TEMEL EXCEL KULLANIMI

Pratik Bilgiler

1: Sayilari Bine, Milyona Boliinmiis Olarak Gosterme

Finansal raporlar ¢ogunlukla bine veya milyona béliinmiis olarak gosterilir. Verileri
bine bolmenin bir yontemi verileri bir Excel caligma sayfasinda olugturup, diger say-
fadan bine bélme formili ile ulagmaktir.

=Veri!C12 / 1000
Veri sayfasindaki 12550000, rapor sayfasinda 12550 olarak goriiniir.

Alternatif olarak, bolme islemi yapmadan da verileri bine boliinmis sekilde gostere-
biliriz. Veri sayfasinda 12550000 degeri olsun.

Ctrl + 1 ile hiicre bigimlendirme kategori seceneklerinden, istege uyarlanmus, tiir
alanina “#,##0,” yazarak sayilar1 bine boliinmiis gosterebiliriz. (Bolgesel ayarlar Tiir-
kiye se¢ilmis ise virgiil yerine nokta kullanarak “#.##0” yazilir)

Format Cells (8 S|

Aﬁgrmentl Font |Border| Fill |Pwtecﬁm

Category:
General ~ | Sample
Number 12,550
Currency "
Accounting Type:
Date [
Time 1 ey [N
Percentage ddfmm,.’wﬁ} hh:mm P
Fraction mm:ss
Scientific mm:ss.0
Text @

[hl:mm:ss

_EEEFR LR o BT S @
R EH TR o T 4 8-
C-EE #4000 ~-EF # ##0.00_ £ 5@ -
T EHND0_ TR FEE0.00 5 FT 4 @ -
#, 70,00,

#, &=

Type the number format code, using one of the existing codes as a starting point.

SEdal

o ][ o
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il - £ | 12550000
A | e | e | b E
At
12 | I 12,5501
s | |
13 |
“#,##0,,” say1lar1 milyona bolinmis olarak gosterir. 12
“#,##0.00,, sayilar1 milyona bolinmiis iki ondalik gosterir. 12.55
2: Sifirlan Gizleme

Ctrl + 1 ile hiicre bigimlendirme kategori seceneklerinden, istege uyarlanmus, tiir
alanina noktal virgil (%;”) yazarak art1 sayilar, eksi sayilar, sifir degeri ve metin de-
gerlerin bi¢imi ayarlanir.

[Black]#,##0 ; [Red]-#,##0 : ; @
Art1 say1 bigimi Eksi say1 bigimi Sifir bigimi Metin bigimi
12,500 12,500
0
138 - 138
-2,350 (-2,350)
o
1,500 1,500

“#,##0;[Red](-#,##0);” bicimi verildikten sonra negatif sayilar kirmizi, sifirlar ise
bosluk olur.

3: Say1 Olmayan Hiicreleri Belirleme

Eger cok sayida kullanicidan veri toplayan bir pozisyonda iseniz, say1 beklediginiz
hiicrelerde hatalarla karsilagabilirsiniz. Ondalik ayracin hatali kullanimindan dolayz,
say1 gibi goriinen fakat say1 olmayan hiicreler karsiniza ¢ikar. Hatanin sebebi bolge-
sel ayarlara dikkat edilmemesi veya genel bilgi eksikligi olabilir. Bu hatalar yiiziin-
den mesainiz uzayacak demektir.

Asagidaki 6rnekte B2 ve B4 hiicrelerindeki sayilar dogru girilmis, B3, B5 ve B6 hiic-
resindeki sayilar hatali girildigi i¢in sola dayali metin olarak gosterilmistir.
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. B5 ~E Rl

= _a B g D E F G
E

2] 10,500,000

I[3] 1.500.000

[ 4] 12

I['s ] 12

6| 12,00,00

1 7|

fls

I[ 9

S S Shets S - - - - e
_R,eady | Average: 5,250,006 Count:5 Mim12 Max 10,5.00,0_00 Sum: 10,500,012_&

Eger metinler sola dayali ise, bu tiir hatalar1 gozle de farkedebilirsiniz. Dikkat eder-

seniz B1:B8 alani segildiginde toplam 10,500,012 (B2 ve B4’iin toplam1) olmustur,
diger sayilar dikkate alinmamustir.

Sablon dosyanizda say1 beklediginiz hiicreleri #,##0;[Red]-#,##0;0;"Hata” seklinde

o6zel bigimlendirirseniz, sablon dosyanizi kullananlar say1 girmedigi anda Hata me-
saji alirlar.

