ILERi MODUL 4
ELEKTRONIK TABLOLAMA MICROSOFT OFFICE EXCEL 2010

Bolum Amaglari

Elektronik tablolama veya hesap tablosu olarak adlandirilan programlar rakam, sézcik ve tarih gibi
verilerle, amaca uygun olarak matematiksel islemler iceren tablo ve sablon olusturulan, grafik cizilen,
temel veri tabani islemlerini gerceklestiren programlardir. Bu bolimde elektronik=tablolama
konusunda temel kullanim becerisine sahip oldugunuz varsayilacaktir dolayisiyla® bu “boélimu
incelemeden temel Excel egitimine hizlica bir g6z atmaniz yararli olacaktir.

Bu boliim sonunda 6grencilerin asagidaki konulari 6grenmeleri hedeflenmektedir.

e Hucreleri ileri diizeyde bigimlendirme

e Calisma sayfalariniileri dizey bicimlendirme

e Gelismis forml ve fonksiyonlari kullanma

e Grafik olusturma ve bigimlendirmede ileri diizey uygulamalar
e Pivot tablo kullanimi

e leri diizey filtreleme ve siralama

e Senaryo olusturma, diizenleme

e Veri girisi dogrulama ve denetleme uygulamalari

e Makro kullanimi

e Ortak ¢calisma ozellikleri



iM 4.1 Bicimlendirme

Excel dosyalari ¢calisma kitabi olarak adlandirilir. Her ¢alisma kitabi da ¢alisma sayfalarindan olusur. Bu
kisimda c¢alisma sayfalari ve hicreler Gzerinde yapabileceginiz ileri diizey bigimlendirme islemleri
incelenecektir.

iM 4.1.1. Hicreler

Excel calisma alani satir ve situnlardan olusmaktadir. Satirlar rakamlarla, sdtunlar “harflerle
gosterilmektedir. Excel 2010’da kullanilabilecek 1.048.576 satir ve 16.384 situn bulunmaktadir.
Sutun harflendirmesi “XFD”ye kadar devam etmektedir. Satir ve situnlarin, kesisimiyle“olusan
kutulara hiicre adi verilmektedir. Bu hiicrelere sayi, para birimi, finansal, tarih, saat, yiizde orani,
kesir, bilimsel, metin, 6zel tirinde bilgiler girilebilir.

Excel’de temel hiicre ayarlari bildiginiz varsayilarak, bu boélimde detay: bicimlendirme ayarlari
incelenecektir.

IM 4.1.1.1. Bir hiicre grubuna otomatik bicimlendirme,stii.uygulama

Bir hiicre yada hiicre grubu {izerinde yapabileceginiz bircok bicimlendirme islemi bulunmaktadir. Yazi
rengi degistirme, hiicre arkaplan rengi degistirme, yazi tipi, yazi blyuklGgu, koyu, italik, ortalanmis,
saga dayall vb. Daha dnceden belirlenmis bazi ayarlan “stiller” ara¢ cubugunu kullanarak seciminize
uygulayabilirsiniz. “Stiller” bolimi “Giris” ara¢ gubugu lzerinde bulunmaktadir.
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Oncelikle hiicreyi veya hiicre grubunu sectikten sonra “Giris” arag¢ cubugundaki “Stiller” béliimiindeki
varolan stillerden birini segebilirsiniz. Diger stilleri gormek igin “Diger” diigmesine tiklayabilirsiniz.
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Eger siz de buradakine benzer ama kendi ayarlarinizi igeren bir stil olusturmak istiyorsaniz “Diger”
digmesine tikladiktan sonra agilan meniden “Yeni hicre stili” komutunu ¢alistirabilirsiniz. Agilan
pencerede “Bicimlendir” digmesine tiklayarak ayarlari belirleyebilirsiniz.



IM 4.1.1.2. Hiicre icerigindeki bilgiye gére kosullu bicimlendirme uygulama

Hicre icerisindeki bilginin degerine gore hiicrenin gérinimiiniin otomatik olarak degistirilmesini
saglayabilirsiniz. Bu islemi yapmanizi saglayan 6zellik kosullu bicimlendirme olarak adlandiriimaktadir.

“Kosullu bicimlendirme” komutu “Giris” ara¢ cubugundaki “Stiller” boliminde bulunmaktadir.
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Kosullu bigimlendirmeyi uygulayacaginiz hiicre, grubunu sectikten sonra bu bolimdeki “Veri
gubuklar” boéliminden hiicre icindeki.bilginin biyikligiine goére hiicrenin iginde renkli bir ¢gubuk
olmasini, “Renk 6lcekleri” bolimiinden hiicre icindeki bilgiye gére hiicre arka planlarinin farkli renkli
olmasini, “Simge kiimeleri” bélimiinden ise hiicre icindeki bilgiye gore hiicre igerisine farkli simgeler
yerlestirilmesini saglayabilirsiniz. Asagida bu 3 segenege gore hiicre gosterimleri goriilmektedir.
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“ilk/son kurallar” bélimiinden bircok veri arasindaki ilk/son X adet veri; ilk/son %x’e giren veriler
veya ortalamanin Usttinde/altinda olan verilerin farkh sekillerde gosterilmesini saglayabilirsiniz.

Eger kurallari kendiniz belirlemek istiyorsaniz, “hiicre kurallarini vurgula” komutundan sonra
istediginiz kurala gore olgltleri ve gosterim sekillerini belirleyebilirsiniz.
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Kosullu bicimlendirmedeki gdsterim kurallarinin artik uygulanmamasi ‘iginse, yine bu kisimdaki
“Kurallari temizle” komutundan faydalanabilirsiniz.

IM 4.1.1.3. Kullanici tanimli sayi tipleri olusturma ve kulighmg

Excel, sayilarini isteginize gbre bicimlendirme imkani verir. Buuyolla girilen veya hesap yoluyla
bulunan degerlerin 6niine, arkasina istediginiz kadar sifir kaymak, belirli bir bicimde ve basamak
sayisinda gozikmesini saglamak gibi islemleri yapabilirsiniz.

Ornegin bir hiicreye girilen bir telefon numarasinin daha okunabilir gésterilmesini saglamak icin dnce
hicreyi secip, sag tiklayin ve “hiicre bicimlendir” komutunu calistirin. Daha sonra “sayl” golimi
altindaki “istege uyarlanmis” degerinicsecin. Sag taraftaki “tUr” kutusuna “(H###) #H## ## ## “ yazin
(tirnaklar olmadan). Simdi hiicreye alan kodlu bir telefon numarasi girildiginde gosterimin degistigini
gorebilirsiniz.

(272) 444 03 03
2724440303

IM 212, Qalista sayfalari

Excel dosyalari ¢alisma sayfalarindan olusur. Calisma sayfalarini olusturma, silme, isimlendirme,
kopyalama gibi konular temel egitimde incelenmisti. Calisma sayfalari Gzerinde ileri dizey
bicimlendirme islemleri gerceklestirilebilir.

IM 4.1.2.1. Calisma kitaplari arasinda ¢alisma sayfalarini kopyalama, tasima

Ayni calisma kitabi icerisinde calisma sayfalari kopyalanabildigi gibi, o an acik olan ¢alisma kitaplari
arasinda da calisma sayfalari tasinabilir veya kopyalanabilir.



Bu islem icin oncelikle kopyalamak/tasimak istediginiz calisma sayfasinin ismine sag tiklayin ve “tasi
vaya kopyala” komutunu segin.
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Daha sonra calisma sayfasini tasimak/kopyalamak istediginiz acik olan c¢alisma. kitabini secin,
asagidaki “sonraki sayfa” kutusundan da calisma sayfasinin olusturulacagl sirayl secin. Kitabin
tasinmasini degil de kopyalanmasini istiyorsaniz, “kopya olustur” kutusunu se¢meyi unutmayin.
“tamam” digmesine tiklayarak islemi sonlandirabilirsiniz.
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IM 4.1.2.2. Pencereyi bélme. B6Imé cOukiariq: harekete ettirme

Eger Uzerinde galistiginiz kitap birgok satir ve slitundan olusuyorsa tim kitaptaki verileri ayni anda
gérmeniz zor olabilir. Boyle bir durumda “Goriinim” seridindeki “B6l” komutunu kullanarak ekrani
4’e bolebilir ve ekrandaki'her bélimde dosyanin farkli bir b6liminiin kullanilmasini saglayabilirsiniz.
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Pencereleri boélmeleri olusturan cubuklardan tutup siriikleyerek yeniden boyutlandirabilirsiniz. Sag
ve alttaki kaydirma c¢ubuklarini kullanarak da pencere icerisinden goriintilenene bolimleri
degistirebilirsiniz.

“Bol” diigmesine tekrar tiklayarak bolmeleri kaldirabilir ve orijinal gériinime geri dénebilirsiniz.

IM 4.1.2.3 Satirlari, siitunlari, calisma sayfalarini gizleme, gésterme

O anda ihtiya¢ duymadiginiz, goriintliyl bozan ya da kafa karistiran bazi satirlari, sttunlari hatta
¢alisma sayfalarini gizleyebilirsiniz. Bu islemi gergeklestirebilmek igin gizlemek istediginiz satir veya
situnda, satirlari gosteren rakama ya da situnlari gosteren harflere sag tikladiktan sonra gelen
menilden “Gizle” komutunu segebilirsiniz. Calisma sayfalarini gizlemek icin de “ayni sekilde ¢alisma
sayfasi ismine sag tikladiktan sonra “Gizle komutunu g¢alistirabilirsiniz.
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Gizlenmis satir ve sttunlar géstermek icinse.Oncelikle gizlediginiz satir veya sttunun bir oncesi ve
sonrasindaki satir ve sttunu secerek (6rnegin 3. satiri gizlediyseniz 2. ve 4. Satir secerek yada B
sitununu gizlediyseniz A ve C siitununu secerek) sag tikladiktan sonra “Goster” komutunu
calistirabilirsiniz. Gizlenmis satir veya sttunlari géstermenin bir baska yolu da, gizlenmis satir veya
sUtunun numara yada harfininveksik oldugu boélgeye yakinlastiginizda fare sekli iki cizgi, kenarlarinda
iki ok haline donmiisken sag diigmeye basili tutup cekmektir.
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Gizlenen ¢alisma sayfasini goriintiilemek icinse herhangi bir ¢alisma sayfasi ismine sag tikladiktan
sonra gelen “Goster” komutunu calistirip, gelen pencerede gostermek istediginiz calisma sayfasini
secebilirsiniz.
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iM 4.2 Formiiller ve fonksiyonlar

Formdiller, bir sayfadaki verileri kullanarak islem yapan denklemlerdir. Bir formilde, ayni sayfadaki
diger hiicrelerde, ayni kitabinin diger sayfalarindaki hiicrelerde veya diger®kitaplardaki sayfalarin
hiicrelerinde kayith degerleri veya metinleri kullanilabilir. Excel’de ayrica kullanima: hazir olarak
bulunan, karmasik yapidaki fonksiyonlar da c¢esitli matematiksel ve mantiksal “hesaplamalarda
kullanilabilir. Ornegin bir grup hiicredeki sayilarin toplami hiicrelerin aralarina “+” isareti konularak
formdille yapilabildigi gibi, “TOPLA()” fonksiyonunda parantez icerisine hicre adlari yazilarak da
yapilabilir. Excel’de formdller toplama, ¢ikarma, ¢arpma, bélme gibi.islemlerin yaninda, hiicrelerin
icindeki verileri karsilastirip sonug tGretmek icin de kullanihr.

IM 4.2.1 Fonksiyon ve formiilleri kullanma

IM 4.2.1.1 Zaman ve tarih fonksiyonlarini kdlldhma: BUGUN, SiMDI, GUN, AY, YIL

Excelde hazir olarak kullanabileceginiz zaman ve tarihle ilgili bir iki fonksiyon bulunmaktadir. Bu
fonksiyonlar hiicreye girildigi andaki eski degerleri verebildigi gibi, glincellenerek o anki es zamanli
degerleri de verebilir.

BUGUN fonksiyonu

Bu fonksiyon giiniin tarihini verir."Herhangi bir hiicreye “=BUGUN()” degerini girerseniz (tirnak
isaretleri olmadan) giiniin tarihini “glin.ay.yil” seklinde gorebilirsiniz. Sade sekilde kullanilabilecegi
gibi cesitli hesaplama islemlerinde de kullanilabilir. Ornegin:

Formiil Agiklama

=BUGUN()+5 Giniin tarihinden 5 giin sonrasini verir. Ornegin, giiniin tarihi 1/1/2012
oldugunda, bu formil 6/1/2012’i tarihini verir.

=YIL(BUGUN())-1976 Bu formiilde Bugiin fonksiyonundan gelen tarihteki yil degeri “YIL” fonksiyonu ile
alinmakta ve bu degerden 1976 cgikartilarak kisinin yasi bulunabilmektedir.

SiMDI fonksiyonu

Bu fonksiyon giiniin tarihini ve o anki saati verir. Herhangi bir hiicreye “=SiMDI()” degerini girerseniz
(tirnak isaretleri olmadan) “glin.ay.yil saat:dakika” seklinde bir sonug gorebilirsiniz.

2 |=siMbi() 10.01.2012 14:40




GUN fonksiyonu

Giin fonksiyonu herhangi bir tarih verisindeki sadece giin kisminin degerini verir. Ornegin asagidaki
gibi bir tabloda =GUN(A1) yazdiginizda A1l hiicresindeki tarih bilgisinin sadece giin kisminin degeri
elde edilebilir.

| A
1 [10.01.2012 14:40)

2 |=GUN(A1) |
3 \31_0

AY fonksiyonu

Ay fonksiyonu herhangi bir tarih verisindeki sadece ay kisminin degerini verir.-Ornegin asagidaki gibi
bir tabloda =AY(A1l) yazildiginda Al hiicresindeki tarih bilgisinin sadece ay kisminin degeri elde
edilebilir.

| A
1 | 10.01.2012 14:40]
2 |=AY(A1) |
3 1

YIL fonksiyonu

Y1l fonksiyonu herhangi bir tarih verisindeki sadece yil*kisminin degerini verir. Ornegin asagidaki gibi
bir tabloda =YIL(Al) yazildiginda Al hiicresindeki-tarih bilgisinin sadece yil kisminin degeri elde
edilebilir.
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IM 4.2.1.2 Mateématiksel fonksiyonlari kullanma: ASAGIYUVARLA, YUKARIYUVARLA,
ETOPLA

ASAGIY UMARRA fonksiyonu

ASAGIYUVARLA fonksiyonu sayiyi sifir ydniinde asagi yuvarlar. Bu fonksiyon “yuvarla” fonksiyonuna
benzese de, her zaman asagl yuvarlar. S6zdizimi “ASAGIYUVARLA (sayi; sayi rakamlar)”
seklindedir. Sayi kismina ondalikli herhangi bir sayi girilebilecegi gibi bir hiicre adresi de girilebilir.
“sayl_rakamlar” kismina sayinin yuvarlanmak istendigi basamak sayisi girilir. Ornekler:

Formiil Agiklama

=ASAGIYUVARLA(3,2;0) 3,2'yi ondalik basamak olmayacak bicimde asagi yuvarlar (3)
=ASAGIYUVARLA(76,9;0) 76,9'u ondalik basamak olmayacak bicimde asagi yuvarlar (76)




=ASAGIYUVARLA(3,14159;3) 3,14159'u li¢ ondalik basamak olacak bicimde asagi yuvarlar (3,141)
=ASAGIYUVARLA(-3,14159;1) -3,14159'u bir ondalik basamak olacak bigimde asagi yuvarlar (-3,1)

YUKARIYUVARLA fonksiyonu

YUKARIYUVARLA fonksiyonu sayiyi sifirdan uzaklasarak yukari yuvarlar. Bu fonksiyon “yuvarla”
fonksiyonuna benzese de, her zaman yukari yuvarlar. S6zdizimi “YUKARIYUVARLA (say1;

say1 rakamlar)” seklindedir. Sayi kismina ondalikli herhangi bir sayi girilebilecegi gibi bir hiicre
adresi de girilebilir. “sayi_rakamlar” kismina sayinin yuvarlanmak istendigi basamak sayisi girilir.

Ornekler:
Formiil Agiklama
=YUKARIYUVARLA(3,2;0) 3,2'yi ondalik basamak olmayacak bicimde yukari yuvarlar (4)
=YUKARIYUVARLA(76,9;0) 76,9'u ondalik basamak olmayacak bigcimde yukari yuvarlar (77)

=YUKARIYUVARLA(3,14159;3) 3,14159'u ¢ ondalik basamak olacak bigimde yukari yuvarlar (3,142)
=YUKARIYUVARLA(-3,14159;1) -3,14159'u bir ondalik-basamak olacak bicimde yukari yuvarlar (-3,2)

ETOPLA fonksiyonu

Bu fonksiyon belli bir araliktaki belirli bir 6lcite uyan degerleri toplamak icin kullanilir. S6zdizimi
ETOPLA (aralik; &lclt; [toplam araliga])seklindedir. Burada “aralik” élgute gore
degerlendirilmesi istenen hiicre araligini, Ol¢it ise hicrelerin degerlendirme kriterini belirtmektedir.
Bu iki degeri girmek zorunludur. Ornegin “=ETOPLA (A1:A5; “>10”) “ formilii Al ile A5 arasinda
degeri 10’dan biyiik olan hiicrelerin igcerisindeki sayilarin toplamini verecektir.
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“toplam.araligl” kriteri istege bagh olarak girilir. Eger aralik bagimsiz degiskeninde belirtilen
hiicrelerden farkh hiicrelerin toplamini almak istiyorsaniz bunu “toplam_aralgl” kisminda
belirtebilirsiniz. Daha iyi anlamak icin asagidaki 6rnekleri inceleyebilirsiniz.

