendirme islemleri” bashigi altinda an-
latildig1 gibi basit bicimlendirme islemlerini sunar. Excel 2007’nin yeni 6zelliklerinden
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biri de bir 6zellik tzerine gelindiginde hlicrede onizlemesinin gorilebilmesidir. Bu
canli énizlemeyi acmak veya devre disi birakmak icin Canh Onizlemeyi Etkinlestir
onay kutusu kullantlir.

5 i
Excel Secenekleri E]
' Popiler | P o
| > I ﬁ_& Excel'de en ¢ok kullanilan segenekleri degistir.
Formuller
Yazim Denetleme Excel'le caligmak icin dst secenelkder
Kaydet Segime gére Mini Arag Cubugunu goster i
. Canh Onizlemeyi Etkinlestir (1
Gelismis Ny - M-
eritte Gelistirici sekmesini gaster (i

[ seritte Gelist k t
Ozellestir Herzaman ClearType kullan
Eklentiler Renk duzeni:
Given Merkezi Ekran Ipucu stili: ‘ Ekran Ipuclannda Gzellik agklamalanini géster % |
Kaynaklar Siralamalarda ve dolgu siralaninda kullanmak icin listeler olusturun: | Ozel Listeleri Dizenle..,

Yeni ¢alisma kitaphklan olustururken

Bu yazi tipini kullan: |G5vde‘F32| Tipi R ‘

Yazi tipi boyutu:

Yeni sayfalar icin varsayllan garanum:

Bu kadar ¢ok bos sayfa ekle: 3 &

Microsoft Office kopyanizi kisisellestirin

Kullanici ade: | esra,ozturk ‘

Microsoft Office'te kullanmak istediginiz dilleri secin: Dil Ayarlar...

Excel 2007’nin yeni 6zelliklerinden biri de arag ipuclarinda digme aciklamasinin
gbsterilmesidir. Bdylece, bilinmeyen bir 6zelli-
gin bile ara¢ ipucundaki agiklamadan bakilarak ne el cretert daha byt
ise yaradigi gorulebilir. Arag ipuclarinda acgiklama- l'l! e AT G
et

Birlegtir ve Ortala

lari gérmek igin Ekran ipucu Stili acilan kutusundan

Ekran ipucglarinda Ozellik Aciklamalarini Géster 5 Plmer e
secilmelidir. Arac¢ ipuclarinda aciklamalar gosteril-
digi zaman bir 6zellik Uzerine gelindiginde, sekilde-
ki gibi o ara¢ gubugunun agiklamasi gorunecektir.

(@ Daha fazla yardun icin F1'e basin.

Excel'in dnceki versiyonlarinda yazihm gelistiriciler makrolar bélimunden kod
yazabiliyordu. Excel 2007 ile birilikte kod se¢eneklerini iceren sekme varsayilan
durumda gériinmez. Yazilim gelistiricilerin kullandigi Gelistirici sekmesini goriintule-
mek icin Seritte Gelistirici Sekmesini Goster onay kutusunun isaretli olmasi gerekir.

Excel 2003’te ¢alisma ekrani renkleri secgilen Windows temasinin renkleri ile ay-

niydi. Excel 2007 ile birlikte calisma ekrani renkleri Windows’tan bagimsiz olarak
degistirilebilir. Bunun i¢cin Renk Diizeni agilan kutusundan bir renk secilebilir. Varsa-
yilan renk diizeni mavidir. istenirse giimiis veya siyah renk diizeni segilebilir. Orne-
gin, gimus renk dlzeni secildiginde calisma ekrani asagidaki gibi goriinecektir.
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I/@ = = Kitapl - Microsoft Excel e — S
R Giris Ekle Sayfa Dizeni Formailler Veri Gbzden Gecir Garindm Eklentiler @ - = x
E % ||| catibri - |12 = =| =F Genel “ 1WA ) 5= Ekle ~ - ﬁ [ﬁ
Ya_plstlr EE || ) i i b e AT stiller _.P.‘S” N =- Sirala ve Filtre Bul ve
S| B A B~ | Tob 3% - i Bicim -~ | &2~ 7 Uygula~  Sec~
Pano = Yazi Tipi = Hizalama = Say1 = Hiereler Dizenleme
[ Al - 1= | ¥
A ] TV R S — — E | F ] & | w_ ] I [ [ "
L] 1 B
2 |
-t
e
e
EL
|
8 |
2 | =
10| 1
ST
|
ELH
ST
15 |
16 |
s
k| M
e
20 -
T < v v Sayfal . Sayfad . Sayfas o ¥d .| m T
=N T a—— T

