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MICROSOFT OFFICE EXCEL 2007

EXCEL

Diger bir adiyla “ELEKTRONIK TABLOLAMA”DIR. Kisaca tanimlayacak olursak Excel; tablo olusturma ve bir
hesaplama programidir.

Bir elektronik tablolama yazilimini actiginizda géreceginiz sey, kutularla dolu bir pencere olacaktir.
Satirlar ve stitunlarin kesismesiyle olusan bu kutulara hiicre adi verilir. Hicreleri olusturan satirlar
sayllarla stitunlar ise harflerle isimlendirilir. Bir hiicreyi olusturan siitunun harfi ile satirin numarasi, o
hilcrenin adresini belirler. Bu hiicrelerin olusturdugu alana ise calisma sayfasi adi verilir ve biitlin
islemler bu alanda yapilir.

Elektronik tablolama yaziliminda, birden fazla calisma sayfasi bulunabilir. Bir calisma sayfasinda,

16.384 adet suitun ve 1.048.576 adet satir bulunur. Calisma sayfalarinin bir araya gelerek olusturdugu

elektronik tablolama dosyasina ise kitap adi verilir.

avia Duzeni Formulier Veri ¢ Garunom
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Arac Cubuklan

Adres Cubugu

Kaydirma Cubuklan

Kilavuz Cizgileri |
22 Durum Cubugu [
= l Calisma Sayfalan I S 5 7
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M 4> M| sayfal . Sayfa2 . Sayfa3 , %3 W/ 4] u *»
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e BASLIK CUBUGU: Kullanimda olan elektronik tablolama kitabinin adini icerir.

o  SEKMELER: Arag¢ ¢ubuklarini icinde barindiran ve biitiin islemlerin

e (bicimlendirme, ¢izim, formiil vb.) yapildigi béliimdiir.

e ADRES CUBUGU: Etkin hiicrenin adresini belirtir.

e FORMUL CUBUGU: Varsa hiicre icindeki formiilii yoksa hiicre icindeki veriyi gésterir.

o KAYDIRMA CUBUKLARI: Sayfayi yukari, asadi, saga ve sola kaydirmak icin kullanilir.

e KILAVUZ CIZGILERI: Hiicreleri birbirinden ayiran ¢izgilerdir.

e DURUM CUBUGU: Calisma sayfasi hakkinda cesitli bilgiler icerir.

e HUCRE KULPU(DOLDURMA KULPU); Etkin hiicrenin sag alt késesinde 1!
olan siyah nokta imleg lizerine getirildiginde + seklini alir. Stiriiklenip

gétiiriilen hiicreleri, secili hiicredeki verilerle doldurur.



@ Excel’deki sekmelerdeki diigmelerin komutlarinin bir cogu Microsoft Office Word konusunda
anlatildigr icin ayrintili olarak tekrar anlatiimayacaktir.

EXCEL SEKMELERi, GRUPLARI VE SEKMELERiIN, GRUPLARIN VE KOMUT DUGMELERiINiN GOREVLERI:

Excel’de toplam 7 sekme bulunur. Bu sekmeler sunlardir;
Giris Sekmesi

Ekle Sekmesi

Sayfa Diizeni Sekmesi

Formiiller Sekmesi

Veri Sekmesi
Gozden Gecir Sekmesi
Goriiniim Sekmesi

NS ©n A WNR

GIRIS SEKMESI:

‘.ﬁj By o-R&)- Kitapt - Microsaft xce - 9 X
el
Girig | Ekle  SafaDizeni  Formdller  Veri  Gozden Gedr  Gordnam @-2X
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3
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j ;3 Lg 2 g Bigimlendirme * Bigimlendir ™ Stilleri~ |~ v v (2 Temizle * Uygula=  Sec~

Pane [ Yazi Tipi 7] Hizalama ] Say 7] Stiller Hilcreler Diizenlems
Giris Sekmesi Kendi icerisinde “Pano, Yazi Tipi, Hizalama, Sayi, Stiller, Hiicreler, Diizenleme” gibi 7 gruptan
olusur. Sirasiyla bu gruplari gérelim.

1-) PANO GRUBU:
'* Bu grup komut diigmeleri kelime islemci modiliinde 6grendigimiz gibidir.

Yapistir f
Pano [«
Calibr Ju -l 2-) YAZI TIPI GRUBU:

Bu grup komut diigmeleri kelime islemci modiliinde 6grendigimiz
K T A~~~ A gibidi.

Yazi Tipi [



3-) HIZALAMA GRUBU:

= c
= %] | 5 MetniKaydn Bu grubun komut diigmelerinin bilgilerini ve gérevlerini

i) -3 Birlestirve Ortala = gorelim;

iy
1]
til
Y

Hizalama Fi

Yazinin hiicre icerisinde ne sekilde duracagini ayarlamak igin

A YONLENDIRME DUGMESI: .
| @, | kullanilan digmedir. Ornek: Saat Ydniinde Ters Act gibi...

[8==| | =H Metni Kaydir | URNEKLER:

4~ Saat Yondne Ters Ag .
£ | saat Yanande Ag & L.
3 bqsi <

ORNEK:

|f  Dikey Metin
Al Metni Yukan Dandar
|&  Metni ssad Dandir

@f,‘ Hicre Hizalamasin Bicimlendir

=N Hicrenin igerigini birden cok satirda gdriintileyerek tim icerigin
EJiMEltm Ka]ld”' METNI KAYDIR DUGMESI:  |garinmesini saglar. Yani eger yazi hiicrenin igine sigmarmis ise bu yazinin
bir kismini alta alarak hiicrenin icine sigdirmaya calisir.

ORNEGIN: MEHMET ALI Ismi hicreye sigmamis ve hicrenin disina gkrmig metni kaydir dugmesi ile yapildiktan sonra;
MEHMET
ALl ismini hiicreye sigdinir.

_ Hicreleri birlestirerek tek bir hiicre haline getirir
=3 Birlestir ve Ortala ~

ayni zamanda ortalar.

ORMNEK: |insanlar highir zaman hatalanni kabul etmezler.

Ornekte gorilduga gibi cimle bir hicreye sigmarmis diger hicrelere gegmistir.

Birlestir Ortala DUgmesi yapildiktan sonra su | insanlar hicbir zaman hatalann kabul etmezler.
sekilde olusur;
YANDA BOS HUCRELER VERILMISTIR. | |
BIRLESTIR VE ORTALA DUGMESIT ILE BU HUCRELER
BIRLESTIRILEREK TEK BiR HUCRE OLUSTURULUR; |




4-) SAYI GRUBU:

enel

Bu gruptaki komut diigmelerinin gérevlerini sirasiyla gérelim;

i 0 00
B - ooy oy || %0 500

Say|

I

Genel v

DUGMESININ GOREVi:

Hicre'de ki degerlerin nasil gbsterileceginin segildigi
bolimdur. Grnegin; tarih olarak, para birimi olarak, sayi
olarak, normal metin olarak vb.

Cumle'nin igerisine herhangi bir bilgi yanldiginda ve bu
bilginin nasil yazilacagini { say), tarih, saat vb. ) belirtmek igin
kullanilan digmedir. Yandaki resimde veriler verilmistir.

1l
=

G HH

Yanda verilen hatayl vermesinin nedeni verinin
hicreye sigmamasidir. Satir ve situn aralig

R

genigletilerek bu hata giderilebilir. l/_,

Genel

Belirli bir bigim yok

Sayi

Para Birimi

Finansal

Kisa Tarih

Uzun Tarih

Yiizde

Kesir

Tam Say Bicimleri...

9%  |viizpe sTitli DUGMESININ GOREVI:

Hucrenin degerini ylzde | % ) olarak gosterir.

|ornEK: | 1500%

-

FINANSAL S5AYI Bicimi
DUGMESI'NIN GOREVI:

Hicreye yazilan tutar icin belirli bir para biriminin secildigi

digmedir.

| 6RNEK: |

150

Kitapl - Microsoft Excel

FINAMNSAL SAYI Bi(;iMi DUGMESI ILE : 150,00 YTL -
Finansal = LJ—;

Crf - o o || %0 L00| Kosullu
:g .l"ﬁ 00 0 Birimlandirma »
¥TL
YTL Tarkge

£ Ingilizce (Ingiltere)
€ Euro (€ 123)
¥ Cince (Cin Halk Cumhuriyeti)

SFr. Fransizca (Isvigre)

Diger Finansal Bicimler...




Hilcre Degerini binlik ayina kullanarak gérinttlemeyi
' VIRG Uit 5Tili DUGMESININ |saglar. Matematiksel olarak rakam yazildifinda nerelere
GOREVI: nokta nerelere virgll konulacagin otamatik olarak
ayarlar.

ORNEK: | 15000
VIRGUL STILI KULLANILDIKTAN SONRA:]  15.000,00

0 ONDALIK ARTIR

- . - . Yazilan sayisal degerin ondalik degerini artinr.
,00 |DUGMESININ GOREVI:

ORNEK: | 150|
ONDALIK ARTIR DUGMESI ILE: 150,0000000
ORNEK: |  150,3] ONDALIK ARTIR DUSMESI ILE: 150,3000

Yani bu digmenin gérevi virglilden sonra kag basamak ele alinacaksa onu ayarlar. |

00 - . . .. | Hucre'yeyazilan rakamin ondalik degerini { virgdlden
>.0 ONDALIK AZALT DUGMESININ GOREVI:

» sonraki ) azaltrr.

ORNEK: | 150,000|
ONDALIK AZALT DUGMESI ILE: | 150,00] NOT:

Bazi sekmeler, gruplar ve komut diigmelerinin gérevleri daha 6nceki modiilde belirtildigi icin tekrar
anlatilmayacaktir.

5-) STILLER GRUBU:

| - . - . . . e .
E —_EE{T 1A Bu gruptaki komut diigmelerini ve gérevlerini gérelim;
Kosullu Tablo Olarak Hocre
Bicimlendirme = Bicimlendir = Stilleri =
Stiller
E‘m KOSULLU BICiMLENDIRME ilging hiicreleri, ahisilmadik degerleri vurgular. Ve veri

cubuklar, renk dlgekleri ve simge kiimeleri kullanarak

Kogullu DUGMESININ GOREVI: e ) - e
verileri gorsellestirmek igin kullanilan digmedir.

Bigimlendume -

Kosullu Bigimlendirme komut digmesine tikladiktan sonra karsimiza su pencere gikar;




12?

Kosullu

5 5

Tablo Olarak Hicre

Bicimlendirme = Bicimlendir = Stilleri =

== =

&=

5
—
oA

i

—_"{I Hiicre Kurallanim Vurgula ¥

—'—Mli Ilk/Son Kurallan 2
C Veri Cubuklar [ 2

E Renk Olcekleri 3
=
2= Simge Kimeleri 3
=

= | Yeni Kural..,

o

= Kurallan Temizle 3

Kurallan Yanet...

Kosullu bigimlendirme komut diigmesi; tabloda
yer alan degerlerin renklerini otamatik olarak

ayarlar.
ORNEK:
SAYILAR: .
T Yan tarafta verilen sayilarin
0 35 ve 35 ten biiyiik olanlarin
dolgu rengini mavi 35
32 _
3 sayisindan kiigiik olanlann
- dolgu rengini otomatik
13 olarak yesil yapiniz.

[SLEMIN YAZILI OLARAK ANLATIMI:

Oncelikle sayilar secilir. Daha sonra "Giris Sekmesi, Stiller
Grubundan Kosullu Bicimlendirme komut digmesi tiklanilir.
Yeni Kural tiklanulir. Yalmizea sunu iceren hicreleri bicimlendir
digmesi tiklanilir. "ARASINDA" yazan bolimin yanindaki y&n
tusu tiklanilarak "BUYUK YA DA ESIT" tiklanilir. Yandaki
sayllann yazilacagr yere 35 yazilir. Alt tarafta Bulunan
"BICIMLEMDIR" dugmesi tiklanihr. Dolgu renginden mavi
segilir. Tamam diigmesine basihr. 35 sayisindan kigik
olanlardada aym yerden sadece Kiclk secenegi tiklanilarak

iSLEMIN RESIMLI OLARAK ANLATIMI:

| yvapibr. Daha sonra bicimlendir digmesine tiklarihr. Dolgu

1. ILEM: ORNEK: rengi yesil yapilr.
SAYILAR: .
T Yan tarafta verilen sayilarin
= 35 ve 35 ten biiyiik olanlarin
™ dolgu rengini mavi 35
= sayisindan kiigiik olanlann 2. ISLEM:
dolgu rengini otomatik = m =" =
35 v I Sy Eﬁ 'Pz :ﬁ
olarak yesil yapimz. |
38 Kosullu  |Tablo Olarak Hucre
Bicimlendirme ~' Bigimlendir ~ Stilleri
= ' Hiicre Kurallanni Vurgula »
had 2
3. iSLEM: v .
l lik/Son Kurallan »
Kural Tirdl Sagin:
» Deferierine badh olarak tim hiorelen bomisnds . ~
L_' Veri Cubuklian £
= Yainzca derecelendirien en Ost veya en it dederlen biimiend
¥ Yalnizca ortalamanan Ustunde veys altnds olan deferken bigimiendr
B YROFR DEABRET VEYE yinelenen dedaren higmiands !;::; 2 - >
i Bgmlendriagek hisreler beilemek o formid udan = | Renk Oicekderi
Kural Apklamasen Qizenieyin:
=
valnzca suni igeren hiscrelen bicimlendin g - XX =
Hoore Degeri w | | arsends - §| e gj :: §|mg€ Kimnelert "
: 2y YeniKural..,
Onizleme: | Bigim Ayan Yapimarmg | Bepmiende...
1 -
=7 Kurallan Temizle ’
[ toon ] ol | 5
4#] Kurallan Yonet...



4. IFLEM: Kural Agklamasini Dizenleyin:
Yalmzca sunu iceren hiicreleri bicimlendir:
Hicre Dederi = | |biyikvadaesit - | |35 55
Onizleme: Bicim Ayan Yapilmans
[ Tamarm ] [ Iptal

6. ISLEM:

35 sayisindan kdglk olanlar
icinde "BUylk ya da esit
yerine", kiigik secilir. Ve ayn
islemler uygulanarak dolgu
rengi yesil olarak segilir. Ve
tamam digmesine basilir.

7. ISLEM:

Ve son olarak tablo su sekli
alir;

ORMNEK:

SAYILAR:

10

20

32

33
35
38

Yan tarafta verilen sayilarnn
35 ve 35 ten biiyiik olanlarnn
dolgu rengini mavi 35
sayisindan kiiciik oflanlarn
dolgu rengini otomatik
olarak yesil yapiniz.

Ok

e




TABLO DLARAK

@' BICIMLENDIR e .
- . Olusturulmug tabloya gesitli bigcimledirmeler ekler.
Tablo Olarak DUGMESININ
Eigimlendir ~ . .
- GOREVI:

Digmeye tikladiktan sonra kargimiza su pencere gelir; |

ORNEK:

OGRENCI DERS NOTLARI:
MATEMATIK 45
KIMYA: 56
BIYOLOJI: 89
FIZIK: 75

Ustteki tabloya "Tabla Olarak Bicimlendir"
seceneklerinden herhangi birini ekleyiniz.

