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MICROSOFT EXCEL 2010
Microsoft Excel Penceresi ve Temel Kavramlar
Excel, Microsoft firmasi tarafindan yazilmis elektronik hesaplama, tablolama ve grafik programidir.

Excel’de calisilan dosyalara Kitap denir. Kitaplar sayfalardan, sayfalar da hiicrelerden meydana
gelir. Bir calisma kitabi 3 sayfadan meydana gelir. Bu sayfa sayisi arttirilabilir veya azaltilabilir. Fakat
sayfa sayisi en az 1 en ¢ok 255 olabilir. Excel’de olusturulan kitaplari bilgisayarimiza kayit
ettigimizde dosya uzantisi xIsx olur.

Excel ilk agildiginda asagidaki pencere agilir.
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Satir, Siitun ve Hiicre Tanimlamalari

Satir: Her bir sayfada yatay bir sekilde siralanan g¢ubuklara satir adi verilir. Excel 2010’da her kitap
sayfasinda 1048576 tane satir vardir.
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Siitun: Excel’de her sayfada dikey bir sekilde siralanan cubuklara siitun adi verilir. Excel 2010’da bir
sayfada A’dan XFD’ye kadar sitin vardir.
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Hiicre: Satir ve situnlarin kesismesinden meydana gelen her bir dikdortgene hiicre adi verilir.
Hiicreler kesisen siitun ve satirlarin ismini alirlar. Ornegin B siitunu ile 4 satirinin kesistigi yerdeki
hlcrenin adi B4 olur. Yukaridaki resimdeki hiicrenin adi XFD1dir.

Hiicreler Uzerinde Degisiklik Yapma, Hareket Etme ve Se¢me islemleri
Excel’de Hiicreler Uzerinde Degisiklik Yapma;

Hiicrenin Ustiinde iken herhangi bir tusa basarak hiicre iginde isleme baslanabilir. iginde bilgi olan
hicreler Gzerinde degisiklik yapmak igin hiicrenin igine girmek gerekir. Bunun igin ilk yéntem hiicre
Gzerine tiklanir, F2 tusuna basilir ve yon tuslari kullanilir. Diger bir yontem hiicre lizerine cift tiklanir
ve yon tuslari kullanilir veya diger bir yontem de hiicre secilir ve Formiil Cubugunda gerekli
degisiklikler yapilir.

Ayrica ayni hiicre icerisinde bir alt satira yazi yazabilmek icin Alt + Enter kullanilabilir.

Excel’de Hiicreler Uzerinde Hareket Etme

Hicreler tzerinde hareket etmek icin yon tuslari kullanilir ayrica asagidaki islemler de
Excel’de sik yapilan islemlerdir.

Ctrl + Home : Calisma sayfasinin basina gelmek icin kullanilir.

Ctrl + End : Calisma sayfasinin sonuna gelmek igin kullanilir.

Ctrl + : Bulundugumuz satirin en son hiicresine gitmek icin kullanilir.

Ctrl + « : Bulundugumuz satirin ilk hiicresine gitmek icin kullanihr.

Ctrl + f : Bulundugumuz siitunun ilk hiicresine gitmek icin kullanilir.

Ctrl + ¢ : Bulundugumuz siitunun en son hiicresine gitmek igin kullanilir.

Page Up : Sayfanin basina gitmek icin kullanilir.

Page Down : Sayfanin sonuna gitmek icin kullanilir.

Ctrl + Page Up : Sayfalar arasi gegisi saglar. Bir dnceki sayfaya gegis yapilir. Ctrl + Page

Down : Sayfalar arasli gegisi saglar. Bir sonraki sayfaya gegis yapilir.



Excel’de Secim Yontemleri

Hiicre Se¢mek;

e Secilecek hiicrenin lzerine tiklanir ve farenin sol tusunu basil tutarak fareyi birakmadan
surikleyerek secim yapilabilir. ( Saga — Sola — Asagiya ve Yukariya )

e Aralikh, tek tek hiicre segimi yapmak icin; ilk hiicre secilir daha sonra CtrlTusunu basili
tutarak fare ile secilmek istenen hicreler lzerine tek tek tiklanir.

e Belli bir araliktaki hiicreleri segmek icin; ilk hiicre secilir Shift Tusuna basili tutularak son
secmek istenen noktaya ( hiicreye ) fare ile tiklanir. Bu sekilde arada kalan hiicreler secilmis
olur.

