Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Giris

Modiil 6: Hesap Tablosu Uygulamasi

Hazirlayan: Hasan Tinmaz

Bu konuyu bitirdiginizde;

(o]

“Elektronik Tablolama” uygulamalarinin ne ise yaradigini

ogrenebilecek,

Elektronik tablolama uygulamasinin sayfa gérinimdna

degistirebilecek,

sayfa gorlintlstni blylUtmUs ve arag gubugu o6zelliklerini

anlayabilecek,
Veri, hiicre ya da satir ve sttun secme islemlerini 6grenebilecek,
Hlcre igerigini silme, arama ve degistirme islemlerini 6grenebilecek,

Araya satir ve sttun ekleme, stitun genisligi ve satir ylksekligini

degistirme, slitun ve satir silme gibi olaylari anlayabilecek,
Veri siralama, formiller ve fonksiyonlar kullanmayi 6grenebilecek,

Otomatik doldur-kopyala aracglarini kullanma, hicre referansli
formdlleri ve fonksiyonlari kullanma, mutlak hticre referanslarini

kullanma gibi farkli gahisma ydntemlerini kavrayabilecek, ve
Program icerisinde grafik olusturarak Uzerinde degisiklik yapabilmis,

grafigin tipini degistirebilecek, tasima ya da silme islemleri

o0grenebileceksiniz.
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1. ELEKTRONIK TABLOLAMA PROGRAMLARI

Elektronik tablolama programlari, her tirla veriyi (6zellikle sayisal verileri) satir
ve siltunlardan olusan tablolar halinde tutma ve verilere ihtiyac duyulan farkh
aritmetiksel (temel doért islem, ortalama hesaplama, standart sapma, vb...) ve
mantiksal (“ve”, “veya” operatorleri gibi) islemleri uygulayabilme olanadi sunan
programlardir. Bu temel islemlerin yani sira elektronik tablolama programlari ile
ileri dizey islemler olarak tanimlanan grafik gizme ve dizenleme, raporlama
yapma, veri 6zeti cikarma, verilerin istenen sekillerde stzllmesi, siralanmasi ve

sorgulanmasi, yazicidan ciktin alinmasi gibi islemleri de gergeklestirilebilir.

Elektronik tablolama programlarinin glinlik hayat icerisinde de birgok uygulamasi
bulunmaktadir. Bir elektronik tablolama programi yardimi ile Kkisisel butge
olusturulabilir, derslerden alinan notlar tutulabilir, CD ve DVDlerin listesi
saklanabilir ve herhangi bir olayin degisim grafigi cizebilebilir. Bir Universite
odgrencisi ya da bir isci/isveren olarak gunlik yapilacak olan isleri iceren bir
gizelge olusturabilmeniz de mimkuindir. Ayrica, bir kisim veri Gzerinde yapilacak
olan dedisikliklerin neleri etkileyecegini de gbérilebilir. Ornedin; eder durumlari
iceren analizler yapilabilir; finalden kag alirsa gegebilecedini géormek isteyen bir
odgrenci farkli sinav notlari girerek genel ortalamasinin nasil degistigini tespit
edebilir.

GUnumuizde yaygin olarak kullanilan farkli elektronik tablolalama programlari
bulunmaktadir. Bunlardan en yayginlari Lotus ve Microsoft Excel’dir. Bu bdlim
icerisinde Microsoft Excel elektronik tablolama programi Gzerinde durulacaktir.
Microsoft Office paketinin icerisinde yer alan Excel ile Gretilen dosyalarin uzantisi
xls olur.

1.1. Uygulamayi Kullanma

Bu bolim igerisinde Excel programinin calistiriimasi, ekran o6deleri ve temel
islemleri incelenecektir.

1.1.1.Baslatma

'a e ) Donatilar »  Windows XP igletim sistemini
_ {j Microsoft visual Studin 6.0 » | Kullanarak Microsoft Excel
programini  calistirmak  igin
Baslat (Start) > Programlar (All
Programs) > Microsoft Excel

secenedi secilebilir (Sekil 1),
[ avarer : ¥ eder varsa masaistindeki
#

= ¢ SkEullarlanlar » E[ Microsoft Excel

e b. Micrasaft Cuklaak,
|5&y  Belgeler o
S Microsaft Yard

kisayoluna tiklanabilir veya
gorev cubugu Uzerindeki cabuk
erisim simgesi kullanilabilir.

) ara 4
Yardim ve Destek

Calstir. ..

o
=,
@ Bilgisayan Kapat...

Sekil 1. Microsoft Excel programinin
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1.1.2. Arayiizii tanima

Excel programi calistirildiginda, ilk olarak bilgilendirme penceresi ve sonrasinda
calisma ekrani gelir. Calisma ekrani genellikle, bashk cubudu (title bar), meni
cubugu (menu bar), arag cubudu (tool bar), formil cubugu (formula bar),
calisma sayfasi (worksheet), kaydirma cubuklari (scroll bars) ve durum gubugu
(status bar) 6gelerinden olusur (Sekil 2).

Bashk
Cubugu

e HTE : Arag
E2 Microsoft Excel - Kitap1 Cubuklan
@ Dosya Dizen Garandm  Ekle  Bicim  Araclar  veri Pencere  Yardim
DEeEds Sy  2E %zﬁszlzlﬂ_ﬂ%mnvgv
Arial 10 - KT a EEE=EE T % o 0% EEE DDA~
= A [N <0 =50 30 0 [ | [
Formiil |
Cubugu
Kaydirma
Cubuklan
Calisma
Sayfasi
12
13| Diger Calisma
14 Sayfalarina Gegis igin Kaydirma
15 Sekmeler Cubuklar
16 < L
| 4| » | M} Sayfal / Sayfaz 7 Sayfas / [+
cizv [y (0 Otomatkgskli- s W ] O E 43 - L-A-=SE=Z=ZE B G .
Hazir ﬁ//\\ﬁ SayT

Durum Cubugu

Sekil 2. Microsoft Excel Calisma Ekrani

Excel programinin ekran dgeleri:

Baslik Cubudu: Sol kisimda uygulamayi belirten simge, uygulamanin adi olan
Microsoft Excel ve yaninda dosya yeni acilmissa ‘Kitapl’ veya kaydedilmisse
dosyanin adi yer alir. Baslik gubugunun sag tarafinda ise simge durumuna
kiglltme, yeniden boyutlandirma ve kapatma simgeleri bulunur.

MenlU Cubudu: Excel programinda kullanilabilecek pek ¢ok islem meni cubuguna
yerlestirilmistir. Microsoft Excel uygulamasini kullanirken basvurabilecegimiz
dokuz menu bulunmaktadir.

