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1. Satir— Excel verileri satir ve
sttunlara ayirir. Her satir bir
numarayla isaretlidir. Bitiin bir sttunu
se¢mek icin mouse’in sol diigmesiyle
satir numarasi (izerine basilir.
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2. Hiicre Koordinatlari- Hangi
hiicreyi segmisseniz, o hicrenin
koordinatlar (kesisen satir ve siitun
koordinatlari) burada goriindr.
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3. Caligma Sayfasi Degistirme
Oklari- Bir calisma sayfasindan diger
calisma sayfalarina gitmek igin
kullanilir; cok sayida galisma sayfasi

aclk oldugunda yararlidir. Lokum
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formiilde degisiklik yapilir.

6. Aktif Hiicre— Herhangi bir hiicre
Uzerine gelip, mouse’in sol
diigmesine basildiginda, o hiicre faal
hale gelir.
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7. Secilmig Satir veya Siitun— Tek
hiicre segilip faal hale geldigi zaman
bdyle gériinir. Tim satir veya siitunu
secmek icin situn harfine veya satir
numaras! (zerine gelip mouse’in sol
digmesine basilir.

8. WordArt- Ozel yazi sekilleri yaratr.

9. Siitun— Excel verileri satir ve
stitunlara ayirir. Her situn bir harfle
isaretlenmistir. Bltiin bir situnu se¢mek
igin mouse’in sol diigmesiyle siitun harfi
Uzerine basilir.

10. Otomatik Sekil- Geometrik sekiller
sunar; bunlar renklendirilebilir, iglerine
yazi konulabilir.

11. Hiicreleri Dondurma Cubugu-
Hicrelerin yerini dondurmak igin bu
cubuk istenilen hiicreye kaydirilir
(cubuk izerinde mouse’in sol
digmesine basip, parmaginizi
kaldirmadan kaydirin).

12. Arag  Cubugu- Excel'in bir ¢ok
olanaklarina hizli erigsim saglar.

Excel galisma kitap ve sayfalarini farkli dosya tirleri olarak kaydetmeye izin
verir. Boylece Excel dosyasindaki veriler Excel'in eski sirlimlerinde veya Lotus
1-2-3 programinda galigir.
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Calisma kitabini veya sayfasini farkli bir formatta kaydetmek igin:

Excel dosyasinin nereye ve hangi adla kaydedilecegini belirtmeniz lazimdir.

— Dosya meniisiinden Farkli Kaydet sikkini segince ustteki menii gikar.

— Kayit yeri alaninin yanindaki ok'a basarak mevcut Excel dosyasini
bilgisayarin sabit diskine (C:), sabit disk icinde istediginiz dosyaya (6rnegin,
C:/My Documents), veya bir disket'e (A:) kaydedebilirsiniz.

— Yeni bir Dosya adi giriniz.

— Kayit tiirli penceresindeki asagi yonlii ok'a basildiginda farkli dosya tiirleri
olarak kaydetmek icin bir meni gikar; istenilen tiiri secip, kaydet digmesine
basiniz. Farkl bir sey istemiyorsaniz 6nerilen dosya tiriini degistirmeyiniz.

—  Deneyerek 0grenmekten ve hata
yapmaktan korkmayiniz.

— Ik olarak Dosya meniisiinden Yeni
komutuna basarak bir calisma kitabi
aciniz. Degisiklikler yaptiktan sonra ve

dilerseniz ileride kullanmak Uzere bu
calisma kitabini hafizaya kaydediniz.
Hafizada mevcut bir dosyayr Ag¢

komutuyla aginiz.

— Herhangi bir hiicreyi secmek igin
mouse’la (izerine gelip, mouse’in sol
dugmesini tiklayiniz.

— Birden fazla hiicreyi secmek icin
istenilen alanin herhangi bir ucundaki
hiicreyi mouse’in sol diigmesine basarak
segip, sonra parmaginizi kaldirmadan
mouse’l hareket ettirerek istenilen alani
belirleyebilirsiniz.

—  Secilmis alandaki hucrelerin _ici
kopyalanabilir, kesilebilir, silinebilir, farkli

renklere, boyutlara, bigimlere
degistirilebilir.

— Bir_hicreye va sayl ya da yaz
koyabilirsiniz; eger bir hiicrede hem yazi,
hem de sayl varsa o hicreyi hesap
yapmak icin kullanamazsiniz; hiicre igerigi
yazi muamelesi gorir.

— Calismanizi araliklarla bilgisayara

kaydederseniz, hata yapsaniz bile

dosyanin dnceki haline dénebilirsiniz.

— Mouse'in sag digmesine basmak
Uzerinde bulunulan nesneyi degistirmeyi
saglayan bir menu gikarir.

Hiicre- Calisma sayfasindaki
dikdértgenlere hiicre denir. Bir hiicreye
yazi, sayl veya sayl hesaplayan bir
formil konulabilir.

islev— Islev (formiil) istediginiz
hesaplamalari yapmak igin kullanilan
denklemdir.

Koprii- Kopri bir kelime veya climle
olup, Uzerine basildiginda bagska bir
dosya agar veya bir internet sitesine
goturtir  (internete bagll  degilseniz
képriiye basildiginda oraya gotlremez).

Ara¢ Gubugu- Ana meniinin hemen
altindadir; Excel'in gesitli 6zelliklerine
hizli erisim saglar. Ara¢ gubuklari ayni
zamanda Goriiniim menisi altindadr.

Caligma Sayfasi- Bir sayfa dolusu hiicre
tutar, ve ¢alisma kitabinin igindedir.

Caligma Kitabi- Bir Excel dosyasidrr;
i¢inde bir kag galisma sayfasi bulundurur.
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Dosya Meniisii

Yeni - Bir calisma
kitabi yaratip, agar. -
A¢ - Daha once
kaydedilmis  bir
calisma kitabini agar.
Kapat - Calisma
kitabini  kapatir;
degisiklik yapilmissa

Dosya

Yeni...
A
Kapat

Kaydet
Farkli Kaydat...

