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Calisma sayfasina yeni nesneler eklemek
Dosyadan resim
Kiiguk resim
Otomatik sekil
SmartArt
WordArt

Metin kutusu
Simge
Ustbilgi-Altbilgi
Veriler ile ilgili islemler
o  Grafikler

Grafik olusturmak
Grafigin turtini degistirmek
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Grafigin verisini degistirmek
Grafik segeneklerini degistirmek
Grafigi tasimak
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o  Genel bilgiler
o Temel islevler
o  Eger formula

o  Siralama yapmak

o  Filtreleme yapmak

o  Sabit/ Sirali Otomatik Doldurma
Calisma sayfasi yapisi ile ilgili islemler
o  Sayfa kenar bosluklari

o  Yonlendirme

O  Boyut
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Genel Bilgiler

O Microsoft Excel 2010, gucliu bir tablo islemci programidir.
O Excel her tarla veriyi tablolar ve listeler halinde tutar.

O Bu verileri analiz etmek ve verile Gzerinde hesaplamalar
vapmak icin gerekli tum araclar Excel icerisinde

mevcuttur.

O Microsoft Excel 2010 programinin dosya uzantisi bir
onceki strimid (Excel 2007) gibi .xIsx olarak

dizenlenmistir.
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Excel Sekmelerinin Tanitimi

Dosya Sekmesi

Giris Sekmesi

Ekle Sekmesi

Sayfa Duzeni
Formiller Sekmesi
Veri Sekmesi

Gozden Gegir Sekmesi
Gorunum Sekmesi
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Excel Sekmeleri

0 Dosya Sekmesi: Bu sekme ile Yeni, Ac, Kaydet, Yazdir gibi
komutlarin yani sira genel Excel ayarlarinin yapilabilecegi
Secenekler digmesine de ulasilabilir.

Giris Ekle Sayfa Didzeni Formiller Veri Gézden Gecir Gérdndm Team & e = e 22

H Kaydet

E Farkh Kaydet

Kitapl hakkinda bilgi

& Ac fzinler
[ Kapat %‘ Herkes bu caligma kitabinin

herhangi bir béldmand agabilir

Bilai Caligma kopyalayabilir ve degistirebilir. Ozellikler ~
311G T -
9 Kitabini Koru Bayut Heniz kay...

Bashk Baslik ekle
Etiketler Etiket ekle
i . Paylagima Hazirla Kategoriler Kategari ekle
Yeni Bu dosyayr paylagmadan nce
asagidakileri icerdigine dikkat Tigili Tarihler
vazdir Sorunlan edin:
Denetle =

En Son

Son Dedistirme Tarihi Hiclir Zaman
Yazann adi
CHusturma Tarihi Bugin, 15:33

Kaydet ve Gonder

Son Yazdirma Tarihi Hicbir Zaman

Siiriimler

Yardim P
@ %) Bu dosyanin Gnceki lgill Kisiler

] secenekler ) saramleri yok. Yazan Esin Onal
Saramleri Yazar ekle

Yonet -
& cs —_— Son Dedistiren Hendz kay...

Tim Ozellikleri Gaster

Enformatik Bolimu
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Excel Sekmeleri

Ekle sayfa Dizeni Formiiller Veri Gozden Gegir Gorandm Team o @ o F =
= fj Kosullu Bicimlendirme ~  S=Ekle~ X v
==[=|®» S Gene .1 B xosunu sic E ﬁr A
&% Tablo Olarak Bicimlendir = | 2% sil = E -

Sirala ve Filtre Bulwve
@ Uygula = Seq

Dazenleme

ik
i

. 2
= | Ay v - B . +,0 ,00 - -
= @ o A00 >0 @ Hilcre Stilleri ~

Stiller

F Bicim ~

Hucreler

Hizalama

O 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,

Hucreler ve Dizenleme secenekleridir.
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Excel Sekmeleri

Ekle l Sayfa Dizeni Formiiller Veri Gozden Gegir Garinim Team o @ o @ =

El@ L sekiller ﬂ #y Cizgi = |l Alan ~ e Cizgi .:.l Q) = - TT Denklem -
ik =] _ f—] 2= =
He SmartArt @B Pasta - |_ Dagitim - E Satun = . — [~ €2 simge
PivotTable Tablo Resim Kocak . o Sutun . . Dilimleyici Kapra Metin  Ustbilgi
- Resin @t Ekran Gordntdsa - - ECubuk* Q Diger Grafikler ~ ]EKazan;jKaylp Kutusu ve Itbilgi el
Tablalar Cizimler Grafikler u Mini Grafikler Filtre Badlanti... Metin Simgeler

o0 Ekle Sekmesi: Ekle sekmesi Excel’e eklenebilecek resim,
grafik, tablo, kopru vb. gibi islevleri icerir. Ekle sekmesi
secildiginde 8 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Tablolar,
Cizimler, Grafikler, Mini Grafikler, Filtre, Baglantilar,

Metin ve Simgeler gruplaridir.
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Excel Sekmeleri

