Yukarıda belirtilen tüm özellikler aynı anda kullanıldığında, aşağıdaki grafik ortaya çıkacaktır.

[image: image1.png]



[image: image7.png]


TOPLAMA İŞLEMİ

Excel ortamında iki yada daha fazla sayıyı işleme tabi tutmak için, sayıların hücrelere yazılması gerekmez.

=sayı1+sayı2+sayı3….. şeklinde formül yazarak sonuca varılabilir. Yandaki tabloda olduğu gibi, =10+20 yazılarak a ve b sütununun 2. satırında bulunan sayılar toplanmıştır. C3 hücresinde ise a ve b sütununun 3. satırındaki sayılar hücre adresleri verilerek, yani =A3+B3 formülü kullanılarak toplama işlemi yapılmıştır.

Hücre içindeki değerler yerine hücre adresleri kullanılırsa, veriler üzerinde yapılabilecek değişiklikler sonuca yansır.
B sütunundaki sayıları toplamak için, 
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1. =B2+B3+B4+B5…. Şeklinde formül yazılacağı gibi, 

2.  =50+100+25+58…. Şeklinde de formül yazılabilir

Fakat Hücre içindeki sayı yerine hücre adresleri kalanlılarsa, sayılar üzerinde yapılabilecek değişikliklerle sonucunda değişmesi sağlanmış olur. Bu konumda 1. yazdığımız şekil daha doğru sonuçlar verecektir. 
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Bu gibi durumlarda, çok sayıda hücre değerini toplamak için, TOPLA fonksiyonu kullanılır.

Yandaki tabloda =TOPLA(B2:B9) formülü kullanılarak, B2 den B10’a kadar aradaki tüm hücre içindeki değerler toplanır. Formülde “ : “ yerine “ ; “ kullanılırsa, sadece B2 ile B10 hücrelerindeki değerler toplanır.

Aşağıdaki tablolarda 6 aylık İnternet gelirleri toplamını bulmak için iki ayrı yol gösterilmiştir.
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1.


2. 

Yukarıdaki işlemlerden 1. sindeki işlem TOPLA komutu kullanılarak yapılmıştır. 2.sinde ise hücre adreslerini tek tek yazarak yapılmıştır.
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Başka bir toplam alma formülü ise B2 ile B8 arasındaki hücreleri seçip Standart araç çubuğu üzerindeki Otomatik Toplam simgesine tıklayınız.

ÇIKARMA İŞLEMİ

Fark işleminde (Çıkarma) formül mantığı aynıdır. Sadece, toplamadaki + yerine, çıkarmada – işareti kullanılır. 
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Yandaki 1. tabloda fark formülleri görülürken, 2. tabloda formül sonuçları gösterilmiştir. 
ÇARPMA İŞLEMİ

Çarpma işleminin işlem operatörü, * işaretidir. İşlem mantığı aynı olup, işlem yapılacak değer veya hücre adresleri arasına = ile başlayan formülde * işareti konur. 

Aşağıdaki tabloda, 85 ile 20 sayısının çarpım sonucunu bulmak için;

C3 hücresine tıklayınız

=A2*B2 formülünü yazınız

Klavyeden Enter tuşuna basınız
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Yandaki tablaların birinde formüller, diğerinde formül sonuçları görülmektedir. 

BÖLME İŞLEMİ
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Bölme işleminde işlem operatörü olarak, / işareti kullanılır. Tabloda 85 sayısını 20 sayısına bölmek için, =A2/B2 şeklinde formül yazılabilir. 

ORTALAMA İŞLEMİ 

Toplama ve bölme işlemini ayrı formülde kullanmak için, ORTALAMA fonksiyonu bulunmaktadır. Kullanış şekli, diğer fonksiyonlar gibidir.

Örneğin, C2 ile C6 arasında bulunan ardışık hücrelerdeki sayıların ortalamasını hesaplamak (hücrelerdeki rakamları toplayıp, hücre sayısına bölmek) için:

· =ORTALAMA (C2:C6) şeklinde formül yazılır. 

· =(C2+C3+C4+C5+C6)/5 şeklinde formül yazılabilir.

BİÇİM MENÜSÜ 
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Biçimlendirme: yazı, şekil, resim gibi verilerin renk, yazı karakteri, boyutu gibi özelliklerin değiştirilmesidir. Excel’de yazının biçimlendirilmesi için, biçimlendirme araç çubuğu kullanılmaktadır. 

SATIR YÜKSEKLİĞİNİ ARTIRMAK / AZALTMAK
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Satır veya Satırlar seçiniz Biçim Menüsü Satır – Yükseklik komutlarına tıkladığınızda, yandaki küçük pencere ekrana gelecektir. Burada satır yüksekliğinin kaç birim olacağını rakamla giriniz. Tamam düğmesine basınız.

Yan taraftaki örnekte görüldüğü gibi 2-3-4-5 numaralı satırlar seçili durumda iken Biçim – Satır – yükseklik komutu tıklandığında açılan küçük pencerede Satır yüksekliği isteyen kısma kaç birim olacağını yazıp tamam dediğinizde satırlar verilen birim kadar yükselecektir.


Bir başka yol ise seçilmiş olan satırları bir birinden ayrılmasını sağlayan satır ayraçlarının üzerine gelindiğinde farenin şeklinin değiştiği görülecektir. Farenin şekli düz bir çizgi, bu çizginin altında ve üstünde küçük ok işaretleri belirecektir. Bu vaziyette seçili olan satır veya satırların yüksekliğinin fare yardımı ile değiştirmek mümkün olacaktır.

