MS EXCEL 2016

1. Genel Bilgiler g. Satir ve Satun ile ilgili islemler
2. Excel penceresinin tanitimi v Satir ve stitun eklemek
3. Sekmelerin tanitimi v Satir ve sutun silmek
4. Temel Kavramlar v Satir yuksekligini ve siitun genisligini ayarlamak
5. Calisma kitabi ile ilgili islemler v Satir ve situn gizlemek/gostermek
v Yeni bir ¢alisma kitabi olusturmak 9. Formiiller
v Calisma kitabini kaydetmek v Formuller hakkinda genel bilgiler
v Varolan bir ¢calisma kitabini agmak v Temel formdller
v Calisma kitabini kapatmak . Toplam
v Excel seceneklerini 6zellestirmek . Ortalama
6. Calisma sayfasi ile ilgili islemler . Mak
v" Calisma sayfasi eklemek . Min
v Calisma sayfasini yeniden adlandirmak . Bugilin
v" Calisma sayfasini silmek - Simdi
v Calisma sayfasini gizlemek/gostermek 7. Eger
v~ Calisma sayfalarini tagimak 10.Temel islevler
v Sekme rengini degistirmek v Grafik ile ilgili islemler
7. Hicreler ile ilgili islemler v Siralama yapmak
v Hucreler arasi gecis yapmak v Filtreleme yapmak
v Hucreleri segmek v Sabit otomatik doldurmak
v Hucreleri tasimak ve kopyalamak v Siral otomatik doldurmak
v Hucrelerdeki verileri temizlemek
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Genel Bilgiler
» Microsoft Excel 2016, guclu bir tablo islemci programidir.

- Excel her turll veriyi tablolar ve listeler halinde tutar.

*Bu verileri analiz etmek ve verile Gzerinde hesaplamalar yapmak
icin gerekli tim araclar Excel icerisinde mevcuttur.

- Microsoft Excel 2016 programinin dosya uzantisi .xlsx olarak

dizenlenmistir.

Microsoft”
Excel 2016
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Serit Gorunumleri

«Excel 2016 ta sekmelerin yer aldigi seridin gorinim durumlarini

degistirebilirsiniz.

-Sag ust kdsede yer alan serit goriintiileme secenekleri diugmesine

tiklayarak seridi kisisellestirebilirsiniz.

- Seridi Otomatik Gizle
* Serit'i gizleyin., Uygulamanin en Ostdnd
tiklatarak seridi tekrar gasterebilirsiniz,

— | Sekmeleri Gaster

Yalruzea Serit sekmelerini gdsterin, Komutlan
garantdlernek igin bir sekmeyi tiklatin,

— Sekmeleri ve Komutlan Gaster
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Kolay arama ve bulma

«Excel 2016 ta yerini unuttugunuz veya ismini hatirlamadiginiz
komutlara kisayoldan erismek amaciyla bir Godster kutucugu
bulunmaktadir. Bu kutucuga sadece yapmak istediginiz isleme dair

bir seyler yazmaniz yeterli.

2 hiic
Hucreleri Bigimlendir
Birlestir
K | @x Hicreleri Sil
_Q Hacreleri Oku
«  Formil Cubugunu Gaster

0 "hic" igin Yardim al

,G) "hic" dzerinde Akl Arama
[1_TI
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Excel calisma kitabinizi baskalariyla paylasma

*Bir calisma kitabini baskalariyla dogrudan Excel’in icinden paylasin.
Calisma kitabini duzenlemelerine veya yalnizca gérunttlemelerine

izin verebilirsiniz.

Paylasim

Kigileri davet et
| Dizenleyebilir =
ileti ekle [istede badh)
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EXCEL SEKMELERININ TANITIMI

Dosya Sekmesi

Giris Sekmesi
Ekle Sekmesi
Sayfa Duzeni
Formuller Sekmesi
Veri Sekmesi

Gozden Gecir Sekmesi

v
v
v
v
v
v
v
v

GOrunim Sekmesi
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Excel Sekmeleri

- Dosya Sekmesi: Bu sekme ile
Kaydet, Yazdir gibi
komutlarin yani sira genel Excel

Yeni, Ac,

ayarlarinin
Secenekler
ulasilabilir.

H

Dosya

yapilabilecegi

digmesine de

Girig

Ekle

MS Office - Excel 2016
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Farkl Kaydet
Yazdir
Paylag

Chgan Aktar
Yayimla

Kapat

Hesap

Segenekler

Bilg

Yeni Microsoft Excel Caligma Sayfasi.xlsx - Excel

Yeni Microsoft Excel Calisma Sayfasi

Masaiisti » Alandigi segmeli veri analizi

Cahgma Kitabim
Koru ~

@&

Sorunlan
Denetle ~

q

Cahgma Kitabim
Yénet -

[
Tarayicr Gardndmii
Segenekleri

Calisma Kitabini Koru

Kisilerin bu gahigma kitabinda ne tar degigiklikler
yapabilecegini denetleyin,

Calisma Kitabini incele
Bu dosyay! yayimlamadan dnce, dosyanin
asafidakileri icerdigine dikkat edin:
Yazann adi
Dasya kaydedildiginde azellikleri ve kigisel
bilgileri otomatik olarak kaldiran bir ayar

Bu bilginin dosyaniza kaydedilmesine izin
verin

Calisma Kitabini Yonet

lade edin, kullanima alin ve kaydedilmemis
degigiklikleri kurtarin,

7] Kaydedilmemis degigiklik yok.

Tarayict Gorunimu Secenekleri

Bu ¢aligma kitabi Web'de garintiilendiginde
kullanicilanin géarebilecedi égeleri segin.

O X

yoldag erdodan

Ozellikler ~

Baoyut 6,45KB
Baghk Bashk ekle
Etiketler Etiket ekle

Kategoriler Kategori ekle

ilgili Tarihler
Son Degigtirme Tarihi  5.06.2015 21:19
Olusturma Tarihi 5.06.2015 21:19

Son Yazdirma Tarihi

llgili Kisiler

Yazar
H Yoldash

Yazar ekle

Son Degigtiren Heniz kaydedil...

ilgili Belgeler
D Dosya Konumunu Ag

Tam Ozellikleri Gaster
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Excel Sekmeleri

- Giris Sekmesi: Excel’deki temel islemlerin yapilabilecegi secenekleri
icerir. Her Excel kullanicisinin siklikla ihtiyac duyabilecegi bircok
grup secenegini Uzerinde bulundurur. Bunlar: Pano, Yazi Tipi,

Hizalama, Sayi, Stiller, Hlcreler ve Dizenleme secenekleridir.

feni Microsoft Excel Caligma Sayfasixlsx - Excel

GEriiniim Eklentiler Takim ' Ne yapmak istediginizi séyleyin...

Kosullu Tablo Olarak Hicre .,
" Bigimlendirme = Bicimlendir = Stilleri
Stiller
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Excel Sekmeleri

-Ekle Sekmesi: Ekle sekmesi Excel’e eklenebilecek resim, grafik,
tablo, kdpru vb. gibi islevleri icerir. Ekle sekmesi secildiginde 8 tane
grup ekrana gelir. Bunlar; Tablolar, Cizimler, Grafikler, Mini Grafikler,

Filtre, Baglantilar, Metin ve Simgeler gruplaridir.

