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ACIKLAMALAR

ALAN Bilisim Teknolojileri
DAL Alan Ortak
MODULUN ADI Elektronik Tablolama

MODULUN SURESI 40/35

o Bireye/6grenciye; istenen bicim ve diizende tablo
MODULUN AMACI olusturmak, hesaplamalar yapmak ve grafik olusturmak ile
ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaktir.

1. Istenen bi¢im ve diizende elektronik tablo

olusturabileceksiniz

MODULUN OGRENME | 2. istenen hesaplama islemini gerekli hiicreler iizerinde
KAZANIMLARI formiilleri kullanarak yapabileceksiniz.

3. Amaca uygun grafik tiirlinii segerek grafik olusturur.

4. Istenen formatta belgenin ¢iktisini alabileceksiniz.
EGIiTiM OGRETIM Ortam: Bilgisayar laboratuvari
ORTAMLARI VE Donanim: Elektronik tablolama yaziliminin kurulu oldugu
DONANIMLARI bilgisayar

Modiil ig¢inde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra

BILIRILD V2 verilen 6lgme araglari ile kendinizi degerlendireceksiniz.

DEGERLENDIRME







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Giliniimiizde zamani etkili kullanmak, ¢ok 6nemli bir unsurdur. Hizla gelisen
diinyada geride kalmamak i¢in her aniniz1 ¢ok iyi degerlendirmeniz gerekmektedir.
Size zaman kazandiracak her uygulamayr 6grenerek hizla akip giden zamana daha
sik1 tutunabilirsiniz.

Elektronik tablolama yazilimmi kullanarak zamanmmizi en etkili sekilde
kullanmanin yeni yollarin1 6greneceksiniz. Verilere daha hizli ulasacak ve bu verileri
analiz ederek ¢ok daha ¢abuk sonuca ulasabileceksiniz.

Verilerinizi grafiklerle destekleyerek anlagilmasi kolay sonuglar ve materyaller
hazirlayabilirsiniz. Tablolarinizda formiiller kullanarak karmasik hesaplar1 kisa
zamanda ve kesin sonuglarla olusturabilirsiniz. Ayrica verileri, bilgisayarinizda ve
dijital ortamlarda giivenli bir sekilde depolayabilir, istediginiz verilere aninda
ulasabilir ve dokiimiinii alarak farkli ortamlarda da kullanabilirsiniz.






OGRENME FAALIYETi-1

( OGRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyetindeki bilgiler ile istenen bi¢im ve diizende elektronik tablo
olusturabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Elektronik tablolama yazilimlariin kullanim amaglarini ve kullanim yerlerini arastiriniz

> Giincel olarak kullanilan elektronik tablolama yazilimlarinin isimlerini arastiriniz.

> Farkli elektronik tablolama yazilimlarinin avantaj ve dezavantajlarini aragtiriniz.
Topladiginiz bilgileri rapor héline getiriniz. Hazirladiginiz raporu sinifta dgretmeninize
ve arkadaglariniza sununuz.

1. ELEKTRONIK TABLOLAMA YAZILIMI

Elektronik tablolama veya hesap tablosu olarak adlandirilan yazilimlar; say1, kelime
ve tarih gibi veri tiirleriyle amaca uygun olarak matematiksel, mantiksal metin veya tarih
formiilleri ile ilgili islemler iceren, tablo ve sablon olusturulan, grafik ¢izilen, temel veri
tabani islemlerini gerceklestiren programlardir.

Elektronik tablolama yazilimlari ile hesaplama islemlerini hizli bir sekilde yapabilir ve
veriler ile ilgili agiklayici grafikleri kolay bir sekilde olusturabilirsiniz.

1.1. Elektronik Tablolama Yazilhimi Arayiizii

Elektronik tablolama yazilimimi agtigimizda araglarin yer aldigi serit ve altinda
hiicrelerden olusan calisma sayfasi goziikmektedir. Bu sayfada yatay olarak goriinen ve
sayilarla belirtilmis boliimlere satir, dikey olarak goriiniin ve harflerle adlandirilan boliime
ise siitun denir. Calisma sayfasinda, satir ve siitunlarin kesisiminden olusmus kutucuklara
hiicre denir. Bir hiicreyi olusturan siitun harfi ile satirin numarasi, o hiicrenin adresini
belirtir. Bu hiicrelerin olusturdugu alana ise ¢alisma sayfasi denir ve tiim islemler bu
sayfada yapilir. Calisma sayfalarinin bir araya gelerek olusturdugu dosyaya ise calisma
kitabi ad1 verilir.

Hiicre etrafinda kalin ¢izgilerle gosterilen ve aktif olan hiicreyi belirten araca hiicre
secicisi ad1 verilir.

En istte, agik olan ¢alisma kitabimin adimi gosteren ve sag tarafinda kaydetme, geri
alma ve yineleme diigmelerinin, sol tarafinda ise pencere kapatma, simge durumuna
kiigiiltme gibi diigmelerinin bulundugu baslik gubugu bulunmaktadir.



Baslik ¢cubugunun altinda serit adi verilen ve araglar yaptiklart ise gore sekmelerle
organize eden bir menii bulunur.

Serit altinda segili hiicrenin adresinin gdsteren ad kutusu ve hiicre i¢indeki veriyi
veya formiilii gésteren formiil gubugu bulunmaktadir.

Bir caligma kitabi i¢inde birden fazla ¢alisma sayfasi bulunabilir ve sayfalar arasinda
dolasmak i¢in pencere altindaki sayfa sekmeleri kullanilir.

En alttaki alanda ise sol tarafinda calisma sayfas1 hakkinda bilgilerin, sag tarafinda ise
goriiniim ve yakinlastirma segeneklerinin bulundugu durum ¢cubugu bulunmaktadir.
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Resim 1.1: Elektronik tablolama yazilim
1.2. Calisma Kitabi islemleri
1.2.1. Yeni Calisma Kitabi Olusturma
Elektronik tablolama yazilimini a¢tigimizda hizli baslat ekran1 goriintiilenir. Ekranin
sol tarafinda daha Onceden lizerinde calistiginiz calisma kitaplarini gorebilir ve {izerine

tiklayarak hizli bir sekilde var olan ¢alisma kitabini agabilirsiniz.

Ekranin sag tarafinda bulunan simgelere tiklayarak bos bir ¢aligma kitab1 veya var
olan sablonlardan yeni bir ¢aligma kitab1 olusturabilirsiniz.



Office'ten en iyi sekilde yararlanmak icin oturum agin
EXCEI Daha fazla bilgi

Gevrimigi sablon arayin o

Son Kullanilanlar

Onerilen aramalar:  Is  Kigisel  Listeler  Kilgiik isletme  Hesap Makinesi  Bitgeler

Grafikl
Kisasiire 8nce agtiginiz herhangi bir Calisma e
Kitaplarini yok.Galisma kitabi 6z atmak igin Diger

Galigma Kitaplan Ac't tiklatin,

(@ Diger Calisma Kitaplan Ag

1 >

: Tura
. katilin
o

Galigma kitabi Excel'e Hos Geldiniz

Resim 1.2: Hizli Baslat ekram

Bu ekrana ulagmak i¢in diger bir yontem ise Dosya sekmesi i¢indeki Yeni se¢enegine
tiklamaktir. Yeni komutuna tikladiginizda bos ¢alisma kitabi veya sablonlari kullanarak yeni
bir caligsma kitab1 olusturabilirsiniz. Bos bir ¢alisma kitabin1 hizli bir sekilde olusturma igin
Ctrl + N klavye kisayolunu da kullanabilirsiniz.

Yeni

A Gevrimigi sablon arayin o
Onerilen aramalar:  i5  Kigisel  Listeler  Kiigiik isletme ~ Hesap Makinesi  Biitgeler  Grafikler

Kaydet

Farkli Kaydet

Yazd| A B C
3
: Tura
5
; katilin
7
Bog galigma kitabi Excel'e Hog Geldiniz Film listesi

Hesap

Segenekler

Resim 1.3: Yeni ¢calisma kitabi olusturma ekram



1.2.2. Cahisma Kitabim1 Kaydetme

Calisma kitabin1 kaydetmek icin Dosya sekmesindeki Kaydet secenegi kullanilir.
Calisma kitabr ilk defa kaydedilecekse Kaydet secenegine tikladiginizda Farkh Kaydet
ekran1 goriintiilenir. Buradan calisma kitabinin kaydedilecegi konumu segebilirsiniz.
Kaydetmek icin bir bagka yontem de baslik cubugundaki Kaydet simgesine tiklamaktir. Bu
islemi Ctrl + S klavye kisayolu ile hizl bir sekilde yapabilirsiniz.

Farkli Kaydet

Zan  OneDive L Bilgisayar
Son Klastrler
‘L] Bilgisayar Belgeler
Desktop

o veriie

Resim 1.4: Farkh kaydet ekrani
1.2.3. Kayith Cahisma Kitabim1 A¢ma

Kayith olan ¢aligma kitabin1 agmak igin Dosya sekmesindeki A¢ secenegi kullanilir.
Bu segenek tiklandiginda agilan ekrandan ilgili klasoér ve dosya segilerek agma iglemi
gerceklestirebilirsiniz. Yine ekranin sag tarafinda iizerinde calisilan son calisma kitaplarini
gorebilirsiniz. Dosya agma islemini hizli bir sekilde yapmak igin Ctrl + O klavye kisayolu
da kullanilabilir.

Ag
Son Caligma Kitaplan

Son Galigma Kitaplan

T silgisayar

o verexe

Resim 1.5: Dosya acma ekram

6



1.3. Calisma Sayfalari

Calisma kitab1 birden fazla sayfadan olusabilir. Bu sayede farkli alanlarda yaptiginiz
calismalar birbiri ile karismaz ve aradiginiz verilere daha hizli bir sekilde ulasabilirsiniz. Bos
bir ¢aligma kitab1 olusturdugunuzda otomatik olarak bir sayfa eklenmis olarak gelir.

Calisma kitabina yeni sayfalar eklemek icin sayfa sekmesi yanindaki arti simgesine
tiklamaniz gerekir. Bu islemin klavye kisayolu ise Shift + 11°dir.

15
16
17
18
19
20

Resim 1.6: Yeni sayfa ekleme

Eklenen sayfa otomatik olarak adlandirilir. Sayfa adin1 degistirmek i¢in ilgili sayfa
sekmesine c¢ift tiklayabilir veya sayfa sekmesine sag tiklayip Yeniden Adlandir secenegini
secebilirsiniz.

Ekle...
Sil

b3

Yeniden Adlandir

Tasi veya Kopyala...

Kod Gardntile

iR

Sayfay Koru..,
Sekme Rengi »

Gizle

Tarn Sayfalan Seg

Sayfal Sayfa2 _
Resim 1.7: Caliyma sayfasinin adini degistirme

Sayfalarin siralamasimi degistirmek i¢in sekmeye basili tutup yeni konumuna
tastyabilirsiniz.



Silmek veya gizlemek istediginiz sayfa isminin lizerinde sag tusu tikladiktan sonra
acllan meniiden istediginiz komutu secerek silme veya gizleme islemlerini
gerceklestirebilirsiniz. Gizlediginiz bir sayfanin ayni meniiden goster segcenegini segerek
sayfa listesinde goriintilenmesini  saglayabilirsiniz.  Silinen bir sayfayr  geri
dondiiremeyeceginizden silmeden dnce emin olmalisiniz.

Microsoft Excel n

I, Swfalan sime islemini geri alamazsiniz ve baz verileri kaldinyor olabilirsiniz. Bu verilere intiyaciniz yoksa, Sif' tiklatin.

si iptal

W W B W e

10
11
12
13
14
15

16
17 Sekme Rengi »

18 Gizle
1] —1
20

Tim Sayfalan Seg

sayfal  Odemeler 1 1
HAZIR H B

Resim 1.8: Sayfayi silmek istediginizde ¢ikan uyar1 mesaji

Sayfalarin taginmasi veya ayni sayfanin bir kopyasinin olusturulmasi istendiginde
sayfanin iizerinde sag tus tiklanarak menii agilir. Bu mentiden Tas1 veya Kopyala segenegini
segeriz. Ekrana asagida gosterilen Tas1 Veya Kopyala penceresi gelecektir. Tasi Veya
Kopyala penceresinden tastyacaginiz konumdan sonra gelecek sayfay1 secersiniz. Sayfanin
bir kopyasit olusturulacaksa pencerede yer alan kopya olustur onay kutusu isaretlenir ve
Tamam diigmesi tiklanir. Bu sayede sayfa, istenen konuma tasinacak veya yeni bir kopyasi
olusacaktir.

3

a

5 Tagi veya Kopyala ?

6 Secili sayfalanin tasinacadn

7 Kitap:

8 Kitap1.xlsx W

3 Sonraki sayfa: Ekle...

10 Personel B s
Sil

1 e

12 Odemeler Yeniden Adlandir

13 [sona tag) I Tag veya Kopyala...

14 ('ﬂ Kod Géariintiile

15 wEayt K

1 [ Kapya olustur L sayfay Koru...
Sekme Rengi »

19|

20 Tam Sayfalan Seg

Personel Kiralar | Aidat Odemeler | ()]

HAZIR

Resim 1.9: Tas1 veya Kopyala penceresi



Sayfa sekmelerine farkli renkler verebilirsiniz. Bunun igin sekmeye sag tiklandiginda
acilan meniiden Sekme Rengi secenegini kullanabilirsiniz.

Ekle...
B Sl

Yeniden Adlandir

Tasi veya Kopyala...

Ql Kod Gériintile

iR Sayfayi Koru...

Sekme Rengi

Gizle

Tam Sayfalan Seg

Odemeler &)

Tema Renkier)

H EREEEN

b
-I"llllll.

Standart Renkles ‘

Renk Yok

Tum Renkler...

Resim 1.10: Sekme rengini degistirme

1.4. Hiicreleri Se¢cme

Hiicre tiizerindeki veriler tizerinde degisiklik yapmak igin Oncelikle hiicrelerin
secilmesi gerekmektedir. Bitisik hiicreleri fare yardimiyla segmek igin farenizin sol tusuyla
sececeginiz hiicrelerin ilkine tiklar ve birakmadan segeceginiz hiicrelerin sonuncusuna kadar
stiriiklersiniz. Bu islem sonrasinda hiicreler, asagida gosterildigi gibi farkli bir renge
doniislir. Bu alana Se¢im Alami denir. Bu alandan dogru hiicreleri se¢ip se¢mediginizi
anlayabilirsiniz. Ayrica Shift tusuna basili tutarak yon tuslarina bastigimizda bu yondeki
hiicrelerin de secildigini fark edeceksiniz. Bu ydntemler ile birbiriyle bitisik hiicreleri

secebilirsiniz.
A B C D E

1

2 Uriin Kodu |Oriin Adi Adet Fiyati  Gelis Tarihi

3 1002 Biskavi 5,00& 12.7.2015
4 3211 Cikolata 2,00& 3.5.2015
3 3545 Dondurma 4,00 & 5.7.2015
6 4345 Sakiz 1,00%& 1.7.2015
7 6757 Seker 3,50& 17.6.2015
8 3245 Konserve 7,00& 19.6.2015
9

10

11

F

Gelis Saati
12:05:00
13:06:00
14:35:00
15:05:00
17:02:00
11:05:00

G H

S.K. Tarihi
11.8.2015
2.6.2015
4.8.2015
31.7.2015
17.7.2015
19.7.2015

Resim 1.11: Bitisik hiicrelerin secilmesi

Bitisik olmayan hiicreleri segmek i¢in ilk se¢imi yaptiktan sonra Ctrl tusuna basarak
bitisik olmayan hiicreleri segcmek gerekir. Hiicrelerin secili oldugunu hiicre dolgu renginin

degistiginden anlayabilirsiniz.
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1.5. Satir ve Siitun islemleri

B C

Uriin Kodu Uriin Adi
1002 Biskivi
3211 Cikolata
3545 Dondurma
4345 Sakiz
6757 Seker

Konserve

D E F G H
Adet Fiyati  Gelig Tarihi Gelig Saati |[S.K. Tarihi
5,00& 12.7.2015 12:05:00 11.8.2015
2,00& 3.5.2015 13:06:00 2.6.2015
4,00 & 5.7.2015 14:35:00 4.8.2015
1,00& 1.7.2015 15:05:00 31.7.2015
3,50 17.6.2015 17:02:00 17.7.2015
T.00%& 19.6.2015 11:05:00 19.7.2015

Resim 1.12: Bitisik olmayan hiicrelerin secilmesi

1.5.1. Satir ve Siitun Ekleme

Bir tabloya satir eklemek i¢in eklemek istediginiz yerde bulunan satir harfi tizerinde
sag tiklarsiniz. Acilan meniiden Ekle segenegini sectiginizde araya yeni bir satir
eklenecektir. Ayni sekilde siitun eklenmek istendiginde de eklenmek istenen yerde bulunan
slitun sayisinin tizerinde sag tiklanip agilan meniiden Ekle komutu segilir. Bu islemle istenen

araya yeni bir siitun eklenecektir.

ama

_IRal iy Yapigtirma Segenekderi:

Kopyala

e

7 Gurkan
¥, Kes P

4 - Caner

zEB Kepyala Abdull;

€ il Yapistirma Secenekleri: __ |Kadir

i &A Umit

& __|Serdar

E Ozel Yapistir... Murat

1 Ekle I Ufuk

1 Sil

1 Igerigi Temizle

1

1 [F] Hucreleri Bigimlendir...

1 Satir Yksekligi...

1 Gizle

1 Goster

1s

Resim 1.13: Satir ve siitun ekleme

1.5.2. Satir ve Siitun Silme

Bir tabloda bulunan herhangi bir satir1 silmek i¢in silinmesi istenen
satir harfi iizerinde sag tiklanir.

komutunu seceriz. Bu islemden sectiginiz siitun silinecektir.
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Yukarida da gosterilen agilan meniiden Sil segenegini
sectiginizde secilen satir silinecektir. Aynmi sekilde siitun silmek istediginizde de silmek
istediginiz yerde bulunan siitun sayisinin {izerinde sag tiklayip gibi agilan meniiden sil



1.5.3. Satir ve Siitun Gizleme/Gosterme

Bir tabloda bulunan herhangi bir satirn gizlemek icin gizlemek istediginiz yerde
bulunan satir harfi {izerinde sag tiklarsimz. Agilan meniiden Gizle segenegini sectiginizde
secilen satir gizlenecektir. Ayni sekilde siitun gizlemek istediginizde de gizlemek istediginiz
yerde bulunan siitun sayisinin {izerinde sag tiklayip agilan meniiden Gizle komutunu segeriz.
Bu islemden sectiginiz siitun gizlenecektir. Daha sonra ayni meniilerden Goster segenegini
secerek gizlediginiz 6geleri tekrar gdsterebilirsiniz.

1.5.4. Satir Yiiksekligi ve Siitun Genisligini Degistirme

Satir yiiksekligini degistirmek icin satirlarin birlesim yerine fare ile geldiginizde imleg
degisir. Imleg degistiginde fare ile satir yiiksekligini degistirebilirsiniz. Siitun genisligini
degistirmek icin de ayni yontem uygulanir. Bu islemleri satir veya siitunlara sag
tikladiginizda agilan meniideki Siitun Genisligi ve Satir Yiiksekligi komutlar1 ile de
yapabilirsiniz.

1.5.5. Satir ve Siitun Sabitleme

Uzun veya genis tablolarla ¢alisirken ve tablo i¢inde dolasirken hiicre i¢indeki degerin
neyle ilgili oldugunu gérmek i¢in tablo basliklarini siirekli kontrol etmeniz gerekebilir.
Boyle durumlarda satir veya siitunlardaki bagliklari sabitleyebilirsiniz.

Bunun i¢in Goriiniim sekmesindeki Bolmeleri Dondur komutlar1 kullanilir. Sadece
ilk satir1 dondurmak igin Ust Satirn Dondur, sadece ilk siitunu dondurmak iginde ik
Siitunu Dondur segenekleri kullanilir. Birden fazla satir veya siitunu dondurmak iginse
dondurulacak hiicreye tiklanir ve Bolmeleri Dondur segenegine tiklanirsa segilen hiicrenin
solundan ve iistiinden itibaren sabitleme islemi yapilir. Bu dondurma igini kapatmak i¢in
ayn1 meniideki Bolmeleri Coz secenegi segilmelidir.