% Web Sayfas Olarak Kaydet

Caligma Alanin Kaydet. ..
Ard...

kaydetmeniz |9|n Web Savfa Onizlemesi

uyarir. Excel’i
kapatmaz.

Kaydet - Mevcut [&
dosyay kaydeder. &

Sayfa Yapisi...
Yazdirma Alani
Baski Onizleme
Yazdr...

GHnder

Farkh Kaydet -

Mevcut dosyay farkl]  Dzellikler

1 Aexceldemo

isimle ve dosya tiri
olarak istenilen yere
kaydeder.

Web Sayfasi Olarak Kaydet — Mevcut dosyayi
HTML dosya tirti olarak kaydeder; HTML internet'te
sikga kullanilan bir yazilim dilidir.

Calisma Alanini Kaydet — Bir kag calisma kitabini
ayni calisma alanina kaydetme imkani taniyor; bir
calisma alani acildiginda icindeki tim calisma
kitaplari da agllir.

Ara - Bilgisayarda dosya aramak igin kullanilir.

Web Sayfa Onizlemesi — Excel dosyasinin internet
sayfasi olarak kaydedilmesi halinde internet'te nasil
gorulecegini gosterir.

Sayfa yapisi — Yazdirma segeneklerini sunar.
Yazdirma Alani - Calisma kitabindan sadece
istenilen kisimlari yazdirir.
Baski Onizleme -
goziikecegini gosterir.
Yazdir - Calisma kitabini basar, yazdirir.

Gonder — Calisma kitabini e-postayla yollar.
Ozellikler — Dosyay! kimin ve hangi tarihte yarattigi
gibi bilgiler buraya giriliyor.

Cikis — Excel kapaniyor.

Ckis

Yazici  ¢lktisinin - nasil

Doldur— Kesilmis veya kopyalanmig verileri istenilen

hiicrelere koymak icin secenekler verir.

Temizle— Secilmis alani bosaltir.

Sil- Segilmis alani ortadan kaldirir.

Sayfayi Sil- Biitlin sayfayi ortadan kaldirir.

Sayfayl Tas1 veya Kopyala— Biitiin sayfay! baska bir
calisma alanina tasir veya kopyalar.

Bul- Calisma kitabinin iginde istenilen kelime ve
rakamlari bulur.

Degistir— Calisma kitabinda belirtilen kelime, ciimle
veya rakamlari istenilen verilerle degistirir.

Git- istenilen calisma sayfasinin isminin belirtilmesiyle
aktarllmasina imkan verir.

Baglantilar- Calisma kitabi igindeki baglantilarin
glincellenmesine imkan verir.
Nesne- Calisma kitabina
degistirme imkani verir.

konulmus nesneleri

Resim- Istenilen kaynaklardan calisma kitabina resim
konulmasini saglar.

Diyagram- Ornegin hazir Venn semasi (Sayfa 4'e bkz)
Nesne- Bagka bir yazilimda yaratiimig bir nesneyi
(resim & muizik dosyasi, grafik) calisma kitabina koyar.

Koprii- Calisma kitabina kdpri ekler.

Diizen Meniisii

Dizen
En son

yapllan degisikligi geri ©

Geri  Alma-

Yingle Yeni Crl+y

Chrl+x
Crl+C

alir; eder geri alamazsa #

Kopyala
B Office Panosu. .
B Yapistr

Ogel Yapigtr...

‘Geri Alinamaz’ yazar.

Yineleme— Son yapilan
degisikligi tekrarlar; eger
tekrarlanamazsa

Cirl+v

Goriiniim Meniisii

d Gordndm
Mormal
O Sayfa Sonu Onizleme

Normal- Excel standar
(ilk agilis) goriintdsu.
Sayfa Sonu Onizleme-
Mevcut belgedeki sayfa
sonlarini  gosterir;  sayfa
sonlari veriler basilirken
hangi sayfada cikacagini
gosterir. i
Gorev Bolmesi- Ornegin
yapistrmak icin hafizada
hazir tutulan 6geleri
gosterir.

Arag Gubuklari- Excel'de
mevcut arag cubuklarini gésteren bir alt menl sunar;
bir ara¢c gubugunu gdstermek icin, onun segimesi
yeterlidir.

Formiil Gubugu- islev penceresini agip, kapatir.
Durum Gubugu- Durum gubugunu agip, kapatir.

Ust Bilgi ve Alt Bilgi- Galisma kitabinda istenilen
sayfalara Ust veya alt yazi ekleme imkani verir.
Aciklamalar- Hucrelerin igerigini anlatan notlar
eklenebilir; bu notlar yazici baskisinda gérinmez.

Ozel Goriiniimler— Ornegin notlarin gériinmesine
imkan veriyor.

Tam Ekran- Calisma kitabi tiim ekrani kapliyor.
Yakinlagtir— Calisma kitabi gériintiisi  bayitulip,
kucltebiliniyor.

Grev Bdlmesi

Arac Cubuklan
Eormdl Cubudu
Cururm Gubugu

Usthbilgl ve Altbilgi...
@ Agklamalar

Crzel Gortindmler. .

Tam Bkran

Yakinlaghr...

Bicim Meniisii
. . Blgim

H}lgre..ler.. n I:[ugrenm HL|JQre\er..‘
gorinimuni degistirmek e
icin seceneler sunar. ——
Satir — Alt meni satir ;ayfa
saklar,  yuksekligini -
degistirir, vb.
Siitun - Alt menii sltun
saklar, genisligini
degistirir, vb.
Sayfa -Alt menu sayfa saklar, arka rengini degistirir, vb
Otomatik Bigim — Segilmis hiicre veya kisimlari belli
sablonlara gore sunar.
Kosullu Bigimlendirme - Segcilmis hiicre veya
kisimlari belli kosuillara gore sablonlara sokar.
Stil — Genel bigim kisitlamalari koyar.

Otomatik Bigim...
Kosullu Bigimlendirme. ..
Stil...

Doldur

Temizle

sl

Sayfay Sil

Sayfayl Tag veya Kopyala...

‘Yinelenemez' yazar.

