EXCEL DOKUMANI ILE ILGILI
ACIKLAMALAR

DOKUMAN 12 SAYFADAN
OLUSMAKTADIR. KIRMIZI KUTUCUK ILE
CEVRILI OLANLAR DEFTERE YAZILACAK,

YESIL KUTUCUK ILE CEVRILI OLANLAR
ISE SADECE OKUNACAK VEYA
BILGISAYAR VAR ISE EXCEL
PROGRAMINDA DENENECEK.

SINAVDA BU DOKUMANIN
TAMAMINDAN SORUMLU
OLACAKSINIZ.



Tablolama Programiari
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Elektronik Tablolama Programlar

Her tirll veriyi, satir ve stitunlardan olusan tablolar icerisine yazmamiza ve gerektiginde bu
verilerle hesaplamalar, islemler yapmamiza olanak saglayan programlardir.
En yaygin kullanilan elektronik tablolama programi Microsoft EXCEL programidir.
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Excel programinda calisma sayfalan satir ve siitunlarin kesisiminden olusan hiicrelerden
meydana gelmektedir. Hicreler, sGtun bashgi ve satir numarasinin yan yana gelmesiyle adlandirilir.
Cahisma sayfasindaki cizgiler kilavuz cizgileridir. Bu cizgiler sayfayl yazdirdigimizda gorinmez.

[ 4 . |
Sutun bashgr  Satir numarasi
A sutunu 16. satir

! * ql Excel'de formiil islemlerinde ve hesaplamalarda hiicre adi kullanilir.
. RN




Hiicrelere Veri Girisi

Veri girisi yapilacak hiicrenin izerine bir kere farenin so! tusu ile tiklanir. Istenilen bilgi hiicreye yazilir.
Enter tusuna basarak ya da baska bir hiicreye gecilerek veri girisi tamamlanms olur.
Huicre icerisindeki bilgiyi degistirmek icin asagidaki islemlerden herhangi birisini uygulayabiliriz.

® Hicreye farenin sol tusu ile iki kere tiklanir.
® Hicre secili iken klavyeden F2 tusuna basilir.
@ Hicre secili iken formiil cubuguna tiklanir.

f | Tekinve Bilge

00 | &

Tekin ve Bilgs

D2 hicresine "Tekin ve Bilge" metni yazilmstir.

Secili hiicreler icerisindeki metin, say1 ya da formiil gibi bilgilerin goériinttlendigi alan
Formiil Cubugu'dur. Bu alani kullanarak hticre icerisindeki bilgileri diizenleyebiliriz.
Bu alana neden formil cubugu denildigini ilerleyen konularda daha iyi anlayacaksimiz.

Satir Yiiksekligi ve Siitun Genisligi Ayarlama

(=3 . & Tekn ve Bige

#»  Situn genisligi ayarlanir.

Tekin ve Bilge

Satir yiksekligi ayarlanir. 5 :

# Siitun genisligini ayarlamak icin sttun basliklarinin kesisim yerlerinde farenin sol tusu basil tutularak saga
ve sola hareket ettirilir.

® Satir yliksekligini ayarlamak icin, satir numaralarinin kesisim yerlerinde farenin sol tusu basih tutularak
yukari ve agagi hareket ettirilir.

® Bu islemleri otomatik olarak yapmak Bhyow yerlerinde farenin sol tusu cift tiklanir.




Hiicre Bicimlendirme

Microsoft Excel programinda bicimlendirme islemi yapmak igin, hilcreler ya da hicre icerisindeki
degisiklik yapmak istedigimiz metinler farenin sol tusu basih tutularak seciliv. Secme islemni yapildiktan
sonra asagida gorevleri aciklanan butonlar yardimiyla bicimlendirme islemleri gerceklestirilir.
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EI Secilen metni kalin yapar. A | Yaz rengi dedjistirilir.

:.r| Secilen metni italik (edjik) yapar. ]E' Metni hiicreye dikey hizalar.

E’ Secilen metni alt gizili yapar EI Metni hiicreye yatay hizalar.

E Secilen metnin yazi boyutu ayarlanir.

IEI Girintiyi artir-azalt (Hiicre icindeld metine
- SRR ; cldan e cafidan hacluklar ser
Metin yoni
Secilen hiicreye kenarlik verir.
. e ; 2 anteer e o -] 2€GHlEN hiicreleri birlestirir,
Metin boyutu bilyilt / kéciilt icerisindeki metni ortalar.

