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 ÜN‹TE I
ELEKTRON‹K TABLOLAMA

A. BAfiLANGIÇ 
1. Elektronik Tablolama Uygulamas›yla ‹lk Ad›mlar 

a. Elektronik tablolama uygulamas›n› açma 
b Kay›tl› bir dosyay› açma
c. Birden çok elektronik tablolama dosyas›n› ayn› anda kullanma 
ç. Elektronik tablolama dosyas›n› kaydetme
d. Elektronik tablolama dosyas›n› farkl› kaydetme 
e. Elektronik tablolama dosyas›n› farkl› dosya biçiminde kaydetme 
f. Elektronik tablolama dosyas›n› kapatma
g. Yard›m fonksiyonlar›n› kullanma
¤. Elektronik tablolama uygulamas›n› kapatma

2. Temel Ayarlar› Yapma
a. Elektronik tablolama uygulamas›n›n sayfa görünümünü de¤ifltirme
b. Sayfa görüntüsünü büyütme 
c. Araç çubu¤u özelliklerini de¤ifltirme

3. Belge Al›flverifli 
B. TEMEL ‹fiLEMLER 

1. Veri Yerlefltirme
a. Hücreye veri girme
b. Hücreye formül girme
c. Geri al komutunu kullanma

2. Veri Seçimi 
a. Bir ya da daha fazla hücreyi seçme
b. Sat›r ya da sütun seçme
c. Bitiflik ya da ayr› sat›r ve sütun seçme

3. Kopyalama, Tafl›ma, Silme
a. Kopyala ve yap›flt›r araçlar›n› kullanma 
b. Kes ve yap›flt›r araçlar›n› kullanma 
c. Hücre içeriklerini aktif çal›flma sayfalar› aras›nda tafl›ma 
ç. Hücre içeriklerini aktif hesap çizelgeleri aras›nda tafl›ma 
d. Hücre içeri¤ini silme

4. Arama ve De¤ifltirme 
a. Hücre içeri¤i arama 
b. Hücre içeri¤ini de¤ifltirme 
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5. Sat›r ve Sütunlar 
a. Araya sat›r ve sütun ekleme 
b. Sütun geniflli¤i ve sat›r yüksekli¤ini de¤ifltirme
c. Sütun ve sat›r silme 

6. Veri S›ralama 
C. FORMÜLLER VE FONKS‹YONLAR 

1. Aritmetik ve Mant›k Formülleri 
a. Temel aritmetik ve mant›k formüllerini kullanma 
b. Standart hata iletileri
c. Otomatik doldur-kopyala araçlar›n› kullanma 
ç. Hücre referansl› formülleri ve fonksiyonlar› kullanma 
d. Mutlak hücre referanslar›n› kullanma 

2. Fonksiyonlarla Çal›flma 
Ç. B‹Ç‹MLEME 

1. Hücredeki Say›lar› Biçimleme 
2. Hücredeki Metinleri Biçimleme
3. Hücreleri Biçimleme 

a. ‹çeriklerin hizalanmas› 
b. Kenar efektleri ekleme 

4. Yaz›m Kontrolü
5. Belge Yap›s› 

a. Sayfa yap›s›n›n düzenlenmesi 
b. Sayfa bafll›¤› ve altl›¤› ekleme 

6. Yazd›rma 
a. Temel yazd›rma seçenekleri 
b. Önizleme 
c. Elektronik tablolama sayfas›n› yazd›rma 
ç. Yazd›rma alan›n› belirleme

D. ‹LER‹ ÖZELL‹KLER 
1. Nesne Aktarma 

a. Nesne ekleme
b. Nesneleri tafl›ma
c. Nesneleri yeniden boyutland›rma

2. Grafikler 
a. Grafik oluflturma
b. Grafik üzerinde de¤ifliklik yapma
c. Grafik tipini de¤ifltirme 
ç. Grafikleri tafl›ma ya da silme 

TEST I
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Bu üniteyi çal›flt›¤›n›zda;
* Elektrik tablolama program›n› açma, kapatma, yeniden çal›flt›rma ve yard›m 

fonksiyonlar›n› kullanmay› ö¤renecek, temel ayarlar› yapmay› ve belge 
al›flveriflini kavrayacak,

* Sayfaya veri yerlefltirme, veri seçme ve veri düzenlemeyi ö¤renecek, 
* Aritmetik ve mant›k formüllerini kullanmay› ve fonksiyonlarla çal›flmay› ö¤renecek,
* Hücreleri biçimlendirebilecek, tablolar› yazd›rabilecek,
* Sayfaya nesne ve grafik ekleme ve aktarmay› kavrayacaks›n›z.

BU BÖLÜMÜN AMAÇLARI☞

Bu üniteyi kavrayabilmek için;
* Ünite içerisinde yer alan tan›m ve kavramlar› ö¤reniniz.
* Ünite içerisinde yer alan konulara ait aç›klamalar› dikkatlice okunuz.
* Bir bilgisayarda, ünitede yer alan konular›n uygulamalar›n› yap›n›z
* Ünite içerisinde yer alan konular›n içerisindeki bir bölümü ö¤renmeden baflka bir 

bölüme geçmeyiniz
* Ünite sonunda yer alan özet k›sm›n› mutlaka okuyarak de¤erlendirme sorular›n› 

yan›tlar›na bakmadan çözmeye çal›fl›n›z.
* Çözümünü yapt›¤›n›z de¤erlendirme sorular›n› kitab›n›z›n sonunda yer alan yan›t 

anahtar› ile karfl›laflt›r›n›z. Yanl›fl yan›tlar›n›z›n nedenlerini bularak eksiklerinizi 
tamamlay›n›z.

NASIL ÇALIfiMALIYIZ? ✍
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➠

ÜN‹TE I
ELEKTRON‹K TABLOLAMA PROGRAMI

A. BAfiLANGIÇ 

Elektronik tablolama programlar›, haz›r tablolar yard›m›yla kullan›c›n›n formüller
kullanarak hesaplamalar ve karfl›laflt›rmalar yapmas›n› sa¤layan programlard›r.

Microsoft Excel, Microsoft Office paket program› içinde yer alan bir hesaplama,
tablolama ve grafik program›d›r. Program, sat›r ve sütunlar›n kesiflmesinden oluflan
hücreler üzerinde matematiksel ifllemler yapmak için kullan›l›r. Burada hesaplamalar
yap›labildi¤i gibi say›sal veriler izlenebilir, ayn› veriler grafiklerle gösterilebilir ve
yönetilebilir.

Oluflturulan bir Excel sayfas›nda say›lar girildikten sonra bitiflik hücrelere 
formüller girilerek say›lar aras›nda toplama, ç›karma, çarpma ya da bölme ifllemleri
yap›labilir. Bunlar›n yan›nda istatistiksel hesaplamalar da yapmak mümkündür. Excel
ayn› zamanda basit veri taban› özelliklerine de sahiptir. Yani hem say›sal hem de sözel
kay›tlar› toplayabilir, s›n›fland›rabilir, yerlerini bulabilir ya da kay›tlar› silebilir.

1.   Elektronik Tablolama Uygulamas›yla ‹lk Ad›mlar
Excel, sat›r ve sütunlar›n bulundu¤u hücrelerden oluflan çal›flma sayfalar›n›n bir

kitapta toplanm›fl fleklidir (fiekil 1.1).  Sat›r ve sütunlar›n kesiflti¤i yerlere hücre ad› 
verilir. Bir Excel sayfas› 256 sütun, 65.536 sat›r ve 16.777.216 hücreden oluflur.
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fiekil 1.1: Microsoft  Office Excel program› çal›flma sayfas›



Excel’in çal›flma sayfas› üzerinde çizgileri di¤erlerine göre daha kal›n olan hücre
aktif hücre olarak adland›r›l›r. Bir hücre etkin duruma getirilmek istendi¤inde, istenilen
hücreye ulaflmak için klavyedeki yön tufllar› ile hareket edilir ya da fare göstergeci
hücre üzerindeyken farenin sol tuflu t›klan›r. Çal›flma sayfalar›n› oluflturan sat›rlar 1, 2, 3
gibi say›larla, sütunlar ise A, B, C gibi harflerle temsil edilir. Hücre adlar› sat›rlar›n ve
sütunlar›n adlar›n›n birleflmesinden oluflur. Örne¤in; birinci sat›rla birinci sütunun
kesiflti¤i hücre A1, birinci sat›rla ikinci sütunun kesiflti¤i hücre B1 hücresi ad›n› al›r.

a. Elektronik tablolama uygulamas›n› açma 
Bilgisayarda Excel program›n› çal›flt›rabilmek için Wi n d o w s iflletim sistemlerinden

herhangi birinin kurulu olmas› gerekir. Bunun yan›nda Microsoft Office program› da
yüklenmifl olmal›d›r Excel, Microsoft Off i c e program›n›n bir parças›d›r. 

O ffice program› bilgisayara yüklendikten sonra Excel’i çal›flt›rmak için afla¤›daki
yöntemlerden biri kullan›l›r:

- Bafllat menüsünden s›ras›yla Tüm Programlar, Microsoft Office, Microsoft Office 
Excel 2003 t›klan›r.

- Bilgisayar›m, Yerel Disk (C: ), Program Files, Microsoft Office, Office11, Excel
t›klan›r.

- Bafllat menüsünden Çal›flt›r... t›klan›r. Aç›lan Çal›flt›r penceresinin Aç aç›l›r liste 
kutusuna Excel.exe yaz›l›r. Tamam dü¤mesi t›klan›r (fiekil 1.2).

- Program Bafllat menüsüne tutturulmuflsa ya da masaüstünde k›sa yol olarak
yerlefltirilmiflse göstergeç simge üzerindeyken farenin sol tuflu  t›klan›r. Bu yöntemlerden
biri kullan›ld›¤›nda Excel çal›flma sayfas› Kitap1 ad›yla aç›l›r. Excel çal›flma sayfas›n›n
ekran elemanlar› fiekil 1.3’deki gibidir.
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fiekil 1.2: Çal›flt›r penceresi



b.   Kay›tl› bir dosyay› açma
Daha önce kaydedilmifl bir E x c e l dosyas›n› açmak için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Microsoft Office Excel 2003 program› aç›l›r.
2. Menü çubu¤unda yer alan Dosya menüsünden Aç komutu t›klan›r. Ekrana Aç 

penceresi gelir (fiekil 1.4).
3. Aç›lmak istenen Excel dosyas› seçilerek Aç dü¤mesi t›klan›r. Böylece dosya 

aç›lm›fl olur.
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fiekil 1.4: Aç penceresi

 

fiekil 1.3: Excel çal›flma sayfas› ekran elemanlar›

Aktif Hücre

Sat›rlar

Dikey Kayd›rma
Çubu¤u

Yatay Kayd›rma
Çubu¤u

Çal›flma
Sayfalar›

Sütunlar

Formül Çubu¤u Ad Kutusu Araç Çubuklar›
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c. Birden çok elektronik tablolama dosyas›n› ayn› anda kullanma
Excel’de dosya kavram› yerine çal›flma kitab› kavram› kullan›l›r. Çal›flma kitab›

sayfalara bölünmüfltür ve kullan›c› çal›flma kitab›n› sayfalar hâlinde kullan›r. Program
aç›ld›¤› zaman kullan›c›ya sunulan üç çal›flma sayfas› vard›r. Bu sayfalar aras›nda
pencerenin alt›nda bulunan Sayfa1, Sayfa2 ve Sayfa3 sekmelerine farenin sol tuflu ile
t›klanarak geçifl yap›labilir.

Kullan›c› çal›flma sayfalar›n›n say›s›n› azaltabilir veya art›rabilir. Bunun için sayfa
sekmelerinden biri üzerine gelinip farenin sa¤ tuflu t›kland›¤›nda ekrana K›sayol
menüsü gelir (fiekil 1.5). 

Bu menüden Ekle komutu üzerine t›klan›rsa yeni bir çal›flma sayfas› eklenmifl olur.
Sil komutu t›kland›¤›nda ise üzerinde bulunulan sayfa silinir. Ayn› menüde yer alan
Yeniden Adland›r komutu kullan›larak sayfan›n ad› da de¤ifltirilebilir.

Kullan›c› isterse birden fazla elektronik tablolama dosyas›nda da çal›flabilir.
Bunlar aras›nda veri aktar›m› yapabilir. Birden fazla çal›flma kitab›n›n aç›k olmas›
durumunda hangisi kullan›lacaksa onun aktif duruma getirilmesi gerekir.

Bunun için Pencere menüsünde bulunan listeden istenilen çal›flma kitab› seçilir.
Ayr›ca klavyeden Ctrl+F6 k›sa yolu da kullan›labilir. Bu yöntemlerin d›fl›nda Alt+Tab
tuflu ile de programlar aras›nda geçifl yap›labilir.

ç.   Elektronik tablolama dosyas›n› kaydetme
Excel’de belirli aral›klarla girilen verilerin, herhangi bir elektrik kesintisi ya da

ar›za durumunda kaybolmamas› için kaydedilmesi gerekir. Kaydetme ifllemi ayn›
zamanda verilerin yeniden kullan›labilmesi için de önemlidir.

 
fiekil 1.5: Sayfa sekmesi K›sayol menüsü
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Çal›flma kitab›n› kaydetmek için kullan›lan bafll›ca yöntemler flunlard›r:

- Dosya menüsünden Kaydet komutu t›klan›r (fiekil 1.6).

- Standart araç çubu¤unda yer alan Kaydet dü¤mesi t›klan›r.
- Klavyeden Ctrl+S tufllar›na bas›l›r.

K a y d e t komutu daha önce kaydedilmifl bir belgenin üzerinde de¤ifliklikler
yapt›ktan sonra ayn› adla fakat yeni durumuyla kaydetmek için de kullan›l›r. Ancak
kaydedilmifl bir belge üzerinde de¤ifliklikler yapt›ktan sonra kaydetmek için Dosya
m e n ü s ü n d e n K a y d e t komutu t›kland›¤›nda ya da S t a n d a r t araç çubu¤undaki 
Kaydet dü¤mesi t›kland›¤›nda Farkl› Kaydet penceresi aç›lmaz, var olan dosya
üzerine kay›t yap›l›r.

d.    Elektronik tablolama dosyas›n› farkl› kaydetme
Çal›flma kitab› ilk defa kaydetmek için Dosya menüsünden Kaydet komutu

t›kland›¤›nda ekrana Farkl› Kaydet penceresi gelir (fiekil 1.7). 

 
fiekil 1.6: Dosya menüsü Kaydet komutu
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Pencerenin Kay›t yeri: aç›l›r liste kutusunda kay›t yap›lacak yer belirlenir. Dosya
ad›: aç›l›r liste kutusuna çal›flma kitab›na verilecek ad yaz›l›r. Kullan›c› kitaba bir ad
vermezse program otomatik olarak Kitap1, Kitap2 fleklinde adlar verecektir. Kay›t türü:
aç›l›r liste kutusundan yap›lacak kay›t türü de belirlendikten sonra Kaydet dü¤mesi
t›kland›¤›nda çal›flma kitab› kaydedilmifl olacakt›r.

e. Elektronik tablolama dosyas›n› farkl› dosya biçiminde kaydetme 
Excel’de daha önce kaydedilmifl bir çal›flma kitab› bilgisayarda farkl› bir ortama

yeniden kaydedilebilir. Bunun için çal›flma kitab› aç›kken Farkl› Kaydet komutunu kul-
lanmak gerekir. Örne¤in; S›n›f Listesi çal›flma sayfas›n› masaüstüne kaydetmek için
Farkl› Kaydet penceresindeki Kay›t yeri: aç›l›r liste kutusunda Masaüstü’nü seçerek
Kaydet dü¤mesini t›klamak gerekir. Bu durumda daha önce Belgelerim’e kaydedilmifl
sayfa bu kez masaüstüne kaydedilmifl olacakt›r.

Kullan›c› farkl› bir ortama kaydedece¤i dosyay› isterse farkl› bir adla ya da farkl›
bir dosya biçiminde kaydedebilir. Bunun için Dosya ad›: aç›l›r liste kutusunda belgenin
ad› de¤ifltirilebilir, Kay›t türü: aç›l›r liste kutusundan da farkl› bir kay›t türü seçilebilir.

Kay›t türü: aç›l›r liste kutusunda yer alan kay›t türleri flunlard›r:
- Microsoft Office Excel Çal›flma Kitab›:
- XML Elektronik Tablosu:
- XML Verisi:
- Tek Dosya Web sayfas›:
- Web sayfas›:
- fiablon:

f.    Elektronik tablolama dosyas›n› kapatma
Kullan›c› üzerinde çal›flt›¤› çal›flma kitaplar›ndan baz›lar›n› kapatmak isteyebilir.

Bu durumda kapat›lacak çal›flma kitab›n›n aktif duruma getirilmesi gerekir.

