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Baslarken.. Excel Kolayliklari.

Excel'i kullanmaya basladiginizda, ¢ok sayida kisayol, kolayliklarin oldugunu fark edersiniz. Bircok
islemi hizlandiran, kolaylastiran kisayollar ve bilinmeyenler; kitabin icinde konulari ile ilgili bélimlere
yerlestirilmistir. Bu sayede takip ettiginiz konunun normal yontemi ile birlikte, kisayolu veya bilin-
meyen yontemini de grenmis olursunuz.

Asagida konulardan bagimsiz olarak gosterilen kisayollar ve bilinmeyenler 6zellikler, genel olarak
tim Excel kullanicilarinin bilmesi-kullanmasi gereken &zelliklerdir.

ipuglan-Bilinmeyenler...

Shift Tusu ile Hizl Bir Sekilde Satir-Siitun Eklemek

Olusturdugunuz tablolarda hticre ekleme islemini farkli yollar ile yapabilirsiniz. Shift tusunu kulla-
narak yapmak ise en az bilinen yontemdir. Shift tusunu kullanarak hiicre eklemek-silmek igin;

1- Araliginizi segin.
2-  Doldurma kulpunda farenizin isaretgisini getirin ve Shift tusuna basin ve basili tutun.
3-  Farenizin sol butonu ile asagiya veya sag-sola dogru cekip, fareyi biraktiginizda hiicrelerin
eklendigini gorirsiniz.
A |B|C D E F G

1

2 |glin|ay |yl |vade firma banka tutar

3 3| 8[2012]  03.08.2012|karsan is 2300

4 7| 5|2012 07.05.2012|denkim 5 50004

3 23| 32012 23.03.2012 |karsan ykb 12006]"_

A 5 112012 N5.01.2017 karsan is 17I"|-ﬁ|"|-|

Benzer sekilde asagiya dogru alanlar secerek, doldurma kulpunda Shift tusuna basil tutarak sag-
sola dogru farenizin sol butonuna basil tutarak hareket ettirerek hiicre eklemeleri yapabilirsiniz.

Veri Analizleri Ve Raporlamalar Yapmak

Excel'de, personel listelerini, harcama listeleri ve bunlara benzer ¢ok sayida verinin bulundugu de-
gerleri liste seklinde girersiniz. Listeler bazen 3-5 satir olur, bazen de 400-500 satir, hatta daha fazla
sayida kayittan olusabilir.

Listelerin dlizgiin olmasi, siralama, filtreleme yaparken, 6zet tablolar olustururken oldukga énem
kazaniyor. Ornegin bir tablonuzun 6zet tablosunu olusturacaksaniz, stitun basliklari olmadan ézet
tablo olusturmaniza izin verilmez.



Ornek bir tablo asagidakine benzer sekilde olmalidir.

A B C D E F

il Tarih H Firma gUke  pgTemsilci g Uriinler
2 6.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Havlu 5.000 Adet 6.500,00
3 10.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 8.400,00%
4 14.3.2014 Evteks Rusya Mustafa El Havlusu 56.000,00 £
5 22.3.2014 Benner Almanya Mustafa Bornoz 50 Takim 4.000,00 &
6 30.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 55.000,00 &
7 3.4.2014 Benner Almanya Gamze Cocuk Giysisi 36.520,00 %
8 7.4.2014 Benner Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 45.210,00%
9 11.4.2014|Benner Almanya gamze Havlu 45 adet 5.000,00%&
10 15.4.2014 Evteks .Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.003,00 %
11 19.4.2014 Benner Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 58.000,00
12 23.4.2014 Evteks Almanya Gamze Havlu 45 adet 5.000,00%&
13 27.4.2014 ERDA Rusya Eda Bornoz 62.580,00&
14 1.5.2014 ERDA Ispanya Eda Bornoz 47.800,00 &
15 5.5.2014 ERDA Rusya Eda Bornoz 85.000,00 &
16 9.5.2014 ERDA Rusya Eda Bornoz 14.000,00 &

Excel listeleri olustururken asagidaki kurallara dikkat etmeniz gerekir.

. Listenizin her siitundaki bilgiler miimkiin oldukca ayni tiirde olmasi gerekir. Ornegin

Not bilgilerini giriyorsaniz, bir notu altmis, diger notu ise yaziyla yazmaniz dogru olmaz.

. Listenizi olusturan siitun basliklar alttaki veriler ile ilgili olmalidir. Ornegin siitun bas-
hgr “1. Sinav Notu” belirleyip, alttaki bilgileri kisilerin adlarini icermemelidir.

. Olusturdugunuz listenin icinde bos satirlar ve bos siitunlar bulunmamalidir.

. Listenizin altinda baska veriler veya listeler bulunacaksa mutlaka iisteki liste veya veri

ile alttaki veri veya listenin arasinda en az bir satir veya siitun boslugun olmasi gerekir.

. ilerleyen konularda géreceginiz siiz 6zelligini kullanacaksaniz, satirlarin devaminda

baska bilgiler bulunmamalidir. Siiz 6zelligini kullandiginiz zaman bu satirlarda bulunan bil-
giler gizlenecektir.

. Listelerin icinde miimkiin oldugunca hiicreleri birlestirme islemi uygulamamaya calisin.
Siralama ve siizme 6zelliklerini kullanirken sorunlar ile karsilasabilirsiniz.

ipuglari-Bilinmeyenler...

Cift Tiklama ile Listenin En Sonuna Gitmek

Bir liste olusturdugunuz zaman verilerin bulundugu en son hiicreye gitmenin yolu Ctrl + Asagi Ok
tusudur. Fareyi kullanarak en alt hiicreye gitmek igin listenizde herhangi bir hiicreyi secin. Se¢mis
oldugunuz hiicrenin sinir gizgisine cift tiklayin. Hicrenin sinir cizgisine cift tikladiginiz zaman en son

hizli bir sekilde gidersiniz.

A B c Hiicre simirina cift tikladiginizda en son sira-
1 daki veriye hizli bir sekilde gidersiniz.
2 Ocak 125 @ 1,25 0,125 Benzer sekilde hangi hiicre sinirina tiklarsaniz,
3 Subat 250 5 2,5 0,25 o satir/stitundaki ilk veya son hiicreye gidersi-
4 _1.4__@ g) niz.
5 Nisan 360 36| 36 036
6 Mayis 210 21 2;1 0,21
7 Haziran 250 2,5 0,25
8

Verilerinize Kosullu Bigcimlendirme Uygulamak

Kosullu bicimlendirme, ilging hiicreleri veya hticre gruplarini vurgulamayi, olagandisi degerleri be-
lirtmeyi ve veri cubuklari, renk Slcekleri ve simge kiimeleri araciligiyla verileri gorsellestirmeyi ko-
laylastirarak bu sorular yanitlamaniza yardimc olur. Kosullu bicim, kosullar (veya olcitleri) esas
alarak hicre araliginin gérinimund degistirir. Kosul dogruysa, hiicre araligi bu kosula gore bigim-
lendirilir; kosul yanlissa, hicre araligi bu kosula gore bigcimlendirilmez.



Kosullu bigimlendirmeler bir nevi, uykuda bekleyen bicimlendirmeler gibidir. Bir araliga 10.000 den
asagl bir deger girildiginde kirmizi renkte uyari ver gibi bir bicimlendirme yapmak icin Kosullu Bi-
cimlendirmeyi kullanabilirsiniz.

Uyar|: Tum Kosullu Bigimlendirmeleri yaparken, sttun, satir ve aralik segimlerinin yukaridan
asagilya dogru olmasi gerekir. Ornegin A2:C20 araligina kosullu bicimlendirme uygulayacak-
saniz, se¢ime A2 hiicresinden baslamaniz gerekir. Asagidan yukariya dogru, yani C20 hicre-
sinden A2 hiicresine dogru yaptiginiz secimlerde dogru sonuglar alamayabilirsiniz.

Siitunlara Kosullu Bicimlendirme Uygulamak

Situnlara kosullu bicimlendirme uygulamak icin; Kosullu bicimlendirme uygulamak istediginiz alani
secin. Girig sekmesine yer alan Kosullu bicimlendirme seceneginden Veri cubuklarini secin. Grad-
yan Dolgusu ve Diiz Dolgu seceneklerinden istediginiz bigimlendirme secenegdini segin.

vvvvvv

H

Kosullu bicimlendirme kismindan yararlanarak Veri cubuklari, Renk Olcekleri, Simge Kiimeleri sece-
neklerinden uygun olan secenegi segebilirsiniz.

Burada:

Veri Cubuklari: Genelde sayisal alanlar icin kullanilir ve sayisal de- |:| 6.500.00 &

gere gore hucre icine renk getirir. Blytiik sayilar icin daha uzun hicre

ici renklendirme yapilirken, daha kuguk sayilar icin daha az hiicre igi |:| 8.400,00 &

renk gelir. | 56.000,00%

Renk Olcekler: Araliklar seklinde hiicre icini komple renk olarak dii- 6.500.00 &

zenler. Sayi araliklarini ilk basta otomatik olarak getirir, isterseniz : .

Ozel araliklar verebilirsiniz. 8.400,00 &
56.000,00 &

Simge Kiimeleri: Hiicre degerlerine oklar, simgeler getirtmek igin @ 6.500,00 &

kullanilir. En ¢ok kullanilan kosullu bicimlendirme seceneklerinden-

dir. @  8.400,00%

> 56.000,00%

Kosullu Bicimlendirme 'de Hiicre Kurallarini Vurgulamak

Kosullu Bicimlendirme 'de se¢mis oldugunuz araligina belirli bir degerden Biyuktir, Kiiguktir, Ara-
sinda gibi degerleri Hiicre Kurallarini Vurgula secenegini kullanabilirsiniz.
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Belirli bir degerden blyuk degerleri bicimlendirme uygulamak icin kosullu bicimlendirmeyi sectik-
ten sonra Hicre Kurallarini Vurgula seceneginden Biiytiktiir secenegini secin.

istediginiz rakami yazin ve bicim kismindan bicimlendirmesini belirleyin.

Sundan BUYUK OLAN hiicreleri bicimlendir:

Koyu Kirmiz Metinle Ak Kirmiz Dolgu | s

Tamam

5000

iptal

Tamam dugmesine tiklayin.

Yinelenen veya Benzersiz Degerleri Bicimlendirme Uygulamak

Kosullu Bigimlendirmeyi kullanarak, tablonuzdaki yinelenen degerleri veya benzersiz olan degerleri
bulabilir ve diger verilerden bunlari ayirabilirsiniz. Bu 6zellik, genis listeler ile calisirken oldukca ise
yarar.

Tekrarlanan verilere bicimlendirme uygulamak igin;

1-  Kosullu bigimlendirme uygulayacaginiz verileri segin.

2-  Giris sekmesinde yer alan Kosullu Bicimlendirme seceneginden Hiicre Kurallarini Vurgula se-
genegini segin.

3-  Aclilan segeneklerden Yinelenen Degerler... Secenegini segin.

4-  Yinelenen degerleri bulmak icin Yinelenen degerleri, Benzersiz olan kayitlari bulmak icin
Benzersiz secenegini segin.

Sunu igeren hiicreleri bicimlendir:

Koyu Kirmiz Metinle Agk Kirmizi Dolgu

Tamam

istediginiz bicimlendirme secenegini belirleyin ve Tamam diigmesine basin.

¥inelenen | w | iceren dederler

Yinelenen
Benzersiz

iptal

Ayni Verileri Kosullu Bicimlendirme ile Gruplamak

Kosullu bicimlendirme uygularken, formiile bagli bicimlendirmeler uygulayabilirsiniz.  Ornegin bir
degerden blyik olan degerleri farkli bir bicimlendirme yapabilirsiniz.



Ornegin asagidaki tabloda servis sayisi tutarinda 10'den biiyiik olanlar sarta bagh bicimlendirmek
icin;

1-  Tablonuzun sarta bagh bicimlendirme uygulayacaginiz alani segin.

2-  Giris sekmesindeki Kosullu Bicimlendirme alaninda Yeni Kural secenegini secin.

Yeni Bigimlendirme Kural \EI

Kural Tiirii Segin:
!
1| » valzea sunu igeren hiicreleri bicimlendir

» Yalizca derecelendirilen en Ust veya en alt dederleri bigimlendir

» Yalnizca ortalamanin istiinde veya altnda olan degerleri bigimlendir
» Yalmizca benzersiz veya yinelenen dederleri bigimlendir

» Bigimlendirilecek hiicreleri belirlemek igin formil kullan

Kural Agklamasim Dizenleyin:

Degerlerine gére tiim hiicreleri bicimlendir:

Bicim Stli: | 2-Renk Olgedi [=]

En Az En Fazla
Tiir: En Kiigik Deder lz‘ En Biyik Deder E‘
Deger: | (En kiigik deer) (En biiyik deger)
Renk: | I— | =]
Onizleme: - |

Yeni bicimlendirme kurali seceneklerinde farkl formil segenekleri uygulayabilirsiniz.
3-  Bicimlendirilecek hiicreleri belirlemek icin formiil kullan secenekleri secin.

Ekran goriintlinliz asagidakine benzer olacaktir.

i Yeni Bigimlendirme Kurali @

Kural Tiiri Secin:

» Dederlerine badh olarak tim hilcreleri bicimlendir Burada sartlardan tablo-
» ‘falrizca sunu iceren hicreleri bicimlendir nuza uygun olan formas-
» ‘Yalnizca derecelendirilen en iist veya en alt dederleri bigimlendir yonu se(;ebilirsiniz,

» ‘Yalrizca ortalamanin dstinde veya altinda olan dederleri bigimlendir
» ‘Yalnizca benzersiz veya yinelenen dederleri bicimlendir
» EBicimlendirilecek hiicreleri belirlemek icin formdl kullan

Kural Aciklamasini Dizenleyin:

Buradaki formdl kismina istediginiz
Bu formiil dogru o%ﬁerleri bicimlendir: formiilii verebilirsiniz

edie19=10|

Bicimlendir... Digmesinden
yararlanarak istediginiz bi-
Onizleme: Bicim Ayan Yapilmamis cimlendirmeyi secin.

[ Tamam ] ’ iptal ]

Tamam digmesine bastiginiz zaman verdiginiz formil sartina uyan kayitlara bigcimlendirmelerin
uygulandigini gorirsiniz.
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Dier Kuraltar,

Eger bicimlendirmeyi verilerin oldugu hiicre 'ye degil ‘de baska bir hlicreye uygulayabilirsiniz.

E F 6 H [ Ornegin G4:G19 araligindaki verilerden H4.H19 ara-
sindaki se¢mis oldugumuz sarta uyan hiicrelerin ze-

[servissayi | B.Fiyat |Servis Tutan minlerini renkli hale getirebilirsiniz.
il 10 45 450 C
al 20 as 300 1-  Bununigin;
all 17 a5 765 2-  H4:H19 araligini segin.
. 5 45 225 . . . . .
T a5 Sas 3-  Kosullu bicimlendirme seceneklerinden Yeni
all 18 45 810 Kural secenegini secin.
'III 18 45 835 eni Bigimlendirme Kurali @
ol 10 45 450 S
|I| 13 a5 535 Kural Tiirl Secin:

15 a5 675 » Degerlerine badh olarak tim hicreleri bigimlendir
III w Yalnizca sunu igeren hiicreleri bigimlendir
'II 15 45 675 » ‘Yalnizca derecelendirilen en st veya en alt degerleri bigimlendir
ol 10 45 450) » ‘Yalnizca ortalamanin Gstiinde veya altnda olan dederleri bigimlendir
ol 9 45 A05 » ‘Valnizca benzersiz veya yinelenen dederleri bicimlendir
. 6 45 270 » Bigimlendrilacek hiicreleri belirlemek igin forml kullan

1 45 45

Kural Agklamasini Dizenleyin:
all 19 as 855
Bu formiil dogru oldugunda degerleri bicimlendir:
>=500

4-  Bicimlendirilecek hicreleri belirlemek icin formil kullan secenini secin ve Formil kismina
istediginiz formilu yazin.
5-  Bicimlendir diigmesinden yararlanarak gerekli bicimlendirmeleri verin.

6-  Tamam digmesine tiklayin. Sarta uyan verilerin hiicre zeminlerinin renklendigini gorursu-
naz.
Kosullu Bicimlendirme ile Tekrarlanan Verilerin Altini Gruplar Halinde Cizmek

Kosullu bicimlendirmeyi cok farkh sekillerde kullanabilirsiniz. Ornegin asagidakine benzer bir tablo-
nuzun oldugunu dustnelim.



A B Tablonuz- A B

| T by 1 [ sat
2 Etki 509  9ruplanni 2 Etki 521
3 Etki ag  'makiste- g gy 14
4 Etki gsg  digINZIdU- ey 25
stnelim. Her 5 |Karsan 26
5 Karsan 3601 bayi grubu — =
TN rsan
b 2100 ittigi zaman - -
o |
7 Karsan 5200 an son dege- arsan
8 Karsan 2300 rin altina 8 |Karsan =
9 Arenko 4100 cizgi cekil- 9 Arenko 41
10 Arenko 6500  mesini iste- 10 Arenko 65
11 Arenko 2000 yebilirsiniz. 11 Arenko 201
12 Arenko 6301 12 Arenko 631
13 Arenko 2401 13 Arenko 24
14 |
Bu tir bir islem icin;
1-  Tablonuzun tamamini secin.
2-  Kosullu Bicimlendirme seceneginde Yeni Kural secenegini segin.
3-  En altta bulunan Bicimlendirilecek hiicreleri belirlemek icin formil kullan’i secin.
4-  =$A2<>$%$A1 formullnd yazin.
A B = D E [F G H
WBayi  sas |
2 Etki 5200 Yeni Bigimlendirme Kural ? =
3 Etki 1400
4 Etki 2500 Kural Tiiril Segin:
= | 3600 » Defierlerine badh olarak tim hicreleri bicimlendir
& |Karsan 2100 » Yalnizca sunu iceren hiicreleri bigimlendir
7 |Karsan 5200 » Yalnizca derecelendirilen en dst veya en alt dederleri bigimlendir
3 Karsan 2300 » Yalnizca ortalamanin dstinde veya altnda olan dederleri bigimlendir
® Yalnizca benzersiz veya yinelenen dederleri bigmlendir
fO :::::3 $ »> Elgmlandlrlleoekhucr:;erlyballrlamek\;n Formulglq.lllan
11 Arenko 8000 Kural Agklamasini Diizenleyin:
i; i:::z gﬁ Bu formiil dogru d degerleri bici
1 =sa2<>841
15
i? Onizleme: Bicim Ayan Yapilmamig
18
e

5- Bigcimlendir digmesine basin ve asagidakine benzer sekildeki bicimlendirmeyi yapin.

— - ’ - -
BEEEE| o | Bde  saapmeni  Fonffo o Bicimlendir =
* T AT AT =
Ba- sap | vaaTpi | kenarlk | Dolgu |

gy KT A = R- A Cizg 1k Ayarlar

Pano & Yaz Tipi st:
| Al - £ E fok

" B Yok Cergeve It

1 [ satis y Kenarlk

2 |Etki 5200 4 3

3 [Etki 1400| Ml ;

4 |Etki 2500 | . = Metin
. Renk:

5 |Karsan 3600 =
=1 I

6 [Karsan 2100 E

7 |karsan 5200 i N

8 |karsan 2300

9 |Arenko 4100|

10 |Arenko 6500}

11 [Arenko 2000|

12 |Arenko 6300}

13 |Arenko 24001

14

15
16

17
__ L ]

Tamam digmesine tiklayin ve Bicimlendirme penceresini kapatin.

Tekrar Tamam digmesine ve bos bir hiicreye tiklayin. Ekran goriintiiniz asagidakine benzer sekilde
olacaktir.



1 EVT Satig

2 Etki 5200

3 Etki 1400

4 Etki 2500 Burada A sutununda yer alan her
5 Karsan 3600 Bayi grubunun altinin gizildigini
6 Karsan 2100 gorursundz.

7 Karsan 5200

8 Karsan 2

9 Arenko 4100

10 Arenko 6500

11 Arenko 8000

12 |Arenko 6300

13 Arenko 2

14

Kosullu Bicimlendirme ile Bir Degerden Biiyiik Degerleri Tiim Satirda isaretlemek

Satis tablolarinizda bir siitundaki degere bagli sart vererek kosullu bigimlendirme uygulayabilirsiniz.
Ornegin asagidaki tabloda eger, C3>=45 oldugu degerleri bicimlendirmek isterseniz, tablonun ta-
mamini sectikten sonra Yeni Kural'da Bigimlendirilecek hiicreleri belirlemek icin formiil kullan
seceneginde formili =$C€3>=45 olarak belirlemeniz gerekir.

| 2 | = c D E s o oo ok |
1 r ™y
— Bigimlendirme Kural Dazenle @Iﬂ
2 |Urdnler Firma 2010 2011 2012
3 |Akdeniz A Firmasi 34 34 23 Kural Tirii Segin:

4 |akdeniz A Firmasi 24 342 23 » Dederlerine badh olarak tim hiicreleri bigimlendir
- Yalnizca sunu igeren hiicreleri bigimlendir
» ‘Yalnizca derecelendirilen en dst veya en alt dederleri bicimlendir

C Firmasi » ‘falnizca ortalamanin Gstlinde veya altnda olan degderleri bicimlendir

» Yalmizca benzersiz veya yinelenen dederleri bigimlendir
» Bigimlendirilecek hiicreleri belirlemek igin formil kullan

Kural Agklamasim Diizenleyin:

Bu formiil dogru oldugunda degerleri bicimlendi
=8C3>=45
14
15
17
1

Eger, C situnundaki degerlerden 45'den biyuk olan degerleri bicimlendirmek isterseniz, tablonun
tamamini sectikten sonra Yeni Kural’'da Bicimlendirilecek hiicreleri belirlemek icin formiil kullan
seceneginde formili =$C3>=45 olarak belirlemeniz gerekir.

Kosullu Bicimlendirme Degerleri Gizleyerek, Simgeleri Géstermek
Kosullu bigimlendirme 'de simgeleri kullanarak, belirlediginiz degerlerin Usttindeki, ortasindaki ve
altindaki degerlerin isaretlerini belirleyerek, sadece simge olarak gosterebilirsiniz.



A B C D E F

1 Satis Takip Listesi

2 Firma Temsilci Uriinler

3 6.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Havlu 5.000 Adet @
4 6.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Havlu 5.000 Adet

5 6.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Havlu 5.000 Adet @
6 6.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Havlu 5.000 Adet

7 10.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim @
1 10.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim

9 10.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim @
10 10.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim | )
11 14.3.2014 Evteks Rusya Mustafa El Havlusu @
12 14.3.2014 Evteks Rusya Mustafa El Havlusu

13 14.3.2014 Evteks Rusya Mustafa El Havlusu

14 14.3.2014 Evteks Rusya Mustafa El Havlusu

15 22.3.2014 Benner Almanya Mustafa Bornoz 50 Takim D
16 22.3.2014 Benner Almanya Mustafa Bornoz 50 Takim %]

Buradaki satis rakamlarinda 80.000 degerinden yukarida olanlan Yesil, 80.000-30.000 arasinda
olanlar Sari, 30.000 den kuiglik olanlari ise Kirmizi olarak isaretleyebiliriz. Buradaki rakam aralikla-
rini istedigimiz gibi belirlememiz de mimkanddr.

Bunun igin;

1-  Kosullu bicimlendirme simgelerini uygulayacaginiz, rakamlarin bulundugu araliginizi segin.
2-  Giris sekmesinde yer alan Kosullu Bicimlendirme-Simge Kiimeleri- Diger Kurallar sece-

negini segin.

Yeni Bicimlendirme Kurali [w ]

Kural Tard Secin:

=~ Degerlerine bagh olarak tm hicreleri bicimlendir

= Yalnizea sunu iceren hicreleri bicimlendir

= Yalnizca derecelendirilen en dst veya en alt dederleri bigimlendir

= Yalnizca ortalamanin dstinde veya altinda olan dederleri bigimlendir
= Yalnizca benzersiz veya yinelenen dederleri bicimlendir

= Bicimlendirilecek hicreleri belirlemek igin formdl kullan

Kural Agiklamasini Ddzenleyin:

Dederlerine gére tiim hiicreleri bicimlendir:

Bicim 5tilii | Simge Kameleri "] simge Sirasini Tersine Cevir

Simge Stili: O i 0 - [] valnizca Simge Géster

Simgeleri bu kurallara gare garantale:

Simge Deger Tiir
Q@ | deger esitse = |w| |67 E Yizde v
4 > | <6Tiseve >= |w| |33 Bl |vizde W
O - < 33 ise
Tamam Iptal
Deder Tiir
== |w| |67 Er=| | Yizde w
== |w| |33 E Yizde w
3- Buradaki Tiir yazan kisma tiklayin ve Sayi

degerini secin. Ekran goriintiinlziin asagidakine benzer sekilde olmasi gerekir.

Simgeleri bu kurallara gare gorantale:
Simge Deder Tiir
O * | deder egitse >= |v| (O Sayl W

Ll |
i

WA 7 < 0ise ve

Say W

W
1
<
(=]
o

4-  Deger kisimlarina 80000 ve alt taraftaki alana ise 30000 yazin.
5-  Simge stili kismindan istediginiz simge stilini secebilirsiniz. Ok simgeleri, simge stilinin en
Ust kisminda yer alir.

Simge Sirasini Tersing Cevir

Yalnizca Simge Gaster
6- Yanlizca Simge Goster ifadesine tiklayin.
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7-  Tamam digmesine tiklayin. Tekrar Tamam digmesine tiklayin.

Secmis oldugunuz alana, kosullu bigimlendirmenin uygulandigini, rakamlarin gizlenerek sadece
simgelerin gérindigund gorirsiniz.

Ve ifadesi ile Birden Fazla Sarta Gore Kosullu Bicimlendirme Yapmak

Excel'de kosullu bicimlendirme yaparken, tek bir siitunda veya tablonun tamaminda kosullu bicim-
lendirme yapabilirsiniz. Eger ve VE gibi islevleri'de formdillerde kullanmak mimkindur. Eger islevi
ile sarta bagl kosullu bicimlendirme yapabilirken, VE islevi ile birden fazla stitundaki degerlere
gore Kosullu Bicimlendirme yapabilirsiniz.

A 8 C D E F G H
1YL v Ay ~ Tarih -1 Ulke  ~|Firma ~ | Temsilci r | Urinler > Tutar zd
2 2012 3 06.03.2012 Almanya AbcTeks my Bigimlendirme Kural Dizenle ¥ 23
3 2012 3 10.03.2012 Almanya AbcTeks My
4 2012 3 14.03.2012 Almanya AbcTeks | KuralTur Seon:

5 2012 3 18.03.2012 Almanya Benner M | | > Dederierine bagk olarak tim hixreler bigmiends

6 2012 3 22.03.2012 Almanya Benner My | | * Yainzca sunu iceren hireleri bicimlendsr

7 2012 3 26.03.2012 Almanya Benner My » Yalrizca derecelendrien en Ust veya en alt degerier bigmiendir

8 2012 3 30.03.2012 Almanya AbcTeks  my ||  araca ortaamann Ustinde veya sitnda olan deferieri bigmiende

9 2012 4 03.04.2012 Almanya Benner M : ol :;:;’Mc;’;:”‘"” d":"‘::“:‘:"

10 2012 4 07.04.2012 Almanya Benner My

1 2012 4  11.04.2012 Almanya Benner M| ol Ackiamasn: Qiizenieyin:

12 2012 4 15.04.2012 Almanya AbcTeks M el doben cidatunds debarter Raamiend

13 2012 4  19.04,2012 Almanya Benner My -

14 2012 4 23.04.2012 Almanya AbcTeks My |[=VE(D2=Rusya’isF2="Eda) &%)

15 2012 4 27.04.2012 Rusya  ERDA edi

16 2012 S 01052012 Rusya  ERDA Edi [

17 2012 S  05.05.2012 Rusya  ERDA £d| ~ Onizleme: AaCcGy$sZz Sigmiendr,..

18 2012 S 09.05.2012 Rusya  ERDA £df = <

19 2012 5 13.05.2012 Rusya ERDA Ha | Tamam lotal

20 2012 5 17.05.2012 Rusya  ERDA Hal - — =,
21 2012 5 21052012 Rusya  ERDA Hasan Bornoz 45100
22 2012 5 25.05.2012 Rusya ERDA Hasan Bornoz 25000

Ornegin tablomuzda, A2:H30 araligini sectikten sonra, Giris sekmesinde yer alan Kosullu bigim-
lendirmeyi secin ve Bicimlendirilecek hiicreleri belirlemek icin formiil kullan secenegini secin.
Formiil alanina érnegin D siitununda yer alan Ulkelerden Rusya ve F siitununda yer alan Satig tem-
silcilerinden Eda sartlarini saglayan verileri kosullu bicimlendirmek igin;
=VE($D2="Rusya”;$F2="Eda") yazin ve Bicimlendir digmesine basarak istediginiz bigimleri
verin.

Tamam digmesine tikladiginiz zaman vermis oldugunuz sartlar uyan kayitlarin bicimlendirildigini
gorursuandz.

Not: Burada D2 yazarken $D2 seklinde yazmak 6nemlidir.

Kosullu Bicimlendirme ile Aralikta Olan-Olmayan Degerleri Bulmak

Excel'in en gelismis 6zelliklerinden birisi olan Kosullu Bicimlendirme 6zelliginde Formul kullanimi
ve Egersay islevi ile birlikte kullanirsaniz oldukca guizel bir uygulama yapabiliriz.

Asagidakine benzer bir tablonun oldugunu duislinelim.

Bu durumda A2:A8 araligindaki degerlerin D sitununda yer alan kod listesinde olup olmadigini
Kosullu Bicimlendirme ile bulabilirsiniz.

A B C D E
1 Ali Kodlar
2 3419 6973
3 9341 5034
4 2031 8935
5 4478 6703
6 9023 8060
7 6973 7228
8 4364 8953
9 | 8637
10 9718
11 4654
12 5693


http://omerbagci.files.wordpress.com/2012/04/kosullubicimlendirme.jpg

Aranan bir degerin bir listede olup olmadigini bulmak igin:

1- D2 hiicresinden kodlarin sonuna kadar olan alani segin.

2-  Giris sekmesinde yer alan Kosullu Bicimlendirme - Yeni Kural - Bicimlendirilecek Hiicre-
leri Belirlemek icin formiil kullan secenegini segin.

GRG  BLE SANFADOZEMI  FORRALLER ® OTOEN GEC SORINDM

i & E 9 [ 5 xR
Vg =] Birtegtie v Ortats Cre e o i Erill Tablo Qlaisk Hucs __Fhe2d  Bigin

S - o Yeni Bigimbendirme Kurah 7 ) o

A B C D E |

1 Ali Kodlar

2 3419 6973

3| 9341 5034 - 5

4| 2031 8935 B

5 4478 6703 Onateme: | Bigim Ayan Yapimanmis Beimiendy

6 9023 82060

7 6973 7228

- 4364 8953

=EGERSAY($A$2:$A$8;D2)>0 yazin. Alt tarafta yer alan Bigimlendir secenegini kullanarak
Dolgu kismindan yararlanarak istediginiz rengi secin. Tamam diigmesine tikladiginizda se¢mis
oldugunuz rengin olan degerlerin renklendigini gorirsiniz.

Kosullu Bicimlendirme ile Satis Araliklarindaki Degerleri isaretlemek
Kosullu bigimlendirme ‘de simgeleri kullanarak, belirlediginiz degerlerin stlindeki, ortasindaki ve
altindaki degerlerin isaretlerini degistirebilirsiniz.

Buradaki satis rakamlarinda 80.000 degerinden yukarida olanlari Yesil Ok, 80.000-30.000 arasinda
olanlar Sari Ok, 30.000 den kicuk olanlari ise Kirmizi Ok olarak isaretleyebiliriz. Buradaki rakam
araliklarini istedigimiz gibi belirlememiz de mimkiindur.

Bunun igin;

8-  Kosullu bigimlendirme simgelerini uygulayacaginiz, rakamlarin bulundugu araliginizi segin.
9-  Giris sekmesinde yer alan Kosullu Bicimlendirme-Simge Kiimeleri- Diger Kurallar sece-
negini segin.

Yeni Bigimlendirme Kural =]

Kural Tard Secin:

= Dederlerine badh olarak tim hicreleri bigimlendir

= Yalnizca sunu iceren hdcreleri bicimlendir

= Yfalnizca derecelendirilen en Ost veya en alt degerleri bicimlendir

= Yalnizca ortalamanin Ustinde veya altinda olan dederleri bicimlendir
~ Yalnizca benzersiz veya yinelenen degerleri bicimlendir

+~ Bicimlendirilecek hicreleri belirlemek icin formal kullan

Kural Agiklamasini Ddzenleyin:

Degerlerine gére tiim hiicreleri bicimlendir:
Bicim Still: | simge Kumeleri v Simge Sirasini Tersine Ceyir

Simge Stili: ~YoX ) | [ valnizea Simge Gaster

Simgeleri bu kurallara gdre garantile:

Simge Deger Tiir
@] ¥ | deder esitse >= |v| |67 E&:_ Yazde v
r ¥ | <&Tiseve *= v |33 g&:_ Yiizde v
O - < 33 ise
Tamam iptal
Deger Tiir
== |w| |67 E!,E Yiizde w
== w33 E;}E Yizde W
10- Buradaki Tiir yazan kisma tiklayin ve Sayi

degerini secin. Ekran goriintiintziin asagidakine benzer sekilde olmasi gerekir.
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Simgeleri bu kurallara gore garantale:

Deder Tiir
== |»| (@ Say! w

Simge

LI ]
i

(] -

T -

deger esitse

< Dise ve ay bl

W
I
<
[=]

et

11-  Deger kisimlarina 80000 ve alt taraftaki alana ise 30000 yazin.

12-  Simge stili kismindan istediginiz simge stilini segebilirsiniz. Ok simgeleri, simge stilinin en
st kisminda yer alir.

13-  Tamam digmesine tiklayin. Tekrar Tamam diigmesine tiklayin.

Sec¢mis oldugunuz alana, kosullu bigimlendirmenin uygulandigini gorirsiiniiz.

Kosullu Bicimlendirme ile Haftanin Belirli Giinlerini isaretlemek

Kosullu bicimlendirme ve Haftaninglini islevlerini birlikte kullanarak, bir tarih listesindeki haftanin
belirli tarihlerine gelen gunlerini buldurabilirsiniz.

