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ALAN Bilisim Teknolojileri

DAL/MESLEK Ortak Alan

MODULUN ADI Elektronik Tablolama
Elektronik tablolama yazilimi ile hesaplama ve tablolama

MODULUN TANIMI yapabilme becerilerinin kazandirildigi 6grenme
materyalidir.

SURE 40/24

ON KOSUL Bu modiiliin 6n kosulu yoktur.

YETERLIK Elektronik tablolama yazilimini kullanmak
Genel Amag

Bu modiil ile gerekli ortam saglandiginda elektronik
tablolama yazilimi ile hesaplama islemlerini
yapabileceksiniz.

Amaglar

1. Elektronik tablolama yazilimi ¢alisma alani
diizenlemelerini yapabileceksiniz.

Veri islemlerini yapabileceksiniz.
Bicimlendirme islemlerini yapabileceksiniz.
Formiil islemlerini yapabileceksiniz.

Fonksiyon islemlerini yapabileceksiniz.

Grafik islemlerini yapabileceksiniz.

Verilerin analizlerini yapabileceksiniz.

Sayfa ayarlarini yapabileceksiniz.

Makro islemlerini yapabileceksiniz.

10.Arag¢ ¢ubuklarini ve meniileri 6zellestirebileceksiniz.

MODULUN AMACI

O XNk LD

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

Ortam: Bilgisayar laboratuvari
Donanim: Bilgisayar ve elektronik tablolama yazilimi

Modiil i¢inde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6l¢cme araclar ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE Ogretmen modiil sonunda 6lgme arac1 (goktan se¢meli
DEGERLENDIRME test, dogru-yanlis testi, bosluk doldurma vb.) kullanarak
modiil uygulamalari ile kazandiginiz bilgi ve becerileri
Olcerek sizi degerlendirecektir.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Giinlimiizde zamani etkili kullanmak, ¢ok énemli bir unsurdur. Hizla gelisen diinyada
geride kalmamak icin her animmzi ¢ok iyi degerlendirmeniz gerekmektedir. Size zaman
kazandiracak her uygulamayi 6grenerek hizla akip giden zamana daha siki tutunabilirsiniz.

Elektronik tablolama yazilimimi kullanarak zamaninizi en etkili sekilde kullanmanin
yeni yollarin1 dgreneceksiniz. Verilere daha hizli ulasacak ve bu verileri analiz ederek ¢ok
daha ¢abuk sonuca ulasabileceksiniz.

Verilerinizi grafikerlerle destekleyerek anlasilmasi kolay sonucglar ve materyaller
hazirlayabilirsiniz. Tablolarinizda formiiller kullanarak karmasik hesaplar1 kisa zamanda ve
kesin sonuglarla olusturabilirsiniz. Ayrica verileri, bilgisayarinizda ve dijital ortamlarda
giivenli bir sekilde depolayabilir, istediginiz verilere aninda ulasabilir ve dokiimiinii alarak
farkli ortamlarda da kullanabilirsiniz.






OGRENME FAALIYETi-1

(AMAC )

Bilgisayar ve elektronik tablolama yazilimi saglandiginda elektronik tablolama
yazilimi calisma alan1 diizenlemelerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Giincel olarak kullanilan elektronik tablolama yazilimlarini arastirimiz ve yazilimlarin
ortak noktalarini inceleyiniz.

Elektronik tablolama yaziliminin bilgisayara kurulus asamalarin1 arastiriniz.

Elektronik tablolamanin kullanildig1 alanlar1 arastiriniz.

Bu konular1 arastirirken interneti kullanabilir, ofislerinde bilgisayar kullanan is
yerlerinde inceleme yapabilirsiniz.

1. CALISMA ALANI

1.1. Arayiiz

Bir elektronik tablolama yazilimini actigimzda goéreceginiz sey, kutularla dolu bir
pencere olacaktir. Satirlar ve siitunlarin kesismesiyle olusan bu kutulara hiicre adi verilir.
Hiicreleri olusturan satirlar sayilarla siitunlar ise harflerle isimlendirilir. Bir hiicreyi olusturan
siitunun harfi ile satirin numarasi, o hiicrenin adresini belirler. Bu hiicrelerin olusturdugu
alana ise calisma sayfasi ad1 verilir ve biitiin islemler bu alanda yapilir.

Elektronik tablolama yaziliminda, birden fazla caligma sayfasi bulunabilir. Bir ¢aligma
sayfasinda, 16.384 adet siitun ve 1.048.576 adet satir bulunur. Calisma sayfalarinin bir araya
gelerek olusturdugu elektronik tablolama dosyasina ise kitap adi verilir (Resim 1.1).

> Baglik cubugu: Kullanimda olan elektronik tablolama kitabinin adini1 igerir.

> Sekmeler: Ara¢ cubuklarini iginde barindiran ve biitiin  islemlerin
(bicimlendirme, ¢izim, formiil vb.) yapildig1 bolimdiir.

> Adres cubugu: Etkin hiicrenin adresini belirtir.

> Formiil ¢ubugu:Varsa hiicre icindeki formiilii yoksa hiicre icindeki veriyi
gosterir.



> Kaydirma c¢ubuklari: Sayfayr yukari, asagi, saga ve sola kaydirmak icin

kullanilir.
> Kilavuz ¢izgileri: Hiicreleri birbirinden ayiran ¢izgilerdir.

> Durum ¢ubugu: Calisma sayfas1 hakkinda cesitli bilgiler igerir.
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Resim 1.1: Elektronik tablolama programi pencere elemanlari

1.2. Calisma Kitabi Islemleri

Biitiin ofis yazilimlarinda oldugu gibi elektronik tablolama yaziliminda da kitaplar
olusturabilir; bunlar1 veri depolama aygitlarinizda saklayabilir ve gerektiginde tekrar agarak
kullanabilir, giincelleyebilir veya ¢iktisini alarak basili evrak seklinde kullanabilirsiniz.



1.2.1. Yeni Calisma Kitabi Olusturma

Yeni elektronik tablolama kitab1 olusturmak icin kullanabileceginiz yontemlerden biri
yazilimi calistirmaktir. Elektronik tablolama yazilimini ¢alistirmanin birkag yontemi vardir.
Isletim sisteminizin programlar meniisiinden elektronik tablolama yazilimmnizin ismini
tiklayarak yazilimi ¢alistirmak kullanabileceginiz yontemlerden biridir (Resim 1.2). Ayrica
varsa yazilimimizin masaiistii kisayolunu tiklayarak (Resim 1.3) veya calistir penceresine,
elektronik tablolama yaziliminizin ¢alistirilabilir (excel) dosyasinin adini1 yazarak da (Resim
1.4) yazilimi c¢alistirabilirsiniz. Yazilim c¢alistiginda yeni bir caligma kitabi ile beraber

baslatilacaktir.
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|E| Microsoft Access 2010
K] Microsoft Excel 2010 -
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Resim 1.2: rogramlar meniisii Resim 1.3: Masatiistii

Cahstir penceresinden

BIF B yazihmi calistirma
yazdigmizda ) 2N igin agacaktir.

Resim 1.4: Calistir penceresi
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Resim 1.5: Yeni bir kitap olusturma

Elektronik tablolama yazilimi agikken yeni bir kitap olusturmak istediginizde ise

dosya meniisiinden yeni (Ctrl+N) seceneginin altinda bulunan bos caliyma kitab1 simgesini
tiklayarak olusturabilirsiniz (Resim 1.5).



1.2.2. Kaydetme

Calisma kitabim1 kaydetmek i¢in yazlimin dosya meniisiinden kaydet (Ctrl+S)
secenegi tiklanir. Kitap ilk kez kaydediliyorsa ekrana farkli kaydet penceresi gelir (Resim
1.6). Bu pencere yardimiyla ¢alisma kitabin1 kaydedeceginiz siiriiciiyii ve kitabiniza
vereceginiz ismi belirleyebilirsiniz. Kitap bir kez kaydedildikten sonra bu pencere, ekrana
tekrar gelmeyecektir. Belgenizi farkli bir konuma veya farkli bir isimle kaydetmek isterseniz
dosya meniisiinden farkl1 kaydet secenegini secerek bu pencereye tekrar ulasabilirsiniz.
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Resim 1.6: Farkh kaydet penceresi



1.2.3. Kapatma
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Resim 1.7: Calisma kitab1 kapatma

Acik olan bir calisma kitabini,

dosya meniisiinde bulunan kapat secenegi ile veya

calisma kitab1 penceresinde bulunan kapat simgesi ile kapatabilirsiniz. Kapatma isleminde
kaydedilmemis veri varsa iletisim penceresi yardimiyla bu degisiklikleri kaydedebilirsiniz.

1.2.4. Kayith Calisma Kitaplarim A¢ma

Daha once kaydedilmis bir caligma kitabin1 agcmak i¢in dosya meniisiinde bulunan a¢
(Ctrl+O) secenegi kullanilir. Bu segenegi sectiginizde ekrana a¢ penceresi gelir. Ag
penceresinden c¢alisma kitabinin kayith oldugu klasor secilir. A¢mak istediginiz dosya veya
dosyalar secilerek a¢ diigmesi tiklanir. Ayrica klasor pencerelerinden dosya simgelerini
tiklayarak da kayith calisma kitaplarini agabilirsiniz (Resim 1.8).
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Resim 1.8: Kayith dosyalar: agm;



1.3. Sayfalar

Calisma kitabi, birden fazla sayfadan olusabilir. Bu sayede farkli alanlarda yaptiginiz
tablolar ve grafikler birbiri ile karismaz ve verilere daha hizli ulasabilirsiniz.

1.3.1. Sayfa Ekleme

Yeni bir calisma sayfasi eklemek i¢cin mevcut bulunan ¢alisma sayfalar1 sekmesinin
istiinde farenin sag tusu tiklanir. Acilan meniiden ekle secenegi secilir. Acilan ekle
penceresinden calisma sayfasi tiklanarak yeni bir caligma sayfasi eklenir. Ayrica calisma
sayfasi sekmesinin sonunda bulunan ¢alisma sayfasi ekle simgesi (Shift+F11) tiklanarak da
bos bir ¢alisma sayfasi eklenebilir.
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Resim 1.9: Sayfa ekleme
1.3.2. Sayfa Adlandirma ve Ekleme

Sayfalarinizi yeniden adlandirmak istediginizde degistirmek istediginiz sayfanin
tizerinde sag tus tiklanir ve ekrana Resim 1.10°da yer alan menii gelir. Bu meniiden yeniden
adlandir secenegi secilir. Bu islemden sonra sayfa ismi degistirilebilir hale gelecektir. Daha
sonra yeni sayfa ismi yazilarak enter (entir) tusuna basildiginda sayfa ismi degismis
olacaktir. Ayrica sayfa ismini cift tiklayarak da ayn1 igslemi gergeklestirebilirsiniz.
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Resim 1.10: Sayfa adlandirma '

1.3.3. Sayfa Silme ve Gizleme

Sayfalarimizi silmek veya gizlemek icin Resim 1.10°da gosterilen meniiyii
kullanabilirsiniz. Silmek veya gizlemek istediginiz sayfa isminin iizerinde sag tusu
tikladiktan sonra ag¢ilan meniiden istediginiz komutu secerek silme veya gizleme islemlerini
gerceklestirebilirsiniz. Gizlediginiz bir sayfanin, aynt meniiden goster secenegini segerek
sayfa listesinde goOriintiilenmesini  saglayabilirsiniz. ~ Silinen  bir sayfayr geri
dondiiremeyeceginizden dolay1 silmeden 6nce emin olmalisiniz.

1.3.4. Sayfa Tasima ve Kopyalama

Sayfalarin tasinmasi veya ayni sayfanin bir kopyasinin olusturulmasi istendiginde
Resim 1.10’da gosterilen meniiyii tasiyarak veya kopyalanmak istenen sayfanin iizerinde sag
tus tiklanarak acilir. Bu meniiden tasi veya kopyala secenegini seceriz. Ekrana, Resim
1.11°de gosterilen tas1 veya kopyala penceresi gelecektir. Tas1 veya kopyala penceresinden
tastyacaginiz konumdan sonra gelecek sayfa secersiniz. Sayfanin bir kopyas1 olusturulacaksa
pencerede yer alan kopya olustur onay kutusu isaretlenir ve tamam diigmesi tiklanir. Bu
sayede sayfa, istenen konuma tasinacak veya yeni bir kopyas: olusacaktir.
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Resim 1.11: Sayfa tasima ve kopyalama
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Islem Basamaklari Oneriler

» Elektronik tablolama programinin arayiizii
elemanlarini, pencere iizerinde bularak tekrar

ediniz. » Kitabinizi kaydettiginiz konuma
» Maas isminde bir ¢alisma kitab1 olusturunuz. dikkat ediniz.

» Olusturdugunuz sayfalari mayis, nisan ve mart
olarak tekrar siralayiniz.

» Olusturdugunuz sayfalardan mart sayfasini
siliniz, nisan ayim gizleyiniz.

» Caligma kitabiniz1 kaydediniz ve kapatiniz. » Sayfa silerken hangi sayfay1
sildiginizden emin olunuz.

» Maas isimli ¢alisma kitabini a¢iniz ve igindeki
mayis sayfasinin adini haziran olarak
degistiriniz ve caligsma kitabinizi1 tekrar
kapatiniz.
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler icin
Evet, kazanamadiginiz i¢in Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet | Hayir

1. Caligma kitabim belli araliklarda kaydettiniz mi?

2. Calisma kitabinin (igerige uygun adlandirarak) klasorleme

mantigina uygun bir bicimde kayit iglemlerini yaptiniz m1?

3. Olusturulmus dogru ¢alisma kitabini agtiniz mm?

4. Sayfa silme iglemini yaptiniz mi?

5. Sayfa adlandirma islemini yaptiniz mi1?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gdzden geciriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsamiz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimiz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme”’ye geciniz.
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OLCME SORULARI

Asagidaki sorular1 dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi elektronik tablolama programinda etkin hiicrenin adresini
belirten arayiiz elemanidir?

A) Formiil cubugu
B) Adres ¢ubugu
C) Sekmeler

D) Durum ¢ubugu

2. Yeni bir ¢aligma kitab1 olusturmak i¢in asagidaki klavye kisayollarindan hangisi
kullanilir?

A) Ctrl+O
B) Ctrl+S
C) Shift+F11
D) Ctrl+N

3. Asagidakilerden hangisi bir ¢alisma kitabini kaydetme yontemlerinden biri degildir?

A) Tas1 ve kopyala penceresini kullanma

B) Hizli erisim ara¢ ¢cubugunda bulunan kaydet simgesi
C) Dosya meniisiinden kaydet se¢enegi

D) Citrl+S klavye kisayolu

4. Satirlar ve siitunlarin kesismesiyle olusan kutular asagidakilerden hangisidir?

A) Formiil
B) Veri

C) Hiicre
D) Sekme

S. Asagidaki bilgilerden hangisi yanlistir?

A) Siitunlar harflerle isimlendirilir.

B) Satirlar sayilarla isimlendirilir.

C) Elektronik tablolama dosyasina kitap adi verilir.
D) Bir ¢alisma kitabinda sadece bir sayfa bulunabilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimiz1 cevap anahtariyla karsilastiriiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-2

(AMAC )

Bilgisayar ve elektronik tablolama yazilimi saglandiginda elektronik tablolama
yaziliminda veri girme, veri secme, satir ve siitun islemlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Yazilimlarda ortak secme ve kopyalama komutlarinin neler oldugunu arastiriniz.
Kelime islemci programinda, satir ve siitun islemlerinde karsilasilan zorluklari
arastirniz.

Bu konular1 aragtirirken interneti kullanabilir, ofislerinde bilgisayar kullanan is
yerlerinde inceleme yapabilirsiniz.

2. VERI iISLEMLERI

Elektronik tablolama yazilimi denince akla gelen en 6nemli deyim veridir. Elektronik
tablolama yaziliminda neredeyse tiim islemler, veriler iizerinden gerceklesir. Bu yilizden
verilerin dogru ve anlasilir bicimde tablolara islenmesi ¢ok 6nemlidir.

Elektronik tablolama programinda veriler, hiicrelere girilir. Bir hiicreye veri
girebilmek icin o©ncelikle o hiicrenin etkinlestirilmesi gerekmektedir. Bir hiicreyi
etkinlestirmek icin o hiicreye, farenizin sol tusuyla tek tiklamaniz yeterlidir. Ayrica yon
tuslariyla etkin hiicreyi belirleyebilirsiniz. Resim 2.1°de de goriilebilecegi gibi etkin hiicrenin
cercevesi, siyah bir ¢izgiyle cevrelenir. Etkin hiicreyi buradan anlayabileceginiz gibi adres
cubugundaki hiicre adresinden de etkin hiicreyi bulabilirsiniz. Hiicrenizi etkinlestirdikten
sonra, klavyeden o hiicreye verilerinizi girebilirisiniz.
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Etkin hiicre

Resim 2.1: Etkin hiicre

2.1. Verileri Degistirme

Bir hiicrede bulunan veriyi degistirmek i¢in Oncelikle verinin bulundugu hiicreyi
etkinlestirmelisiniz. Etkinlestirdikten sonra, klavyeden yeni veriyi girerek istenilen hiicredeki
veriyi degistirebilirsiniz.

2.2. Farkli Secim Teknikleri

Ayni1 anda birden fazla veri degistirilmek istendiginde verilerin bulundugu hiicreleri de
secmek gerekecektir. Bitigik olan hiicreleri, fare yardimiyla se¢mek icin farenizin sol tusuyla
sececeginiz hiicrelerin ilkine tiklar ve birakmadan sececeginiz hiicrelerin sonuncusuna kadar
stiriiklersiniz. Bu islem sonrasinda hiicreler, Resim 2.2’de gosterildigi gibi farkli bir renge
doniigiir. Bu alana secim alani denir. Bu alandan dogru hiicreleri secip se¢cmediginizi
anlayabilirsiniz. Ayrica Shift tusuna basili tutarak yon tuslarina bastiginizda bu yondeki
hiicrelerin de seg¢ildigini fark edeceksiniz. Bu yontemlerle birbiri ile bitisik olan hiicreleri
secebilirsiniz.

e~z
m Girig Ekle Sayfa Dazeni Formdller Veri
D ke Calibri S C R ]
53 Kopyala =
Yapistir - A~ =
- jBigimBoyaclsl ¥ & —— =
Pana
B2 -
A || | E

|
u'm‘m-hlwlm =

Resim 2.2: Bitisik hiicre se¢cimi
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Bitisik olmayan hiicreleri se¢cmek istediginizde ise klavyeden Ctrl tusunu
kullanmalisiniz. Ctrl tusuna basili tutarak fare ile sectiginiz veya tikladiginiz hiicreler, Resim
2.3’te gosterildigi gibi se¢ili hale gelir. Ayrica Ctrl+A klavye kisa yolunu kullanarak
sayfanizda bulunan biitiin hiicreleri de secebilirsiniz.
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Resim 2.3: Bitisik olmayan hiicre secimi
2.3. Veri ve Hiicre Silme

Veri veya verileri silmek icin Oncelikle verilerin bulundugu hiicre veya hiicrelerin
secilmesi gerekmektedir. Se¢cme islemi yapildiktan sonra klavyeden silme (delete) tusu
kullanilarak veriler silinebilir. Hiicreleri silmek istediginizde ise silmek istediginiz hiicrenin
veya secili hiicrelerin herhangi birinin iizerinde farenizin sag tusu ile tikladiginizda Resim
2.4’te gorebileceginiz gibi sil penceresi ekrana gelecektir. Buradan silme iglemi sonrasi
hiicrelerin durumlarini belirledikten sonra, tamam diigmesi tiklanarak silme islemi
tamamlanir. Tiim satir veya tiim siitun secenegi secilirse hiicrelerin bulundugu tiim satir veya
siitun, hiicreyle birlikte silinecektir.
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Resim 2.4: Hiicre silme
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2.4. Satir ve Siitun Islemleri

Zamanla hazirladiginiz tablolarda giincelleme ihtiyaci hissedebilirsiniz. Yeni satirlar
eklemek veya artik ihtiya¢ duyulmayan siitunlar1 tablonuzdan kaldirmak isteyebilirsiniz.
Elektronik tablolama yaziliminin sagladigi kolaylikla bu iglemleri yapabilirsiniz.

