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DAL  Alan Ortak  

MOD¦L¦N ADI Elektronik Tablolama 
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MOD¦L¦N AMACI 

Bireye/ºĵrenciye; istenen biim ve d¿zende tablo 

oluĸturmak, hesaplamalar yapmak ve grafik oluĸturmak ile 

ilgili bilgi ve becerileri kazandērmaktēr. 

MOD¦L¦N ¥ĴRENME 

KAZANIMLARI  

 

1. Ķstenen biim ve d¿zende elektronik tablo 

oluĸturabileceksiniz 

2. Ķstenen hesaplama iĸlemini gerekli h¿creler ¿zerinde 

form¿lleri kullanarak yapabileceksiniz. 

3. Amaca uygun grafik t¿r¿n¿ seerek grafik oluĸturur. 

4. Ķstenen formatta belgenin ēktēsēnē alabileceksiniz. 

 

EĴĶTĶM ¥ĴRETĶM 

ORTAMLARI VE 

DONANIMLARI  

Ortam:  Bilgisayar laboratuvarē 

Donanēm: Elektronik tablolama yazēlēmēnēn kurulu olduĵu 

bilgisayar 

¥L¢ME VE 

DEĴERLENDĶRME 

Mod¿l iinde yer alan her ºĵrenme faaliyetinden sonra 

verilen ºlme aralarē ile kendinizi deĵerlendireceksiniz. 
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GĶRĶķ  
 

 

 

Sevgili ¥ĵrenci, 

 

G¿n¿m¿zde zamanē etkili kullanmak, ok ºnemli bir unsurdur. Hēzla geliĸen 

d¿nyada geride kalmamak iin her ©nēnēzē ok iyi deĵerlendirmeniz gerekmektedir. 

Size zaman kazandēracak her uygulamayē ºĵrenerek hēzla akēp giden zamana daha 

sēkē tutunabilirsiniz. 

 

Elektronik tablolama yazēlēmēnē kullanarak zamanēnēzē en etkili ĸekilde 

kullanmanēn yeni yollarēnē ºĵreneceksiniz. Verilere daha hēzlē ulaĸacak ve bu verileri 

analiz ederek ok daha abuk sonuca ulaĸabileceksiniz.  

 

Verilerinizi grafiklerle destekleyerek anlaĸēlmasē kolay sonular ve materyaller 

hazērlayabilirsiniz. Tablolarēnēzda form¿ller kullanarak karmaĸēk hesaplarē kēsa 

zamanda ve kesin sonularla oluĸturabilirsiniz. Ayrēca verileri, bilgisayarēnēzda ve 

dijital ortamlarda g¿venli bir ĸekilde depolayabilir, istediĵiniz verilere anēnda 

ulaĸabilir ve dºk¿m¿n¿ alarak farklē ortamlarda da kullanabilirsiniz. 

GĶRĶķ 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶï1 
 

 

 

Bu ºĵrenme faaliyetindeki bilgiler ile istenen biim ve d¿zende elektronik tablo 

oluĸturabileceksiniz. 

 

 

 

 
ü Elektronik tablolama yazēlēmlarēnēn kullanēm amalarēnē ve kullanēm yerlerini araĸtērēnēz 

ü G¿ncel olarak kullanēlan elektronik tablolama yazēlēmlarēnēn isimlerini araĸtērēnēz.  

ü Farklē elektronik tablolama yazēlēmlarēnēn avantaj ve dezavantajlarēnē araĸtērēnēz. 

Topladēĵēnēz bilgileri rapor h©line getiriniz. Hazērladēĵēnēz raporu sēnēfta ºĵretmeninize 

ve arkadaĸlarēnēza sununuz. 

 

1. ELEKTRONĶK TABLOLAMA YAZILIMI 
 

Elektronik tablolama veya hesap tablosu olarak adlandērēlan yazēlēmlar; sayē, kelime 

ve tarih gibi veri t¿rleriyle amaca uygun olarak matematiksel, mantēksal metin veya tarih 

form¿lleri ile ilgili iĸlemler ieren, tablo ve ĸablon oluĸturulan, grafik izilen, temel veri 

tabanē iĸlemlerini gerekleĸtiren programlardēr. 

  

Elektronik tablolama yazēlēmlarē ile hesaplama iĸlemlerini hēzlē bir ĸekilde yapabilir ve 

veriler ile ilgili aēklayēcē grafikleri kolay bir ĸekilde oluĸturabilirsiniz.  

 

1.1. Elektronik Tablolama Yazēlēmē Aray¿z¿ 
 

Elektronik tablolama yazēlēmēnē atēĵēnēzda aralarēn yer aldēĵē ĸerit ve altēnda 

h¿crelerden oluĸan alēĸma sayfasē gºz¿kmektedir. Bu sayfada yatay olarak gºr¿nen ve 

sayēlarla belirtilmiĸ bºl¿mlere satēr, dikey olarak gºr¿n¿n ve harflerle adlandērēlan bºl¿me 

ise s¿tun denir. ¢alēĸma sayfasēnda, satēr ve s¿tunlarēn kesiĸiminden oluĸmuĸ kutucuklara 

h¿cre denir. Bir h¿creyi oluĸturan s¿tun harfi ile satērēn numarasē, o h¿crenin adresini 

belirtir. Bu h¿crelerin oluĸturduĵu alana ise alēĸma sayfasē denir ve t¿m iĸlemler bu 

sayfada yapēlēr. ¢alēĸma sayfalarēnēn bir araya gelerek oluĸturduĵu dosyaya ise alēĸma 

kitabē adē verilir. 

 

H¿cre etrafēnda kalēn izgilerle gºsterilen ve aktif olan h¿creyi belirten araca h¿cre 

seicisi adē verilir. 

En ¿stte, aēk olan alēĸma kitabēnēn adēnē gºsteren ve saĵ tarafēnda kaydetme, geri 

alma ve yineleme d¿ĵmelerinin, sol tarafēnda ise pencere kapatma, simge durumuna 

k¿¿ltme gibi d¿ĵmelerinin bulunduĵu baĸlēk ubuĵu bulunmaktadēr.   

 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï1 

ARAķTIRMA 

¥ĴRENME KAZANIMI 
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Baĸlēk ubuĵunun altēnda ĸerit adē verilen ve aralarē yaptēklarē iĸe gºre sekmelerle 

organize eden bir men¿ bulunur.  