Kes— Secilen sayfa
kisimlarini  olduklari
yerden cikarip, hafizada

tutup, ileride istenilen # Bul.. Cirl+F
yere yapistirir. Deditr.. ———

Kopyala— Segilen sayfa ™ CrlvG

kisimlarini  hafizada

tutup, ileride istenilen
yere yapistirmaya imkan verir.

Office Panosu- Yapistirilabilecek sayfalar.
Yapistir— Hafizadaki secilmis kisimlari istenilen yere
yapistirir.

Ozel Yapigtir- Hafizadaki secilmis kisimlarin
istenilen yere sadece bazi ézelliklerini yapistirir.
Koprii Olarak Yapistir— Sayfaya kopri koyar; kdpri
bir kelime veya metin izerine basildiginda bir dosya
acilir veya internet'te bir sayfaya baglanilir.

Ekle Meniisii
Caligma Bl
Hiicreler. ..
Satir
SN
Cahsma Sayfas
Grafik...
Simge...

Hiicreler-
sayfasina hiicre ekler.
Satir— Sayfaya satir ekler.
Siitun— Sayfaya situn ekler.
Caligma Sayfasi- Calisma
kitabina ek sayfa ekler.
Grafik- Grafik yaratip

calisma sayfasina ekler. sayfa Soru
Simge- Harf ve o&zel fsley...
simgeleri ekler. Ad

Sayfa Sonu- Sayfa sonu Agiklama

ekler, sayfalara ayirir.

islev— islev meniisii gikar, .
hazir matematiksel/finansal
formdlleri kullandirir.

Ad- Alt meniide hiicreleri
adlandirma ve degistirme imkani verir.

Aciklama- Hicrenin igerigi hakkinda not yazabilirsiniz.

Resim
Civagram...
MNesne...

Kidprad..,  Crl+AlL+HK

Araclar Meniisii

Yazim Kilavuzu- Metinde imla kontroll yapar.

Hata Denetimi- imla hatalarini diizeltir.

Calisma Kitabini Paylagtir- LAN/WAN (bilgisayarlar
aras! ag) kuruluysa bir kag bilgisayarin ¢alisma kitabini
kullanmasini saglar.

Degisiklikleri lzle- Yapilan degisikliklerin takip
edilmesini saglar.

Calisma Kitaplarini Karsilastir ve Birlestiler— Farkli
calisma kitaplarindaki verileri tek calisma kitabinda
toplar.

Koruma- Calisma kitabi lzerinde yapilacak
degisiklikleri sinirlar & sayfayi oldugu gibi korur.
Gevrimigi Igbirligi- Alt menii internet'te gériismeleri
takvime baglar.

Hedef Ara- Formilde istenilen bir ¢ikti degerine
ulagmak icin gerekli girdi rakamini bulur.
Senaryolar—

Sen a 'y 0% vyazmKilavuzd...

penceresi  agar; < Hata Denetimi...

senaryoya girilen
veriler bir modelin
sonuglarini
tahmin igin
kullanilir.

Formiil Denetleme
— Alt meni formil
hata veya
sorunlarinda
bunlarin nereden
kaynaklandigini
bulmakta faydali
olur.

Web’de Office
Araglari - Microsoft'un internet'te sundugu ek bilgiler.
Makro- Alt men(i makro segeneklerini sunar; makro bir
dizi komutu tek tusa basarak kolayca yapmanizi saglar.
Eklentiler— Excel'in mevcut diger niteliklerini sunar;
ornek:veri ¢oztim sikki lineer programlamada kullanilir.
Otomatik Diizeltme Secenekleri - Temel hatalari
diizeltme segenekleri sunar; érnegin, giinlerin bas
harfini biytik harfle yazar, éyle yazilmamigsa dizeltir.

Calisma Kitabin Paylashr...
Degigiklikleri izle

Koruma

Ceyrimigi Isbirligi
Hedef Ara...

Semaryolar ...

Eormul Denetleme
Web'de Office Araglar...
Makro

Eklentiler...

Otornatik Dlzeltme Secenekleri
Crzellegtir. ..
Secenekler ...
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Araclar Meniisii Devamm

Ozellestir- Arag  gubuklarinin
ozelliklerini degistirir.

Secenekler— Excelin ek ozelliklerini sunan bir
pencere agar.

gorinim  ve

Veri Meniisii

Sirala-  Segilmis
hicrelerdeki i
verileri  alfabetik = >

orm...

siraya gore dizer. in i
Siiz-Belli kosullari T o

Sirala...

t el Dogdrulama...

aslyan hiicreleri  §~

gostermek iGin et sinnlara Dindstir.
kullanilir.

Birlegtir. ..
Form- Form

Gruplandir ve Sevivelendir N
tanitma

imkani Ozet Tablo ve Ozet Grafik Raporu,

verir; formlar veri
girisini kolaylastirir ¢
Alt Toplamlar -
Hiicreyi alt toplam olarak tanitir.

Dogrulama- Form hiicresine girilen verinin teyit
edilmesi igin kullanilir.

Tablo- Segilmis hiicreleri tabloya gevirir.

Metni Siitunlara Doniistiir— Tek hiicre igindeki
verileri farkli hiicrelere ayristirir.

Birlestir— Verileri bir kag farkli yolla birlestirir.
Gruplandir ve Seviyelendir- Verileri grup yapar.
Ozet Tablo ve Ozet Grafik Raporu- Veri
karsilastirmasi igin kullanilir.

Dig Veri Al- internet'ten veya veritabanlarindan veri
ithal eder.

Veri Yenile- ithal edilen verilerin giinceller.

g Veri Al 4

imlendifme

Yaz Bicimlendirme

nliere (el

— Mouse'in sol digmesine basarak ve parmaginizi
kaldirmadan mouse’l  kaydirarak bigimlendirilecek
hiicreleri seciniz. Mouse'in diigmesini birakiniz.

— Bigim menisinden Hiicreler sikkini segince alttaki
meni gikar. Yazi Tipi sikkini seginiz.