DOSYA GIRIg EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEN GECIR GORUNUM TEAM

i = = = 8al
| Formul Cubugu q [‘3 ! =1
A @R O coms el = =
Normal SayfaSonu Sayfa  Ozel 7 Kilavuz Gizgileri (7] Baghiklar Vakinlastr %100 Segimi  Yeni Tumini Bolmeleri pe
Onizleme Duzeni Garanimler ? Yakinlagtr  Pencere Yerlestir Dondur=
Calisma Kitabi Gérinimleri Goster Vakinlagtir Bolmeleri Goz
. gl Galigma sayfasinin tamarmini kaydirmak izere
G1 - fr tum satir ve sutunlann kilidini cozer.
Ust Satin Dondur
A B C D E F G H ! D Galigma sayfasinin kalan balimii kaydirilirken
1 | Ogrenci No| Devam Durumu Adi Ortalama | Gegme Durumu 1 en dst satin gérindr durumda tutar.
2 107|Devamsiz Serdar 25|Kaldi Ik Situnu Dondur
9 108 Devarh Murat i 55/ Gecti Q Galigma sayfasinin kalan bolamu kaydinlirken
s ilk sutunu geranir durumda tutar.
10 109|Devamh Ufuk A 5|Kaldi

1n
12
13
14
15

Resim 1.14: Satir veya siitunlarin dondurulmasi
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1.6. Otomatik Tamamlama ve Otomatik Doldurma
1.6.1. Otomatik Tamamlama
Ust satirlardaki hiicrelerden birine dnceden girilmis olan ifadeye benzeyen bir ifade

bir alt satira girilirse elektronik tablolama yazilimi otomatik olarak o hiicreyi bir iistteki
hiicredeki ayn1 ifade ile doldurur. Buna “otomatik tamamlama” denir.

A B C D E
1 |Ogrenci No Devam Durumu Adi Ortalama Gegme Durumu
2 101 Devaml Yasin 90 Gegti
3 102 Devamsiz Glrkan 40 Kald
4 103 Devaml Caner 90 Gecti
5 104 Devamlh Abdullah 35 Kaldi
6 105 Devamsiz Kadir 85 Gecti
7 106 Devaml Umit 70 Gecti
8 107 Devamsiz Serdar 25 Kald
9 108 Devaml Murat 55 Gegti
10 109 Devaml Ufuk 5 Kaldh
11
12
13

Resim 1.15: Otomatik tamamlama
1.6.2. Otomatik Doldurma

Hiicrenin sag alt kismina fare ile gelindiginde imleg ince siyah art1 igareti seklini alir.
Hiicrenin sag alt kisminda art1 isareti olustugunda fare ile sol tusa basili tutup asagiya dogru
¢ekildiginde hiicredeki ifade, ¢ekilen yere kadar olan tiim hiicrelere kopyalanir. Buna
“otomatik doldurma” denir. Bu islem (saga, sola, yukari) hangi yone ¢ekilirse o yone dogru
otomatik doldurma islemi gerceklesir.

Otomatik doldurma islemi baz1 kolayliklar saglar. Ornegin 1°den baslayip 10°a kadar
giden sayilarin hiicreleri doldurmasi istenmektedir. Bunun i¢in ilk hiicreye 1 yazilir ve Ctrl
tusuna basili tutarak hiicre kulpundan tutularak asagiya dogru siiriiklenir. Sayilarin artan bir
sekilde hiicrelere yazildigin1 gorebilirsiniz. Eger sayilar belirli araliklarla yazilacaksa ilk ve
ikinci deger yazilip secildikten sonra hiicre kulpundan tutulup siiriiklendiginde sayilarin
belirlenen araliga gore artarak hiicrelere yazildigim gorebilirsiniz.

Yine aymi sekilde yil, glin veya ay degerlerini artan bir sekilde yazdirmak igin

baslangi¢ tarihi, glinii veya ay1 yazilir. Ardindan hiicre kulpundan tutup stiriiklendiginde
degerlerin artarak yazildigini gorebilirsiniz.
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B C D E F
1 3 5.7.2015 Pazartesi Ocak
2 5 6.7.2015 Sal Subat
3 7 7.7.2015 Carsamba Mart
4 9 8.7.2015 Persembe Nisan
5 11 9.7.2015 Cuma May1s
6 13 10.7.2015 Cumartesi Haziran
7 15 11.7.2015 Pazar Temmuz
) 17 12.7.2015 Pazartesi Agustos
9 19 13.7.2015 sah Eylal
10 21 14.7.2015 Carsamba Ekim
11 23 15.7.2015 Persembe  Kasim
12 25 16.7.2015 Cuma Aralik

Resim 1.16: Otomatik doldurma

1.7. Hiicreleri Bicimlendirme
1.7.1. Hiicre I¢indeki Verileri Hizalama

Hiicre igindeki verileri dikey veya yatay olarak hizalamak i¢in Giris sekmesindeki
Hizalama grubu kullanir. Hizalamak istediginiz hiicre veya hiicreler segili iken buradaki
hizalama araclarina tiklayarak hiicre i¢indeki verileri yatayda ve dikeyde istediginiz konuma
getirebilirsiniz.

=== #-  EMetniKaydr
= = = & = Birlestir ve Ortala -
Hizalama F

Resim 1.17: Hizalama grubu

Hiicre igindeki verilerin yonlendirmesini yapmak i¢in Yonlendirme secenekleri
kullanilir. Bu simgeye tikladigimizda agilan meniiden hiicre igindeki verilerin
yonlendirmelerinin nasil yapilacagim gorebilirsiniz.

Eo
&
%
b
8
F | el

L

E¢ Metni Kaydir Genel

Saat Yonine Ters Al

Saat Yoninde Agi
Dikey Metin

Metni Yukan Dénddr
Metni Asagi Danddr

Hiicre Hizalamasini Bigimlendir
Resim 1.18: Yonlendirme secenekleri
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Hiicre igindeki veri, hiicre uzunlugundan fazla ise hiicreye sigmayacak ve tasacaktir.
Boyle durumlarda fazla olan kismin hiicre i¢inde bir alt satira inmesi i¢in Hizalama
grubundaki Metni Kaydir secenegi kullanilir. Birden fazla hiicreyi birlestirmek iginde
oncelikle birlestirilecek hiicreler segilir ve ardindan Hizalama grubundaki Birlestir ve
Ortala segenegi segilir.

%‘ Metni Kaydir
Birlestir ve Ortala -

Resim 1.19: Metni Kaydirma - Birlestir ve Ortala secenekleri

Hizalama ile ilgili daha ayrintili segeneklere erismek icin Hizalama grubunun sag alt
kosesinde bulunan simgeye tiklandiginda Hizalama penceresi goriintiilenir. Hizalama
islemlerini buradan da yapabilirsiniz.

== = - }E::'r‘.‘letm)\'aydw Genel - .r-lx.
=E=E= EE E;IBirIEgtir-JEOrtala LR R ] Kogullu T

Bigimlendirme~ B

Hizalama B Say! I 5t
Hucreleri Bigimlendir ? n

Sayi |iHizalama:| YanTipi | Kenarik | Dolgu | Koruma

Metin hizalama vénlendirme
Yatay: * .
Genel ¥ | Girinti ' *
Dikey: 0 w

Alt W

3
=

S

Metin ——*

Daditiimig yasla .

Metin denetimi +*
[7] Metni kaydir .

1 Uyacak sekilde daralt o 2| Derece

__| Hicreleri birlestir

Sagdan sola
Metin yani:

Baglam W

Tamam |ptal

Resim 1.20: Hizalama ekram

1.7.2. Sayilan1 Bi¢imlendirme

Sayilarla kullanilan birgok veri tiirii vardir. Bunlar saat, tarih, para birimi vb. olabilir.
Hiicrelere girilen bu verilerin belirlenmesi, bize tabloyu okumada ve hesaplamalarda
kolaylik saglayacaktir. Hizalama simgesiyle acgilacak hiicreleri bigimlendir penceresinden
say1 sekmesi secilir. Kategori bolmesinden hiicre ig¢indeki verinin tiirli secildikten sonra
acilan listeden say1 yazim dzellikleri segilir.
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Ornegin; hiicre icine yazilacak sayilarin virgilden sonra bir basamagin
goriintiilenmesi ve binlik ayraci ile yazilmasi isteniyorsa Kategori bélmesinden say1 segilip
asagidaki resimdeki gibi ayarlarin yapilmasi gerekir. Yapilan ayarin 6n izlemesi bir bolme
icinde gosterilir.

Hiicreleri Bicimlendir ?

Say Hizalama | Vazi Tipi | Kenarhk | Dolgu | Koruma

Kategori:
Genel Omek

Para Birimi
Finansal
Tarih

Saat

Yuzde Orani
Kesir
Bilimsel
Metin

Istege Uyarlanmig

Say, genel sayi gérandm igin kullanilr, Para Birimi ve Finansal, parasal deger icin
Gzellegtirilmis bigimlendirme sunar.

Resim 1.21: Say1 bicimlendirme sekmesi

1.7.3. Kenarliklar1 Bicimlendirme

Calisma kitabinda hiicreler, tablo seklinde goriinse de yazicidan ¢ikti aldigimzda bu
cerceveler goziikmeyecektir. Tablonuzun kenarliklarimin  goériintiilenmesini  istiyorsaniz
kenarlik bi¢imlendirmelerini yapmaniz gerekmektedir. Bunun i¢in Girig sekmesindeki Yaz

Tipi kategorisinde bulunan kenarlik simgesini (*) kullanabilirsiniz. Ayrica Hiicre
Bicimlendirme penceresini agarak buradan da bu islemi gergeklestirebilirsiniz. Asagida
goOsterildigi gibi buradan ¢izgi stilini, kalinhgini, cergeve seklini, rengini ve hangi
kenarliklarin kullanilacagini kolayca belirleyebilirsiniz.

Hiicreleri Bicimlendir 2 ll=]
Sayl Hizalama | YazTipi | Kemarlk | Dolgu | Koruma
Cizgi IIk Ayarlar

stil: i
S— T

Yok Cergeve ic

Kenarlik

Metin
Renk:
Otomatik v

&l [

Secilen kenarlik stili; ilk ayarlar, nizleme diyagrami ya da yukandaki dagmeler tiklatilarak
uygulanabilir.

Resim 1.22: Kenarhk sekmesi
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1.7.4. Yaz1 Tipini Bicimlendirme

Hiicrelerde bulunan yazilarimizin tipini, Giris sekmesinde bulunan yazi tipi
boliimiinden gergeklestirebilirsiniz. Ayrica yazi tipi bolimiiniin sag alt kdsesinde bulunan
yaz1 tipi simgesi ile yazi1 tipi penceresine de ulasabilirsiniz.

GIRIS | EKLE  SAVFADUZENI  FORMULLER  VERi  GOZDENGEGR  GORUNUM  TEAM

Colibi Tn P . = |Gene | FZ Kosullu Bigimlendirme = E‘“Ekle M
P - o5 s [ Tablo Olarak Bicimlendir-  Z7sil = |
. K T A~ & 5= FH. .. . — Lo

Hiicreleri Bicimlendir ?
[ Yazi Tipi I
f Say | Hizalama |{VaziTipi: | Kenarik | Dolgu | Koruma
M X
Yazi tipi: Yaz tipi stili Boyut:
B c D Calibri Normal 11
f Calibri Light (Bashiklar A | (CTTET— 3 ~
Calibri (Govde] italik s
Kalin 10
Kalin italik
12
v n v
Al gizgi: Renk:
Higbiri | | - (V] Normal yan tipi
Efektler Onizleme
[ Osti gizili
[ Ust simge [ AaCGESs7z —
[ Alt simge

BU bir TrueType yaz tipi. Ekraninizda ve yazicinizda ayni yaz tipi kullanilacak.

Resim 1.23: Yaz Tipi sekmesi

1.7.5. Hiicre Arka Planim1 Bicimlendirme

Hiicrelerin arka planlarina renk vermek i¢in Giris sekmesindeki dolgu rengi simgesini
kullanabilirsiniz. Arka plana sade renk degil, desen ve desen rengi vermek i¢in de Hiicreleri
Bicimlendir penceresindeki Dolgu sekmesini kullanabilirsiniz. Segilen dolgu deseni ve
desen rengi sadece se¢ilmis olan hiicrelere uygulanir.

GIRl§  EKLE  SAYFADUZENI  FORMULLER  VERI  GOZDENGECIR  GORUNOM  TEAM

Calibri Jn oA s Genel -| ERjKosullu Bigimlendirme»  Betkle ~ 3

3+ &7 9% »  [EFTabloOlarakBigimlendir~  &r<sil = [
¢ KT A D DA 8 s i
5 vanTipi 5 Hucreleri Bigimlendir @
- fr say | rizatama | vanipi | kenarii | [Deigu” | koruma
R . N Arka Plan Rengiz Desen Reng
Renk Yok Otomatik v
el T T Degen stil
v
n
u
LA
EEEEEEEEN
EEEEEEEEEN
L ] ] EEEEN
Dolgu Efektl Daha Fazla Ren,
Omek

Resim 1.24: Dolgu sekmesi
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1.7.6. Hiicre Stilleri

Hiicreleri kendiniz bigimlendirebileceginiz gibi hazir olarak gelen hiicre stilleri ile de
hizli bir sekilde bigimlendirebilirsiniz. Bu sayede zamandan tasarruf edebilirsiniz. Hiicreleri
bigimlendirmek i¢in Giris sekmesinde yer alan Stiller boliimiindeki Hiicre Stilleri diigmesi
tikladiginizda agilan meniiden istediginiz bi¢imi segerek hiicrelerinize uygulayabilirsiniz.

[-.'-'% D ’;ﬁ %ﬂ E}x El > Otomatik Toplam ~ éY H

Kogullu Tablo Olarak | Hiicre Ekle Sil Bigim Do\dur' Sirala ve Filtre Bul ve

Bigimlendirme - Bicimlendir - Stilleri = - - £ Temizle - Uygula-  Seg-

lyi, Katii ve Notr

Normal iyi Kot Notr

Veriler ve Model

2 (g | [siris || Il ]

Not Uyan Metni

Ana Baghiklar ve Baghklar

Ana Ba... Ba§|lk 1 Baslik 2 Baslik 3 Bashk 4 Toplam

Temah Hucre Stilleri
%20 - Vurgul %20 - Vurgu2 %20 - Vurgu3 %20 - Vurgud %20 - Vurgus %20 - Vurgue
%40 - Vurgul %40 - Vurgu2 %40 - Vurgu3 %40 - Vurgud %40 - Vurgus %40 - Vurgué

Vo Jvurgss—
Say Bigimi
Binlik Ayraci... ParaBirimi ParaBirimi [0] Virgdl Yuzde

[l Yeni Hucre ...
Stilleri Birlestir...

Resim 1.25: Hiicre stilleri acilir meniisii

1.7.7. Kosullu Bicimlendirme

Bir tabloda belli hiicreler i¢indeki sayisal degerlerin veya metinlerin belirli kosullara
gore degisik hiicre bicimlerinde gdriinmesi i¢in kosullu bi¢cimlendirmeleri kullanabilirsiniz.
Ornegin, ortalamast 50’nin altinda olan dersleri, kirmiz1 arka plan rengi ile otomatik olarak
bi¢cimlendirebilirsiniz.

Kosullu bi¢imlendirme segenekleri Giris sekmesindeki Stiller alaninda yer
almaktadir. Kosullu bigimlendirme yapmak i¢in Oncelikle tabloda bigimlendirme yapilacak
hiicrelerin secilmesi gerekir.

Kosullu bigimlendirme uygulanan hiicrelere kosullu bicimlendirme kurali siirekli
olarak uygulanir. Yani, kurala uygun olarak bi¢imlendirilen hiicre igindeki deger

degistiginde ve kural dis1 kaldiginda bigimlendirme iglemi uygulanmaz.

Kosullu bigimlendirme uygulanmis hiicrelerdeki bi¢imlendirmeleri temizlemek igin
Kosullu Bicimlendirme secenekleri i¢cindeki Kurallar1 Temizle komutlar: kullanilir.

Kosullu bi¢cimlendirme segenekleri asagidaki gibidir.
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Hiicre Kurallarin1 Vurgula

Kosullu bigimlendirme seceneklerindeki, “Hiicre Kurallarini Vurgula” ile hiicre
istenen degerlere gore bicimlendirilir. Ornegin, belirli bir degerden biiyiik, kii¢iik veya esit
olan hiicreler, belirli iki deger arasinda olan degerler veya icinde belirli bir metin iceren
hiicreleri bigimlendirmek i¢in Hiicre Kurallarim Vurgula segencekleri kullanilir.

Ornekte, Devam Durumu alaminda “Devamsiz” yazan hiicreler “Koyu Kirmzi
Metinle Ag¢ik Kirmizi Dolgu” seklinde yazilmak istenmektedir.

Ogrenci No

Devam Durumu Adi Ortalama | Gegme Durumu
| 101 Devami Yasin 90| Gecti
102|Devamsiz Girkan 40|Kald
103|Devamh Caner 90|Gecti
104|Devamlh Abdullah 35|Kaldi
105|Devamsiz Kadir 85|Gegti
106 |Devamh Umit 70|Gegti
107|Devamsiz Serdar 25|Kaldi
108|Devamlh Murat 55|Gegti
109|Devamh Ufuk 5|Kald

Resim 1.26: Ornek uygulama

Islem basamaklari

Bunun i¢in Oncelikle kosullu bigimlendirme yapilacak olan

» I

O
hiicreleri seginiz.
o Devamsiz yazanlart bigimlendirmek i¢in Hiicreleri Vurgula
seceneginden Iceren Metin’i seciniz.
o Acilan pencereden “Su metni igeren hiicreleri bi¢imlendir” alanina
“Devamsiz” yaziniz.
o Bi¢im kismindan “Koyu Kirmizi Metinle A¢ik Kirmizi Dolgu”
secenegini se¢in ve Tamam diigmesine tiklayiniz.
Ogrenci No| Devam Durumu Adi Ortalama | Gegme Durumu
101|Devamh Yasin 90| Gegti
102|Devamsiz Girkan 40(Kaldi
103|Devamhi Caner 90|Gecti
104|Devamh Abdullah 35|Kald
105|Devamsiz Kadir 85|Gecti
106| Devamli Umit 70|Gegti
107|Devamsiz Serdar 25|Kald
108|Devamli Murat 55|Gegti
109|Devamb Ufuk 5|Kaldi
Metnin Icerigi
Su metni igeren hicreleri bicimlendir:
Devamsiz] F%| bicim: | Koyu Kirmizi Metinle Agk Kirmizi Dolgu | v

Tamam

Resim 1.27: Ornek uygulama
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Aym oOrnekte Ortalama alaninda 50’nin altinda olan notlar agik kirmizi dolgu ile
gosterilmek istenmektedir.

. Islem Basamaklar:

o Bunun i¢in Oncelikle kosullu bicimlendirme yapilacak olan
hiicreleri se¢iniz.

o Hiicreleri Vurgula se¢eneginden Kiiciiktiir’ii seciniz.

o “Sundan kii¢iik olan hiicreleri bigimlendir” alanina 50 degerini
yaziniz.

o Bicim kismindan “Ac¢ik Kirmiz1 Dolgu” segenegini seciniz.

o Bicim kismindaki “Ozel Bigim” segenegi ile farkli bigimler
olusturabilirsiniz.

o Son olarak Tamam diigmesine tiklayiniz.

Ogrenci No| Devam Durumu Adi Ortalama | Gegme Durumu

101|Devamh Yasin 90|Gecti
102|Devamsiz Gurkan 40|Kaldi
103|Devamh Caner 90|Gecti
104|Devamh Abdullah 35|Kaldi
105|Devamsiz Kadir 85|Gecti
106|Devaml Umit 70|Gecti
107|Devamsiz Serdar 25|Kaldi
108|Devamh Murat 55|Gecti
109|Devamli Ufuk Sl|Kald
Kiiciik ?

Sundan KUCUK OLAN hiicreleri bicimlendir:

50 E% bicim: Aok Kirmizi Doigu i w

Resim 1.28: Ornek uygulama
> i1k Son Kurallar

) Bu komut meniisiinde otomatik olarak yapilan bi¢imlendirmeler vardir. Bunlar ik 10
Oge, Son 10 Oge, 11k %10, Son %10, Ortalamanin Ustiinde, Ortalamanin Altinda gibi
otomatik bi¢imlendirme segenekleridir.

Ornegin, Ortalama alanindaki degerlerin ortalamasmin otomatik olarak hesaplanip
ortalamanin iizerinde olanlar1 bigimlendirmek i¢in asagidaki islem basamaklar1 yapilir:

Oncelikle kosullu bigimlendirme yapilacak olan hiicreleri seginiz.
i1k/Son Kurallarindan Ortalamammn Ustiinden segenegini seginiz.
Bigimlendirmek istediginiz ayarlar yapiniz.

Tamam diigmesine tiklayniz.
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Ogrenci No| Devam Durumu Ad Ortalama | Gegme Durumu
101|Devamh Yasin 90|Gegti
102|Devamsiz Glrkan A0|Kaldi
103|Devamh Caner 90|Gegti
104|Devamh Abdullah 35|Kaldh
105|Devamsiz Kadir 85|Gegti
106|Devamb Umit J0|Gegti
107|Devamsiz Serdar 25|Kaldh
108|Devamh Murat 55|Gegti
109|Devamh Ufuk 5|Kald

Ortalamanin Ustiinde ?
ORTALAMANIN USTUNDE olan hiicreleri bicimlendir:
segiliaralik icin  :Koyu San Metinle 5an Dolgu i w

Tamam

iptal

Resim 1.29: Ornek uygulama

ilk 10 Oge, i1k %10, Son 10 Oge, Son %10 komutlar: ile secilen hiicre araligin
siralar ve istenilen segenege uygun olarak bi¢imlendirir. Se¢im degerleri 10 ile sinirh
degildir. Bunlar1 komuta tikladiginizda agilan iletisim kutusundan degistirebilirsiniz.

