TEMEL BILGI TEKNOLOJILERI
BOLUM 7
HESAP TABLOSU -MICROSOFT EXCEL

Ms-Excel 2003 Microsoft firmasi tarafindan iiretilmis Windows
isletim sistemi altinda calisan verileri ¢oziimlemekte, verileri kullanarak
hesaplama yapmakta ve grafikler hazirlamakta kullanulan bir elektronik

tablolama programidir.

7.1 Ms-Excel kullamim yerleri

Ms-Excel’le kullanici; Etkilesimli tablolar, Mantiksal ve
matematiksel formiillerle hazirlanan tablolarda degiskenlere gore sonuglar
veren tablolar, Isletmelerin Muhasebe hesaplari, Ucret bordrolar,
Personel bilgileri, Bankacilik ve faiz hesaplamalar1 yapilabilir. Okullarda
ogrencilerin kimlik, devam disiplin ve not gibi tiim bilgileri takip
edilebilir. Mevcut bilgilerin veya yeni verilecek veriler girilerek ¢ok

cesitli grafiklere dontstiiriilmesi grafik sihirbazi ile kolayca yapilabilir.

7.2 Ms-Excel’i baslatmak

Baglat-Programlar- Microsoft Office- Microsoft Excel 2003
kisayolu kullanilarak program calistirilir. Ms-Excel baslatildiginda bos bir
calisma kitab1 kullanic1 karsisina gelir. Calisma kitabinda ii¢ adet ¢alisma
sayfas1 vardir. Thtiya¢ duyuldugunda ¢alisma sayfasi sayis1 Ekle meniisii
caliism sayist ile aririlabilir. Genel amacli bir program oldugu icin genis
bir kullanim alanimna sahiptir. Ms-Excel de calisma sayfalarinda satirlar
sayilarla, siitunlar ise harflerle belirtilmektedir. Satir ve siitunlarin
kesistigi alana hiicre ad1 verilir.
7.3 Ms-Excel Calisma Ekrani

Ms-Excel de her bir ¢alisma sayfasinda toplam 65536 adet satir ve

256 adet siitundan olusur. Excel’de veriler, calisma sayfasindaki satir ve
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stitunlar birlestigi hiicrelere girilir. Calisma sayfasinin gerekli olabilecegi
disiiniilerek Excel, sayfalar1 c¢alisma kitaplart halinde birlestirir.
Olusturulan her yeni ¢alisma kitabinda baglangicta iic ¢alisma sayfasi

bulunurken, toplam ¢alisma sayfasi sayisi en fazla 255 olabilir.
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7.4 Ms-Excel de Temel Kavramlar
Calisma Kitabi: Excel’de olusturulmus bir dosya, bir ¢calisma kitabidir.
Calhisma Sayfasi: Calisma kitaplarini temsil eden belge pencerelerinin alt

kisminda yan yana dizili olan diigmelerden her birine (Sayfal, Sayfa2,

Sayfa3, .....) calisma sayfas1 denmektedir.lﬁl\swfﬂ A Sayfaz £ Sayfa3 £
Ms-Excel de en az 1 en fazla 255 ¢alisma sayfasi olmak zorundadir.

Satir, Siitun: Excel sayfasi satir ve silitunlardan olusan bir tablodur.
Calisma sayfalarinin her birinde 65536 satir ve 256 siitun vardir.

Hiicre: Satirlarin ve siitunlarin kesistikleri her bir kutuya verilen
isimdir.Ms-Excelde veriler hiicrelere girilir. Islemler hiicre adresleri

tizerinde yapilir. Ms-Excel de islem yapilan ¢alisma sayfasi iizerinde
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cizgileri digerlerine gore daha kalin olan hiicre etkin hiicre olarak
adlandirilmaktadir. Etkin hale getirilmek istenen hiicreye klavyedeki yon
tuslar ile gidilebilir yada farenin imleci ile o hiicre tiklanildig1 zaman
etkin hiicre olur. Birinci satir ile birinci slitunun kesistigi alan Al, bir

altindaki hiicre ise A2 olarak isimlendirilir.

7-5 Ms-Excel de Formiil Cubugu

Ms-Excel de Ms-Word den farkli olarak bir formiil gubugu vardir. Diger
ara¢ c¢ubuklart Ms-Word dekinin benzeridir.Daha once ¢alisilmis ve
kullanan kisiye gore 6zellestirilmis bir Ms-Excel ekrani ile karsilasilabilir.
Bunun i¢in 6ncelikle kurulum tizerine baglatilmis bir Ms-Excel ekraninin

olustugu 6geleri aciklayalim.

