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GiRiS
Onceki tinitelerde Excel programindaki bicimlendirme &zellikleri hesaplama ve

formiller Gzerinde duruldu. Excel’de bunlarin disinda verileri yénetme, gorsellestirme
ve yazdirma konusunda da gliclii secenekler bulunmaktadir.

Excel kapasiteli verileri depolayabilecek yapida tasarlanmistir. Zamanla olusan
uzun ve anlasiimasi glig listelerin yonetilmesini ya da istenen bilginin arzu edilen
bicimde kolayca olusturulmasini kolaylastiracak aracglar anlatilacaktir. Bu araclar, yogun
veri grubu igerisinde istenilen verileri sinirlandirmak, bu verileri siralayarak organize
etmeyi ve veriler (izerinde galismayi kolaylastirir. Bu bolimde verileri siralama,
filtreleme, grafikler yardimiyla goriintileme islemleri ve yazdirma ayarlar Gzerinde
durulacaktir.

Siralama islemi eldeki verilerin belirli bir kritere gére yeniden siralanmasi igin
kullanilir. Siralama islemleri stitunlar ve satirlar Gizerinde yapilabilir. Filtreleme islemi
temel olarak belirli bir kritere uyan verileri goriintllerken diger verilerin gizlenmesini
saglamaktadir. Filtreleme islemi ile uzun tablolar istenilen kriterlere gore kisaltilabilir.
Bu sayede sadece islem yapilacak veriler goriintiilenerek yapilan islemlerde zaman
kaybi onlenir.

Grafikler, verileri analiz etmede ve gorsellestirmede kullanilan oldukg¢a 6nemli
bilesenlerdir. Bu bilesenler yardimiyla veriler gorsellestirilerek daha anlasilir hale
getirilir. Unitede son olarak anlatilacak sayfa yapisi ve yazdirma ayarlari kapsaminda
diger programlardan farkli olan yazdirma secenekleri anlatilacaktir. Excel’de verileri
istediginiz sira ve bigcimde liste ya da grafik olarak gorsellestirmek ve diizgiin ¢iktilar
alabilmek igin hazir misiniz?

Siralama

Veri organizasyonuna yonelik islemleri yapmak icin Veri sekmesinde bulunan
Sirala ve Filtre Uygula grubundaki secenekler kullanilir (Resim 14.1). Siralama islemi

eldeki verilerin belirli bir kritere gére yeniden siralanmasi icin kullanilir.

- a x

2 Grs  Bde  SafaDizeni ingm  ACROBAT ouums 8 Paylas

Formiller

Resim 14.1. Sirala ve Filtre Uygula

Liste siralanirken stitundaki veri tiplerine gore asagidaki sekillerde siralanabilir:
e Metin =2 Ao, AV WA A
e Sayl = Kuclkten buyuge veya biytkten kiicuge

e Tarih > Eskiden yeniye veya yeniden eskiye
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gorlilmektedir. Ayrica 6zel bir liste, hlcre opvei v 2 | vamtnn ) |5, sewm | rave 22| ks | Tt Aot
A= Sorgu+ L0 Yenilew o L | Amglan= - -
rengi veya yaz tipi rengi gibi bigimsel Ave DSt Boilenllae el v il Uyl -
Siralama sonrasinda B g' Y y" P g8 ¢ N a2 s 5 | Geket
K Klik ol .. Ozelliklere gore de siralama yapilabilir. . . C . . . .
ar|§| Ik 0lmamasi I(;In' 1 Mahn Cinsi_ Alg Fiyab  Satig Fiyati
siralanacak stitunun Verilerin bu sekilde siralanmasi, =
4
yanisira listedenin diger verilerin dlizglin bir yapida goriinmesine ve 5
sttunlarinin da istenilen verinin kolaylikla bulunup .
. . . .. . 9 - N -
secilmesi gerekir. diizenlenmesine yardimci olur. Siralama w0 e
. .. . . nl siralanmigtir.
/ islemleri situnlar ve satirlar tGizerinde 2]
.. Sayfal ® ] '
yapilabilir. Excel programinda siralama T

Resim 14.2’de listenin “Malin cinsi”
slitununa gore alfabetik olarak siralandig

yapmak igin siralamanin yapilacagi satirlar
ve/veya sutunlar segilmelidir.

Sirala ve Filtre Uygula grubunda

Resim 14.2. Siralama 6rnegi

A oy 4:' Ter
siralamaya yonelik 3 digme bulunmaktadir. Zl '2 ﬁ IT ‘.
A’dan Z’ye sirala digmesi segimi en klgik Z||firala) | Filtre -
A 7 Gelismis

degerden en biyik degere dogru siralamada
kullanilir (Resim 14.3).

Bu islemin tam tersi Z’den A’ya sirala

Sirala ve Filtre Uygula

Resim 14.3. Siralama Segenekleri
digmesi ile yapilabilmektedir. Siralama islemi

icin kullanilan Gglincl segenek ise Sirala digmesidir. Bu digme ile Sirala penceresi
gorintdlenir (Resim 14.4). Bu pencerede, birden ¢ok sltun ve satira gére siralama,
buyik / kiictk harf duyarli siralama, yazi tipine gore siralama gibi farkl sekillerde

siralama gesitleri bulunur.

Sirala 7 *
+§‘l Diizey Ekle || < Dizeyi Sil || (2 Dizeyi Kopyala Secenekler... Verilerimde Gst bilgi var
Satun Siralama Kaosulu Didzen

Siralama olcitd | pahin Cinsi « || |Degerler w | |A'dan Z'ye w

Resim 14.4. Sirala

Sirala penceresinden siralama 6l¢iti bolimdyle siralamanin yapilacagi situnlar,
siralama kosulu ile siralama kriteri ve diizen ile nasil bir siralama islemi yapilacagi
belirtilebilir.
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situna da uygulanabilir,
bunun igin Sirala
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eklenir.
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7

Filtreleme islemi ile
veriler silinmez sadece
verilerin
gorintilenmesi
engellenir.

