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Do
Sunu Programi
secq

Slayt: Sunu i¢inde yer alan her bir kareye denir

Programi Calhistirmak icin: Baslat—=Programmlar=>M.S. Office—=>P.Point

Sunu Programi: Herhangi bir konuyu gorsel ve isitsel olarak anlatmalk i¢in kullanilan bir programdir.
Dosya uzantisi: ppt, pptx

Slayt tasarimi: Tasarim

Slayt a Metin Ekleme—> Ekle> Metin Kutusu

Slayt Ekleme: Sol tarafta slayt altinda Enter a bas. Ekle—> Yeni Slayt, Ctrl+M
Slayt Film veya ses ekleme: Ekle> Medya—> Film ve Sesler

Slayt a efekt ekleme: Animasyonlar-> Animasyon ekle

Slayt Gegisi Ekleme: Gegisler-> Bu slayda gegis

Zamanlama Provasi: Slayt Gosterisi= Zamanlama Provasi

Slayt Baslatmak igin; Slayt Gosterisi—=> Gosteriyi Gorlintiile veya F5

EXCEL
Baslat mmp Programlar msp Excel

Hesap, Karsilastirma, Grafik ve Tablo yapila bilen programdir.

Al - f —— & Formiil cubugu
F B C > Siitunlar (256) Karaktere kadar cikar
2 |
3

Satirlar : (65536 ) Karaktere kadar c¢ikar

SATIR VE SUTUNLARIN SECILMESI
Shift veya farenin solo tusuna basilarak yapilir.
e TAMAMINIM SECME: Satir veya siitiiniin tamamim se¢mek istiyorsak satir veya siitunun
harfine tiklanir.

SATIR VEYA SUTUN GENISLiGi

Fare imleci iki siitun arasina getirilerek (Okun sekli cift tarafl olunca)maus cift tiklatilir.
Bicimmsp SatirmmpGenislik / Bicimms Siitun mmp Genislik

—>Hiicre birlestir / = —»Parabirimi / % -—Yiizde / : —Ondahk

% —>Ondalik artirm /% — Ondalik azalt
HUCRE BiCIMLENDIRME
Exceldeki hiicreleri bicimlendirmek i¢in 6ncelikle hangi hiicre grubu bicimlendirilmek isteniyorsa bu
hiicre grubu secirlir. Daha sonra farenin sag tusuna basilir agilan pencereden hiicre bicimlendir veya
bicim meniisiinden hiicreler komutuna tiklanir.
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CALISMA SAYFASINA SATIR VE SUTUN EKLEME

e SATIR EKLEMEK: 3 ve 4. satirlar arasina satir eklemek istiyorsak alt’ta kalan 4. satirin
iistiine gelip sag tus yaparak ekle secenegi secilir.
Eklemmp Satir
e SUTUN EKLEMEK: A ve B nin arasina siitun eklemek icin B nin iizerine gelinir sag tus ekle
secilir.
Eklemm Siitun

CALISMA SAYFASINDAN SATIR VE SUTUN SiLME
Silecegimiz Satir veya Siitunun iizerine gelip sag tus yapar ve sili seceriz.

CALISMA SAYFASI EKLEME

LI

29
M o \Sayfal/f Saviel A 533 /> imleg bu bilgede iken sa tus yapar EKle yi segeriz
e Sayfay1 adlandirmak icin sag tus Yeniden adlandir veya sayfanin iistiinde ¢ift tiklariz.

SATIR VE SUTUN GiZLEME

e Satir veya siitunun iistiinde sag tus yapilir Gizle segilir.
e Gizlemeyi kapatmak icin gizlenen yerin iki tarafindaki satirlar veya siitunlar secilir.
e Secilen yerde sag tus Goster segcilir.

HUCRE BIiRLESTiRME

Birlestirilecek hiicre gurubu secildikten sonra sag tus yapilir. A¢ilan
1 Pencereden

2 E Hiicre Bicimlendir mmp Hizalama Sekmesi s Hiicre birlestir

q

VERI COGALTMA
1. Veri gurubu secilir
2. Sag tus kopyala Ctrl+C
3. Word’e Excel deki baska bir dosyanin calisma sayfasi yapistirila bilir

BiR SAYFAYA DIGER EXCELE KOPYALAMAK

e Sayfann iizerine gelinir
e Sag tus tas1 veya kopyala

MATEMETIKSEL OPERATORLER

+ Topla / Bolme > Biiyiuktiir <= Kiiciik esit
- Cikar % Yiizde < Kiigiiktiir <> Esit degil
*  Carpma = Egsittir >= Biiyiik esit

FORMUL OLUSTURMA

e Tiim formiillerin basinda Esittir kullanilir.
e Metinsel ifadeler Tirnak icine alimir. “GECTI”,”KALDI” gibi.
e Matematiksel ifadeler Dogru ve Eksiksiz yazilmahdir.



