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l MICROSOFT EXCEL DERS NOTLARI |I

A- EXCELE GIRIS VE EKRAN OGELERI

Excdl, bir Hesap Tablosu programidir. Bu programin kullammindaki temel amag, ¢esitli tirdeki tablolarimizi
ve hesaplamalarimzi yapmak, tablolarimizdaki sayisal verileri grafige donUstirerek yazicidan kagida dokim
amaktir. Ayrica Excel, diger hesaplama tablolarindan alinmis olan verileri isleyerek kullanabil mektedir.
Yine Excel’ detablolarin igineresimler ve sekiller eklemek de mimkundur.

Calisma Kitab1

Excel’ e girdigimizde program bize Calisma Kitab1 adim tagiyan ve baslangicta 3 adet ¢calisma sayfasindan
olusan bir dosya verir. Calisma kitabi, ana program penceresi icinde bir at pencere seklinde bulunur. Calisma
kitaln penceresi program penceres icinde ekram kaplamis durumda ise baglik cubugunda asagidaki gibi bir
go6rintd ol ur.
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Arag gubuklars
Excel 97’ dede bir ¢ok islemin hizl1 bir sekilde yapilabilmesini saglayan arag cubuklar: bulunur.
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Excd’de de arag cubuklarinin heps ¢aligma alaminda bulunmaz. En ¢ok kullanilan digmeler Standart ve
Bicimlendirme arag gubuklarinda oldugu icin bunlarin ekranda bulunmasi faydalidir. Diger arag gubuklarin
ekrana getirmek veya ekrandan kaldirmak icin Excel’ de kullanilan yontem aynidir.

Ayrica Excd’de ¢ok kullanilan bir ekran dgesi de Formil ¢ubugudur. Formul gubugu hem girilen bilgiyi
gbrmek hem de hilgileri dizeltmek icin faydali olan bir ekran dgesidir. Formul ¢ubugu ekranda bulunmadigi
takdirde yine Gor inim menusiinden bu secenegi secerek ekrana getirehiliriz.

Calisma sayfalars
Excel’ de her calisma kitaln baslangicta 3 sayfadan olusur. Sayfalarin i¢ yamsi itibariyle 6zellikleri sdyledir :

Her calisma sayfasi; 256 stitun (A — 1V) ile 65536 satirdan olusur. Siitun ve satirlarin olusturdugu her bir
bdlmeye ise hiicre denir. Hiicre adlar1 siitun adiyla satir numarasinin yan yana gelmesinden olusur. Ornegin;
A10 hicres gibi...

Caismasayfaari ileilgili suislemler yapilabilir :

Sayfalar arasi hareket

Bir sayfadan digerine gegmek icin en klasik yol fareile sayfa ismine tiklamaktir. Bunun disinda klavyeden su
tuslarla da sayfalar arasinda hareket edilebilir :

CTRL + PAGE UP : Bir 6nceki sayfaya 24
CTRL + PAGEDOWN  : Bir sonraki sayfaya  114I¥IMASayfal (Sayfaz [5ayfas /




Sayfa ekleme ve silme

Excel calisma kitalina yeni sayfalar eklenebilir ve mevcut sayfalardan istenilenler slinebilir. Sayfa sayisi en
az 1 en fazla 256 olahilir.

Sayfa eklemek icin;
Ekle mentst agilir.
Calisma sayfasi secenegi secilir.
Sayfasilmek icin;
Once silinecek sayfaya gegilir.
Duizen menusii agilir.
Sayfay: sil secenegi secilir.
Uyar1 mesaj1 geldiginde Tamam digmesine basilarak silinir.
Sayfalara ad verme
Bunun igin;
Fareisaretini adim degistirecegimiz sayfaismine gétirdp, farenin sol tusunacift tiklanr.
Sayfaismi kararchginda yeni isim (izerine yazilhip enter tusuna basilir.

Sayfalar1 kopyalama ve tasima
Herhangi bir ¢alisma sayfasinin ikinci bir kopyas: Uzerinde bazi degisiklikler yapmak isteyebiliriz. Veya
birbirinin benzeri farkl1 tablolar yapmak gerektiginde her sayfayr tekrar tekrar bastan yapmak yerine bir
tanesini yapip, o sayfamn birkag kopyasini aldiktan sonra her sayfada sadece gerekli degisiklikleri yapmak
suretiyle biyik bir zaman kazannus oluruz.

Sayfa kopyalamak icin;

Fare isaretini sayfa ismine goturdp, klavyeden Ctrl tusuna basili iken farenin sol tusuna basil
tutup fareyi sola veya saga dogru stirkleyip birakmak yeterlidir.

Sayfatagimak icin;
Sayfa kopyalamaisleminin aymsini Ctrl tusuna basmadan yaptigimizda sayfay: tasimis oluruz.

Hicre gostergesinin hareketi

Sayfa iginde bulundugumuz yeri hiicre gosterges ile takip ederiz. Ayrica hiicre gostergesinin bulundugu
hticrenin acim formiil cubugunun sol tarafinda goririz.

Hucre gostergesinin sayfaicindeki hareketini su tuslarla yapabiliriz :

Tus adh Gorevi

HOME Hucre gostergesini A sitununa géturdr.

CTRL + HOME Hucre gostergesini A1 hiicresine gotir(r.

CTRL + END Hucre gostergesini islem gérmiis en son hiicreye gétirdr.

END - & Hucre gostergesini sag tarafa dogru ilk bos hiicrenin bulundugu
yere goturdr.

END - — Huicre gostergesini asagiya dogru ilk bos hicrenin bulundugu
yere goturdr.

PAGE DOWN Hucre gostergesini bir ekran boyu asag: goéturdr.

PAGE UP Hucre gostergesini bir ekran boyu yukari géturdr.

B- HUCRELERE BIiLGI GiRiSi VE DUZENLEMELER YAPMA
Bir hiicreye herhangi bir bilgi yazmaya bagladigimizdaiki sey yapabiliriz. Yabilgi girisini bitirir onaylariz ya
da bilgi girisinden vazgegip iptal ederiz.

Bilgi girigini onaylama

Bir hiicreye girilmekte olan bilgiyi onaylamak igin, Enter tusu veya ok tuslari, kullanilabilecegi gibi fareyi
bagka bir hiicreye tiklatmak da yeterlidir.




Bilgi girigini iptal etme
Bir hiicreye girilmekte olan bilgiyi iptal etmek icin, Esc tusu kullanilir.

Hucredeki bilgiyi dizeltme

Bir hicreye girmis oldugumuz bilgiyi dizeltmek igin, F2 tusuna basarak veya hiicre Uzerine fare ile cift
tiklatarak hticre agilir, hatal1 bilgi dizeltilip yine Enter tusuna basilir.