Asagidakine benzer bir tablonuzun oldugunu dustnelim.

A B C D E

1 Temsilci Uriinler

2 22.03.2014_Den71gaz Mustafa Bornoz 50 Takim 65.471,00 &
3 22.03.2014 Benner Mustafa Bornoz 50 Takim 37.758,00%
4 22.03.2014 Benner Mustafa Bornoz 50 Takim 96.680,00 %
5 22.03.2014 Benner Mustafa Bornoz 50 Takim 51.303,00%
6 06.03.2014 Evteks Mustafa Havlu 5.000 Adet 41.076,00 %
7 06.03.2014 Evteks Mustafa Havlu 5.000 Adet 57.237,00%
8 06.03.2014 Evteks Mustafa Havlu 5.000 Adet 77.830,00 %
9 06.03.2014 Evteks Mustafa Havlu 5.000 Adet 67.395,00%
10 10.03.2014 Evteks Mustafa Bornoz 45 Takim 30.058,00 %
11 10.03.2014 Evteks Mustafa Bornoz 45 Takim 64.629,00 %
12 10.03.2014 Evteks Mustafa Bornoz 45 Takim 52.992,00%

Bu tablo’da A stitununda bulundan degerlerden Sali glintine gelen tarihleri bulup, kosullu bigimlen-
dirme ile isaretlemek icin:

1- A2 hiicresinden baslayip, tablonun sonuna kadar secin.

2-  Giris sekmesinde yer alan Kosullu Bicimlendirme-Yeni Kural ve en altta bulunan Kurallan be-
lirlemek igin formdl kullan secenegini segin.

Asagidakine benzer sekilde Haftaningiini islevini kullanin.

> BN

Bicimlendirme Kural Duzenle

Kural Tard Secin:

= Degerlerine bagh olarak tam hicreleri bigimlendir
= Yalnizca sunu iceren hacreleri bigimlendir

= Yalnizca derecelendirilen en st veya en alt degerleri bicimlendir

= Yalnizca ortalamanin Gstdnde veya altinda olan dederleri bicimlendir
= Yalnizca benzersiz veya yinelenen dederleri bicimlendir

~ Bicimlendirilecek hicreleri belirlemek icin formdl kullan

Kural Acklamasini Dazenleyin:

Bu formiil dogru oldugunda dederleri bicimlendir:

=HAFTANINGUNU(SA2;2)=4 2

Bicimlendir...

AaGeGgSsZz

Onizieme:

Bicimlendir secenegini secerek, istediginiz bicimlendirmeyi se¢in ve Tamam digmesine tiklayin.



Tekrar tamam digmesine tikladiginizda, se¢mis oldugunuz tarihlerin icinde Sali gliniine gelen ta-
rihlerin se¢mis oldugunuz bigimlendirme tiiriine gore bicimlendirildigini gorirsiniz.

Kosullu Bicimlendirmeleri Kaldirmak
Tablonuza veya belirli bir stituna uyguladiginiz Kosullu Bigimlendirmeleri kaldirmak igin;

Kosullu bicimlendirme yaptiginiz alani secin ve Hizli C6ziimleme Mercegi seceninden Bicimi Temizle
secenegini kullanin veya asagidaki yolu izleyerek biciminizi temizleyin.

1-  Kosullu bicimlendirme uyguladiginiz tablonun igine tiklayin.

2-  Giris sekmesinde yer alan Stiller grubundaki Kosullu Bicimlendirme secenegini segin.
Kurallari Temizle secenegini segin.

3-  Karsiniza gelen iki secenekten ilki:

Secili Hiicrelerden Kurallari Temizle secenegi, sectiginiz araliktaki kosullu bicimlendirmeleri te-
mizler.

Tiim Sayfadan Kurallari Temizle secenegi ise, sayfanizdaki tim kosullu bigimlendirmeleri temiz-
ler.

- vidoport.com adresine giris yaparak, ileri Diizey Excel video-
Vi d po rt com larimizdan Kosullu Bicimlendirme egitim videolarini izleyebi-
lirsiniz.
Calisma Sayfalarinda Tablolar’t Kullanmak

Bir Excel tablosu olusturdugunuz zaman, tablonun icindeki bilgileri diger bilgilerden bagimsiz olarak
kullanabilir, bicimlendirebilir ve toplamlarini alabilirsiniz.

Tablolar kullanmaya basladiginiz zaman, oldukca kullanisl oldugunu gérirsiiniiz. Ozellikle ézet
tablolar olustururken, sabit bir aralik tanimlamak zorunda kalmadan, sadece tablonun adini aralk
kismina girmeniz yeterlidir.

Tablolarin bir sitununda hesaplama yaptiginiz da o stitundaki diger degerlerinde otomatik olarak
hesaplandigini gorursiniz.
Tablolar Olusturmak

Tablo olusturmak icin, veri grubumuzun tzerine herhangi bir hicreye tiklayin ve Ekle sekmesinde
yer alan Tablolar sekmesinden Tablo komutunu secin.

Tablonuzun sinirlari belirlenecektir. Eger tablonuzun Ust satirinda basliklar varsa, Tablom iistbilgi
satiri iceriyor secenegini segmeniz gerekir.

PC 11.04.2011 11.04.2011]  09.04.2012 4 1 400,00
PC+PROGRAM 28.12.2011 12.05.2011]  11.05.2012 3 1 400,00
RLLTD. ST, FC 01.11.2011 D1.07.2011] _ 29.06.2012 B i 780,00
DERSANESI PC+PROGRAM = ST e S 7 1 400,00
FC+FROGRAM 1 300,00
i FC+FROGRAM 220,00
FC 1 100,00
FC+FROGRAM 00,00
FROGRAM 1 220,00
AZSANLTD.STI. FC+FROGRAM 500,00
RSANESI FC+FROGRAM g . 1 350,00
[ EGITIM OGRETIM LTD ST1 | FC+FROGRAM [V] Tablom istbigi satn iceriyor 700,00
g PC+PROGRAM i 250,00
PROGRAM : i 235,00
KLTO.5TL. FC Iptal i 2.265.50
PROGRAN 1 i 250,00
TMOSAVIRLIK LT0.5T1. FC — R — i 1.000.00
i3 LTD 571 PC+FROGRAM 05,01 2011 D1.01.201Z| 30122012 4 50,00
[ PC+PROGRA DU0/2012]__ OU0NZ012Z] 30122012 5 i 250,00
PC+PROGRAM 05.01.2011 01.01.2012| _30.12.2012 4 00,00
=i TAITIIET AT T AT T R 1 Ann

Tamam digmesine tikladiginizda tablonuz tanimlanmis olur.
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Tablonuzun ismini Degistirmek
Olusturdugunuz tablonun ismini degistirerek formillerinizde daha rahat kullanabilirsiniz.

Tablonuzun ismini degistirmek igin;

Tablonuzun icine tiklayin.

Araci: |r§ijzle§meler 2011-
Girig Ekle Sayfa Duzeni Formuller Veri Gozden Gecir Goranam Tasanm
Tablo Ade i3] PivotTable Kullanarak Ozetle j - Ustbilgi satin [ Ik Sidtun
Tablo1 3 vinelenenteri Kaldir [ Toplam satin  [] Son sdtun
- n = . o Ver Yenile . L
*TI' Tabloyu Yeniden Boyutlandir | 57 Aralija Dondstar - - Seritli Satirlar |:| Seritli SOtunlar
Ozellikler Araclar s Tablo Yerileri Tablo Stili Secenekleri

Tablo Araclan baglamindan Ozellikler grubundaki Tablo Adi: kisminda tablonuzun adini yazin ve
Enter tusuna basin.

Tabloyu olusturduktan sonra Tablo Aracglar kullanilabilir hale gelir ve Tasarim sekmesi goriintile-
nir. Tabloyu 6zellestirmek veya diizenlemek icin Tasarim sekmesindeki araclar kullanabilirsiniz.
Formiillerde Adlar Kullanmak

Excel programinda adlari kullanarak, formullerinizin daha anlasilir olmasini saglayabilirsiniz. Tek bir
hiicreye veya bir araliga, tabloya bir isim-ad tanimlayabilirsiniz.

Ornegin; A4:A10 araligini Satis adini vermisseniz;

=TOPLA(A4:A10) ile =TOPLA(Satis) ayni alanin toplamini alir. Adlari kullanmak &zellikle karisik
formuller kullanirken cok ise yarar.

Ad Tanimlamak

Ad tanimlamalarini Gg farkh sekilde yapabilirsiniz.

1. Formiil qubugundaki ad kutusu:

Bu, secili bir aralik icin calisma kitabi diizeyi adi olusturmada idealdir.

Panao P Yazi Tipi

Ad Kutusu

Hizli bir sekilde ad A B C D
tanimlamaya yarar.

Ornegin A4:B10 araligini sectikten sonra Ad kutusuna tiklayin ve satis yazin. Enter tusuna basin.
Boylelikle A4:B10 araligini satis ismini vermis olursunuz.

2. Secimden ad olusturma: Calisma sayfasinda bir hiicre secimi kullanarak varolan satir ve si-
tun basliklarinda isimleri kolayca ad olusturabilirsiniz.

Eger bir tablonuz varsa ve siz tablo baslklarindan yararlanarak ad olusturmak istiyorsaniz bu 6zelligi
kullanabilirsiniz. Ornegin asagidakine benzer sekilde bir tablo oldugunda sol stitundaki isimleri oto-
matik olarak isim olarak olusturabilirsiniz.

A2:B4 araligini segin.

Formiiller sekmesinden Tanimh Adlar grubunda Secimden Olustur komutunu segin.



B

4
‘;-;'
—
~

A B C D E F G H
1
2 |TL 25.000,00 &

il ? x

3 |Dolar Kur 1,75 Secimden Ad Olugtur -
4 |TL/Dolar 1l T Degerden ad olusturma konumu:
5 : 2
° s
7 [ At satir
8 [ sag situn
9
11

Acilan menuden Sol Sttun ifadesinin segili oldugundan emin olun ve Tamam digmesine basin.

Bu sayede; B2:B4 araligina A2:A4 araligindaki isimleri atamis olursunuz.

Ty
i’ Ipucu:Bu islemin kolay yolu Ctrl + Shift + F3 tuslarina basmaktir.

3. Yeni Ad iletisim kutusu: Bu en cok ad olustururken daha fazla esneklige ihtiyaciniz oldu-
gunda, 6rnegin yerel calisma sayfasi diizeyi kapsami belirtirken veya bir ad agiklamasi olustururken
isinize yarar.

Ad kutusundan yararlanarak ad olusturmak icin;

Formiiller veri sekmesindeki Tanimh Adlar grubunda Ad Tanimla digmene basin.

Yeni Ad DS
Ad: |
Kapsam: Calisma Kitabi IZ|
Acklama:
B . =
gagvuru yer: | —sayfa118F59 5.3
[ Tamam ] | iptal |

Acilan pencere'de Ad, Kapsam, Aciklama ve Basvuru Yeri ifadelerini doldurarak Tamam diigmesine
basin. Bu sekilde istediginiz araligi ad tanimlayabilirsiniz.

Adlan Olustururken Dikkat Edilmesi Gerekenler:

Asagida, ad olusturma ve diizenleme sirasinda dikkat etmeniz gereken sézdizimi kurallarinin liste-
sini gorebilirsiniz.

. Gegerli karakterler: Bir adin ilk karakteri bir harf, alt cizgi karakteri () veya ters egik ¢izgi (\)

olmalidir. Addaki diger karakterler harf, sayi, nokta veya alt cizgi karakterleri olabilir.

. "C", "c", "R" veya "r" harflerini (blyuk ve kiiclik harf) tanimli ad olarak kullanamazsiniz, ¢linki
bu harflerin timi Ad veya Git metin kutusuna girildiklerinde secili durumdaki hiicre igin satir veya
sttun secmek tizere kullanilan birer kisaltmadir.

. izin verilmeyen hiicre basvurulan: Adlar, Z$100 veya R1C1 gibi bir hiicre basvurusuyla ayni
olamaz.
. Bosluklar gecerli degildir: Adin icinde bosluklara izin verilmez. Sézciik ayirici olarak Sa-

tis_Vergisi veya ilk.Ceyrek érneklerinde oldugu gibi alt cizgi karakteri (_) veya nokta (.) kullanin.
. Ad uzunlugu: Bir ad en ¢ok 255 karakter icerebilir.
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. Biiyiik/kiiciik harfe duyarlilik: Adlar blyik ve kiglk harf icerebilirler. Excel, adlarda biyuk
ve kiiclik harf karakterleri birbirinden ayirmaz. Ornegin, Satislar adini olusturup sonra da ayni ca-
lisma kitabinda SATISLAR adini olusturduysaniz, Excel benzersiz bir ad se¢menizi ister.

Calisma Sayfalari Arasinda Gegisler Yapmak

Excel dosyalariniz ok sayida ¢alisma sayfasi icerebilir. Yeni agilan bir calisma kitabi dnceki stirimler
de 3 sayfa olarak gelirken, 2013 versiyonu ile birlikte tek sayfa olarak gelmeye baslamistir.

Yeni calisma sayfalar eklemek cogu zaman gerekli olur. Ornegin bir sayfaya veri girisi yaparken,
diger sayfaya toplamlar, ortalamalar gibi degerleri aldirabiliriz. Calisma sayfalarinin arasinda gecisler
yapmak igin farkh yollar vardir. Bunlar:

1. Yol: Calisma sayfalar arasinda klavye ile gecis yapmak

Bu sayfalar arasinda klavye ile hareket etmek icin Ctrl + PageUp ve Ctrl + PageDown tuslarini
kullanabilirsiniz.

2. Yol: Sayfa Sekmeleri ve Sag Butonu Kullanmak

Galisma sayfalarinda sayfa isimlerinin Gzerine tiklama yoluyla gidebilirsiniz. Sayfalarinin sol tarafinda
yer alan digmelerden sayfalar arasinda gegis yapilabilir.

23
24
25

Denizli | Aydin Mudla | izmir +)

HAZIR

Sayfa sekmeleri (izerinde sag butona bastiginizda calisma kitabinizda bulunan sayfalarin isim listesi
acilir.

Etkinlestir ?
Etkinlestir:

[penii ]
Aydin
Mugla
Izmir

Buradan sayfa isminizin tzerine tikladiginiz da direk olarak o sayfaya gecis yaparsiniz. Eger kitabi-
nizda galisma sayfaniz daha fazla ise Diger Sayfalar secenegini secmeniz gerekir.

Calisma Sayfalarina Koépriiler Kurarak Gegis Yapmak

Galima sayfalari arasinda geciste calisma kitabinda sayfalar arasinda kopruler kurarak daha hizli ha-
reket edebilirsiniz. Bu dzellik, 6zellikle miisteri takibinde sik kullanilan ézelliklerden birisidir. ilk say-
faya tim musterilerin isimlerini yazdiktan sonra her bir sayfayr da musteri isimlerini yazarak, ilk
sayfa'dan her bir misteri sayfasina baglanti yaratilabilir.

Bunun icin;
Galisma sayfanizda bulunan sayfa isimlerini bos bir sayfaya yazin.

Daha sonra ilk siradaki degerin lzerine tiklayin,



Sag butona basin. En altta yer alan kdpri komutunu secin.

Acilan mentiden, Bu belgede yerlestir komutunu secin.
Koprii Ekle 7 IEl|

Ekran [pugu...

Tamam iptal

Veya bu belgedeki bir konumu segin: ifadesinin altinda yazdiginiz sayfa ismiyle, kdpri kuracaginiz
ayni ismi secin. Tamam digmesine tiklayin.

Benzer islemi diger sayfalar icinde yapmaniz gerekir.

Galisma kitabinizin iginde baglantilar olusturduktan sonra, gittiginiz sayfalardan ilk sayfa'ya da bag-
lanti yaratmaniz gerekir. Bunun icin; her calisma sayfasina ilk sayfanin, baglantilari kurdugunuz
sayfa'ya 3.yolda anlatilan sekilde baglanti kurabilirsiniz.

Verilerinizi Artan-Azalan, Hiicre Rengine Gore, Simgelerine Gére Siralamak

Verilerinizdeki bir veya birden fazla stituna gore siralama yapmak, size veri analizinde oldukga ko-
layliklar saglayabilir. Verilerinizdeki metinleri (A'dan Z'ye, Z'den A'ya), sayilarinizi (0'dan 9'a, 9'dan
0'a), tarih ve saatleri de (eskiden yeniye, yeniden eskiye) siralama yapmak mimkundur. Excel sira-
lama yapmak icin size ¢ok sayida yol sunar. Veri sekmesinde yer alan Sirala ve Filtre Uygula gru-
bundaki komutlari kullanabilecegi gibi, sag buton mentstinden yer alan siralama diigmeleri de kul-
lanilabilir.

Excel'de Siralama yapmanin 4 farkli yolu vardir. Tim siralamalar ayni isi yapsa'da kullanim acisindan
aralarinda ince farkllklar vardir.

Tim siralama yontemlerini uygularken dikkat edilmesi gereken en 6nemli nokta, siralama
yapilacak olan tablonun tamaminin secilmesi veya hig bir secim yapmadan sadece siralanacak
siitunda herhangi bir hiicreye tiklanmasidir.

Siralama’y1 Kullanabileceginiz Yontemler
Excel'de siralama yapmak igin kullanabileceginiz yontemler;
1. Giris Sekmesinde Yer Alan Siralama Digmeleri.

‘H, A'dan 'ye Sirala

f;l Z'den A'ya Sirala

A-Z, Z-A Siralama Diigmeleri, tablonuzu tek bir stituna gore hizl sekilde siralamak icin kullanilan
digmelerdir. Kullanimlari oldukca kolay bu diigmeler, tablonuzu sadece tek bir stituna gore sira-
lama yapmak istediginiz zaman kullanilan diigmelerdir. Yani bu digmeler, tablonuzu 6rnegin satis
tutarlarina gore, 6rnegin Firma isimlerine gore siralamak icin kullanilirlar.

Ozel Siralama ise; tablonuzu birden fazla alana gére siralama yapmak istediginiz zaman kullanilan
digmelerdir. Bu diigmeye bastiginiz da karsiniza siralama penceresi acilir ve bu pencereden yarar-
lanarak birden fazla alana gore siralama seceneklerini secebilirsiniz.
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Sotun Siralama Kosulu Dizen

Siralama algata |Cari E| |De§erler E“ |A'dan2'ye Eﬂ
Daha sonra | |De§er|er | |A'd3" Lye ]

Ozel Siralamadan yararlanarak birden fazla alana gére siralama yapabilirsiniz. Ornegin yukaridaki
resimde tablonuz éncelikle Firma stitununa gére siralanir, Firmasi ayni olanlarin Urlinleri Artan se-
kilde siralanir.

& g 1 o A i

Ekle Sil Bigim Sirala ve Filtre Bul ve
- - - & - Uygula~ | Sec-
Hicreler 2] A'dan Z'ye Sirala

Zl Z'denA'yaSirala
Ozel Siralama...

Y Filtre T
¥ remie
Y. Venide

2. Veri Sekmesinde yer alan Sirala Diigmeleri ve Sirala menisu

En genis siralama 6zelliklerini barindan bu siralama teknigi, birden fazla alana gore siralamalar ya-
pabileceginiz, tablonuzu yazitipi renklerine, hiicre renklerine gore siralamalar yapabileceginiz 6zel-
likleri secmenizi saglar.

3. Filtre Uyguladigimizda ortaya ¢ikan Filtre Oklarinin altinda yer alan Sirala Diigmesi

Tek bir stituna gore siralama yapabileceginiz bu siralama teknigini filtreleme uyguladiginiz alanlar-
daki verileri hizli bir sekilde siralamak icin kullanabilirsiniz.

A B C D |
1 GON |~|/ay |~ |TARIH |~ FIRMA ~|OR
I ‘%L A'dan 'ye Sirala i
2} 7den Ayasiala YA
Renge Gdre Sirala o YA
W | FIRMA’ Filtresini Temizle YA
N o BA
Renge Gire Filtre " laa
Betin Filtreleri r BA

4.  Sag Butonda yer alan Sirala Diigmesi

Tablonuzu tek bir alana goére siralamanin en kolay yéntemlerinden birisi olan Sag butonu kullanarak
siralama yapmaktir.


http://omerbagci.files.wordpress.com/2013/01/sc4b1ralama-3.png

A 5. AULS 154 TAFID IR

Eiltre ' BAKIR KABLO
SATIS Sirala * | 4] Eskiden Veniye Sirala
TOPLAMI J Aciklama Dizenle il Yeniden Eskiye Sirala
9381 A Acklamay il Secili Hiicre Rengini Oste Yerlestir
Ariklamalan Gaster/Gizle Secili Yazi Tipi Rengini Uste Yerlestir

Sag butonu kullanarak siralama yapmak icin, tablonuzu siralama yapmak istediginiz stitun’da her-
hangi bir hiicreye sag buton ile tiklayin ve acilan meniden Sirala komutunu segin. Agilan meniiden
Artan veya Azalan siralama seceneklerinden istediginizi segin.

Bu oldukga kullanisli olan siralama yéntemi, sadece tablonuzu tek bir alana gore siralama yapmak
istediginizde kullanabileceginiz bir 6zelliktir.

Yazitipi Renklerine veya Hiicre Renklerine Gore Siralama Yapmak

Excel'in 6nceki versiyonlarinda da olan giizel 6zelliklerinden birisi, hlicre rengine ve yazitipi rengine
gore siralama yapabilme ozelligidir.

Ozellikle Kosullu Bicimlendirme ile belirlediginiz sarta uyan kayitlar, hiicre rengi veya zemin rengi
verip belirledikten sonra, renklere gore siralama 6zelligi sayesinde istediginiz bilgilere cok daha hizh
bir sekilde erisebilirsiniz.

Veri sekmesinde yer alan Sirala ve Filtre Uygula grubundaki Siralama digmesine basin. Siralama
olcutd kismindan tablonuzda siralamak istediginiz alani secin. Siralama kosulu kismindan ise Yazi
Tipi Rengi ifadesini secin.

Sirala (7| mesa]
[ “’ngﬂgey Ekle ” ><.' Diizeyi Sil H =2 Diizeyi Kopyala l Verilerimde sthilgi var
Situn Siralama Kosulu Diizen

e EUERl=T T Seryis Tutan EI Yaz Tipi Rengi EI Otomatik - I Ustte E|

Yazi Tipi Rengi ifadesini sectiginiz de, hiicrelere uygulamis oldugunuz yazi tipi renkleri gorintr. Bu
renklerden hangi rengin Ustte olmasini istiyorsaniz, o rengi se¢meniz gerekir. Rengi sectikten sonra
Tamam digmesine tiklayin. Tablonuzun renklere gore siralandigini gorirsiiniz.

Birden Fazla Alana Gore Siralama Yapmak

Siralama yaparken birden fazla alana gére siralama yapmaniz gerekebilir. Farkli illerde musterileri-
nizin bulundugunu ve ayni ilde de birden fazla musterinizin oldugunu dustinelim. Tablonuzu sira-
lama yaparken once illere gore artan sekilde, sonra ayni ildeki musterilerinizi de, kendi aralarinda
artan sekilde siralama yapmak gerekir.

Bu sekilde satis tablonuz, 6nce illere gore siralanir, sonra ayni ildeki musterilerinizin degerlerinin de
artan sekilde siralandigini goérirsiiniz.

Veri sekmesinde yer alan Siralama ve Filtre uygula grubundaki Sirala diigmesine tiklayin.

Oncelikle Siitun kismindan ilk alani secin ve ikinci alani eklemek icin Sirala penceresinde yer alan
Diizey Ekle diigmesine tiklayin ve Daha sonra yazan kisimdan ikinci alanini segin.

Sirala ?

"':]_ Duzey Ekle x Duazeyi Sil EB Duzeyi Kopyala r'y Secenekler... Werilerimde Ustbilgi var
Satun Siralama Kosulu Dazen

Siralama olgatd | w| | Dederler w || |A'danZ'ye v
Daha sonra w| | Dederler w || |A'danZ'ye v
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Tamam digmesine tiklayin. Tablonuzun sectiginiz alanlara gore siralandigini gortrsiiniz.
Biiyiik/Kiiciik Harf Duyarli ve Satirlara Gore Siralama Yapmak
Siralama yaparken, Biyuk kicik harf duyarli bir siralama yapmak isteyebilirsiniz.

Bunun icin Siralama penceresinde bulunan Secenekler diigmesine tikladiginiz zaman karsiniza aci-
lan pencereden istediginiz secenekleri secebilirsiniz. Tekrar Tamam digmesine tikladiginiz zaman
verdiginiz sartlara gore siralamaniz yapilir.

Siralamalari Ozel Listelere Gére Yapmak

Excel'de siralama yaparken, A-Z veya Z-A seklinde siralamalar yapabilirken, bazi durumlarda 6zel
bir liste olusturarak, siralamalarinizi bu listedeki sirayla yapmak isteyebilirsiniz.

Ornegin yandaki gibi bir Griin isimlerinden| El Havlusu
olusan bir listeniz varsa, tabloyu siraladigi-
nizda A-Z veya Z-A'ya gére siralama yapar.| Bornoz
Yandaki liste sirasi bozulur. Eger yandaki si-
rayl bozmadan siralama yapabilmek icin,
oncelikle bu listeyi 6zel liste olarak belirle-
meniz gerekir.

Bornoz 45 Takim

Bornoz 50 Takim

Cocuk Giysisi
Plaj Havlusu
1. Ozel liste olarak belirlediklerinizi alt alta yazdiktan sonra dzel liste olusturmak istediginiz alani
secin.
2. Dosya Menusiinden Se¢enekler komutunu secin.
3. Gelismis kisminda sag taraftan alta dogru inin ve Ozel Listeleri Diizenle... Secenegini secin.
el Liste B
{Ozel Listeler §
Ozel listelers Liste girdileri:
Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz B
Pazartesi, Sall, Cargamba, Pergembe, C
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, A
Ocak, Subat, Mart, Nisan, Mayis, Hazir:
Liste girdilerini ayirmak icin Enter tusuma basin.
Listenin alnacag hiicreler: SL626:61 635 B Veri Al
Tamam fptal
4. Listenin alinacagi huicreler kisminda se¢mis oldugunuz araligi gorirsiniz.

5. Veri Al digmesine tiklayin.

6.  Tamam digmesine tiklayin ve tekrar Tamam digmesine tiklayin.
Olusturdugunuz listeye gore siralama yapmak igin;

1. Tablonuzun icine tiklayin.

2. Veri sekmesindeki Sirala ve Filtre Uygula kismindan Sirala digmesine basin.

3. Acllan listeden Siralama Olgiitii kisminda hangi alana gore 6zel liste olusturduysaniz, onu
secin.

4. Siralama Kosulu kismindan Degerleri secin.



‘5“;1 Diizey Ekle ¥ Diizeyi5i || 23 Diizeyi Kopyala - v Secenekler... | Verilerimde dstbilgi var

Siitun Siralama Kosulu Diizen

Sralama Sloitd  (rinler v | | Degerler v | |A'dan Z've v

5. Diizen kismindan Ozel Liste'yi secin.

6. Acilan 6zel liste kismindan tanimladiginiz Grinlerin isimlerini secin.

Ozel Listeler

Gizel listeler: Liste girdileri:

YENI LISTE El Havlusu

Pzt, 5al, Car, Per, Cum, Cmt, Paz Bornoz

Pazartesi, Sal, Carsamba, Persembe, C Bornoz 45 Takim
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Ad Bornoz 50 Takim
Qcak, Subat, Mart, Nisan, Mayis, Hazir: Cocuk Giysisi
“ Havlusu, Bornoz, Bornoz 45 Takim, B Plaj Haviusu
Nakigh Havlu
Havlu 45 adet
Havlu 5.000 Adet
Havlu Desenli 24000 adet

Liste girdilerini ayirmak igin Enter tusuna basin.

7.  Tamam digmesine tikladiktan sonra tekrar Tamam diigmesine tiklayin.

Tablonuzun alanlara gdre siralandigini gorirsiiniz.

Excel’de Siralama Ve Gelismis Siralama Tekniklerini izlemek icin..

.ﬁ"' www.vidoport.com adresine giris yapin ve ileri Excel Videolar- Siralama
Bashgindaki videolari izleyin...

Verilerinizde Filtre Uygulayarak istediginiz Degerleri Gormek

Listelere filtre uygulamak, binlerce verinin icinden istediginiz veriye ulasmanin en hizli yollarindan
biridir. Tek bir sarta bagh verileri filtreleyebileceginiz gibi, birden fazla sarta bagli degerleri de liste-
nizden filtreleyebilirsiniz.

Asagidakine benzer bir tablonuzun oldugunu distinelim. Eger tablonuz yoksa, yeni bir sayfa acarak
benzer bir tabloyu olusturunuz.

A B = D E F G

1
2
3 Durum ‘Suzlegme Nu‘CariKudu‘Cari Unvan |Servis Say B.Fiyat [Servis Tutan
4 |Kabul Edildi (K) 00000« 5031 BILAL DEMIR 10 45 450
5 |Kabul Edildi {K) oooozo S047  BILIM ECZANESI 20 45 900
6 |Kabul Edildi (K} 5025 CINAR KAMPUS DERSHANESI 17 45 785
Kabul Edildi (K) 000013 5030 DEMIRER TEKSTIL 5 45 225
:lkabul Edildi (K) 000021 IS 030 .IDEMIRER TEKSTIL 13 45 585
9 |Kabul Edildi (K} 5033 DESAV 18 45 810
10 |Kabul Edildi {K) oooo14 5013 EGE EKIP YEMINLI MALI MUSAVIRLIK LTD.$Ti. 19 45 855
11 Kabul Edildi (K} 000013 5056 GOKBEL TEKSTIL SAN.TIC.LTD.$TI. 10 45 450
12 |Kabul Edildi (K) DODDIO 5053 KARSAN PLASTIK LTD.STi 13 45 585
13 |Kabul Edildi (k) 000001 S004  OZELEF-EM YAYINLARI EGITIM OGRETIM LTD.STi 15 45 675
14 |Kabul Edildi (K) "oo0007 5015 OZEL EREGUN ESITIM HIZ. SAN.LTD.STI. 15 45 675
15 Kabul Edildi (K) 000016 5003 PAMUKKALE SARAPCILIK LTD.STi. 10 45 450
16 |Kabul Edildi (K) '000012 5034 SMMM ABDULLAH AYKOL 9 45 405
17 |Kabul Edildi (K) ’Dﬂﬂﬂll 5059 SMMM MEHMET ERDOGAN 6 45 270
18 |Kabul Edildi (k) 000013 S050  YASAM DOGAL GAZ MUDENDISLIK LTD.STI. 1 45 45
19 |Kabul Edildi (K) ‘00022 5068 YUKSEK CITA DERSANESI 15 45 855,
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Deneyin...
1. Tabloyu olusturduktan sonra Veri sekmesini segin.
2. Sirala ve Filtre Uygula grubundaki Filtre komutuna sol butona ile tiklayin.

Ekran goriintiiniiz asagidakine benzer sekilde basliklarin yanina ok isaretleri gelecektir. Buradaki ok
isaretlerinden yararlanarak istediginiz filtrelemeyi uygulayabilirsiniz.

Ornegin Servis Sayisi 15 yil olanlar secmek icin,

Servis Sayisi ifadesinin yanindaki oka tiklayin.

Cari Unwan -l |Serws L | B.Fiyat Tl"jenlls Tutan | = |
BiLAL DEMIR j |, Kfsukten Boydde Srala 45 A58
BiLIMECZANESE %] Boyowten Kogage Sials 45 00
CINAR KAMPUS DER Renge Gare Sirals v 45 T65
DEMIRER TERSTIL 45 125
DEMIRER TEKSTIL 45 585
DESAV A5 R10
EGEEKIPYEMINLI by 2 Etreten ' Epitti. 55
GOKBEL TEESTIL SAM Ara = Exit degil 50
HARSAMN PLASTIK LTI ] (Tirmind Sec) i Epditidr... 85
OZEL EF-EM YAYINLY : 1 Buyuk Veya Efit.. 73
DZEL EREGUN EGITIE ¥ Kaguitar =
PAMUKKALE SARAP #9 . K0k Vieys E3it_. 50
ShMM ABDULLAH & = Arasnda o5
SMMM MEHMET ERI o 13 = 70
YASAM DOSAL GAZ :: :: lig 10 as
YUKSEK CITA DERSA :‘ - Ortalamarun Ustd 5&‘

Sayi Filtreleri seceneginden Biiyiiktiir.... ifadesine tiklayin. Agilan diyalog kutusundan buyukttr
ifadesinin karsisina 15 yazin. Tamam diigmesine farenizin sol buton ile tiklatin.

[ 4] A B c D E F G
1
2
3 |Durum = ‘Sozle;me I~ |CariKg~ |Cari Unvan +1]5ervis Sayl -Y|| B.Fiyat 'HSErvis Tutan ~
5 |Kabul Edildi (K) 'DDDDZO 5047 BILIM ECZANESI 20 a5 900
6  Kabul Edildi (K) '000008 5025 CINAR KAMPUS DERSHANESI 17 a5 765
9 Kabul Edildi (K) ‘000015 5033 DESAV 13 45 810
10 | Kabul Edildi (K) ‘000014 5013 EGE EKIP YEMINLI MALI MUSAVIRLIK LTD.STI. 19 45 855
19 Kabul Edildi (K} ‘ooo022 5068 YUKSEK CITA DERSANESI 19 a5 855,

Listenizin servis sayisi 15'den buyik olan degerlerin listelendigini gorirsindiz.
Filtre uyguladiginiz tablodaki tim kayitlari tekrar gérmek igin,

Veri grubundaki Sirala ve Filtre Uygula gurubundaki Temizle diigmesine basin.

Ven Gozden Gegir Gorunum Geligtirici Tasanm

Jlantilar Al ‘i r & Temizle p . — Temizle digmesine basti-
“% zia 4| % venidenTyguia S22 = =9 ginizda tim kayttlarniz

“ Sirala Filtre Metni SGtunlara Yinelenenleri veri  gorinlr hale gelecektir.

