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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moddiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanligimin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili
Karar: ile onaylanan, Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yayginlastirilan 42 aan ve 192 daa ait cerceve ogretim
programlarinda amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik
gelistirilmis 6gretim materyalleridir (Ders Notlaridir).

Moduller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel dgrenmeye
rehberlik etmek amaciyla Ogrenme materyai olarak hazirlanmus,
denenmek ve gelistirilmek lzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve
Kurumlarinda uygulanmaya baslanmustir.

Moduller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaclanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim ogretim sirasinda gelistirilebilir ve
yapilmasi Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik  kazanmak isteyen bireyler modillere internet Uzerinden
ulasilabilirler.

Basilmis moduller, egitim kurumlarinda ogrencilere Ucretsiz olarak
dagitilir.

Moduller higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz ve Ucret karsihiginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

MODUL UN KODU

482BK 0004

ALAN

Biro Yonetimi ve Sekreterlik

DAL/MESLEK Y Onetici Sekreterlik

MODULUN ADI Elektronik Tablo

MODUL UN Bilgisayarda elektronik tablo programinin kullammu ileilgili

TANIMI bilgilerin verildigi 6gretim materyalidir.

SURE 40/32

ONKOSUL Kelime Islemci Modultinii almis olmak

YETERLIK Bilgisayarda matematiksel ve mantiksal dosya olusturmak.
GENEL AMAC

Bilgisayarda elektronik tablo programini hizli ve dogru

kullanarak matematiksel ve mantiksal dosya
olusturabileceksiniz.

AMACLAR

» Bilgisayar ortaminda elektronik tablo programim tamyip,
Ogrenerek istenen belgeyi olusturabileceksiniz.

» Bilgisayar ortaminda elektronik tablo programim dogru
kullanarak, istenilen ozelliklerde tablo
hazirlayabileceksiniz.

» Bilgisayar ortaminda el ektronik tablo programin: kullanarak,

MODULUN AMACI tablolarda hesaplamalar yapilabilecek ve bunlari tekrar

diizenleyebileceksiniz.

» Bilgisayar ortaminda el ektronik tablo programin: kullanarak,
hazir fonksiyonlart  kullanabilecek ve gerektiginde
degistirebileceksiniz.

» Bilgisayar ortaminda el ektronik tablo programin: kullanarak,
verileri sirdamavefiltrelemeislemlerini yapabileceksiniz.

» Bilgisayar ortaminda el ektronik tablo programin: kullanarak,
tablolara bagli grafikler olusturabilecek ve bunlar
istediginiz bicimde duzenleyebileceksiniz.

» Bilgisayar ortaminda el ektronik tablo programin: kullanarak,
olusturdugunuz belgeleri istenilen sayida ve bicimde kagida
aktarabileceksiniz.




EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Bilgisayar |aboratuari,
Elektronik tablo program, yazici, tarayici ve projeksiyon

DONANIMLARI
»Modulin iginde yer alan her faaliyetten sonra, verilen
olcme araglaryla kazandimz bilgileri 6lcerek kendi kendinizi
OLCME VE degerlendireceksiniz.
DEGERLENDIRME »>Ogretmeniniz tarafindan size uygulanacak olgme

araclart ve modil uygulamalart ile bilgilerinizi 6lcerek
degerlendirebileceksiniz.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Dinyamiz bilgi yarist icindedir. Sen bu satirlari okurken bile, bu alanda yuzlerce
degisme ve gelisme olmaktadir. Okumakta oldugunuz modil, mesleginin, simdiki ve
gelecekteki gelisiminin 6nemli unsurlarindan biridir. Senin bu rekabet ortaminda basarili
olabilmen i¢in, su an okudugun ve dgrenmeye calistigin modill en iyi sekilde anlaman
gerekmektedir.

Okuduktan sonra goreceksin ki, bu modildeki bilgiler sayesinde, bilgisayarda
hesaplamalar senin icin vazgecilmez bir eglence kaynagi haline gelecektir.

Bu modilde; bilgisayarin temel hesaplama mantigimt 6greneceksin, 6grendiklerini
modulde belirtilen islem basamaklarina gore uygulayacak ve elde ettigin sonucu moduildeki
ile karsilastirabileceksin. Uygulamalar senin konuyu takip etmen agisindan resimlendirildi.

Modilde; 7 ogrenme faaliyeti bulunmaktadir. Belge hazirlama, Tablo olusturma,
Matematiksel islemler, Hazir fonksiyonlar, Siralama ve siizme islemleri, Grafik islemleri ve
Yazdirmaislemleri konularin: igerir.

Bu modllden yeterince yararlanmak icin, her Ogrenme faaliyetini dikkatlice
okuduktan sonra uygulama faaliyeti ile konuyu tekrar etmelisin. Olgme — degerlendirme
sorularim cevaplayip, performans testlerindeki olciitleri dikkate almalisin.

Artik sira sende, sonraki sayfayir cevirerek sanal dinyamn bitlin nimetlerinden
faydalan ve kendini asla kaybolmayacagin fakat gorebilecegin en blyik bilgi dinyasinin
icinde bul!

Bilgin daim olsun...






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Bilgisayar ortaminda elektronik tablo programini tamyip, 6grenerek istenen belgeyi
olusturabileceksiniz.

ARASTIRMA

Elektronik tablo programlarinin gesitlerini arastirimz, kullamldigi yerler hakkinda
bilgi toplayimz.
Elektronik tablo programlari ileilgili kitap, dergi arastirmasi yapiniz.

Bulundugunuz cevrede elektronik tablo programi kullanan dernek, kamu kurum
kuruluglar ve 6zel sektorlerden bilgi toplayimz.

Toplachgimz bilgileri raporlastirip, hazirlachgimz raporu sinifa sununuz.

1. BELGE OLUSTURMA

1.1. Elektronik Tablo

Birtakim bilgileri hesaplama ihtiyacimiz her zaman vardir. Cogu zaman hesap
makinesi kullanarak hesaplarimzi yaparsimiz. Ancak hesaplanacak bilgiler cok miktardaki
veriler icin aym tlr olursa, kullamc icin ¢ok fazla emek ve zaman harcamasi gerektirir.
Ornegin  bin kisinin maaslarimn  hesaplanmasi  gibi islem de, hesaplama tekrar
yapilmaktadhr.

Bilgisayar teknolgjisinin gelismesi ile hesaplama aaninda Elektronik tablo programi
da gelismistir. Elektronik tablolama programi, hesaplama ve grafik olusturma islemlerini
gerceklestiren programdir.

1.2. Calisma Alam
1.2.1. Temel islemler

Elektronik tablo programlarindan biri olan “Microsoft Excel” programim calistirmak
icin asagidaki yol takip edilir.
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Elektronik tablo programin calisma alan satir ve situnlarin kesismesinden meydana
gelen hicrelerden olusmaktadir. Satirlar afabetik harflerle temsil edilirken, sltunlar
rakamlarlatemsil edilir.

Elektronik tablo programinda her bir calisma alam bir Sayfa olarak adlandirilirken,
birde fazla sayfanin olusturdugu belgeye Kitap adh verilir. Bir elektronik tablo program: kag
sayfadan meydana gelirse gelsin bunlarin tamam bir issm ach altinda tek dosyaya kaydedilir.
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Calisma Sayfa isimleri ve degistirme butonlar : Bu alana galisma sayfalarinin isimleri
yer alir. Ismi tiklanan sayfa aktif olur. Calisma sayfalari ileilgili kisayol meniisiine ulasmak
icin calisma sayfasi isminin Uzerinde sag butona tiklayinz.

Sayfa Kaydirma Butonlari: Eger calisma sayfasi sayisi fazla ise ekranda tim isimler
gérilmez. Bu durumda sayfa kaydirma butonlar: kullanilarak sayfa isimleri saga veya sola
kaydirilir. ilk ve son calisma sayfasimin ismini gérmek icin kenardaki iki buton kullanilir.
Birkag sayfa ilerisini gormek icin Shift tusu ile birlikte saga veya sola kaydirma islemi
gerceklestirilir. Bu butonlarin isimleri Uzerinde sag buton tiklanirsa acilan mentiden calisma
sayfaismi secilerek aktif hale getirilir.

Ad Kutusu : Aktif olan hiicrenin adi otomatik olarak yazilir. Bu kutuya yeni bir hiicre
adi yazilip enter’ e basilirsa adi yazilan hiicre aktif hticre olur.

Formil Cubugu : Aktif olan hiicrenin igerigindeki formil yada sabit degeri gosterir.
Formll cubugu tiklanarak aktif hicrenin degeri veya formill Uzerinde dizenleme
yapilabilir. Buislem kisa yoldan aktif hiicre cift tiklanarak ta yapilabilir.

Satir Baghgi: Satir, satir baghigr tiklanarak segebilirsiniz. Eger satir basligi
Uzerindeyken farenin sag butonuna tiklamrsa kisayol meniisii agihir. ki satir baslig
arasindaki ¢izgi kullamlarak satir yikseklikleri ayarlanabilir.

Situn Basligi: Situnu, sttun bashigr tiklanarak secebilirsiniz. Eger situn basligi
Uzerinde farenin sag tusuna tiklanirsa kisayol menisii agilir. iki situn basligi arasindaki
Gizgiyi kullanarak siitun genislikleri ayarlanabilir.

Kaydirma Cubuklari: Ekran gorUntlsl hareket ettirmek icin tasarlanmus olup,
Uzerinde yukar1, asagi, saga veya sola hareket butonlarin bulundugu cubuga denilir.

Durum Cubugu: Secili olan 6geler veya islemler hakkinda bazi aciklamalarin
bulundugu bu gubuk, bunun yamnda baz: tuglarin basili olup olmadigim da gosterir. (Caps
Lock, Scroll Lock veya Num Lock) Durum cubugunu ekranda saklamak veya gostermek
icin “Gorunim” mendstinden “Durum Cubugu” tiklanarak islem yapilir.



1.2.3. Menii Islemleri

Ed Microsoft Excel - Kitap1

B3 Microsoft Excel - Kitap1
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Adim:2.Menldeki bu isaretin anlam alt menilerin gizlendigi anlamina gelir.

Adim:3.Tiklandiginda, gizli alt mendler gorilUr.

Arag cubugundaki diger butonlarin gosterilmesi
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1.2.5. SayfaileKitap Arasindaki iliski

Adim:4 Diger butonlar
gbrmek icin tiklayimz

Excel programi agildiginda standart olarak ¢ sayfa hazir olarak gelir. istenirse bu
sayfa sayisi Araglar menlsli » Secenekler komutu »Genel kisminda asagidaki  gibi
degistirilebilir.
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Calisma Sayfas: Uzerinde Temel Islemler

Ed Microsoft Excel - Kitap1
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1.2.7. Hlicre Adres

Ed Microsoft Excel - Kitap1

@ Dosva  Digen Gordnim  EMe  Bicim  Araglar  Yeri B
b T { By | =h [A A

Aktif hiicrenin satir

ve situn isimleri

koyulasir.

— EB

Adim:7. Aktif

. hicre

.o tikladigimiz yer
S| olur.

Bir htcrenin degerini kullanabilmek icin o htcrenin adresini bilmek gerekir. Hicre
adresleri sttun ve satirlar tarafindan olusturulmaktadir. Ornegin C sttunu ile 5 satirimin
kesisme adresi C5 tir. Yani hiicre adreslerini okurken énce siitun sonra satirin adinm dikkate

ainz.



Aktif Hicrenin Klavye kullanarak Hareket Ettirilmesi

E3 Microsoft Excel - Kitap1 Q@@
&) posys Dizen Gértnim EMe Bgm  Araclar  Wer  Pencers  Yardm sar E
NEHSE SRY § BB @ z-HE B -0,
Auial Tur w0 HK T ASSSREB N, B0 EE U A
(&) - e
A B B D E F G [ H T o e 2 |

i Tusu ~ -
Tusa basmay: strekli

1

2

3

% Tusu | T — yaparsaniz hizlt
7

e~ sekilde hareket

7 edebilirsiniz.

10
1
12
13
14]
15|
16
17
18
19 T
20 | | | | | | =
e i Sayfal / Sayfaz £ sayfas / [«] Gl
SAVL

Hazir

1.2.8. Birden Cok Hicrenin Segilmesi

Gerek Excel'de ve gerekse Windows alti herhangi bir programla calisirken, Gizerinde

islem yapilacak verinin secilmesi gerekir.

> Fare, secilecek ilk hiicre tzerinde iken farenin sol tusu basili tutularak cekilirse
farenin gectigi bolgeler secilir. Bu sekilde kesiksiz bir alan secilebilir.

E3 Microsoft Excel - Kitap1 E@@
Dosya Dizen Gordrom EKe Bicim  Araclar  Weri Pencere  Yardm a o 2 .8 X
DSHSR SRY 4R @ = -2 WP -3
il Tur S0 - KT A ESEHET %, B FEEH-D-A-
B3 = b3
A 8 t T E 0 I 7 7 =
|Adim: 1 Sol butona tiklayip | =
*
*
*
*
*
*
“ " . .
}/iAdlm: 2 Mouse hareket ettiriniz. |
1
. " "~ " = o N
“4 Adim: 3 Birkag hicre sectikten sonra basil1 tuttugunuz diigmeyi birakimz
<
|:; 4 » whSayfal { Sayfa? f Sayfad / |4 ) ll
Hazir SaY1

> Yukaridaki secme islemini  Shift tusu basili tutularak, yon tuslarim kullanarakta

yapmak mimkundur.



E3 Microsoft Excel - Kitap1

Dosya Diogen  Gérdndm  ERe  Bicim  Aracls A I B I G I D
DEES" SRAY R k

Arial Tur 0= KO A = =

B1 B - =
A (C E@ C D 4

s 5 Adim:5 Bir satiriin

2 .
5] i tamamnt segmek igin
4 Adim:4 B siitununu 7 Satr basligina tiklayimiz.
—.;‘— secmek icin Situn B
(7| ba§|lgl Uzerinde g
| & | 10

Ayr1 ayr alan segmek: Ornegin B3 ile B8 arasini sirikkleyerek seciniz. Daha sonra
“CTRL” tusuna basil1 iken D3'ten D8 e kadar slrikleyerek asagidaki gibi bolgeleri
secebilirsiniz.

N A | B | o | o | E A | B | ¢ [ b | E |
1 L1 —
ﬁ‘ Adim:6 Normal birinci alani | | |2 |Adim:7 Ikinci alam segmek.
2 N —
| 5 5 |-
| 6 | A >
| 7 o Adim:8|CTRL|tusuna basil1

8
5 = durumdayken
| 10 | 10
11 | (11 | o
12 |12 |

EJ Microsoft Excel - Kitap1 EEE

B9] Dosya Dizen Gerinim  ER

Dedad LY § &

Arial Tur v 10 -

Adim: 9 Tablonun tamamim segmek
icinisetablonun sol Ust kdsesinde
bulunan Tumind Se¢ butonunu
kullaniniz.

4 4 » w\Sayfal { Sayfaz £ Sayfa3 / |«l | |
Hazr SAY1




1.3. Yeni Belge Acma

e R Adim: 10 Yeni bir belge agmak igin;
B4 Cosva | Digen Gofindm EMe  Bigim  Araglar  Weri Pl “Dosya” menusiinden = “Yeni komutu”
hID veni. <l cole | veya arag gubugunda bulunan “Y eni butonu
.ﬁ.ri'%q_F [ TiE=. 5
Kapat s .
& (el eilir,

1.4.Veri Girisi

] Dosya Digen Goruntm  EMe  Bigm  Araglar  Wer  Pencere Yardm

T- 8 X

Arial Tur

A2

= LY R R =8 B
~10 - KT A !
> X A MEGEP Modul Yazimi

A B

e

=TI T

Gir

WMEGEP Moddl Yazim
I o

R % Sayfal { Sayfa? { Sayfa3 /

c D E F G H | il K 7|

JAadim:1 Hucreyi seciniz.

Adim: 2 Klavyeden yaziy1 yazinz.Orn.
MEGEP Modl Y azim yaziniz ve Enter
tusuna basiniz

Dikkat: 1. Bir hiicreye en fazla 256 karakter girilebilir.
2. Veriler otomatik olarak sola hizali yazilir.

N s

SAYT

1.4.1. Hiicre icindeki Bilginin Degistirilmesi

£ Microsoft Excel - Kitap1 g@@
] Dosys Dozen Gordnom  EMe  Bicim  Araclar  Veri Pencers Yardm Fai - B X
=R Vi # - L= - & @.
Arial Tur =110 ~ KT A e A
A2 > X f MEGEP Modil Yazim
& B i ] E F G H [ J 7

1
| 2 |MEGEP Modil Yazimi
3

Gir.

|Ad1m:3 Degistirmek istediginiz hiicreyi segini

ASH

Eger hiicrenin veya
hiicreleriniceriklerini
silecekseniz, hiicreleri secip
sadece tusuna

basiniz.

d.

5

6

:

) Adim: 4 “F2"ye basiniz veya hiicreyi ¢ift ciklayimz Bazi
i karakter degisiklikleri yapimz ve ENTER |’abasinz.
s Diizeltme sirasinda , IDél| tuslar ile slime
= gerceklestirebilirsiniz. Deigisligin iptali igin [ESC] e
- basiniz.

19

20

i ¥ W\Sayfal / Saviaz £ Sayfad /

141 IR
At

Hucrede baz1 degerlerin yanlis oldugunu fark ettiginizde hiicreyi tamamen silmenize
gerek olmadan sadece yanlislar: dizeltebilirsiniz

10



Kaydirma islemi

PAGE DOWN
PAGE UP
ALT+PAGE DOWN
ALT+PAGE UP

- 2]

Ekrani asag tagir
Ekrani yukari tasir
Ekram sagatasir
Ekram solatagir

E3 Microsoft Excel - Kitap1

E3 Microsoft Excel - Kitap1

@ Dosya Digzen G&rUnOm  ERe  Bigim  Araclar  Werl  Pencere  Yardim -8 X Dosya Digen Gordndm  EKle  Bicim  Araclar  Yeri  Pencere  Yardm -8 X%

DS RV 3 B@E-T o- -l DesEdan SRY BB - @=-3 @m0 7

Arisl Tur 10 - KT ASE=E Q3% B-d-A- 7F vt -0 - | KT AEEEH PR H-D-A- 2
P - s Fl- %

A B G D E i G | H J K E bl N Bl
e R— = EH — =
2 2
3 Uriin Adi: |Fiyati: Siparig Adedi: 5
4| Etek 15 ¥TL 10 | | 4
5 Bluz 16 I 30 | N =

= Pantolon |25 1L 15 & & —
- e o
i "
g [ ALTHPAGE DOWN| | .
10| 10 | |
11 —_—ll e |
12| | 12
13 ik
14 +—
15| | | ik
16 16
17| 17
18| 18
19 b LY -
a0 | B
ol o s d| e
M« v n]\Sayfal{ Sayfa2 { Sayfas / |41 | W " Sayfal / Sayfaz f Sayfa3 / |« T
Hazr SAYL “f Hazrr SAYT

E2 Microsoft Excel - Kitap1 El@@

Dosya Dizen Gérdnim EMe Bicm  Araclar  Veri  Pencers  Yardm -8 x
Dedang gy sB2R-¢ - -5 im0
Arial Tur -0 - KT ASE=S=EE 0% H-&-A- 2
A2 e F
| C D E F G |

|A B
2

[ ALTHPAGE UA_|
PAGE UP

o

HPAGE DOWN

v W Sayfal { Sayfaz [ Sayfas /

L4l |

(@ Adm:5 HOMQ Satirin bagina tagir

(b)
(©  [CTRLWHOME Calismasayfasinin basina

tagir

(d)

© Galisma sayfasi (izerinde
kullanilmis olan en asag: satir ve en sagdaki  stitun
Uzerindeki hiicreye tagir (en asagi-sag kose).
Uygulayiniz.

SAYT

1

1



E Microsoft Excel - Kitap1 ! . - i i
icipsollLXeE. shilap EBE Adim: 6 Kursor hiicre cergevesinin
Dosya Dlgen GorOndm  EKe Bigm  Araclar  Yeri  Pencere  Yardm -8 X . ... .. . o
NEEaE SRY L aa. as-amm at cizgisinin Uzerine tagindigi zaman
i Tur cw - KT oA W B d-AL 2 kursor sekli «® gosterildigi gibi olur.
E8 - ~ ; ; 5
= = 7 = == Bu dyrumda cift ki i kleme yap1|d1g1
1 n takdirde kursor aktif veri bélgesinin
. %@{m SHERERIET. CTRLq+ HOMQ sonuna gider.
2 Ttede
5 Bluz 16 YTL " 0
= Pantolon |25 ¥TL ).
7 g ]
o =F
> : 2
< .
1'1] |_| | > & posya Digen Gorunim EMe Bigm Arsclar Veri Pencere
12 HOM DEHa8 SGRY FR@- o-
13 rial Tur - 10 - IET A= =83
i LICTRL+ [END B % vwas
= ] & E C D E
17
2
18
£ ﬂ Uriin Adi: fFiyati: Sipdris Adedi:
2 4| Eick [y Jrimrane 1 10
7 =e———— = 5 [Bluz 15 YL 30
W 4 v \Sayfal § Sayfa2 § Sayfad / |41 Il [ [Pantalen |25 ¥TL 18
Hazr SAVT all
@ Dosya  Dizen  Grinlm  ERle  Bicim  Araclar  Weri  Pencere 4] posya Digen Gorimim  EK]  Bigm  Aragler Veri  Pencers
a8 SRY &R ¢ v DEEHE8 SRAV|(|tBR-T - !
frial Tur -0 - | KT AIESEHE RS Arial Tur -0 K|T A E=E= Tanan
D6 7 & 18 BB - A Pantplon
i A B g ] E A B c D E
1
2 2
3 Uriin Adi: |Fiyati: Siparig Adedi: 3| Emn Ad: |Fiyati: Siparis Adedi:
4 Ftek 15 YTL 10 4 L 2 10
5 Bluz 15 YTL | ] 5 |Bluz E 30
B Pantalan |25 ¥TL ] < il 25 TL 18
i - 7

Adim: 7 Kursor hlicre gergevesinin sag yan ¢izgisinin tizerine tasindigi zaman, kursor sekli
gosterildigi gibi olur. 4 Bu durumda cift klikleme yapildig1 takdirde kursor aktif veri bélgesinin

en sagina gider.

Adim 8: Yandaki gibi 1,2 sayisini alt alta
girdikten sonra her iki hiicreyi secip, fare
hiicrenin sag at kdsesinde + seklindeyken asagi
dogru siirikleyiniz. Boylece sayilar dizenli
olarak artarak yazilir.

Ayni islemi saga dogru sekildeki sayilar icin
uygulayinz.

1.4.2. Siirekli Veri Girisi

I_@3_| LBJE - 7
12 | el |

B

4

12




1.5. Belgeyi Kayit Etme

Dosyaismi verirken;

Belirleyecegimiz dosya adimn yaptigimiz isi agiklayici nitelikte olmasina dikkat
etmeliyiz. Ornegin: Ogrencilerin bilgisayar ders notlarimn ortalamasim igeren bir tablo

hazirlachgimizda dosya adh olarak “bilgisayar ders notlari” seklinde vermek daha sonraki
zamanlarda dosyay1 bulmamizda bize ¢ok yardimc: olacaktir.

Dosya adi verirken bazi 6zel karakter kullanilamaz. Bunlar: slash(/), tersdash (\),
bluyutktir (>), kiguktur (<), asterisk (*), soru isareti(?), ¢ift tirnak ('), duz gizgi ([), iki nokta
(:), veyanoktal1 virgdl (;)' dar.

Adim:9 “Dosya’ menusiinden “Kaydet”i tiklayiniz veya butonuna tiklayiniz.

icrosoft Excel - Kitap1

Dosys | Digen  Gornim  Eke  Biom  dvacar Wer  Pe

b vai. R Farkh Kaydet.
& ac. Chrl+o
Kavyit veri ) Belgelerim 4 ~ Araclsr v
Kapat
_)ahnan Dosyalarim

‘ﬂ Kaydet [« CritS = | JMoonstar

Esrkl Kaydet .. cegms | EMzigin
[y Web Sayfas Olarok Kaydet. . (B2 eBocks

I )My PSP Files
B A 1 } (#1my web Sites
Belgel {2 Resimlerim
Web Sayfa Onizlemesi elgelerim I
IC15naglt Catalog
Bavtadapisty ¥ j ) TextBridge
Vazdirma &lan 3 5] veri Kaynaklanm
- Masaiisti

(B Besh Bk ssaisti  |E videalarm
& Vazdr... Chrl+P

Gonder »

1 \Documents an.. \BURO YONETIMI YE SEKRETERLIK

2 D\ Belgelerimi2004-...\2004-2005 DONEMZ NOTLAR. Ei= S [Urinsats| | -] I Kaydet
Cikig | b i
g f E

[ ¥
Adim: 10 Dosyay: nereye kaydetmek istiyorsamz yeri belirleyin. Eger dosyamzi yeni bir
klasoriin icine kaydetmek istiyorsarmz “Y eni Klasor” butonunu tiklayimz.

Ed Microsoft Excel - Uriin satis,

Adim:11 Dosya adh kutusu igine
nnaH;rE 5 mf-ml( TAl=E=mGE RS B-2-A 2 dosyaismini yaziniz.
A B C D E

- Adim: 12 Kaydet diigmesine basiniz
3 Uriin Adhi: [Fiyati: Siparig Adedi:

4 Etek 15 YTL 10

5 Eluz 158 YTL 30
= Fantolon 2 TTL = Dosyay kaydettiginiz zaman verdiginiz
£ ism bu alan iginde gordldr.

10

1"

12

13

14

i Adim: 13 Dosyanz kapat butonu
17

it (*) kullanarak veya “Dosya’

. 7 meniisiinden = “Kapat” komutu
|4’M 4 » b Sayfal { sayfa2 { Sayfaz / [+] | vl rﬂ kul Ianarak k&O&IlﬂlZ

Hazir SAYT




1.6. Kayith Belgeyi Acmak

Adim: 14 “Dosya’ menusinden =
him  EKe  Bigim  Araclar  Weri Pe “Ac¢” komutu kullanarak veya arag
Chrl+
i

o,

o~ o | !
cubugundaki “A¢” butonu ( E)
kullanarak kaydetti giniz dosyanmzi

aginiz.

1.7. Dosya Islemleri
1.7.1. Dosyay1r Y eniden Kayit Etmek

Dikkat: Daha 6nceden kayitli dosyamin Uzerine kaydettiginizde onceki bilgiler silinecektir. Ayrica size
dosya adi sorulmaz. Ancak “Dosya’ menusinden >”Farkli Kaydet” secenegi kullanmlirsa mevcut dosyamz
disinda vereceginiz isimle yeni bir dosya olusturur.

Ed Microsoft Excel - Uriin satisi

B posya Digen Gorindm  EKe  Bigm  Araclr Ve Pencere

Dellom SRY L R6-
ariaflr aydat N? - ET & = ZZRI
o)A 1 Adim: 15 Standart ara¢ cubugunda bulunan

U‘c D E
1 hal

1
il
H

Kaydet butonuna ( ) basilir.

]

5| Uriin Ad: [Fiyati: Siparig Adedi:

4 Etek 15 ¥TL 10

g Bluz 15 YTL 30
6 Pantolon |25 YTL B

i

g

1.7.2. Dosya Adim Degistir me Islemi

E3 Microsoft Excel - Uriin satisi

Y Dosya | Dilzen  Gorindm  EKe  Bigm  Aragkr  Veri Pencerc

——————— e Adim16:“ Dosya’ meniisinden “A¢” komutunu
e o tikl ayinmz

<
)}

B
[T
&

Tk

Kaydet s
Farkl Kaydet...

‘eb Sayfas Olarak Kaydet...

[l

Ara.

web Sayfa Onizlemesi

Sayfa Yapsi...

Yazdirma Alar »
[ Bask Gnizlems

Yaedr... Crl+p

_M__G(gm-qmm>.|mm—- ‘

14




Adim: 17 Ismini degistirmek istediginiz dosya lizerinde sag butona

Adim: 18 Acilan menitiden “Ad degistir” secenegini tiklayinz.
Adim: 19 Yeni dosyaismini yazip, Enter tusuna basimz

Bak: J\D Belgelerim LJ @ X - fraglsr T
:ijnhnan Dosyalarim
=4 |2 Monnstar
Gy |
(I eBooks
|y PP Files
{ } | &lry web Sites
Belgelerim iiﬂRes\m\emm
|a5nagtt Catalng
¥ ;-:nextandge baSI niz.
' ] Vert Kaynaklarm
Masatstd P videolarm
s
| Sec
]
Ac
Sik kullarilantar e
Vazdir
= T
& Dasyand:| Bt g, =
Ad Eaﬁ\a‘nt\\arlm Dosyatirg| 568N with Hortan Antivirus = fptal
Gonder 3
Fes
Kopyala

Kisayol Olugtur

1 { Gayfa2 f Sayfad /

1.7.3. Dosyayr Silme Islemi

] Dosva | Digen  Gorndim  EMe  Bigm  Araglr  Yeri  Pencere Bk, 3 eelgderm i @ X O BT - hvochr-
[ O veni Crl+h =
= § |E144nan Dosyalarm
Arl |a & B Chrl+0 o %ﬁ |
W 1 »»...J K
kapat & . . . P

— : i = Adim: 21 Silmek istediginiz

—H eyt s |ty PSP Fies o : <

T eiropen. B85 | (@ wabros dosya Uizerinde sag butona
5 | H3 Web Savfas Olafak Kaydet... Belgelerim | (LZJResimzrim baSIH.
4| 5 2 5naglt Catalag

T _ | . ..

s Py e Adim: 22 Acilan mentiden
B ‘Wb Sayfa Onizlgnesi 5] Veri Kaynaklarim P e .

| E— e B e Sil” secenegini tiklayiniz.
g Yazditma Alani » = Seg

10] [, ek Suieme Sk Kullanarlar i)

M| & vazdr... Crl+p Veni

12 = Yazdir /

13 Ginder » o] Dosyaad|  Birlke Ac... - ac -

g L =

1 Lo sotist AdBadlantlanm  Dosyatir  Scan with Norton Antivirus | ]

}g 2 \Documents an.. ABURO ¥OMETIMI VE SERRETERLIK sonder R -

17 3 DilBelgelerim|200-...12004-2005 DOMEMZ NOTLAR ! 3

Kes =y |

18 o Kopyala _

d '
. “ 'il C e b

Adim: 20 “Dosya’ mentisiinden Kizayol Olutur T
« " 11 Sayfa2 f Sayfa3 / ST Il ﬂ

Ac¢” komutunu tiklayimz adoegitr 3

Ozelikler [

Dosya Silinmesini Onayla

2

‘liriin satist' dosyasin Gari Danigin Kubusu'na gercekten géndsrms
istiyior musunuz?

Adim: 23.Karsimiza gelen Onay
penceresindeki soruya “Evet” denirse
silmeislemi tamamlanir. “Hayir” secenegi
ileigslemden vazgecilebilirsiniz
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

Y eni belge aginiz.

Baslat = Programlar => Elektronik Tablo komutlarin
kullanrak programi aginiz.

Dosya Mentisiinden => Kaydet komutunu kullanarak yeni
belge aciniz

Y eni butonu (J ) kullanarak yeni belge aciniz
Klavyeden Ctrl+N tuslarina basilarak yeni bos belge
acinz.

***NOT: Yeni belge acamyorsanmz belge agma
konusunu tekrar ediniz.

Veri girisi yapinmz.

Actiginiz dosyaya asagidaki tablodaki gibi verileri giriniz.
IIk satirdaki verileri kalin yapiniz.

A__ T B [ €
1.1 AD-SOYAD: NO: SINIF:
2 |[EMEL DILEK TEKIM [125 104

3 AYSE KARAHAN 545 118

4 ASSIYE KOSE 354 11C

i} Uttt DIL o5 aD

5 MEHMET TEKIN a1 104

Belgeyi kaydediniz.

Bos bir disketi A sirlcisiine yerlestiriniz.

Dosyay1 kaydetmek icin asagidaki kaydetme yollarindan
birisini uygulayiniz

Moni cubugundan Dosya = kaydet komutlari,
Standart ara¢ gubugundan “ i - (Kaydet) butonunu
secerek,

Klavyeden Ctrl+S tuslarini kullanarak kaydetme
yollarindan birisini secerek isleminizi gerceklestiriniz.
Gelen Farkli Kaydet penceresinden Kayit yeri kutusuna
tiklayip, A strtictisiine tiklayinz.

Dosya adi bolimine kendi adinmizi ve soyadimzi yazin.
Kaydet digmesine basinmz.

NOT: Bir dnceki uygulamay: gerceklestiremiyorsaniz
Belgeyi Kaydetme islemini tekrar ediniz.

Kayitl belgeyi agimz.

Mevcut dosyamzi Kapat butonunu (* ) kullanarak
kapatiniz.

Standart arac cubugundan “ <" (A¢) butonunu segerek
acilan pencerede kaydettiginiz belgeyi aginiz,

Dosyanmzi kapatinmz.

Klavyeden Ctrl+0 tuslarim kullanarak da dosyay1 agmay1
deneyiniz.

Adimiz1 ve Soyadinizi vererek Disketinize kaydettiginiz
dosyaniza ulagabiliyorsaniz bu konuda bagsarili oldunuz
demektir.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevabr vardir.

A. OLCME SORULARI (Coktan Segmeli Sorular)

1. Elektronik tablo programini genel olarak hangi amag icin kullanirsimz?
A) Elektronik tablo ile hesaplamalar yapilir.
B) Elektronik tabloile ¢izim yapulir.
C) Elektronik tablo ile yazi islemleri gerceklestirilebilir.
D) Elektronik tablo ile sunu hazirlanir.
E) Elektronik tablo ile web sayfasi tasarlanir.

2. Asagidakilerden hangis elektronik tablo programinda, temel ekran 6gelerinden degildir?
A) Ad cubugu
B) Formil cubugu
C) Dikey-yatay kaydirma cubugu
D) Situn basligi
E) Metin arag cubugu

3. Asagidaki seceneklerden hangisi secme islemlerinde kullamlmaz?
A) Shift tusu
B) Ctrl tusu
C) Sag tus basil1 slriklemek
D) Sol tus basil stiriklemek
E) TUmini sec butonu

4. Asagidaki butonlardan hangisi “yeni belge” agmak icin kullanilir?
A)
B) L
C) =

D)
g U

5. Kayith belgeyi agmak icin asagidaki yontemlerden hangisi kullaniimaz?
A) Dosya menisiinden = A¢ komutu
B) Ac butonu
C) Ctrl +0O
D) Duizen mentsiinden = A¢ komutu
E) Dosya lzerindeyken cift tiklama

17



6. Dosyaislemleri ileilgili asagidaki seceneklerden hangisi elektronik tablo program
icerisinde yapilamaz?

A) Dosyaagcmak

B) Dosya sikistirmak

C) Dosyakayit etmek

D) Dosyasilmek

E) Dosyaismini degistirmek

7. Asagidaki butonlardan hangisi “dosya kaydetme” islemi icin kullanilir?
A)
B) L
C) =

D)
g U

8. Asagidaki dosyaisimlerinden hangisi dogru verilmistir?
A) Bilgi / Girisi
B) BilgiGirisi?
C) Bilgi_Girisi
D) “Bilgi"Girisi
E) Bilgi;Girisi
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PERFORMANSTESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar: seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR
Y eni belge agmak

Dosya moniisiinii kullanarak actim. L] L]
Standart ara¢ cubugunu kullanarak agtim. L] L]
Klavyeyi kullanarak agtim. L] L]
Veri girisi

Metin girisi yaptim. ] ]
Say1 girisi yaptim. L] L]
Veriyeyaz 6zellikleri verdim. L] L]
Veriyi yeniden degistirdim. L] L]
Veriyi sildim. L] L]
Belgeyi kaydetmek

(Kaydetme seceneklerinden birisini kullanarak)

Diskete kaydettim. u u
Belgelerim Klasirine kaydettim. O O
C slrtictisiine kaydettim. O] O]
- Masa Ustline kaydettim. O O
Kayitlh belgeyi agmak

Diskete kaydettigim belgeyi actim. E E
Belgelerim klasoriine kaydetti gim belgeyi agtim. H H
C slrtcuine kaydetti gim belgeleri actim.

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde; asagida belirtilen Ol¢ltlere gore kendinizi
degerlendiriniz. EVET sayimiz 12 ve Uzerinde ise bir sonraki 6grenme faaliyetine
gegebilirsiniz. Aksi takdirde:

Ogrenme faaliyetini tekrar edin.
Basarisiz oldugunuz konularlailgili Uygulama Faaliyetindeki 6nerileri uygulayin.

Hala basarisiz oldugunuzu duistniyorsaniz, konuyla ilgili kisilere (6gretmeninize)
basvurun.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Bilgisayar ortaminda elektronik tablo programum dogru kullanarak, istenilen
0Ozelliklerde tablo hazirlayabileceksiniz.

ARASTIRMA

Elektronik tablo programlart kullamilarak hazirlanmis  tablolarn ve cesitlerini
arastirimz, kullanmldig: yerler hakkinda bilgi toplayiniz.

