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Excel Egitimi

Bu Kitap Hakkinda

Bu rehber, Excel'i ilk kez kullananlardan uzman dlzeyine kadar herkes icin hazirlanmistir. Dort
seviye ve yirmi alti b6lim boyunca araylzden Power Query, veri modeli ve gdsterge panolarina
kadar tim konulari kapsar.

Her bolimun sonunda gercek bir is senaryosuna dayali bir alistirma, bolimler boyunca da Excel ile
Google E-Tablolar karsilastirmalari yer alir. Gorsel alanlari, kurumun kendi ekran gérintUleriyle
doldurulmak Gzere isaretlenmistir.

Kurum ici Egitim Programi — Hat A - Ofis Programlari
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Excel Egitimi Temeller

Temeller

Excel'i ilk kez kullananlar icin sifirdan: arayuz,
hucreler, veri girisi, bicimlendirme, temel formuller ve
grafikler.



Excel Egitimi Excel'e Giris ve Arayiiz

BOLUM 01

Excel'e Giris ve Arayuz

Excel bir hesap tablosu programidir: veriyi satir ve sutunlardan olusan bir
1zgarada tutar, tizerinde hesap yapar. Once ekrani taniyalim.

Excel'i acma
0 Baslat diugmesine tiklayip Excel yazin ve uygulamaya tiklayin.
a Karsilama ekraninda Bos Calisma Kitabi'na tiklayin.

e Karsiniza harf baslikli sutunlar (A, B, C...) ve say1 bashlikli satirlardan (1, 2, 3...)
olusan bir 1zgara gelir.

Ekranin bolumleri

e Hiicre: bir siitun ve satirin kesistigi kutu. Adi siitun harfi + satir numarasidir (6rn.
B3 ).

o Ad Kutusu: sol ustte; secili hiicrenin adresini gosterir, yazip Enter ile o hiicreye
gidersiniz.

¢ Formiil Cubugu: Ad Kutusunun saginda; hiicredeki gercek icerigi (formul dahil)
burada gorur ve diuizenlersiniz.

e Serit ve sekmeler: tstte Giris, Ekle, Sayfa Diuizeni, Formiller, Veri gibi komut
gruplari.

e Sayfa sekmeleri: en altta; bir calisma kitabinda birden ¢ok sayfa olabilir.

e Durum cubugu: en altta; secili hiicrelerin toplami, ortalamasi ve sayis1 otomatik
gorundur.

GORSEL 1.1

Excel araylzU; Ad Kutusu, Formil Cubugu, hlicre, sayfa sekmeleri ve durum cubugu isaretli.

iPUCU

Birkag say1 hiicresi sectiginizde, hesap yapmadan bile sag alttaki durum ¢cubugunda
toplamlarini, ortalamasini ve adedini aninda gorursunuz.



Excel Egitimi Excel'e Giris ve Arayuz

&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google E-Tablolar tarayicida calisir; sheets.google.com'a gidip Bos'a tiklarsiniz.

e Izgara, hiicre adlandirma (A1) ve formiul cubugu Excel ile birebir ayni
mantiktadir.

e Belge otomatik olarak Google Drive'a kaydedilir; ayr1 Kaydet adimi yoktur.

Alistirma 8 dk

Arayuzu taniyin:
Bos bir calisma kitab1 agin.
Ad Kutusuna C5 yazip Enter'a basin; imlecin oraya gittigini gorin.

Birkac hiicreye say1 yazip sec¢in ve durum cubugundaki toplam/ortalamaya
bakin.

Alttan yeni bir sayfa ekleyin.



Excel Egitimi Calisma Kitabi, Sayfalar ve Hucreler

BOLUM 02

Calisma Kitabi, Sayfalar ve Hucreler

Bir Excel dosyasi bir calisma kitabidir; icinde birden ¢ok sayfa, her sayfada
milyonlarca hicre bulunur. Bunlar arasinda hizli gezinmek temel beceridir.

Gezinme ve secim

e Hicreler arasi: ok tuslari; satir basi Home ; veri blogunun ucuna ctrl + ok.
e Aralik se¢me: tiklayip sturiikleyin veya shift + ok tuslari.

e Tum sttun: harf bashgina tiklayin. Tim satir: numara bashigina tiklayin.

e Tum sayfa: sol Uist kosedeki icgene tiklayin veya Cctrl + A .

Sayfalarla calisma

a Yeni sayfa: sekmelerin yanindaki + diigmesine tiklayin.

a Yeniden adlandirma: sekmeye cift tiklayip yeni ad yazin.

a Tasima/kopyalama: sekmeyi suirikleyin veya sag tiklayip Tasi veya Kopyala.
° Renk verme: sekmeye sag tiklayip Sekme Rengi.

GORSEL 2.1

Secili bir hiicre araligi ve sayfa sekmesi sag tik mendsu.

iPUCU

Cok satirli bir listenin en altina aninda gitmek icin, listedeki bir hiicreye tiklayip Ctrl +
+ 'ye basin.

ff Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da da gezinme ve secim kisayollari aynidir.

e Yeni sayfa icin sol alttaki + kullanilir; sekmeye ¢ift tiklayip yeniden adlandirilir.

e Sayfa kopyalama ve renklendirme sag tik menusundedir.



Excel Egitimi Calisma Kitabi, Sayfalar ve Hucreler

Ahstirma

Cok sayfali bir kitap kurun:
G Ug¢ sayfa olusturup adlarini "Ocak", "Subat", "Mart" yapin.
a Her sayfaya farkli bir sekme rengi verin.

9 Bir aralig: secip Ctrl+ | ile listenin sonuna gidin.



Excel Egitimi Veri Girisi ve Otomatik Doldurma

BOLUM 03

Veri Girisi ve Otomatik Doldurma

Excel girdiginiz veriyi tiriine gore tanir: metin sola, say1 ve tarih saga hizalanir.
Otomatik doldurma ise tekrarlayan veriyi saniyeler icinde uretir.

Veri turleri
e Metin sola, say1 ve tarih saga hizalanir; bu, verinin dogru tanindiginin isaretidir.

e Tarih girerken 15.03.2026 gibi yazin; Excel bunu gercek tarih olarak saklar ve
hesaplayabilir.

e Bir hiicreye birden ¢ok satiricin Alt + Enter .

Otomatik doldurma ve seriler

0 Bir hiicreye deger yazin; hiicrenin sag alt kosesindeki kiigiik kareye (doldurma
tutamaca) gelin.

a Asa@1 veya saga surikleyin; Excel deseni kopyalar.
e 1 ve 2 gibi iki hiicre secip suriiklerseniz Excel seriyi surdurur (3, 4, 5...).

a Aylar veya gunler (Ocak, Subat...) otomatik taninir.

Hizlx Doldurma (Flash Fill)

Bir desen Ornegi yazip (orn. tam addan yalnizca adi ayiklamak) Veri - Hizli Doldurma
( ctrt + E ) derseniz, Excel deseni taniyip kalanini doldurur.

GORSEL 3.1

Doldurma tutamaciyla bir serinin uzatilmasi ve Hizli Doldurma 6rnegi.

iPUCU
Ayni degeri secili birgok hiicreye birden yazmak igin: araligi segin, degeri yazin ve Ctrl
+ Enter 'a basin.

10



Excel Egitimi Veri Girisi ve Otomatik Doldurma

&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da doldurma tutamaci ve seri tamamlama ayni sekilde calisir.
e Surukleyerek seri uzatma ve ay/gun tanima birebir aynidir.

e Hizli Doldurma'nin karsihig: "akilli doldurma" onerileridir; cogu durumda otomatik
onerilir.