EN UYGUN YÜKSEKLİK


Yükseklikleri farklı farklı olan satırların içerisindeki yazının boyutuna göre bulunduğunuz satırın yüksekliğini otomatik olarak değiştirildiğini göreceksiniz. Bu işlem için satır ayraçlarının üzerinde farenin simgesi değiştiğinde çift tıklayarak satırın en uygun yüksekliğine getirilmiş olacaktır

SATIR GİZLEMEK 

Satırı seçiniz ve Biçim Menüsü – Satır – Gizle komutu tıklandığında seçilmiş olan satır veya satırlar gizlenmiş olacaktır.

[image: image22.png]Diizel Bilgisayar




SATIR GÖSTER

Gizli olan satırların ekrana getirilmesi için A sütunun solu 1 numaralı satırın ise üst tarafında boş görünen hücreye fare ile tıklayınız daha sonra Biçim Menüsü – Satır – Göster komutunu tıklayın gizli olan satır veya satırlar ekrana gelecektir.

SÜTUN GENİŞLİĞİNİ ARTIRMAK / AZALTMAK

Sütun veya Sütunları seçiniz Biçim Menüsü Sütun –Genişlik komutlarına tıkladığınızda, yandaki küçük pencere ekrana gelecektir. Burada Sütun Genişliğinin kaç birim olacağını rakamla giriniz. Tamam düğmesine basınız.
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Yan taraftaki örnekte görüldüğü gibi A ve B Sütunları seçili durumda iken Biçim – Sütun – Genişlik komutu tıklandığında açılan küçük pencerede Sütun Genişliği isteyen kısma kaç birim olacağını yazıp tamam dediğinizde Sütunlar verilen birim kadar genişleyecektir.


Bir başka yol ise seçilmiş olan Sütunların bir birinden ayrılmasını sağlayan sütun ayraçlarının üzerine gelindiğinde farenin şeklinin değiştiği görülecektir. Farenin şekli düz bir çizgi, bu çizginin sağında ve solunda küçük ok işaretleri belirecektir. Bu vaziyette seçili olan sütun veya sütunların genişliğinin fare yardımı ile değiştirmek mümkün olacaktır.

EN UYGUN GENİŞLİK


Genişlikleri farklı farklı olan sütunların içerisindeki yazının boyutuna göre bulunduğunuz sütunun genişliğini otomatik olarak değiştirildiğini göreceksiniz. Bu işlem için Sütun ayraçlarının üzerinde farenin simgesi değiştiğinde çift tıklayarak sütunun en uygun genişliğine getirilmiş olacaktır

SÜTUN GİZLEMEK 


Sütunu seçiniz ve Biçim Menüsü – Sütun – Gizle komutu tıklandığında seçilmiş olan Sütun veya Sütunlar gizlenmiş olacaktır.
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SÜTUN GÖSTER


Gizli olan sütunların ekrana getirilmesi için A sütunun solu 1 numaralı satırın ise üst tarafında boş görünen hücreye fare ile tıklayınız daha sonra Biçim Menüsü – Sütun – Göster komutunu tıklayın gizli olan sütun veya sütunlar ekrana gelecektir.

SAYFA  - Yeniden Adlandır
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Excel çalışma sayfasında mevcut olan 3 adet sayfanın standart isimleri Sayfa 1-2-3 şeklinde yer alır. Biçim menüsü – Sayfa – Yeniden adlandır komutu kullanılarak standart olan ismi değiştirmek ve isteğinize göre bir isim vermek mümkündür. Bu işlem içim yan tarafta görülün komut dizilimini takip edip Yeniden Adlandır komutu tıklandığında ekranın sol alt tarafında Sayfa1 ismi siyah bir zemine kavuşacaktır. Sayfa1 ismini silip yerine istediğiniz bir isimi yazarak Enter tuşuna bastığınızda sayfa imside değişmiş olacaktır.

SAYFA – Gizle

Biçim menüsü – Sayfa – Gizle komutu dizilimini takip ederek gizle komutunun üzerinde tıklandığında üzerinde çalıştığınız sayfanın ekranda olmadığı görülecektir. 
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SAYFA – Göster
Biçim menüsü – Sayfa – Göster komutu dizilimini takip edip Göster komutunun üzerinde farenin sol tuşuna tıkladığınızda daha önce gizlenmiş olan Sayfalar ekrana gelecektir. Bu işlem için yan tarafta bir örnek verilmiştir. Bu örnekte Göster komutu tıklandığında ekrana gelen pencerede gizlenmiş olan Sayfa1 isimli dosya ekranda görülecektir. Tamam butonuna basıldığında gizlenmiş olan sayfa tekrar ekranda görülecektir.

SAYFA – Arka Plan
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Biçim menüsü – Sayfa – Arka Plan komutu tıklandığında ekrana yan taraftaki şekil gelecektir. İstediğiniz resim seçilip ekle komutu tıklandığında Excel Çalışma sayfasına seçtiğiniz resim eklenmiş olacaktır.

OTOMATİK BİÇİMLENDİRME
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Bu komut için yan tarafta görülen şekilden faydalanacağız. Bu şekilde görüldüğü gibi A-B ve C sütunları ile 1-2-3-4-5-6 numaralı satırlarda yazılı olan hücreler seçilmiş ve Biçim Menüsü – Otomatik Biçim komutu tıklanıldığında ekrana gelen Otomatik Biçimlendirme penceresinden istenilen renk ve biçim seçilip tamam butonuna basılır bu komut yardımı ile seçilmiş hücreler otomatik biçim verilmiş olur.

HÜCRELER
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Excel programının en önemli komutlarından biriside Hücreler komutudur. Bu komut tıklandığında yan taraftaki menü ekrana gelecektir. bu menüde ilk önce Hizalama menüsünden anlatmaya başlayacağız.

