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Bilgisayar ve isletim Sistemleri Ders Notlari Bo6lim 4. Microsoft Excel for Windows

1. MICROSOFT EXCEL’E GIiRI$

Hesap tablolar1 (spreadsheets), muhasebeden bilimsel arastirmalara kadar genis bir
kullanim alanina sahiptirler. Jeolojide ise yararlanilan kaynaklar (referans listesi), numune
yerleri (lokasyonlar1) ve tanimlamalari, analiz veya deney sonugclar1 gibi say1 ve yazilarin
liste veya tablo halinde diizenlenmesinde ve depolanmasinda kullanilirlar. Hesap tablolari,
verilerinizi  saklayabileceginiz, gerektiginde {izerinde degisiklik yapabileceginiz,
istediginiz boliimlerini yazici ile basabileceginiz, deney veya analiz sonucu gibi niimerik
verileri grafiklere izdiisebileceginiz ve en Onemlisi belirli bir deneyim ile jeolojik
islemlerin (processes) modellemesini yapabileceginiz gii¢lii bir hesaplama ortami saglarlar.
Bu uygulamada, hesap tablosu programlari arasinda en yaygin kullanima sahip olan
Microsoft Excel programina giris niteliginde bilgiler verilecektir. Zaman i¢inde de
farkedeceginiz gibi, Excel Programi, matematiksel, istatistik ve miihendislik konularinda

hayal edebileceginiz hemen her tiir hesaplamay1 yapabileceginiz bir programdir.

1.1. Excel’in temelleri

Bilgisayarmizi acin ve Start (Baslat) diigmesi ile Excel programimi baglatin. Bookl
(eger program Tirkce ise Kitapl) adli bos bir hesap kitabt dosyasi karsimiza g¢ikacaktir.
Sek. 4.1’de de goreceginiz gibi, bu hesap kitabina ait pencere su 6gelerden olusur:
pencerenin {ist kenarinda bir baslik ¢ubugu (title bar), onun altinda temel komutlarin
iizerinde oldugu bir mentii veya komut ¢ubugu (menu bar), onun altinda o an devrede olan
ara¢ ¢ubuklar: (toolbars), daha altta o an aktif olan hiicrenin (cell) igerigini ve yerini
gosteren bir formiil ¢ubugu (formula bar), pencerenin sag ve alt kenarlarinda bulunan
kaydirma ¢ubuklart (scroll bars), pencerenin alt kenarinda her biri bir hesap tablosu

sayfasini (sheets) simgeleyen bir grup sekme ve en altta bir durum ¢ubugu (status bar).

Her bir hesap kitabi, {izerinde en az bir veya daha fazla hesap tablosu sayfasini
barindirir. Sayfal, Sayfa2, Sayfa3, ... (Sheetl, Sheet2, Sheet3,...) seklinde isimler tasiyan
bu sayfalara ait sekmeler, pencerenin altinda yer alan yatay kaydirma ¢ubugunun hemen
solunda bulunurlar ve birbirleri iizerinde dizilidirler. Sayfalardan birini 6n plana getirmek

icin pencerenin alt kenarinda o sayfaya bagli sekme {izerine tek tiklamaniz yeterlidir. Excel
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programinda bir kitap (book) dosyasit igine, sisteminizin bellek kapasitesinin
kaldirabilecegi sayida hesap sayfasi eklenebilir. ki veya daha fazla hesap sayfasinin bu
sekilde tek bir kitap dosyasi altinda tutulmasmnin avantaji ve amaci, birbiri ile ilgili
konulardaki bir grup dosyay1 bir araya getirmek ve birlikte saklamaktir. Hesap sayfalarinin
her birine istediginiz isimleri verebilirsiniz, hesaplamalar i¢in yazacaginiz formiillerde
farkli sayfalardaki niimerik verileri kullanabilirsiniz. Bu 6zellik Excel kitap dosyalarina,

bircok sayfadaki verilerin birlikte degerlendirilebilecegi bir iic boyutluluk  6zelligi

kazandirmaktadir.
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Sekil: 4.1. Bir excel hesap kitabinin ¢esitli boliimlerinin goriiniimii.

