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Dosyadan Resim Eklemek

O Bilgisayarda kayith olan resim dosyalarini eklemek icin;
O Resim eklemek istenilen yere imlec birakilir,

o Ekle sekmesi - Cizimler grubu - 2= dugmesi tiklanir,

Resim

o Ekrana gelen Resim Ekle penceresinden eklemek istenilen
resim bilgisayardan bulunur ve Ekle diigmesine basilir.

O Resim uzerinde duzenleme yapmak icin resim uzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Resim Araclari
altindaki Bicim sekmesi kullanilir.
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Kicuk Resim Eklemek

| o0 Excel programinin kendi icerisinde yer alan galeriden de farkl
\ resimler eklenerek gorsellik arttirilabilir.

O Galeriden kucguk resim eklemek icin;

o Kulcuk resim eklemek istenilen yere imlec birakilir,
o Ekle sekmesi - Cizimler grubu - F& dugmesi tiklanir,

Kk
Resim

O Sag tarafta acilan Kiuclik Resim gorev bolmesinde Aranan kismina
aranan nesneyle ilgili bir anahtar kelime girilir,

O Enter veya Git digmesine basilir,

o Ekranda listelenen arama sonuclar listesinden eklenmek
istenilen 6ge Uzerine bir kez tiklanarak belgeye nesne ekleme
islemi tamamlanuir.

o Kucuk resimlerde dizenleme yapmak icin resimler icin de
kullanilan ayni Bicim sekmesi kullanilir.
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Otomatik Sekil Eklemek

o Otomatik sekiller eklenerek belgelere
gorsel zenginlik kazandirilabilir.

o Otomatik Sekil eklemek igin;

o Ekle sekmesi - Cizimler grubu - [ digmesi
tiklanir, =

-

O Yanda acilan sekiller kategorisinden bir sekil
Uzerine tiklanarak, belge icerisinde istenilen
bir konuma farenin sol tusu basili tutularak
istenilen boyutta cizilir.

o Otomatik sekiller Uzerinde duzenleme
vapmak icin sekil UGzerine tiklaninca
sekmelerin en saginda acilan Cizim
Araclari altindaki Bicim sekmesi kullanilir.
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SmartArt Eklemek

o Sayfa icerisine eklenen bilgilerin gorsel olarak ifade edilmesi icin
SmartArt grafikleri kullanilr.

SmartArt grafik eklemek icin;
SmartArt eklemek istenilen konuma imleg birakilir,
Ekle sekmesi - Cizimler grubu - digmesi tiklanir,

Smartart
Ekrana gelen SmartArt Grafigi Se¢ penceresinden vyapilacak ise uygun

SmartArt grafik secilir ve Tamam digmesine tiklanir,
o Grafik Gzerinden bulunan alanlara veya Metninizi buraya yazin bolimine
istenilen grafik degerleri girilir.
SmartArt grafikleri Gzerinde dlzenleme yapmak icin grafik lzerine
tiklaninca sekmelerin en saginda acilan SmartArt Aracglari altindaki
Tasarim ve Bigcim sekmeleri kullanilir.

—
Kitapl - Microsoft Excel

Giris Ekle Sayfa Duzeni Formdller Veri Gozden Gecir Gorunam Team Tasanm ‘ Bicim
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WordArt Eklemek

o Sayfa icerisine susli yazilar eklemek icin ™ s
WordArt kullanilir.

o WordArt eklemek icin,

o Ekle sekmesi - Metin grubu - 4 digmesi
tlklanlr, WordArt

o Yanda acilan farkh segeneklerdven istenen
secilir,

o Ekrana gelen metin kutusunun icerisine

istenilen metin yazilr. WORD 2010

o WordArt Gzerinde dizenleme yapmak icin WordArt Gzerine

tiklaninca sekmelerin en saginda acilan Cizim Aracglari
altindaki Bigcim sekmesi kullanilir.
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Metin Kutusu Eklemek

o Sayfa icerisinde imlec ile kolay ulasilamayan konumlara
metin kutulari kullanilarak yazi yazilabilir.

O Metin kutusu eklemek igin;

O Ekle sekmesi - Metin grubu - = digmesi tiklanir,

O Ekrana gelen metin kutusu galerisinden istenilen metin
kutusu Uzerine tiklanir,

o imlecin bulundugu konuma metin kutusu eklenir.
O Metin kutulari Gzerinde dizenleme yapmak icin metin
kutusu Gzerine tiklaninca sekmelerin en saginda acilan

Cizim Araclari altindaki Bicim sekmesi kullanilir (WordArt
ile ayni sekme).

