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KONULAR

A. ELEKTRONIiK TABLOLAMA PROGRAMINI TANIMAK
B. BICIMLENDIRME

C. VERI KULLANIMI VE BAGLANTI iISLEMLERI

C. GRAFIK iSLEMLERI

D. FONKSIYONLAR

E. VERILERLE CALISMA

F. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA

Bu ogrenme birimi ogrencilering
o Elektronik tablolama yazilimi ile hesaplama islemlerini yapabilmelerini,
* Hiicreleri ve ¢calisma sayfalarint bicimlendirme islemlerini yapabilmelerini,
* Sayfalar arasi ve calisma kitaplariyla baglanti kurabilmelerini,
* Grafik islemlerini yapabilmelerini,
» Fonksiyon islemlerini yapabilmelerini,
 Verilerin analizlerini yapabilmelerini,

* Sayfa ayarlar: ve yazdirma iglemlerini yapabilmelerini amaglamaktadur.
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A. ELEKTRONIK TABLOLAMA PROGRAMINI TANIMAK

Bir siniftaki 6grencilerin tiim derslerine ait notlarin analizlerini nasil yaparsiniz? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR

Elektronik Tablolama, Formiil, Hiicre, Satir, Siitun, Veri

Elektronik tablolama uygulama yazilimlari; elektronik hesaplama, tablolama ve grafik olusturma prog-
ramidir. Programda iglemler veriler lizerinden gergeklestirilmektedir. Verilerle tablolar, listeler hazirlanir. Ha-
zirlanan tablolarla ilgili matematiksel formiiller tanimlanir, bigcimlendirmeler yapilir, tablolara ait grafikler

olusturulur, hazirlanan tiim ¢aligmalar sayfa ayarlamalari sonucunda kagit ortamina aktarilir.

1. Calisma Alam

Elektronik tablolamanin ¢aligma alani satir ve siitunlardan olusan bir tablo seklinde diizenlenmistir.
Sanr; ¢alisma alaninda yatay olarak goriinen ve sayilarla belirtilmis bolimdiir. Siitun; dikey olarak goriinen
ve harflerle adlandirilan boliimdiir. Calisma alaninda satir ve siitunlarin kesistigi her bir kutuya hiicre denir.
Hiicreler veri girislerinin yapildigi, say1, metin, tarih, saat veya formiil iceren alanlardir. Hiicreyi olusturan
stitunlar harflerle, satirlar sayilarla isimlendirilir. Siitun harfinin ve satir numarasinin birlesimi hiicre adresi
olarak ifade edilir. Ornegin, A siitunu ile 5 numaral satirin kesistigi noktadaki hiicrenin adresi A5 olarak ifade
edilir. Calisma alanindaki hiicrelerden ¢evresi kalin olan, iizerinde islem yapilan hiicreye aktif hiicre denir.
Hiicrelerin olusturdugu ve tiim islemlerin yapildig1 alana ¢alisma sayfast denir. Calisma sayfalarinin olustur-
dugu elektronik tablolama dosyasina da ¢alisma kitabt denir.

Calisma sayfasinin Sekil 2.1°de gosterilen 6geleri sunlardir:

Bashk Cubugu : Kullanimda olan elektronik tablolama kitabinin dosya adin1 gosterir.
Sekmeler : Komut arag¢lariin bulundugu her bir gruptur.

Serit : Komutlarin ayr1 sekmelerde gruplandirildigi boliimdiir.

Ad Kutusu : Aktif hiicrenin adresini gosterir.

Formiil Cubugu : Hiicre ig¢indeki formiilii ya da veriyi gosterir.

Kaydirma Cubuklar : Sayfanin asag1 yukari, saga veya sola kaydirilmasi i¢in kullanilir.
Kilavuz Cizgileri : Hiicreleri olusturan ve birbirinden ayiran ¢izgilerdir.

Durum Cubugu : Programin gergeklestirdigi islevler hakkinda kisa bilgilendirme iletilerinin

belirdigi ve goriiniim-yakinlastirma se¢eneklerinin bulundugu ¢ubuktur.
Hizh Erisim Arac Cubugu : Kullanici tarafindan belirlenen komutlara kisayoldan erisilmesini saglar.
Elektronik tablolama calisma sayfasinda giris, ekle, sayfa diizeni, formiiller, veri, gézden gegir, gorii-

niim, yardim sekmeleri ile dosya mentisii vardir.

v Elektronik tablolama programinda kelime islemciden farkli olarak “Formiiller” ve
Veri” ana sekmeleri vardir.
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Sekil 2.1: Elektronik Tablolama Ekran Elemanlar1

2. Calisma Kitabi Islemleri

Calisma kitab1 agma, kaydetme, kapatma islemleri i¢in Oncelikle programin calistirilmasi gerekmek-
tedir. Isletim sistemi program gruplari, masaiistii kisayol uygulamasi veya excel.exe galistir yontemleriyle

program agilir. Programin varsayilan dosya adi Kitap1 olarak isimlendirilmekte, dosya uzantis1 da .xIsx olarak

kaydedilmektedir.
a) Yeni Calisma Kitabi Olusturma

Elektronik tablolama programi agildiginda Sekil 2.2°deki acilis ekrani goriintiilenir. Ekran tizerinde bos
bir calisma kitab1 olusturulmasi, program sablon dosya kitaplarinin agilmasi veya dénceden kaydedilmis calis-

ma kitaplarinin agilmasi iglemleri yapilir.

Calisma kitab1 Dosya meniisiindeki Yeni komutuyla da acilis ekran elemanlari agilmaktadir. Bos ¢alis-

ma kitab1 agildiginda yeni bir ¢alisma kitab1 olusturulmus olur. Kisayolu da Ctrl + N tuslaridir.

Excel

~ Yeni
a ]
() —
. Bir tur atin
a
Bog galigma kitabi Excel'e Hog Geldin

Son kullanilanlar  Sabitlenmis

Hesap

Geri Bildirim O ad
Segenekler

Sekil 2.2: Calisma Kitab1 Agilis Ekrani
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b) Cahisma Kitabim1 Kaydetme, Kapatma ve A¢cma Islemleri

Calisma kitabini kaydetmek igin Sekil 2.3’teki Dosya meniisiindeki Kaydet
komutu kullanilir. Calisma kitabi ilk defa kaydedilecekse Kaydet secenegine tiklan-
diginda Farkh Kaydet ekran1 goriintiilenir. Ekrandan ¢aligsma kitabinin kaydedilecegi
dosya konumu segilir. Kayit i¢in baslik ¢cubugundaki hizli erisim ara¢ ¢ubuguna ek-
lenen Kaydet simgesi de kullanilir. Ctrl + S klavye kisayolu ile de hizli bir sekilde
kayit yapilir.

Calisma kitab1 Dosya meniisiindeki Kapat komutuyla kapatilir. Programi tama-
men kapatmak i¢in baglik ¢ubugundaki kapat simgesi de kullanilir.

Dhgan Aktar

Kayith ¢alisma kitabint agmak i¢in Dosya meniisii A¢ komutuyla gelen ekran- ::;’::'“
dan klasor ve dosya segilerek agma igslemi gergeklestirilir. Bu iglem Ctrl + O klavye Yazdir
kisayolu ile de hizli bir sekilde yapilir. Hesap
: Secenckler
3. Veri ISlemleri Sekil 2.3: Dosya Meniisii

Elektronik tablolama programi veriler tizerinden islemleri gergeklestirir. Veri; hiicrelere girilen metin,
say1, tarih ve saat gibi degerlerden olusmaktadir. Formiillerin girisleri de hiicrelere yapilmaktadir. Verilerin

hiicrelere dogru, hizli ve anlasilir bir sekilde girislerinin yapilmasi i¢in verilerin tiirleri de belirlenmelidir.

a) Secim Islemleri

Uygulamalar {izerinde herhangi bir iglem yapilabilmesi i¢in dncelikle se¢im yapilmalidir. Elektronik
tablolamada secili hiicrelere alan denir. En kiiciik alan hiicre, en biiylik alan ¢alisma sayfasidir.
Se¢im segenekleri ve se¢im yontemleri asagidaki gibidir:

e Bir Tek Hiicrenin Sec¢imi: Hiicrenin aktif hale getirilmesidir. Aktif hale getirmek i¢in hiicreye fare ile
tiklanir. Aktif olan hiicre tizerinde islem yapilir.

* Bitisik Hiicrelerdeki Verilerin Secimi: Alt alta ya da yan yana olup dortgen alan igerisinde olan hiicre-
lere bitisik hiicreler ad1 verilir. Se¢cimde birinci yontem; farenin sol tusuyla segilecek alanin herhangi bir
kosesindeki hiicrenin aktif hale getirilmesidir. Se¢im yapilacak alanin kars1 kdsesine kadar fare stirtik-
lenerek se¢im yapilir. Bu alana se¢im alani denir. Se¢imde ikinci yontem; klavye yon tusuyla segilecek
alanin herhangi bir kdsesindeki hiicrenin aktif hale getirilmesidir. Se¢im yapilacak alanin kars1 kosesine
kadar Shift tusuna basili tutulup yon tuslariyla se¢im yapilir. Segimde iiglincli yontem; se¢im alan1 dort-
genin herhangi bir kosesindeki hiicreye tiklanarak hiicrenin aktif hale getirilmesi, Shift tusuna basil
tutularak tam kars1 kosedeki hiicrenin tiklanmasidir. Arada kalan hiicreler otomatik olarak se¢ilecektir.

o Bitisik Olmayan Hiicrelerdeki Verilerinin Secimi: Bitisik olmayan hiicrelerin se¢ilmesinde Ctrl tusu
kullanilir. Ctrl tusu basili tutularak fare ile segimler yapilir.

e Tek Bir Satir ya da Siitun Se¢imi: Secilmek istenen satir ya da stitunun bashigma tiklanarak se¢im
yapilir. Ornegin; B siitunu se¢ilmek istenirse siitun baslig1 olan B harfine, 5 numarali satir segilmek
istenirse satir baglig1 olan 5 rakami tiklanmalidir.

¢ Bitisik Satir ya da Siitunlarin Secimi: Segilecek ilk satir ya da siitun baslig1 tiklanir, farenin diigmesi
basil tutularak secilmek istenen son satir ya da stitun baslhigma kadar fare siiriikklenir. Boylece birden
¢ok satir ya da siitun se¢ilmis olur.

* Bitisik Olmayan Satir ya da Siitunlarin Sec¢imi: Once ilk satir ya da siitun segilir, sonra klavyeden
Ctrl tusu basili tutularak diger satir ya da siitunlar segilir.

e Calhisma Sayfasindaki Tiim Hiicrelerin Secimi: Tiim sayfadaki verileri segmek icin klavyeden Ctrl + A
klavye kisayol tusu kullanilir. Ayrica sayfanin sol list kosesindeki tiimiinii se¢ simgesiyle de sayfanin
tamamu segilir. _-

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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Islem Basamaklar:
1. A2 hiicresine bir kez tiklayip hiicreyi aktif hale getiriniz. Fare ile A4 hiicresine kadar se¢im yapiniz.
2. Ctrl tusunu basili tutarak C2 hiicresine tiklayiniz. Farenin diigmesini basili tutarak D3 hiicresine kadar
fareyi siirtikleyiniz ve fare ile se¢im yapiniz.
3. Ctrl tusunu basili tutarak F2 hiicresine bir kez tiklayiniz.
4. Ctrl tugunu basili tutarak G4 hiicresine bir kez tiklayiniz.

5. Ctrl tusunu birakarak se¢gme islemini bitiriniz.

b) Veri Girisi, Veri Silme, Veri Degistirme

Veri girislerinin yapilmasi i¢in hiicre segilerek aktif hale getirilmelidir. Fare veya klavye yon tuslarimin
kullanimiyla aktif hiicreler belirlenebilir. Aktif olan hiicrenin kenarlig1 siyah bir ¢izgiyle gergevelenir. Aktif
hale gelen hiicreye klavyeden veri girisi yapilmaktadir.

Birden fazla hiicreye ayni1 veri giriglerinin yapilmasi i¢in 6ncelikle veri girisleri yapilacak hiicreler seci-
lir. Veri, segili hiicrelerden tek bir hiicreye yazilir ve klavyeden Ctrl + Enter tuslarina basilir. Boylece segilen
tiim hiicrelere veri girisi yapilmis olur.

Bir hiicrede bulunan veriyi degistirmek i¢in dncelikle verinin bulundugu hiicre aktif hale getirilmelidir.
Aktif hiicreye fare ile ¢ift tiklandiginda hiicrede degisiklikler yapilir. Aktif hiicre tizerindeyken F2 tusuna
basildiginda da hiicre lizerinde veri degisikligi yapilabilmektedir. Ayrica hiicre aktif hale getirildikten sonra
formiil cubugundaki veriye bir kez tiklandiginda da veri degisikligi yapilabilmektedir.

Verilerin silinmesi i¢in hiicre aktif hale getirildikten sonra Delete tusuna basilir. Farenin sag tusu ile
acilan kisayol listesinden I¢erigi Temizle komutuyla da veri silinir.

Ayrica aktif hale getirilen hiicre iizerindeyken bosluk tusuna, daha sonra Enter tusuna basildiginda da
veri silinmis olacaktir.

Veri giriglerinde hiicreler arasinda gegis yapmak i¢in farenin disinda Enter tusu, Tab tusu veya Yon
Tuslar da kullanilmaktadir. Enter tusu bir alttaki hiicreye, Tab tusu bir sagdaki hiicreye, Yon Tuslar: da is-
tenilen hiicrelere gecis yapilmasini saglar.

¢) Tasima Kopyalama Islemleri

Hiicreleri ve hiicre igerigini tasimak veya kopyalamak i¢in Kes-Kopyala-Yapistir komutlari veya stirtik-
le-birak yontemi kullanilir.

Tasima islemleri: Hiicreler, siiriikle-birak veya kes-yapistir komutlarmi kullanarak tasinabilir.
Stirtikleyip birakarak hiicre tagima:

» Tasimak ya da kopyalamak istenilen hiicreler veya hiicre aralig segilir.

* Secimin kenarliginin {izerine gelinir.

« Isaretci bir tasima isaretcisine *{% doniistiigiinde hiicreyi veya hiicre araligini baska bir konuma sii-
riikler.
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Kes ve yapistir komutlarini kullanarak hiicre tagima:

* Bir hiicre veya hiicre aralig1 secilir.

* Giris sekmesi Pano boliimiinden 3, Kes segilir veya Ctrl + X tuslar1 kullanilir.

* Verilerin tasinmasi istenilen hiicre segilir.

¢ Giris sekmesi Pano komut grubundan “‘] Yapistir segilir veya Ctrl + V tuslari kullanilir.
Kopyalama Islemleri: Calisma sayfasindaki hiicreler, siiriikle-birak veya kopyala-yapistir komutlarin

kullanarak kopyalanabilir.

Kopyala ve yapistir komutlarini kullanarak hiicre kopyalama:

e Hiicre veya hiicre arahg secilir.

¢ Giris sekmesi Pano komut grubundan Kopyala secilir veya Ctrl + C tuslar1 kullanilir.

¢ Giris sekmesi Pano komut grubundan Yapistir segilir veya Ctrl + V tuslari kullanilir.
Stiriikleyip birakarak hiicre kopyalama:

» Kopyalanmak istenilen hiicreler veya hiicre aralig1 secilir.

* Secimin kenarliginin {izerine gelinir. -

e Ctrl tusu basili tutularak isaret¢i, kopyalama isaretgisine % doniistiigiinde hiicre veya hiicre aralig
baska bir konuma siiriiklenir.

Elektronik tablolama uygulamalari fare isaretcileri ve agiklamalari:

w ( Hiicre ya da hiicrelerin se¢im isaretgisidir.
Siirtiklenen yondeki hiicre ya da hiicrelere otomatik doldurma uygular.
Hiicre ya da hiicrelerin tasinmasini saglayan isaretgidir.
Satir ya da satirlar1 seger.
Siitun ya da siitunlar1 secer.

Siitun genisligini ayarlar. Cift tiklanirsa otomatik ayarlar.

Satir yiiksekligini ayarlar. Cift tiklanirsa otomatik ayarlar.

Gizli stitunu gosterir.

Gizli satir1 gosterir.

LAl R U N TR B
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Islem Basamaklari:
1. A1 hiicresine SEVGI yaziniz, Enter tusuna basiniz.
2.A2,A3,B4, Cl1, C2,C3, C4, D4, El, E2, E3 hiicrelerine tablodaki veri girislerini yapiniz.
3. A3 hiicresini B2 hiicresine pano araglari ile kopyalaymiz.
4. A1 hiicresini D2 hiicresine klavye kisayol tuslariyla kopyalayiniz.
5. A2 hiicresini D1 hiicresine kopyalama isaret¢isi imleciyle kopyalayiniz.
6. A1, A2, A3 hiicrelerindeki verileri siliniz.
7. D1 hiicresini A2 hiicresine stiriikle-birak yontemiyle tagiyimiz.
8. D2 hiicresini A1 hiicresine pano araglari ile tagiyiniz.

9. B2 hiicresini A3 hiicresine klavye kisayol tuslariyla tagiymiz.

¢) Ozel Yapistir

Hiicre tagindiginda veya kopyalandiginda elektronik tablolama uygulamasi, formiilleri ve bunlarin so-
nug degerlerini, hiicre bicimlendirmelerini ve agiklamalarini da hiicreyle birlikte tasir veya kopyalar.

Tasima ve kopyalama islemlerinde 6zel yapistir uygulamasiyla formiil, deger, bi¢im, agiklama, dogru-
lama secgeneklerinden ihtiya¢ duyulanlar kopyalanir ve tasinir. Kes veya kopyala komutundan sonra islemin
yapilacag hiicre iizerinde farenin sag tusuna tiklanir. A¢ilan kisayol meniisiinden Sekil 2.4’teki Ozel Yapistir
komutu segilir.

Ozel Yapistir komutu, Giris sekmesi Panolar komut grubunda Yapistir simgesi uygulamasindadir.
Ozel yapistir isleminin klavye kisayolu Ctrl + Alt + V tuslaridur.

Ozel Yapistir ? x
Ozel Yapistir Secenekleri
O Kaynak temay kullananlarnn tamdnd
k
O Eenarliklar disindaki her seyi "I"aplgtlr
() Dederleri () satun genisliklerini “D ‘}c % g;‘
() Bicimleri () Formalleri we sayi bicimlendirmelerini o “x - -
O Aciklamalan O Dederleri ve say bicimlendirmelerini {l:l} &8
m
Dogrulamay Tam birlestirilmis kosullu bicimler . .
i IO grdiamay ' S Degerleri Yapgtir
slem
) o sl il
® Yok O carp s Loy LSS
Topla Bal -~ .
O Topia Oeal Diger Yapigstirma Segenekleri
O Cikar AT - T S S
|:| Bos olanlan atla |:| Devrik Donasdm %" ] g

k
B2g vapist = Ozel Yapistr

Sekil 2.4: Ozel Yapistir Iletisim Kutusu

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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d) Otomatik Tamamlama

Bir hiicreye girilen veri, ayni siitunda bulunan baska bir veriyle eslesiyorsa otomatik olarak tamamlanir.
Hiicre girdilerinin otomatik olarak tamamlanmasi 6zelligi Dosya/Se¢enekler/Gelismis/Diizenleme secenek-
leri boliimiinde “hiicre degerleri i¢cin otomatik tamamlamay1 etkinlestir” onay kutusunun onaylanmasiyla aktif

hale getirilir.
e) Otomatik ve Hizlh Doldurma

Hiicreleri, bir diizeni izleyen veya diger hiicrelerdeki verileri temel alan verilerle doldurmak icin oto-
matik doldurma 6zelligi kullanilir. Hiicrenin sag alt kdsesine fare ile gelindiginde imleg ince siyah arti igareti
( 4+ ) seklini alir. Hiicrenin sag alt kisminda art1 isareti olustugunda fare ile sol tusa basili tutularak asagiya
dogru stiriiklendiginde hiicredeki ifade, siiriikklenen yere kadar olan tiim hiicrelere kopyalanir. Buna ofomatik
doldurma denir.

Veri girislerinde, hiicreleri bir diizeni izleyen veya dnceden girilmis verilere dayanarak olugturulmus ka-
liplara gdre yeni verilerin kolayca olusturularak doldurulmasinda hizli doldurma 6zelligi kullanilir. Verilerin
ayrilmasi ve birlestirilmesi gibi kaliplar1 da tipik bir sekilde uygulamaktadir. Hizli doldurma uygulamasi Veri
sekmesi Veri Araclari komut grubunda Hizh Doldurma simgesi ile gergeklestirilir. Ctrl + E tuslar da klavye
kisayol tusudur.

A B c D E F
1 1 3 SINIFL | ANKARA | 10.11.2021 | SINIF1 ANKARA 2021
2 2 + 5 SINIF2 | ANKARA | 10.11.2022 | SINIF2 ANKARA 2022
3 3 7 SINIF3 | ANKARA | 10.11.2023 | SINIF3 ANKARA 2023
. 4 9 SINIF2 | ANKARA | 10.11.2024 | SINIF4 ANKARA 2024
. 5 1 SINIFS | ANKARA | 10.11.2025 | SINIFS ANKARA 2025
8 6 13 SINIF6 | ANKARA | 10.11.2026 | SINIF6 ANKARA 2026
; 7 15 SINIF7 | ANKARA | 10.11.2027 | SINIF7 ANKARA 2027
: 8 17 SINIF8 | ANKARA | 10.11.2028 | SINIF8 ANKARA 2028
o 9 19 SINIF9 | ANKARA | 10.11.2029 | SINIFS ANKARA 2029
10 10 21 | SINIF10 | ANKARA | 10.11.2030 | SINIF10 ANKARA 2030

Islem Basamaklar:

1. A1 hiicresine 1 yaziniz. A2 hiicresine 2 yazimiz. Al ve A2 hiicresi segildikten sonra A2 hiicresinin sag
alt kisminda arti isareti olustugunda farenin sol tusunu basili tutunuz, fareyi asagiya dogru siiriikleye-
rek hiicreyi otomatik doldurunuz.

2. B1 hiicresine 3, B2 hiicresine 5 yaziniz. Ayni teknikle asagiya dogru siiriikleyiniz.

3. C1 hiicresine SINIF1, C2 hiicresine SINIF2 yaziniz. Aym teknikle asagiya dogru siiriikleyiniz.

4. D1 hiicresine ANKARA yaziniz. Ayni teknikle asagiya dogru stiriikleyiniz. Ayrica D1 hiicresine tikla-
yiiz. D10 hiicresine kadar siiriikleyerek se¢im yapiniz. ANKARA yaziniz, Ctrl+Enter ile de otomatik
doldurma yapiniz.

5.E1’e 10.11.2021, E2 hiicresine 10.11.2022 yazimiz. Aynmi teknikle asagiya dogru siiriikleyiniz.

6. F1 hiicresine SINIF1 ANKARA 2021 yaziniz. Enter tusuna basiniz. Klavyeden Ctrl + E kisayol tusu
ile de hizli doldurma islemi yapiniz.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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f) Ozel Liste Olusturma

Sayi, tarih, giin gibi hazir listeler disinda 6zel listeler de olusturularak otomatik doldurma iglemi yapil-
maktadir.

Ozel liste olusturulmas1 Dosya/Secenekler/Gelismis genel boliimiinde yer alan “dzel listeleri diizenle”
seceneginin tiklanmasiyla Sekil 2.5’teki agilan pencereden gergeklestirilir.

Ozel Listeler ? X

Ozel Listeler

Ozel listeler:

Liste girdileri:

ADALET Ekle
Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz BiLisiM -
Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe, (Euma, ( BURD sil
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Agu, Eyl, MUHASEEE

Ocak, Subat, Mart, Nisan, Mayis, Haziran, Te PAZARLAMA

Liste girdilerini ayirmak icin Enter tusuna basin.

Listenin iceri aktanlacad hicreler: * | | Iceri Aktar |

| Tamam || iptal |

Sekil 2.5: Ozel Listeler Penceresi
4. Formiil Girisi

Elektronik tablolama, formiillerin kullanimiyla karmagsik hesaplamalar1 yapan bir programdir.

Hesaplama tablosundaki veriler kullanilarak matematiksel islemler gergeklestirilir. Ucret hesaplamalari,
fatura hesaplamalari, satig istatistikleri, anket raporlari, niifus sayim raporlari, 6grenci not analizleri gibi sayi-
sal veriler lizerinden islemleri gerceklestirir.

Hesaplamalar formiil yazilarak gerceklestirilir. Matematiksel hesaplamalarin formiilleri yazilirken kul-

lanilacak hesaplama operatorlerinin programa uygun dilde yazilmasi gerekmektedir.
Formiiller:

* Her zaman esittir (=) ile baslar.
* Formiil gubuguna veya hiicreye yazilir.

Sonuglar hiicre lizerinde goriiniir, formiil ise formiil cubugunda goriiniir.
* Verilerin hiicre adresleri kullanilir.

Sekil 2.6°da gosterilen formiil gubugu ve elamanlari agsagidaki gibidir:

| dpal | |Fonksiyon Ekle|
— I
(=<){v])(~] v

l Sekil 2.6: Formiil Cubugu
Gir

Formiil girisi islem basamaklar1 agagidaki gibidir:
» Formiil yazilacak hiicre etkinlestirilir.

* Formiil gubuguna veya hiicreye yapilacak olan islemin formiilii yazilir.
* Enter tusuna basilarak formiil etkinlestirilir.
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5. Operatorler

Operatorler, matematiksel islemlerin ya da karsilagtirma islemlerinin yapilmasini saglayan 6zel karakter
ve karakterler grubudur. Operatorler, veri tablolar iizerinde yapilacak hesaplamalarda ve formiillerde kullani-
lir. Isleg olarak da isimlendirilen operatérler; formiildeki dgelerde, toplama, ¢ikarma, ¢arpma veya bolme gibi
gercgeklestirilmek istenilen hesaplama tiirlinii belirlemektedir. Operatdrler hem formiillerde hem de fonksiyon-
larin kullaniminda ¢ok énemlidir.

Elektronik tablolamada dort tiir hesaplama operatorii vardir. Bunlar: Aritmetik, karsilagtirma, metin bir-
lestirme ve basvuru operatdrleridir.

a) Aritmetiksel Operatorler

Toplama, ¢ikarma, ¢arpma veya bdlme gibi temel matematiksel islemlerin yapilmasi, sayilarin birlesti-

rilmesi ve sayisal sonuglarin iiretilmesi i¢in kullanilan isleglerdir.

Aritmetik isle¢ ] Anlami ] Ornek ] Sonug¢ ]

+ Toplama =4+4 8

- Cikarma =5-2 3

* Carpma =4*]1 4

/ Bolme =6/2 3

% Yiizde =20% 0,2

A Us =3"2 9

) Parantez =(4+4)*3 24

Hesaplamalarda iglem dnceligi; parantezler, iisler, ¢carpma-bdlme, toplama-¢ikarma seklindedir.

UYGULAMA

Al v J 3
A B C D E F G

1 8 0,2 11 10 6 27 9

2 3 9 23 2 8 19 11

3 4 40

4 3 35

Islem Basamaklar:
1. A1 hiicresine =4+4 formiiliinii yazimiz. ~ 10. D2 hiicresine =A1/A3 formiiliinii yaziniz.
2. A2 hiicresine =5-2 formiiliinii yaziniz. 11. E1 hiicresine =60*10% formiiliinii yaziniz.
3. A3 hiicresine =4*1 formiiliinii yazimiz. ~ 12. E2 hiicresine =D1*80% formiiliinii yaziniz.
4. A4 hiicresine =6/2 formiiliinii yaziniz. 13. F1 hiicresine =A2"3 formiillinii yaziniz.
5. B1 hiicresine =20% formiiliinii yazimiz.  14. F2 hiicresine =3+2*8 formiiliinii yaziniz.
6. B2 hiicresine =32 formiiliinii yaziniz.  15. F3 hiicresine =(3+2)*8 formiiliinii yaziniz.
7. C1 hiicresine =A1+A2 formiiliinii yaziniz. 16. F4 hiicresine =(A2+4)*5 formiiliinii yaziniz.
8. C2 hiicresine =A4+B2+Cl1 yaziniz. 17. G1 hiicresine =5+(8/D2) formiiliinii yaziniz.
9. D1 hiicresine =A1+2 formiiliinii yaziniz. 18. G2 hiicresine =3"2+6/3 formiiliinii yaziniz.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi



UYGULAMA @

Al v j & 3
A B C D E F G

1 | SNO [OKULNO | AD SOYAD | YAZILII | YAZILI2 | PERFORMANS [ ORTALAMA

2 1 345 OGRENCI1 65 70 60 65

3 2 370 OGRENCI2 70 70 85 75

4 3 388 OGRENCI3 30 40 50 40

Islem Basamaklari:

4. Ortalama notu hesaplayan formiil operatoriinii G2 hiicresine yaziniz.

1. Siitun basliklarini1 yaziniz. A siitunundaki degerleri otomatik doldurma ile yaziniz.

2. B siitununun verilerini yaziniz. C siitununun verilerini otomatik doldurma ile yaziniz.
3. YAZILI1, YAZILI2, PERFORMANS not verilerini yaziniz.

=(D2+E2+F2)/3

b) Karsilastirma Operatorleri

Iki veya daha fazla degerin karsilastirilmasi amaciyla kullanilir. Karsilastirma islegleri kullanilarak iki

deger karsilastirildiginda sonug “Dogru” veya “Yanlis” olarak mantiksal bir deger verir.

Karsilastirma isle(;leri] Anlam ] Ornek J Sonug¢ J
= Esittir =5=5 Dogru
< Kiictiktiir =3<5 Dogru
> Biiyiiktiir =4>6 Yanlis
<= Kiiciik veya esit =8<=3 Yanlis
>= Biiyiik veya esit =0>=4 Dogru
<> Esit degil =7<>8 Dogru
UYGULAMA
Al = F | DOGRU v
. A B @ D E F G
1 |DOGRU |DOGRU & DOGRT | TANLIS
2 |DOGRU |DOGRU 4 YAMLIS
3 | TANLIS g DOGRT
4 | TANLIS & DOGRT

Islem Basamaklar:

1. A1 hiicresine =5=5 formiiliinii yaziniz.
2. A2 hiicresine =3<5 formiiliini yaziniz.
3. A3 hiicresine =4>6 formiiliinii yaziniz.
4. A4 hiicresine =8<=3 formiiliinii yaziniz.
5. B1 hiicresine =9>=4 formiiliinii yaziniz.
6. B2 hiicresine =7<>8 formiiliinii yaziniz.

