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EXCEL NOTLARI

Microsoft Excel XP

Excel programi calisma alanina girilen veriler (izerinde hesap yapabilme, verileri tabloya
donistirebilme tablolar icindeki verileri grafiklerle destekleyebilme, verileri karsilastirip sonug
Uretebilme 6zelligine sahip; tablolama, grafik olusturma, veri yonetimi ve hesaplama amacl kullanilan
Office paketinin en ¢ok kullanilan programidir. Bu programla matematiksel islemlerin yani sira grafik
olusturma, hiicreleri bicimlendirme gibi 6zellikleri de kullanilabilir.

DOSYA iSLEMLERI

Yeni Dosya Agmak

Yeni bos bir office (word, excel, powerpoint) belgesi agmak igin Yeni (New) komutunun kullaniimasi gerekir. Yeni
(New) komutunu 3 degisik sekilde verebilirsiniz.

e Dosya menisi Yeni (New) komutu

e Arag ¢ubugundaki Yeni (j) digmesi
e Ctrl + N kisayolu

Bir Dosyayi ilk Defa Kaydetmek

Yeni bir office belgesi actiginizda yaptiginizislemler RAM’de tutulur. Office belgesinde yapmis oldugunuz islemleri
sabit diskinize kalici olarak depolamak igin Kaydet (Save) komutunu vermeniz gerekir. Kaydet (Save) komutunu 3
degisik sekilde verebilirsiniz.

e Dosya meniisl Kaydet (Save) komutu

e Arag ¢ubugundaki Kaydet (H ) digmesi

e Ctrl + S kisayolu
Kaydet komutunu verdikten sonra ekrana kaydetme penceresi gelecektir. Bu pencere sayesinde dosyanizin ismini
ve kaydedeceginiz yeri belirlersiniz.

Dosyayi ikinci ve Sonraki Defalarda Kaydetmek

Bir belgeye kaydet komutunu verip sabit diske kaydettikten sonra belge Uzerinde yeni eklemeler ya da
degisiklikler yaptiginizda yapilan degisiklikleri ve eklemeleri mevcut dosyanin Gizerine tekrar kaydetmeniz gerekir.
Tekrar kayit icin Kaydet komutunu vermeniz yeterlidir.

Kaydet komutunu verdiginizde dosyanin adini ve yerini daha dnceden belirttiginiz icin sadece son degisiklikler
kaydedilecektir. Yani kaydet komutunun ardindan herhangi bir pencereyle karsilasmayacaksiniz.

Dosyayi Farkli Bir Yere Baska Bir isimle Kaydetmek

Daha 6nce kaydetmis oldugunuz bir dosyayi baska bir isimle ya da baska bir yere kaydetmek igin Farkli Kaydet
(Save As...) komutunu vermemiz gerekir. Farkl Kaydet (Save As...) komutunu 2 degisik sekilde verebilirsiniz.

e Dosya menisi Farkh Kaydet (Save As...) komutu

e F 12 (Fonksiyon Tusu) kisayolu
Komutu verdikten sonra ekrana gelen kaydetme penceresiyle dosyanin yeni ismini ve kaydetme yerini
belirlersiniz.
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Dosyayi Kapatmak

Actiginiz bir office belgesini kapatmak icin vereceginiz Kapat (Close) komutunun 3 farkli ydntemi bulunmaktadir.

¢ Dosya menisi Kapat (Close) komutu

e Pencerenin sag Ust kdsesinde bulunan Kapat (lé”) digmesi

e Ctrl + W kisayolu
Uyari: Ctrl + W kisayolu mevcut office belgesinin penceresini kapatmanizi saglar. Bu komutla programi kapatmis
olmazsiniz.

Dosyalari Otomatik Kaydetmek

Belgelerde yaptiginiz degisiklikler ya da eklemeler kaydet komutu verene kadar RAM’de saklanir. Bu sirada bir
elektrik kesintisi olursa veya bilgisayar kapanirsa bilgilerin RAM’de saklanmasindan kaynakl olarak belgede
yaptiginiz degisiklikler kaybolur. Bu dezavantaji ortadan kaldirmak igin office belgelerindeki otomatik kaydetme
dzelligi mevcuttur. Bu 6zelligin standart kaydetme araligi 10 dakikadir. isterseniz bu siireyi degistirebilirsiniz.

e Araglar menisi Segenekler komutunu segin.
e Kaydet sekmesine gelin.
e Otomatik kurtarma bilgilerini kaydetme sikligi alanina istediginiz bir degeri girebilirsiniz.

Kayith Bir Dosyayi Agmak

Daha 6nce kaydetmis oldugunuz bir belgeyi office programi iginde yeniden agmak igin Ag (Open) komutunu
kullanmaniz gerekir. Ag (Open) komutunu 3 degisik sekilde verebilirsiniz.

e Dosya menisi A¢ (Open) komutu
e Arag cubugundaki Ag (“‘J ) diigmesi
e Ctrl + O kisayolu
Ac (Open) komutunu verdikten sonra ekrana gelen pencereden dosyanizin bulundugu konumu (eger biliyorsaniz)
aclp dosyayi segin ve Ag digmesine tiklayin. Son zamanlarda ¢alistiginiz bir dosyayl agmak istiyorsaniz agilan
pencerenin sol bdélimiindeki geg¢mis digmesine tiklayarak dosyaniza daha cabuk ve kolay bir sekilde

ulasabilirsiniz.

