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1. SIFRE VE BiLGi GUVENLIGi
Guvenligin en zayif ve en kritik halkasi insandir !

Evet, disarda yizbinlerce zararh kod var, binlerce “hack tool” adi verilen sdzde bilgisayar korsanlarinin
sistemlere sizmak, birilerine zarar vermek icin kullandigi araclar var. Ancak siradan ev kullanicilari, yani meslegi ve
ya hobisi bilgisayar olmayan sadece giinlik islerini bilgisayarla halleden, oyun oynayan, film seyreden, sohbet
eden ve bilgisayar kullanicilarinin biyik bir ylzdesini olusturan kesim, bu aciklar takip ettikleri dergi ve gazete
gibi basin organlarindan 6grendiklerinde genellikle bu aciklar coktan yamanmis oluyor. Ya da Anti-Viris Ureticileri
bu aciklara karsi 6nlemlerini almis oluyorlar.

1.1. Bilgi Giivenligi Agisindan Alinmasi Gereken Onlemler

a.) Sifre Giivenligi

Sifrelerimiz genelde ayni; eposta sifremiz, bir Gyelik sifresi, kimi zaman cep telefonu PIN kodu hatta
evimizin, isyerimizin alarm sistemi sifresi ve hatta banka kartlarimizin sifreleri ayni degil mi? Bunun Uzerine bir de
sifreleriniz dogum tarihiniz ise tarihsel olarak onemli bir yil, arabanizin plakasi belki de sevgilinizin veya
cocugunuzun adi ise? Sanirim hig glivende degilsiniz... Suan ne kadar siteye Uye iseniz iste en az o kadar kisi sizin
sifrenizi biliyor. Sasirtici degil mi, hatta bir sekilde bilgisayarinizin derinliklerine sizin haberiniz olmadan bir viris
girdi ise, veya kotli amaclari hedefleyen programlari kullaniyor ve farkinda degilseniz artik bu sayr 2-3 hatta 4
katina ve fazlasina gikabilir.

internette ne kadar giivende oldugunuzu bilmek hakkiniz ama bilgisayar diinyasinin devi Bill Gates' inde
bunu bildigini sanmiyorum, kimsenin bilmedigi bir soru;. % 100 glivenlik var midir? Kesinlikle hayir ! Eger oyle
olsaydi bilgisayar korsani diye bir insan grubu olmazdi ve sifrelerimizi belki de paramizi ¢almazdi. Ancak % 100 e
yakin glivende olmak bizim elimizde.

GUclQ bir sifreyi su sekilde tanimlayabiliriz;

e Sifre en az 8 karakterli olmall

e Sifrede 4 karakter grubunun en az 3'U bulunmalidir. Bu 4 karakter grubu sunlardir: blyik harfler
(A,B,C..), kiiglik harfler (a,b,c..), rakamlar (0,1,2..), 6zel karakterler (1, @,*..)

o Sifre; ad, soyad, tarih ve sozlikte gegen kelimeler icermemelidir.

b.) Kisisel ve hassas bilgilerinizi bilgisayariniza kaydetmeyin !

c.) Kredi karti bilgilerinizi alisveris yaptiginiz sistemlere kayit ettirmeyin

d.) Sizden elektronik posta ya da anlik ileti yoluyla bilgilerinizi isteyen kisileri dikkate almayin

e.) E-postalarinizi program kullanmak yerine tarayici lizerinden kontrol edin

f.) E-posta eklentilerini bilgisayara indirmeden 6nce giivenilir oldugundan emin olun

g.) Yalnizca giivenilir kablosuz baglantilari kullanin

h.) isletim sisteminizi ve internet tarayicinizi kisa araliklarla giincelleyin

i.) Lisansh yazihm kullanin

j-) Anti-virtis ve glivenlik duvari yazilimi kullanin ve giincellemeleri aksatmayin

k.) Hassas bilgilerinizi SSL baglantisi olan siteler (izerinden girin

I.) Kisa bir ara bile verseniz bilgisayarinizi kilitli konumda birakin

m.) isletim sisteminize kullanici agilis sifresi ekleyin

n.) Bilgisayarinizi teknik servise verirken dikkatli olun

o0.) Verilerinizi yedekleyin

p.) Kisisel bilgilerinizi sosyal medya lizerinden paylasmayin

r.) Dosya uzantilari gériiniir olacak bicimde dosya sisteminizi yapilandirin

s.) Ekran klavyesi vb uygulamalarin kullanimi

t.) Warez (korsan yazim), crack, keygen ve P2P programlarindan uzak durun

u.) Acronis True Imagei Norton Ghost, Paragon gibi programlarla sistem imajinizi alin



2. MICROSOFT WINDOWS 7 KLAVYE KISAYOLLARINI KULLANMA
2.1. Genel Klavye Kisayollari

KLAVYE KISAYOLU FONKSIYONU
CTRL+C / CTRL+INSERT Segcili 6geyi kopyalama
CTRL+X Secili 6geyi kesme
CTRL+V / UST KRKTR+INSERT Secili 6geyi yapistirma
CTRL+Z Eylemi geri alma
CTRL+Y Eylemi yineleme
CTRL+D / DELETE Secili 6geyi Geri Donlsiim Kutusuna génderme
UST KRKTR + DELETE Secili 6geyi dogrudan silme
F2 Secili 6geyi yeniden adlandirma
CTRL + SAG OK imleci bir sonraki sézctigiin baslangicina tasima
CTRL + SOL OK imleci bir 8nceki sézcligiin baslangicina tasima
CTRL + UST OK imleci bir dnceki paragrafin baslangicina tasima
CTRL + ALT OK imleci bir sonraki paragrafin baslangicina tasima
UST KRKTR + YON TUSU Birden fazla 6ge veya bir belge icinde metin segme
CTRL VE BiR OK TUSU+BOSLUK Ayri ayri birden ¢cok 6ge secme
CTRL+A Belge veya penceredeki tim 6geleri secme
ALT + ENTER Secili 6geye iliskin ozellikleri gérintileme
ALT +F4 Etkin 68eyi kapatma veya etkin programdan ¢ikma
ALT + BOSLUK Etkin pencerenin kisayol menisini agma
CTRL + F4 Etkin belgeyi kapatma
ALT + SEKME Acik 68eler arasinda gegis yapma
CTRL + FARE KAYDIRMA TEKERI Masaustlindeki simgelerin boyutunu degistirme
SOL ALT + UST KRKTR Giris dilini degistirme
CTRL + ESC Baslat menUsuni agin veya kapatin.
2.2. Windows Logo Tusu Klavye Kisayollari ay
LOGO TUSU Baslat menslini agin veya kapatin.
LOGO TUSU + PAUSE Sistem Ozellikleri iletisim kutusunu gésterin.
LOGO TUSU + D Masaustlnu gosterin.
LOGO TUSU + M Tim pencereleri simge durumuna kigiltin.
LOGO TUSU +E BILGISAYARIM"1 agin.
LOGO TUSU + F Bir dosya veya klasor arayin.
LOGO TUSU +L Bilgisayarinizi kilitleyin veya kullanici degistirin
LOGO TUSU +R Calistir iletisim kutusunu agin
LOGO TUSU + YUKARI OK Pencere ekrani kaplar
LOGO TUSU + ASAGI OK Pencere dnceki boyuta geger
LOGO TUSU + SOL OK Pencereyi ekranin sol tarafinda ekrani kaplatin.
LOGO TUSU + SAG OK Pencereyi ekranin sag tarafinda ekrani kaplatin.
LOGO TUSU + P Sunum ekrani modunu segin.
LOGO TUSU + HOME Etkin pencere disindaki tiim pencereleri simge durumuna Ggltln.
2.3. Windows Gezgini Klavye Kisayollari
CTRL+ N Yeni bir pencere agma
CTRL+W Gecgerli pencereyi kapatma