7. D1, D2, D3, D4 hiicrelerinin degerlerini yaziniz.
8. F1 hiicresine =D 1>D2 formiiliinii yaziniz.
9. F2 hiicresine =D3<D1 formiiliinii yaziniz.

10. F3 hiicresine =D1=D4 formiiliinii yaziniz.

11. F4 hiicresine =D2<>D4 formiiliinii yaziniz.

12. G1 hiicresine =D2>=D3 formiiliinii yaziniz.

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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Hesaplamalarda aritmetik islemler yapilirken verilerin karsilastirma operatorleriyle birlikte kullanilmasi
gerekebilir. Ornegin, dgrenci not ortalamasi aritmetik operatdrlerle hesaplandiktan sonra basar1 durumu igin
karsilastirma operatdrlerinden faydalanilir. Ortalamasi 50 ve iizeri olursa GECTI, 50°nin altinda olursa KAL-

DI yazdirilmasi i¢in karsilagtirma operatorleri kullanilir.

A1 - & | SNO v
A B C D E g G H

1 SMO | OKUL MO [ AD SOYAD Yasllll | ¥AZILI2 [PERFORMAMNS [ORTALAMA SONUC

5 1 345 | OGREMNCI1| 65 70 60 65 DOGRU

5 2 370 | OGRENCIZ| 70 70 85 75 DOGRU

4 | 3 | 388 |OGRENCZ| 30 an 50 a0 VAN

Islem Basamaklar:
1. Siitun bagliklarini yaziniz.
2. A siitunundaki degerleri otomatik doldurma ile yaziniz.
3. B siitunu verilerini yaziniz.
4. C siitunu verilerini otomatik doldurma ile yaziniz.
5. YAZILI1, YAZILI2, PERFORMANS siitunlarinin not verilerini yaziniz.
6. Ortalama notu hesaplayan formiilii G2 hiicresine operatdrle yaziniz. =(D2+E2+F2)/3
7. Ortalama notu 50 ve iizeri ise DOGRU, 50’nin altinda ise YANLIS yazdiran formiilii H2

hiicresine operatorle yaziniz. =G2>=50

¢) Metin Birlestirme Operatorii

Bir ya da daha ¢ok metin dizisini birlestirerek veya bir araya getirerek tek bir metin parcasi elde etmek
icin kullanilan operatdrdiir. Metin birlestirme operatorii & isaretidir.

=A1&B1&C1 Al, B1, C1 hiicrelerindeki verileri bosluk olmadan birlestirir.

=Al&" "&B1&" "&Cl1 Al, B1, C1 verilerini aralarinda bosluk birakarak birlestirir.

¢) Basvuru Operatorii

Hesaplamalar i¢in hiicre araliklarini ifade eden isleclerdir. Basvuru operatdrleri iki nokta {ist iiste ve
noktali virgiil operatorleridir. iki nokta iist iiste isleci iki basvuru arasindaki biitiin hiicrelere, bu iki bagvuruyu
da igermek iizere, bir bagvuru veren aralik operatoriidiir. Noktali virgiil isleci ise birden ¢ok basvuruyu bir

basvuruda birlestiren birlesim operatoriidiir.

Ornekler:

Al:AS A1, A2, A3, A4, AS hiicrelerini kapsar.
AT1;AS Yalniz A1 ve AS hiicrelerini kapsar.
Al:A4;C5 Al, A2, A3, A4 ve C5 hiicrelerini kapsar.
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6. Otomatik Toplam

Elektronik tablolamada en ¢ok kullanilan islemlerden birisi oto-
matik toplamdir. Siitundaki veya satirdaki sayilart otomatik olarak top-
lar. Stitundaki sayilar i¢in en alt hiicre, satirdaki sayilar1 toplamak igin
satirin en sonundaki bos hiicrelerdeyken otomatik toplam simgesine
tiklanip Enter tusuna basildiginda islem hizlica sonuglandirilacaktir.

Toplam simgesi, Sekil 2.7°deki Giris sekmesi Diizenleme komut
grubunda yer almaktadir. Ayrica Formiiller sekmesi Islev Kitaphgi ko-
mut grubunda da bulunmaktadir. Klavye kisayolu Ctrl + M tuslaridir.

7. Mutlak Referans-Goreli Referans

Hiicrelerle hesaplama islemi yapilirken hesaplama yapilan hiicre adresleri referans olarak gosterilir.

&y P

Sirala ve Filtre Bul ve
Uygula = Seg~
Dizenleme

E Toplam
Ortalama
Sayilan Say
En Biyik
En Kigik
Diger Islevler...

Sekil 2.7: Otomatik Toplam Penceresi

Formiil icerisinde hiicre referanslarinin (adreslerinin) bazi durumlarda degismesi bazi durumlarda ise sabit

kalmas1 gerekebilir. Bu durumlarda hiicre referanslarinin kontrol edilmesi gerekmektedir.

Hiicre referans adresleri goreli referans ve mutlak referans olarak ikiye ayrilir.

Bir hiicreye bagvuru, varsayilan olarak goreli referanslidir. Yani formiiller kopyalandiginda, kopyala-

nan hiicreye gore otomatik olarak adresleri uyarlanarak degisir. Ancak formiil kopyalandiginda, 6zgiin hiicre

bagvurusunun korunmak istendiginde $ isareti ile mutlak referans haline getirilmesi gerekmektedir. Béylece

formiillerde kullanilan hiicre adreslerinin hiicre ve siitun basvurular: sabitlenerek kilitlenmis olur.

1. Sayfal’e A,B,C,D siitunlarinin verilerini yaziniz.

. E2 siitununa tutar1 aritmetik operatorle hesapla-

. Formiilii, otomatik doldur ile kopyalayiniz. Bag-

. Sayfa2’ye A,B,C siitunlarinin verilerini yaziniz.

. D2 siitununa KDV ’yi aritmetik operatorle hesap-

. Formiilti, otomatik doldur ile kopyalayimiz. Bag-

yan formiilii yaziniz. =C2*D2

vuru hiicresinde goreli olarak degisecektir.
E3 hiicresindeki formiil: =C3*D3
E4 hiicresindeki formiil: =C4*D4

vuru hiicresinde B1 sabit olarak kalacaktir.
D3 hiicresindeki formiil: =C3*$B$1

Ornekler:
$AS1 Mutlak siitun ve mutlak satir.
AS$1 Goreli siitun ve mutlak satir.
SAI Mutlak siitun ve goreli satir.
Al Goreli siitun ve goreli satir.
Al - £ = Islem Basamaklar:
A B C D E
1 |S.N.| ORON ADI | MIKTAR|BIRIM TUTAR| TUTAR
2 |1 |TELEViZYON 7 4000 8000
3 |2 |BiLGISAYAR 1 5000 5000
4 |3 |TELEFON 3 2000 6000
| Sayfal I Sayfaz | (&Y,
Al ~ fu v
A B C D layan formiilii yaziniz.
1 |kDvoRamI| 1B% TUTAR KDV =C2*$B$1
2 8000 1440
3 5000 900
4 6000 1080
Sayfal | Sayfa2 | @

D4 hiicresindeki formiil: =C4*$B$1

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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UYGULAMA

2

4

1] 9 12 | 15 | 18 [ 21 | 24 | 27| 30
B 12 | 16| 20 | 24 | 2B | 32 | 36| 40
15| 20 25 | 30 | 35 | 40 [ 45 50
12 | 1B | 24 | 30 | 36 | 42 [ 4B | 54| 60
14 | 21| 2B | 35 | 42 | 45 [ 56 | 63| 7O
16 | 284 | 32 | 40 | 4B | 56 | 64 | 72| B8O

18 [ 27 | 36| 45 | 54 [ 63 | 72 | B1[ 20
30| 40 | 50 | &0 [ 70 | BO | 90| 100

L jm | = |en | e | [ |
[
o

=a
3
[
=i

Islem Basamaklan:

1. A1 hiicresine * operatdrinii yaziniz.

2. A stitununa 1’den 10°a kadar otomatik doldurma ile veri giriglerini yapiniz.

3. Satir 1’e, 1’den 10’a kadar otomatik doldurma ile veri girislerini yapiniz.

4. B2 hiicresine, A2 hiicresi ile B1 hiicresinin ¢arpimini hesaplayan formiilii operatorle yaziniz. A2 hiic-
resinde A siitunu, B1 hiicresinde 1. satirt sabit olarak ayarlayiniz. =§A2*B$1

5. B2 hiicresindeki formiilii K2 hiicresine kadar otomatik doldurma ile kopyalayiniz.

6. B2 hiicresinden K2 hiicresine kadar hiicreleri se¢iniz. Formiilleri otomatik doldurma ile 11. satira

kadar kopyalayiniz. Carpim tablosu otomatik olarak olusturulmustur.

8. Formiil Kopyalama

Formiiller hiicre kopyalama islemlerinde yapildig: gibi stiriikle-birak, kopyala-yapistir ve klavye kisa-
yol tuglartyla kopyalanmaktadir. Kopyalama hiicre iglemiyle yapildiginda formiillerle beraber kopyalanacaktir.
Ancak kopyalanan hiicrenin formiillerdeki kaynak degerleri, bulundugu konuma gore kopyalanacak hiicre
adresinde giincellenecektir. Hiicrenin sag alt kosesine fare ile gelindiginde imleg ince siyah arti isareti ( 4+ )
seklini almasiyla yapilan kopyalamada da hiicre adresleri otomatik olarak giincellenir.

Formiil tasima iglemleri de hiicre tasima islemlerindeki gibi siiriikle-birak, kes-yapistir ve klavye kisa-
yol tuslariyla tasinmaktadir. Tagima islemlerinde formiillerin kaynak adresleri degismez.

Tasima veya kopyalama islemlerinde hiicrelerin formiilleri yerine sadece hiicrenin veri degerleri kulla-

nilacaksa 6zel yapistir islemi uygulanmalidir.

140

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi



4

oee
eSS
, (]
oS
(]

® v
S

9. Hata Denetimi

Elektronik tablolama programinda olusturulan formiiller bazen hatali, bazen de istenmeyen sonuglar
verebilir.

Hata uyaris1 bulunan hiicrenin sol iist kosesinde iiggen goriiniir. Ayrica hiicre aktif durumdayken hata
mesajtyla ilgili iinlem isareti de goriiniir. Unlem isaretinin secenekleri tiklanarak hata hakkinda yardim alabilir,
hatay1 gidermek icin sunulan segeneklerle islem yapabilir veya Hatay1 Yoksay tiklanarak yok sayilabilir.

Hata denetimi ve uyari ile ilgili genel ayarlar, Dosya/Secenekler/Formiiller kategorisindeki Hata De-
netimi ve Hata Denetleme Kurallar: penceresinden yapilabilir.

Formiil sonucu dogru hesaplayamadiginda ####, #AD?, #BASV!, #BOS!, #BOL/0!, #DEGER!,
#SAYI! ve #YOK gibi hatalar goriintiilenir. Her hata tiiriiniin farkli nedenleri ve farkli ¢éziimleri vardir.

Hata ve aciklamalar1 asagidaki gibidir:

o ###H## . Hiicredeki karakterlerin tiimiinli goriintiilemek i¢in hiicrenin yeterli genislikte olmadigini gos-
teren hata mesajidir.

* #AD? : Formiilde bulunan metinler, program tarafindan taninmadiginda goriinen hata mesajidir.

* #BASV! : Kaynak gosterilen hiicre adresleri gegersiz oldugunda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

» #BOS! : Birbiriyle kesismeyen hiicre adresleri kullanildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

« #BOL/0! : Bir hiicre sifira veya bos bir hiicreye boliinmeye calisildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

« #DEGER!: Formiilde farkl veri tiirlerini i¢eren hiicreler kullanildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

* #SAYI! : Formilde gecerli olmayan sayisal degerler kullanildiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

* #YOK : Formiiliin bir degeri saglanmadiginda ortaya ¢ikan hata mesajidir.

Al = I v
A B C D E F

1 DERS AD SOYAD YAZILIL YAZILI2 YIL HATA MESAIJ

5 BivoLOo1i | OGRENCIi1 65 70 #itl #HSAYIL/O!

. BivoLOli | OGRENCi2 70 70 #itl #DEGER!

1 BivoLO1i | OGRENCIi3 30 40 #itl #AD?

islem Basamaklar:

1. Siitun bagliklarini yaziniz.

(E siitunu diger hiicrelere gore daraltilmig olmalidir.)

2. A2 hiicresinden D4 hiicresine kadar veri giriglerini yapiniz.
3. E siitununda her bir hiicreye “2023” y1il1 veri girigini yapiniz.

4. F2 hiicresine 65’in sifira boliimiinii hesaplayan formiili yaziniz. =C2/0

5. F3 hiicresine B3 ile C3 hiicrelerinin toplamini hesaplayan formiilii yaziniz. =B3+C3
6. F4 hiicresine B3 hiicresi ile ANKARA verisinin toplamini hesaplayan formiilii yaziniz.
=B3+ANKARA

Altindag Halk Egitimi Merkezi

Bilgisayar isletmenligi
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Bu uygulamada Tiirkiye Siiper Lig Puan Cetveli ile hesaplamalarda operatorlerin kullanimi 6g-
renme faaliyetini gerceklestireceksiniz.

Al - 3 v
A B C _D_ E _ F _ G H I 1
SN, TAKIM OYNANAN | GALIBIYET | BERABERLIE | MAGLUBIYET ATILAMN YEMILEN AVERAJ | PUAN
1 MAC SAYISI SAYISI SAYISI SAYIS GOLSAYISI | GOLSAYIS
2 1 MTALSPORL 34 24 3 7 75 33 42 75
3 | 2 MTALSPOR2 34 21 g 4 78 36 42 72
4 | 3 MTALSPORZ 34 22 ] & 62 3 28 72
5 4 MTALSPORSA 34 pal 8 5 65 30 35 71
z 5 MTALSPORS 34 15 10 g B3 51 12 55
7 6 MTALSPORE 34 13 10 11 49 50 1 45
8 7 MTALSPORT 34 14 7 13 45 53 -8 45
o 8 MTALSPORE 34 13 7 14 57 58 1 46
mw| 9 MTALSPORS 34 12 8 14 44 55 -11 44
11 | 10 | MTALSPORI1D 34 11 10 13 38 45 -7 43
12 | 11 | MTALSPOR1L 34 1 9 14 44 53 -9 42
13 | 12 | MTALSPOR12Z 34 1 7 16 55 59 -4 40
14 | 13 | MTALSPOR13 34 1n i 17 43 48 -5 39
15 | 14 | MTALSPOR14 34 10 8 16 40 59 -19 38
15 | 15 | MTALSPOR1S 34 9 ] 16 38 42 -4 36
17 | 18 | MTALSPOR1G 34 8 8 17 49 B0 -11 33
18 | 17 | MTALSPOR1Y 34 ] ) 17 37 54 -17 33
10 | 18 | MTALSPOR1E 34 3 3 28 20 g6 -66 12

islem Basamaklari:

1. Siitun bagliklarini yaziniz.

2. S.N. ve takim verilerini "otomatik doldurma" yontemiyle veri girislerini yapiniz.

3. Galibiyet, beraberlik, maglubiyet, atilan gol, yenilen gol sayis1 veri girislerini yapimiz.

4. C stitununa "OYNANAN MAC SAYISI" i¢in galibiyet, beraberlik, maglubiyet verilerinin toplanma-
styla hesaplayan formiilii operatorle yaziniz. Otomatik doldurma ile siitunun tiim satirlarina formiili
uygulayniz.

5. I stitununa "AVERAIJ" i¢in atilan gol sayisindan yenilen gol sayisinin ¢ikarilmasiyla hesaplayan for-
miilii operatorle yaziniz. Otomatik doldurma ile siitunun tiim satirlaria formiilii uygulayimiz.

6. J siitununa "PUAN" i¢in galibiyetin 3 ile, beraberliginde 1 ile ¢arpilarak toplamlarini hesaplayan for-

miilii operatorle yaziniz. Otomatik doldurma ile siitunun tiim satirlaria formiilii uygulayimiz.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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Bu uygulamada satis tablosu ile hesaplamalarda operatorlerin kullanimi 6grenme faaliyetini ger-
ceklestireceksiniz.

Al - fo | Orin Ad =
A B C D E F ] H | 1
[ [ S v [t T o] S e o
s Televizyon 4 4000 le0on 3200 12800 2304 15104 FhE2 laga
. Bil giszar 3 saoo 15000 3000 12000 2160 14160 J080 1770
s Buzdalab 5 G000 30000 &sooa 24000 4320 28320 14160 3540
= Telefan g 2500 20000 4000 le00n 2880 18880 a440 2380
. Yazicl 5 g00 4000 00 3200 =T 3776 1585 472
. Klima 1 3000 3000 00 2400 432 2832 1416 354
. It & 1000 ao0o 1200 4500 aed Se6d 2832 J0a

Islem Basamaklari:

1. Stitun basliklarini yaziniz.

2. A, B, C siitunundaki verilerin girislerini yapiniz.

3. D siitununa “Tutar” i¢in miktar ve birim fiyatin ¢arpimini hesaplayan formiilii operatorle yaziniz.

4. E siitununa “Indirim Tutar1” igin “Tutar” verisinin %20’sini hesaplayan formiilii operatorle yaziniz.

5. F siitununa “Iskontolu Tutar” igin “Tutar” verisinden “Indirim Tutar1” verisini eksilterek hesaplayan
formiilii operatdrle yaziniz.

6. G siitununa “KDV” igin “Iskontolu Tutar” verisinin %18'ini hesaplayan formiilii operatérle yaziniz.

7. H siitununa “Genel Toplam” i¢in “Iskontolu Tutar” ve “KDV” tutarini toplatarak hesaplayan formiilii
operatorle yaziniz.

8. [ siitununa “Pesinat Tutar1” icin “Genel Toplam” verisinin %50’sini hesaplayan formiilii operatdrle
yaziniz.

9. J siitununa "Taksit Tutar1" i¢in “Genel Toplam” verisinden "Pesinat Tutar1" verisini eksilterek kalan
kismi1 dort esit taksite bolen formiilii operatorle yaziniz.

10. Otomatik doldurma ile 8. satira kadar formiilleri uygulayiniz.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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ELEKTRONIK TABLOLAMA

B. BICIMLENDIRME

Bir karne ornegi hazirlayacak olsamz nasil hazirlardimiz? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR

icim, Kenarhk, Cahsma Kitabi, Cahsma Sayfasi, Stil, Kosul

Elektronik tablolama programinda veri girislerinin diizenli bir formatta olmasi, ¢aligma sayfasi hiicrele-
rinin gorsel zenginliginin olmasi kullanicilar i¢in ¢ok dnemlidir. Kullanicilarin bi¢im ve veri tiirleri yoniinden

giiclii tablolarla ¢alismas1 hesaplamalarda ve tablo okumalarinda biiytik avantajlar saglayacaktir.

Hiicreleri Bigimlendir ?\
%
N
Say Yazi Tipi  Kenarhk Dolgu Koruma \\
Metin hizalama e XYy Yénlendirme
Yatay: Amy + FE ‘ *
Genel El Girinti: AARY A3V ‘ *
Dikey: 0 = [YEY M|le )
3 ’ 'R * e ] .
Alt — b .
Dagrtilmis yasl (L) Sl i .
el S 123  Beliri bir bigim yok n
Metin denetimi *
_ 1 2 Sayr .
I:lMetnl kaydir L
[] Uyacak sekilde daralt (7 Para Birimi 90 2 Derece
[ Hucreleri birlestir
Sagdan sola [*=] Finansal "
Metin yani: =5 - — - __]
1 3 Uzun Tarih : '

Sekil 2.8: Bigimlendirme Gorseli

Big¢imlendirme; Sekil 2.9°da gosterilen Giris sekmesi yazi tipi, hizalama, say1, stiller (kosullu bigimlen-
dirme, tablo olarak bi¢cimlendir, hiicre stilleri) grup seritlerinin iizerindeki araclarla yapilmaktadir.

Sayfa DGzeni Formudller eri Gozden Gegir Gérandm Yardim

- ~ - —
™ I?E Acrial 11 “~r| AT A = == &~ 22 Metni Kaydir
Ey —
papshin -~ K T A - e - T - e = = = = >= | 5 Birlestir ve Ortala ~
Pano = Yaz Tipi = Hizalama =

waleki ve Teknik Anadolu Lisesi Excel
Power Prvot Team Q Me yapmak istediginizi soyleyin
. D | 8= Bx fgh | =- A O
E e == [=3
Genel o F[il ﬁ.‘ - ==] =2 Ej m- Z?
2. gg s = o8 Kogullu Tablo Olarak Hicre Ekle Sil Bigim > Sirala ve Filtre Bul ve

¥ - Uygula-  Seq-

Say = Stiller Hicreler Ddzenleme ~

Bigimlendirme = Bigimlendir = Stilleri = =
Sekil 2.9: Giris Sekmesi
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1. Yaz1 Tipi Bicimlendirme

Secili hiicrelerdeki metinlerin yazi tipi, Giris sekmesi Yazi Tipi komut grubundan ayarlanmaktadir.
Metinlerin yazi tipi, yazi tipi boyutu, yazi tipi rengi, metnin kalin-italik-alt1 ¢izili bigimlendirme 6zellikleri
secilecek araglarla uygulanmaktadir.

Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusu () baslaticis1 penceresinin Yazi Tipi sekmesinden de yazi tipi
bi¢cimlendirme iglemleri yapilmaktadir.

2. Kenarhk Bicimlendirme

Calisma kitabindaki hiicrelerin kilavuz ¢izgileri kagit ortamina aktarildiginda goriinmeyecektir. Tablo-
larin, hiicre kenarliklarinin goriintiilenmesi i¢in tablolara kenarlik bigimlendirmesi yapilmalidir. Segilen hiic-
relerin kenarlik bigimlendirmesi, Giris sekmesi Yaz1 Tipi komut grubu Kenarlik secenegi veya Hiicreleri
Bicimlendir iletisim kutusu baslaticisi penceresinin Kenarhik sekmesinden yapilmaktadir.

Kenarliklar bicimlendirmesiyle ¢izgi stili, ¢izgi kalinligi, ¢izgi rengi ve kenarlik tiirleri ayarlanmaktadir.

Kenarliklar diigmesi, en son kullanilan kenarlik stilini goriintiiler. Bu stili uygulamak i¢in Kenarlik
diigmesi segilir.

Hiicre kenarliklarini kaldirmak i¢in kenarlik segeneklerindeki Kenarhk Yok D secenegi secilir.

Cizgi stilini belirlemek, hiicre kenarliklarinin rengini 6zellestirmek veya mevcut kenarliklart silmek
icin, Kenarhk Ciz secenekleri de kullanilmaktadir.

3. Hiicre Arka Planin1 Bicimlendirme

Segili hiicrelerin arka planlarinin renklendirilmesi Giris sekmesi Yazi Tipi komut grubu Dolgu Rengi
seceneginden ayarlanmaktadir. Arka planin desen ve desen rengi ile dolgu olusturulmasi islemi, Hiicreleri
Bicimlendir iletisim kutusu baslaticisi penceresinin Dolgu sekmesinden yapilmaktadir.

4. Hizalama

Secili hiicrelerdeki metinlerin hiicre konumu yatay ve dikey olarak hizalama, metnin girinti ayarlari,
metnin yonlendirilmesi, satir i¢i kaydirma, hiicrelerin birlestirilmesi islemleri Sekil 2.10°daki Giris sekmesi
Hizalama komut grubundan ayarlanmaktadir.

’?}‘* EE Metni Kaydir

€= 3= [ Birlestirve Ortala -

Hizalama =

Sekil 2.10: Hizalama Komut Grubu

Hicreleri Bigimlendir ? X
Sap YanTipi  Kenarik Delgu  Koruma
Metin hizalama Yonlendirme
Yatay: * .
Genel ~ | Girinti: ' +
Dikey: [ z M= .
. R e e A B t= .
Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusu baslaticis1 pen- FET— : -
Metin denetimi -
ceresinin Sekil 2.11°deki Hizalama sekmesinden de hizalama st i N
Uyacak sekilde daralt a0 ] Derece
st . . . [ Hiicreleri birlestir
bicimlendirme iglemleri yapilir. o
Metin yanii:
Baglam ~
pta

Sekil 2.11: Hiicreleri Bigimlendir Hizalama Penceresi
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Arial v

b

(a]"']
11+)

ll

’ *e%e%0 %’
@i
- v. )
Yaz Tipi Araclar: J
Yaz1 Tipi KTA Kalm, Italik, Alt1 Cizili 2 - Dolgu Rengi
Yaz1 Tipi Boyutu A A Yaz Tipi Boyut Arti-Azalt - Kenarlik
Yaz1 Tipi Rengi
Hizalama Araclari: J
Metni Kaydir === Yatay Hizalama =~ 3= Girintiyi Azalt-Artir
Birlestir ve Ortala ==g Dikey Hizalama - Yonlendirme

Hiicre icerisindeki uzun bir metni, ayn1 hiicre icerisinde birden ¢ok satira kaydirmak i¢in Giris sekmesi

Hizalama komut grubu Metni Kaydir segenegi kullanilir. Hiicre i¢i metin kaydirma isleminde satir basi igin

Alt +

tir ve

Enter klavye kisayol tuslart kullanilir,
Birden ¢ok yatay veya dikey konumdaki bitisik hiicreler Giris sekmesi Hizalama komut grubu Birles-
Ortala secenegi ile birlestirilerek tek bir hiicre haline getirilir. Hiicreler birlestirildikten sonra yeniden

ayr1 hiicrelere boliinebilir.

"~ UYGULAMA

Al - :
A B G D E F G H | J K
A ANKARR ANKARA
L]
ANKARA ANKARA ANKARA .
R
- ANKARA ANKARA
3 ANKARA
i
ancara | amara g :
=
< R
L ANKARA ANKARA

1.
2.
3.

o Q0 I &N W

. D1 dolgu rengini sar1 yapiniz. E1 hiicresindeki metnin yoniinii dikey ayarlaymiz. D2 metnini yukari

. G1 ve H2 hiicrelerine kosegen kirmizi kenarlik uygulaymiz. Alta hizala, ortala uygulayimiz.

. H1 ve G2 hiicrelerine kdsegen kirmizi kenarlik uygulayimiz. Uste hizala, ortala uygulayiniz.

.J1, K1, J2, K2 hiicrelerini birlestiriniz. Kdsegen siyah kenarlik uygulayiniz.

. J1 hiicresindeki kirmizi renkli metne dikey iste hizala, yatay ortala uygulaymiz.

. J1 hiicresindeki mavi renkli metni kaydirmak i¢in 5 kez Alt + Enter tuslarina basiniz. Ayni1 hizada yesil

islem Basamaklar:

Stitunlara 12,25 genislik, satirlara 72 yiikseklik, kenarliklara 21/4 nk siyah uygulaymiz.

A1 hiicresine Arial, 10 punto, siyah ANKARA metnini yaziniz. Yatay ve dikey ortali hizalaymiz.

B1 hiicresinin metnini alt1 ¢izili, A2 hiicresinin metnini italik, B2 hiicresinin rengini kirmizi, altt ¢ift
cizgili yapiniz.

dondiiriiniiz. E2 hiicresindeki metnin yoniinii dikey ayarlayiniz. Hiicreye mavi ters kosegen ¢izgili
desen uygulaymiz.

metni bosluk vererek yaziniz. Siyah metne 5 kez Alt + Enter ile metni kaydir uygulaymiz. Metne dikey

alta hizala, yatay ortala uygulayniz.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi



degerler varsayilan olarak saga hizali, metinsel ifadeler ise sola dayali olarak goriintiillenmektedir. Elektronik
tablolama uygulamalarinda hiicrelerin veri tiirlerinin belirlenmesi; veri girislerinde, hesaplamalarda ve tablo

okumalarinda kolayliklar saglayacaktir. Calisma sayfasi hiicrelerine; tarih, para birimi, kesir say1, say1, telefon

5. Sayilar Bicimlendirme

Calisma sayfalarinda hiicreler genel olarak sayisal ve alfabetik verilerden olusmaktadir. Tiim sayisal

gibi bigimlerin uygulanmasi kullaniciya diizenli bir format saglayacaktir.

Say1 bi¢imlendirme segenekleri ve 6rnek bigimlendirilmis veriler sunlardir:

A B C

1 Veri Tiirii Ornek Veri Girisi Bicimlendirilmis Veri Sonucu
2 Genel 5000 5000
3 Say1 5000 5.000,00
4 | ParaBirimi 5000 £,5.000,00
5 |Finansal 5000 t 5.000,00
6 Tarih 29.10.2023 29 Ekim 2023
7 Saat 08:30 08:30:00
8 Yiizde Orant 0,50 50%
9 Kesir 0,50 1/2
10 | Bilimsel 5000 5,00E+03
11 | Metin 5000 5000

12 | Ozel 312X XXX XXX (312) XXX-XXXX
13 | istege Uyarlanmus 5000 5000 ADET

Say1 bigimlendirme islemi, Giris sekmesi Say1 komut grubu serit secenekleri veya Sekil 2.12°deki agilir

listesinden yapilmaktadir.

Bi¢imlendirme uygulamasi hiicre veya hiicre araliklarinin se¢imi yapildiktan sonra herhangi bir bigim-

Sekil 2.12: Say1 Bigimlendirme Uygulamasi

lendirme sayisinin secilmesiyle yapilir. Ctrl + 1 tuslari say1 bigimleri klavye kisayol tusu olarak kullanilir.

baslaticisinin tiklanmastyla agilan Hiicreleri Bi¢cimlendir penceresindeki Say1 sekmesinden ayarlanmaktadir.