> Veri Cubuklar1 — Renk Olgekleri — Simge Kiimeleri
Bu komutlar ile hiicre igine, hiicre icindeki deger ile iligkili bi¢imler eklenir.

Asagidaki resimlerde “Ortalama” alanina sirasi ile veri gubuklari, renk 6lgekleri ve simge
kiimeleri komutlar1 uygulanmustir.

Ogrenci No| Devam Durumu Adi }‘Drtalama Gegme Durumu
101|Devamli Yasin I 90| Gecti
102|Devamsiz Girkan | aolkaldi
103|Devamli Caner }i 90| Gegti
104|Devamli Abdullah }D 35(Kaldi
105|Devamsiz Kadir I 85|Gecti
106|Devamli Umit I 70|Gegti
107 |Devamsiz Serdar |:| 25|Kaldh
108|Devaml Murat I 55|Gecti
109|Devaml Ufuk |] 5|Kaldi

Ogrenci No| Devam Durumu Adi Ortalama | Gegme Durumu
101|Devaml Yasin 90| Gecti
102|Devamsiz Girkan 40|Kald
103 |[Devaml Caner 90| Gecti
104|Devaml Abdullah 35|Kald
105|Devamsiz Kadir B5|Gecti
106|Devamli Umit 70|Gecti
107|Devamsiz Serdar 25|Kald
108 |Devaml Murat 55|Gecti
1059 |Devaml Ufuk 5[Kaldi
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Ogrenci No| Devam Durumu Adi | Ortalama | Gegme Durumu
101|Devaml Yasin 90|Gesti
102|Devamsiz Girkan 40|Kald
103|Devaml Caner 90|Gecti
104|(Devamli Abdullah 35|Kald
105|Devamsiz Kadir B5|Gecti
106|Devamli Umit 70|Gecti
107|Devamsiz Serdar " 25(Kald
108|Devaml Murat il 55|Gecti
109 |Devaml Ufuk " 5|Kaldi

Resim 1.30: Ornek uygulama
1.7.8. Hiicre Veri Tipleri

Elektronik tablolama yaziliminda hiicrelere girilen veri tipleri farkli olabilir. Girilen
veriye uygun veri tipini segmek i¢in Giris sekmesinden Sayr Grubundan istenilen bir veri
tipi secilebilir.

Hiicreye veri girerken veri tipine uygun olarak girilmelidir. Ornegin veri tipi “Tarih”
olarak secilmis olan hiicreye bilgi girisi 15.07.2010 seklinde ay, giin, y1l arasina nokta
koyularak girilmelidir.

ABC Genel K
123 Belirli bir bicim yok T

1 2 Sayi

Para Birimi
] Finansal
Kisa Tarih
Uzun Tarih

Saat

Yozde
%
17/2 Kesir
102 Bilimsel
ABC Metin
Tam Say Bigirnleri...
Resim 1.31: Veri tipleri

Ornegin; bir markette market sahibi, iiriinlerin fiyat listesini yapmak isterken fiyatlarm
bulundugu satirin veri tipini “Para Birimi” yaparak girdigi degerlerin otomatik olarak para
birimi simgesinin girilmesini saglayabilir.
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Asagidaki Ornekte, “Adet Fiyat1” alanina “Para Birimi”, “Gelis Tarihi” ve “S.K.
Tarihi” alanlarina Tarih, “Gelis Saati” alanina da Saat veri tipi uygulanmustir.

"riin Kodu Uriin Ads Adet Fiyati Gelig Tarihi  GeligSaati  5.K. Tarihi
1002 Biskvi 5,00%& 12.7.2015 12:05:00 11.8.2015
3211 Cikolata 2,00& 3.5.2015 13:06:00 2.6.2015
3545 Dondurma 4,00%& 5.7.2015 14:35:00 4.8.2015
4345 Sakiz 1,00& 1.7.2015 15:03:00 31.7.2015
6757 Seker 3,50& 17.6.2015 17:02:00 17.7.2015
3245 Konserve 7,00 & 19.6.2015 11:05:00 19.7.2015

Resim 1.32: Veri tipleri 6rnegi
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H UYGULAMA FAALIYETi -1 %

1. Hafta adinda yeni bir elektronik tablolama dosyasi olusturup masaiistiine
kaydediniz.

2. Caligma kitabi icine asagidaki resimde gosterildigi gibi ¢calisma sayfalarini ekleyip
her sayfay1 gosterildigi gibi renklendiriniz.

Pazartesi Garsamba = Persembe Cuma )

3. Pazar adindaki ¢alisma kitabinin i¢ine agagidaki resimde gosterildigi gibi bir
satrang tahtasi olusturunuz. Satrang tahtasi hiicrelerinin yiikseklik ve genisliklerini 50
piksel olarak ayarlayiniz. Dis kenarliklarin rengini kirmizi, i¢ kenarliklarin rengini de
yesil olarak ayarlayimiz.

4. Satrang tahtasi hiicrelerinin hizalamalarin1 dikey ve yatayda ortada olacak sekilde
ayarlayiniz. Yazi tipini Arial Black, boyutunu 24 ve rengini mavi olarak ayarlayiniz.
Tahta iizerine asagida gosterildigi gibi satrang tag isimlerinin bas harflerini yaziniz.




5. Son olarak tas isimlerinin agiklamalarini ve yapabildikleri hareketleri satrang
tahtast yanindaki bos alana ekleyiniz. Hiicreleri asagidaki gibi bigimlendiriniz.

SAH
VEZIR
FiL
KALE
AT

PiYON

Bos oldugu takdirde hemen bitigigindeki karelere gidebilir, tek
hamlede daha uzak karelere gidemez.

Bos olan karelere dikey, yatay ve capraz hareket edebilir. Kale ve filin
hareketlerinin birlesimi seklinde hareket eder.

Onunde bir engel bulunmadikga caprazlarda hareket eder. Fillerin biri
daima beyaz, digeri daima siyah karelerde hareket eder.

Yatay veya dikey bir hat Uzerinde bagka bir tasin oldugu kareye kadar
serbestge hareket eder.

L seklinde ilerler ve ilerlerken gectigi karelerin dolu olmasinda
etkilenmez.

Piyonlar énlerinde tas bulunmadikga, ileriye dogru ve diz hareker
eder. Sadece ilk hamlede 2 kare gidebilir, ayrica caprazindaki tasialir.
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_( UYGULAMA FAALIYETI -2

—e

1. Asagidaki resimde gosterildigi gibi 6rnek tabloyu olusturunuz. Tabloyu olustururken fiyat
alanindaki degerin yaninda TL simgesinin olmasim saglayiniz. “Sira No” alanindaki
degerleri teker teker elle degil otomatik doldurma 6zelligi ile ekleyiniz.

A B C D E
>
<2
20 Q@'\ “‘(,0 *.3\90
1 of o v}é‘ o
2 1 Tost Ekmegi 3,00 & 30.7.2015
3 2 Peynir 12,00 &| 15.8.2015
a4 3 Yogurt 6,00 & 12.8.2015
5 4 Cikolata 9,00 & 30.9.2015
6 5 Konserve 4,50 &| 1.1.2016
7 [ Sampuan 11,00 &| 1.5.2016
8 7 Deterjan 22,00 &| 30.12.2017|
g 8 St 3,00 &) 30.7.2015
10 9 Zeytin 8,00 & 25.9.2015
11 10 seker 3,00 & 30.12.2017|
12 11 Dondurma 18,00 & 30.8.2015
13 12 Sakiz 1,50 % 15.5.2016
14 13 Biskuvi 550& 25.8.2016
15 14 (Tereyag 20,50 &| 30.9.2015
15 15 |Labne 2,00& 25.9.2015
17

2. “Son Kullanma Tarihi” alanindaki degerleri Kosullu Bicimlendirme i¢indeki
Simge Kiimelerini kullanarak asagidaki gibi bi¢cimlendiriniz.

A B C D E
N
&‘b
«° (\v‘}\ a&““’o *s‘b“
«° oF ol o

1 |TostEkmegi 3,006\ 30.7.2016|
2 |Peynir 12,00 6|@ 15.8.2016|
3 |Yogurt 6,00 /@ 12.8.2016|
4 |[Cikolata 9,00 6@ 30.5.2016|
5 |Konserve 4,50 6|2 1.1.2017]
6 Sampuan 11,00 6@ 1.5.2017|
7 |Deterjan 22,00 /@ 30.12.2018)|
8 |sit 3,006/ 30.7.2016|
9 |Zeytin 8,005/ 25.5.2016|
10 |seker 3,006[@ 30.12.2018|
11 Dondurma 18,005@ 30.8.2016
12 |sakiz 1,50 6@ 15.5.2017|
13 |Biskivi 5508 25.8.2017|
14 |Tereyag 20,50 &| Q 30.9.2016
15 |Labne 8,00 £|3 25.9.2016

3. “Son Kullanma Tarihi” alanindaki degerleri Hiicre Kurallarinm1 Vurgula i¢indeki
Tarih Bicimlendirmesini kullanarak asagidaki resimdeki gibi bigimlendiriniz.
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Hiicrelerde hicbir degisme olmadiysa hiicre i¢indeki tarih degerini, bulundugunuz
aydan bir sonraki ay i¢inde bir giin olarak ayarlaymiz ve sonucunu gozlemleyiniz.

P 2 2
llgili Tarih b
Su tarihi iceren hucreleri bicimlendir:

Gelecek ay v | bigim: | Koyu Kirmizi Metinle Agik Kirmizi Dolgu | w

Iptal

4. “Adet Fiyat1” alanindaki degerleri Hiicre Kurallarin1 Vurgula i¢indeki
Biiyiiktiir, Kiiciiktiir ve Arasinda bi¢imlendirme kurallarini kullanarak 1-10 TL
arasindakilerin dolgu rengini mavi, 11-19 TL arasindakilerin dolgu rengini yesil ve
20 TL ve 20 TL’den biiyiik olanlarin dolgu rengini kirmiz1 olacak sekilde
ayarlayimiz.

30.7.2016
15.8.2016

4 3 Yogurt 12.8.2016

5 4 Cikolata 30.9.2016

6 5 Konserve 1.1.2017

7| & |sampuan 1.5.2017

3 T Deterjan 30.12.2018

9| 8 |sut

10 9 Zeytin

11, 10 |Seker

30.7.2016

25.9.2016

30.12.2018

12| 11 |Dondurma 30.8.2016

13| 12 |sakaz 15.5.2017

14| 13 |Biskdvi 25.8.2017

15| 14 |Tereyag 30.9.2016

15| 15 |Labne 25.9.2016

5. “Adet Fiyat1” alan1 i¢indeki degerleri degistirerek sonuglarini gézlemleyiniz
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Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi elektronik tablolama programinda etkin hiicrenin adresini
belirten arayiiz elemanidir?

A) Formiil gubugu
B) Adres ¢ubugu
C) Sekmeler

D) Durum gubugu

2. Yeni bir ¢alisma kitab1 olusturmak icin asagidaki klavye kisayollarindan hangisi
kullanilir?

A) Ctrl+O
B) Ctrl+S
C) Shift+F11
D) Ctrl+N

3. Asagidakilerden hangisi bir ¢alisma kitabini kaydetme yontemlerinden biri degildir?

A) Tas1 ve kopyala penceresini kullanma

B) Hizl erisim ara¢ ¢ubugunda bulunan kaydet simgesi
C) Dosya meniisiinden kaydet segenegi

D) Ctrl+S klavye kisayolu

4. Satirlar ve siitunlarin kesismesiyle olusan kutular agsagidakilerden hangisidir?

A) Formiil
B) Veri

C) Hiicre
D) Sekme

5. Asagidaki bilgilerden hangisi yanlistir?

A) Siitunlar harflerle isimlendirilir.
B) Satirlar sayilarla isimlendirilir.
C) Elektronik tablolama dosyasina kitap adi verilir.

D) Bir ¢alisma kitabinda sadece bir sayfa bulunabilir.
DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

( OGRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyetindeki bilgiler ile istenen hesaplama islemini gerekli hiicreler
iizerinde formiilleri kullanarak yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

> Elektronik tablolama programindaki islem sirasint ve sik kullanilan formiilleri
arastiriniz. Topladigmiz bilgileri rapor haline getiriniz. Hazirladigiiz raporu smifta
Ogretmeninize ve arkadaglariniza sununuz.

2. FORMULLER VE FONKSIYONLAR

2.1. Formiiller

Elektronik tablolama programini kelime islemci programlarindan ayiran en 6nemli
ozelliklerden biri, elektronik tablolama programimin formiiller yardimiyla karmagik
hesaplamalar1 yapabilmesidir. Bu o6zelligi sayesinde elektronik tablolama programi,
karmagik matematiksel iglemleri kisa siirede yaparak sizlere zaman kazandiracaktir.

2.1.1. Formiil Girisi

Hesaplama tablosundaki verileri kullanarak aritmetik islemler yapabilmek ig¢in
matematikte kullandiginiz formiilleri elektronik hesaplama programinin anlayacagi dilde
yazmaniz gerekmektedir. Elektronik tablolama programina formiil girisi i¢in Oncelikle
yapilacak hesaplama ve islemler belirlendikten sonra sonucun gosterilecegi hiicre
etkinlestirilir. Daha sonra formiil ¢ubuguna, yapilacak islemin formiilii yazilir. Formiil
mutlaka “=" isareti ile baglamalidir. Formiil igerisinde sayisal veriler yerine kullanilacak
verinin bulundugu hiicre adresleri yazilir. Ornegin, Al ve B1 hiicrelerinin igindeki degerler
toplanacaksa formiil ¢ubuguna “=A1+B1” yazilir. Formiil yazma islemi bittikten sonra
Enter tusuna basilarak formiil etkinlestirilir. Sonug, otomatik olarak formiiliin yazildigi
hiicreye gelecektir.

C1 - fr | =A1+B1
A B C D E

1 10 2EI'| BD_I

2

Resim 2.1: Formiil olusturma
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2.1.2. Operatorler

Tablolarinizda yapacaginiz hesaplamalarda kullanacaginiz formiilleri yazabilmek i¢in
hesaplama operatorlerinin elektronik hesaplama programindaki karsiliklarimi bilmeniz

gerekir. Bu operatorler agagidaki gibidir:

Operator | Islem Ornek
+ Toplama 3+5

- Cikarma 9-8

* Carpma 5*4

/ Bo6lme 12/3
% Yiizde %50

A Ust alma 2/3

Hesaplama operatorlerinde islem dncelikleri vardir. Oncelik siras1 asagidaki gibidir:

Parantez - ()

Yiizde - %

Us Alma - »

Carpma ve Bolme - * ve /
Toplama ve Cikartma - + ve -

VVVYVYYVY

Asagidaki Ornek tabloda Ogrencilerin notlar1 gosterilmektedir. Birinci siradaki
Ogrencinin not ortalamasi hesaplanmak istenmektedir. Not ortalamasi hesaplanirken su
formiil kullanilacaktir:

Ortalama=(((Not1+Not2)/2)+((Uygl+Uyg2)/2)+Proje)/3

A B C D E F G H

1 | Sira No Adi Not 1 Not 2 Uygl Uyg2 Proje Ortalama
2 1 Yasin 50 45 80 40 50

3 2 Glirkan 65 32 76 50 34

a4 3 Caner 78 76 56 43 87

5 4 Abdullah 34 75 78 21 50

6 5 Gililsen 50 95 100 85 60

7 6 Ayse 60 80 50 100 100

8 7 Duru 50 75 80 70 100

9 8 Kadir 63 84 89 32 51

10 9 Umit 58 41 54 56 12

11 10 Serdar 50 100 95 80 100

12 11 Murat 53 76 93 21 22

13 12 Ufuk 80 75 54 21 30

14 13 Mustafa 24 51 21 41 53

15 14 Alpay 32 74 85 29 60

16 15 ilkay 55 45 100 64 67

17

Resim 2.2: Ornek uygulama
Bunun i¢in H2 hiicresine tiklaym ve asagidaki resimde gosterilen formiilii yazin.
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H2 - ft =(((C2+D2)2)+((E2+F2)2)+G2)/3

A B C D E F G H
1 | Sira No Adi Not1 Not 2 Uygl Uyg2 Proje Ortalama
2 | 1 Yasin 50 a5 B0 40 SD| &5,83333!
3 2 Glrkan 65 32 76 90 34
4 3 Caner 78 76 96 43 87
5 4 Ahdullah 34 75 T8 2 a0

Resim 2.3: Ornek uygulama

Mantiksal operatorlerde asagidaki gibidir:

Operator Islem

> Biiytiktiir

< Kiiguktiir

= Esittir

>= Biiyiik yada Esit
<= Kiiciik yada Esit
<> Esit Degil

2.1.3. Formiilleri Kopyalama

Formiilleri kopyalamak i¢in ayrica bir islem yapmaya gerek yoktur. Hiicre kopyalama
islemini yaptiginizda igindeki formiillerle beraber kopyalanacaktir. Kopyalanan hiicrede,
formiillerdeki kaynak degerler bulundugu konuma goére yeniden adreslenecektir. Ayrica
hiicre kulpundan kopyaladiginizda da formiiller, ayni sekilde kopyalanacaktir.

Formiil tagima isleminde ise hicbir sekilde formiil kaynak degerleri degismez. Hiicre
tagima islemlerini kullanarak formiil tasima islemlerini gerceklestirebilirsiniz. Tasidiginiz
veya kopyaladiginiz hiicrelerin formiilleri yerine sadece degerlerini kullanacaksaniz girig
sekmesinde yer alan 6zel yapistir segeneginden degerleri yapistir secenegini segmelisiniz. Bu
sayede sadece formiillerin lirettigi degerler taginir.

Yukarida yapilan 6rnekteki formiilii diger hiicrelere de uygulayiniz.

2.1.4. Hiicre ve Aralik Adlandirma

Formiillerde kullandigimiz hiicrelerin adreslerini tek tek yazabilirsiniz fakat
tablolarimiz biiyiidiike yazdigimz hiicrelerin sayist da gitgide artacak ve bu hiicre
adreslerini yazmak, zaman alacaktir. Bu gibi durumlarda hiicre araliklarint yazarak isinizi
kolaylastirabilirsiniz.

Iki hiicre arasinda bulunan biitiin hiicreleri yazmak igin *“:” simgesini kullanabilirsiniz.
Ornegin, Al:H1 yazdigimzda Al hiicresi ile H1 hiicresi arasinda kalan biitiin hiicreleri

hesaplamaya dahil edecektir.
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Resim 2.4: Hiicre aralig1 secme

TR L)

Sadece iki hiicre yazmak istediginizde ise *;” simgesini kullanabilirsiniz. Ornegin,
Al;H1 yazdiginizda sadece A1 ve H1 hiicrelerini hesaplamaya dahil edecektir.

TOPLA -~ X « fel =anm|

A B C D E F G H
1 |
L ]

Resim 2.5: Hiicreleri secme

2.1.5. Mutlak Referans

Kopyalanan hiicrede formiillerinizin kaynak degerlerinin degismesini istemiyorsaniz
formiiliiniizii mutlak referans olarak belirlemelisiniz. Bunun i¢in formiiliiniizii olustururken
satir sayilarinin ve siitun harflerinin 6niine $ isareti koymalisiniz (6rnegin=$A$1+$A$2
gibi). Bu sayede formiiliin kaynak degerleri asla degismez. Bu sekilde yazmadiginiz hiicre
adresleri, goreceli olarak adlandirilacak ve kopyalama islemi sirasinda kaynak hiicre
adresleri degisecektir.

Asagidaki Ornekte calisanlarin c¢alisma saatleri, saat {icreti ile carpilarak toplam
ticretleri bulunmaktadir. Saat ticreti 11 hiicresinde tutulmaktadir. Birinci siradaki ¢alisanin
iicretini bulmak i¢cin =D2*I1 formiiliinii uygulayip bu formiilii diger hiicreler icin
kopyaladiginizda asagidaki gibi bir hata ile karsilasirsiniz.

E2 - fr || =D2nn
A B C D E F G H |

1 No Adi Yas  Caligma Saati Toplam Ucret Saat Ucreti 15
2 1 Yasin 32 15 225.|

3 2 Gorkan 29 20 0

4 3 Caner 35 20 0

5 4 Abdullah 25 17 1)

6 5 Kadir 27 15 0

7 6 Umit 33 20 i)

3 7 Serdar 45 22 0

9 g Murat 25 15 0

=
(=1

Resim 2.6: Ornek uygulama

Bu hata ile karsilasmamak icin saat iicretinin oldugu hiicre, mutlak referans olarak
verilmelidir. Bu ylizden formiil =D2*$I$1 olarak diizenlenip kopyalanmalidir. Bu sekilde
yapildiginda asagidaki sonucu alirsiniz.
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A B [ D E F G H 1
1 No Adi Yas  Calisma Saati Toplam Ucret Saat Ucreti 15
2 1 Yasin 32 15 225!
3 2 Gurkan 29 20 300
4 3 Caner 35 20 300
5 4 Abdullah 25 17 255
6 5 Kadir 27 15 225
7 6 Umit 33 20 300
8 7 Serdar 45 22 330
9 8 Murat 25 15 225
1n

Resim2.7: Ornek uygulama

2.1.6. Formiillerde Hata Denetimi

Elektronik tablolama programinda en ¢ok karsilasabileceginiz hatalar ve bunlar
giderebileceginiz yontemler sunlardir:

>

>

vV VYV V VY V

#AD?: Formiilde bulunan metinler, program tarafindan taninmadiginda ¢ikar.
Fonksiyon yazimlar1 ve hiicre adreslendirmeleri kontrol edilmelidir.