Yeni Microsoft Excel Caligma Sayfasixlsx - Excel
Veri Gazden Gegir Gardndm Eklentiler Takim Q' Me yapmak istediginizi soyleyin...

Flf’“’ 8 l?’?;:,;.'..'rf s 1 e B

PivotTable Piv tT bI Tablo = Resimler Cevrimigi 3 tilentilerim - Onerilen " Lo ‘,:J{ PivotChart 3B Harita | Cizgi S0tun Kazang/ Dilimleyici E_aman. Képri
Oneriler Resimler &1+ Grafikler Kayip Cizelgesi

Tablaolar Cizimler Eklentiler Grafikler fa | Turlar Mini Grafikler Filtreler Baglant...

MS Office - Excel 2016 C.U. - Temel Bilgi Teknolojileri — © 2022




Excel Sekmeleri

-Sayfa Dlizeni: Bu sekme ile sayfa ayarlari ve yazdirma ayarlari gibi

islevler yapilir. Sayfa Duzeni sekmesi secildiginde 5 tane grup

ekrana gelir. Bunlar; Temalar, Sayfa Yapisi, Sigdirmak Igin

Olceklendir, Sayfa Secenekleri ve Yerlestir gruplardir.

i Microsoft Excel Cahgma Sayfasixlsx - Excel

Gariiniim Eklentiler Takim Q' Me yapmak istediginizi soyleyin...
ﬁﬁeni;likz Otomatik - Kilavuz Cizgileri  Bagliklar .1 One Getir - e Hizala~
0 Arkaya Gander - E-_EH Gruplandir

osya Giri & eri
] Hrenn @ P’“’ D D
"ﬂ’ % [ Yikseklik Otomatik - [v| Gérindm  [v] Gérinidm

A Yazi Tipler

Tem Kenar Yanlendirme Boyut Yazdirma Sayfa  Arka Baghklan . -
" @) Efektler Bosluklar . * Alamic Sonlan- Plan  Yazdir | el Olcek: %100 5| [ Yazdr ] Yazdir El; Segim Balmesi ~ “k Dandur
Temalar Sayfa Yapisi | Sijdirmak icin Olceklendir Sayfa Secenekleri Yerlestir
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Excel Sekmeleri

- Formuller: Formiuller sekmesinde hesaplama araclari, fonksiyonlar ve
fonksiyonlara ait islevler bulunur. Formuller sekmesi secildiginde 4 tane grup
ekrana gelir. Bunlar; Islev Kitaphg, Tanimli Adlar, Formil Denetleme ve

Hesaplama gruplarndir.

H ¥ Yeni Microsoft Excel Caligma Sayfasixlsx - Excel
Dosya Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiller Veri Gazden Gegir Gardndm Eklentiler Takim ' Ne yapmak istediginizi sayleyin... yoldag erdogan F_’,_ Paylag

fx ¥ Otomatik Toplam - Mantiksal=  |BY Arama ve Bagvuru - "=°\_\; =] Ad Tanimla - %20 Etkileyenleri izle (%] Formiilleri Gaster

[—1 o .
: B En Son Kullanilan - Metin - @ Matematik ve Trigonometri ?' Formilde Kullan =t Etkilenenleri |zle ¥I' Hata Denetimi ~ &S
Iglev Ad Gozci Hesaplama ]

Ekle EFiﬂEﬂSEﬂ" @TEFih‘JESEEt" gTuml'gleuler* yﬁnﬂicisilﬂﬂegimdenﬂlugtur B(DHEFIKEMIF o @Formﬂlﬂ[ﬁleﬁerlendir Penceresi Secenekleri -

i;lE'LI' Kitapligi Tarumh Adlar Formil Denetleme Hesaplama
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Excel Sekmeleri

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

gruplaridir.

Yeni Microsoft Excel Caligma Sayfasixlsx - Excel
Gazden Gegir Gardndm Eklentiler Takim Q' MNe yapmak istediginizi soyleyin...

e Sayfa Dizeni eri yo
F |:|5 orgulan Gaster |_|Tn, (=] Baglantilar 8| - Y ¥ Tem 3 e 5 B8 Gruplandir = *=
| =
Lol Y- Veniden Uyg o ‘H B - &

Tablodan Ozellikler 2B Grubu Caz ~
Dig Veri E e z| Swala Filtre in ¢
Al~ [?3.5 Kaynaklar + |o) Baglantilan Dizenle Yo Geligmis snistiir = 7 B sziimlemesi ~ Sayfasi =i Alt Toplam
Al ve Ddndgtdr Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula
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Excel Sekmeleri

- Gozden Gecir: Bu sekmede yazim denetimi, aciklamalar, koruma ve
paylasim gibi islevler bulunur. Gozden Gecir sekmesi secildiginde 4

tane grup ekrana gelir. Bunlar; Yazim Denetleme, Dil, Aciklamalar ve

Degisiklikler gruplaridir.

leni Microsoft Excel Calisma Sayfasixlsu - Excel

Gazden Gegir Garandm Eklentiler Takim Q' Ne yapmak istediginizi sayleyin... yoldag erdogan l‘;j_ Paylag

0s) e Sayfa Dizeni iller eri
:3: I:l ﬂ) |:'l;‘5 7 Agiklamay Goster/Gizle g ‘&3 Caligma Kitabini Koru ve Paylas

] ) i ) |__p|T dm Agiklamalan Gaster '—?‘Kullanlmlarln Araliklan Dizenlemesine [zin Ver
Yazim Alalh eni Si nceki Sonraki Sayfayn  Calisma Calima

Denetimi Anla mII Arama 5 Miirekkep Goster Koru Kitabini Koru Kitabini Paylas [5+ Degisiklikleri zle -
Yazim Denetleme Gardgler il Aciklamalar Dedigiklikler
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Excel Sekmeleri

«GOorunim: Gorunim sekmesinde sayfa gorunumleri, pencere
islemleri ve makrolar gibi islevler bulunur. Gorinim sekmesi
secildiginde 5 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Calisma Kitabi

Gorunumleri, Goster, Yakinlastir, Pencere ve Makrolar gruplaridir.

eni Microsoft Excel Caligma Sayfasixlsk - Excel

Eklentiler  Takim Q Neyapmak is

er eri Gozden Gariand
Formidl Cubudu q [L:} fﬂ
D
urndand Balrmelen

dyta sonu Saf"fa_ e | Kilavuz Cizgileri Ba;llklar Yakinlagtir %100 5 ecimi
Onizleme Dizeni Gardndrmler Yalunlagtir P'

Cahsma Kitabi Gardndmleri Goster Yakinlastir
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Temel Kavramlar

- Her bir Excel dosyasina Calisma Kitabi denir.

- Calisma kitabi icindeki sayfalara Calisma Sayfasi denir.
 Calisma sayfasi situnlar ve satirlardan olusur.

- SUtunlar harflerle, satirlar rakamlarla adlandirilmistir.

» Sttunlara alan isimleri, satirlara da veriler yazilir.

« Satir ve sutunlarin kesismesi ile olusan kutucuklara da Huicre adi verilir.

« Calisma sayfasinda bulunan her bir hicrenin bir Hucre Adresi vardir. Hicre
adresi sttun harfi ile satir numarasinin yan yana gelmesiyle olusur.

