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Microsoft Excel Unite 9

9.1. MiCROSOFT EXCEL’E GiRi$

9.1.1. 1.1. Microsoft Excel Penceresi ve Temel Kavramlar

Excel, Microsoft firmasi tarafindan yazilmis elektronik hesaplama, tablolama ve grafik prog-
ramidir.

Excel'de calisilan dosyalara Kitap denir. Kitaplar sayfalardan, sayfalar da hiicrelerden mey-
dana gelir. Bir calisma kitabi 3 sayfadan meydana gelir. Bu sayfa sayisi arttirilabilir veya
azaltilabilir. Fakat sayfa sayisi en az 1 en ¢ok 255 olabilir. Excel’de olusturulan kitaplari bilgi-
sayarimiza kayit ettigimizde dosya uzantisi xIsx olur.
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9.1.2. Satir, Siitun ve Hiicre Tanimlamalari

Satir: Her bir sayfada yatay bir sekilde siralanan ¢cubuklara satir adi verilir. Excel 2010'da her
kitap sayfasinda 1048576 tane satir vardir.
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Siitun: Excel’'de her sayfada dikey bir sekilde siralanan cubuklara situn adi verilir. Excel
2010'da bir sayfada A’dan XFD'ye kadar stitlin vardir.
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Hiicre: Satir ve sutunlarin kesismesinden meydana gelen her bir dikdértgene hiicre adi ve-
rilir. Hicreler kesisen sttun ve satirlarin isimini alirlar. Ornegin B sttunu ile 4 satirmin kesis-
tigi yerdeki hiicrenin adi B4 olur. Sekil — 3'deki hiicrenin adi XFD1dir.
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Microsoft Excel Unite 9

9.1.3. Hiicreler Uzerinde Degisiklik Yapma,Hareket Etme ve Se¢me islemleri

Excel’de Hiicreler Uzerinde Degisiklik Yapma;

Hicrenin Gstiinde iken herhangi bir tusa basarak hiicre icinde isleme baslanabilir. Iicinde
bilgi olan hiicreler tizerinde degisiklik yapmak icin hiicrenin icine girmek gerekir. Bunun
icin ilk yontem hiicre Gzerine tiklanir, F2 tusuna basilir ve yon tuslari kullanilir. Diger bir yon-
tem hiicre Gzerine cift tiklanir ve yon tuslari kullanilir veya diger bir yontem de hiicre secilir
ve Formul Cubugunda gerekli degisiklikler yapilir.

Ayrica ayni hicre icerisinde bir alt satira yazi yazabilmek icin Alt + Enter kullanilabilir.
Excel’de Hiicreler Uzerinde Hareket Etme

Hicreler Uzerinde hareket etmek icin yon tuslan kullanilir ayrica asagidaki islemler de
Excel'de sik yapilan islemlerdir.

Ctrl + Home : Calisma sayfasinin basina gelmek icin kullanilir.
Ctrl + End  :Calisma sayfasinin sonuna gelmek icin kullanilir.

Ctrl +-> : Bulundugumuz satirin en son hicresine gitmek icin kullanilir.
Ctrl + < : Bulundugumuz satinin ilk hiicresine gitmek icin kullanilir.

Ctrl+ 7T : Bulundugumuz satunun ilk hiicresine gitmek icin kullanilr.

Ctrl + 4 : Bulundugumuz sttunun en son hicresine gitmek icin kullanihr.

Page Up : Sayfanin basina gitmek icin kullanihr.
Page Down :Sayfanin sonuna gitmek icin kullanilir.
Ctrl + Page Up : Sayfalar arasi gecisi saglar. Bir dnceki sayfaya gecis yapilir.
Ctrl + Page Down : Sayfalar arasi gecisi saglar. Bir sonraki sayfaya gecis yapilir.

Excel’de Secim Yontemleri

Hiicre Se¢mek;
Secilecek hiicrenin tzerine tiklanir ve farenin sol tusunu basili tutarak fareyi birakmadan
strlkleyerek secim yapilabilir. (Saga — Sola — Asagiya ve Yukariya )

Aralikli, tek tek hiicre secimi yapmak icin; ik hiicre secilir daha sonra Ctrl Tusunu basili
tutarak fare ile secilmek istenen hticreler tizerine tek tek tiklanir.

Belli bir araliktaki hiicreleri segmek icin; ilk hiicre secilir Shift Tusuna basil tutularak son
se¢mek istenen noktaya ( hlcreye ) fare ile tiklanir. Bu sekilde arada kalan hiicreler secil-
mis olur.

Hicre secilir, daha sonra Shift tusuna basili tutarak yon tuslari kullanilabilir.

Siitun Se¢cmek ;
Secilecek sttunun ismi Uzerine tiklanir. Farenin sol tusunu basili tutarak, fare ile saga
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veya sola dogru surtklenerek istenen sutunlar secilmis olur. ( A siitunu B stitunu vs. )

« Secim yapmak istedigimiz situn Utzerine tiklanir. Daha sonra Shift tusuna basarak yon
tuslari kullanilir. ( A sttunu B sttunu vs. )

- Aralikli, tek tek stitun secimi yapmak icin; ilk stitun harfi secilir daha sonra Ctrl tusunu
basili tutarak fare ile tek tek stitun harflerine bir kez tiklanir.

- Belli bir aralktaki stitunlari se¢cmek icin; ilk siitun harfine tiklair ve daha sonra Shift tu-
sunu basil tutarak son secilmek istenen sttun harfine fare ile tiklanir. Bu sekilde arada
kalan sttunlar secilmis olur.

Satir Se¢cmek ;

« Secilecek satirin numarasi Gzerine tiklanir. Farenin sol tusunu basil tutarak, fare ile asa-
giya veya yukariya dogru ilerleyerek satirlar secilmis olur. ( 11 nci Satir, 20 nci Satir vs. )

« Secim yapmak istedigimiz satir numarasi tiklanir. Daha sonra Shift tusuna basarak Asagi
— Yukari yon tuslari kullanilir.

- Aralikli, tek tek satir secimi yapmak icin; ilk satir numarasi secilir daha sonra Ctrl tusunu
basili tutarak fare ile tek tek satir numaralarina bir kez tiklanir.

. Belli bir aralktaki satirlari secmek icin; ilk satir numarasi secilir ve Shift Tusunu basih tu-
tarak son secilmek istenen satir numarasi tzerine fare ile tiklanir. Bu sekilde arada kalan
satirlar secilmis olur.

Excel tim sayfayi secmek icin slitun ve satirlarin kesisme noktasina fare ile bir kez tiklanir
veya Ctrl + A kisayolu kullanilir.

A | B

9.1.4. Satir ve Siitun Genisliklerinin Ayarlanmasi

Satir ve stun genisliklerini ayarlamak icin Giris sekmesindeki Hiicre grubundan Bicim ko-
mutu kullanilir. Bicim komutunda bulunan Satir Yiiksekligi secenegiyle tim satirlar istenilen
yukseklige getirilebilir ve yine ayni komutta bulunan Stitun Genisligi secenegiyle sutunlarin
genisligi ayarlanabilir.