Arag Cubuklari: Menller igerisinde yer alan segeneklerden siklikla kullanilanlara
daha kolay erisim icin simgeler yer alir.
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Formil Cubugu: Hicre bilgisini gostermek ve formilleri girilebilmek icin ayrilmis
alandir.

Calisma Sayfasi: Numaralandiriimis satirlardan ve harflerle belirtilen sttunlarin
birlesiminden olusan hiicre adi verilen 6gelerden olusan kisimdir.

Kaydirma Cubuklari: Calisma sayfasindaki hilicreler ekran gorintlsi igerisine
sigmadiklari durumlarda yukari-asadi ya da sada-sola calisma sayfasini hareket
ettirerek hicreleri géruntuler.

Durum GCubudu: Ust kisminda, dosyanin icindeki diger calisma sayfalarina
(Sayfal, Sayfa2, Sayfa3 vb...) gecebilmek icin kullanilan sekmelerin yer aldigi,
calisma sirasinda kullaniciya bilgi veren gubuktur.

1.1.3. Yeni calisma kitabi olusturma, kaydet, farkh kaydet

Excel programini calistirdiktan sonra karsiniza clkacak olan calisma sayfasi
icerisinde bir elektronik tablolama programinin yapabilecegi tim islemleri
yapabilmek mimkindur. Eger farkh bir Excel calisma kitabi agmak ve yeni bir
dosya olusturmak istenirse, Dosya > Yeni meni 6desine tiklamak yeterlidir. Bu
durumda uzerinde galisilan dosya disinda yeni bir calisma kitabi olusacaktir.

Ister Gizerinde calisilan Excel dosyasi olsun, ister yeni agilan calisma kitabi olsun
o dosya Uzerinde daha sonra calismamiza devam etmek veya kullanmak Uzere
saklanmasi gerekir. Dosyayl kaydetmek icin Dosya > Kaydet menl 6dgesi ya da
arac cubugundaki Kaydet kisayolu kullanilabilir (Sekil 3).

Diosva i Ed Microsoft Exc

O veni.. Chrl+M Dosya  Diize

A, Chr+0 O E:'Ifﬂ
k.apak

H KEI':."dEt Chel+5 |

Sekil 3. Calisiimakta olan dosyay: kayit etme

Kaydet menl o6desine ya da kisayoluna tikladiktan sonra ekranda bir mesaj
kutusu acilir. Dosyanin kaydedilecedi yeri belirledikten sonra dosyaya isim verip
Kaydet butonuna tiklayarak kayit etme islemi tamamlanir.

Uzerinde calisilan dosyanin bir yededini (kopyasini) almak veya eskisini

koruyarak yenisi Uzerinde cesitli dedisiklikler yapmak Uzere farkli bir isimle

kaydetmek mumkiindir. Dosya > Farkli Kaydet meni 6desi secildiginde ekrana

kayit etme ile ilgili pencere gelir. Dosyanin yeni kayit edilecegi yeri ve/veya yeni
ismini belirleyerek Kaydet butonuna basarak kayit

e islemi tamamlanir.

|@ Microsoft Excel Yardim — F1

1.1.4. Yardim meniilerini kullanma

Office Yardimois'ni Goster
Excel programinin kullaniminda zorlanilan, merak

K7 Bu edir? Ustkeki+F1l | adilen ya da daha fazla bilgi ediniimek istenen
web'de Office durumlarda Excel programinin Yardim mendsu

{irfinii Etkinlestir. . kullanilir (Sekil 4). Bu menudeki 6geler:

algla ve Cnar... Microsoft Excel Yardimi: Yardim penceresini agar.

Microsoft Excel Haklkinda

Sekil 4. Yardim
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Office Yardimcisi'ni Gizle: Gerektiginde yardim almak icin ofis yardimcisini
goruntilemek veya gizlemek igin kullanilir.

Bu Nedir?: Istenen bir yer tiklanarak, tiklanan yerin islevi hakkinda bilgi veren
pencereyi géruntilemek igin kullanilir.

Web’de Ofis: Internet lzerindeki Microsoft Ofis ile ilgili yardim sayfasina badglanir.

UrGni  Etkinlestir:  Kullanilan Griin - heniiz etkinlestiriimemisse bu islemi
gerceklestirir.

Algila ve Onar: Excel programi ile ilgili sorunlari otomatik olarak bulup dizeltir.

Microsoft Excel Hakkinda: Kullanilmakta olan Excel’in stiriimi, kimin adina kayitli
oldugu, seri numarasi, bilgisayar sistemine iliskin bilgilere ulasmak ve cesitli
bilgilendirmeleri gérmek icin kullanihr.

1.1.5. Kapatma

Uzerinde calisilan dosyayi kapatmak icin Dosya > Kapat menl 6desine veya
calisma ekraninin sag Ust kosesindeki “X” simgesine (uygulamanin kapatma
butonu ile karistirmamaya dikkat ederek) tiklamak yeterlidir (Sekil 5).

Al
B X

E‘ Diizen  Gér(ndm  Ekle  Bigim  Araclar Veri  Per - -

N N veni... ChrlHM E
il [ Ac.. Chrl4o

:|| k.apak

Sekil 5. Elektronik tablolama dosyasini kapatma

Excel Gzerinde yapilan calisma bittiginde uygulamayi kapatarak, programdan
cikilir. Bu islem icin Dosya > Cikis meni 6gesine ya da calisma ekraninin sag Ust
kdsesindeki “X” kutusuna tiklanabilir (Sekil 6).

Diosya | Digen @Orindm  Ekle  Bigim  Araclar  Ye L.f
Yeni... ke
T = |Kapks

0O
= AC.. Ckrl
k.apak
Kaydet Ctr
Gl

Sekil 6. Microsoft Excel uygulamasini kapatma
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1.1.6. Goriiniimleri / Ayarlan degistirme

Gerinim | Ee Bigm  Arack Calismakta olan Excel dosyasini dizenlerken,

o] programin sundudgu secenekleri kullanarak ekrandaki
- - cesitli O6gelerin  durum ve vyerleri tercihe gore
Sayfa Sonu Onizleme diizenlenebilir. Excel Uzerinde sayfanin goérinimin
Girey Bilmesi degistirme, sayfa gorUntisini blylitme ve arac
o Cubuklan \ gubugu_n_un goéruntisinld degistirme gibi ayarlar
yapilabilir.

Eaormil Cubugu .
) Excel programinda elektronik tablolama uygulamasinin
Curum Cubugu O v. .. . . v e
sayfa gorinimuinl degistirmek icin Gérinim menusu
Ustbilgi ve Altbilgi. .. kullanilir.  Gérinim menlsinde c¢alisma ekraninin
B Agkamalar goriniamane iligkin segenekler yer almaktadir (Sekil

7). Bu secenekler (zerinden c¢alisma sayfasinin

Ozel GorGndmler.. ekranda nasil goruntiilenecedi belirlenir.

