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HESAP TABLOSU (Microsoft Office Excel 2010)

Okt. Halit KARALAR

Bu boéliimii bitirdiginizde hesap tablosu yazilimi olan Microsoft Office Excel 2010 ile
ilgili olarak:

Excel 2010 ekran goriiniimiinii taniyacak
Satir, siitun, hiicre, hiicre adresi kavramlarini1 6grenecek
Hiicre segme tekniklerini 6grenecek
Satir yiiksekligi ve siitun genisligini ayarlamay1 6grenecek
Sayfa yapis1 ayarlarini yapabilecek
Dosya kaydetme ve agma islemlerini yapabilecek
Tablo olusturabilecek

o Verti girisi yapabilecek
Girilen verileri diizeltebilecek
Hiicrelere girilecek veri tiplerini belirleyebilecek
Girilen verileri hiicre igerisinde dikey ve yatay olarak hizalayabilecek
Satir siitun ekleme ve silme islemlerini yapabilecek
Hiicreleri birlestirebilecek
Hiicrelere kenarlik ekleyebilecek
o Hiicrelere dolgu ve yazi rengi verebilecek
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Tabloda istenen veri tiirline gore tabloyu siralayabilecek
Tablodaki veriler iizerinde siizme islemi yapabilecek
Tablodaki veriler iizerinde kosullu bicimlendirme yapabileceksiniz



Excel programi, elektronik tablolama ve hesap programidir. Bu program araciligiyla
tablolar olusturacak, hesaplamalar yapacak ve tabloda yer alan verileri igceren grafikler
hazirlayacaksiniz.

1. Excel 2010 Ekran Goriinumiu

Excel 2010 programi asagidaki ekran bilesenlerine sahiptir. Ekran gériinlimiiniin en
sade seklini elde etmek amaciyla panellerin (serit) oldugu kisim gizlenerek asagidaki
goriiniimler elde edilmistir (bu islem i¢in sekme isimlerinin {izerine ¢ift tiklama yapilabilir)
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Yukaridaki ekran goriiniimii incelendiginde ¢alisma alaninin Word’den farkli olarak
harfler, sayilar ve ¢izgilerden olustugu goriilmektedir. Ayrica farklilik olarak formiil cubugu
ve ¢alisma sayfalar1 boliimleri de dikkat cekmektedir.



2. Temel Kavramlar

2.1. Calisma Sayfasi, Satir, Siitun, Hiicre, Hiicre Adresi Kavramlari
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Calisma Sayfasi

Calisma alaninin altinda goriilen Sayfal, Sayfa2 ve Sayfa3 boliimlerinin her birine
caligma sayfasi denir. Bu sayfalar Excel ilk agildiginda tanimli olarak gelirler. Excel ¢alisma
ortamini daha iyi anlayabilmek i¢in harita metot defteri benzetmesini kullanabilirsiniz. Harita
metot defteri (Excel dosyasi), sayfalardan olusur (¢aligma sayfalar1) ve her sayfa karelenmis
bir gdriiniime (satir ve siitunlar) sahiptir ve igerik olarak birbirinden bagimsizdir.

Bir Excel 2010 dosyasina 255 adet calisma sayfasi eklenebilir. Caligma sayfasi
eklemek icin ¢aligma sayfalarinin devaminda yer alan kiiciik simgeye ¥~ tiklanmalidir.
Calisma sayfalarinin isimlerini degistirmek i¢in sayfa isimlerinin iizerine cift tiklanip,
klavyeden isim verilerek enter tusuna basilabilir. Calisma sayfasi silmek i¢in, c¢alisma
sayfasinin ismi lizerinde sag tus / sil secenegi secilmelidir.

