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ISTIKLAL

Korkma, sénmez bu safaklarda ylzen al sancak;

Sénmeden yurdumun dstinde titen en son ocak.

O benim milletimin yildizidir, parlayacak,
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢cehreni ey nazli hilal!
Kahraman irkima bir gl! Ne bu siddet, bu celal?
Sana olmaz dokulen kanlarimiz sonra helal...
Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istiklal!

Ben ezelden beridir hir yasadim, hir yasarim.
Hangi ¢ilgin bana zincir vuracakmis? Sasarim!
Kikremis sel gibiyim, bendimi ¢igner, asarim.
Yirtarim daglari, enginlere sigmam, tagarim.

Garbin afakini sarmigsa celik zirhli duvar,
Benim iman dolu g6gsim gibi serhaddim var!
Ulusun, korkma! Nasil béyle bir imani bogar,
"Medeniyet!" dedigin tek disi kalmig canavar?

Arkadas! Yurduma algaklari ugratma, sakin.
Siper et gévdeni, dursun bu hayasizca akin.
Dogacaktir sana va'dettigi glnler Hakk'in...

Kim bilir, belki yarin, belki yarindan da yakin.

(~

MARSI

Bastigin yerleri "toprak!" diyerek gecme, tani:
Dusun altindaki binlerce kefensiz yatani.
Sen sehit oglusun, incitme, yaziktir, atani:
Verme, dlinyalari alsan da, bu cennet vatani.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Suheda figskiracak topragi siksan, stiheda!
Cani, canani, butliin varimi alsin da Hid3,
Etmesin tek vatanimdan beni diinyada cuda.

Ruhumun senden, ilahi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gégstine namahrem eli.
Bu ezanlar -ki sahadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun Ustlinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tagim,
Her cerihamdan, llahi, bosanip kanli yasim,
Figkirir rGh-1 macerred gibi yerden na'sim;

O zaman yukselerek arsa deger belki basim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hilal!
Olsun artik dokulen kanlarinin hepsi helal.
Ebediyen sana yok, irkima yok izmihlal:
Hakkidir, hiir yagsamis, bayragimin hurriyet;
Hakkidir, Hakk'a tapan, milletimin istiklal!

Mehmet Akif ERSOY



Hayatta En Hakiki Miirsit, llimdir!
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ATATURK’UN
GENCLIGE SOYLEVI

Ey Tark gengcligi! Birinci vazifen, Turk istiklalini,
Tark cumhuriyetini, ilelebet muhafaza ve
mudafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegéane
temeli budur. Bu temel, senin, en kiymetli
hazinendir. istikbalde dahi, seni bu hazineden,
mahrum etmek isteyecek, dahili ve harici,
bedhahlarin olacaktir. Bir gun, istiklal ve
cumhuriyeti midafaa mecburiyetine disersen,
vazifeye atilmak icin, icinde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini dislinmeyeceksin!
Bu imkan ve serait, cok namusait bir mahiyette
tezahiir edebilir. Istiklal ve cumhuriyetine
kastedecek dusmanlar, butin dinyada emsali
gorulmemis bir galibiyetin mumessili olabilirler.
Cebren ve hile ile aziz vatanin, butin kaleleri
zapt edilmig, butun tersanelerine girilmis, butun
ordulani dagitilmis ve memileketin her kosesi
bilfiil isgal edilmis olabilir. Butin bu seraitten
daha elim ve daha vahim olmak Uzere,
memleketin dahilinde, iktidara sahip olanlar
gaflet ve dalalet ve hatta hiyanet iginde
bulunabilirler. Hatta bu iktidar sahipleri sahsi
menfaatlerini, mustevlilerin siyasi emelleriyle
tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret icinde
harap ve bitap dismus olabilir.

Ey Turk istikbalinin evladi! Iste, bu ahval
ve serait icinde dahi, vazifen; Turk istiklal ve
cumhuriyetini kurtarmaktir! Muhtac oldugun
kudret, damarlarindaki asil kanda, mevcuttur!

/6.



ONSOz

Gelecegin yetigkinleri olan sizlerin Bilgi ve iletisim Teknolojilerini dogru ve
yerinde kullanan bireyler olarak bilgisayar okuryazari olmaniz ilk hedefimizdir.
Gelecekte segeceginiz meslek ne olursa olsun Bilgi ve iletisim Teknolojilerini
kullanabilmeniz sizlere blylk avantaj saglayacaktir.

6. Sinif ve 7. Sinif Bilgi ve lletisim Teknolojisi ders kitaplarinda temel
bilgisayar kullanimi ve kelime islemci ile sunu yazilimlarinda temel kavram ve
kazanimlar hedeflenmisti. Bu kitabimizda Temel Bakim béliminde bilgisayarin
sistemi ile ilgili dizenlemeler ve ayarlamalar anlatiimistir. Kelime iglemci
kullanarak tablo olusturma, diizenleme ve posta birlestirme uygulamalari
verilmektedir. Hesap c¢izelgesi ile basit tablo diizenlemeleri, formal olusturma ve
hazir fonksiyonlari kullanarak hesaplatma, verilere gore grafik ¢izdirme ve
yapilan ¢alismalarin ¢iktisini alma gibi kazanimlar hedeflenmistir. Dijital
resimlerinizi kullanarak kendinize ait film hazirlama ise Movie Maker béliminde
anlatilmistir. Her bélum icerisinde verilen uygulama etkinlikleri ile konularin
pekistirilmesi amaclanmistir. ingilizce yazilim kullananlara kolaylik saglamak
amaci ile ilgili yerlerde ingilizce komutlar da verilmistir.

Bu yil sonunda ortadgretimi bitirip lise hayatiniza baslarken, bilgisayar
okuryazarliginin temelini bu kitaplarla tamamladiginizi unutmayiniz. Bilgisayar
kullanimi ile ilgili ihtiyag duydugunuz temel kavram ve kazanimlarla mezun
olmaniz dilekleri ile.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi Kitap Komisyonu
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Kitabinizi etkin olarak kullanabilmek i¢in sizi yénlendiren pencereler
asagida aciklanmistir.

Anlatilan konuyla ilgili ek bilgi verilmektedir.

D)) ARASTIRALIM

Anlatilan konuya sizin de katki koymaniz igin arastirma b
yaptiriimasidir. \

29Y) DUSUNELIM - TARTISALIM

Sinif ortaminda, konu ile ilgili bilgi, deneyim veya diigtincelerinizi —i
ogretmeninizin rehberliginde paylasmak ve degerlendirmektir.

29> UuYGuLAMA

ligili konunun bilgisayar tizerinde uygulanmasidir.

Bilgisayar kullaniminda iglemler i¢cin komutlar mendi
segeneklerinden verilmistir. Diger yéntemler penceresinde
islemin diger yéntemi(klavyeden, diigmeden...vs) verilmistir. -&

I3))) KENDiMi DEGERLENDIRIYORUM

Konu sonunda ne égrendiginizi kontrol edeceginiz béldmdlir.




Konuyu pekistirmek amact ile kitap icine cevaplanan
bélimdiir.

Boéliimde islenecek olan konu 6zeti verilmektedir.

o ¥ CALISMA SORULARI

Calisma sorulari konuyu ne kadar kavradiginizi degerlendirmek
amactyla hazirlanmigtir.
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o Donanim Bakimi

« Yardimci Bakim Yazilimlari

« Sistemi Geri Yuklemek




KORUYUCU BAKIM

I Bu boéliimde sik kullanilan donanim birimlerinin bakimi
ve sistemin verimli ¢alismasini saglamak igin yapilimasi

gereken ayarlar anlatiimistir.
Sistemde olusabilecek bazi sorunlardan dolayi sistemin

geri yikilenebilecedi aciklanmistir.

Donanim Bakimi

Her guin kullanilan donanim araglarindan ekran, klavye, yazici gibi birimlerin
daha uzun 6murla kullanimi igin bakim yapilmasi gerekmektedir. Calisma ortaminda
tozlanan, kirlenen donanim araclarinin émrt azalir.

Bilgisayar ile ¢aligsirken donanim ile ilgili bazi sorunlar yasanabilir. Asagida
karsilagilabilecek bazi sorunlar ve ¢dzimleri verilmistir.

Problem

Bilgisayarin kilitlenmesi

Sebep

Yazilim veya donanim
ile ilgili sebepler olabilir.

Co6zim

Bilgisayar yeniden
baslatilir. C6zim
olmamigsa teknik
servise bagvurulmasi
gerekir.

Bilgisayarin ekranina
veya kasaya elektrik
gelmiyorsa

Elektrik kapali olabilir,
kasa veya ekrana bagl
elektrik kablosu
yerinden ¢ikmis olabilir.

Elektrik baglantisini
kontrol et.

Bilgisayar ekranina
goruntu gelmiyorsa

VGA kablosu yerinden
¢cikmis olabilir veya
donanim hatasindan
kaynaklanabilir.

VGA kablosu
baglantisini kontrol et.
C6zUm olmamigsa
teknik servise
basvurulmasi gerekir.

Fare ve klavyenin
calismamasi

Kablolarinin dogru
takilmamasi veya hasar
goérmesi olabilir.

Kablolarin kontrol edilip
tekrar takilmasi
denenebilir.

Dosya ciktisinin
alinamamasi

Murekkep veya kagidin
bitmesi, kagit sikismasi,
varsaylilan yazicinin
farkli olmasi, yazicinin
kapali olmasi, baglant
kablosunun takili
olmamasi.

Hata mesajlari dikkate
alinarak ¢6zim
uretilebilir.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 8




KORUYUCU BAKIM

Yardimci Bakim Yazilimlan

Sistem performansinin yavaslamasini, calistirilan yazilimlarin ge¢ aciimasini

6nlemek igin dizenli araliklarla birtakim ayarlarin yapilmasi gerekir.
Sistemin verimli galismasi i¢in yapilacak islemler asagida belirtilmigtir.
* Disk Temizlemek
* Disk Denetlemek
* Disk Birlestirmek

Disk Temizlemek

Sabit diskte yer agcmak, gereksiz dosyalari azaltmak, bilgisayarin daha hizlh

islem yapmasini saglamak ic¢in disk temizleme komutu kullanilir.
Diskte gecici dosyalar ve sistem dosyalari saklanmaktadir. Bu dosyalar disk

alani sinirh olanlar i¢in buyuk sorun olusturur. Bu nedenle diskin belirli araliklarla
temizlenmesi gerekir.

Disk temizleme iglemi igin;

Baslat (Start)~> Tiim Programlar (All Programs)—>Donatilar (Accessories)—>Sistem
Aracglari (System Tools)—>Disk Temizleme (Disk Cleanup) komut sirasi izlenir.

Acllan Siirticii Seg iletisim kutusunda temizlenmek istenilen siriict segilir.

Temizlemek istediginiz suricuyu segin.
Sirici:

Stiriicii Seg lletisim Kutusu

Bilgi ve iletigim Teknolojisi - 8



KORUYUCU BAKIM

Disk Temizleme iletisim kutusunda, silinmek istenilen dosya tirleri
isaretlenerek dosyalar silinir. Ozellikle Gegici internet Dosyalari (Temporary Internet
Files) ve Karsidan Yiiklenen Program Dosyalari (Downloaded Program Files) sabit

diskte fazla yer kaplar.
S e
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Disk Temizleme lletisim Kutusu
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Diger Yontem:
Sabit diskte temizlenmek istenilen sirtciinin Gzerinde sag tus E

menustinde bulunan Ozellikler (Properties) komutundan, Yerel Disk
Ozellikleri (Local Disk Properties) iletisim kutusundan Genel (General)
sekmesi, Disk Temizleme (Disk Cleanup) komutu kullanilir.
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Yerel Disk Ozellikleri iletisim Kutusu

Bilgi ve lletisim Teknolojisi - 8



KORUYUCU BAKIM

Disk Denetlemek

Sabit diskin hatasi olup olmadigini anlamak ve bazi bilgisayar sorunlarini
¢6zimleyebilmek igin disk denetlemek komutu kullanilir. Ayrica komut uygulandiktan sonra
bilgisayarin performansi artabilir.

Disk denetlemek igin;
Istenilen slriclnidn Gzerinde sag tus menisit Ozellikler

(Properties)komutundan, Araclar (Tools) sekmesi,Simdi Denetle (Check
Now) komutu kullanilr.

Yerel Disk Ozellikleri iletisim Kutusu

Acilan Disk Denetle iletisim kutusundan disk denetimi segeneklerinden uygun
olan secilir ve iglem baslatilir.

Disk denetimi segenelderi
[7| Dosya sistemi hatalanrs otomatik olarak duzelt
‘ [”] Bozuk bélimieri tarayp dizeltmeye cabs
= = B

Dosya ve klasorlerle b
ilgili sorunlari otomatik Ka.ps'amll disk .
olarak onarir. Bu denetimi gergeklestirir,
secgenek tiklanmazsa [ ] [ ] surictdeki fiziksel

hatalari bulup
onarmaya calisir.

Bilgi ve iletigim Teknolojisi - 8 u

disk denetimi sorunlari  Disk Denetle Yerel Disk lletisim Kutusu
bildirir, ama onarmaz.



KORUYUCU BAKIM

Her iki secenek ile dosya ve fiziksel hatalar denetlenir.

Disk Birlestirmek

Bilgisayara yazilim yikleyip daha sonra da silmek sabit disk Uzerinde bos
alanlar olusturur. Bu tlr uygulamalardan sonra sabit diske yeni bir yazilim yiklenirken,
dosyalar degisik yerlere parga parga yuklenir. Bu sekilde yUklenen bir yazilim
calistirildigi zaman dosyalarin daginik olmasindan dolayi bilgisayarin hizi yavaslar.

Duzenli araliklarla sabit disk birlestirilirse bu sorun azaltilir.

Disk birlestirme iglemi igin;
Baslat (Start)»> Tiim Programlar (All Programs) -Donatilar (Accessories)
-+ Sistem Aracglari (System Tools) = Disk Birlestiricisi (Disk Defragmenter) komut
sirasl izlenir. Acilan Disk Birlestiricisi iletisim kutusundan Birlestir (Defragment)
komutu ile islem baglatilir.
o B brwarcn — i
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Disk Birlegtiricisi Penceresi

D) picervoviewier g

Disk birlestirmek igin istenilen sirtciinun tzerinde sag tus menusu
Ozellikler (Properties)komutundan Araglar (Tools) sekmesi,Simdi
Birlestir (Defragment Now)komutu segilir ve agilan pencerede Birlestir

digmesi tiklanir.

Bilgi ve lletisim Teknolojisi - 8




KORUYUCU BAKIM

Sistemi Geri Yiiklemek

Bilgisayar kullanirken igletim sistemi sorunlu ¢alisiyorsa ve sik sik hata
vermeye baslamissa, sistemden dolayi bazi sorunlar yasaniyor demektir. Sorunun
bulunamadidi veya ¢éziimlenemedigdi durumlarda sistemi geri yuklemek uygun
yéntemlerden biridir.

isletim sistemini geri yuklemek icin;
Baslat (Start) > Tiim Programlar (All Programs) -Donatilar (Accessories)—>
Sistem Araglari (System Tools)—> Sistem Geri Yiikleme (System Restore) komut

sirasi izlenir.

I)D) DIGER YONTEMLER

Sistemi geri yuklemek igin Bilgisayar simgesi Uzerinde sag tus
menisi Ozellikler (Properties) komutundan Sistem Korumasi
(System Protection) menisiinden, Sistem Korumasi (System
Protection) komutu segilir ve agilan pencereden Sistemi Geri Yiikleme

dugmesi tiklanarak islem baslatilr.

Sistem dosyalanni ve ayarlanini geri ylikle

Sistern geri Yuldemes, bigsayannan yavas mﬂdl'ﬂﬁt
wmmmm yardemo
olabir.

Sestem Geri Yuldeme beigeiermezi, resmienrer veya dder kgsel
verierrun elidemez. mmwmum

cGen | Ben> | [ tow |

Sistem Geri Yiikleme iletisim kutusu
Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 8



KORUYUCU BAKIM

Asagidaki pencerede en yakin tarihe ait sistem geri yukleme noktasi gértntulenir.
Diger geri yuikleme noktasini géster secenegi ile mevcut olan tim sistem geri
yukleme noktalarina ulasilabilir. Bu noktalardan bilgisayarin sorunsuz ¢alistigi bir tarih
segilerek sistem dosyalarinin bilgisayara geri yuklenmesi saglanir.

| Tach ve Sast Agklama Tir

06.11.2012 20:01:24 Otomati Gen Yukdeme hoktas Seterm
25.10.2012 11:47:03 Dtomath Gen Yideme Hoktas Satem
18.10.2012 19:27:24 Otomaiti Gen Tuldeme Noktas Satemn
1L 10. 2012 16:14:13 Oiomatic Gerl Yikieme Noktas ]

Hangi tarihe geri alinacaksa o tarih
secilir ve ileri komutu tiklanir.

(¥ Dser gen yukdeme noktaiann gster]

Sistem Geri Yilkleme lletisim Kutusu

Bir sonraki adimda geri yikleme noktasi olarak segilen tarih kullanici tarafindan
onaylanirsa secilen tarihe ait sistem dosyalari bilgisayara geri yuklenir.

Geri ylklerne noktarnizi dogrulayin
Bigysaryanny spafcak Ackiama slanndak olaytan 6nosk duruma gen
yikdengosk.

Saat: 28,00, 2002 b0 32:29 (GTH Standart Saat)
Agkiama: Blie: Yedek

Sriciie: Yerel ik (C:) (Stem)

‘Wirdows parclana yer defyptrdysenz, parola sfriama dale
Barain siviams deal otbaur.

Shupurmans onennd.
Satem Gen Yikderme ran bu dedpididen uygulamal ion bigeayarna
yeruden bl imas gereldyor. Devam etmeden once lm sk dosyalan
leaydedin ve tim programisn kapatn.,

[<en | s |t |

Sitem Geri Yiikleme Noktasini Dogrulama lletisim Kutusu

Bilgi ve iletisim Teknolojisi -




Geri Yiikleme Noktasi Olusturmak

KORUYUCU BAKIM

Sistem geri yukleme noktalari bilgisayar tarafindan otomatik olarak olusturulur. istendigi
takdirde geri yikleme noktasi kullanici tarafindan da olusturulabilir.

Sistemi Geri YUkleme Noktasi olusturmak igin;

Bilgisayar simgesi Uzerinde sag tus menisi Ozellikler (Properties) komutu segilerek,
acllan pencereden Sistem Korumasi komutu tiklanir.

B 2 G G| S e (i |

i ereyen priee dedphlicerry pad simsk ve Sorvalem orcel
fuonpriam reie

|l1'-m-kr.m-a
Iu\‘ﬂbﬁ@r

L

PO v DR YUk AokipleTy

ench b ot ke noidam

Gt piiddeme mywisnr yaglardien #l‘l'"

Semtem hormam Bk e e ign Femee] | g,
g L h——

r—

(Lt ][ ]

Sistem Ozellikleri iletisim Kutusu

e

Acilan Sistem Ozellikleri iletisim kutusunda Sistem Korumasi sekmesinde bulunan
Olustur dugmesi tiklanarak geri yikleme noktasi olusturma iglemi baslatihr.

Gerl ylkleme noktas: olugtur
‘i e st otomati olarak cldery.

Fdeh

Gen yukieme nokinsn belriemeroe paromo olacak be sgkiama yamn, Gepert

|ope)

| |

Sistem Korumast lletisim Kutusu

Yukaridaki 6rnek uygulamada Yedek adli bir sistem geri yikleme noktasi olusturulmusgtur.

Sistem geri ylikleme noktasi agmak ve kapatmak igin;
Bilgisayar simgesi (izerinde sag tus menisii Ozellikler (Properties) komutu segilerek,
acilan pencereden Sistem Korumasi komutu tiklanir.
Sistem Ozellikleri iletisim kutusunda Sistem Korumasi sekmesinde bulunan Yapilandir

(Configure) komutu segilir.
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KORUYUCU BAKIM

Ayarian Gen Tukde

Satem Konumas, sstem ayvarianren ve dosyalann onceld sinimiernn
iogryslaryy tutablr. Geri yiideyebimel s tedidernizl sepn:

@ Stem syariarry ve dosyalarn Gncekd sirimond gen ykde
1) Yalimzea dosyalann dnoekd sirimbernn ger yikde
1) Sisterm knrumasry kapat

D Ay Killarws - —

Satem korumas ion ladandan en byl delc slanrs ayarlayebirsiniz. Ter
dolduica esh pen ylkdeme noktalan, yenlerine yer agmak on sinr .

Gegerd Kullanm: B0, A9 ME
En Gok Kullarwm: i}
& (2,92G8)

Tim geri yuldeme: noktalanm s (bu, sstem ayariann
wve dogyalarn Snosis sUrimienni de genr).

IR

Sistem Korumast lletisim Kutusu

Ayarlarla ilgili olarak istenilen segenekler Ayarlari Geri Yiikle alanindan segilir. Sistem
korumasini kapat secenegi ile bitlin geri yikleme noktalarinin silinecedi bilinmelidir.

Sistem geri yUkleme islemi ile kullanici tarafindan olusturulan dosyalar
veya klasorler geri alinamaz. ‘&.

)))) KENDiMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar

Donanim araglarinin bakiminin énemini bilirim.

Disk temizlemenin uygulama amacini agiklayabilirim.

Disk denetlemenin 6nemini bilirim.

Disk denetlemeyi uygulayabilirim.

Disk birlestirmenin dnemini bilirim.

Sistem geri yUkleme noktasinin énemini bilirim.

Sistem geri ylikleme noktasi olusturabilirim.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 8




)))) NELER OGRENECEGiZ

Tablolar

* Tablo Olusturmak

* Tabloya Veri Girmek
* Tablo Dizenlemek

* Tablo Bigimlendirmek

Posta Birlestirme ,




Bu béliimde tablo olusturmayi ve olusturulan tabloya veri
girmeyi 6greneceksiniz. Olugturulan tabloyu ihtiyaca gére
diizenleyip bigimlendirme araglarini kullanabileceksiniz.
Tablolardaki verileri kullanarak posta birlestirme
islemlerini gergeklestirebileceksiniz.

Tablolar

Bilgilerin toplu bir bigimde goériintilenmesi amaciyla tablolar olugturulur. Tablo,
sUtun ve satirlardan olugur. Sttunlarin ve satirlarin kesistigi alanlara hiicre denir.

r—> Situn
. ‘r-> Hicre

Ve

Satir Bransi Adi CSoyadiD
L | Matematik Cem Karsi
[— Fen Aliye Sakinsu ]
Muizik Senem Doguskan
. J

29D) DUSUNELIM - TARTISALIM

Bilgilerin tabloda tutulmasinin avantajlarini tartisiniz.

Tablo Olusturmak

Belgeye tablo eklemek icin;
Ekle (Insert) sekmesinde,Tablolar (Tables) grubunda,Tablo (Table) digmesi
kullanilir.

Ekle Sayla Duzeni

'_"1:_'-!

Sayla Tablo Resim
Sonu v

Tablolar

Ekle Sekmesi, Tablolar Grubu, Tablo Diigmesi

m Bilgi ve lletisim Teknolojisi - 8




Tablo eklemeden dnce satir ve situn sayisi belirlenir. Agilan listeden satir ve
situnlarin Gzerinde fare ile gezinerek istenilen satir ve siitun sayisi belirlenir ve
tiklanarak tablo belgeye eklenir.

Lile Saytn Deizena Baguuruts R

= Bl [P
= el B P 3
Tabio |

Reim  Koguk Seuiller S
Reuim -

Diger yontem: Ekle (Insert) sekmesinde, Tablolar (Tables) grubunda,Tablo
Ekle (Insert Table) komutu ile Tablo Ekle iletisim kutusu acilir. Satir ve siitun sayilari
girilerek belgeye tablo eklenir.

11T Ty Duzeni Bafrianae ]

= Y o) BY (P 2
Dl rie?

| Tablo Dkie
=

Tablo Ekle lletisim Kutusu
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Tabloya Veri Girmek

Tablo olusturulduktan sonra, imleg veri girilecek hiicreye getirilerek veri yazilir.
Hicreler arasinda gegis yapabilmek igin fare kullanilabilecegdi gibi klavyeden
TAB tusu veya yon tuglari da kullanilabilir.

) UYGULAMA

Bos bir belge olusturarak asagida verilen tabloyu
sayfaniza ekleyiniz. Belgeyi Liste ismini vererek kaydediniz.

Brans Adi Soyadi
Matematik Cem Karsi
Fen Aliye Sakinsu
Muzik Senem Doguskan
Beden Egitimi Halil Fidan
Resim Deniz Karap
ingilizce Yeliz Aymaz

Bilgisayar Berke Selvi )

Tablo Diizenlemek

Tablo olusturulduktan sonra satir ve sutun eklemek, silmek, birlestirmek,
bdlmek gibi dizenlemeler yapilabilir.

Tablo belgeye eklendikten sonra serit izerine Tablo Araglari (Table Tools)
altinda Tasarim (Design) ve Diizen (Layout) sekmeleri eklenir.

Tasarnm Duzen
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Satir veya situn se¢mek icin, fare imleci tablonun diginda konumlandirilir ve
istenilen alan segilir.

Tablo Gzerinde satir segme
Brang | Adi_ | Soyadi
| Matematik Cem Kargi
O Fo | A | skm
! Mizik | _Senem ! Doduskan
| Beden Ejitimi | Halil | Fidan
Resim | Deniz { Karap
_ Ingilizce Yeliz Aymaz
Bilgisayar Berike Selvi
. Tablo Uzerinde sutun se¢cme
r" Tum Tabloyu segme r .
Brang | Adi Soyadi
| Matematik Cem Kars:
L Fen _Allye Sakinsu
| ‘Mizik Senem Doduskan |
I Beden Editimi Halil Fidan
[ Resim Deniz Karap
: ingilizce Yeliz Aymaz
| Bilgisayar Berke Selvi

Satir ve Siitun Eklemek veya Silmek

Tabloya satir veya siitun eklemek igin, fare ile istenilen satir veya situn sayisi
segilir. Tablo Araglan (Table Tools), Diizen (Layout) sekmesi, Satirlar ve Siitunlar
(Rows & Columns) grubundan ilgili digme ile eklenir.

ol quuhr Pogaler  Gldeden Geghr  Gardndm

Lﬁaﬂ‘g_!ﬂ == E

11

Ustiine Sola  Saga | Hicreleri Hicreter Tabloyu | Ouomatik
Ekle E Hu- Elie Elde Birlegtir aal Bal Sulychr =
Satirlpr v SOduinlar ] Berlegur

Tablo Araglari, Diizen Sekmesi

Tablodan satir veya situn silmek igin, fare ile istenilen alan segilir. Tablo
Araglar (Table Tools), Diizen (Layout) sekmesi, Satirlar ve Siitunlar (Rows &
Columns) grubundan Sil (Delete) digmesi kullanilir.