Ekle

Girig Sayfa Dilzeni } Farmiller Veri Gozden Gegir Gardnam Team & 0 (=R

Renkler = E = — O =1 Genislik:  Otomatik = Kilavuz Cizgileri Bashklar One Getir - =~
A 0 B OB EEE o
[A] Yaz Tipleri = =] == &) vokseklik: Otomatik - Garanim Géranim | Ol Arkaya Gander = 7]

Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut Yazdirma Kesmeler Arka Bashiklan N "
- @ Efektler ~ Bosluklan ~ - - Alani - - Plan Yazdir @ Qlgek: %100 Yazdir Yazdir % Secim Bolmesi Sh
Temalar Sayfa Yapisi ra | Sigdirmak icin Olceklendir | Sayfa Secenekleri P | Yerlestir

o Sayfa Duzeni: Bu sekme ile sayfa ayarlari ve yazdirma
ayarlari gibi islevler vyapilir. Sayfa Dulzeni sekmesi
secildiginde 5 tane grup ekrana gelir. Bunlar, Temalar,
Sayfa Yapisi, Sigdirmak icin Olceklendir, Sayfa Secenekleri
ve Yerlestir gruplaridir.
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Excel Sekmeleri

Girig Ekle Sayfa Dlzeni Farmiller WVeri Gozden Gegir Gardnam Team

% Otomatik Toplam - ﬁ Mantiksal = ﬁ Arama ve Basvuru ~ S35 Ad Tanimla = 37 Etkileyenleri izle @
. [ En son Kullanilan = [& Metin = fip Matematik ve Trigonometri ~ | = = Formiilde Kullan = =(% Etkilenenleri izle ¥ ~
Islev ) ) . Ad ) Gozcd Hesaplama
Ekle ﬁ Finansal = ﬁTarlh ve Saat - ﬁTum Islevier = Yaneticisi B Secimden Olustur ,?, Cklan Kaldir = @ Penceresi | Secenekleri~ —

Islev Kitaphd Tarimh Adlar Formil Denetleme Hesaplama

O Formiiller: Formiuller sekmesinde hesaplama araclari,
fonksiyonlar ve fonksiyonlara ait islevler bulunur.
Formtuller sekmesi secildiginde 4 tane grup ekrana gelir.
Bunlar; Islev Kitaphgi, Tanimh Adlar, Formil Denetleme
ve Hesaplama gruplaridir.

Enformatik Bolimu
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Excel Sekmeleri

Girig Ekle Sayfa Dazeni Farmuller I Veri l Gozden Gegir Gardndm Team & 9 o &R
B W@ Baglantilar Al “IK Temizle E [=4] veri Dogrulama - % Gruplandir ~ #Z
- - v |z : E
) = Ozellikler T Yeniden Uygula [ Birlestir W Grubu Coz v Tz
Dig Veri Tomiand . zl_ Sirala Filtre o Metni SO0tunlara Yinelenenleri o .
Al~ | Yepile~ ©2 Baglantilan Dizenle | & 07 Geligmis Danastir Kaldir 29 Durum Cozamlemesi ~ | [ At Toplam

Baglantilar Sirala we Filtre Uygula Veri Araclan Anahat [

O 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.
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Excel Sekmeleri

Giris Ekle Sayfa Duzeni Formdller Veri Gozden Gecir I Gardanam Team [ 0 [

y @ E] |i—;;%a lj :ﬂSil A Agklamay Gaster/Gizle @

) Onceki G Tam Acklamalan Gaster
Yanim  Arastir Es Cevir Yeni & TEE T =
Aciklama *d Sonraki |7 Mirekkep Gaster

% Caligma Kitabimi Koru ve Paylag

- ﬁ Kullanicilanin Araliklan Dizenlemesine Izin Ver
Sayfayi Calisma calgma Kitabim .. N .
Koru Kitabini Koru Paylastir "5# Dedisiklikleri fzle ~

Degisiklikler

Denetimi Anlamhlar

Yazim Denetleme Dl Aciklamalar

0 Gozden Gegir: Bu sekmede yazim denetimi, aciklamalar,
koruma ve paylasim gibi islevler bulunur. Gozden Gegir
sekmesi secildiginde 4 tane grup ekrana gelir. Bunlar;
Yazim Denetleme, Dil, Aciklamalar ve Degisiklikler

gruplaridir.
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Excel Sekmeleri

Girig Ekle Sayfa Didzeni Formiller Veri Gozden Gecir I Garanim I Team & 0 = P E3
t Onizl ty Yeni P ;
% IEI ayfa Onizleme Cetvel Formil Cubudu i ) =5 Yeni Pencere 2 ::E %g .
1G] Szel Gardndamler e = Tomind Yerlestir T | &5 L
Mormal| Sayfa Kilavuz Cizgileri Basliklar Yakinlagtir %100 Secimi B . Caligma Pencerelerde | Makrolar
Diizeni (5 Tam Ekran Yakinlastir B Baimeleri Dondur = ] 54 pjaming Kaydet GecisYap = -
Caligma Kitabi Garanamleri Gaoster Yakinlastir Pencere Makrolar

O Gorunum: GOrinum sekmesinde sayfa gorinumleri,
pencere islemleri ve makrolar gibi islevler bulunur.
Gorunum sekmesi secildiginde 5 tane grup ekrana gelir.