YAZILI OLARAK ANLATIMI:

Oncelikle tablo segilir. Giris Sekmesi, Stiller
p—— Grubundan, Tablo Olarak Bicimlendir
& Yeri Cizet Tabio St diigmesi tiklaniir, istenilen bigim secilir,

RESIMLI OLARAK ANLATIMI: | 2 GLEM: }.‘;‘Ed :2:' :j ;;3 ;2‘,’::'.'””""'Sﬁlmﬂ
1. iSLEM: [ GrnEK: Bomiendi-lstlen- | - - - | Qlemiier o
OGRENCi DERS NOTLARI:
MATEMATIK: a5
KIMYA: 56
BIYOLOJI: 89
FiZIK: 75
3. ISLEM: Herhangi bir tablo stilini

tikladiktan sonra tablo su
sekilde olusur;

Siitun1| ~ |Siitun2| ~ |Siitun3| = |
ORNEK:

Koyu
wod o ol EEEEEEE
MATEMATIK: gl YeniTablo Stili.. =
KIMYA:

45

LT 4dl  Yeni Qzet Tabio Stilk...
BiYOLOU: 80
FiziK: 75

v




HUCRE STILLERI

|
Iy | wacesti
DUGMES]

NiN

Hucre

Stilleri * GOREVI:

TABLOYA CESITLI SEKILLERDE DOLGU VERMEK iCIN
KULLANILAN DUGMEDIR.

| DOgmeye tikladiktan sonra karsimiza su pencere gelir;

el

SR
| e
[, S v M
| Marmal ] i Kol
Veriler ve Model

[ohs ]|
Mot Fyan Metni
g Bablolar ve Baghidar

Ana B... Basglk1 Baglk 2

Temali Hbse Stllerd
®20-vurgul  W20-Vurguz  %20- Virgud

E Otomatik Toplam =~

e [H])| X o

il Baim

Notr

Girig

Baglik 3
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ORNEK:

(GRENCI DERS NOTLARI:
MATEMATIK 45
KiMyYA: 56
BiYOLOJ: 89
FiziK: 75

Ustteki tabloya "Hiicre Stilleri" segeneklerinden
herhangi birini ekleyiniz.

Binlik Ayras Bisnbik Ayra .. ParaBirimi ParaBiriend [0] Yiede
| Tead Hdcre ST YAZILI OLARAK ANLATIMI:
=] HRiller Birlegh
Oncelikle tablo segilir. Giris Sekmesi, Stiller
Grubundan, Hiicre Stilleri diigmesi tiklanilir.
istenilen bigim segilir,
RESIMLI OLARAK ANLATIMI:
OGRENCi DERS NOTLARI:
MATEMATIK: 45
KIMYA: 56
BIYOLOJI: 89 3. ISLEM: e
FIZIK: = Herhangi bir stili tikladiktan
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6-) HUCRELER GRUBU:
Bu grupta bulunan diigmeleri ve bu diigmelerin gérevlerini sirasiyla gérelim;

_'|:|:| o e
+
5 gf
Ekle Sil Bicim
Hacreler
_:'EI:I Sayfa, hiicre, satir, situn eklemek icin kullanilan digmedir.
1 EKLE DUGMESININ | Bu islemiyapabilmek icin éncelikle eklenilecek yer secilir.
Ekle GOREVi: Giris sekmesi, Hicreler grubu ekleden istenilen ekleme
. yamlir.
- Hiicreleri, sayfalar, satirlan, sidtunlan vb. silmek icin kullanian
] Sil DUGMESININ |diigmedir. Bu islemi yapabilmek icin silinecek yazi, satir, siitun,
Sil GOREVI: sayfa secilir. Ve giris sekmesi, hiicreler grubundan sil diigmesi
- tiklanir.
— Bicim diigmesinin bir cok gdrevi bulunmaktadir. Bigim
v Bicim dug‘,i m es;.:nlfe.sa;ff;:rh;rﬁ, 50 tu: h:r;lr;. fn:ril‘rrh?r.r: gr'?feyebfﬁr.t?ﬁrfar
DUEMESININ gdsterebiliriz, Satirlarin yiiksekligini, siitunlarin genisligini,
Bicim GOREVI- sayfanin adini, sayfa sekmesinin rengini, sayfaya koruma
v ] kilidinin eklenmesi gibi islemleri bigim diigmesi ile yapabiliriz.
Iste bitiin bunlar Bicim diigmesinin gdrevieridir.

NOT1: Batdn bunlan gdrebilmek icin Bicim digmesinin altindaki yon tusu tiklanmahdr.

MNOT2: Bigim digmesinde yapilan batin islemler kisayollada yapilabilen islerdir. Diger

sayfalarda yer alan Genel uygulamalarda tekrar ele alinacaktir.




7-) DUZENLEME GRUBU:

X Otomatik Toplam ~ % L?a Bu gruptaki diigmeleri ve bu diigmelerin gérevlerini
E Dolgu = sirasiyla gérelim;
Sirala we Filtre Bul ve

Dizenleme

Hucrede yer alan sayilan toplamak icin kullanilan digmedir. Altindaki yon tusu
z y T | - Q{DMAITHI(TOL?‘LAMI tiklanilarak hicrelerde yer alan sayilann ortalamasini, en buyGgund ve en

Otomatlk Op am DUGMESININ GOREVI: kagaguni gostermek igin kullanilir. Bu digme ayni zamanda Formuller sekmesi
"ISLEV KITAPLIGI" grubunda aynintili olarak gozilkmektedir.

ORNEK: Agagida verilen sayilann toplamlanni aliniz.
25 32 23 22 21 14 26 TOPLAMANIN 243
26 25 37 21 33 14 124 SONUCU:

D 30 hiicresine gelinir. Giris sekmesi, Dizenleme grubundan
1.YOL:| Otomatik Toplam tiklanilir. Gelen yerden tablodaki ilgili
sayilar secilir. Ve enter tusuna basilir.

2.YOL: ORNEK: Asagida verilen sayilarin toplamlanm aliniz.

- - 25 2 23 2 21 14 2
26 I 25 37 21 33 14 124
D 30 hicresine gelinir. Giris sekmesi, Dizenleme grubundan

1.YOL:| oOtomatik Toplam tiklanilir. Gelen yerden tablodaki ilgili
sayilar secilir. Ve enter tuguna basilir.

=C26+D26+E26+F26+G26+H 26+ 20+C27+027+E2THF2THG2THH2TH2T+

Sekildede gdzikthgi gibi klavyeden "=" e basarak hicreleri tek tek segip enter tusuna
basarak sonuca ulasabiliriz.

Excelde gkarma islemi yoktur. Cikarma islevi klavyeden elle yapilir. Cikarma
isleminin disindaki bitdn islemler excel'den otomatik clarak yapilir. Bir islemi elle
yapmak istiyorsak o islemi yapmadan énce mutlaka hiicrenin basinda "ESITTIR" (=)

isaretinin olmasi gerekir. Yoksa hesaplama yapmaz.

NOT:




n Verileri daha kolay ¢bzimlenecek sekilde yerlestirmek icin
ET SIRALA VE Fil TRE kullamlir. Metnin icinde bulunan degerleri alfabetik siraya

5"3'3 ve Filtre UYGULA gore, blyikten kiglige ya da kiglkten biydge dogru
la~ - o .
= DUGMESININ siralamak icin kullanilir. Filtre ise tabloda yer alan sayilardan
GOREVI: hangilerinin géziikecegini otomatik olarak belirler. llerleyen

uygulamalarda aynntilanyla anlatilacaktir.

ORNEK: [A-) |
73 Yandaki rnekte yer alan sayilan biyikten kiciige { Z'den A'ya ) dogru siralayiniz.
56 |B-) |
21 Yandaki drnekte yer alan sayilan kiigikten bliydge ( A'dan Z'ye ) dogru siralayiniz.
76 |c) |
43 Yandaki t'j|rnekte yer alan sayilara filtre uygulayin ve tabloda 21 ve 21'den kiigik olanlar yer alsin.
54 (D)

12 Yandaki 8rnekte yer alan sayilara 6zel siralama yapiniz.

YAZILI OLARAK ANLATIM: Islemler uygulandiktan sonra tablo su sekilde olusur.
A ]
Oncelikle tabloda yer alan sayilar secilir. Girig sekmesi, dizenleme grubundan ORNEK: ORNEK:
Sirala ve Filtre Uygula digmesi tiklanilir. Buradan Z'den A'ya secilir. AJl 78 Bll 1
B) | 76 21
Oncelikle tabloda yer alan sayilar segilir, Giris sekmesi, dizenleme grubundan a0 43
Sirala ve Filtre Uygula dugmesi tiklanilr. Buradan A'dan Z'ye dogru segilir. 54 54
¢) | 1 56
Oncelikle tablo segilir. Giris sekmesi, dizenleme grubundan Sirala ve Filtre Uygula 21 76
digmesi tiklanlir. Buradan Filtre komutu tiklanilir. Daha sonra &rnegin yanindaki 12 8
yén tugu tiklanilir. Buradan Sayi Filtreleri "KOCUK VEYA ESIT" segilir. Gelen
pencereden 21 yazlir, Ve Tamam diigmesine basilir. Filtre islemini kaldirmak C-) |ORNEK| ~ ORNEK
icinde ayni yerden islem yapilir. Yani Filtreyi kaldirmak icin Giris sekmesi,
dizenleme grubundan Sirala ve Filtre Uygula digmesi tiklanilir. Buradan filtre 73 21
diigmesine basilir,
D) | 56 12
Oncelikle tabloda yer alan sayilar secilir. Girig sekmesi, dizenleme grubundan 21
Sirala ve Filtre Uygula digmesi tiklanilr. Buradan Gzel Siralama secilir. Ve gelen 76
pencereden Segimi geniglet secilir. Diizey ekleyerek dzel siralama yapilabilir. 43
ilerleyen uygulamalarda ayrintilanyla anlatilacaktir, 54
12




GiRiS SEKMESi KOMUT DUGMELERI iLE iLGiLi UYGULAMA SORULARI

2 B C D E
1 Cimnsi OCAK SUBAT MART | TOPLAM
2 |CEKET 180 150 170
3 | GOMLEK 25 24 80
A4 KAZAK 280 280 75
5 KABAM 125 100 50
6 | TAKIM ELBIS 250 190 290
7 | TOPLAM:
2 ORTALANMA:
9 | EMN BUYUK:
10 | EM KOCUK:

Yukaridaki tabloyu olusturunuz.
Birinci satirdaki bagliklarin yoniinii saat yoniinde ters ag1 seklinde yazdirin.
Birinci satirdaki bagliklari hiicreye ortalatin.
Uste bir satir ekleyin.
Eklediginiz 1. Satirin yiiksekligini 20 yapiniz.
Al hiicresine AYLARA GORE SATIS MIKTARI yaziniz.
A1 hiicresinden E1 hiicresi dahil olmak iizere hiicreleri birlestir ortalatin.
Takim elbise yazisinin tamamini goriintiilemek i¢in metni kaydir yapiniz.
Rakamli hiicrelerin tiimiiniin ondalik kismini 2 basamak artirin.

. Rakamli hiicrelere para isareti ( TL ) koydurun.

. Aylara gore ve iirlinlere gore toplamlar1 aldirin.

©ooNOR~ WD

il
N RO

. Aylara gore ortalamay1 buldurunuz.

=
w

. Aylara gore en biiyiik degeri buldurunuz.

. Aylara gore en kiiciik degeri buldurunuz.

. Enbasa 1 siitun ekleyin ve SIRA NO basligin1 ekleyin.

. Sira No’nun altindan 1 den baslayip 1 er 1 er artirarak doldurtun.

. Tablodaki sadece girdigimiz verileri A dan Z ye siralatin.

. A2’den E7’ye kadar olan hiicreleri ( tablo verilerini ) se¢ip filtre uygulayin.

. Ocak ayindaki 100 den biiyiik olan verilerini filtreletin ve daha sonra tekrar tiimiinii listeletin.
. Cinsi siitununda K harfi ile baglayanlar filtreletin ve daha sonra tekrar tiimiinii listeletin.

I I e N gl el
B O ©W o N UM

. Filtre diigmelerini kaldirin.
. Tablodaki rakamli verileri 150 den biiylik olanlarin yazi rengi kirmizi dolgu rengi mavi olarak

N
N

kosullu bigimlendirin.
23. Baglik satirlarina hiicre stillerinden istediginiz vurguyu seginiz.
24. Tablonuzu secip tablo olarak bi¢cimlendir seceneklerinden istediginizi uygulayn.
25. Tablonuzdaki tiim bigimleri temizleyin.
26. Tablonuzu segip tablo olarak bi¢imlendir seceneklerinden istediginizi tekrar uygulayin.
27. Sayfanin adini uygulama 1 olarak degistirin.
28. Uygulama 1 sayfasim kopyalaym.
29. Kopyaladigimiz uygulama 1 ( 2 ) sayfa sekme rengini kirmizi yapimz.
30. Sayfadaki verilerin degistirilmemesi i¢in sayfa korumasi uygulayin.
31. Tablonun A siitununu gizleyiniz ve tekrar gosteriniz.
32. Bagliklarin altina 4 satir ekleyiniz.
33. Eklediginiz 4 satirin 3 satirmi siliniz.
34. Toplam satirinin stiine 1 satir ekleyiniz.



GIRIS SEKMESI UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARI

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Tablo olusturulur.

Birinci satirdaki bosluklar secilir. Giris Sekmesi hizalama grubundan yonlendirme diigmesi
tiklanilir. Saat yoniine ters ag1 tiklanilir.

Birinci satirdaki basliklar secilir. Giris sekmesi hizalama grubu ortala tiklanilir.

Imleg iist satira getirilir. Giris sekmesi hiicreler grubundan ekle diigmesi tiklamilir. Sayfa satirlart
ekle tiklanilir.

Satir segilir. Girig sekmesi hiicreler grubundan Bigim diigmesi tiklanilir. Satir yliksekligi tiklanilir.
Gelen tablodaki kisma 20 yazilir. Tamam diigmesine basilir.

Al hiicresi tiklanilir. Aylara gore satis miktar1 yazilir.

Al hiicresinden E1 hiicresi segilir. Girig sekmesi-hizalama grubundan birlestir ve ortala tiklanilir.
Takim elbise yazisinin iistiine tiklanilir. Giris Sekmesi-hizalama grubundan metni kaydir diigmesi
tiklanilir.

Tablodaki rakamli hiicrelerin tamami yani tiimii segilir. Giris sekmesi say1 grubundan “ondalik
artir” diigmesi 2 kere artirin dedigi icin 2 kere tiklanilir.

Rakamli hiicreler secilir. Say1 grubundan Finansal Say1 bigimi yon tusu tiklanilir TL segcilir.
Aylarin toplam béliimiine gelinir. Girig Sekmesi Diizenleme grubundan Otomatik toplam
tiklamlr. Ilgili toplanacak yerler secilir Ve enter tusuna basilir. Daha sonra iiriinlerin toplam
boliimiine gelinir. Giris Sekmesi Diizenleme grubundan Otomatik toplam tiklanilr. ilgili
toplanacak yerler secilir ve enter tusuna basilir.