 

ķerit altēnda seili h¿crenin adresinin gºsteren ad kutusu ve h¿cre iindeki veriyi 

veya form¿l¿ gºsteren form¿l ubuĵu bulunmaktadēr. 

 

Bir alēĸma kitabē iinde birden fazla alēĸma sayfasē bulunabilir ve sayfalar arasēnda 

dolaĸmak iin pencere altēndaki sayfa sekmeleri kullanēlēr.  

 

En alttaki alanda ise sol tarafēnda alēĸma sayfasē hakkēnda bilgilerin, saĵ tarafēnda ise 

gºr¿n¿m ve yakēnlaĸtērma seeneklerinin bulunduĵu durum ubuĵu bulunmaktadēr. 

 

Resim 1.1: Elektronik tablolama yazēlēmē  

1.2. ¢alēĸma Kitabē Ķĸlemleri 
 

1.2.1. Yeni ¢alēĸma Kitabē Oluĸturma 

 
Elektronik tablolama yazēlēmēnē atēĵēnēzda hēzlē baĸlat ekranē gºr¿nt¿lenir. Ekranēn 

sol tarafēnda daha ºnceden ¿zerinde alēĸtēĵēnēz alēĸma kitaplarēnē gºrebilir ve ¿zerine 

tēklayarak hēzlē bir ĸekilde var olan alēĸma kitabēnē aabilirsiniz. 

 

Ekranēn saĵ tarafēnda bulunan simgelere tēklayarak boĸ bir alēĸma kitabē veya var 

olan ĸablonlardan yeni bir alēĸma kitabē oluĸturabilirsiniz. 
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Resim 1.2: Hēzlē Baĸlat ekranē 

Bu ekrana ulaĸmak iin diĵer bir yºntem ise Dosya sekmesi iindeki Yeni seeneĵine 

tēklamaktēr. Yeni komutuna tēkladēĵēnēzda boĸ alēĸma kitabē veya ĸablonlarē kullanarak yeni 

bir alēĸma kitabē oluĸturabilirsiniz. Boĸ bir alēĸma kitabēnē hēzlē bir ĸekilde oluĸturma iin 

Ctrl + N  klavye kēsayolunu da kullanabilirsiniz.  

 

Resim 1.3: Yeni alēĸma kitabē oluĸturma ekranē 
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1.2.2. ¢alēĸma Kitabēnē Kaydetme 
 

¢alēĸma kitabēnē kaydetmek iin Dosya sekmesindeki Kaydet seeneĵi kullanēlēr. 

¢alēĸma kitabē ilk defa kaydedilecekse Kaydet seeneĵine tēkladēĵēnēzda Farklē Kaydet 

ekranē gºr¿nt¿lenir. Buradan alēĸma kitabēnēn kaydedileceĵi konumu seebilirsiniz. 

Kaydetmek iin bir baĸka yºntem de baĸlēk ubuĵundaki Kaydet simgesine tēklamaktēr. Bu 

iĸlemi Ctrl + S klavye kēsayolu ile hēzlē bir ĸekilde yapabilirsiniz. 

 

 

Resim 1.4: Farklē kaydet ekranē 

1.2.3. Kayētlē ¢alēĸma Kitabēnē Ama 
 

Kayētlē olan alēĸma kitabēnē amak iin Dosya sekmesindeki A seeneĵi kullanēlēr. 

Bu seenek tēklandēĵēnda aēlan ekrandan ilgili klasºr ve dosya seilerek ama iĸlemi 

gerekleĸtirebilirsiniz. Yine ekranēn saĵ tarafēnda ¿zerinde alēĸēlan son alēĸma kitaplarēnē 

gºrebilirsiniz. Dosya ama iĸlemini hēzlē bir ĸekilde yapmak iin Ctrl + O  klavye kēsayolu 

da kullanēlabilir. 

 

Resim 1.5: Dosya ama ekranē 
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1.3. ¢alēĸma Sayfalarē 
 

¢alēĸma kitabē birden fazla sayfadan oluĸabilir. Bu sayede farklē alanlarda yaptēĵēnēz 

alēĸmalar birbiri ile karēĸmaz ve aradēĵēnēz verilere daha hēzlē bir ĸekilde ulaĸabilirsiniz. Boĸ 

bir alēĸma kitabē oluĸturduĵunuzda otomatik olarak bir sayfa eklenmiĸ olarak gelir.  

 

¢alēĸma kitabēna yeni sayfalar eklemek iin sayfa sekmesi yanēndaki artē simgesine 

tēklamanēz gerekir. Bu iĸlemin klavye kēsayolu ise Shift + 11ôdir. 

 

Resim 1.6: Yeni sayfa ekleme 

Eklenen sayfa otomatik olarak adlandērēlēr. Sayfa adēnē deĵiĸtirmek iin ilgili sayfa 

sekmesine ift tēklayabilir veya sayfa sekmesine saĵ tēklayēp Yeniden Adlandēr seeneĵini 

seebilirsiniz. 

 

Resim 1.7: ¢alēĸma sayfasēnēn adēnē deĵiĸtirme 

Sayfalarēn sēralamasēnē deĵiĸtirmek iin sekmeye basēlē tutup yeni konumuna 

taĸēyabilirsiniz. 
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Silmek veya gizlemek istediĵiniz sayfa isminin ¿zerinde saĵ tuĸu tēkladēktan sonra 

aēlan men¿den istediĵiniz komutu seerek silme veya gizleme iĸlemlerini 

gerekleĸtirebilirsiniz. Gizlediĵiniz bir sayfanēn aynē men¿den gºster seeneĵini seerek 

sayfa listesinde gºr¿nt¿lenmesini saĵlayabilirsiniz. Silinen bir sayfayē geri 

dºnd¿remeyeceĵinizden silmeden ºnce emin olmalēsēnēz.  