Ornek 1



A B C
1 Milk degeri Komisyon Veri
2 100000 J000 250000
4 200000 14000
5 300000 21000
i] 400000 28000
Formiil Agiklama Sonug
=ETOPLA(A2:A6;">160000";B2:B5) Miilk degeri 160.000'in tzerinde olanlarin komisyonlarinin 63.000
toplami.
=ETOPLA(A2:A6;">160000") 160.000'in Uzerindeki mulk degerlerinin toplami. 900.000
=ETOPLA(A2:A6,300000,B2:B5) 300.000' e esit milk degerleri igin komisyonlarin toplami. 21.000
=ETOPLA(A2:A6,">" & C2,B2:B5) C2 hiicresindeki degerden biiyiik mulk degeri 49.000
komisyonlarinin toplami.
Ornek 2
A B C
1 Kategori Yiyecek Satig
2 Sebzeler Karnabahar 2300
3 Sebzeler Kereviz 5500
4 Meyveler Kayisi 800
5 Tereyag 400
6 Sebzeler Havug 4200
7 Meyveler Kawvun 1200
Formiil Agiklama Sonug
=ETOPLA(A2:A7,"Meyveler",C2:C7) "Meyveler" kategorisindeki tiim besinlerin satiglarinin 2000
toplami.
=ETOPLA(A2:A7,"Sebzeler",C2:C7) "Sebzeler" kategorisindeki tim besinlerin satiglarinin 12000
toplami.
=ETOPLA(B2:B7,"ka*",C2:C7) "Ka" ile baglayan tiim besinlerin (Karnabahar, Kayisi ve 4300
Kavun) satislarinin toplami.
=ETOPLA(A2:A7,"",C2:C7) Kategorisi belirtiimemis olan tiim besinlerin satiglarinin 400

toplami.

IM 4.2.1.3 istatistiksel fonksiyonlari kullanma: EGERSAY, BOSLUKSAY, KACINCI

EGERSAY fonksiyonu



EGERSAY islevi, bir aralikta yer alan ve belirtilen tek bir 6lciite uyan hiicrelerin sayisini verir. Ornegin,
belirli bir harfle baslayan tiim hiicreleri veya belirttiginiz bir sayidan daha kiiclik ya da daha biiyuk
saylilar iceren tiim hiicrelerin kag adet oldugunu belirleyebilirsiniz. S6zdizimi ECERSAY (aralik;
olciit) seklindedir. Kullanimi igin asagidaki 6rnegi inceleyebilirsiniz:

A B
1 Veri Veri
2 elmalar 32
3 portakallar 54
4 | seftaliler 75
5 |elmalar B6
Formiil Aciklama Sonug
=EGERSAY(A2:A5,"elmalar”) A2 ile A5 arasinda yer alan ve elmalar s6zctgunu iceren 2
hucrelerin sayisi
=EGERSAY(A2:A5,A4) A2 ile A5 arasinda yer alan ve seftaliler s6zciglini igeren 1
htcrelerin sayisi
=EGERSAY(A2:A5,A3)+EGERSAY(A2:A5,A2) A2 ile A5 arasinda yer alan ve elmalar sézctigiinii icerenler ile 3
portakallar s6zcligunu iceren hicrelerin toplam sayisi
=EGERSAY(B2:B5,">55") B2 ile B5 arasinda yer alan ve 55'ten blyuk bir deger iceren 2
hucrelerin sayisi
=EGERSAY(B2:B5," <>"&B4) B2 ile B5 arasinda yer alan ve degeri 75'e esit olmayan hucrelerin 3
sayisi
=EGERSAY(B2:B5," >=32")- B2 ile B5 arasinda yer alan ve degeri 32'ye esit veya biyuk hiicre 3
EGERSAY(B2:B5,">85") sayistile degeri 85'den blyuk hlcrelerin sayisi arasindaki fark
BOSLUKSAY fonksiyonu

BOSLUKSAY islevi bir aralikta yer alan bos hiicrelerin sayisini verir. S6zdizimi BOSLUKSAY (aralik)
seklindedir.

KACINCI fonksiyonu

KACINClislevi belirli bir hiicre araliginda belirtilen bir 6geyi arar ve 6genin araliktaki goreli konumunu
verir. S6zdizimi XKACINCI (aranan deder; aranan dizi; [eslestir tir])seklindedir.
“aranan.deger” sirasini bulmak istediginiz deger, “aranan dizi” ise aramanin yapilacagi hiicre araligi
olarak girilmelidir. “aranan deger” olarak hiicre adresi de girilebilir. “eslestir_tir” deger istege bagh
olarak girilir. “-1” girilirse aranan degere esit veya daha biyuk olan en kiiglk degeri, “1” girilirse
aranan degere esit veya daha kiiglik olan en buyik degeri, “0” girilirse aranan degere tam esit ilk
degeri bulur ve sirasini gosterir. “-1” girildiyse verilerin azalan, “1” girildiyse verilerin artan sekilde
dizili olmasi gerekmektedir.



A B

1 Uriin Sayl

2 Muz 25

3 Portakal 38

4 Elma 40

3 |Armut 41

Formiil Agiklama Sonug

=KACINCI(39;B2:B5;1) Tam eslestirme olmadigindan, B2:B5 araliginda aranan degerin 2
altindaki degerin (38) konumunu verir.

=KACINCI(41;B2:B5;0) 41 degerinin B2:B5 araligindaki konumu. 4

=KACINCI(40;B2:B5;-1) B2:B5 araligindaki degerler azalan sirada olmadigindan hata verir. #YOK

IM 4.2.1.4 Metin fonksiyonlarini kullanma: SOLDAN, SAGBAN, PARCAAL, KIRP,
BIRLESTIR

SOLDAN fonksiyonu

Soldan fonksiyonu belirtilen karakter sayisina gore, birmetin dizesindeki ilk karakteri veya
karakterleri elde etmenizi saglar. S6zdizimi SOLDAN (metin; [sayi karakterler]) seklindedir.
“Metin” ayiklamak istediginiz karakterin bulundugu metin dizesi, “sayi_karakterler” ise kag karakter
alacaginizi belirler. “Metin” yerine hiicre-adresi de girilebilir. “sayi_karakterler” degeri girilmez ise ilk
karakter elde edilir.

A
1 Veri
2 | Satis Fiyati
3 | Tarkiye

Formiil Aciklama (Sonug)

=SOLDAN(A2;4) Birinci dizedeki ilk dort karakter (Sati)
=SOLDAN(A3) ikinci dizedeki ilk karakter (T)

SAGDAN fonksiyonu

Sagdan fonksiyonu belirtilen karakter sayisina gore, bir metin dizesindeki son karakteri veya
karakterleri elde etmenizi saglar. S6zdizimi SAGDAN (metin; [sayi karakterler]) seklindedir.
“Metin” ayiklamak istediginiz karakterin bulundugu metin dizesi, “sayi_karakterler” ise kag karakter
alacaginizi belirler. “Metin” yerine hiicre adresi de girilebilir. “sayi_karakterler” degeri girilmez ise son
karakter elde edilir.



A
1 Veri
2 Satis Fiyati
3 | Tarkiye

Formil Agiklama (Sonug)

=SAGDAN(A2;4) Birinci dizedeki son dort karakter (yati)

=SAGDAN(A3) ikinci dizedeki son karakter (e)

PARCAAL fonksiyonu

Parcaal fonksiyonu bir metin dizesinden, belirtilen yerden baslayarak;belirtilen karakter sayisina gére
belirli sayida karakteri elde etmenizi saglar. S6zdizimi PARCAAL (metin; baslangic sayisi;
say1 karakterler)seklindedir. “Metin” ayiklamak istediginiz karakterin bulundugu metin dizesi,
“baslangic_sayisi” metinde bulmak istediginiz ilk karakterin yeri, “sayi_karakterler” ise kac karakter

alacaginizi belirler.

A

1 Veri

2 |Sulak Alan

b ]
Formiil Agiklama (Sonug)
=PARCAAL(A2;1;5) ilk karakterden baslayarak, yukaridaki dizeden bes karakter (Sulak)
=PARCAAL(A2;7;20) Yedinci karakterden baslayarak, yukaridaki dizeden yirmi karakter (Alan)
=PARCAAL(A2;20;5) Baslangi¢ noktasi dizenin uzunlugundan daha biyiik oldugundan, sonug olarak bos

metin verilir ()

KIRP fonksiyonu

Kirp fonksiyonu belirtilen metinden, sdzciikler arasindaki tek bosluklar disindaki tiim bosluklar
kaldirir. ©rnegin =KIRP(" ilk Ceyrek Gelirleri ") girildiginde “ilk Ceyrek Gelirleri” metni elde edilir.

BIRLESTIR fonksiyonu

Birlestir fonksiyonu birden fazla metin grubunu tek bir hiicrede birlestirir. S6zdizimi

BIRLESTIR (metinl; [metin2]; ...) seklindedir.



A B C

1 Veri
2 tathsu alabahg Mete Goktepe
3 torleri Dordincl  Cam
4 32
Formil Agiklama Sonug
=BiRLESTIR(A2; " "; A3; " igin A siitunundaki verilerin baska metinlerle tath su alabaligi tiirleri
"; “nehir yogunlugu"; birlestirerek bir timce olusturur. icin nehir yogunlugu
A4;Il/mll) 32/m
=BIiRLESTIR(B2; " "; C2) B2 hiicresindeki dizeyi, bir bosluk karakteri ve Mete Goktepe
C2 hiicresindeki degerle birlestirir.
=BiRLESTIR(C2; ", "; B2) C2 hiicresindeki dizeyi, bir virgiil ve bosluk Goktepe, Mete
karakterinden olusan dize ve B2 hiicresindeki
degerle birlestirir.
=BIiRLESTIR(B3; " & "; C3) B3 hiicresindeki dizeyi, bir bosluk, ve isareti.ve Dordinct & Cam
baska bir bosluktan olusan dize ve C3
hicresindeki degerle birlestirir.
=B3&" &" &C3 Onceki 6rnekte veriler ayni dgeleri birlestirir, Dordinct & Cam

ancak burada, BIRLESTIR islevi yerine VE (&)
hesaplama isleci kullanilir.

IM 4.2.1.5 Finansal fonksiyonlari ktllanmd: GB, BD, DEVRESEL._ODEME

GD fonksiyonu

Gelecek deger (GD) fonksiyonu donemsel sabit 6demeler ve sabit bir faiz orani temelinde bir
yatirimin gelecekteki degerini'verir. Sézdizimi GD (oran, dénem sayisi,devresel ddeme,
[bd], [tiir]) seklindedir. “Oran” donem basina faiz oranini, “donem_sayisi” yatirrmdaki 6deme
donemleri sayisini, “devresel_6deme” her donem yapilan 6deme miktarini belirtir. “Bd” ve “tiir”
istege bagli olarak girilebilir. “Bd” gelecekteki bir dizi 6demenin su andaki degeri olan buglinkii
deger veya toplam tutardir. Bd belirtiimezse 0 oldugu varsayilir ve devresel_6deme bagimsiz
degiskenini de eklemeniz gerekir. “Tir” 0ya da 1 sayisidir ve 6demelerin ne zaman yapilacagini

belirtir (0 donem sonu, 1 donem basi). Tur belirtiimezse 0 oldugu varsayilir.



1 Veri Aciklama

2 0,12 Yilhk faiz oran

3 12 Odeme sayisi

4 |-1000 Odeme tutarn
Formil Agiklama (Sonug)

=GD(A2/12;A3;A4) Yukaridaki kosullara gore bir yatirimin gelecekteki degeri (12.682,50)

Faiz degeri aylik olarak hesaplanacagi icin 12'ye boélinmustdr.

Bu formiil s6yle bir problemde kullanilabilir: 2500 liraniz var ve aylik %0,6 (binde 6).faizveren bir
bankaya yatirdiniz. Her ay da bankadaki paraniza 150 lira ekleyeceksiniz. 3 yil sonra bankada ne

kadar para biriktirebilirsiniz?

Excelde kullanacaginiz formil ise séyle olmali: =GD(0,006;36;150;2500;1)

BD fonksiyonu

Bd fonksiyonu yatirimin buglinkii degerini verir. Buglinkii deger, gelecekte yapilacak bir dizi
ddemenin toplam tutarinin bugiinkii degeridir. Ornegin, borg aldiginizda borg tutari borg veren igin
buglinkii degerdir. S6zdizimi BD (oran, dénem sayisi, devresel odeme, [gd],

[tiir]) seklindedir. “Oran” dénembasina faiz oranini, “dénem_sayisi” yatirimdaki 6deme
donemleri sayisini, “devresel (6deme” her donem yapilan 6deme miktarini belirtir. “Gd” ve “tiir”
istege bagl olarak girilebilir. “Gd” Gelecekteki deger veya son 6deme yapildiktan sonra ulasmak
istediginiz nakit dengesidir. Gd belirtilmezse 0 oldugu varsayilir. “Tar” 0 ya da 1 sayisidir ve
o6demelerin ne zaman yapilacagini belirtir (0 donem sonu, 1 donem basi). Tlr belirtiimezse 0

oldugu-varsayilir.

A B
1 Veri Aciklama
2 500 Her ay sonu sigorta yillik édemesinden dédenen para
3 0,08 Odenen para Gzerinden kazanilan faiz orani
4 |20 Paranin édenecegi yillar
5
Formiul Aciklama (Sonug)

=BD(A3/12;12*A4;A2;0) Yukaridaki kosullara gore yillik 6demenin bugiinki degeri (-




59.777,15).

Faiz degeri aylik olarak hesaplanacagi icin 12’ye bolinmdistir. Donem sayisi ise yil olarak verildigi

icin 12 ile carpilmistir.

DEVRESEL_ODEME fonksiyonu

DEVRESEL_ODEME fonksiyonu sabit ddemeler ve sabit faiz orani temelinde bir yatirimin ddemesini
verir. S6zdizimi DEVRESEL ODEME (oran, dénemsayisi, bd, [gd], [tur))seklindedir.
“Oran” borcun faiz oranini, “dénem_sayisi” 6deme dénemleri sayisini, “bd” bugink( deger yada
baska bir deyisle anaparadir. “Gd” ve “tlr” istege bagh olarak girilebilir. “Gd” Gelecekteki deger
veya son 6ddeme yapildiktan sonra ulasmak istediginiz nakit dengesidir. Gd belirtiimezse 0 oldugu
varsayilir. “Tir” 0ya da 1 sayisidir ve 6demelerin ne zaman yapilacagini belirtir (0 dénem sonu, 1

dénem basi). Tir belirtiimezse 0 oldugu varsayilir.

Ornegin %8 faiz orani ile 10000 lira kredi ¢ekiyorsunuz ve .10 ayda 6demeyi diisiiniiyorsunuz. Ayhk

taksit tutarini hesaplamak igin:

A B
1 Veri Aciklama
2 0,08 Yillik faiz orani
3 10 Odeme yapilan ay sayisi
4 10000 Kredi miktan
Formiul Aciklama (Sonug)
=DEVRESEL_ODEME(A2/12;A3;A4) Yukaridaki kosullara gére kredi icin yapilan aylik 6deme (-1.037,03)

=DEVRESEL_ODEME(A2/12;A3;A4;0;1) Odemelerin dénemin baslangicinda yapilmasi disinda, yukaridaki
kosullara gére kredi icin yapilan aylik 6deme (-1.030,16)

IM'432,1.6\Arama ve basvuru fonksiyonlarini kullanma: DUSEYARA, YATAYARA

DUSEYARA fonksiyonu

DUSEYARA fonksiyonu bir veriyi bir dizinin ilk sitununda arar ve buldugunda belirtilen bir
sutundaki baska bir degeri geri déndiirtir. S6zdizimi DUSEYARA (aranan deger,
tablo dizisi, situn indis sayisi, [aralik bak]) seklindedir. “aranan deger”

aradiginiz degeri, “tablo_dizisi” arama yaptiginiz bélimd, “situn_indis_sayisi” ise kaginci sttundaki



degerin geri dénecegini belirtir. “aralik_bak” istege bagh olarak girilebilir. YANLIS'sa DUSEYARA

yalnizca tam esleseni bulur. DOGRU'ysa veya belirtiimemisse tam veya yaklasik eslesme verilir.

A B C

1 Kod Sehir Mifus

2 1 istanbul "12.915.158
3 2 Ankara 4.650.802
a3 izmir 3.868.308
5 4 Bursa 2.550.645
6 5 Adana 2.062.226
7 6 Konya 1.992.675
8 7 Antalya 1.919.729
Formiil Agiklama (Sonug)

=DUSEYARA(3;A2:C8;3) ilk satirda 3 degerini arar, degeri buldugu satirdaki 3. stitundaki degeri verir.

(3.868.308)

YATAYARA fonksiyonu

DUSEYARA fonksiyonu bir veriyi bir dizinin ilk satirinda arar ve buldugunda belirtilen bir satirdaki

baska bir degeri geri dondurir. Sézdizimi YATAYARA (bakilan deger, tablo dizisi,

satir indis sayisi, [aralik bak]

) 'seklindedir. “bakilan_deger” aradiginiz degeri,

“tablo_dizisi” arama yaptiginiz bolimua, “satir_indis_sayisi” ise kaginci satirdaki degerin geri

donecegini belirtir. “aralik_bak” istege bagli olarak girilebilir. YANLIS'sa YATAYARA yalnizca tam

esleseni bulur. DOGRU'ysa veya belirtiimemisse tam veya yaklasik eslesme verilir.

A B C
1 Miller Yataklar Civatalar
2 4 4 9
3 5 7 10
4 o 2 11

Formiil

Aciklama (Sonug)

=YATAYARA("Miller", A1:C4, 2, Dogru)

=YATAYARA("Yataklar", A1:C4, 3, YANLIS)

1. satirda “Miller” verisini arar ve satir 2'den ayni stitundaki
degeri verir. (4)

1. satirda “Yataklar” verisini arar ve 3. satirdaki degeri verir.

)




IM 4.2.1.7 Veritabani fonksiyonlarini kullanma: VSECTOPLA, VSECMIN, VSECMAK,
VSECSAY, VSECORT

VSECTOPLA fonksiyonu

Listede veya veritabaninda bulunan bir kayit alanindaki (stitun), belirtilen kosullari karsilayan
sayilari toplar. S6zdizimi VSECTOPLA (veritabani, alan, o6lciit) seklindedir. “Veritabani”
listeyi veya veritabanini olusturan hiicre araligini, “alan” islev icin hangi stitunun kullanilacagini,

olglt ise kosullarin belirtildigi hicre araligini gosterir.

