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LibreOffice

OpenDocument’ standardini destekleyen dzgir ofis yazilimi tiretmeyi ve
gelistirmeyi amaclayan bir vakif olan The Document Foundation tarafindan
OpenOffice.org temel alinarak gelistirilmis, tim platformlarda calisan 6zgir ofis
yazilimlari paketidir.

Edinme,

LibreOffice uygulamasini http://trlibreoffice.org adresinden indirebilirsiniz.

Pardus gibi bircok Linux dagitimi isletim sisteminde LibreOffice sisteminizde eklidir.
Kurulum,

http://tr.libreoffice.org/get-help/kurulum  adresinde kullandiginiz  isletim

sistemine gore kurulum adimlarini gorebilirsiniz.
Yardim ve Cevrimigi Destek,

“Yardim” menusindeki “LibreOffice Yardim (F1)” secenegi ile birgok dilde
yardim alabilirsiniz.

Tirkce  yardim  igin  http://trlibreoffice.org/belgelendirme ya da

http://wiki.libreoffice.org.tr adreslerini kullanabilirsiniz.

Cevrimici destek icin mail listelerine (ye olabilir, forum ya da soru-cevap
sayfalarini kullanabilirsiniz.

Mail listesi (Tr) | users@ @tr.libreoffice.org
Uyelik icin users+subscribe@tr.libreoffice.org adresine bos bir e-

posta gdndermeniz yeterlidir.

Forum http://forum.libreoffice.org.tr

soru-cevap http://ask.libreoffice.org

1  OpenDocument, OASIS(Organization for the Advancement of Structured Information Standards) tarafindan ofis uygulamalari
icin gelistiriimekte olan agik bir dosya standardidir.



mailto:users+subscribe@tr.libreoffice.org
mailto:users+subscribe@tr.libreoffice.org
http://wiki.libreoffice.org.tr/
http://tr.libreoffice.org/belgelendirme
http://tr.libreoffice.org/get-help/kurulum
http://tr.libreoffice.org/

Ozellikleri:

Ucretsizdir.

Lisans (creti 6demezsiniz. Dilediginiz kadar bilgisayara kurabilir, glincellemeleri

Ucretsiz edinebilirsiniz.

Acik kaynak kodlu uygulamalar igerir.

Kurum ya da kendi ihtiyacglariniz dogrultusunda 6zellestirilebilirsiniz.
Tim platformlarda galisir.

Microsoft Windows, Mac OS X ve Linux(Pardus, Debian, Ubuntu, Fedora, Suse

vb) bitin biylk islerim sistemlerinde kullanilabilir.
Birgok dosya bicimini destekler.

Belgelerinizi OpenDocument bicemlerinin yani sira Microsoft Office, HTML,

XML, MathML, WordPerfect, PDF gibi bicemlerde acabilir veya kaydedebilirsiniz.
Uriin farklilagtirmasi yoktur

Barindirdigi tiim yazilimlari birlikte sunar.

(Home, Basic, Professional gibi ayrimi yoktur)

Eklentiler ile ihtiyaciniza gore zenginlestirebilirsiniz.

LibreOffice gonilll katkicilar ve biylik yazilim sirketlerinin destegi ile

gelisimine devam etmektedir.

Tamamen Tiirkge'dir

LibreOffice 30 Farkli Dili Destekler.
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v Biitiin ofis ve kisisel liretim ihtiyaglarini karsilayabilirsiniz.

Writer (Kelime islemci), Calc (Hesap Tablosu), Impress (Sunum), Draw (Cizim), Math
(Matematik) ve Base (Veritabani) uygulamalarinin zengin 6zellikleriyle, bltlin belge

olusturma ve veri isleme ihtiyaclarinizi karsilayabilirsiniz.

x LibreCffice ] A x

Dosya Dizenle Gorindm Araclar Pencers Yardim

D LibreOffice 3

The Document Foundation

=70

l”_ | Gizim
o

‘i@ Veritabani
- e

‘In Sunu IE Formul

L] Ac... - [E\ Sablonlar...

templates.libreoffice.org adresinden LibreOffice
icin ihtiyac duydugunuz sablonlan indirebilirsiniz...

li Eklentiler ile LibreOffice dzelliklerini arttirn...
D Ep — LibreOffice hakkinda...

Resim 1: LibreOffice Karsilama Ekrani
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=

5
B=| Metin Belgesi (Writer)

Basit bir dilekceden binlerce sayfalik profesyonel gorinimli belgelere kadar
olusturabileceginiz bir kelime islem programidir.

"-?f_- Hesap Tablosu (Calc)

)

Tablo verilerinizi hesaplama, filtreleme, raporlama ve grafik olarak
gorintileme islemi yapabileceginiz LibreOffice uygulamasidir.

ﬁ Sunu (Impress)

LibreOffice' in gorsel ve isitsel nesnelerle etkileyici tanitimlar
yapabileceginiz sunum hazirlama aracidir.

S Cizim (Draw)

Diyagram, akis cizelgesi, organizasyon semasi ve hatta 3B nesne cizimleri
yapabildigimiz LibreOffice ¢izim uygulamasidir.