Giris Ekle Sayfa Duzeni Formutler Veri Gozden Gegir Gorunum
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Satir ve situnlari genisletmenin baska bir yolu, fare ile iki satir numarasinin arasindaki ¢izgi
Uzerine gelinir ve farenin sol tusu basili tutularak asagiya veya yukariya dogru hareket etti-
rilerek satir ylksekligi ayarlanabilir. SGtunun genisligini ayarlamak icin de, iki situn harfinin
arasinda iken ekrana gelen cizgi fare ile tutulup saga veya sola hareket ettirilerek situn
genisletilip daraltilabilir.

Elle siitun genisliginin ayarlanmasi:

CRY S Kitapl = Microsoft Excel
Girig Ekle Sayfa Dazeni Formalier Veri Gozden Gegir Gorunum & o = @'.‘
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Elle satir genisliginin ayarlanmasi:

| Girig Ekle Sayfa Duzeni Formuller Veri Gozden Gegir Goranuam

r‘ﬁj :;' Calibri 11 v A A = 7[7 B S Metni Kaydir Genel - gﬂ @ 3-75‘ 5: % fﬁ
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9.1.5. Otomatik tamamlama ve Otomatik doldurma islemi

Ust satirlardaki hiicrelerden birine énceden girilmis olan ifadeye benzeyen bir ifade bir alt
satira girilirse, Excel otomatik olarak o hiicreyi bir tsteki hiicredeki ayni ifade ile doldurur.
Buna Otomatik tamamlama denir.

| I T T = I
g - ; . = ﬂ %v

Yapistir Yazi | Hizalama  Sayi Stiller | Hacreler

% : Tipi = - - - - “21-
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Hicrenin sag alt kismina fare ile gelindiginde imleg ince siyah arti isareti seklini alir. Hiic-
renin sag alt kisminda arti isareti olustugunda fare ile sol tusa basili tutup asagiya dogru
cekildiginde hicredeki ifade, cekilen yere kadar olan tim hicrelere kopyalanir.

Buna otomatik doldurma denir. Bu islem (saga, sola, yukari) hangi yone cekilirse o yone
dogru otomatik doldurma islemi gergeklesir.
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Otomatik doldurmanin baska sekilleri de vardir. Ornegin alt alta iki hiicreye iki sayi girildik-
ten sonra iki hiicre secilip otomatik doldurma islemi yapildiginda ilk iki sayi arasindaki fark
kadar ardisik bir islem olusur ve hiicreler bu sayilarla otomatik olarak dolar. Ornegin ilk hiic-
reye 0 sonrakine 2 girildiginde bunu izleyen diger hiicrelerdeki sayilar 4, 6, 8, 10--- seklinde
devam eder.
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Bir de hazir olan otomatik doldurmalar vardir. Ornegin herhangi bir hiicreye haftanin bir
glind, aylardan biri veya herhangi bir tarih yazildiktan sonra hiicrenin sag alt kosesinden
cekildigi zaman diger hucrelerin siral bir sekilde gtinlerle, aylarla veya tarihlerle doldugu
gorulir.
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Otomatik doldurma 6zelligi olusturma

Kullanici kendisi de otomatik doldurma 6zelligi olusturabilir. Dosya menusinden Secenek-
ler, burdan da Gelismis secilir. Sonra Gelismis sayfasinin asagisinda Ozel Listeleri Diizenle
komutuna tiklayip kisi kendisi 6zel bir otomatik doldurma listesi tanimlayabilir.

Genel

Bu galisma kitabini hesaplarken: ] Kitap1

Formall 5 gnelik bag i i
ormiller [¥] Diger belgelere yanelik baglantilan gancellestir

Yazim Denetleme ] Duyarhg gérindGga gibi ayarla
:I 1904 tarih sistemini kullan

Kaydet -
[¥] Di baglant dederlerini kaydet

Dil

Genel
Geligmis l
) j Sesle geri bildirim sagla
Jeridi Ozellestir [¥] Animasyonla geri bildirim sagla
Hizh Erigim Arag¢ Cubudu "] Dinamik Veri Degizimi (DDE) kullanan dider uygulamalar yoksay

El Qtomatik baglantilan goncellestirmek igin sor

[7] Extenti kullanici arabirimi hatalanini goster

Guven Merkezi ZI A4 veya 8,5 x 11 ing kagit boyutlan igin icerigi dlgeklendir
[V] Migterilerin gonderdidi Office.com igeridini goster

Eklentiler

Baglangicta tom dosyalann aglacad yer:

Web Secenekleri,..

El Cok is parcaaikh islemeyi etkinlestir
[V] Baydk PivotTable yenileme islemlerinde yenileme sGresini kisaltmak igin geri aimay devre digi birak:

En az bu sayidaki veri kaynagi satin icin (binlerce) PivotTable'larda geg . aggk: 300
Siralamalarda ve dolgu siralannda kullanmak igin listeler olusturun: Ozel Listeleri Dizenle... ’
o

Lotus uyumiulugu

Microsoft Excel mend tugsu: .-'
[7] Gegis gezinti tuglan
Lotus uyumiulugu Ayarlan: E Sayfal

:l Gegis formala degerlendirmesi
[ Gegis formalis girigi

Gelen sayfada olusturmak istenen bilgileri sirayla aralarina virgul koyarak yazarak Ekle dig-
mesine sonra da Tamam dugmesine basilir.
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Ozel Listeler |

Ozel listeler:

Liste girdileri:
YENI LISTE &

Fzt, 5al, Car, Per, Cum, Cmt, Paz

Pazartesi, Sal, Carsamba, Persembe, C
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, AJ
Ocak, Subat, Mart, Misan, Mayis, Hazir:

Adakl,Genc, Karhova Kigi,Solhan, Yayla .
dere,\’edisa

-

Liste girdilerini ayirmak igin Enter tusuna baszin.

Listenin alinaca hiicreler: |$A$1:$A$14

YEMI LISTE
Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz
Pazartesi, Sah, Carsamba, Persembe, C

_-ﬂi 1:84514
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Adakh

Adakh
Geng
Karhova
Kif
solhan
Yayladers

Yedisu
Adakl
Geng

Karhova
Kig
Solhan

‘Yayladers
vedi T

ca it .
o4 vfi]4 bl

9.1.6. Hiicre Kesme, Kopyalama ve Yapistirma

Giris menusunden Pano grubunda hazir halde Kesme, Kopyalama ve Yapistirma komutlari
bulunur. Bir hiicreye fare ile sag tiklanip da kesme, kopyalama ve yapistirma islemi yapilabi-
lir. Kopyalanan hicrenin icindeki ifadeler yapistirilacak hiicre secildikten sonra Enter tusuna
basilir veya istenen hiicreye sag tusla tiklanip Yapistir da denilebilir. Kesme, Kopyalama ve
Yapistirma islemlerinden sonra hucre isimleri degismez veya bir hiicre baska bir hiicrenin
yerine gegmez.

Hicre kopyalandiginda veya kesildiginde yeni hiicreye aktarilan ifade artik asil hiicredeki
ifadeye bagli degildir yani asil hiicredeki ifadenin degismesi kendisini etkilemez. Eger de-
gismesi isteniyorsa iste o zaman hiicre kopyalamaya benzeyen hiicre esitleme kullanihr.

