T.C.
MILLI EGIiTiM BAKANLIGI

MEGEP

(MESLEKI EGITIM VE OGRETIM SISTEMININ
GUCLENDIRILMESI PROJESI)

BIiLiSIM TEKNOLOJILERI

ELEKTRONIK TABLOLAMA
PROGRAMI

ANKARA 2007



Milli Egitim Bakanhg: tarafindan gelistirilen modller;

Taim ve Terbiye Kurulu Baskanligimn 02.06.2006 tarih ve 269 sayili Karari ile
onaylanan, Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda kademeli olarak
yayginlastirllan 42 alan ve 192 dala ait cgergeve Ogretim programlarinda
amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik gelistirilmis ogretim
materyalleridir (Ders Notlaridir).

Modller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel Ggrenmeye
rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmis, denenmek ve
gelistirilmek (zere Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda

uygulanmaya baslanmustir.

Modlller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaglanan 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 Gzerinden ulasilabilirler.

Basilmis moddiller, egitim kurumlarinda 6grencilere ticretsiz olarak dagitilir.

Moduller hichir sekilde ticari amagla kullamilamaz ve Ucret karsiliginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 482BK0013
ALAN Bilisim Teknolojileri
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODULUN ADI Elektronik Tablolama Program
R H lama ve tablolama yazilimlarin kullanarak, tablo
MDD N NI hanrlam?a\?e diizenleme islen){lerini yapabilme becerisinin
kazandirildigi bir 6grenme materyalidir.
SURE 40/24
ON KOSUL K elime Islemci Programi moduil tinii al mis ol mak.
YETERLIK Elektronik hesaplama programini kullanmak

MODULUN AMACI

Genel Amac¢
Bu modil ile hesaplama ve tablolama yazilimlarini

kullanarak, tablo hazirlama ve diUzenleme islemlerini
yapabileceksiniz.
Amaclar

1. Ekran gorint diizenlemesini yapabileceksiniz.

2. Dosyaislemlerini yapabileceksiniz..

3. Hiucrelerde secme, veri girme, diizenleme kopyalama ve
tasimaislemlerini yapabileceksiniz.

4. Sayfa yapisni ayarlayabilecek ve sayfa yazdirma
seceneklerini kullanarak ciktilar alabileceksiniz.

5. Bigimlendirme islemlerini (hiicre ve yazi Ozelliklerini
degistirme) yapabileceksiniz.

6. Ekleme seceneklerini sayfayi
diizenleyebileceksiniz.

kullanarak

7. Arag cubuklarim ve menlleri 6zellestirebileceksiniz..
8. Veilerinandizini yapabileceksiniz.
9. Formilleri kullanarak sayfada diizenlemeler
yapabilecektir.
10. Aracglan kullanarak, dosyada dizenlemeler
yapabileceksiniz.
v e . e W . Ortam:
EGITIM OGRETIM Bilgisayar laboratuvan
ORTAMLARI VE
DONANIMLARI Donanim:
Bilgisayar
OLCME VE . : o .
DEGERLENDIRME Her faaliyet sonrasinda o faaliyetleilgili degerlendirme

sorulan ile kendi kendinizi degerlendireceksiniz. Ogretmen

\Y




modill sonunda size dlgme araci (uygulama, soru-cevap)
uygulayarak modil uygulamalar: ile kazandiginiz bilgi ve
becerileri 6lcerek degerlendirecektir.

Vi




Sevgili Ogrenci,

Is hayatimzda yapacaginiz tim uygulamalarda verimlilik ve hiz 6n plandachr.
Verilerinizi daha hizli, kullanish ve dinamik bir sekilde saklayabilmenizi saglayan elektronik
tablolama yazilimlari, veriminizi yikseltmede blyuk yardim saglayacaktir. Bu modull
kullanarak, tablo formatinda sistematik kullanim kolayh g1 elde edersiniz. Bunun yaninda
tuttugunuz verilerin birbirleri ile etkilesiminden yeni verileri cok hizli bir sekilde elde
edebilir, isyerinde calisanlarin maaslarint hesaplayabilir, gelir gider durumu igin gerekli
hesaplamalar1 yapabilir, iscilere ait kisisel bilgileri tutarak bunlar Uzerinde hizl1 arastirma
yapabilir, cesitli verilere gore grafiksel, sayfalar hazirlayabilir, herhangi bir ilan igin tablo
formatinda tasarimlar yapabilir, bunlar1 givenli bir sekilde bilgisayarimzda saklayabilir ve
dokim alabilirsiniz.






OGRENME FAALIYETi-1

(amac )

Gerekli atdlye ortam ile gerekli materyaller saglandiginda ekran goriintt
diizenlemesini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

» Bir bilgisayar sistemine elektronik tablolama programinin nasil kuruldugunu
arastirinz.

» Microsoft Windowsi sletim sisteminin standart pencere elemanlari hakkinda bilgi
toplayiniz.

Arastirmaislemleri icin; Internet ortamu, bilgisayar yazilim kitaplar: ve bilgisayar
dergilerinden faydalanabilirsiniz.

1. PENCERE ELEMANLARI VE
GORUNTULEME BiCIMLERI

1.1. Ekran Goriintiisii Aciklama

Elektronik Tablolama Programinin calisma alam satir ve siitunlarin kesismesinden
meydana gelen hiicrelerden olusmaktadir. Satirlar rakamlar ile, sttunlar afabetik harfler ile
temsil edilir. Bir EXCEL calisma alan toplam olarak 65.536 satir ve 256 siitundan meydana
gelmektedir.

Elektronik Tablolama Programinda her bir caisma alam bir sayfa olarak
adlandirilirken, birden fazla sayfa ise kitap olarak adlandirilir. Bir EXCEL program: kag
sayfadan meydana gelirse gelsin bunlarin tamam bir isim ach atinda kaydedilir. Elektronik

Tablolama Programini baglattiZimizda program penceresi, galismaya baslamamiz icin
hazir olan bos bir ¢calismakitabr ile agilir (Resim 1.1).

Ekranda gorinen elemanlar sunlardir:
Bashk ¢ubugu  : Etkin ¢aligma kitabirun adin igerir.
Formiil cubugu : Etkin hticredeki herhangi bir veri, formil cubugunda belirir.

Menii cubugu : Tim EXCEL komutlari, meni cubugundaki menilerde
diizenlenir.



: Sik kullanilan EXCEL komutlarina, arag cubuklarn Gzerinde
dizenlenmis olan arag cubugu digmeleriyle ulasilabilir.

Arac ¢ubugu
Fare isaretcisi  : EXCEL yeni bir gorevi yuritmeye hazir oldugunda fare isaretgisi
bu sekli alir. Y trtitmekte oldugunuz eyleme bagli olarak sekli degisir.

AKktif hiicre : Aktif hiicre o an segili olan hiicredir.Etkin hiicreye verileri
girebiliriz.

Siitun bashklan : Alfabetik harflerle gosterilen stitun isimleridir.

%) posye Digen” Gorinim EMe Bipm Afagisr Yer Perfirs fardm T
D@H- &l¥ 34 S- Wz At e 2
Al :j =

FL. B LD E | F £ 2]
3 =
- _ l‘\—‘ Sittur Baghklar:

| 7 Rl Ok
g.\_( Sat Baghiklan \‘| Hige Mml/

o o
9

i {ralisraa Sayfalar \—{ Fare [zaretpisi o+
" Liras1 Kaydumma

12 ubuklan

-1Ii a L
4 mhsapial f Saaz i savfaz ) X S I [ 1

_Hazr inr i
Duram Cubugim

Resim 1.1: Elektronik tablolama programi ana ekrani

Kayrduroa Cbuklan "

Satir baghklan  : Sayilarla gosterilen satir isimleridir.

Durum ¢ubugu : Durum cubugu, secilen komutlar veyaislemler hakkindaki

bilgileri gosterir.

Calisma sayfalar: : Her sayfa, birinden digerine gegmek icin tiklayabileceginiz bir
sekme icerir; sayfalarin icerigini ammsamanizi kolaylagtirmak igin onlar: yeniden
adlandirabilirsiniz.

Hiicre adresleri : Bir situnla bir satirin kesismesi bir hiicre olusturur; her hiicrenin
siitun harfi ve satir numarast ile belirlenen 6zgin bir adresi vardir. Ornegin G16 hiicresi, G

stitunu ile 16. satirin kesistigi yerdir.



1.2. Calisma Sayfas1 Goriintiisiinii Degistirme

Fd Microsoft Excel - Kitapl Elektronik Tablolama

@ Dosya  Dizen | @drdnim | ERle  Bidim Araclar Program i'I.e"(;z_a'I1§_1rken ekramin iki
temel  gorinisi  vardir. Bu

D=EE " é ek : gorUnislerin @~ arasinda gegis
.5..3';.-'Fa Zonu Snizleme yapmak icin Goriiniim

(S snaglt 11t win
H21 & | Gores: Bolmes)

menusinden Normal veya Sayfa

— Sonu Onizleme segeneklerinden
[ A | Arag Gubuklan » | biri secilir.

Resim 1.2: Sayfa goriiniimii degistirme
1.2.1. Normal

Elektronik Tablolama Programinin ilk agildiginda gorinen bicimidir. Resm 1.1'de
normal gorinim gosterilmistir. Veri girisine ve diizenlenmesine uygun bir gorintilenme

bicimidir.
1.2.2 Sayfa Sonu Onizleme

Elektronik Tablolama Programi ile hazirlanmis verilerin sayfa sayfa olarak
goruntilenmesini saglar. Bu gorunuste sayfamin sinirlarint belirleyen MAVI cizgileri
sirtkle-birak  yontemi ile oynatarak sayfalarin ayrnim(sayfalara bolinme) yerlerini
degistirebiliriz. Sayfa Sonu Onizleme ile aym zamanda tablolarimizin yazicidan gikacag
seklini de goruriz.

Ed Microsoft Excel - Kitapl

@ Dosva Dizen Gordndm  Ekle  Bigim . Araclar Meri  Pencer
DeEeEn ey L BR- o & = -2

- i3
B o s | o R e | e

Iha =

Sayfa Sonu Onizleme

bl
VG P S ) O |
mLWMADmmluimme

Resim 1.3: Sayfa sonu 6nizleme
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1.3. Ozel Goriiniim Olusturma

Elektronik Tablolama Programi kullanicilan  isterlerse  kendi  gérinumlerini
olusturabilirler. Bu islem icin Goriiniim menistinden Ozel Goriiniimler secildikten sonra
cikan ekrandan ekle secilir ve ¢ikan yeni pencereden goriinim adi ve kapsami secilerek

i slem tamamlarur.
GortnimEke 21 x|

I~
ad: ;Banaézel by

Garindm kapsam
¥ Yazicr ayarlan
v Gizli sanrlar, situnlar ve sizgec-avarlar

Tamar i Iptal

Resim 1.4: Goriiniim ekleme

1.4. Sayfa Goriintiisiinii Yakinlastirma

Elektronik Tablolama Programimin tablolarda yazilan yazilar secilen yazi punto
blyukliglne gore ve ekran ¢ozUnurlGigline gore farkl1 biyUklUkte gérunttlenir.Kullanicinn
kendisine uygun gelen buyukl gl segmesi igin Goriiniim menusiinden Yakinlastir segenegi
kullanlir. Bu pencereden daha 6nce belirlenmis oranlar secilebilecesi gibi Ozel segenegi ile
kendi orammuzi girebilir. Tablonun segilen bir bolimindn tablo icin ekranda ayrilan bélmeyi
doldurmasiniistiyorsak Se¢imi sigdir secilmelidir.

Yakinlastie o i

Eilslkrme
i =nmng

i aaTs

" opse
i Segimi sigdi

£ gel: fro0 =
Tarnarm I Ipkal

Resim 1.5: Yakinlastir secenegi

1.5. Ekran Goriiniimiinii Ayarlama

Ekran gorintisi Gzerinde bulunmasini istedigimiz elemanlar: belirleyebiliriz. Boylece
ekran gorinimini daha cok Kisisellestirebiliriz. Ekran gorintlsiinde assagida belirtilen
ayarlar yapilabilir.



1.5.1. Sayfa Sonlan

Gériiniim meniisiinden, Sayfa Sonu Onizleme'yi tiklatimz.

Sayfa sonlanim goriintiilleme: El ile eklenen sayfa sonlan diz gizgiler olarak
gorundr. Kesik cizgiler, Elektronik Tablolama Programinin sayfalari otomatik olarak
boldugl yerleri gosterir.

Sayfa sonunu tasima: Sayfa sonunu yeni bir konuma tastyimz. Otomatik bir
kesmenin tasinmasi, bu kesmeyi €l ile kesmeye donlstUrlr.

Dikey veya yatay sayfa sonlan ekleme: Yatay veya dikey bir sayfa sonu eklemek
istediginiz yerin atinda veya saginda bir satir veya siitun seciniz, sag tiklatip Sayfa Sonu
Ekle'yi tiklatinz.

Sayfa sonlarim kaldirma: Sayfa sonunu yazdirma alamnin disina siiriikleyiniz. El ile

yapilan tim sayfa sonlarim kaldirmak icin, ¢alisma sayfasindaki herhangi bir hiicreyi sag
tiklatip Tiim Sayfa Sonlarim Sifirla'y1tiklatiniz.

_5 ,:',% kes T 7 T _________ L
Kopyala T A, 1
SR Yapistr =LAl Kullame i
=] Oizel Yamstir.. . Eklgine tarafindan
B - koyulan
B Ekle sayfa sonu
B gl
E Iceridi Temizle Tirm
-_E_ Hicreleri Bicimlendir. .. f;g;?anm
_E_ Satir Yiksekidi, . B
__E c _ Otomatik
o adisker kaonulan
; “Savfa Sonu Ekle: = | / sayfa sonu
= Tiim Savfa Sonlarni St
Resim 1.6: Sayfa sonlar:
1.5.2. Formiiller

Elektronik Tablolama Programinda kullanilan formllerin  kendilerinin  veya
degerlerinin goruntilenmesini segmek kullaniciya kalmigtir. Resim 1.7°de Ortalama
sttununda 15 sayisal degeri yerine formul gosterilmistir. Formullerin gorantilenmesi icin
meniulerden Araclar—Secenekler—Goriiniim sirasi takip edilerek Formiiller secenegi
i saretlenmelidir.



i
2 1. say 2. sayl Ortalama
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Resim 1.7: Formiillerin gosterilmesi ve kilavuz ¢izgilerinin gizlenmesi

1.5.3. Kilavuz Cizgileri

Elektronik Tablolama Programinda kullanilan kilavuz cizgilerinin olmas: ya da varsa
rengini segmek kullaniciya kalmistir. Resim 1.8'de Araclar—Secenekler—Goriiniim
segenekleri verilmistir. Kullanici, kilavuz cizgilerinin gorintilenmesini istiyorsa Kilavuz
cizgileri segenegini isaretler ve bir renk seger. Resim 1.1 de kilavuz gizgileri gosterilmistir.

[

Rerk ! Iaslararas) I Kaydet I Haka Denekimi I Yazir Klavuzi I Gienlik, I
- Garandm | Hesaplama i Diizen I Genel I GECis I izl Listeler I iarafik i -
| iGdster i

¥ Baslangic Gérev Balmesi W Eormil gubugy W Dorom cobuge W airac Cobugundaki pencereler

Aciklarmalar
£ ol 0 yalmizoa apklama gistergesi 1 Acklama ve gisterge
Mesneler
% Tumiini goster i erbukuculan goster £ TOman gizle
Pencere secenskleri
IV Savfa sorlan ¥ sabr ve sittun bashidan v atay kavdirma cubudu
¥ Farmiller ¥ Sevivelendirme simgeleri ¥ Dikey kaydirma cubodi
IV Elavuz cizgileri IV Sifir dederleri V¥ savfasekmeleri
Kilavuz cizgisi rengi; -IL:
| [ | (tarnatik |

Tarnam Iptal

-
BE R [ ]

Resim 1.8: Araclar-Secenekler-Goriiniim secenekleri




1.5.4 . Satir ve Siitun Bashklari

Elektronik Tablolama Programinda kullamilan satir  ve situn  bagliklan
Araglar—Sec¢enekler—Goriiniim mendsiinden degistirilebilir.

] Cosva  Digen  Gie @J Dosva  Diozen Gordndm
D &K DeEn &LV
B1 byt B-'] - _iF;r
| | A B
1
2

Resim 1.9: Gizlenmis ve gosterilmis satir ve siitun bashklari

1.5.5. Kaydirma Cubuklan

Elektronik Tablolama Programinda kaydirma gubuklar: ile ekrana sigmayan tablolarin
gorilmeyen kisimlarini gorebiliriz. Yatay ve dikey kaydirma cubuklari Resim 1.1'de
gosterilmistir. Birgcok gorsel 6zellikte oldugu gibi kaydirma gubuklarimn gorinima sirasi ile
Araclar—Secenekler—Goriiniim seceneginden degistirebiliriz(Resm 1.8).. Kaydirma
cubuklar1 kaldirilincaislevlerini ok tuslari ile yapabiliriz

1.5.6. Durum Cubugu

Durum cubugu tzerinden Elektronik Tablolama Program hakkinda o anda yapilan
islem bilgisini alinz. Eger ekranda daha fazla kullamlan aan istersek sirast ile
Araglar—Sec¢enekler—Goriiniim segeneginden durum cubugunu kaldirabiliriz. Yatay ve
Dikey kaydirma gubuklar: bagimaz olarak kaldirilabilir (Resim 1.8).

1.5.7. Sayfa Sekmeleri

Sayfa sonu sekmeleri ile Elektronik Tablolama Programinda kullanilan birden fazla

sayfa arasinda gecis islemi yapariz. Eger sadece bir sayfada calisacaksak ekrandan sayfa
sekmeleri gereksizdir. Arac¢lar—Sec¢enekler—Goriiniim seceneginden kaldirilabilir veya
gosterilebilir (Resim 1.8).

