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TERAKKI VAKFI OKULLARI
Bilgisayar Bolumii

MICROSOFT EXCEL
Calisma Notlar:

Microsoft Excel Office programlari iginde yer alan hesap tablolama programidir.
Programda cok basit hesaplar (dort islem) yapilabilecedi gibi c¢cok karmasik
hesaplamalarda (mantiksal, finansal, logaritmik) yapilabilir. Sayisal bilgiler

duzenlenerek farkli sekillerde grafikler elde edilebilir.
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Book, Sheet, Row, Column ve Cell kavramlari

Excel'e girdigimizde karsimiza yukarida bulunan ekran goéruntlsu gelir. Burada

Microsoft Word programindan tanidigimiz ara¢ gubuklarini ve menduleri gorebiliriz.
E3 Microzoft Excel - Book1

Menulerde ve araQ QUbUklarlnda WOI’d’e J File Edit Yiew Insert Faormat Teols Data Window Help
DeEL8RY | saRC|v-o- @z 482

gére bazi degisiklikler var. Ornegin

| ol -0 - BIU|E=E=EHF %, W8 e
Formil Ara¢c Cubugu. A = - |=| I L - A

1

2
Excel acgildiginda kargimiza bir ¢alisma ? Siitunlar
. . . 5 Columns
kitabi (Book1) gelir. Bu galisma kitabinin é Sla{tlrlar ( )
altinda sheet1, sheet2 ve sheet3 |[s8 (Rows) Hiicre

ol > (Cell)
isimlerinde ¢alisma sayfalari gorular. 10 (Ce

Bir calisma sayfasinin igerisinde satirlar (Row) ve sutinlar (Column) bulunur.
Calisma sayfasinda 256 adet sutun ve 65536 adet satir bulunur. Satirlar ile
sutunlarin kesigstikleri yerlere hucre (Cell) denir. Bir galisma sayfasinda 16.777.216

tane htcre bulunur.

Excelde islemler hiicreler icerisinde ittty _
J File Edit Yiew Insert Format Tools Data Window Help

yapilir. Bu yiizden iglem yapacagimiz |[DEZH2 8RY¥ sBa | o @= £ 440
y . . . : -0 - B UEEEED %, B9 E
hdcrenin ismini bilmeliyiz. Hucreler & - =
—&—1 B~ C | D | E [ F [ G ]

Isim Kutusu
& (Name Box)

)

bulunduklari sttunun ve satirin ismini

alirlar. Ornegin B sutiinu Uzerinde ve

2. satir Uzerinde bulunan bir hicrenin Hiicre Gostergeci

(Cell Pointer)

@@ |4 1| o]

ismi B2 olur. Her hicrenin bir ismi

[am)

vardir. Hiucre gdstergeci hangi hicre
tizerinde ise o hicrenin ismini isim kutusunda (Name Box) gorebiliriz. Ornegin hiicre

gostergeci D12 hicresi uzerinde ise isim (name) kutusunda D12 goruntulenir.
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Hucrelere bilgi girisi ve dizenleme

Herhangi bir hucreye bilgi girmek icin [RLlELEIESIEEGITY
J Eile Edit Yew Insert Format Tools Data window Help

hlcre gOstergecini bilgi girisi L | SR e g| L
yapacagimiz hicre Uzerine getirmemiz | aril -u:lBrulE==8&
gerekir. Daha sonra girecegimiz bilgiyi B4 = =| Mehmet DOGAM
klavyeden  yazariz.  Bilgi  girigini : lxlﬂ( e
sonlandirmak icin Enter tusuna basariz Formill

yada herhangi bir hicreye ok tuslariyla

Mehmet DDGAN | B4 hiicresi icinde
bulunan bilgi.

adimizi  ve soyadimizi yazacadimizi diistnelim. Oncelikle B4 hiicresine gelip

yada fareyle gecis yapariz. Bdylece bilgi

0| = | O 77 | e | 0| P | —

girilmis olur. Ornegin B4 hiicresine

tiklariz. Hicre gostergeci B4 hicresinde goértnur. Daha sonra adimi ve soyadimi
yazarim ve Enter tusuna basarim. Bdylece B4 hicresine adimi ve soyadimi yazmis

oldum.
Hucre icinde var olan bilgi formul gubugu Uzerinde de goruntulenir.

Hucreye girilmis hatali bir bilgiyi dizeltmek igin hlcre Uzerine ¢ift tiklanir veya hicre

uzerinde iken F2 tusuna basilir. Bilgi duzeltildikten sonra Enter tusuna basilarak

- e R e O] islem bitirilir. Hiicre iginde yer alan bir bilgi

=14

=
=

Satir cizgileri | x|  Siitun cizgileri

—

hdcre igine sigmiyorsa hucrenin genisligini ve

J Ari

feo =l =T o1& VYlksekligini ayarlayabiliriz. Yukardaki érnekte

-
\ Sol fare ismim B4 hucresine sigmadi. Hucrenin

|4 | iMehmet DOGA] tusu ile e g ..

5 1 tutup genisligini ayarlayahm ve bilgiyi hucreye
— cekeriz. o
B sigdiralim.