2.4.1. Satir ve Siitun Ekleme

Bir tabloya satir eklemek icin eklemek istediginiz yerde bulunan satir harfi izerinde
sag tiklarsimz. Resim 2.5’te gorebileceginiz gibi acilan meniiden ekle secenegini
sectiginizde araya yeni bir satir eklenecektir. Ayni sekilde siitun eklenmek istendiginde de
eklenmek istenen yerde bulunan siitun sayisinin iizerinde sag tiklanip agilan meniiden ekle
komutu secilir. Bu islemle istenen araya yeni bir siitun eklenecektir.

2.4.2. Satir ve Siitun Silme

Bir tabloda bulunan herhangi bir satir1 silmek i¢in silinmesi istenen yerde bulunan
satir harfi lizerinde sag tiklanir. Resim 2.5°te gorebileceginiz gibi agilan meniiden sil
secenegini sectiginizde segilen satir silinecektir. Ayn1 sekilde siitun silmek istediginizde de
silmek istediginiz yerde bulunan siitun sayisinin iizerinde sag tiklayip Resim 2.6’da
gorebileceginiz gibi agilan meniiden sil komutunu secgeriz. Bu islemden sectiginiz siitun
silinecektir.

2.4.3. Satir ve Siitun Gizleme

Bir tabloda bulunan herhangi bir satir1 gizlemek icin gizlemek istediginiz yerde
bulunan satir harfi izerinde sag tiklarsiniz. Resim 2.5’te gorebileceginiz gibi agilan meniiden
gizle secenegini sectiginizde secilen satir gizlenecektir. Aymi sekilde siitun gizlemek
istediginizde de gizlemek istediginiz yerde bulunan siitun sayisinin iizerinde sag tiklayip
Resim 2.6’da gorebileceginiz gibi acilan meniiden gizle komutunu secgeriz. Bu islemden
sectiginiz siitun gizlenecektir. Daha sonra ayni meniilerden goster secenegini segerek
gizlediginiz dgeleri tekrar gosterebilirsiniz.
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Resim 2.5: Satir islemleri Resim 2.6: Siitun islemleri

2.5. Tasima ve Kopyalama

Hiicrelere girilen verileri, daha sonra baska hiicrelere tasimak veya ayni hiicrelerin
kopyasint olusturmak isteyebilirsiniz. Tagima islemini gerceklestirmek icin siiriikle-birak
veya kes-yapistir islemleri kullanilabilir. Siirtikleyerek tasima icin 6ncelikle tasinmak istenen
hiicreler segilir. Daha sonra farenizin isaretcisi, se¢cim alaninin herhangi bir kenarina

gotiiriiliir. Isaretginizin sekli f% oldugunda farenin tusunu birakmadan segcili hiicreleri,
istediginiz hiicreye siiriikkleyerek birakiniz. Siiriiklediginiz hiicrede veri varsa ve veri
degistirilecekse ekrana gelen uyar1 penceresindeki icerik degistirme uyarisina, tamam
komutu verilir. Degistirilmeyecekse islem iptal edilir.

Kes-yapistir yontemi uygulanacaksa Oncelikle taginmak istenen hiicreler secilir. Daha
sonra fareninin isaretgisi, se¢im alaninin herhangi bir noktasindayken sag tus tiklanir. Ag¢ilan
meniiden kes komutu secilir. Daha sonra verilerin tasinmasi istenen hiicre iizerinde, sag tus
tiklanarak acgilan meniiden yapistir komutu secilir. Boylelikle istenilen hiicreler, istenilen
konuma tasinir.
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2.5.1. Ozel Yapistir

Hiicreler, icinde cok cesitte ve bicimde veri saklayabilir. Tasima ve kopyalama
islemlerinde, bu veri ve bicimlerden hangisini tasiyacaginiza karar verebilirsiniz. Kes veya
kopyala komutu verildikten sonra tasimanin gerceklestirilecegi hiicrenin iizerinde, sag tus
tiklanarak agilan meniiden 6zel yapistir (Ctrl+Alt+V) komutu secilir. Bu islemden sonra
ekrana, Resim 2.7°de gosterilen 6zel yapistir penceresi gelir. Bu pencereden hangi veri veya
bicimlerin tasinacag secgilerek tamam tiklanir ve yapistirma islemi gerceklesmis olur. Ayrica
pencerede bulunan bag yapistir secenegini kullanirsaniz kaynak hiicredeki verinin degismesi
durumunda, hedef hiicredeki verinin de degismesini saglayabilirsiniz.
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m Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiller Veri Gozden Gecir Gardnim
=1 o ke Calibri - A8 = =[=] e Simetnikayar
53 Kopyala = .
Yapsstir + Bidim Boyacis KT A~ | S- A= = Birlestir ve Ortal
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Grulamay! Tum hirl imis kosullu bicimler

L)
Carp

pla Bal

Kaynak hiicreyle hedef hiicreyi 2
iliskilendirecekseniz bag yapistir
yoksa tamamu tiklayiniz.
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Resim 2.7: Ozel yapistir

2.6. Otomatik Tamamlama

Bir hiicreye girilen veri, ayni siitunda bulunan bagka bir veriyle eslesiyorsa otomatik
olarak tamamlanir. Otomatik tamamlama, sadece metin ve metin ile sayilarin beraber
kullanildig1 hiicrelerde gecerlidir. Sadece sayi, tarih ve saat gibi veriler otomatik
tamamlanmaz. Resim 2.8’de goriilebilecegi gibi otomatik tamamla secimi ¢iktiginda enter
(entir) veya yon tusuna basildiginda hiicre, otomatik olarak tamamlanacaktir.
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Resim 2.8: Otomatik tamamlama

2.7. Otomatik Doldur

Elektronik tablolama yaziliminda sayilar, giinler, aylar ve rakamlar otomatik
doldurabilir. Ornegin 1°den 30’a kadar bir liste hazirlanacaksa 30 say1y1 ayr1 ayr1 yazmak
gerekmemektedir. Resim 2.9°da gosterildigi gibi listenin ilk iki hiicresi yazilarak secilir.
Secme isleminden sonra, segili hiicrelerin sag alt kdsesinde siyah kiigiik bir kare seklinde
bulunan hiicre kulpundan tutularak listenin sonuna kadar siiriiklenir. Liste, otomatik olarak
stirliklenen konuma kadar tamamlanur.

(x|l 9 - -5
@ Giris Ekle Sayfa Dizeni Formualler
=1 & Kes Caiibri 1 v A &
53 Kopyala ~
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Listenin iki elemanini yazdiktan sonra
hiicre kulpundan tutarak stiriikleyiniz.

Resim 2.9: Otomatik doldurma
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2.7.1. Ay, Giin ve Tarih Doldurma

Ay, giin ve tarih doldurma isleminde, ilk hiicreye veriyi yazmak yeterlidir. Veriyi
yazdiktan sonra hiicre kulpundan tutarak siiriiklediginizde Resim 2.10°da gosterildigi gibi
secilen hiicreler, veri tiirline gore otomatik olarak doldurulur.

X - ™=
@ Girig Ekle Sayfa Ddzeni Formller Veri
oL & Kes Calibri -1 <A A=

=3 Kopyala -

Yapist Ty - - =

D.I's o # Bicim Boyaasi £ b é =
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H15 | e |
A B & D E

1 |Pazartesi ocak 23 Mart 2012 Cuma

2 sah subat 24 Mart 2012 Cumartesi

2 Carsamba mart 25 Mart 2012 Pazar

4 Persembe nisan 26 Mart 2012 Pazartesi

5 Cuma maylis 27 Mart 2012 Sah

6 Cumartesi haziran 28 Mart 2012 Carsamba

7 Pazar temmuz 29 Mart 2012 Persembe

8 Pazartesi agustos 30 Mart 2012 Cuma

5 sah eylal 31 Mart 2012 Cumartesi

10 Carsamba ekim 01 Nisan 2012 Pazar

11 Persembe kasim 02 Misan 2012 Pazartesi

12 Cuma aralik 03 Nisan 2012 Sali
Resim 2.10: Ay, giin ve tarih doldurma

2.8. Ozel Listeler

Sayi, tarih, giin gibi hazir listeler diginda kendi listelerinizi de olusturarak otomatik
doldurma islemini kullanabilirsiniz.

Elektronik tablolama programinin dosya—secenekler—gelismis—genel bolimiinde

yer alan 0zel listeleri diizenle secenegi ile siz de kendi listelerinizi yapabilir, mevcut listeleri
de diizenleyebilirsiniz.
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Ozel Listeler . -2 S|

Ozel Listeler
Ozel listeler: Liste girdileri:
YENI LISTE » | |Tokat
Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz Sivas
Pazartesi, Sal, Carsamba, Persembe, C Amasya =il
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Ad Corum =
Ocak, Subat isan, Mayis, Hazir: Samsun

okat, Sivas, A Cor | Kayseri

Listenin alinacad hiicreler: |@ Veri Al |
| Tamam | | iptal

Resim 2.11: Ozel listeler

2.9. Aciklama Ekleme

Hiicreler hakkinda aciklama ekleyerek hiicre icindeki veri hakkinda kullanicilara, daha
fazla bilgi verilebilir. Aciklama eklemek istediginiz hiicreyi tiklatimiz. Gozden gecir
sekmesinden yeni ac¢iklamayi tiklatiniz. Kutuya agiklama metnini yaziniz. Agiklamada
adinizin goriintiilenmesini istemiyorsaniz adinizi seciniz ve siliniz. Metni yazmay1 bitirince

aciklama kutusunun disimi tiklatiniz. Ekleme islemi sonrasinda, fare isaret¢isi hiicre iizerine
geldiginde agiklama ekrana gelecektir.

Gozden gecir sekmesinde bulunan diger islemlerle daha 6nce yazilan agiklamalari
silebilir, aciklamalar arasinda gezinti yapabilirsiniz.
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8
Resim 2.12: Aciklama ekleme
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2.10. Bul/Degistir/Git

Zamanla olusturdugunuz tablolar cogalir ve bazen i¢inden istediginiz veriye ulasmak
hayli zaman alir. Bu gibi durumlarda elektronik tablolama programinin bul se¢enegi, isinizi
oldukca kolaylastirir. Giris sekmesinin diizenleme boliimiinde yer alan bul (Ctrl+F)
secenegini tikladiginizda ekrana, bul ve degistir penceresi gelir. Metin kutusuna, bulmak
istediginiz kelimeyi yazarak arama yaptirabilirsiniz. Arama yapmadan 6nce tiim secenekler
sekmesini acarak daha kapsamli arama yaptirabilirsiniz. Ayrica bulunan deger, yeni bir
degerle degistirilecekse Resim 2.13’te gosterildigi gibi degistir sekmesine gecilerek aranan
deger yerine, yazilacak yeni deger yazilir. Bu sayede bulunan degerler, ayn1 zamanda
belirlediginiz yeni degerlerle degistirilir.
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3
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13
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Resim 2.13: Bul ve degistir

Bu pencerede yer alan git sekmesinden ise kitabinizin herhangi bir sayfasi, satiri,
hiicresi vb.ne hizlica ulasabilirsiniz.
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(UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar1

Oneriler

> Sekil 2.13’teki tabloyu olugturunuz. > Sira ve ay isimlerini otomatik
» Tablodan 7. satir1 ve E siitununu siliniz. doldurma iglemi ile yapiniz.
» Mart ayina ve 6. siraya denk gelen yerlere, » Hangi satir ve siitunu
satir ve siitun ekleyiniz. sildiginizden emin olunuz.
» Eklediginiz satir ve siitunda yer alan bos » Tasima isleminde siiriikle birak
hiicrelere, yandaki hiicrelerden veri yontemini kullanabilirsiniz.
kopyalayiniz.
. » Bul ve degistir penceresini
» Tabloda yer alan Eren ismini Seren olarak gistirp
M kullaniniz.
degistiriniz.
| D1 - J=| Nisan
| 4] A B 2 - E F
1 | Sira Isim Mart I MNisan 1 Mayis
2 1 Eren 12 24 36
3 2 Hakan 12 54 56
4 ] Mehmet 56 25 34
3 4 Mesut 44 58 25
& 5 Mustafa 23 35 42
7 6 ibrahim 12 25 32
&8
Resim 2.14
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz i¢in Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet | Hayir

Hiicre verilerini istege uygun olarak degistirdiniz mi?

Istenilen veri veya hiicrenin silme islemlerini yaptimz mi?

Istege uygun satir ve siitun islemlerini yaptiniz nu?

Tasima ve kopyalama islemlerini yaptiniz m1?

Otomatik tamamla secenegini aktif ettiniz mi?

Otomatik doldurma segeneklerini kullandiniz m1?

Ozel listeler olusturdunuz mu?

Hiicrelere ihtiyaca uygun aciklama eklediniz mi?

S B B I B ol B ol B

Bul/degistir/git seceneklerini kullandiniz m1?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gdzden geciriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme”ye geciniz.
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OLCME SORULARI

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yaziniz.

1. Tabloya bir siitun eklemek i¢in ............... izerinde sag tiklanarak ekle secenegi
secilir.

2, Tabloya bir satir eklemek icin ............... iizerinde sag tiklanarak ekle secenegi
secilir.

3. Giinleri otomatik doldurmak i¢in ilk giinii yazdiktan sonra .................. dan tutarak

istenilen hiicreye kadar siiriiklenir.

4. Bitisik olamayan hiicreleri secmek i¢in klavyeden ................ tusu kullanilir.
5. Bitisik hiicreleri se¢mek icin klavyeden ................ tusu kullanilir.
DEGERLENDIRME

Cevaplariniz1 cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

(AMA(; )

Bilgisayar ve elektronik tablolama yazilimi saglandiginda elektronik tablolama
yaziliminda bicimlendirme islemlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Genel yazi1 bi¢cimlendirme kurallarini inceleyiniz.

Tarih ve para birimlerinin nasil yazildiklarini inceleyiniz.

Bu konular1 aragtirirken interneti kullanabilir, ofislerinde bilgisayar kullanan is
yerlerinde inceleme yapabilirsiniz.

3. BICIMLENDIRME iSLEMLERI

Tablolara, siirekli farkl: tiirde veriler gireriz. Para birimi, tarih, saat gibi veri tiirlerinin
kendine 6zgii yazilis bigimleri vardir. Tablonuzu bicimlendirerek hem verileri dogru bi¢cimde
yazmis olur hem de gorsel olarak daha anlasilir tablolar meydana getiririz.

3.1. Hiicreleri Bicimlendirme

Hiicrelere girdiginiz verileri, hem yaz tipi olarak hem de girdiginiz veri tiirline gore
ayrt ayr1 bicimlendirebilirsiniz. Bunlar1 tek tek yapabileceginiz gibi birden fazla hiicre
secerek de gerceklestirebilirsiniz.

3.1.1. Hizh Bicimlendirme

Tabloda herhangi bir hiicre etkin iken yazi tipi, biiylikliigii vb. 6zelliklerin iizerinde
gezindiginizde hiicredeki verinin otomatik olarak degistigini goreceksiniz. Bu,
bicimlendirmenin 6n izlemesini gérmenizi ve degisikligi uygulayip uygulamama konusunda
hizl1 bir sekilde karar vermenizi saglayacaktir.

3.1.2. Bicim Boyacisi

Bicim boyacisi, bir hiicrenin biciminin diger hiicrelere de ayn1 sekilde
uygulanabilmesini saglar. Bicimlendirmesini alacagimz hiicreyi etkinlestirdikten sonra, giris
sekmesinde yer alan bigim boyacisi simgesine ( #8imBosacsi) pklamr. Daha sonra da
bicimlendirmenin uygulanacagi hiicreler taranir. Bigimlendirme, bitisik olmayan hiicrelere
uygulanacaksa bicim boyacisina cift tiklandiktan sonra hiicreleri tiklayarak veya tarayarak
bu islem gerceklestirilir. Islem bittikten sonra ise ¢ikis (Esc) tusuna basilarak islem sona
erdirilir.
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3.1.3. Yaz1 Tipi Bicimlendirme

Hiicrelerde bulunan yazilarinizin tipini, giris sekmesinde bulunan yazi tipi
boliimiinden gerceklestirebilirsiniz. Ayrica yazi tipi bolimiiniin sag alt kdsesinde bulunan
yaz1 tipi simgesi ile yaz1 tipi penceresine de ulasabilirsiniz. Degisiklikleri uygulamadan dnce
dogru hiicreleri sectiginizden emin olunuz.

Bu simgeleri kullanarak
iletisim pencerelerini

acabilirsiniz.
9o
m Girig Ekle Sayfa Dazeni Formiller Veri ir Garandm
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24 L
Resim 3.1: Yaz tipi bicimlendirme
.
3.1.4. Hizalama

Hiicre icindeki verileri, dikey ve yatay olarak hizalayabilirsiniz. Bu islemi, giris
sekmesinde bulunan hizalama secenekleri ile yapabilirsiniz. Resim 3.2’de gorebileceginiz
gibi hiicreleri, farkli konumlara hizalayabilirsiniz. Hizalama bolmesinin pencere simgesine
tiklayarak agilan hiicreleri bicimlendir penceresinden bu hizalama islemlerini, daha detayli
olarak gercgeklestirebilirsiniz, hiicre i¢indeki metnin yoniinii degistirebilirsiniz (Resim 3.2).
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Huicreleri Bigimlendir

[ 2 [t

i Say | Yaz Tipi I Kenarlk | Dolgu Koruma | - "
Metin hizalama Yérlend M.etnln.hufrf':' .
— 1l icindeki yoniinii
Genel [z] arne: degistirebilirsiniz.
Dikey: a
. . . Alt Metin ——#|
Hiicre i¢inde dikey ol ] :
ve yatay Olarak Metin denetimi 8
hizalayabilirsiniz. 7] Metni kaydlr —
[7] Uyacak sekilde daralt .D : :QEFECE
[ Hiicreleri birlestir
Safgdan sola
Metin yond:
Badlam IZI
= == [ romem | [ o

Resim 3.2: Hizalama
3.1.5. Sayilarn Bicimlendirme

Sayilarla kullanilan bir¢ok veri tiirii vardir. Bunlar saat, tarih, para birimi vb. olabilir.
Hiicrelere girilen bu verilerin belirlenmesi, bize tabloyu okumada ve hesaplamalarda
kolaylik saglayacaktir. Hizalama simgesiyle acilacak hiicreleri bicimlendir penceresinden,
say1 sekmesi secilir. Kategori bdlmesinden, hiicre igindeki verinin tiirii secildikten sonra
acilan listeden say1 yazim ozellikleri secilir (Resim 3.3)

Hiicreleri Bigimlendir @lﬂ
San Hizalama I Yazi Tipl | Kenarhk | Dalgu I Karuma

Kategori:

Genel Ornek

Sayl

Para Birimi

Finansal i

= .

Viizde Orar 1i‘l}r"l'lart 2001 Carsamba |’E ‘

Kesir © u

i 14.3.01
Bilimsel
14.03.01

Metin

& 14 Mart

eel 14Mart01

Istede Uyarlanms

Konum:
Tiirkge =]

Tarih bigimleri, tarih ve saat seri saylanni tarih dederi olarsk géruntiler, vidiz isaretivie (%)
baslayan tarih bicmleri, isletim sistemi icin belirtien bélgesel tarih ve saat ayarlanndaki
dedgisiklikleri yansibr, Yidiz isareti olmayan bigmler isletim sistemi ayarlarindan etkilenmez,

iptal

Tamam |

Resim 3.3: Sayilari bicimlendirme

29



3.1.6. Kenarlik Bicimlendirme

Caligma kitabinda hiicreler, tablo seklinde goriinse de yazicidan ¢ikti aldiginizda bu
cerceveler goziikkmeyecektir. Tablonuzun kenarliklarinin goriintiilenmesini istiyorsaniz
kenarlik bicimlendirmelerini yapmaniz gerekmektedir. Bunun icin giris sekmesindeki yaz
tipi kategorisinde bulunan kenarlik simgesini (=2) kullanabilirsiniz. Ayrica hiicre
bicimlendirme penceresini acarak buradan da bu islemi gerceklestirebilirsiniz. Resim 3.4’ te
gosterildigi gibi buradan ¢izgi stilini, kalinligini, cerceve seklini, rengini ve hangi
kenarliklarin kullanilacagini kolayca belirleyebilirsiniz.