El Tam Ekran

Yakinlaghr.. .

Sekil 7. Goriiniim

Aclk olan c¢alisma sayfasinin boyutu arac cubugu
Uzerindeki acilir meniyU kullanarak degistirilebilir (Sekil
8). Burada ylzde olarak gérinim boyutu secilerek
calisma ekraninin gérinimunidn daha biylk veya daha
kligik olmasi saglanabilir.

Sekil 8. Calisma
sayfasinin goriinti

boyutunu

m' Excel uygulamasini kullanirken,
Mol ekranda gorilen arag gubuklarina
HArmS yenilerini eklenebilir, var olanlar
Sayfa Sonu Onizleme cikarilabilir ya da yerleri
| T ,| Standart degistirilebilir. Ek!’.a?d.a.\ var olan
- arag cubuklari, Gérinim > Arag
Ustbilgi ve Althilgi. .. Bigimlendirme Cubuklari meni segenet_ji altinda
vakinlagtr. .. izim toplanmis olan ve yaninda onay

¥ Denetim Arac Kutusu isareti olan gubuklardir. Ayni

secenekle diger ekran cubuklar

Cng Weri s e e e
ekranda goérinlr veya gérinmez
Forrnlar hale getirilebilir (Sekil 9). Ayrica,
Farmiil Denetleme ekranda gorilen her arac cubugu
. . secilerek ve suruklenerek
G6zcd Penceresi
ekranda farkl yerlerde

arafik.

Inceleme

Sekil 9. Arag cubuklan

konumlandirilabilir.
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1.2. Hiicreler

Tablolar halinde hazirlanmis olan elektronik tablolama
programlarinda satirlarin ve sUtunlarin her kesisimine hicre adi
verilir ve veri girigleri bu hlcreler Uzerinden gercgeklesir. Her bir
hiicre once icinde bulundugu situnun harfi daha sonra satirin
sayisi ile isimlendirilir. Ornedin; A3 hiicresi A (ilk siitun) siitunu
ile 3. satirin kesistigi noktayi gésterir (Sekil 10). Imle¢ hangi

hicre igerisinde ise hlicre adresi formil gubugunun sol kdsesinde

Sekil 10. A3 ggsterilir.
Hiicresi

1.2.1. Veri girme

A B il [ . F | G
1 ' Etiket
2 9M=(B2"0,3) + (C2*0.4) + (D203
3 ad 67 7o
4 7B a0 Beg
5 IIIIIIIIIIIIIIIQ.]I: Fﬂrmﬁl Giri!'.ri
Etiket Veri Girigi

Sekil 11. Farkh Veri Tiirleri

Hucrelere veri girisi yapmadan 6nce veri girilecek olan hicre etkin hale getirilir.
Excel programi acildiginda varsayilan hlicre olarak Al hicresi etkindir. Etkin
hicre diger hlcrelere gore daha koyu hiicre kenarligi ile gosterilir. Etkin olan
hicreyi degistirmek icin istenirse fare ile baska bir hiicreye tiklanir, istenirse de
klavye Uzerinde yer alan yon (ok) tuslari ile hlicre secilerek etkin hale getirilir. Bir
hicreye veri girmek icin hicreyi etkin hale getirdikten sonra istenilen veriyi yazip
bir baska hiicreye gecmek ya da klavyeden Enter tusuna basmak yeterlidir.

Bir hiicre icerisine girilebilecek {¢ cesit veri tiri bulunmaktadir (Sekil 11). Ilk
veri tlrd klavyeden girilen dederlerdir. Diger bir deyisle sadece hiicrenin etkin
hale getiriimesinden sonra klavyeden sayisal bir deder girilmesidir. Ikinci veri
tlrd ise etiketlerdir. Girilen sayisal dederlerin ne oldugunu aciklamaya yonelik
girilen aritmetiksel isleme girmeyecek olan ifadelerdir. Uclincli veri tlri ise,
girilen dederler lzerinden yapilacak olan aritmetiksel ve mantiksal formil ve
islemlerdir.

&, B C D E | F _ =

1] Ara Sinav_Final Proje Genel Bagan Cone Eacan
2 |Hasan] 700 B8] 50/=(B270 3) + (C2°0.4) + (02D 3) i
3 Levent 512 ) = =

Sekil 12. Hiicrelere formiil girme

Bir hucreye formil girisi yapmak icin verilen formulin sonucunun gikmasi istenen
hicreye tiklanir. Etkin hicre igerisine = (esittir) isareti konulur ve istenen formdul
hiicre adresleri lzerinden yazihr. Ornedin; bir Gniversite 6grencisinin almakta
oldugu ABC 101 dersinin genel basari durumu hesaplanmasindaki 6lclt ara sinav
notunun yuzde 30°u, final sinavinin yltzde 40t ve ders projesinin ylzde 30'u
olsun. Ilk olarak etiketleri ilk satira yazmamiz gerekir. Ilk situn icerisine de
dgrenci adlarn ve numaralari etiket olarak yerlestirilir. ilk adimda birinci 6grenci
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icin hesaplama yapmak gerekirse, genel not ortalamasinin hesaplanmasi istenilen
hicreye (“E2”) tiklanir ve = (esittir) semboll yazilir. Sonraki adimda formile
uygun olarak hicre adresleri ve katsayilar Uzerinden formul tamamlanir ve
Enter’a basilir. Ornedin; birinci 6drenci icin formal = (B2*0,3) + (C2*0,4) +
(D2*0,3) olacaktir (Sekil 12). Excel ile hazirlanan formdllerin en blylk o6zelligi
formdillerin kendini gincelleyebilmesidir. Bir formule ait olan deder dedistiginde
formil kendini ayarlayacak ve yeni deder (izerinden hesaplamay! tekrar
yapacaktir.

1.2.2. Hiicre secme

Bir hlcreyi secmek icin Uzerine bir kez tiklanabilir ya da ydén (ok) tuslan ile
hareket edilerek (zerine gelinebilir. EJer bir blok halinde birden c¢ok hicre
secmek istenirse; klavyeden Shift tusuna basili tutarak ok tuslar ile istenilen
ybne hareket edilir veya farenin sol tusuna basili tutarak sayfanin iginde
suruklenir. Ancak surUklerken farenin blUylk beyaz bir arti seklinde olmasi
gerekir. Eger birbirinden bagimsiz birden c¢ok hiicre secilecekse, klavyeden Ctrl
tusuna basili tutarak fare isareti yine ayni bicimde sayfanin iginde surtklenerek
farkh bloklar secilebilir.

