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4.2 Hucreler

* Hesap cizelgesi programlarina veri
girisleri “hucre”ler sayesinde olur. Satir
ve sutunlarin kesistigi yerlere “htcre” adi
verilir. Her bir hlicre once icinde
bulundugu sutunun harfi daha sonra
satirin sayisi ile isimlendirilir.

* Ornegin; Al hicresi A (ilk stitun) sttunu
ile 1. satirin kesistigi noktay gosterir.
Imlec hangi hicre icerisinde ise hlcre
adresi formul cubugunun sol kdsesinde
gosterilir.
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Calisma sayfasinda hiicrenin sadece bir eleman
icerdigini anlamak

* Her hiucreye sadece bir bilgi icerecek sekilde veri girisi yapilmalidir.
Ornegin personel tablosunda her bir personele ait ad soyad bilgileri
farkh hicrelerde yer almalidir.
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Hlcreye numara, tarih, metin girmek

* Hicre secimini yaptiktan sonra icerisine girilebilecek cesitli veri turleri
bulunmaktadir.

* Ornegin bir sayisal deger, tarih ya da metin girilebilir. Sayisal veriler
matematiksel isleme katilan degerler, metinler ise girilen sayisal
degerlerin ne oldugunu aciklamaya yonelik girilen aritmetiksel isleme
girmeyecek olan ifadelerdir. Ornegin; bir 6grencinin aldig derslerin
adlari, yapilacak olan sinavlarin isimleri vb... veriler etiketlerdir.



Hlcre secmek: bitisik hiicre araliklari, bitisik
olmayan hucre araliklar, battn ¢alisma sayfasi

* Bir calisma sayfasi icerisinde bir hiicreyi secmek icin tUzeri bir kez
tiklanabilir ya da yon (ok) tuslari ile hareket edilerek tizerine
gelinebilir.

* Eger bir blok halinde htcreleri secmek istenirse; klavyeden “Shift”
tusu basili tutularak ok tuslari ile istenilen ydne hareket edilir veya
farenin sol tusuna basili tutarak sayfanin icinde suruklenir.

* Eger birbirinden bagimsiz hucreler secilecekse, klavyeden “Ctrl” tusu
basili tutularak fare isareti yine ayni bicimde sayfanin icinde
suriklenerek farkli bloklar secilebilir.

e Eger bir calisma sayfasinin timu secilmek istenirse, ilk satir ve ilk
situnun kesistigi sol Ust kdseye tiklamak yeterlidir.



Hlcre icerigini dizenlemek, hiicre icerigini
degistirmek

* Hicredeki veriyi duzenlemek icin hicre aktif hale getirdikten sonra
vazilmak istenen yazilip bir baska hucreye gecilerek ya da klavyeden
Enter tusuna basilarak veri degisikligi tamamlanur.



Geri ileri komutlarini kullanmak

* Yaptiginiz eylemi geri almak icin Ctrl+Z tuslarina basin. Farenizi
kullanmayi tercih ediyorsaniz, Hizli Erisim Ara¢c Cubugu'nda Geri Al'a
tiklayin. Birden cok adimi geri almak istiyorsaniz, Geri Al'a (veya
CTRL+Z) art arda basabilirsiniz. Geri almis oldugunuz bir eylemi
vinelemek icin, Ctrl+Y tuslarina basabilir veya fare kullanmayi tercih
ediyorsaniz, Hizli Erisim Arac Cubugu'nda Yinele'ye tiklayabilirsiniz.
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Calisma sayfasinda arama fonksiyonunu
kullanmak

* Bir calisma sayfasi icerisinde yer alan veriler arasinda istenilen veriler
Giris menulsunden Bul secenegi secilerek bulunabilir.
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Calisma sayfasinda degistir fonksiyonunu
kullanmak

* Bir calisma sayfasi icerisinde yer alan bir karakter, kelime veya cimleyi
baska bir karakter, kelime veya cimle ile degistirmek icin Giris
menusiundeki “degistir” secenegi kullanilir. Acilan pencerede
degistirilmek istenen ile yenisi yazilir ve degistirilir.




Hlcreleri belirli bir kritere gbére artan, azalan,
sayisal ve alfabetik olarak artan azalan seklinde

siralamak

e Calisma sayfasi icerisindeki hlicrelere girilmis olan veriler alfabetik
olarak artan ya da azalan sekillerde kolayca siralanabilir. Siralamak
istenen verilere ait hiicreler secilir. Daha sonra Giris menisunde yer
alan Sirala secimi yapilir. Bu sayede veriler artan ya da azalan sekilde
siralanmis olurlar.
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Hlcrenin icerigini calisma sayfalari ve hesap
cizelgeleri arasinda kopyalamak

* Bir hlicre ya da sutun aktif iken fare sag tiklanarak “Kopyala” secenegi
veya ara¢ cubugundaki kisayolu tiklandiginda htcrenin ya da situnun
icerigi RAM bellege alinir. Daha sonra kopyanin olusmasi istenen

hiicrenin ya da stitunun UGzerine tiklanir ve “Yapistir” tiklanarak
kopyalanan icerik yapistirilabilir.