Hucreleri Bigimlendir |M

| Say I Hizalama | Yaz Tipi |; Kenarlic : Dolgu i)(muma ‘

Yok Cergeve ic
Kenarlik

] Metin

Cizgi Itk Ayarlar
Siil:

g
+

| IjJ &

Secilen kenarlk stili; ilc ayarlar, onizZleme diyagrami ya da yukaridald didmeler tldatlaralk
uygulanabilir.
Tamam | iptal |

Resim 3.4: Kenarlik bicimlendirme

3.2. Hiicre Stilleri

Hiicreleri, kendi belirlediginiz stillerle bicimlendirebileceginiz gibi elektronik
tablolama programinin size sundugu hazir stilleri de kullanabilirsiniz. Bu sayede zamandan
kazanabilir, hiicre diizenlerinde bir biitiinliik saglayabilirsiniz. Bunun i¢in diizenlenecek
hiicreler segildikten sonra giris sekmesinde bulunan stiller kategorisinden size uygun bir stili
secebilirsiniz (Resim 3.5).

i Wt e Hetr
| Narmal | i Kot
|
T Verdler ve Madel J
Agtklamso Me..,  Bagl Hicre Gilug | [Girs [esaplame
= Mat Uyan Metri k

Ana Bagladar ve Bagisdar

AnaB... Baghkl Baglik 2 Baslik 3 Bashk 4 Taplam
Temah Hucre Stilen
S0 Vurgul  W20-Vergu? KA Vurgud %20 Vurged S0 VarguS 20 Vurgu

BA0-Vurgul | HAD-Verguz | %40-vorgud  WA0-Vurged  ®A0-Vurpus HAD- Vurgud

P—

Binlik Ayraci...  ParaBirimi ParaBirimi (0] Wirgdl Yizde
[ Yeni Huere Stan,

o Stilled Rirteghe..

Resim 3.5: Hiicre stilleri
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3.3. Tabloyu Otomatik Bicimlendirme

Belirli hiicreleri secerek bunlar1 otomatik olarak tablo seklinde bigimlendirebilirsiniz.
Bunun i¢in giris sekmesi secilir. Stiller boliimiinden tablo olarak bicimlendir secenegi
altinda bulunan tablo stillerinden herhangi birini segerek tablonuzu otomatik olarak
bicimlendirebilirsiniz.

3.4. Kosullu Bicimlendirme

Tablonuzda bulunan bazi verilerin, digerlerinden farkli gosterilmesini istiyorsaniz
veya degisen degerlere gore vurgulamak istiyorsamiz bu hiicreleri, kosullara bagl olarak
bicimlendirebilirsiniz. Ornegin, stok sayist % 5’in altina diisen iiriinleri, kirmizi renk ile
yazdirabilirsiniz. Bunun icin giris sekmesinden kosullu bicimlendirme seceneklerini
kullanabilirsiniz.

3.4.1. llk/Son Kurallar1 Kullanarak Kosullu Bicimlendirme

Bir tabloda bulunan ilk ve son ogeleri belirleyerek tablonuzu kosullu
bicimlendirebilirsiniz. Ornegin ilk 5 6ge, son 20 dge, ilk % 5, ortalamanin altinda vb. verileri
bicimlendirebilirsiniz.

3.4.2. Veri Cubuklari Kullanarak Kosullu Bicimlendirme

Tablonun i¢inde bulunan verilerin oranlarina gére bicimlendirme yapabilir, bdylece
veriler arasindaki farki kolayca vurgulayabilirsiniz.

 ma LRk I =
[= Metni Kaydir Genel - ‘E%j’l . Mormal Iyi Kotd
53| =

£ | Eoirlestirve Ortala ~ | @@~ % 5 | 50 09 | Kosullu  |Tablo Olarak Nitr
Bicimlendirme ~| Bigimlendir ~

ilama Sayi

:‘ Stilier
42 Hiicre Kurallanm Vurgula »
S|

L : . K L ‘ ilk/Son Kurallan 4 B g i
LYazh 2.Yazh  3.Yazili =10 -
Mehmet 0] 35| a3 o
Eren B s s B 5 EI Veri Cubuklan ¥ Gr‘j““ Doty
Hakan ] 43 sofl a3 = : E,

Mavi Veri Cubugu

Hicrede renkli veri cubugu
Di garantdler. Veri cubugunun
uzunlugu hicredeki degeri
temsil eder. Cubuk uzadikea
deger artar,

:=| Simge Kiimeleri

By YeniKural...

_iI/ Kurallar Temizle

5 kurallan vonet...

Diger Kurallar..,

Resim 3.6: Veri ¢ubuklar1 kullanarak kosullu bicimlendirme
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3.4.3. Renk Olcekleri Kullanarak Kosullu Bicimlendirme

Renk o6lceklerini kullanarak ayni degere sahip verileri ayni renkte, farkli degerleri
farkli renkte gosterebilirsiniz.

3.4.4. Simge Kiimeleri Kullanarak Kosullu Bicimlendirme

Verileri, simgeler kullanarak Resim 3.7°de gorebileceginiz gibi gorsel olarak da
kullanicilariniza anlatabilirsiniz.

S Metni Kaydir Genel - E;Lf! __ﬁu/ MNormal Iyi

& Birlestirve Ortola - | @@~ o 9 | %2 0 |  Kosullu  |Tablo Olarak | NGtr
Bicimlendirme ~ | Bicimlendir ~

alama 5 Say |
f ~ Hiicre Kurallanmi Vurgula *#
5|

s : : s = ﬁ | Iik/Son Kuraliarn £ &
LY¥azh  2.Yazl  3.¥azih ol ~
Mehmet & 364  aaf w0 —
Eren & 36 1 65 ¢A 75 %_I Veri Cubukian
Hakan § 4351  s9fr 85 .
I-_EI Renk Olcelderi
Simge Kimeleri

(2] Y¥eniKural.

b
3
&

.:‘_'; Kurallan Temizle

_-ﬂ Kurallan Yanet...

Resim 3.7: Simge kiimeleri kullanarak kosullu bicimlendirme

3.4.5. Kosullu Bicimi Temizleme

Kosullu bicimlendirme seceneginden kosullar1 temizle secenegini kullanarak
hiicrelerdeki veya tiim sayfadaki kosullu bicimlendirmeleri temizleyebilirsiniz.

3.4.6. Yeni Kural Tanimlama

Kosullu bi¢cimlendirme meniisiinden yeni kural secenegini kullanarak siz de kendi
kurallariniz1 belirleyebilirsiniz. Yeni bi¢cimlendirme kurali penceresinden istediginiz kurali
belirleyerek kendinize 6zgii bicimlendirme yapabilirsiniz.

3.4.7. Kurallar1 Yonetme

Kosullu bicimlendirme meniisiinden kurallar1 yoneterek daha once belirlediginiz
bicimlendirmeleri silebilir, mevcut bi¢cimlendirmeler iizerinde degisiklikler yapabilirsiniz.

32



Islem Basamaklari Oneriler
» Resim 3.8’deki tabloyu olusturunuz. » Veriye uygun bigimin
» Tablo igindeki yazi tipi bicimlendirmelerini secildiginden emin olunuz.
uygulayiniz.

» Tablo igindeki kosullu bicimlendirmeleri o )
» Kenarlik ¢izgi, sekli ve
uygulayiniz. ] o
kalinliklarina dikkat ediniz.

» Tablo icindeki hiicreleri, hiicre stili kullanarak

bicimlendiriniz.

o4 IMustas 1D 60D 0@ sol B 6333

| .5 __JRasim_ _ >  asj0_ 65} _ 70|80 60,00

6 Bekir &2 80 95; ) 6580 80,00
Resim 3.8
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz i¢in Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

Veriye uygun hiicre bicimlendirme islemlerini yaptiniz mi1?

Birbirine benzeyen hiicrelerde bi¢cim boyacisin1 kullandiniz mi1?

Hiicreye/veriye uygun stil islemlerini yaptiniz mi1?

Tabloya uygun otomatik bi¢imlendirme islemlerini yaptiniz mi1?

N .

Kosullu bigimlendirme iglemlerini yaptiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gdzden geciriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme”ye geciniz.
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OLCME SORULARI

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yaziniz.

1. Bicimlendirme islemleri ................... sekmesinden gergeklestirilir.

2. Sayi, hizalama ve yazi tipi gibi segenekler ......................... penceresinden
gerceklestirilir.

3. Belirli degerlere gore bicimlendirme yapmak igin ...................... secenegi kullanilir.

4. Bir hiicre igerisindeki bicimlendirmeyi bagka hiicreye kopyalamak igin ...................

kullanilir.
S. Hazir hiicre bigimlendirmeleri uygulamak igin ....................... uygulanir.
DEGERLENDIRME

Cevaplarimiz1 cevap anahtariyla karsilastiriiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi—4

(AMAC )

Bilgisayar ve elektronik tablolama yazilimi1 saglandiginda calisma sayfasinin
ozelligine gore estetige uygun sayfa ayarlarini hatasiz yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Genel olarak kullanilan kagit boyutlarini inceleyiniz.
Yazigmalarda kullanilan kagit kenar bosluklarini arastiriniz.

Arastirmalarinizda resmi kurumlardan ve ofis malzemesi satan kurumlardan yardim
alabilirsiniz.

4. SAYFA AYARLARI VE YAZDIRMA

Hazirladigimiz tablolari, elektronik ortamda kullanabileceginiz gibi gerektiginde
yazdirarak kagit ortaminda da kullanabilirsiniz. Yazdirma islemi yaparken diizgiin ve
islevsel bir yazdirma islemi gerceklestirmek cok Onemlidir. Yazdirma islemini diizgiin
yapmak hem gorsel olarak biitiinliikk saglayacak hem de kagit israfin1 6nleyerek cevreyi
korumaniza yardimci olacaktir.

4.1. Sayfa Ayarlar

Tablonuzu hazirlamadan 6nce kagit boyutu, kenar bosluklar1 gibi ayarlarin yapilmasi
tablonuzun diizenlenmesinde size kolaylik saglayacaktir. Siz de tekrar tekrar tablo
diizenlemesi yapmaktan kurtulacaksiniz.

4.1.1. Baski On izleme

Baski on izlemeyi kullanarak kitabinizi yazdirmadan once kagit iizerinde, nasil
cikacagin1 gorebilirsiniz. Bu sayede tablonuzun kagida sigip sigmadigini, kenarliklarin
diizgiin ¢ikip ¢cikmadigini goriintiileyebilir ve yazdirmadan dnce bu hatalar1 diizeltebilirsiniz.
Dosya meniisiinden yazdir secenegini tikladiginizda yazdir se¢enekleri yaninda, sayfanizin
baski 0n izlemesini de goriintiileyebilirsiniz.
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4.1.2. Temalar

Sayfa diizeni sekmesinde yer alan temalar secenegi ile elektronik tablolama
programinin sizin i¢in hazirladigt hazir temalar1 kullanarak sayfa diizenlerini ve
bicimlendirmeleri kullanabilirsiniz. Bu sayede hizli ve biitiinlik saglayan tablolar
hazirlayabilirsiniz.

4.1.3. Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Kitabinizda biitiin sayfalarda bulunacak basliklar1 veya alt bilgileri, iist ve alt bilgi
olarak sayfalarimiza ekleyebilir ve bunlarin biitiin sayfalarda goriintiilenmesini
saglayabilirsiniz. Ekle meniisiiniin metin bdlmesinde yer alan iist bilgi ve alt bilgi ekle
simgesini tikladiginizda gériiniim, sayfa diizenine gecer. Burada, iist bilgi veya alt bilgi ekle
yazilarina tiklayarak gerekli bilgileri yazabilirsiniz. Buraya yazdigimiz metinler, biitiin
sayfalarda goriintiilenecektir. Daha sonra, sayfa goriinim modlarindan normal goriiniime
gecerek calismalariniza devam edebilirsiniz.

4.1.4. Sayfa Yonlendirme
Tablonuzu, sayfanizda nasil kullanacaginizi belirleyerek sayfadan daha fazla

yararlanabilirsiniz. Sayfa diizeni sekmesinde yer alan sayfa yapist1 bodlmesinden
yonlendirmeyi segerek sayfa yoniinii belirleyebilirsiniz.

Sayfa Dizeni Formoller

O PE O

Kenar |Yonlendirme| Boyut %

Bosluklan = - b

- LR
< i j Dikey

Sre————— ?
J Yatay a
M?E"!*_E_t % .
fren i@

I [ FES =

Res1m 4.1: Sayfa yonlendirme
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4.1.5. Kenar Bosluklarim1 Ayarlama

Kenar bogluklari, belgenizin diizgiin goriintiilenmesini saglar. Ayrica yazicinin
yazdiramayacagl noktalar1 belirlemenize olanak saglar. Sayfa diizeni sekmesinden, kenar
bosluklar1 simgesinden hazir ayarlar1 kullanabileceginiz gibi sayfa yapisi penceresinde yer
alan kenar bosluklar1 sekmesinden de bu ayarlar1 yapabilirsiniz.

Sayfa Yapisi 2 ﬂh]
| sayfa |KEnaansluklan Usthilgifaltbilgi | Cahsma Sayfas :_
Ust: Ustbilgi:
1 08 =
Sols Sad:
18 18
Alt: Althilgiz
19 . 08 =
Ortala
[T Yatay
[ Dy
I Yazdr... ] lﬁaskt Gnizleme | |§egendder.‘. |
Tamam ‘ | Iptal |

Resim 4.2: Kenar bosluklari
4.1.6. Yazdirma Alanii Belirleme

Yazdirma alanim1 belirleyerek sayfanizda yazdirmak istemediginiz alanlari
belirleyebilir, yazdirma isleminden gereksiz alanlari cikarabiliriz. Yazdirmak istediginiz
hiicreleri sectikten sonra sayfa diizeni sekmesinden, yazdirma alanim belirle secenegini
secerek bu alani belirleyebilirsiniz. Ayni konumdan, yazdirma alanini temizle segenegi ile bu
islemi geri alabilirsiniz.

4.1.7. Bashklar1 Yazdirma

Bazen tablolar, bir sayfaya sigmaz ve diger sayfada baslik olmadigindan hangi
slitunun hangi veriyi ifade ettigi anlasilmaz. Bu gibi durumlarda, sayfa basliklarim tiim
sayfalarda yazdirarak verilerin daha kolay anlasilabilmesini saglayabilirsiniz. Bunun ig¢in
sayfa diizeni sekmesinden sayfa bashklarim yazdir secenegi segilir. Sayfa yapist
penceresinin calisma sayfasi1 sekmesinden yazdirilmasini istediginiz baghiklari, siitun ve
satirlar1 belirleyerek biitiin sayfalarda yazdirilmasini saglayabilirsiniz.
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4.1.8. Verileri Sayfaya Sigdirma

Tablonuzu, belirli sayida bir sayfaya sigdirmak istiyorsamiz Resim 4.3’te gosterilen
sayfa yapisi1 penceresinden sayfa sekmesi kullanilir. Burada yer alan sigdir boliimiinden,
ka¢ sayfaya sigdirilacagimi belirleyerek islemi gerceklestirebilirsiniz. Ayrica 6lcek
seceneginden tabloyu, belirli oranlarda kiiciiltebilir veya biiyiiltebilirsiniz.

Sayfa Yapisi |i|_“h
Sayfa i Kenar Bogluklan ! Usthilgi/altbilgi I Caligma Sayfas i
Yanlendirme
@ Dikey ) Yatay
Olcek

() goglltme Blyitme: | 100 = normal boyuta gére %
@ Sifidr: 1] isayfa x |1 - sayfa

Kadit boyutu: | A4

]

Bask kalitesi: | 600 dpi

1k sayfa numarasi: | Otomatik .

Yagdir... ‘ [Eask: Ornizleme I |§egent=JdF_r... |

[ Tamam I| iptal |

Resim 4.3: Verileri sayfaya sigdirma
4.1.9. Diger Sayfa Secenekleri
Diger sayfa seceneklerini kullanarak sayfalarmizin goriiniimlerini degistirebilirsiniz.
Sayfa diizeni sekmesinde bulunan sayfa secenekleriyle kilavuz cizgilerini gizleyebilir veya

yazdirma islemi sirasinda yazilmasini saglayabilirsiniz. Basliklar boliimiinde ise satir ve
stitun basliklarini gizleyebilir ve yazdirma isleminde yazdirilmasini saglayabilirsiniz.

4.2. Pencere Ayarlari

Calisma sayfasinda pencereleri yoneterek islemlerinizi, daha hizli ve etkin bir sekilde
kullanabilirsiniz. Yeni pencereler ekleyerek veya bunlari bolerek ayni anda birden fazla
hiicreye ulasabilirsiniz.
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4.2.1. Yeni Pencere

Goriiniim sekmesinden yeni pencere secenegi ile aktif pencerenin yeni goriintiisiinil,
bir veya daha fazla olarak ekrana ekleyebilirsiniz.

4.2.2. Pencereleri Bolme ve Dondurma

Pencerleri bolerek sayfanizin, ¢caligma sayfasinin farkli alanlarinda calisabilirsiniz. Her
bolmenin sayfa konumu, bagimsiz olarak degisebilir. Bolmelerden herhangi birini
sabitlemek istiyorsaniz bolmeyi dondur secenegi ile bolmenin sayfa konumunu
sabitleyebilirsiniz. Ayrica bolme islemi yapmadan ilk satir1 veya ilk siitunu da
dondurabilirsiniz. Dondurma islemini sonlandirmak icin bdlmeleri ¢6z segenegini
kullanabilirsiniz.

[ Foamuol cubuu %

[ stanz gegiien [ sagiisar Yakunlaghr %100

I3
cll) E F ] @ COE F G H
Sira  !Ofrenci |1 Yazlh 2. Yazil Sira  !OBrenci !l Yazih 12 Yazih 13, Yazili !LOrataiama
1 iMehmet i3 36/ 43 1 iMehmet i) 360 430 90| 5633
2 iEren @ 360 65 2 jEren & 36 650 750 5867
3 iHakan 1@ 43 59 3 IHakan i 43  sol@ sl 6233
4__Mustafa 1) €019 70 4 _iMustafa i) 60i0 7010 6ol 63,
5 Rasim %] 45; 65 5 Rasim [ ] 45;0 65 ?OiE:__ 60
6 lBekir @ 80/@ 95 6 lBekir '@ 80!@ 95! 650 80,00
Sira  (Ogrenci il Yazih (2. Yazil Sira Ogrenci il. Yazil 2. Yazii {3. Yazih Oratalama
1 iMehmet @  36@ 43 1 iMehmet 1D 360 430 90 56,33
_____ St e e e s e S
3 jHakan @  43j( 59 3 jHakan i@ 430  59@ ss'iﬁf_' 6232
4 !Mustafa [0 60l 70 4 Mustafa !0 e0l) 70l 60l 6333
5  iRasim i) 45l 65 5 iRasim i@ 451 e5il0 7ol 6000
6 iBekir () 80i) 95 6 iBekir i)  80i@ 95 55@’ 80,00

Resim 4.4: Pencereleri bolme ve dondurma

4.2.3. Pencereleri Yerlestirme ve Gizleme

Goriiniim sekmesinde yer alan pencereleri yerlestir secenegi tiklandiginda agik olan
calisma sayfalar1 ve eklediginiz pencerelerin tiimii, pencereye yerlestirilir. Acilan
pencereden, yerlestirme konumunu secebilirsiniz.
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4.3. Yazdirma Ayarlari

Sayfay1 yazdirmak icin dosya meniisiinden yazdir (Ctrl+P) secenegi kullanilir.
Yazdirma penceresinden yazdirilacak sayfa numaralari, kopya sayilar1 ve harmanlama
secenekleri belirlenir. Ayrica yazdirma isleminin yapilacagi yazicinin secimi de buradan
yapilir. Yazdirma isleminden 6nce baski 6n izlemesi yapmay1 unutmayiniz.

@l = - - -

m Giris Ekle Sayfa Dizeni Farmiller Veri Gozden Gecir Gérdnam

[l Kaydet
W e = Yazdir Kopya sayisini
@ Farkh Kaydet [ N o« .

n Ko — elirleviniz

"j A Yazdir

!__T Kapat

Bilgi Yanc Yazicinizi seginiz. j
£n son N

Yeni

Ayarlar

Yazdir —
[ Etkin Sayfela

Yalnzc

Hangi sayfalarin
yazilacagini se¢iniz.

Kaydet Gond
e R = - : Ciktilarinizin nasil ’

vardim harmanlanacagin

qu Tarmanlarrllml'l I
] Secenekler - il R i
Cikis j Dikey ¥&nlendirme -
A4 -
20,99 em x 29,68 cm
Mormal Kenar Bogluklan Kenar bO$hlklaI1n1
t— Sol: 178 cm Sag: 1,78 cm , kOl’ltrOl ediniz ve yaZdlr

Jj Olgeklendirm

[00] Sayfalan gercek boyutunds yazdir

simgesini tiklatiniz.

