MICROSOFT EXCEL




Bir hesap tablosu (spreadsheet) programidir. €xcel, her tirll veriyi (6zellikle sayisal verileri) tablolar ya da
listeler halinde tutma ve bu verilerle ilgili ibtiyag duyacaginiz tim hesaptamalari ve analizleri yapma imkani
sunan bir uygulama programidir. Excel ile veriterle ilgili grafikler cizebilir, kolay ve hizli bir sekilde raporlar,
bzetler hazirtayabilir, istenilen verilere ulasabilir, siratayabilir, sorgulayabilirsiniz. Elektronik Tablolama, Bin-
lerce satirdan olusan veriler kaydetme, bu veriler arasinda her tUrlli islemi formliller ve badlantilar kurarak
yapma, istenen veriye aninda ulasma ve verilerin her turlll grafidini olusturma, kolay veri girisi ve gincelleme
islemlerini Excel'de kolayca yapmak mimkuindir

Excel'de veriler, acilan dosyalarda saklanir. Dosya uzantist " xts " dir.
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Bilgisayar ekranin sol alt kdsesinde bulunan Baslat (Start) menUsinden Programlar (Programs) komutuna
gelin ve sag tarafta acilan alt menuden Microsoft Excel'i tiklayin. Excel programi agildiginda gérilen ekran

aslinda hazir bir tablo ekrani olarak karsimiza gelir.

Excel'den Cikmak icin:

1. Ekranin sol Ust kismindaki Dosya (File) menist altinda acitan pencerede Cikis (Exit) komutunu tiklanir.

2. Ekranin sol Ust kismindaki Excel simgesini tiklayip asagiya dogru gelen mentiden Kapat (Close) komutu
tiklanarak Excel'den cikilir,

3. Ekranin sag Ust kismindaki x (kirmizi ¢arp) isaretine basilir.
Veya Alt (klavyenin bostuk tuslarinin her iki tarafinda bulunan) +F4 (Klavyenin Ust kisminda bulunany tus-
larina ayni anda basilarak.

NOT: Excel'den ¢ikmadan dnce tim dosyalar kapatilmalidir.
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Calisma Kitabi: Excel'de her yeni agitimus bir dosya, bir ¢alisma kitabidir,
Calisma Sayfasi: Calisma kitaplarinin her bir sayfasi Excel pencerelerinin sol alt kisminda yan yana dizili olan
dugmelerden her birine (Sayfal, Sayfaz, Sayfas, ....) (Sheet1,Sheet2 Sheet3,..) verilen addir.

o4 s whSheett {sheetz {Sheats /

Rasedy

Satur, SUtun: Excel sayfasi satir ("Row" ekranda sada dogru uzanan dikdortgenlerin alt ve Ust ¢izgilerinin bir-
lesimi) ve stitunlardan ("Column” ekranda alta dogru uzanan dikddrtgenlerin sad ve sol cizgilerinin birlesimi)
olusan bir tablodur. Calisma sayfalarinin her birinde 16384 satir ve 256 sttun vardir.

Hicre (Cell): Satirtarin ve sttunlarin kesistikleri her bir kutuya verilen isimdir.
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*Her iki arag cubugu Standard olarak Excel kitaplarinda bulunmaktadirileri kisimlarda bu cubuklarin tzerin-

deki resim ve isaretlerin ne oldugu anlatilacaktir.

Her Excel sayfasinin harflerden olugan sutun adresleri ve rakamlardan olugan satir adresleri vardir. Boylece

anilarak hesaptamalar ve baglantilar olusturulur.

her hucrenin bir adresi bulunur, Bu adresler kull
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raclar  Veri Pencere  Yardm - Yardwnicin soru yas

Excel ile calismadan dnce dosya islemleri hakkinda bilgi sahibi olmaniz qere.kir. (Eder Word kullantyorsaniz,
sizin bu konuyu okumaniza gerek cimayabilir!)