A B c D E F |
1 Agac  Yiikseklik Yag Verim Kar Yiikseklik
2 =Elma >10 <16
3 =Armut
4 Agac  Yiikseklik Yas Verim Kar
5 Elma 18 20 14 105
6 Armut 12 12 10 96
7 Kiraz 13 14 9 105
8 Elma 14 15 10 75
9 Armut 9 a8 8 76,8
10 |Elma g 9 o] 45
11
Formiil Agiklama (Sonug)

=VSECTOPLA(A4:E10, "Kar", A1:A2) Olgiit olarak “Agag=elma” girilmis, yani aga¢ siitunundaki
deger “elma” olan verilerin kar siitunundaki sayilarinin
toplami (225)

=VSECTOPLA(A4:E10, "Kar", A1:F2) Bu sefer sart 3 tane, agag tipi elma olan, yuksekligi 10’dan
blylk ve yiksekligi 16’dan kigik olan verilerin karlarinin
toplami. (75)

VSECMIN fenksiydnu

Listede veya veritabaninda bulunan bir kayit alanindaki (stitun), belirttiginiz kosullari karsilayan en
kiicUk sayiyi verir. S6zdizimi VSECMIN (veritabani, alan, o&lciit)seklindedir. “Veritaban”
listeyi veya veritabanini olusturan hiicre araligini, “alan” islev icin hangi situnun kullanilacagini, 6l¢it

ise kosullarin belirtildigi hiicre araligini gosterir.



A B c D E Fo[

1 Agac  Yiikseklik Yas Verim Kar Yiikseklik

2 =Elma =10 <1f

3 =Armut

4 Agac  Yiikseklik Yas Verim Kar

5 Elma 18 20 14 105

6 |Armut 12 12 10 96

7 |Kiraz 13 14 9 105

8 |Elma 14 15 10 75

9 |Armut 9 8 a8 76,8

10 Elma 8 9 7] 45

11

Formiil Aciklama (Sonug)

=VSECMIiN(A4:E10, "Kar", A1:B2) Yuksekligi 10'un Gzerinde olan elma agaglarinin en disik
kari. (75)

VSECMAK fonksiyonu

Listede veya veritabaninda bulunan bir kayit alanindaki (stitun), belirttiginiz kosullari karsilayan en
blylk sayiyi verir. SOzdizimi VSECMAK (veritabani, alan, &lciit)seklindedir. “Veritabani”
listeyi veya veritabanini olusturan hiicre araligini, “alan” islev icin hangi situnun kullanilacagini, 6l¢it

ise kosullarin belirtildigi hiicre araligini gosterir.

A B c D E Fo|
1 ABag  Yiikseklik Yas Verim Kar Yiikseklik
2 =Elma >10 <16
3 |[FArmut
4 Agac  Yikseklik Yag Verim Kar
5 |Elma 18 20 14 105
6 Armut 12 12 10 96
7 Kiraz 13 14 9 105
8 Elma 14 15 10 75
9 Armut 9 8 8 76,8
10 |Elma g 9 ] 45
11
Formiil Agiklama (Sonug)

=VSECMAK(A4:E10, "Kar", A1:A3) Elma ve armut agaglarinin en yiiksek kari. (105)




VSECSAY fonksiyonu

Listede veya veritabaninda bulunan bir kayit alanindaki (stitun), belirttiginiz kosullari karsilayan hiicre
adedini verir. SOzdizimi VSECSAY (veritabani, alan, &lciit)seklindedir. “Veritabani” listeyi
veya veritabanini olusturan hiicre araligini, “alan” islev icin hangi stitunun kullanilacagini, 6lcit ise

kosullarin belirtildigi hiicre araligini gosterir.

yi B C D E F
1 ABag Yiikseklik Yas Verim Kar Yiikseklik
2 =Elma =10 <16
3 | =Armut
4 Agac  Yiikseklik Yas Verim Kar
5 Elma 18 20 14 105
6 |Armut 12 12 10 96
¥ |Kiraz 13 14 9 105
& Elma 14 15 10 75
9 lArmut 9 8 g 76,8
10 |Elma 8 9 o] 45
11
Formiil Aciklama (Sonug)
=VSECSAY(A4:E10, "Yas", A1:F2) Bu islev, yuksekligi 10 ve 16 arasinda olan elma
agaclarinin kayitlarina bakar ve bu kayitlardaki Yas
alanlarindan kag tanesinde sayi oldugunu sayar. (1)
VSECORT fonksiyonu

Listede veya veritabaninda bulunan bir kayit alanindaki (stitun), belirttiginiz kosullari karsilayan
degerlerin ortalamasiniverir. S6zdizimi VSECORT (veritabani, alan, &lciit)seklindedir.
“Veritabani”ulisteyi veya veritabanini olusturan hiicre araligini, “alan” islev i¢in hangi situnun

kullanilacagini, 6lgiit ise kosullarin belirtildigi hiicre arahigini gosterir.



A B C D E F

1 Agac  Yiikseklik Yas Verim Kar Yiikseklik
2 =Elma >10 <16
3 =Armut

4 Agac  Yiikseklik Yas Verim Kar

5 |Elma 18 20 14 105

6 Armut 12 12 10 96

7 Kiraz 13 14 9 105

8 Elma 14 15 10 75

9 Armut 9 a8 8 76,8

10 |Elma g 9 o] 45

11

Formiil Aciklama (Sonug)

=VSECORT(A4:E10; "Verim";A1:B2) Yiksekligi 10'un tzerinde olan elma agaglarinin ortalama
verimi. (12)

=VSECORT(A4:E10, 3, A4:E10) Veritabanindaki agaglarin ortalama yasi. (13)

IM 4.2.1.8 Iki seviyeli i¢ ice fonksiyon olustuffig

ic ice gecen fonksiyonlar, bir fonksiyonu, baska bir.fonksiyonun bagimsiz degerlerinden biri olarak
kullanir. Yani 6nce igteki fonksiyonun degeri hesaplanir, daha sonra bu deger bir (istteki fonksiyonda

kullanilir. 64 islev diizeyine kadar igiice gegirebilirsiniz.

Ornegin asagidaki formiil, bir say1 kiimesinin (G2:G5) toplamini, yalnizca diger sayi kiimesinin (F2:F5)
ortalamasi 50'den biyikse alir.Yani 6ncelikle eger formiltndeki sartin (ortalama(F2:F5)>50) dogru

olup olmadigina bakilir.'Sart dogruysa G2:G5 arasin toplanir, aksi halde sonug olarak 0 yazilr.

1

~EGER(ORTALAMACF 2-F5)>50: TOPLA{G 2 G5):0)

IM 4.2.1.9 TOPLA fonksiyonu icinde 3B referans kullanma

3B referans sayesinde bir¢ok ¢alisma sayfasindaki ayni hiicredeki degerleri tek bir formiille
toplayabilirsiniz. Ornegin “ocak, subat, ..., kasim, aralik” gibi aylardan olusan ¢alisma sayfalariniz
oldugunu varsayalim. Her galisma sayfasinin A10 hiicresinde de o ayki harcama toplaminiz olsun.



Bu 12 ayhk harcama miktarinizi tek bir seferde toplamak icin “=TOPLAM(ocak:aralik!A10)” formiliin{
girmeniz yeterli olacaktir.

|:TGPLAM{D::EI-;:araI|I-c'.AID}|

IM 4.3 Grafikler

Grafikler, cok sayida verinin ve farkli veri serileri arasindaki iliskinin anlasilmasini kolaylastirmak tzere
sayisal veri serilerini grafiksel bicimde goriintiilemek icin kullanilir. Excel’de birgok grafik ¢esidini, bir
cok degisik ayarlamayla birlikte kullanip degisik sonuglar elde etmeniz mimkindur.

IM 4.3.1 Grafik olusturma

IM 4.3.1.1 Kombine bir ¢izgi ve siitun grafigi olusturmd

Excelde simdiye kadar biiylk ihtimalle tek gesit grafik.tlrlerini kullanmissinizdir. Halbuki ayni grafikte
birden ¢ok grafik cesidini ayni anda kullanmaniz miimkiin olabilmektedir. Ornegin bir cizgi ve siitun
grafiklerini ayni grafik icerisinde kullanabilirsiniz.

Ornegin elinizde bir sirketin yillara gére sehir icive dist satis miktarlarini gdsteren asagidaki veri

setiniz olsun.
A B C

1 Yillar Sehirigi Satislar Sehir Disi satiglar
2 2007 300 200
3 2008 600 280
4 2003 350 250
5 2010 570 350
] 2011 680 430
T

Bu verilerin stitun.grafigini cizdirdigimizde asagidaki grafigi elde ederiz.

800

J00

500

500

_ msehirici Satislar

400 -

Sehir s satislar
300

200

100

T
2007 2008 2009 2010 2011




Simdi “sehir disi satislar” verisini ¢izgi grafik olarak gérmek igin sagdaki “sehir disi satiglar” yazisini
secip sag tiklayip, gelen meniden “Seri grafik tlrind degistir” komutunu seciyoruz. Daha sonra da
grafik tlirl olarak ¢izgi grafigi seciyoruz. Ve sonug:

r S
800

I Se hir lci Satislar

sl S hir Disi satislar

0 A T
2007 2008 2009 2010 2011

IM 4.3.1.2 Grdfige ikinci bir eksen ekleme

Varolan bir grafige yeni 6geler eklediginizde veri bliylkliiklerinin uyumsuzlugundan dolayi grafikde
bazi degerler goziikmeyebilir. Béyle bir durumda grafige ikinci bir eksen ekleyerek sorunu
¢Ozebilirsiniz. Bir markete ait satis miktari ve tutari gosteren verilerin asagidaki gibi oldugunu
varsayalim.

ginler  miktar  tutar

Pazartesi 20 1000
Sali 10 500
Carsamba 5 250
Persembe 15 750
Cuma 20 1000

Gunlere gore satis. miktarinin siitun grafigini cizdirdigimde asagidaki grafige benzer bir grafik elde
ederiz. Grafigi cizdirebilmek icin glinler ve miktar degerleri ve altindaki sayilari segtikten sonra “ekle”
menUsidnden.situn grafigi segebilirsiniz. Grafikte sol taraftaki 6lgege dikkat edin.

miktar

25

20 4
15 -
B miktar
10 +
) I .
0 T T T T

Pazartesi sah Carsamba  Persembe cuma




Simdi tutar ve altindaki sayilari iceren hiicreleri secip, grafigi tiklayarak, grafigin tstiine yapistirin.

iinler
Pazartesi
sal
Carsamba
Persembdg
Cuma
Calibri (( =+ 10 = A" A7 Grafik &la
KTE=E=ZA-H-Z
miktar [
# Kes
25 N
53 Kopyala

[, Yapistirma Secenekleri:

20 —
15 1 &8 stili Eslestirmek igin Sifirla
A YazTipi..
10 P
i} Grafik Tarana Degistir...
5 4 El veri sec..
. [H]  Grafigi Tast..
o - T T T B Déndirme

Pazartesi sah Carsamba Persembe

F 47 [E

Makro Ata...

|§ Grafik Alanini Bicimlendir...

Sonugta elde ettiginiz grafikte degerler arasinda 6lgek farkioldugunuz igin miktar verileri gok kiiglik
mavi stitunlar seklinde goérulecektir.

1200

1000

800

6500 W miktar

W tutar

Pazartesi Sal Carsamba Persembe Cuma

Simdi tutari gésteren cubuklardan birini secip, sag tiklayarak gelen mentden “veri serilerini
bicimlendir”.komutunu segin.

1200 | - - AT A7 Seritutarr -
‘K rE=E=A-H-Z-7
1000 +
il
8007 & stili Eslestimek icin Sifira
500 1 gl Seri Grafik Tarani Dedistir...
[F) verisec.
400 - 3-B Dondurme.

Veri Etiketleri Ekle

é Veri Serilerini Bigimlendir..
0+ T ﬂ

Pazartesi sali Garsamba  Persembe  Cuma




Gelen pencerede “seri gizim yeri” boliuminde “ikincil eksen” secenegini aktif hale getirin. Ve “kapat
digmesine tiklayin.

Veri Serisini Bigimlendir [e] = J
i ee Seri Segenekleri
Dolgu Seri Cakismas!
Ayril gt
Kenarlk Rengi rims 0, Coles
Kenarlk Stileri %0
Golge Boghuk Gerisigi
Kenarlar Parlat ve Bulanklogtr | | Boskk Yok - o BUylk Bosiuk
3-8 Bigimi %150
Seri Cizim Yeri
@ Birindil Eksen
finai ksen
Kapat

Grafikte sol taraftaki ve sag taraftaki eksenlerin degistigine dikkat edin. Simdi‘son olarak grafik veri
etiketleri bolimindeki miktar yazisini segip, sag tiklayin ve “seri grafik turiini degistir” komutunu

segin.
a5 1200
r 1000
20
Calibri ((= 10 = A" A7 Seri “miktar’ Gi
- 800 ===
15 4 ET=E==ZA-2-Z-<
' =2
L s00 i !
I(int 1
10 uta
L 400 Serileri il
.‘.ﬁ Stili Eslestirmek icin Sifirla
5 -
- 200 A YazuTipi..
ﬁ.h Seri Grafik Tarand Deéi;%ﬂ
0 A T T T T - 0 .
R % Veri Sec..
Pazartesi Sal Carsamba Persembe Cuma
Veri Serilerini Bicimlendir...
#f  Gasterge Girdisini Bicimlendir...

Gelen pencerede ¢izgi grafigi secin ve tamam digmesine tiklayin. Yeni olusan grafik bize iki degeri bir
arada gostermemizi.ve aralarindaki uyumu gérmemizi saglar.

25 1200

K,

i tktar

I tutar

Pazartesi Sal Carsamba Persembe Cuma




IM 4.3.1.3 Belirli bir veri serisi icin grafik tiiriinii degistirme

Herhangi bir veri serisi icin grafik tlrlin degistirmek icin, grafik tGzerinde 6ge secilip, sag tiklanarak
gelen mentden “Seri grafik tirini degistir” komutu calistirilabilir.

IM 4.3.1.4 Bir grafige veri serisi ekleme, varolan veri serisini silme

Bir grafige yeni bir veri serisi eklemek icin veriler excel sayfasi Uzerinde secilip, kopyalanarak daha
sonra grafik Gzerine yapistirilabilir. Herhangi bir veri serisini silmek icin grafik Gzerinde 6ge segcilip, sag
tiklanarak gelen mentiden “Serileri sil” komutu calistirilabilir.

o =
800

Calibri {C~ 10~ A" A" Seri“Sehir Digi
e KT E=EZ=A-2-E-4
—_—gehirl" —

sil

Serileri Sil

éﬁ‘[ Stili Eglestirmek icin Sifirla

A YazTipi..

h Seri Grafik TOrdnd Degistir...

2007 2008 2009 2010 2011
| % Veri 5eg,..

Weri Serilerini Bicimlendir...

ﬁ Gasterge Girdisini Bicimlendir...

IM 4.3.2 Grafigi Bicimlendirme

IM 4.3.2.1 Grafik baslidini, gostergesiniwu€ri étiketlerini yeniden konumlandirma

Grafik baslhigi, gbstergesi ve veri etiketleri ile ilgili ayarlari yapabilmek i¢in serit meniisiinden, grafigi
secince agilan “Dizen” menisukullanilabilir. Bu kutular ekran tizerindeyken fare yardimiyla tutulup
suriklenerek istenilen yere tasinabilir.



T
Girig Ekle Sayfa Dizeni Formdller Weri Gozden Gegir Garandm Team Tasanm ‘ Dizen | Bicim

[ oo2e
e [ @ B J e o] (B (el ] @S s O L] [ e
) ) Grafik
Bashg -

) ) Resim Sekiller Metin Eksen  Gasterge Veri Weri Eksenler Kilavuz Cizim  Grafik  Grafik 3-B Egilim Cizgiler Yukar/Asagi Hata
“’E’Stm Eslestirmek icin Sifirla T+ Kutusu Bashklar - - Etiketleri = Tablosu = - Cizgileri~ | Alani~ Duvari~ Tabani - Déndirme | Cizgisi~ Cubuklan ~ Cubuklan ~
Gecerli Segim Ekle 1 Yok Eksenler Arka Plan Cozimleme Ozellikler
Grafik 3 - ﬁ-\ di?|  Grafik Bashdini gosterme
A B C Ortalanmig Bashk Yer Paylasimi 1 ] K L M N o P Q
P . Il || Grafigi yeniden boyutlandirmadan grafikteki
1 Yillar  Sehirici Satiglar Sehir Disi satl;lar' —! | Crtalanmis Baslikta yer paylasimi uygula
2 2007 300 200' —  Grafigin Ustinde
] 2008 6800 280 Ly Bashgi grafigin Gstinde gorintile ve
a 2009 550 250/ grafigi yeniden boyutlandir
5 2010 570 350' Iam Bashk Secenekleri..
r
6 2011 630 480 1160
7
8
9 = . T
e ——
10 800 . o
a lGraflk Basllgll
700
12
13 600
14
500
15
16 200 | S hir i Satislar
17 200 1 = Se hir D151 satislar
13
19 200 -
20
100 +
21
22 o
23 2007 2008 2009 2010 2011
b )
24

Grafik basligl “ortalanmis baslik yer paylasimi” secildiginde grafigin igine yedirilecek, “Grafigin
Ustlinde” secildiginde ise grafigin yer olarak da Ustlinde yer alacaktir.

Grafik Eksen Veri Veri Eksenler Kilavuz
1 | Bashg = Bashklan = Etiketleri =~ Tablosu - =2 Cizgileri
Yok

ﬂ_ruJ; Gastergeyi kapat
In
=

D E Gostergeyi Sagda Garintile
ar Ioplam Gastergeyi gorantdle ve saga hizala
o 700 —— Gostergeyi Ustte Goriintiile
30 880 il Gastergeyi garantile ve dste hizala
30 800 . . e
_ Giostergeyi Solda Goriintile
0 920 E dis(  Gostergeyi gordntdle ve sola hizala
30 1160
™ Giostergeyi Altta Gordntile
I

Gastergeyi gorantile ve alta hizala

Gdsterge Sagda Yer Paylasimi
Yeniden boyutlandirmadan Gastergeyi
grafigin saginda garantdle

Giosterge Solda Yer Paylasimi

Yeniden boyutlandirmadan Gastergeyi
grafigin solunda garantdle

Grafil

¥ &

Tum Gosterge Secenekleri...