1.5.8. Ara¢ Cubuklar:

Ara; Cubuklart Elektronik Tablolama Programinin gesitli islevlerine Uzerindeki
kicuk simgelere tiklamak yoluyla ulagsmamizi saglayan yapilardir. Arag cubuklarinda benzer
gorevleri cagiran kiicik simgelerin olmast esastir ancak kullanicilar kendi arag¢ cubuklarini
da yapabilir. Cok kullamlan islevleri barindiran arag gubuklari ekranda gostermek veya
istenmeyenleri gizlemek icin Goriiniim menusinden Ara¢ Cubuklan ve acilan alt
mentden de istenen ara¢ cubugu secilir (Resim 1.9).
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Resim 1.10: Arac¢ cubuklari

1.6. Calisma Penceresini Bolme

Elektronik Tablolama Programinda calisirken ilgili sayfanin aym anda birden ok
bolimini karsilastirmali olarak ekranda gormek istersek Pencere menisinden Bol
secilmelidir. Bu islem yapilinca sayfa dort bolime ayrilir ve sayfamn dort farkli b6l imu
ekranda goruntilenir. Bolumlerde bagimsiz olarak hareket edilebilir. Yatayda ve dikeyde
bolumlenme olmasin istenirse ilgili bolme ¢izgis situn veya satir cgizgilerine kadar
kaydiriimahidir. Boylece ikiye bélinmiis bir sayfa elde edilir (Resim 1.11). istenirse Pencere
menusinden bolimlendirmeleri dondur secilerek bolimlendirme cizgileri kaldirilabilir ve

b6l imlendirme alanlar: sabitlenir.

Fd Microsoft Excel - aoshahvize

@ Dosva Digen G6rdndm  Ekle Bicim Araclar  Yeri | Pencers | Yardim
0= L= Aol | IR N Gizle Times Mew Roman
D - A Analog Elektronik
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7 VEEL-122 |Bilgisayatl Elektronik Devre Tasarmn 0504, 2006 25% YAZNIY G,
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49 | YBTP-102 [Veri Vapilan ve Programlama 04.04 2006 0%  [YAZUYG

Resim 1.10

: Calisma sayfasini béliimlendirme
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(UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar1

Oneriler

» Bir arkadasimzla elektronik tablolama
programi ekranindaki bilesenlerin adlarini
bilme oyunu oynayimz

» Bolunmis bir caisma sayfasinda
bol tntdlerin tablo Uzerinde birbirini takip
eden bolimleri gbstermesini saglayiniz.

> Soru sorma ve cevap verme sirasini

degistirin.

» Ok tuslarin kullanabilirsiniz.
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki cimleleri dogru veya yanlis olarak degerlendiriniz.

1. (eeerennenen ) Sik kullamlan EXCEL komutlarina, arag gubuklar: tGzerinde duzenlenmis
olan arag cubugu diigmeleriyle ulasilabilir.

2. [ OT— ) Situn bagl iklar1 alfabetik siradadir.

3. O ) Sayfa gorUntisini degistirmek icin DUzen menusinden Norma veya
Sayfa Sonu Onizleme segeneklerinden biri secilir.

4. [T ) Elektronik Tablolama Programu kullancilar: isterlerse kendi gérintimlerini
olusturabilir.

5. (eeerennenens ) Kilavuz cizgilerini degistirmek igin Araglar-Segenekler-Gorinim
secenekleri kullaniimalidir.

6. O ) Cdisma sayfasini bdlmek ayni andaiki belgeile ¢cal ismamizi saglar.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimzi cevap anahtar: ile karsilastirimz. Dogru cevap sayirizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasadi gimz
sorularlailgili konular: faaiyete geri donerek tekrar inceleyiniz. Tum sorulara dogru cevap
verdiyseniz di ger faaliyete geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-2

(AMAC )

Gerekli adlye ortamu ile gerekli materyaller saglandiginda dosyalama islemi
yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

» Veilerin saklanmasinin 6nemini arastiriniz.

Arastirma islemleri icin; Internet ortam, bilgisayar yazilim kitaplart ve bilgisayar
dergilerinden faydalanabilirsiniz

2. DOSYALAMA ISLEMLERI

Elektronik Tablolama Programi ile hazirlanan tablolann saklanmasi ve saklanmis
dosyalarin acilmasi i¢in dosyalamaislemleri kullarulir.

2.1. Yeni Dosya A¢cma

Dosya menustinden Yeni komutuna tikladiginizda ekramn sol kisminda gérev bélmesi
acilacaktir. Gorev bolmesinden "Bog Calisma Kitab" komutuna tikladiginizda ekranda
"Kitap..." isminde yeni bir Excel ¢alisma sayfas aglacaktir.

Yeni komutu aym zamanda Standart Ara¢ Cubugunda da bulunmaktadir. Eger
buradaki Yeni simgesine tiklarsamz herhangi bir meni ya da pencere agilmadan varsayilan
standartlarda bir Excel Caisma Kitabi agilacaktir. Resim 2.1’ de dosya mentisli segenekl eri
ve gorev bdmesi gosterilmistir.

FA4 Microsoft Excel - anshahvize

@ Dosya | Dizen Gordnom  Ekle Bigim  Araclar YWeri  Pencere  Yardim

Cils] e I cele |l le | Otomatik sekl - o e [ O [E] &
= A "5 Chrl+0
(1 kapat x| ¥ % YeniCahsma Kitai
1 " | cahsma kitab
——| Kaydet Cl+s = | Galhsmakitabiac
2 ﬂ aosbahvize

3 | icaekliaseelet | EXCEL_ CRNEK

=
=
D

4 % ‘Web Savfasi Olarak Kaydet. .. excel_tekrar
S & A DI CERETMEMLERLISTEST
__E_ - = E (= Tim kitaplar...
i Wweh Sayfa Onizlemesi Arre i
—— f— Yeni
a3 nalizi -
g | Sayfa Yapsi... — [ Bos Calisma Kitab

Resim 2.1: Dosya meniisii ve gorev bolmesi
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2.2. Var Olan Bir Dosyay1 A¢cma

Bir Elektronik Tablolama Programu Calisma Kitabim agmak icin kullamilir. Bu
komutun Yeni komutu ile bir benzerligi yoktur. Yeni komutu ile yeni ve bos bir Excel
Calisma Kitaln olusturulurken, A¢ komutu ile daha dnce hazirlanmig ve kaydedilmis bir
Excel caligma kitalbina ulasihir ve agilir. A¢ komutu verildikten sonra gelen pencerede

acilmak istenen sayfa veya sayfalarin (CTRL tusuna basili olarak ¢ok sayidaisim segilebilir)
ismi secilir ve A¢ butonuna basilir.

Baky I_} Belgeletim :j 4= - [ @ v O e * Araclar=
(2 Milziciim

ﬂResimlerim
[_13naqglt Catalog

osbahvize

Belgelerim

Masalskl

Sik Kullarlanlar

A Badlanti i ;
[ e i ITUm Microsaft Excel Dosyalan =] Iptal I,
o

Resim 2.2: Dosya agmak

2.3. Dosyay1 Kapatma

Kullanmakta oldugumuz calisma kitabini kapatmak icin Dosya mentsinden Kapat
secilmelidir. Eger calisma kitabi Uzerinde bir degisiklik yapilmis ise kaydetme segenekl exi
goruntilenecektir.

2.4. Dosya Kaydetme

Kullanmakta oldugumuz calisma kitan Gzerinde yapilan son degisiklikleri saklamak
icin Dosya menusiinden Kaydet secilir. Calisma kitabr eger ilk defa kaydedilecekse yani
dosyaya kayit yeri ve adi verilmemisse Farkh Kaydet segenegi otomatik olarak aktif
olacaktir. Eger calisma kitalbi daha Once kaydedilmis ise ekranda bir degisiklik olmadan
kaydetme islemi yapilacaktir.
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2.5. Dosyay1 Farkh Kaydetme

Kullanmakta oldugumuz calisma kitabr ilk defa kaydedilecekse veya daha once
kaydedilmesine ragmen farkh isimle ya da farkl: bir klastre bir kopyasi olusturulacaksa

Dosya menlsinden Farkh Kaydet Secilir. Cikan pencereden dosyanin kaydedilme yeri ve
dosyaismi segilir (Resim2.3).

Kayik yeri: l_'| Belgeletim ;1 L . @ % o et
2 Miizigim
| :.ﬁ i"iResimIerim
GECg [_15naglt Catalag
ansbahwize

5

Eeloelerim

Masadski

g

Sik Kullanlanlar

o (=]
] Ciosya adi: Farkl kawdet = Kadat I
A5 Baglantlanm st kri: : T intal !

.

‘Web Savfas
Web Argivi
#ML Elektronik Tablosu
Sablon

Metin (Sekmewvle avnlmig)

Resim 2.3: Dosyay1 farkh kaydetme ve kaydetme secenekleri

2.5.1. Sifreli Kaydetme

Kaydettigimiz bir calisma sayfasinin baskaa tarafindan acilmasin istemiyorsak agma
parolasi, goruntilenmesini istiyor ancak degistirilmesini istemiyorsak degistirme parolas
koyulabilir. Parola koyma islemine Farkli Kaydet penceresinde gelen sirasiyla
Araclar—Genel Se¢enekler menusinden ulasabiliriz. Bir parola verdigimizde Elektronik
Tablolama Program: verilen parolay: tekrar girerek onaylamamiz isteyecektir.
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Kaydetme Secenekleri =

[ Her zaman vedekle

2l x|

Diosya paslasin

Acma parolasi !| Gelismis. .. I

Dedigkirme parolas: l

[ sal olurur Brer
Tarmam I Iptal I

Resim 2.4: Sifreli kaydetme secenekleri

2.5.2. Kayit Tiiriinii Degistirme
Elektronik Tablolama Programi calisma kitalbini kaydederken onceki striimlerinde

acmak ya da Web Uzerinde yayinlamak icin farkl: tirlerde kaydetme secenekleri sunar.
Farkh Kaydet penceresinden ulasilabil ecek kayit tlrleri resm 2.3 de gosterilmistir.
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(UYGULAMA FAALIYETI )

Islem Basamaklan Oneriler

» Hazirladigimz bir tabloyu kaydediniz ve| > Dosya adina ve kaydettiginiz dizine
tekrar aginiz. dikkat ediniz.

» Hazirladigimz ~ bir  tabloyu  sifrei| > Sifreyi unutmamalisiniz.
kaydederek bir arkadasinizdan agmasini
isteyiniz.
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki cimleleri dogru veya yanlis olarak degerlendiriniz.

1. [T ) Dosya menisiinden Yeni komutuna tikladiginizda ekramin sol kisminda
Gorev bolmesi agImadan yeni dosya acilir.

2. (eeerennenens ) Bir dosyay1 agip Uzerinde calistiktan sonra kapatmak isterseniz her zaman
bize degisiklikleri kaydetmek isteyip istemedigimizi soracaktir.

3. O ) Farkl1 Kaydetmenin amaglarindan biri dosyanin bir yedegini olusturmaktir .

4. [T ) Dosya agma parolaa verildiginde dogru parola girilmeden dosya
gorunttlenemez.

5. (eeerennenen ) Dosyay1 kaydederken kayit tirii olarak Web Sayfas secilebilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimzi cevap anahtar: ile karsilastirimz. Dogru cevap sayirizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasach gimz
sorularlailgili konular: faaiyete geri donerek tekrar inceleyiniz. TUm sorulara dogru cevap
verdiyseniz di ger fadliyete geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

D

Gerekli atdlye ortam ile gerekli materyaller saglandiginda hiicrelerde secme, veri
girme, diizenleme, kopyalama ve tasimai slemlerini yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

» Clipboard hakkinda arastirma yapin z.
» Mouse gostergecinin farkli sekillerde olmasinin anlamlarin arastiriniz.

Arastirma islemleri icin; Internet ortam, bilgisayar yazilim kitaplar1 ve bilgisayar
dergilerinden faydalanabilirsiniz.

3. HUCRELERLE CALISMA

Elektronik Tablolama Programinda veriler hiicre adi verilen bdlimlere girilir.

Hicreler Uzerinde yapilacak tim islemlere hakim olarak daha nitelikli tablolar
hazirlayabiliriz.

3.1. Hiicreleri Se¢me

Elektronik Tablolama Programinda hicreler (zerinde islemler yapmadan &nce
hicreleri segme islemi yapilmahidir. Hicrelerin biri ya da bir grubu secildikten sonra
uygulanan komutlar bu hiicreler Gizerinde gecerli olacaktir.

3.1.1. Bir veya Birden Fazla Hiicre Secme

Elektronik Tablolama Programinda bir hticreyi secmek icin Uzerine tiklayabilir, ok
tuslart ile Uzerine gidebilir ya da hicre adresini biliyorsak Diizen menusiinden Git
komutunu vererek secebiliriz.

' Dosya Digen  Gordndm  Ekle  Bici Yan yana olan birden fazla hicreyi

: = o | e . . secmek icin ise farenin sol butonuna

D@ S Q| R pasilarek secilecek alan taranmalidir. Ayrica
Al i = ok tuslan secime baslanacak hicreye

A | B c | konumlanip Shift tusuna basyorken ok
tuslart ile secim yapilacak yone dogru
ilerlemekle de yapilabilir. Bu konu ile ilgili
islem acimlar1 modil ekinde detayli olarak
gosterilmistir.

ol B ) e

Resim 3.1: Secilmis birden fazla hiicre
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3.1.2. Bitisik Olmayan Hiicreleri, Satirlar, Siitunlar1 Se¢cme

Elektronik Tablolama Programinda birbirini takip etmeyen hiicreler tzerinde islem
yapmak icin segcme islemi yapilabilir. Bu islem srasinda CTRL tusuna sirekli olarak
basmal 1y1z. CTRL tusuna basil iyken bagimaz olarak tiklanan her hiicre segilir.

Ayrica satir ve siitun isimleri tiklanirsa bu satir veya stitunda bulunan bitin hticreler
secilir. Bu islem srasnda CTRL tusuna basiliyorsa farkl satir ve situnlar secime dahil
edilebilir. Bu konuileilgili islem acdimlari modul ekinde detayl: olarak gosterilmistir.

3.1.3.Belirli Verileri iceren Hiicreleri Secme

Elektronik Tablolama Programinda bir hicreye girilen farkl: tlrde veriler vardir.
Bunlar sabit veriler (say1 veya metin tirtinde olabilir), formiiller (farkl: trde formller) ve
aciklamalardir. Bunlann disinda bir grup hiicreye ¢esitli bicimlendirmeler de uygulanabilir.
Eger segcme islemi yukarda bahsedilen kriterlerin birine gore otomatik olarak yapilacaksa
Diizen menisiinden Git—Ozel segenesi secilerek Resim 3.2 de goriinen Ozel Git penceresi
kullanilir. Bu pencere tzerinde segilmek istenen hiicreleri gosteren secenek isaretlendiginde
sayfa Uzerinde ilgili hiicrelerin segildi gi gbzlenir.

OzelGit 2x|

£ Satir Farkdlidar
£ 5iibun Farkiliklan

£ Formiiller " Etkilevenler
¥ Szlar i~ Etkilenenler
¥ retin % Y almza dognidan
¥ Mankiksal {7 T dizesler
¥ Hatatar £ Son hiere
" Bosluklar " walmizca gorinir hiicreler
" Gecerlibalge 17 Kosull bigimler
" Gegerl dizi £ Weri dodgrulama
£ mesneler £ Tl
1 aen)

Taman I Ipkal

Resim 3.2: Belirli verileri iceren hiicrelerin se¢cimi

3.1.4. Hiicre ve Alanlar1 Isimlendirme

Hucreler veya hlcre araiklar Elektronik Tablolama Programu tarafindan satir ve
sutun isimleri kullanilarak otomatik olarak isimlendirilir. Ilerde kullanacagimiz formllerde
de bu isimler kullanilir. Ancak bu isimlendirmelerin akilda kalmas: zordur (D6 veya D5:F7
gibi) Harf ve rakam ciftinden olusan bu isimlendirme yerine istedigimiz ismi kullanabiliriz.
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Yeni verdigimiz ismi formiller icinde de kullanabiliriz. Once istenen hiicre ya da hiicre
aralik secilir daha sonra satir ve situn adlarinin kesistigi noktada olan adres kutusuna
(sayfanin en sol ve Ustlinde) istenen yeni isim yazilir. Moddl ekindeki videoyu seyrediniz.

E3d Microsoft Excel - Kitapl

::@ Dosva Dizen Gordndm  Ekle  Bicime Araclar Weri  Pend

DElE &la <o- - %o -3 2 g
ortalarma - B =0ORTALAMAOr_alinacak)

) & B C 5] E |

o Ortalama |51 52

2 15 10 20|

Resim 3.3: Hiicrelere isim verme
3.1.5. Sayfa Se¢cme
Elektronik Tablolama Programinda hazirlachgimiz kitap birden fazla sayfadan
olusuyorsa istenilen sayfayr segmek icin Resim 1.1’ de gosterilen sayfa isimlerinden istenen
bir tanesi tiklamir. Boylece istenen sayfa segilir.

Bir sayfamn icindeki tim hicreleri secmek icin ise satir ve situn adlarimin kesistigi
yerde bulunan isimsiz hicre tiklanir.

3.2. Hiicrelere Veri Girme

Elektronik Tablolama Programinda hiicrelere veriler asagida anlatilan yontemlerle
girilir. Bu konuyu moduil ekindeki videolardan dahaiyi anlayabilirsiniz.

3.2.1. Calisma Sayfasi Hiicrelerine Veri Girme

Elektronik Tablolama Programinda bir hiicre segildikten sonra klavyeden veri girisi
yapilir. Daha sonra Enter tusuna basilarak giris islemi sonlandirilir. Bir hiicre secildikten
sonraformil cubugu tiklanarak da veri girisi benzer sekilde yapilabilir.

3.2.2 Birden Fazla Hiicreye Aym Veriyi Girme

Elektronik Tablolama Programinda birden fazla hiicreye veri girmek icin yukarda
anlatilan yontemlerle hicreler secilir ve formul cubugu tiklanarak istenen veri formiil
cubugunayazilir. CTRL+Enter tuslarn na birlikte basilinca bircok hiicreye veri girilmistir.

3.2.3 Siiriikleme Yontemi ile Veri Girme

Elektronik Tablolama Programinda bir hiicreye veri girildiginden hiicrenin sag alt
kosesinde fare bekletilirse fare gostergeci sekil degistirir. Bu sirada farenin sol butona basili
olarak fare kaydirilirsailk hiicreye yazilan veriler diger hiicrelerde girilmis olur.
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3.2.4. Ozel Veri Listelerini Kullanma ve Olusturma

Elektronik Tablolama Programinda Ozel veri serisi, bir siitunu tekrarlanan bir bicimde
(6rnegin, Kuzey, Guney, Dogu, Bati) doldurmada kullamlan bir veri takimidir. Calisma
sayfasinda listelediginiz varolan 6gelerden 6zel bir veri serisi olusturabilirsiniz veya yeni
listeler ekleyebilirsiniz.