° Hiicre secilir, daha sonra Shift tusuna basili tutarak yontuslari kullanilabilir.

Siitun Se¢mek ;

e  Secilecek sttunun ismi Uzerine tiklanir. Farenin sol tusunu basili tutarak, fare ile saga
veya sola dogru siriiklenerek istenen situnlar segilmis olur. ( A sGitunu B siitunu vs. )

. Secim yapmak istedigimiz situn Uzerine tiklanir. Daha sonra Shift tusuna basarak yon
tuslari kullanilir. ( A stitunu B siitunu vs. )

e Aralikh, tek tek siitun secimi yapmak icin; ilk stitun harfi secilir daha sonra Ctrl tusunu
basili tutarak fare ile tek tek situn harflerine bir kez tiklanir.

. Belli bir araliktaki siitunlari secmek icin; ilk siitun harfine tiklair ve daha sonra Shift
tusunu basili tutarak son secilmek istenen stitun harfine fare ile tiklanir. Bu sekilde arada
kalan sttunlar segilmis olur.

Satir Secmek ;
e Segilecek satirin numarasi lzerine tiklanir. Farenin sol tusunu basili tutarak, fare ile asagiya
veya yukariya dogru ilerleyerek satirlar segilmis olur. ( 11 nci Satir, 20 nci Satir vs. )

e Secim yapmak istedigimiz satir numarasi tiklanir. Daha sonra Shift tusuna basarak Asagi —
Yukari yon tuslari kullantlir.

e Aralikh, tek tek satir secimi yapmak icin; ilk satir numarasi segilir daha sonra Ctrl tusunu
basili tutarak fare ile tek tek satir numaralarina bir kez tiklanir.

. Belli bir araliktaki satirlari se¢cmek icin; ilk satir numarasi secilir ve Shift Tusunu basil
tutarak son segilmek istenen satir numarasi tGzerin fare ile tiklanir. Bu sekilde arada kalan
satirlar secilmis olur.

e Excel tiim sayfayl segmek icin slitun ve satirlarin kesisme noktasina fare ile bir kez tiklanir
veya Ctrl + A kisayolu kullanilir.

Satir ve Siitun Genigliklerinin Ayarlanmasi

Satir ve sltun genisliklerini ayarlamak icin Giris sekmesindeki Hiicre grubundan Bigim komutu
kullanilir. Bicim komutunda bulunan Satir Yiiksekligi secenegiyle tim satirlar istenilen ylkseklige
getirilebilir ve yine ayni komutta bulunan Siitun Genisligi segenegiyle situnlarin genisligi
ayarlanabilir.
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Satir ve sUtunlari genisletmenin baska bir yolu, fare ile iki satir numarasinin arasindaki ¢izgi tzerine
gelinir ve farenin sol tusu basili tutularak asagiya veya yukariya dogru hareket ettirilerek satir
yuksekligi ayarlanabilir. Sttunun genisligini ayarlamak i¢in de, iki siitun harfinin arasinda iken
ekrana gelen gizgi fare ile tutulup saga veya sola hareket ettirilerek stitun genisletilip daraltilabilir.
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Elle stitun genisliginin ayarlanmasi
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Elle satir genigliginin ayarlanmasi
Otomatik tamamlama ve Otomatik doldurma islemi

Ust satirlardaki hiicrelerden birine 6nceden girilmis olan ifadeye benzeyen bir ifade bir alt satira
girilirse, Excel otomatik olarak o hiicreyi bir Gsteki hiicredeki ayni ifade ile doldurur. Buna Otomatik

tamamlama denir.



v A= Yo ||| £ | B
EERS

-
Yapistir Yazi | Hizalama K Sap Stiller | HOcreler J
- ¢ 3 Tipi = - - - o -
Pano ] Diazenleme
B4 - K [ | firat v