Ahstirma 10 dk

Bir takvim listesi uretin:
G A sutununa "Ocak" yazip tutamactan 12 ay olacak sekilde surukleyin.
a B stitununa 1 ve 2 yazip segerek asagi suriikleyin (seri devam etsin).

e C siitununa tarihler girip saga hizalandigini dogrulayin.

11



Excel Egitimi Hiicre Bicimlendirme

BOLUM 04

Hucre Bicimlendirme

Bicimlendirme, sayinin degerini degil goriunisini degistirir. Dogru say1 bigimi
(para, yuzde, tarih) ve hizalama, tabloyu hem okunakli hem profesyonel yapar.

Say1 bicimleri
e Giris - Say1 grubundan para (%), yuzde (%), binlik ayra¢ ve ondalik basamak secin.
e Ylzde bicimi 0,25 degerini %25 olarak gosterir; deger degismez, gorunum degisir.

e Tarih ve saat bicimleri de buradan ayarlanir.

Yaz tipi, hizalama ve kenarhk
e Yaz tipi, boyut, kalin/italik ve renk Giris sekmesindedir.

e Metni Kaydir, uzun metni hiicre iginde alt satira gecirir; Birlestir ve Ortala
basliklar i¢in kullanilir.

o Kenarliklar ve Dolgu Rengi ile tablo ¢izgilerini ve vurgu renklerini verirsiniz.

Bicim Boyacisi

Bir hiicrenin tum bicimini baska hiicrelere kopyalamak icin Bicim Boyacisi (firca)
diugmesini kullanin; cift tiklarsaniz art arda uygularsiniz.

GORSEL 4.1

Say! grubundaki para/yizde digmeleri ve bicimlendirilmis bir tablo.

iPUCU

Bir say1 ##### olarak goriniyorsa hiicre dardir; siitun baslhiginin kenarina ¢ift tiklayarak
genisligi icerige otomatik sigdirin.

12



Excel Egitimi Hucre Bicimlendirme

&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da say1 bigimleri ara¢ cubugundaki para/yiizde digmeleri ve Bicim - Say1
altindadir.

e Para, yuzde, tarih bicimleri ve metni kaydirma birebir vardir.

e Bicim Boyacisi ara¢ gubugundaki boya rulosu simgesidir.

Alistirma 10 dk

Bir butce tablosu bigimlendirin:

G Bir gider listesi yapin (kalem ve tutar).

a Tutar stitununu para bi¢gimine alin.

e Baslik satirin1 koyu yapip dolgu rengi verin ve tabloya kenarlik ekleyin.

e Bir hiicreye ylizde bicimi uygulayip 0,2 yazinca %20 gorindigini dogrulayin.

13



Excel Egitimi Temel Formiiller

BOLUM 05

Temel Formuller

Excel'in asil gucu formullerdir. Her formul esittir isaretiyle ( = ) baslar ve
hiicreleri adlariyla kullanir; boylece veri degisince sonug otomatik giincellenir.

Ik formiil

° Bir hiicreye = yazn.

a Islemi yazin: =10+5, ya da hiicrelerle =A1+B1 .

a Enter 'a basin; sonug¢ hiicrede, formiil ise Formiil Cubugunda goruntr.

° Operatorler: toplama +, ¢cikarma -, carpma *, bolme /.

Sik kullanilan islevler

e =SUM(A1:A10) — araligi toplar.

® =AVERAGE(A1:A10) — ortalama alir.

e =COUNT(A1:A10) sayl adedini, =COUNTA(A1:A10) dolu hiicre adedini verir.

e =MAX(...) ve =MIN(...) en buyuk/kiiciik degeri bulur.

Otomatik Toplam

Bir say1 sitununun altindaki hiicreye tiklayip Giris = Otomatik Toplam (X) digmesine
basin; Excel =SuM(...) formulinu kendiliginden Onerir. Kisayolu Alt + =.

GORSEL 5.1

FormUl Cubugunda =SUM(B2:B8) ve Otomatik Toplam digmesi.

iPUCU

Bir formuli yazarken hiicre adresini elle yazmak yerine, o hiicreye fareyle tiklayin; Excel
adresi sizin i¢in ekler ve hata olasiligini azaltir.

14



Excel Egitimi Temel Formuller

&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da formiller birebir aynidir; ayni islev adlarini kullanir.
® =SUM, =AVERAGE , =COUNT ve Otomatik Toplam aynidir.

e Islev yazarken gikan yardim kutusu, s6z dizimini gosterir.

Ahstirma 12 dk

Bir not ¢izelgesi hesaplayin:

G Bes 6grencinin ii¢ sinav notunu girin.

a Her 6grenci igin =AVERAGE(...) ile ortalama hesaplayin.

e Sinifin en yuksek ve en dusuk ortalamasini =MAX ve =MIN ile bulun.

° Otomatik Toplam ile bir situnun toplamini alin.

15



Excel Egitimi Goreli ve Mutlak Basvuru

BOLUM 06

Goreli ve Mutlak Basvuru

Bir formuli kopyaladiginizda hiicre adresleri otomatik kayar — bu ¢ogu zaman
istedigimiz seydir. Ama bazi hiicreleri sabitlemek gerekir; iste ¢ isareti bunun

icindir.

Goreli basvuru

=A1+B1 formiilini bir satir asagi kopyalarsaniz Excel onu =A2+B2 yapar. Adresler
konuma gore kaydid icin buna goreli basvuru denir; toplam, ortalama gibi stitun boyu

hesaplarda tam istedigimiz davranistir.

Mutlak basvuru ($)

e Bir hucreyi sabitlemek icin adresine $ eklersiniz: $B$1 hem sutunu hem satin kilitler.

e Ornek: tiim tutarlar1 $B$1 hiicresindeki KDV oraniyla carpacaksaniz, formulu
kopyalasaniz bile o hiicre sabit kalir.

e Yazarken adrese gelip F4 'e basarak $ isaretlerini hizlica ekleyebilirsiniz.

Karma basvuru
Yalnizca sutunu ( $B1 ) veya yalnizca satiri ( B$1 ) kilitleyebilirsiniz; ¢carpim tablosu gibi iki

yonli hesaplarda ise yarar.

GORSEL 6.1

Bir oran hicresini $ ile sabitleyen ve asagi kopyalanan formdl.

iPUCU
Kopyaladiginiz formilin sonuclar: yanlissa, neredeyse her zaman sebep sabitlenmesi
gereken bir hiicrenin $ ile kilitlenmemis olmasidir.

(] Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da goreli/mutlak basvuru ve $ mantigi birebir aynidir.

® $A$1, $Al, As$l aym sekilde calisir.

o Adres uzerinde F4 ile $ ekleme de aynidir.

16



Excel Egitimi Goreli ve Mutlak Basvuru

Ahstirma 12 dk

KDV hesaplayin:

G B1 hiicresine KDV oranini yazin (6rn. 0,20).
a Bir tutar listesi olusturun.
9 Ilk tutarin yanina =A2*$B$1 yazin ve asagl kopyalayin.

° B1'i kilitlemediginizde sonuglarin nasil bozuldugunu deneyip gorun.

17



Excel Egitimi Siralama, Filtreleme ve Tablolar

BOLUM 07

Siralama, Filtreleme ve Tablolar

Buylk listelerde aradiginizi bulmak ve dizene sokmak igin siralama, filtreleme ve
"tablo" 6zelligi kullanilir. Bunlar veriyi yonetilebilir kilar.

