MODUL 4

HESAP TABLOSU
UYGULAMALARI 1



HESAP TABLOSU

I.
A.
B.
C.
D.
I1.
A.

I11.

IV.

VL.

- m O

O

=]

Uygulamanin Kullanimi

Hesap Cizelgeleri ile ilk Adimlar
Temel Ayarlarin Yapilmasi

Farkli Kaydetmek

Diger Dosya Tiirlerinden Veri Almak
Hiicreler

Hiicrelere Veri Girisi

B. Hiicreleri Se¢mek

Satirlar ve Siitunlar

. Benzerini Olusturmak, Tasimak veya Silmek

Arama ve Degistirme

Veri Siralama

Calisma Sayfalari

Calisma Sayfalarini Kullanma

Formiiller ve Islevler

. Aritmetik Formiiller
. Hiicre Referansi Verme
. Islevlerle Calisma

Bicimlendirme

A. Sayilar ve Tarih

B.
C.

Hiicre Icerigi
Hizalama ve Kenarliklar
Grafikler

A. Grafikleri Kullanma
VII.

Yazdirmaya Hazirlamak

A. Calisma Sayfasinin Yapisi

B.

Yazdirma



I.

Uygulamanin Kullanimi

Hesap tablosu programlari hesaplama adina ihtiya¢ duydugumuz her gesit verinin islenebilecegi bir
uygulama yazihmidir. Sayisal verileri satirlar ve siitunlar halinde gosteren hesap tablosu programlari,
muhasebe, blitce, para analizi, bilimsel uygulamalar ve sayilarla ¢alisilan tiim alanlarda kullanilir. Bu
uygulama alanlari sizlere uzak gibi goriinse bile hesap tablosu programlarinin glinlik hayatimizda
da kullanilabilecegi durumlar bulunmaktadir:

Belirli bir gelire sahip olan bir birey olarak, aylik harcamalarinizi (kira gideri, telefon, elektrik, su,
dogalgaz vb... faturalari, kredi karti borcu...) hesaplayarak gelir-gider durumunuzu control
edebilirsiniz. Gerekirse yillik gelir-gider tablolari ve grafikleri hazirlayabilirsiniz.

Bir 6grenci ya da bir calisan olarak glinlik islerinizi ya da ders programinizi iceren bir cizelge
olusturabilirsiniz.

Bir 6grenci olarak aldiginiz farkli dersler igin girdiginiz sinav ya da yaptiginiz projelerden aldiginiz
notlari saklayabilir, isleyerek genel not durumunuzu gorebilir ve kendi degerlendirmenizi
olusturabilirsiniz.

Kitaphginizdaki kitaplarin ya da odanizdaki CD’lerin bir listesini olusturarak, aradiniz kitap ya da CD’yi
rahatlikla bulabilirsiniz. Bu sayede evinizde bir kiitiiphane ya da muizik market olusturabilirsiniz.

Desteklediginiz futbol, basketbol ya da voleybol takiminin sezonluk ma¢ durumunu tutabilir,
takiminizin gelisimi hakkinda raporlar retebilirsiniz.

Ogrenim gérmekte oldugunuz sinifin bir listesini, sinif dzelliklerini de ekleyerek tablolastirabilirsiniz.
Yukarida sayilan 6rneklere sizler de bircoklarini ekleyebilirsiniz.

A. Hesap Cizelgeleri ile ilk Adimlar

Bilgisayar ortaminda olusturulan satir ve situnlardan meydana gelen bir tabloya veriler girmemizi,
bu verileri kullanarak temel dort islemden en karmasik matematiksel ve istatistiksel formdillerin
¢Oziimlerini yapabilmemizi ve istedigimiz verilerden c¢esitli grafikler ¢cizmemizi saglayan uygulama
yazilimlarina “Hesap tablosu” yazilimlari olarak adlandirilir. “Hesap tablosu” uygulamalarinin en
onemli 6zellikleri sayisal verilerin kendilerini ve ¢oziimlerini daha kolay yorumlanabilecek bir hal
olan gorsel hale cevirebilmeleridir.

Hesap tablosu programlari icin tablolara veri girmek, verileri diizenlemek, bicimlendirmek, hesap
yapabilmek, grafikler cizebilmek cok kolaydir. En karmasik formillerin yazimi ve olusabilecek
hatalarin dizeltiimesi son derece basittir. Bu nedenlerle, “Hesap tablosu” programlari genellikle
sayisal verilerin hesaplanmasinda ve bu verilerin grafiklerinin olusturulmasinda kullanilmaktadir.