Veri listesi olarak kullanmak istediginiz 6gelerin listesini giriniz ve listeyi ¢alisma
sayfasinda seginiz. Araglar menusiinden Secenekler'i tiklayiniz, sonra Ozel Listeler
sekmesini tiklayiniz. Segili listeyi kullanmak igin, Veri Al tiklayiniz veya yeni bir liste
yazmak icin, Ozel listeler kutusunda Yeni liste'yi seginiz, sonra girdileri ilk girdiden
baslamak Uzere Liste girdileri kutusuna yaziniz. Her bir girdiden sonra ENTER tusuna
basiniz veya girdileri aralarina virgll koyarak yan yana yaziniz. Liste tamamlamnca Ekle'yi
tiklayimz. Boylece yeni veri listes olusturabilirsiniz.

Elektronik Tablolama Programinda hazir olan bir listeyi kullanmak icin ilk iki verisini
girdikten sonra bu verileri seciniz ve slrikle-birak yontemiyle diger hicrelere verileri
tasiyimz.

I3 Microsoft Exccel
Rerik ! Ulslararast ! Kaydet l Hata Denetimi ! Yazim Kilavuzu l Givenik @ [osya  [Ddizer
Girindim i Hesaplama l Dilzen i Genel l Gecis Ozel Listeler l arafik -
; H g
Gizel liskeler: Liste girdileri: D
TG - | |1 sni Al 3 [l -
Pzt, 5al, Car, Per, Cum, Cmt, Paz 2, Sinif
Pazartesi, Sal, Carsamba, Pergembe, « 3. Sinif = | o,
Oca; Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Ai 4, Sinif - 11 et
Ocak, Subat, Mart, Misan, Mawis, Hazir 5. Sinif - ni
6. Sinif o
DX 2 |2 Sinf
! 3
4 £
T, =
| el i
Liste girdilerini awirmak icin Enter tuguna base,. || .= al
Listenin alinacadr hiicreler: I 3;.5 weri Al | __'_'F_

Resim 3.4: Ozel veri listesi ekleme Resim 3.5; Ozel veri
listeni kullanmak

3.2.5. Temel Aritmetik Formiil Girisi

Elektronik Tablolama Programinda bir hicreye aritmetiksel formil girmek icin
hiicreye girilecek formulin basina esittir ( = ) isareti konulmalidir. Daha sonra istenen
formil veya aritmetiksel islem yazilabilir. Aritmetiksel islemlerde ve formillerde hiicre
isimleri veya adredleri bir degisken gibi kullanlabilir.
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Ed Microsoft Excel - Kitap5

@ Dosyva Dizen  Gordnim  EKle  Bicim - Araclar
Dwd SR vz ke - a

TORLA = X oF i =E2402 ]
A [ B [ ¢ | D |

=E2+C2 | 1 1
30 10 20

T
B | R — |

Resim 3.6: Aritmetiksel formiil girisi

3.3. Hiicreleri Diizenleme

Elektronik Tablolama Programinda veri girilmis htcreler Uzerinde dizenleme
islemleri yapilabilir. Bu dizenleme islemleri hiicrenin kendisi veya icindeki veri Gzerinde
olabilir. Modul ekindenilgili videolar: seyrederek konuyu dahaiyi anlayabilirsiniz.

3.3.1.Hiicre i¢erigini Silme

Elektronik Tablolama Programinda bir hiicrenin veya bir grup hticrenin igindeki veriyi
silmek icin 6nce hiicreler secilir ve DEL tusuna basilir.

3.3.2.Hiicre i¢erigini Diizenleme

Elektronik Tablolama Programinda bir hiicrenin igindeki veriyi dizenlemek icin
oncelikle fare ile hiucre Uzerinde cift tiklama yapilir veya hiicre Uzerinde tek tiklama
yapildiktan sonra formil ¢cubugu tiklanmr daha sonra diizeltme islemi icin imlecin konumu ok
tuslar: ile hiicre igindeki veri Uzerinde degistirilir.

3.3.3.Hiicreleri Birlestirme

Hucre birlestirme, bir grup hicreye tek veri yazmak veya gorsel olarak tabloyu
diizenlemek amac ile yapilir. Elektronik Tablolama Programinda birlestirilecek hiicrelerin
oncelikle secilmesi gerekir. Ancak birbirini takip eden hicreler birlestirilebilir. Hicreler
secildikten sonra Bicimlendirme Arag cubugundaki Birlestir ve Ortala (ﬁ) butonuna
basilir veya sirasi ile Bicim—Hiicreler segilir ve Hizalama sekmesinde olan Hiicreleri
Birlestir segenegi tiklanr.

3.3.4. Hiicre, Satir ve Siitun Ekleme

Elektronik Tablolama Programinda sag buton mentsi ile birgok isleme kisa yoldan
ulagabiliriz. EkKleme islemleri de kolaylikla sag buton menisiinde gelen EKLE secenegi ile
yapilabilir. Sag buton menisli hangi bolim Uzerinde tiklamrsa o bdlim Gzerinde
yapilabilecek islemlere gore sekillenir.
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Ecie 7] x| Eger bir hicre Uzerinde Sag

Buton—Ekle secilirse hiicre ekleme, bir
satir ismi Uzerinde segilirse satir ekleme ve
bir situn Gzerinde segilirse situn ekleme
islemi  gergeklesir. satr ve  sUtun
™ Tiim satir eklemelerinde satir ve situnlar asagiya ve
G saga kayarken hicre eklemede kayma
i yonuni veya seklini kullanici secer (Resim

Tamam l Ipkal 3.6).

Resim 3.6: Hiicre ekleme secenekleri

Ekle

" Hiicreleri saga strilkle

' Hiicreleri asag) surikle!

3.3.5.Hiicre, Satir ve Siitun Silme

Silme islemleri sag buton meniisiinde gelen SIL segenegi ile yapilabilir. Sag buton
meniist hangi bolim Gzerinde sag butona tiklanirsa o bolim Gzerinde yapilabilecek islemlere
gore sekillenir. Eger bir hiicre tzerinde Sag Buton—Sil secilirse hiicre silme, bir satir ismi
Uzerinde segilirse satir silme ve bir situn Gzerinde segilirse siitun silme islemi gerceklesir.
Satir ve situn simgelerinde satir ve situnlar yukar: ve sola kayarken hiicre silmede kayma
yonuni veya seklini kullamc: seger.

3.3.6.Bir islemi Geri Alma veya Yenileme

Elektronik Tablolama Programinda yapilan her islem dosya kaydedilinceye kadar
saklanir. Bunun anlami dosyay: kaydetmeden dnceki bitin islem adimlarina ulagilabilir. Bir
onceki islem adimina donmek icin Geri Al ve geri alinmis bir islemi tekrar uygulamak icin
Diizen menisiinden geri alinan islemi yenile komutu kullarlabilir.

3.3.7.Veri Bulma veya Degistirme

Elektronik Tablolama Programinda sayfa icinde gecen bir ifadeyi bulmak ve onu
baska bir ifade ile degistirmek mimkundur. Diizen menisinden Bul segenegi ile bulma ve
degistirme islemleri yamlabilir. Resim 3.7’ de sayfa icinde “Dersin” ifades bulunmus ve
istenirse “Versin® ifadesi ile degistirilecek. Resimde timtini bul segenegi secildigi icin sayfa
icinde bulunmak istenen ifadenin gecd gi tum hicreler listelenmistir. Bu liste Gizerinden
istenen sat1r secilerek degistirme islemi yapilabilir.
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Bul ve Deqgistir

Bul Ciedigkir I
Aranar: iDersin _:!
Yeni dedger:
Secenekler == |
Tomini Dedistir Degiskir I Tarmand Bul | Sonrakini Bul I kapat I
Kikap I Savta I Adi i Hiicre I Deger I Formil |
aosbabwvize.xls  METEE ALL OSMAN SONMEZ EML $B45 DERSIM KoDU
aoshahvize.xls  METEE ALT OSMAN SOMMEZ EML $045  DERSIN ADI
aosbahwize.xls  METEE ALI OSMAN SEMMEZ EML $E426 CERSIM KODU
aosbahvize.xls  METEE ALI OSMAN SOMMEZ EML $026 CERSIM ADL

Resim 3.7: Bul ve degistir

3.4. Verileri Kopyalama ve Tasima

Kopyalama bir hiicredeki degerin bagka bir hiicreye aynen aktarilmasidir. Tasima ise
bu aktarma islemi srasinda ilk hicredeki degerin silinmesidir. Kopyalama ve tasima
islemleri segili olan bir grup hicre Uzerinde de yapilabilir. Elektronik Tablolama
Programinda veriler bir hiicreden digerine kopyalanabilir veya taginabilir.

3.4.1. Hiicreleri, Satirlari, Siitunlar1 Kopyalama

Kopyalanacak hiicre ya da hiicre grubu secildikten sonra klavyeden Ctrl+C (kopyala
kisa yolu) tuslarina beraber baslir (Kopyalama satir veya siitun i¢in yapilacaksa satir veya
sutun segme islemi yukarda bahsedildigi gibi yapilir). Daha sonra hedef hiicre segilerek
Ctrl+V (yapistir kisayolu) tusglarinaberaber basilir.

Kopyalama islemi Diizen menisiinden ve sag buton menusiinden de Kopyala ve
Yapistir secenekleri ile yapilabilir.

3.4.2. Hiicreleri, Satirlar, Siitunlar: Tasima

Tasnacak hiicre ya da hicre grubu secildikten sonra klavyeden Ctrl+X (Kes kisa
yolu) tuslarina beraber basilir (Kesme satir veya situn igin yaplacaksa satir veya situn
secme islemi yukarda bahsedildigi gibi yapilir). Daha sonra hedef hiicre segilerek Ctrl+V
(yapsstir kisayolu) tuslarina beraber baslir.

Kesme islemi dizen menlsinden ve sag buton menlsinden de Kes ve Yapistir
secenekleri ile yapil abilir.
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3.4.3. Ozel Yapistirma Islemleri

Tasima veya kopyalama yapilirken kaynaktan alinan veriler (kopyalanan veriler) ve
bicimler Uzerinde segme yapilarak yapistirma islemi gerceklestirilebilir. Hatta kaynaktan
alinan sayisal veriler ile hedef Uzerinde (verilerin yapistirildig alan) dort temel islem bile

yapilabilir. Ek olarak Bag Y apistir ile kaynagin degismesi durumunda hedefin de degi smes
saglanabilir.

Ozel yapistirma islemi kullamlacaksa kopyalama ya da kesme isleminden sonra
Yapistir yerine Ozel Yapistir secenegi Diizen ya da sag buton meniisiinden secilir. Ekrana
gelen pencerede (Sekil 3.8) istenilen secenekler isaretlenerek (Her bolimden yalmz biri
secilebilir) yapistirmai slemi tamamlarur.

dzel Yapistir 2] x|
Yapigkir

f* Tomind ™ Dodrulamas

™ Formiilleri {~ Kenarhklar disndaki her sevi

T Degerler " Siitun genisliderini

™ Bicimleri i~ Formiller ve say bigmlendirmelerini

 Acklamalar " Dederleri ve savi bicimlendirmeletini
Iglem

= ok £ Camp

" Topla Bl

£~ Cikar

™ Bos olanlar atla [ Islemi tersine cewir

Biad apiskir I Tamarm I Ipkal ]

Resim 3.8: Ozel yapistir

3.4.4. Calisma Sayfasii Kopyalama Ve Tasima

la 2 Elektronik Tablolama Programinda kullamlan
Secll = Aarr g wyfglar Resm 1.1 (_Jle gosterilmistir. Bir sayfa ismi
Kitap: Uzerinde sag buton ile tiklandiginda gikan mentiden
!_KitapS.xls E Tas1 veya Kopyala segilir. Cikan pencereden Kopya

olustur secenegi secilmez ise tasima islemi secilirse
kopyalama islemi gerceklestirilir. Ayrica sayfamin
yeni konumu da bir sayfa ismi secilerek belirlenir.
Tasima veya kopyalama belirlenen sayfadan sonraya
yapilir. Ayni anda birden fazla kitap ile ¢alisiliyorsa
hedef kitap ismi de bu pencereden segilebilir.

Sonraki savka:

[ Kopya alustar

Tamarn I Ipkal |

Resim 3.9: Sayfa kopyala veya tasi
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(UYGULAMA FAALIYETI

)

Islem Basamaklan

Oneriler

Derderinizin ismlerinin ve bu derderden
aldigimz notlarn bulundugu bir tablo
hazirlay1niz.

Yazili ve sozlUlerin sayis birden fazla

olacag: icin bu situnlarin bagsliklarinda
hiicre birlestirme yapiniz.

Ikinci doénem icin alacagimz notlar
yazmak icin yeni bir sayfaekleyiniz.

100 aldigimz biitin derderi bulunuz.

» Veileri girerken aym notu adigimz
derder icin kopyalama ve yapistirma
yontemini kullaninmiz.

» Birlestirme ara¢ ¢ubugundan yapilirsa
ortalamada yapilacaktir.
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki cimleleri dogru veya yanlis olarak degerlendiriniz.

1. T ) Birden fazla hiicre segiminde ALT tusu kullanulir.

2. [T ) Bir hiicreyi isimlendirmek formllerde kolay kullamm saglar.

3. (eeerennenen ) Ctrl+Enter ile secilen ¢ok sayida hticreye ayn veri girilir.

4. (eeerennerens ) Veri listdleri hazir olarak gelir ve kullamcilarin yenilerini eklemesi

mumkun degildir.

5. O ) Tam formdller + isareti ile baglamal idir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtar ile karsilastirimz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlig cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddt yasadi giniz
sorularlailgili konular: faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz. TUm sorulara dogru cevap
verdiyseniz di ger faaliyete geciniz.
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OGRENME FAALIYETi-4

( AMAC )

Gerekli atdlye ortami ve materyaller saglandiginda sayfa yapisini ayarlayabilecek ve
sayfa yazdirma seceneklerini kullanarak ciktilar alabileceksiniz

(ARASTIRMA )

» Okul idaresinden Elektronik Tablolama Programinda haz rlanmis ve yazicidan ¢ikti
alinmis ornekler isteyerek inceleyiniz.
» Yazicilar hakkinda arastirma yapiniz.

4. CALISMA SAYFASI AYARLARI VE
YAZDIRMA SECENEKLERI

Elektronik Tablolama Programinda hazirlanan tablolar sayfa yapilar: dizenlenerek
yazicidan ¢ikti olarak alimir. Elektronik Tablolama Programinin temel kullamm amaci da
budur. Moduil ekindeki ilgili videolar: seyrederek konuyu dahaiyi kavrayabilirsiniz.

4.1.Calisma Sayfasi1 Ayarlari

Elektronik Tablolama Programinda sayfamin boyut, kenar bosluklan vb. ayarlarina
Dosya menusinden Sayfa Yapis1 seceneginden ulasilir. Bu pencerenin iki sekmesi asagidaki
resimlerde gosterilmistir.

I Usthilgifaltbilgi ! Calisrna Sayfa

i Kenat Bogluklan ] Ustbilgifalchilgi i Calisria Savfas Lisk: Usthilgi:

Yonlendirme 12,5 -__'_"j I1J3 :ﬁ

1% Dikey & Y:J-igy

Olgek Sal: Sag:
& giciltme/Biyitme:  normal boyuts ggre % [100 = [Ls = 15 =
 Sigde Il 5‘ sayfa x il 5‘ sayfa %

Alt: AlEbilgi:
kagit boyutu: iM 210 % 297 mm lzs = |1 -
Brask) kalitesi; I Crkala

[ atay I Dikey
ilk sayFa numaras: iOtomatik
Resim 4.1: Sayfa ayarlari Resim 4.2: Kenar bosluklari ayarlar
4.1.1. Sayfa Yonii

Resim 4.1'de goruldigi gibi sayfa yazicidan yatay veya dikey alinmak Uzere
ayarlanabilir. Bu secenek yapacagimiz tablonun ebatlarina gére ayarlanir. Sayet tablomuzun
boyu enine gore daha uzun olacaksa sayfa yapisi dikey olarak secilmelidir.
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4.1.2. Sayfa Boyutu

Resim 4.1'de goruldigl gibi kdgit boyutu daha Onceden standart kabul edilen
Olgulerden biri (A4, A3 vb.) olarak segilebilir.

4.1.3. Kenar Bosluklan

Elektronik Tablolama Programinda hazirlanan tablolar yazicidan c¢ikti alinirken
sayfamin kenarlarindan bosluk birakilabilir. Bu bogluklar cilt yammi vb. amaglarla
kullamilabilir. Ayrica kenar bosluklarnn sayfanin daha giizel goérilmesini saglar. Kenar
bosluklarimn verilmesinin teknik bir nedeni de bazi yazicilarin sayfanin ug noktalarina baski
yapmamasi dir.

Resim 4.2 de gorilecegi gibi sayfanin lizerinde dort temel kenar boslugu vardir. Ust

bilgi ve Alt bilgi boslugu sayfamin kullanilabilen aanlaridir. Bu alanlara c¢esitli bilgiler
yazilabilir.

4.2. Calisma Sayfas1 Ekleme, Silme ve Ad Degistirme

Hh Elektronik Tablolama Programinda bir sayfa
sl isminin Uzerinde sag tus tiklanarak agilan meni
veniden Adlandir -~ yardim ile yeni sayfa eklemek, siilmek ve yeniden

adlandirmak mumkindir. Silme islemi segilirse ve

Tagl aeys kopydler sayfa bos degilse veri kaybi olacagini belirten uyan

Tiimn SayFalan Sec -~ penceresi gelecektir. Yeniden adlandirma islemi

| iemeRer%” ' sayfa qu1.gift t1k|anargk da yap1|abi|@r: Ekle

- ~ segenegi  ise ekrana bir pencere getirir.  Bu

Gl Kod Gorintile . pencereden bos sayfa ya da hazr sablonlar
+Sayfal [5&yT52 [ 5ayfad [/ eklenebilir.