Artan veri girisleri icin otomatik doldurmay!
kullanmak

* Excel de veri girmenin en basit yolu, bir hlicreyi tiklamak ve bir deger
yvazmaktir. Bu ydntem birkac parca veri girerken ise yarar ancak uzun
deger serileri girerken en iyi cozim olmayabilir. Ancak bunu Otomatik
Doldur yéntemini kullanarak yapmak daha kolaydir. Otomatik
Doldur kullanarak, program tarafina taninan bir dizinin ilk 6gesini
girdikten sonra htcrenin sag alt kosesindeki doldurma tutamacini
tutup, seriler verinizi alacak kadar genisleyene dek strutklersiniz.



Hlcre icerigini calisma sayfalari ve hesap
cizelgeleri arasinda tasimak

* Oncelikle tasinacak olan hiicre ya da siitun bulundugu calisma
sayfasindan secilerek kesilir. Daha sonra tasinacak olan yeni calisma
sayfasinin adina ya da hesap cizelgesine tiklanarak diger calisma
sayfasina ya da hesap cizelgesine gecilir. Yeni calisma sayfasinda
istenilen yere hucre yapistirilir.



Hlcre icerigini silmek

* Silmek istediginiz hucre icerigi icin ilgili hUcreyi sectikten sonra Delete
tusunu kullanmaniz gerekmektedir.



4.3 Calisma Sayfasi Yonetimi

* Bitisik ve bitisik olmayan sutunlar se¢gmek. Sayfa icinde bir situnun
tumuni secmek gerektiginde fareyi situn numarasinin ustine
gotlrup farenin sol tusuna basilir. Daha sonra Ctrl tusu ile istenen
diger sutunlar secime eklenir.

* Bitisik ve bitisik olmayan siralar segmek. Sayfa icinde bir satirin
tiumuni secmek gerektiginde fareyi satir adinin Gstline goturip
farenin sol tusuna basilir. Daha sonra Ctrl tusu ile istenen diger satirlar
secime eklenir.



Satir ve sutun ekleyip silmek

* Araya satir ya da sttun eklemek icin
vapilabilecek islem ise “Giris”
menusu “Ekle” secenegi icerisinde
ver alan “Satir” ve “Sttun”
seceneklerini secmektir.

 Satir ve ya sutun silmek icin ise

“Giris” menusu “Sil” secenegi
icerisinde yer alan ilgili secimler
yapilmahdir.




Belirli bir araliktan maksimum araliga kadar
sutun genisligi, satir yuksekligi degistirmek

e SUtun genisliklerini, fare isaretini sutun basliklarinin arasina gotuirup,
fare cift yonlu ok seklini aldiginda basili tutarak saga-sola cekmek
suretiyle degistirilebilir. Satir yluksekliklerini ise, fare isaretini satir
numaralari arasindaki cizgiye gotlrup, fare cift yonli ok seklini
aldiginda basili tutarak yukari-asagi cekmek suretiyle degistirilebilir.

e Satirlarin numaralarinin tGzerinde sag tiklandiginda acilan menutde
“Satir Yuksekligi “ne istenilen deger girilebilir. SGtunlarin harflerinin

Uzerinde sag tikladiginda acilan mentde “Situn Genisligi “ne istenilen
deger girilebilir.



Satir ve sutun bashgl dondurup ¢6zmek

* |lk satir ya da ilk situnu dondurma islemi ile calisma sayfasini
kaydirirken dondurulan satir veya sutunlarin gérinmeye devam
etmesi saglanir. Dondurup ¢ézme islemleri icin “Gérintm”
sekmesinden “Bdlmeleri Dondur” secenegi secilmelidir.
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Calisma sayfalari arasinda gecis yapmak

* Hesap cizelgeleri bir defter yapisindadir. Ayni anda bir cok defter
sayfasi acilip kullanildigi ve her birine farkli veriler yazildigi gibi calisma
sayfalari da ayni sekilde kullanilabilir.

 Ornegin birinci sayfada bir dersin notlari ve ortalamalari yer alirken
ikinci sayfada baska bir dersle ilgili veriler bulunabilir. Calisma
sayfalarina gecmek icin sayfanin sol alt kosesinde yer alan calisma
sayfasi ismine tiklamak gerekir.



Yeni calisma sayfasi ekleyip silmek

* Yeni calisma sayfasi eklemek icin 28
sayfanin sol alt késesinde 20 sayfal [ @)
bulunan “+ (Yeni)” secenegine

tiklamak gerekir.

e Calisma sayfasini silmek icin
calisma sayfasinin isminin Uzerine
sag tiklanarak “Sil” secilmelidir.



Calisma sayfasina varsayilan isimler yerine
anlamli isimler vermek

e Calisma sayfasina yeni bir isim vermek icin calisma sayfasinin isminin
Uzerine sag tiklanarak “Yeniden Adlandir” secilerek, yeni isim
girilmelidir.



Hesap cizelgesi icinde calisma sayfasi
kopyalamak, yerini degistirmek

e Calisma sayfasini butin halinde ayni ya da farkli bir calisma
kitabindaki diger konumlara tasimak veya kopyalamak icin calisma

sayfasinin isminin Uzerine sag tiklayarak “Tasi veya Kopyala”
komutunu kullanabilirsiniz.