Hesap sayfalarindan her biri ¢ok sayida hiicre (cell) igerir. Bu hiicreler, karelaj gibi
cizgilerle birbirlerinden ayrilmislardir. Bu karelajin olusturdugu siitunlar (columns),
alfabetik sirayla soldan saga dizilmis harflerle ve satirlar (rows) ise 1’den baglayarak
yukaridan asagiya dogru biiyiiyen rakamlarla ifade edilir (Sek. 4.1). Her bir hesap sayfas1
lizerinde yaklasik 4 milyon hiicre bulunmaktadir (16386 satir x 256 siitun) ve bu
hiicrelerden her birine veri olarak istediginiz yazi, rakam ve bunlarin bir kombinasyonu

girilebilir.
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Hesap sayfasi iizerindeki her bir hiicrenin hangi satir (1,2,3,...) ve siitun (A, B, C,...)
iizerinde olduguna bagli olmak iizere bir adresi (diger bir deyisle koordinati) vardir;
ornegin A3 veya E5, D14 gibi. Iste bu adreslerden yararlanarak aritmetik ve istatistik

islemlerde kullanilan formiiller yazilir ve hesaplamalar yapilir.

1.2. Excel sayfalarina veri girilmesi ve hiicre

iceriklerinin degistirilmesi X Microsoft Excel - Book1

%) File Edit “iew Inset Farmat

Hiicreleri aktive etme: bir hiicreye veri girmek i¢in onu Dlﬁl ql |@| Hf}l *® ||

aktive etmek gereklidir.  Bunun icin fare isaretgisi

kullanilir. Excel sayfalar iizerinde iken fare isaretgisi kalin faiai il =

bir + (hag) seklini alir. Isaretci hiicreleri ayiran ¢izgiler B2 | |

lizerine geldiginde ise alisageldiginiz ok seklini alir.

Isaret¢ci + seklinde iken, sayfa iizerindeki hiicrelerden

(A=
H

istediginiz biri lizerine giderek fare sol tusuna tek tiklayin.

Sectiginiz hiicrenin etrafinda bir ¢er¢evenin belirdigini, bu
Sekil: 4.2. Hiicreleri fare isaretcisi

cercevenin sag alt kosesinde ise nokta gibi kiiglik bir  jle izerlerine tkiayarak aktive
karenin bulundugunu goreceksiniz. Bu, o hiicrenin aktive — ¢™¢
oldugunu yani yazdiginiz yaz1 veya rakamlarin girilmesine hazir oldugunu gdosterir. Bu

islemi sayfa lizerinde baska hiicreler i¢in de deneyin.

Hesap tablosu sayfas1 lizerinde hiicreleri aktive etmenin diger bir yolu da klavyedeki
yon oku tuslarin1 kullanmaktir. Bu tuslara her bastiginizda, bastiginiz tus iizerindeki okun
yoniine baglh olmak kaydiyla fare isaret¢isinin birer hiicre saga, sola, yukar1 ve asagiya
hareket ettigini goreceksiniz. Se¢ilen hiicrenin koordinatlarinin sol iist kdseye yakin adres

kutusunda goriildiigiine dikkat ediniz.

Hesap tablosu sayfalar iizerinde, sayfalarin ekran iizerinde gdéremediginiz yerlerini

yukar1 asagi, saga ve sola dogru taramak i¢in, —ayn1t Word programinda oldugu gibi—

X Wicrosoft Excel - Book1

kaydirma ¢ubuklar iizerindeki oklar ve

kaydlrma kutularindan %] File Edit “iew Inset Farmat Tools Data  Win
yararlanabilirsiniz. ~ >
D@l Sl % [Baf@)-2] ol
Hiicrelere sayillarin (veya

yazilarin) girilmesi: i¢ine say1r veya fasiel = = B | £ | H| £|

. . . . . . /\ /\
yazi  girmek istediginiz  hiicreyi (a1 )‘\ x| &l 10)
tiklayarak secin. Ardinda istediginizi AI ~8B | c \ D [

< . 1 |10 — Giril

yazin. Yazdifmiz seyler, siz Enter [ V(| Hiore | H;gi:;m r;EaIe:ll

tusuna  bastigmizda  veya  yon
Sekil: 4.3. Hiicrelere veri girilmesi.

130



I.U. Miihendislik Fakiiltesi, Jeoloji, 2001-2002 Bilgisayar ve Isletim Sistemleri Ders Notlar
IV. Microsoft Excel

oklarindan birine dokundugunuzda otomatik olarak o hiicreye gececektir. Al hiicresini
segerek 10 rakami yazin. Siz daha yazarken, hiicre adresinin ve yazdiginiz rakamin formiil
cubugu tizerinde de belirdigini géreceksiniz (Sek. 4.3).

Hiicre iceriklerinin silinmesi: Hiicreye girilen verinin silinmesi i¢in o hiicreyi fare ile
tekrar secerek Delete veya Backspace (<) tuslarindan birine ve ardindan da Enter tusuna
basmaniz yeterlidir. Hiicreleri silmenin diger bir yolu ise hiicrelerin sag alt kosesindeki
kiiciik kutu seklinde noktay1 fare ile yakalayarak silmek istenen yone dogru siiriiklemektir.
Bu sirada hiicre igeriginin gri bir renk alarak siliklestigini ve fare tusunu biraktiginizda ise
silindigini goéreceksiniz.

