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Microsoft Excel Unite 10

10.1. EKLE SEKMESI

Ekle sekmesi Excel'de tablo, grafik, kopru ve resim eklendigi sekmedir.
10.1.1. Tablolar

Ekle sekmesindeki Tablolar grubundaki Tablo seg¢enegi ile tablo olugturulur.

Tablo olusturulmak istenen hicreler secildikten sonra Tablo komutuna tiklanarak segili hic-
relerde tablo olusturulur. Tablo olusturulduktan sonra tablo i¢in Tablo Araglar baghgi altin-da

bir Tasarim Sekmesi olusur.

Tasarim
[V] Ustbilgi Satin [ ] Ik Satun el — — — — e ——— - — - — -
] Toplam Satin [ ] Son SGtun HEEEE T | e | S B =

i
.
{
|

|| Seritli SGtunlar

V| Seritli Satirlar

Tablo Stili Secenekleri Tablo Stilleri

siitun1 B@ siitun2 B@ siitun3 B siituna B4 siituns

sekil 10.1. Tablo Araclari Tasarim Sekmesi

Tasarim (Tablo Araglari) sekmesinde Ozellikler, Araglar, Dis Tablo Verileri Tablo Stil Sece-
nekleri, ve Tablo Stilleri gruplari bulunur.

Ozellikler grubunda tablonun adi ve boyutlari degistirilebilir.

Araglar grubundan tablonun o6zeti ¢ikartilabilir, tablodaki kendini tekrar eden degerler kal-
dirilabilir ve tablo normal hicreler sekline donusturulebilir.

Tablo Stili Segenekleri grubundan tabloya Ustbilgi satiri ve toplam satiri eklenebilir. Tablo-
daki sutunlar veya satirlar seritli hale getirilebilir. Tablonun ilk sutunu veya son sutunu koyu

renkle segilebilir.

Tablo Stilleri grubunda ise tablo i¢in herhangi bir stil secilebilir.
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10.1.2. Resim Ekleme, Kiiglik Resim Ekleme, Se-

killer, SmartArt ve Ekran Goruintusu

Batun bu ekleme iglemleri Ekle sekmesindeki Cizimler grubundan yapilir.

10.1.2.1. Resim Ekleme
Bilgisayarda kayith olan resimleri Excel calismasina eklemeyi saglar. Cizimler grubundaki
Resim komutuna tiklandiktan sonra gelen pencerede eklenecek olan resim secilip Ekle de-

nildikten sonra resim eklenir.

10.1.2.2. Kugiik Resim Ekleme

Klguk resimler Microsoft Office’de hazir olarak bulunan kuguk boyutlu resimlerdir. Kuglik
Resimler komutuna tiklandiktan sonra sayfanin sag tarafina kiiglik resimlerin bulundugu bir
sayfa agilir. Agilan sayfada Arama kutusuna hangi konuda kug¢uk resim isteniyorsa o ko-nunun
adi yazilir. Ornegin arama kutusuna Tip yazildiginda tipla ilgili kiiglik resimler ¢ikar. Gelen
kiiglik resimlerin (stiine bir kez tiklandiginda resim sayfaya eklenir. internetten kii-giik resim
bakmak igin gelen sayfadaki “Office.com igerigini ekle” ifadesi segilir.

0 P €T Kacik Resim v X
| Aranan:
tp Git |
Sonuclar asagdaki gibi olmah:
Tum medya dosyas: tirleri B
V| Office.com icerigi ekle

&

”nNr
Sekil 10.2. Kuglk resim ekleme

10.1.2.3. Qekiller
Sekiller komutuna tikladiktan sonra sekme seklinde tim sekiller gértunur. Eklenmek istenen

sekil secildikten sonra fare ile sayfa Ustline sag tiklandiginda sekil sayfa usttine eklenir.
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10.1.2.4. SmartArt

SmartArt grafigi, mesajinizi veya fikirlerinizi etkili sekilde bildirmek icin, farkli pek ¢ok dizen

arasindan secim yaparak kolay ve hizli sekilde olusturabileceginiz bilgilerinizin gorsel bir

Ded . @

Sekllleri SmartArt Grafik - E_kr:p v Kopru

' Son Kullanilan Sekiller B
BE\\O0OALLDE 6"
e W

Cizgiler

NN L RL Y FRING %
Dikdortgenler

0 0 I T L | | o 5

Temel Sekiller
BoANIACOQOO®
@600IF&V®OB@

%10 3. [gto@atlk Seil ekIe 0 i

sunumudur. Farkli konularda farkli tasarimlar mevcuttur.