Grafik gostergesi (hangi rengin veya seklin hangi veriye ait oldugunu gosteren kutu) sagda, solda, liste
ve altta goriuntilenebilecegi gibi, yer paylasimi secenekleriyle grafigin icine de yedirilebilir.

Veri etiketleri verinin istlinde degerlerinin géziikmesidir. Bu gésterim igin de “ortala, i¢ son, dis son”
cesitli secenekler “Diizen” meniisi altinda mevcuttur.



| s | o | (] | ] M| (] |
Grafik Eksen  Gosterge Veri Veri Eksenler Kilavuz Cizim
Bashdi ~ Bashklar ~ - Etiketleri =/ Tablosu ~ - Cizgileri~ | Alam~
Etiketler| — - Yok
M | ; Secim icin Veri Etiketlerini kapat
D E Ortala
4| Veri Etiketlerini goruntule ve veri
r Toplam noktalannin ortasina konumlandir
. 700 icson
880 S17|  Vveri Etiketlerini garantale ve veri
r 200 noktalannin sonu icinde konumlandir
. i¢ Temel
., 920 Hi|  veri etiketierini garantile ve veri
1160 noktalarinin tabani icinde konumlandir
P Dis Son
TWIA|  Veri Etiketlerini garantile ve veri
noktalannin sonu disinda konumlandir
Tiam Veri Etiketi Secenekleri...

IM 4.3.2.2 Deger eksenlerinin béliimlendirmesi dedistirme: gdsterilecelomigimum ve
maksimum sayilar, araliklar

Eksendeki bolimlendirmeyi degistirmek icin herhangi bir eksen segildikten‘sonra sag tiklanip, “ekseni
bicimlendir” komutu ¢alistirilir.

'acmn[cv 10 - A" o7 Dikey DegedE - |
=

A-&-z - GrafikBaghg

& stili Eslestirmek icin Sifirla

A YazTipi.
SOl Grafik Turonu Degistir..
E veniser..
3-B D6 e hir g Satislar
Birincil Kilavuz Cizgilerini Bicimlendir... == Sehir Disi satislar
3 Ikingil Kilavuz Cizgilerini Bicimlendir...

' Ekseni Bicimlendir...

2007 2008 2009 2010 2011

Gelen pencerede gosterilecek minimum sayl en az bolimiinden, en biyik sayi en fazla béliminden
degistirilebilir. Aralik degerleri-de “ana birim” degeri sabit segilip kutuya deger girilerek degistirilebilir.



r
Ekseni Bigimlendir

[% Eksen Secenekleri

|

say En Az: @ Otomatk () Sabit
Dolgu En Fazla: @ sabit [800,0
Cizgi Rengi Ana birim: ) sabit
Cizgi St Tkindl birim: @) Otomatik ) Sabit

[ Ters srada defierler

Gélge
[] Logaritmik slgek  Taban:

Kenarlan Parlat ve Bulaniklastr
Gérunti birimi: | Yok ﬂ
3-8 Bigmi Gértintil birimi etiketierini géster

Hizalama Ana onay isareti i

ikingil onay isareti tirii: | Yok

Eksen etiketleri: Eksen Yaninda

‘Yatay eksen kesismeleri:
@ Otomatk

) En byik eksen dederi

Kapat

IM 4.3.2.3 Veri kaynadini dedistirmeden deder ekseni uZerindeki gériintiileme
birimlerinin degistirilmesi: ytzler, binler, milyonlar

“Ekseni bigcimlendir” penceresinde sol taraftaki “Sayi”-bolimiind secip, sag taraftan “kategori”
bolimiinden sayi segilip “1000 ayraci kullan” onay. kutusu.segilerek birim degistirilebilir.

§
Ekseni Bigimlendir [

Eksen Secenekleri Sayl

téayl -) Kategori:
2ene|

Dolgu

Cizgi Rengi
Cizai Sl

-1.234,00

Gdlge

Kenarlar Parlat ve Bulaniklastr

3-8 Bigimi

Istege Uyarlanmis

Hizalama Bigim Kodu:

[#.#20,00 | Ekle

Ozel bicim olusturmak icin, Bicim Kodu kutusuna yazin ve Ekle'yi
tiklatin.

[F] kaynada badh

Sayl, genel sayi gérandmd igin kullanilr. Para Birimi ve Finansal,
parasal deger igin dzellestirimis bigimlendirme sunar.

Kapat




IM 4.3.2.4 Resim gdsterilmesi icin siitunlarin, cubuklarin, cizim alaninin grafik alaninin
bigcimlendirilmesi

Sdtunlarin resim olarak gosterilebilmesi icin herhangi bir stituna cift tikladiktan sonra, sol kissmdan
“dolgu” secenegi ve orta bolimden “resim veya desen dolgusu” secenegi secilmelidir.

F B
Veri Noktasini Bigimlendir m
Seri Segenekleri DOlgU
Dolgu ) Dolgu yok
Kenarlk Rengi ":" Diiz delgu
— ) Gradyan dolgu
Kenarlie Stillert ) Resim veya doku dolgusu
Gélge (") Desen dolgusu
Kenarlan Parlat ve Bulamiklagtr @ Otomatik
[ Megatifse digerini sec
3-B Bigimi
Kapat
X i

i©) Dolgu yok

i) Diiz dolgu

™) Gradyan dolgu

@ Resim veya doku dolgusu
(") Desen dolgusu

) Otomatik

[ Megatifee diferini sec

Ekleme kaynadi:

Pano kliciik Resim...
i Uzat

@ Yign

—
|
=

1 Sununla Yiginla ve Oloekle: 1 birim,fresim



Resim “dosya” veya “kiicuk resim” digmesine basilip secildikten sonra “yigin” secilirse, secilen resim
Ustliste bindirilerek siitunlar olusturulur.

B Schir ici Satislar

Sehir Disi satiglar

e

2011

Tim sttunlarin sekli degistirilmek isteniyorsa herhangi bir siitun secildikten sonra sag tiklanip, “veri
serilerini bigimlendir” komutu segilmeli ve ayni islemler tekrarlanmalidir.

“Veri serisini bicimlendir” penceresi agikken grafigin arka ylizeyi yada grafigin bos kesimi secilip o
bolimlere de resim yerlestiriimesi ayni sekilde gerceklestirilebilir.

IM 4.4 Analiz

Pivot tablo bir tablodaki verileri yatay olarak gérmeyi saglar yani satirlarda bulunan bilgileri istenilen
alanlara goére situnlara cevirir. Ozellikle ‘rapor hazirlarken verileri daha anlasilir ve diizenli hale
getirmeyi saglar. Ornegin bir siparis tablomuz.var. Bir misterinin verdigi her bir siparis bir satirda
gosteriliyor. Her misteri icin son 6 aylk siparis bilgilerini gérmek istiyoruz. Birinci yontem her
hareketi alt alta yazmak olabilir ama daha anlasilir ve diizenli bir rapor icin her misteri bir satirda yer
almali ve bu satirda son alti aya ait tiim siparis tutarlarinin toplami gosterilmelidir. Bu durumda pivot
tablo kullanmak isleri oldukca kolaylastirir.

IM 4.4.1 Tabloldfin kullanilimasi

IM 4.4.1.1 Riviot tabYe olusturulmasi, diizenlenmesi

Herhangi bir veri.grubundan pivot tablo olusturmak icin “Ekle” seridinden “Pivottable” komutu segilir.

m Giris CCEEle Sayfa Duzeni Formiiller Veri Gozden Gegir

S EEPR o ke

PivotTable | Tablo Resim Kucik Sekiller SmartArt Ekran Satun Cizgi Pasti
Resim & Gorantasa ~ ~ v =
Tablolar Cizimler
F10 M £ |
|
A B & D E F
1 |Tarih Uriin Grup Fiyat
2 10.01.2012 Domates Sebze 300

3 110.01.2012 Patates Sebze 399



Gelen pencerede Oncelikle veri grubu secilmesi istenir. Bunun icin ya “Tablo/aralik” kutusuna pivot

tablosu hazirlanmak istenen veri grubunun hiicre adresi yazilmali yada fare yardimiyla calisma sayfasi

tizerinden secilmelidir. ikinci olarak da tablonun yeni bir calisma sayfasina mi, varolan sayfa lizerine

mi olusturulmasi secenegi secilmelidir. Temiz bir gériinim igin yeni calisma sayfasini secebilirsiniz.

-

PivotTable Clugtur

? .

Chziimlemek istediginiz verileri secin
(@ Tablo veya aralk secin
Tablofaralk:
(71 Dis veri kaynadi kullan

Badlant ad:
PivotTable raporunun yerlestiriimesini istedidiniz yeri secin
(71 Yeni Calisma Sayfas
i@ Varolan Calsma Sayfas

Konum: | SayfallsFS10

Tamam ] [

Iptal ]

Secimden sonra asagidakine benzer bir ekran gelmelidir.

m Giris Ekle Sayfa Diizeni Formiller Veri Gozden Gecir Goranom Team ‘ Secenckler | Tasanm o @ o P =
PivotTable Adr  Etkin Alan: oz | ¥ i Ii] ﬂj Y (57, Temizle - & fil5) PivotChart (B atan Listesi|
= ‘ = o - —=
PivotTable2 @ 6z 5 = CE BE Sec~ %o L) </ Dagmeleri
=z Zl s Dilimleyici ~ Yenile Veri Kaynagini . Hesaplamalar -
B Secenekler ~ | Dy Alan Ayarlan = | 7] Grup Alan 3 Ekle - S Degistir ~ [ PivotTable’ Tast - Bo =5 Alan Ustbilgileri
PivotTable Etkin Alan Grupland Sirala ve Filtrele Veri Eylemler Araglar Goster
A3 hd Jx 2
A B [ D E F G H 1 J K L ‘| PivotTable Alan Listesi v x
a =
; e
3 | [Tarh
2 " [Jrin
: arup
[CIFiyat
6 Rapor olusturmak igin
7| PivotTable Alan Listesi'nden
2 alanlari segin
9
10
b £ I
2| = — s
13| = @] ]
| = [ ———
15 | Alanlan asadidak béigeler arasinda sirtikleyin:
16 7 Rapor Filtresi T siitun Etiketieri
17
18
19
20
= i satrEtketieri X Deferler
22
23
24 B
25
* | [7] piizen Giincellestirmesi...
W 4 M| sayfas /‘sayfal “Sayfaz “sayfa3 ¥ IEN [T | AN
Hazir | |[E@ M swo0 (=) () (+)

Bu sayfada sag taraftaki alanlar satir ve

situn etiketleri ve degerler kismina siriklenerek degisik

raporlar elde edilebilir. Ornegin sadece tarihi siitun etiketleri, triini satir etiketleri ve fiyati da



degerler kismina strikleyerek asagidaki sekilde tirtinlerin toplam satisini, tarihe gére toplam satislari
ve diger bircok detayi gérebileceginiz bir tablo elde edebilirsiniz.

A B C D E F ; PivotTable Alan Listesi v X

1 =

2 Rapora eklenecek alanlan secin:
3 [Toplam Fiyat  Isiitun Etiketleri |~ [¥|Tarih

4 Ssatir Etiketleri | ~ 10.01.2012 11.01.2012 12.01.2012 13.01.2012 Genel Toplam 7] Uriin

5 | Domates 300 300 300 900 Cerup

6  Patates 399 399 WIFvat

7 | Elma 400 400 400 1200

8 Genel Toplam qplam FB' " 700 700 2499

9 Deger: 699

10 Satir: Genel Teplam

11 Sotun: 10.01.2012

12 L

13

14

15 Alanlan asadidaki bilgeler arasinda sirikleyin:
16 " Rapor Filtresi 78 sotun Etketleri
17 Tarih w7
18

19

20

1 1] SatrEtketleri % Dederler

22 Uriin A Toplam Fiyat ~ ~
23

24 b

= ¥ | [[] piizen Giincellestirmesi... Goancellestir
4 4 + M| Sayfa5 Sayfal . Sayfa2 . Sayfa3 . ¥ 4] il [

IM 4.4.1.2 Veri kaynadi degistirildikterrsefira pivot tablonun giincellenmesi

Veri kaynaginda bir degisiklik yaptiktan sonra yani pivot tablonuzun verileri aldigi sayfada bir
degisiklik yaptiktan sonra pivot.tablodaki verilerin degismedigini gorirstiniiz. Degisikliklerin pivot
tablonuza yansimasi igin pivot tabloda bir yere tikladiktan sonra agilan “secenekler” seridinden
“yenile” digmesine basmalisiniz.

m Giris  Ekle  SayfaDizeni  Formaller  Veri  Gozden Gegr  GOrondm  Team |‘ Tasanm
PivotTable Adi:  Etkin Alan: = Grup s — _,j == =

votTable Ad: in Alan O rm A Geniget ¥ PSR 4 = 2 l} @ uﬂ;\l‘ ug;l,; B
BivotTable3 Tarin & Grubu Coz =l I L

=% Tgm Alani Daralt Z| Srala  Dilimleyici | Yenile |feri Kaynagini | Temizle Sec PivotTables

AManlar, Ogeler | PivotChart OL

B secenekler - | Dy Alan Ayarlan

7] Grup Alani Dedistir - - Tasi Ot - Ga mi~  ve Kimeler * Ara
PivotTable Etkin Alan Gruplandir Sirala ve Filtrele Veri Eylemler Hesaplamalar Araglar

I D4 - fe| 12.01.2012

IM 24,3 Rivotitablo icerisindeki verinin filtrelenmesi, siralanmasi

Pivot tablo icerisindeki verinin filtrelenmesi ve siralanmasi igin “satir etiketleri” ve “situn etiketleri”
yazilarinin yanindaki oklara tiklayip, siralama ve filtreleme segeneklerini belirleyebilirsiniz.



Toplam Fiyat Siitun Etiketleri |~

Satir Etiketleri |~ 10.01.2012 11.01.2012]12.01.2012] 13.01.2012 Genel Toplam
Domates 300 300 300 900
Patates 399 399
Elma 400 400 400 1200

Genel Toplam 699 400 7001 700 2499

3 Toplam Fiyat Siitun Etiketleri |~

A'dan Z'ye Sirala "
Z,I, Eskiden Yeniye Sirala
Al Z'den A'ya Sirala z
A,I, Yeniden Eskiye Sirala
Diger Siralama Secenekleri...

Dider Siralama Secenekleri..,

Etiket Filtreleri b

Tarih Filtreleri *
Deger Filtreleri 3 ; ) )

Deger Filtreleri 4
nra bt Ara P

: (Timiind Sec)
Domates

(Tumiind Seg)
10.01.2012
11.01.2012
12.01.2012
[l 13.01.2012

: Patates
-[#] Elma

[ Tamam ][ Iptal ] [ Tamam ][ iptal ]

IM 4.4.1.4 Pivot tablo icerisindekiwerinift ot@matik/elle gruplandirilmasi, gruplarin

yeniden adlandirilmasi

Verilerin otomatik olarak gruplandiriimasi igin herhangi bir satir veya situn etiketine sag tiklayip
“gruplandir” komutu calistirilmalidir..Ornegin tarih verilerinden birinde bu islem gergeklestirildiginde
asagidaki pencere gelir ve istediginiz bir deger gore gruplandirma yapilabilir.

Gruplandirma &Iﬂ_hj‘

Otomatik
Baslangic:
] Bitis: 14.01.2012

Olgiit

Saniye
Dakika

Gin sayisi: |1

Gruplandirma elle yapilmak isteniyorsa satir veya stitundaki istenilen veriler “Ctrl” tusuna basilarak
secilir ve sag tiklanip “gruplandir komutu galistirilir.



Toplam Fiyat Siitun Etiketleri -

Satir Etiketleri |~ 10.01.2012 11.01.2012 12.01.2012 132.01.2012 Genel Toplam
=IGrupl
Domates 300 300 300 900
Elma 400 A00 400 1200
=l Patates
Patates 399 399
Genel Toplam 699 400 700 700 2499

Grup isminin degistirilmesi icin grup ismine tiklanir ve Ustteki formul cubugundaki isim degistirilir.

A5 - %
A B C D

1
2
3 Toplam Fiyat Situn Etiketleri |~
4 Satir Etiketleri | - 10.01.2012 11.01.2012 12.01.20:
5 [2Grup1 |
7] Domates 300 3l
7 Elma 400 4
& = Patates
9 Patates 399
10 Genel Toplam 699 400 7
11

Gruplarin kaldirilmasi iginse grup ismine sag tiklayip “grubu ¢6z” komutu cahistirilmahdir.

IM 4.4.1.5 Tek girisli, iki girisli veridtabl@lamnih,/coklu operasyon tablolarinin
kullanilmasi

Tek girigli veri tablosu

Bu 6rnekte ¢ektiginiz bir kredi igin-farkli faiz oranlarinin aylik 6demenizi nasil etkileyecegini kolaylikla
gérmenizi saglayacak bir uygulama gerceklestirecegiz.

A B | c |

1

2

3

4 Ayhk 6deme miktan
[5]; 5% -149,85 1]

6 | A 5,50%

7 6%

g |z 6,50%

9 o 7%

10 . 7,50%

1| a 8%

12 N 8,50%

13 1 9%

14

15

16 Toplam Borg 5000

17 Odeme Siiresi (ay) 36




5000 liralik krediyi 36 ayda Yillik %5 faiz ile 6derseniz, aylik 6demeleriniz 149,85 lira olacaktir. (C5
hiicresindeki formiil =DEVRESEL_ODEME(B5/12;C17;C16) olarak girilmistir.)