X Wicrosoft Excel - Book1

%] File Edit “ew Insetr Format Tools Data  Window Help

D" @] &3l olod =4 211%)] Lk @

e s Bl zujn| S===FE 25
P
Al x| | &]) veni yazacaginiz seylerTburaya ekleyebilirsiniz |
A c | b | E F | 6 |
1 |Yeni yaz
2 Veri girilmekte olan altif hiicre. Formiil gubugu
=

Sekil: 4.4. Formiil cubugu iizerine tiklayarak hiicre iceriginin degistirilmesi.

= 972 plrlulo| sl=l=l=lm 3]s
Al = x| | &] veni vazacaginiz seyieri buraya ekleysbilirsiniz,
¢c | o | B | F | & | H
1 SHE ey a ekleyebilirsiniz,
2

Sekil: 4.5. Bir hiicre iizerine ¢ift tiklayarak iceriginin degistirilmesi.

Bir hiicreye yazilan veriyi silip yerine baska bir say1 veya yaz1 girmek i¢in o hiicreyi
fare ile secerek klavyede istediginiz seyi yazmaniz ve ardindan da Enter’a basmaniz
yeterlidir. Kisacasi, veriler ilizerine baska veri girmek i¢in dnce o hiicreyi temizlemek

zorunda degilsiniz.

Bir hiicrenin igeriginin kismen diizeltilmesi veya degistirilmesi igin ise iki yol vardir:

a) Hiicreyi fare ile secin. Formiil ¢ubugunda hiicre igeriginin tlimiiniin gosterildigini
goreceksiniz. Fare sol tusu ile formiil ¢ubugu lizerine tiklaym. Formiil ¢gubugunun aktive

oldugunu ve tizerinde & , M ve f, isaretleri igeren ti¢ diigmenin belirdigini goreceksiniz
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(Sek. 4.4). Formiil gubugu iizerinde goriilen yaz1 ve rakamlari istediginiz gibi degistirin.
Yapmis oldugunuz degisikliklerin kalict olmasi igin ya Enter’a basmaniz ya da lizerinde M

isareti olan onay diigmesine tek tiklamaniz gerekiyor.

b) Fare isaretcisi ile i¢erigini degistirmek istediginiz hiicre iizerine giderek sol tusla ¢ift
tiklaym. Hiicrenin, tiim igerigini gosterecek sekilde saga dogru genisleyerek bicim
degistirdigini ve i¢inde bir imlecin yanip sénmeye basladigini goreceksiniz (Sek. 4.5). Fare
isaret¢isinin de sekli imle¢ bi¢imi alacaktir. Fare isaretcisi ile imleci istediginiz yere
gotiirerek veya secgerek (aydinlatarak), dilediginiz degisiklikleri yapin. Degisikligin kalic1
olmasi i¢in ya Enter’a basin ya da lizerinde M isareti olan onay diigmesine fare ile tek
tiklayn.

11Rx2C =D ()

NEEEK
B

cC

Sekil: 4.6. Excel sayfasi iizerinde bir alanin secilmesi ve klavye ile bu alana veri girilmesi.

Verilerin birbirlerine komsu hiicrelere rutin olarak girilmesi: bir hiicreye bir rakam
girdikten sonra, yandaki hiicrelere rakam girmeye devam etmek i¢in Excel programi
kullanictya son derece kullanigh secenekler sunmaktadir. Bir hiicreyi sectikten ve
istediginiz say1 veya metni girdikten sonra eger Enter tusuna basarsaniz, o verinin o
hiicreye girerek sabitlendigini ve bir alttaki hiicrenin aktive oldugunu goriirsiiniiz. Yeni bir
say1 girip tekrar Enter’a basarsaniz, bu hiicrenin de altindaki hiicreye ulasirsiniz. Boylece
liste seklindeki ¢ok sayida rakami veya yaziyi, bir siitun boyunca her seferinde Enter’a

basarak girebilirsiniz. Klavyenin saginda bulunan niimerik klavye boliimiiniin, Excel
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sayfalar1 lizerine say1 ve rakamlarin rutin bir sekilde girilmesinde oldukca pratik oldugu
goreceksiniz. Bu klavye kesimini devreye sokmak i¢cin Num Lock diigmesinin devrede

olduguna dikkat edin.

Eger sayilar1 bir siitun degil de satir boyunca girmek istiyorsaniz, hiicreye veriyi
girdikten sonra sag ok tusuna basin. Girdiginiz say1 veya yazinin o hiicrede sabitlenerek,
hiicrenin hemen sagindaki hiicrenin (yeni bir rakam girmeye hazir olacak sekilde) aktive

oldugunu goreceksiniz.