SmartArt Grafigi Seg

-

‘ ' Liste
| Tomo | E
$= Liste 1 |l -
0 Islem - S —
52 Do I
& Hiyerars R s
Com— =
B4 fisk 3 el s
Matris Em—— . I I i Qu
A Pramit - oo
— PO Temel Blok Listesi
 Resm O @ T =3 Srrali olmayan veya gruplandirimes bigi
@ office.com bloklarini gostermek igin kullaniir. Sekillerin
hem yatay hem dikey goruntileme alanlarin

E&E
= en blyuk duruma getirir.
- 1= 1= ga =
 ssc HEE B_ :5%,

e [

10.1.2.5. Ekran goruntusu

sekil 10.4. SmartArt grafigi ekleme penceresi

Ekran Gorintiisu acgik olan herhangi bir sayfanin fotografini Excel sayfasina resim olarak

almak igin kullanilir. Eger baska bir sayfanin sadece bir kismini almak istenirse Ekran Kirpma

ozelligiyle istenilen yer kirpilir.
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10. 1.3. Sutun Grafigi, Cizgi grafigi, Alan Grafi-
gi, XY Grafigi(Dagihim) ve Mini Grafik
Grafikler, cok sayida verinin ve farkh veri serileri arasindaki iligkinin anlasilmasini kolaylagstir-

mak Uzere sayisal veri serilerini grafiksel bicimde goruntilemek igin kullanilir.

Excel’de bir grafik olusturmak icin ilk olarak bir galisma sayfasina grafigin sayisal verileri gi-
rilir. Daha sonra (Ekle sekmesi, Grafikler grubu) kullanmak istediginiz grafik turinu segerek bu

verileri bir grafige cizilir.

Excel, verileri izleyicilere anlamh gelecek yollarla goérintilemeye yardimci olacak gesitli turde
grafikler sunar. Bir grafik olusturuldugunda veya mevcut bir grafik degistirildiginde, gesitli grafik
turleri (6rn. sUtun grafik ya da pasta grafik) ve bunlarin alt tirleri (6rn. yigilmis situn sdtun
grafik veya 3 -B pasta grafik) arasindan sec¢im yapilabilir. Ayrica grafige birden ¢ok grafik turi
kullanarak karma grafik de olusturulabilir.

TRV =N IR

Satun Cizgi Pasta Cubuk Alan Dagitim Diger
v v v v v v Grafikler ~

Grafikler

sekil 10.5. Grafikler Grubu segenekleri

Mini Grafikler harig, tim grafik ¢esitleri Ekle sekmesindeki Gizimler grubundan eklenir.

Bir tablodaki veriler segildikten sonra yukaridaki grafik turlerinden biri segilerek grafik ekle-nir.

Asagidaki tabloda Kanallar ve Izleyici sayilari secilerek Pasta grafigi olusturulmustur.

Kanal Adi Izleyici Sawvis1 N
aa 150000 Izlevyici Savyisi
bb 200000
cc 300000
dd 125000
ee 90000 = aa
F 250000 = bb

m dd
mee

m ff

- v | sayfal Sayfaz Sayfa3 =2

= |
A2 Aramak icin buraya yazin (@] e |4

3

€ B B

Sekil 10.6. Tablonun Pasta grafigi ile gosterilmesi
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Asagidaki grafikte tablo segcildikten sonra Diger Grafiklerden Halka secilmistir ve sonra da

Veri Etiketlerini Bigcimlendir ile Etiket Seceneklerine Yuzde degeri eklenmisgtir.

.

izleyici Sayisi

[ 4 "

e

Veri Etiketlerini Bicimlendir

Etiket Secenekleri ]
Sayl

Dolgu

Kenarlk Rengi

Kenarhk Stilleri

Gilge

Kenarlari Parlat ve Bularikdagtr
3-B Bicimi

Hizalama

Etiket Secenekleri
Etiket Igerigi
[ seri adi
[ kategori Adi
[ peger
Yizde
Etiket Metnini Sifirla

[[] Etikete gésterge anahtarini ekle

Aying |

Sekil 10.7. Tablonun Halka grafigi ile gosterimi

10.1.3.1. Mini Grafik

Ekle sekmesinde bulunan bir gruptur. Cizgi, Stitun, Kazan¢/Kayip olmak Uzere 3 bigimde
olusturulabilir. istenilen mini grafik tiiri segildikten sonra gelen pencerede veri araligi yani mini
grafigi cizilmesi istenen degerler ve mini grafiklerin yerlestirmek istendigi yer segilip tamam

denildiginde mini grafikler olusur.