 

fiekil 1.7: Farkl› Kaydet penceresi



B‹LG‹ VE ‹LET‹fi‹M  TEKNOLO‹LER‹ 2

11

Aç›k bir çal›flma kitab›n› kapatmak için kullan›lan yöntemler flunlard›r:
- Dosya menüsünden Kapat komutu t›klan›r.
- Ekran›n sol üst köflesinde bulunan Pencereyi kapat dü¤mesi t›klan›r. Bu durum-
da Excel program› uygulamas› de¤il sadece çal›flma sayfas› kapanm›fl olacakt›r.

Üzerinde çal›fl›lan kitaba yap›lan de¤ifliklikler kaydedilmemiflse veya en son kaydetme
iflleminden sonra de¤ifliklikler yap›lm›flsa ekrana fiekil 1.8’deki gibi bir iletiflim kutusu
gelir.

‹letiflim kutusunda yer alan Evet dü¤mesi t›kland›¤›nda o ana kadar yap›lan
de¤ifliklikler aç›k olan kitaba kaydedilir. H a y › r dü¤mesi t›kland›¤›nda yap›lan
de¤ifliklikler kaydedilmeden kitap kapat›lm›fl olur. ‹ptal dü¤mesi t›kland›¤› zaman ise
dosya kapat›lmaz yani kapatma ifllemi iptal edilmifl olur.

g.  Yard›m fonksiyonlar›n› kullanma
Microsoft Excel’de yard›m fonksiyonlar›n› kullanmak için Yard›m menüsünden

yararlanmak gerekir. Bu menü Microsoft Office Excel taraf›ndan haz›rlanm›fl yard›m
ve bilgilendirme görevlerinin kullan›lmas›n› sa¤layan bir komut listesi içerir (fiekil 1.9).

Yard›m menüsünde yer alan komut ve seçenekler flunlard›r:

- Microsoft Excel Yard›m›, Excel ile ilgili yard›m almak için görev bölmesinin
aç›lmas›n› sa¤lar. Bu seçenek t›kland›¤›nda pencerenin sa¤ taraf›na Excel Yard›m›
görev bölmesi gelir. Ayn› ifllem için F1 dü¤mesi de kullan›labilir. Kullan›c› bu bölmede
yer alan A r a kutusuna istedi¤i sözcü¤ü yazarak arama yapabilir, ‹ ç i n d e k i l e r
Tablosu’ndan yard›m alabilir.

 

fiekil 1.8: Microsoft Excel iletiflim kutusu

 
fiekil 1.9: Yard›m menüsü
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- Office Yard›mc›s›’n› Göster komutu O ffice Ya r d › m c › s ›’n›n ekranda görüntülenmesini 
sa¤lar.

- Microsoft Office Online, ‹nternet’te Office Online’a  ba¤lanarak her türlü yard›m› 
almak için kullan›l›r.

- Bize Baflvurun, Microsoft’un kullan›c›lar›na sundu¤u bir hizmettir. Kullan›c› 
programla ilgili öneri ve deneyimlerini Microsoft firmas›na  iletmek için bu 
seçene¤i kullan›r. Ancak bunun için öncelikle Müflteri Deneyimi Gelifltirme
Program›’na kat›lm›fl olmas› gerekir.

- Güncellefltirmeleri Denetle komutu E x c e l’de yap›lacak güncellemeleri denetlemek
için kullan›l›r.

- Alg›la ve Onar. .. komutu programdaki hatalar› otomatik olarak onarmak için 
k u l l a n › l › r.

- Ür ünü Etkinlefltir. . . komutu ile Office programlar›n›n zaman zaman gerçeklefltirilen
güncelleme ve yenilemelerinden yararlanmak için kullan›l›r.

- Müflteri Görüfl Seçenekleri..., Microsoft’un kullan›c›lar›n›n programla ilgili 
görüfllerini almak amac›yla haz›rlad›¤› bir hizmettir. Programla ilgili görüfl 
bildirmek isteyen kullan›c› bu seçene¤i seçtikten sonra Müflteri Deneyimi 
Gelifltirme Program›’na kat›lm›fl olur.

- Microsoft Office Hakk›nda seçene¤i; Microsoft Excel’in sürüm numaras›, telif 
hakk›, lisans bilgileri, kullan›c› ve kurum isimleri gibi bilgilerin ekranda görüntülenmesi
için kullan›l›r.

¤. Elektronik tablolama uygulamas›n› kapatma
Microsoft Excel’de çal›flmalar tamamland›ktan sonra uygulamay› tamamen kapatmak
için kullan›lan yöntemler flunlard›r:

- Pencere Denetim dü¤melerinden Kapat dü¤mesi t›klan›r.
- Ekran›n sol üst köflesinde bulunan Pencere Denetim menüsünde yer alan Kapat 

komutu t›klan›r.
- Dosya menüsünden Ç›k›fl komutu t›klan›r.

2.   Temel Ayarlar› Yapma
a.   Elektronik tablolama uygulamas›n›n sayfa görünümünü de¤ifltirme

Menü çubu¤unda yer alan Görünüm menüsü Excel çal›flma sayfas›n›n ekrandaki
görünümü ile ilgili de¤iflikliklerin yap›lmas›n› sa¤layan komutlar› içerir. Bu menü 
kullan›larak ekrandaki çal›flma sayfas›nda olmas› istenen araç çubuklar› eklenebilir,
istenmeyen araç çubuklar› kald›r›labilir ya da sayfan›n tam ekran olmas› sa¤lanabilir.
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Kullan›c›, çal›flma sayfas›nda formül kullanacaksa ve bu formülleri kontrol ederek
varsa hatalar›n› düzeltmek isterse Formül Çubu¤u seçene¤ini fiekil 1.10’daki gibi
etkinlefltirmelidir. Formül çubu¤u bir hücreye girilmifl veride hata varsa kolayca
düzeltme olana¤›n› verir. Formül çubu¤unun kullan›lmad›¤› durumlarda bir hücreye
girilmifl verilerdeki hata F2 fonksiyon tufluna bas›larak düzeltilebilir. Ayn› flekilde
Durum çubu¤u da kullan›c›n›n iste¤ine ba¤l› olarak ekranda görüntülenebilir. Bu
çubu¤un ekranda görüntülenmesi istenirse bunun için ayn› menüden Durum Çubu¤u
seçene¤i iflaretlenir ve etkin duruma getirilir.

b. Sayfa görüntüsünü büyütme
E x c e l program› çal›flma sayfas›nda yer alan metnin görüntüsü büyütülüp

k ü ç ü l t ü l e b i l i r. Bunun için G ö r ü n ü m menüsünde yer alan Ya k › n l a fl t › r komutunu kullanmak
gerekir (fiekil 1.11). Kullan›c› bu komut sayesinde çal›flma sayfas›ndaki verileri ekranda
daha büyük karakterlerle görüntüleyebilir, isterse tüm sayfan›n ya da birden çok 
sayfan›n yak›nlaflmas›n› sa¤layabilir. Bu komut ayn› zamanda kullan›c›n›n iste¤ine
ba¤l› olarak metnin istenilen oranda küçültülmesini de sa¤lar.

 

fiekil 1.10: Görünüm menüsü

 
fiekil 1.11: Yak›nlaflt›r penceresi
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Kullan›c› sayfa görüntüsünü büyütmek için Tam Ekran seçene¤ini de kullanabilir.
Bu seçenek t›kland›¤›nda çal›flma sayfas›n›n görüntüsü ekran›n tamam›n› kaplar.

c.   Araç çubu¤u özelliklerini de¤ifltirme
T›pk› Word program›nda oldu¤u gibi Excel’de de kullan›c›ya kolayl›k sa¤lamak

amac›yla araç çubuklar› bulunmaktad›r. Bu çubuklar üzerinde birbiriyle ilgili ya da
farkl› iflleri yapan dü¤meler bulunur. Araç çubuklar›n› çal›flma sayfas›na eklemek ya da
kald›rmak için Görünüm menüsünden Araç Çubuklar› seçene¤i üzerine gelerek alt
menünün aç›lmas›n› sa¤lamak gerekir (fiekil 1.13). Örne¤in; Çizim araç çubu¤u
çal›flma sayfas›na eklenecekse bu seçene¤in farenin sol tuflu ile t›klanmas› gerekir. Araç
çubuklar› çal›flma sayfas›nda yer al›yorsa Araç Çubuklar› alt menüsünde onay  iflareti
b e l i r t i l i r. Çal›flma sayfas›ndan kald›r›lan araç çubu¤unun yan›ndaki onay iflareti kalkar.

  
fiekil 1.12: Excel sayfas›n›n normal ve yak›nlaflt›r›lm›fl görünümü

 
fiekil 1.13: Araç Çubuklar› seçene¤i alt menüsü
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Kullan›c› çal›flma sayfas›nda yer alan araç çubuklar›na yeni bir dü¤me ekleyebilir
yani araç çubuklar›n›n özelliklerini istedi¤i flekilde de¤ifltirebilir. Örne¤in; Standart
araç çubu¤una Otomatik Filtre Uygula dü¤mesini eklemek için yap›lmas› gerekenler
flunlard›r:

1. Excel program›nda s›ras›yla Görünüm, Araç Çubuklar›, Özellefltir... t›klan›r.
Ekrana Özellefltir penceresi gelir (fiekil 1.14).

2. Pencerede yer alan Komutlar sekmesi t›klan›r.
3. Komutlar sekmesinde yer alan Kategoriler: bölümünden Veri seçilir.
4. Pencerenin sa¤ taraf›nda yer alan Komutlar: bölümündeki Otomatik Filtre Uygula 

seçildikten sonra farenin sol tuflu bas›l›yken sürüklenerek Standart araç çubu¤u 
üzerine konumland›r›l›r. Böylece dü¤me çubuk üzerinde yerini alm›fl olur.

5. Pencere Kapat dü¤mesi t›klanarak kapat›l›r.

3. Belge al›flverifli
Bir a¤ ortam›nda çal›fl›rken Excel’de haz›rlanm›fl olan bir belge, a¤a ba¤l› bir

baflka bilgisayara gönderilebilir. Ayn› flekilde bir baflka bilgisayardaki Excel belgesi de
kullan›labilir. Bunu için öncelikle çal›fl›lan bilgisayar›n a¤a ba¤l› olmas› gerekir. A¤
ba¤lant›s› olup olmad›¤›n› görmek için bilgisayar›n masaüstü ekran›nda yer alan A¤
Ba¤lant›lar›m simgesi çift t›klanarak pencere aç›l›r. A ç › l a n A¤ Ba¤lant›lar›m
penceresinde a¤a ba¤l› bütün bilgisayarlar görülebilir. Kullan›c›, belge göndermek istedi¤i
bilgisayar›n simgesini çift t›klayarak o bilgisayarda paylafl›ma izin verilen dosya ya da
klasöre ulaflabilir. Ulaflt›¤› alandaki belgeyle çal›flabilir ya da o alana belge gönderebilir.

 
fiekil 1.14: Özellefltir penceresi

 

fiekil 1.15: Otomatik Filtre Uygula dü¤mesinin Standart araç çubu¤una yerleflimi

Otomatik Filtre Uygula dü¤mesi
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Haz›rlanan bir belge Dosya menüsündeki Gönder komutu ile herhangi bir posta
al›c›s›na gönderilebilir (fiekil 1.16).

B.  TEMEL ‹fiLEMLER 

1.  Veri Yerlefltirme
E x c e l program›nda hücrelere; say›sal ifadeler, metin ifadeleri, tarih ve saat bilgileri

girilebilir. Ancak Word’den farkl› olarak Excel’de metinler daha k›sad›r. Ço¤unlukla
hücrelere say› girifli olur.

a. Hücreye veri girme
Hücreye veri girifli için yap›lmas› gereken, veri girilecek hücreyi t›klamak ve

gerekli veriyi yazd›ktan sonra Enter tufluna, Tab tufluna ya da yön tufllar›ndan birine
basmakt›r. Hücreye veri girifli yap›ld›ktan sonra Enter tufluna bas›l›rsa bir alt hücre
etkin olur. Tab tufluna bas›l›rsa hücrenin sa¤›nda yer alan hücre etkinleflir. Sa¤a Ok tuflu
ile sa¤daki, Sola Ok tuflu ile soldaki, Afla¤› Ok tuflu ile afla¤›daki Yukar› Ok tuflu ile
yukar›daki hücre etkinleflir.

Excel’de hücrelere girilen veriler metin ifadelerinden olufluyorsa hücrenin sol
taraf›na hizalan›r, say›sal ifadeler ise sa¤a hizal› olarak yaz›l›r (fiekil 1.17).

Excel’de hücreye veriler girilirken baz› veri girifli özelliklerini bilmekte yarar vard›r:
- Bir hücreye girilen metinsel de¤erin ayn›s› bir alttaki hücreye girildi¤inde,
Excel’in otomatik tamamlama özelli¤i devreye girer ve metnin tamam›n› getirir. Bu
durumda Enter tufluna bas›ld›¤›nda veri girifli sa¤lan›r (fiekil 1.18).

 

fiekil 1.16:Dosya menüsü Gönder komutu seçenekleri

 

fiekil 1.17: Verilerin hücredeki görünümü
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- Bir say›sal veri girildi¤inde art› (+) iflareti ile bafllan›rsa Excel iflareti yok sayar 
(fiekil 1.19).

- Veri girifline  eksi (-) iflareti ile bafllan›rsa girdi negatif say›l›r ve iflareti korur 
(fiekil 1.20).

  

fiekil 1.18: Metinsel de¤er girifli

 
 

fiekil 1.19: Pozitif say› girifli

- Say›sal bir veri girdisinin ard›ndan TL k›saltmas› girilirse Excel hücreye para 
birimi uygular (fiekil 1.21) .

  

fiekil 1.20: Negatif say› girifli

- Bir say›sal girdinin bafl›na yüzde (%) iflareti konulursa Excel hücreye % biçimi 
u y g u l a r. % iflareti say›n›n önüne konuldu¤unda E n t e r tufluna bas›l›rsa yüzde iflaretinin 
say›n›n sa¤›nda yer ald›¤› görülür (fiekil 1.22).

fiekil 1.21: Para birimi girifli

  

fiekil 1.22: Yüzde girifli
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- Say›sal verilerin aras›na k›sa tire (-) ya da e¤ik çizgi (/) iflareti konuldu¤unda tarih 
olarak alg›lar. Ekran görünümü de¤iflerek araya nokta (.) iflareti yerleflir (fiekil 1.23).

- Birden fazla hücreye ayn› veri girilmek istenirse 
Herhangi bir hücreye veri girerken yaz›lan de¤erler hem hücrenin içinde hem de

Formül çubu¤unda görülür. Kullan›c› isterse Formül çubu¤unu t›klayarak oradan da
veri girifli yapabilir.

b. Hücreye formül girme
Formüller çal›flma sayfas›ndaki de¤erler üzerinden hesaplama yapan denklemeler

olarak tan›mlanabilir. Formüller eflittir (=) iflareti ile bafllar. Örne¤in; A1 hücresindeki
de¤er ile B1 hücresindeki de¤erin toplan›p C1 hücresine yaz›lmas› isteniyorsa bu
durumda C1 hücresine =A1+B1 formülü yaz›l›r. Ayn› flekilde A1 hücresindeki de¤erin
D1 hücresine aynen aktar›lmas› isteniyorsa bu durumda D1 hücresine =A1 formülü
yaz›l›r.

Eflittir iflareti ile bafllamayan formüller sabit veri olarak oldu¤u gibi yaz›l›r, formül
olarak dikkate al›nmaz. C1 hücresine A1+B1 yaz›lmas› durumunda hücrede A1+B1
ifadesi görülür. Ancak =A1+B1 yaz›lmas› durumunda A1 ile B1 hücrelerindeki veriler
toplan›r, sonuç C1 hücresinde görüntülenir.

Çal›flma sayfas›nda yer alan C1 hücresine =A1 yaz›ld›¤›nda A1 hücresi çerçeve
içine al›n›r. =A1+B1 yaz›lmas› durumunda ise B1 hücresi de çerçeve içine al›n›r (fiekil
1.24). Formüldeki hücre adreslerinin rengi ile ilgili hücrenin çerçeve rengi ayn› olur. Bu
da Excel’in kullan›c›ya sundu¤u kolayl›klardand›r. Formülün yaz›lmas›ndan sonra
Enter tufluna bas›lmas› durumunda sonuç hesaplanarak C1 hücresinde görüntülenir
(fiekil 1.25). C1 hücresi aktif durumdayken Formül çubu¤unda da yap›lan toplama
ifllemi görüntülenir.