Ornek:

e Oncelikle siralanacak liste secilir (Resim 14.5).

A | B | = D E

1 |iner Ad Puan

2 |adana Ahmet 25
3 |Ankara Sena 75
4 |istanbul Ayse 25
5 |Aadana Arzu 90
6 |Erzurum  Birol 45
7 |Ankara Banu B0
2 |ankara Ali 55|
9 |Istanbul Swude 50
10 |Erzurum Hande S0
11 |[Adana Ceyhun 20
12
i1z

Resim 14.5. Liste
Siralama tiir( belirlenir ve siralama yapilir (Resim 14.6).

E Girig Ekle Sayfa Ddzeni Formiller Veri Gozden Gecir

= |55l Baglantilar —— & Temizle

= I=] B Orellikie EAF e oo
Dis Veri| Tamani o - %) swala Filtre o
Al Yenile - == Baglantilan Duzenle 7 Gelismis

Baglantilar

Sirala ve Filtre Uygula
Al - | lller
A [ e c D = B =

iller Ad Puan

Adana Ahmet

Adana Arzu

Adana Ceyhun

[Ankara Sena

Ankara Banu
Ankara Ali
Erzurum Birol
Erzurum Hande
istanbul Ayse
Istanbul _Sude

38508088 N

Resim 14.6. Siralama Tird Belirleme

¢ Siralama birden fazla siituna da uygulanabilir, bunun icin Sirala penceresinden
diizey eklenir (Resim 14.7).

¢ A B | c D
foiiDisy B | X oueerist -"M"'::‘“ﬂ =[] Bt 3 iller Ad Puan
Sexama cigas e - rmiE - e 2 |Adana Ahmet
igwed DA, | zve zAdana Arzu
_ 4 |Adana Ceyhun
5 |Ankara Ali
]
7
8
9

Ankara Banu
Ankara Sena
Erzurum Birol
Erzurum Hande
10 |istanbul  Ayse
11 |istanbul Sude

2EEHIETE SN

Resim 14.7. Coklu Siralama
Filtreleme

Excel programinda kullanilan bir diger veri organizasyon bileseni de
filtrelemedir. Filtreleme islemi temel olarak belirli bir kritere uyan verileri
gorintilerken diger verilerin gizlenmesini saglamaktadir. Filtreleme islemi ile uzun
tablolar istenilen kriterlere gore kisaltilabilir. Bu sayede sadece islem yapilacak veriler
gorintilenerek yapilan islemlerde zaman kaybi 6nlenir. Filtreleme islemi ile veriler
silinmez sadece gizlenir.
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Excel tablosundaki herhangi bir siituna filtre uygulamak igin Veri sekmesinde
bulunan Sirala ve Filtre Uygula grubundaki Filtre segenegi kullanilir (Resim 14.8).

B ©- : Kitap? - Excel
Dasya Girig  Ede  SayfaDizeni  Formiiller Gozden Gegir ~ Gorindm  Eklentiler ~ ACROBAT ~ Team er..
D = Eaglantllar Al [Z]A Temizle ) E e B
o) BE oo wmE,, % EF B B e
- ikler Yeniden Uygula N
DigVeri  Yenj Tomini il Sirala | Filtre o Metni Su‘tunlara Durum  Tahmin Anahat
Al™ Sorgur L®  Veniler Baglantilar Diizenle Vo Geligmis Déniigtiir ml Coziimlemesi~ Sayfasi M
Al ve Danistir Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araglari Tahmin ~

Resim 14.8. Filtre

Filtre secenegi ile birlikte icerisinde veri bulunan sttunlarinilk hiicrelerinin sag
koselerinde agllir bir liste kutusu olusmaktadir. Bu agilir liste verilerin alt kiimelerini ve
filtreleme igin kullanilacak komutlari igermektedir (Resim 14.9).

H 1

i ‘s'ss’'s s s's’'n's

A,], Kucukten Bayide Sirala 1 3 1

,I, Baydkten Kicade Sirala 3 1 2 3 1

1 Renge Gére Sirala » 3 2 12 1 2
- 5 2 12 1 2
(" 5 2 12 1 2
] 3 6 2 9 6
: Say Filtreleri » 2 7 10 6 7
b Ara R 2 7 10 4] 7
1 [ (TUminG Seg) - 2 7 10 6 7
1 3 7] 2 9 6
1 3 6 2 9 6
1 2 2 7 10 6 7
1 5 1 2 3 1
1 = 3 6 2 9 6
] 3 2 12 1 2
1
1 = 5 1 2 3 1
1 5
m [ Tamam ] [ Iptal ]
&

Resim 14.9. Filtreleme
Filtreleme listesinin 1. boliminde bulunan komutlar ile gesitli filtreleme
seceneklerine erisilebilir. Bu listenin ilk 3 sirasinda bulunan komutlar siralama
isleminde kullanilan komutlarin aynisidir. Bu komutlar ile A’dan Z'ye, Z’den A'ya veya
belirli bir kritere gore siralama yapilabilir.