Excel’de her yeni calisma kitabi ayni yazi tipi, yaz tipi boyutu ve varsayilan olarak
3 adet calisma sayfasi ile olusturulur. Bu ayarlar istege gére degistirilebilir. Ornegin,
surekli calisma sayfasi ekleyerek 5 sayfa ile ¢alisiliyorsa ¢calisma kitaplari varsayilan
durumda 5 sayfali hale getirilebilir. Bunun icin Popdler kategorisinin Yeni Calisma
Kitapliklari Olustururken bélimundeki secenekler kullaniimalidir. Bu bélimden Bu
Yazi Tipini Kullan ac¢ilan kutusundan yazi tipi, Yazi Tipi Boyutu acilan kutusundan
yaz! tipi boyutu, Yeni Sayfalar icin Varsayilan Gériiniim agilan kutusundan ise yeni
olusan sayfalarin gérinimu secilir. Calisma kitaplarindaki varsayilan sayfa sayisini
degistirmek icin ise Bu Kadar Cok Bos Sayfa Ekle kullanilabilir. Bu bélimde yapilan
tim degisiklikler yeni calisma kitabi olusturuldugunda gecerli olur.

Formilller Kategorisi

Formuller kategorisi formiller, hesaplama ve hata ayarlarinin degistirildigi bolim-
dar.

Excel'de tim formdl ve fonksiyonlar asagi veya yana dogru kopyalandiginda for-
muller de otomatik olarak guncellenir. Formaller bu sekilde kopyalandiginda giin-
cellenmiyor ve sonuclar degismiyor ise Hesaplama Sec¢enekleri béluminden El ile
seceneqi isaretlidir. Formul ve fonksiyonlarin kopyalandiginda otomatik olarak he-
saplanabilmesi icin Otomatik secenegi isaretli olmalidir.
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Excel Secenekleri E]E]

Popiller s ; ) . e o
P ‘—‘ﬂ Formil hesaplama, performans ve hata islemeyle ilgili segenekleri degistirin.
| Formiller J
Yazim Denetleme Hesaplama secenekleri
Kaydet Cahisma Kitabi Hesaplamasi D Yinelemeli hesaplamay etkinlestir
Gelismic © otomatik En Fazla Yineleme: 100 B
U O Weri tablolan disinda otomatik . e
- ) En Biylk Dedisiklik:  |0,001
Ozellestir O Elile
Eklentiler
Guven Merkezi Formiillerle cahsma
Ki Kl
aynakiar D R1C1 basvuru stili i
Formilid Otomatik Tamamlama (i
Formillerde tablo adlan kullan
Oret Tablo basvurulan icin GetPivatData islevlerini kullan
Hata Denetimi
Arka planda hata denetimini etkinlestir
_ Yoksayilan Hatalan Sifirla
Hatalar bu rengi kullanarak goster:
Hata denetleme kurallan
Hatayla sonuclanan Tormullenn bulundugu hucreler'i yolgedeki hlcreleri yok sayan formaller i
[»] Hatayl I f dllerin bulundudu hicrel [v] Bélgedeki hiicreleri yok F all
ablolardaki hesaplanmig satun formGld tutarsiz (i ormal iceren kilitlenmemis hicreler i
[¥] Tablolardaki h I dtun f Q1o tut; [v] F ali kilitl hicrel
ugreler asamakh olarak gaosterilen yillan iceriyor (i 05 hicrelere basvuran formaller i
[¥] Hiicreler2 b kli olarak gasteril llar iceri Bos hicrelere b f all
etin olara igmiendiriimig veya onlerinde tirnal i Tabloya girilen veriler gecersiz i
[¥] Metin glarak bicimlendirilmi onlerinde tirnak [¥] Tabl jiril il i
isareti olan sayilar L
Formiller bolgedeki diger formdllerle uyumsuz v
Satirve situnlari R1C1 bagvuru stiline gére | RICT -1 ]
gorantilemek icin Formilerle Calisma bé- 3 = 3 = =