7.6 Ms-Exel de Menii Cubugu

Ms-Excel, Ms-Word'den ¢ok farkli olmayan bir menii sunar. Menii
bagliklarinda Tablo segenegi Ms-Word'de olmasina karsin, Ms-Excel
timiyle bir tablo oldugundan bulunmaz. Tablo segenegi yerine Veri
secenegl, Ms-Excel'de veri tabanmi ozelliklerinin kullanilmasini saglar.

Meniilerde alt1 ¢izili harfler alt tusu ile birlikte meniiniin agilmasini

saglar. J Dosya Dizen GordnOm Ekle Bicim  Araclar Werl Pencere Yardim

7.7 Ms-Excel Cahisma Ekranin Istenilen Sekilde diizenlemek
Ms-Excel calisma sayfasim1 istenilen sekilde getirmek i¢in
Goriiniim meniisii kullamlir. Normal ve Sayfa Sonu Onizleme olarak iki
secenek vardir Calisma i¢in Normal ve 6zel durumlar i¢in Sayfa Sonu
Onizleme segilir.
Ms-Excel de calisma sayfasinda Formiil Cubugu ve Durum

cubugunu kaldirmak olas1 degildir ve siirekli olarak kullanilir.



7.8 Ms-Excel de Dosya Kavrami
Yeni Dosya A¢mak: Ms-Excel ilk calistirdiginda kullanicinin karsisina
yeni bir ¢aligma kitab1 agilacaktir. Bu kitabin agilistaki adi Kitapl olup

calismalar bu kitap iizerinde gerceklesir. Dosya | Digen  GérGnlm  Eke
Yeni..,. k|1

Yeni calisma kitab1 agmak icin Dosya-

Yeni komutu, Ctrl+N tus birlesimi yada standart arag ¢ubugundan O
kisayol simgess kullanilir.

Kayith Dosya A¢mak: Diskte kayitli olan bir belgeyi agmak i¢in bu

menii i¢inde Ag @ Ac... ya da Ctrl+O tuslarina bir arada basilarak
gergeklestirilir. Bu iletisim penceresinde agmak ic¢in belgenin {izerine
sonra da “A¢” diigmesine tiklanir. Ya da belgenin {izerine cift tiklanir.
Eger agmak istediginiz belge bagka bir siiriiciide ya da klasordeyse “Bak”
bolgesindeki ok isareti lizerine tiklanir. Buradan aranilan belge bulunur ve
lizerine ¢ift tiklanir acilir.

Dosya Kaydetmek: Ms-Excel Calisma kitabini1 kaydetmek i¢in Dosya

meniisiinden [l Kaydst komutu, Standart ara¢ ¢ubugundan = Kaydet
kisayol simgesi tiklama, Shift+F12 yada Ctrl+S tus birlesimi kullanilir.
Sayet dosya daha onceden bilgisayar kaydedilmediyse dosyaya bir isim
verilerek kaydedilmesi gerekir. Dosya adi kutusuna uygun bir dosya adi
yazilip Kaydet onay kutusuna yada enter tusuna basilir.

Ms-Excel de daha 6nceden kaydedilmis ve yeniden agilmis bir
dosya tizerinde ¢alisma yapilip dosya baska bir isimle kaydedilmek
isteniyorsa Dosya-Farkli Kaydet komutu verilmelidir.

Kaydedilen bir ¢alisma sayfasinin bagka kullanicilar tarafindan
acilmasi istenmiyorsa agma parolasi, goriintiilenmesi istenyor ancak
degistirilmesi istemiyorsa  degistirme parolast konabilir. Calisma

sayfasina Parola koyma islemi Farklh Kaydet penceresinde gelen



segenek  penceresinde  Araclar-Genel Secenekler meniisiinden
konmaktadir.

Dodya Kapamak; Bir ¢alisma kitabin1 kapatmak i¢in Dosya-Kapat

komutu ya da ekranin sag iist kdsesinde bulunan = & X Pencereyi Kapat
X kisayol diigmesi kullanilir. Eger kapatmak istediginiz Ms-Excel ise
Alt+F4 tus birlesimi, Dosya-Cikis yada Ms-Excel — O X Pencereyi
Kapat X kisa yol diigmesi kullanilir. Calisma kitabinda degisiklik yapmis
ise  Ms-Excel bu c¢alisma kitabin1 bu son haliyle kaydedilip
edilmeyecegini sorar. Burada uygun cevap verilir.