=]
10

Hucrenin genisligini ayarlamak igin stun gizgilerinden sol fare tusu ile tutup ¢ekeriz.
Hucrenin yuksekligini ayarlamak icin ise satir gizgilerinden sol fare tusu ile tutup

cekeriz.
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Hucre bicimlendirme

Hucrelere girilen bilgiler bi¢cimlendirme (formatting) ara¢ ¢ubugu yardimiyla veya
bicim (Format) menusinde hucreler (Cell) komutuylada bicimlendirilebilir. Bir hlcre
veya hucre grubu bicimlendirilirken mutlaka secilmelidir. Yani hlcre gdstergecini
bicimlendirece@imiz hlicre Uzerine getirmeliyiz. Birden fazla hlcre bicimlendirilecekse
sol fare tusuyla o hucreleri taramamiz gerekir. Taranmig hucre toplulugunun rengi

diger hucrelere gore farkli olacaktir.

Ondalik Cerceve Yazi
italik Sola Saga hizali Yiizde arttir Rengi

hizali

Aria l vmlv Bfgl|§§l§|%%’ +nn+cl|£§t§|£'&'£'
. Kal Alt1 Para Ondalik l
Yazi tipi buy?l?(zhllgu Iil izl ortalanms birimi azalt
Vv Dolgu
Hiicre birlestir Ondalik Rengi
ve ortala ayraci

-Bigimlendirme ( Formatting ) Ara¢ Cubugu dzerinde bulunan simgeler ve anlamlari-

Format-Cell Menusu

Hucre bicimlendirilirken bicim (format)

J@ Fle Edit View Insert Format Tools Data ‘Window Help

NEEa8RY $BR I oo

e =~ #& @& menusinden hicreler (cells) komutu da

= -u-BrulE=E=EHF %, B EE
A2 =]  =[12000000 kullanihir. Bigim (format) menulstnden
A | B | ¢ [ b0 [ E [ F [ 6 | H
1 . o . U
2 [Tzoo00m] hacreler (cells) segenegini sectigimizde
3 |Al Mert
1 Mumber |Alignment| Font I Eiorder I Patterns I Prntectinnl . e e
= — ampl karsimiza yandaki ekran goéruntusu
E ’—SIZ.DDD.DDD L |
K8 ecin places: [TS] gelir.  Bu pencerden hucre ile ilgili
El s - . I
10 [ ayrintih bigimlendirmeler yapabiliriz.
E 1,234 TL -
13 g
Ky et =
16 |
17 Currency formats are used for general monetary values, Use Accounting
W formats to align decimal points in a column. .
10 Sayl (Number) sekmesinden sayisal
2] = || bicimlendirmeler yapilir.
23
BT

Genel olarak sayilar igin say1 (number) kullanilir.
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Para birimi icin para birimi (currency) kullanilir. Tarih i¢in tarih (date), saat icin saat

(time) kullanilir.

Segcilen hlcredeki bilgi 6rnek (sample) kisminda gosterilir. Ondalik basamak sayisi

(decimal places) bolimunde ondalik basamak sayisini arttirilip azaltilabilir.

Currency secgenegi icin Para birimi semboli Symbol segeneginden segilebilir.

Negatif sayilar icin ayar ise Negative numbers seceneginden yapllir.

E Microsoft Excel - Book1

iEF\ Et ETéD;:T;T.‘ é:\;il indow  Help ‘% gl i|ﬂ|— (Hizalama) Aliqnment SekmeS|nden

= By L Bl E 100% - [5

J"l - 10 B I U %EE.@/ . R ,;g,;? e By . . ' . . . . . . ape
et 8] | #® 2% niicre igindeki bilginin hizalamasi ile ilgili

A8 [ ¢ [0 [ T F [ 6 [ - .

RN e bigimlendirmeler yapilir.

B

I Mumber Allqﬂmentl Fant | Border I Patterns | Protect\onl

B Textdlgmnent . Metin hizalama (text alignment)

7 Hoti Indent:

I8 | Erer 3l . o . 0 0 . . .

= ft " B seceneginden  hiicre  icindeki  bilgi

10 ertical

[11] ottom - . . .

= = K Horizontal (yatay) ve vertical (dikey)

113]

e e olarak hizalanr.

E rﬂraptext

| 17 | I shink to fit

| 18 | ™ Merge cells . . . . ..

e Yonlendirme (orientation) seceneginden

z Conee hucre igindeki bilginin yonlendirmesi yapllir.

|24

Ornegin hiicre igindeki yaziyi 45 derece egik yazmak istiyorsak degrees

secgeneginden 45 ayarini yapmamiz gerekir.

Metin kaydir (wrap text) seceneginden hucre igine birden fazla satir yazdirmak igin

kullanilir.