Avyrica, hiicre géstergesinin bulundugu hticredeki bilginin aymst Formil Cubugunda da gértldiginden fareyi
buraya tiklatarak da burada diizeltme yapil abilir.

Hucredeki bilgiyi silme
Bir hiicredeki bilgiyi tamamen siimek icin Delete tusu kullanilir.

Hucre, Satir ve Sutun segme
Sayfaicindeki birden fazlahiicreyi secerek bicimleme, silme gibi bazi islemler yapilabilir.

Blok halinde hiicreler segcme;
Klavyeden Shift tusuna basili tutarak ok tuslar ileistenilen yone hareket edilir.
Veya
Farenin sol tusuna basili tutarak sayfamin icinde stirtklenir. Ancak siriklerken farenin biyik
beyaz bir art1 seklinde olmas: gerekir.

Bagimsiz bloklar halinde hiicreler segme;
Klavyeden Ctrl tusuna basili tutarak fare isareti yine ayni bicimde sayfanin icinde siiriklenerek
farkl1 bloklar secilebilir.

Satir ve siitun segme;

Sayfa icinde bir satinn veya situnun timimi secmek gerektiginde fareyi satir numarasinin
Ustline veya siitun bagliginin Ustiine gétirtp farenin sol tusuna basilir.

Bu sekilde bastigimizda tek bir satir veya siitun secebilir, fareye basili tutup istenilen yoéne
surukleyerek blok halinde birden fazla satir veya stitun segebiliriz.

Yine ayrica Ctrl tusuna basil tutarak da bagimsiz satir veya siitunlar1 da segebiliriz.

Sayfanin timuind segme;
Buisicin fareisaretini asagidaki sekilde gorilen yere tiklatmak yeterlidir.
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Siatun geniglikleri ve satir yiksekliklerini ayarlama

Excel calisma sayfasinda hucrelere sigmayan bazi metinleri sigdirmak icin satir ve stitun genisliklerini
degistirmek gerekebilir. Ozellikle sayilar bulunduklar: hiicreye sigmadigi zaman (#) seklinde gérinirler. Bu
durumda siitun genisletmek gerekir.

Sutun genisliklerini, fare isaretini siitun baghiklarimn arasina géturdp, fare cift yonlt ok seklini aldiginda
basil1 tutarak saga-sola gekmek suretiyle degistirebiliriz.

Satir yuksekliklerini ise, fare isaretini satir numaralar: arasindaki cizgiye goéturup, fare ¢ift yonlt ok seklini
aldiginda basili tutarak yukari-asagi cekmek suretiyle degistirebiliriz.
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Birden fazla satir veya situn genisligini, bu satir ve siitunlar1 segtikten sonra herhangi birinin genisletme
Gizgisinden fare ile basil1 tutup gekerek degistirebiliriz.
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C- OZEL VERI GIRIS YONTEMLERI

Bir bilgiyi aynranda birden fazla hiicreye girme

Buis icin; e T TR 2 A== =W e

Ay bilginin girilecegi hiicreler blok A [ B [ ¢ [ o [ E T F
halinde veya bagimsiz olarak secilir.

Daha sonraigtenilen bilgi yazilir.

CTRL tusu ile birlikte ENTER tusuna [ |
basilir. 6

Bir hiicreye alt alta birden ¢ok satr

halinde yazi yazma !
Bir hlcrenin metin yazarken ayni hiicre icinde bir alt satira inmek igin LE 57
ALT + ENTER tuslarina basilir. Bu sekilde bir hiicreye ¢ok satir hainde metin e
yazllabilir. Ders
3 Motlan
4
5
Veri serilerini girme
: A [ B A [ B [ <
Ardisik sayilar girme 1 Sra N Bsa o
Bir tabloda sira numaras: tirriinde ardisik sayilar girmek |2 | 3 [N
gerektiginde bu sayilann tek tek ele yazmak yerine 3 = %
otomatik doldurma yéntemiyle girebiliriz. Buis igin; T ?
Alt dta veya yan yana hicrelere ilk iki sira Doldurma %
numarasi girilir. kulpu | 10 ;
Ilk numaramin bulundugu hiicreden  baslamak i
sartiylabu iki hticre segilir. B
Secili alanin sag alt kosesine fare isareti goturtlip, buradaki [1e
doldur ma kulpu denilen kicik nokta tizerinde (fare kicik art1 sekli 17 [i5]

alir) farenin sol digmesine basil1 tutup asagiya veya yana dogru
suruklenir.
Gun ve Ay adlarim girme

Bu is icin arcisik sayilar icin uygulanan yontemin aymst uygulanabilir. Ancak giin ve ay adlart icin ilk iki
eleman yerine sadece bir eleman girip, bu eemamin bulundugu hicrenin doldurma kulpundan tutup
suruklemek yeterlidir.

D- DOSYA MENUSU iSLEMLERI

Yeni bos caligma kitabr agma

Excel programinda bir calisma kitabi Uzerinde calisirken bunu kapatmadan baska bir calisma kitaln acilabilir.
Yeni bos bir caligma kitabt agmak icin;
Dosya menUsiindeki Y eni secenegi veya

Standart Arag Cubugundaki yeni diigmes veya O

Klavyeden CTRL + N tus bileseni kullamlabilir.

Kayirtlr bir galigma kitabmir bulup agma

Daha once yazilip kaydedilmis bir calisma kitabim harddiskten veya disketten acabiliriz. Bu is icin su
yontemler uygulanabilir :

Dosya menUsiindeki A¢ secenegi.

B

Standart Ara¢ Cubugundaki a¢ digmesi.
Klavyeden CTRL + O tus bilegeni.

-4-



Ac¢ komutu uygulandiginda karsimiza Excel programinda oldugu gibi bir diyalog penceresi gelir. Bu
pencerede istenilen calisma kitabini segip A¢ diigmes ile agabiliriz.

Acik olan calisma kitaplarr arass gecis yapma

Excel’ de de yine word programinda oldugu gibi aynm anda birden fazla ¢alisma kitabim agik tutup, birinden
digerine gecerek calismak mimkunddr. Bu is icin kullanilan yontem Excel programindakinin aynidir.

Caligma kitabmir kaydetme

Exce programinda agtigimiz bog ¢alisma kitabinin adh Kitap 1 seklinde bir ad tagir. Bu ad gegici bir addir.
Calisma kitaln Uzerinde calisirken, onu kalict halde harddiske veya diskete saklamak icin bir isim vererek
kaydetmek gerekir. Kaydet komutunu vermek icin su yontemler uygulanabilir :

Dosya menlisiindeki K aydet veya Farkh kaydet segenegi
Standart ara¢ cubugundaki kaydet diigmesi. Py |
Klavyeden CTRL + Stus bileseni.