O Geligmis Dondstar Kaldir  Dogrulam
111".‘37.7;5 jl'\'ﬂrl .cF\‘Y'c'_“,.?-:}E} ZF,“,,;':,‘:"‘"
D E F G H
an -Ilservis Say! __-!I B.Fiyat ']Servns Tutan -I
ZANESI 21 Kggukten Bayuge Sirala 45 900
AMPUS DER 4| Buyukten Kuguge Sirala 45 765
Renge Gore Sirala > 45 810
'YEMINU Mg “Servis Say1” Filtresini Temizl l 45
e U Htresint femizie » H 2 .
CITA DERSA y - 45 Fllt!'e UygL.l|adIgI!'1I.Z a[anlan tekrar"eskl
haline getirmek icin Filtre uyguladiginiz
v | Say Eiltreleri > alanin yanindaki oka tiklayin ve .....ifa-

. 5 desini temizle secenegini segin.



Tum kayitlari géstermenin bir diger yolu ise, filtre uyguladiginiz alanlardaki ok isaretine tiklayarak,

£ B 5 [}

1 |Adi Soyadi ~ | Dogum Y1l *  Kidem - | Maag h

2 |Siieda Mizrapoglu ‘El Kilgiikten Blyide Sirala Timind Seg dugmesine tekrar tikla-
3 |Aylin Bartu 2} Biyikten Kicige Sirala 6000 yin ve Tamam dﬂgmesine tlklayln.
4 | Miikerrem Tuzcu Renge Gare Sirala » 4800

5 | Ciineyt Erken 2400

& |Omer Bago |- 7200

7 |Tolga Demiray 6000

3 |Remzi Sulayici S ' 4800

9 Mehmet Giirgiin 3600

10 Akin Savkh 2400

11 |hductafa kdartran Agnn

Filtre Uygularken Birden Fazla Sart Vermek

Filtre uyguladiginiz alanlarda birden fazla sart verebilirsiniz.

Ornegin; Servis Sayisi >15 ve Servis Tutari>600 olan kisileri gérmek icin;

Kidem ifadesinin yanindaki oka tiklayin ve Tiimiinii se¢ ifadesinin onayini kaldirin.
Oncelikle,

1. Servis Sayisinin yanindaki oka tiklatin ve Sayi Filtrelerinden Biiyiiktiir isaretini secin ve 15
sayisinin yanindaki oka tiklatin.

2. Servis Tutari ifadesinin yanindaki oka tiklayin ve Sayi Fitrelerinden Biiytiktiir isaretini secin ve
600 degerini segin.

Verdiginiz sarta uyan kayitlarin listelendigini gorirsiiniz.

Veri sekmesindeki Sirala ve Filtre Uygula gurubundaki Temizle diigmesine bastiginiz zaman tablo-
nuza uygulanmis olan tim filtrelerin kaldirildigini goriirsiiniz.

Filtre Uyguladiginiz Alanlarda Siralama Yapmak

Filtre uyguladiktan sonra, tablonuzu daha duizenli bir halde gérmek icin cesitli siralama islemlerine
tabi tutmaniz gerekebilir. Bunun icin filtre uyguladiktan sonra, filtre uyguladiginiz okun yanindaki
digmeye basarak acilan meniiden siralama komutlarini segebilirsiniz.

Tarih Filtrelerinin Ozellikleri

Tablonuzdaki Tarih iceren alanlara Filtre uyguladiginizda, Tarih filtreleri oldukca gelismis ozelliklere
sahiptir. Tarih Filtreleri, 6deme listeleri, ¢ek listeleri gibi listelerde oldukca kullanishdir. Herhangi bir
islem yapmadan ¢eklerinizin vade tarihlerinin tzerinde filtre uygulayarak, Gelecek Ay'ki 6demeleri
gorebilirsiniz.

<A 2 £ ,Tar+| = F € Tarih filtrelerinde bulunan Gelecek Hafta, Bu
2 e Hafta, Ge¢en Hafta, Gelecek Ay, Bu Ay, Son-
4 rgnge GoreSuas = raki Ceyrek, Bu Ceyrek gibi, segenekleri kulla-
Ak - nabilirsiniz. Bir cek vadesi tablosu hazirladigi-
AR L e nizda, bulundugunuz tarihteki bir sonraki
Rk T s 5; Ay'in ¢eklerini gérmek isterseniz, Tarih Filtre-

¥ 15

laator e lerinde Gelecek Ay secenegini secebilirsiniz.

=

Gelecek Ay

Bu Ay
Gegen Ay

1 . . Sonraki Ceyrek
= [ ramam | [ ipta | -
21 Som Ceyrek
Sonraki Yi
By il

Son il

26 ¥l Bagindan Bugine

24



En Yiiksek 5, 10 Satisi Bulmak

Olusturdugunuz listelerde en yuksek 5, 10 veya belirlediginiz kadar degeri hizl bir sekilde listeleye-
bilirsiniz. Ornegin En yiiksek 5 Satis, En yiiksek 10 ddeme gibi degerleri hizli bir sekilde gérmek icin
filtre uygulayabilirsiniz.

Filtre uyguladiginiz alanda; Ornegin Sayi Filtreleri kisminda tiklayin ve ilk 10... ifadesini secin.

5] n 1 3 LS
4] Kiacikten Biyage Sirala 440 220
11%] Boyukten kucage sirala 5200] 5200]
l Renge Gare Sirala 3 850 425
1. 4100 2050
4%

1 7400 7400
2 - b

1 Renge Gare Filtre . 1250
i Sayi Filtreleri 3 Esittir...

1 [ o Esit dedil.

1 [+ (Tumiind Sec) A Biyaktar...

7 3600 Buyilk Veya Esit...
3 KOgaktar..

q

q Kucuk Veya Esit...
Z

; Arasinda...

2 i1k 10...

z Ortalamanin Ustd
T v

z Ortalamanin Altinda
2 Tamam iptal Ozel Filtre..,

E el “zu|

ilk 10 ifadesini sectikten sonra ekran gériintiiniiz asagidakine benzer olacaktir.

Buradan Goéster kismindan ilk veya Son ifadelerini secebilirsiniz. 10 yazan kismindan istediginiz de-
geri secebilirsiniz.

Tamam digmesine tikladiginizda verdiginiz sarta uyan kayitlar gorirsiiniiz.
Verilerinizi Renklerine Gore Filtrelemek

Verilerinize kosullu bicimlendirme uyguladiginiz da veya renklendirdiginizde, renklendirdiginiz
alana gore filtre uygulayabilirsiniz.

Bunun icin; Renklendirme uyguladiginiz alandaki stitun basligindaki oka tiklayin.

L — i ' L Bashigin yanindaki oka
hd Uriinler Bl tutar
n %l A'dan Z'ye Sirala 4400 440 220 tlkladlktan sonra Renge
n_ %) zdenayasiaia [ 52000  5200] 5200 Gore Filtre ifadesini se-
n Renge Gare Sirala 4 l 8500 850 425 g|n
. [ a1000] 4100|2050
' v | TANNN TANN _u'ﬂm I d o . . s
_— Renge Gare Filtre * | Yaz Tipi Rengine Gére Filtre Uyogula5g stediginiz rengi sectigi-
] Metin Filtreleri 4 | ] i niz zaman, sartiniza
Ara » Otomatik 80 uyan kayitlarin listelen-
o (Ttmiini Seg) s o 0B digini gorirstiniz.
Bornoz 63000 6300 6300
Bornoz 45 Ta:m 74000 74100 7400
| Bornoz 50 Takm
— [#] Cocuk Giysisi SS000 8500 8500
[ El Havlusu 14000 1400 700
i |w|Havlu 45 adet 14520 1452 726
[#]Haviu 5.000 Adet 25000 3500 1250
| [| Havlu Desenli 24000 adet
— [ Nalash Haviu B = =000 1800
e o 45100 4510 4510
- 25000 2500 1250
Sl Tamam Iptal
Fa_ 8400 840 A20
fa [Bornoz 45 Takim 5000 500 250
F~ |D nnnnn EN Tabumn Annn Ann e latal




Bir Siitunda Tekrarlanan Degerleri Kaldirmak

Olusturdugunuz veya bir bagka programdan Excel’e aktardiginiz bilgilerin icinde tekrarlanan diger-
leri olabilir. Tekrarlanan verileri kaldirarak, her veriden bir tane olmasini saglayabilirsiniz.

Asagidakine benzer bir tablonuzun oldugunu disinelim.

A B C D E F

1

2

3 LELL] BFirma Bl Oike Bl Temsilci B Uriinler

a4 3.4.2013 Benner Almanya Gamze Cocuk Giysisi 25.000
5 11.4.2013 Benner Almanya gamze Havlu 45 adet 5.000
6 7.4.2013 Benner Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
7 19.4.2013 Benner Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
8 22.3.2013 Benner Almanya Mustafa Bornoz 50 Takim 4.000
9 14.3.2013 Evteks Rusya Mustafa El Havlusu 56.000
10 30.3.2013 Evteks Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 55.000
11 6.3.2013 Evteks Almanya Mustafa Havlu 5.000 Adet 65.000
12 23.4.2013 Evteks Almanya Gamze .Havlu 45 adet 5.000
13 15.4.2013 Evteks Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
14 10.3.2013 Evteks Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 8.400
15 4.7.2013 XCV Text Almanya Gamze Plaj Havlusu 77.400
16 6.6.2013 XCV Text Rusya Gamze El Havlusu 41,000
17 18.6.2013 XCV Text Fransa Gamze El Havlusu 74.000
18 30.6.2013 XCV Text Fransa Gamze Plaj Havlusu 53.000
19 22.6.2013 XCV Text Fransa Gamze Plaj Havlusu 52.000
20 2.6.2013 XCV Text Fransa Gamze Bornoz 14.520
21 29.5.2013 DENDEX Ispanya Gamze Nakigli Havlu 14.700
22 20.7.2013 XCV Text ispanya Gamze El Havlusu 3.600
23 27.4.2013 ERDA Rusya Eda Bornoz 63.000

Bu liste ‘de B sttunda bulunan Firma isimlerinin tekrarlanan degerlerini ayri bir alan yazdirmamiz
gerekir. Ornegin; Firma isimlerini teke disurerek, Egersay, Etopla, Coketopla gibi islevler ile birlikte
firma ile ilgili degisik toplamlar, saydirma islemleri yapabilirsiniz.

1. Tekrarlanan degerleri kaldirmak istediginiz situnu bos bir alana kopyalayin. — En hizli sGitun
kopyalama yollarindan birisi, situnu harfinin tzerinden segin ve klavye'den Ctrl tusuna basarak,
se¢mis oldugunuz siitunun sinirindan tutarak, bos bir alana surikleyin ve birakin. © -

2. Sutunu, sttun harfinin Gzerinden secin.

3. Veri sekmesinde yer alan Veri Araglan grubundaki B+f Vinelenenleri Kaldir ifadesinin tzerine

tiklayin.
- ?
Yinelenenleri Kaldir b
Yinelenen dederleri silmek icin, yinelenenleri iceren bir veya daha fazla situn
segin.
§§ Tamani Seg EE Tiim Secimi Kaldir [] verilerimde stbilgi var

Sutunlar

satun |

Tamam iptal

Yinelenleri Kaldir penceresinde se¢mis oldugunuz stitunun harfini gérirstiniiz. Eger stiitunda bashk
varsa, pencerenin (st tarafinda yer alan Verilerimde Ustbilgi var onay kutusunu onaylayin.

4.  Tamam, diigmesine bastiginizda karsiniza bir pencere daha acilir ve kag kayit oldugunu ve
kag benzersiz kayit kaldigini size soyler.
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eve

Hiicrelere Belirlediginiz Sartlarda Veri Girisini Saglamak-Veri Dogrulamayi
Kullanmak

Hiicrelere istemediginiz Degerlerin Girilmesini Engellemek

Olusturdugunuz Excel calisma sayfalarinda kullanicilarin veri girisleri sirasinda karsilastigi sorunlari
en aza indirmek icin Veri Dogrulama ézelligini kullanabilirsiniz. Ornegin bir veri girisi esnasinda lis-
teye girilecek olan verileri dnceden belirlediginizde, veri girisi sirasinda bu listeden bilgi sectirebilir-
siniz.

Hiicrelere Girilecek Sayilari Belirlemek

Bir hiicre araliginda girilecek olan sayilari belirlemek igin;

1. Sayi aralhi@ini sinirlandirmak istediginiz arahg segin.

2.  Veri grubundaki Veri Araglar sekmesinde bulunan Veri Dogrulama komutunu segin.

3.  izin Verilen kismindan Tiim Sayi degerini secin.

Veri Dogrulama ?

Ayarlar | Girdiiletisi | Hata Uyarisi

Dodrulama olgata

Izin Verilen:
Herhangi bir deder |w| ¥ Bosluduyoksay

Herhangi bir deger
Tim say

Metin uzunlugu
Ozel

Bu dedisiklikleri ayni ayarlara sahip diger hicrelerin tOmane
uygula

Tamind sil iptal

4.  Veri kismindan ise istediginiz sarti verin.

Ornegin girilmesini istediginiz deger 10-100 arasinda ise burada; arasinda degerini secmeniz gere-
kir.

En Az:

10 B
En Fazla:

100| B

Bu degisiklikleri aym ayarlara sahip dider hilcrelerin timine uygula
Taimiinii Sil [ tamem || it |

5.  Girdi iletisi kismindan yararlanarak huicreye tikladiginiz zaman karsiniza gelmesini istediginiz
uyariy belirleyebilirsiniz. Bunun icin Girdi iletisi sekmesine tiklayin ve asagidaki gibi doldurun.

Veri Dogrulama

Girdifletisi | Hata Uyansi

Hiicre secildikten sonra qirdi iletisini géster

Hiicre secildikten sonra, asadidaki girdi iletisini gbster:
Bashk:
Dikkat
Girdi iletisi:

Buraya 10 ile 100 arasinda deder girebilirsiniz. |

6. Hata Uyan Sekmesi ise, hiicreye yanlis bir deger —belirlediginiz sartlarin disinda bir deger-
girildigi zaman karsiniza gelen uyari penceresidir. Hata Uyarisi sekmesine gegis yapin ve asagidakine
benzer sekilde doldurun.



Veri Dogrulama D

| Ayarlar | Girdi fletisi | Hata Uyans

Gecersiz veri girildikten sonra hata uyarisin géster

Kullama gegersiz veri girdiginde asagidaki hata uyansimi gster:

Stil: Bashk:
Dur E ‘fanlis Veri
Hata iletisi:

Yanls Rakam Girdiniz...|

7. Tamam digmesine tikladiginiz zaman veri dogrulamasi icin se¢mis oldugunuz alanda; Girdi
iletisi gériinecektir.

Veri Giris Listeleri Olusturmak

Veri giriglerinde hatay1 dnlemek veya tek tir cevaplar almak igin listelerde Veri Dogrulama kullani-
labilir. Ornegin; Evli mi? sorusunun cevabini sadece Evet veya Hayir olarak sinirlandirmak isteyebi-
lirsiniz.

Bir liste veri dogrulamasi olusturmak igin;

1. Liste grubu olusturmak istediginiz alani segin.

2.  Veri sekmesindeki Veri Araglari grubunda bulunan Veri Dogrulama komutunu segin.

Ayarlar | Grdifletsi | Hatalr
Dodrulama Slolitl

Lzin Verien:

Herhangi bir deger E v

3.  izin verilen kismindan Liste secenegini secin.
4. Hucrede acilma onay kutusunun secili oldugundan emin olun.

Dodrulama dlgiti

Izin Verilen:

Liste Boslugu yoksay

Veri: [¥] Hucrede aglma Kaynak kisminda hicrede yazil-
masini istediginiz degerleri arala-

S rina Noktali Virgul koyarak yazin.

Kaynak:

Ewvet;Hayir

5.  Girdi iletisi ve Hata uyarisi sekmelerini doldurduktan sonra Tamam diigmesine basin.
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Veri dogrulama uyguladiginiz bir hiicreye

tikladiginiz zaman agilir bir liste kutusu I_ll"

icinde Evet veya Hayir seceneklerini gordr- =

s Bilgi Not: Eger bu araliga uygulamak istediginiz degerler ¢cok sayida ise; bu de-
gerleri bir araliga yazabilirsiniz. Daha sonra Veri dogrulamanin kaynak kisminda;
bu bilgilerin bulundugu araligi kullanabilirsiniz.

Hazir Listeleri Veri Dogrulama’ da Kullanmak

Veri dogrulama komutunu kullandiginiz zaman, listenizdeki degerleri aldirarak, sadece belirlediginiz
listeden secim yaptirmak isteyebilirsiniz. Ornegin bir personel listenizin oldugunu ve secim yaparken
bu personel listesinden se¢im yapmak istediginizi distinelim.

1. ilk adimda personel listenizi asagidaki gibi olusturunuz.

A B ¢

Personel Listesi
Omer

Mahmut Can
Sadakat

Mesut

Murat

Mustafa

(=TI = (I i R

-
=

2. Veri dogrulama uygulamak istediginiz, yani sadece listeden se¢im yaptirabileceginiz alani ta-
rayin. Ornegin D2:D14 araligi

3. Veri sekmesindeki Veri araclarindan Veri Dogrulamayi secin.

4. Veri dogrulama penceresinden Liste'yi segin.

5. Kaynak kismina tiklayin ve personeli isimlerinizin oldugu alani-baslik harig- tarayin.
A B [ D E F G H ] J K L
1
2
3 Personel Listesi
PR R :‘ Veri Dogrulama [
s iMahmutCar(‘ [ avarlar | Girch et | Hata Uyans: |
§ jSadakat Dofirulama dlgiiti
U EMEEUT 1 Izin Verilen:
> ot L
0 arasinda
11
12 Kaynak: .
5 —sag4sagel [
14
15
15 Bu degisikikleri ayni ayarlara sahip difier hiicrelerin timine uygula
=z TS [
19
6. Tamam digmesine tikladiginiz taramis oldugunuz listedeki oklara tikladiginizda isimlerin

geldigini gorirsiniz.

Ipucu:Eger tanimladiginiz listeye ilave ekler yapacaksaniz, yani yeni bir personel
ekleyecekseniz, eklediginiz personelin listeye yansimani saglamak icin Veri dogru-
lamada kaynak kismini genis se¢meniz gerekir.

Eger genis bir listeniz varsa, bir 6nceki konuda anlatilan, Yinelenenleri Kaldirma 6zelligi sayesinde
hizli bir sekilde listenizi olusturabilirsiniz.



Veri Dogrulamada Sectiginiz Listeyi Tiim Sayfalarda Kullanmak

Veri dogrulama komutunu sadece aktif olan sayfada kullanabilirsiniz. Eger diger sayfalarda da veri
dogrulamayi kullanmak istiyorsaniz, yani liste degerlerini baska sayfadan aldirarak, secili hiicrelere
veri dogrulama uygulamak istiyorsaniz, oncelikle listenize bir isim vermeniz gerekir.

Bunun igin;

1. Olusturdugunuz listeye isim vermek icin; listenizi secin —burada eger sonradan ilave yapacak-
saniz arali§inizi genis segin- ve Ad kutusuna listenizin ismini icinde rakam olmadan yazin.

S —

Personel - —h

A B C D

2. olarak ad kutusuna buna benzer sekilde segmis oldu-
gunuz araligin adini verin ve Enter tusuna basin.

1
2
3 Personel Listesi
4 |Omer
-2 Mahmut Can ~ | ik admda buradaki isimleri
6 |sadakat baslik olmadan segin.
7 |Mesut
& |Murat
9 [Mustafa
10
2. Dogrulama uygulamak istediginiz diger sayfaya gecis yapin ve dogrulama uygulayacaginiz
alani segin.
3. Veri sekmesindeki Veri ara¢larindan Veri dogrulamay: secin.
4, izin verilen kismindan Liste secenegini secin.
5. Kaynak kisminda ise = isaretini kullanarak vermis oldugunuz ismi segin.

Veri Dogrulama

Ayarlar | Girdi Iletisi

2 [

Hata Uyans

1zin Verilen:
Liste

Veri:
arasinda
Kaynak:

=personel|

Dodrulama slglitli

Bu dedigiklikleri ayri ayarlara sahip diger hicrelerin timine uygula

Boslugu yoksay
Hiicrede agima

6.  Tamam digmesine tiklayin. Se¢gmis oldugunuz alana oklarin geldigini ve oka tikladiginiz za-

man da isimlerin agildigini gorirsiniz.

izin Verilen:
Ozel

Veri:
arasinda

Formil:

Tiimiini Sil

Ayarlar | Girdi fletisi

Dodrulama élgliti

=EGERSAY(SA51:AS10;A1)=1 23

[ Bu degiisiklikleri ayr ayarlara sahip didier hiicrelerin timiine uygula

[ Tamam ][ iptal ]

B

Hata Uyans

v Bosludu yoksay

=
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7.  Tamam digmesine tiklayin.

Veri dogrulama islemini uyguladiktan sonra, ayni degerlerin A1:A10 araligina yazilamadigini gortr-
sunuz.

Veri Dogrulama ile Bagimh Agilir Liste Kutulan Olusturmak
Veri dogrulamayi kullanarak, cok farkli ve gelismis sekilde hiicrelere kisitlamalar koyabilirsiniz.

Ornegin DOLAYLI islevini kullanarak, birden farkli listelerdeki degerleri sadece listenin ismini girerek
getirebilirsiniz.

Bunun icin asagidakine benzer sekilde bir tablonuzun oldugunu duasiinelim.

A B C D B F G H
1 Gelir Gider
2 Masalstd Bilgisayar Satislan  Kira
2 Teknik Servis Hizmeti Personel
q Program Destek Vergi
5 Egitim Gelirleri Arag Bakum Onanm
6 Telefon
7 Ay Tarih Gelir/Gider  Agiklama Tutar
8
< :l
10
11

Tablomuzda Gelir/Gider alanina(C8) Gelir yazdigimiz zaman, Aciklama alanina (D8) Gelir tirlerini,
benzer sekilde Gider yazdigimiz zamanda Gider tirlerini getirmesi veri dogrulama ve DOLAYLI isle-
vini kullanarak yapabiliriz.

Bunun icin;

1. Ornek tablodaki G2:G5 araligini secin.

Ad tanimlama kutusundan yararlanarak Gelir yazin ve Enter tusuna basin.
H2:H5 araligini segin.

Ad tanimlama kutusundan yararlanarak Gider yazin ve Enter tusuna basin.
C8 hiicresine Gelir yazin.

Ornegi 100 satir igin uygulamak i¢in D8:D108 araligini segin.

Veri sekmesindeki Veri Araclari grubundan Veri Dogrulamayi secin.

® N o v oA wN

Liste secenegini secin ve =DOLAYLI(C8) formilinl uygulayin.

ipucu: Burada tanimladigimiz alan, G2:G5 araligi olarak sadece 4 satir bilgiyi icerir.

- Eger dinamik listeler yaratmak isterseniz, yani gelir gider kalemlerini ekledikce otomatik ola-

f rak, yeni yazdiklarinizin eklenmesi icin Dinamik Ad tanimlamasi yapmaniz gerekir. Dinamik
Ad tanimlama kitabinizin Ad'lar ile calisma bolimiinde anlatilmistir.

D8 - £ Dogrulama 2=
a B C o | {Ayariar 3| Girdifletisi | Hata Uyans:
1 Dodrulama dlgiitis
2 Izin Verlen:
3 Liste v Bosludu yoksay
4 veri: Hiicrede agima
5 arasnda Dnarim
6 Kaynak:
7 Ay Tarih Gelir/Gider Aciklama —DOLAYLI{CS) |
8 Gelir
9
0 [ Bu degiisiiieri ayn ayarlara sahip diger hiicrelerin timiine uygula
11
12 Tamini §i tptal
13

) I

Tamam digmesine tikladiginiz da, Agiklama hicresindeki agilir oku goérirsiniz.

Gelir/Gider kismina Gelir yazarsaniz, agiklama ekraninda Gelir kalemlerini gortrsiiniz.



7 Ay

9
10
11

Tarih

Gelir/Gider
Gelir
Gider

Aciklama

Tutar

-

Masalisti Bilgisayar Sats

Teknik Servis Hizmeti
Program Destek
Editim Gelirleri

Gelir/Gider kismina Gelir yazarsaniz, agiklama ekraninda Gelir kalemlerini gortrsiiniz.

7 Ay

a8
5]

10

11

12

Tarih

Gelir/Gider
Gelir
Gider

Aciklama

Tutar

I-]

Kira
Personel

i
| Arac Bakim Onarim

Veri Dogrulama’da Farkl Siitunlan Baz Alarak Veri Girisini Kisitlamak

Veri dogrulama 6zelliginin glzel 6zelliklerinden bir tanesi de bir stitundaki verileri baz alarak, baska
bir sttuna veri girisini kisitlayabilmektir.

Ornegin asagidaki tablomuzda,

A B
1
2 |Ay Firma
3 4 ERDA
4 7 Karsan
5 7 Karsan
6 4 Benner
7 4 Benner
8 4 Evteks
9 6 Denkim
10 6 Denkim
11 6 XCV Text
12 6 XCV Text
13 6 XCV Text
14 5 DENDEX
15 7 XCV Text
16

Tarih

C D E
Ulke Temsilci
27.4.2014 Rusya Eda
4.7.2014 Almanya Gamze
4.7.2014 Almanya Gamze
3.4.2014 Almanya Gamze
11.4.2014 Almanya gamze
23.4.2014 Almanya Gamze
18.6.2014 Fransa Gamze
18.6.2014 Fransa Gamze
30.6.2014 Fransa Gamze
22.6.2014 Fransa Gamze
2.6.2014 Fransa Gamze
29.5.2014 ispanya Gamze
20.7.2014 ispanya Gamze

F G H

Uriinler Tutar

Bornoz 63000
Plaj Havlusu 77400
Plaj Havlusu 77400
Cocuk Giysisi 25000
Havlu 45 adet 5000
Havlu 45 adet 5000
El Havlusu 74000
El Havlusu 74000
Plaj Havlusu 63000
Plaj Havlusu 52000
Bornoz 14520
Nakigh Havlu 14700
El Havlusu 3600

B3:B15 araligindaki firmalardan sadece Denkim firmasina H2:H15 araliginda veri girisi izin vermek
isterseniz, Veri Dogrulamayi kullanabilirsiniz.

Bunun icin H2:H15 araligini segin.

Veri Sekmesinden Veri Dogrulama 6zelligini — acilan veri dogrulama penceresinden de izin Veri-
len kismindan Ozel degerini secin.

) - @
Veri Dogrulama -
Ayarlar | Girdi lletisi | Hata Uyans:
Dodrulama dlgitd
fzin Verilen:
[ | 1 Bostugu yoksay
Veri
arasinda
Formal:
i
Bu degisiklikleri ayni ayarlara sahip diger hucrelerin tumune
uygula
Tamana Sil iptal

Formul kismina ise; =B3="Denkim” yazin ve Tamam digmesine tiklayin.
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H2:H15 araliginda artik sadece B2:B15 araliginda Denkim yazanlarin karsiliklarini yazabildiginizi go-
rarstintz.

Birlesik Durumdaki Verileri Siitunlara Doniistiirmek

Bir situnda yer alan degerleri, situnlara bolmek, Excel’in belirli fonksiyonlarini kullanarak yapilabilir.
Ancak burada hangi fonksiyonu kullanacaginizi ve bu fonksiyonun kullanim seklinin bilmeniz gere-
kir.

v Metni Sttunlara Donustlr'G kullanarak, bir stitunda bulunan verileri istedi-
= giniz alana gore ayirabilirsiniz.
Metni Stunlara
Déniistiir Ornegin asagidakine benzer sekilde bir tablonuzun oldugunu distinelim.
A B C D E

1

2

EM Tarih g Firma g Ulke Temsilci g Uriinler

4 3.4.2013 Benner Almanya Gamze Gocuk Giysisi 25.000

5 11.4.2013 Benner Almanya gamze Havlu 45 adet 5.000

6 7.4.2013 Benner Almanya Mustafa Gocuk Giysisi 25.000

7 19.4.2013 Benner Almanya Mustafa GCocuk Giysisi 25.000

8 22.3.2013 Benner Almanya Mustafa Bornoz 50 Takim 4.000

9 |  14.3.2013 Evteks [Rusya Mustafa [El Havlusu 56.000

10 30.3.2013 Evteks Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 55.000

Bu tabloda veriler, Ulke ve Temsilci olarak ayrilmalari gerekirken, biitiin bilgilerin tek bir siitunda
oldugunu gérirsiiniiz. Burada Ulke ve Temsilci alanlarini ayirmak icin Metni Siitunlara Déndistir
ozelligini kullanmamiz gerekir.

Burada;
1. D situna sag buton tiklayin ve bos bir stitun ekleyin.
2. C4:C10 araligini segin.

3. Veri sekmesinden Veri Dogrulama’yi segin.

Metni Sttunlara Cevirme Sihirbazi - Adim 1/ 3 ? Bu adimda bir karar ver-

Metin Sihirbazi verinizin Simirlandinimis aldugunu belirledi. meniz gerekir. Bllgllerlnl—
Bu dodru ise, ileri'yi ya da verinize en uygun veri tdrdnd segin. zin arasindaki bo§|uk|ar
S, sabit; 6rnegin isimlerin

Verinizi

yan dosya tardnd segin:

- Her alan virgil ve sekme gibi karakterle aynlmis. hepSi 5 karakter UZUnIU—
- Alanlar, aralannda bosluklarla sGtunlara hizalanmis. gunda ise, Sablt Gen|§||g|
se¢meniz gerekir.

Sabit genislikli

Eger bosluk, virgul gibi

isaretler ile ayriimis iseler
Sinirlandiriimis  degerle-

Tlke Temsileci - .. . .

4 pimanya Gamze rini segmeniz gerekir.

E" lmanya gamze
E" lmanya Mustafa
" Imanya Mustafa W

Secili verinin onizlemesi:

iptal Son
4. Bu 6rnek icin isimler ayni uzunlukta olmadigindan dolayi Sinirlandiriimis degerini segmeliyiz.

Sinirlandirnlmis degerin secili olduguna emin olun ve ileri diigmesine basin.



Metni Sttunlara Cevirme Sihirbazi - Adim 2 / 3 ?

Bu ekran verilerinizin icerdigi ayinalan ayarlamaniza olanak verir, Asadidaki onizlemede
metninizin ne sekilde etkilendigini garebilirsiniz.

Bosluk onay kutusunu
onayladiginiz zaman, alt
tarafta bulunan Veri Oniz-

Aynalar
o sekme leme kisminda bilgilerin
E:i‘:'ﬁ“""g”' e ayrildigini  gorirsiiniiz.
¥l Bosiuk MEDTEETESS |3 b Burada bazi durumlarda
L pigen virgul, bazi durumlarda
DA noktal virgul isareti
serenizeme verilerin diizgiin  olarak
— — . bolinmesini  saglayabilir.

lmanya [Famze

Bunlari deneyerek en uy-
gun olan secenegi secme-
niz gerekir.

lmanya jgamze
Imanya Mustafa
lmanya Mustafa v

5. ileri diigmesine basarak, verileri yazdirmak istediginiz alani segin.
6.  Son diigmesine basin.
ileri Diizey Uygulamalar-Metni Siitunlara Bélmek

Excel programina farkli programlardan asagidakine benzer sekilde verilerin aktarildigini distnelim.
Bu tabloda x ifadesine gore tabloyu ayirmak isteyebilirsiniz.

A B Verileri ayirmak istediginiz yeri sectikten
sonra, Veri menUsiinden Metni Siitunlara

1 20x2541 Doniistiir komutunu secin.
2 3xeds52 Sinirlandiriimis Genislik ifadesine tiklayin.
3 458x362 Ayiricilar kisminda Diger ifadesini secin ve x
4 12ax236 ifadesini yazin.
5 4325x741
6 6tx985
7 12azx362
A rMetni Sﬂtunlara(}evinﬂes'\hirbazl-Adlm_2f3 i D

1 |20x2541 Bu ekran verinizin icerdigi aynclan gérmenize izin verir, Veri érizleme kutusunda metnin ne sekide

2 3xed352 ejj:’;dl;grlnl garebilirsiniz.

3 |458x362 [ Sekme!

[ Moktah Virgiil DA_rdl;\kaymcllarl tek olarak isle
4 [12axess [T Vi ) Metin niteleyicsi: |* [~]
5 |4325x741 [ gosiuk B
[7] Digger: | x

6 6tX985 Veri Bnizleme:

7 |12azx362

8 0 541 -

ds52

9 Ei: Eii

10 1325 741 i -

11

I iptal J { < Geri I [ Tleri = ] { Son I
12

ileri ve Son ifadelerine tikladiginiz zaman verilerin oldugu siitunda x ifadelerin ayrildigini gériirsi-
ndz.

Senaryolar ile Farkli Hesaplama Secenekleri Olusturmak

Senaryolar olusturarak, bir tablo tizerinde farkli degerlerin sonuclarini gérebilirsiniz. Ornegin asadi-
dakine benzer bir verilerinizin oldugunu disinelim.
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A B

1

2 |Gelirler

3 |Biglisayar Satisalan 3.000,00 &
4 |Monitdre Satiglan 400,00 &
5 |ig Servis Gelirleri 500,00 &
6 |Dig Servis Gelirleri 1.200,00 &
7

8

9 |Giderler

10 [Kira 500,00 &
11 |Vergi 1.500,00 &
12 |Ofis 210,00 &
13 |Bakim Onanm 240,00 &
14

15

16 [Kasa 2.650,00 5

Senaryo olusturmak igin;

Oncelikle;

Senaryolarinizi eklemek igin Veri grubunda
bulunan Veri Araglar sekmesinden Durum
Cozumlemesi dugmesine tiklayin ve agilan

Yandakine benzer bir tablo olustur-
dugunuz zaman, bu degerlerin so-
nuclarini degistirerek, kasa mevcu-
dunun durumunu gérmek isteyebilir-
siniz.

Ornegin; bilgisayar satislarini
3.000'den 4.200'ye c¢ikarsak, Vergi gi-
derlerini de 1670 liraya ¢ikarsak, so-
nug nasil olur diye disiindiguniizde
Senaryo Ydneticisini kullanmaniz ge-
rekir.