A B C D E F ~

[T

Firat

Hicrenin sag alt kismina fare ile gelindiginde imleg ince siyah arti isareti seklini alir. Hiicrenin sag alt
kisminda arti isareti olustugunda fare ile sol tusa basili tutup asagiya dogru cekildiginde hiicredeki
ifade, cekilen yere kadar olan tiim hicrelere kopyalanir. Buna otomatik doldurma denir. Bu islem
(saga, sola, yukari) hangi yone cekilirse o yone dogru otomatik doldurma islemi gerceklesir.
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Otomatik doldurma islemi
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Otomatik doldurma islemi

Otomatik doldurmanin baska sekilleri de vardir. Ornegin alt alta iki hiicreye iki sayi girildikten sonra
iki hiicre secilip otomatik doldurma islemi yapildiginda ilk iki sayl arasindaki fark kadar ardisik bir
islem olusur ve hiicreler bu sayilarla otomatik olarak dolar. Ornegin ilk hiicreye 0 sonrakine 2
girildiginde bunu izleyen diger hiicrelerdeki sayilar 4, 6, 8, 10... seklinde devam eder.
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Ardisik artan verilerin otomatik doldurma ile tamamlanmasi

Bir de hazir olan otomatik doldurmalar vardir. Ornegin herhangi bir hiicreye haftanin bir giin,
aylardan biri veya herhangi bir tarih yazildiktan sonra hiicrenin sag alt késesinden cekildigi zaman
diger hiicrelerin sirali bir sekilde glinlerle, aylarla veya tarihlerle doldugu goralir.
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Haftanin glnlerinin Otomatik Doldurma islemi ile listesinin olusturulmasi
Otomatik doldurma 6zelligi olusturma

Kullanici kendisi de otomatik doldurma 06zelligi olusturabilir. Dosya menisiinden Segenekler,
buradan da Gelismis secilir. Sonra Gelismis sayfasinin asagisinda Ozel Listeleri Diizenle komutuna
tiklayip kisi kendisi 6zel bir otomatik doldurma listesi tanimlayabilir.
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Seridi Ozellegtir
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Gaven Merkezi A4 veya 8,5 x 11 ing kadit boyutlan icin icerigi dlceklendir
Misterilerin génderdidi Office.com icerigini gaster

Baslangicta tim dosyalanin aglacadi yer:

Web Secenekleri

Cok is parcacikl iglemeyi etkinlestir

Biydk PivotTable yenileme islemlerinde yenileme sdresini kisaltmak icin geri almayr devre digi birak:

En az bu sayidaki veri kaynadi satin icin (binlerce) PivotTable'larda geg

Siralamalarda ve dolgu siralannda kullanmak icin listeler olusturun:§ Ozel Listeleri Dizenle... ’
o "

Lotus uyumiulugu

Microsoft Excel mend tusw:

D Gegis gezinti tuglan

Lotus uyumlulugu Ayarlar: E Sayfal :

[T] Gecis formald degerlendirmesi
I:‘ Gecig formdld girigi

Gelen sayfada olusturmak istenen bilgileri sirayla aralarina virgll koyarak yazarak Ekle diigmesine
sonra da Tamam digmesine basilir.

Ozel Listeler

Ozel listeler: Liste girdileri:
Adakl,Geng, Karhova,kidi,Solhan, Yayla -
Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz dere,\’edisu[
Pazartesi, Sal, Carsamba, Persembe, C
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Ad
Ocak, Subat, Mart, Misan, Mayis, Hazir:

Liste girdilerini ayrmak igin Enter tusuna basin.
Listenin alinacadi hiicreler: |$A$1: £AS14




Ozel Listeler

Ozel listeler: Liste girdileri:
YENI LISTE Adak

Pzt, Sal, Car, Per, Cum, Cmt, Paz Geng
Pazartesi, Sal, Carsamba, Persembe, C Karlova
Oca, Sub, Mar, Nis, May, Haz, Tem, Ag Kidh

Ocak, Subat, Mart, Nisan, Mayis, Hazir: Saolhan
Voylodere

Yedisu

Listenin alinacad hicreler: SAS1:6AS14
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Ozel olarak olusturulmus listenin otomatik doldurma islemi
Hiicre Kesme, Kopyalama ve Yapistirma

