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OfficeExcelProgramıAnlatımı

Öncelikle simgesineçifttıklayarakExcelprogramını çalıştıralım. Karşımızaaşağıdaresmi
eklenenşekildeyenibir çalışmasayfası açılacaktır. Giriş,ekle,sayfa düzeni gibikategoriler altındafarklı farklı
butonlar bulunmaktadır.

Simgesinetıklandığı zamandosyaözelliklerine ulaşabileceğimizbiraltmenüaçılacaktır.
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simgesinetıklayarakyeni birsayfa

açılmasını , simgesinetıklayarak daha

öncedenkaydedilmişbirbelgeyi tekraraçmayı,

simgesinetıklayarakçalışmalarınızı

kaydetmeyi sağlar.

Farklı kaydetseçeneğinetıklayarakaçılanyeni alt
menüdenise dahaöncedenbelirlenenseçeneklerden birini
seçerekistediğimizfarklı şekildekaydetmeyi
sağlarız.Özellikle belgeyi Office2003 gibi farklı sürümlerde
kaydetmekiçinbuseçenekleri kullanırız.

YazdırseçeneklerindeiseYazdırseçeneğinetıklayarak
yazdırmamenüsüne ulaşılırve belirlediğimizseçeneklere göre
belgemiziyazdırmamızsağlanır.

Hızlı yazdırseçeneği ise dahaöncedenprogramın belirlediği
seçeneklerleyazdırmaişlevini gerçekleştirir.
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Wordprogramını
kullanırkensayfasınırları bellidirveçıktı
alırkençok
fazlasorunlakarşılaşılmazama
Excel’desayfasınırları belli değildir.
Yazdırdığınızzaman tablonunfarklı
sayfalara taşması gibi
birsorunlakarşılaşırsınız. Baskı
önizlemeişte busorununortadan
kalkmasını sağlamaktadır. Baskı
önizlemeye birdefagirip çıkıldığında
çalışmasayfamızda sayfasınırları
görünmektedir.

Hazırlabutonuna tıklanıncaise
şifreleme, iznikısıtla ,imza eklemegibi
seçenekler bulunmaktadır.
Butonlarınisimlerininaltında mini
açıklamarıyer almaktadır.
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Göndermenüsündeniseçalışmanızı e-posta ileilgili
yerleregöndermeyisağlayabilirsiniz. Çalışmamızı e-
postailetisineek olarak ekleyerekgönderme,pdfeki
olarak göndermeve benzeri seçenekleri program
bizesunmaktadır. Bunlardankendimize
uygunolanıseçipgerekliişlemleriyapabiliriz.

seçeneğiise belgeninkapatılmasını sağlamaktadır. Sağüstköşedekikapat

simgesiyleaynıişlevi görmektedir. simgelerininkullanımı isesırasıylaküçült,tam

ekranvekapattır.

bölümündeki simgelerisesırasıylakaydet,geri veileri işlevlerinin yapılmasını

sağlamaktadır. çalışmalarımızı kaydetmeye yapılanensonişlevi geri almaya simgesi
isegeriyealdığımızişlevi tekrareski haline döndürmeyeyarar.

Aşağıdagirişbölümününbirresmi eklenmiştir.
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Kes,Kopyala,Yapıştırseçenekleri bubölümdebulunmaktadır.Fareninsağ tuşuna tıklayarak
daulaşabileceğimizbuseçenekler Excel 2007degörsel olarakgiriş
menüsündendeulaşabilirsiniz.

yazı fontunuve büyüklüğünüayarlayabileceğimiz butonlardır.

butonlarıWordleaynı mantıktakalınitalikvealtı çiziliyazmayayarar.

Excel’i kullanırkenbölmelendirilmişhücrelerolduğunugörürüz.Amabu çizgileryazıcıdan

belgemiziyazdırdığımızzamangörünmeyecektir.Buçizgileringörünmesini istiyorsakbubutona
tıklayarakaçılanmenüdenöncedenbelirlenenseçeneklerdenbize uygunolanını seçerekExcel’de
oluşturduğumuztablolardaki çizgileringörüntülenmesini sağlayabiliriz. Butonunyanındaki ok işaretine
tıklanıncakarşımıza çıkanseçeneklermenüsüaşağıdagörüntülenmiştir.

Dahaöncedençizdiğimiztabloyuseçtiktensonrabelirlenenbu
seçeneklerinbize uygunolanını seçmemizgerekmektedir.
Yazıcıdanyazdırılacakyerler çalışmasayfasındadahakoyu görünecektir.