1.2.3. Satir ve siitunlar

Bir Excel calisma sayfasi A, B, C, D... seklinde isimlendirilmis 256 sltun ve 1, 2,
3, 4... seklinde numaralandirilmis 65536 satirdan olusur. Bir satirin yiksekligi
12.75 nokta, bir stitunun genisligi ise 8.43 noktadir. Calisma sayfasinda yer alan
satir ve sidtunlar Gzerinde yapilabilecek islemler arasinda araya satir ve sltun
ekleme, satir ve sltunlarin yutksekliklerini degistirme, satir ve situn silme gibi
islemler yer alir.

Calisma sayfasi icerisinde bir satirin ya da situnun tamami secilmek istendiginde
fareyi satir numarasinin veya situn bashginin Gstline getirerek farenin sol tusuna
basilir. Istenirse farenin sol tusuna basili tutarak, fare isaretcisini istenilen yéne
surikleyerek bir blok halinde birden fazla satir veya sltitun ayni anda secilebilir.
Ayrica Ctrl tusuna basili tutarak da bagimsiz satir veya sttunlari da segebilmek
mumkundar.

Hesap Tablosu Uygulamasi 8
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1.2.4. Veri diizenleme

Bir Excel sayfasi icerisinde yer alan satirlarda ve slitunlarda dizenleme
yapabilmek icin farkli ydntemler mevcuttur. Ornedin; araya eklenecek satirin
Onceki satirinin sayisi tzerinde (Sekil 13) ya da araya eklenecek olan sttunun bir
oncesinde yer alan slttunun lzerinde (Sekil 14), farenin sag tusuna tiklama ile
acllan meniden Ekle segenegi segilebilir.

7 | | B D

K
a & Kes ¥ Kes
e Kopyala .
10 @ Kopyala
bl k
11 HARISH @, Yapigbir
12 Gzel Yamstir. ., .
13 Ozel Yapishir. ..
Ekle. ..
14 = Eke
il
15 _—' Sil
16 Icerigi Temizle s .
17 Icerigi Temizle
Acikl EK
1g ||td ArKlamaEle Hicreleri Bicirmlendir, ..
= Hicreleri Bicirmlendir Stikun Genislidi. .
51 Listeden Al... Gizle
22 Gizcl Ekle Giister
%3 WL Kopro...
Sekil 13. Araya Satir ekil 14. Araya Siitun
Ekleme Ekleme

Istenirse araya satir ya da siitun eklemek icin Ekle menisu icerisinde yer alan
Satir ve Situn menl 6geleri secilebilir (Sekil 15).

Ekle | Bicim  Araclar  Yeri

Hiicreler, ..

| Satir |

Sakun

Sekil 15. Araya Satir ve Siitun
Ekleme

Bir Excel calisma sayfasi icerisinde yer alan hicrelere sigmayan verileri
gorebilmek icin satir ve sttun genisliklerinin dedistiriimesi gerekir. Bir hicre
icerisine girilen sayisal dederler hlicreye sigmadiklarinda ekranda # isareti
konulur. Bu durumda var sayilan sttun genisligini artirmak gerekir.

_ : Istenirse bir deder belirlemeden
[& ¥ & - @ T -2 sadece gorindugi sekilde yukseklik

F3 Geniglk: 10,43 (75 piksel) | ve genislik degistirilir.  Sttun
l‘ geniglikleri, fare isaretini sltun
¢ ; L E basliklarinin arasina goéturip, fare

cift yonli ok seklini aldiginda basili
tutarak sada-sola cekmek suretiyle
degistirilebilir (Sekil 16).

Sekil 16. Siitun genisligini fare ile
degistirme

Hesap Tablosu Uygulamasi 9
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5]

Satir yukseklikleri ise, fare isaretini

; vikseklik: 8,25 (11 piksel) |

satir numaralari arasindaki cizgiye

T
R 'R
10

Sekil 17. Satir yiiksekligini fare ile
degistirme

goturtp, fare cift yonli ok seklini
aldiginda basili tutarak yukari-asagi
cekmek suretiyle degistirilebilir (Sekil
17).

Bir ya da birden fazla satirin yuksekligini

Satir wikseklidi:

degistirmek igcin satirlarin  numaralarinin
Uzerinde sada tiklanildiginda acilan mentde
Satir Yilksekligi menld 06dgesini sectiginizde
Sekil 18'deki pencere acilacaktir. Agilan
pencereye istenilen dederi girerek satir

[ Tarnarn

] [ Iptal

] ylUksekligini ayarlamaniz mumkindir. Bir ya

Sekil 18. Satir yiiksekligini bir
deger vererek degistirme

acilacaktir. Acilan

ayarlamaniz mu

mkinddar.

da birden fazla situnun genisligini degistirmek
icin sUtunlarin  harflerinin  (zerinde sada
tikladiginizda acilan menide Sdtun Genigligi
menld  6desi  secildiginde bir pencere

pencereye istediginiz dederi girerek sltun genisligini

1.2.5. Cogalt, kes, kopyala, yapistir, sil

A,

b

o0 Mk Lk —

B

IHasan O

Ees

Kopyala

i E Yapigkir

Sekil 19. Kopyala -
Yapistir

Bir hlcrenin kendisinden bir kopya daha Uretmek
icin yapilabilecek farkh islemler bulunmaktadir. Tim
islemlerde ortak olarak, kopyalama islemi sonunda
kopyalanacak olan hicre ya da hicrelerin kenarlari
kesik ve hareketli gizgiler ile belirginlegtirilir. Bir
hiicre igerisindeyken Dlzen > Kopyala menu
o0gesine veya arag¢ cubugundaki kisayoluna tiklanirsa
hicrenin icerigi RAM bellege kopyalanir. Kopyanin
olusmasi istenilen hicrenin Uzerine tiklanir ve yine

Dlzen > Yapistir menid 0desinden veya ara¢ cubugu Uzerindeki kisayolundan
hiicre gcogaltilir. Kopyalama-yapistirma islemini gerceklestirmek icin yapilabilecek
diger bir islem ise hiicrenin lizerinde farenin sag tusuna tiklamak ve agilacak olan
meniden once kopyala da daha sonra istenen hlicre Uzeride saga tiklanarak
yapistir secenegini secmektir (Sekil 19).

Kesme islemi ise secilen hiicre ya da hlcreleri calisma sayfasi igerisinden silerek,

daha sonra kullanilmak (zere RAM

“*‘-‘| b (B vapistr bellekte saklamaktir. Yapistir islemi ile

onceden kes ya da kopyala segenedi
Digen | Ghrinim Ekle Bicm  Ara ' ile bellege alinmis alan istenilen yere
Arag yerlestirilir. Kes-Yapistir islemi de
O Yingle Temizle Cobey  Gubugudanki aynein Kopyala-Yapistir islemi gibi
£ Kes Chrh+- ;apl |r; C silmel -
x on olarak, silmek istenilen hicre ya
Kapyale cur+c da hiucreleri sectikten sonra Dlzen >
B office Panosu.., Kes menl o6gesini kullanarak (Sekil
R tapstr Chrl-y 20) veya klavye uzerindeki Delete
tusuna basarak hilicre ya da hcrelerin
Sekil 20. Diizen Meniisii ya da Arag icerikleri silinebilir.

