MICROSOFT OFFICE EXCEL CALISMA NOTLARI

Microsoft Excel bir hesap tablosu programidir. Bu program ile kolayca tablo olusturulabilir ve tablo tizerinde
hesaplama islemleri yapabilirsiniz. Ayrica tablodaki bilgiler ile grafik olusturulabilir, dosyaniza resimler ekleyebilir,

yazilarinizi bigimlendirip ¢ikti alabilirsiniz.

Excel programi basl basina biytk bir tablodur. Satir ve siitunlardan olusur. Satir ve stitunlarin kesistigi her bir
birime hiicre adi verilir. Yeni bir dosya agtiginizda, varsayilan olarak 3 ¢alisma sayfasi vardir. Excel’de yapilan

dosyalarin uzantisi .xlsx olarak kaydedilir.
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Giris: Giris sekmesi Excel’deki temel islemlerin yapilabilecegi sekmedir. Yaz tipi ve paragraf hizalama islemleri,

filtre ve siralama islemleri gibi temel islevler bu sekmede bulunur.

.'/l-:;«-a\ [ A& = Kitapl - Microsoft Excel - =
i
) Girig Ekle Sayfa Didzeni Formiller Veri Gazden Gegir Gardnam Eklentiler @ - =
. . 1 - S o0 . . .
j & i -l §||@ _| ; (-Eenel ?ﬂl(o;ullu Bicimlendirme =1 Ekle x W ﬁ
- 53 — I@ ~ % » | [giTablo Olarak Bicimlendir > | 3% Sil ~ E'
¥ t - - - = = == 2= | bl - e Siral Filt Bul
s oA E==FEEH |58 528 5} Huere Stilleri = El gicim~ || 2~ ”z;gvf.a'vre SLE';.E
Pano M Yazi Tipi I Hizalama I Sayl P Stiller Hicreler Dizenleme
Ekle: Ekle sekmesi Excel’e eklenebilecek resim, sekil, grafik, 6zet tablo ve kopri gibi islevleri icerir. Ekle sekmesi
secildiginde 5 tane grup ekrana gelir. Bunlar; Tablolar, Cizimler, Grafikler, Baglantilar ve Metin gruplaridir.
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Sayfa Diizeni: Sayfa Diizeni sekmesinde sayfanin kenar bosluklari, yénlendirme, boyutu ve yazdirma ayarlari gibi

islevler vardir.
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Formiiller: Formiller sekmesinde hesaplama araglari, fonksiyonlar ve fonksiyonlara ait islevler bulunur. Formlleri

kisa yoldan bu sekmeyi kullanarak yazabiliriz.
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Excel programinda, hizli veri girisini saglamak icin otomatik doldurma o6zelligini kullanabiliriz.
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FILTRE UYGULAMA

Ornegin; 1’den 15’e kadar olan sayilari alt alta yazmak igin
sirasiyla 1 ve 2 degerlerini gireriz ve bu iki hiicreyi secip sag alt
kosesinde arti isaretini gériince asagiya dogru istedigimiz kadar
surikleriz. Excel bu seriyi bizim yerimize tamamlayacaktir.

Ayni islevi sadece aglya dogru degil, saga, sola, yukariya dogru
tutup surikleyerek de yapabiliriz.

Bunun yaninda Excel verilerin desenine gére doldurma islemini
yapacaktir. Ornegin sayilar 2 ve 4 olarak girilirse Excel 6,8,10,12,...
seklinde seriyi slirdiirecektir.

Ayni 6zellik aylar, glinler ve tarihleri tamamlamak icin de kullanilir,
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EXCEL’DE FORMULLER VE FONKSiYONLAR
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Excel programi mantiksal ve aritmetiksel islemler yapabilir. Bunun icin Excel’de formdiller kullanilir. Formiiller
isareti ile baslar. Formil yazarken ¢ok dikkatli olmak gerekir bir harf yanhshgi sebebiyle formil ¢alismayabilir veya
istenilen sonucu vermeyebilir. Formdlleri yazmak icin asagidaki isaretler kullanilir:

+ : toplama - : cikarma * : garpma
/ :b6lme < : ktiguktar = : esittir
> : buydktar
<> :esit degildir | <= :kliglik veya esit | >= :blyiik veya esit

Aritmetik islemler

B1 v f;*| Ornek 1: B1 hiicresine A2 ve A3 hiicrelerinin toplamini yazdirmak igin, B1
A B c D hiicresine asagidaki formil yazilmalidir:
S I
2 20 =A2+A3
3 16
4 100 Ornek 2: C1 hiicresine A5, A6 ve A7 hiicrelerinin ortalamasini yazdirmak
2 %0 icin, C1 hiicresine asagidaki formil yazilmahdir:
6 95
B 37 =(A5+A6+A7)/3
8 65
9 0 Ornek 3: B1 hiicresine A2 ve A3 hucrelerinin farkini yazdirmak igin, B1
10 75

hiicresine su formil yazilmalidir: =A2-A3
Ornek 4: C1 hiicresine A8 ve A9 hiicrelerinin carpimini yazdirmak igin, C1 hiicresine su formiil yazilmahdir: =A8*A9

