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Microsoft Excel’de Calisma Sayfasi Acmak

Excel calisma sayfalarindan olusmaktadir. Excel Ekranin sol alt kismindaki ® arti
simgesini sectigimiz zaman yeni bir calisma sayfasi olusturulmaktadir. Olusturmus
oldugumuz calisma sayfalarimizin lizerine Mouse ile basili tutup siiriikle birak ile
yerlerini degistirebiliriz. Calisma sayfalanimizi yeniden adlandirabiliriz. Calisma
sayfarmzin lzerine cift tiklayip yazmak istedigimiz icerigi yazabiliriz. Ayn1 zamanda,
calisma sayfalarimizi renklendirebiliriz. Calisma sayfamizin isminin Ulzerine sag
tiklayip renk seceneginden istedigimiz rengi secebilmekteyiz.

Alternatif olarak “Girig > Ekle > Sayfa Ekle’yi” de secebilirsiniz.
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Calisma Sayfalarinin Adin1 Degistirmek
Sayfa sekmesine cift tiklayin ve yeni ad1 yazin.

Bu yontem Windows, Mac, 365 ve Cevrimici icin Excel’in tum surumlerinde calisir.

1.
2.
3. Calisma sayfasim yeniden adlandirmayi tamamlamak icin

4.

Sekmedeki gecerli ad1 vurgulamak icin calisma sayfasi sekmesindeki gecerli adi
cift tiklatin.
Calisma sayfasi icin yeni bir ad yazin.

klavyedeki “Enter” tusuna basin.
Yeni adin calisma sayfasi sekmesinde gorinmesi gerekir.

Sayfa sekmesine sag tiklayin, “Yeniden Adlandir” tusuna tiklayin ve yeni ad
yazin.

Bu yontem Windows, Mac, 365 ve Cevrimici icin Excel’in tum surumlerinde calisir.
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. Icerik meniisiini acmak icin yeniden adlandirmak istediginiz calisma sayfasinin

sekmesine sag tiklayin.

. Gecerli calisma sayfasi adinm1 vurgulamak icin menu listesinden “Yeniden

Adlandir’1” tiklayin.

. Calisma sayfasi icin yeni bir ad yazin.
. Calisma sayfasin yeniden adlandirmayi tamamlamak icin

klavyedeki “Enter” tusuna basin.

. Yeni adin calisma sayfasi sekmesinde gorunmesi gerekir.

Calisma Sayfalarin1 Renklendirme

Calisma kitabinmizin altindaki sayfa sekmelerine arka plan dolgu rengi eklediginizde
sekmeleriniz daha gorunur olabilir.
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Calisma Sayfasin1 Kopyalama

Calisma sayfasi sekmesine sag tiklayin ve “Tasi veya Kopyala” secenegini secin.
“Kopya olustur” onay kutusunu isaretleyin.

“Sonraki sayfa” bolimiinde kopyay1 yerlestirmek istediginiz yeri secin.
“Tamam’1” secin.

Calisma Sayfalarim Gizleme ve Gosterme

Gorunumden kaldirmak icin herhangi bir calisma sayfasini gizleyebilirsiniz. Gizli
calisma sayfalarindaki veriler goriiniir degildir, ancak baska calisma sayfalarindan ve
calisma kitaplanindan bu verilere basvurulabilir ve gerektiginde gizli calisma
sayfalarin1 kolayca gosterebilirsiniz.

. Gizlemek istediginiz sayfa sekmesine sag tiklayin veya sayfalarin goriiniir durumdaki

bir sayfay1 gostermelerini istediginiz herhangi bir sayfayi secin.

Goriintilenen meniide asagidakilerden birini yapin:

o Sayfayi gizlemek icin “Gizle” secenegini secin.

o Gizli sayfalarn gorunur yapmak icin, goruntulenen Gorunur iletisim kutusunda
sayfalan secin ve sonra da “Tamam’1” secin.
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Calisma Sayfasin1 Koruma

