SAB 103 TEMEL BILGISAYAR KULLANIMI
Elektronik Tablo - Excel
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3103 Temel
ayar Kullanimi

Bu ders notlar1 Dr. Kerem Kiliger ve Dr. Ahmet Naci Coklar’in izni ile
http:/ /Kkilicerhome.anadolu.edu.tr/index.html
adresindeki kisisel sayfasindan yararlanilarak diizenlenmistir
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103 Temel

Giri§ Bilgisayar Kullanimi

@ Excel, Microsoft Office sisteminde yer alan bir elektronik tablo programidir.

@ Verileri ¢oztimler, calisma kitaplari (bir elektronik tablo koleksiyonu) olus-
turabilir ve bicimlendirebilirsiniz.

e Ozellikle de, Excel’i kullanarak, bu veriler {izerinde hesaplama yapmak
i¢in formiiller yazabilir, cesitli yollarla verileri 6zetleyebilir ve verileri
cesitli profesyonel goriintimlii grafiklerde sunabilirsiniz.

Word'ii tiim detaylan ile
dgrenirsiniz. Ama Excel
e i cok daha karmasik bir
=5 C C i program. Ustelik kullanim
alanlar1 cok genis olabilir.

Microsoft Excel biitiin temel
tablolama islemlerine sahiptir,
numaralandirilmis siralardan ve
harflerle isimlendirilmis
hiicrelerden olusan bir 1zgara
kullanarak aritmetik islemler gibi
s — veri manipiilasyonlar1 organize
eder.
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SAB 103 Temel

Giri§ 3 ar Kullanimi

Microsoft Excel istatistik,
miihendislik ve finansal
ihtivaclarn karsilayan - -
fonksiyonlara(fonksiyonlarin T e o
piline) sahiptir. -

Ayrica, cizgisel grafikleri,
histogramlar: ya da cizelgeleri
ve bir de cok kisith olarak 3
boyutlu grafikleri
goriintiileyebilir.

Verileri farkh acilardan cesitli
bagimhhiklarima gére - , .
kisimlara aywrmaya izin verin
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Baslangi¢ Islemleri

Hizh
Erisim

Sekmeler

Aktif
Hiicre

Formiil
Cubugu
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2. Balangic Islemleri




Sayfa Biiyiiltme / Kiigiiltme

Duzeni Onizleme | Goranumler Ekran

Calisma Kitabi Goranumieri Goster/Gizle

Belgeyi hizh bir bi
yakmlastirmak
istedigimizde karsimiza
cikan bu pencereden
secimimizi yapabiliriz.

mde

Segmi sigdr

Ozel: % [ 100

d:i d )= Kitapl - Microsoft Becel
- Giri Ekle Sayfa Diizeni Formiller Veri Gozden Gegir Garindm
=i V| (5] =
B il 5 C Formal Gubugiu ! ] fJ Sl % ;E] Heal
¥ Kilavuz Gizgileri V' Basliklar —— — . Gizle
Normal| Sayfa  Sayfa Ozel Tam akinlagtir 910 cimi

eni Tumani Balmeleri
akinlastir || Pencere Yerlestir Dondur~

Belgeyi %100 lik
kismma geri cevirir. Yani
eski haline geti

Goranam

u © >a ]
\ L\I Tt %
Yakinlastir 3100 | Segimi

e
Yakinlastr || Pencere Vel
Yakinlagtir

j:._—] [ 8ol

. Gizle

mini Bolmeleri
ndur ~

-
= \
Sectigimiz alam ekranda

biiyiilterek bize
vakmlastirmamizi saglar.
Buda bize cahsmamzin
belli bir boliimiine
odaklanmamiza yardimei
olur.
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ltme / Kiigiiltme




Uygulamay: Kapatmak

=\ B Kitapl - Microsoft Excel
()
Giis | Ede  SslaDazeni  Fomdller Ve  GoadenGegr  Goranam
20 % [[cmn  -|u = |5 Gena A || Geeme-
o |[Era A s -
vapigtr stner | .
P & || A- | 1 sigim -
Pano Yaa Tipi Hoceler
K1 =
X L™ N ) D a R s
N — Microsoft Office Excel (=5
2
2

“Kitap! iginde yaptginz defiskiider kaydetmek istiyor musunuz?

