Excel 2002

MICROSOFT EXCEL 2002

Microsoft Excel , verileri hesaplama , yenileme, depolama, grafik hazirlama, siralama, tablo
gibi islemlerin yapilabilmesini saglayan bir hesap programidir.Excel dosyalarinda verilerin
girilecegi hiicreler ,satir ve siitunlarin kesisimlerinde bulunur.

BASLATMA:

Microsoft Excel 2002, Microsoft Windows 98, Windows 2000 veya Windows XP programiyla
birlikte calisir. Excel programini ¢aligtirmak igin;

e Start'a tiklayn,

e  Start meniisiindeki programlarin i¢inden Microsoft Excel'e tiklaym,

e Excel programimi baslattiginizda Excel ekraninda yeni,bos bir belge goriiniir.(Sekil 1)
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Sekil 1
Arag¢ Cubugu :

Microsoft Excel menii ¢gubugunun altindaki buton dizisi Standart ara¢ ¢ubugu dur.Bu arag
¢ubugu, bir dosyay1 agmak, yeni bir dosya agmak , yazdirmak gibi temel islemleri kisa
yoldan yerine getirmek i¢in kullanilir. Isaretciyi (Cursor) bir buton iizerine getirip bekleyince;
diigmenin adi butonun hemen altinda goriintiilenir.

Bir Dosyay1 kayit etmek :

¢ File meniisiinden Save komutu ile yapilir.
o Karsiniza Save As dialog kutusu gelecektir.
e File Name kismina dosyaniza vermek istediginiz ismi yazmalisiniz.
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e Save in kismindan dosyanin kaydedilecegi konumu segmelisiniz ,
e Save butonuna (veya Enter tusuna) basarak kaydetme islemi tamamlanir.
Bir Dosyay1 Yeni Sartlar ile Kayit etmek :

Aktif durumda olan bir Excel dosyasini yeni bir isim altinda ,baska bir klasor i¢ine veya
bagka bir drive’a (6rnegin diskete) kaydetmek i¢in kullanilir.
e File meniisiinden Save As komutu ile yapilir.
e Karsiniza gelen Save As dialog kutusu’na yapilacak degisiklik yazilarak Save butonuna
tiklanir,

Yeni Dosya A¢cmak :
File mentisiinden New komutu ile yapilir.
Kayit Edilmis bir Excel Dosyasina Ulasmak :

Excel dosyasi ile calisirken daha dnceden kayit edilmis bir dosyaya ulasmak ve onu aktif hale
getirmek i¢in kullanilir,

e File meniisiinden Open komutu ile yapilir.

Kargimiza Open dialog kutusu gelecektir.

Look in kismindan dosyanin kayitli oldugu konum ve klasér segilir ,

Acmak istediginiz dosya iizerine tiklayip,

Open butonuna tiklanir.

Aktif Dosyayr Kapatmak :

File mentiisiinden Exit komutu ile kapatilir.

Excel sizi dosyay1 kapatmadan 6nce kayit etmeniz i¢in uyaracaktir.
e Dosyanizi kayit ederek kapatmak igin Yes,

e Dosyanizi kayit etmeden kapatmak i¢in No,

e Kapatma islemini iptal i¢in Cancel butonuna tiklanir.

EXCEL CALISMA SAYFASINDA HAREKET :

Aktif Hiicre :

Excel programi agiligta kullaniciya 3 sayfa (Worksheet) bulunan bir calisma kitabi
(Workbook) sunar. Satir ve siitunlarin kesistigi kisimlara hiicre(Cell) ad1 verilir. Hiicreler satir
ve siitunlardaki konuma gore adlandirilir.

Excel programini ¢alistirdiginizda A1 hiicresinin bir ¢ergeve i¢cinde oldugunu goreceksiniz.
Bu ¢ergeve Aktif hiicre’ yi yani igine veri girilebilecek olan hiicreyi belirlemektedir.