Ayrıca Tabloçizseçeneklerine de bubölümdenulaşabiliriz.

Hücreiçine hizalamabutonlarıylayazdığımızyazıyı hücreiçerisindeaşağı yukarı
veyaortaya hizalanabilir.

simgesiise hücreleriçerisinde belli açılarasahipyazılaryazmak içinkullanır. Simgeninsağ
üstköşesinetıklayarakseçeneklermenüsüne ulaşılabilirveistenilen şartlardahücreiçerisineeğimli
yazılaryazdırılabilir. Seçeneklermenüsününve örnek bireğimli yazı örneği alttaverilmiştir.
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bölümündeki simgeleriseWord’teki
kullanımınabenzerşekildesağayasla,ortalavesolayaslaseçenekleridir.

Bir tablooluşturduğumuzu varsayalım.Tablodaiçerisineyazdığımızisiminbizim
hazırladığımıztablotaslağınasığmadığını varsayalımisim birsonraki
hücreyekayacakveistenmeyenbirgörüntüoluşacaktır. Butonatıklayarak metninbir altsatırakaymasını
sağlayacaktır. Örneğin;

Aslındaşuandamuratuçanyazısının tamamını B2hücresine
yazıldıamaB2hücresineyetmediği içinyazı kaydı veC2
hücresindeymişgibigörünmeye başladı.

B2hücresindeyken simgesinetıklanıncayazıyı bir
altsatırakaydırarakbusorunu çözmüşoluruz.

Excel’deçalışırkenhücreleri
birleştirmeyeyarayanbutondur.Önceliklebirleştirmekistediğimizhücreleri
seçerdahasonrabusimgeyi tıklamamız halindeseçtiğimizkısımdaki hücreleri
birleştirmişoluruz.

Önceliklebirleştirmekistediğimizhücreleri
seçtik.Dahasonrabirleştirve ortalabutonunatıkladık.
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Seçtiğimizhücrelerbirleşmişoldu.

Girişbölümündeki stillerkısmındanise
dahaöncedenExcelprogramınınkendi hazırladığı
stilleryardımıyladahakolaytablo oluşturulması amaçlanmıştır.

TabloOlarakBiçimlendirseçeneğini kullanırken
öncelikleçalışmasayfamızda tablooluşturmak istediğimiz
biryeri

şeçervesonraburadanöncedenbelirlenenseçeneklerdenbirini

seçersek otomatik olarakprogram bize bir
tablooluşturacaktır.

HücreStilleri kısmındaniseseçili olan
hücreninveyahücrelerinbiçiminde
öncedenbelirlenmişolanstilleri kullanarakhızlı
olarakhücrelerin biçimlendirilmesini
sağlamaktadır.

Enalttabulunanyeni hücrestilleri
seçeneğiylekendi stillerinizi de
oluşturabilirsiniz.
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Şimdi Excel’de bir tablooluşturalımvetabloyuoluştururkenbirçok özelliği veformülleri aynı anda
incelemeyeçalışalım.

Buşekilde birtablooluşturduğumuzuvarsayalım. Excel’inyardımıyla 1234gibi ardışıksayıları yazdırmayı
veyahersatıraaynı rakamı yazdırmayı inceleyelim.

Birinci satıra 11,altındaki satıraise12yazdık.

Şekildegörüldüğügibi 11ve12’ninbulunduğuhücreleri seçtik. Seçiliolanhücrelerin seçim
bölgesininsağ altköşesindegörünennoktaşeklindeki simgeninüzerinefarenin
imlecigötürüldüğüzamanimlecinşekil değiştireceğini görürsünüz.Sağ altköşe
tıklanarakBsütunuboyuncaisteğimizkadaraşağı çekersekaritmetik dizi şeklinde sırayla
11,12,13,14,15,16…şeklinde devamedecektir.

İşlem tamamlandıktansonraBsütununungörünümüşekildeki gibi olur.
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C sütunundafarklı birişlem uygulayalım. Herhangi birhücreye birrakamyazıldığında yineseçili
olanhücreninsağ altköşesindebirnoktabelirdiğini görürüz. Fareileoköşe sol tıklanıpaşağı
doğruçekildiğindeisealttaki hersatıraseçilihücreniniçeriği kopyalanacaktır.

Belirtilenişlem uygulandığındaherC bloğundaki işaretlenenyerekadar
80yazıldığınıgörebilirsiniz.