=% \eritabani (Base)
S
Veri tablolariniz icin form olusturma, raporlama, sorgulama, iliskilendirme
islemlerini gergeklestirebildiginiz veritabani uygulamasidir.

E Formil (Math)
Kelime islem programlarinda yazilmasi ¢ok gii¢ olan birden fazla satirdan olusan

ve hatta 6zel simgeler iceren formiilleri hizli bicimde dizenlememizi saglayan
LibreOffice uygulamasidir.

12



LibreOffice Hesap Tablosu (Calc)

LibreOffice Hesap Tablosu, tablo verileriniz Uzerinde; hesaplama,
filtreleme, raporlama ve grafik olarak gorintiileme islemleri yapabileceginiz bir
LibreOffice uygulamasidir.

LibreOffice Hesap Tablosu ile;

v Genis fonksiyon yelpazesi ile tablo verileriniz lzerinde; Matematiksel,
Mantiksal, istatistiksel, Finansal ve Metin islevlerini kullanabilirsiniz.

v Birbirleriyle etkilesimli belgeler ve ¢alisma sayfalari ile elektronik tablolar
olusturabilirsiniz.

v Sablonlari kullanarak benzer elektronik tablolari hizlica olusturabilirsiniz.

v Sayisal tablo verilerinizin birbirleriyle etkilesim ya da seyrini, sunulan
farkh grafik tirleri ile daha net gorebilirsiniz.

v Veri Pilotu ve Filtreleme seceneklerini kullanarak veri analizleri
geceklestirebilirsiniz.

v Cozumleyiciyi kullanarak hedefleriniz icin gereksinimlerinizi
hesaplayabilirsiniz.

v Diger elektronik tablo uygulamalarin olusturulmus belgeleri acabilir,
tablolarinizi XML, CSV, HTML ya da PDF formatinda disa aktarabilirsiniz.

13



Hesap Tablosu Ekranini Taniyalim

Dosya Dizenle Gorindm Ekle Bigim  Araclar Veri Pencere Yardim LibreOffice giincelle — &
B-BH= BER Y KE =& B- @il by 2EE @
B | Aial [xljo [+] KT A === = Jb % Sol M e <= D'@.'é'
Fo [-] & & = [=F+Fs5 54
A | | C | D | E | G | H | ! | /-
1
! Toplam Formil cubugu Mendi cubugu Standart arac cubugu
: Islev sihirbazi Situn-bastidar Bigimlendirme arag cubugu =
6 Isim kutusu sayfayi bal
7 10
8 Sayfay sec 30
B | — T
10+ Satir basliklan
11
12
13 Yeni
14 sayfa
15 ekleme
16 Durum gubugu
17 Sayfa sekmeleri ‘ | yakinlagtirma orani
", Sayfal @Saﬁﬁ {Toplam [ / ‘ U < m | b
Galsma Sayfasi 1 /4 Varsayilan STD | & Toplam=45 @—&— @ [100%

Resim 2: LibreOffice Hesap Tablosu ekrani

Hesap Tablosu uygulamasinda actiginiz belge hiicrelerden olusan calisma
sayfalari seklinde karsiniza gelir. Calisma sayfalariniz arasinda sayfa sekmelerini
kullanarak gegis yapabilirsiniz. Bir ¢calisma sayfasi ise hiicrelerden meydana gelir
ve hiicreler satir (1,2,3...) ve situn (A,B,C..) baslklari ile gosterilir. Ornegin 5.
satir 3. stitunu (C sttunu) ifade etmek icin bu hlicrenin adresi (referansini) “C5”
seklinde belirtilir. Hesap Tablosu uygulamasinda, calisma sayfasina girdigimiz her
verinin bir referansi (adresi) bulundugundan verileriniz Gzerinde matematik
islemleri ve icerdigi hazir fonksiyonlarini kullanabilirsiniz.
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Menu Cubugu

Dosya (File) : Belge olusturma, belge agma, belgeyi kaydetme, belgeyi
farkl bir formata déniistiirme, belge sayfa yapisini ayarlama, belgeyi én
izleme, belgeyi yazdirma gibi segenekleri igerir.

Diizenle (Edit) : Metin diizenleme islemleri icin; yapilan islemleri geri
alma, geri alinan islemleri yineleme, hiicre ve sayfa tasima/kopyalama,
metin arama/degistirme secenekleri bulunur.

Goriinlim (View) : Belge goriiniim modu, yakinlastirma orani ve pencere
ogelerinin gériintiilenmesi bu meniiden ayarlanir.

Ekle (Insert) : Hiicre, satir, siitiin, sayfa, grafik, islev, resim, film, ses ve
dosya ekleme segeneklerini igerir.

Bicim (Format) : Hiicre, satir, siitun ve ¢alisma sayfasi bicimlendirme,
paragraf ve karakter bicimi, sayfa bicimi, grafik bicimlendirme,
biiyiik/kiiciik harf degistirme gibi islemler mendiistdiir.