Tablolar1 hazirlarken ve diizenlerken kullamlacak 6zellikleri arastiriniz
Topladigimz bilgileri raporlastirip, hazirladigimz raporu sinifa sununuz.

2. TABLO OLUSTURMA

2.1. Veri Girisi Ve Diizenleme islemleri

Bu konuda tablo hazirlarken karsilasabilecegimiz problemleri, bunlar1 halletme
yontemlerini ve gerekli degisiklikleri yaparak, tabloyu diizenlemeyi dgrenecegiz.
Bunun igin asagidaki 6rnek tabloyu adimlar: takip ederek hazirlayiniz.

@__] Dosya Digen Gorindm  Ede  Bicim  Araclar  Weri  Pencere  Yardm -8 X @ Dosya Digen Gordnidm Ele Bicim  Araclar  VYeri  Pencere  Yardm -8 X
a8 SRV &8 bl R -4 B DR SRV LiBR-T % s-2 e T
Arisl Tur -0 .| KT AS=E=E B3 S -d-A- 2) Al S0 KT A === AN DA 2
213 - ) 1 - | E—— |
A B Cc D E F G H = A B g = F G il
1 [oooooo... LISEST11-A SINIFI OGRENCI BILGILER] TABLOSU ... LISESI11- | BILGILERI TABLOSU =
2 2
sl agrencinin Welinin | 3 | afrencinin elinin
4 Adi Soyad Dofurm TaiAd Telefon Mo | A4 |Adi Soyad Dogurn TalAd
5 Mehtap | Yilmaz 1987 Madir 3456232 | 5 |Mehtap  Yilmaz 1987 | Madir
B | Ozgir Kog 1986 Recep 2365648 B |Ozgir Kog 1986 |Racep
7 [Yavwuz Keser 1987 Assiye 3456978 | 7 [Yawz Keser 1987 | Assiye
8 |Gigdem |Bagar 1986 Sami 2456398 | 8 [CGigdem | Bagar 1986 Sami
9 |Fatma Ertek 1986 Ayge 4589756 | 9 |Fatma Ertek 1986] Ay se 4589756
10| Galiz Duman 1957 Bilent 4257545 | 10 |Guliz Duman 1957 | Bdlent 4257545
11 |Engin Ay 1987 | Kenan 3664675 | 11 |Engin Ay 1987 |Kenan 3664875
12 | Ayse Karahan 1986 Ummi 2364545 12 |Ayge Karahan 1986)Ummi 2364545
13 13
i X, i

Adim:1 Tablodaki yazilar: belirtilen hilcrelere | [f|Adim:2 "CS” hticresinin igerigi hticrenin
giriniz. Bilgi girerken hatali yazip, enter tusuna] [[|9€Misliginin yetersiz olmasindan dolay:

basinz. = — —
Hatal Bilgiyi diizeltmek icin; ’>Adlm3 C’ sutiin baSIIglnl SECIP dikkatli Sekllde

Hiicre Uizerindeyken klavyeden tusuna mouse isareti pagllklar Uzerinde saga dogru

basiniz, tekrar yazma moduna gecti gini kay.dlr_1vr!12. Vecizgiyi cift tiklayimz. Sutvun

goriniiz. genisligi otomatik olarak uygun olan degere
ayarlanacaktir.

e




- E2 Microsoft Excel - Kitap1
E3 Microsoft Excel -

@ Dosya Digen GorOnim  EMe  Bicim  Araclar  Yeri  Pencere  Yardim
B] Dosya Digen Gbinim EWe Bigim  Araglsr  Verl Pencers  Yardm -8 x = S o = a M
o ; S = = @~ CeR E - 7] =
NEEEE SRY 4B@-T o-o- @z -200D Eodimasis =8 ik ik
S e =l 00| e e A
i T e s S AA arial Tur 10 K 7T A BB Ee AL 2
A3 - A - A3 - F
A | B [ | e s | B L D £ = &3
T] UISESI 11-A SINIFI GGRENGI BILGILER] TABLOSU = - LISESIINR SN QURENCL B GILER TASEO5Y i
agrencinin *Welinin | i s g
Soyad Doduth Tarihi Adi Telefon Mo = agrencinin Velinih
Mz lgg; gad" gg:ggié 4 |Adi Soyadi | Dogum Tarihi | Adi Telefon Mo
ecep
7 [Yawz Keser 1987 Assiye 3456578 2 _Pa‘lehtap ;!maz ggg Ezgg ggggéié
ity Bagar 1986, Sami b2 el il | e 1987 Assiype 5EGTE
oty (Edek 1968 Avge Aohech B |Gigdem  Bagar 1906 Sami 245R398
10 | Giliz Durnan 1987 Bilent 4257845 o it 1986 Ayge 4535756
I1Ergn Ay fod ey S 10|Giliz | Dum 1987 Bilent 4257845
12 |Ayse Karahan 86 Urnmil 2364545 i 'Engin Ay 7987 [Kenan SEedaTE
13 :
14 g |Ayge 1686 Ummi 2364545
15
16 14 !
55 15
18 16 JiL|
18 iral
20 18 L
e . .. . . . . ae . .
u v uhsavtal 13 Adim: 4 Birden fazla satir yada stitunu secip, arasindaki Gizgi Uzerinde gift =
Haar .. .. : .. . .. .
tiklayarak stitun genislikleri yada satir yuksekliklerini otomatik olarak uygun —

degere ayarlanacaktir. Ornegimizicin 3 ve 4. satirlar: secip, sekildeki gibi
isareti cikinca siirtikleyerek yiksekligini degistiriniz.

2.2. HucreBicimlendirme

Ed Microsoft Excel - Kitap1 E@@ E3 Microsoft Excel - Kitap1

©] oosya DOzen Gudnom  EKe Bgm  dragar Ver Pencers  Yardm = 8 XN @] Dosys Digen Gornim EMs Bom  Araclar Wer  Pencers YVardem -8 X%
heEsE SRV iaa- ¢ Bz BRYInEgas GRY |4 B2E - o- @=-8@me
Arial Tur -1 - KT A @ WA oS A L 2 s 0 o E oA soopolit Ao A, %
Al x A i £} A3 - £ dfrencinin
& ‘ B I & [ D Birlestir ve Ortala| ™ F | 7 I 5 ‘ = o £ = 5=

i LISESI 11-4 SINIFI OGRENCI BILGILERI TABLOSU | B LISEST 11-A SINIFI GGRENCT BILGILERI TABLOSU | =i
2 2

3 dfjrencinin IVE“”‘" 3 Gfirencinin | “elinin

4 Ad Soyadi  Dogumn Tarihi Adi Telefon Mo 4 Adi Soyad  Dogurn Tarihi | Adi Telefon Mo

5 Mehtap | Yimaz 1987 Nadir 3456232 5 [Mehtap  Yilmaz 1967 Nadir 3456232

B Ozgir  Kog 1986 Recep 2365648 & Ozgir  Kog 1886 Regep 2365648

7 Yawz  Keser 1987 Assiye | 2456378 7 Yawz  Keser 1967 Assiye 3456976

8 Cigdem  Bagar 1986 Sami 2456398 8 [Cigdern  Bagar 1986 Sami 2456398

8 Fatma  Ertek 1986 Ayge 4589756 G Fatma  Enek 1986 Ayge 4589756

10 Giliz Durnan 1987 Bilent A257845 10 Giliz Duman 1987 Bilent APE7R45

11 |Engin Ay 1987 Kenan 3564875 11 Engin Ay 1967 Kenan 3564875

12 Ayge Karahan 1986 Ummi 2364545 12 |Ayse Karahan 1966 Ummi 2364545

13 13

14 14

15 | 15 | !

15 16 JU !
17 17

18 | I I 18 I I

19 hdl § T} b
W 4 v w\Gayfal / Sayfaz £ Sayfa3 / [«] | P[] [« v v sayfal ¢ Sayfaz / Sayfaz / 4] | alm
Hazir SAYVT Hazir Savl

Adim:5. Ornekte gorildugii gibi Ogrenci bilgileri, 3 siitundan olusmaktadir. Fakat Y azilan
“Ogrencinin” ifades tek siitunda gorintiilenmektedir. Bu gibi birden fazla hiicreyi ilgilendiren
ortak kissimlar: “Birlestir ve Ortald” digmesi ile genel bir baglik haline getirebiliriz. Bununicin

A3,B3, ve C3 hiicrelerini segip, B= | butonuna tiklayimz. Ayni islemi Veli alanm icin
tekrarlayimz.
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| Ken Tiim Kenarliklar

22

@ Dosya  Dizen  Goérdndm  EMe  Bicim  Araclar  Yeri  Pencere  Yardm -8 X @ Dosya Digen oévindm EMe Bicm  Araglar Weri Pencers  Yardm
DEEHaS8 SRV 4B ex-H BRI negan @Ry L <
Arial Tur n10 | KT A SR S YL e -u -k T Al===HgalE
A1 - I LISESI 11-4 SINIFI OGRENCI BILGILER| TABLOSU a1 = A LISES] 11-A SINIF] DERENC -
A | B C D [ E F [ I O |
1 . LISEST 11-A SINIFI OGRENCT BILGILER] TABLOSU = 15 - ISES 714 S OGRENCTBICIERT TARLOS0 | |
12 I'N Ea N
\ . w i & —
|3 \@cmm Welinin 58| gdrencinin “elinin
| 4 [Adi Snyadl\wumTarih\ Adi Telefon Mo 4 |Ad Soyad  Dodum Tarihi Adi Telefon Mo
5 |Mehtap  Vilmaz N, 1987 Nade 3456232 |5 |Mehtsp  Yilmaz 1987 Nadir 3456232
| B JUzgir  Kog B Recep 2365640 B [Ozgr  Kog 1966 Recep 23R5E4E
| 7 |Yowz  Kecer 198 s siye 3456970 |7 [Yawz  Keser 1987 Assiye 3456978
BE bt Bk 1986 54 2456358 |6 |gifdem  Bagar 1986 Sami 245R398
iFa.tma Ertek 19186 A}{ge ~ 4569756 5 |Fatma Ertek 1956 Ayge A5B975E
[LE TR e e e N |10 |Galiz Duman 1987 Bilent 1257815
|11 |Engin Ay 1987 Kenan ﬁjﬂm 17 [Engin Ay 1967 Kenan 3564675
E Ayse  Karahan 1986 Ummi 54y 12 |Ayse  Karahan 1986 Urnmi 2364545
[E
14 14
il 15
i —| =
7] ik
:
W4 v wh\Sayfal { Saytaz [ Savfa3 / [« W »l\Sayfal { Sayfaz [ Sayfad / E1
ez At AR S et it Hazr Toplam=26528169 SAYL
Adim: 6 Hicre cizgilerine kenarlik
vermek icin, tablonun tamamin
sekildeki gibi stiriikleyerek seciniz.
Microsoft Excel - Kitap1
Dosya Digen Goronim Ekle Bigin  Araclar  Veri Pencers  Yardm - " " " "
NEHOE BRY f B¢ a0 > Adim:7 Cizgiler “borders’ butonu
el Tur cw0 KT oal= W om.me AL ¥ tiklayin ve bitun gizgilerin bulundugu
LR kutuyu secin. Boylelikle tablonuza
A B B [ E F 6o .
i . LISES] 11-A SINFI DBRENCI BILGILERI TABLOSU i kenarlik vermis oldunuz.
2 [ [
3 dfrencinin “Welinin
4 | Adi Soyadi  |Dogum Tarihi [Adi Telefon Mo
5 [Mehtap  [Vilmaz 1987 |Madir 3456232
6 |Ozgur Ko 1986|Recep 2365648
7 |Vawz Keser 1987 [Assiye 3456978| W
8 [Gigdern  |Bagar 1986| Sami 2456328
9 [Fatma |Ertek 1986 Ayge 4585756
10 | Giliz Duran 1987 | Bulent 4257845
11 Engin Ay 1987 [Kenan 3564875
12 [Ayse Karahan 1986| Urnmii 2364545
13
14 —
15
16 > =
17
18
13 i z
W o« v W\Gayfal { Sayfa2 / Sayfad / [«] o[
Hazir SAYT

) T CEX




EZ Microsoft Excel - Kitap1

EEX

Ed Microsoft Excel - Kitap1 @

E] posva Dugen Goinim EMe  Bem  &ackr Ve Pencerc  Yardm ke Dosys Digen Gérinim EMe Bigm  Aralr Ve Pencers  Yardm -8 %
DHan LYV LRI - G- H B i nEEan SRY LBR-T o- @Q=-4 e >
Arial Tur 10 - K T 4 E RS B2 A 2] siele -0 - KT A EF soran i A
c4 = % Dogum Tarki I3 \ C4 - %A Dogurn Tarihi
& | B E [ otsslTNCE F = ‘ E F =
1 LISESI 11-A SINIFI OGRENSmmemmmett oL NS T ... LSESi11-A SINFI GGRENCI BILGILERI TABLOSU =
2 [ [ [\ z [
3 adrencinin Velinin \ 3 Brencinin “Welinin
4 |Adi Soyad  |Dofurn Tarihi |Ad Telefon ND\ 4 |Ad Soyadi | Dogum Tarihi Ady Telefon Na
5 |Mehtap | Yilmaz 1987 | Madir 345523) 5 [Mehtap  |Vilmaz 1967 Madir 3456232
6 |Ozgur Kag 1986 Recep 2365648 6 |Ozgir Kot 1386 Recep 2965648
7 |Vawz Kezer 1987 | Assiye 3456978 7 [Yawz Keser 1967 Assiye 3456978
8 |Cifdem Bagar 1986| Sami 2456395 g [Cigdam Baszar 1986 Sami 2458398
9 |Fatma Ertek 1986 Ayge 4583756 3 |Fatma Ertek 1586 Ayse 4588758
10 | Giliz Durnan 1857 | Bdlent 4257845 10 [Guliz Duman 1587 Bulent 4257545
11 |Engin Ay 1987 | Kenan 3564875 11 |Engin Ay 1987 Kenan 3EB4E7E
12 |Ayge Karahan 1986 Urnrnd_a 2364545 12 [Ayge Karahan 1986 Orarnil 2964545
13 13
14 "\ )
15|
16 | | |
17
18
19 i i
u < » whSayfal f Sayfaz /Savfa3 / R i Sayfal { Sayfa2 / Sayfa3 / |4] 4
Hazir Toplam=2652§169 SAYT Hazir Toplam=26528163 SAYT

butonuna basiniz
Adim:9. Sonug sag resimdeki gibi olur.

Huicreicine yazilan yazilar sola, sayi, tarih ve saat degerleri saga hizal1 yazilir. Hiicre igerisindeki
konumlarin belirlemek icin , hizalama butonlar: kullanilir.
Adim: 8 Y ukaridaki tablodan Dogum tarihi, Veli adh ve Telefon no alanlarin: seginiz. “Ortala”’

1 Microsoft Excel - Kitap1 Q@@

@ Dosya  Digen GorOndm  EMe  Bicm  Araglar  Veri  Pencere  Yardim @ Dosya Digen Gorlndm EMe Bigim  Araglar  Yeri  Pencers  Yardm -8 X
hedam gRY =@ Rz-H @B IEHaEH GRAY FRE-F |- % s-4 kT
Arial Tur -0 - KT A S WIS H-d-A- 2] AT -0« KT A AL 7
AR - A Wehtap A5 b #

A B c D E F = A B c ] 5] E E =
1 | LISESIH1-A SINIFI OGRENCI BILGILER| TABLOSU 1 ... LISESI11-A SINIFI OGRENCI BILGILERI TABLOSU |
2 [ [ [ 2 [ [

giirencinin Welinin 3 frencinin Welinin

4 |Ad Sqyadi Dofurm Tarihi Adi Telefon No 4 |Adi Shyad Dogurn Tarihi Ad Telefon No
5 |Mehtap Yifnaz 1987 Madir 3456232 9 Ymaz 1957 Madir 3456232
o |Ozair &€ 1966 Recep 2365648 I 1986 Recep 2365648
7|V avuz Keser 1987 Assiye 3456575 1 ser 1987 Assiye 3456575
& |Cigdern Ezar 1986 Sami 2456398 Efsar 1986 Sami 2456398
A |Fatma Erfek 1986 Ayge 45859756 Efek 1986 Ayse 4589756
10§ |Giliz Difman 1987 Biilent 4257845 1 Dfman 1957 Bilent 4257545
1] |Engin 4 1987 Kenan 3564875 1 A 1987 Kenan 3564875
14 |Ayse  cp [Kdrahan 1986 Urnmii 2364545 1 1986 Urnmii 2364545
1 1 7|
147 1
15| 15]
16 e |
7] 17|
16 16
18 b e - N - . i
v nf\Sayfal {Sayfaz Mavfad [/ |4] V[T v i Sayfal f Savfa2 fSaXa3 [/ |41 V[
Hazir SAYT Hazr SAVT

\

Adim:10 A5'ten A12'ye kadar ki
bolimi seciniz.

Adim:11 Klavyeden “Delete” tusuna
basimz. Boylece buradaki bilgiler
silinecektir.Fakat tablonun bicimlendirme
Ozelliklerinin degismedigini dikkat ediniz.
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E3 Microsoft Excel - Kitap1 g@l@l

@ Dosya  DOgen  GrOnGm  EWe  Bigim  Araclar  Werl  Pencere  Yardm -8 X
a8 Sky x@-o @ x-5 ez
= = W0 00 »
Arial Tur =10 - | KT A |lIE== Gmml‘,og SNIH-®»-A- 7
] - =
A B C D E F it
1 .. LISESI 11-A SINIFI OGRENCI BILGILERI TABLOSU i
2 [ [ [
3 dfrencinin elinin
4 Adi Soyadi Dodum Tarihi Adi Telefon Mo
5 Yilmaz 19687 Nadir 3456232
B Kog 1986 Recep 2365648
7 Keser 1987 Agsiye 3456978
8 Bagar 1986 Sami 2458398
g Ertek 1986 Ayge 4589756
10 Duman 1987 Biilent 4257845
11 Ay 1967 Kenan 3564875
12 Karahan 1988 Umma 2364545
13
14
15
16 =l
17
18
19 =
W 4 v ni\Sayfal { Sayfa? { Sayfas / Ja! vl
Hazir SAYT

Adim: 12 Eger yanighklasiimeislemi
yaptiysaniz.

ElE

k Butonu tiklayarak veya “ Diizen”

menisiinden “Geri Al” islemi geri yapilan
degisiklik iptal olur.
DIKKAT: Geri dmaislemi yalnizca silme
islemlerinde degil, tiim yanlis yapilan
islemlerde kullanilabilir. Ancak, tabloda
yanliglik yapildiktan sonra KAY DETME
islemi yapildiysa, “Geri Al” komutu islem

yapmaz.

Adim: 13 Bicimi degistirmek istediginiz
hiicreyi seciniz.

Adim:14 Yaz1 Tipi kutusundan, istediginiz tipi
Seciniz.

Adim:15 Yazi boyutu kutusundan, istediginiz
boyutu seciniz.

Adim:16 YaziyaKoyu 6zelligi vermek
“Kalin” butonunatiklayiniz. Yaziyr egilimli
yapmak icin, “Italik” ve eger altim gizmek
istiyorsarz “AltCizili” butonuna tiklayimz

Dosya Digen Gorondm Ekle  Bicm  Araclar  Yeri Pencere  Yardm -8 x
Dedayg @R_Y FRE- - _z-2l il
Al = & LISESI 11-A SINIFI OGRENC] BILGILERI TABLOSU

A | B | C [ D [ E F =

1 LISEST 11-4 SINIFI OGREMCI BILGILERI TABLOSU il

2 \ \ \

3 Ggrencinin Velinn _

4 [ Adi Soyad Dogurn Tarihi Adi Telefon No /

5 Yilrnaz 1967 MNadir 3456232

B Kot 1985 Recep 34

7 Keser 1967 Assiye _heaTg

g Eagar 1986 Sami 24553598 U

e} Ertek 15966 e 4589756

10 | Duman 1987 Bulent 4257845 |

1 Ay Kenan 3564875 |

12 Karahan 1986 Umma 2364548

e

17

1 iTimes New Raman g E K T = B, 2

1 5 .

1 2

18] 2 |

19 | 121 |

20 . 14 e

4 4 » ¥ Sayfal { Say 13 faz / 4! H[

Hazrr 20 SAYT

n E A

X
Kain| i Alty Gzl
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E Microsoft Excel - Kitap1

) posya Digen GorGum ke Bom  @raghr  Yerl Pencere Yardm -8 X
Dela8 @RV | iB@a-F o, L RS T
Tines MewRoman  + 12 = ET A =] @ He
A3 i # adrencinin

| A [ B | ] E
| 1 ... LISEST 11-A SINIFI OGRENCI BILGILERI TABL

2 [ [ [

S | figrencinin Velinin
| 4 Adi Soyad | Dogum Tarihi Adi Telsfon No
| 5 Mehtap | Vilmaz 1987 Hiadi 3456232
| 6 Ozgur  [Woc 1988 Receg 2365648
| 7 awz Keser 1987 Assiye 3456978
| 8 Cigdem Bagar 1986 Sami 2456398
| 9 Fatma Ertek 1988 Ayge 4559756

10 [Guliz Duman 1987 Bilont 4257845
| 11 [Engin A 1987 Kenan 3564875
| 12 Ayse [Karahan 1986 Ommi 2354545

13
| 14
[ 15
| 16 =
| 17
[ 18 i
i 4 v w\Sayfal { Sayfa2 { Sayfaz / (Kl | e
Hazr a1

E2 Microsoft Excel - Kitapl

] posya  Oizen  Gowingm  EKe Bigm Aracly  Ver  Peocers  ardm I
DEHa® SRV Fai- ¢ o Q=-3 o T
Tmeshewionan  + 12 - (|7 A =[F] W E-B-A
03 - £ Velinin I
i B ¢ o = s L - |
1 ereeree... LISEST 11-A SINIFI OGRENCI BILGILERI TABLOST! | |
5 ] I EEEmn
| | | [ ]
3 | grencinin Velinin n L
4 Adi Soyadi Dogum Tarihi Adi Telefon Mo g
5 Mehtap Yilmaz 1987 Iadir 3456232
§ Dzgur Wog 1586 Recen 235648
7 [Yawz Keser 1987 Assiye 3455978
& Gifdern Bagar 1966 Sari 2456398
9 Faima Eriek 1966 Ayse 459756
10 Galiz Durnan 1987 Bdient 4257845
11 Engn Ay 1987 enan 356457
12 Ayge IKarahan 1988 Ui 2364545
13
14
15
15 v
17
18 &
Wb wiNBayfal { Savia2 J Savfaz / lsl AT
Hazr SAYL

Adim: 17. Tablonun zemin rengini
degistirmek icin “Dolgu Rengi”
butonuna tiklayiniz. Acilan meniiden
istediginiz rengi seginiz

Adim: 18 Tablonun yazi rengini
degistirmek icin “Yazi Tipi Rengi”
butonuna tiklayimz. Acilan meniiden
istediginiz rengi seciniz

Y ukarida bahsedilen islemleri ayni zamanda “Bigim” mentsinden “Hucreler” komutu
secildikten sonra karsimiza gelen diyal og penceresinde bulunan sekmeleri kullanaraktaislem

yapabiliriz.

B Microsoft Excel - Kitap1 E3 Microsoft Excel - Kitap1

Cosya Digen Gorunom  Ekle  Bigm  Araclar  Weri  Pencere  Yardm @ Dosya Digen Gordnidm  Elde | B Braclar  Veti  Pencere  Yardim
DEHas SRY IBERE-¢ o--- @3-8 | (NEEaH SRY| Btk o fa -2
Tmes ewRoman - 12~ [K|7 A I A T TmeshewRomsn - 12 - K| o 'E BB
Al - ~ LISESI 11-A SINIFI GRENCI BILGILERI T# A1 - e 3leun * i BILGILERI T
A [ B ] & [ D [ E A | B | Sayfs v E
1] . LISEST 11-A SINTFI 6GRENCI BIL GILERI TABLOST 1 . LISESTI1-ASTNT  oromatik sicim... [ TABLOST]|
= ‘ 2 ‘ ‘ Kosulhs Biciendime...
3 grencinin Velinin 3 Ggrencinin —
4 |Ad Soyadi Dadurn Tarihi Al Telefon Mo 4 |Adi Soyadi Dogurm Tarihi Adi Telefon No
| 5 |Mehtap Yilmaz 1987 MNadir 3466232 5 |Mehtap Yilmaz 1987 Madir 3456232
6 |Ozgur Kaog 1985 Recep 2365648 6 |Ozgir Kog 1986 Recep 2365645
7 |Yawuz Keser 1987 Assiye 3456578 7 |Yawz Keser 1987 Assiye 3456978
8 [Cifgdem Basar 1986 Sami 2456398 5 |Cigdermn Eagar 1986 Sami 2456398
9 |Fatma Ertek 14986 Ayge 45858756 9 |Fatma Ettek 1986 Ayse 4589756
10 |Giliz Dutnan 1987 Bilent 4267845 10 |Giliz Duman 1987 Bulent 4257545
11 |Engin Ay 14987 Kenan 3564875 11 |Engin Ay 1987 Kenan 3564875
12 |Ayse larahan 1986 Urami 2364545 il 12 |Ayse |arahan 1986 Orarna 2364545
. . " HP 77 e " e %Y 7
Adim: 19 Tablonun tamarmin Adim:20 “Bigim” menusiinden “Hucreler
suruklemeye yontemiyle seciniz. komutunu seciniz.
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Hiicreleri Bicimlendir

Sayi | Hizalama cgarlk | Desenler | Koruma |

Adim: 21 Karsimiza gelen pencereden
“YaziTipi” sekmesini tiklayimz

Adim: 22 Yaz 6zelliklerinden tip, stil, boyut,
renk, alt ¢cizgi ve efektler istediklerinizi seginiz.
Y apmis oldugunuz degisiklikleri sag alt kdsede

a2 Hpi: a1 Hpl stli; Boyut:
[Terninal [itai. [iz
I Tahoma Mormal 45 a
Tempus Sans ITC &
Kalin 9
Hr Times New Roman Kalinitalk - -
Al cizgi: Renk:
= ,‘—_i_ -1 [ tormal yaz tipi
Efektler Onizleme -
I sk cizili
I Ust simge | AdafedaSsdis
™ &l simge
Bu yaz tipi sadece skran gériintiist icin yOklenmis. Baski srasinda uygun
olan en yakin yazl tipi kullanlacak.

bulunan nizleme penceresinden takip ediniz.
“Tamam” butonuylaislemi sonlandiriniz.

Adim: 23 Tablodan istediginiz alanlar: segip,
Bicim menustinden > Hucreler komutunu
tiklayinz.

Hiicreleri Bigimlendir

Sayi | Hizalama | vaz T Kenarlic | Koruma |

K iyarlar o
i
¥ Cerceve
I Kenatllc I
n
» e ——
i i
i
. Metin !
! !
— K i
T =D =

Serilen kenarlk stili, ik ayarlar, Gnizleme divagram ya d.

yukandaki
diigmeler tklatilarak uygulanabilic,

Hiicreleri Bicimlendir

Sap | Mizalema | VaaTipi | Kenerlk  Deserler | Koruma |
e
Renk ok
EEEEEERER
ENEEENEE
B | EEN
[} I im
ek
=] | u
_ EE CEEEN
1
Ll ceser] | =
me i
= i
m— Y 11
S %@@ T ot

Adim:24 “Desenler” sekmesinde iken
Cizgi <tili alamndan istediginiz tili
seginiz.

Adim: 25 .Cercevenin neraye yapilacagin
“kenarlik” alamndan belirleyiniz.

Adim: 26 Tabloya desen yada dolgu rengi
vermek icin “Desenler” sekmesini seciniz.

Adim: 27 Istediginiz rengi “Renk” alanindan
secebileceginiz gibi, isterseniz “ Desen”
alanindan desen de segebilirisiniz. isteginize
gore 6zellik verip, Tamam butonuna tiklayimz
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@ Oosya  Dizen  Gorinom  EMe  Bici  Aracls  Veri  Pencers  Yardim -8 % Ed Microsoft Excel - Kitap1 El@}@
Delan &SRY {BEe- &=z-2 e > ] Dosys Dizen Gorinim Ede Bim Aradar Yeri Pencers  Vardm -8 x
Arial Tur «10 - KT AE=BE[RE Ho DA ? Neldasy gy 2R «- w=-4mE
A8 S # Cigdem Arial Tur -0 « KT A =EEH 2% B-5-A- 2
A [ B [ & T 2] [ E £ B = P
| 1 | LISEST 11-A SINTFT OGRENCI BILGILERT TABLOST| il —
B I | | 5 I D I E 5 pu
= 1 oo LISEST 11-A SINIFI OGRENCI BILGILERI TABLOSU |
E grencinin Velinin 2|
|4 Ad Soyadi Dodum Tarihi Adi Telefon No 3 g encinin Velinin
| 5 [Mehtap | Vimaz 987 Madir 3456232
| pomiiag [ 986 Recep 2385648 4 |adi Soyadi Dodjurn Tarihi Adi Telefon Mo
87 Assiye 3458978 5 [Mehta Vilmaz 1987 Nadir 3456232
= ggg iﬁm' igg;gg 6 [Ozgir Kog 1986 Recep 2365648
e 58 7 1 A 145697
y Crser =5 — Yawuz Keser 987 \ssiye 3456978
1By kopyala [ 1987 WKenan 3564B75
| 12 986 Ui 2364545
2@, o & Lt 10 [eFdem _|Basar 1966 Sam 2456390
EN g8l Yapar.. 11 Fatma Ertek 1986 Ayge 4589756
15 — 12 Guliz Duman 1987 Bulent 4257845
16 ] 13 | Engin Ay 1967 Kenan 3564875
EF: s 14 [Ayse Karahan 1966 Ummi 2364545
18t Temirs - P&
e Sayfad l4] I T B2 &
| &' Hcreteri Bigmlende ... : - 17
Hazt " Topl 126 SAY] / gl

Adim:28 Satir (veya Situn) Ekleme:

Tek bir satir eklemek icin, satir eklemek istediginiz yerin altindaki satir1 isaretleyiniz Ornegin,
yeni satir1 8 numaral: satirinin Uzerine ekleyecekseniz, 8 numarali satirt segin.

Coklu satir eklemek icin, eklenecek yerin altindaki satirlar: seginiz. Kag satir eklemek

istiyorsarz o kadar satir isaretleyiniz.

“Ekle’ secenegini seginiz.

Secme isleminden sonra farenin sag butonunu secili alan iginde tiklayin, agilan mentiden

NOT: Situn eklemek icin satir yerine siitun segmek yeterlidir.

Ed Microsoft Excel - Kitap1 El@@

Dosya Digen Gorinom EKe Bigm  Araclr  VYeri Pencere  Yardm -8 X
DEeEamn SV R o x5 e 2
Tmestewkonan - 12 - [K|7T A S[E|EE %% H-2-A- 7
A3 - #& Gfrencinin

A | & c [ b [ E T FT
7 LISEST 11-A SINTFI OGRENCE BILGILERT TABLOSU =
2 ||\ ‘
3 | @grencinin - linin

= & kes
4 |Adi Soyadi Dog Kopyala Telefon Mo
5 |Mehtap Vilmaz 346B232
6 Ozglr __ |Kog 6 tomstr 7365648
7 Yawuz Keser el 3456578
8 [Cigdem  [Bagar [ B 2456398
9 Fatma Ertek k i 4553756
10 Giliz Duman 3l 745
11 Engin__|Ay Teerm TemieE FEEIRCE
@ Ayse Warahan # agkamaEHe ZIEA5AN
14 Hiicreleri Bigimlendir. .. " Hocreleri sada sdrikle
15 Listeden Al... & Hicreleri agag soriikle:
16 = -
7 Géizeii Ekls " Tidm sabir
18 W Kpr... = " Tim siitun
W 4 v w\Sayfal / Sayfaz { Sayfad / I+1 .
= - Tamg iptal

Adim:29 Hicre Ekleme:

Tek hiicre eklemek icin, hiicre eklemek istediginiz yerin altindaki hiicreyi isaretleyiniz Ornegin,

yeni hiicreyi “Ogrencinin’ hiicresinin izerine ekleyecekseniz, bu hiicreyi seginiz.
Coklu hiicre eklemek icin, eklenecek yerin atindaki hiicreleri seginiz.
Secme isleminden sonra farenin sag butonunu segili alan icinde tiklayin, agilan mentiden “Ekle’
secenegini seciniz. Karsimza “Ekle” penceresi gikacaktr.
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Dosya Digen GérinOm  EWe  Bicim  Araclar  Meri  Pencere  Yardm -8 X
Dedam SRV LBR- - & Z-z @7

Arial Tur - . KT A WS H-2A 2

Ba Lo A& Soyadi . " . . -
= 5 & = = 7=|| Adim:30 Gelen pencerede “Hucreleri asag:
; ........... LISEST 11-A STNIFT OGRENCT E]'I.(‘}]'IERI' TABLOSU I sirikle” isaretleyi niz. “Tamam” butonuna
o || basimiz. Sonug yandaki gibi olacaktir.
3 Velinin —
4 Ggrencinin %—kﬁw/ Telefon Mo
5 |4di Sovad Dodurn Tarihi Madir 3456232
6 |Mefitap imaz 198 Recep 2365648
7 Qzgir Kaog 15986 Assiye 3456978 . 0 T Ak
8 [Yavuz Keser 1987 Sami 2456358 Adlm31 Eklenen hucreler yandakl gl bl
9 Cigdem Bagar 1986 Ayse 4589756 Ari i 1
10 Fatma Ertek 1386 Biilent 4257845 goruntUIenecektlr'
11 Giliz Duman 1987 Kenan 3564875
12 Engin Ay 1987 Urnma 2364545
13 Ayse Karahan 18986
14
15
16 o
17
18 -
W 4 v wiSayfal { Sayfaz { Sayfad / [«] W]
Hazir S

EZ Microsoft Excel - Kitap1

& Cosys Dugen Gomnim EWe Bom  Avaglar  Veri  Pencers  ¥ardm -8 x
DEEHsn gy taie-d &z~ e 2
Arial Tur -0 5| KT A B i H-S-A- 7
AB - A

e C I D | E =
1 oo LISEST 11-A SINTFI 0GRENCI BILGILERT TABLOSU| | — -
2 [ | | | JAdim:32 Satir (Veya Sttun) silme.
3 iy Viliiin / Satirlart secin, farenin sag butonunu

i wuQ o e

4 |ag Soyadi | Dotium Tariki] Ad Tolefon No tiklayimz. Ve mentiden “ Sil” secenegini seginiz.
5 Mehtap Yilmaz 1987 IMadir 3456232 ~ HH
5 — e et Bdylece secili alanlar, tablodan cikarilir.
7 Yavuz Keser 1987 Assiye 3456975
1a [EEB S 2A5E39
D Kepede 1586 Ayge 1589756
1|68 vapstir [ Bulent 4257545
1 Ozel Vapistr.. AT Kenan 3564675
1 1586 Ummu 2354545
1 Ekle
i s \ =
} s Temis S
| HicelrBinknd e ] ‘ ’”3-
Wl sabr vikseidi.. A
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Dosya  DOgen  GrOnGm  EWe  Bigim  Araglar  Weri  Pencere  Yardm -8 X Adlm.33 SaIII' Yuk%kl'g| (Veya Sutun
DEEHISH SRV IR - v % x-8 e Genisligi) Ayarlama:
Times Mew Roman  » 12 = T A W H- A . ..
o = lz‘ LISESI 11-A SINIFI OGRENCH BILGILER] TABLOSL YUkwkl Igl ayarlanacak %Ilr numaral anm
[ 8 [ © T © | E _—=|seciniz. Ve satir numarast atina dogru mouse
. _— yavas sekilde hareket ettiriniz. Fare sekli =+
" = OGRENCI BILGILERT TABLOSU o o s ..
| [ oldugunda tiklayarak asagiya surtkleyiniz.
3 fgrencimn Velinin
4 Adi Soyadi Dodum Tarihi Adi Telefon Mo
5 |Mehtap Yilmaz 1987 Nadir 3456232
6 Ozgir Kog 1986 Recep 2365648
7 Yawuz keser 1987 Assiye 3456978
g g B 1986 S 2456398 . . v P .o
0 pldem fech = B — Adim: 34 Satir istediginiz yikseklige gelene
10 | Gl 8] 1987 Biilent 4267845
1 E;IinZn A:man 1987 Kzneann 3564875 kmar %Ilr Stnifin kaydlrln
12 Ayse Karahan 1986 Urmmii 2364545
13
14 bE
15
18 -
W 4 » n)\Sayfal { Sayfa? { Sayfas / |4 v -
e i Adim: 35 Hizalama Ozellikleri

Hizalamak istediginiz hiicreleri seciniz. “Bigim”

EZ Microsoft Excel - Kitap1 E E

menisiinden> “Hicreler” komutunu seciniz.

] posya Digen Gironim  EMe  Biim  Araclar  Veri Pencers  Yardm - X » .. ..
e - P O P T Hizalama’ sekmesini seginiz.