Bo Birlestir -P i-é
2% Durum Cozamlemesi = t L=
Gruplandir Grubu A
Senaryo Yoneticisi... - Caz~ Top

menitden Senaryo Yéneticisi... komutunu HedefAra- | gonaryo Yoneticisi
se(;in. Veri Tablosu... Farkls deger veya senaryo
gruplan olusturun ve
M N aralaninda gegis yapin.
Ekran goriintiinuiz asagidakine benzer sekilde olacaktir.
A B C D F G H I
1 = P ? -
2 “Gelirler Senaryo Yéneticisi
3 Biglisayar Satisalan 3.000,00 & Senaryolar
4 Monitore Satiglan 400,00 £ Ekle...
5 |lg Servis Gelirleri 500,00 &
6 Dis Servis Gelirleri 1.200,00 &
; Senaryo tanimi yapilmadi, Senaryo eklemek icin Ekle'yi secin,
9 Giderler Birlegtir..,
10 Kira 500,00 £
11 Vergi 1.500,00 &
12 Ofis 210,00 & "
Dedisenler:
13 Bakim Onanm 240,00 &
Agiklama:
14
15
16 [Kasa 2.650,00% |
17
18 Kapat
19

Karsiniza acilan pencere icinde Ekle... digmesine basin.



Senaryo adni:

|
Degisenler;

|B16 &
Bitisik\olmayan dedisen hicreleri segmek igin, CTRL'ye basip hicreleri tiklatin,
gclklar\i

CHugtdran: ASUS - 18.2.2013

Senaryonun adini buraya yazmaniz ge-
rekir. Ornegin; iyi biitce, %10 zamh
biitge gibi....

Koruma
Dedis|
[ Gizle

Senaryonuzda degistirmek istediginiz degerleri buraya tiklayarak segmeniz gerekir.

Bu dmekteki amacimizin B3, B4 ve B11 hiicrelerindeki alanlari degistirerek, farkli kasa durumlarini belirlemek
oldugu icin, buradaki degisenler kisminda B3 hiicresine tiklayin ve Ctrl tusuna basarak sirasiyla B4 ve B11
hicrelerine tiklayin.

A A | B | C D E F G H |
1

2 | Gelirler

3 |Biglisayar Satizalan P

4 |Monitére Satislan 400,0045-1 Senaryo ade:

5 |lgservis Gelirleri | :’i{loi(lo_ﬁj Iyi Bitce |
& |Dis Servis Gelirleri |____1._29(L90_§_} Dedisenler:

7 | $B53;5B56;5B6511| 5
8

Bitisik olmayan degisen hdcreleri segmek igin, CTRL'ye basip hicreleri tiklatin,

Tamam digmesine tiklayin.

Karsiniza acilan senaryo degerlerini asagidaki gibi girin.

Dedisen her bir hicre icin dederleri girin.
1: $B53 | 5000

$BS6 | 1800
3 $8S11 | 1200

| tamam | |

Yeni bir senaryo eklemek icin, Ekle diigmesine basin ve karsiniza agilan ekranda Senaryo Adina Kétii
Tahmin yazin ve Tamam digmesine bastiginiz da karsiniza verileri girebileceginiz alanlar acilacak-
tir.

Buradaki degerleri asagidaki gibi girin.

F S ]
Senaryo DB@EHEHA Iéu

Dedisen her bir hiicre icin dederleri girin.

e 53 | EE |
2 $8%5 | 300 |
3 $B§11 | 1850 |

| Tamam | [ ptal |

Tamam digmesine tiklayin.

Ekran goruntliniiz asagidakine benzer sekilde olacaktir.
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Senaryo Yoneticisi ? Buradan Ozet komutunu secin.

Senaryolar:
Iyi Bitce Ekle..
Kota Bitce
sil
Dizenle...
Birlestir...

Ozet...

Dedizenler: |5B53;5B56;56511
Agklama: Olusturan: ASUS - 18.2.2013

Senaryo Ozeti & Buradan Senaryo Ozeti komutunu
o secerek Tamam digmesine tiklayin.
Rapor tard
(®) Senaryo Gzeti B16 hiicresinin mutlaka formil icer-
() Senaryo PivotTable raporu mesi gerekir.

Sonug hacreleri:
B1& R

Tamam digmesine tikladiginiz zaman ekran gorintiiniiz asagidakine benzer sekilde olacaktir.

(-]
1 G H
1
2 Senaryo Ozeti
E‘ 3 Gegerli Degerler: Iyi Biitce Kitl Bltge
3 5 Degigenler:
6 $B53 3.000,00 £ 5.000,00 £ 2.500,00 &
7 $BS%6 1.200,00 & 1.800,00 & 300,00 &
8 $B%11 1.500,00 & 1.200,00 & 1.850,00 &
E‘ 9 Sonuglar:
10 $B516 2.650,00 & 3.350,00 & 900,00 &
11 Not: Gegerli Degerler siitunu Senaryo Ozeti Raporu olusturuldugunda
12 degisenlerin degerlerini gdsterir. Her bir senaryonun degisenleri
13 gri olarak vurgulanmistir.

Bu ekranda girmis oldugunuz degerler gore otomatik olarak kasa durumunuzu gorebilirsiniz.

Ozet Tablolar’t Anlamak

Ozet Tablo raporu, biiyiik miktarda veriyi hizh sekilde 6zetleme olanagi saglayan etkilesimli
bir yontemdir.. Sayisal verileri ayrintili olarak ¢6ztiimlemek ve verilerinizle ilgili beklenmedik sorulari
cevaplamak icin Ozet Tablo raporunu kullanabilirsiniz.

Ozet Tablo raporlari 6zellikle asagidaki amaclarla tasarlanmistir:
. BlyUk hacimdeki veriyi, kullanimi kolay birden ¢ok sekilde sorgulamak.

. Sayisal verileri alt toplamak ve toplamak, kategori ve alt kategorilerle verileri 6zetlemek ve
Ozel hesaplamalar ile formdller olusturmak.

. Sonuglariniza odaklanmak icin veri diizeylerini genisletmek ve daraltmak, ilgi alanlariniza gore
Ozet verilerden ayrintilara ulasmak.



. Kaynak verilerin farkli 6zetlerini gdormek amaciyla satirlari sttunlara veya sttunlar satirlara
tasimak (veya "6zetlemek")

. Istediginiz bilgilere odaklanmaniza olanak saglamak amaciyla verilerin en yararli ve ilging alt
kiimesini siralama, filtre uygulama, gruplandirma ve kosullu bicimlendirmek.

. Dogru, ilging ve ek agiklamali cevrimici veya basili raporlari sunmak.

ilgili toplamlari ¢dziimlemek istediginiz zaman, ézellikle de toplami alinacak rakam listesi uzunsa ve
her rakamla ilgili cesitli bilgileri karsilastirmak istiyorsaniz, genellikle Ozet Tablo raporunu kullanir-
siniz.

A B C o E F G

4

5 firma [lTaih [ ike [l temsilc [l Uriinler

B 7 Karsan 472014 Almanya Gamze Plaj Haviusu 77.400
7 & Denkim 18.6.2014 Fransa Gamze El Havlusu 74.000
8 3 Evteks 6.3.2014 Almanya Mustafa Hawlu 5.000 Adet 65.000
9 6 WOV Text 30.6.2014 Fransa Gamze Plaj Haviusu 63.000
10 4 ERDA 27.4.2014 Rusya Eda Bornoz 63.000
11 3 Denkim 14.3.2014.Ru5\.'a Mustafa El Hawvlusu 56.000
12 3 Ewvteks 30.3.2014 Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 55.000
13 6 MCV Text 22.6.2014 Fransa Gamze Plaj Havlusu 52.000
14 6 WOV Text 6.6.2014 Rusya Gamze El Havlusu 41.000
15 4 Benner 7.4.2014 Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
16 4 Benner 19.4.2014 Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
17 4 Evteks 15.4.2014 Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
18 4 Benner 3.4.2014 Almanya Gamze Cocuk Giysisi 25.000
15 5 DENDEX 29.5.2014 ispanya Gamze Makish Haviu 14700
20 6 XCV Text 26.2014 Fransa Gamze Bornoz 14520
21 3 Karsan 10.3.2014 Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim B.400
22 4 Benner 11.4.2014 Almanya gamze Hawlu 45 adet 5.000
23 4 Evteks 23.4.2014 Almanya Gamze Havlu 45 adet 5.000
24 3 Benner 22.3.2014 Almanya Mustafa Bornoz 50 Takim 4000
25 T WOV Text 20.7.2014 ispanya Gamze El Havlusu 3.600

Elinizdeki bu sekildeki bir listeyi;

C16 - I~
A B C D E
1 Ay (Tami) '~
2
3 |Satir Etiketleri [~ Sayi Toplam Tutar Yiizde
4 |Almanya 11 319.800,00 45,58%
5 _|Fransa 4 20352000 2901% | Binlerce satirdan olugan veri-
6 |Ispanya 2 1830000 2,61% lerinizi bu sekilde bir ozet
7 |Rusya 3 160.000,00 22,80% tablo seklinde diizenleyebilir-
8 Genel Toplam 20 701.620,00 100,00% siniz.
9

Ozet Tablo Olusturmak

Ozet tablo olusturmak oldukca kolaydir. Ozet tablo olusturabilmek icin verilerinizin bulundugu tab-
lonun tim basliklarinin diizgiin olarak yazilmis olmasi gerekir. Yani tablonuzdaki herhangi bir su-
tundaki ifadelerin baslik kismi bos olmamalidir.

Ozet tablo olusturabilmek icin 6rnegin asagidaki gibi bir tablonuzun oldugunu diistinelim.
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4
5 frma Bdvarih Bl Oke B vemsici B Uriinler

6 7 Karsan 4.7.2014 Almanya Gamze Plaj Havlusu 77.400
7 & Denkim 18.6.2014 Fransa Gamze El Havlusu 74.000
8 3 Evteks 6.3.2014 Almanya Mustafa Havlu 5.000 Adet 65.000
9 & XCV Text 30.6.2014 Fransa Gamze Plaj Havlusu 63.000
10 4 ERDA 27.4.2014 Rusya Eda Bornoz 63.000
1 3 Denkim | 14, 3.2014.|Ru5va Mustafa El Havlusu 56.000
12 3 Evteks 30.3.2014 Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 55.000
13 & XCV Text 22 6.2014 Fransa Gamze Plaj Havlusu 52.000
14 6 XCV Text 6.6.2014 Rusya Gamze El Havlusu 41.000
15 4 Benner 7.4.2014 Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
16 4 Benner 1%.4.2014 Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
17 4 Evteks 15.4.2014 Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
18 4 Benner 3.4.2014 Almanya Gamze Cocuk Giysisi 25.000
19 5 DEMDEX 29.5.2014 ispanya Gamze Nakisl Havlu 14.700
20 6 XCV Text 2.6.2014 Fransa Gamze Bornoz 14520
21 3 Karsan 10.3.2014 Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 2.400
22 4 Benner 11.4.2014 Almanya gamze Havlu 45 adet 5.000
23 4 Evteks 23.4.2014 Almanya Gamze Havlu 45 adet 5.000
24 3 Benner 22.3.2014 Almanya Mustafa Bornoz 50 Takim 4.000
25 7 XCV Text 20.7.2014 ispanya Gamze El Haviusu 3.600

Bu Tablo'yu www.onlinebilisimakademisi.com/dosyalar/ozettablo.xlsx adresinden indirebilirsiniz.
Yukaridaki tablodan yararlanarak, cok cesitli raporlar almak mimkudndur.

Ozet tablo olusturmak icin;

1. Tablonuzun icine tiklatin.

2. Ekle sekmesinde en sol'da yer alan Ozet Tablo-Pivot Table digmesine tiklayin.

3. Karsiniza 6zet tablo penceresi agilacaktir.

PivotTable Olugtur ?

Céziimlemek istediginiz verileri secin

(®) Tablo veya aralik segin
Tablo/Aralik: | SayfallSAS5:5G525 s

() Dus veri kaynad kullan

Baglanti ad:
PivotTable raporunun yerlestirilmesini istedidiniz yeri secin
(®) Yeni Calisma Sayfas!
(_) Varolan Calisma Sayfasi

Konum: 5.5

Birden cok tablo coziimlemek isteyip istemedidinizi secin

[] Bu verileri Veri Modeli'ne ekle

Ozet Tablo olustur ekraninda yer alan;

Tablo/Aralik kismi, tablo
olarak tanimladiginiz ala-
nin veya verilerinizin bu-
Tablo/Aralik: | Sayfal!SAS3:5G525] 2.5 lundugu arahgr getirir.
Aralik olarak tanimlayip,
listenize veri girmeye de-
vam edecekseniz aralig
Baglant ade genis tutmaniz gerekir.

Cazamlemek istediginiz verileri secin

(®) Tablo veya aralik secin

() Dhg veri kaynad kullan

Asagida yer alan ise 6zet tablonuzu olusturacaginiz alandir.

PivotTable raporunun yerlestirilmesini istediginiz yeri segin Ozet tabloyu veriler ile

@ Yeni Calisma Sayfasi ayni sayfada olusturmak

icin Varolan calisma say-

fasini segin ve hticre adre-
Konum: =3 sini belirleyin.

() Warolan Calisma Sayfasi

Tamam digmesine tiklattiginizda eger varolan calisma sayfasi ifadesini sectiyseniz, yeni bir sayfa
acllacak ve ekran goriintiiniiz asagidakine benzer sekilde olacaktir.



0 H 9 = ozettablo - Micrasoft Excel 7@ - 0 x
GRS EKLE  SAYFADUZENI  FORMOULLER  VERI ~ GOZDENGECR ~ GORUNUM  POWERPNOT  COZUMLE  TASARIM  Oturun»
[ [ > Dilimleyici Ekle D D B B n = B
- o 3 Zaman Gizelgesi Ekle & = 1 E‘?
PivotTable Etkin  Gruplandir Yenile Veri Kaynagini Eylemler Hesaplamalar pivotChart PivotTable Géster
- An- Filtre Bagantilan - Degistir- - - Onerileri ~ ~
Filrele ver Araglar -~
A3 M £ v
A B c D E F H ! J <.
1 PivotTable Alanlan ~ ~ %
B R Kl k alan &
B I:l apora eklenecek alanlan segin
4 Pivor Ay -
s - Firma
6 Rapor olusturmak igin Tarih
7 | pivotTable Alan Listesi'nden Ulkee
8 alanlan segin Temsilci
9 Uranler
10 Tutar -
EUY
»|E Alanian ssagidaki bolgeler arasinda
5| = sirakleyin:
1 Y FILTRELER Ul SUTUNLAR
15
16
17 = SATIRLAR = DEGERLER
18
13
y sayfa4 | Sayfa3 | sayfal | sayfa2 .. @) v Guncellestirmeyi Ert...
HAZIR M -————+ %0

Ozet tabloyu olusturacaginiz sayfa da iki ana bélim bulunmaktadir.

|

Rapor olugturmak icin
PivotTable Alan Listesi'nden
alanlari segin

W i B W N e

o
==

I
SN hEER
[

=
o

b
3

4 Sayfad | Sayfa3d

Ozet tablo'daki degerleri gérecegimiz alan

Ozet tablo alanlari ise;

PivotTable Alanlari

Rapora eklenecek alanlan segin:

Ay
Firma
Tarih
Olkee
Temsilci
Urdnler
Tutar

v X

3 -

Alanlan asagidaki b&lgeler arasinda
sOrdkleyin:

FILTRELER

SATIRLAR

Il SOTUMLAR

¥ DEGERLER

PivotTable Alanlan v

Rapora eklenecek alanlan secin: o~
Ay -
Firma

Tarih

Ulke

Temsilci

Uranler

Tutar -

Alanlan asagidaki bblgeler arasinda

sarikleyin:
T FILTRELER 1l SUTUMLAR
= SATIRLAR = DEGERLER

Guincellegtirmeyi Ert...

Ozet tabloyu istedigimiz olusturacagimiz alan

Rapora eklenecek alanlari secin kisminda
tablo’'daki basliklarinizi gorirsiintz. Bura-
daki basliklari olusturmak istediginiz 6zet
tablo’'nun satir, sttun, filtre ve Degerler
alanlarina eklersiniz.

Filtreler alani en genis filtre alanidir. Toplam
Degerler alani, toplam aldirmak istediginiz
degerleri ekleyeceginiz yerdir.

Satirlar veya Sutunlar alanlari ise, raporu
olusturmak istediginiz degerleri yerlestire-
ceginiz alanlardr.
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Ornegin;

Aylara gore hangi Ulkeye ne kadarlik satis yapilmis? sorusuna cevap almak icin, 6zet tablo alanimizi
asagidaki gibi diizenlemeniz gerekir.

Alanlan asagidaki balgeler arasinda

sirakleyin:
FILTRELER SUTUNLAR A B c D[ E F G
1
Ay - 5
3 |Toplam Tutar Siitun Etiketleri | ~
4 | Satir Etiketleri - 3 4 5 6 7 Genel Toplam
5 |Almanya 132400 110000 77400 319800
SATIRLAR DEGERLER | |
6 |_Fransa 203520. 203520
Ulke - Toplam Tutar = 7 |ispanya 14700 3600 18300
8 |Rusya 56000 63000 41000 160000
9 Genel Toplam 188400 173000 14700 244520 81000 701620
10

Farkh alanlara koydugunuz alanlar PivotTable'da asagidaki gibi gosterilir:

1. Filtreler alanlari, PivotTable'in yukarisinda Ust dlizey rapor filtreleri olarak gosterilir:
__; — B ¢ D E F 5 H = PivotTable Alanlar X
1 Ulke (Tamu) S
5 Rapora eklenecek alanlan secin: -
3 §Toplam Tutar Siitun Etiketleri - = ‘;’;ma
4 @Satir Etiketleri |- 3 6 7 Genel Toplam Tarih
5 — 84.000,00 g
6 DENDEX 14.700,00 14.700,00 Orter
7 Denkim 56.000,00 74.000,00 130.000,00 “_T““"
2 [erDA ] 63.000,00 63.000,00 PICER TASLOUAR.
9 Evteks 120.000,00 30.000,00
10 Karsan 8.400,00 77.400,00 : Alonlan a5ogdala bslgeler arasinda stikisin:
11 XCV Text 170.520,00 3.600,00  174.120,00 A
12 Genel Toplam 188.400,00 173.000,00 14.700,00 244.520,00 81.000,00  701.620,00 S
13
14 SATIRLAR DEGERLER
15 Firma ~ | [Toplam Tutar _~
16
17 =
Sayfal | Sayfal | Sayfa2 @ < v Giincellegtirmeyi Ertele
2. Siitunlar alanlar PivotTable'in en Ustiinde Siitun Etiketleri olarak gosterilir:

Alanlarin hiyerarsisine bagl olarak sttunlar konum olarak daha yiksek sttunlarin icine ge¢mis ola-
bilir.

3. Satirlar alanlari PivotTable'in sol tarafinda Satir Etiketleri olarak gosterilir:

+ — B = D E F S H = PivotTable Alanlar A
1 Ulke (Tami) s
5 Rapora eklenecek alanlan segin: -
3 foplam Tutar siitfjn Etiketleri - ::‘[’ma
4 [patir Etiketleri |~ 3 4 5 6 7 Genel Toplam Tarih
ER Y 4.000,00 80.000,00 84.000,00 “f’::‘mm
6 DENDEX 14.700,00 14.700,00 Griinler
7 Denkim 56.000,00 74.000,00 130.000,00 o Tuter
8 [erRDA ] 63.000,08 63.000,00 PIGERTABLOLAR.
9 Evteks 120.000,00 30.000,00 150.000,00
10 Karsan 8.400,00 400,00 85.800,00 Alanlan agagidaki bolgeler arasinda sarakleyin:
11 [XCV Text 170.520,00 3. _ 174.120,00 FILTRELER SUTUNLAR
12 Genel Toplam 188.400,00 173.000,00 14.700,00 244.520,00 81.000,00 Ulke v [y =
13
15 Filina v | [ToplafTutar =
16
17 _

Sayfad | Sayfal | Sayfa2 ® 5 > Guncellestirmeyi Ertele

Alanlarin hiyerarsisine bagli olarak satirlar konum olarak daha yuksek satirlarin icine ge¢mis olabilir.



4.

Degerler alanlari PivotTable'da 6zetlenmis sayisal degerler olarak gosterilir:

— A — B ¢ D E F G PivotTable Alanlar X
i Ulke (Tami) - Rapora eklenecek alanlan secin: -
3 Toplam Tutar Toplam Tutarlar |- j ‘:i):ma
4 |Satir Etiketleri |- 5 6 7 Genel Topla| |
5 |Benner 000,00 80.000,00 84.000 LTS:\I!:‘
6 |DENDEX " 700,00 14.700 7] Tutar
7 |Denkim 56.000,00 4.000,00 130.000  DIGERTABLOLAR..
8 ERDA 63.000,00 63.000
9 |Evteks 120.000,00 30.000,00 150.000 Alanlan asagidaki bolgeler arasinda siriikleyin:
10 |Karsan 8.400,00 77.400,00 i, 200 FILTRELER SUTUNLAR
11 |XCV Text 170.520,00 3.600,00 174.120 k= Tl Ly e
12 Genel Toplam 188.400,00 173.000,00 14.700,00 244.520,00 81.000,00 701.620
13 SATIRLAR
14 == =

Bir alanda birden fazla alaniniz varsa, dogru konuma stiriiklemek suretiyle bunlarin sirasini yeniden
dizenleyebilirsiniz. Bir alani silmek icin, alani strtkleyerek alanlar bolimdnin disina gikarin.

Ozet tablo alaninin icine tikladiktan sonra;

Ay ifadesinin Uizerinde sag butona basin ve acilan mentiden Siitun Etiketlerine Ekle,

Ulke ifadesinin izerine tiklatin ve sag butona basarak acilan meniiden Satir Etiketlerine Ekle,

Tutar ifadesinin Gzerine tiklatin ve agilan meniiden Degerlere Ekle ifadesinin Gzerine tiklayin.

PivotTable Alanlari v X

Rapora eklenecek alanlan segin:

Ay -
Firm Rapor Filtresine Ekle
Tarih Satir Etiketlerine Ekle
Ulke Stun Etiketlerine Ekle
Temz Dederlere Ekle
Urin
Tutad Dilimleyici Olarak Ekle
0] [c] =20 P

ipucu:

Ayni islemleri strikleme yéntem-
leri ile de yapabilirsiniz.

Ay ifadesini sol buton ile surikle-
yerek Sutin Etiketleri alanina geti-
rip biraktiginizda ayni islemi yap-
mis olursunuz.

Alanlan degerlere ekledikten sonra ekran goriintliniiz asagidakine benzer olacaktir.

| A B ¢ D WEEFEEE F G H PivotTable Alanlan e
5 Rapora eklenecek alanlan segin: -
3 | Toplam Tutar Siitun Etiketleri |- Z ?‘r'm
4 Satir Etiketleri |- 3 4 5 6 7 Genel Toplam Tarih
5 Almanya 132400 110000 77400 319800 e
6 |Fransa 203520 203520 Uranler
7 ispanya 14700 3600 18300 S
8 Rusya 56000 63000 41000 160000 DIGER TASLOLAR..
9 Genel Toplam 188400 173000 14700 244520 81000 701620 Alanlan asagidaki bslgeler arasinda
surdkleyin:
10 ’
11 FILTRELER SUTUNLAR
12 '
13
14 SATIRLAR DEGERLER
15 Ulke ~ | || Toplam Tutar
16
M r’ " 3 . ve o .
Ozet Tablolar'da Alanlar Uzerinde Degisiklikler Yapmak

Bir 6zet tabloyu olusturduktan sonra, satirlardaki veriler ile situnlardaki verileri yer degistirmek is-
teyebilirsiniz. Bu size, olusturdugunuz 6zet tablo’da farkli bakis acilan saglar.

Ozet tablonuzun icine tiklayin.

Sag tarafta yer alan Ozet Tablo Alanlari kisminda;
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Alanlan asadidaki bélgeler arasinda Sutunlar alaninda bulunan Ay

siiriiklevin: ifadesinin Uzerine sol buton
ile basarak, satirlar alanina st-

FILTRELER SUTUMLAR riikleyin ve birakin.
- Benzer sekilde Ulke ifadesinin

Uzerine sol buton ile basin ve
surukleyerek Sutunlar ifadesi-
nin oldugu yere getirin ve bi-
rakin.

SATIELAR

Ulke

Giancellestirmeyi Ert...

Ozet tablo alaninizdaki alanlarin yer degistirdigini ve tablonuzun yeni bir sekil aldigini gériirsiiniiz.

A B = b E F G H PivotTable Alanlar X
; Rapora eklenecek alanlan segin: -
3 |Toplam Tutar __|siitun Etiketleri |- & :’r'm
4 Satir Etiketleri -] Almanya Fransa ispanya Rusya Genel Toplam Tarih
53 132400 56000 188400 o e
6 4 110000 63000 173000 Urtiler
75 14700 14700 o Tutar
g 6 203520 41000 244520 DIER TABLOAR
9 7 77400 3600 81000 Alanan a5afidaki bolgelerarasind
10 Genel Toplam 319800 203520 18300 160000 701620 s
11 FILTRELER SUTUNLAR
12 Ulke v
13
14 SATIRLAR 3 DEGERLER
15 Ay ~ | || Toplam Tutar
16
17

Toplam Degerlerdeki Sayilan Binlik Basamaklarina Ayirmak

Olusturdugunuz 6zet tablolardaki toplam degerlerde bulunan sayilari binlik basamaklarina ayirmak,
gerektiginde de para birimi uygulamak isteyebilirsiniz.

Bunun icin;

Ozet Tablodaki, 6zet tablo alanlari Toplam Tutar ifadesinin yanindaki oka tiklayin.

Temsilci

Urdnler
v| Tutar

2- Deger Alami Ayarlan... ifadesini segin.

DIGER TABLOL

Alanlan asagid
surukleyin:
Rapor Filtresine Tagi

" FILTRELER =  Satir Etiketlerine T

Satun Etiketlering/Tasi

X AlaniKaldir 1 - Toplam Tutar ifadesinin deki Oka tiklatin.

= SATIRLAR FO QegerAlamAyarV
= v Toplam Tutar®€'>

Ay

Karsiniza yeni bir pencere acilacaktir.

Acilan pencere icinde sol alt tarafta yer alan Sayi Bigimi ifadesini secin.



Istede Uyarlanmig

Sayl
Kategori:

Genel Ornek

531

244.520,00

Para Birimi B

Finansal | ry
Tarih Ondalik basamak sayisi m
saat 1000 Ayinisi () Kullan

Yiizde Orant A LAMEEL L) BN,

Kesir

Bilimsel

Metin

Ozel

ozellegtirilmis bicimlendirme sunar.

Sayl, genel say1 gdronumu icin kullanilir, Para Birimi ve Finansal, parasal deger icin

Kategori'den Sayi ifadesini secin ve 1000 Ayiricisini Kullan onay kutusunu onaylayin ve Tamam

diigmesine tiklayin.

Tekrar Tamam digmesine tikladiginiz ‘da tablonuzdaki Toplam Degerler alanindaki ifadelerin bin-
lik basamaklarina ayrildigini gorursiiniz.

Toplam Degerler Alanina, Alanlarin Sayisini Getirtmek

Toplam deger alanina genellikle getirdiginiz degerlerin toplam ifadeleri gelir. Bazi durumlarda Top-
lam Deger alanina toplam degeri degil de, tablonuzdaki degerlerin sayisini getirtmek isteyebilirsiniz.

A

Satir Etiketleri

Almanya
Fransa
ispanya
Rusya

Genel Toplam

O 0 N OB W N

= =
= O

B C D E F ~ PivotTable Alanlan = %
Rapora eklenecek alanlan segin:
[ ay
[] Firma
- Satig Sayisi Toplam Tutar e
11 319.800,00 0 vumier
Tutar
4 203520,00_ DIGER TABLOLAR...
2 18.300,00 Alanlan agagidaki bolgeler arzsinda
T sirakleyin:
3 160.000,00 -
T FILTRELER 1l SUTUNLAR
20 701.620,00
= SATIRLAR 3 DEGERLER
ayisi -

Buradaki toplam degerler ile birlikte kag adet satis oldugunu gostermek
icin, ifadelerin sayisini da getirebilirsiniz.

Bu islemi yapmak icin, bu tablomuzdaki Tutar ifadesini iki kez Toplam Degerler alanina eklememiz

gerekir.

Alanlan asagidaki bélgeler arasinda

siriakleyin:
T FILTRELER Il SUTUMLAR

% Degerler -
= SATIRLAR ¥ DEGERLER
Olke & | |TDpIamTutar2 &

|
|Tup|amTutar W |

Kaynak Adi Tutar

Ozel Ad: |Sat|§ Sayisi

Degerleri Ozetleme | Deder Gosterimi

Deger alamni Gzetle

hesaplama tdrand secin

Secili alandan verileri dzetlemek i¢in kullanmak istediginiz

Toqlam ~

Crtalama
En Blylk
En Kdcak
Carpim

Say Bigimi
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Toplam Degerler alanina Tutar ifadesini iki kez ekleyin.

Toplam Tutar2 ifadesinin yanindaki oka tiklatip, Deger Alani Ayarlari ifadesini segin.
Acllan pencere’ den Say ifadesini secin.

Pencerenin Ust tarafinda yer alan Ozel Ad kismina Satig Sayisi Yazin.

Tamam digmesine tiklayin.

Tekrar Tamam digmesine tiklayin.

A B C D E F PivotTable Alanlar TR
1 Rapors cklenecek slanlan secin S
2
3 |Satir Etiketleri _|Satis Sayisi Toplam Tutar S
4 Almanya 11 319.800,00 D
5 Fransa 4 203.520,00 R
6 Ispanya 2 18.300,00 it seade bl e
7 Rusya 3 160.000,00
8 Genel Toplam 20  701.620,00  [Emee
9
10 UI;ATIRLLR - EEIZESGEEE]ER -

Tablonuzdaki degerlerin hem satis sayisi olarak, hem de Toplam Tutar olarak karsiniza geldigini
gorursandz.

izleyin: Ozet Tablolar olusturmak ve 6zet tablolar ile ilgili ders videolarina ulasmak icin www.vi-
doport.com adresini ziyaret ederek, ileri Diizey Excel kismindaki Ozet Tablo Basligi altindaki video-
lari izleyin.

Ozettablo’'nun Veri Diizenlerini Degistirmek

Ozet tablo olusturduktan ve gerekli alanlar ekledikten sonra ézet tablonuzdaki veri diizenini degis-
tirebilirsiniz.

1. Ozet tablonuzun icinde herhangi bir yeri tiklatin.

2. Ogzettablo Ara¢ Cubugundan Tasarim sekmesinde yer alan Rapor Diizenini tiklatin.

= | E

11

Alt Genel Rapor Bos
Toplamlar » Toplamlar~ }Dizeni ~§Satirlar ~
Diazen

Bicim seceneginden birini belirtin:

. Sikistirilmis Bicimde Goster ilgili verilerin yatay olarak ekran disina yayilmasini dnler ve kay-
dirmayi en aza indirir. Ozettablo’nuzu olusturdugunuzda bu diizen otomatik olarak uygulanir.
Satir Etiketleri |~ Siparis No Ozeti ...
[ = Aydan Darica 439113
{=gyr1 162593}
| = Kanada 162593}
57,80 TL 10963
342 00 TL 10905

Resimde gosterildigi gibi, farkli satir alanlarindan 6geler tek bir situndadir ve farkli alanlardan 6ge-
ler girintilidir. Satir etiketleri sikisik bicimde daha az yer kaplar ve boylece sayisal verilere daha ¢ok



yer kalir. Ayrintilari gosterebilmeniz veya gizleyebilmeniz icin Genislet ve Daralt digmeleri goste-
rilmistir.

. Anahat Biciminde Géster Ozet Tablo'nuzdaki verileri seviyelendirir.
Satis elemani « ISiparis Tarihi ~ | Olke ~ ISiparis Tutani  ~ | Siparis No Ozeti ...
= Aydan Darica 439113
= Cyrl 162593
* Kanada 162593
5780TL 10963
L___a200m 1

Resimde gosterildigi gibi, 6geler siitunlar boyunca hiyerarsi icinde seviyelendirilmistir.

. Sekmeler Halinde Goster her seyi tablo biciminde gosterir ve bu da, hiicreleri baska bir ¢a-
lisma sayfasina kopyalamay: kolaylastirir.

Satis elemani ~ Siparis Tarihi ~ Ulke  Siparig Tutari  ~ Siparis No Ozeti ...
= Aydan Darica Cyrl Kanada 57,80TL 10963
342,00TL 10905
344,00TL 10771

Resimde gosterildigi gibi, bu diizende alan basina bir stitun kullanilir.

Anahat veya sekme bigimini tercih ederseniz, her 6geye ait 6ge etiketlerini gdstermek icin Rapor
Diizeni meniisiinde Tiim Oge Etiketlerini Yinele'yi de tiklatabilirsiniz.

Ozet Tablolarinizi Giincellemek

Olusturdugunuz 6zet tablolardaki verileri, ayri bir sayfadan aldidi igin, verilerinizin bulundugu say-
fada yaptiginiz bir degisiklik direk olarak dzet tabloya yansimayabilir. Ozet tablonuzun ézelliklerin-
den yararlanarak gtincelleme 6zelliklerini degistirebilirsiniz.

Ozet tablolardaki bilgileri giincellemek icin;
1. Ozet tablonuzun icine tiklayin ve farenizin sag butonuna basin.
2. Acilan menlden Yenile secenegine tiklayin.

Farkli bir yol ise, 6zet tablonuzun igine tikladiktan sonra ribon kismina acilan Ozet Tablo Araclarin-
dan Coziimleme secenegdini secerek, Yenile diigmesine basmaktir.

Ozet Tablo Secenekleri ile Calismak

Ozet tablonuzun (izerinde bir hiicreye tikladiginiz zaman ekraniniza gelen Ozet Tablo aracinda bu-
lunan Coziimleme sekmesinde ¢ok sayida komut bulunmaktadir.

H - ozettablo - Microsoft Excel PIVOTTABLE ARACLARI ? B - 8 X
DGL7M  GiRis  EKLE  SAVFADUZENI  FORMULLER  VERI  GOZDENGEGIR ~ GORUNUM — POWERPIVOT — GOZUMLE  TASARIM Oturum ag
Etkin Alan: Dilirnleyici Ekle [# Temizle~ [7 Alanlar, Ogeler ve Kiumeler » n [ Alan Listesi
=) 1 ?
opla [=7 Zaman Gizelgesi Ekle [F} Seg~ : 5 +/- Dugmeleri
PivotTable Yenile Veri Kaynagini PivatChart PivotTable i
- i) Degistir - L3 PivotTable'i Tag) Onerileri B Alan Ustbilgileri

Gruplandir Filtrele Veri Eylemler Hesaplamalar Araglar Gaster IS

Cozlimleme araglan 6zet tablolarinizdaki alanlarin gériinimuinden, veri kaynagini degistirmeye ka-
dar ¢ok sayida farkli secenekler icerir.