Her ¢alisma sayfasinda 1.048.576 satir ve 16.384 siitun (son siitun XFD) yer alir.
Boyutlar itibariyle bir ¢alisma sayfasinda ¢ok fazla alan oldugu dikkate alindiginda, nigin
daha fazla ¢alisma sayfasina ihtiya¢ duyariz? Sorusu giindeme gelmektedir. Bilgisayarda
diizenli bir kayit ortami olusturmak i¢in klasorleri kullandigimizi hatirlayimiz. Calisma
sayfalar1 da bu amacla kullamlabilir. Bir baska deyisle On Biiro, Muhasebe, Isletme ve



Pazarlama departmanlarinin oldugu bir isletmede her bir departmana ait veriler, karigiklig
onlemek amaciyla farkli calisma sayfasinda tutulabilir. Calisma sayfalarinin isimlerine
departman isimleri verilerek, verilere ulasmak daha kolay hale getirilebilir. Calisma
sayfalarinin isimlerine tiklama yaparak, ilgili departmana ait verilere ulasilabilir.
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Satir ve Siitunlar

Calisma sayfalarinda satirlar sayilar ve siitunlar harflerle temsil edilir. Her calisma
sayfasinda 1.048.500 satir ve 16.384 siitun (XFD siitunu son) yer alir.

Hiicre

Calisma sayfalar1 satirlar ve siitunlardan olusur. Satir ve siitunlarin kesismesi ile
olusan ekrandaki bolmelere (kutucuklara) ise hiicre denir.

Hiicre Adresi

Hiicreler adresleri ile ifade edilirler. Hiicre adresleri belirlenirken hiicrenin bulundugu
stitun harfinin yamna satir sayist ilave edilir (6rn. A5, C2, B1). Ekranda istediginiz bir
hiicreyi se¢iniz ve se¢gmis oldugunuz hiicrenin siitun harfinin ve satir sayisinin sar1 renkte
digerlerinden farkli olarak gdsterildigini gézlemleyiniz.

Calisma sayfasinda secili olan hiicreler diger hiicrelerden daha koyu olarak goriiliir ve
adresleri de formiil ¢ubugunun sol tarafindaki bolmeden goriilebilir. Asagidaki sekil
incelendiginde C1 hiicresinin secili oldugu anlasilmaktadir. C siitununun ve l.satirin sari

zemin renkleriyle gosterildigine ve formiil cubugunun sol tarafinda C1 ifadesinin yer aldigina
dikkat ediniz.

Formiil cubugu




2.2. Hiicre Se¢cme Teknikleri

Se¢me islemi pek c¢ok islemin ilk adimini olusturmaktadir. Bu nedenle se¢me
tekniklerini bilmek 6nemlidir. Segme teknikleri asagidaki gibi 6zetlenebilir:

o Serbest Secim: Farenin sol tusu ile siiriikle / birak

e Farkl Hiicreleri Ayni Anda Se¢me: Ctrl tusu basili iken segilecek olan hiicreler tek tek
secilir

o  Siitun segme: Siitun harfinin iizerine tiklanir. Siitun harfi iizerinde sol tus basili siiriikle
birak islemi uygulanirsa birden fazla siitun ayni1 anda se¢ilebilir.

o Satir segme:. Satir sayisi lizerine tiklanir. Satir sayisi lizerinde sol tus basili siiriikle
birak islemi uygulanirsa birden fazla satir ayn1 anda segilebilir.

o Tiim Calisma Sayfasint Se¢me: Sol iist kosedeki bos kutuya tiklanir ya da Ctrl+A
klavye kisayolu kullanilir.
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Calisma sayfasindaki tiim hiicreleri ni¢in segeriz? Bu sorunun birden fazla cevabi
olmakla birlikte genel olarak tiim hiicrelere ayn1 anda bi¢imlendirmek i¢in ( Kalin, 12 punto
vb.) ¢aligma sayfasindaki tiim hiicreler secilir.

2.3. Satir Yiiksekligi ve Siitun Genisligini Ayarlama

Stitun harfleri ve satir sayilar1 arasinda bulunan kilavuz cizgilerin 6zel gorevi vardir.
Bu ¢izgiler iizerine gelip, farenin sol tusu basil iken siiriikle birak islemi yapilirsa, siitun
genislikleri ve satir yiikseklikleri ayarlanabilir.

Stitun harfleri arasindaki ¢izgiler lizerine gelince fare isaretgisi
yandaki sekli almalidir

Satir sayilar1 arasindaki ¢izgiler lizerine gelince fare isaretgisi %
yandaki sekli almalidir



Ctrl+A klavye kisayolu ile tiim hiicreleri seciniz, slitunlardan bir tanesini genisletiniz
ve satirlardan bir tanesinin yiiksekligini arttirmiz. Tim hiicrelerin ayni1 boyuta geldigini
gozlemleyiniz.