Listenin 4. sirasinda filtreleme islemini iptal etmek icin filtre temizleme komutu
bulunmaktadir. Bu komut yapilan filtreleme islemine gore isim almaktadir.
Renge gore filtre uygulama islemi hiicre veya yazi tipi rengine gore filtreleme islemi
icin kullanilir. Hiicre rengi veya yazi tipi rengi olmayan secimlerde bu komut aktif
degildir.
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7 Kdcakten Baydge Sirala
%] Boyokten Kacide sirala
0_ Renge Gore Sirala g
L Say Filtreleri _P‘ Esittir...
_p’ Esit dedil...
Buyiaktdr...
Bayak Weya Esit...
KigOktar...
:..[7 (Bos Olanlar) Kiigik Veya Esit...
O— Arasinda..,
Ik 10...
Ortalamarnin Ustd
Crtalamanin Altinda
[ Tamam ] [ iptal ] Ozel Filtre...
\ _J

Resim 14.10. Sayi Filtreleri

Filtreleme islemi icin kullanilan son segenek sayl veya metin filtresidir. Filtre
uygulanirken metin ve sayilara yonelik “Esittir”, “Blylktar”, “Ktclktir”, “Arasinda”,
“Baglangicl”, “Sonu” gibi bir¢ok filtreleme kosulu mevcuttur (Resim 14.7).

Sayi ve metin filtreleri, belirli kosullari karsilayan degerleri bulmak icin
olcitlerin kullanimina olanak tanir. Ornegin “Esittir” kosulu kullanilarak sadece
belirtilen degere esit olan verilerin goriintilenmesi saglanir. Sayl ve metin
filtrelemelerinden herhangi biri secildiginde Ozel Otomatik Filtre penceresi
gorintdlenir (Resim 14.11). Bu pencereden filtre olgitu belirtilerek filtreleme islemi

yapilhr.

Ozel Otomatik Filtre &lﬂ—hJ

Filtre lciitii:
2570

egittr |Z| |Z|

@ ve (O Veya
=] E2

Tek bir karakter yerine ? kullarin
Bir dizi karakter yerine = kullarn

[ Tamam ][ iptal ]

Resim 14.11. Ozel Otomatik Filtre
Filtreleme isleminin 2. bélimiinde ise filtrelenen verilerin alt kiime listesi ve
arama kutusu bulunmaktadir. Alt kiime listesinde her veriye ait bir onay kutusu
bulunmaktadir. Bu onay kutularindan isaretli olan veriler gortntilenir digerleri
gizlenir. Alt kiime listesi Excel tablosunun kapasitesine gore oldukca uzun olabilir. Bu
nedenle arama kutusu filtrelenecek veri grubunu bulmada oldukga kolaylik saglar.
Ornek: Bu érnekte Tirkiye’deki illerin yer aldigi bir listeden niifusu 500.000’den fazla
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olan iller filtrelenecektir.

174.026
1m0 K
Esittir.

* tan B Fi r I

S lAon | Sayr Eitreten

P Qumonose

b 10..

913248 923184

KOeuktur..

Qrtalamanin Ustu

Ozel Fittre..

173210
18a s

A Esit degil..

Kucuk Veya Exst...
Arazinda...

Ortalamanin Altinda

komuta

245 svses

Zevuss
110222

143.007
55,

126.028,

Resim 14.12. Metin

Filtre algliti:

I 37267
310 200754
be7 227950
Sz zsase

37.532
200 556
229 247

26524

51678

Ekle Sayfa Duzeni Formotier | veri Gézden Gegir Gorunum Getistirici Yeni Sekme = 0 = @ =2
@ (3] sagrantstar 34 m '—{r = E - Ed- 9 Gruplandw -
u &F Ozellikter Gve L 4 Grubu Coz -
D13 Veri Tumunu %4 swata | Futre Metisi Sibumiass Yineleraoles) 5
ey e» Baganttan Dazente | % Gensmis =3~ | @5 An Toptam
Baglantdar Saraia ve Filtre Uygula Vert Aln(l.\n Anahat -
B4 > & £ | Toplam
A i A i T i“T R T | E F
lillere gore Wilge merkezi ve belde/koy ) 0
2 nufusu -2010 EADEE C7) Ree =1
3 £y cOkten BOyODe Swals e merkeziernt Beldexoyter
|Tursdye %1 Boyokten Kacage Swata F Erikek .
Rendd Soee nate b mititaee  Buradan segilen

542 022

334.786
4771718
1978333
184 759

171.382
2.379.228
1,001,908

128.731
168249

82321 82438

989862 495363 494499
1152323  s7ees3  S73650
225381 128562 se.z19
2ss.170

|b[]yﬂkt|:|r E| | S0 N

@ve © veya ;

| [=] |

Tek bir karakter yerine ? kullanin
Bir dizi karakter yerine * kullanin

Buraya kosul ifadesi g

1838432 913248
4641258 2314735
1.352.974 702.203
054 926 350.713
2308574 1153373
1.090.172 549.071
245972
330.803
758,888
anlasildigi gibi diger iller EZEH
izl isti e
gizlenmisgtir. =
3808.328 1.813.201
1.084 184 536.134
1.455.772 T37.884
14800853 737.089
924.257 487.783
818.578 404 583

Satir numaralarindan da

56.222.356 28.308.856

27.913.500

023184
2328481
890.771
344213
1.155.201
541.10
244314
345.051
744 330
358.7%8
©48.088
8.533.800
1.793.125
528.030
721.908
749534
436 424

nmm 8.734.326 8.766.306 73121!. 37“3182 xmm
248793 125327 123408 2085225 1.038.575 1.048.850
130480 84431 08029 477178 2379226 2392490
585359 299705 285654 1978333 1.001.908 976.425
457397 227950 229447 1152323 578083 573830
250.921 148510 150011 26054955 1300283 1305212
438788 218432 220354 13528958 707503 761455
279559 139.458  140.141 7E9.085 3846830 384.455
82730 41472 41258 Te4 584 378275 380.309
199.157 $8658 100455 1.700.783: 855384 845379
737,132 371.553 ) 385579 1480571 756.186  724.375
300,851 184555 182.290 1647899 819515 828.354
135089 68.298 00.791 13255885 0825054 6.800.591
342522 172187 170355 3548848 1985388 1.983.480
170.487 85533 84954 1234051 621887 ©12.984
100.300 49983 1.580.138
527.152 259,