Altindag Halk Egitimi Merkezi

Kullanilabilir tiim say1 bi¢imleri, Giris sekmesindeki Sayr komut grubunda yer alan iletisim kutusu

(N

Genel R )
123
(2.0 » %8 3% 12

Sayl @ 4=
it
B
G
%
Y5

2

10

Tim Say Bigimleri...

Genel

B

ol .

Belirli bir bigim yok 3

Sayi

Para Birimi

Finansal

Kisa Tarih

Uzun Tarih

Saat

Yiizde

Kesir

Bilimsel

Sekil 2.13: Bigimlendirme Elemanlari

Bilgisayar isletmenligi
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Say1 kategori grubundaki Istege Uyarlanmis segenegi tablolarda Sekil 2.14’te 6rneklerde oldugu gibi
sikca kullanilan bi¢imlendirmedir.

Hicreleri Bigimlendir ? >
_____________ 5 E].fl Hizalama YaziTipi Kenarhk  Dolgu  Koruma
EKategori:
(Genel ] Ornek
Sayl
Para Birimi
Finansal Genel bicimli hdcrelerin belirli bir sayr bicimi yoktur,
Tarih - -
caat Istege Uyarlanmig Ornekler
Y¥izde Crani K1-KS5 hiicre aralig1 segilir. istege Uyarlan-
Kesir - S mis bigim segilir. Tiir kismina #" Giin"ya-
Bilimsel 1 Giin 6 Adet |
Metin 2Gin 4 Adet " .
Czel 3 Giin 3 Adet L1-LS hiicre aralig1 secilir. Istege Uyarlan-
Istede Uyarlanmis 4 Giin 7 Adet mus bigim segilir. Tir kismina #"' Adet"ya-
5 Giin 9 Adet 21l

Tamam

Iptal

Sekil 2.14: Hiicreleri Bigimlendir Say1 Iletigim Kutusu

6. Hiicre Stilleri ve Otomatik Tablo Bicimlendirme

Hiicre stilleri ile ¢aligma sayfasindaki dnemli veriler hizl bir sekilde renkli olarak bi¢cimlendirilir. Hiic-
releri bigimlendirmek i¢in Giris sekmesinde yer alan Stiller komut grubundaki Hiicre Stilleri diigmesi tiklan-
diginda agilan meniiden istenilen bigim segcilir.

Otomatik tablo bigimlendirme ile secilen hiicrelere ve tablolara otomatik olarak tablo seklinde agik,
orta, koyu renk gruplarinda bigimlendirme yapilir. Bigimlendirme i¢in Giris sekmesi Stiller komut grubundan
Tablo Olarak Bicimlendir secenegi altinda bulunan tablo stillerinden se¢im yapilarak tablolar otomatik ola-

rak bi¢imlendirilir.

7. Kosullu Bicimlendirme

Kosullu bigimlendirme; ¢aligma sayfasinda istenilen sartlara uyan hiicreleri veya hiicre araliklarini vur-
gulu goriintiilemek, sinirlarin igindeki veya digindaki degerleri vurgulamak i¢in kullanilir. Ayrica verilerdeki
belirli degisimlere karsilik gelen veri ¢ubuklari, renk dlgekleri ve simge kiimelerini kullanarak verilerin gor-
sellesmesini saglar.

Kosullu bicimlendirmelerde, belirtilen kosullara gore hiicrelerin gériiniimii degisir. Kosullar dogruysa
hiicre araliklar1 bigimlenir; kosullar yanligsa hiicre araliklar1 bigimlenmez.

Bi¢imlendirme i¢in Giris sekmesi Stiller komut grubundan Kosullu Bicimlendirme secenegi altinda
bulunan listeden se¢im yapilarak bi¢imlendirmeler yapilir.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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Yerlesik kosullu bigimlendirme Sekil 2.15°te gosterildigi gibidir:

Hiicre Vurgulama
Kurallari

Veri Cubuklari ve
Renk Olgekleri

Gradyan Dolgusu

Diiz Dolgu

i
i

Biiyiikctiir... [lk/Son Kurallari Simge Kiimeleri l
Vurgulama E E
Euguktur Yonler
@ ik 10 Oge.... L L X
a=v TAAY
Eﬂgasmda @ AN Y TADAY
Ik %10... Diger Kurallar... R
?E[ L y T Sekiller
=] Esittir Son 10 Oge... e0e o]o] |
= EEEae ecee
icerdigi Metin .. — s ) e ?m? ._,:r.
— = = | %00 viIx
-] Tarih... E Ortalamamn Ustiinde... ia IICE: | = > P> >
Derecelendirmeler
=1 : =1 B B | | & Ak il ol ] ol
EEE Yinelenen Degerler... Ortalamanin Altinda... E - 3 E 00O, il il ail il ull
. . B B el 5
Diger Kurallar... Diger Kurallar... Qiger Kurallar.. Diger Kurallar..
l l Sekil 2.15: Kosullu Bigimlendirme Sekilleri l l

Sayisal ve tarihsel verilerin
biiyiikliik-kiiciikliik dlgiitle-
rine, metinsel verilerin ise
igeriklerine gore bi¢imlendi-
rildigi kosullu bigimlendirme
kurallaridir.

Bir tabloda bulunan sayisal
verilerin ortalamanin istiin-
de ya da altinda, ilk onda ya
da son onda olup olmadigim
gosteren bicimlendirmedir.

Tablonun i¢inde bulu-
nan verilerin oranlari-
na gore bi¢imlendirme
yapabilir. Renk 6lgek-
lerini kullanarak ayni
ve farkli degerlerin
renklendirilmesidir.

Verilerin biiytikliiklerine
gore kiiglik simgeler yardi-
miyla anahtar performans
gostergelerinin vurgulan-
dig1 kosullu bigimlendir-
medir.

Kosullu bigimlendirme seg¢eneginden Kurallar: Temizle secenegi kullanilarak hiicrelerdeki veya tim

sayfadaki kosullu bi¢imlendirmeler temizlenebilir.

Kosullu bi¢gimlendirme se¢eneginden Yeni Kural secenegi ile istenilen 6zgiin kurallar belirlenerek bi-

¢imlendirmeler yapilabilir.

Kosullu bi¢gimlendirme se¢eneginden Kurallar1 Yonet ile mevcut kurallar silinebilir, goriintiilenebilir,

kurallarda degisiklikler yapilabilir.

8. Hiicre Islemleri

a) Hiicre Ekleme

Hiicre veya hiicreler segildikten sonra asagidaki yontemlerle hiicreler eklenir.

* Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Ekle simgesindeki hiicre ekle ile hiicre eklenir.

* Segili hiicre veya hiicreler iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutuna tiklanir.

Altindag Halk Egitimi Merkezi

Bilgisayar isletmenligi
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b) Hiicre Silme

Hiicre veya hiicreler secildikten sonra asagidaki yontemlerle hiicreler silinir.
¢ Giris sekmesi Hiicreler komut grubu Sil simgesindeki hiicreleri sil ile hiicre silinir.
* Segili hiicre veya hiicreler iizerinde farenin sag tusu tiklanir, listeden Sil komutuna tiklanir.

Sil X

Ekle X

Ekle 5il

() Hicreleri saga sardkle

(@) iHicreleri asadn saraklei
D Tam satir
() Tdm sotun

(®)iHicreleri sola sardkle!

(::l Huacreleri yukar sardkle
D Tam satir
D Tam sutun
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Tamam

Sekil 2.16: Hiicre Ekle Sil Penceresi

iptal

Tamam

iptal

¢) Hiicre Ad Tammmlama
Hiicre adreslerine isim verilmesidir. Ornegin, 2.17°de A1 hiicresi; A siitunu 1. satirdaki hiicreyi ifade
eder. A1 hiicresi segilerek ad kutusuna “NOT” adinda bir tanimlama yapilabilir. Formiillere, hiicre araliklarina
da ad tamimlanmaktadir. Hiicre adlarini1 kullanmak uzun ve birbirine bagh sayfa islemlerinde kolaylik saglaya-
caktir. Hiicrelere verilen adlar iizerinde giincellestirme, denetleme ve yonetme islemleri yapilir. Hiicre adlar
bosluk igermemelidir ve harfle baslamalidir.
Al Jx NOT Jx

o

Sekil 2.17: Ad Kutusu
¢) Hiicreye Aciklama Ekleme

Hiicrelere bilgi notu seklinde agiklayici ifadelerin yazilmasidir. Béylece kullanicilara hiicre i¢indeki veri
hakkinda bilgi verilir. A¢iklama, Gozden Gecir sekmesinde A¢iklamalar komut grubunda Yeni A¢iklama
Ekle simgesine tiklanarak eklenir. Ayrica hiicre iizerinde farenin sag tusu tiklanir, acilan listeden Aciklama
Ekle tiklanir. Klavye kisayolu da Shift + F2 tuslardir.

Agiklama eklenen hiicrenin sag iist kosesinde kirmizi iiggen simgesi olusur. Fare ile hiicrenin iizerine
gelindiginde aciklama kutusu otomatik olarak goziikecektir.

Gozden Gegir sekmesinde agiklamalarin silinmesi, agiklamalar arasi gezinti yapilmasi, tiim agiklama-
larin gosterilmesi gibi islemler de yapilmaktadir.

9. Bicim Boyacisi ve Bicim Temizleme

Bigim boyacisi, bir hiicrenin bigiminin diger hiicrelere de ayni1 sekilde uygulanabilmesini saglar. Or-
negin bir hiicredeki veriye yazi tipi, yaz tipi boyutu, yazi rengi, kalinlik-italik-alt1 ¢izili, kenarlik, hizalama,
dolgu rengi gibi dokuz ayri hiicre bi¢imlendirmesi tek tek uygulanir. Bagka hiicrelerde de ayni iglemler uy-
gulanmak istendiginde, bicim boyacist kullanilarak tek bir adimda tiim bigimlendirmeler uygulanmis olur.
Bi¢imlendirme i¢in kopyala yapistir islemi gergeklestirir.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi



Bicim boyacisi, Giris sekmesi Pano komut grubunda yer almaktadir.
Bicim boyacis1 kullanimi asagidaki gibidir:
* Bicimi kopyalanmak istenen hiicre ya da hiicreler segilir.
* Bigim boyacisina tiklanir.
* Siriikle-birak yontemi ile bi¢imlendirme yapilacak hiicre segilir. Segilen hiicreler bigim boyacisi ile
ayni stilde goriintiilenecektir.
Bicimleri temizlemek igin hiicrelere uygulanan 6zelliklerden yalnizca tiim bigimleri temizlemek i¢in
Giris sekmesi Diizenleme komut grubunda yer alan Temizle diigmesinin agilir listesindeki Sekil 2.18’deki
Bicimleri Temizle secenegi kullanilir. Ayrica igerik, agiklamalar, kopriiler i¢in de se¢ili hiicrelerde iptal islemi
yapilabilir. Tiimiinii Temizle komutu da bigimlendirme ile birlikte icerik, agiklamalar, kopriilerin tamamini
otomatik olarak iptal eder.

2- A
zZY
= .
Sirala ve Filtre Bul ve
C] Uygula~ Seg~

Dizenleme

Tamand Temizle

Bicimleri Temizle ]

—
LE3

Igerigi Temizle
Aciklamalan Temizle

Koprileri Temizle

Sekil 2.18: Bigim Temizleyicisi

10. Satir ve Siitun Islemleri

a) Satir ve Siitun Ekleme

Satir eklemek icin satirdaki herhangi bir hiicre segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer
alan Ekle secenegindeki Sayfa Satirlar1 Ekle komutuyla yeni bir satir eklenir. Ayrica satir numarasi iizerinde
farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutu tiklanir.

Stitun eklemek icin siitundaki herhangi bir hiicre secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer
alan Ekle secenegindeki Sayfa Siitunlar1 Ekle komutuyla yeni bir siitun eklenir. Ayrica siitun harfinin {izerin-
de farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutu tiklanir.

b) Satir ve Siitun Silme

Satir silme islemi i¢in satirdaki herhangi bir hiicre secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer
alan Sil segenegindeki Sayfa Satirlar: Sil komutuyla satir silinir. Ayrica satir numarasi iizerinde farenin sag
tusu tiklanir, agilan listeden Sil komutuna tiklanir.

Stitun silme islemi i¢in siitundaki herhangi bir hiicre secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda
yer alan Sil secenegindeki Sayfa Siitunlar:1 Sil komutuyla silinir. Ayrica siitun harfinin {izerinde farenin sag
tusu tiklanir, agilan listeden Sil komutuna tiklanir.

Birden fazla bitisik satir veya siitun segilerek silinir, bitisik olmayan satir veya siitunlar da Ctrl tusu ile

secilerek silme islemi gergeklestirilir.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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¢) Satir ve Siitun Kopyalama/Tasima

Satirlar1 kopyalamak veya tasimak i¢in satir numarasi lizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Kopyala/Kes komutuna tiklanir. Kopyalama veya tasimanin yapilacagi satirin lizerine gidilir, farenin sag tusu
tiklanir, acilan listeden Hiicreleri Ekle komutuna tiklanir. Siitunlarin da kopyalanmasi ayni1 yontemle yapil-

maktadir. Ayrica satir/stitunlarin taginma iglemi farenin tutamagclari ile de yapilmaktadir.

¢) Satir ve Siitunda Icerik Temizleme

Calisma sayfasinda bulunan satir veya siitunlardaki verilerin igeriklerini temizlemek i¢in farenin sag
tusu tiklanir, agilan listeden Icerigi Temizle komutuna tiklanir. Hiicrelerdeki bicimlendirme ve agiklamalar
silinmez, sadece veriler ve formiiller silinir. igerik temizle komutu klavyedeki Delete tusunun gorevini yerine

getirmektedir.

d) Satir ve Siitun Gizleme/Gosterme

Satir gizleme igin satir numarasi segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bicim sece-
negindeki Goriiniirliik/Gizle ve Goster/Satirlar1 Gizle komutuyla secilen satir gizlenir. Gizli satirlara bitisik
olan satir se¢ildikten sonra Satirlari1 Goster ile gosterilir.

Satir gizleme fare ile de yapilabilir. Satir numarasi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, acilan listeden Giz-
le komutuna tiklanir. Gizli satirlara bitisik olan satir secildikten sonra farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Goster komutuyla da gosterilir.

Siitun gizleme igin siitun harfi secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bi¢im sece-
negindeki Goriiniirliik/Gizle ve Goster/Siitunlar1 Gizle komutuyla secilen siitun gizlenir. Gizli siitunlara
bitisik olan siitun secildikten sonra Siitunlar1 Goster komutuyla da gosterilir.

Siitun gizleme fare ile de yapilabilir. Stitun harfinin tizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Gizle komutuna tiklanir. Gizli siitunlara bitisik olan siitun seg¢ilir, farenin sag tusuna tiklanir, listeden Goster
komutu tiklanir.

e) Satir Yiiksekligi-Siitun Genisligi Ayarlama

Satir yiiksekligi ayarlama islemi i¢in satir secilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bi-
¢im segenegindeki Satir Yiiksekligi komutuyla agilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam tikla-
nir. Satir yiiksekligi ayar fare ile de yapilabilir. Satir numarasi lizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden
Satir Yiiksekligi komutuna tiklanir. Agilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam segenegi tiklanir.

Siitun genisligi ayarlama iglemi i¢in siitun harfi segilir. Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer
alan Bicim segenegindeki Siitun Genisligi komutuyla agilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam
tiklanir. Stitun genisligi ayari fare ile de yapilabilir. Siitun harfinin {izerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan
listeden Siitun Genisligi komutuna tiklanir. A¢ilan pencereye ing cinsinden deger yazilir ve Tamam segenegi
tiklanir.

Fare ile iki satir veya iki siitun arasina imlecin getirilip siireklenmesiyle de satir yiiksekligi-siitun genis-
ligi ayarlanir.

Satir yiiksekligini, hiicre igerisindeki veriyi sigdiracak bicimde degistirmek i¢in otomatik ayarlama yap-
mak gerekmektedir. Otomatik ayarlama i¢in satir veya satirlar secildikten sonra Giris sekmesi Hiicreler ko-
mut grubunda yer alan Bicim secenegindeki Satir Yiiksekligini Otomatik Ayarla komutuna tiklanir.

Stitun genisligini, hiicre icerisindeki veriyi sigdiracak bicimde degistirmek i¢in otomatik ayarlama yap-

mak gerekmektedir. Otomatik ayarlama i¢in siitun veya siitunlar segildikten sonra Giris sekmesi Hiicreler

komut grubunda yer alan Bi¢im secenegindeki Siitun Genisligini Otomatik Ayarla komutuna tiklanir.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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f) Satir ve Siitun Sabitleme

Satir ve siitunlart sabitleme, satir ve slitunlart dondurma islemi olarak da ifade edilir. Uzun verilerin
oldugu tablolarda sayfalar ilerledikce satir veya siitunlardaki basliklar goriinmeyecektir. Yatay ya da dikey
olarak hazirlanmis tablolarin satir ya da siitun bagliklarinin gériinmesi i¢in Goriiniim sekmesi Pencere komut
grubunda yer alan Bolmeleri Dondur se¢enegindeki komutlar kullanilir.

Sadece bir satir1 kilitlemek i¢in Ust Satir1 Dondur komutu, sadece bir siitunu kilitlemek igin Tlk Siitu-
nu Dondur komutu, birden fazla satir veya siitunu kilitlemek veya ayni anda hem satir hem siitunlari kilitle-
mek i¢in bolmeleri dondur komutu uygulanir. Bu kilitleme isini kapatmak i¢in ayn1 meniideki Bolmeleri Coz
secenegi secilir.

11. Calisma Sayfasi islemleri

Calisma kitab1 sayfa veya sayfalardan olugsmaktadir. Varsayilan sayfa isimleri Sayfal, Sayfa2, Sayfa3
seklindedir. Ekleme, silme, yeniden adlandirma, tasima, kopyalama, gizleme, sekme rengi gibi sayfa islemleri

yapilmaktadir.
a) Cahisma Kitabi Yeni Sayfa Ekleme

* Girig/Hiicreler/Ekle/Sayfa Ekle komutuyla yeni bir sayfa eklenir.

+ Sayfa ad1 sekmesi yanindaki arti (#) simgesine tiklanr.

» Sayfa adi1 sekmesi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Sekil 2.19°da gosterilen Ekle ko-
mutuna tiklanir.

» Sayfa eklemenin klavye kisayolu Shift + F11 tuslaridir.

b) Calisma Kitabi Sayfa Silme

Giris/Hiicreler/Sil/Sayfay: Sil komutuyla sayfa silinir. Ayrica sayfa adi sekmesi iizerinde farenin sag

tusu tiklanir, agilan listeden Sil komutuna tiklanir.

Ekle...

4k fo— 0 .
% Sil o :H: el ]
; - R == o]
#  Yeniden Adlandir Ekle S| Bigir‘n e o Eigim
Tasi veya Kopyala... - - - i B} -
{ﬁ Kod Garintale

B2 Sayfay Koru...

sekmeRengi  * | | 8= Hiicre Ekle.. Tx  Hiicreleri Sil..
Gizle . - _
B {EE Sayfa Satirlan Ekle s Sayfa Satirlanim il

It
L
!
f
1m
T

Sayfa SGtunlanm Sil

Sayfay 5il

i Uty Sayfa Situnlan Ekle
T Sayfalan Seg 1

) x

Saj'fa:l 555#5'2 | Saj.rfiaE“- E— Sayfa Ekle

Sekil 2.19: Sayfa Ekle Sil Penceresi
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¢) Calisma Kitabi Yeniden Sayfa Adlandirma

Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bicim secenegindeki Sayfalar: Diizenle bagliginin
altindaki Sayfay1 Yeniden Adlandir komutuyla ¢alisma sayfasi adlandirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa
ad1 sekmesi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, acilan listeden Yeniden Adlandir komutuna tiklanir. Ayrica say-
fay1 hizl bir sekilde yeniden adlandirmak i¢in sayfa adi sekmesinde sayfanin adina ¢ift tiklanarak da yeniden
adlandirilabilir.

¢) Calisma Kitabi Sayfa Tasima veya Kopyalama

Giris sekmesi Hiicreler komut grubunda yer alan Bi¢im seg¢enegindeki sayfalari diizenle bagliginin
altindaki Sayfay1 Tas1 veya Kopyala komutuyla bu islem gerceklestirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa

ad1 sekmesi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Tag veya Kopyala 7 | | Etkintestir . x
Tas1 veya Kopyala komutuna tiklanir. Ayrica sayfay: hizl bir Etkiniestin
sekilde tagimak igin farenin sol tusu sayfa adinin iizerinde ba- :;“h,mh"m"mgl il
. .. e o ] |sayras
sil1 iken siirtikle-birak yontemi ile de sayfanin yeri degistirilir. Kitapt Y e —
Sayfalarmn tasinmasi veya ayni sayfanin bir kopyasinin | fnakisyta _ HlSrr
. e - . . BT | | | | covras
olusturulmasi istendiginde yukaridaki yontemleri gerceklesti- Syfa2
. . . . Saytad
rirken ekrana Sekil 2.20°deki Tas1 veya Kopyala penceresi gﬁas
. . Sayfe3
gelecektir. Tas1 veya Kopyala penceresinden taginacak ko- {so):aalasl]
numdan sonra gelecek sayfa secilir. Sayfanin bir kopyasi olus-
turulacaksa pencerede yer alan kopya olustur onay kutusu isa- | Xeroutu
retlenir ve tamam diigmesi tiklanir. Bu sayede sayfa, istenen Iptl iptal

konuma tasinacak veya sayfanin yeni bir kopyasi olugacaktir. i - '
Sekil 2.20: Sayfa Tas1, Kopyala, Etkinlestir Penceresi

Sayfalar arasinda gezinme yapilabilmek i¢in sayfa gezinme bdlmesinin iizerindeki saga ve sola bakan
yesilok ¢ * .. tuslari kullanilir. Sayfanin ¢ok fazla oldugu bir ¢alisma kitabinda aranilan ¢alisma sayfasini
bulmak icin dncelikle sayfa gezinme bdlmesinin iizerinde farenin sagina tiklanir, etkinlestir penceresi agilir.

Listeden herhangi bir sayfa segilerek tamam tikladiginda ¢alisma sayfasi acilir.
d) Calisma Kitab1 Sayfa Gizleme
Giris sekmesi Hiicreler komut grubu Bicim segenegindeki Goriiniirliik basligimin altindaki Gizle

Goster sayfay1 gizle komutuyla bu islem gergeklestirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa sekmesi lizerinde
farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Gizle komutuna tiklanir.

e) Calisma Kitabr Sayfa Sekme Rengi Ayarlama

Giris sekmesi Hiicreler komut grubu Bicim se¢enegindeki Sayfalar: Diizenle basliginin altindaki Sek-
me Rengi komutuyla bu islem gergeklestirilir. Fare ile islemi yapmak i¢in sayfa sekmesi {izerinde farenin sag
tusu tiklanir, agilan listeden Sekme Rengi tiklanir.

f) Sayfalara Arka Plan Ekleme

Resim dosyalari, ¢alisma sayfasina arka plan resmi olarak ayarlanir. Arka plan Sayfa Diizeni sekmesi
Sayfa Yapis1 komut grubu Arka Plan secenegi secilerek eklenmektedir.

Arka plan resmi sadece ¢aligma sayfalarinda goriiniir; kagit ortamina aktarildiginda yazdirilan belgeler-
de arka plan resmi goriinmez.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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Bu uygulamada 6grenci bilgi tablosu uygulamasi ile yazi, hizalama, kenarhk, arka plan bicim-

lendirmelerini, kosullu bicimlendirme, hiicre aciklama ekleme, veri islemleri, sayfa islemleri ve say1
bicimlendirme 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.
Al v I MESLEK] ve TEKNiK ANADOLU LIiSESi
A B C D E F G H I
MESLEK] ve TEKNIK ANADOLU LISES

1 OFiS UYGULAMALARI DERSI OGRENCI BiLGI TABLOSU

S.N.| Ogrenci | Ogr. | Sinif | Alan Dogum Tarihi | Veli Telefon Staj Hobi
2 Adi No Ucreti
3 1 Ogrencil | 2735|9/B | MUHASEBE 15 Misan 2008 | (312) }}H-300{ | £800,00
4 |2 |Ogrenci2 |4354|9/B | MUHASEBE 10 Subat 2008 |  [312) }XK-X000K | £200,00 d‘-’
5 |3 |Ogrenci3 |60587|9/B | MUHASEBE 11 Subat 2007 | [312) }XK-XXXK | £950,00 .{Q}
6 |4 |Ogrencia |4555|9/B | MUHASEBE | 12 Mayis 2008 (312) XXX-XXXX | £900,00 ((\3
7 |5 |Ogrencis |3789|9/B | MUHASEBE 13 Subat 2008 | [312) }XK-XXXX | £650,00
g |6 |Ogrencie |7s83|9/B | MUHASEBE 14 Subat 2007 | (312) XX-¥X¥¥ | £650,00
g |7 |Ogrenci7 |7554|9/B | MUHASEBE 15 Subat 2008 |  [312) }XXH-XXKK | £750,00 \%}
10 |8 |Ogrencig |5983|9/B | MUHASEBE | 16 Kasim 2007 | (312) XXX-XXXX | £700,00 .‘P
11 |9 |Ogrencio |2787|9/B | MUHASEBE 17 Subat 2007 | [312) }X-X000K | £900,00 'fz},
12 |10 |Ogrencilo|2890|9/B | MUHASEBE 18 Subat 2008 | [312) }XXK-XXXX | EB50,00 f
13 ]

LISTE | sayfaz Sayfa3 @

NN R W N

=]

islem Basamaklari:

. Satir 1’de A1-I1 aras1 hiicre birlestir islemi uygulayiniz. Tablodaki metni A1 hiicresine yaziniz. Hiic-
redeki gibi "metin kaydirma" iglemini uygulayiniz.

. Calisma sayfanizdaki tiim verilere Calibri yazi tipi, 10 yazi tipi boyutunu uygulayiniz.

. Satir 2°deki siitun basliklarini yaziniz. 2. satira agik yesil dolgu rengi uygulaymiz.

. Satir I’in ytiksekligini 50, diger tiim satirlarin yiiksekligini 20 olarak ayarlayiniz.

. A siitunun genisligini 4, diger siitunlarin genisligini 12 olarak ayarlayiniz.

. S.N. ve dgrenci isim verilerini "otomatik doldurma" yontemiyle veri girislerini yapiniz.

. Ogrenci numaralari veri girislerini yapiniz. C siitununda 6grenci numaralar1 "6000"den yukari olan-
larin {izeri ¢ift ¢izgi kosullu bigimlendirme islemini uygulayiniz.

. Siif ve alan verilerini otomatik doldurma ile veri girislerini yapiniz.

9. A, B, C, D, E siitunlarindaki verileri hiicreye gore yatay sola, dikey ortaya hizalayiiz.
10. F siitununa tarih, G siituna 6zel telefon, H siitununa para birimi say1 bigimlendirme uygulayimiz, hiic-

11.

12.
13.

relere veri girislerini yapiniz.

H siitunu staj ticretleri 800,00 TL’nin {izerinde olan tutarlara metni kalin ve kirmizi renk gosteren
kosullu bigimlendirme uygulaymiz.

I siitununda hiicreleri birlestiriniz. Veri girislerini yaparak metin yonlendirme uygulayiniz.

Tabloya 2 nk kenarliklar1 uygulayiniz. 13. satirin kenarligini yukaridaki gibi uygulayimiz.

14. H2 hiicresine “Stajyer dgrencilere asgari iicretin %30’u ddenir.” agiklamasini ekleyiniz.
15. 113 hiicresine agik mavi dolgu ekleyiniz.
16. Sayfa diizenini yatay olarak ayarlaymiz. Sayfa admi "LISTE" yapiniz. Sayfa adinin sekme rengini

Altindag Halk Egitimi Merkezi

kirmiz1 yapiniz.
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Bu uygulamada iicret bordrosu calismasi ile operatorlerin formiillerde kullanimini ve bi¢im-

lendirme 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

Al - e MESLEKI VE TEKNIK ANADOLU LISESI
A B

1

2 Calistigi Gin Sayisi 30 Giin
3 Ganldk Brat Ucret 185,00
4 | Avlik Brit Ucret 5.550,00
- |Sigorta Izci Primi 777,00
5 |Sigorta Isci Issizlik Primi 55,50
7 Gelir Vergisi Matrahi 4,717,50
g Gelir Vergisi 707,63
g Camga Vergisi 42,12
10 Kesintiler Toplami 1.582,25
11 Met Ucret 3.967,75
15 |Asgari Gegim Indirimi 220,73
13 Odenecek Ucret 4.188,48
14 Iscinin Isverene Toplam Maliveti

15 Briit Ucret 5.350,00
16 | Sigorta Isveren Primi 1.137,75
17 | Sigorta Isveren Issizlik Primi 111,00
18 Toplam Maliyvet 6.798,75

UCRET
BORDROSU i

Islem Basamaklar:

1. Satirlarin yiiksekligini 30, stitunlarin genisligini de 40 olarak ayarlaymiz.

2. Tablodaki tiim verilerin yaz1 tipini Verdana, yazi tipi boyutunu da 10 olarak ayarlayniz.

(93]

Hiicreye metin kaydirma ve agik mavi diiz dolgu islemlerini uygulayiniz.

. B3 hiicresine veri girisini yapiniz.

N N 0 A

. A2 hiicresinden A13 hiicresine kadar satir bagliklarini yaziniz.

. B4 hiicresine aylik briit ticreti hesaplayan formiilii yazimiz.

Aylik Briit Ucret = Calistig1 Giin Sayis1 X Giinliik Briit Ucret

Altindag Halk Egitimi Merkezi

Bilgisayar isletmenligi

. B2 hiicresine istege uyarlanmis say1 bigimi uygulaymiz. Hiicreye veri girisi yapiniz.

. Al ile B1 hiicrelerini birlestirip hiicreye veri girisini yapiniz. Metni kalin yazi tipine doniistiiriiniiz.
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18.