Stitun genisliklerini ve satir yiliksekliklerini bir deger girerek belirleyebilirsiniz. Bu
islem i¢in Stitun Harfi iizerinde sag tus / Siitun Genisligi secenegini sec¢iniz. Ekrana gelen
pencereye bir deger giriniz ve enter tusuna basiniz. Satir Sayisi tizerinde sag tus / Satir
Yiiksekligi se¢enegini seciniz. Ekrana gelen pencereye bir de§er giriniz ve enter tusuna
basiniz.

2.4. Hiicreleri Kopyalama ve Tasima

Hiicreleri kopyalamak icin agagidaki islem adimlari sirastyla uygulanabilir.

1. Kopyalanacak olan hiicre ya da hiicreler segilir
2. Asagidaki igslemden biri ile kopyala secenegi segilir
a. Klavye Ctrl+C kisa yolu
b. Secili alan {izerinde sag tus / Kopyala
3. Imleg, kopyalama isleminin yapilacag yere konumlandirilir
4. Asagidaki islemden biri ile yapistir secenegi segilir
a. Klavye Ctrl+V kisa yolu
b. Sagtus/ Yapistir

Hiicreleri tasimak i¢in asagidaki islem adimlarini uygulayabilirsiniz.

1. Tasinacak olan hiicre ya da hiicreler segilir
2. Asagidaki islemden biri ile Kes secenegi secilir
a. Klavye Ctrl+X kisa yolu
b. Secili alan iizerinde sag tus / Kes
3. Imleg, tasima isleminin yapilacag: yere konumlandirilir
4. Asagidaki islemden biri ile yapistir secenegi secilir
a. Klavye Ctrl+V kisa yolu
b. Sagtus/ Yapistir

Kes, Kopyala ve Yapistir komutlar i¢in Giris sekmesinin Pano panelinde yer alan
simgeler de kullanilabilir. Asagidaki sekilde goriildiigii gibi secili bir nesne olmazsa Kes ve
Kopyala simgeleri secilemez halde olacaktir.
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2.5. Seri Olusturma

Excel ile seri olusturma islemi yapabilirsiniz. Bu islemi bir 6rnekle aciklayalim:

1. A2 hiicresine 1, A3 hiicresine 2 verilerini giriniz

A2 ve A3 hiicrelerini se¢iniz (A2 lizerinde sol tus basili A3’e kadar stiriikle birak)

3. Secili alanin sag altinda goriilen kiiciik kutucuk iizerine geliniz ve fare isaretgisi diiz
art1 isareti seklini alinca farenin sol tusu basili iken asag1 dogru stiriikle birak islemini
uygulayimiz.
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Bu islem sonucunda 3,4,5,6,... scklinde sirali devam eden bir seri elde etmis
olacaksiniz. Bu islem sag tarafa dogru giden seriler elde etmek iginde uygulanabilir. Onemli
olan burada serinin ilk iki elemaninin ardigik iki hiicreye girilmesidir.

Seri olusturma islemi tarih olusturma islemlerinde siklikla kullanilir. Ayrica bu islemi
ileride formiilleri kopyalarken de kullanacaksiniz.

2.6. Sayfa Yapis1 Ayarlari

Sayfa Yapisi ayarlari i¢cin Sayfa Diizeni sekmesinde bulunan Sayfa Yapisi panelindeki
simgeler kullanilir.

Yonlendirme: Sayfa dikey ya da yatay konuma alinir
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2.7. Dosya Kaydetme Ve A¢cma

Dosya kaydetme ve agma islemleri Word 2010 programi ile benzerlik gosterir.
Ayrintil1 bilgi i¢in ilgili boliime goz atabilirsiniz. Sadece Excel dosya uzantisi xIsx olacaktir.

3. Tablo islemleri

3.1. Tablo Olusturma

3.1.1. Veri Girisi

Tablo olusturmak i¢in Oncelikle hiicrelere veri girisi yapilmalidir. Veri girisi
yapabilmek i¢in veri girisi yapilacak hiicre segilir, klavyeden veri girisi yapilir. Veri girisi
esnasinda panellerde bulunan pek c¢ok simge silik, secilemez halde olacaktir. Veri girisini
bitirmek icin Enter ya da Tab tuslarindan birine basilir.

