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Excel, Microsoft Office

paketinde yer alan bir

elektronik tablolama
programidir.

7
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GiRi$
Onceki Uinitelerde ofis paketi icerisindeki Word programinin kullanimi anlatildi.

Bu Unitede ve dersin kalan tnitelerinde Excel programi anlatilacaktir. Word icerisinde
grafik olusturma kisminda Excel ifadesinin gectigini hatirlayiniz.

Excel, Office program paketi icerisinde bulunan bir hesap tablosu programidir.
Tablo, Word uygulamalarindan hatirladiginiz gibi, satir stitun ve hiicrelerden
olusmaktadir. Excel’de Word’deki tablo bélimiinde yaptiginiz islemleri yapabilirsiniz.
Yani kenarlik, golgelendirme, hiicre bolme, birlestirme islemler yapilabilmektedir.

Ancak, Excel’i kiymetli kilan bu tablolar lizerinde hesaplamalar, 6zetlemeler,
filtrelemeler yapmasi ve bu verileri grafiklere donistirmesidir. Excel hiicrelerdeki veriler
lizerinde formiiller uygulanarak hesaplama yapabilmektedir. Her giin okudugu sayfa
sayisini tabloya yazan biri Excel’deki formuller araciligiyla toplam sayfa sayisini gorebilir.

PV

Yeni okudugu sayfayi yazar yazmaz toplam sayinin degistigi goruldr.

Excelde iselmler hiicrelerdeki degerler izerinden yapildigi igin igerisindeki veriler
ve bunun yanimlanmasi 6nemlidir. Hiicrelerin goriinimleri ve icerisindeki veri tirlerinin
ayarlanmasi hiicre bicimlendirme olarak adlandirilir. Hlicre bicimi, veri kullanimi ve
hesaplamalarda da oldukca 6nemlidir.

Bu bolimde Excel programinin genel tanitimi yapilacak, pencere ve
ozelliklerinin Gizerinde durulacaktir. Ayrica c¢alisma sayfasi ve hiicre tzerindeki
bicimlendirme islemlerine deginilecektir.

EXCEL 2016

Excel, Microsoft Office paketinde yer alan bir hesap tablosu programidir.

Excel programi galisma kitaplari temelinde galismaktadir. Excel programi
kullanilarak cesitli veriler olusturulabilir, formdller aracihgi ile bu veriler Gzerinde
hesaplama yapilabilir, veriler grafiklerle sunulabilir. Bu bolimde Excel programinin
genel tanitimi yapilacak, pencere ve 6zelliklerinin Gzerinde durulacaktir. Ayrica
calisma sayfasi ve hiicre izerindeki bigcimlendirme islemlerine deginilecektir.

Excel Program Penceresi

Excel program penceresi diger Office 2016 program pencereleri ile paralellik
gostermektedir. Excel penceresindeki temel bilesenler Resim 1’de gosterilmistir.
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Kitap? - Excel
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Resim 12.1. Excel Program Sekmesi

Excel ortamindaki temel bilesenler;

1. Bagslhk Cubugu: Kullanilmakta olan belgenin ve kullanilan Office yazilimin
adinin gérintilendigi bolimdur.

2. Dosya Meniisii: Yeni, Ag, Farkl Kaydet, Yazdir ve Kapat gibi temel komutlarin
bulundugu Backstage yapisindaki mendddir.

3. Hizh Erisim Cubugu: Standart olarak Kaydet ve Geri Al gibi sik kullanilan
komutlara erisimi saglar. istenirse hizl erisim icin gubuga yeni komutlar
eklenebilir.

4. Serit: Belge olusturmayla ilgili gerekli komutlarin tamami serit icerisinde
bulunur.

5. Diizenleme Alani: Kullanilan belgenin goriintilendigi ve veri girisinin
yapildigi alandir.

6. Ad Kutusu: Secilen hiicrenin adinin ve tanimh adlarin gériintiilenmesini
saglar.

7. Formiil Cubugu: Segili hiicredeki veri veya formiilleri gérintilemek igin
kullanihir.

8. Goriintii DUgmeleri: Kullanilan belgenin goriintilenme seklini belirlemede
kullanilan komutlari barindirir.

9. Yakinlagtirma Kaydiricisi: Kullanilan belgenin yakinlagtirma ayarlarin:
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degistirme imkani saglar. Belgenin gorlintiilenme oranini belirlemede kullanilir.
10.Kaydirma Cubuklari: Dizenlenen belgenin gériintli konumunu yatay ve

dikey olarak degistirmeye imkan verir.

Hiicre — Satir ve Siitun Kavramlari
Excel programinin diizenleme alani dikdértgen kutucuklardan olusmaktadir.

Satir ve sttunlarin kesismesinden olusan bu dikdértgen kutucuklarin her birine
hticre denilmektedir. Diger bir ifadeyle Excel’de veri girisinin yapildigi kutulara hiicre
Excel’de verilerin denir. Hiicrelerin olusturdugu satirlar rakamlar, sttunlar ise harfler ile tanimlanir. Satir

yazildig kutulara hiicre ve stitun tanimlari hiicre isimlendirmesinde kullanilir.
denmektedir. Secili olan

. . - Bir hiicre adi bulundugu siitun harfi ve satir numarasi ile tanimlanir.
hicreye ise aktif hiicre

denmektedir. Ornegin, E stitununun 2. satirinda bulunan bir hiicrenin adi £2 olarak tanimlanir.
./ Huicre adi hiicre basvurusu olarak da isimlendirilmektedir. Hiicre basvurusu formdiller

ve hesaplamalarda kullaniimaktadir.

Secili olan hiicreye aktif hiicre denir. Hiicreyi secme islemi farenin sol diigmesi
ile tiklanarak veya klavyeden yon tuslari ile ilerlenerek yapilabilir. Veri girisi aktif
hlcreye yapilir. Hiicreleri birbirinden ayiran satir ve siitun gizgilerine kilavuz ¢gizgileri

denir.
Excel programindaki dosyalar ¢alisma kitabi olarak tanimlanmaktadir. Her bir
Excel programindaki ¢alisma kitabinda varsayilan olarak 3 ¢alisma sayfasi vardir. Calisma kitabina yeni
dosyalar ¢alisma kitabi sayfalar eklenebilir, mevcut sayfalar silinebilir veya bu sayfalarin adlari degistirilebilir.
olarak
tanimlanmaktadir.
J
= A =& ] c D E F & H K M N
Resim 12.2. Satir — Siitun - Hiicre
Serit Yapisi
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Diger Office programlarinda oldugu gibi Excel 2016’da da mendilerin yerini
sekmeler, arag ¢ubuklarinin yerini ise gruplar almistir. Excel’deki sekmeler Giris, Ekle,
Sayfa Diizeni, Formiiller, Veri, Gézden Gegir ve Gortiniim sekmeleridir. Sayfaya eklenen
nesnelere gore, o nesnelere uygulanabilecek islemlerle ilgili baglamsal sekmeler
gorantdlenir.

Tablolar, cizimler, diyagramlar ve grafikler gibi islemler icin baglamsal sekmeler
gorintdlenir (Resim 12.3).