: i : . I:.. eneem ] AT hilicre icerisinde birden fazla
Secilen hilcreye dolgu rengi (arka plan) verir. ionar] L calismamizi sadlar.

i Microsoft Excel programinda kaydetme islemi Dosya meniisil kullanilarak Kaydet Komutu
ile veya Ctrl+S tuslan kullanilarak yapilabilir. Kaydettigimiz dosyalann uzantisi xdsx*tir.




Satir ve Siitun Ekleme/Silme

Sutun eklemek ya da silmek icin stitun bashgina farenin sag tusu tiklanir. Agcilan meniden ekle
veya sil secenelkleri tiklanir. Yeni stitun secilen siitunun soluna eklenir.

A Kes
Kgpyala
Yapistirma Segenekleri:
A

Qzel Yapgtir

Elle

iendg Temuzle
Hucrelen Bigmibendir
Situn Gemghgi

Gizle

Goster
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Satir eklemek ya da silmek icin de satir numarasina farenin sag tusu tiklanir. Agilan mentiden
ekle veya sil secenekleri tiklanir. Yeni satir secilen satirin tstiine eklenir.

Calisma Sayfalari ve Calisma Kitabi

Excel programi ilk agildiginda standart olarak 2 calisma sayfas: gelir. Bu sayfalar icerisinde farkl
calismalar yapilabilir.

Calisma sayfalaninin birlesiminden olusan belgenin tamamina calisma kitab adi verilir,

Onc&Iaki sayfa/Sorla git Calisma sayfalan

- W[ sayfal /Sayfa2 /Sayfa3 /%3
Hazir | | "
' » '

Sonraki sayfa Aktif calisma sayfasi Yeni calisma sayfasi ekle

Calisma sayfalarimin isimlerini istedigimiz sekilde degistirebiliriz. Bunun icin sayfa adi yazih olan
alana farenin sol tusu lle ¢ift tklayip yeni sayfa adini yazabiliriz.

Calisma sayfalannin isimlerinin bulundugu yere farenin sol tusu ile basill tutup sada sola stirikleyerek
sayfalarin yerlerini degistirebiliriz.




Otomatik Veri Listeleme

Girilen bilgilere gére sirali listeler olusturmak icin kullanilan yéntemdir. Ozel veri listesi olusturmak icin
en az 2 deger girilir. Ardindan asagida tarif edildigi sekilde hiicreler secilerek listeleme islemi yapilir.

Girilen bu degerler arasindaki iliskiyi (say farki, artis/azalis miktan gibi) Excel program algilayarak kalan

tekrarlamalan uygular.

® A1 hiicresine 1, A2
hicresine 2 degerleri yazilir.

® A1 ve A2 hiicreleri

birlikte secilerek sag alt
kosesindeki + isareti farenin
sol tusu basili tututalarak
asagi dogru cekilir.

Bu islemi siitunlara
yapmak istedigimizde satir
yerine siitunlar secilir.
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Uygulama Etkinligi
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Yandaki
listelerme drneklerini
ayni calisma sayfas
icerisinde yaparak
calismanizi masaustiine

kaydediniz.

Liste-1
Liste-2

1. Ogrenci
2. Ogrenci
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Filtreleme

Tablo icerisinde sadece istenilen kriterlere uygun bilgilerin goriintilenmesi islemidir.

Omek: Il ilce ve niifus bilgilerinin bulundugu bir tabloda sadece "Ankara” iline ait bilgilerin gosterilmesi, okul
ablosunda sadece '6-A' sinfindaki 6grencilerin bilgilerinin gdsterilmesi gibi.

- Yandaki gibi bir tabloya filtre uygulamak
icin once tablo bashklan secilir.

‘Ahmet ‘MUTLU
|Tekin |TURAN | Giris menusiinden
Mustafa DURNA |
|Bilge |TORK
Ayse BILGEC
Derya TEKIN
|Ahmet  |0&UZ
"Hatice .ERYAVUZ
All ERGUN

"Sirala ve Filtre Uygula"
butonu tiklanir.

O o NOTW» e WN

A L C D | Basliklann bulundugu hiicrenin sag alt
1 Sinifi o Adh .|Soyadi [Numara 5 kosesinde cikan -  isaretine tiklanir.

b sy e UTLWY 37|
o 0 URAN 1 = Agilan listede filtrelemek
URNA ' istedigimiz veri(ler) secilir.
; URK ) B (Tumanu Seg)
. LGEC | 5 5-A
EXIN i :'ﬂ
-C
GUZ 6]
RYAVUZ 6-C
RGUN i 93] b

Q.