(A NS EHEHE E avwe

Y Gutune Ames Sela Hisreier) Matsien Tibioyy | Olomsbs | (=3
_._4 “"

Fidw Dile Fuow  Dow Bitau Bal LT [T gt
?. [r— F: L Eeew dl Pl
|# ] sitan s
|2 Gatwsa |
|l Do

Tablo Araglari, Diizen Sekmesi
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Hucreleri Birlestirmek

Ayni satir veya situnda yer alan iki veya daha ¢ok hlcre, girilecek veriye gore
tek hiicre olarak birlestirilebilir. Genellikle tablo basliklarinda tercih edilir.

Hucre birlestirmek icin:

1. Birlestiriimek istenen hicreler segilir.

2. Tablo Araglari (Table Tools), Diizen (Layout) sekmesi, Birlestir (Merge)
grubunda Hiicre Birlestir (Merge Cells) komutu kullanilir.

SErrien e Gl Patares Dratwn

H 1 3 i e |- = i o

I I =4 pl voek CM oM = O et page D 3 A= jl i =%

=1 =S | A H | S— = A - -

= ==

Sads  Firelenl vcwles Tabloys  CRonull = ey MISom = || 1] Sareien On Mot ers Gena Grsle aghl Telwiares Wistes |

Eie  Wefpe i Ty - = ¥ ol Vome  Boplsile Yol iyt
. Eetne g Wiy . [reTe—
R [——— I 3 .- -1 -4 1 1 ] i1 13 1)
Eoa=m |-
i

Sl buav et ll b blcTeoe
| batwgton !

Tablo Araglari, Diizen Sekmesi
Hiicreleri Bélmek

Hucrenin birden ¢ok satir veya situna bdlinmesi gerekebilir. Bunu yapabilmek igin;
1. Hucre segilir.
2. Tablo Araglari (Table Tools), Diizen (Layout) sekmesi, Birlestir (Merge)
grubunda Hiicre Bél (Split Cells) komutu kullanilir.
3. istenilen satir ve situn sayisi belirlenir ve agilan Hiicre Bél iletisim kutusuna
girilir.
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| 22D picervoviemier @

Tabloyu diizenlemek igin farenin sag tus mendisii de kullanilabilir. E

|J!-
| Za

Kes
Kgpyala

{4 Satr Yapegtu
1% I lge Tablo Olagak Yapigtur

Veri Hizalamak

Tablo igine yazilan metinleri dikey ve yatay hizalamak mumkuandur. Metin
yonleri ve metnin hizalanmasi Tablo Aracglari (Table Tools), Diizen (Layout) sekmesi,

Ekle » 1 Al sgla Sutun Exle
Satur 5l A saga Sotun Ekle
38 Hocreleri Birlegtir B Oste Satir Eke
|HE  sgtilan Esit Daget B Ana Satir Ekle
T sotuntan E5it Daget . 5= Hoere Ekle...

Hizalama (Alignment) grubundan ayarlanabilir.

Tasarnm Ddzen

" e
Tabloyu Otosmatii
Bad Huj..‘..r v

'E.] ¥ilkcselklilc 2 om = _‘}}'.\.n.luuu,;q.[ ﬂ 3 .ﬂ A: J

==

(o Genigh: Sd2om  © | T Sonunian Dage ) v Boghuks
bl riluklan

Hilcre Bonrutu

Tablo Araclari, Diizen Sekmesi

Blatin | Hicre Kenar

Hizalama
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Tablo Bigimlendirmek

Tablo, renklendirme, goélgelendirme ve c¢esitli tablo stilleri secilerek
bicimlendirilir. Bicimlendirme islemi igin,Tablo Araclari (Table Tools), Tasarim
(Design) sekmesi kullanilir.

W Ui tes @ I ghan i ] o — —
boptmm ey 1 samene (CJlERERA | S5 | - e =
¢ i dabrie [ faet el L& | S— .I-_:- Tang
Takiin M & 1 |
P Golgelendirme
uygulanir.

Tablo Stilleri uygulanir.
L] fEEEER
= | s e : é

Tablo Araclari, Tasarim Sekmesi

Tablo Araglar (Table Tools),Tasarim (Design) sekmesi,Tablo Stilleri ( Table
Styles) grubunda, Kenarliklar (Borders) digmesi ile kenarlik 6zellikleri ayarlanir.

Tasanm Deizen

— oA Galgelendume =

- = L= D.;mm,.;__‘, = %k

= AR Lenarik
T Ut Kenartik el

| [ 5ol Genank L
|| Sad ensn

Kenarii ok
Tum Kenarhilas

H
B O kepaisiiar

Tablo Araclari, Tasarim Sekmesi

Uygulama 1: Asagidaki tabloyu olusturarak verilen
kategorilere gére bos yerleri doldurunuz.

Web Siteleri

k.

< -

= am T
5 i3
-] E o " =
{ o E v
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29D UYGULAMA

Uygulama 2: Sevdiginiz araba modellerinin 6zelliklerini

belirleyip bir tablo olusturunuz.

1. Tabloda Marka, Beygir Gici ve Renk isminde 3 siitun olusturunuz.
2. Tabloya verileri girip bicimlendiriniz.

3. Yazi tipi renklerini yesil ve kalin yapiniz.
4. intiyaciniz kadar satir ekleyiniz.

Marka

Beygir Glcu

Renk

Yesil

Uygulama 3: Haftalik ¢aligma ve aktivite programliarinizi iceren bir tablo
olusturup bigimlendiriniz.

1. Tablonuzun satir ve situn sayisini belirleyip tablonuzu olusturunuz.

2. Verilerinizi tabloya giriniz.

3. Tablonuzu bigimlendirmek i¢in renklendiriniz veya tablo stillerinden bir

goriiniim seginiz.
4. Yazi tipi renklerini mavi ve italik yapiniz.
5. Gereken durumlarda hiicreleri birlegtiriniz.

Pazartesi Sal Carsamba Persembe Cuma
Sabah Tiyatro
B Gahsmasi | .
Voleybol Eskirim
Ogleden |Ingilizce W e R
Sonra Yiizme Bale Ingilizce Yiuzme

v
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29D UYGULAMA

Uygulama 4: Haftalik ders programinizi igeren bir tablo = :__
olusturup bigimlendiriniz. = - I=

1. Tablonuzun satir ve sltun sayisini belirleyip haftalik ders
program tablonuzu olusturunuz.

2. Haftalik ders programinizi tabloya giriniz.

3. Tablonuzu bigimlendirmek igin renklendiriniz veya tablo stillerinden bir
goriintim seginiz.

4. Ders Saati stitununun sagina bir stitun ekleyip dersin kaginci ders oldugunu
gdsteren numarayi giriniz.

5. Tabloda yer alan Haftalik Ders Programi ve Tenefflis satirinda yer alan
hticreleri birlestiriniz. Yazi tipi renklerini kirmizi ve kalin yapiniz.

HAFTALIK DERS PROGRAMI

Ders Saati Pazartesi Sali Carsamba | Persembe = Cuma
. Fenve Secmeli Fen ve
07:55-08:35 Teknoloji Ingilizce Matematik Ingilizce Teknoloji
Bilgisi Bilgisi
' Fen ve
08:35-0915 Matematik Turkge Teknoloji Matematik i;f_':,' Ssha 1
Bilgisi
' Bilgi ve lletisim  Fen ve
09:15-09:55 Teknolojisi Teknoloji ingilizce Torkge  Beden Saha2
Bilgisi Efitami
Teneffus
10:10-10:50 Torkge Matematik Secmeali Fen Ingﬁizou Mizik
Bilgisi
10:50-11:30 Kibris Tirk Ingilizce Tirkge Resim Ingilizce
Tarihi
Teneffls
Teknoloji ve
11:45-12:25 Ingilizce Tasanm Almanca Ingilizce Matematik
Teknoloji ve Segmeli
12:25-13:05 Tanm Tasanm Almanca Ingilizce Tirkge
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29Y>) KENDIMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar Evet Hayir

Tablo kullanim amacini bilirim.

istenilen sayida satir ve siituna sahip tablo olusturabilirim.

Tabloya veri girebilirim.

Girilen verileri duzenleyebilirim.

Tabloya satir, situn ekleyebilirim.

Tablodan satir, sttun silebilirim.

Hucreleri birlestirebilirim.

Hucreyi satir ve situna bdélebilirim.

Hucrede bulunan verileri hizalayabilirim.

Hucreyi renklendirebilirim.

Hucreleri gdlgelendirebilirim.

Tablo kenarliklarini degistirebilirim.

Cok farkli tablolar hazirlayabilirim.
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Posta Birlestirme

Posta birlestirme, bir belgeyi ayni anda birden fazla kisi i¢in yazdirmak veya
e-posta ile génderebilmek i¢in kullanilan islemdir. Posta birlestirme genelde kurumlarin
calisanlariyla, Gyeleriyle veya sorumlu olduklari kisilerle iletisime gegecekleri zaman
kullanilir.

)))) DUSUNELIM - TARTISALIM

~r

Posta birlestirmenin nerelerde kullanilabilecegini sinif ortaminda
tartisarak érnekler veriniz. _

Posta Birlestirme islemine Hazirhk

Toplu posta génderme isleminde iki tane belgeye ihtiyac¢ vardir. Bunlardan
birincisi ana belgedir. Ana belge, bir mektup, tebrik karti, davetiye veya zarflarin
Uzerine yapistirilan bir adres etiketi olabilir. intiya¢ duyulan ikinci belge ise veri
kaynagidir. Veri kaynagi alicilara ait ad, soyad, adres gibi bilgilerin yer aldigi tablolar
tutan belgelerdir. Ana belge ve veri kaynagi énceden hazirlanabilir ya da iglem
sirasinda olusturulabilir.

Bu konunun anlatiminda égrencilerin hazirlayacaklari Ogretmenler Gunii
kartinin her 6gretmenin adina yazdirilmasi igslemi uygulanacaktir.

i

Sevgili Matematik afretmenimiz Cem Karg \‘ l

Brang Ad Soyad: Ana Belge
Matematik Cem Karsi -
Fen Aliye Sakinsu l
Mizik Senem Doguskan
N N Veri Kaynag!
Beden Egitimi Halil Fidan

Bu iglem igin tablolar konusunda hazirlanan “Liste.docx” veri kaynagi olarak
kullanilacaktir. Ana belge icin de Ogretmenler Gini kartini iceren bir belge
olusturulacaktir.
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7. sinif kelime islemci bilgilerini g6z éniinde
bulundurarak Ogretmenler Giinii kart! olusturunuz. Belgeye Kart
ismini vererek kaydediniz.

Posta Birlestirme islemi

Posta birlestirme isleminde kullanilacak ana belge (Kart.docx) acilir. Posta
birlestirme iglemini baslatmak icin:

Postalar (Mailings) sekmesinde, Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat (Start
Mail Merge) grubunda, Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat (Start Mail Merge)
dugmesi kullanilir. Agilan meniden Adim Adim Adres Mektup Birlestirme Sihirbazi
(Step by Step Mail Merge Wizard...) secenegi tiklanir.

Girig Ekle Sayfa Duzeni Bagvurular Fostalar

5

-1 Adres Mektup Birlestirmeyi Baglat ~

Mektuplar

el TR B2

E-posta Detileri
Zarflar...

F
=
=3
i=j Etiketler...
£
-

e =
&
2 o
o

Dizin

Normal Word Belgesi

;1 Adim Adim Adres Mektup Birlegtirme Sihirbag...

Postalar Sekmesi, Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat A¢ilir Listesi

Bu secenek ile Adres Mektup Birlestir (Mail Merge) paneli acilir. Adres

mektup birlestirme islemi asagida belirtildigi gibi alti adimdan olusan bir islemdir.

Adim 1. Belge TUruni Segmek :

Adim 2. Baslangi¢ Belgesini Segmek :

Adim 3. Alicilari Segmek :

Adim 4. Mektubu Yazmak :

Adim 5. Mektuplarin Onizlemesine Bakmak :
Adim 6. Birlestirmeyi Tamamlamak :
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Adim 1: Asagidaki sekilde goraldugu gibi Uzerinde ¢aligilan ana belgenin tiru
secilir. Kullanilacak olan Kart.docx belgesi, bir Mektup (Letters) sablonu oldugundan
Mektuplar secenedi isaretlenir.

Adres Fektup Berdeytic - x
Belge tinamil segin
Urerinde galgblms belgenin il
red !
(3) Meksupiar
) E-posta betien
0 2arfiar
) Ethmtier
) Dain
Fektuptar
Br grup kigrpe sk pondern.

Her birrun alacady mestuby
sy tr ebullr wrus,

Devmm ptmaek son Beriyl Shisbn.
Adwnl |6
&  [leriz Beipeye baglama

Adim 2: Ana belge olarak agmis oldugunuz Kart.docx belgesi kullanilacagindan
Gegerli belgeyi kullan (Use the current document) secenegi isaretlenir ve sonraki
adima geginiz.

Adim 3: Bu adimda mektupta kullanilacak veri kaynagi secilir. Bu kaynak Word,
Excel veya Access yazilimlarinda hazirlanmis alici bilgilerini iceren tablolar olabilir.

Adres Mektup Birestir ¥ X
Alalan secin
(®) Varolan steyi kullan
() Outlook kiglerinden seg
() Yeni kste yaz

Varolan listeyi kullan

Ad ve adresler bir dosya veya
veritabanmndan al.

y
r
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Bu 6rnekte tablolar konusunda hazirlanmis olan égretmen bilgilerini kullanmak
icin Varolan Listeyi Kullan (Use an existing list) segenegi isaretlenir. Gézat (Browse)
baglantisindan acilan Veri Kaynagi Se¢ (Select Data Source) penceresinden
Liste.docx belgesi secilir. Belge secildigi zaman tabloda mektubun génderilecegi kisiler
(ahcilar) isaretlenmis durumdadir. Bu asamada belgenin génderilmesi istenmeyen bir
alici varsa onun secimi iptal edilebilir. Alicilari belirledikten sonra Tamam (OK) digmesi

ile devam edilir.

Lmu.mpmrgmum |5

m-mm-um sterunde sidere vrpn debpkin paoras or ppadedsls peoEeier
h.lrnl.mhnnm'l'm Shlgtr

[V Warny e -

| CALho Litesidons [ Salina Al Fem

: Colbo Listesidoes  [F  Degupion Senam Mk

| ComberLbesidocs  [F Fidam Hall  Beden Eten |
| crtboLntesidoes  [F Kanap Denar  Fewm

[T R - Veiz  Inglizes

| Cashe Latanidocs  [F Saby Brie  Bignaye

Adim 4: Tabloda bulunan ad, soyad ve brang bilgilerinden her birinin eklenecegi
yerin bu adimda segilmesi gerekir. Kart.docx belgesinde imleg “63retmenimiz”
kelimesinin 6nlne yerlestirilir.

w W o

Sevypilt | G}reemeniniz
Offretmenler glindndz Ruclu olsum, ﬁ
}{? Sevgilerle 71 Simft

A e 3/

Panelden Ek 6geler (More items...) se¢enegi ile Birlestirme Alani Ekle (Insert
Merge Field) iletisim kutusu agilir.

Adres Mektup Birlestir v X Birteptirene: Abaew £ =)
Mektubunuzu yazin P e .
Hemiliz yapmadiysanz, e
mektubunuay gmdi yazn. '_.
Maktubunuza ako bigler| ekdemek [eves
igin énce belgadeld yerin, sonra
asalidald odelerden birini tidatn.
] Adres blodu...
] Selamiama satn,..
4 Blektronipu... _ !
e e Ca
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Acilan Birlestirme Alani Ekle (Insert Merge Field) iletisim kutusundan Brang
alani secilerek Ekle (Insert) digmesi ile imlecin konumlandirildigi yere brans veri alani
eklenmis olacaktir. iptal (Cancel) dugmesi ile pencere kapatilir. Klavyeden bosluk tusu
kullanilarak kelimeler arasinda bir karakter bosluk verilir. Bu islem her alan eklenene
kadar devam eder.

- -

e A
i 31
g !}i?
’ Sevgili «Brangs djretmentmic «Adis «Soyadis
. Odretmenler giminis kutl olun, ko
e Sevgilere 7A Smfi

hy
. il b ':' ¥y
] -4

Adi ve soyadi eklemek icin imle¢ 6gretmenimiz kelimesinden sonraki bosluga
yerlestirilir. Sirasiyla ayni adimlar tekrarlanarak her seferinde bir veri alani eklenir. Bu
islem sirasinda veri alanlarinin arasina bogluk ekleme unutulmamalidir. TUm veri
alanlarini ekledikten sonra besinci adima gegilir.

Adim 5: Eklenen veri alanlarinin yerinde, tabloda yer alan bilgiler gértntdlenir.
Panelde bulunan ileri ve geri dugmeleri ile bilgiler degistirebilir. Bilgiler tablodaki siraya
gore ilerleyecektir. Sonraki adima gegerek birlestirme iglemi tamamlanir.

Adres Mektup Birlestir v X
Mektuplannizin 6nizlemesine
bakin

Birlestirilen mektuplardan birinin

Baska bir mektubun Gnizlemesini
gormek icin asagidakilerden birini
tidatin:

<< | Abo: 1 E

Adim 6: Son adima ulastiktan sonra Adres Mektup Birlestir (Mail Merge)
panelindeki Yazdir (Print) segenegi kullanilarak hazirlanan belge yazdirilabilir.

Hazirlanmis olan belge tek sayfadan olugsmaktadir. Veri alanlarindaki bilgiler ayni
sayfa Uzerinde degismektedir. Istenildidi takdirde her bir postanin alicisi igin ayri bir
sayfa olusturulabilir.
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' Adres Mektup Birlestir v x

Birlestirmeyi tamamlaymn

Adres Mektup Brlestirme,
mektuplarmin dretmeye haar.

Mektupdan kisisellegtirmek icn
¥agisel Mektuplan Duzenle”
secenadini thdatn, Birlestirden
mektuplaria yeni bir belge
aglacaktr, Mektuplarda degisidik
yapmak icin 6zgin belgeye

o3 Yazdr..,

) Kigisel mektuplan dizenle...

Bu islemi gerceklestirmek icin ayni paneldeki Kisisel Mektuplari Diizenle (Edit
individual letters) komutundan Yeni Belgeye Birlestir (Merge to New Document)
iletisim kutusu acilir ve Tumu (All) segenegi secilir. Bu islem gerceklestiginde olusan
sayfalar yeni bir Mektuplar1 (Letters1) belgesinde yer alacaktir.

pA pAS 77
Sergili Matematik dfrecmenimiz Com Kargt
Ogrec W ke e
o ..
: Sergili Fen dfretmenimiz Altye Sakinsu

i Ojre' W W 2

S W
T:f Sevgili Mazif Sjreemenimiz Berke Selvi
Ofresmenter glindnaz Rutlu olsun, "ﬁ"
ﬁ Sevgilerle 72 Simifs

¥ x X/

Belgenin yazili ¢iktisini olugturmak i¢in Postalar (Mailings) sekmesi, Son (End)
grubunda, Bitir ve Birlestir (Finish & Merge) digmesi tiklanir. Agilan mentden
Belgeleri Yazdir (Print Documents) komutu segilir.
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Hazirlanan belgelerin timu bir seferde yazdirilabilir. Sadece belirli alicilar
yazdiriimak isteniyorsa Postalar (Mailings) sekmesi, Sonuglarin Onizlemesini
Goriintile (Preview Results) grubundan alici kayitlari arasinda dolagilabilir.

E%’ M 4|1 b M
- .

¢ Alict Bul
Sonuglann _ j
Onizlemesi % Otomatik Hata Denetimi Yap

Sonuglann Oniziemesini Géruntule

Ekranda adi bulunan alicinin belgesini yazdirmak igin panelden Yazdir (Print)
komutundan agilan Yaziciya Birlestir (Merge to Printer) iletisim kutusundan Gegerli
kayit (Current record) segenedi isaretlenir.

[ Yazicrya Birlegtir ]M‘
[ Kaytan yazde ’
Tamd
@ [geger kaypt|
| Kanyrak: Hedef: |

1. Dogum giinii davetiyesi igin bir belge olugturunuz.
2. Davet edeceginiz arkadaglarinizin listesini yeni bir belgede

olusturunuz. —— ﬁ-—-‘?’
3. Dogum giinii davetiyesi ile arkadasg listesini birlestiriniz.
4. Tek bir belgede herkes igin davetiyeyi olusturunuz. J

9)Y) KENDIMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar Evet Hayir

Posta birlestirmenin kullanim amacini bilirim.

Posta birlestirme igslemi icin gerekli olan dosyalari
olusturabilirim.

Posta birlestirme islemini adim adim uygulayabilirim.

Uygulamis oldugum posta birlestirmenin ¢iktilarini
alabilirim.
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« Hesap Cizelgesi ile Calismak
* Hicrelerle Calismak

» Calisma Sayfasi Yonetimi
* Verileri Bigimlendirmek

* Hiicre Bigimlendirmek

* Formuller ve Fonksiyonlar
* Grafik Olugturmak

* Yazdirmaya Hazirlik




Hesap cizelgesi yazilimi ile ¢calisma kitabi olugturmayi
ve calisma sayfalarina veri girmeyi 6grenecek, tablolar

hazirlayip bicimlendirebileceksiniz. Basit hesaplamalar igin
formdiller olusturmayi ve hazir fonksiyonlardan yararlanmayi

ogreneceksiniz.

Hazirlanan tablolari kullanarak grafikler olusturma ve
bicimlendirme becerisi gelistireceksiniz. Calisma kitabindan
istenilen ¢iktiyi alabileceksiniz.

Hesap Cizelgesi ile Calismak

Hesap cizelgesi, verileri tablolar ya da listeler halinde tutmaya yarayan bir
uygulama yazilimidir. Tablodaki veriler istenilen sekilde bicimlendirilir ve siralanabilir.

Bu verileri kullanarak hesaplamalar yapilabilir ve grafikler olusturulabilir.

Bu bélimde hesap gizelgesi yazihmlarindan Excel 2007 yazilimini kullanmay:

6greneceksiniz.

B e

ke kB E B

NI

Eyidi Ayr Satiy Dékimd
[
l v Kadu Haptegarmy Fryah Habg Taih | Batry T@rF
1 |STI30064 Sabut vl 2000 TL] 08002011 [Nk
2 |APSE AN LTy TR0 OO TL| OB D0 2011 (Rl
3 |iT-284CA i i80 00 TL] D000 | Kned s
d |GTEeeET e kA SP000TL) 14082011 [Hied kary
§ |EH-ATWID Proieaasn BA200 TLL 17002011 |Kiedh kan
4_|Paace P ¥ usgon] smovmu s
T _{HORHRGID L mooaT 2o |Kied ka
A |ES0Fu-unl Lrahar MIpGTY Mosl  [Maa
L LA ] Aeh bareian TILOGTL ITERINI1  |Wred hars
10 |8 3anote [ e 0, 0 -‘:[ ORI [Weed kark
Satis Tilrleri
m el el i
1 = .
[0 pow Sayfal Seyfad Sayfad ©J S H =

Excel Tablosu ve Grafigi
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Kelime Islemci ve Sunu yazilimlarini dilsiinerek
Hesap Cizelgesi yaziliminin farkliliklarini ve kullanim |:|
amaclarini disdindp sinif ortaminda tartiginiz.

D)) DUSUNELIM - TARTISALIM ,

Excel 2007 Yazilimini Agmak
Excel 2007 yazilimini ¢galistirmak igin:
Baslat Diigmesi (Start) - Tiim Programlar (All Programs) - Microsoft

Office - Microsoft Office Excel 2007 komut sirasi izlenir veya masaustinde kisayol
simgesi olusturulmussa, Excel yazilimi buradan da calistirilabilir.

Excel uygulama yazihmi ¢alistiginda, bos bir ¢galisma kitabi (Kitap1) ve standart
olarak U¢ calisma sayfasi (Sayfa1, Sayfa2, Sayfa3) ile acilarak kullanima hazir hale
gelir.

Dosya Adi

mmr

a | Pl Do e e e Sbe— - ]
e 1 " g 'l i =X O— — i
L e T A - - e S pr— li_-n:'.h ] I
Gy “atem . I ks SV e or
W S BB A BERRR e o @w W e s i W e, i
-

[T

] — | e -
i [] [ -] [ ] (-] - ] i [ ('] L1 (1] [ [} [ ] 11
Formul Cubugu
Gubug Sutunlar

Ad Kutusu

Loy [T |

- e R =

ﬂ
I
c:
Q
(0]

-

Satirlar
1]
::
1
n
i
u Calisma Sayfalar I
a -
T ——————m e —
— (e T ——)

Excel Ekran Gériiniim(i Penceresi
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Excel 2007'de Giris (Home), Ekle (Insert), Sayfa Diizeni (Page Layout),
Formiiller (Formulas),Veri (Data), G6zden Gegir(Review) ve Goériiniim(View) adli
sekmeler ve bu sekmelerin altinda ¢esitli gruplar bulunmaktadir.

Calisma Kitabi (Book): Excel'de olusturulmus belge, ¢alisma kitabi olarak
adlandirilir.

Calisma Sayfasi (Sheet): Calisma kitabi ilk agildiginda varsayilan olarak 3
sayfadan olusur. Bu sayfalar Sayfa1, Sayfa2, Sayfa3 olarak adlandiriimistir.

Satir (Row), Siitun (Column): Calisma sayfalari satir ve situnlardan olusur.
Satirlar rakamlarla, stGtunlar ise harflerle ifade edilir.

Hiicre (Cell): Satirlarin ve sttunlarin kesistikleri her bir alana verilen isimdir.

Hucre adresleri 6nce sutun adi, sonra satir numarasi olarak ifade edilir.Secilmis
olan hicre aktif hiicredir ve ad kutusunda gériinmektedir. Asagdidaki resimde C3 aktif
hlcre olarak ad kutusunda gértlmektedir.

gl |iicre Adresi

{3 ) Y c—

A B c D E

;» C sttunu 3. satir (C3)

Aktif Hiicre

B o~ oW M e

PP ALISTIRMA

Asagida verilen tabloya gére verilerin hiicre adreslerini yaziniz.

o [ B (= o E

1

2 NO LIGTT Adi Soyadi

3 524 Ba aAhmet  Haluker

4 56 B8 Zehra Tamil

5

[
Sinifi Ahmet: ...
256 .., Tanil: ..o
NO:...oooii BA:
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Formiil Cubugu (Formula Bar): fx ile baslayan alandir. Formil gubugu
hicrenin icerigini gdsterir. Agagida verilen érnekte J4 hicresinin igerigi formdl

cubugunda gosterilmistir.
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u ... W00 T, FRORI0E1 (M e
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Office Diigmesi

Office DUgmesi temel komutlari iceren meninin agilmasini saglar.

Office Digmesi

Bilgi ve iletigim Teknolojisi - 8



Office Diigmesi Komutlari

= Yeni (New)

Yeni bos bir galisma kitabi olusturur.

‘JAg (Open)

Kayith kitaplan agar.

H Kaydet (Save)

Calisma kitabi Uzerindeki degisiklikleri kaydeder.

l’i Farkh Kaydet (Save As)

Farkli isim vererek ya da farkh kayit alan
belirleyerek galigma kitabim kaydeder.