Excel'de dosya kavrami yerine ¢alisma kitabi kavrami kullanilmaktadir. Bir ¢alisma kitabi, daha éncede bah-
sedildidi gibi ¢alisma sayfalarindan olusmaktadir,

Yeni bir Caligma Kitabs Olusturmak

Excel'i ik calistirdiginizda karsiniza yeni bir ¢alisma kitabi agilacaktir. Bu kitabin acilistaki adi Kitap1/Book1
olarak gorunecektir. Calismalar bu kitap Uzerinde yapilin. Dosya kapatilacag) zaman ya da Excel'den cikmak
istenildiginde bu kitabi kaydetmek istenilip istenilmedidi sorulur, Kaydetmek istivorsaniz. Yeni ¢alisma kitab
acmak icin:

1. Ekranda agik olan Excel penceresinin sol Ust kisminda bulunan mendde Dosya (File) yazisinin Gstiine ge-
linir ve asadida agilan pencereden Yeni (New) komutuna tiklanir,
2. Standart Arag Cubudu'ndan (Yeni/New) simgesi tiklanir,

Giim . Araglar  Veri  Pel
Ctel+ht
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Calisma Sayfasi

Bir Calisma Sayfasinda stitun ve saticlarin kesistidi birime “Hicre" denir. Hangi hiicre aktif halde ise "Formiit
Gubudu” (acik olan ekranda sol Gst arag cubuklarinin en alt kisimda bulunani) Uzerinde bulunan "Hicre Ad-
resi” bolumunde aktif olan hicre adi yazar. HUcre iceridi de "Formil Cubugu” Gzerinde qozakur. Sol tarafta
"Satir Numaralari” 1, 2, 3... bigiminde; “Sttun Basliklari” ise A, B, C... bicimindedir.
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Ekranda acik olan Excel penceresinin sol (ist kisminda bulunan mentde "Dosya (File) * yazisinin Gstdne gelinir
ve asadida acilan pencereden "A¢ (Open) " komutunu tiklanir. Karsiniza “Ac (Open) " iletisim penceresi ¢ika-

caktir

Bu iletigirm penceresinde acmak icin belgenin (zerine bir kez tiklanarak secilir ve sonra "A¢ (Open) " dig-
mesine tiklanir. ya da belgenin Gzerine ¢ift tiklanir, Eger a¢mak istediginiz belge baska bir strlclde ya da
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klasordeyse “Bak (Look in) " bélgesinin hemen yanindaki asadi ok isareti Uzerine tiklanir ya da A¢ “Open” pen-
ceresinin sol kisimdaki meniden dosyanin yeri secilerek (Orn: Belgelerim "My Docurnents”) dosya bulunur ve
Ozerine ¢ift tiklanir.

Calisma Kitabini Kaydetmek

1. Calisma kitabini kaydetmek icin dnce “Dosya {(File) " menusine gelinir, asadida acilan pencerede Kaydet

“Save” komutu secilir.

2. Ara¢ cubugu Uzerindeki i ‘Kaydet (Save) " dagmesi tiklanir.

3. Shift (klavyede her iki tarafta yukari ici bos kalin ok) ve F12 (Klavyenin sag Ust kosesinde) tuslaring birlikte

basilarak.

4. Ctrl (klavyede sag ve sol tarafta) ve S tuslarina ayni anda basilarak.

Eder dosya daha 6nceden bilgisayar veya diskete kaydedilmediyse asagidaki pencere ekrana gelecektir. Dos-
yaya bir isim verilmesi gerekecektir. "Dosya adi” (File Name) kutusuna uygun bir dosya adi yazilip "Kaydet”
("Save" dosya adinin yazildidi yerin sad yaninda olan) digmesine veya uygun bir dosya adi yazilip enter tuguna
basilir.

Galisma Kitabini Yeni Adla Kaydetme

i novm of Wb addes (D7) f - :
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Daha 6nceden kaydedilimis ve yeniden acilmis bir dosya Uzerinde ¢alisip, dosyayl yeni haliyle baska bir isimle
kaydetmek (yani bir kopyasini ¢ikartmak) istediginizde "Dosya/Farkli Kaydet” (File/Save As) komutu verilir. Bu

islern icin arag cubuqu Uzerindeki "Kaydet” (Save) ya da "Ctrl+S" dugmeleri kullanilmaz.

Calisma Kitabinr Kapatmak'

Bir calisma kitabinl kapatmak icin “Dosya-Kapat” komutu ya da ekranin sad Gst késesinde bulunan renksiz x

(Pencereyi Kapat) isaretine basilir.

Kapat {Fucelikapot)

v o & ¥ Peoserovikapat

Eger képatmak istediginiz calisma kitabinda dedisiklik yapmissaniz Excel size bu kitabi bu haliyle kaydetmek
isteyip istemediginizi soracaktir. Kaydetmek istiyorsaniz “Evet” (Yes), kaydetmek istemiyorsaniz "Hayir” (Na),

"Calisma Kitab: Uzerinde" islem yapmaya devam etmek icin “Iptal/Cancel” digmesine basilir.