Hiicre esitleme

Hicre esitlemek bir hiicrenin icindeki ifadenin aynen baska bir hiicreye kopyalanmasi ve
asil hiicredeki ifade degisince esitlenen hiicrede de ifade degismesidir. Bir hiicreyi baska
bir hiicreye esitlemek icin hiicrenin icine “=" ifadesi yazildiktan sonra esitlenmek istenen
hiicrenin adi yazilir. Ornegin C6 hiicresini A2'ye esitlemek icin C6 hiicresinin icine “=A2"

yazildiginda A2 hiicresine esitlenmis olur.
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9.1.7. Excel’de kisayollarin kullanimi

Excel’de kisayollari kullanmak icin klavyeden ALT tusuna bastiktan sonra Excel sayfasinda
komutlarin altinda belli harfler ve sayilar ¢ikar. Yani kisayollari kullanima a¢mak icin ALT
tusuna bir kez basiimasi yeterlidir ve ALT tusuna bastiktan sonra yapilmak istenen islemlere

kar§|I|k gelen harflerle hizl bir sekilde |§Ierme|er yap|I|r

3 P A
i 3 Gérunam
B4 o *m « o B MBTFEL T A
0= 5, . =
Vapistir KT A-|ii-| &-A-| == == | Bsinestirve ortala S gy g | 40 Kosully  Tablo Olarak Ha Bie sl Biam Sirala ve Filtre Bulve
=4 S = 8- % W Bigimlendirme = Bigimlendir + Stille; - Uygulav Sec+
Pano | Yazi Tipi i-, Hizalama Sayl s Stiller Hiareler Dazenleme
Al - @ & ¥
A B c D E F G H 1 1 K L M N o P a R ¥ I
1
=
Hm g
E3
4 4
|5 |
= -
W 4 W Sayfal | Sayfa2 ~Sayfa3 ¥d OEH] il ] 0]
o | Eonsmc o o |

Sekil 17'de goruldigu gibi ALT tusuna bastiktan sonra her komuta karsilik bir harf veya
rakam denk gelmektedir. Ornegin yapilan calismay kisayol tuslariyla kaydetmek icin ALT
tusuna basikdiktan sonra 1'e basarak kayit islemi gerceklestirilir. Yine yukardaki sekilde go-
rildigu gibi Dosya mendusi icin “D”, Giris mensu icin “$” ve digerleri icinde altindaki harf-

lere basmak yeterli olacaktir.

Kisayollari ALT tusuyla actiktan sonra sadece bir kez kullaniimaz, gidilecek yere kadar harf-
lerle devam edilir. Ornegin ALT tusuna bastiktan sonra “S” harfine basinca Giris sekmesi al-
tindaki her bir komut icin harfler ekrana gelir, bunun icin tekrar ALT tusuna basmaya gerek

yoktur.
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(- egir £’
a: ﬂr'ﬁﬂj_’ﬁ&i
irlestir ve ala + @ By U Kosullu Tbl OI ak HO Ekle Bigim 5 Sirala ve Filtre Bul vi
| b e e
T

z |I|

I J K L M N o & Q R 5 =

C

|4 4> W[ Sayfal | Sayfa2 /‘Sayfe3 ~“fa . 4] = I
Hazir | ||@|@ o p— ) J

Kisayollari kapatmak icin tekrar ALT tusuna basmak yeterlidir. Bir 6nceki kisayola donmek
icin “ESC” tusu kullanihr.

ALT tusuna bastiktan sonra yon tuslariyla sekmeler arasi gezilebilir. Ornegin ALT tusuna
bastiktan sonra sag yon tusuna bastiktan sonra Dosya menusunden Giris sekmesine sonra
da Ekle sekmesine gecilir. Asagi yon tusuyla bulunulan menu ¢ubugundaki ilk komuta geci-
lir. Menu icindeki komutlar arasinda ok tusuyla veya TAB tusuyla gecis yapilir. “CTRL” tusuyla
birlikte yon tuslari kullanildiginda gruplar arasi gecis yapilir.

Bilgisayar alaninda gecirli olan bazi kisayol tuslari Excel icinde gecerlidir. Bunlar;

CTRL + C = Kopyalama CTRL + X =Kesme CTRL 4V = Yapistirma
CTRL + S = Kaydetme CTRL+ O =A¢ma CTRL + P =Yazdirma
CTRL+ N =Yeni

9.2. 2. DOSYA MENUSU

Dosya menusu dosya ile ilgili temel islemlerin bulundugu sekmedir. Bu meninin altinda
Kaydet, Farkli kaydet, A¢, Kapat, Bilgi, En Son, Yeni, Yazdir, Kaydet ve Gonder,
Yardim, Secenekler ve Cikis komutlari bulunmaktadir.

9.2.1. Kaydet ve Farkli Kaydet

Yapilan ¢alismalari bilgisayarda tutmak icin Kaydet komutuyla ¢alismalar kaydedilir. Kay-
detme komutunda en 6nemli nokta kayit tiriduar. Calisma kayit edilirken daha onceki su-
riimlere uygun olarak kayit edilebilir veya bir “pdf” dosyasi olarak kaydedilebilir.
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Kaydet digmesine basildiktan sonra gelen pencerede dosyayi istenilen stirime gore veya
istenilen turde kaydetmek icin Kayit Turl seceneklerinden istenilen tir secilir. Ayrica bu
pencerede dosyayi istenen bir isimle, istenen bir yere kaydedilir. Bu islemler yapildiktan
sonra Kaydet'e basildiginda dosya kaydedilmis olur.

-m
3 » Krtapllk[ar + Belgeler » bt || Ara: Belgeler

z *__ kaydin yapilacag

- yeri segme
fif] Microsoft Excel Belgeler kiapny:

Dizenleme dlgatd:  Klasar =
Igindekiler: 2 konum

0 Sik Kullanilanlar microsoft Mj,rl Received Files The KMPlayer

L

- .
= Kitaphklar

@ Belgeler x

o' Mazik

[E| Resimler = |
B video L gl

Yeni klasdr Planlama

Dosya adr
&Ryt tars | Bxcel 97-2003 Galigma Kitabs

Yazarlar MAVIS1Z @ Etiketler: Etiket ekle
[[] Kiigiik Resim Kaydet

kayit tird secme

& Kisorler Gide Araglar v | Kaydet | | iptal

Ayrica hatirlatmak gerekirse Excel 2010'da kayit edilen dosyalarin uzantisi “xlsx” tir. 97-2003
surimlerinde ise bu uzanti “xIs” tir.

Farkh Kaydet komutu Kaydet komutunun ilk kullanildigi sekilde kullanilir. Kaydet komu-
tundan farkli olarak calismayi bir 6nceki calismanin Ustiine degil yeni bir calisma olarak ve
istenirse farkli bir yere kaydedilir.

9.2.2. Var Olan Excel A¢ma ve Son Calisilan Dosyalari Gosterme

Dosya menustinde A¢ komutuna basilarak varolan bir dosya acilir. A¢ komutuna basildiktan
sonra gelen pencerede var olan bir Excel calismasi secilir ve A¢ digmesine basilir.
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Duzenle *  Yeniklasar B 0O @

»

[ Microsoft el Belgeler kitapligi

Igindekiler: 2 konum

i Sik Kullanilanlar ‘ | ‘\-'.::"'l ' | ‘\_"-‘:] -
e [l v
- Kitaphklar J I jll I lil

Belgeler

J‘; Midzik Yeni klasar gider gelir tablosu ornek
[E=| Resimler

B Video x |5

1™ Bilgisayar ‘ [T [

Ddzenleme olgitl:  Klasor *

m

&, Yerel Disk (C)
s Yerel Disk (D:)

- Planlarna -

Dozya ade. Planlama - lTﬁm Excel Dosyalan v]

g -+ [ ) [em ]

En son calisilan dosyalari gosterme

Dosya menusiindeki En Son komutuna tiklandiginda en son yapilmis olan ¢alismalarin lis-
tesi gorundar.