 

Resim 1.8: Sayfayē silmek istediĵinizde ēkan uyarē mesajē 

Sayfalarēn taĸēnmasē veya aynē sayfanēn bir kopyasēnēn oluĸturulmasē istendiĵinde 

sayfanēn ¿zerinde saĵ tuĸ tēklanarak men¿ aēlēr. Bu men¿den Taĸē veya Kopyala seeneĵini 

seeriz. Ekrana aĸaĵēda gºsterilen Taĸē Veya Kopyala penceresi gelecektir. Taĸē Veya 

Kopyala penceresinden taĸēyacaĵēnēz konumdan sonra gelecek sayfayē seersiniz. Sayfanēn 

bir kopyasē oluĸturulacaksa pencerede yer alan kopya oluĸtur onay kutusu iĸaretlenir ve 

Tamam d¿ĵmesi tēklanēr. Bu sayede sayfa, istenen konuma taĸēnacak veya yeni bir kopyasē 

oluĸacaktēr. 

 

Resim 1.9: Taĸē veya Kopyala penceresi 
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Sayfa sekmelerine farklē renkler verebilirsiniz. Bunun iin sekmeye saĵ tēklandēĵēnda 

aēlan men¿den Sekme Rengi seeneĵini kullanabilirsiniz. 

 

Resim 1.10: Sekme rengini deĵiĸtirme 

1.4. H¿creleri Seme 
 

H¿cre ¿zerindeki veriler ¿zerinde deĵiĸiklik yapmak iin ºncelikle h¿crelerin 

seilmesi gerekmektedir. Bitiĸik h¿creleri fare yardēmēyla semek iin farenizin sol tuĸuyla 

seeceĵiniz h¿crelerin ilkine tēklar ve bērakmadan seeceĵiniz h¿crelerin sonuncusuna kadar 

s¿r¿klersiniz. Bu iĸlem sonrasēnda h¿creler, aĸaĵēda gºsterildiĵi gibi farklē bir renge 

dºn¿ĸ¿r. Bu alana Seim Alanē denir. Bu alandan doĵru h¿creleri seip semediĵinizi 

anlayabilirsiniz. Ayrēca Shift tuĸuna basēlē tutarak yºn tuĸlarēna bastēĵēnēzda bu yºndeki 

h¿crelerin de seildiĵini fark edeceksiniz. Bu yºntemler ile birbiriyle bitiĸik h¿creleri 

seebilirsiniz. 

 

Resim 1.11: Bitiĸik h¿crelerin seilmesi 

Bitiĸik olmayan h¿creleri semek iin ilk seimi yaptēktan sonra Ctrl tuĸuna basarak 

bitiĸik olmayan h¿creleri semek gerekir. H¿crelerin seili olduĵunu h¿cre dolgu renginin 

deĵiĸtiĵinden anlayabilirsiniz. 
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Resim 1.12: Bitiĸik olmayan h¿crelerin seilmesi 

1.5. Satēr ve S¿tun Ķĸlemleri 
 

1.5.1. Satēr ve S¿tun Ekleme 
 

Bir tabloya satēr eklemek iin eklemek istediĵiniz yerde bulunan satēr harfi ¿zerinde 

saĵ tēklarsēnēz. Aēlan men¿den Ekle seeneĵini setiĵinizde araya yeni bir satēr 

eklenecektir. Aynē ĸekilde s¿tun eklenmek istendiĵinde de eklenmek istenen yerde bulunan 

s¿tun sayēsēnēn ¿zerinde saĵ tēklanēp aēlan men¿den Ekle komutu seilir. Bu iĸlemle istenen 

araya yeni bir s¿tun eklenecektir. 

 

Resim 1.13: Satēr ve s¿tun ekleme 

1.5.2. Satēr ve S¿tun Silme 

 
Bir tabloda bulunan herhangi bir satērē silmek iin silinmesi istenen yerde bulunan 

satēr harfi ¿zerinde saĵ tēklanēr.  Yukarēda da gºsterilen aēlan men¿den Sil seeneĵini 

setiĵinizde seilen satēr silinecektir. Aynē ĸekilde s¿tun silmek istediĵinizde de silmek 

istediĵiniz yerde bulunan s¿tun sayēsēnēn ¿zerinde saĵ tēklayēp gibi aēlan men¿den sil 

komutunu seeriz. Bu iĸlemden setiĵiniz s¿tun silinecektir. 

 



 

11 

 

1.5.3. Satēr ve S¿tun Gizleme/Gºsterme 
 

Bir tabloda bulunan herhangi bir satērē gizlemek iin gizlemek istediĵiniz yerde 

bulunan satēr harfi ¿zerinde saĵ tēklarsēnēz. Aēlan men¿den Gizle seeneĵini setiĵinizde 

seilen satēr gizlenecektir. Aynē ĸekilde s¿tun gizlemek istediĵinizde de gizlemek istediĵiniz 

yerde bulunan s¿tun sayēsēnēn ¿zerinde saĵ tēklayēp aēlan men¿den Gizle komutunu seeriz. 

Bu iĸlemden setiĵiniz s¿tun gizlenecektir. Daha sonra aynē men¿lerden Gºster seeneĵini 

seerek gizlediĵiniz ºgeleri tekrar gºsterebilirsiniz. 

 

1.5.4. Satēr Y¿ksekliĵi ve S¿tun Geniĸliĵini Deĵiĸtirme 
 

Satēr y¿ksekliĵini deĵiĸtirmek iin satērlarēn birleĸim yerine fare ile geldiĵinizde imle 

deĵiĸir. Ķmle deĵiĸtiĵinde fare ile satēr y¿ksekliĵini deĵiĸtirebilirsiniz. S¿tun geniĸliĵini 

deĵiĸtirmek iin de aynē yºntem uygulanēr. Bu iĸlemleri satēr veya s¿tunlara saĵ 

tēkladēĵēnēzda aēlan men¿deki S¿tun Geniĸliĵi ve Satēr Y¿ksekliĵi komutlarē ile de 

yapabilirsiniz. 

 

1.5.5. Satēr ve S¿tun Sabitleme 
 

Uzun veya geniĸ tablolarla alēĸērken ve tablo iinde dolaĸērken h¿cre iindeki deĵerin 

neyle ilgili olduĵunu gºrmek iin tablo baĸlēklarēnē s¿rekli kontrol etmeniz gerekebilir. 

Bºyle durumlarda satēr veya s¿tunlardaki baĸlēklarē sabitleyebilirsiniz. 