Hucre igindeki yazinin uygun genigligini ayarlamak igin, uyacak sekilde daralt (Shrink
to fit) secenegini segeriz. Merge cells segeneginden ise secilen hucreleri hicre
birlestirme iglemini yapariz. Eger birlestiriimis hdcrelerin birlesme 6zelligin kaldirip
eski haline getirmek istersek Alignment bolumundeki segili olan marge cells isareti
kaldirilir.
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—— -1 Yazitipi (font) sekmesinden hiicre igindeki
FNun;ber | Alignment Font Fl Btortdelr | Patternss.l Prokection | bllglnln yaZ| bl(}lml, buyuklugu glbl ayarlar
Font: ont style: Size:
|arial Black | |1o a ir

Reqular = Is il y p .
T Arial Marrow 9
rial Tur old

%grial [lnicode M5 LI gold Italic LI 11 L. .. . . L.
Underire: crlor Yazitipi (font) seceneginden hucrenin yazitipi
IDoubIe Accounting j I_ VI I™" tormal font

frect revie ayari yapilir.

[ strikethrough

[~ Superscript | AaBbCeYyZz

[ st Yazi tipi stili (font style) seceneginden
v s fors T same for wilbeused on Both yourprieet yazinin bigimini (bold, italik..) ayari yapilir.

Ok I Cancel |

Yazi buyukligu (size) segeneginden yazinin

buyuaklugu ayarlanir.

Alti cizili (underline) seceneginden yazinin alti ¢izilme bigimi ayarlanir.
Yazi rengi (color) segeneg@inden yazinin rengi ayarlanir.

Usti cizili (strikethrough) seceneginden yazinin (istii tek cizgi ile cizilir.

Ust simge (superscript) secenegdi ile hiicrenin icindeki yazi kigultilerek normal

pozisyondan yukari yukseltilir.

Alt simge (subscript) segenedi ile hucrenin igindeki yazi kugultular.

Kenarlik (border) sekmesinden hiicrenin
Mumber I Aligrirent I Font Border | Patterns I Prokection
pinedis : we————— | kenarlik ile ilgili ayarlar1 yapilir.

= ‘ Style:

Mone Qutline Inside

Yok (none) segenedinden hiicre kenarlhidi yok

Eorder

ayari yapllir.

Color: Cergeve (outline) segenegiden hicrenin

Automatic ™

disina kenarlik gizilir.

The selected border style can be applied by clicking the presets, preview
diagram or the buttans above.

o | coel | ic (inside) seceneginden secilen hiicrelerin

icine kenarlik gizilebilir.

Cizgi stili (line style) segeneginden cizilecek kenarligin tipi belirlenir.

Bilgisayar Dersi Calisma Notlari — MICROSOFT EXCEL 6
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Kenarlik (border) segenedinden kenarligin cizilecegi yer belirlenir. (6rnegin sol

kenar, alt kenar gibi)

Renk (color) segeneginden kenarligin rengi ayarlanir.

Format Cells (2]

number | Aignmert | Font | Border  Patterns | protection | Desenler (patternS) SekmeS|nden hucrer"n
iginin renk ve desen ayarlari yapilir.
L a0 80 hh |
EEEEEEEN
ENEEENENEN
llalatar=1- 1= Hiicre golgelendirme rengi (cell shading color)
==-czaze TN
| J imymy § § § | T ] H H
e [T secenegdinden hucrenin dolgu rengi ayarlanir.
= -
I

B
] ]

Desen (pattern) seceneginden hicre deseni ayari

yapilir.

n
b
c
g
2
[
=

Ornek (sample) boliiminde ise yapilan ayarlarin

EE|CEEEE
N DOEEE
Oo0|0OEEE
OO0|CEEEE
T == T
NE CEEEE
EN CEEEN
0| JOEEE

KN

Onizlemesi gorulebilir.

Hiicre bicimlendirme Ornekleri

Ornek 1: Microsoft Excel Programini kullanarak Haftalik Ders Programi gizelgemizi

hazirlayalim.

ik olarak asagidaki ekran goriintiisiinde gérildiigi gibi bilgileri higbir bicimlendirme
yapmadan excel sayfasina girelim. Bilgi girerken hucrenin Uzerine gelip girecegimiz
yazlyl yazariz. Hata olursa tekrar hicre Uzerine gelip yeniden yazariz veya hucre
Uzerine gelip F2 tusuna basariz imle¢ hicre icinde yanip sbner ve bizde yanlisi

duzeltiriz.

| aial -1uv|Bfg|§
E10 =] =

A | B | ¢ | b | E [ F [ 6 [ H [ 1 | J | K | L
-4 Sinfi
Haftalik Ders Program gizelgesi

1.ders 2 ders 3.ders 4 ders 5.ders B.ders 7. ders 5. ders

Pazartesi
Sal
Gargamba
Pergembe
Curna

1|
il
il

P %, BB EE-D-A,

—1

Daha sonra dersleri hlicrelere girelim ve asagidaki goruntuyu elde edelim.
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-0 -|B 27U =E=E= ..
| =
| 8 [ ¢ [ o [ € | F [ & [ H | 1 | J |3
1 |7-ASinf m
| 2 |Haftalik Ders Programi gizelgesi
| 3 | 1.ders 2.ders 3.ders 4. ders 5.ders B.ders 7 .ders O.ders
| 4 |Pazartesi  Matematik matematik  Tirkge Tirkge hzik Mizik Resim Resim
| 5 |Sal Cofrafya Cofrafya  Beden E@t. Beden Edt. Tarih Tarih Main Course Main Course
| B |Cargamba Bilgisayar Bilgisayar |Reading Reading Materatik Matematik Tirkge Tirkge
| 7 |Pergembe |Gramer Grarner Din Kilt. Din Kilt. i Efitimi Ig Egitimi | Listening Listening
8 |Cuma Sosyal Bilg, Sosyal Bilg. Main Course Main Course Matematik  Matematik  Rehberlik Ejitsel Kal
9 |
[0

