EXCEL  NOTLARI

Giriş

Excel her türlü veriyi girip, bu verileri amacımıza göre işleyebileceğimiz bir hesap tablosu programıdır. Yani Word gibi kelimelerle çalışmak için tasarlanmış bir kelime işlemciden farklı olarak, sayılarla çalışmak için tasarlanmış bir programdır. Excel'de veriler, bir çalışma sayfasında bulunan ve yatay satırlar ile düşey sütunlar halinde düzenlenmiş hücreler girilir. (Tıpkı bir muhasebe defterindeki gibi ama ondan çok daha esnek bir yapıya sahiptir). 

Yapacağımız iş için birden fazla çalışma sayfasının gerekebileceği düşünüldüğünden, Excel, çalışma sayfalarını çalışma kitapları halinde birleştirir. Oluşturduğumuz her yeni çalışma kitabında başlangıçta üç çalışma sayfası bulunur ama sonradan (toplam en fazla 255 olmak üzere) yeni çalışma sayfaları eklenmesine imkan verir. 

Her bir çalışma sayfasında ( 1'den başlayarak 65536' ya kadar numaralandırılmış) toplam 65536 adet satır ve (A' dan başlayarak IV ' a kadar) toplam 256 adet sütun bulunur. Çalışma sayfalarına varsayım olarak Sayfa 1' den başlayıp Sayfa 256' ya kadar isim verilebilir. Bu varsayılan isimleri sonradan değiştirmek mümkündür.

Microsoft Excel dosyaları aşağıdaki simge ile gösterilirler; .xls takısı dosyanın bir Excel dosyası olduğunu göstermektedir. 
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Çalışma kitapları ve çalışma sayfaları

Çalışma kitapları   Microsoft Excel'de, bir çalışma kitabı, içinde çalıştığınız ve verilerinizi depoladığınız dosyadır. Her çalışma kitabı çok sayıda sayfa içerebileceği için, pek çok çeşit ilişkili bilgileri tek bir dosyada düzenleyebilirsiniz.

Çalışma sayfaları   Çalışma sayfaları
 verileri listelemek ve çözümlemek için kullanılır. Pek çok çalışma sayfasına aynı anda veri girebilir ve buralardaki verileri düzenleyebilir ve çok sayıda çalışma sayfasından verilere dayanan hesaplamalar yapabilirsiniz. Bir grafik oluşturduğunuz zaman grafiği, içinde ilişkili verilerinin bulunduğu çalışma sayfasına veya ayrı bir grafik sayfasına
 yerleştirebilirsiniz. Bir sonraki sayfada Excel ilk çalıştırıldığında ortaya çıkan Kitap1 adlı çalışma kitabına ait Sayfa 1 adlı boş bir çalışma sayfası gösterilmiştir.
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Sayfa sekmeleri   Sayfaların adları, çalışma kitabı penceresinin altındaki sekmelerde görünür. Sayfadan sayfaya gitmek için, sayfa sekmelerini tıklatın.
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Galisma kitaplari ve calisma sayfalar hakkinda
Calisma kitaplari Microsoft Excel'de, bir galisma kitabi, iginde calistdiniz ve verilerinizi depoladidiniz dosyadir. Her gali
kitabi gok sayida sayfa icerebilecediicin, pek cok gesit iliskili bilgileri tek bir dosyada duzenleyebilirsiniz.

Calisma sayfalar Calisma sayfalarini verileri listelemek ve gozomlemek igin kullanin. Pek cok calisma sayfasina ayni

veri girebilir ve buralardaki verileri duzenleyebilir ve cok sayida calisma sayfasindan verilere dayanan hesaplamalar

yapabilirsiniz. Bir grafik olusturdugunuz zaman grafiai iginde liskili verilerinin bulundudu galisma sayfasina veya ayn bir
yerlestirebilirsiniz.
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Yeni bir çalışma kitabı oluşturma

1. Dosya menüsünde, Yeni seçeneğini tıklatın.

2. Yeni ve boş bir çalışma kitabı oluşturmak için Genel sekmesini tıklattıktan sonra Çalışma Kitabı simgesini çift tıklatın. 

Çalışma sayfasında veya çalışma kitabında taşıma ve kaydırma tuşları

	Buna basın
	Bunun için

	Ok tuşları
	Bir hücre yukarı, aşağı, sola veya sağa taşıma

	CTRL+ok tuşu
	Geçerli veri alanının kenarına taşıma

	HOME
	Satırın başına taşıma

	CTRL+HOME
	Çalışma sayfasının başına taşıma

	CTRL+END
	Çalışma sayfasındaki son hücreye, yani, sağdaki en çok kullanılan sütunla, alttaki en çok kullanılan satırın kesişme noktası olan (sağ alt köşedeki) hücreye veya genellikle A1 olan, ana hücrenin karşısındaki hücreye taşıma

	PAGE DOWN
	Bir ekran aşağı taşıma

	PAGE UP
	Bir ekran yukarı taşıma

	ALT+PAGE DOWN
	Bir ekran sağa taşıma

	ALT+PAGE UP
	Bir ekran sola taşıma

	CTRL+PAGE DOWN
	Çalışma kitabındaki sonraki sayfaya taşıma

	CTRL+PAGE UP
	Çalışma kitabındaki önceki sayfaya taşıma


Yeni çalışma sayfası ekleme

· Tek bir çalışma sayfası eklemek için, Ekle menüsünden Çalışma Sayfası'nı tıklatın. 

Çok sayıda çalışma sayfası eklemek için, ÜST KARAKTER tuşunu basılı tutun ve açık çalışma kitabına eklemek istediğiniz çalışma sayfası sekmesi sayısını tıklatın, daha sonra Ekle menüsünden Çalışma Sayfası'nı tıklatın. 

Çalışma kitabında sayfaları seçme

Birden fazla sayfa seçerseniz, Microsoft Excel etkin sayfaya yaptığınız değişiklikleri diğer tüm seçili sayfalarda yinelenir. Bu değişiklikler diğer sayfalardaki verileri değiştirebilir.

	Seçmek için
	Bunu yapın

	Tek bir sayfa
	Sayfa sekmesini tıklatın. 
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	İki veya daha fazla bitişik sayfa 
	İlk sayfanın sekmesini tıklatın, daha sonra ÜST KARAKTER tuşunu basılı tutun ve son sayfanın sekmesini tıklatın.

	İki veya daha fazla bitişik olmayan sayfa 
	İlk sayfanın sekmesini tıklatın, daha sonra CTRL tuşunu basılı tutun ve diğer sayfaların sekmelerini tıklatın.

	Çalışma kitabındaki bütün sayfalar 
	Bir sayfa sekmesini farenin sağ düğmesiyle tıklatın, daha sonra kısayo menüsünden tüm Sayfaları Seç'i tıklatın.


Sayfaları taşıma veya kopyalama

Uyarı Sayfaları taşırken veya kopyalarken dikkatli olun. Bir çalışma sayfasını taşırsanız, bu çalışma sayfasındaki verilere dayanan hesaplamalar veya grafikler doğruluğunu kaybedebilir. Aynı şekilde bir çalışma kitabını, 3-B formül başvurusu tarafından başvurulan sayfalar arasında taşırsanız, çalışma sayfasındaki veriler hesaplamaya eklenebilir. 

1. Sayfaları başka bir varolan çalışma kitabına taşımak veya kopyalamak için, sayfaları alacak olan çalışma kitabını açın.

2. Taşımak veya kopyalamak istediğiniz sayfaları içeren çalışma kitabına geçiş yapın, sonra da sayfaları seçin. 

3. Düzen menüsünden Sayfa Taşı veya Kopyala'yı tıklatın.

4. Kitap kutusundan, sayfaları alacak olan çalışma kitabını tıklatın. 

Seçili sayfaları yeni bir çalışma kitabına taşımak veya kopyalamak için, Yeni kitap seçeneğini tıklatın. 

5. Sayfadan Önce kutusunda, taşınan veya kopyalanan sayfaları kendisinden önce eklemek istediğiniz sayfayı tıklatın.

6. Sayfaları taşımak yerine kopyalamak için, Kopya oluştur onay kutusunu seçin. 

İpucu Sayfaları geçerli çalışma kitabı içinde taşımak için, seçili sayfaları sayfa sekmeleri satırı boyunca sürükleyebilirsiniz. Sayfaları kopyalamak için CTRL tuşunu basılı tutun ve sonra sayfaları sürükleyin, CTRL tuşunu bırakmadan önce, fare düğmesini bırakın.

Hücre seçimini iptal etme

· Hücre seçimini iptal etmek için, çalışma sayfasındaki herhangi bir hücreyi tıklatın. 

Hücre içeriğini düzenleme

1. Düzenlemek istediğiniz verileri içeren hücreyi çift tıklatın.

2. Hücre içeriğinde istediğiniz değişiklikleri yapın.

3. Yaptığınız değişiklikleri girmek için, ENTER tuşuna basın. 

Yaptığınız değişiklikleri iptal etmek için, ESC tuşuna basın. 

İpuçları 

· Hücrelerde doğrudan düzenleme yapmayı etkinleştirmek veya devreden çıkarmak için, Araçlar menüsünden Seçenekler'i tıklatın, Düzen sekmesini tıklatın, sonra Hücrede doğrudan düzenleme yap onay kutusunu işaretleyin veya temizleyin.

· Hücre içeriğinin sonuna hızlı bir şekilde eklemek için, hücreyi seçip F2 tuşuna basın.

Hücre, satır ve sütun temizleme veya silme

Hücreleri sildiğinizde, Microsoft Excel sildiğiniz hücreleri çalışma sayfasından kaldırır ve çevreleyen hücreleri, boşluğu doldurmak üzere öteler. Hücreleri temizlediğinizde, hücre içeriklerini (formülleri ve verileri), biçimleri (sayı biçimleri, koşullu biçimler ve kenarlıklar içinde olmak üzere) veya açıklamaları kaldırırsınız, ancak boş hücreleri çalışma sayfasında bırakırsınız.

Hücredeki içeriği, biçimi ya da açıklamayı temizleme

1. Temizlemek istediğiniz hücreleri, satırları ya da sütunları seçin.

2. Düzen menüsünden Temizle'yi işaretleyin, sonra da Tümü, İçerikler, Biçimler veya Açıklamalar'ı tıklatın. 

Notlar 

· Bir hücreyi tıklatır ve sonra DELETE veya GERİ AL tuşuna basarsanız, Microsoft Excel hücre içeriğini kaldırır, fakat, herhangi bir açıklamayı ya da hücre biçimini kaldırmaz.

· Bir hücreyi temizlerseniz, Microsoft Excel hücrenin içeriğini, biçimlerini, açıklamalarını ya da bunların her üçünü de kaldırır. Temizlenen bir hücrenin değeri 0 (sıfır)'dır ve bu hücreye başvuran bir formül, 0 değeri alacaktır. 

İpucu Bir çalışma sayfasındaki tüm açıklamaları kaldırmak için, Düzen menüsünden Git'i tıklatın, Özel'i tıklatın, sonra Açıklamalar'ı tıklatın. Sonra, Düzen menüsünden Temizle'yi seçin ve Açıklamalar'ı tıklatın.

Hataları geri alma

· Son yapılan eylemleri, her defada bir tanesi olacak biçimde geri almak için, Geri Al simgesini tıklatın. 

Bir defada birçok eylemi geri almak için, Geri Al simgesinin yanındaki oku tıklatın ve listeden seçin. Microsoft Excel, seçili eylemi ve üzerindeki tüm eylemleri tersine çevirir. 

Bir hücre veya formül çubuğundaki girişi ENTER tuşuna basmadan iptal etmek için, ESC tuşuna basın. 

İpucu  Fikrinizi değiştirirseniz, Yinele simgesini tıklatın.