Kanal Adi izlf:}'ici Sayisi
aa 150000
bb 200000
cc 300000
dd 125000
ee 90000
ff 250000

Mini Grafik Qlugtur

e

Istedifiniz verileri secin

veri Arahdi: | C3:C8|

konum Arahdgi: | 81812

Tamam

Mini grafiklerin yerlestirimesini istediginiz yeri segin

Iptal

]
il

|
)l

sekil 10.8. Mini Grafik olusturma iletisim penceresi

Yukaridaki tabloya Mini Grafikler uygulandiginda asagidaki gibi grafikler elde edilir.
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Kanal Adi izleyici Sayisi
aa 150000 —— T~ Cizgi Grafigi
bb 200000
cc 300000 —mm B B sotunGrafizi
dd 125000
eg 20000 e Kazang-Kayip Grafigi
ff 250000

Sekil 10.9. Bir tablonun Cizgi, Sttun ve Kazang\Kayip Grafikleri ile gosterimi
10.1.4. Dilimleyici, Kdprii olusturma, Metin Kutusu, Ust bilgi ve Alt Bilgi

10.1.4.1. Ekleme

Dilimleyici, PivotTable tablolardaki her bir situnun bulundurdugu degerleri farkli pencere-lerde
gOsterir. Hani sutunun degerlerini gdérmek isteniyorsa gelen listede segcilir ve tamam dedikten

sonra ekrana bir pencere iginde gelir.

Kopru olusturma, bulunulan Excel sayfasindan olusturulan bir link ile baska bir sayfaya veya
baglantiya gitmektir. Olusturulan kopri ile bir web sayfasina gidilebilir veya bilgisayarin iginde
var olan bir dosya agllabilir bulunulan belge igindeki baska bir sayfaya gidilebilir ve yeni bir
belge olusturulabilir. Kdprlu segenegine tiklandiktan sonra gelen kopru ekle pence-resinden
nasil bir kopru eklenecegi segilir.

Metin Kutusu, bir Paint dosyasina metin eklemekle aynidir.

Ust ve Alt Bilgi Ekleme, sayfanin (istiine veya altina bir bilgi eklemeye yarar. Ust ve Alt bilgi 3

tane hticre seklinde bélmeden olusur.
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10.2. SAYFA DUZENI

10.2.1. Temalar, Kenar Bosluklari, Yonlendirme, Boyutlar, Yazdirma Alani

10.2.1.1. Arka Plan
Excel’de Temalar, Renkler, Yazi Tipi ve Efektler Sayfa Duzeni sekmesinin ilk grubu olan

Temalar grubunun altinda yer alir.

Al

Temalar

v

5 n Renkler ~

Yazi Tipleri ~

Efektler ~

Temalar

sekil 10.10. Temalar Grubu segenekleri

Sayfa dizenindeki ikinci grup olan Sayfa Yapisi grubunda Kenar Bosgluklari, Yonlendirme,

Boyutlar, Yazdirma, Arka Plan iglemleri yapilir.

Kenar
Bosluklan ~

B 0lg 55

Yonlendirme Boyut Yazdirma Kesmeler Arka Bashklan

v v

Alani ~ v Plan Yazdir
Sayfa Yapisi

Sekil 10.11. Sayfa Yapisi Grubu segenekleri

10.2.1.2. Kenar Bosluklari

Excel ¢alisma sayfasinin Ustten, alttan ve yanlardan bogsluklarinin ayarlandidi yerdir. Dar,

Genis, Normal olmak Uzere 3 hazir dl¢ut kullanilabilecedi gibi, kisi kendisi de 6zel oOlgutler

olusturabilir.

Kenar

Bosluklan

=
Yonlendirme Boyut Yazdirma Kesmelt

v -

Normal
Ust: 191 cm
Sol: 1,78 ¢m

Ustbilgi: 0,76 tm

Genis
Ust: 2,54 ¢cm
Sol: 2,54 cm

Ustbilgi: 1,27 ¢cm

Dar
Ust: 191 cm
Sol: 0,64 cm

Ustbilgi: 0,76 cm

Qzel Kenar Bosluklart...

a =

L

Alani v

Alt: 1,91 cm |

Sag: 1,78 ¢cm

Altbilgi: 0,76 ¢m |

Alt: 2,54 ¢cm
Sag: 254 cm |
Altbilgi: 1,27 cm
Alt: 1,91 cm
Sag: 0,64 ¢cm

Altbilgi: 0,76 ¢cm

sekil 10.12. Kenar Bosluklarinin alt segenekleri
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10.2.1.3. Yonlendirme

Sayfanin dikey ya da yatay olarak kullaniminin ayarlandigi yerdir.