Bilgi girigi bittikten sonra sira geldi hucreleri bigimlendirmeye. Bicimlendirme islemi
icin bicimlendirme (formatting) ara¢ cubugu kullanilabilecedi gibi bi¢im (format)

menusunden hucreler (cells) komutuda kullanilabilir. A1 hicresinde bulunan bilgiyi

birlestir ve ortala (merge and center) komuyutla A1 hlcresinden 11
| arial -w-|B U E==E9 %, @9 ..
Al | =| Haftalik Ders Prograrm cize Merge and Center|
A | B [ ¢ [ b [~ F®F T F [ 6 [ H ] T I
1 7-A Sinifi =
2 Haftalik Ders Programi cizelgesi |
| 3 | 1.ders 2.ders 3.ders 4.ders 5.ders B.ders 7.ders 8.ders
| 4 |Pazartesi  |Matematik matematik Tirkge Tirkge hizik hizik Resim Resim
| 5 |Sah Codrafya  Cofrafya  Beden Edt.  Beden Edt. Tarih Tarih Main Courge Main Course
| B |Gargamba Bilgisayar Bilgisayar  Reading Reading Matematik Matematik | Tarkge Tirkge
| 7 |Pergembe | Gramer Gramer Din Kilt. Din Kilt. ig Egitimi |is Egitimi  Listening Listening
| 8 |Cuma Sosyal Bilg, Sosyal Bilg. Main Course Main Course Matematik  Matematik  Rehberlik Efitsel Kal
9

hiucresine kadar tarayip merge and center butonuna tiklayarak birlestirelim. Ayni

islemi A2 hucresindeki bilgi icinde yapalim ve asagidaki ekran goruntusunu elde

Simdi de gun bilgilerinin yer aldigi A4 hicresinden A8 hicresine kadar tarayalim ve
bu hicreleri renk ve buyukluk ayarlarini yapalim. Daha sonra ayni islemi derslerin

yazili oldugu hucreler igin yapalim ve agsagidaki ekran goruntusunu elde edelim.

| sl -0 -B7U|EEEEF %, Ra|EE .
A j =| Haftalik Ders Prograrmi cizelgesi
A | 8 [ ¢ [ o | e | ¢ [ 6 [ W [ v | T
1 7-A Sinifi —
2z Haftalik Ders Programi cizelgesi |
| 3 | 1.ders 2.ders J.ders 4.ders d.ders b.ders .ders f.ders
| 4 |Pazartesi |Matematik |\matematik |Tiirkce Tiirkge Miizik Miizik Resim Resim
| 5 [Sah Cografya  |Codrafya  |Beden Eigt. |Beden Eft. | Tarih Tarih Main Course Main Course
| B |Carsamba Bilgisayar | Bilgisayar |Reading Reading Matematik Matematik Tiirkce Tiirkge
| 7 |Persembe | Gramer Gramer Din Kiilt. Din Kiilt. is Egitimi |Is Egitimi |Listening Listening
| 8 [Cuma Sosyal Bilg. Sosyal Bilg. Main Course |Main Course Matematik Matematik Rehberlik  |Egitsel Kol
9

Hucrelere kenarlik (border) ekleyerek bicimlendirmeye devam edelim. Cerceve

ekleyecegimiz hucreleri sol fare tusuyla tarayalim. Bigim (format) menusinden

Bilgisayar Dersi Calisma Notlari — MICROSOFT EXCEL 8
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hicreler (cells) komutunu isaretleyelim. Karsimiza gelen pencereden kenarlik
(border) sekmesine tiklayalim. Bu ekrandan hangi cerceve tipini istiyorsak onu

isaretleriz. Asagidaki ekran goruntusunu elde ederiz.

|D = .|§@.J|éﬁhﬁ@|n-nv|%zf;,zJ,a”gl_wu%.@
| rial - 10 v”_j' U|—|_ |@/ s % -
il A ﬂl B-| fieles Slmﬂc | Format Cells HE |__
% Murmber I Aligriment | Fank Border | Patterns I Protection |
a

z 1.ders 2.ders J.ders " [tine Is
|_4 |Pazartesi Matematik matematik Tirkg Style: m
| 5 |Sah Coqgrafya Cografya Bede: Course
| 6 |Carsamba Bilgisayar Bilgisayar Readi Mone Qutline  Inside Le
| 7 |Persembe  Gramer Gramer Din Ki ing

8 |[Cuma Sosyal Bilg. Suﬂal Bilg. Main == ' | Kol
| 9 | Text l Text
| 10 | — | || NS—— e
| 11 Texk i Texk
% Colar:
E o Autarmatic
| 16 | The selected border style can be applied by clicking the presets, preview

17 diagram ar the buttans above,
18

19
Eil K I Cancel
|21 ]

Kenarlik eklendikten ve bazi hucrelere dolgu rengi verdikten sonra asagidaki ekran