  

  

fiekil 1.23: Tarih girifli
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Herhangi bir hücre ad› verilmeden basit matematiksel ifllemleri de yapmak
m ü m k ü n d ü r. Örne¤in; =555+666 yaz›p E n t e r tufluna bas›ld›¤›nda her iki say› toplanarak
sonuç ayn› hücreye yaz›l›r (fiekil 1.26).

 
fiekil 1.24: Çerçeve içine al›nm›fl hücreler

 
fiekil 1.25: Hücreleri toplama

c.   Geri al komutunu kullanma
Kullan›c› programda yapt›¤› herhangi bir ifllemi geri almak isteyebilir. Bu durumda

Geri Al komutunu kullanmak gerekir. Excel program› ilk aç›ld›¤›nda Düzen menüsünde
soluk yaz› ile Geri Al›namaz komutu görüntülenecektir. Bu o anda geri al›nacak veya
yinelenecek herhangi bir ifllemin yap›lmad›¤› anlam›na gelir. Kullan›c› çal›fl›rken bu
komut Geri Al Temizle ya da Geri Al Yaz›lan komutuna dönüflür (fiekil 1.27). Komut
t›kland›¤›nda yap›lan ifllem geri al›nm›fl olur.

  

fiekil 1.26: Ayn› hücrede toplama ifllemi yapma

 
fiekil 1.27: Düzen menüsü, Geri Al Temizle komutu
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Geri Al komutu Standart araç çubu¤u üzerinde Geri Al dü¤mesiyle temsil
edilir. Kullan›c› isterse yapt›¤› ifllemi geri almak için bu dü¤meyi de kullanabilir.
Dü¤menin sa¤›nda yer alan ok iflaretinin t›klanmas› durumunda istenilen say›daki
eylem bir defada geri al›n›r.

Yap›lan ifllemi klavye yard›m›yla geri almak için Ctrl+Z tufllar›na basmak gerekir.

2.   Veri Seçimi 
Bir hücreye veri girmek, girilen veriyi biçimlendirmek, tafl›mak, silmek gibi ifllemler

için hücreyi aktif duruma getirmek gerekir. Buna hücreyi seçme ifllemi denir. Hücreler
tek tek ve bitiflik olarak seçilebilir. Kullan›c› isterse bitiflik olmayan hücreleri de ayn›
anda seçebilir.

a. Bir ya da daha fazla hücreyi seçme
Tek bir hücreyi seçmek
Tek bir hücreyi seçmek için veri girilecek hücre t›klan›r ya da yön tufllar›na bas›l›r.

Ö r n e ¤ i n ; E4 hücresini seçmek için o hücreye t›klan›r. Hücre içinde yaz›l› metni düzenlemek
için de hücre çift t›klan›r.

Menüleri kullanarak hücre seçmek için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:
1. Düzen menüsünden Git komutu t›klan›r. Ekrana Git penceresi gelir (fiekil 1.28).

2. Pencerenin Baflvuru: bölümüne seçilecek hücrenin ad› girilir ve Tamam dü¤mesi 
t›klan›r. Böylece E4 hücresi seçilmifl olur (fiekil 1.29).

 
fiekil 1.28: Git penceresi

 

fiekil 1.29: Seçilmifl hücre örne¤i
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Birden fazla bitiflik hücreyi seçmek
Birden fazla bitiflik hücreyi seçmek için hücre aral›¤›nda yer alan ilk hücre t›klan›r.

Farenin sol tuflu bas›l›yken imleç seçilecek bütün hücreler boyunca sa¤a, sola, yukar›
ya da afla¤›ya do¤ru sürüklenir.

Birden fazla bitiflik hücreyi klavye yard›m›yla seçmek de olas›d›r. Bunun için
seçilmek istenen hücre blo¤undaki ilk hücre t›klan›r. Klavyeden Shift tuflu bas›l›yken
aral›ktaki son hücre t›klan›r ya da yön tufllar›ndan herhangi biri ile seçim geniflletilir.

Birden fazla bitiflik olmayan hücreyi seçme
Bitiflik olmayan hücreleri seçmek için öncelikle ilk hücre ya da hücre aral›¤›n›n

seçili olmas› gerekir. Ard›ndan klavyeden Ctrl tuflu bas›l›yken di¤er hücre ya da hücre
aral›klar› seçilir. Pencerenin Ad Kutusu’nda en son t›klanan hücrenin ad› görünür (fiekil 1.31).

Birbirinden ba¤›ms›z bloklar hâlinde hücreler seçmek için yine klavyeden Ctrl
tuflu bas›l›yken farenin sol tuflu da bas›l› tutularak istenilen yere kadar sürüklenir.

b.   Sat›r ya da sütun seçme
Bir sat›rda 256 bir sütunda ise 65.536 hücre bulunur. Bir sat›r ya da sütunun

tamam›n› seçmek için o sat›ra ait say› ya da sütuna ait harf bir kez t›klan›r. Bu durumda
sat›r›n ya da sütunun tamam› seçilmifl olur (fiekil 1.32). 

Klavye yard›m›yla sat›r seçmek için Shift+Boflluk sütun seçmek için Ctrl+Boflluk
tufllar›na bas›l›r. Bu durumda aktif hücrenin oldu¤u sat›r ya da sütun seçilmifl olur.

 

fiekil 1.30: Birden fazla bitiflik hücreyi seçme

 

fiekil 1.31: Birden fazla bitiflik olmayan hücreyi seçme
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c.   Bitiflik ya da ayr› sat›r ve sütun seçme

Birden fazla bitiflik sat›r ya da sütun seçme
Birden fazla sat›r ya da sütun seçilmek isteniyorsa bu sat›rlara ait say›lar ya da

sütunlara ait harfler boyunca imleç sürüklenir. Kaç sat›r›n ya da kaç sütunun seçildi¤i
ekran üzerindeki küçük bir kutucukta gösterilir (fiekil 1.33). 

Klavye yard›m›yla birden fazla sat›r ya da sütun seçmek için ilk sat›r ya da sütun
seçili tutulur. Daha sonra Shift tuflu bas›l›yken son sat›r ya da sütun seçilir.

  

fiekil 1.32: Bir sat›r ya da sütun seçme

Birden fazla bitiflik olmayan sat›r ya da sütun seçme
Birden fazla bitiflik olmayan sat›r ya da sütunu seçmek için ilk sat›r ya da sütun

s e ç i l i r. C t r l tuflu bas›l› tutularak di¤er sat›r ya da sütunlar›n bafll›¤›na t›klan›r (fiekil 1.34).

  

fiekil 1.33: Birden fazla sat›r ya da sütun seçme

  
fiekil 1.34: Birden fazla bitiflik olmayan sat›r ya da sütun seçme
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Çal›flma sayfas›n›n tümünü seçme
Çal›flma sayfas›n›n tümünü seçmek için sat›r ve sütun bafll›klar›n›n kesiflti¤i 

noktadaki bofl kutucu¤a t›klan›r. Klavyeden C t r l + S h i f t + B o fl l u k tufllar›na birlikte
bas›larak da sayfan›n tümü seçilebilir.

3.   Kopyalama, Tafl›ma, Silme
Hücre ve hücreleri bulunduklar› yerden bir baflka yere tafl›mak ve kopyalamak olas›d›r.
Kopyalama iflleminde, kaynak veri bulundu¤u yerde kalarak bir kopyas› hedef yere
yap›flt›r›l›r. Tafl›ma iflleminde ise kaynak yerdeki seçili veriler bulunduklar› yerden
hedef yere al›n›r. Tafl›ma iflleminden sonra kaynak yerdeki veriler silinir. Kullan›c›
isterse hücre içinde yer alan veriler tamamen silinebilir.

a.   Kopyala ve yap›flt›r araçlar›n› kullanma 
Excel çal›flma sayfas›nda verilerin bir baflka alana kopyalanarak tafl›nmas› için

öncelikle seçilmesi gerekir.

Kopyalama ve yap›flt›rma ifllemi için kullan›lan bafll›ca yöntemler flunlard›r:
- Standart araç çubu¤unda yer alan Kopyala dü¤mesi t›klan›r. ‹mleç verilerin 

yap›flt›r›laca¤› alana konumland›r›l›r. Yine ayn› çubuktaki Yap›flt›r dü¤mesi 
t›klan›r.

- Farenin sa¤ tuflu t›klanarak aç›lan K›sayol menüsünden Kopyala komutu t›klan›r.
‹mleç verilerin yap›flt›r›laca¤› alana konumland›r›l›r ve ayn› menüden Yap›flt›r 
komutu t›klan›r.

- Klavyeden C t r l + C tufllar›na bas›larak veriler kopyalan›r. ‹mleç verilerin 
yap›flt›r›laca¤› alana konumland›r›l›r. Klavyeden C t r l + V tufllar›na bas›larak 
yap›flt›r›l›r.

- Düzen menüsünden Kopyala komutu t›klan›r. ‹mleç verilerin yap›flt›r›laca¤› alana 
konumland›r›ld›ktan sonra Düzen menüsünden Yap›flt›r komutu t›klanarak metin 
yap›flt›r›l›r.

Bu yöntem kullan›larak yap›lan kopyalama ve yap›flt›rma ifllemi afla¤›daki gibidir:
1. Kopyalanacak veriler seçilir.
2. Düzen menüsünden Kopyala komutu t›klan›r.
3. ‹mleç, verilerin yap›flt›r›laca¤› alana konumland›r›l›r.
4. Düzen menüsünden Yap›flt›r komutu t›klan›r. Böylece kopyalama ve yap›flt›rma 

ifllemi tamamlanm›fl olur (fiekil 1.35).

  
fiekil 1.35: Verileri kopyalama ve yap›flt›r›lma
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Özel Yap›flt›r
Excel çal›flma sayfas›ndaki hücrelerin içerisine say›sal veya say›sal olmayan bir

veri yaz›labilece¤i gibi bir formül de yaz›labilir. Baz› durumlarda herhangi bir hücre-
deki veriyi, onu oluflturan formülü tafl›madan kopyalamak gerekebilir veya hücre için-
deki biçim de¤il de sadece formülün kopyalanmas› istenebilir. Bu gibi kopyalama
ifllemlerinin yap›labilmesi için Düzen menüsünden Özel Yap›flt›r komutu seçilir. Bunun
için öncelikle kopyalanacak veriler seçilmeli ve Kopyala komutu ile panoya al›nm›fl
olmal›d›r. Bu komut seçilince ekrana Özel Yap›flt›r penceresi gelir (fiekil 1. 36). Özel
Yap›flt›r komutu; formülleri, de¤erleri, biçimleri ya da notlar› kopyalama olana¤› verir.

Özel Yap›flt›r penceresinden De¤erleri seçene¤i iflaretlenirse sadece hücredeki 
formülün uygulanmas› ile bulunmufl de¤eri kopyalar. Formülleri seçene¤i ise sadece
hücredeki formülleri yap›flt›rma alan›ndaki hücrelere kopyalar. Yap›flt›rma alan›ndaki
biçimler ve notlar, oldu¤u flekilde de¤iflmeden kal›r. E¤er pencereden Tümünü seçilirse
hücredeki de¤erler, formüller, biçimler ve hücre notlar› kopyalama alan›ndan
yap›flt›rma alan›na tafl›n›r.

b.   Kes ve yap›flt›r araçlar›n› kullanma 
E x c e l’de verilerin kesilerek yap›flt›r›lmas› için kullan›lan bafll›ca yöntemler flunlard›r:

- Standart araç çubu¤unda yer alan Kes dü¤mesi t›klan›r. ‹mleç verilerin 
yap›flt›r›laca¤› alana konumland›r›l›r. Yine ayn› çubuktaki Yap›flt›r dü¤mesi 
t›klan›r.

- Farenin sa¤ tuflu t›klanarak aç›lan K›sayol menüsünden Kes komutu t›klan›r. ‹mleç 
verilerin yap›flt›r›laca¤› alana konumland›r›l›r ve ayn› menüden Yap›flt›r komutu 
t›klan›r.

- Klavyeden C t r l + C tufllar›na bas›larak veriler kopyalan›r. ‹mleç verilerin 
yap›flt›r›laca¤› alana konumland›r›l›r. Klavyeden C t r l + V tufllar›na bas›larak 
yap›flt›r›l›r.

- Düzen menüsünden Kes komutu t›klan›r. ‹mleç verilerin yap›flt›r›laca¤› alana 
konumland›r›ld›ktan sonra Düzen menüsünden Yap›flt›r komutu t›klanarak metin 
yap›flt›r›l›r.

 

fiekil 1.36: Özel Yap›flt›r penceresi
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Bu yöntem kullan›larak yap›lan tafl›ma ve kopyalama ifllemi afla¤›daki gibidir:
1. Kopyalanacak veriler seçilir.
2. Düzen menüsünden Kes komutu t›klan›r.
3. ‹mleç verilerin yap›flt›r›laca¤› alana konumland›r›l›r.
4. Düzen menüsünden Yap›flt›r komutu t›klan›r. Böylece kopyalama ve yap›flt›rma 

ifllemi tamamlanm›fl olur (fiekil 1.37).

c.    Hücre içeriklerini aktif çal›flma sayfalar› aras›nda tafl›ma 
Excel birden fazla say›da çal›flma sayfalar›ndan oluflur. Bu sayfalar pencerenin

alt›nda Sayfa1, Sayfa2, Sayfa3 fleklinde gösterilir. Kullan›c› bu sayfalar aras›nda geçifl
yapmak istedi¤inde, fare göstergecini sayfa adlar› üzerine getirerek farenin sol tuflunu
t›klamal›d›r. Sayfalar aras›nda geçifl yap›labilece¤i gibi, bir sayfada yer alan hücre
içeriklerini baflka bir sayfaya tafl›yabilir.

Bu ifllemi gerçeklefltirmek için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:
1. Sayfa1’de yer alan veriler seçilir.
2. Kesme ya da kopyalama yöntemlerinden biri kullan›larak seçilen veriler panoya 

al›n›r.
3. Fare göstergeci Sayfa2 adl› çal›flma sayfas›n›n üzerindeyken farenin sol tuflu 

t›klan›r.
4. Veriler çal›flma sayfas›nda istenilen alana yap›flt›r›l›r.

ç.   Hücre içeriklerini aktif hesap çizelgeleri aras›nda tafl›ma 
Excel program›nda çal›fl›rken çal›flma kitab›ndaki bir çal›flma sayfas› baflka bir

çal›flma kitab›na tafl›narak belge al›flverifli yap›labilir.

Bunun için afla¤›daki ifllem ad›mlar› uygulan›r:
1. Çal›flma sayfas› aktar›lacak olan her iki çal›flma kitab› aç›l›r.
2. Aktar›lmak istenen çal›flma sayfas› üzerindeyken farenin sa¤ tuflu t›klan›r.
3. Ekrana gelen K›sayol menüsünden Tafl› veya Kopyala... t›klan›r. Ekrana   Tafl› veya 

Kopyala penceresi gelir (fiekil 1.38.)

 

 
fiekil 1.37: Verileri kesme ve yap›flt›rma
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4. Ekrana gelen penceredeki Kitap: aç›l›r liste kutusundan sayfan›n tafl›naca¤› kitap 
seçilir.

5. Sonraki sayfa: listesinden tafl›nan sayfan›n s›ras› belirlenir.
6. Tamam dü¤mesi t›kland›¤›nda sayfa aktar›m› yap›lm›fl olur.

d.   Hücre içeri¤ini silme
Çal›flma sayfas› üzerinde bulunan hücre ya da hücrelerin içeriklerini silmek için

silinecek verinin bulundu¤u hücre ya da hücreler seçilir. Düzen menüsünden Temizle
komutu kullan›l›r ya da klavyeden Delete tufluna bas›l›r. Verileri yazma s›ras›nda hatal›
yaz›lan veri ya da veriler klavyeden Delete tufluyla ya da Geri Sil (Backspace) tufluyla
silinir ve do¤ru veri yaz›l›r.  Hücre içeri¤ini silme ifllemi yeni veri girmek için
yap›l›yorsa eski verilerin yerine yenisini girmek daha pratik bir yöntemdir.

4.   Arama ve De¤ifltirme 
Excel’de bir çal›flma sayfas›n›n içinde herhangi bir say›sal, metinsel veri ya da veri

grubunun bulunmas› istenebilir. Bulunan veri ya da veriler baflka verilerle de¤ifltirilebilir.

a.   Hücre içeri¤i arama 
Çal›flma sayfas›ndaki bir hücre içeri¤inin ya da formülün bulunmas› için Düzen

menüsünden Bul komutunu seçmek, klavyeden Ctrl+F tufllar›na basmak ya da Standart
araç çubu¤u üzerinde yer alan Bul dü¤mesini t›klamak gerekir.