Dosyaya Parola Vermek

Office belgelerinize sifre koyarak baskalarinin belgelerinizi izinsiz agmasini veya degistirmesini engelleyebilirsiniz.
iki tiirde parola verebilirsiniz.

Ac¢ma Parolasi: Belgeyi acabilmek igin kullanilan paroladir.
Degistirme Parolasi: Belgede degisiklik yapabilmek igin kullanilan paroladir. Belgenize parola olusturabilmeniz
icin:

e Araglar menisi Segenekler komutunu segin.
e Guvenlik sekmesine gelin.
e Acgma Parolasi ve Degistirme Parolasi bolimlerine sifrenizi girin.

SIK KULLANILAN KISAYOLLAR

e Ctrl + N : Yeni bos bir office belgesi agmayi saglar.
e Ctrl + O : Daha once kaydedilmis bir office belgesini agar.
e Ctrl +S: Degisiklik yapilan office belgesini kaydeder.
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e Ctrl + W : Agik olan office belgesinin penceresini kapatir. Bu islem programi tamamen kapatmaz.

e Ctrl +Z: Belgede yapilan son islemi iptal eder.

e Ctrl +Y : Belgede son iptal edilen islemin yeniden aktiflesmesini saglar.

e Ctrl+ X : Belgede segilen 6geyi (metin, hiicre, resim vb.) bir baska konuma tagimak i¢cin kesme komutunu
gergeklestirir.

e Ctrl + C : Belgede segilen 6geyi (metin, hiicre, resim vb.) bir baska konuma kopyalamak igin kopyala
komutunu gergeklestirir.

e Ctrl +V : Kes ya da kopyala komutuyla hafizaya alinan 6genin istenilen konuma yapistiriimasini saglar.

e Ctrl + P : Belgeyi kdgida dokme komutunu gerceklestirir.

Excel Ekrani ve Ekran Ogeleri
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1. Baslik Gubugu: Kullanilmakta olan belgenin ve kullanilan Office yazilimin adinin gérintilendigi
bolimddr.

2. Dosya Meniisii: Yeni, Ag, Farkli Kaydet, Yazdir ve Kapat gibi temel komutlarin bulundugu
mendddar.

3. Hizh Erisim Gubugu: Standart olarak Kaydet ve Geri Al gibi sik kullanilan komutlara erigimi

saglar. istenirse hizli erisim icin cubuga yeni komutlar eklenebilir.

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

Diizenleme Alani: Kullanilan belgenin gériintiilendigi ve veri girisinin yapildigi alandir.

Ad Kutusu: Secilen hiicrenin adinin ve tanimli adlarin gérintilenmesini saglar.

Formiil Cubugu: Secili hiicredeki veri veya formilleri gérintilemek igin kullanilir.

O N v A

Gorintii Diigmeleri: Kullanilan belgenin goriintilenme seklini belirlemede kullanilan
komutlari barindirir.

9. Yakinlagtirma Kaydiricisi: Kullanilan belgenin yakinlastirma ayarlarini degistirme imkani saglar.
Belgenin gorintilenme oranini belirlemede kullanilir.

Ekran Ogeleri
Satir: Ana bagliklari harflerle belirtilmis veri alanlarina denir.
Siitun: Ana bagliklari rakamlarla belirtilmis veri alanlarina denir.
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Hiicre: Satir ve stitunlarin kesismesinden olusan ve bilgilerin girildigi veri alanlarina denir.

Klavuz gizgileri: Satir ve sttunlari belirtmeye yarayan gizgilere denir.

Durum gubugu: Excel penceresinin alt kisminda bulunur. Bir veya birden ¢ok hiicre segildiginde, bu
hiicrelerde yer alan veriler hakkindaki bilgiler Excel durum ¢ubugunda gériintilenir. Ornegin, calisma
sayfanizda dort hiicre seciliyse ve bunlar 2, 3, metin dizesi (6rnegin "bulut") ve 4 girislerini iceriyorsa,
su degerlerden biri durum cubugunda goriintilenebilir: Ortalama, Sayim, Sayisal Sayim, En Kiictk, En
Bliylk ve Toplam. Bu degerlerin herhangi birini gostermek ya da gizlemek icin durum ¢ubugunu sag
tiklatin.