#BASV!: Kaynak gosterilen hiicre adreslerinde hata oldugunda ortaya cikar.
Formiilde belirttiginiz adreslerin silinmis veya tasinmis olmadigindan emin
olunuz.

#BOS!: Birbiriyle kesismeyen hiicre adresleri kullanildiginda ortaya cikar.
Hiicre araliklarinin birbiriyle kesismesine dikkat ediniz.

#BOL/0!: Bir hiicre sifira veya bos bir hiicreye bolinmeye ¢alisildiginda
cikar.

#DEGER!: Formiilde kullamlan hiicrelerin birbiriyle farkl tiirde oldugunda
ortaya ¢ikar (metinle say1y1 toplamak gibi).

#SAYI!: Formiilde kullanilan sayisal degerlerin yanlis yazilmasiyla ortaya
¢ikar. Sayilarin yazilisini kontrol ediniz.

#YOK: Deger bir formiilde veya fonksiyonda kullanilmadiginda ¢ikar.

2.2. Fonksiyonlar

Elektronik tablolama programinda yapacaginiz hesaplamalarda formiilleri kendiniz
hazirlayarak gerceklestirebilirsiniz. Bu sekilde hazirladiginiz formiiller uzadik¢a hata yapma
orani da ylikselecektir. Bu gibi durumlarda, elektronik tablolama programinda bulunan hazir
fonksiyonlar1 kullanarak hem zamandan kazanabilir hem de hata oranini azaltabilirsiniz.

2.2.1. Matematiksel Fonksiyonlar

Temel matematiksel islemlerin tamimlandig1 fonksiyonlardir. Bu fonksiyonlar, giinliik
yasamda en ¢ok kullandiginiz islemleri gerceklestirmektedir. Bu fonksiyonlar1 kullanarak
hesaplamalarinizi, hizli ve hatasiz sekilde yapabilirsiniz. Fonksiyon (islev) eklenecek hiicre
etkinlestirildikten sonra formiil ¢gubugunda bulunan fonksiyon Ekle simgesi tiklanir. A¢ilan
pencereden istenilen fonksiyon segilir.
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E F [ H

iglev Exle * IEN

RGN KIEA BHf SCKIAMSSIN YS2IN Ve GIE | gt

Resim 2.8: islev ekle penceresi

Bu islemi Formiiller sekmesindeki “Matematik” ve “Trigonometri” seceneginden de
yapabilirsiniz.

> Topla

Topla fonksiyonu ile birbirinden bagimsiz hiicrelerdeki sayisal degerleri
toplayabilirsiniz. Formiilii =Toplam(A1;C2) seklinde yazabileceginiz gibi fonksiyon ekle
penceresinden de istenilen hiicreleri veya hiicre araligii yazarak da toplama islemini
gerceklestirebilirsiniz. Birbirinden bagimsiz hiicreleri belirtmek i¢in noktali virgiil (;), belirli
bir aralig1 segmek icin de iki nokta {ist iiste (:) kullanilir. Bu tiim fonksiyonlar i¢in gegerlidir.

Kullanim : TOPLA(say1l ; say12 ; say13; ...)
Ornek : TOPLA(A1;C2) /I Al ve C2 hiicrelerindeki sayilari toplar.
Ornek : TOPLAM (E1:ES) //E1 ve ES araligindaki hiicrelerin degerlerini toplar.

TOPLA - | x | \/ fr | =TOPLA(E1:ES) |

A B C D E F G H 1 1

1 15

2 5

3 10

4

5 20 25

6 ||(E1:E5} 1

; Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri ?

9 TOPLA

10 Sayil | E1:E5] B = {I\suovsas

u Say2 | =

B e e e
SRR TR TRy ¥)

= 36

I
-

Tim sayilan bir hiicre arali§ina ekler.

i
3

Sayil: sayil;sayiZ;... toplanacak en az 1 en fazla 255 sayidir. Mantiksal degerler
ve metin, hicrelerde yoksayilir, ancak bagimsiz dedisken olarak
girilmiglerse eklenirler.

(SRS
[=RR =g}

Formul sonucu = 56

Fonksivon yardimi Iptal

[ SRR
B oW

Resim 2.9: Topla fonksiyonu

> Ortalama
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Belirli araliktaki sayilarin ortalamasini almak i¢in kullanilir.

Kullanimi1 : =ORTALAMA (say1l ; say12 ;say13; ....)
Ornek :=ORTALAMA (E1:E5) //El ve ES5 araligindaki hiicrelerin
ortalamasini alir.

ORTALA.. ~ > & Jv =ORTALAMA(E1:ES)
A B C D E F G H 1
1 1
2
3 10
4
5 25
6
7 Ortalama |E5) 1
8
9 Fonksiyon Bagimsiz Degigkenleri ?
10
ORTALAMA
11
1 Sayil |ET:ES B = {1S\OVI5\25)
13 sap2 &= -

= 1.2
Bagimsiz dediskenlerinin (aritmetik) ortalamasini verir, bunlar sayi ya da sayilar iceren ad, dizi veya
19| | bagvurular olabilir.

Sayit: sayi;sayi2;... ortalamasini bulmak istediginiz en az 1 en fazla 255
21 bagimsiz sayisal degiskendir,

Formil sonueu= 11,2

25 | || Fonksivon yardims iptal

Resim 2.10: Ortalama fonksiyonu

>  Yuvarla

Yuvarla fonksiyonuyla hiicrelere girilen veya fonksiyon sonucunda iretilen kesirli
degerleri, belirlediginiz basamak kadar yuvarlayabilirsiniz. Iletisim penceresindeki
Say1_rakamlar boliimiine 0 yazarsaniz en yakin tam sayiya yuvarlanir.

Kullanimi1 : =YUVARLAC(say1l ; say1_rakamlar ) //say1 rakamlar degeri
yuvarlanacak basamag belirtir.

Ornek :=YUVARLA (B1 ; 2) // BI hiicresindeki degeri virgiilden sonra 2
basamaga kadar yuvarlar.
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YUVARLA ~ X o fr | =YUVARLA(B1:2)

A B C D E F G H
1 |Say 3,14159
2
3 |Yuvar|a |:YUVARLA(EI.I
1
5 Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri ?
6 YUVARLA
7 Sayl Bl B = 314159
8 Say)_rakamlar |2 Bl = 2
9
10 = 314
1 Sayiyl belirli sayidaki rakama yuvarlar.
12 Sayl yuvarlamak istediginiz sayi.
13
14
15| Formil sonucu = 3,14000
161 Fonksivon verdims Iptal
17
18
Resim 2.11: Yuvarla fonksiyonu
> Mak

Belirli araliktaki hiicrelerde bulunan verilerden en biiyiik sayisal degeri igereni
bulur.

Kullanimi : =MAK (hiicre aralig1)
Ornek : =MAK (C2 : C16) C2 ile C16 hiicreleri arasindaki en biiyiik sayiy1 bulur.

Min fonksiyonunun kullanimi da mak fonksiyonu gibidir ve girilen araliktaki en
kiiciik sayisal degeri bulur.

E2 - X & fr =MAK(C2:C16)
A B C D E F G H J K L |

1 No Adi Yag En Biiyiik Ya:

2 1 Yasin 32 \K(C2:C16) 1

3 2 Gurkan 29

4 3 Caner 35 Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri ?
5 4 Abdullah 25 MAK

6 s Galsen 2 Sayi1 6 53] {32429\35\25\27\18\4 52543243123

cc b= N2H352N I BE 2N IIAN23N..

70 & |ayse 18 = =

8 7 Duru as = = -

9 ] Kadir 25
10 9 Umit 32
11 10 Serdar 43
12 11 Murat 23 - a5
13 12 Ufuk 7 Bir dederler kimesindeki en biydk dederi verir. Mantiksal degerleri ve metni yoksayar.
14 13 Mustafa 28

Sayrl: sayii;sayiZ;... en buyuguni bulmak istediginiz en az 1 en fazla 255 say,

15 14 Alpay 29 bos hiicre, mantiksal deder ya da metin biciminde sayidir,
16 15 ilkay 30
17
18 Formdl sonucu = 453
19 Fonksiyon yardimi Iptal
20

Resim 2.12: Mak fonksiyonu
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»  Etopla

Belli araliktaki belli dlgiilere uyan degerleri toplar. Ornegin, bir tabloda yer alan yas1
30’un iistiinde olanlara 6denen ticretlerin toplamini bu fonksiyonla bulabilirsiniz.
Kullanimi : =ETOPLA (aralik;6l¢iit;toplam_araligi)
Ornek : =ETOPLA (C1:C9; ">30" ; D2:D9) C1 ve C9 hiicreleri arasinda,
30’dan biiyiik olan satirlara denk gelen D satirlarimni toplar.

ETOPLA ~ X f. =ETOPLA(C2:C9;">30";,D2:D9)

A B c D Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri ?
1| No Adi Yag Ucret ETOPLA
2] 1 [Yasin 32 1500 Aralik |ca:ce Be| - pesusesenIIvses)
3 2 Gorkan 29 2000 o = o
4 3 Caner 35 2000 Ot | 7> 30 | = 30
5| 4 Abdullsh 25 1750 Toplam_arali§i |D2:D9 F&| = {1500,2000,2000017504155002000\225(
6 5 Kadir 27 1550 = 7150
7 & |Omit 33 2000 || Verilen bir kosul ya da Blciit tarafindan belirtilen hicreleri ekler.
g2 7 Serdar 45 2250 Toplam _araligi toplanacak gercek hilcreler. Atlanirsa, araliktaki hicreler
9 8 Murat 25 1500 kulianihr.
10
1 Formal sonucu= 7750

12| 320 Yag Ustii Maag Toplam |;D2:D3) 1!

Fonksiyon yardimi Iptal

Resim 2.13: Etopla fonksiyonu
> Mod

Bir sayinin bir bolen tarafindan bdliinmesi sonucunda kalan sayiy1 verir.

Kullanim : =MOD ( say1 ; bolen)
Ornek :=MOD( 15;2) /15’in 2’ye boliinmesinden geriye 1 kalacagi i¢in geriye
1 degeri dondiirtir.

> CokETopla

Birden ¢ok 6lgiiye uyan degerleri toplamak igin kullamilir. Ornegin, yasi
otuzdan biiyiik olan ve 1750 liradan fazla 6deme yapilan personelin toplamda kag
giin mesai yaptigini hesaplayabilirsiniz.

Kullanimi : =COKETOPLA (aralik_toplami;dlgiit araligil;0l¢iit];6l¢iit araligi2;6l¢iit2)

Ornek : =COKETOPLA (E2:E9;C2:C9;">30";D2:D9;>1750)
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COKET... ~ X v f. =GOKETOPLA(E2:E9;C2:C9;">30";D2:D9;">1750") "
A B C D E F G H I 1 K L M N (
1| No | Adi Yag | Uoret  MesaiGiin Fonksiyon Bagimsiz Degigkenleri E
2 1 Yasin 32 1500 15
3 2 Gorkan 29 2000 20| | | COKETOPLA
4 3 Caner 35 2000 20 Aralik_toplami | E2:E9 B = {15\200\20\27\16\22\25\15} [
5 4 Abdullah 25 1750 27 Olciit_arah@i! | c2:09 | = {32\29\35\25\27\33\45\25}
B 5  Kadir 27 1550 16 Dlgiitt |~»30° Bl = ->30°
7] 6 |Umit 33 2000 2 Olgat_arahd@2 |p2:D9 | = {1500\2000\2000\1750\1550\2000\225(
8| 7 |Serdar 4 2250 - olgat2 [->1750° Be| = 1750 v
9 8 Murat 25 1500 15
10 = &7
1 Verili bir kosul veya 6lcit kimesi tarafindan belirtilen hicreleri toplar.
n " Arahk_toplame: toplanacak asil hicreler.
12 Mesai Toplami =1750") 1
13
14
15 Formdl sonucu = &7
16 Eonksivon yardimi Iptal
17
18

Resim 2.14: Coketopla fonksiyonu
2.2.2. Istatistiksel Fonksiyonlar

Belli verilerin sayisini ve ortalamasini alan ve sonucunda kullaniciya istatistiki
veriler saglayan fonksiyonlardir.

> Egersay

Bir aralikta yer alan ve belirttiginiz tek bir Ol¢ite uyan hiicrelerin sayisin
sayar. Ornegin, belirli bir harfle baslayan tiim hiicreleri veya belirttiginiz bir sayidan
daha kiiciik ya da daha biiylik sayilar igeren tiim hiicreleri sayabilirsiniz.

Kullanimi EGERSAY (aralik, 6lgiit)
Ornek : = EGERSAY (C2:C16,"Gegti") C2 ile C16 hiicreleri arasinda 10degeri
gecti olan hiicreleri sayar.

EGERSAY ~ X v f. =EGERSAY(C2:C16;"Gegti")
A B C D E F G H 1 ] K L
1 No Adi Durumu Gecen Sayisi
2 1 Yasin Gecti 'Gegti") 1
3 2 Gorkan  Kaldi
4 3 Caner Kaldi Kalan Sayisi
5 4 Abdullah Gecti
6 5 (Gllsen |Gegti Fonksiyon Bagimsiz Dediskenleri ?
7 6 Ayse Gecti -
8 7 Duru Gegti EEEE
9 2 Kadir Kaldi Aralik | C2:C16 {"Gegti"Kaldi™ Kaldi™ Gegti™ " Gegti™
10 9 Umit Gegti Olgiit | “Gecti] “Gecti’
11 10 Serdar  Kaldi - a
12 11 Murat  Gegti Verilen kosula uyan aralik icindeki hicreleri sayar.
13 12 |Ufuk Kald Olgt hangi hucrelerin sayilacagini tanimlayan sayy, ifade veya metin
14 13 Mustafa Gecti bigimindeki kosul.
15 14 Alpay Kaldi
16 15 ilkay Gegti ~
17 Formil sonucu= 9
18 Eonksiyon yarcims iptal
19

Resim 2.15: Egersay fonksiyonu
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> Cokegersay

Bir aralikta yer alan ve belirttiginiz birden fazla dl¢iite uyan hiicrelerin sayisini
sayar. Ornegin, belirli bir harfle baslayan ve belirli bir sayidan biiyiik sayilar igeren
tiim hiicreleri sayabilirsiniz.

Kullanimi : = COKEGERSAY (¢l¢iit_araligil; olgiitl; oliit arahigi2; olgiit2; ...)
Ornek : = COKEGERSAY (C2:C16 ; "Gegti" ; D2:D16 ; “Ortalama™) C2 ile C16
hiicreleri arasinda degeri Gegti ve D2 ile D16 arasindaki degeri Ortalama olan hiicreleri

sayar.

COKEG... - X f\ =COKEGERSAY(C2:C16;"Gecti";D2:D16;"Ortalama")

A B c D E F G H ] J K L M
1 No Adi Durumu  Gegme Durumu Ortalama lle Gegen Sayist Devamsizliktan Kalan Sayisi
2] 1 vasin Gegti Ortalama slama”) |
3 2 Gurkan  Kaldi Devamsizlik
a4 3 Caner Kaldh Devamsizlik Normal Olarak Gegen Sayisi
s 4 Abdullah Gecti Normal Fonksiyon Bagimsiz Degigkenleri ?
6 5 Gulsen  Gegti Normal ~
7 6 Ayse Gegti Ortalama COEECERS
8 7 Duru Gegti Ortalama Oigiit_arahgil | C2:C16 F&E| = {Gecti'Kaldi\Kaldi\"Gegti"\"Gegti™y A
9 -3 Kadir Kaldh Devamsizlik Olgit! | “Gecti” B = “Gectit
10 £ Omit Gegti Ortalama Olcit araligi2 | DZD16 F%: = {Ortalama™\ Devamsizik™\ Devamsizhl
11 10 Serdar  Kaldi Ortalama Olcat2 |-ortalama’| Fe| = -Ortalama®
12 11 Murat Gegti Normal Ot arahi3 | - .
13 12 Ufuk Kald Ortalama
14 13 Mustafa Gegti Ortalama =5
15 14 Alpay Kalds Devamsizhk Werili bir kosul veya Glciit kiimesi tarafindan belirtilen hiicreleri sayar.
16 15 ilkay Gegti Normal Olaitz: sayilacak hucreleri tanimlayan, sayl, ifade veya metin bicimindeki kosul,
17
18
19 Formil sonucu = 5
2 Fonksiyon vardimi Iptal

“ .. | Sayfad | sayfas | sayfas | say - - =
Resim 2.16. Cokegersay fonksiyonu
> Cokegerortalama

Bir aralikta yer alan ve belirttiginiz birden fazla Olgiite uyan hiicrelerin
ortalamasini alir. Ornegin, gecenlerin not ortalamasini bulabilirsiniz.

Kullanimi : =COKEGERORTALAMA (aralik_ortalamasi; 6lgiit_araligil; olgiit2...)
Ornek : =COKEGERORTALAMA (D2:D16 ; C2:C16 ; “Gegti”)
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COKEG... - >} o fr | =COKEGERORTALAMA(D2:D16;C2:C16;"Gegti")

A B C D E E G H | J K L M N
1 No Adi Durumu  Ortal Gecenlerin Ortalamasi Kalanlarin Ortalamasi
: " i i
2| 1 Yasin  Gegti 30 [ectiv |
3 2 Girkan  Kaldi 40
4 3 Caner Kald 35 Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri ? “
5 4 Abdullah Gegti 50 COKEGERORTALAMA
6 5 Gilsen  Gegti 100 -
7 & Ayse Gegti a5 Ara\ik_ortalamasl D2:D1g| G| = {90W0\35\901100\95\90\20155\35155. .
3 7 Duru Gecti 90 Olctt araligil | C2:C16 B = {Gedti"Kaldi\Kaldi" Gecti™\" Gecti™
9 8  Kadir  Kaldi 20 Olgiitt | “Gecti’ | = Gegti
10 9 Umit Gegti 55 Olgiit_araligi2 | =
11 10 Serdar  Kaldi 35
12 11 Murat Gegti 55
fuk Kald a5 = 82,22222227
3 12 Utul alal Verili bir kosul veya 6l¢at kamesi tarafindan belirtilen hicrelerin ortalamasini (aritmetik ortalama) bulur.
14 13 Mustafa Gegti 80
Arahk_ortalamase: ortalamayl bulmak icin kullamilacak asil hcreler,
15 14 Alpay Kaldi 45
16 15 ilkay Gegti 85
17
18 Formil sonucu = 82,22222222
19 Fonksiyon yardim iptal
20

Resim 2.17: Cokegerortalama

2.2.3. Metin Fonksiyonlari

Metin fonksiyonlarini kullanarak tablolarinizda bulunan metinlerin yazimi ve
kullanimiyla ilgili islemleri yapabilirsiniz.

»  Sagdan

Sagdan fonksiyonu, belirteceginiz karakter sayisina gore bir metin dizesindeki
son karakterleri verir.

Kullanimi : = SAGDAN (metin ; say1_karakterler)
Ornek : = SAGDAN (A1 ; 13) Al hiicresinde bulunan metnin son 13 karakterini
alir.

Soldan fonksiyonu da ayni sekilde ¢alisir. Soldan fonksiyonu ilk karakterden baslar.
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SAGDAN ~ X o fr =SAGDAN(A1;13)

A B C D E F €] H
1 |Bilisim Teknolojileri
2
3 |(A1;13} -l
a
5 Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri ?
6 SAGDAN
7 Metin | A1 E®:| = “Bilisim Teknolojileri’
8
9 Say_karakterler | 13| | = 13
10 = “Teknolojileri’
11 Bir metin dizesinin son (en sagdaki] belirtilen sayidaki karakter ya da karakterlerini verir,
12 Sayi_karakterler kactane karakter ckarmak istediginizi belirtir, atlanirsa 1.
13
14
15 Formidl sonucu = Teknolojileri
16 -
Fonksiyon yardimi Iptal
17
18
Resim 2.18: Sagdan fonksiyonu
»  Parcaal

Parcaal fonksiyonu, belirttiginiz konumdan baglayarak belirttiginiz karakter
sayis1 temelinde metin dizesinden belirli sayida karakter alir.