Araglar (Tools) : Belge paylasma, belge birlestirme, belgeyi korumaya
alma, Yazim denetimi, senaryolar, makro islemleri, eklentileri yénetme,
mendi-kisayol tuslari ve ara¢ cubuklarini 6zellestirme, Hesap Tablosu
seceneklerini belirleme islemleri yapilir.

Veri (Data) : Tablo verilerini siralama, siizme, alt toplamlarini alma ve
Ozet tablolar olusturma islemleri mendistdiir.

Pencere (Window) : Aktif calisma kitabi penceresini yeni pencerede
acma, ¢alisma sayfasini bélme ve satir ya da siitunlari dondurmayi saglar.

Yardim (Help) : LibreOffice Hesap Tablosu giincelleme ve yardim
segeneklerini icerir.
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» «Diger secenekler v | » Diger secenekler
&) +LibreOffice Yardim

il

+ Izgara cizgilerini ac/kapat

X

» Yalunlastir

=

+ Yazntipi rengi

= [
[@ +Veri kaynaklar (F4) @
i2 « Galeri i |+ Arkaplan rengi
- Gezgin (F5) I Kenarhik
+ Kenarl
53 +Bul ve Degistir (Ctrl + H)
[i] |~ Girintiyi arttwr
* Cizim Al Cubug oriintiil
Ly ° Cizim Arac Cubugunu giriintiile 5] |+ Girintiyi azalt
@ - Grafik Ekle
21 |+ Ondalk haneyi sil
« Azalan Siralama )
% |+ Ondahk hane ekle
+ Artan Siral
an Strafama 2 |- Yiizde bicemi (Ctrl + Shift + 5)

~Képrii okl
opru ekle + Para birimi (Ctrl + Shift + 4)

-8 % b

» Hiicreleri hirlestir ve Veriyi ortala
« Iki yandan hizala (Ctrl + .J)
+ SaZa hizala (Ctrl + R)

» Geri alinan islemleri tekrarla (Ctrl + Y)

-

+Geri al (Cirl + 7)

cl§ -Bicim zelliklerini kopyala/aktar « Ortala (Ctrl + E)
_vD « Yapistir (Ctrl + V) + Sola hizala (Ctrl + L)
[ « Kopyala (Ctrl + V) S €| Altgizgli (Ctrl+ T)
£+ Kes (Ctrl+X) O) ||+ dtalik (Ctrl + T)

<

» Otomatik imla denetimi « Kalm (Ctrl + B)

ABL

- Imla denetimi ve Dilbilgisi (F7)

+ Sayfa Onizleme + Yazntipi boyutu

frs)

10

+ Yazdir (dogrudan vaziciva ginder)

=

+ PDF formatinda kaydet

.
PO

+ Belge Diizenleme modu

(] +E-Posta Eki olarak gonder + Yazitipi
B.Hmuu.nmnnﬁ:,—+mu
&

« A¢ (Ctrl + O)

lendirme Ara¢ Cubu

icim

fE +Yeni (Ctrl + N) + Bicemler ve Bicimlendirme (F11)

Standart Ara¢ Cubugu
Resim 3: Standart ara¢ cubugu

B
B | Arial
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Formul Cubugu

6 v fiu ¥ = | =TOPLA(C2:C5)

| N\

Isim kutusu Islev sihirbazi Toplam Islev  Hiicre icerigi

Resim 5: Formiil cubugu

Bulundugunuz  hiicrenin  igerigini  formil  c¢ubugunda gorebilir ve
dizenleyebilirsiniz.

ﬁ' Bir hiicreye fare ile cift tiklayarak ya da F2 tusuna basarak hiicre
verisini diizenleme kipine gegis yapabilirsiniz.

Hicre icerisinde, girmis oldugunuz islev ya da matematiksel bir islemin sonucu
gorintilenirken formil c¢ubugunda islemin kendisi gorintilenir. Resim 2'de F9
hicresine =F7+F8+5 isleminin girildigi ancak hicrede islemin kendisi yerine 45
degerinin gorintilendigi goriilmektedir.

Herhangi bir hiicrede iken formul girisi icin klavyeden “=” ya da formiil
cubugundaki islev (=) butonuna bastiginizda formul cubugu resim 6' daki gibi
degisecek ve isim kutusunda son kullanilan islevler listesi goriintiilenecektir.

v fu ¥ -
ORTALAMA
MiN
MAK
EGER

Resim 6: Formiil cubudu islev girisi

ESC ya da iptal (€ ) butonu ile formil girisinden vazgecebilirsiniz.
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Toplam butonu ( 2 ), sayisal veri iceren secili hlicre grubunun, se¢im yoniine
gore alta ya da saga toplam alir. Eger secili bir hicre grubu yok ise bulundugunuz
hiicreye =TOPLA() yazar ve hiicreleri belirlemenizi bekler.

Formil cubugu hakkinda daha genis bilgi icin 47. sayfadaki Formiil Cubugu ile
islemler konusunu inceleyebilirsiniz.