19.

20.

21.

22,

23.
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. B5 hiicresine sigorta is¢i primini hesaplayan formiilii yaziniz.

Sigorta Is¢i Primi =Aylik Briit Ucret X 0,14

. B6 hiicresine sigorta is¢i igsizlik primini hesaplayan formiilii yaziniz.

Sigorta Isci Issizlik Primi =Aylik Briit Ucret X 0,01

B7 hiicresine gelir vergisi matrahini hesaplayan formiilii yaziniz.

Gelir Vergisi Matrah1 =Aylik Briit Ucret-Sigorta Is¢i Primi-Sigorta Isci Issizlik Primi
B8 hiicresine gelir vergisini hesaplayan formiilii yaziniz.

Gelir Vergisi = Gelir Vergisi Matrah1 X 0,15

B9 hiicresine damga vergisini hesaplayan formiilii yaziniz.

Damga Vergisi = Aylik Briit Ucret X 0,00759

B10 hiicresine kesintiler toplamini hesaplayan formiilii yaziniz.
Kesintiler=Sigorta Is¢i Primi + Sigorta Isci Issizlik Primi + Gelir Vergisi + Damga Vergisi
B11 hiicresine net iicreti hesaplayan formiilii yaziniz.

Net Ucret=Aylik Briit Ucret-Kesintiler Toplanm1

B12 hiicresine asgari ge¢im indirimini hesaplayan formiilii yaziniz.

2020 y1li bekar, ¢ocuksuz asgari ge¢im indirimi 2.943,00 X 0,50 X 0,15
B13 hiicresine 6denecek iicreti hesaplayan formiilii yaziniz.

Odenecek Ucret=Net Ucret + Asgari Gegim Indirimi

A14 ile B14 hiicrelerini birlestirip hiicreye veri girisini yapiniz.

A15 hiicresinden A 18 hiicresine kadar satir bagliklarini yaziniz.

B15 hiicresine aylik briit iicreti hesaplayan formiilii yaziniz.

Aylik Briit Ucret = Calistig1 Giin Sayis1 X Giinliik Briit Ucret

B16 hiicresine sigorta igveren primini hesaplayan formiilii yaziniz.
Sigorta Isveren Primi =Aylik Briit Ucret X 0,205

B17 hiicresine sigorta igsveren igsizlik primini hesaplayan formiilii yaziniz.
Sigorta Isveren Issizlik Primi=Aylik Briit Ucret X 0,02

B18 hiicresine igverene toplam maliyeti hesaplayan formiilii yaziniz.

Isveren Maliyeti= Aylik Briit Ucret + Sigorta Isveren Primi + Sigorta Isveren Issizlik Primi

Tiim parasal verilere say1 bigimlendirme uygulaymiz. 1000 ayiricisi ve ondalik basamak sayisi 2 uygulayniz.

Tablodaki tiim hiicrelere 1% nk siyah kenarlik uygulaymiz.

Sayfa adim1 “UCRET BORDROSU” olarak degistiriniz. Sayfa sekme rengini kirmiz1 yapiniz.

Bilgisayar isletmenligi
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ELEKTRONIK TABLOLAMA

C. VERI KULLANIMI VE BAGLANTI iSLEMLERI

’ http ve www Genel Ag terimlerinin kullanildig: yerleri soyleyiniz. I

- KAVRAMLAR
aglanti, Web Sayfasi, E-posta

Elektronik tablolama uygulamalarinda; ¢alisma kitab1 sayfalar aras1 veri kullanimi, calisma sayfasi hiic-

re ve nesne baglanti iglemleri, veri aktarimi iglemleri ile entegrasyon saglanmaktadir.

F17 - £
4 A B c D

1_

2 | ANASAYFA NOTLISTESI DEVAMSIZLIK ILETiSIM

3

1l BB

5 |

6 | -SayfallAS g : ’ CTRL +Alt+ K
7 | =SayfallAb : L CTRL +Alt+ K
8§ | SayfalA? i CTRL +Alt+ K
9 | SayfalAg i CTRL +Alt+ K
10 | SayfallA9 i CTRL +Alt+ K
11 | SayfallAld i CTRL +Alt+ K
12 | SayfallAll i CTRL +Alt+ K
13 | SayfallAl2 i CTRL +Alt+ K
14 | SayfallAld i CTRL +Alt+ K
15 | SayfallAlL i CTRL +Alt+ K
16 | SayfallAls | CTRL +Alt+ K
47| Sayfalas y CTRL + Alt + K
18 | SayfallAl? CTRL +Alt+ K
19

20

21

22 |

23

Sekil 2.21: Baglant1 Gorseli

1. Sayfalar ve Kitaplar Arasi Veri Kullanimi

Elektronik tablolama uygulamalarinda bir baska sayfadaki ya da ¢alisma kitabindaki verilerin aktif ¢a-
lisma sayfasinda kullanilmasidir. Verilerin transferi ve verilerin kullanimi formiille yapilmaktadir. Sayfalar
arasi veri aktarimi iglem asamalar1 asagidaki gibidir:

 Verinin kullanilacag aktif sayfadaki hiicre segilir.

* Formiil gubuguna esittir yazilir.

 Verinin transfer edilecegi sayfa tiklanir.

* Acilan sayfadan transfer edilecek verinin hiicresi secilir.
e Enter tusuna basilir. Veri aktarimi gergeklestirilmis olur.

Veri aktarimi tamamlandiktan sonra hiicrenin formiilii agagidaki gibi olacaktir.

=Sayfaismi!Hiicreadresi

Ornegin =Sayfa2! A5 formiiliinde Sayfa2’deki A5 hiicresinin veri degeri aktarilmis olur. Sayfa2’nin A5
hiicresindeki veri degistirildiginde formiiliin yazili oldugu sayfadaki veri degeri de otomatik olarak degisecektir.
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Al - r\ = Islem Basamaklari:
1. Sayfa2 tablo basliklarin1 yaziniz.
Dl sn Uruﬁ P BirimCTutar 2. S.N. verilerini otomatik doldurma yontemi ile veri giri-
2 |1 | TELEViZYOM £4.000,00 $1n1 yapimiz.
3 |2 |BilGisAvAR 5000000 3, Uriin Ad1 verilerini yaziniz.
B 3| TELEFON £2000.00) 4, Birim Tutarlarina para birimi bigimlendirme 6zelligini
sufal | stz | @ uygulaymiz.
5. Sayfal tablo basliklarini yaziniz.
Al ~ K v 6. Sayfal S.N. veri girislerini yapiniz.
| B C D E 7. Uriin Ad siitunu B2 hiicre verisine Sayfa2 B2 hiicresin-
1 |5N.| OrinAdi | Miktar| Birim Tutar | Tutar den veri aktarimi yapiniz. =Sayfa2!B2
211 T_ELEf“'iZYDN Z 21000001 %2 D000 8. Miktar verilerini yaziniz.
3 |2 |BicisAvar | g £5.000,00| £5.000,00 .. L
B ;| tecron : s2.080000] 2200000 9. Birim Tutar siitunu D2 hiicre verisini Sayfa2 C2 hiicre-
Sayfal | sayfaz @ sinden veri aktarimiz.
10. E siitunu Tutar verilerini aritmetik operatdrle hesaplayimniz.

Calisma Kkitaplari arasi veri aktarimi islem asamalar asagidaki gibidir:
1. Verinin kullanilacagi ¢calisma kitabinin aktif sayfasindaki hiicre segilir.
2. Formiil gubuguna esittir yazilir.
3. Verinin transfer edilecegi kaynak ¢aligma kitab1 agilir.
4. Agilan kaynak caligma kitabinin sayfasindaki aktarim yapilacak verinin hiicresi segilir.
5. Enter tusuna basilir. Caligma kitaplar1 aras1 veri aktarimi gergeklestirilmis olur.
Veri aktarimi1 tamamlandiktan sonra hiicrenin formiilii agagidaki gibi olacaktir.
=[KaynakCalismaKitabiAdi.xIsx]Sayfaismi!Hiicreadresi
Ornegin =[Kaynak.xlsx]Sayfal!$A$5 formiiliinde Kaynak.xlsx isimli ¢calisma kitab1 Sayfal’deki A5
hiicresinin veri degeri aktarilmis olur. Kaynak.xIsx isimli ¢aligma kitab1 Sayfal’in AS hiicresindeki veri degis-
tirildiginde aktif ¢aligma kitab1 sayfasindaki veri degeri de otomatik olarak degisecektir.

2. Calisma Kitab1 Baglanti islemleri

Bir dosyaya veya Genel Ag sayfasindaki bilgilere hizli erisim i¢in ¢aligma kitab1 sayfalarindaki hiicre-
lere, resim-grafik gibi nesnelere baglant1 (link, koprii) eklenir.

a) Baglant1 Ekleme

Baglant1 eklemek icin hiicre veya resim-grafik nesnesi secilmelidir. Se¢im isleminden sonra asagidaki
yontemlerden birisiyle baglanti eklenir.
« Sekil 2.22°deki Ekle sekmesi Baglantilar komut grubu Baglant1 | & | tiklanur.
 Farenin sag tusu ile kisayol meniisiinden Baglant1 tiklanir.
» Klavyeden Ctrl + Alt + K kisayol tuslarina basilir.

o H ¥ s Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi- Excel Oturum agin 5l = O

Dosya Girig Sayfa Dizeni  Formiller Veri  Gdzden Gegir  Gdrdndm  Yardim  Power Pivot  Team Q Gaster ’!:}_ Paylag

'S - - - - Fia = sy
B e | i-la-f @y g B & |4 @
I'? O R T v | ) Yoo
Tablolar | Cizimler | Eklentiler | Gnerilen U Haritalar PivotChart 3B Harita Mini Filtreler Eaglant: Metin Simgeler
T v - Grafikler = 7 b~ - - - Grafikler o

Grafikler =l Turar Baglantilar ~

Sekil 2.22: Ekle Sekmesi
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Baglanti ekle penceresi dgeleri Sekil 2.23’teki gibidir:

Kepri Ekle 7 X Kopra Ekle T X
Bagla: Garantulenecek metin: MEB ANASAYFA Ekran Ipugu.. Bagla: Garuntilenecek metin: |Sayfalial Ekran Ipugu..
Varalan Konum: I Masadsti v B fEi Ve Hucre basvurusunu yazin:

Dosya veya - — - Dos A1
= P ya veya
Web Sayfasi " L T CE Web Sayfasi i bi Fra
EKIEQE_HI Veya bu belgedeki bir konumu secin;
asdr
[=- Hilcre Bagvurusu
BUVBIHQE‘!"E Bu Belgeye i L. Sayfal
erlestir Taranan A :
Sayfalar Yerlestir =8 T:EI'IIH‘I|I Adlar
. HESAP
Yeni Belge Son Yeni Belge
Olustur Dosyalar Olustur
v
£ Adres: https:/ /www.meb.gov.tr/ ~ E-posta
E-posta Adresi -

Sekil 2.23: Baglant1 Ekle Penceresi

Yeni Belge Olustur: Yeni bir dosyaya baglant1 ekleme se¢enegidir.

Bu Belgeye Yerlestir: Gegerli ¢alisma kitabindaki bir konuma baglanti ekleme se¢enegidir.

Varolan Dosya veya Web Sayfasi: Kayitli bir dosyaya veya web sayfasina baglanti olusturmak igin
kullanilan baglant1 ekleme segenegidir.

Ekran Ipucu: Fare imleci baglanti metni veya nesnenin iizerine getirildiginde agiklayici metin eklemek
icin kullanilan segenektir.

E-posta Adresi: Elektronik posta adresine baglanti ekleme secenegidir.

Hiicre Basvurusu: Calisma kitab1 sayfalar1 hiicrelerine baglanti ekleme adres secenegidir.

Dosya veya Genel Ag sayfasina baglanti ekleme islem basamaklar1 asagidaki gibidir:
* Nesne veya metnin bulundugu hiicre segilir.
» Farenin sag tusu ile kisayol meniisiinden Baglanti tiklanir.
» Koprii Ekle penceresinden “Varolan Dosya veya Web Sayfasi” secenegi segilir.
* Adres kismina dosya adi veya web sayfasinin adresi yazilir.
* Ekran ipucu tiklanir. Agiklayict metin yazilir.
* Tamam komutuna tiklanir.
Calisma sayfasi baglanti ekleme igslem basamaklari agagidaki gibidir:
» Baglanti verilecek ¢aligsma kitab1 sayfasindaki nesne veya metnin bulundugu hiicre segilir.
* Farenin sag tusu ile kisayol meniisiinden Baglanti tiklanir.
¢ Koprii Ekle penceresinden Bu Belgeye Yerlestir secenegi segilir.
* Konum kismindan ¢alisma sayfasi segilir, hiicre basvurusu kismina hiicre adresi yazilir.
* Ekran ipucu tiklanir. Agiklayicit metin yazilir.

e Tamam komutuna tiklanir.

b) Baglant1 Diizenleme

Koprii metninde degisiklik yapmak icin baglantiy1 etkinlestirmeden koprii secilmelidir. Se¢im islemi
icin kopriiyii igeren hiicreye tiklanmasiyla isaretci hiicre segme simgesine g doniisiinceye kadar farenin sol
diigmesi basili tutulur ve diigme serbest birakilir. F2 metin diizenleme tusuna basildiktan sonra diizenleme
islemi yapilir.

Metin veya nesnelerin koprii hedef adresinin degistirilmesi igin fare ile hiicre lizerinde sag tiklanir ve
kisayol meniisiinden Képriiyii Diizenle komutuyla agilan iletisim kutusundan degisiklikler yapilir.
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¢) Baglanti Kopyalama-Tasima

Metin veya nesnelerin koprii kopyalama-tagima islemi hiicre islemlerinde yapilan kopyalama-tagima
uygulamasi gibidir. Metnin hiicresi veya nesne secilerek farenin sag tusu tiklanir, kisayol mentisiinden Kop-
yala, Kes komutlar1 tiklanir. Kopyalamak veya tagimak istenilen hiicreye sag tiklanir, kisayol meniisiinden
Yapistir islemi uygulanir.

¢) Baglanti Silme

Metin veya nesnelerin kopriilerinin iptal edilmesi i¢in hiicre veya nesne {lizerinde farenin sag tusuna
tiklanir, agilan kisayol meniisiinden Képriiyii Kaldir komutu tiklanir.
Koprii eklenen metin veya nesnelerin silinmesi i¢in fare ile sag tiklanir. Metin i¢in kisayol meniisiinden

Icerigi Temizle komutu tiklanir. Nesne igin de Ctrl tusuna basili tutularak tiklanir ve Delete tusuna basilir.
3. D1s Verilere Baglanma

Elektronik tablolama uygulamalarinda ¢aligma kitabi disindaki ¢esitli kaynaklardan (metin belgesi, veri
tabani tablolari, Genel Ag gibi) veriler kopyalanarak ¢aligma sayfasina aktarilabilir. Ancak siirekli kullanilan
dis verilerin kopyalama gerekmeden otomatik baglanmayla diizenli olarak ¢dziimlenerek alinmasi miimkiin-
diir. Otomatik baglanmayla alinan dis veriler 6zgiin kaynaginda degistiginde, ¢calisma kitabina aktarilan veriler
de otomatik olarak giincellenecektir.

Dis verilere baglanma islemi Veri sekmesi Verileri Al ve Doniistiir komut grubu Veri Al seceneginden
gerceklestirilmektedir.

Kayith bir metin belgesi verilerinin ¢alisma sayfasina aktarilmasi agagidaki gibidir:

* Veri sekmesi Verileri Al ve Doniistiir komut grubu Veri Al segenegi secilir.
* Agcilan listeden Dosyadan Al komutuyla Metin veya CSV’den tiklanir.

» Kayith metin belgesi dosyasi segilir.

* Agcilan pencereden yiikle komutuyla veriler ¢alisma sayfasina eklenir.

Calisma sayfasina eklenen verilerin dosya kaynaginda yapilan degisikliklerin otomatik olarak giincellenmesi
icin Veri sekmesi Sorgular ve Baglantilar komut grubu Tiimiinii Yenile secenegi ile gerceklestirilmektedir.

4. Caliyma Kitaplarinin Yan Yana Goriintillenmesi

Ayni ¢aligma kitabindaki veya farkli ¢aligma kitaplarindaki iki ¢alisma sayfasi yan yana goriintiilenerek
karsilagtirmalar yapilir.

Sayfalarin yan yana goriinmesi islemleri Sekil 2.24°teki Goriiniim sekmesi Pencere komut grubundan
gergeklestirilir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesl - Excel Oturum agin =

Garanim Yardim Power Pivat Team Q Ne yapmak istediginizi sdyleyin

C)\ [3)3 @ DE E @ Bal [T Yan Yana Garintile EE D

—
i iGizle
Yakinlastir 36100 Secimi Yeni  Tdmind Bélmeleri Pencerelerde | Makrolar
Yakinlagtir | Pencere Yerlegtir Dondur~ Gegis Yap - 2
Yakinlastir Pencere Makrolar

Sekil 2.24: Goriintim Sekmesi
Ayni ¢alisma kitabindaki iki caligma sayfasini yan yana goriintiileme islem basamaklari asagidaki gibidir:
e Goriiniim sekmesinin Pencere komut grubundan Yeni Pencere tiklanir.
¢ Goriiniim sekmesinin Pencere komut grubundan Yan Yana Goriintiile ) tiklanir.
* Her bir ¢aligma kitab1 penceresinde karsilastirmak istenilen sayfa tiklanir.
* Her iki calisma sayfasinin da ayni anda kaydirilmasi i¢in Goriiniim sekmesinin Pencere komut grubun-
dan Zaman Uyumlu Kaydirma tiklanir.
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Bu uygulamada ve devamindaki uygulamada siparis fisi, fatura belgeleriyle baglant1 ve sayfa-

lar arasi veri kullanim1 6grenme faaliyetlerini gerc¢eklestireceksiniz.

Belge v S Siparis Figi
A B C D E
1 |Firma ABC ANONIM SIRKETI
2 |Web Adresi hetp:/foww. meb. gow.tr - - - -
3 |E-Posta iletisim@meb. gov.tr
4 |Adras Aratlrk Bulvar Mo:S8 ANKARS
5 |Telefen 0312413 2680
6 |vergi Dairesi Cankaya
7 Vergi No 9959553999939 Siparig Na 12345
B [Zayin ¥¥Z LIMITED SIRKETI Sipariz Tarihi 25.06.2023
9 |Adras Anadolu Bulvar No:2 ANKARA Sipariz Saati 13:45
10 Telefon 0312 Kxx X Kx
11 Vergi Dairesi Etimasgut
12 |vergiNo BBB83EEEEEE
13
Y S — Watve Rmer  [IWRRET] e orar
15 1 Bilgisayar 2 £3.000,00 £5.000,00
16 2 Yaze 1 £2.000,00 £2.000,00
17 3
18 =
19 5
20 TOPLAM TUTAR £8.000,00
21 Taslim Eden Taslim Alan
22 |isim Sovisim
23 |imzs Kage
24
25 . sieamiswisi  pATURA
26
27|
28
SIPARIS Fisi | FATURA | @

N QN U AW [

=2 -]

12.

13.

Altindag Halk Egitimi Merkezi

Islem Basamaklari:

. Caligma sayfasindaki tiim verilere Calibri yazi tipi, 8 yazi boyutu uygulayiniz.

. Ttim satirlarm ytiksekligini 12, siitunlardan B’ nin genisligini 20, diger siitunlarin genisligini 15 olarak

ayarlayiniz.

. C1:E6 hiicre araligini birlestiriniz. 50 punto, kalm, Calibri uygulaymiz. Ortali SIPARIS FiSi yaziniz.
. Satir 1’den 12. satira kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.

. Satir 13’1 bog birakiniz. Satir14’e basliklar1 yaziniz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi yapiniz.

. Sira No, Mal ve Hizmet, Miktar, Birim Fiyat veri girislerini yapiniz.

. Birim Fiyat ve Tutar siitunlaria para birimi hiicre bi¢imi uygulaymiz. Tutar siitununa; miktar ve bi-

rim fiyatin ¢arpilmasiyla hesap yapan formiilii yaziniz.

. Satir 20°de A,B,C,D siitunlarini birlestiriniz. Saga hizali TOPLAM TUTAR verisini yaziniz.

. E20 hiicresine tutarlarin toplamini hesaplayan formiilii yaziniz. Para birimi bi¢imi uygulaymiz.
10.
11.

Satir 21, Satir 22, Satir 23’lin veri girislerini yapimiz. Tabloya siyah renkli, 1/2nk kenarlik uygulaymiz.
Sayfanin sekme adin1 SIPARIS FiSI olarak yaziniz. Bir ¢alisma sayfasi daha ekleyiniz. Sayfann is-
mini FATURA olarak degistiriniz.

B25 hiicresine SIPARIS FISI, C25 hiicresine FATURA yazimiz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi,
metinleri Calibri, 8 punto, ortali, kalin olarak ayarlayiniz.

B25 hiicresine SIPARIS FiSI calisma sayfasma, C25 hiicresine FATURA ¢alisma sayfasina baglant:
uygulaymiz.

Bilgisayar isletmenligi



Bu uygulamada siparis fisi, fatura belgeleriyle baglanti ve sayfalar arasi veri kullanimi 6gren-

me faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

W N

N N A

10.

11.

12.

13.

14.

15.

FATURA, d § = FATURA

A B c D E |
1 |Firma ABC AMOMIM SIRKETI !
2 |Web Adresi http/fwnow, meb.gev o !
3 |E-Posta lletisimE&mab. gov.tr ]
4 [Adres Atmtirk Bulver Mo 98 ANKARS ]
6 |vVergi Dairasi Cankaya It
7 |Vergi No SOOI DDIDIDD |
8 [zayin ®YZ LIMITED SIRKETI !
9 |Adres Anadolu Bulvan Mo 2 ANKARS '
10 [Telafon 0312 KKK KX XX Fatura Tipi SATIS
11 [Vergi Cairesi Etimesgut Fatura No FYS2032 30005
12 [Vergi No BEEEB8888E8E Fatura Tarihi 11.07.2028
13
14 Sira Ne Mal va Hizmat Miktar Birirm Fiyat Tutar
15 1 Bilgisavar 2 &3.000,00 &6.000.00 |
16 2 YREICI 1 &2, 000,00 &2.000,00 |
17 3 i
18 4
19 5
20 MAL WVE HIZMET TOPLAM TUTARI £8.000,00 |
21 TOPLAM ISKONTO 15% £1.200,00 !
22 NET TUTAR 56.800,00
23 HESAPLANAN KDV 188 E1.224,00)
24 GEMEL TOPLARS r.s.nzn.oc::
25 | ]
26 . sleamiselsl  paTuma
£ |

SiPARIS Figi FATURA [ED]

islem Basamaklari:

. Caligma sayfasindaki tiim verilere Calibri yazi tipini, 8 yazi boyutunu uygulayiniz.
. Tiim satirlarin yiiksekligini 12, siitunlardan B nin genisligini 20, diger siitunlarin genigligini 15 yapiniz.
. D1:E9 hiicre araligin1 birlestiriniz. Hiicreye; 40 punto, kalin, Cambria uygulayiniz. Ortali FATURA

yaziniz.

. C1:C12 hiicre araligim birlestiriniz. Hiicreye; 2,50 cm genisliginde ve yiiksekliginde logo ekleyiniz.

. Al’den B12’ye kadar olan tiim verileri SIPARIS FISI sayfasindan otomatik olarak aliniz.

. D10’dan E12’ye kadar olan tiim verileri yaziniz.

. Satir 13’1 bog birakiniz. Satir 14’e basliklarin1 yaziniz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi yapiniz.

. Sira No, Mal ve Hizmet, Miktar, Birim Fiyat verilerinin tamami1 SIPARIS FiSi sayfasindan otomatik

olarak alan formiilii yaziniz.

. Birim Fiyat ve Tutar siitunlarina para birimi hiicre bi¢imi uygulayiniz. Tutar siitununa; miktar ve bi-

rim fiyatin carpimini hesaplayan formiilii yaziniz.

SATIR 20, SATIR 21, SATIR 22, SATIR 23, SATIR 24 satirlarin1 ayr1 ayr1 A,B,C,D siitunlari ile bir-
lestiriniz. Saga hizali olarak verilerin girislerini yapiniz.

E20 hiicresine tutarlarin toplamini hesaplayan formiilii yaziniz. Para birimi bi¢imi uygulayimiz. E21
hiicresine iskonto tutarint TOPLAM TUTAR’1n %15°1 olarak hesaplayan formiilii yaziniz.

E22 hiicresinin net tutarini; toplam tutar ve iskonto farkiyla hesaplaymiz. E23’iin KDV tutar1 da E22
hiicresinin net tutarmin %18’idir. E24 hiicresi genel toplami; net tutar ile hesaplanan KDV tutarmin
toplanmasi formiillinii yaziniz.

Tablonun tamamina siyah renkli, 1/2 nk kenarlik uygulayiniz.

B26 hiicresine SIPARIS FISI, C26 hiicresine FATURA yaziniz. Hiicrelerin dolgu rengini agik mavi,
metinleri Calibri, 8 punto, ortali, kalin olarak ayarlayiniz.

B26 hiicresine SIPARIS FiSI ¢alisma sayfasia, C26 hiicresine FATURA calisma sayfasina baglant:

uygulaymiz.
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C. GRAFIK ISLEMLERI

HAZIRLANIYORUM

Simif bagkanhgi secimlerinde adaylarin almis olduklari oy oranlarini gorsel olarak nasil goste-

rirsiniz? Soyleyiniz.

' KAVRAMLAR , | LN LBy
%g;?ﬁm; 2B’ %B, Eksen, Gii‘Sterge, Sel'i ‘ ; ;

Grafikler; tablolar iizerindeki verilerin analizi ve yorumlanmasini kolaylastiran, degiskenler arasindaki
iliskilerin gorsel olarak da anlagilmasini saglayan, 6nemli verileri 6zetleyen elektronik tablolama programinin
giiclii ve dnemli bir 6zelligidir. Calisma sayfasinda olusturulan veri listesinin Sekil 2.25’teki gibi gorsel ifa-

desidir.

Sekil 2.25: Grafik Gorseli

1. Grafik Olusturma

Calisma sayfalarinda olusturulan tablolardaki sayilarin, hesaplamalarin veya formiil sonuglarinin daha
iyi anlagilmasi ve analiz edilmesi i¢in veriler gorsellestirilir. Gorsellestirilen veriler daha hizli ve kolay anla-
stlmaktadir.

Her grafigin kendini agiklayici, okuyucuya metni okumadan bilgi verici nitelikte olmasi gerekir. Bu
nedenle tablolarda kullanilan verilerden grafiklere aktarilacaklarin anlasilabilir olmasi i¢in verilerin birbiriyle
iligkili olanlar1 kullanilmalidir.
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Grafik eklemek i¢in:
 QGrafigi olusturacak verilerin bulundugu hiicreler segilir.
* Ekle sekmesi Grafikler komut grubundan Sekil 2.26’da gosterilen grafik tiirlerinden biri segilir.

H z Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi - Excel

Dosya Girig Sayfa Dizeni Formiiller Veri Gozden Gegir rindm Yardim Power Pivot Team
N ] [ 3 = 3 fb'
C & + £ lentileri Edini - B2 o " E
E‘? D H Eklentileri Edinin I? el i - I'g?i I @1'
PivotTable Onerilen  Tablo | Gizimler 3 tklentilerim - Onerilen DL Haritalar PivotChart | 3B Harita Gi
PivotTable'lar - Grafikler TS - - -
Tablolar Eklentiler Grafikler Il Turlar
o1 = Fe
A | B [ E | D E [ F | G [ H | | [ J [ K [
1 SATIS MIKTARLARI
2 | Oriin Adi OCAK SUBAT MART
3 | Bilgisayar 20 50 90
4 | Televizyon 10 40 70
5 | Telefon 30 60 80

Sekil 2.26: Grafik Araglari

Grafikler alanindaki Onerilen Grafik segenegi, elektronik tablolama uygulamasi tarafindan tablodaki
verilere en uygun 6zellestirilmig grafik kiimesini goriintiiler. Grafik tiirli secildiginde segilen grafigin onizle-

mesi goriintiilenmektedir.

2. Grafik Tirleri

Elektronik tablolama programinda birgok grafik tiirii bulunmaktadir. Bunlardan en ¢ok kullanilan grafik
tiirleri: Siitun, ¢izgi, pasta ve ¢ubuk grafikleridir.

> Stitun (2-B, 3-B Siitun) Dagilim > Gtines Is181
> Cizgi Hisse Senedi > Histogram
4 Pasta Yiizey 4 Kutu ve Cizgi
) Cubuk Radar > Selale
) Alan Agag Haritast > Huni

» Birlesik

Grafik tiirtiniin degistirilmesi i¢in grafik secilir. Tasarim sekmesindeki Tiir komut grubundan Grafik
Tiiriinii Degistir segenegi ile degistirilir. Siitun, ¢izgi, pasta, cubuk, alan, XY dagilim ve ylizey grafik tiirle-
rinde 3B segilerek ii¢c boyutlu yatay, dikey ve derinlik eksenli grafikler olusturulabilir.
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3. Grafik Elemanlan

Grafik elamanlar Sekil 2.27°de gosterilmistir:

1. 2. 3.
{ Grafik Bashig: Grafik Alam ‘ { Cizim Alam l
PN o~ A
"L Bilgisayar Satis -
{ 4. ‘ . Miktarlan 12.
Dikey Eksen Baglig1 Gosterge }
11. ‘
Veri Etiketi
‘ 5.
Dikey Eksen Kilavuz
6. 10.
Dikey Eksen Deger Veri Serileri
h 4
‘ 7. { 8. ‘ 9. ‘
Yatay Eksen Deger Yatay Eksen Kilavuz Yatay Eksen Bashig1

SATIS MIKTARLARI TABLOSU

Bilgisayar 20 50 85

Sekil 2.27: Grafik Ogeleri

Calisma sayfalarina eklenen grafiklere dgelerin eklenmesi i¢in grafik segilir. Tasarim sekmesindeki
Sekil 2.28°de gosterilen Grafik Ogesi Ekle komutu ile 6geler eklenir.