Cubugundaki Kisayollar

Hesap Tablosu Uygulamasi
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1.2.6. Ara, degistir

Bir calisma sayfasi icerisinde yer alan bir karakter, kelime veya cimleyi aramak
icin DlUzen > Bul segenedine tiklanir ve acilan pencerede (Sekil 21) istenilen
kelime ya da karakterler yazilir. E§er sadece bir tane arama istiyorsak Sonrakini
Bul, eder tim sonuclari gérmek istiyorsak Tumint Bul butonlarina tiklanir. Her
iki durumda da calisma sayfasi igerisinde aranan 6de bulunursa onu hiicreyi koyu
bir sekilde gosterecektir.

Bul ve Degistir ]
Bul ] Dedistir |

Aranan: | ﬂ

Secenekler =
Turmini Bul | |Sgnrakjni Bul | k.apat |

Bir calism. Sekil 21. Hiicre icerigi aramak igin kullanilan "Bul" 6zelligi aska bir
karakter, kenime veya cumie lle aegistirmek IGIn Degistir sekmesine tikilamak ve
acllan pencerede (Sekil 22) 6nce dedisecek kelime ya da karakterleri sonra da
yerine gelecek kelime ya da kelimeleri girmek gerekmektedir. Yanliz bir
degistirme yapmak istenirse Dedistir, tim hepsini dedistirmek istenirse Tumuna
Degdistir segenedine tiklanir.

Bul ve Degistir

Eul Dredigkir ]
Aranan: | ﬂ
Yeni deder: | ﬂ

Secenekler ==
Toimind Dedistir | Dediskir Tomun Bul | |Sgnrakjni Bul | Kapat |

Sekil 22, Hiicre igerigini degistirmek igin kullanilan Degistir
ozelligi

1.2.7. Verileri siralama

Excel calisma sayfasi icerisindeki hticrelere girilmis olan veriler alfabetik olarak
artan ya da azalan sekillerde kolayca siralanabilir. Bunu yapmak igin siralamak
istenilen verilere ait hiicreler segilir. Daha sonra Veri > Sirala menil 6gesi segilir.
Bu sayede veriler artan ya da azalan sekilde siralanmis olurlar.

1.3. Calisma Sayfalan

Bir Excel dosyasi kendi icinde calisma sayfalarindan olusur. Calisma sayfalari
Sayfal, Sayfa2, ... olarak isimlendirilmistir. Calisma sayfalarini bir kareli defterin
yapraklar gibi distinmek gerekir. Her yaprak bir calisma sayfasi ve defter ise bu
yapraklarin (calisma sayfalarinin) bir araya gelmis halidir.

Hesap Tablosu Uygulamasi 11
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1.3.1. Calisma sayfalarini yonetme
4 « » WM Sayfal / Savfaz / Sayfaz / Calisma sayfalari birbirinden bagimsiz olarak ya

] da istenirse baglanarak islem
gekil 23. Calisma sayfalari  gergeklestirilebilecek  sekilde tasarlanmistir.
arasinda gegis Istenirse ekranin sol alt kodsesinde yer alan

Sayfal, Sayfa2 secgeneklerine tiklanarak
calisma sayfalari arasi gegis yapilabilir (Sekil 23).

1.3.2. Yeni calisma sayfasi olusturma, isim degistirme, silme, tasima

Calisma sayfalarinin igerigini daha kolay akilda tutmak igin sayfalara 6zel bir isim
vermek istenirse sayfa sekmesinin Uzerine cift tiklanir ve yeni sayfa ismi girilip
Enter’a tiklanir. Istenirse calisma sayfasi sekmesinin lzerinde iken farenin sag
tusuna tiklanarak agilan meniden Sil menl 6desi secilerek calisma sayfasi ve
icindeki bilgiler tamamen silinebilir. Yine benzer sekilde bir calisma sayfasi
sekmesi Uzerinde iken farenin sol tusunu basil tutarak hareket ettirilirse, galisma
sayfalari kendi icinde tasinabilir ve siralanabilir.

Eder bir Excel dosyasi icerisinde varsayilan (¢ calisma sayfasindan fazla sayfaya
ihtiyac duyulursa, bunun icin de Ekle > Calisma Sayfasi (Worksheet) meni 6gesi
secilir.

1.4. Formiiller ve Fonksiyonlar

Bir elektronik tablolama programi olan Excel igerisinde aritmetiksel ve mantiksal
islemler rahatca gerceklestirilir. Istenirse daha énce anlatildigi sekilde = (esittir)
isareti ile baslanacak olan formidllerin yazimi istenirse de programin kendisi
tarafindan kullanicilara saglanan otomatik fonksiyonlar yoluyla program igerisinde
farkli islemler kolayca yapilabilir.

1.4.1. Aritmetik formiiller

Excel programi icerisinde aritmetik ve mantik formdllerini kullanmak icin
yapilacak olan islemin operatériine ve isleme girecek olan hlicre ya da hicrelerin
adreslerine ihtiyag duyulur. Bir operatér gerceklesecek olan islemin sembolik
karsihgidir. Kullanihm amacina goére operatorler aritmetik ve mantik operatorleri
olarak iki sinifa ayrilirlar. Aritmetik islemlerde kullanilan operatérler Tablo 1
icerisinde 6zetlenmistir.

Tablo 1. Microsoft Excel igerisindeki Aritmetik Operatoérleri

Operat6r _Islemi

N Us alma
% Yizde
* Carpma
/ Bbdlme
+ Toplama
- Cikarma

Bu operatoérler, isleme girecek olan hicrelerin adresleri arasina yerlestirilir. Hangi
operatériin hangi sirada calisacaginin bilinmesi formdilin dogru calismasi igin
onemlidir. Aritmetik operatorlerinin 6ncelik sirasi Tablo 2'de sunulmaktadir.
Program icgerisinde formul yazarken operatorlerin 6ncelik sirasina gore islem

yaplilir.