H o - Kitap1 - Excel Grafik Araglan = - a x
Dosya Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiiller Veri Gozden Gegir Garinim ACROBAT m Q Bilgiver. OturumAg ) Paylas
[ ]
li

il L . |. I I

Grafik Ogesi  Hizh Renkleri —  Sat/Satun Veri  Grafik Tarind | Grafigi

Ekle Dizen~ Degistir~ Degigtir ~ Seg Degistir Tagi

Grafik Dizenleri Grafik Stilleri Veri Tar Konum ~

Resim 12.3. Grafik Araglari Sekmesi

Serit yapisinin U¢ ana bileseni vardir (Resim 12.4). Bunlar;
Sekmeler: Ust sirada yedi temel sekme vardir. Her biri bir etkinlik alanini temsil eder.
Gruplar: Her sekmenin, birbiriyle iliskili geleri bir arada gosteren birka¢ grubu vardir.

Komutlar: Excel programinda islem yapmak igin verilen gerekli talimatlara komut
denir. Komutlar bir diigme veya bilgi giris kutusu olabilir.

Sekmeler

H Kitap - Excel = - (m] ®

Farmaller Veri Gozden Gegir Garlnum ACROBAT ¥ eyin.. Oturum Ag _Q, Paylag

_ »  FE Kogullu Bigimlzndimme « E=fde * 2+ AY p
= i
v [ Tphllc Qlarak Bigimlendir - 2% Sil - - -
== - - Sirala ve Filtre Bul we
[ Hucre Stilleri - Efiim- &~ poune  Sec-
Hizalama ay| Stiller Hugreler Duzenleme »

Resim 12.4. Sekmeler - Gruplar — Komutlar

Giris Sekmesi

Giris sekmesi Excel’deki temel islemlerin yapilabilecegi sekmedir. Excel
kullanicilarinin siklikla ihtiyag duydugu bigimlendirme, filtreleme ve siralama islemleri
gibi temel gorevler bu sekmede bulunur. Giris sekmesi 7 tane gruptan olusur. Bunlar

Girig sekmesi Excel’deki Resim 5’te de gorildigi gibi; Pano, Yazi Tipi, Hizalama, Sayi, Stiller, Hiicreler ve
temel islemlerin Diizenleme gruplandir.

yapilabilecegi sekmedir.

\ y
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H Kitap1 - Excel ca S n x

P Ekle  SayfaDizeni  Formiller  Veri  GozdenGegr  Goranim  ACROBAT @ Neyepmak istediini séyleyin.. OturumAg S Paylag
F L .| = - i irme + - -
D % Calibri Ju o -laa == B = Genel %Ko;ul\u Bigimlendirme E‘“Ekle Z ‘%Y p
y m - 7. 95 s [ Tablo Olarak Bigimlendir - #<sil - [§] - I
apigtir - EE . - c === === - e irala ve Filtre Bul ve
. ¥ k14 - b-a- ===EEH b [ Hacre Stilleri~ EiBicgim- £ Pygulas  Sece
Panao [F] Yazi Tipi [F] Hizalama F} Say [F] Stiller Hicreler Dizenleme ~
14 < Jx v

Resim 12.5. Giris Sekmesi

Ekle Sekmesi

Ekle sekmesi Excel’e eklenebilecek resim, grafik, 6zet tablo ve kopri gibi
islevleriicerir. Ekle sekmesinde 5 grup yer alir. Bunlar; Tablolar, Cizimler, Grafikler,

Baglantilar ve Metin gruplaridir (Resim 12.6).

- i X

H Kitap1 - Excel

Dosya Girig A Sayfa Dizeni Formiller  Veri Gazden Gegir Gériindm ACROBAT Q Neyap

- e e M- s [ % Gizgi S Dilimleyici B 4 e
E? D IF') ﬂ(' il - i‘i' I "@JI T Siitun 5 Zaman Cizelgesi @

PivotTable PivotTable Tablo Gizimler Eklentiler Onerilen PivotChart 3B Harita Kepri  Metin Simgeler
Onerileri M v Gratider D7 B - Bl Kazang/Kayp M -
Tablolar Grafikler o Turlar Mini Grafikler Filtreler Baglantilar ~

Resim 12.6. Ekle Sekmesi

Sayfa Duizeni Sekmesi

Sayfa Duizeni sekmesinde sayfa yapisi, tema ve yazdirma ayarlari gibi islevler
vardir. Sayfa Dlizeni sekmesinde 5 tane grup yer alir. Bunlar; Temalar, Sayfa Yapisi,
Sigdirmak icin Olceklendir, Sayfa Secenekleri ve Yerlestir gruplandir (Resim 12.7).

H = Kitap1 - Excel = = o} x

Dosya Girig Ekle ( Sayfa Dizeni )' Formiiller Veri Géazden Gegir Garanim ACROBAT Q Me yapmak zi sayleyin.. Oturum Ag Paylag
) +
j B Renkler - @ P\' [E [‘E b\_l E':D‘:| oy Geniglile | Otomatik + | Kilavuz Cizgileri Baghklar 3
""" YEZI Tipleri D L= = E:I]Yukseklik: Otomatik - |+] Gérdniim | Garandm .
Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut Yazdirma Sayfa  Arka Baglklan n . " Yerlestir
- Efektler - Bosluklan = = Alani~ Sonlan~ Plan  Yazdir &‘I Olgele %100 o Yazdir Yazdir -
Temalar Sayfa Yapisi | Sidirmak igin C\I;eklemdir F] Sayfa Segenekleri [F] ~

Resim 12.7. Sayfa Dlzeni Sekmesi

Formiiller Sekmesi

Formiiller sekmesinde hesaplama araglari, fonksiyonlar ve fonksiyonlara ait
ﬁ islevler bulunur. Formiiller sekmesinde 4 tane grup yer alir. Bunlar; islev Kitaplidi,
Tanimli Adlar, Formiil Denetleme ve Hesaplama gruplaridir (Resim 12.8).

Formiller sekmesinde

h | | H Kitap - Excel B - u x
esa p amaa rag a rl' Dosya Girig Ekle Sayfa Diizeni Veri Gézden Gegir Gérindm ACROBAT Q ... Oturum Ag ,q_ Paylag

fon ksiyonla rve fx > OtomatikToplam ~ [@Mantksal- [~ =, &EadTanmla - o Etkileyenleri izle [ h

— o 0
& En Son Kullanilan ~ Metin - @ = Iy “fr Formalde Kullan alt Etkilenenleri [zle o - 66'6 8 :
. B Iglen . azcii esaplama
fOﬂkSIyOﬂ Ia ra alt Ekle |E Finansal - |8 Tarih ve Saat - [H - Véneticisi [T Secimden Olugtur %< OKlan Kaldr ~ (&) Penceresi | Secenekleri - &
islev Kitaphg Tanimh Adlar Formil Denetleme Hesaplama ~

islevler bulunmaktadir. . ; i
y Resim 12.8. Formiiller Sekmesi
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Veri Sekmesi

Veri sekmesinde veri olusturma ve analiz etme araglari bulunur. Veri
sekmesinde 5 tane grup yer alir. Bunlar; Dis Veri Al, Baglantilar, Sirala ve Filtre Uygula,

Veri Araglari ve Anahat gruplaridir (Resim 12.9).

