MICROSOFT EXCEL 2010 Ders Notlari

Sayilara dayali verileri hesaplama, isleme ve sonuglari farkl gériiniimlerle yansitma igin
kullanilan bir programdir. Sayisal verileri isleme 6zelligine sahiptir.

Excel, Microsoft Office sisteminde yer alan bir elektronik tablo programidir. Verileri
coziimlemek ve isle ilgili daha bilingli kararlar vermek i¢in Excel'i kullanarak ¢alisma
kitaplar1 (bir elektronik tablo koleksiyonu) olusturabilir ve bigimlendirebilirsiniz.
Ozellikle de, Excel'i kullanarak verileri izleyebilir, verileri ¢oziimlemek lizere modeller
olusturabilir, bu veriler lizerinde hesaplama yapmak i¢in formiiller yazabilir, gesitli
yollarla verileri 6zetleyebilir ve verileri c¢esitli profesyonel gortinimli grafiklerde
sunabilirsiniz.

Excel’in belli bash kullanim alanlar1 vardir. Bu alanlarin bazilar1 sunlardir.
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Bir sinif 6gretmeninin 6grencilerin notlarini girerken, sinif listesini yaparken, yoklama
alirken, ogrencilerin Kkisisel bilgilerini girerken Excel programindan yararlandigini
biliyor muydunuz? Cogu islerimizde basvuracagimiz bu programi 6grenmeye calisalim.

Excel Nasil Baslatilir?

Oncelikle BASLAT meniisiinden TUM PROGRAMLAR segilir programlar icerisinde yer
alan MICROSOFT OFFICE seceneginden MICROSOFT OFFICE EXCEL segenegini
tiklayarak exceli calistirmis oluruz.



EXCEL CALISMA SAYFASINA GENEL BAKI$
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ilk olarak Excel de bulunan sekmelerin islevlerinden bahsedip, bize lazim olabilecek

sekmeleri agiklayacagiz.
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Dosya: Kaydet farkli kaydet yazdir gibi belgemizin arka plandaki islerimizi yapmamiza
yarayan sekmedir.

Girig: Giris sekmesi Excel’deki temel islemlerin yapilabilecegi sekmedir. Bigimlendirme
islemleri, filtre ve siralama islemleri gibi temel islevler bu sekmede bulunur. Giris sekmesi
secildiginde 7 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Pano, Yazi Tipi, Hizalama, Sayi, Stiller, Hiicreler
ve Diizenleme gruplaridir.

Ekle: Ekle sekmesi Excel’e eklenebilecek tablo,resim, grafik, 6zet tablo ve kopri gibi islevleri
icerir. Ekle sekmesi secildiginde 5 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Tablolar, Cizimler, Grafikler,
Baglantilar ve Metin gruplaridir.

Sayfa Diizeni: Sayfa Dizeni sekmesinde sayfa ayarlari ve yazdirma ayarlari gibi islevler vardir.
Sayfa Diizeni sekmesi secildiginde 5 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Temalar, Sayfa Yapisi,
Sigdirmak icin Olgeklendir, Sayfa Secenekleri ve Yerlestir gruplaridir.

Formiiller: Formiller sekmesinde hesaplama araglari, fonksiyonlar ve fonksiyonlara ait
islevler bulunur. Formiiller sekmesi secildiginde 4 tane grup ekrana gelir. Bunlar; islev
Kitaphgi, Tanimli Adlar, Formil Denetleme ve Hesaplama gruplaridir.

Veri: Veri sekmesinde 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 Araglari ve Anahat
gruplaridir.

Gozden Gegir: Gozden Gegir sekmesinde yazim denetimi, agiklamalar, koruma ve paylasim
gibi islevler bulunur. Gézden Gegir sekmesi secildiginde 3 tane grup ekrana gelir. Bunlar;
Yazim, Aciklamalar ve Degisiklikler gruplaridir.

Goriinlim: Gorinim sekmesinde sayfa gorlinimleri, pencere islemleri ve makrolar gibi
islevler bulunur. Gorinim sekmesi secildiginde 5 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Calisma
Kitabi Gérunimleri, Goster/Gizle, Yakinlastir, Pencere ve Makrolar gruplaridir.

Excel Kavramlari

Excel’in ara ylzini (galisma sayfasini ) tanitmadan once Excel’de sik sik kullandigimiz bazi
kavramlari bilmemiz gerekiyor.



Sayfa: Excel programini agtigimizda karsimiza gikan ve lzerinde galisacagimiz beyaz renkli
alana denir. Her belgede karsimiza otomatik olarak (¢ tane galisma sayfasi cikar ve
bunlardan herhangi birisinde ¢alisabiliriz. Daha sonra sayfa ekleyebilir veya silebilirsiniz.
Hiicre ve Aktif Hiicre: Calisma sayfasinda bulunan her kutucuga hiicre denir. Baska bir
deyisle bilgilerin girilecegi alana denir. Hicreler, Excel de satir ve situnlarin kesismesinden
meydana gelirler. Aktif hiicre ise ¢evresi kalin olan ad kutusunda ismi goriinen hiicrelerdir.

Satir: Calisma sayfasinin solunda bulunan numaralarin her biri bir satiri ifade etmektedir.
(Yatay cizgiler)

Satiin: Calisma sayfasini st kisminda bulunan her bir harf bir sttiini temsil etmektedir.
(Dikey gizgiler)

Serit: Excel’de kullandigimiz komut ve mendlerin bulundugu alana denir. Sekme: Altinda
komutlarin yer aldigi bilgi kutucuklaridir.

Calisma Kitabina Bilgi Girmek

Calisma sayfasinin herhangi bir hiicresine bilgi girmek icin o hiicresin Uzerine tiklamak,
Uzerine gelip F2 ye basmak, aktif hiicrede iken formil cubuguna yazmak ya da hiicre secili
iken klavyeden bilgi girmek yeterli olacaktir.

Deneyelim
Siz de Excel Programini agip asagidaki metinleri yaziniz

A B C —
Adi Soyad Buraya yazmig oldufumuz isimler

Ahmet KARAMAN uzun oldugu igin B siitununa
Mehmet BOYACI tasmaktadir.

Murat GURBUZOGLU

Ayse TAS

Hamdi SAKIT €«
Zehra DURMUS

MNuran KARA
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Sutunlari Uygun Genislige Getirmek
Bir onceki ornekte karsimiza cikan hatayr diizeltmek icin hiicrenin bulundugu siitunun
bashgindan yararlanilir. Ayni durum satirlar igin de gegerlidir Bunun igin;



P30 | Geniglik: 12,57 (93 piksel)

A B C D
Adi Soyad ;
Ahmet KARAMAN
Mehmet BOYACI
Murat GURBUZOGLU
Ayse TAS
Hamdi SAKIT
Zehra DURMUS
Nuran KARA

Farenizi buraya getirdiginiz zaman
imleg ¢ift bash ok sekline doniisiir.
Bu durumda sol butona basili tutup
genigletme yapabilirsiniz.
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Kolay yol: Bir stitunu uygun genisletmenin en kisa yolu o stitunun isminin yaninda farenin
imleci cift basli ok haline geldigi zaman iki kere tiklamaktir.

Verileri Bagka Hiicrelere Tasimak
Yaptigimiz kiiguk listeyi yine ele alirsak bu listedeki 6grencilerin adlarini sag tarafindaki
hicreye kaydirabiliriz. Bunun igin ilk olarak imleci tasima yapacagimiz listenin secmeye

baslayacagimiz yerine getirmeliyiz. 'ﬂ:' isareti ciktiginda bu se¢im yapabiliriz demektir.