10,500,000 10,500,000
1.500.000 Hata

12 12
F r
12 Hata
12,00,00 Hata

4: Hiicreleri Gizleme

Hiicrelerdeki bilgilerin goriinmesini ve basilmasini engellemek igin akla gelen ilk
yontem yazi rengini beyaz se¢cmektir. Bu yontem ¢ok da yaygin olarak kullanilir.
Format Cells m

number | aignment | Font | Border | Fil | protection |
Font: Font style: Size:
Calibri |Regular 1%
: Cambna;ieadlnﬁ __

Calibri {Bods

I
ADMLUI3Lg :
ADMUL3Sm

Fr Agency FB

I Aharoni

Underline:

-

| Mone
Effects
[7] strikethrough
D Superscript
[ Subscript

This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen,

(o [ o
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Bu yénteme alternatifimiz Say1 sekmesinden / Istege Uyarlanmis / Tiir olarak ii¢ adet
noktali virgiil kullanmaktir ( ;). Pozitif say1, negatif say, sifir ve metin tiim degerler
icin bos bi¢im kullanmak bu hiicrelerdeki degerleri goriinmez yapar.

5: Format Cells — Shrink to Fit / Hiicreleri Bicimlendir -
Uyacak Sekilde Daralt

Zoom orani (Yakinlastirma) degistikce bazi hiicrelerdeki veriler hiicre sinirlarina
sigmadid1 icin ######## seklinde goriilebilir. Bu hiicrelerde “Shrink to fit” (Uyacak
sekilde daralt) kutusunu secerseniz, yakinlagtirma orani degisse de yaz1 fontu oto-
matik ayarlanarak sayilar goriinir.

B2 = | 1250000
A | B | C D

I###### I | Shrink to fit

1,250,000 [¥] Shrink to fit

6: Format Cells — Wrap Text/ Hiicreleri Bicimlendir -
Metni Kaydir

Uzun metinlerin hiicre yiiksekligi artirilarak gosterilmesi icin Wrap Text (Metni
Kaydir) kutusunu segmek gerekir.

7: Farkh Sayfalardaki Alanlari bir Sayfada Birlestirmek

Bir Excel galigma dosyasina 6zet sayfasi ekleyebilir ve 6zet sayfaya farkl sayfalardan
segme alanlar1 kopyalayabiliriz. Bunun i¢in kopyala - 6zel yapistir yontemini kulla-
nacagz.

Sayfal'deki A1:D10 alanini secip Ctrl + C ile kopyalayin. Ozet sayfada Yapistir / Di-
ger Yapistirma Segeneklerinden “Bagli Resim” (Linked Picture) segin.
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File Home Ir DOSYA GIRIS EKLE
T = s
L | & Cut b % Calibri
'—JI_.—'-'[;‘JCDIJF' ol Egy~ -
Paste Bm.'m' 5 KT A x
+ | Format Painte =
| paste | Yamgtir
|_:. my mEy e - ST - - '%‘
ULy [ [Pord 4 Jo U 12
1| o - i il
[ el Wi £3 [ 8
B o L e
| Paste Valuis Degerleri Yapistir
| = oy o mEB
123 |12 123, 123 laz3 Uz
| Other Paste Options Diger Yapigtirma Secenelderi

il = alis C-"8

el | % e 0
! Paste Special... Ozel Yapigtir...

Bagh resim kullamilan sayfalarin kilavuz gizgilerini (Gridlines) kaldirmay: unutma-
yin.

8: e-Posta Listesini Gruplara Ayir

Gegen ay bir arkadasim bana bir e-posta listesi gondererek, ayni sirkette calisan sa-
hislar1 pespese gormek icin ne yapabilecegini sordu. A kolonunda e-posta adresleri-
nin yer aldigini, B kolonunun bos oldugunu distintrsek.

A2: ali.acar@hotmail.com

B2 icin formiiliimiiz: =MID(A2,FIND(“@”A2) + 1,999)

= PARCAAL(A2,BUL(“@>A2) + 1,999)

B2 sonucu: hotmail.com

B2 hiicresini listenin sonuna kadar kopyalayip, listeyi B kolonuna gore siraya dizer-
sek ayni sirkette calisanlar birarada gorebiliriz.

| B2 - Je | =MID(AZ,FIND{"@",A2] +1,999)
L4 A | 8 |
1 e-postaAdresi Sirket
i}ali.acar@sdtguvenlik.com |5dtguvenlik.:‘.om |
3 hasan.turgut@hytdanismanlik.com hytdanismanlik.com
4 zeki.sozen@sdiguvenlik.com sdtguvenlik.com
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9: Yazilan e-posta veya Web Adreslerine Koprii
Olusmasini Durdurmak

Bir onceki ornekte e-posta adreslerini yazinca Excel'in otomatik képrii olusturdu-
gunu gordiik. Kopriileri sag klik / Remove Hyperlink (Koprityii Kaldir) ile kaldira-
biliriz.