Final notlarını darastgelegirdiktensonra tablonuzaşağıdaki şekli almaktadır.

Öncelikletablodafiltreuygulamaseçeneğiniuygulayıp,filtreseçeneğininneişeyaradığını
anlamayaçalışalım.Dahasonradanottoplamı,ortalamavegeçme durumunugeçti kaldı seçeneklerini
formülleryardımıylainceleyelim.

Yukarıdaki şekilde degörüldüğügibi başlıklarınbulunduğubölümüişaretleyelimvegirişmenüsünde

bulunan simgesinetıklayalım.
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Simgeyetıklandıktansonrayandaki gibi
açılanmenüdenfiltreseçeneğinitıklayalım.

Tablomuzun 1. Satırının şekildeki gibi şekillendiğini görürüz.

Hücrelerinsağ altköşelerinde bulunanok işaretlerininneişeyaradığını
göstermeyeçalışalım.Bununiçindaha çokdeğişkeninbulunduğuvize1 filtresininokunatıklayalım.

Vize1’inköşesindeki okişaretinetıklanıncayandagörünenmenü
açılır.Bumenüdenilgili bloktasıralamayapılabilirveyasadece belirli
seçenekleringörüntülenmesi filtreeklenereksağlanabilir.

Yandagörünensayı filtreleri seçeneklerinde bizimdahaönceden
yazdığımızvize notları görünmektedir. Örneğinbizvizesi

sadece14ve15olanları görüntülenmesini istiyoruz. Diğerseçeneklerdeki

işaretlerikaldırıp tamamsimgesinetıklayıpana tablodanegibi birdeğişiklik
olduğunuinceleyelim.
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Ekrançıktısı incelendiğinde2,3,4satırlarınafiltreuygulandığını veartık onlarıngörüntülenmediğini göreceğiz.

Oluşturduğumuztablodanfiltreyi kaldırdıktansonraeski görünümünüalan
menüdenisimleri alfabetiksırayagöresıralayalım.Buişlem içinA2denA6ya
kadarolankısmıişaretleyelim. Dahasonraöncedendefiltreeklemekiçin girdiğimiz
girişbölümündeki filtreseçeneğinetıklayalım.

Açılan menüden bu kez Z’den A’ya sırala seçeneğine tıklayalım.

Programsıralamayı yapmadanönce bizeseçimi
genişletveyageçerli seçimle devametdiyeiki
seçeneksunar. Eğergeçerli seçimle devamet seçeneği
tıklanırsasadeceseçili bloktasıralama
yapılacakverilerinbirbirinekarışması gibi bir
sorunlakarşılaşma olasılığı doğacaktır.

Seçimi genişlet seçeneği ise; örneğinkişilerinisimlerini sıralamayıistediğimizzamanyalnızobloktadeğil de

hersütunubirbütünolarakalgılayaraksıralamayapacaktır. Yani isimlersıralanacakamavize notlarınındayeri
değiştiğindenverilerde birkarışıklık olmayacaktır.
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Seçimi genişletseçeneği seçilereksıralayapıldığı zamanartıktablomuzunaldığı görünümyukarıdaki
gibidir.Şimdi vize1,vize2vefinal notlarını toplayaraknottoplamını hesaplayanformülüyazalım.

Herhangi birhücreyetıklanıncaformülleri veiçeriğingörüntülendiği birbölüm açılmaktadır.Aşağıdaki
ekrangörüntüsüincelenirse hangi hücredeolduğumuzugösterenve formül
yazılacakbölümgörüntülenmiştir.

Excel de herhangi birformül yazmaya hücreye=simgesini koyarakbaşlarız.=simgesindensonra herhangi
birharfebasarsakilgili hazırformülleringörüntülendiğini görebiliriz.

E2hücresinetıklayarakşunları yazalım.=B2+C2+D2

Yazdığımızşeyianlamayaçalışalım.= birformüle başlarkenyazdığımızformül başlangıcı içinkullanılan
birsimgedir. Ondansonradamatematiksel olarakB2+C2+D2yazdık.Yani buhücreleri toplademek
istedik.Buişlemi farklı bir şekilde=TOPLA(B2:D2) şeklinde birhazırformül kullanarak dayapabilirdik.

Hatırlarsak hücreiçeriğini kopyalamakiçinhücreninsol altköşesindeki karesimgesi sol tıklayıpalta
doğruçekiyorduk. Formülleri deayışekildeistenilenbölgeyekadarkopyalayabiliyoruz. Belirtilen
işlemleryapıldıktansonratablolumuzunsonhali aşağıdaki gibidir.