Kullanimi : =PARCAAL (metin ; baglangi¢_sayisi1 ; say1_karakterler)

Ornek :=PARCAAL ( Al;9;14) Al hiicresindeki degerin 9. harften itibaren 14
harfini alir.

c3 - > & fr | =PARGAAL(A1;9;14)

A B C D E F G H

1 |Bilisim Teknolojileri

2

3 |\1;5;14) 1

a

5 Fonksiyon Bagimsiz Degigkenleri ?

2 PARCAAL

8 Metin | 1| F%:| = “Biligim Teknolajileri’

g Baslangic_sayrsi |9 ezl = 9

10 Sayi_karakterler |14 Rzl = 14

= = Teknolojileri

12 Belirttiginiz konumdan baslamak Ozere metinden belirli sayida karakter verir,

13 Metin cikartmak istedidiniz karakterlerin bulundudu metin dizesi.

14

15

16 Formdl sonucu = Teknolajileri

17

18 Fonksiyon yardimi Iptal

13

Resim 2.19: Parcaal fonksiyonu
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>

Birlestir

Birka¢ metin dizesini tek bir metin dizesinde birlestirir.

Kullanimi1 : =BIRLESTIR (metinl ; metin2...)
Ornek : =BIRLESTIR (Al ; A2) Al ve A2 hiicrelerindeki metinleri
birlestirir.
BIRLESTIR ~ >« fv  =BIRLESTIR(A1:A2)
A B C D E F G H
1 [eilisim [fazaz) ]
2 |Teknolojileri
3
4 Fonksiyon Bagimsiz Degigkenleri ?
5 BIRLESTIR
3 Metin1 | A1 F: = ‘Bilisim®
P Metin2 | A2 F&: = ‘Teknolajileri
g Metin3 | =
10
11
12
. = “BiligimTeknolajileri®
.13 Birden fazla metin dizesini bir metin dizesi halinde birlestirir,
14 Metin2: metini;metin2;... bir tek metin dizesinde birlestirilecek olan 1-255
15 arasindaki metin dizeleridir ve metin dizesi, say1 ya da tek hdcre
16 basvurusu olabilir,
17
18 Formil sonucu = BilisimTeknolojileri
13 Fonksiyon yardimi iptal
20
Resim 2.20: Birlestir fonksiyonu
> Uzunluk

Bir metin dizisinin karakter sayisini 6grenmek icin kullanilir
kullanabileceginiz gibi metni dogrudan formiile de yazabilirsiniz. Bosluklar da
karakter olarak sayilir.

Kullanimi
Ornek

: =UZUNLUK (metin)
: =UZUNLUK(AT) Al hiicresindeki metnin karakter sayisini verir.

UZUNLUK ~ X &/ Jr | =UZUNLUK(A1)

A B C D E F G H
1 |Bilisim Teknolojileri

3 |Harf Sayisi LUK([A1) !
1
- - . - ?

5 Fonksiyon Bagimsiz Degigkenleri b
6

UZUNLUK
7
g Metin | a1 F%: = ‘Bilisim Teknalojileri®
£l =2
10| | Bir karakter dizesi icerisindeki karakter sayisini verir,
11 Metin karakter sayisini bulmak istediginiz metin. Bosluklar karakter olarak
12 sayilhr,

Formdl sonucu = 21
15| | Eonksiyon yardimi Iptal
16

41

. Hiicre adresi



Resim 2.21: Uzunluk fonksiyonu
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> Biiyiik harf

Bir metin dizisini biiylik harfe doniistirmek icin kullanilir. Hiicre adresi
kullanabileceginiz gibi metni dogrudan formiile de yazabilirsiniz. Kiiglikharf
fonksiyonu da ayn ¢ekilde ¢alisir.

Kullanimi : =BUYUKHARF (metin)

Ornek : =BUYUKHAREF (A1) Al hiicresindeki metni biiyiik harfe doniistiiriir.
BUYUKH... = >X " fv =BUYUKHARF(A1)
A B C D E F G H
1 |Bilisim Teknolojileri
2
3 [JKHARF(AL) |
4
5 Fonksiyon Bagimsiz Dediskenleri ?
i BUYUKHARF
s Metin | A1 f& = ‘Bilisim Teknolgjileri”
9 = “BILI5IM TEKNOLOJILERI"
10 Bir metni biyik harfe dandstardr.
11 Metin biiyiik harfe déniistirmek istediiniz metin, bir basvuru ya da bir metin
dizesi,
12
13 _ . .
. Formiil sonucu =  BILISIM TEKNOLOJILER]
15 ||| Fonksiyan yardimi iptal
16

Resim 2.22: Biiyiik harf fonksiyonu

> Yazim Diizeni

Bir metin dizisinin her sézctigiin ilk harfini biiyiik harfe, diger harfleri kiigiik
harfe dontistiir. Hiicre adresi kullanabileceginiz gibi metni dogrudan (direkt) formiile
de yazabilirsiniz.

Kullanimi : =YAZIM.DUZENI (metin)
Ornek : =YAZIM. DUZENI (A1) Al hiicresindeki kelimelerin ilk harfini biiyiik
harfe, digerlerini kii¢lik harfe doniistiiriir.

YAZIMD... - X & fv =YAZIM.DUZENi(A1)
A B C D E F G H
1 |bilisim teknolojileri
2
3 |DUZENi(A1} -l
a
3 Fonksiyon Bagimsiz Dediskenleri ?
6 L
7 YAZIM.DUZENI
g Metin | A1 E®z| = ‘bilisim teknolojileri”
9 = “Bilisim Teknolajileri®
10| | Metin dizesindeki her s8zcigan ilk harfini bdydk harfe, diger tam harfleri de kigik harfe déndstarar,
11 Metin tirnak isareti icinde bir metin, metin veren bir formdl, ya da kismen baydk
12 harf yapacadiniz metin iceren bir hiicreye basvuru,
13
Formil sonucu =  Bilisim Teknolaojileri
14
15| | Fonksiyon yardim iptal
16
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Resim 2.23: Yazim diizeni fonksiyonu

2.2.4. Tarih Fonksiyonlan

Tarih fonksiyonlarini kullanarak yas hesaplamalari, gecen giin sayisi vb.
tarihsel islemleri kolaylikla yapabilirsiniz.

> Bugiin

Formiiliin yazildig1 hiicreye o giiniin tarihini yazdirir.

Kullanimi : =BUGUN()
Al - fr | =BUGON()
A B C D
1 | 15.?.2015!
Resim 2.24: Bugiin fonksiyonu
> Simdi

Formiiliin yazildig: hiicreye o giiniin tarihi ile birlikte saatini de yazdirir.

Kullanimi : =SIMDI()
Af - Jx || =simMDi(
A B C D
Resim 2.25: Simdi fonksiyonu
> Giin—Ay-Y1l

Giin fonksiyonu, kaynak hiicredeki tarihin gilinlinii; ay fonksiyonu, aymi; yil
fonksiyonu ise yilin1 verir. Kaynak hiicrede bulunan tarihin tarih bi¢giminde yazilmasi
gerekmektedir. Metin bi¢ciminde yazilan tarihler hata verecektir.

Kullanim1 : =GUN (seri_no)
Ornek :=GUN (A1)
B3 - fr | =GUN(A1)
A B c D

1 | 15.7.201500:59
2

3 |Giin | 15_|
4 |ay 7
5 vl 2015
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Resim 2.26: Giin fonksiyonu

> Giinsay

Iki tarih arasindaki giin say1sim verir.

Kullanim : :G[:JNSAY(bitis_tarihi ; baslangic_tarihi)
Ornek : =GUNSAY(B1;B2)
c4 - > & fr  =GUNSAY(B1;B2)
A B E D E F G H
1 Bugin 15.7.2015
2 'Dogum Tarihin 14.8.1982

3

4 |Kag Giinden Beri Yagiyorsun |'{B1;EZ} ‘I

5

6 Fonksiyon Bagimsiz Dedgigkenleri ?
71| Gunsay

2 Bitis_tarihi | B1| e = 42200

14 Baslangic_tarihi | B2 fRe| = 30177

11 = 12023

12 iki tarih arasindaki gan sayisini déndarar.

13 Bitis_tarihi baslangic_tarihi ve bitis_tarihi aralarindaki gin sayisini bilmek istediginiz
iki tarih.

16 | Formal sonucu = 12023

14 Fonksiyon yardimi Iptal

Resim 2.27: Giinsay fonksiyonu

2.2.5. Mantiksal Fonksiyonlar

Mantiksal ~ fonksiyonlar1  kullanarak  sayisal ~ olmayan  mantiksal
karsilastirmalarla tablolarinizda farkli sorgulamalar gerceklestirebilirsiniz.

> Eger

Bir hiicre i¢in belirttiginiz kosul, dogru ise bir deger, yanligsa baska bir deger
treten fonksiyondur. Elektronik tablolama programinda oldukca sik kullanilir.
Fonksiyon ekle simgesinden eger fonksiyonunu ekleyebilirsiniz. Asagida yazili
ortalamast 50’den kiigiikse KALDI, degilse GECTI yazan eger fonksiyonu
uygulamasini gorebilirsiniz. Mantiksal sinama boliimiine sinama yapilacak hiicre ve
sinamasint yazdiktan sonra dogru ve yanlis degerlerini yaziniz. Bu sayede
belirlediginiz hiicrede sonug¢ yazilacaktir. Tablolarmizda eger dediginiz tiim
hiicrelerde bu fonksiyonu kullanabilirsiniz. Ayrica i¢ i¢ce eger formiilleri yazarak
birden fazla sorgulama yaptirabilirsiniz.

Kullanim : :E(:}ER (mantiksal smama ; eger dogruysa deger ; eger yanligsa deger)
Ornek : =EGER (C2<50;"Kald1";"Gegti")
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EGER - > o Jfr  =EGER(C2<50;"Kaldi";"Gegti")

A B [= D E F G H 1 J K L M N
: NID Vas?:l Dnalammso .Z:;;.’.‘;j 1 Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri ?
3 2 Gurkan 40
a 3 Caner 35 B = vanuS
5 4 Abdullah 50 " | = Kaldr
° 5 Gulsen 100 Eger_yanhgsa_deger “Gecti’ FRE| = Geti"
7 6 Ayse 95 o .
8 7 Duru 90 B ~ . B = Empo
s s Kedir 20 Ss\g'\r:slvggl:\fkojulDOGRu olarak dederlendiriliyorsa bir deder, YANLIS olarak degerlendiriliyorsa baska bir
10 9 Omit 55 o

Mantiksal_sinama DOGRU veya YANLIS olarak degerlendirilebilecek bir deger veya ifade.

11 10 Serdar 35
12| 11 Murat 55
13 12 Ufuk 45
14 13 Mustafa 80 Formll sonucu = Gedfi
1514 Alpay 5 Fonkshon yardimi intal
16 15 Tlkay 85

Resim 2.28: Eger fonksiyonu

Fonksiyonu formiil ¢ubugundan asagidaki sekilde de yazabilirsiniz. Formiil
yazimindan sonra hiicre kulpundan tutup D16 hiicresine kadar siiriiklediginizde
formiiller kopyalanacak ve islemler sonuglanacaktir.

2.2.6. Arama ve Basvuru Fonksiyonlari

Arama ve bagvuru fonksiyonlarini kullanarak tablonuzda bulunan verileri aratabilir,
bunlarin sayisin1 ¢ikarabilirsiniz. Bu sayede, biiyiik tablolarda yapacaginiz islemleri
kolaylastirabilirsiniz.

> Diiseyara ve Yatayara

Diiseyara ve yatayara fonksiyonlariyla bir tablodaki siitunlardan veya
satirlardan bir veriyi arattirarak o veriye ait hiicrelerde bulunan veriyi, baska bir
hiicreye yazdirabilirsiniz.

Kullanimi: =DUSEYARA(aranan_deger ; tablo dizisi ; sutiin_indis sayis1 ;
aralik_bak)

Aranan_deger, tablo i¢inde aranacak degeri ifade eder. Tablo_dizisi, tablonun
sol iist hiicresi ile sag alt hiicre araligindan olusur. Siitiin_indis_sayisi, girilen tablo
dizisinin kaginci siitunundaki verinin getirilecegini belirtir. Arahik bak ise tam
eslesme veya yaklasik eslesme mi yapilacagimi belirtir. YANLIS tam eslesme,
DOGRU ise yaklasik eslesme anlamina gelir.

Omek : =DUSEYARA(G2;B2:E16;4;YANLIS) G2 hiicresine girilen dgrenci
numarasinin durumu bulunur.
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11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

a2

>

- X« fr =DUSEYARA(G2;B2:E16:4;YANLIS)
A B C D E F G H I ] K L M N
.No  Okul No Ad Gegme Durumu  Durumu Kontrol Etmek istediginiz Okul No
1 43 Yasin Ortalama Gegti 43
2 54 Girkan  Devamsizlik Kaldi
3 76 Caner Devamsizlik Kald Durumu
4 443 Abldullah Nnrma: Gegti FANLIS) 1
5 645  Gulsen  Normal Gegti B " o B
s 87 Ayse Ortalama Gecti Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri ?
7 56 Duru Ortalama Gegti DUSEYARA
8 93 Ifadir Devamsizlik Kaldi Aranan_deger | G2| 43
3 ’ Umit Ortalama Gegti Tablo_dizisi | BZE16 {43;"Yasin ;" Ortalama’; Gegti54;"Gur
10 87 Serdar  Ortalama Kaldi situn. indi 4
11 434 Murat  Normal Gecti i _tndes st |4
12 52 Ufuk  Ortalama Kaldi Aralik_bak | VANUIS TANLIS
13 83  Mustafa Ortalama Gecti = “Gegtr
14 29  Alpay  Devamsizlk Kaldi Bir tablonun en sol siitunundaki bir degeri arar ve daha sonra ayni satirda belirttiginiz siitundan bir deger
. 5 verir, Varsayilan olarak tablo artan sirada siralanmalidir.
15 30 Ilkay Normal Gegti
Aranan_deger tablonun ilk sitununda bulunacak degerdir ve bir deger, bir
basvuru ya da bir metin dizesi olabilir,
Formul sonucu = Gegti
Fonksivon yardimy Iptal
Resim 2.29: Diiseyara fonksiyonu

Bir hiicre araliginda belirtilen bir dgeyi arar ve Ogenin araliktaki goreli konumunu

VErir.

Kullanim :

KACINCI (aranan_deger, aranan_dizi, [eslestir_tiir])

Eslestir_tiir degeri, istege baghdir. -1, 0 veya 1 degerlerinden birini alabilir. -1, aranan
degere esit veya bundan biiyiik ilk degeri, O aranan degere esit, 1 ise aranan degere esit veya
bundan kii¢iik olan ilk degeri alir.

Ornek :

KACINCI
A
1 S.Ni
2 1
3 2
4 3
5 4
6 5
7 6
8 7
9 8
10 9
1 10
12 11
13 12
14 13
15 14
16 15
17
18
139
20
21
22

5

M X v
B c
Okul No Adi
a3 Yasin
54 Girkan
76 Caner
443 Abdullah
645  Gulsen
87 Ayse
56 Duru
98 Kadir
9 Umit
87 Serdar
434 Murat
52 Ufuk
83 Mustafa
29 Alpay
30 ilkay

KACINCI (H2, B2:B16,0)
Je

=KAGINCI(H2;B2:B16;0)

D E F G H I J K L M N C
Gegme DL Durumu Aranan Okul No
Ortalama Gegti 98

Devamsizl Kaldi
Devamsizl Kaldi
Gegti
Normal  Gegti
Ortalama Gegti
Ortalama Gegti
Devamsizl Kaldi

Normal

7 Il

Fonksiyon Bagimsiz Degigkenleri

KACINCI

Ortalama Gegti o o — .
ranan_deger |H2 | =

Ortalama Kald F'_
Normal  Gegti Aranan _dizi |B2B16 FR:| = [43\54\76\443\645\8T\56\98\0\ET\434\
Ortalama Kald Eslestir_tar | of B =0
Ortalama Gegti -3
Devamsizl Kaldi Belirli bir sirada belirtilen degerle eslesen bir agenin bir dizi icerisindeki goreceli konumunu verir,
Normal  Gegti Eslestir_tiir gelen dederiisaret eden 1, Oya da -1 sayisi.

Formul sonucu = 8

Tamam

Fonksiyon yardimi Iptal

Resim 2.30: Kacinci fonksiyonu
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4 UYGULAMA FAALiYETi-]_ %

1. Asagida verilen matematiksel ifadenin sonucu elektronik tablolama programini

kullanarak bulunuz.
22

S+Vo+F-28 4
18 + W7 e—
5 —V16+53 V6

2. Karekok almak islemi i¢in 70,5 islemini kullanabilirsiniz. Ornegin = +/4 islemini
elektronik tablolama programinda yazmak i¢in =4"0,5 ifadesini kullanmaniz gerekir.

3. Sonucun 18,28001 oldugunu dogrulayiniz.

3
4. Kiipkok ( v ) islemi icin hangi ifade yazilmalidir.
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_( UYGULAMA FAALIYETI-2

D e —————

1. Asagidaki gibi bir ¢alisma sayfasi hazirlayiniz.

A

B

C D

Dikdértgen

Kisa Kenar

Alan

Uzun Kenar

Cevre

Kare

Kenar

Alan

Cevre

10
11

12

Daire

13

Yaricap

Alan

14

Cevre

15

2. Dikdortgen, kare ve daire i¢in girilen kenar uzunluklar1 ve yaricaptr kullanarak
sekillerin alan ve uzunluklarini hesaplayimniz.

3. Dikdortgen igin asagidaki formiilleri kullanabilirsiniz.
Alan = Kisa Kenar * Uzun Kenar
Cevre =2 * (Kisa Kenar + Uzun Kenar)

4. Kare i¢in asagidaki formiilleri kullanabilirsiniz.

Alan = Kenar * Kenar
Cevre =4 * Kenar

5. Daire i¢in asagidaki formiilleri kullaniniz. (pi degerini 3,14 olarak aliniz.)

Alan = pi * yarigap " 2

Cevre =2 * p1 * yaricap
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H UYGULAMA FAALiYETi-:} ?

1. 810 giinliik bir bebegin ka¢ yil, ka¢ ay ve ka¢ giin yasadigi hesaplanmak
istenmektedir (Bir y1l 365 giin, bir ay 30 giin olarak hesaplanacaktir.).

2. Bunun i¢in asagidaki gibi calisma sayfasi hazirlaymiz.

B C
Giin Artik Giin
810
yil
Ay
Giin

3. Artik giin degeri, giin degerinin 365’e gére modunun alinmasi ile bulunacaktir.
Artik giin degeri, giin degerinden ¢iktiginda ka¢ yil yasadigi hesaplanacaktir. Artik
giin degerini hesaplamak icin asagidaki formiilii kullaniniz.

C2 - fr | =MOD(B2;365)
A B C D E

1 Giin Artik Giin

2 ElDl E»D.I

3

4 yil

5 Ay

6 Giin

7

4. Artik gilin hesaplandigina gore asagidaki formiilii kullanarak ka¢ yil yasadigim

hesaplayiniz.
C4 - fr | =(B2-C2)365
A B C D E
1 Giin Artik Giin
2 810 80
3
4 il | z_l
5 Ay
6 Giin
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5. Ay degeri hesaplamak i¢in artik giin degerinin 30’a gére modunun alinmasi ve bu
degerin artik giinden c¢ikartilip, 30’a bdliinmesi gerekir. Bunun igin asagidaki
formiilii kullaniniz.

C5 - fr | =(C2-MOD(C2;30))/30
A B C D E F

1 Giin Artik Giin

2 810 80

3

4 yil 2

5 | Ay | 2_|

6 Giin

.

6. Giin degerini hesaplamak i¢in artik giin degerinin 30’a gére modunun alinmasi
gerekir. Bunun i¢in asagidaki formiilii kullaniniz.

c6 e fe || =MoD(C2;30)
A B C D E

1 Giin Artik Giin

2 810 B0

3

4 ¥il 2

5 Ay 2

6 Giin | 20.|

7

o1



ﬁ UYGULAMA FAALiYETi-4 %

1. Asagidaki gibi bir calisma sayfasi hazirlaymiz.

A B C D E F G H
1
2 isim Sinav1 | Simav2 | Sinav3 Ogrenci Adi
3 Ayse 90 80 100 Sinav No
4 Gilsen 95 85 100 Aldig Not
5 Duru 100 85 95
6 Yasin 50 60 75
7 Caner 80 90 95
8 Serdar 100 95 100
9 Umit 55 100 100
10 Glrkan 90 80 55

11

2. Caligma sayfasindaki “Ogrenci Adr” alanina aranan dgrencinin adi ve “Smav No”
alanina da getirilmek istenen sinavin numarasi yazildiginda 6grencinin aldigi not,
ilgili alanda gosterilmek istenmektedir.

3. Bunun igin DUSEYARA fonksiyonunun kullanilmasi gerekir. Asagidaki resimde,
Aldig1 Not (H4) hiicresine asagidaki gibi bir fonksiyon yazilmalidir.