Hücreler boyunca süren metni ayırma

1. Metin değerlerini içeren hücre aralığını seçin. 

Aralığın satır yüksekliği istenildiği kadar olabilir; ancak, bir sütundan daha geniş olmaması gerekir. 

2. Veri menüsünden Sütunlardaki Metin seçeneğini tıklatın.

3. Metni Sütunlara Dönüştürme Sihirbazı'ndaki yönergeleri izleyerek metni sütunlara nasıl bölmek istediğinizi belirtin. 

Veri bulma ya da değiştirme

Gözden geçirmek ya da düzenlemek istediğiniz belirli metinleri veya sayıları arayabilir ve bulduğunuz verileri otomatik olarak değiştirebilirsiniz. Aynı zamanda, formüller gibi, aynı veri türünü içeren bütün hücreleri ve içerikleri veya içeriği etkin hücreyle eşleşmeyen hücrelerin tümünü de seçebilirsiniz.

Bir listede veri bulmak için, yalnızca istenen verileri içeren satırları görüntülemek için, süzgeç kullanabilirsiniz. Örneğin, uluslararası satış verileri içeren bir listede, yalnızca yurtiçi satışları görüntüleyebilirsiniz.

Metin ya da sayı bulma

1. Aramak istediğiniz hücre aralığını seçin. 

Tüm sayfayı aramak için, herhangi bir hücreyi tıklatın. 

2. Düzen menüsünden Bul'u tıklatın.

3. Aranan kutusunda, aramak istediğiniz metni ya da sayıları girin.

4. Ara kutusunda, aramak istediğiniz bilgi türünü tıklatın.

5. Sonrakini Bul'u tıklatın. 

Not   Sürmekte olan bir aramayı iptal etmek için ESC tuşuna basın. 

Metin ya da sayı değiştirme

1. Aramak istediğiniz hücre aralığını seçin. 

Tüm sayfayı aramak için, herhangi bir hücreyi tıklatın. 

2. Düzen menüsünden Değiştir'i tıklatın. Aranan kutusunda, aramak istediğiniz metni ya da sayıları girin.

3. Yerine Konan kutusunda, yerine konacak karakterleri girin. 

Aranan kutusundaki karakterleri silmek için, Yerine Konan kutusunu boş bırakın. 

4. Sonrakini Bul'u tıklatın.

5. Bulunan karakterlerin vurgulanan olayını değiştirmek için, Değiştir'i tıklatın. 

Bulunan karakterlerin tüm olaylarını değiştirmek için, Tümünü Değiştir'i tıklatın. 

Not  Sürmekte olan bir aramayı iptal etmek için, ESC tuşuna basın. 

Formül içeren hücreleri seçme

1. Seçmek istediğiniz türden hücreleri içeren aralığı seçin. 

Etkin çalışma sayfasında bu türden tüm hücreleri seçmek için, herhangi bir hücreyi tıklatın. 

2. Düzen menüsünden, Git'i tıklatın. 

3. Özel'i tıklatın.

4. Formüller'i tıklatın, sonra seçmek istediğiniz veri türünün yanındaki onay kutusunu işaretleyin. 

Hücreler, satırlar veya sütunlar ekleme

Boş hücreler, satırlar ve sütunlar ekleyebilir, onları veri ile doldurabilirsiniz. Hücreleri taşıyacaksanız veya kopyalayacaksanız, verinin üzerine yapıştırmaktan kaçınmak için onları varolan hücrelerin arasına ekleyebilirsiniz.

Satır ekleme

1. Tek bir satır eklemek için, yeni satırın olmasını istediğiniz yerin hemen altındaki satırda bir hücre tıklatın. Örneğin, Satır 5'in üstüne yeni bir satır ekmek için, Satır 5'teki bir hücreyi tıklatın. 

Çok sayıda satır eklemek için, yeni satırların olmasını istediğiniz yerin hemen altındaki satırları seçin. Eklemek istediğiniz satır sayısıyla aynı sayıda satır seçin. 

2. Ekle menüsünden Satırlar'ı tıklatın. 

Sütun ekleme

1. Tek bir sütun eklemek için, yeni sütunu eklemek istediğiniz yerin hemen sağındaki sütunda bir hücreyi tıklatın. Örneğin, Sütun B'nin soluna yeni bir sütun eklemek istiyorsanız, Sütun B'deki bir hücreyi tıklatın. 

Çok sayıda sütun eklemek için, yeni sütunları eklemek istediğiniz yerin hemen sağındaki sütunları seçin. Eklemek istediğiniz sütun sayısıyla aynı sayıda sütun seçin. 

2. Ekle menüsünden Sütunlar'ı tıklatın. 

Boş hücre ekleme

1. Yeni boş hücreleri eklemek istediğiniz bir varolan hücreler aralığı seçin. Eklemek istediğiniz hücrelerle aynı sayıda hücreyi seçin.

2. Ekle menüsünden Hücreler'i tıklatın.

3. Hücreleri sağa ötele seçeneğini ya da Hücreleri aşağı ötele seçeneğini tıklatın.

Sütun genişliğini değiştirme

· Sütun başlığının sağ tarafındaki sınırı, sütun istediğiniz genişliğe ulaşana kadar sürükleyin. 
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Görüntülenen sütun genişliği, standart yazı tipinin bir hücreye uyan 0- 9 arasındaki basamakların ortalama sayısıdır.

İpuçları 

· İçeriği sığdırma   Sütun genişliğini içeriği sığdıracak duruma getirmek için, sütun başlığının sağındaki kenarlığı çift tıklatın. Aynı işlemi, çalışma sayfasındaki tüm sütunlarda gerçekleştirmek için, Tümünü Seç düğmesini tıklatın ve sütun başlıklarından birinin sağındaki kenarlığı çift tıklatın.

· Birden çok sütunu değiştirme   Çok sayıda sütunun sütun genişliğini değiştirmek için, değiştirmek istediğiniz sütunları seçin ve sonra bir kenarlığı seçili sütun başlığının sağ tarafına sürükleyin. Çalışma sayfasındaki bütün sütunların genişliğini değiştirmek için, Tümünü Seç'i tıklatın ve sonra herhangi bir sütun başlığının kenarlığını sürükleyin.

· Genişliği elle değiştirme   Genişliği elle değiştirmek için sütunu seçin, Biçim menüsünde Sütun'u işaretleyin, Genişlik'i tıklatın ve sonra bir sayı girin.

· Genişlik kopyalama   Bir sütun genişliğini bir başka sütuna kopyalamak için, sütunda bir hücre seçin, 

Standart araç çubuğunda Kopyala'yı tıklatın ve sonra hedef sütunu seçin. Düzenle menüsünde, Özel Yapıştır'ı tıklatın ve sonra Sütun genişlikleri'ni tıklatın. 

Satır yüksekliğini değiştirme

· Satırın altındaki sınırı, satır istediğiniz yüksekliğe ulaşana kadar sürükleyin. 
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İpuçları 

· İçeriği sığdırma   Satır yüksekliğini içeriğe uydurmak için, satır başlığının altındaki kenarlığı çift tıklatın.

· Birden çok satırı değiştirme   Çok sayıda satırın satır yüksekliğini değiştirmek için değiştirmek istediğiniz satırları seçin ve seçili bir satır başlığının altındaki bir kenarlığı sürükleyin. Çalışma sayfasındaki bütün satırlar için satır yüksekliğini değiştirmek üzere Tümünü Seç düğmesini tıklatın, sonra herhangi bir satır başlığının altındaki satırı sürükleyin. 

Hücre içindeki karakteri taşıma ya da kopyalama

1. Düzenlemek istediğiniz hücreyi çift tıklatın.

2. Hücrede, taşımak ya da kopyalamak istediğiniz karakterleri seçin.

3. Karakterleri taşımak için, Kes simgesini tıklatın. 

Karakterleri kopyalamak için, Kopyala simgesini tıklatın. 

4. Hücrede, karakterleri yapıştırmak istediğiniz yeri tıklatın.

5. Yapıştır simgesini tıklatın.

6. ENTER tuşuna basın. 

Yazı tipi boyutunu hücredeki tüm verileri gösterecek şekilde küçültme

Bir hücredeki küçük bir miktar veri görünmüyorsa, sütunu yeniden boyutlandırmak zorunda kalmamak için verilerin yazı tipi boyutunu küçültebilirsiniz.

Bir hücrede çok sayıda metin satırı göstermek için, Hizalama sekmesindeki Metni kaydır onay kutusunu kullanın. 

1. Biçimlendirmek istediğiniz hücreleri seçin.

2. Biçim menüsünden Hücreler'i tıklatın, sonra Hizalama sekmesini tıklatın. 

3. Uyacak şekilde daralt onay kutusunu işaretleyin. 

Hücrelere kenarlık uygulama

1. Kenarlık eklemek istediğiniz hücreleri seçin.

2. En son seçilen kenarlık stilini uygulamak için, Biçimlendirme araç çubuğunda Kenarlıklar 

simgesini tıklatın. 

Farklı bir kenarlık stili uygulamak için, Kenarlıklar [image: image9]simgesinin yanındaki oku tıklatın, sonra paletteki bir kenarlığı tıklatın. 

İpuçları 

· Daha çok kenarlık ayarı   Ek kenarlık biçemleri uygulamak için, Biçim menüsünden Hücreler'i tıklatın, sonra Kenarlık sekmesini tıklatın. İstediğiniz çizgi biçemini tıklatın, sonra kenarlık yerleşimini belirtmek için bir düğmeyi tıklatın.

· Kenarlıklar ve döndürülmüş metin   Döndürülmüş metin içeren seçili hücrelere kenarlık uygulamak için, Kenarlık sekmesindeki Anahat ve İç düğmelerini kullanın. Kenarlıklar, döndürülen metinle aynı derecede döndürülen hücre kenarlarına uygulanır.

· Kenarlık stilleri   Varolan bir kenarlığın çizgi stilini değiştirmek için, kenarlığın göründüğü hücreleri seçin. Kenarlık sekmesindeki Stil listesinden yeni stil tıklatın, sonra Kenarlık'ın altındaki çizimde değiştirmek istediğiniz kenarlığı tıklatın. 

Formüller

Formüller, çalışma sayfası verilerinde işlemler gerçekleştiren denklemlerdir. Formüller toplama ve çarpma gibi matematiksel işlemleri gerçekleştirebilir veya çalışma sayfası değerlerini karşılaştırabilir veya metini birleştirebilirler. Formüller aynı çalışma sayfasındaki diğer hücrelere, aynı çalışma kitabının diğer sayfalarındaki hücrelere veya diğer çalışma kitaplarındaki sayfaların hücrelerine başvurabilirler. Aşağıdaki örnek B4 hücresinin değerine 25 ekler ve sonra sonucu D5, E5 ve F5 hücrelerindeki değerlerin toplamına böler.
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Bir formüldeki öğelerin yapısı veya sırası hesaplamanın sonucunu belirler. Microsoft Excel'de, formüller, bir eşit işareti (=) ve arkasından hesaplama işleçleri tarafından ayrılmış hesaplanacak öğeler (işlenenler) içeren belirli bir sözdizimi veya sıra izler. Her bir işlenen, değişmeyen bir değer (sabit değer), bir hücre veya aralık başvurusu, bir etiket, bir isim veya bir çalışma sayfası işlevi olabilir.

Excel, eşit işareti (=) ile başlayarak — işleç önceliği düzenine bağlı olarak — işlemleri soldan sağa doğru yapar. Önce yapılması gereken işlemleri gruplamak için ayraç kullanarak hesaplamanın düzenini denetleyebilirsiniz. Örneğin, aşağıdaki formülde sonuç 11'dir çünkü, Excel çarpma işlemini toplama işleminden önce yapar. Formül 2 ile 3'ü çarpar ve sonra sonucu 5 ile toplar.

=5+2*3

Tersi durumda, sözdizimini değiştirmek için ayraç kullanırsanız, Excel 5 ile 2'yi toplar, sonra 21 sonucunu elde etmek için sonra sonucu 3'le çarpar.

