MiCROSOFT OFFICE EXCEL 2010

Excel’i Nasil Agabiliriz?

e Masalstinde

e Bos bir alanda “Sag Tus/Yeni/Microsoft Excel” e tiklayarak;
o “Baglat/TimProgramlar/Microsoft Office/ Microsoft Excel” komutlarini secerek acabiliriz.

Actigim Excel Belgesini Nasil Kaydederim?

1. Belgeyi kapatirken cikan soruda “Kaydet” secenegini secerek;

N

w

Klavyeden CTRL + S tuslarina birlikte basarak;

Hizli Erisim Cubugu’ndaki disket semboliine tiklayarak;

Excel simgesi varsa Uzerine tiklayarak;

4. Dosya Menisiinden Kaydet secenegi tiklanarak kaydetme islemi gerceklestirilebilir.

Im Girig Ekle
| Hl{aydet ‘

Farkl Kaydet

5. Bir Belgeyi farkli bir isimle farkl bir konuma kaydetmek icin Farkli Kaydet seceneginden yararlaniriz.

Im Giris Ekle

H Kaydet

| Farkh Kaydet |

Not:Bir belgeyi ilk defa kaydederken de Farkh Kaydet ekrani gelir ¢linki bilgisayar kaydedecegimiz belgenin;

1-Nereye kaydedilecegini

2-Hangi isimle kaydedilecegini

3-Hangi tiirde kaydedilecegini bizim belirtmemizi ister.

|3f] Farkh Kaydet

o — =,
UU =] » Kitaplklar » Belgeler » - | #,| | Ara: Belgeler o |
Dazenle +  Yeniklasar Belgenin kaydedilecegi konumu buradan secebiliriz = @
*  Belgeler kitaplig
- B Dizenleme dlgitd:  Klasdr
0 Sik Kullanilanlar Igindekiler: 2 konum :
& Kargidan Yiakler = =
B Masadsti Ad Degistirme tarihi Tar Boyut  *
. . >Cratcn PI’DJECES A1 UEALEY LNUD UCE}"E Klasoru
&4 Son Yerler | Freemake 20.09.2021 13:53 Dosya klasérii
) ] , Zoom 05.10.2021 10:31 Dosya klasgri I
& Kitapliklar &) UYGULAMALARLI xlsx 25122019 13:46 Microsoft Excel Ca... 488|~
] Belgeler | Cahsmalanim.xds 27.12.2019 15:09 Microsoft Excel Ca... =
& Mazik - o« 1 | P

I Dosya adi:  Cahigrmalanim.xdsx

J=—> Belgenin ismini buraya yaziyoruz.

| Kayit tara: | Excel Calisma Kitabi (*xisx) == Belgeyi farkli kayit tiirii ile kaydedebiliriz

-

Yazarlar: Lab_01

= Klasarlen Gizle

[ Kigik Resim Kaydet

Etiketler Etiket ekle

Araclar  ~ [

Kaydet | |

Iptal




YAZMAYA BASLIYORUM
ENTER : Onay ve giris tusudur. Yazi yazarken satir basi yapmak icin kullanilir.
BACKSPACE : Yazilari sagdan sola yani geriye dogru silmeye yarar.
DELETE: Yazilari soldan saga yani ileriye dogru silmeye yarar. imlecin sagindaki karakterleri siler.
SPACEBAR : Yazi yazarken bosluk birakmayi saglar.

CAPS LOCK: Harflerin blyik ya da kigik yazilmasi icin kilit gorevi gorir. Capslock tusuna basildiginda klavyedeki isaret
lambasi yaniyorsa biyulk harfle, sénlyorsa kigik harfle yazar.

SHIFT: Tek basina kullaniimaz. Ust karakterlerin yazilmasi icin ya da harflerle birlikte kullanildiginda harflerin biiyiik ya da
kiiclik yazilmasi icindir.

Klavyedeki 1 tusuna basildiginda ekrana 1

! ﬁSHlFT yazar ancak Ust karakteri yani “!” isaretini shift
tusu ile birlikte basarak ekrana yazdirabiliriz.