Ed Microsoft Excel - denemeeee.xls

J@ File Edit View Insett Format Tools Data Window Help — =] =]
Dl s g@|n-m |%}:f;,*‘1,&¢|ﬂ|_100% v@,|

Jnrlal lev|BI§|E§E|§/‘, 00+08|£,§£__

E12 -] =
A B [ ¢ | D [ E | F [ & [ HW | ! | J =

1 |
[ 2 |

| 3 | 7-A Sinifi

4 Haftalik Ders Programl gizelgesi
I 1.ders 2.ders 3.ders 4.ders S.ders b.ders Z.ders B.ders
| B | |Pazartesi Matematik |matematik |Tiirkce Tiirkce Miizik Miizik Resim Resim
| 7 [ |Sah Coirafya Coijrafya Beden Eigt. |Beden Egt]Tarih Tarih Main Course |Main Course
| 8 | |Carsamba |Bilgisayar |Bilgisayar Reading Beading |Matematik|Matematik|Tirkce Tiirkce
| 9@ | |Pergembe |Gramer Gramer Din Kiilt. Din Kiilt. |ls Egitimi |ls Eqitimi |Listening Listening
|10 JCuma Sosyal Bily. |Sosyal Bilg. |Main Course |Main Courd Matematik |Matematik|Rehberlik Egitsel Kol

11
12| C—
| 13|
goruntusunu elde ettik
Yukaridaki ekran goruntisunu elde ettikten sonra galismamizi kaydedelim.
Bilgisayar Dersi Calisma Notlari — MICROSOFT EXCEL 9
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Kaydetme iglemi icin Dosya (file) menusinden kaydet (save) konutunu seceriz.

Karsimiza gelen pencereden kayit yeri (save in) ve dosya ismini ( file name)

Jaa
F& Sawve in: I[:l My Documents LI = | @ X ﬁ - Tools -

"&l B | ahmet ‘J4I_T
1_ £ 1 Music I—
| 2 | .. =My Pictures

5
4 a,
E My Documents g.ders
6 Pazartesi sim
| 7 | |Sah in Course
| & | |Cargamb: rkce
| @ | |[Persemin ftening
| 10 | |Cuma itsel Kol
11 ]
12|
13|
14
% Filz name: Ihafthk ders programi ;I I save I
E Save as bype: IMicrosoFt Exccel Wiorkbook (*,x1s) ;I Cancel I
18
belirledikten sonra kaydet (save) butonuna tiklayarak kaydetme iglemini bitiririz.

Ornek 2: Excel programinda Ocak, Subat, Mart, Nisan aylarina ait gelir ve

giderlerimizin bulundugu bir ¢alisma sayfasi hazirlayalim.

ilk olarak ilgili bilgiler girilerek uygun bicimlendirmeler yapildi ve asagidaki ekran

i == = R w000 | S S|
firial + 10 = BIE‘EEE @%, g0 4 | B EE E'&'i'v
C4 M =
A B C [ 0 [ E | F [ B | H |
1] Gelir- Gider Tablosu
Harghi Ejlence
1 ¢ Bjitim Ulazim Kalan
2 E’é‘ é‘dal' Giyecek fatinm
| 3| A Duah
! ]
4] " suba |
[ 8| g M
| 6| R Hisan
| 7 |
2

goruntisu elde edildi.

Gelir gider tablosu yazisi i¢in, A1 hucresinden |1 hucresine kadar hucreler secilerek

birlestir ve ortala (merge and center) yapildi.
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Aylar yazisi i¢in, A3 hicresinden A6 hlcresine birlestir ve ortala (merge and center)
islemi yapildi. Yaziyi yukaridan asagiya dogru yazdirmak icin Bicim (format) —
Hucreler (cells) menusunden Hizalama (alignment) sekmesi segildi oradan da

orientation secenegi secildi.

Gelir gider yazisi icin, A2 ile B2 hucreleri birlestirildi. Yazinin yatay hizalama ayari
(horizontal) ortala (center) yapildi. Dikey hizalama ayari (vertical) ortala (center)
yapildi. Yonlendirme (Orientation) ayarida 45 derece olarak ayarlandi. Metin

denetimi (text control) seceneginden metni kaydir (wrap text) segcildi.

Harclik, egitim, edlence, giyecek, ulasim, yatirrm ve kalan yazilari igin, yazilar
yazildiktan sonra satir yuksekligi ayari (row height) 37.50 olarak ayarlandi. Yazilarin
hicre igindeki yonlendirme (orientation ) ayarlari Bicim (format) — Hucreler (cells)

menusunden Hizalama (alignment) segceneginden ayarlandi.