TmesHewRoman - 12 - [K|7 & =[5] ool & A
Al - A ... LISESI11-A SINIFI OGRENCI BILGILER| TABLOSU
| & [ 5] E Ev
" Em h mm h mm s mm o mm s mm s omm s ommoaomms omm = el et
I I
1l TISEST 11-A STNIFT GGRENCT BILGILERT TARLOS]]
2 \ L : fl EER
3 G@rencinin . Velinin
4 Ad Soyad Dofum Tarihi 1 Adi Telefon Mo
5 |Mehtap Yilmaz 1987 = Nadir 3456232
6 |[Gzgur Kog 1986 JRecep 2365648 Metin denatini
7 Yawz Keser 1987 “Assive 3456978 I Metni kaydr
& [Cigdem  |Bagar 1986 Sami 2456398 g@“;ki“rtﬂml
9 |Falma Eriek 1936 I 2yse 4550756 T ey
10 [Gilliz Durman 1967 +Bilent 1357845 S s
11 [Engin By [  Kenan FERIETE ot bl
12 Ayse Karahan 1985 Ommii 2364545 fik i
13 -
14 I I T
|

EZ Microsoft Excel - Kitap1

] posva Dogen Gorinim EKe  Bigm  Arfder Ve Pencere  Yardm -8 %
Dedan @AY % BR>< - ex=-4 e -
Toestitonn = 12+ [B]7 4 | =[] wm p.s.a. |AdM:36“Yatay” ve“Dikey” aanlarinda“Orta’
Al - ;; LisEs! 112 sINIF G6rENC] BILGILER TABLos U Secenegini isaretleyerek, hem yiikseklik
=] | L L.y O I = - -
qbakimindan hemde genislik bakimindan ortal
........... LISEST 11-A SINIFI O CRENCI BILGILERI TABI.O+J OI masin Sag" | ayl mz.
E ; f : 1 Sonug yandaki gibi olacaktir.
3 Ggrencinin Velinin
4 Adi Soyadi Dofjurn Tarihi Adi Telefon Na ;’
5 [Mehta) Yilmaz 1987 Nadir 3456232
B Ozglr Kog EEE Recep 23E5E4E
7 Mawuz Keser 987 Assiye 3466978
8 Cifdem Bagar 966 Sami 2456398
9 Fatma Entek 19868 Ayse A5E57ER
10 Giliz Duman 1987 Bulent A257845
11 |Engin Ay 1987 Kenan 3664875
12 Ayge Karahan 1986 O = 2364545
13
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&) posya Digen Gorinim  EMe  Bieim  Araglr Ve Pencere  Yardm -8 X
DEedam SRY bR W x4 i Y

-0 - KT A BN HE-S-A-
h A Adi

Arial Tur
Ad

Adim:37 A4 ile E4 araigini seginiz. . “Bigim”
menisiinden> “Hicreler” komutunu seciniz.
“Hizalama’ sekmesini seginiz.

E -z

A [ B [ © b [ E

reverener LISEST 11-A SINTFI OGRENCI BILGILERT LOSU|
1

2 [ )

Velinin

§grencinin

| Dafjum Tarihi Telefon Mo

=

Hiicreleri Bigimlendir.

San | vz i | Kenarlk | Desenler | Koruma

Adim:38 “Ydnlendirme” alanin altinda
bulunan metin kutusundaki “kirmizi noktay1”
farenin sol tusuyla secip, birakmadan 45 derece
yukariya sirtkleyiniz.

1
9 [Fatrl Metin hizalama 1
10 |Goly  Vabay: - N
11 |Eng Orka - *
(PIETE! N == |14 | =
Lo e - = = R
14 Orta = : R
15 & " .
18 Metin denetimi A -
4 —
IERLEY, I~ Metni kaydir < =
Hazr I~ Uyacak sekide daralt L@%I
I~ Hiicreleri birlestir
Saddan sols
| Mekin yoni:
icerik -

£l

E3 Microsoft Excel - Kitap1

Adim:39 Ayni iglemi alt kissmda bulunan
“Derece” alamnda say1y1 girerek yada sag
taraftaki yon tuslarinm kullanarak ta
yapahilirsiniz

B3 Microsoft Excel - Kitap1 E@@

0] Dosys Dizen Gorimim EMe Bigm  Araclsr Werl Pencers  Yardm EE =] posya Digen Girinim EMe Bigm Arader  Ver Pencere  Yardm -8 x
NEdas &A%Y i 2R o- @ = -2 il 2 DeHdast @RY ¥R - v~ ez-4 @me?”
arisl Tur o kT ASEEE S @ aoA A -0 - KT ASEEE @8N A-2-A- 2
24 - A Ad Ad - £ Ad
A | B | S D I E T A | B ] = 0 [ E F—
+esveeenr. LISEST 11 A SINIFI GGRENCE BILGILERT TABLOST ... LISEST 11-A SINIFT GRENCI BILGILERT TABLOSU]
1 1
2 | \ \ 2
3 dgrencinm Velnn 3 Ggrencinin Velinin
RS & & - - & &
4 I/ & rj*h &3?) Y‘b\ w\é\ & _\Pr‘\" &’@ & @0\\
5 [Mehtap Yilmaz 1987 Madir 3456232 o 3}?:‘ /\v\a
B |Ozgir Kog 1986 Recep 2365648 ehtap | Vilmaz 967 Nadir 456232
7 Yaﬁvuz Keser 1987 Assiye 3456978 & [Dzgir Kog 1586 Recep 365643
£ [Gigdem  |Bager Jae ] 24 7 [awz  [Keser 1987 Assiye 3456078
5 Fat Ertek 1986 A 4580756 : 4
i £ g8 8 [Cigdem  |Basar 386 Sami 2455333
10 | Giiliz Duman 1987 Biilent A257845 3 Fatma Ertek RS Ayse 4509750
];% ﬁ” - lggg Eena" ggggg 10 iz Durman Sa7 Blent 4257045
- 138 clili il 11 [Engin Ay 1987 Kenan 3564875 L]
vy — |12 [pyse Karahan 1986 Urnmii 2364545
41 o 13
15
15 < A
HAEL 15 x
W4 v n\Sayfal { Sayfs2 f Gayfas / [«] Y |y vinsayfal f savfaz fsayfas / |4l | Sim
Hazir Savl Haar SAY]
Adim:40 ." Tamam” butonuna basimz ve Adim:41 Satir yuksekligini satirin alt
tablonun yukaridaki gibi oldugunu goriiniiz. kismina geldikten sonra fare dort bagli ok
halindeyken stirtikleyerek, kaydiriniz.
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0] Dosys Dizen GBrindm EKe Bicim  Araclar Veri FPencere Yardm - @ %
hedan LY | iaR-d v @x-2 e Y
TimeshenRoman - 12+ [K|T A = B E-»A 2
A2 ¥ A 2005-2006 YILI
A B [ D E E|
o LISEST11-A SINIFI OGRENCI BILGILERI TABLOSU . - ;
Jr— Adim:42 A2 hiicresine tiklayiniz. “2005-2006
A hoos2oodviis  |€ I YILI” yazimz
3 dgrencmim Velinin
5 o
> s &
5 & o 5
= & ks

i & & /\359
5 Mehtap Yilmaz 1987 Nadir 3456232
B |Ozgir Kog 1986 Recep 2365648
7 Yawuz Keser 1987 Assiye 3456978
B Cifdemn Bagar 1986 Sami 2456398
9 |Fatma Ertek 196 Ayse 4589756
10 |Giliz Duman 198 Biilent 4257845
11 |Enain Ay 1987 Kenan 3564875 LY
12 |Ayge Karahan 1986 Ummd 2364545
13
Ty v\ Sayfal { Sayfa2 ¢ Sayfaa / 14l M
Hazrr BH SAYT A

] posya Oigen Gonom EMe Bom  Aragkr Ve Pencere  Yardm B
DEEsH 8R_RY s BBR-I v- -2 lE 2
Tmestenkoman - 12 - [K|T & = R E-BA ®
A2 b fe 20052008 YU Birlestir ve Ortals|
| [T TR [ 2| I = Bl
<o LISEST 11-A SINTFT OGRENCT BILGILERI TABLOSTU|
T <
el | RIHTRIT A s I
3 Grencinin Velinin
& o
& A 33
> s 3
Ll S ¥ &

4 o A
5 |Mehtap Yilmaz 1987 Nadir 3456232
B [Ozgur Kag 19686 Recep 2365648
7 |Yawz Keser 19687 Assiye 3456978
8 |Cigdem Bagar 1986 Sami 2456398
9 [Fatma Ertek 1986 Ayse 4589756
10 | Giliz Durman 1987 Bilent 4257845
11 |Engin Ay 1987 Kenan 3564875 —
12 Ayge Karahan 1986 Ummi 2364545
13]
18 -
W 4 v wiSayfal { Sayfsz { Sayfad / |« i 1
Haair EH SAVI 4

Hiicreleri Bigimlendir

Sayl
Metin hizalama
Yatay:
Crta -
Dikey:
AlE -

;__[‘_!\Z_ﬁ_hf_ﬂ_a_,l Yazi Tipi } Kenarlk 1 Desenler } Koruma 1

2

~Yérlendirme

Adim:43 A2den E2'ye kadar ki alam segip,
“Birlestir ve Ortala” diigmesine tiklayimz.
Bdylece bu alandaki tim hiicreler tek hiicre
haline donusecektir

Metin deretimi
I~ Metni kaydir
[~ Uyacak gekilde daralt
v ﬂDcr%ri hitlestir

0 =] Derece

A

aidan sols
Mekin yind:
Igerik -

Adim:44 Ayni islemi . “Bicim” menistinden>
“Hucreler” komutunu segtikten sonra “Hizalama”
sekmesinde bulunan “Metin denetimi” alanindaki
“Hucreleri Birlestir’ secenegine isaret koyarakta
yapabilirsiniz.

31




E’h 4 EEI@] E4 Microsoft Excel - Kitap1 E@
EB Dosya Ddzen GErinOm EKe Bigm Araglar  Yeri Pencere  Yardm -8 x @j Dosya Dizen Gorondm  Ekle  Bicim  Araclar  Veri  Pencere  Yardm -8 X
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1 coveeeeeo. LISEST 11-A SINTFI OGRENCI BILGILERT TABLOSTU|
2 2003-2006 YILI "
4 Hiicreleri Bigimlendir “2 [2005-2006] YILI

San  Hizdlma | sai T | Kensrik | Dessrier | Korums | T Serenc T

4 !‘vht\:n hmlalana Venlendime | 5 o & e
5 Mehtap aay: & R & & &
5 Ozgur Orta > @ 4 il 063) &E}a
7 Yawuz s = T
T :em D—*‘ey' S 5 [Mehtap  [Yimaz 1987 Madir 3456232
) Q_Fatma lped = 5 |Ozgir Kiog 1986 Racep 2365645

10 Gaiz - - 7 |Yawuz Keser 1987 Assiye 3456978
11 [Engin [ Mstindenstimi 18 B | Cigdem Bagar 1986 Sarni 2456355
12 Ayse I = 9 Fatma Ertek 1986 Ayge 4589756
13 I” Wacek seldde darak 0 Lo Peret 10 [ Gliz Durnan 1987 Bulent 42567645
H S SR +| |17 Engin Ay 1987 Kenan 3564575 L}

i€ 4 b g Seldansole w12 [Ayse Karahan 1956 Urnmi 2364545
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seri E | 14|
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o4y whSayfal / Savfed [ Sayfs3 / [«] ]
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Adim:45 Birlestirilmis Hucreleri Ayri Hicrelere Bélmek:

Birlestirilen A2 hiicresini seciniz. “Hucreleri Bicimlendir” ekramndaki

“Metin denetimi”

alamndaki “Hucreleri Birlestir” seceneginin isareti kaldirilarak, birlestirmeyi iptal ediniz.

Dosya

Adim:46 Y aziy1 Hicre igerisinde
Kaydirma

Dizen Gorunim EKe  Bgm  draglr Wen  Pencere Yardm -8 x C14 hicresine “Buro Y Onetimi ve
DEBSA/ERy s @-F/o-o-@2-0 087 | Sekreterlik BolUmI® yaziniz
Arial Tur -0 - KT A EIR H-B-A- 7
C14 ¥ # Blro Yanetimi ve Sekreterlik Bolami
A B c D E T _F=
i i e F: i r Hiicreleri Bigimlendi
........... LISESI 11-A SINIFI O GRENCI BILGILERT TABLOSU St S S n e X
E| Sap  Hizalama IVaz\ Tipi | kenarlk | Deserler ] koruma |
2 2005-2006 YILI | Metin hizalama Y&nlendirme
2 G grencinin Velinin il [+,
o & - Genel - " .
ey 7 (e o Dikey: (= e *
kS =) & i 50 ==
4 of o&g" &é@ s = E Metin —*
5 |Mehtap Vilmaz 1987 Nadir 3466232 = n %
6 Ozgur Kog 1986 Recep 2365648 e it < : 2
7 Yawuz Keser 1987 Assiye 3456978 v
8 [Gitdem _[Basar 1986 Sami 2456358 bl [ =] porece
3 Fatma Ertek 1986 Ayge 4533756 mits
10 Galiz Durman 1987 Billent 4267845
11 Engin Ay 1987 Kenan 3564875 = e
12 |Ayge Karahan 1988 Urmmi 2364545 Tgkin yni:
13 Icerik -
M I !Buru Y anetimi ve Sekreterlik Bolima I
8 W\ saytor (Saen [ saon / Tl ! I
4 4 » M}\Sayfal f Savfa2 [ Sayfaz 4 4 %

Adim:47 “Bi¢im” menistnden>
“Hucreler” komutunu segtikten sonra
“Hizalama’ sekmesini tiklayimz.

Adim:48 Karsimiza gelen “Hizalama'
alamndaki “Metin denetimi” alamndan

“Metni Kaydir” ve “Hucreleri Birlestir”

alanlan isaretleyiniz..
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Doy SRV iR -F | v- 2z-4 A YPLEESYH SRY FBE - o- L Il A | B
Azl Tur o E|T[A]|SEEE 9% - d-A- 2) metw - KT (4] o eS| - s 7
B2 hd A Tirkiye E2 - A Thrkiye
T G N - ] | A B B () i E o
1 | |
2| s 2] ]
3 3
A 4 oy
5] 5
[ [ —— 5
7 7
il 9
Adim:1 Tasimak veya kopyalamak istediginiz Adim:2 Bir hiicreyi tasimak icin hiicrenin
hiicreyi seciniz. kenar cizgileri Gzerinde iken farenin sol tusu

basil1 tutup, istenilen alana siiriikleyiniz.
Excel, boylece veriyi yeni yerine tasiyacaktir.

E3 Microsoft Excel - Kitap1 E2 Microsoft Excel - Kitap1

Dosya Dlgen GrinGm  EMe Bicim  Araclar  Weri Pencere  Yardm -8 X @ Dosya Diizen  Gérdndm  EKe  Bicim  Araglsr  Yeri  Psncere  Yardm -8 X%

a8 gy B < ex-zl BB LeEsn SAY & B | o -3 e

sl Tur -0 - [EK|T[A|=EEE 88 LA 2 A -0 - [K|r[a] = H o iAo A. ?
E2 - A Tlrkiye BS - F Turkiye

: A B c D 5 G Hal [~ TP © [ o [ E T F T 6 | HF

|

1 il

7 Tiirkiye E+ | | | Tiirkiye |
3
5 ITurkiie _l | | |
B
7

Adim: 3 Hicreleri kopyalamak icin, éncelikle o hticrenin kenar (;i zgilefi nden'fareyi' tutarak
surikleyiniz. Hedef hiicreye tasimaislemi sirasinda, farenine sol tusu ve CTRL tusu basili
tutul mal1dr. )

NOT: Tasimayapilirken fare gostergesinin seklinde, Kopyalamaislemi sirasindaise &

seklinde olduguna dikkat ediniz.
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2.5. Otomatik Tamamlama

B3 Microsoft Excel - Kitap1

@ Dosya Digen Gordndm EMe  Bicm  Araclar  Weri  Pencere  Yai

E3 Microsoft Excel - Kitap1

@ Dosya Digen Gorindm Ekle Bicim  Araclar  Yeri  Pencere  Var

DeEHaSE SRV &8 < % - @
Arial Tur -0 - KT A|= =B %%
BG > F Ankara
A B [ D E F

1

£ Bursa

3 |Ganakkale

4 Edirne

-5 Izmir
% IAnkara -I

= gl ! Co Rt

Arial Tur -0 - KT A
B7 > X F lzmir

A B B ] E F
1
2 Bursa
3 Ganakkale
4 | Edime
5 izmir
B Ankara
71 5
g

Adim:4 Y ukaridaki gibi verileri
giriniz.

Adlm.: 5 Tekrar izmir yazmak isteyin ve sadece “I”
yazimz. Otomatik olarak “lzmir” yazisi hiicreicinde
gorunecektir, sonra“Enter” tusuna basinmz.

Daha 6nce girilmis verilerden secim yapmak

E2 Microsoft Excel - Kitap1

E3 Microsoft Excel - Kitap1

@ Dosya Digen Gorlndm EKe  Bigm  draglar Ve Pencere  Yar @ Dosya  Digen Gorlnim Eke Bicm  Araclar  Yeri Pencers  Yar
DEEHSE ER_RY dBER-F =- -3 DERay SRV | LB2R-T o ‘e
Azl Tur 0 - KT AlSE== e 00 Arial Tur -0 -| KT A|E
B7 = & E7 A #
A B c D E F D B CO | [ ER| F

1 1

2 | Bursa 24 Bursa

25| | Ganakkale 3 Ganakkale

4 Edirne 4| Edime

5| lzmir 5 izmir

B Arkara B Ankara
Ed 7]

g8 Ankara a8

g | Bursa g

Edirne o

107 Temir 10

" Canakkale 11 anakkale

12| 12

Adim: 6 Daha 6nceden girilen verilerden tekrar girmek icin; Bir alt satirdaki hiicreye veri

gireceginiz zaman, IELT + tusglarina birlikte basiniz. Sonra karsiniza gelen asagi agilir
meniiden, girmek istediginiz veriyi fareile seciniz.

Seri numaraar, tarih veya diger nesnelerle doldurmaislemi.

girmeniz gereklidir.

Adim:7 Doldurmaislemi yapmak istediginiz alamin ilk
hiicresine serinin baslangi¢ degerlerini giriniz.

Adim:8 Beélirlenmis bir miktar ile seriyi artirmak icin
bir sonraki hiicreye serinin ikinci degerini giriniz.
Serinin artma degerlerini belirleyecek iki farkli deger

Adim: 9 Baslangi¢ degerlerini tasiyan hiicreleri seciniz.

Gl
LT1




A | B | ¢
|1
2
3| 1
Ll 3
5] 5
B
| 7
|8 |
2 +
o ol

e i L e

(BRI

=
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Adim: 10 Secili bélgenin sag altinda olusan

Uzerine surukleyiniz.

+ isaretinden tutarak, doldurmak istediginiz alan

Adim: 11 Artan diizen icerisinde doldurmak icin asag1 veya saga dogru sirtkleyiniz.

Adim: 12 Azalan diizen igerisinde doldurmak icin ise yukar: veya sola dogru surikleyiniz.

E3 Microsoft Excel - Kitap1 E3 Microsoft Excel - Kitap1

S B posvs Dizn Gounam  che Adim:13 B2 hiicresine “Pazartes”, B3
Dl o) 1 M (3 ) & NEHas SRY & Hicresine “Sal1” yazip, sekildeki gibi
AT gl 2 frial Tur =10 5% T ..
B2 5 # Pazare B2 - % Pazarte $g| nz. ) ]
A T & TE v Adim: 14 Sag alt ksesinde fare
ﬂ |g:ﬁanesn' 2y [ gosterges  + isaretinde iken tutarak,
4 3 gl =1 - - s . ..
: 2 s asag1 dogru siriikleyiniz. Boylece
5 : Fetaenis haftanin giinlerinin otomatik olarak
: : L= dolduruldugunu géreceksiniz.
E] 5 =
10 0 +

2.8. Otomatik Bicimlendirme

B3 Microsoft Excel - Kitap1

B posya DUzen  Goronom  EKe  Bgm  Araglr  Weri Pencere  Yardm

NEELHSRY $BR-¢ v - @z

il Tur -1 KT ASSEE| WS L
A2 x # Pazaresi

i A | B [ ¢ [T B T E T F

1

| 2 |Pazaresi Sal Cargamba Pergembe Cuma

| 3 [Kimya  Kimya Fen Kimya Tarkge

4 _[Matematik Matematik Kompozisy Bilgisayar Fen

| 5 |Resim Fen Miizik Tirkce Fen

8

EJ Microsoft Excel - Kitap1

Dosya Dizen Gérdndm  EKe | Bicim | Araglar  Weri  Pencere

[l E_ﬂ 5] =] E‘ it Hiicreler... Chrl+1

Arial Tur 10 » K satir x
B2 - A Paza ~ 2Hn :
Sayfa »

Ctomatik Bigim.. .

Kosullu Bigimlendirme. ...

¥

Adim: 15 Otomatik bicimlendirme
uygulayacagimz hiicreleri seciniz.

Adim:16 “Bi¢im” menisinden “Otomatik Bigim”
secenegini tiklayimz.
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Otomatik Bicimlendir.

Renkli 3 Liste 1 J
Oca

Oca_Sub_Mar_Top

Dodu 7

Bah 6 4 7 A7 |Beb

Glney 8 £ 9 24 Gluney g

Top 21 18 21 B0 Top 2118 2 60

Lite3 =

icrosoft Excel - Kitap1

Dosya Digen Gorinim EKle Bicim  Araclar  Weri Pencers  Yardm

DEdsy ShY & B ¢ |- @ =

il Tur -0 -~ KT A
D& i A
\ A | B &
1

2
3 | Kimya Kimya Fen Kimya Tirkge
4 |Matematik Maternatik Kompozisyon Bilgisayar Fen

5 Resim Fen Muzik

40 00
SO0 0

Tiitkce Fen
i ==l

Adim: 17 Karsimza gelecek olan diyalog
kutusunda istediginiz tablo bicimini segip,
“Tamam” butonuna basiniz.

Adim: 18 Secmis oldugunuz alandaki verilere
istenilen 6zellik uygulanmustir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

Bilgi girisi ve diizeltme
yapiniz.

A | B

_ Satig

(1. giin 10000000000
[2. gin 7500000000
{3. gin 12500000000
4. gin 25000000000
15, giin 15000000000

PO e DO R =

Y andaki tablodaki verileri yeni bir dosya acarak,
giriniz.

A7 hiicresine Toplam yaziniz ve “Enter” tusuna
basmadan “ESC” tusuna basiniz

B1 hiicresindeki satis yazisinin yamna“F2” tusuna
basarak “ Tutar1” kelimesini ekleyiniz.

Rakamlar1 gorinir hale getirmek icin, situnu
genisletiniz.

A1 hiicresine satir ekleyiniz ve 2005-2006 YILI
yazinz

***NOT: Verileri girip, dizenleyemiyorsaniz,
“Veri Girisi ve Duzenleme islemleri ” konusunu
tekrar ediniz.

Hucreleri bicimlendiriniz.

Al veB1 hicrderini “Birlestir — Ortala’ butonu
() kullanarak birlestiriniz.

Tabloya “kenarliklar” butonu (EE ™) kullanarak
cerceve ekleyiniz
Tablodaki giin alamm “Delete” tususna basarak
siliniz.

ElH
Geri al butonuyla( & ) tekrar eski haline
getiriniz.
Bicim menisiinden => Hicreler komutuyla yazi
ozelliklerini degistiriniz
NOT: Hucrderi bicimlendiremiyorsaniz, “Hicre
Bicimlendirme” konusunu tekrar ediniz.
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Tabloyu diizenleyiniz.

Satis stitunu 6ntine “ EKle€” mentstini kullanarak
siitun ekleyiniz.

Eklenen son situnu sag tus yontemiyle siliniz
1 nolu satirin yiksekligini “Bicim” mentsiinden =

“Satir” =Y ukseklik” komutlarim kullanarak 1,5
cm yapiniz.

A1 hiicresindeki veriyi “Bicim” menisiinden =
“Hicreler” => “Hizalama’ komutlar kullanarak 60
derece egilimli yazimz.

***NOT: Bu uygulamalari gercgeklestiremiyorsanz
“Tabloyu Duizenleme” konusunu tekrar ediniz.

Hucreleri tasiyip, kopyalayiniz.

A2 den A7 ye kadar ki verileri “Kes-Y apistir”
butonlarini kullanarak, C2 hicresine tasiyinz.

TUm tabloyu, “Dizen” menlsinden =>"Kes’ ve
“Yapistir” komutlar: kullanarak 11 nolu satira
tasiyinmz.

Tablodaki ilk satir1 “Kopyala-Y apistir” butonlariyla
20 nolu satira kopyal ayinz.

Tablonun son satirin segerek, “ Dizen” mentsinden
="Kopyaa’ ve"Yapistir” komutlar kullanarak 21
nolu satira cogaltiniz.

Satis Tutar: hiicresini secip, sag tusla acilan
mentden 19 nolu satira kopyal ayiniz.

***NOT: Buislemleri yapamiyorsamz Hiicre
Tasima ve Kopyalama konusuna geri donintiz.

Otomatik tamamlamay1
kullanniz.

D1 hicresine asag1 dogru 1-2-3-4-5..10 seklinde
artan rakamlar1 seri halinde doldurunuz.

NOT: Buislemi yapamiyorsamz Otomatik
Tamamlama konusuna geri doniniiz.
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Otomatik bicimlendirme
yapiniz.

Tabloyu, “Bicim” menisiinden =" Otomatik Bigim”
secenegini kullanarak stil veriniz

NOT: Buislemi yapamiyorsamz Otomatik
Bicimlendirme konusuna geri doniintiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi, asagidaki sorular: cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevabr vardir.

A. OLCME SORULARI (Coktan Segmeli Sorular)

1 | Y anda verilen butonun gorevi asagidakilerden hangisidir?
A) Situn yiksekligi belirlemek
B) Satir genisligi belirlemek
C) Solahizalamak
D) Birlestirip-ortalamak
E) iki yandan bloklu hizalamak

2. Agagidaki butonlardan hangisi tabloya kenarlik vermek icin kullanilir?
A) il
B) 2
c) =
D) =7
g 4
3. Asagidaki butonlardan hangisi yazi bigimlendirme amaciyla kullamlmaz?
A) K
B) 2

C) 10 -
D)
E T

4. “Bicim” menisiinden =" Hiicreler” komutu secilerek cikan ekranda asagidakilerden
hangisi yapilamaz?

A) Sayi ozellikleri

B) Kenarlik

C) C.Yaztipi

D) Otomatik bigcim

E) Desen

5. Asagida verilen fare gérinimlerden hangisi satir1 yuksekligini belirlerken, meydana
gelir?

A T

B) +

c) W

D) +

E) +
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6. Yandaki gibi bir hiicreye verileri at dtayazdirmaislemi asagidaki yontemlerden
hangisiyle yapilir?

A) Bicim = Hicreler=> Hizalama

B) Bicim = Hicreler= Yaztipi

C) Duzen = Hicreler= Hizalama

D) Dizen = Hicreler= Y azitipiHizalama

E) Bicim= Hicreler= Say1

7. Verileri tasimak icin asagidaki yontemlerden hangisi kullaniimaz?
A) Dizen =>Kes—Yapistir komutlart
B) Sagtus ®Kes Yapistir
C) Kes Yapstir butonlar
D) Sol tus basil siirikleyerek
E) Sol tus ve CTRL tusu basil stiriikleyerek

8. Otomatik tamamlama komutunun kullanim amaci asagidakilerden hangisidir?
A) Tabloyu bigimlendirmek
B) Tablonun boyutunu belirlemek
C) Onceki girilen verilerden segmek
D) Yaz tipi belirlemek
E) Formil kopya amak

9. Otomatik Bicgimlendirme komutu asagidaki menilerden hangisinde yer alir?
A) Bicim
B) Dulzen
C) Ekle
D) GOrinim
E) Vei

10. Situn eklemek icin asagidaki menilerden hangisi kullamlir?
A) Bicim
B) Dulzen
C) Ekle
D) GOrinim
E) Vei
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar: seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR
Bilgi girmek ve dizenlemek
Metin ve say1 girisi yaptim. L] []
Hatal1 girisi F2 tusu kullanarak duizeltim. L] L]
Hicre bicimlendirmek ] ]
Tabloya kenarlik verdim. [] []
Hucreleri birlestir- ortala butonu kullanarak birlestirdim. [] []
Tablodaki istenilen verileri sildim. [] []
Hatalar1 geri aldim. ] ]
Verilerin yazi 6zelliklerini degistirdim.
Tablo diizenlemek
Satir, siitun ve hiicre ekledim. [ [
Satir yuksekligi, stitun genisligini degistirdim. ] ]
Sat1r, situn ve hiicre sildim. ] ]
Verileri verileri hiicre icerisinde yatay ve dikey konumda ] ]
hizaladim. ] ]
Hucre icerisinde verileri acili hizaladim.
Huicreleri tasimak ve kopyalamak
Siriikleyerek hiicreleri tasidim. ] ]
Siiriikleyerek hiicreleri kopyaladim. ] ]
Otomatik Tamamlama Kullanmak ] ]
Otomatik tamamlama kullandim. ] ]
Sayilarlagesitli seriler olusturdum. ] ]
GUnleri kullanarak seri olusturdum.
Otomatik Bicimlendirme Kullanmak
Tabloyu otomatik bicimlendirdim. [] L]

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde; asagida belirtilen Olcitlere gore kendinizi
degerlendiriniz. EVET sayimiz 15 ve Uzerinde ise bir sonraki 6grenme faaliyetine
gegehilirsiniz. Aksi takdirde:

Ogrenme faaliyetini tekrar edin.

Basarisiz oldugunuz konularlailgili Uygulama Faaliyetindeki 6nerileri uygulayin.

Hala basarisiz oldugunuzu distniyorsaniz, konuyla ilgili kisilere (6gretmeninize)
basvurun.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Bilgisayar ortaminda elektronik tablo programim kullanarak, tablolarda hesaplamalar
yapilabilecek ve bunlar: tekrar diizenleyebil eceksiniz.

ARASTIRMA

Sektorde calisan ilgililerle goriserek, tablolari kullanarak yapilacak hesaplamalarda
kullanilacak formul érnekleri hakkinda bilgi edininiz.

Formil kullanirken dikkat edecegimiz 6zellikleri ilgili kitaplardan arastirinz.

Formil olusturma mantiginda nasil sorunlar cikabilir, bunlarlailgili érnekler hakkinda
mantigint matematik 6gretmeni ile goriserek bilgi alinmz.

Islem 6ncelik sirasinin 6nemi ileilgili matematik 6gretmeninizden bilgi aimiz.
Topladigimz bilgileri raporlastirip, hazirladigimz raporu sinifa sununuz.

3. MATEMATIKSEL ISLEMLER

3.1. Formul Girisleri Ve Duzeltilmes
Ed Microsoft Excel - Kitap1

D D G Ede ¢
Dosya  Digen  Géromim  Ede | 2] Dosya Digen  Girtndm  EMe f

. S|y DEEa8 ATk
Arial Tur > 10 - | K T
2 A5 - B =ATHAS
EGER - XJ A =1 AT ] A B [0
O Bl Er]  ~
T — 3
t —— 12 4] Enter | %@ '
T~ EER AT Ene] =
-
] posya Digen  Goronim “gkle t |Adim:1 4 sayisi yerine 0 E_nisy Dilzen  GArinim "glde £
e ST |yaap tusuna basiliniz. - =ERa kT

- fo =AT+AT

A3 v XA D Hesaplama otomatik olarak \

. — V tekrar yapilir. Sonug sekildeki
: gibi olur.

NOT: Eger formil yazarken hata yaptiysaniz ve enter tusuna bastiysaniz, diizeltmek icin hticre
tzeriyken |F2 tusuna basinz.




T e v4 =A2+B2

= = - = = = . Adim:2 Say_llvegaylz

1 . Sayil Sayi2_|Toplama| Cikarma | Carpma | Bolme |Yizde(20%) al_a.nl_anndakl Sayllarl
218 % TTE T Th=a04E2 | giriniz.

3 a0 5

4 18 4

g5 & 3

B £ 5]

7 45 7

Adim:3 Diger sayilar icin

[C2=A2+B2 (Toplama) | [F3=A2/B2  (Bdlme) | |formiilleri siz olusturunuz.

[D2=A2-B2 (Cikarma) | |G3=A2*20% (Y iizde 20si )|

E3=A2*B2 (Carpma) |

gorulebilir.
3. Bos hticrenin degeri O(sifir) dir

DIKKAT: 1. Formil Girerken dncelikle ‘=" isareti yazilir.
2.Formilt yazip Enter tusuna bastiktan sonra sonug goruldr. Formil ise formul gubugunda

4. Bir hiicrenin icerigi degistiginde hesaplamaislemi hemen yapilir.

3.2. Formil Kopyalama

@J Dosva Digen Gorondm  EMe Bicim  Araglar  Veri  Pencere  Ya

DEedas® SRV &8 & |y %
Arial Tur -0 - KT ASE=EH 9N

02 S A

} A B c 8] E F
1 |Uriinler  Alg Fivati Kar%)  Sahig Fiyati
2 |Kalem 025 25' |

& |Kitap 5 20
6 |Boya 8 3n
g

Adim:4 Y anda goruldugi gibi verileri, hesaplama
tablosuna giriniz.

3 Defter 125 @ A \
4 |Canta 7 25

Adim:5. Satig Fiyatim hesaplamak icin;
EAls fiyati* kar/100+Alis Fiyat] mantigim hep
beraber olusturunuz

Adim:6 D2 hiicresing;

=B2*C2/100+B2 formiiltini girip, tusuna basiniz.

Ed Microsoft Excel - Kitap1

& Dosva Digen Gorirtim  EKe Bicm  drager  Yerl Poncers Yo

Adim:7 TUm Urdnler icin formuld tekrar tekrar
olusturmak yerine D2 hiicresinde iken, fareyi sag
alt kdsesine goéturup, + isareti haline gelmesini
bekleyiniz.

a4 glky da@d-d o- @
TimesMewRoman - 11 - K T A === ‘2% |
02 - fe =BZ*C2100+82
L % B £ e E [ F

1 [Urinler  Alg Fiyatl Kar(%)  Sabis Fiyat
| 2 |Kalam 025 25 03125

3 |Defter 126 20

4 |Canla + o]

5 Kitap 5 0

B |Boya 8 30 )

=

: i

8

—




B3 Microsoft Excel - Kitap1

@ Dosya Digen GordnOm  Ekle  Bigim  Araglar  Yeri  Pencers  Yar -

NEHAH SR LBE-T oo @ Adlm.8"D"ahas_zonradatablo boyunca asagiya

Times MNew Raman 11 » KT A = b 2l dOgI’U SJI‘Uk'eyI niz.

08 - A =BETCE/100+B8 / Ul dis U ici
— A : — / Formul diger hucreler icinde kopyalanmis olacaktir.

1 |Urtinler  Alig Fiyati|Kar(%) | Satig Fiyat

2 |Kalern 025 2% 03125

3 |Defter 125 20 ;

4 |Ganta 7 25

5 |Kitap 5 o

G |Boya 8 30 ,

> ——"

8

5 _

E Microsoft Excel - Kitap1 g .

i o it o L i o s o Adim:9 Tablonun Satis Fiyat

DeEa8 gy |ine-o - =E Pl alamndaki sayilar: segerek, “Para

WS i Bl =1 birimi” butonuna tiklayiniz. Sayilarin
e el — yanina“TL” ifadesinin geldigini

goreceksiniz

| \ Adim: 10 Tabloyu secip, Bicim

menisiinden » Otomatik Bicim'e
girerek, istediginiz 6zelligi veriniz.

E3 Microsoft Excel - Kitap1

@ Dosys Dlzen Gorondm  ERle  Bicim  Araglar  Yeri  Pencere:  Yardim

DERSRERT| 88 <“"nl = b 2 Adim:11 Kar alanin altindaki sayilar:
2+ & oE0% d; secerek, “Y tizde Stili” butonuna basiniz.

: S— E £ £ Sayilarin yiizdeli olarak degistigini

: LT gobreceksiniz.

4 875 TL (25 > 2500% )

5 2000%| 6,00 TL

B 3000%) 10,40 TL

s I

8

12 Sy flyats dondakd sy o

Dosya Digen Gorinim EKe Bigm  Araclr  Weri Pencere  Yardm I =
sUrukleyerek seciniz.

hedan gy said-o

-o-az-h

Arial Tur -0 - K A= = [5R] 5 | -
D2 > A =B2*C2/100+82 k
Sndalk Arti

G

Adim: 13 “Ondalik Artir” butonuna basiniz.
Bdylece virgulden sonraki ondalik hane sayisi
artacaktir. (0,31 TL->0,313TL)

Buislemin tersini yapmak i¢in “Ondalik Azalt”
butonuna tiklayiniz.