Eger koprii olugsmasini hig istemiyorsak:

Ingilizce Excelde: File / Options / Proofing / Auto Correct Options / Auto Format As
You Type altinda Replace as you type / Internet and network paths with hyperlinks.

i AutoCorrect m

AutoCorrect | AutoFormat As You Type | Actions | Math AutoCorrect |

[ Internet and network paths with hyperlinks
Apply {:}you work

[7] Include new rows and columns in table
Automatically as you wark

[7] Fill formulas in tables to ceate calculated columns

Tiirkge Excelde: Dosya / Secenekler / Yazim Denetleme / Otomatik Diizeltme Sece-
nekleri / Yazarken Otomatik Bicimlendir altinda Yazarken degistir / Internet ve ag
yollarini képrii ile.

Otomatik Dizelt ?

P S T ]
Yazarken Otomatik Bicimlendir | Eylemler | Matematik Otomatik Duzelt |

Yazarken degistic
Internet ve ag yollanm kopra ile
Cahsirken uygula
Yeni satir ve sOtunlar tabloya ekle
Siz calisirken otomatik olarak
Tablolarda hesaplanmis sutuniar olusturmak icin formolleri doldur

Ayarlari degistirerek, Excel'in otomatik koprii olusturmasini sonlandiririz.
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10: Bir Listede Diger Listede Yer Alan Degerleri Se¢

Yeni kayitlari, daha 6nce girilmis kayitlarin i¢inde arayip, tekrar edenleri ayirmak
veya yeni kayitlar: bulmak icin iki listeyi karsilastirmak gerekir.

Asagidaki 6rnekte iki tane kisa tablomuz var, birincisi A kolonunda, digeri ise E
kolonunda yer almakta. E kolonunda bulunan isimlerin yanina “Var” yazmak ve
sadece “Var” olanlar filtrelemek istiyorsak.

B2 - fe | =IF(COUNTIF(E:E,A2)=0,"","Var")
I s s WO N e

1 lsim | ~ | Listede Var |~ isim
Lg\’avuzﬁ\car Var 1 Yavuz Acar
3 |Atila Zeybek Ugur Gudakbay
4 |Hasan Gdren Var Hasan Giren
5 Bzlem Ozgii Semra Gilleg
6 Semra Guleg War

7 |Ali Hanal

8 |Sinan Vural

9 CanYengul

B2 hiuicresine =IF( COUNTIF ( E:E, A2) =0, “”, “Var”) formiiliinii yazarak, sagdaki
listede yeralan isimleri kolayca bulabiliriz. A ve B kolonlarina filtre uygulayarak sa-
dece listede bulunanlari segebiliriz.

-- =EGER( EGERSAY ( E:E, A2) = 0, >, “Var”) --
11: Shift Tuguna Basarak Bir Alan1 Kaydirmak
Hazirladiginiz bir listede kolonlarin yerini begenmediniz mi, kolayi var.

1. Kaydiracaginiz alani secip fareyi kenar ¢izgisinin {izerinde +$ seklini aldig1 bir
noktaya getirin.

|| A D E
iiisim Boyu

2 | Ali Yildinm 80 1.84

_3 |Mehmet Simgek 75 1.75

"4 |Hasan Demir 85 1.78

5 |Ayse Yilmaz 52 1.75

_6 |zekiGilen 90 1.83

_7 |AhmetSiren 65 1.75

_ 8 |YeldaTutan 43 1.68

9
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2. Shift tusuna (ﬁ) basili tutarak fareyi iki kolonun arasina getirin. Sectiginiz alanda
yukaridan asagiya gri bir ¢izgi goreceksiniz. Bu ¢izgi tasidiginiz alanin araya girecegi
noktay1 gosterir.

| 4 A B C D E
1 isim Dogum Tarihi  |Kilosu ‘Boyu
_2_ Ali Yildinm 01/04/1997 80 1.84
3 Mehmet Simsek 03/03/1999 75 1.75
4 Hasan Demir 05/08/1996 850y 1.78
s Ayse Yilmaz 23/04/1998 52 1.75
E Zeki Giilen 05/07/1999 90 1.83
= Ahmet Siiren 27/12/1998 65! 1.75
i Yelda Tutan 09/09/1997_ 418! 1.68
9

3. Elinizi Shift tusundan kaldirmadan fareden cekin. Secili alanin ¢izgiyle isaretlen-
mis noktaya araya yerlestirildigini goreceksiniz.