Aktif Hiicrenin Yerini Degistirmek :

o Bir hiicre saga gegis Sag Ok

e Bir hiicre sola gecis Sol Ok

e Bir hiicre asag1 gecis Asag1 Ok

e Bir hiicre yukar1 gecis Yukar1 Ok

e Bir sonraki ekrana gegis Page Down

e Bir 6nceki ekrana donme Page Up

e Birsatirda ilk hiicreye gecis Ctrl + Sol Ok
e Bir satirda son hiicreye gecis Ctrl + Sag Ok
e (Caligsma sayfasinin bagina (A1) gegis ------------------- Ctrl + Home
e Veri igeren son hiicreye gecis Ctrl +End
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e Dikey kaydirma ¢ubugu ile diger sayfalara gecis yapildiktan sonra,
Aktif hiicreye geri donmek i¢in Shift + Backspace tuslarina basilir.

Excel’de Veri Girmek :

Aktif olan hiicrenin i¢ine yazilir. Girilen veriler hem aktif hiicrenin i¢inde hem de Formula
Bar kisminda goriilecektir.

Hiicre icine veri girme islemi tamamlandiktan sonra ,Enter tusuna basmak yeterli olacaktir.
Yon tuglarmi kullanarak diger veriler de hiicrelere yerlestirilir.

Excel’de Veri Silmek :

e Silinecek verinin lizerine yenisi yazilir.veya
o Silinecek hiicreler segilip Delete tusuna basilir.

Yapilan Bir Islemi Geri Almak :

Edit meniisiinden Undo komutu ile yapilir veya,
Toolbardan Undo butonu tiklanir.

Birden Fazla Hiicre Se¢mek :

Excel programu ile ¢alisirken islem yapilacak hiicreleri mutlaka se¢gmeniz gerekir.

1. Secilecek hiicreler bitisik durumda ise :

e Yontem 1:

Ornek olarak A1 den ES5 e kadar olan alan1 segmek igin

A1 hiicresine tiklayin ve SHIFT tusunu basili tutarak ES hiicresine tiklayin.

e Yontem 2:

Mouse isaret¢isini(Cursor) Al hiicresine getirin ve mouse’un sol tusunu basili tutarak,
cursor’1 E5 e siiriikleyin.

2. Secilecek hiicreler bitisik durumda degil ise :

Bu islemi uygulamak i¢in Ctrl tusu kullanilir.

Ctrl tusunu basili tutarak secilecek hiicreler tek tek tiklanir.

Bu sekilde istenen sayida birbirinden bagimsiz hiicre (yada hiicreler) segilebilir.

3. Veriler cok fazla ise ve hepsini secmek gerekiyosa :
Al hiicresine gelip, Ctrl + Shift + End tuglarina ayni anda basilir.

Verilerin Yerlesimi :

Veriler hiicrelere saga, sola dayali ya da ortalama oarak yerlestirilebilir.

e Yerlesimi yapilacak hiicreler dnce bloklanir.

Format meniisiinden Cells komutu verilir.

Format Cells dialog kutusunda (Sekil 2) Alignment kismi aktif hale getirilir.
Horisontal kismindan verinin yerlestirilmesi istenen yer isaretlenir.

OK butonuna basilir.

3¢ Kisa yoldan : Bloklama isleminden sonra Toolbar daki yerlesim butonlar: ile yapilir.
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Satir ve Siitun islemleri :

Satir Yiiksekligini Degistirme:

Once satir bloklanir,

Format meniisiinden Row = Height komutu verilir,
Buradan satir yiiksekligi ayarlanir.

® O O

Siitun Genisligini Degistirme:

Once Siitun bloklanir,

Format meniisiinden Column = Width komutu verilir.
Buradan siitun genisligi ayarlanir.

...!\)

3¢ Kisa yoldan :Yiikseklik/genislik ayarlamak icin cursor’1 satir numaralarinin /siitun

harflerinin iizerine getiriseniz; Cursor iki yonlii oka doniisecektir. Mouse’un sol tusuna
basili olarak yiikseklik veya genislikleri ayarlayabilirsiniz.

Satir Ekleme :

e  Satir bloklanir,

e Insert meniisiinden Rows komutu verilir,
e Ekleme segilen satirin iistiine yapilir.