Yukaridaki tabloyu elde ettikten sonra gelir - gider bilgilerini girebiliriz. Parasal
degerleri girerken hicreye sayisal bicimlendirme yapilmadan girilir. TL simgesi ve

ayrag¢ hucre bigimlendirilirken ayarlanir. Bu islemi Bi¢cim (format) — Hucreler (cells)

[ ari -0 -|BIUSESEHP%, B9 FEE-dA
C4 ~| =| 145000000
L - C | D I E I F [ I H | I
1 Gelir- Gider Tablosu
- Har ik Edlence
Cﬁr Gﬂgﬁ Editim . Ulzgim Kalan
| 2 | Giyecek atirm
| 3| : Ocak 135000000 TL | 45000000 TL | 55000000 7L | 250000007TL | 35.000.000 TL 0 TL - 25.000.000 TL
| a | L Subst 145000000 7L | 45.000.000 TL | 45000000 TL | 20000000 7L | 30.000.000 TL OTL 5000000 TL
| 5| A |Mart 160.000,000 TL | 50000000 TL | 40.000.000 TL | 200000000 TL | 30.000.000TL | 15.000.000 TL | 50,000,000 TL
| 6 | R |nizan 170000000 TL | S0.000000TL | 45000.0007TL | 300000007L | 30.000.000TL | 15.000.000 TL oTL
7
| & |

menudsinden para birimi (currency) secenegini segerek yapabiliriz. Kurus kusuratini

&

ayarlayabiliriz. Kusuratlari  eksiltmek ve arttirmak igin bigcimlendirme arag

istemedigimiz icin kusuUrat ayari (Decimal places) secenegini sifirlariz.

Para birimi (currency) igslemini bicimlendirme (formatting) ara¢ cubugu

Uzerinde bulunan para birimi (currency) butonu yardimiylada

cubugundaki ondalik arttir (increase decimal) ve ondalik azalt (decrease decimal)

butonlarini kullanabiliriz.

Ondalik Arttir. «— Y0 00 5| Ondalik Azalt.
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Simdi sayfamiza kenarlik (border) ekleyelim. Kenarlik eklemek i¢in Bicim (format) —
hicreler (cells) — kenarliklar (borders) secenekleri secilir. Gelen pencereden
hicrelere uygun gordugumuz kenarliklari tiklayarak seceriz. Kenarlik ekledikten
sonra asagidaki ekran goruntisunu elde ettik.

| ria -0 - B I UEEEEF %, RUEEEFE N-D-A -
D5 =] =| 50000000
O c [ D I E [ F [ G | H | =
-
1 Gelir- Gider Tablosu
Harlik Edlence
Qéﬁ‘@f@‘ Egitim Ulagm Kalan
2 Giyecek W atirim
| 3| a |Qesk _ _ ___135.0000007TL 450000007 55000.0007L _ 22.00000007L _35000000TL  __ __ O7L - 25000000 7L |
|4 | ¥ lgubst | 1450000007TL 450000007L 45.000.000TL _ 20000000TL _30000000TL _ ____OTL __5000.0007TL |
L
§1 A [Mert _ _1600000007TL § S0000000TL R 40.000000TL 200000007 | 300000007 | 15.0000007L  50.000.000TL |
6 R |Misan 170.000.000TL | S0.000.000TL | 45000.000TL | 30.000.0007L | 30.000.0007TL 15000000 TL oL
7

Bilgilerin kopyalanmasi (copy- paste)
ve tagsinmasi (cut-paste)

N — . 5% Excelde hiicre icindeki Dbilgilerin kopyalanmasi ve
ER

-+ tasinmasi iglemi word programinda yapilan isleme
é benzer. Word de kopyalanacak yazi segilerek arag¢
f} e, cubugundan, sag fare tusundan veya menilerden
é iﬁlmm kopyala (copy) secenegi secilir. sonrada nereye
i kmln;" kopyalanacaksa oraya imleci getirip yapistir  (paste)

islemi yapilir. Excelde de kopyalanacak hicre veya
hicreler secilir. Segme igslemi sol fare tusu ile tarayarak yapilir.  Yine arag¢
cubugundan, sag fare tusundan veya menulerden kopyala (copy) secenegi segilir.
Daha sonra nereye kopyalama yapilacaksa o hucre Uzerine tiklanarak yapistir
(paste) islemi yapilir. Tagima isleminde de kopyalamada oldugu gibi hucreler segilir.
Ara¢ cubugundan, sag fare tusundan veya menulerden kes (cut) secenegdi segilir.

Nereye tasima yapilacaksa o hucre Uzerine tiklanir yapistir (paste) islemi yapilir.
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Satir (row), sutun (column) ve ¢calisma sayfasi (worksheet)
eklemek

Excelde c¢alisma sayfasi Uzerinde nereye satir ve sitin eklenecekse hicre
gOstergeci o satir veya sutun Uzerine getirilir. Ekleme islemi satir (row) icin ekle
(insert) menusunden satir (rows) seceneginden yapilir. Sutin eklemek igin ise

sttun (column) secenegini kullaniriz.