.

- Yazdir (Print)

Calisma kitabinin sayfalarini yazdirir.

ﬁ Hazirla (Prepare)

Calisma kitabim dagitim igin hazirlar.

'd Gonder (Send)

Galisma kitabim e-posta, e-posta eki veya faks
ile génderir.

““ Yayimla(Publish)

CGalisma kitabimi diger Kisilere dagitma imkani
sadlar.

-

- Kapat (Close)

Acik olan galisma kitabim kapatir.

Hizh Erisim Ara¢ Cubugu

Ac (Open), Kaydet (Save), Hizli Yazdir (Quick Print), Geri Al (Undo) gibi sik
kullanilan komutlarin kisayol digmeleri bu cubukta yer alir. Hizli Erisim Arag
Gubugu'nu Ozellestir(Customize Quick Access Toolbar) acilir listesinden ihtiyaca

gbre kisayollar eklenip ¢ikarilabilir.

Hizli Erisim Arag Cubugu

Seridi Gizlemek veya Goériintiilemek

Ekranda belgeyi daha genig alanda gérebilmek i¢in seridin sekmelerin altinda
kalan kismini gizlemek veya géruntilemek mumkundur.
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v
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v
v

Ag

Karyidet

f,p:":m Seridi gizlemek veya tekrar gérintilemek
Basi Onaieme icin Hizh Erisim Ara¢ Gubugu’nu

Vazza ve Oihint Ozellestir diigmesinden, Seridi Simge
Gen &l PP e

A Durumuna Kiigiilt komutu segilir.

Tabila iz

Didyer Komatis

Sendan Uatinde Gotter

Sekmelerin bulundugu alanda sag tus mendsiin den Seridi Simge

Durumuna Kiigiilt (Minimize The Ribbon) komutu kullanilr. E
-.;.t-h:l:i-r:i:u:_c;.m-ﬁ_u_r;u 0;;“" : iz IIIII'p- Arag Qubufunu ﬂr.:l.ritl.r.
Sendin ARmnds Hizh Engim Arsg Cubudu mu Gorter Saridin ARmada b Erigim Arag Qubufu’mu Gater
v Senidi Bimge Durumuna Kagult | Fandi fimge Dusumuns Kugut
Serit gizli durumdadir Serit gériintiilenir durumdadir

Excel Yazilimini Kapatmak

Acik olan yazilimi kapatmak igin; Office Diigmesi (Office Button) Excel'den
Cik (Exit Excel) komut sirasi izlenir.

- § hmsl
H Barbh Lapled ® oy Nl o ) Vol

| B by Rl —

) i i | bt
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Yeni Bir Caligma Kitabi Olusturmak

Calisma kitabinda yeni bir galigma sayfasi olusturmak igin;
Office Dugmesi (Office Button) Yeni (New) komut sirasi izlenir. Agilan pencerede
Sablonlar (Templates) bdliminden bir sablon secilerek Olustur (Create) digmesine
tiklanir. Hazir yiklenmis sablonlar kullanilabilecegdi gibi Bos Calisma Sayfasi (Blank
Workbook) da olusturulabilir.

[ vem G G2
[T

[T

{

Saplonlar

-

Aty Laksinis
FL
T

b i A | i
e

Raghs i atiguese
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LrErs

Lt v il o8
e e

i
Lol

e

. e

\ e ‘_

s a—————

Bot Calpma Sayfau

1 J o i e g ea &

Boy ve yei

e,

Flunl-
e

Yeni Calisma Kitabi lletisim Kutusu

Calisma Kitabi1 Kaydetmek

CGalisma kitabini bir alana kaydetmek icin; Office Diigmesi (Office Button)
Kaydet (Save) komut sirasi izlenir.
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Acilan Farkh Kaydet iletisim kutusunda,

151 Farkh Kayied —em
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Farkli Kaydet lletisim Kutusu

Dosya Adi (File name) alanina galigma kitabina verilecek isim yazilr,

Kayit Alani (Save in) béliminden galisma kitabinin kaydedilecegdi alan segilir,
Kayit Tiirli (Save as type) alanindan ¢alisma kitabinin hangi bicimde kaydedilecegi
secilir. Bu alanda degisiklik yapilmazsa, kitap bigimi varsayilan olarak Excel 2007
dosya bigimini ifade eden xIsx dosya uzantisi ile kaydedilir. Calisma kitabi 6nceden
kaydedilmis ise farkli kaydet iletisim kutusu agilmadan Uzerine kayit eder.

Calisma Kitabini Farkli Kaydetmek

Kaydedilmis ¢calisma kitabi Uzerinde Farkl Kaydet (Save As) komutu ile
asagidaki islemler yapilabilir:

. Farkl bir dosya adi ile kaydetmek.
. Farkl bir kayit tirinde kaydetmek.
. Farkl bir kayit alanina kaydetmek.

Kayit tarind, kayit alanini veya dosya adini farkli se¢ebilmek icin; Office
Diigmesi (Office Button) ~Farkli Kaydet (Save As) komut sirasi izlenir.
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Farkli Kaydet Digmesi

)P UYGULAMA

Bilgisayar laboratuvariniz da yer alan Donanim Birimlerini
gruplandirarak liste olusturunuz.

Yénergeler:
1. Excel yaziliminda ¢alisma kitabi olusturunuz.
2. Sayfa1 calisma sayfasina A3 hiicresine Giris Birimi, B3 hlicresine Cikig

Birimi, C3 hiicresine Depolama Birimi basliklarini yaziniz.
Her bagligin altina uygun verileri giriniz.
Calisma kitabinizi Masadistiine Donanim Birimleri adini vererek kaydediniz.

3,
4.

Calisma Kitabini Agmak ve Kapatmak

Kayith bir caligma kitabini agmak icin; Office Diigmesi (Office Button) Ag
(Open) komut sirasi izlenir.

903

j Yeni
-
7

A

|
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Acllan pencerede dosyanin bulundugu kayit alani secildikten sonra agilmasi
istenen calisma kitabi secilerek A¢ digmesi ile agilir. Ayni islem dosya Uzerine gift
tiklama ile de gerceklestirilebilir.
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Ac Penceresi

Acilimis olan ¢alisma kitabini kapatmak igin;

Office Diigmesi (Office Button) Kapat (Close) komut sirasi ya da sekmeler
cubugunda yer alan Kapat simgesi kullanilir.

Bilgi ve iletigim Teknolojisi - 8



29D) UYGULAMA

Donanim Birimi adini vererek masalistiine kaydettiginiz
calisma kitabini tekrar aginiz. Agtiginiz kitabr Excel 97-2003
uyumlu olarak Belgelerim klasériiniin altina Donanimlar adini
vererek kaydediniz ve kitabi kapatiniz.

Acik Pencereler Arasinda Gecgis Yapmak

Birden fazla ¢alisma kitabi Gizerinde ¢alisma yapiliyorsa, bu kitaplar arasinda
gecis yapmak icin, Goriiniim (View) sekmesinde, Pencere (Window) grubunda,
Pencerelerde Gegis Yap (Switch Windows) acilir listesinden istenilen ¢alisma kitabi

segilir.
="y
r L -1 | =y
Pencerelerde| Makrolar
Gagis Yap = -
1 Excel 2007

£ Kitap Satiglan
v | 3 Kitap Dizini

Pencerelerde Gegis Yap Acilir Listesi

Calisma Sayfalari Arasinda Gegis Yapmak

Calisma sayfalari arasinda gegis yapmak icin sayfa sekmeleri veya kaydirma
digmelerinden yararlanilir.

Sayfa .

kaydirma ﬁ r# Calisma sayfalari sekmeleri

dugmeleri S R _ .

SIMEEN [ia v _sayfal < Sayfa? /Sayfa3 .
Hazir

Sayfa Sekme ¢cubugu
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Sayfa kaydirma diigmeleri lizerinde sag tus mendsinden, hangi
sayfaya gegcmek isteniyorsa secilerek aktif yapilir. E

Gezinti B6lImesi

Verimliligi Artirmak
Uygulamada Temel Secgenekleri ve Ozellikleri Degistirmek

Excel yaziliminda varsayilan temel ayarlar ihtiyaca gére yeniden duzenlenebilir.
Bu ayarlara ulasabilmek icin; Office Diigmesi (Office Button)—»> Excel Secenekleri
(Excel Options) komut sirasi izlenir.

. Excel Segenekleri iletisim kutusundan Popller (Popular) sekmesinden
olusacak kitapligin yazi tipi, yazi boyutu, gérinim ayarlari ve bos ¢alisma sayfa sayisi
ayarlanabilir. Kullanici Adi degistirilebilir. Bdylece Excel yaziliminda hazirlanacak
¢alisma kitabinin 6zelliklerinde kullanici adi gortlecektir.

. Kaydet sekmesinde ¢alisma kitabinin otomatik olarak hangi siklikta
kaydedilecegdi de ayarlanabilir.
| ——— ﬁi-“r-.-..-mmm-m L
| tae | amrrem Al gy e e r——
Tapds # L gt e sy s s g vhae
e o pem eewmn e m——r
e Sognta sinestt .
| et prsses [t 5]
| Ins— P ey b B s v it —— i = |
ot oo L e B 8 B e B G EARE P [ i i
Bhors ol T8 n s b chped e e e [
L S

Excel Segenekleri lletisim Kutusu )
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Goriinimi Yakinlastirmak

Gorinima yakinlastirmak icin, Gériiniim (View) sekmesinde, Yakinlastir
(Zoom) grubunda Yakinlastir (Zoom) digmesi tiklanir.

sgir Gérinim

] L3 R

Yalonlagtir %100  Segimi
Fakinlagtsr

Yaicnlagtr

Goriinim Sekmesi, Yakinlagtir Grubu

Acllan Yakinlastir iletisim kutusundaki segenekler kullanilarak calisma
kitabinin ne kadar buyuk veya kucuk goériintilenecegi ayarlanabilir.

”
Yakonlagter

Yakinlagtir iletisim Kutusu

Yakinlastirma veya uzaklastirma islemi Durum Cubugunda
(Status Bar) bulunan yakinlastirma denetimleri kullanilarak da yapllabilir&

Yakinlagtir

Gériiniim segeneklerinin degistirilmesi, yazicidan
alinacak ¢iktiyi etkilemez. Bu gériiniimler yalnizca belgenin
ekranda nasil gérinecedi ile ilgilidir.
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Geri Almak

Yaplilan islemleri geri almak icin Hizli Erisim Ara¢ Cubugunda (Quick Access
Toolbar) yer alan Geri Al (Undo) diigmesi kullanilir.

Birden fazla eylemi toplu halde geri almak icin l ‘) * | digmesine tiklanarak
geri alinacak eylem segilir. N

Yinelemek

Geri Al komutu ile geri alinan eylem veya eylemleri Yinele (Redo) ] (‘ 3
komutu ile geri getirmek mamkuandur. i

Hizl Erisim Ara¢ Cubugunda yer alan Yinele simgesi kullanilir.

Yardim Fonksiyonunu Kullanmak

Excel yazilimi kullanilirken kavram veya komutlarin agiklamalarina ve
uygulamalarina ulagabilmek i¢in yardim fonksiyonu kullaniimahdir. Yardim (Help)
fonksiyonu, sekmeler cubugunda yer alan soru isareti simgesine tiklayarak veya
klavyeden F1 tusu kullanilarak calistirilir.

| Giis | te SoyfaDieni Fomiller Vei GixdenGegr Gordndm X
[T e — e i |
) e (m) 5 n L E A A
o Gt Emc
SOfhCE Fermil (b Lo ey |

| Su sorgu igin arama sonuglam: Fermiil
Cubugu

Feamililleri bogi
T imamd Cotarpr Timaimed oty Raswe b Rursmmen

Timdnd Cbiter 1 imenl Gagbe Lbisr i Ea -
. Pl

Yardim Fonksiyonu lletisim Kutusu
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I>Y) KENDIMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar

Evet

Hayir

Excel yaziliminin hangi amaglar igin kullanildigini bilirim.

Excel yazilmini ¢ahstirabilirim.

Excel yaziliminin ekran gérinimina tanirim.

Calisma kitabinin ne oldugunu bilirim.

Calisma sayfasinin ne oldugunu bilirim.

Calisma kitabi ile galisma sayfasinin farkli kavramlar oldugunu
bilirim.

Excel calisma kitabini kaydedebilirim.

Yeni ¢alisma kitabi olusturabilirim.

Kaydedilmis calisma kitabini agabilirim.

Excel Yardim fonksiyonunu kullanirim.
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Hiicrelerle Calismak

Excel ¢caligma sayfalarinda arama, siralama veya formul olusturma gibi
islemleri kolaylikla yapabilmek icin verileri farkli hiicrelere girmek gerekir. Hiicrelere
sayl, metin ve tarih gibi veriler girilebilir. Ornegin dgrenciyi soyadina gére aratabilmek
icin adini ve soyadini farkh hicrelerde tutmak kolaylik saglayacaktir.

& B [ o i F , I H
1 __ADISOYADN | Adres ! | ADI | SOYADI __sok/Mash. |No _|jehir
1 Cenk Beyer Liman Yolu Noch Girne | |Ceni [Bayer LimanYals | 6 |Girne
3 Sinan almm _Clkmn Sok. Hn‘-; Kayrmakli, Lqﬁml i!.u'lll'l- ESIIu\clh _!;uh.mu 1 1
4 Wezban Tavasan  Ecvet Sok NocS Lefkoja | [Kezban [Tavasan jEovet | 5 |lefkop |
§ Yuld Sun [Yokupsjap Sok No3Gime | [Yukd [Sun {Yobujsjah | 3 |Gime
[ | |
e ] | . ! ! | |
o |
g 1
g
0
Adi, Soyadi ve Adres Adi, Soyadi ve Adres
bilgileri ayni bilgileri farkh
hicreye girilmigtir. hiicrelere girilmistir.

Hiicre igerigini Degistirmek

Hicre icerisine yazilan veriler, duzeltilebilir veya silinip degistirilebilir. Veri
duzeltilmek isteniyorsa ift tiklama ile imleg hiicreye konumlandirilir veya formal
cubuguna tiklanarak gerekli degisiklikler yapilir. Silinip degistiriimek istenen verinin
oldugu hiicre segilerek aktif hale getirilir ve yeni veri tekrar girilir.

K o Jx (Sinan)
c

D
ADI SOYADI
Cenk Beyer
(@ Salincak
Kezban Tavasan
Yuki Sun

Hiicre Igerigini Degistirme
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Hiicre Segmek

Calisma sayfasinda yer alan hicrelerin tdmund, komsu hicreleri veya komsu
olmayan hicreleri segmek mimkindir. Bu segme islemi verilere goére farlilik

gOsterebilir.

Hucrelerin timuni segmek igin satir ve stunlarin kesistigi noktaya tiklamak

yeterlidir.

1 |ST320064 Sabit disk 320,00TL| 05092011 |Nakit

2 |GAPs5-GD80 Anakart 23000 TL| 08.09.2011 |Nakit

3 |ir-284am iglemci 440,00 TL] 09.09.2011 |Kredi kart

4 |GTX-6967 Ekran kart 29000 TL| 14.09.2011 [Kredi kart

5 [EH-ATWIZ |Projeksivon 832,00 TL| 17.09.2011 |Kredi karts

6 |PXs20-FW Yanc 215,00T] 22.09.2011 |Nabet

7 |HORHFG10 Kamera 710,00TL| 23.09.2011 |Kredi kart

8 |s90Fx-up3 Anakart 243,007L| 26.09.2011 |Nakit
12 9 |R1200HD Web kamerasi 73,00TL| 27.09.2011 |Kred: kart
10 |i5-23000R glemei 390,00TL| 29.09.2011 |Kredi kart

Tim Calisma Sayfasini Segmek

Klavyeden CTRL+A tus takimi ile tiim ¢alisma sayfasi secilir. &
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Secilecek hilcreler komsu ise fare ile strukleme islemi ile segilir. Ayni islem
klavyeden SHIFT+Y6n Tuslari kullanilarak da yapilabilir.

Pana = waurs Tigi - Hizslama r= S

4R =x3C - Bl 2 )
l__ A 8 | e =l D ] E ] F

1

. Eylil Ayr Satus D&kimil

s e Uriin Kodu Kategorisi Fiyau I Sas Taribi | San
a 1_|ST320064 Sabit disk 320,00 TL| 05092011 |Nakit
5 2 |GAPS5-GDE0 Anakan 230,00 TL] 08.09.2011 |Nakit
] 3 |iT-2840M Iglemci 44000 TL] 09092011 |Kredi
7 4 |GTX-6967T Ekran karti 29000 TL| 14.09.2011 |[Kred
8 5 |EH-ATW32 Projekssin 83200 TL] 17.092011 [Kredi
9 6 |PXB20-FW Yazic 215,00 TL| 22.09.2011 |Makt
10 T IHD'R*-HFG'IE Kamara 710,00 TL| 23.09.2011 |Kred

411 B8 ]m;x-una Anakart 243,00TL] 26.09.2011 |[Naks

Komsu Hiicrelerin Fare ile Segimi

Secilecek alanin ilk hiicresi segildikten sonra SHIFT tugu basili
tutularak alanin son hiicresi segilir. Ornedin yukaridaki sekilde B5 ile D8 E
hticre araligi secilmistir.

Secilecek hiicreler komsu degil ise klavyeden CTRL tugu basili
tutularak fare ile se¢cim yapilir. Asagidaki 6rnekte G6, G7, G8, G10, G12 ve

G13 hicreleri segilmistir. J
H12 ~ @ A

4 B - = D E F G
1
2 C Eyiiil Ayi Saug Dékidmii
4 1 |sT320064 Saba disk 320,00 TL| 05092011 |Mak
5| 2 |GAPS5-GDBO Anakan 230,00 TL| 08092011 |Mak
8 | 3 [|iT-2840M Iglemca 44000 TL| 09.09.2011 |Kredi kar
7 4 |GTx-6967 Ekran kam 290,00 TL| 14.09.2011 |Kredi kam
B8 5 |EH-ATWI2 Projeksiyon 83200 TL] 17.09.2011 |Kredi karh
9 6 |PXB20-FW Yarci 21500 TL| 22.09.2011 |MNak
10 T |HDR-HFG10 Kamara 710,00 TL| 23.09.2011 |Kredi kar

411 B |890FX-UD3 Anakart 243,00TL] 26.09.2011 |Makt
12 9 |R1200HD Web kamaras 73.00TL] 27.09.2011 |Kredi kart
13 10 |i5-2300DR Iglamci 390,00 TL| 29.09.2011 |Kredi kart

Komgu Olmayan Hticrelerin Segimi
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Hiicreleri Sabit Degerle Doldurmak

Excel ¢caligma kitabinda hizli veri girigi yapabilmek i¢in otomatik olarak verilerin
tekrarlamasi saglanabilir.

Sabit Deger: Birden fazla hiicreye alt alta veya yan yana ayni veriyi girmek
sabit degeri ifade eder.

Ayni satir veya sutun hicrelerini sabit degerle doldurmak i¢in doldurma
tutamaci kullanilir. Doldurma tutamaci ¢ift tiklanarak veya doldurulmak istenilen hiicre
Uzerinde surlklenerek ilgili satir veya sutun doldurulur.

= x i = [} - o
A B L A B c o

1 ADI | SOYADI | SINIF 1 ADI | SOYADI SINIF

2 Cenk |Bayer BF 2 Cenk |Beyer BF

3 Sinan |Salincak 3 Sinan |Salmncak BF

4 Kezban |Tavasan [ 4 Kerhan | Tavasan BF

5 Yuki Sun 5 Yuki |Sun BF

6 ' ' & B

7 !

Doldurma Tutamacini Siriikleme Yéntemi

Komsu olmayan hicreleri sabit degerle doldurmak icin klavyenin CTRL ve
Enter tus kombinasyonlarindan yararlanilir.

Ornegin haftalik ders programinda Matematik derslerini yerlestirmek icin ilgili
ders saatleri CTRL+fare ile segilir. Sabit deger (Matematik) yazildiktan sonra
CTLR+Enter tus kombinasyonu ile hiicreler doldurulur.

G3 « %o fu Matemati

A [ c D E F G
1 SAAT | DERS |Pazartesi| Sali |GarsambaPersembe, Cuma
2 07:55-08:35| 1. | . .-
2 08:35-09:15| 2. | | Matematik |
4 09:15-09:55| 3. | il | J' .'
s 09:55-10:10 TENEFFUS .'
s 101010050 4. | | L L
7 10:50-11:30| 5. |
s 11:30-11:40] TENEFFUS
s 11:40-12:20, 6. |
10 12:20-13:00] 7. | |

CTRL+fare ile se¢cme islemi
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G3

" oo fe Matematik

A B £ D E i F [
1 SAAT DERS | Pazartesi| Sali Cargamba|Per;emheE Cuma
2 07:55-08:35 1. |Matematik Matematik

: 08:35-09:15| 2. |Matematik Matematik
4 09:15-09:55 3. f | Matematik

s 09:55-10:10| TENEFFUS

& 10:10-10:50| 4. [

7 10:50-11:30| 5. |

3 11:30-11:40 TENEFFUS

s 11:40-12:20 6.

10 12:20-13:00, 7.

CTRL+Enter tus kombinasyonu ile doldurma igslemi

Otomatik Veri Tekrarlamak

Bir huicreye girilen verinin ilk karakterleri ayni situnda bulunan basgka bir
hiicredeki veri ile ayni ise, kalan karakterler otomatik olarak tamamlanir. Veri girigini
sonlandirmak i¢in Enter tusu kullanihr.

ADI SOYADI Sok./Mah. |No Sehir
Cenk Beyer Liman Yolu & |Girne
Sinan Salincak Cikmaz 1 |Lefko:
Kezban Tavasan Ecvet 5 1ﬁ:
Yuki Sun

Sayi, tarih veya saatten olusan veriler otomatik olarak
tekrarlanmaz.
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Ozel Listeler ile Hiicreleri Doldurmak

Excel yaziliminda bir yilin aylari veya haftanin glnleri gibi bazi diizenli veriler
Ozel listelerde kayitlidir. Hicreleri 6zel listelerdeki kayitl veriler ile doldurmak igin
doldurma tutamaci kullanilir. Ornegin bir yilin aylarini yazmak icin énce Ocak ay!
yazilir ve doldurma tutamaci ile asagi suriklenip birakilinca listenin geri kalani
sUrtklenen yere kadar otomatik olarak yazilir. Liste bittikten sonra doldurma devam
ederse veriler tekrarlanir.

C1 il - Il_; Ocak
A B C b E

33

Q Doldurma Tutamaci

W |

Ocak
Subat
Mart
MNizan
Mayrs
Haziran|
Temmu#
Afustos
Eylil
Ekirm
11 Kasim
12 Aralk
1 LH

B v @ w B W e ke

A ode W Gaplel  Sowhd | Sayiad 40 ST

Aylari doldurma tutamaci ile otomatik doldurma

Excel yaziliminda fare imleci ¢alisma sayfasinda <a
seklinde gériilmektedir. Hiicrenin sag alt kbsesinde ise -}
doldurma tutamaci seklini alir.
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Ozel liste olusturmak igin Office Diigmesi altinda yer alan Excel Segenekleri
(Excel Options) dugmesi segilir. Agilan iletisim kutusunda Popliler (Popular) komutu,

Ozel Listeleri Diizenle (Edit Custom Lists...) seceneginden istenilen 6zel liste
duzenlenebilir.

)
e T e Lo |

- o
o g i s
e s e s Ve Y E
[ra—— wim

o v e e et i 8]
et e oty s B

e g by b e
Rl e ik b

[ e

Excel Segenekleri lletisim Kutusu

Ornegin mevsimlerin listesini olusturmak icin Liste girdileri(List entrise)

alanina mevsimlerin isimleri yazilir. Ekle (Add) komutu kullanilarak 6zel listelere
mevsimler eklenmisg olur.

Ozel Listeler lletisim Kutusu
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Olusturulan listeye gére 6nce ilkbahar yazip doldurma tutamaci ile hiicrelere
mevsimler yazdirilir.

= Al T ) Al '
A B A B

1 |ilkbahar 1 |ilkbahar

3 2 \Yaz

5 1 |Sonbahar

2 g | 4 |Kis =

KKTC' nin ilgelerini kullanarak 6zel liste olusturunuz.
Ozel listeyi kullanarak C siitununa ilgeleri yazdiriniz.

Veri Silmek

Silinmek istenilen verilerin bulundugu hiicre veya hucre araligi segilip
klavyeden Delete tusu ile silinir.
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Satirlar ve Siitunlar

Excel caligma sayfasinin sol tarafinda gérulen sayilar satir numaralarini, st
tarafinda goriinen harfler ise siitun basliklarini ifade eder. Bir ¢calisma sayfasinda
1.048.576 satir, 16.384 situn vardir.

ﬁ Sutun (Column)

A 18 C D E F T
1
: Eylill Ay: Satg Dokiimil
- | Orin Kodu Kategorisi |  Fiyan | Saug Tarmi | Satg Tard
4 1_|ST320064 Sabit disk 32000 7| 05092011 [Nakn
5 2 |GAPS5-GDE0 Anakart 230,00 TL| 08.09.2011 |Nakit
Satir (Row) |, 3 |i7-284aM Islomei 440,00 TL| 09.09.2011 [Kredh kams
7 4 |GTx6967 Ederan kart 290,00 TL| 14.09.2011 [Kredh kar
8 5 |EH-ATWI2 Projeksiyon 83200 TL) 17 09.2011 |Kredi karh
9 § |PXE20FW Yaziei 215,007 2209.2011 Mot
10 T iHm-HFGH:I Kamara 710,00 TL] 23.09.2011 |Kredi kar
11 B |E90FN-UD3 Anakart 243,00TL| 26.09.2011 |Nakat
12 5 |RLYOHD Web kameras 73,00TL] 27.09.2011 |Kred kart
13 10 |i5-23000R Istemci 390,00 TL| 29.09.2011 |Mred: karh
a4 ) ~
Har W sayfal, Smfaz  Sayhd ED [ela] _ ¢ [
Resdy | O A voors (~; » Ll

Satirlar ve Sdtunlar

Satir ve Siitun Segmek

Calisma sayfasi Uizerinde bir satiri veya siitunu segmek igin satir veya situn
basliklarina fare ile tiklamak yeterlidir.

“D” sUtununun

tamamini segmek

icin “D” sUtun

~ baghgina tiklanir.

A B c

1 i

3 Dékdmi
1| (e Kodu Fiyan

4 1 |STI20064 diak 12000 TL
5 | 2 |GapssGosy |nnasant 23000 TL
& 1 |ir-zsaom |igteme 000 TL
y| 4 |omigser F'M 200.00 TL
[ 5 [EmaTwiz Bregharyen §31200 TL
_!. - & |[PEEMFW Y ancy 215,00 TL
1| T [HDR-HFG [Kamera 710,00 TL

Stitun Se¢mek

g

“6.” satirin tamamini segmek
icin “6” rakaminin bulundugu
satir numarasina tiklanir.

