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4.1 Uygulamayi Kullanmak

* Hesap cizelgesi programlari hesaplama adina ihtiya¢ duydugumuz her cesit
verinin islenebilecegi bir u?/]gulama vazilimidir. Sayisal verileri satirlar ve
sutunlar halinde gésteren hesap cizelgesi programlari, muhasebe, bltce,
Eara analizi, bilimsel uygulamalar ve sayilarla calisilan tim alanlarda

ullanilir. Bu uygulama alanlari sizlere uzak gibi gorunse bile hesap cizelgesi
Brogramlarmm glnluk hayatimizda da kullanilabilecegi durumlar

ulunmaktadir: Belirli bir gelire sahip olan bir birey olarak, aylk
harcamalarinizi (kira gideri, telefon, elektrik, su, dogalgaz vb... faturalari,

kredi karti borcu...) hesaplayarak gelir-gider durumunuzu kontrol
edebilirsiniz.

* GUnUmuzde en yaygin Hesap cizelgesi Erogramlarl, “Microsoft Excel” ve
“OpenOffice Hesap Tablosu”dur. Icerdikleri 6zel fonksiyonlar nedeni ile
oldukca kuIIanlfll programlardir. Bu kilavuzda, Microsoft Excel 2016
programi temel alinarak anlatimlar gerceklesmistir.



Hesap cizelgesi uygulamasini acip kapatmak

Microsoft Excel 2016 programini Baslat (Start) menistinden secerek
calistirabilirsiniz. Programi kapatmak icin ise Dosya menusunden
“Kapat” secimini ya da programin sag tsttundeki “X” secimini yapmaniz
gerekmektedir.
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Varsayilan sablona gére yeni hesap cizelgesi
olusturmak

* Microsoft Excel 2016 programini ilk actiginizda sablon 6nerilerinden
size uygun sablonu secebilir ya da “Bos calisma kitab1” secenegi ile
veni hesap cizelgesi olusturma islemini gerceklestirebilirsiniz.
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Hesap cizelgesini strticlye kayit etmek

 Uzerinde calisilan hesap cizelgesi dosyasi ile daha sonra calismaya
devam etmek veya kullanmak tUzere saklamak gerekir. Dosyay!
kaydetmek icin “Dosya” menulsinden “Kaydet” secenegini veya arac
cubugundaki “Kaydet” kisayolu kullanilabilir.
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Hesap cizelgesini farkl dosya tiri olarak kayit
etmek

* Hazirlanmis olan hesap cizelgesi dosyasini farkli yerlerde de
kullanabiliriz. Bu islemi “Farkli Kaydet” secenegi ile yapmamiz
gerekmektedir. Ornegin, hesap cizelgesini web sayfasi olarak kaydedip
web ortaminda yayinlayabiliriz.

Kaydet
Farkh Kaydet

Yazdir

Paylas



Acik hesap cizelgeleri arasinda gecis yapmak

* Dosya acma islemi tekrarlayarak bir dosyayi kapatmadan birden fazla
dosyayil ayni anda acabiliriz. Bu durumda her bir dosya ayni anda farkli
pencerelerde goruntulenir.



Secenekleri ayarlamak

* Microsoft Excel 2016 programi ile ilgili olarak kullanici adi, varsayilan
dosya konumu gibi degisiklikleri Dosya menulsindeki Secenekler
boliminden yapabilirsiniz.
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Yardim fonksiyonlarini kullanmak

* Yardim konularina ulasmak icin F1 tusuna basarak istediginiz konuda
arama yapabilirsiniz.



Yakinlastirma araclarini kullanmak

e Sayfanin sag altindaki durum cubugunda bulunan yakinlastirma
kaydiricisi ile calisma sayfasini yakinlastirabilir ya uzaklastirabilirsiniz.




Arac cubuklarini gbésterip gizlemek

 Sayfanin sag Ustlinde bulunan seridi 6zellestir secenegi ile “Seridi
otomatik gizle”, “Sekmeleri goster”, ya da “Sekmeleri ve komutlari
goster” seceneklerinden uygun olanini secebilirsiniz.
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