Veri girilen hiicre segilince formiil gubugunun sol tarafinda hiicre adresi, sag tarafinda
ise girilen veri goriiliir. Ornegin C2 hiicresine Enformatik Béliimii yazilip enter tusuna
basilinca asagidaki gibi bir goriintii elde edilecektir.
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Yukaridaki sekilde D2 hiicresinin iizerinde Boliimii ifadesinin geldigi goriilmektedir.
D2 hiicresine Mugla verisi girilince ne olur? D2 hiicresine Mugla verisi girilir enter tusuna
basilir ve C2 hiicresi secilirse asagidaki goriintii elde edilir.
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C2 hiicresindeki igerigin bozuldugu goriilmektedir. Ancak formiil ¢ubugunun sag
tarafi incelendiginde ifadenin kaybolmadigi anlasilmaktadir. Bu gibi durumlarda hiicrenin
stitun genisligini arttirmak gerekir. Bunun pratik yolu, C ve D siitun harflerinin arasindaki
¢izginin tam lizerindeyken (yukaridaki sekilde koyu gosterilmistir) ¢ift tiklama yapmaktir.



C siitunun genisligi arttirilinca asagidaki gibi bir goriintii elde edilecektir.
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Ozellikle tablo basliklar1 uzun oldugunda ve yukaridaki gibi siitunlar genisletildiginde
A4 kagit boyutuna sigmayan tablolar olusacaktir. Bu nedenle hiicre igerisine satirlar halinde
veri girisi yapilmast onemlidir. Bilindigi gibi Word’de satir sonuna gelindiginde yazi
yazilmaya devam edilirse imle¢ bir alt satira otomatik olarak inmektedir ama bu durum
Excel’de gecerli degildir. Hiicre igerisine alt alta satirlar halinde veri girisi yapabilmek i¢in
Alt+Enter klavye kisayolu kullanilir.

A B C D
1
2
Ogrencinin
Sira Ad Vize
3 Mo Soyadi Motu

Yukarida oOrnekleri goriilen hiicre igerisine satirlar halinde veri girisi yapilirken
asagidaki islem adimlari uygulanir. Ornek olarak Sira No ifadesini yazacak olursak:

e B3 hiicresi segcilir

e Sira ifadesi yazilir ve bir alt satira inmek i¢in klavyeden Alt+Enter kisayoluna
basilir

e No ifadesi yazilir

e Tab tusuna basilir.

Imlecin alt satira alinmasi gerektigi tiim durumlar igin Alt+Enter klavye kisayolu
kullanilir.

3.1.2. Girilen Verileri Diizenleme

Diizeltilmek istenen hiicre secilir, diizeltme islemi i¢in 3 islem uygulanabilir:

1. Klavyeden F2 tusuna basilabilir
2. Formiil gubugunun sag tarafindan diizeltme islemi yapilabilir
3. Hiicre iizerine ¢ift tiklama yapilabilir.



3.1.3. Veri Tiplerini Belirleme

Hiicrelere sayi, para birimi, yiizde, metin vb farkli tiirlerde veri girilebilir. Veri
tiplerini belirlemek icin Giris sekmesindeki Say1 panelinde yer alan Genel secenegi kullanilir.
Oncelikle veri girisi yapilacak hiicreler secilir ve Genel segeneginden bu hiicrelere girilecek
veri tipi belirlenir. Artik bu hiicrelere belirlenen veri tipi disinda veri girilemez.
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Ornegin B2 hiicresinin Para Birimi olarak ayarlandigin1 varsayalim. B2 hiicresine 2
sayis1 girilip enter tusuna basilinca 2,00 TL’ye doniistiigli goriilecektir. Bu gibi hiicrelere
normal veri girisi yapilabilmesi i¢in, veri tipinin Genel olarak ayarlanmasi zorunludur.