- Hlicreler metin ifadeleri, rakamlar ve hatta matematiksel formuller icerir.
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CALISMA KITABI ILE ILGILI ISLEMLER

v Yeni bir calisma kitabi olusturmak

v Calisma kitabini kaydetmek

v Varolan bir calisma kitabini agmak

v Calisma kitabini kapatmak

v Excel seceneklerini 6zellestirmek
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Yeni Bir Calisma Kitabi Olusturmak

Yeni Microsoft Excel Caligma Sayfasixlsx - Excel

«Yeni bir calisma kitabi

Yeni

olusturmak icin sirasiyla

Gevrimigi sablon arayin 02

a §a g I d a ki a d I m I a r iZ | e n i r; Caydet Onerilen aramalar:  I5  Kisisel  Listeler  Finans Yénetimi  Biitceler

Efitim  Planlayicilar ve izleyiciler

v'Dosya sekmesine tiklanir,

v’ Acilan gorinimden Yeni bolima

secilir,

;Mmmhwmhﬁ
|

:
;

Turnuva tablosu 16 talam

v'Bu bélim altindan 6nce Bos belge )
secenegi ardindan da Olustur

digmesi tiklanir. Klavye Kisayolu:
CTRL+ N

MS Office - Excel 2016 C.U. - Temel Bilgi Teknolojileri — © 2022




Calisma Kitabini Kaydetmek

» Bir calisma kitabini kaydetmek icin sirasiyla asagidaki adimlar izlenir;
» Dosya sekmesine tiklanir,

» Acilan goérinumden dosya ilk defa kaydedilecekse Kaydet bolimu, eger
dosyanin ismi, adi ya da dosya turu degistirilecekse Farkli Kaydet bolimu
secilir,

- Ekrana gelen iletisim penceresinin Klasérler kismindan dosyanin

kaydedilecegi konum secilip Dosya Adi kismina dosyanin ismi girilir.

« Eger dosyanin tiru degistirilecekse Kayit Tiirt acilan kutusundan
kaydedilmek istenilen format secilip son olarak Kaydet digmesi tiklanir.

Klavye Kisayolu:
CTRL+S
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Varolan Bir Calisma Kitabini Agmak

- Varolan bir ¢aligma kitabini agmak L T - X
icin sirasiyla asagidaki adimlar © A
izlenir;

» Dosya sekmesine tiklanir,
« Agilan gorunimden A¢ bolima

Seg| I | r OneDrive - Kisisel Arduin
V4

Farkl Kaydet yoldaserdogan@gmail.com

Ag

Corel P

» Acilan Ag iletisim penceresinden 5 Bubigiayer
dosyanin kayith oldugu konum ISExpr

Yer Ekle _
Segilip Ag: dungSi tlklanlr. Disan Aktar Linger -

Yayimla Gozat LINOPz

Kapat My We

Klavye Kisayolu: e Ozel O

CTRL + 0 Secenekler SQAL Se

-

]
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Calisma Kitabini Kapatmak

Yeni Microsoft Excel Calisma Sayfasixlsx - Excel ? 3% o X

«Acik bir calisma kitabini
Yeni
kapatmak  icin Dosya

Cevrimigi zablon arayin

sekmesinden Kapat = e

Farkh Kaydet

secenegi tiklanir.

Listeler  Fimans Ydnetimi  Biitgeler

Ewmmhwmp

:
:

Turnuva tablosu 16 talam

Klavye Kisayolu: E Bos calisms kitab
CTRL + F4 Secenekler
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Excel Seceneklerini Ozellestirmek

- Excel Secenekleri ile goriinim ve dizenleme secenekleri kisiye gore
Ozellestirilir. Bu bolimde yapilan 6zellestirmeler kalici olacaktir. Boylece
surekli ayni ayarlar yapilmak zorunda kalinmaz. Excel secenekleri penceresini
acmak icin Dosya sekmesinden Secenekler bolimu secilir.

- Genel: Excel 2010’da kullanilan genel seceneklerin bulundugu sekmedir.

» Formuller: Formuller kategorisi formiller, hesaplama ve hata ayarlarinin degistirildigi

boliumdur.

- Yazim Denetleme: Bu kategori ile Excel’in metinleri diizeltme ve bicimlendirme sekli
degistirilir.

- Kaydet: Kaydet kategorisinde kaydetme ve dosyayi otomatik kurtarma ile ilgili secenekler
bulunur.

« Dil: Office programlariicinde kullanacaginiz dil ayarlamalarinin yapildigi sekmedir.

- Gelismis: Gelismis kategorisinde Excel calisma ekraninda calismayi kolaylastiracak bazi
Ozellikler vardir.
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CALISMA SAYFASI ILE ILGILI ISLEMLER

v Calisma sayfasi eklemek

v Calisma sayfasini yeniden adlandirmak

v Calisma sayfasini silmek

v Calisma sayfasini gizlemek/gostermek

v Calisma sayfalarini tasimak

v Sekme rengini degistirmek
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Calisma Sayfasi Eklemek

» Calisma kitaplarinin icerisindeki calisma sayfalarina
erismek icin durum cubugunun hemen uzerinde yer
alan calisma sayfasi sekmeleri tiklanir.

- Calisma kitaplari varsayilan olarak ti¢ calisma sayfasi
bulundurur.

- Secilen bir ¢caligma sayfasinin dnuine yeni bir sayfa -@>. ..

eklemek icin asagidakilerden biri yapiimalidir; R X ) R
.. Ekle Sil Bigimn Sir =
1. Calisma sayfalari sekmelerinin sonunda yer alan S :
e . Hucre Ekle.. Kod Gardntile
artl dugmeSIne tlklanlr‘ EE Sayfa Satirlan Ekle Sayfay Kn:.l...

- - Tasi veya Kopyala...
Girig sekmesi — Hiicreler grubu — Ekle I e
dligmesinde yer alan Sayfa Ekle secenegi tiklanir. ;

Sayfa sekmesi Gzerine iken sag fare tusu tiklanir.
Acilan kisa yol penceresinden Ekle komutu secilir.

Tim Sayfalan Seg i
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Calisma Sayfasini Yeniden Adlandirmak

- Uzerinde calisilan calisma sayfasinin ismini @ @)-
—_— ’ il > Otomatik Toplam ~

degistirmek icin dncelikle asagidakilerden biri Ele.. et
B si Bigim

yaplllr; - & Temizle~

Yeniden Adlandir

1. Ismi degistirilecek sayfa sekmesi tizerinde iken Tagtveya Kopyala..

sag fare tusu tiklanir. Acilan kisa yol ? ED;GTME
dyTayl horu...

penceresinden Yeniden Adlandir komutu secilir. Sekne Rengi | &3 Sotun Genigligi..

En Uygun S0tun Genigligi

Ismi degistirilecek sayfa sekmesi lizerinde iken Varsayilan Genisfik..
B Garinirlik

fa re ile gift tlklanlr. Tiam Sayfalan Seg Gizle ve Gaster
Giris sekmesi — Hucreler grubu — Bigcim Sayfalan Dizenle

Sayfay Yeniden Adlandir

digmesinde yer alan Sayfay! Yeniden Adlandir Sayfayi Tss veys Kopyals..
secenegi tiklanir. Sekme Reng

Koruma

er Hiicre Boyutu
T satir Viiksekligi..
En Uygun Satir Yaksekligi

- Yukaridakilerden biri yapildiktan sonra ¢alisma 5 -

sayfasinin ismi secili duruma gelecektir. Gegerli Hacreleri Bgimiendi.
isim silinerek yerine yeni sayfa ismi yazilir ve ENTER
tusuna basilir.
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Calisma Sayfasini Silmek

» Secilen bir calisma sayfasini silmek icin asagidaki yollardan biri
uygulanir;
1. Silinecek sayfa sekmesi Uizerindeyken sag fare tusu tiklanir ve
acilan kisa yol penceresinden Sil komutu secilir.