Bunun iin Gºr¿n¿m sekmesindeki Bºlmeleri Dondur komutlarē kullanēlēr. Sadece 

ilk satērē dondurmak iin ¦st Satērē Dondur, sadece ilk s¿tunu dondurmak iinde Ķlk 

S¿tunu Dondur seenekleri kullanēlēr. Birden fazla satēr veya s¿tunu dondurmak iinse 

dondurulacak h¿creye tēklanēr ve Bºlmeleri Dondur  seeneĵine tēklanērsa seilen h¿crenin 

solundan ve ¿st¿nden itibaren sabitleme iĸlemi yapēlēr. Bu dondurma iĸini kapatmak iin 

aynē men¿deki Bºlmeleri ¢ºz seeneĵi seilmelidir. 

 

Resim 1.14: Satēr veya s¿tunlarēn dondurulmasē 
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1.6. Otomatik Tamamlama ve Otomatik Doldurma  
 

1.6.1. Otomatik Tamamlama 
 

¦st satērlardaki h¿crelerden birine ºnceden girilmiĸ olan ifadeye benzeyen bir ifade 

bir alt satēra girilirse elektronik tablolama yazēlēmē otomatik olarak o h¿creyi bir ¿stteki 

h¿credeki aynē ifade ile doldurur. Buna ñotomatik tamamlamaò denir.  

 

Resim 1.15: Otomatik tamamlama 

1.6.2. Otomatik Doldurma 
 

H¿crenin saĵ alt kēsmēna fare ile gelindiĵinde imle ince siyah artē iĸareti ĸeklini alēr. 

H¿crenin saĵ alt kēsmēnda artē iĸareti oluĸtuĵunda fare ile sol tuĸa basēlē tutup aĸaĵēya doĵru 

ekildiĵinde h¿credeki ifade, ekilen yere kadar olan t¿m h¿crelere kopyalanēr. Buna 

ñotomatik doldurmaò denir. Bu iĸlem (saĵa, sola, yukarē) hangi yºne ekilirse o yºne doĵru 

otomatik doldurma iĸlemi gerekleĸir. 

 

Otomatik doldurma iĸlemi bazē kolaylēklar saĵlar. ¥rneĵin 1ôden baĸlayēp 10ôa kadar 

giden sayēlarēn h¿creleri doldurmasē istenmektedir. Bunun iin ilk h¿creye 1 yazēlēr ve Ctrl 

tuĸuna basēlē tutarak h¿cre kulpundan tutularak aĸaĵēya doĵru s¿r¿klenir. Sayēlarēn artan bir 

ĸekilde h¿crelere yazēldēĵēnē gºrebilirsiniz. Eĵer sayēlar belirli aralēklarla yazēlacaksa ilk ve 

ikinci deĵer yazēlēp seildikten sonra h¿cre kulpundan tutulup s¿r¿klendiĵinde sayēlarēn 

belirlenen aralēĵa gºre artarak h¿crelere yazēldēĵēnē gºrebilirsiniz. 

 

Yine aynē ĸekilde yēl, g¿n veya ay deĵerlerini artan bir ĸekilde yazdērmak iin 

baĸlangē tarihi, g¿n¿ veya ayē yazēlēr. Ardēndan h¿cre kulpundan tutup s¿r¿klendiĵinde 

deĵerlerin artarak yazēldēĵēnē gºrebilirsiniz. 



 

13 

 

 

Resim 1.16: Otomatik doldurma 

1.7. H¿creleri Biimlendirme 
 

1.7.1. H¿cre Ķindeki Verileri Hizalama  
 

H¿cre iindeki verileri dikey veya yatay olarak hizalamak iin Giriĸ sekmesindeki 

Hizalama grubu kullanēr. Hizalamak istediĵiniz h¿cre veya h¿creler seili iken buradaki 

hizalama aralarēna tēklayarak h¿cre iindeki verileri yatayda ve dikeyde istediĵiniz konuma 

getirebilirsiniz. 

 

Resim 1.17: Hizalama grubu 

H¿cre iindeki verilerin yºnlendirmesini yapmak iin Yºnlendirme seenekleri 

kullanēlēr. Bu simgeye tēkladēĵēnēzda aēlan men¿den h¿cre iindeki verilerin 

yºnlendirmelerinin nasēl yapēlacaĵēnē gºrebilirsiniz. 

 

 

Resim 1.18: Yºnlendirme seenekleri 



 

14 

 

H¿cre iindeki veri, h¿cre uzunluĵundan fazla ise h¿creye sēĵmayacak ve taĸacaktēr. 

Bºyle durumlarda fazla olan kēsmēn h¿cre iinde bir alt satēra inmesi iin Hizalama 

grubundaki Metni Kaydēr seeneĵi kullanēlēr. Birden fazla h¿creyi birleĸtirmek iinde 

ºncelikle birleĸtirilecek h¿creler seilir ve ardēndan Hizalama grubundaki Birleĸtir ve 

Ortala  seeneĵi seilir.  

 

Resim 1.19: Metni Kaydērma - Birleĸtir ve Ortala seenekleri 

Hizalama ile ilgili daha ayrēntēlē seeneklere eriĸmek iin Hizalama grubunun saĵ alt 

kºĸesinde bulunan simgeye tēklandēĵēnda Hizalama penceresi gºr¿nt¿lenir. Hizalama 

iĸlemlerini buradan da yapabilirsiniz. 

 

Resim 1.20: Hizalama ekranē 

1.7.2. Sayēlarē Biimlendirme 
 

Sayēlarla kullanēlan birok veri t¿r¿ vardēr. Bunlar saat, tarih, para birimi vb. olabilir. 

H¿crelere girilen bu verilerin belirlenmesi, bize tabloyu okumada ve hesaplamalarda 

kolaylēk saĵlayacaktēr. Hizalama simgesiyle aēlacak h¿creleri biimlendir penceresinden 

sayē sekmesi seilir. Kategori bºlmesinden h¿cre iindeki verinin t¿r¿ seildikten sonra 

aēlan listeden sayē yazēm ºzellikleri seilir.  
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¥rneĵin; h¿cre iine yazēlacak sayēlarēn virg¿lden sonra bir basamaĵēn 

gºr¿nt¿lenmesi ve binlik ayracē ile yazēlmasē isteniyorsa Kategori bºlmesinden sayē seilip 

aĸaĵēdaki resimdeki gibi ayarlarēn yapēlmasē gerekir. Yapēlan ayarēn ºn izlemesi bir bºlme 

iinde gºsterilir. 