Hesap Tablosu Uygulamasi 12



Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Giris

Tablo 2. Aritmetik operatorlerinin oncelik siralari

Oncelik Tanimlamasi

-Negatif saylyl gbsteren isaret
% Yilzde iglemi

A Us alma islemi

* Carpma islemi

/ B6élme islemi

+ Toplama iglemi

-Cikarma iglemi

NOUn|h~hWN|-

Mantik operatorleri ise iki veriyi karsilastirmak amaciyla kullanilirlar. Mantik
operatorleri Tablo 3 icerisinde 6zetlenmektedir. Mantik operatdrlerinin sonucunda
karsilastirmalardan olumlu (dogru - 1) ya da olumsuz (yanlis - 0) seklinde
cevaplar alinir.

Tablo 3. Microsoft Excel icerisindeki mantik operatorleri

Operatér Tanimlamasi
= Esittir
> Buyuktar
< Klaguktar
>= Blyuk Esittir
<= KlUcuk Esittir
<> Esit Degildir

Gerek aritmetik gerekse de mantiksal islemelerde kullanilabilecek iki dnemli
operatdr daha bulunmaktadir. S6z edilmesi gereken birinci operator iki nokta Ust
Uste (:) operatérudir. A2:A6 ifadesi yapilacak olan isleme A2 hlicresinden bagla,
A6 hiicresine kadar ara vermeden tim hiicreleri isleme dahil et demektir. Ikinci
dnemli operatdr ise virguldir (,). Isleme dahil edilecek olan hiicreler arasindaki
bosluklari da dikkate alr. Ornedin C1:C8, C10:C15 ifadesi ilk olarak C1-C8
arasini isleme al sonra da C10-C15 arasini isleme dahil et seklinde agiklanabilir.

1.4.2. Hiicre referanslari

Excel icerisinde formdulleri yazip sag alt kdsede yer alan arti seklindeki fare
isaretcisi ile hareket edildiginde formdiller otomatik olarak kopyalanir. Bu
kopyalama islemi sirasinda her yeni hticre icin formd(l icerisinde hlicre adresleri
de glncellenecektir. Ornegin; ilk ogrenci icin yazilan formal
=(B2*0,3)+(C2*0,4)+(D2*0,3) ise formul kopyalandiginda ikinci 6grenci igin
olusacak olan formul otomatik olarak =(B3*0,3)+(C3*0,4)+(D3*0,3) seklini
alacaktir.

Eder her hlicre kopyalama islemi sirasinda formilin basvurdugu hicre adresi
glincelleniyor (degisiyor) ise bu tarz gondermelere (referanslamalara) goéreceli
hlicre referanslama ya da hicre referansli formul kullanma adi verilir.

Fakat bazi durumlarda her islem igerisinde hilicre adreslerinin glncellenmesi
istenmeyebilir. Ornedin islemlere sabit katsayilar ile devam edilmek isteniyorsa, o
degerin degismemesi gerekir. Formul kopyalanirken hiicre adresinin degismemesi
gerektigi durumlarda formiulde sabit kalacak olan hlicre adresinin satir ve
sUtunundan 6nce $ isareti konulur. Bu durumda fare isaretgisi asagi dogru
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slriklense bile sabit sayinin bulundugu hicre tim formillerde aynen kalacaktir.
B1 adresli hicre icin formul yazilmak istenirse =2*$B$1*A5 tarzinda bir formdl
ortaya cikacaktir. Bu tarz referanslama islemlerine de mutlak referanslama adi
verilir.

1.4.3. Fonksiyonlar ile calisma

Excel igerisinde 6nemli bir tutan fonksiyonlar, c¢ok sik
kullanilan aritmetiksel ve mantiksal islemleri daha hizh
yapmamiza olanak sadlarlar. Yz adet sayinin toplanma
islemi icin defalarce arti isareti kullanmak yerine TOPLA
fonksiyonu ile bunu kolay bir yoldan vyapabilmek
mumkundir. Her fonksiyona yaptigi islemi aciklamaya yardimci olacak kisa bir

fx

Sekil 24.
Fonksiyon

isim verilir;, TOPLA, ORTALAMA, vb...

Excel programi

icerisinde bir fonksiyon kullanmak igin formidl cubudunun

basindaki fx butonuna (Sekil 24) tiklanir ve Sekil 25 igerisindeki pencere agilir.

islev Ekle

Islew ara:

kiklatin

Me vapmak, iskediginizin kisa bir aciklamasin vazin ve Git'i Git

kateqari secin: | En Son Kullanilan b

Islew secin:

SOPKARE
ORTALAMA
EGER
TOPLA

Mim

MAK
STOSAPMA

koplarnin werir,

SAPKARE(sayil;sayiZ;...)
Weri nokkalarnin kendi drneklerinin ortalamasindan sapmalarin kareleri

B igley hakkinda wvardim

Tamam l [ Iptal

Sekil 25. Fonksiyon secme penceresi

Istatistiksel

Tdrni

Finansal

Tarih we Saat

Matematik ve Trigonometri

Acillan  pencere icerisinde Excel tarafindan
kullanicillara hazir olarak sunulan fonksiyonlarin
kategorileri listelenir. Kategori secin seceneginin
yanindaki acilir pencereye tiklandiginda fonksiyon
kategorilerinin listesi agilir. Bu listeden bir kategori

Istatistiksel

.ﬁ.sr:rr:ziweeﬁasvuru secildiginde ilgili kategori ile alakall fonksiyonlar
veritaban listesi Islev Segin bashigi altinda belirecektir (Sekil
rl;'!ialjtlksal 26). Listedeki fonksiyonlar hakkinda bilgi almak
ilgi

Kullanict Tarmmh

Sekil 26. Fonksiyon
kategorileri

icin Uzerine tiklandiginda formialin kullanim sekKli
ve aciklamasi belirecektir.

Hesap Tablosu Uygulamasi

14



Bilgi Teknolojileri ve Uygulamalarina Giris

Ornegin; “Matematik ve Trigonometri” kategorisinden “TOPLA” fonksiyonu segilir
ve "“TAMAM” butonuna tiklanirsa, Sekil 27’deki pencere acilacaktir.

=TOPLA(B1:D1)

. Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri

TOPLA

sayit | STER - - (00
Saviz =

=3
Tum savilar bir hilcre aralidina ekler.

Sayil: sayil;saviz;. .. toplam icin kullanilan 1-30 arasindaki sayilar, Manbiksal
degerler ve metin, hicrelere dahil edilmez, badimsiz dedisken olarak
agirilmizlerse dahil edilir,

Farmil sonucu = 3

Fonksivon yardimi [ Tamanm ][ Iptal

Sekil 27. "TOPLA" fonksiyonu

Pencere icerisinde de gorildigl gibi birinci hiicreden (B1) tanimlanan son
hiicreye kadar (D1) tim hicrelerin toplanacagini belirten formil (TOPLA(B1:D1))
hem formil cubugunda hem de pencere de goérilecektir. Ayrica isleme giren
sayllar ve formulin sonucu da ayni pencere igerisinde gdsterilmektedir.