SR ] l Adim:14 Bu islemin tersini yapmak iginse,

Dosya Digen GéronUm  EWe Bicim  Araclar  ¥eri  Pencere  Yardm

2600%
Defter 125 2000%|
Canta 7 2500%,
Kitap 5 2000%
Boya 8 3000%

neEag sy sma- o] @8 “Ondalik Azalt” butonunatiklayimz.
o il « e j
il T =10 =X A S =B -o‘o 2 Boylece virgllden sonraki ondalik hane sayist
D2 S A& =B2°C2/100+B2 k

E F Ondalk azat| azal acaktir. (0,313 TL->0,31 TL)

2500%
Kitap 5 2000%
Boya 8 3000%
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E3 Microsoft Excel - Kitap1

Dosya Digen Gfrinlm  Eke  Bigim  Araclar  Weri  Pencere

frial Tur -9+ K A=

A B 8 D E F

NEHA® BRY 4 o o- Hucreigerisine yazilan veriler ssgmadigi zaman,
9 % “HHH# seklinde goruntdlenir. Bu durumu
. L uygulamada gérelim.

“ =

S B Adim: 15 D situnu ile E situnu arasinda fare
o o L gostergesi dort basli ok halindeyken, sol tus basili
© i I i . tutup, stun genisligini azaltinmiz.

8

g

E3 Microsoft Excel - Kitap1

lEdan SRY ¢ BEB-F -

Arial Tur * 9 + K A

& owowre pmen gorinim G gm e Yol e Adim: 16 Verileri tekrar gorintileyebilmek icin,
sttun genisligini artiriniz

7 s
2 |Kalem 025 2500% 031 TL
3 |Defter 125 2000% 15071
4 |Canta 7. 2500% B7ETL|
5 Kitap 5 2000% B00TL
& Boya B 3000% 10407
7

g

9

3.3. Islem Oncelik Sirasi ve Operatorler

E3 Microsoft Excel - Kitap1 E]

Dosya Digen GBrdndm  Eke  Bigim  Araclar  Weri  Pencere  Yardm -8

DCEHsSm SRV 3 2@E- o- Rz-2 i@

Arial Tur -0 - K ASEE S %W L -D-A-
F2 * &
A B C D E F G
1 | Adive Soyadi| 1.Smav: | 2.Smav: | 3.Smav: | Sizlii:  Ortalama: /
AEmeI Tekin 85 a0 75 QDI _|
3 |Umma Dil 70 79 a2 75 |
4 Assiye Kise 79 BB 59 70
5 |Ayge Karahan | g2 1) 90| 95|
B Mehmet Baganr T 79 81 85
7 | Cavit Gezer 55 18 40 45
8 |Sezai Yilmaz | BD| B4 57| BD|
E4 Microsoft Excel - Kitap1 g@
@ Dosya  Dlgen GordnGm  EWe Bicim  Aradlar  Veri  Pencers  Yardm -8
= Vit EB@- e z=~

T M- A
EGER. = X o/ fi =B2+C2+D2+E24

Adim:17. Sayfa 2'ye geciniz. Y andaki gibi
verileri giriniz.

Adim: 18 Ortalama hesaplamak icin;
=1.sinav+2.sinav+3.stnav+S0zl (/4 mantigin
arkadaslarinizla tartisarak olusturunuz

I A | B | ¢C o E__MEE G
1 | Adive Soy i ek
4 S . . . .

et S 0 S S_— T ST Adim: 19 Simdi de ortalamay: formil olarak
4 |Assiye K i - u

5 :Ajzgia;fwzn a2 91 EN] B = yazimz.

& [Mehmet B 77 79 Ell ES = o

7 :c:aex}nmeelz::g;am_ 55 18 10 5 =B2+C2+D2+E2/4 ve tusuna basimz
8 | Sezai Yilmaz B0 64 a7 60

9
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E2 Microsoft Excel - Kitap1 D@
=

Dosya Dizen  Gorimom  EMe  Bicim  Araclar  Veri  Pencers  Yardm i

DEEHSR SRY  BA-Fjlo--gx-4/l0 Sonug 272,5 ¢ikti, ama sinav sonucu asla
arial Tur -0+ K A|EEET % BB -DA .. L o
e 7| ytizden bilylk olamaz. Neden olabilir"
[ A [ B T ¢ | © JE Ll
1J Adive Soyadi | 1.Smav: | 2.Smav: | 3.Smav: Sozli:] Ortalama:
2 |Ermel Tekin % a 7% E | | L . . N .
2 ] N S DIKKAT: Matematikte islem oncelik sirast
Sslye Kose . .
i 82 a1 an S vardir. Formuilleri olustururken mutlaka
B Mehrnet B: 77 79 a1 85 H R
7 Ikt Bezer 5 18 fi] & bunlara dikkat ediniz.
& |Sezai Yilmaz B0 64 a7 60
9
Islem Oncelik Sirasi:
Parentez ici ()
E3 Microsoft Excel - Kitap1 E]@ Yizde %
Dosya Digen Goronim Eke Bigim  Araclar  Veri  Pencers  Yardm -8 US alma ~
= Vi i BB L2 L E - ] Carpma *
i LB A - —
£GER v X o A =[E2CZ+D24EZ Bolme /
& = o T r—
L Adi ve Soyaqi _1.Sinav: 2.Sinav:_3.Sinav: _ Sozli: Ortalama: Toplama +
2 |Emel Tek L B5] 90] 78] 90|=(B2+C24D2+HE2)4 -
3 U:;u Ei\m 70 73 a2 75 Clkarma
4 |Assive Kose ] 5151 o] il
5 Ayse Karahan 62 91 a0 95
6 |Mehmet Baganr il 79 &1 G5
7 _|Cavit Gezer 55 18 40 45
& |Sezai Yilmaz 60 64 a7 60
9
=

=(B2+C2+D2+E2)/4 ve tusuna basiniz.

A)
Adim: 20 Y ukaridaki ortalama formilini diizeltmek islemi icin;
F2 hiicresi Gizerindeilen “F2” tusuna basimz. Formili parentezler icinde yaziniz.

E3 Microsoft Excel - Kitap1 E]

Dosya  Dlgen  Gordndm  EMe  Bigm  fraglar  Meri Pencere  Yardm -a
hedat &LV BB a- L R R
Arial Tur - - K ASEEEPERS0-0A
F2 - A =(B2+C2+D2+EDM 1
B | ] | = F
1 | Adive Soyadi | 1.Sinav:  2.Sinav: 3.Sinav: Sozlu: Ortalama:
2 |Emel Tekin a5 a0 75 20
| 3 |Omma il 70 79 82 75
| 4 |Assiye Kose 79 53 53 70)
| 5 |Ayse Karahan 82 91 a0 95
| 6 |Mehmet Baganr 7 79 a1 a5
| 7 | Cavit Gezer 55 18 a0 45
B0 B4 a7 BO|

| B |Sezai Yimaz
g

1n

Adim: 21 Formil i kopyalayiniz
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3.4. Hesaplama Tablosunda Kullamlan Operatorler

A1=6, B1=3 degerleri tabloda yer almaktadir. Verilere gore asagidaki Ornekleri

uygulayiniz. Tablodaki sonuglarla, buldugunuz sonuglar: karsilastiriniz.

3.4.1. Aritmetiksel Operatorler

Operator Anlam: Ornek Sonug

+ Toplama =A1+B1 9

- Cikarma =A1-B1 3

/ Bolme =Al/B1 2

* Carpma =A1*Bl 18

% Y lizde =A1% 0,06

n UsAlma =A1"B1 216
3.4.2. Karsilastirma OperatOrleri

Operator Anlami Ornek Sonug

= Esit =A1-B1 YANLIS

> Biiyik =A1>B1 DOGRU

< Klglk =A1<B1 YANLIS

>= Biiyilk Esit =A1>=B1 DOGRU

<= Kiguk Esit =A1<=B1 YANLIS

< Esit Degil =A1<>B1 DOGRU
3.4.3. Metin Operatoru

Al1=Bilgisayar, B1=Kullanim degerleri tabloda yer almaktadr.

Operator Anlami Ornek Sonug

& Metin Birlestir =Al1&B1 BilgisayarKullanim
Ornekler

Ed Microsoft Excel - Kitap

@ Dosya  Dizen  Gordnd
Dexdan &l
&rial Tur - 10

-

A4 -
LSA/E'.
| 7

2

—

e LAIRD

i

Adim:22 A1=5, A2=7 VE A3=2 degerlerini giriniz.

24. Asagidaki formulleri uygulayarak, yapilabilecek hatalar: tartisimz

Formdl
=A1+A2*A3
=A1+10%
=(A1+A2)*A3
=A172+A2/7

Islem Sirasi
=5+7*2
=5+10%
=(5+7)*2
=5"2+7/7

Sonug

19 (5+14)
51 (5+0,1)
24 (12*2)
26 (25+1)




UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari Oneriler
) | B [ [ i BE
1 Uriin Birim Fiyati| Alinan Kilo/Adet| Toplam Tutar
2 Sebze 13 g
3 Meyve 10 2
4 | Temizlik Malzemesi a0 2
5
6 | Toplam
7 |\Mevcut Para . 280
8 |Kalan Para

FormUl diizeltme yapiniz

Y ukaridaki bilgileri yeni bir dosyayadgiriniz.
Birim fiyat: alanindaki sayilarin yanina para birimi butonu

(@) kullanarak TL ifades ekleyiniz.

D2 hiicresine “Birim Fiyat * Alinan Kilo” formilini
yazimz. (B2*C2)

D2 hiicresinde formil yazarken kullandigimiz “="
ifadesini eklemek icin, hiicredeyken F2 tusuna basiniz.
Formul i =B2* C2 sekline donUstUriniiz

***NOT: Formdl girisi yapamiyor veya
diizeltemiyorsaniz “ Formil girisi” konusunu tekrar ediniz.

Formll Kopyaayimz

D2 hicresindeki formild, fare gostergesi hiicrenin sag alt
kosesinde (+) isareti iken siriikleyerek cogaltiniz.

***NOT: Formil kopyalayamiyorsaniz “ Formal
kopyalama® konusunu tekrar ediniz.

Matematiksel hesaplama
yapiniz

B6 hticresine ddenen toplam tutar: hesaplattiran formail i
giriniz.

Kaan paray1 bulmak icin, Mevcut para-Toplam formdlind
B8 hicresine giriniz.

***NOT: Bu uygulamalari gercgeklestiremiyorsanz
Matematiksel Hesaplama konusunu tekrar ediniz.

Islem Oncelik sirasini ve
operatérleri kullanimz

Tabloya gore; A10 hiicresine =(B2+B3+B4)*5 formultinu
A1l hiicresine =B2+B3+B4*5 formulUni giriniz. Farkin
aciklayimz

***NOT: Bu islemleri yapamiyorsaniz islem éncelik sirasi
konusuna geri doniiniiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

1. A1=10, B1=18 verilerine gore, sayilarin toplamini alan formil asagidakilerden
hangisidir?
A) =A1+B1
B) Al1+B1
C) =AlB1
D) =TOPLA(A1)
E) =TOPLASANA(A1+B1)
2. Formll kopyaama yontemi asagidakilerden hangisidir?
A) Kes yapistir
B) Sag tus basil1 siriklemek
C) Sol tus basili stirtiklemek
D) Sag at kdsede fare + seklindeyken stirtiklemek
E) Sol alt ksede fare + seklindeyken siirtiklemek

3. = Y andaki butonun gorevi asagidakilerden hangisidir?
A) %isareti koymak
B) Parabirimi isareti koymak
C) Ondalik artirmak
D) Ondalik azaltmak
E) Sayiyi negatif yapmak
4. Bir hlicredeki veriler “####H#" seklinde gorintUleniyorsa, sebebi ve ¢ozimii
asagidakilerden hangisidir?
A) Forml yanlis- tekrar yazmak
B) Formil yanlis- F2 tusuna basarak dizeltmek
C) Veri kopyalanmis- Geri almak
D) Veri sigmamis-Satir yukseltmek
E) Ve sigmamis-Situn genisletmek
5. A5=10, B2=5, C4=2 verileri icin =A5*C4+5* B2 formil inlin sonucu asagidakilerden
hangisidir?
A) 45
B) 525
C) 125
D) 75
E) 60
6. A6=10, B3=8 verilerine gore =A6>=B3 formil tintin sonucu asagidakilerden hangisidir?
A) Dogru
B) Yanls
C) Kuiguk
D) Kugtk esit
E) Buyuk

7.Asagidakilerden hangis ondalik azalt butonudur?

+,0

A) “;@ B) % C) al D) Eir E) .00
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar1 seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR
Forml girisi yapmak
Formdil girisi yaptim. L] L]
Hatal1 formiilii F2 tusu kullanarak diizelttim. ] []
Matematiksel hesaplama yapmak ] ]
Toplamaiglemi yaptim. ] ]
Cikarmaislemi yaptim. ] ]
Carpmaislemi yaptim. ] ]
Bdlme islemi yaptim. ] ]
Y Uzde almaislemi yaptim.
Forml kopyalamak
Formdil kopyaladim. L] L]
Sayilara bicimlendirme 6zellikleri (%, TL..vb.) verdim. ] ]
Islem oncelik sirast belirlemek
Islem oncelik sirasim baz alarak formiil hazirladim. [] L]
Operattr kullanmak
Aritmetiksel operatorler kullancim. [] []
Karsilastirma operatérleri kullandim. L] L]
Metin operatorii kullandim. [] []

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde; asagida belirtilen Ol¢ltlere gore kendinizi
degerlendiriniz. EVET sayimz 11 ve Uzerinde ise bir sonraki 6grenme faaliyetine
gegebilirsiniz. Aksi takdirde:

Ogrenme faaliyetini tekrar edin.
Basarisiz oldugunuz konularlailgili Uygulama Faaliyetindeki 6nerileri uygulayin.

Hala basarisiz oldugunuzu duistniyorsaniz, konuyla ilgili kisilere (6gretmeninize)
basvurun.
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OGRENME FAALIYETI-4

AMAC

Bilgisayar ortaminda elektronik tablo programim kullanarak, hazir fonksiyonlari
kullanabilecek ve gerektiginde degistirebileceksiniz.

Bu fadliyetin amaci tim hazir fonksiyonlari anlatmak degildir. Fonksiyonlarin

kullamm mantigint size vermektir.

ARASTIRMA

Elektronik tablo programinda neden hazir fonksiyonlar kullanilir? Arastiriniz
Islev sihirbaz nedir? Onemi nedir? ilgili kitaplardan arastirimz.

Sektorde biro yonetimi ve sekreterlik dalinda calisan ilgililerle goriserek, en ¢ok
kullandiklar: on hazir fonksiyon ismini dgreniniz.

Topladigimz bilgileri raporlastirip, hazirladigimz raporu sinifa sununuz.

4. HAZIR FONKSIYONLAR

4.1. Hesaplama Islemleri

Ej Dosya Digen Gor0ndm  EMe  Bicim  Araclar  Yeri  Pencere  Yardim

Arial Tur + 10 -

]
Dedan &R_RY ¥ B T x| @ T -4 5|0
Er sls==s=Fg el o b A

Al -

# Jubelere Gore Ofrenci Say ;:\\Vlest\r e
A | B [ ¢ [ © E —y—r—y—'G—W

1 |Subelere Gare Ofrenci Sayilar

2 [ Sinif Sube A Sube B Sube C

3 Kiz Erkek Kiz Erkek Kiz Erkek

4 |T.snil % 2 24 2 % 9
8 | 2.sinif 19 20 19 18 23 17
B |3.sinifl 73 ] 19 17 15 12
¥ | Toplam

Adim:1. Yeni bir dosya agarak
yandaki verileri giriniz.

Adim 2. Dosya menisiinden
=K aydet komutunu seciniz.

lfﬂ_] Dosya Dlgen GoérdnGm  Eke  Bicim  Araclar

DedHaY &RV L w

Arlal Tur =10 - KT A EE
B10 -

A =] c 0]
1
2
3 Kiz Erkek Kiz Erkek Kiz Erkek
4 1sinf 25 21 24 22 25 ]
5 Zsinf 139 20 139 18 23 17
B 3.sinf 23 22 19 17 18 12
7 Toplam
8

&
e e J & \
Subelers Gire Odrenci Sayilan

Sinif Sube A Sube B Sube C
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Adim 3. Dosyamiza “ Sinif
Dagilim” ismi vererek “Kaydet”
butonuna basiniz

Adim 4. Al'den G1' e kadar ki
alanlan seciniz. Ve “Birlestir -
Ortald’” dugmesine tiklayimz.




Dosya Dizen Gorindm Ekls  Bicm  Araclar  Veri Pencere  Yardm

Adim 5. A2 ile A3 alanlarin
seciniz. Ve “Birlestir -Ortald’
digmesine tiklayiniz.

Adim 6. Al'den G7'ye kadar ki
alam (tim tabloyu) secip,
kenarliklar butonuna tiklayiniz.

DezEa2u88G0Y 4w < - 2L Al T
frial Tur -0 - KT A== 1580 | i
g Bint Birlestir ve Ortala|
c i} El,_ T G H

1 Subelsre Gore Ogrenci Sayilan
| 2] Gube B Gube C
_3] Erkek Kiz Erkek Kiz Erkek

4 21 24 2 2 9

i 20 19 18 23 17

6 3sinf 23 2 19 17 18 12

7 Toplam

i}

@ Dosya Dlgen Gordndm Ekle  Eigim  Araclar  Weri  Pencere  Yardm -8 X
DEEan &RV 4@ o &z -2k Bk 7
Arial Tur -1 - KT A =F i [EEER P

Al o A Subelere Gare Ofrenci Sayilan )
A | B [ ¢ [ o T E T F 1T

LT ] Subelers Gire Ogrenci Sayilan p

| 2 | Sube A Sube B Sube C -,

| 3| Snf Kz Erkek Kiz Erkek Kiz Ed | i

4 =nif 25 2 24 22 25

L] e g

5 [2sinf 19 a0 19 18 25 |EEEmTum et
| B [3.simif 23 2 19 17 18 12| |
7 _|Toplam

i)

] Dosys Digen Gérunim Ee Bgm  Araglar  eri  Pencers  Yardm

Adim 7. Tum tabloyu segerek
ortala diigmesiyle hizalayimz

Adim 8.B2 ve C2 Hiicrelerini
“Birlestir —Ortala’” dugmesiyle
birlestiriniz. Ayni islemi D2-E2
ve F2-G2 hicreleri icin
tekrarlayimz.

hzdan SRV & @ 1B | e
Arial Tur -0 - KT A SE=EEF S H- DA
Al e fe Gubelere Gare g“]rei ayilfn
A Pt b Ll 1 & H
1 ubelera Pire Odrenci Sayilan
2 | [fube A e B ube C
. Sinif |z Etkek thiek Kiz Etkek
4 l.sinif ' 24 — 25 g
5 |Zsmif 13 20 13 1B o7
B |3.simif 23 22 19 i 18
_7 [Toplam
i)
& Cosya Digen Girindm EMe Bisim  Arackr Yeri Pencere Yardm -a
heEan SRV 4B |- % =2k
Al Tur -1 - KTA%E@@EE;QS H-H-A-
B2 b # Sube A L
= ] - ” 5] = Birlestir ve Orkala 5 q
1] ubelere Gre Ogrenci Sayilan
2 ube A ube B ube €
3 Sinif Kiz Erkek Kiz Erkek Kiz Erkek
4 1.ginif  [Se——— 24 22 25 9
5 2anf 19 20 19 18 23 17
B | 3anf 23 22 19 17 18 12
7 | Toplam
8|
@__] Dosya Digen Gérdndm  Ele  Bicim  Araclar  Yeri  Pencere  Yardm
Dedom &Ry §B o e w =
Arial Tur 10 - | KT A = 5 9N
H7 * e

= F |
Subelere Gire Odrenci Sayiar
Sube A SubeB Sube C
Swuf Kz Erkek Kiz Frkek Kiz FErkek

Adim 9.TUm tabloyu secip, Bigcim

—T"meniisiinden = otomatik bicim

Ozelliklerinden istediginizi seginiz.
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4.1.1. Topla Fonksiyonu

B posya Digen Gorinim EMe  Bigm  Araglr Vel Pencere  Yardim
Dedsm &Y ¥ B o o ]z
Arial Tur -0 - KT A ESE==H
f =Ba+B5+BE

a0 00
00 0 |

55

|
Subelere Gire Odrenci Sayian
Sube A Sube B SubeC
Erkek Kiz Erkek Kiz Erkek

Adim 10.B7 hiicresinde Sube A’daki tiim
kizlarin toplamini alinir. Bunun icin daha
Onceden 6grendigimiz, sadece hicre
adresleri kullanarak formil hazirlama
yontemini tercih ederiz.

&) posya Digen Gértndm EKe  Brim  Araglar  Veri  Pencers - audm

Adim 11.B7 hiicresinde;
=B4+B5+B6 yazip tusuna basimz

=R=N ¥a GRS s [
btumatmm;lam H

Sube A
Smuf Kz

5756 A
[ 7oA

] Dosya Dizen Gérunim  EMe  Bioim  Aralar  Veri Pencers  Yardm
Dedag gy ¥ LAt e ® =
rial Tur = E== <R R
o7 -
Fibiiyon Eie

1 Subelere ( 6re ugrenci >ay fan
2 Sube A SubeB Sube C
& mif Kz Erkek Kiz  Erkek Kiz _ Erkek
4
]
B
7
g
Fonksiyon Ekle 3

Kateqgori secin: | Son Kullanilan

Bu fonksivon hakkinda vardim

J

Adim 12.Elektronik tablo programinda

Otomatik toplam saglayan sigma (E )
butonu konulmustur.

Adim 13.C7 hiicresinde;

Otomatik toplam (E ) butonu basip, C4-C6
araligin seginiz.

Adim: 14.1slem sonucu =TOPL A(C4:C6)
formil U olugsmus, sonug alinmustir.

Adim:15.” fx” islem sihirbazim kullanma;
D7 hiicresindeyken, formil cubugunda
bulunan “fx” butonuna basiniz.

Adim: 16. Karsimiza “ Fonksiyon Ekle’
penceresi gelir. “Kategori secin”
boliminden “ TUmU” secilerek,
kullanilabilecek hazir fonksiyonlarin
listesinin altta goruntilenmesi saglanir.




Fonksiyon Ekle @E

Kabegori seging  [Tima -

| ___—1 Adim:17. Fonksiyon segin bolimUnde; sag
et /J tarafta bulunan kaydirma gubugunu

kullanarak “Topla’ fonksiyonunu seginiz.
“Tamam” butonuna basiniz

TOPLA(say1l;5ay12;..)

Tum sayilar bir hicre arahding ekler.

Bu fonksivon haldanda vardim iptal
\

5] Dosya Digen Gorinim EMe B Aragkr  Werl Pencere  Yardm

%
Adim:18. “Fonksiyon Bagimsiz
Degiskenleri” ekramnda toplanacak sayilarin
Subelere Gore Ogrenci Sayian adrederi belirtiimelidir.

Sube A Sube B Sube C

TOPLA

Sunf Kz _Ert~t & bt Kz Frkek
g

Adim:19. D4-D6 arasindaki verileri
surukleyerek isaretleyiniz

t Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri

| Sayil |D4:06| i = {24119019r |
e | 7

Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri

L Adim:20. “Tamam” butonuna basarak,
canialorod d = sty sihirbazi sonlandirinz.

|

Ll

=62

Tam saylan bir hiiere aralgina skler.

sayIljsayiz; ... toplam icin kullanilan1-30 arasindaki sayilar, Manbksal
Sayil: dederler ve metin, hicrelere dahil edimez, bagimsiz degigken olarak
girilmiglerse dahil edilir,

Farmll sonucy = 62

Fonkstyon yardmi TamEm Iptal

Adim:21. Sonug olarak;
H) pove M Qinn B Bn Ge i Dees Yo =TOPLA(D4:D6) seklinde formiiliin
el e L SR olustugunu dikkat ediniz.
:TOPLA([;:DET B

B e Adim: 22. fx sihirbazim kullanmakla yada

= otomatik toplam (E) butonunu kullanma
arasindafark olmadigim goriniz.

Arial Tur ~ 10
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4.1.2. Ortalama Fonksiyonu
Daha 6nceden hazirlamis oldugumuz “Uriin satis1” dosyasindaki “Notlar” sayfasindan
yararlanacagiz.

] posya Digen Goronim  EMe  Bicm  Arack

]Eﬂﬁ'ﬁé@.?’/‘ $ BB

rialTlM ~ 10 «| K T A |E: —~
Al "B\‘} Adim:1. “Dosya’ mentsiinden “A¢” komutu veya Ac ( EI?')
i 1 T~ butonunabasiniz.
2
2!
o
]
g [E[T]
Basky [ selgelerim | @ K B aadar
= ) Aknan Dosyalanm
G;wé;‘l Beape Adim:2. Karsiruzagelen “Ag”
i « H TP ”
" Ot penceresinden “ Uriin satis1” dosyasini
”"}“ (@ WehSm:s i “r “
W_‘\i ‘ Siacia secip, “"Ac¢“ butonuna basiniz.
| ((35naglt Catalog fume]
@ o
<] Veeri Kaynaklanm
Masatistil
ﬁj‘(’téﬂl /
L] |EiEEm
Sik kullarilaniar
e | = [
AGBadlantianm Dosya HrG:  [rum Mcrosoft Excel Dosvalan =] fptsl

Ed Microsoft Excel - Uriin satisi E@@

] Dosys Dizen Gorinim EKe Bioim  Araglr  Yer Percers  Yardm -8 x
sy ERY tBR-T az-HEme 7
frial Tur -0 .| KT AEEEEHPRMN EhA P
11 P &
G ek |
; =
2 Emel Tekin 85 a0 75 90 35 R
3_ Ummii Dil Mo 78 B 75 76§ |~ Adim: 3. “Notlar” sayfasinm farenin
4 Assiye Kase 79 BE6 55 70 B3 5] ..
5 Ayse Karahan 82 91 a0 95 895 al sol tusunu tiklayarak seginiz.
6 Mehmet Bagsanr T 79 a1 faia) B0 A
7 Cavit Gezer 55 18 40 45 S
8 Sezai Yilmaz B0 B4 57 B 0,26
.9.
10
11 =
M 4 r m] Sayfa otlar { Sayge A Sayfas / [« ([
Hazr SAvT

@j Dosya Digen Gfrindm  EKle  Bigm  Araclar  Yerl Pencere  Yardim .

DE;E-M e e @ x4z Adim:4. Daha 6nceden ortalama alaninda,
el Tur Th - KT AE=S=89 958 -0 =(B2+C2+D2+E2)/4 yazarak forml

F2 - =
L] = = - = olusturdugumuzu hatirlayimz.

1 LU IR T T —— Soziii:  Ortalama:
| 2 [Emel Tekin 85

3 Ummii Dil 70

4 Assiye Kise 79 . .
Bl £ Adim:5. Ortalama alamndaki degerleri
B ehmet Baganr T

7 Cavit Gezer & secerek, klavyeden “Delete” tusuna

8 Sezai Yilmaz B0 B4 57 B0 .

3 basiniz. Bu alandaki hesaplamalar

silinecektir.
Adim:6.F2 alaninda, formll cubugunda

bulunan “fx” butonunatiklayarak islev
sihirbazin ¢alistirimz.
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Fonksiyon Ekle 2x

Katogori segiy [Timnd 5l Adim:7. “Fonksiyon Ekle’
L— | penceresinde, “Ortalama’ fonksiyonu
seginiz. “Tamam” butonuna basiniz.

ORTALAMA

ORTALAMAR

ORTALAMA(sayil;sayi2;...)

Batjmsiz dedjskerlerinin ortalamasin verir, detiskeler say, saylar iceren
ad, dizi veya bagvurular olabilr.

Bu Fonksivon hakdunda vardim Tamam iptal

@ Dosya Dugen GorOnim  Ekle  Bicim  Araclar  Meri  Pencere  Yardm -8 X
$ B3 @ - ] @ 2
B9 A 7
e X/ [F ONIAAAGZED . —— Adim:8. “Fonksiyon Bagimsiz
Ml Adi ve Soyadi i = Degiskenleri” alaninda ortalamasi
2 |Emel Tekin | 85 a0 Fis) S0uWE2EZ ~ H H
R e M- - s alinacak degerlerin adresleri
|| 4 Assiye Kise FE] [ B 70 iri idi
|| 5 Ayse Karahan &2 =i} a0 Ge | gl n I mel I dl r.
| 6 Mehmet Baganr 77 79 g1 85 /'
|| 7 Cavit Gezer 55 18 a0 45
8 Sezai Yilmaz =i B4 57 60

Sayi2 | EYES |

E3 Microsoft Excel - Uriin satis1

@J Dosya  Dizen Gérdndm  Eke  Bigim  Araclar  Werl  Pencere  Yardm Adlm'g' BZ, dm E2,ye kajar kl
DEHAE SRY $B@-F v-o- (@ 4% aanlar secip, “Tamam “ butonuna
Arial Tur W E . baslnlz'
F2 = f FORTALAMABZ E2)

: A - G

il Adi ve Soyadi
| 2 [Emel Tekin I

3 U Dil 70 78 82 T .. -

i Assiye Kise m & = m Adim: 10. Formiil gubugunda;

5 | Ayse Karah a2 a1 a0 95 — .

B _M?:m:lr;a::m e 78 a1 85 = _ORTALAM A(BZEZ)

7 Cawit G 5 18 a0 i e o N
b S frormull_mu_n ol ustugunu goruntiz.
9

Adim: 11. Forml{, hiicrenin sag alt kosesinden ( fare “+” seklindeyken) tutarak kopyalayiniz.

DIKKAT: Buyiik miktardaki verilerin ortalamasi alirken, “fx islev sihirbazi” m
kullanmak daha avantajlidhr.

Ornek: Diyelim ki. Y ukaridaki tablo icin, 1.sinav ortalamas: isteniyor. Ve Ggrenci sayist 15
kisidir. Buislem iki tUrl( hesaplanabilir.

1. =(B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13+B14+B15+B16)/15

2. =ORTALAMA(B2:B16)

Buiki formil karsilastirnldiginda; ilk forml, uzun ve hatali yazmariski fazladir.
ikinci formul, daha kisa ve hata yapma olasiligi hemen hemen hic yok gibidir.
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DIKKAT: Formil kullammndayer alan

“:" ifaded ile aralik tanimlanr.

“;” degerler belirtilir.

Ornek: =ORTALAMA(B2:B16) formiilii ile B2' den B16' ya kadar ki tim sayilarin
ortalamasi alinir

=ORTALAMA(B2;B16) formil i ile sadece B2 ve B16 sayilarinin ortalamasi alinir.

4.1.3. Karsilastirma Fonksiyonlari

EGER Fonksiyonu

Eger fonksiyonu, mantiksal bir ifadenin dogru olmas: durumunda DOGRU, yanlis
olmasi sonucunda Y ANLIS ifades Uretir. Su sekilde kullanilir:

=EGER(Mantiksal ifade; Dogru; Y anlis)

. :
2 P BT Adim:12. Notlar sayfasindaki

Dosya  Digen  Goronom  EMle  Bicim Avaclsr  Yeri  Pencers  Yardm -8 X o
DeEan/8Ry BB o-c-Rz-82 @wE » tablomuza “ Sonug” adl1 alan ekleyiniz.
vl Tor -0 -[K[T]a ==EE T wS 1A

G1 bt & Sonug
A B C D E >

[l Adi ve Soyadl  1.Smav: 2Smav: 3.Smav: k

2 Emel Tekin 65 a0 75

3 0 Dil 70 79 g2 o .

1 Assiye Kase Mm@ Adim:13. Amacimiz; 6grencinin
S NeweBoga 77 7l | | ortalamasinagore, eger 50'den kiiiikse
7 |Cavit G 55 18 40 i ” 13 “ "

8 S:‘Z"ﬂi Y?lzl:;z B0 B4 a7 : Kaldl ! dlger durumda Ga;tl

9 E yazdirmakir.
I411 4 v W\ Savfal Y Notlar / Savfa2 f Sayfas / [ || ]L
Hazir ST

Dosya DOgen  Grdndm  EMe  Bicm  Araglsr  VYeri  Pencers  Yardm

N = o Ba, .t v . Al Z . .
ML L AL s e Adim:14. G2 hiicresinde, “fx” butonuna
Arial Tur o KT A S==F9 88 05

R | . basiniz.

A e 5 D E F 5]

'l A ve Soyad Fonksiyon Ekls
2 |[Emel Tekin 0 75 a0 a5 1
3 Ummii Dil 70 79 82 75 7B5
4 Assiye Kise 79 B6 59 70 885
5 Ayse Karahan 82 91 a0 95 835
6 Mehmet Basanr 7 74 a1 fita) B0 S
7 Cavit Gezer 55 18 40 45 AR
8 Sezai Yilmaz B0 B4 57 B0 B0.25
&
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Fonksiyon Ekle

EGER{mantiksal_sinama;eder_dogruysa_deger;..)

Bclirttiginiz kogul DOBRU olarak degerlendiiliyorsa bir deder, YANLIS olarak
dederlendiriliyorsa baska bir deder verir,

Bu Fonksivon hakdunda yvardim

Adi ve Soyadi
Emel Tekin
Ummii Dil
Assiye Kise
Ayse

1.5mav: 2.Smav: 3.Smav:  Sozhi

EGER

Ortalama:

Sonug:

Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri @

Mantiksal_sinama |F2<50 S = VAMLIS
Etjer_dodruysa_dsder ["Kald" 5] = "Kald"
Edfer_yanlgsa_deder |Gegti] il =

bagka bir deder vetir,

ger_yanhssa_deder gelir.

Formil sonucu =

Eonksiyon vardimi

mantiksal_smama YANLIS oldudunda gelen deder. Atlanirsa, YANLIS

E3 Microsoft Excel - Uriin satis1

@ Dosya Duzen Gorinim  Eke  Bicim  Araclar  Weri  Pencere  Yardm

DEHSE SRY 42| v.-o-|@z-47 @
arial Tur - 10 BN e A
52 hd ¥
A =] C 5] E F [E]
Il Adi ve Soyad
2 |Emel Tekin a5 90 75 a0 85 |Gecti
3 Ummii Dil 70 79 a2 i) 6 5]
4 |Assiye Kase 79 BB 59 70 B8 5
5 Ayse Karahan 82 91 a0 5 895
6 Mehmet Basanir 77 79 a1 85 805
7 Cavit Gezer 55 18 40 45 39 51
8 |Sezai Yilmaz B0 B4 57 B0 60,25
il
10

E3 Microsoft Excal -

A/

—
\

N

Belirttidiniz kosul DOGRU olarak dederlendirilivorsa bir deder, YANLIS olarak dederlendirilivorsa

&) posya Digen Gorinim Ede  Bom  Arager  Werl Perwere  Yardm W
DEELA8 RV & REB-&F v -4 0@ 7
Al Tur <~ - KT A =EEH @RS - A- T
82 v f =EGER(F2<ED"Kald'"Gegti")
i ES B C D B
il Adi ve Soyadi  1.Simawv: 2Smav: 3Smav: S =i
2 |Emel Tekin 85 an 75 0
3 [Ummii Dil 70 79 82 i)
4 |Assiye Kiise 79 66 59 70
5 Ayse Karahan 2 41 a0 o5 //
& Mehmet Bagarir 77 79 at 85
7 |Cavit Gezer 55 18 40 a5
& |Sezai Yilmaz &0 64 57 [=1]
9
10]
11! d
W o« » il Sayfal Notlar { Sayfa2 f Sayfas / o
Cizfier genisletmek va da doldurmak icin segirin s sax1 ,
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Adim:15. Fonksiyon listesinden “Eger”
fonksiyonunu seginiz.

Adim: 16. “Mantiksal Sinama’ aaminda
ortalama alanini tiklayarak, belirtiniz.

Adim:17. “Mantiksal Sinama” alaninda
F2<50 yaziniz.

Adim:18. “Eger dogruysa deger”
alamnda Kaldi yazinmz..

Adim:19. “Eger yanhssa deger”
alamnda Gegti yaziniz.. “Tamam”
butonuna basimz

Adim: 20. Ornek tablomuzdaki ilk kisi
icin Sonug alaminda “ Gecti” ifadesi
goruntilenecektir.

Adim:21. Sonug alaminda, sag alt kdseden
tutarak formuli kopyalayiniz.




5] Dosya Digen Girnim EMe B Araglar Vel Pencere  Yardm -8 x

DSEESE SRV $BBR-F - @ =-4%Z e *

Arial Tur -0~ KT A E W EsdeAs 2

G2 - £ =EGER{F2<50;"Kal PRI R T O TR T 1 -
= B | ¢ [ D Goruldugi gibi 39.5 ortalamayla “ Cavit

i AdI ve Soyadi 1.Smav: 2.S5mav: 3.Smav: ”
| 2 |Emel Tekin 85 g0 7a Gezer kal dl'
| 3 |Umm Dil 70 79 &

4 |Assiye Kose 78 BE it
| 5 |Ayse Karahan 82 a1 90

5 |Mehmet Basarir T 79 81
| 7 |Cavit Gezer 55 18 40

8 |Sezai Yilmaz 60 64 52

9

o | ]

11 _ Qtomatik Do

4 4 v W Sayfal Y Notlar { Sayfaz J Sayfas / [4]

Hazrr SAY

4.1.5. MIN VE MAX Fonksiyonlari

Min fonksiyonu; sayisal veri listeleri icinde en kiiguk sayimn bulunmasint saglar.
Max fonksiyonu ise, sayisal veri listeleri icinde en blylk sayinin bulunmasini saglar.