H Kitap1 - Excel - o X

2 - =

Dosya  Giig  Ekle  SayfaDizeni  Formuller Gozden Gecir  Goranom  ACROBAT @ Ne yapmak istediginizi séyleyin.. Oturum Ag O Paylas

—] DSorgulan Gaster |— L] Baglantilar &l [Z]A Temizle N [F Bo O I
Bl R, T 8l =k 2 kA=
- ETab\odan v Ogzellikler Yeniden Uygula B - .

DigVeri  Yeni Tomiini %] Swala  Filtre Metni Siturlara _ Durum  Tahmin Anahat

Alv | Sorgu- LG SonKaynaklar  yenjje~ [} Baglantilan Dizenle T Geligmis Donagtar =5~ 1B | Cozumlemesi- Sayfasi | *

Al ve Dénustar Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araglan Tahmin ~

Resim 12.9. Veri Sekmesi

Gozden Gegir Sekmesi

Gozden Gegir sekmesinde yazim denetimi, agiklamalar, koruma ve paylasim gibi
islevler bulunur. Gézden Gegir sekmesinde 3 tane grup yer alir. Bunlar; Yazim,
Aciklamalar ve Degisiklikler gruplandir (Resim 12.10).

=] Kitap? - Excel - a L3

Dosya Girig Ekle Sayfa Diizeni Formiiller Veri Gazden Gegir Garindm ACROBAT @ Ne yapmak n.. Oturum Ag P+ Paylag

ABC = = ¥ sil Agiklamay Gaster/Gizle | [3 Sayfay Koru g Galisma Kitabini Koru ve Paylag
v a3 L
Eg

Onceki 5 Tiam Aciklamalan Gaster  [I7] Calisma Kitabini Koru 52 Kullanicilann Araliklan Diizenlemesine [zin Ver
Yazim Akl Gevir Yeni .
Denetimi [BNEIEE | Arama Agiklama Sonraki o Miirekkep Gaster [ Caligma Kitabini Paylas [ Degisiklikleri izle =

Yazim Denetleme Gordgler Dil Agiklamalar Degigiklikler ~

Resim 12.10. Gozden Gegir Sekmesi
Goriniim Sekmesi

Goriniim sekmesinde sayfa goriinimleri, pencere islemleri ve makrolar gibi

islevler bulunur. Goriiniim sekmesinde 5 tane grup yer alir. Bunlar; Calisma Kitabi,
Goster/Gizle, Yakinlastir, Pencere ve Makrolar gruplaridir (Resim 12.11).

Kitap1 - Excel = - m| x

Wiy e Sphfrmm ol Wn GeaEmn ACROBAT @ Neyapmak istediginizi soyleyin.. OturumAq £ Paylas

[2 Sayfa Diizeni Cetvel /| Formiil Gubugu C)\ [3)3 @ 8 Yeni Pencere E EE ET

E Tiamind Yerlestir

MNormal Sa_:,rf.a Sonu I@ Ozel Garandmler | [v] Kilavuz Cizgileri (] Bagklar Yakinlagtr %100 Segimi B Pencerelerde  Makrolar
Onizleme Yakinlastir Balmeleri Dondur - Gegig Yap ~ -
Cahgma Kitabi Gardndmleri Gaster Yakinlagtir Pencere Makrolar ~

Resim 12.11. Gorinidm Sekmesi

Yeni Bir Calisma Kitabi Olusturmak

Excel’ de yeni bir ¢alisma kitabi olusturmak igin o an agik olan ¢alisma
kitaplarinin kapatilmasi gerekmez. Excel’de ayni anda birden fazla ¢alisma kitabi ile
cahisilabilir.

Yeni bir ¢alisma kitabi olusturmak igin;
e Dosya meniisiinden m Yeni segilir.

e Giris boluminden Bos Calisma Sayfasi segilir ve Olustur secenegi kullen~
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b
Excel 2016’da dosyalar

xIsx uzantisiyla
kaydedilmektedir.

Or: hesaplar.xlsx

Excel 2016-I

(Resim 12.12).

Yeni bir ¢calisma kitabi olusturmanin diger bir yolu da CTRL+N tus

kombinasyonunun kullanilmasidir. Bu sekilde bos bir calisma kitabi olusturulabilir.

Kitap1 - Excel

Gevrimigi sablon arayin

Kaydet Onerilen aramalar:  i5  Kigisel  Listsler  Egitim  Giinliikler  Biitceler  Planlayicilar ve izleyiciler
Farkl: Kaydet
Adobe PDF
olarak Kaydet A B <

]
Vazdir 2 -

3 .
. Bir tur

5
p— s atin

7 Bos calisma kitab
V= Bos calisma kitabi Excel'e Hos Geldiniz
Kapat

X

Resim 12.12. Yeni Galisma Kitabi Olusturma

Calisma kitabini kaydetme/farkli kaydetme

Excel icinde olusturulan veri, tablo, grafik ve analiz

raporlarinin kaydedilmesi Word belgesi kaydiyla ayni
adimlari igerir (Resim 12.13). Ancak Excel dosyalarinin
uzantisi “x/sx"tir.

Hiicre Bigimlendirme

Hicrelerin géranidmileri ve icerisindeki veri
tirlerinin ayarlanmasi hiicre bigcimlendirme olarak
adlandirilir. Hiicre bigimi, veri kullanimi ve
hesaplamalarda da oldukga 6nemlidir. Bir hiicrenin
sag tus menusindeki (Resim 12.14) Hiicreleri
Bigimlendir segenegi ile Hiicreleri Bigimlendir
penceresi goruntllenir (Resim 12.15). Bu pencerede
Sayi, Hizalama, Yazi Tipi, Kenarlik, Desenler, Dolgu ve
Koruma sekmeleri bulunur.

Bu penceredeki sayl sekmesinde bir hiicrenin
alabilecegi veri tipleri listelenmektedir (Resim 12.15).
Hicre bicimleri ve 6zellikleri;

k3 - =] x
Oturum Ag
o
'
I |
| oem
| m
islevsel Akis Gizelgesi igin Siirec...
Farkli Kayde.
&& OneDrive
Kaydet ﬁ;l Bu bilgisayar
Farldi Kaydet + Ver Edde

Adobe PDF

olarak Kaydet 3
Gozat

Yazdir

Resim 12.13. Farkli Kaydet

o6 Kes

[

Em Kopyala

& Yapgtirma Secenckleri:

C -
|
Ozel Yapistir...
2 Akilh Arama
Ekle...
Sil...

lgerigi Temizle

Eiltre »
Sirala »
fa | Aciklama Ekle
I Hiacreleri Bigimlendir...

Agadr Acilan Listeden Al...
Ad Tarmimla...
% Kgprd...

Resim 12.14. Hiicre Sag T~ *
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Genel: Hicrenin girilen veriye gore bicim almasini saglayan hiicre bigimidir.