Sayfa Yapisi
Resim 4.5: Yazdirma ayarlari
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AUYGUL AMA FAALIYETI h

Islem Basamaklar1 Oneriler

» Ders programimizin yazili oldugu bir tablo

olusturunuz.
» Sayfa yoniinii kagidi tasarruflu kullanacak » Tablonun enini ve boyunu dikkate
sekilde ayarlayiniz. alimiz.

» Kenar bosluklarini, yazici ayarlarini ve

goriiniimii dikkate alarak ayarlayiniz.

» Ekrana 2 pencere yerlestirerek bu pencereler

izerinde dondurma, gizleme ve gosterme

islemlerini yapiniz. » Genel kenar bosluklar1 6l¢iilerini
» Baski 6n izleme yaparak tablonuzu kontrol kullanabilirsiniz.
ediniz.

» Yazicinizi segerek tablonuzu yazdiriniz.
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler icin
Evet, kazanamadiginiz i¢in Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet | Hayir

Cikt1 almadan 6nce baski 6n izlemeyi kullandiniz mi?

Cikt1 almadan 6nce sayfaya uygun temayi sectiniz mi?

Sayfaya uygun iist ve alt bilgi eklediniz mi?

B W b=

Calisma sayfasi verilerinin 6zelligine gore sayfa yonlendirme ayarini

yaptiniz m1?

Cikt1 almadan Once sayfa kenar bosluklarini ayarladiniz m1?

Calisma sayfasinin 6zelligine uygun baslik ayarlarini yaptiniz mi?

Pencere bolme islemlerini yaptiniz m1?

Pencere dondurma islemlerini yaptiniz mi?

L P A >

Calisma sayfasinin yazdirma ayarlarini yaptiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gdzden geciriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsamiz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimiz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme”ye geciniz.
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OLCME SORULARI

Asagidaki climlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yaziniz.

1. Sayfa ile ilgili ayarlar ................... sekmesinden gergeklestirilir.

2. Yazdirma isleminin klavye kisayolu ..................... dir.

3. Kenar bosluklart ..................... penceresinden ayarlanir.

4. Ayn1 anda bir ¢ok pencere goriintiileyebilmek icin ...................... secenegi
kullanilir.

S. Sayfanin yazicidan ¢ikmis gorintiisini, ...........cooevevenennnn. secenegini

kulanarak gorebilirsiniz.

DEGERLENDIRME

Cevaplariniz1 cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-5

(AMAC )

Bilgisayar ve elektronik tablolama yazilimi saglandiginda elektronik tablolama
yazilim formiillerini kullanarak hesaplamalar1 kisa siirede yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Giinliik hayatta ve is hayatinda kullanilan hesaplama islemlerinin bir listesini yapiniz.
Bu islemler icin gecen zamani hesaplayiniz.

5. FORMULLER

Elektronik tablolama programini, kelime islemci programlardan ayiran en onemli
ozelliklerden biri, elektronik tablolama programinin formiill yardimiyla karmasik
hesaplamalar1 yapabilmesidir. Bu 06zelligi sayesinde elektronik tablolama programi,
karmasik matematiksel islemleri kisa siirede yaparak sizlere zaman kazandiracaktir.

5.1. Formiil Girisi

Hesaplama tablosundaki verileri kullanarak aritmetik islemler yapabilmek ig¢in
matematikte kullandiginiz formiilleri, elektronik hesaplama programinin anlayacagi dilde
yazmaniz gerekmektedir. Elektronik tablolama programina formiil girisi icin Oncelikle
yapilacak hesaplama ve islemler belirlendikten sonra sonucun gosterilece8i hiicre
etkinlestirilir. Daha sonra formiil ¢ubuguna, yapilacak islemin formiilii yazilir. Formiil
icerisinde sayisal veriler yerine, kullanilacak verinin bulundugu hiicre adresleri yazilir.
Ornegin A1 ve A2 hiicrelerinin icerisindeki degerler toplanacaksa formiil ¢ubuguna,
“=A1+A2” yazilir. Formiil yazma islemi bittikten sonra enter (entir) tusuna basilarak formiil
etkinlestirilir. Sonug, otomatik olarak formiiliin yazildig1 hiicreye gelecektir.

Formiiliiniizii buraya ve

X 9-t-|=

Giris Ekle Sayfa Dizeni Formii hucreye’ baSIna = simgesini

= X Kes —_— .y, koyarak yazabilirsiniz.
53 Kopyala ~
e s
aprls 2 }' Bicim Boyacisi KT A
Pana Tt
L fe| =A1+A2
A B ; g | b I
i 12
2 | 36 Toplam a8

Resim 5.1: Formiil girisi
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Kullanacaginiz formiiller hakkinda tam bilginiz yoksa formiilii elle yazmak yerine,
Resim 5.1°de gosterilen fonksiyon ekle simgesini tiklayarak hazir fonksiyonlar1 da
kullanabilirsiniz. Bu islemleri yaparken aritmetik islem sirasina uyulmasi gerektigini
unutmayiniz. Aksi takdirde yapacaginiz islemler yanlis sonuclanabilir.

5.2. Hesaplama Operatorleri

Tablolarinizda yapacaginiz hesaplamalarda, kullanacaginiz formiilleri yazabilmek i¢in
hesaplama operatorlerinin elektronik hesaplama programindaki karsiliklarini bilmelisiniz.

Bu operatorler asagidaki gibidir:

Operator Islem Ornek
+ toplama 3+5
cikarma 6-7
* carpma 5*%9
bolme 9/3
% Yiizde %30
A Ust alma 4n2

5.3. Formiilleri Kopyalama

Formiilleri kopyalamak i¢in ayrica bir islem yapmaya gerek yoktur. Hiicre kopyalama
islemini yaptiginizda igindeki formiillerle beraber kopyalanacaktir. Kopyalanan hiicrede,
formiillerdeki kaynak degerler bulundugu konuma gore yeniden adreslenecektir. Ayrica
hiicre kulpundan kopyaladiginizda da formiiller, ayn1 sekilde kopyalanacaktir.

Formiil tasima isleminde ise hicbir sekilde formiil kaynak degerleri degismez. Hiicre
tasima islemlerini kullanarak formiil tasima islemlerini gerceklestirebilirsiniz. Tasidiginiz
veya kopyaladiginiz hiicrelerin formiilleri yerine sadece degerlerini kullanacaksaniz giris
sekmesinde yer alan 6zel yapistir seceneginden degerleri yapistir secenegini secmelisiniz.
Bu sayede sadece formiillerin iirettigi degerler tasinir.

5.4. Hiicre ve Aralik Adlandirma

Formiillerde kullandiginiz hiicrelerin adreslerini tek tek yazabilirsiniz fakat
tablolarimiz bilyiidiikce yazdiginiz hiicrelerin sayis1 da gitgide artacak ve bu hiicre adreslerini
yazmak, zaman alacaktir. Bu gibi durumlarda, hiicre araliklarin1 yazarak isinizi
kolaylastirabilirsiniz.

) Iki hiicre arasinda bulunan biitiin hiicreleri yazmak igin *“:” simgesini kullanabilirsiniz.
Ornegin, A1:H1 yazdigmizda A1l hiicresi ile HI hiicresi arasinda kalan biitiin hiicreleri

@,

hesaplamaya dahil edecektir. Sadece iki hiicre yazmak istediginizde ise *;” simgesini
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kulanabilirsiniz. Ornegin, A1;H1 yazdigimzda sadece Al ve H1 hiicrelerini hesaplamaya
dahil edecektir.

Resim 5.2: Hiicre ve aralik adlandirma

5.5. Mutlak Referans

Kopyalanan hiicrede, formiillerinizin kaynak degerlerinin degismesini istemiyorsaniz
formiiliiniizii, mutlak referans olarak belirlemelisiniz. Bunun i¢in formiiliiniizii olustururken
satir sayilarinin ve siitun harflerinin Oniine $ isareti koymalisiniz (6rnegin=$A$1+$A$2
gibi). Bu sayede formiiliin kaynak degerleri asla degismez. Bu sekilde yazmadiginiz hiicre
adresleri, goreceli olarak adlandirilacak ve kopyalama islemi sirasinda, kaynak hiicre
adresleri degisecektir.

5.6. Formiillerde Hata Denetimi

Elektronik tablolama programinda olusturdugunuz formiillerde, hatalar olabilir.
Elektronik tablolama programi, formiillerde olusabilecek hatalar1 veya tutarsizliklar
otomatik olarak bulup kullaniciy1 uyarir. Hata bulunan hiicrenin sol iist kosesinde, bir iggen
belirir. Hiicreyi etkinlestirdiginizde Resim 5.3’te gosteridigi gibi hiicrenin sagindaki tinlem
isaretini tiklayarak acilan meniiden hata hakkinda yardim alabilir, hatay1r gidermek igin
verilen seceneklerden birini secebilirsiniz.

Dosya meniisiinden secenekler daha sonra da formiiller kategorisini tiklayarak agilan

pencereden hata denetleme islemini durdurabilirsiniz. Ayrica pencerede yer alan hata
denetleme kurallarini belirleyerek kendinize gore 6zellestirebilirsiniz.
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A - £ | =B1/D1
A B C D

_ [#DEGER!|® -a 0

Dederde Hata Var

Bu hata hakkinda Yarcim
Hesaplama Adimlanin Gaster...
Hatay Yoksay

Formil Qubugunda Dizenle

Hata Denetimi Secenekleri...

P R B I T AT oy

Resim 5.3: Formiillerde hata denetimi

Elektronik tablolama programinda en cok karsilasabileceginiz hatalar ve bunlari
giderebileceginiz yontemler sunlardir:

#AD? : Formiilde bulunan metinler, program tarafindan taninmadiginda cikar.
Fonksiyon yazimlar1 ve hiicre adreslendirmeleri kontrol edilmelidir.

#BASV! : Kaynak gosterilen hiicre adreslerinde hata oldugunda ortaya cikar.
Formiilde belirttiginiz adreslerin silinmis veya taginmis olmadigindan emin olunuz.

#BOS! : Birbiriyle kesismeyen hiicre adresleri kullanildiginda ortaya ¢ikar. Hiicre
araliklarinin birbiriyle kesismesine dikkat ediniz.

#BOL/0! : Bir hiicre sifira veya bos bir hiicreye boliinmeye calisildiginda ¢ikar.

#DEGER!: Formiilde kullanilan hiicrelerin birbiriyle farkli tiirde oldugunda ortaya
cikar (metinle say1y1 toplamak gibi.).

#SAYI! : Formiilde kullanilan sayisal degerlerin yanlis yazilmasiyla ortaya cikar.
Sayilarin yazilisini kontrol ediniz.

#YOK : Deger bir formiilde veya fonksiyonda kullanilmadiginda cikar.
Hata olmadigim1 disiindiigiiniiz bir hiicrede, hata uyarisi aliyorsaniz hatayi yok
sayarak islemlerinize devam edebilirsiniz ama unutmayin; hatali basladiginiz bir tablo, biitiin

bir kitabimiz1 etkileyecektir. Bu nedenle formiillerinizde hata olmadigindan emin olduktan
sonra iglemlerinize devam ediniz.
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Islem Basamaklar1 Oneriler

» Yazili sonug¢larimizin yazli oldugu bir tablo
olusturunuz.

» Yazili ortalamalarinizi otomatik hesaplamak
i¢in formiil olusturunuz.

> Islem onceliklerine ve
kullandiginiz operatérlere dikkat
ediniz.

KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz i¢in Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

Formiil giris islemlerini yaptiniz mi1?

Hesaplama operatorlerini kullandiniz mi1?

Ihtiyaca uygun formiil kopyalama islemlerini yaptiniz n?

Hiicre ve aralik adlandirma islemlerini yaptiniz mi?

R R

Formiillerde hata denetimi islemlerini yaptiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gdzden geciriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz 0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme”ye geciniz.
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AOLCME VE DEGERLENDiRME h

OLCME SORULARI

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yaziniz.

1. Formiil yazimma .................... simgesi ile baslanir.

2. Formiillerde kullanilan ¢arpma operatord, ................ simgesidir.

3. Sifira bélme hatasinda ...................... hata uyarisi ¢ikar.

4. Formiilde eksik hiicre adresi oldugunda .................. hata uyaris: ¢ikar.

5. Iki hiicre arasinda bulunan biitiin hiicreleri tanimlamak igin ............. simgesi
kullanilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimiz1 cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.

50



OGRENME FAALIYETI-6

(AMAC )

Bilgisayar ve elektronik tablolama yazilimi saglandiginda ihtiyaciniz olan fonksiyonu
secerek hatasiz kullanabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Matematikte kullandiginiz  fonksiyonlarin hangilerinin elektronik hesaplama
programinda bulundugunu arastiriniz.
Giinliik hayatta mantiksal karsilagtirmalarin bir listesini yapiniz.

Bu konular arastirirken matematik 6gretmenlerinizden yardim alabilirsiniz.

6. FONKSIYONLAR

Elektronik tablolama programinda yapacaginiz hesaplamalarda, formiilleri kendiniz
hazirlayarak gerceklestirebilirsiniz. Bu sekilde hazirladiginiz formiiller uzadik¢a hata yapma
orani da yiikselecektir. Bu gibi durumlarda, elektronik tablolama programinda bulunan hazir
fonksiyonlar1 kullanarak hem zamandan kazanabilir hem de hata oranini azaltabilirsiniz.

6.1. Matematiksel Fonksiyonlar

Temel matematiksel islemlerin tanimlandig1 fonksiyonlardir. Bu fonksiyonlar, giinliik
yasamda en cok kullandigimiz islemleri gerceklestirmektedir. Bu fonksiyonlar1 kullanarak
hesaplamalarinizi, hizli ve hatasiz sekilde yapabilirsiniz. Fonksiyon (islev) eklenecek hiicre
etkinlestirildikten sonra formiil ¢cubugunda bulunan fonksiyon ekle simgesi tiklanir. Resim
6.1’de gosterilen pencereden istenilen fonksiyon segilir.

Islev Ekle [
Islev ara:
Gt |
Kategori secin:  En Son Kullanian B
Islev secin:
[TorLar
ORTALAMA
B
KOPRO
BAG_DEG_SAY
MAK
s
TOPLAM(sayil;sayi2;...)
Ttm saylan bir hiicre arahding ekler,
Bu isley haklinda yardm [ Tamam Iotal 7‘

Resim 6.1: Fonksiyon ekle
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6.1.1. Topla

Topla fonksiyonu ile birbirinden bagimsiz hiicrelerdeki sayisal degerleri
toplayabilirsiniz. Formiilii =Toplam(A1:D5) seklinde yazabileceginiz gibi Resim 6.2°de
gosterilen fonksiyon ekle penceresinden de istenilen hiicre araliklarini yazarak toplama
islemini gerceklestirebilirsiniz.

Islem yapilacak hiicre
araliklarin belirleyiniz.

Fonksiyonu elle
yazabilirsiniz.

TOPLAN - X f ~TOPLAM(BZBY)
O e T T 0 O
S o Fonksiyon Bagimsiz Degiskenlen
Eren y 200,00TL
' \ TOPLAM
Hakan | 250,00TL : e =
‘Mehmet : 375,00TL 1 San2 & -

Toplam  |AM(B2:84)

= B2

Eﬂ‘--IG‘\U'||-b-UJr\JI—-

Resim 6.2: Tgplaﬁllftl)hksigfonllllall. Ortalama

Belirli araliktaki sayilarin ortalamasini almak i¢in kullanilir. Resim 6.1°de gosterilen
fonksiyon ekle penceresinden ortalama fonksiyonunu ekleyebilirsiniz.

Kullanimi : =ORTALAMA (hiicre aralig1)

Ornek : =ORTALAMA (A1:A5) Al ve AS hiicreleri arasinda kalan hiicrlerin
ortalamasini alir.

6.1.3. Carpim

Belirli araliktaki sayilarin ¢arpimini almak icin kullanilir. Resim 6.1°de gosterilen
fonksiyon ekle penceresinden de carpim fonksiyonunu ekleyebilirsiniz.

Kullanimi : =CARPIM (hiicre aralig)

Ornek : =CARPIM (A1;A5:B5) Al ile AS ve B5 hiicreleri arasinda kalan hiicrelerin
carpimunt alir.
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6.1.4. Yuvarla

Yuvarla fonksiyonuyla hiicrelere girilen veya fonksiyon sonucunda iiretilen kesirli
degerleri, belirlediginiz basamak kadar yuvarlayabilirsiniz. Sayi_rakamlar boliimiine O
yazarsaniz en yakin tam sayiya yuvarlanir.

Kullanimi :=YUVARLA (E4;2) )
Fonksiyon Bagimsiz Degiskenlen l B
YUVARLA
Sayi |E4 [@] - 1250658
Sayi_rakamlar | 2| =] = 2

= 12,57
Sayy belirli sayidaki rakama yuvarlar.

Sayi_rakamlar sayiy yuvarlamak istedidiniz rakam sayim. Negatif, ondalk noktasinin soluna;
aifir ise en yakin tamsayiya yuvarlanir,

Formil sonucy = 12,57000000000

Fonksivon yardim [ Tamam || Iptal

Resim 6.3: Yuvarla

6.1.5. Etopla

Belli araliktaki belli 6lgiilere uyan degerleri toplar. Ornegin bir tabloda yer alan yast
30’un iistiinde olanlara 6denen iicretlerin toplamini, bu fonksiyonla bulabilirsiniz.

Kullanimi : =ETOPLA (aralik;0l¢iit;toplam_aralig1)

Ornek : =ETOPLA (B1:B5;">30";C1:C5) B1 ve B5 hiicreleri arasinda,
30’ dan biiyiik olan satirlara denk gelen C siitunlarini toplar.

6.1.6. CokETopla

Birden ¢ok olgiilere uyan degerleri toplamak icin kullanilir. Ornegin yasi otuzdan
biiyiik olan ve 1000 liradan fazla 6deme yapilan personele, 6denen iicretin toplamin
hesaplayabilirsiniz.

Kullanimi : =COKETOPLA (aralik1;0lciit1;aralik2;0l¢iit2_aralig1)
Ornek : =COKETOPLA (B1:B5;C1:C5;">30";D1:D5;>1000)
6.1.7. Max

Belirli araliktaki hiicrelerde bulunan verilerden en biiyiik sayisal degeri i¢ereni bulur.

Kullanimi : =MAX (hiicre_ aralig1)

Ornek : =MAX (D8:D16) D8 ile D16 hiicreleri arasindaki en biiyiik say1y1 bulur.
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6.1.8. Min
Belirli araliktaki hiicrelerde bulunan verilerden en kiiciik sayisal degeri igereni bulur.

Kullanim : =MIN (hiicre_aralig1)

Ornek : =MIN (D8:D16) D8 ile D16 hiicreleri arasindaki en kiiciik say1y1 bulur.
6.2. Istatistiksel Fonksiyonlar

Belli verilerin sayisin1 ve ortalamasini alan ve sonucunda kullaniciya, istatistiki veriler
saglayan fonksiyonlardir.

6.2.1. Egersay
) Bir aralikta yer alan ve belirttiginiz tek bir Olciite uyan hiicrelerin sayisini sayar.
Ornegin, belirli bir harfle baslayan tiim hiicreleri veya belirttiginiz bir sayidan daha kiiciik ya

da daha biiylik sayilar iceren tiim hiicreleri sayabilirsiniz.

Kullanimi : = EGERSAY (aralik, oOlciit)

Ornek : = EGERSAY (A2:A20,">10") A2 ile A20 hiicreleri arasinda, 10
sayisindan biiyiik olan hiicreleri sayar.

6.2.2. Cokegersay

Bir aralikta yer alan ve belirttiginiz birden fazla 6lciite uyan hiicrelerin sayisini sayar.
Ornegin, belirli bir harfle baslayan ve belirli bir sayidan biiyiik sayilar iceren tiim hiicreleri
sayabilirsiniz.

Kullanimi = COKEGERSAY (aralikl, olgiitl,aralik2, 6l¢iit2...)
Ornek : = COKEGERSAY (A2:A20,">10",B2:B20, "=Bay")
6.2.3. Cokegerortalama

Bir aralikta yer alan ve belirttiginiz birden fazla dlgiite uyan hiicrelerin ortalamasini
alir. Ornegin, notu 55’ten yukart1 ve 90’dan asagi olan Ogrencilerin not ortalamasini
bulabilirsiniz.

Kullanimi :=COKEGERORTALAMA (ortalama_aralig, 6lgiitl, aralik2, lciit2...)