Calisma kitalin ilk defa kaydederken her ¢ yontemde de karsimiza Farkhh Kaydet diyalog penceres
gelir. Bu pencerede;

Kayit yeri adindaki lige kutusunda calisma kitabim kaydedecegimiz yeri segebiliriz. Burada
varsayilan olarak hep Calisma kitalerim klasorti gelir. Harddiske kaydedecegimiz calisma kitalilerimizi
her zaman Calisma kitahilerim klasoriine saklamak daha iyidir. Ancak calisma kitabimizi diskete
kaydedeceksek buradan listeyi agarak 3Y2 Disket A: siirliclisini segerek diskete de kayit yapabiliriz.

Dosya adh adindaki yere ¢calisma kitabina verecegimiz dosya ismini yazariz. Bu ism galisma kitabinin
icerigini hatirlatici bir isim olursa, arandiginda bulmak daha kolay olur. Dosya ismi boslu igerebilir ve uzun
olarak yazilabilir.

Farkli kaydet penceresinde dosya adim verdikten sonra Kaydet digmesine basarak calisma kitalim
kaydederiz.

Aym calisma kitaln Uzerinde calismaya devam edip, degisiklikler yaptigimizda calisma kitabim tekrar
kaydetmek gerekir. Aym calisma kitabin tekrar kaydederken Standart Ara¢ Cubugundaki kaydet diigmesine
basmak veya CTRL + Stuslarina basmak yeterlidir. Bu durumdatekrar iSm vermemiz gerekmez. Kaydetme
islemi ayn dosyaismi Uzerine yapilir.

E- DUZEN MENUSU iISLEMLERI
Calisma kitalin diizenlemek icin yapilan bazi islemler bu mentide yer alir.

Geri al ve Yinele

Word programinda oldugu gibi excel programinda da yaptigimiz tim islemler bellekte sirayla tutulur.
Yaptigimiz bir islemden geri donmek igin geri al, geri aldigimz islemleri tekrarlamak igin ise yinele
komutlar: kullanilir.

Kes — Kopyala — Yapigtir

Excd tablolarinda dahiuicreler segilerek ayni sayfaiginde veya farkl sayfaya kopyalanabilir ve taginabilir. Bu
is icin yine Word' de uygulanan islem acimlar1 aynen uygulanabilir.

Bul ve Degistir

Uzun bir calisma kitaln icinde gecen 6z bir hiicre icerigini aramak veya calisma kitabinin timiinde yanlis
yazilmig bir hiicre icerigini bulup dogrusu ile degistirmek icin kullanilan komutlardir.

Bul, sadece aranilan bir kelimeyi caligma kitabr icinde bulup o sdzcliglin bulundugu hiicreye gitmek igin
kullanil ahilir.

Degistir ile, calisma kitaln icinde yanhs yazildigim distndlgimiz bir hiicre igerigini bulup dogrusu ile
degistirmek mimkunddr.
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Git ise uzun bir ¢aligma kitabimn istenilen hiicresine gitmek icin kullamlir.

Sil ve Temizle

Sil komutu secili hlicre veya hicreeri silerken yandaki sekilde
gorilen segenekleri sunar :

Bunlardan ilk ikis segili hiicreleri silerken, bu hiicrderin etrafindaki
diger hucreleri sola veya yukari kaydirr. Diger ikis ise secili
hicrelerin bulundugu satir veya situnlarin timini silmek icin

kullanilr.
Temizle komutunun altinda ise segili

hiicre veya hlcréeerin

silinebilecek tzdlikleri yer alir. Bunlar;

TUumu, secili hiicrelerin tim ézelliklerini siler.

[

il
" Hiicreleri sola dtele

Tamam

Iptal

il

& Tim satir
- T sdbun

Bicimler, secili huicrelerin sadece sahip oldugu bigim ¢zdliklerini siler. Hicreigerigi silinmez.

icindekiler, hiicrelerin iceriklerini siler, ancak bigim ozellikleri silinmez. Ayni hiicreye tekrar

bilgi girilirse eski bigim 6zelliklerine sahip olur.

Aciklamalar, hicrelere agiklama notu eklenmis ise hicrelerin bu 6zeliklerini siler. (Hucre

aciklamalar1 Ekle meniisiinde anlatilacak)

F- EKLE MENUSU iSLEMLERI

Satrir ve Sutun ekleme

Bir Excd tablosunda araya satir eklemek icin asagiya kaydirilacak satira gidilip Ekle menisiinden Satir
secenegi kullanilabilir. Bagka bir yontem olarak ise, asagiya kaydirlacak satir veya satirlar segilerek secili
satir numaralar: Uzerinde farenin sag tusuna basilarak Ekle segenegi uygulanabilir.
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Tabloda araya siitun eklemek icin ileri kaydirlacak siituna gdip Ekle menlsinden Situn secenegi
kullarlabilir. ikinci bir yontem olarak ise, ileri kaydirilacak siitun veya siitunlar secildikten sonra segili siitun
bagliklar1 Uzerinde farenin sag tusuna basilarak Ekle secenegi uygulanabilir.
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Tek bir siitun ekleme Birden ¢ok siitun ekleme

G- BiciM MENUSU iSLEMLERI

Hucre bigcimleme

Excd’de hiucreleri bicimlendirmek icin Bigimlendirme ara¢ ¢ubugu Uzerindeki bazi dugmeler kullamlir.
Diger hicimlendirmeler ise Bigim mentsinden Hicreler boliminden yapilir. Hicre bigimlendirme
ozellikleri sunlardr :

Yaz Tipi

Hicrelerin yazi tipi bicimlendirmes ile ilgili Bigcimlendirme arag cubugu digmeleri asagidaki resmde
géruldigi gibi yazi tipi, yazi tipi boyutu, kalin, italik, alti ¢izili, yazi tipi rengi digmeleridir.

“.ﬁ.riaITur 10K T A A-

Hizalama

—— Hucrderin hizalamasi ileilgili Bigimlendirme arag cubugu digmel eri asagidaki resimde
géruldigii gibi sola hizala, ortala, saga hizala, birlestir ve ortala digmeleridir.
Ayrica bicim menlsinden hicre bicimlemeye girdigimizde Hizalama bdliminde dikey hizalama,
yonlendirme gibi hizalama 6zellikleri de vardr.

Desen
By Hicrelere desen vermekle ilgi olarak bicimlendirme ara¢ cubugu Uzerinde dolgu rengi digmesi
bulunur.
Kenarhk

| Excd calisma sayfalarindaki hiicreleri ayiran klavuz cizgileri 6zelikle secilmedigi sirece kagida
= cikmaz. Yapilan tablonun istenilen hicreleri secilerek kenarlik vermek gerekir. Bu is icin
bicimlendirme arag gubugu Uzerinde kenar hklar diigmes bulunur.