Ortalamanin yapilacagi ilgili hiicreye gelinir. Giris Sekmesi, diizenleme grubundan Otomatik
toplam yon tusu tiklanilir. Buradan ORTALAMA tiklanilir. Ortalamasi yapilacak yerler segilir. Ve
enter tusuna basilir.

Ilgili hiicreye gelinir. Giris sekmesi, diizenleme grubundan Otomatik toplam yon tusu tiklanilir.
Buradan EN BUYUK tiklanilir. ilgili sayilar segilir ve enter tusuna baslir.

fgili hiicreye gelinir. Giris sekmesi, diizenleme grubundan Otomatik toplam y&n tusu tiklanilir.
Buradan EN KUCUK tiklanilir. ilgili sayilar segilir ve enter tusuna baslir.

En basa siitun eklemek i¢in A siitunu boydan boya siitun segilecek yerden fare ile secilir. Giris
Sekmesi, hiicreler grubundan ekle yon tusu tiklanilir. Gelen pencereden Sayfa siitunlar1 ekle
tiklanilir. Ve bagliga SIRA NO yazis1 yazilir.

Sira No yazisinin altindaki hiicreye gelinir. ilk yere 1 alt hiicreye gelinip 2 yazilir. Bu iki hiicre
doldurma kulpuyla asagiya dogru siiriiklenir. (1 ‘er 1’er artirin dedigi i¢in 1. Sine 1 2. Sine 2 yazild1.)
Basliklar hari¢ tablodaki veriler secilir. Giris Sekmesi Diizenleme grubundan Sirala ve Filtre Uygula
tiklanilir. A’dan Z’ye sirala tiklanilir. ( Yani burada iriinlerle fiyatlar secilecek bagliklar degil )
A2’DEN E7’ye kadar olan hiicreler segilir. Girig Sekmesi Diizenleme grubundan Sirala ve Filtre
uygula tiklanilir. Buradan filtre tiklanilir. Ve ocak, cinsi, subatta, martta yon tusu isareti olusur.
Baylece filtre uygulanmis olur.

Ocak ayindaki filtre diigmesi acilir. Sayi filtreleri biiyiik esittir segilir. Klavyeden 100 rakami yazilir.
Tamam diigmesine basilir. Tekrar tiimiinii listeletmek i¢in Filtre diigmesi tiklanilir. Tiimiinii se¢
kutusuna onay isareti koyulur. Ya da Filtresini temizle tiklanilir.

Cinsi siitunundaki filtre diigmesi agilir. Alfabetik oldugu i¢in iiriinler gelir. Metin filtreleri vardir.
Metin filtreleri ve daha sonra Baglangici tiklanilir. Klavyeden K harfi yazilir tamam tiklanir

Giris sekmesi diizenleme grubu sirala ve filtre uygula diigmesi acilir. Ve filtre tiklanilir. Diigmeler
kalkar. ( Filtreleri eklerken hangi hiicreye ekleyeceksen o hiicre segilir. Kaldirirken de hangi hiicreleri
istiyorsan o hiicreler se¢ilir 6yle kaldirilir. Ancak tiim filtreleri kaldirmak istiyorsak illa hiicreleri



22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

segmemize gerek yoktur. Filtre diigmesine bastiktan sonra biitiin hiicrelerdeki Filtre diigmeleri
kalkmus olur. )

Tablodaki rakamli veriler segilir. Giris Sekmesi, Stiller grubundan kosullu bigimlendirme tiklanilir.
Yeni Kural tiklanilir. Yalnizca sunu iceren hiicreleri bicimlendir tiklanilir. Arasinda olan kisma biiyiik
ya da esit tiklanilir. Yandaki yere 150 yazilir. Yani 150 ve 150’den biiyiik olan yerleri alir.
Bigimlendir tiklanilir. Yazi rengi kirmizi olarak dolgu rengi ise mavi olarak ayarlanir. Ve tamam
diigmesine basilir. Yani 150 ve 150 den biiyiik olanlarin rengini ve dolgu rengini tabloda farkli olarak
gosterir.

Baslik satirlari secilir- Giris Sekmesi, stiller grubu, hiicre stilleri - Istenilen vurgu secilir.

Tablonun tamam segilir. Giris Sekmesi, stiller grubu, tablo olarak bigimlendir diigmesi tiklanilir.
Istenilen tablo bicimi secilir.

Tablo secilir. Giris Sekmesi, diizenleme grubundan Temizle tiklanilir. Bigimleri temizle tiklanilir.
Tablonun tamami segilir. Giris Sekmesi, stiller grubu, tablo olarak bigimlendir diigmesi tiklanilir.
Istenilen tablo bi¢imi segilir.

YOL (KISAYOL ) : Sol alt tarafta bulunan sayfalarin iizerine gelinir. Sag tiklanilir. Yeniden
adlandir Tiklanilir. Uygulama 1 yazilir.2.YOL ( UZUN YOL ) : Hangi sayfanin ad1 degistirilecekse o
sayfanin lizerine gelinir. Giris Sekmesi, Hiicreler grubundan Bi¢im diigmesi tiklanilir. Sayfay1
yeniden adlandir tiklanilir. Ve sayfanin adina UYGULAMA 1 yazilir.

1. YOL ( KISA YOL ) : Alt tarafta bulunan sayfanin iizerine gelinir. Farenin sag tusu tiklanilir. Tags1
ve kopyala tiklanilir. Kopya olustur penceresine igaret konulur. Tamama basilir. 2. YOL ( UZUN
YOL ) : Hangi sayfay: tasiyacak ya da kopyalayacak isek o sayfa acilir. Girig Sekmesi, Hiicreler
grubundan Bi¢im diigmesi tiklanilir. Tas1 ve kopyala tiklanilir. Kopya olustur penceresine onay isareti
koyulur. Ve tamam diigmesine basilir.

YOL (KISA YOL ) : Kopyaladigimiz 1 (2) sayfasina gelinir. Farenin sag tusu tiklanilir. Sekme rengi
tiklanilir. Buradan kirmizi renk segilir. 2. YOL ( UZUN YOL ) : Kopyaladigimiz 1 (2) sayfasi acilir.
Giris sekmesi, hiicreler grubundan bi¢im diigmesi tiklanilir. Sekme rengi tiklanilir. kirmizi segilir.

1. YOL ( KISA YOL ) : Sayfanin iizerine gelinir. Farenin sag tusu tiklanilir. Sayfay1 koru tiklanilir.
Gelen pencereye sifre yazilir. Tamam diigmesine basilir. Gelen yere birdaha ayni sifre yazilir. Ve
Tamam diigmesine basilir. 2. YOL ( UZUN YOL ) : Sayfanin tizerindeyken Girig sekmesi, hiicreler
grubundan, bi¢im diigmesi tiklanilir. Sayfay1 koru tiklanilir. Gelen pencereye sifre yazilir. Tamam
diigmesine basilir. Tekrar gelen pencereye sifre yazilir. Ve tamam diigmesine basilir.

1. YOL ( KISA YOL ) : Gériinmesini istemedigimiz siitun ( YANI A SUTUNU SECILIR ) Farenin
sag tusu tiklanilir. Gizle tiklanilir. Tekrar geri getirmek i¢in siitun lizerindeyken goster tiklanilir.
Siitun yerinden fare ile ¢ekerek tekrar eski haline getirilir. 2. YOL (UZUN YOL ) : Gériinmesini
istemedigimiz siitun ( yani A SUTUNU SECILIR ) Giris Sekmesi, Hiicreler grubundan Bigim
diigmesi tiklanilir. Gizle/Goster tiklanilir. Buradan Siitunlan gizle secilir. Siitunu tekrar géstermek
icin aynm1 yerden Gizle/Goster tiklanilir. Buradan Stitunlar1 goster secilir.

1. YOL: Basliklarin altindan itibaren satir segilecek yerden fare ile 4 satir secilir. Farenin sag tusu ile
ekle tiklanilir. 2. YOL: Bagliklarin altindan itibaren satir segilecek yerden fare ile 4 satir segilir.
Giris Sekmesi, hiicreler grubundan ekle diigmesine basilir

1. YOL : Ekledigimiz 4 satirin 3 satirin1 silmek igin satir segilecek yerden farenin sol tusu ile satirlar
secilir. Farenin sag tusu tiklanilir. Ve daha sonra sil tiklanilir. 2. YOL: Ekledigimiz 4 satirin 3
satirint silmek igin satir segilecek yerden farenin sol tusu ile satirlar segilir. Girig sekmesi, hiicreler
grubundan Sil diigmesi tiklanilir.

YOL: Toplam satirinin iistiine satir eklemek i¢in Toplam satir1 satir segilecek yerden boydan boya
segilir. Farenin sag tusu tiklanilir. Ekle tiklanilir. 2. YOL: Toplam satirinin istiine satir eklemek icin
Toplam satirt satir secilecek yerden boydan boya secilir. Giris Sekmesi, Hiicreler grubundan ekle
diigmesine basilir.



®  Excel’de yer alan EKLE ve SAYFA DUZENI sekmeleri 6nceki modiilde yer aldigi icin tekrar
anlatilmayacaktir. Ancak Diger sayfalarda yer alan Genel Uygulamalarda bunlarla ilgili sorular yer alacaktir.

FORMULLER SEKMESI:

Formiiller Sekmesinde toplam 4 tane grup bulunmaktadir. Excelde en ¢ok kullanilan grup Formiiller Sekmesi
Islev Kitapligi grubundaki hesaplama secenekleridir.

FIPE@IRE @ @

Islev | Otomatik EnSon  Finansal Mantiksal Metin Tarihve Aramave Matematik ve
Ekle ' Toplam~ Kullamlan<+ - v *  Saat- Eagvuru*Tngnnnmetn'Igleuler'

[5lev Kitaphg

Bu grup cok ayrintili oldugu icin ilerleyen uygulamalarda ayrintilariyla anlatilacaktir. Ancak Yukarida yer alan
“Otomatik Toplam, En Son Kullanilan, Finansal, Mantiksal, Metin, Tarih ve Saat, Arama ve Basvuru,
Matematik ve Trigonometri” digmelerindeki biitiin bilgiler yan tarafta yer alan “TUM ISLEVLER”
digmesinde bulunmaktadir. Daha ayrintili hesaplama secenekleri ise Sol tarafta bulunan fx ( islev ekle )
digmesinde bulunur. )

Resimdeki sol taraftaki fx ( ISLEV EKLE ) diigmesi oldukca énemli bir diigmedir. Ve Excel’in temelini
olusturur. Ayni zamanda Excel’deki bitiin hesaplama verilerine bu digmeden ulasilir.

fx ISLEV EXLE Excel'in temelini olusturan ve igerisinde her tirld
er | DUGMESININ | matematicselhesaplama segeneklerinin yer lif dimed
M R Ve bu dzellk te bu digmenin gorevini olusturmaktadr.

Asagidaki uygulama orneginde islev ekle digmesindeki komutlarin nasil uygulandigini 6grenecegiz.



FORMULLER SEKMESi iSLEV KiTAPLIGI GRUBU iLE iLGiLi UYGULAMA SORULARI

A B C D E F G H |
Malin Cinsi  |Ahs Fiyati Karoran! kar salls yuvarla | SONUC Kar, satir sayisi
1 % _ Fiyat Toplami
2 Kagit 7,25 20%
3 (Silgi 2.5 25%
4 Kursun Kalem 3,65 30% stitun sayisi
5 Tikenmez Kalem 4,85 35%
6 Dolma Kalem 8,75 40%
7 Asetat f,75 50% bos hiicre
8 Zimba 7,85 35%
9 Topluigne 4,35 25%
10 (Toner 20,35 30%
SAYI ICEREN
HUCRELERIN | T
1 SAYISI Al
12

N o v o~ w N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Yukaridaki tabloyu hazirlayiniz.

Girilen kar orani ile mallarin karlarini hesaplatin.

Satis Fiyatlarini hesaplatin.

islev ekle’ den B2 den D10 a kadar say! iceren hiicrelerin sayisini yazdirin. ( BAG DEG SAY )
H2 hicresine kar toplamlarini yazdirin.

Alis fiyatlarinin ortalamasini B12 hiicresine aldirin.

Sonug siitununa kar orani 30 ve 30 dan fazla olanlara “iYi KAR” degilse “IDARE EDER” yazdirin.
(Mantiksaldan Eger fonksiyonu ile )

E11 hicresine E1 Hiicresi ile B11 hiicresini birlestirip yazdirin ( metin birlestir ile )

K2 hiicresine buglnin tarihini yazdirin ( Bugin fonksiyonu ile )

K3 hiicresine okulun bitis tarihini yazin.

K4 hiicresine iki tarih arasindaki giin sayisini yazdirin.

12 hiicresine tablomuzda kag satir oldugunu yazdirin.

I5 hiicresine tablomuzda kag stitun oldugunu yazdirin.

F sitununa satis fiyati sayilarinin kiisurat kisimlarini 1 basamakl olacak sekilde yuvarlatin.

Tablomuzdaki bos hticreleri saydirip 18 yazdirin ( bosluk say )



FORMULLER SEKMESi iSLEV KiTAPLIGI iLE iLGiLi UYGULAMA SORULARI CEVAPLARI:
1. Tablo hazirlanir.
2. Hiucre gostergesi karin yazilacagi hiicrenin altina getirilir. ( D2 hiicresine getirilir. ) Formiller sekmesi,
islev kitapligl, matematik ve trigonometri segilir. Carpim bulunup tiklanilir. Carpilacak degerlerin bulundugu
hicreler secilir. Tamama basilir, sonra hicre kulpundan sirriiklenerek asagiya dogru getirilir.
3. Hiicre gostergesi satis fiyatinin altindaki hlicreye getirilir. ( Yani E2 hiicresine ) Formiuller sekmesi islev
kitapligl grubundan Otomatik Toplam tiklanilir. Ahs fiyatinin Gstd tiklanilir. Ctrl ile kar tiklanir. Yani kar orani
dahil olmayacak entere basilir. Hiicre kulpundan siriklenerek alta dogru getirilip birakilir. ( Yani bu islemi
yaparken B2 hiicresi ile D2 hiicresi fare ile tiklanilir. Entere basilir. )
4. Hiucre gostergesi sonucun yazilacagi yere yani A12’ye getirilir. Formiller sekmesi, islev kitaphgi
grubundan islev ekle ( fx ) digmesi tiklanilir. Kategorilerden timiinden ya da istatistik kategorisinden Bag
deg Say tiklanilir. Tamama basilir. B2’den D10’a kadar segilir. Tamam diigmesine basilir. NOT: BAG DEG SAY
su anlama gelir. Hiicrelerin icerisinde kag tane sayi oldugunu yazar.
5. Hiicre gostergesi H2'ye getirilir. Formiller sekmesi islev kitapligi grubundan otomatik toplam tiklanilr.
Kar boliminden karlar hiicre kulpuyla siriiklenerek karlar secilir. Entere basilir.
6. Hiicre gostergesi B12ye getirilir. Formiiller sekmesi, islev kitapligi grubundan, otomatik toplam yén tusu
tiklanilir. Ortalama tiklanilir. Ortalamasi yapilacak yerler ( Alis fiyatlarinin bulundugu hicreler segilir. Enter
tusuna basilir.)
7. Hiicre gostergesi G2'ye getirilir. ( Sonug bélimine ) Formiller Sekmesi islev kitapligi grubundan
Mantiksal diigme listesi acilir. Eger secilir. Eger penceresinde MANTIKSAL SINAMA ALANINA SART KOSUL
neyse o yazilir. Soruda verilenlere gore su yazilir. C2>=30% yazilir. ( Yani bu yazdigimiz forml su anlama
gelir. Yiizdesi 30 ve 30 dan biiyiik olanlarin ) EGER DOGRUYSA DEGER bdliimiine bu sart gerceklestiginde ne
yazilmasini istiyor isek onu yazariz. Soruda verilenlere gére iYi KAR yazilir. EGER YANLISSA BOLUMUNE ise

sart yanlis sonuc verdiginde ne yazilmasini istiyor isek o yazilir. Soruda verilenlere gére IDARE EDER yazilir,
tamam basilir. Daha sonra doldurma kulpu ( hiicre kulpu ) ile asagiya dogru siriklenir.