Baski Onizleme: Hazirlanan Ms-Excel calisma kitabinin yazicidan ¢kt
almadan Onceki halini ve sayfa yapisimi izlemek i¢in Baski Onizleme
kullanilir.

Sayfa Yapisi: Hazirlanan Ms-Excel ¢alisma kitabinin, sayfadaki alt, {ist,
sag ve sol mesafe ayarlarini ile belgenin yatay yada dikey konumda
yazicidan ¢ikisinin ayarlarinin yapildigi bolge Sayfa Yapisidir.

Dosya Yazdirma: Hazirlana Ms-Excel calisma sayfasinin sayfa yapisi ve
baski Onizleme igslemi tamamlandiktan sonra yazicidan ¢ikti almak i¢in
kullanilan bolge Yazdir sekmesidir.  Bir ¢alisma sayfasinin hangi
sayfalar1 yada ka¢ kopyasi alinacak gibi segeneklerde mevcuttur. Bu

ayarlar yazdir bolgesinde yapilir.

Calisma Sayfasinin Silinmesi: Diizen meniisiindeki Sil komutu ile
caligma sayfalari silinebilmektedir. Ya da kisayol meniisiindeki Sil

komutu kullanilir.

Calisma Sayfas1 Adinin Degistirilmesi; Calisma Sayfalarinin isimlerinin

degistirilmesi icin Bicim meniisiinden

[ sate ' feniden Adandr v da sayfa adinm yazili

oldugu kismu ¢ift tiklnarak isim degistirilir.



7.9 Ms-Excel de Calisma sayfasinda Gezinme ve Secim Yontemleri
Ms-Excel'i verimli ve hizli kullanabilmek ig¢in sayfa {izerinde
calismak ve secim islemi yapmak icin, klavyeden yon ve atanmig

tuslarindan (Home, End....) yararlanilir. Imleci;

Sag ok, saga dogru bir hiicre v o
Insert | Home Up Lock /

Sol ok, sola dogru bir hiicre . 1 T
Delete| End Page 7 ? 9

Down Home

Yukar1 ok, yukari dogru bir hiicre — - +
Asagi ok, asag1 dogru bir hiicre " :‘ - ;"
Page Up, bir ekran yukar1 G U L)
Page Down, bir ekran asagi v —>] i pel

Home, bulundugu satirin  bagindaki hiicreye hareket ettirmenizi
saglarsiniz.
End tusuna basildiginda sayfanin mevcut sayfanin sonununa gidilir.
Ctrl+yontusu bilesimi kullanilirsa yon tusu dogrultusunda, bulunaan
satir veya siitunun en son hiicresine gidilir. Yon tuslari Control (Ctrl) ile
birlikte kullanildiginda, End ve yon tuslart kullanilmis gibi gidilebilecek
son hiicreye ilerler.

Ctrl + Page Up, bir 6nceki ¢alisma sayfasina

Ctrl + Page Down, bir sonraki ¢alisma sayfasina gecisi saglar.

Ctrl + Home, A1 hiicresine

Ctrl + End, Veri girilmis en son hiicreye ulasmanizi saglar.

Ust Karakter (Shift) tusu, hareket saglayan tuslarla birlikte
kullanildiginda hareket yoniinde se¢cim yapilmasini saglar.
Ornegin;

Ust karakter + sag ok, saga dogru bir hiicre,

Ust karakter + Page Down, asag1 dogru bir ekran secer.

Ust karakter + Page Down, asag1 dogru bir ekran secer.
7.10 Ms- Excel de Hiicre islemleri
7.10.1 Ms-Excel de hiicre se¢cimi



Al - 3 Imlecin bulundugu yerdeki hiicre etkin hiicre

olup otomatik olarak secilidir. Bir c¢aligma

o b

sayfasinda bir tane etkin hiicre bulunur. Bu

hiicrenin kenarlar1 daha belirgindir Resimde

Al hiicresi secilidir. Ad kutusunda secili

hiicrenin etiketi goriintiilenir(Al).

A | B ¢ Komsu hiicreleri se¢mek yada bitisik

hiicreleri segmek i¢in hiicre iizerinde fare

isareti kalin arti bi¢cimindeyken fare sol

dh tusu tiklanarak iki yonde siiriiklenir.

DM | =Lk —

Olusturulan g¢erceve igine giren tiim
hiicreler se¢ilmis olur. Bu resimdeki se¢imde, Ad kutusunda (5R x 2C) ile
gosterilen 5 satir ve 2 siitun se¢ildigi gostermektedir.