A

1 |AdiSoyad
2 |Ahmet KARAMAN Segimi bitirip segili alanin herhangi
3 MEhmetﬂBG‘_f_ACl- bir kdsesine geldiginiz zaman 4-1»
e isareti g1kt ise sol butona elimiz
2 AreThy basili bir gekilde istedigimiz yere

6 |Hamdi SAKIT = 3¢

7 |zehra DURMUS gotiirmeliyiz.
8 |Nuran KARA f——

9

Excel’de Otomatik Tamamlama

Yaptigimiz listeyi numaralandirmamiz gerekir ¢linklii Excel’in satir numaralandirmasi hem
yazicida c¢ikmaz hem de direk birden basladigindan isimizi gérmez. Her ne kadar
ornegimizdeki sekiz kisiyi numaralandirmak kolay olsa da bu sayiyi bir sinifin tamami veya
birkag yiz kisiyi kapsayan bir liste olarak distindiigiimizde durum c¢ok zor bir hal alacaktir.

| A 8 Bunun i¢in ilk numaray1 yazip
e |ND I‘Qd' Soyad imleci o hiicrenin sag alt kdgesine
: : Mehmet BOYACI getirdigimizde + igareti gikt1 ise bir
a Murat GURBUZOGLU elimiz Ctrl bir elimiz sol butonda
5 Ayse TAS oldugu halde numaralandirmak
6 Hamdi SAKIT istedigimiz kadar alta ¢ekmeliyiz.
7 Zehra DURMUS
8 Nuran KARA

Sonucta asagidaki goriinimi elde etmis olduk



A B

1 No Adi Soyadi
2 | 1|Ahmet KARAMAN

3 2|Mehmet BOYACI
"4 | 3|Murat GURBUZOGLY Ancak ilk siralama yapildiktan

5 alayse TAS sonra liste artirilacaksa son sayyl
6 | 5|Hamdi SAKIT secilip daha sonra Cirl ve sol tusla
7] 6|Zehra DURMUS numaralama yapilmalidir.
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Yapilan islemi Geri-ileri Almak
Yapilan bir islemi geri almak veya yaptiginiz hatayr dizeltmek igin farkli yontemler
kullanabilirsiniz.

Hizli erisim arag cubugundaki Geri Al diigmesine tiklayin.
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Geri Al diigmesine bastifiniz zaman yaptifinmiz islemi geri alirsiniz. Diigmenin

yanindaki kiigiik oka tikladigimz zaman ise geri alabileceginiz iglemleri gdsterir.

Eger Geri Al yaptiktan sonra tekrar yaptifimiza dénmek istiyorsamz yamndaki [0
diigmesine tiklayarak ileri alabilirsiniz.

Kolay Yol: Geri alma islemini klavyeden hizlica yapmak icin CTRL+Z tuslarina basabilirsiniz.

Hiicre Bicimlendirme

Hicre bigimlendirmeden hiicrelerimizin veri tirini degistirmek, hizalama kenarlik olusturma
gibi fonksiyonlari kullanmak igin faydalanabiliriz. Uygulamak istedigimiz hiicreye sag tiklayip
acllan meniiden amacimiza uygun degisiklikleri yapabiliriz.

DOSYA SEKMESI

Dosya sekmesine tikladigimizda karsimiza ¢ikan pencereye Backstage gériinimu denir. Dosya
sekmesiyle verilerimizi kaydedebilir, dosyalari acabilir, belgeyi yazdirabilir, dosyalarimiza
sifre verebiliriz. Simdi dosya sekmesi ile neler yapabilecegimize bakalim.

KAYDET: Dosyanizi kaydeder. Daha Once dosyayl kaydetmisseniz dosyaya yaptiginiz son
degisiklikle kaydedilir. Eger dosyayi ilk kez kaydediyorsaniz karsiniza kaydet penceresi
acilacaktir. Kaydet digmesine tikladiginiz da belgeniz verdiginiz isimle kaydedilir.
Kaydedilecek yer belirtmezseniz dosyayl sol tarafta bulunan Belgeler klasérin altinda
bulabilirsiniz. Vermis oldugunuz dosya ismi baslik cubugunda gorinr.

FARKLI KAYDET: Daha o6nce bir yere kayith olan dosyayi farkh bir isim veya farkli bir yere
kaydetmek icin kullanilan bir komuttur.



Dikkat Edelim

Kaydet ile farkh kaydet kavramlarinin islevlerinin ayni olmadigina dikkat etmeliyiz. Belge ile
calisirken kaydet dersek yaptigimiz degisiklikleri belgeye uygular ve belgemizde degisiklik
meydana gelir. Farkli kaydet ile kaydedersek eski belgemiz yaptigimiz degisikliklerden
etkilenmez ve eski belgemizi degistirmeden yaptigimiz degisiklikleri uyguladigimiz yeni bir
belge olusturmus oluruz.

AC: Excel programinda daha 6nce olusturdugunuz belgelerinizi agmak i¢in kullanilir.

s -
o) [T5 » Ktaplikiar » Belgeler » = ] ] Are: =
= (NI 7 ]
[&] Microsoft Excel Belgeler kitaphg .
Igindekiler: 2 konum
“ 3¢ Sik Kullanslantar Ad < —— ! -
W Kargidan Yoklery
BN Masaosta I Adobe
L Son Yerler | J. DVDVideoSoft
=| I FFOutput
“ _4 Kitaphklar L. KONAMI ]
<] Belgeler I Mount&Blade Warband Savegames |
o Maozik Ji My ISO Files
e Resimler I My NPS Files
B video I, NFS Carbon
L. Samsung
- (% Bilgisayar The KMPlayer
&L, Yerel Disk (C:) |, Trapped Dead
cw DATA (D) et = - .
Iptal |
1- Dosyanizin kayith
Oldugu klasorii agin ) .
2-A¢ diigmesine

KAPAT: Acik olan Excel belgesini kapatir.

BILGI: Belgenizle ilgili tim 6zeliklere buradan ulasabilirsiniz. Bu diigmenin en énemli 6zelligi
buradan o6nemli belgelerinize parola verebilir, kisi veya kisilerin belgenize ulagmasini

engeller.
@’d")'(“'l? = Microsoft Exc
Girvg Exle Sayfa Dazeni FormaGiler Veri Gozden Gegir
i et . o a e 7 T31 1l A
Kitap1 hakkinda bilgi 5
B Farcn Kaydet E—-
=20 izinler 3
£ pat ﬁ? Herkes bu galigma kitabinin herhangi bir bolGmana agabilir kopyalayabalir ve
s maa Belgenizin
e g
ol Kitabirm Koru = . .
- (it bt | On izlemesi
Ozeltier *
En Son
Boyut Henz kaydediimed))
s Paylagima Haazirla Baghk Bazlik ekle
Yers ?)’ Bu dosyay: paylagmadan dnce sjadidakilen igerdidine dikdcst edin: Etiketier Etiket ekle
b Yazann ads Kategoriler Kategori ehle
Yazdir m"‘
e Dgdi Tarinler
Kaydet ve Gonder Son Dedigtirme Tarihi  Migbir Zaman
Olusturma Tarthi Bugin, 16:01
Yardim Strlimler L .
L@ “ Bu dosyamin dnceki sdromb l I I l Son Yazdirma Taribi Mighir Zaman
g ﬁe enizie ligil
£) Secenekier SGramleti 5 g A g Bghi Kigiter
£ o b tliim 6zellikler Yozsn Gani
Yazar ekle
Son Dedistiren Henuz kaydegamed:
Lum Qzellkien Goster

EN SON: Uzerinde calistiginiz en son belgeleri buradan ulasabilirsiniz. Kaydettiginiz belgelerin
tam olarak nerde oldugunu bilmiyorsaniz bu diigme sizin i¢in tam bir kurtarici gérevi Gstlenir.
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YAZDIR: Belgenize son sekli verdikten sonra YAZDIR komutuyla yazici ayarlarini yapip ciktisini
alabilirsiniz.
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CIKIS: Microsoft Office Excel programini kapatilmasini saglar.
Dikkat Edelim
Cikis ile kapat komutlarinin farkli islevleri vardir.

