EXCELE GIRIS



HUCRE ADRESI

Bir hucrenin degerini kullanmak veya degistirmek icin o
hlcrenin adresini bilmek gerekir.Hlcre adresleri sttun ve
satirlar tarafindan olusturulmaktadir.Ornegin  sutunu ile
satlrmln keS|§me adre3| tir
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VERI SECME

 Gerek Excel'de ve gerekse Windows alti herhangi bir
programla calisirken, uzerinde islem yapilacak verinin
secilmesi gerekedbilir.

Secme islemi;

1) ,secilecek ilk hiicre Gzerinde iken
sol tusuna basil tutularak
2) tuslari yardimiyla

) yadimiyla secilebilir




o Butln bir satirin veya butun bir sutunun seciminde satir ve
sutun basliklari kullanilir. Bir satirin veya sutunun bagligina
fare ile basarak o satirin veya sutunun tamami secilebilir
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e Tablonun tamamini se¢cmek icin ise tablonun sol ust kosesi
tiklanir
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HUCRELER UZERINDE ISLEM
YAPMA

Excel’'de hucreler Uzerinde islem yaparak sonucu baska
hucrelerde goruntuleyebllmz

Yanda goruldugu gibi A1

B hlcresine bir metin
girilmistir.Bu metni B4
hlcresinde gostermek
Icin;B4 hicresini =Al
yazlyoruz.
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ARITMETIK ISLEMLER

* Aritmetik islemlerde kullanabilecegimiz operatorler ve
anlamlari §(‘5yledir

Operatir Dort |§Iemle |Ig|I| drnek verelim.
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KARSILASTIRMA
OPERATORLER]I

Tablolarda sadece islem degil bazen karsilastirma yapmak da
gerekir.Ornegin son ddeme tarihi gecen bir malin icraya
verilmesi gerekebilir.Veya sinavdan dusuk not alan bir
ogrencinin kalmasi,yuksek not alanin gegmesi gerekir.Bu tur
karsilastirma iglemleri icin asagidaki operatorler kullantilir.




« Ornegin iki sinavin ortalamasini bulacak ve sonug 50 ve daha
buyuk ise “Gecti” degil ise “Kaldl” yazacak bir tablo
olusturalim
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e Ortalama B2 ve C2 hucrelerinin toplaminin yarisi.Yani D2
hucresine =(B2+C2)/2 yazacagiz.Sonug i¢in yazacagimiz kod
Icin ise bir karsilastirma gerekecek.Eger ortalama 50 veya
daha buyuk ise “Gegti” yazacak deqil ise “Kaldi” yazacak.

 Karsilastirmayl EGER komutuyla yapacagiz



« EGER(sart:dogru ise;yanlis ise)
EGER komutunun yukaridaki gibi (ic parametresi vardir.ilk
parametre sarti,ikincisi sartin dogru olmasi1 durumunda

yapilacak isi digeri ise yanlis olmasi durumunda yapilacak isi
belirtir.

E2 hlucresine yazmamiz gereken formul;
=EGER(D2>=50;"Gecti";"Kaldr”)



YENI HUCRELER EKLEME VE
SILME



e Uzun c¢alismalar sonucu olusturdugunuz tablolarda araya yeni
satirlar veya sutunlar eklemek isteyebilir veya bunlardan
bazilarini silmek isteyebiliriz.

Varolan verinin istenilen kismina bos hucreler acarak araya veri
eklemek mimkunddar.

menu segenegiyle

 Yada ve + tuslari ile asagidaki pencere aktif hale gelir :

() T satw

() Tom sokun

| Tamarm | I Iptal |

Isaretlenmis olan bélgenin timind saga
kaydirarak bos yer acilir.

|saretlenmis olan bélgenin timind asagiya
kaydirarak bos yer acilir.

Aktif satir ve altindaki tim satirlar asagi kaydirilarak
bos bir satir acilir

Aktif sutun ve altindaki tim sutunlar asagi
kaydirilarak yeni sttunlar eklenir



Satir Ekleme ve Silme

Araya bir satir eklemek igin;
. nce satlr baslndakl rakama basilarak satir tamamen secilir.