C Filtre uygulandiktan sonra sadece
Adi - Soyadi secilen verilerin bulundugu bilgiler
Ahmet 'MUTLU listelenir.
Mustafa | DURNA 3 (Ornegimizde sadece 6-A
Derya "TEKIN sinfindaki 6arenciler listelenivor.

Fitrelenmils tablo basliklannin yaninda [l simgesi gdrintiilenecektir. Filtreleme islemini birden
fazla stituna uygulayabiliriz. Omegin 6-A sinffindaki Ahmet isimli kisileri listeleyebiliriz.




Veri Siralama
Excel programinda secili olan hiicreleri alfabetik olarak ya da rakamsal olarak artan veya azalan sekilde
siralayabiliriz. Siralama yapmak icin;
a7

Sirala ve Filtre
Uygula -

K@cukten Buyuge Sirala

® Siralama yapilmak istenen hiicreler segilir.

® Giris mentsiinden 'Sirala ve Filtre Uygula' butonu tiklanir.

Buyukten Kucuge Swala

Ozel Siralama...

Filtre

; D Asagida verilen listeleri Excel programinda hazirlayarak,
Uygulama Etk'""g' r ® Rakamlari buiytikten kiiclige (azalan)

@ Sehirleri Adan Z'ye (artan) bicimde siralayiniz.

IKonya

Ankara

Mersin
izmir
istanbul
Zonguldak




Hesaplama Islemleri
Excel programinda tablolama islemlerinin yaninda hesaplamalar da yapabiliriz. Hesaplama
islemlerinde formuller kullanilabilecegi gibi toplama, cikarma, carpma, bolme gibi temel matematiksel

islemler de yapilabilir.

Formiil yazarken dikkat edilmesi gerekenler:
*{ﬁq : ® Formiiller " = " isareti ile baslar.
g\r‘@@ ® Formiil yazarken bosluk birakilmaz.
o Q @ Yazilan formtiller formiil cubugunda gériintlilenir ve dizenlenir,
] ® Formtllerde hiicre adlan kullanildiginda hiicrenin icerisindeki deger alinir.
éy @ Formiil, sonucun gériintiilenecegi hiicre icerisine yazilir
® Formiil yazildiktan sonra enter tusu ile formiil kaydedilir.

0 Bir hiicre icerisine =25+10 yazarak enter tusuna basiniz.
0 Formil yazilan hiicreyi seciniz.
E1 -

1

. ]

Formiil cubuguna bakildiginda, hiicre icerisinde =25+10 formulintin sonucu olan 35 degerinin

goruntilendigi anlasilacaktir.

Excel'de formiil yazarken sabit degerler yerine hiicre adlanni kullanabiliriz.
Bu sayede hiicre icerigi degistiginde sonuc da buna baglh olarak degisecektir.

A2 ve B2 hticrelerinin degerlerini toplar.
A2 hucresindeki degerden B2 hicresindeki degeri cikanir.
A2 ve B2 hiicrelerindeki degerleri carpar.

=A2/B2 A2 hicresindeki degeri B2 hiicresindeki degere béler.

/ —

A Kuvvet Alma = A272 A2 hiicresindeki sayinin karesini alir.
=A273 A2 hicresindeki sayinin 3. Kuvvetini alir.




A 8 C
1 1.Say  2.Sap  Garpim
2 10]  20/=A2*82]

.

Yukandaki émekte C2 hiicresine hitcre adlan kullarirak bir formil yazilmigtr.
=A2*B2

. Formill yazarken = isaretine basidiktan sonra hangi hlicreleri kullanmak istiyorsak
l farenin sol tusu ile tiklanur veya hiicre ach elle yazihr.

C2

L4 A | B | € |
1 1.Say 2.5ay CARPIM
2 10 20 200

N\ /

g !
=A2*B2 10*20 200

€2 hiicresinin kerisinde 200 degeri goriinse de, aslinda formil cubugunda bakildigainda icerisinde =A2"82
formuli bulundugu gorilmektedir.
A2 veya B2 hixcrelerindeki degerleri degistirdigimizde, sonug atomatik olarak degisecektir.

Uygulama Etkinligi

Asagidaki tabloda renkli olan hiicrelere ilgili formdlleri yaziniz. Formillerde hiicre adlanm kullaninz

A B C D E F
1 1.Say1  2.Sayr  Toplam Fark Carpma Bdlme
2 50 10 |
3

Formill yazdiktan sonra hiicrelerdeki degeri asagidaki tabloya yaziniz.
A B G D E F
1 1.Say1  2.Say1  Toplam Fark Carpma Bdlme

2 50 10
3




A Formiillerin Basina = Egittir isareti konur. Hicre Secimi vapilirken Aralik ta yer
' alan tiim hiicreleri se¢mek icin hiicre isimlerinin arasina : ki Nokta iist Giste
konur. Ornegin Soldaki Tabloda tiim sayilar toplanacaksa =TOPLA(B1:B5)
yazilir,

1. Sayi
2. Sayl

3. Sayi
| 4, Sayi
5. Sayi

Sadece belirli hicreler toplanacak ise ; noktali wvirgil isareti konur.
Ornegin; 1.Sayi ile 3. Sayi Toplanacaksa =TOPLA(B1;B3) Yazilir.