Resim 4.3: Sayfalar iizerinde acilan sag
tus meniisii

4.3. Calisma Sayfas1 Yazdirma Ayarlari

Elektronik Tablolama Programinda hazirlanan tablolar bilgisayar sistemimize bagl
yazicidan baslirken bazi ayarlar yapmamiza olanak tamir. Basilacak sayfa sayisi veya araig
bunlara 6rnek olarak verilebilir. Ressim 4.4'te Dosya menusinden yazdir secildikten sonra
ekrana gelen pencere verilmistir. Bu pencerede yazici ayarlar: ile sistemimize bagli olan
yaziciyr tanimlariz. Yazdirma araligr bolimiinden aktif olan sayfanin timind veya belirli
sayfalarini bastirmak Uizere segebiliriz. Kopya sayisi ile yazdirilan belgenin gogaltilmasin ve
birden fazla kopya sayis oldugunda kopyalarin yerlesimini Harmanla secenegi ile ayarlanz.
Harmanla secenegi secili degilse her kopyamin aym numarali sayfalarim pes pese
yazdiracaktir.
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vazde x|

“HAZICH
ad: ij EPSOM Stylus C42 Series _v_i Cizellikler ... |
B Bogka yazielBul.; i
Tor: EFPSICIE Skwlis 242 Series
ozl LFTL:
Aciklama: [T Dosyaya wazdr
fazdirma aralidi - T rkKopya ;
L !“‘_Ea
e ; — — Kopya savisi 3
* Savfalar Tk !1 E Son; !3 E
“fazdirlacak olan
" Serim ™ Tiim calisma kitab
i* Gecetlisavfalar

Snizleme |

Tarmarn I Iptal

Resim 4.4: Yazdir secenekleri

4.4. Yazdirma Alam Belirleme ve Temizleme

Resim 4.4'te “Yazdirilacak Olan” adi altinda toplanmis seceneklerle kitap icinde

yazilacak aan belirlenir. Segim ile bu pencere

acilmadan once belge Uzerinde segilen

alanlarin yazdiriimasi, “Gegerli Sayfa” ile kullamlan sayfanin yazdiriimas: ve “Tiim
Calisma Kitab1” ile de diger sayfalarin dayaziciya yollanmas: saglanir. AyricaResim 4.5'te
adresi belirlenen bir bélimi yazdirma alam olarak tammmlarsak bu alanin disinda kalan
bilgiler yazdirilmayacaktir. Aym islemi Dosya menisinden “Yazdirma Alam” altinda

“Yazdirma Alan1 Tanimla” ve " Yazdirma Alani

Temizle” segenekleri ile de yapabiliriz.

4.5. Baskida Tekrarlanacak Satirlar1 Veya Siitunlar: Belirleme

s  Dosya menisinden Sayfa

Sayfa | Kenar Boglulari | Ustbilgifalkbilg  Calsma Sayfas |

Yapis1 penceresi Uzerinde bulunan
Calisma Sayfas1 sekmesi (izerinde

Yazdmna alan: inl:ElE f:,! Yazdit.., | Yazdirma alam, Uste(aﬂtlrlar) ve
Biagliklar yazdir = sol da(sUtunI ar) tekrarlanacak aanlar
Baskt Onizleme |

Ustte vinelenecek satitlar: I$1 $1

Solda vinelenecek situnlar: I$F\:$.¢\

Resim 4.5: Yazdirma secenekleri
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belirlenir. Ornegin Resim 4.5'te 1.

5‘
T Sepenekler. . | sair ve A sltunu her sayfada

tekrarlanacaktir.



(UYGULAMA FAALIYETI

)

Islem Basamaklan

Oneriler

Hazirladigimz  bir tabloyu yaziciya
yollayinz.

Yazdirma alam belirleyerek yazicidan
sadece bu alam cikti olarak al iniz.

Sinav notlarimizin yazildigi tabloda okul
adin baslik stitunu olarak tanimlayiniz ve
yazictya  yollanacak  her  sayfada
tekrarlanmasint saglayiniz.

» Yazicinin hazir olmasi gerekir.
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki cimleleri dogru veya yanlis olarak degerlendiriniz.

1. T ) Sayfa yonlu ve boyutu Dosya menisinden Sayfa Yapis segeneginden
degistirilir.

2. (eeerennenen ) Calisma sayfalarinin sayis arttirilabilir amaisimleri degistirilemez.

3. (eeerennenens ) Yaziciya belgenin istenen sayfast yollanabilir.

4. (eeerennerens ) Yazdirma segeneklerinden Harmanla birden ¢ok kopya oldugunda
kullarulir.

5. T ) Yazdirma alanint belirlemek icin Dosya menusiinden Y azdirma Alaninin

altinda Y azdirma Alamt Tanimlave Temizle segenekleri ile de yapabiliriz.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimzi cevap anahtan ile karsilastirimz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasadh gimz
sorularlailgili konular: faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz. TUim sorulara dogru cevap
verdiyseniz di ger faaliyete geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-5

(AMAC )

Gerekli atdlye ortam ile gerekli materyaller saglandigindabicimlendirme islemlerini
(hiicre ve yazi 6zelliklerini degistirme) yapabil eceksiniz.

(ARASTIRMA )

» Resmi evraklarda kullanilan yazi tipini ve boyutunu arastinniz.

5. BICIMLENDIRME ISLEMLERI

Elektronik Tablolama Programinda hiicreler ve hicrelerin igindeki veriler istenen
gorunis formatina sokulabilir. Yaz tipi ayarlari, hicre kenarliklar: vb. islemlerin ortak acd
bicimlendirme islemleridir. Birgok bicimlendirme islemleri Bigim menusiinden Hucreler
seceneginin altindaki sekmeler Gzerinde yapilabilir. Konuyu daha iyi anlamak icin modul
ekindeki videolardan faydalaninz.

5.1. Hiicrelerdeki Verinin Bicimini Degistirme

Hiicreleri Bicimlendir i 2 =]
Syl I Hizalama | Yazl Tipi | kenarlilk: I Desenler | Karima |
Kategori; rornek
gﬂnﬂ ! d:rre',re uyvgulanacak sayibicimi
vl
Para Eirimi
Finansal |
e 14 Mart 01 |
Tarib 14 Mart 01
oagk 14.03,2001
Yizde Orani Mart 01
Kesir
Billimsel
: 14.3.01 13:30
gs;'ln ]ﬂ 14 Mart 2001 13:30 d
Istede Uvarlanmis ;}f kondrn;

iTUrkge :_'_I

Secilen bigime. ait tilrler

Tarib-bicimleri, Earib we saat seri sayilarn tarib dederi olarak grinkdler, Hildiz
izareti (¥} olan dgeler haricinde wegulanmiz bicimlendirmeler isletim sistemivle
karib siralamalarini dediskirmez.

Tarnarn I Ipkal

Resim 5.1: Say1 bicimlendirme

34



Bicim menisinden Hucreler segeneginin altindaki Say1 sekmesi kullanilir. Bigim
uygulanacak hicreler secildikten sonra Kategori bolUmunden istenen bicim ve Tiir
bl imiinden de secilen bigime ait olas: farkl: tirler secilir.

5.2. Hizalama

Hiicre

icindeki
yakay
hizlama

Hiicre
icindeki
dikey
hizalama

Hiicreleri Bicimlendir

Syl Hizalarma I Yazl Tipi | Kenarlik: I Desenler | Koruma I
. Metin hizalama Hiicre igindekiverinin baw&&gﬁg%ﬁqy kKoymal
A atay: ¥ T
- i, h 3
!GE"'El j Gl M o=
Dikery: 0= & ‘é@“ :
k . *
i | l'ﬁ'lt :j i e
: n '
[ Gatinik vasla .
Metin denetimi
[ Metni kavydir <€ Hicreyi metin biyiiklgg ru.ugmma ;
I Uyacak sekilde daralt < iz iios Hie reye QE"E':E )
[ Huocreleti birlestir uydunmal
Sagdan sola
Mekin woni:
iSDIdan Sada :J -
" Metininin ybni
Tarnarm I Ipkal

Resim 5.2: Hizalama

Metini
agili
olarak

Y s
YaZimak

Ve yin
vermek
igin

Bicim menisinden Hiicreler segeneginin atindaki Hizalama sekmesi kullanlir.
Hizalama bir metinin hicre icindeki yerlesimini ve yazi yénini ayarlar. Elektronik
Tablolama Programinda hiicre icindeki veri yatayda ve dikeyde hicre icinde istenen yere

yazilabilir.

5.3. Yaz Tipi Ayarlari

Bicim menustinden Hiicreler segeneginin atindaki Yazi Tipi sekmesi kullanilir. Yaz
tipi ,boyutu, yazi rengi ve stili degistirilebilir. Bu temel igslemlerin yaninda yaziya efekt ve
Uzerine cizgi verilebilir, alt simge-iist simge (byy, a+b® vb) gibi islemler de buradan

yapilabilir.
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Syl i Hizalama  Yazi Tipi IKenarllkl Desenler I Knruma!

Yazi kipi: ‘Yazi kipi skili; Byt
f iNu:urmaI ]20
14 -
T Addled 16 Ty
T Amnetheest Kaln 15
T Andarra K.l Ttalik :’_I x
alt cizgi: Renl:;
[ icir = | otomatk =] [ Hormal yaz tipi
rEfektler + rOnizlere
| ¥ st gizil o
¥ [lstsimge **393‘3‘33‘5;2
[ alk simge E — 0
Resim 5.3: Yaaz tipi
5.4. Kenarhklar

Bicim menlsinden Hiicreler segeneginin altindaki Kenarhklar sekmesi kullanilir.
Elektronik Tablolama Programinda hazirlanan tablolarda hicrelere yazilan verilerin
belirginlestiriimesi ve birbirlerinden ayrilmas icin kenarlik adh verilen cizgiler kullanlir.
Kenarlik bir hiicrenin dort kenarina verildigi gibi kdsegenler de verilebilir. Renk, tip ve

kalinlik secimi yapilabilir.

Sayi I Hizalama | Yaz Tipi  Kenarlk l Deseriler ! Eorima |

1k Avarlar

- (Gizgi-
....... ‘ - | ___é‘ ‘ Skl
i) LA FPA Sl e e
Yok CEFCEVE i_& ................ oI5
| i S R
! Metin
|
I Benk:
= | —
e x|
JEeEssy) |

Resim 5.4: Kenarhklar
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5.5. Hiicrelere Desen Verme

Elektronik Tablolama Programinda bir hiicrenin zeminine bir renk vermek veya desen
koymak icin Bicim menlsiinden Hiicreler segeneginin atindaki Desenler sekmesi
kullanilir.

5.6. Bicimleri Temizleme

Hucreleri temizlediginizde, hiicre igeriklerini (formUlleri ve verileri), bicimleri (say1
bicimleri, kosullu bicimler ve kenarliklar i¢inde olmak Uizere) veya agiklamalar1 kaldinrsiniz,
ancak bos hicreleri calisma sayfaanda birakirsimz. Diizen menistinden Sil'i tiklayarak
hicreleri sildiginizde ise, Elektronik Tablolama Programi sildiginiz hicreleri calisma
sayfasindan kaldirir ve gevreleyen hiicreleri, boslugu doldurmak Uzere Gteler.

Bicimleri veya icerigi temizlenmek istenen hiicreler, satirlar veya sutunlar segilir.
Diizen menisiinden Temizle ve ardindan Bicimler veya I¢erikler segilir. Tiimii secilirse,
hiicrenin hem bicimleri, hem igerigi temizlenir. Bu segenek, hlicre aciklamalarini ve veri
dogrulamasin da kaldirir.

5.7. Siitiin Genisligini Degistirme

Boyut igin sirikle » Tek bir siitun i¢in: Situn bahginin sag
A B +C tarafindaki sinir;, situn istediginiz  genislige

; ! ulasana kadar siriklenir.

3

Resim 5.5: Siitun genisletme

» Birden c¢ok siitun icin: Degistirmek istediginiz situnlari seciniz ve secilen siitun
basligimn sag kenarligini sirikleyiniz. Aym islemi, calisma sayfasindaki tim
stitunlarda gerceklestirmek icin, Tiimiinii Se¢ (sUtun ve satirlarin kesisim noktasi)
dugmesini tiklatimz, sonra herhangi bir siitun bagliginin kenarligini srikleyiniz.

> Belirli bir genislige gore: Situnu seciniz, Bicim menusiinde Siitun'u isaretleyiniz,
Genislik'i tklayimz ve sonrabir say1 giriniz.

5.8. Satir Yiiksekligini Degistirme

A B | C » Tek bir satir icin: Satir bagligimn sag tarafindaki
1 smin, satir istediginiz geniglige ulagsana kadar
] surikleyiniz.

|Bioyut icin siirikle

Resim 5.6: Siitun genisletme

> Birden ¢ok satir icin: Degistirmek istediginiz satiri seginiz ve secilen satir
basligimn sag kenarligini sirikleyiniz. Aym islemi, calisma sayfasindaki tim
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satirlarda gerceklestirmek icin, Tiimiinii Se¢ (sUtun ve satirlarin kesisim noktast)
dugmesini tiklatimz, sonra herhangi bir satir basliginin kenarligini stirikleyiniz.

» Belirli bir genislige gore: Degistirmek istediginiz satirt seciniz, Bigim mentsinde
Siitun'u isaretleyiniz, Yiikseklik'i tiklayimz ve sonrabir say1 giriniz.

5.9. Kosullu Bicimlendirme

Elektronik Tablolama Programinda bir hiicredeki verinin degerine gére yukarida
bahsedilen bicimlerden bazilarnnin otomatik olarak verilmesine kosullu bigimlendirme denir.
Huicre icindeki verinin degerine gore yapilacak bicimlendirme tammlanmalicir. Ornegin, bir
hiicredeki sayi1sal deger 45'in atindaysa bu hiicreye kirmizi zemin rengi verilebilir.

Kosullu bigimlendirme de eklemek, degistirmek ya da kaldirmak istediginiz hticreleri
seciniz. Bicim menusinden Kosullu Bicimlendirme'yi tiklayiniz.

Secili hlicrelerdeki degerleri bigimlendirme olgitleri olarak kullanmak igin, Hiicre
Degeri'ni veya Formiilii (Formil kullamiliyorsa karsilastirma timcecigi gelmeyecektir.)
tiklatin, karsilastirma seginiz (=,> vb..), sonra da sabit bir deger veya formil yaziniz. Bicim'i
tiklayimz ve kosul saglandiginda olmasin istediginiz bigimi seginiz.

Formiil girerseniz, esit isareti (=) ile baslamaniz gerekir. Formil DOGRU degerine
déndiginde uygulamak istediginiz bicimlendirmeyi seginiz (Dogru ya da Yanhs sonug
Uretebilecek). Eger gibi bir formul kullanmak gereklidir.

Baska bir kosul eklemek icin, Ekle'yi tiklayimz, sonra adimlar: yineleyiniz. En ¢ok ¢
kosul belirleyebilirsiniz. Belirtilen kosullardan hichiri dogru degilse, hicreler varolan
bigimlerini korur.

Not: Belirlenen kosullardan birden fazlaa dogruysa, Elektronik Tablolama Programi,
yalmzcailk dogru kosulun bigimlerini uygular.

1001 1|1le Kosullu Bicimlendirme x|
. o
IHUcre Dederi: ;j ikﬂ;uk L! I45 :‘:j
kullarulacak: bicim: énizleme: gici.
Kogul 2
Formil: 7| |=EGER(B1 >=45;DOGRU; YANLIS) B2
Kosul dogru oldugunda PN Tt T = |
lullarulacak: bicim dnizleme: ﬁ%‘;—?@é@gﬁﬁl‘ e
Ekle == | Sl v I Tamamm I Ipkal |

Resim 5.7: Kosullu bicimlendirme
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(UYGULAMA FAALIYETI

)

Islem Basamaklan

Oneriler

> Bir hicreye sayi, bir bagka hiicreye metin

girerek iki hiicreye cesitli
bigimlendirmeler uygulayiniz ve
sonuglar gozlemleyiniz

» Daha Once hazirladiginiz  notlar

tablosunda 45'ten az adigimz notlarin

yazi renginin kirmizi olmasini saglayiniz

» Sayi, Hizalama, Yazi tipi, Kenarlik
islemlerini uygulayiniz.

» Kosullu bicimlendirme kullaniniz.
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki cimleleri dogru veya yanlis olarak degerlendiriniz.

1. (eeerennenens ) Elektronik ¢alisma tablosunda yazilar 45 derece agi ile yazilabilir.

2. (eeerennenens ) Yazi tipi degistirme sirasinda yazimin 6n izlemes a inabilir.

3. (eeerennerens ) Stitun genisligi sadece fareile ayarlanir.

4. O ) Kosullu bicimlendirme sadece say1sd veriler icin kullanilir.

5. O ) Kosullu bicimlendirmede mantiksal degerler yollayan fonksiyonlar
kullarilabilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimzi cevap anahtar ile karsilastirimz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasach gimz
sorularlailgili konular: fadiyete geri donerek tekrar inceleyiniz. TUm sorulara dogru cevap
verdiyseniz di ger faaliyete geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-6

(AMAC )

Gerekli atdlye ortami materyaller saglandiginda ekleme seceneklerini kullanarak

sayfay:1 diizenleyebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

» Elektronik Tablolama Programina eklenebilecek nesnelerin neler oldugunu

arastirimz

» Windows ortaminda kopyalanan bir verinin Elektronik Tablolama Programina

eklenebilir mi? Arastirimz.

6. EKLEME iSLEMLERI

Elektronik Tablolama Programinda sayfa Uzerine ¢esitli nesneler ekleyebilir. Konuyu

dahaiyi anlamak i¢in modul ekinden ilgili videolar: seyrediniz.

6.1. Cahsma Sayfasina Ustbilgi veya Altbilgi Ekleme

SaylaYapis 2ix
- SRR S R A
Swin | KenacbogiMsn  Ustbipiiabi | Gatsma sayfas |
Lied Eiigi = i Hazirlavan Erdsl MUTLY Yapde... | ) | J K
Bk Dniceime
sty
[t Bign = 1; Hazrlayan Erdsl MUTLL =] _ Sepmetier,, |
3
T 2
PMietri bigimiendiemek i, metns sepin v tpl didmesin s, =
Sayfa rumaras, barh, sast, dosya volu, dosya adi veya selene adi eblemek ok
Dmenber bukusu ik eihme noklasny gel, Wygun disimeyi sedin. Iptad
Poasier slbetonk icin Ravcion ERde diddrmesind idabn, Remindsi bacimlanchreek, icn
Ierkescinizi chizaniaene kutusea yarkting Resim Binerde difmesn i,
Al _I__I mo| sl8lol =l
Sl ke b kagenc S b
& Saylal E_*_j Hazidaysn Exdal MU?’Ljﬁ
|

Resim 6.1: Ustbilgi ve altbilgi

Ustbilgi ve Altbilgi: Hazirlanan bir tabloda yaziciya dokilen her sayfada tekrarlanan
ve sayfanin Ustlinde ve atinda ayrilmis bosluklara yazilan verilerdir. Elektronik Tablolama
Programinda tist ve alt bilgi girmek icin Dosya menlsiinden Sayfa Yapisi penceresi acilir ve
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Ustbilgi/Altbilgi sekmesi secilir veya Goriiniim menUsiinden Ustbilgi ve Altbilgi secilir.
Acilan pencereden hazir sablonlar secilebilecegi gibi Ozel Ustbilgi ve Ozel Altbilgi
seceneklerinin bulundugu butonlara basilarak da tst ve athilgiyi 6zellestirebiliriz.

&[Sayfal , &[ToplamSayfa] , &[Tarih] , &[Seat] , &[Yol] , &[Dosya veya
&[Sekme] ifadelerinden birinin ya da birkacinin yazilmas: durumunda [ ] isaretleri arasinda
belirtilen tlrde veriyi Ust ve althbilgiye ekler.