H4 - fl =DUSEYARA(HZ2;B2:E10;H3+1;YANLIS)
A B C D E F G H
1
2 isim Sinav1 | Sinav2 | Sinav3 Ogrenci Adi Duru
3 Ayse 90 80 100) Sinav No 1
1 Gllsen 35 85 100 Aldigi Not 100
5 Duru 100 85 95
6 Yasin 50 60 75
7 Caner 80 50 95
8 Serdar 100 95 100
9 Umit 55 100 100
10 Glrkan 90 80 55

4. Yazilan fonksiyonun parametrelerini inceleyerek, kullanim amaclarini agiklaymiz.
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H UYGULAMA FAALiYETi_s %

1. Asagidaki gibi bir ¢alisma sayfasi hazirlayiniz.

A B C D E F
Adi Cinsiyet |Mezuniyet|Askerlik |Basvuru Durumu
Ali Bay Universite |Yapt
Osman  |Bay Lise Yapmad
Gulsen |Bayan Universite |-
Duru Bayan Lise
Gurkan |Bay Lise Yapti
Ayse Bayan Universite |-

2. Hazirlanan tablo ile bir sirkete yapilan is basvurularinin degerlendirilmesi
istenmektedir.

3. Cinsiyet alanina sadece “Bay” ve “Bayan”, Askerlik alanin1 da Bay adaylar i¢in
sadece “Yapt1” ve “Yapmadi”, Bayan adaylar i¢in de sadece *“-* ifadeleri
kullanilmaktadir. Hazirlayacaginiz formiilde bu kisitlamalara gore islemlerinizi
yapiniz.

4. Bay adaylar i¢in Mezuniyet durumunun “Universite”, Askerlik durumunun da
“Yapt1” olmast sonucunda “Bagvuru Durumu” alaninda “Basvuru Yapabilir”, diger
durumlarda “Bagvuru Yapamaz” yazmasi; Bayan adaylar i¢in de Mezuniyet
durumunun “Universite”, Askerlik durumunun da “-* olmasi sonucunda Basvuru
Durumu alaninda “Bagvuru Yapabilir”, diger durumlarda “Basvuru Yapamaz”
yazmas!1 istenmektedir.

5. Bu islemi yapabilmek i¢in F3 hiicresine asagidaki formiil yazilmalidir:
=EGER(C3="BAY";(EGER(E3="Yapt";(EGER(D3="Universite";"Basvuru
Yapabilir";"Bagvuru 5 Yapamaz"));"Basvuru
Yapamaz"));EGER(D3="Universite";EGER(E3="-";"Basvuru  Yapabilir";"Basvuru
Yapamaz");"Basvuru Yapamaz"))

6. Formiilii diger hiicreler i¢in de kopyalayiniz ve dogrulugunu test ediniz.

A B C D E F G H

1

2 Adi Cinsiyet |Mezuniyet|Askerlik |Bagvuru Durumu
3 Ali Bay Universite |Yapt Bagvuru Yapabhilir
4 Osman  |Bay Lise Yapmadi |Bagvuru Yapamaz
5 Gilsen |Bayan Universite |- Bagvuru Yapabhilir
6 Duru Bayan Lise - Bagvuru Yapamaz
7 Girkan  |Bay Lise Yapti Bagvuru Yapamaz
8 Ayse Bayan Universite |- Basvuru Yapabilir
9
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler
dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

1. () Topla fonksiyonu, belirli araliktaki hiicreleri toplar.

2. () Bir hiicreye birden fazla fonksiyon yazilamaz.

3. () Matematiksel fonksiyonlari, metin igeren hiicrelerde kullanabilirsiniz.
4, () Fonksiyonu sadece fonksiyon ekle simgesinden ekleyebilirsiniz.

5. () Bir satirda arama yaptirmak i¢in yatayara fonksiyonunu kullanabilirsiniz.

DEGERLENDIRME
Cevaplariizi cevap anahtariyla karsilastiriiz. Yanhs cevap verdiginiz ya da

cevap verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek
tekrarlayiniz. Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.

54



OGRENME FAALIYETIi-3

( OGRENME KAZANIMI )

Bu 0grenme faaliyetindeki bilgiler ile amaca uygun grafik tiirlinii segerek
grafik olusturabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Grafiklerin giinlik yagsamda kullanildig1 alanlar arastirmiz.
»  Bir tablo ve bu tabloya uygun grafik hazirlayarak hangisinin kullanici
tarafindan daha cabuk anlasildigini arastiriniz.

3. GRAFIK ISLEMLERI

Insanlar; her zaman gordiikleri sekilleri, resimleri yazilardan daha hizli anlar ve
daha uzun siire aklinda tutabilir. Sayilarla dolu tablolar1 anlamak, hem daha zor hem
de daha ¢ok vakit alan bir islemdir. Kullanicilara hazirladiginiz tablolari, hizli yoldan
anlatmak i¢in grafiklerle destekleyebilir, gereksiz bilgileri vermeden kullanicilara
daha hizli ulasabilirsiniz.

3.1. Grafik Olusturma

Dogru bir grafik, dogru bir tabloyla olusur. Oncelikle hazirladigimz tablonun
dogru veriler icerdiginden emin olmalisiniz. Daha sonra tablo i¢inden hangi verileri,
tabloya yansitacaginizi belirlemelisiniz. Bir tabloda birden ¢ok tiirde veri bulunabilir.
Grafiklerin anlagilabilir olmasi i¢in ¢ok fazla ve birbiriyle ilgisi olmayan verilerin
grafige dahil edilmemesi gerekmektedir.

Grafik eklemek i¢in oncelikle grafigi olusturacak verilerin bulundugu hiicreler
secilir. Daha sonra Ekle meniisiinden Grafikler kategorisinde yer alan grafik
tiirlerinden size uygun olan segcilir. Bu islemden sonra ¢alisma sayfanizda, sectiginiz
verilerden olusturulan grafik goriintiilenecektir. Daha sonra grafik seceneklerini
kullanarak grafiginiz tizerinde degisiklik yapabilirisiniz.
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DS GIRIs  EKLE | SAYFADUZENI  FORMULLER  VERI  GOZDEN GEGIR  GORUNUM  TEAM

—~ I R : Cizgi

B B (o (sl glp 8=kl B 2o

PivotTable F'l\.fntT;hIe Tablo  Gizimler Uygulamalar Onerlren A L L PivotChart  Power ESutun
Onerileri M M Grafikler L R - View F Kazang/Kayip
Tablolar Grafikler fa Raporlar Mini Grafikler
Al - I
A B C D E F G H 1

1 2013 satislan 2014 Satislan
2 |Ocak 200 300
3 |Subat 250 250
4 |Mart 300 500
5 |Nisan 100 600
6 | Mayis 150 150
7 |Haziran 50 250
& |Temmuz 500 350
9 |Agustos 450 100
10 | Eylil 300 400
11 | Ekim 100 550
12 | Kasim 350 150
13 |Arahk 250 50
14

Resim 3.1: Grafik ekleme

Grafikler alanindaki Onerilen Grafik secenegi, elektronik tablolama yazilim
tarafindan tablodaki verilerin gosterimi i¢in en uygun grafik tiirlerini goriintiiler. Asagidaki
resimde secilen tablo igin Onerilen grafik tiirlerini goérebilirsiniz. Grafik tiirliniin iizerine
tikladiginizda sag tarafta secili grafigin 6n izlemesi goriintiilenir. Buradaki dnerilen grafikleri
kullanabileceginiz gibi diger grafik tiirlerini de segebilirsiniz.

E ° - Grafik EKle ?

GlRly | EKLE | SAYFA DI Oturum a

- Onerilen Grafikler | Tam Grafikler
® B ° »
PivatTable PivotTable Tabla Gizimler Uy || |, s Gizgi
Onerler ) - 2013 Satiglan
Tablolar - ~
A1 - I
A B B M=

1 2013 Satiglan 201 -

2 |ocak 200 . | | |

3 [gubat 250 '||||I. || I

4 |Mmart 300,

5 |Nisan 100 J— S5 o D & o

6 [Mayis 1501 : & F W A

7 |Haziran 50 - - B

8 (Temmuz 500 - Fotgoriare aars perdntaier Encak v nektoe, aldagund ve o o

9 |AZustos 450 oldugunda kullanin,

10| Eylil 300,

11 |Ekim 100,

12 |Kasim 550 g"

13 |Aralik 230 qF

14 e

= E

16

7

18

» )

Resim 3.2: Onerilen grafikler

Ornekte bir tablo verilmistir ve bu tablo i¢in siitun grafigi olusturulacaktir.

56



A B c D E
1 SATISLAR
2 1. Ceyrek 2. Ceyrek 3. Ceyrek 4. Ceyrek
3 |Anakart 50 55 50 45
4 |iglemci 35 60 70 55
5 |Bellek 80 35 55 75
6 |Sabit Disk 35 25 80 90
7 |Klavye 50 55 80 60
g |Fare 50 35 75 55
3 |Kasa 45 15 30 55
10 | Giig Kaynagi 10 35 25 55
1
Resim 3.3: Ornek tablo
> Grafik eklemek i¢in 6ncelikle, grafigi olusturulmak istenen tablo se¢ilmelidir.
A B C D E
1 SATISLAR
2 1. Ceyrek 2. Ceyrek 3. Ceyrek 4. Ceyrek
3 |Anakart 50 55 60 45
4 |iglemci 35 60 70 55
5 |Bellek 80 35 35 75
6 |Sabit Disk 35 25 80 90
7 |Klavye 60 55 80 60
& |Fare o0 35 75 35
4 |Kasa 45 15 90 35
10 | Giig Kaynagi 10 35 25 55
11
Resim 3.4: Grafik eklemek icin tablo secimi
> Tablo se¢imini yaptiktan sonra Ekle sekmesi ig¢inde yer alan grafikler alam igindeki
stitun grafiklerinden 3-B grafik tiirlinii se¢iniz.
= |- k-
pp = nie. b
P 2-B Siitun
Onerilen ower
Grafikler View
dm (B4 (AR b
3-B Situn
Aim {oB 9 ¢
|kl Diger Situn Grafikleri...
Resim 3.5: Grafik tiiriiniin secimi
> Grafik tiiriine tiklandiginda segili tablo verilerine gore grafik olusturulacaktr.
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A B C D E F G H I ] K L M

1 SATISLAR
2 1. Ceyrek 2. Ceyrek 3. Ceyrek 4. Ceyrek Grafik Bashg
3 |Anakart 50 55 60 45
4 |islemci 35 60 70 55 00
5 |Bellek 80 a5 35 75 80
6 |Sabit Disk 35 25 20 30 70
7 |Klavye 60 55 80 60 :g
& |Fare 60 35 75 55 40
9 |Kasa a5 15 90 51 R
10 | Giig Kaynag 10 35 25 55 20 j
11 10
12 0
Anakart iglemd  Bellek Sabit Klavye Fare Kasa Gig
13 Disk Kaynagi
14
15 w1 Ceyrek m2 Ceyrek m3.Ceyrek 4. Ceyrek
16

Resim 3.6: Ornek grafik

Olusturulan grafikte siitun renkleri her c¢eyrek icin ayr1 ayr1 olarak verilmistir.
Grafikteki siitun degerleri, tablodaki bilgisayar bilesenleri alan1 se¢ildigi i¢in otomatik olarak
eklenmistir. Tablo icindeki bu alanlar secilmeseydi bilesen isimleri grafik icinde yer
almayacakti. Ayni sekilde her bilesenin yil igindeki satiglart (Her ¢eyrek 3 ay1 temsil
etmektedir.) farkli renklerle belirtilmistir. Bu siitunlarin isimleri de tablo i¢inde segildigi igin
grafik altinda gosterilmistir.

3.2. Grafik Tirleri

Elektronik tablolama programinda isteginize uygun bircok grafik tiirii
bulunmaktadir. Bunlardan en ¢ok kullanilan grafik tiirleri; siitun, ¢izgi ve pasta
grafikleridir. Asagidaki resimde de ornek tablo ig¢in olusturulmus c¢ogu grafikler
tiirtinii gorebilirsiniz.

2013 Sabiglan 2014 Sabislan

1
2 ook 200 300 2013 Satiglan 2013 Satiglan 2013 Satislan
3 |subat 250 250 600 600 500
500 500 500 . ¢
4 Mart 300 500
400 200 .
5 Nisan 100 600 350 300 0
6 |Mayis 150 150 200 200 300 o . =
7 Haziran 50 250 ‘“g I 1 I - mg 200 e Py
100 . .
8 [Temmuz 500 350 . .
3 & S & A‘ ™ & & EE SN .
3 Agustos 450 100 I E ‘\\0‘@‘ «‘° e ' I ‘*& f*h & E e ¢ 0 5 ) 15
10 Eylil 300 400
11 Ekim 100 550
12 |kasim 550 150 2013 Satiglari 2013 Satiglar 2013 Sauglan
13 Aralik 250 50 600 w0 Ocak
14 s00 o Aralic %0 Subat
i)
15 400 400 Kasm Mart
16 300 300
17 200 200 Ekim Nisan
18 100 100 I l
9 0 0 l I ' Eyliil Mayis
¢«@ SE553583EEE
20 & ",@*«. o,§- écv B2 25ERTEEE Agustos Haziran
2 s 252 Temmuz
2
23 2013 Sauglan 2013 Satislari 2013 Satiglan Grafik Baghi
24 600
s A P, o e aw ° 1l
2 _ e 200
e BVl e

27 Ly —_

" Temmuz 0
i: = 0cak =Subat = Mart Mayis -_ 200 O 05 1 15
ol MOk swat M <l Nissn = Mays = Haziran Mt m— ° @Subat o Nisan
31 mMayis Haziran  Temmuz m ABustos = Temmuz = ABustos = Eyliil Ocak @ Haziran @ Agustos @ Ekim
3 mEyidl  wEkm  wKasm  mAralk sEdm  sKasm = Aralk 0 200 a00 500 @ Aralik

Resim 3.8: Grafik tiirleri
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3.2.1. Mini Grafikler

Calisma sayfasindaki grafiklerden farkli olarak mini grafikler nesne degildir; mini
grafik aslinda hiicrenin arka planindaki kiiciik grafiklerdir. Ug¢ adet mini grafik tiirii vardir.
Bunlar; ¢izgi, siitun ve kazang/kayip mini grafikleridir.

Satir veya siitunda gosterilen veriler yararh olsa da bir bakista deseni saptamak zor
olabilir. Bu sayilarin baglami verilerin yanina mini grafikler eklenerek saglanabilir. Kiigiik
miktarda bir alan kaplayan mini grafik net ve derli toplu grafik sunumundaki bitisik verilere
dayanan bir egilim goriintiileyebilir.

Bir hiicreye mini grafik eklemek icin grafigi olusturulmak istenen aralik segilir ve
Ekle sekmesindeki Mini Grafikler alani kullanilir. Asagida 6rnek tablo igin olusturulmus
mini grafik tiirleri goriintiilenmektedir.

DOSYA GiRig EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEN GEGIR GORUMOM TEAM

PREI RE=00 & = Cizgi

E? & hd l'r?v-@, -\ i I ]I.g

PivotTable PivotTable Tablo Cizimler Uygulamalar Gneriten - & V0 piuotChart power "
Onerileri - M Grafikler @ ™ L2 - - View [ Kazang/Kayp
Tablolar Grafikler ra Raporlar Mini Grafikler
B2 - fe || 100
A B C D E F G

1 2013 Kar-Zarar 2014 Satiglan Mini Grafikler
2 |Ocak -100| 300 Cizgi e TN,
3 [Subat 250 250 Siitun ——u=__u_
4 [Mart 300, 500 Kazang/Kaylp m™ " m ™" " " u" " n

5 |Nisan -250) 600

6 |Mayis 150 150

7 |Haziran 50 250

8 |Temmuz 500 350

9 |Agustos 450 100
10 |Eyliil -60 400
11 |Ekim 100| 550
12 |Kasim 550] 150
13 |Arahk -250| 50
14

Resim 3.9: Mini grafikler

Ornekte bir tablo verilmis ve bu tablonun her alani igin farkli mini grafikler
olusturulmak istenmektedir.

A B C D E F
1 Dolar Artisi
2 | 1.1.2015 8.1.2015 15.1.2015 22.1.2015 29.1.2015 Grafik
3 | 2,55 2,65 2,35 2,48 2,75 1

Resim 3.10: Mini grafik drnegi

> Oncelikle mini grafik olusturulmak istenen hiicreler segilir.
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A B C D E

1 Dolar Artisi

2 | 1.1.2015 8.1.2015 15.1.2015 22.1.2015 29.1.2015 Grafi
3 2,55 2,65 2,35 2,48 2,?5.|

4 =
=

Resim 3.11: Mini grafik i¢in hiicrelerin secilmesi

> Se¢im isleminden sonra Ekle sekmesindeki mini grafikler alanindan eklenmek istenen

mini grafik segilir.
A Lilee M

Cizgi fpatun Kazang/
Kayip
Mini Grafikler

Resim 3.12: Mini grafik tiiriiniin secimi

> Grafik tiirinii sectikten sonra agilan iletisim kutusundaki “Veri Araligi” alani segili
hiicreleri gosterir, se¢iminizde bir hata oldugunu diisliniiyorsaniz bu alana tiklayarak
yeniden se¢im yapabilirsiniz. Konum aralig1 alani ise mini grafigin eklenecegi hiicreyi
belirtir. Bu alan1 tiklayiniz ve mini grafigi eklemek istediginiz hiicreyi se¢iniz.

A B C D E F
1 Dolar Artisi
2 | 1.1.2015 8.1.2015 15.1.2015 22.1.2015 29.1.2015 Grafik
3 2,55 2,65 2,35 2,48 275 i
4
5 Mini Grafik Olugtur ~ ?
6 )
- Istedidiniz verileri secin
g Veri Arahige | A3:E3 35
9
10 Mini grafiklerin yerlestirilmesini istediginiz yeri secin
11 Konum Arahigr: | SF53| 55
12
14
Resim 3.13: Mini grafik olusturma penceresi
> Tamam diigmesine tikladiginizda se¢ili hiicreye mini grafik eklenecektir.
A B C D E F
1 Dolar Artigt
2 | 1.1.2015 #.1.2015 15.1.2015 22.1.2015 29.1.2015 Grafik
3 2,55 2,65 2,35 2,48 275 —— _—
4
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Resim 3.14: Mini grafigin eklenmesi

Icinde mini grafik olan hiicreyi sectiginizde serit iizerinde Mini Grafik Araclar
adinda yeni bir sekme goriintiilenir. Bu sekme ile mini grafik tiiriinii, grafik renklerini

degistirebilir, Goster alani ile de grafik iizerindeki yiiksek nokta, diisiik nokta gibi alanlari
gosterebilirsiniz.

H - = Gecti-Kaldi (Kosullu Bigimlendirme) (Otomatik kaydedildi) - Excel MINI GRAFIK ARACLARI
7N  GiRis  EKLE  SAYFADUZENI  FORMULLER  VERI  GOZDENGECR  GORUNUM  TEAM TASARIM

1_7 K/\ ]:Ih ]:u". Vaksek Nokta Ik Nokta <] Mini Grafik Rengi - j@
iy n

B Diisiik Nokta Son Nokta \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ \/\/\ | Bl saretgi Rengi -

Verileri | Satir | Siftun Kezang/ =

Eksen
Dizenle ~ Kayip Megatif Noktalar [ isaretgiler . & Temigle ~
Mini Grafik Tir Gaster stil Grup
P - £
A B C D E F G H 1 J K L M N (o] P
1 Dolar Artigi
2 | 1.1.2015 8.1.2015 15.1.2015 22.1.2015 29.1.2015 Grafik
3 2,55 2,65 2,35 2,48
4

Resim 3.15: Mini grafik araclari sekmesi

3.3. Grafik Sec¢enekleri

Elektronik tablolama programinda bir grafigi segtiginize sekmelerin en sagina

grafik araclar1 bolimi eklenir. Bu ana sekmede tasarim ve bigim olmak {izere iki
sekme yer alir.

3.3.1. Tasarim Sekmesi

B H S Gecti-Kaldi (Kogullu Bicimlendirme) (Otomatik kaydedildi) - Excel GRAFIK ARACLARI
DOSYA GIRIg EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEN GECIR GORUNUM TEAM TASARIM BICIM
.
K== Sl

(L RA A TR |
Grafik Ofjesi Mzl Renkleri | ° el — SatwSitun Veri  Grafik Tariini  Grafigi
Ede- Dazen~ Dedistir~ Deistir  Sec Degjistir Tasi
Grafik Dizenleri

Grafik Stilleri Veri Tir Konum

Resim 3.16: Tasarim sekmesi
Bu sekmede segili grafigin goriiniimiiyle ilgili secenekler yer alir.