Resim 14.14. illerin Filtrelenmis Sekli

(=]

Py
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Grafikler

Grafikler, verileri analiz etmede ve gorsellestirmede kullanilan olduk¢a 6nemli

LJ, bilesenlerdir. Bu bilesenler yardimiyla veriler gorsellestirilerek daha anlasilir hale

getirilir. Belgeye grafik eklemek igin Ekle sekmesinde bulunan Grafikler grubundaki
secenekler kullanilir (Resim 14.15).

Grafikler, gesitli verileri
gorsellestirerek daha

anlasihr kilmak igin
kullanilan bilesenlerdir.

H ©- = Kitap1 - Excel H - o %

Dosya Girig SayfaDizeni  Formaller  Veri  Gozden Gegir  GérdnOm  Eklentiler  ACROBAT  Team ver., Oturum Ag g_ Paylag

~ / = k=TT = A
EEEEIE A e
- i o Pancll S R i = 0 Ji Siitun ) «© i
PivotTable PivotTable Table Gizimler Eklentilerf Onerilen i _ PivotChartll 3B Harita Filtreler  Kgpra  Metin Simgeler
Onerileri T - Grafikler -l - - - ]IKazang/Kaylp - - -
Tablolar Grafikler Turlar Mini Grafikler Baglantilar ~

Resim 14.15. Grafikler

Bu grupta Siitun, Cizgi, Pasta, Cubuk, Alan, Dagitim ve Diger Grafikler
kategorileri bulunur. Bu kategorilerde bulunan grafik tiirlerinden herhangi birinin
secilmesiyle bir Grafik Alani ve bu alana ait Grafik Araglari baglamsal sekmesi
olusturulur (Resim 14.16).

=] s - & Kitap1 - Excel G - o x

Dosya  Girig | Ekle | Sayfa Dizeni ‘ Formiller | Veri | Gozden Gegir | Garanam | Eklentiler ‘ ACROBAT | Team m um Ag ,o+ Paylag
L]
B
MEe | e,e . ol [y

Grafik Ogesi  Hizh Renkleri —| | Satw/Sutun Veri | Grafik Tardnd  Grafigi
Ekle Dozen~  Degistir~ Degigtir ~ Seg Degistir Tagl
Grafik Dizenleri Grafik Stilleri Veri Tdr Konum ~

Grafik 1 b I v

A B £ D E F G H I 1 K L M N *

|
.

Wit~ o W e
|
QO

| sayfal | Sayfa2 ® 1 ¥

Hazir i mo- 1 + %100

Resim 14.16. Grafik Alani
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Herhangi bir grafik segildiginde beliren grafik araglari baglamsal sekmesi,
Tasarim, Diizen ve Bicim olmak Uizere 3 alt sekmeden olusur. Bu sekmeler grafige ait
tur, veri, stil, etiket gibi 6zelliklerin diizenlenmesinde kullanihr.

Tasarim sekmesi grafige ait verileri, stilleri, gdsterim bigimlerini, diizenleri ve
tlirleri organize etmek igin kullanilir (Resim 14.17).

H - : Kitap1 - Excel 5 - 0O X
Bigim Oturum Ag PJrPayla§

Sayfa Dizeni | Formiiller | Veri | Gazden Gegir ‘ Garindm ‘ Eklentiler ‘ ACROBAT | Team

Dosya Gt | Ekle

. — -
i : 1
Grafik Ogesi  Hizh Renkleri | Satir/Sutun Veri | Grafik Turdno  Grafigi
Ekle~  Dizen~  Degigtir~ - Degistir Seg Dedigtir Tagl
Veri Tar Konum ~

Grafik Dizenleri Grafik Stilleri

Resim 14.17. Tasarim Sekmesi
Bigcim sekmesi grafige ait bicimsel segimler, sekil stilleri, WordArt stilleri, grafige
ait yerlesimler ve grafik boyutlarinin degistirilmesine olanak tanir (Resim 14.18).

- a x

Grafik Aracgla

H ©- : Kitap? - Excel
Daosya G\ri§| Ekle | Sayfa Dizeni | Formiller | Veri | Géozden Gegir| Gardndm ‘ Eklentiler | ACROBAT ‘ Team | Tasanm .. Oturum Ag ,q_ Paylag
Cizim Alani T \ \ — — & i One Getir |(. - E[l T62em *
%‘SEglml Bigimlendir OO - o Abc ‘ Abc | Abc | |- L# - inr A Arkaya Gonder
Sekli \ J oL - 1zh = -
st Egestimekcigin Siirta | |A L L% plcs @ | sl £ Segim Balmesi ey 127em .
Gegerli Segim Sekil Ekle Sekil Stilleri ra | WordArt Stilleri Yerlegtir Boyut F} ~
Resim 14.18. Bicim Sekmesi
. .
Siitun Grafikler

Calisma Sayfasindaki stitun veya satirlarda diizenlenen verilerin stitun grafigi
cizilebilir. Stitun grafikleri, belirli bir sirede icindeki veri degisikliklerini veya 6geler

arasindaki karsilastirmayi géstermek icin kullanihr.
Sutun grafiklerinde, kategoriler genellikle yatay eksen boyunca, degerler ise

dikey eksen boyunca dizenlenir (Resim 14.19).