Bunlar; Calisma Kitabi Gorinumleri, Goster, Yakinlastir,

Pencere ve Makrolar gruplaridir.

A1)
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Temel Kavramlar

O Her bir Excel dosyasina Calisma Kitabi denir.

o Calisma kitabi icindeki sayfalara Calisma Sayfasi denir.
o Calisma sayfasi stitunlar ve satirlardan olusur.

o Sutunlar harflerle, satirlar rakamlarla adlandiriimistir.
o Sutunlara alan isimleri, satirlara da veriler yazilir.

o Satir ve sutunlarin kesismesi ile olusan kutucuklara da
Hucre adi verilir.

o0 Calisma sayfasinda bulunan her bir hilicrenin bir Hiicre
Adresi vardir. Hicre adresi sttun harfi ile satir
numarasinin yan yana gelmesiyle olusur.

O Hucreler metin ifadeleri, rakamlar ve hatta matematiksel
formuller icerir.

N L:', B :_,\\‘\
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Calisma Kitabi ile llgili Islemler

(@)

@)

Yeni bir calisma kitabi olusturmak
Calisma kitabini kaydetmek
Varolan bir calisma kitabini agmak
Calisma kitabini kapatmak

Excel seceneklerini 6zellestirmek
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K Yeni Bir Calisma Kitabi Olusturmak

\ o Yeni bir calisma kitabi |
olusturmak icin  sirasiyla
asagidaki adimlar izlenir;

o Dosya sekmesine tiklanir,

o Acillan  gérinimden  Yeni
bolimu secilir,

O Bu bolum altindan 6nce Bos
belge secenegi ardindan da
Olustur dugmesi tiklanir.
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Calisma Kitabini Kaydetmek

O Bir calisma kitabini kaydetmek icin sirasiyla asagidaki
adimlar izlenir;

o Dosya sekmesine tiklanir,

o Acilan gorunimden dosya ilk defa kaydedilecekse Kaydet
boliml, eger dosyanin ismi, adi ya da dosya tiru
degistirilecekse Farkli Kaydet bolimu secilir,

o Ekrana gelen iletisim penceresinin Klasérler kismindan

dosyanin kaydedilecegi konum secilip Dosya Adi kismina
dosyanin ismi girilir.

O Eger dosyanin tlirl degistirilecekse Kayit Tiird acilan
kutusundan kaydedilmek istenilen format secilip son olarak
Kaydet digmesi tiklanir.
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Varolan Bir Calisma Kitabini Acmak

O Varolan bir calisma kitabini [&= . —
a; v _%_ 8 4| Am:Masaas‘tu’— = £
acmak icin sirasiyla [ oeme: oo — ——

asagidaki adimlar izlenir;

43¢ SikKullanilanlar
& Kargidan Yiklem Esin Unal

T | Sistem Klasora

_| Bilgisayar

Sistem Klasora

4 Kitapliklar

B Masaista
2 Son Yerler
» [F] Belgeler . Ag
3 & Miizik Sistem Klasori
1> [&5] Resimler =
> B Viden e Th lker
Dosya ad: - [Tﬁm Excel Dosyalan (*xI*;*xlsx; v]

Araglar v [ Ag |v] [ Iptal ] )

- o
(4 @ Microsoft Excel 7 | Kitapliklar
- Sistem Klasora

o Dosya sekmesine tiklanir,

o Acillan gorinimden Ac
bolimu secilir,

o Acilan Ac iletisim
penceresinden  dosyanin
kayith  oldugu  konum
secilip A¢ dugmesi tiklanir.

Enformatik Bolimu
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Calisma Kitabini Kapatmak

o Acitk  bir calisma kitabini g o v e TS L
kapatmak icin Dosyq | wmw e e
sekmesinden Kapat secenegi e | B
tiklanir. == ‘4
. -, - ;
o Calisma kitabiyla birlikte Excel X

programi da kapatilacaksa
Dosya sekmesinden  Cikis
secenegi ya da pencerenin sag
ust kosesindeki  kapatma
digmesi ya da pencerenin sol
ust kosesindeki Excel ikonu
cift tiklanir.

Enformatik Bolimu
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Excel Seceneklerini Ozellestirmek

O Excel Secenekleri ile gorinim ve dizenleme secenekleri kisiye gore
Ozellestirilir. Bu boliumde yapilan 6zellestirmeler kalici olacaktir. Boylece
surekli ayni ayarlar vyapilmak zorunda kalinmaz. Excel secenekleri
penceresini agmak icin Dosya sekmesinden Secenekler bolimiu secilir.

Genel: Excel 2010’da kullanilan genel segceneklerin bulundugu sekmedir.
Formiiller: Formiuller kategorisi formiller, hesaplama ve hata ayarlarinin
degistirildigi bolumddr.

Yazim Denetleme: Bu kategori ile Excel'in metinleri dizeltme ve
bicimlendirme sekli degistirilir.