Enformatik Bolimu
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Simge Eklemek

O Excel ile klavyede olmayan bir takim 6zel karakterler ya

da simgeler eklenebilir.
o Simge eklemek i¢in;
o Simge eklemek istenilen yere imlec birakilr,
O Ekle sekmesi - Simgeler grubu - 2 digmesi tiklanir.

S5imge

O Ekrana gelen listeden eklemek istenilen simge secilir. Eger,
eklenmek istenilen simge yoksa Tiim Simgeler tiklanir.

o Ekrana gelen iletisim penceresinden istenilen simge secilir
ve Ekle dugmesi tiklanir.
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Ustbilgi ve Altbilgi Eklemek

o Altbilgi ve Ustbilgi bdliimi belgenizin ist/alt kenar bosluklarinda yer
alr.

O Bu alana yazilan yazilar tum sayfalarda aynen goruntulenir.
o Ustbilgi veya altbilgi eklemek icin; -
o Ekle sekmesi - Ustbilgi ve Altbilgi grubu - u:gi digmesi tiklanir,

ve Ithilgi

o Agcllan Yerlesik kisimda altbilgi ve/veya Ustbilgi alanlarina istenen bilgiler
yazilir.

o Ustbilgi ya da Altbilgide degisiklik yapmak icin bu alana gectikten
sonra acilan Ustbilgi ve Altbilgi Araclari altindaki Tasarim sekmesi
kullanthr.
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Veriler ile llgili Islemler

o Grafikler
Grafik olusturmak
Grafigin tlrlinu degistirmek
Grafigin verisini degistirmek
o Grafik seceneklerini degistirmek
o Grafigi tasimak

Formiiller
o Genel bilgiler
o Temelislevler
o Eger formulu

Siralama yapmak
Filtreleme yapmak
Sabit/Sirali otomatik doldurma
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Grafikler (I)

o Grafik Olusturmak:

o Veriler c¢alisma sayfasina
girilir.

o Veri bashklarinin bulundugu
hicreler ile veri hucreleri
secili hale getirilir.

o Ekle sekmesinin  Grafikler
grubundan istenen grafik
turt secilir. Ornegin; sutun
grafigi cizmek icin Sltun

secilip, acillan seceneklerden
istenen sttun grafik turi
secilir.

Girig [ Ekle ] sayfa Dz Formiller  Veri  Gozden Gegr  Gordndm L
j - El @s killer ﬁ Pl Cizgi =l Alan -
‘Smartm @B Pasta |- Daditim
PivotTable Tablo | Resi 3
R e @Ek Garantdsi v =wc buk = §) Dider Grafikler i
Tablolar | Ciziml ‘/ '
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Grafikler (Il)

o Grafik Turunii Degistirmek:
o Grafik olusturulduktan sonra grafigin tira degistirilebilir.

o Grafigin turunu degistirmek icin grafik secildikten sekmelerin en
saginda acilan Grafik Araclari altindaki Tasarim sekmesi kullanilir.

O Tasarim  sekmesi altindaki  Tir grubunda vyer alan
g dugmesi tiklanir.

Grafik Tardno
Dedistir

o Acilan Grafik Tiiriini Degistir iletisim penceresinden gosterilecek
veri ve yapilacak isin durumuna gore istenen grafik turu secilir.
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Grafikler (1)

o Grafigin Verisini Degistirmek:

o Grafigi olusturduktan sonra tabloya yeni veri eklenebilir veya
silinebilir.
o Veri ekleme veya silme isleminden sonra grafige bu degisikliklerin

yansimasi icin grafigin kaynak verisi alanini genisletmek veya
daraltmak gerekir.

o Grafigin turunu degistirmek icin grafik secildikten sekmelerin en
saginda acilan Grafik Araclari altindaki Tasarim sekmesi kullanilir.

O Tasarim sekmesi altindaki Veri grubunda vyer alan
% digmesi tiklanir.

Veri
Seg

o Acilan Veri Kaynagini Sec iletisim penceresindeki Grafik Verileri
Araligi bolumine tiklanip gecerli aralik silinerek grafige
eklenecek alanlar tekrar secilir. Grafikten veri cikarmak icin de
ayni yol izlenebilir.