“Microsoft Excel

! 5 Kitap1' iginde vaptiginz d

Evet ] L_ Hayir .
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Galisma sayfasinda kullaniian siitun genisliklerinin ayarlamak igin;

Birinci yontem
"SUtun Basliklar” arasindaki ¢izgi (izerine gelinir. Imleg iki ucunda ok olan arti isareti bicimine gelince farenin
sol tusuna basilir ve parmeak kaldirilmadan; genisletmek icin sada, daraltmak icin sola cekilir.

Ikinci yéntem
1. Genigletmek ya da daraltmak istedidiniz sttunlardan en az birer hiicre secilir.

2. Menu Arag cubugundan “Bicim/Sttun/Genislik” yani Menl bar dan (Format/Column/Width) komutu seci-
lir. '
3. SUtun genislidine 0rn:15 yazip “Tamam” {Ok) dagmesine basilir.

Galisma sayfasinda kullanilan satir yiiksekliklerinin ayarlanmasi igin;

Birinci yéntem
"Stitun Basliklar” arasindaki cizgi Gzerine gelinir. imleg iki ucunda ok olan arti isareti bicimine gelince farenin
sol tusuna basilir ve parmak kaldinlmadan, daraltmak icin asadi veya yukart cekilir,

Ikinci yéntem
1. Yukseltmek ya da al¢altmak istediginiz satirlardan en az birer hicre secin.

2. Mend Arag gubugundan "Bicim/Satir/YUkseklik® yani Men( bar dan (Format/Row/Height) komutu segilir.

3. Satir yuksekligine 6rn:15 yazin ve "OK" (Tamam) dogmesine basin.

Satir, stitun ya da hiicre silmek igin;

1. Silmek istediginiz satir, sutun ya da hicre secilir

a. Birsatiri veya satirlarn secmekiicin “Satir Numaralari'nin Gzerine basilin. Ard arda satirtar se¢mek icin
baslangic ve bitis satir segildikten sonra fare uygun bicimde kaydirilir. »

b. Birsitunu veya situnian se¢mek icin “Sutun Bashgi'nin Gzerine basilir Art arda stituniar segmek icin
baslangi¢ ve bitis situnu segildikten sonra fare uygun bicimde kaydirilir.
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¢. Yanyana hucreleri se¢gmek igin fare, secimin yapilacadi hdcrenin birisine getirilip, uygun bigimde kay-

dinilir
d. Yan yana olmayan satirlari/sttunlar/hicreleri segmek icin dnce Ctrl tusuna basilir, parmak kaldiril-
madan secilmek istenen satirlar/sutunlar/hucreter secilir.
1. “Duzen/Sil" (Edit/Clear) komutu tiklanir.
2. Karsiniza gelen "Sil” penceresinden "Hucreleri sola Gtele” (Secili hicrenin silinip sad tarafindaki huicre-
terin sola kaydiritmasi) /"Hucreleri yukari otele” (Secili hiicrenin silinip alt tarafindaki hicrelerin yukart
kaydirilmasi) /“Tum satir” (Secili hUcrenin bulundugu butdn satirin silinmesi) /*Tam sotun” (Secili hicrenin

bulundugu butUn stitunun silinmesi) secilip, “Tamam” digmesine basilir,
Not: Ayniislem farenin sag tusu kullanilarak acilan kisayol mendsinden de yapilabilir:
Satir stitun ya da hicre eklemek icin;
1. Fareyle, sonrasing eklemek istediginiz satir ya da situnu segin.
2. "Ekle” (Insert) menusiunde asadr acilan menuden isteginize gore "Satic” (Rows), “Sttun” (Columns) ya da

"Hucreler” (Cells) komutunu segilir.

Not: Eger, hiicre eklemek istiyorsaniz karsiniza gelen pencerede, mevcut hicrelerin ne yéne dodru otelene-

cegi soruluruyqun komut segilir.
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1. Al Hucresine 1.Hafta yazin

2. Bz den G2 ye kadar olan hicreleri yatay olarak secin. Sonra Bicim/Format menistinden Hicreler/Cells'i
secin

3. Karsiniza gelen pencerede "Hizalama” (Alignment) sekmesini tiklayin.
Hucreleri birlestir/Merge Cells secildikten sonra tamam digmesini tiklayin.