2. Giris sekmesi — Hucreler grubu — Sil digmesinde yer alan
Sayfay Sil secenegi tiklanir.

- Eger sayfa bossa yukaridakilerden biri uygulandiginda sayfa direk
silinir.
- Eger sayfada bir veri varsa verilerin tamamen silinecegine dair bir

uyari yazisi ¢ikar. Eger tekrar Sil diugmesi tiklanirsa calisma sayfasi
tamamen silinir.

- Burada unutulmamasi gereken nokta silme islemin geri
donutsinin olmadigidir.
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Ekle...

Sil

Yeniden Adlandir
Tasi veya Kopyala...
Kod Gardntile
Sayfay Koru..,

Sekme Rengi

% il E Otomatik
@ Doldur =

Sl Bigim
> - & Temizle~

&7 Hicreleri Sil...

=X Sayfa Satirlanim Sil
% Sayfa Satunlann Sil

~ X Sayfayi Sil




Calisma Sayfasini Gizlemek/Gostermek

- Secili bir calisma sayfasini gizlemek icin asagidaki yollardan biri
uygulanir;
1. Gizlenecek sayfa sekmesi Gzerindeyken sag fare tusu tiklanir
ve acilan kisa yol penceresinden Gizle komutu secilir.
Giris sekmesi — Hucreler grubu — Bicim digmesinde yer alan
Gizle ve Goster secenegi altindan Sayfayi Gizle secilir.

- Gizlenen bir sayfayi gostermek icin ise;
1. Herhangi bir sayfa sekmesi Gzerindeyken sag fare tusu tiklanir

ve acilan kisa yol penceresinden Géster komutu secilir.
ya da

Giris sekmesi — Hlcreler grubu — Bicim
digmesinde yer alan Gizle ve Goster
secenegi altindan Sayfay! Goster secilir.

Acilan Géster penceresinden gosterilmesi istenen calisma
sayfasi(lar) secilerek Tamam digmesi tiklanir.
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|

2 Otomatik Toplam

= Doldur~
Bigim
- & Temizle -

'l Hiicre Boyutu
IC  satir Yaksekligi...
En Uygun Satir Yiksekligi
— L1 Sdtun Genisligi...
En Uygun S0tun Genigligi
Warsayilan Geniglik...
Gariinirlik
Gizle ve Gaster
Sayfalan Diizenle
Sayfayl Yeniden Adlandir

Sayfay Tagi veya Kopyala...

Sekme Rengi
Koruma
E:n Sayfay Koru...
(6] Hicreyi Kilitle
Hicreleri Bigirnlendir...

Ty O

Sirala ve Filtre Bul ve
Uygula~  Seg¢-
e

Satirlan Gizle
Satunlan Gizle
Sayfay Gizle
Satirlan Gaster

Satunlan Gaster




Calisma Sayfasini Tasimak

» Secili bir calisma sayfasini tasimak icin asagidaki yollardan biri 2] 3 otomatk Toplam -

—= @ Doldur~
Bigirm

[] E . T
uygU|an|r’ & Temizle
I Hiicre Boyutu
|2 satir Vidksekligi...

1. Tasinacak sayfa sekmesi Uzerindeyken sag fare tusu tiklanir

En Uygun Satir Yiksekligi

. - L] Sidtun Genigligi...

ve agilan kisa yol penceresinden Tas! veya Kopyala komutu e

segili
Gizle ve Gaster

Girig sekmesi — Hucreler grubu — Bicim digmesinde yer alan Sayfolan Dizenie

Sayfayl Yeniden Adlandir
Sayfayi Tasi veya Kopyala tiklanir. Saytay Tasiveya Kopyal..
Sekme Rengi
Koruma
E:n Sayfayr Koru..,
6] Hacreyi Kilitle
Hiacreleri Bigimlendir...

Tasinacak sayfa sekmesi Gizerindeyken farenin sol tusu basili

tutularak strukleme yapllir.
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Sekme Rengini Degistirmek

» Secili bir calisma sayfasinin sekme rengini degistirmek =1 Zo" " Tsjlm a'?
& Temizle - Uygula=  Seg~

icin asagidaki yollardan biri uygulanir;  Hicre Boyutu :

| 'L Satir Viiksekligi...

- Tasinacak sayfa sekmesi Gzerindeyken sag fare tusu  cvemsourviens

Bigim

- ] Satun Genisligi...

tiklanir ve acilan kisa yol penceresinden Sekme Rengi = e usqun ssun censis

ol e . . Warsayilan Genislik...
komutu secilip istenilen renk paletten tiklanir. Gk
Gizle ve Gaster

Sayfalan Dizenle

» Giris sekmesi — Hucreler grubu — Bicim digmesinde e
yer alan Sekme Rengi secilip istenilen renk paletten i — " P

Koruma | EEEN HE

tl kla n I r. E:n Sayfay Koru..,
(6] Hacreyi Kilitle I I I I I I I I I
Hicreleri Bigirnlendir...

| Standart Renkler
FPEEEERRN

[ | Renkvok

#‘1 Tam Renkler...
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HUCRELER ILE ILGILI iISLEMLER

v Hucreler arasi gecis yapmak

v Hucreleri secmek

v Hucreleri tasimak ve kopyalamak

v Hucrelerdeki verileri temizlemek
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Hucreler Arasi Ge¢is Yapmak

- Calisma sayfasinda yer alan hiicreler arasinda gecis yapmak icin;
v Gitmek istenilen yere fare ile tiklanir, veya

v Klavye kisayollari kullanilir.

laye Tusy imlecinkonumu

Sag (Sol) yon tusu Bir hiicre saga (sola) gider

Yukari (Asagi) yon tusu Bir hiicre yukari (asagi) gider

Ctrl+Home Calisma sayfasinin ilk hiicresine (A1 hiicresine) gider
Ctrl+End Calisma sayfasinin en son veri iceren hlicresine gider
Ctrl+Sag (Ctrl+Sol) yon tusu Satir sonuna (basina) gider

Ctrl+Yukar (Ctrl+Asagi) yon tusu Sutun basina (sonuna) gider

F5 ile acillan pencere yardimiyla istenilen bir hiicreye gider

Tab Bir hiicre saga gider

Enter Bir hiicre asagi gider
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Hucreleri Se¢gmek

» Hlicreler bicimlendirilmeden veya dizenlenmeden dnce mutlaka secili
olmalidir.