Ortalama icin ORTALAMA Fonksiyonu kullanilir. Ornegi Tablodaki 5 sayinin

Toplam toplami icin B8 Hiicresine yazdigimiz formiil == =ORTALAMA(B1:B5)

Ortalama En biyuk Sayry bulmak icin =MAK(B1:B5) formula kullanuhr. {maksimum)

WO 00 N 0 B Wk e

En Biiyiik En kiiciik Sayiy1 bulmak icin =MIN(B1:B5) formiilii kullanilir. (minimum)
50 sayisimi 10 sayisina bolmek icin =B5/B1 Yazilabilir. 30 sayisini 20 sayisiyla

[
=

En Kiicuk

carpmak igin =B3*B2 yazilabilir.

C D E F G
DERSLER 1.YAZILI|2.YAZILI |PROJE |1.507ZL0|ORTALAMA
ALMANCA 100 100| 100 100| F1

BEDEN 100 100| 100 100
BIYOLOJI 30 100 100 34

Yukaridaki Almanca dersinin ortalamasini bulmak icin F1 Formuliimiz séyle olmahdir:
=ORTALAMA(C2:F2)

Derslerin Ortalamasina gore Gegen ve kalanlan bulmak icin EGER Fonksiyonu kullanilir. EGER
Fonksiyonu belirttiginiz kosul DOGRU olarak degerlendirirse bir deger, ayni kosul YANLIS
degerlendirirse de baska bir deger verir. Almanca Ortalamasina gore Gegme Kalma Durumunu bulmak
icin su formiil yazilir: =EGER(G1>=70;"GECTi”;”KALDI”) Bu formiile gére DURUM kisminda eger
Almanca notu 70 ten bilyiik veya 70’e esitse GECTI Yazacak, Degilse KALDI Yazacak.

Eger hir hicreye rakam girildiginde ya da bir formiilin sonucu olarak bir rakam yer aldiginda rakamin

verinde BBBEEE isaretleri goriliyorsa rakam hiicreye sigmadi demektir.

:§| M DI() Su anin tarihini ve saatini verir. 14.03.2020 15:22

=BUGUN() Bugiiniin tarihini verir. 14.03.2020




Formiul Kopyalama

Tablolarda bir hiicreye yazilan formtilli sirali satir ya da siitunlarda uygulamak istiyorsak kopyalama islemi
yapilir. Asagidaki tabloda E2 hticresine yazilan formilii E2 ve E4 hiicrelerine kopyalayabiliriz.

£ =ORTALAMA(B2:D2)

A B C
Adi Soyadi 1. Yazih |2. Yazili
Tekin TURAN 60 70
Bilge TURK 75 45
Fevzi Eren ERDEMIR 70 70

Kopyalama islemi icin hiicreyi kopyala/yapistir yapabilicegimiz gibi, hiicrenin (£2) sag alt kdsesindeki
+ isaretine farenin sol tusu basili tutulup asagiya dogru stiriikleyerek de yapabiliriz.

Grafik Turleri

Excel programinda hazirladigimiz tablolarin grafiklerini olusturabiliriz. Grafikler, hiicre icerisindeki
degerlere gore otomatik olarak sekillendirilir.

Grafik olusturmak icin:
® Grafigi olusturulacak tablo (hiicreler) secilir.
© Ekle menisii altindaki grafikler bélimiinden
uygun olan grafik tlirt secilir.

a = .
o e
e bl D
Situn Cuzgl  Pasta Cubuk Alan Dadtim Dider
Y Y < ’ . Grafikler ~

A B
| Sehir ’ Niifus |
Ankara 5.445.026|
Manisa | 1.413.041
istanbul | 15.029.231
Konya | 2.180.149)
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Calisma sayfasina ekienen grafik;
Resim boyutlandirmasi yapar gibi boyutlandiniabilir.
Konumu farenin sol tusu basili tutularak degistirilebilir.
Renk degisiklikleri yapilabilir.
Grafik tlirl degistirilebilir.
Verilerin ve etiketlerin yerleri degistirilip bicimlendirilebilir.