Sayi: Girilen veriyi sayisal deger kabul Huereler Bigimlendit !
eden Say| Hizalama VYaziTipi Kenarhk Dolgu  Koruma
Kategori:
. . . S, Omek
bigimdir. Genel say gériinimii igin o
'ara oirimi
ku”anlllr Bu b|§|mde ”0” ||e ba§|ayan Sayl|al’ln El':iih"ﬂ' Genel bigimli hiicrelerin beliri bir say bicimi yoktur,
Saat
basindaki “0” iptal edilir. Vizde Oran
asir
Bilimsel
. . . o P Metin
Para birimi: Parasal degerler i¢in Ozl

Istege Uyarlanmig

kullanilir. Varsayilan para birimi Bolge ve Dil
se¢enekleri alaninda belirtilen para birimidir.

Tarih ve saat: Girilen veriyi tarih degeri
olarak gorintdler.

Yiizde Orani: Hicre igerigini 100 ile

Tamam Iptal
carpar ve sonucu bir ylzde simgesi ile birlikte _
gorantdler. Resim 12.15. Hiicreleri Bigimlendir

Kesir: Girilen veriyi kesirli gorlntiler.
Bilimsel: 2 basamakl ondaliktan sonra ne kadar devam ettigini géruntiler.

Metin: Hiicre iginde sayi bile olsa metin olarak yorumlar. Veri tam olarak girildigi
gibi gorintulenir.

Ozel: Posta Kodu, Telefon Numarasi, Sigorta numarasi gibi 6zel bicimleri olan
veriler icin belirlenmis bicimde gorintiler.

Istege Uyarlanmus: Veri kullanici istegine gére bicimde goriintiilenir.

Hicre bicimlendirmelerin ardindan yapilan veri girislerinde hiicrenin bicimine
gore cesitli degisiklikler olabilir. Ayni verinin bicim farkhliklarina gore ne sekilde
degistigi Resim 16’da gdsterilmistir.
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“0” ile baslayan
numaralari Excel sayi
kabul ettiginden soldaki
sifirlar anlam tasimaz
ve otomatik olarak
silinir.

Hiicreye sigmayan
metinlerin birden ¢ok
satirda gosterilmesi igin
Metni Kaydir secenegi
kullanihr.

Excel 2016-I

J

A B C D
1 30,5
2
3 Genel 30,5
4 Say 30,50 Tiim Hiicrelere
5 Para Birimi 30,50 TL "30,5" ifadesi
6 [Finansal 30,50 yazilmigtir.
7 |Tarih 30.01.1900
2 5Saat 12:00:00
9 Yizde Orani 30,50%
10 |Kesir 301/2
11 |Bilimsel 3,05E+01
12 Metin 30,5
13 Ozel (Posta Kodu) 00031
14

Resim 12.16. Hiicre Bigimleri

Resim 16’da goriildigl gibi buttin hiicrelerde “30,5” degeri olmasina karsin
“Para Birimi” alani “30,50 TL” iken “Tarih” hiicresi “30.01.1900” seklinde
gorintilenmistir. Metin biciminde ise verinin sayisal degerinin goz ardi edildigi ve sola
yasli oldugu gorilmektedir. Ornekten de anlasildigi gibi veri girisi yaparken bazi
noktalara dikkat edilmelidir. Ornegin 0 ile baslayan okul numarasi tiiriinde verileri
Excel sayi kabul ettiginden soldaki sifirlar anlam tasimaz ve otomatik olarak silinir.
Bunun i¢in dnceden hiicre bigimi belirlenmis olmalidir. Ayrica solda sifir olan numarayi
girmek igin; 007 6grenci numarasinin basina (‘) tek tirnak imi konulur ve ‘007 seklinde
veri girisi yapilir. Benzer bir sekilde bir kesrin tarih olarak algilanmasini 6nlemek igin;
1/4 ifadesinin on tarafina sifir ve bosluk karakterleri eklenerek 0 1/4 seklinde veri girisi
yapilmahdir.

Hizalama

Hizalama sekmesi hiicre igindeki verilerin yerlesim ayarlarinin yapilmasina
olanak tanir (Resim 12.17). Hizalama segenekleri ile yatay ve dikey hizalama, metni
kaydirma ve daraltma gibi bircok ayar yapilabilir. Resim 18’de gosterilen tim
bicimlendirmeler hizalama sekmesi yardimiyla yapilmistir.
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Hucreleri Bicimlendir ? pd A B C D
Sayl Yan Tipi  Kenarhk  Dolgu  Koruma __\)8. 0’)4;@
Metin hizalama Yonlendirme ?@& /3‘18‘
Yatay: .. 2 @J"-
Genel ~| Girinti + 5
. . -7, ~
Dikey: o ':* . * Ogretim -55“?
Alt s t || Metin —# 3 Q’sl—
5 < yac| 1 .
peaims ysta n Temel Bilgi Teknolaojileri
Metin denetimi .
[ Metni kaydir . Hiicreye
DUJa(akiekndedara\t 0 | Derece s@mayan
|:| Hicreleri birlestir metinlerin
Sa‘jda"‘f"“ birden ¢ok
h;:t,‘?af"u: - satirda
2 gosterilmesi
igin Metni
Kaydir
segenegi
5 kullanihir.
e . utlanmiir,
. . Resim 12.17 Hizalama Ornegi
Resim 12.18. Hizalama
Kenarliklar
Kenarliklar hiicrelerin sinirlarini Hucreleri Bigimlendic ?
belirlemek icin kullanilan gizgilerdir. Say | imaama vanTip | Doigu  Koruma
Hucre bigcimlendir penceresinde yer alan ¢ ety
i
Kenarlklar hiicrelerin kenarlik sekmesi ile kenarlik 6zellikleri
Yok Cergeye Ig
sinirlarini belirlemek aktif edilebilir (Resim 12.19). Kenarlik Kenarlic
icin kullanilan sekmesindeki bilesenlerin 6zellikleri; 8
H H H Metin
gizgilerdir. Yok: Tim kenarliklari iptal eder. Renk:
J Otomatik Lv3
Cergeve: Dis kenarlk eklemek igin B 7 5
g i U Secilen kenarlik stili; ilk ayarlar, Gnizleme diyagrami ya da yukaridaki digmeler tiklanarak
kullanilir. Eger birden fazla hiicre
uygulanabilir.
secilmis ise secimin igerdigi hicrelerin
dis kenarlarina bu islemi uygular.
I¢: Birden fazla hiicre segili iken i¢ it
taraftaki hiicrelere kenarhk )
.. Resim 12.19. Kenarlklar
eklemek igin kullanilir.
. . . . A | 8 | ¢ D E F
Hiicre ya da hticre araliginin sag, sol, 1
Ust, alt ya da ig cizgileri kenarlik boéliminden 1 :
tek tek eklenip kaldirilabilir. Ayrica gizgi stili : e i
ve rengini de bu pencereden ayarlamak : S !
mimkiindir. 8| ] | |
9
10 i |
11
12

Resim 12.20. Kenarliklar Ornegi
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Dolgu

Zaman zaman tablo siitun basliklarinin veya vurgulanmak istenen hiicrelerin
zemin rengini degistirmek gerekebilir. Arkaplan olarak da tanimlanan bu zemine renk,
desen, dolgu efekti gibi bilesenleri eklemek igin Dolgu sekmesi kullanilir (Resim 12.21).