Verileri sadece sayfa iizerinde belirli bir alan igindeki hiicrelere girmek istiyorsaniz,
once o alan1 segmeniz (aydinlatmaniz = highlight) gerekir. Excel’de bir alan1 se¢mek icin
once verileri girmeye baslamayr planladiginiz hiicreye (sececeginiz alanin sol iist
kosesindeki hiicre; Sek. 4.6a’da Al hiicresi) giderek fare sol tusunu tiklamaniz ve
parmaginizi birakmadan, fare isaretgisini o alani kaplayacak (yani o alanin smirlarini
cizecek) sekilde hareket ettirmeniz gerekir. Bu sirada hiicre adreslerinin yazildigi formiil
cubugunun solundaki kesimde kag¢ satir (R: row = satir) ve kag siitunun (C: column =
stitun) secildigi goriiliir (Sek. 4.6a). Sekildeki (4.6b) 6rnekte 11R x 2C (11 satir x 2 siitun)
se¢ilmistir. Siz de A/ ile B arasindaki 11 satir ve 2 siitundan olusan alani (toplam 22
hiicre) secin. Fare ile secerken, 4/’den baslayin. Alan1 segtikten sonra sira verileri bu alana
girmeye kaldi. Bunun icin bagka bir islem yapmaniza gerek yok. Verileri klavye ile
dogrudan yazin ve bir hiicreyi bitirip diger hiicreye gecmek istediginizde, sadece Enter
tusuna basmn. Verilerin 4/°den baglayarak yukaridan asagiya dogru sirayla 6nce A
siitununa, o siitun tamamlandiktan sonra da B siitununa girdiklerini géreceksiniz. Alani tek
bir satir iizerinde secerseniz verilerin soldan sagdaki hiicrelere dogru sirayla girildigini
goreceksiniz (Sek. 4.6¢).

F2 ~| | 17
A | B | ¢ | b | E | F |

1 20 30 35 55 G0 15
45 449 55 33 2?' oy 'l?!

Sekil: 4.7. Uygulamada kullanilacak tablo.

1.3. Excel sayfasina yeni satir ve siitunlar eklenmesi

Simdi yukarida verilen bilgiler dogrultusunda bir Excel sayfasi iizerinde Sek. 4.7’de

verilen tabloyu aynen olusturun.

Bu tabloya (6rnegin 2 ve 45 ile baslayan satirlar arasina) yeni bir satir eklemek igin,
once satir eklenecek yeri segmeniz gerekmektedir. Excel’de yeni bir satir eklenirken

bilinmesi gereken, olusacak yeni satirin aydinlatilan satirin hemen tistline eklenecegidir.
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Simdi olusturdugunuz tabloda 20 ile 45 sayilari ile baglayan 1. ve 2. satirlarin arasina yeni
bir satir ekleyelim. Bunun i¢in 2. satirin timiinii se¢meniz gerekir. Excel’de bir satirin
tiimiinii segcmek i¢in, o satir1 temsil eden say1 (pencerenin sag kenarindaki satir bagligi)

iizerine fare sol tusu ile tiklamak gerekir. Eger bir satirin tiimiinii se¢gmezseniz, o sayfaya

1 20 30 35 55 B0 15 (a)

o (b)
45 49 55 33 27 17

Sekil: 4.8. Excel sayfasinda iki satirlar arasina yeni satir eklemek.

sectiginiz hiicre adedi kadar hiicre eklenerek tablodaki satir ve siitunlarin diizeni bozulur.

Once 2. satirin bashg iizerine fare ile tek tiklayarak tiim 2 satirin1 secin (Sek. 4.8a).
Ardindan komut satirindaki /nsert meniisiinden Row’u (Satir) secin (Sek. 4.9a). Komut
gerceklestiginde araya yeni bir satirin eklendigini goreceksiniz (Sek. 4.8b). Ayni islemi
fare sag tusu ile de yapabilirsiniz. Bunun i¢in 2. satir se¢iliyken, fare isaretgisi ile se¢ilmis
olan satirin herhangi bir yerine giderek sag tusa tek tiklayin. Asi/i bir meniiniin ortaya
ciktigint goreceksiniz (Sek. 4.9b). Bu menii iizerindeki Insert komutunu se¢in. Sek.

4.8b’deki gibi dnceki iki satir arasina yeni bir satirin eklendigini goreceksiniz.