Siralama ve filtreleme
a Veri araliginda bir hiicreye tiklayin.
a Veri - Sirala ile bir siituna gore A-Z veya kiigiikten buytge siralayin.

a Veri - Filtre'yi acin; basliklara ¢ikan oklardan yalnizca istediginiz degerleri
gosterin.

Dondurma (Freeze Panes)

Uzun listelerde baslik satirini ekranda sabit tutmak i¢in Goriitniim - Bolmeleri
Dondur - Ust Satir1 Dondur'u kullanin; asad: kaydirirken basliklar kaybolmaz.

Tablo olarak bicimlendirme
a Veri araligini segin.
a Giris - Tablo Olarak Bicimlendir'den bir stil secin.

e Artik her siitunda otomatik filtre oklar: olur, bicim dizgin uzar ve Toplam Satirn
ekleyebilirsiniz.

GORSEL 7.1

Filtre oklari acik ve tablo olarak bicimlendirilmis bir liste; Gst satir dondurulmus.

iPUCU

Veriyi "tablo"ya ¢evirmek (Ctrl+T) giclu bir aliskanhiktir: yeni satir ekledikge bigcim ve
formiuller otomatik genisler.

18



Excel Egitimi Siralama, Filtreleme ve Tablolar

&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da Veri — Araligi siralama ve Veri - Filtre olustur kullanilir.
o Ust satir1 dondurma: Gériiniim - Dondur - 1 satir.

e Excel'in "tablo" nesnesinin tam karsilig: yoktur; filtre goruntmleri benzer isi
gorur.

Ahstirma 12 dk

Bir veri listesini duizenleyin:

0 Ad, Sehir, Tutar sutunlu 8-10 satirlik bir liste yapin.
a Tutara gore buyiikten kiiciige siralayin.

e Filtre acip yalnizca bir sehri gosterin.

° Ust satir1 dondurup listeyi tablo olarak bicimlendirin.

19



Excel Egitimi Grafikler, Yazdirma ve PDF

BOLUM 08

Grafikler, Yazdirma ve PDF

Sayilarn gorsellestirmek icin grafik; paylasmak icin yazdirma ve PDF kullanilir.
Excel'de bir grafik birkag tikla olusur.

Grafik olusturma
0 Grafige donusturmek istediginiz veriyi (basliklariyla) segin.
a Ekle - Grafikler'ten sutun, cizgi veya pasta secin.

a Grafik seciliyken ¢ikan Grafik Tasarimi sekmesinden baslik, renk ve diizeni
ayarlayin.

° Etiket eklemek icin Grafik Ogesi Ekle - Veri Etiketleri.

Yazdirma icin hazirhk
e Sayfa Diizeni » Yazdirma Alani ile yalnizca secili bolgeyi yazdirin.
e Sayfa Diizeni —» Si1gdir secenekleriyle tabloyu tek sayfaya sigdirin.

e Basliklar Yazdir ile baslik satirinin her sayfada tekrarlanmasini saglayin.

Yazdirma ve PDF

a Dosya - Yazdir ( ctrl + P ) ile Onizlemeyi acin.
a Yon (yatay genelde daha uygun), kenar bosluklarn ve olgeklemeyi ayarlayin.
e PDF icin Dosya = Disa Aktar - PDF/XPS Belgesi Olustur.

GORSEL 8.1

Bir stitun grafigi ve Yazdir 6nizleme ekrani.

iPUCU

Excel'i yazdirmadan énce mutlaka Yazdirma Onizlemesi'ne bakin; ekranda iyi gériinen
genis tablolar, ayar yapilmazsa kagida tasabilir.

20



Excel Egitimi Grafikler, Yazdirma ve PDF

&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da grafik Ekle — Grafik ile eklenir ve sagdaki diizenleyiciden ayarlanir.

e Yazdirma ayarlar1 Dosya — Yazdir altinda (sigdirma, yon, baslik tekrari) bulunur.

e PDF icin Dosya - indir - PDF kullanilir.

Alistirma 12 dk

Veriyi gorsellestirip paylasin:

G Aylik satis verisi (ay ve tutar) girin.

a Bundan bir stitun grafigi olusturup baslk verin.
e Yazdirma alanini ayarlayip tek sayfaya sigdirin.
e PDF olarak disa aktarin.

21



Excel Egitimi Orta Dlzey

Orta Duzey

Excel'i bir karar ve analiz aracina donusturun: kosullu
hesaplar, arama islevleri, metin/tarih islevleri, kosullu
bigimlendirme ve veri dogrulama.

22



Excel Egitimi Kosullu Hesaplama: EGER (IF)

BOLUM 09

Kosullu Hesaplama: EGER (IF)

EGER islevi, bir kosulun dogru olup olmamasina gore farkli sonu¢ déndiirir. "Su
olursa bunu yaz, olmazsa sunu yaz" mantiginin temelidir.

Soz dizimi

Yapisi sudur: =EGER(kosul; dogruysa deder; yanlissa deder) . Ingilizce siirimde islev adi
IF 'tir.

a Bir hiicreye =EGER( yazin.

a Kosulu girin: orn. A2>=50 .

a Dogruysa ve yanlissa degerleri ekleyin: =EGER(A2>=50;"Gecti";"Kald1") .

° Enter 'a basin; sonu¢ kosula gore degisir.

Karsilastirma operatorleri
e Esittir =, esit degil <> .
e Buyuk/kucik > <, bluylk-esit/kiigiik-esit >= <=.

e Metin kosullarinda degeri tirnak icinde yazin: =EGER(B2="Ankara";"Merkez";"Tasra") .

GORSEL 9.1

Gecti/Kaldi sonucu treten bir EGER formdili.

iPUCU

EGER igindeki noktal virgiil ( ; ) bolgesel ayragtir; bazi sistemlerde virgil ( , ) kullanilir.
Excel hangisini bekledigini formilii yazarken size gosterir.

] Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da islev IF adiyla ayni galisir ve ayracg olarak virgul kullanir.
® =IF(A2>=50,"Gecti","Kald1") biciminde yazilir.

o Mantik ve operatorler birebir aynidir.

23



Excel Egitimi Kosullu Hesaplama: EGER (IF)

Ahstirma 10 dk

Bir gecme cizelgesi yapin:

G Ogrenci adlar: ve notlar girin.
a Yanina =EGER(not>=50;"Gecti";"Kald1") formillu yazip asagi kopyalayin.

9 Bir de =EGER(not>=85;"Pekiyi";"Normal") siitunu ekleyin.

24



Excel Egitimi Sayma ve Toplama Kosullar:

BOLUM 10

Sayma ve Toplama Kosullar

Belirli bir kosula uyan hiicreleri saymak (EGERSAY) veya toplamak (ETOPLA)
gunlik raporlamanin bel kemigidir. Cok kosullu stirumleri de vardir.

EGERSAY ve ETOPLA
® =EGERSAY(aralik; &lcit) — Olgiite uyan hiicreleri sayar (COUNTIF).

® =ETOPLA(6lcit araligi; 6lcit; toplam araligi) — Olglite uyan satirlarin degerlerini
toplar (SUMIF).

e Olciitlerde joker: "*ankara*" iginde gecenleri, ">100" biiyiikleri seger.

Cok kosullu surumler
@ =COKEGERSAY(...) birden ¢ok kosulu birlikte sayar (COUNTIFS).

® =COKETOPLA(toplam araligi; aralikl; o6lcitl; aralik2; 6lcit2) birden ¢ok kosula gore
toplar (SUMIFS).

® =EGERORTALAMA / COKEGERORTALAMA ortalamanin kosullu siirimleridir.