Düzen menüsünden Bul komutu t›kland›¤›nda ekrana Bul ve De¤ifltir penceresi
gelir (fiekil 1.39).

 
fiekil 1.38: Tafl› veya Kopyala penceresi

 

fiekil 1.39: Bul ve De¤ifltir penceresi
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Çal›flma sayfas› içerisinde aranacak hücre içeri¤i ya da formül, Bul sekmesinde yer
alan Aranan: aç›l›r liste kutusuna yaz›larak Sonrakini Bul dü¤mesi t›klan›r. Daha
detayl› arama yapmak için Seçenekler dü¤mesi t›kland›¤›nda pencerenin görüntüsü
fiekil 1. 40’daki gibi olur. Kullan›c› bu pencerede daha detayl› arama yapabilir. Örne¤in
‹çindekiler: aç›l›r liste kutusunda yer alan Çal›flma Sayfas› seçene¤i yerine Çal›flma
Kitab› seçene¤ini kullanabilir. Bu, araman›n tüm çal›flma kitab›nda yap›laca¤› anlam›na
gelir. Ara: aç›l›r liste kutusunda Sat›rlar’› ya da Sütunlar’› seçebilir. Bak: aç›l›r liste
kutusunda ise Formüller, De¤erler ya da Aç›klamalar seçeneklerinden birini seçebilir.
Kullan›c› arad›¤› içeri¤i tek tek bulmak istiyorsa Sonrakini Bul dü¤mesini t›klar,
Tümünü Bul dü¤mesi t›kland›¤›nda ise ayn› türden içerikler pencerenin alt k›sm›nda
liste hâlinde görüntülenir.

b.   Hücre içeri¤ini de¤ifltirme
Çal›flma sayfas›nda bulunan bir hücre içeri¤i baflka bir içerikle de¤ifltirilmek istendi¤inde

Bul ve De¤ifltir penceresinin De¤ifltir sekmesi kullan›l›r (fiekil 1.41). Bu sekmede yer
alan Aranan: aç›l›r liste kutusuna de¤ifltirilecek içerik, Yeni de¤er: aç›l›r liste kutusuna
ise yeni içerik yaz›l›r. Burada istenirse biçim ayarlar› da yap›labilir. Daha sonra De¤ifltir
dü¤mesi t›kland›¤›nda içerikler tek tek de¤ifltirilir. Tümünü De¤ifltir d ü ¤ m e s i
t›kland›¤›nda ise bütün hücre içerikleri ayn› anda de¤iflir. Kullan›c›ya tavsiye edilen,
hücre içeriklerinin tek tek kontrol edilerek de¤ifltirilmesidir. ‹fllem tamamland›ktan
sonra Kapat dü¤mesi t›klanarak pencere kapat›l›r.

 

fiekil 1.40: Bul ve De¤ifltir penceresi seçenekleri

 

fiekil 1.41: Bul ve De¤ifltir penceresi, De¤ifltir sekmesi
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5.   Sat›r ve Sütunlar
Excel çal›flma sayfas›n› oluflturan sat›rlar ve sütunlar kullan›c›n›n iste¤ine göre

yeniden düzenlenebilir. Sayfada istenilen herhangi bir yere sat›r ya da sütun eklenebilir,
silinebilir, genifllik ve yükseklikleri ayarlanabilir.

a.    Araya sat›r ve sütun ekleme
Sat›r ya da sütun aras›na yeni bir sat›r eklemek için kullan›lan bafll›ca yöntemler flunlard›r:

- Sat›r›n ya da sütunun eklenece¤i yerdeki hücre seçildikten sonra, fare sa¤ tuflu 
t›klanarak aç›lan K›sayol menüsünden Ekle komutu t›klanabilir.

- Sat›r›n eklenece¤i sat›r bafll›¤› ya da sütunun eklenece¤i sütun bafll›¤› t›kland›ktan 
sonra fare sa¤ tuflu ile aç›lan K›sayol menüsünden Ekle komutu t›klanabilir.

- Sat›r eklenecekse E k l e menüsünden Sat›r seçene¤i, sütun eklenecekse ayn› menüden
Sütun seçene¤i t›klanabilir.

Bu yöntemi kullanarak sat›r eklemek için yap›lmas› gerekenler flunlard›r: 
1. Ekleme yap›lacak sat›r›n alt›ndaki bir hücre seçilir.
2. Ekle menüsünden Sat›r seçene¤i t›klan›r (fiekil 1.42). Hücrenin bulundu¤u yerin 

bir üst sat›r›na yeni bir sat›r eklenir (fiekil 1.43). Birden fazla sat›r kopyalanacaksa
ayn› ifllem tekrar tekrar yap›labilir.

 

fiekil 1.42: Sat›r eklenecek yeri belirleme ve menüyü açma
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Ekle menüsünü kullanarak sütun eklemek için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:
1. Ekleme yap›lacak sütunun yan›ndaki bir hücre seçilir.
2. Ekle menüsünden Sütun seçene¤i t›klan›r (fiekil 1.44). Hücrenin bulundu¤u yerin 

sol taraf›na yeni bir sütun eklenir (fiekil 1.45). Birden fazla sütun kopyalanacaksa 
ayn› ifllem tekrar tekrar yap›labilir.

 

fiekil 1.43: Araya sat›r ekleme

 

fiekil 1.44: Sütun eklenecek yeri belirleme ve menüyü açma
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b.   Sütun geniflli¤i ve sat›r yüksekli¤ini de¤ifltirme

Excel çal›flma sayfas›nda hücrelere s›¤mayan metin ve say›lar› s›¤d›rmak için
varsay›lan sat›r ve sütun geniflliklerini ayarlamak gerekebilir. Özellikle say›lar bulunduklar›
sat›rlara s›¤mad›klar› zaman (#) veya (üslü) olarak görüntülenir. Bu durumda sütunlar›
geniflletmek gerekir.

Sütun geniflli¤ini de¤ifltirme
Sütun geniflli¤ini de¤ifltirmek için kullan›lan bafll›ca yöntemler flunlard›r:

- Geniflli¤i de¤ifltirilecek sütunun bafll›¤› seçildikten sonra farenin sa¤ tuflu t›klanarak
aç›lan K›sayol menüsünden Sütun Geniflli¤i t›klan›r.

- Fare göstergeci, geniflli¤i de¤ifltirilecek sütun ad› ile sa¤ taraf›nda yer alan sütun 
ad› aras›ndaki çizgi üzerine getirilir. Göstergeç boyutland›rma simgesine 
dönüflünce, farenin sol tuflu bas›l›yken istenilen genifllik olufluncaya kadar sürüklenir. 

- Biçim menüsünden Sütun, alt menüden de Genifllik seçilir.

Bu yöntem kullan›larak sütunu geniflletmek için gereken ifllem ad›mlar› afla¤›daki 
gibidir:

1. Geniflli¤i de¤ifltirilecek sütundan en az bir hücre seçilir.
2. Biçim menüsünden s›ras›yla Sütun, Genifllik t›klan›r (fiekil 1.46). Ekrana Sütun 

Geniflli¤i penceresi gelir (fiekil 1.47).

 

fiekil 1.45: Araya sütun ekleme
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3. Ekrana gelen pencereye istenilen genifllik girilerek Tamam dü¤mesi t›klan›r.

Sat›r yüksekli¤ini de¤ifltirme
Sat›r yüksekli¤ini de¤ifltirmek için kullan›lan bafll›ca yöntemler flunlard›r:

- Yüksekli¤i de¤ifltirilecek sat›r›n bafll›¤› seçildikten sonra farenin sa¤ tuflu i l e aç›lan 
K›sayol menüsünden Sat›r Yüksekli¤i t›klan›r.

- Fare göstergeci, geniflli¤i de¤ifltirilecek sat›r ad› ile alt taraf›nda yer alan sat›r ad› 
aras›ndaki çizgi üzerine getirilir. Göstergeç boyutland›rma simgesine dönüflünce, 
farenin sol tuflu bas›l›yken istenilen yükseklik olufluncaya kadar sürüklenir.

- Biçim menüsünden Sat›r, alt menüden de Yükseklik seçilir.

Bu yöntem kullan›larak sat›r› yükseltmek için gereken ifllem ad›mlar› afla¤›daki gibidir:
1. Yüksekli¤i de¤ifltirilecek sütundan en az bir hücre seçilir.

Biçim menüsünden s›ras›yla Sat›r, Yükseklik t›klan›r (fiekil 1.48). Ekrana Sat›r
Yüksekli¤i penceresi gelir (fiekil 1.49).

 

fiekil 1.46: Biçim menüsü komut ve seçenekleri

 

fiekil 1.47: Sütun Geniflli¤i penceresi
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4. Ekrana gelen pencereye istenilen genifllik girilerek Tamam dü¤mesi t›klan›r.

c.   Sütun ve sat›r silme 
Çal›flma sayfas›nda yer alan bir sütun ya da sat›r› silmek için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Silinmek istenen sat›r ya da sütun seçilir.
2. Düzen menüsünden Sil komutu t›klan›r (fiekil 1.50). Böylece tüm sat›r ya da sütun 

silinmifl olur.

 

fiekil 1.48: Biçim menüsü komut ve seçenekleri

 

fiekil 1.50: Düzen menüsü, Sil komutu

 

fiekil 1.49: Sat›r Yüksekli¤i penceresi
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Sat›r ya da sütunu K›sayol menüsünden silmek için farenin sa¤ tuflu ile a ç › l a n
menüden S i l komutu t›kland›¤›nda ekrana S i l penceresi gelir (fiekil 1.51). E k r a n a gelen
pencereden sat›r silinecekse Tüm sat›r, sütun silinecekse Tüm sütun seçilerek Tamam
dü¤mesi t›klan›r.

6.   Veri S›ralama 
Çal›flma sayfas›nda düzensiz olarak girilmifl çok say›da veriyi, bilgilere daha kolay

ulaflabilmek için s›ralamak gerekir. Excel program›n›n s›ralama özelli¤i sayesinde veriler
artan veya azalan flekilde s›ralanabilir.

Verileri s›ralamak için kullan›lan bafll›ca yöntemler flunlard›r:
- Standart araç çubu¤unda yer alan Artan S›ralama ve Azalan S›ralama

dü¤meleri kullan›labilir. Bunun için s›ralama yap›lacak sütun üzerinde herhangi
bir hücre seçildikten sonra dü¤melerden birisi t›klanarak s›ralama yap›labilir.

- Çal›flma sayfas›nda haz›rlanan tablolar birden fazla alana göre s›ralanacaksa Veri 
menüsünden S›rala komutu kullan›l›r.

Buna göre yap›lmas› gerekenler flunlard›r:
1. Tablodaki herhangi bir hücre seçilir.

 

fiekil 1. 52: S›ralama yap›lacak tablo

 

fiekil 1.51: Sil penceresi
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2. Veri menüsünden S›rala komutu t›klan›r. Ekrana S›rala penceresi gelir (fiekil 1.53)

3. Pencere içerisinde s›ralama yap›lacak alanlar seçilir. Bunlar›n Artan ya da Azalan
seçeneklerinden birisi iflaretlenir. Ta m a m dü¤mesi t›kland›¤›nda tablonun görüntüsü
fiekil 1. 54’deki gibi olur.

 

fiekil 1.53: S›rala penceresi

C.   FORMÜLLER VE FONKS‹YONLAR 
Formüller, çal›flma sayfas›ndaki de¤erler üzerinden hesaplama yapan denklemler

ya da matematiksel olarak ifade edilen cümlelerdir. Bir formül; fonksiyon, baflvuru,
operatör ve sabitlerden oluflur.

Fonksiyonlar; ba¤›ms›z de¤iflken olarak adland›r›lan özel de¤erleri belli bir s›rada
veya yap›da kullanarak hesaplamalar› gerçeklefltiren önceden tan›nm›fl formüllerdir.

Baflvurular; bir hücre ya da hücre aral›¤›n› tan›mlar. Baflvurular sayesinde, tek bir
formül içinde çal›flma sayfas›n›n farkl› bölümlerinde bulunan veriler kullan›labilir ya da
hücrede bulunan de¤erler bir çok formülde kullan›labilir.

 

fiekil 1.54: S›ralanm›fl tablo



❂
❂
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➠

Operatörler; bir formülün ögeleri üzerinde yap›lmak istenilen hesaplama türünü
belirtir.

Sabitler; hesaplanmayan de¤erlerdir. Örne¤in; 10/10/2006 tarihi ya da 30 say›s›
sabit bir de¤erdir.

Excel belli bafll› formül ve fonksiyonlar› kendili¤inden içerir. Örne¤in; bir sütun-
daki say›lar›n toplam›n› ya da ortalamas›n› tek bir formülle hesaplamak mümkündür.
Burada önemli olan matematiksel yap›y› bilmektir. Matematiksel yap› bilindikten sonra
Excel gerekli hesaplamalar› hatas›z olarak gerçeklefltirir.

Formül giriflleri, do¤rudan hücreye yaz›labildi¤i gibi Formül çubu¤una da
yaz›labilir. Daha önce de belirtildi¤i gibi Excel’de formüller eflittir(=) iflareti ile bafllar.
Aksi hâlde Excel, formülü metin olarak alg›lar.

Bir hücreye formül girilirken flunlara dikkat edilmelidir:
- Formül yaz›l›rken boflluk b›rak›lmaz, ancak t›rnak içinde metin varsa boflluk 

b›rak›labilir.
- Formülde aç›lan yay ayraç kadar kapat›lan yay ayraç bulunmal›d›r.
- Formül yaz›l›rken sabit say›lar, hücre adlar› ve bölge adlar› kullan›labilir.

Excel temel matematiksel ifllemler için dört basit operatör kullan›r.

Bu operatörler flunlard›r:
- Toplama iflareti art› ( + ) ile,
- Ç›karma ifllemi eksi ( - ) ile,
- Çarpma ifllemi y›ld›z ( * ) ile,
- Bölme ifllemi e¤ik çizgi ( / ) ile temsil edilir.

1. Aritmetik ve Mant›k Formülleri 
a. Temel aritmetik ve mant›k formüllerini kullanma 

Excel çal›flma sayfas›nda formüller oluflturulurken ifllemlerin öncelik s›ras›n›n 
bilinmesi do¤ru sonuca var›lmas› bak›m›ndan çok önemlidir. Aksi takdirde bulunacak
sonuçlar yanl›fl olacakt›r. Formüllerde bafll›ca ifllemlerin öncelik s›ras›na göre birinci
öncelik yay ayraç içleri, ikinci öncelik üs alma (^), üçüncü öncelik bölme (/) ve çarpma (*)
ifllemleri, dördüncü öncelik toplama (+) ve ç›karma (-) ifllemlerinindir.

Bir eflitlikte ayn› öncelik s›ras›na sahip birden fazla ifllem varsa soldan itibaren
ifllemler yap›lmaya bafllan›r. Formülde, iç içe birden fazla yay ayraç kullan›ld›¤› zaman
ise öncelik s›ras› en içteki yay ayraçtan bafllar.

Excel çal›flma sayfas›na girilmifl veriler kullan›larak sadece matematiksel ifllemler
de¤il, mant›ksal karfl›laflt›rmalar da yapt›r›labilir. Mant›ksal karfl›laflt›rmalar için kullan›lmas›
gereken komut E⁄ER komutudur ve haz›r ifllev olarak kullan›c›ya sunulmaktad›r.
Mant›ksal karfl›laflt›rmalar için kullan›lan operatörler flekildeki gibidir.
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E⁄ER komutunun kullan›m flekli afla¤›daki gibidir:
=E⁄ER (koflul; do¤ru ise yap›lacak ifllem; yanl›fl ise yap›lacak ifllem)

E⁄ER komutu ile ilgili örnekler afla¤›daki gibidir:
- =E⁄ER(B1>=60;”iflleme gerek yok”;”Kontrol edilecek”) ifadesi C1 hücresine

girilmiflse bu formül ile yap›lacak ifl; B1 hücresindeki de¤erin kontrol edilmesidir.
E¤er bu hücredeki de¤er 60’a eflit veya 60’dan büyük ise C1 hücresine ‹flleme 
gerek yok mesaj› yaz›l›r. De¤ilse yani B1’deki de¤erin 60 veya daha büyük olmas› 
koflulu yanl›flsa C1 hücresine Kontrol edilecek mesaj› yaz›l›r. C1 hücresine girilen 
formülden görüldü¤ü gibi koflulun yerine getirilip getirilmemesine ba¤l› olarak 
say›sal olmayan bir bilgi yazd›r›lmak istenirse bu bilginin “ “ iflareti aras›nda 
olmas› gerekir.

- =E⁄ER(A1>60;A1*10/4;(A1+20)/5) ifadesi B1 hücresine girildi¤i zaman; A1 
hücresindeki de¤er kontrol edilir. E¤er buradaki de¤er 60’tan büyükse A1’deki 
de¤er 10 ile çarp›l›r, 4’e bölünür ve B1 hücresine yaz›l›r. De¤ilse A1 hücresindeki 
de¤ere 20 eklenir ve 5’e bölünerek B1 hücresine yaz›l›r. A1 hücresine 25 de¤eri 
girildi¤inde 60’tan küçük oldu¤u için 25 eklenir, 5’e bölünür.

Excel program› E⁄ER komutlar›n›n iç içe kullan›m›na olanak tan›r. Bir E⁄ER
komutu bir baflka E⁄ER komutunun içerisinde kullan›labilir.