A | n] € o £
1 |sT320064 Sabit deuk 2000
2 |GAPSE.GDBD Anaicant 230,00 L
3 [iT-2s4aM [iglamei LM TL
4 |GTi-eueT Eicran karts 250,00 TL|
5 |EH-ATWIZ Progkargnn #32.00 TL|
6 |[PaB20-FW Yaric ljj.l]}ThE
T |[HDR-HFG1D Kamera 710,00 TL
Satir Segmek
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Birden fazla komsu olmayan satir veya siitun secebilmek icin Ctrl tusu
kullanilir. Asagidaki 6rnekte “B” situnu tiklanir sonra Ctrl tusu basili tutularak “D”
sutunu da tiklanir ve se¢me iglemi gerceklestirilir.

A [ a (] [= o E
1 1
2 2 Eylil Ays Satrg Dokiima
) ' g‘ Oriin Kodu Mategorisi |  Fiyan
a 120,00 TL 2 1 [5Tao0064 Sabat dhsk 120.00 T
5 Anakart 230.00TL ' 2 |oaPss.GoEo |Anakart 230,00
L) [iplemei L4000 TL & 3 [iT-ZB40M Iplemci LWL
7 | Ebrmn iaets 29000 TL 7 4 |omxesr Eian kearty 29000 TL
5 Promkston | 82001 [&] 5 |EaTwa Projeksiyen | #3200
3 Yane 715,00 TL L § |FxEa-FW i 215,00 TL
10 7 lHoaHFGIo |Kamaca 710,00 TL 10 7 |HOR+EGID Famera 710,00 TL
Ctrl Tusu ile stitun segcmek Ctrl Tusu ile satir segmek

Sec¢me isleminde belirli bir alani se¢mek igin érnegin ilk hiicre adresi (C1)
secildikten sonra Shift tusuna basili tutularak son hiicre adresine (E14) tiklanmasi ile
istenilen alan segilir.

= F G
L2

z

3 o | Uein Kodu Savy Tt | Sang Tird
4 1 |STIN0S 05 00 2011 [Nkt

5 2_|capss.Gose 08.09 2011 [Nkt

L] 3 |iT-2840M S000TL] 09.09.2011 [Kindi ko
7] & |oTiessT kant 20000 TL] 14092011 [Kredh kant
8 % BRO0TL) 17.09 2017 [Kiedi karti
) ] 20 Yanc 500 TL) 22.09.2001 |Hakat

10 7_[HDRFGI0 amasn FIO00TL] 20.09.2001 [Kredh karh
1 & |ssorx-uoa Anakart MLO0TL| 26092011 |Nakit

12 5 |Rizoomun Wb kameras TIO0TL 77.09.2001 |Kredi kam
13 10 [is-230008 [ymmci )ly% B.09.2011 |Kiedi kar
14 |

War N Safal Snfll SRl 9D Tala

Komsgu olan stitun segmek

1. stenilen hiicre alani fare ile siiriiklenerek segilebilir.
2. Klavyeden Shift ve yon tuslari yardimi ile de hiicre alanlari segilebilir.

3. Calisma sayfasinda veriler varsa, CTRL+A gecerli bélgeyi seger. CTRL+A
tuglarina ikinci kez basildiginda ¢calisma sayfasinin tamami segilir.
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Aktif hiicrenin bulundugu stitunu segmek icin Ctri+bosluk
cubugu, satirn segmek icin Shift+bosluk ¢cubugu tus kombinasyonu
kullanilir.

Calisma sayfasinin tamamini segmek igin Tiimiinii Se¢
diigmesinden yaralanilir.

ff) Al 5T
Timiinii Seg '

dugmesi

Satir ve Siitun Eklemek

Bir caligma sayfasindaki verileri dizenlemek igin satir veya sutun eklemek
gerekebilir. Eklenmek istenen satir veya situndan bir hicre segilir.

Giris (Home) sekmesinde, Hiicreler (Cells) grubunda, Ekle (Insert) acilir

listesinden Sayfa Satirlari Ekle (Insert Sheet Rows) veya Sayfa Siitunlari Ekle
(Insert Sheet Columns) tiklanir.

Segili olan hiicrenin bulundugu yere satir veya siitun eklenir.
3 Ekieq E - -

5= Hugre Ekle

<L sayfa Sutunian Ekie )

] sayfakkle I:i‘ 1

N

|'-“ B -I-.I--I-,---\] r L j_'l -\|- | A | Hododiddido ik T A
Baparme - Bagamc G
Xot 2
DERSLER Ofensi DERSLER Oyenei
R Ortalanay S Om
Tiirk Edebivat: 51311 2 I3 £ Tirk Edebiyan 51311] 2 £ $
Dil ve Anlahm HAE 5 859 Ddl ve Anlstm 241 £ !
ofmafia [ ) Cofrafia [
Yeni siitun eklenecek alan Yeni eklenmig sdtun
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Yeni satir veya situn eklenecek alan segilir ve sag tus mendsiinden '
Ekle (Insert...) komutu kullanilir.

- "
| A3 j :" I
A B 15egifi Temizie
DERSLER _ﬁi‘ Hutielen Bagamlemdir
1 Sate Tolcseiiei...
2 [Tork Edebivan| | &
"4 Dil ve Anlatim | - B —

a |[Cografva

B Gl
Fla i Wl i I
Sapeue | oot |
DERSLER O .
1 S Ortalama
2 [TarkEdebivan] S [3]1] 2] 6 %
: ]
4 Dilve Ankatim| 2 | 4 [ 1] . m
| P |

Satir eklenecek sag tiklama mendistii Yeni eklenmis satir

Satir ve Siitun Silmek

Silmek istenilen satir veya sutun segcildikten sonra Giris (Home) sekmesinde,
Hucreler (Cells) grubunda, Sil (Delete) acilir listesinden Sayfa Satirini Sil (Delete
Sheet Rows) veya Sayfa Siitunu Sil (Delete Sheet Columns) komutu uygulanir.

S Ekle -

|? Sil i

z- -
3 -

=

g Hucreleri Sil...

# Sayta Sutynianm Sil

I ,_,;.,[ Sayfan Slle

Silme secgenekleri

n i

I [ L 1"
DERSLER a&: Nor
1 S —
2 [Tesk Edebivan slafa] 2] & $8)
1 |04l ve Anlafim |2]s]1] L 15
¢ [Confin | | 4

Silinecek Stitun Segilir
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: DERSLER
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4 [Cotnafie

Siditun silindikten sonra




D) picervoviewier @

Silinmek istenilen satir veya siitun lizerinde sag tus mendsdnden Sil

(Delete...) komutu kullanilir.

- NS

Al 8 [nlils] k[Goe) Wl

1

Basa & Kes
DERSLER Ogre 2 Xopyala
Say 3
2 |Tirk Edebiyats| 5 | 3 [1] 2 6
3 Dilve Anlatim | 2 | 4 | 1 5| | Exe

M4 W "11FenB - 11505 -1

1

s, )
—~ — lgerigh Temizle
Ortalama: 2 041666667 Sav 25 Toolam: 49 WEHION .

Silinecek Siitiin

o

Satir ve Siitun Genisligini Degistirmek

Hucre icindeki degerler bazen hiicre igcine sigmayabilirler. Bu durumda satir
ve sUtun boyutlarini degistirmek gerekir.

=B c) 0L ElElG o bl sl elmln 0
Basanh
ERSLEJ0 (1 |2 |3 |4 |04/ 5|6]|7|8]|9|10]| Ogrenci
1 Sayst
2ITirkEdqo|o|1|1|4|6|5]|3]|1]1 2 12
3DilveAqo|o]|lo|o]|s|s|2|4]5]1]1 13
4 |Cografvq o |ofofo]o
5 Cagdfﬁ' ojlololo]o
6IMantik Jo|ojJo|o]jo]8 11111 11
<1 —

Fare imleci, satirlarin
veya sutunlarin hiicre
birlesim yerlerine
getirildigi zaman

satir yukseklikleri
veya sutun genislikleri
siiritkkleme iglemi

ile ayarlanabilir.

Sdtun Genigligini Ayarlama
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Satir ve sttun boyutlarini degistirmek icin Giris (Home) sekmesinde, Hiicreler
(Cells) grubunda, Bicim (Format) acilir listesi kullanilir.

Secili olan hicrenin satir

yuksekligi agilan iletisim Segili olan hiicrenin bulundugu
kutusuna yazilarak o satirin yiiksekligi, satir icindeki
degistirilir. [Esigim -] [I'2> [ en biytik boyutlu veriye gore

| Gere Boyutu . ayarlanlr
t_,; Sater Yoksekligi... ’
En Uygun Satir Ylksekligi

-

1 Sutun Genigligi...

En Uygun Sutun Genizligl
‘ Varsaytian Gemijik-. - Segili olan hiicrenin sttun

- ; - genisligi acilan iletisim
Secili olan hucrenin bulundugu. kutusuna yazilarak degistirilir.
sutunun genigligi, sttun igindeki

en uzun veriye gére ayarlanir. o
Varsayilan genislikle
sutunlara standart

geniglik verilir.

Satir veya situn hlicre birlegim yerleri ¢ift tiklanilarak, satir
ylkseklikleri veya stitun geniglikleri en yliksek boyuta gére otomatik olarak &
ayarlanir.

Hticrelerde sekilde gérildigu gibi # sembolleri ;
Ortiliiyorsa, hticre genisliginin artirilmasi gerekir. ]
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Satir ve Siitiin Baghiklarinit Dondurup, C6zmek

Uzun ¢alisma kitaplarinda calisirken veri kaydirmak veya ilerletmek zorlasir. Bu
gibi durumlarda pencereler satir veya situnlara béliinebilir. Bdylece ¢alisma
sayfasindaki bilgilerin takibi kolaylasir. Satir ve sttunlari bélerken bélme gubugundan

Calisma sayfasini satirdan
bélmek igin diigmeyi asagi
dogru fare ile sirukleriz

{

Bdlme ¢ubugunu
kaldirmak i¢in cubugun

yararlanilir.
A2 ~ el Swa No

4 - | - N ] £ F

1 | Ayi Saug Dokdmd

. SraNo gorisd Fiya | Savg Tarini f.g;

3 1 |ST320064)Saba disk|320.00 TL| 05.09 2011 |Makn

4 2 GAPSS ghart | 230,00 TL| 08.09.2011 [Makn

5 3 [im-2s40m]istemei  [440.00 TL] 09 09 2011 [Kredi kams

6| 4 |GT6957 JEkman kanf 29000 TL| 14 08 2011 |Kredi kas yeterlidir.

7 5 EH-AT‘-"I"J‘IF‘mmkSr;.'n 83200 TL| 17.09.2011 |Kredi kam

B 6 |PxB20-Fwdrame | 215007 22.09.2011 [Maki

5 7 HI:FHHFG'K:mm: 710,00 TL| 23.09.2011 |Kredi kam

10| 8 |gsoFx-upDfanakart | 243,00 TL| 26.09.2011 |Makit

11 8  |miz004D Jweb kam| 73,00 71| 27.09.2011 [Kredi kam

12 10 [is-23000”fistemci | 390,00 TL] 29.09.2011 [Kredi kan:

Calisma Sayfasini bélme cubugu
— _

Sira No _ Fiyau | Saus Tarini Tard _
1 ST320064 |Sabit disk | 320,00 TL| 05 09 2011 [Nakn
2 GAPS5-GDY Anakan 230.00 TL] 08.09 2011 |Makit
3 iT-2840M Jislamci 440.00 TL| 09 09 2011 |Kradi karh
4 GTE-E967 |Ekran kari| 290,00 TL| 14 09 2011 [Kredi kart
5 EH-ATW32 |Projelkesnod 832.00 TL] 17 09 2011 [Kred karti
i PAB20-FW |Yazme 215,00 TL) 22.09.2011 [Makit
7 HOR-HFG1kamera 710,00 TL] 23.09.2011 |Kredi kai|
25 EH-ATVW32 |Projeksiyor] 832,00 TL| 17 09 2011 |Kredi kart
26 PXE20-FW |Yazic 215,00 TL| 22.09.2011 |MNake
27 HOR-HF G 1{Kamera 710,00 TL] 23.0:9.2011 |Kredi kart|
28 |890FX-UD3|Anakart | 243,00 TL] 26.09.2011 |Nakit
25 |R1200HD [Web kame 73,00 TL| 27.05.2011 |Kredi kari
30 i5-23000DR [islemci IS-BU.DD TL| 29.09.2011 |Kredi karh|

Bélme Cubugu

Uzerine gift tiklanir.

Dondurulmus alani tekrar eski haline getirmek igin gubuk fare ile kaydirilarak

eski yerine getirilir.
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Verileri Siralamak

Girilen verileri daha kolay takip edebilmek igin alfabetik, sayisal veya tarihe
gbre siralama yaplilabilir. Ornegin sinif listesindeki isimleri alfabetik olarak siralama

veya 6grenci notlarini biylkten kiiglige siralama gibi.

Alfabetik veya sayisal siralamanin yaninda veriler belirli bir kritere gére de
siralanabilir. Ornegin tim okul dgrencileri listesinin icinden 8 A sinifindaki égrencileri

siralama gibi.

Siralama islemi igin dncelikle verilerin secilmesi gerekir. Giris (Home)
sekmesinde, Diizenleme (Editing) grubunda, Sirala ve Filtre Uygula (Sort & Filter)

acllir listesinden istenilen komut secilir ve veriler siralanmis olur.

E - £
A G
Swrala ve Filtre Bul ve
2*  Uygula-  Sec-
Duzenieme

Giris Sekmesi, Diizenleme Grubu, Sirala ve Filtre Uygula

- Blrowty Byjmiendirme +  GuEde: X - E
3 Tabilo Olaratk Digimlendie = F¥sa- (3]~ 19 : .,-Eﬁ

83 biiere Saillen - [E g = | (E- wﬂ:ﬂtﬂ“: u;w
L Cller Hiteler I il &'ddan T ye Swrala
Fl zen Ay Suala
J K T el Siralaena.
| ADI SOYADI i fonm
Cenk |Beyer @
Kezban Tavasan %
Sinan salincak —_—
Yuki Sun

Sirala ve Filtre Uygula Agilir Listesi

A B
1 A | sovnr
3 Cenk |Baryer
1 Kerban |Treasan
4 Sinan [Salmca
5 Yuki (Sun

L -

Siralanmis Liste
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A'dan Z'ye Sirala(Sort A to Z): Alfabedeki harf sirasina gore ya da kiguk
rakamdan bUylgde gére siralar.

Z'den A'ya Sirala (Sort Z to A): Alfabedeki son harften geriye gére ya da
bUyuk rakamdan kigtge goére siralar.

Ozel Siralama (Custom Sort): Siralama yapilacak verilerin icinden istenilen
sltuna gore siralama yaplilir.

Filtre (Filter): Belirli bir kritere gbre siralama.

ADI SOYADI Sok./Mah. | NO | SEHIR | DOGUM TARIHi
Cenk Beyer Liman Yolu 6 Girne 05.03.1994 = J
Elif Sinan | Erikli Yol 3 |Magusa | 10.07.1980 — AT
Kezban Tavasan Ecvet 5 | Lefkosa |22.06.1978
Sinan Salincak Cikmaz 1 Lefkosa | 12.08.1968
Yuki Sun Yokusasagdl 3 | Girne 09.08.1985
1. Yukaridaki tabloyu Excel ¢aligma kitabinda olugturunuz.
2. Olusturdugunuz tabloyu Soyadina gére (Z' den - A' ya sirala) siralatiniz.
- Uide  Seypis Doars  Foomoles  Werl Dddden Cege  GdeOeim -7 X
= 7 i aiar ™ g SP el o Dhvopit Bgmeniows = $oTie - X - E ?
-_j F N s _I L ESE i 9 % B st Ol Wt + R sn- g1 B : :’-H
I BLNE A g W Do Dlsee 2Py niM
Fare Vs fga | ilasharmg Loy el e Bl aden e Seala
Al * el ADI i zeeapeson |l
A B B D E F G i (Jirs, [T T
1| ADI_|SOYADI SOK/MAH. NO | $EHIR = DOGUM TARIHI M fae
2 [Cenk  [Beyer |LimanYolu 6 Gimne 05.03.1994 i
3 |Yuki |5un \Yokugazafi | 3 |Girne | 09.08.1985 '
4 |Kesban Tavasan Ecvet 5 |lefko | 22061978 - T
5 |Sinan  Salincak |Cikmaz 1 |Lefkoga 12.08.1968
[ | | [ [
S Sadece Girne sehrinde yasayanlari siralatiniz.
4. Dogum tarihlerine gére (Z' den - A' ya sirala) siralatiniz.
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Bul ve Degistir Fonksiyonunu Kullanmak

Bul ve Degistir fonksiyonu galisma sayfasinda veya galisma kitabinda aranan
bir veriyi bulmak veya istenildigi gibi degistirmek igin kullantlir.

Giris (Home) sekmesinde, Diizenleme (Editing) grubunda, Bul ve Se¢ (Find
& Select) aclilir listesinden uygun komut segilir.

s

3 it = Ry o Fatre | Bud e

Byt P
P | pa

Ba Owipine
2] L] o -

Ol o
Farmier
Ay yyliiai
Bt pdb Wiy wmla vy
Salyither
e Derularrs

LE il B¢

By g Bl

Bul ve Sec¢ Acilir Listesi

Acilan Bul ve Degistir (Find and Replace) iletisim kutusunda Bul (Find)
sekmesindeki Aranan (Find what) metin kutusuna aranacak metin veya sayi yazilir.

Bl v
Aganan: k|

Bul ve Degjistir lletisim Kutusu

Excel yaziliminda varsayilan ayarlara gére aranan veriyi 6nce aktif olan
calisma sayfasinda arar. Arama ¢alisma kitabinda yapilacak ise Bul ve Degistir (Find
and Replace) iletisim kutusundaki Secenekler (Options) béliminde ayarlama
yapmak gerekir.

= [Eomamava] s

(beinde: | cobma St [ =] ) 177 BO VIR Aigik harf dryarks
el To 1] T tibore et et

-

Tiireeieel) Byl | | Sgnrwking Bl wapal |
——

Bul ve Degistir lletisim Kutusu
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Aranilan veri bulunduktan sonra degistiriimek istenirse Degistir (Replace)
sekmesine gecilir. Yeni deger (Replace with) alanina aranan verinin yerine gegecek
veri yazilir. Tek tek degisiklik icin Degistir (Replace), timu icin Tumunii Degistir
(Replace All) digmesi kullanilir.

39D UYGULAMA

Yonergeler:

1. Asagida verilen listeyi Excel ¢calisma sayfasinda olusturunuz.

KiTAP ADI YAYIN EVI TURU FiYATI
Excel Ogreniyorum |Enka Bilgisayar 25TL
Sanat ve Kaltdr Asya Kaitdr 15TL
Visual Basic Elit Bilgisayar 20TL
Ofis Isleri Enka Bilgisayar 22TL
Kale Halin Roman 25TL
Cizim Teknikleri Filga Sanat 25TL
Internet Erdu Bilgisayar 25TL
Gin Isig Ak Roman 20TL

2. Kitap tirlerinde yer alan “Bilgisayar” tiriini “Bilgi ve iletisim Teknolojisi” olarak
degistiriniz.

3. Fiyati 25 TL olanlari siralatiniz.

4. Tablonuzda yer alan Yayinevi ve Turd arasina Yayin Yil sitununu ekleyiniz.
5. Olusturdugunuz listeyi yayin yillarina gére siralatiniz. (Z-A)
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Verileri Kopyalamak ve Tagsimak

Hucre icerisindeki verileri kopyalama veya tasima islemi;

. Bir hiicreden diger bir hicreye,

. Bir sutundan baska bir sttuna,

. Bir calisma sayfasindan bagka bir calisma sayfasina

. Bir calisma kitabindan bagka bir ¢calisma kitabina yapilabilir.

Kopyalanmak istenilen hiicre alani segilir. Giris (Home) sekmesinde, Pano
(Clipboard) grubunda yer alan Kopyala (Copy) komutu ile hafizaya alinir ve Yapistir
(Paste) komutu ile istenilen alana kopyalanir.

Giris | Ekle
& Kes
=3 Kopyala

Y o
apvlstlr J Bicim Boyaciss
Pano e
Giris Sekmesi, Pano Grubu

Tasima islemi ise istenilen hiicre alani segildikten sonra Giris (Home)
sekmesinde, Pano (Clipboard) grubunda yer alan Kes (Cut) komutu ile hafizaya
alinir ve Yapistir (Paste) komutu ile istenilen alana tasinir.
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Asagida bir spor magazasinda yer alan Uriinler verilmigtir. S aad 5*—-)

o

SIRA .

NO URUN ADI ADET
1 | Egofman Takimi 120
2 T-Shirt 150
3 |Son 180
4 | Gorap 135
5 | Spor Ayakkabisi 145
6 |Krampon 196
7 | Tenis Topu 205
8 Raket 125
9 |Tayt 178
10 | Futbol Topu 100
11 |Basketbol Topu 96
12 | Sapka 149
13 |Bhakik 223
14 | Sirt Cantas 184
15 [ Spor Gantas 163

Yukaridaki tabloyu Excel ¢alisma sayfasinda olusturunuz.
Tabloda yer alan top cesitlerini siralayiniz.
Spor magazasinda en ¢ok bulunan (adet) Griini bulmak igin siralama

yapiniz.

Olusturdugunuz tabloya “Uriin Ad1” ve “Adet” arasinda yer alan siituna “Fiyat|”

ve “Markasi” sutunlarini ekleyiniz.

Tabloda yer alan trtnlerden “Tayt” igin bir satir daha ekleyip “Kisa Tayt” ve

“Uzun Tayt” seklinde diizenleyiniz.
Tabloda yer alan “Raket” GrGininu bulup “Tenis Raketi” olarak degistiriniz.
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))) KENDiMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar

Evet

Hayir

Hucreleri segebilirim.

Hucre igerigini degistirebilirim.

Hucre igerigini silebilirim.

Doldurma tutamacinin ne oldugunu bilirim.

Hucreleri sabit degerlerle doldurabilirim.

Yazilima 6zel liste ekleyebilirim.

Ekledigim 6zel listeleri calisma sayfasinda kullanabilirim.

Satir ve sutun segebilirim.

Satir ve siitun ekleyebilirim.

Satir ve sutun silebilirim.

Verileri amaca gore siralatabilirim.

Calisma sayfasinda aranan bir veriyi bulabilirim.

Buldugum verileri degistirebilirim.

Aranan bir veriyi calisma kitabinda bulabilirim.

Verileri kopyalayabilirim.

Verileri tagiyabilirim.
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Calisma Sayfasi Yoénetimi

Bir calisma kitabinda bir¢ok ¢alisma sayfasi olusturulabilir. Bir konuya ait farkh
bilgileri ayni ¢alisma kitabinda tutmak icin farkli calisma sayfalarindan yararlanilir.

)))) DUSUNELIM - TARTISALIM

Okulunuzdaki 6grencilerin sinif bazinda ad, adres, telefon
numarasi, e-posta gibi bilgilerinin tutuldugu calisma kitabini
olusturmak istesek, calisma sayfalarindan nasil yararlanabiliriz?

[

Calisma Sayfasi

Calisma kitabi, calisma sayfalarindan olusur. Yeni agilan bir ¢aligma kitabi
varsayilan olarak ti¢ sayfadan olusur. istenirse sayfa sayisi artirilabilir veya azaltilabilir.

A B c o E F G [~
1
> Eyliil Ayr Saug Dékilmd
3 No Uriin Kodu Kategorisi Fiyats Sang Tarind | Sang Tdrd
4 1 |ST320064 Sabit disk 320,00 TL| 05.09.2011 |Makn
5 2 |GAPS55-GDED Anakan 23000 TL| 08092011 |Maks
6 3 |iT-2g40M igleme 44000 TL| 09.09.2011 |[Kredi kart
7 4 |GTX-E967 Ekran karti 29000 TL| 14.09 2011 |Kredi kar
B 5 |EH-ATWaI2 Projeksiyon B32.00TL| 17.09.2011 |Kredi kai
g & |Paszo-FW Yazici 215,00 TL| 22.09.2011 |Makit
10 T |HDR-HFG10 Kamera 710,00 TL| 23.09.2011 |Kredi kart
11 8 |soorx-uD3 Anakart 243,007 26.09.2011 |Makit
12 9 |R12D0HD Web kameras F3,00TL| 27.09.2011 |[Kredi kar
13 10 |is-2300DR istemci 350,00 TL| 29.09.2011 |Kredi kar
-
da‘ v vl savfal - savfan i 4 [=] » [l
Afacy | |EBEEn 0% (=) i {*)

Sayfa kaydirma

diigmeleri Calisma Sayfalari

Calisma Sayfasi

Bilgi ve iletigim Teknolojisi - 8



Yeni Calisma Sayfasi Eklemek

Excel ¢alisma kitabinda girilecek verilere gére yeni ¢alisma sayfalarina ihtiyag
duyulabilir. Yeni calisma sayfasi eklemek igin, Giris (Home) sekmesinde, Hiicreler
(Cells) grubunda, Ekle (Insert) acilir listesinden Sayfa Ekle (Insert Sheet) digmesi
tiklanir ve bos bir calisma sayfasi eklenir.

S Elr.req z -~

5= Hucre Ekle...
j'ﬂ Sayfa Satirlan Ekle
" Sayfa Sgtunlan Ekle

.“L

Olusturulan yeni sayfa, son
olusturulan sayfa numarasinin
devami seklinde olusgur.

(S sataEwie 4 4 » 0| Sayfad < Sayfal - Sayfa2 - Sayfa3d /]l

W

Ekle Acilir Listesi

1. Calisma Sayfasi Ekle diigmesine tiklayarak sayfa eklenebilir.

Calisma Sayfasi Sekmeleri

-8

W4 » M| Sayfad - Sayfal . Sayfa2 . Sayfa3 ( "JEI)

2. Sayfa sekmelerinden birinin lizerinde iken sag tus mendisiinden Ekle
(Insert...) komutu segilir. Agilan Ekle iletisim kutusundan g¢alisma sayfasi

secilir ve Tamam digmesine tiklanir.

e R e IR E TR S

-,

10
11
12
13
14

15

i
i
|
| iy
i
|
i
I

eue.[}s

h

Teniden Adlandr
Tag yeya Kopyala...
Kgd Gorantdle
Sayfay Ko,
Sekme Rengi

Gizle

Tum Sayfalan Seq

W 4 »-M| Sayfad ~—Sayrar_—Sayraz a3

2l |

Calisma Sayfasi Sekmesi Sag Tus Menlis(i ‘
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Gensl | Dlekivord Tabls Csien

B a A%

walib M3 Excal 4.0 Lkl o s
Fabrom Makro T o

T G D =]

Ekle iletisim Kutusu '

Calisma Sayfasini Silmek

Kullaniimayacak ¢aligma sayfalarini silmek i¢in, Giris (Home) sekmesinde,
Hiicreler (Cells) grubunda, Sil (Delete) acilir listesinden Sayfayi Sil (Delete Sheet)

dugmesi ile silinir.