Cikis Microsoft Office Excel programini tamamen kapatilmasini saglar yani programdan
tamamen ¢ikmis oluruz.

Kapat ise sadece calistigimiz sayfanin kapatilmasini saglar. Dosya sekmesini kullanarak eski
¢alismalarimiza ya da yeni ¢calisma sayfasi olusturarak Excel programini kullanmaya devam
edebiliriz.

GIRiS SEKMESI
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Hiicrelerin Tamamini Tasima veya Kopyalama

Bir hiicreyi tasidiginizda veya kopyaladiginizda Excel, formiller ve bunlarin sonug¢ degerleri,
hiicre bigimlendirmeleri ve agiklamalar da dahil olmak Uzere hicrenin tamamini tasir veya
kopyalar.
Tasimak veya kopyalamak istediginiz hiicreleri segelim Giris sekmesinde, Pano grubunda
asagidakilerden birini yapalim

== 3&. Kes

_:I I=|j Kopyala =
Yapl§tlr
-F Bicim Boyacisi

Pano T

Hicreleri tasimak icin Kes '*' digmesini tiklayalim
Klavye kisayollari CTRL+X tus birlesimine de basabilirsiniz.

Hiicreleri kopyalamak icin Kopyala =2 digmesini tiklayalim
Klavye kisayollari CTRL+C tuslarina da basabiliriz.
Yapistirma alaninin sol Ust hiicresini secelim

Giris sekmesindeki Pano grubunda, Yapistir Iﬁ digmesini tiklayiniz.
Klavye kisayollari CTRL+V tus birlesimine de basabilirsiniz

Hlcreleri yapistirirken belirli secenekleri belirlemek igin Yapistir Iﬁ Ogresinin altindaki oku
ve ardindan istediginiz secenegi tiklatabilirsiniz. Ornegin Ozel Yapistir veya Resim secenegini
tiklatabilirsiniz.



Bicim Boyacisi

Kopyalamak istediginiz bicimlendirmeyi iceren bir hiicre veya aralik secelim.

Asagidakilerden birini yapalim.

Bicimlendirmeyi bir hiicreye veya araliga kopyalamak igin Giris sekmesindeki Bigim

Boyacisi'ni t|kIay|n|z.

Secili hiicre veya araliktaki bigcimlendirmeyi birgok konuma kopyalamak igin Bigim Boyacisi
digmesini ¢ift tiklayiniz. Bicimlendirmeyi kopyalama islemi bitince digmeyi yeniden
tiklatiniz.

Yazi Tipi Boyutu ve Rengini Segme
Bicimlendirmek istediginiz hiicreyi, hlicre araligini, metni veya karakterleri segelim.

Yazimizin stilini
degistirmek igin
kullanabiliriz.

N PP @ Yazimizin boyutunu hizli bir sekilde
gozlemleyerek biiyiitiip kii¢iiltmemizi saglar.

Yazi Tipi " ‘
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| Yazi Tipi \ ilk butona tikladigimiz zaman
\ se¢tigimiz hiicrenin rengi degisir.

) ] ,
Yazimizm Kalin(K ), Italik(T), Ikinei butona tikladigimiz zaman
ise yazirmzin rengi degismektedir.

Alt ¢izili(A) olmasim saglar.

Tablo Kenarligi
Yapilan tablonun istenilen yerine kenar eklemek igin Giris sekmesinin yazi tipi bolimunden
digmesine tiklayip acillan meniden istediginiz sekilde tablonuza kenarlik verip Uzerinde
oynayabilirsiniz.

Hizalama

Verilerin ¢alisma sayfanizda en iyi sekilde goérintilenmesi igin verileri hiicrede yeniden
konumlandirmak isteyebilirsiniz. Hiicre igeriginin hizalamasini degistirebilir, araliklarin daha
iyi olmasi igin girinti kullanabilir veya verileri dondirerek farkli bir agida goérintileyebilirsiniz.



Konumunu degistirmek istediginiz verileri iceren hiicreyi veya hiicre araligini seginiz.

Giris sekmesinin Hizalama grubunda asagidakilerden birin veya birden fazlasini seger
ek amacinizi gerceklestirebilirsiniz.

Hiicre igerisindeki
verinin iiste, ortaya ve

alta hizalanmasini saglar.

Eﬁ Metni Kaydir

=[(= =5F | B Birlestir ve OFTaT2 Hiicre igerisindeki metnin
= R istedigimiz konumda

Hizalama iz | | yonlendirilmesini saglar.
=== ¥ =) Metni Kaydir

~a4 Birlestir ve Ortala ~

Hizalama '
_\ Hiicre igerisindeki girintinin azaltihp
Hiicre igerisindeki verinin sola, ortaya artinlmasi igin kullanilabilir.
ve saga hizalanmasini saglar.

Hiicrelerin Veri Tipini Belirleme(Sayi Grubu)

_ Aktif olan hiicrenin veri tiiriiniin ne

oldugunu gosterir.

Aktif olan hiicrenin veri tiiriiniin
finansal olarak belirlenmesini saglar.




Finansal - ij tala -
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Dider Finansal Bicimler...

Finansal veri tipimizi
belirleyecegimiz alandir.

Hiicre degerinin binlik ayirag
kullamlarak gésterilmesini saglar.
Finansal hesaplamalarda kullanilir.
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Kosullu Bicimlendirme
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Genel

K

Kogul

Belirh Bir Bigim yok [imiend

Sayi

Para Birimi

Finansal

Kisa Tarih

Uzun Tarih

Saat

Yizde

Kesir

Bilimsal

Metin

Tam Say Bicimleri...

Bu kisimdan istedigimiz veri
tiiriinii se¢ip hiicrelerimizi ona
gore bigimlendirebiliriz.

Hiicre degerinin binlik ayirag
kullamilarak gosterilmesini saglar.

Finansal

hesaplamalarda kullanilir.

Hiicremizde virgiilden sonra kag
basamak olacagim belirleyebiliriz.

Kosullu bicimlendirme, calisma sayfasindaki hicre veya hicrelerin belirlenen sartlar
dogrultusunda biciminde degisiklik meydana getirmeye yarayan aractir. Bu ara¢ sayesinde
yaptigimiz bir sinif listesinde istegimize gore sartlar belirleyip bununla hiicrelerin biciminde

farklihk olusturabiliriz.

Deneyelim

Ornegin bir sinif listesi olusturup vize ve finallerinin ortalamalarina gére hiicreleri
renklendirebiliriz. Listenin ilk ve son halleri asagidaki gibidir:

A B C 1] E
isimler vize final ortalama durum
Ahmet KARAMAN 5 m 63,2 gecti
Mehmet BOYACI 6 5
Murat GURBUZOGLU 45 %0 72 gecti
Aysa TAS &9 51 66,2 gecti
Hamdi SAKIT 53 n 33,8 kald

Ak K Af— 5011

A B C D E
Isimler vize fimal ortalama durum
Ahmet KARAMAN 53 70 63,2 gecti
Mehmet BOYACI % 55 [ <= =
Murat GORBUZOGLU 45 90 T2 gecti
HAyse TAS B9 51 66,2 gecti

Hamdi SAKIT 53 a - kald

ilk olarak ortalamasi 65’in {zerinde olanlarin hiicre ici yesil yazilar siyah 50’nin altinda
olanlarin da igi kirmizi ve yazilar siyah olsun. Bunun igin:
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Sundan BUYUK OLAN hiicreleri bicimlendir:

bigim:

Koyu Kirmiz Metinle Ack Kirmiz Dolgu EI

Koyu Kirmizi Metinle Agik Kirmizn Dolgu
Koyu San Metinle San Dolgu
Koyu Yesil Metinle Yesi Dolgu

Apk Kirmiz Dolgu
Kirmiz Metin
|Kirmiz Kenarkk

o

Buraya sartimiz olan 65 i yazacagiz.