Bitisik yada ardistk olmayan

A - 13
; A | B | € | D | hicreleri secme islemi yapilmak
% istenirse CTRL tusu basili iken
g secilecek hiicrelere fare ile tek
% tiklanir.
I
Calisma sayfasinda satir ve siitunlari AS - I3

secmek i¢in satir bagligi ya da siitun

n|=

basligina fare ile tiklamak yeterlidir.

Calisma sayfasinin tamamini R —

secmek icin A siitunu ile 1 satirin g3
kesistigi alanin tist kosesindeki tizeri
bos hiicreye fare ile tek tiklamak

yeterlidir.




7.10.2 Ms-Excel de Hiicre birlestirme

Ms- Excel’de big¢imsel olarak hazirlanacak formlar s6z konusu
oldugunda en biiyiik gereklilik alt alta ya da yan yana gelen farklhi
boyutlarda hiicrelerdir. Excel’in Big¢imlendirme Ara¢ Cubugundaki
‘Birlestir ve Ortala’ diigmesiyle istenen sayida hiicre birlestirilir.
Hiicreleri birlestirmek i¢in birlesmesi istenen hiicreler segilir ve ‘Birlestir

ve Ortala’ diigmesi tiklanir.

7.10.3 Ms-Excel de Birlestirilmis hiicreleri ayirmak

2% Birlestirilmis hiicreler tek bir hiicre

| Waz1 Tipi I Kenarlk, I Desenler I Karuma I

bicimini almistir. Birlestirilmis hiicre

Metin hizalama —— Yénlendirme

Yatay: Girinti:
i o seciliyken Bic¢im—Hiicreler... meniisiiyle
Dikey:

e S .. ) .

= bicimlendirme  sekmelerine  ulasilir.

b g Hizalama sekmesinde Metne iliskin tiim
[etni kaydir

bicimlendirmeler yer alir. Metin Denetimi

boliimiinde ‘Hiicreleri birlestir’ (resimde

oldugu gibi) onay kutucugu isaretlidir. Bu
onay isareti kaldirildiginda hiicreler eski bi¢imine donecektir. Yine
secilen hiicreleri birlestirmek i¢in bir bagka yontem olarak bu sekmedeki

kutucuk kullanilabilir.

7.10.4 Ms-Excel de Hiicre bicimlendirme

Ms-Excel’de verinin bi¢gimlendirilmesi disinda bir bi¢imlendirme

Hizalama | Vazi Tipi | Kenarik | Desenler | Koruma |

de  hiicre i¢cin so6z  konusudur.

Bicimlendirme ara¢ cubugunda yer alan

nnnnnn J Genel bigimli hitcrelerin belirl bir sayi
bicirni yokkur,

diigmelerle kolayca yapilan yazi tipi,
boyutu, rengi, kenarlik gibi

bigimlendirmeler disinda da hiicre ve




igerigi ile 1ilgili bicimlendirmeler yapilabilir. Big¢im—Hiicreler...
meniisiinde hiicre bigimlendir penceresi agilir. Bu pencerede 6 farkli
bicimlendirme sekmesi bulunur.

Yukaridaki resimde goriildiigii gibi, Sayi, Hizalama, Yaz1 Tipi,
Kenarlik, Desenler Koruma sekmeleri bi¢imlendirme segeneklerini
olusturur. Say1 sekmesinin hiicredeki veri bigimlerini belirledigi “Excel
Hiicrelerine Veri Girisi” baslhigi altinda anlatildi.

Hizalama: Hiicrelerdeki verinin hiicre i¢in durusunu belirleyen sekmedir.
Yaz1 Tipi: Ms-Excel’de metinleri bi¢imlendirmekte Bi¢im—Hiicreler...

meniisiiniin  Yazi Tipi sekmesi

Hiicreleri Bicimlendir '" llzl
kullanllll‘ YaZl Tlplnl Sayl I Hizalama ‘&zl Tipi | Kenarlk | Desenler I Kaoruma |
: ‘fazi kipi: ‘a2 kipi stili: Bioyut:

|Arial IKaI\n |ZD

bicimlendirmeye iliskin  tim  [gemman 3 = I =
e |Ka||r| falk x| [zz  —
= ’24 [

Ogeler bu sekmede yer alir. " Ariel Batic

Alt cizgi: Reenk:

i U m Otomatik,. = I Mormal yazi tipi
Secilen hiicreler ya da karakterler "= |
o Y o e . W Ustid gizili -
Onizlemede goriintiilenerek | I Ustsmae  AaCeG§SsZz)