  

Resim 1.21: Sayē biimlendirme sekmesi 

1.7.3. Kenarlēklarē Biimlendirme 
 

¢alēĸma kitabēnda h¿creler, tablo ĸeklinde gºr¿nse de yazēcēdan ēktē aldēĵēnēzda bu 

ereveler gºz¿kmeyecektir. Tablonuzun kenarlēklarēnēn gºr¿nt¿lenmesini istiyorsanēz 

kenarlēk biimlendirmelerini yapmanēz gerekmektedir. Bunun iin Giriĸ sekmesindeki Yazē 

Tipi kategorisinde bulunan kenarlēk simgesini ( ) kullanabilirsiniz. Ayrēca H¿cre 

Biimlendirme penceresini aarak buradan da bu iĸlemi gerekleĸtirebilirsiniz. Aĸaĵēda 

gºsterildiĵi gibi buradan izgi stilini, kalēnlēĵēnē, ereve ĸeklini, rengini ve hangi 

kenarlēklarēn kullanēlacaĵēnē kolayca belirleyebilirsiniz. 

 

Resim 1.22: Kenarlēk sekmesi  



 

16 

 

1.7.4. Yazē Tipini Biimlendirme 
 

H¿crelerde bulunan yazēlarēnēzēn tipini, Giriĸ sekmesinde bulunan yazē tipi 

bºl¿m¿nden gerekleĸtirebilirsiniz. Ayrēca yazē tipi bºl¿m¿n¿n saĵ alt kºĸesinde bulunan 

yazē tipi simgesi ile yazē tipi penceresine de ulaĸabilirsiniz.  

 

Resim 1.23: Yazē Tipi sekmesi 

1.7.5. H¿cre Arka Planēnē Biimlendirme 
 

H¿crelerin arka planlarēna renk vermek iin Giriĸ sekmesindeki dolgu rengi simgesini 

kullanabilirsiniz. Arka plana sade renk deĵil, desen ve desen rengi vermek iin de H¿creleri 

Biimlendir penceresindeki Dolgu sekmesini kullanabilirsiniz. Seilen dolgu deseni ve 

desen rengi sadece seilmiĸ olan h¿crelere uygulanēr. 

 

 

Resim 1.24: Dolgu sekmesi 
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1.7.6. H¿cre Stilleri 
 

H¿creleri kendiniz biimlendirebileceĵiniz gibi hazēr olarak gelen h¿cre stilleri ile de 

hēzlē bir ĸekilde biimlendirebilirsiniz. Bu sayede zamandan tasarruf edebilirsiniz. H¿creleri 

biimlendirmek iin Giriĸ sekmesinde yer alan Stiller  bºl¿m¿ndeki H¿cre Stilleri d¿ĵmesi 

tēkladēĵēnēzda aēlan men¿den istediĵiniz biimi seerek h¿crelerinize uygulayabilirsiniz. 

 

Resim 1.25: H¿cre stilleri aēlēr men¿s¿ 

1.7.7. Koĸullu Biimlendirme 
 

Bir tabloda belli h¿creler iindeki sayēsal deĵerlerin veya metinlerin belirli koĸullara 

gºre deĵiĸik h¿cre biimlerinde gºr¿nmesi iin koĸullu biimlendirmeleri kullanabilirsiniz. 

¥rneĵin, ortalamasē 50ônin altēnda olan dersleri, kērmēzē arka plan rengi ile otomatik olarak 

biimlendirebilirsiniz.  

 

Koĸullu biimlendirme seenekleri Giriĸ sekmesindeki Stiller alanēnda yer 

almaktadēr. Koĸullu biimlendirme yapmak iin ºncelikle tabloda biimlendirme yapēlacak 

h¿crelerin seilmesi gerekir. 

 

Koĸullu biimlendirme uygulanan h¿crelere koĸullu biimlendirme kuralē s¿rekli 

olarak uygulanēr. Yani, kurala uygun olarak biimlendirilen h¿cre iindeki deĵer 

deĵiĸtiĵinde ve kural dēĸē kaldēĵēnda biimlendirme iĸlemi uygulanmaz.  

 

Koĸullu biimlendirme uygulanmēĸ h¿crelerdeki biimlendirmeleri temizlemek iin 

Koĸullu Biimlendirme seenekleri iindeki Kurallarē Temizle komutlarē kullanēlēr. 

 

Koĸullu biimlendirme seenekleri aĸaĵēdaki gibidir.  
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ü H¿cre Kurallarēnē Vurgula 
 

Koĸullu biimlendirme seeneklerindeki, ñH¿cre Kurallarēnē Vurgulaò ile h¿cre 

istenen deĵerlere gºre biimlendirilir. ¥rneĵin, belirli bir deĵerden b¿y¿k, k¿¿k veya eĸit 

olan h¿creler, belirli iki deĵer arasēnda olan deĵerler veya iinde belirli bir metin ieren 

h¿creleri biimlendirmek iin H¿cre Kurallarēnē Vurgula seenekleri kullanēlēr. 
 

¥rnekte, Devam Durumu alanēnda ñDevamsēzò yazan h¿creler ñKoyu Kērmēzē 

Metinle Aēk Kērmēzē Dolguò ĸeklinde yazēlmak istenmektedir. 

 

Resim 1.26: ¥rnek uygulama 

¶ Ķĸlem basamaklarē 
  

o Bunun iin ºncelikle koĸullu biimlendirme yapēlacak olan 

h¿creleri seiniz.  

o Devamsēz yazanlarē biimlendirmek iin H¿creleri Vurgula 

seeneĵinden Ķeren Metinôi seiniz. 

o Aēlan pencereden ñķu metni ieren h¿creleri biimlendirò alanēna 

ñDevamsēzò yazēnēz. 

o Biim kēsmēndan ñKoyu Kērmēzē Metinle Aēk Kērmēzē Dolguò 

seeneĵini sein ve Tamam d¿ĵmesine tēklayēnēz. 

 

Resim 1.27: ¥rnek uygulama 
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Aynē ºrnekte Ortalama alanēnda 50ônin altēnda olan notlar aēk kērmēzē dolgu ile 

gºsterilmek istenmektedir. 