Şimdi iseyazdığımızformülübiradımileri götürereksınavlarınortalamasını hesaplayanbirformül
yazalım.Ortalamahesaplanırkenvize notlarının0,2finallerinise0,6ileçarpılması ve bunotların toplanması
gerekiyor olsun. F2hücresineformülümüzüyazalım.
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=B2*0,2+C2*0,2+D2*0,6yazarakistediğimizortalamahesabını yapmışoluruz.Matematiksel olarak
yaptırmakistediğimizişlemlerinbaşına=koyarakmatematiksel
olarakyazıyoruz.F2satırınauygunformülüyazarakhücreiçeriğini dahaöncegösterildiği gibi aşağı
doğruçekersekaşağıdaki ekrangörüntüsüne ulaşabiliriz.

Excel’de hazır formüller de bulunmaktadır. Excel 2007deformüllerismi altındaayrı birmenüayrılmıştır.
Formüllere ulaşabileceğinizbubölümdeilgili formüller belli katagorilerdeguruplandırılmıştır.

Ensonkullanılanlarbölümündenensonkullandığınızformüllere
ulaşabilmenizpratikkullanımlariçineklenenbirbölümdür.

Finansal,mantıksalgibi kategorilerdeilgili formüllersıralanmıştır. Bubölümleregirerekseçenekleri
inceleyebilirsiniz. .Tümişlevlersimgesi ise bütünformüllere ulaşabileceğinizbir
seçenektir.Bizbuişlevlerdenörnek olarak birini inceleyeceğiz.

Geçme durumuolarakgeçti veyakaldı yazacakolanformüle mantıksal
bölümünden‘EĞER’i seçerek ulaşabiliriz.
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EĞER tıklandığı zamanaçılacakpencere
yandagörüldüğügibidir.Enyukarıdaki satıra
yani mantıksal sınamakısmınaoluşturmak
istediğimizkoşuluyazmamız
gerekmektedir.Eğerkoşul doğruysaekrana
yazdırmakistediğimizşeyi 2. Satıra
istediğimizkoşulyanlışsaekranayazdırmak
istediğimizşeyi 3.
satırayazmamızgerekmektedir.

Dahaöncedenoluşturduğumuztabloyugeçti kaldı yazdıracakşekilde düzenlemekiçindeğişkenleri
yazılmışşekildeaşağıdagörebilirsiniz.

Yazılı şekilde düzenleyip Tamam’atıkladıktansonraF2hücresininköşesinden tıklayarakaşağı
doğruçekildiğindekarşımıza çıkacakekrangörüntüsünüinceleyelim.

Fsütunundaki ifadeleregöreortalaması 65’tenbüyükolanlarageçti 65tendüşükolanlarakaldı yazdığını
görebiliriz.
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Şimdi ekle bölümünüinceleyelim.Köprü, metinkutusu, küçükresimvb.özelliklerin kullanımları
Wordprogramındakiyleaynıdır.

Excel’de oluşturulantablolarınveyagirilenverilerin
grafiklerininoluşturulması gerekebilirve busıkça
karşılaşılanbirdurumdur.

Dahaöncedenoluşturduğumuztablodaki vize notlarınıngrafiğini oluşturmayaçalışalım.

Şekildegörüldüğügibi tablo
üzerindeki vize notları ve öğrenci
notlarınınüzerini
öncelikleişaretlememiz
gerekmektedir.

Dahasonradaekle bölümündeki
uygun grafiklerdenbiri
seçilirseExcelotomatik olarak
tablooluşturmuşolacaktır.

Vize notları ve isimlerin olduğu bir grafik için sütun grafikleri menüsünden 2-B grafik seçilir. Seçim
yapıldıktan sonar otomatik olarak oluşturulan grafik aşağıdaki gibidir.
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Şimdi defarklı birgrafik oluşturmayaçalışalım.

Şekilde degörüldüğügibi öğrenci isimlerini ve ortalamaları seçelim.
Seçimişlemini tamamladıktansonragrafiklerbölümündenyanda
görüldüğügibi pastave2-Bbirgrafikseçelim.

Programyine otomatik olarakbize öğrenci isimleri veortalamaları
içerenbirgrafikgösterecektir.