=(5+2)*3

Bir formül sabit
 değerlere ve diğer hücrelere başvuruda bulunabilir. Formül içeren hücrenin değeri diğer hücrelerdeki değerlere bağlı olduğunda formülü içeren hücre etkilenen hücre olarak bilinir. Örneğin, B2 hücresi =C2 formülünü içeriyorsa etkilenen hücredir.

Varsayılan olarak, formülün başvurduğu hücre değişikliğe uğradığında, etkilen hücre de değişir. Örneğin, aşağıdaki hücrelerdeki değerlerden herhangi biri değişirse, =B2+C2+D2 formülünün sonucu da değişir.
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Formülde hücrelerdeki değerlere başvuruda bulunanlar yerine sabit değerler kullanıyorsanız (örneğin, =30+70+110), sonuç yalnızca formülü kendiniz değiştirirseniz değişir.

Microsoft Excel'in formüllerdeki işlemleri yapma sırası

Birden fazla işleci tek bir formülde birleştirirseniz, Microsoft Excel işlemleri, aşağıda gösterilen sırayla yapar. Bir formül, aynı önceliğe sahip olan işleçler içeriyorsa, — örneğin, bir formül, hem bir çarpma işleci, hem de bir bölme işleci içeriyorsa, — Excel işleçleri, soldan sağa doğru değerlendirir. Değerlendirme sırasını değiştirmek için, formülün ilk olarak hesaplanacak olan parçasını, ayraç içine alın. 

	İşleç
	Tanımı

	: (iki nokta üst üste) 

  (tek boşluk)

; (noktalı virgül)
	Başvuru işleçleri

	–
	Olumsuzlama (–1'deki gibi)

	%
	Yüzde

	^
	Üs

	* ve /
	Çarpma ve bölme

	+ ve – 
	Toplama ve çıkarma

	&
	İki metin dizesini köprüler (ardarda bağlama)

	= < > <= >= <>
	Karşılaştırma


Formül girme

1. Formül'ü girmek istediğiniz hücreyi tıklatın.

2. = (eşit imi) yazın. 

Formül Düzenle  = simgesini veya İşlev Yapıştır  fx  simgesini tıklatırsanız, Microsoft Excel sizin için bir eşit işareti ekler. 

3. Formülü girin.

4. ENTER tuşuna basın. 

İpuçları 

· Aynı formülü bir hücre aralığına girmek için, ilk önce aralığı seçin, formülü yazın, sonra CTRL+ENTER tuşlarına basın.

· Bir formülü, bir hücre aralığına, formülü başka bir hücreden kopyalayarak da girebilirsiniz. 

İşlev içeren bir formül girme

1. Formülü girmek istediğiniz hücreyi tıklatın.

2. Formülü, işlevle başlatmak için, formül çubuğunda, Formül Düzenle simgesini tıklatın. 

3. İşlevler kutusunun  yanındaki aşağı okunu tıklatın.

4. Formüle eklemek istediğiniz işlevi tıklatın. İşlev listede görünmüyorsa, ek işlevlerin listesini görmek için, Tüm İşlevler'i tıklatın.

5. Bağımsız değişkenleri girin.

6. Formülü tamamladığınızda, ENTER tuşuna basın. 

Formüllerdeki hesaplama işleçleri

İşleçler, bir formülün öğeleri üzerinde yapmak istediğiniz hesaplama türünü belirtir. Microsoft Excel, dört farklı hesaplama işleci türü içerir: aritmetik, karşılaştırma, metin ve başvuru. 

Aritmetik işleçler   Toplama, çıkarma veya çarpma gibi temel matematiksel işlemleri yapmak için; sayıları birleştirmek ve sayısal sonuçlar üretmek için, aşağıdaki aritmetik işleçleri kullanın.

	Aritmetik
işleç
	
Anlamı
	
Örnek

	+ (artı imi)
	Toplama
	3+3

	– (eksi imi)
	Çıkarma 
Olumsuzlama
	3–1
–1

	* (yıldız imi)
	Çarpma
	3*3

	/ (ileri eğri çizgi)
	Bölme
	3/3

	% (Yüzde imi)
	Yüzde
	% 20

	^ (düzeltme imi)
	Üs
	3^2 (3*3'le aynıdır)


Karşılaştırma işleçleri   Aşağıdaki işleçlerle iki değeri karşılaştırabilirsiniz. İki değer, bu işleçler kullanılarak karşılaştırıldığında, sonuç mantıksal bir değerdir, ya DOĞRU'dur ya da YANLIŞ'dır.

	Karşılaştırma
işleci
	
Anlamı
	
Örnek

	= (eşit imi)
	Eşittir
	A1=B1

	> (büyük imi)
	Büyüktür
	A1>B1

	< (küçük imi)
	Küçüktür
	A1<B1

	>= (büyük veya eşit imi)
	Büyük veya eşittir
	A1>=B1

	<= (küçük veya eşit imi)
	Küçük veya eşittir
	A1<=B1

	<> (eşit değildir imi)
	Eşit değildir
	A1<>B1


Metin birleştirme işleci   Bir ya da daha çok metin serisini bir araya getirerek veya birleştirerek tek bir metin parçası elde etmek için ampersanı (&) kullanın.

	Metin
işleci
	
Anlamı
	
Örnek

	& (ve imi)
	Bir sürekli metin değeri vermek için, iki değeri bağlar veya ardarda bağlar 
	"Kızıl" & "ırmak" "Kızılırmak" verir


Başvuru işleçleri   Hesaplamalar için hücre aralıklarını aşağıdaki işleçlerle birleştirin.

	Başvuru
işleci
	
Anlamı
	
Örnek

	: (iki nokta üst üste)
	İki başvuru arasındaki bütün hücrelere, bu iki başvuruyu da içermek üzere, bir başvuru veren aralık işleci 
	B5:B15

	; (noktalı virgül)
	Çok sayıda başvuruyu, tek bir başvuruda birleştiren birleşme işleci 
	TOPLA(B5:B15;D5:D15)


Sık kullanılan formül örnekleri

Aşağıda, Microsoft Excel'de sık kullanılan formül örnekleri verilmiştir.

Geçerli bakiyeyi hesaplama

Banka işlemlerinizi izlemek için Excel'de çek defteri kaydı oluşturabilirsiniz. Elektronik tablonun bir parçası olarak, geçerli bakiyenizi hesaplamak için bir formül oluşturabilirsiniz. Bu örnekte, F6 hücresinin önceki bakiyeyi içerdiğini, D7 hücresinin birinci işlemin mevduat alt toplamını içerdiğini, E7 hücresinin de yatan nakit tutarını içerdiğini varsayın.

İlk işlemin geçerli bakiyesini hesaplamak için, F7 hücresine aşağıdaki formülü girin: 

=TOPLA(F6,D7,–E7)

Yeni işlemler girdikçe, bu formülü, her yeni işlem için geçerli bakiye hücresine kopyalayın.

Ad ve soyadları birleştirme

Bir formül yardımıyla bir sütundaki ad listesiyle soyad listesini birleştirebilirsiniz. Bu örneklerde, D5 hücresinin adı, E5 hücresinin de soyadı içerdiğini varsayalım.

Tam adı, 
"ilk_ad son_ad" biçiminde (örneğin, "Ramiz Uludağ") görüntülemek için: 

=D5&" "&E5

Tam adı, "son_ad, ilk_ad" biçiminde (örneğin, "Ramiz Uludağ") görüntülemek için:

=E5&", "&D5

Tarihi bir metinle birleştirin

İki değeri bir sürekli metin değeri üretmek üzere birleştirmek veya ard arda bağlamak için, & (ampersand) metin işlecini kullanın. Bir hücrede saklanan bir sayı, tarih veya saat değerini metin dizesine bağlamak için, METİN çalışma sayfası işlevini kullanın. Örneğin, F5 hücresi faturalama tarihi olarak 5-Haz-96 tarihini içeriyorsa, bu formülü kullanarak "Deyim tarihi: 5-Haz-96" metnini görüntüleyebilirsiniz:

="Deyim tarihi: "&METİN(F5, "g-aaa-yy")

Bir sayıyı belirli bir yüzde oranında artırma

Bir hücrede depolanan sayısal bir değeri, yüzde 5 gibi, bir yüzde oranında arttırabilirsiniz. Bu örnekte, F5 hücresinin özgün değeri içerdiğini varsayalım.

=F5*(1+5%)

Yüzde miktarı bir hücrede depolanıyorsa (örneğin, F2 hücresinde):

=F5*(1+$F$2)

F2 hücresine yapılan başvuru, bir mutlak hücre başvurusudur; böylece, formül, F2'ye yapılan başvuruyu değiştirmeden başka hücrelere kopyalanabilir.

Bir koşula dayalı bir toplam oluşturma

Bir aralık için, başka bir aralıktaki bir değere dayanan bir toplam değer oluşturmak için ETOPLA çalışma sayfasını kullanın. Örneğin B5:B25 aralığında, "Kızılırmak", değeri içeren her hücre için, aşağıdaki formül F5:F25 aralığındaki ilişkili hücrelerin toplamını hesaplar.

=ETOPLA(B5:B25,"Kızılırmak",F5:F25)

Birden çok koşula dayalı bir toplam oluşturma

B5:B25 aralığının "Kızılırmak" ve C5:C25 aralığının "Batı" bölge adını içerdiği durumda, F5:F25 aralığındaki hücrelerin toplam değerini hesaplamak istediğinizde aşağıdaki formül kullanılır.

=TOPLA (EĞER(B5:B25="Kızılırmak")*(C5:C25="Batı"),F5:F25)) 

B5:B25 aralığının ya "Kızılırmak" veya "Yeşilırmak" adını içerdiği durumda F5:F25 hücrelerinin toplam değerini hesaplamak için aşağıdaki formül kullanılır.

=TOPLA(EĞER((B5:B25="Kızılırmak")+(B5:B25="Yeşilırmak"),F5:F25))

Bir koşulun kaç kere tekrarlandığını sayma

EĞERSAY çalışma sayfası işlevi bir hücre aralığında, bir değerin kaç kez tekrarlandığını sayar — örneğin, B5:B25 aralığındaki, "Kızılırmak" metnini içeren hücre sayısı.

=EĞERSAY(B5:B25,"Kızılırmak")

Mutlak başvuru  Bir formülde, formülü içeren hücrenin konumuna bakılmadan, hücrenin tam adresi. Mutlak hücre başvurusu, $A$1, $B$1 vb. biçimini alır. Bazı hücre başvuruları karışıktır. Mutlak satır başvuruları A$1, B$1 şeklini alır. Mutlak sütun başvurusu $A1, $B1 şeklini alır. Göreceli başvurulardan farklı olarak, mutlak başvurular, formülleri satırlarda yana veya sütunlarda aşağı kopyaladığınızda otomatik olarak ayarlanmazlar.

Göreceli başvuru  Bir fomül içinde kullanılan, formül başka bir hücreye veya aralığa kopyalandığında değişen A1 gibi bir hücre başvurusu. Formül kopyalanıp yapıştırıldıktan sonra, yeni formüldeki göreceli başvuru, özgün formüldeki özgün göreceli hücre başvurusuna göre aynı sayıdaki satırı ve sütunu esas alarak farklı bir hücreye başvuracak şekilde değişir. Örneğin, A3 hücresi =A1+A2 formülünü bulunduruyorsa, ve A3 hücresini B3 hücresine kopyalarsanız, B3 içindeki formül =B1+B2 haline gelir.

Formülü taşıma veya kopyalama

Bir formülü taşıdığınız zaman, formülün içindeki hücre başvuruları değişmez. Bir formülü kopyaladığınız zaman, mutlak hücre başvuruları değişmez, göreceli hücre başvuruları değişir.