SoEkle~ | X - 3V~
IR | @ A
g% Hacreleri Sil...

= | Sayfa Satirlanim Sil
W Sayfa Sutunlanm Sil

L saytansil ]

Giris sekmesi, Hticreler grubu, Sil acilir listesi

Sil diigmesine tiklanirsa sayfa ve sayfadaki tiim veriler geri
alinamayacak sekilde silinmis olur. Bu yiizden silinecek sayfada veriler
varsa asagidaki mesaj kutusu ekrana gelir.

Micrasoft Dffice Excel fi!

!E ek i segien sayfalards ven chabdr, Verier babo olar sk smek i O bhatr,

| s ] [ tes |
Uyari Mesaj Kutusu )

Bilgi ve iletigim Teknolojisi - 8 m




Silinmesi istenen ¢calisma sayfasi, sayfa sekmesi lizerinde

sag tus mendstinden Sil (Delete) komutu ile silinir. ‘&
o | Ekje... |
3
i i
o |!ﬁ&ﬂ adixndir
7 Tag yeya Kopyala..
8
o Gl Kgd Garuntile
10 &y Sayfap Ko
1 Sekme Reng ’
12 Gizle
13
14 Tum Sayfalan Seg
W4 bW Swyfal-| Saytal —Ssrad Y 12

Calisma Sayfasi Sekmesi Sag Tus Mendiisii )

Calisma Sayfasinin Adini Degistirmek ve Sekmeleri Renklendirmek

Veri takibini kolaylastirmak igin calisma sayfalarina igerigine gore isim verilmesi
daha uygun olur. Sayfaya isim vermek icin, Giris (Home) sekmesinde, Hiicreler
(Cells) grubunda, Bi¢im (Format) acilir listesinden Sayfayi Diizenle (Organize
Sheets) béliminden Sayfayi Yeniden Adlandir (Rename Sheet) komutu kullanilir.

Hilcre Boyutu |
:[: Satir Yaksekligi..
En Uygun Satir Yoksekligi |

1| Sutun Genkgligi...

Sayfayi yeniden adlandirmak
icin yeni isim yazilarak
Enter tusu kullanihr.

En Uygun Sytun Genigligh

Varsapian Geniglil...

Sayfayi kopyalamak veya
tasimak icin kullanilir. Garuniriik

Gizle ve Goster v |

' Sayfalan Direnle
Spyfan Yeniden Adlandn
—[51;1 an Tagp geya Kopyals,
Sekme Rengl -_]
Kamuma

Ay Faylay Koru..

i) Hucren Kiltie Sekmeyi renklendirmek
)] Hocrelent Bighatendi.., icin kullanilir.

Hiicreler Grubu, Bigim Acilir Listesi

Bilgi ve lletisim Teknolojisi - 8




1. Sayfa ismine cift tiklayarak, sayfa ismi segili duruma getirilir ve

yeni sayfa adi yazilir. E
oA boM Sayfad T3]

Hazw — % FE T

Calisma Sayfasi Sekmeleri

2. Sayfa ismi lizerinde sag tus mendsiinden, Yeniden Adlandir
(Rename) komutu ile yeni sayfa ismi yazilir.

LT

Ifflen adiands

R TN R

¥
;

LagLig Lo
10 By aybay was
it Sayme Reng

& ad Gaeumue

a gk
1%
12

TS, sl S
Calisma Sayfasi Sekmesi Sag Tus Mend(isii

Calisma Sayfasini Kopyalamak veya Tagsimak

Benzer galisma sayfalari olusturulacagli zaman sayfalari yeniden tasarlamak
yerine ayni bicimdeki bir sayfanin kopyasi alinarak yeni bir sayfa olusturulabilir.
Bir sayfayl kopyalamak veya tasimak i¢in sayfa segilir ve Giris (Home) sekmesinde,
Hiicreler (Cells) grubunda, Bigim (Format) acilir listesinden Sayfayi Diizenle
(Organize Sheet) béliminden Sayfayi Tasi (Move or Copy Sheet...) veya Kopyala
(Copy) komutu kullanilr.

Acllan Tasi veya Kopyala (Move or Copy) iletisim kutusunda kopyalanmak
istenilen galisma kitabi segilir. Hangi sayfanin éniine gelmesi isteniyorsa agilan
listeden adi secilir. Kopya Olustur (Create a copy) onay kutusu isaretlenmisse
calisma sayfasi kopyalanir. isaretlenmemigse calisma sayfasi segilen sayfanin éniine
tasinir.
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Bu alandan sona tasi
(move to end) segilirse
calisma sayfalarinin

sonuna tasir.

Tas veya Kopyala .‘3 |E|

Seci sayfalann tagnacad

Eitap: _
| Kitap Sabslan, dex il
Sonraki sayfa: —
focak N
| Subat [
| Mart

| Misan

|Mays

| Haziran

| Ternmiuz

{m tag)
298 R

(_repem ) [ imal |

Ocak . Subat - Mart -~ Nsan - Mays - Haziran

Tasi veya Kopyala lletisim Kutusu

1. Kopyalanmak istenen sayfalar Ctrl tusu ve fare ile saga, sola

strtikleyerek kopyalama yapilabilir.

2.

w
|Duk|;'1uult mlm. Hamran - Temmue
— —_

Calisma Sayfasi Sekmeleri

Calisma Sayfa Sekmesi

B

Tasinmasi istenen sayfalar fare ile sdriiklenerek istenilen sayfa sekmesinin
sagina veya soluna birakilir.
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3Y)) KENDiMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar Evet Hayir

Calisma sayfasinin ne oldugunu bilirim.

Yeni ¢calisma sayfasi ekleyebilirim.

Calisma sayfasini silebilirim.

Calisma sayfasinin ismini degistirebilirim.

Calisma sayfasini kopyalayabilirim.

Calisma sayfasini tagiyabilirim.
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Calisma Sayfasini Bigcimlendirmek

Hesap cizelgesinde, hiicreler girilecek veri tliriine gére bicimlendirilir. Hiicrelere
sayl1, metin, para birimi, tarih, saat ve ylzdelik gibi veri turleri girilebilir. Bicimlendirme,

verilerin dizgun girilmesini ve gériinmesini saglar. Bu nedenle hiicrenin
bicimlendiriimesi dnemlidir.

1

WO o AR R e R

=il
Ba =

az L, - Ja| S o

l. a2 =

vl At Satrs Dékomi
M ron Kod dategor Fryan

o i3

Latrg Tarihi  Sang Tdrd
1 STI20064 Saba dis 320 05,09 2011  Hakin
2 GAPSS-GON Anakart 230 08 0% 2011  Haka
3 -840 |!III'I1I:I 449 0989 2017  Ered kad
4 GTH-B9ET  Ekeran ks 290 4 0% 2011 Kred kadi
H EH-ATWI2 Projisr 832 17T 0% 2011  Kred kads
& PUE20-FW Yame 215 2082011 sk
T HOR-HFG T K améra 710 23.09. 2011 Emed kat
H] BS0FLUDT Analart 243 H.09.2011 Haka
1] RI1200HD Wb kar 73 27092001 Kred kad
b E-I3000R Iglemei 350 I19.09.2011 Kred kavh

Bicimlendirilmemis Calisma Sayfasi

)Y DUSUNELIM - TARTISALIM

Bicimlendirmenin ¢alisma sayfasindaki etkisini sinif

ortaminda tarti

siniz.

gl el inlel=

EE

Jk Eyil Mg Sy Desleiemii

[

=L L Peaideh | O TRNTL SE el

1 [oAPiiooee A D] s fhee
LRCE ) e LT AT e o
i OTedMT £ b SMNTL MR [ ket
| B ST Fropeh s AR BT T ORINIE (W bt
B2z s o TN D

T HORHGI0 el TULBETL TRERICLL e b
'_“‘;“' o dosiat | | b

ENCE N el Lt |

18 |68 Fi00A I |

Bicimlendirilmis Calisma Sayfasi

Verileri Bigcimlendirmek

Hucre igeriklerini bicimlendirmek igin istenilen hiicre veya alan segilir. Daha
sonra asagidaki sekilde goruldugu gibi Giris (Home) sekmesinde, Sayi (Number)
grubunda bulunan digmelerden ve aclilir listelerden yararlanilir.

Say! Bigimi agllir listesi ﬁ

Finansal Say Bigimi

acllir listesi

Yizde Stili

Virgul Sti

Ge‘ml

15 R ANy

—eeee——

Sayi

Ondalik Artir

pr————————g=— Ondalik Azalt

]

H iletisim Kutusu

Baslaticisi

Giris sekmesinde, Sayi grubu
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Sayi Veri Turti

Excel kitabi ilk agildidinda tum hicreler genel veri tirindedir. Verileri sayi veri
tiriinde girmek igin hiicreyi bicimlendirmek gerekmektedir. Sayi veri tirinde hicre
bicimlendirmek igin, Sayi Bi¢imi (Number Formats) acilir listesinden Sayi (Number)
segilir. Ondalik Artir (Increase Decimal) ile virgllden sonraki basamak sayisi artirilir.
Ondalik Azalt (Decrease Decimal) digmesi ile virglilden sonraki basamak sayisi

azaltilir.
r—> Sayi Bicimi Acilir Listesi
Para Birimid

Say - |
y r - Ondalik Azalt Swa Mo
0 L00

= farer
Genel L& :-'
Bedirli bir bigim yol ]

¥]

D

S
Cirs Mo

21

e  Finansal
|E§r ofﬂ * ||“n ".ﬂl u_g-E Sira Mo
—— s Tarih
Sayi la (5] swato
Upun Tarih
Q Ondalik Artir j Sua No £
\__L_';)J Swa Mo
Yirde
% Sura Na
67.32 Veri 67,32 olarak girildi _ e
- | | Tiem Sagn Bigimieri
57, 3 e Ondalik Azalt
67,320 ———— Ondalik Artir

67,32 ———— Virgul Sil

Para Veri Tiri

Veri turd para birimi igerdiginde rakamlarin yani sira para birimini ifade eden
karakterlere de ihtiya¢ duyulur. Bu karakterleri her seferinde klavyeden girmemek veya
kullanilacak formil ve fonksiyon kullaniminda sorun yasamamak icin veri tiriini para
birimi veri tlrl olarak bicimlendirmek gerekmektedir. Bu islem icin Sayi Bigimi
(Number Formats) acllir listesinden Para Birimi (Currency) komutu secilir, bdylece
varsaylilan para biriminin simgesi aktif olan hlicreye eklenir. Para birimi simgesi
degistirilmek istenirse Finansal Sayi Bigimi (Accounting Number Format) acilir
listesinden istenilen birim segcilir.
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=% |38 <)

L'S. Turkge

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

SFr. Fransizca (Isvigre)

Diger Finansal Bicimler...

Finansal Sayi Bigimi Ac¢ilir Listesi

Saat Veri Tiri

Veri saat olarak girilecekse hiicre, Saat (Time) veri tUrtinde bi¢imlendirilmelidir.
Saat, dakika ve saniye olarak gérintulenir. Daha degisik saat bicimleri igin iletisim
kutusu ile bicimlendirme bélimune bakiniz.

Tarih Veri Turu

Hesap cizelgelerinde bazi hicrelere tarih degeri girilmesi gerekir. Hicreyi tarih
veri tiriinde bigimlendirmek icin Say1 Bigimi (Number Formats) agilir listesinden
Tarih segilir. Kisa Tarih (Short Date) veya Uzun Tarih (Long Date) bigiminde

dizenlenebilir.

" Saog Tarihi

Sangs Tarihi l

05.09.2011

05 Eylal 2011 Pazaresi

08.09.2011

08 Eyldl 2011 Pergembe

09.09.2011

09 Eylal 2011 Cuma eSS Uzun Tarih

Kisa Tarih 14 09 2011

14 Eylil 2011 Garsamba

17.09.2011

17 Eylil 2011 Cumartes:

22.09.2011

22 Eylal 2011 Pergembe

23.09.2011

23 Eylal 2011 Cuma

26.09.2011

26 Eylil 2011 Pazartesi

27.09.2011

27 Eylal 2011 Sali

29.09.2011

29 Eylil 2011 Persembe
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Yiizde Orani Veri Tiri

Hucre degerini ylzde olarak gortintilemek ici ylizde orani veri tiriinde hiicre
bicimlendirilir. Say1 Bicimi (Number Formats) acilir listesinden Yiizde Orani
(Percentage) segilir.

Yuzde Orani

Yizde Stili

Asagida verilen drnekte bir okulun 6grencileri arasinda yapilan arastirmaya
gore 8. siniflarin okula gelis sekilleri ylizdelik olarak g&steriimektedir.

D E F

Otobis | Araba [YUriuyerel]
B0%% 25% 15%

Virgiil Stili

Hucre degerini binlik ayraci kullanarak gortnttler.

2500] 2.500,00

IR SR

Virgiil Stili uygulandiktan
‘ sonra basamak degerine
gore virgll eklenerek

gorantulenir.
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Veri turleri ve veri drneklerini igceren tablo asagida drnek olarak verilmistir.

Tarih 24 Ocak 2012

Sayi 86

Ondalik Sayi 1,72

Yizde 46%

Para Birimi 12,75%

Metin Bilgi ve Iletisim Teknolojisi

komutlar1 uygulayiniz.

Asagida verilen tabloyu kullanarak veri bigimlendirme ile ilgili

¥l _~ el c D E < G
1
: @ Eylii Ay Saug D8kiimd
; S| Oninkodu | Kovegorisi | Fiyan | savsTarm | Saug Targ
4 1 |sT320084 Sabit digk 32000 TL| 05082011 [Makit
5 2 |GAPS5-GDE0 Anakart 23000 TL| 0809.2011 [Hakut
& 3 |ir-2840Mm igleme: 44000 TL| 09092011 [Kredi kam
7 4 |GTH-E96T Ekran karti 29000 TL| 14092011 |Kredi kart
8 5 |EH-ATWI2 |Projeksiyon 832.00 TL| 17.09.2011 |Kredi kami
£ 6 |PB20-FW Yamici 21500 TL] 22.09.2011 |Makn
10 T |HDR-HFG10 |Kamara 71000 T 23.09.2011 [Kredi karh
11 B |BS0FX-UD3 Anakart 24300TL] 26.059.2011 |Makn
12 9 |RL20GHD Wab kameran 7A00TL 27.09.2011 |Kred: kar
13 10 |i5-23000R Islemci 390,00 T 29.09.2011 [Kredi ka
14
R Eviul 5oty | Eylul Satg Bickmbendirme - Savfad | 3 0 il |
1. Excel 2007 yazilimi ile yeni bir Excel kitabi olugturunuz.
2. Sayfa1 calisma sayfasinin adini Eyliil Satis olarak degistiriniz.
3 Bigimlendirme yapmadan verileri girerek tabloyu olusturunuz.
4. Eyliil Satis ¢alisma sayfasini bir kez kopyalayiniz.
5. Kopyalanmis ¢alisma sayfasinin adini Eyliil Satis
Bigcimlendirme olarak degigtiriniz.
6. Fiyat sitununu Para Birimi veri tiriinde bigimlendiriniz.
7. Satis Tarihi sdtiinunu Kisa Tarih veri tiriinde dlizenleyiniz.
8 Calismanizi Satislar adi ile kaydediniz.
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Hiicre Bigcimlendirmek

Hucre igeriklerinin yazi tipi, boyutu ve rengi degistirilebilir. Ayrica hiicrelere
kenarlik ve dolgu rengi eklenebilir. Béylece ¢alisma sayfasindaki verileri daha dikkat
¢ekici ve kolay okunabilen bigime doéntgtirmek mumkunddr.

Hucre icindeki veriler, Giris (Home) sekmesinde, Yazi Tipi (Font) grubunda
yer alan diagmeler ile bicimlendirilir.

Calibri =11 - AT
/K T A~ ﬂ..&.hh
Yazi Tipl

Giris sekmesinde, Yazi Tipi grubu

D) DIGER YONTEMLER

Pano (Clipboard) grubunda, Bigim Boyacisi (Format Painter)

ile bir hiicrenin veya bir alanin bigimlendirmesini kopyalamak
mdmkdnddir. &'
D
-~
Pang =

Giris sekmesinde, Pano grubu J

Asagidaki tabloda gérildigu gibi, bigcimlendirmesi kopyalanacak olan A2
hicresi secildikten sonra, Bicim Boyacisi secilir ve istenilen alanda sirtklenir. Segili
bicimlendirme B sutununa kopyalanmis olur.

A 8 |— A 8
1,6yl g Satis DOK . Eylil Ay Satig Dok
2! 3o {urun Kod 2 SRANO URUN KOD
3 1 |sr3z20084 | 3 : ST320064
s 2 |lasrssaol | 4 z GAPSS-EDA0
5| 3 [r-zsom |3 3 17-28a04
& PR 6 4 STX-5567
T 5 EH-ATWIZ 7 L. ] EH-ATWSZ
[ & FiE0FW | Bicim E & PXATO-FU
a9 T HOR-HFG Boyac|s| 9 7 HOR-HFG10
10 8 E90FNLD3 U - A90FX-UD8
11 ] R1200HD 11 £ R1200HD
12| 10 5230008 |12 10 [8-230008

Bicim Boyacisi Kullanimi Yazi boyutu ve yazi tipi kopyalandi
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Hizalama

Hucre igindeki karakterler Giris (Home) sekmesinde, Hizalama (Alignment)
grubundan hizalama, yénlendirme, metni kaydirma, birden fazla hiicreyi birlestir ve
ortala gibi ayarlamalar yapilir.

Dikey Hizalama E # Yénlendirme
1 E!i ,ﬂ—‘ ‘
Hizalama M Metni Kaydir

Birlestir ve Ortala

Yatay Hizalama

Girig sekmesi, Hizalama grubu

Yénlendirme (Orientation): icerigin hiicre icinde dikey, capraz, ters veya
degisik acilarla gérintilenmesini saglar.

Metni Kaydir(Wrap Text): icerigin birden ¢ok satirda yazilmasini ve
goruntilenmesini saglar.

Birlestir ve Ortala(Merge & Center): Segili olan birden ¢ok hicreyi

birlestirmek ve ortalamak icin kullanilir. Daha ¢ok gizelgenin tUmini kapsayacak
baslik yazmada tercih edilir.

Bilgi ve lletisim Teknolojisi - 8




Asagidaki hesap cizelgesinde bicimlendirme igin kullanilan komutlari
inceleyiniz.

ﬁ Metni Kaydir

1 |ST320084 Sabit disk 320,00 TL| 05.09.2011
2 |GAPS55-GD80 Anakart 230,00 TL| 08.09.2011 |Nakit Birlestir ve Ortala
3 [iT-2840M lqi&m:i 44000 TL| 09.092011 |[Kredi kart
4 |GTX-B967 Ekran kart) 29000 TL| 14.09.2011 [Kredi karh
5 |EH-ATW32 Projeksiyon 83200 TL| 17.09.2011 |Kredi kart
6 |PXB20-FW Yazici 215,00 TL] 22.09.2011 |Makit
T |HDR-HFG10 Kamera 710,00 TL| 23.09.2011 |Kred karti Tiim Kenarliklar
8 |890FX-UD3 Anakart 243,00TL] 26.09.2011 |Makit
9 |[R1200HD Wab kamerasi 73.00TL| 27.09.2011 |Kradi kar
10 |i5-2300DR Islemci 390,00 TL| 29.09.2011 |Kredi kam
Kenarliklar

Hesap cizelgesinde hazirlanan tabolar, hiicre adreslerinden yararlanmak icin
alanlari belirlenmis olarak gérintilenir. Alanlarin sinirlarina kenarlik verilmelidir. Giris
(Home) sekmesi, Yazi Tipi (Font) grubu, Tiim Kenarhklar (All Borders) digmesi ile
cizelgeye istenilen kenarlik eklenir.

Calibri 111~ A AT
Ilt T & 'Iiﬁ"!;{}}' A'|
T

]

» Tiim Kenarliklar

Giris sekmesi, Yazi Tipi grubu, Tiim Kenarliklar

Yaxn
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Asagida verilen tabloyu olusturunuz.
Baslik béltiimiinde hicreleri birlestiriniz ve basligi hizalayiniz. =
Siniflar satirini yénlendiriniz. —— AT
Kenarliklari tabloda gérdldiigi gibi farkli bicimlendiriniz.
Baslik ve verilerin tutuldugu satirlara farkli dolgu veriniz.

OO~

C D E e H i
Okl Ady
Gezlye Katilan lan
Siniflar L & & & &
Kiz 12 18 6 11 8
Erkek 9 3 14 10 9

lletisim Kutusu Aracilig ile Bigimlendirmek

Daha detayh bigimlendirmeler igin Sayi (Number) grubunda, iletisim kutusu
baslaticisi ile Hiicreleri Bicimlendir (Format Cells) iletisim kutusu agilr.

Genel v
&3 % |58 %
San

Giris Sekmesi, Sayi Grubu, Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusu

Hucreleri Bigcimlendir (Format Cells) iletisim kutusunda Sayi (Number),
Hizalama (Alignment), Yazi Tipi (Font), Kenarlik (Border), Dolgu (Fill), Koruma

(Protection) sekmeleri yer almaktadir. Daha detayli bicimlendirmeler icin segenekler,
ilgili sekmenin altinda yer alir.
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Ornegin asagidaki iletisim kutusunda, Say1 (Number) sekmesi altinda
Kategori (Category) listesinden sayi secilmistir. Sayi veri tiriinde ondalik basamak
sayisl, bin basamagi ayiricisi ve negatif sayilarin gérintilenme stili bicimlendirilir.

Hiicreleri Bigimlandir

£ Hizploma | YaoTigs | Wenardk | Dolge | Nonuma

Ondalik basamak sayisi
virgilden sonra goérilecek
basamak sayisini belirler.

Kategori:
Gred Orrek
ET
Para Brm 4%
:::“ Oriade basamak sypm: |2 3
Sast =] 1000 A ) Eullan
= (=] 1000 Ayprem ()
Vi tiegatf sapler:
Birvsal “1.2M,10
Herr L2M.10
Oedl T
[stede Liyarlarmeg 1.2, 10

Saryt, geened st QBrlndmi ign lulands . Pors Birme ve Finarcal, parssal deder icin ool gtk
bapmiercirmes sunar .

[fwmam || o |

Bin basamagina
virgul ekler veya
kaldirir.

Hiicreleri Bigimlendir iletisim Kutusu, Sayr Sekmesi

Sayi Bigimi aclilir listesinden secilen tarih veri tiri kisa ve uzun tarih yazilma
seklini vermektedir. Daha farkli tarih bigimi icin Hiicre Bigimlendir iletisim kutusu

kullanilir.

Hiieraleri Bignlandir

o Y ::4;&-« T )
e i
1401
e 148300
,.w"" 14 Mt
: 14 Mt 011
Tstede Uyariarey,
[Fos
=

eaglaryan Eanty Ba e, it g s gn belriler bolgessd tarh v cast gy sflwrdehi

T bagionleri, Barbs ve caaf seri savilanes tarh deden ol girontier . Vikds garetiie ()
desfpphlden parsty Vi garet clmaryan baprdey gletim intess wywlarndan eb dereer

[ ]

Hiicreleri Bigimlendir lletisim Kutusu, Sayr Sekmesi
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Saat veri turl de secildigi zaman; saat, dakika, saniye (12:45:32 gibi) olarak
goruntilenir. Daha farkli saat veri tiriint hiicrede tutmak igin Hiicreleri Bigcimlendir
iletisim kutusu kullanihr.

Hibcreberi Bicimiandir

1330
‘m“"’ L 133055
[ i
0l 1%
eor 101 1330 -
1420000 13
Istede Livarlarmsg
Karspm
Tirkge -

Saat bigamlert, tarth v saat sen sayilanm tanh deden olarsh ghruntuler. Vi paretivie ()
Bnarghary o smat bicanberi, iglebin satem g belethen, bilgesel bad ve sal syarlandehi
dedgbliien yanaty . Yl ipatet cimderan biornler ighstim sstem ayarlarrcan etldenmes.

=

Hiicreleri Bigimlendir letisim Kutusu, Sayi Sekmesi

Hizalama uygulamasi i¢in Hizalama sekmesinden yararlanilir. Hizalama igin
metin hizalama grubunda hucre igeriginin yatay ve dikey konumu dizenlenir.
Yénlendirme alaninda metnin istenilen derecede gérinimu ayarlanir. Metin denetimi
alaninda, metni kaydirma, uyulacak sekilde hiicrenin daraltilmasi ve birlestiriimesi
uygulanir. Hicre icindeki metnin yonu belirlenir.

Hidcreleri Bigimilendir [7 %

| Sap Hinlems || YamTid | Nenardh | Dolgy | donums

Pz b sl Tiirderaie
Tatay .
Gl - s
- o ;
Sy »

T}
I==uX

Fhel s deretin . -
[ Mot b
(] Uymtah pelikde dorst Ll = [erece
[ ticreder bartegt

S weds
gt i
Dl -

I

Hiicreleri Bigimlendir lletisim Kutusu, Hizalama sekmesi
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Kenarlik ekledikten sonra, ¢izgi rengi, ¢izgi stili gibi degisiklikleri de yapmak
mimkuindur. Bu bigimlendirmeler igin Hiicreleri Bicimlendir (Format Cells) iletisim
kutusu acilir. Cizgi stili (Line Style) ve Rengi (Color) belirlenir. Kenarlik (Border)
alaninda ise, hicrenin istenilen kenarhdi ilgili digme ile belirlenir ve kenarlik 6zelligi

verilmis olur.

Hiicreleri Bigimlendir

| San | Haslama | vanTes |[Kenarkk || Dolgu | Koruma |

g I8 Aopariae |
= -
Yok - i| || I
R ol Cevpeype |
........... Feriarik
) -
Mt Matiny
B
Benk: Mty Matiny
- - Q

B0 @ O |

Segien kenak sl Bayarie, Onizlorms diyagram ya da yukandall dodrnsler tldablarak
wrygularatule

[ romeen | [ toew |

Hticreleri Bigimlendir lletisim Kutusu, Kenarlik Sekmesi

Tablolar renklendirmek ve dikkat ¢cekici hale getirmek igin Hiicreleri
Bicilmendir (Format Cells) iletisim kutusundan Dolgu (Fill) sekmesi kullanilr.

Hilereleri Bicimlendin .-? |3(
| Sen | Hoslsms | YanTipl | Nenarkk | Dolgu | Koruma
Arka Plan Pengi: Drsery Rergi
Renk Yok Ot W | e—
B EEEEEEN Degon Sl
-
-l
| ] 7]
AEEEER |
Segili alana ENEEEEEEES Secili alana
renk verir. EENEEEEEen desen verir.
mE i EEEER
Dilgu Efedtient... | | Dabia Facts Renkc.. |
Crrusk
Secili alana
dolgu verir.
[ tomem || e |

Hiicreleri Bigimlendir lletisim Kutusu, Dolgu Sekmesi
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)Y DIGER YONTEMLER

Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusuna ulasmak igin:

1. Bigimlendirilecek hiicre veya alan lizerinde sag tus mentisiinden 'ﬂl‘

Hiicreleri Bicimlendir (Format Cells) komutu ile iletisim kutusu agilir.