8. Hiicre gostergesi E11’e getirilir. Formuller sekmesi, islev kitapligi grubundan-Metin diigmesi listesi acllir.
Birlestir segilir. Birlestirilecek hiicreler ( E1 ile B11 ) segilir. Tamam tiklanilir.

9. Hiicre gostergesi K2'ye getirilir. Formiller sekmesi islev kitapligi grubundan tarih saat diigmesi acllir.
Bugln segilir. Enter tusuna basilir.

10.Hiicre gostergesi K3 hiicresine getirilir. Okulun bitis tarihi yazilir. ( Kendi elimizle klavyeden okulun
kapanacagi tarih ne ise o yazilir. )

11.Hucre gostergesi K4’e getirilir. Formiller sekmesi islev kitapligi grubundan tarih saat diigmesi agilir. Giin
360 fonksiyonu segilir. Baslangig ve bitis tarihi isaretlenir. Enter tusuna basilir.

12.12 hicresine gelinir. Formiller sekmesi islev kitaphg! grubundan arama ve basvuru diigme listesi acilir.
Satirsay bulunur. Tablo segilir. Tamam tiklanilir. (olusturulan tabloda kag tane satirin bulundugunu yazar
13.Huicre gostergesi I15’e getirilir. Formiller sekmesi, islev kitapligi grubu Arama ve basvuru diigme listesi
acthir. Stitun Say tiklanilir. Tablo secilir. Tamam digmesine basilir. ( Yani olusturulan tabloda kag tane stitun
oldugunu sayi olarak yazar. )

14 Hiicre gdstergesi F2’ye getirilir. Formiiller Sekmesi, islev kitapligi grubundan Matematik ve
Trigonometriden yuvarla segcilir. Sayi kismina yuvarlanacak olan sayinin bulundugu hiicre tiklanilir. Sayi
rakamlari kismina 1 yazilir. ( Neden 1 yazildi. Clinki soruda 1 basamak istedigi icin kisurat kismini soruda 1
istedigi icin 1 yazdik Eger 2 isteseydi 2 yazacaktik. )

15.18 hiicresi secilir. Formiiller sekmesi, islev kitaplhgl grubu Tiim islevlerden istatistiksel acilir. Bosluk say
segilir. Tablo secilir. Tamam tiklanilir. ( Yani bosluk say tablonun igerisinde kag tane bos hiicre var onu sayi
olarak yazar.)



TANIMLI ADLAR GRUBU:

2= Ad Tanimla =

£~ Formalde Kullan ~

Ad

siraslyla gorelim;

Yéaneticisi B2 Secimden Olustur
Tanimh Adlar

Bu grupta yer alan diigmeleri ve bu digmelerin gorevlerini

Ad
Yaneticisi

g AD YONETICISI
DUGMESININ

Calisma kitabinda kullanion tim adlarn
olusturan, diizenleyen, silen ve bulan
GOREV: diigmedir.

AD TANIMLA DUGMESININ . . .

2O Ad Tanimla ~ GOREVI Formiillerde hiicrelere adlanyla basvurmak igin
—_— hiicreleri adlandinr. Grnegin, A20 ile A40 arasindaki

hiicreleri "GIDERLER" olarak adlandirabilirsiniz.
Adlar, formillerin daha anlasihr olmasini saglamak

icin kullanilhr.
= FORMULDE KULLAN alisma kitabinda kullarilan bir adi secer ve gecerli
2 Formilde Kullan * FORMULDEKULLAN. | Cals " Fervegse
DUGMESININ GOREVI: formile ekler.

E SECiMden O'USth SECIMDEN OLUSTUR

Adlan secili hicrelerden otomatik olarak olusturur.

DUGMESININ GOREVI:
FORMUL DENETLEME GRUBU:
%32 Etkileyenleri izle 1] Formlleri Gaster =
=CZ Etkilenenleri fzle ¥§ Hata Denetimi ~ == Bu gruptaki digmeleri ve bu diigmelerin gorevlerini

’ Gozod orelim:
-r'I}v Oklan Kaldir = @1 Formdld Degerlendir | gaimesi sirastyla gorelim;

Formal Denetleme




Ju o g ETKILEYENLERI IZLE DUGMESININ | Hangi hiicrelerin segili olan hicrenin degerini etkiledigini
jﬂl Etklleyemﬂl lzle GOREVI: gostermek igin oklar gérintiler.

:G : 'l ETKILENENLERI iZLE DUGMESININ | Secili olan hilcrenin degerinin hangi hiicreleri etkiledigini
2 Etkilenenleri [zle GOREVI: géisteren oklar gorintiler.

/ — we .. .. | Etkileyenleriizle veya etkilenenleriizle tarafindan gizilen
.7, Oklan Kaldir OKLARI KALDIR DUGMESININ GGREVI: - e

' oklan kaldirmak icin kullanilan digmedir.

FORMUILLER] GOSTER DUGMESININ Sonug degeri yerine her hiicredeki formillleri gériintiilemek igin
GOREVI: kullanilan diigmedir.

ﬁ Formalleri Goster

HATA DENETIMI DUGMESININ| ~ Formillerde sik karsilasilan hatalan denetlemek igin kullanilan
GOREV; digmedir,

‘@ Hata Denetimi *

FORM(iL( DEGERLENDIR | Formiilin her bélimiini ayn olarak degerlendirerek hir formiilde hata
DUGMESININ GOREVI: ayiklamak icin kullanilan diigmedir.

@' Formulu Degerlendir

HESAPLAMA GRUBU:

WI C] Simdi Hesapla

Bu gruptaki diigmeleri ve bu diigmelerin gérevlerini gérelim;

Hesaplama (73 sayfayi Hesapla
Secenekleri~ e

Hesaplama
Excel'de herhangi bir hesaplama
m HESAPLAMA . _
. : yvaparken bu hesaplamanin el ile mi?

SECENEKLERI .

= DO EMESININ yvoksa otomatik olarak mi?

Hesaplama . : hesaplanacadini belirlemek igin
Segenekleri - GOREVI: . )
kullanilan diigmedir.




A B - D

1 KAR ORANI 20%

2 MAL ADI ALIS KAR SATIS
3 Takim Elbise A0

4 Palto 15

5 Ceket 25

6 Kaban 35

7 |Cilzdan 15

8 |Gomlek 60

9 |T-Shirt 45

10 Jean 75

TANIMLI ADLAR-FORMUL DENETLEME-HESAPLAMA GRUBU iLE iLGiLi UYGULAMA SORULARI:

1. Yukaridaki tabloyu hazirlayin

B1 hiicresinin adini “KAR ORANI” olarak degistirin.

3. MAL ADI-ALIS-KAR-SATIS baslklarinin altindaki veri araliklarina basliklarinin adini verecek sekilde
adlandirin ( SECIMDEN OLUS )

4. Kar bashiginin altina ( C3’e ) formiilde kullan segcenegindeki KAR ORANI adini kullanarak kari
hesaplatin.

5. Alsin tzerine kari ekleyerek satis rakamlarini buldurun.

6. Sayfa 2'ye gecin ve A3 hiicresine formulde kullan komut digmesinden malin adini yazdirip
doldurma kulpu ile doldurtun.

7. Sayfa 2 de Al1 hiicresine ALIS TOPLAMLARI yaz ve C11 e alis toplamlarini formilde kullan komut
digmesinden ALIS secerek yapiniz.

8. Sayfa 2’de A12 hiicresine SATIS TOPLAMLARI yaz ve C12’ye satis toplamlarini formilde kullan
komut digmesinden SATIS secerek yapiniz.

9. Sayfa 2 de A13 hiicresine KAR TOPLAMLARI yaz ve C13’e kar toplamlarini formiilde kullan komut
digmesinden KAR secerek yapiniz.

10. Sayfa 1 de C3 hiicresindeki formull etkileyenleri izleyiniz.

11. Sayfa 1 de B1 hiicresindeki veriden etkilenenleri izleyiniz.

12. izleme oklarini kaldiriniz.

13. Sonug degerlerinin yerine formdilleri gérintiletin.

14. Sayfa 2 ye geg ve F1 hiicresine formiilde kullan’ dan alis segerek yazdirin karsiniza hata iletisi
¢ikacaktir. Daha sonra hata denetimi yaptirin.

15. Sayfa 1 de F5 hiicresine D3 den D10 a kadar olan hiicrelerin toplamini aldirip 10 bélen ve 2 ile
¢arpan formuli yazin.

16. F5 hiicresindeki formile formul degerlendirme yaptirin.

17. Sayfa 1 de hesaplama segeneklerinden elle se¢cenegini isaretleyerek takim elbisenin alis fiyatini
degistirip kar ve satis rakamlarinda degisip degismedigini kontrol ediniz.

18. Hesaplama seceneklerinden tekrar otomatik secip rakami tekrar degistirerek izleyin.

N



10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

TANIMLI ADLAR-FORMUL DENETLEME-HESAPLAMA GRUBU UYGULAMA SORULARININ CEVAPLARI:
Tablo hazirlanir.

B1 hiicresi tiklanilir. Formiiller sekmesi tanimli adlar grubundan ad tanimla tiklanilir. Ad yazilir. (KAR
ORANI yazilir. ) Kapsam belirlenir. Tamam diigmesine basilir. Bu islemi yaptiktan sonra B1 hiicresine
tikladigimizda sol tarafta ad kutusu bélimiinde B1 degil KAR ORANI yaziyorsa bu islemin dogru
yapildigini gésterir. Eger ad kutusunda KAR ORANI yazmaz ise islemin yanlis yapildigini gosterir.

Tablo basliklarindan itibaren ( 2. Satirdan itibaren ) tablo segilir. Formiller sekmesi tanimli adlar grubu
secimden olustur diigmesi tiklanilir. isimler igin Gst satir kutusu isaretlenir. Diger isaretler kaldirilir.
Tamam tiklanilir.

C3 tiklantlir. Formiller Sekmesi, Tanimli adlar grubundan formdlde kullan tiklanilir. Kar orani tiklanir.
Klavyeden carpi isareti ( * ) ne basilir ve B3 yazilir. ( alis orda oldugu icin B3 yazilir. ) ve enter.
Toplanacak hiicreye gelinir. ( Yani satis bashginin altindaki hiicreye ) Formiiller sekmesi, islev kitapligi
grubundan otomatik toplam tiklanilir. Toplanacak hiicreler segilir. ( Yani alis ve karlarin bulundugu
hicreler ) ente’e basilir. Doldurma kulpuyla asagiya dogru cekilerek islem tamamlanir.

En alt kissmdaki sayfalar bélimiinden sayfa 2’'ye gegilir. 2. Sayfadaki A3 hicresi tiklanilir. Formdller
sekmesi, tanimli adlar grubu, formilde kullan tiklanilir. Mal adi tiklanilir. Doldurma kulpuyla
suruklenir.

Sayfa 2 deyken A11 hiicresine gelinir. Alis toplami yazilir. C11 hiicresine gelinir. Formiiller sekmesi
islev kitaphgi grubundan otomatik toplam tiklanilir. Sonra Formiller sekmesi, tanimli adlar grubundan
Formilde kullan’ dan alis segilir. Enter tusuna basilir.

Soruyla ayni islem yapilir. Ancak SATIS olacak.

Soruyla ayni islem yapilir. Ancak KAR olacak.

C3 hicresi tiklanilir. Formiller sekmesi, Formul Denetleme grubundan etkileyenleri izle digmesi
tiklanilir. ( Etkileyenleri izle demek: O islemin sonucunun g¢ikmasinda etkili olan hiicreleri ok ile
gostermek demektir. )

B1 hiicresi tiklanilir. Formiller sekmesi Formil Denetleme grubundan Etkilenenleri izle tiklanilir.
Formiiller sekmesi, formiil denetleme grubundan oklari kaldir tiklanilir.

Formiiller sekmesi Formiil denetleme grubundan Formiilleri goster digmesi tiklanilir. ( Ayni digmeye
tiklanarak tekrar kaldirilir. )

F1 hiicresi tiklanilir. Formilde kullan’ dan alis segilir. Karsimiza hata gikar hata denetimi yaptirmak icin
Formiller Sekmesi, formil denetleme grubundan hata denetimi tiklanilir. Karsimiza gelen
seceneklerden bize hangisi uygun ise o segilir. ( HATA DENETIMI: Hatanin nedenini gésterir. Ve bu
hatanin nedeni ile ilgili hatay1 ¢dzmek igin gesitli yollari gosterir. )

F5 hlcresine gelinir. Topla komutu verilir. Formiulde kullan satis parantez disina ( /10*2 ) yazilir.
Formiiller sekmesi formiil denetleme grubu Formill degerlendir digmesi tiklanilir. Karsimiza gikan
pencereden degerlendir tiklanilir. Yani o sonucu nasil buldugunu tek tek gosterir.

Sayfa 1’e gelinir. Formiiller sekmesi Hesaplama grubundan hesaplama secenekleri digmesi tiklanilir.
Buradan otomatik degil el ile segilir. Takim elbisenin alis fiyati degistirilir. Kar ve satis rakamlarinda
degisiklik olmaz ¢linkii otomatik degil. Ornek: 5x2=10 5 yerine 6 yazarsak 6x2=10 olur yani sonucu
degistirmez clnki el ile ayarlandigl icin sonucu degistirmez. )

Formiiller sekmesi hesaplama grubundan hesaplama secenekleri diigmesi tiklanilir. Buradan otomatik
secilir. Otomatikte hangi rakami yazarsan yaz alis ve karda degisme olur. Clinki otomatik olarak
ayarlandi .