Gunlmiuzde en yaygin “Hesap tablosu programlari”, “Microsoft Excel” ve “OpenOffice Hesap
Tablosudur. icerdikleri 6zel fonksiyonlar nedeni ile oldukca kullanisli programlardir.



B. Temel Ayarlarin Yapilmasi

Hesap tablosu uygulamasini agma

“Bagslat” (Start) menisiinden Hesap Tablosu programini secerek ya da varsa masaustindeki
kisayolu tiklayabilir veya goérev cubugu Uzerindeki ¢abuk erisim simgesini kullanarak galistirilabilir.
Acilan calisma sayfasinda programlara gore menilerde kigik farkliliklar olsa da temelde ayni
islemler yapiimaktadir:
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Sekil 1 Hesap Tablosu Calisma Sayfasi

Menl Cubugu: Hesap Tablosu programinda kullanilabilecek pek ¢ok secenek, islevlerine gore
siniflandirilarak meni cubuguna yerlestirilmistir.

Forml Cubugu: Hicre bilgisini gosteren ve formiillerin girilebilmesi icin ayrilmis alandir.

Calisma Sayfasi: Calisma ekraninda ortada tablo seklinde hiicrelerden olusan alan, calisma
sayfamizin gorintilendigi bolgedir. Calisma sayfasi numaralandirilmis satirlardan ve harflerle
belirtilen sGtunlarin birlesiminden olusur.

Hicre: Calisma sayfasindaki satir ve stitunlarin kesistigi her kutuya hiicre denir.

Kaydirma Cubuklari: Calisma sayfasindaki veriler sinirli ekran goriintlsi icerisine sigmadiklari
durumlarda yukari-asagl ya da saga-sola ¢alisma sayfasini hareket ettirerek verileri goriintiilemeye
yarar.

Durum Cubugu: Hemen Ust kisminda, dosyamizin icindeki diger calisma sayfalarina (Sayfa 1, Sayfa
2, Sayfa 3 vb.) gecebilmemiz icin kullanabilecegimiz sekmeler yer almaktadir.



Birden ¢ok hesap tablosu dosyasini ayni anda kullanma

Dosya agma islemi tekrarlayarak bir dosyayr L R S g W T
kapatmadan birden fazla dosyayi ayni anda
acabiliriz. Bu durumda her bir dosya ayni
anda farkli pencerelerde goriintilenir.

Sekil 2 Ayni anda acik olan ii¢ adet dosya

Farkl Kaydetmek

Uzerinde calisilan hesap tablosu dosyasi ile daha R i L e
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saklamak gerekir. Dosyay! kaydetmek icin “Dosya” Gt Sor Belgeie
e “ ” .. . Shirbazar
menisiinden “Kaydet” secenegini veya ara¢ i Kaydet =
Kapar

cubugundaki “Kaydet” kisayolu kullanilabilir.
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B Farkn Kaydet

Sekil 3 Kaydet /Farkh Kaydet Segenekleri

Ayrica daha 6nce calisiimis dosya acilip Gzerinde yeni ¢alismalar yapildigi durumda da “Kaydet”
secenegi kullanilir. Ote yandan calisilan dosya kayitli oldugu yerden farkl bir yere ya da farkli bir
isimle kaydedilmek istendiginde “Farkli Kaydet” secenegi kullanilir.

C. Diger Dosya Tiirlerinden Veri Almak/Veri Gondermek

Hazirlanmis olan hesap tablosu dosyasini farkli yerlerde de kullanabiliriz. Ornegin, “Farkl Kaydet”
secenegi ile web sayfasi olarak kaydedip web ortaminda yayinlayabiliriz. Bunun disinda dosyay! e-
posta gonderirken ek biciminde herhangi bir e-posta alicisina génderebiliriz veya Internet Faks
hizmetini kullanan bir kullaniciya gdnderilebilir.
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. Sekil 4 Kaydet /Farkh Kaydet
II. Hiicreler Secenekleri

Hesap Tablosu programlarina veri girisleri “hiicre”ler sayesinde olur. Satir ve situnlarin kesistigi
yerlere “hiicre” adi verilir. Her bir hiicre dnce iginde bulundugu stunun harfi daha sonra satirin



sayisi ile isimlendirilir. Ornegin; A1 hiicresi A (ilk stitun) stitunu ile 1. satirin kesistigi noktayi gdsterir.
imleg hangi hiicre icerisinde ise hiicre adresi formiil cubugunun sol késesinde gosterilir.