Ornek :=COKEGERORTALAMA (A2:A20,A2:A20,">55",A2:A20, "<90")
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6.3. Metin Fonksiyonlari

Metin fonksiyonlarini kullanarak tablolarinizda bulunan metinlerin yazimi ve
kullanimuyla ilgili islemleri yapabilirsiniz.

6.3.1. Sagdan

Sagdan fonksiyonu, belirteceginiz karakter sayisina gore bir metin dizesindeki son
karakterleri verir.

Kullanimi : = SAGDAN (metin,say1_karakterler)
Ornek :=SAGDAN (B4,3) B4 hiicresinde bulunan metnin son 3 karakterini alir.
Ornek : = SAGDAN (“Bilisim”,2) Bilisim kelimesinin son 2 karakterini alir.

6.3.2. Soldan

Soldan fonksiyonu, belirteceginiz karakter sayisina gore bir metin dizesindeki ilk
karakterleri verir.

Kullanimi : = SOLDAN (metin,say1_karakterler)

Ornek : = SOLDAN (B4,3) B4 hiicresinde bulunan metnin ilk 3 karakterini alir.
Ornek : = SOLDAN(“Bilisim”,2) Bilisim kelimesinin ilk 2 karakterini alir.
6.3.3. Parcaal

Parcaal fonksiyonu, belirttiginiz konumdan baslayarak belirttiginiz karakter sayisi
temelinde, metin dizesinden belirli sayida karakter alir.

Kullanimi : =PARCAAL (metin,baslangi¢_sayisi,say1_karakterler)
Ornek : =PARCAAL (“Bilisim,2,2) Bilisim kelimesinden “il” kismin1 alir.
6.3.4. Birlestir

Birkag¢ metin dizesini, tek bir metin dizesinde birlestirir.
Kullanimi : :BIRLESTiR (metinl,metin2...)

Ornek :=BIRLESTIR (A1,A2) Al ve A2 hiicrelerindeki metinleri birlestirir.
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6.3.5. Uzunluk

Bir metin dizisinin karakter sayisim1 Ogrenmek icin kullanilir. Hiicre adresi
kullanabileceginiz gibi metni dogrudan (direkt) formiile de yazabilirsiniz. Bosluklar da
karakter olarak sayilir.

Kullanimi : =UZUNLUK (metin)
Ornek : =BIRLESTIR (A1) A1 hiicresindeki metnin karakter sayisin1 verir.
6.3.5. Biiyiikharf

Bir metin dizisini, biiyilk harfe doniistirmek icin kullanilir. Hiicre adresi
kullanabileceginiz gibi metni dogrudan (direkt) formiile de yazabilirsiniz.

Kullanimi : =BUYUKHAREF (metin)
Ornek : =BUYUKHAREF (A1) A1 hiicresindeki metni biik harfe doniistiiriir.
6.3.6. Kiiciikharf

Bir metin dizisini, kiiciik harfe doniistirmek icin kullanilir. Hiicre adresi
kullanabileceginiz gibi metni dogrudan (direkt) formiile de yazabilirsiniz.

Kullanimt : =KUCUKHAREF (metin)
Ornek : =KUCUKHARF (A1) Al hiicresindeki metni kiigiik harfe doniistiiriir.
6.3.7. Yazim Diizeni

Bir metin dizisinin ilk harfini biiyiik harfe, diger harfleri kiiciik harfe doniistiir. Hiicre
adresi kullanabileceginiz gibi metni dogrudan (direkt) formiile de yazabilirsiniz.

Kullanimi : =YAZIM.DUZENI (metin)

Ornek : =YAZIM.DUZENI (A1) A1 hiicresindeki metnin ilk harfini biiyiik harfe,
digerlerini kiiciik harfe doniistiiriir.

6.4. Tarih Fonksiyonlari

Tarih fonksiyonlarin1 kullanarak yas hesaplamalari, gecen giin sayist vb. tarihsel
islemleri kolaylikla yapabilirsiniz.

6.4.1. Bugiin
Formiiliin yazildig: hiicreye o giiniin tarihini yazdirir.
Kullanimi : =BUGUN()
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6.4.2. Simdi

Formiiliin yazildig1 hiicreye o giiniin tarihi ile birlikte saatini de yazdirir.
Kullanimi : =SIMDI()
6.4.3. Giin

Kaynak hiicredeki tarihin giiniinii verir. Kaynak hiicrede bulunan tarihin, tarih
biciminde yazilmas1 gerekmektedir. Metin biciminde yazilan tarihler hata verecektir.

Kullanimt : =GUN (Seri_no)
Ornek := GUN (B5) veya =GUN (21;05;2005) Sonug: 21
6.4.4. Ay

Kaynak hiicredeki tarihin kaginci ay oldugunu verir. Kaynak hiicrede bulunan tarihin,
tarih biciminde yazilmasi gerekmektedir. Metin biciminde yazilan tarihler hata verecektir.

Kullanimi : =AY (Seri_no)
Ornek : =AY (B5) veya =AY(21;05;2005) Sonug: 5
6.4.5. Y1l

Kaynak hiicredeki tarihin yilin1 verir. Kaynak hiicrede bulunan tarihin, tarih bigiminde
yazilmasi gerekmektedir. Metin bi¢ciminde yazilan tarihler hata verecektir.

Kullanimi : =YIL (Seri_no)
Ornek : =YIL (BS) veya =YIL(21;05;2005) Sonug 2005
6.4.6. Tarih

Elektronik tablolama programinda, her tarihin sayisal bir karsilig1 vardir. 1 Ocak 1900
tarihinin sayisal karsiligi 1°dir. Bu tarihten baslayarak her tarihin bir sayisal degeri vardir.
Ornegin 9 Mart 2011 tarihinin sayisal karsiligi da 40611°dir. Tarih fonksiyonunu kullanarak
istenilen tarihin sayisal degerini kullanabilirsiniz. Hiicre genel bi¢imlendirilmisse sonug tarih
olarak  gosterilecektir. Sayr olarak gosterilebilmesi igin hiicrenin sayr olarak
bicimlendirilmesi gerekmektedir.

Kullanimi : =TARIH (yil;ay;giin)

Ornek : = TARIH (21;05;2005) Sonug 384936.5. Mantiksal Fonksiyonlar
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Mantiksal fonksiyonlar1 kullanarak sayisal olmayan mantiksal karsilastirmalarla
tablolarinizda, farkli sorgulamalar gerceklestirebilirsiniz.

6.5.1. Eger

Bir hiicre icin belirttiginiz kosul dogru ise bir deger yanligsa baska bir deger iireten
fonksiyondur. Elektronik tablolama programinda oldukca sik kullanilir. Fonksiyon ekle
simgesinden eger fonksiyonunu ekleyebilirsiniz. Resim 6.4’te yazili ortalamasi 45’ten
kiigikse KALDI, degilse GECTI yazan efer fonksiyonu uygulamasini gorebilirsiniz.
Mantiksal sinama boliimiine, sinama yapilacak hiicre ve sinamasini yazdiktan sonra dogru ve
yanlis degerlerini yaziniz. Bu sayede belirlediginiz hiicrede, sonuc¢ yazilacaktir.
Tablolarinizda eger dediginiz tiim hiicrelerde, bu fonksiyonu kullanabilirsiniz. Ayrica i¢ ice
eger formiilleri yazarak birden fazla sorgulama yaptirabilirsiniz.

EGER v % « f| =EGER(D2<45;"KALDI";"GEGTi")
A B C D E B (

1 L. Yazil Il. Yazih  Ortalama Durum
2 Eren 35 55 45  GECTI")
3 Hakan 60 20 70
4 Mehmet 30 55 43
> Fonksiyon Bagimsiz Degigkenler ? =
6 =

EGER
I Mantiksal_smama |D2<45 S| = vamus
8 Efer_dodruysa_deder | "KaLDI" fe:| = waLDI®
9 Eger_yanlssa_deder |"GECTI® = "GECTL"
10 —
11 Belirtbdiniz kasul DOGRU olarak degerlendiriliyorsa bir deder, YAMLIS olarak dederlendirilyorsa baska bir deger verir,
12 Eger_yanhssa_defer mantksal_sinama YANLIS oldugunda gelen deder. Atlanirsa, YANLIS gelir,
15
14 || | Formil sonucu = GECTI
15 | | zonksivon vardm | Tamam | Iptal 7\
16

Resim 6.4: Eger fonksiyonu
Fonksiyonu formiil c¢ubugundan asagidaki sekilde de yazabilirsiniz. Formiil
yazimindan sonra hiicre kulpundan tutup e4 hiicresine kadar siiriiklediginizde formiiller
kopyalanacak ve islemler sonug¢lanacaktir.

Kullanim - =EGER (mantiksal_sinama,eger_dogruysa_deger,eger_yanligsa_deger)

Ornek : =EGER (D2<45;"KALDI";"GECTI")
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6.5.2. Yada/Ve

Ya da fonksiyonuyla birden fazla sinama yaptirabilir ve bunun sonucunda, dogru ve
ya yanlis olarak bir deger dondiirebilirsiniz. Sinamalarin tiimii saglaniyorsa sonug, yanlig
olarak dondiiriiliir. Iclerinden en az biri saglaniyorsa sonug, dogru olarak dondiiriilecektir.
Ornegin yas1 18’den kiigiikse veya 65’ten biiyiikse denildiginde iki sarttan birinin saglanmasi
yeterlidir. Ve fonksiyonunda ise Onerilen biitiin sartlar saglandiginda sonug, dogru olarak
dondiiriilecektir. Yoksa sonug, yanlis olarak donecektir. Ornegin yas1 18’den biiyiik olanlar
ve erkek olanlar dediginizde hem 18 yasindan biiyiikk hem de erkek olmasi gerekmektedir.

Kullanimi: = YA DA (sartl;sart2;....)

Kullanimu: = VE (sartl;sart2;....)

6.6. Arama ve Basvuru Fonksiyonlari

Arama ve bagvuru fonksiyonlarini kullanarak tablonuzda bulunan verileri aratabilir,
bunlarin sayisini ¢ikarabilirsiniz. Bu sayede, biiyiikk tablolarda yapacaginiz islemleri
kolaylastirabilirsiniz.

6.6.1. Diiseyara ve Yatayara

Diiseyara ve yatayara fonksiyonlariyla bir tablodaki siitunlardan veya satirlardan bir
veriyi arattirarak o veriye ait hiicrelerde bulunan veriyi, baska bir hiicreye yazdirabilirsiniz.
Ornegin Resim 6.5’te bulunan tabloda, B10 hiicresine yazdiginiz 6grenci numarasina ait
Ogrencinin alanin1 yazdirabilirsiniz. Arama islemi, siitunlarda yapilacaksa diiseyara
fonksiyonu, satirlarda yapilacaksa yatayara fonksiyonu kullanilmalidir.

DU$EYARA (& K| =pU SEYARA(B1I] B2: F9 4; YANLIS]
A | B | G D E F G
1 Sira No Adi Soyadi Alam Sinifi
2 1 12 Mehmet KARA Bilisim Tek. 11/A
3 2 25 Hakan CALISAN  Bilisim Tek. 11/A
a4 '
: 28 Fonksiyon Bagimsiz Degiskenlen

5 4 45
6 5 48 DUSEYARA
7 & 78 Aranan_deder ] = =
8| 7 65 Tablo_dizisi |B2:Fg 8| = azwm
3 8 ______3? _____ - Siitun_indis_sayis1 | 4 |§| = 4
10 } 78 | —

fom=mmmmmmmmmn aralk_bak | YANLIS |&&E| = vanus
11| :F9;4,YANLIS) ]
= : = "Paz. W
13 Bir tablonun en sol situnundaki bir degeri arar ve daha sonra aym satrda belirttidiniz s

Varsayilan olarak tablo artan srada siralanmalidir,
14
Aranan_deger tablonun ilk sitununda bulunacak degerdir

15 metin dizesi olabilir.
16
17 )
18 Formill sonucu = Paz, Ve Park.
19 Fonksiyon yardimi

Resim 6.5: Diiseyara fonksiyonu
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Diiseyara ve yatayara fonksiyonu ekle penceresinde, asagidaki verilerin girilmesi
gerekmektedir.

Aranan_deger : Aranacak deger ya da hiicre adresi
Tablo_dizisi : Kullanilacak tablo aralig:
Stitun_indis_sayist : Bulunan hiicre satirindaki kacinci siitunundaki verinin

yazdirilacagini belirler.

Aralik_bak : Bu alana, yanlis ve dogru olarak iki deger yazilir. Yanlis yazilirsa
birebir ortiisen degerleri bulur. Dogru yazilirsa tam Ortiisen veri bulamazsa yaklasik olarak
bir deger bulur ve onu yazdirir.

Kullanimi : =DUSEYARA (aranan_deger, tablo_dizisi, siitun_indis_sayisi,
[aralik_bak])

Kullanimi : =YATAYARA (aranan_deger, tablo_dizisi, SATIR_indis_sayisi,
[aralik_bak])

Ornek : =DUSEYARA (B10;B2:F9;4;YANLIS)

6.6.2. Ara

Bir satir veya siitun araligindaki veya dizideki degerleri arar. Ara islevinin iki s6z
dizimi bi¢imi vardir:

> Vektor:

Ara islevinin vektor bicimi, tek satirli veya tek siitunlu bir aralikta (Vektor olarak
bilinir.) deger arar ve ikinci tek satirli veya tek siitunlu araligin ayn1 konumundaki degere
dondiiriir.

Elinizde aranacak biiyiik bir degerler listesi oldugunda veya degerlerin zamanla
degisebilecegi durumlarda, vektor bigimini kullaniniz.

> Dizi:

ARA islevinin dizi bi¢imi, belirlenen degeri bir dizinin ilk satirinda ya da siitununda
arar ve dizinin son satir1 veya son siitununun aynt konumundaki degeri dondiiriir.

Aranacak degerler listenizin kiiciik oldugu ve degerlerin hep sabit kaldig1r durumlarda,
vektor formunu kullaniniz.
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Kullanim : = ARA (aranan_deger;aranan_vektor;sonuc_vektor)
: = ARA (bakilan_deger;dizi)

6.6.3. Indis
Tablo veya araliktaki degeri ya da degere bagvuruyu verir. INDIS() fonksiyonunun,

dizi ve bagvuru olmak iizere iki bi¢cimi vardir. Dizi bi¢imi, her zaman bir deger ya da
degerler dizisi verir; bagvuru bigimi her zaman bir bagvuru verir.

Kullanim1  : =INDIS (dizi;satir_say1si;siitun_sayis1)
Dizi icindeki belirli bir hiicrenin ya da hiicreler dizisinin degerini verir.

: =INDIS (basv;satir_sayisi;siitun_sayisi;alan_sayis)
Basvuru icinde yer alan belirli hiicrelere basvuru verir.

6.6.4. Kacinci

Bir belirtilen siradaki belirtilen degerle eslestirilen 6genin konumunu verir. Ogenin
kendisine degil ama o©genin araliktaki konumuna gerek duydugunuzda ARA
fonksiyonlarindan birinin yerine, KACINCI fonksiyonunu kullanabilirsiniz.

Kullanimi :=KACINClI(aranan_deger;aranan_dizi;eslestir_tiir)

Aranan_deger, tabloda bulunmasini istediginiz degeri bulmak i¢in kullandiginiz
degerdir.

Aranan_dizi, olas1 aranan degerleri iceren bitigik bir hiicre araligidir. Aranan_dizinin
dizi ya da dizi bagvurusu olmasi gerekir.

Eslestir_tiir,-1, 0 ya da 1 sayisidir. Eslestir_tiir, microsoft excelin aranan_degerinin
aranan_dizideki degerlerle nasil eslestirdigini belirler.

6.7. Bilgi Fonksiyonlari

Bir hiicredeki verinin tiirii hakkinda bilgi veren fonksiyonlarin bulundugu kategoridir.
Bu kategoride bilgi, ¢ift mi?, ebossa, emetinse, emetin degilse gibi fonksiyonlarla hiicre
hakkinda bilgi alabilirsiniz. Ornegin emetinse fonksiyonu ile hiicredeki veriyi denetler ve
metinse dogru, degilse yanlis sonucunu yazdirabilirsiniz.
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Islem Basamaklar1 Oneriler

» Yazili sonug¢lariizin yazli oldugu bir tablo

olusturunuz.
» Hangi fonksiyonu kullandiginiza

dikkat ediniz.

» Yazililardan kag kisinin 45’in altinda aldigini,
fonksiyon yardimiyla hiicreye yazdiriniz.

KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz i¢in Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet Hayir

1. ihtiyaca uygun fonksiyonu sectiniz mi?

2. Ihtiyaca uygun fonksiyonu kullandiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gozden geciriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsamiz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimiz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme”’ye geciniz.
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OLCME SORULARI

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru
ise D, yanlis ise Y yaziniz.

1. () Topla fonksiyonu, belirli araliktaki hiicreleri toplar.

2. () Bir hiicreye birden fazla fonksiyon yazilamaz.
3. () Matematiksel fonksiyonlari, metin iceren hiicrelerde kullanabilirsiniz.
4. () Fonksiyonu sadece fonksiyon ekle simgesinden ekleyebilirsiniz.

S. () Bir satirda arama yaptirmak icin yatayara fonksiyonunu kullanabilirsiniz.

DEGERLENDIRME

Cevaplariniz1 cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-7

(AMAC )

Bilgisayar ve elektronik tablolama yazilimi saglandiginda veri tiiriine uygun grafik
tiiriinii secerek grafik islemlerini hatasiz yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Grafiklerin giinliik yasamda kullanildig: alanlari arastiriniz.
Bir tablo ve bu tabloya uygun grafik hazirlayarak hangisinin kullanici tarafindan daha
cabuk anlasildigini aragstiriniz.

7. GRAFIK ISLEMLERI

Insanlar, her zaman gordiikleri sekilleri, resimleri yazilardan daha hizli anlar ve daha
uzun siire aklinda tutabilir. Sayilarla dolu tablolar1 anlamak, hem daha zor hemde daha ¢ok
vakit alan bir islemdir. Kullanicilara hazirladigimiz tablolari, hizli yoldan anlatmak igin
grafiklerle destekleyebilir, gereksiz bilgileri vermeden kullanicilara daha hizli ulasabilirsiniz.

7.1. Grafik Olusturma

Dogru bir grafik, dogru bir tabloyla olusur. Oncelikle hazirladiginiz tablonun, dogru
veriler icerdiginden emin olmalisiniz. Daha sonra tablo igerisinden hangi verileri, tabloya
yansitacagimzi belirlemelisiniz. Bir tabloda, birden ¢ok tiirde veri bulunabilir. Grafiklerin
anlasilabilir olmast icin ¢ok fazla ve birbiriyle ilgisi olmayan verilerin grafige dahil
edilmemesi gerekmektedir.

Grafik eklemek i¢in dncelikle grafigi olusturacak verilerin bulundugu hiicreler segilir.
Daha sonra ekle meniisiinden grafik kategorisinde yer alan grafik tiirlerinden size uygun
olan secilir. Bu islemden sonra ¢alisma sayfanizda, sectiginiz verilerden olusturulan grafik
gorlintiilenecektir (Resim 7.1). Daha sonra grafik seceneklerini kullanarak grafiginiz
tizerinde degisiklik yapabilirisiniz.
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Ekle Sayfa Dazeni Formdiller Veri Gazden Gegir Garanim

HHEo®™ L axe Tk O

PivotTable Tablo Resim Kok Sekiller Smartart Ekran SO0tun | Cizgi  Pasta Cubuk  Alan Dagitim  Diger
- Resim = Gardntisa = = ¥ i -2 % % Grafikler -
Tablolar Cizimler Grafikler

B6. ~C kI3 | siitun !
¢| C D Sotun grafigi ekfe. G
1 1. Yazili Il. Yazih | Ortalam satun grafikieri kategoriler
arasinda dederleri
2 |Eren 35 == """ karsilastrmak icin kullaniiir.
3 |Hakan 60 i
60

4 _!\ﬂehmet 30 50

5 |Ibrahim 45 an

6 |Mustafa | 37 I 30

7 | Mesut 56 20 - L

8 | 13 1

- 1 S S G

10 P

11 QN

Resim 7.1: Grafik ekleme
7.2. Grafik Tiirleri

Elektronik tablolama programinda, isteginize uygun bircok grafik tiirii bulunmaktadir.
Bunlardan en c¢ok kullanilan grafik tiirleri, pasta ve siitun grafikleridir. Resim 7.2°de
gorebileceginiz gibi diger grafikler secenegiyle daha detayli grafiklere de ulasabilirsiniz.

il Sy [ D)

Sutun  Cizgi  Pasta Cubuk Alan Dagtim  Dider
- - - - - - Grafikler =

Grafikler

Resim 7.2: Grafik tiirleri

7.3. Grafik Secenekleri

Elektronik tablolama programinda, bir grafigi etkinlestirdiginizde sekmelerin en
sagina grafik araclari boliimii eklenir. Bu sekmede tasarim, diizen ve bicim olmak iizere 3
sekme yer alir.
7.3.1. Tasarim Sekmesi

Bu sekmede grafiginizin goriiniimiiyle ilgili se¢enekler yer alir:

> Grafik tiirtinli degistir:
Bu secenekle grafiginizin tiiriinii degistirebilirsiniz.
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> Sablon olarak kaydet:
Bu secenekle grafiginizi sablon olarak kaydederek daha sonra da kullanabilirsiniz.