Calisma Kitabi

Bir Excel dosyasi (*.xls) calisma kitabindan, kitap calisma sayfalarindan, sayfalar ise hiicrelerden
olusmaktadir. Her hiicrenin belli bir adresi vardir. Bu hiicre adresleri Ad kutusundan takip edilir. Bir
hiicre adresi; situn adi ve satir adinin birlesiminden olusur. (A1, C18, H58.....gibi)

Calisma Sayfasi
Excel’in temel ¢calisma ortamidir. Veriler bu ¢alisma alanindaki hiicrelere girilir. Stitunlar A’dan XFD’ye
kadar (16.384 slitun), satirlar 1'den 1.048.576'ya (1.048.576) kadardir.

Sayfalar arasi hareket

Bir sayfadan digerine ge¢cmek icin en klasik yol fare ile sayfa ismine tiklamaktir. Bunun disinda
klavyeden asagidaki tuslarla da sayfalar arasinda hareket edilebilir :

CTRL + PAGE UP : Bir 6nceki sayfaya

CTRL + PAGE DOWN : Bir sonraki sayfaya

Sayfa ekleme ve silme
Excel calisma kitabina yeni sayfalar eklenebilir ve mevcut sayfalardan istenilenler silinebilir. Sayfa sayisi
en az 1 en fazla 256 olabilir.

Sayfa eklemek igin;
e Ekle mendisi acilir.
e Calisma sayfasi secenegi segcilir.

Sayfa silmek igin;
e Once silinecek sayfaya gecilir.
e Dizen mensi acilir.
e Sayfayi sil secenegi secilir.
e Uyari mesaji geldiginde Tamam digmesine basilarak silinir.

Sayfalara ad verme

Bunun igin;
e Fare isaretini adini degistirecegimiz sayfa ismine gotiirtip, farenin sol tusuna cift tiklanir.
e Sayfa ismi karardiginda yeni isim Uizerine yazilip enter tusuna basilir.

Sayfalari kopyalama ve tasima
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Herhangi bir calisma sayfasinin ikinci bir kopyasi lizerinde bazi degisiklikler yapmak isteyebiliriz. Veya
birbirinin benzeri farkli tablolar yapmak gerektiginde her sayfayi tekrar tekrar bastan yapmak yerine
bir tanesini yapip, o sayfanin birka¢ kopyasini aldiktan sonra her sayfada sadece gerekli degisiklikleri
yapmak suretiyle blyik bir zaman kazanmis oluruz.

Sayfa kopyalamak igin;
Fare isaretini sayfa ismine gotirip, klavyeden Ctrl tusuna basili iken farenin sol tusuna basili tutup
fareyi sola veya saga dogru siriikleyip birakmak yeterlidir.

Sayfa tasimak igin;
Sayfa kopyalama isleminin aynisini Ctrl tusuna basmadan yaptigimizda sayfayi tasimis oluruz.

Hiicre géstergesinin hareketi

Sayfaicinde bulundugumuz yeri hiicre gostergesi ile takip ederiz. Ayrica hiicre gostergesinin bulundugu
hiicrenin adini formil cubugunun sol tarafinda goriiriz.

Hiicre gostergesinin sayfa icindeki hareketini su tuslarla yapabiliriz :

Tus adi Gorevi

HOME Hlicre gostergesini A slitununa goturur.

CTRL + HOME Hiicre gostergesini Al hlicresine goturir.

CTRL + END Hiicre gOstergesini islem gérmis en son hiicreye gotirir.

END + =>» Hiicre gOstergesini sag tarafa dogru ilk bos hiicrenin bulundugu yere gotirr.
END + Hiicre gostergesini asagiya dogru ilk bos hlicrenin bulundugu yere gotirr.
PAGE DOWN Hiicre gostergesini bir ekran boyu asagi gotirir.

PAGE UP Hiicre gostergesini bir ekran boyu yukari gétirir.

Hiicrelere Veri Girisi ve Diizenleme

Hicrelere 4 degisik (metin, sayi, tarih, formdl) bilgi girilebilir. Bir hiicreye herhangi bir bilgi yazmaya
basladigimizda iki sey yapabiliriz. Ya bilgi girisini bitirir onaylariz ya da bilgi girisinden vazgecip iptal
ederiz.

Bilgi girisini onaylama

Bir hiicreye girilmekte olan bilgiyi onaylamak icin, Enter tusu, Tab tusu veya ok tuslari, kullanilabilecegi
gibi fareyi baska bir hiicreye tiklatmak da yeterlidir.

ENTER tusuna basildiktan sonra hiicre gostergesi alt hlicreye gececektir. SHIFT+ENTER bir Ust hiicreye,
TAB tusu bir sag hiicreye, SHIFT+TAB tuslari ise bir sol hiicreye hareket edecektir. Hiicre icindeki veriler
Formil Cubugundan takip edilir.

Bilgi girisini iptal etme

Bir hiicreye girilmekte olan bilgiyi iptal etmek icin, Esc tusu kullanilir.
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Hiicredeki bilgiyi diizeltme
Hiicre icerigini Diizenleme Bir hiicreye veri girildikten sonra hiicre icerikleri degistirilebilir. Ozellikle
verinin veya formilin uzun olmasi durumunda veriyi degistirmek gerekebilir. Bunun igin;
o F2tusuy,
e Hicreye cift tiklama,
e  Formil cubuguna tiklama.
Hiicredeki bilgiyi silme
Bir hiicredeki bilgiyi tamamen silmek icin Delete tusu kullanilir.