®Rril

6000
4000

2000

Resim 14.19. Stitun Grafik
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gostermek icin idealdir.
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Cizgi grafik, esit
araliktaki egilimleri
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J

Cizgi Grafikler

Calisma sayfasindaki, situn veya satirlarda diizenlenen verilerin ¢izgi grafigi
cizilebilir. Cizgi grafikleri, zaman igindeki araliksiz verileri gosterebilir veya ortak bir
Olgekle karsilastirabilir. Bir ¢izgi grafiginde kategori verisi esit araliklarla yatay eksen
boyunca ve tim deger verileri esit araliklarla dikey eksen boyunca dagitilir.

250
200 /\YA
150 A
l—'\' i C
100 S
50 == A
0 T T T T T T T T T T T
FF S S PSS S SN
I SR G R - P N SR
e ™ @ Q\’b‘" «Q}(Q ?.Qc\:? X el
Resim 14.20. Cizgi Grafik
Pasta Grafikler

Calisma sayfasindaki verilerin analizinde en ¢ok kullanilan grafik tirlerinden biri
pasta grafiktir. Bu grafik, hiicre araligindaki verilerin toplamiyla orantili boyutlari
gOsterir. Pasta grafiginde her renk bir veriyi temsil eder ve ylizde orani bigiminde

gosterilir.
Ogle Yemegi Satislari
B Sandvigler
M Salatalar
28;14%  Corbalar
® icecekler
50; 25% m Tathlar
Resim 14.21. Pasta Grafik
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Cubuk Grafikler

Bu grafik tliri birden ¢ok 6geyi karsilastirmak icin kullanilir. Bununla birlikte
kategorilenmis verileri karsilastirmak icin de kiimelenmis ¢ubuk grafikler kullanilir.

Bolgeve Gore Satislar
C
B = Seri
A
a 5 10 15
Resim 14.22. Cubuk Grafik
Alan Grafikleri

Alan grafikleri, birden ¢ok veri kiimesi arasindaki farklari bir zaman dénemi
boyunca vurgular. Ayrica bir alan grafigi, cizili degerlerin toplamini goriintileyerek
parcalarin bitinle iliskisini de gosterir.

Sehre Gore Satislar

2000
= 2003
1000
m 2004
2005  m 2005

0 2004
Istanbul Ankara 2003
Erzurum Sakarva
4 Bursa
Resim 14.23. Alan Grafik
Dagilim Grafikleri

Dagilim grafikleri, cesitli veri serilerindeki sayisal degerler arasindaki iliskiyi
gosterir veya iki sayl grubunu xy koordinatinin bir serisi olarak cizer.

Dagilim grafiginin iki deger ekseni mevcuttur; yatay eksen (x ekseni) boyunca
sayisal veri kiimesi, dikey eksen (y ekseni) boyunca da bir baska veri kiimesi gosterilir.
Grafik, bu degerleri tek bir veri noktasinda birlestirir ve diizensiz araliklarla ve'~
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kiimelerle gosterir. Dagilim grafikleri genellikle bilimsel, istatistik veya mihendislik
700
600 A
500 //l ——
400 :
== Serij 2
o
300 / = 4 —f—Seri 3
200 V/ Seri 4
X
100 =——————

Seri5

0 T T T

Resim 14.24. Dagihm Grafigi

verileri gibi sayisal degerleri karsilastirmak ve goriintiilemek icin kullanilir.

Grafik trinin segilmesiyle calisma sayfasina eklenen grafik alaninda herhangi
bir grafik veya veri goriintiilenmez. Bunun nedeni grafige ait herhangi bir verinin
olmamasidir. Grafige veri eklemek igin Tasarim sekmesinde bulunan Veri grubundaki
Veri Se¢ digmesi kullanilir (Resim 14.25).

Kitap1 - Excel = = m] X
Dosya G\ri§| Ekle | Sayfa Diizeni | Formiller ‘ Veri | Gazden Gegir ‘ Garanidm | Eklentiler | ACROBAT ‘ Team | Tasanm ilgiver.,  Oturum Ag ,O+ Paylag
[] = e -
& o 0 4 Iﬂ[h
I & e, : iw LU
Grafik Ogesi  Hizh  Renkleri — Sati/Sctunlf Veri @ Grafik Tdrdnd  Grafigi
Ekle=  Diizen~ Degigtir~ Degigtir | Se Degigtir Tagi
Grafik Duzenleri Grafik Stilleri Veri Tir Konum Lol

Resim 14.25. Veri Seg

Veri Se¢ digmesinin kullanimi ile Veri Kaynagini Se¢ penceresi goriintilenir. Bu
pencerede grafikte kullanilacak veri araligi ve eksen etiketleri belirlenir (Resim 14.26).
Bu islemlerin ardindan grafik otomatik olarak olusturulur.

Veri Kaynagimi Seg M
Grafik verileri arahdi:
J""['; {77 satr /siitun Degistir I—']\L
Gosterge Girdileri (Seriler) Yatay (Kategori) Eksen Etiketleri
’ “=Ekle “_jf Diizenle ” ¥ Kaldrr ] || - ’ j’gﬂzena
Seri 1 1
2
3
4
5
() [ )

Resim 14.26. Veri Kaynagini Se¢
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Not: Eger grafik olusturma igin hazir veriler var ise ve bu veriler segildikten sonra
grafik tlrl belirlenirse, grafik otomatik olarak bu verilere gére olusturulur.

3

*Ornegin bir yilda meydana gelen trafik kazalarinin illere gére
dagilimini gésteren grafigi olusturalim. Bunun igin 6ncelikle ele
alinacak illerdeki kaza sayilari excel ¢alisma sayfasina girilir. Bu
calisma sayfasindaki il isimleri grafik etiklerini, kaza sayilari ise
grafigin olusumundaki dagilimi temsil eder. Excel, grafigi verilerin
blyikligine gore olgeklendirir ve her bir dlcegi farkli renklerde
gosterir. Ornekte her bir renk bir ili temsil eder (Resim 27).