Alan Ustbilgilerini Gostermek/Gizlemek

Alan Gst bilgileri, 6zet tablonuzun st kisminda yer alan Suttin Etiketleri ve Satir Etiketleri ifadeleridir.
Satir Etiketleri veya Siitun Etiketleri kisimlarina istediginiz deg@erleri 6rnedin Aylik Satislar, Aylar gibi
girebilirsiniz.

Bu degerleri gdstermek veya gizlemek istediginiz zaman Ozet tablo izerinde herhangi bir hiicreye

tiklayin ve Ust kisma gelen Tablo Araglari'ndan Coziimleme ‘yi secin ve Goster grubundaki Alan
Ustbilgileri komutuna tiklatin.
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[y EtkinAlan: Dilimleyici Ekle [7 Temizle [ Alanlar, Ogeler ve Kimeler n & Alan Listesi
. Toplam Tutar 5 Zaman Gizelgesi Ekle D [T Sec ~ ! ? B +/- Dagmeleri
PivotTable Yenile Veri Kaynagini PivotChart PivotTable =
- [@ Alan Ayarlan B Degigtir= L PivotTable Tag Onerileri  EJAlan stbilgileri
Etkin Alan Gruplandir Filtrele Veri Eylemler Hesaplamalar Araglar Goster
B5 - I 132400
A B C D E F G H = .

N ————— PivotTable Alanlari

3 Rapora eklenecek alanlar segin:

3 |Toplam Tutar Siitun Etiketleri - £ ?"

irma

4 |Satir Etiketleri - 3 4 5 6 7 Genel Toplam Tarih

5 |aimanya 132.400,00/110.000,00 77.400,00  319.800,00 L

6 |Fransa 203.520,00 203.520,00 Uranler

Alan Ustbilgileri komutunu sectiginizde Satir Etiketleri ve Siitun Etiketleri ifadeleri dzet tablo-
nuzda gériinmezler. Tekrar Alan Ustbilgileri kisminda tikladiginiz da ise degerlerin geldigini goriir-
siinz.

Alan Listelerini Gostermek/Gizlemek

Alan listeleri, 6zet tablo olusturdugunuz zaman ekraninizin sag tarafinda gériinen verileri ve alan-
larinin yerlerini degistirebildiginiz dikdértgen seklindeki yere verilen isimdir.

[i7 Alanlar, Ogeler ve Kiimeler » E] Alan Listesi

| |
I 2
PivotChart PivotTable ~
Grerileri | [Eo Alan Ustbilgiler

E|E| +/- Dagrneleri

Hesaplamalar Araclar Gaster

Ozet tablo tizerinde herhangi bir hiicreye tiklayin ve Ust kisma gelen Tablo Araglari’'ndan Céziim-
leme 'yi secin ve Goster grubundaki Alan Listesi komutunu secin. Bu komutu sectiginiz zaman,
alan listeleriniz goriinliyor ise gorinmez, gérinmiyor ise goriinir hale gelir.

Ozet Tablolarin Satir ve Siitiin Toplamlarini Gizlemek/Goéstermek

Olusturdugumuz 6zet tablolarin satirlarindaki ve stitunlarindaki toplamlar otomatik olarak gelir. Bazi
durumlarda, satirlarin sonundaki genel toplamlari, bazen de siitunlarin sonundaki genel toplamlarin
gosterilmemesini isteyebilirsiniz.

Ozet tablonun icinde herhangi bir hiicreye tikladiginiz zaman arac cubuguna gelen Ozet tablo arac-
larindan Tasarim sekmesine tikladiginiz zaman, 6zet tablonun tasarimi ve dizeni ile ilgili bircok
islemi yapabilirsiniz.

H ©- ¥ ozettablo - Microsoft Excel PIVOTTABLE ARACLARI
DOSYA GIRIS EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEN GECIR GORUMOM POWERPIVOT COZUMLE TASARIM

| Satir Ustbilgileri Seritli Satirlar

Alt Genel Rapor Bos | Siitun Ustbilgileri Seritli Satunlar =
Toplamlar ~ Toplamlar~  Dizeni~ Satirlar
Dizen PivotTable Stil Secenekleri PivotTable Stilleri

Bigimler kismindan ise ézet tablola-
riniza istediginiz bigimleri verebilir-
siniz.

Diizen kismindan tablonuzun alt toplamlarinin ve genel toplam-
larin alinip-alinmayacagini belirleyebilirsiniz. Ayrica tablonuzun
rapor diizenini de buradan degistirebilirsiniz.

Ozet Tablolardaki Dilimleyicileri Kullanmak

Ozet tablolardaki dilimleyiciler, 6zet tablolarinizi hizli bir bicimde filtreler uygulamak icin kullanilirlar.
Birden fazla alana gore filtre uygulayabilir ve bu filtreleri kaldirabilirsiniz.

Dilimleyicileri kullanmak igin;
1. Giderler Ozet tablonuzun icine tiklayin.

2. Ozet tablo araclarindan Coéziimleme'yi tiklayin, Filtrele grubundan Dilimleyici Ekle komu-
tunu secin.



3.

Karsiniza dilimleyici olarak eklemek istediginiz alanlarin bulundugu bir liste agilacaktir. Bu listeden

Grup Segimi
Grubu Caz
7] Grup Alan

Gruplandir

[ Dilimleyici Ekle
=F Zaman (izelgesi Ekle
Filtre Baglantilan

Filtrele

Tekrar Dilimleyici Ekle komutunu segin.

Ay ve Firma seceneklerini segin.

2 B

Yenile Veri Kaynadgim
- Degistir -
Weri

[# Temizle -
T Seg -
[3 PivotTable' Tas:

Eylemler

[] Ay
Firma
[ ]Tarih
Ulke
[ ]Temsilci
Ekran goriintlinliz asagidakine benzer olacaktir.
A B c D E F G H | ) K L M
1
2 Ulke Ay
3 |Toplam Tutar Siitun EtiketleriE .
4 |satir Etiketleri |~ | 3 4 5 6 7 Genel Toplam Almanya [—]
5 |Almanya 132.400,00 110.000,00 77.400,00  319.200,00 Fransa 4
6 |Fransa 203.520,00 203.520,00 - [5 ]
B Ispanya
7 |ispanya 14.700,00 3.600,00 18.300,00 [ ]
8 |Rusya 56.000,00  63.000,00 41.000,00 160.000,00 Rusya [5—]
9 |Genel Toplam 188.400,00 173.000,00 14.700,00 244.520,00 81.000,00  701.620,00 7
10
1
12 Firma
13 B
"
15 DENDEX
16
v
w
19
20
a
:
23

Eklediginiz dilimleyicileri bashklarindan tutarak, saga-sola, yukari-asagi hareket ettirebilirsiniz. Di-
limleyicileri ekledikten sonra dilimleyicilerdeki alanlarin Gzerine tikladiginizda filtreleme isleminin
hizli bir sekilde yapildigini gorirsiniz.

Dilimleyici ‘deki Filtreleri Kaldirmak

Dilimleyicilere uyguladiginiz filtreleri kaldirmak icin dilimleyici penceresinin Ust tarafinda yer alan
Filtre Temizle diigmesine basmaniz gerekir.

Aldat Gelirler

Aciklama-1 @ Aciklama-2
[ ofis Kind =
Personel [ Te|ef\h(| l =
l

[ Yemek \

ASelcuk Kitgz

(bos)

Dilimleyici ‘de uyguladiginiz filt-
releri buraya tikladiktan sonra
silebilirsiniz.

Akgin Degirmenci...
Aylin Bartu

Ayzesll Giray

Emine Supcin
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Dilimleyici Ozelliklerini Degistirmek

Dilimleyiciler 6zet tablolariniza hizli bir bakis agisi verdikleri icin oldukca ise yarayan ozeliklerdir.
Dilimleyici 6zelliklerini degistirmek igin;

Herhangi bir dilimleyicinin Gzerine tikladiginizda arag cubuguna Dilimleyici Araclari secenedinin gel-
digini gorirsuniz.

H - = ozettablo - Microsoft Excel DILIMLEYICT ARACLARI ? @ - x
DOSYA GIRIg EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEN GECIR GORUNUM POWERPIVOT SECEMEKLER Oturum ag
Dilimleyici Bagligr F =] = [===| === [/==] [=== === == [ ‘D - H B
§ [| Yiikseklik: 7,01 cm
_ ; e e e = H A N
ke z‘ E E === E E = .. D D.b M
5 tmiey Repor === == _ One Ataya Secim Hizala = Genigike [5.07cm -
Hlimieyict Baglantilan Getir~ Gonder~ Bolmesi - -
Verlestir Boyut oA

Ulke - fx

A B c D E F G H J K L M N o P Q [~
1
2 ke Ay
3 Toplam.Tutar. siitun Etiketleri |~ Almanya 3
4 |Satir Etiketleri | ~ 3 4 5 6 7 Genel Toplam
5 |Almanya 132.400,00 110.000,00 77.400,00 319.800,00 | Fransa 4

Buradaki Secenekler aracindan yararlanarak se¢mis oldugunuz dilimleyici ile ilgili bir cok &zelligi
degistirme sansiniz vardir.

Dilimleyicileri Kaldirmak
Dilimleyicilere uyguladiginiz filtreleri kaldirmak igin iki farkl yontem kullanabilirsiniz.
1. Kaldirmak istediginiz Dilimleyici’ ye tiklayin.

2. Kaldirmak istediginiz Dilimleyicinin tzerine sag butona basin ve hangi isimdeki dilimleyici kal-
dirmak istiyorsaniz secin ve kaldirin.

Ozet Tablolan Tagimak

Ozet tabloyu olusturdugunuz yerden baska bir sayfaya veya calisma sayfasinda bagka bir hiicre ad-
resine tagimak isteyebilirsiniz. Ozet tablonuzu tagimak icin;

1. Ozet tablonuzun icinde herhangi bir hiicreye tiklayin.
2. Ekranin st tarafinda yer alan Ozet Tablo Araclarindan Céziimleme ‘ye tiklayin.
3.  Eylemler grubundan Ozet Tabloyu Tasi komutuna basin.

Karsiniza asagidakine benzer bir pencere acilacaktir.

PivotTable'i Tasi ?

PivotTable raporunun yerlestirilmesini istediginiz yeri secin

() Yeni Calisma Sayfas
(® Varolan Calisma Sayfas

=

Konum:  Sayfa3lA3 2.5

Bu pencere icinden eger 6zet tablonuzu yeni bir sayfaya tasimak isterseniz, Yeni Calisma Sayfasi
secenegini, Varolan bir calisma sayfasinda baska bir hiicreye tasimak icin de Varolan Calisma Say-
fasi secenegi segerek, 6zet tablonuzu tasimak istediginiz hiicreye tikladiktan sonra Tamam digme-
sine tikladiginiz zaman 6zet tablonuz belirlediginiz yeni hiicreye tasinir.

Ozet Tabloyu Temizlemek

Ozet tablonuzu iptal ederek, yeniden olusturmak istediginiz durumlarda Eylemler komutlarinda yer
alan Temizle diigmesini kullanabilirsiniz.

1. Ozet tablonuzun i¢inde herhangi bir hiicresine tiklayin.



2.  Ozet Tablo Araclarindaki Segenekler sekmesinde yer alan Eylemler sekmesinden Temizle
digmesine tiklayin.

3.  Acilan meniden Timiinii Temizle digmesine tiklayin.
Ozet Tablonuzun Kaynagini Giincellemek

Olusturdugunuz 6zet tablonun kaynagini degistirerek yeni alanlar eklemek isteyebilirsiniz. EGer 6ze
Tablonuzu olustururken araligi genis segmediyseniz ve listenize yeni alanlar ve yeni veriler eklediy-
seniz bu gerekli olabilir. Olusturdugunuz 6zettablolarin kaynagini degistirerek bilgilerini glincelle-
mek igin;

1.  Olusturdugunuz 6zet tablonuzda herhangi bir hiicreye tiklayin.

2.  Ozet tablo araclarindan Géziimleme grubundaki Veri Kaynagini Degistir komutuna tikla-
yin.

Ekran goriintlinliz asagidakine benzer olacaktir.

PivotTable Veri Kaynagini Degistir  ?

Cazamlemek istediginiz wverileri segin
'1§1' Tablo weya aralik segin
Tablo/Aralik: | SayfallSAS5:5G525] S

Chs veri kaynadgi kullan

Eaglanti ad

Buradan araliginizi yeniden secerek Tamam digmesine tiklayin.
Ozet Tablolarin Ozelliklerini Belirlemek

Ozet tablolarinizi olusturduktan sonra, tablo i¢inde degisiklikler yapmak gerekli olabilir. Ozet tablo
icinde sag butona basarak acilan meniiden Ozet tablo Ozellikleri komutunu sectikten sonra, karsi-
niza agilan pencere 'den istediginiz degisiklikleri yapabilirsiniz.

1
2
3 |Toplam Tutar Siitun Etiketleri |~
4 |Satir Etiketleri | ~ . r
. . ? *
5 |Almanya 132.400 PivotTable Secenekleri -
b |Fransa PivotTable Adr: | PivotTable2
7 |lspanya
8 |Rusya 56.000 Didzen ve Bicim Toplamlar ve Filtreler Gorantale
Veri i i
3 |Genel Toplam 188.400 s : = ' Bineghiehn
10 PivotTable Verileri
11 Kaynak verileri dosyayla kaydet
12 Aynintilan gastermeyi etkinlestir
13 |:| Drosyayn acarken verileri yenile
14 Veri kaynadindan silinen verileri koru
15 Alan basina korunacak 6de sayisi: | Otomatik | w
16
Durum Coziamlemesi
17 ; o ;
1q Dreger alaninda hacre duzenlemeyi etkinlestir

Ornegin Ozettablo seceneklerindeki Veri grubunda yer alan Dosyayi Acarken Yenile secenegi,
0zet tablonuzun bulundugu dosya acildiginda otomatik olarak yenilemek igin kullanihr.
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Onerilen Ozet Tablo Secenekleri ile Calismak

Excel 2013'deki yeni &zelliklerden bir tanesi de Onerilen Ozet Tablo'lar. Hizl bir sekilde ézet tablo
olusturmak icin kullanilir. Ozet tablo olusturmak istediginiz tablonun icine tikladiktan sonra, Ekle
sekmesinden Pivot Table Onerileri-Ozet Tablo Onerileri ifadesine tiklayin.

B e 9 =

DOSYA GIRIg EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEM GEGIR GORUONUM POWERPIVOT
- [ | A 1 i
Z o e 8 'y T
PivotTable PivotTable Tablo  Resimler Cevrimici o Office igin PivotChart Cizgi  SOtun Kazang
Oneriler Resim Onerilen PivotTable'lar ?
Tablolar Cizimle
E15 F Ulke alaminda Toplam Tutar |~ Ulke alaninda Toplam Tutar
- Satir Etiketleri ~ Toplam Tutar Satir Etiketleri | - | Toplam Tutar
A B c Almanya 319800 Almanya 319800
B Fransa 203520
Ispanya 18300
6 7 Karsan 472014 A :;"'n:” o ;mm pany
7 6 Denkim 1B6.2014 F = Rusya 160000
g 3 Evteks £.3.2014 A Temsilci alaninda Topla... Genel Toplam 701620
9 6 XCV Text 30.6.2014 F
10 4 ERDA 27.4.2014 R Satir Etiketleri ~ Toplam Tutar
11 i 3 Denkim 1432014 R 2"3 3'::'2;’3
12 3 Evteks 3032014 af SAM¢
Mustafa 263400
13 6 XCV Text 2262014 Fifl (oo ronlam o
1¢i 6 XCV Text 6.6.2014 R

Karsiniza cikan hazir tablolardan istediginizi secin ve Tamam digmesine tiklatin. Ozet tablonuzun
otomatik olarak hizli bir sekilde olusturuldugunu goérirsiniz.

Hedef Ara ile istenilen Hedeflere Ulasmak

Hedef ara ile bir formilden elde etmek istediginiz sonucu biliyorsaniz ve bu sonuca ulasmak icin
formilde hangi degeri girmeniz gerektiginden emin olamiyorsaniz Hedef Ara 6zelligini kullanabi-
lirsiniz.

Hedef Arama, yalnizca tek bir degisken giris degeriyle calisir. Birden fazla giris degeriyle ¢alismak

isterseniz, Cozlcu eklentisini kullanabilirsiniz. Cozicl eklentisi hakkinda daha fazla bilgiyi kitabi-
nizda bulabilirsiniz.

Asagidakine benzer bir tablonuzun oldugunu duasinelim.

25.000 TL'nizin 1,76 dolar'dan kag Dolar yaptigini bulmak igin B4 hiicresine =B2/B3 formdilini uy-
gulamamiz gerekir.

A B C
1 " '
2 TLMiktar | 25.000,00 |
3 Dolar Kur | 1,76
4 |TL/Dolar |=B2/83
5
6

B4 hicresine =B2/B3 formullinu uyguladiginizda 14.204,55 Dolar yaptigini gorirsiiniiz. 25.000
TL'miz sabit kalmak sartiyla, 15.000 dolarimizin olmasi igin, 1.76 olan dolar kurunun ka¢ olmasi ge-
rektigini bize Hedef Ara komutu verir.



Hedef Ara'yi kullanmak icin; B Birlestic &5 Gruplandir -
. EE\rlneIenenIeuKaldlr E")Dulum Cazimlernesi = 28 Grubu Goz ~
1. Yuka”dak' tabloyu O|U§tUrU— =& Veri Dogrulama -~ Senaryo Yaneticisi.. EAItTDpIam
nuz ve formulld uyguladiktan sonra VeriAradan | Hedef Ara.. Anaht
B4 hiicresine tiklayin. TN edef Ara
F G I:.tet!igmi: dedericin dogru
2. Veri Sekmesinde yer alan S
Veri Aracglari kismindan Durum
Coziimlemesine tiklayin.
3. Durum Coziimlemesi seceneklerinden ise Hedef Ara komutunu secin.
Karsiniza Hedef ara komutu agilacaktir.
A B C D E F G
1
2 [TLMiktan  25.000,00 Hedef Ara ?
3 |Dolar Kur 1,76 —
Ayarl k hicre: i
a |rypolar | 14.204,55 yarlanacak Qucre: (B4 =
5 Sonug hicre: |
G Dedisecek hicre: Rz
. | tomam |||
Tamam Iptal
; _ Tamam |
9
. Ayarlanacak Hiicre: Hiicrenin, aradiginiz bilgiyi hesaplayan formali icerdigini belirtir. Burada

Ayarlanacak hticre B4 degerindeki sonuc¢ degeri icermelidir.

. Hedef Deger: ilgili hedef icin 'Ayarlanacak Hiicre' icinde hesaplanan sayisal degeri belirtir.

Ornegimizde bu deger Dolar Kuru veya TL miktan olacaktir.

. Degisecek Hiicre: 'Hedef Deder' hicresinde taniml hedef, 'Ayarlanacak Hiicre' tarafindan
hesaplanincaya kadar Excel'in degistirdigi girdi hiicresini belirtir. Ornegimizde 'Degisecek Hiicre'

TL/Dolar hicresidir.

Sonug hiicre kismina ulasmak istediginiz degeri yazin. Burada sonug hiicre kismina bizim ulasmak

istediginiz 15000 degerini yazin.

Degisecek hiicre kismina ise B3 hiicresine tiklayin.

A B
1
2 |TL Miktan _Z_E_EEI'EI'_EI'EI'_
3 Dolar Kur | 1?6|

a |Tu'nular [(14.20455 |

B
7
8
9

Tamam diismesine tikladiginiz ‘da 15000 degerine ulasmak icin, 1,76 olan kur degerimizin 1,6666

olmasi gerektigini gorursiniz.

Tamam digmesine tiklarsaniz bu degerler sabit kalir. iptal digmesine tiklarsaniz da eski degerleri-

nize geri donersiniz.

C

D E F ]
?
Hedef Ara :
Ayarlanacak hicre: | B4 Rz
Sonug hicre: 15000
Dejisecek hiicre: | 5853 -5
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Excel Bilinmeyenler ve ilging Excel Ozellikleri

Excel genel kullaniminin disinda ¢ok sayida ipucu ve 6zellik barindirmaktadir. Excel'de Kisayollar ve
ozellikler Excel kullanicilarinin islerini oldukca kolaylastirmaktadir.

Asagida 101 Farkli ipucu ve bilinmeyen Excel ozelligi sayesinde islerinizi daha hizli ve daha kolay
yapabilirsiniz.

ipucu 1- Bir Siitundaki Bilgileri Belirli Bir Deger ile Carpmak

Excel sitununda bulunan degerlerin belirli bir rakam ile carparak ayni siituna yazdirmak isteyebilir-

siniz. Ornegin A2:A10 arasindaki degerleri %5 fazlasini ayni siituna yazdirmak istediginizi diisiine-
lim.

A B clR T =@ oA
1 105
2 14 o Kes
3 25 =3 Kopyala
a 315 [, Yamsbirma Secenekl
s o= T
6 14 Ozel Yapistir...
7 25
2 75 Ekle...

Bunun icin C1 hiicresine 1,05 yazin. Daha sonra C1 hicresini segin ve Kopyala komutunu segin.

A2:A10 araligini secin ve Sag buton-Ozel yapistir komutunu secin.

A B C D E F G H |

1 [ Ozel Yapistir l 2 -i&-r

2 14

3 25 Yapigtr

a 36 @ Tomiinii ~) Kaynak temayi kullananlanin timiini

5 21| ) Formuilleri ) Kenarlklar disindaki her seyi

5 14 _) Dederleri ~) Situn genigliklerini

7 25 _ Bigimleri _) Formiilleri ve say bigimlendirmelerini

3 25 ) Agklamalan ~) Dederleri ve say bigimlendirmelerini

: B ~) Dodrulamay Tiim birlestirimis kosullu bigimler

10 14 Iglem
1 0 Yok |
12 I Topla

13 - Clkar

14 [ Bos clanlan atla [~ islemi tersine gevir

15

16 [ Tamam ] l Iptal |

17 . y

Acilan diyalog kutusundan Carp segenegini secin ve Tamam digmesine tiklayin.
ipucu 3- Siralamalan Ozel Listelere Gore Yapmak

Excel'de siralama yaparken, A-Z veya Z-A seklinde siralamalar yapabilirken, bazi durumlarda 6zel
bir liste olusturarak, siralamalarinizi bu listedeki sirayla yapmak isteyebilirsiniz.

Ornegin yandaki gibi bir Griin isimlerinden olu- | El Havlusu
san bir listeniz varsa, tabloyu siraladiginizda A-Z
veya Z-A'ya gére siralama yapar. Yandaki liste si- | Bornoz

rasi bozulur. Eger yandaki sirayl bozmadan sira-
lama yapabilmek icin, ncelikle bu listeyi 6zel | Bornoz 45 Takim
liste olarak belirlemeniz gerekir.

Bornoz 50 Takim

Cocuk Giysisi




Plaj Havlusu

Ozel liste olarak belirlediklerinizi alt alta yazdiktan sonra ézel liste olusturmak istediginiz alani secin.
1. Dosya Menustinden Se¢enekler komutunu secin.

2. Gelismis kisminda sag taraftan alta dogru inin ve Ozel Listeleri Diizenle... Secenegini secin.

Ozel listeler: Liste girdileri:
Fzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz

Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe, C
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Agd
Ocak, Subat, Mart, Nisan, Mayis, Hazir:

Liste girdilerini ayirmak icin Enter tusuna basin.
Listenin alinacad hicreler: |$L$26:$L$35

3. Listenin alinacagi hiicreler kisminda se¢mis oldugunuz araligr gorursiindz.

4. Veri Al digmesine tiklayin.

5. Tamam dugmesine tiklayin ve tekrar Tamam digmesine tiklayin.
Olusturdugunuz listeye gore siralama yapmak igin;

1. Tablonuzun icine tiklayin.

2. Veri sekmesindeki Sirala ve Filtre Uygula kismindan Sirala diigmesine basin.

3.

Acilan listeden Siralama Olgiitii kisminda hangi alana gére &zel liste olusturduysaniz, onu
segin.

4, Siralama Kosulu kismindan Degerleri secin.

| “:’élDﬂzey Ekle || }( Diizeyi Sil || 123 Diizeyi Kopyala | - v | Verilerimde Usthilgi var

Situn

Siralama Kosulu Diizen

Siralama Blgiitl |Ur|'.2|r1ler E| |De§er|er Iz” A'dan Z'ye E‘]

A'dan Z'ye
Z'den A'va
Ozel Liste, .,

5. Diizen kismindan Ozel Liste'yi secin.

6.  Acillan 6zel liste kismindan tanimladiginiz Grinlerin isimlerini secin.
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Ozel Listeler

Gizel listeler: Liste girdileri:

YENI LISTE El Havlusu

Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz Bornoz
Pazartesi, Sali, Cargsamba, Persembe, C Bornoz 45 Takim
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Ag Bornoz 50 Takim
Ocak, Subat, Mart, Nisan, Mayis, Hazir: Cocuk Giysisi

P vk
Makish Haviu
Havlu 45 adet
Havlu 5.000 Adet
Havlu Desenli 24000 adet

Liste girdilerini ayirmak igin Enter tusuna basin.

7. Tamam digmesine tikladiktan sonra tekrar Tamam digmesine tiklayin.
Tablonuzun alanlara gdre siralandigini goriirsiintiz.
ipucu 4- Bosluklan Hizli Bir Sekilde Doldurmak

Farkli bir programdan Excel'e bilgi aktardiginizda veriler arasinda bosluklar olabilir. Ornegin asagi-
dakine benzer bir tablonuzun oldugunu dustinelim.

Firma [ Tarih B Gike B Temsilci B Uriinler B Tutar

7 4.7.2014 Karsan 4.7.2014 Almanya Gamze Plaj Havlusu 77.400
6 18.6.2014 18.6.2014 El Havlusu 74.000
3 6.3.2014 6.3.2014 Havlu 5.000 Adet  65.000
6 30.6.2014 30.6.2014 Plaj Havlusu 63.000
4 27.4.2014 27.4.2014 Bornoz 63.000
3 14.3.2014 14.3.2014 El Havlusu 56.000
3 30.3.2014 Evteks 30.3.2014 Fransa Mustafa Bornoz 45 Takim ~ 55.000
6 22.6.2014 22.6.2014' .l Plaj Havlusu 52.000
] 6.6.2014 6.6.2014 El Havlusu 41.000
4 7.4.2014 7.4.2014 Cocuk Giysisi 25.000
4 19.4.2014 19.4.2014 Cocuk Giysisi 25.000
4 15.4.2014 15.4.2014 Cocuk Giysisi 25.000
4 3.4.2014 Benner 3.4.2014 Almanya Gamze Cocuk Giysisi 25.000
5 29.5.2014 29.5.2014 Nakish Havlu 14.700
6 2.6.2014 2.6.2014 Bornoz 14.520
3 10.3.2014 10.3.2014 Bornoz 45 Takim 8.400
4 11.4.2014 11.4.2014 Havlu 45 adet 5.000
4 23.4.2014 23.4.2014 Havlu 45 adet 5.000
3 22.3.2014 22.3.2014 Bornoz 50 Takim 4.000
7 20.7.2014 20.7.2014 El Havlusu 3.600

Bu tablodaki bosluklari bir kerede doldurmak igin;
1. Bosluklarin oldugu araligi segin.
2. F5 tusuna basin. Karsiniza Git penceresi agilacaktir.

3. Agilan pencereden Ozel secenegini secin.



Ozel Git ?

() satir farkliliklan
abitler () situn farkhliklan
(_) Farmaller () Etkileyenler

| Sayilar () Etkilenenler

«| Metin ® Yalnizca dogrudan

Tam dizeyler
() Son hiicre

() Yalnizea gériinir hiicreler

) #ecerli bolge () Kosullu bigimler
() Gegerli dizi () Veri dogrulama
"::Z' Mesneler ® Tumu

Ayni

Bosluklar secenegini secin ve Tamam digmesine tiklayin. Tablonuzdaki bosluklarin secildigini go-
rarstintz.

= tusuna basin ve ilk degeri secin. Ctrl + Enter tusuna bastiginiz da tim bosluklardaki degerlerin
Ust taraftaki bilgiler ile doldugunu gorursiniz.

Video: Bu konunun videosunu izlemek igin www.vidoport.com adresine girerek Excel-Uzmanlik
videolarindan izleyebilirsiniz.

ipucu 5- Bosluklara istediginiz Degerler ile Doldurmak
Tablonuzda bos kalan degerleri hep ayni degerleri girmeniz gerekebilir. Bu durumda:
1. Bosluklarin oldugu araligi segin.

2. F5 tusuna basin ve acilan pencerede Ozel secenegini secin. Bosluklari secin ve Tamam diig-
mesine basin.

3. = tusuna basin ve istediginiz degeri yazin. Ctrl + Enter tusuna basin.
Sec¢mis oldugunuz bosluklarin yazdiginiz deger ile doldugunu gorirsiniz.
ipucu 7- Excel’de F9 Tusunu Kullanmak.

Excel'de fonksiyonlar arasindaki kullandigimiz degerlerin sonuglarini gérmek igin F9 tusunu kulla-
nabiliriz. Formil cubugunda yer alan formili sectikten sonra F9 tusuna bastiginizda sectiginiz alan-
daki formiilin degerini gérirsiiniiz. Ozellikle uzun formiillerde ve hata veren formiillerde yer alan
degerleri gérmek icin oldukga kullanigli bir yoldur.

ipucu 8- Benzer isimdeki Calisma Sayfalarinda Hizh bir sekilde toplam aldirmak

Calisma sayfalarinizin isimleri ayni ifadeler ile basliyorsa, toplam veya diger islevleri kullanabilirsiniz.
Ornegin calisma sayfalarinizin isimlerinin satis ocak, satis subat, satis mart gibi isimler oldugunu
distnelim. Herhangi bir sayfaya =TOPLA('sat*'1A1) yazdiginiz zaman, ¢alisma kitabinizdaki icinde
adi sat ile baglayanlarin A1 hicresindeki degerlerin toplamini alir.

ipucu 10- Shift Tusu ile Verilerin Yerlerini Degistirmek

Shift tusunu kullanarak situn ve satirlardaki verileri oldukca hizli bir sekilde yer degistirebiliriz. Or-
negin bir situnda bulunan bilgileri iki situn yana getirmek icin, situn basligindan sectikten sonra
sag buton menusiinden Kes- ve yapistirmak istedigimiz sttunun basligina tikladiktan sonra Sag
buton Yapistir demektir. Oysaki Shift tusunu kullanarak bu islemi birkere de ve hizli bir bicimde
yapabiliriz.

Ornegin;

A B C D ve E sutunlarinizda bilgi oldugunu dustinelim.
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D situnundaki bilgileri A ile B'nin arasina tasimak igin;
1. D sttunundaki bilgileri secin.

2. Seg¢mis oldugunuz bdlgenin sinirinda farenizin Sol butonuna basin ve Klavye'denShift tusuna
basin.

3. Shift tusunu birakmadan, farenizin A sttunu ile B sttini arasina getirin ve hafif kalin dikey
bir cizgi olustugunu gorirsiuniz. (Eger yatay bir ¢izgi olusuyor ise, tekrar deneyin bilgileri satira
yapistirirsiniz.) A stunu ve B sttunu arasindaki gri gizgiyi gordikten sonra Shift tusunu ve farenin
sol butonunu birakin. Verilerinizin A ile B arasina tasindigini gorirsiniz.

ipucu 11-Rakamlan yazdirdiktan sonra toplamlari aldirmak.

Excel programinda rakamlari girdikten sonra toplamini aldirmak icin Alt + Shift + 0 tuslarina basin
ve Enter tusuna basin. Benzer sekilde yan yana yazdiginiz rakamlarin toplamlarini almak iginde ra-
kamlari yazdiktan sonra Alt + Shift + 0 tuslarina basabilirsiniz. Buradaki 0 tusu, klavyenin sag tara-
finda yer alan 0 tusu degil, Ust sirada yer alan 0 tusudur. (Excel 2007 versiyonunda gecerlidir. Kat-
kilarindan dolayi ibrahim Ferudun UYGAN-Denizli ve ibrahim YILDIZ-Bandirma hocalarimiza
tesekkir ederim)

ipucu 12- Bir Tablonun Tamamini Segmek

Excel'de bir tablonun tamamini klavyeyi kullanarak segmek icin tablonun icinde herhangi bir hiicreye
tikladiktan sonra Ctrl + A veya Ctrl + * tuslarini -Notebook'ta niimerik tus takimi yoksa Ctrl + Shift
+ * tuslanini- kullanabilirsiniz. Farkli bir yol ise;

. Ctrl + Home tuslarina basin A1 hiicresi secilecektir.

. Ctrl + Shift + End tuslarina basin tablonun tamaminin segildigini gérirsiniz.

ipucu 13- Klavye'yi Kullanarak Calisma Sayfasi Eklemek

Calisma kitaplariniza klavyeyi kullanarak calisma sayfasi eklemek icin Shift + F11 tuslarini kullana-
bilirsiniz.

ipucu 14- Klavye’ den Sag Buton Meniisiinii Kullanmak

Sag buton menusiine klavyeden erismek icin kullanmaniz gereken tuslar: Shift + F10 ‘dur.

ipucu 15- Cift Tiklama ile Listenin En Sonuna Gitmek

Bir liste olusturdugunuz zaman verilerin bulundugu en son hiicreye gitmenin yolu Ctrl + Asagi Ok
tusudur. Fareyi kullanarak en alt hiicreye gitmek icin listenizde herhangi bir hiicreyi secin. Se¢cmis
oldugunuz hiicrenin sinir gizgisine cift tiklayin. Hicrenin sinir gizgisine ¢ift tikladiginiz zaman en son
hizl bir sekilde gidersiniz.

A B c | D E F
1 . . L
20w s s _aF o
f Subat = 2,9 2.2 Benzer sekilde hangi hiicre sinirina tiklar-
4 _ saniz, o satir/stitundaki ilk veya son hiic-
5 Nisan 360 36 3,6 0,36 reye gidersiniz.
6 Mayis 210 21 2:1 0,21
7 Haziran 250 2,5 0,25
8

ipucu 16- Aciklama Kutularina Resimler Eklemek

Hicrelere ekledigimiz agiklama kutularina resimler eklemek mimkindur. Agiklamalarin icine resim-
ler eklemek bir Grln listesi hazirlarken ¢ok ise yarayabilir.