Hiicre secmek Hlcre icine bir kez tiklamak

Tum satiri secmek Satir numarasina tiklamak

Tdm situnu secmek Suatun harfine tiklamak

Tum calisma sayfasini secmek Tum satir ve sutunlarin birlesme kosesine tiklamak

Bitisik hiicreleri secmek * Fare ile surtukleme yapmak
e Shift+Yon tuslarini kullanmak

Situnda veri olan son satira kadar secmek Ctrl+Shift+Asagi yon tusuna tiklamak

Satirda veri olan son situna kadar se¢cmek Ctrl+Shift+Sag yon tusuna tiklamak
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Hiicreleri Bicimlendirmek (l)

- Giris sekmesinde yer alan Yazi Tipi grubundaki komutlar kullanilarak secili

hicreler farkl sekillerde bicimlendirilebilir.

Yazi Tipi Boyutu __Yaz Tipini Blyiit /
Yazi Tipini Daralt

Yazi Tipi—calibri i P PO
Kalin—Kk 7 A - —Yaz1 Tipi Rengi

- EE -
ltalik — e i === Yazi Tipi Penceresi
Alu Cizgili
Kenarhklar Dolgu Rengi
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Hiicreleri Bicimlendirmek (Il)

- Giris sekmesinde yer alan Hizalama grubundaki komutlar kullanilarak secili

hicreler farkl sekillerde bicimlendirilebilir.

Alta Hizala Yonlendirme

Ortaya Hizala Metni Kaydir

Ozte Hizala— S Metni Kaydir

[
[
¥

= 5=

E £ Sdsirlestirve Ortala = Bir lestir ve Ortala
Hizlﬂama i

|
Hiicreleri BicimlendirPenceresi

Girintiyi Azalt Girintiyi Artbr

Sola Hizala—
Ortala—

Saga Hizal

L
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Hiicreleri Bicimlendirmek (l11)

» Giris sekmesinde yer alan Sayi grubundaki komutlar kullanilarak secili

hicreler farkl sekillerde bicimlendirilebilir.

Genel - —S ayl Bi(}iﬂ'li

Finansal Sayi Bigimi —=3 - o, <o oo Ondalik Artir /
e 2% o | B Ondalik Azalt

Yiizde Stili Json |
Virgil Stili Hiicreleri Bicimlendir Penceresi
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Hiicreleri Bicimlendirmek (1V)

« Secili htcreleri bicimlendirmenin bir diger kisa yolu da hucreleri secip sag
tikladigimiz anda otomatik olarak acilan mini ara¢ cubugudur.

» En cok kullanilan bicimlendirme secenekleri bu ara¢ cubugu tzerinde
bulunur.

Yazi Tipini Byt /
Yaz Tipini Daralt
Finansal Sayi Bigimi

Yiizde Stili
— Virgil Stili
Yazi Tipi=——catibri -1 - A" o, @3- o » &~ Birlestir ve Ortala
s 2 F = Bicim Boyacisi

Yazi Tipi Boyutu

Ondalik Artir / Azalt
— Kenarliklar
Dolgu Rengi Yaz Tipi Rengi

Ortala
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Hucreleri Tasimak ve Kopyalamak

» Secili hicrelerdeki bilgileri baska bir konuma tasimak icin Word 2010

dersinde anlatilan yollardan biri kullanilarak Kes-Yapistir 6zelligi kullanilir.

» Secili hicrelerdeki bilgilerin tekrar kullanilmasi gerektiginde yani bilgilerin
klonunun olusturulmasi istendiginde ise yine Word 2010 dersinde anlatilan

yollardan biri kullanilarak Kopyala-Yapistir 6zelligi kullanilir.
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Hiicrelerdeki Verileri Temizlemek

» Hlcreleri secmek basligi altinda anlatildigi sekilde verileri temizlenecek

hiicreler secili hale getirilir;

1. Klavyeden Delete tusu tiklanarak secili hiicrelerin icerigi temizlenir.

2. Giris sekmesi — Duzenleme grubu — Temizle digmesine tiklanir. Acilan

listeden ihtiyaca gore bir temizleme secenegi secilir.
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> Otomatik Toplam - A
g Y
Doldur~ -

Sirala ve Filtre Bul ve
. Temizle~

Uygula~  Seg-
& Timind Temizle

1%

e Bigimler Temizle
Igerigi Temizle

T
Aciklarnalan Temizle l l

Kaprileri Temizle




SATIR VE SUTUN ILE ILGILI ISLEMLER

v' Satir ve sttun eklemek

v' Satir ve sutun silmek
v Satir yuksekligini ve situn genisligini ayarlamak

v' Satir ve stitun gizlemek/gostermek
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Satir Eklemek

- Calisma sayfasina yeni bir satir eklemek icin asagidaki

75

Ekle Sil

E'I' Hicre Ekle...

adimlardan biri yapilir; G Seyto Sovan ke

Ukl Sayfa Satunlan Ekle

1. Onune satir eklenecek hiicre ya da satir secildikten sonra Giris
sekmesi altinda yer alan Hicreler grubundan Ekle digmesi tiklanir,
buradan da Sayfa Satirlari Ekle secenegi secilir. (% ke

Kopyala

Oniine satir eklenecek satir secili iken sag fare tiklanir. Acilan kisayol |2/ Yepsumesecenciders

il

. - i O
penceresinden Ekle komutu secilir f  OulYepsur.

Ekle

Oniine satir eklenecek hiicre secili iken sag fare tusu tiklanir, acilan 1
: Icerigi Temizle
kisayol penceresinden Ekle komutu segilir. Agilan Ekle penceresinden |, @ wceeisimendr.

Satir Yiksekligi...

Tuim Satir secilir ve Tamam dugmesi tiklanir. 7 Ge

Gaster
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Siitun Eklemek —
L - C ot = il
» Calisma sayfasina yeni bir stitun eklemek icin asagidaki fe | s Bgm o
adimlardan biri yapilir; T Ee
1. Online sttun eklenecek hiicre ya da sutun secildikten sonra JQ ?:fi‘““‘“"“‘* L
Giris sekmesi altinda yer alan Hucreler grubundan Ekle i
digmesi tiklanir, buradan da Sayfa Siitunlari Ekle secenegi

secilir. % ke

-

Kopyala

ET“

k

Yapigtirma Secenekleri:

e

Oniine sutun eklenecek satir secili iken sag fare tiklanr.
Acilan kisayol penceresinden Ekle komutu secilir

i

Qzel Yapistir...

Ekle
Sil

Onine stitun eklenecek hiicre secili iken sag fare tusu
tiklanir, acilan kisayol penceresinden Ekle komutu secilir.
Acilan Ekle penceresinden Tiim Siitun secilir ve Tamam
digmesi tiklanir.

Icerigi Temizle
Hicreleri Bigimlendir...
Satun Genigligi...

izle

Gaster
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Satir Silmek e O

(-]

) o . v . & T' 2 Otomatik T
- Caligma sayfasindan satir silmek icin asagidaki adimlardan e g bl

& Temizle -

biri yapilir; B Hocreer i
1. Silinecek satira Gzerinde bir hiicre ya da satirin tamami R ———
secildikten sonra Giris sekmesi altinda yer alan Hicreler =~ & s
grubundan Sil digmesi tiklanir, buradan da Sayfa

Sutunlarini Sil secenegi secilir.

Kes

Satir segili iken sag fare tusu tiklanir. Acilan kisayol

Yapistirma Secenekleri:

alll

penceresinden Sil komutu segilir. . M

Ozel Yapigtir...