Karsimiza cikan
e e ) e

pencereden ¢alismamizi
kaydetmek istedigimizde
evet, degilse haym
secebiliriz.

Prof.Dr. Fatil TANK - Temel Bilgisayar Kullanumi- Ders Notlart- Sayfa : 7/13

AB 103 Temel
Bilgisayar Kullanimi




SAB 103 Temel
Bilgisayar Kullanimi

Veri Yerlestirmek

Veri yerlestirmek istediginiz hiicreleri secin. Siitun ve
satir etiketleri gibi, birden fazla siitun veya satir boyunca
yayilan verileri ortalamak veya hizalamak icin, ilk olarak
secili bir hiicre arahgm birlestirin ve sonra yeniden
yerlestirmek iizere birlestirilmis hiicreyi secin.

A Veri Yerlestirmek
o d e Kitapl - Microsoft Excel
ay 2, =
/| Gins | Ede  SaffaDuzeni  Formlller  Veri  Gozde Geranam
' Calibri cln AN S Metni Kaydir Genel
3 Kopyala i =
Yapitir i Boyecss | [ 7 & 7]~ H-A- == cidiriestirve Ortala = |E3 - % 9 |8 28
Pano . Yan Tipi g Hizalama Sap 5
P11 .4 fe
K L M N o 3 a R s T u
1
2
3
Metni hiicrenin Metni hiicrenin Metni hiicrenin
ustiine hizalama ortasina hizalama altina hizalama
icin kullanin. icin kullanin. icin kullanin.
= = = ||®-| | SiMetnikaydr
' 3 £39 Birlestir ve Ortala ~
Metni sola hizalamakigin Sola Metni ortalamak icin ortalama Metni sola hizalamakicin Saga
Hizala si ini tiklatin. il ini tiklatis Hizala simgesini tiklatin.
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SAB 103 Temel

Veri Yerle§ tirmek Bilgisayar ll\'uIImttrm

1 MicrosoftE:
Hiicrenin icerigini 2
birden cok hiicrede  — MMcsoh
. orinmesini saglar. 1 Excel
Dar siitunlar: g g

2

etiketlemek icin

kullamlir.
Hiicreleri

=R p— ] = =P 5 Metni Kaydir birlestirir
SRR ve ortalar.
A saat Yonune Ters Ac Birlestir ve Ortala =
& | saatvonunde Aci
|8 | Dikey Metin izalama
B Metni Yukan Dondar
|B | Metni Asagi Déndir
| Hcre Hizalamasin Bicimlendir Hiicredeki kenarhkla Hiicredeki kenarhkla
metin arasindaki kenar metin arasindaki kenar
bosluklarm kiiciiltiir. bosluklarmi biyiiltiir..
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o SAB 103 Temel
Kopya la/]_'a§ Z/S ll Bilgisayar Kullanimi

Hiicredeki secili alani kesmek
icin kullamih (Ctrl+X)

3 Yapistir
Eormaller
Degerleri Yapistir
Kenarlik Yok

5 Kes

Siray) Dedistir & . = —
\ . Hiicredeki secili alam

Baglant Yapistir 22 KOPYala me—

Yapistir kopyalamak icin kullanlie
& OzelYapistir... > J Bigim Boyaasi (CtrlC)
Pano .

& Resim Qlarak »
Hiicredeki yalmzca verileri Aym dzellikteki
veya bicimlendirme bicimlendirmeleri baska bir
degerleriyle bir bagka konuma da tasimak icin
konuma yapistumak icin kullanihr.
kullamihr.

Prof.Dr. Fatil TANK - Temel Bilgisayar Kullanm1- Ders Notlari- Sayfa : 10/13



Bul / Degistir

Hiicredeki herhangi bir
veriyi aramak i¢in
(Ctrl+F) tusuna
bastigimizda karsmmiza
yandaki ekran
gelmektedir.

Bul ve Degistir

(2 [

Bul Dedistir

Aranan: |

Jinde: | Cabsma Sayfasi [
Ara:  [Satrlar =]
umigy Formuller [~]

& [ som. -

BUYUK kiigik harf duyarh
Tom hicre ierigini eslestr

Secenelder <<

[(Tumanigu | [SenrakiniBul | [ Kapat

belirtiriz.