GERI (BACKSPACE) Onceki klasérii gériintiileme



3. MICROSOFT OFiS 2010
3.1. Serit

Microsoft Office 2007 ile baslayan serit yapisi Microsoft 2010 ile devam etmektedir. Microsoft Word
2010’da serit, baslk sekmelerinden ve bunlarin altinda yer alan bicimlendirme gruplari ve digmelerinden
meydana gelmektedir.
m Girig Ekle Sayfa Dlzeni EBasvurular Postalar Gozden Gecgir Gardnim Acrobat
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Bazi durumlarda, galisma alaninin genisletiimesi icin serit simge durumuna kugultilebilir. Bu iglemi
gerceklestirmek icin izlenebilecek yollar;

a.) Seritte yer alan sekmelerden herhangi birine, fare sol tusu ile hizlica ¢ift tiklamalk,

b.) “CTRL + F1” klavye kisa yolunu kullanmak,

c.) Programin sag Ust kosesinde yer alan “Seridi simge durumuna kigult” butonu

Seridi eksi haline dondiirmek icin ise ayni yol geri izlenebilir.

Bununla birlikte Office 2010’da serit dinamik bir yapiya sahiptir. Serit izerinde yer alan Hizl Erisim Arag
Cubugu yeri degistirilebilir, 6zellikler eklenip gikarilabilir yapidadir. Ayni zamanda serit tzerinde de sekmelerin ve
komut gruplarinin yapisi degistirilebilir niteliktedir. Kullanici kendi ihtiyaglarina gére serit Uzerine sekme
ekleyebilir, sekme cikarabilir ya da sekmeler icerisinde yer alan gruplara digme ekleyip cikarabilir. Bu islemi
gerceklestirmek icin;

a.) Seritte yer alan sekmelerden herhangi biri {izerinde fare sag tusuna basilarak Seridi Ozellestir

secilebilir,

b.) Dosya (Sahne Arkasi) sekmesi segildikten sonra SECENEKLER diigmesi tiklanarak agilacak pencereden

Seridi Ozellestir secenegi secilebilir.

NOT: Seridi Ozellestir penceresinde yer alan |W ; SIFIRLA
diigmesine basildiktan sonra acilan =

seceneklerden birisi segilerek, ayarlanmis serit varsayllan
ayarlara geri ddonecek bicimde sifirlanabilir. _ Tdm Gzellestirmeleri sifirla

Serit ayni zamanda diizenlenmekte olan nesneye

ait, 6zel bazi sekmeler de icermektedir. Ornegin resimler diizenlenirken, resme ait BICIM menisi gibi 6zel
mendler de seritte gortntilenebilmektedir.

3.2. Sahne Arkasi

Serit, bir belgenin icinde c¢alisirken kullanilan komutlari icerir; Microsoft Office Sahne Arkasi goriiniimu ise
belgenin kendisi lizerinde islem gergeklestirmek icin kullanilan komutlari igerir. Sahne Arkasini goriintilemek igin
SERIT tizerinden DOSYA meniisiine tiklamak yeterlidir. Microsoft Office 2010’da tiim programlarda sahne arkasina
acilan DOSYA dugmesi farkh renklerle renklendirilmistir.

Sahne arkasindan ¢ikmak igin;

a.) Klavyeden ESC tusuna basilabilir

b.) Dosya sekmesine tekrar tiklanabilir

¢.) Herhangi bir sekmeye tiklanabilir

Sahne arkasi mentsinde, sik kullanilan birkac arac¢ (kaydet, farkli kaydet, ag, kapat, cikis) ile birlikte
calisiimakta olan dosyaya ait bilgilerin gdsterildigi BILG, en son agmis oldugunuz belgelerin listelendigi EN SON,
yeni bir belge agmak icin kullanilan YENI, dosyaya ait yazdirma ozelliklerinin yer aldigi YAZDIR ve program
ozelliklerini diizenlemeye yarayan SECENEKLER digmeleri yer almaktadir.



4. MICROSOFT OFiS WORD 2010

Word, bilgisayarinizda belge olusturmaniza olanak saglayan, kelime islemci olarak ta tanimlanan bir
yazihmdir. Word'l kullanarak, renkli fotograflarin veya cizimlerin resim ya da arka plan olarak kullanildigi hos
metinler olusturabilir ve harita ve tablo gibi sekiller ekleyebilirsiniz. Ayrica, Word makale veya rapor gibi is
belgelerini kolaylikla tamamlayabilmeniz i¢cin metin olusturmaya yonelik ¢ok ¢esitli yardimci 6zellikler sunar.
Kartpostal veya zarf adreslerini bile yazdirabilirsiniz.

Microsoft Word 2010, bircok yeni 6zelligi ve gorsel yetenekleri ile dnceki stirimlerden ayrilmaktadir. Bu
ozelliklerden goze ilk carpanlar arasinda; yeni numaralandirma bigimleri, onay kutusu icerik denetimi, tablolarda
alternatif metin dizenleme yetenekleri, belge gezinti bdlmesi ile uzun belgeler igerisinde yon bulmayi
kolaylastirma, yeni smartart grafik dlizenleri, yeni artistik efektler, resim diizenleme, ekran goriintileri ekleme vb
bircok 6zellik sayilabilir.

Microsoft Ofis Word 2010 icin varsayilan dosya uzanti “docx” tir.

4.1. Temel Pencere Bilesenleri

Microsoft Ofis Word 2010 penceresinin st kismindaki boliime BASLIK CUBUGU adi verilmektedir. Baslik
cubugunun orta kisminda Belge adi ve program adi yer almaktadir. Baslik cubugunun sol kisminda hizli erisim arag
cubugu ve sag tarafta ise simge durumuna kiicilt, 6nceki boyut ve kapat digmeleri yer almaktadir.

Baslik cubugunun altinda yer alan ve sekmelerden olusan kisma SERIT adi verilmektedir. Seridin de altinda,
cahisilan belgenin bir kisminin gérindiagi bolim calisma alani olarak adlandirilir. Microsoft Ofis Word 2010
penceresinin en alt kisminda ise DURUM CUBUGU yer almaktadir. Durum cubugu (izerine nesneler eklenebilir
veya cikartilabilir.

Durum cubuguna ekleme ve ¢ikarma yapmak icin, cubuk Gizerinde fare sag tusuna basiimalidir.

4.2. Metin kopyalama ve tasima

b ) Microsoft Word 2010 ile, belge icerisinde yer alan bir metni kopyalamak icin, metin secildikten
=3 Kopyala sonra CTRL + C klavye kisayolu kullanilabilir, veya Serit Gizerinde yer alan GIRIS sekmesinden,
PANO grubu altindaki KOPYALA diigmesine basilir. Boylece secili metin belge icerisinde silinmeden, dnbellege
kopyalanmis olur. Bu islemin ardindan kopyalanan metnin ¢ogaltiimak istendigi yere klavye imleci gétiiriildikten
sonra CTRL + V klavye kisayolu kullanilarak ya da serit (izerinde yer alan GIRIS sekmesinden, PANO grubu altindaki

YAPISTIR diigmesine basilir. Boylece secili metin kopyalanarak ¢ogaltiimis olur.
iy Secili metni tasimak igin ise seritte yer alan GIRIS sekmesindeki PANO grubu altinda bulunan KES
J dugmesine tiklanarak veya klavye kisayolu CTRL + X tus kombinasyonu araciligi ile metin kesildikten
sonra, belge icerisinde baska bir yere yapistirilabilir. Bununla birlikte, secili metni bir yerde baska bir
Yapistir  yere tagimak icin, metin segildikten sonra secim iizerinde fare sol tusuna basili tutularak belge

- icerisinde tasinabilir.