6.2. Calisma Sayfasina Aciklama Ekleme

Elektronik Tablolama Programinda hiicre
A | B | © | D uzerine o hiicre hakkinda bilgi veren bir mesj
i i eklenebilir.  Gendlikle bu  bilgi  mesajt

LI e hazirlach gimiz tablodaki bir hiicreye girilecek veri
sadece sayisal veri hakkinda agiklama yapmak icgin kullamlir.
& giriniz, 5 Aciklama eklenecek hiicre segildikten sonra Ekle

menusiinden A¢iklama segilir ve ekrana gelen san
renkte kutucuga istenen ifade yazilir. Agiklama
eklenen hiicrelerin sag Ustiinde kirmizi bir tggen
Resim 6.2: A¢iklama sekli bulunur ve fare ile hiicre iizerine gelindi ginde
aciklama goruntilenir

5’ AL L

6.3. Calisma Sayfasina Sayfa Numaralar1 Ekleme

Elektronik Tablolama Programinda Ust ya da alt bilgiye &[Sayfa] yazarak sayfa
numaras: ekleyebiliriz. Sayfa numarasi eklendigi sayfamn yazicidan ¢ikti alinan kaginc
sayfa oldugunu gosterir.

6.4. Calisma Sayfasina Tarih ve Saat Ekleme

Elektronik Tablolama Programinda Ust ya da alt bilgiye &[Tarih] ve &[Saat] yazarak
sayfatarih veya saat ekleriz.

6.5. Calisma Sayfasina Grafik Ekleme

Elektronik Tablolama Programinda birbirleri ile iliskili verileri Grafik olarak
gosterebiliriz. Ekle menisiinden Grafik secilerek grafik eklenebilir. Grafik ekleme islemi
oldukca karmasik adimlara sahiptir. Ozetle bir grafik olusturmak icin 6nce uygun formatta
veri girilir (Genellikle liste seklinde bir veya birka¢ satira veya siituna girilir.). Daha sonra
bu veriler segilir ve Ekle mentsiinden Grafik segenegi segilir. Cikan ekranda grafik tirt
secilir ve ileri butonu ile sonraki adima gegilir (Grafigin anlasilir olmast igin veriler ile
uygun grafik tard secilmelidir. Yardim segeneklerinden Grafik Olusturma konusunu
inceleyiniz). Grafige kaynak olan veri alam dizenlenebilir veya tekrar segilir ve ileri
butonuna basilir. Sonraki adimda grafigin baslhik vb. 6zellikleri ayarlanmir ve ileri butonuna
basilir. Son olarak grafigin olusturulma yeri secilir ve Son tiklamr (Ilgili videoyu mutlaka
seyrediniz).
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6.6. Calisma Sayfasina Resim Ekleme

Elektronik Tablolama Programinda tablolar (izerinde daha ©nceden hazirlannus
resmler veya kamera ve tarayicidan ainacak resmler eklenebilir. Bunlarin yamnda
WordArt, otomatik sekil ve kurulus semalar1 da eklenebilir. WordArt, otomatik sekil ve
kurulus semalar1 kullancr taraf indan belirli acimlar: gegerek hazirlamrken kigik resimler
Elektronik Tablolama Programi ile beraber gelmektedir. Dosya, kamera ve tarayicidan
alinacak resimler ise ¢esitli resim formatlarinda dosya seklinde elde edilir. Eklenen resm
dosya formatindaise adi ve yolu agilan pencerelerde belirlenir.

| Riesim bR gicik Resim, ..
W Kopri...  Ctr+ak+k
W

W

Dosyadan. ..

s

@ Tarayicdan veya Kameradan. ..
|=;%g Kurplus Semast

(i Otomatik Sekil

A4l wordart...

Resim 6.3: Ekle—>Resim meniisii
6.7. Calisma Sayfasina Nesne Ekleme
Nesne 21x]

Yeni Olugkur I Dosyadan Dlugkur I

Mesne biri:

Microsoft Word Resmi ___A_]
Crkarn Klibi

Paket

RealPlayver G2 Contral
FeghiizCtrl

Ses Dalgas

Syskem Monitor Conkral
Widen Klibi

Le |

raOnUE

Belgenize veni bir Animation GIF Conteol %
: = rigsnesi ekler,

Tarnarm l Iptal

Resim 6.4: Nesne ekleme
Elektronik Tablolama Programinda isletim sistemi tarafindan kullanilabilen ses ve
video dosyalari, hareketli resmler veya diger Office bilesenleri ile yapilan dosyalar gibi
bilesenlere nesne adi verilir. Ekle menusinden Nesne secilir ve agilan pencereden
kullanilmak istenen nesne secilir. Nesne smge olarak da eklenebilir.
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6.8. Calisma Sayfalar1 Aras1 Baglantilar Olusturma

Elektronik Tablolama Programinda bir Web sayfasina veya bir dosyaya, ayni ¢calisma
kitabindaki diger sayfalara, bos bir kitaba veya bir mail adresine baglanti saglanabilir. Bitln
bu baglantilara ortak ad olarak kopri adi verilir. Kopri eklemek icin Ekle menistinden
Koprii secilir ve acilan pencereden istenen kopri tird secilir. Ressmde Calisma Sayfalari
Arasi Baglantilar Olusturma gosterilmis ve sayfa3’e baglant: yapilmustir.

W oo | | '
I B | Gprii Ekle _ . 2=
_|Sayfadia]

Badla: Girintilenacek metin: iSayFaZ!F\l Ekran Tpugy... |
: Varola%osya Hilcre baswurisunu vazin:
B veya Web I-‘:"l
= SayFasi teva bu belgedeki bir kanurmu secin:
= [=1- Hiicre Bagwurusy

= L SayFal
Bl Belgede i ayfa

Yerlagtic ; ~Sayfal
1 : -Sayfad
I “ Tarmh Adlar
T :
i ‘Yeni Belge
i Clustur
b
3 :
i =1
= | E-posta Adresi -
- | Tamam I Iptal

Resim 6.5: Koprii ekleme



( UYGULAMA FAALIYETI )

Islem Basamaklan

Oneriler

» Daha Onceden olusturdugunuz
notlarimzin oldugu tabloya Ustbilgi olarak
okul adimzi ve atbilgi olarak da kendi

adiniz1 ekleyiniz.

» Zayif adiginiz derder icin zayif ama
nedeninizi agiklama olarak ekleyiniz.

» Eklediginiz Ust ve alt bilgiler sayfada

goérinttlenmez.

» Kirmizi bir ggen olusmal ichr.
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki cimleleri dogru veyayanlis olarak degerlendiriniz.

1. (eeerennenen ) Altbilgi eklemek icin Dosya menusiinden Sayfa yapisi kullanilir.

2. (e ) Usthilgi olarak saat eklenemez..

3. (eeerennenens ) Aciklamalar kullanictya bilgi vermek icin yazilir.

4. (eeerennerens ) Cal isma sayfasindaki sayisal veriler tim grafik tirleri igin uygundur..

5. P ) Sayfaya eklenecek kiclk resimler Elektronik Tablolama Programinda

yuklt olarak gelir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtar ile karsilastirimz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlig cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasadi giniz
sorularlailgili konular: faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz. TUm sorulara dogru cevap
verdiyseniz di ger faaliyete geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-7

(AMAC )

Atolye ortamu ve gerekli materyaller saglandiginda arag cubuklarim ve mendl eri
Ozellestirebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

» Arag cubugu kullanmanin yararlarin arastirinmz.

7. ARAC CUBUKLARINI VE MENULERI
OZELLESTIRME

7.1. Ara¢ Cubuguna Simge Ekleme

Elektronik Tablolama Programinda kullamcilara kolaylik saglayan ara¢ cubuklan
standart olarak yuiklenir. Ara¢c c¢ubuklarindan hangilerinin  ekranda slrekli  olarak
goruntilenecegine karar verdigimiz gibi her ara¢c cubugunun icinde olacak kisa yollara da
karar verebiliriz. Hatta yeni ara¢c cubuklari bile yapabiliriz. Menllerden sirast ile
Gériiniim—>Ara¢ Cubuklari—>Ozellestir secildikten sonra agilan pencerede Komutlar
sekmesi secilir. Bu sekmede Elektronik Tablolama Programinda yapr labilecek bitiin islemler
kategoriler halinde gosterilmistir. Arag gubuguna eklemek istedigimiz komut kategorisi ve
komutun kendisi secildikten sonra sirikle-birak yontemi ile istenilen arag gubuguna yeni
komut eklenir. Islemin ters yapilirsada silme gergeklestirilir.

@ Dosya  Dizen  Gerondm EKe:  Bicim Araclar  Yeri  Pencere  ¥ardim

negasBny S BB I[o-o @zt

=
li'l

=L E A

Arial 4 - e 5
. dzellestir [ ___j____l i
(& Snaglt e
Eg arac Cubuklan  Eomutlar }ﬁg;enekler I
e Sitrikle-Bicak ™ L
A Arac cubudguna bir Eomuk e emek‘i;m“ﬁq kakegori secin ve komuka b
_1“' iletizin kutus_unun dizindaki bir arag ;ubuﬁhﬂa sUriklewin. =
A kateqoriler: komutlar: s 2
_§: R fw| Web Sayfas OEFEIQ'\F';.-‘IH‘IE. i :__i
4 FOFNGMm | Web Sayfa Snizlemesi |_J
5 Ekle -
-E-- Bicirn Teslim &l <
—_— fivaclay L

Resim 7.1: Yeni ara¢ cubugu simgesi ekleme
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7.2. Yeni Ara¢c Cubugu Olusturma

Menillerden siraa ile Goriiniim—Ara¢ Cubuklan—Ozellestir secildikten sonra

acilan pencerede Ara¢ Cubuklan sekmes secilir. Bu sekmede Yeni butonuna basilir

(Resim 7.2-1). Daha sonra agilan pencereye yeni olusturulan arag ¢ubugunun ach yazihr
(Resim 7.2-2) ve Tamam butonuna basilir (Resim 7.2-3). Olusturulan arag gubugu bostur ve

komutlar sekmesinden istenen komutlar eklenir (Resim 7.2-4).
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Resim 7.2: Yeni ara¢ cubugu ekleme

7.3. Yeni Menii Olusturma

Arac Cubuklar  Komuklar | Serenekler I

Arac cubuduna bir komut eklemek icin: Bir kabegari segin ve komutu by
iletizim kutusunun disindald bir arag cubuguna sirdklewin, 7

Komutlar:

kategoriler:

0| e
a0 | B

kL

-
//

Pencers ve Yardm
Cizim

Otomatik Sekil
arafik.

[

Denetim Arag Kutusy

Makrolar
Yerlasik Menllar

Segili komut:

Yeni Menii b

p =l

Clkis | Yeni Ment 1

15120 | wmd

5

| 4 ad: |C')zel Mentl“%

LIgmeE

#

Resim 7.3: Yeni menii ekleme
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Meniilerden siras ile Gériiniim—Ara¢ Cubuklan—Ozellestir secildikten sonra
acilan pencerede Komutlar sekmesi secilir. Kategoriler boliminin en alt satirindaki Yeni
Menii secenegi secilir (Resim 7.3-1). Komutlar bolumtindeki Yeni Menii segenegi (Resim
7.3-2) surikle-birak yontemi ile meni cubuguna birakilir (Resim 7.3-3). Son olarak olusan
yeni menl sag butonlatiklanarak acilan pencereden mentiye ad verilir (Resim 7.3-4).

7.4. Meniilere Komut Atama

21

Arac Cubuklan  Kornutlar I Secenekler i Yardin | Cikis

Arac cubiuguna bir komuk eklemek icin: Bir kategaori secin we komuku bu
iletizirn kutusunun disndaki bir arac cubuguna strikleyin,

K.ategotilet: Kamutlar:

kZ Bu bedir? Ustkrkb+F1
#.] Exchange Klastriing. .. Al B
Web'de Office
Cevrimici Toplant Katilimcising B
Urini Ebkinlestir. ..

Ozellikler
‘ Clhis | Algla ve Onar...
% Salt Clunur Durumuny Dedistiie j Micrasaft Excel Haklunda

Resim 7.4: Yeni alt menii ekleme

Meniilerden siraa ile Gériiniim—Ara¢ Cubuklan—Ozellestir secildikten sonra
acilan pencerede Komutlar sekmesi secilir. Bu sekmede Elektronik Tablolama Programinda

yapilabilecek biitin islemler kategoriler halinde gosterilmistir. Y eni menl olarak olusturmak
icin komutlardan biri ment satirinin Uzerine, alt menl olusturmak icin de bir meni

seceneginin altina sirikle-birak yontemi ile yerlestirilir. Islemin tersi yapilirsa da silme
gerceklestirilir.
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(UYGULAMA FAALIYETI )

islem Basamaklan Oneriler

» En  cok  kullanchginiz  komutlann | > Ara¢ cubugunu Gorinim menisiinden
bulundugu bir ara¢ cubugu olusturunuz. aktif etmeyi unutmayn.

» En cok  kullandigimz  komutlann
bulundugu bir ment olusturunuz.
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki sorular1 cevaplayarak faaliyette kazancdiginiz bilgi ve becerileri 6lgiiniz.

Asagidaki cimleleri dogru veya yanlis olarak degerlendiriniz.

1. (eeerennenen ) Arag cubuklarina sadece o arag cubugu ileilgili komutlar: ekleyebiliriz.

2. (eeerennenen ) Goriiniim-Arag Cubuklari-Ozellestir penceresinden yeni menti eklenebilir.

3. (eeerennenens ) Standart bir mentye yeni alt ment eklenemez.

4. (eeerennenens ) Yeni arag gubugu olusturulurken bir ad verilmeyebilir.

5. [ OT— ) Yeni menill ve yeni ara¢ cubugu simgesi eklenirken strikle-birak islemi
yapimalidir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimzi cevap anahtar: ile karsilastirimz. Dogru cevap sayirizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasach gimz
sorularlailgili konular: faaiyete geri donerek tekrar inceleyiniz. TUm sorulara dogru cevap
verdiyseniz di ger fadiyete geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-8

( AMAC )

Gerekli atdlye ortam ile gerekli materyaller saglandigindaverilerin analizini
yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

» Veilerin siral1 olmasini veya belirli bir sarta uyanlara kolayca ulasilmasimn énemini
arastirinmz.

8. VERILERIN ANALIZI

8.1. Veri Siralama

Elektronik Tablolama Programinda veriler girilirken, bir stitun boyunca ayr tiirde veri
olmasina dikkat edilir. Ornegin Dersler baslig (sttun bashigl) altinda Matematik, Fizik vb.

ders isimleri dizilebilir. Ders isimleri ve notlar girildikten sonra siralama yapiimak
istenebilir.

L — srala 7| x
Ad - # Edehiyat o - 2.2
A | B | C | 5 | = 2 e H__l__'__l Siralamna Bleiti
Siasiz I Siral 3 & artan
! |Dersler Yazillar Derslar Vazillar = zlan
i |Edehiyat 107 100 40 Bilgisayar 10| 20| 50| Sonra
b |Biyaloji BO| 50f 40 Biyolaji BO| &0| 40 [ =] %" Artan
i |Matemeti | 100 70| &0 Edehiyat 10 100] 40 5 ™ Azalan
i |Bilgisayar  |1.10] 20] 50 Matemetik | 100) 70| 80| sonra
i -] 0 apkan
! = " azalan

Weri | Pencere  Yardm Cikis  Ozel Meni

2 |%L Sirala. .. P
W by

| Liske: i;erisinde

" Bashksatirivar £ Baslk satin yok

Secenekler. .. | Tamarmn ] iptal I

Resim 8.1: Siralama

o e e

Verileri siralamak icin 6nce sralama yapilacak situnlar secilir (Resim 8.1-1). Eger
sttunlara girilmis verilerin ayni satir numaralar1 arasinda bir baglant: varsa (4 siitununda
yazan Edebiyat ile B,C,D siitunlarindaki notlar iliskilidir) iligkili tim situnlar secilmelidir.
Eger secim genisletilmez ise Elektronik Tablolama Program bizi uyararak veriler arasindaki
iliskinin bozulacagim soyler (Siralamadan sonra Biyolojiden alinan not edebiyatin karsisina
gelebilir). Veri menusiinden Sirala segilir(Resim 8.1-2). Acilan pencerede siralama igin 3
oOlcit ve siralama yonleri secilir (Resim 8.1-3 ve 4). En az bir dl¢iitle siralama yapilir ancak
istenirse 2 Olgut daha girilebilir (Ressm 8.1-5). Secilen adan icinde baslik varsa
belirtiimelidir. Ayrica segilen alan iginde birlestirilmis hiicre varsa sralama yapilmayacaktir.
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8.2. Veri Filtreleme

Bir situna girilmis verileriler icinde tekrarlanan verileri gizleyerek situndaki tim
verilerin liste halinde gosterilmesi islemine siizme (filtreleme) denir. Slzme yaplirken
verilerin tUmi, 6zel bir tanesi, belirlenen sarta uyanlari, veri girilmemis hiicreler veya veri
girilmis hicreler listelenebilir.

Oncelikle filtreleme yapilacak alan secilir. Daha sonra menilerden siras ile
Veri—Siiz-Otomatik Siiz  segilirse (Resim 8.2-1) segilen alamin siitun basliklarinda
filtreleme esadarim belirleyecek kutucuklar belirir. Bu kutucuklar tiklaminca agilan
pencereden secim yapildiktan (Resim 8.2-2) sonra secime uyan degerler listelenir (Resim
8.2-3).