Team

Grafik Araglar

Tasanm Bigim

E o - = A e Teknik Anadolu Lisesi Excel
Dosya Girig Ekle Sayfa Dizeni Farmiiller Veri Gazden Gegir Garinim Yardim Power Pivot
" ) (= —=—
o LRI TS S
Grafik Ogest  Hizh Renklenf "% % % ‘e = -
Ekle=  Dizen= | Dedistir
{lh Eksenler 3 Grafik Stilleri
b Eksen Baghklan 3 f
| b Grafik Bashgi 3
. R . c | D | E F G | H | | ] | K
ik Veri Etiketleri 3 +
LARI G
| bk Veri Tablosu 3
i Hata Cubuklan r |50 o0 L
| Kilavuz Cizgileri » |40 70 -
| |:|:| Gésterge » |60 80 mOCAK
) mSUBAT
! Egilin Cizgisi 3
| 104 Yukan/Asagi Gubuklan ¥

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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Grafik ogeleri sunlardir:

Grafik Bashgi : Grafigin amacin agiklar.
Grafik Alam : Sayfaya eklenen grafikle ile ilgili tiim alandir. Grafik tuvalidir.
Cizim Alam : Grafik serileri ve veri etiketlerinin bulundugu alandir.

Dikey Eksen Bashk : Deger etiketlerinin basligidir.
Dikey Eksen (Deger) : Grafigin x ekseni, deger etiketlerini gosterir.

Kilavuz Cizgileri : Dikey ve yatay eksen kilavuz ¢izgileri ekler.

Yatay Eksen : Grafigin y ekseni, metin etiketlerini gosterir. Kategori eksenidir.
Yatay Eksen Bashk : Kategori ekseni baghigidir.

Veri Serileri : Grafik olusturmak i¢in kullanilan sayisal degerlerden olusmaktadir.
Veri Etiketleri : Veri serilerinin iizerindeki yazili degerlerdir.

Gosterge : Grafigin tiim gorsel pargalari i¢in agiklayict metindir.

Ayrica elektronik tablolama programinda hazirlanan grafiklere hata cubuklari, veri tablosu, egilim cizgileri
Grafik Ogeleri Ekle meniisiinden eklenir. Sekil 2.29°da hata cubuklari ve egilim ¢izgisine 6rnek gosterilmistir.

Hata Cubuklar: : Standart hata, standart sapma, yiizde, sabit deger gibi hata cubuklaridur.
Veri Tablosu : Durum ¢oziimlemesi araglari eklenebilir.
Egilim Cizgisi : Grafiklere gorsel veri egilimlerini gdstermek i¢in dogrusal, iistel, dogrusal tah-

min, hareketli ortalama gibi egilim ¢izgileri eklenir.

180
160
140
120

50

a0

30

20

10

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Sekil 2.29: Hata Cubuklari ve Egilim Cizgisi
4. Grafik Boyutlandirma ve Tasima
Calisma sayfasina eklenen grafik; yeni bir sayfaya, mevcut bir calisma sayfasina veya calisma sayfasin-
da yeni bir alana tasinabilir. Grafigin boyutu da degistirilebilir.

Grafigin tasinmasi i¢in:
 QGrafik secilir. Tasarim sekmesindeki Sekil 2.30°da gosterilen Grafigi Tas1 secenegi ile taginir.
» Fare veya grafik tutamagclar ile de taginabilir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Ex rafik Araglar [ ]

Veri  Gozden Gegir  Gorandm  Yardim  PowerPivot  Team [ENFEUUMN Bicim Q' Neyapmak istediginizi soyleyin

= — ="t ——— o . = i
/I i !{E ““- '4_‘%_..- :“i i _-“.1 L -"(l SMEM Ev?l'_h‘ Glnﬁ!T'ILirﬁm'j ([ir::i—ﬁ]i

|
i Degistic  Seg Degjistir Tagi
Grafik Stilleri weri Tar Konum
L F | & | w | a | 3 | k | M | N | O | P | aQ | R S8
H H Grafigi Tag 7 >
- Bilgisayar Satis Miktarlar: [ ST
B PP B Colllnn || Grafidin yerlestiniimesing istediginiz yeri secin:
lw . mOCAK m3UBAT = MART 80
e 3 u.li O Yeni sayfa: | Grafik1
S
RR
Cgp = |l @) Nesne:
a0 1
ol o
20
i-| mm
=k

Sekil 2.30: Grafik Tagima Penceresi
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e eSS

Grafigi boyutlandirmak igin:

 QGrafik segilir. Bicim sekmesindeki Sekil 2.31°de gosterilen Boyut se¢enegi ylikseklik-genislik kutusuna

boyut girilir.

» Fare veya grafik tutamaglari ile de boyutlandirma yapilabilir.

Grafik Araclan

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Excel

Garandm Yardim Power Pivot Team Tasanm

-

A
A A Aga

— &§ekil Dolgusu -
~ L7 sekil Ana Hatti ~

Alternatif
1 L Sekil Efektleri - - Metin
tilleri (] WordArt Stilleri I Erisilebilirlik
H | ] K L

N

Ell; Secim Balmesi

Q Me yapmak istediginizi sdyleyin

= L
|{_ Hizala =

Yerlestir

[Eal

§08em
= 121em

Boyut

g
2.31: Grafik Boyutlandirma Araglart

5. Veri Ekleme ve Diizenleme islemleri

Grafiklere ek veriler eklenmesi ya da eklenen veriler lizerinde degisikliklerin yapilmasi i¢in grafik se-

cilir. Veri alan tizerinde sag tiklanir. Veri Se¢ komutuyla yapilir. Ayrica grafik secildikten sonra Sekil 2.32°de
Tasarim sekmesindeki Veri komut grubundan Veri Se¢ secenegi ile de yapilabilir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Excel

oo B

Q Ne yapmak istediginizi sayleyin

Satir/Sotun - Veri

Grafik Araglar

Formiiller Veri

Gézden Gegir Gardnim Yardim Power Pivot Team Tasanm Bigim

Degistir  Seg
Grafik Stilleri Veri Tar Konum o~
L M N [o] P Q R 5 T -
| Veri Kaynagim Seg ? X
Grafik verileri aralidr: | ='Sayfa3 (2)15A52:5053) +
f "':' [&] satw/situn Degistir :"I i
Gosterge Girdileri (Seriler) Yatay (Kategori) Eksen Etiketleri
Tj Ekle r} Dazenle P( Kaldir Dgﬂzenle
Bilgisayar OCAK
SUBAT
MART
Gizli ve Bog Hicreler Iptal
GORI
—_—

Sekil 2.32: Veri Kaynagi Segme Penceresi

Veri Kaynagini Se¢ penceresinden grafik verilerin aralig1, veri setlerinin eklenmesi, diizenlenmesi, iptal

edilmesi islemleri yapilir. Ayrica Satir/Siitun Degistir secenegi ile de verilerin yer aldig1 eksenler degistirilir.
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6. Grafik Bicimlendirme Islemleri

Calisma sayfasina eklenen tiim grafik elemanlarinin bigimsel 6zellikleri degistirilir. Arka plan rengi,
cizgi rengi, efekt uygulamasi, yaz tipi 6zellikleri degistirilerek gorsel olarak da grafik zenginlestirilmis ve
tasarlanmis olur.

Bi¢im gorev bolmesi veya seridini kullanarak grafik bigimlendirme islemleri yapilir.
a) Bicim Gorev Bolmesi ile Grafik Bicimlendirme

Bi¢im gorev bolmesi ile grafik bicimlendirme islemi uygulama adimlart Sekil 2.33te gdsterildigi tizere
asagidaki gibidir:
* Qrafik segcilir.
¢ Grafik Araclar/Bicim/ Gegerli Se¢cim komut grubundan agilir liste segilir.
* Acilir listeden bigimlendirilecek grafik 6gesi segilir.
¢ Secimi Bicimlendir komutuna tiklanir.
* Gorev bolmesi segeneklerinden grafik elemani bigimlendirme ayarlar1 yapilir.

[ 1. Grafik seciliyken Bi¢im sekmesi segilir. ] [ 2. Seritte Gegerli Secim boliimiine gelinir. }]

Grafik Araclan

Dosya  Giriy  Ekle  SayfaDizeni  Formdiller

Yardm  PowerPivot  Team Tasarim ici -
Seri “Bilgisayar" Veri Etiket \/| | [ \ r\ )

P Sekil Dolgusu ~ L B Corirr B : ~ V4

[ Sekil Ana Hatt ~ A A A v A - 2/ Segimi Bigimlendir s D: SE;kl'r

b Sekil Efektleri - VA~ &7 Stili Eslestirmek icin Sifrla ALl Ly Degistir~

S WordArt Stilleri I Gegerli Secim Sekil Ekle
Grafk 1~ fe
| M
_ A | B | C | D E
s Mlktarlarl - 1 SATIS MIKTARLARI v
r',",'m'.;, __________ O o SO 2 Urinadi [ocak  [susar [mamr | -
i 2 Dilalcauae | 20 | =0 on

[[ 3. Acilir listeden grafik dgesi segilir. ] [[ 4. Gorev Bolmesi penceresinden bi¢imlendirilir. ]

H - Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi - Excel

& H

Dosya Girig Ekle Sayfa Diizeni Formiiller Veri Go
Dosya Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiiller

SeriBilgisayar' VeriEfiket M| | =\, | 1) : :

TR S Ab - o e . NN 2
g:::: :}::n;r Eksen : Sekli ) it b E’ :-\ ke D,’/I
D'k-eJ rIDje Ek;en _— | Degistir - [‘3:4 Segimi Bigimlendir ] OO0 0NV $\vl'<|

ikey (Deger) ghik —_— ekl

Ekle = - o
Dikey (Deger) Eksen Birincil Kilavuz Gizgileri 2] stili Eslegtirmek icin Sifirla AL LV Degistir +
Gost . . .

“ _EF?E Gegerli Secim Sekil Ekle
Grafik Alam
Grafik Bashg D )

Yatay (Kategori) Eksen Grafik 6 f‘
Yatay (Kategon) Eksen Baglik

Yatay (Kategori) Eksen Ikincil Kilavuz Cizgileri 0 | A | B 1 C 1 D
Seri "Bilgisayar" ) 1 SATIS MIKTARLARI

Seri "Bi[giﬂa}’ar' Veri Etiketleri Fo 2 |ﬁmnu OCAK m-r Im'r
[ g n lpe o s e | an

Sekil 2.33: Grafik Bi¢imlendirme
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Sec¢imi Bigimlendir komutuyla Sekil 2.34’te Gorev Bolmesi penceresinden secili grafigin 6geleri bi-
¢imlendirilir.

Grafik Alanini Bigcimlendir ~ ~ 1 [ Cizim Alanini Bigimlendir  ~ X
Grafik Segenekleri ¥  Metin Segenekleri Gizim Alani Secenekleri ¥
O K = o 9
F m
Onayarlar Q- e os
Renk &~ () Dolgu yok

Saydamhk . ® Doz dolgu
Boyut I = () Gradyan dolgu
oy L — -
() Resim veya doku dolgusu
Bulanikik | - 0 ;”; 9
= () Desen dolgusu
A - -
o I: () Otomatik
Uzake -
I Parlama Renk &~
' Yumusak Kenarlar Saydamlik } %0 -
b 3-B Bicimi
P Kenarlik

m 2 o . Grafik Bashgini Bicimlendir ~ %
Gostergeyi Bicimlendir X (e

Gosterge Secenekleri ¥ Metin Secenekleri & 7 n

H Ol ot
Dikey hizalama [ Merkez Orta  ~

4 Gsterge Segenekleri Lz [ Yatay -
Gasterge Konumu g as] o -
$ekli metin siacak sekilde boyutlandir
l]SI H| Metnin gekilden tagmasina izin ver

i A_|t Sol kenar boglugu 0,25 cm

'; Sgl Sag kenar boslugu 0,25 cm

( SQ§ Ust kenar boslugu 0,13 cm

Saﬁ Ust Alt kenar boglugu 0,13 cm

Sekilde metni kaydir

V| Gostergeyi grafikle cakismadan géster

Fkseni Bicimlendir v x| |Veri Etiketlerini Bigcimlendir ~ %

Eksen Segenekleri ¥  Metin Secenekleri e

& O i il o sl

] 4 Etiket Secenekleri [~]
4 Eksen Segenekleri b Etiket igerigi
Sinirlar [ Hicrelerdeki Deger
P )
Alt sinir 0,0 || Otomatik [ Seri Adi
- 1000 I 7 [] Kategori Ad
Ust sinir | 1000 J Sifirla =
— Deger
Birimler PSP
8 Onci Cizgileri Goster
Birincil 10,0 [ sifrta [lcesenernant
Tkincil 2,0 Otomatik Aying) : adl
Yatay eksen kesigmeleri Etiket Metnini Sifirla
® Otomatik Etiket Konumu
() Eksen degeri 0,0 e ) _Oztala
) En biyiik eksen degeri JlaSen
_) Ig Taban |
Gériinti birimleri [ vox | -

& Nl

Sekil 2.34: Grafik Ogesi Bigimlendirme Ekranlari
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Grafik 6gelerini bicimlendirmek i¢in Sekil 2.34’te verilen grafik alanlari, ¢izim alanlari, gostergeler,
grafik bagliklari, eksenler, veri serileri segilir. Gorev bolmesi ekraninda dolgu-¢izgi, efektler, boyut ve 6zellik-
ler secenekleriyle bicimlendirmeler yapilir. Veriler ayr1 ayri da bigimlendirilir.

Veri degerleri etiketlerinin grafiklere eklenmesi icin Veri Etiketleri Bicimlendir gorev
bolmesindeki deger kutusunun igaretlenmesi gerekir.
Eksen birim degerlerinin grafiklere yansitilmasi icin Ekseni Bicimlendir gorev bolme-
:D sindeki Eksen Secenekleri birim kutularina veri girislerinin yapilmasi gerekir.

b) Serit ile Grafik Bicimlendirme

Bi¢im sekmesinde yer alan Sekil Stilleri komut grubundan se¢im yapilarak sekilsel stiller de eklenmek-
tedir. Sekilsel stillerin yeni goriinlimleri 6nizleme yapilarak benzersiz bigimler elde edilir. Ayrica sekil dolgu-
su, sekil ana hatt1 ve sekil efektleri gibi segeneklerle grafik bigimlendirmeleri de yapilmaktadir.

Serit ile grafik bigimlendirme islemi uygulama adimlart asagidaki gibidir:

* Bigimlendirilmek istenen grafik dgesi segilir.
¢ Grafik Araclary/Bicim sekmesinden stil araglart segilir.

¥ Sekil Dolgusu Secili sekli diiz renkle, gradyanla, resimle veya dolguyla doldurur.

Z Sekil Ana Hatti ~ Seklin anahat rengini, kalinligini, grafik 6gesi stilini degistirir.

Grafik 6gesi, golge, egim, parlama, yansima veya 3B dondiirme gibi 6zel gorsel

& Sekil Efektleri-.

efektler uygular.
n . Secili sekle veya cizgiye hizl bir sekilde gorsel stil ekler. Her stil seklin goriiniimii-
Sekil Stilleri ~ nii degistirmek i¢in renk, ¢izgi ve diger efektlerin benzersiz bir bilesimini kullanir.
A A - i Onceden tanimlanmis metin stillerinden segim yaparak WordArt Stilleri ile sanat-

e sal stiller uygulanir. Metinlere dolgu, ana hat diizenlemesi ve ¢esitli efektler verilir.

Sekil 2.35’te Tasarim sekmesindeki Grafik Stilleri alaninda, secili olan grafik tiiriine 6zel gorsel stil-
lerle de grafigin bir biitlin olarak gorsel stilinin degistirilmesi miimkiindiir. Bu hazir stillerle olusturulan gra-
fikler, hizli bir sekilde bigimlendirilmis olur. Ayrica Renkleri Degistir secenegi ile de grafik renkleri hizli bir

sekilde degistirilerek otomatik uygulanmais olur.

= Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi Excel Grafik Araclan
Ekle Sayfa Dizeni Formaller Veri Gazden Gegir Garindm Yardim Power Pivot Team
L ] = s [RE——— -
o I g § " i .ol
Renkleri . | ‘e 8% ' wn ! RS - e BB e B
Degjistir - : g g

Sekil 2.35: Grafik Stilleri Araglart
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Bu uygulamada elektronik tablolama uygulamasinin en giiclii ve 6nemli 6zelligi olan grafik

islemlerini gerc¢eklestireceksiniz.

MATEMATIK EDEBIYAT
Ogrencil 60 70 90
Sinif 50 60 60, | o
vt yVS U C ~|\|
i il = Sftindowel etkinlest

Islem Basamaklan:

1. Tabloyu hazirlaymiz.

2. Tablonun tamamin1 seciniz. Ekle-Onerilen Grafikler-Tamam islemlerini uygulaymiz.

3. Grafik baghigimi OGRENCI1 NOT ORTALAMASI olarak yaziniz. (Arialblack, 12 punto, kalin)

4. Dikey eksen iist sinirint 100, birim 10 uygulayiniz. (Arialblack, 10 punto, kalin)

5. Dikey eksen ¢izgisini diiz 2 nk, siyah, dis deger ¢izgisi uygulayiniz.

6. Yatay eksen cizgisini diiz 2 nk, siyah, carp1 deger ¢izgisi uygulayiniz.

7. Kilavuz ¢izgisini diiz 2 nk, beyaz uygulaymiz.

8. Cizim alanina diiz dolgu yesil uygulayiniz.

9. Yatay-dikey eksen basliklarini Calibri, 10 punto, kirmizi olarak yaziniz. Grafikteki gibi konumlandirmiz.
10. Grafik alanina desen dolgusu noktali %5 kenarlik diiz ¢izgi kirmiz1 1,5 nk uygulayiniz.
11. Gostergenin konumunu sag olarak ayarlaymiz. Kenarlik ¢izgisine de diiz ¢izgi, siyah, 2 nk uygulaymniz.
12. Ogrencil serisini mavi, siifi kirmizi, okulu beyaz diiz dolgu olarak uygulayiniz.
13. Arialblack, 12 punto, siyah renkle veri etiketleri ekleyiniz.
14. Grafigin yiiksekligini 9 cm, genigligini 10 cm olarak boyutlandiriniz.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi




E. FONKSIiYONLAR

p A\

Sinifimzda 1. donem takdir ve tesekkiir belgesi alan d8rencilerin notlarini nasil hesaplariz?

Soyleyiniz.

KAVRAMLAR
Fonksiyon, Istatistik, Mantik

Elektronik tablolama programinda veriler analiz edilerek yeni verilerin ortaya ¢ikarilmasi i¢in fonksi-
yonlarla (iglevlerle) islem yapilmasi gerekir. Fonksiyon islemleri Sekil 2.36°da gosterilen Formiiller sekme-
sinde bulunan Islev Ekle sihirbazi1 veya Islev Kitaphg boliimiinden gerceklestirilir. Ayrica formiil gubuguna
fonksiyon ve fonksiyonun parametreleri de yazilarak iglemler gerceklestirilir. Shift + F3 tuslar1 fonksiyon ekle

klavye kisayol tusudur.

H o

Dasya Girig Ekle Sayfa Dizeni Farmiller Veri Gazden Gegir

A2 B ERRDZER B B

lslev  Otomatik  EnSon  Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Ararmawve Matematikve  Tim

Ekle  Toplam = Kullamlan~ - = = Saat~ Bagvuru - Trigonometri = Islevier -
Islev Kitaphdi
A1 ~ Jx
A B . c | D . E | F . G | H

Sekil 2.36: Formiiller Sekmesi

Formiil olarak da bilinen fonksiyonlar (islevler) cesitli kategoriler altinda listelenir.

Fonksiyon Kategorisi Fonksiyonlar

BUGUN, SiMDI, GUN, AY, YIL, SANIYE, DAKIKA, SAAT,

Tarih ve Saat Fonksiyonlar TARIH, TARIHSAYISI

Matematiksel Fonksiyonlar TOPLA, CARPIM, YUVARLA, ETOPLA, COKETOPLA

MAK, MIN, BUYUK, KUCUK, ORTALAMA,

Istatistiksel Fonksiyonlar COKEGERORTALAMA, EGERSAY, COKEGERSAY

SAGDAN, SOLDAN, PARCAAL, UZUNLUK, BIRLESTIR,

Metinsel Fonksiyonlar: BUYUKHARF, KUCUKHARF, YAZIMDUZENI
Mantiksal Fonksiyonlar EGER, COKEGER, VE, YADA, DOGRU, YANLIS, DEGIL
Arama ve Basvuru Fonksiyonlari DUSEYARA, YATAYARA, ARA, INDIS, KACINCI
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1. Tarih ve Saat Fonksiyonlari

Tarih ve saat fonksiyonlar1 kullanarak tarih-saat formatindaki verilerle islemler yapilir. Bugiin, simdi,
giin, ay, yil, saniye, dakika, saat, tarih, tarihsayisi baslica tarih saat fonksiyonlaridir.

a) Bugiin Fonksiyonu
Formiiliin yazildig1 hiicreye o giiniin tarihini, tarih bi¢iminde yazdirir.
b) Simdi Fonksiyonu

Formiiliin yazildig1 hiicreye giincel tarihle birlikte saati de yazdirir.

Kullanima: Ornek: 20.10.2023 Sonugc:
=BUGUN() =BUGUN() 20.10.2023
=SIMDI() =SIMDI() 20.10.2023 10:15

¢) Giin, Ay, Y1l Fonksiyonlari

Giin, kaynak hiicredeki tarihin giiniinii verir. Ay, kaynak hiicredeki tarihin ayin1 verir. Y1l, kaynak hiic-

redeki tarihin yilin1 verir.

Kullanima: Ornek: 20.10.2023 Sonuc:
~GUN(Seri_no) ~GUN(A1) 20
—AY(Seri_no) ~AY(Al) 10
~YIL(Seri_no) ~YIL(A1) 2023

¢) Saniye, Dakika, Saat Fonksiyonlari

Saniye, kaynak hiicredeki saatin saniyesini verir. Dakika, kaynak hiicredeki saatin dakikasini verir. Saat,
kaynak hiicredeki saatin saat kismini verir.

Kullanima: Ornek: 20.10.2023 10:15:56 Sonug:
=SANIYE(Seri_no) =SANIYE(A1) 56
=DAKIKA(Seri_no) =DAKIKA(A1) 15
=SAAT(Seri_no) =SAAT(A1) 10
d) Tarih Fonksiyonu

Tarih fonksiyonu; elektronik tablolama programi tarih-saat kodundaki tarihi gosteren say1y1 verir. Elekt-
ronik tablolama programinda, her tarihin sayisal bir karsilig1 vardir. 1 Ocak 1900 tarihinin sayisal karsilig
1°dir. Bu tarihten itibaren her tarihin bir say1sal degeri vardir. Ornegin 29 Ekim 2023 tarihinin sayisal karsilig1
da 45228’dir. Tarih fonksiyonu ile istenilen tarihin sayisal degeri belirlenir. Hiicre; genel, say1, metin olarak
bicimlendirilmigse sonug say1 olarak gosterilir.

Kullanima: Ornek: 20.10.2023 Sonugc:

=TARIH(y1l;ay;giin) =TARIH(2023;10;20) 45219

e) Tarihsayis1 Fonksiyonu

Tarihsay1s1 fonksiyonu; metin formunda bulunan bir tarihi elektronik tablolama programindaki tarih-sa-
at kodunu gosteren bir sayiya dontistiirir.
Kullanima: Ornek: 20.10.2023 Sonugc:
=TARIHSAYISI(tarih_metni) =TARIHSAYISI(A1) 45219

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi



2. Matematik Fonksiyonlari

Calisma sayfasina matematik ve trigonometri iglevleri eklenerek temel matematiksel iglemlerin tanim-

landig1 fonksiyonlardir. Giinliik yasamda en ¢ok kullanilan hesaplama islemlerini gerceklestiren bu fonksiyon-

lar, veriler tizerinden islemlerin hizli ve hatasiz bir sekilde yapilmasini saglar.
Matematiksel islemler i¢in fonksiyon (islev) eklenecek hiicre etkinlestirilir. Formiil gubugunda bulunan
Fonksiyon Ekle simgesi tiklanir. Agilan Islev Ekle penceresinden fonksiyon segilerek sihirbaz yontemiyle

islemler gergeklestirilir.

Sekil 2.37’de matematiksel fonksiyonlarda formiil sihirbazi1 kullanimlar1 agagidaki gibidir:

Al e D w” _f\' =
A C D E F G H

1 - i
2 * | lslev Ekle ? *
3 islev ara:
4 TOPLA Git
5
6 Eategori secin: Matematik ve Trigonometri ~
7
8
9 TOPLA.CARPIM
10 TOPLAMA

TOPX2AY2
11 TOPX2EY2

TOPXEY2
s us »
13 TOPLA(say11:5ay12;...)
14 Tam sayilan bir hicre araligina ekler.
15 -
16

Sekil 2.37: Islev Ekle Penceresi

» Fonksiyon (islev) eklenecek hiicre etkinlestirilir.
* Formiil gubugunda bulunan fonksiyon ekle (Shift + F3) simgesi tiklanir.
+ Acilan Islev Ekle penceresinden fonksiyon segilir. Tamama tiklanr.

* Fonksiyonun bagimsiz degiskenleri yazilir.

* Tamam kutusu ile onaylanir.
Topla, Carpim, Ortalama, Yuvarla, Etopla fonksiyonlar1 baglica matematiksel fonksiyonlardir.

a) Topla Fonksiyonu

Birbirinden bagimsiz hiicrelerdeki sayisal degerlerin toplanmasini saglayan fonksiyondur. Formiil ¢u-
bugunda bulunan Fonksiyon Ekle simgesine tiklanarak agilan Islev Ekle penceresinden topla fonksiyonu
secildikten sonra istenilen hiicre araliklarinin yazilmasiyla toplama iglemi gerceklestirilmis olur.

Aritmetiksel operatorlerle ifade edilen hesaplamalarin yerine topla fonksiyonu kullanilmasi daha pratik

ve hizhdr.

Kullanimi:
=TOPLA(Hiicre Aralig1)
=TOPLA(Hiicre Aralig1)
=TOPLA(Hiicre Aralig1)
=TOPLA(Hiicre Aralig1)
=TOPLA(Hiicre Aralig1)

Altindag Halk Egitimi Merkezi

Ornek:
~TOPLA(A1:D1)
~TOPLA(A1:D1)
—TOPLA(A1:B3)
~TOPLA(A3:D3)
~TOPLA(A3;B2:C3)

Bilgisayar isletmenligi

Aritmetiksel Operator:
=A1+B1+C1+D1
=A1+Dl1
=A1+A2+A3+B1+B2+B3
=A3+B3+C3+D3

= A3+B2+B3+C2+C3
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e e S

UYGULAMA

E1 - >+ / =TOPLA(A1:D1)
A B c D | E F 6 | H I J K
1 I 2 5 6 3 '.I.ﬁi =TOPLA{A1:D1} | Fankshyen Bafimer Dedigkenlen
2 5 3 b 2 5| =TOPLA[A1;D1) e
3 10 7 8 5 32| =TOPLA(A1:B3} | ot A1:D1 +
4| 3 2 0 4 30| =TOPLA(A3:D3) | Sa2 +
3 37 =TOPLA{A3;BZ:C3) |
i - i
= . | Tiim waypilan bir bibere araiGing ekier, E iptad

islem Basamaklar:

1. A1 hiicresinden D4 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiiz. Hiicrelere kenarlik ekleyiniz.

2. A ve C siitunundaki verilerin oldugu hiicrelere %15 daha koyu beyaz renk dolgusu uygulayimiz.

3. E1 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayimiz. Topla fonksiyonunu seg¢iniz. Tamam komutuna
tiklaymiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1’den D1’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklaymiz.

4. E2 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna tik-
laymiz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1, fare imleci Say12 kutusunda iken D1 hiicresini seg¢iniz.
Tamam komutuna tiklayiniz.

5. E3 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklaymiz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklayiniz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1’den B3’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklaymiz.

6. E4 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklaymiz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklayiniz. Fare imleci Sayi1 kutusunda iken A3’ten D3’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklaymiz.

7. ES hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Topla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna tik-
laymiz. Fare imleci Sayil kutusunda iken A3, fare imleci Say12 kutusunda iken B2’den C3 hiicresine

kadar seciniz. Tamam komutuna tiklaymniz.

b) Carpim Fonksiyonu

Birbirinden bagimsiz hiicrelerdeki sayisal degerlerin ¢arpimini saglayan fonksiyondur.

Kullanima: Ornek: Aritmetiksel Operator:
=CARPIM(Hiicre_Aralig1) =CARPIM(A1:D1) =A1*BI*C1*DI1
=CARPIM(Hiicre Araligi) =CARPIM(A1;D1) =A1*D1
=CARPIM(Hiicre_Aralig) =CARPIM(A1:B2) =A1*A2*B1*B2
=CARPIM(Hiicre Araligi) =CARPIM(A1:A4;B4) =A1*A2*A3*A4*B4
=CARPIM(Hiicre Araligi) =CARPIM(A1:A3;D1:D3) =A1*A2*A3*D1*D2*D3
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UYGULAMA

E4 " x~ /& =CARPIM(A1:A4;B4)

A B C D E F 6 H | K
2 5 6 3 180| =CARPIM(A1:D1) Fonksiyon Badirns: Degigkenleri
5 3 g 2 6| =CARPIM{A1;D1) | CARPIM

3 10 7 8 5 150| =CARPIM(A1:82) ot A1:A4 T
3 2 0 4 6001 =CARPIM(A1:A4;B4) | s B4

36000 =CARPIM{A1:A4;01:04)
b - -
- .Tum;apl.mburhu:rearahwumr. E e

Islem Basamaklar:

1. A1 hiicresinden D4 hiicresine kadar tiim verilerin giriglerini yapiniz. Kenarlik ekleyiniz.

2. E1 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu seg¢iniz. Tamam komutuna
tiklayiniz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1’den D1’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komu-
tuna tiklayiiz.