Hicre stili renk, yazi

t|p|, boyut vb. b|rg0k Hiicreleri Bigimlendir ? X
b";'m bilesenini tek Say Hizalama YaziTipi  Kenarlik H
Seferde Uygulamak ve Arka Plan Rengi: Diesen Rengi:
i H Renk Yok Otomatik w
hiicrelerin — - Desen st
bicimlendirmesinde . v
standart saglamak icin g
HE DN
kullanihir. EEEEEEEEN
J EEEEEEEEEN
HE ENEEN
Dolgu Efektleri... Daha Fazla Renk...

Ornek

Resim 12.21. Dolgu

Hiicre Stili Uygulama

Hicre stili renk, yazi tipi, boyut vb. birgok bicim bilesenini tek seferde
uygulamak ve hiicrelerin bicimlendirmesinde standart saglamak icin kullanilir. Hicre
stili yazi tipleri ve yazi tipi boyutlari, sayi bigimleri, hiicre kenarliklari ve hiicre
gblgelendirmesi gibi bicimlendirme 6zelliklerini igerir.

Hicre stilleri Giris sekmesinde bulunan Stiller grubunda bulunmaktadir. Bu
Ogelerden veriler, basliklar, sayilar vb. yapilara gére hazir stiller kullanilabilir.
Ayrica Yeni Hiicre Stili digmesi ile kullanicilar kendi stillerini olusturabilirler (Resim
12.22).
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Bir hiicrenin stilini
baska bir hiicreye
uygulamak igin Bigim

Boyacisi araci kullanilir.
N J

Hicrenin bigiminin
hlicrede bulunan veriye
gbre otomatik olarak
degismesi icin Kosullu
Bicimlendirme
kullanihir.
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[7 Hucre stilleri ~ = Bigim~ | & ~ )"E;g\ﬁ; e ﬁg";'sv.e I
Iyi. Kotu ve Notr
Normal Tyi Kota M&tr
Veriler ve Model
Actklama Me... Bagh Hucre |(;|k|;. | |Giri$ | |Hesap|ama | 1 I
Not Uyar Metni
Ana Baghklar ve Baghklar
Ana Ba... Baillk 1 Baghk 2 Bashk 3 Bashk 4 Toplam
Temah Hiicre Stilleri
%20 - Vurgul %20 - Vurgu2 %20 - Vurgu3 %20 - Vurgud %20 - Vurgus %20 - Vurgut
%40 - Vurgul %640 - Vurgu2 %40 - Vurgu3 %640 - Vurgud %40 - Vurgus %40 - Vurgub

Sayi Bigimi

Binlik Ayraci... ParaBirimi ParaBirimi [0]  Virgil Yizde

[E  ¥eniHicre Stili...
[ Stilleri Birlestir...

Resim 12.22. Hiicre Stilleri

Hicre stillerini diger hiicrelere uygulamak icin bicim boyacisi araci da kullanilir.
Segili bir alanin yazi tipi ve paragraf formatlamalarini aynen baska bir alana aktarmak

icin kullanilan Bicim Boyacisi araci oldukga kullanighdir.

Bicim Boyacisi araci Giris sekmesindeki Pano bileseninin altinda bulunur (Resim
12.23). Bigim boyacisi, imlecin bulundugu hiicrenin bigimini, boyacinin sectigi alandaki
hiicre veya hiicrelere uyarlar. Bigim boyacisini kullanmak icin bicimi kopyalanacak
hicre secili iken Bicim Boyacisi tiklanir ve uygulamak istenilen hicre segilir.

Ekle Sayfa Dizeni Formiiller Veri

- A A S=ES $
K TA- . A === 3=
Yazi Tipi IF] Hizalama

Resim 12.23. Bicim Boyacisi

Kosullu Bicimlendirme

Kitap1 - Excel
Gazden Gegir Garandm
% Genel M %I{
(e 7
Towa D

I Sayl I

Kosullu bicimlendirme istenilen sartlar gergeklestiginde segilen hiicre ya da
hicrelerin bigimini otomatik olarak ayarlamak igin kullanilan bir aragtir.

Bicimlendirme bir kosula bagli olarak gergeklesir. Kosullu bigimlendirmeye kosul
olarak hiicre degeri ya da formiil sonucu verilebilir. Kosullu Bicimlendirme araci Giris

sekmesindeki Stiller grubunda bulunur (Resim 12.24).
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Kitap1 - Excel

Ekle  Sayfa Dizeni Formaller  Veri Gozden Gegir  Garinom ~ ACROBAT Q Ne yapmak istedig yleyin.. Oturum Ag PJrPayIa;

o [olhtmmie] - T Ay ()

v @EB' ©v 95 9 4 Tablo Olarak Bigimlendir~ | 25l + ] eetie
gral . H T A === €e=3= - 1w iralave Filtre Bulve
. KT A |- (O A |S=S=€5 G [/ Hacre Stilleri - Eigigme L gl Sege

Yazi Tipi ] Hizalama [Ff Sayl rf Stiller Hicreler Dizenleme ~

Resim 12.24. Kosullu Bigimlendirme

Kosullu Bicimlendirme yapmak icin; Kosullu Bicimlendirme = &= Ek

e islem yapilacak hiicreler segilir. Hiicre Kurallarini Vurgula »
= >

e Kosullu bicimlendirme araci ¢alistirilir. 1~ iik/Son Kurallan .

-

e Herhangi bir kosullu bicimlendirme tiirt segilir
.. . . T E Veri Cubulkdan
ve bicimlendirme islemi bitirilir.

Kosullu bicimlendirme komutu ile kosullu E Renk Olgelderi r
bicimlendirme tirleri gérintiilenir. Bu listede 5 temel
. .. . .. E Simge Kiimeleri 3
kategoride kosullu bicimlendirme secenegi
bulunmaktadir (Resim 12.25). Bunlar; B YeniKural..
. E# Kurallan Temizle 3
e Hiicre Kurallarini Vurgula [l Kurallan Vonet..
* llk/Son Kurallari Resim 12.25. Kosullu Bigimlendirme

e Veri Cubuklari
e Renk Olgekleri
e Simge Kiimeleri

Ayrica her bir kategorinin altinda yaygin kullanilan kurallar ve diger kurallara

erisim segenekleri mevcuttur.

Kosullu bigimlendirme listesindeki Yeni Kural segenegi ile kullanici kendi kosullu
bicimlendirme kuralini belirleyebilir. Ayrica kurallari temizleme ve organize etmek de

mimkinddar.

Kosullu bigimlendirme kosul ve bicim belirleme seklinde basit iki adimda
gerceklestirilir. Ornegin Hiicre Kurallarini Vurgula kategorisindeki Arasinda kosulunun

kurallari soyledir;

e Kosullu Bigimlendirme = Hiicre Kurallarini Vurgula = Arasinda Segenegi
secilir ve Arasinda penceresi goriintllenir,

e Deger araliklariigin baslangic ve bitis degerleri belirlenir,
e Bicim acilir listesinden goriintiileme bicimi segilir,

e Tamam diigmesi kullanilarak bicimlendirme tamamlanir (Resim 12.26).
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Asagida aylik 6demesi 100 ile 200 arasinda olanlarin otomatik olarak farkl
bicimde gosterildigi 6rnek verilmistir.