Sayr

|§ o . 0 00 Excd’de hicrelere girilen sayisal degerlerin degisik sayr bicimleri ile gériinmesi
2 mimkinddr. Bunun icin bicimlendirme arag cubugu tizerinde para birimi, yiizde
bicemi, binlik ayrac bicemi, ondalik artir, ondalik azalt digmeleri bulunur.

Ayrica bigim mentsinden hicre bicimlemeye girildiginde Sayr bélumindeki diger sayr kategorilerini
kullanarak tarih, saat, kesir, telefon numaras, posta kodu gibi farkli sayr bigimleri de verilebilir.
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hiicre igindeki yazilarn yatay | 18 3l [ o]

ve dikey hizalamalar

ayarlanabilir, yazilar hicre icinde dikey cevrilebilir,

[Hiicreleri Bicimlendir

T— metin kaydirma 6zelligi aktif edilerek uzun metinlerin
| say | az Tipi || Kenarlk | Desenler | Koruma | hiicre icinde asagiya kayarak yazmasi saglanabilir.
MMetin hizalamna Yanlendirme
Yabay: B * e e —— N
[ o icrelerrBicimiendir
| Genel @
Dikery: e : : | say | Hizalama Kenarlk | Desenler | Koruma |
[ 4 Metin —*
[hE i . Yo i Yo i st Boyuti
b i n .' |Arial Tur rmal l 10 |
T . |7 Academy Engraved LET~| [EGCEEEE | 2 [~
Hiengmeet * ADMUIALg B [ Tealik |9 H!
[ Metni kaydir —— ADMULZSM : | Kaln 10 W ‘
D Uvacak sekilde daralt 'U &_‘ Derece T alba [‘d | Kalr Ttalik | | 11 M
[ Hitereleri birlestic alt cizgi: Rerk:
Saijdan sols Highir [v] | otomati [v] [l tormal vaa tipi
Mekin yGnd: Efektler Oinizleme
i_ﬁaﬁ'f'mi_u" [ st cizil
[ st simge 2aCcBiSsiz
_ . [ &l simge
I Tamarn I [ Ipkal ]
Bu vazi tipi sisternde w0ka dedil. Basl sirasinda uygun olan en wakin waz tipi
Yaztipi boliminden, hiicre icindeki yazilarin || ™
yazitipi 6zelikleri ayarlanabilir. _
e N X X I Tarmarm I [ iptal J
Kenarhk bélumunden, hicrelerin kenarlarina ince,

kalin veya noktal: cizgiler verilehilir.
Desenler boliminden, hiicrelerin zemin rengi ayarlanabilir.

Koruma bdlimtnden ise istenilen hiicrelerin iceriginin degistirilmesi engellenebilir. (Varsayilan olarak tim
hiicreler korumalicir. Ancak tablonun belli hiicrelerini korumak icin dncelikle Araglar menisiinden Koruma
secenegi altindaki Sayfayr koru bl imtine girilerek sayfa korumasimn aktif hale getirilmesi gerekir.)

[Hiicreleri Bigimlendir [Hiicreleri Bigimlendir

| Sayl || Hizalama |i ‘azi Tipi Desenler || Koruma | | Syl ” Hizalama |i Yaz Tipi |i Kenarlk |

ik Avarlar Cizgi Hicre gélgelendirme

. Skil: Renk:

ok Cerceve

[ Renkvek |

Kenarllk

Metin
_ Ok,
Secilen kenarhk stili; ik avarlar, dnizleme divagram va da yukaridaki
diigmeler biklatilarak uygulanabilir,
| Tamam | [ Tptal [ Tamam | [ iptal ]




Bicim kopyalama (Bi¢cim Boyayicisi)

Excel tablolarinda bicimlendirilmis bir hicrenin

bicimini  baska hucrelere  de  uygulamak : ¥
igenildiginde  Bigim  Boyayicis  adi  aag | JdSd 2 g @ fF o mo il el - §
kullanilabilir. Bigim boyayicis standart arag | = ;J!.'F_iﬁ_ii' :h:“:w&F B A i
cubugundaki 4 digmesidir. — A 8 C
Bicim kopyalamak icin; 1 IADI : sovADI DoGUM T
- ; - 2 |\METIN CAN 22N
- Bicimi kopyalanacak hiicreye gidilir. :
G Kopy e giir 3 ELIFNUR _|ARSLAN 17
- Bigim boyayiast digmesine bir kez | 4 AfEHMET  |ERCAN 6 ¢
tiklanr, 5 ORHAN SEZER 22 Ten
- Daha sonra fare isaretini yeni | & SELIM EKINCI 17
bicimlendirecegimiz hilcrelerin - Uzerine | 7 DERYTA EREN 0
gotirerek ve farenin sol tusuna basili tutup | 8 AHAMET BiTiM 208
siriklenerek  bu hicrde  isaretlenir. 8 | MURAT KANAT 10 K

Boylece ilk secilen hicrenin bicimi son
isaretlenen hiicrel ere kopyalanmis ol ur.
Kosullu bicimlendirme

Bir tabloda belli hiicreler icindeki sayisal degerlerin veya metinlerin belirli kosullara gore degisik hicre
bicimlerinde gériinmesi ic¢in kullanilan bir yontemdir.

Kosullu bicimlendirme yapmak icin; [ Wicromsit Faret - : =0
.. . o] poes Digen  Ghiniey B | B | descls Mer Peross  tades - K
- Bigimlendirme yapilacak tablo alam | 4w 2 2 w0 sl aa g g e -6
secilir. e T TR AR e - A
R__»  krmpy 3 A
- Bigim menustindeki Kosullu c | conemin.. [ E =
Bicimlendirme' ye girilir. L |
o . o 1 DOGUM TARIHI T rwomweorr | YOZDELIK Ti
- Burada her kosul icin Hucre degeri, | 5 22 Mayrs 89] § 7.258.50 58.00%| (311
kosul ~ ifadesnde  kullanilacak |75 17 Ekim 20/ 8 11.585.75 35.49%| (31
mantiksal islem operatori ve kosul |4 25 Ocak 36] 8 9.694,00 44.52%] (50!
ifades yazilir. Daha sonra bu kosul |5 ™ 2o Temmzosls  fasaes 25.00%| (53;
icin uygulanacak Bicim belirlenir. & 17 Mart 35/ § 8.450.00 B5.21%| (54
- Kosullu bigimlendirme ekraminda | T 30 Eyill 86 § _3.254.95 12.54%| (311
hiicre degeri igin 3 adet kosul ve bigim | & 20 Arahke 88| S 247,654,850 124.50% (50!
belirtme imkar vardr. g 10 Kasim 38785 $.000,00
"Kosullu Bicimlendirme ES_H'
pp e T
Hiicre Dederi __|ﬂ gtk __|:_[ |a000
Kosul dogru oldugund LS -
kglf:mlaoc?ar:boi;inl-ﬂlgu':!-lnnizI:rne: AaGeEH3slz
_ v | |biyikyadasst  [s| [soo0
Koszul dogru oldugund i o
kSII§:n|IaDc%rI:IbDi;i;gbyn?zI:me: RaCebo3sz
[ Ekle >3 ] [ Sil... J [ Tamam | [ Iptal ]