3. E2 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu seg¢iniz. Tamam komutuna
tiklayiniz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1, fare imleci Say12 kutusunda iken D1 hiicresini se¢i-
niz. Tamam komutuna tiklayiniz.

4. E3 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiiz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklayiniz. Fare imleci Say1l kutusunda iken A1’den B2’ye kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam ko-
mutuna tiklaymiz.

5. E4 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklayiniz. Fare imleci Sayi1l kutusunda iken Al’den A4’e kadar olan hiicreleri seginiz. Fare imleci
Sayi12 kutusunda iken B4 hiicresini se¢iniz. Tamam komutuna tiklayiniz.

6. ES hiicresinde iken islev ekle sihirbazini tiklayiniz. Carpim fonksiyonunu seciniz. Tamam komutuna
tiklayiniz. Fare imleci Sayi1l kutusunda iken Al’den A4’e kadar olan hiicreleri seginiz. Fare imleci

Sayi12 kutusunda iken D1’den D4’e kadar olan hiicreleri se¢iniz. Tamam komutuna tiklayiniz.

¢) Yuvarla Fonksiyonu

Hiicrelere girilen veya fonksiyon sonucunda tiretilen ondalik degerleri, belirlenen basamak sayisina

yuvarlama islemini yapan fonksiyondur.

Kullanimi: Ornek: Sonug:
=YUVARLA(Say1;say1_rakamlar) =YUVARLA(4,35;0) 4
=YUVARLA(Say1;say1_rakamlar) =YUVARLA(4,35;1) 4,4
=YUVARLA(Say1;say1_rakamlar) =YUVARLA(4,35;2) 4,35
=YUVARLA(Say1;say1_rakamlar) =YUVARLA(4,65;0) 5
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¢) Etopla Fonksiyonu

Verilen bir kosul ya da bir 6lgiit i¢in belirtilen hiicreleri toplar.

Kullanimi: =ETOPLA (aralik;"6l¢iit”;toplam_aralig1)

[ A B C D E F G
1 Satis Ne Firma Ad Uriin &d Birim Fiyati Adet Tutar
2 1 A TELEVIZYOM £2.500,00 4 £10.000,00 £55.000,00
3 2 B BILGISAYAR £2.000,00 il £16.000,00 £31.000,00
4 3 A BUZDOLAEI 3.000,00 7 £21.000,00 +10.000,00
5 4 A TELEVIZYOM £3.000,00 B £24 000,00 17
i} 5 C TELEWIZYOM £2.000,00 5 £10.000,00 14
7 5] B BILGISAYAR £2.500,00 b £15.000,00 7

1. A1 hiicresinden E7 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.

2.

. G2 hiicresine A firmasinin toplam satig tutarini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

. G3 hiicresine B firmasinin toplam satig tutarint hesaplayan fonksiyonu yaziniz.
. G4 hiicresine C firmasinin toplam satis tutarin1 fonksiyon sihirbazi ile hesaplayiniz.

. G5 hiicresine toplam satilan televizyon adedini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

. G6 hiicresine toplam satilan bilgisayar adedini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.
. G7 hiicresine toplam satilan buzdolabi adedini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

Islem Basamaklar:

Tutar siitununa birim fiyat ile adeti ¢arparak hesaplayan formiilii yaziniz. Formiilii F7 hiicresine kadar
otomatik olarak ¢ogaltiniz.

=ETOPLA(B2:B7;"A";F2:F7)

G4 hiicresinde iken islev ekle sihirbazina tiklayiniz. Etopla fonksiyonunu se¢iniz. Tamam komutuna
tiklayiniz.

Fare imleci Aralik kutusunda iken B2’den B7’ye kadar olan hiicreleri se¢iniz. Fare imleci Olgiit kutu-
sunda iken “C” yaziniz. Fare imleci Toplam_aralig1 kutusunda iken F2’den F7’ye kadar olan hiicreleri

se¢iniz. Tamam komutuna tiklayiniz.

=ETOPLA(C2:C7;"TELEVIZYON";E2:E7)

Altindag Halk Egitimi Merkezi

3. Istatistiksel Fonksiyonlar

Verilerin diizenlenmesini, analiz edilmesini, sonuglarin degerlendirilmesini ve yorumlanmasii sagla-

yan fonksiyonlardir. Elektronik tablolama uygulamas: istatistiksel hesaplamalar i¢in ¢cok 6nemli araclara ve
fonksiyonlara sahiptir. Verilerin sayisi, ortalamasi, standart sapmasi gibi is ve islemler yapilmaktadir.

a) Ortalama Fonksiyonu

Belirli araliktaki sayilarin ortalamasini almak i¢in kullanilir.
Kullanimi: =ORTALAMA (hiicre aralig1)

b) Egerortalama Fonksiyonu
Verilen bir kosul ya da bir 6l¢iit i¢in belirtilen araliktaki sayilarin ortalamasinda kullanilan fonksiyondur.
Kullanimi: =EGERORTALAMA (6lgiit_aralik;olgiit;aralik_ortalamasi)

Bilgisayar isletmenligi
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A B C D E F G
1 ISIM | SINAV1L | SINAV2 | PERFORMANS | CINSIYET | ORTALAMA | SINAV1 ORTALAMA
2 | Ogrencil| S0 95 100 E 95,00 57,22
3 | Ogrenciz| 45 55 65 E 55,00 SINAVZ ORTALAMA
4 | Ogrencia| 40 70 75 E 61,67 63,89
5 | Ogrencia| 70 80 90 K 80,00 SINIF ORTALAMA
& | Ggrencis| 50 75 90 E 85,00 64,07
7 | Ogrenci6| 100 100 100 K 100,00 | ERKEK OGRENCILER
& | Oprenci7| 35 40 45 K 40,00 66,33
9 | Ogrenci8| 30 40 35 E 35,00 KIZ OGRENCILER
10 | Ogrencig| 15 20 40 K 25,00 61,25

Islem Basamaklar:
1. Siitun bagliklarini1 yaziniz. A2 hiicresinden E10 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.
. Ortalama siitununda SINAV 1, SINAV2, PERFORMANS notlarinin ortalamasini hesaplayan fonksiyo-
nu yaziniz. Formiilii F10 hiicresine kadar otomatik olarak ¢ogaltiniz.

N

. G2 hiicresine sinifin SINAV1 ortalamasimi hesaplayan fonksiyonu yaziniz.
. G4 hiicresine smifin SINAV2 ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.
. G6 hiicresine sinifin genel ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

. G8 hiicresine erkek 6grencilerin sinif ortalamasini hesaplayan fonksiyonu yaziniz.

N N 0 AW

. G10 hiicresinde kiz 6grencilerin siif ortalamasini fonksiyon sihirbazi ile hesaplayiniz.
G10 hiicresinde iken iglev ekle sihirbazini tiklaymiz. Egerortalama fonksiyonunu se¢iniz. Tamama
tiklaymiz. Fare imleci aralik kutusunda iken E2’den E10’a kadar olan hiicreleri se¢iniz. Fare imleci

Olgiit kutusunda iken “K” yaziniz. Fare imleci aralik_ortalamasi kutusunda iken F2’den F10’a kadar

olan hiicreleri seciniz. Tamam komutuna tiklayiniz.

¢) Mak, Min, Biiyiik, Kiiciik Fonksiyonlari

Mak, bir degerler kiimesinde en biiylik degeri; Min, en kiiglik degeri verir. Biiyiik fonksiyonu bir deger-
ler kiimesinde belirtilen siradaki en biiyiik degeri; Kii¢iik fonksiyonu da degerler kiimesinde belirtilen siradaki
en kiiciik degeri verir.

Uygulamal6 6rnegine gore hesaplanmistir.

Kullanim: Ornek: Sonug:
=MAK(hiicre aralig1) =MAK(B2:B10) 100
=MIN(hiicre aralig) =MIN(C2:C10) 20
=BUYUK(aralik;belirtilen_sira) =BUYUK(D2:D10;4) 90
=KUCUK (aralik;belirtilen_sira) =KUCUK(F2:F10;2) 35
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¢) Egersay Fonksiyonu

Verilen kosul i¢in belirtilen aralik i¢indeki hiicreleri sayar.
Uygulama 16 6rnegine gore hesaplanmustir.

Kullanima: Ornek: Sonug:
=EGERSAY (aralik;5]giit) =EGERSAY (F2:F10;">=70") 4
(Ortalamasi1 70 ve iizeri olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon drnegidir.)
=EGERSAY (aralik;0l¢iit) =EGERSAY(F2:F10;">=85") 3
(Ortalamasi 85 ve iizeri olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon drnegidir.)
=EGERSAY (aralik;6lgiit) =EGERSAY(B2:B10;">49") 4
(SINAV1 notu 49°dan biiyiik olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon drnegidir.)
=EGERSAY (aralik;5]ciit) =EGERSAY(C2:C10;"< 50") 3

(SINAV2 notu 50’den kiiciik olan 6grenci sayisini hesaplayan fonksiyon drnegidir.)
4. Metin Fonksiyonlari

Metin fonksiyonlarini kullanarak ¢alisma sayfasindaki tablolarda bulunan metinlerin yazimi ve kulla-

mimuyla ilgili islemler yapilabilir.

Sagdan, soldan, parcaal, uzunluk, biiyiikharf, kiiciikharf, yazim.diizeni baslica metin fonksiyonlaridir.
a) Sagdan, Soldan, Parcaal Fonksiyonlari

Bir metin dizesinin en saginda belirtilen sayidaki karakter ya da karakterlerini Sagdan fonksiyonu verir.

Bir metin dizesinin en solunda belirtilen sayidaki karakter ya da karakterlerini Soldan fonksiyonu verir.

Belirtilen konumdan baslamak tlizere metinden belirli sayida karakteri de Parcaal fonksiyonu verir.

Kullanima: Ornek: Sonug:
=SAGDAN(metin;say1_karakteri) =SAGDAN("MATEMATIK";7) TEMATIK
=SOLDAN(metin;say1_karakteri) . =SOLDAN("MATEMATIK";5) MATEM

=PARCAAL(metin;metin_baslangig_sayisi;say1_karakteri) =PARCAAL("MATEMATIK";3;4) TEMA

b) Uzunluk Fonksiyonu
Bir karakter dizesi icerisindeki karakter sayisini veren fonksiyondur. Kelimeler arasindaki bosluk da bir
karakterdir.

Kullanimi: Ornek: Sonuc:
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("MATEMATIK") 9
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("MESLEK LISESI") 13
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("DIPLOMA NO 2020644") 18
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("ANADOLU") 7
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("ANKARA") 6
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("T.C.") 4
=UZUNLUK (metin) =UZUNLUK("ONCE VATAN") 10

=

Elektronik tablolama programu, hiicre bicimlendirme ile otomatik olarak gelen karakter-

fb leri saymaz. Ornegin; T 2.500,00 verisinin bulundugu ve para birimi bicimlendirme uygulan-

mus bir hiicrede uzunluk fonksiyonu sadece 2500 degerini sayar.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi



A B C D E F G
] Ogrenci | Diploma No Mezuniyet Mezuniyet | Ogrenci| Karakter |Karakter
1 | Ad Soyad [ ve B&rencino) Alani Yl Mo | Yazdirma | Sayisi
2 | Ofrencil| 2018144 |Adalet Alani 2018 144 | Alan 12
3 | Ogfrenci2 | 2018175 | Bilisim Teknolojileri 2018 175 | Teknoloji 21
4 |Ogrenci3 | 2019470 | Biro Yonetimi 2015 470 | ¥YOnetim 12
5 |Ogrenci4 | 2020644 | Muhasebe ve Finansman 2020 644 | Finans 21
6 |Ogrencis| 2021891 |Pazarlama ve Perakende 2021 891 | Perakende 22

A N A W N =

. Siitun basliklarini1 yaziniz. A2 hiicresinden C6 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.
. D2 hiicresine mezuniyet y1lin1 yazdiran fonksiyonu yaziniz.

. E2 hiicresine 6grenci numarasini yazdiran fonksiyonu yaziniz.

. F2 hiicresine, C2 verisinin tablodaki gibi karakterini yazdiran fonksiyonu yaziniz.

. G2 hiicresine, C2 hiicre karakter sayisin1 yazdiran fonksiyonu yaziniz.

. Tiim formiilleri 6. satira kadar otomatik olarak ¢ogaltiniz.

islem Basamaklar:

¢) Birlestir Fonksiyonu

Birden fazla hiicredeki verileri tek bir hiicrede birlestirir. Birlestirilen hiicreler arasina "" kullanarak

bosluk ya da metin gruplar eklenebilir.

Kullanimi: =BIRLESTIR (metin1;metin2...)

A B C D E F
1 Sinif Mo |Ad Sovyad Alan Ornekler
2 g/a | 144 |Isiml | Soyisiml | Adalet Alan isim1Soyisim1
5 |9/B | 175 |Isim2 | Soyisim2 | Bilisim Teknolojileri Isim2 Soyisim2
a 9/C | 470 |Isim3 [ Soyisim3 | Biro Yonetimi 9/C 470 Isim3 Soyisim3
5 3/D | 644 |isim4 |Soyisim4 [ Muhasebe ve Finansman | 3/D,644, isim4
ﬁ 9/E | 891 |isim5 |Soyisim5 | Pazarlama ve Perakende ';;:;ii:;::l;ﬂg :.dnI.If?ﬂé;inr::ilz;:::i:iiir.

A N A W N =

. Siitun basliklarini yaziniz. A2 hiicresinden E6 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.

. F2 hiicresine 6grenci ad ve soyadini birlestiren fonksiyonu yaziniz.

. F3 hiicresine ad ve soyadi arasinda bir karakter bosluklu olarak birlestiren fonksiyonu yaziniz.

. F4 hiicresinde Sinif, No, Ad, Soyad verilerini aralarinda birer karakter bosluk olacak sekilde birlestiriniz.
. F5 hiicresinde Sinif, No, Ad verileri aralarinda virgiil karakteri olacak sekilde birlestiriniz.

. F6 hiicresine tablodaki veriler kullanilarak fonksiyonu ve parametreleriyle “Isim5 Soyisim5 adli 6g-

islem Basamaklart:

renci Pazarlama ve Perakende 9/E siifi 891 No.lu 6grencisidir.” verisini yaziniz.
=BIRLESTIR(C6;" ";D6;" ";"adl1 dgrenci";" ";E6;" ";A6;" ";"smifi";" ";B6;" ";No.lu dgrencisidir.")

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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¢) Bilyiikharf, Kiiciikharf, Yazim.Diizeni Fonksiyonlari

Bir metin dizisini, biiyiik harfe doniistiirmek icin Biiyiikharf fonksiyonu kullanilir. Bir metin dizisini,
kiiciik harfe doniigtiirmek icin Kii¢iikharf fonksiyonu kullanilir. Bir metin dizisinin ilk harfini biiyiik harfe,
diger harfleri kiiclik harfe doniistiirmek i¢in de Yazim.Diizeni fonksiyonu kullanilir.

Kullanim: Ornek: Sonuc:
=BUYUKHARF (metin) =BUYUKHARF("meslek lisesi") MESLEK LISESI
=KUCUKHARF (metin) =KUCUKHARF("MESLEK LISESI") meslek lisesi
=YAZIM.DUZENIi(metin) =YAZIM.DUZENI("meslek lisesi") Meslek Lisesi

5. Mantiksal Fonksiyonlar

Mantiksal fonksiyonlar1 kullanarak sayisal olmayan mantiksal karsilastirmali tablolarda, farkli sorgu-
lamalar gergeklestirilir. Mantiksal fonksiyonlardan Eger fonksiyonu; hiicre i¢in belirtilen kosul dogru olarak
degerlendiriliyorsa bir deger, yanlis olarak degerlendiriliyorsa bagka deger iireten bir fonksiyondur.

a) Eger Fonksiyonu

 FElektronik tablolamada ve programlamada en ¢ok kullanilan mantiksal fonksiyondur.
* Kosullu islemlerin yapilmasini saglar.
* Mantiksal stnama, dogru deger, yanlis deger olmak iizere ii¢ parametreden olusur.

Kullanimi: =EGER(Mantiksal Sinama; Eger dogruysa deger;Eger yanlissa_deger)

L UYGULAMA

| A B C A B C

1 |.. .

Isim DEVAMSIZLIK | SONUC ller Mesafe(km) | SONUC

2 | Ogrencil |5 GEGTI ESKISEHIR | 232 UZAK

3 Ofrenci2 | 16 KALDI CANKIRI 1321 YAKIN

4 | Ogrencia |7 GECTI KIRIKKALE | 76 YAKIN

> | Ogrencia |10 GECTI KONYA | 258 UZAK
* 10 giinden fazla olanlar devamsizliktan kalir. * 200 km’den fazla olan iller Ankara’ya uzak.

Islem Basamaklar: Islem Basamaklar:
1. Siitun bagliklarin1 yaziniz. A2 hiicresinden B5 1. Siitun basliklarimi yaziniz. A2 hiicresinden

hiicresine kadar verilerin girislerini yapiniz. BS5 hiicresine kadar veri girislerini yapiniz.
C2 hiicresine, uzaklik 200 km’den fazla ise
UZAK, degilse YAKIN yazdiran fonksiyonu

yaziniz. Formiili diger satirlar i¢in de oto-

2. C2 hiicresine devamsizlig1 10 gilinilin tizerinde 2.
ise KALDI, degilse GECTI yazdiran fonksiyo-
nu yaziniz. Formiilii diger satirlar i¢in de oto-
matik olarak ¢ogaltiniz.
=EGER(B2>10;"KALDI";"GECTI")

matik olarak ¢ogaltiniz.
=EGER (B2>200;"UZAK";"YAKIN")

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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* Ortalama notu 50 ve {izeri olan dgrenciler BASARILI, degilse BASARISIZ.

| & B c D E F
4 isim YAZILIL YAZILIZ PERFORMAMNS ORTALAMA, SONUG
2 | Bgrencil 20 a5 100 95,00 BASARILI
3 | Bgrenciz 45 55 65 55,00 BASARILI
4 | Bgrencia 40 70 75 61,67 BASARILI
5 | Bgrencia 70 80 90 20,00 BASARILI
& | Bgrencis o0 75 90 85,00 BASARILI
7 | Bgrencie 100 100 100 100,00 BASARILI
B | Bgrenci7 35 40 45 40,00 BASARISIZ
8 | Bgrencis 30 40 35 35,00 BASARISIZ

10 | Bgrencig 15 20 40 25,00 BASARISIZ

islem Basamaklar:

1. Siitun basliklarini yaziniz. A2 hiicresinden D10 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.

2. E2 hiicresine YAZILI1, YAZILI2, PERFORMANS notlarinin ortalamasini hesaplayan fonksiyonu ya-
zmiz. Formiili E10 hiicresine kadar otomatik olarak ¢ogaltiniz.

3. F2 hiicresine ortalama notu 50 ve iizeri olan 6grenci i¢in BASARILI, degilse BASARISIZ yazdiran
fonksiyonu yaziniz. Formiilii F10 hiicresine kadar otomatik olarak ¢ogaltiniz.
—EGER(E2>=50;"BASARILI";"BASARISIZ")

Eger fonksiyonu birden fazla sorgulama yapmak i¢in de kullanilir. Bunun i¢in formiillerde i¢ ice Eger
fonksiyonu yazilir. I¢ ice kullanilan Eger fonksiyonlarinda formiilde yazilan Eger fonksiyonu kadar parantez
acilir ve parantez kapatilir.

Ornek 1: Ogrencinin not ortalamasi hesaplandiktan sonra not baremini yazdirmak icin i¢ ice eger fonk-
siyonu kullanilabilir.

=EGER(E2>84;"5";EGER(E2>69;"4";EGER(E2>54;"3"; EGER(E2>44;"2"; EGER(E2>24;"1";"0")))))

Ornek 2: Ogrencinin dersten basarili ya da basarisiz olma durumunu tespit etmek i¢in hem not ortalama-
st hem de devamsizlik durumu dikkate alinir. G siitununda devamsizlik verileri de tabloya yazildiginda i¢ ice
eger fonksiyonu asagidaki gibi yazilir.

=EGER(G2>10;"KALDI";EGER(E2<50;"KALDI";"GECTI"))

6. Arama ve Basvuru Fonksiyonlari

Tablo ve listelerde veri aramas1 yapmak i¢in kullanilan fonksiyonlardir. Ozellikle biiyiik verilerin oldu-

gu tablolarda verilerin kullanimini kolaylastirmaktadir.
a) Diiseyara, Yatayara, Ara Fonksiyonlar:

Bir tablonun en sol stitunundaki degeri aradiktan sonra ayn1 satirda belirtilen siitundan bir degeri Diise-
yara fonksiyonu verir. Bir tablonun iist sinirindaki degeri ya da degerler dizisini aradiktan sonra ayni siitunda
belirtilen satirdan bir degeri Yatayara fonksiyonu verir. Tek satirli ya da tek siitunlu bir araliktan ya da bir

diziden degeri Ara fonksiyonu verir.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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Arama ve basvuru fonksiyonlarmin kullanimi asagidaki gibidir:

=DUSEYARA(Aranilan Deger; Degerin Arandig1 Liste; Ogrenilmek Istenen Verinin Siitun Sayisi;Es-
lesme Opsiyonu)

=YATAYARA(Aranilan Deger; Degerin Arandigi Liste; Ogrenilmek Istenen Verinin Satir Sayisi; Esles-
me Opsiyonu)

=ARA(Aranilan Deger; Degerin Arandigi Liste;Ogrenilmek Istenen Degerin Listesi)

Ornek;

=DUSEYARA(A2;A2:E6;5;0)

=YATAYARA(B1;B1:F5;3;0)

=ARA("Ogrenci AdSoyad";C2:C6;E2:E6)

Arama islemi, siitunlarda ve dikey tablolarda yapilacaksa Diiseyara fonksiyonu kullanilir. Tablonun
basliklar satirlarda olan yatay tablolarda arama yapilacaksa Yatayara fonksiyonu kullanilir.

UYGULAMA

A B C D E F G

1 | NO | SINIF| AD-SOYAD |CINSIYET | ALAN

2 |144|9/Aa | Ogrencil Erkek Adalet Alan

3 |175]|9/A | Ogrenci2 Erkek Bilisim Teknolojileri

4 |470|9/A | Ofrenci3 Kiz Biiro Yonetimi

5 |644|9/A | Ogrencid Erkek Muhasebe ve Finansman

6 |891|9/E | Ofrencis Kiz Pazarlama ve Perakende
144 1-| | Ogrenci3| Biiro Yonetimi
175

7 liﬁ . ‘

islem Basamaklari:
1. Siitun basliklarin1 yaziniz. A2 hiicresinden E6 hiicresine kadar tiim verilerin giriglerini yapiniz.
2. E7 hiicresine 6grenci numaralarindan olusan agilir liste olusturunuz.
(Veri-Veri Araglari-Veri Dogrulama-Ayarlar-izin Verilen-Liste-Kaynak =$A$2:$A$6)
3. F7 hiicresine =DUSEYARA(E7;A2:E6;3) formiiliinii yaziniz.
4. G7 hiicresine =DUSEYARA(E7;A2:F6;5) formiiliinii yaziniz.

A B C D E F G
1 |NO 144 175 470 644 291
2 | sinIE a/A a/A a/A a/n a/E
3 | AD-SOYAD | Ogrencil | Ofrenci2 Ogrenci3 | Ofirenci4 Ogrencis
4 | Cinsiyet Erkek Erkek Kiz Erkek Kiz
ALAN Adalet Bilisim Biiro Muhasebe ve | Pazarlama ve
5 Alani Teknolojileri | ¥&netimi | Finansman Perakende
144 Ogrenci3 Biiro
o Yénetimi
6 | Gt

Islem Basamaklar:
1. Satir basliklarini yaziniz. B1 hiicresinden F5 hiicresine kadar tiim verilerin girislerini yapiniz.
2. E6 hiicresine 6grenci numaralarindan olusan agilir liste olusturunuz.
(Veri-Veri Araglari-Veri Dogrulama-Ayarlar-izin Verilen-Liste-Kaynak =$B$1:$F$1)
3. F6 hiicresine =YATAYARA(E6;B1:F5;3;0) formiiliinli yaziniz.
4. G6 hiicresine =YATAYARA(E6;B1:F5;5;0) formiiliinii yaziniz.

184
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Bu uygulamada 1. donem sinav notlarini analiz eden calisma ile eger, mak, min, egersay, or-
talama fonksiyonlarmmin kullanimi, i¢ ice eger uygulamasi, hiicre bicimlendir, otomatik doldurma,
satir-siitun ayarlar1 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

Al M Jx MESLEKI ve TEKNiIK ANADOLU LiSESi
A B C D E F G H I
MESLEI_(I ve TEKNIK ANADOLU L_ISESI
OFIS UYGULAMALARI DERSI
1 1.DONEM NOT Fisi
2 |S.N. isim Devamsizlik | YAZILI1T | YAZILI2 | PERFORMANS | ORTALAMA | NOT SONUC
3 |1 Ogrencil 22 Gin 30 40 50 40 1 KALDI
4 |2 Ogrenci2 30 Giin 10 20 30 20 0 KALDI
5 [3 Ogrenci3 8 Giin 60 80 70 70 4 GECTI
6 |4 Ogrenci4 4 Giin 90 100 95 95 5 GECTI
7 |5 Ogrenci5 26 Gln 90 90 90 90 5 KALDI
8 |6 Ogrenci6 9 Giin 45 55 50 50 2 GECTI
9 |7 Ogrenci7 3 Giin 50 60 70 60 3 GECTi
10 |8 Ogrenci8 5 Giin 35 40 70 48,33 1 KALDI
11 Gecen Ogrenci Sayisi 4 Notu 2 Olan Ogrenci Sayisi 1
12 Kalan Ogrenci Sayisi 4 Notu 3 Olan Ogrenci Sayisi 1
13 En Yiiksek Ortalama Puan 95 Notu 4 Olan Ogrenci Sayisi 1
14 En Dislik Ortalama Puan 20 Notu 5 Olan Ogrenci Sayisi 2
15 Basari Orani| 0,50 Sinifin Genel Not Ortalamasi 59,17
17 Ders Ogretmeni Miidiir Yardimcisi Okul Midiiri
B NOTANALIZI O

islem Basamaklar:
1. Satir 1’de A1-11 arasi hiicre birlestir islemi uygulaymiz. Tablodaki metni A1 hiicresine yaziniz. Hiicre-
deki gibi "metin kaydirma" islemini uygulayiniz.
. Tim verilere Calibri yazi tipi, 10 yaz1 boyutu uygulaymiz. Satir 2’ye siitun basliklarini yaziniz.
. Satir 1’in yiiksekligini 50, diger tiim satirlarin yiiksekligini 30 olarak ayarlayiniz.
. A siitunun genisligini 3, diger siitunlarin genisligini 10 olarak ayarlaymiz.
. S.N. ve Isim verilerini "otomatik doldurma" yéntemiyle veri girislerini yapiniz.

S N A W N

. Devamsizlik verilerini "Giin" birimi 6zelligiyle otomatik doldurma olarak uygulayiniz.
[Hiicre Bigimlendir-Istege Uyarlanmis Kategorisi-Tiir kismina #" Giin" yazilir.]

|

. Tim 6grencilerin Devamsizlik, Yazili 1-2, Performans notlariin veri girislerini yapiniz.

=]

. G3 siitununda ortalama puan1 hesaplayiniz.
9. H3 siitununda ortalama puana gore 5'lik not sisteminde not hesaplama formiiliinii yaziniz.*
10. 13 siitununda sonug bagar1 durumu; ortalamasi 50,00 puanin altinda veya devamsizligi on giiniin iistlin-
de olanlara "KALDI", aksi durumda "GECTI" formiiliinii uygulayiniz.*
*9. ve 10. maddede formiiller i¢ ige Eger fonksiyonuyla yapilacaktir.
11. Tablodaki 11-17. satirlarin hiicre birlestir islemlerini uygulayiniz, veri giriglerini yapiniz.
12. Tablodaki 11-15. satirlardaki 10 adet istenen verileri hesaplayan formiilleri yaziniz.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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E. VERILERLE CALISMA

N /

Okulunuzda yapilan memnuniyet anketlerinin sonuclarini nasil saklarsimz? Elde edilen sonuc-

lar1 nasil analiz edersiniz? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR

Filtre, Dogrulama, Yinele, Siralama

Tablolardaki biiyiik veriler {izerinde siralama, filtreleme gibi islemlerle birlikte veri dogrulama, dis veri
araglariyla analizler yapilir.

Elektronik tablolama programinda veri islemleri Veri sekmesinden yapilmaktadir. Veri sekmesi; Veri-
leri Al ve Doniistiir, Sorgular ve Baglantilar, Sirala ve Filtre Uygula, Veri Araclari, Tahmin ve Ana Hat
komut gruplarindan olugmaktadir.

2R Y

;l Sirala Filtre

AN ¢ 08 Y

N Y

El Sirala Filtre

El Sirala Filtre :_:l Sirala Filtre
A B C D B F G

1 MESLEKi VE TENiK ANADOLU LiSESi
2 [0 - lisim |~ | Siif ~ Boliim ~| YabanciDil | CINSIYET ~| ORTALAMA ~
o = Ogrencil 9A Adalet Ingilizce E 75,00
n 569 Ogrenci2 9A Adalet Ingilizce E 85,00
5 581 Ogrenci3 9A Adalet Ingilizce E 75,00
6 656 Ogrencid 9B Biro Yonetimi Ingilizce K 85,00
- = Ogrencis 9B Biiro Yénetimi ingilizce E 100,00
2 880 Qgrencit 9B Blro Yonetimi Ingilizce K 73,00

Ogrenci7 ac Muhasebe ve Finansman ingilizce K 60,00
9 830
o 894 Ofrencig 9C Muhasebe ve Finansman Ingilizce E 75,00
o 5 Ogrencig 9D Pazarlama ve Perakende Ingilizce K 60,00
12 945 Ogrencild 5D Pazarlama ve Perakende Ingilizce K 100,00

Sekil 2.38: Veri Tablosu

1. Siralama

Siralama, elektronik tablolamanin en ¢ok kullanilan veri analizi yontemlerinden biridir. Bir veya daha
fazla siitunda bulunan veriler iizerinde; metinlere (A’dan Z’ye veya Z’den A’ya), sayilara (kii¢iikten biliylige
veya bliylikten kiiciige) gore siralama yapilir. Ayrica hiicre rengi, yazi tipi rengi gibi bigim 6zelliklerine gore
de siralamalar yapilmaktadir.