Olusturdugunuz satira sirasiyla 12, 23, 25, 30, 50 ve 65 sayilarini girin. Sekil 4.10°da

X Microsoft Excel - Book1 (a) A2 =] [ 45 (b)
%] File Edit Yiew [EE4 Format  Tools A | B | C | [
z =5 1 20 a0 35
Bl=21=1=] B T

B e - 3 Cut
fprial worshest B 2| ey
Chart r—— = o
AZ j n _5 Paste Special...
Macro k 5
A D L
Fage Break 7
1 —20 Eunction _3 DeElfzi
E. 451 Name , : 5 Clear Contents
3 MNote... m Format Cells...
Picture... T RFIWHEIght...
6 Map y Hide
_6{ Object.. - Unhide
= 14

Sekil: 4.9. Excel’de iki satir arasina yeni bir satirin eklenmesi. Eklenmeden once, o satirin
nereye ekleneceginin secilmis olmasi gerektigine dikkat edin.
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goriilen tabloyu elde edeceksiniz. Herhangi bir program hatasi veya elektrik kesintisinde
dosyaniz1 kaybetmemek icin, Save (kaydet) komutu ile, 6nceden olusturmus oldugunuz
klasoriiniize (C:\jeololi\orgiin\1. grup gibi) kaydedin.

Sira geldi tablonuza yeni bir siitun eklemeye. Bunun i¢in dnce siitun eklemek istediginiz

yeri segmeniz gerekiyor. Unutmayin, yeni bir siitun eklediginizde o siitun “segili stitunun
soluna eklenir”. Tablo ilizerinde B siitununu baglik harfi ilizerine tiklayarak biitiin bir

stitunu se¢in. Sonra Insert (Ekle) meniisiinden Columns (Stitunlar) komutunu seg¢in. Ayni

Al ~| | 20
A | B | ¢ | E
1| 20 30 35 55 60 15
2 | 12 23 25 30 50 65
3| 45 49 55 33 27 17
4

Sekil: 4.10. Sayilart yeni
olusturdugunuz 2. satira
eklediginizde ortaya
ctkacak tablo.

komutu, secili siitun iizerine fare sag tusu ile tikladigimizda ortaya c¢ikacak olan asili

mentiiden /nsert’ii segerek de yerine getirebilirsiniz. Yeni siituna yukaridan agagiya 15, 32,

75 rakamlarini girin.

B1 v| | 30 B1 v| |
A C A C D
1 20 301 1 20 1 30 35
2 45 449 2 12 23 25
3 3 45 449 55
4 4
g 5
Sekil: 4.11. B siitununun 6
secilmesinden sonra Insert 7
meniisiinden Columns secilerek 8
veni bir siitunun eklenmesi "
A B [ | E | | & | H |
1 20 E 30 35 55 —E—p 15
2 12 Il 23 25 30 —50—p G5
3 45 49 S5 33 27 17
A
1 A 20 3 I;‘ 55 E 50 15| Sekil: ff,]i Tiim bir satir
2 19 J a0 50 65 veya sutu.n eklen.{ﬂeden
3 45 20 25| a3 57 17 sadece.lzfrkag hiicre
4 53 55 e/flendlgmde, satir ve
5 49 55 stitunlarda olusan

kavmalar.

Excel’de bir tabloya siitun veya satir eklerken eger tiim bir satir veya siitunu segmez

de hiicrelerden sadece birkagini secerseniz, program sectiginiz hiicre sayis1 kadar
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HE hiicreyi sayfaya ekler. Tahmin edebilecegininz gibi

= programin bunu yapmasinin tek yolu vardir:

: corcol | hiicreleri eklenen hiicre sayis1 kadar kaydirmak.

- Eri Biow Program hiicreleri kaydirma islemini yapmadan
" Entire Column once, yeni hiicreleri eklediginde eskileri yukaridan

asagiya mi (Shift Cells Down) yoksa soldan saga
m1 (Shift Cells Right) kaydiracagini bir diyalog

kutusu araciligi ile size sorar (Sek. 4.12). Bu diyalog kutusunda ayrica biitiin bir satir

Sekil:- 4.12.

(Entire Row) veya tiim siitun (Entire Column) ekleme secenekleri de vardir. Yeni hiicre

eklenmesi sonucu hiicreler kaydiginda ise tablonun biitiin diizeni bozulabilir (Sek. 4.13).

Bir Excel sayfasindaki tabloya tek bir siitun veya satir1 ekleyebildiginiz gibi, bir kerede
birden ¢ok satir veya siitunu da ekleyebilirsiniz. Bunun i¢in birden ¢ok satir1 veya siitunu
segmeniz ve ardindan [Insert meniisinden Columns veya Rows komutlarindan birini
segmeniz gerekir. Burada dikkat edeceginiz konu, tablonuza ¢ok sayida satir veya siitun
eklerken, sadece sectiginiz (aydinlattiginiz) siitun ya da satir sayist kadar ekleme
olacagidir. Ornegin ii¢ satir sectiniz diyelim, secili satirlardan en iisttekinin {istiine 3 satir

eklenecektir. Eger 4 siitun se¢misseniz, en soldaki siitunun soluna 4 satir eklenecektir.