— Harf stili, biyikligu, rengi gibi nitelikler buradan
segilir.

iicreleri Bigimlendir il B

Sawl | Hizalama Kenarlik | Desenler I Kaoruma |
Yaaz tipi: *taz kipi stili; Boyuk:

Inrial Tur | INormaI IID

T Arial - " a

P Avrial Black. — i

T Arial Marrow = 10

T Arial Unicods MS X1 lkahn ftalik LI 1 x

Alt cizgi: Renk:

IHighiri ;I I Okamnatik, ;I ¥ Marmal yaz Hpi
Fektler Snizleme
I sk gizili
™ Usk simge
™ alt simge

| AaCpGissiz

EBu vazi bipi sistemde yiikli dedil. Bask sirasinda uygun olan en yakin yaz Lipi
kullanilacak,

Pencere Meniisii

Yeni Pencere— Yeni bir Eencere

Excel caligma sayfasl Yeni Pencere
gosterir.

Yerlestir— Acik Excel
pencerelerini siraya dizer

Yerlestir. ..
Gizle

Gizle- Mevcut pencereyi
gizler. y .

0 p Bilmeleri Dond
Goster— Mevcut  gizli dlmeleri Dondur

Bol

pencereyi gosterir. Nt

Bal- Mevcut pencereyi béllimlere ayirir.

Bolmeleri Dondur- Bélimleri dondurur veya tekrar
degisikliklere izin verir.

Yardim Meniisii

) Yardim
Microsoft Excel ) Microsoft Excel Yardimi F1

lard mi- Yardim Office Yardimcis'ni Gizle

menusu agilir. A? | B Lledir? Usticrke+F1
Office  Yardimcisinl  wepoe oOffice

Goster- Excel Urtinti Etkinlestir. .

yardimeisini agar/gizler. Algla ve Orar...

Bu Nedir ? - Bunu
secgtikten sonra
ekrandaki herhangi bir yeri tikladiginizda oranin
islevini anlatir.

Web'de Office- internet'ten yardim menisii acar.
Uriinii Etkinlestir - Etkinlestir menlstni acar.
Algila ve Onar - Eksik dosya & kayitlari dizeltir.
Microsoft Excel Hakkinda- Suriim bilgisi verir.

Microsoft Excel Hakkinda

Say1 Bicimlendirme

— Sayilar farkl bigimlerde gosterilebilir.

Hiicreleri Bigimlendir

Sayl | Hizalama I ‘azl Tipi I Kenarlik | Desenler I Karuma I

’—C\rnek

Ondalk basamak sayis;: |2 E‘

Simge:
m
Megatif sayilar:

Eateqgori:

1.234,10 TL
! -1.234,10 TL
Isteds Uvarlanmg 7

Para Birirni bigimleri, genel parasal dederler igin kullanibr, Ondalk ayinclar bir
sitbunda hizalamak igin Finansal bigimleri lullarn,

s |

Say: Sayilar binli hanelere ayriimis gésterilir (1.000) ve
eksi rakamlar kirmizi gésterilir.
Para Birimi: Farkli Ulkelerin
kisaltmalari (TL) eklenir.
Finansal: Para birimiyle ayni ama hizalamasi farkl.

para birimlerinin

Tarih: Tarihleri farkli sekillerde gosterir.

Saat: Saatleri farkli sekillerde gosterir.

Yiizde Orani: Yiizdelerin hanelerini belirler.

Kesir: Sayilari yarim (1/2), ceyrek (1/4) gibi belli
araliklara yuvarlar.

Bilimsel: Kag ondalik kullanilacagini belirler.

Ozel: Posta kodu, telefon numaralari icindir.

istege Uyarlanmig: Kullanici sayilari istedigi gibi
gosterebilir.

Hiicre Hizalama

Hiicreleri Bigimlendir

Sayl ‘2zl Tipi I Kenarhkl Desenler I Koruma |

Metin hizalama anlendirme

Yatay:
Genel ) [
alt

I~ Dadinik yasla
Metin denetimi

™ Metri kaydir

™ Uyacak sekide daralt

™ Hiicreleri birlestiv

Saidan sola

IE Derece

Metin wond:

Igerik

b |

Hiicre igindeki metni hizalamak igin:

— Hizalanacak hucreleri mouse’in sol digmesine
basip ve parmadinizi kaldirmadan bunlarl seginiz.
Sectikten sonra mouse’tan parmaginizi kaldiriniz.

— Bigim meniisiinden Hiicreleri segince (stteki
pencere agllir.

— Hizalama segeneginden yatay veya dikey
alanlarinin  yanindaki oklara basip istenilen giklar
secilir. Sectikten sonra Tamam diigmesine basiniz.

Hiicre igindeki metnin yoniinii degistirmek igin:

— Metin bulunan hiicreleri mouse’in sol diigmesine
basip ve parmadinizi kaldirmadan seginiz. Segtikten
sonra mouse'tan parmaginizi kaldiriniz.

— Bigim menlsinden Hiicreleri segince stteki
pencere agllir.

— Derece alanina metnin yoni icin bir ag giriniz veya
yonlendirme penceresindeki kirmizi noktanin yerini
degistiriniz. Tamam digmesine basiniz.

Hiicre Koruma

Koruma, hiicre iceriklerinin degismesine izin vermez.
— Araglar meniisiinden Koruma'ya basip, Sayfayi
Koru'yu secip, Kilitli Hiicreleri Seg alanini tiklayiniz.

Hiicre Kenarhklar:

Hiicreye veya hiicrelere kenarlik koymak igin:
— Kenarlik konulacak hiicreleri mouse'in  sol
digmesine basip ve parmaginizi kaldirmadan seginiz.

iicreleri Bigimlendir

San | Hialsma | vaaTiol| {Kenarik!| pesenler | koruma |

Ik Awearlar ~Cizgi

L

Cerreve Ig

Otomatik, ¥

Secilen kenarlk stili; ilk ayarlar, énizleme divagram va da yukandaki
didgmeler bilklatlarak uygulanabilic,

es |

Sectikten sonra mouse’tan parmaginizi kaldiriniz.

— Bigim menlsinden Hiicreleri segince ustteki
pencere agllir.