Bir hücreye formül girildi¤i zaman, e¤er formülde yanl›fll›k varsa ekranda hata
mesaj› görüntülenecektir. Formüldeki hatan›n giderilmesi için göstergeç F o r m ü l
çubu¤undayken farenin sol tuflu t›kland›¤› zaman formül üzerinde istenilen de¤ifliklik
yap›labilir.

Dizi oluflturma
Excel çal›flma sayfas›nda dizi oluflturmak mümkündür. Bunun için yap›lmas›

gerekenler flunlard›r:

1. A1, A2, A3 hücrelerine s›ras›yla 1, 2, 3 say›lar› girilir. Bunun için A1 hücresi 

Operatör Aç›klama

> Büyüktür.

< Küçüktür.

= Eflittir.

>= Büyük ya da eflittir.

<= Küçük ya da eflittir.

< > Eflit de¤ildir (Farkl›d›r.).
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seçilir. Buraya 1 say›s› girilerek Enter tufluna bas›l›r ya da Afla¤› Yön tuflu ile A2 
hücresine geçilir. 2 yaz›l›p ayn› flekilde A3 hücresine geçilir. Buraya 3 rakam› 
girilip Enter tufluna bas›l›r.

2. A 1 hücresi yeniden seçilir. A1, A 2 v e A 3 farenin sol tuflu bas›l›yken afla¤› çeki le r e k
iflaretlenir. A3 hücresinin sa¤ alt köflesine fare göstergeci getirildi¤inde göstergeç 
+ fleklini al›r. Farenin sol tuflu bas›l›yken 40. sat›ra kadar çekilirse A sütununa 
1’den 60’a kadar tam say›lar dizisi girilmifl olur. Ayn› ifllem sat›rlarda da 
yap›labilir.

Oluflturulan herhangi bir dizinin toplamlar› al›n›p yazd›r›lmak istendi¤inde ise 
afla¤›daki ifllem ad›mlar› izlenir:

1. Toplam›n yazd›r›laca¤› hücre seçilir.

2. Formül çubu¤una =TOPLA(A1:A40) yaz›larak Enter tufluna bas›ld›¤›nda say›lar›n 
toplam› al›nm›fl olur. Hücre adlar›n›n aras›na konan iki nokta üst üste (:) iflareti 
say›lar›n ard›fl›k oldu¤unu belirtir.

b.   Standart hata iletileri
Çal›flma sayfas›ndaki hücrelere yaz›lan formüllerde hata varsa Excel hata bildirir.

Bir formül yanl›fl yaz›ld›¤›nda ekranda görüntülenebilecek hata iletileri afla¤›daki gibidir:

- # S AY I / 0 ! : Herhangi bir say›n›n s›f›ra böldürülmesi durumunda ekranda görüntülenir.
- #AD!: Excel, formülde kullan›lan bir ad› tan›mad›¤› zaman görüntülenir.
- #DE⁄ER!: Genellikle matematiksel bir formül oluflturulurken say›sal olmayan 

bilgilerin bulundu¤u hücrelerin adresleri kullan›lm›flsa görüntülenir. Örne¤in; 
=B1+B2 formülü girildi¤i zaman B1 metin içeriyorsa bu hata de¤eri ekranda 
görüntülenir.

- #REF!: Formülde kullan›lan bir adresteki bilginin silinmifl oldu¤unu gösterir.
- #YOK!: Yap›lmak istenen bir ifllem ile ilgili bilgilerin olmad›¤›n› gösterir.
- #SAYI!: Uygulanmak istenen bir ifllev için kullan›lacak de¤erin uygun olmad›¤›n› 

gösterir. Örne¤in; karekök ifllemi için negatif say› kullan›l›rsa bu hata iletisi al›n›r.
- #BOfi!: Tan›mlanan diziler aras›nda boflluk oldu¤unu gösterir.
- #BAfiV!: Bir hücre baflvurusunun geçerli olmad›¤› durumlarda ortaya ç›kar.

c.    Otomatik doldur-kopyala araçlar›n› kullanma
Excel çal›flma sayfas›nda seçili bir alandaki ilk sat›r ve sütunun belirtilen yöndeki

di¤er hücrelere aktar›lmas›, seri oluflturmas› sa¤lanabilir. Bunun için Düzen menüsünde
yer alan D o l d u r komutu kullan›l›r. Bu komut t›kland›¤›nda kullan›c›ya bir seçenek listesi
sunulur (fiekil 1.55).
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Doldur komutu seçenekleri ve bu seçeneklerin ifllevi flöyledir:
- Afla¤›: Seçilen aral›¤›n en üstünde bulunan hücre içeri¤inin ve biçimlerinin seçilen 

alan›n di¤er hücrelerine kopyalanmas›n› sa¤lar.
- Sa¤: Seçilen aral›¤›n en solunda bulunan hücre içeri¤inin ve biçimlerinin seçilen 

alan›n di¤er hücrelerine kopyalanmas›n› sa¤lar.
- Yukar›: Seçilen aral›¤›n en alt›nda bulunan hücre içeri¤inin ve biçimlerinin 

seçilen alan›n di¤er hücrelerine kopyalanmas›n› sa¤lar.
- Sol: Seçilen aral›¤›n en sa¤›nda bulunan hücre içeri¤inin ve biçimlerinin seçilen 

alan›n di¤er hücrelerine kopyalanmas›n› sa¤lar.
- ‹ki Yana Yasla: Metin içeri¤ine sahip hücrelerin seçilen alan içinde boflluk 

kalmayacak flekilde da¤›t›lmas› için kullan›l›r.
- Seriler...: Seçilen aral›ktaki hücrelerin bir veya birden çok say› ya da tarih 

dizisiyle doldurulmas›n› sa¤lar. Seçilen sütun veya sat›r›n ilk hücresinin ya da 
hücrelerinin içerikleri, dizilerin bafllang›ç de¤eri olarak kabul edilir. Bu seçenekle 
dizi oluflturmak için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Düzen menüsü Seriler... seçene¤i t›klan›r. Ekrana Seri penceresi gelir (fiekil 1.56).

 

fiekil 1.55: Düzen menüsü, Doldur komutu seçenekleri

 

fiekil 1.56: Seri penceresi
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2. Pencerenin Seri yeri bölümünde yer alan seçeneklerden serinin sat›ra göre mi 
yoksa sütuna göre mi yap›laca¤› belirlenir.

3. Tür bölümünde yer alan seçeneklerden biri iflaretlenir. Burada yer alan seçenekler 
ve özellikleri flöyledir:

- Do¤rusal: Önceki de¤ere Ad›m de¤eri: kutusundaki de¤eri ekleyerek bir seri 
oluflturur.

- Büyüme: Önceki de¤eri Ad›m de¤eri: kutusundaki de¤erle çarparak bir seri 
oluflturur.

- Tarih: Tarih birimi bölümünde seçili seçene¤e ba¤l› bir flekilde artarak seriyi 
tarihle doldurmay› sa¤lar.

- Otomatik doldurma: Seçime dâhil verilere dayal› olarak bir seri oluflturmak için 
kullan›l›r. Bu seçenek t›kland›¤›nda Ad›m de¤eri: ve Tarih birimi seçenekleri 
dikkate al›nmaz.

4. Seri oluflturulurken kullan›lacak artma de¤eri Ad›m de¤eri: kutusuna, gerekiyorsa 
serinin son bulmas› istenen de¤er Son de¤er: kutusuna yaz›l›r. ‹stenirse uygun 
aritmetik ya da geometrik seriyi oluflturacak de¤erlerin otomatik olarak hesaplanmas› 
için E¤ilim onay kutusu iflaretlenir. Bu durumda Ad›m de¤eri: ve Son de¤er:
kutular›na herhangi bir de¤er girilemez.

5. Ta m a m dü¤mesi t›kland›¤›nda istenilen seri çal›flma sayfas›na yerleflmifl olur (fiekil 1.57).

ç.   Hücre referansl› formülleri ve fonksiyonlar› kullanma 
Excel basit ifllemlerin yan›nda daha karmafl›k ifllemleri gerçeklefltirmek amac›yla

gelifltirilmifl haz›r fonksiyonlar› içerir. Fonksiyonlar; finansal, saat ve tarihsel, matematiksel
ve trigonometrik, istatiksel, arama ve baflvuru, veritaban›, metin, mant›ksal ve bilgisel
fonksiyonlar olarak ayr›l›r.

 

fiekil 1.57: Oluflturulmufl serinin çal›flma sayfas›ndaki görünümü



Excel’de kullan›lan bafll›ca fonksiyonlar flunlard›r:
- Matematiksel ve trigonometrik fonksiyonlar: Matematiksel ve trigonometrik
ifllemlerin yap›lmas›n› sa¤layan fonksiyonlard›r.

Bu fonksiyonlar flunlard›r:

- COS: Radyan cinsinden bir aç›n›n kosinüsünü verir.
Yaz›l›m›: COS(say›)

- ACOS: Bir say›n›n arkkosinüs veya ters kosinüsünü verir.
Yaz›l›m›: COS(say›)

- S‹N: Radyan cinsinden verilen bir say›n›n sinüsünü verir.
Yaz›l›m›: S‹N(say›)

- AS‹N: Bir say›n›n arksinüsünü veya ters sinüsünü verir.
Yaz›l›m›: AS‹N(say›)

- ALTTOPLAM: Bir listedeki alt toplam de¤erini verir. Alttoplam 11 de¤iflik 
fonksiyonun ifllevini gerçeklefltirme özelli¤ine sahiptir. Örne¤in; ORTALAMA
aral›¤›n ortalamas›n› hesaplar, SAY aral›ktaki say›lar›n say›s›n› verir, DOLUSAY
aral›ktaki dolu hücre say›s›n› verir.
Yaz›l›m›: ALTTOPLAM (ifllev_no;baflv1;baflv2;...)

- TOPLA: Verilen hücre aral›klar›ndaki tüm say›lar› toplar.
Yaz›l›m›: TOPLA(say›1;say›2;...)

- ÇARPIM: Belirtilen tüm say›lar› çarparak çarp›mlar› verir.
Yaz›l›m›: ÇARPIM(say›1;say›2,...) 

- MOD: Bölme ifllemi sonucunda kalan de¤eri bulmak için kullan›l›r. Bir say›n›n bir 
bölen taraf›ndan bölünmesinden sonra kalan› verir.
Yaz›l›m›: MOD(say›;bölen)

- KAREKÖK: ‹stenilen bir say›n›n karekökünü hesaplamak için kullan›l›r.
Yaz›l›m›: KAREKÖK(say›)

- MUTLAK: Verilen say›n›n mutlak de¤erini al›r.
Yaz›l›m›: MUTLAK(say›)

- KUVVET: Bir say›n›n üssünü almak için kullan›l›r.
Yaz›l›m›: KUVVET(say›;üs)

- YUVARLA: Verilen say›y› belirlenen say›da basama¤a yuvarlar.
Yaz›l›m›: YUVARLA(say›;basamak)
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- AfiA⁄IYUVARLA: Say›y› afla¤›ya do¤ru yuvarlar.
Yaz›l›m›: AfiA⁄IYUVARLA(say›;basamak)

- YUKARIYUVARLA: Say›y› yukar›ya do¤ru yuvarlar.
Yaz›l›m›: YUKARIYUVARLA(say›;basamak)

- ETOPLA: Verilen ölçüte uyan hücrelerin toplam›n› hesaplar.
Yaz›l›m›: ETOPLA(aral›k;ölçüt;toplam_aral›¤›)

- P‹: Pi say›s›n› verir.
Yaz›l›m›: P‹()

- RADYAN: Dereceyi radyana dönüfltürür.
Yaz›l›m›: RADYAN(derece)

- DERECE: Radyan› dereceye dönüfltürür.
Yaz›l›m›: DERECE(radyan)

- Mant›ksal fonksiyonlar: Excel program› yard›m›yla karfl›laflt›rma ifllemleri 
yap›larak mant›ksal ifadenin ald›¤› de¤erlere göre istenilen ifllemlerin yap›lmas› 
sa¤lan›r. Böylece çal›flma sayfas›nda daha karmafl›k ifllemler yap›labilir. Mant›ksal 
ifllemler için kullan›lan fonksiyonlar flunlard›r:

- E⁄ER: Verilen flart veya flartlar› de¤erlendirerek sonucun do¤ru  ya da yanl›fl 
olmas› durumuna göre istenilen ifllemin yap›lmas›n› sa¤lar.
Yaz›l›m›: E⁄ER(flart;e¤er_do¤ruysa_de¤er;e¤er_yanl›flsa_de¤er)

- VE/YADA: fiart say›s›n›n birden fazla olmas› durumunda VE veya YADA
mant›ksal operatörleri kullan›l›r.
Yaz›l›m›: VE(mant›ksal1;mant›ksal2;...)

YADA(mant›ksal1;mant›ksal2;...)
- DE⁄‹L: Mant›ksal ifadenin tersini verir. Yani mant›ksal de¤erin sonucu do¤ru ise

YANLIfi, yanl›flsa DO⁄RU de¤erini verir.
Yaz›l›m›: DE⁄‹L(mant›ksal ifade)

- E⁄ERSAY: Verilen ölçütlere uyan bir aral›k içindeki bofl olmayan hücrelerin 
say›s›n› verir.
Yaz›l›m›: E⁄ERSAY(aral›k;ölçüt)

- Tarih ve zaman fonksiyonlar›: Tarih ve zamanla ilgili ifllemlerin yap›lmas›n› 
sa¤layan fonksiyonlard›r. Bu fonksiyonlar flunlard›r:

- TAR‹H: Verilen y›l, ay ve gün de¤erlerini tarih format›na dönüfltürür.
Yaz›l›m›: TAR‹H(y›l;ay;gün)
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- fi‹MD‹: O anki tarih ve saati verir.
Yaz›l›m›: fi‹MD‹()

- BUGÜN: O günkü tarihi verir.
Yaz›l›m›: BUGÜN()

- GÜN: Belirtilen tarih bilgisindeki gün de¤erini verir.
Yaz›l›m›: GÜN(tarih)

- AY: Belirtilen tarih bilgisindeki ay de¤erini verir.
Yaz›l›m›: AY(tarih)

- YIL: Belirtilen tarih bilgisindeki y›l de¤erini verir.
Yaz›l›m›: YIL(tarih)

- ZAMAN: Verilen saat, dakika ve saniye bilgilerini saat biçimine dönüfltürür.
Yaz›l›m›: ZAMAN(saat;dakika;saniye)

- GÜN360: ‹ki tarih aras›ndaki gün say›s›n›, bir y›l› 360 gün kabul ederek hesaplar.
Yaz›l›m›: GÜN360(bafllang›ç_tarihi;bitifl_tarihi;yöntem)

- H A F TA N I N G Ü N Ü : Bir tarih bilgisinin haftan›n kaç›nc› gününe denk geldi¤ini verir.
Yaz›l›m›: HAFTANINGÜNÜ(tarih;döndür_tür)

- ‹statiksel fonksiyonlar: ‹statiksel ifllemleri yapmak için kullan›lan fonksiyonlard›r.

Bu fonksiyonlar flunlard›r:
- BÜYÜK: Bir veri kümesinde istenilen s›radaki(k.) en büyük de¤eri verir.

Yaz›l›m›: BÜYÜK(dizi;k)

- KÜÇÜK: Bir veri kümesinde istenilen s›radaki(k.) en küçük de¤eri verir.
Yaz›l›m›: KÜÇÜK(dizi;k)

- MAK: Bir de¤erler kümesindeki en büyük say›y› verir.
Yaz›l›m›: MAK(say›1;say›2;...)

- M‹N: Bir de¤erler kümesindeki en küçük say›y› verir.
Yaz›l›m›: M‹N(say›1;say›2;...)

- O RTA L A M A : Verilen veya belirtilen aral›ktaki tüm say›lar›n aritmetik ortalamas›n›
hesaplar.
Yaz›l›m›: ORTALAMA(say›1;say›2;...)

- GEOORT: Pozitif bir dizi veya veri aral›¤›n›n geometrik ortalamas›n› hesaplar.
Yaz›l›m›: GEOORT(say›1;say›2;...)
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- HARORT: Bir dizi veya veri aral›¤›n›n harmonik ortalamas›n› hesaplar.
Yaz›l›m›: HARORT(say›1;say›2;...)

- BA⁄_DE⁄_SAY: Verilen de¤erlerle belirtilen aral›k ve aral›klardaki say›sal de¤er 
içeren hücrelerin say›s›n› verir.
Yaz›l›m›: BA⁄_DE⁄_SAY(de¤er1;de¤er2;...)

- BA⁄_DE⁄_DOLU_SAY: Verilen de¤erlerle belirtilen aral›k ve aral›klarda bofl 
olmayan herhangi bir de¤er içeren hücrelerin say›s›n› verir.
Yaz›l›m›: BA⁄_DE⁄_DOLU_SAY(de¤er1;de¤er2;...)