Ornek

dida- s Yeni Microsoft Excel Galipma Syfasbes - Microsoft Excel Grati Artan | o= S
Gy Bde SayfaDizend Formddler Verl Goxden Gepr GOrunUm Gedgtinia Yend Sekme ' Tazanm Dizen Exim ' & 0 o83

Geafik Alanw . y _J 2 Geaterge =
. i

28 Vers Evietinn) «
arati mlere.
Bagh
re
5
A B C D E
1 .Ariara . 570
2 sskarya | 1150
3 Bursa | 15
4 Denitli | 350
5  Erzurum | 18%0
6 istanbul |  s680
7
8

[W O W] Syfal syhi2 Snfad Swh2(3)  Shi3  Swfi2(2)  Siyhs | Snfb  Swid  S4 »

[~

¢ Kendi alaninizla ilgili yapacaginiz ¢alismalarda hangi tir
verileri hangi tir grafikle géstermenin daha uygun
olacagini diistiniiniz.

Bireysel Etkinli

YAZDIRMA AYARLARI

Office paketindeki diger programlarda oldugu gibi Excel’de de bir dosyayi
yazdirmak ve 6nizleme ile gorintilemek icin Microsoft Office Backstage
gorinimiinde yer alan Yazdir sekmesi kullanilir (Resim 14.28).
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@] - R e Yeni Microsoft Excel Caligma Sayfasixlsx - Microsoft Excel | i I = ﬂ
m Girig Ekle Sayfa Duzeni Formaller Veri Gozden Gecir Goranam Gelistirici o = [P 23
| Kaydet
> Yazdir
Farkli Kaydet @
= = Kopya: 1 ey
& Ac
i Yazdir
d‘ Kapat R
./ HP Laserlet Professional P... [+
Bilgi :\iﬂgemmdlgx
Yazici Ozellikleri
En Son
Ayarlar
Yeni

[ Etkin Sayfalan Yazdir

‘ Yalnizca etkin sayfalan yaz...
Yazdir -
—= Sayfalar: -

v

“: Tek Yize Yazdir =
{ Yalnizca sayfanin bir yGzd...

Harmanlanmig

4»

Kaydet ve Gonder

Yardim

-
2 Secenekler 1,23 1,23 123
Cikis ‘ _| Dikey Yonlendirme -
] A4
-
‘J 21 cmx29,7 cm
+ Son Ozel Kenar Boslugu A...
-

b— Sol: 1.8 cm Sag: 18cm

5 <41 1 i} =]

Resim 14.28. Microsoft Office Backstage Goriinimi

Bu goriiniimden galisma sayfalarinin ve ¢alisma kitabinin bir bélim veya
tamami yazdirilabilir. Cok miktarda veri veya grafik iceren ¢alisma sayfalari
yazdirilirken, dlizglin gériinimli sonuglar elde etmek icin ¢alisma sayfasi Sayfa Diizeni
gorinimine alinarak diizenlenebilir. Sayfa diizeni gériiniimiine durum ¢ubugunda
bulunan Sayfa Diizeni digmesi kullanilarak gegilebilir (Resim 14.30). Bu gorinimde
sayfaya Ustbilgi ve altbilgi eklenebilir, satir ve stitun Ustbilgileri gizlenebilir veya
gorintilenebilir, yazdirilan sayfalarin sayfa yoni degistirilebilir, verilerin diizeni ve
bicimi degistirilebilir, verilerin genisligi ve yuksekligini lcmek icin cetvel kullanilabilir
ve yazdirma kenarliklari ayarlanabilir.

A9 = Yeni Microsoft Excel Calisma Sayfasixlsx - Microsoft Excel [ESRE >
m Giris | Ekle SayfaDazeni Formaller Veri Gozden Gecir Goranam  Gelistiid o @ o= & =
=0 ¥ |calibri Y - = | = Genel -] [A]| B=enes | = v awe
=4
A Ba- K 7 A~-| A A =H- B3 i | B B~ 4a-
Yapist: itler | =
SR B S A 2R AR - | Bleigm- | 2-
Pano = Yazi Tipi 3 Hizalama 2 Say 5 Hacreler | Dazenleme
- G28 - | B [~
2] B T3] 2 1 16 1 =
D T i s z =
—‘ oty S b
=
= S S
e Verileri eklemek igin
=
i
—
L= v
W 4 » M| Sayfab _ Sayfad . Sayfa7 . Sayfa7 (2) . Sayfa® . Sayfa8 . Sayfai(]4 | m [» [
Haziwr | Sayfail/i | E EErio=. o

Resim 14.29. Sayfa Diizeni Gériinimdi
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Bir sayfaya sigdir
secenegiile verilerin
diizenleme
asamasindaki
gorinimi bozulmadan

baski alinmasi saglanir.
» J
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Yazdirilacak sayfada tiim verilerin gosterilmesi icin verilerin ekranda goriintr

olmasi saglanmalidir. Ornegin metin veya sayilar cok genis oldugundan siituna
sigmiyorsa yazdirilan metin kirpilir, sayl ise numara isareti (##) olarak gorindir. Bu
istenmeyen durumu 6nlemek igin stitun/satir genisligi artirilabilir veya hiicrelere
metin kaydirma 6zelligi uygulanabilir.

Sayfa Diizeni goriinimiinden yapilan

ayarlamalarin yani sira Backstage

goriinimiinde de yazdirmaya yonelik

ayarlamalar bulunur. Bu goriinimde bulunan

Yazici alanindan yazici segimi yapilabilir.