H- FORMULLER
Excd’de yapilan tablolar icerisinde formil kullanarak hesaplamalar yaptirilabilir. Bir hicreye formil
girerken sunlara dikkat etmek gerekir :
Formuller = isareti ile baglar.
Formiil yazarken bogluk verilmez. (formulde tirnak ici metin gegiyorsa bu metinde verilebilir)
Formulde acilan parantez sayisi kadar kapatilan parantez bulunmalichr.
FormUl yazarken sabit sayilar, hiicre adlar1 ve bolge adlar1 kullanlabilir.

Formil 6rnekleri
=A3*15
A3 hucresindeki sayi ile 15 sayisinin garpimi.
=(B2+C2+D2)/3
B2, C2 ve D2 hiicreerini toplayip 3'e bdler.

Bazr excel fonksiyonlars

TOPLA fonksiyonu
Belirtilen hiicrelerdeki sayilarin toplamini bulur.
Kullamm sekli :
=TOPLA(htcre veya bélge adlari)
Ornek :
=TOPLA(A2;B5;D8) A2, B5, D8 hiicrelerinin toplamini bulur.
=TOPLA(B2:B12) B2 ile B12 hiicreleri arasindaki hiicrelerin toplamin bulur.

ORTALAMA fonksiyonu
Belirtilen hiicrelerdeki sayilarin ortalamasim bulur.
Kullamm sekli :
=ORTALAMA(htcreveya bdlge adlar)
Ornek :
=ORTALAMA(C3:H3) C3ileH3 arasindaki sayilarin ortalamasini bulur.

NSAT fonksiyonu
Ondalikl1 bir sayinin veya bir islem sonucunun ondalik kismim atip tam sayisim birakar.
Kullanim sekli :
=NSAT (sayr veya formdil)
Ornek :
=NSAT(15,988) formilUniin sonucu 15 olur.

=NSAT(ORTALAMA(B3:B10)) B3 ile B10 hicreleri arasindaki sayilarin ortalamasint alip
sonucu tamsay: olarak verir.

YUVARLA, ASAGIYUVARLA, YUKARIYUVARLA fonksiyonlari
Her tclntn de kullamm gekli aym olan fonksiyonlardir. Sayilar1 yuvarlamaitibariyle farkli sonuclar Uretirler.

Yuvarla fonksiyonu, bir ondalikli sayimin virgilden sonra istenilen ondaik basamagi sayist kadar
yuvarlatilmasm saglar. Bu yuvarlamada 5 ve 5'den yukar1 degerleri yukari, 5'den asag1 degerleri asagi
yuvarlar.

Y ukariyuvarla fonksiyonu bir ondalikli sayimin virgilden sonra istenilen ondalik basamagi sayisi kadar
yukar yuvarlatiimasim saglar.

Asagiyuvar la fonksiyonu bir ondalikli sayinin virgilden sonra istenilen ondalik basamag: sayisi kadar asagi
yuvarlatilmasin saglar.

-10-



Kullanim sekli :
=YUVARLA((sayr veya islem);ondahk basamak sayig)
Ornek :
=YUVARLA((14,3453);2) isleminin sonucu 14,35 olur.
=YUVARLA((ORTALAMA(C3:C15));1) C3 ile C15 hicrdei arasindaki sayillarin
ortalamasin al1p sonucu bir ondaliga yuvarlar.
MIN ve MAK fonksiyonu

MIN fonksiyonu belirtilen hiicrelerdeki sayilarin en kiglgini, MAK fonksiyonu belirtilen hiicrel erdeki
sayilarin en blytgini verir.

Kullamm sekli :
=M IN(hicre veya bdlge adlari)
=M AK (hiicr e veya bdlge adlar)

Ornek :
=MIN(A3;B2;C4;B8) A3,B2,C4 ve B8 hiicrderindeki sayilarin en kiigliginii verir.
=M AK(C3:F10) C3ile F10 hiuicreleri arasindaki sayilarin en blyigina verir.
EGER fonksiyonu

Bir kosulun gerceklesip gerceklesmemes durumlarinda ortaya gikacak sonuglarin degerlendirilmesini saglar.
Kullamm sekli :
=EGER(kosul ifadesi;olumlu sonug; olumsuz sonug)
kosul, bir hiicrenin bir say1 ile veyaiki hiicrenin degerlerinin karsilastirilmasi ile yazilabilir.
olumlu sonug, kosulun olusmasi durumunda yazilacak ifade veya deger.
olumsuz sonug, kosulun olusmamasi durumunda yazilacak ifade ve deger.
Ornek :
=EGER(D3>=45;" GECTi”;”KALDI")
Eger D3 hiicresinin degeri 45 e esit veya bilyik ise GECTI, degilse KALDI ifadesini yaz.
=EGER(H2="GECTI";1,0)
Eger H2 hiicresinde GECTI ifadesi varsa 1 degerini yoksa 0 degerini yaz.
=EGER(E3>D3;E3-D3;0)
Eger E3 hiicresi D3 hticresinden biiylikse E3' den D3' U ¢ikar, degilse O degerini yaz.

Eger fonksiyonunda birden fazla kosul kontrol etmek gerektiginde; VE baglaci veya YADA baglaci
kullanilabilir. Eger fonksiyonunda olumlu sonug Uretebilmek icin birden fazla kosulun hepsinin
gerceklesmes isteniyorsa VE baglaci, kosullarin sadece bir tanesinin gerceklesmesi yeterli ise YADA
baglact ile formil yazilir.

Ornek :
=EGER(VE(B3>=60;C3>=60);“BASARILI”;*BASARISIZ")
Eger B3 60 tan blyik esit ise ve C3 60 tan blyik esit ise BASARILI, degilse BASARISIZ yaz.
=EGER(YADA(B3>50;C3>50);“ DOGRU”;;“YANLIS")
Eger B3 buyiiktir 50 ise ya da C3 bilyiiktiir 50 iss DOGRU, degilse YANLIS yaz.