I alt simge

bicimlendirilir. Yaz1 Tipi sekmesi

Bu bir TrueType yazi kipi, Ekraninizda ve yazicnizda ayni yaz kipi
kullarilacak,

bigimlendirmeye iliskin 5 segenek

sunar. Menii bi¢ciminde se¢im
yapma olanag1 veren Yazi Tipi, Yaz1 Tipi Stili, Boyut, Alt ¢izgi ve Renk
secenekleri disinda onay kutucuklari ile efektler verilir. Resimde mentiler
ve onay kutucuklari ile bigimlendirmeye &rnek  Onizlemede

goriinmektedir. Hiicre i¢inde Alt Simge ya da Ust Simge olarak yazilmasi

gereken karakterler de efektlerden secilir. e e Ll

Sayi | Hizalama | Vaz Tipi  Kenarlk | Desenler | Koruma |

1k Ayarlar Gizgi

Cetgave ic

Kenarhk: Ms-Excel’in kenarlik sistemi

st

hiicrelere yerlestirilecek  kenarliklar

belirlemek iizeredir. Bi¢im—Hiicreler...

Renki

menitsiinde kenarlik sekmesi ile hiicrenin oreak |
h ang i kenarinin han gi gi 7 gi ile et i clyagramiya o y.barai
[ooman ] to




bigimlendirilecegi belirlenir.

Koruma : Bir hiicreye iliskin degerler, formiiller ya da " il
bicimlendirmeler degistirilmemesi icin  korunabilir. |7 g
Bi¢imlendirme de bir sekme olarak sunulan koruma iki onay
kutucugundan olusur.

Calisma sayfas1 Araglar — Koruma — Sayfay1r Koru meniisiinden agilan
pencerede igerik, nesneler, senaryolar onay kutucugu ile segilerek

(Istendiginde sifre ile) koruma altina alinir.

7.10. 5 Ms-Excel hiicrelerine veri girisi

Ms-Excel girilen veriyi kendiliginden algilar ve hiicre bigimini
veri niteligine uygun olarak doniistiiriir. Ancak hiicre bir kez
bicimlendikten sonra yeniden bir bagka bicime donilismesi ya da girilen
verinin Ms-Excel’in algiladigi bicimde olmamasi durumunda sorunlar
ortaya ¢ikmaktadir. Ms-Excel in hiicre ozellikleri dikkate alinarak
asagidaki veri bigimlri girilir. Bu veri bigimleri; Genel, Sayi, Para
Birimi, Finansal, Tarih ve saat, Yiizde Oram, Kesir, Bilimsel, Metin,

Ozel ve istege Uyarlanmus vb.. gibidir.

7.11 Ms-Excel’de Ozel Listeler(Seriler) Olusturmak

Ms-Excel’de sirali girilecek veriler i¢in kural olusturarak A B

seriler yaratmak miimkiindiir. Sayisal verilerde kural

olusturmak icin dnce her hiicre arasindaki farki belirtecek

kadar(en az iki hiicre) veri girmek gerekir. Veri girilen

|u:| m|-~d|m|m|_b.|l_u (0] Y

=

hiicreler segildikten sonra sag alt koseden fare sol tusu ile A B

stiriikle birak yontemiyle seri artirilir. Serinin sonlanmasi

istenen yerde fare birakilir.

L B o et

:i—D‘|u: m|~q|m|m|h|m|m|_n
I
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Geols Beel Listeler Seri sayilarla oldugu gibi Ms-Excel’de

Gizel listeler: Liste girdileri:

ENIOETE = tanimlanmis  listelerle de  olusturulabilir.
! Sah

Cars b. o ee A~
Oca, b, Mar, i, saemee  Araclar—Secenekler. .. meniisinde  Ozel
Ocak, Subat, Mart, Misan, Cuma
Curnarkesi . . .
Pazar Listeler sekmesinde tanimli listeler

gorlntiilenir. Varsayilan olarak; giinler, aylar ve bunlarin kisaltilmis
bicimleri yiikliidiir. Bu listelere istendiginde siirekli kullanilan bagka
seriler de eklenir.

Ozel listelerde yer alan giin ve ay listeleri

KB e O e e

. . . o O | 1 | 1 5 Ser!1 Pzt Qcak
yalmzca bir veri ile c¢ogaltilabilir. [z 1952 Sal Suba
| 4 | 4 20 Seri 4 Per Misan

Resimdeki oOrnekte giinlerin kisaltmas: [ £ & 3 :ic gum (Ve

| 7 | 735 Sen 7 Paz Temmuz
. . . . . 8 S 40 Serid Pzt Afust

olarak Pzt, ay isimlerinden Ocak segildi. [5] s #sais | sa  cjo
| 10| 10 50 Seri 10 Car Ekim

P . . . o . | 11] 11 55 Seri 11 Per Kasim
Ikinci resimde seri olusturuldugunda giin |1zl 12 @ seiiz 1 com sk

ve aylar sirali olarak yer almistir.
Sayisal verilerdeyse kural olusturulmus, artis araligi verilmistir. Resimde
birer birer, beser beser artan iki sayisal seri disinda bir de sozciikle

birlikte yer alan sayisal verilerden de seri olusturulmustur.

