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Microsoft Excel Uygulamasi 3

Tasima ve Kopyalama: Hemen her yazilimda gegerli olan Tasima (Kes+Yapistir) ve
Kopyalama (Kopyala+Yapistir) islemlerinin MS Excel uygulamalari da genel
uygulamayla buyuk benzerlikler icermektedir. Sabit icerige sahip hicrelerin tagima ve
kopyalama islemlerinde higbir sorunla kargilagsiimamakta ancak igerigi hucre
bagvurusu olan hucrelerin kopyalanmasinda MS Excel'e 6zgu o6nemli bir farklilik
bulunmaktadir. Bu farkhlik kimi zaman bir sorun gibi algilanabilse de ayni zamanda
MS Excel uygulamalarinda ¢ok énemli Ustunlukler saglamaktadir.

icerigi  bir hiicre basvurusu olan hiicre kopyalanarak bir bagka hiicreye
yapistirildiginda hucre icerigi degismektedir. Bu degisiklik, hicrenin orijinal adresi ile
yeni adresi arasindaki degisimle ayni kurala uygun olarak gergeklesmektedir.

Orn. A1 hiicresinin degeri 17 ve B8 hiicresinin degeri 41 olsun. B1 hiicresinin igerigi
de =A1 seklinde olsun. B1 hucresi C8 hucresine kopyalanirsa C8 hucresinin igerigi
A1 hicresinin degerini degil orijinal kurala bagli kalarak B8 hlicresinin (C8 hlicresinin
yeni icerigi =B8 olacak) dederi olan 41’i verecektir.
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Ayni kural (hicre basvurularinin kopyalanan hicrenin adresindeki degisime goére
degismesi) birden hicre bagvurusunu igeren hucrelerde de igerigi olusturan tim
basvurularin degismesi seklinde gergeklesecektir.

Orn. E2 —» 28, F5— 19 ve G4— 11 olsun. G7 hiicresinin igerigi ise =(E2-F5)*G4
seklinde olsun. G7 hucresi J6 hicresine kopyalandiginda J6 hicresinin igerigi G7
hicresinin degerine degil =(H1+14)*J3 seklinde olacaktir.
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MS Excel, Tasima ve Kopyalama iglemlerinin gercgeklestirimesinde c¢ok sayida
alternatif yontem sunar. Birincisi, Girig menusu altinda yer alan kes, kopyala, yapistir
simgeleridir. Ikinci ydéntem, klavye kisa yol tuglarini (sirasiyla Ctrl+X, Ctrl+C, Ctrl+V)
kullanmaktir. Uglinciistl, segili hiicre/hlicreleri fare ile sag tiklayarak agilan meniden
kes, kopyala, yapistir komutlarini kullanmaktir. Ayrica kes ya da kopyala komutu
verildikten sonra hedef hucreye giderek Enter () tuglayarak yapistirma iglemi
yaplilabilir. Tagima isleminde bir alternatif olarak ise segili hiicre/hlcreleri ¢cevreleyen
kilavuz cizgilerini fare ile yakalanarak istenen konuma suriklemek mumkundur. Bir
diger dnemli kopyalama yontemi ise kopyalama kulpunu kullanmaktir.

Kopyalama Kulpu: Segcili hucrelerin sag alt kdsesinde kopyalama (doldurma) kulpu
ad verilen (siyah kare kutucuk) bir alan bulunmaktadir. Bu alan fare ile yakalanarak
suruklendiginde secili htucre suruklendigi alan kadar kopyalanmis olur. Bu yontem,
hdcre bagvurusu iceren hucre igeriklerinin kopyalama islemindeki degisken
yapisindan faydalanarak, satirlar/sttunlar boyunca devam eden tablolarda standart
bir hesaplamanin defalarca ve dogru bir sekilde yapilmasina olanak saglar.

Orn. D1 hiicresinde A1;B1;C1 hiicrelerinin ortalamasi hesaplanmis ise D1 hiicresinin
asagiya dogru kopyalanmasi (kopyalama kulpundan yakalayarak asagiya strukleme)
sayesinde tum diger satirlarin ortalamasi da hesaplanabilir.
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Bu surukleme iglemi yerine bir baska alternatif ise kopyalama kulpunun fare ile iki gift
tiklanmasidir. Bu durumda ilgili hesaplama otomatik olarak tablonun sonuna kadar
devam ettirilir. Tabloyu kesintiye ugratan bos hucrelerde c¢ift tiklama yontemi ile
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yapilan kopyalama da kesintiye ugrar. Kopyalama kulpunu kullanmanin bir bagka
avantajl ise MS Excel serileri olugturmaktir.