- S T D S A P M A / S T D S A P M A S : Bir örne¤i temel alan standart sapmay› verir. 
Standart sapma, de¤erlerin ortalama de¤erden ne kadar uzaklaflt›¤›n› gösteren 
ölçüdür.
Yaz›l›m›: STDSAPMA(say›1;say›2;...)

- Arama ve baflvuru fonksiyonlar›: Arama ve baflvuru ifllemlerinin yap›lmas›n› 
sa¤layan fonksiyonlard›r. Bu fonksiyonlar flunlard›r:

- ARA: Birinci parametre ile verilen de¤eri, verilen aral›kta arayan ve bulursa son 
parametre ile belirlenen aral›ktaki de¤eri verir.
Yaz›l›m›: ARA(aranan de¤er;aranacak_aral›k;al›nacak_aral›k)

- ELEMAN: Bir dizinin indis numaras›n› kullanarak dizideki ayn› indisli elemana 
eriflilmesini sa¤lar.
Yaz›l›m›: ELEMAN(dizin_say›s›;de¤er1;de¤er2;...)

- K A Ç I N C I : Bir dizide belirtilen s›radaki, belirtilen de¤erle efllefltirilen ögenin göreli
konumunu verir.
Yaz›l›m›: KAÇINCI(aranan_de¤er;aranan_dizi;efllefltir_tür)

- D Ü fi E YA R A : Dikey arama anlam›ndad›r. Bir tablonun en soldaki sütununda belirli 
bir de¤eri arar ve belirtilen tablonun ayn› sat›r› üzerindeki istenilen sütun de¤erini 
verir. Yani bir de¤eri arayarak bu de¤ere karfl›l›k gelen baflka bir sütundaki bilgiye 
eriflimi sa¤lar.
Yaz›l›m›: DÜfiEYARA(aranan;tablo_dizisi;sütun_no;ara_mod)

- YATAYARA: Arama ifllemini yatay olarak gerçeklefltirir. ‹stenilen bir de¤eri tablonun
en üst sat›r› veya bir dizinin üst sat›r›nda arar ve bulunan bilginin oldu¤u sütunda 
‘sat›r_no’ ile gösterilen hücredeki de¤eri verir.
Yaz›l›m›: YATAYARA(aranan;tablo_dizisi;sat›r_no;ara_mod)

- ALANSAY: Bir baflvurudaki alanlar›n say›s›n› verir. Alan, bir bitiflik hücreler 
aral›¤› ya da tek bir hücre olabilir.
Yaz›l›m›: ALANSAY(ref)
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- SATIRSAY: Bir baflvuru veya dizideki sat›r say›s›n› verir.
Yaz›l›m›: SATIRSAY(dizi)

- Metin fonksiyonlar›: metinsel ifadeler üzerinde ifllem yap›lmas›n› sa¤layan 
fonksiyonlard›r. Bu fonksiyonlar flunlard›r:

- B ‹ R L E fi T ‹ R : Birden fazla metin ifadesini bir metin ifadesi olacak flekilde 
birlefltirir.
Yaz›l›m›: B‹RLEfiT‹R(metin1;metin2:...)

- B U L / M B U L : Bir metin bilgisinin baflka bir metin bilgisi içinde bulundu¤u konumu 
verir. Bulundu¤u konum ilk karakterden hesaplan›r.
Yaz›l›m›: BUL(bul_metin;metin;bafllang›ç_poz)

- BÜYÜKHARF: Metni büyük harfe çevirir.
Yaz›l›m›: BÜYÜKHARF(metin)

- KÜÇÜKHARF: Metnin tamam›n› küçük harfe çevirir.
Yaz›l›m›: KÜÇÜKHARF(metin)

- DAMGA: Verilen kod numaras›na karfl›l›k gelen karakteri verir.
Yaz›l›m›: DAMGA(say›)

- KOD: Verilen karakterin kod numaras›n› verir. Damga fonksiyonu ile ters ifllemi 
gerçeklefltirir.
Yaz›l›m›: KOD(karakter)

- DE⁄‹fiT‹R: Bir metin parças›n›, belirtilen karakter say›s›na ba¤l› olarak baflka bir 
metinle de¤ifltirir.
Yaz›l›m›: DE⁄‹fiT‹R(metin;bafllang›ç;karakter_say;yeni-metin)

- KIRP: Bir metindeki sözcükler aras›ndaki tek boflluk d›fl›ndaki tüm boflluklar› 
kald›r›r.
Yaz›l›m›: KIRP(metin)

- PARÇAAL: Bir metin ifadesinin belirtilen konumundan itibaren istenilen say›da 
karakterini al›r.
Yaz›l›m›: PARÇAAL(metin;bafllang›ç_poz;karakter_say)

- SA⁄DAN: Bir metin ifadesinin sa¤ taraf›ndan belirtilen say›da karakterini al›r.
Yaz›l›m›: SA⁄DAN(metin;karakter_say)

- SOLDAN: Bir metin ifadesinin sol taraf›ndan belirtilen say›da karakterini al›r.
Yaz›l›m›: SOLDAN(metin;karakter_say)
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- UZUNLUK: Bir metin bilgisindeki karakter say›s›n› verir.
Yaz›l›m›: UZUNLUK(metin)

- ÖZDEfi: ‹ki metin bilgisini karfl›laflt›rarak ikisi de birbirinin ayn› ise DO⁄RU;
de¤ilse YANLIfi de¤erini verir. Büyük küçük harfe duyarl›d›r.
Yaz›l›m›: ÖZDEfi(metin1;metin2)

- SAYIYAÇEV‹R: Metin fleklindeki say›sal ifadeyi say›sal bilgi flekline dönüfltürür.
Yaz›l›m›: SAYIYAÇEV‹R(metin)

d.    Mutlak hücre referanslar›n› kullanma 
Excel çal›flma sayfas›nda benzer hesaplamalar yap›lacaksa bütün hücreler için ayr›

ayr› hücre referanslar› kullanmaktansa hücre adresleri kullan›larak yaz›lan formüller
otomatik doldurma ifllemi ile di¤er hücrelerde de geçerli k›l›nabilir.

Örne¤in fiekil 1.58’deki örnekte yer alan tablonun sat›r ve sütun toplamlar›n›
almak için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:
1. D2 hücresi seçilir.
2. =ÇARPIM(B2*C2) yaz›l›r (fiekil 1.59). Enter tufluna bas›l›r.
3. Çarp›m de¤erinin yer ald›¤› D2 hücresinin sa¤ alt köflesine gelindi¤inde fare 

göstergeci art› (+) fleklini alacakt›r. Göstergeç bu durumdayken fare sol tuflu bas›l› 
tutularak sürüklenmesi durumunda ayn› referans›n di¤er hücrelere de yans›mas› 
sa¤lan›r.

 

fiekil 1.58: Hücreye formülü yazma

 

fiekil 1.59: Mutlak referans› di¤er hücrelerde de kullanma
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2.   Fonksiyonlarla Çal›flma 
Fonksiyon adlar›n›n ve kullan›m flekillerinin kullan›c› taraf›ndan bilinmesi durumunda

ilgili hücreye formül olarak yaz›labilir. Ancak isim ve parametrelerin bilinmemesi
durumunda (örne¤in; flekil 1.60’daki de¤erlerin toplamlar›n›n al›nabilmesi için) Ekle
menüsünden ‹fllev seçene¤i iflaretlenebilece¤i gibi, Standart araç çubu¤unda yer alan
Fonksiyon Ekle dü¤mesi de t›klanabilir. Bu durumda ekrana ‹fllev Ekle penceresi gelecektir
(fiekil 1.61).

Penceredeki Ta m a m dü¤mesi t›kland›¤›nda ekrana Fonksiyon Ba¤›ms›z De¤iflkenleri
penceresi gelir (fiekil 1.62). 

 

fiekil 1.60: Toplanacak de¤erler

 

fiekil 1.61: ‹fllev Ekle penceresi

 

fiekil 1.62: Fonksiyon Ba¤›ms›z De¤iflkenleri penceresi
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Fonksiyon Ba¤›ms›z De¤iflkenleri penceresi yard›m›yla fonksiyonun görevi ve
kullan›lacak parametreler kullan›c›ya gösterilir. Ayn› pencerenin sol alt köflesinde yer
alan Fonksiyon yard›m› seçene¤i t›kland›¤›nda, fonksiyon hakk›nda detayl› bilgi almak
m ü m k ü n d ü r. Ta m a m dü¤mesi t›kland›¤›nda ise son hücreye de¤erlerin toplam›
yaz›lm›fl olur (fiekil 1.63).

Ç.  B‹Ç‹MLEME
Excel çal›flma sayfas›, ilk aç›ld›¤›nda karfl›m›za genel bir biçimleme ile gelir. Yaz›

tipi varsay›lan olarak Arial, yaz› boyutu 10 punto, yaz› rengi ise siyaht›r. Çal›flma 
sayfas›n›n hücre genifllikleri ve yükseklikleri ayn›d›r. Metin olarak girilen de¤erler
hücrenin soluna, say› olarak girilen de¤erler ise sa¤›na hizalan›r.

Kullan›c› çal›flt›¤› bir Excel sayfas›ndaki varsay›lan özellikleri istedi¤i gibi
biçimleyebilir. Hücreler, hücrelere girilen metin ve say›lar biçimlenebilir, kenarl›k ve
efektler eklenebilir, her türlü hizalama yap›labilir.

1.   Hücredeki Say›lar› Biçimleme
Hücrelere girilen say›sal de¤erlerin biçimini de¤ifltirerek farkl› formatlarda görünmesini

sa¤lamak için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Biçimlendirilecek hücreler seçilir (fiekil 1.64).

 

fiekil 1.63: Toplam› alma

 

fiekil 1.64: Biçimlenecek hücreleri seçme
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2. Biçim menüsünden Hücreler... t›klan›r. Ekrana Hücreleri Biçimlendir penceresi 
gelir (fiekil 1.65).

3. Pencerenin Say› sekmesinde yer alan Kategori: bölümündeki seçeneklerden 
örne¤in; Para Birimi seçildi¤inde hücrelerdeki parasal de¤erler binlik basamaklara 
ayr›l›r (fiekil 1.66).

Hücrelerde yer alan say›lar› biçimlendirmek için Biçimlendirme araç çubu¤undan
da yararlan›labilir. Örne¤in;Para Birimi dü¤mesi  say›y› para birimine çevirmek,
Yüzde Stili dü¤mesi, say›y› 100 ile çarparak sonucu yüzde simgesi ile göstermek,
Ondal›k Art›r dü¤mesi ondal›k de¤erini art›rmak, Ondal›k Azalt dü¤mesi ise
ondal›k de¤erini azaltmak için kullan›l›r.

Say› sekmesinde yer alan Kategori bölümünden Genel seçildi¤inde hücreye say›
hangi flekilde girilmiflse o flekilde görüntülenir. Fakat say› hücreye s›¤mayacak kadar
uzunsa Genel seçene¤i bu say›y›, say›n›n tipine göre ve hücre geniflli¤ine ba¤l› olarak

 
fiekil 1.65: Hücreleri Biçimlendir penceresi

 
fiekil 1.66: Say›lar› para birimine çevirme
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bilimsel bir biçimde ya da say›n›n yaln›zca bir bölümünü görüntüleyecektir. Ayr›ca,
ondal›kl› say›lar girilirken virgülün sa¤›ndaki s›f›rlar› görüntülemez. Ayn› bölümdeki
Say› seçene¤i ise yaz›lan rakam›n bir say› oldu¤unu belirtir.

Bir hücreye tarih girildikten sonra o tarih silinip yerine bir say› girilirse Excel bu
say›y› otomatik olarak tarihe çevirir. Bunun nedeni, hücreye bir tarih girildi¤inde
Excel’in bu hücreye otomatik olarak Tarih biçimini uygulamas›d›r.  Bu durumdan kur-
tulmak için Kategori bölümünden Say› seçene¤ini seçmek gerekir.

2.   Hücredeki Metinleri Biçimleme
Excel çal›flma sayfas›nda bilgisayarda yüklü olan birçok yaz› tipi kullan›labilir.

Kullan›c› bu yaz› tiplerinden birini seçerek metni biçimlendirebildi¤i gibi yaz›n›n
boyutunu, stilini ve rengini de¤ifltirilebilir.

Bunun için kullan›lan bafll›ca yöntemler flunlard›r:
- Biçimlendirme araç çubu¤undaki dü¤meler kullan›labilir.
- Pencere K›sayol menüsünde yer alan Hücreleri Biçimlendir... komutu kullan›labilir.
- Biçim menüsünden Hücreler... seçene¤i kullan›labilir. Bu seçenek kullan›larak bir 

metni biçimlemek için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:
1. Biçimlenecek metin seçilir.
2. Biçim menüsünden Hücreler... seçene¤i t›klan›r (fiekil 1.67).
3. Ekrana Hücreleri Biçimlendir penceresi gelir.
4. Pencerede yer alan Yaz› Tipi sekmesi t›klan›r (fiekil 1.68). 
5. Sekmede yer alan Yaz› tipi: aç›l›r liste kutusundan Verdana, Yaz› tipi stili: aç›l›r 

liste kutusundan ‹talik, Boyut: aç›l›r liste kutusundan 11 seçilir.
6. Renk: aç›l›r liste kutusundan Pembe seçildikten sonra Tamam dü¤mesi t›klan›r.

Böylece metin kullan›c›n›n iste¤ine göre biçimlendirilmifl olur (fiekil 1.69). 
Kullan›c› isterse efekt seçeneklerinden birini iflaretleyerek metne efekt de 
uygulayabilir.

 

fiekil 1.67: Biçim menüsü, Hücreler seçene¤i
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3.   Hücreleri Biçimleme 
Çal›flma sayfas›nda yer alan k›lavuz çizgileri hem hücrelerin ayr›lmas› hem de 

sayfan›n daha kolay kullan›lmas›n› sa¤lar. Bu çizgiler yaz›c›dan ç›kt› al›nd›¤› zaman ya
da Bask› Önizleme sayfas›nda görünmez. Ancak kullan›c› isterse hücrelere kenarl›k
çizgileri ekleyebildi¤i gibi içeriklerini de hizalayabilir. Hücrelere yaz›lan metinler
yaz›ld›ktan sonra hücrenin soluna yerleflir ancak bu yerleflim kullan›c›n›n iste¤ine göre
de¤iflebilir.

a.    ‹çeriklerin hizalanmas› 
Excel’deki haz›rlanm›fl bir metni hizalamak için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Hizalama yap›lacak hücreler seçilir.
2. Biçim menüsünden Hücreler... ya da K›sayol menüsünden Hücreleri Biçimlendir... 

t›klan›r.

 
fiekil 1.68: Hücreleri Biçimlendir penceresi, Yaz› Tipi sekmesi

 
fiekil 1.69: Metni biçimleme
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3. Ekrana gelen Hücreleri Biçimlendir penceresindeki H i z a l a m a sekmesi t›klan›r (fiekil 1.70).
4. Bu sekmede yer alan seçenekler kullan›larak içerik istenirse sa¤a ya da sola 

kayd›r›labilir, ortalanabilir, iki yana yaslanabilir. Sekmedeki Yönlendirme bölümü 
kullan›larak metin istenilen ölçüde kayd›r›labilir.

‹çeri¤i hizalamak için B i ç i m l e n d i r m e araç çubu¤u üzerinde yer alan Sola Hizala ,
Ortala , Sa¤a Hizala , ‹ki Yana Yasla dü¤meleri de kullan›labilir.

b.   Kenar efektleri ekleme 
Hücrelere kenarl›k efektleri uygulamak için yap›lmas› gerekenler flunlard›r:

1. Kenar efekti uygulanacak hücre ya da hücreler seçilir.
2. Biçim menüsünden Hücreler... seçilir ya da K›sayol menüsünden Hücreleri 

Biçimlendir... t›klan›r.
3. Ekrana gelen Hücreleri Biçimlendir penceresinden K e n a r l › k sekmesi t›klan›r (fiekil 1.71).
4. Sekmede yer alan seçenekler kullan›larak kenarl›k çizgileri belirlenir, S t i l: 

bölümünden çizgi stili seçilir, istenirse Renk: aç›l›r liste kutusundan çizgilerin 
rengi de¤ifltirilir.

5. Gerekli de¤ifliklikler yap›ld›ktan sonra Tamam dü¤mesi t›kland›¤›nda kenarl›k 
efektleri uygulanm›fl olur (fiekil 1. 72). 

 
fiekil 1.70: Hücreleri Biçimlendir penceresi, Hizalama sekmesi

 
fiekil 1.71: Hücreleri biçimlendir penceresi, Kenarl›k sekmesi
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Hücrelere kenarl›k efekti uygulamak için istenirse Biçimlendirme araç çubu¤unda
yer alan Kenarl›klar dü¤mesi de kullan›labilir. Bu dü¤menin yan›nda yer alan ok
t›kland›¤›nda Kenarl›klar dü¤mesi seçenekleri aç›l›r (fiekil 1.73).