A | ki ! [E=ESE)
Dasya Girig | Ekle | Sayfa DU | Formall | Veri | Gozden : Garandn | & e = = x
[ = Kaydet J
Son Kullanilan Calisma Son Yerler
Farkh Kaydet Kitaplan
. —2  Documel
ﬁ Ag e gider gelir ta... - CihUsers
B Kapat E Belgelerim
_| Planlama =
Bilgi EH|  Belgelerim
|
(&l omek
En Son EMl| Belgelerim
Yeni
Yazdir

Kaydet ve Gdnder
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9.2.3. Baski Onizleme ve Yazdirma

Dosya menusundeki Yazdir komutu secildiginde sag kenarda yazdirma ayarlari ve onun da
saginda genis bir alanda sayfanin baski énizlemesi gortnir.

Girig Ekle Sayfa Ddzeni Formiller Veri Gozden Gecir Gardndm

H Kaydet
o Yazdir R
Farkli Kaydet = 3 € Baski Onizleme sayfasi 2
el Kopya: 1 =
A
5 A Yazdir
[ Kapat -
Bilgi Yazici D] [Eagvury Verler ]
P e mane Suraine | Cvmigin | DpeTitn  Cows i it
, / OneNote 2010 Uygulamasina Gonder al
En Son % Hazir

Yazcr Ozellikleri

Yeni

Ayarlar

Yazdir
| Etkin Sayfalan Yazdir 2

Yalnizca etkin sayfalan yazdinn

Kaydet ve Génder

Sayfalar el @

Yardim

—. Harmanlanmig
123 Ex2 123

2] Secenekler
B Cikig Yatay Yénlendirme -

Ad
2L cmx297 cm

a | Ozel Kenar Bogluklan b

¥ Sayfay Bir Sayfaya Sigdir
F Gkt bir sayfaya sigacak sekilde daralt

-

Sayfa Yapisi

Sogiace Bua ant Comgudn Tats

41 o
Baski Onizleme sayfasinda kenar bosluklari ayarlanabilir ve sayfa yakinlastirilip uzaklastiri-
labilir.

Acilan pencerede kag adet c¢ikti alinacagi veya bilgisayara bagli bulunan yazici secilebilir.
Yazdirma ayarlarindan hangi sayfalarin yazdirilacagi secilir, sayfanin dikey yada yatay olarak
ciktist alanabilir, ¢ikti alinacak kagidin tirt degistirilebilir, kagidin kenar bosluklari ayarlana-
bilir ve en altta ise ¢iktiyi sigdirma islemini otomatik yapan secenekler kullanilabilir.

9.2.4. Kaydet ve Gonder

Kaydet ve Gonder komutu ile calismalar e-posta ile gonderilebilir. Calismalar webe yuklene-
bilir. Dosyanin tiiri de bu men altinda degistirilebilir.
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9.2.5. Yardim

Excel 2010 hakkinda hersey buradan 6grenilebilir. Buraya Excel’in kullanma kilavuzu da de-
nilir.

9.2.6. Secenekler

Bu menindn icindeki alt mentde Genel, Formiiller, Yazim Denetleme, Kaydet, Dil, Gelismis,
Seridi Ozellestir, Hizh Erisim Ara¢c Cubugu, Seridi Ozellestir, Eklentiler ve Gliven Merkezi gibi
komutlar yer alir.

 Excel segener - " - — e L2 e

| =
S i@ Hizl Erigim Arag Gubugu'nu dzellestirin.

Formiller
Komutlan segin: & Hizli Erigim Arac¢ Cubudu nu dzellestir: |

Yazim Denetleme Popdler Komutlar B Tam belgeler igin fvarsaylan) B
Kaydet
Bil <AyIng > i H Kaydet

Ag ) Geri Al 3
Ad Yoneticisi O vinele [»
Artan Siralama

Azalan Siralama

Badlantiar

Baski Onizle ve Yazdir

J Bigim Boyacisi

Guven Merkezi ;ﬁ Birlestir ve Ortala

Eﬂ Bolmeleri Dondur *
% Dolgu Rengi |»

Dosyadan Resim Ekle [T l:
le =
E-posta Eble.2

Farkh Kaydet << Kaldur | *
Filtre

Geri &1 |»
Grafik Olugtur

Hizh Yazdir

Hoere Ekle...

Hierelen Sil...

Izlev Ekle

Kaydet

Kenarliklar |»
Kes Dredisgtir..

Kopyala = Qzellestirmeler: sfila x|

Sendin Altinda Hizli Erisim Ara¢ Cubudu'nu Goster AliVer ¥

Gealigmis

Seridi Ozellegtir

&

PEETRE

o

Hizli Erigim Arag Cubugu ]

n

Eklentiler

ERFIET T 2T Y OF T .07

L

Burada Seridi Ozellestir secenegiyle ygni bir sekme olusturulabilir veya var olan sekmeler-
den sec¢im yapilabilir
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9.3. GIRi$ SEKMESi

Bu sekme ile genel olarak bicimlendirme ile ilgili ayarlamalarin yapildigi sekmedir.

9.3.1. Excel 2010’da Kesme, Kopyalama, Yapistirma ve Bicim Boyacisi

Giris sekmesinin ilk grubu olan Pano grubunda secili hiicrelerle ilgili kesme ve kopyalama,
yapistirma ve bicim kopyalama islemleri yapilir. Kopyalanan veye kesilen hiicreler istenilen
yere Yapistir digmesi ile, “CTRL + V" veya fare ile sag tiklanip Yapistir komutuyla tasinabilir
veya kopyalanabilir. Kesilen veya kopyalanan hucreleri yapistirmak icin “ENTER” tusu da
kullanilabilir fakat “ENTER” tusu bu islemi sadece bir kez yapilmasina izin verir.

I--.l'nl- i i

N =8 Kopyala
Yapistir
.- ;F Bicim Boyacis
Fano I

Bicim boyacisi, secilen hiicre veya hicrelerin seklini (bicimini) baska hiicrelere kopyalanma-
sini saglar. Hicreler secildikten sonra bicim boyasina bir kez basilir, istenilen yere fare ile sol
tiklandiginda hiicrelerin bi¢cimi kopyalanmis olur.

@“ﬂ - (- |z KitaplM o F s

Giri Ekk Say For ' & @ o @ =

L & A | |4 |8
T : : o8
Yapistir Yazi | Hizalama| Saw Stiller | Hin
. Tipi = - - -

Panao Ta'|

c5 -6 £ §

A [ B | c

i Futbleu ach Ulke

2 Arda TURAN TURKIYE

3 Aydin YILDIZ TURKIYE
i Ayhan AKMAN TURKIYE
| 5 | AykutERGETIN |TURKIYE

]

7

2

9

<

—

.l

il

» | Bogdan STANCU
. Ceyhun GURSELAM TURKIYE
. Johan ELMAMNDER
_ Milan BARCS
10| Tomas UJFALUSI

i

|11< ¥ [ Sayfal | Sayfa2 [4[00 El
|@ Falio 6 J :—:"; %

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES]
UZQM UZAKTAN EGITiM MERKEZI



Ofis Programlari

Yukardaki sekilde de goruldigu gibi Bicim boyacisiyla ayni Glkelerin ayni bicimdeki hiicre-
lere yazilmasini hizli bir sekilde gerceklestirilebilir.