— Kenarlik digmesi hiicre gergevesinin stilini, rengini
belirler. Pencerenin ortasindaki kenarlik alanindaki
cizgileri tiklayarak hticre sinirlarini belirleyebilirsiniz.

— Segtikten sonra Tamam digmesine basiniz.
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Hiicre igindekileri kopyalamak veya kesmek:

— Bir veya birden fazla hiicreyi mouse’la seginiz (ilk — Kesmek i¢in Diizen menusiinden Kes sikkini seciniz
veya klavye’de Kontrol diigmesine basarken ‘X’ harfine

sayfadaki temel kullanim bilgilerine bakiniz).

Kopyala, Kes ve Yapistir

—  Kopyalamak icin Diizen meniisiinden Kopyala basiniz.
sikkini  seciniz veya klavye'de Kontrol diigmesine Hiicre igindekileri yapistirmak:

basarken ‘C’ harfine basiniz.

— Yapistirmak igin bir hiicre seginiz.

— Diizen menisiinden Yapistir sikkini seginiz veya
Kontrol + V ‘ye basiniz.

— Diizen meniisinden Ozel Yapistir sikki bir
hiicrenin sadece belirli 6zelliklerini bagka bir hlicreye
yapistirir; 6rnegin, formdiller, bigimler, degerler vb.

Otomatik Bicim

Otomatik Bigimlendir 2] %/
"
Oca Sub Mar Top
Dodu 7 5 19 i =
[SE] [ ToAT Ip—tall
Glney a 9 M i
il 1 21

Top 7 50 ] Secenekler... |

Oca jub Mar Top
Dogu 7 7 5
Bat E 4 7
Giney & 7 9
Top 21 18 A

Klasik 2 Klasit

Oca

Dodu 7TL 7TL
Bat  BTL 4TL
Giney 8TL 7Tl
Top 21 TL 16 TL

Oz Gub  Mar  Tep
Doju 7TL 7TL STL1ETL
Bati BTL 47TL 7TL 17 TL
Glney 8TL FTL 9TL 24TL
Top 21TL18TL 21 TL 6O TL

Finansal 1 Finanz vI

Excel sectiginiz hucreleri otomatik olarak
bicimlendirebilir. Gelisiglizel hiicrelere girilmis sayilar
dizenli bir tablo haline kolaylikla getirilebilir.

Otomatik Bigimlendirme igin:

— lIstenilen hiicreleri seginiz. Bigim meniisiinden
Otomatik Bigim sikkini seginiz.

—> Istenilen tablo bigimini seciniz; Segeneklerden
kenarliklar, yazi tipi, rengi ve boyutlari degistirilir.

— Tamam digmesine basiniz.

Aciklama Eklemek

Bul ve Degistir Devam

Eul Defigtir |

21

Bul ve Degistir

Aranan: ||

[
[

Segenekler »>
Timiin{ Bul | Sontakini Bul I

Yeni deder: |

Tiimiin{ Dedistir | Dedistir | Kapat |

Yazim Kilavuzu

Calisma sayfasindaki metnin imlasini kontrol igin:
— Araglar menusinden Yazim Kilavuzu sikkini
seciniz veya klavye'de F7 tusuna basiniz.

— Excel sayfadaki tlim metinleri kontrol eder.

— Imla hatalari varsa bir pencere agilir ve Excel hatall
kelime yerine dogru olabilecek kelime dnerileri verir.

— Excel'in énerdigi kelimeler konulabilir veya kelime
eski haliyle birakilabilir. Bu kelime sayfa iginde bir kag
kez yer aliyorsa, Excel sectiginiz dogru kelimeyi
hatalilarinin yerine koyar.

Kosullu Bicimlendirme

Kosullu Bicimlendirme

Kosul 1

m ‘araslnda

gl o

Bigim Ayan Yaplmamig

Kosul dogru oldudunda
kullanlzcak bigim dnizleme:

‘ Bigim. ..
il | Tamam

Eke >» |

Iptal ‘

Excel sectiginiz hicreleri otomatik olarak kosullu
bigimlendirebilir. Ornegin, kosullu bicimlendirme
finansal tablolarda kullanilabilir. Bdyle bir tablo
bittikten sonra butlin borglar veya ytkimltlikler
kirmizi renkle gésterilebilir.

Kosullu Bigimlendirme igin:

— lIstenilen hiicreleri seginiz. Bigim meniisiinden
Kosullu Bigimlendirme sikkini seginiz.

— Agcllan penceredeki farkli alanlarin kenarlarindaki
oklar kullanarak istenilen kosullar belirtiniz.

— Bigim diigmesine basarak kosullara uyan hiicre
iceriklerinin rengi, yaz tipi/boyutu 6zellikleri belirlenir
— Tamam digmesine basiniz.

Diyagram Eklemek

Diyagramlar bir stireg veya orgiitsel yapryl sema olarak
gosterir.

Diyagram Galerisi

Diyagram Eklemek Divagram EOrd secin:

igin: ﬁ%

— Ekle menisinden
Diyagram  sikkini

seciniz. A

lizerine mouse’in sol

digmesiyle tiklayiniz.  kurulus Semas

_)Tamam dugmesine Hiverarsik iliskileri gastermek igin kollamhr

—  Diyagram tiri
basiniz. [ Tamem |

iptal

Bul ve Degistir

— Diizen menusiinden Bul veya Dedistir sikkini
secince Uist sagdaki pencere agilir. Omegin, Aranan
alanina 'z’ girerseniz, Yeni Deger alanina ‘@’
girerseniz, secilmis hiicrelerdeki tim ‘a’ harfleri
yerine ‘Z’ harfi konulur.

Resim Eklemek

) . ) ) 4 & Kiiciik Resim Ekle
Excel istediginiz resimleri 4,4

bir calisma sayfasina

Mekni ara:

ekleyebilir. Resimler Office

| bina

kiicik resim galerisinden
secilip konulabilir, herhangi
baska bir programda

Difer Arama Secenekleri

Arama konumu:

yapllip  alinabilir, veya o kolkstyarler

internetten  bir  resmin Sonuglar asagidaki gibi olmal:

ez melsSin - e |TE|m ortam dosyas) trleri

|v|

digmesine basip bunu
bilgisayarin  hafizasina
kaydettikten sonra istenilen
yere konulabilir.