Silinecek olan satir tGzerinde bir hiicre secilir. Sag fare € e

Sil

tusu ile acilan kisayol penceresinden Sil komutu secilir. J—

. Hiicreleri Bigimlendir...

Acilan Sil penceresinden Tiim Satir secilir ve Tamam
tusuna basilir. 2 o

Gdster

Satir Yaksekligi...
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Sutun Silmek __©O

- Calisma sayfasindan siitun silmek igin asagidaki adimlardan  © = = Esﬁfk
biri yapilir; g
1. Silinecek sttun Gzerinde bir hicre ya da stitunun aal ikl

tamami secildikten sonra Giris sekmesi altinda yer alan saiansi
Hucreler grubundan Sil digmesi tiklanir, buradan da
0.

Sayfa Situnlarini Sil secenegi secilir.

,_
my &

Satun secili iken sag fare tusu tiklanir. Acilan kisayol

Kopyala

k

Yapistirma Secenekleri:

r=1

[

Ozel Yapistir...

e

penceresinden Sil komutu secilir.

Ekle
Sil

Silinecek olan sttun tzerinde bir hiicre secilir. Sag fare
tusu ile acilan kisayol penceresinden Sil komutu secilir.
Acilan Sil penceresinden Tiim Stitun secilir ve Tamam
tusuna basilir.

icerigi Temizle

Hicreleri Bigimlendir...
S0tun Genigligi...

Gizle

Gaster
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Satir Yiiksekligini Ayarlamak 1 J—

il EDtomatikToplam A

o0 oo . . ° « v . ) . m oldur -
 Satir dlgiilerinin yeniden ayarlanmasi icin asagidaki e i Bgm S

adimlardan biri yapilir; e Hre Boyut

0 satir Vaksekligi..

1. Satir(lar) secildikten sonra Giris sekmesi altinda yer alan En Uygun Sar Yokscki

0]
S M e R
s o0tun Genigligi..,

Hlcreler grubundan Bicim digmesi tiklanir, buradan da
Satir Yiiksekligi secenegi secilir. Acilan Satir Yiiksekligi orsaylen Genic.

Garinirlik

iletisim penceresinden istenilen olclt girilir. e ve Gt

Sayfalan Dizenle

Satir(lar) secili iken sag fare tusu tiklanir. Acilan kisayol Soay Yeaiden Adlandr

Sayfay Tag veya Kopyala...

penceresinden Satir Yiiksekligi komutu segilir. Agilan sene Reng

Satir Yiiksekligi iletisim penceresinden istenilen 6lcit -
g|r|||r. [6] Hucreyi Kilitle

Hacreleri Bigimlendir...
Yukseklik ayari yapilmak istenen satir(lar)in satir
basliginin alt sinir ¢izgisi Gzerine gelinir ve fare ile @
surukleme yapilarak istenilen dlcuye gelindiginde fare SarVokoekign 7 X |
tusu serbest birakilir. sryoseige (5 ||

Tamam | | iptal | L
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oW e

Sutun Genisligini Ayarlamak (: J—

. m[]u'ldurv
e Stitun oOlciilerinin yeniden ayarlanmasi icin asagidaki <2 R & Temidke-

Hiicreler Hiicre Boyutu

adimlardan biri yapilir; T SotrVakseki.
En Uygun Satir Yiksekligi

1. Satun(lar) secildikten sonra Giris sekmesi altinda yer alan 0 | |
Hlcreler grubundan Bicim digmesi tiklanir, buradan da

Warsayilan Geniglik...

Sutun Genisligi secenegi secilir. Acilan Siitun Genisligi —

iletisim penceresinden istenilen oélcut girilir. Sapfaan Ditzene
Sayfay Yeniden Adlandir

Satun(lar) secili iken sag fare tusu tiklanir. Acilan kisayol Sotap Tagtyeya Kopyaa.

Sekme Rengi

penceresinden Situn Genisligi komutu secilir. Acilan Situn

Genisligi iletisim penceresinden istenilen dlcit girilir. ESaﬁawKUru---
Hicreyi Kilitle

Genislik ayari yapilmak istenen sttun(lar)in stitun basliginin Hocrlei Bigmendir..
sag sinir gizgisi Uzerine gelinir ve fare ile surukleme
yapilarak istenilen olclye gelindiginde fare tusu serbest
birakilir.

Koruma

S0tun Genigligi

satun genisligi: |

Tamam | | iptal | |
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En Uygun Genislik/Yiikseklik

- Bunlar disinda en uygun genislik ve en uygun yiikseklik
ayarlari da yapilabilmektedir. Bunun icin asagidaki G B[] Zoumakropn -

E B Doldur~

yollardan biri izlenir; we 5 || 200
1. En uygun ylkseklige getiriimek istenen satir(lar)in ] o Bout

IC satir Yaksekligi...

bashgi Gzerine gelinir ve fare ile sinir gizgisine gift En Uygun St Vol

o
e odtun Genigligi...

tiklanir. Ayni islem en uygun genislige getirilmek Uy Sctun Genii

Varsayilan Geniglik...

Garindriik

istenen sttun(lar)a da uygulanabilir.
Gizle ve Goster

SUtun ya da satirlar secildikten sonra Girig sekmesi i
Hucreler grubu Bicim dugmesi tiklanir, buradan da Soyfay Venicen Adiand

Sayfay Tas veya Kopyala...

En Uygun Satir Yiiksekligi veya En Uygun Siitun Setme Rengi

Genisligi komutlari secilir. na—
[ Hucreyi Kilitle

Hacreleri Bigimlendir...
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Siitunlar Gizlemek/Gostermek

» Gizlenmek istenen stitun secildikten sonra asagidaki
yollardan biri yapiimalidir.

1. Suatun basligi Uzerindeyken sag fare tusu tiklanir.
Acilan kisayol penceresinden Gizle secilir.
Giris Sekmesi — Hucreler Grubu — Bicim digmesi —
Gizle ve Goster secenegi altindan Situnlari Gizle
secilir.

(]

« Gizlenen bir siitun tekrar goriintiilenmek istenirse, iki
yaninda kalan sttunlar secilir ve asagidaki yollardan
biri izlenir;

1. Sag fare tusu tiklanir. Acilan kisayol penceresinden
Goster secilir.

Giris Sekmesi — Hucreler Grubu — Bicim digmesi —
Gizle ve Goster secenegi altindan Siitunlari Goster
secilir.
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& o
H
Ekle

=]
Sil

-

=X ]

=

= Doldur~
Bigim
- & Temizle -

Hiicreler Hiicre Boyutu

IC Satir Yaksekligi...

En Uygun Satir Yiksekligi

8]
s S0tun Genigligi..

En Uygun S0tun Genigligi
Warsayilan Genislik...
Gariindrlik
Gigle ve Gaster
Sayfalan Dizenle
Sayfayr Yeniden Adlandir

Sayfayr Tagi veya Kopyala...

Sekme Rengi
Koruma

7 Sayfay Koru...

(6] Hicreyi Kilitle

Hicreleri Bigirnlendir...