Calibri *i11. | A A

I [

K T A~ |-~ Sy v i v
Yar Tini -

Hiicre icine yazilan yazilarin bicimini (Kalin, italik, Alti Cizgili), bayuklagini (11,12,13++-.),
tipini (Calibri, Times New Roman---), rengini, hicre rengini ve kenarligini ayarlamak icin Gi-
ris sekmesindeki Yazi Tipi grubu kullanilir. Kenarlik ayarlarinda hazir kenarliklar kullanildigi
gibi elle kenarlik cizmede mevcuttur. Kenarlik 6zelligi, Yazi Tipi grubunda bulunan kesik
cizgilerle 4 kareye ayrilmis olan simgeden kullanilir.

9.3.2. Hiicre Birlestirme

Hucre birlestime islemini yapmak icin Giris sekmesindeki Hizalama grubunda bulunan Bir-
lestir ve Ortala simgesi kullanilir. Fare ile birlestirilmek istenen hicreler secildikten sonra
Birlestir ve Ortala simgesine tiklandiginda secilen tim hdcreler tek bir tane hiicreye dénu-
sur. Birlesen hicreleri tekrar eski haline donustirmek icin olusan hicreyi secip Birlestir ve
Ortala'ya tekrar tiklandigi takdirde ayri hiicrelere ayrilmis olur.

§ Metni Kaydir
E Birlestir ve Ortala ~

nd =

Hucre birlestirme secenekleri sdyledir; Birlestir Ve Ortala, Capraz Birlestir, Hicreleri Birlestir,
Hicreleri Coz.

Genel

j ' Birlestir ve Drta}a|']

Eirlestir ve Ortala
(Capraz Birlestir
i 3 Hacreleri Birlestir
- ,cﬁ Hucreleri Coz
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Birlestir Ve Ortala, secilmis olan tim hucreleri bir hiicreye cevirir ve icine yazilan yazilari
hiicre icinde ortalar.

Capraz Birlestir, secili hiicreleri yatay sekilde birlestirir. Satir ¢izgileri kalir iken situn ¢izgi-
leri yok olur.

Hiicreleri Birlestir, secilen hiicreleri tek bir hiicreye cevirir. icerigi normal hiicreler gibidir,
Birlestir ve ortaladan farki budur.

Hiicreleri Coz, birlestirilen huicreleri eski heline getirir.

9.3.3. Yazi Yonlerinin Ayarlanmasi

Hicrelerdeki yazilar, ayarlar yapilmadan 6nce altta ve sola dayali olarak hizalanmis durum-
dadirlar. Hicre icerisindeki metinin sagda, solda, ortada, hiicrenin altinda, ortasinda veya
yukarisinda olmasini ayarlamak icin bu ayar digmeleri kullanilir.

.?i.__:'r

i
|
¥
U]

Hizala

Asagidaki Sekil 30’daki tablo normal Excel 2010 ayarlarina gore olusturulmustur. 31'deki ise
hizalama dtigmeleri kullanilarak degistirilmistir.

@l A R R Kitapl - Microsoft Excel T
Giris  Ekle SayfaD Formial Veri Gozder Gordni & o -
=l = Ll - -
A & Al (=] [%]) &) (m 2"
Yapistir S Yazi | Hizalama  Sayr Stiller | Hacreler @ 7 éﬁv
5 Tipi~ - - - - 2
Fano Ta | | | | | | Duozenleme |
. A1 b fe| Proje Takip Tablosu [
; ' i =

[ A B C D

2 Numarasi [Acdh Soyadh Projesi
r

il

3 09531308 |Abdulhalik CAKIR

Personel takip

r

W 4 » M| Sayfal | Sayfa2 ~Sayfa3 Fa [[4[

T 20

4 5)9531327 Murat CiCEK Emlak takip

5 09531311 |Cihat TOKGOZ Depo takip

6 ’095313422 Mehmet BALABAN Market takip

7 '09531331 Gokhan ZORLU Beyaz esya takip

8 0953133 Kemal BALI Kiitiphane takip -

Hamr |
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®|H“'F'l‘";=

proje - Microsoft Excel

o [E &

Ging  Ekle SayfaDuze Formdller Veri Gozden Ge Gorunum & 0

M ¥ W[ Sayfel | Sayfa2 Sayfa3 %) | 4N W

Hazir

|[EDE %o O—0—@)

9.3.4. Veri Tiplerinin Ayarlanmasi

Excel 2010’da hiicrelere girilen veri tipleri farkli olabilir. Girilen veriye uygun veri tipini se¢-
mek icin Giris Sekmesinden Sayi Grubundan istenilen bir veri tipi secilebilir. Ornegin bir
markette market sahibi trlnlerin fiyat listesini yapmak isterken fiyatlarin bulundugu satirin
veri tipini Para Birimi yaparak girdigi degerlerin otomatik olarak para birimi girilmesini sag-

layabilir.

UZQM

028 (=) (2] [a) (B8] =
'lap:itu-‘a Yazi | Hizalama Sa Stiller Hocreler 'a
- JF | Tipi~ - - - - 2
Pano * Dazenleme
E8 - I z
A B C D [
1 —
N - - Proiesi | Yatayda Ortala
umarasi ] (] roje: o v
A ! dikeyde Ortala
=|
3 09531308 Abdulhalik  [CAKIR Personel takip
[ Dikevde altta,
o+ [DOSSEEE | e cicer Emlak takip 5 y
- Yatayda
5 [t TOKGOZ Depo takip
6 095313422 Mehnat BALABAN Market takip
|4
7 09531331 Gkhan ZORLU Beyaz esya takip
8 0953133 Kemal BALI Kitiphane takip )
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lﬂllﬂ |z Kitapl - Microsoft Excel
Girig Ekle Sayfa Dazeni Formaller Veri
j & Calibri o Py = L!] llu Bicimlendirme
- H3 - EEECE s || Bigimlend
YaD:Stll J KT A-~|H~ Oy v -A- > ‘:E ‘E? 2~ . 123 Belirli bir bigim yok ! <
Pano a Yazi Tipi Hizalama | Sayr B
A2 ~ & £ | 12 L
d A B c D E F o P vinmi I
i = A
2 ! r. w| Finansal
= | ]
a 4 = Kisa Tarih
s =]
6
=t s Uzun Tarih
7 4 g H
3 A
9 B Saat
10 -
11 Yiizde
2 %o
13 | l/ Kesir
14 | 2
15 -
M 4 ¥ | sayfal /‘Sayfa2 / Sayfa3 [/ ¥d / 10 | —
Hazir | "i

Hiicreye veri girerken veri tipine uygun olarak girilmelidir. Ornegin veri tipi Tarih olarak
secilmis olan hicreye bilgi girisi 15.07.2010 seklinde ay, gun, yil arasina nokta konularak

girilmelidir.