Hiicre, Satir ve Siitun segme

Sayfa icindeki birden fazla hiicreyi secerek bicimleme, silme gibi bazi islemler yapilabilir.

Blok halinde hiicreler se¢me;

Klavyeden Shift tusuna basili tutarak ok tuslari ile istenilen yone hareket edilir.

veya

Farenin sol tusuna basil tutarak sayfanin icinde siriiklenir. Ancak striklerken farenin biyiik beyaz bir
arti seklinde olmasi gerekir.

Bagimsiz bloklar halinde hiicreler secme;

Klavyeden Ctrl tusuna basili tutarak fare isareti yine ayni bicimde sayfanin icinde striklenerek farkli
bloklar secilebilir.

Satir ve siitun se¢cme;

Sayfa icinde bir satirin veya stitunun timim segmek gerektiginde fareyi satir numarasinin (istiine veya
situn basliginin Gstline gotlrip farenin sol tusuna basilir.

Bu sekilde bastigimizda tek bir satir veya siitun segebilir, fareye basili tutup istenilen yone siriikleyerek
blok halinde birden fazla satir veya siitun secebiliriz. Yine ayrica Ctrl tusuna basil tutarak da bagimsiz
satir veya sltunlari da secebiliriz.

Sayfanin tiimiinii secme;

Fare isaretini satir ve slitun basliklarinin kesistigi yere tiklatmak yeterlidir.

Siitun geniglikleri ve satir yiiksekliklerini ayarlama

Excel calisma sayfasinda hiicrelere sigmayan bazi metinleri sigdirmak igin satir ve siitun genisliklerini
degistirmek gerekebilir. Ozellikle sayilar bulunduklari hiicreye sigmadigi zaman (#) seklinde gériiniirler.
Bu durumda siitun genisletmek gerekir.

Situn genisliklerini, fare isaretini siitun basliklarinin arasina gotiirtp, fare ¢ift yonli ok seklini aldiginda
basili tutarak saga-sola cekmek suretiyle degistirebiliriz.

Satir yuksekliklerini ise, fare isaretini satir numaralari arasindaki ¢izgiye goétirip, fare cift yonli ok
seklini aldiginda basil tutarak yukari-asagi cekmek suretiyle degistirebiliriz.

Boyutlandirma
Bir hiicrenin genisligi stituna, ylksekligi ise satira baghdir. Tek basina bir hiicre boyutlandirilamaz.
Boyutlandirilan o satirdaki veya siitundaki tim hicrelerdir. Boyutlandirma islemlerini su sekillerde
yapabiliriz:
e Satir/sltun baslklari arasinda surikleme.
e S{itun basliklari arasina cift tiklama.(SUtun icindeki hiicrelerde yer alan en uzun veriye gore
boyutlandirilacaktir)
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e Bicim-Satir-Yikseklik & Bi¢cim-Siitun-Genislik
e Birden fazla satirin & slitunun ylksekligini-genisligini ayni yapmak icin situn veya satirlar
secildikten sonra basliklar arasinda surikleme uygulanir.

Hiicre Bigimlendirme

Bir hiicrenin ya da alanin bicimlenmesi i¢in ara¢ cubugundaki diigmelerden yararlanildig gibi, Bicim
mendUsilindeki komutlardan, ara¢ cubugundaki digmelerden veya kisa yol tuslarindan da yararlanilir.
Hicreleri Bigcimlendir penceresine; a) Bicim menistinden Hiicreleri Bicimlendir secenegi, b) Farenin sag
tusu-Hucreleri Bicimlendir, c) CTRL+1 kisa yol tuslari ile ulasilabilir.

Sayi sekmesi

Sayilarin bicimlendirildigi sekmedir. Burada sayilarin ondalik sayi uzunluklari, para birimleri ya da tarih
bicimleri gibi 6zellikleri ayarlanir. Once kategori kutusundan bir sayi kategorisi secilir. Buradan secilen
kategoriye gore, Ornek kutusu ve altindaki secenekler bélimi degisir. Ornek; Yazdiginiz her sayinin
sonunda % simgesinin olmasini istiyorsaniz Para Birimi kategorisi secilmelidir.

Bu islemlerin bazilari Giris sekmesindeki asagida gorseli verilen sayi grubundaki listeden de yapilabilir.

Genel v
- (o) <0 .00
=y % 9 00 -0

Hizalama Sekmesi

Hiicre icindeki hizalamalarin ve yon ayarlarinin yapildigi yerdir.

Yatay: Secilen hiicrelerin yatay hizalamalari ayarlanir. Genel sayilarin saga, metinlerin sola
yaslanmasini saglar. Sol, orta ve sag,secenekleri ise verilerin hizalamasini saglar. iki yana yasla, veriler
bir satirdan fazla olduklarinda hiicrenin iki tarafina da yaslamak icin, dagitilmis, secili hiicreleri
birlestirir, verileri secilen alanin ortasina yerlestirir.