GORSEL 10.1

Sehir bazinda satis toplami veren bir COKETOPLA formalu.

iPUCU

Bir 6zet tablo kurmadan énce EGERSAY ve ETOPLA ile hizli 6zetler ¢ikarabilirsiniz; ama
cok boyutlu 6zetler icin Seviye 3'teki Ozet Tablolar cok daha giicliidiir.

fH Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da ayni islevler ingilizce adlariyla ¢alisir: COUNTIF , SUMIF, COUNTIFS, SUMIFS .
e S0z dizimi ve 6lciit mantig1 birebir aynidir.

e Ek olarak QUERY islevi, SQL benzeri gugclu 6zetler sunar.

25



Sayma ve Toplama Kosullar:

Excel Egitimi

Ahstirma 12 dk

Bir satis 0zeti ¢ikarin:

G Sehir ve tutar stitunlu bir liste yapin.

a =EGERSAY ile bir sehrin kac¢ kez gectigini sayin.

9 =ETOPLA ile o sehrin toplam satisini bulun.

° =COKETOPLA ile "Ankara ve 100'den buyuk" gibi iki kosullu toplam alin.
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Excel Egitimi Arama Islevleri: DUSEYARA ve XLOOKUP

BOLUM 11

Arama Islevleri: DUSEYARA ve
XLOOKUP

Bir tablodan deger ¢cekmek (6rnegin uriin koduna karsilik fiyat1 bulmak) Excel'in
en ¢ok kullanilan becerilerinden biridir. Klasik yol DUSEYARA, modern ve esnek
yol XLOOKUP'tir.

DUSEYARA (VLOOKUP)

Yapisi: =DUSEYARA(aranan; tablo; situn no; YANLIS) . Aranan degeri tablonun ilk
sitununda bulur, ayni satirdaki belirtilen siitunun degerini dondirir. Son argiiman
YANLIS tam eslesme demektir.

0 Aranan degeri secin (0rn. irin kodu A2).
a Aranacak tabloyu secip $ ile sabitleyin.
a Kacinci stitunun donecegini yazin (orn. fiyat 3. siitunsa 3).

° YANLIS (tam eslesme) ile bitirin: =DUSEYARA(A2;$E$2:$G$50;3;YANLIS) .

XLOOKUP — modern alternatif
® =XLOOKUP(aranan; aranan dizi; déndiriilecek dizi) daha sade ve esnektir.

e Sola dogru da arar (DUSEYARA yalnizca sada arar) ve siitun numarasl saymaniz

gerekmez.
o Bulunamazsa gosterilecek metni 4. argumanla verebilirsiniz: ...;"Bulunamadi") .
o
GORSEL 11.1
Urin koduna gére fiyat getiren DUSEYARA ve XLOOKUP formiilleri.
iPUCU

DUSEYARA'da en sik hata, tabloyu $ ile sabitlememektir; formiilii kopyalayinca tablo
aralign kayar ve sonuglar bozulur.
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Excel Egitimi Arama Islevleri: DUSEYARA ve XLOOKUP

&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da VLOOKUP ve XLOOKUP ayni sekilde calisir.
e SO0z dizimi birebir aynidir (ayrag virgil).

e E-Tablolar'in guicli QUERY islevi de arama/filtreleme icin sik kullanilir.

Ahstirma 14 dk

Bir fiyat sorgusu kurun:

0 Uriin kodu, ad ve fiyat siitunlu bir tablo yapin.

a Aym bir huicreye bir kod yazin.

e DUSEYARA ile o kodun fiyatini getirin (tabloyu $ ile sabitleyin).
° Ayni sonucu XLOOKUP ile de bulun.
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Excel Egitimi Metin islevleri

BOLUM 12

Metin Islevleri

Ad-soyad ayirmak, kodlar birlestirmek, bosluklar: temizlemek gibi metin islerini
formiille yaparsiniz. Bu islevler daginik veriyi diizene sokar.

Birlestirme ve ayirma

e Birlestirme: =A2&" "&B2 veya =BIRLESTIR(A2;" ";B2) .
e Soldan/sagdan parga: =SOLDAN(A2;3) , =SAGDAN(A2;4) .
o Ortadan parca: =PARCAAL(A2; baslangig; uzunluk) .

e Bir karakterin yerini bulma: =BUL(" ";A2) (ad-soyad ayirmada ise yarar).

Temizleme ve donusturme
® =KIRP(A2) bastaki/sondaki ve fazla bosluklar: temizler.
o =BUYUKHARF , =KUCUKHARF , =YAZIM.DUZENI harf diizenini degistirir.

e =UZUNLUK(A2) karakter sayisini verir; =YERINEKOY bir metni baskasiyla degistirir.

GORSEL 12.1

Tam addan adi ve soyadi ayiran metin formulleri.

iPUCU

Basit ayirma islerinde formiil yerine Hizli Doldurma (Ctrl+E) cogu zaman daha
pratiktir; ama tekrarlanan/otomatik akislarda metin islevleri daha guvenilirdir.

& Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da metin islevleri Ingilizce adlariyla aynidir: LEFT, RIGHT, MID, TRIM, LEN,
UPPER .

e Birlestirme & veya CONCATENATE ile yapilir.

o Ek olarak SPLIT islevi metni ayraca gore kolayca boler.
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Metin Islevleri

Excel Egitimi

Ahstirma 12 dk

Daginik bir listeyi diuzeltin:

G "ad soyad" bigiminde tam ad listesi girin.

a KIRP ile fazla bosluklari1 temizleyin.

9 BUL ve SOLDAN ile yalnizca adi ayiklayin.

° BUYUKHAREF ile bir kod siitununu biiyiik harfe ¢evirin.
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Excel Egitimi Tarih ve Saat Islevleri

BOLUM 13

Tarih ve Saat Islevleri

Excel tarihleri say1 olarak saklar; bu yuzden iki tarih arasini ¢ikarabilir, vade
hesaplayabilir, is giini bulabilirsiniz. Dogru tarih islevleri planlamay: kolaylastirir.

Buguniu ve parcalar almak
e =BUGUN() buglnun tarihini, =SiMpI() tarih ve saati verir (her acgilista giincellenir).
® =YIL(A2), =AY(A2), =GUN(A2) bir tarihin parcalarini ¢ikarir.

® =TARIH(y1l;ay;giin) parcalardan tarih kurar.

Tarih farki ve is gunu
e iki tarih arasindaki giin: dogrudan =B2-A2 (sonucu say1 bigimine alin).

@ =ISGUNU.SAY(baslangig; bitis) hafta sonlarini hari¢ tutarak is giinii sayar
(NETWORKDAYS).

e =ISGUNU(baslangic; giin_sayisi) belirli is guni sonrasinin tarihini verir.

GORSEL 13.1

Siparis ve teslim tarihleri arasindaki is gunu sayisi.

iPUCU

Tarih ¢ikarmanin sonucu garip bir say1 (6rn. 45000) olarak goriiniirse, hiicreye tarih
degil say1 bi¢imi uygulanmistir; sonucu say1 bigimine, tarihleri tarih bicimine alin.
&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da TODAY , NOW, YEAR/MONTH/DAY , DATE , NETWORKDAYS aynidir.

e Tarih saklama ve fark hesabi birebir ayni mantiktadir.

e Ek olarak DATEDIF ile yas/sure hesabi kolayca yapilir.
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Excel Egitimi Tarih ve Saat Islevleri

Ahstirma 10 dk

Bir teslim takvimi kurun:

G Siparis tarihleri girin.
a =BUGUN() ile bugtniu ekleyip ka¢ gin gectigini bulun.
9 ISGUNU ile siparisten 5 is giinii sonrasinin teslim tarihini hesaplayin.
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Excel Egitimi Kogullu Bicimlendirme ve Veri Dogrulama

BOLUM 14

Kosullu Bicimlendirme ve Veri
Dogrulama

Kosullu bicimlendirme, degerlere gore hiicreleri otomatik renklendirir; veri
dogrulama ise yanlis veri girisini en bastan engeller. ikisi birlikte tabloyu hem
okunakli hem guvenilir yapar.