HİZALAMA MENÜSÜ: 

Metin Hizalama Yatay: 
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Yan tarafta görülen Excel çalışma sayfasının A1 hücresi üzerinde iken Biçim –Hücreler komutu tıklandığında  Hücreleri biçimlendir penceresi açılacaktır ekrana bu pencereden Hizalama Menüsü seçilir ve Metin Hizalama Genel yazılı olana açılır kutuya tıklayarak Orta komutu tıklandığında A1 hücresinde yazılı olan AKSARAY kelimesi A sütununun ortasına geldiği görülecektir.

Metin Hizalama Dikey:
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Yan tarafta görülen Excel çalışma sayfasının A2 hücresi üzerinde iken Biçim – Hücreler komutu tıklandığında Hücreleri biçimlendir penceresi açılacaktır. Ekrana bu pencereden Hizalama Menüsü seçilir ve Metin Hizalama Alt yazılı olan açılır kutuya tıklayarak Orta komutu tıklandığında A2 hücresinde yazılı olan DÜZEL kelimesi 2 numaralı satırın ortasına geldiği görülecektir.

HÜCRELERİ BİRLEŞTİR
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Sıralı birden çok hücrenin birleştirilerek tek hücre haline getirilmesidir. Bu işlem için, biçimlendirme araç çubuğundaki Birleştir ve Ortala simgesi veya Biçim Menüsü – Hücreler – Hizalama Menüsü – Hücreleri Birleştir onay kutusu işaretlenip tamam butonuna basıldığında işlem gerçekleştirilmiş olacaktır.

1. YOL 
B4 ve C4 Hücrelerini seçiniz 

Birleştir ve Ortala Düğmesine basınız

2. YOL
B9 ve D11 Hücreleri seçilir

Biçim menüsü – Hücreler – Hizalama Menüsü – Hücreleri birleştir onay kutusu işaretlenip tamam butonuna basıldığında işlem tamamlanmış olacaktır

BİRLEŞTİRİLMİŞ HÜCRELERİN BÖLÜNMESİ

Birleştirilmiş hücreleri yine bölünmüş hale dönüştürmek için;
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1. YOL
B10 hücresi üzerinde farenin sağ düğmesine tıklayınız. Açılan menüden, Hücreleri Biçimlendir – Hizalama sekmesine tıklayınca yandaki tablo açılır. Burada, işaretli durumda bulunan Hücreleri Birleştir seçeneğinin onay işaretini kaldırınız. Tamam düğmesine basınız. Bu işlemden sonra hücrelerin tekrar bölündüğünü göreceksiniz.

2. YOL

B10 hücresi seçilir Biçim Menüsü – Hücreler – Hizalama Menüsü – Hücreleri Birleştir komutunun onay işareti kaldırılıp tamam düğmesine tıklandığında hücrelerin tekrar bölündüğü göreceksiniz.

UYACAK ŞEKİLDE DARALT
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Hücreler yan tarafta görüldüğü gibi bazen verileri ve yazıları gösteremeyecek kadar dar, bazen de geniş olabilir. Sol tarafta görüldüğü gibi Düzel Bilgisayar kelimeleri B2 hücresinin içerisine sığmadığı görülmektedir. Uyacak Şekilde Daralt komutu kullanıldığında Düzel Bilgisayar kelimeleri B2 hücresine uyacak şekilde olacaktır. Bu işlem için; Biçim menüsü – Hücreler – Hizalama menüsü – Uyacak Şekilde Daralt komutu tıklanıp tamam butonuna basıldığında alınan sonuç sağ tafradaki tabloda yansıtılmıştır.
METNİ KAYDIR

Hücre içerisine yazılan bir yazı tek satır olarak yazılır ve sağ tarafa doğru devam eder. bu yazının tek satır yerine yan taraftaki gibi birden çok satır olarak düzenleyebilmek için;

[image: image37.png]] posya Dizen  Gorinim  EKe | Bom Yardm

NEEA® &R Y| | e i fa s ) 2 @]

el T T Vo0 ek ] o
st + | ey st
Sayfa > Gizle
Otomatik Bigim. Gister —_—

Kosull Bigimendime.
st





1. YOL
Yan taraftaki gibi hücrelere yazıları yazınız yazı yazdığınız hücrede iken farenin sağ düğmesine tıklayınız. Hücreleri Biçimlendir komutuna tıklayınız. Metin denetimi bölümünden Metni Kaydır seçeneğine tıklayınız. Tamam düğmesine basınız.

2. YOL 
Yan taraftaki gibi hücrelere yazıları yazınız yazı yazdığınız hücre seçili konumda iken Biçim Menüsü – Hücreler – Hizalama Menüsü – Metni Kaydır komutunu tıklayınız. Tamam düğmesine basınız. Yan taraftaki tabloda olduğu gibi Düzel Bilgisayar Aksaray kelimeleri tek hücreye birden fazla satır yazılmış olacaktır.

YÖNLENDİRME
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Hücre içerisindeki bir yazının yönünü istediğiniz tarafa çevirebilirsiniz. Yan tarafta 90 derece yukarı, 45 derece sağa ve sola, 90 derece aşağı yönde yazılar bulunmaktadır.

1. YOL


Yan taraftaki gibi hücreye Bilgisayar yazınız. Bu hücreyi seçiniz. Hücreler üzerinde farenin sağ düğmesine basınız. Hücreleri Biçimlendir komutuna ve hizalama sekmesine tıklayınız. Hizalama bölümünden kırmızı düğmeyi tıklayıp sürükleyerek, yazıyı dikey duruma getiriniz. Tamam düğmesine basınız.

2. YOL


Yan taraftaki gibi hücreye Bilgisayar yazınız. Bu hücreyi seçiniz. Biçim Menüsü – Hücreler – Hizalama menüsü – Yönlendirme komutundan istenilen derece seçilip tamam butonuna basıldığında yukarıdaki tablo ekrana yansıyacaktır.
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YAZI TİPİ MENÜSÜ

Yandaki tabloyu açmak için seçili hücreler üzerinde sağ düğme-Hücreleri Biçimlendir- Yazı Tipi sekmesine tıklanır. Açılan bu tabloda yazı tipi, yazı tipi stili, boyut, renk ayarları yapılabilir. 