Simdi diger faiz oranlari gegerli olsaydi, aylik 6demelerimiz ne kadar olacakti onu bulalim... 6ncelikle
B5 ile C13 arasindaki hiicreleri secelim ve “veri” seridinden “durum ¢6ziimlemesi” ve “veri tablosu”
komutunu ¢alistiralim.

m Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiiller Gozden Gegir Gorindm Team
) ) & & ~ 3] Baglantilar a i|=i| ]_T ; = eh=] > T B A
A = = . e
Jil @ L0 =} =] 8 = 2K ; =2 =] =2 b E? R
Durum
ozumlemesi -,

Access'ten Web'den Metinden Diger Varolan Tomand ﬂ Sirala Filtre Metni SGtunlara Yinelenenleri Veri Birlesti Gruplandir Grut
h Coz

Kaynaklardan ~  Baglantilar | Yenile = = % Gelismis Danastar Kaldr  Dogrulama ~
Dis Veri Al Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araglan Senaryo Yaneticisi..

G5 - £ =DEVRESEL_ODEME(B5/12;,C17.C16) Hedef Ara...
A B c D E F G H 1 J K L M N la
P

1

Veri tablosu diyalog kutusunda “siitun giris hiicresi” kutusuna $BS5 degerini girin.

-

Veri Tablosu

Satr giris hiicresi:

Siitun girig hiicresi: | €585

Tamam ] [ Iptal ]

W

Tamam diigmesine bastigimizda Excel otomatik olarak diger 6demeleri hesaplayip, gosterecektir.

Ayhik 6deme miktar

E 5% -149,85 TL
A 5,50% -150,979509
i 6% -152,1006873
z 6,50% -153,2450144
o 7% -154,3854843
R 7,50% -155,5310908
a 2% -156,6818273
N 8,50% -157,8376871
I 9% -158,9986633

iki giris/iwerfitablost

Bu ornekte cektiginiz bir kredi icin farkh faiz oranlarinin ve farkli ddeme siirelerinin aylik ddemenizi
nasil etkileyecegini kolayhkla gérmenizi saglayacak bir uygulama gerceklestirecegiz.



1
2
3 Oideme Siiresi (ay)
a 149,85 TL 36 A8 60
5| ¢ 5%
B | A 5, 50%
7 I 8%
g |z 6,50%
9 7%
10 ‘: 7,50%
11, 8%
12| N 8,50%
13 | | 9%
14
15
16 Toplam Borg 5000
17 Odeme Siiresi (ay) 36
18 Faiz orani 5%
19

5000 liralik krediyi 36 ayda Yillik %5 faiz ile 6derseniz, aylik 6demeleriniz 149,85 lira olacaktir. (B4
hiicresindeki formiil =DEVRESEL_ODEME(C18/12;C17;-C16) olarak girilmistir.)

Simdi diger faiz oranlari ve diger 6deme siireleri gegerli.olsaydi, aylik 6demeler ne kadar olacakti onu
bulalim... 6ncelikle B4 ile E13 arasindaki hiicrelerisegelim ve “veri” seridinden “durum ¢6ziimlemesi”
ve “veri tablosu” komutunu calistiralim.
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1

Veri tablosu diyalog kutusunda “satir giris hiicresi” kutusuna SC$17, “stun giris hiicresi” kutusuna
SCS$18 degerini girin.

[ Veri Tablosu L2 e |
Satir girig hiicresi: |’\‘§‘5::51?

Situn giris hilcresi: | $C518

[ Tamam ][ Iptal ]

L

Tamam diigmesine bastigimizda Excel otomatik olarak diger 6demeleri hesaplayip, gosterecektir.



1

2

3 Odeme Siiresi (ay)

4 149,85 TL 36 48 60

3 |k 5%| 149,85TL| 115,1465| 94,35617
6 A 5,50%| 150,97951| 116,2824| 95,50581
7 i 6%/ 152,10069| 117,4251| 96,66401
g | Z 6,50%| 153,24501| 118,5748| 97,83074
9 o 7%| 154,38548| 119,7312| 99,00599
10 R 7,50%| 155,53109| 120,8945| 100,1897
11| 5 8% 156,68183| 122,0646| 101,382
12| N 8,50%| 157,83769| 123,2415| 102,5827
13| 1 9%/ 158,99866| 124,4252| 103,7918
1A

IM 4.4.2 Siralama ve filtreleme

IM 4.4.2.1 Birden cok siitundaki verilerin ayni anda‘sirélarnmasi

Birden ¢ok situndaki verilerin siralanmasi icin dncelikle “sirala” diyalog kutusunun agilmasi gerekir.
Bunun i¢in “veri” seridinden “sirala” komutu galistiriimalidir.

m Girig Ekle Sayfa Dazeni Formaller Gozden Gegir Garandm Team
o & & > =, |Ea] Baglantilar A ‘E ]? & Temizle

N il 4 2
@ e B2 ST ey 21215

Access'ten Web'den Metinden Diger WVarolan Tamond - - ii Sirala Filtre ‘( ) _. ._
Kaynaklardan~ Badlantilar | Yenile - == Bagdlantilan Duzenle X7 Geligmig
Dhs Veri Al Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula

(B3] - £ | 380

“Sirala” diyalog kutusunda ilk 6nce siralama 6lgiiti kutusunda hangi kritere gore siralama yapilacagi,
daha sonra “dizen” kutusunda kiglkten blyige mi, blylkten kiiciige mi siralama yapilacagi
segilmelidir. Daha sonra “diizey ekle” digmesine tiklanarak ve 6lgiit ve siralama sekli girilerek ikinci
stitun da isleme katilabilir. Excel siralamayi oncelikle ilk sectiginiz kritere gore yapacak, segtiginiz
kriterderayni degere sahip olan verileri ise kendi arasinda ikinci segtiginiz kritere gore siralayacaktir.

-
Sirala l P =S|
‘-’;1 Dizey Ekle ” X Duzeyi Sil ” 23 Duizeyi Kopyala ] B Verilerimde ustbilgi var
Siitun Siralama Kosulu Diizen
Siralama 8lcitl | (rgn lz‘ Degerler lz‘ A'dan Z'ye lz‘
Daha sonra Tarih E Degerler lz‘ Eskiden Yeniye El




IM 4.4.2.2 Istede gére liste olusturulmasi ve istege gére arama

Excel’de hazir bazi listeler vardir ve siz de isterseniz kendi listenizi olusturabilirsiniz. Bu boélime

ulasabilmek icin “Dosya” seridine tiklayip “Secenekler” komutunu galistirin.

.m Giris  Ekle

|l Kaydet

Farkli Kaydet
EF Ac

£ Kapat
-
En Son
Yeni
Yazdir
Kaydet ve Gonder

Yardim

‘ 2] Secenekler l

B o

Gelen pencerede sol tarafta “gelismis” secenegine tiklayin ve sag taraftaki bolimde asagi dogru

kaydirarak “6zel listeleri diizenle” digmesini bulup, tiklayin.

Excel Segenekleri

[EN—x=)

Genel

Formaller

Yazim Denetleme
Kaydet

Dil

Gelismis

seridi Ozellestir

Hizh Erisim Arag Cubudu
Eklentiler

Given Merkezi

Bu ¢ahsma kitabini hesaplarken:

@ pivot.xlsx E

Dider belgelere yanelik baglantian guncellestir
7] Duyarhidi gérandagi gibi ayarla

|:| 1904 tarih sistemini kullan

Dis badlant dederlerini kaydet

Genel

[ sesle geri bildirim sadla

Animasyonla geri bildirim sadla

D Dinamik Veri Degisimi (DDE} kullanan dider uygulamalan yoksay
COtomatik badlantilan gancellestirmek igin sor

D Eklenti kullanic arabirimi hatalanni gdster

Ad veya 8,5 x 11 ing kadrt boyutlar icin iceridi lceklendir
Misterilerin gdnderdigi Office.com icerigini gdster

Baslangicta tim dosyalann aclacadi yer:

Web Secenekleri,.

Cokis parcacikh islemeyi etkinlestir

Edyik PivotTable yenileme islemlerinde yenileme sdresini kisattmak icin geri almayr devre digi birak:

En az bu sayidaki veri kaynadi satin icin (binlerce) PivotTable'|larda, ger-amap—d =
Siralamalarda ve dolgu siralannda kullanmak icin listeler alusturun: DOzel Listeleri Dizenle...
Lotus uyumlulugu

Microsoft Excel menu tusu: |/

[7] Gecis gezinti tuslan

T3 savfal [~]

|:| Gecig formild degderlendirmesi

Lotus uyumlulugu Ayarlar:

7] Gecis formala girisi

m

Excel’in icerisinde dnceden taniml listeleri gériyorsunuz, giinler ve aylar. Siz de “ekle” diigmesine
tiklayip aralarina virgiil isareti koyarak kendi listenizi olusturabilirsiniz. Veya bu degerler bir yerde,

III

ornegin bir calisma sayfasinda siraliysa “veri al” digmesiyle otomatik aktarabilirsiniz.



-

Ozel Listaler m

Ozel listeler:

Liste girdileri:

Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz

Pazartesi, Sal, Carsamba, Persembe, C =
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Agd -
Ocak, Subat, Mart, Misan, Mayis, Hazir:

Liste girdilerini ayirmak icin Enter tusuna basin,
Listenin alnacad hicreler:

E Tamam i[ iptal ]

Bu tanimlamayi yaptiktan sonra siralama esnasinda “diizen” diigmesine tikladiktan sonra “6zel liste”
segenegini segip yeni girdiginiz bu listedeki siralamaya gore siralamaiyapilmasini saglayabilirsiniz.

A | B [ ¢ T o T € F G H ] ] K
Tarih Uriin Grup Fiyat
10.01.2012 Domates Sebze 500
10.01.2012 Patates Sebze 455
11.01.2012 Elma Meyve 400|
12.01.2012 Domates Sebze 200
12.01.2012 Elma Meyve 300|
13.01.2012 Elma Meyve 100|
13.01.2012 Domates Sebze 330)
Sirala [ 2 |
| Diigey Ekle H X Diizeyi Si H 23 Diizeyi Kopyala I alw [ Secenekler. .. ] Verilerimde Gsthilgi var
Siitun Siralama Kogulu Diizen
Siralama Blcitl | (rgin |=] |Dederler |v] |Ooelliste... |=]
s ol
Cgzel Listeler m
Ozel Listeler
Ozel listeler: Liste girdileri:
YENI LISTE » | |Domates -
Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz Patates
Pazartesi, Sall, Carsamba, Persembe, C Elma 5il
Oca, Sub, Mar, Mis, May, Haz, Tem, A§

———————3 Ocak, Subat, Mart, Nisan, Mays, Hazir:
1 Domates, Patates, Elma

Liste girdilerini ayirmak igin Enter tusuna basin.




IM 4.4.2.3 Bir yerdeki bir listeyi otomatik olarak filtreleme
IM 4.4.2.4 Bir listeye otomatik filtre seceneklerini uygulama

IM 4.4.2.5 Otomatik alt toplam ézelligini kullanma

Excelde filtre uyguladiktan sonra bir hicreye otomatik toplam komutunu eklerseniz o komut
“alttoplam” komutu olarak devreye girer. Bu da size filtre 6zelliklerini her degistirdiginizde sadece
ekrandaki verilerin toplamini gérme olanagi saglar.

A B C D E

1 Tarih |~ |Urin T Grup 'pﬂy}a:_cﬂ_:

2 |10.01.2012 Domates Sebze | EDDF

5 |12.01.2012 Domates Sebze E 200/

8 |13.01.2012 Domates Sebze | EEDE

9 E !

10 ! E

1 Lo
12| =ALTTOPLAM (98

Alttaki resimlerde filtre degistirildiginde D12 hicresine dikkat edin. Hicbir islem yapmaniza gerek
kalmadan, o an goriilen hiicrelerin fiyatlarinin toplandigini goreceksiniz.

A B c D 2 B c [ o S c [ o]
- 1 Tarih |~ | Uriin X Grup |~ |Fiyat |+ 1 Tarih [~ |0ran AT Grup |~ Fiyat |~
1 Tarih |~ |Urdn A Grup [T Fiyat " 5 15012012 Domates Sebze 500 3 |10.01.2012 Patates sebze 499
2 10.01.2012 Domates Sebze 500 4 11.01.2012 Elma Meyve 400 4 |11.01.2012 Elma Meyve 400
5 |12.01.2012 Domates Sebze 200 9 12012012 Domates Sebze 200 § | 12.01.2012 Elma Meyve 300
6 12.01.2012 Elma Meyve 300 7 |13.01.2012 Elma Meyve 100
8 | 13.01.2012 Domates Sebze 380 _ 3 13002012 EIma Meyve 100 3
g9 8 13.01.2012 Domates Sebze 380 10
10 9 1
10 12 1299
11 E s —1
12 1080 12 1880 14

IM 4.4.2.6 Cerceve detay seviyielerini acma, kapama

Veri seridi Gzerindeki “gruplandir” ve “grubu ¢6z” diigmeleri kullanarak hiicre araliklarini birbirine
baglayarak genisletebilir. yada daraltabilirsiniz.

IMe.43Seharyolar

Senaryo;, Microsoft Office Excel'in kaydettigi ve c¢alisma sayfaniz Uzerinde otomatik olarak
degistirebildigi bir degerler kiimesidir.

Senaryolar, durum c¢6zimlemesi araglari olarak adlandirilan komut takiminin bir pargasidir.

Senaryolari kullandiginizda, durum ¢éziimlemesi yaparsiniz.

Durum c¢o6zliimlemesi, yapilan degisikliklerin ¢alisma sayfasindaki formillerin sonuglarini ne sekilde
etkileyecegini gormek icin hiicrelerdeki degerleri degistirme islemidir. Farkli deger kiimeleri olusturup
kaydetmek ve bunlar arasinda gecis yapmak icin senaryolari kullanabilirsiniz. Ayrica, tek bir ¢alisma



sayfasindaki tiim senaryolari bir araya getiren bir senaryo ézet raporu da olusturabilirsiniz. Ornegin,
cesitli olasi gelir diizeylerini ve giderleri karsilastiran birkag farkl bitce senaryosu hazirlayabilir ve
ardindan senaryolari yan yana karsilastirmaniza olanak taniyacak bir rapor olusturabilirsiniz.

IM 4.4.3.1 Senaryo olusturma

Bir toptancini asagidaki sekilde bir alisveris hesabi oldugunu varsayalim. %1 oraninda kar elde ederse
ve Urlinlerden E siitununda belirtilen miktarlarda satarsa toplam kari 36,66 TL olacaktir.

A B C D E F
1 drdn ahs fiyati kar satis fiyati toplam kg kar
2 elma 1,54 0,0154 1,5554 1000 15,4
3 domates 0,79 0,0079 0,7979 500 3,95
4 patates 0,58 0,0058 0,5858 750 4,35
5 portakal 1,08 0,0108 1,0908 1200 12,96
6
7 Toplam kar 36,66
8
2
10 kar orani 1%

Simdi kar oranini %5, %10, %25 ve %40 olacak sekilde degistirirsek neler olacagini gérebilecegimiz bir
senaryo olusturalim. Oncelikle “veri” seridinden “Durum ¢dziimlemesi” ve “senaryo yoneticisi”
komutunu calistirin.

m Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiiller Gozden Gecir Gorinam Team
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A B C D E F G H I ] K L M N o] Veri Tablosu.., 5

Gelen diyalog kutusunda ekle diigmesine tikladiktan sonra, bir senaryo adi girin ve degisecek
hiicrenin adresini girin. “tamam” digmesine tiklayinca gelen kutuya da “0,05” yani %5 degerini girin
ve tamam digmesine tiklayin.'Senaryonuzun eklendigini géreceksiniz.



Senaryoyu Dizenle m

Senaryo adi:
Kar %5

Bitisik olmayan dedisen hiicreleri secmek icin, CTRL'ye basip hicreleri tklatin,
Agklama:

Clusturan: ErtuE - 20.02.2012

Koruma
Dedigiklikleri engelle
[ Gizle

Dedisenler:
$ES10

—

Tamam ] [ iptal

e

Senaryo Yaneticisi

Agklama:

Diizenle...

Birlestir...

Oget...

Dedisenler: |[SBS10

Olusturan: ErtuE - 20.02.2012

[ |

Kapat

Diger senaryolari da (%10, %25, %40) ayni sekilde ekleyin.

- 1
Senaryo Yoneticisi liléj
Senaryolar:
Kar %5 - Ekle...
kar 2610
=

Degisenler: |$BS10

Aglklama: Olugturan: Ertuk - 20.02.2012

IM 4.493.2 Senary®lari gésterme, diizenleme, silme

“Veri” seridinden “Durum ¢éziimlemesi” ve “senaryo yoneticisi” komutunu ¢alistirdiktan sonra gelen

pencereden senaryolari diizenleme ve silme islemlerini gergeklestirebilirsiniz.

IM 4.4.3.3 Senaryo ézet raporu olusturma

Senaryolari girdikten sonra dnce senaryo yoneticisini agin ve “6zet” diigmesine tiklayin. Her senaryo
sonunda hangi hilicreye bakacaginizi belirtin. Bu 6rnek i¢in her durum igin toplam kari kontrol etmeniz

gerekiyor o ylizden F7 degerini girmelisiniz. “tamam” diigmesine bastiginizda yeni bir ¢calisma
sayfasinda 5 degisik durum i¢in toplam kar miktarlarini gorebilirsiniz.




S—

1 .Senaryn Ozeti

i Gecerli Degerler:

) Degisenler:

3 $BS10 1% 5% 10% 25% A0%
7 Sonuglar:

3 SF47 36,66 183,3 366,65 916,5 1466,4
) Mot: Gegerli Degerler siitunu Senaryo Ozeti Raporu olusturuldugunda

0 degisenlerin degerlerini gbsterir. Her bir senaryonun degisenleri

eri olarak vurgulanmstir.

iM 4.5 Dogrulama ve denetleme

Excelde hiicreye veri girisi yaparken hata yapilmamasini saglamak icin dogrulama islemlerini,
formillerde ve diger islemlerde hata olmamasi icin denetleme igslemlerini‘kullanabilirsiniz.