5. Olusan bu buylik hucreye Haftatik Ders Programi yazin.

1. 3 nolu satir secin ve Bicim/Format menUsUnden yine hicreter/Cells'i secin.

2. Acilan pencereden Yon/Orientation dan 45 derecelik aclyi ve Yatay-Dikey kutularini merkez olarak yani
Horizontal -Vertical Center olacak sekilde isaretleyip tamam didmesine basin.

3. B3esaat C3 e Pazartesi D3 e Sali ve digerlerini sirayla yazin.

3 Nolu sttunu genigletin,

A4 HUcresinden A10 Hicresine kadar ki alani birlestirin
Olusan Hucreye Okulun adint yazin

1

2

3. "Bi¢im” menusinden "Hucreler” komutunu tiklayin.

4, "Hizala" sekmesinde, 90 derecelik acly: ve yine Yatay-Dikey olarak merkezi secin.
5

Cetvelin icini doldurup kenartiklarint koyun.
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3. Karsiniza gelen pencereden
istediginiz bigimi secin ve
"Tamam”t tiklayin.

“Bicim" (Format) mendistinden:
- "Otomatik bigim" (Auto Format)
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KOPYALA-YAPISTIR

Seki

ldeki hicreleri Se¢-Kopyala -Yapistir

yontemiyle codaltmak icin;

1.

6.

Gogaltmak istediginiz hUcreleri (6rn:Al’den B4d'e
kadar) secin.

Farenin sag digmesine secili alan Uzerinde iken
tiklayin,

Karsiniza qelen kxsayol menusunden "Kopyala"”
(Copy) komutunu tikiatin,

Yapistirmak istediginiz yere (hicreye) (6rn; Dl
hicresine) tiklaymn. .

Farenin sad digmesini tiklayip kisa yol
menusuny goruntileyin.

Bu mendden “ Yapistir® komutunu tlklaytn

KES-YAPISTIR

Seki

ldeki hilcreleri Sé'g-Kes~'Ya'p|§t|r'yéntemiyl"e :

tasimak icin;

1.

Tasimak istediginiz hicreleri (A1'den B4'e kadar)
Secin.

Farenin sag dugmesine lsaretll alan uzerunde
iken tiklayin.

Karsiniza gelen kisayol menﬂsﬂnden "Kes” (Cut)
komutunu tiklatin, _ B L
Yapistirmak istediginiz yere (hiicreye) (€1 -
hicresine) tiklayin.

Farenin sad dugmesini tiklayip kisa yol menusunu
gorontileyin.

Bu menlden * Yapi§t|r komutunu t|klay|n

: uzersnde de uygulayabilirsiniz.

Kes

Kopvala

il Yapistir

Ozel Yapistir...

Ekle...
sl

fceridi Temizle

: Acklarna Ekle

; Hicreleri Bigimlendir...
| Asadi Aglan Listeden Al...
Liste Olugtur...

2 Kpri...

7 Ara...

Ay istemteri, aﬁaé cubugu tizerindeki yanda dérl]leh dG(jnwelérlé' de yapabitirsiniz
(Soldan saga sirasiyla kes, kopyala, yapistir). Ayrlca ayni 1§lemler| farkl sayfalar
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Ornek

: Ondsikbasemaksaysi [z ) - Hiicrede/Hucrelerdeki islernleri yapmak icin;
+| {Tarih
S::t -
il | visads Orani L . , VT . . .
[ 1. Bicimlendirmek istedidimiz hiicre ya da hiicreleri
| |metin secin,

Ozel ) - . - y

Ietede Warkray 2. "Bigim" mendstnden "Hicreler"i tiklayin, -

3. Istediginiz sayi bicimini secin.

Para Biriri biginderi, genel parasal dedetler igin kullandir, Ondalk avasctan bir
+| siitunda hizalamak icin Finansal bigideri laflarn, :

i
i
i

- Para bigimi bicemi . .
' Vizdebicemi
Binlik ayrac bicem.i
Ondalltji:'a'rtirtr'- .

- Ondaligi azaltir

 HUCREYE ACIKL

Eder, hazirfacidiniz ¢alisma sayfalarini sizden baskasi da kullantyorsa, bazi verilere iliskin agiklamalarda bu-

lunmak zorunda kalabilirsiniz. Bu gereksinimi karsilamak amaciyla Excel size, hiicrelere not ilistirme olanadi

sunmaktadir.

