NAZMIYE DEMIREL ORTAOKULU BiLiSiM TEKNOLOJILERI DERSi 1. DONEM 6. SINIFLAR DERS NOTU
EXCEL 2007 DERS NOTLARI

Bir hesap tablosu programidir. Excel, her tlrlG veriyi (6zellikle sayisal verileri) tablolar ya da
listeler halinde tutma ve bu verilerle ilgili ihtiyag duyacaginiz tim hesaplamalari ve analizleri
yapma imkani sunan bir uygulama programidir.

Excel'de veriler, acilan dosyalarda saklanir. Dosya uzantisi excel 2003’te "xlIs"; excel 2007'de
“xlsx"tir.

Microsoft Excel’i Nasil Baslatinz?

Excel 2007’0 Baslat menusinden “Programlar” Microsoft Office komutuna gelin ve sag tarafta acgilan alt
menuden Microsoft Excel’i tiklayin.

Excel’den Cikmak igin:

1. “Dosya” menusundeki “Cikig” komutunu tiklanir.

2. Ekranin sol st kismindaki kontrol simgesini tiklayip Kapat komutu verilir.

3. Ekranin sag ust kismindaki x isaretine basilir.

Not: Excel'den ¢ikmadan 6nce tum dosyalar kapatiimalidir.

TEMEL KAVRAMLAR
Calisma Kitabi: Excel’'de yaratilmig bir dosya, bir ¢calisma kitabidir.
Calisma Sayfasi: Calisma kitaplarini temsil eden belge pencerelerinin alt kisminda yan yana dizili olan

digmelerden her birine (Sayfa1, Sayfa2, Sayfa3, ..... ) ¢alisma sayfasi denmektedir.
Hiicre: Satirlarin ve sttunlarin kesistikleri her bir kutuya verilen isimdir.
TEMEL DOSYA iSLEMLERI

Excel ile caligmadan 6nce dosya islemleri hakkinda bilgi sahibi olmaniz gerekir. (Eger Word
kullaniyorsaniz, sizin bu konuyu okumaniza gerek olmayabilir!)
Excel’de dosya kavrami yerine ¢alisma kitabi kavrami kullaniimaktadir. Bir galisma kitabi, calisma

sayfalarindan olugsmaktadir.
Yeni Bir Calisma Kitabi Olusturmak

Excel’i ilk calistirdiginizda karginiza yeni bir calisma kitabi agilacaktir. Bu kitabin acgilistaki adi Kitap1 olarak
gorinecektir. Calismalar bu kitap Uzerinde yapilir. Dosya kapatilacagi zaman ya da Excel’den ¢ikmak

istenildiginde bu kitabr kaydetmek istenilip istenilmedigi sorulur.
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Yeni ¢calisma kitabi agmak icin:

1. “Dosya’-“Yeni” komutunu segilir.

2. Standart Ara¢ Cubugu’ndan “Yeni” simgesi tiklanir.

Caligsma Sayfasi
Bir Calisma Sayfasinda sutun ve satirlarin kesistigi birime “Hucre” denir. Hangi hiicrede “Formul Cubugu”
Uzerinde bulunan “Hulcre Adresi” bolimunde yazar. Hicre icerigi de “Formil Cubugu” Uzerinde gézikdir.

Sol tarafta “Satir Numaralar” 1, 2, 3... biciminde; “Sutun Basgliklari” ise A, B, C ... bicimindedir.

Mevcut Bir Caligma Kitabini Agmak
“‘Dosya” — “A¢” komutunu tiklayiniz.

Karsiniza “A¢” iletisim penceresi cikacaktir.

Bu iletisim penceresinde agmak icin belgenin lzerine sonra da “A¢” digmesine tiklanir. Ya da belgenin
Uzerine cift tiklanir. E§er agmak istediginiz belge bagka bir slriclide ya da klasérdeyse “Bak” bélgesindeki
ok isareti Uzerine tiklanir. Buradan aranilan belge bulunur ve Uzerine c¢ift tiklanir.

Calisma Kitabini Kaydetmek

1. Calisma kitabini kaydetmek icin “Dosya” menusiinden ” Kaydet” komutunu segilir.

2. Arag gubugu Uzerindeki “Kaydet” dugmesini tiklanir.

3. Shift-F12

4. Ctrl-S

Egder dosya daha 6nceden bilgisayar veya diskete kaydedilmediyse dosyaya bir isim verilmesi gerekecektir.

“Dosya adi” kutusuna uygun bir dosya adi yazilip “Kaydet” digmesine veya enter tusuna basilir.