@| -~ |= yillik plan - Microsoft Excel ‘MQL“_:_L:‘:_]_
Giris Ekle Sayfa Didzeni Formdller Veri Gozden Gegir Gordanam Tasarim
[“53 & Calibri -1 <~ =E =|=| 5 | |Genel - B Kosullu Bigimlendirme = 5= Ekle ~
" - KT A-| A A === 8-y s [§ErabloOlarak Bicimiendir ~ | 3% sil -
¥ i e ri it
paie ) | &ar A~ iEEE | B 2 (=]} Haere Stilleri F& Bigim ~
Pano T Yazi Tipi ] Hizalama M| Sayl a Stiller Hicreler
Ef - (= F |
| 4] A | B | € | D
i zicil numarasi B adi B Soyadi Blizine Cikas Tarihi Bl
2 | 263521 Ahmet  BAPUR 02.01.2011 02.02.2011  2.000,00TL
3 263456 bzge  GOLCUK 03.04.2011 24.04.2011  2.250,00TL |
4 263214 ilyas  GOGEK 12.05.2011 06.06.2011  2.000,00TL
5 | 236142 Mehmet (;iMEN 25.06.2011 25.07.2011 1.750,00 TL |
6 | 236146 Bekir CIHANGIR 15.07.2011 12.08.2011 1.750,00 TL |
7 Toplam | |- 9.750,00TL
8|
9 |

Yukardaki tabloda bir isyeri calisanlarini izin ve maas bilgileri yer almaktadir. Maas Ucretle-
rinin yazildigi hiicrelerin veri tipi Para Birimi olarak girilmistir.
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9.3.5. Kosullu Bicimlendirme

Girig sekmesinde Stiller Grubunda bulunur. Yapilan ¢alismalarda belli kurala gore hicrelerin
bicimini ayarlamak icin kullanilir ve rahat bir sekilde istenilen goérsellige ulasmaya yardimci
olur.

=

Kosullu
Eicimlendirme =

Kosullu bicimlendirmenin alt meniisiinde Hiicre Kurallarini Vurgula, ilk/Son Kurallar, Veri
Cubuklari, Renk Olgekleri, Simge Kiimeleri, Yeni Kural, Kurallan Temizle, Kurallari Yonelt
komutlari bulunmaktadir.

€ =

= 5
Tablo Olarak Hocre
_B!_g_imlendir' Stilleri =

Kosullu
Bicimlendirme =

i :'J Hiicre Kurallanm Vurgula »
==

k=
| HE 3
o) llk/5on Kurallan

:EJ Veri Cubuklan 4
| % Renk Olcekleri (3

i=| Simge Kiimeleri 3

Yeni Kural...
Eurallan Temizle »

Kurallan Yonet...

Hiicre Kurallarini Vurgula

Bu komut Kosullu bicimlendirmede kurallarin bulundugu komutlar mendstnden olusur.
Hucre Kurallarini Vurgula kosullu bicimlendirmenin yapildigi yerdir. Diger menilerde oto-
matik olarak degerlere karsilik sekiller gelirken Huicre Kurallarini Vurgula komutunda kulla-
nici kendi istedigi degerlere gore hiicrelerin bicimini degistirir.

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES|
UZQM UZAKTAN EGiTiM MERKEZI



Microsoft Excel

Unite 9

A B C D E F G
Temel Bilgisayar Kullanimi Dersi Sinav Notlari

Numarasi| Devam Durumu|  Adi Soyadh AraSinav | Genel Sinav | Ortalama | Gegme Durumu
1010001 Devamh Ali Kaya 70 70 70 Gecti
1010002| Devamsiz  |Ozgiir Duman 60 60 60 Gecti

| 1010003 Devamli Emre Karabatak 100 90 94 Gegti
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gecti
1010005 Devamli Elif Hahcal 100 100 100 Gegti
1010006 Devaml Cihan Felsefe 60 50 54 Gegti
1010007 Devamh Ozgul Aslantas 30 60 48 Kald
1010008 Devamsiz Zeynep Ergen 50 80 68 Gecti
1010009 Devamli Selcen Yilmaz 70 50 58 Gegti

| 1010010 Devaml Cagn Tas 30 80 60 Gecti

Yukarida verilen tabloya gore Kosullu Bicimlendirme anlatilacaktir.

TR

Tablo Olarak Hocre
Bicimiendirme = | Bicimlendir = Stilleri = - =

s | =0 00
L0 =0

Kosullu

¥l T
T

| &5

& | L[E
Zio

T_'g Hiicre Kurallanm Vurgula *
1 fik/Son Kurallan
| Meri Cubuklan
1 Renk Olcekleri

%=1 Simge Kimeleri

Yeni Kural...

B «

Kurallan Temizle

Kurallar Yanet..,

¥ Otom:

iE Dolgu
b o2 Temizl

L Esittir...

- Kiiciiktiir...

1| Arasinda...

= iceren Metin...
1 Gergeklesen Tarih...

| Yinelenen Degerler...

Diger Kurallar...

Hucre Kurallarini Vurgula komutlar meniisiinde devam durumu ve gegme durumu icin ice-
ren Metin komutundan Devamsiz/Devamli ve Gecti/Kaldi kelimeleri icin ayri ayri bicimler
secilmistir. Hicre Kurallarini Vurgula menusinden Kiguktir komutu secilerek Genel Sinav
Notu 50'nin altinda olan notlara kosullu bicimlendirme uygulanmistir.

Numarasi IDevam Durumu |Ad| Soyadi

IAra Sinav

IGenel Sinav |Orta|ama

|Gegme Durumu |

1010001 Devamli lix an 0. 20 Gacti
1010002] Devamsiz | Esit P i
10100038 Bevamil I [ cuna esit oLAN hicrelers bicmiendir:

1010004] Devamsiz

101000s| Devamii | | Devamk bigm: | Koyu Kima Metinke Agk Kim Doigu [ ]

1010006 Devamli

1010007|  Devamii [ Tamem | [ fpta |

1010008]  Devamsiz —m——
1010009 Devamli Gecti

1010010)_  Devamli Gegti
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Asagidaki sekilde devam durumuna, genel sinav notuna ve ge¢gme durumuna gore kosullu
bicimlendirme yapilmistir.

Temel Bilgisayar Kullanimi Dersi Sinav Notlan

Mumarasi| Devam Durumu |  Adi Soyad Ara Sinav | Genel Sinav | Ortalama Gegme Durumu
1010001 Devaml Ali Kaya 70 70 70 Gegti
1010002 Devamsiz Ozgiir Duman 60 60 60 Gecti
1010003 Dewvaml Emre Karabatak 100 10 46 Kald
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gegti
1010005 Dewvaml Elif Halici 100 100 100 Gegti
1010006 Devamli Cihan Felsefe 60 50 54 Gegti
1010007 Dewvaml Ozgill Aslantag 30 60 48 Kald
1010008 Devamsiz  |Zeynep Ergen 50 20 32 Kald
1010009 Dewvaml Selcen Yilmaz 70 5 31 Kald
1010010 Devamli Cagr Tas 30 80 60 Gegti

Hucrelere nasil bir sekil verilecegi kosulunu sectikten sonra gelen penceredeki mentden
istenilen secilir. Burada 6 tane hazir bicim vardir. Kisi isterse bu 6 bicimin altindaki Ozel se-
ceneginden kendisi de bicim olusturabilir.

ilk/Son Kurallar

Bu komut menUsiinde otomatik olarak yapilan bicimlendirmeler vardir. Bunlar ilk 10 Oge,
Son 10 Oge, ilk %10, Son %10, Ortalamanin Ustiinde, Ortalamanin Altinda gibi otomatik
bicimlendirme secenekleridir.