Arasinda ? ot

Sunlann ARASINDA olan hiicreleri bicimlendir:

]
sl

=

ve 2DI:1 2| bicim: | Koyu Kirmizi Metinle Aok Kirmizi Dolgu |«

100

Resim 12.26. Aralik Belirleme

Boylece secili hiicre grubu, 100 ile 200 arasinda bir deger girilmesi durumunda
secilen kosula gore farkl sekilde bigimlendirilir (Ornek: Resim 27).

A B C D

1 Ad Ayhk Odemesi
2 Ahmet 125
3 Elif 150
4 Ali 75
5 Seda 100
i} Veli 90
7 Muran 200
2 Mehmet 130
9 Duygu 40
10 Kadir 190
11

Resim 12.27. Kosullu Bigimssendirme Ornegi

Kosullu bicimlendirme yapisina yonelik bir diger uygulama da renk &lgekleridir.
Renk dlgekleri, veri dagilimini anlamaya yardimci olan gérsel klavuzlardir. iki renkli
Olgek, iki rengin farkli tonlarini kullanarak hiicre araligini karsilastirmaya yardimci olur.
Rengin golgesi daha ylksek veya daha diisik degerleri temsil eder. Renk dlgeklerini
kullanmak igin;

e Bicimlendirme yapilacak hiicreler segcilir,

e Kosullu bicimlendirme listesindeki Renk Ol¢cekleri alanindan istenilen kosul
segilir.

e Ozel kosul olusturmak icin Diger Kurallar komutu kullanilir ve Yeni
Bigcimlendirme Kurali penceresinden gegerli ayarlar yapilarak Tamam digmesi
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kullanilir.
e—
£
< ¢ Kendialaninizla ilgili kosullu bigcimlendirmeye ihtiyag
% duyacak bir 6rnek diistinliniz.
ES
g
=

iz Kosullu Bicimlendirme~  &=Ekle ~ 2 -~ A
v g

| Hiicre Kurallarim Vurgula » Sirala ve Filtre |
imr | & - Uygula ~
T ilke/S K la eler Dizenleme
on Kurallan
B
E-1 Veri Qubukia b
== Veri Cubuklan _ | - | . |
_=_ _ =] ] =] =]
.= | Renk Olgekleri 3 = = = =
| —— —— —— ——
= = [ = =]
= Simge Kimeleri 3 = = = =
EE] ¥eni Kural... = § = §
= | = .
I:',p Kurallan Termnizle 3

Diger Kurallar...

E Kurallan ¥anet...

Resim 12.28. Renk Olgekleri

Resim 29’de 25 ile 1500 degerlerinin bulundugu hiicreler renk dlcekleri
kosuluna goére gosterilmektedir.

0 —c ]
800 800
= i
25
am m

Resim 12.29. Renk Olgekleri Kosulu Ornegi
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Tasima — Kopyalama

Excel icerisinde tasima ve kopyalama islemleri verilerin organize edilmesinde
kullanilmaktadir. Kes — Kopyala — Yapistir islemleri Word programina benzer sekilde
yapilir. Ancak tablo ve formiil yapisindan kaynaklanan bir takim farkhliklar vardir.
Asagida tasima ve kopyalama islemleri kisaca agiklanmistir.

Kitap1 - Excel

Sayfa Dazeni Formiller Weri Gazden Gegir Gardndm

Yazi Tipi Hizalama
Resim 12.30. Kes - Kopyala - Yapistir

Tasima islemi hiicre degerinin silinerek baska bir hiicreye yapistiriimasi
anlamina gelmektedir. Bu islem icin 6nce icerigi tasinacak hticre veya hiicreler secilip
Giris sekmesindeki Pano grubunda yer alan Kes (Ctrl + X) segcenegi kullanilir. Eger
kopyalama yapilacaksa ayni gruptan Kopyala (Ctrl + C) secenegi kullanilir. iki islem
arasindaki fark, kopyalama isleminde kaynak hiicrelerdeki degerlerin hedef konuma
tasinmadan aktarilmasidir. Bu islemlerin ardindan hedef hiicre segilerek yine ayni
grupta bulunan Yapistir (Ctrl + V) araci kullanilir (Resim 12.30).

Yapistirma icin Excel programina 6zel gesitli secenekler mevcuttur. Bu
secenekler yardimiyla formiiller, degerler, bigimler gibi birgok farkh 6zellik
yapistirilabilir. Ornegin bir formiiliin bulundugu hiicre kesildikten sonra Degerleri
Yapistir secenegi kullanilirsa, hedef hiicreye formil yerine formuliin sonucu deger
olarak yapistirilir.

Sayfa Dizeni Formiller
il - - —
D b Calibri =11 - A A = ==
Em -
B s (K T A || DA | ===
Yapigtirma Secenekleri: Yazi Tipi s Hi
=0 =
=a. 127 Ll I
Ozel Eapl;:tlr... - . = £

Resim 12.31. Yapistirma Secenekleri
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Yeni bos hicre eklemek
istenilen yerde ki hiicre
ve hiicre araligi
secilmektedir.
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Hiicre — Satir — Siitun Ekleme

Excel ortaminda hazir bir tablo bulunur. Tablo ya da hiicre eklemek igin ek bir
isleme gerek yoktur. Kullanici istedigi hiicrelere veri girerek kendi tablosunu olusturur.
Ancak bir tablo tasarimi olusturulduktan sonra tablo icinde araya bir satir ya da siitun
eklemek gerekebilir.

Ornegin asagidaki tabloda “Matematik” ile “Ogrenci Ad\” siitunlari arasina
“Ogrenci No” isimli bir siitun eklenecegini diisiinelim. Benzer bir sekilde “Osman” ile
“Ali” isimleri arasina yeni bir isim eklenecegini varsayalim.