7 A LTSN = - 7
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Grafikler (IV)

o Grafik Seceneklerini Degistirmek:

o Grafige nesneler eklemek ve bunlarin yerlesim ayarlarini
degistirmek icin grafik secildikten sekmelerin en saginda
acilan Grafik Araclari altindaki Diizen sekmesi kullantlir.

o Bu sekme yardimi ile grafiklerinize farkl nesneler, etiketler
ekleyebilir, grafigin eksenleri ve arka planinin yerlesimini
degistirebilirsiniz.

Kitapl - Microsoft Excel — afik Araclart
Giris Ekle Sayfa Duzeni Formaller Veri Gozden Gecir Goranum Team Tasanm Duzen Bicim

A EEDE L = .

sadl Cubukla Grafik 4
- 4 . Resim Sekiller Metin Grafik Eksen  Gosterge  Veri Veri Eksenler Kilavuz Cizim ey
&4 stili Eslestirmek icin Sifirla v Kutusu @ Baghgi~ Bashklan~  ~ Etiketleri v Tablosu v ~  Cizgileriv | Alani - [J 3-B Déndirme Crg si _] Hata Cubukla
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Grafikler (V)

o Grafigi Tasimak:

o Grafikler verinin bulundugu sayfada olabilecegi gibi, farkh bir
sayfada veya ayri bir grafik sayfasinda da olabilir.

o Grafigi farkh bir sayfaya tasimak icin grafik secili iken sekmelerin
en saginda acilan Grafik Araclari altindaki Tasarim sekmesi
kullanilir.

o Tasarim sekmesi altindaki Konum grubundan :@; digmesi tiklanir.

Tasi

o Acilan Grafigi Tasi iletisim penceresinden grafik istenilen baska bir
konuma tasinir.

Grafigi Tag B &u

Grafigin yerlestirimesini istedidiniz yeri secin:

|Iﬂ_ﬂi () Yeni sayfa: |Graﬁk2

ﬂiﬂ E Mesne: Savf.—j 1

Enformatik Bolimu
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Formuller (I)

O Excel'in en onemli o0Ozelligi matematik formdllerinin
olusturulmasina ve fonksiyonlarin uygulanmasina olanak
saglamasidir.

o Bu o0zelligi olmasaydi Excel buylik bir tablo gorintiusiinden
ileriye gidemezdi.

O Hucre icerisine girilen formdillerin mutlaka
baslamasi gereklidir.

O Formiller hicre adresleriyle belirtilen verilerin yazilan
islemlerle hesaplanmasini yapar.

O Hucre icerisine formul yazilir yazilmaz hesaplama islemi
gerceklesir ve formulin kendisi formul satirinda gorulur.

o Farkh yerlerdeki hucrelerle formul yazarken hicre adresleri
tek tek yazilir ve aralarina ";"yerlestirilir.

o Sirali hicrelerdeki verileri kullanacaksaniz ilk hicre adresi ile
son hiicre adresi arasina ":" yerlestirilerek formdal yazilir.

“u_u

isareti ile
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2@ Formuller (I1)

L TEMEL iSLEVLER
\ islev Ornek Tanimi

TOPLA =TOPLA(A1:A100) A1l hiicresi ile A100 hiicreleri arasindaki tiim degerleri toplar. I
=TOPLA(A1; B5; F11) Al, B5 ve F11 hiicrelerindeki degerleri toplar /:\5 f
4 =ORTALAMA(B1:B10) B1 hiicresi ile B10 hiicreleri arasindaki tum degerlerin ortalamasini alir. t“ /
L( ORTALAMA =ORTALAMA(A1; B5; F11) A1, B5 ve F11 hiicrelerindeki degerlerin ortalamasini alir. ;
=MAK(C1:C100) C1 hucresi ile C100 hicreleri arasindaki en blyuk degeri bulur. =4
= MAK =MAK(A1; B5; F11) A1, B5 ve F11 hiicrelerindeki degerlerin en blyuglni bulur.

:\: “’ Vi =MIN(D1:D100) D1 hicresi ile D100 hiicreleri arasindaki en kiiclik degeri bulur.

/ =MIN(A1; B5; F11) A1, B5 ve F11 hiicrelerindeki degerlerin en kiiciginu bulur. T
_ -. KARAKOK =KAREKOK(D10) D10 hiicresindeki degerin karekék degerini hesaplar. %\
\_ BUGUN =BUGUN() O glinlin tarihini yazar (Parantez ici bos birakilmalidir). ( (

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

9 Enformatik BolUumu
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Formuller (111)

o Eger Formiilii:
o Bu formul 3 basamaktan olusur.