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

Dil: Office programlar icinde kullanacaginiz dil ayarlamalarinin yapildig
sekmedir.

Gelismis: Gelismis kategorisinde Excel c¢alisma ekraninda c¢alismayi
kolaylastiracak bazi 6zellikler vardir.

Enformatik Bolimu
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Calisma Sayfasi ile llgili Islemler

o Calisma sayfasi eklemek

o Calisma sayfasini yeniden adlandirmak
Calisma sayfasini silmek
Calisma sayfasini gizlemek/gostermek
Calisma sayfalarini tasimak
Sekme rengini degistirmek
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Calisma Sayfasi Eklemek

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

o Calisma kitaplari varsayilan olarak Uc¢ calisma sayfasi
bulundurur.

o Secilen bir calisma sayfasinin 6nine yeni bir sayfa eklemek
icin asagidakilerden biri yapilmalidir;

o Calisma sayfalari sekmelerinin sonunda yer alan digmeye
tiklanir. [ sayfai “sayfe2 “sayfez 20 —_— = x|
* =&

il
O Giris sekmesi — Hucreler grubu — Ekle digmesinde e | i sign

- -

ver alan Sayfa Ekle secenegi tiklanir. = Hucre Ekle..
o Sayfa sekmesi lzerine iken sag fare tusu tiklanir. sata satirlan Ekle

Sayfa satunlan Ekle

Acilan kisa yol penceresinden Ekle komutu secilir. = s ewe

Enformatik Bolimu
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Calisma Sayfasini Yeniden Adlandirmak

o Uzerinde calisilan calisma sayfasinin ismini 5| = otomaticTopan -
degistirmek icin oncelikle asagidakilerden @ polgu -

.. Bicim —
biri yapilir; §™ || 2 Temizte
Hidcre Boyutu

o Ismi degistirilecek sayfa sekmesi Uzerinde 10 suurvoksetis.
iken sag fare tusu tiklanir. Agilan kisa yol En Uygun Satir Yakseklii

* ¥

penceresinden Yeniden Adlandir komutu =3 situn Genigligi..
Segilir En Uygun Situn Genislidi
' Varsayilan Genislik...

o Ismi degistirilecek sayfa sekmesi tzerinde Gorniiniik

iken fare ile ¢ift tiklanir. Gizle ve Gaster
. . . . .. Sayfalan Dizenle
O Giris sekmesi — Hucreler grubu — Bigim Saytayt Yeniden Adland

digmesinde yer alan  Sayfay: Yeniden Sayfayi Tast veya Kopyala...
Adlandir secenegi tiklanir. Sekme Rengi

Koruma

o Yukaridakilerden biri vyapildiktan sonra &, saanron.
calisma sayfasinin  ismi secili duruma Hacreyi Kilitle
gelecektir. Gegerli isim silinerek yerine yeni & Hucreleri Bigmiendir..
sayfa ismi yazilir ve ENTER tusuna basilir.

Enformatik Bolimu
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Calisma Sayfasini Silmek

O Secilen bir galisma sayfasini silmek igin S E o
asagidaki yollardan biri uygulanir; _ @ polu -

. Lo . o &2 Temizle
o Silinecek sayfa sekmesi tzerindeyken sag —
fare tusu tiklanir ve acillan kisa vyol Sayfa Satilanm Si
penceresinden Sil komutu segilir. Sayfa Sutyniann Sil

O Giris sekmesi — Hucreler grubu - Sil e
digmesinde yer alan Sayfay: Sil secenegi
tiklanur.

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

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

O Burada unutulmamasi gereken nokta silme islemin geri
donutsinin olmadigidir.

Enformatik Bolimu
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Calisma Sayfasini Gizlemek/Gostermek

o Secili bir calisma sayfasini gizlemek icin

asagidaki yollardan biri uygulanir;

O Gizlenecek sayfa sekmesi lzerindeyken sag
fare tusu tiklanir ve acilan kisa vyol
penceresinden Gizle komutu segilir.

Giris sekmesi — Hucreler grubu — Bi¢cim
digmesinde vyer alan Gizle ve Goster
secenegi altindan Sayfayi Gizle segilir.

Gizlenen bir sayfayi gostermek icin ise;

o Herhangi bir sayfa sekmesi Uzerindeyken
sag fare tusu tiklanir ve acilan kisa yol
penceresinden Gdster komutu secilir.

ya da

Giris sekmesi — Hucreler grubu — Bigim
digmesinde yer alan  Gizle ve Goéster
secenegi altindan Sayfay! Goster secilir.

o Acilan Goster penceresinden gosterilmesi
istenen calisma sayfasi(lari)) secilerek
Tamam digmesi tiklanir.

N~

[

@ X Otomatik Toplam

E Dolgu -
Bigim
o 2 Temizle =

A

Sirala ve Filtre Bul ve

Uygula - Seg~

Hilcre Boyutu
30 satir vakseklii.
En Uygun Satir Yaksekligi

= satun Genisligi..
En Uygun 50tun Genigligi
Varsayilan Genislik...
Gorandriik
Gizle ve Goster
Sayfalan Duzenle
Sayfayl Yeniden Adlandir
Sayfay Tasi veya Kopyala...
Sekme Rengi
Koruma
% Sayfay Koru...