Ed Microsoft Excel - Uriin sabisi

Qisya Dizen Goronim EMe Bicim  Araclar  Veri Pencere  Yardm Adlm: 22 Ama:lmlz, 1.Slna\/ notlarlndan en
DeEay SRV L BR-T v- &=z 2% Lo el .
== s < |E]T a SEE S o kigUguni ve en biyguni fonksiyon
A2 v & Maksimum kullanarak buldurmaktir.
i A B C D = F G
il Adi ve Soyadl 1.Smav: 2Smav: 3.Smav:  Sizlii Ortalama:  Sonuc:
2 Emel Tekin 85 20 75 50 85| Gecti
3 [Ummu Dil 70 79 g2 5 76.5| Gecti
1 Assiye Kise 79 BE 59 70 B8 5| Gecti
5 Ayse Karahan a2 a1 a0 95 89 5| Gecti
& Mehmet B 77 79 &1 85 80 5] Gect . i ] i 1ni 77
= . " I T Adim:23. A1l hiicresine “Minimum”, A12
& Sezai Yilmaz B B4 o7 60 e02slce hiicresine “Maximum” ifades yaziniz.
1 !
1] Minimum
| 1§ [Maksimum _l
1

E2 Microsoft Excel - Uriin satisi

@J Dosya  Digen  Gordndm  Eke  Bicim  Araclar  Yeri  Bencere  Yardm

DeEHan gRY st B@R-F <- % z-2l %

Arial Tur -0 - | K T A =k M. . . . .

e e B Adim: 24. B11 hiicresindeyken;
A Fotstron ket L D E F = “fx” butonuna basarak, islev sihirbazim

i Adi ve Soyidl  1.Smav: 2Smav: 3.Smav:  Sozlii Ortalama:  Sonug:

2 |Emel Tekin an 75 50 85| Gecti (;allstll’lnlz.

3 Ummii Dil 70 79 52 i 76 5| Gecti

4 Assiye Kose i) BE 59 70 BE 5| Gecti

4 |Ayse Karahan a2 91 a0 95 89 5| Gacti

& Mehmet Basanr s 79 a1 85 80 5| Gecti

7 | Cavit Gezer 55 18 40 45 39 5| Kaldi

& Sezai Yilmaz B0 b4 57 &0 B0 25| Gecti

9

10

11 |Minimum I _l

12 | Maksimurgy
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Sayiz =] -

I Adi ve Soyadl 1.S5mav: 2.Smav: 3.Smav: Sozlii: Ortalama:  Somug:
2 [Emel Tekin 85 S0 75 a0 5| Gecti
3 Ummii Dil 70 79 82 7a 76:.5| Gecti
4 Assiye Kose 79 B6 69 7o ]
5 Ayse Karahan g2 1 90 DIE
6 Mehmet Baganr T 78 g1 85 '
7 |Cavit Gezer 55 18 40 45 raldi
8 Sezai Yilmaz B0 B4 57 0.25| Gecti
9 4
10
11 |Minimum B2 68
1_J2Malmirr|u - . -
13 Fonksiyon B7 5-..s1z Degiskenleri
\41 44 b on g MM
Dzerle | Sayil [B2:6a| % = {asi70l7s162)77155"

H =

Adim: 25. “Fonksiyon Ekle” penceresinde;
fonksiyon listesinden “MIN” secip,
“Tamam” butonuna basinz.

Formul cubugundaise =M IN(B2:B8)
seklinde ifadesi belirtilmektedir.

Adim: 27 Sonug 55 olarak goriintilenecektir.

Adim: 26. “Fonksiyon Bagimsiz
Degiskenleri” penceresinde;

1.Sinav bolgesini segerek, alan
tamimlayinmz. “Tamam” butonuna basinz.

Ed Microsoft Excel - Uriin satisi

Adim:28. B11 hiicresindeyken;
“fx” butonuna basarak, islev sihirbazin

LOT
M

MaK(sayil;sayiZ;...)

Eir dederler kilmesindeki en biiyik degeri verir. Manbksal degerleri ve metni
yoksayar,

tptal

Bu fonksivon haklanda yardim

Cavit Gezer
Sezai Yilmaz

A
Adi ve Soyaci Sbziii:  Ortafama: Somug:
Emel Tekin | |
|Ummii Dil \ 70
Assiye Kose | | 9
Ayse Karahanj 82
‘Mehmet Bagagr |
\
\
\

Sayil |B2iB8| =]
e -

Abm\iimmmwmmb.wm—-

&) posya Digen Goronim  EMe  Bigm  Aragr Ve Pencers  Yardm
DeRayg SRV LR ®=-2l%
arial Tur PR £y = B D
Bi2 v <
A T ¢ D E F G

1 v Forifelionizha | Sbzlii:  Ortalama: Sonug:
2 Emel Tekin 85 20 7a a0 85| Gecti
3 Ummu Dil 70 79 gz 7a 76 5| Gegti
4 | Assiye Kose 79 BB gt 70 B8 5| Gecti
5 |Ayse Karahan a2 a1 a0 95 89.5] Gegti
& Mehmet Basanir s 79 g1 85 805| Gecti
7 Cavit Gezer fata) 18 40 45 33 5] Kald
& SezaiYilmaz 50 54 57 B0 B0, 25| Gegti
9 |
11 Minimum 55
12 Maksimum I .l
Fonksiyon Ekle 21X
Kateqori secin:  [Tomii |
Fanksivon secin:

LOGL0 B

LOGNORMDAG

LOSTEE:

calistirinz.

Adim:29. “Fonksiyon Ekle”
penceresinde;

fonksiyon listesinden “MAK” secip,
“Tamam” butonuna basinz.

Adim: 30. “Fonksiyon Bagimsiz
Degiskenleri” penceresinde;

1.Sinav bdlgesini segerek, alan tammlayimz.
“Tamam” butonuna basiniz.
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ER Microsoft Excel - Uriin satisi

Dosya Digen Gorindm  EMe  Bicim  Araclar  Weri  Pencere  Yardm

—=

| 12 |Maksimum
13

4.1.6. Karekok Fonksiyonu

™ /
11 Minimum 55

Adim: 31. Sonug 85 olarak goriintilenecektir.
Formiil cubugundaise =M AX(B2:B8)
seklinde ifadesi belirtilmektedir.

DEHaH ER_RY RR-F - & =4
sl Tur v - KT A S=E=E S W58 S-dy
B12 - A =MAKB2:B0)
A =] C ] E F G
1
2 Emel Tekin 85 a0 =) a0 85| Gecti
3 |Ummii Dil 70 ik a2 T 76 5| Gegti
4 Assiye Kose 79 BB 59 70 B8 5| Gecti
5 Ayse Karahan 82 N a0 95 89 5] Gecti
& Mehmet Basanr I 79 a1 85 805 Ge
7 | Cavit Gezer (el 18 40 45 S0t
& |SezaiYilmaz 50 54 5 B0 U, 25| Gecti
9

Bu fonsiyon, sayinin karekokini hesaplar. =K arekok(Say1) seklinde kullanlr.
A B C

1 FONKSIYON ADI

SAYI

FORMUL KULLANIMI

2 [KAREKOK |25

4.1.7. Mutlak Fonksiyonu

=KAREKOKIEZ)

Adim 32: 25 sayisinin karekdkini
alimz. (Sonug: 5)

Sayimn mutlak degerini verir. =Mutlak(Say1) seklinde kullanilir.
A B C

1 FONKSIYONADI |  sAvl

| FORMUL KULLANIMI

2 [MUTLAK [-17

4.1.8. Yuvarla Fonksiyonu

[=MUTLAK(EZ)

Adim 33: -17 sayisimn mutlak
degerini alimz. (Sonug: 17)

Say1y1 belirtilen basamak sayisi kadar yuvarlar. =Y uvarla(Say1; Basamak sayisi) seklinde

kullanlr.

_ A B e
1 __FONKSIYON ADI SAYI | FORMUL KULLANIMI
2 [YUNVARLAMA 153 5595 =Y UVARLABZO)

4.1.9. Tamsayr Fonksiyonu

Adim 34: 153,598 sayisinm
yuvarlayimz. (Sonug: 154)

Ondalikl1 sayinin tam say1 kismini alir. =Tamsayi(say1) seklinde kullanilir.
& B C |

1 | FONKSIYONADI |  sAvl

FORMUL KULLANIMI

2 [TAMSAYI 233

4.1.10. Car pirmim Fonksiyonu

=TAMSATIEZ)

Bu fonksiyon, sayinin faktoriyelini hesaplar.
A B C

1 FONKSIYON ADI SAYI

FORMUL KULLANIMI

2 [CARPININM 4

=CARPINIM(EZ)

4.1.11. Mod Fonksiyonu

Bdlme isleminde kalani veren fonksiyondur.

A B c
1 |__FONKSIYON ADI SAYI FORMUL KULLANIMI
2 MOD 2 =MOD({EZ5) |
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Adim 35: 99,9 sayisimin tam kismin
bulunuz. (Sonug: 99)

Adim 36: 4 sayisimin faktoriyelini
bulunuz. (Sonug: 24)

Adim 37: 24 sayisinin 5 ‘e
boliminden kalam bulunuz. (Sonug:
4)




4.1.12. Kombinasyon Fonksiyonu

Kombinasyon, degerler icinden olusturabileceginiz alternatif gruplarin sayisim
belirlemektir. Ornegin, “26 Kkisilik bir futbol takimindan kag tane 11 Kkisilik takim

olusturulabilir?

gibi sorulara cevap bulmak icin bu fonksiyon kullanlir.

=K ombinasyon(var olan deger sayisi; grubu olusturan deger sayisi) seklinde kullanilir.

A B C
| 1 | FONKSIYON ADI SAYI FORMUL KULLANIMI
| 2 [KOMBINASYON 2 =KOMBINAS Y ON(EZ;11)

4.1.13. Mantiksal Fonksiyonlar

Adim 38: 26 sayisimin 11°1i
kombinasyonunu bulunuz. (Sonug:
7.726.160)

& B € | D
1 OGRENCI ADI NOT DEVAMSIZLIK _ SONUC
2 AYSE TEKIN 50 |5
3 UMM DIL 85 5
4 MEHMETTEKIN 85 3
5| ASSIYE KOSE /2
B EMEL DILEK A
7 | IBRAHIMBASARIR 90 2
5 | TUSCE GALISKAN 90 3
9 | ATAKANKAZANIR B0 7

VE Fonksiyonu

Adim 39: Yandaki tablodaki verileri
giriniz.

Birden fazla sartin aym anda gerceklestirilebilmesi icin kullamlir. Kullanst

=Ve(Sartl; sart2;..) seklindedir.

A B ¢ D

Adim 40: Y ukaridaki tabloya gore notu | OGRENCI ADI_|NOT|DEVAMSIZLIK SONNG
P o 2 AYSE TEKIN a0 g Calismalisin
80 .den buy_uk ve Qa/am§21l1g1 3vedaha 3 o0 DI = : D

az ise Tebrikler digerlerine Calismalisin 4 _MEHMETTEKIN | 85 3 Tebrikler
yazan formul i olusturunuz. 5 ASSWEKOSE | 3 2 Gahgmalisin
B EMEL DILEK 30 1 Caligmaligin

7 IBRAHIM BASARIR| 50 2 Tebrikler

B TUGGE CALISKAN | 90 3 Tebrikler
Formul: =EGER(VE(BZ>80,C2<=3), 9 ATAKAN KAZANIR | B0 7 Qah rnalin

"Tebrikler";"Calismalisin™)
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Y ADA Fonksiyonu

Iki veya daha fazla sarttan herhangi birinin gerceklesmesi durumunda kullanlir.

=Y ada(sartl;sart2...) seklinde kullanilir.

Adim 41: Y ukaridaki tabloya gore notu
50 den kiiciik veya devamszilig1 5'ten
blyikse Kald1 digerlerine Gegti yazan
formil G olusturunuz.

Formiil: EGER(Y ADA(B2<50;C2>5);
"Kaldi";"Gegti")

DEGIL Fonksiyonu

& 8] © D

1 |__OGRENCi ADI_[NOT| DEVAMSIZLIK SONUC
2 [ AYSETEKIN | &0 B Kalh
3 UMMUDL | 5 Gegl
4 | MEAMET TEKIN | &5 3 Gegtl
5 | ASSIWE KOSE | 35 2 Kaldi
| EMELDLEK | a0 i Kaldh
7 [ERAHIM BASARIR | 50 2 Gegt
B TUGCE CALISKAN| 90 3 Gegli
9 | ATAKAN KAZANR | BD 7 Kalh

Belirtilen sartin olmamasi durumunda kullanilir. =Degil (Sart) seklinde kullanilir.

A 5 E D
Adim 42: Y ukaridaki tabloya gore notu 1 | OGRENCI ADI_|NOT|DEVAMSIZLIK SONUG
50 den bilyiik degilse Kaldi yazan g AJ&EAEEDT gg E 2991!
) 3 _ e
formilu ol usturunuz. 4 | MERMET TEKIN | & 3 Gecti
5 ASSNEKOSE | & 2 Kald

—— = ) 6 EMELDLEK | 3 i Kaldi
Formul: =EGER(DEGIL(B2>=50); 7 TBRAHM BASARIR| @0 2 Gegti
"Kaldr";" Gegti") 5 [TUSCE CALISKAN| @0 3 Gegti
3 ATAKAN KAZANR | 60 7 Gecti

4.1.14. EGERSAY Fonksiyonu

Veri damnda belirli sarta uygun verilerin sayisin

Belirlenen araik; sart) seklinde kullanilir.

belirler. Kullamm =Egersay(

A B p) D
Adim 43: Y ukaridaki tabloya gore notu 1 GGRENCI ADI_[NOT|DEVAMSIZLIK SONUC
75ten blyuk 6grenci sayisini bulunuz 2| AYSETEKIN | &0 g 4
3] OMMODL [ 8 g
4 | MEHWET TEKIN | 85 3
& | ASSIYEKOSE | % 2
G| EMELDILEK | 0 1
Formill: =EGERSAY (B2:B9;">75") T
9 [ ATAKAN KATANR | 60 7
4.1.15. Tarih ve Zamanla ilgili Fonksiyonlar
SiM DI Fonksiyonu
Kullamm amindaki tarih ve saati gostermeye yarayan fonksiyondur. Kullanim

=Simdi( ) seklindedir.

Adim 44: Yandaki gibi =Simdi()
formilund yazinz.

A B
1 FORMOLADI  SONUC
2 3MDi 15.05.2005 13:05
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BUGUN Fonksiyonu
FormUltn girildigi hilicrede, giinin tarhi yer air. Kullamm =Bugin( ) seklindedir.
NOT: Bu formiil kullamldiktan sonra, hiicredeki tarih hergiin otomatik olarak giincellenir.

Adim 45: Yandaki gibi =Bugan() 1 FORMﬁL ADI soﬁuc
formulinG yaziniz. 2 BUGLN 15,05 2005

4.1.16. Saniye, Dakika ve Saat Fonksiyonlari
Bir baska hiicredeki zaman degerinin saniye, dakika ve saatini veren fonksiyonlardir.

A B _ ...
i FORMULADI  SONUC Adll'T'l. 46: .BZ hiicresine zaman,
2 | ZAMAN 19:00:45 | B3 hiicresine =Saat(B2)
3 [SAAT 13| B4 hicresine =Dakika(B2)
4 DAKIKA 8| B3 hiicresine =Saniye(B2) yazinz.
5 SANIYE 45

4.1.17. GUn, Ay Ve Y1l Fonksiyonlari
Bir baska hiicredeki tarih degerinin giin, ay ve yilim veren fonksiyonlardir.

A B
1 |FORMUL ADI SONUC Adim 47: B2 hiicresinetarih,

2 BUGON 15.05.2005 B3 hiicresine =GUn(B2)

i : .E\QN 12 B4 hiicresine =Ay(B2)

5 |VIL e B3 hiicresine =Y1l(B2) yazinz.

65



UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari Oneriler
A B C D E F g
1 | Ogrenci Adi | Vize final | vize%30 | final%70 |ortalama| son|
2 |Agsiye Kise 75 B5
3 |Mehmet Tekin 45 a0
4 Ummi Dil 55 70
5 |Ayge Tekin a0 85
6 |Emel Dilek 50 35
7]
g Min
9 |Max

Toplafonksiyonunu kullaniniz

o
Y ukaridaki bilgileri yeni bir dosyaya giriniz.

D2 hiicresine B2 hiicresindeki vize notunun 30%
Und hesaplayan formilt giriniz. Ve kopyalayimz

E2 hiicresine C2 hiicresindeki vize notunun 70% ini
hesaplayan formili giriniz. Ve kopyalayimz

B7 hiicresine vize notlarinin toplamin otomatik
toplam butonu kullanarak ( - ) ainiz.

***NOT: Formul olusturamiyorsamz “Topla
fonksiyonu ve yizde fonksiyonu” konularini tekrar
ediniz.

Ortalama fonksiyonunu
kullarmmz

F2 hiicresine D2 ve E2 hiicrelerindeki vize ve find
ortalamalarini hesaplatan formul i yaziniz.

Ortalama alanindaki sayilar tamsayiya yuvarlayan
formul i yaziniz

***NOT: Ortalama hesaplatamiyorsaniz, “ Ortalama
fonksiyonu” konusunu tekrar ediniz.
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Eger fonksiyonunu kullaninmz

Sonug alamnda, eger dgrencinin not ortalamast
55'ten kigUkse “Kaldi” diger halde " Gecti” yazan
formil U olusturunuz.

H siitununa eger vize notu >50 yada final >60 ise
“Ortalamaile gectiniz’ yazan digerlerine”
bitiinleme” yazan formiil U ol usturunuz

B10 hiicresine final notu 65 ve yukarisi olan
kisilerin sayisini bulan formUlt olusturunuz.

***NOT: Bu uygulamal ari gerceklestiremiyorsaniz
“Eger, Egersay, yada Fonksiyonlar1” konularin
tekrar ediniz.

Min ve max fonksiyonlarin
kullarmmz

Tabloya gore; B8 hiicresine min ortalama degerini,
B9 hiicresine ise max ortalama degerini yazan
formil U olusturunuz.

***NOT: Buislemleri yapamiyorsamz “Min ve
Max fonksiyonlar1” konusuna geri doniniiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevabr vardir.

A. OLCME SORULARI (Coktan Segmeli Sorular)

1. £ Yandaki butonun gorevi asagidakilerden hangisidir?
A) Otomatik ¢arpim almak
B) Ortalamaamak
C) Fxislem sihirbazini galigtirmak
D) Otomatik toplam almak
E) Mindegeri bulmak

2. % ghirbazinin gorevi nedir?
A) Etkin hiicre adresini belirtmek
B) Fonksiyon eklemek
C) Formil silmek
D) Formiil cogaltmak
E) Formil tasimak

3. % gni rbazindaislem sirasi asagidakilerden hangisinde dogru olarak verilmistir?
A) fx butonuna basmak-Fonksiyon secmek-Veri araligint secmek
B) fx butonuna basmak-Veri araligint segmek -Fonksiyon segmek
C) Veri araligim segmek- Fonksiyon segcmek- fx butonuna basmak
D) Fonksiyon segmek-Veri araligim segmek- fx butonuna basmak
E) Fonksiyon segmek- fx butonuna basmak- Veri araligim segmek

4. C1=10, C2=15, C3=20 verileri icin, =Topla(C1:C2) formul tiniin sonucu asagidakilerden
hangisidir?

A) 15

B) 30

C) 45

D) 30

E) 25

5. A5 hiicresindeki veri; sifirdan bllylkse veya esitse pozitif, kiicikse negatif yazan formdl
asagidakilerden hangisidir?

A) =Eger(A5<0; “Pozitif";” Negatif”)

B) =Eger(A5>0; “Negatif”;” Pozitif")

C) =Eger(A5>=0; “Negatif”;" Pozitif")

D) =Eger(A5<=0; “Pozitif";”Negatif")

E) =Eger(A5>=0; “Pozitif”;” Negatif”)
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6. D1'den D8’ e kadarki sayilarin minimum degeri bulan formul asagidakilerden hangisidir?
A) =Min(D1:D8)
B) =Min(D1;D8)
C) =Max(D1:D8)
D) =Max(D1;D8)
E) Min(D1;D8)

7. B1 hiicresinde bulunan say1yi (6r:141,673 = 142) en yakin tam kisma geviren formil
asagidakilerden hangisidir?

A) A.=Mutlak(B1)

B) B.=Karekok(B1)

C) C.=Tamsayi(Bl)

D) D.=Yuvarla(B1,0)

E) E.=Carpimim(B1l)

8. 9 kisilik bir 6grenci grubunda 3’ er kisilik grubu kag degisik bicimde olusturabiliriz? Bunu
hesaplayan formil asagidakilerden hangisidir?

A) =Mutlak(9,3)

B) =Karekok(9,3)

C) =Tamsayi1(9,3)

D) =Yuvarla(9,3)

E) =Kombinasyon(9,3)

9. icinde bulundugumuz tarihi ve o anki saati yazan formiil asagidakilerden hangisidir?
A) =Bugin()
B) =Simdi()
C) =Saat()Dakika()Saniye()
D) =Gun()Ay()Y1l()
E) =Gin()Saat()

10. =EGERSAY (B2:B9;">75") formiil i ile asagidaki islemlerden hangisi yapilmaktacir?
A) B2 hicresindeki deger 75 ile karsilastirimaktadir.
B) B9 hiicresindeki deger 75 ile karsil agtirilmaktadir.
C) B2ileB9 arasindaki degerlerden 75 ten blyiik olanlarin sayisini bulmaktadir.
D) B2ile B9 arasindaki degerlerden 75 ten kiicUk olanlarin sayisim bulmaktadhr.
E) B2ile B9 arasindaki degerler 75 ten blylkse “Kaldi” yoksa“ Gecti”
yazmaktadir.
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar: seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR
Toplafonksiyonunu kullanmak L] L]
Sadece hiicre adresi kullanarak, toplama yaptirdim. [] L]
Otomatik toplam butonu (= ) kullanarak, toplama
yaptirdim. [] []
Toplafonksiyonu kullanarak, toplama yaptirdim.

Ortalama fonksiyonunu kullanmak [] []
Sadece hiicre adresi kullanarak, ortalama aldim. [] []
Ortalama fonksiyonu kullanarak, ortalama aldim.

Eger fonksiyonunu kullanmak L] L]
Eger fonksiyonunu kullandim. L] L]
Eger(Ve) fonksiyonunu kullandim. L] L]
Eger(yada) fonksiyonunu kullandim. L] L]
Eger(Degil) fonksiyonunu kullandim. L] L]
Egersay fonksiyonunu kullandim.

Min, max fonksiyonlarin kullanmak [ [
Min fonksiyonunu kullandim. [] []
Max fonksiyonunu kullandim.

Diger fonksiyonlarini kullanmak [ [
Karekok fonksiyonunu kullandim. ] ]
Mutlak fonksiyonunu kullandim. ] ]
Y uvarla fonksiyonunu kullandim. ] ]
Tamsay1 fonksiyonunu kullandim. ] ]
Carpinim fonksiyonunu kullandim. ] ]
Mod fonksiyonunu kullandim. ] ]
Kombinasyon fonksiyonunu kullandim.

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde; asagida belirtilen Ol¢ltlere gore kendinizi
degerlendiriniz. EVET sayimiz 16 ve Uzerinde ise bir sonraki 6grenme faaliyetine
gegebilirsiniz. Aksi takdirde:

Ogrenme faaliyetini tekrar edin.
Basarisiz oldugunuz konularlailgili Uygulama Faaliyetindeki 6nerileri uygulayin.

Hala basarisiz oldugunuzu duistniyorsaniz, konuyla ilgili kisilere (6gretmeninize)
basvurun.
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OGRENME FAALIYETI-5

AMAC

Bilgisayar ortaminda elektronik tablo programinmi kullanarak, verileri sirdama ve
filtrelemeislemlerini yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

Siralama gesitlerini arastirimz

Slzme ¢esitlerini aragtirimz

Alt toplam almaislemi neden ve hangi durumlarda kullanilabilir?Arastiriniz
Ozet tablo hazirlama nedir? Onemi nedir? ilgili kitaplardan arastirimz.
Toplachgimz bilgileri raporlastirip, hazirlachgimz raporu sinifa sununuz.

5.SIRALAMA VE SUZME ISLEMLERI

5.1. SRALAMA iSLEMLERI

Ed Microsoft Exce [ - Okul Listesi

Dosya  Diizes Bigimi fwaclsr Ve Pencers  Yardim -8 x | | | .
DEHan Bae 5 L < az-Ailmanr Adim:1. Yandaki verileri yeni bir
Arial Tur 0 o« KT A B Bed-A. 2 dosyaya girimiz.

G18 - A B

A 5 0 D E

1 OkulNo:  Adi nsiyet Sinil
AR 134 | Ayge | Tekin K 3] A
3 2 136 Sinem Izik K 1 A . .
47 3 [ 19 | Eee [ Ush | K [5]B Adim:2.”Okul Listes” adinda
= 4 20 Tugha Baganr K 2 B d k t ed R
5 5 211 Fatih Given E 2] A O 1 Kavil 1NIZ.
& 202 | Mustafa| Yimaz | E | 2 | A N Yy Yy
g 7 223 Mert | Karadeniz E. i B
g il 228 Saime 13 K 1 B
10 9 275 Hakan Uzun E 1 A
1110 | a05 | Gozde | Naz K 2] A \
12 11 345 Mazan Qlewr K 3 A TN A AR P e
15772 [ 3% [ Meh [ Demr T E 110 — Adim:3."Bi¢im” menlsiinden =
14 13 378 Sinan | Caligkan E: 3 A “ H A A H H
& T [ a0 | Cre [ 5o | X 1715 Otomatik Bigim” ozelliklerinden
18 15 444 Hasan en E 3 A i 1 S1Ni Tl A 1 Tall
R R A e AR mERE istediginiz tipi segerek, 6zellik veriniz
18] 17 | &08 | Leman | Ertirk K 2B |
[E]
20 - . B4
W 4 v nM\Sayfal { Sayfaz f Sayfa3 / |41 |
Hazr [ SAYT
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@ Dosya  Dizen Gordnim  Ekle  Bigim  Araglar Jueri | Pencere  Yardm - . .
NEEo% SR e = ‘ Adlm.4.81ralan§ca,l,< ver_|,!er olarak,
T ve - KT A == & 0 tum tabloyu segip, "Veri

- R “‘!””""E”"“"' ~ menisiinden = “Sirala’ komutunu

Dodrulama, .. -

1
5 . T o s m o Metni Situnlara Daniistir ...
3 2 135 | Sinem 51k K Ozt Tablo ve Ozet Grafik Raporu... . R
a3 1w [ Eee | Usi [ K ppn , Adim:5.Karsimizagelen " Sirald
Ao A e penceresinde (ic tane 6l¢iit ve Artan-
7| & 212 | Mustafa [ il E B FRSRP TRy P
8 s 223 tllse‘: 5 Ka:argslflz = 2 B Azal an w;enEkl €rl gorl‘“ ur.
9| 8 | 228 | Saime ik E 1]\
10 9 278 Hakan Uzun E 1 A
1 10 305 Gazde Naz [ 2| A -
12| 11 | 348 | W Ok K 13 [aA . i i ;
e Ad;m. 6.Isteni rse sade_ce_b|_r kriterle
14| 13 | 378 | Sinan [Gahgkan | E | 3 | A veriler siral anab||eceg| o] bi
5[ 14 | a0l | Ozge | Sevy | K| 2| B ; . . .
16| 15 | #44 [Hasen | Zen | E [ 3 [ A maksimum g kriterle de veriler
17 16 456 [N it Ki K 3 B . .
N A = T A B siralanabilmektedir.

Siralama dlgkd
B %] © aten Adim:7.Alt kissmda “Baslik Satir
Tl hd = < " .. T
e . Var” isaretli iken ilk 6lcit alamnda
coca Sinif, 2. alanda Adi alanlarin seginiz.
fi [: fe Artan
Tyok) il " fzalan A
o Sira Ma: B
s Artan
Sovad & L i 6 ”
i’ C?ni?;ét g & Adim:8.Her ikisi icin “Artan
enegi isaretliyken, “Tamam”
@+ Baglk satirivar ¢ Bashk satir vok ts)i(ioniia E)aSIHIZ
Secenekler. .. | Tarmam | Iptal |

E3 Microsoft Excel - Okul Listesi

@_1 Dosya Digen Gordnidm EMe  Bicim  Araglar  Weri  Pencere  Yardm
LeEdas 8y & B & %= -
e AR e & % 8 Ad1m.9..Son.ug olllarak!
His - # tablodaki veriler 6ncelikle siniflar
: LT 1o ayni olanlar at alta ve Artan sekilde
OkulMo: — Adi Sin
2 9 | 278 | Hakan | Uzun E [ 1] A siralanmstir.
3 12 369 Melih Dermir E 1 B HP Al
o 0 o T Ayni sinifta olanlar iginse . Olgut
5[ 2 | 13 [ Sinem | gk K 11 [A esas alinmig ve Ad'larina gore Artan
B 4} 21 Fatih Gilven E 21 A
7 10 | 305 | Gozde | Naz | K | 2| A sirada siralanmugtir.
i) 17 508 Letnan Ertiirk K 2 B
o G 212 | Mustafa | Yilmaz E 21 A
100 14 401 Ozge Sevgi K 2| B
1 4 201 Tugha | Baganr K 2 5]
12 1 134 Ayse Tekin K 3 A
13 3 195 Ece Uslu K 3 B
14| 158 444 Hasan en E 30 A
18 7 223 Mert |Karadeniz| E 3| B
16, 11 345 MNazan Okur K 30 A
17| 16 456 |Mazmive| Kosgan K 3 B
1| 13 378 Sinan | Cahgkan E 3] A + |
19 13
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5.2. Buton Kullanarak Siralama

Istenirse bir tablodaki veriler Artan Siralama butonu (] W) veya Azalan
Z.

! -
siralama butonu ( M) kullanilarak siralanabilir.

DIKKAT: Butonlar kullanilarak yapilan siralamaisleminde tablonun ilk siitunu esas
alinir.

:
) posya Dizen Gornim EMs B Araglsr  Wer  Pencers  Yardm =& TG o he
Dedon SRY ia@- 2E-HR@mBG|2 17 508 | Leman K 2 B
Arial Tur «9 KT A E BB % 88 | il 12 16 4896 |Nazmiye K 3 B

Al - £ Sira Mo = 4 15 444 Hasan E 3 A
A | o H I JIol5[ 14 401 Ozge | Sewyi K [ 2] B

= 54 | Ase | Tekn v B 13 378 Sinan_| Cal k.an E 3 A
Al 2 136_| Sinem | lsik (e = 7 12 369 Melih Dermir E 1 B
; 3 ;g? TEC;. EUslu E 3 g g 11 345 Mazan Okur K 3 A

ugba aganr w
I 5 10 305 | Gozde | Maz K [2] A
7] 8 212 |Mustafa| Yimaz | E |2 | & 10 9 278 Hakan Uzun E 1 A
8| 7 223 | Mert |Karadeniz) E | 3| B i g 228 Saime Sk K 1 B
9| =8 228 | same | Sk K [1]8
I 78 T Hakar T Usun = [ 12 7 223 Mert  |Karadeniz E 3 B
1l 1o 305 | Gozds | Naz T = 13| & 212 | Mustafa| Yilmaz E 2 A
g :; gg i\'lgz‘? I;)ku_r E ? g\ 14 ] 21 Fatih Gilven E 2 A
el emir
T T GmE e 15 4 201 Tugha Baganr K 2 B
15 14 401 Ozge | Sevgi [ 2| B 16 3 198 Ece Uslu K 3 B
1? 15 444 | Hasan Sen E 3[A 7 2 136 Sinem lsik K 1 A
il 16 456 |Nazmiye| Kogan K 3 B 2
18] 17 | 506 | Leman | Edik | K [ 2B 8 1 loni | Shiges 1 Tekis L
19 19
Adim;10.Tim tabloyu secip, Standart arac Adim:11.Tablodaki veriler, dikkat edilirse
cubugunda bulunan “ Azalan Siralama” Sira No alanina gore, Azalan sirada tekrar
butonuna basiniz. siralanmstir.
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5.3. Stizme Islemi

Stizme islemi, bir tablodaki verileri belirlenen kriterlere gore at kimelere ayirmaislemine

denilir.
Ed Microsoft Excel - Okul Listesi . . -
Dosya Digen GorinOm  Eke  Bicim  Araclr | Yeri | Pencers  Yardim -8 x Adlm . 12-Suzme Islernl nl
R i .. .

DEHan SR 4 24 ordi ‘@ uygulamak icin, Tam

#rial Tur -9 - KT AE Stz 4 Otomatik 56z ..

s R ) tabloyu seciniz.
Dogrularg... Geligmis Suzges. .

1 B i = T

5 e © WMetri Stiflinlara Dénigtir. . ‘\

3| 18 456 [Mazmiye| Kogan K |3 oeet Tabp ve Ozet Grafik Raporu... N -

4 15 | 424 | Haean en | E Bt N Adim: 13" Veri

5 14 401 Ozge Sevyi kK P " e_n

E] 15 [ o8 | Sian | Calckan| E menisiinden =" Siiz" komutu
7 12 369 elih Dernir E . i “ H 1"

5 11 | 345 | Mazan | Okw | K | 3] A | = “Otomatik Stiz” komutunu
=l 10 305 Gizde Naz K 2 [ A Ho

ish ] 278 | Hakan | Uzun E 1A Seciniz.

1" 8 28 Saime ik K 1 B |

2] 7 223 Men [Karadeniz| E 3B

13 5] 212 | Mustafa | Yilmaz E 2 A

14| s 211 Falih | Given E [2]a]

15 4 201 | Tugha | Baganr K 2 | B

[ 193 Ece Uslu K 3 B8]

17 2 136 | Sinem Ik [ 1T A

1B 1 134 | Ayse | Tekin K [3]A =i

19

20 =

W 4 b Wl Gayfal f Sayfaz f Savfaz / |41 S

Haair Toplam=5217 SAYT

E3 Microsoft Excel - Okul Listesi

Dosya Digen Gorlnim EKe  Bigm  Araclar  Yerl  Pencere  Yardim
hedan gRY & wo=-2 R0

~10 - KT A = B S % i

SO0 40 T

b5

Arial Tur
E20 -

1

2 (Tumi)

3 1B | 4% [Mazmif Eg‘;éf)) HN

4 15 444 Hasan || ¢

5 14 401 OngVI‘ B
6| 13 | 378 | Sinan T Gangran 3 A
e 12 369 telih Demir E 1 B
g 11 345 Mazan Okur K 3 A
9 10 305 Gozde Naz K 2] A
10 9 27 Hakan Uzun E 1 A
1 ] 228 | Saime 1 K 1B
12 il 223 Mert |Karadeniz| E 3| B
13 5] 212 | Mustafa | Yilmaz E 2 A
14 & 21 Fatih Given E 21 A
15 4 201 Tugba Baganr K 2 B
16, 3 198 Ece Uslu K ERE]
i) 136 | Sinem Isik K 1] A
18 1 134 Avse Tekin K 3 A
19

E Microsofi Excel - Okul Listesi

E) Dosys Digen Gorinim EMe Higim  Araclar  Yeri  Pencere  Yardm

NEHa8 LAY sBE- ¢ @ = -
arial Tur -0 - KT A E = B8l
E20 - b3
A B C 1] = B H

1 = = B il d \
2 17 508 | Leman | Ertirk - B

3 16 456 |Mazmiye| Kogan S 3 B

B 14 401 Ozge Sevyi K 2 B

] 11 345 Mazan Okur K EN

¢! 10 305 | Gozde Maz K 21 A

il 8 228 Saime 1k a3 1 B

15 4 201 | Tugba | Baganr K 2| B

B 3 198 | Ece Uslu K [3[8B

17 2 136 [ Sinem Isike [ 11 A

18 1 134 Ayge Tekin S 3 A
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Adim: 14.Tablomuzdaki siitun bagsliklarinin
sag taraflarinda ok isaretlerinin ¢iktig:
gorulir. Bu oklar yardimiyla acilan mentiden
istenilen kriterler verilecektir.

Adim:15.Tablomuzdaki verilerden cinsiyeti
“Kiz" olan 6grencilerin listesini almak
istiyoruz.

Adim: 16.Cinsiyet Situnun sag tarafindaki
ok’ u tiklayimz. Ac¢ilan meniiden “K” y1

seciniz.

Adim: 17.Cinsiyet Situnun sag tarafindaki
ok mavi renge dontsmustir. Anlam ise;
tablodaki verileri bu siituna gore siizme
islemin uygulandigin belirtmektir.

Adim: 18.Su anda tablomuzda sadece K1z
Ogrencilerin listelendigini gbrmekteyiz.