Ayarlar béliminde ¢alisma kitabinin timiin,

etkin sayfayi veya se¢imi yazdirma segenekleri

bulunur. Sayfalar boliminde ise baski alinacak

sayfanin tek ylzinin kullanimi, dikey veya

yatay yonlendirmesi, kenarliklari gibi

ayarlamalar bulunur. Ayrica yazdirma

ayarlarinin en 6nemli 6zelliklerinden biri olan

Sayfayi Bir Sayfaya Sigdir segenegi de bu alanda

Sayfa Yapist

Sayfa Kenar Bosluklar!

P ||

Ustbilgi/altbigi | Calisma Sayfas:

‘Yénlendirme

R

Glcek
) KiglltmeBayltme:
@ Sigdr:

Baski kalitesi:

fk sayfa numaras::

Kagt boyutu: |EII | |

Otomatik

© Yatay

79 %+ | normal boyuta gére %

1 T sayfa x |1 + savfa

[ vagdr... | [ gask Gnizieme | [ segenekier.. |

Resim 14.30. Sayfa Yapisi

bulunur. Buradan yapilan ayarlarin yani sira Sayfa Yapisi penceresinden de sayfa,
kenar bosluklari, Gstbilgi / altbilgi ve calisma sayfasi ayarlari yapilabilir (Resim 14.31).

CHIEE

Daosya Girig  Ekle

nRenk\er' E
— ‘r’alei leri =
Temalar . . Kenar
- [@kfektier-  goguktan-
Temalar
K3 57

Sayfa Dizeni

Yanlendirme Boyut [Yazdirma Sayfa

5

Formiiller ~ Veri

= O

Kitap1 - Excel

Gazden Gegir  Gariindm

FEEE

Arka Baghklar)
Alanir Sonlan~ Plan  Yazdir

EE',; Yazdirma Alanin Belirle

Yazdirma Alanini Temizle

Eklentiler ~ ACROBAT

£ Genislikc
g:ﬂ‘fﬁksek\ik: Otomatik ~
ﬁd Olcek

Sidirmak igin Olgeklendir

%100 *

Resim 14.31. Yazdirma Alani

Team

- [m| x
. Oturum Ag Rpaylag
Otomatik - Kilavuz Cizgileri Bashklar m,
| Gariindm /| Gérindm .
Yerlegtir
Yazdir Yazdir -
Sayfa Segenekleri ] ~

Bu ayarlamalara ek olarak Sayfa Diizeni sekmesinde bulunan Yazdirma Alani
digmesiyle acilan seceneklerle de yazdirma icin ayarlama yapilabilir (Resim 14.32). Bu
secenek ¢alisma sayfasinda sirekli olarak belirli bir se¢imin yazdirilacagi durumlarda

kullanilir. Yazdirma alani tanimlandiktan sonra ¢alisma sayfasi yazdirildiginda sadece

belirlenen alan yazdirilir. Belirlenen bu alanin yeterli olmadigl durumlarda yazdirma
alani genisletilebilir. Bir calisma sayfasinda birden fazla yazdirma alani belirlenebilir.
Bu calisma sayfasi yazdirilirken her yazdirma alani ayri bir sayfa olarak algilanir ve bu

sekilde yazdinlir.

Ornegin Resim 14.32’te A ile G siitunlari arasinda bulunan veriler yazdirilacaktir.

Bu islem icin yazdirilmasi istenen veriler i¢in yazdirma alani belirlenmelidir.
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B -

Dosya  Girig  Ekle

Sayfa Dizeni

Kitap1 - Excel

Farmiller Veri Gozden Gegir Eklentiler ACROBAT Team

[ Renkler - E @ IE IEE EES s Geniglik  Otomatik - | Kilavuz Gizgileri Baghklar s L =
a1 Tipleri ~ = = || vikseklic Otomatik -| [V Gorinam ] Gorondm ! Uk e
Kenar  Vénlendirme Boyut [fazdirma Sayfa  Arka Baghiklan X One Arkaya Segim Hizala
fektler Bosluklan - - - lakm= sonfan- Pl vazdr |DH Olceke %100 7 Vazdir Yazdir Getir~ Gonder- Bolmesi -
Temalar sayfal[is, Yazdirma Alanini Belirle 5 [sigdirmak igin Olgeklendir Sayfa Secenekleri ® Yerlestir
Yazdirma. ~ fe Yazdirma Alanini Temizle
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1
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Resim 14.32. Yazdirma Alani Ornegi
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Ozet

@

AN

eExcel Excel programi biyiik kapasiteli verileri depolayabilecek yapida
tasarlanmistir. Zamanla uzun ve anlasilmasi gug listeler
olusabilmektedir. Yogun veri grubu icerisinde istenilen verileri
sinirlandirmak, bu verileri siralayarak organize etmeyi ve veriler
Uzerinde ¢alismayi kolaylastirir. Bu bélimde Excel Gizerindeki verileri
siralama, filtreleme, grafikler yardimiyla gériintiileme islemlerive
yazdirma ayarlari Gizerinde durulmustur.

*\eri organizasyonuna yonelik islemleriyapmak icin Veri sekmesinde
bulunan Sirala ve Filtre Uygula grubundaki secenekler kullanilir.
Siralama islemi eldeki verilerin belirli bir kritere gére yeniden
siralanmasi icin kullanilir. Siralama islemleri situnlar ve satirlar tizerinde
yapilabilir. Excel programinda siralama yapmak i¢in siralamanin
yapilacagi satirlar ve/veya siitunlar segilmelidir.