İlgili grafikleri de oluşturulduktansonraartıkçalışmasayfamızıngörüntüsüaşağıdaki gibi olacaktır.
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NOT: Excel formül operatörleri;

+ Artı

- Eksi

/ Bölü

* Çarpı

^ Üs

; Noktalı Virgül

: İki Nokta Üstüste

( Aç parantez

) Kapa Parantez

Başka bir örnek olarak bir fonksiyon yazalım ve çizgi grafiğini inceleyelim. Aşağıdaki gibi bir tablo oluşturalım.

Trigonometrik fonksiyonlar kullanırken İşlev Ekle bölümünden seçildiğinde de farkedilecektir ki
trigonometrik fonksiyonun açı değerinin radyana dönüştürülerek yazılması istenir. Biz formülde yazarken
karışıklık olmaması için tablomuza x derece cinsinden açıları radyana çevirmiş olarak yazacağız. Bunun
için Formüller sekmesinden İşlev Ekle ye tıklanır ve açılan pencerede Radyan bulunup Tamam’a basılır.
Değiştirilmek istenen hücre seçilir. Daha sonra önceden de belirttiğimiz gibi hücrenin sağ tarafından
imleç aşağıya kaydırılınca tüm x değerleri için radyan sonuçları tabloda gözükür.
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Bu örnek problem için sin(x) ve (cos(x))^2 değerlerini bulup grafiğini çizelim.

Bunun için yine İşlev Ekle butonu kullanılabilir. Açılan pencereden sin seçilir ve Sayı yazan yere
hesaplamasını yapmak istediğimiz hücre seçilir veya elle yazılır.
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Tamam’a basılır ve yine hücrenin altından imleç aşağıya doğru çekilir ve tablo için gerekli diğer
hesaplamalar otomatik olarak hesaplanır. cos^2(x) için ise inemli olan parantezlerdir. Üs işareti sin(x)

paranteze alındıktan sonra gösterilir. Yani diğer hücreye yazılacak formül dir. C2
hesaplanmasını istediğimiz hücredir. Bu işlem yapıldıktan sonra imleç aşağı doğru sürüklenerek bu
fonksiyon için de hesaplamalar ortaya çıkarılır. Son durumdaki tablomuz aşağıdaki gibidir;

Grafik çizimi için ise değerleri gösterilecek sütün ve satırlar seçilir.

Yine daha önce de yaptığımız gibi Ekle-Grafikler bölümünden grafik seçelim. Fonksiyonlarımız sin ve cos
olduğu için parabolik grafikler çıkması beklenir.
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Grafik türü seçildikten sonra elde ettiğimiz grafik aşağıdaki gibidir;

Hücrelerdeki toplama işlemi Excel’de bulunan Otomatik Toplama butonuyla da rahatlıkla yapılabilir.
Bunun için öncelikle toplamlarını almak istediğimiz hücreleri seçeriz. Toplamlarını almak istediğimiz
hücrelerle birlikte bir de boş hücre seçilir. En sonda seçtiğimiz bu boş hücrenin içine toplama işleminin
sonucu yazılacaktır.
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Seçme işlemi yapıldıktan sonra Giriş-Düzenleme bölümünden veya Formüller sekmesinde açılan bölümden
Otomatik Toplam bölümüne tıklanır. Açılan menüde Toplam yazan yere tıklanır.

Yukarıda yapılan işlemlerden sonra seçilen hücrelerin toplamları en sondaki boş hücrenin içine
yazılacaktır.
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Excel’de bul ve değiştir butonunu kullanarak değiştirmek istediğimiz kelimeleri buldurup yerine yazılmasını
istediğimiz kelimeleri yazdırmamız mümkündür.  Örneğin aşağıdaki resimde görüldüğü gibi bir Excel
sayfası olsun. Bu sayfada Onur yazan yerleri Özmen olarak değiştirmek isteyelim.

İlk olarak giriş sekmesinde yer alan Bul ve seç bölümüne tıklıyoruz. Açılan menüden Değiştir yazan yere
tıklıyoruz.

Aranan bölümüne değiştirmek istediğimiz kelimeyi yazıyoruz.  Yeni değer yazan yere ise değişecek
kelimenin yerine yazılacak kelimeyi belirtiyoruz. Bu işlemlerden sonra ilk başta Tümünü bul butonuna
daha sonra Tümünü değiştir butonuna tıklıyoruz.
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Yaptığımız bu işlemlerden sonra Excel sayfasında yer alan onur kelimeleri özmen olarak değişecektir.
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