IM 4.5.1 Dogrulama

IM 4.5.1.1 Bir hiicre grubuna veri girisi icin dogrulama Kriterleri (tamsayi, ondalikli,
liste, tarih, zaman) belirleme, kriterleri diizepleme

Bir hiicreye ya da hiicre grubuna girilecek verinin tipini.ve tahmini degerini biliyorsaniz, bu kriterleri
Excel’e tanitarak veri girisinin hatasiz olmasinisaglayabilirsiniz. Kriter eklemek icin 6ncelikle kriterin
etkin olacagi hiicre veya hiicre grubunu secinve “veri” seridinden “veri dogrulama” komutunu
galistirin.
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Bu ayar penceresinde veriniz saylysa tam sayi veya ondalik sayi olarak tipini, alacagi en biyik ve en

kiicUk degeri girebilirsiniz. Tarih ve saat tipi verilerde de benzer kisitlamalar yapabilirsiniz. Metin tipi
verilerde en az ve en fazla karakter sayisi belirtebilirsiniz. Veya herhangi bir yere bir liste olusturup,

sadece o liste icerisindeki verilerden birinin girilmesini saglayabilirsiniz.



Veri Degrulama @Iﬂ

Ayarlar | Girdi Iletisi | Hata Uyansi |

Dogrulama dlgiiti

Izin Verilen:

E Bosludu yoksay

Tidm saw

2.5

Bu dedisiklikleri aym ayarlara sahip diger hicrelerin timiine uygula

=) o=

[ 4

Metin uzunlugu
Ozel

IM 4.5.1.2 Giris mesaji ve hata mesaji belirleme

“veri dogrulama” penceresi icerisindeki “girdi iletisi”_sekmesindeki ayarlarla hiicre segildigi anda
kullaniciya bir uyari mesaji gosterebilir, “hata uyarisi” sekmesindeki ayarlarla da yanls veri
girildiginde gosterilecek hata mesajini belirleyebilirsiniz.

- 2 B r ~
Veri Dogrulama uﬂ Veri Dogrulama lilﬂ
Ayarter
Hiicre segildikten sonra girdi iletisini gdster Gecersiz veri girildikten sonra hata uyansin géster
Hiicre segildikten sonra, asadidaki girdi iletisini géster: Kullamo gegersiz veri girdiginde agadidaki hata uyanisin géster:
Baslk: Stils Baslk:
Dur IZ|
Girdi iletisi: Hata iletisi:
- -
(%)
L 4
[ ) [ o] [
|

IM 4%42"®enetleme

IM 4.5.2.1 Etkileyen ve etkilenen hiicreleri izleme. Eksik olan etkilenen hiicreleri
belirleme

Excel’de cok miktarda formiil iceren sayfalarda bazen formiilleri takip etme isi zorlasabilir. Bu islemi
basitce yapabilmek icin icerisinde formiil olan bir hiicreye gelip “Formiiller” arag¢ cubuguna gelip,
“Etkileyenleri izle” diigmesine basabilirsiniz. Mavi bir okla o hlicredeki sonucun hangi hiicreler

tarafindan olusturuldugunu bulabilirsiniz.



mmris Ekle Sayfa Ddzeni Veri Gdzden Gegir Gardndm Team
ﬁ\: Z Iﬁ ﬁ ﬁ I_j ﬁ ﬁ @ m@ @ 9 AdTanimiz @ 228 Etkileyenleri fzle) 5] Formiilleri Goster
a -

_ £ Formalde Kullan =% Etkilenenleri izle @Hata Denetimi =
Islev Otomatik EnSon  Finansal Mantlksal Metin Tarih ve Aramave Matematikve  Tdm

Ekle Toplam ~ Kullanilan = - - Saat * Bagvuru ~ Trigonometri = Iglevier = ‘r'onetlclsl S Secimden Olustur -ﬁ)s- Oklan Kaldir = @ Formdld Dederlendir
islev Kitaphd Tarimh Adlar Formil Denetleme
F7 - [ _f-| =TOPLAM{F2:F5)
A B C D E F G H 1 ] K L M N o]
1 |Grin alis fiyat kar satis fiyati toplam kg kar
2 |elma 1,54 0,0154 1,5554 1000 154
3 |domates 0,79 0,0079 0,7979 500 3,95
4 |patates 0,58 0,0058 0,5858 750 4,35
5 portakal 1,08 0,0108 1,0908 1200 12,96
6
7 Toplam kar I 36,66!
8
9
0 lkear aran 1%

“Etkilenenleri izle” digmesiyle ise o anda lGzerinde bulundugunuz hiicrenin hangi-hucrelerdeki
degerleri etkiledigini gorebilirsiniz.

A B = L
aran alis fiyati kar satis
elma 1,54 0,0154 1,
domates 0,79 0,0079 0,

Lo (=~ o L0 d W k|

patates 0,3 0,0058 0,
portakal 0,0108 1,
9
10 |kar orani
11

IM 4.5.2.2 Calisma sayfasindg sonuglar yerine formiilleri gésterme

“Formiiller” arag gubugunda “Formulleri gbster” diigmesine basarak, ¢alisma sayfasi lizerinde
degerler yerine formullerin gosterilmesini saglayabilirsiniz.

mmris Ekle Sayfa Dlzeni [Formu‘\ler] Veri Gozden Gegir Gardndam Team
-3 Ad Tanimla = 3‘;’ Etkileyenleri Izle I}.’,l Formalleri Gaster
AT @ EBRERE B @S : Giromnrcss)

£2 Formilde Kullan =C£ Etkilenenleri izle @Hata Denetimi =
Islev Otomatik  EnSon  Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Aramave Matematikve Tam
Ekle  Toplam~ Kullanlan<+  ~ - - Saat~ Bagvuru ~ Trigonometri ~ Islevier = Yonetlclsl 5 secimden Olustur .zl)x Oklan Kaldir ~ @ Formla Degerlendir
Islev Kitaphgi Tanimh Adlar Formil Denetleme
[ B10 - £ 1%
A B € D E F G

arin als fiyati kar satis fiyati toplam kg

elma 1,54 =B2*$B510 1000 =E2*D2-E2*B2

domates 0,79 =B3*$BS10 300 =E3*D3-E37B3

patates 0,58 =B4*$BS10 750 =E4*D4-E47B4

portakal 1,08 =B5*$8510 1200 =£5*DS-E5*BS

Toplam kar

JLDUQ'-.IU\V!-D-WNH



IM 4.5.2.3 Yorum ekleme, diizenleme, silme, gizleme, gésterme.

“Gozden gegir” seridindeki “yeni agiklama” digmesini kullanarak istediginiz bir hiicreye agiklama
ekleyebilirsiniz.

m Girig Ekle sayfa Dizeni Formaller  Veri Gézden Gegr | Gorondm  Team
= =D : - Al Agkla Gaster/Gizle @ @ Q & Calisma Kitabini Koru ve Paylas
D X; ,_ =
VREOBE auta =
Aneeki Son

iy Tam Agklamalan Gaster ﬁ Kullanialann Araliklan Dizenlemesine izin Ver

Yazim  Arastir Es Cevir Yeni 5 Sayfay Calisma Cahsma Kitabir .
Denetimi Anlamhlar Agiklama i Murekkep Goster Koru Kitabim Koru Paylastir _,Q Dedisiklikleri Izle ~
Yazim Denetleme Dil Aciklamalar Degisiklikler
G4 - £
A B C D E F G H | J K L M N (o)
1 drian ahs fiyati kar satis fiyati toplam kg~ kar
2 elma 1,54 0,0154 1,5554 1000 154
3 domates 0,79 0,0079 0,7979 300 3,95
Ilpa‘ta‘tes 0,58 0,0058 0,5858 750 4,35 1
5 portakal 1,08 0,0108 1,0908 1200 12,96
6
7 Toplam kar 36,60
2

Agiklama eklediginiz hiicrenin sag st kdsesinde kiguk bir kirmizi Gggen belirecek ve lizerine
geldiginizde agiklama gozikecektir.

ErtuE:
Toplam kar 36,66 |Elde edien toplam kar

Aciklamayi silmek, gizlemek/g6stermek.ve diizenlemek icin hilicreye sag tiklayip agilan mentdeki
komutlari kullanabilirsiniz.

- |Ertuk: |
Toplam kar 36,66 % kes
53 Kopyala
Lﬁ Yapistirma Secenekleri:

Ozel Yapistir...
Ekle...
Sil...

icerigi Temizle

Filtre 3
Sirala 3
ﬁ Agiklama Dizenle
2‘_] Aciklamay Sil

Acgiklamalan Goster/Gizle

®  Huacreleri Bicimlendir...
Asadgi Aglan Listeden Al..
Ad Tanimla...

@ Kopri..

iM 4.6. Uretkenligi Arttirma



Excel’de simdiye kadar 6grendiginiz temel 6zelliklerin yaninda, program acisindan kullanim kolayligi
saglayan bazi 6zelikler vardir. Hiicre isimlendirme, 6zel yapistirma secenekleri kullanma, sablonlardan
yararlanma ve makrolar bu 6zelliklerden bazilaridir.

iIM 4.6.1 Hicreleri isimlendirme

IM 4.6.1.1 Hiicreleri isimlendirme, varolan isimleri silme

Excel’de belli bir hiicreye ya da hiicre grubuna isim vererek, daha sonra bu ismi formllerdekullanip
hiicre adresleri ile ugrasmaktan kurtulabilirsiniz. Bu sekilde olusturdugunuz formiller de daha senra
size veya calisma sayfasiniz inceleyen baska bir kisiye daha anlamli gelecektir.

- Fe| 1%
A B C D E F

1 Urdn adi kdvsiz fiyatl kdv tutan satis fiyat KDV oranlan
2 Jun 1,8 T
3 kuru fasulye 2,6 8%
4 acibadem 3,7 18%

Yukaridaki 6rnekte F stitunundaki kdv oranlarini (%1, %8 ve %18) tek tek isimlendirelim. Bunu
yapmak icin F2 hiicresini sectikten sonra kirmizi ile isaretlenmis “ad kutusu”na oranl yazin. Diger iki
hiicreyi de tek tek segip, isimlerini oran8 ve oran18.olarak degistirin.

Ayni sekilde C2’den C4’e kadar hiicreleri segip; isimlerini “tutar” olarak degistirebilirsiniz. Bu
asamadan sonra “tutar” kelimesi her yerde “C2:C4”{i isaret edecektir.

IM 4.6.1.2 Fonksiyonlarda hiicre isiglerini kullanma

Hiicre isimlerini hiicre adresi yerine kolaylikla kullanabilirsiniz. Ornegin simdi C2 hiicresinde iriinin
kdv tutarini hesaplarken =B2*F2 yazmak yerine =b2*oran1 yazabilirsiniz.

A B 5 D E F

1 |Uriin adi kdvsiz fiyati kdv tutan satis fiyat KDV aranlan
zlun [ 1,E-:| =B2*oranl
3 kuru fasulye 2,6 8%
4 |acibadem 8,7 18%

Ayni sekilde Grinlerin ortalama satis fiyatini bulmak icin =ortalama(tutar) yazmaniz yeterlidir.



A B c [ o | e F

1 Uriin adi kdvsiz fiyatl kdv tutan satis fiyat KDV oranlarn
2 un 13 0,018 1,818 1%
3 kuru fasulye 2,6 0,208 2,808 8%
4 |acibadem 8,7 1,566 10,266 18%
3
6

7| [=oRTALRMA tutar)
= AMA(sayl; [sayi2]; ...)
9
10 964

IM 4.6.2 Ozel yapistir

IM 4.6.2.1 Ozel yapistir seceneklerini kullanma: ekle, ¢ikar, carp, bo!

Ozel yapistirma seceneklerini kullanarak kopyalayarak veya keserek hafizaya aldiginiz bir sayi ile
hedef hiicredeki sayi arasinda bir aritmetiksel islem gergeklestirilmesini'saglayabilirsiniz.

- 3 c jGatibi w11 - AN AT S s EEET T
1 KT E&- A58
2 N 18 20] b5 | a2
3 & Kes
4 B3 Kopyala
5 [, Yapistirma Secenekleri:
& | 23| | £ 28] %] e
7
8 ( Ozelxapwgt\r.” >j\fapu,1|r
P Kopyalinan Hacreleri Ekle... =NV
10 Silu i ’(,_1|, |:‘§E
11 Igeridi Temizle - N
& Dedgerleri Yapistir
Filtre v izl (B3] (33
13 = 123 ]2‘1‘5' ]221,
Sirala > . N
14 Diger Yapistirma Secenekleri
Actklama Ekl e ey ey
15 | Aokama The % == @ |5
16 % . .
j Hucreleri Bicimlendir... Ozel Yapistir...
17 Asadi Aclan Listeden Al..
18 Ad Tanimla...
15 @, kopra..

Ornegin B2 hiicresindeki 18 sayisini kopyaladiniz. D2 hiicresine gelip yapistirirsaniz 18 sayisi hiicre
icerisindeki 25 sayisinin yerini alacaktir. Ama “6zel yapistir” komutunu ¢alistirirsaniz bir diyalog
kutusu.acilacaktir.



B [ D E F G H
1
2| N 18 20 25! 32
3 :
2 Ozel Yapistir { T ||
3 Yapigtr
6 @) Thmiind () Kaynak temay kullananiarn tdmand
7 (T Eormiilleri () Kenarliklar disindaki her seyi
8 () Degerleri () Siitun genigliklerini
9 () Bigimleri () Formiilleri ve say bigimlendirmelerini
10 T Agklamalan (") Dederleri ve say bigimlendirmelerini
11 () Dogrulamay Tum birlegtiriimis kosullu bigimler
12
13 © Garp
14 ) Bal
15
16 :
17 7] Bos olanlar ata ] islemi tersine ceyir
19 - .
an

Bu pencerede “islem” béliminden topla komutunu secip “tamam” diigmesine tiklarsaniz 18 ve 25
sayilarinin toplanarak, hiicreye 43 degerinin yazildigini gérebilirsiniz. “cikar, ¢arp ve bol” komutlari da
ayni sekilde kullanilabilir.

IM 4.6.2.2 Ozel yapistir seceneklerini kullanma: dederlefi, Syalari, “islemi tersine
cevir”

Ozellikle formiille galisiyorsaniz kopyala/yapistir islemlerinde bazen istemediginiz sonuglar elde
edebilirsiniz. Clinkl excel kopyala/yapistir islemleri sirasinda kopyaladiginiz yerde herhangi bir formiil
varsa, hiicre icerisindeki formil sonucunda elde edilen degeri degil, formilin kendisini hafizaya
kopyalar ve hedef hiicreye yapistirma islemi gerceklestirildiginde formuli o hiicrenin adresine gore
yeniden olusturur. Bunu 6nlemek igin 6zel yapistir komutu kullaniimalidir.

C D E

| B |
20 25 32

=B2* 2,5 3,2

A

H

4

[4%]
E
—

8]

Bu Ornekte 3. satirdaki‘hiicrelere bir lstteki sayilarin %10’unu alacak bir formil yazildi. Simdi B3-E3
arasi hiicreleri kopyalar ve iki alttaki satira yapistirirsaniz 4 hiicrede de 0 degerini gorlrsinilz. Sayilari
almak istiyorsaniz.6zel yapistir bélimiinden “degerler” komutunu segmeniz gerekmektedir.



; Kes

Ea Kopyala

@ Yap a Secenekleri:
=)= # 78 % (=
Ozel Yapistir... | »

Kopyalanan Hicreleri Ekle...
Sil...
Icerigi Temizle
Filtre b
Sirala 3
@ Agklama Ekle
@ Hucreleri Bicimlendir..,
Asadi Aclan Listeden Al...
Ad Tammla..,
& kopra..

Herhangi bir satir grubundaki sayilari secip, bunlari alt alta situnlara gelecek. sekildeyapistirmak
istiyorsaniz “6zel yapistir” diyalog kutusundan “islemi tersine ¢evir” kutusu segile hale getirilmelidir.

A B C D E F G H

1

fmmmmmmemmmmesseemmmememmmmemeees
= O 8 20 5 2
3 1,8 2 2,5 3,2
4
5 1
6 = A
7 Ozel Yapigtir | ? -S|
8 ‘Yapistr
9 @ Iumunu () Kaynak temay kullananlarin timdni e EmEEEEEEEEEEEEAEEREAEEEREEEEEE R E == -+
10 () Formiilleri () Kenarlklar disindaki her seyi [} 18 20 25 3 2:
11 ) Defierleri ) Siitun genisliderin S g g g
12 () Bigmleri (©) Formiilleri ve say! bicimlendirmelerini 1r 8 2 2r5 3 F 2
13 ) Agklamalan () Degerleri ve say bicimlendirmelerini
14 () Dogrulamay im birlestirimis kosullu bigimler
15 islem 18
16 @ Yok © Garp
17 (©) Topla ©al 20
18 © Gkar
13 25

[T Bos olanlan atla [T tslemi tersine gevir

20 37
2 - N
2 ! B e -

IM 4.6.3 Sablonlar

Excel yazihminda.hazir olarak bulunan veya kendiniz olusturabileceginiz ve diger benzer calisma
kitaplari icin temel olarak kullanilan ¢alisma kitaplarina sablon adi verilmektedir. Calisma kitaplari ve
¢alisma sayfalari icin‘sablonlar olusturabilirsiniz. Calisma kitaplari igin varsayilan sablona kitap.xltx adi
verilir.Calisma sayfalari icin varsayilan sablona sayfa.xltx adi verilir.

IM 4.683.1 Varolan bir sablondan bir calisma kitabi olusturma

Excel icerisinde hazir olarak buluna bir sablonu kullanarak diizenleme i¢in ¢ok fazla ugrasmadan,
sadece verileri girerek profesyonelce goziiken excel tablolari hazirlayabilirsiniz. Bu islem icin dncelikle
Ust taraftaki serit menilerinde “Dosya” sekmesine tiklayarak “Backstage” gorinimini ekrana

getirin.



Gis  Ekle  SafaDuzeni  Formaller  Veri  GozdenGedr  Goranum  Team

I Kaydet
Kullanilabilir Sablonlar
Farkl Kaydet
+
5 A @ Giri
5 Kapat
silgi 8
Enson Boggaligma | Son seblonlar Sablonlanm  Var clandan
Iitab: yeni
Office.com §ablonlan (Office.com iginde sablon ara +
Vazdrr =4 o= = — = = B
= e B B D B B U
Kaydet ve Gonder '
Ajandalar Bitgeler Durumiar  Envanterler  Faturalar Formlar  Giderraporlan  Kirtasiye:
Ve Malzemeleri

[ Sesenckler

=
0 [l = | 4
& o F4 = Wﬁl = L) L 4
=
Listeler Planlar Planlayicilar Raporlar Takvimler Zaman Zamanlamalar Baska
cizelgeleri kategoriler

Sol taraftan “Yeni” komutuna tiklayin. Eger Internet baglantiniz varsa, orta alt bélimdeki“Office.com
sablonlar” béliminden bir kategoriye tiklayarak ve alt kategorileri segerek 'bir ¢ok sablona
ulasabilirsiniz. Ornegin dnce “Blitceler”, sonra “is biitceleri” sonra da “Kiictk isletme gider sayfasi’na
tiklarsaniz asagidaki gibi bir excel dosyasi hazir olarak karsiniza .gelecektir. Bu dosya Uzerinde
istediginiz rakamlari kolayca degistirebilirsiniz.