 

¶ Ķĸlem Basamaklarē: 

 

o Bunun iin ºncelikle koĸullu biimlendirme yapēlacak olan 

h¿creleri seiniz.  

o H¿creleri Vurgula seeneĵinden K¿¿kt¿rô¿ seiniz. 

o ñķundan k¿¿k olan h¿creleri biimlendirò alanēna 50 deĵerini 

yazēnēz. 

o Biim kēsmēndan ñAēk Kērmēzē Dolguò seeneĵini seiniz. 

o Biim kēsmēndaki ñ¥zel Biimò seeneĵi ile farklē biimler 

oluĸturabilirsiniz. 

o Son olarak Tamam d¿ĵmesine tēklayēnēz. 

 

Resim 1.28: ¥rnek uygulama 

ü Ķlk Son Kurallarē 

 

Bu komut men¿s¿nde otomatik olarak yapēlan biimlendirmeler vardēr. Bunlar Ķlk 10 

¥ge, Son 10 ¥ge, Ķlk %10, Son %10, Ortalamanēn ¦st¿nde, Ortalamanēn Altēnda gibi 

otomatik biimlendirme seenekleridir. 

 

¥rneĵin, Ortalama alanēndaki deĵerlerin ortalamasēnēn otomatik olarak hesaplanēp 

ortalamanēn ¿zerinde olanlarē biimlendirmek iin aĸaĵēdaki iĸlem basamaklarē yapēlēr: 

 

¶ ¥ncelikle koĸullu biimlendirme yapēlacak olan h¿creleri seiniz.  

¶ Ķlk/Son Kurallarēndan Ortalamanēn ¦st¿nden seeneĵini seiniz. 

¶ Biimlendirmek istediĵiniz ayarlarē yapēnēz. 

¶ Tamam d¿ĵmesine tēklayēnēz. 
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Resim 1.29: ¥rnek uygulama 

Ķlk 10 ¥ge, Ķlk %10, Son 10 ¥ge, Son %10 komutlarē ile seilen h¿cre aralēĵēnē 

sēralar ve istenilen seeneĵe uygun olarak biimlendirir. Seim deĵerleri 10 ile sēnērlē 

deĵildir. Bunlarē komuta tēkladēĵēnēzda aēlan iletiĸim kutusundan deĵiĸtirebilirsiniz. 

 
ü Veri ¢ubuklarē ï Renk ¥lekleri ï Simge K¿meleri 

 

Bu komutlar ile h¿cre iine, h¿cre iindeki deĵer ile iliĸkili biimler eklenir. 

Aĸaĵēdaki resimlerde ñOrtalamaò alanēna sērasē ile veri ubuklarē, renk ºlekleri ve simge 

k¿meleri komutlarē uygulanmēĸtēr. 
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Resim 1.30: ¥rnek uygulama 

1.7.8. H¿cre Veri Tipleri 

 
Elektronik tablolama yazēlēmēnda h¿crelere girilen veri tipleri farklē olabilir. Girilen 

veriye uygun veri tipini semek iin Giriĸ sekmesinden Sayē Grubundan istenilen bir veri 

tipi seilebilir.  

 

H¿creye veri girerken veri tipine uygun olarak girilmelidir. ¥rneĵin veri tipi ñTarihò 

olarak seilmiĸ olan h¿creye bilgi giriĸi 15.07.2010 ĸeklinde ay, g¿n, yēl arasēna nokta 

koyularak girilmelidir. 

 

Resim 1.31: Veri tipleri 

¥rneĵin; bir markette market sahibi, ¿r¿nlerin fiyat listesini yapmak isterken fiyatlarēn 

bulunduĵu satērēn veri tipini ñPara Birimiò yaparak girdiĵi deĵerlerin otomatik olarak para 

birimi simgesinin girilmesini saĵlayabilir.  
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Aĸaĵēdaki ºrnekte, ñAdet Fiyatēò alanēna ñPara Birimiò, ñGeliĸ Tarihiò ve ñS.K. 

Tarihiò alanlarēna Tarih, ñGeliĸ Saatiò alanēna da Saat veri tipi uygulanmēĸtēr. 

 

Resim 1.32: Veri tipleri ºrneĵi 
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UYGULAMA FAALĶYETĶ 
 

1. Hafta adēnda yeni bir elektronik tablolama dosyasē oluĸturup masa¿st¿ne 

kaydediniz. 

 

2. ¢alēĸma kitabē iine aĸaĵēdaki resimde gºsterildiĵi gibi alēĸma sayfalarēnē ekleyip 

her sayfayē gºsterildiĵi gibi renklendiriniz. 

 

3. Pazar adēndaki alēĸma kitabēnēn iine aĸaĵēdaki resimde gºsterildiĵi gibi bir 

satran tahtasē oluĸturunuz. Satran tahtasē h¿crelerinin y¿kseklik ve geniĸliklerini 50 

piksel olarak ayarlayēnēz. Dēĸ kenarlēklarēn rengini kērmēzē, i kenarlēklarēn rengini de 

yeĸil olarak ayarlayēnēz. 

 

4. Satran tahtasē h¿crelerinin hizalamalarēnē dikey ve yatayda ortada olacak ĸekilde 

ayarlayēnēz. Yazē tipini Arial Black , boyutunu 24 ve rengini mavi olarak ayarlayēnēz. 

Tahta ¿zerine aĸaĵēda gºsterildiĵi gibi satran taĸ isimlerinin baĸ harflerini yazēnēz. 

 

UYGULAMA  FAALĶYETĶ - 1 
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5. Son olarak taĸ isimlerinin aēklamalarēnē ve yapabildikleri hareketleri satran 

tahtasē yanēndaki boĸ alana ekleyiniz. H¿creleri aĸaĵēdaki gibi biimlendiriniz. 

 



 

25 

 

 

1. Aĸaĵēdaki resimde gºsterildiĵi gibi ºrnek tabloyu oluĸturunuz. Tabloyu oluĸtururken fiyat 

alanēndaki deĵerin yanēnda TL simgesinin olmasēnē saĵlayēnēz. ñSēra Noò alanēndaki 

deĵerleri teker teker elle deĵil otomatik doldurma ºzelliĵi ile ekleyiniz. 

 

2. ñSon Kullanma Tarihiò alanēndaki deĵerleri Koĸullu Biimlendirme iindeki 

Simge K¿melerini kullanarak aĸaĵēdaki gibi biimlendiriniz.   