A. Hiicrelere Veri Girisi

Bir hlicreye veri girmeden dnce o hiicre
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aktif hale getirilmelidir. Hesap Tablosu

[1 Not e Etiket
programi agilir agilmaz Al hiicresi aktif | 2 fRzsan 5R=B2+C2
hale gelir. Aktif hiicre Sekil 2'de | 3 |Taner B4
gorildugi gibi daha koyu kenarliklarla | 4 |Serkan 92 89 Formdl Girigl
ssterilir. Aktif olan hi | degistirmek | 5 |Bahar 43 90
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icin istenirse fare ile herhangi bir | 7 INeslihan 89 g8
hicreye tiklanabilir istenirse de klavye | 8 |Servet 67 Ba
iizerinde yer alan yon (ok) tuslari ile | 2 Kadri 91 8 Deger Girisi

hiicre secilerek aktif hale getirilebilir. Etiket

Veri girmek icin hiicreyi aktif hale getirdikten sonra yazilmak istenen yazilip bir baska hiicreye
gecerek ya da klavyeden Enter tusuna basarak veri girisini tamamlanir.

Bir hiicre icerisine girilebilecek {i¢ cesit veri tiirii bulunmaktadir. ilk veri tiirii klavyeden deger girisi
yapmaktadir. Yukarida anlatildigi lizere bir hiicrenin aktif hale getirilmesinden sonra klavyeden bir
sayisal deger girilmesidir. ikinci veri tiirii ise etiketlerdir. Girilen sayisal degerlerin ne oldugunu
aciklamaya yénelik girilen aritmetiksel isleme girmeyecek olan ifadelerdir. Ornegin; bir 6grencinin
aldig1 derslerin adlari, yapilacak olan sinavlarin isimleri vb... veriler etiketlerdir. Hiicrelere girilen
sayisal degerler lizerinden yapilacak olan islemlerin formullerinin hiicrelere girilmesi ise Gg¢lincl veri
tlrlnd olusturur.

B. Hiicreleri Secmek

Diger programlarda oldugu gibi veriler Gzerinde gesitli islemler yapabilmek i¢in “Hesap tablosu”
uygulamalarinda da islenecek olan verilerin secilmesi gerekir. Sayfa icindeki birden fazla hicreyi
secerek bicimleme, silme gibi bazi islemler yapilabilir.

Bir ya da daha fazla hiicreyi segme

Bir calisma sayfasi icerisinde bir hiicreyi secmek icin Gzeri bir kez tiklanabilir ya da yon (ok) tuslari
ile hareket edilerek tizerine gelinebilir. Eger bir blok halinde hiicreleri se¢mek istenirse; klavyeden
“Shift” tusu basih tutularak ok tuslari ile istenilen yone hareket edilir veya farenin sol tusuna basil
tutarak sayfanin icinde sirtklenir. Ancak siriklerken farenin biiylik beyaz bir arti seklinde olmasi
gerekir. Eger birbirinden bagimsiz hiicreler secilecekse, klavyeden “Ctrl” tusu basili tutularak fare
isareti yine ayni bicimde sayfanin igcinde strtklenerek farkli bloklar segilebilir.



Satir ya da stitun secme

Sayfa icinde bir satirin veya siitunun timini se¢mek gerektiginde fareyi satir numarasinin Gstiine
veya slitun bashginin tistline gotlirlip farenin sol tusuna basilir.

Bitisik ya da ayri satir ve siitun secme

Sayfa icinde bir satirin veya slitunun timuni segmek gerektiginde fareyi satir numarasinin Gstiine
veya sttun bashginin Ustline gotirip farenin sol tusuna basilirsa bu sekilde tek bir satir veya stitun
secilebilir, fareye basil tutup istenilen yone sirikleyerek blok halinde birden fazla satir veya stitun
secilebilir.

Ayrica “Ctrl” tusuna basili tutarak da bagimsiz satir veya
situnlar da segcilebilir. Eger bir calisma sayfasinin timi
secilmek istenirse, Sekil 4’de gorildtgi gibi ilk satir ve ilk
sttunun kesistigi sol Ust kdseye tiklatmak yeterlidir.

Sekil 5 Caligma Sayfasinin Secimi

C. Satirlar ve Siitunlar

Hesap tablolarindaki calisma sayfasi A, B, C, D... seklinde isimlendirilmis 1024 siitun ve 1, 2, 3, 4...
seklinde numaralandirilmis 65536 satirdan meydana gelir. Bir ¢calisma sayfasi icerisinde yer alan satir
ve sltunlar tzerinde yapilabilecek islemler arasinda araya satir ve siitun ekleme, satir ve siitunlarin
ylksekliklerini degistirme, satir ve sttun silme gibi islemler yer alir.