Giris menusinden Pano grubunda hazir halde Kesme, Kopyalama ve Yapistirma komutlari bulunur.
Bir hiicreye fare ile sag tiklanip da kesme, kopyalama ve yapistirma islemi yapilabilir. Kopyalanan
hiicrenin icindeki ifadeler yapistirilacak hiicre secildikten sonra Enter tusuna basilir veya istenen
hlicreye sag tusla tiklanip Yapistir da denilebilir. Kesme, Kopyalama ve Yapistirma islemlerinden
sonra hiicre isimleri degismez veya bir hilicre baska bir hlicrenin yerine gegmez.

Hicre kopyalandiginda veya kesildiginde yeni hiicreye aktarilan ifade artik asil hiicredeki ifadeye
bagh degildir yani asil hiicredeki ifadenin degismesi kendisini etkilemez. Eger degismesi isteniyorsa
iste 0 zaman hiicre kopyalamaya benzeyen hiicre esitleme kullanilir.

Hiicre esitleme

Hicre esitlemek bir hiicrenin icindeki ifadenin aynen baska bir hiicreye kopyalanmasi ve asil
hicredeki ifade degisince esitlenen hiicrede de ifade degismesidir. Bir hiicreyi baska bir hiicreye

esitlemek icin hiicrenin icine “=" ifadesi yazildiktan sonra esitlenmek istenen hiicrenin adi yazilir.



Ornegin C6 hiicresini A2’ye esitlemek igin C6 hiicresinin icine “=A2” vyazildiginda A2 hiicresine
esitlenmis olur.
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Hicre esitleme
Excel’de kisayollarin kullanimi

Excel’de kisayollari kullanmak igin klavyeden ALT tusuna bastiktan sonra Excel sayfasinda
komutlarin altinda belli harfler ve sayilar gikar. Yani kisayollari kullanima agmak igin ALT tusuna bir
kez basilmasi yeterlidir ve ALT tusuna bastiktan sonra yapilmak istenen islemlere karsilik gelen
harflerle hizh bir sekilde islemler yapilir.
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Yukaridaki sekilde gorildigi gibi ALT tusuna bastiktan sonra her komuta karsilik bir harf veya
rakam denk gelmektedir. Ornegin yapilan calismayi kisayol tuslariyla kaydetmek icin ALT tusuna
basildiktan sonra 1’e basarak kayit islemi gergeklestirilir. Yine yukardaki sekilde goruldigi gibi
Dosya mendisii icin “D”, Giris menisi icin “S” ve digerleri icinde altindaki harflere basmak yeterli
olacaktir.

Kisayollari ALT tusuyla agtiktan sonra sadece bir kez kullanilmaz, gidilecek yere kadar harflerle
devam edilir. Ornegin ALT tusuna bastiktan sonra “$” harfine basinca Giris sekmesi altindaki her bir
komut icin harfler ekrana gelir, bunun i¢in tekrar ALT tusuna basmaya gerek yoktur.
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Kisayollari kapatmak igin tekrar ALT tusuna basmak yeterlidir. Bir dnceki kisayola dénmek igin “ESC”

tusu kullanilir.

ALT tusuna bastiktan sonra yon tuslariyla sekmeler arasi gezilebilir. Ornegin ALT tusuna bastiktan
sonra sag yon tusuna bastiktan sonra Dosya menisiinden Giris sekmesine sonra da Ekle sekmesine
gecilir. Asagl yon tusuyla bulunulan menu gubugundaki ilk komuta gecilir. Menu icindeki komutlar
arasinda ok tusuyla veya TAB tusuyla gegis yapilir. “CTRL” tusuyla birlikte yon tuslar kullanildiginda
gruplar arasi gegis yapilir.