Herhangi bir hiicreye agiklama eklemek icin;

Tabloda gorilen butan verileri girin.

Aktif hicreyi BS hiicresine getirin.

"Ekle” (Insert) menUsinden “Aciklama” (Comment) komutunu tikiatin.

Karsiniza gelen kutuya agiklamanizi yazin.

Metni yazmay: bitirince, agiklama kutusunun disinda herhangi bir yerde fareyi tiklayin.

A A
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Fareyi BS hucresinin Uzerine tekrar getirdiginizde agiklama gérinecektir.
Aciklamayi Diizenleme
1. Duzenlemek istediginiz aciklamayi iceren hucreye farenin sag tusu ile tiklayin.,

2. "Aciklama Duzenle"yi (Edit Comment) tiklayin.

NOT: Ayni mentden "Aciklama Sil” (Delete Comment) komutu ile aciklamayi silebilirsiniz.

Birisik HUCRELERE DAYA

Hlcrenin doldurma tutamacini strikleyerek o hiicreyi ayni satirdaki dider hiicrelere kopyalayabilirsiniz. Hic-
re, Excel'in seri olarak genisletebilecedi bir sayi, tarih veya zaman suresi iceriyorsa, dederleri kopyalama
yerine degerlere ekleme yapilir. Ornedin, hicre "Ocak” degerini iceriyorsa, satirdaki veya sttundaki diger

hiicreleri hemen “Subat”, "Mart" ve devami aylarla doldurabilirsiniz.

“Sekitde gordlen verileri girin. llgili hticreleri
10 sectikten sonra, imiecin sag alt kdsesinden: .
- sekildeki gibi arti-isareti sekline donismesini
: . saglayin. Doldurmia tutamacindan tutarak
o (imlecin artr isareti sekli) fare ite asadt
- yonde surikleyin.
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Tarih, Ay ve Gin Otomatik Doldurma

1. Birinci satirdaki degerleri girin. Mesela 18.07.2002.

2. Birden fazla deger girildiyse her birini teker teker sectikten sonra doldurma tutamaclarindan segerek

asadi yone dogru otomatik doldurun.

BUtin bu istemier icin sadece itk hiicreyi seciyoruz.

Adres kullanitarak hesaplamalar yapilabilir. Formul kullanmak icin, énce icerigi formdl ile belirlemek istenen

hucre aktif duruma getirilir. FormUl girisi dogrudan hicreye yapilacadi gibi formul qubudu aracilidi ile de ya-

pilabilir. Ancak formUl giristerinin formUl cubugundan yapilmasi dnerilmektedir. Formul hazirlamak icin hic-

reye Once * = " (esittir) isareti girilir. Ornek olarak, Al ve B1 hicrelerindeki iki sayiyl toplamak icin yazilacak

formuld hazirlayalim. Formulu C1 hicresine hazirlayacadiz. Bunun icin:

1. C1 hucresine gelinir.

2. Formull = Al1+B1 seklinde yazilip, enter tusuna basilir.

Asagidaki sekilleri inceleyerek formull yazmaya ¢alisin.

1 LR GICERLERIM
2 GELIR  GIDER HET
3 PAZATEST 12500006 2400000G

4 SAl | 4500000 8500000
5 GARBANBA  BOCOOUO  ZGOONCH
6 'PERSEMBE 15000000 3R00ID0D
7 2000000,
8 OO0,
W00,

7 cums

Bunun igin;

1. B10 hicresi aktif hiicre durumunda iken imlegle formal qubuguna tiklayin.

2. B10 hiicresine formiil yazmak icin 6nce * = " (esittir) karakterini girin.

3. Ardindan icerikleri toplanacak hiicre adreslerinin aralarina "+ (arti) isareti konulmak suretiyle formal

cubuguna yazin.