Durum Cubugu

Toplam sayfa

ve Secim Secili hiicre Yakimlastirma
Aktif sayfa Savia bicemi kipi Kaydet sonug bilgisi orani
Calisma Sayfasi 1 /3 WVarsaylan STD | [= Toplam=13 @———& @ |100%

Resim 7: Durum ¢ubugu

Durum Cubugu pencerenin en altinda bulunur ve “Goriinim” menisiinden
kaldirabilir ya da goriintileyebilirsiniz.

*  “Varsayillan” ifadesine cift tiklayarak sayfa bicemi penceresini ekrana
getirebilirsiniz (Sayfa 77 , Resim 60).

* Secim kipi (STD / UZN / TAML), secme seklini belirler.

* UZN aktif ise bulundugunuz hicre ile tikladiginiz hiicrenin arasindaki
hiicreler secilir. Klavyeden hareket tuslarini kullandiginizda ise aktif hiicre ile
hareket tusunun islevine gore ardisik hiicreler secilecektir.

* TAML secim kipinde ise fare ile tikladiginiz/isaretlediginiz her hiicre secilmis
olur. Ardisik olmayan hiicreleri secmek icin kullandigimiz bu secim kipi fare
ile secim yaparken “Ctrl” tusu basih tutularak da gerceklestirilebilir.

*  Durum cubugundaki “Kaydet” butonu, ¢ift tikladiginizda belgenizi kaydeder.
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* Segtiginiz  hlcrelerin  toplamini  durum ¢ubugunda Ortalama
gorebilirsiniz. Bu alanda farenin sag tusunu kullanarak Saya
sagdaki resimde gorduginlz islemlerin sonug bilgisini Say
alabilirsiniz. Azami

Asgari
+ Toplam
Hichiri

Toplam=13 | —

Calisma sayfanizin yakinlastirma oranini durum ¢ubugundan ayarlayabilirsiniz.

Gezgini Kullanmak

X

Gezqin - % " Tablonuz iizerinde kolay ve hizli hareket
~ etmek icin gezgin  penceresini

Ll M o < e e . . ..
sutun - D vl B & % kullanabilirsiniz.  Gezgin  penceresini
Fat f—
ZEI 15 vIEE 7 g - acmak icin F5 kisayol tusu ya da
¥ [ — “Goriiniim/Gezgin” secenegini
eV kullanabilirsiniz. Gezgin penceresinde
isyeri .. bash& . k bi
ToplamGiderler situn ve satir basligini girere ir
Yazlik ¥ - ismi i
yatayara hicreye; ismine ¢ift tiklayarak calisma
> Aralk adlan — sayfasina, nesneye, yoruma, tanimli bir
ocak . . o
isme ya da veri araligina hizlica
subat y o &
[@ Vertabani Araliklarim— ¢ konumlanabilirsiniz.
4 Baflantilh alanlar 4=—
. Grafik S
¥ @ OLE nesneleri
I vorumlar —
GiderlerTablosu (etkin) w

[

Resim 8: Gezgin

“Liste  kutusu agik/kapal” =

Gezgin i b

butonu ile grup listesini gizleyebilirsiniz.

Sutun G

<> <>

Satir 4
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Sayfa Sekmeleri

NNy ToplamGiderler &3 W

Caligma Sayfasi 1 /3 |Varsay|lan |

Resim 9: Sayfa sekmeleri

Birden fazla calisma sayfasini Ctrl ve Shift tuslarini kullanarak fare ile
secebilirsiniz.

Calisma Sayfasi Ekleme
Sayfa sekmelerinin sagindaki ( %) butonu ile hizlica yeni sayfa ekleyebilirsiniz.
Ayni anda birden fazla sayfa eklemek igin;
* Sayfaismi lGzerinde sag tusa basarak gelen meniden “Calisma sayfasi ekle”,
* “Ekle” menisinden “Calisma sayfasi” ya da,

ugn

* Sayfa sekmelerinin sagindaki resim 9'da
tiklayarak, ekrana gelen pencereyi kullanabilirsiniz.

isaretiyle gosterilen alana

X (&) Calisma Sayfasi Ekle \_\C/ ?E/

Konum
) Tamam
(=) Gecerli sayfadan dnce -
) Iptal
 Gegerli sayfadan sonra

Calisma Sayfasi Yardim

. ¥Yeni galisma sayfas

<>

(=) Dosyadan

Calisma Sayfasil
Yazlik
Calisma Sayfasi3

fhomefsencl/Belgeler/YazlikGiderleri.ods

Resim 10: Calisma sayfasi ekle
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“Yeni ¢galigma sayfasi” secenegi ile birden fazla bos calisma sayfasi
ekleyebilecediniz gibi “Dosyadan” secenegi ile farkli bir Hesap Tablosu
uygulamasindan veri iceren sayfalari da ekleyebilirsiniz.

“Gozat” butonu ile calisma sayfasini alacaginiz Hesap Tablosu dosyasini
sectiginizde, bu dosyanin igerdigi ¢alisma sayfalari listelenecektir. Bu listeden
eklemek istediginiz sayfayi secebilirsiniz.