3R ~| | 45 (a)

Sekil: 4.14. Excel de
birden fazla satir (a)
ve stitunun (b) fare ile
secilmesi. Se¢cme
islemi sirasinda fare
hareket ettirilirken sol
tusu basili
tutulmalidir.

Birden ¢ok satir1 segmek ic¢in, bir satir1 seg¢ildikten sonra parmaginizi farenin sol
tusundan ¢ekmeksizin fareyi satir bagliklar1 iizerinde hareket ettirmek gereklidir. Bu sirada
eger ekrandaki gorilintii alan1 disina ¢ikarsaniz, programin kaydirma ¢ubuklarinin devreye

girer ve ekrandaki goriiniitii de sizin hareketinize ayak

uyduracak sekilde farenin hareketi yoniinde kayar. d5 7R: 57 57R =
adet satir,

Parmaginizi tustan biraktiginiz anda kag tane satir veya | A |

siitun aydmlatilmigsa o kadar satir secilecektir (Sek. 10C: 10 JC =
adet stitun.

4.14a). Bu arada formiil ¢ubugu solundaki adres kutusu, L
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kag siitun veya satir se¢tiginiz konusunda size yardimci olacaktir.

Ayni islemi birden fazla siitunu secerken de yapabilirsiniz. Bunun i¢in harfli siitun
basliklar1 {izerinde bir siitunu sectikten sonra, sol tusu birakmadan fareyi saga veya sola
dogru hareket ettirin. Siitunlarin fare tusunu biraktiginiz siituna kadar aydinlandigini
(secildigini) goreceksiniz (Sek. 4.14b).

Excel ¢alisma kitab1 dosyalar iizerindeki sayfalarda yeni satir eklenince alttaki satirlar
asagiya dogru kayar ve alttaki tlim hiicrelerin adresleri degisir (satir numaralar1 eklenen
satir sayis1 kadar artar). Benzeri sekilde yeni siitun eklendiginde de siitunlar saga dogru
kayar ve eklenen siitunlarin sagindaki tiim hiicrelerin adresleri degisir (siitun harfleri

eklenen siitun sayis1 kadar artar).

1.4. Excel sayfalarindaki hiicrelerin, siitun veya satirlarin yok edilmesi
ve temizlenmesi

Yok etmek istediginiz satir veya siitunlarin hangileri oldugunu Excel programina
belirtmeniz gereklidir. Bunun i¢in yukarida anlatildig: sekilde, fare ile icerigini yok etmek
istediginiz satir veya siitunu se¢meniz lazimdir. Ardindan Edit meniisiinden Delete’1 segin.
Sectiginiz satir veya siitunlarin yok oldugunu goéreceksiniz. Tiim bir satir veya siitun degil

X Microsoft Excel - Book1

komutunu uygularsaniz, Sek. 4.12°dekine %) File |4l ¥iew Insert Format Tools Data il

Eant U hd e 1 [
1554 If')l

Bepeatinsert Cells Cirl+Y

de sadece birkac hiicreyi seger ve Delete

benzer bir diyalog kutusu ¢ikar. Hucreleri 7|2

L

yok ederken, tabloda kaymalara yol Cut Cirls o
o . . . . IAriaI Copy Cirl+C B| 7 (U D
acacagma dikkat edin. Aksi taktirde, - Eoste Culy
yukarida anlatildigi gibi tablolariniz Paste Special.. 5 ]
111 Fill % a ac
karigabilir. 1 - o
2 A
Delete... Eormats
Hiicrelerin  temizlenmesi,  onlarin 3 Delete Sheet Contents K
. . .. tdorve or Copy Sheet. Iotes
tamamen yok edilmeden sadece i¢lerinin | s - e
Find... tl+
temizlenmesi anlamina gelir. Excel’in bu g Feplace.. Cti+H
. - . .- . GoTa.. Ctrl+G
konuda size sundugu birkag¢ secenegi Edit | 8 o
-~ . 9 INgs...
meniisii altinda Clear (Temizle) komutu =5 Ot
altindaki alt meniide bulabilirsiniz. Sekil: 4.15. Clear altindaki alt meniideki komutlar.