[ 4 A B c | D E
| 5 isim Kilosu Dogum Tarihi |Boyu
LAH Yildirim 80 01/04/1997 1.84

3 | Mehmet Simgek 75 03/03/1999 1.75
" 4 |Hasan Demir 85 05/08/1996 1.78
TAyge Yilmaz 52 23/04/1998 1.75
6 ZekiGiilen 90| 05/07/1999 1.83

7 Ahmet Stren 65 27/12/1998 1.75
IYelda Tutan 48 09/09/1997 1.68

9

12: Ctrl tuguna basarak bir alani kopyalamak

Bir 6nceki islemi Shift yerine Ctrl tusuna basarak yaparsaniz, segili alan1 kolayca
bagka alanlara kopyalayabildiginizi goreceksiniz.

| | A B c D E F

i! isim Dogum Tarihi  Kilosu Boyu Dogum Tarihi
2 |Alivildinm 01/04/1997 80 1.84 01/04/1997
3 |Mehmet Simsek 03/03/1999 75 175 03/03/1999
4 Hasan Demir 05/08/1996 85 1.78 /1996
Ea | Ayse Vilmaz 23/04/1998 52 175 23/04/1998|
b |zekiGulen 05/07/1999 s0 1.83 05/07/1999
7 |Ahmet Siren 27/12/1998 65 1.75 27/12/1998
B !Yelda Tutan 09/09/1997 43 1.68 09/09/1997

g 4
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13: Alt + Enter ile Bir Hiicreye Birden Fazla Satir Bilgi
Girisi
e

Orani

A | B | c D Formula Bar

Yilhk
Degisim
| Oran|
3

Alt+Enter tusuna basarak hiicre i¢inde yeni bir satir acabilirsiniz.

14: Ctrl + Enter (Secili tiim alana ayni degeri girmek)

Bir hiicreye girdiginiz veriyi / formtlii kopyala-yapistir yontemiyle bagka hiicrelere
kopyalayabilirsiniz. Bu iglemi daha hizli yapmak isterseniz, 6nce tiim alam secip, ilk
hiicreye veriyi / formilii yazdiktan sonra Ctrl + Enter tuslarina ayni1 anda basmaniz
yeterlidir.

15: Bosluklar F5 Goto Special (0zel Git) ve Ctrl + Enter
ile hizli doldur

Listenin B2:B10 hiicrelerini secip, F5 — Special — Blanks (F5 - Ozel - Bosluklar) ile
sadece bos hiicreler secilir. B3 hiicresine formiil yazip (=B2) Ctrl + Enter tuslaria
basinca tiim bos hiicrelere ayni formiil girilmis olur.

A | 8 | c D

1 SiraNo 'i;ﬁgﬁﬁrﬁj_;\g klama Fiyat
2 1zqugggyﬂnksi (Levent-Besiktag) 18.00
3| 28 Kirtasiye 12.00
4| 3 Taksi (Begiktag-Levent) 20.00
| 4 02/04/2014 Taksi (Levent-Besiktas) 19.00
_ﬁ‘ 5 Kirtasiye 33.00
Bl 6 Ogle yemegi 21.00
_E-_| 7 Taksi (Besiktas-Levent) 22.00
| 1| 8 03/04/2014 Ofle yemegi 21.00
£| 9 Taksi (Besiktas-Levent) 20.00

47



iLERI EXCEL

.
Go To Special @ﬁ

Select
1 Comments ") Row differences
(7 Constants ) Column differences
") Formulas (") Precedents
MNumbers " Dependents
| Text (@) Direct only
Logicals All levels
| Errors I Last cell
@ 1 Visible cells only
(71 Current L%ion (") Conditional formats
(71 Current array ) Data validation
i) Obiects @ Al

Same

16: Formulas - Evaluate Formula / Formiiller — Formiilii
Degerlendir

Uzun bir formiiliin sonucu nasil hesapladigini adim adim gérmek i¢in Alt + M -V
(Tirkge Excel igin Alt + F - O) ile formiil izleme islemine girilir. Evaluate (Degerlen-
dir) digmesine her basildiginda hiicre formiila bir adim daha ilerler.

Evaluate Formula m
Reference; Evaluation:
IF_ 28053 = |IF(B2<5000,0,IF(B2<10000,B2%0. 1,B2%0. 15))

To show the result of the underlined expression, dick Evaluate. The most recent result
appears italidzed,

StepIn Step Out gose |
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17: Excel dosyalarin kaydedildigi dizini degistirmek

File / Options / Save / Default file location ile Excel dosyalarin kaydedildigi dizin
degistirilebilir.