Dikey: Ust, orta ve alt verilerin dikey hizalamasini, iki yana yasla verilerin Uist ve alt sinirlarini hizalamak
icin kullanilir.

Metni kaydir: Bir hiicre iginde satirli yazilar elde etmek igin kullanilir. Bu 6zellik verilerin hiicre disina
¢ikmasini engeller. Veya Alt+Enter tuslari da kullanilabilir.(ilk satir yazildiktan sonra Alt+Enter tuslari
kullanilir ve 2.satira gegilir)

Uyacak sekilde daralt: Secili alandaki hiicrelerin genisliklerine ve yazi tipi biyuklikleri gére otomatik
olarak ayarlanir.

Hiicreleri birlestir: Secili hiicreleri tek bir hiicre haline getirmek icin kullanilir. Bu 6zelligin bir diger yolu
da Bigimlendirme Ara¢ Cubugunda yer alan (Birlestir-Ortala) simgesidir.

Bu islemlerin bazilari Giris sekmesindeki asagida gorseli verilen hizalama grubundaki diigmelerle de

yapilabilir.
] . Metin Yoni
Dikey Hizalama Degistirme Metni Kaydir
= = — %“7 v %2 N
=== | = v

Yatay Hizalama Hicreleri Birlestir
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Yazi tipi sekmesi & Kenarlik & Desenler

Yazi Tipi sekmesinden secili alan i¢indeki verilerin yazi tipi, boyutu, rengi gibi 6zellikler ayarlanir.
Kenarlik sekmesinden ise secili alanlarin cizgi stilleri, renkleri ve uygulanacak kenarlar ayarlanabilir.
Desenler sekmesinden ise hiicrelerin zemin rengi (dolgu) degistirilir. Bu islemler Giris sekmesindeki
asagida gorseli verilen yazi tipi grubundaki diigmelerle de yapilabilir.

Yazi Tipi Yazi Tipi Boyutu
Calibri (Govde) v.10 v A" A
K T Av|idiv| &v AL
Kalin italik ~ Alti Kenarllk  Dolgu Yazi Tipi
Cizgili Rengi Rengi

Satir ve Siitun ekleme

Bir Excel tablosunda araya satir eklemek i¢in asagiya kaydirilacak satira gidilip Ekle menistinden Satir
secenegi kullanilabilir. Baska bir yontem olarak ise, asagiya kaydirilacak satir veya satirlar secilerek
secili satir numaralari tizerinde farenin sag tusuna basilarak Ekle secenegi uygulanabilir.

Tabloda araya sttun eklemek icin ileri kaydirilacak situna gelip Ekle menisiinden Situn secenegi
kullanilabilir. ikinci bir yéntem olarak ise, ileri kaydirilacak siitun veya siitunlar secildikten sonra segili
stun basliklar Gzerinde farenin sag tusuna basilarak Ekle secenegi uygulanabilir.

Satir ve Siitun silme

Bir Excel tablosunda satir yada siitun silmek icin satir yada siitun secildikten sonra diizen mensilinden
sil komutu segcilebilir. Bir baska yontem ise satir numarasinin yada situn harfinin bulundugu yerde
sagtusu tiklayip sil secenegi secilebilir.

Veri serilerini girme

Ardisik sayilar girme

Bir tabloda sira numarasi tiriinde ardisik sayilar girmek gerektiginde bu sayilari tek tek elle yazmak
yerine otomatik doldurma yontemiyle girebiliriz. Bu is igin;

Alt alta veya yan yana hiicrelere ilk iki sira numarasi girilir.

ilk numaranin bulundugu hiicreden baslamak sartiyla bu iki hiicre segilir.

Secili alanin sag alt kdsesine fare isareti gotiirtlip, buradaki doldurma kulpu denilen kiglk nokta
Gzerinde (fare kicguk arti sekli alir) farenin sol diigmesine basili tutup asagiya veya yana dogru
surlklenir. Ayni islem tarih bilgileri icinde yapilabilir.

Giin ve Ay adlarini girme

Bu is icin ardisik sayilar icin uygulanan yontemin aynisi uygulanabilir. Ancak gilin ve ay adlari icin ilk iki
eleman yerine sadece bir eleman girip, bu elemanin bulundugu hiicrenin doldurma kulpundan tutup
suriiklemek yeterlidir.

Formiil Girisi
Excel'in en onemli 6zelligi hiicreye girilen formdllerdir. Formdller diger hiicreler icindeki veriler
Uzerinde istedigimiz islemi yapmamizi saglar. Hiicrelere formiil girmeden énce (=) isareti
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kullanilmalidir. Eger formiillere esittir ile baslanmazsa o veriler Excel tarafindan formuil olarak

algilanmaz ve bir sonug lUretmez.