EGERSAY fonksiyonu

Egersay, belli bir hiicre aral1g1 icindeki metin veya say1 iceren hiicrelerde istenilen kosula uyan hiicre sayisim
verir,

Ornek :
=EGERSAY (C3:C50;“BASARILI")
C3ile C50 hucreleri arasinda BASARILI kelimesi bulunan hiicrel erin sayisin verir.
=EGERSAY (D2:D20;" >50")
D2 ile D20 hiicreleri arasinda 50 den biiyiik olan sayilarin bulundugu hiicre sayisin verir.
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I- GRAFIK OLUSTURMA

Excd’'de sayisal verilerden olusan bir tablonun sayisal verilerin artig-azalisim goérmek icin grafik
olusturulabilir.
Bir tabloileilgili grafik hazirlarken su asamalar takip edilebilir :

Tablomuzun Uzerinde grafigini olusturacagimiz bolim segilir. (Tabloun X ve Y eksenlerini
tantan etiketler de segilmelidir.)

A B C D E | F |

1 [ PARTILER ANKARA A ADANA BURSA

2 3 587 98 547

3 55 847 B5 471

4 124 111 122 541

5 85 475 54 756

6 63,587 B5 287

? —

Ekle menisiinden Grafik segenegine veya Standart ara¢ cubugundan Grafik Sihirbazi | il
digmesine basilir.

Grafik sihirbazi 4 acimda bize grafigi olusturmamza yardim eder.

Grafik Sihirbazi - Adim 1 / 4 - Grafik Turu

Standart Titler | Ozel Tirler I

Grafik ki Grafik alt krd:

=

H
5o Hisse Senedi hd|

3-B gdrsel efektl kimelenmis situn.

Grnedi gérintiilernek icin basi bt I

El iptal I < Geti | Tleri = I Son |
Ik adimda grafigin tirii segilir.

ikinci achmda tablo iginden sectiginiz alam Veri aralig1 olarak goriirsiiniiz. Burada bir degisiklik
yapmaya gerek yoktur.

Grafk Sehirbaz - Adim 2 J 4 - Gialik Kapnek Yemsi

mym
wELy
Ll
R T

WL
T

R

[E

ol | "

o en L
il




Uciincli achmda grafik ile ilgili secenekler degistirilebilir. Bu segenekler grafik basliklari,
eksenler, klavuz cizgileri, gosterge, veri etiketleri ve veri tablosu bolimlerinde ayr1 ayr1 bulunur.

Grafik Sihibazi - Adim 3 7 4 - Grafik Segeneklen

Baghklar | Ekserler I Kilavuz Cizgileri | Gisterge | ‘et Etiketleri | Wweri Tablosu I

Grafik baghd:

[[3¢ BUVUK TLOE PARTILERIN ¢ O BUYOK ILDE PARTILERIN OY
DAGILIRI

() kateqgori ekseni:
[PARTILER

() Seri ekseni; oF
I MITARLAR 70
I

(23 Deger ekseni;
OV MiKTARLARI

PFARTILER

_E?.;IJ Iptal | < Geri | Tleri = | Son |

Dérdunce adimda grafigin nerede olusturulacag: segilir. Bunlardan ilki grafigin ayr1 bir ¢alisma
sayfasinda olusturuimasi, ikincis grafigin tablonun bulundugu aynm calisma sayfasinda
olusturulmas segenekleridir.

Grafigi olusturduktan sonra da grafigin bircok 6zelligini degistirebiliriz. Bunun igin grafigin Gzerinde farenin
Grafik Sihirtbazi - Adim 4 7 4 - Grafik Konumu

rafidi werlestirme bicimi:

M | % eni sayfa olarak: IO‘n" DWAGILIMI]
e B

sl H Mesne olarak: ISayFal j
B

El Iptal | < Geti | Tleri = | Son I
sag tusuna basip, grafik segenekleri bolimine girebiliriz. Buradan grafik seceneklerini degistirebiliriz.
Ayrica yine grafik Uzerinde farenin sag tusuna basip grafik tlrl secenegine girerek grafigin tlrind
degistirebiliriz.
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J VERI MENUSU iSLEMLERI
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Cok sayida satir bulunan bir veri tablosunda kayitlarin dizenli sualanmas; veya aran1|an kaydin kolay
bulunabilmesi icin bir takim kolayliklar bulunmaktachr.

Tabloyu smralama

Veri tablosunu tek bir ozellige gore sralamak igin; - [ * ~ ~* “'L:iiz sESAMMEEa@: HE T oo
tablo icinde hangi siituna gore siralama yapilacak |
ise 0 slituna gecilir. Daha sonra standart arag

- oz
cubugundaki 2l (artan siralama) veya &l
(azalan siralama) digmelerinden biri ile siralama
yapilir.

Cok sayida kaydin  bulundugu daha blyik
tablolarda hbirden fazla situna gére siralama
yaptirilabilir. Ornegin yukaridaki okullarin iletisim
bilgilerini gosteren 6rnek tabloda tabloyu ©nce
ILCE ADI sonra OKUL ADI siitununa goére
siralatabiliriz.
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Tabloda stizge¢ kullanma (Filtre uygulama)

Cok sayida kayit bulunan bir tabloda aramlan kaydi kolay bulmamn bir yolu da stizgeg (filtre) kullanmaktir.
Bunun i¢in tablonun icerisinde herhangi bir yerde iken Veri menisiinden Siiz secenegi atindan Otomatik Stiz
secilir. (Ofis 2003’ iin Excel programinda Siiz yerine Filtre kelimesi kullamlmistir)

Otomatik Filtre uygulandiginda tablo bagliklarinin kenarlarinda agilan kutu simgeleri ¢ikmaktadir. Bu
simgelere fare ile tiklanciginda o situndaki tekrarlanan verilerin her birinden birer adet ve siralannis olarak
gorilur. Bu listeden bir segim yapildiginda, sadece segilen degeri tasiyan tablo satirlarimin ekranda kal digi
gorilur. Bu durumda diger satirlar gizlenir. Aym anda birden fazla stituna filtre uygul anabilir.

(")(_negin; kurumlarin iletisim bilgilerini iceren drnek tablomuzda ILCE siitunundan MERKEZ, KURUM
TURU situnundan LISE segildiginde sadece bu 6zellikleri tasiyan okullarin listelendigi gorulir.

A ASDPY LA SAURIT ENT  EAEI M FTI COADT [l

e s ESaTFNn san- 7 9- BRE-D

e mEe o L
1 Miicrasall Excel - Kurem _r’;:! :lm_h‘ﬁp:ﬂ'lrl
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BiTE = £ Lise L T peert ?ﬁ,.ﬁ"tlg; DEA 1 BE| Alrgan o Lisast
2 L C [ 179 WERKEZ | ok Programh Liss [Er. Tek 121 432 | Gy mhumisl Lisssi
L __lee KLWLM TURL [ | 1URUN_Kod ) KURUM_ A0 100[WERKES | EnieakkL ol o1 56 Al T S Lt
:J_I.:. :r:.u.. 11 ?‘.‘-f‘.l':‘: I!'-'.ju-ilu-s Lises 181 WERFEZ il E Pl Vil A4 ke e Wi
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Dogrulamaile veri girigini smirlandirma

Veri menusiindeki Dogr ulama secenegi, tablo icinde istenilen hiicrelere girilecek bilgilerin belli kosullar ile
sinirlandirimasim saglar.