1. Aciklama eklemek istediginiz hiicreye, sag buton ile tiklatin ve Agiklama Ekle komutunu se-
cin.

i firma AL B/ade Giin

|karsan |€ 7

|denkim |é 5

|karsan y;ﬁ 4

|karsan  [if TR

|erbakir |garanti 12500
2. Aciklama penceresinin sinirlarinin tGzerinde dnce farenizin sol butonu sonra sag butonu ile bir
kez tiklayin.
3. Aciklamayi Bicimlendir komutunu secin.
4. Renkler ve Cizgiler sekmesine gecis yapin ve Renk kismindan Dolgu Efektlerini segin.
5. Dolgu Efektlerinden Resim sekmesine gegis yapin. Resim Se¢ diigmesine tiklayin.

6.  Acilan pencereden istediginiz resmi segin.
7.  Tamam digmelerine basarak pencereleri kapatin.

Aciklamanizin Uzerine geldiginizde aciklama kutusunun icine eklediginiz resmi gorursiiniz.

vade firma |banka tutar |Vade Giin
03.08.2012|karsan MCAN- STy
07.05.2012|denkim |is 9
23.03.2012(karsan  |yK DENKIM
05.01.2012(karsan |[is DO N SN VETRAVWTALS.
09.03.2012|erbakir |garerre T OT
05.05.2012|denkim [garanti 23000
09.02.2012|denkim |is 26000
21.03.2012|karsan  |ykb 43000
08.03.2012|denkim |garanti 43000
08.03.2012|denkim 43000

ipucu 17- F4 Tusunu Formiillerde Kullanmak

Excel'deki kullanilan Goreceli basvurular Mutlak basvuru haline getirmek icin $ isaretini kullaniriz.
Ornegin =C3*D8 hiicresi géreceli bir bagvuru tiridir. Yani bu formiili 2 hiicre asagiya kopyaladi-
giniz formaliiniz =C5*D10 halini alir. E§er basvurunuzu Mutlak (Sabit diye bilinir) basvuru haline
getirmek isterseniz formillinlizi yazdiktan sonra F4 tusunu kullanabilirsiniz. Formilinlza yazdiktan
sonra F4 tusuna bir kez basarsaniz hiicre sabitlenir. Sonraki F4 tusuna basmaya devam ettiginiz
zaman satirin veya siitun kisminin da sabitlendigini gorursiiniz.

Bir kez F4 Basin. $A$10
2.Kez basinca A$10
3.Kez basinca $A10
4.Kez basinca A10

ipucu 18- Klavye’den Ayni Degerleri Bir Kere’de Kopyalamak

Eger ayni de@eri birden fazla hiicreye kopyalamak isterseniz, Ctrl + D tuglarini kullanabilirsiniz. Or-
negin A2 hiicresinde X Uriinii yazin ve A2:A10 arali§ini sectikten sonra Ctrl + D tusuna bastiginiz
zaman A2:A10 araliginin A2'deki deger ile doldugunu gorirsiniz.

58


http://omerbagci.files.wordpress.com/2012/03/karsan1.jpg
http://omerbagci.files.wordpress.com/2012/03/den1.jpg

ipucu 19- Ctrl + A Tusunu Kullanmak

Verilerin oldugu bir hicreye tikladiktan sonra Ctrl + A tusuna bastiginiz zaman verilerinizin bulun-
dugu alani secersiniz. ikinci kez Ctrl + A tusuna bastiginiz zaman tiim sayfanin secildigini gorirsi-
nuz.

ilk Kez Ctrl + A basinca Tablonuzun tamamini secin.

2.Kez Ctrl + A ya basinca Galisma sayfanizin tamamini secer.

ipucu 20- Birlestirme isleminde Tarihleri Tarih Formatinda Getirmek

Tarih barindiran bir birlestirme islemi yaptiginiz zaman birlestirilen hiicre tarih formatinda gorin-
mez. Tarihin sayi karsiligi karsiniza gelir.

Ornegin asagidaki gibi Tarih ile Ulke degerlerini birlestirmek icin; =C3&D3 seklinde yaptiginizda
40978Almanya seklinde bir birlesme olur. Oysaki bu birlesmenin 10.03.2012 Almanya seklinde
olmasi gerekir.

A B C D E |
1 YL - |Ay - | Tarih ~|Ulke |~ |Firma -
3 2012 3 10.03.2012 Almanya AbcTeks 40978Almanya
4 2012 3 14.03.2012 Almanya AbcTeks 40982Almanya
5 2012 3 30.03.2012 Almanya AbcTeks 40998Almanya
6 2012 4 15.04.2012 Almanya AbcTeks 41014Almanya

Bu islemi diizgiin bir sekilde birlestirmek icin; Metnegevir islevini kullanmamiz gerekir.

Metnecevir islevini =METNECEVIR(C3;"gg.aa.yyyy")&" “&D3 seklinde kullanarak C3 hiicresindeki
degeri tarih formatinda yazdirirken, bir bosluk birakarak D3 islevini yazdirirz.

ORTALAMA v X v fo| =METNECEVIR(C3;"gg.aa.yyyy")&" "&D3

A B G T b E [ J
1YL ¥ | Ay ¥ | Tarih v Ulke |~ |Firma i
3 2012 3 10.03.2012 Almanya AbcTeks =METNECEVIR(C3;"gg.aa.yyyy")&" "&D3
4 2012 3 14.03.2012 Almanya AbcTeks 40982AImanya

Birlestirme sonrasi ekranimiz asagidakine benzer sekilde gorinr.

A B C D E |

1 YIL - | Ay - | Tarih ~|Ulke |~ |Firma -

3 2012 3 10.03.2012 Almanya AbcTeks 10.03.2012 Almanya
| 2012 3 14.03.2012 Almanya AbcTeks 14.03.2012 Almanya
5 2012 3 30.03.2012 Almanya AbcTeks 30.03.2012 Almanya
6 2012 4 15.04.2012 Almanya AbcTeks 15.04.2012 Almanya
7 2012 4 23.04.2012 Almanya AbcTeks 23.04.2012 Almanya
8 2012 3 18.03.2012 Almanya Benner 18.03.2012 Almanya

ipucu 21- Satir Numaralanini Diizenli Hale Getirmek

Bir liste olusturdugunuzda tablonuzda sira numarasi verebilirsiniz. Verdiginiz sira numaralar eger
bir formile bagli degilse, siralama yaptiginiz zaman karisir ve siz her zaman bastan siralama yapmak
zorunda kalirsiniz.


http://omerbagci.files.wordpress.com/2012/03/metin2.jpg

A B C D E

1

2 5Sira No  [AY YIL |Tur Cari Unvan

3 1 12|2011[SIRKET  [BILIM ECZANESI [
4 2 12| 2011 |wAKIF  |DESAV I
5 3 12[2011|SIRKET  |PARCAOGLU KURUYEMIS LTD.STI. I
[ 4 12[ 2011 [SMMK SHMMK CAHIT ORMAN I
T 5 12| 2011 [ SMMM SMMK Ex 1P OZTURK I
8 8 12| 2011 [ SMMRK SMMM MEHWMET ERDOGAN I
g 7 12] 2011 [SMMM SMMM OSKMAN KILIC I
10

Buna benzer bir liste olusturdugunuzda, Ornegin listemizde Tiir'e gére siralama yaptiginiz zaman
tablonuz asagidakine benzer sekilde olacaktir.

A B C D E

1

2 |Sira No_ [AY YIL [Tir Cari Unvan

3| 4l 122011 [SMMW SMMK CAHIT ORMAN

4 | 122011 [SHMRK SMMK EY P OZTURK

5 8 122011 [SMMRK SKMM WEHMET ERDOGAN

(5] 7 122011 [SMMW SMMK OSMAN KILIC

7 1 12| 2011|SIRKET  [BILIM ECZANESI

] 3 12[2011|SRKET  |PARCADGLU KURUYEMIS LTD.STI
] 2 12[2011[vaKF  |DESAV

Burada gorduglnuz gibi, Sira Numaralari karisir. Buna benzer listeler yaptiginiz zaman sira numa-
ralarinin karismasini engellemek isterseniz, SATIR() islevini kullanabilirsiniz.

A3 Hicresine, =SATIR()-2 islevini kullanmamiz gerekir. Burada -2 ifadesi 3. Satirdan itibaren sirala-
maya baslayacagimiz igindir.

A B C D E
1
2 | Sira No |AY YIL | Tir Cari Unvan
3 :SATIR()—QH 12| 2011|SIRKET _ |BiLIM ECZANESI
4 2 12| 2011 |VAKIF DESAV
5 3 12| 2011|SIRKET |PARCAQGLU KURUYEMIS LTD.STI.
6 4 12| 2011 |SMMM SMMM CAHIT ORMAN
7 5 12| 2011 |SMMM SMMM EYUP OZTURK
8 6 12| 2011 |SMMM SMMM MEHMET ERDOGAN
9 7 12] 2011 |SMMM SMMM OSMAN KILIC

Sira Numaranizi bu sekilde diizenledikten sonra tablonuzu istediginiz gibi siraladiginiz zaman Sira
Numaraniz her zaman dizenli olacaktir.

ipucu 22- Sectiginiz Araligin Toplamini, Sayisini ve Ortalamasini Hizlh Bir Bigimde Gormek

Excel'de sectiginiz alanin toplamini herhangi bir yere yazdirmadan sadece gormek isterseniz, ekra-
nin alt tarafinda yer alan bilgilendirme alanini kullanabilirsiniz.

Eda Bornoz 14000

Hasan Bornoz 25000 ’
Hasan Bornoz 36000

Hasan Bornoz 45100

Hasan Bornoz 25000

Gamze MNakish Havlu 14700

Gamze Bornoz 14520

Gamze El Havlusu 41000

Gamze Plaj Havlusu 25000

Gamze Plaj Havlusu 360000 l

4

Ortalama: 29146 66667 Say:9 Toplam: 262320
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Ekranin alt tarafinda sectiginiz alanin Ortalamasini, Sayisini ve Toplamini gorebilirsiniz. Eger farkli
bir degeri de burada gérmek isterseniz, toplam alinan yerde sag butona basip, agilan pencereden
istediginiz degeri segebilirsiniz.

14000 V| oOrtalama 2914666667
25000 7| say g
36000
Sayisal Sayim
45100
En Az
25000
1 4?0'.]' En Fazla
14520 v | Toplam 262320
41000 v | Karsiya Yikleme Durumu
25000 v | Kisayollan Gardntdle
36000
e v | Yakinlastir %100
v | Yakinlastirma Kaydincisi

Ortalama: 29146 66667  Say: ¢

ipucu 23- Girilen Tarihin Haftanin Hangi Giiniine Geldigini Bulmak

Bir tarih girdiginiz zaman bunun haftanin kaginci giini oldugunu bulmak igin Haftaningtinii islevini
2 parametresi ile birlikte kullanmaniz gerekir.

Ornegin C2 hiicresinde girmis oldugunuz bir tarihin haftanin hangi giiniine geldigini gérmek icin;
=HAFTANINGUNU(C2;2) ifadesini kullaniriz.

Haftaninglini islevi bize sadece girilen tarihin, haftanin hangi gtiniine geldigini verir. Yani gin Pa-
zartesi ise 1, Sali ise 2 gibi rakamsal degerler verir. Eger girilen tarihin haftanin hangi gliniine geldi-
gini, glin olarak yazdirmak isterseniz Haftaningiinii islevini Eleman islevi ile birlikte kullanmaniz ge-
rekir.

Ornegin C2 hiicresine tarih oldugunu disiinelim. Eleman islevi ve Haftaningiinii islevini asagidaki
gibi kullanmamiz gerekir.

=ELEMAN(HAFTANINGUNU(C2;2);"Pazartesi";"Sal";"Carsamba";"Persembe";"Cuma";"Cumar-
tesi";"Pazar")

- X « fx| =ELEMAN{HAFTANINGUNU{CZ;2);"Pazartesi";"Sal";"Carsamba";"Persembe";"Cuma'";"Cumartesi";"Pazar")
C K L M N 0 P Q R 5 T ]
- Tarih bl
[ 02.04.2012]:ELEMAN{HAFTANINGUNU::62;2};“Pazar‘tesi";"SaI|";“(;arsamba";“Persembe“;"Cuma“;"Cumar‘tesi";“Pazar“}|

ipucu 24- Hizh Bir Sekilde Satir Eklemek

Ekleme noktanizin bulundugu satirin Gsttine hizli bir sekilde satir eklemek isterseniz Alt, E, S
tuslarina basin.

ipucu 26- Ayni Anda Birden Fazla Hiicreye Bilgi Girmek

Excel kullanirken birden fazla hiicreye bir kerede bilgi girebilirsiniz. Bunun icin; Bilgi girmek istedi-
giniz hucreleri secin. Farkl hiicreleri segmek icin Ctrl tusunu kullanabilirsiniz.

Ctrl tusunu kullanarak veri girmek istediginiz hiicreleri sectikten sonra istediginiz degeri yazin ve
Ctrl + Enter tusuna basin.

ipucu 27- Ayni Anda Birden Fazla Sayfaya Bilgi Girmek ve Sekillendirmek

Benzer sekilde sayfalar olusturabilir veya verileri ayni anda birden fazla sayfaya girmeniz gerekebilir.
Ayni anda birden fazla sayfaya bilgi girmek icin;

1. Ctrl tusuna basili tutarak bilgi girmek istediginiz sayfalar secin.



2. Gerekli bilgileri girin ve istediginiz sekillendirmeleri yapin.
3. Bos bir sayfayi sectigini zaman, se¢mis oldugunuz sayfalara bilgilerin girildigini gorirstniz.
ipucu 28- Bir Hiicreye Birden Fazla Satir Veri Girmek

Bir hiicreye birden fazla satir bilgi girmek isterseniz, veriyi yazdiktan sonra ikinci satiri yazmak igin
Alt + ENTER tusunu kullanabilirsiniz.

ipucu 29- Sabit Degerleri Ad Olarak Kullanmak

Excel calisma sayfalarinda belirli araliklara isimler verebildiginiz gibi, sabit bir degere de isim vererek
formullerde kullanabilirsiniz.

Ornegin KDV orani %18 sabit ise;
1. Formiller sekmesinde Yer alan Tanimh Adlar grubundaki Ad tanimla diigmesine tiklayin.

2. Acilan pencere'de ad kismina KDV yazin.

2 e

Yeni Ad
Ad: KDV Bu islemi yaptiktan sonra érnegin B3 hiicre-
Kapsam: S— |E| mﬁg nd_egerm %18 KDV degerini hesaplat-
D 2 =B3*KDV yazmaniz yeterlidir.
Bu sekilde tanimladiginiz sabit isim, ¢a-
lisma kitabinizin diger sayfalarinda da ge-
) cerli olacaktir.
Bagvuru yeri: | 1gg) 3
[ Tamam ] | iptal |
3. Basvuru yerine ise 18% yazin.

4, Tamam digmesine basin.

Tanimladiginiz adlari formillerinize kullanabilirsiniz.

Microsoft Excel'de islevleri Tanimak

islevleri tek olarak kullanabileceginiz gibi, birden fazla islevi, birbirinin icinde kullanabilirsiniz.
islevlerin genel yazilisi: eger klavyeden islevi yazmak isterseniz, isaretini kullandiktan sonra is-
levin adini yazmak, parantez agmak ve gerekli degiskenleri yazdiktan sonra da parantezi kapat-
mak ve Enter tusuna basmak seklindedir.

Ornegin C5 ile C20 hiicreleri arasinda kalan sayisal ifadeleri toplatmak icin Topla islevi asagidaki
gibi kullanilr.

islevin kullanisi;

(1

:lTopIa(lCS:CZO)

©

Excel islevlerini = (esittir) isareti ile baslar. Daha sonra islevin adi ve agma pa-
rantezi gelir. Acma parantezinden sonra bagimsiz degiskenler ve kapatma pa-
rantezi gelir.

islevin Yapisi
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Kullandiginiz fonksiyon ad. Bu isim genellikle islevin yaptigi gérevle benzerlik

Fonksiyon Adi ifade eder.

Bagimsiz Degis- | Bagimsiz degiskenler islevin islem yapmak icin kullanacagi degiskenlerdir. Bu
kenler degiskenler, sayi, metin, dizi ve hiicre basvurusu olabilir.

Eger islevi ara¢c cubugundan eklemek isterseniz, Formiiller meniisiindeki islev Kitaphgi sekme-
sinde bulunan islevleri (islevleri) kullanabilirsiniz.

Ipucu: islev penceresini klavyeyi kullanarak acmak isterseniz klavyeden Shift + F3
i’ tuslarina basabilirsiniz. Bu tuslara bastiginiz zaman karsiniza islev penceresi acila-
caktir.

Bu yontemlerden birini kullandiginiz zaman karsiniza asagidaki gibi fonksiyon ekleme penceresi
acilacaktir.
E - Kitap1 - Microsoft Excel
GIRIS  EKLE SAVFADUZENI  FORMOLLER  VERI GOZDEN GECIR ~ GORUNUM

. = C=ladTanimla -
233 = (o =]
islev Otomatik EnSon  Finansal Mantiksal Metin Tarih ve Aramave Matematikve = Tim Ad i ]
Ekle  Toplam = Kullamlan~ - - - Saat~ Bagvuru~ Trigonometri = Islevler=  Véneticisi [ Secimden Olugtur
islev Kitaphidi I istatistiksel » 3mumi Adlar
Ad . P IR Mohendislik »
IR Kap v

A B C D E F G k ® Big , ) BILG] -
i ] .
2 il I® Uyumiuluk > CIFTMI
3 IR web ’ EBOSSA
4 EFORMULSE
3 EHATA
6
- EHATALIYSA
3 EMANTIKSALSA
9 EMETINDEGILSE
10 EMETINSE
H EREFSE
2 ESAYIYSA
13 AYIVSA

islevleri kullanmak icin her zaman Ekle meniisiinden Islev komutunu secmeniz gerekmez. islevin ne
amacla ve naslil yazildiginiz bilirseniz, islevi yazmaya basladiginiz zaman islevin aciklamalari size yol
gosterir.

A B C D E F G H I J
1
2
3
a ESE
5 & Bir veri kiimesi igindeki en biyik k. degeri verir. Omegin, besinci en biiyiik say
g @) BUYUKHARF
7 (#) BUYOME
8
q
. Ipucu: Bir islevi yazmaya basladiktan sonra, acilir liste kutusunda adini sec-

i tiginizde Sekme-Tab tusuna bastiginiz da islevin adinin hizli bir bicimde yazarsiniz.

islevleri yazarak kullanmak cogu zaman ustalik gerektirebilir. islevin tam kullanimini égreninceye
kadar, Formiilleri sekmesinde bulunan islev Kitaphigr grubundaki islevleri kullanabilirsiniz.



islev ismini Gzerine tiklayarak listeden islevinizi sectiginiz de; ekran gériintiiniiz asagidakine benzer
olacaktir.

TOPLA

Sayr1 Bl =

=

say2 el =

Tam sayilan bir hicre araligina ekler.

Sayri: sayil;sayi2;... toplanacak en az 1 en fazla 255 sayidir. Mantiksal degerler
ve metin, hucrelerde yoksayilir, ancak bagimsiz degisken olarak
girilmiglerse eklenirler,

Formal sonucu =

Buna benzer sekilde acilan pencereden, yararlanarak islevinizi kullanabilirsiniz.
Excel 2013'de ic ice islevler Kullanmak

Bircok durumda Excel islevlerini ic ice yani bir islevi diger islevin bir bagimsiz degiskeni gibi
kullanmaniz gerekebilir. Bu durumda kullandiginiz ikinci islev, ilk islevin bir parcasiymis gibi
hareket eder ve kendi icinde bagimsiz bir deger Uretir.

Ornegin
=Eger(Parcaal(A2;4;3)="X20";fiyat*110%;fiyat*105%)

Seklindeki ifadesinde Eger islevi, Parcaal islevi ile birlikte kullaniimistir. Pargaal islevi A2 hiic-
resindeki degerin 4. Karakterinden sonra 3 karakter alir. Alinan bu 3 karakterlik bilgi Eger islevi
ile karsilastirma girer ve eger ayni ise fiyat'a %10 ekler.

TARIH- islevi-Ayn Siitunlardaki Giin-Ay-Yil Degerlerini Birlestirmek

TARIH fonksiyonunu kullanarak, ayri siitunlarda bulunan Giin, Ay ve Yil degerlerini birlestirerek tek
bir tarih haline getirebilirsiniz.

islevin genel kullanimi =TARIH(YIL;AY;GUN) Seklindedir.

. Yu bagimsiz degiskeni bir ile dért basamak arasinda olabilir. Excel, yil bagimsiz degiskenini
bilgisayarinizda kullanilan tarih sistemine gore yorumlar. Varsayilan deger olarak, Windows igin Mic-
rosoft Excel 1900 tarih sistemini kullanir; Macintosh icin Microsoft Excel ise 1904 tarih sistemini
kullanir.

Yul degeri 0'dan kuglk veya 10000'den buytikse, Excel #SAYI! hata degeri dondurdir.
. Ay Yilin aylarini gosteren, 1 ile 12 arasinda (Ocak - Aralik) pozitif veya negatif bir tamsayidir.
Ay degeri 12'den buytukse, ay bu sayiyi belirtilen yilin ilk ayina ekler.
Ay degeri 1'den kiictikse, ay bu sayinin 1 fazlasini belirtilen yilin ilk ayindan gikarir.
. Giin Ayin glnlerini gosteren, 1 ile 31 arasinda pozitif veya negatif bir tamsayidir.
Giin degeri belirtilen ayin giin sayisindan buylksek, giéin bu sayiyr ayin ilk glinine ekler.

Giin degeri 1'den kiglkse, giin bu sayinin 1 fazlasini belirtilen ayin ilk giniinden cikarir.

Uyari: istenmeyen sonuclar engellemek icin yul bagimsiz degiskeninde dért basa-
makli degerler kullanmanizi neririz.

Ornegin
=TARIH(2015;4;24) ifadesini kullandiginiz zaman Tarih islevi size 24.04.2015 tarihi dénd(ir(ir.
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=TARIH(2015;0;23) seklinde kullanirsaniz, 23.12.2015 tarihini alirsiniz.

=TARIH(2015;-1;14) seklinde kullanirsaniz 2012 yilinin 12. Aydan itibaren 1 ay gerisine yani
14.11.2015 tarihine donersiniz.

TARIHSAYISI islevi-Tarihsel ifadeleri Tarihe Déniistiirmek
TARIHSAYISI islevi, tarih seklinde yazilmis olan ifadeleri tarih sayisina dénistiirmek icin kullanilir,
islevin genel kullanimi =TARIHSAYISI(Tarih_Metni) Seklindedir.

Burada; Excel tarih bicimindeki bir tarihi temsil eden metin veya Excel tarih bicimindeki tarihi temsil
eden metnin bulundugu bir hiicreye basvurusu.

=TARIHSAYISI("23/8/2014") islevini kullandiginiz da sonucunun 41874 rakamini veriri. Bu tarihin 1
Ocak 1900 tarihinden itibaren 41874'ct glin oldugu anlamina gelir.

islevlerin cogu tarih degerlerini kendiliginden seri sayilarina dénistiirir.
GUN, AY, YIL HUCRE islevlerini Kullanmak

islevin genel kullanimi =GUN(Seri_No) seklindedir.

Burada Seri_No guninu buldurmak istediginiz tarih veya tarih iceren hticredir.
AY islevi, bir tarihin icindeki Ay degerini bulmak icin kullanilir.

islevin genel kullanim sekli =AY(Seri_No) Seklindedir.

YIL islevi, bir tarihin icindeki Yil degerini bulmak icin kullanilir.

islevin genel kullanim sekli =YIL(Seri_No) Seklindedir.

A B C D

1 Tarih Ay Gin Yil

2 | 25.08.2014 =AY(A2) =GUN{A2) =YIL(A2)
3 | 26.08.2014 8 26 2014
4 | 27.08.2014 g 27 2014
5 | 28.08.2014 8 28 2014
6 | 29.08.2014 g 29 2014
7 30.08.2014 8 30 2014
&  31.08.2014 g 31 2014
9 01.09.2014 9 1 2014

=
=)

GUNB360 islevi- iki Tarih Arasindaki Giin Sayisini Bulmak

GUN360 fonksiyonunu kullanarak, bir yilin 360 giin oldugu varsayimla iki tarih arasindaki giin sayi-
sini bulmak igin kullanilr.

islevin genel kullanimi =GUN360(Baslangic_tarihi;bitis_tarihi;Yontem) seklindedir.

Burada;
Baslangig_ta- Tarih arah@inin ilk tarihidir
rihi
Bitis_tarihi GUninu bulmak istediginiz tarih araliginin son tarihi-
dir.
Yontem Hesaplamalarda Avrupa veya ABD ydnteminin belirt-
menizi saglar.

Ornegin;



17/2/2014 ile 23/6/2014 tarihleri arasinda ka¢ giin oldugunu bulmak icin Giin360 Fonksiyonunu
asagidakine benzer sekilde kullanmamiz gerekir.

=GUN360(“17/2/2014";"23/6/2014") seklinde kullanmaniz gerekir. Bu islevin size 126 giin dege-
rini dondlrdugini gorirsindz.

Ornegin Giin360 islevini Eger islevi ile birlikte kullanabilirsiniz.

A2 hucresinde projenizin baglama tarihi olsun.

A3 hicresinde projenizin bitis tarihi olsun.

Eger projenin baslama ve bitis tarihi arasindaki fark 150 glini gecerse, Proje Yetismiyor, 150 guni
gecmezse Proje yetisiyor gibi bir sart koymak isterseniz;

=EGER(GUN360(A2:A3)>=150;"Proje Yetismiyor”;” Proje Yetisiyor”) seklinde kullanmaniz ge-
rekir.

SERIAY islevi- Belirttiginiz Ay'in Son Giiniinii Bulmak
SERIAY islevi, bir tarihin, belirttiginiz ay kadar sonraki tarihin son ginini verir.

islevin genel kullanimi =SERIAY(Baslangic_tarihi;ay_sayisi) seklindedir.

Burada;
Baslangi¢_ta- Baslangig tarihidir.
rihi
Ay _sayisi Baslangig tarihinden 6nceki veya son-
raki aydir.
Ornegin;

25/8/2014 tarihli baslayan Projenizin bitis tarihi, baslama tarihini takip eden 5.ayin son giintdur. Bu
tarihi bulabilmek icin;

=SERIAY("23/8/2014";5) islevini kullanirsaniz 23.8 tarihine 5 ay ekler ve buldugu tarihi son giini olan
31/01/2015 tarihini bulur.

TAMISGUNU islevi-Bir Tarih Arahgindaki isgiinii Sayisini Bulmak

TAMISGUNU islevi, bir tarih araligindaki hafta sonu ve resmi tatiller haric, belirlediginiz tatil gtinle-
rinde hesaplayarak, kag isgtinii oldugunu bulmanizi saglar.

islevin genel kullanimi

=TAMISGUNU(baslangig_tarihi;bitis_tarihi;Tatiller) Seklindedir. Burada;

Baslangig_tarih Hesaplamak istediginiz isgtinln baslangic tarihidir.

Bitis_Tarihi Hesaplamak istediginiz is gtnlerinin bitis tarihidir.

Tatiller Baslangig ve bitis tarihleri arasinda resmi olmayan ve hafta sonuna
dek gelmeyen tatil glnleridir.

Ornegin;
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A B c D Tamisgiinii islevi, baslangic ve bitis
= tarihi arasindaki tarih giinlerini cika-
2 Baslangig Tarihi [15.07.2014 rarak size tam isgiinii sayisini verir.
3 Bitis Tarihi 15.12.2014
4 |Tatiller 19.08.2014
5 |Tatiller 25.11.2014
6 Tatiller 03.12.2014
7
]

9 |=TAMi$GUNU{B?_;B3;B4:BG}|
10 T
1

PARCAAL islevi- Metinlerin Ortasindaki Bilgileri AlImak

PARCAAL islevi kullanarak, metinlerin veya belirlediginiz ifadelerin ortasindaki bir ifadeyi alabilirsi-
niz.

islevin genel kullanimi =PARCAAL (Metin;Baslangi¢_sayisi;sayi_karakter) seklindedir.

Burada:
Metin ifadelerin bulundugu metindir.
Baslangig_sa- Metin icindeki almak istediginiz ilk karak-
yisi terin sayisl.
Sayi_karakter Almak istediginiz karakter sayisi
Ornegin;

Elif Ada Yilmaz ifadesindeki Ada kelimesini almak icin;

A B B =PARCAAL(A2;6;3) ifadesi: A2
1 hiicresindeki ifadenin sagdan bas-

2 Clif Ada YILMAZ —PARCAAL{A2:6:3) layarak 6 karakter say ve sonraki 3
: karakteri al anlamina gelir.
UZUNLUK islevi-Metinlerin Karakter Sayilarini Bulmak
UZUNLUK fonksiyonunu kullanarak, bir hiicredeki karakter sayisini bulabilirsiniz.
islevin genel kullanimi =UZUNLUK(Metin) seklindedir.

Burada;
Metin Uzunlugunu saymak istediginiz
metindir.
Ornegin;
A B C =UZUNLUK(A2) ifadesi: A2 hiicresin-
1. deki ifadesinin bosluklar dahil, tim
2 |ElifAdavILMAZ | =UzUNLUK(A2)| uzunlugunu bulmak icin kullanilir.

3

KUCQUKHAREF islevi-ifadelerin Tamamini Kiigiik Harfe Cevirmek

KUCUKHARF fonksiyonunu kullanarak, bir hiicredeki degerlerin tamamini kiiciikharfe cevirebilirsi-
niz.

islevin genel kullanimi =KUCUKHARF(metin) seklindedir. Burada:



Metin Kucukharfe cevirmek istediginiz

ifadelerdir.
Ornegin;
A B C =KUGQUKHARF(A2) islevi A2 hiicre-
1 sindeki tim ifadeleri kiiglik harfe cevi-
2 :Elif.&da ¥ILMAZ ]:KUQUKHARF{AEH rerek elif ada yilmaz ifadesini size ve-
3 rir.

BUYUKHAREF islevi-ifadelerin Tamamini Biiyiik Harfe Cevirmek

BUYUKHARF fonksiyonunu kullanarak, bir hiicredeki degerlerin tamamini biiyiikharfe cevirebilirsi-
niz.

islevin genel kullanimi =BUYUKHARF(metin) seklindedir. Burada:

Metin Buyuk harfe cevirmek istediginiz ifadelerdir.
Ornegin;
A B C =BUYUKHARF(A2) islevi A2 hiicresin-
1 deki tim ifadeleri buyik harfe cevirerek
2 |Elif Ada YILMAZ ]:BUYUKHARF{AZ} ELIF ADA YILMAZ sonucunu size verir.
3

BIRLESTIR islevi-Metinleri Birlestirmek
BIRLESTIR fonksiyonunu kullanarak, farkli hiicrelerde bulunan metinleri birlestirebiliriz.
islevin genel kullanimi =BIRLESTiR(metin;metin;...) seklindedir.

Burada;

Metin Birlestirmek istediginiz ifa-
delerdir.

Ornegin; bir Ad ve Soyad listenizin bulundugunu disiinelim. Bu listedeki isim ve soyisimleri birles-
tirerek tek bir hiicrede yazdirmak igin birlestir Fonksiyonunu kullanabilirsiniz.

A B c =BiRLESTIR(A2;”  “;B2)
1 Ad Soyad Adi Soyad fonksiyonunda kullandigi-
2 Kemal |sen | =BIRLESTIR(A2;" ";B82)| miz “isaretleri isim ve soyi-
3 MahmutCan  Bafa Mahmut Can Baga sim arasinda bosluk birak-
4 |Berker Sahin Berker Sahin mak igin kullanilmistir. Bu
5 Ozcan Cokeroglu  Ozcan Cokeroglu sekilde A2 ve B2 hicrele-
& Erkan Ciftgi Erkan Ciftci rinde bulunan isimler birles-
7 Arda Sahin Arda Sahin ¢ tirilerek C2 hicresine gel-

mistir.

-«I‘:f

Ipucu: Birlestir islevi kullanabileceginiz gibi, UST KARAKTER + 6 tusuna bastiginiz
zaman karsiniza gelen & isaretini de kullanabilirsiniz.

=BIRLESTIR(A2;B2) ile =A2&B2 ayni anlama gelir.
SUTUNSAY islevi-Dizideki veya Basvurudaki Siitunlarn Saymak

SUTUNSAY islevi, bir dizi veya aralikta kac tane siitun oldugunu bulmak icin kullanilir,
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islevin genel kullanimi =SUTUNSAY(basvuru) seklindedir.

Burada:
Bas- Sutun sayisini 6grenmek istediginiz dizi
vuru veya araliktir.
Ornegin;
A B c D =SUTUNSAY (E4:ABC100) islevi: "E4 ile
1 ABC100 arasindaki hiicresinin situn sa-
2 S TUNSAY(EA:ABCL00 yisini bul” anlamindadir ve sonug olarak
3 I:- ( }| 727 sonucunu size verir.

KAYDIR islevi-Belirtilen Basvuruya Gére Yeni Bagvuru Adresini Bulmak
KAYDIR islevi kullanarak, Belirdiginiz bir basvuru icinden istediginiz bir adresi aldirabilirsiniz.

islevin genel kullanimi =KAYDIR(basv;satirlar;siitunlar;yiikseklik;genislik) seklindedir.

Burada;
Basv Kaydirma igleminin hangi aralikta yapilacagini belirler
Satirlar Sol Ust hicrenin basvuruda bulunmasini istediginiz, yukari veya asagi
dogru satir sayisidir.
Siitunlar Sonugtaki sol Ust hiicrenin bagvuruda bulunmasini istediginiz, sola veya
saga dogru sutun sayisidir.
Yiiksek- Verilen basvurunun sahip olmasini istediginiz, satir sayisi icindeki yukseklik-
lik tir. Yikseklik pozitif bir sayr olmahdir
Genislik Verilen basvurunun sahip olmasini istediginiz, situn sayisi icindeki genislik-
tir. Geniglik pozitif bir say1 olmahdir.
Ornegin;
A B C D =KAYDIR(A1;1;3) Islevi:
il ] ALIS SATIS “A1 hicresinden 1 satir
USD 1.188.500 1.198.500 asagi in ve 3 situn ilerideki
EURO 1.748.699| 1.763.413 hiicre bilgisini al” demektir.