Siralama islemini yapmak i¢in siralamak istenilen tablonun hiicreleri segilir. Veri sekmesinde, Sirala
ve Filtre Uygula komut grubunda asagidaki se¢cime gore siralanir. (Giris sekmesi Diizenleme komut grubu
Sirala ve Filtre Uygula segeneginden de siralanir.) Artan diizene gore hizli siralama yapmak i¢in (A’dan Z’ye

Sirala) 6gesine tiklanir. Azalan diizene gore hizli siralama yapmak igin (Z’den A’ya Sirala) 6gesine tiklanir.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi



Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi - Excel Tablo Araglan
Gazden Gegir Gardnim Yardim Power Pivot Team Tasanm Q Ne yap:
DSorguIarve Bagjlantilar A H L) E f=
||=E‘E§ 2l E= BN o
Tamdnd %l Sirala Filtre o Metni Situnlara o
Venile - Vo Geligmis Danagtar =9 7 @

sorgular ve baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Weri Araclar
Sirala ? x

+§l Dizey Ekle x Dazeyi Sil E@ Dizeyi Kopyala Secenekler... Verilerimde Ost bilgi var
sutun Siralama Kosulu Dazen
Siralama &lcitd w | | Hicre Degerleri w | |A'danZ'ye w

Sekil 2.39: Veri Serit Penceresi-Sirala
Sirala penceresinden diizey ekleyerek birden fazla siitun diizeyinde ¢esitli dlciitlere gore siralama yapilir.

2. Filtreleme

Filtreleme iglemi; listeler lizerinde istenilen kriterlere gore verilerin siiziilerek listelenmesidir.
Filtreleme ile agagidaki islemler yapilmaktadir:

Bir veya birden ¢ok veri siitununa gore filtreleme islemi yapilabilir.

Sayisal degerler veya metin degerlerine gore filtreleme islemi yapilabilir.

Arka plana veya metne renkli bi¢imlendirme uygulanmis ise renge gore filtreleme islemi yapilabilir.
Kosul belirtilerek, istenilen sekilde sinirlandirilarak 6zel filtreleme yapilabilir.

Filtre segimleri yapilacak listeyi gortintiilemek i¢in siitun bashigindaki oka 5 ! tiklanir.

Filtre uygulanan siitun bashgimdaki simge | ¥ seklinden | o | sekline doniisiir.

Filtreleme sonucunda 6lgiitlere uymayan satirlarm tamami gizlenir.

Filtre islemi Sekil 2.40’taki gibi Veri sekmesi, Sirala ve Filtre Uygula komut grubu Filtre ile yapilir.
Giris sekmesi Diizenleme komut grubu Sirala ve Filtre Uygula segeneginden de yapilabilir.

Filtre kavrami Siiz kavrami olarak da kullanilmaktadir.

Filtre isleminin klavye kisayol tusu Ctrl + Shift + L tuslaridir.

Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi - Excel Tablo Araglan

Gozden Gegir ~ Gorinim ~ Yardim  PowerPivot  Team Tasanm

, [ Sorgularve Baglantilar | 5| [FTR N

@ th A2 Ea @
Tumdni 2l Siralg  Filtre o Metni Siitunlara L

Yenile * Vo Gelgmis Dénigtar =8 ° @
Sorgular ve baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araglan

Sekil 2.40: Veri Serit Penceresi-Filtre

Filtre segenegi elemanlari sunlardir:

Filtre : Secili hiicreler i¢in filtrelemeyi etkinlestirir.

Temizle : Filtreyi ve siralama durumunu temizler.

Yeniden Uygula: Degisikliklerin dahil edilmesi i¢in yeniden uygular.

Gelismis : Karmasik ol¢iitlerin kullanildig: filtreleme islemini gergeklestirir.
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a) Otomatik Filtre
Otomatik filtre islemi asamalar1 asagidaki gibidir:
+ Filtre uygulanacak tablonun hiicreleri segilir.
e Veri sekmesi, Sirala ve Filtre Uygula komut grubunda Filtre simgesine tiklanir.
Ayrica Girig/ Diizenleme/ Sirala ve Filtre Uygula/ Filtre simgesine de tiklanabilir.
 Siitun basligina eklenen ok simgesi | ¥ | tiklanir, filtrelenecek degerler secilir.

» Uygulanan filtre dl¢iitii ile ok simgesi | « | filtre simgesine |«¥| dondsiir.

1. Asagidaki tabloyu hazirlayiniz.

A B | c | D E F

1 MESLEKIi VE TEKNIK ANADOLU LISESI

2 | OKULNO |isim SINIF | BOLUM CINSIYET ORTALAMA

3 |57 Ogrencil |9A Adalet E 75,00
4 |569 Ogrenci2 | 9A Adalet E 85,00
5 |s81 Ogrenci3 |9A Adalet E 75,00
6 |656 Ogrenci4 |9B Biro Yonetimi K 85,00
7 | 676 Ogrenci5 |9B Biro Yonetimi E 100,00
8 880 GgrenciS 9B Biro Yonetimi K 75,00
9 |890 Ogrenci7 |9C Muhasebe ve Finansman K 60,00
10 |go4 Ogrenci8 |9C Muhasebe ve Finansman E 75,00
11 | 896 Ogrenci9 |9D Pazarlama ve Perakende K 60,00
12 | 945 Ogrencil0 9D Pazarlama ve Perakende K 100,00

2. Tabloyu ortalama puan dlgiitiine gore biiyiikten kiigiige siralayiniz ve siitun bagliklarina filtre uygula-

yiiz. (Tablo siitun basliklarina filtre ve siralama simgeleri eklenmistir.)

A B | c | D | E | F

1 MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESI

2 | OKUL NO[-]| iSim ~| SINIF [-{ BOLUM | CINSIYET  [-| ORTALAMA | ..
3 |676 Ogrenci5 | 9B Blro Yonetimi E 100,00
4 |945 Ogrencil0 |9D Pazarlama ve Perakende K 100,00
5 |569 Ogrenci2 |9A Adalet E 85,00
6 |656 Ogrenci4 | 9B Blro Yonetimi K 85,00
7 |567 Ogrencil |9A Adalet E 75,00
8 |581 Ogrenci3 | 9A Adalet E 75,00
9 |880 Ogrencié | 9B Biiro Yonetimi K 75,00
10 | 894 Ogrenci8 | 9C Muhasebe ve Finansman E 75,00
11 | 890 Ogrenci7 | 9C Muhasebe ve Finansman K 60,00
12 | 896 Ogrenci9 | 9D Pazarlama ve Perakende K 60,00

3. 9A ve 9B smifinda notlar1 75 ve 85 olan dgrencileri listeleyiniz. (Smif ve ortalama siitunlarina 6lgiit
filtresi eklenmistir.)

2 | OKUL NO~| isim =1 SINIF (7| BOLUM -] CINSIYET -] ORTALAMA [
5 |569 Ogrenci2 |9A Adalet E 85,00
6 |656 Ogrenci4 | 9B Biiro Yonetimi K 85,00
7 |567 Ogrencil |9A Adalet E 75,00
8 |s581 Ogrenci3 | 9A Adalet E 75,00
9 280 Ggre ncié 9B Biiro Yonetimi K 75,00
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b) Gelismis Filtre

Geligmis Filtre ? bt
Gelismis filtre ile birden fazla kosulu saglayan veriler hizlica lis- .
. ylem:
telemr. @ Listeye yerinde filtre uygula
Birbirine bagli birden fazla kriter oldugunda, otomatik filtreleme- (O Baska bir yere kopyala
nin yerine dogru sonuca ulagmak i¢in Gelismis Filtre kullanilir. Gelig- Liste arahge +
mis Filtre, karmagik ol¢iitlere gore filtreleme islemini gergeklestirmeye Oleit arahge: u
yarar. Hedef: -
Sekil 2.41°deki Gelismis Filtre penceresinden liste araligi, 6lgiit [i¥alnizca benzersiz kaytiar]
aralig1 ve hedef hiicre belirlenerek filtre sonuglandirilir. iptal

Sekil 2.41: Gelismis Filtre Penceresi

Uygulama-22 6rneginde; 9A sinifi ortalamasi sadece 85, 9B sinifi ortalamasi sadece 75 olan 6grencileri
Otomatik Filtre islemi uygulandiginda ayni liste otomatik olarak gelir. Ancak Gelismis Filtre ile ortalamasi
sadece 85 olan 9A, ortalamasi sadece 75 olan 9B 6grencilerinin oldugu asagidaki liste gelir. Gelismis filtre
sonucu Sekil 2.42°de gosterilmistir.

569 Ogrenci2 9A Adalet E 85,00
880 Ogrenci6 9B Biiro Yonetimi | K 75,00

Gelismis Filtre uygulamak igin:
1. Tablonun altina dlgiitlerin oldugu tablo hazirlanir.
2. Veri sekmesinden gelismis filtresine tiklanir.
3. Agilan pencereye aralik ve Ol¢iitler yazilir.

Al = 2 MESLEKI VE TENiK ANADOLU LISESI
L) B c D E F

1| MESLEKi VE TENIK ANADOLU LiSESi |

2 OkulNo |isim2 Sinif Béliim CINSIYET ORTALAMA

3 676/ L?:)grencis 9B Biiro Yonetimi E 100,00 Geligmi Filtre ? X
4 945|O@rencil0 9D Pazarlama ve Perakende K 100,00

5 569|Ogrenci2 9A  |Adalet E 85,00 Eylem:

6 656|0grencid 9B Biiro Yonetimi K 85,00 O Listeye yerinde filtre uygula

7 567|O@rencil 94 Adalet E 75,00 - .

8 581|Ogrenci3 9A |Adalet E 75,00 @ Exska biryere kopyaia

9 880| Ofrenci6 98 |Biiro Yonetimi K 75,00 Liste arahg:  A2:F12 *
10 894 r.:::JﬁrenciE aC Muhasebe ve Finansman E 75,00 Olcit arah: | A14:B16 Py
11 890|Ogrenci? 9C Muhasebe ve Finansman K 60,00
12 896/0grenci9 9D |Pazarlama ve Perakende K 60,00 Hedef: A18 *
= (] Yalnizca benzersiz kayitlar
14 Sof | ORTALAMA
16 |98 75
17
18 OkulNo _|isim2 sinif B5lim CINSIYET | ORTALAMA
19 569|Ofrenci2 9A Adalet E 85,00
20 880|Ofrenci6 98 Biiro Yonetimi K 75,00
21

Sekil 2.42: Gelismis Filtre Uygulama Ekrani

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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3. Veri Araclari

Veri araglari kullaniciya hiicre degerleri tizerinde kuralli, hizli ve alternatif ¢oziimler {iretir. Veri araglari,
asagida Sekil 2.43’te gosterilen Veri ana sekmesi komut grubu elemanidir.

Excel

Gozden Gegir Gorandm Yardim Power Pivot Team Q Ne yapmak istediginizi

”I_—& =8| Sorgular ve Baglantilar ?l« @ Y E’E ; :

Tamand z| Sirala Filtre Metni Satunlara
A a - - .‘/ - e
Yenile - " Vo Geligmis Donastar =% * (@
Sorgular ve baglantilar Sirala ve Filtre Uygula Veri Araglan

Sekil 2.43: Veri Sekmesi Veri Araglart Komut Grubu

Veri araclart komut grubu elemanlar1 sunlardir:

E"U Birlestir: Ayri araliklarda yer alan verileri birlestirir.
E%] Iliskiler: Farkl: tablolardaki verileri iliskilendirir.
E‘:‘v] Hizh Doldurma: Degerleri otomatik olarak doldurur (Ctrl + E).
E*a Yinelenenleri Kaldir: Yinelenen satirlart sayfadan siler.
EE Metni Siitunlara Doniistiir: Tek bir metin siitununu birden ¢ok siituna bdler.
%E; v Verileri Dogrulama: Bir hiicreye girilecek degerleri sinirlandirir.

4. Veri Dogrulama

Kullanicilarin hiicreye girdigi verilerin tiiriinii ve degerlerini denetleyen bir veri aracidir. Belirlenen
dogrulama o6lgiitleriyle diger kullanicilarin veri girislerinin dogru ve tutarli olmasini saglar.
Veri dogrulama 0l¢iitleri sunlardir:
 Belirtilen aralik disinda kalan tam veya ondalik sayilar1 kisitlama.
+ Girdileri listede 6nceden tanimlanmis ogelerle sinirlandirma. (Agilir Liste)
* Belirli bir zaman aralig1 diginda kalan tarihleri kisitlama.
 Belirli bir zaman aralig1 disinda kalan saatleri kisitlama.
* Metin karakterlerinin sayisini sinirlandirma.

* Formiillere veya diger hiicrelerdeki degerlere dayali olarak veri dogrulama.
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Veri dogrulama iglemi; Veri sekmesi Veri Araglar1 komut grubu Veri Dogrulama secenekleriyle uy-

gulanir. Sekil 2.44°teki Veri Dogrulama penceresinde Ayarlar, Giris Iletisi ve Hata Uyaris1 sekmeleri bu-
lunmaktadir.

| - " - ol
Veri Dogrulama ?  x |I'Veri Dogrulama t X || Veri Dogrulama X
Ayarlar Giris iletisi  Hata Uyansi syariar Girig Tletisi  Hata Uyans: syarlar Girig lletisi Hata Uyaris)
Dogrulama dlgita [ Hoere secildikten sonea giris iletisini gaster A Gecersiz veri girildikten sonra hata uyansin goster
Kin Veriers Bk Hicre secildikten sonra, asa§idaki giris Hetisini goster: Kullania gecersiz veri girdijinde asagidaki hata uyansini goster:
v v ugu yol y
ferhangibi dcaer 1) Gu yoksay B s Baslc
Vert: 1
T |
anasinda Z| Girig ibetisic Hata iletisi:

X

[ By defisikiiien ayrn ayariara sahip deger hutrelerin timune
wygula

Tomond 84 | [romsn ]| ot ||| zominosa | ol ||| zamanssi b

Sekil 2.44: Veri Dogrulama Penceresi

Veri dogrulama penceresi Ayarlar sekmesi; dogrulama olgiitlerinden herhangi birini belirleyerek segi-
min yapildig1, se¢imle ilgili veri onay degerlerinin belirlendigi sekmedir.

Veri dogrulama penceresi Giris Tletisi sekmesi; hiicre secildikten sonra hiicreye girilmesi istenilen veri-
lerin tiirii konusunda kullanicilara ileti bilgisinin belirlendigi sekmedir.

Veri dogrulama penceresi Hata Uyarisi1 sekmesi;dogrulama olgiitii disinda veri girislerinde kullaniciya
hata mesajlari uyarisinin belirlendigi sekmedir.

Daha o6nce veri girilmis olan hiicrelere de veri dogrulamasi islemini yapmak i¢in hiicreler segildikten
sonra veri dogrulama islemi uygulanir. Hiicreler secilerek Sekil 2.45’teki veri dogrulama agilir listesindeki
Gecersiz Veriyi Daire I¢cine Al komutuna tiklanarak kosul dis1 veriler daire i¢ine alinmis olur. Gegersiz veriler
revize edildikten sonra daire otomatik olarak kalkar.

" [ Beo mazun -
N 7/
. i og - |
Metni Sttunlara P Durum  Tahmin

Donigtir 58~ G - Coziimlemesi~ Sayfas)

Veri Aracl

Veri Dogrulama...

Gegersiz Veriyi Daire Igine Al

7 (5] 8¢

. Dogrulama Dairelerini Temizle
J K

Sekil 2.45: Veri Dogrulama Ekran Araglari
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UYGULAMA

4| A B C D E E
1 [ Ogrenci |Okul Nof Sinif Alan Cinsiyet | T.C. Kimlik No
2 | Ogrencil | 144 9A |~ | Adalet Alani Erkek FEEEEEFEREE
2 |Ogrenci2[175 |98 Bilisim Teknolojileri Kiz o
4 | Ogrenci3 | 470 aC Biiro Ynetimi Erkek PSR ——
5 [Ogrenci4 | 644 9D Muhasebe ve Finansman | Erkek | **®=sssssses
6 |Ogrenci5 | 891 9E Pazarlama ve Perakende |Kiz IR

Ogrencilerin numarasi igin 100 ile 999 arasindaki say1 veri dogrulamasi uygulanacaktir.

{ 1. Ayarlar ]

| 2.Giris iletisi |

[ 3. Hata Uyarisi ]

Veri Dogrulama 7 Veri Dogrulama ? X || Veri Dogrulama 7 X
Taarlar T Giriglletisi  Hata Uyanet Ayarlar | Girls letisi| Hata Uyansi Byarlar  Girig fletisi | Hata Uyansi}
Dogrulama alqutd 4] Hiere secilaakten sonra giris iletisini gdster [ Gegersiz veri girildikten sonra hata uyansini gaster
izin Verilen: N o
—_—— — . Hicre secildikten soora, asadidaki ginig iletisini goster: Kullanic gegersiz ven girdifinde asadedaki hata uyansini goster:
A I k:
Timsay1 |v| DA gosiuguyoksar Baslik: il Bashi:
Veri: [ I
| Uyan Z|
arasinda E Girlg iletisic Hata ilatisi
Endz [ ; [ .
100 2] Odrenci numaranizi yaziniz. Ogrenci
En Fazla Lk numaranizi
o - kontrol ediniz
1999 £ on .
Bu degisiklikleri aym ayarlara sahip diger hocrelerin fimdne
uygula
' Tomuna il | | il ||| Zamanasa | [ iptal Tamand Sil intal
Smif se¢iminde agilir liste veri dogrulamasi uygulanacaktir.
. LAyarlar | | 2.Girig lletisi | | 3.Hata Uyarisi |
Veri Degrulama ? X | Veri Dogrulama 1 X Veri Dogrulama 7 X
{ayarlar | Girig lletisi  Hata Uyans yarlar | Giris lletisi] Hata Uyansi Aystiar  Giris fletisi | Hata Uyansi]
Dogrulama it (%] Hiscre seciloskten sonra ginig iletisini goster [/ Gecersiz veri girildikten sonra hata uyansim gaster
T;::E Tl O Bostoguyotssy Hire secildikten so.ra, asadedaki girig iletisin goster. i:un.anm gegersiz veri girdiginde asadedaki hata uyansini gaster:
| Il Bashik: il Bashi:
Veri: [ I = =
| Bilgi Z|
arasinda 3 Giris itetisk Hata ilatisi
Kaynak [ o T
9A;9B;9C;9D;9E 4| Swnufinizt seginiz.
Bu degisiklikleri ayni ayarlara sahip diger higcrelerin tmdne
uygula
' Tomuna il | | p ||| zomanas | [ iptal Tamana Sil iptal

Islem Basamaklari:

1. Siitun basliklarmi yazimz. Ogrenci isimlerinin girislerini otomatik doldurma yéntemiyle yaziniz.
2. Ogrenci numaralari hiicreleri igin 100 ile 999 arasi veri dogrulama kriteri uygulayiniz.

3. Sinif verileri i¢in agilir liste uygulayimiz.

4. Alan veri dogrulama i¢in agilir liste olusturunuz.

5. Cinsiyet i¢in veri dogrulama agilir liste olusturunuz.

6. T.C. kimlik numarasi i¢in veri dogrulama girisi olusturunuz.

(Tam say1 veri tiirli ve 11 rakam sinirlamasi ile veri dogrulamasi olusturunuz.)

Altindag Halk Egitimi Merkezi
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Bu uygulamada firmalarin satislar ile siralama, filtreleme, veri dogrulama, acilir liste islemle-

rinin kullanimu ile biiyiik veriler iizerinde veri analizleri 6grenme faaliyetlerini gerceklestireceksiniz.

Al v J MESLEKI] ve TEKNiK ANADOLU LISESI
A B C D E F G H
MESLEK] ve TEKNiK ANADOLU LiSESi
1 3 AYLIK CIRO TABLOSU
? | satigNo| Uriin Adi | Firma Ad il Ay | Birim Fiyati | Adet Tutar
3 1 TELEVIZYON C ANKARA |OCAK | £2.500,00| 4 £10.000,00
4 2 BiLGiSAYAR B ANKARA |OCAK | &2.000,00| 8 £16.000,00
5 3 BUZDOLABI A iSTANBUL |OCAK | +3.000,00| 7 £21.000,00
6 4 TELEVIZYON A ANKARA |[SUBAT| £2.500,00( 8 £20.000,00
7 5 TELEVIZYON C izMiR OCAK | &2.000,00| 5 £10.000,00
8 6 BILGISAYAR B iSTANBUL |OCAK | £2.500,00| 6 £15.000,00
9 7 TELEVIZYON B iZMiR OCAK | &2.500,00| 2 £5.000,00
10 8 BiLGiSAYAR B ANKARA [SUBAT| &2.000,00( 7 £14.000,00
11 g TELEVIZYON A izmMiR MART | &2.500,00| 3 £7.500,00
12 10 | TELEVIZYON A iZMiR OCAK | £2.500,00| 9 £22.500,00
13 11 | BUZDOLABI A iSTANBUL |SUBAT | £3.000,00| 4 £12.000,00
14 12 | BUZDOLABI A iSTANBUL |MART | +3.000,00| 9 £27.000,00
15 13 | BiLGISAYAR B ANKARA |MART | &2.000,00( 2 £4.000,00
16 14 | BiLGISAYAR B iSTANBUL |SUBAT | £2.500,00| 1 £2.500,00
17 15 | BUZDOLABI C iSTANBUL |MART | +3.000,00| 3 £9.000,00
vERI aMaLIZLERI =

Islem Basamaklan:

1. Satir 1’de A1-H1 arasi hiicre birlestir islemi uygulayiniz. Al hiicresinin metnini yaziniz ve hiicreye
"metin kaydirma" uygulayiniz. Sekme adin1 VERT ANALIZLERI olarak degistiriniz.

2. Caligma sayfanizda tiim verilere Calibri yazi tipi, 11 yaz1 tipi boyutunu uygulaymiz.

3. Satir 2°deki siitun basliklarini yaziniz. 2. satira agik yesil dolgu rengi uygulayiniz.

4. Satir I’in yiiksekligini 50, diger tiim satirlarin yiiksekligini 30 olarak ayarlayiniz.

5. A stitunun genisligini 7, diger slitunlarin genisligini 10 olarak ayarlayiniz.

6. Satis No. otomatik doldurma, tirtin ad1 veri dogrulama liste, firma ad1 da metin uzunluk 1 veri dogru-
lama yontemlerini uygulayip veri girislerini yapiniz.

7. Birim Fiyat ve Tutar siitunlarina para birimi hiicre bi¢imi uygulayiniz. Tutar siitununu hesaplayan
formiilii yaziniz. Tablonun tiim veri giriglerini yapiniz.

8. Tablodaki verileri; a) Uriin adina gére siralayiniz. b) Firma adina gore siralaymiz. ¢) Once firma adi,
daha sonra il diizeyine gore A’dan Z’ye birden fazla dl¢iitlii olarak siralayiniz.

9. Tablodaki verilere asagidaki islemleri uygulayiniz.
a) Suitunlara otomatik filtre uygulaymiz.
b) Televizyon satiglarini filtreleyiniz. B firmasinin satislarini filtreleyiniz.
¢) A firmasimin buzdolabi satiglarini filtreleyiniz.
¢) Sadece Ankara ocak ay1, sadece Istanbul subat ay1 satiglarini filtreleyiniz. (Gelismis Filtre uygulan-

mal1. islem sonucunda 4 veri listelenecektir.)
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F. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA ISLEMLERI

Ortaokul siirecinde sifir atik kapsaminda okullarinizda gézlemlediginiz “kagit atik” caliymala-
r1 nelerdir? Sizler bu siirece nasil katkida bulundunuz? Soyleyiniz.

KAVRAMLAR

i{f_YaZlCl, Onizleme, Sayfa Boyutu, Sayfa Yapisi, Harmanlama

Elektronik tablolama programi ile kullanicilar verileri diizenli bir sekilde depolayip derleyebilmekte, ih-
tiya¢ halinde analiz ve raporlama icin de kullanabilmektedir. Giiniimiizde web tabanli yazilimlarin veri taban-
larindaki verilerin kagit ortamlarina aktarilirken de elektronik tablolama programlart kullanilmaktadir. Kagit
ortamlarina aktarilan belgelere diizenli bir yazdirma islemi gergeklestirmek ¢ok dnemlidir.

Sekil 2.46: Yazdirma Gorseli

1. Sayfa Ayarlan

Elektronik tablolama uygulamalarinda veriler, kagit ortamina aktarildiginda ekrandaki gibi goriinme-
yebilir. Calisma kitabindaki verilerin raporlama siirecinde diizenli bir sekilde goriinmesi i¢in optimum sayfa
ayarlariin yapilmasi gerekir. Yapilacak bu ayarlamalar ile belgenin kenar bosluklar belirlenebilir, belgenin
boyutu ayarlanabilir, sayfaya sigmayan alanlar sigdirilabilir, sayfanin dikey ve yatay diizeni belirlenebilir,

sayfa tizerinde yazdirilacak alanlar belirlenebilir.
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Sayfa diizeni ve yazdirma ayarlar1 Sekil 2.47°de gdsterilen Sayfa Diizeni sekmesinden yapilmaktadir.
Sekme; Temalar, Sayfa Yapisi, Sigdirmak I¢in Olgeklendir, Sayfa Secenekleri ve Yerlestir komut grupla-

rindan olugmaktadir.
B9

Dosya

L

Girg  Ekle Formiller ~ Veri  GazdenGegir  Gdrdndm  Yardim  Power Pivot

I Renker - E Pw [E [E L \:\] ['E o Genigic  Otomatk /| | Kiavz Cizgleri Baghilar
""" Yazl'ﬁpleri' E B [ & te EHYuksek\ih Otomatk /|| [4] Gérinim  [¥] Gérinim
Temalar Kenar Yonlendirme Boyut Yazdima Sayfa Arka Yazdima —
. [@ereterr Bogluklan~  ~ v Mamv Sonlen~ Plan Bgikln %Ok EI0 . OVade [ ¥ate
Temalar Sayfa Yapisi & Sigdimak cin Olgeklendir 15 Sayfa Secenekleri iy
A v fe
A B C D 3 F 6 H | ] K L M N
]
2

Kitap! - Excel

Team

Q Ne yapmak istediginizi §

Sekil 2.47: Sayfa Diizeni Araglar1
Sayfa yapis1 komut grubu elemanlari sunlardir:

imi

Kenar Bosluklari: Kenar bosluklar: boyutlandirilir.

[ X Yonlendirme: Sayfalara yatay-dikey diizen verilir.

Ol |k

Boyut: Belgenin kagit boyutu segilir.

T

Yazdirma Alami: Sayfa {izerinde yazdirilacak alan belirlenir.

IC

Sayfa Sonlari: Belgenin sayfa sonlari belirlenir.

Arka Plan: Calisma sayfasina arka plan resmi eklenir.

il

a) Kenar Bosluklar: Ayarlari

Yazdirma Bashklar:: Her sayfada yinelenecek satir-siitun basliklar belirlenir.

Belgenin kenar bosluklar1 boyutlandirma ayarlarindan dar, genis, normal olmak {izere hazir 6l¢iitler
kullanilabilecegi gibi Sayfa Yapisi1 penceresinde yer alan Kenar Bosluklar: sekmesinden de 6zel 6lgiitlerle

kenarlik ayarlamalar1 yapilabilmektedir.

?
m e e "
L3 = Ki Boslukl i
@ P [D IE‘E | sayfa | KemarBosluklan | st Bilgi/Alt Bilgi  Casma Sayfasi
0 =T Ust: (st Bilgi:
Kenar  Vénlendirme Boyut Yazdirma Sayfa — ==
Bosluklan = - M Alani = Sonlan 19 = 08 [+
Son Ozel Ayar
Ust 19em Ak 18cm
Sol: 18cm  Sag: 18cm
Ust Bilgi0,8 cm Al Bilgi:0,8 em B
Sol: Sad
Normal 1 18 = 1.8 =
Ust: 191em Al 191 em
: 7 Sag: 1,78 cm
Us :0,76 Alt Bilgi:0,76 cm
_Gef‘ii Alt: . Alt ngA\:
| Ust: 254em Al 254 em 19 = 08 =
Sc\: 254em  Sag: 4 ¢ Ortala
Ust Bilgi:1,27 cm Alt Bilgi: 1,27 em [ vatay
Dar O pikey
Ust: 191em Al 191 em
Sag: 0,64 cm .
Alt Bilgi:0,76 cm Yazdir... Baski Onizleme Secenekler...
Bzel Kenar Boglukdan. iptal

Sekil 2.48: Kenarlik Ayarlar1 Penceresi
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b) Sayfa Yonlendirme ve Sayfa Boyut Ayarlari

Sayfalarin yatay veya dikey yonde degistirilmesini saglayan ayarlardir. Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa
Yapist komut grubu Yoénlendirme seceneginden belgeye yatay veya dikey bir diizen verilir.

Kagidin boyutu, Sayfa Diizeni sckmesi Sayfa Yapis1 komut grubu Boyut se¢eneginden ayarlanir. Genel
olarak A4 segilir. Boyutlardan Tiim Kagit Boyutlari secenegi tiklandiginda gelen Sayfa Yapisi penceresinde-
ki Sayfa sekmesinde Sigdir segenegiyle tiim calismalar bir kagida sigdirilabilmektedir.

¢) Yazdirma Alam ve Sayfa Sonu Ayarlan

Yazdirma alani, calisma sayfasinin tamami yazdirilmak istenmediginde, sadece belirlenen hiicre arali-
ginin yazdirilmasini saglayan alandir.