Sayfayr korumak icin sayfa numarasi veya isim verdiginiz sayfa araliginin lizerine
geliyoruz ve fare ile sag tus yapiyoruz, “Sayfayi Koru...” yazan yerden isleme devam
ediyoruz. “Sayfay1 koru” penceresinde hic bir degisiklik yapmadan parola giriyoruz
Tamam dedikten sonra Parolayr Onayla penceresine yine ayni parolay
girdigimizde Excel sayfa korumasi aktif hale gelecektir. Korumali hale gelen
sayfada tum kisayol butonlan pasif hale gelecektir, hicbir buton calismayacaktir.
Boylece korumaya alinan Excel sayfasinda herhangi bir degisiklik olmayacaktir. Sayfa
korumasini kaldirmak icin yine koruma verdiginiz gibi sayfanin lizerine gelerek fare
ile sag tus ile sayfa korumasini kaldir ile girdiginiz parola girmek sureti ile sayfa
korumasini kaldirabilirsiniz.
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Hiicre Birlestirme

Birlestirmek istedigimiz hiicrelerimizi secmemiz gerekir. Sectikten sonra, Giris
sekmesinden “Birlestir ve Ortala” secenegini seceriz. Bu sayede secmis oldugumuz
hiicrelerimiz birlesmis olur. Birlesmis olan hiicre icerisine cift tikladigimiz zaman
icerigimizi yazabiliriz.

Formitlier Veri Gézden Gecir
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Satir Siitun Genisligi

Satir Genisligi Ayarlama

Bir satin veya satir araligin1 secmemiz gerekir.

Giris sekmesinden, “Bicim > Satir  Genisligi” (veya “Satir  Yiiksekligi”) 0gesini
seceriz.

Karsimiza gelen pencerede satir genisligini yazip ve “Tamam’a” bastigimizda yazmis
oldugumuz araliga gore satir genisligimiz ayarlanmis olur.

Siitun Genisligi Ayarlama
Bir siitunu veya siitun araligin1 secmemiz gerekir.
Giris sekmesinde, “Bicim > Siitun Genisligi” (veya “Siitun Yiiksekligi”) ogesini
secin.
Karsimiza gelen pencerede siitun genisligini yazip ve “Tamam’a” bastigimizda
yazmis oldugumuz araliga gore siitun genisligimiz ayarlanmis olur.



Satir ve Siitun Ekleme

Siitun Ekleme

Sutun icindeki herhangi bir hucreyi secin, ardindan “Girig > Ekle > Sayfa Stitunlarim
Ekle” secenegini seceriz.
Kisa yol olarak siitunun en Ustiine sag tiklayip “Ekle veya Sil’i” de secebilirsiniz.

Satir Ekleme

Satir icindeki herhangi bir hucreyi secin, ardindan “Girig > Ekle > Sayfa Satirlan
Ekle” secenegini seceriz.
Kisa yol olarak secili satira sag tiklayip “Ekle veya Sil’i” de secebilirsiniz.

Satir Siitun Gizleme ve Gosterme

Siitun Gizleme

Bir veya daha fazla siitun secin. Sectiklerinize bitisik olmayan baska sutunlar varsa
“Ctrl” tusuna basarak bunlan da secin.
Secili siitunlara sag tiklayin ve “Gizle'yi” secin.

Suitun Gosterme

Gizli sutunlara bitisik sutunlan secin.
Secili siitunlara sag tiklayin ve “Goster'i” secin. Ya da gizlenmis situn bulunan
konumlarda iki sutun arasindaki cift cizgiye cift tiklayn.
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Bul ve Degistir Fonksiyonlar

Excel’de “Bul ve Degistir” ozelliklerini calisma kitabinizda belirli bir say1 veya metin
dizesi gibi 6geler aramak icin kullanirz.

Bul Fonksiyonu

Sayfa icerisinde bulmak istedigimiz verileri Bul fonksiyonu ile bulabiliriz. “Giris >
Bul ve Sec¢” seceneginden bul fonksiyonuna erisim saglarz. Alternatif olarak CTRL+F
tusuna bastigimiz zaman da ayni fonksiyon karsimiza gelecektir. Aranan kismina
bulmak istedigimiz veriyi yazip sonrasinda Tumiini bul secenegini isaretleriz. Eger
ki diger calisma sayfalarinda da ayni verinin olup olmadigin1 bulmak istersek
“Secenekler > icinde > Calisma Kitab1” olarak degistirdigimizde diger calisma
sayfalarinda da o verinin olup olmadigin1 bulacaktir.