7.12 Calisma Satir ve siitunlarin boyutlar:

Ms-Excel’de Satir yiiksekligi x Siitun genisligi (12,75mm X
8,43mm) standart hiicre boyutlarim1 sunar. Bu boyutlar degistirilebilir.
Bicim—Satir—Yiikseklik, Bi¢im-Siitun—Genislik meniileri ile girilecek
sayisal degerlerde hiicre boyutlar1 degistirilebilir.

A3 v f Bir sittunun genigliginden fazla metin yan sit

Resimde, Formiil :F R E R
1 [Situn genislisi ] | |

QUbugunda A3 hiicresinin [z [Bir situnun genislifinden fazla metin yan hicreleri doldurur

Bir siitunu] 12345675901

iceriginin A2 ile ayni oldugu Satr

4 |yiksekligi

5 10

gortinmektedir. Yazi tipi boyutu [ 14

biiyiitiildiigiinde satir yiiksekligi || 18

veriyi goriintiileyecek (A5, A6, | 22

A7, A8 hiicreleri) kadar kendiligindén artar.
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Satir ve siitun boyutlar, siitun yada satir basliklarinin bitis ¢izgisinden fare
ile siiriikle birak yontemiyle biiyiitiiliip, kii¢tltiilebilir. Birden fazla siitun
ya da satir secilip, yalnizca secili olanlardan birinin boyutu
degistirildiginde digerleri de ayn1 boyuta gelir. Bir siitun genisligi ya da
satir yiiksekliginin i¢indeki veri kadar boyuta ulasmasi isteniyorsa;
meniiden Bi¢im-Siitun-En Uygun Genislik ya da Bicim-Satir—En Uygun
Yiikseklik secilir. Siitun ya da satir baghigmin bitiminde fare ile g¢ift
tiklamak kolay bigimlendirme yoludur.

7.13 Ms-Excel’de Tasima ve Kopyalama

Tasima: Secilen hiicreler Kes yapilarak panoya alinir. Kes yapildiginda
secili hiicreler hareketli bir ¢erceve ile belirtilir. Hedeflenen yerde
Yapistir yapilarak tasima islemi gerceklestirilir. Kes islemi i¢in (Ctrl +
X), Yapistir islemi i¢in (Ctrl + V) kisayollar1 kullanilir ya da Diizen
meniisii, fare sag tus meniisii, Standart Ara¢ c¢ubugu segenekleri ile
yapilabilir. Ayrica secileni siiriikleyip, birakarak tagima yapilabilir.
Kopyalama: Segilen hiicreleri cogaltmak i¢in yapilan islemdir. Oncelikle
kopyalanacak hiicreler secilerek “Kopyala” yapilir, veri panoya alinir.
Secilen hiicreler hareketli bir cerceve ile belirtilir. Etkin hiicre kopya
eklenecek yere getirildikten sonra “Yapistir” yapilir. Kopyala islemi i¢in
(Ctrl + C), Yapustir islemi icin (Ctrl + V) kisayollar1 kullanilir ya da
Diizen meniisi, fare sag tus meniisii, Standart Ara¢ cubugu secenekleri ile
yapilabilir. “Yapistir” islemi yapistir seceneklerinden biriyle yapildig
siirece kopyasi ¢ikarilan hiicrelerin ¢evresindeki hareketli ¢cerceve ortadan
kalkmaz. Bu da bircok kez kopya c¢ikarmayr saglar. Kopyalama
seciminden ¢ikmak i¢in son yapistir islemi ‘Enter’ tusu ile yapilir ya da
‘Esc’ tusuna basilir.

Secilen hiicreler (Ctrl) tusu ile birlikte siiriikle — birak yapilarak
kopyalama yapilabilir.
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Ms-Excel’de seri olusturma bi¢iminde de kopyalama yapilabilir. Segilen
hiicreler sag alt koseden tutulup siirliklenerek, siiriiklendigi yonde
kopyalanir.