R

oa Kosullu  |Tablo Olarak Hicre

Bicimlendirme *|Bicimlendir = Stilleri ~

. —-‘j Hiicre Kurallanm Vurgula »
s=r= R =

;ﬁﬂij fik/Son Kurallan »

EJ Veri Cubukian 4
E?—I Renk Olcelkderi »

]
EE Simge Kimeleri »

2 Yeni Kural..,

_""} Kurallar Temizle »

___—ﬁ Kuralian Yonet...
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Ekle sil
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¥
0

L2 Temizl

Dalgu
Bigim

Hucreler

&5
— 10
Ex]
%)

Iik 10 Oge...

ik %10...

. Son 10 Oge...

=

i

11
£
S

Ortalamanin Ustiinde...

|
o

Ortalamanin Altinda...

o

Diger Kuraliar...
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Ortalamanin Ustiinde seceneginin uygulanmasi

1 Durumu |  Adi Soyadi AraSinav | Genel Sinav | Ortalama Gecme Durumu
vamli Ali Kaya 70 70 70 Gecti
faM Ortalamanin Ustinde Ii'ﬁ 60 Gegti
va — - — 100 Gegti
e ORTALAMANIN USTUNDE olan hiicreleri bicimlendir: 64 Gecti
V3 | o oo Kok B Ack a0 |- | L 100 e
va 34 Gecgti
WVa [ Tamam ] [ Ip'|3| ] 48 Kaldi
fa 32 Kald
vam elcen Yilmaz 31 Kaldi
vaml Cagn Tas 30 80 60 Gecti

Yukardaki sekilde Ortalamanin bulundugu notlara Ortalamanin Ustiindeki degerler secene-
gi uygulanmistir.

Yeni Kural Ve Kurallari Temizle

Yeni Kural komutuyla kisi kendisine 6zel yeni bir bicimlendirme kurali ve buna uygun bigimi
olusturabilir.

Kurallari Temizle komutu ile bazi hicreler var olan kurali kaldirmak icin kullanilir. Bunun igin
kuralin kaldirilmasi istenen hiicreler secilir ve Secili Hiicrelerden Kurallari Temizle komutu
kullanilir. Eger tim sayfadaki kurallar kaldiriimak istenirse Tim Sayfadan Kurallari Temizle
komutu kullanilir.

Kosullu bicimlendirmede secili hiicrelerdeki degerler icin farkl bicimlendirme secenekleri

de vardir.

Numarasi| Devam Durumu| Adi Soyadi Ara Sinav | Genel Sinav | Ortalama | Gegme Durumu
1010001 Devaml Ali Kaya 70 70 Gegti
1010002 Devamsiz szgl'.'lr Duman 60 60 Gecti
1010003 Devamli Emre Karabatak 100 100 Gecti

. 1010004| Devamsiz  |Murat Kar 40 80 Gecti
1010005 Devamli Elif Halici 100 100 Gecti
1010006 Devamli Cihan Felsefe 60 50 Gecti
1010007 Devamh Ozgiil Aslantas 30 60 Kaldi
1010008 Devamsiz |Zeynep Ergen 50 20 Kaldi
1010009 Devaml Selcen Yilmaz 70 5 Kaldi
1010010 Devamlh CatnTas an 20 Gecti
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Mumarasi| Devam Durumu |  Adi Soyadi AraSinav | Genel Sinav | Ortalama Gegme Durumu
1010001 Devamli Ali Kaya 70 70 70 Gegti
1010002 Devamsiz Ozgiir Duman 60 60 60 Gecti
1010003 Devaml Emre Karabatak 100 100 100 Gegti
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gecti
1010005 Devamli Elif Halici 100 100 100 Gegti
1010006 Devaml Cihan Felsefe 60 50 54 Gegti
1010007 Devamli Ozgiil Aslantas 30 60 43 Kaldi
1010008 Devamsiz  |Zeynep Ergen 50 20 Kald
1010009 Devamili Selcen Yilmaz 70 5 Kaldi
1010010 Devaml Cagn Tag 30 80 60 Gegti

Mumarasi| Devam Durumu|  Adi Soyadi AraSinav | Genel Sinav | Ortalama | Gegme Durumu
1010001 Devamlb Ali Kaya 70 70 70 Gecti
1010002 Devamsiz Ozgir Duman 60 60 60 Gecti
1010003 Devamb Emre Karabatak 100 100 100 Gegti
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gecti
1010005 Devamb Elif Halici 100 100 100 Gegti
1010006 Devamlb Cihan Felsefe 60 50 54 Gecti
1010007 Devamb Ozgiil Aslantas 30 60 43 Kaldi
1010008 Devamsiz  |Zeynep Ergen 50 20 32 Kald
1010009 Devamib Selcen Yilmaz 70 5 31 Kaldi
1010010 Devaml Cagn Tasg 30 80 60 Gegti

Yukardaki sekilde genel sinav notlarinin bulundugu hiicreler Simge Kiimeleriyle bicimlen-
dirilmistir.

9.3.6. Tablo Olarak Bicimlendirme ve Hiicre Stilleri

Hicreler secildikten sonra Giris sekmesindeki Stiller grubundaki Tablo Olarak Bicimlendir
seceneginden secili hicreler belli bir stil secilerek tablo haline getirilebilir.

Tablo haline getirildikten sonra tablo araclarinda tablonun bi¢ciminde degisiklikler yapilabi-
lir. Ornegin tablo araclarindan tablonun ilk veya son siitunu koy renkle gosterilebilir, satirlar
ve sUtunlar seritler seklinde gosterilebilir. Asagida olusturulan bir tablo secildikten sonra
Tablo Olarak Bicimlendir komutu secilmistir. Tablo verilerinin yeri onaylandiktan sonra Sekil
deki tablo elde edilmistir.
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S

ihlumarasl Devam Durumu|  Adi Soyadi Ara Sinav | Genel Sinav | Ortalama | Gegme Durumu

i

» 1010001|  Devamli | 1apio Ofarak Bicimlendir -8 70 Gegti

i 1010002 Devamsiz 60 Gecti

L 1010003 Seainis Tablonuzun verileri nerede? . 100 Gecti

' 1010004 Devamsiz : . E-— 64 Gegti

. 1010005 Devambh [] Tablom tisthilgi satin iceriyor 100 Gegti

' 1010006 Devamli 54 Gegti

| 1010007  Devamli | Tamam || il | 48 Kaldi

i 1010008 Devamsiz 32 Kaldi

. 1010009 Devaml cen Yilmaz 31 Kaldi

, 1010010] Devamh  fcagntas | 30 | 80 | ¢ 6. 0. eegr ...