B

Kogullu

-]

LRE ||
=y PasSan Kurallan

EJ Yeri Cubuiklan

H Renik Clgekclen
S| Simge Kameleri
&) Yend Kural.,
S puralan Temizle
2] Kuraban Yonet

Tablo Olarak Hacre Ekle il
Bigamiendirme =| Bigimlendic = Still&ni =

=1 Hicre Kurallanns Vurgula »

—‘ﬁ Gergeihegen Tanh...

| Yinelenen Degerter..

Diger Kusrallar..,

R s o e

| SRR “Kosullu Bigimlendir-Hiicre Kurallarim

) Bovowie.. vurgula-Kiigiiktiir” e tiklaymea yukanda

) acomor. ——>| oldugu gibi bir sayfa agilacaktir. Burada ise

L=, [, sartimizi 50 olarak girip “Ozel bigimden” de
| bigimimizi ayarladigimizda kosullu

=) - bigimlendirmemiz tamamlanmis olacaktir.

=t Igeren Metin...

Tl

-
Koguk
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Sundan KUCUK OLAN hiicreleri bicimlendir:

bigim:

Koyu Kirmizi Metinle Acik Kirmizn Dolgu Iz‘

Koyu Kirmiz Metinle Acik Kirmiz Delgu
Koyu San Metinle Sar Dalgu
Koyu Yesil Metinle Yesil Dolgu

Acik Kirmuz Dolgu
Kirmizn Metin
Kirmizn Kenarlik

yazacagiz.

Buraya sartimiz olan 50 yi




Temizle

Temizle diigmesi bizim icin farkh silme secenekleri sunar. Ornegin bir tablonun sadece
icerigini ya da sadece bigcimini vs. temizlemek istiyorsak “temizle” butonunu kullanabiliriz.
Bunun igin ilk 6nce temizleme yapacagimiz hiicreleri se¢meliyiz sonrasinda Giris sekmesinde
“temizle” butonuna tiklamalyiz.

X Otomatik Toplam ~ Ay

@ &

4| Dolgu -

. : ] Sirala ve
|¢Temlzle' Uygu
|2 TUmOnG Temizle e———— Hiicreyl tamamen temizle
LT .. . . - e q e s . _ .
% Bigimleri Temizle w3 Hiicreyi bigimlendirmelerini temizle
[CErQIIEMEZIE e Hiicreye girilmis olan verileri

Aciklamalan Temizle

- —> Hiicre 1cin vamlmis aciklamalan
Edprleri Temizie =2 Hiicrenin baska bir hiicreyle baglantisim

temizle

Sirala ve Filtre Uygula

i g

Sirala ve Filtre

Olusturdugumuz bu tablonun neye gore ve nasil siralanacagini Uygula digmesinden
yapariz. Burada agilan meniden verimizin tiriine gore siralama yapabiliriz metinleri alfabetik
siralama yapabilecegimiz gibi sayilari da kiiclikten bliyige ya da bilyukten kiiclige siralama
yapabiliriz.

Filtre uygulama islemi binlerce veri igerisinden istedigimiz veriye hizlica ulagmasini saglar.
Tek bir veri secebilecegimiz gibi, birden fazla sarta bagl degerleri de listenizden
suzebilirsiniz.

Bul ve Degistir

Giris sekmesinin Bul ve Sec'i tiklayalim

Soar &
8-

Sirala ve Filtre Bul 'U'E‘\
27 Uygula~ Sec

Duzenleme



Daha sonra bul islemini gerceklestirmek igin bul u tiklayalim ve karsimiza gelen pencereye
aranan kismina bulmak istedigimiz kelimeyi yazalim

"Bl ve Dedystic 2] = [

Bul Degistir

Aranan: E

/ %‘;um”]

it | (Savaoths ] [ et |

.9 o
ilk kelimeyi bulduktan sonra diger kelimeleri gérebilmek icin de “Sonrakini Bul” komutunu
segebiliriz.

Degistir islemi icinde ayni islemleri gerceklestirdikten sonra agilan pencerede aranan kismina
degistirilecek kelimeyi, yeni deger kismina ise koymak istedigimiz kelimeyi yazmaliyiz.

[ Bul ve Degistir | ?| R

Bul Dedistir

Augpaa¥ =]
Yeni defer:

| Secenekler >> |

|
Tomino Dedfstr | | Degistr | | TumunuBul | | Sorvakinigul | | Kapat

EKLE SEKMESI

Ekle sekmesi secildiginde 5 tane grubun ekrana gelecegini soylemistik bizim icin gerekli
olanlari anlatmaya calisacagiz. Bunlar; Tablolar, Cizimler, Grafikler, Baglantilar ve Metin

gruplandir.

Tablo Ekleme

Excel de tablo eklemek icin Ekle sekmesinde tablo sekmesi sirasiyla secilir.
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PivotT Tablo Resim Kuguk Sekiller SmartArt Ekran
Resim v Goruntusu
Tablolar Cizimler

[ At - ¢ K|

Tablo sekmesi segildikten sonra karsimiza tablo olustur adinda bir pencere agilr.

Tablo Clugtur | ? 2 .|1

Tablonuzun verileri nerede?
=£B43 5.5

[ Tablom dstbilgi satn igeriyar

[ Tamarm J[ Iptal ]

Bu acgilan pencere de tablonuzun yeri nerede bélimu hiicre numarasi ile ifade edilmektedir.
Mouse ile taranan satirlar veya situnlar otomatik olarak yazilmaktadir. Baska bir yol ise kisi
tarafindan hiicre numaralari girilebilir. Tamam, diigmesi secildiginde ise o bilgilere gore
tablomuz olusur.

Bunu bir 6rnekle aciklayalim: Bir bolim listesi olusturalim ve o listeye tablo uygulayalim.

4] A 8 | c LD A E C D ]
1 No Ad Soyad Bolum 8 sotun1 K3 sotun2 B sttuns  Bsotuns 03
2] sS all yilmaz matematik Ao Ad Soyad Bolum

3 20 mehmet kugUkkalem  Bilgisayar 3 33 yovnat Rebem

a 44 murat  zmirl) Bilgisayar : 422 m"'h;m :;”;';’Tk"em :'::::::

% | mur, rli i '

5 45 Ayse  Geng Fizik E S = ]
_.gh 7

Listenin ilk Hali Listenin Son Hali

Tablomuzun tasarimini kendinize gore ayarlayabilirsiniz.

Resim Ekleme

Excel de calisma sayfamiza resim eklemek isteyebiliriz. Bu olayi gerceklestirmek icin soyle bir
sira izlemeliyiz. Ekle-Resim sekmelerini seceriz. Burada resim ekle adinda bir pencere acllir.
Acilan pencereden resmin konumunu secer, Ekle sekmemize tikladigimiz takdirde resmimiz
calisma sayfamiza eklenmis olacaktir.
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Kuglik Resim Ekleme

Calisma sayfamiza kiiclik resim eklemek istedigimizde Ekle sekmesinin altinda “kigtk resim”
secilir. Sayfanin sag tarafinda kiglik resim adli pencere acilir. Arama boélimiine istedigimiz
resimin ismi girildiginde kutliphane de o isim ile ilgili olan resimler gelir. Bu resimlerden
istedigimiz birine cift tiklayarak sayfamiza ekleyebiliriz.
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£ Office.com sitesinden daba fazia big edinin
o Resim Dulma ipucian

Sekiller Ekleme

Calismalarimizda cogu zaman sekilleri kullanarak gorsellestirmeye calismaktayiz. Sekiller bize
cesitli yonlerde kolayhk saglar. Simdi bu sekilleri eklemek icin Oncelikle Ekme sekmesi
altindaki sekiller sekmesini tiklariz ve karsimiza cesitli sekiller cikacaktir, Bu sekillerden
hangisini secersek calisma sayfamiza oyle bir sekil cizebiliriz. Asagidaki resimde biz sayfamiza
yildiz cizelim.
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Smart Art Ekleme