=T Yazlik Sisyeri

Calisma Sayfas 2 [ 4 “arsayilan

“‘Baglanti” segenegi ile eklediginiz galisma sayfasinin bulundugu dosya
ile arada baglanti kurabilirsiniz. Bu durumda belgenizi her agtiginizda bu sayfayi
guncellemek isteyip istemediginiz sorulacak, onay vermeniz halinde de bu
sayfa orijinalinin bulundugu dosyadaki son haliyle esitlenecektir.

i . ' Vv
x - LibreOffice 3.4 Y K

v Bu dosyada baska dosyalara baglantilar meveut.
Baglantilar giincellensin mi?

| Ewvet || Hayr

Resim 11: Glincelleme uyarisi

Calisma Sayfasi Silme

Bir calisma sayfasini silmek icin,
» Sayfa ismi lizerinde sag tusa basarak gelen meniiden “Galisma sayfasi sil”,
* “Diizenle” menusiinden “Calisma sayfasi/Sil”,

seceneklerinden birini kullanabilirsiniz.
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Sayfa ismi Degistirme

Actiginiz belgede sayfa isimleri “Sayfal”/”Calisma Sayfasil” seklinde karsiniza
gelecektir. Calisma sayfalarinizda, hangi verinin hangi sayfada oldugunun daha rahat
anlasilmasi ve formdl girislerinizi kolaylastirmasi agisindan sayfalara icerdikleri veriye
gore isim vermeniz hesap tablonuzun anlasilir olmasini saglayacaktir.

Sayfa ismini,
* Sayfa ismine cift tiklayarak,
* Sayfaisminde sag tusa basarak “Yeniden adlandir”,
* “Bicim/Calisma sayfasi/Yeniden adlandir”

seceneklerinden biri ile degistirebilirsiniz.

x Calizma Sayfasini Yeniden Adlandir V X
Ad Tamam
isyer Iptal
Yardim

Resim 12: Calisma sayfasinin ismini degistirme

Sayfalari Tasima ve Kopyalama

Calisma sayfalarinizi fare ile slrtkleyerek siralamalarini degistirebilirsiniz. Bu
surikleme islemi esnasinda “Ctrl” tusunu basili tutarak sayfanizin/sayfalarinizin
kopyasini olusturabilirsiniz.

Ozellikle ¢alisma sayfalarinizda icerik ve bigcim bakimindan birbirine
Ve ¢ benzer tablolar olusturmaniz gerekiyorsa her bir sayfada ayni islemleri
a tekrar etmek yerine olusturdugunuz ilk tabloyu iceren ¢alisma sayfasini
codaltabilirsiniz.
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“Dlizenle/Calisma sayfasi” altindaki “Tasi/Kopyala” secenegi ile de calisma
sayfalarini tasiyabilir ya da kopyalayabilirsiniz.

x = Sayfay Tasi/Kopyala A \?5,

Eylem

Belgeye

GiderlerTablosu (meveut belge) v

Bne ekle

=
isyeri
Yazlik

ToplamGiderler - - '

Calisma Sayfasis

& b

Isim
Yeni isim

ey 2

Yardim Tamam iptal

Resim 13: Calisma sayfasi tasima ve kopyalama

Aktif sayfanizi agik olan baska bir Hesap Tablosu belgesine “Belgeye” listesinden
secerek tasiyabilir ya da kopyalayabilirsiniz.

Sayfa tasima ya da kopyalama islemini gerceklestirirken Ustteki pencerede
gorualdigtd  gibi  sayfanin  konumu ve ismini  belirleyebilirsiniz.  Sayfayi
tasidiginiz/kopyaladiginiz farkli bir Hesap Tablosu belgesi ayni isimli sayfa iceriyorsa
isleme devam edebilmeniz igin farkl bir isim girmeniz gerekecektir.

ToplamGiderler

Caligma Sayfasi 1 [ 4 |‘-.-"arsay|lan |

23



Ve Y Sayfalari acik Hesap Tablosu belgeleri arasinda fare ile siiriikleyerek de
hizlica kopyalayabilirsiniz.

Sayfa Sekmelerini Renklendirme

Sayfa sekmeleriniz Uzerinde sag tusa basarak ya da “Bigim/Calisma
Sayfasi/Sekme Rengi” secenegi ile calisma sayfasi sekmelerini renklendirebilirsiniz.

Calisma Sayfalarini Gizleme ve Gérintiileme

“Bigim/Calisma sayfasi/Gizle-Goster” secenekleri ile sayfalarinizi gizleyebilir ve
tekrar goruntileyebilirsiniz.

Calisma Sayfasi ve Tablo Diizenleme

Calisma Sayfasinda Hareket Tuslari

Yon tuslari ile calisma sayfaniz Gizerinde hareket edebilirsiniz.

Ctrl+ «,—,1,1 Yon tusuna gore veri iceren ilk/son hicreye konumlanir.

Home Aktif satirin ilk hiicresine konumlanir.

End Veri iceren son slitun ile aktif satirin kesistigi hiicreye gider.

Ctrl + Home Al hiicresine konumlanir.

Ctrl + End Veri igeren son satir ve son stitunun kesisim hiicresine konumlanir.
Ctrl + PgUp Onceki calisma sayfasina geger.