4.   Yaz›m Kontrolü
Excel çal›flma sayfas›nda yaz›m kontrolü yapmak için Araçlar menüsünden Yaz›m

K›lavuzu... seçene¤i kullan›l›r. Yaz›m K›lavuzu seçene¤i, çal›flma sayfas›na girilen 
bilgilerdeki yaz›m hatalar›n›n kontrol edilmesini ve düzeltilmesini sa¤lar. Bu seçenek
t›kland›¤›nda ekrana Yaz›m Denetimi: Türkçe penceresi gelir (fiekil 1.74). 

 

fiekil 1.72: Kenarl›k çizgileri uygulanm›fl hücreler

 
fiekil 1.73:Kenarl›klar dü¤mesi alt menüsü

 

fiekil 1.74: Yaz›m Denetimi: Türkçe penceresi
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Pencerenin üst k›sm›nda sözlükte yer almayan sözcük, alt tarafta ise hatal› kabul
edilen sözcük yerine önerilen sözcükler bulunur. Kullan›c› önerilen sözcüklerden birini
seçerek De¤ifltir dü¤mesi t›klad›¤›nda hatal› sözcük de¤iflmifl olur. Ayn› türden hatal›
sözcüklerin tamam›n› de¤ifltirmek için Tümünü De¤ifltir dü¤mesi t›klan›r. Kullan›c›
sözcü¤ün yanl›fl oldu¤unu düflünmüyorsa Bir Kez Yoksay ya da Tümünü Yoksay
dü¤melerini t›klamal›d›r.

Program taraf›ndan hatal› kabul edilen sözcük bazen tan›nm›yor olabilir. Bu
durumda istenirse Sözlü¤e Ekle dü¤mesi t›klanarak sözlü¤e eklenebilir.

5.   Belge Yap›s› 
Excel program› aç›ld›¤›nda ekrana t›pk› Wo r d program›nda oldu¤u gibi A 4 b o y u t u n d a

bir sayfa gelir. Ancak bu sayfa Word’den farkl› olarak hücrelerden oluflmaktad›r.
Toplam 16.777.216 hücreden oluflan belgenin sayfa yap›s›n› istenilen flekilde düzenlemek
mümkündür.

a.   Sayfa yap›s›n›n düzenlenmesi 
Aç›lan Excel sayfas›n›n büyüklü¤ünü, kenar boflluklar›n›, yatay ve dikey kullan›m›n›

ayarlamak için Dosya menüsünde yer alan Sayfa Yap›s›... kullan›l›r (fiekil 1.75).

Excel program› ilk aç›ld›¤›nda sayfa dikey olarak görüntülenir. Kullan›c› daha
genifl bir alanda çal›flmak istedi¤i zaman sayfay› yatay konuma getirebilir. Sayfay›
yatay konuma getirmek için Sayfa Ya p › s › penceresinde yer alan Y ö n l e n d i r m e
bölümünde Yatay seçene¤i farenin sol tuflu ile t›klan›r. Ölçek bölümünde ise sayfan›n
hangi oranda küçültülece¤i ya da büyütülece¤i belirlenebilir. Sekmede yer alan Ka¤›t
boyutu: aç›l›r liste kutusundan kullan›lacak ka¤›d›n boyutu, Bask› kalitesi: aç›l›r liste
kutusundan ise yaz›c›dan al›nacak ç›kt›n›n  kalitesi seçilebilir.

 
fiekil 1.75: Sayfa Yap›s› penceresi, Sayfa sekmesi
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Pencerenin Kenar Boflluklar› sekmesinde ka¤›d›n sa¤, sol, alt ve üst taraf›ndaki
boflluklar ayarlanabilir. Ü s t b i l g i / A l t b i l g i sekmesi sayfan›n üst ve alt taraflar›na getirilmek
istenilen bilgileri yazmak için kullan›l›r. Bu sekmede yer alan aç›l›r liste kutular›na 
girilen bilgiler bütün sayfalarda görüntülenir. Bilgi bir aç›klama olabilece¤i gibi sayfa
numaras›, tarih, saat vb. olabilir.

Sayfa Yap›s› penceresinde yer alan Çal›flma Sayfas› sekmesi, genifl sayfalarda
yazd›rma alan› belirlemek, çal›flma sayfas› birden fazla sayfadan olufluyorsa her sayfan›n
üstünde ve solunda ayn› bafll›klar kullan›lmak istendi¤inde bu bafll›k ve sütunlar› belirlemek
için kullan›l›r. Bu sekmede ayr›ca, yazd›rma kalitesi, yazd›rma rengi, bafll›klar ve
k›lavuz çizgilerinin yazd›rma durumu seçilebilir. Yazd›r›lacak sayfa birden fazla ise bu
sayfalar›n yazd›rma s›ras› belirlenebilir.

b.   Sayfa bafll›¤› ve altl›¤› ekleme
Çal›flma sayfalar›n›n üst ve alt taraflar›na sayfa bafll›¤› ya da alt bilgi yazmak için

Görünüm menüsünde yer alan Üst ve Altbilgi komutu kullan›labilece¤i gibi Dosya
menüsünde yer alan Sayfa Yap›s›...komutu da kullan›labilir.

Dosya menüsündeki Sayfa Yap›s›... komutu t›kland›¤›nda ekrana Sayfa Yap›s›
penceresi gelir. Bu pencerede yer alan Üstbilgi/Altbilgi sekmesinde yer alan metin
bölümlerine sayfa numaras›, tarih, saat ya da özel bir metin girilebilece¤i gibi, Ü s t b i l g i : ve
A l t b i l g i : aç›l›r liste kutular›nda yer alan haz›r seçeneklerden biri kullan›labilir (fiekil 1.76).

Kullan›c›, çal›flma sayfas›na farkl› bir üst bilgi ya da alt bilgi girmek istedi¤inde
ise yine ayn› sekmede yer alan Özel Üstbilgi... ya da Özel Altbilgi... dü¤melerini 
t›klayarak benzer özellikte bir pencerenin ekrana gelmesini sa¤lar (fiekil 1.77).

 
fiekil 1.76: Sayfa Yap›s› penceresi, Üstbilgi/Altbilgi sekmesi
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Ekrana gelen Üstbilgi penceresinde sayfan›n solunu, ortas›n› ve sa¤›n› temsil eden
üç pencere bulunur. Bu pencerelerden hangisine bilgi girilecekse imleç o pencereye
konumland›r›larak istenilen bilgi girilir. Bilgi eklemek için pencerelerin üstünde yer
alan dü¤meler de kullan›labilir.

Bu dü¤melerin görevleri afla¤›daki gibidir:

6.   Yazd›rma 
E x c e l program›nda haz›rlanm›fl bir çal›flma sayfas›n› ya da bütün çal›flma 

sayfalar›n› yazd›rmak mümkündür. Bunu için öncelikle bilgisayara tan›t›lm›fl bir
yaz›c›n›n olmas› gerekir.

a.   Temel yazd›rma seçenekleri
Haz›rlanan bir çal›flma sayfas›n›n ya da sayfalar›n›n yaz›c›dan ç›kt›s›n› alabilmek

için afla¤›daki yöntemlerden biri seçilebilir: 

- Dosya menüsünden Yazd›r komutu t›klanabilir.
- Standart araç çubu¤u üzerinde yer alan Yazd›r dü¤mesi kullan›labilir. Kullan›c› 

çal›flma sayfalar›n›n belli bölümlerini yazd›racaksa bu yöntemi kullanmak do¤ru 
de¤ildir. Çünkü Yazd›r dü¤mesi t›kland›¤›nda belgenin tamam› yazd›r›l›r.

- Belge kapal› ve simge durumundayken göstergeç simge üzerine getirilerek farenin 
sa¤ tuflu t›kland›¤›nda aç›lan K›sayol menüsünden Yazd›r komutu seçilebilir.
Kullan›c› bu yöntemi kulland›¤›nda da belgenin tamam› yazd›r›l›r.

Sayfaya metin ekleme dü¤mesi  

Dosya yolunu ekleme dü¤mesi

Sayfa numaras› ekleme dü¤mesi

Dosya ad›n› ekleme dü¤mesi

Toplam sayfa say›s› ekleme dü¤mesi

Sekme ekleme dü¤mesi

Tarih bilgisini ekleme dü¤mesi

Resim ekleme dü¤mesi

Saat bilgisini ekleme dü¤mesi

Resim düzenleme dü¤mesi

 
fiekil 1.77: Üstbilgi penceresi
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- Klavyeden Ctrl+P tufllar›na bas›l›r. Bu yöntemlerden birisi kullan›ld›¤›nda ekrana
Yazd›r penceresi gelir (fiekil 1.78)

Bilgisayara birden fazla yaz›c› ba¤l› ise Yazd›r penceresinde yer alan Yaz›c›
bölmesindeki Ad: aç›l›r liste kutusunda kullan›lacak yaz›c› seçilir. Bu pencerede yer
alan Yazd›rma aral›¤› bölmesinde yer alan Tümü seçene¤i iflaretlendi¤inde bütün say-
falar yazd›r›l›r. Belli sayfalar› yazd›rmak için ise Sayfalar seçene¤i iflaretlenerek ‹lk:
ve Son: sayaç kutular›ndan yazd›r›lmak istenen sayfa numaralar› seçilir.

Yazd›r penceresinde yer alan Yazd›r›lacak olan bölmesindeki Seçim seçene¤i,
seçili bölümü yazd›rmak için, Tüm çal›flma kitab› seçene¤i bütün çal›flma kitab›n›
yazd›rmak için, Geçerli sayfalar seçene¤i ise seçili çal›flma sayfalar›n› yazd›rmak için
kullan›l›r. Pencerede yer alan Özellikler dü¤mesi t›kland›¤›nda ekrana; ka¤›t boyutu,
yazd›rma yönü, yazd›rma kalitesi vb. ayarlamalar›n yap›labilece¤i pencere gelir.

b. Önizleme
Çal›flma sayfas›n›n yazd›r›lmadan önceki son flekli Bask› Önizleme ile görüntülenebilir.

E x c e l’de özellikle verilerin ve grafiklerin yazd›r›lmadan önceki son fleklini ve sayfadaki
yerleflimini görebilmek aç›s›ndan Bask› Önizleme önemlidir.

Bask› Önizleme yapabilmek için afla¤›daki yöntemlerden birisi kullan›labilir:
a. Dosya menüsünden Bask› Önizleme seçilebilir.
b. Standart araç çubu¤unda yer alan Bask› Önizleme dü¤mesi t›klanabilir.
c. D o s y a menüsünde yer alan Ya z d › r komutu t›kland›¤›nda ekrana gelen penceredeki

Önizleme dü¤mesi t›klanabilir. Bu yöntemlerden birisi kullan›ld›¤›nda ekrana 
ön izlemenin yap›labilece¤i yeni bir pencere gelir. Pencerenin üst bölümünde bulunan 
dü¤meler ve görevleri tablodaki gibidir:

 

fiekil 1.78: Yazd›r penceresi
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c. Elektronik tablolama sayfas›n› yazd›rma
E x c e l program›nda elektronik tablolama sayfas›n› yazd›rmak için D o s y a m e n ü s ü n d e n

Ya z d › r komutu t›klan›r. Ekrana gelen Ya z d › r penceresinde gerekli ayarlamalar y a p › l d › k t a n
sonra Tamam dü¤mesi t›klan›r. Böylece çal›flma sayfas› yazd›r›lm›fl olur.

ç.   Yazd›rma alan›n› belirleme
Excel program›nda çal›flma sayfas›n›n seçili herhangi bir bölümünü yazd›rmak

mümkündür. Bunun için öncelikle yazd›r›lacak alan›n seçilmesi gerekir. Yazd›r›lacak
alan seçildikten sonra Dosya menüsünde yer alan Yazd›rma Alan› seçildi¤inde bu
komuta ait alt menü aç›l›r. Bu alt menüde yer alan Yazd›rma Alan›n› Belirle komutu
t›kland›¤›nda seçilen alan belirlenmifl olur. Yazd›rma ifllemi tamamland›¤›nda bu alan›
temizlemek için yine Dosya menüsündeki Yazd›rma Alan› alt menüsünde yer alan
Yazd›rma Alan›n› Temizle komutu t›klan›r. Böylece seçili alan temizlenmifl olur.

D.  ‹LER‹ ÖZELL‹KLER
Excel program›nda, haz›rlanan çal›flma sayfas›na nesne eklemek ya da grafik

oluflturmak gibi ileri özellikler mevcuttur.

1.   Nesne Aktarma
Kullan›c› istedi¤i bir nesneyi Excel çal›flma sayfas›na aktarabilir. Kullan›lan 

program›n d›fl›nda herhangi baflka bir program kullan›larak oluflturulan her fley nesneyi
ifade eder. Nesneler çal›flma sayfas›nda haz›rlan›p eklenebilece¤i gibi, bilgisayarda
daha önceden haz›rlanm›fl haliyle çal›flma sayfas›na aktar›labilir.

a.   Nesne ekleme
E x c e l çal›flma sayfas›nda imlecin bulundu¤u konuma; çizim, resim ya da herhangi bir

simgeyi eklemek için Ekle menüsünden Nesne komutu t›klan›r. Bu komut t›kland›¤›nda
ekrana Nesne penceresi gelir (fiekil 1.79).

 

1 Sonraki sayfan›n ekranda görütülemesini
sa¤lar.

6 Sayfan›n kenar boflluklar›n›n ayarmas›n›
sa¤lar.

2 Önceki sayfan›n ekranda g ö r ü t ü l e m e s i n i
sa¤lar.

7 Sayfa sonlar›n›n istenilen flekilde
ayarlanmas›n› sa¤lar.

3 Ekrandaki görüntünün büyütülmesini
sa¤lar.

8
Bask› Önizleme sayfas›n› kapat›r.

4 Ekrana Yazd›r penceresinin getilmesini
sa¤lar.

9 Bask› Önizleme hakk›nda bilgi almak
için kullan›l›r.

5 Ekrana Sayfa Yap›s› penceresinin
getirilmesini sa¤lar.

1 3 5 7 9

2 4 6 8
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Nesne penceresinde oluflturulabilecek nesne çeflitlerinin tamam› Nesne türü: liste
kutusunda görülür. Kullan›c› bunlardan birini seçti¤inde ilgili program çal›fl›r. Burada
bir flekil veya resim çizilebilir ya da daha önceden kay›tl› olan bir nesne al›nabilir.
N e s n e penceresinde yer alan Simge olarak göster onay kutusu iflaretlenirse oluflturulacak
nesne, imlecin bulundu¤u konuma bir simge olarak eklenir. Bu simge çift t›kland›¤›nda
ilgili program çal›fl›r. Simge olarak göster onay kutusu iflaretlenmezse sayfada imlecin
bulundu¤u konuma, oluflturulacak nesnesin içeri¤i eklenir.

fiekil 1.80’deki çizimin üzeri çift t›kland›¤›nda çizim, bulundu¤u alanda yeniden
düzenleme yap›labilecek flekilde aktif hâle gelir. Simgenin üzeri çift t›kland›¤›nda ise
ilgili program çal›flt›r›larak gerekli düzeltme ve de¤ifliklikler, aç›lan program
penceresinde yap›labilir. Simge çift t›klanmadan çizimin içeri¤i görülmez.

b. Nesneleri tafl›ma
Çal›flma sayfas›ndaki nesnelerin yeri de¤ifltirilebilir. Bunun için nesnenin üzeri

t›klanarak aktif hâle getirilir. Fare göstergeci nesne üzerindeyken gösterg e c i n
görünümü dört bafll› ok fleklini al›r. Göstergeç bu durumdayken farenin sol tuflu bas›l›
tutularak nesne tafl›naca¤› alana kadar sürüklenir. Nesne istenilen alana tafl›nd›ktan
sonra farenin sol tuflu b›rak›l›r. Böylece nesne tafl›ma ifllemi tamamlanm›fl olur.

 
fiekil 1.79: Nesne penceresi

 

fiekil 1.80: Excel çal›flma sayfas›na eklenmifl çizim
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c. Nesneleri yeniden boyutland›rma
Çal›flma sayfas›ndaki nesnelerin boyutlar›n› da de¤ifltirmek mümkündür. Bunun

için nesne t›klanarak aktif hâle getirilir. Nesne aktif hâle geldi¤inde nesnenin çerçevesi
üzerinde 8 adet tutma noktas› oluflur. Bu tutma noktalar›na fare gösterg e c i
yaklaflt›r›ld›¤›nda göstergecin ekran görünümü de¤iflerek iki bafll› ok fleklini al›r. Fare
g ö s t e rgeci bu görünümdeyken sol tufl bas›l› tutularak nesne istenilen boyuta getirilinceye
kadar sürüklenir. Nesne istenilen boyuta gelince farenin sol tuflu b›rak›l›r. Köflegenlerde
bulunan tutma noktalar› kullan›ld›¤›nda nesnenin yüksekli¤i ve geniflli¤i orant›l› olarak
de¤iflir.