... Ll HE
Lt -m-'lv_.ﬂ"'--'-"

V= 11
et

B v Diper hnbn Bl Hon e e pmewe e -t x|
LK da ) ; 3] )
TR T =
L = B = ——— T e i
I A B [ € I E | F [ & | H [ Ay
i g-A SINIF| SSRENC| BASARI DURUMU
|2 1LDONEM Ml
Aarler | ot | piaitya |
Do (BTG
[z Vesdeqa n
Tidn mirg1 :ﬁ [0 o oy
3 | ADISOYADH | 1.YAZII|2.vAZII| $62L0 | | ---| i1
| 4 | Abmet &0 0 L] E:;"' L=l =
[ 5 |Merrmet =0 75 1] = = |
| = En Eatal
| B Daman £ 0 B = ™ | |
[ 7 |ayse &0 a5 40 =l
§ |Levis 2| =] e ’ it |
8 |Fatma B 5| » ||y e |
|18 | Ormit an 25 55 [ f0 ] 45 | 60 | [
e
[ E N w

Yukaridaki drnek ekran goruntiisine gore; tablo  [Lriaib

icinde secili olan hicrlere girilecek Ogrenci E—
notlan igin  Veri meniisinden Dogrulama | | Avarkr | Grdilletsi | Hata Uyars
%%en.egln.e glrllmls__ Ve__ep aZ 20 en fazla 100 [] Gecersiz veri girildikten sonra hata uyansin gaster
degeri girilmesi  6ngdrllmustlr. Buna gore ||, I - .

< - X ullarict gecersiz veri girdidinde asadidaki hata uvarsin adster;
tablodaki bu hicrelere 20 ile 100 arasinda say1 i L
girilmes zorunlulugu vardr. Dw || [Not G vt
Veri Dogrulama ekramindaki Hata Uyaris Hata iletisi:
bolimine gegllerek, Ayarlar bdl iminde 6 Mok olarak 20 ile 100 arasi deder girmelisiniz.
tammlanmis kosula uymayan bir veri girisi
oldugunda kullanicimin ekranda goérecegi hata
uyaris metni olusturulabilir.

I Taman ] [ iptal

Alt Toplam Alma

Cok sayida veri bulunan bir tabloda, tablodaki sayisal verilerin gruplandinlarak her grubun kayit sayisim
bulmak veya her grupta gegen sayisal bir degerin toplamim almak icin Veri menisiindeki Alt Toplamlar
secenegi kullanilir.
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10 | JE00.000 | AE[IREMEA] e 2710 560 EACLTH

11 | 07,06 x0a E[ ¥ MUSTA iz 12 00 00| ECT TN

13 | 06 O | SESD| S0 WIH e s ints - B0 0| ESTTIN

15 | 10,06 2008 AL EREAEAN 2 o i i 1 B BE0 00| SEEL K

1 | 220G G Z8[TURHAN 11000 000|ESITIM
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16 | 0104 M | #2[IREM FA o, . 50000 IO SACL I

17 [0 20m 4[ERHIN ECZRHEST | 5503 B0| SAELIH
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Bir tabloda alt toplam amadan 6nce tablonun hangi siitundaki bilgiye gore gruplandirilacagi, yani hangi
situndaki veriye gore alt toplam ainacag: belirlenir. Tablo bu siituna goére sralatilir. Yukaridaki ekran
goruntuisiindeki fatura bilgilerinin girilmis oldugu tabloda faturamin TURU’ ne gore alt toplam alinacag: icin
oncelikle tablo TURU siitununa gore siralanir.

Daha sonra Veri menusiinden Alt Toplamlar secenegine girilir.

] :ﬁ-"fl. I:-uun Garmm EHe  Gew  fradu Ll Parcars  irde
OFdRa 4 FHR 4§ LGA-F 9- & E-2 3 Hi—'l_}i'*"“-rh
A cu KT A EXEEMMEEHEE: P B8 ER -5 A-0
&1 - & TERIH
2 B [= 5] E F
1 TariHl | HOsy FIMDEN ALINDIG] TUTARI Tl
2 | 2A.07.2003 V1M 1. 250 IO ELITIM
4 | 15.02. 2003 T ol i 4 750 00| ELITIM
4 | O7.maoonz BT il i B ki 12.000 DOO|EGMM
6| 0B.03 2003 ER|S AL - 000 0| EGITIM
B | 2003.M03 HLL: = 1000 B0[E
7 | 10.0a 003 =Dog ™ o £ 500 D00 EGITIM
B | 18.04.2003 gload L] 110,000 | EGHTI
O 1 25043003 TA0YICACIE] b toplss ebiems st 2500 D[ E!
10| 75,05 7003 4| TUR - KIVCEN SLIRCIE = 9 500 O|EGITIM
11] 18.07.2003 EB[VIMH et - 2,000 D00|EGITIM
12| 208.07.2003 ES ﬂTEHI 7 500 | EGITIM
13| 7003 7003 [EHETG = borhrab b 1,500 DO0|EGITM
14| 71 0@ o003 4 Ei"‘;f,mﬂ;{,m £ 607 DO0|EGITIM
15| 27.08.2003 CHIMA = et alrca outle SO0 O ELITIM
15| 740103 [ = £ 100
17 | 15 04 003 Aafuan] [Loweieso | [ Javes ][ bxd 7 B0 00|,
18| 2006 2003 B ZUM 1000000
18] 25.08.2003 L[] HAELRCER 1500 MO0 Ca0e
0 | 2806 Z003 [E ;gﬁuumcw.ﬂ:. LT STl 7,750, 00| G,

Alt toplam alirken;

Asagidakilerin her degisiminde adli bdl imden, tabloyu hangi veriye gore gruplandirmis isek o siitunun adh
secilir.

Kullanmlacak islev bdl imtinden, hangi islemin yapilacag: segilir.

Alt toplam ekleme yeri bdlimunden ise, kullanilacak islevin hangi siitunlara uygulanacag: segilir.

Eger her grubun bitiminden sonra diger grubun listesinin yeni sayfadan baslamasi isteniyorsa Gruplar
arasinda sayfa sonu adli onay kutusu da isaretlenebilir. Son olarak Tamam digmesine basilarak islem
bitirilir.