1.5. Bicimlendirme

Excel icerisinde yapilan aritmetik ve mantik islemlerin sonuclarinin kullanicilara
sunulmasi en az hesaplanmasi kadar 6nemlidir. Calisma sayfasi icerisindeki
hicrelerde yer alan sayilar ve metinler, hicrenin kenar cgizgileri, calisma
sayfasinin kendisi gibi ekran 6geleri goze hos goriinecek ve daha anlasilir hale
gelecek sekilde diizenlenebilir.

1.5.1. Sayilar /tarihler

Aritmetik ve mantik islemleri icerisinde kullanilan sayilarin ve tarihlerin ekranda
gorantmleri degistirilebilir. Varsayilan olarak, bir hiicre icerisine girilen sayisal
veriler sada hizalanirlar. Bu durum degistirilmek istenirse hizalama ile ilgili arag
cubuklarindaki 6geler kullanilir. icerisinde sayi bulunan hicrenin lzerinde farenin
sag tusuna tiklanildiginda agilan mentden Hucreleri Bigimlendir ya da Bigcim >
Hucreler ment 6gesine tiklanildiginda Sekil 28’deki pencere acilacaktir.
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Hiicreleri Bigimlendin

l Hizalarma ] Yazl Tipi ] kKenarhk. ] Desenler ] Karuma ]

Kateqor: Cirnek,

ool

Sawi

Para Birimi

Flngnsal zenel bigimli hdcrelerin belirli bir saw
Tarih bigirni wakkur,

Saak

Yizde Orani

kesir

Eilimsel

Mekin

Gzel

Istede Llvarlanmis J

| Tamam | Iptal

Sekil 28. Hiicreleri bicimlendirme

Acllan pencerede sayilarin  bicimlendirilebilecegi durumlar ve O6rnekleri
sunulmaktadir. Bu islemleri arag cubudgu Uzerindeki butonlardan da yapabilmek
mumkuandur (Sekil 29).

& % 5 @
“ara bigimi bi(;imi-l' l{)ndallgl azalt
YUzde bigimi Ondalig arttir
Binlik ayrag bigimi

Sekil 29. Sayisal verilerin bigcimlendirilmesi igin kullanilan
ogeler
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1.5.2. Icerik

Hicre icerisine girilen sayisal veriler kadar etiket bicimindeki metinlerin de
dizenlenmesi gerekir. Excel icerisine yazilan metinler varsayilan deger olarak
sola dogru hizalanirlar. Sayilarda oldugu gibi metinlerde de bigimlendirme
yapilabilir. Icerisinde metin bulunan hiicrenin {izerinde farenin sad tusuna
tiklanildiginda agilan meniden Hiicreleri Bigimlendir ya da Bigim > Hiicreler men
o0gesinde tiklanildiginda acilan Sekil 29'daki pencere icerisinden Hizalama ve Yazi
Tipi sekmelerinden ya da daha 6nce Microsoft Word icerisinde anlatilan sekilde
arac cubuklarindaki kisa yollardan yazi tipi, yazi blayUkligd, yaz bicimi (kalin,
edik, alti cizili) vb.. bicimlendirmeler yapilabilir. Hicrelerin igeriklerini
bicimlendirebildigimiz gibi hlcrenin  kendisini de bigimlendirebilmemiz
mumkundur.

Hiicreleri Bigimlendir

Metin hizalama Yanlendirme

Yatay: * .

|Genel j . *

Dikey: o = )

|t |

r .
Metin denetimni L

[ Metni kaydir

[ Uyacak sekilde daralk 0 ﬂ Cerece
[ Hilcreleri birlestir

J — o =

Sadgdan sola

Mekin wani:

Icerik j

| Tamarn | Ipkal

Sekil 30. Hiicre hizalama secenegi

Hlcre igerisindeki verinin konumunu gorsel olarak dedistirmek adina hizalama
yapilabilir. Bicimlendiriimek istenen hicrenin (izerinde farenin sag tusuna
tiklandiginda acilan meniiden Hucreleri Bicimlendir ya da Bigim > Hicreler menu
ogesine tiklandiginda agilan pencerede Hizalama sekmesi secilir (Sekil 30).

Bu pencere icerisinde hiicrenin icerigi Yatay ya da Disey sekilde hizalanabilir.
Eder hlicreye girilen veri uzunsa Metni Kaydir 6zelligi ile girilen bilgi satirlar
halinde yazilir.
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1.5.3. Hizalama, renklendirme, gerceveler

Hiicreleri Bigimlendir

Sayl ] Hizalama ] Yazl Tipi

l Desenler ] Kaoruma ]

digmeler bklatilarak wygulanabilir,

Ik Awearlar Cizgi
N - Stil:
....... T
Yok Cerceve 0 || s —_—
kKenarlk .
Metin
Fi Renk:

Secilen kenarlk stili; ik avarlar, dnizleme divagram wa da yukaridaki

Tarnam |

Iptal

Sekil 31. Hiicrelere "kenarhk" efekti ekleme

Grafik Sihirbazi - Adim 1 £ 4 - Grafik Tiirii

Standart Tilrler l Grzel Torler

8+ Kabarck
g Hisse Senedi

el

aarafik alk tord:

|din [
A
»

Kimelenmis Situn, Degerleri kategoriler
bovunca karsilastirr,

Grnedi Garinkilernek Icin Basih Tut

Iptal

Son

|| Tleti = | S

Hucreleri
penceresi
alan

Bicimlendir
icerisinde yer

Kenarlklar
sekmesinin  yardimi ile
secilen hicre vya da
hicrelerin etrafina farkli
renk ve kalinliklarda sinir

gizgisi  cizilebilir  (Sekil
31). Sinir Gizgisi
eklenecek olan hicre ya
da hicreler Oénce
secilmelidir. Pencere
icerisinden istenilen
Kenarlk cesidi, Cizgi stili
ve Renk ozelligi
belirlenebilir. Gerekli

secimler yapildiktan sonra
Tamam butonuna tiklanir

ve istenen degisiklikler
secilen hlcrelere
uygulanir. Ayni islemler

ara¢ cubudgunda yer alan
Kenarliklar  nesnesinden
de yapilabilir.

1.6. Grafikler

Galisma sayfalan
icerisindeki verileri
daha anlasilir hale

getirmek icin gorsel bir
gosterim olan grafik
Gizmek gerekebilir.
Excel igerisinde grafik
olusturmak kolaydir.
Fakat hangi tlr veri ile
hangi tur grafik gizmek
gerektigi konusunda
6nceden bilgi sahibi
olmak 6énemlidir.

i

Sekil 32. Grafik
Gizim kisayolu

Sekil 33. Grafik giziminde 1. adim

Hesap Tablosu Uygulamasi

Grafik  gizmek igin
oncelikle veriler
girilerek ya da
hesaplanarak hazir hale
getirilir. Daha sonra
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grafigi secilecek olan kisim secilir. Grafik cizmek icin Ekle > Grafik meni 6desine
ya da arag cubuklarindaki kisayoluna (Sekil 32) tiklanir. Acllan pencereden adim
adim grafik gizimi yapilir (Sekil 33).