MATEMETIKSEL FONKSiYONLAR

TOPLAMA:

10+20+30 Bunlar A1+A2+A3 olsun

Formiilii yazarken bu rakamlarin bulundugu hiicreleri ala biliriz. A1+A2+A3
Topla(A1:A3) Al den A3 e kadar olanlari topla. ( : ) isareti DEN olarak diisiiniilebilir.
Yan yana olan hiicrelerin toplami alina bilir.

A B = Topla(A1:B3)
1 10 20
21 20 60
3 30 50
IKARMA:

e Toplama islemi gibi kullanihr. Islem Operatorii (- ) secilir. =40-10 gibi.
CERPMA:

e =A1*A3 veya

e =Carpim(A1:C3) kadarki satilarin ¢carpim
BOLME:

e Carpimdaki gibi kullanilir. Islem operatorii (/) isareti secilir.
ORTALAMA:

e Toplam bélii say1 adeti

¢ 40+50+60/3 Ortalamay verir.

¢ =Ortalama(C1:18) C1 den I8 kadar olan sayilarin ortalamasi.
YUZDE ISLEMI:

e Formiillerde % isareti belirtilen sayimnin sonuna konur.

o =C5%25%

KARSILASTIRMA FONKSIYONU

MAKSSIMUM FONKSIYONU: Sectiginiz hiicrelerdeki en biiyiik say1 degerini gosterir.
e En biiyilkdeger. 1 8 7 9 11 6 15 2
o =Mak(C1:C9) kadarki en biiyiik say1 verir. 15 olacaktir
MINIMUM DEGER: Sectiginiz hiicrelerdeki en kiiciik say1 degerini gosterir.
e En kiiciik deger. 2 5 6 7 3 4 88 22
e =Min(C1:C9) kadarki en kiiciik sayiy1 verir. 2 olacaktir
KAREKOK:
e Secili hiicredeki sayinin Kare kokiinii verecek tir.
° =Karek§k(25) =5 olacak tir.
MUTLAK DEGER:
e =Mutlak(-17)=17 olacaktir.
YUVARLA:
e Hiicre icindeki sayiy1 belirtilen oranda yuvarlar.
e =Yuvarla(say;3)
e =Yuvarla(332,8361;2) 2 ye kadar yuvarlar
FAKTORIYEL:
o 4! =4x3x2x1=24
e =Carpmmm(5)
MOD FONKSIYONU:
24)5 =Mod(24;5)

TARIH ZAMANLA iLGIiLi FONKSiYONLAR
e Simdi() Yalmzca Bios daki tarih ve saati verir
e Bugiin( ) Sagdece tarihi verir
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EGER FONKSiYONU

Eger yarin hava giizel olursa mangala gidilecek ; gidilmeyecek.

o Eger(Sart1;”Sonu¢1”;”Sonu¢2”)
Deger Sartin gerceklesmesi Sartin” gerceklesmemesi sonucunda
Karsilastirildig: sonucunda verilecek ¢ikti
yer verilecek ¢ikti

e 18 Yasindan biiyiikler ehliyet alir kiiciikler alamaz.
o Eger(B19>=18;"ALIR”;”’ALAMAZ”)

VE
Para olursa ve Ahmet gelirse sinemaya giderim.

e Eger(Ve(sartl;...... sart9);”sonucl”;”’sonuc¢2)
Not: Ve fonksiyonunda 1°den fazla sartin birlikte gerceklesmesi gerekir.Sartlardan 1°i
gerceklesmezse dahi sonu¢ olumsuz ¢ikar.

YADA
Eger(Yada(B3="param olursa”;B4="giizel kiz varsa”);(“sinemaya giderim”;”gitmem”)

DEGIL
Belirtilen bir sartin olamamasi durumunda kullanir.
o Eger(Degil)(Saat;”Sonucl”;”Sonu¢2”)
e Eger(Degil)(A2="Yagmurlu”;”Parka git”;”Evde otur”)

MANTIKSAL

E TOPLA:Belirlenen aralikta verilen sarta uygun verilerin toplamim alir.
e [Etopla(Belirtilen aralhik;sartl;Toplanacak veri arahig:
e Etopla(B2;B77>15000";D2:D7)