Seriler: MS Excel bir takim 6zel girdileri tanimakta ve bunlan bir seri olarak
surdurebilmektedir. Sayi serileri (1,2,3... veya 1,3,5... veya 2,4,6... gibi) ve tarih
serileri (20.03.2013,21.03.2013,22.03.2013 veya Pazartesi, Sali... veya Ocak,
Subat... gibi) baslica 6zel serilerdir. MS Excel tarafindan tanimlanamayan ancak
kullanici agisindan anlamh olan diger seriler MS Excel Segenekler boliminde
kullanici tarafindan tanimlanabilirler. Serileri olustururken serinin baglangi¢ degeri ile
baslamak gibi bir zorunluluk yoktur. Ancak bir serinin MS Excel tarafindan
tanimlanarak serinin diger degerlerinin kopyalama yontemi ile surdurulebilmesi igin
serinin ardisik iki degerinin ardisik iki hicreye yazilmasi ve bu iki hicre birlikte
secilerek ikincisinde olusan kopyalama kulpunun surtklenmesi (veya cift tiklanmasi)
gerekir.

Orn. 1’den baglayarak 1000’e kadar devam eden sira numaralari yazmak isteyen bir
kullanicinin ardisik iki hlicreye 1 ve 2 yazmasi, bu iki hlicreyi birlikte se¢gmesi ve ikinci
hdcrenin doldurma kulpunu 1000 hicre boyunca suruklemesi yeterlidir. Bu ornekte,
surukleme yerine cift tiklama yonteminin kullanilabilmesi igin sira numaralarina
komsu durumda 1000 satirlik bir tablonun mevcut olmasi gereklidir.

Hicre Basvurusu Sabitleme: Kopyalama islemlerinde hicre basvurularinin
degdisken yapisi hesaplamalarda blyuk Ustunlukler sagladigi gibi zaman zaman da
sorunlara yol acabilmektedir. Bazi hesaplama islemlerini kopyalarken hicre
bagvurularinin bir veya bir kagini sabit tutmak (Orn. Bir liste boyunca devam eden
degerlerin timunden listenin ortalama degerini ¢cikarmak) isteriz. Bu durumlarda ilgili
hiicre bagsvurusunu sabitlemek gerekir. Hiicre basvurusu sabitleme islemi $ sembolii
ile yapiimaktadir. E§er bir hiicre basvurusu satir ve sltun etiketlerinin 6niine $
sembolu eklenerek (Orn. B45 yerine $B$45 seklinde) yazilirsa her tirlii kopyalama
isleminde sabitlenmis olur. Sadece satir ya da situn etiketi oniine (Orn. D$45 veya
$D45) $ sembolii eklenecek olursa sadece satir ya da situn etiketi sabitlenmis olur
ve kopyalama islemlerinde serbest birakilmis olan sutun veya satir etiketi degisken
olarak kalir.

Bir islemde kullanilmak tUzere “ilk ve son hucre degerleri ile tanimlanan” bir veri
arah@ini (Orn. D45:K60) sabitlemek gerektiginde ise bu araligi tanimlayan ilk ve son
hiicre adreslerinin sabitlenmesi (Orn. $D$45:$K$60) yeterli olacaktir.

Sabitleme sembolinin ($) yaziimasi oldukga zor oldugundan sabitleme iglemlerinin
klavyedeki kisa yolu olan F4 tusunu kullanmak uygundur. F4 bir kez tuglandiginda
hlcre sabitlemesi, ikinci kez tuslandiginda sadece satir sabitlemesi, Ugluncl kez
tuslandiginda sadece sutun sabitlemesi ve dorduncu kez tuslandiginda tekrar
serbest hiucre basvurusu yapilmasini saglar.

Kaydetme: Birgok yazilimda oldugu gibi ilk kez olusturulan bir MS Excel dosyasini
kaydetmek igin Farkli Kaydet, daha 6nce kaydedilmis bir MS Excel dosyasinda
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yapilan degisiklikleri kaydetmek icin Kaydet komutlari kullanilir. Her iki durumda da
Farkli Kaydet komutu ile U¢ oOnemli parametreyi degistirmek mumkundur. Bu
parametreler dosya adi, dosya konumu ve dosya turuadur. 2007 6ncesi MS Excel
versiyonlari ile acilma ve dizenlenme ihtimali olan dosyalari kaydederken kayit turt
boliminden “Excel 97-2003 Calisma Kitab1” segcenegini kullanmak uygun olacaktir.
Ancak bu durumda sadece 2007 sonrasi versiyonlarda yer alan bazi 6zellikler (cogu
bicimsel nitelikte) devre disi birakilacaktir. Kayit tura ile ilgili bir 6nemli konu da MS
Office yazilimlarinda 2010 versiyonu itibariyle dokimanlarin PDF formatinda da
kaydedilebilir olmasidir. Bunun icin, Farkli Kaydet ekraninda kayit turu olarak PDF
secilmesi yeterlidir.