Resim Eklemek igin: Ayrica bkz.

— Ekle menisiinden & clip Organizer...
Resim sikkini seginiz. @ Clips Orline
— Dis kaynaktan resim

@ Kiigiik Resim Bulmayla ilgii ipuclan

D5

- A
A B c 1]
Cikolata
2000 TL
280,0TL
300,0TL

380,0TL
4000TL

Akide
3000TL
3804 TL
4008 TL
4513 7L
S01.7TL

Lokum
1235TL
174,1TL
2248TL
2755TL
3261 TL

Ocak
Subat
Mart
Misan
0 Mawis

1
2
3
4
5 |AY
5
7
8
9

| OTL
5027 TL 3897 TL
Excel segtiginiz bir hiicreye agiklama eklemenize izin
verir; bu hiicrenin igindeki verileri etkilemez. Agiklama
eklendikten sonra hucrenin  kenarindaki  kirmizi
noktanin Uzerine mouse’la gelince agiklama penceresi
cikar; bu penceredeki yazi tipi, boyutu, arka plan rengi,
kenarliklar degistirilebilir.

Hiicreye agiklama eklemek igin:

— lstenilen hiicreyi seginiz. Ekle meniisiinden
Aciklama sikkini seginiz.

— Istediginiz metni agiklama penceresine giriniz.

— Mouse'la herhangi baska bir hicreyi tiklayiniz.
Girdiginiz agiklamay! gérmek icin mouse’l agiklamanin
oldugu hticre tzerinde gezdiriniz.

— Aciklamay! degistirmek igin mouse’l agiklamanin
oldugu hiicre (zerine getiriniz ve mouse’n sag
digmesine basiniz veya hiicreyi segip, Ekle
menustinden Agiklama Diizenle sikkini seginiz.

ithal etmek igin Dosyadan  sikkini seginiz. ithal
edilmek istenen resimlerin  yerini belirtiniz. Resim
dosyasinin Uzerine mouse’la tiklayarak veya resim
dosyasinin adini girerek ekle digmesine basiniz.
Kiigiik Resim Eklemek igin:

— Ekle menisinden Resim sikkini segince bir alt
meni gikar.

— Alt mentden Kiigiik Resim sikkini seginiz.

— Soldaki pencere agilir. Metni Ara alanina tek
kelime olarak neyin resmini ariyorsaniz giriniz (6rnegin,
bina).

— Daha once kiiglk & o yiicik Resim Exle

resim ekle segenegini
kullanmadiysaniz, bu
asamada Excel’in
kicik resim galerisi
olusturmasi igin
talimatlari takip ediniz.
— Arama sonucunda
sagdaki kuctik resimler
cikar. Herhangi  bir
kigUk resmin (zerine
tiklayinca, bu calisma
kitabina girer.

— Mouse’in  sol
digmesine  parmak
kaldirmadan basip
mouse hareket ettirilirek
resim istenilen yere
konulur.

Sonuglar:

Ayrica bkz.

@ Clips Online
E_‘ kiiciik Resim Bulmayla ilgili fpuclan
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ereatls Gt & ol

Grafik gizmek igin:
—  Verilerin
sayfasini aginiz.
— Ekle meniisiinden Grafik sikkini seginiz veya
standard ara¢ gubugundaki
digmesine basiniz.

(sayilarin) - bulundugu

grafik sihirbazi

Grafik Sihirbazi - Adim 1 [ 4 - Grafi...

il
i

Standart Tirler | dzel Tirler |

Grafik alt trd:

anE

| |

i Hisse Senedi

Grafikler

rafik Sihirbazi - Adim 3 [ 4 - Grafik Sege... i

Eksenler I Kilavuz Cizgileri I Gosterge | Yeri Etiketleri I Weri Tablosu i

Umelenmig Situn. Dederleri kategoriler
oyunca karglagtir.

Grnedi Gordntilemek Igin Bash Tuk I

rafik baghdi:

G0N TL
(%) Kategori ekseni: SmO0TL

0nTL H
) Deder ekseni:
¢ )I_ & 3mpTL H
. 2m0pTL H
Tkinci (%) kategori ekseni: 8

1mopTL H
ikinci (%) deder ekseni: I

1234567809112

caisma — Crafigi cizilecek veriler belirtiltikten sonra, mevcut
pencerenin alt tarafindaki fleri diigmesine basilir, ve grafik
eksenlerini isimlendirmeyi, basligini koymayi saglayan yeni bir
pencere agllir.

—> llgili kisimlardaki beyaz alanlari mouse’la tiklayarak grafigin
bashg, vb. yazilir.

— X ekseni yatay olandir; Y ekseni dikeydir.

JET o |

— Crafik penceresinde hangi tir grafik gizmek
istediginizi seciniz; her grafik tlrl bir kag farkl
sekilde cizilebilir, buna grafik alt penceresinde
karar verilir; istenilen grafik tizerine tiklanir.

— lleri diigmesine basinca, Excel otomatik olarak
istenilen tip grafige son halini vermeden gormenizi

Iptal I = Ger| Son |

o)

— lleri diigmesine basinca agilan yeni pencere ¢izilen grafigin
yeni bir galisma sayfasina tek basina (yeni sayfa olarak sikki)
veya verilerin bulundugu calisma sayfasina (nesne olarak
sikki) koymasina imkan verir. Istenilen sikki segmek icin beyaz
daire’ye mouse’in sol diigmesiyle basilir.

iptal | < Geri | fleri > I Son

Grafik Sihirbazi - Adim 4 [ 4 - Grafik K... F1E3

arafidi verlestirme bicimi:

.I " Yeni sayFa olarak: IGraF\kl
T |
I Son I

& Nesne olarak:

iptal | < Gt I TiErifs.

e

— Biitiin segimler yapildiktan sonra Son tusuna basilir.