2. Sayi (Number) gurubu, Sayi Bicimi (Number Format) acilir listesinde
Tiim Sayi Bigcimleri (More Number Format) veya Finansal Sayi Bi¢imi
(Accounting Number Format) acilir listesinden Diger Finansal Bigcimler
(More Accounting Formats) komutu ile iletisim kutusu acilir.

Y)Y KENDIMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar Evet

Verilerin farkl bicimde olabilecegini (sayi, tarih, saat, para
birimi...) bilirim.

Tablonun tutacagi veriye gére veri tlrind belirleyebilirim.

Hucre igeriklerini bigimlendirebilirim (koyu, altigizili, yazi tipi,
boyutu...).

Hucre iceriklerini hizalayabilirim.

Birden fazla hucreyi birlestirebilirim.

Hucre sinirlarina kenarlik ekleyebilirim.

Hucre kenarliklarina efekt verebilirim.

Hucre arkaplanina renk, desen veya dolgu uygulayabilirim.
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Formiiller ve Fonksiyonlar

Aritmetik Formiiller

Calisma sayfalarinda bulunan hesaplamalari hizli ve dogru bir sekilde
yapabilmek igin formdiller kullanilir. Ornegin bir 6grencinin édevlerden ve sinavlardan
aldigi notlari kullanarak karne notunu hesaplamak igin formal yazihr. Bu formal
kullanilarak tim okul 6grencilerinin karne notu kisa stirede otomatik olarak
hesaplatilabilir.

3> DUSUNELIM - TARTISALIM

Karmasik matematiksel islemleri elde yapmak ile elektronik
cihazlarda uygun komutlari kullanarak yapmak arasindaki farki D
sinif ortaminda tartisiniz.

Hiicre Referanslari Kullanmak

Excel yaziliminda hesaplama yapmak igin hiicre adresleri kullanilir. Formulde
bir huicre adresinin kullaniimasina hiicre referansi veya basvuru denir.

Hesaplama yapilirken hicre referansi belirtilen hiicrenin icerigi, formillerde
deger olarak kullanilir. Hiicre referansi kullanilarak yapilan hesaplamalarda, hiicre
icerigi degistirildiginde, yeni degere gbre sonug¢ da degisir.

Formiil Olusturmak

Formdal olusturmak icin problemin ¢6ziim basamaklari disunuldr. Yapilacak
matematiksel veya mantiksal islem kararlastirildiktan sonra formal = isareti ile baslar.

Daha sonra hesaplama yaptirilacak hiicrelerin adresleri ve kullanilacak
operatorler yazilarak forml olusturulur. Hesaplamanin sonucu formilin yazildigi
hlcrede goriinir. Buna goériinen deger denir. Hlicrenin esas icerigi ise formal
cubugunda goérulir. Buna da gercek deger denir.
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Formullerde kullanilabilecek aritmetik operatérler asagidaki gibidir.

Operatér | Islev

+ Toplama
- Cikarma
* Carpma
/ Bbélme

A Ust

Formdl olusturulurken kullanilacak aritmetik operatérlerin éncelik sirasi
dnemlidir. islem énceligi parantezlerle belirlenir. Eger parantez yoksa ¢arpma veya
bdlme iglemi 6nce yapilir daha sonra toplama veya ¢ikarma iglemi gergeklestirilir.

ornek: | Operator | Islev

2*3+4 10
253+4) |14
(10+2)/3 | 4

10+9/3 |13

18/3*2+3 |15

Asagidaki érnekte D2 hicresine bir formUl girilerek B2 ve C2'deki degerlerin
toplami hesaplatiimistir. Hesaplama igin olusturulan formule toplanacak degerlerin
hiicre referanslari yaziimistir.

D2 hiicresinin gergek degeri ¢dziim icin kullanilan formlddir. iki sayinin
toplamini veren agagidaki tabloda formul olusturulurken dusiinulen islemde gérinen
rakam yerine adresleri kullanilir. =8+4 yerine =B2+C2 formulli uygulanmalidir.

D2 hucresinin gergek
degeri ¢dzim icin
kullanilan formaldur.

D2 _- 3 .a =82+C2 2

o
2

3

4 D2 hucresinin gériinen
5 degeri 12'dir.

6

7

W4 kM Sayfal | Sayla2 - Sayfad ' ¥J . ™

Hazr | ] |f 80 YT
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PP ALISTIRMA

Asagida verilen tablo kullanilarak E sitununda yer alan
Toplam alanlarina ve E9 hiicresine gereken formiilleri yaziniz.

A [ & c D E
1 ALISVERIS Fis|
Alsveris Birim
2 SwraNo |Urin Fiyati Miktar |Toplam
3 1|T-shirt 12,50 TL 2 =
4 2|Corap 6,50 TL 3
5 3|Kemer 14,00 TL 1
6 4|Pantolon | 69,90 TL 1
7 5|Kazak 32,50 TL 2
8
Genel
9 Toplam
10

p)))

UYGULAMA

sonuglarini hesaplatiniz.

Asadidaki tabloda 15'in ¢arpim tablosu verilmistir. ilk
islem formdil olusturularak yapilmigtir. Diger islemlerin

F2 - A£CTB2D2 >

A B8 C D E F G H
1
2 1 X 15 = 15 !
3 2 x 15 =
4 3 X 15 =
3 | 4 ® 15 =
[ -] x 15 =
T
B
9
10
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Eyliil ayina ait satiglari gésteren tabloyu kullanarak
satiglardan elde edilen toplam parayi hesaplatiniz.

Eylii Ayr Saug Dokdmd
ook {irtin Kodu Kategorisi Fiyan | sows Taom | Sans Tard
_1 ST320064 Sabet disk 320,00 TL| 05092011 |[Makn
2 |GAPS5-GDE0 Anakart 230,00 TL| @8.09.2011 —I_Nikn
3 |iT-2840M Iglemci 440,00 TL} 09.09.2011 |l{ra-d1 kart
4 |GTX-596T7 Ekran karti 290,00 TL| 14.09.2011 IH.I’B-di bearty
5 |EH-ATW32 Projeksiyon 832,00 TL| 17092011 [Kredi kam
6 |PXB20-FW Yarci 21500 TL| 22.09.2011 |Maki
T |HDR-HFG10 Kamara F10,00TL] 23.09.2011 lKru-dl At
B [B90FX-UD3 Anakart 243,00 TL| 26.09.2011 INHm
9 |R1Z00HD Webh kameras 73,00 TL] 27.09.2011 IKrMI At
10 |i5-2300DR I1Iamc| 350,00 TL] 29.09.2011 !KdeI Kart

Formiiller ile ilgili Standart Hata Degerleri

Excel yaziliminda g¢alisma sayfasina formuller yazilirken herhangi bir nedenden

dolayi hata olusabilir. Bu durumda formuliin oldugu hiicreye bir hata kodu yazilir.

Karsilasilabilecek hata kodlari ve agiklamalari agagida verilmistir. Hatali formul
iceren hicre secildigi zaman yaninda bir hata digmesi gortintr. Bu digme yardimiyla

hatalar igin yardim alinabilir.

Hata Aciklama

#SAYI1/0 Bir sayi sifira bélinmeye ¢alisildi. Bélen olarak bos bir hiicre
#DIV/0 kullaniimigsa bu hata yine ortaya ¢ikar

ﬁﬁRKAE? Excel programi formuldeki bir metni tanimadigi zaman ortaya c¢ikar.
z\BEI?UEER!! Kullanilan igslem ve degerlerin tipleri farkli oldugu zaman ortaya ¢ikar.
ﬁgélsz}/' Formulde gecersiz bir hiicre adresi kullanildiginda ortaya ¢ikar.
#SAYI! Bir formul veya iglevde gecersiz bir sayisal deger kullanildiginda
#NUM! ortaya gikar.

#BOS! iki alan arasinda bir kesisme belirlendigi halde bu kesisme bos
#NULL! oldugu zaman ortaya gikar.
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Asagidaki érnekte bir rakamin sifira bélinmesinden dolayi olugan hata

g6rilmektedir.

fa =B2C2
o E

]
@
1]

B W N e

Hata Ornegi

Formiillerde Mutlak ve Bagli Hiicre Referanslari Kullanmak

Formul iceren bir hiicre yana veya asagiya kopyalandigi zaman formuldeki
hiicre referanslari hiicrenin kopyalandigi yere gore degisir. Béylece bir hesaplama
yapilacagi zaman her hucre igin ayri ayri formil yazilmaz. Kopyalama sonucunda
formuldeki hiicre adresleri otomatik olarak yeniden ayarlanir. Bu sekilde degisebilen
referanslara baglh hiicre referanslari denir. Formilleri kopyalamak icin segili olan
hiicrenin sag alt késesindeki tutamaci farenin sol tusu ile tutup kaydirmak gerekir.

D3 -Q fx| =B3+C3 ¥
LA B C D E F C B
1.

2 | Sayil  Say12 T 4
3 | 2 3 5 a)

4 4 7 11

5| 3 4 7

6 7 3 10

7 2 6 8

3.

9

M 4» M Sayfal | Sayfa2 - Sayfa3

Haor | 7 | !
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Yukaridaki érnekte toplama iglemi icin D3 hiicresine =B3+C3 formul girildikten
sonra formil asagiya dogru kopyalanmistir. Kopyalama sonucunda formuilde bulunan
hiicre referanslari otomatik olarak degismistir. Asagidaki resimde D7 hiicresine

| D7 " £ =B7+CT D

A 8 [= D
1

2 Sayil  Sayp2  Toplam

3 2 3 5

2 4 7 1

5 3 4 7

6 7 3 10

s

3

H

4> W Sayfal | Sayfad  Sayfa3 93

w3 [ o T ——

Bazi hesaplamalarda formilde kullanilan referanslarin degismemesi yani sabit
kalmasi gerekebilir. Béyle durumlarda mutlak hiicre referansi kullanilir. Mutlak
bagvurular hicre kopyalandigi hallerde sabit kalirlar. Bir hiicre adresini mutlak bagvuru
haline gevirmek igin hticre adresini yazarken satir ve stitun isminden 6nce $ isareti
kullanilir. Ornegin basvuru $C$1 seklinde yazilir.

Asagida gdortlen resimde bagli ve mutlak basvurular kullanilarak hesaplamalar
yaptiriimigtir. Uygulanan formulde C3 hiicresi mutlak bagvuru seklinde yazildidi igin
formul kopyalanmasina ragmen hicrenin referansi degismemistir. Sadece formilin
oldugu ilk hiicrede B3 olarak girilen bagli basvuru degismistir. B sitununda bulunan
sayilar sirasiyla sadece C3 hicresindeki sayi ile toplanmistir.

03 ~ (G fa] =B3+SCS3

A 8 c_ lompasl E ol G

Sayiz T
5

|

[CREN RN S
d

Ao (oo |~ o0 e ol pa

4+ » W Sayfal | Sayfa2 - Sayfad . 7J
&l ) 3

:
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PP ALISTIRMA

Bir dairenin alanini hesaplatan tablo asagida verilmistir.
a) Verilen tabloya gére mutlak deger hangi hiicrededir?
b) Dairenin alanini hesaplatan formd(ilii Alan sdtununa yaziniz.
i A : c
j i
:| Yangap | piDegeri | Alan
. 3 12 _ 3,14
ll « 3
F‘ a5
8 15

Asagida verilen tablo kullanilarak E siitununda yer alan
Toplam alanlarina ve E9 hiicresine gereken formdilleri yaziniz.
Pl_ A~ | 8 | c .o | E o
1 ALISVERIS FisI
Algverig |girim
2 SraMo |Urln Fiyat Miktar |Toplam
3 1{T-shirt 12,50 TL 2 =
L 2|Corap 6,50 TL 3
3 3|Kemer 14,00 TL 1
& 4|Pantolon | 69,90 TL 1
7 5|Karak 32,50 TL 2
B
Genel
g Toplam
10
Fonksiyonlar

Fonksiyonlar, yazilimin iginde hazir olarak bulunan formdillerdir. Calisma
sayfalarinda hesaplama yaparken formdiller olusturulabilecegi gibi var olan hazir
fonksiyonlardan da yararlanilabilir. Fonksiyon kullanimi uygulama hatalarini daha aza

indirger. Excel yaziiminda farkl kategoriler halinde siniflandirilmis birgok fonksiyon
vardir.
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Excel'de bir hiicreye fonksiyon eklemek igin iki yol vardir. Fonksiyon dogrudan
klavyeden kullanici tarafindan yazilabilir veya Formiiller (Formulas) sekmesi, islev
Kitapligi (Function Library) grubunda, islev Ekle (Insert Function) komutu

kullanilabilir.

Girig Ekle

& Finansal -

Sayfa Dazeni

X Otomatik Toplam - [ Mantiksal ~

i~ En Son Kullanilan - :5 Metin =
{57 Tarih ve Saat = ] Tam Ilevier -
Islev Kitaphd

Formdller Veri Gozden Gegir

3, Arama ve Bagvuru -
6 Matematik ve Trigonometri ~

islev Ekle (Insert Function) komutu segcildigi zaman islev Ekle iletisim kutusu
acilir. Islev ara (Search for a function) alanina islev ismi yazilip Git (Go) dugmesi ile
islev bulunabilir. Arama islemi sonucunda bulunanlar, islev segin bagslkli kisimda

listelenir.

islevler kategori olarak da aranabilir. Bunun igin Kategori Secin kisminda bir
kategori secip o kategoriye ait islevlerin islev Segin kisminda gériintiilenmesi saglanir.

gl pa:
e pagenak stedioion lzis be soklsmadr yaon ve SF tkaln 3

Kategoni sepin: | Matemabi ve Trigorometri

B sy arkbosirining wetir, adyan cirginds ve 0 - P arabgndads . Arlioains,
losaraliiels S olan sodr

| mamen || tpew

1 arec
o yopemat wteckprion kea b ackiamasn raan ve G iaen | [t |

ategon seprs | B 5o el

BTN T

islev Ekle Penceresi

istenen islev secildikten sonra Tamam diigmesi ile o igleve ait iletisim kutusu
aclilir. islevle ilgili ayarlar yapilir. Her iglevin kendine ait ayarlari vardir. Bu ayarlar
islevin 6zelliklerine gére degisir. islevleri kullanirken gogu zaman hiicre araliklari
belirtmek gerekir. Islevierde belirli bir hiicre araligi belirtirken “ : “ isareti kullanilir.
Ornegin B8:D8 ifadesi B8 hiicresinden D8 hiicresine kadar olan tiim hiicreleri anlatir.
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“ “

Hticre araliginda “; “isareti (6rnegin a1;b3) kullanilirsa,
islem sadece ilk ve son yazilan adres degerlerine uygulanir.

Fonksiyonlari Kullanmak
TOPLA

Topla (Sum) islevi ile belirtilen bir araligin icindeki tim sayilarin toplanmasi
saglanir. Fonksiyonun yazilig bicimi alttaki gibidir.

=TOPLA (Araligin ilk Hiicresi: Araligin Son Hiicresi)

Toplam sonucunun gdésterilecedi hiicre secildikten sonra topla fonksiyonu elle
yazilabilir. Eger ﬁ digmesi kullanilarak fonksiyon eklenmek istenirse agilan
pencerede toplanacak olan hiicre araliklari girilir. Hiicre araliklar girildikten sonra
Tamam digmesine tiklanir.

Fonksiyon Bafsrmar Degiskenlend

Sant ALFl F&] = tuzxese
Loyl = -
= 71
T sayplon b hucre arakfing eider

Sanls sapkisand;... toplenscak en oz 1 en fasa 235 sinedr . Maniioal dederier ve
metn, hldheierde yoimaplr, ancl bademss defigien olarsk Qrimgierse:
ehierwier.

Forml s = 21

Barkarvon varde [ reem | [ o |

Fonksiyon Bagimsiz Dediskenleri iletisim Kutusu

Otomatik Toplam

Bir sutunda bulunan sayisal bilgileri otomatik olarak toplayabilmek igin ayni
sutunda, sayilarin altindaki bos bir huicre segilir. Giris (Home) sekmesi, Diizenleme
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(Editing) grubu, Otomatik Toplam (Auto Sum) (2_) dugmesine tiklandi§i zaman
mevcut sayilar otomatik olarak secilir ve topla fonksiyonu uygulanir.

(= (iT] T a Doz | e (11 i gy g

. Ay (BB Ry g # I Otampti Capiam ©
4 s F
y B A A EERREE - - Zd Yoty
s T TLIga r 1 LTl Srazrvar
L = ket b =TOPLADN DY)
i B [ = ] [ ¥ & " i i K L 7] N ] '] ] ]
ey
2.
1
¥
1
|
{3
' 14
'
SI
1
f
!
1
P4
'
5:-
1]
I; "";. m
TFLanmpl, [erpd]

PP ALISTIRMA

Asagida verilen tabloyu kullanarak gereken fonksiyonlari
yaziniz.
A B c D E F

1 Adi Soyad Yag Boy

2 14 1,38

3 14 LA5

4 15 164

3 17 1,56

[ 16 1562

7

B En Uzun Boy:

5

10 En Kisa Boy:

11

12 Ortalama Yag:

13
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P>)) UYGULAMA

Eyliil ayina ait satiglari gésteren tabloyu kullanarak
satislardan elde edilen toplam parayi fonksiyon kullanarak : Z
hesaplatiniz. — AL
Eyldl Ayr Satrg Dékamil
3;: it Kodu Hatagorisi Fiyat Sang Tarii | Sang Tdril
_1 STI20064 Sabit disk J2000 TL| 05052011 |Mak
2 |GAPSS-GDB) Anakan 23000 TL| 0809 2011 |Nakit
3 |iT-2840M Igtemnici 44000 TL] 09092011 |Kredi kart
4 |GTX-696T Ekran karty 29000 TL] 14.05.2011 |Kredi kar
5 |EH-ATWI2 Projeksiyon B3IZ 00 TL| 17.09.2011 [HKredi kar
6 |PXE30-FW ¥ azici 21500 TL] 22.09.2011 |Nakot
T |HDR-HFG10 Kamara TFI000TL] 23.09.2011 |Kredi kart
8 |s20FEX-UDA Anakart 243.00TL] 26.09.2011 |Naki
2 IHJ.HIIHD Web kameras: 7R.O00TL] 27.09.2011 |Kredi ke
10 Ii&-?!ﬂJDFl Iglamci 390,00 TL| 29.09.2011 |Kredi kart

ORTALAMA

Ortalama (Average), belirtilen sayilarin aritmetik ortalamasini hesaplayan
islevdir. Fonksiyonun yazilis bigimi alttaki gibidir.

=ORTALAMA (Araligin ik Hiicresi : Araligin Son Hiicresi)

EN KUGUK

En Kuguk (Minimum), belirtilen araliktaki sayilar arasinda en kuguk saylyi
go6steren islevdir. Kullanimi asagidaki gibidir.

=MIiN(Araligin ilk Hiicresi : Araligin Son Hiicresi)

EN BUYUK

En buyuk (Maximum), Belirtilen araliktaki sayilar arasinda en blylk sayiyi
go6steren islevdir. Kullanimi agsagidaki gibidir.

=MAK (Araligin ilk Hiicresi : Araligin Son Hiicresi)
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Eylil ayina ait satis ortalamasini, en diiglik fiyat degerini
ve en yliksek fiyat degerini fonksiyon kullanarak hesaplayiniz.

—— SN
Eyldl Ayr Saug DEkdmd
E Ciriin Kodu Haregorisi Fiyat Saws Tanbi | Sateg Tari
1 |ST320064 Sabit drak 320,00 TL| 0509 2011 |MHakit
2 |caPssGoso Anakart 230,00 TL| 0809 2011 [Nakie
1 |ir-2es0m Igtemci 440,00 .| 09.09.2011 [Kredi kams
4 [oTeeser Elkran karti 290,00 TL| 14 09 2011 [Kredi kas
5 |EHaTwa Projsksiyen 832,00 L] 17.09.2011 [Kredi kams
§ [PxEz0-FwW Yazic ns00my 2209.2011 [uake
T |HDR-HFG10 Kamera TI000TL] 23.09.2011 IKrI'dI il
B |BSOFX-UD3 Anakart 243,00 TL] 26.09.2011 I”il'ill
9 |R1200HD Web kameras 73,007TL) 27.09.2011 |h'-rl-dl karty
10 [is-23000R Igtemci 350.00TL 29.09.2001 |Kredi kam
e e Y
Satrg Ortalamas:
Minimum Deger:
Maksimum Defer:
e e e g

BAG_DEG_SAY

BAG_DEG_SAY (COUNT) Belirtilen alanda, sayi tipinde icerige sahip olan
hucreleri sayan islevdir. Yazilig sekli agsagidaki gibidir.

=BAG_DEG_SAY (Araligin ilk Hiicresi : Araligin Son Hiicresi)

Eyliil ayinda kag adet satis yapildigini fiyatlari kullanarak
hesaplatiniz.

. ——— A
Eyiil Ay Sang D6kimi
I;‘ Giniin Kodu Kategorisi |  Fiyan | Sany Tari | Savy Targ
1 |STI20064 Sabut ik 32000 TL] 050592011 [Hakat
2 |GAPSS-GDED Anakart JH00TL| 08092017 [MNakol
3 |iT-2840M lghemei 24000 TL| 05052011 [kred kb
4 |GTH-G96T Ekran kart 29000 TL] 14052017 [Kredh kart
5 |EH-ATWI2 Projekznon BR200TL| 17092011 |Kred ket
6 |PXEI-FW Yamc 1500 TL] 22.09.2011 |[Nabot
7 |HDR-HFGI0 Farmners TIOOOTL] 23.05.2001 |Kred kst
8 |§0Fx-uD3 Ardmrt HMINOTL| 265002001 |HNaki
9 |R1200HD Web kameras FA00TL 27.09.2001 [Kred kat
10 |i5-2300DR |=er1tl IF00TL| 29.09.2011 [Hredi kst

PR m—

Bilgi ve lletisim Teknolojisi - 8




BAG_DEG_DOLU_SAY

BAG_DEG_DOLU_SAY (COUNTA) Belirtilen alanda, bos olmayan hiicreleri
sayan islevdir. Kullanimi agsagidaki gibidir;

=BAG_DEG_DOLU_SAY (Araligin ilk Hiicresi : Arahigin Son Hiicresi)

PP UYGULAMA

Eyliil ayinda kacg adet satis yapildigini kategorileri ’
kullanarak hesaplatiniz. |2
T -
Eylil Ay: Sang DEkdmd
S| tiriin Kodu Kategorisi | Fiyat | Savs Tari | Sang Tard
1 |sT320084 Sabit disk 320,00 TL| 05092011 [Nakit
2 |caPss-GDao Anakan 230,00 TL| 08092011 [Nakit
3 |i7-2840m Iglemci 440,00 TL| 09092011 [Kredi kan
s |oTxg967 Ekran kart 290.00 TL| 14.09.2011 [Kredh kart
5 |EnaTwaz Projeksiyan 832,00 TL| 17.09.2011 |Kredi kart
6 |PxB20Fw Yazici 215007L| 22.09.2011 |Nakat
7 |HoRHFG10 iamera 710,00TL| 23.09.2011 [Kredi kart
8 lssorx.up3 Anakart 243,007L| 26.09.2011 |Nakat
9 |R1200HD ‘Web kameras 73,00 TL| 27.09.2011 IKr!d: karti
10 |i5-230008 iglemci 390,00TL] 29.09.2011 [Kredi karts

P)P) UYGULAMA

Sinifinizdaki égrencilerin isimlerini kullanarak sira
numarall bir liste olusturunuz. Daha sonra karisik olarak bu
listeden bazi satirlari siliniz. Hem sira numaralarini hem de
isimleri kullanarak 6grenci sayisini ayri ayri tespit ediniz.
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EGER

EGER (IF), bir sartin dogrulugunu kontrol eder. Sonug dogru ise DOGRU
(TRUE), yanhis ise YANLIS (FALSE) sonucunu dretir. Kullanimi asagidaki gibidir;

Eger Fonksiyonunu Sayisal Operatérlerle Kullanmak

=EGER (sart; sart dogru ise; sart yanlis ise)

Fonksiyonlarda kullanilabilecek sayisal operatérler asagidaki gibidir.

Operatér | Islev

< Kicuktr

> Buyuktar

= Esittir

>= Blyuk Esittir
<= Kicuk Esittir
<> Esit Degildir

Asagida verilen 6rnekte karne notuna gére égrencinin gegctigini veya kaldigini
gbsteren bir formil hazirlanmistir. A1 hiicresindeki deger 45 sayisindan kiiglikse
sonug KALDI olur. Deger 45 sayisindan kiigiik degilse islevin sonucu GECTi olur.

Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri
EGER
Mantiksal_smnama 41245
Efer_dofruysa_defer | WALDI"
Eder_yanigea defer | ‘GECTI"

Formlll sonucu = KALD]

= Waor®
Belrttifiniz kogul DOGRU olarak dederiendrilyorsa be deder, YANLLS olarak defjeriendirityorsa bagka bir defer
VT,

Ejer_dofruysa_defer manthsal_snama DOGRL oldudunda gelen deder. Atlansrsa, DOGRU
gelr. En ¢ok yed efer fonksiyorunu ig e pegirebiirsiniz.

EGER Fonksiyonu

=Eger (A1<45;"KALDI":"GECTI")
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Asagidaki tabloda D sdtununa uygun formdilii girerek
égrencilerin durumunu KALDI veya GECTI seklinde belirleyiniz.

& B 14 -] B
. _ADI | SOYADI |KARNENOTU BASARIDURUMU
: Cenk Beyer | 40
» Hakan \Er | 52
. Yuki ‘San 36
« Elif Tavasan | 88

. Atilla \Demir . 43

Asagidaki tabloda eyliil ayinda nakit olarak yapilan
satiglara 20TL indirim uygulayiniz. =
—— ) e o
Eyiiit Ayt Saug DSkimi
:.'; {riies Kodu Katoggurini Fiyan Saup Tars | Sairy Tard ivcliriendi Byaclar
1 (STI2008 Sabd dsk 12000 TL) 0509 2011 [riska
2 |GAPSS-0DE0 Firmh 91 22000 TL] 00O 2011 |Misk
3 JiT-20M Iplarrci 000 TL| 08092011 [eeod howt
4 JOTE-E9ET Ehzar kam 000 TL| 14 093011 fkred kat
§ JEH-ATWXZ Progehneyon BIZ00TL] 17002011 fEredi kadi
6 JFEERD-FW Rl el HAS00TL] 33093011 |Paka
P HDR-HF G T a TIDOOTL) J3.09.3011 (ke kcarts
8§ |evofx-uts Anaaart HLO00TL) 26093011 |(risa
3 |R12‘|I+|IJ oD BT TILODTL] 27.09.3011 |Eeredi ket
10 lm-:!mu I glwrer s 000 TL 29.09.2011 |kHredi karts j
EGERSAY

EGERSAY (COUNTIF) fonksiyonu belirtilen alan icinde verilen kritere uygun
hicreleri sayar. Agagidaki 6rnekte verilen ifade C1:C5 alani iginde 8A kriterine uyan
hicreleri sayar.