Yandaki tabloyu açmak için hücre seçili konumda iken Biçim Menüsü – Hücreler – Yazı tipi komutu tıklanır.

Buraya kadar anlattığımız tüm biçimlendirme işlemlerini, biçimlendirme araç çubuğu üzerindeki simgeler yardımıyla da yapmak mümkündür. 
KENARLIK OLUŞTURMAK
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Çalışma alanındaki çizgiler, kılavuz çizgileri olarak adlandırılır. Sayfa yazdırıldığında, çıktı alınan kağıda yazılmazlar. Oluşturulan tabloların kenar çizgilerinin gözükmesi için, hücrelere kenarlık eklemek gerekir. Hücrelere kenarlık eklemek için;

Kenarlık eklenecek hücrelere seçilir. Yan taraftaki tabloda A2 ile B7 hücreleri arası seçilmiş konumda ekrana yansımaktadır. Biçim menüsü – Hücreler – Kenarlık menüsüne tıklayınız. Çizgi stili bölümünden çizgi kalınlığını, renk kısmından ise çizgi rengini seçiniz. Çerçeve düğmesine tıklayıp, seçili alanın dış kenarlıklarını veriniz. İç düğmesi ile seçili alanın iç kenarlıklarını veriniz. Tamam düğmesi ile yaptığınız değişiklikleri onaylayarak çıkınız.

Verilen Kenarlığın İptal Edilmesi:  Kenarlığı kaldırılacak alanı seçip Biçim Menüsü – Hücreler – Kenarlık menü sekmesine tıklayıp gelen ekrandan Yok butonuna basılıp tamam dendiğinde daha önce verilmiş kenarlıkların iptal edildiği ekrana yansıyacaktır.

DESENLER MENÜSÜ

Desen eklenecek hücreleri seçiniz. Biçim Menüsü – Hücreler – Desenler Menüsüne tıklayınız ekrana gelen tablo yan tarafta gösterilmektedir. İstenilen renk veya desen seçilip tamam butonuna basıldığında seçilmiş hücrelerin zemin renkleri verdiğiniz renk doğrultusunda değişecektir. 
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Desen İptal Etmek: Desen verilmiş hücreleri seçip Biçim Menüsü – Hücreler – Desenler Menüsüne tıklayınız ekrana gelen tablo yan tarafta gösterilmektedir. Renklerin üzerinde Renk Yok butonuna tıklayıp tamam dendiğinde desen iptal edilmiş olacaktır.

FORMÜL ÇOĞALTMA 
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Formül çoğalma işleminde yan tarafta görüldüğü gibi fare hücresin sağ alt tarafına indiğinde siyah artı simgeye dönüşür bu vaziyette iken fareye elinizi basılı tutup aşağıya doğru sürüklediğinizde formül çoğalma işlemi gerçekleştirilmiş olacaktır. Aşağıda bu konu ile ilgili birkaç örnek verilmiştir.

1. Örnek 
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A. B.
Yan tarafta görülen A maddesinde formül çoğaltma işlemine başlamadan önceki görüntü B maddesindeki görüntü ise formül çoğaltılmış durumu görünmektedir. 
2. Örnek
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A. B.
Yan tarafta görülen A maddesinde formül çoğaltma işlemine gelmeden ki
hal B maddesindeki görüntü ise formül çoğaltılmış durumu görünmektedir

TABLO OLUŞTURMA
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Yukarıdaki tabloyu adım adım anlatarak çizmeye çalışacağız.

1. Yukarıdaki tablonun sütun sayısını saymak lazım bu tablonun sütun sayısı 27 sütundan oluşmaktadır bu sütunları seçip Biçim Menüsü – Sütun – Genişlik komutu tıklandığında açılan pencerede sütun genişliğini 4 rakamını yazıp Enter tuşuna basın

2. A1 hücresi ile AA1 hücreleri arasını seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız.

3. A2 hücresi ile A2 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

4. B2 hücresi ile D3 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

5. E2 hücresi ile I2 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

6. E3 hücresi ile I3 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

7. J2 hücresi ile N2 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

8. J3 hücresi ile N3 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

9. O2 hücresi ile S2 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

10. O3 hücresi ile O3 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

11. T2 hücresi ile X2 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

12. T3 hücresi ile X3 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

13. Y2 hücresi ile AA2 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

14. Y3 hücresi ile AA3 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

15. 1-2-3-4 numaralı satırları seçip Biçim menüsü – Satır – Yükseklik komutunu tıklayıp ekrana gelen penceredeki satır yüksekliğini 25 yazıp Enter tuşuna basınız

16. 5-6-7-8 numaralı satırları seçip Biçim menüsü – Satır – Yükseklik komutunu tıklayıp ekrana gelen penceredeki satır yüksekliğini 50 yazıp Enter tuşuna basınız

17. A9 hücresi ile AA9 hücrelerini seçip hücre birleştir ve ortala komutunu tıklayınız

18. 9 numaralı satırı seçip Biçim menüsü – Satır – Yükseklik komutu tıklayıp ekrana gelen penceredeki satır yüksekliğini 25 yazıp Enter tuşuna basınız

19. A1 hücresi ile AA9 hücrelerini arasını seçip Biçim Menüsü – Hücreler – Kemarlık menüsünden Çerçeve ve İç butonlarını seçip tamam butonuna basınız. 

20. Dosya menüsü Sayfa Yapısı komutundan sayfayı YATAY konuma getirip Baskı Ön izleme yapınız.

TABLO ÖRNEKLERİ 2
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yandaki tabloyu adım adım anlatarak çizmeye çalışacağız.