Bilgisayar alaninda gecirli olan bazi kisayol tuslari Excel icinde gecerlidir. Bunlar;
CTRL + C = Kopyalama, CTRL + X = Kesme, CTRL +V = Yapistirma,

CTRL + S = Kaydetme, CTRL+ O = Agma, CTRL + P = Yazdirma, CTRL+ N =Yeni



DOSYA MENUSU

Dosya menisi dosya ile ilgili temel islemlerin bulundugu sekmedir. Bu mentiinin altinda Kaydet,
Farkl kaydet, A¢, Kapat, Bilgi, En Son, Yeni, Yazdir, Kaydet ve Génder, Yardim, Secenekler ve Cikis
komutlari bulunmaktadir.

Kaydet ve Farkh Kaydet

Yapilan galismalari bilgisayarda tutmak icin Kaydet komutuyla calismalar kaydedilir. Kaydetme
komutunda en 6nemli nokta kayit tlirtdir. Calisma kayit edilirken daha 6nceki slirimlere uygun
olarak kayit edilebilir veya bir “pdf” dosyasi olarak kaydedilebilir.

Kaydet diigmesine basildiktan sonra gelen pencerede dosyayi istenilen siirlime gbre veya istenilen
tirde kaydetmek icin Kayit Tiirii seceneklerinden istenilen tir segilir. Ayrica bu pencerede dosyay
istenen bir isimle, istenen bir yere kaydedilir. Bu islemler yapildiktan sonra Kaydet’e basildiginda
dosya kaydedilmis olur.
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Ayrica hatirlatmak gerekirse Excel 2010’da kayit edilen dosyalarin uzantisi “xlsx” tir. 97-2003
surtmlerinde ise bu uzanti “xls” tir.

Farkli Kaydet komutu Kaydet komutunun ilk kullanildigi sekilde kullanilir. Kaydet komutundan farkli
olarak galismayi bir dnceki ¢calismanin Ustline degil yeni bir calisma olarak ve istenirse farkli bir yere
kaydedilir.



Var Olan Excel Agma ve Son Calisilan Dosyalari Gosterme

Dosya menusiinde A¢ komutuna basilarak varolan bir dosya acilir. A¢ komutuna basildiktan sonra
gelen pencerede var olan bir Excel calismasi segilir ve A¢ diigmesine basilir.
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En son ¢alisilan dosyalari gésterme

Dosya mendisiindeki En Son komutuna tiklandiginda en son yapilmis olan ¢alismalarin listesi
gorunir.
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Baski Onizleme ve Yazdirma

Dosya menisindeki Yazdir komutu secildiginde sag kenarda yazdirma ayarlari ve onun da saginda
genis bir alanda sayfanin baski 6nizlemesi goriindr.
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Baski Onizleme sayfasinda kenar bosluklari ayarlanabilir ve sayfa yakinlastirilip uzaklastirilabilir.

Agilan pencerede kag adet ¢ikti alinacag veya bilgisayara bagl bulunan yazici segilebilir. Yazdirma
ayarlarindan hangi sayfalarin yazdirilacagi secilir, sayfanin dikey ya da yatay olarak ciktisi alinabilir,
cikti alinacak kagidin tira degistirilebilir, kagidin kenar bosluklari ayarlanabilir ve en altta ise ¢iktiy
sigdirma islemini otomatik yapan segenekler kullanilabilir.

Kaydet ve Gonder

Kaydet ve Gonder komutu ile calismalar e-posta ile gdonderilebilir. Calismalar webe yiiklenebilir.
Dosyanin tlrl de bu menu altinda degistirilebilir.

Yardim
Excel 2010 hakkinda her sey buradan 6grenilebilir. Buraya Excel’in kullanma kilavuzu da denilir.
Segenekler

Bu menilnin icindeki alt meniide Genel, Formiiller, Yazim Denetleme, Kaydet, Dil, Gelismis, Seridi
Ozellestir, Hizl Erisim Arag Cubugu, Seridi Ozellestir, Eklentiler ve Giiven Merkezi gibi komutlar yer
alir.



Excel Segenekleri
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Komutlar secin: i

Hizh Erigim Arag Gubudu'nu &zellegtirin.
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Ozellestirmeler:

Burada Seridi Ozellestir secenegiyle ygni bir sekme olusturulabilir veya var olan sekmelerden segim

yapilabilir.