Yazdirilmak istenen hiicreler secildikten sonra Sayfa Diizeni sekmesi Sayfa Yapis1 komut grubu Yaz-
dirma Alanim Belirle komutu ile yazdirma alani belirlenmektedir. Ayn1 konumdan, Yazdirma Alanim Te-
mizle segenegi ile de bu islem geri alinmaktadir.

Yazdirma alani tanimlandiktan sonra bir ¢alisma sayfasi yazdirildiginda, yalnizca o tanimli alan yaz-
dirilacaktir. Bu alan1 gerektigi gibi genisletmek i¢in hiicre eklenebilir. Eklenen her yazdirma alani da ayr1 bir
sayfa olarak yazdirilir.

Sayfa Sonlari, calisma sayfasini yazdirmak i¢in ¢alismayi ayri sayfalara bolen ayiricilardir. Elektronik
tablolama uygulamasi kagit boyutuna, kenar boslugu ayarlarina, 6l¢ek segeneklerine ve eklenen tiim sayfa
sonlarinin konumlarina gore otomatik olarak sayfa sonlarmi eklemektedir.

Sayfa sonlar1 Sayfa Diizeni sckmesi Sayfa Yapis1 komut grubu Sayfa Sonlar1 komutu secilerek belir-
lenmektedir.

Sayfa sonlar1 ayarlamasinda, sayfa sonu Onizleme goriiniimiinii ile belge yazdirildiginda sayfa sonlar
gosterilmektedir.

Sigdir secenegi kullanildiginda, manuel olarak uygulanan sayfa sonlarini elektronik tablolama uygula-
masi yok sayacaktir.

¢) Bashklar: Yazdirma

Uzun calisma sayfalar1 yazdirildiginda, varsayilan olarak olusturulan baslik satirlart her sayfanin basin-
da goriinmeyecektir. Bu durumda diger sayfalarda hangi siitunun hangi veriyi ifade ettigini tespit etmek i¢in ilk
sayfaya ihtiya¢ duyulacaktir. Bunun yerine, uzun ¢alisma sayfalarinda tablonun yapisina gore satir veya siitun
basliklar1 belirlenip bunlarin her sayfada tekrarlanmasi saglanabilir.

Bunun i¢in Sayfa Diizeni sekmesinden Yazdirma Bashklar: komutu segilir. Sayfa Yapisi iletisim kutu-
sunun Calisma Sayfas1 sekmesinden yazdirilmasi istenen bagliklar, siitun ve satirlar belirlenerek tiim sayfalar

yazdirilir.
d) Alt Bilgi Ust Bilgi

Yazdirilan ¢aligma sayfasinin iistiine veya altina iist bilgi ya da alt bilgi eklenebilir. Eklenen alt bilgi ve
iist bilgi tlim sayfalarda goziikiir.

Sayfa numarasi, sayfa sayisi, gecerli tarih, gecerli saat, dosya yolu, dosya adi, sayfa adi, resim gibi dge-
ler ve yerlesik bilgiler alt bilgi-iist bilgi olarak eklenir. Ayrica kullanicilar sayfalari i¢in bunlardan baska alt
bilgi ve tist bilgi de olusturabilirler.

Ust bilgi ve alt bilgiler yalnizca sayfa diizeni goriiniimiinde, baski dnizlemede ve basili sayfalarda go-

runtilenir.

Altindag Halk Egitimi Merkezi Bilgisayar isletmenligi
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Ust bilgi ve alt bilgi iki yontemle eklenmektedir.

Bu yontemler sunlardir:

Birinci Yontem: Sayfa Diizeni Goriiniimiinde Alt Bilgi Ust Bilgi Ekleme

Ekle sekmesi Metin komut grubu Ust Bilgi ve Alt Bilgi komutu tiklandiginda ¢alisma sayfasina ekle-
nen metin kutularinin sol, orta veya sag boliimlerine bulunmasi istenilen iist bilgi veya alt bilgiler yazilir.

Eklenen metin kutularindan birine tiklanarak {ist bilgi veya alt bilgi secilir. Sekil 2.49 Tasarim sekmesi
eklenmis olarak {ist bilgi ve alt bilgi araglar1 goriintiilenir.

D D BDORE D b

Sayfa  Sayfa Gegerli Gegerli Dosya Dosya Sayfa Resim  Fesm

Bilgi~ Bilgi - Murnarasi Sayisi  Tarth  Saat  Yolu  Ad Ads Bigimlendir
Ust Bilgi ve Alt Bilgi Ust Bilgi ve Alt Bilgi Ogeleri
L| = [ il Sayfada Farkh Belgeyle Olceklendir
_ I_'Iit - ‘F"It _ [_| Tek ve Cift Sayfalarda Farkl Sayfa Kenar Bosluklariyla Hizala
Bilgiye Git Bilgiye Git
Gezinti Segenekler

Sekil 2.49: Ust Bilgi Alt Bilgi Tasarim Sekmesi

ikinci Yontem: Sayfa Yapisi Iletisim Kutusu Baslaticisi ile Alt Bilgi Ust Bilgi Ekleme
Sayfa Diizeni sekmesi, Sekil 2.50’de gosterilen Sayfa Yapasi iletisim kutusu baslaticis1 Ust Bilgi/Alt
Bilgi sekmesi tiklandiginda asagidaki pencere agilir.

Sayfa Yapisi ? pd

Sayfa Kenar Bosluklan  Ust Bilgi/Alt Bilgi  Cahsma Sayfasi

Ust Bilgi:
|
ﬂ | Ozel Ust Bilgi... | Ozel Alt Bilgi... | N

Alt bilgi:
oK

I:lTek!e cift sayfalarda farkh
[T ik sayfada farkh

Belgeyle dlceklendir

Sayfa kenarhklariyla hizala

Yazdir... | |_Baslc| Onizleme | |§e(eneklel... |

| Tamam || iptal |

Sekil 2.50: iletisim Kutusu Baslaticist
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Ozel iist bilgi veya 6zel alt bilgi tiklandiginda Sekil 2.51°de gosterilen pencere agilir.

Ust Bilgi ? ®

Ust Bilgi

Metni bicimlendirmek icin metni secip Metni Bicimlendir digmesini tiklatin.

Sayfa numarasi, tarih, saat, dosya yolu, dosya adi veya sekme adi eklemek icin:
Ekleme noktasini dizenleme kutusuna yerlestirip uygun dagmeyi secin.

Resim eklemek igin Resim Ekle dogmesine tiklayin, Resminizi bicimlendirmek icin
imlecinizi dizenleme kutusuna yerlestirip Resim Bicimlendir ddgmesine tiklayin,

A H||E |mE e = ag| e |2

Sol balam: Crta balam: Sag balim:

Tamam Iptal

Sekil 2.51: Ust Bilgi Alt Bilgi Ozel Ayarlama Penceresi

Sol, orta veya sag bolimlerde bulunulmasi istenilen iist bilgi veya alt bilgiler boliimlere eklenir.
2. Yazdirma Islemleri

Sayfay1 yazdirmak icin Sekil 2.52’deki Dosya meniisii Yazdir (Ctrl + P) komutu kullanilir. Agilan bas-

k1 6nizleme penceresinden yazdirma ayarlari yapilir,

Yazdlr Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi -Excel owumagn @ @ 2 = a X

Kopya: |1 = - o e e e T e
= L} w Ll Ll L] Ll 13 v L}

e e

A 1 5 1 < 1 o | [ 1 ¥

MESLEKi VE TEKNiK ANADOLU LiSESi
01/01/2023 TARIHLI BILANCOSU

Yazdr

Yazici

e Microsoft Print to POF
==

AKTIF(VARLIKLAR)

= eee TR KISA VADLD AR KAY.
Yazics Orelideri

Farkh Kaydet Ayarlar

Etkan Sayfalan Vazdw

preey

Yazd Sayfalar |1 =2 E

. Harmanlanme

Paylag

Pt

Drjan Altar

] Vetay Vonleaditme

Yaymla Ad

s s 1| PASIE TOPLAM " = sumassn

e T Son Ozel Kenar

Ust: 14 em

odu Ayan

27 o Sok O
7 em Sok 0

Dy, Ozel Olgeklendirme -

Geri Bildirim Sinda Yapo

Seqencider

Sekil 2.52: Yazdir Ekrani

i @ Sayfa kenar bosluklarini goriintiilemek i¢in baski dnizleme penceresinin sag alt kosesindeki
kenar bosluklarin1 goster diigmesi segilir.

Sonraki ve 6nceki sayfalarin 6nizlemesini goriintiilemek i¢in, baski 6nizleme penceresinin al-

111 (/1 }F <
— tinda yer alan sonraki ve 6nceki sayfa oklar1 kullanilir.

‘ Baski 6nizlemeden ¢ikmak ve ¢aligma kitabina donmek i¢in baski 6nizleme penceresinin sol
st kismindaki ok segilir.

Ctrl+P Belge yazdirma klavye kisayol tusudur.

Ctl+F2 Baski1 6nizleme klavye kisayol tusudur.
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Sekil 2.53 yazdirma penceresi araglar1 asagidaki gibidir:

Yazdir

{n Girig
) Kopya: |1 : '—b{ Kopya sayis1 belirlenir.
B Yeni HE#
Yazdir
= Ac
Yazici :

Bilgi

3 Microsaft Print to PDF

Hazir

T-——b{ Yazici se¢imi yapilir.
Kaydet

Yazicr Ozellikleri

Farkh Kaydet

Ayarlar

Gecmis Etkin & | Yazd
Gegmis in Sayfalar Yazdir o]
Yalnizca etkin sayfalan yazdi...

Yazdirilacak sayfa belirlenir.

el Sayfalar | 1 - | ,

= Harmanlanmig e
Paylag = 123 123 123 ¥+—>| Harmanlanma 6zelligi segilir.
Digan Aktar D Yatay Yonlendirme v >l Kagt diizeni belirlenir.

Yayimla —  Ad
o HMeomx 297 ecm

v

= Kagit boyutu segilir.

Kapat

Son Ozel Kenar Boslugu Ayan
Ust: 1.4 em Al 1,7 em Sal: 0....

v

Sayfa kenarlik ayarlar1 yapilir.

Rk Ozel Olgeklendirme - » Olgeklendirme ayar1 yapulir.
Geri Bildirim Sayfa Yapisi

Segenekler

Sekil 2.53: Yazdir Segenekleri
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Bu uygulamada katilimc belgesi calismasi ile yazdirma, sayfa yapisi ayarlari, veri dogrulama,

diiseyara fonksiyonu ve bicimlendirme 6g8renme faaliyetlerini gerc¢eklestireceksiniz.

D7 - £ | OGrenciz
F A B C D E
1 |Ad Soyad  Senf Ho Alan
2 |DGRENCIH 8 245 Biiro
3 |DGRENCEZ sC 458 Muhasebe L 4
4 DGRENCIZ 10A 678 Pazariama Degerli 8grencimiz OGRENCI3
5 |DGRENCI4 108 453 Biiro 104
G |OGRENCIS 10C 656 Biire 678
T | Pazarlama
QGRENCI
OGRENCIZ
DGREMCIS
OGREMCIS
&
9
10 Sinif O retmeni Ohoul Midiiris

11

Islem Basamaklan:

. Al’den D6’ya kadar tiim verileri Arial, kalin, 8 punto, sola hizali olarak ayarlayiniz.
. Satir 8’in ytiksekligi 50, diger 1,2,3,4,5,6,7,9,10 No.lu satirlarin yiiksekligini 14 yapiniz.
. Siitun A, B, C, D, E’nin genisliklerini 8, F stitununu 20, G siitununun genisligini de 50 olarak ayar-

laymiz.

. D7 hiicresini, 6grencinin Ad Soyad verilerinden olusan agilir liste veri dogrulama yontemiyle olusturunuz.

(Veri-Veri Araglari-Veri Dogrulama-Ayarlar-izin Verilen-Liste-Kaynak =$A$2:$A$6)

. F1 ve G3 hiicre araligin1 birlestiriniz. 40 punto, kalin, Calibri, ortali KATILIM BELGESI verisini

yaziniz. Hiicrenin dolgu rengini kirmizi yapiniz.

. F4 hiicresine “Degerli Ogrencimiz” verisini, F10 hiicresine “Siif Ogretmeni” verisini, G10 hiicresine

“Okul Midiirii” verisini Calibri, 12 punto, kalin, orta hizali olarak yaziniz.

. G4 hiicresine Ad Soyad, G5 hiicresine Simif, G6 hiicresine No, G7 hiicresine Alan verileri DUSEYA-

RA fonksiyonu ile D7 agilir listeden segilen veri degerleriyle otomatik olarak yazdiriniz.

G4 hiicre formiilii =DUSEYARA(D7;A2:D6;1)
G5 hiicre formiilii =DUSEYARA(D7;A2:D6;2)
G6 hiicre formiilii =DUSEYARA(D7;A2:D6;3)
G7 hiicre formiilii =DUSEYARA(D7;A2:D6;4)

D7 hiicresi agilir listeden 6grenciler segildikge veriler otomatik olarak gelecektir.

. F8 ile G8 hiicresini birlestiriniz. 26 punto, kalin, Monotype Corsiva, ortali olarak hiicredeki verileri

yaziniz. Hiicrenin dolgu rengini acik mavi olarak ayarlaymiz.

. Sayfa boyutunu A5, sayfa yoniinii yatay, kenarlik bosluklarini da 2,5 olarak ayarlayiniz.
10.

F1 hiicresinden G10 hiicre araligin1 segerek hiicreye siyah kalin dig kenarlik ekleyiniz.

. E1 hiicresinden G10 hiicre araligini segerek yazdirma alani olarak belirleyiniz.
12.

Klavye kisayol tuslari ile baski 6nizleme yapiniz. Yazdirma islemini yapiniz.
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Bu uygulamada 6deme emri belgesi ¢alismasi ile karmasik bir tablo olusturma 6grenme faali-

yetlerini gerceklestireceksiniz.

Altindag Halk Egitimi Merkezi

A1 = f MILLI EGITIM BAKANLIGI
A B C D] E H | J K L M N o}
MILLT EGITIM BAKANLIGT ANKARA T.C.HAZINE VE
ETIMESGUT SEHIT SALIH HELWAZT - w
MESLEKI WE TEKNIK ANADOLU LISESI MALIYE BAKANLIGI
1
W 3810231553 Senaryo Gdeme Emri
Kurumsal Kod 13.01.33.62 "y T F Tarih 01.01.2023
Bltge il 2023 ODEME EMRI BELGESI Belge No 202317180557
2| Kayit Adedi 0 ETTM 52d724e9-221
2 | 1.Belge Bilgileri
4 Odeme Emri Tori Odeme Yonetimi Odeme Kaynadl TUrd Odeme Kaynadl At TOrd
5 | PERSOMEL GIDERI HAZINE YURTICI ODEME MERKEZI YONETIM MEB BUTCES]
6 | Agklama UCRET ODEMES]
7 | 2.0deme Emri
=) Odeme Emri Alt TUrU ‘ EK DERS
a | 3.0deme Yapilacak Kisi / Kurum
10 - Adi ve Soyad) W | IBAN | et &in Oderme Mahsup Bilgileri gdeanESI
U Unvani TCKM | MO Tutar | OnOdeme| Belge On Oderne On Gderne | Mahsup Edilen il
11 Tatihi Mo EmriSira Mo | KalemiSiraMNo |On demeTatan|  Tutar
17 | 1 |ETIMESGUT SSH MTAL | 3810 | TR320 |753819 753818
13 | 4. Odeme Emri Detayi
14 ideme Kalemi Kesinti Diger Detay
15 |5 M. A Kesinti Kesif: tapilan Hesaba Diger | Diger
| Gdeme Biitge Brit | Kesinti Kisi Kurum Dasya k< esint
Kalemi | Tertipi | Tutar | Turt | 2d | VKN | Mo | 5% |oran | TWtar \Detay) Detsy | Tutar
1% arid Sovad TCKN Tutar Tutar | Al Tard
17 | 1 |verer | RVAAEL lasiaon
SGK 13013362
12 | 2 |PRiMi 00.1.02.4.60 |/ 59318
19 | 3 VERGI \?glgisi 1.226,29
20 | # 6K E\SESK 1 683,16
Damga
21| s VERGI | Vergisi 73,01
MYE
22 | & soie | sck 1.442,70
Wergi
23 | 7 indirimi | 662,19
U inti Dider Detay Toplami Mahsup = i
24 o Briit Kesinti | ! fier Detay Top Net Tutar| Edien on Odenmesi Gereken
25 Topel;”rﬁ chn | Tutar | Toplami | indiin | Atinm Oderne Tutan Tutar
26 1130116 442516 | 662,19 7.538,19 7.538,19
27
28 - .. " Mahsup 8 i
_ Toplam Briit Kesinti p|g|-er-DetayTopIam| Net Tutar| Edienon Odenmesi Gereken
2¢ | Odeme Emri | Tutar Toplami | indirim | Artinm Odeme Tutan Tutar
oo | ToPlam TUtar "3 16| 442516 | 66219 7.538,19 7.538,19
31 Gergeklestirme Gorevlisi Harcama “etkilisi
a2
34 01.01.2023 01.01.2023
ODEME EMR BELGEST S 31f 32 Savfa3 +
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2. OGRENME BiRiMi

OLCME VE DEGERLENDIRME

A Asagidaki ifadeleri okuyunuz. Dogruysa “D”, yanhssa “Y” kutusunu isaretleyiniz.

“Metni Kaydir” giris sekmesi, hizalama grubu komutudur.

Calisma sayfasi ekleme klavye kisayolu Ctrl + F11 tugslaridir.

Mantiksal islemlerde kullanilan # karsilastirma operatdrii, esit degil operatoriidiir.

Fonksiyon islemleri, “Veri” sekmesindeki islev ekle sihirbazi ile gergeklestirilir.

Formiil gubugundaki =A1*0,18 ifadesi, Al hiicresindeki saymin %18’ini hesaplayan formiildiir.

(A1:A7) ifadesi; Al, A2, A3, A4, A5, A6, A7 hiicrelerini kapsar.

Say1, hizalama, yazi tipi, kenarlik, dolgu, grafikler hiicre bi¢imlendir pencere meniilerini olusturmaktadir.
Yandaki simgenin gorevi siralama yapmaktir.

X AAND R W=

Elektronik tablolama sayfalarinda satir ve siitun basliklari ile kilavuz ¢izgilerinin de kagit ortamina akta-
rilma 6zelligi vardir.

e

10. Hiicreler; sayi, tarih, saat, metin, formiil igerebilir.

11. Formiil gubugunda yazili olan =UZUNLUK("MESLEK LISESI") fonksiyonun sonucu 12’dir.

12.  ETOPLA fonksiyonu; verilen bir kosul ya da 6lgiit tarafindan belirtilen hiicreleri toplayan fonksiyondur.
13. Elektronik tablolama programi varsayilan dosya adini Belgel olarak olusturur.

14.

N

Formiil ¢gubugunda yazili olan =Tablo1!A3 formiilii, Tablo1 sayfasinin A3 hiicre verisini, formiiliin yazili
oldugu sayfanin hiicresine getiren formiildiir.

15.  Aktif hiicredeki veri diizenlemesi i¢in F2 klavye tusu kullanilir.

B363635653635553

B Ciimlelerdeki bosluklara asagidaki ifadelerden uygun olanlar yazimz.

16. Verilerin yazildigi, satir ve siitunlarin kesismesiyle olusan kutulara ................... denir.
17. Elektronik tablolama programinda formiiller ....................cooovinne.n. operatori ile baslar.
18. Hiicreye aciklama ekleme klavye kisayolu .................... tusudur.

19. Elektronik tablolama programinda varsayilan dosya adt .................coooeiiiiiion.e. dir.
20. Pargaal fonksiyonu ..............cccevviiiiiinnnn.. bir fonksiyondur.

21. Topla fonksiyonu ..................ceeeene. bir fonksiyondur.

22. Egersay fonksiyonu ................coooiaet. bir fonksiyondur.

23. Segili, tizerinde islem yapilan, adres gubugunda yazili hiicreye .........ccoceeviiniininnnnnn. denir.
24. Hem tarih hem saati ayni anda yazdiran tarih saat fonksiyonu; ................... fonksiyonudur.
25. Filtre komutu........................ sekmesi Sirala ve Filtre Uygulama komut grubundadir.

26. Esit degil (<>) operatoril; .........coovvvvivrinninninnnns operatoriiddir.

27. Carpma (*) operatoril; .......ovvverrenreriienannannnns operatordiir.

28. Hiicre adresinde harfle ifade edilen degerler ....................... adresini gosterir.

29. Elektronik tablolama programinda sayfalar ........................... kitabin1 olusturur.

30. Eger fonksiyonu ................cceeeinnnni. bir fonksiyondur.
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2. OGRENME BiRiMi

OLCME VE DEGERLENDIRME

c Asagidaki coktan secmeli sorularin dogru seceneklerini isaretleyiniz.

31. Asagidakilerden hangisi formiil olarak ifade edilemez?
A)=TOPLA(A1;A2) B) =A1+A2 C) =(A1+A2) D)Al1+A2  E)=TOPLA(AIl:A2)

32. Asagidakilerden hangisi A1, A2, A3 hiicrelerin aritmetik ortalamasin1 hesaplatmaz?
A) =(A1+A2+A3)/3
B) =(A1:A3)/3
C)=TOPLA(A1:A3)/3
D) =ORTALAMA(A1:A3)
E) =ORTALAMA(A1;A2;A3)

33. Asagidaki fonksiyonlardan hangisi tarih ve saati birlikte yazdirir?
A) =BUGUN() B) =SIMDI() C) =GUN() D) =TARIH() E) =DAKIKA()

34. AS hiicresindeki verinin iiciincii kuvvetini hesaplayan formiil asagidakilerden hangisidir?
A)=A5"2 B) =A5*3 C) =A5"3 D) =KUP(A5) E) =A5*A5

35. Asagidakilerden hangisi B5 hiicresinin degerini yazdiran fonksiyondur?
A)=B5 B) =B(5) C)=5B D) BS E) 5B

36. Asagidakilerden hangisi A2 hiicresinin degeri 50 veya 50°den biiyiik ise “GECTI”, degilse “KALDI”
yazdiran fonksiyondur?
A) =EGER(A2>=50;"GECTI"{'K ALDI")
B) =EGER(A2<50;"GECTI";"KALDI")
C) =EGER(A2<50:"KALDI";'GECTI")
D) =EGER(A2<=50;"GECTI';'"KALDI")
E) =EGER(A2>=50;"KALDI","GECTI")

37. Elektronik hesaplama uygulama yazilim ile ilgili asagidaki ifadelerden hangisi yanhstir?
A) Elektronik hesaplama ve tablolama programidir.
B) Dosya uzantist .xIsx’tir.
C) Varsayilan dosya adini Kitap1, varsayilan sayfa adini1 da Sayfal olarak isimlendirir.
D) Say1, metin, tarih, saat, formiil gibi verilerin girisleri hiicrelere yapilir.
E) Calisma alaninda harflerle ifade edilen satirlarin ve sayilarla ifade edilen siitunlarmn kesistigi hiicreler vardir.

38. “Ozel Yapistir” komutunun klavye kisayol tusu asagidakilerden hangisidir?
A)Ctrl+V B) Ctrl + AltGr+V  C)Cul+Alt+V D) Ctrl + Shift+V  E) Ctrl + M

39. C3 hiicresindeki degerin %15’ini hesaplayan formiil asagidakilerden hangisidir?
A) =C3*15% B) =C3*%]15 C) =C3*15 D) =C4*1,5 E) =C3*100/15
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40.

41.

=0ORTALAMA(A1:A3;AS5) formiilii hangi hiicrelerin ortalamasim hesaplamaktadir?
A) Al, A2, A3, A4, AS

B) A1, A3, AS

C)Al,A2, A3, AS

D) Al, A2, A3, A4

E) Al, A3, A4 A5

=EGER(D4>=50;'EVET",'"HAYIR") fonksiyonun HAYIR yazabilmesi i¢cin D4 ka¢ olmahdir?
A) 40 B) 50 C) 51 D) 80 E) 90

42. Asagidakilerden hangisi matematiksel bir fonksiyon degildir?

43.

44.

A) TOPLA B) CARPIM C) YUVARLA D) UZUNLUK E) ETOPLA

XV f * | Yandaki diigmelerin gorevi sirasiyla hangi secenekte dogru verilmistir?
A) IPTAL-GIR-FONKSIYON EKLE

B) GIR-IPTAL-FONKSIYON EKLE

C) TAMAM-IPTAL-FONKSIYON EKLE

D) DUZELT-IPTAL-FONKSIYON EKLE

E) IPTAL-GUNCELLE-FONKSIYON EKLE

Asagidaki elektronik tablolama terimlerinden hangisi yanhs ifade edilmistir?
A) Satir; ¢alisma alaninda yatay olarak goriinen ve sayilarla belirtilmis boliimdiir.
B) Siitun; dikey olarak goriinen ve harflerle adlandirilan boliimdiir.

C) Hiicre; ¢alisma alanindaki satir ve siitunlarin kesistigi her bir kutudur.

D) Calima sayfasi; ¢alisma sayfalarinin olusturdugu elektronik tablolama dosyasidir.
E) Aktif hiicre; lizerinde islem yapilan etkin hiicredir.

45. Asagidakilerden hangisi hiicre ya da hiicrelerin tasinmasini saglayan isaret¢idir?

A) s B) 0 D) o B) +

46. Asagidakilerden hangisi hizh doldurma islemi klavye kisayol tusudur?

A)CTRL + E B) CTRL + M C) CTRL + P D) CTRL + F2 E) Shift + F3

47. Hesaplamalarda asagidakilerden hangisi ¢carpma islemi aritmetik operatoriidiir?

A)+ B)/ C)~ D) * E) %

48. Asagidakilerden hangisi “metni kaydir” hizalama aracidir?

A) | gb B) B3 C) &= D) E) g

1
1]
il

49. Asagidakilerden hangisi calisma kitabina yeni sayfa ekleme yontemlerinden degildir?

A) Girig sekmesi Hiicreler grubu Ekle segenegi sayfa ekle komutuna tiklanir.

B) Sayfa sekmesi yanindaki arti )  simgesine tiklanur.

C) Sayfa sekmesi iizerinde farenin sag tusu tiklanir, agilan listeden Ekle komutuna tiklanir.
D) Klavyeden Shift + F11 tuslar1 kullanilir.

E) Giris sekmesi Diizenleme grubu Ekle secenegi sayfa ekle komutuna tiklanir.
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50. Grafik olusturulmasinda kullanilan sayisal degerlere ne ad verilir?
A) Gosterge
B) Veri Serileri
C) Veri Etiketleri
D) Grafik Alan1
E) Yatay-Diken Eksen

51. Veri dogrulama olciitlerinden liste tiiriiniin eklendigi adimlar asagidakilerden hangisidir?
A) Veri-Veri Araglari-Birlestir-Ayarlar-izin Verilen-Liste
B) Veri-Veri Araglari-iliskiler-Ayarlar-izin Verilen-Liste
C) Veri-Veri Araglari-Hizli Doldurma-Ayarlar-izin Verilen-Liste
D) Veri-Veri Araglari-Veri Dogrulama-Ayarlar-izin Verilen-Liste
E) Veri-Veri Araglari-Yinelenenleri Kaldir-Ayarlar-izin Verilen-Liste

52. Asagidaki veri araclari grubu esletirmelerinden hangisi yanhstir?
A) *°  Birlestir
B) E  Hizli Doldurma
C) ™ Verileri Dogrulama
D) B Yinelenenleri Kaldir
E) £ Metni Siitunlara Déniistiir

53. Filtre uygulama islemleri ile ilgili asagidaki ifadelerden hangisi yanhstir?
A) Sayisal degerler veya metin degerlerine gore filtreleme islemi yapilmaktadir.
B) Arka plana veya metne renkli bicimlendirme uygulanmis ise renge gore filtreleyebilir.
C) Kosul belirtilerek istenilen sekilde sinirlandirilan 6zel filtreleme iglemi yapilmaktadir.
D) Filtreleme sonucunda 6l¢iitlere uymayan satirlarin tamami gizlenir.
E) Filtre klavye kisayol tusu Ctrl + Shift + V tuslandir.

54. Asagidaki formiillerden hangisi Tablo1 sayfasindaki A5 hiicresindeki degeri getirir?
A) =Tablo1!AS5
B) =Tablo1AS5!
C) =!Tablo1A5
D) =A5!Tablo1
E) =AS5Tablo1!

55. Asagidaki formiillerle illgili aciklamalardan hangisi yanhstir?

A)=A1%0,20+B1*0,80 Al hiicresinin %20’si ile B1 hiicresinin %80’ini toplar.

B) =ORTALAMA(A1:A5) Al, A2, A3, A4, AS hiicrelerinin ortalamasini alir.

C)=A1&A5 A1 hiicresi ile A5 hiicresindeki degerleri birlestirir.

D) =MAK(AL;AS) Al hiicresi ile A5 hiicreleri arasindaki sayilarin en bilyligiinii yazar.

E) =Sayfal!Al+Sayfa2!AS Sayfal’deki A1 hiicresi ile Sayfa2’deki A5 hiicresini toplar.
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DEGERLENDIRME SORULARI CEVAP ANAHTARI

2. OGRENME BiRIMi ELEKTRONIK TABLOLAMA

A) 1.D,2.Y,3.Y,4.Y,5.D,6.D,7.Y,8.Y,9.0,10. D, 1. Y, 12. D, 13.Y, 14. D, 15. D

16. Hiicre, 17. Esittir (=), 18. Shift +F2, 19. Kitap1, 20. Metinsel, 21. Matematiksel, 22. istatistiksel,
B) 23. Aktif Hlicre, 24. =Simdi(), 25. Veri, 26. Karsilastirma, 27. Aritmetiksel, 28. Stitun, 29. Calisma,
30. Mantiksal

31.D, 32.B, 33.B,34.C, 35. A, 36. A, 37.E, 38.C, 39. A, 40.C, 41. A, 42. D, 43. A, 44. D, 45. C,
46. A, 47.D, 48. A, 49. E, 50. B, 51. D, 52. C, 53. E, 54. B, 55. D
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