1. 1-2-3-4-5-6 numaralı satırları seçip Biçim Menüsü – Satır – Yükseklik komutu tıklanıp ekrana gelen satır yüksekliğini 30 rakamını yazıp Enter tuşuna basınız.

2. A sütununu seçip Biçim Menüsü -  Sütun – Genişlik komutunu tıklayıp gelen penceredeki rakam kısmına 15 yazıp Enter tuşuna basınız.

3. B sütununu seçip Biçim Menüsü -  Sütun – Genişlik komutunu tıklayıp gelen penceredeki rakam kısmına 25 yazıp Enter tuşuna basınız.

4. C sütununu seçip Biçim Menüsü -  Sütun – Genişlik komutunu tıklayıp gelen penceredeki rakam kısmına 15 yazıp Enter tuşuna basınız.

5. C1 hücresi ile C3 hücrelerini seçip Standart araç çubuğundaki Birleştir ve Ortala komutunu tıklayınız

6. A4 hücresi ile B4 hücrelerini seçip Standart araç çubuğundaki Birleştir ve Ortala komutunu tıklayınız

7. B5 hücresi ile C5 hücrelerini seçip Standart araç çubuğundaki Birleştir ve Ortala komutunu tıklayınız

8. A6 hücresi ile B6 hücrelerini seçip Standart araç çubuğundaki Birleştir ve Ortala komutunu tıklayınız

9. A1 hücresi ile C6 hücrelerini seçip Biçim Menüsü – Hücreler – Kenarlık Menüsüne geçiniz Çerçeve ve İç butonlarını seçip tamam düğmesine basınız.

HESAPLAMA
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Aşağıdaki tabloda Ürününden kaç kilo alındığı (25) ve kilo fiyatı  (1,25) olduğu bellidir. Bu işlemde Elmanın bize maliyeti hesaplayan formülü D2 hücresinde görüldüğü gibi yazıp Enter tuşuna basıldığında Kilosu 1.25 ytl olan elmadan 25 kilo alındığında ne kadar bir para ödeyeceğimizi hesaplamış oluruz.. Aşağıdaki tabloda görüldüğü gibi Kilosu 1,25 Ytl olan elmadan 25 kilo alındığında 31,25 ytl ödeme yapmamız gerekeceği D2 hücresinde yazmaktadır.
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Şimdi ise maliyetini bulduğumuz elmanın (31,25 YTL ) satışını gerçekleştireceğiz. Satış karımız %20 olacak. 31,25 ytl aldığımız elmanın üzerine %20 kar koyup satış fiyatını bulan formulü E2 hücresinde görüyoruz. Bu işlemde önce maliyetin %20 bulunur ve tekrar maliyet ile toplandığında %20 kar konmuş satış fiyatımız ekrana yansıyacaktır.
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Yan taraftaki tabloda %20 kar konarak hesaplanmış elmanın satış fiyatı E2 hücresine yansımaktadır. 
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Elmanın maliyeti hesapladık, satış fiyatını da belirledik. Şimdide bu üründeki karımızı bulan formülü F2 hücresine dikkat ederseniz göreceksiniz. Dikkat edilmesi gereken bir husus Satış fiyatından Maliyeti çıkarmamızdır. Tersini yaparsanız rakam eksiye düşecektir. Çünkü küçük sayıdan büyük sayı çıkarıldığında sayı eksi olarak görülür. 
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Yan tarafta ürün alım ve satımdaki karımızı 6,25 ytl olduğu görülmektedir. 

Aynı işlemleri diğer ürünler için de yapıldığında aşağıdaki tablo ekrana yansıyacaktır. Bu işlemi ister tek tek isterseniz formül çoğaltarak yapabilirsiniz.
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Sonuçlar yan tarafta görülmektedir.

OTOMATİK TOPLAMLAR
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Yan tarafta görüldüğü gibi Kg kısmındaki rakamları tanımlayıp Standart araç çubuğundan [image: image99.png]


Otomatik toplam butonuna basıldığında aşağıdaki B6 hücresinde yazılı olan rakam görülecektir.
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Sonuç olarak B6 hücresinde yazılı olan 220 rakamı kg kısmında yazılı olan rakamların toplamını oluşturmaktadır aynı işlemi diğer sütunlara da yapıldığında gelen toplamları bütün sütunlarda alınmış olacaktır. Aşağıda genel toplamları alınmış tabloyu göreceksiniz.
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B6, C6, D6, E6, F6 hücrelerine bakıldığında Genel Toplamlar alınmış halini göreceksiniz.
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 PARA BİRİMİ 
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B2 hücresi ile B6 hücreleri arası seçili iken Standart Araç çubuğundaki Para birimi butonuna basıldığında yan taraftaki tablo ekrana yansıyacaktır.
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 YÜZDE STİLİ
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c2 Hücresi ile C6 hücreleri seçildikten sonra yüzde butonuna basıldığında ekrana gelen sonuç yan taraftaki tablo ekrana gelecektir.
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BİNLİK AYRAÇ
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d2 Hücresi ile D6 hücreleri seçildikten sonra Standart Araç Çubuğundaki Binlik ayraç komutuna tıklandığın ekrana yansıyan sonuç yan tarafta görülmektedir.
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ONDALIK ARTIRMA – AZALTMA
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E2 hücresi ile E6 hücreleri seçilip ondalık artırma ve azaltma komutları kullanıldığında E sütununda yandaki tabloda görülmektedir.

VERİLERİ SIRALAMAK
[image: image63.png]


Çalışma sayfasındaki verileri büyükten küçüğe ve küçükten büyüğe doğru sıralayabiliriz. Veriler A harfinden Z’ye eya Z harfinden A’ya sıralanabilir. Sıralama işlemi için, Standart araç çubuğunda bulunan yan taraftaki düğmeler kullanılır.
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Sol tarafta görülen listede rasgele yazılmış olan isimlerin sağ tarafta A dan Z ye sıralamasının yansıdığı tablo ekranda görülecektir.