Ornek 5: B1 hiicresine A4 hiicresinin A10’a bélimiinii yazdirmak icin, B1 hiicresine su formiil yazilmalidir:
=A4/A10

Ornek 6: B1 hiicresine A1 hiicresinin yiizde 15’ini yazdirmak icin, B1 hiicresine su formiil yazilmalidir: =A1*15%

TOPLA FONKSIYONU

Hicrelerdeki degerlerin toplamini bulmak igin kullanilir. Kullanilisi su sekildedir:
=TOPLA(A1;A20) (Excel Al ve A20 hiicrelerindeki degeri toplayacaktir.)
=TOPLA(A1:A20) (Excel Al ve A20 hiicreleri arasindaki biitiin degerleri toplayacaktir.)

ONEMLI NOT: Topla formiiliinde hiicre adlari arasina “” isareti kullanilirsa sadece o hiicredeki dederler
toplanir. Eger hiicre adlari arasinda “:” isareti kullanilirsa o hiicreler arasindaki biitiin degerler toplanir.

ORTALAMA FONKSIYONU

Hicrelerdeki degerlerin ortalamasini bulmak igin kullanilir. Kullanilisi su sekildedir:



=ORTALAMA(A1;A20) (Excel Al ve A20 hiicrelerindeki degerlerin ortalamasini bulacaktir.)
=ORTALAMA(A1:A20) (Excel Al ve A20 hiicreleri ve arasindaki biitiin degerlerin ortalamasini bulacaktir)

Onemli Not: Ortalama formiiliinde hiicre adlari arasina “;” isareti kullanilirsa sadece o hiicrelerdeki dederlerin
ortalamasi alinir. Eger “:” isareti kullanilirsa o hiicreler arasinda kalan biitiin hiicrelerdeki degerlerin ortalamasi
alinir.

MAK FONKSiYONU

Hicrelerdeki degerlerin en biyligini bulmak icin kullanilir. Kullanihsi su sekildedir;

=MAK(A1;A20) (Excel Al ve A20 hiicrelerini karsilastirir ve biiylik olani yazar.)

=MAK(A1:A20) (Excel Al ve A20 hiicreleri ve arasindaki bitlin degerleri karsilastirir ve en blyigini yazar.)
MiN FONKSIYONU

Hicrelerdeki degerlerin en kiglgiini bulmak igin kullanilir. Kullanihisi su sekildedir:

=MIN(A1;A20) (Excel A1 ve A20 hiicrelerini karsilastirir ve kiigiik olani yazar.)

=MIN(A1:A20) (Excel A1 ve A20 hiicreleri ve arasindaki biitiin degerleri karsilastirir ve en kiiciigiinii yazar.)

MANTIKSAL iSLEMLER
EGER FONKSiYONU

Hicreler arasinda mantiksal islemler (bUyuktar, kiiglktir, esittir, degildir ...) yaptirmak icin kullanilir. Fonksiyon (g
béliimden olusur, bélimler arasina noktali virgiil (;) konur. ilk bélim sart, ikinci bélim sart dogru ise yapilacak
olanlar, li¢clincl boliim ise sart yanlis ise yapilacak olanlari belirtir. Formil yazilirken metinsel ifadeler ¢ift tirnak
icine alinir.

Ornegin asagidaki 6rnekte Excel, Al hiicresi 50’den biiyiikse “Gecti”, 50’den kiigiikse “Kaldi” yazdiracaktir. Dikkat
edilirse Gecti ve Kaldi yazilari tirnak icinde iken 50 sayisi ve Al tirnak icinde yazilmamistir.

Kullantlis;
=EGER(A1>50;"Gec¢ti”;”Kaldi”)
Sart Sart dogru ise Sart yanlis ise
yapilacak olan vapilacak olan
Ornek: A B c D E F G H
1 1.sinav |2.sinav |3.smnav [1.sozli |2.s6zli |ortalama [durum
2 matematik 25 35 45 45 45 39|kaldi
3 |fizik 15 35 25 45 45 33|kaldi
4 kimya 65 78 75 85 85 77,6|gecti
5 |biyoloji 90 95 100 100 100 97|gecti

Yukaridaki tabloda bir 6grencinin (g sinav ve iki s6zIl notu girilmis, ortalama hesaplanip sonucun 45’ten kiiglik
olmasi durumunda kaldi, 45’e esit veya 45’ten blylik olmasi durumunda gecti yazdirilmistir. Bunun igin H2
hiicresindeyken; =EGER(G2<45;”kaldi”;"gecti”) veya =EGER(G2>=45;"gecti”;”kald1”) formiilleri yazilmaldir.