All:  segilen  hiicreler  icindeki
bicimleme ve igerik dahil herseyin temizlenmesi anlamina gelir. Formats: o hiicredeki
bicimlemeleri (6r. Yazi karakteri, boyu, arka plan rengi vb.) ortadan kaldirir ancak igerigi
bozmaz. Contents: sadece igerigi siler ancak bigimlemelere dokunmaz. Nofes: sadece

hiicrelere eklenmis kii¢iik agiklamalari siler, igerige ve bigimlemelere dokunmaz.
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Hiicrelerin igerigini silmenin diger bir yolu da, hiicrelerin . S
sag alt kenarindaki otomatik doldurma (auto fill) kutucugunu 5 I 7 %
]

kullanmaktir (yandaki sekil). Bunun igin silmek istediginiz
hiicreleri fare ile sec¢in (aydinlatin). Ardindan bu hiicre
grubunun sag alt kdsesindeki otomatik doldur kutusunu fare ile yakalayarak yukar1 dogru
stirikleyin (Sek. 16a). Hizasina geldiginiz satira kadarki hiicrelerin gri bir renk alarak
soluklastigini goreceksiniz. Parmaginizi biraktiginiz anda hiicre igerikleri silinecektir. Edit

meniisiinden Undo komutunu segerek islemi geriye ¢evirin.

Ayni hiicreleri tekrar se¢in. Otomatik doldur kutucugunu bu sefer saga dogru siiriikleyin
(Sek. 16b). Ayni islemin sagdan sola dogru gerceklestigini goreceksiniz. Undo ile tekrar

geri doniin.

Sekil: 16. Bir grup hiicrenin otomatik doldur kutucugu ile
silinmesi. (a) Asagidan yukariya, (b) yukaridan asagiya.

Hatirlamaniz gerekli bir husus, hiicrelerin bu sekilde temizlenmesi durumunda sadece

igeriklerinin silinecegi, bigimlemelere (format) bir sey olmayacagidir.

1.5. Excel sayfalarinda verilerin kopyalanmasi ve yapistiriimasi

Ayn1 Word programinda oldugu gibi Excel’de de verileri Copy (Kopyala) ve Paste
(Yapistir) komutlar ile kopyalayip yapistirabilirsiniz. Ancak Word’den farkli olarak Excel

hiicrelerden olustugu i¢in, bu bu komutlarin yiiriitilmesinde bazi farkliliklar vardir.
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(a) Bir grup hiicrenin kopyalanip (ya da kesilip) yapistirilmasi

Excel’de bir grup hiicreyi kopyalamak i¢in dnce o hiicreleri fare ile segmelisiniz (Sek.
4.17a). Ardindan Copy komutunu segebilirsiniz. Bu komutu sectiginizde, se¢ili hiicreler
etrafindaki smirlarin  ----- sekline doniiserek ve hareketlenerek aktive olduklarini
goreceksiniz(Sek 4.17b). Daha sonra yapistirmak istediginiz alanin “sol {ist kosesine” fare

ile tiklayip Paste komutunu sec¢in. Hiicrelerin sectiginiz yere yapistirildiklarin

goreceksiniz.

Faste Special..

Insert...

Delats...

Clear Contents

Format Cells...

Fick from list...

(0D |~ | O (| e | (B (=

Sekil: 4.17. Bir grup hiicrenin kopyalanmasi ve Excel sayfasinda baska bir alana yapistirilmast.
(a) Hiicrelerin segilerek Copy komutunun uygulanmasi, (b) Copy komutu sonucunda segilen hiicrelerin
etrafinda gériilen aktif sumir, (c) Hiicrelerin istenen baska bir yere yapistirilmasi, (d) Basta Copy yerine Cut
(kes) komutu secilirse, hiicrelerin kopyalandigi orjinal yerlerinin bos kalmasi.
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Hiicreleri orjinal yerlerinden keserek (Cuf) baska bir yere yapistirmak istiyorsaniz,

yukaridaki islemleri yaparken Copy yerine Cut (Kes) komutunu se¢iniz. Bu komut yerine

Sek: 4.18. Se¢ili hiicreleri fare ile
sayfamin baska bir yerine tasima. (a)
Fareile se¢me, (b) fare ile siiriikleme, ve
(c) Birakma. Bu iglemin Cut (kes) komutu
ile ayni fonksiyon olduguna dikkat ediniz.

getirildiginde, hiicrelerin orjinal yerlerinin bos kaldigini goreceksiniz.