10.2.1.4. Boyutlar

Kagidin boyutunun ayarlandigi yerdir. Genel olarak A4 segilir. Boyutlardan Tum Boyutlar

secenegdi tiklandiginda gelen Sayfa Yapisi
giyle tim calismalar bir kagida sigdirilabilir.

penceresindeki Sayfa sekmesinde Sigdir segene-

rSayfa Yapist L_@_‘ﬁ
| Sayfa || Kenar Boskilan | Ustbiig/altbigi | Galisma Sayfas: |
Yonlendirme
o Dkey Yatay
Olgek
© Kiglltme/BUyUtme: | 100 -3 normal boyuta gére %
) Sgichr: 1 < sayfa x |1 5 sayfa
Kadit boyutu: | A4 E]
! | Bask kalitesi: | 600 dpi E} |
1! | ik sayfanumaras: |Otomatik
Yazdr... | [ BaskOnizeme | | Seceneker... |

e

Sekil 10.13. Sayfa Yapisi penceresi

10.2.1.5. Yazdirma Alani

Sayfadaki verilerin belirli bir kisminin ¢iktis

ini almak igin ¢iktisi alinmak istenen hicreler secilir

ve Yazdirma Alanindan Yazdirma Alani Belirle segenegi segilir. Bdylece ¢ikti alinirken segcilen

verilerin ¢iktisi alinir. Bu iglemi iptal etmek igin Yazdirma Alani segeneginden Yazdir-ma

Alanini Temizle sec¢enegdi kullanilir.
10.2.1.6. Arka Plan
Bilgisayarda kayitli bir resmi Excel galisma

sayfasina arka plan resmi olarak yerlestirilebilir.

Arka plan resmi sadece ¢alismalarda gorunar ¢ikti alinirken arka plani almaz.

10.2.1.7. Baghklarn Yazdir

Sayfa Yapisinda bulunan bu yapiyla her sayfada bulunsun istenilen satir veya sutunlar segi-lir

Tamam denildikten sonra se¢mis oldugumuz satirlar veya sutunlar her sayfada bulunur.

UZ&M

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES]
UZAKTAN EGIiTiM MERKEZi



Microsoft Excel Unite 10

10.2.2. Otomatik Sigdirma

Sigdirma islemleri Sayfa Diizeni sekmesindeki Sigdirmak igin Olgeklendir grubundan yapllir.
3 tane iglem vardir.

;‘;’ Genislik: Otomatik ~
?_] Yukseklik: Otomatik ~
o Olcek: %100 o
Slc}dxrm:?', icin fj;.;ﬂ_[md”

sekil 10.14. Sigdirmak icin Olgeklendir Grubu segenekleri

10.2.2.1. Genislik

Yapilan ¢alismanin ciktisinin genislik olarak ka¢ sayfaya sigdirilacaginin secildigi yerdir. Ge-
niglik otomatik olarak secilirse Excel otomatik olarak kendisi sigdirma islemini yapar. Kulla-nici
genisligi kag sayfaya sigdirmak istedigini kendisi de segebilir.

10.2.2.2. Yukseklik

Yapilan ¢alismanin giktisinin ylukseklik olarak kag sayfaya sigdirilacaginin secildigi yerdir.
Yukseklik otomatik olarak segilirse Excel otomatik olarak kendisi sigdirma islemini yapar.
Kullanici yuksekligi kag sayfaya sigdirmak istedigini kendisi de secebilir.

10.2.2.3. Olgek
Bir sayfanin bulundurdugu hiicre sayisinin belirlendigi yerdir. Olgek kiicildiikce sayfadaki
hiicre sayisi artar. Olgek buyidiikge sayfadaki hiicre sayisi azalir. Olgek ayarlarinin yapilabil-
mesi igin yukseklik ve genisligin otomatik olmasi gerekir.
10.2.3. Kilavuz Cizgileri ve Basghklar
Sayfa segenekleri grubundan Kilavuz Cizgileri basliginin altindaki GérinUm segenegi segi-lirse
calisma vyaparken kilavuz c¢izgilerini goririz. Gorinuim segenegin yanindaki kutucuk
secilmezse Excel sayfasi Word sayfasi gibi gizgisiz bir sayfa olur. Kilavuz gizgileri bashgi al-
tindaki Yazdir secenegiyle de c¢ikti alirken kilavuz gizgilerinin yazdirilacagi veya yazdiriima-
yacagi ayarlanir .
Kilavuz Cizgileri Bashklar
V] Goranum | (V] Géranam
"] Yazdir ] Yazdir
_Sayfa Secenekleri Al