Daha 6nce Uzerinde cgalistigimiz ABC 101 dersinin sinif listesi ve genel basari
durumunu secerek grafik gizimi kisayoluna tiklayalim. Grafik cizimi doért temel
adimda gergeklestirilir. 1. adim igerisinden gizilecek olan grafigin tirt belirlenir.
Grafik tlirint belirlerken gbéze hos gérinmesinin yani sira sayisal veriyi en iyi
sekilde gorsellestirmesi de dikkate alinmalidir.

1. adim igerisinde standart ya da 6zel grafik tlrleri ve alt tlrleri secilir. Eger
secilen grafik tirline gore cizilecek olan grafigin bittiginde neye benzeyecegini
gérmek isterseniz pencere icerisinde “Ornedi Gérintilemek Igin Basili Tut”
butonu Gzerinde farenin sol tusuna basili tutun. Eger grafik tlrinde bir sorun
yoksa “ileri” butonu ile 2. adima gegilir.

2. adim igerisinde grafigin kaynak verisine karar verilir. Veri araliinda daha
onceden segmis oldugumuz hicrelerin adres araliklari verilir. Eger adreslerde bir
sorun varsa buradan degistirilebilir. Ayrica varsayilan deder olarak verilerin
stUtunda bulundudu isaretlidir. Eger grafigi cizilecek olan veriler satir icerisine
yerlestiriimis ise varsayllan secenegi “Satirlar”’a donustlririz. Fakat dikkat
edilirse sinif listesinin etiketini temsil eden renkli gdsterim icin “Seri 1” ifadesi
bulunmaktadir. Bu ifadenin “Ogrenci Listesi” seklinde dedismesi icin “Seriler”
sekmesine tiklarniz. Sekme igerisinde seri adi olarak tanimlanan “Seri 1” ifadesine
tikladiktan sonra sag tarafta yer alan “Ad” kismina “Ogrenci Listesi” yazip “Enter”
tusuna basarsak serinin adi otomatik olarak degisecektir (Sekil 34).
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Sekil 34. Grafik giziminde 2. adim
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2. adim da bittikten sonra “lIleri” butonuna tiklanarak 3. adim olan “Grafik
Secenekleri”’ne gecilir. 3. adim icerisinde alti adet sekme Uzerinden grafigin daha
anlasilir bir hale gelmesi sadlanir. Ilk sekme olan “Basliklar” icerisinden hem
grafife hem de eksenlere isim verilir. Ornedin X ekseni igin “Ogrenciler” Y ekseni
icin “Genel Basari Puani” basliklarini ekleyelim. “Eksenler” sekmesinde eksenler
Uzerinde verilerin listelenip listelenmeyecedine karar veririz. Biz burada hem X
hem de Y ekseni icin listelemeyi acgik birakalim. “Kilavuz Cizgileri” sekmesi
icerisinde grafik Gizerinde yer alan ve cizilmis 6gelerin daha rahat okunmasi adina
Gizilmis olan cizgileri gosterme ya da saklama islemlerini gergeklestiririz. Bizim
grafigimizde Y ekseninin kilavuz gizgileri agik birakilmistir. “Gosterge” igerisinden
grafigin sag tarafinda bulunan géstergenin grafigin neresinde durmasi gerektigine
karar verilir. Biz “Alt” 6zelligini kullanarak gostergeyi grafigin altina tasiyalim.
“Veri Etiketleri” sekmesinden grafik Uzerinde verilerin sayisal olarak gdsterilip
goOsterilmeyecedi belirlenir. Bu sekme icerisinden “Deder” 6zelligini isaretleyelim.
En son olarak ise “Veri Tablosu” sekmesinden istersek grafigin yanina verilerin
sayisal dederlerini iceren tabloyu ekletebiliriz. Gerekli islemleri yaptiktan “Ileri”
butonuna tiklanarak 4. adima gecilir.
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Sekil 35. Grafik giziminde 3. adim
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4. adim icerisinde (Sekil 36) cizilen grafigin bir nesne olarak Uzerinde galisilan
sayfaya ya da yeni bir sayfa icerisine vyerlestirilmesine karar verilir. “Son”
butonuna tiklanarak grafik calisma sayfasi igerisine yerlestirilir (Sekil 37).
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Sekil 36. Grafik giziminde 4. adim

Cizilen grafik sizlerin yapacadi ayarlara gore farklilasacaktir.
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Sekil 37. Grafigin son hali
1.7. Cikt1 Hizalama

Hazirlanmis olan bir Excel dosyasinin ciktisini, istenirse farkli bir dosya icerisine
istenirse de kagida alabilmek mimkuandur.

1.7.1. Farkh ortamlara uygun kaydetme

Excel programinin olanaklari dahilinde mevcut bir dosyay! farkh bir dosya
biciminde kaydederek kullanabiliriz. Ornedin; Web sayfasi, XML Tablosu ve Metin
dosyasli gibi farkli bigimler halinde kaydedilebilir. Bu islemi gergeklestirmek igin
Dosya > Farkli Kaydet menl 6desini sectikten sonra iletisim penceresinin alt
kismindaki Kayit Turd isimli acilir menidden (Sekil 38) tercih belirleyerek ve
Kaydet butonuna basarak islem gergeklestirilir.
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Dosya adi: Ilkdenemenm j Kawdet
kayik bdrd: Microsoft Excel Calisma Kikab - Iptal
wieh Savfas -
Wy'eh Argivi
%ML Elekkronik Tablosu
Sablon

Metin (Sekmeyle avrlmis)

{Unicode Mekin 7

Sekil 38. Elektronik tablolama dosyalarini farkli dosya bicimiyle kaydetme

Yazair menu ogesine ukianiaiginaa SeKil 59 1gerisinae goswerien pencere aclir.
Oncelikle kullanilacak olan yazicinin markasi ve modeli hakkinda bilgi verilir.
Istenirse baska yazicilar da secilip cikti alinabilir. Bunun yaninda, hangi sayfalar
arasinin kac kopya olarak yazdirilacagi da belirtilebilir. Ayrica, kullanicilar calisma

sayfasinin yazdirilacak olan kisimlarini da belirleyebilirler.
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Sekil 39. Calisma sayfasinin yazdirilmasi

Hesap Tablosu Uygulamasi

22