Ayrica, yine PANO grubunda yer alan BiCiM BOYACISI diigmesi kullanilarak ta, dnceden bicimlendirilmis bir
metnin 6n ayarlari kopyalanarak, baska bir metne uygulanabilir.

4.3. Yazi Tipi bicimlendirmesi

Yazi Tipi gurubu altinda, yazi bigimlerini gosteren bir agilir mend, yazi tipi blyiklGgini (punto) ayarlamak
icin kullanilan bir diger acilir menl ve bununla birlikte kalin, italik, alti ¢izili yazi tiplerini ayarlamaya yarayan
butonlarla birlikte metin rengi ve vurgu rengini diizenleyen diigmeler de yer almaktadir.

Microsoft Word 2010 varsayilan yazi tipi Calibri ve blyliklUgu ise 11pt olarak ayarlanmistir fakat bu
diizenleme degistirilebilir. Dlizenleme yapmak icin;

a.) Giris sekmesinde Yaz Tipi iletisim Kutusu Baslaticisi'ni ve sonra da Yazi Tipi sekmesini tiklatin.
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b.) Varsayilan yazl tipine uygulamak istediginiz secenekleri secin (yazi tipi stili ve yazi tipi boyutu gibi).
Metni 1. adimda sectiyseniz, istediginiz 6zellikler iletisim kutusunda goriinecektir.
c.) Once Varsayilan Olarak Kaydet'i, ardindan da Tamam'i tiklatin.

4.4. Satir ve paragraf araliklarini diizenleme

Microsoft Word 2010 uygulamasinda ¢ogu Hizh Stil kiimesi icin varsayilan aralk 1,15 satir araligi ve her
paragraf sonrasi icin de 10 puntodur. Microsoft Office Word 2003 belgelerinde varsayilan aralik, satirlar arasinda
1,0'dir ve paragraflar arasinda bosluk yoktur.

Belgenin bir bolimiinde satir araligini degistirmek igin ; +'
e

+:

a.) Satir araligini degistirmek istediginiz paragraf(lar)i secin.
b.) Giris sekmesinde Paragraf grubunda Satir Araligi secenegini tiklatin.
c.) lIstediginiz satir araligi sayisini tiklatin

Secili paragrafin paragraf dncesi ve sonrasi araliklarini diizenlemek igin;

a.) Araligini degistirmek istediginizden dnceki veya sonraki paragrafi secin.

b.) Sayfa Diizeni sekmesinde Paragraf grubunda, Aralik altinda Once veya Sonra seceneklerinin yanindaki
oku tiklatin ve istediginiz aralik miktarini girin.

Girintile Aralk
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Paragraf
4.5, Tablo ekleme, silme, diizenleme
Microsoft Office Word 2010 uygulamasinda, dnceden bicimlendirilmis tablolardan se¢im yaparak veya
istediginiz satir ve siitun sayisini segerek tablo ekleyebilirsiniz. Daha karmasik bir tablo olusturmak igin tabloyu bir
belgeye veya baska bir tabloya ekleyebilirsiniz.
4.5.1. Tablo sablonlari kullanma
Onceden bigimlendirilmis bir tablo galerisini temel alan bir tablo eklemek icin tablo sablonlarini
j kullanmak igin;
Tablo | 4.) Tabloyu eklemek istediginiz yeri tiklatin.
) b.) Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda Tablo segenegini tiklatip Hizli Tablolar'in lzerine gelin ve

Tablolar
istediginiz sablonu tiklatin.

4.5.2. Tablo mendiisiinii kullanma

a.) Tabloyu eklemek istediginiz yeri tiklatin.

b.) Ekle sekmesinde, Tablolar grubunda Tablo se¢enegini tiklatip Tablo Ekle altinda istediginiz satir ve siitun
sayisini se¢mek icin stiriikleyin.

4.5.3. Tablo ekle komutunu kullanma

a.) Tabloyu eklemek istediginiz yeri tiklayin.

b.) Ekle sekmesinin Tablolar grubunda Tablo'yu ve sonra da Tablo Ekle'yi tiklatin.

¢.) Tablo boyutu altinda satir ve siitun sayisini girin.

d.) Otomatik Sigdirma hareketi altinda tablo boyutunu ayarlamak i¢in segenekleri belirleyin.

Klavye imleci, belge icerisine eklenen tablo lizerine getirildiginde serit lizerinde 2 6zel sekme goriintilenir.
| |

Tasarim Dizen

Bu sekmeler tablonun tasarim ve diizenine iliskin ayarlamalarin yapilmasi i¢in kullanilmaktadir.



4.5.4. Tabloya satir ekleme

Yukarisina veya asagisina satir eklenecek hiicre secildikten sonra fare sag tusuna basilarak EKLE secenegi
altindaki USTUNE SATIR EKLE veya ALTINA SATIR EKLE seceneklerinden birisi segilerek tabloya satir eklenebilir.
Ayrica yine asagisina veya yukarisina satir eklenecek hiicre secildikten sonra serit iizerinde yer alan DUZEN
menisiinden ALTINA EKLE veya USTUNE EKLE diigmeleri ile tabloya satir eklenebilir.

ipucu: Klavye imleci tablonun son hiicresindeyken SEKME tusuna basilacak olursa, bulunulan satirda yer
alan siitun sayisina sahip satir alta eklenir. Ayrica herhangi bir satirin sonuna gelinip ENTER tusuna basilirsa da
yeni bir satir eklenebilir.

4.5.5. Tabloya siitun ekleme

Sagina veya soluna situn eklenecek hiicre secildikten sonra fare sag tusuna basilarak EKLE secenegi
altindaki SAGINA SUTUN EKLE veya SOLUNA SUTUN EKLE seceneklerinden birisi secilerek tabloya siitun
eklenebilir. Ayrica yine sagina veya yukarisina sttun eklenecek hiicre secildikten sonra serit lizerinde yer alan
DUZEN meniisiinden SAGINA EKLE veya SOLUNA EKLE diigmeleri ile tabloya siitun eklenebilir.

4.5.6. Tablodan satir / stitun silme

Silinmek istenen satirin {izerinde fare sag tusuna basildiktan sonra HUCRE SiL secenegi segilir ve daha sonra
acilan iletisim penceresinden Tiim Satiri Sil secenegi tiklanarak satir silinebilir.

Benzer bicimde silinmek istenen siitunun {zerinde fare sag tusuna basildiktan sonra HUCRE SiL secenegi
secilir ve daha sonra acilan iletisim penceresinden Tiim Siitunu Sil secenegi tiklanarak sttun silinebilir.

ipucu: Tum tabloyu silmek igin, silinecek tablo secildikten sonra secim (izerinde fare sag tusu tiklanarak
acilan meniiden TABLOYU SiL secenegi tiklanabilir ya da serit tizerinden DUZEN meniisii secilerek SiL secenegi ile
tablo silinebilir.

4.6. Sekme duraklari ile galisma

Cetvelde yer alan sekme duraklari sekme duraklari su sekildedir.