Sayfa Korumasi: Bir kullanici dizenledidi sayfanin baskalarinca gortintilenmesine
izin vermekle birlikte degistiriimemesini ve hatta hucre igeriklerinin gérilmemesini
istediginde sayfa korumasi 6zelligine basvurabilir. Sayfa korumasi Gozden Gegir
menusu altinda yer almaktadir. Bu menudeki Sayfayr Koru simgesi tiklandiginda
gelen pencerede bir sifre tanimlanir ve sayfa korumasi aktive olur. Ayni pencereden
bir takim islemlere izin verilerek diger kullanicilarin degisiklik yapmasina kismen izin
verilmesi de mumkudnddr. Daha 6nce belirtildigi gibi, sayfa korumasi segeneginin
gecerli olmasi icin korunmak istenen hicrelerin ya da tim sayfanin hicre
bicimlendirmeleri “kilitli” ve/veya “gizli” olarak (Bkz. Hucre Bigimlendirmesi islemi)
belirlenmis olmalidir.

Dosya Sifreleme: Bir kullanici dizenledigi calisma kitabinin baskalarinca
acllamamasini istediginde parola ile sifreleme 6zelligini kullanabilir. Dosya menusU
altinda izinler bdliimiinde yer alan bu 6zellik secildiginde kullanici tarafinda bir parola
belirlenir ve dosya kaydedildikten sonra bu parola girilmedigi slrece agilamaz.

Yazdirma: Bir MS Excel calisma sayfasi ¢ok blytk boyutlarda oldugundan yazdirma
islemi s6z konusu oldugunda yazdirilacak alanin tanimlanmasi 6nem arz eder. Aslen,
MS Excel sadece kullaniimig alanlar algilar ve yazdirma surecine bog/hic
kullaniimamig kisimlari dahil etmez. Ancak bazi durumlarda kullanici galistigi tim
kisimlari da yazdirmak istemeyebilir. Bu durumda yazdirimak istenen kismin
tanimlanmasi gerekir. Yazdirma alaninin belirlenmesi kenar bogluklari, yonlendirme,
boyut gibi seceneklerle birlikte Sayfa Diizeni menisi altinda yer alir. Once
yazdiriimak istenen bolum segilir ve ardindan Yazdirma Alani simgesi altinda
Yazdirma Alanini Belirle komutu segilir.

Dosya menusu altinda yer alan Yazdir komutu ile gelen ekranda da bir ¢cok yazdirma
segenegini gérmek mumkuindir. Bu bolimdeki Sayfa Yapisi bash@i tiklanarak ya da
Sayfa Duzeni menuslindeki daha fazla segenek ikonu tiklanarak tim yazdirma
seceneklerine ulasilabilir. Bu segenekler arasinda kilavuz gizgilerinin gorunar olmasi,
satir ve sutun basliklarinin sayfa baskisinda da géruntilenmesi, her yeni sayfada
gecerli tablonun baslik satirinin yinelenmesi, altbilgi-Ustbilgi dizenlemeleri ve sayfa
numarasi ekleme gibi ¢cok sayida se¢enek bulunmaktadir.
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Yazdirma alani segeneklerine bir kez girildiginde ¢alisma sayfasinda olasi yazdirma
islemi icin sayfa sinirlarini gosteren kesik cizgiler belirecektir. Kullanici, bu gizgileri
dikkate alarak gcalisma sayfasi igin uygun bir dizenleme yapabilir.

Bolme: MS Excel sayfalari ¢ok buylk boyutta oldugundan tum calisma alanini
ekranda ayni anda incelemek mumkuin olmayabilir. Bir galisma sayfasi bolunerek
(Yatay olarak ikiye, dikey olarak ikiye ya da doérde) ayni anda farkl bdlimleri
incelemek mumkindir. Bdlme islemi Gorinim mendsu altindaki Bol komutu ile
gerceklegtirilir, Bolmeleri Dondur komutu ile sabitlenir ve yine BoOl komutu ile
kaldirilabilir.

Veri Cozimleme: MS Excel dosyalarinda standart 6zelliklere ek olarak bir takim
hazir ya da sonradan hazirlanmis eklentilerle de c¢aligmak mumkdandur. Hazir
eklentilere Dosya menusu Secgenekler komutundan Eklentiler bashdi ile ulasilir.

Bu eklentilerden biri Veri Cézimleme eklentisi olup temel istatistik konularinda
oldukga hizli ¢ézimleme yapma olanagi saglar. Gerek tanimlayici istatistiksel analiz
icin gerekse cikarimci istatistigin anlamhlik sinamalari (t-testi, z-testi, ANOVA gibi)
ve regresyon, korelasyon gibi daha gelismis analizleri icin Veri Cozimleme
eklentisinden faydalanmak mumkundur.

Bu eklentilerden faydalanilabilmesi icin MS Excel bilgisayara tim bilesenleri ile
yuklenmis olmalidir. Aksi taktirde MS Excel orijinal diskine ihtiya¢ duyulacaktir.