1. Taşımak veya kopyalamak istediğiniz formülü içeren hücreyi seçin.

2. Seçimin kenarlığını seçin.

3. Hücreyi taşımak için, seçimi, yapıştırma alanının sol üst hücresine sürükleyin. Microsoft Excel, yapıştırma alanında varolan veriler varsa, bunları değiştirir. 

Hücreyi kopyalamak için, sürüklerken, CTRL tuşunu basılı tutun. 

İpucu Doldurma tutamacını 
  kullanarak, formülleri bitişik hücrelere de kopyalayabilirsiniz. Formülü içeren hücreyi seçin, sonra doldurma tutamacını, doldurmak istediğiniz aralık boyunca sürükleyin.

Hücre ve aralık başvuruları

Başvuru, çalışma sayfası üzerindeki bir hücre veya bir hücre aralığını tanımlar ve Microsoft Excel'e formülde kullanmak istediğiniz değerleri nerede araması gerektiğini bildirir. Başvurularla, tek bir formül içinde çalışma sayfasının farklı bölümlerinde bulunan verileri kullanabilirsiniz veya bir hücrede bulunan değerleri bir çok formülde kullanabilirsiniz. Ayrıca aynı çalışma kitabının, diğer sayfalarındaki hücrelere, diğer çalışma kitaplarına ve diğer programlarda bulunan verilere de başvuru yapabilirsiniz. Diğer çalışma kitaplarında bulunan hücrelere yapılan başvurular dış başvuru olarak adlandırılır. Diğer programlarda bulunan hücrelere yapılan başvurulara ise uzak başvuru adı verilir.

A1 başvuru stili   Varsayılan olarak, Excel sütunlara harflerle (A'dan IV'e kadar toplam 256 sütun), satırlara ise numaralarla (1'den 65536'ya kadar) başvuru yapan, A1 başvuru stilini kullanır. Bu harfler ve sayılar sütun ve satır başlıkları olarak adlandırılırlar. Bir hücreye başvuru yapmak için, sütun harfinin ardından satır numarasını girin. Örneğin, D50, D sütunuyla 50. satırın kesişiminde bulunan hücreye başvurur. Bir hücre aralığına başvuru yapmak için, önce aralığın sol üst köşesinde bulunan hücre başvurusunu, sonra iki nokta üstüste (:) işaretini ve ardından aralığın sağ alt köşesinde bulunan hücre başvurusunu girin. 

Değerleri hesaplamak için işlev kullanma hakkında

İşlevler, bağımsız değişken olarak adlandırılan özel değerleri belirli bir sırada veya yapıda kullanarak hesaplamaları gerçekleştiren önceden tanımlanmış formüllerdir. Örneğin, TOPLAM işlevi, değerleri veya hücrelerin aralıklarını ekler ve PMT işlevi faiz oranı temeline dayalı olarak borç ödemelerini, borcun vadesini ve borcun ana meblağını hesaplar.

Bağımsız değişkenler   Bağımsız değişkenler sayı, metin, DOĞRU veya YANLIŞ gibi mantıksal değer, diziler, #N/A gibi hata değerleri, veya hücre başvuruları olabilirler. Atadığınız bağımsız değişken bu bağımsız değişken için geçerli bir değer üretmelidir. Bağımsız değişkenler aynı zamanda sabitler, formüller veya diğer işlevler olabilir. 

Yapı   İşlevin yapısı, işlevin adı, takiben bir parantez ile başlar, işlev bağımsız değişkenleri virgüllerle ayrılır ve sonra da kapatma parantezi gelir. İşlev bir formülle başlarsa, işlev adından önce eşittir işareti (=) yazın. İşlev içeren bir formül oluşturduğunuzda, Formül Paleti
 size yardımcı olacaktır.
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Formiilleri girmek ve diizenlemek igin Formiil Paleti'ni kullanma hakkinda

Formiil girisi _Bir isley igeren bir formil olusturdugunuzda, Farmil Palet, calisma sayfas islevlerini girmenize yardimer olur.
Formle bir isley girerken, Formil Palet, islevin adini, bagimsiz degiskenierinden her birini, islevin ve her bir bagimsiz
degiskenin tanimini, islevin gegerl sonucunu ve tom formalun gegerl sonucuny géruntiler. Formal Paletii gorintalemek icin,
formiil subugundan Formiil Ditzenle | = simgesini tiklatin
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Formiilleri diizenleme ~Formal Paleti'ni, formullerdeki islevleri dazenlemek igin kullanabilisiniz. Bir formal igeren bir hicre,

segin, sonra Formul Paleti'ni goruntulemek igin, Formiil Diizenle | =/ simgesini tiklatin. Formaldek ilk islev ve bagimsiz
dediskenlerinden her biri palette gorunar. Formal gubugunu, islevin isindeki herhang bir yerde tiklatarak, bu islevi veya ayni
farmildeki baska bir islevi duzenleyebilirsiniz

Ek kaynaklar
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Yukarıdaki örnekte iç içe geçmiş TOPLAM işlevi, Formul Paleti kullanılarak düzenlenmektedir. K10:K19 aralığı işlevin biricik bağımsız değişkenidir ve 1Numara düzen kutusunda görünür. Her bir aralık hücresindeki değer düzen kutusunun sağında görünür. TOPLAM işlevinin sonucu (935) bağımsız değişken listesinin altında görünür. Tüm formülün sonucu en altta gösterilir; çünkü K10:K19 aralığı toplamı 5,000'den daha büyük veya ona eşit değildir, sonuç 0.05 veya %5'dir.

Formülleri düzenleme   Formül Paleti'ni, formüllerdeki işlevleri düzenlemek için kullanabilirsiniz. Bir formül içeren bir hücre seçin, sonra Formül Paleti'ni görüntülemek için, Formül Düzenle simgesini tıklatın. Formüldeki ilk işlev ve bağımsız değişkenlerinden her biri palette görünür. Formül çubuğunu, işlevin içindeki herhangi bir yerde tıklatarak, bu işlevi veya aynı formüldeki başka bir işlevi düzenleyebilirsiniz.


Grafikler 

Grafik oluşturma

Grafikler görsel açıdan çekicidir ve kullanıcının verideki zıtlıkları, desenleri ve yönelimleri görmesini kolaylaştırır. Örneğin, çalışma sayfası numaralarının bir çok sütununu çözümlemek yerine, üç aylık dönemlerde satışların düşüp düşmediğini veya yükselip yükselmediğini veya gerçek satışların, tasarlanmış satışlarla karşılaştırmasını bir bakışta görebilirsiniz.

Bir grafiği kendi sayfası üzerinde veya bir çalışma sayfasında katıştırılmış bir nesne olarak oluşturabilirsiniz. Aynı zamanda bir grafiği Web sayfasında da yayımlayabilirsiniz. Bir grafik oluşturmak için, çalışma sayfasındaki grafik için veri girmelisiniz. Sonra veriyi seçin ve grafik tipini ve değişik çizim seçeneklerini seçme işlemi için Grafik Sihirbazı'nı kullanın
.
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Salisma sayfas verisi ve grafigi

Ayrica Grafik Sihirbazini kullanmadan tek adimda bir arsfik olusturabilirsiniz. v yolla olusturdugunuzda, arafik daha sonra dedistirebilsceginiz standart bir grafik turd ve
bigimlendirme kullanr.

Bir Gzt Grafik raporu, grafik bigimindeki bir verinin etkilesimli bir o2stidir, Microsoft Excel arafiklerinden farki sekilde olusturulur. Ozet Grafik raporu olusturduktan sonra,

detaylanin farkli dozeylerini gorebilir veya slanini ve odelerini surakleyerek arafidin duzenini yeniden duzenleyebilirsiniz. Gzet Grafik raporlan olusturma hakkinda bilgi
edinin.

Baza din

Calisma sayfasi ve

i grafikte gériintileme

Bir grafik olusturuldudu calisma sayfas: verisine baglidr ve calisma sayfasi verisini degistirdiginizde otomatik olarak guncellestirilr.

Donem  ZDonem 3onem 4Denem
Tahmi Tow we s oo
Gergek Gt e et
iy desene sai
st Veiifart
10000
eonao
e il
o000 v
60000 | Gergek. Grafi verl
o sete
2000
o
R
Ostem _Donem _Dénem_ponem
AAstar|| @ @ %9 K 7| EMicroson E..| Sysem | (aTemporay .| @) Microsoft .|| Microsof... )exceldoc | B 182





Çalışma sayfası verisi ve grafiği

Ayrıca Grafik Sihirbazını kullanmadan tek adımda bir grafik oluşturabilirsiniz. Bu yolla oluşturduğunuzda, grafik daha sonra değiştirebileceğiniz standart bir grafik türü ve biçimlendirme kullanır.

Çalışma sayfası verisini grafikte görüntüleme

Bir grafik oluşturulduğu çalışma sayfası verisine bağlıdır ve çalışma sayfası verisini değiştirdiğinizde otomatik olarak güncelleştirilir.
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Texsen degere ategor adan
Galisma sayfast verisiin bir rafkte gerinGms

Eksen degerleri _Hicrasoft Excel eksen dederlerini galisma sayfast verisinden olusturur. Yukandaki smekte, araidin, calisma sayfasindaki arali degerlerini kapsayan
deger olan 0 ile 14000 arasinda olduguna dikkat edin. Farkl sekilde belirtmediginiz surecs, Excel, eksen numara bigimi olarak sol ust hicredeki deger arahigin kullanr.

Kategori adlar _Excel, kategori eksen adi alarak galisma sayfasi verilerindeki situn ve satir basliklarini kullanir. Yukandaki srnekte, salisma sayfasinda satir baslilar
1.Ug Ay, 2.0 Ay'dir ve bu yizden kategori eksen ad olarak da bunlar gorunir. Excel'in kullandid sutun veya sati basiiklann kategori eksen adi olarak dedistirebili veya
dedisik adlar olusturabilirsiniz

Grafik veri dizisi adlari_Excel galisma sayfasi verisi isindeki sutun ve satir basliklann dizi adlan olarak da kullanir. Dizi adlan grafik gostergesinde goranr. Yukandaki
Grnekte, satr adlan olan Tasarlanan ve Gergek, dizi adi olarak gorunmektedir, Excel'n kullandidi sutun ve satir baslikiann diei adlan olarak degistirebilir veya dedisik
adlar olusturabilirsiniz

Veri isaretcileri Ayni desenli veri isaretgileri bir veri dizisini gosterir. Her veri isaretgisi alisma sayfasinda bir numarayi temsil eder. Yukandaki srekte, en sagdaki veri
imleci Gergek 4.Ug Ayin dederi olan 120000'i gosterir.

ipucu_Grafik ogesinin adini gosteren bir arafik ipucu, isarstgiyi grafik ogesinin ustine getirdiginizde goranar. Grmedin, isarstoiyi gostergenin stine getirirseniz, grafik
ipucu Gostergesi gorunir.

Ek bilgi
Grafikte veri nasil dizenlenir?

Baza din

Katistirmis grafikler ve grafik sayfalar

Bir grafigi kendi grafik sayfasinda veya bir galisma sayfasinda katistinlmis bir arafik olarak olusturabilirsiniz. Her iki durumda da, grafik, calisma sayfasindaki veriyi
qincelestirdiginizde qrafii de uncellestirecek olan calisma sayfasindaki kaynak veriye baglidr,

Katistinilnus grafikler Katistiilmis bir grafik bir grafik nesnesi olarak dusunlar ve olusturuldugu alisma sayfasimin bir parcasi olarak kaydedili. Calisma sayfasi
verinizle birlikte bir veya daha fazla grafik goruntolemek veya yazdirmak istediginizde katistinimis arafikleri kullanin.
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Çalışma sayfası verisinin bir grafikte görünümü

Eksen değerleri   Microsoft Excel eksen değerlerini çalışma sayfası verisinden oluşturur. Yukarıdaki örnekte, aralığın, çalışma sayfasındaki aralık değerlerini kapsayan değer olan 0 ile 14000 arasında olduğuna dikkat edin. Farklı şekilde belirtmediğiniz sürece, Excel, eksen numara biçimi olarak sol üst hücredeki değer aralığını kullanır.