Cizelge 4.1. Sekme isaretcileri ve anlamlari

EI SOL SEKME DURAGI, METNIN BASLANGIC NOKTASINI AYARLAR; BU NOKTA SIZ YAZDIKCA
SAGA DOGRU ILERLER.

Orta Sekme duragi, metnin orta noktasini belirler. Siz yazdik¢a, metin bu hizaya gore
ortalanir.

Sag Sekme duragi, metnin sag kenarini ayarlar. Siz yazdikgca metin sola dogru ilerler.

Ondalik Sekme duragi, sayilari bir ondalik noktasina gore hizalar. Ondalik noktasi, basamak
sayisindan bagimsiz olarak ayni konumda kalir. (Sayilari yalnizca bir ondalik karakterine gore
hizalayabilirsiniz; ondalik sekmesini, tire veya ve sembolu gibi farkh bir karaktere gore
hizalamak icin kullanamazsiniz.)

-1 [l [ [+

Cubuk Sekme duragi metni konumlandirmaz. Sekme konumuna bir dikey cubuk ekler.

Cetveli kullanarak sekme duraklarini ayarlamak igin 6ncelikle belgenizde CETVEL agik olmaldir. Bu islemi
gerceklestirmek icin seritten GORUNUM sekmesine gegilerek GOSTER grubunda yer alan CETVEL onay kutusu
isaretlenmelidir.

Cetvelin sol ucunda SEKME SECICISI (Cizelge 4.1.) yer almaktadir. Segici varsayilan olarak SOL SEKME’ye
ayarhdir. Eger belgeniz icerisinde sola hizali bir sekme duragl birakmak istiyorsaniz, cetvel (zerinde duragi
olusturmak istediginiz yere fare sol tusu ile bir kez tiklamaniz yeterlidir. Cetvel Uzerine ihtiya¢ duyulan sayida
sekme birakilabilir. Sekme duraklari arasinda gezinmek i¢in klavye SEKME tusu kullanihir.

Eger satir icerisinde sekme duragi ayarlanmamissa, klavye imleci SEKME tusuna her basista varsayilan
sekme duragi kadar ilerleyecektir. Varsayilan sekme duragi farkh bir degere ayarlanmadigi siirece 1,25 cm olarak
ayarhdir.



Microsoft Ofis Word 2010’da, cetvel lizerinde toplam 3 adet girinti isaretleyicisi bulunmaktadir. Bunlar; ilk
satir girintisi, asili girinti ve sag girinti olarak isimlendirilirler.
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ilk satir girintisi paragraf baslarinda, yazdirilabilir alan icerisinde sayfanin sol kenarindan birakilacak girintiyi,

asili girinti isaretleyicisi ise paragrafin devam eden satirlarinda yine sayfanin sol kenarindan birakilacak girintiyi
diizenlemek i¢in kullanilir.
Sag girinti ise sayfa yazdirilabilir alani icerisinde, sag kenardan birakilacak boslugu dilizenlemek igin

Sekme durak yeri: Varsayilan sekme duraklan: kullaniimaktadir.
1,25 cm +| Segili satir Uzerinde yer alan sekme duraklari, fare sol tusu ile
| Temidenecek durak: tutularak yerleri degistirilebilir, bununla birlikte herhangi bir sekme
duragl Uzerinde fare sol tusu ile cift tiklayarak ta sekme ayari
iletisim penceresi acilabilir ve sekmeler bu pencereden de
- diizenlenebilir. Ayni iletisim penceresi; Sayfa Dizeni sekmesi
IZalama
@ Soldan © Ortadan © saijdan altindaki Paragraf lletisim Kutusu Baslatici secenegi ve ardindan da
(7) Ondalik ) Cubuk Sekmeler digmesi tiklanarak acilabilir.
Oncii Sekmeler penceresinden sekme silme, sekme ekleme islemleri
@ 1Yok [ P B3— yapilabildigi gibi, varsayilan sekme duraklari ayarlanabilir, sekme
i hizalamasi degistirilebilir ve sekmelere 6nciu ekleme islemi de
gerceklestirilebilir.
[ Tamam ][ iptal ]

4.7. Sayfa kenar bosluklarinin diizenlenmesi
Kenar bosluklari, sayfa kenarlarindaki bos

e Sayfa Duzeni Basvurular Postalar Gozden Gegir
- = e alanlardir. Genellikle, metin ve grafikleri bu kenar
N i Yom Kesmeler ~ - .o
l 3| l 7 i bosluklarinin arasinda kalan yazdirilabilir alana eklersiniz.
" — &5 Satir Numaralan ~ S ]

Kenar |Yonlendirme Boyut Situnlar Ancak, kenar bosluklarini degistirdiginizde, her bir sayfada
Bosluklan ~| v v v be Heceleme ¥ . _—_— " . o e
——— ' metin ve grafiklerin bulundugu yeri de degistirirsiniz.

U orma g .

Ut 25em At 2,5 m Kenar bosluklarini, Word'in  Kenar Bosluklari
Sok 2,5 cm Sag: 2,5wm .. .. -

- ¢ ? galerisindeki oOnceden tanimlanmis ayarlardan birini
Dar secerek veya Ozel kenar bosluklari olusturarak
Ust: 1,27 cm  Alt: 1,27 cm weoLs T
Sok 127em Sag  1.27cm degistirebilirsiniz.
Orta
Ust: 2,54 cm  Alt 2,54 cm
Sok 191 cm Sag: 191 cm

4.7.1. Onceden tanimlanmis ayarlari kullanarak sayfa kenar bosluklarini se¢gme

Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda Kenar Bosluklari'ni tiklatin. Kenar bosluklari galerisi
gorunar.

Uygulamak istediginiz kenar boslugu turind tiklatin.

Belgeniz birden ¢ok boélim igeriyorsa, yeni kenar boslugu tiiri yalnizca gecerli bélime uygulanacaktir.
Belgenizin birden ¢ok bolim icermesi ve sizin de birden ¢ok bélimi se¢meniz durumunda ise, yeni kenar boslugu
tird se¢mis oldugunuz her bir bolime uygulanacaktir.

Varsayilan kenar bosluklarini degistirmek icin, yeni bir kenar boslugu sectikten sonra Kenar Bosluklari'ni
tiklatin ve ardindan Ozel Kenar Bosluklari'ni tiklatin. Sayfa Yapisiiletisim kutusunda Varsayilan Olarak
Ayarla digmesini tiklatin. Bu yeni varsayilan ayarlar, belgenin temelini olusturan sablona kaydedilir. Bu sablonu
temel alan her belge otomatik olarak yeni kenar boslugu ayarlarini kullanir.



4.7.2. Ozel kenar boslugu ayarlari olusturma
Sayfa Diizeni sekmesinin Sayfa Yapisi grubunda Kenar Bosluklari'ni tiklatin. Kenar bosluklari galerisi
gorundar.
Kenar Bosluklari galerisinin altinda, Ozel Kenar Bosluklari'ni tiklatin. Sayfa
Qzel Kenar Bosluklan... - .
e Yapist iletisim kutusu goérandr.
Acilan iletisim penceresinden sayfanin UST, ALT, SOL ve SAG kenar bosluklari ile cilt pay ayarlari, KENAR
BOSLUKLARI sekmesinden diizenlenebilir.
Ayrica, bu iletisim penceresi kullanilarak KAGIT sekmesinden, belgede kullanilacak kagidin tiirli; DUZEN
sekmesinden ise Ustbilgi ve Altbilgi’nin sayfa kenarliklarindan ne kadar iceride olacagl gibi diizenlemeler

yapilabilir.