EGERSAY (C1:C5;"8A")

Sinifinizdaki 6grencilerin bir listesini yaparak ikamet
ettikleri yerleri yaziniz. EGERSAY fonksiyonunu kullanarak her
bélgeden gelen 6grenci sayilarini tespit ediniz.
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Ozel Yapistir

Kullanilan fonksiyonlar veya yazilan formuller sonucunda elde edilen degerleri
baska bir alanda (hiicre, calisma sayfasi, calisma kitabi) kullanabilmek icin Ozel
Yapistir (Special Paste) komutu ile aktarmak gerekir. Formilin oldugu alanda
Kopyala komutu kullanildiktan sonra yapistirilacak alan Gzerinde sag tus menisunden
Ozel Yapistir komutu segilir. Acilan Ozel Yapistir iletisim kutusundan Degerleri
(Values) secenegi secilerek formul sonucunda elde edilen deger ilgili alana yapistirilir.

[ Ozel Yapigt R )

Yapistr
Timdni Kaynak temany kullananlann timind
Formilleri Kenarhikdar disindakl her seyl
@ Dederleri Siitun genislikerini
Bicimleri Formiilleri ve say bicimlepdirmelerini
Agklamalan Dedjerleri ve say bidmlendirmelerini
Dogrulamay
Bu secenek fslem
ile sadece
Formdiller @ Yok Camp
kopyalanir. Topla Bl
Cikar
Bos olanlan atla Islemi tersine cevir

Tamam _Iptal

Ozel Yapigtir iletigim Kutusu
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1. 8. sinif derslerinden 5 tanesini seginiz.
Arkadaslarinizin bu derslerden aldiklari notlari 6grenerek
asagidaki gibi bir tablo olugturunuz.

Ders1 Ders2 Ders3 Ders4 Ders5
Isim1 2 4 9 5 8
Isim2 6 7 3 9 10
2. Tablonun sonunda her dersin altina o dersten alinan ortalama notu
hesaplatarak yazdiriniz.
3 Tablonun sonunda her dersin altina o dersten alinan en dlisiik notu
hesaplatarak yazdiriniz.
4. Tablonun sonunda her dersin altina o dersten alinan en yiiksek notu
hesaplatarak yazdiriniz.
5. Tablonun sonunda her dersin altina o dersten alinan 7'nin tizerindeki not
sayisini hesaplatarak yazdiriniz.
6. Tablonun sonunda her dersin altina o dersten alinan 5'in altindaki not
sayisini hesaplatarak yazdiriniz.
7. Not ortalamasi en dlisiik ¢ikan dersin yanina yeni bir siitun aginiz. Bu

sttuna her 6grencinin o dersten kalip kalmadigini hesaplatarak yazdiriniz.

8. Yeni agtiginiz stitundaki bilgileri kullanarak kag 6grencinin ilgili dersten

gecmis oldugunu hesaplatiniz ve istediginiz bir hiicreye yazdiriniz.

9. Isimleri kullanarak tabloda kag kayit oldugunu hesaplatiniz ve istediginiz

bir hiicreye yazdiriniz.

10. Ugiincti dersin notlarini kullanarak tabloda kag kayit oldugunu hesaplatiniz

ve istediginiz bir hiicreye yazdiriniz.

3)) KENDIMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar Evet

Hayir

Formdl olusturabilirim.

Formillerde mutlak ve bagh hicre referanslari kullanabilirim.

Mutlak ve bagli hiicre referanslari arasindaki farki agiklayabilirim.

Hata kodlarini aciklayabilirim.

Yapilacak iglere gére uygun fonksiyonu kullanabilirim.
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Grafikler

Grafikler (Charts), calisma sayfasindaki sayisal verilerin gérsel olarak ifade
edilmesini saglar. Boylece tablolar daha anlasilir ve veriler daha kolay yorumlanabilir.

)))) DUSUNELIM - TARTISALIM

Sayisal verilere bagli konularda (en ¢gok okunan gazete,
konsey secimi, ...) grafik kullaniminin énemini sinif ortaminda

tartisiniz.

Grafik Tirleri

Grafik turleri (Types of charts) segilirken, karsilastiriimak istenilen degerlerin
kolay yorumlanabilmesini sadlayan grafigin secilmesine dikkat edilmelidir.

En yaygin kullanilan sutun, ¢izgi ve pasta grafikleridir.

Situn Grafikler

Situn (Column) grafikler, belirli bir stredeki veri degdisikliklerini veya 6geler

arasindaki karsilagtirmayi saglayan grafik turaddar.

Meyve | Ayran Kek
1.Tenneffiis| 53 23 56
2. Tenneffiis| 23 33 12

Ornek 1: Yukarida verilen tabloya gére, |. teneffiiste tiiketilen besinler siitun

grafikte gbsterilmek istenirse asagidaki grafik olusur.

Sl

B B & ¥ B

-
o

Mayve

1.Teneffiis

Ayran

Kk

B 1.Tenefids

Tliketilen Besinlerin Siitun Grafigi
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Grafige bakarak en cok meyvenin, en az ayranin tiketildigi grafikte kolayca
gorulmektedir.

Ornek 2 : iki farkli zaman araliginda (1.teneffiis- 2.teneffiis) tiiketilen besinler
sutun grafikte gosterilmek istenirse asagidaki grafik olugur.

HEES‘S

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| o
J

Teneffiislerde Tiiketilen Besinler

—H—-LTIMFRI!

m 2. Teneffis

-

Iki Farkli Zaman Araliginda Tiiketilen Besinlerin Siitun Grafigi

Cizgi Grafikler

Cizgi (Line) grafikler, zaman icindeki araliksiz verileri gésterebilir, ortak bir
Olcekte karsilastirabilir; birbirleri ile esit araliktaki edilimleri géstermek igin idealdir.

Ornegin her ay okula gelmeyen dgrenci sayisinin artig veya azalig egilimini
gOstermek icin ¢izgi grafik tercih edilir.

=T I " T TV R TR -

Gelmeyen
dgrenci

P
Ser "GaElmeyen

| ogrenc” MNokta "Eam”

| Defer &

— Gelmeyen
1 Ofrenci

Ekim Kazim Aralik Dcak

Ogrenci Devamini Gésteren Cizgi Grafigi
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Pasta Grafikler

Pasta (Pie) Grafikler, bir batinin pargalarini orantili olarak gésteren grafik
cesididir. Pasta grafikte veri noktalari bitiin pastanin ytizde orani seklinde g&sterilir.

Ornegin okulda yapilan konsey secimlerini gdstermek igin pasta grafik tercih
edilir.

e e T e o e
GrupA GrupB GrupC Bagmsiz Gecersiz Oy

40 22 8 20 10

Okul Konsey Secimleri

EGrupA mGrupB mGrupC mBapmsz mGecersizOy

Okul Konsey Secimleri Pasta Grafigi

Grafik Olusturmak

Grafik olusturmak igin éncelikle veri alani segilir ve Ekle (Insert) sekmesi,
Grafikler (Charts) grubundan istenilen grafik tird segilir.

| exe | SayfaDuzeni  Formoller Ve Gozden Gegr Glrdndm

o] BY (P 2 (gl 2x @ B M [ O
Resnn  KOcik  Seldller SmartArt | S0tun Qg Pasta  Qubuk  Alan  Dadmim  Dider

Reslm Grafidler =
GLrirmler Grahider =

Ekle sekmesi Grafikler grubu
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Bir kirtasiyenin ilk G¢ aya gore kitap, dergi ve oyuncak satis verileri agagidaki
tabloda verilmistir. Bu verileri kullanarak grafik olusturulmustur.

4 A B c D E

1 |Uriin Ocak Subat Mart
2 |Kitap 2300 1900 3100
3 |Dergi 1000 1250 900
4 |Oyuncak 2200 2450 3000
5
a) Aylara gore kitap satisini goésteren grafik i¢in aralik segilir. Ekle sekmesi,

Grafikler grubunda, 3B Sutun grafik tiru segilir.

b) Kirtasiyenin aylara goére kitap, dergi ve oyuncak satigini gésteren grafik igin
aralik segcilir. Ekle sekmesi, Grafikler grubunda, 3B Sutun grafik tirl segilir.

Urin Ocak Subat Mart

Kitap 2300 1900

3100
Dergi 1000 1250 900
Oyuncak 2200 2450 3000

TS0
2000 | - Eitap
W Dergi
Lyod- = Dvunicak
1000 |
a4
Ocak abai art

a k

3500 +

000 |

2500 4
= Kitap
W Deergi
= Cyuncak

2000 |
1500 |
1000

500 +

Aylara Gére Kitap Satig Grafigi

Yukaridaki grafikte her ay kitap, dergi ve oyuncagin satis degerleri kolaylikla
takip edilebilmektedir. Ornegin mart ayinda kitap 3000 adet satilmigken, dergi 800,

oyuncak ise 2900 civarinda satildigi gérilmektedir
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Grafik Tirini Degistirmek

Excel yaziliminda grafik olusturulduktan sonra tiriinu degistirmek ve farkli bir
grafik tirtiinde ¢alismak mimkinddr. Olusturulmus grafik tirtint degistirmek icin:

a) Degistirilmek istenen grafik segilir.

b) Serit Uzerine gelen Grafik Araclari (Chart Tools) sekmesinde, Tasarim (Design)

secenedi secilir.

Grafik Araclari, Tasarim Sekmesi

c) Tiir grubundan Grafik Tiriinii Degistir komutu tiklanir.
d) istenilen grafik turi segilir.
erﬁkTﬂrﬂnﬂD&QEﬁﬁr L ——
[ sou | 8 Al
|ud L 2 | =
b ow ||l [ 28] ia) 88 98] 3] )
& Pasta I
i; e || i) JuB | O8] ] ) Jad) JAA
||_|j :H:sem:zz} f&iﬁ M M LM M
| Yizey Cizgi
| 1 s
i Radar = '
| O] ®|es] @ ao] €3] .
| oblonlan Yonet.. | | Varsayian grafik yap | | Temam | | ipta

Grafik Tiiriinii Degistir lletisim Kutusu
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Grafigin Yerini Degistirmek

Grafigin yerini degistirebilmek igin gercevesinin herhangi bir yerinden fare ile
suruklenir.

3500

3000 1
F900
1000

15

2

Grafigin Tasinmasi
Grafigi Yeniden Boyutlandirmak
Grafigi yeniden boyutlandirmak icin késelerinde veya yanlardaki orta
noktalarda bulunan tutamaclardan istenilen sekilde grafik bayuatalur veya kagultulr.

A500 4

2000 +

1500
- Eitap
W Desrgd
i Dyuncak

2000 |
1500 |
1000 ¢

500

Grafigin Boyutunun Degistirilmesi

Grafik Silmek

Grafigi silmek igin, grafik ¢cercevesinden secilir ve Delete tusu kullanihir. Eger
grafigin bir b6lumu silinmek isteniyorsa, silmek istenilen kisim segilir ve Delete tusu
kullanihr.
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Grafik Diizenlemek

Olusturulan grafigin daha anlasilir olmasi i¢in gosterdigi verilerle ilgili olarak
baslik, etiket ve renklendirme yapilmalidir.

Grafik dizenlemesinde grafik secilerek Grafik Aracglari (Chart Tools) sekmesi
aktif yapihr.

Grafik Bashgi

Verileri kullanarak hazirlanan grafigin igerigini belirtmek amaciyla bashk
kullaniimasi gerekmektedir. Grafiklere baslik eklenebilir ya da eklenen baglik
kaldirilabilir.
Grafige Baslik Eklemek

a) Serit Uzerine gelen Grafik Araglari (Chart Tools) sekmesinde, Diizen (Layout)
sekmesi segilir.

b) Etiketler (Labels) grubundan Grafik Basligi (Chart Title) dugmesi ile bashk
istenilen alana eklenir.

Girtg Elde Sayfa Dizem  Formiiler Ve Gozden Gegqr Gerdndm Tasatim Diiren Bigirn

Grate Alae U @ orE SN el e m (8] e

M Bicim Sepmi

Resm  Selaller Mebn | PGrafky| Eksen Gosterge | Ven Ven Eksenler Kilavwz
& soli Eglegtirmek igim Sdrta Kuluiu | Baghd = Baghkian - = Etiketlens = Tablosu = - Gizgiberi =
Gregerh Segim Elfe | — Yok Elzenier
1 Grafik - (% E | ﬁ Grafik Baghtyni gasterme
= —N = = I
Pl A B [= B | . Ortslanmug Baghk Yer Paylagim | !
13 i [ Grafigi yeniden boyutlandermadan grafikteld
14 ortalanmeg Baghita yer paylagems uygula
— Grafigin Ustiinde
15 _I Baghd grafigin Gstinde gorintile ve grafidi
16 | yeniden boyutlandir
17 | Tim Baglik Segenelderi_

Diizen Sekmesi, Ekle Grubu, Grafik Basligi
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Grafik Basligini Bigimlendirmek

a) Etiketler (Labels) grubundan Grafik Bashgi (Chart Title) digmesi segilir.
b) Acilir listeden Tiim Baslik Secenekleri (More Title Options) komutu segilir.
c) Grafik Bashigini Bigimlendir (Format Chart Title) iletisim kutusundan grafik
basligina istenilen bigcimlendirmeler uygulanir.

Grafik bashginin Dolgu,
Kenarlik Rengi, Kenarlik
Stilleri istenilen bigimde
segilir. Istenirse Golge,
Hizalama ayarlari uygulanir.

[ ]

Grafik Basligini Bicimlendir lletisim Kutusu

B | c D | E [ = | G H
Mewe .ﬁ.-.-ran Keh
lTeneffus 56 —

40
Grafik bashgi bigimlendirilmistir.

30
N1 Tenefiis

0

10

Blayve Ayran

Bicimlendirilmis Grafik Bashgi
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Grafik Basghgini Kaldirmak

Etiketler (Labels) grubundan Grafik Bashgi (Chart Title) digmesinden

acllan listeden Yok (None) secgenegi kullanilir.

EE._"

55. B Segimi

R '] (XN Gealk® Eiaen Goader LY Floenler  Wilaw
e Sepm Bk — Yok [ERTEY
- k Grafik Bagl 2

= 1_ GF'."" . - : _f.h \k aghiarm Qosteime ;
FL A 1] c o | Ortslsneng Baghk Yor Paylagem I

13 bi|  Gratids jenicen boputandemadan gratidet

1 crtalememeg Bagskts yer payieps uyguls

| Grafigin Ostinds

1% ;t Baghdp grafhifpn ustinde gorintule ve prafidi

16 yerudin Boyutiande

17 Tom Baghi Segeneileri.

Grafik Araglari, Diizen Sekmesi, Etiketler Grubu

Veri Etiketleri

Veri Etiketleri (Data Labels), grafidi cizilen degerlerin ya da etiketlerin, grafik

Uzerinde géruntulenip, gérintilenmeyecegini belirtmek igin kullanilir.

Veri Etiketleri Eklemek

Grafik Araglan (Chart Tools), Diizen (Layout) sekmesinde Etiketler (Labels)
grubundan Veri Etiketleri (Data Labels) dugmesi kullanilir. Grafik Gizerinde veri etiketi

istenilen alana aglilir listeden segcilerek eklenir.

= Microsoft Excel Grafik Aragtan

Ven Gozden Geglr Garundm Tasanm Diuzen Bigim
=8l Gosterge =

i ! | iy Grahk Duvan 3 i)
I._;-_-ﬂ'.flnﬂﬂ.!tml- _I"Ii"ll 'I"J "'tll 1_: Grafik Tabarni _—-] )

e S Egilim

1Ter

Yok | 3-8 Déndurme || Cizgisi~ 2]
& Segim igin Veri Etiketlerini kapat | ik HI“\"
Ortala | i
= Veri Etiketierini garuntule ve veri |
noktalanmin ortasma konumbandr F G H
|

I 5on

Veri Etiketlenini goruntule ve veri —
nokialanmin sonu iginde konumlsndir I
I Temed

Weri Etiketlerind gdrintule ve veri
noktalanmin taban icinde konumiandir

Dis -
Veri Etiketierini garuntale ve veri | Kek
noktalannin sonu dipnda konumiandir

s BB BB

Tum Ver Etiketi Segenekieri...

Grafik Araglari, Diizen Sekmesi, .... Grubu, Veri Etiketleri Acilir Listesi
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Teneffuslerde Tiiketi sinler

| 30 4 W1 Teneffas

B2 Teneffd

FlEywe AjrEn ek

Veri Etiketi Eklenmig Grafik
Veri Etiketlerini Kaldirmak

Grafik Gzerinde kullanilan verilerin gdsterilmesi istenmiyorsa, Veri Etiketleri
(Data Labels) digmesinden agilan menide Yok (None) secenedi tiklanir.

Arka Plan Rengi

Grafigin arka plan rengini degistirerek verilerin daha dikkat ¢ekici ve kolay
okunmasi saglanir.

Olusturulan grafigin arka plan rengini degistirmek icin Grafik Aracglari (Chart
Tools), Bicim (Format) sekmesi, Sekil Stilleri (Shape Styles) grubu kullanilir.

a ﬁﬁekul Dolgusu =

BB @iz

= = Sekil Efektieri =
Sekil Stillen I

Grafik Araclari, Bicim Sekmesi, Sekil Stilleri Grubu

Teneffuslerde Tuketi sinler

| 38 -
ag |
| W T
W Tema®u
|
I . s - O e 1
| Moy - i ; ]
] e S ’

=

Arka Plan Rengi Degistirilmis Grafik
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Ybnergeler:

Eyliil Ay Satis D6kiimii dosyanizi aginiz.
Kategorilerin fiyatlarina gére sdtun grafigi olusturunuz.
Grafige Satis Tiirleri baslgini ekleyiniz.
Kullanilan veri degerleri icin veri etiketi kullaniniz.
Olusturulan grafigin tiriini pasta grafik olarak degistiriniz.
Grafik basliginda dolgu kullaniniz.
Grafigin arka plan rengini degistiriniz.

NSO OKNWN=

00,00 T1
0000 TL
0000 TL
E00,00 TL
L0050 T

400,00 T
300,001
20000 T
100,00 T

apam

—— A

Satis Thrleri

el karts = Nkl

)))) KENDiMiIi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar

Evet

Hayir

Grafik kullanmanin dnemini agiklayabilirim.

Grafik turlerini taniyabilirim.

Grafik turlerini verilere gére uygun olani kullanabilirim.

Grafik olusturabilirim.

Grafigin tiriin degistirebilirim.

Grafige baslik ekleyebilirim.

Grafik etiketlerini ekleyebilirim.

Grafigi etiketleri ile yorumlayabilirim.
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Cikti Almaya Hazirhk

Diizenlemeler

Cikti almadan 6nce g¢alisma sayfasinin kenar bosluklari, yénl, boyutu gibi
duzenlemeler Sayfa Diizeni (Page Layout) sekmesi, Sayfa Yapisi (Page Setup)
grubundan uygulanir.

Sayfa Duzeni |  Formuller Verl Gozden Gegir Garunlr

| Ak : .lj b—l' _:I
LB lges e i
Kenar  Yonlendirme Boyut Yazdwma Kesmeler Arka Baghklan

Bogluklan = - ¥ Alar = . Flan Yazdir
Sayla Yapin ]

Sayfa Dlizeni sekmesi, Sayfa Yapisi grubu

Calisma sayfasi Uzerinde Ustbilgi veya altbilgi alanlarina sayfa numarasi, tarih,
saat, dosya adi, sayfa adi gibi bilgiler eklemek mimkunduir.

Ustbilgi ve Altbilgi alanlarini eklemek, diizenlemek veya silmek icin Ekle
(Insert) sekmesinde, Metin (Text) grubunda, Ustbilgi ve Altbilgi (Header & Footer)
dugmesi kullanilir. Acilan Ustbilgi ve Altbilgi Araglan (Header & Footer Tools)
altinda, Tasarim (Design) sekmesinde Ustbilgi ve Altbilgi Ogeleri (Header & Footer
Elements) grubundan istenilen bilgi eklenebilir.

O - ¥ Kitapl - Microsoft Excel Ustbigi ve Altbilgi Araglan
h Ll £
3 Lt .
Gy Eile Sayta Dizeni Fammuiier Wl Gozden Gegi Ganindm Tazanm
= Y = :
- Ly v e i | o
i RERCsDEE B q ome
Ustbilgé Ambilgi Smfa Sayts Gegerll Gegerlh Dowym Dowya S;mta  Resim ¢ thilgee ARtbilgiye Tek ¥
. v Mumaran Sauu Tarh  Saad Talu Adi adi E GR
Urthilgi ve ARG Ustivibgi ve Altbig Ogelen Geznti

P — = B —

Ustbilgi ve Altbilgi Araglari, Tasarim sekmesi

Kontrol ve Baski

Hazirlanan ¢alisma sayfasinda tablolarin sayfa sinirlari iginde olup olmadig,
grafiklerin géruntusu, bicimlendirmenin uygunlugu, basliklarin her sayfada gikip
ctkmadigi gibi dnemli unsurlar Baski Onizleme (Print Preview) komutu ile kontrol
edilmelidir.
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Calisma sayfasinin ¢iktisini almak i¢in Yazdir(Print) komutu kullanilir. Agilan

kagit tzerine yazdirilir.

Calisma sayfasinda
belirli bir alanin

ciktisi alinir.

plads e
Yano
Ad; g HP Officejet 15700 serles . Cgeliber...
Durum:  Bogta
Tilr HP Officelet 15700 series _‘Im Bul
Konum:  USBOO1
AgKema: Dosyxya yazdr
Yazdirrma aralefy Kogya
@ Tomd Kopya s ] —
Sanyfakar Ijk: v Son:
Yazdhnikacak: olan W .F: 7| Hasmania
Sedim Tim calssma kitaky =
e (@ Gegerll sayfalar Tablo
Yardima alanianm yolsay
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Yazdir iletisim Kutusu

3>)) KENDIMi DEGERLENDIRIYORUM

iletisim kutusundan duzenlemeler yapildiktan sonra Tamam(Ok) komutu ile calisma

Kopya Sayisi

Davraniglar

Evet

Sayfa kenar bosluklarini degistirebilirim.

Sayfa yoniunl(dikey/yatay) degistirebilirim.

Ustbilgi ve Altbilginin neden kullanildigini agiklayabilirim.

Sayfaya Ustbilgi ve Altbilgi ekleyebilirim.

Ustbilgi ve Altbilgiyi diizenleyebilirim.

Ustbilgi ve Altbilgi silebilirim.

Baski dncesi 6nzileme yapabilirim.

Calisma sayfasinin ¢iktisini alabilirim.
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39> UYGULAMA

1. Asagida Mehmet'in ders galisma saatlerini gdsteren

tablo verilmistir. Tabloyu Excel yazihmini kullanarak olusturunuz.

Glnler | Pazartesi Sall Carsamba|Persembe| Cuma |Cumartesi

Saatler 2 4 3 1 4 5

2. Calisma saatlerini gésteren ¢izgi grafigini olugturunuz. Grafik basghgdini Ders
Calisma Saatleri olarak degistiriniz.

3. Olusturdugunuz grafigi asagidaki sekilde oldugu gibi koni grafik tirtine
doénustiriniz.

4. Mehmet'in en gok ¢alistigr giini bulmak igin gerekli formult K2 hiicresine
yaziniz.

5. Mehmet'in haftada ortalama kag¢ saat ¢alistigini bulmak icin gerekli formili K3
hicresine yaziniz.

6. Ders saatlerini kullanarak Mehmet'in haftada kag¢ giin ¢alistigini bulmak igin
gerekli formili K4 hiicresine yaziniz.
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Cihan, Bahar ve Doga'nin bir yil icerisindeki kilo artigini S— Eu
gosteren grafik asagida verilmistir. Asagidaki sorulari grafige gére or ﬁ,_'__}
cevaplayiniz. '

“ Aylik Kilo Artisi
B+
» _...r.‘i:‘.
A e
—
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: = i Rlgry Mg P g ey Adwstan fye! (= Lz g

1. Sekilde hangi grafik tura kullaniimigtir?

2. Bahar'in kilo artigi hangi aylar arasinda sabit kalmistir?

3. Cihan en ¢ok hangi aylar arasinda kilo almistir?

4. Doga'nin en fazla kilo kaybi1 hangi aylar arasinda olmustur?
5. Grafige gdre en az kiloda olan kisi kimdir?

6. Ayni verileri kullanarak baska hangi grafik tirt olusturulabilir?
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I)P) UYGULAMA

Mustafa, okul ihtiyaglarini karsilamak igin kirtasiyeye
gider. Yaninda 100 TL vardir. Kirtasiyeden asagidaki tabloda

verilen tirtinleri almak istemektedir. T——— AT

1. Asagida verilen tabloyu Excel yaziliminda hazirlayiniz.

2. Tabloya kenarlik ekleyiniz.

3. Yazi karakterlerini bigimlendirerek basliklari kalin yapiniz.

4. Toplam sdtununu formdil olugturarak hesaplatiniz.

5. Genel toplami hazir fonksiyonlardan yararlanarak hesaplatiniz.

6. Mustafa' nin elindeki paranin genel toplama gére yeterli olup olmadigini
EGER komutundan yararlanarak mesaj olarak belirtiniz. Parasi yeterliyse
“Iyi Ahigverigler”, yeterli degilse “Aligveris icin yeterli paraniz yok” mesaji
yazilsin.

7. Mustafa parasinin yeterli olmadigini fark eder ve bir klasérii geri birakir.
Tablodan gerekli veri degisikligini yapiniz.

A B c o E F G M | F P

7

B OrinAdi Birim Fiyab  Mitar  Toplam : ﬂrﬂnA.dl | | _Hirim Fi_ﬁtl_ .I-'-i'li_lt:tnr Tnpllm
9 Kaieen Lsn s Kalem i 1257l 3 3,75TL
10 sag LTS 1 ESIIgi | 1L75TL 1 1,75TL
11 Dafter 1307 & !DeltEr | 2,30TL 6 13,80 TL
12 Btk oTsTL a |Etiket | 075TL 4 3,00TL
13 Klar 125871 2 Klasér ] 12,50 T_I_r z 25,00 TL|
14 A Kajrt 0,08 TL 140 Ad Kagit | 0,05 TL, 150 7,50 TL|
15 Kartug 57,0071 1 Kartus | 5700TL 1 57,00 TL|
p | -

17 EGenel Toplam | | 111,80TL
18 |Aligveris igin yeterli paraniz yok.

12

o/
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1.