Dort islem

Dort islem (+, -, *, /)’dan olusur. Formullere (=) ile baslanir. Formillerde sayilar disinda hiicre adresleri

de kullanilabilir. Ornegin; =A1+A2-A3.....,

=B3*C6/D2.....gibi.

Formiillerde hiicre adreslerinin

kullanilmasi formiilleri glincelleme agisindan daha avantajli oldugundan formiillerde sayilar degil hiicre

adreslerini kullaniimak gerekir.
Yiizde Hesaplamalari

Herhangi bir hiicrede belirtilen sayinin belirtilen oran kadar ylizdesinin hesaplanmasidir.

=HilcreAdi*Katsay1/100

islevler (Fonksiyonlar)

Topla:

Belirtilen araliktaki hiicrelerin toplamini verir.
=Topla(Baslangi¢Hucresi:BitisHlicresi)

Hicreler tek tek belirtilecekse:

=Topla(Hucre Adi;Hlcre Adi;...;Hlcre Adi)
Carpim:

Belirtilen aralikta bulunan hiicrelerin ¢arpimini
verir.

=Carpim(Baslangi¢gHUicresi:BitisHlicresi)

Hicreler tek tek belirtilecekse:

=Carpim(Hucre Adi;Hicre Adi;...;Hiicre Adi)
Ortalama:
Belirtilen araligin  ortalamasini  almak igin
kullanihr.
=0rtalama(Baslangi¢HUcresi:BitisHlicresi)
Hicreler tek tek belirtilecekse:

=Ortalama(Hiicre Adi;Hicre Adi;...;Hiicre Adi)
Min:

Belirtilen sayilarin icerisindeki en kiguk sayiyi
almak i¢in kullanilir.
=Min(BaslangigHlicresi:BitisHicresi)

Hicreler tek tek belirtilecekse:

=Min(Hlcre Adi;Hiicre Adi;...;Hlicre Adi)

Mak:

Belirtilen sayilarin icerisindeki en kiguk sayiyi
almak i¢in kullanilir.
=Mak(Baslangi¢Hlicresi:BitisHicresi)

Hicreler tek tek belirtilecekse:

=Mak(Hlcre Adi;Hicre Adi;...;Hlcre Adi)

Yuvarla:

=HicreAdi*Katsay1%

=HlicreAd1*0,Katsay!

ondalikli
belirtildigi basamaga yuvarlanmasini saglamak

Belirtilen sayinin virgilden sonra
icin kullanilir.

=Yuvarla(Ondalikli Sayi; Hane Sayisi)

Tamsayi:

Belirtilen ondalikli sayinin yalnizca tam sayi
kismini almak icin kullanihr.

=Tamsayi(Ondalikli Sayi)

Soldan:

Belirtilen metnin sol taraftan baslamak (zere
belirtildigi kadar karakteri almak icin kullanilir.
=Soldan(Metin; Karakter Sayisi)

Sagdan:

Belirtilen metnin sag taraftan baslamak (zere
belirtildigi kadar karakteri almak icin kullanilir.
=Sagdan(Metin; Karakter Sayisi)

PargaAl:

Belirtilen metnin sol taraftan baslamak (zere
belirtilen karaktarden itibaren belirtildigi kadar
karakteri almak icin kullanihr.

=Parcaal(Metin; Baslangi¢ Sayisi; Karakter Sayisi)
Uzunluk:

Belirtilen metnin karakter sayisini almak igin
kullanihr.

=Uzunluk(Metin)

Bugiin:

Bugtiniin tarihini almak i¢in kullanilir. =Bugiin()
Gin:

Belirtilen tarihin giin bilgisini almak i¢in kullanilir.
=Gln(Tarih)

Ay:

Belirtilen tarihin ay bilgisini almak i¢in kullanilir.
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=Ay(Tarih)

Yil:

Belirtilen tarihin yil bilgisini almak icin kullanihr.

=Yil(Tarih)

Eger (mantiksal sinama):

Bir hiicrede elde edilen sonuclara gore kullanici tarafindan verilen sartlara uygun sonuglar iretmek icin
kullanilir. Eger fonksiyonu sarta bagh olarak sonuc treten bir fonksiyondur. Eger fonksiyonu ile hiicre
icindeki deger, karsilastirma operatorleri kullanilarak baska degerlerle karsilastirilir.
=Eger(Sart;Dogruysa;Yanlissa)

Sart: Bulunan degerlerin karsilastirilacagi kisim.

Dogruysa: Sartin gerceklesmesi durumunda Uretilecek sonucun yer aldigi kisim.

Yanlissa: Sartin gerceklesmemesi durumunda lretilecek sonucun yer aldigi alternatif kisim.

Aritmetik operatorler:(/, *, -, +, %)Basit matematik islemler uygular, sayisal degerleri birlestirip
sonuglar Uretir.