Ctrl + PgDn Sonraki calisma sayfasina gecer.

Diger kisayol tuslari ve islevleri icin “Kisayol Tuslari ve islevleri“ konusuna
bakabilirsiniz (sayfa 203)
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L)

kontrol edebilirsiniz.

Bir siitun ya da satirin veri icerip icermedigini “Ctrl + yén tuslan” ile

Gahsma sayfasinda bir grup hiicre Uzerinde islem yapmak igin hiicre grubunu

secmelisiniz.

Hliicre Se¢me Yontemleri

Bulundugunuz hiicre aktif hicredir ve bu hicreyi

secili

hicre olarak

disunebilirsiniz. Aktif hiicreyi degistirmek icin klavye hareket tuslari, fare ya da isim

kutusunu kullanabilirsiniz.

Bir grup hiicreyi secmek icin asagidaki yontemlerden amaciniza uygun olani

kullanabilirsiniz.

* Bir stitunu ya da satiri komple segcmek icin bashgina fare ile tiklamaniz yeterlidir.

* Farenizin sol tusunu basil tutarak ardisik hiicre, satir, stitun grubu secebilirsiniz.

* Birbirinden uzak hicre, satir, situn
ya da sayfalarn segcmek icin “Ctrl”
tusunu basili tutabilirsiniz  (TAML
secim Kipi).

A B £ D E
1 Ocak | Subat | Mart || Nisan |
_ 2 |Kira 600 600/ 600 600
3 [Tel 200 2200 190] 250
4 |Su 60 70 70 80
5 |Yakit 320 300/ 250 120
6 |[Toplam | 1180[ 1190{ 1110 1050

e “Shift” tusu basili iken farkli bir hiicreye tikladiginizda aktif hiicre ile
tikladiginiz hiicre arhigindaki hicreleri, satir/stitun secili iken farkl bir
satir/sttun basligina tikladiginizda aradaki satir ya da stitunlari, herhangi
bir sayfa sekmesine tikladiginizda ise aradaki sayfalari segmis olursunuz.

* Calisma sayfasinin tamamini segmek igin,

e S{tun bagsliklariile satir basliklarinin kesistigi noktaya tiklayabilir,

*  “Diizenle” menisilinden “Tumiini se¢” komutunu kullanabilir,

e “Ctrl+A” tuslarinina basabilirsiniz.
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3 Fare ile secim yaparken ardisik hiicre, satir, siitun ve sayfalar igin
éa “Shift”, ardisik olmayan hiicre, satir, siitun ve sayfa sekmeleri igin

-

“Ctrl” tusunu kullanabilirsiniz.

*  “Shift” tusunu basili tutarak hareket tuslarini kullanirsaniz, hareket tusunun
islevine bagl olarak segim yapmis olursunuz.

Ornegin “Shift” tusuyla beraber “asagi ok” tusuna bastiginizda alttaki hiicreleri,
islevi veri girilmis son hiicreye konumlanmak olan “Ctrl+End” tuslarini “Shift”
tusuyla birlikte kullandiginizda ise bulundugunuz hiicreden veri girilmis olan
son hiicreye kadar olan hiicre grubunu se¢me islemi yapmis olursunuz.

*  “F8” tusuna bastiktan sonra hareket tuslarini kullanirsaniz hareket tusunun
islevine gore secim vyapabilir, tekrar “F8” tusuna basarak sec¢im kipinden
cikabilirsiniz (UZN secim kipi).

Hucre Referanslari

v * Birden cok hiicre referansi icin hiicre adreslerini “;” ayiraci ile ayirabilir,
ardisik bir hiicre grubunu ifade etmek icin ise hiicre adresleri arasinda “:”

kullanabilirsiniz.

Al1;C4 — Al ve C4 hiicrelerini belirtir.
Al1:C3 - Al, A2, A3, B1, B2, B3, C1, C2, ve C3 hiicrelerini belirtir.

A1:B2;C5 — A1, A2, B1, B2 ve C5 hiicrelerini belirtir.
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Bir formil, dogru girdiginiz halde hata sonucunu Uretiyorsa;

“Araglar/Secenekler/LibreOffice Calc/Formul” penceresinden
formdillerinizde  kullanacaginiz  ayraglari  gorUntileyebilir ya da

degistirebilirsiniz.

Calisma sayfasina veri girisi icin ilgili hiicreye konumlandiktan sonra giris

yapabilirsiniz. Girdiginiz bu veri metin, sayi ya da formil olabilir. Eger bir formdil

(islev/islem) giriyorsaniz

“=" ile baslamalisiniz. (veri girisine “+” ya da “-” ile

..... ”

ile baslatacaktir.)