4.8. Sayfa yonlendirmesi ve kesmeler
Belge icerisinde kullanilan kagit, SAYFA DUZENI sekmesi altinda yer alan YONLENDIRME diigmesi araciligi ile
yatay veya dikey olarak yonlendirilebilmektedir. Temelde bu yonlendirme islemi, tim belgede yer alan sayfalarin
yoniuni degistirmek icin kullanilir. Sadece belirli bir bélime farkli yonlendirme uygulanmak istenirse, SAYFA
DUZENI sekmesi altindaki SAYFA YAPISI grubunun sag alt kdsesinde yer alan kiiciik digmeye tiklanarak
acilacak Sayfa Yapisi iletisim penceresi lGzerinden diizenleme yapilabilir. Bu iletisim penceresinin KENAR
BOSLUKLARI sekmesi altinda kagit yonlendirmesi ile ilgili bir boélim yer almaktadir. Bu bdélimden sayfa
yonlendirmesi tercih edilen bicimde secildikten sonra, yine ayni iletisim  yanlendirme

penceresinde yer alan UYGULAMA YERI secenegi Bu noktadan ileriye - olarak
diizenlenmelidir. A I
Ayrica yine seritte SAYFA DUZENI sekmesi altindaki Sayfa Yapisi Dikey Yatay gurubunda

yver alan KESMELER secenegi ile belge bolimlere ayrilarak ta her bolimde sayfa yonlendirmesi farkl
diizenlenebilir.

4.9. Siitunlarla calisma

Sdtunlar halinde bicimlendirilmesini istediginiz metni secin veya imlecinizi situnlarin baslamasini istediginiz
yere getirin. Sayfa Diizeni sekmesinde, Sayfa Yapisi grubunda Situnlar'i tiklatin ve ardindan da diger Sttunlar'
tiklatin. istediginiz siitun sayisini tiklatin. Uygula listesinde, Secili metne veya Bu noktadan ileriye secimini tiklatin.
Boylece belgeniz icerisinde sectiginiz metin pargasini veya metninizin tamamini situnlara donisturebilirsiniz.

4.10. Degisiklikleri izleme ve Agiklama ekleme

Paylasilan bir belge lizerinde yapilan degisiklikleri vurgulamak igin serit Gizerinden GOZDEN GECIR sekmesine
gecilerek DEGISIKLIKLERI iZLE diigmesi tiklanir.

Calisma kitabini her kaydedisinizde ¢alisma kitabinda yapilan degisiklikler hakkindaki ayrintilari giinliige
almak icin degisiklik izlemeyi kullanabilirsiniz. Bu degisiklik gecmisi, calisma kitabinda yapilmis olan degisiklikleri
belirlemenize yardimci olabilir ve bundan sonra bu degisiklikleri benimseyebilir veya reddedebilirsiniz. Degisiklik
izleme, 6zellikle ¢alisma kitabini birkag kisinin dlizenledigi durumlarda kullanislidir. Ayrica, ¢alisma kitabini gozden
gecirmesi ve yorum yapmasi icin birine gonderdiginizde ve aldiginiz girdileri bu ¢alisma kitabinin bir kopyasiyla
birlestirmek, boylece korumak istediginiz degisiklik ve yorumlari bir araya getirmek istediginizde de yararli olur.

Degisiklik izleme etkin oldugun yapilan degisiklikler dogrudan metin lzerinde ekleme ¢ikarma yoluyla ise
kirmizi renkle metin Gzerinde veya agiklamalar kisminda gosterilir. Degisiklik Gzerinde fare sag tusuna basildiginda
degisikligi kabul etme veya reddetme secenekleri ¢ikacaktir. Ayrica bicimlendirme ile ilgili degisiklikler de agiklama
kisminda (belgenin sag kenarinda) baloncuklar icerisinde gosterilir.

Bununla birlikte degisiklik yapilan satirin basinda, o satirda diizenleme bulunduguna dair bir isaret belirir.

5. MICROSOFT OFiS EXCEL 2010



Bir hesap tablosu programi olan Excel, her tirll veriyi (6zellikle sayisal verileri) tablolar ya da listeler halinde
tutma ve bu verilerle ilgili ihtiya¢ duyacaginiz tim hesaplamalari ve analizleri yapma imkani sunmaktadir.

Excel ile, verilerle ilgili grafikler cizebilir, kolay ve hizli bir sekilde raporlar, 6zetler hazirlayabilir, istenilen
verilere ulasabilir, siralayabilir, sorgulayabilirsiniz. Excel 2010 i¢in varsayilan dosya uzantisi "xIsx" dir.

5.1. Temel Pencere Bilesenleri

Microsoft Ofis Excel 2010 calisma penceresinin en (st kismi BASLIK CUBUGU olarak adlandiriimaktadir.
Baslik gubugunun orta kisminda Belge adi ve program adi yer almaktadir. Baslik cubugunun sol kisminda hizl
erisim arac¢ cubugu ve sag tarafta ise simge durumuna kiiglt, dnceki boyut ve kapat diigmeleri yer almaktadir.

Baslik cubugunun altinda yer alan ve sekmelerden olusan kisma SERIT adi verilmektedir. Seridin de altinda,
cahisilan belgenin bir kisminin gériindigi bélim ¢alisma alani olarak adlandirihir.

Microsoft Excel 2010’da belge KITAP olarak adlandirilir. Her ¢alisma kitabi varsayilan olarak 3 adet CALISMA
SAYFASI'ndan olusmaktadir.

Excel calisma sayfasi satir ve sltunlardan olusur. Situnlar HARFLERLE ve satirlar ile SAYILARLA
isimlendirilmektedir. Siitun ve satirlarin kesistigi noktada ise HUCRELER yer alir ve hiicreler de isimlendirilirken
Situn Basligi ve Satir bashiginin birlesiminden olusan HUCRE BASVURULARI ile adreslenirler (A1, AB3 gibi). Her
calisma sayfasi; A ile baslayip XFD’ye kadar (16’384 adet) devam eden siitunlardan ve 1 ile baslayip 1°048°576 ya
kadar devam eden satirlardan olusmaktadir.

Excel’de hiicre basvurulari GORELI ve MUTLAK hiicre basvurulari olmak Uzere iki temel gruba ayrilabilir.
Goreli hiicre basvurulari siitun harfi ile satir numarasinin birlesmesi ile olusan (6rn. C1) yapidadir. Mutlak hiicre
basvurulari ise S isareti kullanilarak sabitlenmis stitun ve satir bilgilerinden olusur. Sttun bashginin dniine $ isareti
konularak sttun, ve satir bashginin éniine de $ isareti konularak satirlar sabitlenebilir (6rn. $C$1).

Seridin hemen altinda Ad Kutusu ve Formiil Cubugu yer almaktadir. Ad kutusunda hiicre isimleri yer
almakta ve formiil gubugunda ise hiicre igerisine girilmis olan fonksiyon gérilmektedir.

Jx

Formiil cubugunun basinda yer alan fx diigmesine basildiginda ISLEV EKLE iletisim penceresi agilmaktadir.

Bu pencere araciligi ile hiicre igerisine fonksiyonlar eklenebilir ve mevcut fonksiyonlar diizenlenebilir.

Microsoft Ofis Excel 2010 penceresinin en alt kisminda ise DURUM CUBUGU yer almaktadir. Durum ¢ubugu
Uzerine nesneler eklenebilir veya cikartilabilir. Durum ¢ubuguna ekleme ve ¢ikarma yapmak icin, cubuk Gzerinde
fare sag tusuna basiimalidir.