Bu islevi kullandiginiz za-
man sonucun D2 hicresin-
deki 1,198,500 oldugunu
gorursuniz.

IMKB100* 45741,67 3,24%

=KAYDIR(AL1;3)

o lea |~ v jon [ (w (M | =

]



Uyarilar:

1. Satirlar ve sltunlar basvuruyu calisma sayfasi kenarina kaydirirsa, KAYDIR
#BASV! hata degeri verir.

2. Yikseklik veya genislik atlanirsa, basvurudaki yiikseklik veya genislikle ayni ol-
dugu varsayilir.

3. KAYDIR gercekten hticreleri tasimaz veya secimi degistirmez; yalnizca basvuru
verir. KAYDIR bir basvuru bagimsiz degiskeni bekleyen fonksiyonlarla birlikte kulla-
nilabilir. Ornegin, TOPLA(KAYDIR(C2;1;2;3;1)) C2 hiicresinin 2 siitun sagi ve 1 satir
yukarisi olan 1-sttun ile 3-satir araliginin toplam degerini hesaplar.

DUSEYARA islevi-Diisey Olarak Tablo icinde Aradiginiz Degeri Bulmak

DUSEYARA islevi, Stitunlar seklinde olusturulmus olan bir tablodan istediginiz bir bilgiyi bulmak
amaciyla kullanilir.

islevin genel kullanimi =DUSEYARA(bakilan_deger;tablo_dizisi;siitun_indis_sayisi;aralik_bak)
seklindedir.

Burada:
bakilan_deger Tablo dizisinin ilk stitununda bakilacak olan degerdir.
Tablo_dizisi Verilerin bulundugu tablo, bakilan_deger bu tablonun ilk sttu-
nunda aranir.
Siitun_indis_sa- Bakilan degerin; tablo_dizisinde bulunan degerini aldirmak istedi-
yisi giniz sttun numarasi
Aralik_bak DUSEYARA fonksiyonunun tam eslesme mi yoksa yaklasik es-
lesme mi bulmasini istediginizi belirten mantiksal degerdir.
Ornegin;

Excel'de asagidaki tabloyu diizenleyiniz.

A B C D E F
1 Barkod No Stok No Uriin Ad Als Fiyat Satis Fiyati
2 86976910504 BL-012 Maonitér 100 120
3 26976910505 BK-982 Klavye 14 26
4 86976910506 KNM-233 Fare 10 25
5 86976910507 KH-234 Hoparlér 10 20
6 86976910508 GM-123 Harddisk 84 102
7
8
9
10 | Uriin Adh Satig Fiyat
11
12 I .I
13
14

Buradaki amacimiz A11 hiicresine bir Barkod numarasi yazdirdigimiz zaman satis fiyatini otomatik
olarak getirmektir. Ornek biraz daha genisletilerek, bir satis programina dénstiriilebilir.

1. A2 hicresindeki degeri A11 hiicresine kopyalayin.
2.  B11 hicresine tiklayin.
3. =Diiseyara(A11;A2:E6;4) yazin ve Enter tusuna basin.
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Ekran goriintliniiz asagidakine benzer sekilde olacaktir.

A B C D E F

1 |Barkod Mo Stok No Uriin Ad Als Fiyat Satig Fiyati

2 86976310504 BL-012 Monitor 100 120

3 86976310505 BK-982 Klavye 14 26

4 869769310506 KM-233 Fare 10 25

5 86976910507 KH-234 Hoparlér 10 20

6 86976910508 GMN-123 Harddisk 84 102

7

8

9

10 |Urin Adi Satig Fiyat
11 SBBTGBIDSMI IDD.I

12
Burada A12 hiicresine yeni bir Griiniin barkod numarasini girdiginiz zaman; satis fiyatinin otomatik
gelmesini saglamak icin B11 hicresinde bulunan formili kopyalamamiz gerekir. Burada formula
kopyalamadan dnce A2:E6 araligini sabitlemek gerekir. Bunun icin; B11 hiicresine tiklayin ve F2 tu-
suna basin.

Formuldeki A2 hiicresine tiklayin ve F4 tusuna basin. A2 ifadesinin $A$2 sekline geldigini gorirsu-
nliz. E6 hiicresine tiklayin ve F4 tusuna basin. Formalin $E$6 sekline gelecektir. Formultinizin genel
gorinumu asagidakine benzer sekilde olacaktir.

10 | Oriin Ad Satis Fiyat
11 86976910504] =DUSEVARA(A11;5A 52 EEEg4)
12 DUSEYARA[aranan_deder; tablo_dizisi

Enter tusuna basin ve B11 hiicresine tekrar tiklayarak, B21 hiicresine kadar kopyalayin. #YOK ifade-
lerinin geldigini gorirstiniiz. Barkod numaralarinin oldugu herhangi bir degeri alt taraftaki satis tab-
losuna yazdiginiz zaman satis fiyatinin otomatik olarak geldigini gorirsindiz.

A B C D E
1 Barkod No Stok No Uriin Adi Al Fiyat Satis Fiyati
2 826976910504 BL-012 Monitgr 100 120
3 86976910505 BK-982 Klavye 14 26
4 26976910506 KM-233 Fare 10 25
5 86976910507 KH-234 Hoparlar 10 20
] 86976910508 GN-123 Harddisk 84 102
7
a8
9
10 | Uriin Ad) Satig Fiyat
11 26976910504 100
12 | 869769105061 10
13 T #YoK
14 " wvok
15 " #voK
16 " #voK

Diseyara islevin daha genis kullanimi, kitabinizin icindeki Stok Takip Programinda anlatilmistir.

Uyan: Duseyara fonksiyonunun saglikli calisabilmesi icin tablo dizisinin, bakilan_de-
Jer sitununa gore artan veya azalan sekilde sirali olmasi gerekir. Ornegin bu érnek-
teki tablo dizi A2:E6 araliginin, A2 hiicresine gore sirali olmasi gibi.




KACINCI islevi- Siitunda istediginiz Degeri Bulmak

KACINCI Fonksiyonunu kullanarak, bir situnda bulanan degerlerin, kaginci satirda bulunduklarini
bulabiliriz.

islevin genel kullanimi =KAGINCI(aranan_deger;aranan_dizi;eslestir_tiir) seklindedir.

Burada:
Aranan_deger Bulmak istediginiz degerdir.
Aranan_dizi Bulmak istediginiz degerin aranacagi
araliktir.
Eslestir_tiir -1, 0ya da 1 sayisidir.
Ornegin;
A B =KACINCI(54;B2:B9;0) Fonksiyonunu
1 Uriin Fiyat kullandiginiz zaman 54 degerini B2:B9
2 Af‘a__ka’_* — s araliginda arar ve kaginci sirada oldugu
2 D'Zus?_u E_;_'Ig_'sa_““ar 2 size verir. Bu islevi kullandiginiz zaman,
4 |Masaisti Bilgisayar 54 54 dederini | 3 dederini si
5 (Flach Dick = degerinin sirasi olan 3 degerini size
6 harddisk 23 geri dondirr.
7 |Islemci 55
g |LCD Monitér 66
3 MS01 77

o | [
NIRRT -]

=KACINCIE54:BZ:BS:DH

Mantiksal islevler

Mantiksal islevler Excel calisma sayfalarinizda belirli durumlari sinamak icin kullanilir. En sik kullani-
lan mantiksal Fonksiyon EGER islevidir. Mantiksal islevler ve gérevleri asagida anlatiimistir.

Fonksiyon Aciklamasi

VE Biitiin bagimsiz degiskenleri DOGRU ise, DOGRU verir

YANLIS YANLIS mantiksal degerini verir

EGER Gergeklestirilecek bir mantiksal sinama belirtir

DEGIL Bagimsiz degiskeninin mantigini tersine gevirir

EGERHATA Formil hata degerlendiriyorsa belirttiginiz degeri déndurir.
YADA Bagimsiz degiskenlerden herhangi birisi DOGRU ise, DOGRU verir
DOGRU DOGRU mantiksal degerini verir

EGER islevi-Belirli Kosullu Sinamalara Bagh Degerleri Hesaplatmak

EGER islevi, bir kosula bagli degerleri hesaplamak icin kullanilir. Eger islevi Topla, Ortalama islevi
gibi oldukga yaygindir. Eger Fonksiyonunu tek basina kullanabileceginiz gibi, i¢ ice de kullanabilir-
siniz.

ic ice eger Fonksiyonunu kullanirken dikkat etmeniz gereken noktalar;

1. Kag tane Eger ifadesi kullandiysaniz, en sonda o kadar parantez kapatmaniz gerekir.
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2. En fazla 7 tane eger Fonksiyonunu ic ice kullanabilirsiniz. Bundan fazla eder Fonksiyonunu
kullandiginiz zaman hata ifadeleri ile karsilasabilirsiniz.

3. Eger Fonksiyonunu kullanirken, ilk hiicrenin sarta uygun olup, olmadigina bakmadan ilk hiic-
reden baslamak gerekir.

4, Eder sonucta Gecti, Kaldi, Aranan veya Aranmayan gibi sayisal olmayan ifadeler yazdirmaniz
gerekirse bu tir metinsel ifadeler tirnak isareti icinde yazilmalidir.

islevin genel kullanimi =EGER(Sart;Sart_dogruysa_deger;Sart_yanlissa_deger) seklindedir. Burada:
Sart; sizin belirlediginiz sarttir.

Sart_dogruysa_deger; Verdiginiz sartin saglanmasi durumunda yazilacak olan degerdir.
Sart_yanligssa_deger; Verilen sartin saglanmamasi durumunda yazilacak olan degerdir.

Ornek:

Ornegin A6 hiicresinde 15 degeri olsun. Eger A6 hiicresindeki degere gére hesaplatma yapmak isterse-
niz Eger Fonksiyonunu asagidaki gibi kullanmaniz gerekir.

=EGER(A6>20;A6*20%;A6*10%)

Burada Excel ilk olarak A6 hiicresindeki degere bakar, eger A6 hiicresinde bir rakam varsa islevin icinde
verilen sarta bakilir. A6'daki deger 20 degerinden kii¢lik oldugu icin bizim sartimiz saglanmaz. O zaman
A6*10% kismi gecerli olur.

Asagidaki tabloyu daha 6nce olusturmadiysaniz yeni bir sayfa acarak olusturunuz.

A [ B | C |
1
2 Etkin Yayinlan Satig Tablosu
3 |Aylar Satg Tutan Durum
4 |Dcak 2.500
9 |Subat 3.400
6 |Mart 1.700
7 |Misan 1.650
g |Mayis 1.650
9 |Haziran 1.600
10 | Temmuz 1.500
11 [Adustos 1.400
12 | Eylil 2.600
13 |Ekim 2.600
14 |Kasim 2.800
15 |Aralk 2.900

Tablomuzda bir yil boyunca yapilan satis tutarlari gériinmektedir. Eger islevinden yararlanarak bu
satislarda istedigimiz sorgulamalari yapabiliriz.

Ornek:

Aylik satis degeri 2.000 degerinden biiyiik olan kayitlarin durum stitundaki hiicresine “Satis Degeri
Yiksek” yazsin. Eger satis degeri 2.000 degerinden asagida ise, "Dusuk” yazsin. Bunun igin;

1.  C4 hicresine tiklayin.

2.  Sartimizi belirlemek igin; =Eger(B4>2000;"Satis Degeri Yiiksek”;”Satis Degeri Diisiik”) ya-
zin ve Enter tusuna basin. Enter tusuna bastiktan sonra ekran goriintiiniiz asagidaki gibi olacaktir.

A [ B | c [
1
2 Etkin Yayinlan Satis Tablosu |
3 |Aylar Satig Tutan Durum |
4 |Ocak 2500 Satig Dederi Yiksek
5 |Jubat 3.400
B |Mart 1.700
7 [Misan 1.650
8 |[Mayis 1,650
9 |Haziran 1.500
10 | Temmuz 1400
11 |Adustos 1.400
12 |Eylul 2.600
13 |Ekim 2.800
14 |Kazim 2.800
| 15 |Aralik 2.900
16




3.  C4 hicresine tiklayin ve C15 hiicresine kadar kopyalayin.
Eger verdiginiz sarta bagh olarak hesaplatma yapabilirsiniz.
Ornek:

Satis degeri 2500 degerinden yuksek ise %12 prim, 2500 degerinden kuiclikse %10 prim vermek
istedigimizi distnelim.

Bunun icin C4:C15 hicresindeki verileri sildikten sonra C4 hicresine tiklayin ve asagidaki formulu
uygulayin.

=Eger(B4>2500;B4*12%,;B4*10%)
Bu formliin okumasini su sekilde yapabilirsiniz;

Eger B4 hiicresindeki deger 2500 dederinden biiylk ise B4 hiicresinin %12'sini al, degilse (yani B4
degerinin 2500 kiglk olmasi durumunda) B4 hicresinin %10'nu al.

i¢ ice Eger Kullanmak

Tablonuzda i¢ ice Eger Fonksiyonunu kullanarak daha fazla sarti bir arada kullanabilirsiniz. Ornegin

satis degerleri tablomuzda

<1500 Satis Duslk
>= 1500 - Satislar lyi
<2000

>=2000 Satislar Cok lyi

Sartlarini gerceklestirmek istedigimizi distinelim.

Bunun igin;

C4 hucresine tiklayin ve asagidaki formuld uygulayin.

=EGER(B4<1500;"Satis Az";EGER(VE(B4>=1500;B4<2000); "iyi Satis";"Cok iyi satis"))

Enter tusuna bastiginiz zaman verdiginiz sarta bagh olarak kosulun sonucunu alirsiniz.

PN

Dikkat: ic ice Eger ifadesini kullanirken kac tane Eger ifadesi kullaniimis ise O kadar
parantezin kapatilmasi zorunludur. Ornegin formiiliiniizde 3 tane Eger islevi kul-
lanmis iseniz, sonunda da U¢ tane parantez kapatma zorunlulugunuz vardir.

v Ipucu: Eger islevinde hesaplama yaptirabilirsiniz. Ornegin formiiliin dogruysa veya
i’ yanlissa kisminda kullanacaginiz g3*10% gibi bir ifade G3 hucresindeki degerin
%10’nunu aldirir.

DOGRU ve YANLIS islevleri-Dogru ve Yanhs Yazmak

Hiicrelere dogru ve yanlis yazdirmak icin kullanilir. islevlerin genel kullanimi =DOGRU() ve =YAN-
LIS() seklindedir. Bu islevler diger elektronik tablolama programlari ile uyumluluk saglamak icin
kullantlir.

EGERHATA islevi- Formiillerdeki Hatalan

Bir formUl bir hatayi degerlendirirse belirttiginiz bir degeri verir; aksi takdirde, formilin sonucunu
verir. EGERHATA islevini formiildeki hatalari yakalamak ve islemek icin kullanin.

74


javascript:AppendPopup(this,'xldefFormula_2_2')

islevin genel kullanimi = EGERHATA(deger, eger_hataysa_deger) seklindedir. Burada
Deger Hatayi denetleyen bagimsiz degiskendir.

Eger_hataysa_deger Formul bir hatayr degerlendirirse, verilecek degerdir. Asagidaki hata tir-

leri degerlendirilir: #YOK, #DEGER!, #BASV!, #SAY/0!, #SAY!, #AD? veya #BOS!.

A B C D E F
1
2 Sats Balge
3 12 Ege =EGERHATA(A3/B3;"Hatal Sonug")
4 43 Akdeniz
5 23 Ege
6 12 Akdeniz

Ornegimizde, A3 degerini B3 degerine bdldiigiimiiz zaman, sonuc hata verecegi icin Egerhata islevi

karsimiza Hatali Sonug degerini dondurdir.

TAHMIN islevi- Dogrusal Egilim Uzerindeki Bir Degeri Bulmak
TAHMIN islevi, varolan degerleri kullanarak gelecek bir degeri hesaplar veya tahmin eder.
Ornek:

Aylara gore satis miktarini ve kar durumunu gosteren asagidaki sekilde bir tablonuzun oldugunu
distnelim.

A E | ¢ ]
1 |Aylar Satig Kar
2 |Ocak 250 275
3 |Subat 230 308
4 |Mart 285 M35
5 |Misan 274 301 4
B |Mayis 285 M35
7 |Haziran 260 286
8 [Ternmuz 250 275
9 |Afdustos 200 220
10 |Eylal 450 435
11 |Ekim 700 770
12 |Kasim 750 825
13 |Aralik 800 ga0

Bu tabloda; kar degerinin 830 olmasi icin satisin ne olmasi gerektigini tahmin etmek icin Tahmin
islevini asagidaki gibi kullanabiliriz.

=TAHMIN(830;B2:B13;C2:C13)



A B | ¢ | o | E ]
1 |Aylar Satl Kar
2 |Ocak 250 27
3 |Subat 280 Jos
4 |Mart 285 3135
& |Misan 274 3014
B [Mayis 285 335
7 |Haziran 260 286
g |Temmuz 250 275
9 |Adustos 200 220
10 |Eylal 450 4585
11 |Ekim 700 770
12 [Kasim 750 825
13 |Aralik 800 880
14
15
16
17 [Tahmin  [=TAHMIN{E30:B2:B13;C2:C13) |
13

Bu islevi kullandiktan sonra Enter tusuna bastiginizda 830 TL kar elde etmeniz icin,754,545454 bi-
rimlik satis yapmaniz gerektigini bulursunuz.

EGILIM islevi- Dogrusal Bir Egilim Uzerindeki Degerleri Bulmak

EGILIM islevi, bir dogrusal egilim boyunca degerleri verir. Bilinen_y'ler ve bilinen_x'ler dizilerine diiz
bir ¢izgi uygular.(en kicuk kareler yontemini kullanarak). Belirlediginiz yeni_x'ler dizisi icin o ¢izgi
boyunca y degerlerini verir.

islevin genel kullanimi =EGiLiM(bilinen_y'ler;bilinen_x'Ier;yeni_x'ler;sabit) seklindedir. Burada:
Bilinen_y’ler, Bagimli degiskeni, yani zamani belirler.
Bilinen_x'ler, bagimsiz degiskeni,

Yeni_x’ler, elde edilecek en kiiciik kareler dogrusunda x yerine konularak tahmin edilmesi diisiini-
len degeri,

Sabit ise En kiguk kareler dogrusu sabitinin 0 olup olmayacagini belirler. YANLIS ise sabit degeri 0
olacagi anlasilir.

Ornek:

Asagidaki tablomuzda aylara gore satig miktarlari verilmis olsun. Bu satis miktarlarindan yararlana-
rak 7 aydaki satis miktarini tahmin etmek igin egilim islevini asagidaki gibi kullanmamiz gerekir.

A | B [ g
Avylar Satig Miktan
120

100
110
120
120
130,

Ln|n:| w|m|m|b|m|w —
O b L0 R =

Ternmuz Ayl Satig Tahmini
=EGILIM(BZ:B7;42:A7 7)

— (=

islevi bu sekilde kullandiktan sonra Temmuz ayinin satis tahminini 128,667 olarak bulursunuz.
SIKLIK islevi- Siklik Dagilimini Dikey Bir Dizi Olarak Bulmak

SIKLIK islevi, degerlerin bir deger araliginda kac kez yinelendigini hesaplar ve dikey bir sayi dizisi
verir. Ornegin belirli bir skorun altinda kalan test skorlari adedini hesaplamak icin SIKLIK fonksiyo-
nunu kullanabilirsiniz.

islevin genel kullanimi =SIKLIK(veri_dizisi;ara_dizi) seklindedir. Burada:
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Veri_dizisi, sikliklarini saymak istediginiz degerler kiimesi dizisi ya da basvurusudur. Veri_di-
zisi deger icermiyorsa, SIKLIK islevi bir sifirlar dizisi verir.

Ara_dizi, veri_dizisindeki degerleri gruplandirmak istediginiz araliklar dizisi ya da basvurusudur.
Ara_dizi, deger icermiyorsa, SIKLIK islevi veri_dizisindeki 6gelerin sayisini verir

Uyarilar:
. SIKLIK, sonug dagilimin goriinmesini istediginiz bitisik bir hiicreler araligi secil-
dikten sonra, dizi formull olarak girilir.
. Verilen dizideki 6ge sayisi ara_dizideki 6ge sayisindan bir fazladir. Verilen dizi-
deki bu ek 6ge, en yiiksek araligin Gstiindeki degerlerin sayisini verir. Ornegin, (ic
hicreye girilen ¢ deger araligini sayarken, sonuglar icin SIKLIK fonksiyonunu dort
hiicreye girmis oldugunuzdan emin olun. Ek hicre, veri_dizisinde lctincl aralik de-
gerinden buylk olan degerlerin sayisini verir.
. SIKLIK bos hiicreleri ve metni goz ardi eder.
. Dizi veren formdller dizi formdilleri olarak girilmelidir.

Ornek:

Bir dershanede matematik testinden bir sinav yaptiginizi diisiinelim. Notlar Excel sayfasina girerek,
belirlediginiz not araliklarina kacar kisi distigunu 6grenmek igin SIKLIK islevini kulalnabilirsiniz.

Tablonuzu asagidakine benzer sekilde dizenleyelim.

A ] E] [ ¢ ]
| 1 |Motlar Mat Araliklan  Kigi Sayis
| 2 | 75 a0
| 3 | 78 54
=N 54 o]

1 5 | 95 79
A | 67 g4
7 45 949
g | 95
EN 65
10 | g7
11 65
12 7B
| 13 95
14 78
| 15 | g3
16

Belirledigimiz not araliklarina diisen kisi sayilarini bulmak icin SIKLIK islevini asagidaki gibi kullana-
lim.

1. Kisi sayilarini yazdiracagimiz hiicreler olan €C2:C7 araligini segin.
2. =SIKLIK(A2:A15;B2:B7) yazin.
3.  Ctrl + Shift + Enter tuslarina basin.

Burada bir dizi olmasi acgisindan Ctrl + Shift + Enter tuslarina basmaniz 6nemlidir. Sadece Enter
tusuna bastiginiz zaman tek bir deger alirsiniz.

Ekran goriintlinliziin asagidakine benzer sekilde olmasi gerekir.



A B | ¢ |
1 |Motlar Mot Araliklan  Kisi Sayis
2 75 a0 1
3 78 59 1
4 54 B9 3
] 93 79 4
5 &7 89 2
7 46 89 3
a 83
9 B5
10 a7
11 B5
12 76
13 93
14 78
15 89

Burada 50 ve 50 degerinden kiictik olan 1 kisi (Notu 46)

51-59 arasinda 1 kisi (Notu 54)

60-69 arasinda 3 kisi (Notlar 65, 65, 67)

70-79 arasinda 4 kisi (Notlar 75, 78, 76, 78)

80-89 arasinda 2 kisi (Notlari 87, 89)

90 ve yukarisinda 3 kisi (Notlari 98, 98, 98)

Olarak bulunur.

EGERSAY islevi- Sarta Baglh Olan Hiicreleri Saymak

EGERSAY islevini kullanarak verilen &lciitlere uyan bir aralik icindeki bos olmayan hiicreleri saydira-
bilirsiniz.

islevin genel kullanimi =EGERSAY (erim; 6liit) Seklindedir. Burada:
Erim, hiicrelerin bulundugu araliktir.

Olgiit ise belirlediginiz sarttir.

Ornek:

Ogrencilerin notlarinin icinden 50 degerinden biiyiik olan notlari buldurmak istediginizi distinelim.
Tablonuzun asagidaki gibi dlizenleyiniz.

A | B | ¢
Notlar

(5]
e

12 [FECERSAY(AZ.A1D;">50")
13

=EGERSAY(A2:A10;"”>50") yazip Enter tusuna basti§iniz zaman A2:A10 araliginda notu 50'den bii-
yuk olan degerleri bulursunuz.

KUCUK islevi- Bir Dizi icerisinde istediginiz Siradaki Kiigiik Sayry1 Bulmak
KUCUK islevini kullanarak bir dizi icindeki istediginiz siradaki kiiciik sayiyr bulabilirsiniz.
islevin genel kullanimi =KUGUK(dizi;k) seklindedir. Burada:

Dizi, en kiiclik degerin bulunacagi sayi dizisi veya hiicre basvuru adresleridir.
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K ise bulmak istediginiz k. Siradaki sayidir.
Ornek:

Asagidaki sekilde satis degerlerinin oldugunu disiinelim. Bu satis listesindeki 3. en kicuk degeri
bulmak icin sonucu yazdirmak istediginiz hiicreye tiklayin.

A | B ]
1 [Satiglar
2 23
3 34
4 23
& 4
5 23
7 84
g g
g 21
10
11
12 |3, en kigik deder
13 [=KOC UK A2 AZ; )
14

=KUCUK(A2:A9;3) yazin ve Enter tusuna basin.

Tablonuzdaki 3. en kuigliik degerin 12 sayisi oldugunu gorursiniz.

BUYUK islevi- Bir Dizi icerisinde istediginiz Siradaki Kiigiik Sayry1 Bulmak

BUYUK islevini kullanarak bir dizi icindeki istediginiz siradaki biiyiik sayiyi buldurabilirsiniz.
islevin genel kullanimi =BUYUK(Dizi,k) seklindedir. Burada:

Dizi, en buylk degeri bulmak istediginiz degerdir.

K ise buldurmak istediginiz sayidir.

Uyarilar:
. Dizi bossa, BUYUK islevi #SAYI! hata degeri verir.

. K < 0ya da k veri noktalari sayisindan biyiikse, BUYUK islevi #SAYI! hata degeri
verir.

N, bir araliktaki veri noktalarinin sayisiysa BUYUK(dizi;1) en biiyiik degeri, BUYUK(dizi;n) en kiiciik
degeri verir.
Ornek:

Asagidaki gibi bir listenizin oldugunu duistinelim. Bu liste iginde 4. blyiik saylyr bulmak icin Blytk
islevin asagidaki gibi kullanmaniz gerekir.

A | B | ¢

1 [Satiglar
o &
3 3
N
5] 4
5| =
7] 54

8| 5

9 21

10

11|

12 |4, en biyik defer
13 [=BUYLIKAZ: AS:4)
14




=BUYUK(A2:A9;4) yazarak Enter tusuna basti§iniz zaman A2:A9 Araligindaki 4. biiyiik sayi olan 23
sayisini bulmus olursunuz.

Excel islevleri ile ileri Diizey Uygulama Ornekleri
Kosullu Bicimlendirme 'de EGER, TEK ve SATIR islevlerini Birlikte Kullanmak

Kosullu bigimlendirmeyi kullanirken, Eger, Tek ve Satir islerini birlikte kullanarak, tablolarinizda bir
dolu bir bos seklinde renklendirmeler yapabilirsiniz.

Ornegin asagidakine benzer bir tablonuzun oldugunu distinelim.

A B £ D E F

1

2

eQ Tarih B2 Firma Bl ilke BITemsilei B Uriinler

4 3.4.2013 Benner Almanya Gamze Cocuk Giysisi 25.000
5 11.4.2013 Benner Almanya gamze Havlu 45 adet 5.000
& 7.4.2013 Benner Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
7 19.4.2013 Benner Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
8 22.3.2013 Benner Almanya Mustafa Bornoz 50 Takim 4.000
9 14.3.2013 Evieks Rusya Mustafa El Havlusu 56.000
10 30.3.2013 Evieks Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 55.000
11 6.3.2013 Evteks Almanya Mustafa Havlu 5.000 Adet 65.000
E 23.4,2013 Evieks Almanya IGamze _IHavIu 45 adet 5.000
13 15.4.2013 Evieks Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
14 10.3.2013 Evteks Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 8.400
15 4,7.2013 XCV Text Almanya Gamze Plaj Havlusu 77.400
16 6.6.2013 XCV Text Rusya Gamze El Havlusu 41.000
17 18.6.2013 XCV Text Fransa Gamze El Havlusu 74.000
18 30.6.2013 XCV Text Fransa Gamze Plaj Havlusu §3.000
19 22.6.2013 XCV Text Fransa Gamze Plaj Havlusu 52.000
20 2.6.2013 XCV Text Fransa Gamze Bornoz 14.520
21 29.5.2013 DEMDEX Ispanya Gamze Makish Havlu 14.700

Bu tablo'da tek satirlari renkli, cift satirlari da oldugu gibi birakmak icin Kosullu Bicimlendirmeyi
kullanabiliriz.

Bunun igin;

1. Tablonuzu basliklar hari¢ sekilde tamamini ve alt taraftaki ileride bilgi yazilacak alanlari secin.
Yani sectiginiz alan verilerinizin oldugu alandan daha genis bir alan olsun.

2. Veri sekmesinden Kosullu Bicimlendirme ‘yi secin.

3. Yeni Kural secenegini secin ve acilan pencereden Bigimlendirilecek hiicreleri belirlemek icin
formdl kullan segenegini segin.

4. Formil alanina: =EGER($A4<>"";TEK(SATIR())=SATIR();"")
5. Yazin ve bicimlendir digmesine basin ve istediginiz bicimi segin.

6.  Tamam digmesine tikladiginizda tek satirlarin se¢mis oldugunuz renge boyandigini gorir-
sunlz.

Girdiginiz Tarihin Giin ve Ayini Bulmak

Excel'de bir tarih girdiginizde 6zel bicimlendirme seceneklerini kullanarak, girmis oldugunuz tarihin
hangi gline geldigini bulabilirsiniz.

Bunun igin tarih degerini girmis oldugunuz hiicrede direk bir bicimlendirme yapabilecediniz gibi,
hicreye bir baglanti yaratip, hem tarihi hem de giin (isterseniz Ay) ifadesini yan hiicrelere yazdira-
bilirsiniz.
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http://blog.omerbagci.com.tr/?p=137

Ornegin asagidakine benzer sekilde bir tablomuzun oldugunu disinelim.

A B C D
Tarih Gin Ay

2 5.8.2014

3 3.12.2014

4 28.6.2014

5 6.9.2014

B 4.11.2014
1. Gin stununda ki B2 hticresine tiklayin ve =A2 yazip Enter tusuna basin.
2 A6 hicresine kadar kopyalayin.
3 C1 hcresine tiklayin =A2 yazin ve Enter tusuna basin.
4 C6 hiicresine kadar kopyalayin.
5 Gun sttununda bulunan ifadeler de B2:B6 araligini secin.
6. Sayi Grubunda yer alan Genel ifadesinin lizerine tiklayin ve Tiim Sayi Bigcimlerini secin.
7 Acilan pencere icinden istege Uyarlanmis secenegini secin.
8 Tir yazan yere gggg seklinde dort tane g harfi yazin.
9 Tamam digmesine tiklayin.

10. Tekrar Tamam diigmesine tiklayin.

11. Ay ifadelerini yazdirmak iginde C2:C6 araligini segin ve 5-6-7-8. Adimlari tekrarlayin.
12.  Tuar kisminda dort tane aaaa yazin ve Tamam digmesine tiklayin.

13.  Tekrar Tamam diigmesine tiklayin.

iki Tarih Arasindaki Giin-Ay-Yil degerlerini Buldurmak

Girmis oldugunuz iki tarih arasindaki Giin-Ay-Yil degerlerini bulmak icin asagidaki formalli kulla-
nabilirsiniz.

Tarihler 1. Tarih 2. Tarih 3. Tarih
5 |ilk Tarih 7.8.1977 2.4.1973 2.4.1973
6 |Sonraki Tarih 1.3.2013 1.3.2013 1.3.2013

35 Y1l -6 Ay - 24 Giin 39 Yil - 10 Ay - 29 Glin 39 Yil - 10 Ay - 29 Gln

(Y= - -]

Yukaridaki gibi ilk tarih ve sonraki tarih degerleri girdiginizde kag Yil kag Ay ve ka¢ Giin oldugunu
bulmak icin asagidaki formulu kullanmaniz gerekir.

=TAMSAYI(GUN360(B5;B6;0)/360)&" Yil - "&TAMSAYI(MOD(GUN360(B5;B6;0);360)/30)&" Ay -
"&MOD(MOD(GUN360(B5;B6;0);360);30)&" Giin"

Sarta Bagh En Yiiksek, En Diisiik ve Ortalama Degerleri Buldurmak

Mak, Min ve Ortalama degerlerini kullanarak, bir aralikta sarta bagli kalmadan, en buyk, en kigik
ve ortalama degerleri buldurabiliriz. Bazi durumlarda ise, sarta bagl En biyik, En kiiglik ve Ortalama
degerlerini buldurmak icin MAK, MIN ve ORTALAMA islevlerini EGER islevi ile birlikte dizi formiili
seklinde kullanmamiz gerekir.


http://blog.omerbagci.com.tr/?attachment_id=138

Asagidaki tabloyu www.vidoport.com/dosyalar/sartabagli.xlsx dosyasini indirin ve asagidakine
benzer sekilde olusturunuz.

A B C D E F G H I J K L
1
bl Ay Tarih Firma Ulke Temsilci Uriinler En Yiksek En Disik Ortalama
3 7 4.7.2014 Karsan  Almanya Gamze PlajHavlusu 77.400 Karsan
4 6 18.6.2014 Denkim |Fransa _IGamze El Havlusu 74.000 Denkim
5 3 6.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Havlu5.000 Adet  65.000 Evteks
[ 6 30.6.2014 XCV Text Fransa Gamze  Plaj Havlusu 63.000 XCV Text
7 4 27.4.2014 ERDA Rusya Eda Bornoz 63.000 ERDA
8 3 14.3.2014 Denkim Rusya Mustafa El Havlusu 56.000 Benner
9 3 30.3.2014 Evteks  Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 55.000 DENDEX
10 6 22.6.2014 XCV Text Fransa  Gamze PlajHavlusu 52.000
11 6  6.6.2014 XCV Text Rusya Gamze  ElHavlusu 41.000
12 4 7.4.2014 Benner Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
13 4 15.4.2014 Benner Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
14 4 15.4.2014 Evteks  Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
15 4 3.4.2014 Benner Almanya Gamze Cocuk Giysisi 25.000
16 5 29.5.2014 DENDEX Ispanya Gamze NakighHaviu 14.700
17 6 2.6.2014 XCV Text Fransa Gamze Bornoz 45 Takim 14.520
13 3 10.3.2014 Karsan  Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 8.400

Yukardaki tablo 'da Firmalarimizin yapmis oldugu en yiiksek satis degerini bulmak icin; J3 hiicresine
tiklayin ve =MAK(EGER($C$3:$C$22=13;$G$3:$G$22)) formiiliinii yazin. Bu formiilii yazdiktan
sonra Ctrl + Shift + Enter tusuna bastiginizda bu tablo icin Karsan firmasinin en yiksek satisini
bulursunuz.