Ornek Sonug / Agiklama
=C5 C5 hiicresinin icerigini aktif hiicreye yaz.
=5+3 8

=A1+B1 Al ve A2 yitoplar
=TOPLA(A1;B1) Al ve A2 yi toplar
=50*18/100 9

=-(10+2)*0,5 -6

=(5+3)/2 4
=ORTALAMA(5;3) 4

=TOPLA(5;3)/2 4

=MAK(3;5;4) 5

Hesap Tablosu ile olusturdugumuz “GiderlerTablosu.ods” belgesi lizerinde hiicre

referanslarini kullanmayi 6rneklerle gorelim:
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TOPLA W

A | 8 | ¢ | Db | E | |

1 Ccak Subat Mart

Kira | 400 400 430
3 [Tel 150 130 140 120
4 |5u 55 B5 80 70
3 |[Yalkit 320 300 250 120
6 [Toplam
3

ENISICONSY (-0 ToplamGiderler {iFEFNEEENCEEIR IRL

Ornek 1: Hiicre referanslarin kullaniimasi -1

Ornek 1 etiketli resimde ev sayfasinin F2 hiicresine; Ocak, Subat, Mart, Nisan
aylarinin kira giderlerini toplamak icin =400+400+430+430 islemi girilerek 1660 sonucu
hesaplanabilir. Ancak Hesap Tablosu uygulamasinda formidiller girilirken Gzerinde islem
yapilacak hicrelerin icerdigi degerler yerine hiicre referanslarinin kendisi yazilmalidir.
Dolayisiyla bu islem, ayni sonucu alsak da =B2+C2+D2+E2 seklinde ya da “TOPLA”
islevini kullanarak =TOPLA(B2;C2;D2;E2) seklinde yazilmalidir. Topla islevinde kullanilan
hicre referanslarina dikkat ederseniz ardisik sltunlarin 2. satirlari yani ardisik
hicrelerdir. Ardisik hicre referanslarini  belirtirken “:” kullanabildigimize gore
formalimidzin en uygun yazihmi =TOPLA(B2:E2) seklinde olacaktir. Peki!, ayni sonucu
verdigine gore ne fark var? Bu ornekte; ilk 4 ayin degilde, 12 ayin kira toplami
hesapliyor olsaydik 12 ayri hiicre referansi belirtmek zorunda kalinacaktik.

Ve ¢ Bir formilde hiicre referanslarini klavyeden girmek yerine fare ile
T isaretlemek suretiyle daha hizlh belirtebilirsiniz.
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F2 v fiu 3 = |=TOPLA(B2:E2)

A | B8 [ ¢ [ b | E |l
1 Ciak Subat Mlart Mizan Toplam
2 Kira 400 400 430 430] 1660]
3 [Tel 180 130 140 120
4 |Su 55 55 80 it
5 |Yakit 320 300 250 120
6 [Toplam
7

ENERIrYY-" ToplamGiderler Calisma Sayfasis U([ |

Ornek 2: Hiicre referanslarinin kullaniimasi -2

Simdi ise burada Hesap Tablosu uygulamasinin en onemli Ozelliklerinden biri
olan girilmis formalu hizlica komsu hiicrelere nasil uygulayabiliriz bunu gorelim:

Kira giderlerinin  toplamini  F2 hiicresine =TOPLA(B2:E2) formiillyle
hesapladiktan sonra diger gider toplamlarinin hesaplanmasi icin formulimizi tekrar
yazmak zorunda degiliz. Ornek 2 etiketli resimde goriildigi gibi F2 hiicresinin sag alt
kdsesinde fare imleci .:-g.:. seklinde iken farenin sol tusuna basili tutarak F6 hiicresine
kadar surikleme yaptigimizda diger satir toplamlarini otomatik olarak hesaplamis

oluruz.
F2 v fw ¥ = =TOPLA(BZ:EZ)
A | B | ¢ | b | E |jeessssel
1 Ciak Subat Mart Mizan Toplam
2 Kira 400 400 430 430 1
3 [Tel 150 130 140 120
4 |su 55 B5 80 70
5 |Yakt 320 300 250 120 _
6 |[Toplam 0
7

LA kY e I ETEEEREIEY Calisma Sayfasis u<[ |

Ornek 3: Hiicre referanslarinin kullanilmasi -3
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Bu surikleme isleminde =TOPLA(B2:E2) formiiliindeki B2:E2 hiicre referansi alt
hlcrelerde otomatik olarak B3:E3, B4:E4, B5:E5 seklinde degismis ve diger gider
toplamlari hesaplanmistir.

F2:FS v fio ¥ = =TOPLA(B2:E2)
A | 8 | ¢ | b | E |l
1 Ocak Subat Mart Misan Toplam
4 Kira 400 400 430 430 1660}
S Tel 160 130 140 120 540
Sy 55 B5 80 70 270
S Y akt 320 300 250 120 930
& [Toplam
3
A kY e QEEETEEER RN Calisma Sayfasis 4“'” ]

Ornek 4: Hiicre referanslarinin kullaniimasi -4

Yukarida satir toplamlar igin anlattigimiz islemler situn toplamlari icinde
gecerlidir.