Yukarıdaki sütundaki verileri sıralamak için;

Üst tarafta tabloda yer alan verileri giriniz. Verileri girdiğiniz B1 ile B16 arasındaki hücreleri seçiniz. AZ sırala düğmesine Standart Araç Çubuğundan basınız. Verilerin nasıl sıralandığına dikkat ediniz.

OTOMATİK SÜZ KOMUTU
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Yan taraftaki tabloda A ve B sütunlarında yazılı çeşitli kelime ve rakamlar mevcut görülmektedir. A1 ve B1 hücre adreslerine bakıldığında her iki hücrenin de sağ tarafında açılır kutu komutu vardır. A1 hücresindeki üçgen butona tıkladığımızda yazdığımız kelimeleri göreceksiniz bu listeden MAHİR kelimesini seçtiğimizde listemizde kaç tane Mahir kelimesi var ise ekrana aşağıdaki gibi sonuç yansıyacaktır.
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Sonuç sol taraftaki tabloda görülmektedir. 11 ve 26 numaralı satırlara dikkat edildiğinde 2 tane Mahir isimli kelimenin olduğu görülecektir.

Tüm listeyi alır tekrar süzme işlemi için A1 hücresindeki açılır kutuyu tıklayıp Tümü komutunu tıklamamız gerekecektir.
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B sütunun içinde bir örnek yapalım B1 hücresindeki açılır kutuya tıklayıp 52 sayısını seçtiğimizde kaç tane olduğu aşağıda görülmektedir.

Özel Otomatik Süzme işlemi yapmak için B1 hücresindeki açılır kutuya tıklayıp açalım özel yazılı olan komutu seçelim ekrana aşağıdaki tablo yansıyacaktır.
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Rakamlar ismiyle yer alan B1 hücresindeki açılır menü kutusunu tıklayıp açalım küçüktür komutunu verelim daha sonra yan tarafında yer alan kutuya 70 rakamını yazalım tamam butonuna basalım. Sonuç aşağıdaki tabloda yansıtılmıştır.

Görüldüğü gibi B sütunundaki rakamların hepsi 70 den küçük sayılar olduğu görülecektir.
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Rakamlar ismiyle yer alan B1 hücresindeki açılır menü kutusunu tıklayıp açalım Büyüktür komutunu verelim daha sonra yan tarafında yer alan kutuya 70 rakamını yazalım tamam butonuna basalım. Sonuç Yan taraftaki tabloda yansıtılmıştır.

Görüldüğü gibi B sütunundaki rakamların hepsi 70 den büyük sayılar olduğu görülecektir

HÜCRELERİN SEÇİLMESİ

Hücrelerde bulunan bilgiler üzerinde değişiklik yapabilmemiz için hücreleri seçmemiz gerekir. Hücre, satır, sütun, çalışma sayfası ve çalışma kitabının seçimi işlemleri aşağıda anlatılmaktadır.

Tek Hücre Seçmek
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Bir hücreyi seçmek için, bu hücreye tıklamak yeterlidir. Klavyeden yön tuşları ile hücre üzerine geldiğinizde de yine bu hücre seçilmiş olmaktadır. Yan taraftaki tabloda B3 hücresinin seçili durumda olduğu görülmektedir.

Yan Yana Olan Hücreleri Seçmek

[image: image72.png]D
Maliyeti
YIL
3125
135
320
245

E
Satis Fiyat
YL %20
B
162
384
294

Kar
YL

625

27

64

49



Yan yana olan hücreleri fare ile seçmek için, ilk hücre üzerine gelip tıklayınız ve son hücreye kadar sürükleyiniz. Bu alan koyulaşmış olacaktır. Yan yana olan hücreleri klavye ile seçmek için; ilk hücre üzerine geliniz, klavyeden SHİFT tuşu basılı iken yön tuşları ile son hücreye kadar geliniz. Bu alan koyulaşmış olacaktır. Tabloda B2 ile C5 arasındaki hücrelerin seçilmiş görünümü yansımaktadır
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Yan Yana Olmayan Farklı Yerlerdeki Hücreleri Seçmek

Yan yana olmayan hücreleri fare ile seçmek için; CTRL tuşuna basılı tutarak, farenin sol tuşu ile seçmek istediğimiz hücrelere tıklamamız gerekir. Bu hücreler koyulaşmış olacaktır.

Tek Satır Seçmek

[image: image74.png]A

Uranler
ELMA
KARPUZ
MUz
KIRAZ
TOPLAM

B

Kg
%
5
a0
b1
20

c
Birim Fiyati
YIL

D
Maliyeti
YIL

3125
135
320
245
73125

E

Satis Fiyati
YTL %20

375

162

364

294

6775

Kar
YL

625

27

64

49

146,25



Bir satırda bulunan verileri seçmek için, satır numarası üzerine tıklamak gerekir. Birden çok satırı seçmek için ilk satır üzerinde iken tıklayıp, aşağı doğru sürüklemek gerekecektir. Tabloda 4 numaralı satırın seçilmiş hali görünmektedir.
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Yan Yana Olan Birden Çok Satırı Seçmek

Birden çok satırı seçmek için ilk satır üzerinde iken tıklayıp, aşağı doğru sürüklemek gerekir. Tabloda 2-3-4 numaralı satırların seçildiğini görüyorsunuz.

Yan yana Olmayan Birden Çok Satırı Seçmek
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Yan Yana olmayan satırları seçmek için klavyeden CTRL tuşu basılı iken seçmek istediğimiz satırlara tek tek tıklarız. Yan taraftaki tabloda görüldüğü gibi 2 -4 – 6 numaralı satırların tanımlandığı görülecektir.