UYGULAMAILE iLGILi NOTLAR

ETKILEYENLERI iZLE ILE ETKILENENLER iZLE ARASINDAKI FARK: Etkileyenleri izle digmesi su ise yarar:
Herhangi bir hiicrede yapilan islemin sonucunda bu islemin hangi hiicreler sayesinde yapildigini oklarla
gosterir. Ornegin: Al hiicresinde 15 sayisi olsun A2 hiicresinde 20 sayisi olsun biz bu sayilarin toplamlarini
A14 hiicresine aldirahim. Toplamlari alindiktan sonra A14 hiicresine gelinir ve Etkileyenleri

izle dligmesine basilir. Basildiktan sonra mavi oklarla A1 VE A2 hiicrelerini gosterir. Yani bu sonug Al ve A2

hiicreleri sayesinde olmustur.
Etkilenenleri izle digmesi ise daha ¢ok bir ad tanimladigimizda kullanilir. Tanimlanan ad hiicresine gelinir.

Burada etkilenenleri izle komut diigmesine bastiktan sonra mavi oklarla bu formil nerelerde kullaniimis
onu gosterir. Tipki Genel Uygulama 3 teki 10. Soru gibi...
Hata denetimini yukarida sorularin icerisinde tanimini belirtmistik. Secimden olustur digmesi ise Bir veya

birden fazla basligin altindaki sayilari, yazilari bir baska sayfaya gectigimizde tekrar bu bilgilere ulasmamizi
saglar. Ornegin: 1. Sayfada MAL ADI bashgi altinda mallarin isimlerini yazdik ceket, pantolon vs. ve
secimden olustur diigmesini tikladik. 2. Sayfaya gectigimizde formilde kullan MAL ADI tiklayip enter
tusuna bastigimizda direk 1. Sayfadaki mallarin isimlerini otomatik olarak ekrana getirir. Diger mallari
gorebilmek igcinde hiicre kulpuyla asagiya dogru siiriiklenir.

Formilde kullan ise daha 6nceden tanimlanan bir adin veya olusturulan bir secimin yer aldig1 bolimdr.
Olusturulan ad ya da secimle ilgili hesaplama yapilirken formilde kullan seceneginden yapilir.

Formilleri Goster digmesi ise formliin hangi yollarla hesaplandigini ayrintili olarak ekranda hiicre olarak

gosterir.
Formlli Degerlendir Digmesi ise islemin sonucunun nasil bulundugunu ayri bir pencerede asama asama

gosterir.
Oklari kaldir diigmesi ise etkilenen veya etkileyen diigmesinin agildigi oklari kaldirir.

NOT: Bu bilgilerin verilmesinin nedeni her iki gruplardaki digmelerin birbirine yakin olmasi ve islem
yaparken hata payinin ¢cok olmasidir.

VERI SEKMESI:
Bu sekmede; tablo iizerindeki verileri istenilen sartlara gére siralamaya ve sadece istenilen sartlardaki
verileri gérmek gibi islemleri yapmanmizi saglayan komut diigmeleri vardir.

SIRALA VE FiLTRE UYGULA GRUBU:

—

PR i

<irala Filtre FHHEE By gruptaki dugmeleri daha 6nceki sayfada

BN NE
—

W:? Gelismis
Sirala ve Filtre Uygula

gosterdigimiz icin sadece “gelismis, yeniden uygula ve
temizle” digmeleri anlatilacaktir.



GELISMIS FILTRE | Gelismis filtre tablodaki bilgileri ayni tablo Gizerine degil farkli bir yere
5 . .

(/ GE|l§m15 DUGMESININ alarak ¢esitli bilgiler verir. Bu bilgileri kendimiz istedigimiz sekilde
GOREVI: ayarlayahiliriz.

GELISMIS FiLTRE iLE NORMAL Fil TRE ARASINDAKI FARK:
FILTRE AYNI TABLO UZERINDE GORMEK [STEDIGIMIZ VERILERI
YA DA GORMEK [STEMEDIGIMIZ VERILERI AYNI TABLO
UZERINDE GOSTERIR. ANCAK GELISMIS FILTRE [SE AYNI TABLO
UZERINDE DEGIL FARKLI TABLO UZERINDE ELE ALIR. [LERLEYEN
UYGULAMALARDA AYRINTILARIYLA VE ORNEKLERIYLE ELE

ALINACAKTIR.
YENIDEN UYGULA , o .
' - DUCMESININ Gegerli aralikta olan filtreyi yeniden uygular ve siralar. llerleyen
l‘.’alfl: ueh Vyguia . uygulamalarda aynntilanyla anlatilacaktr.
GOREVI:
TEMIZLE .
. e e s Gegerli veri araligiicin filtreyi ve siralama durumunu temizlemek icin
L. lemizle | DUGMESININ N
e . kullanilan diigmedir.
GOREVI:

VERI ARAGLARI GRUBU:

= = 3 gﬁ-ﬂp
. g j J" i
j_|_| = £ — Bu grupta yer alan diigmeleri ve bu

Metni Situnlara Yinelenenleri  Veri  Birlestit  Durum digmelerin gérevlerini sirasiyla gorelim;

Donastar Kaldr  Dogrulama~ Cozumlemesi~
Veri Araclan




METNI SUTUNLARA

TI DENTSTOR Excel hiicresinin igerigini farkl siitunlara béler. Ornedin; bir tam ad
LU - . . siitununu ad ve soyadi stitunlanna ayirabilirsiniz. llerleyen
Metni Satunlara DUGMESININ lamalard I olarak anlatdacak
Danustar GOREVI- uygulamalarda ayrinti olarak anlatiacaktir,
. , Yinelenen satirlan sayfadan silin. Ornedin; bir tabloda 25 sayisindan 3
——— YiNELENENLERI , o , o
E*l i ALDIR tane var ise tabloyu secip yinelenenleri kaldir komut diigmesine basarak
- . 25 sayisindan sadece geriye 1 tane kalr. [ste bu dzellik bu digmenin
Yinelenenleri DUGMESININ N I .
Kaldir GOREVI- gdrevini olusturur. Genel Uygulamalar bélimindeki sorularin
- cevaplarnda aynintil olarak anlotilocaktir.
Hiicreye hangi degerlerin girilebilecedini veya hangi degerlerin
:gl VERI DOCRULAMA gr'if{emie?fece.gfn.r'l ayarlar, Bu dzellik bu d.t:aig.menfn gdrevini |:.rF.u§!ur.ur.
DUEMESININ Ornegin; bir hiicreye 100 sayisindan bliyik olan sayilar girilmesin
Veri W istendiginde bu diigme kullanilir. Ve ayar yopildiktan sonra hiicreye 100
Dogrulama ~ ' sayisindan biyiik olan sayr yazildiginda hiicre sayiyi kabul etmez ve
mesayj verir. llerfeyen uygulamalarda aynintilanyla anlatilacaktir.,
- Excelde en gok kanstinlan ve islemien zor yapilan diigmelerden biridir.
“ = BIRLESTIR Birden cok aralikta yer alan degerleri yeni bir aralikta bir araya getirmek
> DUGMESININ |  icin kullanian diigmedir, Ornedin; Sayfa 1 dekitabloyla Sayfa 3 deki
Birlestir GOREVI: tabloyu sayfa 2 de bir araya getirmek dmek verilebilir, flerleyen
uygulamalarda ayrintilariyla anlatilacaktir,
: Sayfadaki formiiller icin cesitli degerler dener. Genel Uygulamalar
gﬂ? DURUM bélimiinde yer alan sorudaki Senaryo Yoneticisi bu digmeden
—0 COZUMLEMESI | yapimaktadir. SENARYO YONETICISININ TANIMI: Farkl gruplar veya
Durum DUGMESININ | senaryolar olusturup kaydetmenizive bunlar arasinda gegis yapmanizi
Cozumlemesi GOREVI: saglar. Daha iyi anlamak icin ilerleyen sayfalarda ayrintilanyla

anlatilacaktir,




VERI SEKMESI iLE iLGiLi UYGULAMA SORULARI:

A B C D E F G
1 dolar kuru 1,5
2 TEKNOSA PERSONELININ OCAK AYI SATIS TABLOSU
3 Ad SOYAD sattifimal | adedi | fiyati (%) [tutan {TL)| Odenen | kalan
4 Burcu KARA yazicl 3 95 215
5 Selguk TAS web. Camera 15 35 50
6 Zeki DEMIR modem 12 60 300
7 KayaSAGLAM  |mikrofon 5 10 10
8 OyaBASAR klavye 15 20 80
5 Hasan KUS hopdrler 10 18 60
10 Canan 0Z flashdisk 6 30 60
11 Ayse UCAR fare 15 7 20
12 Ali KACAR bilgisayar 1| 1000 500
1. Yukaridaki tabloyu yapiniz.
2. B1 hiicresinin adini DOLAR KURU olarak degistirin.
3. Tutari hesaplatin ( TL olarak )
4. Kalani hesaplatin.
5. Birinci dizey adet ikinci dlizey sattigi mala gére artan siralama yaptir.
6. Filtre uygula ve fiyati 50 den kiiglk olanlari filtrelet.
7. Web cameranin fiyatini 70 olarak degistir ve filtreyi yeniden uygula.
8. Filtre islemini temizle ve filtre digmeleri kaldir.
9. Gelismis filtre kullanarak fiyati 50 den kiigik olanlarin listesini A18 den baslayarak gikartin.
10. 5. Satirdan sonra 2 satir ekleyin.
11. 9 ve 10 satirdaki bilgileri ekledigimiz bos satirlara kopyalayin.
12. Tabloda yenilenen satirlari kaldirin.
13. Aiile B siitunun arasina bir sttun ekleyin.
14. A sttunundaki adi soyadi bilgilerini ad soyad ayri siitunlarda olacak sekilde dénustdrin. (Yani A
sitununda isim B siitununda SOYAD olsun )
15. Adet stununa 100 den bulyik say girildiginde “yanlis giris” uyari mesaji ile girisi dnleyin.
16. Sayfa 1 deki tabloyu sayfa 2 ‘ye kopyalayin ve basliktaki OCAK ayi yazisini SUBAT olarak degistirin.
17. Sayfa 3 e gegip sayfa 1 deki alfabetik bilgileri ( ad soyad - sattigi mal ) kopyalayin.
18. Sayfa 3 de sayfa 1 deki ve sayfa 2 deki rakam bilgilerini birlestirin.
19. A2 hiicresindeki dolar kurunun 2 TL olmasi durumuna gore senaryo ekleyin ve senaryoyu

uygulayin.




VERI SEKMESI iLE iLGiLI UYGULAMA SORULARI CEVAPLARI:

Tablo hazirlanir.

Hicre gostergesi B1 hiicresine getirilir. ( 1,5 yazan yere ) Formiller sekmesi “Tanimh Adlar”
grubundan, Ad tanimla tiklanilir. Gelen yerde ad kismina “Dolar Kuru” yazilir. Tamama
tiklanir.

Tutari hesaplatmak igin Tutar kisminin altina gelinir. ( Yani E4’e getirilir. ) Tutari TL olarak
hesaplatmak icin Formiller sekmesi, Taniml Adlar grubundan Formilde Kullan tiklanilir.
Buradan da dolar kuru tiklanilir. Daha sonra klavyeden yildiz ( garpma ) isaretine basilarak
C4 ( Adedi ) daha sonra D4 ( Fiyati ) yazilir. ( ya da fare ile C4 VE D4 tiklanilir. ) Enter tusuna
basilir. Doldurma kulpuyla gekilir.

Kalani hesaplatmak icin Tutar ile 6deneni cikaracagiz. Yani Tutar-Odenen olacak. Bunun igin
hiicre gdstergesi G4’e ( yani kalanin altina ) getirilir. Cikarma islemi “EXCELDE FORMULLER
arasinda olmadigi igin klavyeden =E4-F4 yazilir. Enter tusuna basilir. Doldurma kulpuyla
asagiya dogru cekilir.

Tablomuz basliklarindan itibaren secilir ( AD SOYAD ) Veri sekmesi-Sirala ve Filtre uygula
grubundan sirala digmesi tiklanilir. Sirala penceresi ¢ikar. Bu pencereden siralama 0lgiti
adet tiklanilir. Siralama kosulu degerler olarak kalir. Dizen ise Kiiclikten Bliylge ( A’dan Z'ye
) segilir. ikinci siralama 6lgiitii icin Diizen Ekle diigmesi tiklanilir. Tekrar siralama él¢iitii ne
bu sefer sattigi mal secilir. Digerleri de yukarida oldugu gibi aynen segilir. Tamam diigmesine
basilir. ( Yani bu su anlama gelir. Siralamayi ilk dnce Adet sonra Sattigi mala gore siralar. )
Tablo basliklarindan itibaren secilir. ( Ad SOYAD ) Veri sekmesi, Sirala ve Filtre Uygula
grubundan Filtre tiklanilir. Bagliklara filtre gelir. Fiyatindaki Filtre digmesi agilir. Sayi
Filtreleri kicliktir secilir. Karsimiza ¢ikan pencereye kicik tiirtin karsisina 50 yazilir. Fiyat
50’den kiiclik olanlar gorilar.

Web Cameranin fiyatina klavyeden 70 yazilir. Veri sekmesi sirala ve filtre uygula grubundan
yeniden uygula digmesi tiklanilir. ( YENIDEN UYGULA DUGMESININ ANLAMI SUDUR: Daha
onceden uygulanmis olan filtrenin yeni degere gore yeniden uygular )

Veri sekmesi, Sirala ve filtre uygula grubundan temizle tiklanilir. Filtreyi kaldirmak icinde
filtre tiklantlir.

Tablodaki basliklar secilir. ( sadece basliklar Ad, Soyad, SattigI mal, fiyat vb. olanlar segilir. )
Kopyala secilir. Ve asagidaki bos satirlara gelinerek ( yani A18 hiicresinin oldugu satira
gelinerek ) yapistir tiklanilir. Fiyati 50 den kiglk olanlari dedigi icin fiyatin altina <50 (
KUCUKTUR ELLI ) yazilir. Daha sonra ustteki tablonun iistiine gelinir. ( Herhangi bir yerine
gelinir. ) Veri sekmesi, sirala ve filtre uygula grubundan gelismis tiklanilir. Gelen tablodan
“BASKA BIR YERE KOPYALA SECENEGI” isaretlenir. Liste araliginin yanindaki yer tiklanilir.
Secilecek yer belirlenir. ( Tim tablo ) Ol¢iit araligini yapmak icin yine ayni islem yapilir.
Secilecek yer ( Fiyati ve <50 secilir. ) Hedef’e gelinir. Buradan da A18’e tiklanilir. Tamam
digmesine basilir. Yani A18’e fiyati 50’den az olanlarin listesini baska bir tablo halinde



10.

11.

12

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

asagiya getirir. ( Bu islemde zaten gelismis filtrenin temel gorevini olusturur. ) Yani baska bir
tablodan sekil sartlarina gore baska bir yere tablo tiretilir.