5.2. Hiicre segme

SECMEK ICIN

BUNU YAPIN

Tek bir hiicre

Hicre arahgi

Blytlk bir hicre arahg

Calisma sayfasindaki tim
hicreler

Bitisik olmayan hcreler
veya hicre araliklar

Tum satir veya sutun

Bitisik satirlar veya
sutunlar

Bitisik olmayan satirlar
veya sttunlar

Satir veya sttunun ilk
veya son huicresi

Calisma sayfasinin veya
Microsoft Office Excel
tablosunun ilk veya son
hicresi

Calisma sayfasinin en son
kullanilan hicresine (sag
alt kose) kadar olan
hicreler

Calisma kitabinin basina
kadar olan hicreler

Hicreyi tiklatin veya ok tuslarina basarak hicreye gidin.

Araliktaki ilk hiicreyi tiklatin ve son hiicreye dogru siirtikleyin veya secimi genisletmek amaciyla
ok tuslarina basarken SHIFT tusunu basili tutun. Ayrica, araligin ilk hiicresini secip sonra da ok
tuslariyla secimi genisletmek icin F8'e basabilirsiniz. Segimi genisletmeyi durdurmak igin F8'e
yeniden basin.

Araliktaki ilk hticreyi tiklatin ve SHIFT tusunu basili tutarken araliktaki son hiicreyi tiklatin. Son
hicreyi gorlintiye getirmek igin kaydirabilirsiniz.

Tomdnd Seg
digmesi

A

Timuni Seg digmesini tiklatin.
CTRL+A tuslarina da basabilirsiniz.

Calisma sayfasinin tamamini segmek igin

NOT Calisma sayfasinda veriler varsa, CTRL+A gecerli bolgeyi secer. CTRL+A tuslarina
ikinci kez basildiginda galisma sayfasinin tamami segilir.

ilk hiicreyi veya hiicre araligini segin, ardindan CTRL tusunu basili tutarken diger hiicreleri veya
araliklari segin.Ayrica, ilk hiicreyi veya hiicre araligini segtikten sonra bitisik olmayan baska
hicre veya aralik eklemek izere SHIFT+F8 tuslarina basabilirsiniz. Se¢ime hiicre veya aralik
eklemeyi durdurmak igin SHIFT+F8 tuslarina yeniden basin.
NOT Bitisik olmayan segimlerde belirli hiicrelerin veya hiicre araliklarinin segimini
iptal edemezsiniz; tim segimi iptal etmeniz gerekir.

Satir veya siitun basghigini tiklatin.
1 Satir bashgi
2 Situn bashgi
Ayrica, satir veya sttundaki hiicreleri segmek igin ilk hiicreyi secebilir ve sonra CTRL+SHIFT+OK
tusu (satirlar igcin SAG OK veya SOL OK, siitunlar icin YUKARI OK veya ASAGI OK) tus bilesimine
basabilirsiniz.

NOT Satir veya stitunda veriler varsa, CTRL+SHIFT+OK tusu son kullanilan hiicrenin

satirini veya stitununu secer. CTRL+SHIFT+OK tusu bilesimine ikinci kez basildiginda
satir veya stitunun tamami segilir.

Satir veya sltun basliklari boyunca sirikleyin. Bunun yerine ilk satiri veya stitunu segebilir ve
SHIFT tusunu basil tutarken son satiri veya stitunu da segebilirsiniz.

Seciminizdeki ilk satir veya stitunun satir veya stun basligini tiklatin; sonra CTRL tusunu basih
tutarak secime eklemek istediginiz diger satir veya stitunlarin basliklarini tiklatin.

Satir veya siitunda bir hiicreyi secin ve sonra CTRL+OK tusu (satirlar icin SAG OK veya SOL OK,
stitunlar icin YUKARI OK veya ASAGI OK) tus bilesimine basin.

Calisma sayfasinin veya Excel listesinin ilk hiicresini se¢mek icin CTRL+HOME tuslarina basin.
Calisma sayfasinin veya Excel listesinin veri veya bicimlendirme iceren son hicresini secmek
icin CTRL+END tuslarina basin.

ilk hiicreyi secin ve sonra hiicrelerin se¢imini calisma sayfasinin en son kullanilan hiicresine
(sag alt kose) kadar genisletmek icin CTRL+SHIFT+END tuslarina basin.

ilk hiicreyi secin ve sonra hiicrelerin secimini galisma sayfasinin baslangicina kadar genisletmek
icin CTRL+SHIFT+HOME tuslarina basin.



Etkin secimden daha SHIFT tusunu basih tutarken yeni segime eklemek istediginiz son hiicreyi tiklatin. Etkin
fazla veya daha az hiicre hicre ile tiklattiginiz hiicre arasindaki dikdortgen aralik, yeni se¢cim haline gelir.

5.2. Hiicre, satir ve siitun ekleme veya silme

Calisma sayfasindaki etkin hiicrenin altina veya soluna bos hiicre ekleyebilirsiniz. Bos hiicre eklediginizde,
Excel yeni sttunlara yer agmak icin ayni stitundaki diger hiicreleri asagl veya ayni satirdaki diger hiicreleri saga
kaydirir. Benzer sekilde, segili bir satirin lstline satir, situnun soluna sitlin ekleyebilirsiniz. Ayrica, hicreleri,
satirlari ve sGtunlari silebilirsiniz.

a.) Calisma sayfasina bos hiicre ekleme

* Yeni bos hiicre eklemek istediginiz yerdeki hiicreyi veya hiicre araligini segin. Eklemek istediginiz hiicre

sayisi kadar hiicre secin. Ornegin, bes bos hiicre eklemek icin bes hiicre segin.
* Girig sekmesinin Hicreler grubunda, Ekle'nin yanindaki oku tiklatin ve sonra da Hiicre Ekle'yi tiklatin.
* Ekle iletisim kutusunda komsu hiicrelerin kaymasini istediginiz yoni tiklatin.

b.) Calisma sayfasina satir ekleme

* Tek bir satir eklemek igin Ustline yeni satir eklenecek satirin tamami ya da o satirdan bir hicre segilir.
Birden cok satir eklemek icinse, lstline satir eklenecek satirlar secilmelidir. Eklenmek istenen satir sayisi
kadar satir secilmelidir. Bitisik olmayan satirlarin izerine ekleme yapmak igcin CTRL tusu ile birlikte sirali
olmayan segim yapilabilir.

* @iris sekmesinin Hicreler grubunda, Ekle'nin yanindaki oku tiklatin ve sonra da Sayfa Satirlari Ekle'yi
tiklatin.

Ayrica satir eklemek icin satir Gzerinde fare sag tusuna basilarak EKLE secenegi de secilebilir.

¢.) Calisma sayfasina siitun ekleme

* Tek bir slitun eklemek icin, stitunu ekleyeceginiz yerin hemen sagindaki hiicre secilir. Birden fazla sttun
eklemek icin stitun eklenecek yerin hemen sagindaki situnlar segilir. Eklenmek istenen stitun sayisi kadar
sutun segilmelidir. Bitisik olmayan situnlarin sagina ekleme yapmak igin CTRL tusu ile birlikte sirali
olmayan segim yapilabilir.

* @Giris sekmesinin Hicreler grubunda, Ekle'nin yanindaki oku tiklatin ve sonra da Sayfa Sttunlari Ekle'yi
tiklatin.