Sütun Seçmek
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Herhangi bir sütundaki veriyi seçmek için farenin sol tuşu ile sütun harfinin üzerine tıklayınız.
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Yan yana Olan Birden çok Sütunu seçmek
Birden çok sütunu seçmek için ilk sütun üzerinde iken tıklayıp, sağa doğru sürüklemek yeterli olacaktır. Tabloda görüldüğü gibi B-C-D sütunları seçilmiş vaziyette ekrana yansımaktadır.
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Yan yana olmayan birden çok Sütunu seçmek

Yan yana olmayan sütunları seçmek için klavyeden CTRL tuşu basılı iken seçmek istediğimiz sütunlara tek tek tıklarız. 
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Satır ve Sütunları birlikte Seçmek

Yan yana olmayan satır ve sütunları fera ile seçmek için; CTRL tuşunu basılı tutarken farenin sol tuşu ile seçmek istediğimiz satır ve sütunlara teker teker tıklamamız gerekir. Bu satır ve sütunlar koyulaşmış olacaktır.
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Çalışma sayfasını seçmek

Çalışma alanının tamamını yani sayfadaki tüm hücreleri seçmek içn, A sütununun solunda ve 1. satırın üstünde bulunan boş hücreye tıklamamız gerekir. Aynı işlemi klavyeden CTRL + SHİFT – ARA ÇUBUĞU tuşlarına basarak da yapabiliriz.
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Bazı Çalışma sayfalarını seçmek

Sayfa adı üzerinde iken klavyeden CTRL tuşuna basılı tutunuz ve istediğiniz sayfa adlarına tıklayınız bu sayfalar seçilmiş olacaktır.
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Çalışma kitabını Seçmek

Sayfa adı üzerinde iken farenin sağ düğmesine sasınız. Açılan pencereden Tüm Sayfaları Seç komutuna tıklayınız.
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ÇİZİM ARAÇ ÇUBUĞU  
Word’de hazır çizimleri kullanabileceğimiz gibi kendimiz de çizimler oluşturabiliriz. 

Çizim araç çubuğunu ekrana alınca veya Standart araç çubuğundaki Çizim Düğmesine tıklayınca, çizimle ilgili işlemler yapmak için gerekli olan aşağıdaki düğmeler ekrana gelecektir. bu düğmelerin hangi işlemler için kullanıldıkları aşağıda anlatılmaktadır. 
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Word’de, bu çizim araçlarını kullanarak pek çok çizim işlemini kusursuzca yerine getirebilirsiniz. Bu bakımdan word oldukça gelişmiş per çok özelliklere sahiptir. Bu özellikleri öğrendikçe, bu programı daha çok sempati ile kullanacağınız muhakkaktır.

Çizim Yapmak

 Dosya içerisindeki herhangi bir yerde iken çizgi çizmek için;
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· Çizgi düğmesi üzerinde gelip tıklayınız. 

· Çizgiyi çizmek istediğiniz yere gelip fare ile tıklayınız ve bırakmadan fareyi sürükleyerek çizgiyi istediğiniz noktaya kadar devam ettiriniz. Böylece çizgiyi tamamlamış olacaksınız.
Çizimi Taşımak

Çizilen çizgileri, okları ve dikdörtgen gibi diğer çizimleri daha sonradan istediğiniz yere sürükleyebilir; kesip veya kopyalayıp, Yapıştır düğmesiyle çoğaltabilir veya silebilir, boyutunu ve yönelimini değiştirebilirsiniz. Bu işlemlerin nasıl yapılabileceği aşağıda ayrıntıları ile açıklanmaktadır.

Yan taraftaki gibi bir ok çizdikten sonra bu oku, başka bir alana taşımak isteyelim. Bunun için;
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Ok üzerine gelip bir kez tıklayınız. Yan  tarafta görülen biçimi alacaktır.

· Ok çizgisi üzerinde iken bir kez tıklayıp bırakmadan, istediğiniz yere sürükleyiniz. Böylece çizgi istediğiniz alana taşınmış olacaktır.
Çizgi Kopyalamak

· Ok çizimini seçiniz. (Ok üzerine gelip bir kez tıklayınız. İki ucu kare biçimine dönüşecektir)

· Kopyala düğmesine basınız

· Kopyalamak istediğiniz yere gelip, yapıştır düğmesine basınız

· Aynı işlemi Kes düğmesiyle yapınca, ok çizgisi buradan alınmış olacaktır.

Çizgiyi Silmek

· Ok çizimini seçiniz. (Ok üzerine gelip bir kez tıklayınız. İki ucu kare biçimine dönüşecektir)

· Klavyeden Delete tuşuna basınız

Çizimin Boyutunu Değiştirmek
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Çizimi seçiniz

· Çizim üzerinde iki üç kenarda görülen küçük kareler üzerine gelince, fare yan tarafta görülen biçimi alacaktır. Burada tıklayıp bırakmadan sağa doğru sürükleyiniz. Çizimin boyu uzayacaktır.

Yukarıda anlatılan işlemleri, dikdörtgen, metin kutusu ve diğer çizgi biçimleri için de yapabilirsiniz. Örneğin, Dikdörtgen düğmesine tıklayıp, bir çizim yapınız. 
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Her hangi bir kenar çizgisine tıkladığınızda, yan tarafda

Solda ilk resinde görüldüğü gibi, bütün kenarlarda küçük 

Kareler oluşaçaktır. Bir kenardaki karenin üzerine

gelip tıklayarak sürüklediğinizde, dikdörtgen üzerinde istediğiniz yükseklik veya genişlik değişikliğini yapabilirsiniz 
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Sağ kenarındaki ve üst kenarındaki küçük karelere 

Tıklayıp sürükleyerek, yan taraftaki dikdörtgenin boyutu değşitirilmiştir.