Bir hiicre grubunu kesip (Cuf) yapistirarak bagka bir yere tagimanin diger bir yolu da,
fare ile segili hiicreleri siiriklemektir (Sek. 4.18). Bunun i¢in fare isaret¢isi hiicreleri ayiran
cizgiler iizerine gotlirlir. Tam sinir lizerinde bir ok seklini aldigi (Sek. 4.18a) sirada
farenin sol tusunu basip parmaginizi ¢ekmeden hareket ettirirseniz, o hiicrenin igerigi ile
birlikte tagindigin1 goreceksiniz (Sek. 4.18b). Parmaginizi sol tustan ¢ekerek tasidiginiz
hiicreyi sayfa ilizerinde baska bir yere biraktiginizda ise bu hiicrenin igerigi biraktiginiz

hiicre lizerine yapisacaktir (Sek. 4.18c). Hiicrelerin orjinal yerleri ise bos kalacaktir.

Hiicreleri yukarida anlatilan yontemle siiriiklemeden dnce parmaginizi Ctr/ (Control)
tusuna basar ve siiriikleme sirasinda basili tutarsaniz, hiicrelerin orjinal yerlerinde
silinmeden kalacaklarim1 goreceksiniz. Fare tusunu biraktiginiz hiicre sol iistte kalmak
lizere siiriiklenen hiicreler yeni yerlerine kopyalanacaklardir. Bu islem ise, Copy

komutunun esdegeridir.
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Paste Special... m— Cut
Insert Cop-ié
Delete i
Clear Contents 9 Paste Special...
10 Farmat Cells... 10 Insen Copied Cells
11 Faow Height... 1 Delete
Hid Clear Contents
12 Ice 12
13 L 13 Farmat Cells...
14 Eijw Height...
1 Ulnh?de
16

] 4| » | m]t, Sheet1 [ Sheet? f Sheetd 7 Sheetd £ Sheets 7 She

(b) Siitun veya satirlarin kopyalanip (veya kesilip) yapistirilmasi

Excel’de bir grup hiicreyi kesip (ya da kopyalayip) yapistirabildiginiz gibi, bir ya da
daha fazla sayida siitun veya satirlar1 da kesip (ya da kopyalayip) yapistirabilirsiniz. Bunun
icin Once kopyalanacak siitun veya satirlar1 temsil eden harf (A, B, C, ... gibi) ve say1
basliklar (1, 2, 3, ... gibi) lizerine tiklayarak se¢mek ve ardindan Copy veya Cut (hangisi
gerekliyse) komutlarin1 uygulamak gerekir (Sek. 4.19a). Segilen siitun veya satirin etrafi
aktive olacaktir (Sek. 4.19b). Dikkatinizi ¢ekecek diger bir 6zellik de, basliklar {izerine
tiklandiginda satirlarin ve siitunlarin tiimiiniin se¢ildigidir. Daha sonra yapistirmak
istediginiz yerin siitun ya da satir baslig1 lizerine tiklayip aydinlattiktan sonra Paste

komutunu secin. Satir veya siitunlarin se¢tiginiz yeni yerlerine yapistiklarini goreceksiniz
(Sek. 4.19¢).

Sek: 4.19. Satirlarin (a) Se¢ilip kopyalanmasi, (b) Belli bir yer segilerek yapistir komutunu segilmesi
ve (c) komut yerine getirildikten sonra.
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(¢) Kesilen veya kopyalanan satir veya siitunlarin digerleri arasina yerlestirilmesi

Excel’de satir veya siitunlar1 kesip (ya da kopyalayip) yapistirma islemlerinde bir bagka
secenek, kesilen satir ya da siitunlarin “diger satir ya da siitunlar arasia” yapistirilmasidir.
Edit meniisiindeki Insert Copied Cells (kopyalanmis hiicreleri araya yerlestir; Sek.
4.19b’de goriiliiyor) komutu bu islemi olanakli kilar. Bu yapistirma sonucunda, segilen
satirin altindaki satirlar yapistirilacak satir sayis1 kadar asagiya kayarak yapistirilan
satirlara yer acarlar. Aynmi sekilde yapistirilan siitunlarda da secilen siitunun sagindaki
siitunlar kayarak yapistirilan siituna yer agarlar. Insert Copied Cells komutu ile Excel

sayfasi lizerinde veri kayb1 olmaz. Dosyaya yeni veriler eklenir.

DIKKAT !... Eger bir ya da daha ¢ok satir veya siitunu Insert Copied Cells komutu
kullanmak yerine sadece Paste ile yapistirirsaniz, yapisan siitunlar, alttakileri yok ederler
ve veri kaybt olur. Bu komutlar1 kullanirken ne yaptiginizdan emin ve son derece dikkatli
olmaniz gereklidir. Bu hemen elde edilebilecek bir 6zellik degildir, su anda yanlis yapiyor
olmaniz son derece dogaldir, iiziilmeyin. Deneyim ile zaman i¢inde daha az yanlis yapar

hale geleceksiniz.
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