Toplam=1&S

o Satir seglldlkten sonra ya Ctrl ve + tuglarlna basilarak ya da
Ekle-Satir menu secenegi kullanilarak araya yeni satir eklenir

« Bir yada birden fazla satiri silmek igin ilgili satirlar secildikten
sonra Ctrl ve — tuslarina basilarak silme islemi gerceklestirilir



Sutun Ekleme ve Silme

Araya bir sttun eklemek icin;
. Once sutun sutun basindaki harfe basilarak tamamen segilir:

B oo = Situn secildikten sonra ya Ctrl ve
+ tuslarina basilarak ,ya da Ekle-
Sutunlar ment secenekleri
kullanilarak yeni sutunlar eklenir




HUCRE SILME

Silinecek hucreler secildikten sonra;

. Ctrl ve — tuslari ile,veya Duzen-Sil menduleri ile agilan
asagidaki pencere kullantlir.

Secili olan veri sola
kaydirilarak silinir.
Secili olan veri yukari
kaydirilarak silinir.Asagidaki veri yukari

() Tam sabir

) Tiim situn cikarilarak aradaki bosluk kapatilir.

[ Temam | [ iptal | Secili olan verinin

bulundugu tum satir ve sutunlar silinir.



KES,KOPYALA,YAPISTIR



KOPYALAMA

Kopyalama islemi bir verinin ¢ogaltilmasi icin kullanihir.
Secili kismi kopyalamak icin;

» Diizen(Edit) meniisiindeki Kopyala(copy) secenegi

» Farenin sag tusu ile menudeki Kopyala(Copy) se¢cenegi
» Veya Ctrl+C tuslar kullamilabilir.
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Kopyalama islemi sonucunda secili kismin etrafinda hareketli
cizgiler olusur.
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e Artik secili kisumdaki bilgi diger hiicrelere
veya windows altinda calisan diger
programlara yapistirilabilir

 Kopyalama isleminden vazgectiyseniz
ESC tusuna basabilirsiniz



YAPISTIRMA

* Yapistirma isleminin yapilabilmesi icin daha once
kopyalanmis bilginin bulunmasi gerekir. Kopyalama
islemini yukardaki gibi yapabileceginiz gibi windows
altindaki diger programlardan da yapmis olabilirsiniz

e Her iki durumda da kopyalanmus bilgiyi bir yere
yapistirmak icin o hiicreye gittikten sonra ;

» Diizen meniisiindeki yapistir secenegi
» Farenin sag tusu ile acilan menudeki yapistir secenegi
» Veya Ctrl + V tuslan kullanilabilir.
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Ozel Yapistir

* Yapistirma isleminin belli sartlar altinda yapilmasini
istiyorsaniz o0zel yapistirmayi kullanabilirsiniz.

Bunun icin;
» Diizen (Edit) meniisiindeki 0zel yapistir seg:enegl

» Veya Farenin sag tusu ile acilan meniideki Ozel
yapistir secenegini kullanabilirsiniz.

Ozel yapistir meniisiiniin secilmesiyle asagidaki
pencere géruntulenir
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Bu pencerede:

» TiUmini: Secilirse kopyalanan veri aynen istenilen yere yapistirihir
» Formudlleri: Segilirse sadece formiiller istenilen yere yapistirilr.

» Degerleri: Secilirse, sadece hiicrelerin icerdigi degerler istenilen yere
yapistirilir. Yani o huiicrenin bicimi degistirilemez.

» Bicimleri: Secilirse, sadece hiicre formatlari istenilen yere yapistirihr
Yani hiuicrenin degeri degistirilmez.
» Aciklamalari: Secilirse, sadece hiicre notlari istenilen yere yapistirihr.

Hiicre notlar1 Ekle —Ek Ac¢iklamalar menu secenekleri tarafindan
ulasilan pencere aracihigiyla eklenmektedir.