A |emegl e E| B [ H V] & | K

1 |Siizme Iglemi | 3

2 B B 8 & .

Ty Yazillar = A .——!—_B €] D]

il 10,3 ol ool 40 1 |Siizme Islemi

{OZEL"} 2 - - - -
Blgisayar gl soll A 4 |Edebi 10]_100] 40

Biyaloj o [100]_70[ &o o —eniyal

Dersler 10 0 a0
I Matemekil Q H

Weri | Pencere  Yardm  Chkis  Gzel Meni

] %l Sirala.. . 2 1 B T
= v T otomatkae

Resim 8.2: Siizme

8.3. Yazim Denetimi

Veri girisi sirasinda kullandigimiz dilin kurallarina aykiri ifadeler kullanmigsak ya da
yanliglikla hatal1 giris yapmissak Yazim Denetimi ile bu hatalan dizeltebiliriz. Araglar
menisiinden Yazim Kilavuzu segildiginde (Resim 8.3-1) yazim denetimi penceres acilir.
Bu pencere ilk hatal1 veri girisinin Gzerinde konumlanarak (Resim 8.3-2) ne yapmak
istedigimizi segmemizi bekler. Hatay1 sadece bu hiicrede yok saymak icin Bir Kez Yoksay
(Resim 8.3-3), tim sayfada yok saymak icin Tiimiinii Yoksay (Resim 8.3-4), hata olarak
gorunttlenen metnin dogru oldugunu belirleyip bu kelime haznesine eklemek icin Sozliige
Ekle (Resim 8.3-5), sadece bu hatay: 6nerilen dizeltme ile degistirmek icin Degistir (Resim
8.3-6), timunl degistirmek icin Tiimiinii Degistir (Resim 8.3-7), dizeltmeleri Elektronik
Tablolama Programina birakmak icin Otomatik Diizelt (Resim 8.3-8) secilmelidir.
Kullanilan dili degistirmek icin ise Sozliik dili degi stirilir (Resim 8.3-9).
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AR 2 FAR T I o el ¥ azinn Denetimi: Tiitkce 2x]
= A ’ | _B | C i B | Sozlikke Olmayan:
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3 |Dersler Yazihlar 4 Timind Yoksay I
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5 [Biyoloji BO] a0 40 5 Sazlide Ekle |
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1_E| Secenekler, .. SO G e A | Iptal |

Resim 8.3: Yazim denetimi
8.4. Veri Dogrulama

Bir hicreye girilecek verinin uymasi gereken sartlarimin  belirlenmesine veri
dogrulama denir. Veri dogrulama secenekleri hiicre secildikten sonra girdi iletisi verilmesine
olanak tanir. Girdi iletisine ragmen hata yapi lirsa hata uyaris verilebilir. Resim 8.4’ te segilen
hiicrelere girilecek sayilarin O ile 100 arasinda olmasina, girdi iletis olarak ve hata uyaris
olarak da “0 ile 100 arasinda girilmeli” ayarlanmustir.. Ayarlar sekmesindeki Izin Verilen
secenegi ile farkli trde verilerin girilmes saglanabilir.

Yeri Dogrulama ‘I ‘Yeri Dogrulama Yori Dogrulama
; Girdi Tietisi i Hata Livarist i fevarlar Haka Llvarsi i zarlar I Girdi fletisi

Dodrulama Gleits — | W Hiicre secidikterisonra girdiiletisini o IV Gecersiz veri gildikken sonra hata wyarisin gé
Izin ¥etilsn; Hicre secildikten sonra, a;aﬁldakj girdi I Jeullanict gecersiz veri girdiginde a;a-jldakj haka uy
!Tﬂm sayt _'J I Bashk: Stil: Baslk:
Yeri: |Gird Tletisi !Uyarl _vj |arhs veri Girisi
|arasmda j irdi ilekisi: Hata ilekisi:
En faz: Oile 100 aras girilrmeli 3 Qile 100 arasinda girilr:
iD j .
EnFazla:
J100 5

[ Bu dedisiklikleri aymi ayarlara sahip diger hala

Dersler Yazililar ¥anhs Yeri Girisi x|

Edehiyat 50
Bi;mgia || 200 |J, 'j Qe 100 arasinda girilmeli
.

tiaternetik T Devarm edisin i
_|Bilgisayar Dile 100 aras T 5 :
girimeli Ewek | Hatyr Iptal
- |

Resim 8.4: Veri dogrulama
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8.5. Alt Toplamlar

Bir veri listesinde girilen sayisal degerler bir bagka stituna da girilen degerlere bagl
olarak giriliyorsa bu sayisal degerleri bagli oldugu siitunda bulunan degerlere gore gruplayip
toplamlarim aabiliriz (Ornek illere gore satis tutarlan). Bu isleme alt toplam adi verilir
(Resim 8.5). Alt toplam almak icin 6ncelikle verileri gruplayacagimiz degerlere gore sira
girmek ya da srdamak gereklidir. Sonra at toplam ainacak aanlar secilir ve Veri
menusinden Alt Toplam secenegi segilir. “Asagidakilerin her degisiminde’ bolUmine
gruplanacak sutun , “Kullanilacak iglev’ yerine toplama , ¢arpma veya ortalama gibi
sayilarlayapilacak islem, “Alt toplam ekleme yeri” bolUmiine de islev sonunda hesaplanacak
degerlerin gosterilecegi stitun baslig1 girilir.

Satig Yeri Satis Tutar |[Satig Tiirii il 225 |
Ankara 500 kalerm Azadidakinin ber dedisimindes:

Ankara 255 Defter rm— _j

Anlkara 200 Iitap I = Qo

Bursa 10 Halem Eullarulacak islesw:

Bursa 400 Defter ITDpIam _:l

Bursa 256 kalam

i=mir = Defter alt toplam ekleme weri:

lzrr L S F;W

I Gecerli alt toplamlarn dedistir
I Gruplar arasinda sawvfa sonu
I verialktinda ézetle

il

Tormand Kaldir I Tamam I iptal i
izl o | E | c I
1
| 2 |Satig Yeri Satis Tutan |Satis Tiirii
[=3] . 3 |Genel Toplam 2527
=l | 4 [Toplam Ankara [955
5 |Ankara 500 I<alem
B [Ankara 256 Defter
L 7 |Ankara 200 Kitap
= | 2 |Toplam Bursa ===
9 Bursa 10 Kalem
10 | Bursa 400 Defter
| 11 |Bursa 255 Ialem
= 12 [Toplam lzmir a0s5
13 [lzmir 785 Defter
L L - [ 14 [lzmir 120 Kitap

Resim 8.5: Alt toplamlar

8.6. Verilerin Formunu Olusturma

Elektronik Tablolama Programinda tabloya girilen veriler dizenli bir sekilde
girilecekse veya degistirilecekse calisma sayfas yerine otomatik olarak olusturulan Form
sayfasi kullanilabilir. Verilerin siitun bagliklart ve an az bir drnek veri girildikten sonra
veriler secilir ve Veri menusinden Form segilir. Ekranda goruntilenen pencereden veri
girisi ve dizeltmesi yapilabilir.
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Sats Yeri Satis Tutan |Satis Tiiri _ 2=
Ankara S00 Kalern :

@ 5 ) i 1 > Aot o o 138
Brkara J56 Defter e e ' -

Arnlara 200 Kitap Sahis Tukar: [S00 Yeni I
Biirsa 10 <alern L : ;

Bursa: 400 Defter Satis Tord:  [Kslem =

Bursa 256 Falem Tl Brriirn
lzmir 785 Bleftar

Izrmir 120 Kitap Srieekini Bul !

| Sonrakini Bul I
Gk I

Kapak i

Resim 8.6: Verilerin formu

8.7. Metni Siitunlara Doniistiirme

Bir hicreye girilmis uzun bir metin kelimelerine ya da icinde gecen bir ayrag
karakterine gore bolUnebilir. Bolinme sonucunda her bir bolim bir situnda yer alir.
Boltnecek veriyi sectikten sonra Veri menustinden Metni Siituna Déniistiir segilir. Cikan
pencereden bdlmede kullanilacak ayra¢ karakteri (genel olarak bosluk) secilir ve SON
butonu tiklanir.

8.8. Ozet Tablo

Ozet tablolar, Elektronik Tablolama Programin gelismis ozelliklerinden birisidir.
Verileri gruplamayi, alt toplamlar dmay: ve dis veri tabamina baglanmayr saglar. Ozet
tablolar, topla, say, ortdama gibi sizin belirleyeceginiz bir islev kullanarak veriyi
Ozetleyehilir. Alt toplamlar: veya genel toplamlari otomatik olarak ekleyebilir. Bunun
disinda hesaplanmis alanlar veya dgeler ekleyerek kendi formillerinizi kullanabilirsiniz.

Ozet tablo yaratmak icin, goziimlemek istediginiz veriyi bulmaniza ve diizenlemenize
yardimct olarak kullanacagimz Ozet Tablo shirbazi kullamilir. Baslamak igin, Veri
menusinden Ozet Tablo ve Ozet Grafik Raporu segenegini tiklayimz. Cikan iletisim
kutusu, toplam ¢ adimdan olusan 6zet tablo sihirbazinin ilk adimini olusturur ve size 6zet
tabloyu olusturacak verilerin nereden adinacagim ve ne tlr bir 6zet tablo olusturulacagin
soracaktir.

Genelde kullarilan veriler dogrudan Elektronik Tablolama Programinda yaratilan
tablolardir. Ancak istenirse dis bir veri kaynagi ile (Access vb.) yaratilan veriler, birden fazla
sayfadan olusan veriler ya da diger bir 6zet tablosu kullanlabilir. TUrl ise tablo ya da
grafikten biri olarak secilir ve ileri butonuna basilarak ikinci acima gegilir. ikinci acim, ilk
adimda segilen segenege gore verilerin yerinin belirtilmesidir. Ardindan tctinct adimda 6zet
tablonun yaratilacag: yer sorulur. Bu yer mevcut calisma sayfas ya da yeni bir calisma
sayfasi olabilir. Son butonuna tiklandiginda otomatik olarak diizenlenmis tabloya 6zet tablo
alan listesinden situn ve satir bagl iklariile veri 6geleri strtikle-birak yontemi ileilgili yerlere
yerlestirilir ve 6zet tablosu olusturulur.
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Ders yl  |y2 |y3 yia A
Edebiyat 10( 100] 40
Biyolaji B0| 50| 40 [Ders - |
Matemetik | 100 70| BOJsen « |Bilgizayar |Bivaloji Edebivat  |Matemetik Genel Topl
Bilgisayar 10] 20| S0|Taplam y1 10 B0 10 100 180
Toplarm yv2 20 =0 100 0 240
Toplam w3 a0 40 40 a0 210
Ozet Tablo Alan Listesi > X
Ogeleri Gzet Tablo raporuna siiriikle
- [E]| Ders
~En
;..5?3
| Ekle ”Sﬂtun Alan !v|

Resim 8.7: Ozet tablosu
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(UYGULAMA FAALIYETI

)

Islem Basamaklan

Oneriler

» Daha Onceden olusturdugunuz
notlarimzin oldugu tabloya Ozet Tablosu
olusturunuz.

» Daha Onceden olusturdugunuz
notlarimzin oldugu tabloyu derderin
isimlerine gore siralayiniz.

» Satir ve sutun adlarim segime dahil

ediniz

» Siralama yapilacak aana iliskili veri
iceren tUm alanlar dahil edilmelidir.

58




((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki sorular1 cevaplayarak faaliyette kazandiginiz bilgi ve becerileri 6lgiiniz.

Asagidaki cimleleri dogru veyayanlis olarak degerlendiriniz.

1. (eeerennenen ) Verileri siralarken azalan veya artan yonde siralama yapil abilir.
2. (eeerennenen ) Filtreleme yapilarak veri girilmemis bos hticreler de listelenebilir.
3. (eeerennenens ) Yazim denetimi ile hatal1 yazdigimiz veriler duzeltilir.

4. (eeerennenens ) Form olusturmak icin veri girmeye gerek yoktur.

5. [ OT— ) Metini stituna dontistirme i slemi sonucunda yeni situnlar olusur.
DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtar ile karsilastirimz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasadh gimz
sorularlailgili konular: faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz. Tim sorulara dogru cevap
verdiyseniz di ger faaliyete geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-9

( AMAC )

Gerekli atdlye ortami ve materyaller saglandiginda formalleri kullanarak sayfada
diizenlemeler yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

» Matematiksel denklemlerin ¢oziim yontemlerini arastirimz.

9. FORMULLER

9.1. Formiil Olusturma

Elektronik Tablolama Programinda formil olusturmak igin iki yontem vardir.
Bunlardan birincisi, kullanmak istedigimiz formulun o6zelliklerini iyi biliyorsak forml
cubuguna =(esittir) yazmak ve pesinden de kullanmak istedi gimiz formul i yazmaktir.

ikinci yontem ise formil cubugundaki formil ekle butonunu (iizerinde fx yazan
buton) kullanmaktir. Bu butona tiklaninca fonksiyon ekleme sihirbazi gorinttlenir.
Sihirbazdan ilk olarak kategori (Resim 9.1) secilir. Sonra bu kategorideki formullerden biri
secilir (Resm 9.1). Tamam butonuna basilinca formilde kullarilan veri araiklarim ve diger
0zel seceneklerin belirlendi gi pencere acilir. Bu pencere formiliin 6zelligine gore farkliliklar
icerir.

Fonksiyon Ekle b 2l x|
kKategori secin: !En Son Kullamlan _vj

Fonksivon secin:

EGER
KOPRO
BaG_DEG_say

MAkK ;j

Resim 9.1: Formiil ekleme
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9.2. Formiil Kopyalama ve Tasima

Elektronik Tablolama Programnda formillerin kopyalanma ve tssinmast diger
verilerin kopyalama ve tasima islemlerinden pek farkli degildir. Hatirlama igin Hiicrelerle
Calisma faaliyetine bakinz.

Formiller kopyalanir veya tasinirsa iginde gecen alan ve hiicrelerde otomatik olarak
otelenir. Diger bir ifadeyle formilde gegen hiicre adresleri kaynak ile hedef araandaki hiicre
sayisi kedar artar ya da azalir. Eger hiicre adreslerinin bagina $ (dolar) isareti konulursa
hiicre adrederi sabitlenmis olur. Ornegin A1 yerine $A1 yazmak gerekir.

9.3. Formiilerde Hata Mesajlari

Formullerde olusan hata mesgjlar: ve diizeltme yontemleri asagida verilmistir.

» #AD? hatasi: Elektronik Tablolama Programinda bir formildeki metni tanmmadig
Zzaman ortaya cikar.

» #BOS! hatasi: Kesismeyen iki alanin kesisimini belirttiginiz zaman ortaya gikar.

> #DEGER! hatasi: Yanlis tiirde bagimsiz degi sken veya islec kullanildiginda ortaya
cikar.

» #SAYI! hatast: Bir formilde veya islevde gegersiz sayisal degerler oldugunda ortaya
cikar.

» #SAYI/0! hatas: Bir say1 sifira (0) bdl indlg iinde ortaya Gikar.

» #YOK hatasi: Deger hir islevde veya formilde kullamlamaz durumdaysa ortaya

cikar.
» #BASV! hatas: Formilde eksik bilesen oldugunda ortaya ¢ikar.

Genel olarak formullerdeki hatalar diizeltmek igin asagidakileri yapinmz.

» Sag ve sol ayraclarin tumini esleyiniz. Bitin ayraclann, eslesen bir ciftin parcas
oldugundan emin olunuz. Microsoft Excel, formili olustururken girilen ayraglari,
eslestirebilmeniz icin farkli renklerde goruntiiler.

» Araik belirtmek icin iki nokta isaretini kullamnmz Bir hiicre araligina bagvuruda
bulundugunuz zaman, araiktaki ilk hiicreye yapilan bagvuruyla, araliktaki son
hiicreye yapilan bagvuruyu ayirmak icin iki noktaisareti () kullanimz.

» Gereken bitin bagimsiz degiskenleri giriniz. Bazi islevlerin gerekli bagimsiz
degiskenleri vardir. Ayrica, ¢ok fazla bagimsiz degisken girmediginizden emin
olunuz

» Yedi islevden daha fazlasin i¢ ice gegirmeyiniz. Bir islevin igine, yedi dizeyden
dahafazlaislev girilemez veyaic ice gecirilemez.

» Diger sayfa adlarini tek tirnak isareti icine alimz. Formil, baska ¢alisma sayfas: veya
caligma kitalindaki degerlere veya hicrelere bagvuruda bulunuyorsa ve diger
caligma kitaln veya calisma sayfasinin ach alfabetik olmayan bir karakter iceriyorsa,
bu adi tek tirnak isareti (') icine almal1siniz.

» Dis calisma kitaplan i¢in dizin yolunu ekleyiniz Her baglantimin bir calisma kitabi
adin ve ¢alisma kitabimin yolunu icerdi ginden emin olunuz.

» Sayilar bicimlendirmeden giriniz. Sayilari, formillere girerken bicimlendirmeyiniz.
Ornegin, girmek istediginiz deger 1.000 YTL olsa bile, formiile 1000 giriniz.
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9.4. Formiillerde Dongiisel Basvurulan Kullanma

Bir formdl, dogrudan veya dolayl1 olarak kendi hiicresine geri basvurdugu zaman
(formdl icinde formiltn yazildigi hicrenin adresi gegerse), buna dongisel basvuru denir.
Acik calisma kitaplarindan birinde dongusel bir basvuru varsa, Elektronik Tablolama
Programi bunlarin timini otomatik olarak hesaplayamaz. Dongusel basvuruyu kaldirabilir
veya Elektronik Tablolama Programin, dnceki yinelemenin sonuclarint kullanarak, déngisel
bagvuruda kullanilan her hiicrenin hesaplamasin saglayabilirsiniz.

Dogusel basvurulart kullanmak igin ilgili arag gubugu aktif edilmelidir. Araclar
meniisinden Ozellestir'i, sonra da Ara¢ Cubuklar1 sekmesini tiklayimz. Daha sonra
Dongiisel Basvuru onay kutusunu secin. Boylece dongiisel basvurular kullanilabilir hale
gelecektir.

Dongiisel Basvuru ara¢ cubugunda sayfamizda dongusel basvuru yapilmis hicre
adresleri ve bagvurular: oklarla gostermeyi saglayan butonlar bulunur.

- $agL i
Al - £ =TOPLA(AT;B1:B6)
A B T
1 B~ 100
2 200
i A
E0
2=
&

Resim 9.2: Dongiisel bagvuru

9.5. Kosullu Formiiller

Dogru yada yanlis sonucu Ureten veya formll icinde gecen sartin dogru ya da yanlis
olmasi durumuna gore ¢alisan formullerdir.

9.5.1. Eger

Belirttiginiz kosul DOGRU olarak degerlendirilirse bir deger, YANLIS olarak
degerlendirilirse baska bir deger verir. Degerler ve formuller Uzerinde kosullu snamalar
yiritmek icin EGER fonksiyonunu kullanimz

=EGER(mantiksal_sinama;eger_dogruysa deger;eger_yanlissa_deger)
=EGER(A10=100; "Blitce icinde";" Biitgeyi asiyor")

> Mantiksal sinama: DOGRU veya YANLIS olarak degerlendirilebilecek herhangi
bir deger veya deyimdir. Ornegin, A10=100, mantiksal bir deyimdir; A10
hilcresindeki deger 100'e esitse, deyim DOGRU olarak degerlendirilir. Ters
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durumda, YANLIS olarak degerlendirilir. Bu bagimsz degisken herhangi bir
karsilastirma hesabn isleci kullanabilir.