Hiicreyi Kilitle

@ Hidcreleri Bicimlendir...

4

Satirlan Gizle

Satunlan Gizle

Sayfay Gizle
Satirlan Goster
satunlan Goster

Sayfay Gaoster..,
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Calisma Sayfasini Tasimak

o Secili bir calisma sayfasini tasimak icin & émnmaﬁmmamv
asagidaki yollardan biri uygulanir; 2 Temizte -

Hiicre Boyutu

o0 Tasinacak sayfa sekmesi Uzerindeyken 0 survkseis.
sag fare tusu tiklanir ve acilan kisa yol En ygun st foksekla

=3 situn Genisligi...

pencereSi nden Ta§l Veya Kopyala En Uygun S0tun Genislidi
kom utu Seg| | | r. Varsayilan Genislik...

GOrindrdk

o Giris sekmesi — Huicreler grubu — Bicim e ve boster

Sayfalan Dizenle

digmesinde yer alan Sayfay: Tasi veya Sayfayt Veniden Adiandir
Sayfayl Tasi veya Kopyala...
Kopyala tiklanir,

Sekme Rengi F

Koruma

O Taginacak sayfa sekmesi Gzerindeyken . . .
farenin  sol tusu basili tutularak Hcreyi Kilte
s ae @ Hicreleri Bicimlendir...
sirukleme yapilr.

Enformatik Bolimu
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Sekme Rengini Degistirmek

o Secili bir calisma sayfasinin sekme
rengini degistirmek icin asagidaki
yollardan biri uygulanir;

o Tasinacak sayfa sekmesi
uzerindeyken sag fare tusu tiklanir
ve acilan kisa yol penceresinden
Sekme Rengi komutu secilip
istenilen renk paletten tiklanir.

O Giris sekmesi — Hucreler grubu —
Bicim dugmesinde yer alan Sekme
Rengi secilip istenilen renk paletten
tiklanir.

- !
o
™ s

Dlarak Hicre

Ekle Sil
ndir = Stilleri = <

Hicreler

X Otomatik Toplam =

m Dolgu =

2 Temizle ~

Tema Renkleri
H EEEEEEN

Standart Renkler
HE fEEEEER
Renk Yok

Hiicre Boyutu
S0 satirvokseklii..
En Uygun Satir YOkseklidi
B3 situn Genigligi...
En Uygun Satun Genigligi
Varsayilan Genislik...
Gorinirlik
Gizle ve Goster
Sayfalan Didzenle
Sayfay Yeniden Adlandir
Sayfay Tasi veya Kopyala...
Sekme Rengi
Koruma
% Sayfay Koru...

Huicreyi Kilitle

@ Hacreleri Bicimlendir...

48 Tam Renkler...

Enformatik Bolimu
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Hucreler ile llgili Islemler

Hucreler arasi gecis yapmak
Hucreleri secmek

Hucreleri tasimak ve kopyalamak
Hlcrelerdeki verileri temizlemek
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Hlcreler Arasi Gecis Yapmak

o Calisma sayfasinda yer alan hiicreler arasinda gecis yapmak icin;
o Gitmek istenilen yere fare ile tiklanir, veya
o Klavye kisayollari kullanilir.

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 hiicresine gider
Ctrl+Sag (Ctrl+Sol) yon tusu Satir sonuna (basina) gider

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

F5 ile acilan pencere yardimiyla  istenilen bir hiicreye gider

Tab Bir hiicre saga gider

Enter Bir hiicre asagi gider

Enformatik BolUumu
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Hucreleri Secmek

o Hucreler bicimlendirilmeden veya diizenlenmeden 6nce

mutlaka secili olmalidir.

Hlcre secmek
Tam satiri secmek
Tdm slitunu se¢cmek

Tum calisma sayfasini segmek
Bitisik hiicreleri se¢gmek

Sutunda veri olan son satira kadar segmek

Satirda veri olan son stituna kadar secmek

Hicre icine bir kez tiklamak
Satir numarasina tiklamak
Sutun harfine tiklamak

Tudm satir ve sttunlarin birlesme kosesine
tiklamak

* Fare ile slirtikleme yapmak
e Shift+Yon tuslarini kullanmak

Ctrl+Shift+Asagi yon tusuna tiklamak

Ctrl+Shift+Sag yon tusuna tiklamak

Enformatik BolUumu
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Hucreleri Bicimlendirmek (1)

O Giris sekmesinde yer alan Yaz Tipi grubundaki komutlar

kullanilarak secili hicreler farkl sekillerde

=
R

bicimlendirilebilir.

Yazi Tipi Boyutu __Yazi Tipini Blyit /
Yazi Tipini Daralt

Yazi Tipi=—rcaiibri & e

Kalin—k IT A- H- - A-=—Yaz Tipi Rengi
ltalik va T s Yazi Tipi Penceresi
Alt Cizgili——————
Kenarhklar Dolgu Rengi

Enformatik Bolimu
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Hucreleri Bicimlendirmek (1)

O Giris sekmesinde yer alan Hizalama grubundaki komutlar

kullanilarak secili hicreler farkl sekillerde

bicimlendirilebilir.