Hesap cizelgesinde asagidakilerden hangisi yapilabilir?

a) Hesaplama islemleri b) Grafik olusturma
¢) Hazirlanan tablolari yaziciya génderme d) Hepsi

Excel icin asagidakilerden hangisi dogrudur?
a) Elektronik tablolama programidir

b) Bir kelime islemci programidir(editoriidCir)
c¢) Bir bellek hizmet programidir

d) Higbiri

Excel'de satir ve stitunlarin kesistigi yere verilen isim asagidakilerden
hangisidir?

a) Imleg b) Hiicre ¢) Tablo d) Kitap
Excel'de galisma kitabinin bélimlerinin isimleri nelerdir?
a) Satir b) Siitun c¢) Hiicre d) Sayfa

Asagidakilerden hangisi Excel 2007'de hazirlanan ¢alisma kitabina ait
uzantidir?

a) XLM b) XLW c) XLSX d) Higbiri
Sadece C2 ve D8 hiicreleri nasil segilir?

a) C2 hiicresine fare sol tusu ile/D8 (izerinde Shift+Fare sol tusu ile
b) C2 hlicresine fare sol tusu ile/D8 (lizerinde Ctrl+Fare sol tusu ile

c) C2 lizerinde fare sol tusu basili tutularak D8'e kadar sdrtiklenir
d) Ayni anda iki hiicre secgilemez
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10.

11.

Asagidaki seceneklerden hangisinde hticre adresi dogru olarak
yazilmistir?

a) A1 b) AB c) 1A dA
Hticreye girilen veriler icin asagidakilerden hangisi yanligtir?

a) Sayi

b) Formiil / Fonksiyon
c) Metin

d) Menti

Asagida gériilen Ad kutusuna bakildiginda asagidakilerden hangisi
dogrudur?

B3 v

a) Imleg 3. siitundadir

b) Imleg 3. satirdadir

¢) Imleg B3 hiicresindedir
d) Imleg 3B hiicresindedir

Ab neyi temsil eder?

a) A stitunu

b) 5. satir

c¢) A stitunu — 5. satir
d) A satir1 — 5. stitunu

Klavye ile hiicreleri se¢mek igcin hangi tus kullanilir?

a) ESC + Yén Tuslari

b) TAB + Y6n Tuslari

¢) SHIFT + Y6n Tuglari
d) ENTER + Y6n Tuslari
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

(A1:A7) neyi temsil eder?

a) Alve A7 hicrelerini

b) A1 den A7 ye kadar olan hiicreleri
c) A1 ve A7 hicreleri digindakileri

d) A1 — A7 hari¢ arasindaki hiicreleri

Asagidaki ifadelerden hangisi formiil olamaz?

a) =A1+1B

b) =A1+B1

¢) =(A1+B1)

d) =TOPLA(A1;B1)

Calisma sayfasinda hiicreler arasinda dolasmak igin klavyeden hangi
tuglar kullanilir?

a) Fonksiyon Tuslari
b) Yén Tuslari

c) ESC Tusu

d) DELETE Tusu

Formdiller hangi igaretle baslar?
a)?
b) >
c) =
d)/

Yandaki diigmenin gérevi nedir? b

a) Grafik Sihirbazi
b) Kopyala

c¢) Otomatik Toplam
d) Dolgu

A1 ve B1 hlicrelerindeki sayilari nasil toplatiriz?

a) =(A1+B11) b) A1+B1 c) [A1+B1] d) =(A1+B1)
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18.  Bir hiicrenin iginde ### isareti varsa bunun anlami nedir?

a) Bilgiler hiicreye sigmamigtir
b) Formdil hatasi

c) Islev Hatasi

d) Hiicre Secilmistir

19.  Yandaki Excel Tablosunda 7 sayisi ile 2 sayisinin ¢arpimini veren

formdil asagidakilerden hangisidir? AT Bl C
1 625

a) =A2*C4 2| 7 75

b) =A2;C4 3 25

c) =A2:C4 4| 55 2

d) A2*C4

20. K2 ve M4 hiicrelerindeki sayilarin ortalamasini bulan formdil
asagidakilerden hangisidir?

a) =(K2:M4)/2
b) =ORTALAMA(K2:MA4)
c) =ORTALAMA(K2:M4)
d) (K2+M4)/2

21.  C9 hicresinde iken C3 hlicresi ile C8 hlicresi arasindaki alan
toplanmak isteniyor. Buna gére C9 hlicresine girilmesi gereken formdil
ne olmalidir?

a) TOPLA(C3:C8)
b) C3+C4+C5+C9+C7+C8
c) =TOPLA(C3:C8)
d) =TOPLA(C3..C8)

22. Yandaki sekil neyi ifade eder: _\Sayfal [ Sayfa2 /{

a) Satir ve stitunlari otomatik olarak toplar.
b) Hiicrelerdeki bilgiyi alti ¢izgili yapar

c¢) Yeni bir Excel satiri ekler

d) Sayfa Adi sekmeleridir
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23.  Yandaki sekilde D1 hiicresine H__l A | B | C I'ii'

10 20

=EGER(A1+C1>30;"KAR”;”ZARAR”) yazilirsa sonug ne olur?

a) KAR c) 40
b) ZARAR d) 30

24.  Sayisal degerlerden olugan bir araliktaki en biyiik degeri veren
fonksiyon hangisidir?

a) Min b) Mak c) Mod d) Eger

25. D2 hicresinde bir 6grencinin ortalama notu yazilidir. Eger bu not
50'den kiictikse KALDI: 50'den bliyiik ya da esitse GECTI bilgisini
yazan formdl asagidakilerden hangisidir?

a) =EGER(D2>49; “KALDI”; “GECTI’)
b) =EGER(D2>55; “GECTI”: “KALDI’)
¢) =EGER(D2<49; “GECTI”: “KALDI’)
d) =EGER(D2<50; “KALDI’; “GECT/’)

-
Kisayol Tuslari ! Z

Ctrl + Enter Secili hiicre araligini gegerli girdi ile doldurmak H\,\\\L

Ctrl+Home Calisma sayfasini basina gitmek -

Crtl + end Calisma sayfasinin sonuna gitmek

Ctrl+ S Kaydet

Ctrl + P Yazdir

Ctrl + F Bul ve Degistir

Ctrl + O Ag

Crtl +Z Geri al

Crtl +A Tumuand seg¢

Ctrl + N Yeni

F1 Yardim

Ctrl+C Secili alani kopyalar

Ctrl+X Segili alani hafiza yatagsir

Ctrl+V Segili alani yapistirir J
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MOVIE
MAKER

)))) NELER OGRENECEGiZ

Yazilimi Agmak
Movie Maker ile Calismak
Film Olusturmak
Film Kaydetmek




Bilgisayar kullanicilarinin dijital ortamda yer alan resim
ve videolari isteklerine gére dlizenlemek igin birgok yazilim
vardir. Bu yazilimlari resim / fotograf isleme yazilimi, grafik
isleme yazilimi, ses isleme yazilimi ve video isleme yazilimi
gibi gruplara ayirmak mimkdndir.

Bu béliimde, dijital fotograflar kullanarak video dosyasi
olusturabilmek ve diizenleyebilmek icin Movie Maker yazilimi
anlatiimistir.
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Live Movie Maker

Live Movie Maker yazilimi ile video olusturma ve diizenleme uygulamalari
yapilir. Yazilimin temel uygulamasi resimlerle video dizenlemektir.

Yazilimi Agmak
Live Movie Maker Windows isletim sistemi ile birlikte ytklenen bir yardimci
yazilimdir. Bu ders kitabi i¢ceriginde igletim sistemi olarak Windows 7 kullaniimistir.

Windows 7 ile yuklenen Live Movie Maker yazilimi bu bélimde anlatilacaktir.

Live Movie Maker yazilimini agmak igin, Baslat (Start)-> Tum Programlar (All
Programs)—+ Windows Live Movie Maker komut sirasi izlenir.

=—

€4 Windows DVD Maker -
k5l Windows Faks ve Tarama

& Windows Live Fotograf Galerisi VAIO
' Windows Live Mail
Z2 Windows Live Messenger Belgeler
B Windows Live Movie Maker
€ Windows Media Center Resimier
a Windows Media Player Videolann ve fotograflann filme dén
&1 Windows Update -
2 winZip

i XPS Goruntlleyicisi

L. ArcSoft Magic-i Visual Effects 2

L. ArcSoft WebCam Companion 3

. aTube Catcher

. AVIConverter
| Bakim

1]

Ovunlar

Bilgisayar

Denetim Masas:

Aygrtlar ve Yancilar

. Basglangig

). Corel Varsayilan Programiar
\. Counter-Strike 1.6

|, Donatilar Yardim ve Destek

4. Evernote for VAIO

. FilesFrog Update Checker

Gen

Baslat = Tim Programlar = Windows Live Movie Maker komut dizisi
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Live Movie Maker ile Calismak

Movie Maker Acilir Liste DigmesiLive Movie Maker ekran gériniminde Giris,
Animasyonlar, Gérsel Efektler, Proje, Gérinim ve Dizen sekmeleri yer almaktadir.
Sekmelerden kullanilan komutlarin uygulamasini gérmek icin Onizleme ekrani
kullanilir. Video iginde kullanilan resim ve video dosyalarinin siralanmasini gésteren

alan ekran gérinimuini tamamlamaktadir.

Movie Maker
Acilir
Liste Dugmesi

Sekmeler

Onizleme
Monitori

Resim ve videolarin
siralanmig géranimu
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Movie Maker Acilir Liste

Movie Maker ile ilgili temel islemlerin komutlarini igeren menudur.

Iy

Projeyi farkh kaydet

@ Filmi yayimla
|E Filmi kaydet

e
|_@ Mavie Maker Hakkinda

. Cikis

Yeni proje agmak

Kaydedilmis projeyi agmak

Projeyi kaydetmek

Projeyi farkli alana veya formatta
kaydetmek

Filmi web ortaminda yayinlamak

Filmi istenilen ayarda kaydetmek

Fotograf veya dijital bir aletten resim
veya video dosyasini almak

Yazilimin genel ve web kameralari veya
ses aletleri ile ilgili secenekleri
duzenlemek.

Movie Maker hakkinda bilgilenmek

Yazilimdan ¢ikmak
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Filmi Kaydetmek

Filmi kaydetmek igin Filmi Kaydet komutundan asagidaki menu agilir.
Buradaki se¢enekler dogrultusunda film dosyasi, kullanilacak alana gére farkl
bicimlerde ve ¢dzunurluklerde kaydedilir.

Onerilen ayar
Bu proje icin 6nerilen

ayarlar

Yiksek tanimli ekran igin

DVDyaz

Bilgisayar icin

k@B

E-posta igin

Mobil aygit ayarian

Windows Phone (buydk)

Windows Phone (kdguk)

Zune HD (720p gorinta igin)

Filmi Kaydet alt mendtist
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Yazihmi kullanirken yararlanilan sekmeler ve alt gruplari asadida agiklanmistir.

Giris Sekmesi

Giris sekmesi, Pano, Ekle, AutoMovie temalari, Dizenleme ve Paylas gruplarindan
olusmaktadir.

Gy | Aeampeiy  GoneiBieisier P Cleinim ouzen ®
RN H o & @
w“mm“..%—h!_:. el el . ﬁl]ﬁ,_g

Pano grubu, Kes, Kopyala, Yapistir fonksiyonlarini icermektedir. Calisma igerisinde
metin veya nesnelerin tasinma veya kopyalanma islemleri icin kullanilir.

Ekle grubu, video, resim, muzik dosyasi, web kameradan video, anlik gérintu
eklemek icin kullanilan gruptur. Ayrica yazi ile ilgili baglik ekleme, aciklamali alt yazi ve

jenerik eklemek igin bu grubun komutlarindan yararlanilir.

AutoMovie temalari, video iginde kullanilan nesnelerin(resim veya video dosyalarinin)
gecis sekli ve temalarinin segildigi gruptur.

Diizenleme grubu, video iginde kullanilan gérsel veya metin nesnelerinin sola, saga
déndurdlmesi, silinmesi veya timuandn secilmesi icin yararlanilir,

Paylas grubu, sosyal medyada hazirlanan video dosyasinin hemen yayinlanmasi
amaci ile kullanilan gruptur.
Animasyonlar Sekmesi

Animasyonlar sekmesi, Gegisler ve Kaydir ve Yakinlastir gruplarindan olugsmaktadir.

e

Faphe 1o il et
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Gecisler grubu, video igerisinde kullanilan resim dosyasinin gegis stilini belirler.

Kaydir ve yakinlastir grubu, resim dosyasinin ekran gériinimiinde kaymasini ve
yakinlastiriimasi igin ilgili komut segilir.

Timine uygula komutu ile segenek tim resimlere eklenir.

Gorsel Efektler Sekmesi

g LV LAY Geganal EREatien Frop Gt Lt izt

' - £ Parisn b
ol clolalol ol |of
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Efektler grubu, resimlerin renklerine ve gérinimine efekt eklemek icin kullanilir.
Proje Sekmesi

Proje sekmesi, Ses ve En boy orani grubundan olusmaktadir.

Lanyiemia  e§de

e En boy oram

Ses grubu, ses ile ilgili dizenlemelerde kullanilir.

Ses karistirma, mizigin ve videonun ayni ses dizeyinde olmasini veya birinin daha
yuksek olmasini ayarlar.

Muzige sigdir ise, eklenen muzik ile resimlerin gegisinin ayni anda bitmesini duzenler.

En boy orani grubu, hazirlanan projenin standart veya genig ekran en boy oranini
ayarlar.

Bilgi ve iletisim Teknolojisi - 8




Goriniim Sekmesi

Gorinim sekmesinde yer alan komutlar ile gériintiniin yakinlastirilip, uzaklastiriimasi
veya tam ekran gorintilenmesi ayarlanir.

Giiy  Animasyonlar  GorselBfektier  Proje  Gornum || Dazen

QAR A

Talondagte Uzaklagtr Sdrla mlﬁh Tam ciran
- goruntule

Zaman yakinlagtms

Video Araglari , Diizen Sekmesi

Video Aracglari, Diizen sekmesi, Ses, Ayarla ve Diizenleme gruplarindan
olusmaktadir.

Video 104 w | | Ara plan T . Bol Orpma .
Ji Stinme Yox “;; § sure . Bitry nodtaving sysria

2 ] Ayaria Duzenieme

Ses grubu, ile ses dizeyini degistirme ve sesin nerede yikselip (Belirleme) nerede
azalacagi (Silinme) ayarlanir.

Ayarla grubundan, metinin arka plan rengi, video gecisinin hizi(Hi1z) ve segili metin
veya resmin gecis slresi diizenlenir.

Diizenleme grubu mevcut video dosyasinin istenmeyen bdlimlerinin atiimasini saglar.
Bu isleme kirpma da denir. Baslangic noktasini ayarla komutu ile videonun nereden
baslayacagi, Bitis noktasini ayarla komutu ile de videonun nerede bitecegi video
dosyasinin goruntilendigi alanda fare yardimi ile ayarlanabilir.
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Ayrica Kirpma araci komutu ile de istenen bdlumiin baslangi¢ ve bitis noktalarinin
saniyeleri belirtilerek kirpma islemi yapilir. Béylece istenmeyen bélimler atilir.

e Baplangig noktanin ayaria  Baglangsg noktase 0,%5sn
2 B noktasi ayana Bitij noktaic 1580  Kepman

-8
X

Lirpma ijaretlen Kirp

Video Araglari, Diizen Sekmesi, Diizenleme Grubu, Kirpma araci komutu

Metin Araglari, Bigcim Sekmesi

Metin Araglari, Bi¢cim sekmesi, Pano, Yazi tipi, paragraf, Ayarla ve Efektler gruplarindan
olusmaktadir.

-y [ — st e Freagr e [r— [ -
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Metin Araglari, Bicim Sekmesi

Pano grubunda Kes, Kopyala ve Yapistir komutlari ile yazi karakterlerinin taginmasi ve
kopyalanmasi uygulanir.

Yaz tipi ve paragraf grubunda yer alan komutlar ile video iginde gegen metinlerin
bicimlendirilmesini saglar.

Ayarla grubu, metnin dizenlenmesi, arka plan rengi ve yazi karakterlerinin video icinde
kaginci saniyede baglayip ne kadar surecegini dizenler.

Efektler grubu, video icerisinde yer alan metinlere hareket efekti vermeyi saglar.
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Yiiksek ¢oziindirlikteki resimler kullanilirsa film gérinti kalitesi ™~
daha iyi olacaktir.

Konu: Bilgisayarin geg¢misten giiniimiize degisimini gésteren
ve gelecekteki akilli cep telefonu kullanimini anlatan video
dosyasinin hazirlanmasi.

ST s

Adim 1: Giris sekmesi, Ekle grubu, Baslik komutu ile video ile
ilgili baglk yaziniz.

Adim 2: Video ve fotograf ekle komutu ile daha énceden hazirlanmis resimleri
film geridie yiikleyiniz. Resim sirasi 6nemli degilse CTRL+A ile tiim resimler
secilerek karigik sirada yliklenebilir. Resim sirasi degistirilmek istenirse fare ile
strliklenerek istenilen siraya yerlestirilir.
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Adim 3: Giris sekmesi, Ekle grubu, Aciklama yazisi komutu ile ilgili resimiere
aciklama yazisi ekleyiniz.

i
e N
CTR T

Adim 4: Giris sekmesi, Ekle grubu, Miizik ekle komutu ile ses dosyasini
ekleyiniz. Film seridinin (st tarafindaki yesil serit ses eklendigini gdsterir.

# Kalimba - Mr. Soruff (Minja Tuna)

A Gelecekte Gstl . A Tablet A Alolh telefon A Gelecekteli..

Ses dosyasi secilerek (yesil alan), Mlizik Aracglari, Secenekler sekmesi, Diizenleme
grubundan miizigin baslama ve bitis noktasi saniye olarak belirtilebilir.

Adim 5: Animasyonlar sekmesi, Gegisler grubundan tercih edilen gegigi
resimlere uygulayiniz.

Adim 6: Gelecekteki yagsami anlatan bir video dosyasindan konu ile ilgili bir
béliimii Video Araclari, Diizen sekmesi, Diizenleme grubundan, Kirpma
araci digmesi ile kesip video dosyasina ekleyiniz.

¥ bk - e Sovul® fliegn T

Uygulama 6rneginde Productivity Future Vision, Microsoft videosu kullaniimigtir.

Adim 7: Giris sekmesi, Ekle grubu, Jenerik komutu ile videonu sonuna

hazirlayan hakkinda bilgi giriniz. *
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Adim 8: Calismanizi film olarak kaydediniz. Dosyanin proje olarak ve film olarak
kaydedilmesindeki farkliligi hatirlayiniz.

4 & e

lyi seyirler...

D) ULYGULAMA

Konu: Okulunuzda yapilan etkinliklerden birini anlatan video . ;
filmi hazirlayiniz. —— L

1. ilgili resim veya video dosyalarini 6nceden bilgisayarinizda hazirlayiniz.

2. Resim veya video dosyalarini istediginiz sirada film seridinde diizenleyiniz.
3. Miizik ekleyiniz.

4. Resimlere gecis veriniz.

5. Kullanilacak video dosyalindan istenilen alanlari kirparak ekleyiniz.

6. Calismanizi Filimi Kaydet, Bilgisayar i¢cin komutu ile kaydediniz.

3))) KENDIMi DEGERLENDIRIYORUM

Davraniglar Evet Hayir

Yazilimin kullanim amacini agiklayabilirim.

Yazihmi ¢ahstirabilirim.

Proje olusturabilirim.

Dijital resimleri video dosyasina ekleyebilirim.

Film seridini tanirm.

Film seridini kullanirim.

Calismayi istenilen bigcimde kaydedebilirim.

Calismayi istenilen alana kaydedebilirim.

Calismayi, film dosyasi veya proje dosyasi
olarak kaydetmenin farkini bilirim.
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CEVAP ANAHTARI

Bolum 3 test sorulari cevaplari

1.D
2A
3.B
4.D
5.C
6.B
7.A
8.D
9.C
10.C
11.C
12.B
13.A
14.B
15.C
16.C
17.D
18.A
19.A
20.B
21.C
22.D
23.A
24B
25D
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KAYNAKGA

F.R. Heathcote, P.M. Heathcote, O.H.U. Heathcote,
R.P. Richards: Pass ECDL4, Pearson Education Limited, England, 2007

Joyce Cox, Curtis Frye, M. Dow Lambert lll, Steve Lambert, Joan Preppernau,
Katherine Murray: Adim Adim Microsoft Office 2007, Arkadas Yayinevi, Ankara, 2008

Osman Girkan: Excel 2007, Nirvana Yayinlari, Ankara, 2009

Omer Toren, Zeki Albayrak: Baslangictan ileri Diizeye Bilgisayar Ogrenim Kilavuzu,
Besir Kitabevi, Istanbul, 2009

http://office.microsoft.com/tr-tr/training/CR010047968.aspx
http://www.chip.com.tr

http://www.cctglobal.com
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Ag (Open)

A'dan Z'ye Sirala (Sort A to Z)
Adres Mektup Birlestirmeyi Baslat
Aranan (Find what)

Aritmetik operatorler

Bag_deg dolu_say (Counta)
Bag_deg_say (Count)

Bagli hiicre referansi

Baski 6nizleme (Print Preview)
Basvuru

Bicim (Format)

Bicim boyacisi (Format Painter)
Birlestir ve ortala (Merge & Center)
Birlestirme Alani Ekle

Bul (Find)

Bul ve Degistir (Find and Replace)
Bul ve Sec (Find& Select)

Calisma Kitabi (Book)

Calisma Sayfasi (Sheet)

Cizgi (Line) grafikler

Degistir (Replace)

Disk Birlestirmek (Disk Defragmenter)
Disk Denetleme (Disk Checkup)
Disk Temizleme (Disk Cleanup)
Dogru (True)

Donanim Bakimi (Hardware Maintenance)
Dosya Adi (File Name)

Dizen (Layout)

Dizenleme (Editing)

Eger (if)

Eger_say (Countif)

Ekle (Add)

En blyik (Maximum)

En kiiglk (Minimum)

Etiketler (Labels)

Excel Secenekleri(Excel Options)
Farkli Kaydet (Save As)

Film Olusturmak

Film Seridi

Film Yapma ipuclari

Filmi Dizenle

Filmi Kaydetmek

Filtre (Filter)
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38

61

23

62

88

99

98

91
115
87
70-71
79

80
25-26
62

62

62

31
31-67
105
63
2-6

2-3-4
100

37

112
60-62
100

101

51

97

97
110-111-112
41-51
37

129

133

132

130
131-132
61




Finansal Sayi Bigimi (Accounting Number Format)
Fonksiyonlar
Formiil

Formil Cubugu (Formula Bar)
Formiller (Formulas)

Gercek deger

Geri Al (Undo)

Geri Yiklemek Noktasi Olustur (Create a System Resore Point)
Gorilinen deger

Gorunam (View)

Grafik araglari (Chart Tools)
Grafik araglari (Chart Tools)
Grafik bashgi (Chart Title)
Grafik bashgini bicimlendir Format Chart Title)
Grafik silme

Grafik tlrleri (Types of Charts)
Grafik tlrtni degistir

Grafikler (Charts)

Hesap cizelgesi

Hizalama (Alignment)

Hiicre (Cell)

Hicre bicimlendir (Format Cell)
Hiicre Birlestirmek

Hiicre referansi

Hicre(Cell)

Hucreleri BoImek

islev ara (Search for a Function)
islev ekle (insert Function)
islev kitapligi (Function Library)
Kapat(Close)

Kaydet (Save)

Kayit Alani (Save in)

Kayit Turi (Save as type)

Kes (Cut)

Kisa Tarih (Short Date)

Kisisel Mektuplari Dizenle
Koleksiyon

Koleksiyonlari Goster

Kopya Olustur (Create a Copy)
Kopyala (Copy)

Kullanici Adi ( User Name)

Liste girdileri (List entrise)
Mektup

Mektup Dizenle

75
93-94
87

33

94

87

43

8

87

42

110
112-113
110-111-112
111

109

104

108
104-106
30

80

12-14-16-19-20-21

82-84-85-86
16
87
32
16
94
94
94
39
36
37
37
64
76
27
133
130
71
64-71
41
51
24
26
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Metni kaydir (Wrap Text)
Movie Maker
Mutlak hiicre referansi

Ondalik Artir (Increase Decimal)
Ondalik Azalt (Decrease Decimal)
Ortalama (Average)

Otomatik toplam

Onizleme Monitérii

Ozel Siralama (Custom Sort)

Ozel yapistir (Paste Special)

Panelden Ek Ogeler

Pano (Clipboard)

Para Birimi (Currency)

Pasta (Pie) grafikler

Pencerelerde Gegis Yap (Switch Windows)
Popiiler (Popular)

Posta Birlestirme

Saat (Time)

Sabit Deger

Satir (Row)

Satir Ve Siitun Eklemek

Satir(Row)

Sayfa diizeni (Page Layout)

Sayfa Satirlari Ekle (Insert Sheet Rows)
Sayfa Sutunlari Ekle(Insert Sheet Columns)
Sayfa yapisi (page setup)

Sayfayi Diizenle (Organize Sheets)
Sayfayi Sil (Delete Sheet)

Sayfayi Tasi (Move or Copy Sheet)
Sayfayi Yeniden Adlandir (Rename Sheet)
Sayi (Number)

Sayi Bigimi (Number Formats)
Secenekler (Options)

Sirala ve Filtre Uygula (Sort & Filter)

Sil (Delete)

Sistem Bakim (System Maintenance)
Sistemi Geri Yiiklemek (System Restore)
Standart hata degerleri

Situn (Column)

Sutun (Column) grafikler
Sdtun(Column)
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80
127-128-129-136
92

75

75

97

95-96
133-134
61

102

25

64

75

106

40

41-51
22-23

76

48
12-13-14-15-16-19-20
15

32-53
115

55

55

115
70-71

69

71

70
74-75-82-83-86
75-76-77
62

60

69

2

7-9
90-91
12-13-14-15-16-19-20
104
32-53



Sekil stilleri (Shape Style)

Tablo Bigimlendirmek

Tablo Diizenlemek (Editing Table)
Tablo Olusturmak (Create Table)
Tablolar (Tables)

Tabloya Veri Girmek

Tasarim (Design)

Tasl veya Kopyala (Move or Copy)
Topla (sum)

Tum kenarliklar (All Borders)
Tumina Degistir (Replace All)
Uzun Tarih (Long Date)

Ustbilgi ve altbilgi (Header & Footer)
Veri etiketleri (Data Labels)

Veri Hizalamak

Video Etkilerini Gorlntile
Video Gegislerini Gortintile
Video Yakala

Virgul stili

Yakinlastir(Zoom)

Yanlis (False)

Yapistir (Paste)

Yardim (Help)

Yazdir (Print)

Yazi tipi (Font)

Yazi Veya Jenerik Hazirla
Yaziciya Birlestir

Yeni deger (Replace with)

Yeni Belgeye Birlestir

Yinele (Redo)

Yonlendirme (Orientation)
Yuzde orani (Percentage)

Z'den A'ya Sirala (Sort Z to A)

113
18
14
12

12-13-14-15-16-17-18-19-22-24-25-26

14
115

71
95

81-85
63

76

115
112-113
17

130

131
129-134
77

42

100

64

43

116
79-81
131

28

63

27

43
80
77
61
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