Grafik Ogesi Ekle acilir listesi ile grafige ek alanlar ekleyebilirsiniz. Ornegin, grafik

basligr yok ise buradaki “Grafik Baghigl” alanindan isteginize uygun grafik bashigim
ekleyebilirsiniz.
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L]
12|

IE & e
Grafik Ogesi  Hizh Renkleri

Ekler  Dizen~ Degigtir~
{lh Eksenler 3
Idh Eksen Basliklan 3 ﬁ

th  Grafik Bagha b =3

d[ﬁ Yok

il Veri Etiketleri v
it Veri Tablosu ' o Grafigin Ustande

il Hata Cubuklan 3 |'[|1|IL = .

i flavuz Cizgileri ' dm Ortalanrmig Yer Paylagimi
Gast 2
@ Gosterge

o Tirm Baghk Secenekleri...
dyl  Cizgiler 3 - i
t ce S0 250 ‘”a I
4 Edilim Cizgisi v
gilim Gizg 00 350 >

|24 Yukan/Asagi Gubuklan » 50 100 o e
10 [Eylil | 300 400

Resim 3.17: Grafik dgesi ekleme

Renkleri Degistir acilir listesi ile grafikler igin olusturulmus renk paletlerini
secebilirsiniz. Renk paletleri goze hog gelecek renklerin birlesimlerinden olusturuldugu igin
renklendirme isini her 6ge icin teker yapmaktansa paletten secim yapmak daha hizli ve etkili

bir yontem olacaktir.

DOSYA GIRI§ EKLE SAYFA DUZENI
L]
|
I} 57 [ege
Grafik Ogesi  Hizh Renkleri
Ekle~  Dizen~ Degigtir=
Grafik Dizenleri Renkli

Grafik 2

A

Subat
Mart
Nisan
Mayis
Haziran
Temmuz
Agustos
Eyliil
Ekim

12 [Kasim
13 |Aralik

[N . T R ST

el
= o

Ocak

Tek Renki

VERI GOZDE

FORMULLER

600
500
400
300
200
100

6l

Resim 3.18: Grafik renklerini degistirme

“Grafik Stilleri” alaninda ile segili olan grafik tiiriine 6zel olarak farkli renk ve
goriintii  ¢esitleri bulunur. Bu hazir stillere tiklayarak grafiginizi hizli bir sekilde

bicimlendirebilirsiniz.
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PEELLP OIS

Grafik Stilleri

Resim 3.19: Grafik stilleri

“Veri Se¢” alani ile grafige eklemeniz veya ¢ikartmaniz gereken alanlar var ise grafigi
olusturan veri kiimesinin yani tablonun yeniden se¢imini yapabilirsiniz.

Grafik Dizenleri

A1 M fx

A B C
1 2013 Satiglan 2014 Satislan
2 I0ocak 2001 300
3 ISubat 250! 250
4 Mart 300 500
5 |Nisan 100 600
6 1Mayis 1501 150
7 IHaziran 501 250
8 [Temmuz 500; 350
9 |Agustos 450, 100
10 Eyliil 300 400
11 |Ekim 1001 550
12 IKasim 550 150
Ak 250) 50
14
15
16

17

3.3.2. Bi¢im sekmesi

Resim 3.20: Veri se¢c komutu

Grafik Stilleri Veri
n E E G H | | K 1 %) N
. o 2
Veri Kaynagini Seg 2
Grafik verileri araidr | =Sayfal6!SAS1:SBS13 55 500
500
— a0
[ satirysutun Dedistir o0
Gasterge Girdileri (Seriler) Yatay (Kategori) Eksen Etiketleri 200
£ Exle [ Dizenle | X Kaldir [ Duzenle e 'OE
LSS
2013 Satiglan Ocak Al E
Subat
Mart islart
Misan
Mays v
Gizlive Bog Hacreler iptal I I I
200 NN IS . 00 e W l |

Grafiginizi daha gorsel hale getirmek i¢in grafigin seklini ve metinlerini daha
renkli, daha vurgulayici héle getirebilirsiniz. Bu, kullanicilarin dikkatini grafik
tizerinde toplamasini saglayacaktir.

Bicim sekmesinde yer alan sekil stillerini kullanarak grafiginizin seklini
degistirebilirsiniz. Grafiginizi sectikten sonra sekil stilleri iizerinde gezindiginizde 6n
izlemesini grafik tizerinde gorebilirsiniz. Ayrica sekil dolgusu, sekil anahat ve sekil
efektleri gibi segeneklerle grafik seklini kendinize 6zgii degistirebilirsiniz.

WRCOW  GRIs  EKLE  SAYFADOZEN

Grafik Alani E~~

23 Secimi Bigimlendir imfe ]

il Eglestirmek igin Sfrla |4 L L7
Gegerli Segim Sekil Ekle

FORMULLER

VERI  GOZDENGEGIR  GORONUM  TEAM  TASARM  BIGIM
P 7 Sekil Dalgusu -
Abc ‘ Abc Abc Abe | Abe | Abc | - | LZ Sekil Anahatt -
— T T |5 G Sekil Efektleri-
Sekil Stilleri

Resim 3.21: Bicim sekmesi

A A

] WordArt Stilleri ]

=

Grafik; grafik basligi, grafik alani, ¢izim alani, dikey ve yatay eksenler gibi birgok
O0geden olusur. Bicimlendirmeye baslamadan once “Gegerli Secim” acilir listesinden
bigimlendirilecek 6ge secilmelidir.
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Grafik Alan - Sy
Cizirn Alam "
Dikey (Deger) Eksen -
Dikey (Deger) Eksen Birincil Kilavuz Cizgileri
Grafik Alani

Grafik Baghg

Yatay (Kategori) Eksen

Seri "2013 Satiglan” c

1] 1 2013 Satislan l 2014 Satislan

2 |Ocak 200 300
3 |Subat 250 250

Ekle

Resim 3.22: Gegerli dge secimi

Oge segimini yaptiktan sonra wordart stilleri kategorisiyle de grafiginizde
kullandiginiz metinleri bi¢cimlendirebilir, ayrica dolgu anahat ve metin efektlerini
kendinize 6zgii tasarlayabilirsiniz. Bu sekmenin aktiflesmesi i¢in grafiginizin segili

olmas1 gerektigini unutmayiniz.

Bicim sekmesinden grafiginizin boyutunu, hizalamasint ve yerlesimini
ayarlayabilirsiniz. Ayrica grafiginizin kenarlarinda bulunan tutamaglar yardimiyla
boyutunu fare yardimiyla ayarlayabilir, stiriikleyerek sayfanizin

konumuna da tastyabilirsiniz.

5]/519em
tos 8,86 cm

-

Boyut T P

Resim 3.23: Grafik boyutu

64

istediginiz



_( UYGULAMA FAALIYETI

)—

1. Asagidaki gibi haftalik ders saatlerinin ve ders isimlerinin oldugu bir tablo

hazirlaymiz.
diizenleyebilirsiniz.

L= T R = R B R N

[y
[TURN Ny S

14

Isterseniz bu tabloyu kendi ders ve ders saatlerinize gore

Ders Adi

Haftalik Saati

Dil ve Anlatim

Tirk Edebiyati

Tarih

Cografya

Matematik

Fizik

Kimya

Biyoloji

Yabanci Dil

Ofis Programlar

Bilisim Tek. Tem.

LA ka [ pa oo [k (B3| (R R W (R

2. Tablo i¢in 3D siitun grafigini kullanarak asagidaki gibi bir grafik olusturunuz.

A B

C

Ders Adi

Haftalik Saati

Dil ve Anlatim

Tirk Edebiyat

Tarih

Cografya

Matematik

Fizik

(X =T - R R I R R R

Kimya

i
o

Biyoloji

i
=

Yabanci Dil

=
¥

Ofis Programlan

Bl
w

Biligim Tek. Tem.

e [pajw (pafpojan (M s e

=
[ BT

D E F G H I ] K
Haftalik Saati
]
5
4
3
2
1
o
o N - * " o p oy 5 .
\?}.a @@x 0& ,\'5““@ _‘\,..-,0 “.Q‘i& \&A .ae\\ 4}\-)‘ &@\ &
= aF L ® P NG
2 A < & & &
& & @ o
[s) &

3. Grafik baghgin1 “Haftalik Ders Saatlerim” olarak degistirin. Bunun ig¢in grafik
tizerindeki “Haftalik Saati” alanina ¢ift tiklayabilirsiniz.

4. Yatay ve Dikey eksen basliklar1 ekleyerek Yatay eksen basligini “Dersler”, Dikey
eksen basligini da “Ders Saatleri” olarak degistiriniz. Eksen basliklarini eklemek i¢in
Grafik secildiginde gikan Tasarim sekmesindeki Grafik Ogesi ekle seceneklerini

kullanabilirsiniz.
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5. Grafikteki her siitun rengini farkli bir renk olarak ayarlaymiz. Her siitunu farkl
renk yapmak i¢in siitunlari teker teker se¢iniz ve Bicim sekmesindeki Sekil stillerini
alanin1 kullaniniz.

A B C D E F G H 1 ) K

1

2 Ders Adi Haftalik Saati .

3 Dilve Anlatm B Haftalik Ders Saatlerim

4 Tirk Edebiyati 3 s

5 Tarih 2| 5

6 Cografya 2|

7 Matematik o

8 Fizik 2

10 Biyoloji 3 0

11| |vabana Dil 2) & & & s & @ 6\@ & & &
S (S o > A

12| |ofis programlan 2] \Jﬁv t‘_@?' &® o & .@§ Q&df 6\,\;,*

13| |Bilisim Tek. Tem. 5 ¢ > o8

14 Dersler

15

16
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler
dogru ise D, yanhs ise Y yaziniz.

1. () Grafik eklemek igin sayfa diizeni sekmesi kullanilir.

2. () Grafiklerde sadece yatay eksen bulunur.

3. () Grafik seklini, Ekle sekmesinden degistirebilirsiniz.

4, () Grafik araglar1 boliimii, sadece grafik secili iken goriintiilenir.

5. () Grafigin daha kolay anlasilabilmesi i¢in egim ¢izgileri kullanilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da
cevap verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek
tekrarlaymiz. Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETi—4

( OGRENME KAZANIMI )

Bu 6grenme faaliyetindeki bilgiler ile istenen formatta belgenin ¢iktisin
alabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Genel olarak kullanilan kagit boyutlarini inceleyiniz.

»  Yazigsmalarda kullanilan kagit kenar bosluklarini arastiriniz.

»  Aragtirmalarinizda resmi kurumlardan ve ofis malzemesi satan
kurumlardan yardim alabilirsiniz.

4. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA

Hazirladigimiz  tablolari, elektronik ortamda kullanabileceginiz ~ gibi
gerektiginde yazdirarak kagit ortaminda da kullanabilirsiniz. Yazdirma islemi
yaparken diizgiin ve islevsel bir yazdirma islemi gerceklestirmek ¢ok Onemlidir.
Yazdirma iglemini diizglin yapmak hem gorsel olarak biitlinliik saglayacak hem de
kagit israfin1 6nleyerek cevreyi korumaniza yardimci olacaktir.

4.1. Sayfa Ayarlan

Tablonuzu hazirlamadan once kagit boyutu, kenar bosluklari gibi ayarlarin
yapilmasi tablonuzun diizenlenmesinde size kolaylik saglayacaktir. Siz de tekrar
tekrar tablo diizenlemesi yapmaktan kurtulacaksiniz.

4.1.1. Baski On izleme

Bask1 6n izlemeyi kullanarak kitabinizi yazdirmadan once kagit tizerinde nasil
cikacagmi gorebilirsiniz. Bu sayede tablonuzun kagida sigip sigmadigini,
kenarliklarin diizgiin ¢ikip ¢ikmadigini goriintiileyebilir ve yazdirmadan once bu
hatalar1 diizeltebilirsiniz. Dosya meniisiinden Yazdir segenegini tikladiginizda
yazdir segenekleri yaninda sayfanizin baski 6n izlemesini de goriintiileyebilirsiniz.
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@ Oturum ag|
Yazdir

= Kopya: |1 = -
Ag o PR —
Yazdir = =
Kaydet E = | I
Dbl
Farkli Kaydet Yazici b= ARy
v ; HP Laserlet 1018 . = = =
(azdir = Hazir Ak = =

Yazier Ozellikleri

Paylas

”||||_ N AR

Disan Aktar Ayarlar
L_—l Etkin Sayfalan Yazdir
- ! !
Kapat Valnizea etkin sayfalan yazdh..
A -
Sayfalar: fuf =l @
E Tek Yuze Yazdir B
=P YValnizca sayfann bir yiizine..
= Harmanlanmis
Segenekder -
”T]E LZ3 123 123
D Dikey Yonlendirme -
D Ad .
21 emx 29,7 cm

@ Normal Kenar Bogluklar
Sok 1.78cm _Sag: 1,78cm

[ Olgeklendirme Yok

Do Sayfalan gergek boyutunda.. -

Sayta Yapis: e iif

Resim 4.1: Yazdir secenegi

4.1.2. Temalar

Sayfa diizeni sekmesinde yer alan Temalar segenegi ile elektronik tablolama
programinin sizin i¢in hazirladigt hazir temalar1 kullanarak sayfa diizenlerini ve
bi¢imlendirmeleri kullanabilirsiniz. Bu sayede hizli ve biitinlik saglayan tablolar
hazirlayabilirsiniz.

DOSYA GIRI§ EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEN GEGIR GORUNUM TEAM

nRenk\er' E F‘W IE [‘}: L EES Geniglc | Otomatik ~| Kilavz Cizgileri
[A] van Tipleri~ 0 L= =

- || viikseklik: |Otomatik ~ [ Griiniim
Temalar Kenar  Yonlendirme Boyut Yazdirma Sayfa  Arka Baslkdan

[ efektler~ Bosluklan * - ~ Alam- Senlan- Plan Yazdw 0 Olcek %100 7| [ Yazde
Ozel =] fa Yapisi o Sigdirmak igin Olceklendir = Sayfa Seg
ﬂ
e
Temal [ D E F G H 1 J
Office 2013 Satislan
00 &0

Dilim Duman Entegral 400 400
300
A Ao Ao Aa ] 20 20
100 100
..... - ... ...... | 0 M | 0
& F &

Gegmiseb..  lyon  lonTopl. Kristal

]
& ¥ & @\6\ \A‘ %—

F & &E o o ¢
.A.a Aa CP = = © “?‘ ‘\E’& ?“Q
summm ...... wamnnn ]| | ssmmss ; e —
Organik  Ahgap Tara  Ana Olay Berlin

2013 Satislan

Bolinen  Biyik Sehir  Gerceve Damask |+ 40

T Iemalara Gozat... 200

g Gegerli Temay: Kaydet.. om0 “ .
— 100

Resim 4.2: Temalar
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4.1.3. Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Kitabinizda biitiin sayfalarda bulunacak basliklar1 veya alt bilgileri, Ust ve Alt
Bilgi olarak sayfalariniza ekleyebilir ve bunlarin biitiin sayfalarda goriintiilenmesini
saglayabilirsiniz. Ekle sekmesinin metin bélmesinde yer alan {ist bilgi ve alt bilgi
ekle simgesini tikladiginizda goriiniim, sayfa diizenine geger. Burada, iist bilgi veya
alt bilgi ekle yazilara tiklayarak gerekli bilgileri yazabilirsiniz. Buraya yazdiginiz
metinler, biitlin sayfalarda goriintiilenecektir. Daha sonra sayfa goriinim
modlarindan normal goriiniime gecerek ¢alismalariniza devam edebilirsiniz.

el B Toreiol v Ao
GIRIS EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEN GEGIR GORONUM TEAM TASARIM Oturum ag
O GegerliSaat. 5 Sayta Adh B ik Sayfada Farki 7 Belgeyle Glgeklendir
Ustbil Itbil ’@53)"5 e Itbil
stbilgi Altbilgi Altbilgiye » y § ' i
g A | o 6 Do g Tek ve it Sayfalarda Farkl 7] Sayfa Kenar Bosluklaryla Hizola

Ustbilgi ve Altbilgi Ustbilgi ve Altbilgi G geleri Gezinti Secenekler ~

Ustbilgi
1 2013 Satislan 2014 Satislan
2 Ocak 200 300
-3 subat 250 250
4 Mart 300 500
) Nisan 100 600
6 Mays 150 150
"7 Haziran 50 250
8 Temmuz 500 350
il 9 Agustos 4s0 100
L 10 Eylil 300 400
1 Ekim 100 550
e 12 Kasim 550 150 2013 Sat:
13 Aralik 250 50 600
14 00
15 w0 ‘
e 16 300 .

« v .| sayfaiz | sayfai1 | sayfaiz | sayfais | sayfals | Sayfall .. < v
HAZIR  SAYFA:1/3

Resim 4.3: Ustbilgi ve altbilgi ekleme

Ust bilgi ve alt bilgi alanlarinin her biri sol, sag ve orta olmak iizere 3’e bdliinmiistiir.
Hangi alana ekleme yapmak istiyorsaniz dncelikle bu alana tiklamaniz gerekir.

Ornegin, iist bilgi olarak tarih bilgisinin sol tarafta, saat bilgisinin de sag tarafta
olmasi, sayfa numarasmin da alt bilgi olarak ortada goziikmesi istenmektedir.

> Oncelikle Ekle sekmesinden Ustbilgi ve Altbilgi secenegine tiklayiniz.

Bl

;- g
Ustbilgi [
ve Altbilgi
Ietin 5

Resim 4.4: Ustbilgi ve Altbilgi ekleme

> Ustbilgi alaninin sol tarafina tarih bilgisi eklenecegi igin Ustbilginin sol tarafina
tiklayimiz ve sekmeden Gegerli Tarih secenegine tiklayiniz. Bu secenek tiklandiginda
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Ustbilgi alaninda “&[Tarih]” yazis1 eklenir. Ustbilgi alaminda farkli bir béliime
tikladiginizda yazinin degisip iginde bulundugunuz tarih degerini gosterdigini

gorebilirsiniz.
@ d : Gegti-Kalds (Kogullu Bigimlendirme) (Otomatik kaydedildi) - Excel USTBILGI VE ALTBILGI ARAGLARY
PRBCE GiRis  EXLE  SAYEADUZENI  FORMULLER  VERl  GOZDENGEGR  GORUNOM  TEAM TASARIM
‘ ! N Rl ) n iad ) O § ik Sayfads Farkl V| Bel
" OF 7] L : o ¢ Sayfads Farkl el
Ustbilgi Albilgi  Sayfs  Sayfll Gegerli @kerli Dosya Dosys Sayfa Resim : Altbilgiye Tek ve Cift Sayfalards Farkh 91 Sayf;
. = Numarasi Sapfl Tarih [Beat Yolu Adi  Adi Git ’ !
Ustbilgi ve Altbig Usthidgi ve ARbifgi Ogelect Gezint: Seqenekler
D7 - fc | 35
8 C D E F G
Ustbelg
Frranm
1
2 Uriin Kodu  Uriin Adi AdetFiyati  Gelis Tarihi Gelig Saati S.K. Tarihi
= 3 1002,00 Biskuvi 5,006 12.7.2015 12:05:00 11.8.2015
4 3211,00 Gikolata 2,006 3.5.2015 13:06:00 2.6.2015
s 3545,00 Dondurma 4,008 5.7.2015 14:35:00 4.8.2015
= 6 4345,00 Sakz 1,006 1.7.2015 15:05:00 31.7.2015
7 I 6757,00 jeker 3,50 b. 17.6.2015 17:02:00 17.7.2015
L 8 3245,00 Konserve 7,006 19.6.2015 11:05:00 19.7.2015
9
10

Resim 4.5: Gegerli tarih bilgisinin eklenmesi

Sag tarafa saat bilgisini eklemek i¢in, sag boliime tiklayiniz ve sekmeden Gegerli Saat
segenegine tiklaymiz. Tarih bilgisinde oldugu gibi 6ncelikle saat bilgisi goriintiilenmez.
Farkli bir boliime tikladiginizda saat degerini gorebilirsiniz.