Kategori adları   Excel, kategori eksen adı olarak çalışma sayfası verilerindeki sütun ve satır başlıklarını kullanır. Yukarıdaki örnekte, çalışma sayfasında satır başlıkları 1.Üç Ay, 2.Üç Ay'dır ve bu yüzden kategori eksen adı olarak da bunlar görünür. Excel'in kullandığı sütun veya satır başlıklarını kategori eksen adı olarak değiştirebilir veya değişik adlar oluşturabilirsiniz.

Grafik veri dizisi adları   Excel çalışma sayfası verisi içindeki sütun ve satır başlıklarını dizi adları olarak da kullanır. Dizi adları grafik göstergesinde görünür. Yukarıdaki örnekte, satır adları olan Tasarlanan ve Gerçek, dizi adı olarak görünmektedir. Excel'in kullandığı sütun ve satır başlıklarını dizi adları olarak değiştirebilir veya değişik adlar oluşturabilirsiniz.

Veri işaretçileri   Aynı desenli veri işaretçileri bir veri dizisini gösterir. Her veri işaretçisi çalışma sayfasında bir numarayı temsil eder. Yukarıdaki örnekte, en sağdaki veri imleci Gerçek 4.Üç Ayın değeri olan 120000'i gösterir.

İpucu   Grafik öğesinin adını gösteren bir grafik ipucu, işaretçiyi grafik öğesinin üstüne getirdiğinizde görünür. Örneğin, işaretçiyi göstergenin üstüne getirirseniz, grafik ipucu Göstergesi görünür.

Bitişik olmayan seçimlerden grafik oluşturma

1. Eklemek istediğiniz verileri içeren ilk hücre grubunu seçin.

2. CTRL düğmesini basılı tutarak eklemek istediğiniz diğer hücre gruplarını seçin. 

Bitişik olmayan seçimlerin bir dikdörtgen oluşturması gerekir. 
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Kategori eksen etiketlerini değiştirme

· Çalışma sayfasındaki kategori eksen etiketlerini değiştirmek için değiştirmek istediğiniz etiket adını içeren hücreyi tıklatın, yeni adı yazın, sonra ENTER tuşuna basın.

· Grafiğin üstündeki kategori eksen etiketlerini değiştirmek için, grafiği tıklatın, sonra Grafik menüsündeki Veri Kaynağı'nı tıklatın. Seriler sekmesindeki Kategori eksen etiketleri kutusunda kategori eksen etiketleri olarak kullanmak istediğiniz çalışma sayfası aralığını belirtin. Kullanmak istediğiniz etiketleri aralarına virgül koyarak yazabilirsiniz; örneğin: 

Bölüm A, Bölüm B, Bölüm C 

Etiket metninin Kategori eksen etiketleri kutusuna yazarsanız, kategori eksen metni artık bir çalışma sayfası hücresiyle bağlantılı olmaz. 

Veri etiketlerini değiştirme

· Çalışma sayfasındaki veri etiketlerini değiştirmek için değiştirmek istediğiniz bilgiyi içeren hücreyi tıklatın, yeni metni veya değeri yazın, sonra ENTER tuşuna basın.

· Grafiğin üstündeki veri etiketlerini değiştirmek için tüm serinin veri etiketlerini seçmek üzere değiştirmek istediğiniz veri etiketini bir kere tıklatın, sonra tek bir veri etiketini seçmek üzere yeniden tıklatın. Yeni metni veya değeri yazın, sonra ENTER tuşuna basın. 

Bir grafikteki veri etiketini değiştirirseniz, artık bir çalışma sayfası hücresiyle bağlantılı olmaz. 

Veri serisi adlarını veya gösterge metnini değiştirme

· Çalışma sayfasındaki gösterge metnini veya veri serisi adlarını değiştirmek için değiştirmek istediğiniz veri serisi adını içeren hücreyi tıklatın, yeni adı yazın ve sonra ENTER tuşuna basın.

· Grafikteki gösterge metnini veya veri serisi adlarını değiştirmek için grafiği tıklatın, sonra da Grafik menüsündeki Veri Kaynağı'nı tıklatın. Seriler sekmesinde değiştirmek istediğiniz veri serisi adlarını tıklatın. Ad kutusunda gösterge metni veya veri serisi adı olarak kullanmak istediğiniz çalışma sayfası hücresini belirtin. Ayrıca, kullanmak istediğiniz adı da yazabilirsiniz. 

Ad kutusuna bir ad yazarsanız, gösterge metni veya veri serisi adı artık bir çalışma sayfası hücresiyle bağlantılı olmaz. 

Başka grafik türü seçme

Birçok 2-B grafik için, bir veri serisinin veya tüm grafiğin grafik türünü değiştirebilirsiniz. Kabarcık grafikleri için, yalnızca tüm grafiğin türünü değiştirebilirsiniz. Birçok 3-B grafik için, grafik türünü değiştirmek tüm grafiği etkiler. 3-B çubuk ve sütun grafikleri için, bir veri serisini koni, silindir veya piramit grafik türüne değiştirebilirsiniz. 

1. Aşağıdaki işlemlerden birini yapın: 

Tüm grafiğin grafik türünü değiştirmek için, grafiği tıklatın. 

Bir veri serisinin grafik türünü değiştirmek için, veri serisini tıklatın. 

2. Grafik menüsünden Grafik Türü'nü tıklatın.

3. Standart Türler veya Özel Türler sekmesinde, istediğiniz grafik türünü tıklatın. 

Bir 3-B çubuk veya sütun veri serisine koni, silindir veya piramit grafik türü uygulamak için, Standart Türler sekmesindeki Grafik türü kutusunda Silindir, Koni veya Piramit'i tıklatın, sonra da Seçime uygula onay kutusunu seçin. 
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Kagk diimlsrin daha kolay garanmelerini saglamak igin, bunlarin hepsini tek bir ode olarak pasta grafikte gruplayabilir ve sonra bu 6eyi
ana grafigin yaninda daha kugik bir pasts grafik veya cubuk grafik seklinde agabilirsiniz.
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Çizim araç çubuğunu gösterme veya gizleme
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Çember, kare veya başka Otomatik Şekil
 ekleme

1. Çalışma sayfası veya grafik sayfasına bir Otomatik Şekil eklemek için çalışma sayfasının veya grafik sayfasının sayfa sekmesini tıklatın. 

Katıştırılmış grafik üzerine Otomatik Şekil eklemek için katıştırılmış grafiği tıklatın. 

2. Çizim araç çubuğu üzerinde Otomatik Şekiller'i tıklatın, bir kategoriyi işaretleyin ve sonra istediğiniz şekli tıklatın.

3. Önceden tanımlanmış boyutu olan bir şekil eklemek için çalışma sayfasını, grafik sayfasını veya katıştırılmış grafiği tıklatın.

Farklı boyutu olan bir şekil eklemek için şekli istediğiniz boyuta getirmek için işaretçiyi sürükleyin. 

Şeklin genişliğinin yüksekliğine olan oranını korumak için işaretçiyi sürüklerken ÜST KARAKTER tuşunu basılı tutun. 

Şekli hücre kılavuz çizgilerine hizalamak için işaretçiyi sürüklerken ALT tuşunu basılı tutun. 

İpuçları 

· Bir çember veya kare çizmek için Çizim araç çubuğu üzerindeki Oval veya Dikdörtgen simgesini tıklatın ve sonra sayfayı tıklatın.

· Bir şekle renk eklemek, kenarlıklarını değiştirmek, döndürmek veya gölge veya 3-B efektleri eklemek için şekli seçin ve sonra Çizim araç çubuğundaki araçları kullanın. 

· Daha Fazla Otomatik Biçim kategorisi Klip Galerisi'nde yerleştirilen Otomatik Şekil'i görüntüler. İstediğiniz Otomatik Şekil'i Klip Galerisi'nden çalışma sayfanıza şimdi sürükleyin. 

Çizgi ekleme

1. Çizim araç çubuğundan Otomatik Şekiller'i tıklatın, Çizgiler'i işaretleyin, daha sonra istediğiniz çizgi stilini tıklatın.

2. Çizgi çizmek için sürükleyin. 

Çizilecek düz çizgiyi başlangıç noktasından itibaren 15 derecelik açılarla sınırlamak için sürüklerken ÜST KARAKTER tuşunu basılı tutun. 

Düz çizgiyi ilk uç noktasından ters yönlerde uzatmak için sürüklerken CTRL tuşunu basılı tutun. 

Listeyi veritabanı olarak kullanma hakkında

Microsoft Excel'de bir listeyi kolaylıkla veritabanı olarak kullanabilirsiniz. Verileri bulma, sıralama ve alt toplama gibi veritabanı görevlerini yerine getirdiğiniz zaman, Microsoft Excel listeyi otomatik olarak veritabanı olarak tanır ve verileri düzenlemek için aşağıdaki listenin öğelerini kullanır. 

· Listedeki sütunlar, veritabanındaki alanlardır.

· Listedeki sütun etiketleri, veritabanındaki alan adlarıdır.

· Listedeki her bir satır, veritabanındaki bir kayıttır. 
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Listeyi veritabani olarak kullanma hakkinda

Micrasaft Excel'de bir listeyi kalaylikla veritabani olarak kullanabilirsiniz. Verileri bulma, sira plama gibi veritabam
gorevlerini yerine getirdiiniz zaman, Microsoft Excel listeyi otomatik olarak veritabani olarak tanir ve verileri duzenlemek igin
asaiidaki listenin ogelerini kullanir.

o Listedeki sutunlar, veritsbanindaki alanlardir.
o Listedeki sutun etiketleri, veritabanindaki slan adlaridir.

+ Listedeki her bir sstr, veritabanindaki bir keytr
Siitun etiketleri (alan adian)

AlB C
Tir Bitim Sats|
st o oes e fan)
s same asmt

Siiun (der)
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Çalışma sayfasında liste oluşturma yönergeleri

Microsoft Excel, bir listedeki verileri yönetmeyi ve çözümlemeyi kolaylaştıran bazı özelliklere sahiptir. Bu özelliklerden yararlanmak için, bir listeye verileri aşağıdaki yönergelere uygun olarak girin.

Liste düzenleme

Her çalışma sayfası için yalnızca bir liste kullanın   Bir çalışma sayfasında birden fazla liste bulunmasından kaçının. Süzme
 gibi bazı liste yönetimi özellikleri, bir kerede yalnızca bir listede kullanılabilir.

Bir sütuna benzer öğeleri koyun   Listeyi, bütün satırlar aynı sütunda benzer öğelere sahip olacak biçimde tasarlayın.

Listeyi ayrı tutun   Listeyle çalışma sayfasındaki diğer veriler arasında en az bir boş sütun ve bir boş satır bırakın. Böylece sıraladığınız, süzdüğünüz veya otomatik alt toplamlar eklediğiniz zaman, Excel listeyi daha kolayca algılayabilir ve seçebilir.

Önemli verileri listenin altına veya üstüne yerleştirin   Listenin soluna veya sağına önemli veriler yerleştirmekten kaçının; yoksa listeyi süzdüğünüz zaman bu veriler gizlenebilir.

Satırları ve sütunları gösterin   Listede değişiklik yapmadan önce gizli satır veya sütunların görüntülenmesine dikkat edin. Bir listedeki satırlar ve sütunlar görünmüyorsa, farkında olmadan veriler silinebilir.

Yazdırma

Yazdırmaya hazırlanma   Microsoft Excel, ihtiyaçlarınızı karşılamak üzere yazdırılan sayfanın son görünümünü ayarlamanıza izin veren birçok seçmeli ayar sağlar. Yazdırmanızı etkileyebilecek herşeyi denetlediğinizden emin olmak için listede solda gösterilen adımları takip edin.