Siitun Ekleme :

e  Siitun bloklanir,

e Insert meniisiinden Columns komutu verilir.
o Ekleme segilen siitunun soluna yapilir.

Veri Kopyalama - Yapistirma :

e Kopyalanacak alan1 blokladiktan sonra,

e Edit meniisiinden Copy komutu verilir,

e Yapistirilacak yerin ilk hiicresi aktif hale getirilir,
e Edit mentiisiinden Paste komutu verilir.

3 Kisa yoldan : Kopyalanacak alam segin, secilen alani istenen yere mouse ile

siiriiklerken Ctrl tusunu basili tutun.

Veri Kesme - Yapistirma :

e Kesilecek alan bloklandiktan sonra,

e Edit meniisiinden Cut komutu verilir,

e Yapistirilacak yerin ilk hiicresi aktif hale getirilir,
o Edit meniisiinden Paste komutu verilir.

>X Kisa yoldan : Bloklanan alamin smirlar iizerinde cursor ok seklinde olacaktir.
Mouse’un sol tusuna basili olarak bloklanmis alam istediginiz yere tasiyabilirsiniz.

HUCRELERE CERCEVELER EKLEMEK :

Once ¢ergeve icine alinacak alan bloklanir ,

e Format meniisiinden Cells komutu verilir,

e Format Cells dialog kutusunda (Sekil 2) Borders kismi aktif hale getirilir,
e Style kismindan smirlarin ¢izgi stili segilir,

e Borders kismindan gergeve yapilacak yerler secilir, OK butonuna tiklanir.
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Format Cells

Murmber | Alignmenk | Fonk Border | Patterns | Prokection |

Presets ~Line
Skwle:
Mong ===—-=~
HDI-'E gutllne Ins"je ................ ———
Border —_—
— Text
fi Colar:
______ I Aukomatic vI
=
The selected border style can be applied by clicking the presets, prewview
diagram ot the buttons above,

o |

Zancel

Sekil 2
ON iZLEME :

Excel 2002

Excel programinda hazirlanan verilerin printer’dan dokiimiinii almadan 6nce ekranda basili

halini gorebilmek i¢in kullanilir,

o File meniisiinden Print Preview komutu verilir, Set Up butonuna tiklanir,
e Page Setup dialog kutusunda(Sekil 3) Page kismi aktif hale getirilir,

e Gerekli ayarlar buradan yapilir.(Portrait :Dikey-Landscape :Yatay )

[ ]

OK butonuna tiklanir.On izlemeden ¢ikmak igin Close butonu tiklanr.

Page Setup

| Margins I Header/Footer | sheet |

Crignkation Print |
) Print...
[
' Parkrait " Landscape Print Preview |
Scaling

Opkions. ..

Iy

" adjust ko: 100 % normal size

£ Fit ko |1 5‘ pagels) wide by |1 5‘ Eall

Paper size: I.ﬁ.4

Print guality: |12EIIZI dpi

I.ﬁ.utu:u

First page number:

2l x|

Sekil 3
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YAZICIDAN YAZDIRMA :

File meniisiinden Print komutu ile yapilir.

Karsiniza Print dialog kutusu gelecektir,

Number of Copies kismina kag kopya olacagini yazin,

Dosyanin tiimii basilacaksa: Print Range kisminda All aktif olmals,
Dosyanin bir boliimii basilacaksa : Page(s) kisminda

From : ilk sayfanin numarasi ve To : son sayfanin nurasi1 yazilir,

e OK butonuna bastlir.

EXCEL’DE FORMUL OLUSTURMAK :

e Formiiller islemin sonucunun goriintiilenmesini istediginiz hiicre i¢ine yerlestirilmelidir.

e Formiil mutlaka = isareti ile baslamalidir.

e Formiil igerisinde islem yapacaginiz rakamlarin bulundugu hiicre referanslari
belirtilmelidir.

OTOMATIK TOPLAMA :

¢ Toolbar’daki AutoSum Butonu = ~ ile yapilir.
e Toplamin yazdirilacag hiicreye gelerek AutoSum butonuna tiklanir.
e Enter tusu ile sonug hiicreye yerlestirilir.