Yonlendirme

Alta Hizala
Ortaya Hizala

Metni Kaydir

Ozte Hizala— B | S Metni Kaydir

Sola Hizala—
Ortala

Saga Hizal

I= 3= [ sinestirve Ortala ~= Birlestir ve Ortala

Hizplama F

|
Hiicreleri BicimlendirPenceresi

Girintiyi Arthr

Girintiyi Azalt

Enformatik Bolimu
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Hucreleri Bicimlendirmek (1)

O Giris sekmesinde yer alan Sayi grubundaki komutlar

kullanilarak secili hicreler farkl sekillerde

bicimlendirilebilir.

Genel - Sayi Bicimi

Finansal Sayi Bigimi —@3. o, , | <3 ;0. Ondalik Artir /
e F- % 0 |8 S5 ondalik Azalt

Yiizde Stili Jsan |
Virgll Stili Hiicreleri Bicimlendir Penceresi
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Hicreleri Bicimlendirmek (1V)

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

0 En cok kullanilan bicimlendirme secenekleri bu arac 5%
cubugu tzerinde bulunur.

Yaz Tipini Byt /
Yazi Tipini Daralt

Finansal Sayi Bigimi
Yiizde Stili
— Virgll stili
Yazi Tipi=—tcatibri - 11 - A" o~ @3- o, » & Birlestir ve Ortala
"""" = Bicim Boyacisi

Yazi Tipi Boyutu

— Ondalik Artir f Azalt
— Kenarhklar
Yazi Tipi Rengi
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Hucreleri Tasimak ve Kopyalamak

o Secili hucrelerdeki bilgileri baska bir konuma tasimak icin
Word 2010 dersinde anlatilan yollardan biri kullanilarak

Kes-Yapistir 6zelligi kullanilir.

o Secili  hucrelerdeki  bilgilerin  tekrar  kullaniimasi
gerektiginde vyani bilgilerin klonunun olusturulmasi
istendiginde ise yine Word 2010 dersinde anlatilan
yollardan biri kullanilarak Kopyala-Yapistir 06zelligi

kullanihr.
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o Klavyeden Delete tusu tiklanarak

secili hiicrelerin icerigi temizlenir.

O Dosya sekmesi — Duzenleme grubu —

ewnze-  dUgmesi  tiklanir.  Acilan
listeden ihtiyaca gore bir temizleme

secenegi secilir.

Hicrelerdeki Verileri Temizlemek

O Hucreleri secmek basligl altinda anlatildigi sekilde

verileri temizlenecek hicreler secili hale getirilir;

llllll

2 Temizle '] Uy

2 Timind Temizle

%5 Bicimleri Temizle
Icerigi Temizle

Aciklamalan Temizle

Eopraleri Temizle

Kopraleri Kaldir
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Satir ve Sutun ile lgili Islemler

Satir ve situn eklemek

Satir ve situn silmek

Satir yuksekligini ve stitun genisligini ayarlamak
Satir ve siitun gizlemek/gostermek




U\ EXCEL - EYLUL 2012

Satir Eklemek

o Calisma sayfasina yeni bir satir eklemek icin
asagidaki adimlardan biri yapilir; o= B ]

. . .. Ekle Sil Bicim
O Onune satir eklenecek hicre ya da satir -

. . e . . Higre Ekle
secildikten sonra Giris sekmesi altinda yer alan R
Hicreler grubundan Ekle dugmesi tiklanir, o s soommn e

buradan da Sayfa Satirlari Ekle secenegi secilir. -] _sayfa Ekle

@

o Onine satir eklenecek satir secili iken sag fare
tiklanir. Acilan kisayol penceresinden Ekle L2 o
komutu secilir Fide

() Hicreleri sada siriikle

o Onine satir eklenecek hiicre secili iken sag fare
tusu tiklanir, acilan kisayol penceresinden Ekle
komutu secilir. Agilan Ekle penceresinden TUm || Taen | [ =
Satir secilir ve Tamam digmesi tiklanir.

Enformatik Bolimu
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Sutun Eklemek

o Calisma sayfasina yeni bir sttun eklemek icin
asagidaki adimlardan biri yapilir; | )

P .e . . .. Ekle Sil Bicim
0 Onune sltun eklenecek hicre ya da sltun - - -
segildikten sonra Giris sekmesi altinda yer alan =~ ™™
Hiucreler grubundan Ekle dagmesi tiklanir, % s sonion e

buradan da Sayfa Siitunlari Ekle secenegi secilir. Sayfa Ekle

Oniine situn eklenecek satir secili iken sag fare
tiklanir.  Acilan kisayol penceresinden Ekle
komutu secilir

() Hicreleri sada sirikle

Oniine siitun eklenecek hiicre secili iken sag :::;ﬂww“
fare tusu tiklanir, acilan kisayol penceresinden || e

Ekle komutu secilir. Acilan Ekle penceresinden
Tiim Siitun secilir ve Tamam digmesi tiklanir.