Ms-Excel, tasimada veriyi (formiil bile olsa) oldugu gibi, degistirmeden
tasir. Ancak formiil kopyalamada farkli bir ydntem izlenir. Seri
olustururken oldugu gibi, kopya yaratilan yonde seri sirasina gore
kopyalar olusturulur. Bu bigim elektronik tablolar olusturma mantigi

icinde dogrudur.

7.14 Ms-Excel de Calisma sayfasina Ekleme islemleri

Ms-Excel de calisma sayfasina Ekle meniisii kullanilarak sayfa alt/iist
bilgi, agiklama, grafik, nene, dosya, resim, koprii vb.. islemlerin eklemesi
gerceklestirilir. Bunun i¢in ekle meniisii yogun olarak kullanilir.

Hiicrele..: Aktif hiicrenin sagina ve altina |[&ene | Bem  arsgler  wen

Hiacreler. ..

hicre ekler. Satir
Sdkun
Satir: Aktif hiicrenin tizerine satir ekler. el S
u arafil. ..
Siitun: Aktif hiicrenin soluna siitun ekler. Simae...

Sayfa Sonu

Calisma sayfasi: Ms-Excel kitabina yeni sayfa | .

islew...

f=ta] >
ekler. ..
Grafik: Sayfaya grafik ekleme sihirbazini aktif | = == >
£o.¢ Divagram...
hale getirir. Mesne. ..
B, kapri... Cerl+alk+k

Islev...: Ozel tanimli fonksiyonlardan istenilen

eklenebilir. Agilan pencereden formiil se¢ildiginde kullanim formatini
gorebiliriz.

Resim...: Dosya, clipart, wordart sekli ya da otomatik sekil ekler.
Nesne...: MsWord, paintbrush vs gibi windows ortami
uygulamalarindan olusturulmus nesneler ekler.

Koprii...: Internet dokiimanini, Msword yada baska bir belgeyi Ms-Excel

excel sayfasina baglar.
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7.15 Ms Excelde Verilerin Analizi T -

2l sral
. .« . . . = Irala. ..
Ms-Exelde  hiicrelere  girilen  verilerin | -
siralanmasi siizlilmesi ve benzeri bibi bir gok Berm...
Alk Toplamlar. ..
islem tahatlikla yapilir. Bunun i¢in Veri Dodrulama. .
Tablo. ..

mentisii secenekleri kullanilir. Bu secenege

Metni Situnlara Dandgkr, .,
ait islemler agagida verilmistir. Bitlestir...

Gruplandr ve Sevivelendir

Sirala...: Verilerin istenilen kritere gore B ; _
@ Ozek Tablo ve Ozet Grafik Rapaoruy. ..

siralanmasti Dis Yeri Al
Siiz: tablo iginden, verilen tanima gore bilgi arama (genelde veritabani

islemleri i¢in)

Form...: Segilen tablonun basit bir veri tabani gibi kullanimi

Alt toplam...: Niimerik degerler icin tabloda ara toplam saglar.
Dogrulama...: Bir alana hatali veri girildiginde uyar1 ¢ikmasini
saglar.

Tablo...: Bir ya da iki degiskene bagl fonksiyon degerlerinden olusacak
tablo hazirlar.
Gruplandir ve Seviyelendir: Tablo i¢inde gruplandirmalar yapilabilir.

ve seviyelendir

7.16 Ms-Excelde Formiil Olusturma

Ms-Excel de formiil olusturmak icin iki yontem kullanilir. Bunlardan birincisi,
kullanmak istedigimiz formiiliin 6zelliklerini iyi biliyorsak formiil ¢ubuguna
=(esittir) yazmak ve pesinden de kullanmak istedigimiz formiilii hangisi ise onu
yazmak. Diger yontem yontem ise formiil ¢ubugundaki formiil ekle % kisa yol
simgesini kullanmaktir. Bu buton fare ile aktif hale getirilirse ekleme sihirbazi
goriintiilenir ve gelen segenek penceresine formiiller yazilara islem tamamlanir.
7.17. Ms-Excel de Araclarin Kullanim

Ms-Excel c¢alisma sayfalarini koruma, calisma kitabin1 paylastirma,

Islemleri otomatiklestirme, Formiil denetleme, Yazim dilbilgisi vb...
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islemlerin yapilmasi i¢in araglarin kullanimi gergeklestirilir. Bu islemler

menii gubugu araclar meniisiinden yapilir.