Kosullu bicimlendirme
a Aralig1 secin.
a Giris - Kosullu Bicimlendirme'yi acin.

e Hazir kural secin (0rn. "buyuktir", "en ust %10") veya renk olgegi/veri cubugu/
simge kuimesi uygulayin.

° Kendi kuraliniz icin Yeni Kural - Formiil kullan.

Veri dogrulama (acilir liste)

0 Hicreleri secip Veri - Veri Dogrulama'y: acin.

a izin Verilen olarak Liste secin ve secenekleri (6rn. "Bekliyor;Onayli;iptal") girin.
e Artik o hiicrelerde acilir ok ¢ikar ve yalnizca listedeki degerler girilebilir.

° Sayi/tarih araligi, metin uzunlugu gibi kurallarla hatali girisi engelleyin.

GORSEL 14.1

Renk 6lcegiyle vurgulanmis sayilar ve acllir listeli bir durum situnu.

iPUCU

Geciken kayitlar otomatik kirmiziya boyamak igin, kosullu bicimlendirmede "Formiil
kullan" secip =tarih<BUGUN() gibi bir kural yazabilirsiniz.
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Excel Egitimi Kogullu Bicimlendirme ve Veri Dogrulama

&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA
E-Tablolar'da Bicim - Kosullu bicimlendirme ve Veri — Veri dogrulama ayni isi
gorur.

o Renk oOlgekleri, kurallar ve acilir listeler birebir vardir.

e Acilir listeler "¢ip" gorunumuyle daha modern gosterilir.

Alistirma 12 dk

Bir takip tablosu kurun:
G Gorev, durum ve son tarih sutunlu bir liste yapin.
a Durum siitununa "Bekliyor/Onayli/iptal" acilir listesi ekleyin.

e Son tarihi bugtinden once olan satirlan kosullu bigimle kirmiziya boyayin.
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Excel Egitimi Ileri Diizey

Ileri Diizey

Buyuk veriyle c¢alisin: Ozet Tablolar, INDEX/MATCH,

cok kosullu mantik, adlandirilmis araliklar, veri araclar:
ve Power Query.

35



Excel Egitimi Ozet Tablolar (PivotTable)

BOLUM 15

Ozet Tablolar (PivotTable)

Ozet Tablo, binlerce satirlik ham veriyi siiriikle-birakla saniyeler i¢inde 6zetler:
hangi sehir ne kadar satti, hangi ay kac¢ siparis geldi. Excel'in en guglu analiz
aracidir.

Ozet Tablo olusturma
a Veri araliginda bir hiicreye tiklayin (bashklarin eksiksiz olmasina dikkat).
a Ekle - Ozet Tablo'yu secin ve yeni sayfaya yerlestirin.

e Sagdaki alan listesinden alanlar1 Satirlar, Sutunlar, Degerler ve Filtreler
kutularina surukleyin.

Ozetleme, gruplama ve dilimleyici

e Degerler kutusundaki alana tiklayip Deger Alani1 Ayarlari'ndan Toplam, Ortalama,
Say1 gibi 6zet turinu secin.

e Tarihleri ay/ceyrek/yil olarak gruplamak icin tarihe sag tiklayip Grupla.

e Dilimleyici (Slicer) ekleyerek tabloyu tiklanabilir digmelerle filtreleyin.

GORSEL 15.1

Sehir/ay kirihimli bir Ozet Tablo ve yaninda dilimleyici.

iPUCU

Kaynak veri degisince Ozet Tablo otomatik giincellenmez; tabloya sag tiklayip Yenile
demeniz gerekir. Kaynagi "tablo" (Ctrl+T) yaparsaniz yeni satirlar otomatik kapsanir.

f Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da Ekle - Ozet tablo ile cok benzer bir arac acilir.

e Satir/stitun/deger mantigi aynidir; arayiz biraz farkhdir.

e Google'in onerdigi hazir 6zetler ("Kesfet") hizli baslangic saglar.

36



Excel Egitimi Ozet Tablolar (PivotTable)

Ahstirma 15 dk

Bir satis o0zeti kurun:

G Tarih, sehir, irtn, tutar stitunlu bir veri listesi yapin (154 satir).
a Ozet Tablo ekleyip Satirlar'a sehir, Degerler'e tutar (toplam) koyun.
9 Sutunlar'a urtunu ekleyin.

° Bir dilimleyici ekleyip tek sehre gore filtreleyin.
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Excel Egitimi INDEX, MATCH ve Gelismis Arama

BOLUM 16

INDEX, MATCH ve Gelismis Arama

INDEX ve MATCH ikilisi, DUSEYARA'min sinirlarini asar: sola dogru arama, iki
yonlii arama ve daha esnek tablolar. Ileri kullanicinin arama aracidir.

Mantik

® =KACINCI(aranan; dizi; 0) (MATCH) aranan degerin kacinci sirada oldugunu verir.
e =INDIS(aralik; satir no; situn no) (INDEX) bir konumdaki degeri dondurur.

e Ikisi birlikte: =INDiS(déndiiriilecek situn; KACINCI(aranan; arama_situnu; 0)) .

Sola arama ve iki yonlu arama
e DUSEYARA yalnizca saga arar; INDEX/MATCH her yone arar.

o Iki yonlu arama: hem satir1 hem stitunu MATCH ile bulup INDEX'e verirsiniz (orn.
"Ankara" satir1 + "Mart" stitunu).

e Modern alternatif: XLOOKUP bir¢cok durumda ayni isi daha sade yapar.

GORSEL 16.1

Sehir ve ayi kesistiren iki yonlt bir INDEX/MATCH formala.

iPUCU
INDEX/MATCH, siitun eklenip silindiginde DUSEYARA gibi bozulmaz; ¢iinkil sabit bir

siitun numarasina degil, basligin yerine dayanair.
&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da INDEX ve MATCH aym sekilde calisir.

e SO0z dizimi ve iki yonlii arama mantigi birebir aynidir.

® XLOOKUP ve QUERY de guclu alternatiflerdir.
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Excel Egitimi INDEX, MATCH ve Gelismis Arama

Ahstirma 15 dk

Iki yonlii bir sorgu kurun:

G Satirlarda sehir, siitunlarda ay olan bir matris tablosu yapin.
a Iki hiicreye bir sehir ve bir ay yazin.

9 INDEX/MATCH ile kesisimdeki degeri getirin.

° Ayni sonucu XLOOKUP ile de deneyin.
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Excel Egitimi Ic ice ve Coklu Kosullar

BOLUM 17

Ic ice ve Coklu Kosullar

Tek bir EGER yetmediginde: i¢ ice EGER, COKEGER (IFS), VE/YADA ile birlesik
kosullar ve hatalar1 gizleyen EGERHATA devreye girer.

Ic ice EGER ve COKEGER
e Icice: =EGER(not>=85;"Pekiyi";EGER(not>=50;"Gecti"; "Kald1")) .

e Daha okunaklisi COKEGER (IFS): =COKEGER(not>=85;"Pekiyi"; not>=50;"Gecti";
DOGRU; "Kald1") .