Enformatik Bolimu
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Satir Silmek

o Calisma sayfasindan satir silmek icin asagidaki

adimlardan biri yapilir; = |y = otomas

_ - EDGIQU'
o Silinecek satira Uzerinde bir hiicre ya da satirin T Temizte

tamami secildikten sonra Giris sekmesi altinda Hoerelert Sil..

.e . e U . Sayfa Satirlarir Sil
yer alan Hdicreler grubundan Sil dugmesi P
tiklanir, buradan da Sayfa Sdtunlarini  Sil Sayfay sil
secenegi secilir.

o Satir secili iken sag fare tusu tiklanir. Acilan

kisayol penceresinden Sil komutu secilir. i

(7 Hucreleri sola strikle
(71 Hiicreleri yukan siriikle

o Silinecek olan satir lGzerinde bir hlicre secilir.
Sag fare tusu ile acilan kisayol penceresinden Si/ || © Tmsitn
komutu secilir. Acillan Sil penceresinden Tim ||| tamem | [ ol |
Satir secilir ve Tamam tusuna basilir.

Enformatik Bolimu
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SUtun Silmek

o Calisma sayfasindan sdtun silmek icin
asagidaki adimlardan biri yapilir; B | = otomat

@ Dolgu -
Bicim

o Silinecek sttun Uzerinde bir hicre ya da 7 ™" Ztemiz
sttunun tamami segildikten sonra Girig sekmesi = =t
altinda yer alan Hicreler grubundan Sil s
digmesi tiklanir, buradan da Sayfa Siitunlarini Saytay Sil
Sil secenegi secilir.

o Sutun secili iken sag fare tusu tiklanir. Acilan

kisayol penceresinden Sil komutu segilir. .

(™) Hucreleri sola strikle
(71 Hiicreleri yukan siriikle

o Silinecek olan sutun Uzerinde bir htcre secilir.
Sag fare tusu ile acilan kisayol penceresinden Si/
komutu secilir. Acilan Sil penceresinden Tiim
Stitun secilir ve Tamam tusuna basilir.

Enformatik Bolimu
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Satir Yuksekligini Ayarlamak

o Satir oOlcllerinin  yeniden ayarlanmasi
asagidaki adimlardan biri yapilir;

[

iE

Bigim

% Otomatik Toplam ~

@ Dolgu -

<2 Temizle =

icin

Hiicre Boyutu
Satir Yaksekligi...

o Satir(lar) secildikten sonra Giris sekmesi altinda **

En Uygun Satir Yikseklidi

yer alan Hucreler grubundan Bicim digmesi
tiklanir, buradan da Satir Yiiksekligi secenegi
secilir. ~ Acillan  Satir  Yiksekligi  iletisim
penceresinden istenilen olcit girilir.

Satir(lar) secili iken sag fare tusu tiklanir. Acilan
kisayol penceresinden Satir Yiiksekligi komutu
secilir ~ Acillan  Satir  VYiiksekligi  iletisim
penceresinden istenilen olcit girilir.

o Yukseklik ayari yapilmak istenen satir(lar)in satir

basliginin alt sinir gizgisi tzerine gelinir ve fare ile
sirukleme yapilarak istenilen dlcuye gelindiginde
fare tusu serbest birakilir.

"3 A UAYEN
AN e A J AN

/ L\:I

) situn Genisligi...
En Uygun Satun Genislidi
Warsayllan Geniglik...
Garindrlik
Gizle ve Gaster
Sayfalan Diizenle
Sayfay Yeniden Adlandir
Sayfay Tasi veya Kopyala...
Sekme Rengi
Koruma
% Sayfay Koru,.,

Hiicreyi Kilitle

@ Hicreleri Bicimlendir...

Satir Yiksekligi

_tamam | |

iptal |

Enformatik Bolimu
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e \J o

Sutun Genisligini Ayarlamak

o Sutun Olcllerinin  yeniden ayarlanmasi
asagidaki adimlardan biri yapilir;

icin

o Sutun(lar) secildikten sonra Giris sekmesi altinda

yer alan Hucreler grubundan Bicim digmesi
tiklanir, buradan da Sidtun Genisligi secenegi
secilir ~ Acillan  Situn  Genisligi  iletisim
penceresinden istenilen dlgut girilir.

Satun(lar) secili iken sag fare tusu tiklanir. Acilan
kisayol penceresinden Situn Genisligi komutu
secilir ~ Acillan  Situn  Genisligi  iletisim
penceresinden istenilen dlgut girilir.

Genislik ayari yapilmak istenen situn(lar)in siitun
basliginin sag sinir cizgisi tUzerine gelinir ve fare
ile strikleme vyapilarak istenilen Olclye
gelindiginde fare tusu serbest birakilir.

- 7
o/
=, S

"3 A UAYEN
AN e A J AN

/ L\:I

ﬁ X Otomatik Toplam ~
E Dolgu -~

Bicim SIF;
o <2 Temizle -

Hiicre Boyutu
0 satir Viksekligi...