] .rrrm:n'l Terel wergl {ade
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ERET] 82707 200| Toplam GIDA
G 464 T8 00| Toplam GIYiM
LR B 145 08 260 Toplam SAGLE
- ] TE2.168.760 Garel Toplam
19
a0
a1
8z |
n L o
Mok ﬁ,EﬁhH,{EIu,{'EITIM;{S-ﬂlF‘J.M.:’ ToRLa % |
G- i (k- W JCDdACHGA S Z-A-S=S 307
Haw zay]

Alt toplamlar aindiginda satir numaralarinin sag tarafinda ortaya gikan diizey numaralarindan 2 diigmesine
tikladigimizda yukaridaki gibi sadece ara toplamlar: ve en dttaki genel toplami gorebilirsniz. 3 digmesine
tikladigimizda i se tablonun tim ayrintisi ve ara toplamlar: beraber gorebilirsniz.

-16-



K- TABLOLARI YAZICIDAN DOKUM ALMA

Excel’ de yapilan tablolar: veya grafikleri yazicidan dokim almadan dnce daha 6nce Word' de yaptiginmiz gibi
Baski Onizleme yapmak faydal1 olur.

Baskr Onizleme

E Wicrascii Excel vErgl_lade

J_.|1 TLL O T

T
saan

e

Baski 6nizleme ekraninda;

Alttaki durum cubugunda tablomuzun kag sayfa olarak kagida cikacagim gorebiliriz. Durum cubugundaki
OnizZleme: 2 sayfanin 1. sayfag ifadesi bu tablonun toplam 2 sayfa olarak kagida dokilecegini gosterir.

Sonr aki, Onceki dugmeleri ile diger sayfalara gitmek mimkinddr.

Fare isareti sayfa Uzerinde iken biyuteg seklindedir. Bu sekilde fareye tiklandiginda sayfanmin o bolumani
blyUterek karsinuza getirir.

Y azdir diigmesine basildiginda Y azdir iletisim penceresi gelir.
Ayarla digmesine basildiginda Sayfa Y apisi ayarlari gelir.

Kenar boslugu diigmesine basildiginda sayfanin Ut, alt, sol ve sag tarafinda kenar bosluk cizgileri gikar. Bu
Gizgilerden farenin sol tusuna basili tutarak stiriklenerek kenar bosluklar: degistirilebilir.

Sayfa sonu 6nizleme digmesine basildiginda normal ¢alisma alamnda her bir sayfayr birbirinden ayiran
cizgilerle sayfa sonlar gorlebilir.

Kapat digmesine basilarak baski 6nizleme ekranindan normal ¢alisma aanina dondlebilir.
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Sayfa yapismi ayarlama

—

Suyla Yaprer Soyla Yagrs:

S || hacan Beghiar) | Dmblskbi | cabimasuten | Sats || Kenar Bughiden || Listhaolurtigs | Cobpes nfam
Fewieraime sk Uil

@ 5] Qb 0 ek L. ne @
s =

b g By otine: NNl Dovuta gire Y | 100 129 L = L

2 1,9 B i B

Crugdy (1 B2 awle s i = wnfe
Kbt byt | B im i ifikg
gy kaiogsl: | 600 g8 ] i [ R

=1}
Bornda umecan:  [Cromask: [ gacmy ] o
Cien ] [ ] |

Sayfa yapisi ekranina baski 6nizleme sirasinda Ayarla digmesine basilarak veya normal ¢alisma aanminda
iken Dosya menusiinden Sayfa Y apisi segenegi ile girilebilir.

Sayfa yapisi ekramnda;

Sayfa bdliminden, sayfamn dikey mi yatay mi kullamilacagi secilebilir. Sayfanin yazici giktisinda belli bir
0Ol gekte kigliltilerek veya bliylltulerek cikmast saglanabilir.

Kenar bosluklar1 boluminden, sayfa kenar bosluklar: ayarlanabilir. Tablonun kégit Uzerinde yatay veya

.hm_MM|W el S

u:b_:lm

ol [

[T | T

dikey ortal1 olarak ¢cikmas: saglanabilir.

P Basuriandamusk O RSET 8300 VA8 ol diimer st

Sarla nnsaraa, tarby, e, dodya wol, dooye s wess calans: ach ellered:igin:
Db ki kire: sl nokbasns gelp, Uy ey segn,

Fepair abdarrad i Foaiim B jmaind BHistn, Fasrena EBuimindrmsk Bin
imiacinizi dlesnisne hutusina yereglip Pesim Bigindandr dldnecin bkdstn

Y EN[FRF

‘ NG YL FATURA LISTESI

R Tari]

Ustbilgi/Altbilgi boliminden Ozel Ust Bilgi veya Ozel Alt Bilgi yazilabilir. Ust bilgi veya alt bilgi yazarken
yukaridaki gibi sol kisim, orta kisim veya sag kismaistenilen bilgiler yazilabilir.

Ozdl st bilgi verildiginde sayfa igende asagidaki goriilir.

psoft EBxcel - vergi_idde .-

Sinceki [ Biliyiit ] [H’azdlr...ll I.E'..Earla...i [Kenar ngluiu] [ISq;;.-'Fa Siony @nizlemq_] [.K‘?‘Pat ] [_I"r'ar-:

003 rILI FATURA LEETES]
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R UZTAF2 EITAE Evl

12 000 00
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Tabloyu yazicrya gonderme

Bir Exce tablosunu yaziciya géndermek icin standart ara¢ cubugundaki yazdir digmesi =

kullanldiginda tabl onun tamamin varsayilan yaziciya gonderecektir.
Eger yazdirma segeneklerini kullanarak yazdirmak istiyorsak, bunun icin Dosya menusindeki Y azdir

secenegi kullanilir,
|

Yazic

ad: 5 werox Phaser 3121 V Gizellikler. .
Durum: Bogkta

Tar: werox Phaser 3121
Konum:  USBOOL
Aciklama:
[ posvaya vazdr
‘Yazdirma arahd Kopywa
® Tomi kopyassys: | N~
() Savfalar Tlk: & Son: :
‘azdirlacak olan e
() Secim () Tiim cahsma kitabi

(%) Gecerli sayfalar

l Tamarn jl iptal

Y azdir penceresinde degistirilebilecek secenekler den;

Y azici bdliminden, hangi yaziciya yazdirilacagi,

Y azdir ma ar ahg boluminden, hangi sayfalarin yazdirilacag,

K opya bdl imiinden, ka¢ kopya yazdirilacag: degistiril ehilir.

Avyrica, Yazdirilacak olan bolimindeki Gegerli sayfalar secenegi ekranda aktif olan calisma sayfasimin

veya birden fazla sayfa secilmis ise secili yazdirilmas: anlamina gelir. Buradan TUm calisma Kitabini
secerek tim sayfalarin, Secim secenegi ile de ekrandaki tablonun isaretlenmis olan belli bir kisminin

yazdirilmast icin kullanilabilir.
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