Ed Microsoft Excel - Okul Listesi

2] Dosys Dligen Gordndm EMe Bign  Araglr  Yerl Pencere Yardm

eI 88V &8 b % -

arial Tur -0 - KT A= Besan
E20 - | r—
2 B c D E F] & H
1 - - - - ~H~ BN~
2 17 s08 Leran T
3 16 | 456 [Nazmiye Jifki0- ElIE
L zel...)
5 14 401 Ozge Ie FRNE
g il 345 Mazan |Jk B [l
9 [ 10 305 | Gozde |l oty | A
11 8 225 | Saime ik K [1]B
15 4 2011 Tugha Baganr K 2 B
16 3 195 Ece Usly K |38
17] 2 136 [ Sinem g1k K 11 A
18 1 134 Ayge Tekin K 3. A
19

Dedsn LY & bR

Arial Tur «9 | KT A §§ &2z 8

Al - # Sira Mo

H

1
3 .
3| 16 | 456 [Nazmiye| Kogan Egkzelf;‘))
4 15 444 Hazan en i
5] 14 401 Ozge Sevyi
g 13 378 Sinan | Galigkan E 3 A
Fi 12 369 Melik Demir = 1 B
8 1 345 Mazan Oleur K 3] A
g 10 305 Gozde Naz K 2| A
10 158 278 Hakan Uzun E 1 A
11 g 228 | Saime 1k K 118
12 7 223 Mert |Karadeniz| E 3| B
i) 5] 212 | Mustafa | Yilmaz E 2| A
4] & 21 Fatih Given E 2| A
15] 4 201 Tugba | Baganr K 2| B
6] 3 198 Ece Uslu [ 3| B
17 2 136 | Sinem Itk K 1] A
18 1 134 Ayge | Tekin K 3| A

B3 Microsofi Excel - Okul Listesi

‘@] Oosya Digen Gorandm EMe  Bim  Avaclar Yeri  Pencere  Yardm

DEdataRy| 2@ - @z

E3 Microsoft Excel - Okul Listesi

@ Dosya Digen  Gorindm  EWe  Bicm  Araclar  Veri  Bencers  Yardm

lzdan SRY @< & =~

Avial Tur = F % o
D26 * b3
A B H
1 EEIERy ~ EelEy -
2 17 508 | Leman | |
3] 16 456 [Mazmiye
5| 14 401 Gzge
Bl 12 369 Malih
11 g 228 Saime 12
2] 7 37 | Nen |IGRERI——
15 4 201 Tugba | Baganr K 2| B
16| 3 198 | Ece Uslu K 3B
19

Adim;19.Tablodaki Tum kayitlar: tekrar
goruntileyelim. Cinsiyet siitunundaki ok’ u
tiklayarak agilan mentiden “Tum{”
secenegini seginiz.

Adim: 20 Tablodaki TUm kayitlar: tekrar
goéruntllenir. Ayrica otomatik stizme
isleminin iptal edildigine dair mavi ok yerine
siyah ok tekrar goruntdlenir.

Avrial Tur -0 - KT & = = B oog 0 n
T = % P/

£ G

1 |~ B HEm ~ |

2 Leman Ertiirk K 2 5]

3 16 456 |Nazmiye| Kogzan K 3 B

5 14 401 Ozge Sevgi K 21 8B

7 12 368 Melih Demir E 1 B

1 8 228 Saime 1k K 1 5]

12 7 223 Mert  |Karadeniz)| E 3| B

15 4 201 Tugba | Baganr K 21 B

15| 3 188 Ece Usly K 3| B

19

Adim: 21.Sube stitundaki kritere gore stizme
uygulandigindan, siitun basligindaki ok mavi
renktedir.

Adim: 23.Sadece B subesinde olan tim
Ogrencilerin listesi gorilmektedir. Oysa 3.
sinif cisindakileri istiyoruz.

Adim: 24.Sinmif siitunun sag tarafindaki ok’ u
tiklayip, agilan mentden goruldigi gibi 1,2
yada 3 secilebilmektedir. Bu kriterler bize
yeterli olmamaktadr.

Adim: 25.Bu sorunu ¢ozmek icin, acilan
meniiden “Ozel”i seginiz.
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Ozel Otomatik Siizme

Siizme Blyitl:
Sinft

‘e;\ttir v

egittir
esit dedil
biiyiikkir

bk ya da esithir
[ A —

Blie baslar A
ile baglamaz
ile biter

ile: hitmez

Ozel Otomatik Stizme @@

Silzme Blgiiti;
it

gk K

g ——i

| LN =1

Tek.bir karakker yerine # kullanin
Bir dizi karakker yerine * lallanin

Adim: 26.Karsimiza gelen “ Ozel otomatik
Slzme” ekramnda goruldigi gibi simf’la
ilgili verilebilecek 6zellikler goruntilenir.

Adim:27.ilk alanda sag ok’ u tiklay1p, agilan
meniiden “Kiguktur” secilir. Sag kissmdaki
alandaise 3 rakamin listeden seginiz.

E Microsoft Excel - Okul Listesi

@_j Dosya DOgen Gévindm  EKe Bigm  Araglar  ¥er  Pencere  Yardim

sy Ry tBBR- e = -
arial Tur -0 - KT & EE

D25 - ol

17 508 Lerman Ertirk

g%iﬂ/

Adim:28. Yandaki ekranda goruldigt gibi B
subesindeki ve 3. simif disindaki Kisiler
listelenir.

1
2
5 14 401 Ozge Sevgi
e 13 369 helih Demir

g 228 Saime

Ik

1
& 4 2m Turha Rasanr

saf | rafra fSS

m|m|m=|=

Yeri | Pencere  Yardm

Stz

T /

b Zonlacl

Dodrulama.. .

Metni Situnlara DanOgtr...

@ Gzet Tablo ve Gzet Grafik Rapory,,.

Dis veri Al

Geligmis Slzgec...

Adim:29. Otomtik slizme isleminden
tamamen ¢ikmak icin “ Siiz” meniisiinden
=" Otomatik Siiz" tiklanarak onay isareti
kaldirilir.
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5.4. Alt Toplam

Alt toplam alma islemi, tablodaki verileri sizin istediginiz verilere gbre otomatik
toplam alma islemine denilir. Veri tablosunda bulunan kategorilerden herhangi birine gére
otomatik toplam ainabilir. Bunu uygulama gérmek icin asagidaki tabloyu olusturalim.

1

2 |ARENA  |B4ME SDRAM HUNDAL 15 26
3 ARENA  |126ME SDRAM HUNDA 10 52
4 ARENA | TARAYICI HUNDA 5 91
5 |AREMNA 600 MHZ CPU CELEROM | 10 86
6 |ARENA  |500 MHZ CPU CELERONM | 15 91
7 \DUZEY |BOARD PENTILM 18 74
B \DUZEY 128 MB EK KART WANTA 15 57
9 DUZEY  |128 MB GEFORCE hix5400 |GEFORCE| 20 79
10 [DUZEY 800 MHZ CPU CELERON | &0 98
11 [EMPA EXTRA MODEM DATRON 12 18
12 [EMPA  |ADSL MODEM DATRON 35 50
13 [EMPA YAZIC! HP 35 4
14 [EMPA  [TARAYICI EPSON 2 3
16 |SAKIF  |BAME SDRAM HUNDA 12 30
16 |SAKIP 126MB SORAM HUNDAI 18 51
17 |SAKIP EKRAN PHILIPS 52 108
18 [SAKIP KASA BASARI 11 i}
19 [SAKIP KIT QUAKE % B
20

21 [KDV: [ 18]

Adim:1 Yandaki verileri elektronik tablo
programina girerek, dosyamzi “ Stok
Alim” adhyla kayit ediniz.

Adim:2 Birim KDV'yi hesaplamak i¢in;
C21 hiicresinde bulunan 18 degerini
kullanacagiz.

(B TH. FIRMA LRUR MARKA {l (TH. FIRMA K, i
2 BAME SDRAN HUNDAI 2 |ARENA _|B4ME SDRAM HUNDAI 15 % [

3 ARENA _[126ME SORAM HUNDAI 10 3 |ARENA_|126MB SORAM HUNDAI 10 52 0
4 |ARENA I TARAYICI HUNDA 5 4 [ARENA _ [TARAYICI HUMDAI 3 91 i
R SRR, [B00VET GEL CECERONLL, 10 £B 5 |ARENA_|B00 MHZ CPU CELERON| 1D R 0
= ARENA, HOOMHECEY CELEROBL 7151 o & |ARENA |00 MHZ CPU CELERON| 18] @1 0
7 DUZEY BOARD PENTIUM 15 74

& [DUZEY _|128 ME ER KART VANTA I [ROU7EY  I0ARD DENTIUME | 8 c0d 4
9 DUZEY |128 MB GEFORCE MXG400 |[GEFORCE| 20 78 g |DUZEY 128 MB EK KART WYANTA 15 a7 0
10 DUZEY _[300 MHZ CPU CELERON | 50 % 5 [DUZEY_|128 MB GEFORCE MYXGA00 |GEFORCE| 20 79 0
11 EMPA __|EXTRA MODEM DATRON |12 E 10 [DUZEY |80 MHZ CPU CELERON | &0 ES 0
12 EMPA _ [ADSL MODEM DATRON | 35 ED 11 [EMPA_[EXTRA MODEM DATRON | 12 E 0
B Em;’i Xﬁéﬂm EESON gg g; 12 [EMPA__ |ADSL MODEM DATRON | 35 &0 0
15 SAKIP__|5AMB SORAM HUNDA! 1z 0 fIEVPA VAL He =3 1] i
16 [SAKIP__|128MB SORAM HUNDAI | 18] 51 - Bl ] ERSON_| o U
17 SARE  |EWRAN PHLIPS B s 15 |SAKIP |54ME SORAM HUNDAI 12 0 0
18 SAKIE__[KASA BAGAR T T4 16 [SAKIF__|128MB SDRAM HUNDAI 18 51 i
19 SAKIF [T QUAKE 7 B i 17 [SAKIP__|EKRAN PHILIPS 52| 105 i
20 10 [SAKIP__|[KASA BASAR 1 14 =
2 [kDv: [ 18] 15 [SAKP_ [T QUAKE 7 B

Adim: 3 F2 hiicresing; =Birim fiyat *
Kdv/100 formdl inu => =E2*C21/100
seklinde yazimz. Sonra formil i tablo
boyunca asagiya kopyal ayinz.

Adim:4 Y ukarida géruldigii gibi ilk Grinicin
hesaplama dogru yapilirken, digerlerinde “0”
sonucu vermistir. Nedenini tartisiniz...

A =E2*C21/100
B
URLUM
DRAM
A =E3*C22/100
B
URURK
iDRAM
SORAM

458
[HunDar [ 10] &2 ]| |

Adim:5 Formiil G tekrar gbzden gecirelim. F2
hiicresine baktigimizda formilin
=E2*C21/100 seklinde dogru oldugunu
gorlyoruz.

Adim:6 ikinci (iriin F3 hiicresine baktigimizda, formiiliin =E2* C22/100 seklinde oldugunu
goruyoruz. Sorun KDV’ nin C21 de yazilmasi, C22 de degerin olmamasidir. Bilgisayar bu yiizden
=Birimfiyat * O islemi yapmakta ve sonucu “0" bulmaktadir. Bu hatay: dizeltmek icin “Mutlak

Adres’ kullamlmalidir.
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denilir.

Mutlak Adres. Sabitlenmek istenen adresin basina $ isareti konularak elde edilen adres ¢esidine

Ornek: 1. $A$6 => Hem siitun hemde satir olarak sabitlenmistir.
2.$B13 = Sadece siitun sabitlenmistir, adres kopyalandiginda satir say1si degismektedir.
3.C$17 = Sadece satir sabitlenmistir, adres kopyalandiginda situn ismi degismektedir.

Agagidakinin her dedigiminde:
ITH. FIRM&

Kullanlacalk igley:

Alt toplam ekleme yeri:

[ MARKA -
meoer =

I~ B, FivaT | —
Iv Gecerl alt toplamlar dedistir
I™ Gruplar arasinda sayfa sonu
[ veri alunda ozetle

Tmon keldr | [ Tamam
{

Iptal

I - e Adim:7 F2 hiuicresindeki formil i
2 ARENA [oino SDRAM HUDA =E2*$C$21/100 seklinde degistirip, formil i
3 |ARENA |128ME SDRAM HUNDAI 10 52 [
4 [ARENA_[TARAYIGI HUNDAI z a1 0 k0pya|ay1n12,
5 [ARENA 600 MHE CPU CELERON |10 (B 0
6 |ARENA 800 MHZ CPU CELERON | 15 91 i
7 [DUZEY |BOARD PENTIUM | 18 74 0
8 [DUZEY _|128 MB EK KART VANTA 15 &7 i
5 [DUZEY |126 MB GEFORCE WM6400 [GEFORCE| 20 75 0
10 [DUZEY__|800 MHZ CPU CELERON | 50 % 0 - (i i icin:
11 EMPA__ [EXTRA MODEM DATRON | 12 16 i Adlm_'8 G_2 hucr_es_| ne Tutarn h%apl amaklgln,
12 EMPA__ |ADSL MODEM DATRON | 35| @0 0 =(Birim Fiyat+Birim Kdv)* Adet formulinu
13 [EMPA__ [YAZICI HP ES 1 i
14 [EMPA__|[TARAYICI EPSON 2% E2 i ol usturunuz.
15 [SAKIP___|GAMB SDRAM HUNDAI 12 0 i
16 SAKIF__|126MB SORAM HUNDA] 8 & 0 —(E2+F2)* D2 yazip, kOpyal ayinmz.
17 [BAKIP__|EKRAN PHILIPS 5 S i
18 [SAKIP  |RASA BASAR] 1 11 [
19 [SAKIP KT QUAKE 7 B 0
20
21 [KDv: | 18]
E_D Dosya Dlugen Gordnim  EMe  Bicim  Araclar | Weri Lﬁgrjg}afieifar}:lilm in sor
DeHaa SRY| Y o8 Sl Adim:9 Amacimiz, hangi firmadan kag
fT il s s - dolarlik trtin aindiginm bulmaktir.

Al - # ITH. FiRMA [ A Toplamer.. Py

A B Sk

1 [Metni Situnlara DEndstar ...
2 |ARENA  [B4ME SDRAM HUR
3 |ARENA 128MBE SDRAM HUN| @ &zek Tablo ve Gzet Grafik Raporu,., )
4 |BRENA__[TARAYICI HIUN . = ;
e - PR Adim: 10 Alt toplam almadan 6nce firma
B |ARENA |800 MHZ CPU CELE S ap
T == : __\ | bazindaverileri siralayimz.
& |DUZEY |12 MB EK KART WANTA 15 57| 1026 100\
5 |DUZEY |15 MB GEFORCE WM75400 [GEFORCE| 20 79 14.23] 1664
10 |DUZEY 800 MHZ GRU CELERON | 50 o5 17.6] 56ed
11 |EMPA _ |EXTRA MODEM DATRON | 12 1@ 320 2543
12 |EMPA_ [ADSL MODEM DATRON | % il EIE . . e
13 [EMEA | YATCl HP sl 7esl e | Adim:11 Tabloyu secip, “Veri” meniisinden
14 [EMPA_ [TARAYICI EFSON % EE 702 1151 « " .
15 [SAKIP___[B4MB SDRAM HUNDA] 12 0 54 42478 = “Alt Toplamlar komutunu Seciniz.
16 |SAKIP_|128MB SORAM HUNDAI 18 51 916] 1083
17 [SAKIF__|EKRAN PHILIPS w05 [EEIETE
16 [SAKIE |KASA BAZARI i 14 352] 1al7
18 [SAKIP KT QUAKE 7 B 1.44] G606
0
21 [KDM: | 18]

Asagidakinin her degisiminde:
[iTH. Firma

Kullanilacak igley:

Toplam

Ortalama

Alt toplam ekleme yveri:
I E. FIvaTl

I BIRIM KDY
W TUTAR

StdSapria
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‘ ‘ Adim:12 Firmaismi her degistiginde
T 3 BB SDRARM HUNDA| 15 26 468) 4602 .
3 T26ME SORAM HUNDA 10 &2 53| 5136 istenen alt toplamm tekrar
4 TARAYIC! HUNDA 5 AN 1838| 5369 HPR
5 600 WMHZ CPU CELERON 10 86 1648 1015 hesapl anmast |(;| n! Ilk al anda
5] 500 MHZ CPU CELERON 15 91 16,38 1611 i 1 ! 1NI
o £ Ith.Firma’ adh seginiz.
[ & |[DUZEY |BOARD FPENTIUM 18 74 1332 1572
9 |DUZEY  [128 MB EK KART AANTA 15 57 10,26 1003
10 [DUZEY 128 MB GEFORCE Mx5400 |GEFORCE 20 78 1422 1864
- 11 |DUZEY 1800 MHZ CPU CELERON 50 96 17.28| 5664 . PES .
L 12 [Toplam DUZEY 101 Adim:13 Amacimiz drinlerin toplam
[ 13 |EMPA EXTRA MODEM DATRON 12 18 324] 25489 s 1let 7
14 |EMPA ADSL MODEM DATRON 35 B0 108] 2478 tUtarlarlnl bU| mak Oldugundan' Ikl e
15 [EMPA  [VAZICI HP 35 ] 738 1853 u am” seg i
16 |EMPA TARAYICI EFPS0N 25 S, 702 1151 Olanda Topl niz
= 17 |Toplam EMPA 5577
[ 18 |[SAKIP BB SDRARM HUNDA| 12 30 84| 4248
19 |SAKIP 128MB SDRAM HUNDA 18 a1 9,18 1083
20 |SAKIP EKRAM PHILIPS 52 105 188] E443
21 |SAKIP KASA BASAR| 11 14] 252 1817
- |22 |SAKIP KT QUAKE i g 144 6608 sepae .
~| 23 [Toplam SAKIP B Adim:14Son bolimde ise, hesaplanan
e —— L2 | firmabazindaki toplami yazmak icin
S
13 1 1 H
Adim: 15 Karsimiza sekildeki ekran gelir. Tutar” alamn: seciniz.

Adim: 16 Seviye|[1] butonu
tiklandiginda Genel Toplam

goéruntilenir. Deneyiniz.

(RN MARKA  ADET B FIYATI BIRIM KDV
+ | 7 [Toplam ARENA azl | Adim: 17 Seviye[Z] butonu
+ |12 Toplam DUZEY 10109 ~ .
+| |17 Toplam EMPA =r7| | tiklandiginda Firma bazinda Toplam
+ | 23 [Toplam SAKIP 5199 v . ..
= | 24 Genel Toplam 28121 goéruntllenir. Deneyiniz.
B3
1]2]3
N i FiRvas URUN 0
2 ARENA |54ME SDRAM HUNDA| 18] 28 4p8| 4802 ¥
3 ARENA [128MB SDRAM HUNDA] 10| 52 9.38] 8138 BANESDRE RUNDA
4 ARENA [TARAYICI HUNDA! 5| 91 16.38] 5369 128MB SDRAM HUNDAI 10 52 936 B138
5 ARENA |B00 MHZ CPU CELERON | 10 3 16.48] 1015] TARAYIC HUNDA 5 91 18,38| 533
ARENA__|B00 MHZ CPU CELERON | 18] 91 16.38] 1611 500 MHZ CPU CELERON] 10 86| 1548] 1018
; ;EEIEE\T AREES{‘RD PENTIUM | 18] 7l 1am ?é?g EOD M G EELERON., 115 M 1638 fell
9 JoUZEY  [126 MB ER KART VANTA 18] 57| 10.26] 1009 foplam ARENA e
10JOUZEY  [128 MB GEFORCE MY5400 |GEFORCE| 20 79 1422] 1884 [“l"a'“ DUZEY 10103
11|DUZEY _|600 MHZ CPU CELERON | 60| % 17 28] 5664, EMPA  |EXTRA MODEM DATROM 12 18 324 2648
12] Toplam DUZEY 10109 EMPA  |ADSL MODEM DATRON Kl 50 108 2478
13JEvPA  [EXTRA MODEM DATRON | 12 i 324] 2549 4 EMPA  [TAZICH P ES ) 738] 1693
EMPA _ |ADSL MODEM DATRON | 38| B0 1068|2478 . 16 EMPA  TARAYICI EREON % e 7o 151
15 EMPA__|YAZICI HE 35 41 738 1693 :
. 16 EMPA __|TARAYICI EPSON 25 39 702 1151 - 17 Toplam EMPA 5577
" 17 Toplam EMPA 577 + 1B BAKIP__[5ME SDRAM HUNDA [ I
18 SAKIP  |6AMB SDRAM HURDA| 12 30 54| 4248 < 18 SAKIP  |128MB SDRAM HUNDA 18 51 9,18] 1083
19 SAKIP 128MB SDRAM HUNDA| 18| 51 918 1083 + | 20 |SAKIP EKRAN PHILIPS 52 105 189| B443
20 SAKIP EKRAN PHILIPS 62| 105 18.9| 6443 | 21 |SAKIP KASA BASARI 11 14 282] 1817
21 BAKIP _|KASA BASAR 11 14 252 1817 : :
. % sakE (KT OUAKE = 5 Ta4l wog 22 SAKIP KT QUAKE 7 g 1.44] 8608
L 3 Toplan SAKIP 50| | = |23 Toplam SAKIP 8155
b 24 Genel Toplam 2121 = 24 Genel Toplam 2021
Adim: 18 Seviye[d butonu tiklandiginda Adim: 19 Boylece isareti *| sekline
B(itiin veriler ve Firmabazinda Toplam donisecektir. Ve aradaki kayitlar:
goruntilenir. Deneyiniz. gizleyecektir. Ornekte 5-12 kayitlar
Sol taraftaki =! butonuna basiniz. gizlenmistir.
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Alt Toplam (BT

Seri | Bencere  Yardim

Asadidakinin her dedisiminde:

A
oA [tTH. Firma =]
s 2 Kullanlacak iglev:
Alk Toplamlar. [Toplam =]
tﬁy. laos Al boplam ekleme veri:

| B. FIvaT a
e r— I~ BIRIM KDV
Metni Siitunlara Donoskr,., T -

@ Bzet Tablo ve Ozet Grafik Raporu..,
v Gecerli alt toplamlar dedistir

Dig Weri Al 3 ™ Gruplar arasinda savfa sonu
v Verialtinda dzetle

Tomini th{d Tamam Iptal I
L

<«

Adim: 20 Alt toplamdan ¢itkmak icin; Tam Adim: 21 Alt toplam penceresinde “Tumini
tabloyu sectikten sonra“Veri” mentstinden Kaldir” butonuna tiklayimz. Sonugta tim
= “Alt Toplamlar” seciniz. veriler tekrar goruntlenir.

5.5. Ozet Tablo

Dosya Digen GErOnOm  EMe  Bicim  Araclar H’i Pencers  Yardm
DEHS® SRV 5B b s ‘
Arial Tur «3 - KT & = sz |
Al - A ITH. FIRMA P Toplarni..
] A B Dodrulama... (
1 i
A TR
3 |ARENA |126WE SDRAM N2 Geet Tablo ve Cest Grafik Rapormi. | e
- 1 (" icrGantt Excel istes wey s verltabani: I
4 [ARENA _[TARAYICI Hl s r T
5 [ARENA_[b00 MHZ GFU CELE * Digveri kaynad
& [ARENA  |300 MHZ CPLU CELE " Coklu birlegtirme araliklan
7 |oozEY BOARD PEN o ¥ . " Baska Bir Ozet Tablo veya Ozet Grafik raporu
& [DOZEY  [125 ME EK KART. VANTA 15 57| 1026] 1009
9 [DUZEY _[128 MB GEFORCE MxG400 |GEFORCE | 20 79 14.23] 1064
10 [DOZEY _ [900 MHZ CPU CELERON | 50 S5|  17.25] Eoed
1 [EMPA EXTRA MODEM DATRON e 18 524 518 M tilrds bir rapor olusturmak istiyorsunuz?
12 [EMPA __|ADSL MODEM DATRON ES &0 105 2478 2 20 )
13 |[EMPA YAZIC HP 35 ] 7.38] 1893 T ranory (Gzet Tablo rapory il birlikke)
14 [EMPA__[TARAYICI EFSON %5 39 703 1151
15 [SAKIP__|54ME SDRAM HUNDAL 12 0 54| 4348
16 [SAKIP__ |125MB SDRAN HUNDAL 18 51 59.18] 1089
17 [SAKIP__|[ERRAN PHILIPS 52 105 185 6443
10 [SAKIE__|[KASA BASAR] 1 14 3563|1817 i3] iotal Tleri > o
16 [SAKIP KT CUAKE i E 1. 44] 6608 | | L |
. H 1 i CEprll . i “ H
Adim: 22 Tabloyu secip, “Veri” menusiinden Adim: 23 Dosya tiri olarak “Microsoft Excel
” A ~ H 77 ” T til H H
=" Ozet Tablo ve Ozet Grafik Raporu " vedt kisimdan “Ozet Tablo” yu seginiz.
H H IR o
komutunu seginiz. Ileri” butonuna basiniz.

B4MB SDRAM HUNDA | 15| 25|  4p8| 4602
126MB SDRAM HUNDAL | fo| 52| 938 G135 .

TARAYIC] HUNDAI s ol eaewsl | Adim:24 Sectiginiz tablonun adres araligim
BOD MHZ GPU CELERON| 10| 85 1548 1DI5 - c

500 MHZ CPU CELERON| 15| o] 1638 1611 kontrol ediniz, yanhssa tablyu tekrar secip,
BCARD 2 S

I et Tablo v Gzt Grafik Sihirbaz: . Ad Qi | “lleri” butonunabasiniz.

126 MB

T R

Exrra) oraik: [

ADSL

vazcl| [ )] tetal <ei | [ feisp] s |

TARAY

G4MEB SDRAM HUMDAI 12 30 54| 424 8

126MB SORAM HUNDA | 18] 51| 9.8 1083

EWRAN PHLIPS | 52| 1io5|  183] 5443

KASA EASARI | 1| 14 253 1817

KIT QUAKE i g 1.44] B6 08
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(Ozet Tablo ve (zet Grafik Sihirbazi - Adim 3/3

W
.

S

Gzet Tablo raporunu nereve koymak istivorsunuz?

(%" Weni calisma saylast;

Adim: 25 Ozet tablo alam olarak “Yeni
calisma sayfas”” i seciniz. “Son” butonuna

Adim: 26 Yeni sayfaeklenir ve
Ozet tablo cerceves bu sayfada
gOrundr.

Ozet tablo arag cubugunda
biitiin satir bagliklarim
gorebilirsiniz.

/ X § ™ Yarolan cahgma sayFas _ basiniz.
\ Ozet Tablo raparu olusturmak icin Son'u tklatn,
Verlesim... | Segenckier.., | fptd | <o | (INED
1
A B c 1] E i G H | | |
1 Crak
2 Ozet Tablo Alan Listesi ¥ X
3 Oeleri Gzet Tabla raporuna
3 strikle
5| e
5 [E{ ITH. FIRMA
7 =] [N
El [E| MARKA
9| [ ABET
10 [ B FivaTl <
i [E] BIRIM KDWY -
E 1 [ TuTaAR
14|
18
18
1]
18 Satir Alar ¥
19 —_—
a0 | Dzet Tabla
21 | Geet Tablo - | 8 il !
2| Sl Ml —os S Lbel i
A B [ 6] E F G H | d
= Ozet Tablo Alan Listesi ¥ X
Oge\er\ ©zet Tablo raporuna
[ ITH. FIRMA
< i
<« =]
[ MaRkA
] ADET
s B FivaTI
| BRIM KDW
B uTar
EKe | | Satr Alani -
18 — L L L
20 | Bzet Tablo
21 | Bzet Tablo > #9 [illl 4
it b —
A B c D E f H J
1 |
2
3 3 G
4 [TH. FIRMA - iy ﬁ:. 2
5 ARENA L= = S
= x
& DUZEY - - E{zet Ta.l.lln Alan Listesi v
2 R R \ 1| Béeleri Gzet Tablo raporuna
YN P stinikle
8 SAKIP
9 Genel Toplam [/ 1TH, FIRMA
10 "
il \ = o
1 o)
13 =LADET
14 B FivaTI
15 [ BiRiM KDY
lg [ TUTAR
18
14
20
21 be
o7 Leral Satir Alar =
a3

81

Adim:27 “ith. Firma’ alamm
Secip, “ Satir Alanlari..” alanina
surukleyiniz.

Adim:28 “Marka’ alamm segip,
“Sutun Alanlari..” alamna
surukleyiniz.




A B c o E F G H J K L T

1 |
7
=] MARKA |

4 ITH. FIRMA «|BASAR]  CELERON DATROM = ERSOMN GEFORCE HF HUMDAL  PENTIUM  PHILIPS — GUAKE VANTA  [Genel Taplam
5 ARENA

6 DUZEY i o &

7 EMPA \ € gelerinl ourava pliaxin

8 SAKIP = : ﬁﬁ

9 Genel Toplam

10 =

1 Ozet Tablo Alan Listesi ¥ X

12 Gfeleri Ozet Tablo raparuna

13{ sirikle

14 °| ITH. FIRMA

15

15 IRUN

17 [E] MARKA

18 [5] ADET

13 = | FivATI

20 | Dzet Tabla RIM KDV

g; | Gzet Tab\.lu - [H_j, ! = Turan

3]

24

25

]

ST Satir alani -

28

Adim:29 “Tutar” alamm segip, “Veri
Ogelerini ...” alamnasiirikleyiniz. Ozet tablo
Usteki gibi goruntdlenir.

Adim: 30 Sayet hata yaparsanz, hatay
dizeltmek icin, tekrar kliklenir ve gerceve

disina surtkleyiniz.

@ Dosya Dizen GBrindm  Ekle _Ei;ir:rri__ﬁ_!'_ﬁ_;\ar Meri Pencere Fardim Al

D@Ean 8RY Hogelr.. il g ® - o] &L [@]wo - @),

Avial Tur s = B BE G Gre e A

(& Snaght =)' window e -

BES - = ‘ Otomatik Bigim... .. |
FRREETIEE TG 1 .
N - . ud [ & [ W 1 [ 0 [ w [ L M

1 ¥ | sanlarr

2

3 |Toplam TUTAR [MARKA ]

4 |ITH. FIRMA  «[BASARI  CELERON DATRON EPSON GEFORCE HP HUNDAl  PENTIUM PHILIPS — QUAKE WANTA Genel Toplam
| 5 |ARENA 26255 16107 4236,2
| 6 DUZEY Sh64 1864 4 167 1.F& 10082 10109,06
| 7 |EMPA 27azan 11505 1693 3 557660

8 |BAKIE 181,72 1508 04 G442 8 66,05 8198 54
| 9 |Genel Toplam 181.72 82895 273288 1505 1864 4 16833 311874 157176 G442 5 B&.05 10082 2812058

Adim: 31 Tabloyu yeniden bic¢imlendirmek
icin; “Bicim” menlstinden = “Otomatik
Bicim” secilir.

Adim:32 Veyaayn islemi 6zet tablo arag

cubugundaki “Raporu Bigimlendir”
butonundan ( ﬂ) yapabilirsiniz.

Otomatik Bicimlendin

B pe]
T = 51
5]

=5 JPN 558

Rapor 9

g &
[ —Eogs | Gur Wit [ sur |
IABD E il 7

[ |

8BD

I N ]
B | = s | s

Adim: 33 Otomatik Bicimlendir ekramndan
istediginiz bigimi secip, “Tamam” butonuna

basiniz.

Tabla 1

Tablo 3 Tablo 4 ~|
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari Oneriler
A B C D E
1 | Marka Uriin | Birim Fiyat| Adet Tutar
2 |Cosmo  [Defter 1500 2
3 [Cosmo  [Kitap 4000 3
4 [Cosmo [Silgi 150 5
5 Cosmo  |Kalem 300 4
B Renk Boya 5500 1
7 |Rizgar  [Tutkal 280 2
8 Sewyi Silgi 200 3
9 [Sewgi Defter 1800 7
10 Sevgi Tutkal 350 4
11 [ Sevg Boya 850 5
12 [Riizgar  |Boya 530 4
13 \Riizgar  |Defter 740 B
14 |Rizgar  |Silgi 150 1
15 Rizgar  |Kitap 4500 2
16 [Renk Kitap 5600 3
Siralamayapiniz 17 Renk___|Defter 1250 1
18 (Renk Kalem B50 4

Y ukaridaki bilgileri yeni bir dosyayadgiriniz.

Birim fiyat * adet mentig1 kullanarak tutar: hesaplatan
formtl E2 hiicresine yazinmz

TUm tablodaki verileri Marka alanina gore azalan

&4
siralama (’:“; ) butonuyla siralayimz.

***NOT: Formil olusturammyorsamz “ Siralama
islemi” konusunu tekrar ediniz.

Tum tabloya“Veri” menlsiinden = “ Siz"
=" otomatik sliz” komutunu vererek, stizme islemi

uygulayiniz

Sadece Uriin olarak defterleri gorintiileyen siizme
islemi uygulayinmz.

Slzme uygulayiniz
TUm verileri tekrar gosteriniz.

Tutar1 10.000dan fazla olan kitaplar: listeyen tablo
icin gerekli stizme iglemini uygulayinz.
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Tum verileri tekrar gosteriniz.

Tutar1 1000 ile 2500 arasindaki Uriinleri gosteren
tablo icin gerekli stizme islemini uygulayinz.

TUm verileri tekrar gosteriniz.

***NOT: Suizme uygulayamiyorsaniz, “Stizme
Islemi” konusunu tekrar ediniz.

Alt toplam alinmz.

Tabloyu secip, “Veri” menustinden = “Alt Toplamlar
komutunu seginiz.

Marka bazinda at toplam alimz
Alt toplam iptal ediniz

Tabloyu segip, “Veri” mentsiinden = “Alt Toplamlar
komutunu seginiz.

Uriinler bazinda alt toplam alimz

Sadece genel toplam gosteriniz

Sadece Uriin bazinda toplamlarim gdsteriniz
TUm Urtnleri gosteriniz

Alt toplam iptal ediniz

***NOT: Bu uygulamalari gergekl estiremiyorsaniz
“Alt toplam” konusunu tekrar ediniz.

Ozet tablo hazirlayimz

Tabloyu secip, ”Veri” menisiinden = “Ozet tablo
vegrafik “ komutunu seginiz

Satir alanm Urtinler, siitun alan marka ve veri alan
tutar bilgisinden olusan 6zet tabloyu olusturunuz.

Ozet tablo grafiginizin bigcimini “otomatik bicim”
kullanarak degistiriniz

***NOT: Bu islemleri yapamyorsamz “ Ozet tablo”
konusunu tekrar ediniz.




OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevabr vardir.

A.%‘_QM E SORULARI (Goktan Segmeli Sorular)
1.1 % Yandaki butonun ismi asagidakilerden hangisidir?
A) Vei
B) Azalan siralama
C) Artansirdama
D) Otomatik slizme
E) Otomatik toplama

2. Tablodaki en fazla kag tane alam esas alarak siralama yapilabilir?
A) 5
B) 2
C) 3
D) 4
E) 1

3. Buton veya menti kullanarak yapilan siralamadaki fark asagidakilerden hangisidir?
A) Buton kullanarak yapilan siralamada tablonun ilk situnu esas alinir.
B) Menl kullanarak yapilan siralamada tablonun ilk stitunu esas alinir.
C) Buton kullanarak yapilan siralamada tablonun son siitunu esas alinir.
D) Meni kullanarak yapilan siralamada tablonun son siitunu esas ainir.
E) Fark yoktur.

4. Otomatik stizmeislemi hangi mentden yapilir?
A) Bigim
B) Ekle
C) Duzen
D) D.Veri
E) Araclar

5. Otomatik slizme isleminde 6zel kriter nereden taramlanabilir?
A) Dizen menusl = 6zel
B) Veri menisi = Otomatik sliz ok = 6z€l
C) Veri menisi = Otomatik siiz = 6zel
D) Ekle menusl = Otomatik siiz = ¢zel
E) Araclar menlisi = Otomatik sliz = 6zel
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6. Mutlak adres neden kullanilir?
A) Adres kopyalamak
B) Adres tasimak
C) Formil cogaltmak
D) Siralamak
E) Adres sabitlemek

7. Alt toplam almadan dnce mutlaka yapilmasi gereken islem nedir?
A) Otomatik Stizme
B) Formil yazma
C) Grafik olusturma
D) Siralama
E) Otomatik bicimlendirme

8. Alt toplam isleminde “ Genel Toplam” 1 veren diizey numarasi kagtir?
A) 1
B) 2
C) 3
D) 4
E) 5

9. Ozet tablo dmaislemi sirasinda asagidaki alanlardan hangisi bulunmaz?
A) A.Satir dam
B) B. Formil alam
C) C.Vei Ogeleri dam
D) D. Ozet tablo listesi
E) E. Situnaanm

10. Ozet tablo ile hazirlanan tablo, asagidakilerden hangisi kullanilarak bicimlendirilir?
A) Otomatik Slizme
B) Formil yazma
C) Grafik olusturma
D) Bicim
E) Otomatik bicimlendirme
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar: seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR
Veri siralamak ] ]
Buton kullanarak siralama yaptim. O] O]
Ment kullanarak siralama yaptim. O] O]

Birden fazla alana gore siralama yaptim.