> Satir/siitun degistir :
Grafikte kullanilan verilerin yerlerini degistirilebilirsiniz.

> Grafik diizenleri:
Grafiginizin tiiriine bagl olarak diizenlerini degistirebilirsiniz.

> Grafik stilleri:
Grafiklerinizde bulunan renk ve goriiniim diizenlerini, burada bulunan hazir stillerle
degistirebileceginiz gibi kendi renk diizenlerinizi de belirleyebilirsiniz.

7.3.2. Diizen Sekmesi

Grafiginiz iizerinde yer alan metinleri ve grafik diizenlerini, diizen sekmesinden
ayarlayabilirsiniz.

> Ekle :
Grafiginize resim, sekil veya metin kutusu ekleyebilirsiniz.

> Etiketler:
Grafik baghiginizi veri etiketlerinizi, aciklama etiketleri gibi grafiginizde bulunan
metinleri diizenleyebilirsiniz.

> Arka plan:
Grafiginizin arka planini diizenleyebilirsiniz.

7.3.3. Eksenler

Grafiklerde, dikey ve yatay olmak iizere iki eksen bulunur. Standart olarak bu eksen
ve etiketleri grafiginizde goriintiilenecektir. Eksenler kategorisinden bu eksenlerin
goriiniimiinii secebilir, dilerseniz kaldirabilirsiniz.

7.3.4. Egim Cizgisi
Grafiginizin daha anlasilir olmasi icin grafigi olusturan verilerin artisini, azaligini veya
donem ortalamalarim1 ¢oziimleme kategorisinde bulunan egim cizgilerini kullanarak

saglayabilirsiniz. Bu cizgiler, grafigi olusturan verilerin birbiriyle olan iliskilerini gormede
kullaniciya kolaylik saglayacaktir.
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7.4. Grafikleri Bicimlendirme

Grafiginizi daha gorsel hile getirmek icin grafiginizin seklini ve metinlerini daha
renkli, daha vurgulayici hale getirebilirsiniz. Bu, kullanicilarin dikkatini grafik iizerinde
toplamasini saglayacaktir.

7.4.1. Grafik Sekli

Resim 7.3’te gosterilen grafik araglar1 sekmesinin bi¢cim meniisiinde yer alan sekil
stillerini kullanarak grafiginizin seklini degistirebilirsiniz. Grafiginizi segtikten sonra, sekil
stilleri iizerinde gezindiginizde ©n izlemesini grafik {izerinde gorebilirsiniz. Ayrica sekil
dolgusu, sekil anahat ve sekil efektleri gibi seceneklerle grafik seklini kendinize 6zgii
degistirebilirsiniz.

Sayfa Diazeni Formdller Veri Gozden Gegir Gardnum Tasanm Dozen: | Bigm |

— « | I Sekil Anahatti ~
v | wd Sekil Efektieri ~
Sekil Stilleri

Resim 7.3: Grafik sekilleri

7.4.2. Grafik Metni

Resim 7.3’te gosterilen bicim sekmesinin wordart stilleri kategorisiyle de grafiginizde
kullandiginiz metinleri bi¢imlendirebilir, ayrica dolgu anahat ve metin efektklerini kendinize
0zgii tasarlayabilirsiniz. Bu sekmenin aktiflesmesi icin grafiginizin secili olmas1 gerektigini
unutmayiniz.

7.4.3. Grafiklerin Yerlesimi ve Boyutu

Bicim sekmesinden  grafiginizin boyutunu, hizalamasint ve yerlesimini
ayarlayabilirsiniz. Ayrica grafiginizin kenarlarinda bulunan tutamaglar yardimiyla boyutunu
fare yardimiyla ayarlayabilir, siiriikleyerek sayfanizin istediginiz konumuna da
tastyabilirsiniz.
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Islem Basamaklari Oneriler

» Haftalik ders saatlerinizin yazili oldugu bir
tablo olusturunuz.

» Olusturdugunuz tabloda derslerin toplam ders
saati i¢inde dagilimini gosteren bir grafik
olusturunuz.

» Grafiginizin seklini ve metin stillerini
degistirerek gorsellestiriniz.

» Uygun grafik tiiriinii segmeye
0zen gosteriniz.

KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler icin
Evet, kazanamadiginiz i¢in Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet Hayir

1. Grafik olusturma islemlerini yaptiniz m1?

2. Olusturulacak grafigin tiirtinii sectiniz mi?

3. Grafik bicimlendirme islemlerini yaptiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gdzden geciriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme”ye geciniz.
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OLCME SORULARI

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru
ise D, yanlis ise Y yaziniz.

1. () Grafik eklemek i¢in sayfa diizeni sekmesi kullanilir.

2. () Grafiklerde sadece yatay eksen bulunur.

3. () Grafik seklini, ekle sekmesinden degistirebilirsiniz.

4. () Grafik araclar1 boliimii, sadece grafik secili iken goriintiilenir.

5. () Grafigin daha kolay anlasilabilmesi i¢in egim ¢izgileri kullanilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplariniz1 cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-8

(AMAC )

Bilgisayar ve elektronik tablolama yazilimi saglandiginda elektronik tablolari, diger
tablolarla iliskilendirebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Bir tablo incelenirken karsilasilan zorluklar1 arastiriniz.
Verilerin daha kolay anlagilabilmesi i¢in nasil diizenlemeler yapilabilecegini
arastirniz.

8. VERI ANALIZI

Elektronik tablolar, zamanla ¢ok uzayip anlasilmasi zor listeler hiline doniisebilir. Bir
listedeki en diisiik degeri veya degerlerinin yerini tespit etmek zorlasabilir. Sirali olmayan
listelerden aradigimizi bulmak ¢ok zaman alabilir. Bu gibi durumlarda, verilerin analizlerini
yaparak bu karmasikliga bir son verebilirsiniz. Elektronik tablolama programinda, sizi bu
karmagadan kurtaracak bir¢ok 6zellik mevcuttur.

8.1. Siralama

Biitiin tablolar bir siraya gore hazirlanir. Kimi zaman alfabetik kimi zaman sira
numarasi kimi zaman da kiigiikten biiyiige sirlanir. Bu, bizim verilere ulasmanizi hizlandirr,
ayn1 zamanda tablonun daha anlasilir olmasini saglar.

Tablonuzda bulunan verileri siralamak icin siralamak istediginiz tabloyu sectikten
sonra veri sekmesinden sirala ve filtre uygula kategorisi boliimii segilir. Resim 8.1°de
gosterilen siralama simgesi secilerek siralama islemi secilen isleme gore gerceklestirilir.

8.1.1. Birden Fazla Alana Gore Siralama

Birden fazla siralama olgiitii belirlemek icgin sirala simgesi tiklanarak Resim 8.1°de
gosterilen sirala penceresi acilir. Bu pencereden diizey ekleyerek siralama Olgiitiinii
arttirabilirsiniz. Bu sayede birden fazla alanda siralama yaptirabilirsiniz. Ornegin 6nce I
yaziliya gore sonra II. yaziliya gore siralatabilirsiniz.
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8.2. Filtreleme

Filtreleme islemi ile uzun listeleri istediginiz kriterlere gore kisaltabilir, gereksiz
verileri goz oniinden uzaklastirabilirsiniz. Bu sayede sadece istediginiz verilerle daha kisa
zamanda islemlerinizi gerceklestirebilirsiniz. Filtreleme islemi ile veriler silinmez sadece
goriintiilenmesi engellenir.

Kitaplxlsx - Micro:

Jdzeni Formilier Veri Gozden Gegir Gardndm
5 5 > [@lBagiantiar 4 Far F 7 F f =
1 i | 2] & SRR i | E -
der Waralan  Tamand . = %l siala Filtre . Metni Satunlara Yinele
Jardan~ Baglantilar | Yenlle - Baglant E 47 Gelismis Dandstar Ka
Baglantilar Sirala ve Filtre Uygula
| Eren
G o = = i N
Sirala ? =
1Y
‘4| Duzey Eke DizeyiSil || 54 Diizeyi Kopyala ||| & Secenekler... | (V] Verilerimde Gsthigi var
51 | | “4|Duzey ki 2 Duzeyisil || [ Dozeyi Kopyal S ! [9] verilerimde sthil
8 Sutun Siralama Kosulu Duzen
5 Siralama 8loltd |1, yazih [=] Degerler E| Kiiglikten Blivige [=]
6 Daha sonra 1. Yazh lz‘ Dederler lz‘ Kiigiikt=n Blyige lz‘
34
8¢
[ Tomam | [ total |

Resim 8.1: Siralama

8.2.1. Otomatik Filtre

Otomatik filtre 6zelligi sayesinde sectiginiz tablonun biitiin alanlarina, filtre islemi
uygulayabilirsiniz. Filtre uygulandiktan sonra her siitunun basina Resim 8.2’de gosterildigi
gibi bir acilir liste eklenir. Bu listeyi acarak uygulayacaginiz filtreyi secebilirsiniz (6rnegin
ilk yazilis1 60 olanlar gibi). Bu islemden sonra tabloda sadece ilk yazilis1 60 olanlar
listelenecektir.

A B | C 1 D
E 1. Yazih 1. Yazih Ortalama
2 |Eren - 35 [~] 55 - a5 =
%] Kocukten Buyage Sirala 70
%] Bayikten Kacage sirala as
Renge Gare Sirala >
55
) 58
Say Eiltreleri > _I 73
Ara =
o] {Tamind Seg)
i[135
[as
[l 56
L Fsn
[ Tamam J | Iptal |

0

Resim 8.2: Otomatik filtreleme
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8.2.2. Gelismis Filtre

Tablolara gelismis filtre uygulayarak filtreleme sonuglarinin tablo disinda
goriintiilenmesini  saglayabilir, bdylece diger tablo verileriyle karsilastirmali
degerlendirebilirsiniz.

8.3. Alt Toplam

Tablolarinizda bulunan sayisal degerlerin toplamini, otomatik olarak toplatabilirsiniz.
Biitiin siitunlar1 toplatabilece8iniz gibi istediginiz siitunlarin alt toplamlarim1 da veri
sekmesinde yer alan alt toplam 6zelligiyle gerceklestirebilirsiniz.

8.3.1. Birden Cok Alana Gore Alt Toplam

Tablolarda yer alan ayn1 verilerin toplamin1 ayr1 ayr1 alarak genel toplamlarim alabilir,
toplamlarinizi siniflandirabilirsiniz. Resim 8.3’te gosterildigi gibi toplamlar1 siniflandirarak
islemlerinizi kolaylastirabilirsiniz. Bunun icin tablonuzu sectikten sonra alt toplam 6zelligini
uygulamaniz yeterlidir.

T T T [T A B
i A I 8 | 1 satilan Uriin Tutar
1 |satilan Uriin  Tutar 2 |Motorin 50,00 TL
2 MDtD!’in Eﬂ m TL 3 Motorin 150,00 TL
2 : : - | 4 Motorin 75,00 TL
_3 |Motorin 150,00 TL [<] | 5 ToplamMotorin 275,00 TL
4 |Motorin 75,00 TL 6 Benzin 35,00 TL
5 |lgenzin 35,{]’[]TL 7 Benz!n 125,00 TL
| —— ; % | 8 Benzin 150,00 TL
6 |Benzin 125,00 TL [=] | 9 Toplam Benzin 310,00 TL
7 |Benzin 150,00 TL SREEE|LPG o0 0 Al
=] - | 11{LPG 50,00 TL
8 |LPG 60,00 TL [=] | 12 ToplamLPG 110,00 TL
9 |LPG 50,00 TL (=] 13 Genel Toplam 695,00 TL
i 14

Resim 8.3: Alt toplam
8.4. Verileri Dogrulama

Veri dogrulamayi, kullanicilarin hiicreye girdigi verilerin tiiriinii veya degerleri
denetlemek igin kullanirsiiz. Ornegin veri girisini belirli bir tarih araligiyla kisitlayabilir,
liste kullanarak segenekleri sinirlandirabilir veya yalnizca pozitif tamsayilarin girilmesini
saglayabilirsiniz.

8.4.1. Dogrulama Kosullari

Veri dogrulama kosullarindan herhangi birini belirleyerek dogrulama yaptirabilirsiniz.
Veri sekmesinden verileri dogrula secenegini secerek Resim 8.4’te gdsterilen veri dogrulama
penceresini a¢iniz. Buradan izin verilen listeden bir kosul belirleyerek hiicrelerdeki verileri
dogrulayabilirsiniz (6rnegin alinan iicertin 10 lira ile 10,000 lira arasinda olup olmadigini
dogrulamak gibi).
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A | B | i D E F fe H 1
T P
[l satilan Uriin Jutar Veri Dogrulama | ? ‘ﬁ:h
|z |Motorin 50,00 TL ”
3 | Motorin 150,00 TU Ayariar | Girdifletisi | Hata Uyans:
_4_1 Motorin 75,00 TL Dotrulama Bicatti
| 3 Toplam Motorin 275,00 TL fzin Verien:
.__E.'_.i Benzin 35,00 TL Tim say! E [¥] Boslugiu yoksay
| 7 |Benzin 125,00 T Veri:
EL‘ Benzin 150,00 TU| T E
| 9 Toplam Benzin 310,00 TL| En Az
| 10 |LPG 60,00 TL| % &
.E:LPG 50,00 TL En Eazla:
E;Toplam LPG 110,00 TU 10000] E3|
13 |Genel Toplam 695,00 TLI = m v D
I 17 Bu dedisikliken ayr ayarlara sahip dider hicrelerin timiine uygula
I Tamiini Sil Tamam Iptal
2 ECEl =
\

17 " s "
Resim 8.4: Veri dogrulama

8.4.2. Onaylanan Deger Listesi

Veri dogrulama penceresinde, en az ve en ¢ok degerlerini belirleyerek onaylanan
degerleri belirleyebilirsiniz.

8.4.3. Girdi iletisi

Hiicreye gecersiz veri giren kullanicilarin ne gorecegi, veri dogrulamayi nasil
yapilandirdiginiza baglidir. Kullanici hiicreyi sectiginde bir girdi iletisi goriintiilemeyi
secebilirsiniz. Girdi iletileri, genel olarak hiicreye girilmesini istediginiz verilerin tiirii
konusunda kullanicilara yol gostermek icin kullanilir. Bu tiir iletiler, hiicrenin yakininda
goriintiilenir. Isterseniz bu iletiyi tasiyabilirsiniz. Baska bir hiicreye gecene veya Esc tusuna
basilana kadar ileti ekranda kalir.

8.4.4. Hata Uyarisi

Bir caligma sayfast hiicresine veri girmeye veya buradaki verileri degistirmeye
calistigimizda veri dogrulama hatas1 uyarist goriirsiiniiz. Bu uyar1; calisma kitabinin
sahibinin, kullanicilarin gecersiz veri girmesini 6nlemek amaciyla hiicreye uyguladigini ve
girdiginiz verilerin gegersiz oldugunu size bildirmek icin hata uyarisini uygulamaya
koydugunu belirtir. Veri dogrulamasi uygulanmis hiicrelere, yalnizca gegerli verileri
girebilirsiniz.
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8.4.5. Gecersiz Verileri isaretleme

Icine daha 6nce veri girilmis olan hiicrelere, veri dogrulamasi uygulayabilirsiniz.
Bununla birlikte elektronik tablolama programi var olan hiicrelerde gegersiz veri
bulundugunu, size otomatik olarak bildirmez. Bu durumda, ¢alisma sayfasindaki gecersiz
verileri daire icine almasii isteyerek bu verileri vurgulayabilirsiniz. Gegersiz verileri
belirledikten sonra, daireleri yeniden gizleyebilirsiniz. Gegersiz girdiyi diizeltirseniz daire
otomatik olarak kaldirilir.

8.5. Ozet Tablo

Ozet tablo raporu, biiyiik miktarda veriyi hizli sekilde birlestiren ve karsilastiran
etkilesimli bir tablodur. Kaynak verilerin farkli 6zetlerini gormek icin satirlarinin ve
stitunlarinin ~ yerlerini  degistirebilir ~ ve  ilgilendiginiz  alanlarin  ayrmtilarini
goriintiileyebilirsiniz.

Ozet tablo olusturmak icin ekle sekmesinden 6zet tablo (pivot table) sihirbazini
calistiriniz. Sihirbazda, calisma sayfasi listenizden veya dis veritabanindan istediginiz
kaynak veriyi se¢iniz. Sihirbaz, ¢aligma sayfasinda rapor i¢in bir boliim acar ve kullanilabilir
alanlart listeler. Alanlar1 listele penceresinden cerceveli boliimlere siiriiklediginizde
elektronik tablolama programi, Resim 8.5’te gosterildigi gibi raporu otomatik olarak 6zetler
ve hesaplar.

e = Kitap2le - Mlicrosoft Bxcel = @] =
Bl o s eiebien fomuls e Semences A= a@ =@ =
Frotiable Ade  ttkin s , o T W eerchan
| bevi e o g | g bl = i Ustiigteri
Grugiznd Siraiz v e Eytemizs Arzgis Soster
| Sanr Etiketleri -
A B s I E E G =] BreatTable Alan Listest =
1 Oriin Alis Fiyaty Alnan Satig Fiyat Satilan Ciro Kalan Oriin B e -]
2 Domates 1,00TL 250 27L 200 300TL 50 & i
3 Biber 1,50TL 350 27L 350 7887TL 0 [e2 i
4 Pathcan 2,00TL 350 3L 125 344 7L 225 Pt
5 Karpuz 1,50 TL 550 27L 300 600 TL 250 Sathen,
| 6 Uzim 2,50TL 200 3TL 200 600TL 0 L -
| 7 Lahana 0,50TL 155 17L 75 387TL 80
& Kavun 2,00 o0 2TL 400 A00TL 200
9 Salatalik 100TL 120 iTL 100 100TL 20
10 Elma 0,50 TL 450 1TL 100 S0TL 350
| 11 Armut 1,501 300 27 275 413711 25
12 Havug 0,75TL 300 1TL 250 188 TL 50
13
14 Satir Etiketleri |- Toplam Alis Fiyati Toplam Ciro Toplam Kalan Oriin ettt
15 Armut 1.5 4125 25 T
16 Biber 1,5 787,5 0
17 Domates 1 300 50
18 Elma 0,5 50 350
19 Havug 0,75 187,5 50
20 Karpuz 1.5 B00 250 i S ihete | T D
21 Kavun 2 800 200 it o e e
22 Lahana 0,5 37,5 80 =
23 Patlican 2 343,75 235 2
24 Salatalk 1 100 20
25 Uziim 2.5 GO0 0
26 Genel Toplam 14,75 4218,75 B 1250 f e
W 4 ww)| saytay Safia | TEavha % ' I ¥ i i —
Haazr | ||FHC] [ Seam0 (= { {>

Resim 8.5: Ozet tablolar
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8.5.1. Ozet Tabloyu Siralama ve Filtreleme

Ozet tabloda yer alan satir etiketleri agilir kutusunu tiklayarak etiketlerden istediginizi
filtreleyebilir, ayrica verilerin siralamasini da yaptirabilirsiniz (Resim 8.6).

| ‘71; Satir Etiketleri |- !Toplam Alis Fiyati Toj

A'dan Z'ye Sirala 1’5
,;l Z'den A'ya Sirala
1,5
Dider Siralama Secenekleri... i
0,5
Etiket Filtreleri
Deder Filtreleri 0,75
fira P 1,5
¥l (Tiimiinis Sec) - 2
-] Armut el 0.5
~[¥IBiber '
[¥IDomates 2
-[¥IEima E i
¥ Havug
MlKarpuz 25
MlKavun I | !
~Lahana 14,75
o - [sayes 7837
| Tamam | Iptal
2

Resim 8.6=: Ozet tablo siralama ve filtreleme

8.5.2. Veri Alam Hesaplama Ayarlari

Resim 8.5’te gosterilen Ozet tablo alan listesinden raporunu almak istediginiz alanlar
secerek tabloyu daraltabilir veya genisletebilirsiniz. Ayrica Ozet tablo iizerinde yapilan
hesaplamalar1 degistirebilir, hesaplamalar iizerinde de degisiklikler yapabilirsiniz.