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

o Mantiksal sinama kismina matematikteki mantiksal ifadeleri \
kullanarak bir sinama vyaziir (B15>100, D4=20, F3<34%*4, L‘/
E4>=F5+F7 gibi...).

O Eger dogruysa deger kismina bu sinamanin dogru olmasi
durumunda c¢ikmasi istenen sonuc¢ vyazilir ("Dogru”, "Buyuk",
"Gecti" gibi...).

O Eger yanlissa deger kismina ise bu sinamanin yanlis olmasi

durumunda cikmasi istenen sonuc¢ vyazilir ("Yanhs", "Kucuk",
"Kaldi" gibi...).

—EGER(C2>B2;"KAR";"ZARAR")|
450 KAR
250 KAR

Armut

Karpuz e
Enformatik Bolimu
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Formuller (1V)

o Excel ile gerceklestirebileceginiz tium formillere ve

bunlari  nasil  kullanacaginiza dair bilgiye Formiil

sekmesinden ulasabilirsiniz.

0 Bu sekme altinda yer alan Islev Kitapligi grubunu
kullanarak farkh alanlarda olusturulmus formdller

ekleyebilirsiniz.

Dosya Girig Ekle Sayfa Dazeni I Formiller l Veri Gozden Gecir Garanuam Team

. e - o . - . R
f ¥ Otomatik Toplam = i Mantiksal = ﬁ Arama ve Basvuru = 43 Ad Tanimla )3 Etkileyenleri fzle @ Formiilleri Gaster @
. ﬂ En Son Kullanilan = @ Metin ~ ﬁ Matematik ve Trigonometri = —— A2 Formiilde Kullan “:E Etkilenenleri Izle @ Hata Denetimi ~
Islev . . o Ad . o = ) _ Gozcd Hesaplama [
Ekle ﬁ Finansal = ﬁTanh ve saat - ﬁTum Islevler ~ Yaneticisi B Segimden Olustur <7 Oklan Kaldir = _ﬁ;}, Formuld Degerlendir ' penceresi | Secenekleriv

,r" o
\\ Islev Kitaphid Tarumh Adlar Formil Denetleme Hesaplama
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Siralama Yapmak

O Excel'de siralama islemi sayi, metin, tarih veya formul
iceren butln hicrelere uygulanabilir.

O Bir sutun icerisindeki verileri artan veya azalan sekilde
siralamak icin;

o Siralama vyapilmak istenen hicreler &

Sirala ve Filtre| Bul ve

secilir. Dyguin® | Secs

‘%J, Klcakten Baylge Sirala

O Giris sekmesi altinda yer alan Diizenleme &l Bayokten Kogoge sial

FH Ozel Sralama..,

grubundaki Sirala ve Filtre Uygula ve| Time
digmesi tiklanir.

o Acilan listeden;
O Azalan bir siralama isteniyorsa #} sawesten kacuge siaiz
O Artan bir siralama isteniyorsa 4l rsswxensoage siai

secenekleri secilir.

& | Temizle

K
\iﬁ'r Yeniden Uygula

N A LR~
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Filtreleme Yapmak

O Excel’de filtreleme, belirtilen 6lcit veya olcltlere uyan
kayitlarin gosterilmesi, bu oOlcltlere uymayan kayitlarin
gizlenmesi anlamini tasir.

O Filtre uygulamak icin;

o Tablo icinde bir hiicre secilir.

O Giris sekmesi altinda yer alan Diizenleme grubundaki Sirala
ve Filtre Uygula digmesi tiklanir. Ay | &

O Aclilan listeden Filtre segenegi segilir.  Srlaveritie gulve

Uygula = Sec
‘%l Kiclkten Baydge Sirala

El Blyidkten Klclde Sirala
[ Ozel siralama...
W= Filtre

& | Temizle

\ib:.. Yeniden Uygula
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Sabit Otomatik Doldurmak

o Otomatik doldur o0zelligi sayesinde hucrelere girilen
tarihsel siralamali, birbirini takip eden, tekrarli veya
benzer sekilde sirali olan degerlerin daha hizh bir sekilde
olusmasi saglanir.

O Ayni veriye sahip art arda hucre olusturmak icin;

o Verinin bulundugu hicre secilip sag alt kosesine gelince
fare imlecinin kalin beyaz arti seklinden ince siyah arti
sekline dontsmesi beklenir.

o imlec bu sekli alinca farenin sol tusu basili tutularak
istenilen yonde diger hiicreler Gzerine surukleme yapilir.

o islemi bitirmek icin fare tusu serbest birakilir.
O Bu sayede veri diger hlicrelere kopyalanacaktir.
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Sirali Otomatik Doldurmak

o Veriler mantikh bir siralamada diger
hiicrelere yayllmak isteniyorsa;
o ilk hiicreye veri girildikten sonra onu

takip edecek ikinci veri bu hucreye
bitisik htcreye girilir.

o Veri girilen bu iki hicre secilir.