¢ Filtreleme islemi temel olarak belirli bir kritere uyan verileri
goruntllerken diger verilerin gizlenmesini saglamaktadir. Filtreleme
islemiile uzun tablolar istenilen kriterlere gore kisaltilabilir. Bu sayede
sadece islem yapilacak veriler goriintiilenerek yapilan islemlerde zaman
kaybi onlenir. Filtrelemeislemiile veriler silinmez sadece gizlenir. Filtre
secenegi ile birlikte igerisinde veri bulunan stitunlarin ilk hiicrelerinin
sag koselerinde agilir bir liste kutusu olusmaktadir. Bu agilir liste
verilerin alt kiimelerini ve filtreleme igin kullanilacak komutlari
icermektedir. Filtreleme islemini iptal etmek igin filtre temizleme
komutu bulunmaktadir.

eGrafikler, verileri analiz etmede ve gorsellestirmede kullanilan oldukga
onemli bilesenlerdir. Bu bilesenler yardimiyla veriler gorsellestirilerek
daha anlasilir hale getirilir. Belgeye grafik eklemek igin Ekle sekmesinde
bulunan Grafikler grubundaki segenekler kullanilir. Eklenen grafik
alaninda bir grafigin olusmasi igin veri secmek gerekir. Veri Kaynagini
Seg penceresinde grafikte kullanilacak veri araligi ve eksen etiketleri
belirlenir. Bu islemlerin ardindan grafik otomatik olarak olusturulur.
Excel, grafigi verilerin biiylikliglne gore dlgeklendirir ve her bir lgegi
farkh renklerde gosterir.

*Cok miktarda veri veya grafik iceren ¢alisma sayfalari yazdirilirken,
dlzgiin gorinimli sonuglar elde etmek igin galisma sayfasi Sayfa
Diizeni goriinimiine alinarak diizenlenebilir. Bu gériiniimde sayfaya
Ustbilgi ve altbilgi eklenebilir, satir ve slitun Ustbilgileri gizlenebilir veya
goruntllenebilir, yazdirilan sayfalarin sayfa yoni degistirilebilir,
verilerin diizeni ve bigimi degistirilebilir, verilerin genisligi ve
yuksekligini 6lgmek icin cetvel kullanilabilir ve yazdirma kenarliklari
ayarlanabilir. Ayrica yazdirma ayarlarinin en 6nemli 6zelliklerinden biri
olan Sayfayi Bir Sayfaya Sigdir segcenegi de bu alanda bulunur. Bu
ayarlamalara ek olarak Sayfa Diizeni sekmesinde bulunan Yazdirma
Alani digmesiyle agilan seceneklerle de yazdirma igin ayarlama
yapilabilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Excel programinda birden fazla situn kullanarak siralama yapmak igin
asagidakilerden hangisi kullanilir?

a)
b)
c)
d)
e)

Diizey Ekle
Sutun Ekle
Kosul Ekle
Siralama Ekle
Segimi Sirala

Filtrelenmeyen veriler silinir.
Filtreleme isleminde siralama yapilabilir.
Sayi degerine gore filtreleme yapilabilir.

2. Filtreleme islemi icin yukaridaki ifadelerden hangisi ya da hangileri dogrudur?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |
Yalniz Il
lvell
e lll
[, Hvelll

Tasarim baglamsal sekmesi, gosterim bicimi segmek icin kullanilir.
Sutun grafikler belirli siirelerdeki degisiklikleri géstermek igin kullanilir.
Grafik eklemek icin veri sekmesi kullanilir.

3. Grafiklere yonelik yukaridaki ifadelerden hangisi ya da hangileri dogrudur?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |
Yalniz Il
lvell
e lll
[, velll

4. Asagidakilerden hangisi Excel programinda kullanilan bir grafik tird degildir?

a)
b)
c)
d)
e)

Cizgi
Pasta
Alan
Yizey
Denklem
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5. Excel programinda belgedeki belirli bir bolimi yazdirmak icin asagidakilerden
hangisi kullanilmalidir?
a) Olgek belirleme

b) Boyut belirleme

c) Sayfa secimiyapma

d) Yazdirma alani belirleme
e) Kesme bolimu belirleme

6. Bir yoOnetici, az satis yapan kisilerden baslayarak satis listesini gdrmek istiyor.
Bunun i¢in asagidaki hangi islemi kullanmak daha uygundur?
a) Siralama

b) Filtreleme

c) Olgek belirleme

d) Kosullu bigcimlendirme
e) Alan belirleme

I Birden gok slituna gore siralama,
II. A’danZ’ye siralama,
lIl.  Yazi tipi rengine gore siralama

7. Siralamaya yonelik yukaridaki seceneklerden hangisi/ hangileri Excel siralama
ozellikleri arasinda bulunur?

a) Yalnizl
b) Yalmzll
c L

d) 1,

e) L1,

8. Belirli bir kritere uyan verileri goérintilerken diger verilerin gizlenmesini
saglamak icin asagidaki hangi islem yapilmahdir?
a) Siralama
b) Filtreleme
c) Olgek belirleme
d) Kosullu bicimlendirme
e) Alan belirleme
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9. Filtreleme islemini iptal etmek icin asagidaki hangi secenek kullanilir.
a) Filtre temizleme

b) Filtre iptal
c) Filtre kaldir
d) Tdmana sil
e) TumiinG seg

10. Grafigin hangi degerlere gore olusacagini belirlemek igin asagidaki hangi
segenek kullaniimahdir?
a) Veri Kaynagini Seg
b) Degerler kiimesi
c) Tabloseg
d) Sutun belirle
e) Satirseg

Cevap Anahtari:
1.3,2.d,3.c,4.e,5.d,6.3,7.e,8.b,9.3,10.a
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