Hiicre igerisine telefon bilgilerinin girilecegini varsayalim. 2123456 gibi bir telefon
bilgisi girince, bunun hiicre igerisinde 0(252) 121 34 56 seklinde goriintiilenmesini
saglayabilir miyiz? Veri tipleri araciligrtyla bu islemi yapmak miimkiindiir. Bu islemi adim
adim yapalim:

1. B3 hiicresinden B7 hiicresine kadar se¢iniz (B3 iizerinde sol tus basili B7’e kadar
stiriikle birak)

2. Giris sekmesinde bulunan Sayir panelindeki Genel segeneginden Tiim Sayi
Bicimlerini seciniz. Ayni1 islemi secili alan {izerinde sag tus / Hiicreleri Bigimlendir
secenegi ile de yapilabilir.

3. Acilan pencerede Say1 sekmesi segili iken Kategori boliimiinden Istege uyarlanmus
secenegi secilir. Genel yazan yazi silinerek 0(252) ### ## ## yazilir ve Tamam
butonuna basilir.

Hiicreleri Bigimlendir .|
ﬂSaﬁﬂ |I-|izalama |‘|"az|'l'pi||Cer'LarH;| Dolgu |KorL.rna|
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1 Para Birimi 3
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Tarih 1 #
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Metin #.#%0
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Baslangic olarak varolan kodlardan birini kullanarak saw bicim kodunu yazin.
4
4
I Tamam I [ Iptal

Bu islemin ardindan B3’den B7’e kadar biitiin hiicrelere girilecek 7 haneli telefon
bilgileri alan kodu ile belirledigimiz formatta goriintiilenecektir.

Bu hiicrelere normal veri girisi yapabilmek i¢in yukaridaki pencere iizerinde goriilen
2.adimda Genel se¢enegi secilmeli ve Tamam butonuna tiklanmalidir.



B3 G f| 2123456

A | B | ¢ D
1
2 Telefon
3| [o(252) 212 34 56

Formiil ¢ubugunun sag tarafinda girilen verinin orijinal hali goriiliirken, hiicre
icerisinde belirledigimiz formatta veri goriintiilenecektir.

Parasal verilerin girilmesi: Hiicre igerine parasal veriler girilirken, Genel segeneginden Para
Birimi secilir ve hiicre igerisine veri girisi yapilirken TL ifadesi elle yazilmaz. Kurus
boliimleri virgiille ayrilarak yazilir, bagka herhangi bir noktalama isareti kullanilmaz.

Ilerleyen konu anlatimlarini bir 6rnek tablo iizerinde ilerleyerek inceleyelim.

Asagidaki tabloyu aynen olusturunuz. Excel ilk acildigindaki bi¢imlendirme degerleri
korunmus herhangi bir degisiklik yapilmamuistir.

Ogrenci Final
Mo Adi Motu
11 Ali Aslan
12 Arzu Ak
14 Buket Uzun
15 Erdem Bilir
15 Ashi Bulag
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Yukaridaki tabloyu aynen olusturduktan sonra asagidaki bi¢imlendirme islemlerini
sirastyla yapalim:

1. Ctrl+A ile tiim hiicreleri se¢iniz

2. Herhangi bir siitun harfi {izerinde (6rnegin B) sag tus/Siitun Genisligi secenegini
seciniz. Ekrana gelen pencereye 15 degerini girip enter tusuna basiniz

3. Yine tim hiicreler segiliyken, herhangi bir satir sayisi iizerinde (6rnegin 2) sag tus /
Stitun Yiiksekligi secenegini seciniz ve ekrana gelen pencereye 30 yazip enter
tusuna basiniz.



Istenen bigimlendirmeleri yapinca tablomuz asagidaki gibi olacaktir:

i B C

Ofrenci Final
1 Mo Adi MNotu
2 11 Ali Aslan 60
3 12 Arzu Ak 70
4 14 Buket Uzun B0
5 15 Erdem Bilir B85
6 15 Ash Bulag 90

3.1.4. Verilerin Hizalanmasi

Yukaridaki tabloda da goriildiigii gibi girilen metinler hiicre i¢inde solda, sayilar ise
sagda goriiliir. Ayrica veriler yiikseklik olarak hiicrenin altinda goriiliir. Bu hizalama degerleri
Excel’in tanimli hizalama degerleridir.

Excel’de hiicre igerisinde veriler dikey ve yatay olmak iizere iki boyutta hizalanabilir.
Hizalama islemi i¢in Giris sekmesinde bulunan Hizalama panelindeki simgeler kullanilir.