Çalışma sayfanızın nasıl yazdırılacağını görüntüleme   Microsoft Excel, çalışma sayfanızın nasıl görüneceğini görmek ve ayarlamak için üç yol sağlar. 

· Normal görünüm   Varsayılan. Ekranda görüntüleme ve çalışma için en iyi olandır.

· Baskı önizleme   Size yazdırılan sayfayı gösterir, sütunları ve kenar boşluklarını kolayca ayarlamanıza izin verir.

· Sayfa sonu önizleme   Her sayfaya gelecek veriyi gösterir, yazdırma alanını ve sayfa sonlarını hızlı ayarlamanıza izin verir. 

Çalışma sayfanızın nasıl görüneceğini etkileyen ayarlar yaptığınızda veriyi yazıcıya göndermeden önce, etkileri görebileceğiniz değişik görüntülere geçiş yapabilirsiniz.

Ekranda düzgün görünen biçimler ve düzenler iyi yazdırma sonuçları vermeyebilirler. Bazı ayarlamalar yapmanız gerekebilir. Örneğin, renkli görüyor ama siyah beyaz yazıcıda yazdırıyorsanız, iyi karşıtlığı olan renkler kullandığınızdan emin olun.
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Üst bilgi ve alt bilgi ekleme

Her sayfada çalışma sayfası verisinin üstüne veya altına sayfa numaraları veya başka bir metin koymak için, yazdırılan çalışma sayfanıza üstbilgiler veya altbilgiler ekleyebilirsiniz. Üstbilgiler her sayfanın başında yazdırılır; altbilgiler ise her sayfanın sonunda görünür.
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Her sayfada calisma sayfasi verisinin ustine veya altina sayfa numaralari veya baska bir metin koymak igin, yszdinlan calisma sayfaniza
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Ustbilgiler ve altbilgiler calisma sayfanizdaki veriden ayndirlar — Yalnizea onizlediginizde ve yazdirdiginizda goranirler, Ustbilgi ve
sltbilgilers ek olarak, calisma sayfasi verisini her sayfada yazdirma basiiklari olarak yineleyebilirsiniz. Daha fazla bilgi isin bu konu bashi
sltinda soldaki igerik listesind bulunan "Basliklar her sayfada yinele"yi tiklatin.

Micrasoft Excel'deki yerlesik istbilaileri ve altbilailer kullanabilirsiniz veya kendinizinkini olusturabilirsiniz

Ek b
stbilai ve altbilai metnindeki ya2i tipini dedistirme
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Üstbilgiler ve altbilgiler çalışma sayfanızdaki veriden ayrıdırlar — Yalnızca önizlediğinizde ve yazdırdığınızda görünürler. Üstbilgi ve altbilgilere ek olarak, çalışma sayfası verisini her sayfada yazdırma başlıkları olarak yineleyebilirsiniz. Daha fazla bilgi için bu konu başlığı altında soldaki içerik listesinde bulunan "Başlıkları her sayfada yinele"yi tıklatın.

Sayfa sonlarını denetleme

Sayfa sonu ön izlemesi, çalışma sayfasında sayfa sonlarının oluştuğu yeri ve çalışma sayfasında yazdırılacak alanı gösterir. Ayarladığınız sayfa sonları düz mavi ve Microsoft Excel tarafından ayarlanan otomatik sayfa sonları ise kesik mavi çizgilerdir.
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sayfaya sigdirmak icin otomatik olarak kigaltur, Yaz1tipi boyutunun ok kuak oimadigindan emin oimak icin yeniden Gnicleme
yapabilirsiniz.

Sayfa sonlarini zorlama  Sayfayi belirl bir noktada bitirmek ve yeni bir sayfaya baslamak iin veni sayfa sonu ayarlayabilirsiniz,

Yazdirma sirasi ve yazdirma alanlari Ayrica galisma sayfanizin sayfalarinin yazdirma srasini gérebilr ve sayfa sonlarini tasiyarak
verinin yazdinlacag yeri ayarlayabilirsiniz. Calisma sayfaniain dedisik alanlarni yazdirmak zere yazdirma alanini hizh bir sekilde
ayarlamak igin sayfa sanu Gnizlemeyi kullanin ve yazdirma alanina dedisik alanlari ekleyip kaldirn. Yazdirma alanint avarlama.

Ek kaynaklar
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Etkin sayfaları, seçili aralığı veya tüm çalışma kitabını yazdırma

Çalışma sayfasının tanımlanmış bir yazdırma alanı varsa Microsoft Excel yalnızca yazdırma alanını yazdırır. Yazdırmak için bir hücre aralığı seçer ve sonra Seçim'i tıklatırsanız, Microsoft Excel seçimi yazdırır ve çalışma sayfasındaki tüm tanımlanmış yazdırma alanlarını yoksayar. 

1.
Dosya menüsünden Yazdır'ı tıklatın. 

2.
Yazdırılacak olan'ın altında istediğiniz seçeneği belirleyin. 

İpucu Aynı zamanda birden çok sayfa yazdırmak istiyorsanız, yazdırmadan önce sayfaları seçin. 
Amaç Araştırma

İstenilen tek formül sonucunu bilip, formülün sonucu belirlemek için ihtiyaç duyduğu giriş değerini bilmediğinizde Amaç Araştırma
 özelliğini kullanabilirsiniz. Amaç araştırılıyorken, Microsoft Excel belirli bir hücredeki değeri, bu hücreye bağlı bir formül istediğiniz sonucu verinceye kadar değiştirir.
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Amag Arastirma

Istenilen tek formil sanueun bilfp, formilin sonueu belilemek icin ihtiyag duydusu giris dederini bilmedidinizde Amac Arastirma
azelligini kullanabilirsiniz. Amas arssiriyarker, Mierasoft Excel belirli bir hicredekd dederi, bu hilcreye bagh bir formul istedidiniz sonucu
verinceye kadar degistirir.

B4 defjeri =PMT(B3/12,5281)
formilinin sorucuc

A B
| Kreat Miden 100,000
2 vade (ay) 180
3 | Faiz Orar %02
4 [deme (500,00)

B4eKi bcemeye ba olrak B3de faiz
oranim belriemek icn hecef araima.

©rnedin, Amag Arastirmayt, B3 hicresindeki faiz oranini B4'teki Gdeme degeri 900,000 TL'ye gelinceye kadar artirarak degistirmek igin
Kullarin.

Céziicii

Ayrica, formiilde kullanilan hicrelerden birden fazlasini dedistirmeye gereksinim duydugunuzda ve bu dederler igin birden fazla sinrlamaniz
oldugunda sonug degerlerini belirleyebilirsiniz. Cozucd, formulde istediginiz sonucu aretmek igin hucrelerde belirttiginiz degerler ayarlar:

Geict BS E5 hicrelerinde her blim igin en uygun tantm
icesin 40,000 cln FS'dekitoplem amaran berlr.
Iy B © [ E 3
7 ¢ G2 | ¢ | ¢ |Toplam
2 | Saten Midar Sse2|  asm| sl arme| 1see)
5 [Sats Geltert Ta3s62| 176567 127700 191508 6amagn
| Sets Malyet ea7e| 0a7az| 7aeiz| 119718 3saget
& | Tanm 7213 12346 st1a| 15263 anomo)
& [Dier 20508 2am| 1915 26732 8775
s 2252| 253%m| 19155 soes| tonsie
o [ Fyat 000
i e o |

S o et |
Gere st e btk karr

©rnedin, toplam yayinlanan biltgeyi (FS hicresi) 40,000 TL ile sinrrlandinrken, F7 hicresinde gasterilen kari, i ayda bir yayinlanan bitgeyi
(B:ES hicreleri) degistirerek zirveye gikarmak igin Coz0cu'yd kullanin.

Ek bilgi
Bir hitcredeki dederi ayarlayarak dier bir hicre icin belirli bir sonug bulma
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Hücreler için geçerli girdileri tanımlama

Kullanıcının seçmesi gereken girişlerin olduğu bir liste kutusu oluşturabilirsiniz. Listeyi oluşturmak için Veri menüsündeki Geçerlilik komutunu kullanın. Listeden veriye hücre girişlerini kısıtlama
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Kullanieinin secmesi gereken airislerin oldudu bir liste kutusu olusturabilisiniz. Listeyi olusturmak igin Veri mendsindeki Gegerlilik
kemutunu kullanin, Listeden verive hilere girislerini kusttiama
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Yanlış girdileri yanıtlama

Kullanıcı hücreye geçersiz veri girildiğinde belirten bir ileti oluşturabilirsiniz. Seçilebilecek üç hata uyarı tipi vardır: Durdur, Uyarı ve Bilgi. Sınırlandırılmış hücreye geçersiz bir giriş yapıldığında, Microsoft Excel'in sınırlamaları uygulayıp uygulamayacağını sizin seçtiğiniz tip belirler. Durdur, kullanıcıların kabul edilebilir bir değer girilene kadar devam etmesini engeller. Uyarı ve Bilgi, yardım sağlar, ancak isterlerse kullanıcıların aralık dışı veri girişine izin verirler.

Ofis Yardımcısı açıksa iletiyi teslim eder.
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Kullanier hicreye gegersiz veri girildiginde belirten bir ilet olusturabilirsiniz. Secilsbilecek ug hata uyan tipi vardir: Durdur, Uyari ve Bilgi.
Simirlandinimis hilcreye gegersiz bir giris yapidifinda, Microsaft Excel'in sinirlamalan uygulayip uygulamayacagin sizin sectidiniz tip belirler
Durdur, kullamialarin kabul edilebilir bir deger girilens kadar devam etmesini engeller. Lyari ve Bilgi, yardim sadlar, ancak isterlerse
kullaniclarin arali disi veri girsine izin verirler.
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Yardım Alma

Office Yardımcısı'ndan Yardım isteme

Otomatik Yardım alma   Yardımcı, çalışırken gerçekleştirdiğiniz görevlere ilişkin Yardım konularını ve ipuçlarını otomatik olarak sağlar. Örneğin, bir çalışma kitabını yazdırmak üzere ayarlarken Yardımcı, çalışma kitabını yazdırmaya hazırlama konusunda size yardımcı olacak konuları sağlar.

Yardımcı ipuçlarını görüntüle   Yardımcı, Microsoft Excel'deki özellikleri daha etkin kullanabilmek için ipuçları da görüntüler. Bir ipucu görmek için Yardımcı'nın yanındaki [image: image26]simgesini tıklatın.

Yardımcı'yı özelleştirme   Ayrıca farklı bir Yardımcı seçebilir ve kişiliğinize ve çalışma tarzınıza göre işleyecek şekilde ayarlayabilirsiniz. Örneğin, fare yerine klavye kullanmayı tercih ediyorsanız, Yardımcı'nın ipuçlarını kısayol tuşlarıyla göstermesini sağlayabilirsiniz. Yardımcı tüm Office programları tarafından paylaşıldığı için değiştirdiğiniz herhangi bir seçenek diğer Office programlarınızdaki Yardımcı'lara da uygulanacaktır.

Yardım menüsünden Yardım alma

"Yardım penceresini görüntüleme ve kullanma   Yardım menüsündeki Microsoft Excel Yardım seçeneğini tıklatın. Yardımcı açıksa, görüntülenir. Yardımcı kapalıysa, Yardım penceresi görünür. Yardım'ın içindekiler bölümünü kaydırmak için İçindekiler sekmesini tıklatın.

Ekran İpuçları'nı görüntüleme   Bir menü komutu, araç çubuğu düğmesi veya ekran bölgesi için Ekran İpucu görüntülemek amacıyla Yardım menüsündeki Bu Nedir? seçeneğini tıklatın ve sonra hakkında bilgi almak istediğiniz öğeyi tıklatın.