Degistir Fonksiyonu
Sayfamizda var olan bir veriyi baska bir veri ile degistirmek istedigimiz zaman
Degistir fonksiyonunu kullaniriz. “Giris > Bul ve Se¢” seceneginden Degistir
fonksiyonuna erisim saglariz. Aranan kisim calisma sayfasinda aradigimiz yeni deger
ise ne ile degistirecegimizdir. TUumlnl degistir secenegini isaretledigimiz zaman
aranan deger yeni deger ile degismis olacaktir.
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Hiicre

Hiicre, islevi hiicrenin bicimlendirmesi, konumu ve icerigi hakkindaki bilgileri verir.

Hiicre Bicimlendirme

Calisma sayfasindaki hicrelere tarih, para birimi veya kesir gibi say1 bicimleri
uygulama. Ornegin, iic aylik biitce iizerinde calisiyorsaniz, sayilarinizi para birimi
olarak gostermesini saglamak icin Para Birimi say1 bicimini kullanabilirsiniz. Tarih
sutununu iceren bir sutun varsa, tarihlerin 14 Mart 2012, 14 Mart-12 veya 14/3/14
olarak gortinmesini de belirtebilirsiniz.

Genel

Finansal {5 LAl
Tarih Ondalik basamak sayist. 2 v
Saat

YGzde Orant

Kesir

Bitimsel

Metin

Ozel

Istege Uyarlanmis

Simge: T

Para Birimi bigimleri, genel parasal dederler igin kullanilir. Ondalik ayincdan bir sutunda
hizalamak i¢in Finansal bicimleri kullanin.

| ) ()

Bicimlendirmek istediginiz sayilari iceren hiicreleri secin.

Ekran penceresinde Say1 sekmesini secin (bu adimi kullaniyorsaniz bu adimi Web icin
Office).

Kategori secenegini belirleyin ve ardindan sagdan belirli bicimlendirme
degisikliklerini secin.
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Veri Setinden Tablo Olusturma

Excel’de tablo ile veri setleri farklidir. Excel’e veri setlerimizi tablo olarak
tamtmamiz gerekmektedir. Veri setimizi secip daha sonrasinda ekle menusiunden
tablo secenegini seceriz. Karsimzi cikan pencerede tablo sorusuna “Tamam”
dedigimizde tablomuz olusmaktadir. 2. Yol olarak; veri setimizi secip tablo
bicimlendir secenegini seceriz. Tablo bicimlendirme seceneklerinden renkli tablo
seceneklerini seceriz. Karsimiza c¢ikan tablo sorusuna tamam dedikten sonra
tablomuz olusacaktir.

Excel’de Tablolar1 Resim Olarak Kopyalayip Yapistirma

Resim olarak Kopyala ozelligi sayesinde, secmis oldugunuz bir alan1 Resim olarak
kopyalayabilir, resim olarak istediginiz bir noktaya yapistirabilirsiniz.

Bunun icin;

1. Resim olarak kopyalamak istediginiz alani secin.

2. “Giris” sekmesinde yer alan Pano grubundaki “Kopyala” diigmesinin yanindaki
oka tiklayin ve “Resim olarak kopyala” secenegini secin.

_ GIRIS  EXLE  SAYFADUZENI  FORMULLER  VERI  GOZDENGECIR  GORUNOM  POWERPIVC

“1] b '112 AN = E. &+ B Metni Kaydir Tarih "
Yapestar m xg;u_ - B-A- E== E# Hoeegirveoraa - - % » % 8

Pane Besim Olarak Kopyala... i Hizalama & Sayi o
A2 - X o fr | Tarn

3. Karsiniza acilan Resim seceneklerinden Ekranda goriindiigii gibi secenegini secin.

Garanoam

(®) Ekranda goranddgua gibi:
() Yaziaidan alindidi gibi

Bicim
@ Eesim
() Bit Eslem

Tamam iptal

4. “Tamam” tusuna tikladiginizda sectiginiz alanin resim olarak bilgisayar hafizasina
alinir.



5. Resim olarak belirlediginiz alan1 yapistirmak istediginiz alana gelin ve “Yapistir”
tusuna tiklayin. Sectiginiz alanin resim olarak yapistigini goriirsiiniiz.
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