8.5.3. Ozet Tabloyu Gruplama

Ozet tabloda bulunan verileri gruplandirabilirsiniz. Ornegin, tabloda meyve ve
sebzeleri ayr1 gruplandirabilirsiniz. Gruplandirma islemi i¢in 6zet tablo araclarinda yer alan
secenekler sekmesinden gruplandir simgesini kullanabilirsiniz. Daha sonra grubu ¢6z
simgesi ile gruplar1 kaldirabilirsiniz.

8.5.4. Ozet Tabloyu Bicimlendirme

Ozet tablo araglarindan tasarim sekmesini kullanarak 6zet tablonuzu
bicimlendirebilirsiniz. Resim 8.7’de gorebileceginiz gibi tasarim sekmesinden tablo stilinizi
belirleyebilir, iist bilgi ve satir ayarlamalarin1 yapabilirsiniz.

Kit:

@Hq_ ™ T —

m Giris Ekle Sayfa DOzeni Formdller Veri Gézden Gegir Gérindm Secenekler

[ satir Ustbilgiteri [T Seritli Satirlar

Alt Genel Rapor  Bos ] satun Ostbilgileri []
Toplamlar ~ Toplamlar = Ddzeni~ Satirlar =

eritli Satunlar

Duzen FivotTable Stil Secenekleri

Resim 8.7: Ozet tablo bicimlendirme

75



8.5.5. 3’ten Fazla Alana Gore Ozet Tablo Olusturma

Elektronik tablolama programinda ¢alisma sayfasi verilerini, gereksinim duydugunuz
yanitlar1 bulmak icin gelismis filtreleri ve siralamayi kullanarak diizenleyebilirsiniz.
Ornegin, artik verileri renge gore veya 3'ten fazla (en fazla 64) diizeye gore siralayabilirsiniz.
Veriler icin renge veya tarihe gore filtre uygulayabilir, otomatik filtre agilir listesinde binden
fazla o6geyi goriintiileyebilir, filtre uygulamak i¢in birden cok 6ge secebilir ve 6zet tablolarda
verilere filtre uygulayabilirsiniz.

8.5.6. Alt Toplam ve Genel Toplamlari Diizenleme

Ozet tablo araclarinda bulunan tasarim sekmesinde yer alan genel ve alt toplamlar
simgelerini kullanarak tabloda gosterilen genel ve alt toplamlar1 diizenleyebilirsiniz. Burada
bulunan seceneklerle satir ve siitunlar i¢in acabilir veya kapatabilirsiniz.

8.5.7. Ozet Grafik Olusturma

Ozet tablo olusturmak igin veri araligin1 sectikten sonra ekle meniisiinden ozet grafik
secene@i secilir. Ayrica olusturdugunuz 6zet tablo secili iken ekle meniisiinden grafik
eklerseniz Resim 8.8’de gosterildigi gibi tablonuzun 6zet grafigini olusturur. Ozet grafiginiz,
sectiginiz grafik tiirtine gore sekillenir. Grafik ekledikten sonra o6zet tablo araglarina,
coziimle sekmesi gelecektir. Buradan grafiginizle ilgili ayarlamalar1 yapabilirsiniz.

200 3TL 200 600 TL o
Lt o] 2Tl AG0 200 T 204

Toplam Kalan Urlin Toplam Ciro Teplam Satlan Toplam Sabs Fyat Toplam Alman: Teplam Aks Fiyab
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& Toplam Kalan Urin

800 |
; |
il 60O
Jriin  Topl |
25 aua | B Toplam Ciro
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200 ® Toplam Satilan

A 200
350 | 100
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I o Toplam Sabig Fival
J ® Toplam Alinan
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x £ ® Taplam Alg Fiyat
232 « Q?éo@*& 0@&{& ) 3\*’2@ s FEES
80 B
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Resim 8.8: Ozet grafik
8.6. Verileri Gruplandirma

Ozet tablolarda oldugu gibi verilerinizi ~gruplandirabilirsiniz.  Bunun igin
gruplandirmak istediginiz verileri sectikten sonra veri sekmesinden gruplanir secenegini
secerek islemi tamamlayabilirsiniz. Yine aym1 sekmeden grubu ¢6z simgesi ile
gruplandirilmis verileri ¢ozebilirsiniz.
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8.7. Veri Tablosu

Veri tablolari, veri araclari da denilen komut takiminin bir parcasidir. Veri tablosu,
belirli degerleri degistirmenin formiil sonuglarini nasil etkiledigini gosteren bir hiicreler
araligidir. Veri tablolari, bir islemde birden fazla siiriim hesaplamak ig¢in bir kisayol ve
calisma sayfanizdaki degisik cesitlemelerin tiimiiniin sonuclarini birlikte goriintiilemek ve
karsilastirmak i¢in bir yontem saglar. Tek degiskenli ve iki degiskenli veri tablosu
olusturulabilir.

Veri tablosu olusturmak icin veri sekmesinin veri araclari grubunda olasiik
coziimlemesini ve sonra da veri tablosunu tiklatiniz. A¢ilan pencereden satir veya siitun
girigini belirleyerek veri tablosu olusturabilirsiniz.

8.8. Yinelenen Verileri Kaldirma

Yinelenen deger, satirdaki tiim degerlerin ve bagka bir satirdaki tiim degerlerin bire bir
aynist oldugu durumdur. Yinelenen degerler, hiicrede goriintiilenen degere gore saptanir ve
bunun hiicrede depolanan deger olmasi gerekmez. Yinelenen degerleri kaldirdiginizda
yalnizca hiicre araliginda veya tabloda bulunan degerler etkilenir. Hiicre araliginin veya
tablonun disinda kalan baska hicbir deger degistirilmez veya tasinmaz. Verileri kalic1 olarak
sileceginiz icin yinelenen degerleri kaldirmadan once, 6zgiin hiicre araligini veya tabloyu
bagka bir ¢aligma sayfasina veya calisma Kkitabina kopyalayabilirsiniz. Islemi
uygulayacaginiz tablo araligini sectikten sonra Resim 8.9’da gosterilen veri sekmesinden
yinelenenleri kaldir simgesini tiklayarak yinelenen verileri kaldirabilirsiniz.

=== - ; e A
i = jl J-. Pt r’,"
= =] = £ LTy
Metni Sutunlara Yinelenenleri Veri Birlegtir Dhurum
Donostar Kaldir Dogrulama - Cozumlemesi =

feri Araclan

Resim 8.9: Yinelen verileri kaldirma

8.9. Verileri Birlestirme

Farkl1 araliktaki verileri, tek bir aralikta bir islem secgerek birlestirebilirsiniz. Bunun
icin Resim 8.10°da gosterilen birlestir simgesi kullanilarak verileri birlestir penceresi acilir.
Bu pencereden birlestirmek istediginiz araliklar1 secerek ekle diigmesine tiklaymmiz. Islev
seceneginden birlestirme sirasinda yapilacak islemi seciniz. Resim 8.10°da gosterildigi gibi
tamam diigmesi tiklandiginda araliktaki veriler birlestirilerek hedef araliga yazilacaktir.
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11 Armut 1,50 TL 300 270 275 413 TL 25
12 Armut 1,50TL 300 2TL 275 413 TL 25
13
o L ? é:;
14 202 TL Birlestir !
15 3527TL taieys
16 128TL Toplam E‘
17 101 TL Hasvi:
18 76TL |E| ‘_ Gozat...
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22 1017L | - s
23 277TL Etiket yeri
24 277 TL 7] st satr
25 [TIsglsitun  [7] Kaynak verive baglant clustur
26
27 | e
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Resim 8.10: Veri birlestirme

8.10. Metni Siitunlara Doniistiirme

Hazirladiginiz tablolarda yer alan metinleri, daha sonra siitunlara doniistiirebilirsiniz.
Ornegin tam bir ismi, ad ve soyad olarak iki siitun haline doniistiirebilirsiniz. Nokta, virgiil
veya sizin belirleyeceginiz bir karakterle nerelerden siitunlara boliinecegini de
belirleyebilirsiniz. Doniistiirme islemini, Resim 8.9’da gosterilen metinleri siitunlara
doniistiir simgesiyle yapabilirsiniz.

8.11. D1s Veri Alma

Elektronik tablolama programinda, daha 6nce farkli ortamlarda olusturulmus verileri
alarak kullanabilir ve diizenleyebilirsiniz.

8.11.1. Metin Dosyalarindan Veri Alma

Bir metin dosyasindan ¢alisma sayfasina veri almak icin veri sekmesinden metinden
simgesini tiklayarak metin alma sihirbazi baglatilir. Metin alma sihirbazi, almakta oldugunuz
metin dosyasini inceler ve verilerin istediginiz sekilde alinmasini saglamaya yardimci olur.
Ardindan, metin dosyasi al iletisim kutusunda, almak istediginiz metin dosyasini ¢ift
tiklatiniz. Almak istediginiz verinin ilk satirin1 belirtmek i¢in satir numarasini yaziniz veya
seciniz. Bir siitunu, istediginiz bi¢ime doniistiirmezse verileri aldiktan sonra elektronik
tablolama programinda diizenleyebilirsiniz.

8.11.2. Veri Tabam Verilerini Alma

Access veri tabanindan veya diger kaynaklarda yer alan diger veri tabani
seceneklerinden verileri alabilirsiniz. Veri kaynagini se¢ penceresinden veri alacaginiz
dosyay1 sectikten ve veri tabaninda bulunan tablo secimini yaptiktan sonra tablodaki verileri,
elektronik tablolama programina aktarabilirsiniz.
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8.11.3. Web Sitesinden Veri Alma

Web sitesinden veri almak icin webden simgesi tiklanir. Yeni web sorgusu
penceresinden veri almak istediginiz web sayfasinin adresi girilir. Daha sonra al diigmesi
tiklanir ve web sayfasindaki veriler, belirlediginiz hiicreye yazdirilir.

8.11.4. Verileri Yineleme

Hiicre araligi, 6zet tablo raporu, 6zet grafik raporu, metin dosyast ve web sorgusu
Ogelerinin tiimii dig veri kaynagma bagli olabilir. Bu dig veri kaynagindan verileri
giincellestirmek icin verileri yenileyebilirsiniz. Verileri her yenileyisinizde veri kaynagindaki
bilgilerin, verilerde yapilan son degisiklikler de icinde olmak iizere en yeni siiriimlerini
goriirsiiniiz.

Giivenlik, bilgisayarinizda dis veri baglantilarin1 devre dis1 birakmig olabilir. Caligma
kitabin1 agtigimizda verileri yenilemek icin giiven merkezi cubugunu kullanarak veri
baglantilarin1 etkinlestirmeniz veya c¢alisma kitabim1 giivenilir bir konuma yerlestirmeniz
gerekir.

8.12. Senaryolar

Senaryo, elektronik tablolama programinin kaydettigi ve ¢alisma sayfaniz iizerinde
otomatik olarak degistirebildigi bir degerler kiimesidir. Calisma sayfasinda farkli veri
gruplar1 olusturup bunlar1 senaryo olarak kaydedebilir ve sonra degisik sonuglar1 gérmek i¢in
bu senaryolar arasinda gegis yapabilirsiniz.

Senaryo eklemek i¢in veri sekmesinin veri araclari grubunda durum ¢oziimlemesini
ve sonra da senaryo yoneticisini tiklatiniz. Ekleyi tiklatiniz ve senaryo adi1 kutusuna senaryo
icin bir ad yaziniz. Degisen hiicreler kutusuna, senaryonuzda belirtmek istediginiz hiicrelerin
basvurularini giriniz. Ornegin B1 ve B2 hiicrelerindeki degerlerin degismesinin, bu hiicrelere
dayali formiiliin sonucunu nasil etkiledigini gdérmek istiyorsaniz B1, B2 giriniz. Korumanin
altinda, istediginiz ¢aligma sayfasi korundugunda senaryonun diizenlenmesini engellemek
icin degisiklikleri engelleyi seciniz ve tamami tiklatiniz. Senaryo degerleri iletisim kutusuna,
bu senaryo icin degisen hiicrelerde kullanmak istediginiz degerleri yaziniz ve tamami
tiklatiniz.

8.12.1. Senaryolar1 Diizenleme

Resim 8.11°de gosterildigi gibi senaryo yoneticisini kullanarak yeni senaryolar
ekleyebilir, daha 6nce olusturadurdugunuz senaryolar silebilir veya birlestirebilirsiniz.
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Resim 8.11: Senaryo diizenleme

8.12.2. Senaryo Ozeti Olusturma

Veri sekmesinin veri araclari grubunda durum ¢éziimlemesini ve sonra da senaryo
yoneticisini tiklatiniz. Acilan pencereden 6zeti tiklatimiz. Senaryo Ozeti secenegini veya
senaryo Ozet tablo raporu secenegini tiklatimiz. Sonug¢ hiicreleri kutusuna, degerleri
senaryolar tarafindan degistirilen hiicrelere, basvuran hiicrelerin basvurularini girerek
senaryo Ozetini olusturabilirsiniz. Sonug¢ hiicreleri, senaryo 6zet raporu olusturmak igin
gerekli degildir, ancak senaryo 6zet tablosu raporu olusturmak icin gereklidir.

8.13. Hedef Arama

Hedef ara 6zelligini kullanarak formiil olan bir hiicreye istediginiz sonucu yazdirmak
icin kaynak hiicrenin hangi degeri almasi gerektigini bulabilirsiniz. Bunun i¢in durum
coziimlemesi simgesinden hedef ara secenegini segersiniz. Hedef ara penceresinde
ayarlanacak hiicreye formiiliin yazili oldugu hiicreyi, sonug¢ kismina islem sonrasi istediginiz
sonucu ve degisecek hiicreye ise formiile kaynaklik eden ve degismesini istediginiz sonucu
yazarsiniz. Daha sonra gerekli sonucun alinabilmesi icin kaynak hiicre, istenilen degere
gelecektir.
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Islem Basamaklar1 Oneriler

» Bir haftada harcadiginiz paranin bir listesini
olusturunuz.

» Bu listeye 6zet tablosu olusturunuz.

» Ozet tablonun grafigini olusturarak en ¢ok para
harcadiginiz kalemi ve toplam tutarini tespit
ediniz.

KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz i¢in Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet | Hayir

1. Verileri ihtiyaca uygun sekilde analiz ettiniz mi?

2. Elektronik tablolar1, baska yazilimlarda kullanilir hale getirdiniz
mi?

3. Farkli yazilimlardan tablolar alarak elektronik tablolama
yazilimlarinda kullandiniz m1?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gdzden geciriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme”ye geciniz.
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OLCME SORULARI

Asagidaki ciimlelerde bos birakilan yerlere dogru sozciikleri yaziniz.

1. Tablodan belirlediginiz verileri listelemek i¢in .................. kullanilir.

2. Elektronik tablolama programinin veri analizleri ..................... sekmesinden
yapilir.

3. Tablolarda hazir veri analizleri yapmak igin .................coceeni kullanilir.

4. Verileri birlestirmek icin ................ sekmesinden .................... secilir.

5. Disardan metin almak i¢in .............. sekmesinden .............. secenegi kullanilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplariniz1 cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-9

(AMAC )

Bilgisayar ve elektronik tablolama yazilimi ile calisma esnasinda zamani iyi
kullanmak i¢in makro hazirlayabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Stirekli tekrarini yaptiginiz islemlere nasil kolayliklar getirebileceginizi arastiriniz.

9. MAKROLAR

Microsoft excelde bir isi sik gerceklestiriyorsaniz bu isi makro kullanarak
otomatiklestirebilirsiniz. Makro, microsoft visual basic modiiliinde saklanan ve isi her
gerceklestirmeniz gerektiginde galistirilabilen bir komut ve fonksiyonlar dizisidir. Ornegin,
hiicrelere sik sik uzun metin dizileri giriyorsaniz bu hiicreleri, iclerindeki metinleri
kaydiracak sekilde bicimleyen bir makro olusturabilirsiniz.

9.1. Makro Kaydetme

Bir makro kaydettiginizde elektronik tablolama programi, her adimla ilgili bilgileri siz
bir dizi komutu gerceklestirmissiniz gibi saklar. Bundan sonra, makroyu caligtirarak
"komutlar1 yinelemesini" veya "yeniden yiiriitmesini" saglarsiniz. Makro kaydederken hata
yaparsaniz yapacaginiz diizeltmeler de kaydedilir.

Makro olarak kaydedeceginiz isleme baslamadan ©nce Resim 9.1°de gosterilen
goriinim sekmesinden makro secenegi secilir ve buradan makro kaydet tiklanir. Makro
kaydet penceresinden makro adi ve saklama ortami secildikten sonra tamam tiklanir. Daha
sonra tablolarda tekrarlanacak islemler yapildiktan sonra, makro seceneginden kaydi durdur
secenegi secilir. Yapilan islemler kaydedilir ve kullanima hazir hale gelir.
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9.2. Makro Calistirma

Makrolari, makro iletisim kutusundaki listeden secerek caligtirabilirsiniz. Bir
makronun, bir diigme tiklatildiginda veya belirli bir tus bilesimine basildiginda ¢alismasini
saglamak icin makroyu bir ara¢ ¢ubugu diigmesine, bir klavye kisayoluna veya calisma
sayfasindaki bir grafik nesneye atayabilirsiniz.

= =
o = R o =

Calisma Pencerelerde | Makrolar
Alanim Kaydet Gecis Yap ~ b

ENCEre Makraiar

{ Makro Kaydet |2 [ |

ﬂakr_o adi:

T

Kisayol tusu:
Cirl+

Makronun saklanacad yer:
Bu Calisma Kitabi E

Acklama:

]

[ Tamam | | iptal

Resim 9.1: Makro kaydetme

9.3. Makrolar: Bir Nesneye Atama

Calisma sayfasina bir sekil ekleyerek bu nesneye bir makro atayabilirsiniz. Bu sayede
makroyu calistirmak istediginizde nesneyi tiklamaniz yeterli olacaktir. Oncelikle ekle
meniisiinden herhangi bir sekil eklenerek calisma sayfasina eklenir. Daha sonra nesne
tizerinde sag tiklanarak acilan meniiden makro ata secenegi secilir. Resim 9.2°de gosterilen
makro ata penceresinden bir makro secilerek tamam tiklanir ve nesneye atanir. Sectiginiz
makroyu calistirmak icin artik bu sekli tiklamaniz yeterli olacaktir.
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Resim 9.2: Nesneye makro atama

9.4. Makro Giivenligi

Makrolar, kodlardan olustugu i¢in bazi kotii niyetli kullanicilar, makrolar1 kullanarak
bilgisayarlara viriis bulastirmak isteyebilir. Elektronik tablolama programinda, c¢alisma
kitabini actiginizda hangi makrolarin ne kosullar altinda ¢alisacagini denetlemek icin makro
giivenlik ayarlarm1  degistirebilirsiniz. Ornegin, makrolarin giivenilen bir gelistirici
(programlama kodu yazan kisi) tarafindan dijital olarak imzalanmis olup olmamalarina bagl
olarak calistirilmalarina izin verebilirsiniz. Bu ayar1, dosya-segcenekler-giiven merkezi-giiven
merkezi ayarlar1 penceresinden yapabilirsiniz (Resim 9.3).

Guven Merkezi

Gavenilen Yayimalar
¥ Makro Ayarlan

Guvenilen Konumilar ;.
! Bildirimde bulunmadan tum makrolan devre disi birak

Gvenilen Belgeler @ Bildirimde bulunarak tiim makrolan devre disi birak

Eklentiler () Dijital glarak imzalanmis makrolar disinda tim makralan devre dis) birak

(7 Tam makrolan etkinlesti (Bnerilmez; tehlikeli olabilecek kod calistirlabilir)
ActiveX Ayarlan

i i
Makro Ayarlan | Gelistinci Makro Ayarlan

Koy Goiinim |1 VEA projesi nesne modeli erisimine gdven
Tleti Cubudu

hs Igerik

Dasya Engelleme Ayarlan

Gizlilik Segenekleri

Resim 9.3: Makro giivenligi
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Islem Basamaklari Oneriler

» Bir hiicre zeminini kirmizi yapan bir makro
olusturunuz.