ﬂﬂ H s Gegti-Kald (Kogullu Bigimlendirme) {Otomatik kaydedildi) - Excel USTBILGI VE ALTBILGI ARACLARI
DOSYA GiRlg EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEN GECIR GORUNUM TEAM TASARIM

I [ e = ==L =l
I— ] I—,,L FelliE [x O E ik Sayfada Farkl 7 Belg
LI | 1 (E:1) o - 2l
Ustbilgi Altbilgi  Sayfa  Sayfa Gege osya Dosya Sayfa Resim  Resm thilgiye Altbilgiye Tek ve Gift Sayfalarda Farkl) (%] Sayf:
- = Mumarasi Saysi Tari ol Adi Adi Bigimlend ;i Git
Ustbilgi ve Altbilgi Ve Altbilgi Odeler Gezinti Segenekler
D7 - Je| 35
i 3 4 H 4 H o H 13| 4 L 7 Ll
B C D E F G
Ustbilgi
= 30.7.2015 &[Saat]
1
2 Uriin Kodu  Uriin Adi Adet Fiyatr  Gelis Tarihi Gelig Saati S.K. Tarihi
B 1002,00 Biskivi 5,00 & 12.7.2015 12:05:00 11.8.2015
4 3211,00 Gikolata 2,004 3.5.2015 13:06:00 2.6.2015
N 5 3545,00 Dondurma 4,00 & 5.7.2015 14:35:00 4.8.2015
[ 4345,00 Sakiz 100 & 1.7.2015 15:05:00 31.7.2015
7 757,00 Seker 3.505) 17.6.2015 17:02:00 17.7.2015
8 3245,00 Konserve 7,006 19.6.2015 11:05:00 19.7.2015
9

Resim 4.6: Gegerli saat bilgisinin eklenmesi
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> Altbilgi alanina gegmek i¢in sekmedeki Altbilgiye Git segenegine tiklayiniz.

m =] s Gegti-Kaldi (Kogullu Bigimlendirme) {Otomatik kaydedildi) - Excel USTBILGI VE ALTBILGI ARACLAR|
DOSYA GIRIG EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEN GECIR GORUNUM TEAM TASARIM

|_': _—1 |—r;" |;: | "‘\' & a2 £ e

Ustbilgi Altbilgi Sayfa  Sayfa Gegerli Gegerli Dosya Dosya Sayfa Resim
v v Numarasi Sayisi Tarh  Sast Yolu  Ad Adi

|l Sayfada Farkh +| Belge

Tek ve Cift Sayfalarda Farkl || Sayfa

Ustbilgi ve Altbilgi Ustbilgi ve Altbilgi Odeler Segenekler
D7 - Jo | 38
Resim 4.7:Altbilgi alanina gegme
> Altbilgi alanindaki orta boliime tiklaymiz ve sekmedeki Sayfa Numarasi segenegine
tiklayiniz.
m E ¥ Gegti-Kald) (Kegullu Bigimlendirme) (Otomatik kaydedildi) - Excel USTBILGI VE ALTBILGI ARACLARI
GIRIS___EKIE SAYFADUZENI  FORMOLLER  VERl  GOZDENGEGIR  GORONOM  TEAM TASARIM
|__ ——| |:_; r‘m "{C; = u“l j _||:| |_| Ik Sayfada Farkl | Belge
Ustbilgi Altbilgi Sayfa Gegerli Gegedi Dosys Dosya Sayfa Resim  Resr Usthilgiye Al Tek ve Cift Sayfalarda Farkh [7] Sayfa
- - ayist Tah  Saat Yolu  Adi Ad gir Git it )
Usthbilgi ve Altbilgi Ustbilgi ve Altbilgi Ogeleri Gezinti Secenekler
D7 - fe| 35
B C D E F G
50
&[5ayfa]
i Altbilgi
Resim 4.8: Sayfa numarasi ekleme
> Gerekli bilgiler eklendikten sonra normal gériiniime ge¢mek i¢in durum ¢ubugundaki
Normal komutuna veya Gériiniim sekmesindeki Normal komutuna tiklamaniz gerekir.

B H S :

GIRIS EKLE SAYFA DUZ

E B ey O o

Normal payfa Sonu | Sayfa Ogzel 7
Onizleme |Dizeni G&rindmler

Calisma Kitabi Gorunumleri
D7 - j];

Resim 4.9: Normal goriiniime ge¢cme
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> Yapilan iglemlerin sonucunu gormek i¢in Dosya sekmesindeki Yazdir komutuna
tiklaymmiz. Baski On izleme alaninda her sayfaya tarih ve saat bilgisi ile sayfa
numarasinin eklendigini gorebilirsiniz.

2|

Resim 4.10: Baski 6n izleme ekram

4.1.4. Sayfa Yonlendirme

Tablonuzu, sayfanizda nasil kullanacagimizi belirleyerek sayfadan daha fazla
yararlanabilirsiniz. Sayfa diizeni sekmesinde yer alan sayfa yapisi bdlmesinden
yonlendirmeyi secerek sayfa yoniinii belirleyebilirsiniz.

EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER Y

O Py D &

Kenar ¥énlendirme Boyut Yazdirma
Bogluklan = - A Alam+ £

ayfa Yapisi
D Dikey
B D Yatay D

13 satislan 2014 satiglan

N i

Resim 4.11: Sayfa yonlendirme

73



4.1.5. Kenar Bosluklarim1 Ayarlama

Kenar bosluklari, belgenizin diizglin goriintiilenmesini saglar. Ayrica yazicinin
yazdiramayacag1 noktalar1 belirlemenize olanak saglar. Sayfa Diizeni sekmesinden
kenar bosluklari simgesinden hazir ayarlart kullanabileceginiz gibi sayfa yapisi
penceresinde yer alan kenar bosluklar1 sekmesinden de bu ayarlar1 yapabilirsiniz.

¥ = || Sayfa Yapisi (e l=]
O R
s Kenar Bosluklan | Ustbilgi/Altbil lisma §
Kenar | Yonlenditme Boyut Yazdirma Sayfa  Arka ayfa ' sthilgUAltbilg: | Caligma Saytast
Bosluklan + - - Alamiv Sonlan~ Plan Ost: Ustbilgi
Son Ozel Ayar 19 08 |
Ust 19 cm Alt: 1.9 cm
Sol: 1,8 em Sag: 1.8 cm
Ustbilgi. 0,8 cm Altbilgi: 0,8 em
sal sag:
Normal . -
Ust 191em Al 1,01 cm 18 = 18 [
Sol: 1,78cm  Sag 1,78 cm
Ustbilgic  0,76cm  Altbilgi: 0,76 cm

Alt: Altbilgi:
54 cr 19 [£ 08 |+
254 cm
127 em Ortala
[ yatay
Dar [ Dikey
Ust 1,01 em It 1,01 em
Sal: s4cm  Sag 64 cm
Ustbilgi  076cm  Altbilgs 076 cm Yagdr... Baski Onizleme | | Seqenekler...

{zel Kenar Bogluklan. iptal

Resim 4.12: Hazir ayarlar ve sayfa yapisi penceresi

4.1.6. Yazdirma Alanim Belirleme

Yazdirma alanmi belirleyerek sayfanizda yazdirmak istemediginiz alanlar
belirleyebilir, yazdirma isleminden gereksiz alanlar1 c¢ikarabiliriz. Yazdirmak
istediginiz hiicreleri sectikten sonra Sayfa Diizeni sekmesinden Yazdirma Alanim
Belirle segenegini segerek bu alani belirleyebilirsiniz. Ayni konumdan yazdirma
alanini temizle secenegi ile bu islemi geri alabilirsiniz.

Ho o - .
DOSYA GIRIS EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEN GECIR

Renkler - ¥ = (I &
A= TR G W E
[A] Yazi Tipleri = D ID ITEI! 1 = :
Temalar Kenar  Yanlendirme Boyut Yazdirma Sayfa  Arka Baghklan o
- [Olefektier- Bosluklar ~ - - Alami= Sonlan~ Plan  Yazdr T
Temalar sayfa E@ Yazdirma Alanini Belirle Al Sl

D7 - ﬁ 35 Yazdirma Alanin Temizle
B C D E F G

Resim 4.13: Yazdirma alaninin belirlenmesi

Yazdirma alanim belirlediginizde ka¢ sayfa olursa olsun sadece belirlenen alan
yazdirilacaktir.
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4.1.7. Bashklan Yazdirma

Bazen tablolar bir sayfaya sigmaz ve diger sayfada baslik olmadigindan hangi
siitunun hangi veriyi ifade ettigi anlagilmaz. Bu gibi durumlarda sayfa basliklarini
tiim sayfalarda yazdirarak verilerin daha kolay anlasilabilmesini saglayabilirsiniz.
Bunun i¢in Sayfa Diizeni sekmesinden Sayfa Bashklarim Yazdir segenegi segilir.
Sayfa yapist penceresinin g¢alisma sayfast sekmesinden yazdirilmasini istediginiz
basgliklari, siitun ve satirlar1  belirleyerek biitlin  sayfalarda yazdirilmasini
saglayabilirsiniz.

Sayfa Yapisi 7=

Sayta | KenarBogluklan | Ustbilgi/Attbilgl | Cahima Safasi

Baghiklan yazdie
Usttg yinelenecek satirian

Solds yinelenecek situniar:

Kilavuz gizgileri Agiklamalar ok
Siyah beysz
Taslak kalitesi
] Satie ve satun bagliklan
Sayfa sirast
®! Onge agady, sonra ya
Onee yana, Sonra agal

Resim 4.14: Bashklarin yazdirilmasi

4.1.8. Verileri Sayfaya Sigdirma

Tablonuzu, belirli sayida bir sayfaya sigdirmak istiyorsaniz Resim 4.3’te
gosterilen Sayfa Yapis1 penceresinden Sayfa sekmesi kullanilir. Burada yer alan
Sigdir  boliimiinden  kag  sayfaya  sigdirilacagini  belirleyerek  islemi
gerceklestirebilirsiniz.  Ayrica 0Olgek seceneginden tabloyu belirli oranlarda
kiictiltebilir veya biiyiiltebilirsiniz.
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Sayfa Yapisi ? | =
sayfa Kenar Bosluklan | Ustbilgi/Altbilgi | Cahisma Sayfasi

Yonlendirme
® Dikey O vatay

Olgek

(®) Kogaltme/Boyatme % 100 -3 normal boyuta gare

O sigdic 1 T sayfa x |1 > sayfa
Kadit boyutu: |Ad w
Baski kalitesi: | 600 dpi v

Ik sayfa numarasr | Otomatik

Yazdir.., Baski Onizleme Secenekler...

Resim 4.15: Verileri sayfaya sigdirma

4.1.9. Diger Sayfa Secenekleri

Diger sayfa segeneklerini  kullanarak  sayfalarmizin  gériiniimlerini
degistirebilirsiniz. Sayfa Diizeni sekmesinde bulunan sayfa secenekleriyle kilavuz
cizgilerini gizleyebilir veya yazdirma islemi sirasinda yazilmasini saglayabilirsiniz.
Bagliklar boliimiinde ise satir ve siitun basliklarini gizleyebilir ve yazdirma isleminde
yazdirilmasini saglayabilirsiniz.

Kilawuz Cizgileri  Baghklar

< Gardnim +| Garinidm
Yazcir Yazdir
p Sayfa Secenekleri P

Resim 4.16: Sayfa secenekleri alani

4.2. Yazdirma Ayarlari

Sayfay1 yazdirmak i¢in dosya sekmesindeki yazdir (Ctrl+P) se¢enegi kullanilir.
Yazdirma penceresinden yazdirilacak sayfa numaralari, kopya sayilart ve
harmanlama secenekleri belirlenir. Ayrica yazdirma isleminin yapilacagi yazicinin
secimi de buradan yapilir. Yazdirma isleminden once baski on izlemesi yapmay1
unutmayiniz.
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Gecti-Kaldi (Kosullu Bicimlendirme) (Otomatik kaydedildi) - Bxcel 7 - 0O x

Yazdir

Oturum ag

o Kopya: |1 - -
Ag = e
s LGurad 2o 5 Gk Aemsk .
s PR et
Kaydet = I Iz
ey = 2 = =
: sy = 2 = =
Farkli Kaydet Yazicl o A ln I
o
. HP Laseret 1018 .
Yazdir 4 -
= Hazir
Yazicr Ozellikleri o
Paylag
Digan Aktar Ayarlar
Etkin Sayfalan Yazdir .
Kapat Yalnizca etkin sayfalan yazd..
Sayfalar: ol b

Tek Yize Yazdir
E

Valnizca sayfanin bir yiiziine...

s — Harmanlanm
Segenekler FEE e 15;&3 -

D Dikey Vanlendirme -

D A -
21 emx 29,7 cm

@ Normal Kenar Bogluklari
Sok 1,78cm Sag: 1.78cm
[ Olgeklendirme Yok
Mo sayfalan gergek boyutunda..
Sayfa Vapei 1z

Resim 4.17: Yazdirma ayarlari
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“Ayarlar” alanindaki yazdirma seceneklerindeki Etkin Sayfalar1 Yazdir secenegi ile
aktif olan c¢alisma sayfasi, Tiim Calisma Kitabim1 Yazdir secenegi ile calisma kitabindaki
tim caligma sayfalari, Secimi Yazdir segenegi ile de calisma sayfasinda secili olan alan

yazdirilir.
Ayarlar

Etkin Sayfalan Yazdir
Yalnizca etkin sayfalan yazdw..

D Etkin Sayfalan Yazdir
Yalnizca etkin sayfalan yazdinn

l;l Tiim Galiyma Kitabim Yazdir

Gahgma kitabinin timdnd yazdinn

EI Secimi Yazdir
Yalnizca gegerli segimi yazdinn

‘Yazdirma Alanini Yoksay

-

Resim 4.18: Yazdirma secenekleri

Sayfalar boliimiindeki alanlar ile girilen sayfa araligindaki sayfalar yazdirilir.
Varsayilan olarak yazicidan ¢ikti alirken kagidin tek yiiziinii kullanilir. Fakat kagidin iki
yiiziinii de kullanmak isterseniz Iki Yiize de Yazdir seceneklerini kullanabilirsiniz.

F F
Sayfalar: - | - -

I:I Tek Yize Yazdir
Yalnizca sayfarin bir yozine...
|:| Tek Yiize Yardir
Yalnizca sayfanin bir yozine yazdir
Ij iki Yiize de Yazdir
< Sayfalan uzun kenanndan gevir

’r—J iki Yiize de Yazdir

Sayfalan kisa kenanndan gevir

Resim 4.19: Yazdirma ayarlan

Birden fazla sayfanin birden fazla ¢iktis1 alinmak istendiginde, yazdirma sirasinda her
kopyanin ayr1 ayri olmasini istiyorsaniz Harmanlanmis segenegi, ayni sayfalarin birlikte
basilmasini istiyorsaniz Harmanlanmamis segenegi secilmelidir.

||=|:|-|=|:| Harmanlanrmig .

523 &3 123

||=|:|-|=|:| Harmanlanmig

123 1,23 ;23

rlﬁ Harmanlanmamis
B 1w 222 333

Resim 4.20: Yazdirma ayarlan
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Kagit yoniinii dikey veya yatay olarak ayarlamak igin agsagidaki resimdeki segenekler

kullanilir.
[

Dikey Yanlendirme
Yatay Yanlendirme

Resim 4.21: Yazdirma ayarlari

Kagit boyutu ve kenar bosluklar1 ayarlarimi  Sayfa Diizeni sekmesinden
yapabileceginiz gibi yazdirma alanindaki agilir listelerden de diizenleyebilirsiniz.

I:I Ad
-
21 emu 297 cm

@ Marmal Kenar Bogluklarn
-
Sol 1,78 cm Sag: 1,78 cm

Resim 4.22: Yazdirma ayarlari

Olgeklendirme secenekleri ile sayfalar1 gercek boyutunda yazdirma veya sayfalar bir
sayfaya sigdirma gibi ayarlar1 yapabilirsiniz.
_lj_l__;l_ Olceklendirme Yok
D . Sayfalan gergek boyutunda yazdir

* Sayfay Bir Sayfaya Sigdir
+[ e Ciktiyr bir sayfaya sijacak sekilde
T daralt

Tiim Siitunlan Bir Sayfaya Sigdir

Ciktryn bir sayfa genigliginde

clacak sekilde daralt

Tiim Satirlan Bir Sayfaya Sigdir

|: Ciktryn bir sayfa yiksekliginde
oclacak sekilde daralt

£

IS

[

2

Ozel Olgeklendirme Segenekleri...

Resim 4.23: Yazdirma ayarlan
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H UYGULAMA FAALiYETi %

Islem Basamaklar Oneriler

e Ders programinizin yazili oldugu bir tablo

olusturunuz.
e Sayfa yoniini kagidi tasarruflu kullanacak e Tablonun enini ve boyunu dikkate
sekilde ayarlaymiz. almiz.

e Kenar bosluklarini, yazici ayarlarin ve

goriiniimii dikkate alarak ayarlayiiz.

e FEkrana iki pencere yerlestirerek bu pencereler

iizerinde dondurma, gizleme ve gosterme

islemlerini yapiniz. e Genel kenar bosluklar: dlgtlerini
e Baski 6n izleme yaparak tablonuzu kontrol kullanabilirsiniz.
ediniz.

e Yazicimizi segerek tablonuzu yazdiriniz.
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Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yazimz.

1. Sayfa ile ilgili ayarlar ................... sekmesinden gergeklestirilir.

2. Yazdirma igleminin klavye kisayolu ..................... dir.

3. Kenar bosluklart ..................... penceresinden ayarlanir.

4, Ayni1 anda birgok pencere goriintiileyebilmek igin ...................... secenegi
kullanilir.

5. Sayfanin yazicidan ¢ikmig gorintisind .................oeoeenennen.. secenegini

kullanarak gorebilirsiniz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

Elektronik tablolama programinda satir ve siitunlarin kesismesiyle olusan alanlara ne
ad verilir?

A) Hiicre

B) Kutu

C) Bolme

D) Kare

Asagidaki karakterlerden hangisi elektronik tablolama programinda esit degildir
anlamina gelir?

A) <=

B) >=

C)$

D) <>

Asagidaki formiillerden hangisi E1, E2, E3, E4 ve ES hiicresindeki sayilarin
ortalamasini verir?

A) =ORTALAMA(E1:E5/5)

B) =ORTALAMA(EL;E5)

C) =ORTALAMA(E1:E5)

D) =TOPLAMA(E1:E5)/10

Asagidaki seceneklerden hangisinde hiicre adresi dogru olarak yazilmistir?
A) AB

B) 11

C) 1A

D) Al

Asagidakilerden hangisi mod alma operatoriidiir?
A) %

B)/

C)x

D) #

Elektronik tablolama programindaki bir tabloda, en kii¢iik degeri veren fonksiyon
asagidakilerden hangisidir?

A) =TOPLA

B) =EGER

C) =MIN

D) =MAK
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10.

11.

12.

Asagidaki tabloda 2008 yilina ait dis a¢1g1 veren D2 hiicresindeki formiil
asagidakilerden hangisidir?

A B C D =
1 ithalat ihracat  Dis Acik
2 2008 40 60
3 2009 50 50
4 2010 60 40 2
4 4 » ¥ sayfal /¥ 114 >

A) =C2-B2

B) =TOPLA(BS5/C5)
C) =TOPLA(B5*C5)
D) =(B5-C5)/2

Dik-egik yazma, say1, yazi tipi, kenarlik gibi ayarlar nereden yapilir?
A) Goriiniim sekmesi

B) Veri sekmesi

C) Giris sekmesi

D) Formiiller sekmesi

Excel sayfasinda hiicrenin i¢inde “Kaldi” yaziyorsa yazinin otomatik kirmizi olmasi
i¢in agagidaki seceneklerden hangi 6zellik kullanilir?

A) Islev ekle

B) Yazi tipi

C) Sayfa yapisi

D) Kosullu bigimlendirme

Bir hiicrenin sag alt kosesinde bulunan ve hiicredeki veri, seri veya formiilleri bitisik
hiicrelere kopyalayan kiigiik kareye ne denir?

A) Hiicre kulpu

B) imleg

C) Hiicre

D) Buton

Bitisik olmayan hiicreleri segmek i¢in hangi tus kullanilir?
A) CTRL

B) ALT

C) SHIFT

D) Capslock

Excel programinda #BASV! Hatas1 ne zaman ortaya ¢ikar?

A) Kaynak gosterilen hiicre adreslerinde hata oldugunda ortaya ¢ikar.
B) Bir hiicre sifira veya bos bir hiicreye béliinmeye ¢alisildiginda ¢ikar.
C) Birbiriyle kesismeyen hiicre adresleri kullanildiginda ortaya ¢ikar.
D) Deger bir formiilde veya fonksiyonda kullanilmadiginda ¢ikar.
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13.

14.

15.

=YUVARLA(12,45;2) isleminin sonucu nedir?
A) 12,4

B) 12

C) 45

D) 12,45

A2 hiicresinde yer alan metnin kelimelerinin her birinin bas harflerinin biiyiik harf ile
yazilmasi i¢in herhangi bir hiicreye ne yazilmalidir?

A) =YAZIM.DUZENI(A2)

B) =YAZDUZEN(A2)

C) =YAZDUZ(A2)

D) =YAZIMDUZENI(A2)

=Eger(A1<50;"ZAYIF”;EGER(A3<75;1Y1”;“SUPER”)) formiilii; A1 hiicresinde 100
degeri varken hangi sonucu verir?

A) IYi

B) SUPER

C) ZAYIF

D) Hata mesaj1 goriintiilenir

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.

84



CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1’IN CEVAP ANAHTARI

GIENTAITNITS
O0|>» 0w

OGRENME FAALIYETIi-2’NIN CEVAP ANAHTARI

Dogru
Dogru
Yanhs
Yanhs
Dogru

QB WIN|F-

OGRENME FAALIYETIi-3°UN CEVAP ANAHTARI

Yanhs
Yanhs
Dogru
Dogru
Dogru

Gl WIN|F-

OGRENME FAALIYETIi-4UN CEVAP ANAHTARI

Sayfa Diizeni
Ctrl+P
Sayfa Yapisi
Yeni Pencere
Baski Onizleme

QB WIN|F-
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MODUL DEGERLENDIRMENIN CEVAP ANAHTARI

OO (NO|OTPAWIN|F-

>(>|0|>|>|>|0|0|>0>00|0|>
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KAYNAKCA

»  http://office.microsoft.com/tr-tr/ (06/07/2015 12:00)

»  http://e-icerik.ulakbim.gov.tr/tagem/1-1/ms02010/
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