Araya satir ve stitun ekleme

Uzerinde calisilmakta olan sayfanin icerisinde yer alan satirlara ve siitunlara ekleme yapabilmek igin
birkag yéntem bulunmaktadir. ilk ydntem araya eklenecek satirin énceki satirinin tizerinde ya da
araya eklenecek olan situnun bir dncesinde yer alan stitunun Uzerinde, farenin sag tusuna tiklama
ile agilan mentiden “Ekle” se¢cenegini segmektir.

Araya satir ya da sttun eklemek icin yapilabilecek diger bir islem ise “Ekle” menisu icerisinde yer
alan “Satir” ve “Stitun” seceneklerini secmektir.

Stitun genisligi ve satir yiiksekligini degistirme

Hesap tablolarindaki ¢calisma sayfasi icerisinde yer alan hiicrelere sigmayan verileri girebilmek igin
satir ve siitun genisliklerinin degistirilmesi gerekir. Ornegin; bir hiicre igerisine girilen sayisal
degerler hicreye sigmadiklarinda ekranda “#” isareti gorinir. Bu durumda var sayilan situn
genisligini artirmak gerekir. Ylkseklik ya da genislik degistirme isleminin yapilabilmesi igin iki basit
yontem bulunmaktadir.

Yontemlerden ilki belirli bir deger disliinmeden sadece goziime goriindigi sekilde yiksek ve
genislik degistirmedir. Situn genisliklerini, fare isaretini situn basliklarinin arasina gétirip, fare gift
yonli ok seklini aldiginda basili tutarak saga-sola ¢ekmek suretiyle degistirilebilir.
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numaralari arasindaki

yukari-asagi ¢cekmek suretiyle
degistirilebilir (Sekil 6).

Sekil 6 Siitun ve Satir Genisligini Degistirme

Bir ya da birden fazla satirin ylksekligini degistirmek icin satirlarin numaralarinin lzerinde sag
tiklandiginda acilan menitde “Satir Yiksekligi”ne istenilen deger girilebilir. Bir ya da birden fazla
sttunun genisligini degistirmek icin situnlarin harflerinin tGzerinde sag tikladiginda acgilan mentde

s

“Siitun Genigligi”ne istenilen deger girilebilir.

Stitun ve satir silme

Bir calisma sayfasi icerisinde bir satir ya da bir stitunu silmek icin satirin numarasinin ya da siitunun
harfinin Gzerinde saga tikladiginda acgilan meniden “Sil” seceneginin secilmesi yeterlidir.

Eger bir satir icerisinde yer alan bir ya da birden c¢ok isaretlenen hiicre

silinecekse “Huicreleri sola siirtikle” secilmelidir. Eger bir sttun icerisinde
yer alan bir ya da birden ¢ok isaretlenen hiicre silinecekse “Hucreleri
yukari sarikle” secilmelidir. Silinecek olan bir satir ya da bir situn ise
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“Tum Satir” ya da “Tum situn” seceneklerinden uygun olani secilmelidir.
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Sekil 7 Hiicre ya da satir silme

D. Benzerini Olusturmak, Tasimak veya Silmek

Calisma sayfalarinda yer alan hiicreler ve icinde yer alan veriler farkli bir hiicre ya da farkli bir calisma
sayfasina tasinabilir, kopyalanabilir ya da silinebilir.

Kopyala ve yapistir araglarint kullanma

Bir hiicrenin ya da sltunun igeriginden bir kopya daha lretmek istendiginde yapabilecek birkag
islem bulunmaktadir. Hangi yol secilirse segilsin, kopyalama islemi sonunda kopyalanacak olan
hiicre ya da slitunlarin kenarlari kesik ve hareketli ¢izgilerle belirginlestirilir.

Bir hiicre ya da slitun aktif iken fare sag tiklanarak F rll:'azar

“Kopyala” secenegi veya ara¢ cubugundaki kisayolu Kes

tiklandiginda hiicrenin ya da sttunun icerigi RAM bellege 9 | Kopyala
10

ahnir. 11 R tapistr

Sekil 8 Fare Sag Tiklandigindaki Menii



Daha sonra kopyanin olusmasi istenen hiicrenin ya da sttunun Gzerine tiklanir ve “Yapistir”
tiklanarak kopyalanan icerik yapistirilabilir. Kopyala komutunun sonucunda secilen hiicre ya da
sttun, hem eski yerinde hem de yeni kopyalandigi yerde bulunur.

Kes ve yapistir araglarini kullanma

“Kesme” islemi secilen hiicre/hlcreleri ya da situnlari calisma sayfasiicerisinden silerek, daha sonra
kullaniimak Gzere RAM bellekte saklamaktir. “Yapistir” islemi ise 6nceden kes ya da kopyala
secenegi ile bellege alinmis alani istenilen yere yerlestirmek icin kullanilir.

