MICROSOFT EXCEL 2007 DERS NOTU

MS Excel programi yaygin olarak kullanilan bir hesaplama programidir. Excel’i yeni 6grenenler
genelde igerisinde matematiksel islemler oldugu igin programa soguk bakarlar. Ancak Excel
matematiksel hesaplar kendimizin yaptigi degil, bilgisayara yaptirdigimiz bir programdir. Ve hiicre

adresleme sistemini anladiktan sonra kolayca kullanilabilir.

Excel programinda da Word’de oldugu gibi en ustte baslik gubugu, meni ¢ubugu ve arag
gubuklari mevcuttur. Farkli olarak Adres (Ad) kutusu ve formul ¢ubugu mevcuttur. Adres kutusu
imlecin tzerinde bulundugu hiicrenin adresini gosterir. Formil cubugu ise hiicreye yazilan saf icerigi

gosterir. ( Bu agiklamayi ileride daha iyi anlayacaksiniz.)
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Excel programi'mentleri yoninden Word programina benzer, dosyalama islemleri, yazi
islemleri gibi birgok yondentipatip Word ile aynidir. iceriklerinde kiigiik farkhliklar olsa da Excel’in

Word’den menii yoniinden farki Word’de olmayan Veri ve Formiller menisinin bulunmasidir.

Excel’de, Word’de oldugu gibi bir sayfa diizeni yoktur. Excel dosyasi galisma kitabi olarak
adlandinilir ve standart bir ¢alisma kitabinda 3 sayfa mevcuttur. Bu sayfalari Excel’in alt kisminda
gorebilir, sayfalar arasinda isimlerine tiklayarak gecis yapabilirsiniz. Uzerlerine sag tiklayarak yeni
sayfalari diuzenleyebilirsiniz. Excel sayfasi satir ve sutunlarin kesiserek olusturdugu hucrelerden
olugur. Bir Excel sayfasinda binlerce satir ve siitun mevcuttur. Satirlar numaralarla, siitunlar harflerle
ifade edilir. Tabi‘birgok situn oldugu icin Z harfinden sonraki situnlar AA, AB, AC .... AY, AZ, BA, BB....
seklinde adlandirilir. Toplam sayilari degismemekle birlikte; satir numarasi yada situn harfi Gzerine
sag tiklayip agilan meniden istedigimiz satir ya da sutunu silebilir, istedigimiz bolime satir ya da

sutun ekleyebiliriz. Yine ayni menuden satir yiksekligini veya siitun genisligini ayarlayabiliriz.

Bir hiicreyi ifade etmek icin siitun adi ve satir numarasi séylenir. Ornegin sol en iistteki hiicre
A sutunun 1. Satirinda oldugundan Al hiicresi seklinde ifade edilir. Bu sisteme hiicre adresleme
sistemi denir. Adresleme sistemi sayesinde bir Excel sayfasinda bulunan 17 Milyondan fazla hucre
birbirinden kolayca ayirt edilebilir. Satrang tahtalarindaki sistemle aynidir. Yada amiral batti
oynamigsaniz bu sistemi zaten kullanmigsinizdir. Hicreler arasinda gegis yapabilmek icin ok tuslan

veya fare kullanilir.
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Not: Excel’de bulunan meniiler islev itibariyle benzer olduklari igin daha onceki (Word) ders notlannizda bulunan
baz ozelliklere bu ders notunda yer verilmeyecektir.

Excel hiicrelerine veri girmek igin istedigimiz hiicrenin segili olmasi yeterlidir. Ancak eger veri
iceren bir hiicre ise once veri silinecektir. Veri iceren bir hicreyi duzenlemek igin Uzerine gift
tiklanabilir, F2 tusu ya da Formil ¢ubugu kullanilabilir. Hiicrede bulunan veriyi silmek igin ise

klavyedeki silme tuslarindan faydalanabiliriz.
FORMULLER

Excel’e hesaplama yaptirabilmek igin formil diye ifade edilen kodlari yazmamiz gerekir.
Formil yazarken bilmemiz gereken en dnemli sey (ALTIN KURAL) formiillerin = isareti ile baglamasi
gerektigidir. Onun haricinde 6zel formiller hari¢ 4 islem dizeyinde matematik bilmemiz yeterlidir.
Formdlleri kullanirken Excel hiicrelerindeki sayilar yerine o sayilarin bulundugu hiicre adreslerini

kullanmak oldukga 6nemlidir. Simdi orneklerle formil yazmaya baslayalim.

A | 5] & | Yandakigibi bir Excel sayfasinda
1 Urun A|I§ Flyatl Sat|§ Flyatl bulunan sayilar lizerine basit toplama,
¢tkartma, carpma, bolme ve yluzde
2 |Fare = | : .
& islemleriyapalim. Unutmayalim ki:
3 Klavye 11 yazacagimiz formiillerin sonuglarini
4 Web_cam 14 hangi hiicrede gormek istiyorsak

formiilu o hiicreye girmeliyiz.