Veri stizmek [ [
Otomatik stiz komutunu kullandim. ] ]
Ozel dgiite gore otomatik siiz uyguladim.

Alt toplam almak

Alt toplam alanlarin: belirledim ve kullancim. [] L]
Seviyeler aras: gecis yaptim. L] L]
Mutlak adres kullandim. [] []
Ozet tablo hazirlamak

Ozet tablo sihirbazin kullandim. E E

Tabloyu otomatik bicimlendirdim.

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde; asagida belirtilen Olgltlere gore kendinizi
degerlendiriniz. EVET sayimz 8 ve Uzerinde ise bir sonraki Ogrenme faaiyetine
gegebilirsiniz. Aksi takdirde:

Ogrenme faaliyetini tekrar edin.
Basarisiz oldugunuz konularlailgili Uygulama Faaliyetindeki 6nerileri uygulayin.

Hala basarisiz oldugunuzu duistniyorsaniz, konuyla ilgili kisilere (6gretmeninize)
basvurun.
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OGRENME FAALIYETI-6

AMAC

Bilgisayar ortaminda elektronik tablo programim kullanarak, tablolara bagli grafikler
olusturabilecek ve bunlar: istediginiz bigimde diizenl eyebil eceksiniz.

ARASTIRMA

Olusturabilecek grafik cestlerini arastiriniz.

Grafigin Uzerinde yapilabilecek diizenleme seceneklerini arastiriniz.

3 boyutlu ile 2 boyutlu grafik arasindaki fark: arastiriniz.

Topladigimz bilgileri raporlastirip, hazirladigimz raporu sinifa sununuz.
Grafik kullanmann neden gerekli oldugunu tartisimz

6. GRAFIK ISLEMLERI

6.1. Grafik Olusturma

—

ey e i) e B v e e Adim: 1. Okul listes dosyasinda, Sayfa2 ‘ye
DeEdan SRV & ol e tiklayarak, 2. sayfaya geciniz. Yandaki verileri

‘Arial Tur -10 » K T A gg & - giriniZ.

D E

1 A/

2

3 Bz 742 EES |

4 | Gomlek 268 456

5 [ Ceket 457 556

6 | Elbise 1256 1365

7 Fravat 156 EE2

8 Takim 455 302

9 [Ayyakkab 120 485

10

@ Dosya  Dlgen GorOndm  EMe  Bigim  Araglsr  Yeri  Pencere  Mardm =g x : Adln]'z' Tum tablo)‘l‘u %glp’ ar% ”
PEEBSESRY 4B e:-uj@en: cubugunda bulunan “ Grafik Sihirbazi
el Tur s KT AZEEE S % RS o s-A 2 butonuna tiklayimz.

Al - F Uriinler
D E F G H —

-

z ™ NOT: Tablodaki secilecek alanlar,
3 birlesik degilse, “CTRL” tusu basili
: tutularak secme yapabileceginizi

2 hatirlayiniz.

8 Takim 455 302

9 |Awyakkabi 120 485

o
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r - afik Sihirbazi - Adim 1 1.4 - Grafik Tiiri E_BJ
Standart Tarler | Geel Turler |

Garafik bord: Grafik alt kor:

i
A

: Kabarck

[ﬁ;ﬁ Hisse Senedi L]

boyunca karsilastinr,

Ornedi GardPLilemek Icin Basi Tuk_ |

Iptal Tlet = ‘ Son |

Standart Tirler | ézel Trler

@rafik kdrid: Srrek;

I
: Cubule
¢ Gieai

@ Pasta - »l
2 ®¥ (Daghm |
pa i 5 o
i mssaty |mA0SSany
=

iz Hisse Sened: =

3-B Shtun. Verileri kategoriler ve seriler
boyunca karsilastr,

i Ornedi (5rintilemel: Icin Basi Tut

| Iptal |

AN

Adim: 3. Karsimiza gelen Grafik sihirbazi
ekrani dort adimlaislemi
tamamlamaktadhr. i1k adim olarak (Bunu
pencere bagliginda ki ¥4 ifadesinden
anlhyoruz.) Grafik turtinii Situn seciniz.

3-B Siitun, Verileri kategariler ve seriler \

Adim:4.Alt tir olarak 3-B seciniz.

Grafik Sihirbazi - Adim 2 I 4 - Grafik Kaynak Yerisi

veridesid | seri |

CEE
2005 st

Veriaralg: | |=Sayfazi§aglgso BT

Seri yeri: © Sabrjar

E

totsl | <gei [ fea> Son

Adim:5. Tablomuzun nasil
goruntilendigini gérmek istiyorsanmz,
“Ornegi Goruntilemek icin Basih Tut”
dugmesine basiniz.

Y ukaridaki goriintii elde edilecektir.

Adim:6. 2. acim olarak, tablodaki veri
aralig1 kontrol edilir. Seri yeri olarak
satirlar veya situnlar: secerek arasindaki
fark: inceleyiniz.

Grafik Sihirbazi - Adim 3 7 4 - Grafik Secenekleri

Baghklar | Elsenler | Kiowuz Ciegleri | Gosterge | veriEtiketien | veri Tablosu |
Grafik bashii

Uriin Satis Dagjim Grafigi
() Kategori ekseni:

Uriinler

iirn Satis Dadilim Grafigi

BEEEE

() Seri eksenit
Villar|

(Z) Deder ekseni:

Adim:7. 3. acim olarak, Grafik basligina
“Urln Satis Dagilim Grafigi” ismini
veriniz.

iptal < Geri Son

Adim:8. X eksen baslig: “Urtnler”, Y
eksen baglig: “Yillar” veriniz. Sonug
Onizleme penceresinde gorilebilir.




Grafik Sihirbaz: - Adim 4 / 4 - Grafik Konumu 33

T Adim:9. 4. achim olarak, grafik yeri

- goito s [T belirlenir. Nesne olarak seciniz.
Yeni sayfa olarak: | Grafi . . .
== i Bu islemin anlam, grafik var olan sayfa

©ond  r— -] | ¢—| Uzerine bir nesne gibi yerlestirilir.

ipital ‘ < Geri | e | son I
E3 Microsoft Excel - Okul Listesi

B Dosya Dlgen Gorimim EKe Eigm  Araglr  Yeri Pencere

DEHSHSRY s B ¢ - @x

fvial Tur w0 B KT A IS = = T %
i} E
(B Uriner 2 20 . i an i gibi
[ voiee s E Ad_1m.10. Grafik sayfamiza yandaki gibi
3 Bluz 742 895 gel IT.
4 | Géamlek 268 456
5 Ceket 457 658
B Elbise 1256 1365
5 Krawat 466 562
8 Takim 458 302
9 Ayyakkabi 120 485
10
g Uriin Satig Dagiim Grafigi
5 1800 gy
1000

| :

£ 2005 Sati
16 = £ : Yillar
17 W &
18 ' =
19 Uriinler @2005 Satig
o0 w2006 Satig
21
)

6.2. Grafik Ozellikleri Ve Diizenleme Islemleri
Grafikleri Tasimak ve Boyutlarim Degistirmek

L A B C D E F G Hi A B (o] D = | I | G
2 [ Etek 506 B 2 Etek 506 S
2 Bluz 742 695 <l Bluz 742 895
4 | Gamlek 268 456 4 | Gomlek 268 456
3 Ceket 457 658 ; Ceket 457 658
B Elbise 1256 1365 B Elbige 1286 1365
7 Kravat 466 862 i Kravat 466 562
B Takim 455 302 8 Takim 455 302
9 |Ayvakkabi] 120 485 9 Ayyakkabi 120 485
10 10
— v
g —I Urtin Satl;I'Bﬂ‘ML Grafigi I—] E Uriin Satig Dagilim Grafigi
4] S 14 —
15| e 1 15 i |
. 0 i 16 50 :
Eg 5 o S Sats I o ]g 3 oY mos S
T ol oo I
o == F
Uriinl 21 Uriinler 2006 Sati
I';—I runier m mZ006 Satig I % a g
5] 23
— T - Adim: 12. Eger grafiginizin yerinden ve
Adim: 11. Eger koselerdeki siyah kareler boyutlarindan memnunsaniz, grafik alaninin
varsagrafik nesnesini kolayca tastyabilir disinda bir yerde Klikleyiniz. Kigik siyah
veya boyutlarim degistirebilirsiniz. karelerkaybol acaktr.
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6.3. Grafik

Bilesenlerinin secimi

1+

2 Etek 506
3 Bz 742 895
4 Gomlek 268 456
5 | Ceket 457 652
6 _ Elbise 1256 1365
7 Kravat 465 562
3 Takm 455 302 Ll : - X
9 [Ayyakkabl| 120 485 Grafik Basid bl = Hl= B[ % ¥
10
11
12 -~
13 " ;
14 1500 71 - V\
15 1000
: % il i
17 L, 205 Satg iz Alar |
15 i £ Yillar
o =
13 =
20 m2005 Satig
21 Uriinler
z
pc]
W 4 v m Sayfal k Bayfa2 { Sayfa3 / [+]

Ed Microsoft Excel - Okul Listesi

Dosya  Digen  GorOndm  ERle  Bigim  Araclar  Merl Pencere  Yardm "
s SRy s BR-I o- @ E-4E Ip
Arial Tur -0 - KT AEE=EEH T %, B EiE
F& - A

A B c D E F B
2 Etek 506 & | ) [seEdm
o) Bluz T42 895
4 | Gomlek x5 456
5[ Ceket 457 653 [ _I
B Elhise 1256 1365
7 Kravat 466 562
8 | Takim 455 302
9 Ayvakkabn 120 485
10
11
12 =
13 Urlin Satis Dagihm Grafigi
iE} 1500 TR
15 1000
.-
1; E < 2005 Satig Yillar

i} =

19 =
20 Uriinler
21 m2006 Satig
22

] posya Dlgen @rinim  EKe  Bigm  Araclr  Grafk Pencere  Yardm

] posya Digen Gornim  EKle Bgim  Aracler  Grafk  Pencers  Yardm

Adim: 13. Grafik alaninin kenarin da
kursor tasimirken , Gstteki gibi “Cizim
Alam” yazi dizisini gorebilirsiniz.

Grafik alaminin koselerinde  bu
tutamaklari gorebilirsiniz ki bunun anlanm
grafik secilidir. Grafik alam disinda
tiklandiginda secim iptal olur.

Adim:14. Cizim alamnda segilen nesnenin
ismi “Grafik” arag cubugu Ustiinde
goruntlenir.

Adim: 15. Genisce gérinim almak icin ,
%50 zom secilir veya bazi degerler girilir,
%45 gibi.

i

DeEasY &LV & - ey
-
Clzim Alar Bl Lﬂj Ei@ 4 =
Csz\mAlam/ & g
C D E F G H

NEEd=a8 LY - i i 4
Gizim Alani ~ &
A B =3
2 Etek £08 68 | Geafik
3 [ B 742 B Ciot o
4 | Gimlek 268 4 Sem—
5 Ceket 457 Bab !

Dosya Digen Gorinim  EKe  Bicim  Aradar  Grafik  Pencers W
DeRaS" &V 8- 7

) -

[%Cizim Alani

- w-Ee B v .

LAt £

A T e F G
I Eek T 86 [ . ]
Sl Bfiew: T EZE] I onRE 1

Adim: 16. Grafik ara¢ cubugunu
basligindan tutup, ara¢ cubuklarinin
oldugu yerde birakiniz. Daha sonrada
sekildeki gibi solakaydiriniz. Boylece
¢alisma alammz biraz daha
genisleyecektir.
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Urnler

88

E F G H

Etsk 506 Uriin Satig Dagilim Grafigi
Bluz 742 895
1500 47
Gomlek | 266 456 Yoo ey
Ceket 457 B58 ED% i
Elhise 1256 1365 m 2005 Satig
Kravat 155 562 E £ Yillar
T: i o
Bralii 120 485 Uriinler

@2005 Satig
w2006 Satig

| s

A B c
Etek a06 86
Bluz 742 895

Garmlek 268 456
Ceket 457 658
Elbise 1266 1365
Kravat 466 562
Takim 455 302

yyakkabi 120 485

Uriinler

Uriin Satis Dagihm Grafigi

2005 Satig Yillar L

Adim :17. Grafigi Tasimak igin;
Fare gostergesi grafik alam Ustline
konur ve yandaki gibi istedigimiz
yere yerlestirmek icin stiriklenir .
Sayet grafigi kopyalamak
isterseniz,

tusuna basil1 iken siiriikleyiniz.

mZ2005 Satig
m2006 Satis

= F %, 8
D E F

1

2

3

4

5 | Ceket 457 658

6 | Elhise 1256 1365

7 | Kravat 466 562

8 | Takim 485 302

9 Ayyakkabl 120 485

i

11

12

= = . ™ .

- » | Grafik silindi

15

16

17

18

Adim: 18. Grafigi silmek igin;
Grafigi secip, Delete tusuna basinz..

L= A= aE JES A

w

11

13

16

20

29

Adim:19. Daha ¢ok uygulamaigin, “geri a” 1 ”
butonuna basarak, grafigi tekrar getiriniz.

]

12|
14
15|
18]
19

21

A B C = F G
Etek 506 B
Bluz 742 895
Gimlek 268 A56
Ceket 457 658
Elbize 1256 1365
Kravat 466 a62
Takim 455 302
Ayyakkab] 120 P |
Y ol
Oriin Satis Dagilim Grafigi Grafik |

489 2005 Satig i
lar

E2005 Satig
w2006 Satig

Adim:20. Grafigin olcllerini
degistirmek istediginiz zaman kursoru
secilmis cercevenin kdsesine getirin ve

kursoriin gekli e oldugu zaman basili
olarak surtkleyin.

oranint muhafaza edebilirsiniz.

Bu olayda Shift tusuna basarak grafik 6l¢l
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ucida Calligraph - SR T A E = M- A - . = T
el E] He = ~L="1 |[Adim:21. Grafik basligim secin ve
ok Bz -0 fontu 12, yaz tipi:Lucida, dolgu rengi:
= A — — sar1, ve yazi rengi: bordo 6zelliklerini
3 Bz 741 EES veriniz.

4 | Gomlek 2859 456

& | Ceket 4522 658

6| Elbise | 122¢ [ 13 /

7 Kravat 45— 562

G [ Takim 455 | 302

9 |Ayyakka 120 I 405

10

1; Uriin Setis Dagtlem G’rafig%

1 4%%%@@ Adim:22.“Y ve X ekseni” nde

e L / i S e
- o VRRE oo istediginiz yazi 6zelliklerini veriniz.
17 i =

18 =

13 Uriinler 22005 Satig

21

Uriin Sats Dagilm Grafisi

qa‘/r/
m2005 Satig
m2005 Satig

ategori Ekseni |

e s bl B,

Al Yillar
. i i
:g %
® = @ 2005 Satig
Uriinler W 2006 Satis

Adim: 23. Cizim alamndaki nesneler fareyle
tutup, tasinabilmektedir.

Ornegin goriintiideki gibi “ Uriinler” eksen
bagliginm sirikleyerek tasiyiniz

[EE)

Duvarlar Bigimlendir

Desenler }

Kenarlk Alan
 Qromatik. ™ Otomatik
ok " Yok
L EEEm

stil: j : e :

Rerk: [N -] | W

Kalinbl: -

| | | |
um EEENR

Ornek: R A

7
/ Tamarm Iptal

Adim:24. Cizim alanindaki nesnelererenk
ver mek i¢in; Grafigin Uzerindeki “Duvarlar”
bolimine cift tiklayiniz.

NOT: Cizim alanindaki hangi nesneye 6zellik
verilmek istenirse, onun tzerinde cift
tiklanmalidir.

Adim: 25. Karsimiza gelen “Duvarlar
Bicimlendir” penceresinden istediginiz rengi
secehilirsiniz.

Ekranda bulunan “Dolgu Efektleri” butonuna
tiklayimz.
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Dolgu Efektleri R

Gradyan | Doku | Desen ‘ Resim }

Renkler [geman_|
Renk L: tptal

" Tekrenk
& Ikirspk

Renk2:

™ dngeden belirlenmis ’—L‘
Saydamik-

w4 =
Son: J J =i
Gelgelendirme stilleri Secenekler

" wakay

" Dikey
" vukar kisegen

Ornek:

% asat kisegen
" Kosedsn
" Merkezden

X
\

\

Uriin Satiy Dagilim Grafigi

Yillar
= : .
.g el =
o Y £ O 2005 Satis
Uriinler B 2006 Satis

Adim: 26. “Dolgu Efektleri” penceresinden
istediginiz renkleri, dolguyu,..v.s. seginiz.
Sonugta grafigin duvarlar: segilen dolguda
olacaktir.

Adim: 27. Cubuk grafiginde istediginiz seriyi
seciniz. Bir gubuga tikladigimzda serinin diger
cubuklar: da otomatik secilir.

Dolgu Efektleri ?X
Gradvan | Dok | Depsmlmiiadin

R [ e |

Renk 1: =
— Iptal
 tom ||
ice
ek i

AT

Saydamlik.

ko T =

sore 4| | =

atilgelendirme stilleri Secenckler

" Yatay
BT
€ Yulear kiisegen

% fsadl kisegen H

" Kogeden
" Merkezden i i

Uriin Satus %)agtﬁm Grafigi

Cizim Alan
Yillar

PO05 Satis

N 2005 Satis
W 2006 Satis

Uriinler

veriniz.

Adim:28. Cubuklaraistediginiz dolgu efektini Adim:29. Cubuklarin ve gostergedeki seri

kutucugunun rengi degisecektir.




Dolgu Efektleri ]3] _
Tiriin Sﬂtbs Dagtﬁm graf‘igi s,:lyan Dok | pesen | Resm |
— Iptal
150 |
1000 ' Seri "2006 Sahg’ ||wokta "Ehis J
/o Deder: 1365
50(
r‘ Yillar
: Batis
N 2005 Satis e
W 2006 Satis Dier Dok
/
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Adim:30. Grafigin diger serisine doku
eklemek icin seciniz.

z
Adim:31. Doku bdlumiinden istediginiz
dokuyu seciniz.Sonucu inceleyiniz.

Uriin Satis Dagilim Grafigi

28 2005 Satis

N 2005 Satis
[0 2006 Satis

se i end
peserter | el vanTipl | say | Hiealama |
Yaz) Hipis 21 tipi still Byt
[algerian ormal [10
¥ Academy Engraved (e = | [ B 7
Agency FB Ttalik A
7 Allegro BT et | |
At izl Arka plant
Higbiri ~| i Otomatik -
Ylllar EFektler [ Onizleme
I~ Ostdy izl
I Ust simge = RAGEOEIT —
I~ alt simge
W Otomatik dlgek
Bu hir TrueType yazi tipi. Ekrfranizda ve yazonizda ayr yaz tipi kullanilacak.,

Tarfam

Iptal

Adim: 32. Grafigin say1 eksenlerindeki yazi
bicimini degistirmek isteyelim.istediginiz say1
ekseni Uzerinde cift tiklayimz.

Adim:33. Gelen ekranda, “Yazi Tipi”
sekmesini segerek, istediginiz yazi 6zelliklerini
veriniz. Aym islemi diger eksendeki yazilara

Ozellik vermek icin tekrarlayinmz.

Uriin Satis Dagilipm

Kaynak Verisi. ..

Grafik, 5

’\

Konum...

3B Ghrlndm. .
Grafik Pencerest
Kes

2 Kopyala

Yapist

Temizle

Uriinler

En One Getir

L En Alta Gander
¥ WX Savial 7 Savied \ Savfaz /Saviad 7

Adim:34. Simdi grafik alanimizi
renklendirelim. Grafigi secip, Uzerinde farenin
sag tusuna tiklayimz. Acilan meniiden “ Grafik
Alam Bicimlendir” komutunu seciniz.
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Dagiim Grdfigi Uriin Sats Daglim Grafisi

i Kﬁ%eler

Cizim Alani
i ‘ Yillar® 1 Yillar
¥ 2005 Satis /' 2005 Satis
W 2005 Satis ; N 2005 Satis
Uriinler 02006 Satis Urtinler 02006 Satis
Adim: 35. Karsimiza gelen dolgu alanindan Adim: 36. Grafigimiz t¢ boyutlu oldugunu
istediginiz desen, doku yada dolguyu seginiz. hatirlatalim. Simdi de grafigi déndurelim.
Sonug yandaki gibi gérintiilenecektir. Kilavuz gizgilerinin koselerinden farenin sol
tususnu tiklayarak seciniz.
Kaseler Uriip Satis Dasilum Grafisi
N 2005 Sat
12006 Sat
A
Adim: 37. Sol tus basil tutularak, hareket Adim:38. Grafik sizin sectiginiz agcida
ettirildiginde grafigin tadagimn da hareket géruntilenir. Begenmezseniz ayn iglemi
ettigi goriilir. Istediginiz acida birakimz. tekrarlayimz.
~ VeriSerilerini Bicimlendir
Uriin Sa t[s Dag Lﬁm Grafigi Desenler | Seki | Veri Etiketleri | Ser Sirag

1800 —
]

| . =i
1200 i i E Bosiuk cerigi: [250 =] o
1000 1

Grafikdereiic [100 =]

friin Satis Dagilim Grafigi

Yillar

Uriinler S
N 2005 Satis =
02006 Satis =
. TR, _ |

Adim: 39. Grafikteki cubuklar arasi boslugu Adim:40. Karsimiza gelen ekranda
degistirmek icin;Seriyi sectikten sonrafarenin “Secenekler” sekmesindeki “Bosluk
sag tusuyla agilan meniiden “Veri Serisini genisligini” 6rnegin; 150 iken 250 yapinz.
Bicimlendir”i seciniz.
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Uriin Satws Daglim Grafisi

1400
1200

Uriinler

W 2005 Satis
12006 Satis

Urtin Satis Daglvm Grafigi

1400
1200 r

Uriinler

02006 Satis

Adim:41. Uste bosluk artirilmadan onceki
grafik hali verilmistir.

Adim:42. Uste bosluk artirildiktan sonraki
grafik hali verilmistir.

Uriin Satis Dagilim Grafigi

1400
1200 r

'I-HL_._E‘H.‘

Weri Serisini Bicimlendir. ..

ar

B Kaynak Yerisl,., [
N 2005 Satis : A
[12006 Satis Lot

Uriinler

rar sates Pagtltm Grafigs

# % S
¢ 2005 Bati

m 2005 Galg
0 2006 5345 | firiiniar

T

£

i =1 =
e -] a0 2005 Giysi Satg =
i ﬁ avbaz a2 4543 |

e | st |
Rabegeei (2] eksen etikstler =52 otz 5445 7|

o] e

Adim:43. Seri etiketini degistirmek icin; Seri
secili iken sag tusla cikan mentiden “Kaynak
Veris” ni seciniz.

Adim:44. Seri sekmesindeyken; sag kisimdaki
“Ad” alamndaistediginiz ismi veriniz. Tamam
butonuna basiniz

Uriin Satis Dagilim Grafigi

1400 —
1200 }
1000
400
600
! &00
200

M 2005 Giysi
Satis G @
[2006 Satis SE8

Uriinler

\

Adim: 45 Sonucta yandaki gibi, gbsterge ve
etiket ismi yeni belirlediginz isim olacaktir.
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6.5. Grafik Tipleri
6.5.1. Cubuk Grafigi Olustur mak
A B C D E s

I AdlI ve Soyadl  7.Smav: 2.Smav: 3.Smav:  Sizlii: Ortalama:  Sonug:
2 |Emel Tekin 85 a0 75 90 85| Gegti
3 |Ummii 70 79 a2 75
4| Assi 3 79 66 59 70
5 |Ayse Karahan 52 91 an 95
£ |Mehmet Basarir i 79 81 a5
7 |Cavit Gezer a5 18 40 45
% |Sezai Yilmaz &0 64 57 =
3 .
A

~

Adim: 1 Uriin satis1 tablosundaki “Notlar”
sayfasim aginiz.

Adim:2 Notlar sayfasim “Uriin Satist
dosyasindan Okul Listesi dosyasina tasiyiniz.

Seclli sayfalann taginacad:

Kitap:

[T - |

Adim:3 Notlar sayfas: tizerindeyken; farenin sag tusuyla ¢ikan acilir
meniiden “Tas1 veya kopyald’ secenegini seginiz.

Sonraki sayfa:

(sona tagl)

Adim:4 Karsimiza gelen ekranda;
Kitap alamnda“ Okul Listesi” secip, Tamam butonuna basinmz.

|

[ Kopya oluskur

Adim:5 Adive soyadh alanlar: ile ortalama alanlarini CTRL tusu basiliyken
seciniz.” Grafik sihirbazi” butonuna tiklayiniz.

Grafik Sihirbazi - Adim 1 1 4 - Grafik Tiirii

Standart Trler 1 Ozel Tirler ]

Grafik bir(i: rafik alt biri:

8 Kabarck
liif Hisse Senedi

|

Kiimelenmis Cubuk, Defjerleri kategoriler
boyunca kargilastir,

Ornedi Gardnklemek fgin Basi Tut

| Tleti =

Son |

]

iptal ‘

B

Grafik Sihirbazi - Adim 2 I 4 - Grafik Kaynak Verisi

Verinrahﬁl‘ Seri |

Sezalvimaz

CauttGezer

Age kR

Axzhe Koe

mmy o

Eme | Tekin

Weri aralidi: ubn Mokl $RE2:5FEE =l

Seri yeri:

| Tlepi =

iptal ‘

E} < Geti Son

Adim: 6 Grafik sihirbazimn ilk adinunda tir
olarak “Cubuk” va alt kategoriden istediginizi

Seginiz.

Adim:7 Seri yeri olarak sttiinlar yada
satirlardan hangis size daha anlagilir grafik
veriyorsa onu Seginiz.

Grafik Sihirbazi - Adim 3 / 4 - Grafik Secenekleri

L
TeETTETE ; e e il | Glsterge | Weri Etiketleri | Weri Tab\osul

Grafik baghd:
[k Tablo Dersifiot Ortalamas

() Katsgori ekseni:

(¥) Deder ekseni:

Motar

IE\Eldrnmk Tablo Dersi Mot Drta\amas\l

Sezalvimzz |

£
&

Adim: 8 Grafik baslig: olarak; Elektronik Tablg
Dersi Not Ortalamasi, X eksen basiligi
Ogrenciler, Y eksen baslig1 olarak Notlar
yazimz

Notar

| <o 5
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Elektronik Tablo Dersi Not Ortalamasi

[ | | [ I |
Sezai Vimaz |
[ [ |
Cavit Gezer )
L 1 ]
hhmat Baganr ) ] ) ]
: | [ [ [ [ [ [ 1
E Ayse Karahan | |CETH]
Grafik Sihirbaz) - Adim 4 [ 4 - Grafik Konumu = ‘ | | | 1 |
Grafigi yerlestirme bicimi: Fesiye Kise & 5 I
@ Yeni sayr&uwarak: e | | | | J | —
L [ [ [ [ [ |
" Nesne clarak;  [Matiar Rl Eamel te r . - g r . ) ; |
o L n 80 @ &0 Eﬂl ‘ W 80 L 100
A\ Grafik. laf / Sayfal [ Sayfad [ Sayfaz [ Sayh £l v
il |z | | [ 5= :EZ; » \ Grafi 1[§Nata Sayfal [ Sayfad [ Sayfa2 [ Sayfa3 / =

Adim:9 Grafigi yeni sayfaolarak dosyamiza
ekleyelim. Bununi¢in son adimda “Y eni sayfa
olarak” secenegini isaretleyiniz.

Elektronik Table Dersi lot Ortalamas:

Sezai Yilmaz

Cawt Gezer

hhmat Baganr

I~
I?éri | Nakta "Assive Kése”
4 Deger: 68,5

e Kerahan

Offrenciler

Aesiye Koze 1)

Ummii Dl

|
|
|
|
_1
|

Emel Tekin

‘..
|
a

\

T T T T

o 0 L 0 40
w4 » nl\Grafikl (Notlar f Sayfar J Savfad [ Sayfaz £

il a0 L

& &0
Sayfa3 /|4

100

Adim: 10 Grafiginiz dosyamza “ Grafik1"
sayfa adiyla gelir.

Elektronik Tablo Dersi Not Ortalamasi

1 | 1 | L | | I
Seal Yimaz [} - i
Cavit Gazer
Mehmet Baganr |- : I
2 ayge varshan [ i ) ] i
* L [ [T [ [ J ]
2
Fosive Kose T L L 2
‘ ‘ | | ‘ [ Verl Nokkasim Bigimlend. ..
-
(i O [ ) = s LRI
{ J | | [ tKaynak Verisi..
Emel Tekin R 2
I I I | I e £l

Adim: 11 Grafiginizdeki ¢cubuklardan herhangi
biri Uzerinde fare gostergesi getirildiginde size
aciklama goruntilenir.

]

Kaynak Veri
Veridrali | Ser |

Elekironik Tablo Dersi Not Otalamas:

mSezal Vi
mCanGezer
m Meimet Bgan1|

o e karlan
0 ass e boce
m (nmy D1

o Eme 1 Tekin

-~

=]

Crencter

weri aralidi:

Seri yeri:

/

Adim:12 Grafiginizdeki seri yerini degistirmek
icin; grafigi secip, sag tusla acilan menitiden
“Kaynak Verisi” ni seciniz.

Adim: 13 Kaynak veri ekraminda seri yerini

degistiriniz.
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Birenciter

% Motizr
. Deder Ekseni |

100

Adim: 14 Maddelerin sirasini ters gevirmek
icin;deger ekseni Uzerinde cift tiklanir.

100 a0 20 o B0 50 a an i) 10

6.5.2. Pasta Grafigi Olusturmak

tirenciler

Ekse ni Bigimlendir
Okek | vazTipi | sy | Hizalama |
(4) Dafer sksen dlgati

Desenler

Otomatik.

™ Enkigik: li}

v ki 100
m Sezai Yimaz B e
o Cavit Gezer W &na birim: 10
mhshmet Bagan| | g b 12—
s Karshan Tkingil birim:
o0 fssiye Kise W (%) Kategori ekseni
@ Unmi il Kesisme yeri: |0
o Emel Tekin

GOt birimi:  |Vok | F

Logaritrik Slcek
2 R
Bl o

L

rde kesigsin

Adim: 15 Olgek sekmesindeyken, “Degerler
terssirada’ secenegini isaretleyiniz.

Adim: 16 Sonug yandaki gibi

W Sezai Vimaz
o Cait Gezer

mhhmer Bagan
0 Ayge Karahan

goéruntilenir.

O fesiye Kise
m Ommi Dl
o Emel Tekin

Grafik Sihirbazi - Adim 1 I 4 - Grafik Tiirii

Standart Tarler | Ozel Tirler l

Grafil bord:
M Satun
E GCubule
&t Giegi

s JPasta

Grafile alt ke

E]P

heHaa SRY &

Arial Tur

.mvETé

Fe Emel Tekin

EERRCTES P ]

@ =-4 32 @,{F‘, %100
< Grafik shirbaz

|2 ¥ (D)
hahy ~lan

@ Halka

i Radar

@ vizey

@>
5 | @B

E F G

s Kabarak

il Adi ve Soyadi  1.Smav: 2.Smav:

S6zAk Ortalama:  Sonug:
85| Gecti
7E 5| Gegti
B8 5| Gecti
89 5| Gecti
80 5| Gecti
39 5| Kaldi
B0 25)| Gecti

iz Hisse Sensdi

=

Pasta, Her dederin bir toplama yaphidi
katlay! gérinkiiler,

Ornedi Gardntlemek Icin Basih Tut

) |t &—J

iptal J Son I

Adim:17 Tablodaki A,B,C,D stitunundaki verileri

seciniz.Grafik sihirbazi butonuna basiniz.

Adim:18 Tur olarak “pasta’ ve alt
kategoride ilk tlrl seciniz.
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B

Grafik Sihirbazi - Adim 2 / 4 - Grafik Kaynak Verisi

VEnArah.ju| seri |

& Bme ITekin
= Unm¥ DIl
CESITE

o e Karatan

m MeimetBajarii|
Dcamcezr

m ez vimaz

f E|

 Satirlar

Yeri aralidi;

Setiyeti:

@] Iptal | = Geri ‘ IIE[|>& son |

Grafilk Sihirbazi - Adim 3 I 4 - Grafik Secenekleri

Baghklar | casterge | ver Eketleri |

Grafik baghdi:
Mok Dadilinn Mot Dagilimi
o EnelTekh
[ 1 Uy on
0 asshe base
0 Age Karaia
LIl RsEn m Meime t Bapan |
,7 mCanGezr
m szl vimaz

o [ ]

[ <gen |

a) iptal

Adim: 20 Grafik bagligina “Not Dagilim”

Adim: 19 Seri yeri olarak satirlar seginiz.

yaziniz Son butonuna basiniz.

NOT: Grafik olustururken, sihirbazimin mevcut dort adimim tamamlamak zorunda degilsiniz.
Istenirse Son butonuna basilarak islem tamamlanabilir.

Mot Dagilimi m Emel Tekin

Y 4

& Uramit Dil

OAssive Kose

OAyse Karahan

B Mehmet
Basganr

A

Adim: 21 Grafik Uzerindeki gosterge ve baglik
etiketlerini secip [Del| tusuylasiliniz.

Adim: 22 Grafik segiliyken sag tusla agilan
meniiden “ Grafik seceneklerini” tiklayimz.

B3

Grafik Secenekleri

Basliler | Gosterge  Veri Effetler |
Etiket Toeridi
I~ Seti adi
o)
¥ Kategor adi im0, S
2% a i
¥ Deder - = 16%
W iizde umﬁfﬁ
Unmr i
i AT
o Mewmet
BaaANTT
fyinc; E ! e
o e e 79;
araiai; i
- a2 6%
W feos
W Oncii gizgileri géster
3

B Sezai
Yimaz;
60, 12%

o Emel
Tekin; 55;
16%

o Cavit
Gezer,;
55 1%
m Uinimil Cil;
[ ] T0;14% o
B Mehmet
Bagarir,
T 5%
O Assiye
O Ayge Kof:;gg‘
Harahan;
5 Z16% g

Adim: 23 Veri etiketleri sekmesinde sekildeki
gibi aanlar isaretleyiniz.

Adim: 24 Sonug itibari ile grafigin son hali
sekildeki gibi olur.
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| Sezai
Yimaz,
B0, 12%

@ Emel
Tekin, 85;
16%

@ Cavit
Gezer, /£

5511% ¥
m Ummi Dil;
Weri Serisini Bigimlendir. .,
B Mehmet

Bagant,
TS

Grafk Tor... [

kaynak Verisi...

Teriizle

o Ayge
Karahar; ‘

82 16%

Grafik Tiirii
Standart Tdrler | Ozel Thirler ]

Grafik krit:

i)

Grafik alk ki

M Sttun -
= Gubuk

e Ciegi

oY rasta

\_ =Y (Dadim)

e

D Haka

iy Radar

& vicey

8 Kabarck

] Hisse Senedi =l
Segenckler

W secime uygula

I Yarsayilan hicim

v

(&

Pasta Cubugu, Ayklanmig ve bir yidis
cubulda birlegtiriimig kollanicn taniml
dederler,

Orredi Gardnkilemek Igin Basih Tut I

Yarsayllan grafik yap

Adim: 25 Grafik tirini degistirmek icin;
grafigi secip, sag tusla acilan meniiden “ Grafik
Tard” ni seciniz.

O Aysge
Karahan,
82; 16%
O Assiye " g:gg:?
Kose; 79, !
16% 77, 15%
o Cawit
— Gezer, &
o Bi 1%
& Urnmi Dil;
70: 14% \I Sezai
Yilmaz;
=@ Emel B0; 12%
Tekin; 85;
16%

Seginiz.

Adim: 26 Grafik alt tirlerinden sag alttaki turi

Arial Tur

my

Seri 1 Mokt "Emel Tekifs

-

£l
Seri 1 Nokta ..
A

1

2

3

i O Assiye

5 Kise; 79;

B | 16%

7

g

19['| @ 0mmi Dil;

70; 14%

12 o Emel
3 Tekin; 85,
14 16%

| Mehmet
Baganr,
77 15%

| Sezal
Yilmaz,
60; 12%

Adim: 27 Grafginiz sekildeki gibi degisecektir.

Adim: 28 Grafikteki etiket boyutlarini 10

punto yapiniz.
B Ayge B Mehmet
|<arahan; o Ayge
¥, Karahan, Hagany
82, 16% & 16% 77, 16%
O Assiye chmet o B
Kase; 79; Az o | Cait
16% Gy fezer; &
Cawit O Assiye 11%
ezer, & kase; 79; ’ L
| Ummii Dil; o
70; 14% B Seza - 12%
Yilmaz; e
@ Emal 60; 12% luynamjudgl.
Tekin; B5; i o @ Emel
16% Tekin; 85;

Adim: 29 Sag taraftaki yigim pastaigerisine
dahil etmek icin; Grafigin sag tarafindaki
“Mehmet Basarir” aait parcay: tutup, pastaya
dogru surtkleyiniz.

yapmak mimkindur.