Bu secenekte calisma
sayfasinda m yoksa
calisma Kitabinda m
arryacagumiz Kriteri

Bu se;ene:tesatu'(la m
yoKsa siitunda m

aj cagimz kriteri

bel

Bu secenekte daha
onceden belirledegimiz

ozel formiilleri de
kapsayacakbicimde

ar saglarn

Bul ve Degistir

LD o)

Hiicredeki herhangi bir
iyi bulup onun yerine

yazacagumz yeni degeri

ile degistirmemizi saglar.

Yeni deger:

ignde: | Galisma sayfasi [~ |
Aca: | Sabriar

Kopum: | Formalier

AN

[=] [Bigim Ayan vok Bigim.
[=] [Bigm Ayan Yok Bigim.

BUYUK/kiguk harf duyarh
Tum hiicre icerigini eslestic

[ Secenelier <<

[ Zumunu pegistr | ! Dedistir TumGnG &_ Sonrakini Bul Kapat

4

N

Hiicredeki herhangi bir veriyi
ararken ve degistirirken
biiyiik/kiiciik harfe duyarhhgm
degistirmekicin kullanmiz.

Hiicredeki herhangi bir
n yenidegeri ile
degistirirken tiim
hiicreleri kapsamasim

saglar.
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AB 103 Temel

Satlr/si/itun j§lemleri Bilgisayar Kullanimi

it - Miosctbxel (=|@ s
Digeni  Formiller  Veri  GézdenGegr  Gardnim 9-o
P S 7 I OtomalikToplam = A
o - = et i “m ] A
MNewRom * 10 =f Metni Kaydur Genel P =) :hhu. l? }]
)
ra Soegtive ot - (H- % o [B M ol o fide i Suals e il Eigpe
= il 3 A Gimlengime- - 2 Temile TRy A

Hiicredeki herhangi bir ve:

daha kolay bir sekilde yerlestirir. Hiicredeki herhangi bir veriyi
Secilen verileri artan azalan, veya calisma sayasim
azalan artan olarak siralamamizi bicimlendirir. Herhangi

saglar. Buda bize kolaylk saglar. kelimeyi bulmamzi ve yeni bir
degerle degistirmemize kolayhk
saglar.
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Siralama

(N »
>/ TGny | B SopaDuen  Fomoler  Ven  Goraen Gegr Hiicredeki herhangi bir veriy
Bl Catior )] [ =] daha kolay bir sekilde yerlestiri
' Koppala P N -
T Boyscs | T A || £ Cn- A0 2 | ae 6 Sectigimiz bir verinin devamu
L d Mouse yardimiyla cektigimiz
B2 - 1 = .
= 5 - m - hiicre kadar serileri doldurmaya
1 yardimei olur.
2 Tantalya o
3 2farvin
4 3|bolu
5 dledirne
] slelang
7 oleskizeh
s E
B | Sanbul ©  Hucreleri Kopyala
10 sfiamir (| Serileri Doldur
u 20flarnb ok O Yalnizea Biimlendirmeyi Doldur
2 11karaman
E 7 F— O Bigimlgndimeden Doldur
1 13lankkale 0 Gﬂﬂ\tv? oldur
15 flarklsrell € Is Ganlerini Doldur
15 15{kocael
I 16|mersin
18 17fsinop
19 15ftrabzon
n 15hon,
Hiicredeki herhangi bir giin veya
- ay adim yazdiKtan sonra serileri
Pazartesi doldurabi . Sectigimiz bir
sal verinin devamim Mouse
ima’“:" yardumiyla cektigimiz hiicre kadar
ersem .
Cu:a serileri doldurmaya yardimei olur.
Cumartes;
Pazar
pazartesi
salt
Carsamb:
O Huersiei Kapyala Hiicredeki
i | Sesilesi Doldur herhangi bir
Cumartest s oerelen Kopyaia ©  Valrizea Bigimlendirmeyi Doldur serileme
Pazar il
o | seieripelaur ©  Bigimlendirmeden Doldur degisikligini
Yalnizea Bigimlendirmeyi Doldur O G Doldur
52l ’ = burdan yaparz.
Carsamba] O Bisimigndimeden Doldur © Iy Ganlerini Doldur
" Gonlpi Doldur
Cuma Iy GuEi:nm Deldur
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