Dikey

Ust Orta Hizalama
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Tablomuzun A ve C siitunlarini dikey ve yatay orta, B siitununu da dikey orta olarak
hizalayin. Tablomuzun son sekli asagidaki gibi olacak.



A B C

Ofrenci Final
& Adi

1 Mo Motu
- 11 Ali Aslan 60
. 12 Arzu Ak 70
A 14 Buket Uzun B0
- 15 Erdem Bilir B85
- 15 Asli Bulag 90

3.1.5. Satir Siitun Ekleme ve Silme Islemleri

Yukaridaki tabloda 6grencilerin vize notlarmin girilmedigi ve 13 numarali 6grencinin
bilgilerinin girilmedigi goriilmektedir. Bu durumda tabloyu silip yeniden olusturmak zaman
alict olacaktir, satir ve siitun ekleme islemi ile tablo kisa zamanda diizeltilebilir. Siitun
eklemek i¢in siitun harfi iizerinde sag tus / Ekle, satir eklemek i¢in ise satir sayisi lizerinde sag
tus / Ekle secenegi secilir.

Tablo 6rnegimizde C siitun harfinin tam {izerinde sag tus / Ekle, 4.satur sayis1 iizerinde
sag tus / Ekle segeneklerinin secelim ve tablodaki eksik alanlar1 ekleyelim. Yeni ekledigimiz
satir ve siituna asagidaki bilgileri girelim. C siitununu yatay orta olarak hizalayalim.

A B C D

Ofrenci Vize Final

g Adi

1 MNo Motu Motu
- 11 Ali Aslan 65 60
1 12 Arzu Ak 75 70
a 13 Elif Demir 20 5
- 14 Buket Uzun B85 BO
- 15 Erdem Bilir 90 B
- 15 Ash Bulag 90 90

Satir ve siitun silmek icin ise benzer yontemle sag tus / Sil komutu segilir.



3.1.5. Hiicreleri Birlestirme

Yine tablo drnegimizden devam edecek olursak, tablomuzun heniiz bashig: yok. Tablo
basliklarinin tablonun tam ortasinda olmasi istenir. Tablomuza bir baslik eklemek ve onu
ortalamak i¢in asagidaki iglemleri uygulayalim:

1. Tablomuzda baglik eklemek i¢in bir yer olmadig1 i¢in, 1.satir sayisi iizerinde
sag tus / Ekle secenegini segelim ve yeni bir satir ekleyelim

2. Al, BI, CI1 ve D1 hiicrelerini segip, Birlestir ve Ortala simgesine tiklayalim ve

basligimiz1 yazalim.
9~ ]= Ki
m Girisg Ekle Sayfa Dazeni Formiller Veri Gozden Geci

%-l % Caibn 11 v A A = E%] o=
. E?.a -
Yaplgtlry K T A- | i~ &v&v ggggggg @v
Pano Fa Yazi Tipi P Hizalama /I\ P
Birlestir ve Ortala

Tablolardaki baslik ve alt basliklar yazilirken, bagliklarin yazilacag hiicreler tek bir
hiicre haline getirilir ve bagliklar yazilir. Birlestirilmis hiicreleri eski haline getirmek igin,
hiicre secilir ve yine ayni simgeye tiklama yapilir.

Tablomuzun son hali asagidaki gibi olacak: (Basligi yazalim, 14 punto, Kalin ve dikey
orta hizalama yapalim)

iy B C D
. Bilgisayar Dersi Not Durum Tablosu
Oarenci Vize Final
g Adi
2 Mo Motu Motu
3 11 Ali Aslan 65 60
- 12 Arzu Ak 5 0
5 13 Elif Demir 280 5
- 14 Buket Uzun B5 80
- 15 Erdem Bilir 50 85
15 Ash Bulag 90 90



3.1.6. Hiicrelere Kenarhk Ekleme

Olusturmus oldugumuz tabloyu yazdirmak istedigimizi varsayalim, Dosya / Yazdir

hiicrelerin ~ sinir

secenegini Tablomuzda

sectiginizde

cizgilerinin  yazdirilmadigini

goreceksiniz. Tekrar tabloya donmek icin Giris sekmesine tiklayiniz.