Adim: 30 Mehmet Bagaririn oran pasta
icerisinde goruntilenecektir. Bu islemin tersini
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8 Ayge il f W YIENITEL - -
Karahan; Bagari; Eia§ar\ur‘
82: 16% G 77, 15% .
I o Ayse O Assiye
m b Karahan; Kige: 79
3 — Geze! & sut) ]
DKASSW I - ¢ " |8 EIGE o Cavil
* b ) 5% —t Gezer 8
\ 3 -
H— EYE:‘T;;D w Ummi D|I _ 1 /u
‘ 70; 14% B Sezai
Yilmaz;
70; 14% [} E.me\ DTEE::EQSI i
Tekin; 85; iy

Adim: 31 Assiye Kdseye ait pasta dilimini
tutarak sagdaki yigin Uizerine strikleyiniz.

Adim: 32 Assiye Kdseye ait oran artik
pastadan ayrilarak yiginda gosterilecektir.

6.5.3. Cizgi Grafik Olusturmak

A B C ] E £ G H 1 pracls || Greafk | percers  varfm ‘ =
1| Yillar | Uriin miktan | Degeri " Hel2hiily il 4% @,
O
2 om0 |z [0 || g S Famak o H-o-A-.
T EEIE) 12561 9 2 |ss Grafik Secenekler...
4 200 504 15118
s ;| 7w | o || 2000 D 58 Goronon... 5 F
B | 2004 B8a1 2682 (BT Ffltan
7 e | 7w | e || 19000 25000 .
5| 2006 5823 23654 20000
9] 10010
10 15000
1] 5000 10000
2 | !
1] 0 5000+ I I
1] s A il F
15 1 2 a4 5 8 7

Adim: 33 Tablo ve grafigi yukaridaki gibi
hazirlayiniz.

Adim: 34 Grafik tipini degistirmek icin; grafik
seciliyken “Grafik” menistinden “ Grafik Tard”
ni seginiz.

Grafik Tiirii 23] _ E 5 e 0 I
Standart Torler | &zel Turer | m u L]
Grafik EirTi: Grafik alt tori: 5000 #— (i hktan N
—&— Defer M 54
@ @ L= 20000 == 0345
e =818
Y ; [ 15000 —
= 2 R 12861 =
o Kabarck @ 10000 =-10358
lich Hisse Senedi ~| 51
S Fier wen defierinde. garuntilenen miegh 5000 4 =
I= zqi.
™ Varsaylan tigin i MQ
©rnedi Gordntlemek Igin Basih Tut J U T T T T T T
3] e o L 1 2 S A 5 B e

Adim: 35 Grafik tir ekramndan “Cizgi” ve alt
kategoriden orta siradakini seginiz.

Adim: 36 Gorduginiz gibi situn tipi grafik
Gizgi tipi grafige donismustar.
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Yeri Serilerini Bigimlendir

Deserlef | Eksen | ¥Hata Cubuklan | Veri Etketleri | SeriSras | Segenskler |

~Cizg isaret
" Otomatik & Otomatik
" Yok  yok
& tzel " tizel
st i st LI
genke | [} nglan: Otomatk ~.
arik; | [—— {] Arka plan; Ctomatk, =
™ Diglestidmis cizgi

Eoyut: |a 4;‘ k.

I™ Golge

rnek

Ta=am Iptal ‘

25000

——— (tin hktan

20000 - 'Eimmgm_
'ITB1 15

15000 -

12861

10000 +—Mifasg

m—*—ﬂgﬂ—wﬁeﬁﬂf‘-@% ]
5000 - 4
._ﬁﬂ-rﬁﬁg
D T T T T T T

Adim: 37 Cizgi tipi degistirmek icin cizgi
Uzerinde cift tiklama yapinmz.

Adim: 38 Desenler sekmesinde istediginiz ¢izgi
til, renk, kalinlik 6zelliklerini veriniz

——&— Chiin hktan

I- 25000 T——- LI T S T
| M oarageinis

s Dag’er Ekseni - LV
,u 8115
15000
12081
10000 —Mfase
51
5000 4 2
vzt T
0 : :

Flseni Bigimlendir Rx

Desenler  Olcek |‘f’az| Tipi ‘ Sayl | H\za\amal
() Deger ekseni dlcedi

Qbomatl

¥ En kiigik: |
T oo ]
W Ana Dirim: | Ly

I ikingil birim ~ |1000
¥ (%) Kategori ekseni
Kesisme yeri: |0

Ghrintd b vk =] 7

™ Logaritmik dlek
[ Degerler ters arada

[ () Kategari ekseni en biyik dedirde kesigsin

amam iptal

Adim: 39 Gostergenin maksimum degerlerini
degistirmek icin deger eksenine cift tiklanr.

Adim:40 Olgek sekmesindeki “En Bliyik”
alanmnaistenilen deger girilir. Grafik ona gore
tekrar dizenlenir.

6.5.4. Resm Grafigi Olusturmak
Yeri Serilerini Bigimlendir @@

Deserler | Eksen | ¥ Hata Cubuldan | VeriEtiketieri | Seriswas Secenekier |

[ Tzdiisim cizgileri

Bosiuk genishi: [150 -3

00, l;! |
25000 .
20000 {EHIS —
=g |

15000 — B
(] il
10000 — - W | 4.|
5000 ety
|

0
1 2 2 4 % L 7

Tame Iptal

—+— [nin hiktan

= B =Defjer

Adim:41 Cizgi grafigini resim grafigine
donistirmek icin; alttaki seri Uzerinde ¢ift
tiklayimz.

Adim: 42 Secenekler sekmesinde “yukari- asagi
cubuklar” m isaretleyiniz.
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Yukan Cubuklari Bicimlendir @
Desenler I
Kenarlk- Alan
& Otomatik & Otomatik
" ¥ak, Yok
" dezel

Sl =
Renk: Otomatik
Kbk -

Grnek i .. Dolgu Efektler...

Tarmam iptal

Dolgu Efektleri

Gradyanl Dol 1 Desenf Resim |

Resin |

Iptal

Besim Sec. [:

Ornek:

RUETES

Adim: 43 Eklenen cubuklar Uzerinde cift

tiklayimz. Karsimiza gelen ekrandan Dolgu
Efektlerini seciniz.

Adim:44 Resim sekmesinde "Resim se¢"
butonuna tiklayimz.

Resim Se¢ @@ ———— Uniin hiktan
L [ | & & X O -t 8 = B =Dajer ]
-~
-4 o
et p*‘#—-‘; Cgﬁ Q
Bdﬁm MADD4EZ_ MAGDST
©)
L] L D
Sk Kullarulanlsr NADD4S_ HAODS12_
= = T T T T T T
Eh el | (ke 1 2 3 4 5 g 7
Dosyatleli [T Resirier I TR

Adim: 45 istediginz remi secip, “Ekle’
butonuna basiniz.

Adim:46 Gelen resmin boyutlarim degistirmek
icin; seri Uzerinde cift tiklayimz

Veri Serilerini Bigimlendin

Desenler | Eksen ‘ f Hata Cubuklan I Veri Etiketleri | SerlSrasi  Seceneller I

[ fzdiigim cizgileri

2 = =

Bogluk geniglidis |50 5

I viksek-digik gizgileri
[V Yukari-Asad cubuldan

000 .—.['
25000 =
20000

15000

10000

s000

iptal

—— [hiin hfltan

= B =[afer

Adim:47 Secenekler sekmesinde, boyut genisligini uygun deger veriniz
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari Oneriler
A | B | C

1 | Adsoyad Yas Boy
2 Ulkii Kurugayl 18 166
3 |Sevgi Yilmaz 36 179
4 Mert Ding 31 1,88
5 |Batuhan Gir ] 18
B Burak Kaya 24 1,76
7 |inci Eralp 24 1,74
B Arzu Reszam 23 1,78

Grafik olusturunuz i, Al = L

Y ukaridaki bilgileri yeni bir dosyayadgiriniz.

Tum tabloyu secip, grafik sihirbazi butonunu ( [H_j,)
kullanarak siitun grafigi olusturunuz.

***NOT: Grafik olusturamiyorsaniz “ Grafik
olusturma’ konusunu tekrar ediniz.

Grafige 6zellik veriniz

Grafigi sayfanin yarisini kapsayacak sekilde buyUltiniz
Grafik bagligi olarak “Dev Ajans’ yazisi ekleyiniz
Grafigi sayfanin sol atinatasiyimz

Grafigin zeminine doku veriniz

Grafik bagliginin yazi 6zelliklerini degistiriniz

Grafik alamnarenk veriniz

***NOT: Grafige 6zellik veremiyorsanmz, “ Grafik
ozellikleri ve duzenleme islemleri” konusunu tekrar
ediniz.

Grafik tipini degistiriniz

Tablodaki ad ve yas alanlarina gére pasta grafigi
olusturunuz

Grafigin tipi grafik arag cubugundan yararlanarak ¢izgi
tipine dondsturiniz

GOriinen seri rengini degistiriniz

***NOT: Bu uygulamalari gergekl estiremiyorsaniz
“Grafik tipleri” konusunu tekrar ediniz.

Grafigi yeniden
dizenleyiniz

Grafikteki serinin Uzerinde degerlerinin
gorunttlenmesini saglayiniz

Grafigi resm ekleyiniz

***NOT: Bu islemleri yapamiyorsamz “ Grafik Tipleri”
konusunu tekrar ediniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevabr vardir.

A. OLCME SORULARI (Coktan Segmeli Sorular)

,

Y andaki butonun ismi nedir?
A) Situn ekle
B) Grafik sihirbazi
C) Otomatik bicimlendirme
D) Situn sl
E) Alttoplam

2. Asagidakilerden hangisi grafik ¢esidi degildir?
A) Pasta B) Cubuk C) Bicim D) Cizgi E) Alan

3. Asagidakilerden hangisi grafige verilebilecek basliklardan biri degildir?
A) T kategori ekseni
B) Z kategori ekseni
C) Y kategori ekseni
D) X kategori ekseni
E) Grafik basligi

4. Grafigi sllmek icin asagidaki islemlerden hangis yapilir?
A) Se¢—sag ok (—) butonu
B) Kopyaayapistir
C) Sec—Backspace ( +) butonu
D) Se¢— Enter butonu
E) Se¢— Delete butonu

5. Asagidaki 6zelliklerden hangisi grafige verilemez?
A) Dolgu efekti
B) Yazi 6zellikleri
C) Desen
D) Otomatik toplam
E) Kenarlik
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR
Grafik olusturmak
Grafik sihirbazint kullandim. L] L]
Grafik 6zellikleri vermek
Grafigi tasicim. L] L]
Grafigi kopyaladim. ] ]
Garfigin boyutlarin degistirdim. L] L]
Grafigi sildim. L] L]
Grafige yaz1 ve dolgu 6zellikleri verdim. ] ]
Grafik tiplerini belirlemek
Cubuk grafigi olusturdum. u u
Pasta grafigi olusturdum. O O
Cizgi grafigi olusturdum. O] O]
Resim grafigi olusturdum. O] O]

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde; asagida belirtilen Olcitlere gore kendinizi
degerlendiriniz. EVET sayimz 8 ve Uzerinde ise bir sonraki 0Ogrenme faaiyetine
gegebilirsiniz. Aksi takdirde:

Ogrenme faaliyetini tekrar edin.
Basarisiz oldugunuz konularlailgili Uygulama Faaliyetindeki 6nerileri uygulayin.

Hala basarisiz oldugunuzu distndyorsaniz, konuyla ilgili kisilere (6gretmeninize)
basvurun.
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OGRENME FAALIYETI-7

AMAC

Bilgisayar ortaminda el ektronik tablo programin kullanarak, olusturdugunuz belgeleri
istenilen sayida ve bicimde kagida aktarabileceksiniz.

ARASTIRMA

Sayfanin kagit boyutu ve kenar bosluklar1 nasil verilir? arastirimz
Elekronik tablo programinda sayfaileilgili yapilabilecek islemleri arastirimz
Baski 6nizleme kullanmanin avantgj ve dezavantgjlarin arastirimz

Yazdirma islemi sirasinda cikabilecek hatalar ve bunlarin ¢ozim yollariyla ilgili
sektdrde calisan ilgililerle goristiniz.

Topladigimz bilgileri raporlastirip, hazirladigimz raporu sinifa sununuz.

7.YAZDIRMA ISLEMLERI

7.1. Sayfa Islemleri

Ed Microsoft Excel - Iriin sabisi

E3 Microsoft Excel

| - Uriin satis1

TR =
@ Dosya Diizen e o ®im  Araclar  Weri  Pencere  Yardim ) Doswa  Dizen Bicim  Araclar  Yeri Pefcere  Yardim £l
x x
Dedsn el v s .=-2 B3 Deds8 SRy &k e -2 mE T
frial Tur -0 - KT AEEBME-8-A 2 frial Tur -0 - KT AEEE B -2-A 7
D15 ¥ F 10 - &
A B [ D = F | A B D | E F G I
1 (M Uriinler Al Fiyat
2 Uriin Ady: Fiyan: Siparis Adedi: 2 Kalem 025 2 & 031 TL
3 Etek 15 YTL 10 3 Defter 125 2000% 1480 TL
4 Eluz 15 ¥TL a0 4 Canta 7 2500%. G875 TL
5 Pantolon 25 YTL 18 — 5 Kitap 5 2000% EO0TL —
B & Boya 8 3000% 10,40 TL
i 7
8 8
E] E] ‘ i
1n e n " T | Bt
iy \Sa_yfﬁ,{ Saylpz { Sayfas / |«| v [ W 4 v nly Sayfaily Sayfaz ¢ Sayf 3/4_]4_[_ v
Haair SATT Hazir SATT
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Ed Microsoft Exc :1 - Uriin satisi

&) Dosya Digen Gorunim  EMe B Araglar Veri  Pencere Yardm - 8 “Urun SatISIH adh (;al 1Isma kitabimizin

nemoslenymd e 1lon <l Sayfal, sayfa? ve Sayfa3'te
(== v e z-% i el g o
T o kT e=m s .m.a. »f| 9OrUIdGEG Gzerefarkl tablolar yer
ot - % almaktadir.
A B C 8] E G
(M Adi ve Soyadl 1.Smav: 2Smav: 3.Smav: Szl Ortalama: =
2 Emel Tekin 85 an
3 Ummu Dil 70 79
4 Assiye Kise i BB
5 Ayse Karahan a2 9N e
6 Mehmet Basanr 77 79
7 Cavit Gezer ila] 18
8 Sezai Yilmaz W E—T
£l I
|1m1 v wly Sayfal £ Sayfaz ) Sayfa3 / |«! |
Hazir SATT

7.2. Sayfa K opyalama islemi __
Adim:1 Kopyalamak istediginiz “ Sayfal”
Uzerinde farenin sol butonuna basiniz.

Y \:Sa-,rfalﬁﬁayfaz A Gayfa3 /

Adim:2 Ayni zamanda [Ctrl] tusunu basili
tutmalisiniz.

b My Sayfal }\S_El':-'fﬂllg:l A Sayfa2 { Sayi| 4 [adim 3 1CuT ve farenin sol butonu basilt halde

iken kursorl yeni noktaya tasiyimz. Eger uygun
yere geldi iseniz fareden ve klavyeden elinizi

cekiniz.
Adim:4 Kopyalanmis sayfa lizerine : — __
tiklachginizda ayni sayfayi goreceksiniz. Adim:5 Ayni islemleri diger 2 sayfaicin
yapiniz.
7.3. Sayfa Tasima I$|em| Adim:6 Tagimak istediginiz “ Sayfa
[ 3" U farenin sol buttonunu tiklayarak
v Say ffai (2}%&@1&32 \ Gayfa3 / tutunuz ve siiriikleyiniz.

Adim:7 Gorduginiiz kigik siyah Uicgen varis Adim:8 Tasimaislemini yapacaginiz yere

noktasim gosterir. geldiginizde farenin sol tusunu birakiniz.
| | | | |Adim:9 Sayfalarin sira dizenini
vy Sayfally Sayfad|( Sayfal (2) f Sayfaz / desistirmis oldunuz.
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Kopyalamave Tasimaicin diger yol

Adim: 10 Kopyalamak veya tasimak
&L E | © . e | ¢ |istediginiz*Sayfal’ seginiz

e Adedi:

s 10

o ko a0 Adim: 11 Fare sag tusu ile yardimci meniyU

i Tag veva Kopyala.. [ I 8 acinz.
| T Saxfalarl SeC \
Eo AR Adim: 12 Gelen ekrandan “Tas1 veya
Kiod Gérinkile W 31 N1
» M\ Sayf J(.g‘ad\;ld\j JTSEYIETTE T Sayta2 4 Savias / KOpyala seeenegini tlklaylnlz'

SAYT

Adim: 13 Tas1 veya kopyala penceresinde iken, sayfanin konumu “sonraki
Segili sayfalann tasinacad Sa_yfa:’ al an]ndan %(y n| Z.

Kitap:

Uriin satist, xls -
|SUk| ;yfa: 2 Adim: 14 Sayfadan ¢ogaltmak i¢in “Kopya olustur” segenegini tiklayinmz.
et =1l |INOT: Sadece tasima yapilacaksa bu alan isaretlenmez.

R 1| [Adim:15 Tamam butonuna basildiginda Sayfal’ den yeni kopya olustugu
¥ Kopyva oluskur gorul ur

v vy Sayfal f Sayfad { Sayfal §£) ‘}\Sayfa[{}(B),( ayfaz 4 Say |
SAY1

7.4. Yeni sayfa Ekleme Islemi

] 1 Adim: 16 Sayfal Uzerindeyken farenin sag
o (17 Mdedi: tusu ile yardimer menlyU aginiz.

H Bt o ™ 10

4 BIL , v\3tr

£ Pa Yeriden Adlandr 18 \

= Tagi veya Kopyala... Adim:17 Gelen ekrandan “Ekle* komutunu
? T Sayfalar Sep t1k|ay1n12

S T Sekme Rengi...

1n. Kod Garintl : |
oA bl\Sen_.rfajE| u,g.u _D,,:u_nuLli.L S
Hazir
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cenel | Elekin mmami Goziimleri | Adim: 18 Ekle penceresi nde
w3 3 “Calisma Sayfasi” segiliyken
G pEEelAl Okdees e “Tamam” butonuna basiniz.
yfas /
/|
oo i
LA Adim: 19 Sayfal segili oldugundan,
bunun 6niine yani sayafa eklenmis
olarak gorundr.
ot
op
v |\ Sayfas /|Savfal / Savfas £ Sayfal (2) f Savfaz / |
SAYI
7.5. Sayfa Siime Islemi
Uriin Adr:_Fiyat: _Siparis Adedqfr— — Adim:20 Sayfal'in kopyas: Uzerindeyken
S —— R | farenin sag tusu ile yardime: menilyii aginiz.
Pantolon 25 ¥TL 16 AR AT

I v M Sayfal f Sayfas / Savfal (2) ' Sayfal

Tasi veva Kopyala..,

Tin Sayfalan Seg

Sekme Rengi... \
& Kod Gerintile

4
! E . 1
= Y Microsoft Excel

Silrmek igin secilen sayfalarda veri

olabilir. Werileri kalici olarak silmek igin

Sil'i tiklatin,

sil |

Iptal

s o L s e

SAYI

Adim:21 Gelen ekrandan “ Sil “ komutunu
tiklayimz

. |
v M Sayfal 4 Sayfazs |; Sayfal (2) % Gayfaz

Fayfas /
| AT

Adim: 22 Karsimiza yanlis silmeleri
Onlemek amaciyla konulmus uyar1 mesaji
gelir. Burada“ Sil” komutunu tiklayimz

Adim: 23 Dikkatlice bakilirsa “ Sayfal(2)”
ile“Sayfa2" arasinda bulunan “ Sayfal(3)”
nolu sayfanin silindigi goraltr. Ayn islemi
“Sayfal(2)” tekrarlayimz
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7.6. Sayfayaisim Vermeislemi

1

2 |Emel Tekin
3 | Gmmii Dil sl
4 |Assiye Kase =
5 Ayse Karahan r
B
7
8
3]

eniden Adlandir

Mehmet Basanr Tagl veya Kopyala...
Cavit Gezer

Tim Sayfalar Seg
Sezai Yilmaz

Sekme Rengi...

14 b iy Sayfal )\Sayfa!.Q g o mayfas /

Hazir SAYI

S

Adim: 24 Sayfa3 Uizerindeyken farenin sag
tusu ile yardimer mendyi aginiz.

Adim: 25 Karsimiza gelen seceneklerden
“Yeniden Adlandir” komutunu seciniz.

» wy Sayfal J

Notlar » hgefa2 / Savfas /

Adim: 26 Sayfa3 ismi yazilabilir
sekline gelir. “Notlar” yazip

tusuna basimz.

\ » i Orin Satiss / Platlar / Kirtasive / Sayfas /

? Adim:27 Ayni islemleri
tekrarlayarak Sayfal ismini
“Uriin satis1”, Sayfa 2 ismini

- <

“Kirtasiye” olarak veriniz.

7.7. Sayfa Yapisinin Ayarlanmasi

=3

|' nsyal Diizen  Ghrinim  EKle  Bigm  Araclar  Verl  Per

Yeni... Clrl+n

WO

Ac.. Ctri+o
Kapat

Chrl+s

[}

Kaydet
Earkli Kaydet...
Web sayfas Olarak Kaydet..,

Ara...

2 8

Ssyfatamsi. g
My

Bask Onizleme

0 &

Yazdr... Cirl+p

Gonder 3
1 Uriin satist
2 {Program Files\Microsoft Office|medialo. .. \BINS253_
3Kitapl

4 Okul Listesi

Cilg

\

Sayfa Yapisi

Yazdr...
Eask Onizleme
Secenekler, ..

" Yatay

(+ Kichiltme Biryitme:  normal boyuta gére % |100 :ﬂ

O sigde: |1 E‘ savfa x |1 E‘ sayfa

Kagit boyutu: - [a4 210 27 mm I

\ &
Otomatik

Tk sayfa numarasi

Adim:1 Yazdirilacak dosyamz acikken,
“Dosya’ menusiinden, “Sayfa 'Y apist”
secenegini tiklayimz. Acilan pencereden
“Sayfa’ sekmesini seciniz.

Adim:2 Sayfa yénuna “Y énlendirme”
alamm kullanarak yatay yada dikey yonde
degistiriniz.
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Sayfa Yapis @@ Sayfa Ye =

savfa | kenar Boghilan | Ustbilgipaltbil | calma Sayfas | Sayfa | ¢ Kenar Boghidan | | Osthilgjaitbilai | Calsma Sayfss) |
wénlendirme 2 Ustbilgi szl
Wazdr... 2.
b, . = 25 = 13 =
& Dikey  Yatay T sk Orizlere
Blcek Secenekler.., Secenekler ..
" Kiigill | bt 4 [1o0 =] Sol: sad
* KicdlkmefBlyitme:  normal boyuta gore %o o - =
Kigdltrne By vuta g =t m e
 Sgde: |1 5‘ sayfa = (1 E‘ sayfa R
Kagh boyutu  [a4 210 = 297 mm Al Altbilg:
f g 25 = 13 =
ES 182 » 257 mm
AS 148 x 210 mm Ortala
— g B I Dkey

Adim:4 Kenar bosluklarim ayarlama;
“Kenar Bogluklary” sekmesinden Ust, Alt,
Sol, ve Sag kutucuklarinaistenilen
degerleri giriniz.

Adim: 3 Sayfa boyutunu segmek icin;
“Kagit boyutu” alamindaki agilir listeyi
kullaniniz.

e e e DiKKAT: Standart arag gubugunda
NERSE GRY BB @3- - p200)
: - .
1 Subelere Gére Odrenci Sayilar bUIunan, “Yakinlagtir” (s |) buto_nuyla
2 Sube A Sube B Sube C yapilan islemler yazici giktisin etkilemez.
M Simf Kiz Erkek Kiz Erkek Kiz Erkek Buyultme — kUQi_Jltme_|$lem!er| ;- Sayfa
'l 1snf 25 21 24 22 25 9 Y apist” penceresindeki “Kagit” sekmesinde
5 PRI 20 19 18 23 17 belirtilen %100 sayisina gore yapilabilir.
o 3.sInif 23 22 19 17 18 12 Olgek
| [@ll Toplam 67 63 62 I Kiigiltme/Blyitme;  normal boyuta gire % =
8 Coaddn (1 S sawfa x|t 2 savfa
10
W 12 W Sayfal [ Noflar { Sayfa2 ) Sayfas /
Gz~ [y Otomabkgeki= o W (1O B 4l €2 (Bl L8 & -2~

7.8. Baski Onizleme

Yazic1 giktist almadan o6nce kagit Uzerindeki
durumu ekranda goérmek icin Print Preview kullanilir.
Sayfalar kullanilabilen yazi tipine, yazici tipine ve
rengine baglh olarak ekranda gorulirler. Ornegin
yazic1 siyah beyaz ise renkler siyah beyaz tonlarda

16 456 |Mazmiye

7 223 Mert | Karadeniz

2 198 Ece Usly
Hasan en
13 37a Sinan | Cahgkan
11 345 Mazan Olur
1 134 Ayge Tekin
17 &08 Lerman Ertiirk
14 401 Ozge Sevgi
4 20 Tugha Baganr

.
(o) [ o [ (R v o =y
o
£
B
=

M A | MMM == R R || &M m | m
| 2= | 0| M| 3= | 3= 3= | 0| | 00} 3= | 3= | 3= | 3= || 0O

Adim:5 Dosyanizi agip, yazdirmak istediginiz alanlar
seciniz.

]
fr g s 1
goraldr. 7| A0 05 | Gtiede | Hee
3 & 212 | Mustafa | Yilmaz
4 £ 211 Fatih Gilvan
5] 12 369 telib Dermir
& 8 228 Saime 1k
7 9 278 Hakan Uzun
8 i 136 Sinem Itk
o
0
1

1
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Dosya | Dilgen  Gorindm  Ekle  Bicim  Araclsr  Veri  Per

(T

28 o

EEREEERCE

eni...
Ac...

Kapat

Kaydet

Earkl Kaydet. ..

web Sayfasi Olarak Kaydet. ..
A3

“eb Sayfa Onizlemesi

Chrl+H

CtrHO

CtrHs

“azdirma Alant

Vaedrma Alanin Belirls

i

T
Yazdr,..

Ginder

iokul Listesi

2 Uriin sabist

3 \Program FilesiMicrosoft Officeimediaia
4 Kitapl

e

Chrhp

>

.. \BD18253_

TacaNTIS e T

Orizleme: 1 sayfann 1, sayfas

Adim:6 “Dosya’ menisiinden
="Yazdirma Alam” => “Y azdirma Alam
Belirle” seciniz.

Adim:7 Bundan sonra yazdirma alam
kalin gizgilerle belirtilir. Dosya kayit
edilirken, yazdirma alan bilgiside kayit,
edilir.

BH SAYT

Adim:8 Y azdirilacak alamn kagit
Uzerindeki halini gormek icin “Baski

Onizleme’ butonuna ( Bask Oricleme )
basinz.

NOT: Eger secilecek alan isaretler
ve yazdirma segeneklerinden “ Secim”
isaretlenirse, Elektronik tablo
program secili alam yazdirma
alanmna dikkat etmeden yazacaktir.

Dosya | Digen Gorindm EMe  Bigim  Aragler  Yeri Per

O

2

=

Yeni...
Acin
Kapat
Kaydet

Earkl Kaydst...

[a3y Wb Sayfas Olarak Kaydst...

B Ara.

web Sayfa Onizlemesi

Sayfa Vapsi...

Chrl+h
Ctr+o

s

“azdirma Alan

B

Bask Onizleme
Yazdir. .,

¥azdirma Alanin Belirle

Yazdirma Alanini Temidle

Ginder

1 Okul Listesi

2 Uriin satis)

3 \Program FilsiMicrosoft OFficelmediaio
4 Kitapl

Clkis

Chrl+F

3

.. \BD18253_
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Adim:9 Y azdirma alamm iptal etmek
icin; “Dosya’ menusinden =
“Yazdirma Alam” = “Yazdirma
Alaninm Temizle” seginiz.




Sayfa Yapisi @@

Savfa  Kenar Boslukdan 1 Dsthilgifalkbilgi | Calsma Sayfas |

Ust: Usthilgiz Vazdr...
25 = =
Baski Onizleme:
Secenekler, ..
Sal:
13 =]
pare
¥ Yakay

s
Sayfa Yapis1 @
Sayfa | Kenar Bogiulan | Ustbigijaltbil | Calima Ssyfss) |

Wanlendirme T
* Dikey " vatay Baski Onizleme
Dlgek Secenskler..,

© igiltme/Biyitme: normal boyuta gire % [100 = "
@ agdy: (WS safa [T =] savfa
Kadt bovutu:  [a4 210 297 mm =

| |
ik sayfa numarasi  [Otomatic

7.9. Yazdirma islemi

Dosya \ Digen Gorindm Ele Bicim  Araglar  Weri  Pe
Yeni... Chri+N

(1R

&, Chrl+0
Kapat

i

Kaydet Crlts
Earkl Kaydet ..
Web Sayfas Olarak Kaydet. .

Ara..,

(s8]

Web sayfa Onizlemesi
sayfa Yapsi...

‘fazdirma Alar »
il

(& veudr. I Ctri+p
3

A
1 Oladl Listesi

2 Uriin satisi

3 \Program FilesiMicrosoft Officeimedialo.. \BD18253_
4 Kitapl

Cilas

Adim: 10 Yazdirilacak verilerin sayfaya
ortalanmasi i¢in; “Dosya’ mentsiinden =
“Sayfayapis” = “Kenar Bosluklar”
sekmesinde => “Ortala’ seceneginde gosterilen
kutucuklari isaretleyin.

Adim: 11 Sayfa genisligine gore sayfa boyutunu
ayarlamak icin; “ Sayfa Yapis”” penceresindeki
“sayfa’ sekmesinden “ Sigdir” secenegi
degistiriniz. Ve “Tamam” butonuna tiklanyimz
Onizlemeden yapilan degisiklikleri goriniiz.
Duzeltmeicin aym yol tekrarlayiniz.

Vazic

ad: [ EPSON Shylus COLOR 450540 x| dzeliker. .
Dururm: Bosta Yazici Bul...

Tdr: EPSON Stylus COLOR 480350
Kogul: USBO01
Agidama: I™ Dosyaya yazdr
Yazdirma arahi kopya
¥ Tiimi

Kopya sayisi: _ﬁ
© Sayfalar Tk = =

‘tazdirlacak olan ﬂ;l ﬂ;l F e
* Secim " Tiim caligma kitabn -

" Gecerl sayfalar

Onizlems Tamm iptal

Adim: 12 Yazdirma alanin belirledikten
sonra, “Dosya’ menusiinden = “Y azdir”
komutunu seginiz.

Adim:13 Karsinmza gelen ekranda
yazdirma araligi, alanm ve kopya sayisin
belirleyip “Tamam” butonuna basiniz.

&

butonunu ( Ye==dr) kullanmak daha pratiktir.

Adim: 14 Yazdirma isleminde, Tum belgeden sadece bir iki kopya ¢ikti alinacaksa *Y azdir”
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari Oneriler
A [ B |

1 | Adsoyad Yas Boy
2 DIk Kuragayl 18 155
3 |Sevgi Yilmaz 35 179
4 Mert Ding ]| 1,86
4 |Batuhan Gir 2B 19
6 Burak Kaya 24 1,76
7 lInci Eralp 25 1.74
8 Arzu Ressam 23 1,78
9 |Fatih Calgir 22 1,86

Sayfanizi dizenleyiniz

Y ukaridaki bilgileri yeni bir dosyayadgiriniz.

Bu sayfadan aym dosyaya bir tane daha kopyalayimz.
Kopyalanan yeni sayfanin adim “Manken” veriniz
Bir 6nceki tablonun bulundugu sayfay: siliniz.
Manken sayfasinin kenar bosluklarini Ust: 4 cm,
at:2cm, sol:2 cm, sag: 2cm olacak sekilde

diizenleyiniz

Bir Tablonun sayfanin tam ortasinda ¢itkmast icin,
ortalayimz

Sayfa buyutunu 18cm x 15cm olarak ayarlayimz

***NOT: Sayfay: diizenleyemiyorsamz, “ Sayfa
Islemleri” konusunu tekrar ediniz.

Baski Onizleme yapiniz

Bask: 6nizleme butonunu (@) butonu kullanarak
sayfay1 Onizleme yapiniz.

Tabloyu segerek, yazdirma alam olarak belirleyiniz

***NOT: Baskionizleme yapamiyorsanz, “Baski
oOnizleme’ konusunu tekrar ediniz.

Belgenizi yazdirimz

Yazdir butonu (© )kullanarak belgeden 3 kopya
cikti alimz.

***NOT: Bu uygulamay: gerceklestiremiyorsamz
“Yazdirma Islemi” konusunu tekrar ediniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi, asagidaki sorulari cevaplayarak
belirleyiniz. Sorularin sadece bir dogru cevabr vardir.

A. OLCME SORULARI (Coktan Segmeli Sorular)

1. Sayfa kopyalarken kullamlan buton asagidakilerden hangisidir?
A) Shift B) Tab C) Ctrl D) Alt+Tab E) Ctrl+Tab

2. Asagidaki hangis sayfaislemlerinden degildir?
A) Silme
B) Ekleme
C) Kopyaama
D) Yeniden adlandirma
E) Bicimlendirme

3. Sayfayapisi ayarlarken asagidaki islemlerden hangis yapilamaz?
A) Kenar bosluklar: ayarlama
B) Sayfakopyalama
C) Sayfaboyutu ayarlama
D) Sayfayonlendirme
E) Olgeklendirme

4. IE Y andaki butonun gorevi nedir?
A) Baski Onizleme
B) B.Yazdir
C) SayfaYapisi
D) Yeni sayfaekle
E) Yeni

5. Asagidakilerden hangisi yazdirma ekraminda verilebilecek 6zelliklerden degildir?
A) Kopyasayisi
B) Harmanlama
C) Yazdirmaaraigi
D) Yazici tamtma
E) Onizleme
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PERFORMANS TESTI

Bu testi Ogrenme Faaliyetindeki basar: seviyenizi 6lgmek icin uygulayimz.

GOZLENECEK DAVRANISLAR EVET HAYIR

Sayfaislemleri yapmak

Sayfa kopyalachm. ] ]
Sayfatasicim. [] []
Yeni sayfaekledim. [] []
Sayfaismi degistirdim. L] L]
Sayfay1 sildim. L] L]
Sayfayapisin ayarladim. L] L]
Baski 6nizleme yapmak

Y azdirma aan belirledim. [] []
Y azdirma alanmm temizledim. [] []
Belgeyi baskitnizleme yaptim. ] ]
Belgeyi yazdirmak ] ]
Belgeyi istedigim 6zellikte yazdirdim.

DEGERLENDIRME

Uyguladigimz performans testinde; asagida belirtilen Ol¢ltlere gore kendinizi
degerlendiriniz. EVET sayimz 8 ve Uzerinde ise bir sonraki Ogrenme faaliyetine
gegebilirsiniz. Aksi takdirde:

Ogrenme faaliyetini tekrar edin.
Basarisiz oldugunuz konularlailgili Uygulama Faaliyetindeki 6nerileri uygulayin.

Hala basarisiz oldugunuzu duistniyorsaniz, konuyla ilgili kisilere (6gretmeninize)
basvurun.
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CEVAP ANAHTARLARI

Ogrenme Faaliyeti 1 Cevap Anahtari

e JENIT IS IEN [RITNIFS
O>|mo|mo/m|>

Ogrenme Faaliyeti 2 Cevap Anahtari

1 D
2 D
3 B
4 D
5 B
6 A
7 E
8 C
9 A
10 C

Ogrenme Faaliyeti 3 Cevap Anahtari

~Nfo|o|r|w|N(F
o(>|0|/mw o>

Ogrenme Faaliyeti 4 Cevap Anahtari

1 D
2 B
3 A
4 C
5 E
6 A
7 D
8 E
9 B
10 C
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Ogrenme Faaliyeti 5 Cevap Anahtari

o|o|N[o|u|s|lw|N| -
m@(>Omwo>00

[EnY
o

Ogrenme Faaliyeti 6 Cevap Anahtari

GIENTAINITS
o|m|>0Olw

Ogrenme Faaliyeti 7 Cevap Anahtari

GIENTAINITS
o> |wm|miO

DEGERLENDIRME

Cevaplarimzi cevap anahtariyla karsilastirimz ve dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Bir 6grenme faaliyetinde basarili olabilmeniz icin sorularin en az
4’ in dogru olarak cevaplamig olmarmz gerekiyor.
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MODUL DEGERLENDIRME

Ogrenme ve uygulama faaliyetleri sonucunda edindiginiz bilgi ve becerilerin
olculmesi icin, 6gretmeniniz tarafindan size 6lgme araglar: uygulanacaktir.

Olgme sonuclarina gore modiil ile ilgili durumunuz, 6gretmeniniz tarafindan
degerlendirilecektir.

Bu degerlendirme icin 6gretmeninize bagvurunuz.
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