5. Satirdan sonra 2 satir eklemek igin 5. Satirdan sonraki 2 satir, satir segilecek yerden segilir.
(Yani 6. Ve 7. Satirlar segilir. ) Giris sekmesi Hiicreler grubundan ekle tiklanilir. ( Yani 5.
Satirdan sonra 2 satir eklenmis olur. )

10. Satirdaki bilgiler ekledigimiz bos yere kopyala-yapistir digmeleriyle ekledigimiz bos yere
kopyalanir.

. Tabloda yenilenen satirlari kaldirmak icin Tablo basliklarindan itibaren segilir. ( Ad, Soyad,

sattigl mal vb. ) Yani basliklarindan itibaren sonuna kadar secilir. Veri sekmesi, Yinelenenleri
Kaldir tiklanilir. Cikan pencereden tamama basilir. Yani yeni eklenen 2 yinelenen degeri siler,
kaldirir. Ornegin; canan 6z, hasan kus, canan 6z, hasan kus isimler birden fazla oldugu icin
bu 2 degeri siler, kaldirir.

A stitunu ile B situnu arasina sutun eklemek igin B stitunu bastan itibaren ( boydan ) segilir.
Giris sekmesi, Hiicreler grubundan ekle tiklanilir. A ile B stitunu arasina bos bir stitun
eklenmis olur.

Adi Soyadi bilgileri segilir. Veri sekmesi Veri Araglari grubu Metni Sttunlara dénustur
dugmesi tiklanilir. Sinirlandiriimis segilir. ileri digmesi tiklanilir. Ayiricilardan sadece bosluk
secilir. ileri tiklanihr. Stitun veri biciminden metin secilir. Son tiklanilir. “Hedef hiicrelerin
icerigi degissin mi diye uyari gelir. Tamam digmesine basilir. Yani ad ve soyadi ayri siituna
aktarmis olur.

Adet sttunundaki rakamlar segcilir. Veri sekmesi, Veri araglari grubu Veri dogrulama
penceresi acilir. Ayarlar bélimiinde dogrulama olgutlerinde Tim Sayilar segilir. Verilerden
kliclik secilir. En fazla bélimine 100 yazilir. Hata uyarisi bolimiinde Stil secilir ve hata iletisi
segilir.

Sayfa 1 de ki tablo secilerek kopyalanir. Sayfa 2'ye gecilerek Al hiicresine yapistirilir.

Sayfa 1 de ki tablo secilerek kopyalanir. Sayfa 3’e gecilerek Al hiicresine yapistirilir.

Sayfa 3’de rakam bilgilerinin oldugu hiicreler segcilir. Veri sekmesi Veri araglari grubundan
birlestir tiklanilir. Birlestir penceresinden islev toplam secilir. Basvurudan basvuru penceresi
tiklanilir. Sayfa 1 secilir. Birlestir basvuru penceresinde Sayfa 1 yazisi ¢cikinca tablodaki
birlestirilecek rakamlar segilir. Basvuru penceresine tiklanarak geri dondilir. Ve tamam
tiklanarak sayfa 1 deki rakamlar sayfa 3’e aktarilir. Sayfa 2 deki rakamlari birlestirmek igin
Sayfa 3 deki birlestirilecek hiicreler segilir. Birlestir tiklanilir. Birlestir penceresinde bulunan
basvuru penceresine tiklanilir. Birlestir basvuru penceresi gelince sayfa 2 secilir. Sayfa 2 deki
tablodan birlestirilecek hiicreler secilir. Gelen Birlestir penceresinden ekle tiklanilir. Daha
sonra da tamam tiklanilarak birlestirme islemi gerceklestirilir.

Dolar fiyatinin bulundugu hiicre ( B1) segilir. Veri sekmesi, veri araglari grubu, Durum
¢O6zlimlemesi, Senaryo Yoneticisi Senaryo penceresine ad yazilir. Dolar kuru yazilir. 2 TL
yazilir. Tamam tiklanilir.



ANAHAT GRUBU:

&= @arg| e =
TIEER
LE L=l “=  Bu gruptaki digmeleri ve bu diigmelerin gérevlerini sirasiyla gorelim;
Gruplandir Grubu Al

™ oz~ Toplam
Anahat F
2|4 2
&= 3|8 5
= GRUPLANDIR alc 7
TE DUEMESININ Hiicre araligini birbirine baglayarak daraltimalarint veya =| P 3T
. . genisletilmelerini saglayan diigmedir. GRNEK:
Gruplandir GOREVI: 3
- +| |5 A+B+C 14
e
= GRUBU COZ
L= P — Daha dnce gruplandirilmis olan hilcre arali§inmn grubunu ¢dzer. Yani
Grubu GOREVI- Gruplandirmay: iptal etmek icin kullanilan diigmedir.,
Coz~
= ALTTOPLAM Sekil olarak Metni Situnlara Déndstiir digmesine benzemektedir. Bu
HE
ﬁ DiEMESININ yiizden sekillerinin karistinlmamas: gerekir. Ancak metni siitunlara
A GOREVI- déniistiir islevinden cok ama cok farkildir. GOREVI: Secili hiicrelere
0 pllis:?i - ' gruplandir yaptikian sonra buniann aft toplamlarini alan diigmedir.

AYRINTI GOSTER
DUGMESININ
GOREVI:

Daraltilmis hiicre grubunu genisletir.

AYRINTI GiZIE
DLGMESININ
GOREVI:

Hiicre grubunu daraltir,

NOT: Gozden Gegir ve Goriinim sekmeleri dnceki modiilde anlatildigi icin tekrar anlatilmayacaktir. Ancak
Genel Uygulamalar bélimiindeki sorularda bu sekme ve gruplarla ilgili sorular ¢ikacaktir.



VERi SEKMESi- ANAHAT GRUBU iLE iLGiLi UYGULAMA SORULARI:

A B C D

1 HAFTA GUN HAFTANIN GUND SATI

2 HAFTA1 1 PAZARTESI 159,00 YTL
3 HAFTA1 2 SALI 138,00 YTL
4 HAFTA1 3 CARSAMBA 122,00 YTL
5 HAFTA1 1 PERSEMEE 240,00 YTL
6 HAFTA1 5 CUMA 158,00 YTL
7 HAFTA1 6 CUMARTESI 190,00 YTL
2 HAFTA1 7 PAZAR 243,00 YTL
9 HAFTAZ 8 PAZARTESI 216,00 YTL
10 HAFTA 2 9 SALI 161,00 YTL
11 HAFTA 2 10 CARSAMBA 144,00 YTL
12 HAFTA 2 11 PERSEMEE 201,00 YTL
13 HAFTA 2 12 CUMA 136,00 YTL
14 HAFTA 2 13 CUMARTESI 190,00 YTL
15 HAFTA 2 14 PAZAR 243,00 YTL

Tabloyu olusturunuz.

9. Satirin Gstiine bir satir ekleyiniz.

Her haftayi gruplandiriniz. ( Satir olarak )

Birinci grubun tzerine gelip ayrintilari gizle uygulayin diger gruba da aynisini yapin.
Gizlenen ayrintilari tekrar gosterin.

Seviyelendirmeyi kaldir diyerek gruplandirmayi ve seviyelendirmeyi kaldirin.

Her haftanin alt toplamlarini aldirtin. ( Satislara gére )

Her haftanin alt ortalamalarini aldirtin. ( Satislara gére )

W oo N R WNPRE

Seviyelendirme numalarini tiklayarak tek tek izleyin.
10. Seviyelendirmeyi kaldirin.

VERI SEKMESi -ANAHAT GRUBU UYGULAMA NIN CEVAPLARI:

Tablo olusturulur.

9. Satir, satir secilecek yerden segilir. Giris sekmesi, hiicreler grubundan ekle diigmesine basilir.

1. Hafta basliklarindan itibaren 2. Haftaya kadar secilir. Veri sekmesi, Anahat grubundan gruplandir
digmesine basilir. Gelen pencereden satirlar segilir. Tamam digmesine basilir. Daha sonra Hafta 2 ye
gelinir. Hafta 2 secilir tamamen Veri sekmesi, anahat grubundan gruplandir digmesine basilir. Gelen
pencereden satirlar segilir. Tamam digmesine basilir.

Birinci grubun ( yani Hafta 1’in tizerine gelinir. ) Veri sekmesi, anahat grubundan ayrinti gizle
digmesine basilir. Hafta 2'nin herhangi bir yerine tiklanilir. Veri sekmesi anahat grubundan ayrinti
gizle tiklanilir.

Birinci grubun her hangi bir yeri tiklanilir. Veri sekmesi, anahat grubundan ayrinti goéster diigmesine
basilir. Hafta 2’nin herhangi bir yerine tiklanilir. Veri sekmesi anahat grubundan ayrinti géster
tiklanilir.

Eger tim seviyelendirmeyi kaldir diyorsa tablonun herhangi bir yerini segmeye gerek yoktur. Veri
sekmesi, anahat grubundan, grubu ¢6z yon tusu tiklanilir. Seviyelendirmeyi kaldir digmesine basilir.



7. Tablonun tamami basliklarindan itibaren secilir. Veri sekmesi, anahat grubundan, alt toplam
digmesine basilir. Gelen pencereden asagidakinin her degisiminde bolimiine yon tusu tiklanilarak
hafta segilir. Kullanilacak islev bolimiine yon tus tiklanilir. Toplam segilir. Alt toplam ekleme yerine
sadece satis secilir. Diger kutudaki onay isaretleri kaldirilir. En alt bélimde bulunan kutucuklardaki
onay isaretlerinde herhangi bir degisiklik olmaz. Ve tamam diigmesine basilir.

8. 7.Soruile ayni ancak kullanilacak islev bolimiinden ortalama segilir.

9. Ekranin sol tarafinda bulunan 1,2,3 rakamlariyla numaralandirmis seviyelendirme diigmeleri ¢ikar. Bu
digmeler tek tek tiklanarak izlenilir.

10. Tim seviyelendirmeyi kastettigi icin tablolarin secilmesine gerek yoktur. ( Ancak sadece hafta 1’in
kaldirilsin deseydi. Sadece hafta 1 secilerek seviyelendirme kaldirilirdi. ) Veri sekmesi, anahat
grubundan grubu ¢6z diigmesinin yon tusu tiklanilir. Seviyelendirmeyi kaldir digmesine basilir.

NOT: Ayrinti gizlemenin ya da géstermenin 2. Kisa yolu sol tarafta bulunan + ve — digmelerine basarak
ayrinti gizlenir ve gosterilebilir.

EXCELDE UST BiLGi VE ALT BiLGi NASIL EKLENiR? VE UST BiLGi VE ALT BiLGi NASIL KAPATILIR?

YOL: Ekle sekmesi, Metin grubundan (st bilgi ve alt bilgi diigmesi tiklanilir. istenilen st bilgi ve alt bilgi
eklenir. Ust ve alt bilgiyi kapatmak icin; Goriinim sekmesi, Calisma Kitabi gériinimleri grubundan
NORMAL tiklanilir. Ancak NORMAL pasif gbzikiyor ise farenin Gst bilgi bolimiinde veya alt bilgi
bolimiinde oldugunu gosterir. Sayfanin bos bir yeri tiklanilarak aktif hale getirilir. Daha sonra NORMAL
komut diigmesine basilarak sayfa eski halini alir. Ve Ust bilgi ve alt bilgi kapatiimis olur.

YOL: GOriinim sekmesi, Calisma kitabi gériiniimleri grubundan Sayfa Diizeni digmesi tiklanilir.
Kapatmak icinde Sayfanin bos bir yeri tiklanilir. Daha sonra ayni gruptan NORMAL digmesine basilir.

o .
—/J Girig Ekle Sayfa Duzeni Formuller Veri Gozden Gegir Gorunum Geligtirici Tasanm L7
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GENEL UYGULAMA SORULARI 1

& | MUK |
IR | % GELIR VERGisi

ADI | SOYADI | nciwicrm ..
a | UCRET NET UCRET

LI CRET

ATA | AR 300 il

MURAT | KAYA | 200 13

CANAN | MERT | 130 il

Gl | 0z 280 14

TOPLAM:

No vk~ wbnNRE

oo

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

Basliklara kalin ve mavi dolgu rengi ekleyiniz.

Aylik Gcreti ve net Ucreti tablodaki gibi yazdiriniz.

UCRET ve PRIM bagliklarini 90 derece acil yazdiriniz.

TUm sttun genigliklerini 11 cm yapiniz. ( Tablonun tim situn genisliklerini )

Uretim miktari ve gelir vergisi bashklarini hiicre genisligine uyacak sekilde daraltiniz.
Tutari hesaplayiniz. ( Uretim miktari*iicret )

Primi hesaplayiniz. ( Eger tretim miktari 250 ve Uzeri ise tutarin %40 prim verilir degilse
verilmez. )

Aylik Gcreti hesaplayiniz.

Gelir vergisini hesaplayiniz. ( Aylk Gcret*%15 yani ( 0,15 )

Net Ucreti hesaplayiniz. ( Aylik Gcret-gelir vergisi )

Toplamlari hesaplayiniz.

Tutar ve sonraki rakamlara 1000 ayiricisi koyunuz.

Tutar, prim, aylik Uicret, gelir vergisi, net licret ve toplam rakamlarinin dolgu rengini acgik
yesil yapiniz.

Klavyeden girilen licret stitunundaki rakamlar O ve 40 arasinda girilebilsin.

En Uste bir satir ekleyip ilgili hiicreleri birlestirerek iSCi UCRET HESAPLAMALARI yazdiriniz.
AD ve NET UCRET siitunlarina segerek siitun grafik tiiriinii secerek grafik cizdirin.
Sayfaya korumu kilidi koyunuz. iscilerin adi, soyadi, tGiretim miktari ve licret bilgilerini
degistirebilsin diger anandaki bilgiler degistirilmesin.




GENEL UYGULAMA 1 CEVAPLARI:

1. Basliklar segilir. Giris sekmesi yazi tipi grubundan kalin tiklanir. Gélgelendirmeden veya yazidan
yazi rengi ve dolgu uygulanir.

2. Aylk Gcret ve net licret CTRL ile segilir. Giris sekmesi Hizalama grubundan Metni kaydir tiklanilir.

3. Ucret ve prim basliklari segilir. ( CTRL tusu ile ) Giris sekmesi, Hizalama grubu, yénlendirme, hiicre
hizalamasini bicimlendir. Yani buradan fare ile 90 derece olarak ayarlanir.

4. Tablo segilir. Giris sekmesi, hiicreler grubu, bicim, stitun genisligi tiklanilir. Cikan yere 11 yazilir.

5. Uretim miktari ve gelir vergisi basliklari CTRL tusu ile segilir. Giris sekmesi, hizalama grubu iletisim
penceresi acilir. Uyacak sekilde daralt kutusuna onay isareti koyulur, tamam tiklanir.

6. Tutar hesaplanacak yere gelinir. ( E2 ) Formiller sekmesi, matematik ve trigonometriden carpim
secilir. Cikan yere Gretim miktari ve lcret segilir. (veya = (C*D3 ) yazilir. Enter tusuna basllir.
Doldurma kulpu ya da hiicre kulpundan siiriiklenerek asagiya getirilir.

7. Prim hesaplanacak yere gelinir. Formiiller seskmesi, mantiksaldan Eger segilir. Uretim miktari
tiklanilir. >=250 ( MANTIKSAL SINAMA ) EGER DOGRUYSA DEGER BOLUMUNE ; Tutar*40% Eger
yanhssa deger bolimiine 0 yazilir. Tamam diigmesine basilir.