Kitap! - Excel a x Kitap - Bxcel B - o x
Ele |Seye| o | Ver | Gazc| Gora ACR | OwrumAs £, ke | Sayfa | Formi| Vert | Gzde | Garar | ACRO| @ Bilgiver. OtrumAs £ Peyles
i ||| All | = % egelle g pel X A = o, | B Kogullu Bigimlendirme - B P
7} i - = =
Pano | Yaz Hizslama Say | 2 1ooie OlerakBigimlendin= | o | psenteme B " i Sayy | P Tablo Olarak Bigimlendir= |
- Y - [ Hicre Stilleri~ - - Yapistr il il sare Sti Co | PreeTieme
Tipi 7 O Tipie - - ¥ Hucre Stilleri~ - -
stiller -~ Pano & Stiller 3
11 - fe T S £ v
— E_| ¢ | b | E_ F 6 = A B c D 3 F G H [~
1 |Ogrenci Adi Matematik Fizik  Kimya  Biyaloji 1 [6grenci adi [VMatematik Fizik  Kimya  Biyoloji
-
2 |Ahmet 50 40 75 50 2 |Ahmet 50 40 75 50
3 |Mehmet 60 90 65 90 3 |Mehmet 60 a0 65 90
4 |osman 70 80 a0 65 a
5 |ali 50 75 50 50 5
6 |vel, a5 30 30 75 5
7 7
3
9 B Eklenen Satir
9 veya Siitun
10 10
1 1
12 12
13 13
14 14
15 - 15 -
Sayfal ® « v Sayfal | Sayfaz | ® 1 v
Hazir B B~ 1 + %100 Hazir E B 1 + %100

Resim 12.32. Ekleme islemi Ornegi

Bu islemler igin Giris sekmesinde bulunan Hiicreler

£—¥| ZO

(-
grubundaki Ekle digmesi kullanilir. Ekleme yapilacak EEED Ex u
konumun se¢imi dnemlidir. Ekle komutu ile segilen satirin Ekle Sil Bigim D
Ust kismina siitunun ise sol tarafina ekleme islemi yapilir. T T - =1
Ayrica segilen satir veya siitun sayisi kadar ekleme islemi &= Hiicre Ekle..
yapiimaktadir. £=  Sayfa Satirlan Ekle

UBU Sayfa Situnlan Ekle

Sayfa Satirlari Ekle komutu verilirse “Osman” ile “Ali” - Q Savfa Ekle s

Ornegimizde Ali’nin bulundugu satir secildikten sonra

arasinda bos bir satir olusur. Ayni sekilde “Matematik”
situnu seciliyken Sayfa Siitunlari Ekle komutu verildiginde de Resim 12.33. Ekle
“Ogrenci AdI” ile “Matematik” stitunlari arasinda yeni bir

situn olusur.
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Hiicre — Satir — Siitun Silme

Excel programinda hiicre, satir veya siitun ekleme islemlerinin yaninda bu

bilesenlerin silinmesi de mimkinddr. Silme islemi i¢in Giris sekmesinde bulunan

Hiicreler grubundaki Sil bileseni kullanilir (Resim 12.34).
Hicre, satir veya sltun silme islemi igin;
e Silinecek hiicre, satir veya sttun secilir.

o Secili hiicreleri silmek icin Sil 68esinin ¢esitli
silme islem bilesenlerinden Hdicre Sil segenegi tiklanir.

o Secili satirlari silmek igin Sil 68esinin
bilesenlerinden Sayfa Satirlarini Sil segenegi tiklanir.

o Secili stitunlari silmek igin Sil 68esinin
bilesenlerinden Sayfa Siitunlarini Sil segcenegi tiklanir.

EE)( = 2 Otomatik

|
EEI_ = Daldur ~
Sl Bigim
- - ¥ Temizle -

E¥  Hiicreleri Sil...

22 Sayfa Satirlanm Sil
'};J Sayfa Satunlann Sil

152 sayfay sil

Resim 12.34. Sil

Not: Satir veya siitun silme isleminin ardindan diger satir veya sttunlar otomatik

olarak yukari veya sola kaydirilmaktadir.

Satir — Siitun Gizleme

Excel programinda goriintilenmesi
istenmeyen slitun veya satirlar gizlenebilir.
Ornegin misterisine bir fiyat listesi yazdiracak
olan bir satici, maliyet veya kar oranlarini igeren
sttunlan gizleyerek cikti almak isteyebilir.
Satir/sttun gizlemek icin 6nce gizlemek istenilen
satir/sutun segcilir ardindan sag tus menusiindeki
Gizle secenegi kullanilir (Resim 12.35). Bu sekilde
istenilen satir/sttun gizlenmis olur. Gizlenen
bolimlerin gosterilmesi icin sag tus meniisiinden

0%
Em
T

Ees
Kopyala

Yamstirma Secenekleri:

il

=
uln’

Bzel Yapistir...

Ekle

Sil

lgerigi Temizle
Hicreleri Bigimlendir...

Satir Yiksekligi...

Gizle yerine Géster secenegi kullanilir.

SR TR W TN TR W TN W% TN, T 5 5 5 " " S A Y

Gizle

Goster

Resim 12.35. Gizle — Goster
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Sayfa sekmesine cift
tiklanarak sayfa ismi
degistirilebilir.
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Sayfa Diizenleme

Excel programinda standart olarak bir ¢calisma kitabi 3 sayfadan olusur.

Ancak ihtiyaca gére calisma kitabina yeni sayfalar eklenebilir. Ornegin asagida aylk
odeme listesi icin diizenlenmis sayfa yapisi gosterilmistir (Resim 12.36).

Kitap1 - Excel 3] - | x

ilgi ver.,  Oturum Ag QPay\ag

S X Calibri -l L= B¢ Genel  ~| EKosulluBicimlendime~ i 2
0 Bz~ KTA- A4 = E - - 9% s 7 Tablo Olarak Bigimlendir -

Yapigt Hiicreler Diizenleme
e E-b-A- |EZE(® Ba

27 Hicre Stilleri - o -

%ll

Pano ] Yazi Tipi M Hizalama [F] Say! [F] Stiller ~

Al ~ Fe v

[F- - R T R SRR

B BR e e
Qe LR EBERESE

=
=3

sayfal | Sayfa2 | [©] |: [« 3
Hazir | mo- 1 + %100

Resim 12.36. Sayfa Ekleme Ornegi

Sayfalari bu sekilde diizenlemek igin ekleme/silme ve isim degistirme
secenekleri kullantlir. Bu islemler i¢in sayfa isimlerinin herhangi birinin Uzerindeyken
sag tus menusi goriantilenir (Resim 12.37). Ayrica bu meniiden bir sayfanin kopyasini
olusturmak miimkiindiir. Ornegin Subat ayi icin olusturulacak sayfayi yeniden
tasarlamak yerine Ocak sayfasinin kopyasi kullanilir.

18
13 Be..
i & i

i
n
bil
u

Yeniden Adlandir
Tasiveya Kopyala...

('ﬂ Kod Gériintile

2% @ sayfay Koru..
26 Sekme Rengi 3
u Gigle

28
23

Tiim Sayfalan Se¢

30/
‘ Ocak ‘ Subat | Mart | Nisan ‘ Mayis

Hazir

\

Haziran ‘ Temmuz | Adustos ‘ Eylal ‘ Ekim ‘ Kasim ‘ Aralik ‘ *

&

Resim 12.37. Sayfa Sekmesi Sag Tus Menlisu
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—

Ozet

)
AN

sExcel, Microsoft Office paketinde yer alan bir hesap tablosu programidir. Excel
programi ¢alisma kitaplari temelinde galismaktadir. Excel programi kullanilarak
cesitli veriler olusturulabilir, formiller aracilig ile bu veriler (izerinde hesaplama
yaplilabilir, veriler grafiklerle sunulabilir. Bu bolimde Excel programinin genel
tanitimi yapilacak, pencere ve 6zelliklerinin Gizerinde durulmustur. Ayrica ¢alisma
sayfasi ve hiicre lzerindeki bicimlendirme islemlerine deginilmistir.

eExcel program penceresi diger Office 2016 program pencereleri ile paralellik
gostermektedir.

eExcel programinin diizenleme alani dikdértgen kutucuklardan olusmaktadir. Satir
ve sttunlarin kesismesinden olusan bu dikdértgen kutucuklarin her birine hiicre
denilmektedir. Hiicrelerin olusturdugu satirlar rakamlar, stitunlar ise harfler ile
tanimlanir. Satir ve siitun tanimlari hiicre isimlendirmesinde kullanilir. Bir hiicre
adi bulundugu stitun harfi ve satir numarasi ile tanimlanir.