Ornegin asagidaki ekran goruntiisinde ocak ayi ile subat ayl arasina yeni bir satir

eklemek
EA Microzoft Excel - denemeeee_xls
J File Edit Miew | Insert Format Tools Data Window Help =1=1x]
A
EETEL - T IR SR
Columnns — — — —
Airial r u |§ = = __ % i 20| £ -,
J Worksheet - . < | =
4 - —
A | B f Function... 5] [ E | F [ G [ H [ =
1 . Gelir- Gider Tablosu -
Picture L3 —
Eglence
G&W ‘66431 ¥ Editim Uagim Kalan
2 Giyecek Yatinm
3 Qoak . _ . _1350000007L 45000000 7L S5.000.000TL _ 25.0000007TL | _350000007L _ ___ O7TL - 250000007 |
LI B e e i
|5 | Y |gubst | 145000000TL 450000007 | 450000007 200000007 | 30000000TL __ _  OTL 5000000 TL |
L
[ 6| A Mat _ | _150.0000007L | 50.0000007TL | 40.000.0007TL | 20.000000TL | _30.0000007L | 15.0000007TL | 50000.000TL |
7 R |nizan 1 70.000.000 TL 50.000.000 TL 45.000.000 TL 30.000.000 TL 30.000.000 TL 15.000.000 TL 0TL
g

istedigimizde hiicre gostergecini 4. satir (izerinde herhangi bir hiicreye getiririz. insert

(ekle) menusunden rows (satir) segcenegini sectigimizde yeni bir satir eklemis olur.

Ayni islemi stun iginde yapabiliriz. Ornegin egitim ve eglence situnlari arasina yeni
bir situn eklemek istedigimizde hlcre gostergecini E sutunu Gzerinde herhangi bir

hicreye getiririz. Ekle (insert) menusinden situn (columns) secenegini

tikladigimizda yeni sutunu eklemis oluruz.

£ Microsoft Excel - denemeeee_xls

|E] File Edit View | nsert Format Tools Data Mindow Help —|=] x|
|0 &S| ons Fﬁ‘ﬁln LR OIS
Columns _ _—

rial = U=s==89 %, @9 ..
J Worksheet . A s

E4 - -

A | B F Function... | ] | E | F | G [ H | =
1 . Gelir- Gider Tablosu il

Picture L3 —
Eglence
* agh ¥ Edjitim Ulagim
A e e . 5
yecek Yatirim

| 3 Ocak __ ___|__135.0000007L 45000000 TL 55000000 TL | _250000007TL  _350000007C . oL -
L I O o IO AN o N B N
|5 | ¥ |gubet __ 1450000007TL _45000000TL | 45000000TL | 20000000TL | 30000000TL_ om_

L
| & | oA Mart ______160.000000TL | S0000000TL | _ | A40.0000007L 200000007 30.000000TL  _15000.0007TL |
7| R |mizan 170,000,000 TL | 50.000.000 TL 45000000 7L | 30.000.000TL 30.0000007TL | 15000000 TL
&
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Satir yada sutin eklemenin diger bir yolu da nereye satir yada sutun eklenecekse o

satir yada sutlnun isminin

segenegini segcmek.

bulundugu yere sag tiklayarak acgilan menuden insert

Yeni bir calisma sayfasi (worksheet) eklemek igin ise yine ekle (insert) menusinden

calisma kitabi (worksheet) secenegini seceriz. Sayfa eklenmis olur.

Calisma

sayfasinin ismini degistirmek icin ise sayfa isminin Uzerine c¢ift tiklariz ve yeni ismi

gireriz. Enter tusuna basarak veya herhangi bir yere tiklayarak isim degistirme

islemini bitiririz.

Bilgisayar Dersi Calisma Notlari —
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A [ B | ¢
|1
2 |Ocak
A B C =
1 | | 3 | Subat A | B | ¢
| | Fh“r\ﬂn 1
2 |Dcak ‘:H:u —— ———
3 (Subat Cut 2 |Ocak
Ta;-lsaan _ Copy 3 |Subat
5 [Mayis —EE&SE 4 | :
& | Paste Specidl... | 5 |Migan
= - b [Mayis
B v | 71
Delete ”
Clear Contents
Bs  ~] =] A [ B [ ¢ I F T F A | 8 [ ¢ [ 0 [ E [ F ]
A [ B [ ¢ [ o [ E [ F [N Fazartesi |3l CargarnbaCuma | % Cut 1 Pazartesi Sal Cargamba Cuma  |Cumartesi
| 1 |Pazartesi Zah Gargamba Cuma Cumartesi | 2 | B2 Copy 2
2 i gﬁaste T
T | 4 | Paste Special... ——
[ 4 | |9 | e E—— 4
4] o] I
| 7 | Delete
L Clear Coptents
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Basit formiuller olusturma

Excel'in hesap tablolama programi oldugunundan daha 6nce bahsetmigtik. Buraya
kadar hucre igerisine bilgi girigsi ve girilen bilgilerin bigcimlendiriimesini yaptik. Excelde
sayisal bilgiler tizerinde islem yapmak icin formiiller olusturulur. Ornegin hazirlanan
bir tabloda o6grencilerin aldiklari notlarin toplamini ve ortalamasini bulmak igin

formiuller hazirlanabilir.