7.18 Ms-Excel de sik Kullanilan Ara¢ Cubuklar
7.18.1 Standart Ara¢ Cubugu
DEE Ry s2RT oo~

Q=AM ES - B
Yeni, A¢, Kaydet, Kes, Kopyala,Yapistir vb. kisa yollar yer alir.
Yeni: Varsayilan diizenlemelerle yeni, bos ¢alisma kitabi agar.
Ac: Bilgisayarda kayitli caligma kitaplarini agar.
Kaydet: Calisma kitabin1 tanimlanmis yol ve ad ile kaydeder.

Yazdir: Calisma sayfasi yaziciya ¢ikti olarak gonderilir.

Baski Onizleme: Calisma sayfas1 yazdirilmadan 6nce kagit iizerindeki
konumu belirlenir.

Yazim ve Dilbilgisi: Calisma sayfasinda yazim ve dilbilgisi denetimi

¢ ) hoW O

yapilir.

Kes: Segilen boliim ya da nesne tagima i¢in panoya aktarilir.
Kopyala: Segilen boliim ya da nesne ¢ogaltma i¢in panoya aktarilir.

Yapistir: Kes ya da Kopyala ile panoya aktarilan hedefe yapistirilir.

QW o Ee

Bicim Boyacisi : Etkin hiicredeki bicimlendirmeler hedeflenen konuma
aktarilir.

Geri al — Yenile : Son yapilandan baslayip islemler sirayla geri alinir, geri
alinan yenilenir ya da son islem yinelenir.

Koprii Ekle: Diger belge, dosya, slayt, isaret ve web adreslerine gecis
saglayacak koprii eklenir.

Otomatik Toplam: Alt alta ya da yan yana olan hiicrelerin toplamini

= alacak TOPLA islevini otomatik olarak olusturur.
islev Yapstir: Isleclerle gergeklestirilen islemler disinda islevler
= kullanilarak 200°den fazla komut verilebilir.
4] Artan siralama: Excel’i veri tabani 6zellikleriyle kullaniminda segilen satir

ya da siitundaki verileri kiiglikten biiyiige dogru siralar.
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Azalan siralama: Secilen satir ya da siitundaki verileri biiyiikten kiigiige
dogru siralar.

Grafik Sihirbazi: Excel verilerini standart grafik bicimlerinden biriyle
grafige doniistiirtir.

Cizim: Otomatik sekiller, metin kutusu, gélgelendirme, Wordart, vb. igin

¢izim ara¢ ¢ubugunun agilmasini saglar.

Yakinlastir: Gortiniim biiyiikliigiinii ayarlar.

Yardim: Programla ilgili yardim almak i¢in kullanilir.

7.18.2 Bicimlendirme Ara¢ Cubugu

Hiicre ve metin bi¢cimlendirmelerine iliskin diigmeler(Yaz1 tipi,

boyutu, rengi, vb.) yer alir.

« i0 - Yaz Tipi ve Boyutu: Etkin olan hiicreler sistemde

Arial Tur
yiikli olan yazi tiplerine gére bigimlendirilir ve
boyutlandirilir
K Kahn : Kalin yazi tipi bigemine ¢evirir, vurgulu bir bicem saglanir.
& Italik - talik yazi tipi ayirt edici bir bigem olarak kullanilir. Saga dogru
yatik duruma getirir yaziy1.
A Alt Cizili : Segili hiicre ya da metnin atli ¢izili olmasini saglar.

T
[l
Tk
[l

Sola Hizala : Segilen metni ya da sayilari hiicrenin sol kenarina hizalar.
Ortala: Segilen metni ya da sayilari hiicrenin ortasina hizalar.

Saga Hizala: Secilen metni ya da sayilar: hiicrenin sag kenarina yaslanacak
sekilde bi¢imlendirir.

iki Yana Hizala: Sayfadaki metni iki yana hizalar.

Birlestir ve Ortala: Birden ¢ok hiicreyi birlestirerek tek bir hiicre yaratir.
Girintiyi azalt, artir: Hiicre i¢indeki veri, girintiyi artir segenegi ile hiicre
icinde saga dogru, girintiyi azalt segenegi ile de hiicre soluna dogru
kaydirilir.

Etkin hiicre bi¢gimini Para Birimi olarak degistirir.

Kenarhklar: Acilan pencereden hiicrelere segilen bicime gore kenarlik

eklenir. Seg¢ili hiicrelerin yalnizca bir yoniine(Sag, sol, iist ya da alt)
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kenarlik koyulabilecegi gibi, secimin ¢evresi ya da se¢imin i¢inde kalan tiim

hiicrelerin 4 ¢evresine kenarlik eklenebilir.
& Vurgu: Hiicre arka plan rengi degistirilir.

i Yaz Tipi Rengi: Yazi rengi degistirilir.
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