Ornek :

CTRL: Klavyenin saginda ve solunda olmak Uzere iki tanedir. Tek basina kullaniimaz. Klavyedeki diger tuslarla birlikte
kullanildiginda klavye kisa yollarini olusturarak bazi komutlari galistirir.

Ctrl+ Xeuererenena Kes

Ctrl + C................: Kopyalar.

Ctrl+ V................: Yapistir.

Ctrl +S.................. Dosyay! kaydeder.

Ctri+ Ao : TUumuna seg.

Ctrl + Z...................: Geri al.

Ctrl + P...................: Belgeyi yazdir.

Ctrl + Enter..........: Belgenin icinde sayfanin sonuna gelmeden yeni bir sayfadan yazmaya baslar.

ALT: Tek basina kullanilmaz. Word programindaki komutlari klavyeden yonetmek icin ¢esitli harflerle birlikte kullanilir. Ctrl
gibi diger tuslarla birlikte kullanildiginda bazi komutlarin ¢alistirilmasini saglar.

Ornek :
Alt + Tab.................: Sayfalar arasi gegis yapar.
Alt + F4...................: Agik olan sayfayi kapatir.

ALT GR: Uglinciil karakterler ve bazi 6zel karakterlerin yazdirilmasi igindir. Ornegin @ semboliinii yazmak icin kullanilir.

TAB : Yazi yazarken soldan saga dogru sekme yapmayi yani tek seferde 8 karakterlik bosluk birakmayi saglar, bir tablo icinde
hiicreler arasinda gegis yapmayi saglar.

NUM LOCK : Sayisal tus takimini aktif / pasif yapar.

HOMIE : Ekranin basina gider.

END : Ekranin sonuna gider.

PAGE UP : Bir ekran yukari (Office uygulamalarinda bir sayfa yukari)

PAGE DOWN : Bir ekran asagi (Office uygulamalarinda bir sayfa asagi)
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1)
2)
3)
4)

5)

6)

EXCEL FORMUL KURALLARI

Formiil yazmak i¢in “Formiil Ara¢ Cubugu” kullanilir, ya da hiicre igerisine ¢ift tiklanarak formiil yazilir.
Formiiller = esittir isareti ile bagslar.

Formiillerde hiicrede bulunan sayi degeri yerine hiicrenin adresi ( A1, A2 gibi) kullanilr.
Formiillerde kullanilan operatorler;

Toplama +
Cikarma -
Carpma *
Bdlme /
Sayinin assu ”

Formiillerde kullanilan islegler;
Klguktar <

Buyuaktir >

Klglktiar ve esittir <=

Buyuktir ve esittir >=

Esittir =

Esit degildir <>

Formiillerde kullanilan ayraglar;

“” 3Metin iceren ifadeleri ayirmak icin kullanilir.

Ornek : =EGERSAY(A1:A10;"Takdir") Aciklama: Al ve A10 hiicreleri arasinda degeri “Takdir” olan hiicrelerin sayisini
verir.

() >Formiilii gruplandirmak icin kullanilir.

Ornek : =2*A1+(A2+A3)/3

->Belli bir hiicre araligini secmek icin kullanilir.

Ornek : =B1:B5 - B1 hiicresinden baslayarak B5 hiicresine kadar olan biitiin hiicreleri secer.

Ornek : =TOPLA(A1:A10) Agiklama: A1l hiicresinden baslayarak A10 hiicresine kadar olan biitiin hiicrelerdeki

degerleri toplar.

Ornek : =ORTALAMA(A1:A10) Agiklama: A1 hiicresinden baslayarak A10 hiicresine kadar olan biitiin hiicrelerin

ortalamasini alir.

; =>Farkh hiicreleri secmek icin kullanihir.

Ornek :
=A1;A10 - Sadece Al ve A10 hiicresi segilir.

=A1;B5 - Sadece Al ve B5 hiicresi segilir.

Ornek-1:
=TOPLA(A1;A10) Agiklama: Ustteki érnekte araliktaki tiim hiicrelere toplamaya dahil edilirken bu formiilde; noktali

virgll isareti kullanildigindan dolayi sadece Al ve A10 hiicresindeki degerler toplanir.

Ornek-2 :
=ORTALAMA(A1;A10) Agiklama: Bu 6rnekte sadece Al ve A10 hiicresindeki degerlerin ORTALAMASI alinir. Araliktaki

diger hiicreler ortalamaya dahil edilmez.