5 ve 8 sayilarini toplamini matematiksel olarak ifade ederken 5+8 kullaniyoruz. Formiil yazarken ise
=548 yazmak ilk akla gelebilecek ifadedir fakat gegici olarak dogru sonug verse de pek tercih edilmez.
Tercih edilmemesinin sebebini yukaridaki Excel gériintisu Gzerinden agiklayalim. Satis fiyatini
hesaplarken yazacagimiz formiilde B2 yerine 4 ifadesini kullanirsak, alis fiyati degistiginde satis
fiyatindaki formili de degistirmek zorunda kalirnz. Ancak 4 yerine B2 yazarsak, alis fiyati degisse bile
formul her seferinde kendini gincelleyecek B2’deki deger her degistiginde sonucu ona gore
hesaplayacaktir. Yani en iyi ifade sekli 5 ve 8 sayilari yerine onlarin bulundugu hiicre adreslerini

kullanmaktir.

Yukaridaki ornek igin satis fiyatinin, alig fiyatinin 2 kati oldugunu varsayarsak formuli =B2*2
seklinde yazmamiz gerekir. 4 islem igin Num Lock tus grubunda sayilarin tstiinde ve saginda yer alan

+, -, *ve /[ isaretlerini kullanmak gerekir.

Ornekler:
=G3+G4 (G3 ve G4 hucrelerini toplar) =E3-E1 (E3 hicresindeki degerden E1’i ¢ikartir)
=D3*25 (D3’deki degeri 25 ile ¢arpar) =C2/2 (C2 hiicresindeki degeri 2’ye boler)

=A7*15% (A7 hicresindeki degerin yuzde 15’ini hesaplar)
=(A1+A3+A5)/4 (A1,A3 ve AS hiicrelerinin toplamini 4’e boler)

=A1+A3+A5/4 (Al ve A3 hiicrelerini A5 hiicresinin 4’e bolumtyle toplar)
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FONKSIYONLAR

Excel’de bazi hesaplamalari yaparken formiiller yetersiz kalabilir veya formiil yazmak uzun
surebilir. Bu gibi durumlarda fonksiyonlardan faydalaniriz. Formillerin biyuk yada kuguk harfle
yazilmasi gibi bir zorunluluk yoktur. Formilleri eklemek icin Formiller menisindeki islev ekle

komutunu kullanabiliriz yada asagidaki kullanim sekillerinde oldugu gibi klavye ile de yazabiliriz.

Topla fonksiyonu: Belirtilen hiicrelerdeki veya hiicre araligindaki sayilari toplamak igin

kullanilir. Hicre adresleri arasindaki isaretin iki nokta veya noktal virgul olusuna gore kullanimi

degisir.

=TOPLA(A1;A6;B5) A1,A6 ve B5 hicrelerindeki sayilari toplar.
=TOPLA(E3:E7) E3,E4,ES5,E6,E7 hiicrelerindeki sayilari yani E3,...,E7 hiicre araligini toplar.

Ortalama fonksiyonu: Belirtilen hiicrelerdeki veya hicre araligindaki sayilarine(aritmetik)

ortalamasini hesaplar. Hiicre adresleri arasindaki isaretin iki nokta veya noktali virgiil olusuna gore

kullanimi degisir.

=ORTALAMA(A1;A3) Al ve A3 hiicrelerindeki sayilarin ortalamasini hesaplar.
=ORTALAMA(A1:A3) A1,A2 ve A3 hucrelerindeki sayilarin yani Al,...,A3 hiicre araliginin ortalamasini

hesaplar.

Eger Fonksiyonu:

Bir sarta baglh olarak iki farkli. sonu¢ dondirilmesini saglar. Formul icerisinde metin

gectiginde ¢ift tirnak icine alinmalidir.
=EGER(A1<45;“Kald1”;“Gecti”) Al’deki say1 45’ten kiiclikse Kaldi, degilse Gegti diye sonug verir.

=EGER(C4<=2;A1;B1*2) C4’teki sayl 2’den kiigiik veya 2’ye esit ise A1, degilse B1 hiicresindeki degerin

2 katini gosterir.

Ly Topla fonksiyonunu ara¢ g¢ubugunda bulunan 3 simgesine tiklayarak da

i:j;:a bilgisayara yazdirabiliriz. Yada 3 simgesinin yaninda bulunan siyah Ulggene
Say tiklayip yandaki gibi agilan menudeki fonksiyonlardan birini de segebiliriz.
En Bayuk

En Kigik

Diger Islevler...