E Otomatik Toplam -

2y L

Sirala ve Filtre Bul ve
Uygula - Sec~

e

Satirlan Gizle
Satunlan Gizle
Sayfay Gizle
Satirlan Gaster

Satunlan Gaster




Satirlari Gizlemek/Gostermek

» Gizlenmek istenen satir secildikten sonra asagidaki
.« . o EEI[)( :{i}:j EUtDmEtikToplam -
yollardan biri yapiimahdir. HE S e

U e . o Ekle Sil Bigim ) Sirala ve Filtre Bul ve
- Satir baghgi Gzerindeyken sag fare tusu tiklanir. " JE| & Tenite Uygula~  Ses-
. . o ucreler  Hicre Boyutu e
Acilan kisayol penceresinden Gizle secilir. ' Sati Voksekiii..

- Giris Sekmesi — Hiicreler Grubu — Bicim dUigmesi — 0 R

L1 Situn Genigligi...

Gizle ve Goster secenegi altindan Satirlari Gizle En Uygun Situn Genisl
Segilir. Warsayilan Geniglik...

Gaoriniriik
Gizle ve Gaster Satirlan Gizle

- Gizlenen bir satir tekrar goriintiilenmek istenirse, iki Sayfalan Diizenle Sotulon Gire
yvaninda kalan satirlar secilir ve asagidaki yollardan biri ey Vemden Adland Sayfay Gele

: | . Sayfayi Tagi veya Kopyala... Satirlan Gaster
|Z e n | r, Sekme Rengi Satunlan Gister

- Sag fare tusu tiklanir. Acilan kisayol penceresinden g:f";; K | Sayfay Goste
dyTayl koru...

Goster Segilir. (6] Hacreyi Kiitte

- Girig Sekmesi — Hiicreler Grubu — Bigim digmesi — e
Gizle ve Goster secenegi altindan Satirlari Goster
secilir.
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FORMULLER

v Formuller hakkinda genel bilgiler
vTemel formuller
1.Toplam

2.0rtalama
3.Mak
4.Min
5.Bugun
6.5imdi
7.Eger
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Formuller Hakkinda Genel Bilgiler

- Excel ile gerceklestirebileceginiz tim formiullere ve bunlari nasil kullanacaginiza dair bilgiye

Formiiller sekmesinden ulasabilirsiniz.

- Bu sekme altinda yer alan islev Kitapligi grubunu kullanarak farkl alanlarda olusturulmus formiiller

ekleyebilirsiniz.

Dosya Giri Ekle Sayfa Dazeni Formiller Veri Gazden Gegir Gardndm
¥ 3 ¥ x

fx Z E E E M é\\lf | Ta o E:“ Etkileyenleri izle @ Formiilleri Gaster E‘a Simdi Hesapla

; i . i i ) ‘?—'; Formiilde Kullan “:E Etkilenenleri izle *! Hata Denetimi ~
Islev  Otomatik  EnSon  Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Aramave Matematikwve  Tdm Ad Gz Hesaplama [ Sayfay Hesapla

Ekle  Toplam~ Kullamlan~- - - - Saat~ Bagvuru = Trigonometri = Islevier~  Yéneticisi [5 Segimden Olustur B( Oklan Kaldir - @ Formiild Degerlendir  penceresi Secenekleri -

i;letr Kitaphdi Taruml Adlar Formil Denetleme Hesaplama

Tim formiiller esittir isareti (=) ile baslar.
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Temel Formiller

TEMEL FORMULLER

islev Ornek Tanimi

TOPLA =TOPLA(A1:A100) A1l hiicresi ile A100 hiicreleri arasindaki tim degerleri toplar.

(TOPLAM)
=TOPLA(A1; B5; F11) A1, B5 ve F11 hiicrelerindeki degerleri toplar

=ORTALAMA(B1:B10) B1 hiicresi ile B10 hiicreleri arasindaki tim degerlerin ortalamasini alir.
ORTALAMA
=ORTALAMA(A1; B5; F11) A1l, B5 ve F11 hiicrelerindeki degerlerin ortalamasini alir.
=MAK(C1:C100) C1 hiicresi ile C100 hicreleri arasindaki en blytk degeri bulur.
=MAK(A1; B5; F11) Al, B5 ve F11 hiicrelerindeki degerlerin en blyugini bulur.
=MIiN(D1:D100) D1 hicresi ile D100 hiicreleri arasindaki en kii¢lik degeri bulur.
=MIiN(A1; B5; F11) Al, B5 ve F11 hiicrelerindeki degerlerin en kiigigini bulur.

=BUGUN() O glinlin tarihini yazar (Parantez ici bos birakilmalidir).

=SIMDI() O anki tarihi ve saati yazar (Parantez ici bos birakilmalidir).
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Eger Formulu

« Bu formul 3 basamaktan olusur.

EGER(Mantiksal Sinama; [eger dogruysa deger]; [eger yanlissa deger])

»Mantiksal sitnama kismina matematikteki mantiksal ifadeleri kullanarak bir sinama yazilir
(B15>100, D4=20, F3<34*4, E4>=F5+F7 gibi...).

»Eger dogruysa deger kismina bu sinamanin dogru olmasi durumunda ¢ikmasi istenen
sonuc yazilir ("Dogru", "Buyuk", "Gecti" gibi...).

»Eger yanlissa deger kismina ise bu sinamanin yanlis olmasi durumunda ¢ikmasi istenen
sonug yazilir ("Yanlis", "Kacuk", "Kaldi" gibi...).

350 =EGER(C2Z>B2;"KAR";"ZARAR"
450 KAR
250 KAR
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TEMEL ISLEVLER

v'Grafikler ile ilgili islemler
v'Siralama yapmak
v Filtreleme yapmak

v'Sabit otomatik doldurmak
v'Sirali otomatik doldurmak
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Grafik Eklemek

1. Calisma sayfasindan veri basliklarinin bulundugu htcreler ile veri hicreleri secili hale
getirilir.
Ekle sekmesinin Grafikler grubundan istenen grafik tiiri secilir. Ornegin; siitun grafigi
cizmek icin Sttun secilip, acilan seceneklerden istenen sittun grafik tiru secilir.

D Gi Sayfa Dizeni armiller Veri Gozden Gegir Garinim asarim digim e yapmak istediginizi 4
[ . - -
I E? D d leg [& . 4 L E

PivotTable Pw:ltT bl Tabla Rﬁll"l’ﬂ r Gevrimigi Sekiller SmartArt Ekral

~ entilerim -
Resimler = Garin Gsﬂ' G fkl
Cizimler entiler rﬂm |:l |:| l:l H

2-B Siitun

Grafik 1 f | 3-B Siitun

ooty o R

300 350
ZB 3-B Kiimelen qut
200 150 Graflk Ba§I|g|

200 250

n kullanim

Bk;ktg rideki
degerleni kargilastirma.

KII Idgd uml

|_[[[ng Siitun Grafikler

mAls Fiyatt  m Satis Fivat

Fa
o

SR GEBREB®® NSO swN
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Grafik Turunu Degistirmek

« Grafik olusturulduktan sonra grafigin tirli degistirilebilir.
Grafigin turinu degistirmek icin;
Grafik secilir.
Acilan Grafik Araclari sekmelerinden Tasarim sekmesi secilir.

Tasarim sekmesi altindaki Tir grubunda yer alan «Grafik
Tarunt Degistir» digmesi tiklanir.

Acilan Grafik Tiiriini Degistir iletisim penceresinden
yapilacak isin durumuna gore istenen farkh bir grafik tir(
secilir.