BASIT FORMUL YAZIMLARI

Hatirlatma :
Formiillerde kullanilan operatorler;

Toplama +
Cikarma -
Carpma *
Bdlme /
A B C D E F
1 Sayil Say12 Toplama Cikarma Carpma Bdlme
2 12 45 =A2+B2 =A2-B2 =A2*B2 =A2/B2

Formiil sonuglari;

A B C D E F
1 Sayil Sayi2 Toplama Cikarma Carpma Bdlme
2 12 45 57 -33 540 0,266666667
3
FONKSIYONLAR

1.TOPLA Fonksiyonu:

Kullanihsi: Kullanicinin girdigi verilerin toplamasini yapar.

NOT: Farkh hiicre adreslerini toplamak icin ; (noktal virgiil) kullanilir.

Ornek-1:

=TOPLA(A1 ; A4; C3; ..... ) = belirtilen hiicrelerdeki sayisal verileri toplar.

NOT: Birbirini takip eden hiicre adreslerini toplamak icin : (iki nokta iist tiste) kullanilir.
Ornek-2 :

=TOPLA(Baslangi¢ hicresi: Bitis Hiicresi)

=TOPLA(C2:C7) = C2 Hiicresinden baslayarak C7 hiicresine kadar olan bitiin degerleri toplar.



2.0RTALAMA Fonksiyonu:

Kullanihisi: Kullanicinin girdigi verilerin ortalamasini alir.

Ornek-1:

=ORTALAMA(SayI1; Sayi2; Sayi3;.....)

=ORTALAMA(A2;C5;B10) - belirtilen hiicrelerdeki degerlerin ortalamasini alr.
Ornek-2 :

=ORTALAMA(Baslangi¢ hiicresi : Bitis Hicresi)

=ORTALAMA(A1:A10) - Al Hucresinden baslayarak A10 hiicresine kadar olan biitiin degerlerin ortalamasini alir.

3. MAK Fonksiyonu:
Kullanisi: Belirtilen sayilar arasindaki EN BUYUK sayi degerini ekrana yazar.

Ornek-1:

=MAK(Sayi1;Sayi12;Sayi3;....)

=MAK(A2;B2) > belirtilen hiicrelerdeki en bliyiik degeri yazar.
Ornek-2 :

=MAK(Baslangi¢ Hiicresi : Bitis Hiicresi)

=MAK(A2:D2) = A2 hiicresiile D2 hiicresi arasindaki en biyik degeri yazar.

4. MiN Fonksiyonu:
Kullanisi: Belirtilen sayilar arasindaki en kiigik sayi degerini ekrana yazar.

Ornek-1:

=MIN(Sayi1;Sayi2;Sayi3;....)

=MIiN(A2;B2) - belirtilen hiicrelerdeki en kiiciik degeri yazar.
Ornek-2 :

=MIN (Baslangic Hiicresi : Bitis Hiicresi )

=MIN (A2:D2) - A2 hiicresi ile D2 hiicresi arasindaki en kii¢iik degeri yazar.



EXCEL SARTLI DEYiM FONKSIYONLARI

1. VE Fonksiyonu:

Kullanihisi:

=VE(Sart1; Sart2;Sart3;...) icerisine yazilan sartlardan hepsinin gerceklesmesi halinde sonu¢ DOGRU, sartlardan herhangi
birinin veya tamaminin ger¢ceklesmemesi durumunda ise sonug YANLIS olur. Sonucun dogru olabilmesi icin mutlaka ve

mutlaka igerisine yazilan biitiin sartlarin gerceklesmesi gerekir.

Ornek-1:

Not araliklarini kontrol eden bir uygulama..