Çizimlere Metin Eklemek
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Yandaki simgeler Otomakit Şekil komutu ile eklenen şekiller görülmektedir. Bu şekilledir üzerine metin eklemek için.
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Çizimin üzerine gelip bir kez tıklayın.

· Farenin sağ düğmesine tıklayınca açılan menüden Metin Ekle komutuna tıklayınız. Böylece yazı yazmaya başlayabilirsiniz.

Dolgu rengi

Bu düğmeyi kullanarak, çizimlerinize renk ve desen verebilirsiniz
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· Çizim şekillerinden Ovali kullanarak, yandaki şekli çiziniz.

· Bu çizimin üzerine gelip tıklayınız, şekil üzerinde küçük kareler oluşacaktır.

· Doldu rengi düğmesine tıklayınca, yankadaki renk seçenekleri gelecektir.

· Burada istediğiniz renkte bir dolgu vermek için, sağda görülen renklerden biriseni tıklayınız. Oval şeklin zemin rengi değişeçektir. 

Kenarlık Çizgi Rengi Vermek

Yaptığınız çizimlerin çizgilerini değiştirmek için;

· Aşağıdaki Örnekte 1. aşamadaki gibi bir çizim yapınız

· Bu çizim üzerine tıklayınız

· Çizgi rengi düğmesine basınız

· Seçenekler gelince de istediğiniz rengi tıklayarak çizgilere desen veriniz. Bu işlem 2. aşamada görülmektedir.
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1. Aşama 


2. Aşama
Çizgi Biçemi Vermek

Yaptığınız çizimlerin çizgi kalınlığını değiştirebilirsiniz

· Otomatik şekil düğmesi altındaki Yıldızlar ve Büyük başlıklar komutunun altından tıklayarak sağ taraftaki çizimi oluşturunuz.

· Çizgi biçemi düğmesine tıklayınız 

· Sağ tarafta görülen çizgilerden istediğiniz çizgiye tıklayarak çizgi kalınlığını değiştiriniz  

· Yan taraftaki şeklin kalınlığı değişmiş olduğunu göreceksiniz

Kesik Çizgi Biçemi Vermek

Yaptığınız çizimlerin çizgi biçemini değiştirebilirsiniz

· Otomatik şekil düğmesi altındaki Yıldızlar ve Büyük başlıklar komutunun altından tıklayarak sağ taraftaki çizimi oluşturunuz.


· Kesik Çizgi biçemi düğmesine tıklayınız 

· Sağ tarafta görülen kesik çizgilerden istediğiniz çizgiye tıklayarak çizgiyi kesik çizgi haline getirebilirsiniz.


· Yan taraftaki şeklin kalınlığı değişmiş olduğunu göreceksiniz
Çizim, Resim veya Nesneye Gölgelendirme Vermek

Çizimlerinize istediğiniz yönden gölgelendirme verebilirsiniz. Bunun için;


· Önce çiziminizi yapınız. Eğer hazır çizdiğiniz bir çizimi gölgelendirmek istiyorsanız; tıklayarak çizimi seçiniz.

· Bu işlem için örnek olarak, Otomatik Şekil düğmesinin altındaki Yıldızlar ve Büyük Başlıklar düğmesinin üzerine geliniz ve sağ tarafta görülen şekillerden birini seçip tıklayınız. 

· Daha sonra seçilen Otomatik Şeklin üzerine fare ile bir kez tıklayıp (seçip) gölgelendirme Sitili komutunu açıp istenilen bir biçim seçip fare ile üzerinde bir kez tıklayın. Şekle gölge vermiş olacaksınız.

Çizim, Resim veya Nesneyi 3B (3 Boyutlu) Yapmak

Çizimlerinize istediğiniz yönden 3 boyutlu yansıtabilirsiniz. Bunun için;


· Önce çiziminizi yapınız. Eğer hazır çizdiğiniz bir çizimi boyutlandırmak istiyorsanız; tıklayarak çizimi seçiniz.

· Bu işlem için örnek olarak, Otomatik Şekil düğmesinin altındaki Yıldızlar ve Büyük Başlıklar düğmesinin üzerine geliniz ve sağ tarafta görülen şekillerden birini seçip tıklayınız. 

· Daha sonra seçilen Otomatik Şeklin üzerine fare ile bir kez tıklayıp (seçip) 3B Sitili komutunu açıp istenilen bir biçim seçip fare ile üzerinde bir kez tıklayın. Şekle 3B boyutlu görünecektir.

Süslü Yazılar (WORDART)

Kalın, yatık ve istediğiniz tarzda renkli yazılar yazabilirsini. Bunun için;

· Word Art Ekle düğmesine tıklayınız

Yandaki pencere ekrana gelecektir. burada yazacağınız yazıya istediğiniz biçimi vermek için uygun kareye tıklayıp, seçiniz. Örneğin, dalgalı bir yazı için ilgili kareye ve tamam düğmesine tıklayınız. Daha sonra  da metni yazmak için yandaki iletişim kutusu ekrana gelecektir.

· Yan tarata istediğiniz metni yazının. Örnekte biz, Düzel Bilgisayar yazıyoruz. Bu metnin yazı tipini (Fontunu), Yatı Tipi Kutusundan; büyüklüğünü (Puntosunu) de Boyut kutusundan tıklamalarla yapabilirsiniz

· Ayrıca, metni kalın yapmak için K düğmesine, yatık yapmak için de T düğmesine tıklayınız

· Tamam düğmesine tıklayınız


· Böylece, sağ taraftaki biçim ortaya çıkacaktır. Ancak bu yazıyı büyütmek veya küçültmek için üzerine bir ket tıkladıktan sonra, köşelerdeki küçük karelerden tıklayıp bırakmadan istediğiniz yöne sürükleyiniz.
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