Karsilastirma operatérleri:(<, >, =, >=, <=)iki degeri karsilastirir.Yanlis&dogru olmak lizere mantiksal
degerler Uretirler. Not: Eger islevi icinde bir metin kullanilacaksa bu metinler tirnak (“) icinde
yazilmalidir. Dogruysa veya yanlissa kisminda sadece metin degil sayi, formil veya islevde kullanilabilir.
ic ice en fazla 8 Eger kullanilabilir (9 sart).

Yada:

Belirlenen sartlardan yalnizca biri DOGRU'ysa DOGRU'yu verir; tiim sartlar YANLIS'sa YANLIS'I verir.
=YADA(Sart;Sart;......)

Ve:

Belirlenen sartlardan tiimii DOGRU'ysa DOGRU'yu verir; sadece birinin YANLIS olmasi durumunda
YANLIS't verir.

=VE(Sart;Sart;......)

STDSAPMA: Korelasyon:

Standart sapmayi, bir 6rnege bagh olarak tahmin  iki veri kiimesi arasindaki baglanti katsayisini verir
eder. =Korelasyon(Bas.Hlic:Bit.Hiic; Bas.Hlic:Bit.Hiic)
=StdSapma(Baslangi¢Hlicresi:BitisHicresi)

GRAFIKLER

Grafik verilerin degisik sekillerle ifade edilmesidir. Yani veri tablolarinin sekle dontstirtlmus halidir.
Grafik olusturmadan 6nce 2 noktaya dikkat edilmelidir. Birincisi; veri tablosundan ¢ikariimak istenen
grafigin belirlenmesidir. Clinkii her grafik her tabloya uygun olmayabilir. ikincisi ise grafik cikartilacak
alanlarin belirlenmesidir. Grafik olusturmak igin;

e  Grafik cikartilacak alanlar secilir. (Tablo basliklari da segcili olmahdir)
e Ekle sekmesinden tabloya uygun Grafik ve kullanilacak Grafik Alt Ttr{ belirlenir.
e Grafik secenekleri bolimiinde ise grafigin bicimleri ayarlanir. Buradaki sekmelerin sayisi secilen
grafige gore degisiklik gosterir.
o Bagliklar: Grafik bashg, kategori ve deger eksenleri bashgl vermek icin bu sekme kullanilir.
o Eksenler: Kategori ve deger eksenlerini gizlemek veya gdstermek igin kullanilir.
o Klavuz Cizgileri: Grafigin daha iyi okunabilmesi igin situnlarin arkasina yatay veya dikey klavuz
cizgileri eklemek icin kullanilir.
o Gosterge: Grafik agiklamasini gosteren veri gostergesinin konumu buradan belirlenir.
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o Veri Etiketleri: Sutunlari olusturan verilerin sttunlarin lzerine eklenmesini saglamak igin
kullanihr.
o Veri Tablosu: Grafigi olusturan veri tablosunu grafigin altina eklemek igin kullanilir.
e Grafik konumu: Olusturulan grafigi yeni bir sayfa olarak veya nesne olarak istenilen sayfaya
eklemek igin kullanihr.

GRAFiIK TURLERI

1) Siitun Grafik Tipi

Verilerin karsilastirilmasini saglar. Belli bir zaman araligindaki degisiklikleri gosterir. Sttun grafikler,
belli bir seri verinin 6zellikle zamana bagli degisiklileri gostermek icin kullanilir. Yani karsilastirmanin en
kolay yapildig: grafik tiirtdir. Kategoriler yatay, degerler ise dikey olarak diizenlenirler.

2) Cubuk Grafik Tipi
Tek tek 6gelerin birbirlerine gore karsilastirmasini yapmak icin kullanilir. Sttun grafigin yatayidir. Analiz
zamanini azaltmak icin kategoriler dikey, degerler yatay olarak verilmistir.

3) Cizgi Grafik Tipi

Verilerin olusumunu ve hareketini cizgiler halinde gosterir. Daha ¢ok zaman akisi ve degisimin orani
gibi durumlari gostermek icin kullanilirlar. Beli araliklarda ya da belli zamanlardaki degisikligi gdsterir.
Ornegin bir hisse senedinin veya ddviz kurunun seyrini en iyi aciklarlar. Cizgi grafikte veri serileri yatay
cizgilerle ifade edilirler.

4) Pasta Grafik Tipi

Bu grafik tiim 6gelerin toplami icindeki tek tek 6gelerin birbirlerine oranlarini gostermek icin kullanilir.
Pasta grafiginde her seferinde tek bir veri serisini gosterdiginden o6zellikle bir 6geyi vurgulamak
istendiginde cok ise yarar. Ornegin secimlerde partilerin aldigi oylar en iyi bu grafikte gosterilir.

5) XY (Dagilim) Grafik Tipi
Degisik veri serilerindeki iliskileri gostermek ya da iki ayri gruptaki verileri xy koordinatlariyla ayni veri
serisi olarak gostermek icin kullanilirlar. Genellikle bilimsel verilerde ise yarayan bir grafik tipidir.