» Olusturdugunuz makroyu bir nesneye atayiniz.

KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiginiz i¢in Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet Hayir

Ihtiyaca uygun makrolar olusturdunuz mu?

Olusturulan makrolar1 ¢alistirdiniz mi?

Makrolar1 bir nesneye atama iglemlerini yaptiniz mi1?

Eal I I O

Calisma kitabinin makro giivenlik ayarin1 yaptiniz m1?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gdzden geciriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsamiz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimiz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme”’ye geciniz.
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Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru
ise D, yanlis ise Y yaziniz.

1. () Makrolar, programlama kodlarindan olusur.

2. () Bir calisma kitabinda sadece bir makro eklenebilir.
3. () Makrolar1 nesnelere atayabilirsiniz.

4. () Makro ayarlar1 giiven merkezinden yapilir.

5. () Makrolar1 veri sekmesinden ekleyebilirsiniz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimiz1 cevap anahtariyla karsilastiriiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-10

(AMAC )

Elektronik tablolama yaziliminizin daha etkin kullanimi icin gerekli ozellestirmeleri
yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

Stirekli tekrarini yaptiginiz islemlere nasil kolayliklar getirebileceginizi arastiriniz.

10. OZELLESTIRME

Elektronik tablolama programinin pencere ve menii diizeni, en ¢ok kullanilabilecek
sekle gore diizenlenmistir. Siz bu diizeni, kendi isteginize gore belirleyebilirsiniz. Bu,
programi daha etkin kullanmaniza olanak saglayacaktir. Resim 10.1°de gosterildigi gibi
dosya meniisiinden secenekleri secerek sekmelerinizdeki diigmelerin yerlerini degistirebilir,
kullanmadiklarinizi kaldirabilirsiniz.

Genel

@ Seridi ozellegtirin.

Formller
Komutlan suradan secin: Seridi Ozellestir:
Yazim Denetleme Sapiie Vamutir = e =l
Kaydet
5 B Ac - |Ana Sekmeler
; Ad Yoneticisi &[] Girls
Geligmis 21 artan Sralama ElEET
41 azalan siralsms [ Tablolar
| Seridi Ozellesti | |2 Baglantilar [ Cizimler
Baski Onizle ve Yazdir [ Grafikler

5
- i =9
Hizl Erigim Ara¢ Cubugu # Bicim Boyaast [ Mini Grafikler
R =] Birlestir ve Ortala [ Filtre
S @ Bolmeleri Dandur b [ Baglantilar

Gitven Merkezi & Dolgu Rengi L3 | E:Metm
2 E-posta [ Simgeler
[EL Farkii Kaydet _ ¥ Barkod
V= Fittre i [] Sayfa Dizeni
¥) GeriAl 3 [ [7] Formdlier {T ]
S Hizh Yazdir B [ ven -
5= Hoce Ekle... [ [7] Gézden Gecir =]
[ Hucreleri Bicimlendir... [ [#] Garanam
% Hocreleri Sil... 1 [] Gelistirici
Je IslevEkle.. [ [] Exlentiler
=] K-aydet [ [¥] Arka Plani Kaldir
ih Kenarliklar »
% Kes
Z2 Kopyals
5 Kosullu Bigimlendirme 3
b Makrolar
= Ortala
XH Ozel Siralama,., Yenisekme | [ YeniGup | [ Yeniden Adiandr..
I Ozel Yapistir..
E Pwnmslé Ozellestirmeler: sifiia ¥ |0
i3
Ll Resim.. L Cave= |

el
Resim 10.1: Diigmeleri 6zellestirme
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10.1. Hizh Erisim Ara¢c Cubugunu Ozellestirme

Hizli erisim ara¢ cubugu, seritte gegerli olarak goriintiilenen sekmeden bagimsiz
komutlar kiimesi iceren, ozellestirilebilir bir ara¢ cubugudur. Hizli erisim ara¢ ¢ubugunu,
olast bir konumdan digerine tasiyabilir ve hizli erisim ara¢ cubuguna, komut belirten
diigmeler ekleyebilirsiniz.

Hizli erisim
ara¢ cubugu

-

Giris Ekle Sayfa Dlzeni Formiller Ve
oy K r: =
] d Kes Calibri 11 v A A
— 53 Kopyala =
f3 L.
'I'r.||:l‘|_5t||' T A~ iy - é -

# Bicim Boyaassi
ana Yaz Tipl

Resim 10.2: Hizli erisim arac cubugu

Seritte, hizli erisim ara¢ cubuguna eklemek istediginiz komutu goriintiilemek icin
uygun sekmeyi veya grubu tiklatimiz. Komutu sag tiklatip kisayol meniisiindeki hizli erigim
ara¢ cubuguna ekle ogesini tiklatiniz. Hizli erisim ara¢ ¢ubugundan kaldirmak istediginiz
komutu sag tiklatip kisayol meniisiinde, hizli erisim ara¢ ¢ubugundan kaldir tiklatiniz. Hizli
erisim ara¢ ¢cubugunu sag tiklatip kisayol meniisiinde hizli erigsim ara¢ ¢cubugunu dzellestirin
secenegini tiklatiniz. Hizli erisim ara¢ cubugunu o6zellestirin altinda kaldirmak istediginiz
komutu, ardindan da yukar1 tas1 veya asag1 tasi okunu tiklatiniz. Hizli erisim ara¢ ¢cubugunu,
ozellestiri [E] tiklatimiz. Listede seridin altinda goster veya seridin iistiinde goster 6gesini
tiklatimiz.

Secenekler komutunu kullanarak hizli erisim ara¢ ¢ubugunda komut ekleyebilir,
kaldirabilir ve komutun sirasini degistirebilirsiniz. Bunun i¢in dosya sekmesinden
secenekleri tiklatiniz. Hizhh erisim ara¢ cubugunu tiklatiniz ve istediginiz degisiklikleri
yapiniz.

10.2. Program Secenekleri

Yazim denetleme veya dosya kaydetme tercihleriniz gibi eylemleri denetleyen
program ayarlarini bulmak icin dosya sekmesini, ardindan da yardim altinda secenekleri
tiklatiniz. Program segeneklerini kullanarak elektronik tablolama yaziliminizi kendinize gore
ozellestirebilirsiniz.
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Excel Segenekleri ?| =

[

Genel [l . :
j.'r Formil hesaplama, performans ve hata islemeyle ilgili secenekleri dedgistirin.
Formuller
Yazim Denetleme Hesaplama secenekleri
Kaydet Calisma Kitabi Hesaplamast [7] finelemeli hesaplamay: etiinlestir
il @ Otomatik En Fazla Yineleme: 100
Veri tablolan disinda otomatik e
2 En Biyik Dedisikii 0,001
Geligmis *) Elile
Kaydetmeden alisma kitabini yeniden hesapla
Seridi Ozellegtir
Hizli Erisim Arac Cubugu e
i [0 Race pagvuru stil ©
Formiili Otomatik Tamamlama

Guven Merkezi [¥] Formallerde tablo adlar kullan

[¥] PivotTable basvurulan igin GetPivotData islevlerini kullan

Hata Denetimi

[¥] Arka planda hata denetimini etkinlestir
Yoksayilan Hatalan Sifirla
Hatalar bu rengi kullanarak goster. | &% + "’7

Hata denetleme kurallan

[¥] Hatayla sonuglanan formalierin bulundugu hacreler [¥] Balgedeki hacreleri yok sayan formiller

[¥] Tablolardaki hesaplanmis situn formild tutarsiz [¥] Formal iceren kilitlenmemis hacreler

[¥] Hagreler 2 basamakli olarak gasterilen yillan igeriyor [ [] Bos hucrelere bagvuran formalier )

Metin plarak bigimlendirilmis veya onlerinde tirnak isareti olan sayilar ©  [¥] Iabloya girilen veriler gecersiz
[¥] Formiiller bélgedeki diger farmillerle uyumsuz @
Tomam | | iptal

Resim 10.3: Program secenekleri
10.2.1. Popiiler Kategorisi

Elektronik tablolama yazilimimin 2007 siiriimiinde olan bu kategoride, en cok
kullanlan ayar secenekleri bulunur. 2010 siiriimiinde ise bu kategori bulunmaz.

10.2.2. Formiiller Kategorisi
Formiill hesaplama, performans ve hata islemleriyle ilgili secenekleri

degistirebilirsiniz. Ornegin formiillerde hata denetimi yapilip yapilmayacagini, hata denetim
kurallarini belirleyebilirsiniz.

10.2.3. Kaydet Kategorisi

Kaydet secenekleri ile varsayilan kayit tiiriinii belirleyebilirsiniz. Ayrica otomatik
kurtarma siiresini ve kurtarilan dosyanin kayit yerini de belirleyebilirsiniz. Programda
kullanilan renk diizenlerini de buradan degistirebilirsiniz.

10.2.4. Gelismis Kategorisi

Gelismis kategorisinde bulunan ayarlarla programin geneli hakkinda diizenlemeler
yapabilirsiniz. Ornegin enter (entir) tusuna basildiginda asag1 hiicreye mi yoksa yan hiicreye
mi gidecegini ayarlayabilirsiniz. Ayrica kes, kopyala, yapistir secenekleri ile yazdirma ve
calisma sayfas1 seceneklerini bu kategoriden ayarlayabilirsiniz.
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10.3. Belge Ozellestirme

Biitiin tablolama, grafik ve diizenleme islemlerinden sonra c¢alisma sayfanizi
bitirmeden yapmaniz gereken birkag islem vardir (dosyanizin hatalarini incelemek ve sifre
ile korunup korunmayacagini belirlemek gibi.). Bu islemler, artitk dosyalamanizin sonuna
geldiginizin isaretleridir.

10.3.1. Dosya Ozellikleri

Dosya meniisiinde yer alan bilgi secenegiyle dosyaniza ait bilgileri gorebilirsiniz. Bu
pencerede dosya boyutu, olusturulma tarihi, yazarin ismi ve bunun gibi bir¢ok bilgi vardir.
Bu bilgileri kontrol ederek dosyanizin 6zellikleri hakkinda bilgi sahibi olabilirsiniz.

10.3.2. Belgeyi Inceleme

Dosyalama islemlerinden once mutlaka belgenizi son bir defa inceleyerek hatalar1 en
az seviyeye indirmelisiniz. Bunun icin yazim denetimi ve formiil denetimlerini
kullanabilirsiniz. Ayrica sayfa goriiniimlerini de baski 6n izlemeden kontrol ederek kagit
tizerinde de nasil goriintiilenecegini inceleyebilrisiniz.

10.3.3. Belgeyi Tamamlama

Belge iizerinde biitiin kontroller yapildiktan sonra, dosyanmiz artik sizin ve diger
kullanicilarin kullanimina hazir héle gelecektir. Dosya adinin dogru yazildigina ve kayit
tiiriiniin dogru secildigine eminseniz belgeniz tamamlanmis demektir.

10.3.4. Uyumluluk Denetleyicisi

Elektronik tablolama programinin bir¢ok siirlimii vardir. Her siiriimiin dosya
ozellikleri farkli oldugundan baz: siiriimlerde hazirlanan dosyalar, bazilarinda agilamayabilir.
Ozellikle yeni siiriimlerin dosyalar1, eski siiriimlerde acilamayabilir. Bunun igin bil
kategorisinde bulunan uyumluluk moduyla dosyanizin agilabilecegi siiriimleri kontrol
edebilirsiniz.

10.3.5. Dosyay1 Sifreleme

Hazirladigimiz dosyanin, diger kullanicilar tarafindan degistirilmesini istemiyorsaniz
dosyaniz1 sifreleyerek koruyabilirsiniz. Bunun icin Resim 10.4°te gosterildigi gibi
dosya meniisiiniin bilgi boliimiinde yer alan ¢aligsma kitabini koru se¢eneginden
parola ile sifrele secenegi secilir. Acilan pencereye bir parola girilir ve tamam
tiklanir. Daha sonra gelen pencereye ayni parolay1 onaylamak i¢in tekrar yaziniz.
Islem sonrasinda, calisma kitabinin acilmast icin parola sorulacaktir. Ayrica
degistirme parolasi konularak sadece degistirilmek istendiginde parolay1
sordurabilirsiniz.
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yapabileceklerini denetleyin,
Yardim = Calisma Kitabi Yapisini koru

Cahisma kitabimin yapisinda sayfa ekleme gibi €
Zj i istenmeyen dedisiklikler yapiimasini engelleyin,
—\ Kisilere Gore Irinleri Kisitla

Q Crlag |_& Kisilere erigim izin ver, ancak duzenleme, »
kopyalama veya yazdirma yeteneklerini kaldir,

[Tt Dijital imza Ekle
Gardnmez bir dijital imza ekleyerek cahsma
kitabimin batanligand saglayin,

Resim 10.4: Dosya sifreleme

10.3.6. E-Posta ile Dosya Gonderme

Hazirladiginiz dosyayi, e-posta ile baska kullaniciya gondermek igin e-posta
yazilimmizin yeni posta diigmesi tiklanarak e-posta diizenleme penceresi agilir. Bu
pencereden posta gdovde metni, konusu ve gonderilecek adres yazildiktan sonra Resim
10.5’te gosterildigi gibi dosya ekle simgesi tiklanir. Acilan dosya ekle penceresinden
gondereceginiz dosya secilir ve ekle diigmesi tiklanir. Ekleme islemi tamamlandiktan sonra
gonder diigmesi tiklanarak e-posta dosya ile beraber gonderilir.
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|| nen | ewe

Yapistr

Seqenekler

Metni Bigimlendir

A A=

Adsiz - Tleti (HTML)

Gazden Gegir

B &) =h (2

¥ ke
¥ vuksek Onem Dazeyi

K 7T A |%- A Adres Adlan | Dosya Ode Imza i i
Defteri Denetle Ekle Ekle~ hd J Dusuk Onem Duzeyi
Panp “ Temel Metin Adlar Ekle Etiketler | Vakinlastir
Kime.. | |ietism@meb.gov.ir N I
(3 Dosya Ekie m - :
Bilgi.., s . |
Konu: | Madatier [ » Kitapliklar » Belgeler » v [+2][ 4w ry
! I (LS % ]
Diizenle = Yeni kiasér 0l @ in)
8] Microsoft Outlook —  Belgeler kitapligi e S
fcindekiler: 2 kenum
W SkcKilamianiar, |y 4g i Degistirme tarihi Tor  *
B Karsidan Yaklem s i e Fo
B Masatsta desktop.ini 14072009 07:41 Yapila:
®1 Son Verer — [} posyalanmamis Notlar.one 11 2341 Micros
' GFWLIVESetuplog.bt 1123:22 Metin
4 Kitaplikdar | GFWLIVESetupLogVerbose bt 2011 23:22 Metin
| Belgeler | B Kitap1 s 16.03.2011 00:56 Micro
o Mazik ] Kitap2.xlsx 11032011 11:37 Mic
=] Resimler B Kitap3 slsx 16.03.201115:25 Micros =
BE Videa A I} | 3
Dosya adi: Kitapladsx - Desyalar (%)
-

Resim 10.5: E-posta ile dosya gonderme
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AUYGUL AMA FAALIYETI h

Islem Basamaklari Oneriler

» Elektronik tablolama programini kendinize
gore Ozellestiriniz.

KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler icin
Evet, kazanamadiginiz i¢in Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Degerlendirme Olciitleri Evet | Hayir

1. Yazilim araglarini ihtiyaca uygun sekilde diizenlediniz mi?

2. Program seceneklerini ayarladiniz mi?

3. Belge ozellestirme islemlerini yaptiniz m1?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gdzden geciriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsamiz O0grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplarimiz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme”’ye geciniz.
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OLCME SORULARI

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen bilgiler dogru
ise D, yanlis ise Y yaziniz.

1. () Caligma kitabinimz1 sifre ile koruyabilirsiniz.

2. () Simgelerin konumunu degistirerek kendinize gore uyarlayabilirsiniz.
3. () Hizli erisim ¢ubugunun konumu degistirilemez.

4. () Gelismis secenekler, goriiniim sekmesinde yer alir.

S. ( ) Elektronik tablolama programu siiriimler arasinda uyumluluk sorunu yoktur.

DEGERLENDIRME

Cevaplariniz1 cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplariizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme”ye geciniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

Elektronik tablolama programinda satir ve siitunlarin kesismesiyle olusan alanlara ne
ad verilir?

A.) Hiicre
B.) Kutu
C.) Bolme
D.) Kare

Asagidaki karakterlerden hangisi elektronik tablolama programinda esit
degildir anlamina gelir?

A) <=
B.) >=
C) $

D) <

Asagidaki formiillerden hangisi E1, E2, E3, E4 ve ES hiicresindeki sayilarin
ortalamasini verir?

A.) =0ORTALAMA(E1:E5/5)

B.) =ORTALAMA(EL;ES)

C.) =ORTALAMA(EIL:ES)

D.) =TOPLAMA(E1:E5)/10

Asagidaki seceneklerden hangisinde hiicre adresi dogru olarak yazilmistir?
A) AB

B) 11

C) 1A

D) Al

Asagidakilerden hangisi ile otomatik toplam alinir?

A) %

B) fx

C) X

D) #
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6.

Elektronik tablolama programindaki bir tabloda, en kiiciik degeri veren fonksiyon
asagidakilerden hangisidir?

A.) =Topla
B.) =Eger
C.) =Min
D.) =Mak
A B c s
1 | ithalat  ihracat DisActk
2 2008 40 60
3 2009 50 50
4 2010 60 40 =
M 4+ M| sayfal < ¥J [14] r [

Yukaridaki tabloda 2008 yilina ait dis agig1 veren D2 hiicresindeki formiil

asagidakilerden hangisidir?

A) =C2-B2

B.) =Topla(B5/C5)
C.) =Topla(B5*C5)
D.) =(B5-C5)/2

Excelde dik-egik yazma, say1, yaz1 tipi, kenarlik gibi ayarlar nereden yapilir?

A)
B.)
C)

D.)

GOriiniim sekmesi
Veri sekmesi
Giris sekmesi
Formiiller sekmesi

Excel sayfasinda hiicrenin i¢inde “kald1” yaziyorsa yazinin otomatik kirmizi olmasi
icin asagidaki seceneklerden hangi 6zellik kullanilir?

Al)

B.)
C)

D.)

Islev ekle

Yazi tipi

Sayfa yapist

Kosullu bigimlendirme
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10.  Bir hiicrenin sag alt kosesinde bulunan ve hiicredeki veri, seri veya formiilleri bitisik
hiicrelere kopyalayan kii¢iik kareye ne denir?

A.) Hiicre kulpu

B.) imleg

C.) Hiicre

D.) Buton
DEGERLENDIRME

Cevaplarimiz1 cevap anahtariyla karsilastirimiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile ge¢gmek icin 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi-1’iN CEVAP ANAHTARI

TIFN RIS
=Mool glwli

OGRENME FAALIYETIi-2’NiN CEVAP ANAHTARI

1 stitun harfi
2 satir sayisl
3 hiicre kulpu
4 Ctrl
5 Shift

OGRENME FAALIYETIi-3’UN CEVAP ANAHTARI

1 giris
hiicre

2 .. .
bicimlendirme

3 kosullu
bicimlendirme

4 bicim boyacisi

5 hiicre stilleri

OGRENME FAALIYETIi-4UN CEVAP ANAHTARI

1 sayfa diizeni
2 Ctrl+p

3 tiimiinii yerlestir
4 sayfa yapist

5

bask1 On izleme
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OGRENME FAALIYETIi-5’iN CEVAP ANAHTARI

&

#BOL/!
#BASV!

N (W |-

OGRENME FAALIYETIi-6°’NIN CEVAP ANAHTARI

IE NS
<

OGRENME FAALIYETI-7’NiN CEVAP ANAHTARI

0| [ [0 | =
S| =< =

OGRENME FAALIYETIi-8’iN CEVAP ANAHTARI

filtre
veri
Ozet tablo
veri-birlestir
veri-metinden

(VI RE " NILSRE SR

OGRENME FAALIYETIi-9°UN CEVAP ANAHTARI

D[ [ [0 | =
==
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OGRENME FAALIYETIi-10°UN CEVAP ANAHTARI

T F SIS
<=2

MODUL DEGERLENDIRMENIN CEVAP ANAHTARI

Se|®|alan | s|(w N =
tdi=leltdielleli=lieli=lls
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KAYNAKCA

> http://office.microsoft.com/tr-tr/ (06/04/2011 12:00)

»  http://megep.meb.gov.tr
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