Ayrica sutun eklemek igin de hiicre lizerinde fare sag tusuna basilarak EKLE segenegi segilebilir.

c.) Hiicre, siitun ya da satir silme
e Silmek istenilen hiicreler, satirlar ya da siitunlar segilir.
e Giris sekmesindeki Hicreler grubunda Sil'in yanindaki oku tiklandiktan sonra secili hiicreleri silmek
icin Hiicre Sil, secili satirlari silmek icin_Sayfa Satirlarini_Sil, secili sttunlari silmek igin Sayfa
Sutunlarini Sil segenegi tiklanir.

e Sil iletisim kutusunda bir hiicre veya hiicre araligini silinecekse, Hiicreleri sola kaydir, Hicreleri

yukari kaydir, Tim satir veya Tim situn secenegi tiklanir.

5.3. Hata degerleri

a.) #BOS!

Bu hata calisma sayfasinda kesismeyen iki alanin (araligin) kesisimini belirttiginiz zaman olusur. Kesisme
isleci, basvurular arasindaki bosluk karakteridir. Nedenleri; Yanlis aralik isleci kullanilmis olabilir veya Formiilde
belirtilen aralik kesismiyordur.

b.) #SAYI/0!

Bir sayi sifira (0) veya deger icermeyen bir hiicreye boliinirse, Excel #SAYI/0! hatasini goriuntiler. Hatanin
goriantilenme nedenleri; acik olarak sifirla (0) bolme gerceklestiren bir forml girilmesi, bélme islemi yapan bir
formiil veya islevde bdlen olarak bos veya sifir iceren bir hiicreye yénelik basvuru kullaniimasi olabilir.

c.) #DEGER!
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Formiilde farkli veri tiirlerinin bulundugu hiicreler varsa Microsoft Excel #DEGER! hatasi goriintiileyebilir. Bu
hatanin gérintilenmesinin nedeni formilde bulunan bir veya daha fazla hiicre metin icerebilir ve formiil standart
aritmetik islegleri kullanarak bu hiicreler tizerinde matematiksel islem (+, -, * ve /) gergeklestiriyor olabilir.

d.) #BASV!

Bir hiicre basvurusu gecerli olmadigl zaman ortaya ¢ikar. Olasi nedenleri; baska formillerin basvurdugu
hiicrelerin silinmesi, calismayan bir programa baglanti kurulmasi olabilir.

d.) #AD?

Microsoft Excel formildeki metni tanimadigi zaman bu hata olusur. Olasi nedenleri; formil basvurusunun
dogru yazilmamis olmasi, formiilde kullanilan islev adinin yanlis yazilmis olmasi, girilen metnin tirnak isareti
icerisinde olmamasi, iki nokta Gst Uste (:) isaretinin yanhs kullanilmis olmasi olabilir.

e.) #SAYI!

Bir formiilde veya islevde gecersiz sayisal degerler oldugunda ortaya cikar. Olasi nedenleri; sayisal bagimsiz
degisken gerektiren bir islevde kabul edilemez bir bagimsiz degiskenin kullanilmasi veya excel'de
gosterilemeyecek kadar biyik ve kiiclik bir sayi veren formliin girilmesi olabilir.

f.) #YOK

Deger bir islevde veya formiilde kullanilamaz durumdaysa ortaya ¢ikar. Olasi nedenleri; verinin eksik
girilmis olmasi, uygun olmayan bagimsiz degisken degeri girilmesi veya kullanilmayan bir ¢alisma sayfasi islevinin
kullanilmasi olabilir.

5.4. Yerel Ayarlar Kullanarak Hiicreleri Bigimlendirme

Secilen hiicre lzerinde fare sag tusuna basilarak Hiicreleri Bigimlendir secenegi secilir. Agilan iletisim
penceresi Sayi, Hizalama, Yazi tipi, Kenarhk, Dolgu ve Koruma sekmelerini icermektedir.

5.4.1. Sayi sekmesi

Sayi sekmesinde, secili hiicre gurubu icerisine girilecek veri tipinin tanimlamasi yapilmaktadir. Ornegin; para
birimi secenegi secilerek para birimi simgesi TL olarak ayarlanir ve ondalik hanesi 2 hane olarak secilirse hiicre
icerisine yazilacak 3 sayisi dogrudan 3,00 TL olarak donustirilecektir.

Sayi grubu altinda ayrica Genel, Sayi, Finansal, Tarih, Saat, Yiizde Orani, Kesir, Bilimseli Metin, Ozel ve istege
Uyarlanmis secenekleri yer almaktadir. istege uyarlanmis secenegi, diger gruplar altinda yer almayan o&zel
bigimlendirmeler icin kullanilmaktadir.

5.4.2. Hizalama sekmesi

Bu sekme altinda Metin yoni, hiicre icerisine girilen verinin dikey ve yatay hizalamasi, ve girinti ayarlari yer
almaktadir.

5.4.3. Yaz tipi sekmesi

Bu sekmede, hiicre icerisine girilecek verinin yaz tipi stili, buyuklGga, alt cizgi bicimi ve rengi, list simge, alt
simge gibi ayarlar yer almaktadir.

5.4.4. Kenarlik sekmesi

Bu sekme altinda secili hiicrelere uygulanacak kenarlik bi¢cimi, rengi ve hangi kenarliklarin uygulanacagina
dair ayarlar yapilabilmektedir.

5.4.5. Dolgu sekmesi

Bu sekme altinda secili hiicrelere uygulanacak dolgu renkleri ile birlikte gradyan dolgu efekti de
bulunmaktadir. Ayrica hiicre desen rengi ve desen bicimi de bu sekmeden ayarlanabilmektedir.

5.4.6. Koruma

Bu sekme altinda Kilitli ve Gizli secenekleri yer almaktadir. Excel 2010’da tim hiicreler varsayilan olarak

kilitlidir ve kilitli hiicreler, korunmus sayfalarda degistirilememektedir. Benzer bicimde Gizli olarak ayarlanmis
hicrelerin icerikleri de korunmus sayfalarda goriintiilenememektedir.
5.5. Hiicre Boyutlandirma

Bir hiicrenin genisligi siituna, yuksekligi ise satira baghdir. Tek basina bir hiicre boyutlandirilamaz.
Boyutlandirilan o satirdaki veya stitundaki tim hticrelerdir. Boyutlandirma islemleri su sekillerde yapilabilir:

1) Satir/stitun basliklari arasinda surtkleme



2) Sdtun baslklar arasina ¢ift tiklama.(SGtun icindeki hiicrelerde yer alan en uzun veriye gore

boyutlandirilacaktir)
3) Bicim-Satir-Yikseklik , Bicim-Sttun-Genislik
4) Birden fazla satirin, sltunun yiksekligini-genisligini ayni yapmak icin stitun veya satirlar secildikten sonra

basliklar arasinda sirikleme uygulanir.

5.6. Durum gubugu

Hazir | "_—_I |
Durum Gubugunu dzellestir
v | Hicre Madu Hazir
v | Imzalar Kapal
v | Bilgi Yanetim Ilkesi Kapali
v | ILzinler Kapal
Caps Lock Kapali
Murm Lack Acik
v | Scroll Lock Kapali
V| Sabit Ondalik Kapal
Uzerine Yazma Modu
V| Son Modu
V| Makro Kaydi Kayrt Yapilmiyor
V| Secim Maodu
V| Sayfa Mumarasi
V| Ortalama
V| say
Sayisal Sayim
En &z
En Fazla
v | Toplam
v | Kargiya Yikleme Durumu
v | Kisayollan Garintile
V| Yakinlagtir 25100
v | Yakinlastirma Kaydings

5.7. Hesaplama islegleri

5.7.1. Aritmetik islecler

|[EE|O M@ %100 (=) . )

Pencerenin alt kisminda yer alan bolime durum c¢ubugu adi verilmektedir.
Calisma kitabinda yer alan islemlere bagl olarak durum c¢ubugunda cesitli
actklamalar gorintilenmektedir. Ayrica ¢alisma alanini
yakinlastirmak/uzaklastirmak i¢in yakinlastirma kaydiricisi da durum cubugunda
yer almaktadir.