4. Sonra enter ya da formil cubudu tizerindeki onay isaretli olan yesil f ddgmeye basin.

Turk Cozdalan Byhidi-tezacilik Akadenus
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HUcre icinde toplama isleminin sonucu gérintutenirken, formdl cubugunda hazirtanan formil gdrintulenir,

€8 hiicresi (giderler toplaminy) icin, aynt istem "Formil Kopyalama” yontemiyle yapilir,

| “Net” adli stitunun dederini bulmak icin; B3 hucresinin dederinden C3 hicresinin degerinin ¢ikarilmasi ge-

rekmektedir. Bunun igin;

1. D3 hucreSI aktif hocre durumunda lken ;mlecr »
formil cubuguna tastyin. &

2. D3 hicresine formil yazmak |<; n once
karakterini girin

3. Ardindan birbirinden glkarllacak hucre
- adreslerinin arasina =" isaretini koymak
'_ suretlyle formul gubuquna yazm L

4 Sonra enter ya da formiit gubugu szermdem
figt onay rgaretil olan dugmeye basm

15000000 =65-C3

0 18000000 '
22000000;
3 A0acan
§3*3 A 00000 24000000
ms«* '_ __m ',_”255;&;3%3%, :

Bu fglerm D4, D5, D6 ve D7 hucreier i icin tek tek yapabllecegmlz g|b| blrazdan okuyacaqsnlz daha kolay bir
yontem Oneriyoruz size.

Simdi ayni toplama islemini ya da formul hazirlama iglemini C situnundaki sayisal bilgi iceren hucreler icin

yapalim. Ancak, yeni bastan formul hazirlamak yerine, B10 hicresi icin hazirtanan formatl (doldurma tuta-
macindan tutarak) C10 hicresine kopyalayabiliriz.

Fonksiyonlar, bagimsiz dedisken adi veriten belirli de@erleri, sdézdizimi adi verilen belli bir sirayla kultanarak

hesaplamalar yapan dnceden tanimianmis formdllerdir.

Topla Fonksiyon

Bir stitunda bulunan birden fazla hucrenin igerigini toplamak Gzere formUl hazirlarken yukaridaki érnekte

yapildigr gibi formdl cubuguna icerikleri toplanacak hiicrelerin adlarini tek tek yazmak yerine, Excel'in hazir
TOPLA (%) fonksiyonundan yararlanabilirsiniz.

Bu amagla formul yazmak Uzere formel ¢ubuguna * = " karakterini yazdiktan sonra blyUk harflerle TOPLA :;

yazilir. Fonksiyonlara parametre (hicre degerleri) clarak verilen bilgiler parantez igine yazilir. Formulde ayni
hat Uzerindeki hiicreleri toplamak i¢in buttn hicre adlarini fonksiyona parametre olarak vermek pratik de-




gildir (6rn: = A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7..). Bu gibi durumlarda icerikleri ayni isleme tabi tutulacak hicreler,
Hiicre Erimi olarak belirtilir. Hcre erimlerinde, isleme tabi tutulacak itk hiicre ile son hicrenin adi arasina iki
nokta ":" karakteri konulur (6rn; = TOPLA (A1:A7)).

Eder, kullanmak istediginiz hazir fonksiyonun dzelliklerini biliyorsaniz formul cubuguna formld dodrudan ya-
zabilirsiniz, bilmiyorsaniz "Ekle" (Insert) menUstindeki “islev’ (Function) komutundan yararlanabilirsiniz. Komu-
tu vermeden 6nce kendisi icin formUl hazirlamak istedidiniz hicreyi aktif hicre durumuna getirmeniz gerekir.

© [HAFTANINGONG
- |BIRLESTIR

- {EGER
. |DEGISTIR
- SATIRGAY(diziy

" Bif bagvur dleideki sate sayism verir,

Buidey haklwodavirdm -~ L

"Ekle-islev” Komutu verdikten sonra ekrana "islev Yapistir” (Insert Function) diyalog kutusu gelir. Bu pencere-
de "islev Kategorisi” (Or select a category) ve “Islev Adi” (Select a function} adinda iki liste kutusu bulunmak-
tadir. Ayrica “En Son Kullanilan” adinda bir kategori daha vardir. “Topla” istevi bu listede de yer alabilir.

Otomatik Tof

Excel, TOPLA (SUM) islevi disinda otomatik toplama adiyla bir kolaylik dsha sunmaktadir. Otomatik toplama

islemi icin arag cubudunda ¥ isaretli dgme bulunmaktadir.