A B C D E F G H [ J K L ]

, Gider Egilimleri Baghgi
@ & ¢ @ ¢

2 Ay & & & & &
3 |Oca 100,00 200,00 300,00 400,00 500,00 Gider Egilimleri (Aylik)
4 |sub 200,00 200,00 300,00 400,00 500.00 || 4 0000
5 |mar 300,00 200,00 300,00 400,00 500,00
5 |His 400,00 200,00 300,00 400,00 500,00 || 120000
7 |May 500,00 200,00 300,00 400,00 500,00
8 Haz 600,00 200,00 300,00 400,00 500,00 || 100000
9 [Tem 700,00 200,00 300,00 400,00 sa00 || oo =Gider1
10 |Adu 800,00 200,00 300,00 400,00 00,00 ! Gider2
11 Byl 900,00 200,00 300,00 400,00 500,00 || 50000 :2:;::
12 |Eki 1.000,00 200,00 300,00 400,00 500,00 i
13 Kas 1.100,00 200,00 300,00 400,00 500,00 || 40000
14 Ara 1.200,00 200,00 300,00 400,00 500,00
15 |Toplam 7.800,00 2.400,00 3.500,00 4.800,00 s.00000 | 0%
sl LA AR AR AR
7
18

19

Eger Internet baglantiniz yoksa kullanabileceginiz sablon sayisi kisithdir. Backstage gorinimiini
actiktan sonra “Yeni” komutundan sonra “Ornek sablonlar” komutuna tiklayarak o an bilgisayarinizda
kurulu sablonlara ulagabilirsiniz.



m Gis  EKle  SaffaDizeni  Formaller  Veri  GozdenGegr  Gorunam  Team

| Kkayaet
Farkll Kaydet

Kullanilabilir §ablonlar
o " 2} Giris » Ornek sablonlar
= Ac

£ Kapat

Bilgi

En Son

-

Borg itfast Fatura Ekstresi Gider Raporu Kan Basinci Lleyici Kigisel Aylik Bitce
Yazdir
Kaydet ve Génder

Yardim

] Secenekler

B ks

Satig Raporu Zaman Kart

IM 4.6.3.2 Bir sablonu diizenleme

Varolan bir sablonu diizenleyebilir ve yeni halini kaydederek daha‘sonra olusturacaginiz dosyalar igin
o dosyanin temel olarak alinmasini saglayabilirsiniz. Excel yazilimindaki 6rnek sablonlar genellikle
“C:\Program Files\Microsoft Office\Templates\1055” klas6riinde yer almaktadir. Buradaki dosyalari
aclip, Gzerinde gerekli degisiklikleri yaptiktan sonra “farkli kaydet” komutunu secip dosya tiri olarak
“Excel sablonu .xltx” secenegini secip kendinize 6zgii-sablon dosyalari olusturabilirsiniz.

Kendi olusturdugunuz sablonu kullanmak igin“.backstage gorinimiindeyken “Yeni” komutuna
tikladiktan sonra sag taraftan “var olandan yeni” komutunu calistirip sablon dosyasini segmelisiniz.

Kullanilabilir $ablenlar

+ &} Giris
(|
D w8

Bos galisma | Sen gablonlar Omek Sablonlarm
kitabi sablonlar

IM 4.6.4 Baglamia,\gdmme ve veri alma

IM 4.6,4.1 Hiperbaglanti ekleme, diizenleme ve silme

Excel yaziiminda ayni bir web sayfasinda oldugu gibi baglantilar verebilir ve bu sekilde kullanicilari
bircok veri kaynagina yonlendirebilirsiniz.

Ornegin bir Word dosyasina baglanti vermek igin, baglantinin goéziikkmesini istediginiz hiicreye sag
tiklayin ve “koépri” komutunu calistirin.



m
%)
4

5

A R [ r n E 1
Calibri ~ 11« A" AT B - oo s

1

2 KT =dO-A-
= I

4 & Kes

5 B3 Kopyala

6 Lﬁ Yapistirma Secenekleri:
7 =

A

8

g Ozel Yapistir..,

10 Ekle...

11 Sil..,

12 Icerigi Temizle

13

Eiltre >
14
3

15 Sirala

16 d Acgklama Ekle

17 ;:? Hucreleri Bicimlendir...
18

Aszadi Agilan Listeden Al..

Kepri Ekle =
Baga: Gorintilenecek metin: |C:\Users\ErtuE\Desktoplexce ileriVier modi excel. docx
Varu\osya Konurn: excel ileri E
veya Web
Sayfas [®s| 99.png - Yer Isareti...
%E‘?e__’“ ) cift: giris.xlex
50| graft.xisx
Bu Belgeye & graf2.xlsx
Yerlestir Taranan  |E] hicre isimlendirme.xisx
EVEC M Tl leri modil excel.doox
g |Ma| MewPicture082.png *
Yeni Belge son | ozel yapstrxisx o
Olustur Dosyalar % pivat.xlsx i
sample_ecd| advanced 2.0_am3_office_2007_manual.pdf ~

Adres: C:\users\Er e Desktoplexcel feriYieri modil excel.docx =

E-posta Adresi

Tamam digmesine bastiginizda excel galisma sayfanizda istediginiz hiicrede bir baglanti belirecek ve
tikladiginizda o dosyanin agilmasi saglanacaktir. Ayni sekilde bir web sayfasina da baglanti
verebilirsiniz.

A C D E F G

w

[ 8 ]
1
2
:I IC:SUiersi%rtuE\Desktop\excel ileri\ileri modil excel.docx

4
5

Varolan.bir ‘kdprilye sag tikladiginizda gelen meniden “Koépriyl kaldir” ve “kopriyld diizenle”
komutlariylakdpriyi kaldirabilir veya diizenleyebilirsiniz.



B3 - fe| C\Users\ErtuE\Desktoplexcel

T .
A |—BCaIibri S - A E ey G

1
2 KTE - o £6
3 Ic;suserc\ }r‘hllr\nnclr'fnn\nvr-nl ilari‘ilari modil excel.docy
a # Kes
5 53 Kopyala
6 Lﬁ Yapistirma Secenekleri:
7 A
& Ozel Yapistir...
9
10 Ekle...
1 Sil...
12 Icerigi Temizle
13 Filtre b
14 Sirala 3
L A Agklama Ekl
ciklama Ekle
16 =
17 gf' Hiereleri Bicimlendir...
18 Asadn Aglan Listeden Al
19 Ad Tamimla...
20 @ Kopri Dizenle,.
21 Kopri Ac
22 =1

=% Kopriyi Kaldir

IM 4.6.4.2 Calisma kitabi icinde, calisma kitaplagr afasihda, uygulamalar arasinda veri
baglantisi kurma

Excel icerisinde veri baglantilari kurarak ayni verilerin birgok c¢alisma kitabina girilmesini
engelleyebilir, zaman ve kaynak tasarrufu saglayabilirsiniz. Boylece kaynak dosyadaki verileri

degistirildiginizde, o dosyadaki verileri kullanan diger dosyalardaki veriler de degistirilmis olur. Bu
giincelleme islemi dosyalar her acildiginda gerceklestirilir.

Bir baglanti kurmak icin 6ncelikle kaynak dosyadaki verileri se¢meli ve hafizaya kopyalamalisiniz.

1
2
B
4
5
6
7

Dahatsonra.bu verileri kullanacak excel dosyasini agin ve verileri yapistirmak istediginiz hiicreye sag
tiklayarak “6zel yapistir” komutunu galistirin.



~

arTee— CANSE -y o
A Spe A - D e w0 00 k e

1 miigteril¢ = e
2
B % kes
4 52 Kopyala
5 @ Yapishrma Secenekleri:
6 5| (i3] (5 (5 %) [=
8 =
g Kopyalanan Hicreleri Ekle... j ﬂ %J& ?
10 A = [ (28
Icerigi Temizl
11 FeLial femizie Degerleri Yapighir
12 Filtre v |3y 53 133
2|
13 Sirala > . "
14 Diger Yapistirma Secenekleri

Aciklama Ekle A : E
-, % [=! (@] =1

15

16 ff‘ Hocreleri Bicimlendir...

17 Asad Aglan Listeden Al L\\)
18 Ad Tanimla...

19 & Kopro..

Gelen diyalog kutusunda sol alttaki “bag yapistir” digmesine tiklayin.

A2 - 5
A 8 c D E F G H

1 miisteriler borg
) —

3

a

s

6

7

5 Gzel Yapigtir D ||
3 Yapistr

10 Ol ©) Kaynak temay lulananlarn tamina
1 © Formileri (©) Kenariklar disndald her seyi

12 Degerleri (& sutun genisliklerini

13 7 Bigimleri () Formalleri ve say! bigmlendirmelerini
14 *) Aghlamalan (©) Degerleri ve sy bigmlendirmelerini
15 Dogruiamay: “Tum birlestiriimis kosull bigimier

16 fslem

17 @ ok O cap

18 Topla ©8al

19 © Gikar

20

= [ Bos dlanian atia |} [ islemi tersine ceyir

=
23

Bir onceki excel sayfasinda olan verilerinizin yeni excel sayfasina da eklendiginiz géreceksiniz. Simdi
kaynak dosyadaki isimleri degistirdiginizde diger dosyada da bu isimlerin degistigini gorebilirsiniz.

IM 4.6.4.3 Bir badlantiy,gineelleme, kesme

Varolan baglantilari gérmek, dizenlemek ve baglantilari kesmek i¢in “veri” seridindeki “baglantilar”
bolimindeki “Baglantilar diizenle” komutunu c¢ahstirabilirsiniz. Herhangi bir baglantiyi segip
“baglantiyi kes” digmesine tiklayarak o baglantiyi sonlandirabilirsiniz.



m_G\rig Ekle Sayfa Dizeni Formdller Gozden Gegir Garandm Team
i 75 =0 =D L] =n |l Baglantilar A Y |
m B G G B° AP ¢

Ozellikler
Access'ten Web'den Metinden Diger Varolan | Tamdnd &~ - £ Sirala Filtn
Kaynaklardan = Badlantilar | Yenile = {2 Baglantilarn Dizenle

Dng Veri Al
| A3 - 5 | =[veribagkaynak.xlsx]SayfallA3
A B C D E F G H I

1 miigteriler  borg
2 ahmetcan

Sirala ve |

3 |mehmet L'lls.n
4 velican
5 o@mer demir

s A
Baglantilan Diizenle M

Kaynak Tiir Gincellestr  Durum Degerleri Guncellesti
10 veribagkaynak.dsx  Calisma Sayfam O Bilinmeyen
)
2 Coo= )
14

= 4 . | v [m

16 Konum: Ci\Users\ErtuE\Desktoplexcel ileri
Gge:
17 Guncellegtirme: @ Qtomatik Elile
18
E o
20 5
21

IM 4.6.4.4 Bir metin dosyasindan veri alma

icerisinde virgiil, noktal virgiil gibi bir isaretle ayrilmis veriler bulunan bir metin dosyasindaki
bilgilerin excele aktarilmasini kolayca saglayabilirsiniz:

r

| Kigiler.txt - Not Defteri | = | B | 22
Dosya Diazen Bigim Gérdndm  Yardim
ahmet,afyon, 18 -

mehmet, kutahya,21
veli,aydin,19
hasan,adana, 23

Bu islem icin 6ncelikle.“dosya a¢” komutunu galistirmali ve dosya tlrli kismindan “tim dosyalar”
sectikten sonra metin.dosyasini segmelisiniz. Daha sonra karsiniza “metin alma sihirbazi” gelecektir.

ilk asamada verinin “sinirlandiriimis” dosya tiiriinde oldugunu belirtiyoruz.



Metin Alma Sihirbazi - Adim 1/ 3 [ ]

Metin Shirbaz verinizin Sinrlandinimis oldudunu belirledi.

Bu dodru ise, leri'yi ya da verinize en uygun veri tirlinii segin.
Ozgin veri tiri
Verinizi en iyi tanimlayan dosya tiriind secin:
irlandinimig: - Her alan vird™ ve sekme gibi karakterle ayrims.

(") Sabit genigliki - Alanlar, aralannda bosluklarla situnlara hizalanmis.

Veri alma baslangig satr: | 1 +| Dosya kaynadn: 857 : Tirkge (DOS) |z|

C:Wsers\ErtuE'\Desktop\excel ileritkisiler . txt dosyasinin énizlemesi,

hmet, afyon, 18
ghmet, kutahya, Z1 Ll
reli,ankara, 19 B
asan, adana, 23

ikinci adimda verilerimizin arasinda “virgiil” isareti oldugunu belirtiyoruz.

Metin Alma Sihirbazi - Adim 2/ 3 @ﬂ_hj

Bu ekran verinizin icerdigi ayinalan gérmenize izin verir, Veri énizieme kutusunda metnin ne sekilde etkilendidini gérebilirsiniz,

[ Sekme’

Moktal Virgil [ Ardisk ayrialan tek olarak igle
7] vieadd )
(j L5 [} Metin niteleyicisi: |~

"] Bosluk
[ Diger:

[=]

\eri dnizleme

hmet  [fyon
hmet fkutahya
seli nkaza

@ Em

asan dana

[ ot [ <gei ][ Zeiz J[ sn |

Uglincli adimda isterseniz her sttundaki verilerin veri tipini belirleyebilirsiniz. “son” diigmesine

tikladiginizda verilerinizi “bir..excel sayfasina aktarildigini goérebilirsiniz. Farkl kaydet komutunu
¢alistirarak dosyay kaydetmeyi unutmayin.

Metin Alma Sihirbazi - Adim 3/ 3 l

Bu ekran her bir siitunu segmenize ve Veri Bigimi'ni belilemenize izin verir.

Siitun veri bigimi

Genel

‘Genel, sayisal degerleri sayilara, tarih dederlerini tarihlere ve diger tim dederleri metne
dénstirir,

() Situndan veri alma (atla)

Veri Gnizleme




IM 4.6.5 Otomatiklestirme

Microsoft Office paketi icerisinde tekrar edilen rutin islemleri otomatik hale getirmek icin makro
yapisi kullaniimaktadir. Excel'de makro kaydi yaptiginizda, yapmis oldugunuz islemler arka planda
excel i¢in uyarlanmis visual basic programlama diline gevirir. Kaydedilen kod (izerinde daha sonra
diizenleme islemleri de yapilabilmektedir.

Makrolar sirekli tekrarlanmak zorunda kalinan islemleri otomatik hale getirir. Her defasinda bircok
islem yaparak hazirladiginiz raporu makro kullanarak tek bir tiklama ile alabilirsiniz.” Her" giin
hazirladiginiz farkli raporlari icerik olarak dizenledikten sonra sekil olarak ‘standart bir yapiya
oturtmak i¢in birden ¢ok islem yapmak zorunda kaliyorsaniz makro olusturmak islerinizi kolaylastirir.

IM 4.6.5.1 Basit bir makro kaydetme: sayfa diizenin dedistirilmeéi, iste§ie badh sayfa
numarasi belirleme, belirli bir hiicre grubuna bir bicimlenditme dygu/ama,
altbilgi/iistbilgi olarak alan girme gibi

Diyelim ki bazi excel sayfalarinda kenar bosluklarinin, sayfa yonlendirmesinin ve kullandigi temanin
normalden farkli olmasini istiyorsunuz. Bu degisiklikleri yapmak her excel dosyasi i¢in en az 8-9
tiklamayla gerceklestirilebilir. Ama makro kaydederek tek.bir tus takimina basilmasiyla bu islemleri
yaptirabilirsiniz.

4

Makro kaydetmek igin dncelikle Ustteki seritte “ gelistirici” sekmesinin agik olmasi gerekmektedir.

Acik degilse agmak igin “dosya” seridine tiklayin ve “secenekler”i ¢alistirin.

m Girig Ekle Sayfa Dazeni Formdiller Veri Gozden Gegir Gordnam Team

H Kaydet

@ Farkh Kaydet

Kitap7 hakkinda bilgi

= | Uriin Etkinlestirmesi Gerekiyor
5 Kapat = Microsoft Office Professional Plus 2010, gegerli bir drin lisansi gerektirir.
s Gegerli driin lisansi edinmek igin [Gtfen driin anahtannizi simdi etkinlestirin,

Urana

En Son
—_ izinler

Ve 'I'?- J Herkes bu ¢alisma kitabinin herhangi bir balimiind agabilir kepyalayabilir ve

el degistirehilir,
Yazdir Caligma

Kitabini Koru =

Kaydet ve Gonder

~ Paylasima Hazirla
A= Bu dosyayr paylagmadan nce asadidakileri icerdigine dikkat edin:

1] Segenekler l = Yazann adi
Sorunlar

B Cikas Denetle ~

Yardim

Siiriimler
L
ijﬂ %] Bu dosyanin &nceki saramleri yok.

Sardmleri
Vianet v

Gelen pencereden sol bolimden “seridi ozellestir” komutunu segin ve en sagdaki bolimdeki
“gelistirici” sekmesinin yanindaki kutuyu isaretleyin.