0 50 60 70 85 100

GECMEZ GECER ORTA IYi— PEKIYi—

=VE(A2>=0;A2<50)
=VE(A2>=50;A2<60)
=VE(A2>=60;A2<70)
~VE(A2>=70;A2<85)
=VE(A2>=85;A2<=100)

A B C D E F
1 Not Gecmez Gecer Orta lyi Pekiyi
2 100 YANLIS YANLIS ~ YANLIS YANLIS DOGRU
3 81 YANLIS YANLIS ~ YANLIS DOGRU  YANLIS
4 65 YANLIS YANLIS DOGRU  YANLIS = YANLIS
5 DOGRU YANLIS  YANLIS  YANLIS  YANLIS



2. YADA Fonksiyonu:

Kullanihisi:

=YADA(Sart1; Sart2;Sart3;...) igerisine yazilan sartlardan herhangi birinin gergeklesmesi veya birkaginin gerceklesmesi
halinde sonu¢ DOGRU, sartlarin tamaminin gergeklesmemesi durumunda ise sonug YANLIS olur. Sonucun dogru olabilmesi

icin bir veya birkag sartin gerceklesmesi yeterlidir.

A B C D E
1 |AdrSoyadi  Bankaciik Mezunu Matematik Ogr. Mezunu  [sletme Mezunu Bagvuru §arti Tagiyor
2 |Ali Kara Evet Evet Evet =YADA(B2="Evet";C2="Evet";D2="Evet")
3 |Metin TOK  Evet Hayir Evet DOGRU
4 |Merve TUNA Evet Hayir Hayir DOGRU
5 Selim TUNC Hayir Hayir Hayir YANLIS

ETKINLIK: Bir bankaya is basvurusu sirasinda Bankacilik mezunu, Matematik Ogretmenligi mezunu ya da isletme

mezunu olan kisiler aranmaktadir. Bu sartlardan en az birini tasiyan adaylarin basvurusu kabul edilecektir.

3. EGER Fonksiyonu :
Kullanilisi: Bir sartin gergeklesmesi veya gergceklesmemesi durumunda yapilacak islemleri ekrana yazmak igin kullanilir.

Eger sart dogruysa DOGRU degeri, eger sart yanlissa YANLIS degeri ekrana yazar. ig ice birden fazla EGER fonksiyonu

kullanilabilir.

=EGER(SART; Sartin dogru olmasi durumunda yapilacaklar ; Sartin yanhs olmasi durumunda yapilacaklar)
=EGER(SART; Olumlu Degerler ; Olumsuz Degerler)

=EGER(SART; DOGRU DEGER ; YANLIS DEGER) NOT: Formiilii yazarken metin iceren dederler cift tirnak “” icerisinde
yazilmalidir.

ETKINLIK:
=EGER(B2>=50 ; "Gegti" ; "Kaldi") formiiliinde ;

Sart —> Not >=50
Sart gerceklestirildiginde yazilacak deGer —> GECTI

Sart gerceklesmemesi durumunda yazilacak deger —> KALDI

A B C

1 Ders Adi Not Ortalamasi Aciklama

2 Matematik | 50| =EGER(B2>=50;"Gegti";"Kald!")
3 Edebiyat 65 Gecti

4 Geometri 85 Gecti

5 Ingilizce 96 Gecti



4. EGER Fonksiyonunun ic ice kullanilmasi:

Birden fazla sartin sorgulanmasi gerektiginde EGER fonksiyonu i¢ ice kullanilir. Yani sart icerisinde , o sarta bagl baska
sartlari da kontrol etmek istedigimizde ic ice EGER fonksiyonunu kullaniriz.
=EGER(Sart1; “Olumlu eger”; EGER(Sart2; “Olumlu Deger”; EGER(Sart3;”Olumlu Deger”; Olumsuz Deger”))) Formiiliin
yaziminda en sonunda “Olumsuz deger” mutlaka belirtiimelidir. Yazdigimi her EGER sorgulamasi kadar formiiliin sonuna

parantez isareti konmalidir.

Ornek: Not ortalamasini tek bir formiil yazarak degerlendirelim...

A B C D E - G H | |
1 Not Ortalamasi Aciklama
2 | 85| ~EGER(VE(A2>=0;A2<50);" Gecmez";EGER(VE(A2>=50;A2<60);" Gecer";EGER(VE(A2>=60;A2<70);"Orta";
3 58 EGER(VE(A2>=70;A2<85):"iyi":EGER(VE(A2>=85;A2<=100);"Pekiyi";"Yanls Say girdiniz....")))))
4 25 Gegmez
5 65 Orta
6 75 Iyi
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