sekil 10.15. Sayfa Secenekleri Grubu segenekleri

Basliklar basligindan Excel’deki satir ve sutun baslilarinin (A,B,C, ..... 1,2,3 ....... ) galisma ya-
parken gizleyebilir veya gikti alirken yazdirilip yazdirilmayacagi ayarlanabilir.
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Asagidaki ekran goruntusinde hem klavuz gizgilerinin gérinimu hem de bagliklarin goru-

numu kaldiriimistir.

Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiller Veri Gozden Gecir Gardndm Load Test Team

nRenkIer' D Iﬁ IE @ P|_f| L;:’\ :‘:'jl ﬁ Genislik:  Otomatik - JKilavuz Cizgileri Bashklar

""" [A] Yaz Tipleri » =l 1] vakseklik: Otomatik + | [ Garanam | [0 Gérdndm

Temalar Kenar Yonlendirme Boyut Yazdirma Kesmeler Arka Bashklan ~

~  [O]erektier - Bosluklar = - *  Alani~ - Plan  Yazdr | rH Olcek: %100 5 N\ vazair [C1 vazdir Ge
Temalar Sayfa Yapisi ra | Sigdirmak icin Olceklendir & Sayfa Secenekleri [F]
F12 - |
Kanal Ad1 | izleyici Sayis1

aa 150000 — T~ Cizgi Grafigi
bb 200000
cc 300000 o mm Bl B sotunGrafigi
dd 125000
ee 90000 N EE .- Kazang-Kayip Grafigi
ff 250000

sekil 10.16. Kilavuz Cizgilerinin sayfa gérinumunden kaldiriimasi

10.2.4. Yerlestir

Yerlestir Grubundan sayfa igeresindeki resimlerin hangisinin en Ustte, hangisinin altta ola-cagi

One Getir ve Arkaya Gotiir segenekleriyle ayarlanabilir.

R R D A

One Arkaya Se¢im Hizala Gruplandir Dondu
Getir + Gonder ~ Bolmesi v

Yerlestir

sekil 10.17. Yerlestir Grubu segenekleri

Secim Bolmesi secenegi sayfadaki sekilleri gosterir. Bu sekillerin sayfada gérinimunu giz-
leyebiliriz veya ismini degistirebiliriz.
Dondiir segenegiyle sekilleri veya resimler saga-sola dondurulebilir, Dikey veya Yatay ola-rak

ters cevrilebilir.
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! L’&

S 5aga90® Déndur
42 Sgla 90 Dandar
w Dikey Ters Cevir
AL Yatay Ters Cevir

Tum Donduarme Secenekleri...
sekil 10.18. Dondir komutunun alt segeneklen

Gruplandir secenegiyle ¢alisma sayfasinda yer alan sekilleri tek bir sekilmis gibi olmasi icin
birlestiriimesi saglanir. Gruplanan sekiller tekrar ¢ozulebilir veya ¢ozuldikten sonra yeni-den
gruplanabilirler.

RPN

EGruplandu, Dondur
|

- i v

i !Ei Gruplandir {

Sekil 10.19. Gruplandir komutunun alt segenekleri
Hizala segenegiyle cizilmis olan sekillerin birbirlerine gore, sayfaya gore veya klavuz gizgi-
lerine gore hizalama iglemlerinin yapilmasini saglar.

B B a

Hizala | Gruplandir D6ndur

-

Sola Hizala

,ﬂ
™
¥

i

Dikey Ortaya Hizala

Saga Hizala

i

Uste Hizala

c
& S
=

Ortaya Hizala
Alta Hizala

=
-

Kilavuzlara Daya

Sekle Uydur

tﬁi ("] n {3

Kilayuz Cizgilerini Goster

sekil 10.20. Hizala komutunun alt segenekleri
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10.3. KAYNAKCA

* http://web.firat.edu.tr/enfders
* Megep Moddilleri
* https://tr.wikipedia.org/wiki/Vikipedi

+ Ogretim Elemani Ders Notlari
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kullanilmak tGzere hazirlanmistir. Ticari amacglarla kullanilamaz.
Kopyalanmasi, cogaltilmasi ve dagitilmasi ilgili birimin yazili iznine

Q Bu Ders Notu Ondokuz Mayis Universitesi, Uzaktan Egitim Merkezince
tabidir.
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