Bu oOzellik bize kolayliklar saglamaktadir. Cesitli grafikler araciligiyla kendi grafiklerimizi
olusturabiliriz. Ekle — Smart Art sekmesinden Smart Art grafik penceresi acilir. Buradan
ozelliklerine gore grafik secerek tamam olarak isaretleriz. Eklenen grafik lzerinde istegimize
gore degisiklikler yapabiliriz.
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Grafik Ekleme

Grafik verilerin gorsel sekillerle ifade edilmesidir. Mali istatistikler, satis bilgileri, Ucret
dilimleri gibi sayisal bilgileri cesitli cizim ve grafiklerle daha anlasilir hale getirip 6n plana
¢ikarmak mimkindulr. Excel de grafik eklemeyi 6grenmeden 6nce grafik tirlerine bir goz
atalim

Grafik Tiirleri

1) Siitun Grafik Tipi Verilerin karsilastiriimasini saglar. Belli bir zaman arahgindaki
degisiklikleri gosterir. Sttun grafikler, belli bir seri verinin 6zellikle zamana bagh degisiklileri
gostermek icin kullanilir. Yani karsilagtirmanin en kolay yapildigi grafik tirtdir. Kategoriler
yatay, degerler ise dikey olarak diizenlenirler.

2) Cubuk Grafik Tipi Tek tek 6gelerin birbirlerine gore karsilastirmasini yapmak igin
kullanihir. SGtun grafigin yatayidir. Analiz zamanini azaltmak igin kategoriler dikey, degerler
yatay olarak verilmistir.



3) Cizgi Grafik Tipi Verilerin olusumunu ve hareketini cizgiler halinde gosterir. Daha cok
zaman akigi ve degisimin orani gibi durumlari gostermek igin kullanilirlar. Beli aralklarda
yada belli zamanlardaki degisikligi gdsterir. Ornegin bir hisse senedinin veya déviz kurunun
seyrini en iyi aciklarlar. Cizgi grafikte veri serileri yatay cizgilerle ifade edilirler.

4) Pasta Grafik Tipi Bu grafik tim 0Ogelerin toplami igindeki tek tek 6gelerin birbirlerine
oranlarini gostermek icin kullanilir. Pasta grafiginde her seferinde tek bir veri serisini
gosterdiginden 6zellikle bir 6geyi vurgulamak istendiginde cok ise yarar. Ornegin secimlerde
partilerin aldig oylar en iyi bu grafikte gosterilir. Daha kapsaml bilgi icin Office’nin yardim
kismindan yararlanabiliriz.

Grafik Olusturma

Grafik olusturmadan 6nce 2 noktaya dikkat edilmelidir. Birincisi;; Hangi tir verileri grafik
olusturacagimizi tespit edip ona uygun grafik tlrl se¢meliyiz. Clinkl her grafik her veriye
uygun olmayabilir. ikincisi ise grafige dokecegimiz bilgilerin secilmesidir.

Simdi uygulamali olarak grafik eklemeyi 6grenelim.

1- Grafigi eklemeden 6nce hangi tir grafik kullanacagimizi belirleyelim biz kilo-boy
iliskisini gosterebilmek icin sttun grafigi olusturacagiz. Ciinkl 6geleri karsilastirmak
icin cogunlukla sttun grafikler kullanilmaktadir.

2- Grafigi eklemek icin 6ncelikle verilerimizi secelim

At v & AD-SOYAD
4| A B C D
1 AD-SOYAD KiLO BOY
2 |HACER CAGDAS 55 154 "—-—_——__
3 |GULER DAG 65 168
4 |OZLEM BOZDOGAN 70 168
5 |YASEMIN BiLGit 82 155
6 |GAMZE Disti 100 175
_ 7 |MERYEM DAYAPOGLU 50 154
8 |YUNUZ ERZINCANLUI 50 178
g

3- Verilerimizi sectikten sonra ekle sekmesini aciyoruz.

Girtg Exde Sayta Duzeni Formuller Veri Gozden Gegir Gorinum
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PwotTable Table Resim  Kuguk Sekiller Smartart Ekran Sttun  Cizgl  Pasta Cubuk  Alsn Daditim  Dider

Resim ® Géruntiso - Graficler =

Al . £ AD-SOYAD

A 8 C D E F G H |

1 AD-SOYAD KiLO BOY
2 [HACER CAGDAS 55 154
3 [GULER DAG 65 168
4 |OZLEM BOZDOGAN 70 168
5 [YASEMIN BILGIU 82 155
6 |GAMZE DisL 100 175
7 |MERYEM DAYAPOGLU 50 154
8 |[YUNUZ ERZINCANLI 50 178
3

4- Ekle sekmesinden grafik cesitleri gériinmektedir buradan islemimize uygun olanini
sececegiz biz daha o6nceden soyledigimiz gibi sutun grafigini segecegiz. Situnu
tikladiktan sonra, aralarindan se¢im yapabilecegimiz bir dizi sttun grafik tiru



gormekteyiz. Biz 2-B Sutun listesindeki ilk sttun grafigi olan Kimelenmis Sittunu
segiyoruz. isaretgiyi grafik tiirlerinden birini izerinde beklettigimizde, Ekran ipucunda
grafik tiriiniin adi gdsterilmektedir. Ekran ipucunda ayrica grafik tiiriiniin aciklamasi
ve her birinin ne zaman kullanilacagina iliskin bilgi de bulmaktadir.

o=l O

Sutun | Cizgi Pasta Cubuk Alan Dagtim  Diger
e = ~ Grafikle

|,.‘
J

5- islemlerimizi sirasi ile gerceklestirdikten sonra sekilde de gordugiimiz gibi basit bir
grafik cizmis olduk. Grafigini olusturdugumuz verilerin mavi bir cerceveye alindigina
dikkat edelim. Bu cercevedeki herhangi bir bilgiyi degistirmemiz grafigimizin de ayni
anda otomatik degismesini saglamaktadir.
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6- Olusturdugumuz grafikte herhangi bir degisiklik yapmak istiyorsak disindaki
cerceveye tiklayalim.
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7- Penceremizin en ustinde grafik araclari adinda yeni bir bolimin olustugunu
gormekteyiz  buradan o©zellikle TASARIM  kismini  kullanarak  grafigimizi
Buradan grafik tlrimizl degistirebilir, grafik stillerimizi

dizenleyebiliriz.
ayarlayabiliriz.

8- Tasarim sekmesinde bulunan “Grafik Diizenleri” bolgesindeki secenekleri kullanarak
degisik grafik gosterimleri secilebilmektedir. Ayrica “Grafik Stilleri” bdlgesini
kullanarak da grafik seklimiz icin degisik stiller kullanabiliriz.

9- BICIM menisiinde ise grafikteki degerlerin yazi, font kisimlarini veya grafigi genel
cercevesini rengiyle beraber degistirilebilir.
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10- Verilerimize bagl olarak grafige bashk ekleyebiliriz. Grafige baslik eklemek igin;;

e Baslik eklemek istediginiz grafiginizin lizerine tiklayin

e Ekranin st tarafinda bulunan Grafik Araglar ifadesine tiklayin ve Diizen komutunu
segin

e Etiketler grubundan Grafik Baghgi ifadesinin tzerine tiklayin.

e Agilan meniiden Grafigin Ustiinde ifadesini secin.
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Etiketler Eksenler

Dikkat Edelim
Grafik olustururken dikkat edecegimiz noktalar:
v Hangi tur verileri grafik olusturacagimizi tespit edip ona uygun grafik tiirii secmeliyiz.
v Grafik olusturacagimiz bilgileri secmeliyiz. Hangi verileri secersek onun grafigi
olusturulur.
v Grafik olusturacagimiz veriler arasinda satir ve sttunlar bos olmamalidir. Aksi halde
grafik Uolusturulamaz.
v Grafige baslik ekledikten sonra basligi degistirmek icin grafigin basligina cift tiklayarak
istedigimiz gibi degistirebiliriz.