[iminden R1C1 Bagvuru stili onay kutusu
isaretlenmelidir. R1C1 basgvuru stili secildi-
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. Béylece, for- A B

mullerin isimleri tam olarak bilinmiyorsa bile acilan seceneklerden 1 |stop
formiller secilip kullanilabilir. Formal isimlerinin otomatik olarak % :;J?E:TOPKARE
tamamlanabilmesi i¢in Formili Otomatik Tamamlama onay ku- | @1ona
tusunun isaretli olmasi gerekir. Formili Otomatik Tamamlama 5 | | @moracerem

. . 9 . o . . —— | ¥ TOPGDEKENFALZ
onay kutusu isaretli oldugunda, formuller yazildiginda sekildeki 6| | ropus
gibi Excel otomatik olarak tamamlayacaktir. % '%'TOPXZEVZ

W) TOPREYZ
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Kaydet Kategorisi
Kaydet kategorisinde kaydetme ve dosyay! otomatik kurtarma ile ilgili secenekler
bulunur.
Excel Secenekleri E]

Popil 5 " . -

opieEr H Gahsma kitaplarinin kaydedilme seklini 6zellestirin.

Formiller

Yazim Denetleme Cahsma kitaplanm kaydet

' Kaydet | Dosyalan bu bigcimde kaydet: | Excel Calisma Kitabi [*.xlsx) hd
Gelismis DOtomatik Kurtarma bilgilerini kaydetme sikhdi |10 | dakika
Gzellestir Otomatik Kurtarma dosyasi konumu: |C:\Documents and Settings\esra.ozturk\Application Data\Micros-|
. Varsayilan dosya konumu: |C:\Documents and Settings\esra.ozturk\Belgelerim |

Eklentiler

Given Merkezi Otomatik kurtarma 6zel durumlare: |[f;' Kitapl hd

Kaynaklar D Otomatik Kurtarma'y yalnizca bu ¢cahsma kitabi icin devre digi birak

Belge yanetimi sunucusu dosyalan icin cevrimdisi dizenleme secenekleri

Kullaruma alinan dosyalann kaydedilecegi konum: (i
@ Bu bilgisayarda sunucu taslaklannin konumu
O Web sunucusu

sunucu taslaklan konumu: C:\DocumentsandSettings\esra.ozturk\Belgelerim\ShareF|[ Gozat...

Calisma kitabimin gGriindminid koruma

Gegerli calisma kitabinda kullanilan renkleri seg: (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 agilan kutusundan degistiri-
lebilir. Excel’de dosyalarin varsayilan kayit yeri Belgelerim klasértdur. Degistirmek
icin Varsayilan dosya konumu bdlimine istenen konum yazilabilir.

Excel calisma kitabi kaydedilmemis olsa bile 10 dakikada bir otomatik olarak kay-
dedilir. Bunun amaci, bilgisayar istem disi kapandiginda veya kilitlendiginde kay-
dedilmeyen dosyalar kurtarmaktir. istenirse otomatik kurtarma igin bu kayit siiresi
artirilabilir veya azaltilabilir. Bunun icin Otomatik kurtarma bilgilerini kaydetme sikhigi
boéluminden sure ayarlanabilir. Otomatik olarak kaydedilip kurtarilan dosyalar C:\
Documents and Settings\kisiadi\Application Veri\Microsoft\Excel\ klasériine kayde-
dilir. Otomatik kurtarma islemini bulunulan calisma kitabi icin iptal etmek gerekirse
Otomatik kurtarmayi yalnizca bu ¢calisma kitabi i¢in devre disi birak only onay kutusu
isaretlenmelidir.
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Geligmig Kategorisi
Gelismis kategorisinde Excel calisma ekraninda calismayi kolaylastiracak bazi 6zel-
likler vardir. Bunlardan en sik kullanilanlari asagida verilmistir.