Otomatik toplama imkanindan yararlanmak igin, sonucu bulunacak dederin yazilacadl hiicre, 6nce aktif hiicre
durumuna getiritmelidir. Ancak bu hiicrenin séz konusu stitun veya satirda iceridi toplanacak en son hticreden
hemen sonraki hiicre olmasina dikkat etmelisiniz. Yukarida verilen érnedi simdi de otomatik toplama 6zellidi

ile yapalim.
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k! W“it"‘m"is

5 Pargmmbe
7 Buma ; 00D
8 Cumartes! | ﬁﬁm)“w

% Pazar

Bu amacla, sonucun yazilacadi B10 hicresini
aktif hiicre durumuna getirelim. Daha sonra
arag qubudu Gzerindeki otomatik toplama
dugmesini tiklarsaniz, Excel, B sttununda:.. - -
bulunan ve sayisal deder iceren hUcreIerln '

erim olarak kullanildigh bir formiild otomatqk

" olarak hazirlar: Excel; sizden hazirlanan bu
- formili onaylamanizi ister (Enter'a basm|7j_)..__ S
* Yanda verilen ekran gorintiisinG inceleyiniz.

Eger, iceriklerini toplamak istediginiz htcrelerin Excel tarafindan tespit edilmesini istemiyorsaniz, sdz konusu

hacreleri secili duruma getirip ondan sonra ara¢ cubugundaki “Otomatik Toplam” "E" (AutoSum) dugmesine

tiklayin. Asadida sekil olarak verilen ornegi inceleyin.

Loamariesi
Pamr )
i TU f f}ﬁ‘;’}M

eaen ronksivony

e T 0 TN

Degerler ve formuller Uzerinde kosula bagli testler yapmak icin “Eger” (IF) fonksiyonunu kullaniriz. Belirle-

diginiz kosulun sonucu “Dodru” ise bir deeri, “Yantis" ise baska bir dederi verir. Bu fonksiyon disaridan para-

metre olarak (¢ bilgi almaktadir. ik parametrede bir karsilastirma bulunmaktadir. Karsilastirmanin sonucu

dogru dederini iceriyorsa “Eger” fonksiyonu geriye kendisine 2. parametre olarak verilen bilgiyi, karsilastir-

manin sonucu yanlis ise "Eger” fonksiyonu bu kez 3.parametreyi geriye dénddrar.

EXCELl'de mantiksal bir kosulu sinamak icin asagidaki islemciler kullan:lir.

< kicuk

<= kigUk veya esit
= esit

>= blylk veya esit
> blydk

<> esit dedil
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EXCEL'DE istemlerde islem onceligi su sekildedir:

1. parantezigi.
2. *(carpma) veya / (bolme).
3. + (toplama) veya - (¢ikarma).

Bu fonksiyonun nasit calistidini gérmek amaciyla asagidaki ekran gorintisund inceleyiniz.

S W ST e

A B - W
 HWusTER Fatura Tutan  Ddemeler Toplam  SOHD

Bmet MARAYAVUL 245000000 AR UL :

Bu ¢rnekte her satirda bir musteriye ait toplam alim ve ddemeler tutari yer almsktadir. S6z kanusu musteri-
nin satin aldigr mallarin fatura degeri, yaptigi odemelerden fazla ise D sitununa "Barglu”, yaptigir Gderneler
daha fazla ise bu kez D sttunundaki ilgili hucreye “Alacakh” bilgisi yazilacaktir. D sttunundaki hucrelerin

iceriklerini belirlemek icin yazilacak *EGER" (IF) fonksiyonu ekranda gorilmektedir.

D2 ws A SFEZC0CBORGLU ALY
! : . e g
1 MusTER] Fatura Tutan  Qdemeler Toplami
2 |Mevrnet KARATAAIZ  24A.000 (10 129 000 000
3 Kadie BERTASTELY 342000 040 RGO

Aif AUARL

L4

- igice EGER

. DERECE

o

2; 15
30
4 0

1
3

= EGER (A2 <20;"SOGUK";EGER (A2 <70;"ILIK";"SICAK™)
= IF (A2 <20;"SOGUK";IF (A2 <70;"ILIK";"SICAK"))




DIKKAT!
1. Acilan ve kapatilan parantez sayilari birbirine esit olmatidir.
2. Karakterler cift irnak icinde gosterilmelidir. Sayilar ¢ift tirnak igine alinmazlar.