UYGULAMA

Yukarida bahsettigimiz grafik tirlerine 6rnek verelim.

1.Situn Grafigi
is yerimizin bir yillik gelir gider tablosunu olusturarak yillik harcamalarini gésteren bir grafik
cizdirelim. Grafik olusturma islemini asamali olarak gergeklestirmeliyiz.

1. Verilerimizi segmekle ise baslamaliyiz.

Al h Jfe | AYLAR
A | B | C
1| AYLAR GELIRLER  GIDERLER
2| OCAK 1.200TL  1.000 TL
3| SUBAT 1.500TL  1.000 TL
2| MART 2.000 TL 100 TL
5| NiSAN 2.500TL  1.000 TL
s | MAYIS 1.500 TL 700 TL
7 | HAZIRAN 2.200TL 500 TL
s | TEMMUZ 5.000 TL 750 TL
9 | AGUSTOS 6.500TL 1.235TL
0| EYLOL 4.520TL 850 TL
1| EKIM 6.154TL 1.845TL
12| KASIM 5354TL  475TL
13| ARALIK 1.785 TL 250 TL

14

2. Verilerimizi rahat karsilagtirabilmek igin sttun grafigi olusturacagiz bunun igin
yapmamiz gerekenler grafik olusturma bashgi altinda anlatilmigtir simdi uygulamali
olarak gosterelim.



Ekle Sayfa Duzeni Formuller Ven Gorden Gegr Goranum

| BEE: HE ) : ™ AN -
1% :j el ga (F B @ @ =
PwoltTable Tablo Resim  Klguk Sekiller Smartarn Ekran Sutun Cizgi  Pasta Cubuk  Alan
v Resim - Gorentisl ~ - - .
Tablodar Czimier K watide
Al - £ AYLAR T

b

A B C D E F

1 AYLAR GELIRLER  GIDERLER

> OCAK 1.200TL  1.000TL
s SUBAT 1.500TL  1.000TL
:«  MART 2.000 TL 100 TL
s NiSAN 2.500TL  1.000TL
s MAYIS 1.500 TL 700 TL
7 HAZIRAN 2.200TL 500 TL
s+ TEMMUZ 5.000 TL 750 TL
s AGUSTOS 6.500TL 1.235TL
w  EYLOL 4520 TL 850 TL
n  EKIM 6.154TL 1.845TL
2 KASIM 5.354 TL 475TL
13 ARALIK 1.785TL 250 TL

3. Yukaridaki iki islemi (ekle =2*siitun ) islemi gerceklestirdikten sonra grafigimizi
olusturmus olduk. Grafigimiz asagidaki gibi olmustur.

7.000TL

6.000TL

5.000TL

4.000TL

W GELIRLER

3.000TL
N GIDERLER

2.000TL

1.000TL

4. Grafigimizin bashginin olmamasi ilk bakista ne oldugunun anlasiilmamasina sebep
olabilir bunun igin grafigimize baslik eklememiz daha iyi olacaktir.
5. Grafigimizin lzerindeki ¢ergeveye tiklayalim.



F.000TL

6.000TL

5.000TL

4.000TL

3.000TL B GELIRLER

3 000TL B GIDERLER

1.000TL

6. Acilan grafik aracglari sekmesinden Diizeni ve ardindan grafik bashg butonuna

basiyoruz.
icrosoft Exc

Formuller Veri Gozden Gegir Gorunum

(o las [ u.l ' ffl i s = m = —

I LN . L] ) (o] (ool | o | olfw J
Aetin Grafik Eksen Gosterge  Veri Veri Eksenler Kilavuz Cizim Grafik Grafil 3-B
utusu | Bashgi yashklan ~ v Etiketleri * Tablosu ~ v Cizgileri v | Alani~ Duvarn ~ Tabani * Doandurme

‘ Etiketler Eksenler Arka Plan

7. Acilan pencereden grafigin istiinde secenegini secip bashgimizi ekliyoruz.

YILLIK GELIR-GIDER CIZELGES

7.000TL

6.000TL
5.000TL
4 .000TL
3.000TL ® GELIRLER
2.000TL ® GiDERLER
1““|lllll

omn

él"@““r é’tﬁa 4.,{'_@“;’5!‘

2.Cizgi Grafigi
Grafik olustururken izledigimiz asamalari degisiklik yapmadan ayni sekilde uygulamaliyiz.



Y

Sayfa Dizeni

Formalier

Veri

GorGnum

Gozden Gegir

% N EP®E o« o d

Pnc!.hblf Tablo Resim ::o(::‘ Sekdier SmartArt Gc’s::::wv SUtun Cuign Pasta {u!_mt -u
[ Al SE % AVAR -
A B8 C D

1 AYLAR GELIRLER  GIDERLER
;.  OCAK 1.200TL  1.000TL
5 SUBAT 1,500 TL  1.000TL
+ MART 2.000TL 100 TL
s NISAN 2.500TL 1.000TL
s MAYIS 1.500 TL 700 TL
7 HAZIRAN 2.200TL 500 TL
s TEMMUZ 5.000 TL 750 TL
s AGUSTOS 6.500TL 1.235TL
w  EYLOL 4520TL 850 TL
1 EKim 6.154TL 1.845TL
12 KASIM 5.354 TL 475 TL
15 ARALIK 1.785TL 250 TL

Ekle sekmesi icerisinde yer alan grafikler kismindan ¢izgi tirini secmeliyiz. Bu sekilde

grafigimizi ¢izmis olduk.

7.000TL
o JAVAY
5.000TL / V \
4.000TL
3.000TL f \ GELIRLER
N\ j \ ——GIDERLER
2.000TL
/ v 1]
1.000TL -
GTL T T T T T T T T T T 1
R T = T R R P, S, e o
FFFF AL S
0Ty S ﬁ%@@“%@ G EEE
L =
3.Cubuk Grafigi

Onceki uygulamalarda grafikleri cizerken islemlerimizi bastan alarak grafiklerimizi cizdik.
Farkh bir yontem izleyerek cubuk grafigi cizmek igin grafik tiirii degistirmeyi uygulamaliyiz.

Grafik tlrinU degistirmek igin grafik araglarini aktif hale getirmeliyiz daha sonra tasarim
menusini acmaliyiz.
Ve burada karsimiza ¢ikan grafik tirlini degistir kismini aktif hale getirmeliyiz.



Sayfa Duzeni

Formaller Veri

Gozden Gegir

Gorandm

ﬂ'b

Grafik Torund Sablon
Degistir

k Kaydet

Satir/Sutun  Veri

Degistir

Veri

/| [=

Seg

I

1
L/iE

Grafik Duzenleri

—

Acilan pencereden istedigimiz grafik tlrini secebiliriz ¢ubuk grafik tlrliini secerek

grafigimizi degistiriyoruz.

L

ARALIK
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I EvLOL
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| TEMMUZ
| HAZIRAN
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T
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T
2000TL
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4. Pasta Grafigi
1997 YILI NUFUS VERILERI

NUFUS
BOLGELER VERILERI
1. Marmara Bilgesi 15.936.000
2. I¢ Anadolu Bélgesi 10.525.000
3. Ege Bolgesi 8.325.000
4, Karadeniz Bilpgesi 8.284.000
5. Akdeniz Bélgesi 8.109.000
6. Dogu Anadolu 5.945.000
7.Giiney Dogu Anadolu 7.325.000
Bolgesi

Simdi elimizdeki bu verileri pasta grafigi ile gbsterelim.

ilk olarak verileri Excel e girmeli ve verileri se¢cmeliyiz.