(Dosya / Segenekler / Kaydet / Varsayilan yerel dosya konumu)

Excel Options

General
H Customize how workbooks are saved.
Formulas
Praofing Save workbooks
| Save | Save files in this format: Excel Workbook [*.xlsx)

Language [¥] save AutoRecover infarmation every (10 | minutes

!‘z! Keep the last autosaved version if I close without saving
Advanced

AutoRecover file location: | ChUsers\Okan\AppDatatRoaming\Microsoff\Excel,

Customize Ribbon

Default file location! ;C:\Users\Okan\Documents| L\\)

Quick Access Toolbar

AutoRecover exceptions for: @ Bookl E
Add-Ins
[7] Disable AutoRecover for this workbook only

Trust Center

18: Format Painter (Bicim Boyacisi) kullanmak

Format Painter segili alanin bigimlendirme 6zelliklerini sectiginiz alana kopyalar.

Hame Insert Page Layaut Formulas Data Review View Develo
| & S Arial Tur = B =i Wrap Tt
53 Copy ~
J Format Painter I u- = ] Merge |
Clipboard 7l Font '. Alignment
A7 v AE
- _.I. A... . . = i .l. - ...l. . _ ..I.
z | KITAP ADI YAZAR ADI FIYATI
3 | 1 |10 ADIMDA WEB TASARIMI (Dvd Hediyeli} Ugur Gelisken 1950 TL|
4 | z |UZMANLAR IGIN PHP Mehmet Samh 3300TL
5 | 3 |ADOBE AIR (Dvd Hediyeli) Engin Yogen 28.00 TL|
614 WEB TASARIM REHBERI (Dvd Hediveli) Musiafa Ayvdemir 3850 TL
7 | = |10 ADIMDA BILGISAYAR GUVENLIGI (Dvd Hedivell) Ugur Gelisken 2100 TL
8
9.

Yukaridaki 6rnekte A7:D7 alanim secip “Format Painter” diigmesine bastiktan son-
ra A8 hiicresi segilirse A8:D8 hiicresi bir iist satirla ayni hiicre bigimlendirme 6zel-

liklerine sahip olur.
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19: Format Painter (Bi¢im Boyacisi) birden fazla alana
uygulamak

Eger hiicre bicimlendirmelerini birden fazla hiicreye uygulamak isterseniz, Format
Painter diigmesine iki defa tiklayin. Format Painter diigmesine tekrar tiklayincaya
kadar segtiginiz tiim hiicrelere istenilen bi¢im uygulanacaktir.

20: Ctrl + D (veya Ctrl + R) kullanmak

[A B [ e

2 KIiTAP ADI YAZAR ADI FiYATI
3 | 1 |10 ADIMDA WEB TASARIMI (Dvd Hediveli) Uur Geligken 1950 T
4 | 2 |UZMANLAR iGiN PHP Mehmet Samii 33.00TL
5 | 3 |ADOBE AR (Dvd Hedivell) Engin Yogen 2800 TU|
& 4 |WEB TASARIM REHBERI (Dvad Hediveli) Mustafa Aydemir 3850 TL
7| = |10 ADIMDA BILGISAYAR GUVENLIGI (Dvd Hediveli) _Ugur Gelisken 21.00 TU|
& | = |10 ADIMDA BILGISAYAR GUVENLIGI (Dvd Hediyeli)  Ugur Gelisken 21007TL

Ctrl + D kisayolunun iki farkli kullanimi vardir. Eger tek bir satir segili ise bir iist
satirdaki verileri ve bi¢cimlendirmeyi alt satira kopyalay1p yapistirir.

TA g | e | L
2 KITAP ADI YAZAR ADI FiYATI
3 1 |10 ADIMDA WEB TASARIMI (Dvd Hediveli) Ugur Geligken 1950 TL
4 | 2 |uzMANLAR igiN PHP Mehmet Samii 3300TL
5 | 3 |ADDBE AIR {Dvd Hediyeli) Engin Yogen 28.00 TL|
6 4 |WEB TASARIM REHBERI (Dvd Hediyeli) Mustafa Aydemir 3850 TL
B T|10 ADIMDA BILGISAYAR GUVENLIGI (Dvd Hediveli) Ugur Geligken 2100TL
=
s
i
11

Ikinci kullanimda ise secili alanin birinci satir1 takip eden satirlara kopyalanur.

Ctrl + R ise soldaki hiicreden sagdaki hiicreye kopyalama yapar.
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