Hilzisayar Dersi Mot Durum Tablosu
o =
1 A peslan -]
1z AurTu Bk 7
13 Eli Dermiir =20
14 Buket Uz un =
13 Erdem Eilir =0
L] HAush Bulag =0

Final
Hotu

Hiicrelerin sinir ¢izgilerinin yazicidan ¢ikti alininca goriilebilmesi ve tablonun daha

belirgin hale getirilebilmesi i¢in tabloya kenarlik eklenmelidir. Bu islem i¢in, tablo secildikten
sonra Kenarliklar sekmesinden Tiim Kenarliklar segenegi se¢ilmelidir.

Fd™ AR R Kita|
m Giris Ekle Sayfa Dazeni Farmaller Veri Gozden Gegir
Eﬂl_ll ‘H' Calibri P HC
Yapistir Iq;' @ T A ~ iE = ﬁn 4
Pano F Yaz| Kenarliklar ralama )
A1 Alt Kenarhik r=i Mot Durum Tat
A Ust Kenarlik D
Sol Kenarhk
1 5ad Kenarlk osu
OBrenci : Kenarlik Yok Final
2 No FH Tim Kenarhiklar Notu
11 Ali Asl s Kenarhiklar 60
= Kahn Kutu Kenarhd

Kenarliklar1 iptal etmek i¢in, Kenarliklar sekmesindeki Kenarlik Yok secenegi

se¢ilmelidir.



3.1.7. Hiicrelere Dolgu ve Yaz1 Rengi Verme

Hiicrelere dolgu ve yazi rengi vermek igin Giris sekmesindeki Yazi Tipi paneli
simgeleri kullanilir.

HEH9--=
w Ekle Sayfa Dazeni Form
ﬁ ;T Calibri 11 v A AT
D » KT A- - & A
Pano T Yazi Tipi / F

/ &

Dolgu rengi Yazi rengi

Kenarlik ekledigimiz tablomuza dolgu ve yazi renkleri verince asagidaki gibi
goziikecektir.

Bilgisayar Dersi Not Durum Tablosu

Ogrenci
Mo
- 11 Ali Aslan 65 60
a 12 Arzu Ak 75 70
5 13 Elif Demir 20 75
- 14 Buket Uzun 85 BO
5 15 Erdem Bilir 90 B5
- 15 Ashi Bulag 90 90




3.2. Tabloyu Siralama

Tabloyu belirli alanlara gore siralamak i¢in Giris sekmesindeki Diizenleme panelinde
bulunan Sirala ve Filtre Uygulama simgesi kullanilir.

Ornek tablomuzu Final notlarina gore biiyiikten kiigiige dogru siralamak igin:

1. Oncelikle Final notlarmin bulundugu herhangi bir hiicre segilir (Ornegin D5)
2. Sirala ve Filtre Uygulama se¢eneginden Biiyiikten Kiiciige Sirala segenegi segilir.

Ko;ullu Bicimlendirme ~ E‘“ Ekle = = - ﬂ [ﬁ
fg8 Tablo Olarak Bicimlendir = 3% il ~ -

Sirala ve Filtre| Bul ve

(=) Hacre Stilleri = B Bicim = | (2~ Secr
Stiller | Hiereler %l Kiciikten Bayige Sirala
2} Boyakten Kicoge Sirala
F G | [ DOzel Siralama...
W= Filtre
| Temizle
i} Yeniden Uygula

3.3. Veri Siizme

Biiytik capta veriler igeren tablolar1 belirli kriterlere gore siizmek ve sadece istenen
kriterlere uygun kayitlar1 goérebilmek i¢in veri slizme islemi uygulanir. Veri siizme iglemi i¢in
Veri sekmesindeki Filtrele secenegi kullanilir.