Excel durum gubugu lizerinde yakinlastirma kaydiricisi, makro diigmesi ile birlikte
secilen bir takim o6zellikler yer almaktadir. Durum cubugu Uzerinde sag tusa
basildiktan sonra acilan Durum Cubudunu Ozellestir penceresinden istenilen
ozellikler segilir.

Bu menilde yer alan Ortalama secenegi secili hiicrelerde yer alan sayilarin
aritmetik ortalamasini, Say secenegi secili hiicrelerden icerisinde veri girisi
bulunanlarin sayisini, Sayisal secim secenegi, secili hiicrelerden icerisinde sayisal
veri girisi bulunanlarin sayisini, En az secenegi secili hiicreler icerisinde yer alan
en kiclik degeri, En fazla secenegi secili hiicreler icerisinde yer alan en biylk
degeri ve Toplam segenegi ise secili hiicreler igerisinde girilmis olan sayilarin bir
toplamini durum ¢ubugu Uzerinde géstermektedir.

Toplama, ¢ikarma, carpma veya bolme gibi temel matematiksel islemleri yapmak icin, sayilari birlestirmek

ve sayisal sonuclar tretmek icin, asagidaki aritmetik islecler kullanilmaktadir.

ARITMETIK ISLEC
+ (arti isareti)

— (eksi isareti)

* (yildiz isareti)

/ (ileri egri cizgi)
% (yuzde isareti)
A (sapka isareti)

ANLAMI ORNEK
Toplama 3+3
Cikarma 3-1
Olumsuzlama -1
Carpma 3*3
Bdlme 3/3
Yizde %20
Us 372

5.7.2. Karsilastirma islegleri

Asagidaki isleclerle iki deger karsilastirilabilir. iki deger, bu islecler kullanilarak karsilastirildiginda, sonug
mantiksal bir degerdir (DOGRU veya YANLIS).

KARSILASTIRMA ISLECI
= (esit isareti)

> (blyUktur isareti)

ANLAMI ORNEK
Esittir Al=B1
Blyliktar A1>B1



< (kUclktir isareti) Kuglktlr Al<B1

>= (blylktlr veya esittir isareti) Blyliktlr veya esittir Al1>=B1
<= (kliclUktlr veya esittir isareti) Klguktur veya esittir Al<=B1
<> (esit degildir isareti) Esit degildir Al<>B1

5.7.3. Metin birlestirme isleci

Bir ya da daha ¢ok metin dizisini birlestirerek (veya bir araya getirerek) tek bir metin pargasi elde etmek igin
ve isareti (&) kullanilabilir.

METIN ISLECI ANLAMI ORNEK
& (ve imi) Bir srekli metin degeri vermek igin, "Diyar"&"bakir" metinleri
iki degeri baglar veya art arda ekler "Diyarbakir" olur

5.7.4. Basvuru islegleri
Hesaplamalar icin hiicre araliklari asagidaki islecglerle birlestirilebilir.

BASVURU ISLECI ANLAMI

: (iki nokta Ust Uste) iki basvuru arasindaki biitiin hiicrelere, bu iki basvuruyu da icermek {izere, bir
basvuru veren aralik operatori

; (noktali virg(il) Birden ¢ok basvuruyu bir basvuruda birlestiren birlesim operatori

5.8. Veri Dogrulama

(= |=® ﬁ-ﬁp Veri dogrulama, kullanicilarin hiicreye girdigi verilerin tiirini veya degerleri
ﬂ Jf@ S denetlemek icin kullanilir. Ornegin, veri girisini belirli bir tarih araligiyla

kisitlanmak, liste kullanarak segenekleri sinirlandirmak veya yalnizca pozitif

tamsayilarin girilmesini saglamak istenebilir.

“Weri Birlestir Crurum e
Driogrdlama « Cazamlemesi

’j weri Dodrulama..,

_ Veri dogrulama, bir hiicreye girilebilecek veya girilmesi gereken verilerle
'EB Gecersiz Weriyi Daire Icine Al

ilgili kisitlamalari tanimlamak igin kullanilabilecek bir Excel ozelligidir.
Kullanicilarin  gegerli olmayan verileri girmelerini 6nlemek igin veri
dogrulama vyapilandirilabilir. istenirse, kullanicilarin gegersiz verileri girmesine izin verilebilir, ancak bu veri
hiicreye girilmek istendiginde kullanici uyarilabilir. Ayrica, hiicrede olmasi beklenen girdiyi tanimlayacak iletiler ve
kullanicilarin hatalari diizeltmesine yardimci olacak yonergeler de saglanabilir.
Veri dogrulama secenekleri Veri sekmesinde, Veri Araclari grubunda bulunur.

‘3}_— Diadrulama Dairelerini Temizle

Veri Degrulama 2 J==)| Veri dogrulamayi kullanarak asagidakiler yapilabilir:
ayarlar | Girdifletisi | Hata Uyans | Verileri bir listedeki énceden tanimli 6gelerle kisitlama
e Ornegin, departman tirlerini Satis, Finans, ArGe ve BT ile
I:Sm::hin 7] Bosludu yoksay sinirlayabilirsiniz. Benzer sekilde, ¢alisma sayfasinin herhangi bir

Herhangi bir deger

yerindeki hiicre araligindan bir deger listesi olusturabilirsiniz.
Belirtilen aralik disinda kalan sayilari kisitlama
= Ornegin, belirli bir hiicredeki cocuk sayisinin iki katr kadar en

Ondalik
Liste
Tarih
Saat
Metin uzunlugu

Ozl = kiguk kesinti siniri belirtebilirsiniz.
F&
o o :_ i Belirli bir zaman araligi disinda kalan tarihleri kisitlama
Ornegin, bugiiniin tarihi ile 3 giin sonraki tarih arasinda bir
| Tumind Sil | [ Tamam l | iptal |

zaman dilimi belirtebilirsiniz.
Belirli bir zaman araligi disinda kalan siireleri kisitlama

Ornegin, kahvalti servisi icin restoranin acildigi saat ile 5 saat sonrasi arasinda bir zaman dilimi belirtebilirsiniz.




Metin karakterlerinin sayisini sinirlama

Ornegin, bir hiicrede izin verilen karakter sayisini 10 veya daha az olacak sekilde sinirlayabilirsiniz. Benzer sekilde,
tam ad alani (C1) igin belirli uzunlugu, ad alaninin (A1) ve soyad alaninin (B1) gegerli uzunlugu arti 10 karakter
olacak sekilde ayarlayabilirsiniz.

Diger hiicrelerdeki formiillere veya degerlere dayali olarak veri dogrulama

Ornegin, 6ngdriilen toplam bordro degerine dayali olarak komisyon ve ikramiyeler icin 3.600 TL tutarinda bir st
sinir ayarlamak icin veri dogrulama kullanabilirsiniz. Kullanicilar hiicreye 3.600 TL'den biyik bir deger girerse
dogrulama iletisi gérintilenir.