VE / YADA ve hata yonetimi
e =VE(kosull; kosul2) hepsi dogruysa DOGRU verir; =YADA(...) en az biri dogruysa.
e Ornek: =EGER(VE(tutar>100; sehir="Ankara");"Oncelikli";"Normal") .

e =EGERHATA(formil;"-") formill hata verirse yerine istediginiz degeri gosterir; raporlar:
temiz tutar.

GORSEL 17.1

Birden cok kosulu birlestiren COKEGER ve EGERHATA drnekleri.

iPUCU

Uc-dort seviyeden fazla i¢ ice EGER okunmaz hale gelir; bu noktada COKEGER'e veya bir
arama tablosuna (DUSEYARA) gecmek daha dogrudur.
f Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da IF, IFS, AND, OR, IFERROR aynidir.

e ¢ ice ve goklu kosul mantig1 birebir aynidir.

e S0z dizimi yalnizca ayrag (virgil) bakimindan farklidir.
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Excel Egitimi Ic ice ve Coklu Kosullar

Ahstirma 12 dk

Bir derecelendirme kurun:

G Bir not listesi girin.

a COKEGER ile Pekiyi/lyi/Gecti/Kald1 derecesi iiretin.

9 VE ile "yuksek not ve tam katilim" kosullu bir odul sutunu ekleyin.
° Bir bélme formiiliinii EGERHATA ile sarip hatay: gizleyin.
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Excel Egitimi Adlandirilmis Araliklar ve Yapilandirilmis Basvurular

BOLUM 18

Adlandirilmis Araliklar ve
Yapilandirilmis Basvurular

Bir araliga anlaml bir ad vermek (6rn. KDV Orani) formilleri hem okunakli hem
guvenilir yapar. Excel tablolar ise sutun adlarnyla "yapilandirilmis basvuru" sunar.

Araliga ad verme

0 Aralig1 secin.

a Sol ustteki Ad Kutusu'na bir ad yazip Enter 'a basin (0rn. Fiyatlar ).
a Artik formullde =ETOPLA(Fiyatlar;...) gibi adi kullanabilirsiniz.

° Tum adlar1 géormek/yonetmek: Formiiller - Ad Yoneticisi.

Tablo ve yapilandirilmis basvurular
e Bir araligi ctrl + T ile tabloya gevirip ad verin (0rn. Satislar ).
e Formiulde sutunu adiyla kullanirsiniz: =TOPLA(Satislar[Tutar]) .

e Yeni satir eklenince formiil ve bi¢im otomatik genisler; araligi elle gincellemezsiniz.

GORSEL 18.1

Ad Yoneticisi ve yapilandiriimis basvurulu bir formul.

iPUCU

Sabit bir orani (KDV, kur) adlandirilmis bir hiicrede tutup formullerde adiyla
kullanirsaniz, oran degisince tek yerden giinceller ve $ ile ugrasmazsiniz.

f Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da Veri —» Adlandirilmis araliklar ile araliklara ad verilir.

e Adlandinlmig araliklar formullerde aym sekilde kullanilir.

e Excel'in "tablo" nesnesinin yapilandirilmis basvuru s6z dizimi tam karsilig: yoktur.
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Excel Egitimi Adlandirilmis Araliklar ve Yapilandirilmis Basvurular

Ahstirma 12 dk

Adlarla ¢alisin:

G Bir hiicreye KDV orani koyup adini "KDV" yapin.
a Bir tutar listesini Ctrl+T ile tablo yapip "Satislar" adi verin.
9 =Satislar[Tutar]*KDV gibi bir formul yazin.

° Tabloya yeni satir ekleyip formiilin otomatik genisledigini gorin.
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Excel Egitimi Veri Araclari: Hedef Ara, Senaryo, Temizleme

BOLUM 19

Veri Araclar: Hedef Ara, Senaryo,
Temizleme

"Su sonucu elde etmek icin girdi ne olmali?" sorusunu Hedef Ara yanitlar. Metni
Sttunlara Bol ve Yinelenenleri Kaldir ise daginik veriyi hizla temizler.

Hedef Ara ve senaryolar (what-if)

0 Veri -» Tahmin -» Durum Coziimlemesi - Hedef Ara'y1 acin.

a Hiicre Ayarla: sonucun oldugu formiil hiicresi; Deger: ulasmak istediginiz sonucg.
e Degisen Hiicre: Excel'in ayarlayacagi girdi. Excel girdiyi geri hesaplar.

° Birden ¢ok girdi kiimesini kiyaslamak i¢in Senaryo Yoneticisi'ni kullanin.

Veri temizleme

e Veri » Metni Suitunlara Bol: tek stitundaki "ad soyad" veya virgulli veriyi ayri
sutunlara boler.

o Veri - Yinelenenleri Kaldir: tekrar eden satirlarn tek tikla temizler.

e Veri - Veri Dogrulama - Gecersiz Verileri Daire icine Al ile kurala uymayanlari
isaretler.

GORSEL 19.1

Hedef Ara penceresi ve Metni Sttunlara Bdl sihirbazi.

iPUCU

Hedef Ara, "aylik 5.000 6deme ic¢in kredi tutari ne olmali?" gibi tek deg@iskenli sorularda
dakikalar kazandirr; ¢cok degiskenli analiz igin Coziicti (Solver) eklentisine bakin.
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Excel Egitimi Veri Araclari: Hedef Ara, Senaryo, Temizleme

&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da bu araclarin bir kismi farklidir.

o Metni bolme icin Veri - Metni sutunlara ayir veya SPLIT islevi kullanilir.

e Yinelenenleri kaldirma Veri - Veri temizleme altindadir; Hedef Ara yerlesik
degildir (eklentiyle gelir).

Ahstirma 12 dk

Veriyi ¢cozumleyip temizleyin:
Birim fiyat x adet = toplam formulu kurun.
Hedef Ara ile "toplam 10.000 olsun" i¢in adedi geri hesaplatin.

"ad soyad" sutununu Metni Sutunlara Bdl ile ikiye ayirin.

Listedeki yinelenen satirlan kaldirn.
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Excel Egitimi Power Query'ye Giris

Power Query'ye Giris

Power Query, farkhh kaynaklardan veriyi alip temizleyen, donusturen ve duzenli
tablo haline getiren gugliu bir aracgtir. En 6nemli 6zelligi: adimlar1 kaydeder,
kaynak degisince tek tikla yeniler.

Veri alma ve duzenleyiciyi acma
a Veri - Veri Al ile kaynag: secin (Excel dosyasi, CSV, klasor, web).
a Verileri Donustiir diyerek Power Query Diizenleyicisi'ni agin.

a Burada yaptiginiz her islem sagda Uygulanan Adimlar olarak kaydedilir.

Temizleme ve donusturme
e Situn silme/yeniden adlandirma, tiiri diizeltme, bosluklar: kirpma, bashg: ayarlama.
e Situnu bolme/birlestirme, deger degistirme, satir filtreleme.

e Sorgulan Birlestir ile iki tabloyu ortak siitundan birlestirin (DUSEYARA'ya giiglii
alternatif).

¢ Kapat ve Yiikle ile sonucu sayfaya getirin; kaynak degisince Yenile yeter.

GORSEL 20.1

Power Query Dlzenleyicisi; sagda Uygulanan Adimlar listesi.

iPUCU

Her ay ayni bigimde gelen bir raporu temizliyorsaniz, Power Query'de bir kez kurarsiniz;
sonraki aylarda yeni dosyay1 koyup Yenile demek yeterlidir. Bu, saatlerce tekrar isi
ortadan kaldirr.
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Excel Egitimi Power Query'ye Giris

&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google E-Tablolar'da Power Query'nin dogrudan karsilig: yoktur.
o Benzer temizleme/donustirme icin QUERY , IMPORTRANGE ve formiuller kullanilir.

e Tekrarlanan doniistiirme akislari igin genelde Apps Script veya bagh kaynaklar
tercih edilir.