En Uygun Satir Yiksekligi

3 situn Genislidi...

En Uygun 50tun Genigligi
Varsayilan Genislik...
Gardndriik
Gizle ve Goster
Sayfalan Dizenle
Sayfayl Yeniden Adlandir
Sayfayl Tagl veya Kopyala...
Sekme Renagi »
Koruma
% Sayfay Koru...

Hiicreyi Kilitle

[ Hicreleri Bicimlendir...

Siitun Genigligi &g

Enformatik Bolimu
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En Uygun Genislik/Yukseklik

O Bunlar disinda en uygun genislik ve en
uygun yukseklik ayarlari da
yapilabilmektedir. Bunun icin asagidaki
yollardan biri izlenir;

0 En uygun vylkseklige getirilmek istenen
satir(lar)in bashgi Gzerine gelinir ve fare ile
sinir cizgisine cift tiklanir. Ayni islem en
uygun genislige getirilmek istenen
sutun(lar)a da uygulanabilir.

o Sutun ya da satirlar secildikten sonra Giris
sekmesi Hucreler grubu Bicim dugmesi
tiklanir, buradan da En Uygun Satir
Yiiksekligi veya En Uygun Situn Genisligi
komutlari secilir.

7 A LRSS = - 7
e -{\. L ¢_1|‘_‘:: . E '_.\\ \ P y o/
2\ N

:H: % Otomatik Toplam «

E Dolgu =

Bicim SIr
o # Temizle =

Hidcre Boyutu
0 satir vaksekligi...
__En Uygun Satir Yiksekligi |

5 satun Genislidi.
__En Uygun S0tun Genisligi |

Varsayilan Genislik...

Garindridk
Gizle ve Goster
Sayfalan Dizenle
Sayfayl Yeniden Adlandir
Sayfayl Tas veya Kopyala...
Sekme Rengi 4
Koruma
% Sayfay Koru...

Hiicreyi Kilitle

@ Hiacreleri Bicimlendir...
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Satirlari Gizlemek/Gostermek

' O Gizlenmek istenen satir secildikten sonra | Zoemuens Ay o
v . . . EDNQU'
\ asagidaki yollardan biri yapilmalidir. sim Sirats ve Fittre Bulve

2 Temizle = Uygula~  Sec~

o Satir bashgl Uzerindeyken sag fare tusu | wcesoy
tiklanir. Acilan kisayol penceresinden ‘& S
. : . g y p En Uygun Satir Yaksekligi
GIZ/e Seglllr. 2 Situn Genislidi..
o Girig Sekmesi — Hiicreler Grubu — Bigim | """ =
digmesi — Gizle ve GOster segenegi | cenini
altindan Satirlari Gizle secilir. Slle ve Goster

Sayfalan Diizenle satunlan Gizle

O Gizlenen bir satir tekrar gorlintilenmek | e Saytay il

. . . e Sayfay Tazl veya Kopyala...
istenirse, iki yaninda kalan satirlar secilir | scnerens ,| o]

ve asagidaki yollardan biri izlenir; o Saffap Goster.

o Sag fare tusu tiklanir. Acilan kisayol |@/ tuceiite
. . ope [ Hocreleri Bicimlendir...
penceresinden Goster secilir.

o Giris Sekmesi — Hucreler Grubu — Bigcim
digmesi — Gizle ve Goster secenegi
altindan Satirlari Géster secilir.

Enformatik Bolimu

.\‘, ‘LL . L:I-gﬁj'_}\




EXCEL - EYLUL 2012

Sdtunlari Gizlemek/Gostermek

' O Gizlenmek istenen situn secildikten sonra | Z o Ay
v . . . EDNQU'
\ asagidaki yollardan biri yapilmalidir. sim Sirats ve Fittre Bulve

2 Temizle = Uygula~  Sec~

o Situn bashgl Uzerindeyken sag fare tusu | wicesoy
tiklanir. Agilan kisayol penceresinden |- =
Gizle secilir. 2 Sutun Genigigi..

O Giris Sekmesi — Hucreler Grubu - Bigim |
digmesi — Gizle ve Goster secenegi | srninix

.o . ope Gigle ve Goster Satirlan Gizle
altindan Siitunlan Gizle secilir. Soyiatan Disente

O Gizlenen bir sutun tekrar gorintlilenmek &=~ =i sayton Gice

Sayfayi Tagi yeya Kopyala.. satirlan Gaster

istenirse, iki yaninda kalan satunlar segilir | seme zen .
ve asagidaki yollardan biri izlenir; romma Saytap Goster..

% Sayfayi Koru...

o Sag fare tusu tiklanir. Acilan kisayol |@/ tuceiite
. . ope [ Hocreleri Bicimlendir...
penceresinden Goster secilir.

o Giris Sekmesi — Hucreler Grubu — Bigcim
digmesi — Gizle ve Goster secenegi
altindan Sdtunlari Géster segilir.

En Uygun Situn Genisligi

Enformatik Bolimu
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11, Hafta

Excel 2010
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