Numarag—| Devam Durump| AdiSoyadi, | AraSinav_| GenelSinar| Ortalams_| Gegme Durum;

1010001 Devaml Ali Kaya 70 70 70 Gecti
1010002 Devamsiz Ozgiir Duman 60 B0 B0 Gegti
1010003 Devaml Emre Karabatak 100 100 100 Gecti
1010004 Devamsiz Murat Kar 40 80 64 Gecti
1010005 Devamli Elif Halio 100 100 100 Gegti
1010006 Devamli Cihan Felsefe 60 50 54 Gecti
1010007 Devaml Ozgiil Aslantag 30 60 43 Kaldi
1010008 Devamsiz Zeynep Ergen 50 20 32 Kaldi
1010009 Devamli Selcen Yilmaz 70 ] 31 Kaldi
1010010 Devaml Cagn Tas 30 80 60 Gecti .

Hucre Stilleri secili hlicrenin bigimini, yapisini, yazi bicimini, temasini kisaca stil ile ilgili her
tirli islemin yapildigi yerdir. Ornegin bir hiicreye yazilacak yazinin ana baslik seklinde yazil-
masi saglanabilir, hlicrenin temasi degistirilebilir. Hlicre stillerinde yapilan tim degisiklikler
baska sekillerde de ayri ayri yapilabilir.

| & Kes

| R i Caliri S AT g B =5 Metnd Kaydie Genel rm -1 =] - T F) 3 U;;’;:'_ opha }f ﬂ
Yapigtu 2 KT A- v bl i EE | EEinestirve Ortots ~ | Sl 5 4 | w0 Kosulla  Tablo Olarak| Hiskre | Exle Eigim % Surala ve Filtre Bulve
F Bigim Boyacss L B A | EFER IFF Gt ot 7- % <9 % | gicumiendinme = Bigimlendir - Stilleri = - - 2 Temizie = Uygui Seg~
= Tip Iy, Kt we Waits
A2 - £ Numarasi MNormal iyl Kétd N
4] A B c ] E F G } Vieriber ve Model
Temel Bilgisayar Kullanimi Dersi Sinav Notlari = ? '
1 o Uyan Metni
Mumarasi Devam Durumyu  Adi Soyads AraSinav  Genel Smav  Ortalama  Gegme Durumu Ana Baybiiar a Bagtican
2 Ana B... Baihk 1 Baglik 2 Baglik 3 Baglik 4 Toplam
3| 1010001  Devamh  AliKaya 70 70 70 Gegtl
— - Temai Mikcre: Stilleri i
4 1010002 Dy Cizgiir Du 60 60 60 Gegt L
SvarmE Sy Durman L %20-Vurgul  %20-Vurguz  %20-Vurgud  %20-Vurgud  %20-Vurgus  %20- VOTguB
5 | 1010003 Daevamb Emre Karabatak 100 100 100 Gighi
& 1010004 Devameiz | Murat Kar a0 20 64 Gegti %640 - Vurgul %40 - Vurgu2  %40-Vurgud  e80-Vurgud | S40- Vurgud %640 - Vurgub
7 1010005 Devamh ENif Halicy 100 100 100 Gegti
R S S — e Cr—
9 1010007 Devambi dzgiil Aslantag. 0 60 48 Kald P—
10| 1010008 Devamsz  Zeynep Ergen 50 »n 12 Kalds Binlik Ayracr...  ParaBirimi ParaBirimi [0]  Virgdl Yirde
11 1010009 Devamb Selcen Yilmaz 10 5 3 Kald
&) Yeni Hicre Stili
12 1010010 Devamb Cajfin Tag 30 80 60 Geti g

S Shilleri Biestir
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Hiicreler grubu

Giris sekmesindeki Hiicreler grubunda Ekle, Sil ve Bicim gibi mendler vardir. Ekle komutu ile
Hicre, Satir, SGtun ve Sayfa eklenebilir. Sil komutu ile Hlcre, Satir, SGtun ve Sayfa silinebilir.

Ekle 5il Bicim

- w -

Hicreler

Bicim menusiinde 4 tane alt bashk vardir. Bunlar Hiicre boyutu, Gorundrlik, Sayfa Diizenle,
Koruma'dir.

Hucre Boyutu menusiinden satir ylksekligi ve sutun genisligi ayarlanir. Kullanicilar bu me-
ndden en uygun satir yuksekligi ve situn genisligini segebilirler. En uygun satir yiksekligi
ve en uygun situn genisligi Excel tarafindan otomatik olarak yapihr

Gorunurlik menusiinde Gizle ve Goster secenegiyle secili satir veya sttunlar gizlenebilir.
Gizlenmis olan satirlari tekrar gérmek icin gizle ve goster seceneginden satirlari goster veya
sttunlari goster secenekleri kullanilir.

Sayfa Duzenle menusiinde calisilan sayfalarin adi degistirilebilir veya sayfa tasinabilir. Ayri-
ca sayfanin sekme rengi degistirilebilir.

Koruma menusiinden sayfa kilitlenebilir ve hiicre bicimlendirilebilir. Sayfayi kilitlerken say-
fada hangi degisikliklere izin verilecegi secilir. Ornegin Sayfayi Koru dedikten sonra gelen
pencerede hiicre bicimlendirme secilmezse tamam dedikten sonra hiicre bicimlendirmeye
izin

% Otomatik Toplam ~

@Dolgu'

2 Temizle ~ U

Hiicre Boyutu _E
;I[ Satir Yakseklid. |

En Uygun Satir Yoksekligi
|53 situn Genisligi..
En Uygun Satun Genisligi
Varsayllan Geniglik..,

Gaorindirlik

| Gizle ve Gaster 13
| Sayfalan Diizenle
Sayfayr Yeniden Adlandir
Sayfayi Tasi veya Kopyala...
Sekme Rengi 3
| Koruma
| :ﬁk Sayfayr Koru...
(@] Hocreyi kiiitie

§' Hucreleri Bicimlendir...
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verilmez. Sayfa korumasi yapilirken sayfaya sifre de verilebilir. Koruma menusinden Koru-
may! Kaldir secenegiyle korumada olan sayfanin korumasi kaldirilir. Koruma menisinde
Hucre Bigcimlendir ile hicrenin bicimi ile ilgili tim oOzelliklerinin (kenarhk bicimi ve rengi,
hicre dolgusu ve koruma vb.) metin hizalamasinin ve veri tipinin ayarlandigi secenektir.

7 3
Hicreleri Bigimlendir m

a1 | Hizalama | YaaTipi | Kenarlk | Dolgu | koruma |

Genel Ornek
Sayi

Para Birimi
Finansal

Tarih

Saat

¥izde Orani

Kesir

Bilimsel

Metin

Ozel

Istege Uyarlanmis

Genel bigimli hiicrelerin belirli bir say bigimi yoltur,

| Tamam || ipial

LS

Sirala ve Filtre Uygula

Giris sekmesindeki Duzenleme grubunda bulunan Sirala ve Filtre Uygula komutuyla secili
hicrelerdeki verilere klclkten blytge veya A'dan Z'ye siralama islemi yapilabilir.

¥ Otomatik Toplam - % fﬁ
@ Dolgu =

Sirala we Filtre| Bul wve

<7 Temizle - Uyguia~ | Sec~
DU & A'danZ'ye Sirala 3
i-lv Z'den A'ya Sirala
R | S| [ Ozelsialama...
= Filtre
X Temizie
Ta | Yeniden Uygula
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9.4. KAYNAKCA

http://web.firat.edu.tr/enfders
« Megep Modiilleri
https://tr.wikipedia.org/wiki/Vikipedi
. Ogretim Elemani Ders Notlari
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