Excel Segenckleri (5 [

Gene! @ Seridi dzellegtirin,
Formaller
Komutlar suradan segin: (i Seridi Ozellestir: (i
Yazim Denetleme Popiler Komutiar B e Sekmeler &
Kaydet
= Ac - Ana Sekmeler
ol % Ad Véneticisi & [¥] Giris
Gelismig z Artan Siralama [# Pano .
ﬁl Azalan Siralama Yaz Tipi
Seridi Ozellestir (@) Baglantilar Hizalama
- |4, Baski Onizle ve Yazdir Sayl
Hizh Erigim Arag Cubugu - Bicim Boyaaist Stiller
. =ad Birlestir ve Ortala Hucreler
Elentiler T Balmeleri Dondur v | Duzenleme
Gaven Merkezi % Dolgu Rengi » e
[l E-posta yfa Dizeni
Farkl Kaydet rmiiller
“f= Filtre Veri
) Gerial » zden Gegir N
S Hizh Yazdir riandm
5% Hiicre Ekle... << Kaldir Gelistirici ) L =]
' Hucreleri Bicimlendir... L4 [ ERTentiTer
¥ Hicreleri Sil... [¥] Arka Plani Kaldir
Jfe TslevEKle..
e Kaydet
i+ Kenarhklar 3
& Kes
53 Kopyala
Y Kosullu Bigimlendirme »
b Makrolar
= ortala
£f] Ozel Siralama... !eniSekme] [ Yeni Grup ] [VeﬂidenAd\and\ru.
i e ozetegimeter _stwa v

Tamam dugmesine tikladiginizda yukarida “gelistirici”. isimli yeni bir serit bashg eklendigini
goreceksiniz. Simdi makro kaydetmek icin “gelistirici” sekmesine tiklayin ve “makro kaydet”
komutunu calistirin.

m Girig Ekle Sayfa Dizeni Formdiller Veri Gazden Gegir Gardanam tGeIigtirici ] Team

(] Makro Kayde by [ sy 5 Ozellikler f A Esleme Ozellikle = Al P
Y o @ =2 Ry T ()
— =3 ﬁ Gareli Bagvurt¥an Kullan W QJ Kod Gardntdle 4= Genisletme Paketleri :-,' g
Visual Makrolar - Eklentiler  COM Ekle Tasanm I Kaynak . Belge
Basic A1y Makro Govenligi Eklentilari - adu A fletisim Kutusunu Calstir “4 Verileri Yenile Balmeasi
Kod Eklentiler Denetimler XML Degistir

Makro kaydet diyalog kutusunda:oncelikle makronuza agiklayici bir ad vermelisiniz. Kisayol tusu
kisminda hangi tuslara basarak=makroyu calistiracaginizi girmelisiniz. Makronun saklanacagi yer
olarak “bu g¢alisma. kitabl”. secenegini segerseniz, kaydettiginiz makro sadece bu kitap igin
cahstirilabilir. Kisisel makro calisma kitabi se¢cenegini segerek kendi makro komutlarinizdan olusan bir
kGtiphane olusturabilirsiniz. Tamam digmesine tikladiginizda makro kaydiniz baslamis olacaktir.
Bundan sonra yapacaginiz her hareketin makronun igine kaydedilecegini unutmayin.



" Makro Kaydet D ™)

Ksayol tusu:
Ctrl+

Makronun saklanacad yer:
Bu Calisma Kitab IEI

Acklama:

[ Tamam | [ el |

Once “sayfa diizeni” seridini agin ve sayfa kenar bosluklarini dar, yénlendirmeyi yatay ve temayi da
bilesik olarak degistirin. Bu arada baska komutlar ¢alistirmayin. Bu islemleri.yaptiktan sonra tekrar
gelistirici sekmesini acin ve “kaydi durdur” digmesine tiklayin.. Bu sekilde makro kaydini sonlandirip
normal ¢calisma moduna gecebilirsiniz.

3 @ Kaydi Durdur
=3 ﬁ Goreli Baguul%arl Kullan

Visual Makrolar _
Basic A Makro Gavenligi

Kaod

IM 4.6.5.2 Makro ¢alistirma

Kaydettiginiz makrolar calistirmak iginukayittan once girdiginiz kisayol tuslarina basmaniz yeterlidir.
Kisayol tusunu hatirlamiyorsaniz “alt+F8” tuslari ya da gelistirici sekmesinden “makrolar” komutlarina
tiklayarak makro diyalog kutusunu acabhilirsiniz. Bu kutuda o an kayith makrolari gérebilir ve herhangi
birisini secip “calistir digmesine tiklayarak calistirabilirsiniz.

-

Makro

Makro adi:

I

=

35

—

Adimla

Dizenle

Secenekler...

Makro yeri: | Tam Agik Calisma mtap%| EI
Acklama

iptal




IM 4.6.5.3 Makroyu ara¢ cubugunda bir diigmeye atama

Makroyu daha kolay ulasilabilir hale getirmek icin hizli baslat ara¢ cubuguna ekleyebilirsiniz. Bunun
icin “dosya” seridine tiklayarak “secenekler”i ¢alistirin.

m Girig Ekle Sayfa Dazeni Formdller Veri Gozden Gegir Gordndm Team

|l Kaydet

Farkl Kaydet

Kitap7 hakkinda bilgi

& A ‘ Uriin Etkinlestirmesi Gerekiyor
Cf Kapat @ Microsoft Office Professional Plus 2010, gegerli bir driin lisansi gerektirir,

N Gegerli ardn lisansi edinmek igin [0tfen Gran anahtannizi simdi etkinlegtirin,
Uriind
Etkinlegtir

En Son
_ Izinler
eni %E Herkes bu galigma kitabimin herhangi bir balimiand agabilir kopyalayabilir ve
degistirebilir.
Yazdir Cahsma
Kitabim Karu ~
Kaydet ve Gonder
R — Paylasima Hazirla
( ?rr Bu dosyayr paylagmadan once asadidakileri icerdigine dikkat edin:
(& = ¢ d
ETTN) 509.3” sarn
B s Denetle =
Siiriimler
h
-_@ ®d  Bu dosyanin snceki saramleri yok.
Saramleri
Vianat v

Daha sonra gelen pencerede soldaki listeden hizli erisim ara¢ cubugunu secin. “Komutlari segin”
kutusundan “makrolar”i segin. Alttaki listeden kaydettiginiz makronun ismini bulun ve segin. Orta
bolimdeki ekle digmesine tiklayin. Tamam.digmesine tikladiginizda sol Ustteki diigmelerin yanin
makro ¢alistirmak igin diigmenizin eklendiginigorebilirsiniz.

Excel Segenekleri >

Genel @ Hizl Erigim Arag Gubugu'nu Gzellegtirin.

Formilller
Kgmutlan secin:’: 2 Hizl Erisim Ara Cubudu'nu dzellestin

Yazim Denetleme Gﬁkmm ED Tdm belgeler igin (varsaylan] [~
Kaydet

<Ayinas - = Kaydet
ANGOVAL B 9 Gerial »
ANOVAL? O vYinele »
ANOVAZ
ANOVAZT
ANOVA3
ANOVA3?
FOURIER
FOURIER?
FTESTV
FTESTV? 4
GERICOZ
GERICOZ?
HISTOGRAM
HISTOGRAM?
ORTALAMATASI —
ORTALAMATASI?

GLCKOREL

OLCKOREL?

OLCKOVAR s
GLCKOVAR?

GRNEK?
ORMEKLE
. PERSONALXLSBlsayfayapi
fa PTIESTM

Dil
Gelismis

Seridi Ozellestir 1

Hizl Erisim Arac Cubugu

Eklentiler

m

Guven Merkezi

fia o o 20 gha o Ra o o o a (3a o o o Ba o o a o a o

Degistir...
d S Ozellestirmeler: :
[ Seridin Altinda Hizh Erisim Arac Cubudu'nu Géster :




Ao

4.7 Ortak Calisma

Bazi durumlarda bir excel dosyasi {izerinde birden ¢ok kisinin islem yapmasi gerekebilir. Ozellikle bu
dosya bir ¢ok calisma sayfasindan ve bir ¢cok hiicreden olusuyorsa dosya lzerinde calisan kisiler
kendilerinden 6nce dosya lzerinde hangi ¢alismalari yapildigini takip etmekte zorlanabilirler.'Bu gibi
durumlarda bir iki yardimci excel araci ¢alisanlarin islerini kolaylastirabilir.

IM 4.7.1 izleme ve Gdzden gecirme

IM 4.7.1.1 Degisiklikleri izleme 6zelligini acma/kapama. DedisikiikIEFT bzel
goriintiileme secenekleri kullanarak izleme

Herhangi bir excel dosyasi lizerinde son yapilan degisiklikleri goriinttilemeniz mimkindir. Ama bunu
yapabilmek icin dncelikle bu 6zelligin aktif hale getirilmesi gerekmektedir. Aktif hale getirmek igin

“gozden gecir” seridindeki “degisiklikleri izle” ve« ardindan. “degisiklikleri vurgula” komutlari
calistiriimalidir.

m Girig Ekle Sayfa DOzeni Formiller Veri [Gozden Gegir }  Gardnam Gelistirici Team

% ﬁi l_E | Ea% - =5 2 Agiklamay Gaster/Gizle L—‘__rl;iﬁ LLE% 3 Cansma Kitabini Koru ve Paylag
] _J _J _‘l WZpTOm Agiklamalan Géaster | ﬁKullamcllarmAral\klanDﬂzenlemesine Lzin Ver
Yazim  Arastir Es Cevir Yeni S Onceki Sonraki gmm——r - Sayfayr  Caligma  Caligma Kitabini
Denetimi Anlamlilar Agklama i3 Marekkep Goster Koru Kitabini Koru Paylastir 4 Degisiklikleri Izle -
Yazim Denetleme Dil Aciklamalar ’ Degisiklikleri Vurgula... R L

D8 - F

Gelen kutuda “dizenlerken degisiklikleri izle” kutusunu aktif hale getirin ve tamam diigmesine basin.

Degisiklikleri Vurgula (™ >

§Q_|§|_;T{§rken degisiklikleri izle. Bu, calisma kitabim da paylastir. §

Dedigeni vurgula

Me zaman: | Timi E
[ Kim: Herkes IEI
[ Konum:

Ekranda dedigiklikleri vurgula
eni bir sayfada listele

[ Tamam ll iptal ]

. ¥

Bu asamadan sonra yapilan degisiklikler excel tarafindan kaydedilecek ve size saat, tarih ve
acitklamasiyla birlikte gosterilecektir.



A B = D E F

1 | Uriin adi kdvsiz fiyat kdv tutan satis fiyat KDV oranlan
2 lun 1,8 0,018 1,818 1%
3 |kuru fasulye 20 TErtuE, 02.03.2012 04:25: 8%
4 |aobadem 6,8| |B4 hiicresi, '8,7" iken '6,8' olrak 18%
5 degistirildi.

6 1

L}

7 T
8
9
10 4,216667

IM 4.7.1.2 Bir calisma kitabindaki dedisiklikleri kabul etme/reddetme

Yukaridaki asamalari gerceklestirdiyseniz, calisma kitabinda yapilan degisikliklerizkabul‘edebilir veya
reddedebilirsiniz. Bunun icin “degisiklikleri izle” komutu altindaki “degisiklikleri kabul et/reddet”
komutunu calistirin ve ilk gelen kutuda “tamam” diigmesine basin. Excel daha sonra'size degisiklikleri
tek tek gosterecek ve kabul etme ve reddetme icin secenekler sunacaktir.

B4 - | BB
A B C D E F G H
1 Urdn ad kdwsiz fiyatl kdv tutan satis fiyati KDV oranlar
2 |un 1,8 0,018 1,818 1%
3 kuru fasulye 2,6 0,208 2,808 8%
4 |acbadem [ 68 124 802 18%
5
6
7 4,2166667
3
3 rDegigiklikleri Benimse Veya Rddet )
10
11 Bu belgede yapilan 1 1 dedisikligi:
12 ErtuE, 02.03.2012 04:26: -
13 B4 hiicresi, '8, 7 ken 'a,8'" olarak degistirildi.
14 3
15
16 L
17
1 [ | | Reddet | [ TuminiiBenimse | | TuminiReddet | | Kapat
140 "

IM 4. 71.3.Calisma sayfalari karsilastirma, birlestirme

iki calisma sayfasini karsilastirmak ve ikisini birlestirmek miimkiindiir. Bunun igin dncelikle ¢alisma
kitabiniyukaridaki bélimde anlatilan sekilde degisiklikleri izleyecek hale getirip kaydetmeli ve diger
kullaniciya géndermelisiniz.

Degistirilip gelen dosya ile sizdeki dosyayr daha sonra karsilastirabilirsiniz. Bunun icin 6ncelikle
“calisma kitaplarini karsilastir ve birlestir” kisayolunu hizli baslat ara¢ cubuguna eklemelisiniz.



éxcel Segenekleni P |

Genel

@ Hizh Erigim Arag Gubugu'nu dzellegtirin,

Formuller
Hizli Erisim Arag Cubugu'nu dzellestin: i

Yazim Denetleme Tam Komutlar El Tum belgeler icin fvarsayilan) El

Kaydet

BUYUK 1316

Kaydet

Geri Al L3
Yinele 3
PERSOMAL XLSB!sayfayapi

Calsma Kitaplarini Kargilastir ve Birlestir...

oil Baydktdr...

Cetvel

Choose which Team Foundation Serve...
COM Eklentileri..,

Configure if the list is refreshed from ...
Configure List Type or Document Con... »
Create a new list consisting of Team F...

Gelismig

%7 50

|

Seridi Ozellestir

|

PSRRI

Hizli Erigim Arag¢ Cubudu

Eklentiler
Creates a new work item report from a...
Guven Merkezi Calisma Alanini Kaydet...

Cahsma Kitabi Garandmleri -

Calisma Kitabini Koru » ™

Calisma Kitabini Koru.., l E
al Kitahin) Paylast
alisma Kitahin) Paylagtir, -

T

Cahsma Kitaplanni Karsilastir ve Birlesti...
G

Calisma Sayfasi Ekle

Capraz Birlestir

Carpma imi L\}
Cevir

Cevrimdisi OLAP...

Cikig

e Cizai 3
7 Cizgi Mini Grafigi Ekle T
E Cizgi Mini Grafidine Dénastar =

PP T Ozellestirmeler: i
|:| Seridin Altinda Hizh Erisim Arag Cubugu'nu Gaster i

5y D

X

Daha sonra hizli baslat ara¢ cubuguna eklenen bu.digmeyi kullanarak iki dosyayi karsilastirma
imkanina kavusabilirsiniz.

IM 4.7.2 Glvenlik

IM 4.7.2.1 Bir calisma sayfasi idin $ifrédkorumasi ekleme/kaldirma: agma korumasi,

degistirme korumasi

IM 4.7.2.2 Hiicrelerizngalishaa sayfasini sifre ile koruma/korumayi kaldirma

Bir ¢alisma sayfasina sifre. korumasi ekleyerek dosyanizin agilmasini veya iginde degisiklikler
yapilmasini sadece sifre bilenlerin yapmasini saglayabilirsiniz. Bu islem igin 6ncelikle “dosya” seridine
tiklayarak backstage goriinimiini agin. Soldaki bolimden “bilgi” kategorisini secin. Ortadaki béliimde

“calisma kitabini koru” digmesini géreceksiniz.

Buradaki komutlar yardimiyla dosyanin agilmasi, dosyadaki hiicrelerdeki bilgilerin degistirilmesi, yeni
calisma.sayfalari eklenmesi, ¢alisma sayfalarinin yapisinin degistirilmesi, farkli kisilere farkh yetkiler
verilmesisaglanabilir. Bu islemlerin biri/birkaci/hepsi aktif hale getirilebilir. Her islem icin gerekli sifre

farkl olarak belirlenebilir.
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Uriin Etkinlegtirmesi Gerekiyor
‘EI Microsoft Office Professional Plus 2010, gecerli bir tran lisans: gerektirir.
Gegerli Grin lisansi edinmek igin latfen drin anahtannizi simdi etkinlestirin,
Urini
En Son Etkinlestir
Yeni
. Izinler
Yazd mraig| y ST -
azdir I—ﬂl? Herkes bu ¢ahigma kitabinin herhangi bir balamiand agabilir kopyalayabilir ve

degigtirebilir.
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Kitabini Koru =
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Kaydet ve Génder

Son Olarak Isaretle
Cahizma kitabinin son halini aldigim
okuyuculara bildirin ve kitabi salt okunur yapin.

Yardim

2] secenekler

Parola ile Sifrele I,\\, kileri igerdigine dikkat edin:
@ Cikis Bu ¢alisma kitabim agmak icin parola gerektir.
cadiigerik
Gecerli Sayfayl Koru
Kisilerin gecerli sayfada ne tir degisiklikler
yapabileceklerini denetleyin.
Calisma Kitabi Yapisim koru
Cahsma kitabinin yapisinda sayfa ekleme gibi £
istenmeyen dedisiklikler yapilmasini engelleyin,
Kisilere Gére Izinleri Kisitla
Kisilere erisim izin ver, ancak ddzenleme, 4
kopyalama veya yazdirma yeteneklerini kaldir.
Dijital imza Ekle
Garanmez bir dijital imza ekleyerek cahisma
kitabinin batanlagana saglayin.

IM 4.7.2.3 Formiilleri gizleme, gésterme

Excel sayfasinda bazen yazdiginiz formillerin diger insanlar tarafindan gorilmesini ve degistirilmesini
istemeyebilirsiniz. Bunu yapmak i¢in oncelikle forml yazili olan hiicrede sag tiklayip “hlicreleri
bicimlendir” komutunu galistirin..Gelen pencerede en sagdaki sekme olan “koruma” sekmesini agin
ve “gizli” kutusunu isaretleyin. Simdi sayfa korumasini agtiginizda o hiicredeki formilin
goziikmedigini fark edeceksiniz:
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A B C D E
s ONCEKI
3 Odeme Siiresi (ay)
a| | 120,851 | 36 a8 60
5 E 57|
6 A 5,50%|
71 6%
8|z 6,50%
9 7%
10 g 7,50%|
1] o 3%
12| N 8,50%)
13 1 9%
14
15
16 Toplam Borg 5000
17 Odeme Siiresi (ay) 36
18 Faiz orani 5%
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3 /—4\ Odeme siiresi (ay)
a] 129,8511 | 36 a8 50
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6 a 5,50%
7| 6%
8|z 6,50%
9 7%
o
10 R 7,50%
1] 8%
12| N 8,50%)
13| 1 9%
14
15
16 Toplam Borg 5000
17 Odeme Siiresi (ay) 36
18 Faiz orani 5%




