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Microsoft Excel :X\§l1

Microsoft Excel yazilimi bir hesap tablosu programidir. Excel, her tiirlii veriyi (6zellikle sayisal verileri) tablolar
ya da listeler halinde tutma ve bu verilerle ilgili ihtiya¢ duyacaginiz tiim hesaplamalari ve analizleri yapma imkani
sunan bir uygulama yazilimidir.

Excel'de bilgiler agilan dosyalarda saklanir. 2003 Microsoft Office’de dosya uzantisi “xIs”, 2007 Microsoft Office
Excel’de dosya uzantisi "xlsx" dir.
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Her ¢calisma kitabinin iginde sayfalar vardir. Sayfa sayilarini istedigimiz kadar arttirabiliriz.
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Excel programini kullanabilmeniz i¢in bilgisayarimizda Microsoft Office programinin kurulu olmasi gerekmektedir.
Programimizi; Baglat>Programlar>Microsoft Office>Microsoft Excel 2007 simgesini tiklayarak galistiriyoruz.
Karsimiza asagidaki ekran gelmektedir.
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Excel’de Kavramlar

Ad Kutusu: Hiicre isimlerinin belirtildigi kutudur. O sirada hangi hiicreye tikladiysak ad kutusunda onun ismi gérindar.

Sayfa: Excel programini agtigimizda karsimiza gikan ve Gzerinde galisgacagimiz beyaz renkli alana denir. Her belgede karsimiza
otomatik olarak Ug tane ¢alisma sayfasi ¢ikar ve bunlardan herhangi birisinde ¢alisabiliriz.

Hiicre: Calisma sayfasinda bulunan her kutucuga hiicre denir.

Satir: Calisma sayfasinin solunda bulunan numaralarin her biri bir satiri ifade etmektedir. (Yatay gizgiler)

Sutun: Calisma sayfasinin st kisminda bulunan her bir harf bir situnii temsil etmektedir. (Dikey cizgiler)

Otomatik Tamamlama: Excel’de olusturdugumuz tablolarda bize yardimci olur. Baslattigimiz sayilari, glinleri, formulleri kendisi

tamamlar. Ornegin Excel tablosundaki bir hiicreye pazartesi yazip asagiya cektigimizde otomatik tamamlama yapar ve diger alti
gunu kendisi yazar. Bir hiicreye formiil uygulayip asagiya cektig§imizde otomatik tamamlama yaparak alttaki hiicreleri de kendisi

hesaplar.
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1 1
2 2
ek Pazartesi 3 Pazartesi
4 4 Sal
5 - 5 Carsamba
6 6 Persembe
7 7 Cuma
8 8 Cumartesi
9 9 Pazar
10 10
11 11

SEKMELER

1)Renkli Office DUgmesi: Kaydet, farkl kaydet, yazdir gibi belgemizle ilgili islerimizi yapmamiza yarayan sekmedir.
2)Giris: Giris sekmesi Excel’deki temel islemlerin yapilabilecegi sekmedir. Bigimlendirme islemleri, metni kaydir, birlestir ve
ortala, kosullu bicimlendirme, otomatik toplam gibi 6zellikler buradan uygulanir.

,"’[5,-,\\' = ¢ 2 Kitapl - Microsoft Excel - 7 X
ol
J Girig Ekle Sayfa Duzeni Formaller Veri Gozden Gegir Goranum o - T x
=8 Calibri 1 aEa = = el A = == ¥ Otomatik Toplam -
- ~ 1A =) Metni Kaydir Genel - 2 ¥ = = m |
B K = ¥ o ] Dolgu - #
Yapistir A - - - - || = = i i - |G, <0 ,00 Kosullu Tablo Olarak Hicre Ekle Sil Bicim Sirala ve Filtre Bul ve
g || (A [&-a- £ Exd sitestirve Ortala - | (B8 i .| 5581 o3 Bicimlendirme - Bicimlendir * Stilleri~ |+ - - || 2 Temizle - Uygula=  Sec
Pano = Yazi Tipi F Hizalama F] Sayl F] Stiller Hicreler Dizenleme
3)Ekle: Ekle sekmesi Excel’e eklenebilecek grafik, resim, wordart, metin kutusu gibi islevleri igerir.
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4)Sayfa Diizeni: Sayfa Duzeni sekmesinde sayfa ayarlari ve yazdirma ayarlari gibi islevler vardir.
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5)Formiiller: Formiiller sekmesinde hesaplama araglari, fonksiyonlar ve fonksiyonlara ait islevler bulunur.
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Kosullu Bigimlendirme: Giris meniisiinden uygulanir. Bir
kosula bagl olarak tablonun géruntisayle ilgili degisiklik
yapar. Ornegin asagidaki tabloda 45’ten kiiciik alan kisileri
bulalim. D siitunundaki Notlar segilir sonra da Giris’'ten
Kosullu Bicimlendirme'ye girilir.
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A B C D
1 Okul No Adi Soyadi Not
2 714 Ahmet | Gilnday 40
3 136 Fatih Sufra 98
4 543 Gizem | Ozdemir 65
5 374 Hayriye | Demirci 25
6 212 Ayse Cinar 77
7 999 Mehmet | Giftci |\ 55
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Hiicre kurallarini vurgula ->kiigiiktiir segilip agilan
pencereye 45 yazilir, bigcim ayari yapilir ve tabloda 45’ten
kiicik olduklariigin 40 ve 25 notlari farkh renkle
bicimlendirilmis olur.

A B C D

1 Okul No Adi Soyadi Not

2 714 Ahmet | Glnday

3 136 Fatih Sufra 98

4 543 Gizem | Ozdemir 65

5 374 Hayriye | Demirci
6 212 Ayse Cinar 77

7 999 Mehmet Ciftci 55

Formiiller Je | Formiil qubugu

Formdiller, calisma sayfasindaki hiicreler tizerinde
hesaplamalar yapmayi saglayan islemlerdir. Bir formil,
esittir isareti (=) ile baslar. Ornegin asagidaki B2 ve C2
hiicrelerinin igindeki sayilari garpan formul, formil cubuga

esittir isaretiyle baslayarak yazilir. & =B2*C2
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1 1.5ay 2.5ayn arpim Sonucu
2
3
iyi calismalar

Excel’de 4 islem: * / - + karakterleriyle gerceklestirilir.

= Carpma
/ Bolme
+ Toplama
- Cikarma
< Kiigiiktiir
> Biiyiiktiir
== Esit veya kiigiiktir
>= Esit veya biiyiiktiir
Otomatik Toplam Formiilii ( +) 2
Belirtilen aralktaki hiicrelerin toplamini verir. Otomatik
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Otomatik toplam sonucu olusan formiil; =TOPLA(B1:B4)
seklindedir. B1’den B4’e kadar olan sayilari topla anlamina
gelir.

Otomatik toplam kullanmadan, toplama islemini kendimiz

=B1+B2+B3+B4 seklinde de yazarak sonucu bulabiliriz.

Carpim Formiilu ( *)

Belirtilen aralikta bulunan hiicrelerin garpimini verir.

=Carpim(Baslangig Hiicresi : Bitis Hiicresi)

=CARPIM(A1:A3) =>»Al1’den A3’e kadar olan
hicrelerdeki sayilari garpmak anlamina gelir.
A B C
1 3
2 5
3 7

4 | 105]

Carpma islemini formil yazmadan kendimiz =A1*A2*A3

=CARPIM(A1:A3)

seklinde de yazabiliriz.
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