OZEL YAPISTIRMA:

Formiille elde edilmis verileri baska bir yere kopyalamak icin :
e Kopyalanacak alani blokladiktan sonra,

Edit meniisiinden Copy komutu verilir,

Yapistirilacak yerin ilk hiicresi aktif hale getirilir,

Edit meniisiinden Paste Special komutu verilir,

Paste kismindan Values secilip, OK butonuna bastlir.

AUTO SUM iLE DiGER iSLEMLER :

Excel programimin hazir fonksiyonlarmi kullanarak islemleri daha hizli bir sekilde
sonuclandirabilirsiniz.

Toolbar’daki = ™ ile yapilir.

Sonucun yazdirilacag hiicreye gelerek AutoSum butonuna tiklanir,
Agilan listeden Average, Max veya Min secilerek,

Enter tuguna basilir.

EXCEL’DE GRAFIKLER OLUSTURMAK :

e Once grafige dokiilecek alan bloklanir,

e Insert meniisiinden Chart komutu verilir.

o Karsiniza ChartWizard-Step 1 of 4 dialog kutusu gelecektir.

A) Pie Chart:

Custom Types kismim aktif hale getirin,

Chart type kismindan B&W Pie tipini segin,

Sectiginiz chart tipinin drnegini Sample kismindan gorebilirsiniz (Sekil 4),
Finish butonuna tiklayn.
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Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type

Standard Types

Chart tvpe:

Cusktom Types

Sample:

2%

‘ Ares Blocks

‘ Ba\W Area

M B Column

‘ Ba\W Line - Timescale
2 [EEEE
iJ Elue Pie
|ﬁ Colored Lines

it Caluran - Area

M Zolumns with Depth

‘ Cones

E Floating Bars

elect From

=l

ulec

™ User-defined

Fie chart in shades of gray.

Zancel

Finish

< Back I Mext = I

B) Column Chart :
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Standard Types kismi aktif hale getirin,
Chart type kismindan Column tipini se¢in,
Press and Hold to View Sample butonuna tiklayarak, grafigin 6nizlemesini yapabilirsiniz.
Next butonuna tiklayin,

Kargmiza ChartWizard-Step 2 of 4 dialog kutusu gelecektir.

Next butonuna tiklayin,

Kargimiza ChartWizard-Step 3 of 4 dialog kutusu gelecektir.
Burada Chart Title kismina grafik i¢in isim verin,

Category(X)axis ve Value(Y)axis boliimlerine isimler verilir,
Next butonuna tiklanir,

Kargmiza ChartWizard-Step 4 of 4 dialog kutusu gelecektir.
Burada grafigin yerlestirilecegi alan secilir,Finish butonuna bastlir.

Sekil 4
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Chart Wizard - Step 1 of 4 - Chart Type e B

Standard Types | Custom Types

Chart tvpe: Sample:
15
1
12
1o | ook
5 m Gatat
o Mart
1 LD
[
24
o4

|
@+ Eubbl
s Bubble &S
oo Stack v|

Clustered Column, Compares values across
categories,

| Press and Hold bo view Sample |

gl Cancel | = Back: | Mext = Finish

Sekil 5

VERILERI SIRALAMAK (DATA SORT):

Siralama yapilacak tablo i¢inde herhangi bir hiicre aktif hale getirilir,
Data meniisiinden Sort komutu verilir,

Karsiniza Sort dialog kutusu (Sekil 6)gelecektir,

Sort By kismina 1. Sart, Then By kismina 2. Sart yerlestirilir,
Secilecek sartlar cekme meniilerinden yerlestirilir,

Ascending : Metinleri A’dan Z’ye,Rakamlar1 kiiglikten biiyiige siralar,
Descending : Metinleri Z’den A’ya,Rakamlari biiylikten kiiglige siralar,
OK butonuna bastlir.

sort 21x|
Sort by
|5I:I':.-'EIE|I| ;I {* ascending
" Descending
Then by
I j {* Ascending
" Descending
Then by
I =] * faccending
" Descending
My list has
* Header row " Mo header row
Qptions, ., | (0] 4 I Zancel

Sekil 6
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