D9~ ~-|= Kit

m Ekle Sayfa Ddzeni Formdiller WVeri Gozden Gegir
= = Baﬁlantllar o e T T Temizle
B & 2o d |
E3r Ozellikler

. Q Yeniden Uygula
Dhs Weri Toming il Sirala Filtre

Al Yenile = == Badlantilan Ddzenle \E? Geligmis

[ Baglantilar | Sirala ve Filtre Uygula

Ornegin 6rnek tablomuzda veri siizme islemini uygulamak i¢in asagidaki islem
adimlarin1 uygulayabiliriz:

1. Alt basliklar1 se¢iniz. ( A2, B2, C2 ve D2 hiicrelerini se¢iniz)



2. Veri sekmesinden Filtre secenegini seciniz. (Bu islemi yaptiginizda basliklarin
yaninda agilir ok isaretlerini goreceksiniz)

Ogrenci

3. Istediginiz alandaki oka tiklayip, acilan listeden goriinmesini istediginiz kayit ya
da kayitlar1 se¢ip sadece onlarin goriinmesini saglayabilirsiniz. Tekrar tim
kayitlar1 gostermek i¢in yine aynmi oka tiklayip Tiimiinii Se¢ segenegini
se¢melisiniz.

Tablomuzda az sayida kayit oldugu i¢in bu islem su asamada kullanigsiz gibi
gozikkmektedir. Oysa bu yontem cok fazla verinin bulundugu tablolarda sadece istenen
kayitlarin goriintiilenebilmesi i¢in etkili bir yontemdir.

Filtre isaretlerini kaldirmak i¢in filtrelerin bulundugu hiicreler secilir ve Filtrele
simgesine tekrar tiklanir.

Filtreleri kullanarak belirli bir kosula uyan kayitlari listelenebilir. Ornegin, vize notlar
85’in listiinde olan 6grencileri gormek istedigimizi varsayalim. Bu islem igin:

1. Oncelikle Vize Notu bashik alaninda bulunan filtre okuna tiklaymiz ve Say:
Filtrelerinden Biiyiiktiir secenegini se¢iniz.

2. Acilan Ozel Otomatik Filtre penceresine 85 degerini girip Tamam butonuna
basmiz. Bu islem sonucunda tabloda sadece vize notu 85’den biiylik olan
Ogrenciler goriilecektir.

Filtre dlgiitiis
Vize Notu

 biyiiktiir [~] [ss [+]
@ ve O Veya

| =] | []

Tek bir karakter yerine ? kullarin
Bir dizi karakter yerine * kullarun

[ramam | | fptsl |




3.4. Kosullu Bicimlendirme

Tablo tizerinde bulunan verilerin aldiklar1 degerlere bagli olarak farkli sekillerde
goriintiilenmelerini saglayabilirsiniz. Ornegin, 6rnek tablomuzdaki final notlar1 70’den kiigiik
olan verileri kirmizi renkte yazdiralim. Bunun i¢in asagidaki adimlar izlenmelidir.

1. D3’den DS8’e kadar final notlarini se¢iniz
2. Giris sekmesinde yer alan Stiller panelindeki Kosullu Bi¢gimlendirmeye tiklaymniz
ve agilan listeden Hiicre Kurallarii Vurgula, oradan da Kiigiiktiir segenegini

seciniz.

[|E| Kosullu Bicimlendirme = E‘“ Ekle = P ﬂ 'ﬁ
—H Hiicre Kurallanmi Vurgula » | | = Biyiiktir 3
-E = - Buy —

9 ;—[ﬁ] fik/Son Kurallan 2 - Kiiciiktir... £

- K
. ) 4 4
Veri Cubuklan b | = Arasinda...
E Renk Olcekleri » % Esittir...
{ =t =
Simge Kiimeleri 3 'E Iceren Metin...

o cEimEL -%3 Gergeklesen Tarih...

@ Kurallarn Temizle »

Kurallarn Yonet... f Yinclenen Dedestes—.

Diger Kurallar...

3. Acilan pencerenin ilk boliimiine 70 yazin ve ikinci bolimiinden Kirmizi se¢cenegini
se¢in ve Tamam butonuna tiklaym. 70’den kiigiik final notlariin kirmizi renkte
yazildigim goreceksiniz. Ikinci boliimden Ozel Bicim segenegine tiklama yapip,
istediginiz bi¢cimlendirmeleri uygulayabilirsiniz.

Sundan KUCUK OLAN hiicreleri bicimlendir:

70 bigim: | Koyu Kirmiz Metinle Agk Kirmizi Dolgu E
Koyu Kirmiz Metinle Agik Kirmiz Dolgu

Koyu San Metinle San Dolgu
Koyu Yesil Metinle Yesil Dolgu

.ﬁ.ik Kirmizi Duﬁu =

Kirmizi Kenarlik
Ozel Bigim. ..