A | B

1 |BOLGELER NUFUS
2 |Marmara Bolgesi 15.936.000
3 |Ic Anadolu Bolgesi 10.525.000
4 |Ege Bolgesi 8.325.000
s |Karadeniz Bolgesi 8.284.000
6 |Akdeniz Bolgesi 8.109.000
7 |Dogu Anadolu 5.945.000
g |Giiney Dogu Anadolu Bolgesi  7.325.000

Ardindan grafigimizi ekle sekmesinden yararlanarak olusturmaliyiz.

kle ‘ Sayfa DGzeni Formdaller Veri Gozden Gegir nan

S HRED® o anxds
PivotTable Tablo Resim KOOk Sekiller SmartArt Ekran Sdtun  Cizgi Pasts Cubuk
> Resim v Gordntdsd ~ > - > v

Tablolar | Cizimler Grafikler

[ Al - (= | BOLGELER
{ A B \ c [ @
1 BOLGELER NOFUs

2 Marmara Bolgesi 15.936.000

3 I¢ Anadolu Bolgesi 10.525.000

4 |[Ege Bolgesi 8.325.000

s | Karadeniz Bolgesi 8.284.000
& Akdeniz Bolgesi 8.109.000

7 \Dogu Anadolu 5.945.000

s Giiney Dogu Anadolu Bolgesi  7.325.000



Grafigimiz asagidaki gibi gériinmektedir.

BOLGELERE GORE NUFUS DAGILIMI

B Marmara Bilgesi
B ic Anadolu B lzesi
W Epe Balgesi

B Karadeniz Bolgesi

N Akdeniz Bolgesi

Grafigin gorselligini degistirerek daha acik hale getirebiliriz bunun icin grafik araclarini agip
tasarim butonundan daha acik ifadeleri gosteren birinci grafik tliriini segebiliriz.

\‘ormuller Veri Gozden Gecir Gorunum Tasanm Duzen Bicim

¢ Ceoe:. 99

Grafik Duzenleri

Grafigimiz daha acik hale gelmistir.

BOLGELERE GORE NUFUS DAGILIMI

Gliney Dogu.
Anadolu Bélgesi
11% Marmara
Bélgesi
25%

Dogu Anadolu
9%

Akdeniz Bdlgesi
13%
ic Anadolu
Bdlgesi

16%
Karadeni

Balgesi
13%

Ege Bilgesi
13%




Deneyelim
Grafik basligi olusturdugumuza dikkat ediniz sizde dnceki bilgilerden yararlanarak baslk
olusturabilirsiniz.

FORMULLER SEKMESi

Excel de Fonksiyon Ve Formiil Kullanma

Excel programinda farkl amaglar i¢in kullanilan gok sayida islev vardir. Hazir formiil olarak
tanimlanabilecek olan islevler, kullanim alanlarina gore siniflandirilmis ve Excel’de Formiiller
diye bir sekmede toplanmistir. Bu hazir islevlere Formiiller sekmesinden ulasilabilecegi gibi
aktif bir hiicrede formil cubuguna tiklatilarak da ulasilabilir.

Ayni iglevi goriir
(hazir formiillere ulastirir)

EEve vwowasws

Formiller her zaman (=) ile baslar. Bu Excel’in yazdigimiz veriyi formil olarak algilamasini
saglamaktadir. Excel (=) isaretinden sonraki ifadelerin bir formil oldugunu anlar. Sabitler ve
hesaplama islecleri kullanarak basit formiiller olusturabilirsiniz. Ornegin, =5+2*3 formili iki
saylyi ¢arpar ve bunun sonucuyla bir sayiyi toplar. Excel, matematiksel isleclerin standart
sirasini izler. Yukaridaki 6rnekte, dnce carpma islemi (2*3) yapilir ve sonra bunun sonucuyla
5 toplanir.

e Hicreye yazilan bir formli diizeltmek icin 3 yol vardir.
Hiicreye cift tiklama.
Hiicreyi secili hale getirip F2 tusuna basma
Diizeltmeyi formil cubugu lizerinde yapma
islev kullanarak da formiil olusturabilirsiniz. Ornegin, =TOPLA(A1;A2) formiiliinde A1l
ve A2 hiicrelerindeki degerleri toplamak icin TOPLA islevi kullanilr.

i 5 Iﬁl

1 25
20

2 26 -
3 _TGPLA{M:M}

e WMN -

L | R

i

Yapilan TOPLA formiliintin yani sira diger islemler igin;
CARPIM = @ carpma islemi icin "> Z& =CARPIM(A1;A2)

BOLUM = B bdlme islemi icin de " & =BOLUM(A1;A2) kullanilabilir.



Simdi uygulama amagh belirtilen adimlari takip ediniz.

1. Formlu girmek istediginiz hiicreyi tiklayiniz.

2. = (esittir isareti) yazin.

3. Formdilu girmek icin asagidakilerden birini yapabiliriz
Formilde kullanmak istediginiz degerin bulundugu hicreyi tiklatin, kullanmak istediginiz
isleci yazin ve ardindan deger iceren baska bir hiicreyi tiklayiniz.

ORNEK FORMUL YAPTIGI iISLEM =

—5+2 5 ile 2'i toplar =A1+42 Al ve A2 hicrelerindekidegerleritoplar

—5.2 S'ten 2'yi gikarir =A1-A2 A2 hocresindekidegeriAl hocresindekidegerden cikarir
=5/2 5'i 2'ye baler =A1/A2 Al hicresindekidegeri A2 hdcresindekidegere bdler

-5%7 S'le 2'i carpar =A1*A2 Al hicresindekidegeri A2 hdcresindekidegerle carpar

=517 5 2. kuvvetine yikselti =A1~MA2 A1 hicresindekidegeri A2 hocresinde belirtilen Gsse yiksetir

Yukarida gorildiga gibi iki hiicre ile islem yapip sonuca ulasilabilecegi gibi ikiden fazla hiicre
icin tek bir formiil yazilarak sonuca ulasilabilir. Ornegin;

3 Oncelik yapilmasi istenen islem parantez
icine alinir. Aksi durumda islemleri
carpma/bdélme, toplama/gikarma sirasina
gore otomatik yapilir.
=(B3-B4)[*(B5+B6) €

islemin sonucunu 6grenmek icin yon tuslarina veya Enter tusuna basiniz. (imlecin formiliin
sonunda olmasi gerekir)

Mak ve Min Formilii

Bu formiller iki veya daha fazla sayl arasinda biyuklik — kicglklik karsilastiriimasi icin
kullanihir. “MAK “ en biyik sayiy, “MIiN” ise en kiiclik sayiyi verir. Bunu bir drnekle séyle
aciklayabiliriz.

124 | —
142 124 Buradaki iki nokta(:) H2 ile H7
R 142 — arasindaki  tim noktalarin
g secilmesini ifade eder. Eger
1244522 . . . . ..
1244822 sadece iki degerin segilmesini
1245863 . . o .
1245863 istesek segmek istedigimiz
851213 851213 hiicreler arasina (;) koyabiliriz.

|=MMI{H2=_H?}| |:miN{H2:g?}\ <



Eger Formiilii

Eger islevi, belirttiginiz kosul DOGRU olarak degerlendirilirse bir deger, YANLIS olarak
degerlendirilirse baska bir deger verir. Genelde ikili durumlarda kullanilir. (KALDI / GECTI,
EVET/HAYIR, DOGRU/YANLIS)

% v f| =EGER(D3>1800;"IYI";"ZAYIF") Satis Degerleri
C D E F G 150 ZAYIE Satig Degerleri
) 2500 150 ZAYIF

Satis Degerleri 1400 2500 1v1
150 =EGER(D3>1800;"ivi";"ZAYIF")| 1475 1400 ZAYIF
2500 1360 1475 ZAYIF
1400 2500 1360 ZAYIF
1475 il 2500 IYI
Sekil 1
o Sekil 2
2500

Entere bastigimizda ilk etapta Sekil 1 deki gibi bir sonucgla karsilasiriz. Daha sonra diger
degerlerin de karsisinda yazdirmak icin Sekil 1 deki “ZAYIF” hicresinin sag alt kismina
geldigimizde ¢ikan + isaretini asagi dogru cekeriz. Sonucta diger degerler icin de yazilmis olur.