H - & O

Ekle

Grafik Araclar

Dosya Girig Sayfa Diizeni Farmiller Veri Gazden Gegir Gardnm Tasanm Bigim

Grafik Tarind Degistir
Onerilen Grafikler Tam Grafikler
&> EnSon

dn (AR (AR PRS0 53

3-B Kimelenmis Sttun

Sablonlar
|ml  Satun
¢ Gizgi
@  Pasta
E  Cubuk
A Alan
55 XY (Dagiim)
lisi  Hisse Senedi
& vizey
% Radar
lﬂ Treema p
@ Ginesg Isigi
il Cubuk grafik
[ii8  Kutu ve Yatay Cizgi
B Selale
|l Birlesik

Grafik Bashiy

Tamam I | iptal

Kitap1 - Excel

1%

Grafik Ogesi  Hizli Renkleri

IPRITP] HIT

T

SatirfSotun Veri Grafik Tardn

Ekle=r  Dazen~ Degigtir~

Grafik Dazenleri
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Grafik Seceneklerini Degistirmek

- Grafige nesneler eklemek ve bunlarin yerlesim ayarlarini degistirmek icin grafik

secildikten sekmelerin en saginda acilan Grafik Araclar altindaki Tasarim sekmesi
kullantlir.

- Bu sekme altinda bulunan Grafik Diizenleri secenekleri ile grafiklerinize farkli nesneler,

etiketler ekleyebilir, grafigin eksenleri ve arka planinin yerlesimini degistirebilirsiniz.

H - L O

Grafik Araglan Kitap1 - Excel

Noswa Giris cle Sayfa Dizeni Farmiller Veri Gazden Gegir Garandm Tasanm Bigimn

8|5 e | = baud ad. ‘a3 - EE
Grafikg‘éﬁi Hizli il = : #_ Fr E‘-.._.Tl_ -” I'—I|f|] -'.I '.!‘. - .:- '!! i

—|  Satir/SOtun Veri | Grafik Tardnd = Grafigi
Ekle=  Dizen~ Pedistir- Dedistir  Seg Dedistir Tag
Weri Tir Konum

Grafik Dazenleri Grafik Stilleri
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Grafiklere Stil Vermek

- Grafigin genel stil dizenini degistirmek icin grafik secildikten sekmelerin en saginda
acilan Grafik Araclari altindaki Tasarim sekmesi kullanilir.

» Bu sekme altinda bulunan Grafik Stilleri secenekleri ile grafiklerinize farkli renk dizenleri

ve stiller verebilirsiniz.

H € - E\l O J Grafik Araglar Kitap1 - Excel

Dosya Girig Ekle Sayfa Diizeni Farmiiller Veri Gazden Gegir Garinim Tasanm

Grafik Ofesi Hizh | Renkleri | - 0 W 12 70 = ¢~ :mER :WWE Satir/Situn  Veri  Grafik Tarand ~ Grafid
Ekle=  Dizen = Degistir~ Degistir Seg Degistir Tagi
Grafik DOzenleri Grafik Stilleri Weri Tr Konum

- Grafik Gzerindeki herhangi bir seklin ya da yazinin stilini degistirmek icin grafik
secildikten sekmelerin en saginda acilan Grafik Araclari altindaki Bicim sekmesi kullanilir.

Kitap1 - Excel

@ Neyapmak istediginizi séyleyin...

Grafik Alani - SN, RS — —— || L2 3ekil Dolgusu - o Metin Dolgusu © E & pr T[] vakseklic | 762 cm =
% Secimi Bicimlendir OoOl- ) c c c ‘ | c | Abc Abc | Abc | ~ | L Sekil Anahatti ~ A A A | L& Metin Anahatti = _ , ,

= ¥ . N o J \ L - - One Arkaya 3Secim Hizala Gruplandir Dandir §5== e i 127em 2
52] Stili irmiek 1gin Sifirla v mE ekil Efektler = etin Efektleri = o E 5 = F o T
123 Stili Eglestirmek igin Sifirl 1= — eqigtir T G Sekil Efektleri T A Metin Efektler Getir - Gonder - Balmesi e s :

Gecerli Secim Sekil Ekle Sekil Stilleri ] WordArt Stilleri ] Yerlegtir Boyut
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Siralama Yapmak

- Excel’de siralama islemi sayi, metin, tarih veya formul iceren bitin hiicrelere
uygulanabilir.

» Bir stitun icerisindeki verileri artan veya azalan sekilde siralamak icin;

v Siralama yapilmak istenen hucreler secilir.

.. : . : Z
v Giris sekmesi altinda yer alan Diizenleme grubundaki R e

Sirala ve Filtre Uygula digmesi tiklanir. __ Uygula~r  Sec-

. il 2] A'dan Z'ye Sirala
v Agilan listeden; | 2
2] Z'den A'ya Sirala

4t Ozel Siralama...

» Azalan bir siralama isteniyorsa «Z’dan A’ye Sirala»
» Artan bir siralama isteniyorsa «A’dan Z’ye Sirala»

» Birden c¢ok sittun dikkate alinarak siralama yapilmak
isteniyorsa «Ozel Siralama»

Eiltre

seceneklerinden uygun olan secilir.
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Filtreleme Yapmak

- Excel’de filtreleme, belirtilen o6lcut veya olcutlere uyan

kayitlarin gosterilmesi, bu oOlcltlere uymayan kayitlarin | ‘%‘T }:’

Sirala ve Filtre Bul ve
gizlenmesi anlamini tasir. Uygula~  Seg-

il 2| A'dan Z'ye Sirala

. « e | £ Z'den A'ya Sirala
« Filtre uygulamak icin; T Gael Solam.

|
. —
v Tablo segilir. | Filtre

v Giris sekmesi altinda yer alan Diizenleme grubundaki Sirala

ve Filtre Uygula diigmesi tiklanir.

v'Acilan listeden «Filtre» secenegi secilir.
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Sabit Otomatik Doldurmak

« Otomatik doldur 6zelligi sayesinde hucrelere girilen tarihsel siralamali, birbirini takip eden,

tekrarli veya benzer sekilde sirali olan degerlerin daha hizli bir sekilde olusmasi saglanir.

« Ayni veriye sahip art arda hicre olusturmak icin;

« Verinin bulundugu hiicre secilip sag alt kosesine gelince fare imlecinin kalin beyaz arti

seklinden ince siyah arti sekline dontsmesi beklenir.

- Imlec bu sekli alinca farenin sol tusu basili tutularak istenilen yonde diger hiicreler

Uzerine suritkleme yapilir.

- Islemi bitirmek icin fare tusu serbest birakilir.

- Bu sayede veri diger hucrelere kopyalanacaktir.
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Sirali Otomatik Doldurmak

« Veriler mantikh bir siralamada diger hiicrelere yayilmak
isteniyorsa;
- lIk hiicreye veri girildikten sonra onu takip edecek ikinci
veri bu hucreye bitisik hlicreye girilir.
« Veri girilen bu iki hticre secilir.

« Secili alanin sag alt kosesine gelince fare imleci ince
siyah arti seklini alir.

- Bu sekilde farenin sol tusu basili tutularak istenilen
yonde diger hiicreler tzerine surikleme yapilir.

- Islemi bitirmek icin fare tusu serbest birakilrr.

- Bu sayede veriler belli bir sirada diger hlicrelere
yayilacaktir.
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