SATIR-SUTUN BOYUTLANDIRILMASI

Calisma sayfasinda kullanilan sttun genisliklerinin ayarlamak icin;

Birinci yontem

“Siitun Bagliklari” arasindaki gizgi Uzerine gelinir. imleg iki ucunda ok olan arti isareti bigimine gelince
farenin sol tusuna basilir ve parmak kaldiriimadan; genisletmek i¢in saga, daraltmak igin sola gekilir.
ikinci yontem

1. Genigletmek ya da daraltmak istediginiz sutunlardan en az birer hiicreyi secilir.

2. Bicim menusunden ( =+ Bigim “) Sutun-Genislik komutunu segilir.

3. Sutun genigligine 15 yazip “Tamam” dugmesine basilir.
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Calisma sayfasinda kullanilan satir yiksekliklerinin ayarlanmasi icin;

Birinci yontem

“Sutun Basliklar” arasindaki gizgi tizerine gelinir. imleg iki ucunda ok olan arti isareti bicimine gelince

farenin sol tusuna basilir ve parmak kaldiriimadan; genisletmek icin saga, daraltmak icin sola cekilir.

ikinci ydntem

1. Yukseltmek ya da alcaltmak istediginiz satirlardan en az birer hlicre segin.

(231

2 Bicim menusunden( =, Bigim ) , Satir Yuksekligi komutunu tiklayin.

3. Satir yuksekligine 15 yazin ve “OK” (Tamam) digmesine basin.
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FORMULLER VE FONKSIYONLAR

1. Formiiller hiicre icine veya formil cubuguna F« yazilir. Excel’ de bir form{il yazabilmek
icin “=" ile baslamak gerekir.

2. Excel’de en basit formil yazma, Ug farkli hiicreye(A1, B2, C3) girilen degerleri toplamak icin =A1+B2+C3
yazilir.

3. lislem yaparken ¢carpma ve bélmenin toplama ve ¢ikarma islemlerine dncelikli oldugunu veya iki sayinin
ortalamasinin alinmasi igin =(A1+B1)/2 biciminde parantezlere dikkat edilir.

4. islem dnceliginde parantezigleri 1. sirada; » (iis alma), 2. sirada; carpma ve bélme, 3. sirada; toplama ve
citkarma yer alir.

+ : toplama - : Cilkarma * :garpma
/ :bolme A :Us alma = : esittir
<> :esit degildir | <= :kliglik veya esit | >= :blyiik veya esit
TOPLAM =topla()
Carpim —carpim() Burada parantez iclerine islem yapllaca.l'< hiicre isimleri aralarina ; veya : yazilarak
girilir. ;" le hiicre isimleri tek tek girilir. Ornegin =toplam(A1;E1;F1) ifadesi A1, E1
Ortalama =Ortalama() ve F1 hiicrelerindeki degerlerin toplanacagini gosterir.
Maksimum =Mak() : ifadesinde ise 6rnegin Toplam(A1:A5) yazdigimiz zaman sadece Al ve A5

hiicrelerindeki degerler degil A1 hiicresinden A5 hiicresine kadar olan bitiin

Minimum =Min() hiicrelerdeki degerler(A1,A2,A3,A4,A5) toplanir.

Sayilari Say =Bag_Deg_Say()

", u

Eger =Eger(Sart;”sartin dogrulugu durumunda yazilmasi istenen ifade”; “sartin dogru olmamasi
durumunda yazilmasi istenen ifade”)

Ornekler:

= Toplam(B1:B5;C3) ifadesi B1,B2,B3,B4,B5 hiicreleriyle C3 hiicresindeki degerlerin toplanacagi anlamina gelir.

A B | C
9 3
2

:!Al,Bl ve C2 hiicrelerindeki sayilarin ortalamasini C3 hiicresine yazdirmak igin C3

N

hiicresindeyken;

1. =(A1+B1+C2)/3
=ortalama(A1;B1;C2)

3. =ortalama(A1:B1;C2) yazabiliriz. A1 ve B1 hiicreleri yan yana oldugu icin A1:B1 yazmakla A1;B1 yazmak
arasinda bir fark olmayacaktir.
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Ornek :

CORAP

1

2

3 GOMLEK

4 PANTOLON 120 150 10
5 CEKET 150 130 3

& KRAVAT 15 20 15
7

8

9

10 |UYGULAMA TALIMATLARI

11 |1-Als tutan yazan alan hesaplamak icin alis fiyat ile satilan adet carpilacak
12 2-5atis tutan yazan alam hesaplamak igin satig fiyati ile satilan adet carpilacak
13 |3-kar balimdi icin satis tutanindan alis tutan gikanlacak

14 4- genel toplamlar da her sutiin asagrya kadar toplanacak

Ornek :
A B C D E

1 Dersler sinavl | sinav?2 sinav 3 |ortalama

2 Matematik 87 87 6/ Hj+[],3£’)33

3 Bilisim 85 47 68

4 Fen 87 85 90

5 Sosyal
Ortalama =Ortalama()  foksiyonunu kullanarak E2 hiicresine sinavlarin ortalamasini hesaplatan bir formiil
yazdiriniz.