3. Dogru ya da yanhs deder veritmeyecekse noktal virgul mutiaka konutmatidir.

Ornek;

“EGERSAY” (COUNTIF)

B9 HUCRESINDEKI FORMUL: = COUNTIF (B2:B8;1) formulinin anlami; B2 ile B8 arasindaki hicrelerden
dederi 1 olanlari say. B2 ile B8 arasindaki 1'lerin sayisini bulmak icin “ = COUNTIF (B2:B8;1) “; 2'lerin sayisini
bulmak icin = COUNTIF (B2:B8;2) formald kullanilir, s

f
3
i

i
i
|

“EGER” (IF) ile “VE” (AND) nin birlikte kullanimi
D2 HUCRESINDEKI FORMLUIL: = IF (AND (B2 = 1;C2 = 2);1;0) formilinin anlami: B2 hiicresindeki deder 1'e

esit ve C2 hucresindeki deger 2'ye esit ise sonucu 1 yaz, dedilse O yaz.

"EGER" (IF) ile “Ya da” (OR) nin birlikte kullanimi
C2 HUCRESINDEKI FORMUL: = IF (OR (B2 = 1;C2 = 2);1;0) formiilinin anlami: B2 hiicresindeki deder 1'esit

yada C2 hiicresindeki deder 2'ye esit ise sonucuy 1 yaz, degilse O yaz.

COUNTIFIC2. 8.1

: EGEH VE
2.0
Medingayss & 28 3
M0 2Herinsaym 3 6
i i i i

"ORTALAMA” (AVERAGE) fonksiyonu, degerlerin toplamini deder sayisina bolerek ortalamayi hesaplar,

Bu fonksiyonun en biy(k avantaji, uzun formiller yazmak zorunda olmamanizdir. Ornegin, 13 tane hiicre:

icerisinde yer alan sayilarin ortatamasini hesaplamak icin uzun bir formil hazirlamaniz gerekir: = (C1+C2+C
3+CA+CH+COHCT+C8+CO+C10+C11+C12+C13) /13

Ancak bu uzun formalin yerine "ORTALAMA" (AVERAGE) fonksiyonunu kullanmaniz yarariniza olacaktir:

= AVERAGE (C1:C13) -
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£2 HUCRESINDEKI FORMUIL: = AVERAGE (B2:D2)
F2 HUCRESINDEKI FORMUL: = IF (E2 <45;"KALDI";"GECTI")
G2 HUCRESINDEKI FORMUL: = IF (E2 <25;0;IF (E2 <45;1;IF (E2 <55;2;IF (E2 <70;3;IF (E2 <85;4;5)))))

Karma Adres:

Ornek Carpim Tablosu

$A3: A 3'deki dederler sabit kalsin.

B$2: 2. Satirdaki dederler sabit kalsin,

B3 adresli Hicreye uyqulanan Fonksiyonu kopyalayarak dider bos yerlere yapistirabilirsiniz.
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Bir calisma kitabinda bulunan sayfalar arasinda islem su sekilde yapilmaktadir:

1.Sayfanin A1 adresindeki deder ile 2. Sayfadaki Al adresindeki dederi topla.

3.sayfanin Al hdcresine formUl olarak: * = Sayfal (Sheetl)! Al1+Sayfa2 (Sheet2)! A1”

Yapilmaktadir.

Resmi inceleyin.

DT Y B ) b e

Bazi Formil Ornek

= MODE (A1:A8) - Al ile A8 arasindaki h()_;relerde en ¢ok yinelenen de(jr_s_rleri bulur,
= MAX (A1:A8) : Al ile A8 arasindaki hiicrelerde "€n BlyUk" sayy! bulur,
= MIN (A1:A8) : Al ile A8 arasindaki hiicrelerde “En KUGGK" sayiyl bulur,

= SUMIF (A1:A8;" <3")

: Al ite A8 arasindaki hucrelerde 3'ten kicik olan sayilari sayar.

= SUM (A5:A10;B5:B10)

. AS ile A10 arasindaki hiicrelerin dederi ile B5 ile B10 arasindaki
hucreterin degerlerini topla.

= SUMIF (C3:C9;" <10";C3:C9)

: C3ile €9 hicreleri (mantiksal kosulun sinanacadi bolge) arasindaki
sayilar eder 10 dan kicikse €3 ile C9 (toplama isleminin yapilacad:
bolge) hilcrelerindeki sayilari topla. A8 hiicresindeki deder, Al ile A7
hicreleri arasindaki sayilarin toplamidir.

= A1*40/100+A1

B1 hicresinde %40 kar ile satis fiyat hresaplanlrken

= A1*0,05

_ B1 hiicresinde 9605 na_kliye Ucretini hesaptarken

= MEDIAN (A1)

Al de bulunan saylyl B1 hicresine ortalama olarak hesaplarken
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