 

3. ñSon Kullanma Tarihiò alanēndaki deĵerleri H¿cre Kurallarēnē Vurgula iindeki 

Tarih  Biimlendirmesini kullanarak aĸaĵēdaki resimdeki gibi biimlendiriniz. 

UYGULAMA  FAALĶYETĶ -2 
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H¿crelerde hibir deĵiĸme olmadēysa h¿cre iindeki tarih deĵerini, bulunduĵunuz 

aydan bir sonraki ay iinde bir g¿n olarak ayarlayēnēz ve sonucunu gºzlemleyiniz. 

 

4. ñAdet Fiyatēò alanēndaki deĵerleri H¿cre Kurallarēnē Vurgula iindeki 

B¿y¿kt¿r, K¿¿kt¿r ve Arasēnda biimlendirme kurallarēnē kullanarak 1-10 TL 

arasēndakilerin dolgu rengini mavi, 11-19 TL arasēndakilerin dolgu rengini yeĸil ve 

20 TL ve 20 TLôden b¿y¿k olanlarēn dolgu rengini kērmēzē olacak ĸekilde 

ayarlayēnēz. 

 

5. ñAdet Fiyatēò alanē iindeki deĵerleri deĵiĸtirerek sonularēnē gºzlemleyiniz 
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¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
Aĸaĵēdaki sorularē dikkatlice okuyunuz ve doĵru seeneĵi iĸaretleyiniz. 

 
1. Aĸaĵēdakilerden hangisi elektronik tablolama programēnda etkin h¿crenin adresini 

belirten aray¿z elemanēdēr? 

A) Form¿l ubuĵu 

B) Adres ubuĵu 

C) Sekmeler 

D) Durum ubuĵu 

 

2. Yeni bir alēĸma kitabē oluĸturmak iin aĸaĵēdaki klavye kēsayollarēndan hangisi 

kullanēlēr?  

A) Ctrl+O 

B) Ctrl+S 

C) Shift+F11 

D) Ctrl+N 

 

3. Aĸaĵēdakilerden hangisi bir alēĸma kitabēnē kaydetme yºntemlerinden biri deĵildir?  

A) Taĸē ve kopyala penceresini kullanma  

B) Hēzlē eriĸim ara ubuĵunda bulunan kaydet simgesi 

C) Dosya men¿s¿nden kaydet seeneĵi 

D) Ctrl+S klavye kēsayolu 

 

4. Satērlar ve s¿tunlarēn kesiĸmesiyle oluĸan kutular aĸaĵēdakilerden hangisidir? 

A) Form¿l 

B) Veri 

C) H¿cre 

D) Sekme 

 

5. Aĸaĵēdaki bilgilerden hangisi yanlēĸtēr? 

A) S¿tunlar harflerle isimlendirilir. 

B) Satērlar sayēlarla isimlendirilir. 

C) Elektronik tablolama dosyasēna kitap adē verilir. 

D) Bir alēĸma kitabēnda sadece bir sayfa bulunabilir. 

 
DEĴERLENDĶRME 

 

Cevaplarēnēzē cevap anahtarēyla karĸēlaĸtērēnēz. Yanlēĸ cevap verdiĵiniz ya da cevap 

verirken teredd¿t ettiĵiniz sorularla ilgili konularē faaliyete geri dºnerek tekrarlayēnēz. 

Cevaplarēnēzēn t¿m¿ doĵru ise bir sonraki ºĵrenme faaliyetine geiniz. 

 

¥L¢ME VE DEĴERLENDĶRME 
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¥ĴRENME FAALĶYETĶï2 
 

 

 

Bu ºĵrenme faaliyetindeki bilgiler ile istenen hesaplama iĸlemini gerekli h¿creler 

¿zerinde form¿lleri kullanarak yapabileceksiniz. 

 

 

 
ü Elektronik tablolama programēndaki iĸlem sērasēnē ve sēk kullanēlan form¿lleri 

araĸtērēnēz. Topladēĵēnēz bilgileri rapor h©line getiriniz. Hazērladēĵēnēz raporu sēnēfta 

ºĵretmeninize ve arkadaĸlarēnēza sununuz. 
 

 2. FORM¦LLER VE FONKSĶYONLAR 
 

2.1. Form¿ller 
 

Elektronik tablolama programēnē kelime iĸlemci programlarēndan ayēran en ºnemli 

ºzelliklerden biri, elektronik tablolama programēnēn form¿ller yardēmēyla karmaĸēk 

hesaplamalarē yapabilmesidir. Bu ºzelliĵi sayesinde elektronik tablolama programē, 

karmaĸēk matematiksel iĸlemleri kēsa s¿rede yaparak sizlere zaman kazandēracaktēr.  
 

2.1.1. Form¿l Giriĸi 
 

Hesaplama tablosundaki verileri kullanarak aritmetik iĸlemler yapabilmek iin 

matematikte kullandēĵēnēz form¿lleri elektronik hesaplama programēnēn anlayacaĵē dilde 

yazmanēz gerekmektedir. Elektronik tablolama programēna form¿l giriĸi iin ºncelikle 

yapēlacak hesaplama ve iĸlemler belirlendikten sonra sonucun gºsterileceĵi h¿cre 

etkinleĸtirilir. Daha sonra form¿l ubuĵuna, yapēlacak iĸlemin form¿l¿ yazēlēr. Form¿l 

mutlaka ñ=ò iĸareti ile baĸlamalēdēr. Form¿l ierisinde sayēsal veriler yerine kullanēlacak 

verinin bulunduĵu h¿cre adresleri yazēlēr. ¥rneĵin, A1 ve B1 h¿crelerinin iindeki deĵerler 

toplanacaksa form¿l ubuĵuna ñ=A1+B1ò yazēlēr. Form¿l yazma iĸlemi bittikten sonra 

Enter tuĸuna basēlarak form¿l etkinleĸtirilir. Sonu, otomatik olarak form¿l¿n yazēldēĵē 

h¿creye gelecektir. 