Power Query, Excel'in modern veri islemedeki en gli¢glii yanlarindan biridir.

Alistirma 15 dk

Bir veriyi temizleyin:

a Daginik bir tabloyu Power Query'ye alin.

a Gereksiz stuitunlan silip tiurleri dizeltin ve bosluklar: kirpin.
€@ Birsiitunu ikiye béliin.

° Kapat ve Yiikle ile sonucu sayfaya getirin.
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Excel Egitimi Uzman - Guc Kullanici

Uzman - Guc Kullanici

Excel'i otomatiklestirin ve olgekleyin: dinamik diziler,
LAMBDA, veri modeli, makrolar, koruma ve gosterge
panolari.
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Excel Egitimi Dinamik Diziler

BOLUM 21

Dinamik Diziler

Modern Excel'de tek bir formil, sonucu komsu hiicrelere kendiliginden "tasirir".
FILTRE, SIRALA ve BENZERSIZ gibi islevler raporlamay1 kokten degistirir.

Tasan diziler
@ =FILTRE(veri; kosul) (FILTER) kosula uyan tim satirlar1 dondurur ve asag: tasirir.

® =SIRALA(veri) (SORT) ve =BENZERSIZ(veri) (UNIQUE) sirali/tekrarsiz liste uretir.
® =SIRADIZISI(satir;situn) (SEQUENCE) ardisik say: dizisi olusturur.

e Tasan bir araliga baska formilde basvurmak icin # kullanilir: =TOPLA(A2#) .

Birlikte kullanim
Islevleri zincirleyebilirsiniz: =SIRALA(FILTRE(Satislar; Sehir="Ankara")) Ankara satiglarini
suzup sirali dondurur — tek hiicrede, canh giincellenen bir rapor.

GORSEL 21.1

Tek bir FILTRE formliinin komsu hiicrelere tastigi bir sonuc.

iPUCU
Dinamik diziler yalnizca gincel Microsoft 365 ve Excel 2021'de vardir. Eski surumlerde
bu islevler bulunmaz; egitimde strim farkini belirtmek iyi olur.

f Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da FILTER, SORT, UNIQUE, SEQUENCE uzun siuredir vardir ve ayni ¢alisir.

e Tasma davranisi ve zincirleme kullanim birebir aynidir.

® QUERY ile de benzer dinamik raporlar kurulur.
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Dinamik Diziler

Excel Egitimi

Ahstirma 14 dk

Canli bir rapor kurun:

G Sehir ve tutar sutunlu bir veri yapin.

a FILTRE ile yalnizca bir sehrin satislarini ayr bir alana tasirin.
9 BENZERSIZ ile sehirlerin tekrarsiz listesini cikarin.

° SIRALA ile bu listeyi siralayin.
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Excel Egitimi Gelismis Islevler ve LAMBDA

BOLUM 22

Gelismis Islevler ve LAMBDA

LET formulleri okunakli ve hizli yapar; LAMBDA ise kendi 0zel islevinizi yazmanizi
saglar. Bunlar Excel'i neredeyse bir programlama ortamina donusturir.

LET ile degisken tanimlama

=LET(ad; deger; hesap) bir ara degere isim verip tekrar kullanmanizi saglar; uzun
formiilleri sadelestirir ve hizlandirir. Orn. =LET(kdv; A2%0,2; A2+kdv) .

LAMBDA ile ozel islev
® =LAMBDA(parametre; hesap) yeniden kullanilabilir bir islev tanimlar.

¢ Formiiller -» Ad Yoneticisi'nde bir LAMBDA'ya ad verirseniz (0rn. KDVEkle ), onu
normal islev gibi cagirirsiniz.

e Dizi isleyen yardimcilar: MAP, REDUCE, SCAN .

Guclu klasikler

=TOPLA.CARPIM(dizil;dizi2) (SUMPRODUCT), karsilikli carpip toplar; kosullu agirlikli
hesaplarda hala ¢ok kullanishdir.

GORSEL 22.1

Ad Yoneticisi'nde adlandiriimis bir LAMBDA ve kullanimi.

iPUCU

Karmasik bir hesabi bir kez LAMBDA olarak yazip adlandirirsaniz, ekipteki herkes
formiiliin icini bilmeden onu basit bir islev gibi kullanabilir.
ff Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da LAMBDA, LET, MAP, REDUCE mevcuttur.

e Mantik ve s6z dizimi buyuk ol¢cude aynidir.

e Daha ileri ihtiyaclar icin Apps Script ile 6zel islev de yazilabilir.
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Excel Egitimi Gelismis Islevler ve LAMBDA

Ahstirma 14 dk

Kendi islevinizi yazin:

G LET ile KDV dahil fiyat hesaplayan bir formil kurun.
a Ayni hesab1 LAMBDA'ya ¢evirip Ad Yoneticisi'nde "KDVEKkle" olarak kaydedin.

9 =KDVEkle(A2) ile cagirip ¢alistigini gorun.
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Excel Egitimi Power Pivot ve Veri Modeli

BOLUM 23

Power Pivot ve Veri Modeli

Birden ¢ok tabloyu DUSEYARA ile birlestirmek yerine, veri modelinde
iliskilendirirsiniz. Power Pivot ve DAX, milyonlarca satiri tek bir analiz motorunda
yonetir.

Veri modeli ve iliskiler

e Ozet Tablo olustururken Bu verileri Veri Modeline ekle'yi isaretleyerek birden ¢cok
tabloyu birlikte kullanirsiniz.

e Veri - lliskiler ile tablolar: ortak bir alandan (6rn. Miisteri No) baglarsiniz.

o Boylece "satislar" ve "miusteriler" tablolarini birlestirmeden tek 6zet tabloda
kullanirsiniz.

DAX olculeri

e Power Pivot'ta hesaplamalar DAX diliyle yazilir; orn. Toplam Satis :=
SUM(Satislar[Tutar]) .

e Olgiiler (measures), Ozet Tablo baglamina gore kendiliginden yeniden hesaplanir.

® CALCULATE, FILTER, RELATED en sik kullanilan DAX islevleridir.

GORSEL 23.1

iki tablo arasinda iliski cizgisi ve bir DAX dlciisi.

iPUCU

Veri modeli, "her ay DUSEYARA ile tablolar birlestirme" déngiisiinii ortadan kaldirir;
iliskiyi bir kez kurar, sonra yalnizca veriyi yenilersiniz.
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Excel Egitimi Power Pivot ve Veri Modeli

&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

Google E-Tablolar'da Power Pivot/DAX karsilig: yoktur.

o Cok tablolu analiz icin genelde QUERY , IMPORTRANGE ve birlestirilmis tablolar
kullanilir.

o Cok buyuk veri modelleri icin BigQuery gibi dis aracglara baglanilir.

Veri modeli ve DAX, Excel'in kurumsal analizdeki en gii¢lii katmanidir.

Alistirma 15 dk

Bir model kurun:

a "Satiglar" ve "Musteriler" diye iki tablo yapin (ortak Musteri No ile).
a Ikisini de veri modeline ekleyip iliski kurun.

e Tek bir Ozet Tabloda miisteri sehrine gore toplam satis1 gosterin.
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Excel Egitimi Makrolar ve VBA

BOLUM 24

Makrolar ve VBA

Tekrarlayan adimlari makro olarak kaydedip tek tusla ¢alistirirsiniz. Arkadaki
VBA kodunu duzenleyerek otomasyonu daha da ileri tasirsiniz.