6) Alan Grafik Tipi

Bu grafikler zamana bagli olarak degisimi ifade ederler. Belli bir zaman araliginda verilerin goreceli
Onemini gosterir. Alan grafikleri, cizgi grafiklerine benzemelerine ragmen verilerdeki degisiklikleri oran
olarak degil de miktar olarak gosterirler.

7) Halka Grafik Tipi
Ayni pasta grafik gibi bir blitlinlin parcalarini gésterir, ancak birden fazla seri icerebilir. Grafigin her bir
halkasi degisik bir seriyi temsil eder.

8) Radar Grafik Tipi
Her veri serisi ortadan baslayan bir eksen lizerinde kendi eksenine sahiptir. Cizgiler ise ayni seri icindeki
degerleri birbirlerine baglalar. Bir seri verinin degerlerini birbirlerine gore karsilastirmak icin kullanilir.
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9) Yiizey Grafik Tipi
iki seri veri arasindaki en iyi kombinasyonlari gérmek icin kullanilan bir grafik tipidir. Ayni cografya
haritalarinda oldugu gibi renkler ve desenler ayni veri araligindaki alanlari belli ederler.

10)Kabarcik Grafik Tipi

Kabarcik grafikler xy (dagilim) grafik tipinin degisik bir halidir. Veri isaretcilerinin blyuklGga 3. veri
serisinin degeridir. Verilerini diizenlerken x degerlerini bir satir veya siituna yerlestirin, ardindan y ve z
degerlerini ayni satir veya siituna bitisik olarak yerlestirin.

11)Hisse Senedi Grafik Tipi

Bu grafik tipi, hisse senedi stok fiyatlarinin acilis ve kapanis durumlarini géstermek icin kullanilir. Ayrica
istenirse bilimsel veriler icinde kullanilir. Ornegin; sicaklik degisimleri grafigi. Bu grafik tipini cizebilmek
icin verilerinizi dogru sirada girmeniz gerekir. 4 degisik diizende girebileceginiz bu veriler icin grafik
sihirbazina bakabilirsiniz.

12)Koni, Silindir, Piramit Grafik Tipleri

Bu grafik tipleri 3 boyutlu siitun grafigine degisik efektler verebilmek icin kullanilirlar. Not: Grafik
ozellikleri degistirilmek istendiginde ya Grafik alt menlsii ya da Gorinim-Ara¢ Cubuklari-Grafik
secenekleri kullanilir. 3-B grafiklerde goériiniim ayarlarini yapabilmek igin; dnce Duvarlar tiklanir daha
sonra Koseler tiklanir ve Koseye siriikleme uygulanir.

REFERANSLAR

Excel’de hiicreler, slitun ve satir numaralari ile gosterilirler. Baska bir ifadeyle hiicrenin referansi siitun
ve satir numarasidir. Referanslar 3 tirltdur:

A) Goreceli Referans

Hiicrenin adresinin birbirlerine gére verilmesidir. Yani Al ve A2 hiicresi A3 hiicresinin izerinde yer alan
2 hiicredir. Excel bu tiir referans yontemini kullanir. Bu referansin avantaji belli hiicrelere uygulanmis
formiillerin diger hiicrelere kolayca uygulanmasini kolaylastirmaktir.

B) Mutlak Referans

Hucre adreslerinin tam adresi ile gésterilmesidir. Yani hiicrelerin adreslerinin SAS1 biciminde degismez
olarak gosterilmesidir. Mutlak referansin amaci; Oncelikle goreceli adreslemeyi durdurmaktir.
Hicrelerin adreslerinin gidilen her yerde korunmasiyla ilgilidir. Mutlak adres kullanmak igin hiicre
adresinin siitun ve satir numarasinin éntine $ isareti eklenir.

C) Kanisik Referans

Goreceli ve mutlak adreslerin birlikte kullanildigi referans bicimidir. SA1 referansi, Al hiicresinin situn
numaralari agisindan mutlak adrese sahip oldugunu, satir numaralari agisindan goreceli adrese
oldugunu gosterir.

Not: Kopyalama yoniine dogru (yatay-dikey) satir veya situn bilgileri degismektedir. Formilde
kullanilacak bir hiicreyi sabitlenmek istendiginde sabitlenecek hiicrenin satir ve stitun adlarinin basina
(S) isareti konmalidir.
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ADRESLEME

Bir basvuru, calisma sayfasi lizerinde bir hiicre yada hiicreler grubunu tanimlar ve formiillerde de bu
hiicre adresleri kullanilir. A1, B5, D11.... gibi hiicre adresleri Goreli adreslemelerdir. Microsoft Excel
varsayilan olarak goreceli adresler kullanir. Mutlak adresli bir formli tasidiginiz veya kopyaladiginiz
da ise, Microsoft Excel mutlak adresi asil formilde gorildigi sekilde kopyalar. Goreceli adresler,
otomatik olarak yeni konuma uyum sagladiklarindan, tasinan veya kopyalanan formildeki goreceli
adresler asil formildeki adreslerden daha farkli hiicrelere basvururlar. Al hiicresinin goreceli
adresi:Al, mutlak adresi: SAS1’dir.