Bir iletişim kutusu seçeneğine ilişkin Ekran İpucu görüntülemek için iletişim kutusundaki soru işareti [image: image27]düğmesini tıklatın ve sonra seçeneği tıklatın. (Soru işareti düğmesini görmüyorsanız, seçeneği tıklatın ve sonra ÜSTKARAKTER+F1 tuşlarına basın.)

Araç çubuğu düğmelerinin adlarını görme   Bir araç çubuğu düğmesinin adını görmek için işaretçiyi, ad görününceye kadar düğmenin üzerinde serbestçe gezdirin.

Tüm çalışma kitabını Web sayfasına yerleştirme

Çalışma kitabındaki tüm veriyi Web sayfasına bir kerede koymak isterseniz, Tüm çalışma kitabı seçeneğini seçerek tüm çalışma kitabını Web sayfasına koyabilirsiniz (Dosya menüsü Web sayfası olarak kaydet komutu). Veri, kullanıcıların tıklatarak çalışma sayfaları arasında geçiş yapabilecekleri her çalışma sayfası için, sekmeler dahil, Microsoft Excel'de görüneceği gibi görünecektir.

1. Dosya menüsünde, Web Sayfası olarak kaydet'i tıklatın.

2. İçinde Kaydet listesinde sürücüyü, klasörü, Web klasörünü, Web sunucusunu veya kaydetmek veya Web sayfanızda yayımlamak istediğiniz FTP konumunu yerleştirin .

3. Kaydet altında, Tüm çalışma kitabı seçeneğini tıklatın.

4. Web sayfası için tarayıcıdaki başlık çubuğuna başlık eklemek üzere, Başlığı Değiştir'i tıklatın, istediğiniz başlığı yazın ve Tamam'ı tıklatın.

5. Dosya adı iletişim kutusuna, Web sayfası dosyası için bir ad girin.

6. Kaydet'i tıklatın. 

[image: image28.png]
Etkileşimsiz olacak Microsoft Excel verilerini bir Web sayfasına yerleştirme

Bir çalışma sayfasını, bir çalışma sayfasındaki öğeleri veya bir grafik sayfasını bir Web sayfasına etkileşimsiz veri olarak kaydetmek için bu yordamı kullanın. Çalışma sayfasının tümünü bir Web sayfasına kaydetme.

Verileri bir Web sayfası olarak kaydetmeden veya yayımlamadan önce, daha sonra Web sayfanızı değiştirmek istediğinizde değiştirebileceğiniz bir sürüm olması için, çalışma kitabınızı bir .xls dosyası olarak kaydedin. 

1. Dosya menüsünde, Web Sayfası Olarak Kaydet'i tıklatın.

2. Yayımla'yı tıklatın.

3. Seç listesinde, yayımlamak istediğiniz veri türünü tıklatın ve onun altındaki kutu veya listede, istediğiniz öğeyi belirleyin.

4. İle etkileşim ekle onay kutusunun temizlenmiş olduğuna emin olun.

5. Yayımlanan bölüme bir başlık eklemek için, Değiştir'i tıklatın, istediğiniz başlığı yazıp Tamam'ı tıklatın.

6. Dosya adı iletişim kutusunda, Gözat'ı tıklatın ve Web sayfanızı kaydetmek veya yayımlamak istediğiniz sürücü, klasör, Web klasörü, Web sunucusu, veya FTP konumunu belirleyin.

7. Yayımla'yı tıklatın. 

Not   Etkileşimsiz bir grafik kopyaladığınızda, grafik destek dosyaları klasöründe bir Graphics Interchange Format (.gif) resim dosyası olarak kaydedilir. Destek dosyaları klasörü hakkında ayrıntılı bilgi edinin.


EXCEL  2000  YENİLİKLERİ

Temel özelliklerdeki yenilikler 

Dosyaları açma ve kaydetme gibi Microsoft Excel'i her kullandığınızda yaptığınız küçük şeyler şimdi daha kolay.

Microsoft Office belgelerini açma ve kapama (2000'de Geliştirilmiş)   Geliştirilmiş Dosya Açma ve Dosya Kaydetme iletişim kutuları ile, bir kerede daha fazla sayıda dosya görebilirsiniz ve bunlara tüm Office programlarında daha hızlı erişebilirsiniz. En fazla kullandığınız klasörler ve yerleri almak için yeni Yerler Çubuğu'nu kullanabilirsiniz, çalıştığınız son 20–50 belge ve klasörü görmek için Tarihçe'yi tıklatın, sonra da son zamanlarda açtığınız klasörlere kolayca geri dönmek için Geri düğmesini tıklatın.

Office Clipboard ile toplama ve yapıştırma (İlk Kez 2000'de) Web gözatıcınız dahil tüm programlarınızdan nesne toplamak için yeni Office Clipboard'ı kullanabilirsiniz ve daha sonra gereksinim duyduğunuzda bunları yapıştırabilirsiniz. Office Clipboard'de en fazla 12 nesne depolayabilirsiniz.

Görünüm (İlk defa 2000'de)   Renkli metin hücrelerini seçtiğinizde, renk ters bir renk düzeninde görünmez aynı kalır.

Euro para birimi simgesi (İlk Kez 2000'de)   Ek sayı biçimleri euro para birimi simgesiyle kullanılabilir.

Birden Fazla Geri Alma (İlk Kez 97'de)   Son 16 eylemi geri alabilirsiniz.

İletişim kutularında daha kolay aralık başvuru girişi (İlk Kez 97'de)   Aralık başvurularını benimseyen iletişim kutularında şimdi çalışma sayfanızda istediğiniz aralığı seçerken yolunuza çıkmaması için iletişim kutusunu daha küçük bir boyuta daraltan bir düğme bulunmaktadır.

Birden fazla dosya kapatırken Tümüne Evet seçeneği (İlk Kez 97'de)  Çok sayıda dosya açıkken Excel'den çıkışta açık her dosya için soru sorulması yerine çıkmadan önce tüm dosyaları kaydetmeyi seçebilirsiniz. Bu, müşterilerimizden gelen yoğun bir istekti.

Satır ve sütun başlıkları ekin hücreyi gösterir (İlk Kez 97'de)  Etkin hücre vurgulamasını taşırken satır sayısı ve sütun harfi parlar, böylece tam olarak bulunduğunuz yerin görülmesi kolay olur.

Daha iyi sürükle bırak düzenlemesi (İlk Kez 95'de)   Bir aralığı bir başka çalışma kitabı veya çalışma sayfası penceresine taşımak için hücre aralığının kenarlığını sürükleyin veya aralığı aynı çalışma kitabında bir sayfa sekmesine sürüklemek için ALT tuşunu basılı tutun. Bir aralığı sağ fare tuşu ile taşıdığınızda kopyalama ve yapıştırma seçenekleri bulunan bir kısayol menüsü görüntülenir.

Formüller ve veri girişi yenilikleri 

Çalışma sayfalarında formül oluşturmak her zamankinden kolaydır. Yeni araçlar formüller oluşturmanıza ve düzenlemenize, işlevler girmenize ve özel formlar ve şablonlar oluşturmanıza yardımcı olur.

Dört basamaklı tarih biçimleri (İlk Kez 2000'de)   Dört basamaklı tarihlere sahip ek sayı biçimleri.

Formül Paleti ve Yapıştırma İşlevi komutu (İlk Kez 97'de)   Formül Paleti yaygın hataları otomatik olarak düzelterek ve çalıştığınız sırada yardım sağlayan Yanıt Sihirbazı'nı kullanarak formül oluşturulmasını kolaylaştırır.

Önerilen çalışma sayfası işlevleri (İlk Kez 97'de)   İşlev Yapıştır iletişim kutusunu kullanıyorsanız ancak hangi işlevin istediğiniz sonucu ürettiğini bilmiyorsanız, ne yapmak istediğinizi tanımlayın. Office Assistant hangi çalışma sayfası işlevlerinin kullanılacağı hakkında öneriler yapacaktır. 

Aralık Bulucu (İlk Kez 97'de)   Bir formülü düzenlerken formülün başvurduğu tüm hücreler ve aralıklar renkli olarak görüntülenir veya hücreler ve aralıklara eşleşen renkte bir kenarlık uygulanır.

Otomatik Tamamlama (İlk Kez 95'de)   Bir hücreye yazmakta olduğunuz metni önceden aynı sütuna girilmiş metin ile karşılaştırır ve daha sonra girişin yazımını sizin için tamamlar.

Otomatik Düzeltme (İlk Kez 95'de)   Siz metni hücrelere yazarken yaygın yazım hataları otomatik olarak düzeltilir.

Veri doğrulama (İlk Kez 97'de)   Bir hücreye girilmesine izin verilen veri türünü metin, tamsayı veya tarih gibi ve geçerli veri aralığını belirlediğiniz bir tutardan az sayılar veya sağladığınız bir listeden alınan değerler gibi belirleyebilirsiniz.

Özel veri girişi girdileri ve veri doğrulaması için hata iletileri (İlk Kez 97'de)   Bir kullanıcı kısıtlamalar içeren bir hücreyi seçtiğinde veya bir hücreye geçersiz veri girdiğinde veri denetimi ile özel girdileri ve hata iletilerini görüntüleyebilirsiniz.

Biçimlendirme ve düzenlemelerdeki yenilikler 

Geliştirilmiş biçimlendirme ve düzen özellikleri yazdırılan rapor veya çevrimiçi formu istediğiniz görünüşte elde etmenizde yardımcı olur.

Otomatik Doldurma Listesi (İlk Kez 2000'de)   Microsoft Excel 2000 listelerdeki biçimlendirme ve formülleri otomatik olarak genişletir.

Sayfa sonu ön izleme (İlk Kez 97'de)   Görünüm menüsünden Sayfa Sonu Önizleme komutu ile Microsoft Excel çalışma sayfanızı yazdırmaya ayarlamak için sezgiye dayalı bir yöntem sunmaktadır. Sayfa sonlarını ve yazdırma alanı kenarlıklarını istediğiniz yere sürükleyin — Microsoft Excel bilgileri yazdırılan sayfaya sığmaları için otomatik olarak ölçeklendirir. Çalışma sayfanızda genellikle çalıştığınız gibi çalışabilirsiniz — örneğin, sayfa sonlarını izlerken hücreleri ve nesneleri taşıyabilir ve kopyalayabilir ve hücrelerdeki metni düzenleyebilirsiniz.

Birleştirilmiş hücreler (İlk Kez 97'de)   Birleştirilmiş hücreler kullanarak çevrimiçi formlar için istediğiniz hizalama ve görüntüyü elde etmeniz daha kolaydır. Birleştirilmiş hücreyi bir formülde başvuru olarak gösterebilirsiniz.

Hücrelerdeki girintili metin (İlk Kez 97'de)   Hücrelerdeki metnin gerçek girintili yazımı, bir hücrede metni 15 adıma kadar girintili yazabilmeniz demektir.

Hücrelerdeki döndürülmüş metin (İlk Kez 97'de) Bir hücrede metni herhangi bir açıya döndürün. Sarılmış ve döndürülmüş metin ile başlıklar gibi uzun metin öğelerinin gerektirdiği yatay alan miktarını azaltabilir, verinizdeki ayrıntılara daha fazla yer bırakabilirsiniz.

Daha kolay sayı biçimlendirme (İlk Kez 95'de)   Microsoft Excel — kod kullanmaksızın — sayı biçimlerini değiştirmeyi kolaylaştırır. Biçim menüsünde, Hücreler'i tıklatın, daha sonra Sayı sekmesini tıklatın. İstediğiniz biçim gibi görünen örneği içeren kategoriyi tıklatın. Yerleşik biçimler çoğu ortak sayı biçimleme görevi için kullanılabilir.

Liste yönetimi ve veri özeti yenilikleri 

Listelerde veri bulma ve sıralama Microsoft Excel'in en yaygın kullanımlarından biridir. Şimdi gerek duyduğunuz bilgileri hızla bulabilir ve verilerinizin otomatik alt toplamlarını oluşturabilirsiniz.