Formil/Fonksivon Cogaltma: Bir sinifa ait 6grencilerin

% Doldurma Kulbu (Kulak) ders notu ortalamalarini hesaplarken ayni formuli

hiicre adreslerini degistirerek baska ogrenciler iginde

kullanmamiz gerekebilir. Bu durumda her 6grenci i¢in ayri ayri formiil yazmaktansa sadece ilk 6grenci
icin formil yazip bu formilu ¢ogaltma yoluna gitmek c¢ok daha kolay olacaktir. Bu islemi
gerceklestirmek icin, ilk formulu yazdigimiz hicreye tiklayip, hiicrenin sag altinda goriinen siyah

noktacigi surikle birak yontemiyle diger hiicrelere dogru suriklemek yeterli olacaktir.

Bu sayede ilk 6grencinin ortalamasini hesaplayan fonksiyon =ORTALAMA(B2:D2) ise, listenin
bir altindaki 6grenci igin yazilan fonksiyon =ORTALAMA(B3:D3) seklinde otomatik olarak eklenecektir.
Eger sabit kalmasini istedigimiz bir hiicre adresi varsa formulde stitun harfi ve satir numarasi 6niine $

isareti koyulmahdir. Ornegin =B2+C2 gibi bir formili ¢ogaltirken bir alt satirdaki formiil =B3+C3
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olacaktir. Ama B2’deki degeri sabitlemek istiyorsak =SB$2+C2 seklinde formiili degistirmek gerekir.
Boyle yaptigimizda bir alttaki formiil B2 ile C3’l toplayacaktir.

HUCRE BiCIMLENDIRME:

Hucreleri bigimlendirmek igin hiicreleri segtikten sonra sag tiklayip agilan meniden hiicreleri
bicimlendir komutuna tiklayabiliriz yada bigim menisinden hiucreler komutu tiklanir.

Hicreleri bigcimlendirme ekraninda 6 adet sekme bulunur.

1. Sayi Sekmesi: Segili hicrelerde bulunan degerin ondalik boliminu degistirme, sayinin yanina
otomatik para birimi ekleme gibi islemler yapabiliyoruz.

2. Hizalama: Hucrelerdeki yazilari yatay ve dikey olarak hizalayabiliyoruz. Derece girmek
suretiyle yazinin yonlendirmesini degistirebiliyoruz. Uzun yazilan._ayni hiicre igerisinde
satirlara bolebiliyoruz. Ayni yerden birden fazla hiicre secerek. de bu’ hiicreleri
birlestirebiliyoruz.

3. Yazitipi: Standart yazitipi ayarlarini degistirebiliyoruz.

Kenarhk: Exceldeki satir ve situn gizgileri yazicidan ¢ikti alindiginda goriinmez. Bunlari
gostermek icin bu sekmeden faydalaniriz. istedigimiz stil ve renkte kenarlik ekleyebiliriz.

5. Desenler: Hiicre golgelendirmesidir. Secili hiicrelerin arka. planini istedigimiz renkle
doldurmamizi saglar.

6. Koruma: Belirledigimiz hiicreleri yanlishkla degistirme ihtimaline karsi korumaya almamizi
saglar. Bunun aktif olmasi i¢in Araglar ‘menistinden — Koruma — Sayfayi koru komutu

secilmelidir.

GRAFIK CiZiMi:

Excelde grafik ciaiime in 1 Yillara gare okullann mezun sayilan
2 2009 2010 2011
grafikte yer alacak verileri yandaki gibi zAk«;aabat Lisesi 186 344 302
sectikten sonra Ekle mentisiinden 4 |Akc. LM.K.B. Lisesi 0 57 92
grafik tiklayabiliriz. Ardindan kargimiza 5 |Akc. CPL 217 281 256
gelen pencerede ilk adimda grafik ? Ak SML 53 56 81-

turunu segip ileri digmesine tiklariz.
Eger istersek hemen son digmesine tiklayip grafigin eklenmesini de saglayabiliriz ancak grafik Gzerine
eklemeler yapmak istiyorsak 4 adimi da inceleyebiliriz. Bu 4 adimda grafik bashgi, x ekseni bashgi, y

ekseni basligl, grafigin nesne yada sayfa olarak goriintilenmesi gibi ayarlari yapabiliriz.
VERILERIN SIRALANMASI VE FILTRELEME:

Verileri siralamak i¢in veri menusinden sirala komutu secilir bu sayede uzun bir listeyi
istedigimiz hiicreye gore A’dan Z'ye (sayilar igin kiicikten biyiige) ya da ters sekilde siralatabiliriz.
) LRl - A
Bunu arag¢ ¢ubugundaki digmeleriile de gergeklestirebiliriz.
Verilerin filtrelenmesi ise uzun bir listede istenenler digsindakilerin gizlenmesidir. Yani kisilerin
dogum yerlerine ait bir Excel listesi elimizdeyken sadece Trabzon dogumlu olanlari gormemizi saglar.

Bunu aktif etmek igin Veri — Filtre komutu segilir.
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