Kenarhklar disindaki her seyi secilirse, hiicrenin kenarlarindaki cerce-
ve cizgileri haricindeki biitiin ozellikler yapistirilir.
» Yok: Secilirse, herhangi bir islem yapilmaz.

» Topla: Secilirse, yapistirma alanindaki hiicrelere kopyalanan hiicre
degerleri eklenir.

» Cikar: Secilirse yapistirma alanindaki hiicrelerden kopyalanan hiicre
degeri ¢cikarihr.

» BOl: Secilirse yapistirma alanindaki hiicreler kopyalanan hiicre
degerine boluinir.



» Boslari Atla: kutusu isaretlenirse kopyalanan alanda bos
hucreler varsa yapistirma alaninda bu hucrelere karsilik gelecek
hicrelerin icerikleri degistirilme

» Devrik: Kutusu isaretlenirse, satirlar sutiin siitunlar satir
olarak kopyalanir.

» Baglanti Yapistir: Diigmesi tiklanirsa, kopyalanan veriler
aynen istenilen yere yapistirildigi gibi veri kaynagiyla bir
baglanti kurularak kaynagin degismesi halinde meydana
gelen degisikliklerin tiiumiu yapistirma isleminin yapildigi
hucreler uizerinde de etkili olur. Ornegin Word deki
tablodan bir degeri Ozel yapistir secenegi ile bir huicreye
yapistirirsaniz Word de bu degerin degismesi durumunda
Excel deki deger de degisecektedir.



Daha sonra C sutununu secin ve duzen o0zel yapistir menuleri ile acilan
asagidaki pencereden asagidaki pencereden Add dugmesini secin
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KESME

Kesme isleminin kopyalamadan farki secili bolgedeki bilginin silinmesidir.
Yani kesme isleminde veri cogaltma degil veri tasima yapilr.

Secili kismi kesmek icin;

» Diizen meniisiindeki kes secenegi ile

» Farenin sag tusu ile acilan meniideki kes secenegi
» Veya Ctrl+X tuslari kullanilabilir.

Simdi A1:D1 bolgesini sectikten sonra farenin sag tusuyla acilan meniintiin
Kes secenegi ile keserek A8 hiicresinden itibaren yapistirahm:
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HUCRE ADRESLERI



* Excel ile formuller yazarken hlcre adreslerini veya
topluca hucreler grubunun adreslerini sikca
kullanacaksiniz.Hucre araligini su sekilde belirleyebiliriz;

o Sadece bir hucre adresi i¢in satir ve stutunun kesisimi
kullanilir.

o |ki hiicre arasindaki butiin hiicreleri belirtmek icin araya
“.” koyulur.

* Ardisik olmayan birden fazla hucreyi veya hucre

gruplarini bildirmek i¢in araya ;" koyulur.
ORNEK;
TOPLA(B2;C4;E2;F4)



e Butln bir sttunu temsil etmek i¢cin sttun:siutun
seklinde,butun bir satiri temsil etmek icin de satir:satir
seklinde kullantlir.

Ornegin C sutununa girilen butlin sayilari toplamak icin
adres C:C seklinde kullanilir.
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Biitdin bir satiri toplamak icinde satir numarasi ayni sekilde
kullanilir.
Ornegin 2 nolu satirdaki buttin sayilar toplamak igin

=TOPLA(2:2) seklinde kullanabiliriz.




« Birden fazla sutunu veya satiri belirtmek icin
sutuni:sutun2;satir1:satir2 seklinde kullantlir.

Ornegin ikinci ve besinci satirlara girilen bitlin sayilari
toplamak icin;=TOPLA(2:2;5:5) seklinde kullantlir.

Farkli calisma sayfalarindaki hucreleri belirtmek
icin,sayfanin ismi ile hiicrenin adresi arasina ! Isareti
koyularak yapilir.

Birinci,ikinci ve Ugtincu sayfalardaki A1 hicrelerini toplamak
Icin =SayfallAl+Sayfa2!Al

Sayfa3!A1 formulu yazilir
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