 

Resim 2.1: Form¿l oluĸturma 

¥ĴRENME FAALĶYETĶï2 

¥ĴRENME KAZANIMI 

ARAķTIRMA 
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2.1.2. Operatºrler 
 

Tablolarēnēzda yapacaĵēnēz hesaplamalarda kullanacaĵēnēz form¿lleri yazabilmek iin 

hesaplama operatºrlerinin elektronik hesaplama programēndaki karĸēlēklarēnē bilmeniz 

gerekir. Bu operatºrler aĸaĵēdaki gibidir: 

 

Operatºr Ķĸlem ¥rnek 

+ Toplama 3 + 5 

- ¢ēkarma 9 ï 8 

*  ¢arpma 5 * 4 

/ Bºlme 12 / 3 

% Y¿zde %50 

^ ¦st alma 2^3 

 

Hesaplama operatºrlerinde iĸlem ºncelikleri vardēr. ¥ncelik sērasē aĸaĵēdaki gibidir: 

 
ü Parantez - ( )  

ü Y¿zde - % 

ü ¦s Alma - ^ 

ü ¢arpma ve Bºlme - * ve / 

ü Toplama ve ¢ēkartma - + ve - 

 

Aĸaĵēdaki ºrnek tabloda ºĵrencilerin notlarē gºsterilmektedir. Birinci sēradaki 

ºĵrencinin not ortalamasē hesaplanmak istenmektedir. Not ortalamasē hesaplanērken ĸu 

form¿l kullanēlacaktēr:  
 

Ortalama = ( ( ( Not 1 + Not 2 ) / 2 ) + ( (Uyg 1 + Uyg 2 ) / 2 ) + Proje ) / 3 

 

Resim 2.2: ¥rnek uygulama 

Bunun iin H2 h¿cresine tēklayēn ve aĸaĵēdaki resimde gºsterilen form¿l¿ yazēn. 
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Resim 2.3: ¥rnek uygulama 

Mantēksal operatºrlerde aĸaĵēdaki gibidir: 

 

Operatºr Ķĸlem 

> B¿y¿kt¿r 

< K¿¿kt¿r 

= Eĸittir 

>= B¿y¿k yada Eĸit 

<= K¿¿k yada Eĸit 

< > Eĸit Deĵil 

 

2.1.3. Form¿lleri Kopyalama 

 
Form¿lleri kopyalamak iin ayrēca bir iĸlem yapmaya gerek yoktur. H¿cre kopyalama 

iĸlemini yaptēĵēnēzda iindeki form¿llerle beraber kopyalanacaktēr. Kopyalanan h¿crede, 

form¿llerdeki kaynak deĵerler bulunduĵu konuma gºre yeniden adreslenecektir. Ayrēca 

h¿cre kulpundan kopyaladēĵēnēzda da form¿ller, aynē ĸekilde kopyalanacaktēr.  

 

Form¿l taĸēma iĸleminde ise hibir ĸekilde form¿l kaynak deĵerleri deĵiĸmez. H¿cre 

taĸēma iĸlemlerini kullanarak form¿l taĸēma iĸlemlerini gerekleĸtirebilirsiniz. Taĸēdēĵēnēz 

veya kopyaladēĵēnēz h¿crelerin form¿lleri yerine sadece deĵerlerini kullanacaksanēz giriĸ 

sekmesinde yer alan ºzel yapēĸtēr seeneĵinden deĵerleri yapēĸtēr seeneĵini semelisiniz. Bu 

sayede sadece form¿llerin ¿rettiĵi deĵerler taĸēnēr. 

 

Yukarēda yapēlan ºrnekteki form¿l¿ diĵer h¿crelere de uygulayēnēz.  

  

2.1.4. H¿cre ve Aralēk Adlandērma 

 
Form¿llerde kullandēĵēnēz h¿crelerin adreslerini tek tek yazabilirsiniz fakat 

tablolarēnēz b¿y¿d¿ke yazdēĵēnēz h¿crelerin sayēsē da gitgide artacak ve bu h¿cre 
adreslerini yazmak, zaman alacaktēr. Bu gibi durumlarda h¿cre aralēklarēnē yazarak iĸinizi 

kolaylaĸtērabilirsiniz. 

 
Ķki h¿cre arasēnda bulunan b¿t¿n h¿creleri yazmak iin ñ:ò simgesini kullanabilirsiniz. 

¥rneĵin, A1:H1 yazdēĵēnēzda A1 h¿cresi ile H1 h¿cresi arasēnda kalan b¿t¿n h¿creleri 

hesaplamaya d©hil edecektir.  
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Resim 2.4: H¿cre aralēĵē seme 

 

Sadece iki h¿cre yazmak istediĵinizde ise ñ;ò simgesini kullanabilirsiniz. ¥rneĵin, 

A1;H1 yazdēĵēnēzda sadece A1 ve H1 h¿crelerini hesaplamaya d©hil edecektir. 

 

Resim 2.5: H¿creleri seme 

2.1.5. Mutlak Referans 
 

Kopyalanan h¿crede form¿llerinizin kaynak deĵerlerinin deĵiĸmesini istemiyorsanēz 

form¿l¿n¿z¿ mutlak referans olarak belirlemelisiniz. Bunun iin form¿l¿n¿z¿ oluĸtururken 

satēr sayēlarēnēn ve s¿tun harflerinin ºn¿ne $ iĸareti koymalēsēnēz (ºrneĵin=$A$1+$A$2 

gibi). Bu sayede form¿l¿n kaynak deĵerleri asla deĵiĸmez. Bu ĸekilde yazmadēĵēnēz h¿cre 

adresleri, gºreceli olarak adlandērēlacak ve kopyalama iĸlemi sērasēnda kaynak h¿cre 

adresleri deĵiĸecektir. 

 

Aĸaĵēdaki ºrnekte alēĸanlarēn alēĸma saatleri, saat ¿creti ile arpēlarak toplam 

¿cretleri bulunmaktadēr. Saat ¿creti I1 h¿cresinde tutulmaktadēr. Birinci sēradaki alēĸanēn 

¿cretini bulmak iin =D2*I1 form¿l¿n¿ uygulayēp bu form¿l¿ diĵer h¿creler iin 

kopyaladēĵēnēzda aĸaĵēdaki gibi bir hata ile karĸēlaĸērsēnēz. 

 

Resim 2.6: ¥rnek uygulama 

Bu hata ile karĸēlaĸmamak iin saat ¿cretinin olduĵu h¿cre, mutlak referans olarak 

verilmelidir. Bu y¿zden form¿l =D2*$I$1 olarak d¿zenlenip kopyalanmalēdēr. Bu ĸekilde 

yapēldēĵēnda aĸaĵēdaki sonucu alērsēnēz. 


















































































