Excel Secenekleri @

- A
Fopaler 4 - . =
P = Excel'le galigmak igin gelismis segenekler.
Formdller
Yazim Denetleme Diizenleme secenekleri
Kaydet Enter'a bastiktan sonra secimi tag
| Geligmig l ¥on: =
~ |:| Ctomatik olarak ondalik ayina ekle
Ozellestir l:l
Eklentiler Doldurma tutamagdini ve hiicre sariikleyip birakmay etkinlestir
Giiven Merkezi Hucrenin dzerine yazmadan uyar
Dogrudan hicre iginde didzenleme yapmaya izin ver
Kaynaklar Weri araligi bicimlerini ve formillerini geniglet
Otomatik yizde girisini etkinlestir
Hicre dederleri icin Otomatik Tamamla'y etkinlestir
|:| IntelliMouse tekerledi ile yakinlastir
Uzun sdrme olasihdi bulunan bir islem gerceklesirken kullaniciyn uyar
Su kadar sayida hiicre etkilendiginde (binin katlan olarak): |[33554 %
Sistem ayinalann kullan
Kes, kopyala ve yapistir
v
Tamam ] [ Iptal ]

Gelismis kategorisinin Dizenleme Secgenekleri béliminde dizenleme segenekleri
bulunur. Bunlardan bircogu ginliik hayatta sikca kullandigimiz seceneklerdir. Or-
negin, Excel'de Enter tusuna basildiginda varsayilan olarak asagi dogru ilerlenir.
Enter'a bastiktan sonra sec¢imi tagi onay kutusunu isaretledikten sonra Yén acilan
kutusundan Enter tusuna basildiginda ilerlenecek yon degistirilebilir.

Excel’de sikc¢a yapilan islemlerden biri de doldurma tutamacindan tutup strtuklemek-
tir. Ozellikle, formiilleri kopyalarken doldurma tutamacindan sirikleyerek kopyala-
ma yaplilir. Eger doldurma tutamaci kullanilamiyorsa Doldurma tutamagini ve hiicre
surlkleyip birakmayi etkinlestir onay kutusu isaretlenmelidir.

Veri girigini kolaylastiran otomatik tamamlama 6zelligini Excel’de kullanmak igin ise
hicre degerleri icin Otomatik Tamamla’yi etkinlestir onay kutusu isaretlenmelidir.

Excel calisma ekrani ile ilgili diger secenekler Gelismis kategorisinin diger bélimle-
rinde bulunur. Bu seceneklerden en ¢ok basvurulanlar asagida verilmigtir:
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Formiil Cubugu’nu Goéster: Goriinti boliminde yer alan Formil Cubugu’nu Gos-
ter, formil gubugunun calisma ekraninda gériinmesini saglar.

islev Ekran ipuglarini Géster: Fonksiyonlarda parantez acildiktan sonra fonksiyon
aciklamasini gdsterir.

Yatay Kaydirma Cubugunu Goéster: Yatay kaydirma gubuklarinin bulunulan ¢ahs-
ma kitabinda gériinmesini saglar.

Dikey Kaydrima Cubugunu Goster: Dikey kaydirma ¢ubuklarinin bulunulan ¢alis-
ma kitabinda gérinmesini saglar.

Sayfa Sekmelerini Géster: Calisma kitabinda sayfa sekmelerinin gériinmesini sag-
lar.

Satir ve Siitun Basliklarini Géster: Satir ve situn baglklarinin calisma sayfasinda
goériinmesini saglar.

Kilavuz Cizgilerini Goster: Kilavuz cizgilerinin calisma sayfasinda gdriinmesini
saglar.

Kilavuz Cizgisi Rengi: Kilavuz cgizgilerinin renginin degistiriimesini saglar.
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