Eger_dogruysa_deger: Mantiksal sinama DOGRU ise verilen degerdir. Ornegin,
metin dizesindeki bu bagimsiz degisken "Bitce iginde" ise ve mantiksal sinama
bagimsiz degiskeni DOGRU olarak degerlendirilirse, EGER fonksiyonu "Biitce
icinde" metnini goruntller. Mantiksal sinama DOGRlVJ ise ve eger dogruysa_deger
bossa, bu bagimsaz degisken O (sifir) degeri verir. DOGRU sdzciiguni gorintilemek
Uzere bu bagimsiz degisken icin DOGRU mantiksa degerini  kullammz.
Eger dogruysa_deger bagka bir formul olabilir.

Eger_yanhigsa_deger: Mantiksal_snama YANLIS ise verilen degerdir. Ornegin,
metin dizesindeki bu bagimsiz degisken "Butceyi asiyor” ise ve mantiksal_sinama
bagimsiz degiskeni YANLIS olarak degerlendirilirse, EGER fonksiyonu "Butgeyi
asiyor" metnini goruntiler. Mantiksal sinama Y ANLIS ise ve eger yanlissa_deger
belirtilmemisse (bu, eger dogruysa degerinden sonravirgil olmamasidir) YANLIS
mantiksal degeri verilir. Mantiksal sinama YANLIS ise ve eger yanlissa_deger
bossa (bu, eger dogruysa deger'inden sonra bir virgll ve onu izleyen kapatma
parantezi olmasi durumudur) O (sifir) degeri verilir. Eger yanlissa_deger bagka bir
formdl olabilir.

9.5.2.Ve

Tim bagimsiz degiskenleri DOGRU'ysa DOGRU'yu verir; Bir ya da daha fazla

bagimsiz degiskeni YANLIS'saYANLIS't verir.

VE(mantiksal 1;mantiksal 2; ...)
VE(A10<100;A20="Dikkat")

Mantiksal1; mantiksal2;... DOGRU yada YANLIS olabilen, test etmek istediginiz 1

ile 30 aras1 kosuldur.

| & E & ]

1 |VERI ~ |Formiil Sonug

A2 dekiveri daha
2 —EGER(ATAS, A2 deki veri daha kiguk™ Kigik

A2 deki en kigik
3 (2075  |-EGER(VEAIZATAZZAD AT deld en itgik")

A2 dekiven
401575 EGER(VADA(AZCASATCAD:" A2 dekd verl birindekd knguiry |PiTndeki kigik

Resim 9.3:Mantiksal formiiller
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9.6. Matematiksel Formiiller
Rakam igeren bir grup hticre Uzerinde islem yaparak bir sonug bulan formaillerdir.

9.6.1. Toplam Formiilii
Huicre araligindaki tim sayilar1 toplar.

TOPLA(say11;say12;...).
TOPLA(13;A1:A20;DOGRU)

Sayil, sayi12, ... toplamini veyatoplam degerini istediginiz 1 ile 30 arasinda bagima z
degiskendir.

9.6.2. Yuvarlama Formiilii
Sayty1 belirlenen sayida basamaga yuvarlar.

YUVARLA (sayi;say1_rakamlar)
YUVARLA(21,23254;3) ise sonug 21,233 olur

Sayt yuvarlamak istediginiz sayidir. Sayr_rakamlar saywyr yuvarlamak istediginiz
basamak sayisim belirtir. Say:_basamaklar 0'dan (sifirdan) blyukse, say1 belirtilen ondalik

hane sayisina yuvarlamr. Say: basamaklar 0 ise, say1 en yakin tamsayiya yuvarlanr.
Sayi _basamaklar 0'dan kiiglkse, sayr ondalik virgulin soluna yuvarlanir.

9.6.3. Tamsay1 Formiilii
Bir say1y1 asagiya dogru en yakin tamsayiya yuvarlar.

TAMSAY I(say1)
TAMSAY(8,9) ise sonug 8'dir.

Sayt asag1 dogru bir tamsayiya yuvarlamak istedi giniz gergek sayidir.

A B & D
1 IVERI Formiil Sonug
215 |ETOPLACAZAZAS) 2575
3 130,75 |EYUVARLA(AS]) qp 158
4 11575 |ETAMEAYIAL) 15
5 =TOPLACAZ, YUVARTACAS,0), TANEATYICALY |41

Resim 9.4: Matematiksel formiiller
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9.7. Metin Formiilleri

Metinler ile calismalarda kullanilan formallerdir.
9.7.1. Hiicre Metnini Biiyiik-Kiiciik Harfe Doniistiirme Formiilleri

Bir hicredeki degeri ya da metin verisni buylk harfe cevirmek icin
BUYUKHARF(metin), kicik harfe gevirmek icin ise KUCUKHARF(metin) formili
kullanilir.

Formillerde gecen metin ifades
girilmis bir hticre olabilir.

Cift tirnak aranda verilen bir veri veya metin

9.7.2. Hiicreden Metin Alma Formiilii
Bir hiuicredeki degeri belirtilen say1 biciminde metne gevirir.

METNECEVIR(deger;bicim_metni)
METNECEVIR(B2;"0,00 TL")

Deger; sayisal deger, sayisal degeri degerlendiren bir formul veya sayisal deger igeren
bir hicreye yapilan bir bagvurudur. Bigim metni;  Hiicreleri Bigimlendir iletisim
kutusundaki Sayr sekmesinde Kategori kutusundaki metin bigiminde bir say1 bigimidir.

Bir htcreyi Bi¢im menuslinde bulunan Hiicreler komutunun Sayr sekmesindeki bir
segenekle komutla bicimlendirmek, yalmz bicimi  degistirir, degeri degistirmez.
METNECEVIR fonksiyonunu kullanmak bir degeri bicimlenmis metne dénustirtr; sonug
artik hesaplanmus bir say1 degildir.

9.7.3. Hiicrelerdeki Metni Birlestirme Formiilii

Birkag metin dizesini bir metin dizesi seklinde birlestirir.

BIRLESTIR (metinl,metin2,...)
BIRLESTIR(",A2," ",A3," icin "nehir yogunlugu " ,A4,"/m")

Metinl, metin2, ... tek bir 6ge olarak birlestirilecek 1 - 30 arasinda metin 6gesi dir.

Metin 6geleri metin dizeleri, sayillar veya tek hiicre basvurulan olabilir. Metin 6gelerini
birlestirmek icin BIRLESTIR islevi yerine "&" isleci de kullanilabilir.
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iy B £ | B
1 |VERI Formiil Sonug
Al Al
2 —BUYTKHARF(AD)
Hawva hava
E: —KUCTKHARF(AT)
nazl? ALl hava nasil?
4 =EIRLESTIR(CZ," ".C3." ", 44
5 [7000 —METNECEVIR(AS,"0,00 TL") [7000,00 TL

Resim 9.5: Metin formiilleri

9.8. Tarih ve Saat Formiilleri

Tarih ve saat ile islemi yapan formillerdir. Formillerin sonuglar sistem saati ve
tarihine baglidir ve dogru sonug icin sistem ayarlarimzi kontrol ediniz.

9.8.1. Tarih Ekleme Formiilii

Belirli bir tarihi gosteren siral1 seri numaras: verir. Hiicre bicimi fonksiyon girilmeden
once Genel ise, sonug tarih olarak bicimlendirilir.

TARIH(yil;ay;giin)
TARIH(2008;1;35) ise 4 Subat 2008

Yil; Y1l bagimaz degiskeni bir ile dort basamak arasinda olabilir. 4y, yildaki aylan
gosteren sayidir. Ay 12'den blytkse, belirtilen yilin ilk ayina bu say1 kadar ay ekler.
Ornegin, TARIH(2008;14;2) 2 Subat 2009 tarihini gosteren seri numarasim verir. Giin,
aydaki glnleri gosteren sayidir. Gun, belirtilen aydaki giin sayisindan buylkse, ayin ilk
guniine bu say1 kadar giin ekler. Ornegin, TARIH(2008;1;35) 4 Subat 2008 tarihini gosteren
seri numarasin: verir.

9.8.2. Saat Ekleme Formiilii
Zaman degerini saat biriminde verir. Saat, 00:00 ile 23:00 arasindaki bir tamsayidir.

SAAT (seri_nu)
SAAT(0,78125)

Seri_nu bulmak istediginiz saati igeren zamandir. Zaman, cift tirnak isareti arasinda

metin dizes olarak (6rnegin, "18:45") veya ondal ik sayr olarak (Ornegin, 18:45'i gostermek
Uzere 0,78125) girilebilir.
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9.8.3. iki Tarih Arasinda Giin Hesaplama Formiilii

360 gunlik yil temelinde (ayda 30 gin) iki tarih arasindaki gin sayisint verir.
Sisteminiz 30 gunlik aylar: temel aliyorsa 6demeleri hesaplamaniza yardimer olmast igin bu
fonksiyonu kullaniniz.

GU N360(baslangi¢_tarihi;bitis_tarihi)
GUN360(TARIH(2008;7;23); TARIH(2008;5;23)) -60 sonucunu verir

Baslangi¢_tarihi ve bitis_tarihi aralanndaki gin sayisini 6grenmek istediginiz iki
tarihtir. Baslangi¢_tarihi bitis_tarihinden sonra gelirse, GUN360 negatif bir say1 verecektir.
Tarihler TARIH fonksiyonu kullanilarak ya da diger formillerin ya da fonksiyonlarin
sonuclar1 olarak girilmelidir. Ornegin, 23 Mayis 2008 icin TARIH(2008;5;23)
kullanilmalidir. Tarihler metin olarak girilirse sorun olusturabilir.

A B & 8]
1 |VERI Formiil Sonug
212005 —TARIH(AZAZ:AS 38716
a1 =TARIH(AZA4.46) 38484
415 —SAATCAT) 14
5 |30 =GUN360(C3,C2) 228
e 12 =METHNECEVIR(DZ; "gofaafyyyy")  |30/12/2005
7 |0,5597 91 EEEEEERERT

Resim 9.6: Tarih ve saat formiilleri
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(UYGULAMA FAALIYETI

)

Islem Basamaklan

Oneriler

» Daha Onceden olusturdugunuz
notlariizn oldugu tabloya derderin
ortalama notlarim ve karne notlarn

hesaplayirmz

» Formiilleri yazarken hatalar yaparak uyari
mesajlarin inceleyiniz.

» Eger ve toplam formallerini kullanin
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki cimleleri dogru veya yanlis olarak degerlendiriniz.

1. (eeerennenens ) Bir formulde gegen hiicre adresinin basina & isareti konursa sabitlenme
gerceklesir..

2. O ) #SAYT/0! Hatasi bir sayi sifira bl tintirse olusur.

3. O ) Bir formlln icinde bagka bir formdil kullanilamaz.

4. T ) Toplam formiil Ui iginde en fazla 10 bagimsiz veri kullanilabilir.

5. (R ) Metinecgevir formilindeki bigim metni Say1 sekmesinden alinmalidir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimzi cevap anahtar ile karsilastirimz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasadh gimz
sorularlailgili konular: faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz. TUim sorulara dogru cevap
verdiyseniz di ger faaliyete geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-10

(AMAC )

Gerekli atdlye ortamu ve materyaler saglandiginda ekleme seceneklerini kullanarak

sayfay: diizenleyebileceksiniz.

(ARASTIRMA )

>

>

10.1.

Elektronik Tablolama Programina eklenebilecek nesnelerin neler oldugunu
arastirimz

Windows ortaminda kopyalanan bir veri Elektronik Tablolama Programina
eklenebilir mi? Arastirimz.

10. ARACLARI KULLANMA

Koruma Olusturma

Elektronik Tablolama Programi, verilerinize kimlerin erisip degistirebilecegini

denetlemek i¢in birkag koruma katman saglar.

>

Calisma sayfas1 korumasi: Calisma sayfalarindaki égeleri (formll iceren hiicreler
vb.) tim kullanmicilarin erisiminden koruyabilir veya kullarucilara tek tek sizin
belirlediginiz veri araliklarina erisim verebilirsiniz.

Calisma kitab1 diizeyinde koruma: Calisma kitab1 0Ogelerine koruma
uygulayabileceginiz gibi, calisma kitabi dosyasini okuma ve degistirmeye karsi da
koruma koyabilirsiniz. Calisma kitabr paylasiliyorsa, 0zel kullanima donmesini
engelleyebilir ve degisiklik gegmisinin silinmesini onleyebilirsiniz.

Calisma sayfas 6gelerini korumaislemi su bagliklar altinda yapilabilir.

o Ogeleri tiim kullamcilara karsi korumaya alma: Kullancilarin satir ve
sutun eklemelerini, silmelerini ve bigimlendirmelerini, kilitli htcrelerin
icerigini  degistirmelerini ve imleci kilitli veya kilitsz hicrelere
tasimalarini 6nleyebilirsiniz. Varsayilan olarak ¢alisma sayfasindaki tim
hicreler kilitlenir. Bir calisma sayfaam korumaya almadan once,
kullamicillarin veri girmesini veya degistirmesini istediginiz hicrelerin
kilidini iki yolla acabilirsiniz. Hucrelerin kilidini ttim kullamicilara agmak
icin, “Hiicreleri Bicimlendir” iletisim kutusunun Koruma sekmesini
kullanabilirsiniz. Hucrelerin kilidini  belirli kullamcilara agmak igin,
“Kullamecilarim Arahklan Diizenlemesine izin Ver” iletisim kutusunu
kullanabilirsiniz. Bu iletisim kutusunda belirlediginiz ve parola
atamadiginiz tim araliklarin kilidi tim kullamcilar icin agilir. Kilitli
biraktigimz hicreler ise yalmzca, calisma sayfasint korumaya aldiktan
sonrakorunur.
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Kullamcilann tdmantn erisimini smirlamak istediginiz diger calisma sayfasi 6zellik
ve Ogeleri araanda Kopriiler, Siralama, Otomatik Siizme, Ozet Tablo Raporlari, Grafik
Nesneleri ve Senaryolar: vardir. Bu korumalar tek tek kullania ve veri araiklarina degil,
tum kullanicilara ve tim ¢alisma sayfasina uygulanir.

Grafik sayfalart igin, grafigin igerigini degisikliklere karsi koruyabilir ve sayfadaki
metin kutular: gibi tim grafik nesnelerini degisiklik ve silmeye kars1 korumaya aabilirsiniz.
Korumal 1 grafik sayfalari, grafi gin kaynak verileri degistirildikce gincellestirilir.

> Belirli kullanicilara korumal araliklar i¢in erisim verme: Windows 2000 isletim
sisteminiz varsa, belirli kullanicilann bdirli hiicre ve aral iklar1 diizenlemelerine izin
verebilirsiniz. Erisim verdiginiz kullamcilar, kilitli bile olsa hlicreleri diizenleyebilir.
Erisim simrlamalarimz yalmzca, calisma sayfasm korumaya aldiktan sonra
etkinlesir.

Araliklar igin izin iletisim kutusunda belirttiginiz kullamcilar, parola girmeden aralig
otomatik olarak duzenleyebilirler. Diger kullamcilara parola sorulur ve parola giren
kullanicilar araligi duzenleyebilir. Hicre birden cok araliga aitse, araiklardan birini
dizenleme yetkisi olan kullanicilar bu hiicreyi de dizenleyebilir. Bir kullanici bir kerede
birden fazla hicreyi dizenlemeyi denerse ve bu hicrelerin tUmuni degil, bazilarim
duzenlemeye yetkisi varsa, kullanicidan hiicreleri birer birer secip diizenlemesi istenir.

Calismakitabi 6gelerini ve dosyalarim koruma altina alma su basliklar altinda yap lir

» Calisma o6gelerini koruma: Kullamcilann cahisma sayfas eklemelerini veya
silmelerini, gizli caisma sayfalarim goruntilemelerini Onleyebilirsiniz. Ayrica,
calisma sayfaani gorintilemek Uzere ayarladiginiz pencerelerin boyutlanm ve
konumlarim degi stirmelerini de 6nleyebilirsiniz. Bu korumalar tim calisma kitabina
uygulanir.

Kullamicilann gormedi gi, ancak makrolar gibi icerigine erisim kazandigi calisma
kitaplarinin timund gizlemek igin, Pencere menisiinde Gizle komutunu kullanarak tim
caligmakitabinm gizleyin ve gizledi giniz calisma kitabim kaydediniz..

» Paylasilan caliyma Kitabim koruma: Paylasilan ¢calisma kitabini, kullamcilarin 6zel
kullanima geri damamalar1 veya degisiklik yapilmis gunliginiizi silmemeleri icin
korumaya alabilirsiniz. Bu tir korumamn kaldirilmas icin parola girilmesini
isterseniz, caisma kitabini paylasima agmadan 6nce korumaya almamz gerekir.
Koruma uygulandiginda paylasim otomatik olarak acilir. Bu 6zelliklerin korumasi
kaldinldiginda, paylasim kapatilir ve kaydedilen tim degi siklik gecmisi silinir.

Bunun yerine, paylasimu ve degisiklik gecmisini parola gerekmeksizin korumaya
aabilirsiniz. Caligma kitabi zaten paylagima agiksa bu korumay1 uygulayabilirsiniz, koruma
kaldirnldigindaysa paylasim kapatilmaz ve degisiklik gegmisi silinmez.
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» Calisma Kkitab1 dosyasim goriintiilleme ve diizenlemeye kars1 koruma: Calisma
kitabini goruntilemek veya dosyada yapilan degisiklikleri kaydetmek igin parola
girilmesini isteyerek caligma kitab1 dosyasindaki verileri kimin agabilecegini ve
kullanabilecegini snirlayabilirsiniz. Kullamcilarin dosyay: agip gorintilemek icin
kullanacaklar1 parola ve dosyay1 diizenleyip kaydedebilmeleri icin kullanilacak bir
bagska parola da icinde olmak Uzere iki parola ayarlayabilirsiniz. Bu parolaar
calisma kitabi dosyasina uygulanir ve Calisma Kitabin1 Koru iletisim kutusuyla

saglanan korumadan farklidir.

Koruma kullanmak icin Araglar menlsinden Koruma secilmeli ve acilan alt
meniiden de koruma yapmak istedi gimiz nesnelere gore ilgili secenek secilmelidir.

Men_ Pencere  Yardm Yardm igin soru yaen
*&Q Yazm Kz, F7 : drial Tur 10 = KT A4S
@ Hata Denetini... .

Calisma Kitabin Paylast. . | H | | J K |
‘ Koruma P‘@l Sayfay Kond... I

Gevrini T r @ Kullrucdznn Aralklan Diizenlemesing zin Ver,.,

Famiil Dentleme b Tﬁ Calisma Kikabini Ko,

Webide Office draclan. . Ej Callsma Kitabm Karu ve Paas..