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

o Bu sekilde farenin sol tusu basili
tutularak istenilen yonde diger
hicreler Gzerine sirikleme yapilir.

17 17

o Islemi bitirmek icin fare tusu serbest [ <y O
birakilr.

O Bu sayede veriler belli bir sirada diger
hicrelere yayilacaktir.
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Calisma Sayfasi Yapisi ile llgili Islemler

o Sayfa kenar bosluklari
o Yonlendirme
o Boyut




-\

EXCEL - EYLUL 2012

Sayfa Kenar Bosluklar

o Sayfa  kenar  bosluklari,
kenarlarindaki bos alanlardir.

o Sayfa kenar bosluklarina genellikle
ustbilgi, altbilgi ve sayfa numarasi gibi
ogeler yerlestirilir.

o Sayfa kenar bosluklarint ayarlamak
icin;

o Sayfa Duzeni sekmesi — Sayfa Yapisi
grubu- || ddgmesi tiklanir,

sayfa

Kenar
Bosluklan =

o Acilan hazir listeden uygun odlciler ya
da listedekiler uygun degilse Ozel
Kenar Bosluklari seceneginden
istenilen dlculer girilir.

& [ L:'. N :‘.‘\ — = .”,
7O \ —
g / 4 \,-' d
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Kenar
Bosluklan =

= O =

Yonlendirme Boyut Yazdirma Kesmel

Alam -

.

w

i

Son Ozel Ayar
Ust: 1.9 cm
Solk 1,5 cm
Ustbilgi: 0,8 cm

MNormal

Ust: 1,91 cm
Solk 1,78 cm
Ustbilgi: 0,76 cm

Genis

Ust: 2,54 cm
Sok 254 cm
Ustbilgi: 1,27 cm

Drar

Ust: 1,91 cm
Sok 0,64 cm
Ustbilgi: 0,76 cm

Ozel Kenar Bosluklar,..

Alt: 1.9 cm
sag: 1,8 cm
Altbilgi: 0,8 cm

Alt: 1,91 cm
Sad: 1,78 cm
Altbilgi: 0,76 cm

Alt: 2,54 cm
Sag: 2,54 cm
Altbilgi: 1,27 cm

Alt: 1,91 cm
Sad: 0,64 cm
Altbilgi: 0,76 cm
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Sayfa Yonlendirmesi

o Varsayilan sayfa yonu dikeydir.

o Yatay sayfayla calismaya ihtiyac duyulmasi durumunda
yonlendirme secenekleri kullanilir.

o Sayfa yoniunu degistirmek icin; o/

o Sayfa Dlizeni sekmesi — Sayfa Yapisi grubu - _ digmesi
tiklanir, =

o Ekrana gelen listeden vyatay veya dikey
yonlendirme seceneklerinden uygun olan

secilir.

Yonlendirme | Bo
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Sayfa Boyutu

O Excel belgeleri farkh sayfa boyutlari
kullanilarak 6lceklendirilebilir.

o Sayfa boyutunu degistirmek icin;

o Sayfa Dlizeni sekmesi — Sayfa Yapisi
grubu - | digmesi tiklanir,

Boyut

o istenilen  sayfa
secilerek degistirilir,

-

boyutu listeden

o istenilen sayfa boyutu listede yoksa
Tiim Sayfa Boyutlari secilerek istenilen
genislik ve yukseklik verilir.

0@ 5 &8 ;

Boyut |Yazdirma Kesmeler Arka

- Alani =

Plan

Bashklarn
Yazdir

L]
N
L
0]
0

Tom Kadit Boyutlarr...

Letter
21,59 ¢m x 27,94 cm

Legal
21,59 ¢m x 35,56 cm

Executive
13,41 cm x 26,67 cm

A4
21 cmx 29,7 cm

A5
148 cmx 21 cm

B5 (JIS)
13,2 cm x 25,7 cm

Zarf #10
10,47 emx 24,13 cm

Zarf Cb
11,4 cmx 16,2 cm

AB
105 cmx 14,8 cm

Japon Zarf Kaku #2
24 cmx33,2 cm
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