Ortalama Formiili
ORTALAMA formdili belirtilen araliktaki degerlerin ortalamasini alir. Fonksiyondaki
gorliinimu soyledir:

Hazir formiillere

buradan ulagilabilir

(ORTALAMA [=(B1+82+83+84+25)/5]

|_|||'_T PLLE BER L ———————
E ORTALAMA ) K v I'rGE!1+BZ+B3+E!4+B5}f5
A B C b E
- L
1 1. sinav L 5l':'-l Hiicreye yazilan formiil
ayni zamanda formiil
2 |2.sinav I—Eal Farkli renkte almasi ;ubuﬁunda da gﬁri.inl‘..‘lr
3 |3.sInav 70/ Hiicrenin formiil igin
4 |1 sézlu | 65 segildigini gbsterir
5 2.sozli 75
6
7
2

Yukaridaki ortalama formuillu gibi hicreler tek tek toplanarak formuil yazilabildigi gibi
ORTALAMA(B1:B5) gibi de yazilabilir. B1 ilk hiicre, B5 son hiicre, iki nokta(:) ise ilk ve son
hiicre arasindaki tiim hticreleri de al anlamina geldigini soylemistik.

Yuvarla Formiilii

YUVARLA formull virgllli sayilardan sonra istenilen basamak uzaktan yuvarlamaya
baglar.Bunu da bilinen tarzda 6rnegin 0,5 den sonra 1’e, 0,5 den asagidaysa 0’a yuvarlar
fonksiyondaki gérinima soyledir:



=YUVARLA(45,65;1) YUVARLA ile ilgili bir fonksiyon:

| =YUVARLA(E2.0)
c D : [FOR - —
TL TEKRAR SAYIYA (;EViR ORTALAMA YUVARLA
11550,00 TL 550 1293,333333' 1293
690,00 TL 690
900,00 TL 900
113.200,00 TL 3200
111.200,00 TL 1200
111.350,00 TL 1350
1 780,00 TL 780
12.100,00 TL 2100
1 870,00 TL 870
Dikkat Edelim

v" Formiilleri yazmadan dnce mutlaka esittir (=) isaretini kullanmaliyiz.

v" Formiillerde hiicrelere metinsel olarak veriler yazdirmak istiyorsak yazacagimiz
metinleri “tirnak igine” almaliyiz.

v" Formilleri kullanirken yazdigimiz hiicrelerin adi arasinda noktali virgil(;) kullanirsak
sadece iki hiicreyi se¢ anlamina gelir. Eger iki nokta(:) kullanirsak iki hiicre arasindaki
tim hicrelerin secilmesini saglamis oluruz.

UYGULAMA
TOPLAMA, CARPA, YUVARLAMA, EGER , MAK, MIN formiillerini ihtiva eden bir uygulama
yaabiliriz.

Ad-Soyad Vize Final
|Ali HAYDAR 28 74
Sule BETUL 45 96
Veysel SONMEZ 82 67
Mehmet AKSU i7 70
HasanGUL 60 43
Aige DEMIR 35 39
isa BINGOL a0 63
ilayda GENC 45 75
Feyza CAKIR 56 12

Bunun igin ilk olarak 10 kisiden olusan bir sinif listesi olusturalim Listeyi hazirladiktan sonra
sirasli ile su islemleri gergeklestirmeliyiz.

e Vize final ortalamasini alalim

e Ortalama sonucundaki notu yuvarlayalim

e En ylksek ve en disuk notu belirleyelim

e Ogrencilerin sinif gecme durumunu belirleyelim



A

Ad-Soyad
Ali HAYDAR
Sule BETUL
Veysel SONMEZ
Mehmet AKSU
HasanGUL
Aise DEMIR
isa BINGOL
ilayda GENC
Feyza CAKIR

Vize
38
49
82
77
60
55
80
45
56

C
Final
74
96
67
70
43
39
63
75
12

D

Ortalama

E
Yuvarla

Ge¢me Durumu

F

G H
En Yiiksek N|ot | En Diigiik Not

Bu formulleri iyi gérebilmek igin yukaridaki gibi bir liste hazirlayahim simdi ilk olarak vize final
ortalamasini alabilecegimiz formuli yazalim(ortalama derken vizenin %40 1 finalin %60 inin

alinmasi amaclanmistir.)

Burada formuli birinci

B

Vize

38
49
82
77
60
55
80
45
56

Final

=B2*0 4+C2%0.6

C

74
96
67
70
43
39
63
75
12

Ortalama

D

59,6
77,2
73
72,8
49,8
45,4
69,8
63
29,6

kisiye uyguladiktan sonra Excel’in bize sagladigi kolayliktan
faydalanarak diger hiicrelere de uygulayabiliriz formli D2 ye yazdiktan sonra D2 hiicresinin
sag alt kosesine gelip + isareti ¢iktiktan sonra en alttaki hiicreye kadar cekiyoruz bu sekilde
yorulmadan biitlin hiicrelere formili yazmis oluyoruz.

Simdide yuvarlama islemini gerceklestirelim burada 0,5 den biyukleri yukari, 0,5 den kigik

olanlari asagi yuvarlayacagiz formalimiuiz

fe| =YUVARLA(DZ,0)

B
Vize
38
49
82
77
60
55
80
45
56

C
Final
74
96
67
70
43
39
63
75
12

Ortalama
59,6
77,2

73
72,8
49,8
45,4
69,8

63
29,6

‘D\.. :

Yuvarla

——

77
73
73
50
45
70
63
30



Ayni sekilde D2 ye yaptigimiz islemi kdsesinden ¢ekerek diger hiicrelere de uyguluyoruz.
Gecme durumunu belirlemek icin “EGER” formiiliini kullanacagiz. Formili 49 dan yukari

alanlar in gecip digerlerinin kalacagi sekilde yazalim.

ﬁ!f R(E2>49,"Gecli","Kaldi")

B

Vize

38
49
82
77
60
55
80
45
56

C

Final

74
96
67
70
43
39
63
75
12

D

Ortalama

59,6
77,2
73
72,8
49,8
45,4
69,8
63
29,6

E

Yuvarla

60
77
73
73
50
45
70
63
30

F

Gecme Durumu

Gecti
Gecti
Gecti
Gecti
Gecti
Kaldi
Gecti
Gecti
Kald

Simdi de en yliksek notu bulalim bunun igin “MAK” formuliini kullanalim.

B

S| =MAK(E2'E10)

Vize

38
49
82
77
60
55
80
45
56

C

Final

74
96
67
70
43
39
63
75
12

€«
D E
Ortalama Yuvarla

59,6 60
77,2 77

73 73
72,8 73
49,8 50
45,4 45
69,8 70

63 63
29,6 30

Ge¢me Durumu

S

Gegti
Gegti
Gecti
Gecti
Gegti
Kaldi
Gegti
Gecti
Kaldi

G

En Yiliksek Not

77

Formile hangi araliktaki en ylksek degeri yaziyoruz dilersek elle parantez icine hicre
isimlerini yazabiliriz yada formili yazdiktan sonra imleg ile hiicrelerimizi secebiliriz.

Simdide en diislik notu bulalim.

Bunun iginde “MIiN” formiiliini kullanacag)z.



5| =MIN(E2.E10)
3 C
Final
74
96
67
10
43
39
63
5
12

]
o]

= IR R e R R TR U SR A -]

Boylece tim islemlerimizi gergeklestirmis olduk.

59,6
17,2
73
72,8
49,8
45,4
69,8
e
29,6

‘-D\F E

Ortalama Yuvarla

60
1
73
[E
50
45
70
63
30

F

Gecme Durumu

Gegtl
Gecti
Gecti
Gecti
Gecti
Kaldi
Gecti
Gecti
Kald

En Yiiksek Not

77

En Dilisiik Not

20