Grafik diizeltmek igin:

— Duzeltilmek istenen grafigin lzerine gelip mouse’in
sag diigmesine basilir, boylece istenilen degisiklikleri
yapmaya imkan veren menl agilir; istenilen
dedgisiklikleri yapip, Tamam diigmesine basilir.

Grafik i¢inde belli kisimlarin renklerini degistirmek
igin:

— Diizeltilmek istenen kismin izerine gelip iki kere
hizica mouse’in sol diigmesine basilir, bdylece
istenilen degisiklikleri yapmaya imkan veren Veri
Serilerini  Bigimlendir menlsli agilir; istenilen
degisiklikleri yapip, Tamam digmesine basilir.

— Dolgu Rengi grafigin arka plan rengini degistirir.

Grafik iginde belli kisimlari bigimlendirmek igin:
— Istenilen yer (izerinde mouse'in sol digmesini 2 kez
hizla tiklayiniz. Mend talimatlarini takip ediniz.

sadlayan yeni bir pencere agar. 1. Gizim Alani 2. Kilavuz Gizgileri 3. Gosterge
— Veri Araligi alanina kaynak verilerin 4. Grafik Alani 5. Veri Serileri 6. Eksen
bulundugu hicreler girilir; bunu yapmak igin, o R TRA IR,
mouse’in  sol diigmesine basip (parmaginizi | - ~ - -
kaldirmadan basmaya devam ederek) istenilen |z | 2 0 0 3 G [ el I rI e rl
hiicrelerin  (izerinde mouse’t gezdirerek % % i,
segebilirsiniz. Birbirine bitisik olmayan hucreleri [ £ {ay Cikolata | Akide Lokum Baklava D B /o
segmek icin bu iglemi yaparken klavyedeki [ & |Ocak 20007L| 30007 1235TLT 30007 1.000,0TL
‘ ' ; | 7 |Subat 25007TL  3504TL|  17417TL| 3EOTTL 3000 TL -
Kontrol tuguna basmak gereir. [ B |Mart 30007TL  4009TL| 2245TL| 40137 00 TL —
Grafik Sihirbazi - Adim 2 [ 4 - Grafi... [ E3 | IENREN 3500TL | 4513TL ) 27557TL )  45207L 70007TL L
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Formiiller

Formdiiller hesaplama yapmak igin kullanilir. Hazir
finansal ve istatistiki formller mevcuttur. Bu formiller
hazir oldugu icin tek yapmaniz gereken, segtiginiz
formil igin gerekli verileri agilan pencereye girmekdir.

— Formilin konulacadi bir hiicre Uzerine mouse’in
sol digmesiyle tiklayiniz.
— Ekle menisiinden Islev sikkini seciniz veya

standard arag gubugundaki formiil tusuna (fx) basiniz.

— Formiil kategorisinden istenilen formili seginiz ve
Tamam tusuna basiniz.

— Agllan pencereye formiiliin hesaplanmasi icin gerekli
verileri giriniz ve Tamam tusuna basiniz.

Hesaplama icin gerekli komutlari sizde yazabilirsiniz.

— Herhangi bir hlcreyi seginiz. Klavye'den = tusuna
basip istediginiz islemi/form(ili giriniz. Ornegin, 3 ve 2'yi
garpmak igin hiicreye =3*2 veya bolmek icin =3/2
yaziniz. Ayni islem =Topla(3;2) yazarak veya toplanacak
sayllarin  bulundugu hiicre koordinatlarini  girerek
yapllabilir. Omegin, yukaridaki sayfada 2003 yili toplam
baklava satis gelirlerini hesaplamak igin bos bir hiicreye
=Topla(E6:E17) yazilrr.
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I Bicim Ara¢ Cubugu

Bigimlendirmp

Arial
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B Standard Ara¢ Cubugu
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1. Yazi Tipi- Mevcut segilmis yazi stilini gosterir;
yandaki ok'a basilinca diger yazi stillerini gosteren
mend gikar.

2.Yazi Tipi Boyutu- Yazi bulyUklugini gosterir;
yandaki ok’a basinca farkl buyiklikler segilebilir.
3.Kalin— Segilmis hiicrelerin igindeki yazilar
kalinlagtirir.

4. italik- Secilmis hiicrelerin icideki yazilar yana
yatik gosterir.

5. Alti Gizili- Secilmis hiicrelerin icideki yazilar
altini gizer.

6. Sola Hizala- Yaz sol tarafta durur.

7. Ortala- Bu diigme yazinin ortalanmasini saglar.
8. Saga Hizala- Yazi sag tarafta durur.

9. Birlestir ve Ortala— Segilmis hiicreleri birlestirir
ve icindeki yazilari ortalar.

10. Para Birimi- Segilmis hicrelerdeki sayilari para
birimi olarak ifade eder.

11.Yiizde Stili- Bu digmeye basmak segili
hiicrenin icindeki verilerin yiizde olarak gdrllmesini
saglar.

12. Virgiil Stili- Segili hlcredeki sayilar noktayla
ayrilir.

13.Ondalik Artit- Bir sayinin kiisuratinin  kag
haneye kadar gosterilecegini belirler (artirir).
14.Ondalik Azalt- Bir sayinin kisuratinin kag
haneye kadar gosterilecegini belirler (azaltir).

15. Girintiyi Azalt- Metnin kenarindaki bos alani
azaltrr.

16. Girintiyi Artir— Metnin kenarindaki bos alani
artirir.

17. Kenarliklar—
cerceve koyar.
18. Dolgu Rengi- Bir hiicre segiliyken bu digmeye
basmak o hiicreyi istenilen renkle doldurur; renk
degistirmek icin kenardaki ok’a basiniz.

19. Yazi Tipi Rengi- Hiicredeki metni istenilen renge
cevirir; renk degistirmek igin kenardaki ok'a basiniz.

Segcilmis  hucrelerin  etrafina

® 006000008

1. Yeni- Yeni bir Excel galisma kitabi acar.

2. Ag- Dosya agma penceresini gosterir.

3. Kaydet- Calisma kitabini bilgisayara kaydeder.

4, e-posta- Calisma kitabini e-postayla yollar.