Kopyalama isleminde oldugu gibi bir hiicre ya da siitun aktifken

fare sag tiklanarak agilan meniiden “Kes” secenegi veya arag __] ::::.,—;.;. o B B -
gubugundaki kisayolu tiklanirsa hiicrenin icerigi RAM bellege alinir. o

Daha sonar igerigin tasinmasi istenen hiicrenin situnun Uzerine

tiklanir ve yine ayni sekilde “Yapistir’ secenegi kullanilarak

yapistirilir. Kesme komutunun sonucunda secilen hiicre ya da situn, eski yerinden alinarak yeni

tasindigi yerde bulunur.
Hiicre iceriklerini aktif calisma sayfalari arasinda tasima

Oncelikle tasinacak olan hiicre ya da siitun bulundugu calisma sayfasindan segilerek kesilir. Daha
sonra Sekil 8'de gorildugi gibi sayfanin sag alt kdsesinden tasinacak olan yeni ¢alisma sayfasinin
adina tiklanarak diger calisma sayfasina gecilir. Yeni calisma sayfasinda istenilen yere hiicre
yapistirilir. Béylece hiicre ya da siitunun icerikleri aktif calisma sayfalari arasinda tasinmis olur.

17
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Sekil 9 Calisma Sayfalari

Hiicre iceriklerini aktif hesap tablolari arasinda tasima

ilk olarak verilerin tasinacagi farkli hesap tablolari (Farkli Dosyalar) acilir. icerigi kopyalanacak olan
hicrenin ya da stunun bulundugu aktif ¢alisma sayfasi segilir ve kesilir. Hiicrenin ya da
sitununtasinacagl ¢alisma sayfasina gegilir yapistirilir. Béylece hiicre ya da siitun hesap tablosu
dosyalari arasinda tasinmis olur.

E. Arama ve Degistirme
Hiicre igerigi arama

Bir calisma sayfasi icerisinde yer alan veriler arasinda istenilen veriler arag

ﬂ cubugunda yer alan simge segilerek bulunabilir ve bunlar istenirse yenileri ile
|
degistirebilir.



Hiicre igerigini degistirme

Bir ¢calisma sayfasi icerisinde yer alan bir karakter, [Gicmse R
kelime veya cimleyi baska bir karakter, kelime veya B Lo
climle ile degistirmek icin ara¢ cubugunda yer alan
“degistir” simgesi  kullaniir.  Acilan  pencerede

Timaes Byl | | Sgwsmia | it

degistirilmek istenen ile yenisi yazilir ve degistirilir.

Sekil 10 Bul ve Degistir Penceresi

F. Veri Siralama

Calisma sayfasi icerisindeki hiicrelere girilmis olan veriler alfabetik olarak artan ya da

azalan sekillerde kolayca siralanabilir. Siralamak istenen verilere ait hiicreler segilir. ~ #] %]
Daha sonra arag cubugunda yer alan kisayollari secilir. Bu sayede veriler artan ya da

azalan sekilde siralanmis olurlar.

III. Calisma Sayfalari

A. Calisma Sayfalarini Kullanma

Hesap tablolari bir defter yapisindadir. Ayni 17

anda bir cok defter sayfasi acilip kullanildigi ve 18

her birine farkli veriler yazildig1 gibi calisma [»][»1]', Calisma Sayfasil / Calhsma Sayfasi2
sayfalari da ayni sekilde kullanilabilir. Ornegin Galhgma Sayfasi1/3 '

birince sayfada bir dersin notlari ve

ortalamalari yer alirken ikinci sayfada baska sekil 11 Calisma Sayfalan
bir dersle ilgili veriler bulunabilir. Uglinci
calisma sayfasina ise derslerin ortalamalarini
gosteren grafikler yer alabilir. Hepsi tek bir
dosyadir ancak acidiginda bircok sayfa

bulunur.

Calisma sayfalarina gecmek igin sayfanin sol alt kdsesinde yer alan simgeleri tiklamak gerekir.
Calisma sayfalari simgelerine fare ile sag tiklandiginda;

1
13 Ehe
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e Isimleri degistirilebilir, i -
e Yeni calisma sayfasi eklenebilir, l: o o
e Var olan calisma sayfasi silinebilir, N | B
A
e Calisma sayfasi simgesinin rengi degistirilebilir, a1
S
e Bir sayfadaki veriler ile baska sayfada islem ya da | Tom Seysian Teg
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grafik yapilabilir.

Sekil 12 Calisma Sayfalarinda
Diizenleme

10
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