Bir 6rnekte siz olusturunuz.
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ELEKTRONIK CiZELGE PROGRAMINDA (EXCEL) MANTIKSAL SINAMA YAPMA

A B C D E F G I H ‘,
1 1.sinav |[2.smnav (3.smnav |[1.so0zlii |[2.sozlii |ortalama [durum
2 matematik 25 35 45 45 45 39(kaldh
3 [fizik 15 35 25 45 45 33|kaldi
4 kimya 65 78 75 85 85 77,6|gecti
5 biyoloji 90 95 100 100 100 97|gecti

Yukaridaki tabloda bir 6grencinin 3 sinav ve iki s6zIl notu girilmis ve ortalama hesaplanip sonucun 45’ten kiguk
olmasi durumunda kaldi 45’e esit 45’ten bilyiik olmasi durumunda gecti yazdirilmistir. Bunun i¢in H2 hicresindeyken

=eger(G2<45;"kaldi”;"gecti”) ifadesi veya =eger(G2>=45;"gecti”;”kaldi”) yazilir.
\l/ Sart
Sart saglanmazsa
saglanirsa

Ornek : Boyu 150 cm ve asagisi olanlar icin “Kisa” , 150°den biiyiik olanlar icin “Nermal” yazan Excel
tablosunu olusturalim.

A B

1 Boy Agiklama(Kisa-Normal )

2 160|=EGER(AZ>150;"Normal”;"Kisa") |
3 140 Kisa

4 150 Kisa
5
b

165 Mormal
178 Normal =EGER(A2>150; “Normal”:“Kisa”) seklinde veya

A B
Boy Agiklama(Kisa-Normal )
 160|=EGER(A2<=150;"Kisa";"Normal")
140 Kisa
150 Kisa
165 Normal
b 178 Normal =EéERl:A2c:=15D;“I{|sa”;“l'~lormal”] seklinde her tirli

bicimde yazlabilir.

LN G| B
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4. EGER Fonksiyonunun ic ice kullanilmasi:

Birden fazla sartin sorgulanmasi gerektiginde EGER fonksiyonu ic ice kullanilir. Yani sart icerisinde , o
sarta bagh baska sartlan da kontrol etmek istedigimizde ic ice EGER fonksiyonunu kullaninz.

=EGER(Sartl; “Olumlu efer”; EGER[Sart2; “Olumlu Deger”;EGER(Sart3;"Olumlu Deger”; Olumsuz
Deger”}))

Formiilin yaziminda en sonunda “Olumsuz deger” mutlaka belirtilmelidir. Yazdigirmi her EGER
sorgulamas kadar formilin sonuna parantez isareti konmalidir.

drmek: Mot ortalamasini tek bir formiil yazarak degerlendirelim...

A B (s 1] E F <} H i
1 Mot Ortalamas:  Agrklama
2 85| =EGER{VE| 825=0;42<50);" Gagmer " ;EGER|VE| A 2>=50;A2<60);" Gecer  EGER(VE( AZ>=60;4 2700, " Orta";

3 53 EGER(VE(AZ»=70;42<B5];" Ivi*;EGERIVE| A2 >=B5;A2<=100;" Pekivi"; "Yanly Say girdiniz...." |1))]
4 25 Gegmez

5 65 Orta

6 75 Ivi

Ornek Uygulama-1:

Asagida verilen Excel tablosunda yas 26'dan kiiciik egitim lisans olanlar ve erkek olanlar icin "is
basvurunuz kabul edildi” aciklamas) yazacak, sartlar uymuyorsa "is basvurunuz kabul edilmedi”
seklinde aciklama yamlacak.

BAHTTERT - % & W Jfx | SECERVEIGI="Lisan=" B3<3;03="Erkek*) 15 basvurunuz , kabul edildi..* 15 bagwunnuz kebul edin
A B o D E
1 15 KABUL DURLMLARI
2 ADI Yasl |EGITIMICINSIYET] IS KABUL DURUMU
3 BASAK 23 |Lise Bayan |=EGER(VE(C3="Lisans";53<26;03="Erkek");"l3 bagvurunuz , k
4 BURHAN 25 Lisans |Erkek edildi..."."Is basvurunuz kabul edilmedi. .. "}
o HAKKI 21 Lise Erkek 5 hagwurunuz kabul edimedi...
6 CAN 28 Liza Erkek |§ basvurunuz kabul edilmedi...
T AYSE 24  |Lisa Bayan g bagvurunuz kabul edilmedi ..
& QORHAN 27  |Lisans |Erkek s bagvurunuz kabul edilmedi...
9 FATMA 21 Lisans |Bayan s bagvurunuz kabul edilmed: ..
10 MESRIN 23 |Lise Bayan iz basvurunuz kabul edilmedi ..
11 GULAY 22 |Lisens |Bayan i5 bagvurunuz kabul edimedi...

Yazilacak olan formil:

=EGER{VE[C3="Lisans";B3<26;D3="Erkek");"is basvurunuz , kabul edildi...";"is basvurunuz kabul
edilmedi... ") seklinde olacak.

SART ¢ WE([C3="Lisans";B3<26;D3="Erkek")
Olumlu Deger ¢ "ls baswurunuz , kabul edildi..."
Dlumsuz Deger  : "Is bagwurunuz kabul edilmedi...”

Grnek Uygulama-2:
Asagdaki alacak-borg tablosunda tablodaki bilgilere bakarak “alacaklyiz”™ veya “borgluyuz”

apklamasim yazdiralim.
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