Makro kaydetme ve calistirma

0 Gorunum - Makrolar - Makro Kaydet (veya Gelistirici sekmesi).
a Bir ad ve isterseniz kisayol verin; adimlarinizi normal sekilde yapin.
a Kaydi Durdur deyip Makrolar —» Calistir ile yeniden oynatin.

° Makro iceren dosyalar .xlIsm olarak kaydedin.

VBA, guvenlik ve dugmeye atama
e Alt + F11 ile VBA duzenleyicisini acip kaydedilen kodu inceleyin ve diizenleyin.
e Makroyu bir diigmeye veya Hizli Erisim Cubuguna atayin; tek tikla caligsin.

e Makro ayarlarini Dosya —» Secenekler » Giiven Merkezi'nden yonetin; bilinmeyen
kaynakli makrolara dikkat edin.

GORSEL 24.1

Makro Kaydet penceresi ve VBA dlzenleyicisinde kayith kod.

iPUCU

Once isi elle yapip makro olarak kaydedin, sonra VBA kodunu okuyun; otomasyonu kod
yazarak degil, kaydederek ogrenmek en hizli yoldur.

ff Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da makronun karsiligi Apps Script'tir.
o Uzantilar - Makrolar ile kayit yapilir; kod JavaScript benzeri Apps Script'tir.
e VBA ile uyumlu degildir; mantik benzer, dil farkhdir.
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Excel Egitimi Makrolar ve VBA

Ahstirma 12 dk

Ik makronuzu kaydedin:
Makro kaydini baslatin.

Secili aralig: tablo gibi bicimlendiren adimlar1 uygulayin (baslhk koyu, kenarlik,
renk).

Kaydi durdurup baska bir veride ¢aligtirin.

Makroyu bir digmeye atayin.
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Excel Egitimi Koruma, Dogrulama ve Formiil Denetimi

BOLUM 25

Koruma, Dogrulama ve Formul Denetimi

Paylasilan calisma kitaplarinda yanlislikla bozulmay:1 onlemek icin sayfa/hticre
korumasi; hatalar bulmak icin formil denetleme araglar kullanilir.

Sayfa ve hiicre koruma

0 Once serbest birakmak istediginiz hiicreleri secip Hiicreleri Bicimlendir -
Koruma'dan kilidini kaldirin.

a Gozden Gecir - Sayfay1 Koru ile sayfay kilitleyin; yalnizca kilidi acik hiicreler
duzenlenebilir.

a Tim yapiy1 korumak i¢cin Calisma Kitabini1 Koru kullanin.
a Dosyaya parola icin Dosya = Bilgi - Calisma Kitabini1 Koru - Parolayla Sifrele.

Formul denetleme

e Formiiller - Etkileyenleri/Etkilenenleri Izle bir hiicrenin hangi hiicrelere bagh
oldugunu oklarla gosterir.

e Formiil Degerlendir karmasik bir formilii adim adim ¢ozerek hatay:r bulmanizi
saglar.

¢ Hata Denetimi ve yesil kose uyarilari olas1 sorunlar isaret eder.

e Ctrl + ° (sol ust kosedeki tus) tum formilleri sonug yerine kod olarak gosterir.

GORSEL 25.1

izleme oklari ve Formil Degerlendir penceresi.

iPUCU

Bir rapor sablonunu baskalariyla paylasmadan once, yalnizca giris hiicrelerini acik
birakip formul hucrelerini koruyun; boylece kimse formulleri yanhslikla silemez.
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Excel Egitimi Koruma, Dogrulama ve Formiil Denetimi

&) Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da Veri — Sayfalari1 ve araliklar:1 koru ile koruma yapailir.

e Belirli araliklar: belirli kisilere agma secenegi gucludir.

e Formill izleme araclar Excel kadar gelismis degildir.

Alistirma 12 dk

Bir sablonu koruyun:

0 Giris ve formil hiicreleri olan kii¢ik bir hesap tablosu yapin.
a Yalnizca giris hiicrelerinin kilidini acip sayfay1 koruyun.

e Bir formiulde Etkileyenleri izle ile bagimliliklar gorin.

° Formil Degerlendir ile bir formuli adim adim ¢o6ziin.
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Excel Egitimi Gosterge Panolar: (Dashboard)

BOLUM 26

Gosterge Panolar (Dashboard)

Tum ogrendiklerinizi birlestirerek tek ekranda canli bir 6zet kurarsiniz: 6nemli
sayilar (KPI), grafikler ve tiklanabilir filtreler. Iyi bir pano, raporu bir bakista
anlasilir kilar.

Panonun parcalan

o KPI kartlari: buyuk puntoyla toplam satis, ortalama, hedefe ulasma gibi anahtar
sayllar.

e Grafikler: egilim icin ¢izgi, kiyas icin stitun, dagilim icin pasta.

e Dilimleyiciler: tim grafik ve tablolar ayni anda filtreleyen tiklanabilir duigmeler.

Kurma yontemi

a Ham veriyi ayn bir sayfada tutun; panoyu temiz bir sayfada kurun.
a Ozet Tablolar ve dinamik dizilerle 6zetleri hazirlayin.

a Ozet Tablo grafikleri ekleyip dilimleyicilerle baglayin.

a Izgara gizgilerini kapatip tutarl renk ve hizalama ile sade bir dizen verin.

GORSEL 26.1

KPI kartlari, iki grafik ve dilimleyicilerden olusan bir gosterge panosu.

iPUCU

Iyi bir panonun sirn sadeliktir: her 6ge bir soruyu yanitlamali. Bir grafik "neyi anlatiyor?"
sorusuna net cevap vermiyorsa, panodan gikarin.

f Google E-Tablolar'da nasil? KARSILASTIRMA

E-Tablolar'da panolar grafik, ozet tablo ve Looker Studio ile kurulur.

e Grafik ve dilimleyici (kesici) benzer sekilde kullanilir.

e Daha zengin, paylasilabilir panolar i¢cin Google'in ticretsiz Looker Studio araci
tercih edilir.
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Excel Egitimi Gosterge Panolar: (Dashboard)

Ahstirma 18 dk

Mini bir pano kurun:

G Bir satis verisinden iki Ozet Tablo olusturun (sehir ve ay bazinda).
a Her birinden bir grafik tiretin.

9 Toplam satis1 buyuk puntoyla bir KPI kart1 yapin.

° Bir dilimleyici ekleyip iki grafigi birden filtreleyin.
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Excel Egitimi Klavye Kisayollari

EK

Klavye Kisayollar

Excel'de en ¢ok zaman kazandiran kisayollar. Bu sayfay: yazdirip ekraninizin
yanina asabilirsiniz.

Otomatik Toplam Alt + = Hucreyi duzenle F2
$ ekle/cikar F4 Veri blogu ucuna git Ctrl + Ok
TUumunU secg Ctrl + A Hizli Doldurma Ctrl + E
Tablo olustur Ctrl + T Yeni satir (htcre ici) Alt + Enter
Ayni degeri ¢coklu hlcreye Ctrl + Enter Kaydet Ctrl + S
Bul Ctrl + F Yazdir Ctrl + P
] Google E-Tablolar'da kisayollar KARSILASTIRMA

Bicimlendirme, formiil ve gezinme kisayollarinin ¢ogu birebir aynidir. Tim listeyi gormek
icin E-Tablolar'da Ctrl + / tuslarina basin.
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