TOPLA - X v Kk =MAK(EGER($C$3:5C$22=13:$G$3:$G$22))
A B C D E F G H 1 ] K L M
1
Pl Ay _Firma l:llke = i ) _EnYiksek EnDusik Ortalama
3 7  4.7.2014|Karsan  |Almanya Gamze PlajHavlusu 77.400 ll(arsan l:MAK(EGEFi-_ SC522= 3;SGS3:SGS22';}‘
4 6 18.6.2014|Denkim |Fransa  Gamze ElHavlusu 74.000 Denkim
5 3 6.3.2014|Evteks |Almanya Mustafa Havlu 5.000 Adet | 65.000 Evieks|
= e aneantalvei oot lreanes P A, £n Ann v s

=MAK(EGER($C$3:$C$22=13;$G$3:G$22)) formiliinii
yazin ve Ctrl + Shift + Enter tusuna basin.

Formdili asagiya dogru kopyaladiginiz da ise diger firmalarin en yiksek satislarini gérebilirsiniz.
En kiiclk degerleri bulmak igin; K3 hticresine tikladiktan sonra;

=MIN(EGER($C$3:$C$22=13;$G$3:$G$22)) Formdiliinii yazin ve Ctrl + Shift + Enter tuslarina ba-
sin.

Sarta Bagli ortalamayi bulmak igin ise; L3 hiicresine tiklayin ve

=ORTALAMA(EGER($C$3:$C$22=13;$G$3:$G$22)) formiiliinii yazarak, Ctrl + Shift + Enter tus-
larina basin.

COKETOPLA islevi-Birden Cok Kosula Bagh Toplam Aldirmak

Coketopla islevini kullanarak birden fazla kosula bagl toplam aldirabilirsiniz. Oldukca kullanisli olan
coketopla islevi, Etopla islevinin birden fazla birlesimi seklinde distinilebilir.

Coketopla islevi;
=COKETOPLA (toplam_arahgs; dlciit_araligi1; 6lciit1; [6lciit_araligi2; 6lciit2]; ...)
Seklinde kullanilir.

. Toplam_araligi : Numaralar veya adlar, araliklar ya da sayi iceren hiicre basvurular da iginde
olmak Uzere toplami alinacak bir veya daha cok hicre.dir. Bos degerler ve metin degerleri yoksayilir.

. Olgiit_araligi1 : iliskili 6lciitiin degerlendirilecegi ilk aralik.
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. Olgiit1 ; Olgiit araligi1 bagimsiz degiskeninde hangi hiicrelerin toplanacagini tanimlayan
sayl, ifade, hiicre basvurusu ya da metin bicimindeki élciit. Ornegin, élcit 32, ">32", B4, "elmalar"
veya "32" olarak ifade edilebilir.

. Olgiit_araligi2, 6liit2, ...Ek araliklar ve bunlarla iliskilendirilmis 6lcitler. En cok 127 aralik/6l-
¢t ciftine izin verilir.

A B C D E F €] H ] K L M
1
2 Temsilci Uriinler
3 7 4.7.2014 Karsan Almanya Gamze Plaj Havlusu 77.400 Benner >=4 ! 55.000,00
4 6 18.6.2014 Denkim Fransa Gamze El Havlusu 74.000
5 3 6.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Havlu 5.000 Adet 65.000
6 6 30.6.2014 XCV Text Fransa Gamze Plaj Havlusu 63.000
7 4 27.4.2014 ERDA Rusya Eda Bornoz 63.000
8 3 14.3.2014 Denkim Rusya Mustafa El Havlusu 56.000
9 3 30.3.2014 Evteks Almanya Mustafa Bornoz 45 Takim 55.000
10 6 22.6.2014 XCV Text Fransa Gamze Plaj Havlusu 52.000
11 6 6.6.2014 XCV Text Rusya Gamze El Havlusu 41.000
12 10 7.10.2014 Benner Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
13 4 19.4.2014 Benner Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
14 10 15.10.2014 Evteks Almanya Mustafa Cocuk Giysisi 25.000
15 3 3.3.2014 Benner Almanya Gamze Cocuk Giysisi 25.000

Ornegin Yukaridaki tablo'da ¢oketopla islevini kullanarak, farkli raporlamalar yapilabilir.

Dosyay! indirmek icin www.onlinebilisimakademisi.com/dosyalar/coketopla2.xIsx adresini kul-
lanabilirsiniz.

Yukaridaki ornek’te;

=COKETOPLA(G3:G19;C3:C19;"Evteks";D3:D19;"Almanya") islevini kullandigimizda, Evteks fir-
masinin Almanya'ya yapmis oldugu satislarin toplamini buluruz.

Ornekler:

=COKETOPLA(G:G;C:C;"Evteks";A:A;" >=5") : Araliktan bagimsiz Evteks Firmasinin 5. Ay ve Ustun-
deki yapmis oldugu satislarin toplami.

=COKETOPLA(G:G;C:C;"Evteks";A:A;"=3";D:D;"Almanya”) Araliktan bagimsiz Evteks firmasinin
3. Ay'da Almanya‘ya yapmis oldugu satislarin toplamini verir.

/"e
] _!‘ Video: www.vidoport.com adresine Uye giris yaparak, Excel Uzmanlik ve Excel
~Islevler kisimlarindan COKETOPLA islevinin kullanim videosunu izleyebilirsiniz.

Haftaningiinii ve Diiseyara ile Girilen Tarihin Haftanin Giin ifadesini Yazdirmak

Haftaningiind islevi, girmis oldugunuz bir tarihin haftanin hangi gliniine geldigini bulur. Haftanin-
glnd islevi sonucu Cumartesi, Pazar, Pazartesi gibi degil de 1, 2, 3 gibi, haftanin giin degerlerini
donddrdr.

A B Ornegin yandaki tablo ‘da Haftanin-
. L . ind islevini kull k, A sut

1 Teslim Tarihi Kaginci Gun guny istevini Kuanarak, A suruntna
girmis oldugunuz degerlerin, rakam-

2 7.8.2013 sal olarak, haftanin hangi gunine

3 30.7.2013 geldigini bulabilirsiniz.

4 21.1.2013 B2 hicresine tiklayin ve

5 14.7.2013 =HAFTANINGUNU(A2;2)

6 20.9.2013 Yazarak ENTER tusuna basin. Sonu-

7 25.7.2013 cun 3 olarak karsiniza geldigini go-

8 3.7.2013 rirstiiniz. Burada 3, Carsamba Dege-
rini géstermektedir.




Duseyara islevini de kullanarak, buldugumuz bir tarihin gliniini yazdirmak icin, baska bir alana sa-
yilari ve giinleri yazmamiz gerekir. Tablonuzu asagidakine benzer sekilde dizenleyin.

A B C D E F G
1 |Teslim Tarihi Kaginci Giin 1|Pazartesi |
2 7.8.2013 3 2 Sah
3 30.7.2013 2 3 Carsamba
4 21.1.2013 1 4 Persembe
5 14.7.2013 7 5 Cuma
6 20.9.2013 5 6 Cumartesi
7 25.7.2013 4 7 Pazar
8 3.7.2013 3

C2 hiicresine tikladiktan sonra, =DUSEYARA(B2;$E$1:$F$7;2;0) Yazin ve Enter tusuna basin.

A B C D E F
1 |Teslim Tarihi Kaginci Gin | 1 Pazartesi
2 7.8.2013| 3|=DUSEYARA(B2;SES1:5F$7;2;0)| sali
3 30.7.2013 2 3 Carsamba
4 21.1.2013 1 4 Persembe
5 14.7.2013 7 5 Cuma
6 20.9.2013 5 6 Cumartesi
7 25.7.2013 4 7 Pazar
8 3.7.2013 3

Formlu asagiya dogru kopyaladiginiz da girilen glin ifadelerinin Pazartesi, Sali vb. seklinde geldi-
gini gorursinuz.

%
: J‘ Video: www.vidoport.com adresine Uye giris yaparak, Excel Uzmanlik ve Excel
~lslevler kisimlarindan HAFTANINGUNU islevinin kullanim videosunu izleyebilir-

siniz.

Makro Nedir?

Makro, Excel'in fonksiyonlarini ve Ozet Tablolar, Senaryolar gibi ézelliklerini kullanan, Excel progra-
minin glcinlin ve yapabileceklerinin farkinda olan kullanicilarin bir adim daha ileri gitmelerini sag-
layan, slrekli yaptiginiz isleri bir kez tanimladiktan sonra tek tusa basarak yeniden ayni islemleri
yaparak size zaman kazandiran Excel programinin énemli ozelliklerinden biridir.

Excel'de bir isi cok siklikla yapiyorsaniz, bunu makro yoluyla oldukca kolaylastirabilirsiniz.

Makro; kaydetme diigmesine bastiginiz andan, makro kaydini durdurdugunuz ana kadar yaptiginiz
her islem Excel tarafindan kaydedilir ve makroyu calistirdiginizzamanda kayit esnasinda yapilan tim
isler sirasiyla kendiliginden calisir.

Bir makro, Microsoft Excel'e bir yada daha cok islemi sizin belirlediginiz sirada yapmasini bildiren,
tumdyle Excel icinde calisan bilgisayar programlari gibidir. Ayni sayfa i¢inde birden fazla makro ta-
nimi yapabilir ve bu makrolari digmelere atayarak, sirayla ¢alismasini saglayabilirsiniz.

Ozelikle farkli muhasebe veya kullandiginiz programlardan Excel’e bilgi aktarimi yapiyor ve bu ak-
tardiginiz bilgiler tizerinde silme, diizenleme gibi islemler yapiyorsaniz, bir kez makro tanimlamasi
yaparak, tekrarlanan islemleri ¢cok hizl bir sekilde yapabilirsiniz.
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Basit Bir Makro Olusturmak

Bir makro olusturmak icin, Goriinim sekmesinde yer alan Makrolar secenegine tiklamaniz ve Makro
Kaydet diigmesine bir kez tiklamaniz gerekir.

Makro kaydet dligmesine bir kez tikladiktan sonra karsiniza agilan Makrolar penceresine Makro ismi
vererek, Tamam diugmesine basip, kaydi baslatmaniz gerekir.

Ornegin, Olusturacagimiz makro, yeni bir sayfa acarak A1 hiicresine girilen tarihin ve B, C, D siitun-
larina guin, ay, yil degerlerini otomatik olarak yazsin.

Gelistirici Sekmesini Gostermek

Bu makroyu olusturmak igin,

1.  Yeni bir Excel sayfasi aginiz.

2.  Gelistirici sekmesini eklemek icin Dosya mendstiine tiklayin ve Secenekler komutunu segin.

3. Sol taraftan Seridi Ozellestir komutunu secin ve sag taraftan Gelistiri onay kutusunu onay-
layin.

[V] Weri
Fkle > Gozden Gegir E]

[V] Gérinim

< hald Geligtirici
[] Eklentiler
[] Arka Plar Kaldir

Gelistirici onay kutusunu onayladiktan ve Tamam digmesine bastiktan sonra Ribon‘a Gelistirici
sekmesinin eklendigini gorirsindiiz.

H ©- B Kitap1 - Microsoft Excel
DOSYA GIRIg EKLE SAYFA DUZENI FORMULLER VERI GOZDEM GECIR GORONOM GELISTIRICI POWERPIVOT
j D 5 Makro Kaydet {:? P = Ozellikler E Esleme Ozellikleri B33 iceri Aktar
Gareli Bagvurulan Kullan -;T a1 Kod Gériintiile 2 Genigletne Paketleri Disan Aktar
Visual Makrolar Eklentiler COM Ekle Tasanm i Kaynak
Basic ! Makro Giivenligi Eklentileri - Madu lletisim Kutusunu Calighir Verileri Yenile
Kod Eklentiler Denetimler XML
C9 - 5
A B C D E F G H I J K L M

4.  Gelistirici sekmesine tiklayin ve Kod grubundaki Makro Kaydet diigmesine tiklayin.

Ekran goriintliniiz asagidakine benzer olacaktir.



Makro ade:
Makraol

Kisayol tusw:
Ctrl+

Makronun saklanacadi yer:

Bu Calisma Kitabi

Aciklama:

Makro adi kismina olusturmak istediginiz makronun adini yazin.

Eger bir kisayol tusu atamak istiyorsaniz, Ctrl tusu ile birlikte kullanabileceginiz bir tus yazin.

Tamam digmesine bastiginiz andan itibaren yaptiginiz her islem kaydedilmeye baslayacaktir.

Asagidaki adimlari atlamadan sirayla yapin.

1.  Yeni bir sayfa agin.

2.
3. A1 hicresini tarih sigacak kadar genisletin.
4. B1 hucresine tiklayin ve =Giin(A1) yazin ve

Enter tusuna basin.

5. €1 hicresine tiklayin ve
ter tusuna basin.

6. D1 hicresine tiklayin ve
ter tusuna basin.

=Ay(A1) yazin ve En-

=YIL(A1) yazin ve En-

A1 hicresine tiklayin ve Ctrl + Shift +; degerlerine basarak, giiniin tarihini ekleyin.

EKLE SAYFA DUZENI

DOSYA GIRIS
LY B Kayd Durdur
A B

E Gareli Bagvurulan Kullan
Visual Makrolar

Basic ! Makro Givenligi

Kod

Gelistirici sekmesindeki Kod grubunda bulunan Kaydi Durdur diigmesine basin.

Olusturdugunuz Makrolarn Cahistirmak

Daha 6nceden kaydetmis oldugunuz makrolari gérmek ve calistirmak igin,

1. A1, B1,C1 ve D1 hiicrelerinde bulunan degerleri segin ve silin.

2.

E Makro Kaydet
|ﬁ Gareli Basvurulan Kullan

u =
| Ee

Visual |MaHaalar . Ekle
Basic ﬁl\-‘lakro Guvenligi -
l Kod I
Makrolan Gorintile (Alt+F8)

Makro calistirabileceginiz, D
olusturabileceginiz ve 2008
silebilecediniz makro listesini
garantaler,

23,

(48]

|

@ Daha fazla yardim icin F1'e basin.

Gelistiriciler sekmesindek yer alan Kod sekmesindeki Makrolar diigmesine basin.

Bu komutu sectiginiz zaman, karsiniza olusturul-
mus olan makrolarin listesi gelecektir.
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Makro yeri; | Tim Agik Calgma Kitaplan v
@

Iptal

3. Buradan calistirmak istediginiz makroyu secin ve Caligtir digmesine tiklayin.

Calistir digmesine bastiginiz zaman A1 hicresine 6ncelikle guniin tarihi gelecek ve B1, C1 ve D1
hucrelerinde bulunan degerler otomatik olarak gelecektir.

Makrolan Tiim Calisma Kitaplarina Uygulamak

Makrolar olusturdugunuzda, olusturmus oldugunuz makronun, tim Excel ¢alisma kitaplarinda ge-
cerli olmasin isteyebilirsiniz. Bunun icin, makro kaydi yaparken, Makronun saklanacagi yer : kisminda
Kisisel Makro Calisma Kitabi secenegini segmeniz gerekir.

Makronun saklanacad yer:

Kigisel Makro Calisma Kitaln W

Bu sekilde bir makro olusturdugunuzda dosyaniz ayri bir isimde, makronuz ayri bir isimde kaydedilir.
Olusturdugunuz makro dosyasi da Excel'i baslattiginiz da otomatik olarak calismaya baslar.

% .
J‘ Video: www.vidoport.com adresine giris yaparak, lleri Excel videolarindan Mak-
rolar kisimlarindaki konulari izleyin.

Makrolan Silmek

Olusturdugunuz makrolari silmek icin Gelistiriciler sekmesindeki yer alan Kod sekmesindeki Makro-
lar digmesine basin. Karsiniza olusturulmus olan makrolarin listesi gelecektir. Bu liste icinden silmek
istediginiz makroyu secerek Sil digmesine tiklayin.

Makronuz silinecektir.

=" Not: Eger makronuzu Kisisel Calisma Kitabi olarak kaydettiyseniz, calistiginiz dosya
tizerinden makroyu silemezsiniz. ilk olarak makro olarak kaydettiginiz calisma kita-
bini acarak, makronuzu silmeniz gerekir.

Uriin Listelerini Makrolar Yardimiyla Hizli Bigimde Diizenlemek

Kullandiginiz programin asagidaki listedeki gibi bir listeyi Excel programina aktardigini diistinelim.



A, | B | C |

1 |Uriin Kodu Adet

220N avi 34
3 |daExKIrmzI 23
4 456k av 5
5 120Kz 43
b |20xLacivert ah
7 |dabxLacivert 45
8 [20-Mor 34
8 456X esil b5
10 |20k avi 32

Bu listede A stitununda bulunan bilgilerinizin 20XMavi turindeki aciklamalarini Griin kodu ve rengi
(20XMavi 6rnegini, 20 ve Mavi olarak) ayirmak istediginiz daha sonra bu listeyi Uriin koduna gére
siralayarak, 6zet tablosunu olusturmak istediginizi distnelim.

Bunun icin A sitununda bulunan 20XMavi seklindeki ifadeleri 20 ve Mavi seklinde ayirmamiz gere-
kir. Bu ayirma islemi igin Soldan, MBUL ve Parcaal islevlerini kullanmamiz gerekir.

Soldan islevini;
=SOLDAN(A2;MBUL("x";A2;1)-1)

Seklinde kullanmaliyiz. Burada MBUL islevini de kullanmak zorundayiz ¢linkii 20XMavi ifadesindeki
X ifadesinin konumunu bulduktan sonra, X'den dnceki saylyr bulmak icin; bir &nceki sayry1 almamiz
gerekir.

Benzer sekilde Parcaal islevini de;
=PARCAAL(A2;MBUL("x";A2;1)+1,;10)
Seklinde kullanmamiz gerekir.

Makro olusturmaya basladiktan sonra yaptigimiz islemleri geri alma sansimiz olmadigi icin bu islev-
leri yazarken ve diger islemleri kullanirken oldukca dikkatli olmaliyiz.

1.  Gelistiriciler sekmesindeki Kod penceresinde bulunan Makro Kaydet diigmesine basin.
2 Makronuza kisayol atamasi yapmadan Tamam digmesine tiklayin.

3 C1 hucresine tiklayin ve Kod Yazin.

4. D1 hicresine tiklayin ve Renk yazin.

5 C2 hiicresine tiklayin ve =SOLDAN(A2;MBUL("x";A2;1)-1) yazin ve Enter tusuna basin.

Ekran goriintliniiz asagidaki gibi olacaktir.

A . B | © | D |
1 |Uriin Kodu Adet Kad Renk
2 |20 awi 34120 1
3 | 20Kz 43
4 | 20%Lacivert 5h

1. D2 hiicresine tiklayin ve =PARCAAL(A2;MBUL("x";A2;1)+1;10) yazin.

2. Enter tusuna bastiginiz zaman ekran gorlintiiniiz asagidaki gibi olmasi gerekir.
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02 - e =PARCAALAZMBUL" " AZ11+1:10)
A | B | ¢ | D | E |
1 [Uriin Kaodu Adet Kad Renk
2 | 20kM v 34120 bl ai
3 |20z 43

3.  C2:D2 araligini secerek, 20. satira kadar kopyalayin.
4.  C2 hicresine tiklayin.

5.  Girig sekmesinde yer alan Diizenleme grubundaki Siralama diigmesine basin ve acilan me-
niden Artan siralama diigmesine tiklayin. Bu islemle birlikte Griinleri kodlara ayirarak, koda gore
artan sekilde siralama islemini gerceklestirmis oluruz.

Gelistirici sekmesine gecerek Kaydi durur digmesine basin. .

Eger yukandaki adimlarda herhangi bir hata yapmadiysaniz, Araglar menistinden Makrolar komu-
tunu secerek olusturdugunuz makroyu secerek Calistir komutunu sectiginiz de 6zet tablonuzun
direk olarak ¢alismasi gerekir.

Arka Plandaki VBA Kodlarina G6z Atmak

Makro olusturdugunuz zamanki yaptiginiz tim islemler, kod olarak VBA ortaminda kaydedilir. Bura-
daki kodlan gérmek icin asagidaki adimlari izleyiniz,

1.  Gelistiri sekmesindeki Kod grubunda bulunan Makrolar komutunu segin.

2. Makrolar penceresinden kodlarini gérmek istediginiz Makro'yu sectikten sonra Diizenle
digmesine basin.

Ekran goriintliniiz asagidakine benzer olacaktir.

<4 File Edit View [nset Fgmat Debug Run Jools Adddns Window Help
EE-=d - o0 @B F Y @, con1 =
£ ‘(Geneml) j ‘(Del:lamlinns)

B E |3 . [
= & vBAProject (Kitap2) Sub MakroS ()

= 3 Microsoft Excel Objects

) Savfal (Savfal) ! MakroS Makro
Sayfa2 (Sayfa2) '
] sayfad (Sayfa3) ActiveCell.FormulaR1C1 = "=LEFT(RC[-2],SEARCH{""x"", RC[-2],1)-1)"
Sayfad (Sayfad) Range ("D2"] .Zelect
Sayfas (Sayfas) ActiveCell.FormulaRiCl = "=NID(RC[-3],SEARCEH(""x"" RC[-3],1]+1,10)"
&) Thisworkbaak Range ("C2:D2") . Select
=3 Modules Selection.utoFill Destination:=Range ("C2:D4"), Type:=xlFillDefault
¥4 Module1 Range ("C2:D4") . Select
Range ("C2") .Select
Sheets. hdd

ActiveWorkbook.FivotCaches.Create (SourceType:=x1Datsbase, SourceData:=

"Sayfal !R1C1:R4C4", Version:=xlPivotTableVersionlz) .CrEEEEFlVﬂtTBhl; —
TableDestination:="3ay£aS!RIC1", TableName:="0zet Tsblo 2", DefaultVersion _
r=x1PivotTahlevVersionl2

Sheets ["SayEas") .Select

cells(3, 1).Select

With hctiveSheet.PivotTables("0zet Tablo 2").PivotFields("Kod")
.Orientation = x1lRowField
.Position = 1

End With

With hetiveSheet.PivotTables ("dzet Tablo 2" .PivorFields ["Renk")
.Orientation = x1lRowField
.Position = 2

End With

ActiveSheer.PivorTables ["Ozet Tablo 2").AddDataField ActiveSheer.PivotTables| _
"Ozet Tablo 2").PivotFields("Adet"], "Toplaw Adet”, xlSum

End Sub

Bu kodlar ilk bakista cok karmasik gelebilir. Bu kodlarin aciklamalart ile ilgili tim detaylar kitabinizin
ilerleyen kisimlarinda VBA bolimiinde anlatilmistir.

\
P

/f{&
o Not: Eger bir makronuzu Kisisel Makro Kitabi olarak kaydettiginizde makrolarinizin
kodlarina direk midahale edemezsiniz. Eger bir digmeye atama yaptiysaniz, dig-

meyi secerek, Kod Diizenle secenedini secerek, kodlara ulasabilirsiniz.




Excel’de Klavye Kisayollar ile Galigmak

Excel, Word kullaniminin aksine agirhikhi olarak fare ile kullamilir. Baz1 Kisayollar1 bilmek
Excel’de calisirken kolaylik saglar. Klavye kisayolarii kullanmak 6zellikle se¢cim ekranlarinda,
islevler ile calisirken size kolaylar saglar ve hiz kazandirir.

Klavye Kisayollari - Fonksiyon Tuslari
Fonksiyon Tuslari Aciklamasi

F1 Yardim menisini agar.

Ctrl + F1 Ribonu gizler / gosterir.

Alt + F1 Grafik ekler.

Shift + Alt + F1 Yeni bir calisma sayfasi ekler.

F2 Hicre iginde dlizenleme yapmanizi saglar.

Shift + F2 Hicre icine agiklama ekler.

Alt +F2 Farkli kaydet penceresini agar

Ctrl+ F2 Yazdir penceresini acar.

Shift + Alt + F2 Kaydet islemini yapar. (Ctrl + S)

Ctrl + Alt + F2 Dosya-Ag penceresini agar.

Shift + Ctrl + Alt + F2 Yazdir penceresini agar.

F3 Tanimlanmig adlari listeler.

Shift + F3 islev ekle penceresini agar.

Ctrl+F3 Ad yoneticisi penceresini agar.

Shift + Alt + F3 Secimden Ad Olustur diyalog kutusunu agar.

Ctrl + Alt + F3 Yeni ad tanimlama diyalog kutusunu agar.

F4 Formiil jginde kullaplllrsa, h[]crelerip bagvuru tirlerini degistirmek icin kullanilir.,
Farkli bir kullanimi ise yapilan son iglemi tekrarlar.

Shift + F4 Aradiginiz degerin bir sonraki degerini bulur.

Ctrl + F4 Calisma sayfasini kapatir.

Alt + F4 Excel'i kapatir.

Shift + Ctrl + F4 Aradiginiz degerin bir dnceki degerini bulur.

Shift + Alt + F4 Excel'i kapatir.

Ctrl + Alt + F4 Excel'i kapatir.

Shift + Ctrl + Alt + F4 Excel'i kapatir.

F5 Git penceresini agar.

Shift + F5 Bul-Degistir penceresini agar.

Ctrl + F5 Excel penceresini dnceki boyutuna getirir.

F6 iki kez basildiginda ribonda bulunan sekmelerin kisa yollarin gésterir.

Shift + F6 F6 tusu ile ayni isi yapar.

Ctrl + F6 Aclk olan dosyalar arasinda gegis yapar.
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Ctrl + Shift + F6 Agik olan dosyalar arasinda gegis yapar.

F7 Yazim Denetimini baglatir.

F8 Secim modypg aktif hale ggtjrir. F8 tusuna bastiktan sonra klavyedeki oklar ile
hareket ettiginizde alan segilir.

Shift + F8 Secim moduna ekleme yapar.

Alt +F8 Makro penceresini agar.

F9 B.i.r f.orrp[].I.[] sectikten sonra F9 tusuna bastiginizda segtiginiz formiliin degerini
gorlrsiiniz.

Shift + F9 Aktif sayfadaki formiilleri yeniden hesaplar.

Ctrl + F9 Aktif Excel sayfasini simge durumuna kigultur.

Ctrl + Alt + F9 Aglik olan kitaplardaki sayfalari yeniden hesaplar.

F10 Klavye kisayollarin etiketlerini gosterir.

Shift + F10 Sag buton menustini agar.

Ctrl + F10 Tam Ekran, pencere arasinda gegis yapar.

F11 Hizli bir sekilde grafik gizmek igin kullanilir.

Shift +F11 Yeni bir galisma sayfasi ekler.

Alt+ F11 Visual Basic ekranina gegis yapar.

F12 Farkli kaydet penceresini agar.

Shift + F12 Dosyay! kaydeder.

Ctrl +F12 Dosya-Ag penceresini agar.

Shift + Ctrl + F12 Yazdir gorlinGmn( aktif hale getirir.

Klavye Kisayollari — Genel Kontrol ve Kullanim Kisayollar
Fonksiyon Tuslari Aciklamasi

Geri Tusu Aktif hiicredeki degeri siler ve veri girisine hazir hale getirir.

Delete Verilerdeki hiicreleri silmek igin kullanilir.

Shift + Delete Kes komutu.

Ctrl + Delete Segili bolgeyi siler.

End Son modunu aktif hale getirir.

Shift + End Son modunu aktiflestirir ve Shift tusu ile Oklar yardimiyla segimi genigletir.
Ctrl + End En alttaki hiicreye gitmek icin kullanilir.

Shift + Ctrl + End

Aktif hiicreden baslayarak, belgenin tamamini se¢gmek igin kullanilir.

Esc Formdilleri, kes, kopyala degerlerini iptal etmek igin kullanilir.
Shift + Esc Formdilleri, kes, kopyala degerlerini iptal etmek igin kullanilir.
Ctrl + Esc Windows 8'de baslangic ekranini getirir. Windows 7 de Baslat menisini agar.

Shift + Ctrl + Esc

Gorev yoneticisini agar.

Enter

Verilerin girisini onaylamak icin kullanilir.

Shift + Enter

Aktif hticrenin bir Gstindeki hicreyi aktiflestirmek icin kullanilir.

Ctrl + Enter

Segilmis olan hicrelere ayni anda veri girisi yapmak igin kullanilir.




Alt + Enter

Bir hiicreye birden fazla satir bilgi yazmak icin kullanilir.

Shift + Ctrl + Enter

Dizi formallerini onaylamak igin kullanilir.

Home

Aktif hiicrenin A sutunundaki adresine gelmek igin kullanilir.

Shift + Home

Aktif hiicreden baslayarak ilk stituna kadar olan bolgeyi segmek igin kullanilir.

Ctrl + Home

A1 hcresini aktiflestirmek icin kullanilir.

Shift + Ctrl + Home

Aktif hiicreden baglayarak a1 hlicresine kadar olan bolgeyi secer.

Shift + Insert Yapistir
Ctrl + Insert Kopyala
Asagi ok Bir alttaki hiicreyi aktiflestirir.

Shift + Asagi ok

Aktif hiicre ile birlikte altindaki hiicreyi seger.

Ctrl + Asagi ok

Araligin en altindaki hlicreye gitmek igin kullanilir.

Alt + Asagi ok

Araliktaki degerlerden se¢gmek icin liste acar.

Shift + Ctrl + Asagi ok

Aktif hiicreden baslayarak, en alta kadar araligin secilmesini saglar.

Sol ok

Sol hiicreyi aktiflestirir.

Shift + Sol ok

Aktif hticre ile birlikte Sol taraftaki hiicreyi aktiflestirir.

Ctrl + Sol ok

Aktif hiicreden baslayarak arali§in soluna kadar gitmek icin kullanilir.

Shift + Ctrl + Sol ok

Aktif hiicreden baglayarak, araliginin sol tarafindaki verilere kadar secer.

Shift + Alt + Sol ok

Gruplanmig degerleri agmak icin kullanilir.

Ctrl + Alt + Sol ok

Ekran gdriiniimiin yatay yapar. Tekrar Ctrl + Alt + Ust oka basin.

Sag ok Sag hcreyi aktiflestirir.

Shift +Sag ok Aktif hticre ile birlikte Sag taraftaki hiicreyi aktiflestirir.

Ctrl +Sag ok Aktif hlicreden baslayarak arali§in sagina kadar gitmek icin kullanilir.
Shift + Ctrl +Sag ok Aktif hiicreden baslayarak, tablonun en sagindaki hiicreye kadar seger.
Shift + Alt +Sag ok Gruplanmis degerleri agmak igin kullanilir.

Ctrl + Alt + Sag ok Ekran gdriiniimiin yatay yapar. Tekrar Ctrl + Alt + Ust oka basin.
Yukari ok Ust hiicreyi aktiflestirir.

Shift + Yukari ok

Aktif hiicre ile birlikte Ust taraftaki hiicreyi aktiflestirir.

Ctrl + Yukari ok

Aktif hiicreden baslayarak araligin istline kadar gitmek icin kullanilir.

Shift + Ctrl + Yukari ok

Aktif hiicreden baglayarak, tablonun en Ustlindeki hiicreye kadar seger.

Page Down

Bir sonraki sayfaya gider.

Shift + Page Down Aktif hiicrenin situnundaki de@erleri sayfa sayfa seger.
Alt + Page Down Sagda dogru hizli bir sekilde hareket etmek icin kullanilir.
Page up Bir 6nceki sayfaya gider.

Shift +Page up Aktif hiicrenin stitunundaki de@erleri sayfa sayfa seger.
Shift + Bogluk Cubugu Satir segmek igin kullanilir.

Ctrl + Bosluk Cubugu

Sttun segmek icin kullanihir.

Shift + Ctrl + Bosluk Cubugu

Tiim sayfay1 segmek igin kullanilir.

Tab

Bir sagdaki hicreye gitmek icin kullanilir.
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Shift +Tab Bir dnceki hlicreye gitmek icin kullanlir.

Ctrl +Tab Acik olan uygulamalar arasinda geger.

Alt +Tab Aglik olan programlar arasinda gegis yapmak i¢in kullanilir.

Shift + Alt +Tab Aclk olan programlari ekran gostererek gegis yapar.
Klavye Kisayollari - Numerik Tuslar

Ctrl +0 Secili slitunu gizler.

Ctrl +1 Hucreleri bicimlendir diyalog penceresini agar.

Ctrl +2 Segili bolgeleri kalinlagtirir.

Ctrl +3 Secili alanlari italik bigimlendirme uygular.

Ctrl +4 Segili bolgenin altini gizer.

Ctrl +5 Segcili bolgedeki degerlerin ortasini gizer.

Ctrl +9 Secili Satirlan gizlemek igin kullanilir,




Fonksiyon Tuslar
Ctrl+A

Klavye Kisayollar — Genel Klavye Kisayollari

Aciklamasi

Bir kez basilinca arali§i, ikinci kez basilinca tlim ¢aligma kitabini seger.

Shift + Ctrl + A

Secili hiicrenin altini gizer.

Ctrl+C Kopyala

Ctrl+D Bir Ustteki hlcrenin degerini getirir.

Ctri+F Bul penceresini acar.

Shift + Ctrl + F Hucreleri Bicimlendir penceresinde Yazitipi sekmesini agar.
Ctrl +H Degistir penceresini agar.

Ctrl+K Metni kalinlastirir.

Ctrl+L Araligi Tablo 6zelligi kazandirir.

Shift + Ctrl + L Filtre 6zelligi Uygular/kaldirir.

Ctrl+N Yeni calisma kitabi acar.

Ctrl+0 Dosya-Ag diyalog penceresini agar.

Shift + Ctrl + O

Tablonuzdaki agiklama igeren hiicreleri seger.

Ctri+P

Yazdir penceresini acar.

Ctrl + Shift + P Hlcreleri Bigimlendir penceresinde Yazitipi sekmesini agar.
Ctrl+R Hucrenin sagindaki ifadenin aynisini getirir.

Ctrl+S Kaydet

Ctrl+T italik yazmak icin kullanilir.

Ctrl+V Yapistir

Ctrl + Alt +V Ozel yapistir penceresini agar.

Ctrl+W Calisma kitabindan gikmak igin kullanilir.

Ctrl +X Kes

Ctri+Y Yapilan islemi tekrarlar.

Ctrl+Z islemi geri alir.
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