5. Ara- Bilgisayarda dosya aramak icin kullanilir.

6. Yazdir— Mevcut dosyay! yazicida basar.

7.Baski Onizleme- Dosyanin yazdirldigi zaman
gorlinecegi sekli gosterir.

8. Yazim Kilavuzu- iml4 kontrol penceresini agar.

9. Kes— Segilmis hiicrelerin igindekileri ileride
yapistirmak igin hafizaya kaydeder ve hiicreleri bosaltir.
10. Kopyala-  Secilmis kaynak hiicreleri ileride
yapistirmak Uzere hafizaya kaydeder.

11. Yapistir— Secilmis hedef hiicreye hafizadaki verileri
yapistirir.

12. Bigim Boyacisi- Secilmis htcrenin 6zelliklerini
baska bir hiicreye kopyalar.

13. Geri Al- En son yapilan degisikligi geriye alir.

14. Yeniden- En son son geriye almayi tersine gevirir.
15. Koprii Ekle— Secilmis hiicreye kopru yerlestirir.

16. Otomatik Toplam- Secilmis hiicreye bagka
hiicrelerdeki sayilari otomatik olarak toplar.

17. Artan Siralama— Segilmis alani yiikselen alfabetik
siraya gore siralar; A-Z.

18. Azalan Siralama- Segilmis alani azalan alfabetik
siraya gore siralar; Z-A.

19. Grafik Sihirbazi- Grafik yaratim penceresini agar.
20. Gizim- Gizim arag gubugunu gosterir.

21. Yakinlagtir- Gorilen alani kigiiltlir veya blyutr.
22. Office Asistani — Yardim menusi agilir.

@@@@@@@@

1. Giz Meniisii- Cizim icin segenekler sunar; drnegin,
nesneleri grup haline getirir, bir nesneyi digerlerinin
oniine getirir, eksenlerinde gevirir, vb.

2. Nesneleri Se¢—Bu diigmeye basinca & mouse’in sol
tusuyla bir hiicre veya seklin Uzerine basinca, o segilir.
3. Otomatik Sekil- Geometrik sekiller yaratir.

4. Cizgi- Dz ¢izgi Gizer.

5. Ok— Ok gizer.

6. Dikdortgen— Kare ve dikdortgen sekiller cizer; kare
icin cizerken ‘shift' digmesine basiniz.

7. Oval- Daire ve oval sekiller izer; daire gizmek icin
cizerken ‘shift’ diigmesine basiniz.

8. Metin Kutusu- Metin yazmak igin bir kutu acar.

9. WordArt Ekle— WordArt galeri penceresi agar; 6zel
yaz stillerini grafik olarak calisma sayfasina ekler.

10. Diyagram- Hazir semalar ekler; Venn diyagrami.
11. Kiigiik Resim Ekle- Office programinin
hafizasindaki resim galerisinden veya baska bir
dosyadan ¢alisma sayfasina resim koyar.

12. Resim Ekle- Bilgisayarda mevcut veya disardan
bir resim dosyasini getirir.

13. Dolgu Rengi- Bir nesnenin (seklin, gizimin) igini
renklendirir; kenardaki ok, renk segenekleri sunar.

14. Cizgi Rengi- Bir seklin / gizimin rengini belirler.

15. Yazi Tipi Rengi- Segilmis yazinin rengini degistirir.
16. Cizgi Stili- Diiz bir cizginin stilini degistirir.

17. Kesik Cizgi Stili— Aralikli cizgi cizer.

18. Ok stili- Ok'un stilini degistirir.

19. Golgelendirme Stili- Nesnelere golge ekler.

20. 3-B stili- 3 boyutlu nesne yaratir.

Formiil Denetleme Cubugu
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Formiil Den Etleme

1. Hata Denetimi- Formdil hatalarini bulur.

2. Etkileyenleri izle- Formiil bulunan bir hiicreyi
secince, formilde baska hiicrelerin koordinatlari
bulunuyorsa bunlari ok’la gésterir.

3. Etkileyen Oklari Gikar- 2'de konulan oklari siler.
4. Etkilenenleri izle- Hiicre igindeki sayi baska bir
hicredeki formili hesaplamaya katkida
bulunuyorsa, bu iligki ok'la gdsterilir.

5. Etkilenen Oklari Gikar— 4'de konulan oklari siler.
6. Tiim Oklan Kaldir- Denetim oklarini siler.

Formiil Denetleme Cubugu Devam

7. Hata izle- Omegin, bir formilde payda sifirsa, hata
mesaji ¢ikar; bu komut hatayi gosterir.

8. Yeni Agiklama- Hiicre kenarina not koyabilirsiniz.

9. Gegersiz Veriyi Daire Igine Al- Veri menusi
altindaki dogrulama kisminda belirtilen limitlerin
disindaki hiicreleri gdsterir.

10. Gegerlilik Gemberlerini Temizle- 9'dakileri siler.
11. Gozcii Penceresini Goster— Istenilen sayfada,
formil bulunan bir hiicreyi ayri pencerede gosterir.

12. Formiil Degerlendir- Bir hiicredeki formilin
hesaplama asamalarini gésterir.

WordArt Cubugu

rdArt \
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1. WordArt Ekle— WordArt galeri penceresini agar;
6zel yazi stillerini grafik olarak calisma sayfasina ekler.
2. Metni Diizenle- WordArt kullanilarak konulan
yazida diizeltme yapma imkani verir.

3. WordArt Galerisi— Baska yazi stilleri segilir.

4. Nesne Bigimlendir— WordArt kullanilarak konulan
yazinin blyUkligl rengi gibi 6zellikler degistirme
imkani verir.

5. WordArt Sekli- WordArt yazisinin seklini degistirme
imkani verir.

6. WordArt Aym Harf Yiikseklikleri- WordArt
grafiginde kullanilan tim harflerin ayni biytiklikte
goriinmesini sagdlar.

7. WordArt Diisey Metin- Yatay yazi dikey olur.

8. WordArt Hizalamasi- WordArt grafigindeki yazinin
istenilen hizaya gelmesini saglar.

9. Karakter Arahgi- WordArt grafigindeki harfler
arasindaki mesafeyi degistirir.