Liste Otomatik Doldurma (İlk Kez 2000'de)   Excel 2000 sık tekrarlanan bir iş olan listelerdeki biçimlendirme ve formüllerin genişletilmesini otomatik olarak yapar.

Otomatik Süz (95 ve 97'de Geliştirilmiş)    Otomatik Süz bir listedeki bilgi satırlarını yaptığınız seçimlere göre görüntüler. Microsoft Excel 95'te, listenizdeki en üst ve en alt değerleri bulmak için İlk On özelliğini kullanın. Microsoft Excel 97 ve 2000'de, Otomatik Süz yalnızca uygulanan süzgeçlere göre süzgeçleri görüntüler.

Otomatik Tamamlama (İlk Kez 95'de)   Bir hücreye yazmakta olduğunuz metni önceden aynı sütuna girilmiş metin ile karşılaştırır ve daha sonra girişin yazımını sizin için tamamlar

Grafiklerle ilgili veri çözümlemelerindeki ve sunulardaki yenilikler

Artırılmış uygulama yetenekleri ve üst uç görüntüleme seçenekleri verilerinizi gözle çözümlemeniz için size güçlü yöntemler kazandırır.

Görüntüleme birimleri (İlk Kez 2000'de)   Grafik değerleriniz büyük değerler içeriyorsa, eksenin görüntüleme birimini değiştirerek eksen metnini daha kısa ve daha okunabilir yapabilirsiniz. Örneğin, grafik değerleri 1,000,000-50,000,000 aralığında ise, sayıları eksende 1-50 aralığında görüntüleyebilir ve birimlerin milyonları ifade ettiğini belirten bir etiket gösterebilirsiniz.

Geliştirilmiş Grafik Sihirbazı (İlk Kez 97'de)   Yeni Grafik Sihirbazı grafiğinizi biçimlendirmek ve düzenlemek için kullandığınız sekmeli iletişim kutuları ve seçenekler ile tümleştirilmiş, size grafiklerle çalışma için tutarlı bir yöntem sağlanmıştır. Bu sihirbaz daha çok seçenek ve Office Yardımcısı'ndan Yardım içerir; böylece doğru grafikleri elde edersiniz.

Grafik Türü iletişim kutusu ve grafik türleri (İlk Kez 97'de)   Standart ve özel grafik türleri (önceden "otomatik grafik biçimleri") tek yerde düzenlenmiştir: Grafik menüsünde Grafik Türü komutu. Grafik türleri kabarcık, yuvarlak pasta ve çubuk pasta içerir. 3-B çubuk ve sütun grafikler için piramit, koni ve silindir şekilleri sunularınıza çekicilik kazandırmaktadır.

Grafik İpuçları ve Grafik Nesneleri listesi (İlk Kez 97'de)   Araç çubuğu düğmelerindeki Araç İpuçları gibi grafik öğelerindeki ipuçları işaretçiyi üzerine getirdiğinizde size grafik öğesinin adını göstererek istediğiniz öğeyi seçmenize yardımcı olur. Bir grafik öğesini tıklatarak veya Grafik araç çubuğunda Grafik Nesneleri'nde adını tıklatarak seçebilirsiniz. Veri noktalarında Grafik İpuçları ayrıca veri noktasının değerini gösterebilir.

Grafiklerde veri tabloları (İlk Kez 97'de)   Bir grafiğe ilişkin veri sayfası verisini grafiğin altındaki kılavuzda gösterebilirsiniz. Veri tablosu grafiğin bir eksenine hizalanmaktadır.

Bir penceredeki katıştırılmış
 grafiği görüntüleme (97'de Geliştirilmiş)   Sürüm 4.0'daki gibi, katıştırılmış bir grafiği kendi penceresinde açabilirsiniz. Katıştırılmış grafiği tıklatın, Görünüm menüsünden Grafik Penceresi'ni tıklatın.

Katıştırılmış grafikler için tek tıklatma seçeneği (İlk Kez 97'de)   Üzerinde çalışabilmek için artık katıştırılmış bir grafiği çift tıklatmanız gerekmemektedir. Yalnızca değiştirmek istediğiniz öğeyi tıklatın.

Grafiklerde geliştirilmiş metin (İlk Kez 97'de)   Metni bir grafik ekseni boyunca döndürebilirsiniz — örneğin metni 45 derecelik bir açıya ayarlayın. Veri etiketleri otomatik olarak veri işaretleyicilerinin merkezinde, tabanında veya sonunda bir grup olarak konumlanır. Grafiğinizi her boyutta okunaklı tutmak için, grafiği yeniden boyutlandırdığınızda grafikteki yazı biçimleri otomatik olarak ölçeklendirilir.

Office 2000 yükleme ve bakımı

Size en uygun yüklemeyi kullanma   Office 2000 bilgisayarınız için, zaten yüklü ve kullanılmakta olan kurulumu temel alarak, en iyi yüklemeyi belirler. Office programının önceki sürümlerine sahipseniz, Office 2000 kullanıcı ayarlarınızı sürdürmek için Office Profil Sihirbazı'nı kullanır. Office 2000, Office programının önceki sürümlerini kaldırabilir.

İhtiyacınız olduğunda istediğiniz programı kullanma   Office programını kullanırken, kısayollar, simgeler ve programlar için komutlar ve başlangıçta yüklenmemiş bileşenler görebilirsiniz. İşlevselliğe ihtiyacınız olduğunda bir komutu tıklatırsanız, Office 2000 program veya bileşeni sizin için yükler.

Office 2000'i çalışır durumda tutma  Yardım menüsündeki Algıla ve Onar'ı tıklatarak çok önemli olmayan dosyaların (yazı tipi ve şablonlar gibi) Office tarafından düzeltilmesini sağlayabilirsiniz. Bu komut eksik veya bozuk dosyaları yeniden yükler. Önemli dosyalar ve kayıt defteri girdileriyle ilgili sorunlar, Office programını başlattığınızda otomatik olarak algılanır ve onarılır.

Office 2000 masaüstünüzün kullanımını kolaylaştırma

Yalnız en sık kullandığınız komutları görme   Yalnız en sık kullandığınız öğeler, Office 2000'deki yeni kişiselleştirilmiş menüler ve araç çubuklarında göze çarpacak şekilde sunulur. Tüm komutları görüntülemek için menüleri kolayca genişletebilirsiniz. Bir komutu tıklattıktan sonra, ilgili konut kişiselleştirilmiş menünüzde görünür. Araç çubukları ekrandaki tek bir satırda alan paylaşır, böylece çalışmanız için daha fazla alana sahip olursunuz. Araç çubuğunda bir düğme tıklattığınız zaman, bu düğme ekranınızdaki kişiselleştirilmiş araç çubuklarına eklenir. Araç çubuklarınızı, araç çubuklarındaki komut denetimlerini sürükleyip bırakarak kolayca özelleştirebilirsiniz.

Hangi belgeleri açtığınıza bakma   Herbiri görev çubuğunda bir simgeyle gösterilen açık Office belgeleri arasında geçiş yapmak için Windows görev çubuğunu kullanın. 

Geliştirilmiş Yardımcı'yla çalışma   Office Yardımcısı, gerek duyduğunuz yardımı sağlarken ekranınızda daha az alan kullanır. Bununla birlikte, Office Yardımcısı sorularınızı yanıtlayamazsa, daha fazla bilgi için Yardımcı'dan sizi Web'e iletmesini isteyebilirsiniz. Ayrıca Microsoft'a hangi sorularınızın yanıtlamadığını bildirebilirsiniz (bu, Office'in gelecek sürümlerindeki Yardım sisteminin geliştirilmesine katkıda bulunur). Yardımcı'yı beğenmiyorsanız, onu tamamen kapatabilir ve Yardım dizini veya içindekiler tablosunu kullanabilirsiniz.

Yeni Resim Galerisi

Yeni Resim Galerisi'yle resimleri özel kategorilerde düzenleyebilir, resimlere anahtar sözcükler atayabilir, Office belgelerinize resimler sürükleyebilir ve belgeleriniz üzerinde çalışırken Resim Galerisi'ni küçük bir pencerede açık bırakabilirsiniz. Yeni Resim Galerisi ayrıca sesleri ve filmleri depolayabilir. Bir resim, ses veya filmi sık kullanıyorsanız, onu kolay erişim için Resim Galerisi'ne ekleyebilirsiniz.

�Çalışma sayfası: Microsoft Excel'de veri depolamak ve verilerle çalışmak için kullandığınız birincil belge. Elektronik tablo olarak da adlandırılır. Çalışma sayfası sütunlardan ve satırlardan oluşan hücrelerden oluşur; çalışma sayfası her zaman çalışma kitabı içinde bulunur.





� Grafik sayfası:Yalnızca bir grafik içeren çalışma kitabı sayfası. Bir grafiği  çalışma sayfası verisinden ayrı olarak görmek istediğinizde grafik sayfası faydalıdır.





� Sabit: Bir hücre veya formül içine doğrudan yazdığınız veya bir ad tarafından gösterilen sayısal veya metin değeri. Örneğin, 10/9/96 tarihi, 210 sayısı ve "Üç aylık Kazançlar" metninin tümü sabittir. Formül veya formülün sonucu olan değer bir sabit değildir.





� Doldurma tutamacı Seçimin köşesindeki küçük siyah kare. Doldurma tutamacını işaretlediğinizde, işaretçi siyah bir artıya dönüşür. Bitişik hücrelerin içeriklerini kopyalamak veya seriyi tarihlerle doldurmak için, doldurma tutamacını sürükleyin.


� Formül Paleti: Formül yaratmanıza ve düzenlemenize yardımcı olan bir araç; ayrıca işlevler ve bağımsız değişkenleri hakkında da bilgi sağlar. Palet, formül çubuğundaki Formülü Düzenle  düğmesini veya Standart araç çubuğundaki İşlev Yapıştır  düğmesini tıklattığınızda formül çubuğunun altında görünür.





� Grafik Sihirbazı: Bir çalışma sayfası üzerinde katıştırılmış grafik yaratılması veya varolan bir grafiğin değiştirilmesi konularında adım adım yol gösteren bir Grafik Sihirbazı başlatır.





� Otomatik Şekil


Dörtgenler ve daireler gibi temel şekillere ek olarak çeşitli doğruları ve bağları, küme oklarını, akış çizimi simgelerini, yıldızları ve bayrakları, ve de belirtme çizgilerini içeren hazır şekiller grubu.


Bir Otomatik Şekil eklemek için Çizim araç çubuğundaki Otomatik Şekil düğmesini tıklatın Bir Otomatik Şekil - çizgi, bağ veya serbest form şekli dışında - üzerine bir metin iliştirmek için şekli tıklatın ve yazmaya başlayın. Metin, otomatik şeklin bir parçası haline gelir.





� Süzgeç: Listede yalnızca belirttiğiniz koşulları karşılayan satırları görüntülemek için. Bir ya da birden fazla belirli değer, hesaplanmış değer veya koşula eşit olan satırları görüntülemek için Otomatik Süz komutunu kullanırsınız.





� Hedef arama: Bir formülün verilen sonucu döndürmek için gerek duyduğu girdi değerini bulma yöntemi. Hedef arandığında, Microsoft Excel, belirlediğiniz hücrenin değerini, bu hücreye bağımlı formülün istediğiniz sonucu vermesine kadar değiştirir. Yalnızca başka hücrenin değerini ayarlayarak belirli bir hücre için özel bir değer bulmak istediğinizde Araçlar menüsünden Hedef Ara komutunu kullanın.





� katıştırılmış grafik :Çalışma sayfasına konmuş ve çalışma kitabı kaydedildiğinde çalışma sayfasıyla kaydedilmiş bir grafik nesnesi. Bir grafiği veya PivotTable raporunu kaynak verileri veya çalışma sayfasındaki verilerle birlikte görmek veya yazdırmak için katıştırılmış grafikler uygundur.
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