2.   Grafikler
Excel çal›flma sayfalar›na girilen verilere göre her türlü grafi¤i haz›rlamak

mümkündür. Grafik haz›rlamak Excel program›n›n en önemli özelliklerinden biridir.
Zengin bir grafik türü listesine sahip olan programda, çizilen grafikler üzerinde 
düzenlemeler yap›labilir ya da flekillendirilebilir.

a. Grafik oluflturma
Excel çal›flma sayfas›na girilen verilere göre (fiekil 1.81) grafik oluflturmak için

afla¤›daki ifllem ad›mlar› izlenir:

a. Ekle menüsünden Grafik... komutu t›klan›r ya da Standart araç çubu¤u üzerinde 
yer alan Grafik Sihirbaz› dü¤mesi t›klan›r. Ekrana Grafik Sihirbaz›-Ad›m 1 / 4 -
Grafik Türü penceresi gelir (fiekil 1.82).

 
fiekil 1.81:Grafik oluflturulacak veriler
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fiekil 1.82: Grafik Sihirbaz›-Ad›m 1 / 4 - Grafik Türü penceresi

 
fiekil 1.83: Grafik Sihirbaz›-Ad›m 2 / 4 - Grafik Türü penceresi

b. Pencere üzerinde yer alan Grafik türü: ve Grafik alt türü: seçeneklerinden istenilen 
seçildikten sonra ‹leri> dü¤mesi t›klan›r. Ekrana Grafik Sihirbaz›-Ad›m 2 / 4 - 
Grafik Kaynak Verisi penceresi gelir (fiekil 1.83).

c. Ekrana gelen penceredeki Veri Aral›¤› sekmesinde hangi aral›ktaki verilerin grafik 
üzerinde gösterilece¤i belirlenir. Seri yeri olarak S a t › r l a r ya da S ü t u n l a r s e ç e n e k l e r i n d e n
biri seçildikten sonra ‹leri> dü¤mesi t›klan›r. Ekrana Grafik Sihirbaz›-Ad›m 3 / 4 - 
Grafik Seçenekleri penceresi gelir (fiekil 1.84).
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fiekil 1.84: Grafik Sihirbaz›-Ad›m 3 / 4 - Grafik Seçenekleri penceresi

3. Grafik Sihirbaz›- Ad›m 3 / 4 - Grafik Seçenekleri penceresinde bafll›k eklemek, 
k›lavuz çizgilerinin görünüp görünmeyece¤ini belirlemek, grafi¤i oluflturan elemanlar›n
üzerine yaz›lacak bilgileri ayarlamak gibi çok say›da düzenleme yapmak mümkündür.
Bu pencerede istenilen ayarlar yap›ld›ktan sonra ‹leri> dü¤mesi t›kland›¤›nda ekrana
Grafik Sihirbaz›-Ad›m 3 / 4 - Grafik Konumu penceresi gelir (fiekil 1.85).

 

fiekil 1.85: Grafik Sihirbaz›-Ad›m 3 / 4 - Grafik Konumu penceresi

 
fiekil 1.86: Grafik Sihirbaz›-Ad›m 3 / 4 - Grafik Konumu penceresi

4. Ekrana gelen bu pencerede grafi¤in yeni bir grafik sayfas› olarak m› yoksa ayn›
çal›flma sayfas›nda nesne olarak m› gösterilece¤i seçildikten sonra Son dü¤mesi
t›klan›r. Böylece istenilen grafik haz›rlanm›fl olur (fiekil 1.86).

b. Grafik üzerinde de¤ifliklik yapma
Haz›rlanan grafik üzerinde iste¤e göre de¤ifliklik yapmak mümkündür. Örne¤in,

grafik alan›n›n ve grafik sütunlar›n›n rengi de¤ifltirilebilir, grafik üzerinde yer alan 
verilerin yaz› tipinde de¤ifliklikler yap›labilir.
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fiekil 1.87: Grafik Alan›n› Biçimlendir penceresi

 
fiekil 1.88: Üzerinde de¤ifliklik yap›lm›fl grafik

Bu de¤ifliklikleri yapmak için kullan›lan yöntemler flunlard›r:
- Haz›rlanan grafik seçiliyken Biçim menüsünden Seçili Grafik Alan›... t›klan›r.
- Grafik alan›nda farenin sol tuflu çift t›klan›r.  Bu yöntemlerden birisi kullan›ld›¤›nda

ekrana Grafik Alan›n› Biçimlendir penceresi gelir (fiekil 1.87). 

Ekrana gelen pencerede yer alan Desenler sekmesindeki Kenarl›k bölmesinde
desen stili, rengi ve kal›nl›¤› de¤ifltirilebilir, Alan bölmesinde yer alan renklerle grafik
alan›, grafik duvarlar› ya da sütunlar›n rengi de¤ifltirilebilir. Ancak bu de¤iflikli¤in
yap›labilmesi için de¤ifliklik yap›lacak alan›n, farenin sol tuflu ile t›klanarak seçilmesi
gerekir.

c. Grafik tipini de¤ifltirme
Haz›rlanan grafikte yer alan sütunlar›n tipini de¤ifltirmek için afla¤›daki ifllem ad›mlar›

i z l e n i r :
a. Tipi de¤ifltirilecek sütun farenin sol tuflu ile çift t›klan›r. Ekrana Veri Serilerini 

Biçimlendir penceresi gelir.
b. Pencerede yer alan fiekil sekmesi t›klan›r. Sekmede yer alan biçimlerden biri 

seçilerek Tamam dü¤mesi t›klanarak sütunun tipi de¤ifltirilir. Di¤er sütunlarda da 
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fiekil 1.89: Sütunlar›nda de¤ifliklik yap›lm›fl grafik

Ç. Grafikleri tafl›ma ya da silme
Haz›rlanan bir grafik çal›flma, sayfas›nda bir baflka alana tafl›nabilir. Bunun için

göstergeç Grafik Alan› üzerindeyken fare sol tuflu bas›l› tutularak grafik sürüklenir.
Grafik istenilen alana tafl›nd›ktan sonra sol tufl b›rak›l›r.

Grafik silmek için ise afla¤›daki yöntemlerden biri uygulan›r:
- Grafik seçildikten sonra Düzen menüsünden Kes komutu t›klan›r.
- Standart araç çubu¤u üzerinde yer alan Kes dü¤mesi t›klan›r.
- Grafik seçiliyken farenin sa¤ tuflu t›klan›r. Ekrana gelen K›sayol menüsünden Kes

komutu t›klan›r.

ayn› ifllem uyguland›¤›nda grafik tipi de¤ifltirilmifl olur (fiekil 1.89). 
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 ÖZET

Elektronik tablolama programlar›, haz›r tablolar yard›m›yla kullan›c›n›n formüller
kullanarak hesaplamalar ve karfl›laflt›rmalar yapmas›n› sa¤layan programlard›r.

Microsoft Excel, Microsoft Office paket program› içinde yer alan bir hesaplama,
tablolama ve grafik program›d›r. Program, sat›r ve sütunlar›n kesiflmesinden oluflan
hücreler üzerinde matematiksel ifllemler yapmak için kullan›l›r. Burada hesaplamalar
yap›labildi¤i gibi say›sal veriler izlenebilir, ayn› veriler grafiklerle gösterilebilir ve
yönetilebilir.

Oluflturulan bir Excel sayfas›nda say›lar girildikten sonra bitiflik hücrelere for-
müller girilerek say›lar aras›nda toplama, ç›karma, çarpma ya da bölme ifllemleri
yap›labilir. Bunlar›n yan›nda istatistiksel hesaplamalar da yapmak mümkündür. Excel
ayn› zamanda basit veri taban› özelliklerine de sahiptir. Yani hem say›sal hem de sözel
kay›tlar› toplayabilir, s›n›fland›rabilir, yerlerini bulabilir ya da kay›tlar› silebilir.

Excel’de dosya kavram› yerine çal›flma kitab› kavram› kullan›l›r. Çal›flma kitab›
sayfalara bölünmüfltür ve kullan›c› çal›flma kitab›n› sayfalar hâlinde kullan›r. Program
aç›ld›¤› zaman kullan›c›ya sunulan üç çal›flma sayfas› vard›r. Bu sayfalar aras›nda
pencerenin alt›nda bulunan Sayfa1, Sayfa2 ve Sayfa3 sekmelerine farenin sol tuflu ile
t›klanarak geçifl yap›labilir.

Menü çubu¤unda yer alan Görünüm menüsü Excel çal›flma sayfas›n›n ekrandaki
görünümü ile ilgili de¤iflikliklerin yap›lmas›n› sa¤layan komutlar› içerir. Bu menü 
kullan›larak ekrandaki çal›flma sayfas›nda olmas› istenen araç çubuklar› eklenebilir,
istenmeyen araç çubuklar› kald›r›labilir ya da sayfan›n tam ekran olmas› sa¤lanabilir.

Excel’de kullan›c›ya kolayl›k sa¤lamak amac›yla araç çubuklar› bulunmaktad›r.
Bu çubuklar üzerinde birbiriyle ilgili ya da farkl› iflleri yapan dü¤meler bulunur. Araç
çubuklar›n› çal›flma sayfas›na eklemek ya da kald›rmak için Görünüm menüsünden
Araç Çubuklar› seçene¤i üzerine gelerek alt menünün aç›lmas›n› sa¤lamak gerekir.

Excel program›nda hücrelere; say›sal ifadeler, metin ifadeleri, tarih ve saat bilgileri
girilebilir. Ancak Word’den farkl› olarak Excel’de metinler daha k›sad›r. Ço¤unlukla
hücrelere say› girifli olur.

Kullan›c› programda yapt›¤› herhangi bir ifllemi geri almak isteyebilir. Bu durumda
Geri Al komutunu kullanmak gerekir. Excel program› ilk aç›ld›¤›nda Düzen menüsünde
soluk yaz› ile Geri Al›namaz komutu görüntülenecektir. Bu o anda geri al›nacak veya
yinelenecek herhangi bir ifllemin yap›lmad›¤› anlam›na gelir. Kullan›c› çal›fl›rken bu
komut Geri Al Temizle ya da Geri Al Yaz›lan komutuna dönüflür.

Excel çal›flma sayfas›nda bir sat›rda 256 bir sütunda ise 65.536 hücre bulunur. Bir
sat›r ya da sütunun tamam›n› seçmek için o sat›ra ait say› ya da sütuna ait harf bir kez
t›klan›r. Bu durumda sat›r›n ya da sütunun tamam› seçilmifl olur.
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Çal›flma sayfas›n›n tümünü seçmek için sat›r ve sütun bafll›klar›n›n kesiflti¤i 
noktadaki bofl kutucu¤a t›klan›r. Klavyeden Ctrl+Shift+Boflluk tufllar›na birlikte
bas›larak da sayfan›n tümü seçilebilir.

Excel çal›flma sayfas›n› oluflturan sat›rlar ve sütunlar kullan›c›n›n iste¤ine göre
yeniden düzenlenebilir. Sayfada istenilen herhangi bir yere sat›r ya da sütun eklenebilir,
silinebilir, genifllik ve yükseklikleri ayarlanabilir.

Excel çal›flma sayfas›nda formüller oluflturulurken ifllemlerin öncelik s›ras›n›n 
bilinmesi do¤ru sonuca var›lmas› bak›m›ndan çok önemlidir. Aksi takdirde bulunacak
sonuçlar yanl›fl olacakt›r. Formüllerde bafll›ca ifllemlerin öncelik s›ras›na göre birinci
öncelik yay ayraç içleri, ikinci öncelik üs alma (^), üçüncü öncelik bölme (/) ve 
çarpma (*) ifllemleri, dördüncü öncelik toplama (+) ve ç›karma (-) ifllemlerinindir.

Hücrelerde yer alan say›lar› biçimlendirmek için Biçimlendirme araç çubu¤undan
da yararlan›labilir. Örne¤in; Para Birimi  dü¤mesi  say›y› para birimine çevirmek,
Yüzde Stili  dü¤mesi, say›y› 100 ile çarparak sonucu yüzde simgesi ile göstermek,
Ondal›k Art›r  dü¤mesi ondal›k de¤erini art›rmak, Ondal›k Azalt   dü¤mesi ise ondal›k
de¤erini azaltmak için kullan›l›r.

Çal›flma sayfalar›n›n üst ve alt taraflar›na sayfa bafll›¤› ya da alt bilgi yazmak için
Görünüm menüsünde yer alan Üst ve Altbilgi komutu kullan›labilece¤i gibi Dosya
menüsünde yer alan Sayfa Yap›s›... komutu da kullan›labilir.

Excel çal›flma sayfalar›na girilen verilere göre her türlü grafi¤i haz›rlamak mümkündür.
Grafik haz›rlamak Excel program›n›n en önemli özelliklerinden biridir. Zengin bir
grafik türü listesine sahip olan programda, çizilen grafikler üzerinde düzenlemeler
yap›labilir ya da flekillendirilebilir.
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 TEST I

1. Haz›r tablolar yard›m›yla kullan›c›n›n formüller kullanarak hesaplamalar ve 
karfl›laflt›rmalar yapmas›n› sa¤layan programlar afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Kelime ifllem programlar›
b. Elektronik tablolama programlar›
c. Sunu programlar›
d. Veri taban› haz›rlama programlar›

2. Excel’de sat›r ve sütunlar›n kesiflti¤i yere verilen ad afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Tablo
b. Sayfa
c. Hücre
d. Pencere

3. Excel program› çal›flma sayfas›nda yer alan metnin görüntüsü büyütüp küçültmek 
için hangi komut kullan›l›r?

a. Görünüm menüsü Yak›nlaflt›r komutu
b. Ekle menüsü Hücreler komutu
c. Düzen menüsü Doldur komutu
d. Dosya menüsü Sayfa Yap›s› komutu

4. Bir hücreye veri girmek için yap›lmas› gerekenler afla¤›dakilerden hangisi d e ¤ i l d i r ?

a. Veri girilecek hücre t›klan›r.
b. Veri yaz›ld›ktan sonra Enter tufluna bas›l›r,
c. Tab tufluna ya da yön tufllar›ndan birine bas›l›r.
d. Farenin sa¤ tuflu t›klan›r.

5. Excel program›nda yeni bir çal›flma sayfas› eklemek için kullan›lan komut 
afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Ekle menüsü Çal›flma Sayfas› komutu
b. Görünüm menüsü Sayfa Sonu Önizleme komutu
c. Araçlar menüsü Çal›flma Kitab›n› Paylaflt›r menüsü
d. Dosya menüsü Yazd›rma Alan› komutu
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6. Çal›flma sayfas›nda bulunan bir hücre içeri¤i baflka bir içerikle de¤ifltirilmek
istendi¤inde aç›lan pencere afla¤›dakilerden hangisidir?

a. Özel Yap›flt›r penceresi
b. Özellefltir penceresi
c. Bul ve De¤ifltir penceresi
d. Ekle penceresi

7. Çal›flma sayfas›nda düzensiz olarak girilmifl çok say›da veriyi s›ralamak için 
afla¤›daki yöntemlerden hangisi kullan›lmaz?

a. Standart araç çubu¤unda yer alan Artan S›ralama dü¤mesi kullan›l›r.
b. Veri menüsünden Grupland›r ve Seviyelendir komutu kullan›l›r.
c. Standart araç çubu¤unda yer alan Azalan S›ralama dü¤mesi kullan›l›r.
d. Veri menüsünden S›rala komutu kullan›l›r.

8. Bir hücreye formül girilirken afla¤›daki hususlardan hangisine dikkat edilmez?

a. Formül yaz›l›rken boflluk b›rak›lmaz ancak, t›rnak içinde metin varsa boflluk 
b›rak›labilir.

b. Formülde aç›lan yay ayraç kadar kapat›lan yay ayraç bulunmal›d›r.
c. Formül yaz›l›rken sabit say›lar, hücre adlar› ve bölge adlar› kullan›labilir.
d. Formül koyu tonda yaz›lmal›d›r.

9. Excel çal›flma sayfas›nda yaz›m kontrolü yapmak için kullan›lan komut afla¤›dakilerden 
hangisidir?

a. Araçlar menüsü Yaz›m K›lavuzu...komutu
b. Biçim menüsü Stil komutu
c. Dosya menüsü Özellikler komutu
d. Görünüm menüsü Özel Görünümler komutu

10. Haz›rlanan bir grafik üzerinde de¤ifliklik yapmak için kullan›lan komut afla¤›dakilerden
hangisidir?

a. Biçim menüsünden Seçili Grafik Alan›... kullan›l›r.
b. Standart araç çubu¤u üzerindeki Grafik Sihirbaz› t›klan›r.
c. Ekle menüsünden Grafik... kullan›l›r.
d. Biçim menüsünden Otomatik Biçim... kullan›l›r.
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