8. Aylik Gicretin hesaplanacagi hiicreye gelinir. Formiiller sekmesi, islev kitaphgi grubundan otomatik
toplam tiklanilir. Tutar ve Prim’in (= E2+F2 ) oldugu hiicreler segcilir. Enter tusuna basilir.
Doldurma kulpuyla asagiya dogru cekilir.

9. Hiicre gostergesi Gelir Vergisi hesaplanacak yere getirilir. Formiller sekmesi, islev kitaplig
grubundan Matematik ve Trigonometriden carpim secilir. Gelen yere Aylik tcret secilir. ( G2
hicresi ) ondan sonra ¢arpi (*) tiklanir. 0,15 yazilir. Tamam diigmesine basilir. Doldurma kulpuyla
asagiya dogru cekilir. ( Ya da klavyeden el ile ilgili hiicreye (=G2*15% ) yazilr.

10. Hicre gostergesi net Ucretin hesaplanacagi yere getirilir. =G2-H2 yazilir. Enter tusuna basilir.
Doldurma kulpu ( hiicre kulpu ) ile asagiya dogru gekilir.

11. Hicre gostergesi toplamin hesaplanacagi yere getirilir. Formiller sekmesi, islev kitaplig
grubundan, otomatik toplam tiklanilir. C situnundaki rakamlar segilir. Enter tusuna basilir.
Doldurma kulpuyla ( hiicre kulpuyla ) yana dogru siriklenir.

12. Tutarin altindaki hiicreler secilir. Giris sekmesi, sayi grubundan sayi iletisim penceresi aclilir. Sayi-
Kategori Say1-1000 ayiricisi kutusuna onay isareti koyulur. Ondalik basamak sayisina 0 (sifir )
yazilir. Tamam digmesine basilir. ( yani 1000 rakamlarin daha rahat okunmasina yarar.)

13. istenilen basliklarin rakamlari secilir. Giris sekmesi, Yazi tipi grubundan gélgelendirme tiklanilir.
Buradan acik yesil rengi segilir.

14. Ucret tutarlari secilir. Veri sekmesi, Veri dogrulama-Veri dogrula izin verilenden tiim sayi segilir.
Veri bolimiinden arasinda segilir. En az bolimiine 0 en fazla bélimuine 40 yazilir. Hata uyarisi-
hata iletisi bolimiine yanhs giris yazilir. Tamam diigmesine basilir. ( yani 0 ve 40 arasinda
girilebilsin 50 rakamini yazdigin an hata penceresi gelir YANLIS GiRiS diye ... )

15. 1. Satur segilir. Giris sekmesi, hlicreler grubundan ekle diigmesine basilir. Tablonun uzunlugu
kadar olan yere birlestir ve ortala yapilir. iSCi UCRET HESAPLAMALARI yazilir.

16. ad ve net Ucret sttunlarindaki verileri seceriz. Ekle sekmesi- grafikler - situn grafigi secilir.

17. Ad, Soyad, Uretim miktari, ticret segilir. Giris sekmesi, hiicreler grubundan Bigim, hiicreyi kilitle,
tekrar bigim sayfayi koru, sayfa korumasini kaldirma bélimdine parola yazilir. Devam etmek igin
parola yeniden girilir. Tamam diigmesine basilir. (Sadece sectigin yerlerde degisiklik yapabilirsin
ancak segmedigin yerlerde degisiklik yapamazsin. )

SAYFAY! KORU ILE HUCRE KILITLEMESI ARASINDAKI FARK: Hiicre kilitlemesi islemi yaparken de Sayfayi
Koru’nun yapilmasi gerekir. Ancak arasindaki fark ise sudur; Sayfayi Koru tamamen sayfayi korur ve
hicbir yere, hiicreye bilgi yazamazsiniz. Hiicreyi kilitle ise secilen hiicrelerin disindaki olan yerlerde
hicbir degisiklik yapamazsiniz. Ancak secilen hiicrelerde degisiklik yapabilirsiniz.




UYGULAMA SORULARI 2

A B C D E F G H
1 |sirano f@d soyad lyz [R.wyz [B.yz [ortalamalsonug
2 1 Jayse bentetik 75 70 60
3 2 |muge canpinar 82 90 85
4 3 @hmet kurtulmus 95 90 86
5 4 fyse ceylan 56 56
6 5 |kubilay fargag 45 35 51
7 6 ferkan dalkiran 78 42
8 7  |hasibe aydin 63 68 53
9 8 |nalan durak 52 30 50
10 sinava giren
11 YILSONU NOTU 70 Gzeri
12 YILSONU NOTU 60 Gzeri

1- vizenin %30'nu lab'in %10 Final'in %40 ni alarak yil sonu notunu hesaplatin

2-Yil sonu notu 60 ve lzerinde olanlari yesil italik altinda olanlari Kalin Kirmizi yazdirin
3- Sonug stitununa(H2) ye Yilsonu notu 60 ve Uizeri olanlara Tatil, olmayanlara bitiinleme yazdirin
4- Tabloya otomatik bigim verdirin

5- Finale girenlerin sayisini F12 yazdirin (bag-deg-Say)

6- Y1l sonu notu 70 ve (izerinde olanlari sayisini buldur. (eger-say)

7- Yil sonu notuna gore basari grafigi cizdirin

8-Soyadina gore artan siralama yaptirin

9- Sira No dan sonra bir siitun ekleyip Ogrencilerin cinsiyetlerin yazin

10- Sadece kiz 6grencilerin listesin alin(filtre(stizme) uygulayin

11- Sadece erkek 6grencilerin listesini alin.

12- Tatil yazanlarin listesini baska bir yere alin.

13- Basliklarin hizasini istediginiz gibi yapip hiicreye ortalatin

14- Hazirladiginiz tablo kagit da nasil duruyor bakip kagidiniza ortalattirin

15- hazirladigimiz gcalisma sayfasini belgelerin klasoériine kaydet



UYGULAMA SORULARI 3

A B C D E F
CiNSiI ADET FIYAT ALIS TUTARI %18 KDV SATIS TUTARI
KAZAK 22300 40
GOMLEK 14300 15
PANTOLON 9700 35
ETEK 1200 35
CEKET 1300 70
TOPLAM
ORTALAMA

1- TABLOYU HAZIRLAYINIZ

2- TUTARI HESAPLAYINIZ(TUTAR=

ADET*FIYAT)

3- KDV'Yi HESAPLAYINIZ
(KDV=TUTAR*18/100)

4- SATIS TUTARINI HESAPLAYINIZ (S.T=TUTAR+KDV)

5- SATIS TOPLAMINI BULDURUNUZ

6- SATIS ORTALAMASINI BULDURUNUZ

7-KENARLIK EKLEYINiz

8- BASLIKLARA DOLGU RENGI EKLEYiNiz.

9-UST BILGI OLARAK “X MAGAZASI URUN FIYAT LISTESI “ , ALT BiLGI OLARAK

URUNLERI” YAZDIRIN.

10- SAYFANINI KENARLARINI 5 CM OLACAK SEKILDE AYARLA

11- KAGIDI YATAYA GEVIR VE TABLOYU KAGIDA ORTALAT.




UYGULAMA SORULARI 4

S_:Zl dJ aldigi mal | adedi f %a)t' tutari 6d{e$r;en kalan sor:;g,eime sonug KALAN
2 ot | bilgisayar 1| 1000 500 10.10.2014 T
ayse | fare 25 | 7 20 20.12.2014 L
zeki modem 12 60 300 05.01.2014 TL )
burcu |yazici 3 95 215 21.12.2014 TL )
selguk | web.camera | 15 30 50 31.01.2014 TL )
hasan | hoporler 10 18 60 06.06.2014 TL )
oya klavye 8 20 80 05.03.2014 TL )
kaya | mikrofon 5 10 10 06.05.2014 TL )
canan | flasdisk 6 | 30 60 15.06.2014 L

TOPLAMLAR

ORTALAMA

1DOLAR= 2TL

dolar degistiginde kalan bor¢ TL degdisecektir.

*yukaridaki érnegdi hazirlayiniz.

**tutari bulan form0lu giriniz. (adet*fiyat)

***kalan borcu gosteren formul nedir.(tutar-6denen)

****son ddeme tarihi gecmis ve borg varsa ICRAYA VERILECEK, son 6deme tarihinde 6dendiyse
NORMAL ODEME yazan formilii sonug siitununa yazdirin.

*****jcra mavi, normal sari yazsin.

*ex*tabloyu liste 1 seklinde otomatik diizenleyiniz.

kalan borcu TL cinsinden J siitununa yazdirin. (1 $=2 TL)

F sutununa E situnundakinden biylik rakam girilmesine izin vermeyin
A12 ILE B12 Hiicrelerini birlestir ortalat

A13 ILE B13 Hiicrelerini birlestir ortalat

tim sayisal sutunlarin toplamini ortalamasini aldiririn

kalan borcu 300 dolarin Gzerinde olanlarin listesini alin.

Tabloyu isme gore artan siralatin.

musterilerin kalan borglarina gore sutiin grafigini gizdirin

Sayfanin kenar ayarlarini (Ust-alt-sag-sol) 3 cm olacak sekilde ayarlayin.
Ust bilgi olarak ortaya satis bilgileri tablosu altbilgi olarak sola 2014 yili Aralik ayi satis dokimleri
yazdirin.

Kagidi yatay gevirin ve tabloyu kagida yatay ve dikey olarak ortalatin



UYGULAMA SORULARI 5

A

B

E

F

CINS|

ADET

FIYAT

TUTAR

%8 KDV

SATI§ TUTARI

Kazak 22300 40
GOmlek | 14300 1
Pantolon 9700 3

Efek

1200

28

Ceket

1300

60

—l | G| N | B~ | QO D —

TOPLAM

© 0N hWN R

Tabloyu hazirlayiniz.

Tutari hesaplayiniz. (Tutar=Adet*fiyat)
KDV'’yi hesaplayiniz. (KDV=Tutar*8/100)
Satis Tutarini hesaplayiniz. (S.T=Tutar+KDV)

Toplami bulunuz.

Toplam formlin{ KDV ve Satis tutari hiicrelerini kopyalayiniz.

Sutun genisliklerini 15 yapiniz.

Satir yliksekligini 22 yapiniz.

Sayilara 1000’de ayricisi(nokta) koyunuz.

10. Kenarlik ekleyiniz.

11. Basliklara dolgu rengi ekleyiniz.




UYGULAMA 6

A B C D E F G
MALIN en .
1 CINSI OCAK | SUBAT MART yitksek en dasuk
TAKIM
2 | ELBISE 250 190 290
3 | KAZAK 180 150 170
4 | CEKET 80 80 75
5 | GOMLEK 25 24 80
6 | toplam
7 | ortalama

Yukaridaki tabloyu hazirlayiniz

1- Sadece Ocak ayi igin Pasta grafigini ¢ikartiniz.

2- 1.Sayfanin adini DENIZLI olarak degistiriniz.

3- DENIZLI sayfasindan 2 adet kopya olusturunuz.

4-Bu sayfalarin isimlerini AYDIN ve iZMIR yapiniz.

5-Sayfa2 ve sayfa3'l siliniz.

6- 4 adet bos calisma sayfasi ekleyiniz.

7- TAKIM ELBISE bilgisi hiicreye sigmamistir. Hiicreye uyacak sekilde daraltiniz.

8- Bagliklari 45 derece acili yazdiriniz.

9- E n yuksek satiglari buldurun

10- en disuk satislari buldurun

11- aylara gore toplamlari buldurun

12- aylara goére ortalama satisi buldun.

13- kenar ayarlarini 4 cm olacak sekilde ayarla ve Ust ve alt bilginin kenardan uzakhgini
3,5 cm olacak sekilde ayarla.

14- Ust bilgi olarak xxxxx igletmesinin ilk G¢ aylik satislari alt bilgi olarak ginin tarihini

yazdirin

15- tabloyu kagida ortalat ve baski 6nizlemeden bak ve xxx isletmesi olarak kaydet.

16- tabloya kenarlik gizdirin ve isteginiz gibi renklendirin(dolgu rengi)

17- tablodaki rakamlarin yanina TL (para isareti) koydurun

18- tablodaki verileri ocak ayina goére kugukten buyige siralat

19- tablodaki rakamlarin 1 basamak ondalik kismi géruinsiin

20- tablodaki sayilari ve bagliklari hiicrelere ortalatin

21- yaptiginiz degisiklikleri de kaydedin



DEGERLENDIRME SORULARI 1

1. Elektronik tablolama programinda satir ve siitunlarin kesismesiyle olusan alanlarane ad verilir?
A.) Hiicre B.) Kutu C.) Bélme D.) Kare

2. Asagidaki formiillerden hangisi E1, E2, E3, E4 ve ES hiicresindeki sayilarin ortalamasint verir?
A.) =ORTALAMA(E1:E5/5) B.) =ORTALAMA(EL;E5) C.)=ORTALAMA(E1:E5) D.)
=TOPLAMA(E1:E5)/10

3. Asagidaki seceneklerden hangisinde hiicre adresi dogru olarak yazilmistir?

A.)) AB B.) 11 C)1A D.) Al
4. Asagidakilerden hangisi ile otomatik toplam alinir?
A) % B.) fx C) X D.)#
5. Elektronik tablolama programindaki bir tabloda, en kii¢iik degeri veren fonksiyon asagidakilerden
hangisidir?
A) =Topla B.) =Eger C.) =Min D.) =Mak
6.Yukaridaki tabloda 2008 yilina ait dis agig1 veren D2 hiicresindeki formiil asagidakilerden
hangisidir?

A) =C2-B2 B.) =Topla(B5/C5) C) =Topla(B5*C5) D.) =(B5-C5)/2

7. Excelde dik-egik yazma, say1, yazi tipi, kenarlik gibi ayarlar nereden yapilir?
A))  Gorinim sekmesi B.)  Verisekmesi C.) Girigsekmesi  D.) Formiller sekmesi

8.Excel sayfasinda hiicrenin iginde “kaldi” yaziyorsa yazinin otomatik kirmizi olmast igin asagidaki
seceneklerden hangi 6zellik kullanilir?
A) Islevekle B.) Yauztipi C.) Sayfayapis D) Kosullu bigimlendirme

9. Bir hiicrenin sag alt kdsesinde bulunan ve hiicredeki veri, seri veya formiilleri bitisik
hiicrelere kopyalayan kiigiik kareye ne denir?
A.) Hiicre kulpu B.) imleg C.) Hiicre D.) Buton

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

A) Formiil gubugu B) Adres gubugu C) Sekmeler D) Durum
cubugu

11. Yeni bir ¢alisma kitab:1 olusturmak i¢in asagidaki klavye kisayollarindan hangisi

kullanilir?