*Secili olan hticreye aktif hiicre denir. Veri girisi aktif hiicreye yapilir. Hiicreleri
birbirinden ayiran satir ve sttun gizgilerine kilavuz gizgileri denir.

eExcel programindaki dosyalar galisma kitabi olarak tanimlanmaktadir. Her bir
¢alisma kitabinda varsayilan olarak 3 ¢alisma sayfasi vardir. Calisma kitabina yeni
sayfalar eklenebilir, mevcut sayfalar silinebilir veya bu sayfalarin adlari
degistirilebilir.

eExcel’de yeni bir calisma kitabi olusturmak igin o an agik olan galisma kitaplarinin
kapatilmasi gerekmez. Excel’de ayni anda birden fazla ¢alisma kitabi ile
calisilabilir.

eExcel iginde olusturulan veri, tablo, grafik ve analiz raporlarinin kaydedilmesi
Word belgesi kaydiyla ayni adimlari igerir. Ancak Excel dosyalarinin uzantisi
“xlsx”tir.

eHiicrelerin gortniimleri ve icerisindeki veri tirlerinin ayarlanmasi hiicre
bigimlendirme olarak adlandirilir. Hlicre bicimi, veri kullanimi ve hesaplamalarda
da oldukga dnemlidir. Bir hiicrenin sag tus menusiindeki Hiicreleri Bigcimlendir
secenegi ile Hucreleri Bicimlendir penceresi goriintiilenir.Bu pencerede Sayi,
Hizalama, Yazi Tipi, Kenarlik, Desenler, Dolgu ve Koruma sekmeleri bulunur. Bu
penceredeki sayl sekmesinde bir hiicrenin alabilecegi veri tipleri listelenmektedir.

eHizalama sekmesi hiicre icindeki verilerin yerlesim ayarlarinin yapilmasina olanak
tanir. Kenarliklar hiicrelerin sinirlarini belirlemek igin kullanilan gizgilerdir. Hiicre
bicimlendir penceresinde yer alan kenarlik sekmesi ile kenarlk 6zellikleri aktif
edilebilir. Zaman zaman tablo stitun basliklarinin veya vurgulanmak istenen
hiicrelerin zemin rengini degistirmek gerekebilir. Arkaplan olarak da tanimlanan
bu zemine renk, desen, dolgu efekti gibi bilesenleri eklemek i¢in Dolgu sekmesi
kullanihr

eKosullu bicimlendirme istenilen sartlar gergeklestiginde secilen hiicre ya da
hiicrelerin bigcimini otomatik olarak ayarlamak icin kullanilan bir aragtir.
Bigimlendirme bir kosula bagli olarak gergeklesir. Kosullu bigimlendirmeye kosul
olarak hticre degeri ya da formil sonucu verilebilir.

eExcel icerisinde tasima ve kopyalama islemleri verilerin organize edilmesinde
kullanilmaktadir. Yapistirma igin Excel programina 6zel gesitli segenekler
mevcuttur. Bu segenekler yardimiyla formiller, degerler, bicimler gibi bircok
farkli 6zellik yapistirilabilir. Excel programinda standart olarak bir galisma kitabi 3
sayfadan olusur. Ancak ihtiyaca gore calisma kitabina yeni sayfalar eklenebilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Hicreye sigmayan metinlerin birden ¢ok satirda gosterilmesini saglayan komut

asagidakilerden hangisidir?
a) Hucreleri birlestir

b) Uyacak sekilde sigdir
c) Metnikaydir

d) Metne gore genislet
e) Hucreye sigdir

2. Bir kosula bagh olmadan veri dagihmina gore hiicreleri renklendirmek icin

kullanilan bilesen asagidakilerden hangisidir?

a) Renk odlgekleri

a) Bicim boyacisi

b) Hicre bigimleri

c) Otomatik bigimlendir
d) Hucre stilleri

3. Para birimi olarak bicimlendirilmis bir hiicreye “3,5” ifadesi girildiginde

asagidakilerden hangisi goriintilenir?

a) 30.50TL
b) 30,50TL
c) 3,5TL
d) 3,50TL
e) 3.5

4. Excel programinda hiicrelere resimdeki gibi
bicimsel 6zellikler uygulamak icin hiicre
bicimlendirmenin asagidaki hangi 6zelligi

kullanilir?

a) Sayi

b) Hizalama
c) Yaztipi

d) Kenarlik
e) Dolgu
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A B C D E F
Ogrenci Adi Matematik Fizik Kimya Biyoloji
Ahmet 50 40 75 50
Mehmet 60 90 65 50
Osman 70 a0 40 63
Ali 60 73 50 60
Veli 45 30 80 75

5. Resimde gosterilen “Mehmet” ile “Osman” isimleri arasina yeni bir isim
eklemek icin asagidakilerden hangisi kullaniimahdir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sutun ekle

Satir yerlestir

Sayfayi yeniden adlandir
Sayfa ekle

Sayfa satirlari ekle

6. Bir Excel calisma kitabindaki verileri aylara gore farkli tablolarda tutmak ve ay
isimlerine tiklayarak gecis yapmak isteyen biri asagidakilerden hangisini

yapmahdir?

a) Birden fazla sayfa

b) Bicim boyacisi

c) Hiicre bigimleri

d) Otomatik bicimlendir
e) Hucre stilleri

7. Miusterisine bir fiyat listesi yazdiracak olan bir satici, maliyet veya kar oranlarini
iceren sutunlari gostermemek igin asagidaki hangi secenegi kullanmalidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Birden fazla sayfa
Bicim boyacisi

Sutin gizle

Otomatik bigimlendir
Hiicre stilleri

8. Excel’de bir satir silindiginde ne olur?

a)
b)
c)
d)
e)

O satirin icerigi silinir satir 6ylece kalir.

O satir silinir alt satir yukariya kayar.

O satir silinir st satir asagiya kayar.

O satir silinmez kenarlik ve golge silinir.

O satir silinir soldaki hiicreler satirin yerine gelir.
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9. Excel dosyasinin 6ntanimli uzantisi asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Xlsx
.docx
.pptx
.wor
.exe

10. Hiucre icin asagidakilerden hangisi dogrudur?

a)
b)
c)
d)
e)

1-2-3-4 seklinde satirlardir.

A-B-C-D seklinde sttunlardir.

Satir ve slitunlarin kesistigi alanlardir.
Agiklama yapilan metin kutusudur.

Formiillerin otomatik olusturuldugu bolimlerdir.

Cevap Anahtari:

1l.c,2.9,3.d,4.b,5.e,6.3,7.c,8.b,9.3, 10.c
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