Resim 10.1: Koruma secenekleri

v Calsma sayfasimi ve kit hicrelern iceriding ko

Sayfa korumasinn kaldirma parolasn

I*****l

Calzma sayfas kullancilanmin tdmineg bu-izinler wer:

kilith hicreleri seg
IV ilidi agilmis hitcreleri sec

[+ Hiicreleri bigimle

r%Sutunlarl bicimle

[ satirlan bigimle

I sittunlar ekle

[ Satirlar ekle

I Kapriler ekle

™ situnlar si

™ satirlan si ;]

Tarnarm I

Ipkal I

Yeni Aralik

Basll:

;.ﬁ.rallkl
Bagwurulan hicreler:
|=ntic1z Y

Arallk parolas:
!*****

Tarmarn Tptal

Tzinler. .. :

2

Resim 10.2: Arahk korumasi

2l x|

Calisma Kitabin Kors

Cahsma kitabinda korunacak geler:
v vapi
v Pencereler

Parola {istede bagh):
;*****

Tamam I

Resim 10.4: Calisma kitabini koruma

Ipkal

Resim 10.3: Sayfayi ve 6zelliklerini koruma
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10.2. Calisma Kitabim Paylastirma

Calisma kitabin paylasma ¢ok sayida kullanici tarafindan diizenlenmesini istediginiz
bir caligma kitabt olusturmak istediginizde kullanilir. Ag Uzerinden paylasilan bir alana
kaydedilmis calisma kitabr izin verilen ag kullamalan tarafindan kullanilabilir. Bir ¢alisma
kitab1 paylasiimadan once paylasilacak veriler girilmelidir. Su Ozelliklerden herhangi birini
eklemek istiyorsaniz, bu islemi paylasma yapmadan olusturmalisinz: “Birlestirilmis
Hiicreler”, “Kosullu Bicimlendirmeler”, “Veri Dogrulama”, “Grafikler”, “Resimler”,
“Cizim Nesneleri” ve “Diger Nesneler”, “Kopriiler”, “Senaryolar”, “Ana Hatlar”, “Alt
Toplamlar”, “Veri Tablolar”, “Ozet Tablo Raporlar”, “Calisma Kitabi ve Calisma
Sayfasi Korumasi” ve “Makrolar”. Caigma kitalbim paylastiktan sonra bu 6zellikleri
degistiremezsiniz.

Araclar menlUsinden Cahsma Kitabim Paylastirht tiklayimz, sonra Diizenleme
sekmesini tiklayiniz. Aynm anda birden fazla kullanicinin degisiklik yapmasina olanak sagla
onay kutusunu seciniz, sonra Tamam' tiklayimz. Uyarildiginizda calisma kitabim ag
ortamina kaydediniz.

10.3. Islemleri Otomatiklestirme (Makro)

Makro, Elektronik Tablolama Programindayapilacak bir dizi islemin kaydedilip tekrar
calistinlmas: islemidir. Makro olusturma sesi kasede kaydetme gibidir. Istenildiginde nasl
kasetteki ses dinlenebiliyorsa istendiginde makro da calistirilip Elektronik Tablolama
Programinda islemlerin ardh ardina yapilmas saglanir. Makroya hiicre bicimlendirme ve
formdl islemleri basta olmak Uzere birgok Elektronik Tablolama Programu fonksiyonu dahil
edilebilir. Makrolar aslinda Microsoft Visual Basic modilinde saklanan ve isi her
gerceklestirmeniz gerektiginde calistirilabilen bir komut ve fonksiyonlar dizisidir. Yani bir
makro kaydettigimizde Elektronik Tablolama Programui yapilan islemleri dizi seklinde
fonksiyonlara ve komutlara cevirerek Microsoft Visual Basic modilinde saklar ve daha
sonra bu makro calistirildiginda aym islemler Elektronik Tablolama Programi taraindan
otomatik olarak tekrar yapilir.

10.3.1. Yeni Makro Olusturma

2] x| Makro olusturmak icin Araclar

menusiinde yer alan Makro Secenegi

Mkl o atinda Yeni Makro Kaydet kullanilir.
|Makrot Ekrana gelen pencerede Makro adi,
Kisavol bugu: Makronun saklanacagn ver: makroyu ¢agirmak icin gerekli kisa yol,

ChrlH] |Bu Calisma Kitabi = makronun saklanacag yer ve Uretici

aciklamast girildikten sonra tamam
butonuna basilir ve makro iginde
olmasint istedigimiz islemler yapilmaya

Kay ™
Tarnar I Iptal baglanir. Makroyu kaydetmek
icin Durdur butonuna basilir.

Aciklama:
Makro qw tarafindan 15,05, 2006 tarihinde kaydedildi,

Resim 10.5: Yeni makro kaydi
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10.3.2. Makro Cahistirma

Makroyu caligtirmak igin olustururken tammladigimiz kisa yol tuslarina basilir.

10.3.3. Makrolar1 Diigmelere Baglama

Bir makroyu dugmeye (buton) baglamak icin oncelikle bir digme eklemek gerekir.
Dugmeler formlar arag¢ gubugundan stirtkle-birak (1) yontemi ile sayfa Gzerine aindigi1 anda
otomatik olarak makro ata penceresi agilir ve listedeki makrolardan biri secilir(2) ve tamam

butonuna basilir(3).

Makro Ata )

Makro adi

9 x|

iMakrDl

Didme 4

i

=

Makro weri: iTElrn Acik Calzma Kitaplan

=]

Aciklama
Makro qw Earafindan 15.05. 2006 Earibinde kawdedildi.

Taman ‘i

iptal I
Diizenle I
Eaydet:.. I

Resim 10.6: Makrolara diigme baglama

10.3.4. Makro Kodlarim Diizenleme

Araclar menisiinden Makro oradan da Visua Basic Duzenleyicis segilirse ekrana

gelen pencereden kodlar diizenlenehilir.

£ Microsoft ¥isual Basic - Kitapl - [Modulel {Code}] ____LI:I_IEi

% File Edit Mew  Inserk Format Debug Bun  Tools  Add-Ins Window  Help - 8 X

EHa-E i BR2Ead oo g ek B G =
Ba ':: - ii_‘GeneraI} :] ;Makrcﬂ LI

Subh Makrol()
=% YBAProject (Kitap1) i
=145 Microsoft Excel Objects

Makrol Makro

-38] Thisworkbook Range ("ES") .Select
5 Modules
Lg% Modulel Range (A% :E4™) .Select

==L |

| 1

Makro gw tarafindan 15.05.200656 tarihinde kavyc

Application.CDmmand:Bars("Forms"j isible =

AotiveSheet..Buttons. Add(100.5,

T8.75, 36,7
-
_'J_I

Resim 10.7: Makrolarm diizenlenmesi
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10.4. Enter Tusunu Yoniini Degistirme

Hucrede ¢alismanizi bitirmek icin ENTER tusuna basti ginizda, Elektronik Tablolama
Programi sizi bitisik hiicreye tasir veya gecerli hiicrede birakir. Standart olarak bir alt

hiicreye gecilir.

¥ Secimi Enter tusundar sonra tas v Araclar mentstnden  6nce
Secenekler'i, sonra da Diizen sekmesini

e k tiklayimz Bitisik hiicreye gecmek igin,
: Enter'dan sonra secimi  tast onay
kutusunu seciniz, ardindan da Yon
kutusundan bir yon seginiz. Gegerli
hicrede kalmak icin, onay kutusunun
isaretini kaldirimz.

Yo

[ 5abit ondalik
Basamak savisn

IV Mesneleri hiicrelerle birlikke kes, kopva
v otomatik badlantlar ginceliestimmek ig

Resim 10.8: Enter tusunun yonii
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(UYGULAMA FAALIYETI

)

Islem Basamaklan

Oneriler

» Aktif hicredeki yazi rengini
yapan bir makro olusturunuz.

» Hazirladigimz  notlar  tablosunu
ortaminda arkadasl arimizla paylasiniz

kirmizi

ag

» Yazi tipini kullanmalisiniz.

» Bilgisayariniz bir ag sisteminin parcas
olmalidr.
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((")LCME VE DEGERLENDIRME )

Asagidaki cimleleri dogru veya yanlis olarak degerlendiriniz.

1. (eeerennenens ) Hazirladigimiz bir belgenin bir sayfasindaki bir siituna veri girisine kars
koruma koyabilirsiniz.

2. O ) Calisma kitalbini paylasirken hangi kullamicilarin belgeye erisebilecegi
secilebilir. .

3. T ) Makrolarda formil kullanilmaz.

4. [T ) Makrolar bir digmeye atanabilir.

5. (R ) Enter tusuna basildiginda aktif hiicrenin degismemesi saglanabilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimzi cevap anahtari ile karsilastirimz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasach gimz
sorularlaiilgili konular: faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz. Tum sorulara dogru cevap
verdiyseniz diger faaliyete geginiz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

A.OBJEKTIF TESTLER (OLCME SORULARI)

Asagidaki sorular1 cevaplayarak faaliyette kazandigimz bilgi ve becerileri 6l¢lniz.

Elektronik Tablolama Programinda yazicidan 2 sayfa olarak ¢ikacak bir alamin 1 sayfa
olarak cikmasini hangi komutla saglayabiliriz?

A)BOoyle bir komut yoktur.

B)Bu uygulama ancak makro ile mimkuinddir.
C)Dosya-Sayfayapisi-Sigdir

D)GOrinim-Y akinlagtir-% 50

Elektronik Tablolama Programu dosyasinin Al hiicresnde yazili olan

=TOPLA(A5:B10) alamndaki islevi C1 hlcresine tasidiginizda islevin alan adres
asagidakilerden hangisine donustr?

A) Hicbir degisiklik olmaz islev =TOPLA(A5:B10) olarak kal1r.
B) Islev =TOPLA(C5:D10) olarak degisir.
C) islev =TOPLA(C5:C10) olarak degisir.
D) Islev =TOPLA(B5:C10) olarak degisir.

Elektronik Tablolama Programinda ekranin alt kisminda bulunan ve gostergecin
bulundugu yere gore bilgi veren cubugun adh asagidakilerden hangisidir?

A)Formul gubugu(Formula bar)

B)Durum ¢ubugu(Status bar)

C)Arag cubugu(Tool bars)

D)Standart arag cubugu(Standard tool bars)

Secilmis alandaki bilgilerin aymsim bagka bir alana tasimak icin hangi komutlar
kullanlir?

A)Ked Y apistir (Cut/Paste)
B)Kopyaa'Y apistir (Copy/Paste)
C)Duzen/Y apistir (Edit/Paste)

D)K opyala/Ozel yapistir (Copy/Paste)

Elektronik Tablolama Programinda daha 6nceden kaydedilmis bir dosya nasl
cagirilir?

A)DosyalYeni (File/New)
B)Dosya/Ac (File/Open)
C)Dosya/K aydet (File/Save)
D)DosyalKapat (File/Close)
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6. Imlecin bulundugu yere yeni bir satir eklemeyi saglayan komut asagidakilerden
hangisidir?
A)EKle/Satir B)EKkle/Situn C)Ekle/Calismasayfast D)Ekle/Ad
7. Imlecin bulundugu yere sayfa sonu isareti konulmak istenirse kullamlan komut
asagidakilerden hangisidir?
A)Ekle/Sayfa sonuB)Duzen/Sayfasonu  C)Gortnum/Sayfasonu D) Tablo/Sayfa
8. Y apilan tablonun zemin rengi ayarim yapabilmeyi saglayan komut asagidakilerden
hangisidir?
A)Bicim/Hucreler/Desenler
B)Bigim/Huicreler/Y az tipi
C)Bicim/Hucreler/Koruma
D)Bicim/Hucreler/Kenarlik
9. Excel’ de bir hiicreye; =EGER(10>8; “buyik”; “kiicik”) (veya =IF(10>8; “biiyiik”;
“kicuk™)) formll U yazilirsa o hiicredeki gorinti asagidakilerden hangisi olur?
A) Kiguk B) Buyuk C)10 D)8
10. Makrolaricin hangis yanhstir?
A) Visual Basic Duzenleyicis ile diizenlenebilirler.
B) Kaydedilen bir makroya agiklama eklenebilir.
C) Makrolar butonlar ile gagnlabilir.
D) Makrolarin isimleri otomatik olarak verilmek zorundadir.
DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtar ile karsilastirimz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken tereddit yasach gimz
sorularlailgili konular: faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz. TUm sorulara dogru cevap
verdiyseniz performans testine geciniz.
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B. PERFORMANS TESTI

ACIKLAMA: Bu faaliyeti gergeklestirirken asagidaki kontrol listesini  bir
arkadasinizin  doldurmasint isteyiniz. Sadece ilgili alamt doldurunuz. Asagida listelenen
davranislarin her birinin arkadasimz taraf indan yapilip yapilmadigint gézlemleyiniz.

DEGERLENDIRME KRIiTERLERI Evet | Hayr

Pencere Elemanlar ve Goriintiileme Bicimleri

A) Ekran gorintistini kendi isteklerinize gore ayarladiniz mi?

B) Ekran goruntistini yakinlastirarak ki¢uk punto ile yazilmis
yazilar1 daha net gordiiniiz mii?

C) Sayfa sonlarini ayarlayarak yaziciya yollanacak diizenli sayfalar
olusturdunuz mu?

D) Formil gubugunu kullanarak = isareti ile baglayan formiiller
eklediniz mi?

E) Calisma sayfasni bolimlendirerek daha etkin bir kullamm
sagladiniz mi?

Dosyalama Islemleri

A) Dosya kaydedip kaydettiginiz dosyay1 tekrar actimz mi?

B) Dosyay1 kaydederken parola koydunuz mu?

C) Birden fazladosyaile aym anda ¢aligtiniz mi?

D) Bir dosyay1 baska bir tanesinin tizerine kaydettiniz mi?

E) Dosyay1 belirli araliklarla kaydetmenin 6nemini anladinmz mi?

Hiicrelerle Cahsma

A) Hucreleri segtiniz mi?

B) Hucrelere isim koydunuz mu?

C) Ozdl veri listes olusturdunuz mu?

D) Hucreleri birlestirdiniz mi?

E) Sayfaicinde aranan bir veriyi buldunuz mu?

Calisma Sayfas1 Ayarlar1 ve Yazdirma Secenekleri

A) Sayfaboyutunu, seklini ve kenar bosluklarint ayarladiniz m?
B) Calisma sayfasi eklediniz mi?

C) Haairladiginiz bir tabloyu yaziciya yolladimz mi?
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D) Baskida tekrarlanacak satir ve sttunlar: belirlediniz mi?

E) Yazdirma alanin belirlediniz mi?

Bicimlendirme Islemleri

A) Hucreye cesitli bicimlendirmeler uyguladiniz mi?

B) Situn yuksekligini degistirdiniz mi?

C) Kosullu bicimlendirme yaptiniz mi?

D) Satir genisligini degistirdiniz mi?

Ekleme islemleri

A) Altbilgi ve Ustbilgi verdiniz mi?

B) Agiklama eklediniz mi?

C) Sayfanumarasi eklediniz m?

D) Grafik olusturdunuz mu?

E) Dosyadan resim eklediniz mi?

Ara¢ Cubuklarimi ve Meniilerini Ozellestirme

A) Yeni arag cubugu olusturdunuz mu?

B) Yeni arag cubugu komutu ol usturdunuz mu?

C) Yeni meni olusturdunuz mu?

D) Yeni alt ment olusturdunuz mu?

E) Arag cubugundan kullanmadiginz simgeleri sildiniz mi ?

Verilerin Analizi

A) Vei sirdadimz mi?

B) Verilerefiltreleme yaptimz mi?

C) Yazim denetimi ile hatalar: dizelttiniz mi?

D) Veri dogrulamayaptiniz mi?

E) Ozet tablo olusturdunuz mu?

Formiiller

A) Formillerde dongisel basvuru kullandiriz mi?

B) Kosullu formiller kullandimz mi?
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C) Metin formdlleri kullandiniz m?

D) Tarih ve saat formalleri kullandiniz mi?

E) Matematiksel formdller kullandiniz mi?

Araglari Kullanma

A) Belgenize koruma koydunuz mu?

B) Hazirladiginiz bir belgeyi paylastiniz mi?

C) Yeni bir makro olusturdunuz mu?

D) Bir digmeye makro atadiniz mi?

E) Enter tusunun yonina degistirdiniz mi?

MODUL DEGERLENDIRME

Teorik bilgilerleilgili testi dogru olarak cevapladiktan sonra, yeterlik testi sonucunda,
tim sorulara evet cevabi verdiyseniz bir sonraki modiile geciniz. Eger bazi sorulara hayir

seklinde cevap verdiyseniz eksiklerinizle ilgili bolimleri tekrar ederek yeterlik testini

yeniden yapiniz.
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CEVAP ANAHTARLARI

Sorulara verdiginiz cevaplar ile cevap anahtarimz (degerlendirme kriterleri)
karsilastirimz, cevaplariniz dogru ise bir sonraki dgrenme faaliyetine geciniz. Yanlis cevap
verdiyseniz grenme faaliyetininilgili bolimine donerek konuyu tekrar ediniz.

Ogrenme Faaliyet-1 Ogrenme Faaliyeti-2 Ogrenme Faaliyeti-3
Sorular Cevaplar Sorular Cevaplar Sorular Cevaplar
1 D 1 Y 1 Y
2 D 2 D 2 D
3 Y 3 D 3 D
4 D 4 D 4 Y
5 D 5 D 5 Y

6 Y
Ogrenme Faaliyet-4 Ogrenme Faaliyeti-5 Ogrenme Faaliyeti-6
Sorular Cevaplar Sorular Cevaplar Sorular Cevaplar
1 D 1 D 1 D
2 Y 2 D 2 Y
3 D 3 Y 3 D
4 D 4 Y 4 Y
5 D 5 D 5 D
Ogrenme Faaliyet-7 Ogrenme Faaliyeti-8 Ogrenme Faaliyeti-9
Sorular Cevaplar Sorular Cevaplar Sorular Cevaplar
1 Y 1 D 1 Y
2 D 2 D 2 D
3 Y 3 D 3 Y
4 Y 4 Y 4 Y
5 D 5 D 5 D
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Ogrenme Faaliyeti-10

Modiil Degerlendirme

Sorular Cevaplar Sorular Cevaplar
1 D 1 C
2 D 2 B
3 Y 3 B
4 D 4 A
5 D 5 B

6 A
7 A
8 A
9 B
10 D




ONERILEN KAYNAKLAR

> http://ivww.excel .web.tr (Haziran 2006)
> http://www.excel .gen.tr (Haziran 2006)

> Elektronik Tablolama Programi yarcim menusti
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KAYNAKCA

> Elektronik Tablolama Programi yardim menusti
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