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

12. Asagidakilerden hangisi bir ¢alisma kitabin1 kaydetme yontemlerinden biri degildir?

A) Tasi ve kopyala penceresini kullanma  B) Hizli erisim ara¢ ¢gubugunda bulunan kaydet simgesi
C) Dosya mentisiinden kaydet se¢enegi D) Ctrl+S klavye kisayolu

13. Satirlar ve siitunlarin kesismesiyle olusan kutular asagidakilerden hangisidir?
A) Formiil B) Veri C) Hiicre D) Sekme

14. Asagidaki bilgilerden hangisi yanligtir?
A) Siitunlar harflerle isimlendirilir. B) Satirlar sayilarla isimlendirilir.
C) Elektronik tablolama dosyasina kitap adi verilir. D) Bir

15. =B4+B5+B6+B7 isleminin esdegeri asagidakilerden hangisidir?
a) =Topla(B4;B7) b)=Topla(B4,B7) c)=Topla(B4:B7) d)Higbiri



DEGERLENDIRME SORULARI 2

1. =Eger(E4>70;"Gecti";"Kald1") isleminin agiklamasi asagidakilerden hangisidir?
a)E4 biiylik esit 70 ise Kaldi yazar b)E4 bos ise Gegti yazar
¢)E4 kiigiik 70 ise Gegti yazar d)E4 biiyiik 70 ise Gegti yazar

2. Excel De Hiicreler Nereden Isimlendirilir?(Ornegin Al Yerine -Kendi_Isminizi- Hiicreye Vermek)
a)Gozden Gegir Sekmesi — A¢iklamalar Boliimii — Yeni Agiklama
b)Formiiller Sekmesi — Tanimli Adlar Boliimii — Ad Tanimla
c)Formiiller Sekmesi - Islev Kitaplig1 Béliimii — Tiim Islevler
d)Excel De Béyle Bir islem Yoktur.(Hiicrelere Isim Verilemez)

3. Asagidaki formiillerden hangisi C1, C2, C3, C4 ve Al hiicrelerindeki sayilarin ¢arpim sonucunu verir?
a)=CARPIM(A1:C4) b) =CARPIM(A1;C4) c)=CARPIM(A1;C1:C4) d)=(Al1;C1:C4)

4. Asagidaki seceneklerden hangisi EXCEL ile yapilmaz?
a) Gelir gider tablosu diizenlenebilir b) Grafik diizenlenebilir
¢) Tablo-Cizelge olusturulabilir d) Slayt gosterisi hazirlanabilir.

5. El ile B7 hiicrelerinin ortalamasini yanlis veren formiil asagidakilerden hangisidir?
A) =E1+B7/2 B) =(E1+B7)/2 C) =TOPLA(E1;B7)/2 D) =ORTALAMA(EL;B7)

6. Asagidakilerden Hangisi Excel De Hiicredeki Metni Yonlendirir?(Yaziyi Dikey Vb. Yapmak)
a) (Hucre Secili iken) Giris Sekmesi — Hizalama Gurubu —Yonlendirme Simgesi  b)Ekle Sekmesi — Hizalama Gurubu
c) Sayfa Diizeni Sekmesi — Sayfa Yapisi Gurubu — Yonlendirme d)Boyle Bir islem Excel De Yapilamaz.

7. Excel De Hiucreler Nasil Birlestirilir?
a) Birlestirilecek Olan Hiicreler Secilir — Giris Sekmesi - Hizalama Gurubunda Bulunan Birlestir Ve Ortala
Butonunun Yanindaki Ok Tiklanir Ve Hiicreleri Birlestir Secilir.
b) Birlestirilecek Olan Hiicreler Secilir — Ekle Sekmesi - Hizalama Gurubunda Bulunan Birlestir Ve Ortala
Butonunun Yanindaki Ok Tiklanir Ve Hiicreleri Birlestir Segilir.
c) Giris Sekmesi - Hizalama Gurubunda Bulunan Birlestir Ve Ortala Butonunun Yanindaki Ok Tiklanir Ve
d) Hiicreleri Birlestir Segilir.
Excel De Hiicreler Birlestirilemez.

8. Excel Belgesinde Bulunan Koprii(Baglanti) Nasil Kaldirilir?
a) Giris Sekmesi — Hucreler Bolimi —Sil
b) Ekle Sekmesi — Baglantilar Bolimu — Kopri — Cikan Penceren Kopriyl Kaldir
c) Giris Sekmesi — Baglantilar Bolimu — Koprii — Cikan Penceren Kopriiyii Kaldir
d) Goriiniim Sekmesi — Baglantilar Bolimu — Kopri — Cikan Penceren Kopriyi Kaldir

£ | |
9. Yukaridaki ara¢ cubugunun adi nedir?

a) Standart arag cubugu

b) Bigcimlendirme arag cubugu

c) Menii arag¢ gubugu

d) Formiil arag gubugu

10. C9 hiicresinde iken C3 hiicresi ile C8 hiicresi arasindaki alan toplanmak isteniyor. Buna gére C9 hiicresine
girilmesi gereken formiil ne olmalidir?

a) TOPLA(C3:C8)

b) C3+C4+C5+C9+C7+C8

c) =TOPLA(C3:C8)

d) =TOPLA(C3..C8)



DEGERLENDIRME SORULARI 3

I.  Excel igin asagidakilerden hangisi dogrudur?

a) Elektronik Tablolama programidir c) Bir kelime islemci programidir(editoriidiir)
b)  Bir bellek hizmet programidir d) Higbiri
2. Excel'de galisma kitabinin boliimlerinin isimleri nelerdir?
a) Satir(Row) b) Stitun(Column) c) Hiicre(Cell) d) Sayfa(Sheet)

3. Asagidaki formillerden hangisi E1, E2, E3, E4, E5, E6 ve E7 hiicrelerindeki sayilarin en biyGgiini verir?
a) =MIN(E1:E7)  b) =MIN(E1;E7) c). =MAK(E1:E7) d) =MAK(E1;E7)

4. =B4+B5+B6+B7 isleminin esdegeri asagidakilerden hangisidir?

a) =Topla(B4;B7) b) =Topla(B4,B7) c) =Topla(B4:B7) d) Higbiri
5. =Eger(E4>70;"Gegti";"KaldI") isleminin agiklamasi asagidakilerden hangisidir?
a) E4 biiylik esit 70 ise Kaldi yazar b) E4 bos ise Gegti yazar
c) E4 kiiciik 70 ise Gegti yazar d) E4 biiyiik 70 ise Gegti yazar

6. Yandaki butonun gérevi nedir?

a) Grafik sihirbazi  b) Kopyala  ¢) Otomatik toplam  d) islev yapistir

7. Asagidakilerden hangisi formiil olamaz?
a) AI+Bl  b) =Al+Bl  ¢) =(Al+Bl) d) =TOPLA(AI:CI)

8. DI hiicresine Al ve BI hiicrelerindeki sayilari nasil toplatiriz?

a) =(Al+BI) A ] B ] C | D E
b) Al+BI EN 10 20 £l |

o (AI+BI)

d) [Al+BI]

9.  Bir hiicrenin icinde ### isareti varsa bunun anlami nedir?
a) Bilgiler Hiicreye sigmamistir b) Formil hatasi c)islev Hatasi  d) Hiicre Segilmistir

10. Calisma Sayfasinda hiicreler arasinda dolagsmak icin klavyeden hangi tuslar kullanilir?
a) Fonksiyon tuslari b) Yon tuslari  c) ESC tusu d) DELETE tusu

I'l. Klavye ile hiicreleri segmek igin hangi tus kullanilir?
a) ESC + Yon tuslari b) TAB + Yon tuslari  ¢) SHIFT + Yon tuslari  d) ENTER + Yon tuslari

12. DI hiicresine =EGER(A1+C1>30;"KAR”;”ZARAR”) yazilirsa sonug ne olur?
a) KAR A | B | [ D E
b) ZARAR 1 10 20 30
c) 40
d) 60

I3. Asagidaki formiillerden hangisi ClI, C2, C3, C4 ve Al hiicrelerindeki sayilarin ¢arpim sonucunu verir?
a) =CARPIM(AI:C4) b) =CARPIM(AI;C4) c)=CARPIM(AI;CI1:C4) d) =(Al;Cl:C4)

14. Asagidaki seceneklerden hangisi EXCEL ile yapilmaz?
a) Gelir gider tablosu diizenlenebilir b) Grafik diizenlenebilir c) Tablo-Cizelge olusturulabilir d) Slayt

15. Excel’de bir siitunun tamamini segmek istersek nasil bir islem yapilir?
a) Diizen/Siitun b) Bigim/Siitun
c) Secilecek satir numarasinin lizerine tiklanir  d) Secilecek stitun adi lzerine tiklanir



DEGERLENDIRME SORULARI 4

10.

11.

12.

Excel de sayilari veya yazilari yazdigimiz boliimlere ne ad verilir?
a)Sayi hanesi b) Grafik c) Tablo d) Hiicre

Yukarida goriilen Ad (Combo) kutusu dogrultusunda asagidakilerden hangisi dogrudur?
a)imleg 3. Siitundadir  b) imleg B Satirdadir.
c)imlec B3 hiicresindedir(Yada B3 secilidir) d) imleg 3B hiicresindedir(Yada 3B segilidir)
Asagidaki fonksiyonlardan hangisi tarih ve saati verir?

a) =BUGUN() b) =SIMDI() c) =TARIH() d) =GUN()

=B4+B5+B6+B7 isleminin esdegeri asagidakilerden hangisidir?
a-) =Topla(B4;B7) b-) =Topla(B4,B7) c-) =Topla(B4:B7) d-) Higbiri

Ekle / Grafik ne islem yapar?
a-) Calisma kitabina bir grafik ekler. b-) Calisma kitabindan bir grafik siler.
c-) Calisma kitabina bir grafik kopyalar. d-) Calisma kitabindan bir dosya ismini degistirir

C3 Hiicresinde personelin maasi bulunmaktadir. Buna gore personel maasinin %1 5‘ini hesaplayan

formiil asagidakilerden hangisidir?

a-) =C3*15% b-) =C3*15 c-) =C3*I5 d-) =C4*1,5
Formiil hangi isaretle baslar?
a-)? b-) > c)= d-)/

AsaQidaki karakterlerden hangisi Excel de esit degildir anlamina gelir?
a-) < b-) >< c-) <> d-) >=

AsaQidakilerden hangisi formiil olamaz?

a-) Al+BI b-) =Al+BI c-) =(AI+BI) d-) =TOPLA(AI;BI)
A B
15. Yandaki Excel tablosunda en yiiksek notu asagidaki [3 [aq, Aldig1 Not
formiillerden hangisi verir? 2 |zehra 50
3 |ismail (100
o) Tovllezan) b o ooy
¢} =ViniBe: o) =MakiBs 5 |igil 80
6 [Sinem 90

Yandaki tabloda notlarin ortalamasini veren formiil B
asagidakilerden hangisidir? A

1| ADI SOYADI NOT
a-) =(A1+B1+C1)/3 b-) =(B1+C1+D1)/3 2 | Murat ORAL |85
c-) =(B1+B2+B3)/3 d-) =TOPLA(B2:B4)/3 3 | Kenan KAZDAL | 80

4 | Kamil AKYILDIZ 90

A B C

Yandaki tabloda 400 sayisi ile 200 sayisinin ortalamasini  veren |1 625
asagidakilerden hangisidir? 2 |a00
a-) =ortalama (A2:B3) b-) =topla (A2;B3) 3 200
c-) =ortalama (A2;B3) d-) =Ortalama(A2+B3) a 1000

formiil



DEGERLENDIRME SORULARI 5

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yazimz.

1. Bi¢cimlendirme islemleri...... ............. sekmesinden gerceklestirilir.

2. Sayi, hizalama ve yaz1 tipi gibi segenekler ...... .... Penceresinden gergeklestirilir.

3. Belirli degerlere gore bi¢imlendirme yapmak igin ... .... secenegi kullanilir.

4. Bir hiicre igerisindeki bi¢cimlendirmeyi baska hiicreye kopyalamak i¢in ...... ............. kullanilir.
5. Hazir hiicre bigimlendirmeleri uygulamak igin . uygulanir.

6. Tablodan belirlediginiz verileri listelemek igin ... ............... kullanilir.

7. Elektronik tablolama programinin veri analizleri ...... ... sekmesinden yapilir.

8. Verileri birlestirmek i¢in...... sekmesinden....... secilir.

9. Sayfa ile ilgili ayarlar ... ................ sekmesinden gergeklestirilir.

10. Yazdirma isleminin klavye kisayolu ... .................. dir.

11. Kenar bosluklari...... ............... sekmesinden ayarlanur.

12. Ayni anda bir ¢ok pencere goriintiileyebilmek igin... ....... Secgenegi kullanilir.

13. Sayfanin yazicidan ¢ikmig gériintiisiing, ............ ... secenegini kullanarak gorebilirsiniz.
14. Formiil yazimma....... simgesi ile baglanir.

15. Formiillerde kullanilan ¢arpma operatorii, (...... ) simgesidir.

16. iki hiicre arasinda bulunan biitiin hiicreleri tammlamak i¢in ~ (...)simgesi kullanilr.
17. Tabloya bir hiicre eklemek i¢in ............... tizerinde sag tiklanarak ekle secenegi segilir.

18. Giinleri otomatik doldurmak i¢in ilk giinli yazdiktan sonra ~ .................. dan tutarak istenilen
hiicreye kadar siiriiklenir.

19. Bitisik olamayan hiicreleri segmek i¢in klavyeden ... ............. tusu kullanilr.
20. Bitigik hiicreleri segmek i¢in klavyeden ...... .......... tusu kullantlir
CEVAP ANAHTARI

1- giris  2- hiicre bigimlendirme 3- kosullu bigimlendirme 4- bigim boyacisi
5- hiicre stilleri ~ 6- filtre  7- veri 8- veri - birlestir 9- sayfa diizeni 10- Ctrl 4+p
11- sayfa diizeni 12- tiimiinii yerlestir 13- baski 6nizleme 14- = (esittir) 15- *

16- : (iki nokta) 17- hiicre 18- hiicre kulpu 19- CTRL 20- SHIFT



EXCEL BULMACA

Tanimlara uygun kelimeleri bulmacada bularak dolgu rengi ile

isaretleyiniz.
1 Klavyeden hangi tus takimini kullanarak ¢aligsma kitabimizi kapatabiliriz
2 Hucreye satirlar halinde veri girebilmek igin hangi tuslar kullanilir?
Calisma sayfamizda yaptigimiz son degisiklikleri iptal etmek
3 istedigimizde hangi tuslara basilir
Calisma sayfasindaki hucrelere girdigimiz veriler Gzerinden hesaplama
4  yapan denklemlere ne denir
Bir hucre icerisine girilen veriyi 45 derecelik bir acgiyla yazmak istersek hangi
5 grup penceresi agilir?
6 Grafigimizi silmek istiyorsak klavyeden hangi tusa basariz?
7 Excel ne programidir?
Hazirlanan dosyayi yazdirmadan once kagitta nasil duruyor diye bakmak
8 icin hangi komut kullanilir?
9 Ardigik hicreleri se¢cmek icin klavyeden hangi tus kullanilir.
10 ust bilgi ekleme islemi hangi sekmeden yapilir?
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