Klavyeden yazarak formul hazirlamak

Klavye kullanarak formul olusturmak igin formulin olugturulacagi hicre Uzerine

gelinir. Formul yazmaya  “=”

£ Microsoft Excel - denemeeee._xls

|E]Fle Edt View Insert Format Iolg . - (esittir) isaretiyle baslanir. “=”
D2 Ea | &R Y 4 g Formilcubugu g 2 )
‘ kullanilmasinin nedeni yapilan
| avial - 10 - | g = , 2
03 | =/=E3+C3 islemin  bir formul oldugunu
A | E | C | D | E I E I . .
1| Dirt islem Formiiller | belitmek.  Ayrica iglemlerde
2 Sayl 1 Sayl 2 =anu . . L. . . .
| 3 |Toplama 8 4 =b3+c3 hdcrenin icindeki degerle degil
4 [Cikarma 8 4 =bd-c4 . . S
| 5 |Capma 8 4 =h&/ch hlcrenin adresi ile islem yapariz.
B |Bolme 8 4 2 =bE+ch }
[ 7 | Ornegin  yandaki ekran
o

goruntisunde goruldugu gibi hucrelere bilgiler girilmis. Sonug¢ hucresinin altinda

siraslyla toplama, ¢ikarma, ¢carpma ve bdlme islemlerinin sonuglari hesaplatilacak.

Once toplama islemini yapalim. ilk olarak sonucu D3 hiicresine istedigimiz icin D3
hiicresine tiklariz. islemin formiil oldugunu belirtmek icin = (esittir) isaretini koyariz.
Daha sonra toplama yapacadimiz hiucre adreslerini yazariz ve arasina “+” igaretini
koyariz. Formul su sekilde olacaktir. =B3+C3 Formduller yazildiginda enter tusuna
basarak formulin sonucunu hicre iginde gorebiliriz. Formuli de formul arag
cubugunda gorebiliriz. Formul yazarken hucre adreslerinin dogru verilmesine dikkat

edilmelidir.
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Ornek : Yilmazlar Ticaretin Ureticilerden aldigi Urlinlerin bilgileri asagidaki tabloda
gOsterilmistir.  Alinan drtnun fiyat bilgileri girilmis. Alinan adete goére bir Grdn igin

toplam fiyati TL bazinda ve $ (dolar) bazinda hesaplayacagiz. Ayrica toplam (riin

A, | B [ C [ o | E [ F | [ [
1 Yilmazlar Ticaret
2 URUN ALIS LISTESI
3 Tarih Alindign Uretici = Malin Cinsi adet Malin Fiyati (TL) Toplam Tutar (TL}) Toplam Tutar ($)
4 |12.03.1959 Profilo Televizyon 12 350.000.000 TL I 1
5 [22.02.1999 “Vestel Buzdolab g 480.000.000 TL
B [22.02.1999 Arcelik Buzdolab g 460.000.000 TL
7 115021999 “estel Zarmasgir makinasi 9 380.000.000 TL
8 | 18.02.1999 Arcelik Bulagik makinasi B 430.000.000 TL
9 [17.02.19599 Arcelik Televizyon 15 355.000.000 TL
10 | 15.02.1999 Profilo Buzdolab 9 470.000.000 TL
11 | 10.02.1999 Arcelik rdizik seti 18 195.000.000 TL
12 |03.02.1999 Vestel ruzik seti 16 200.000.000 TL
13
14 Toplam
15

icin toplam fiyati bulacagiz. Tablodaki bilgileri excel sayfasina girelim. Uygun

bigimlendirmeleri yaptiktan sonra yukaridaki 6rnek tabloyu elde edelim.

Formdul girerek hesaplatacagimiz hucrelere bilgi

| E I F I L o
ar Ticaret girisi yapmadik. Toplam Tutar (TL) bilgisini
-|$ LiISTESI heaplamamiz igin alinan Urinun adedi ile malin
Malin Fiyati (TL) [Toplam Tutar (TL) Topl fiyatini (TL) carpmamiz gerekir. Sonucu F4
350.000.000 TL § 4.200.000.000 TL 3} _ o o o
480,000,000 TL hicresinde goruntuleyecegimiz igcin formull F4
460.000.000 TL
380.000.000 TL hicresine yazacagiz. F4 hicresine  =D4*E4
430.000 000 TL
355.000.000 TL yazariz. Ayni iglemi bir altindaki hicre igin
470.000.000 TL
195.000.000 TL =D5*ES5 seklinde yapariz. Her hucre igin bu
200.000.000 TL

Toplam islemi yapmak uzun sirer. islemi kisaltmak icin

formUll diger hicrelere kopyalamamiz gerekir.
Kopyalama iglemi bigimlendirme ara¢ ¢ubugu Uzerinden kopyala (copy) ve yapistir
(paste) butonlariyla yapilabilir. islemi kisa yoldan yapmak icin bu érnekte F4 hiicresi
Uzerine gelinir. Hicrenin sag alt kdsesindeki klguk noktaciktan sol fare tusu ile
tutulup asagi cekilerek formul kopyalanir. Tutup ¢ekme F12 hlicresine kadar yapilir.
Boylece kolay yoldan bir formulu diger hicrelerede kopyalayip sonucu gormus

olduk.

Toplam Tutar ($) sonucunu bulmak igin Toplam Tutar (TL) miktarini o gliink( dolar
kuruna bolmemiz gerekir. 1 Dolarin 1.400.000 TL  oldugunu varsayallim G4

hucresine su formul yazilir =F4/1400000 Formulu diger hicrelerede kopyalayalim.
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