B6 hiicresine Ocak ayi giderlerinin toplamini almak igin;
* =B2+B3+B4+B5
e =TOPLA(B2;B3;B4;B5)
« =TOPLA(B2:B5)

formiullerini kullanabiliriz.
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TOPLA

A | E | F |
1 Misan Toplam
2 |Kira 430 430 1660
ERNLE] 130 140 120 540
4 |30 E5 a0 70 270
3 |Yakit 300 250 120 9390
]Tnplam
u?i Y= ToplamGiderler Calisma Sayfasis U < | |

Ornek 5: Hiicre referanslarinin kullaniimasi -5

B6 hiicresinde “Ocak” ayi gider toplamlari igin kullanilan formil otomatik
doldurma kulpundan saga doru siriklendiginde diger aylarin toplamlari da otomatik

hesaplanmis olacaktir.

B6:F6 v| fiw 3 = =TOPLA(B2:B5)
A M_
2 |Kira 400 400 430 430 1660
3 [Tel 150 130 140 120 540
4 |su ES B5 80 70 270
5 |Yakit 320 300 250 120 990
1 |Toplam 925 85 900 740 34EDL
7
a8
ALk L1 W ETEEERER Calisma Sayfasis ,Uf.[ |

Ornek 6: Hiicre referanslarinin kullaniimasi -6

Formdl iceren bir hiicre, farkh bir yere kopyalandiginda ya da otomatik
@ doldurma kulpundan siirtiklendiginde siiriikleme yonine gore formilde

kullanilan hticre referanslari da otomatik olarak degisir.
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Dikkat ederseniz su ana kadar kullandigimiz formiillerde, (izerinde islem
yaptigimiz hiicreler ayni sayfada oldugundan, hiicrelerinin sadece siitun-satir basligini
belirterek referans olarak kullandik. Bulundugunuz sayfanin haricindeki bir sayfanin
hicrelerini isleme sokmaniz gerektiginde hiicre referansindan dnce bulundugu sayfanin
adini belirtmeniz gerekir.

TOPLA v fio B o =ToPLA(ev.BZ:isyeri.B2)|
A | | C | D | E | F
1 Ccak Subat Mart Misan Toplam
Kira =TOPLA(ev.BZ;isyer.B2)
3 |Tel
4 [Su
3 |Yakit
6 [Toplam
7

ENENINI ﬂ isyeri s, ToplamGiderler { Calisma Sayfasis U < |

Ornek 7: Hiicre referanslarinin kullanilmasi; sayfalar arasi islem -1

Ustteki 6rnekte “ToplamGiderler” sayfasinin B2 hiicresine; “ev” ve “isyeri”
sayfalarinin B2 hicrelerinin - toplaminin  =TOPLA(ev.B2;isyeri.B2) formillyle
hesaplandigini goérmektesiniz. Ayni islemi fare yardimiyla daha basit bir sekilde
asagidaki gibi gerceklestirebilirsiniz.

1. “=" tusu ya da formil cubugundaki ( =) butonuna basilir.
2. “ev” sayfasindaki B2 hiicresine tiklanir.
3. Klavyeden “+” tusuna basilir,

4. “isyeri” sayfasindaki B2 hicresine tiklanarak “Enter” tusu ya da formdl
cubugundaki (% ) butonuna basilir.

Bu durumda “ToplamGiderler” sayfasina =ev.B2+isyeri.B2 islemi ile ayni
hicrelerin toplami hesaplanmis olur.
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B2 hiicresindeki =ev.B2+isyeri.B2 formuli satir ve stitun toplamlari igin otomatik
doldurma kulpundan sirikleyerek “ev” ve “isyeri” sayfalarindaki her aya ait gider
degerlerini, “ToplamGideler” sayfasinda hesaplayabilirsiniz.(Ornek 8).

B2:F6 v| fiu ¥ = |=TOPLA(ev.B2;isyeri.B2)
Ccak Subat Mart Misan Toplam
1000) 1000 1030 1030 4060
350 350 330 370 1400
115 135 150 150 550
B40 GO0 500 240 1980
2105 2085 2010 1790 7990
1414 v v RENDISYER, ToplamGiderler / Calisma Sayfasis ]| <! ]

Ornek 8: Hiicre referanslarinin kullanilmasi; sayfalar arasi islem -2

Surukleme vyapildiginda formildeki hiicre referanslarinin nasil degistigini
asagidaki resimde gorilmektedir.

B2 v fiu ¥ = | =ev.B2+isyeriB2
A e — c | D | E | F

1 Cicak Subat Mart Misan Toplam

:’Kira =evB2+isyeri B =ev.C2+isyeriC2 =ev.D2+isyer .02 =evE2+isyeri E2 =ev F2+isyeriF2
3 |Tel =ev B3+isyeriB3] =ev.C3+isyeri.C3| =ev.D3+isyeriD3| =ev.E3+isyeriE3 =ev F3i+isyeriF3
4 |50 =ev Bd+isyeriB4) =ev.Cd+isyeri.C4| =ev.D4+isyeriD4| =evE4+isyeriE4 =ev F4+isyeriF4
3 |Yakit =ev BA+isyeriBs =ev.Ch+isyeri.Ch| =ev.Da+isyeriD5| =ev E&+isyeriES =ev Fa+isyeriFa
6 [Toplam =ev BE+isyeri B =ev. CA+isyeriC6 =evD6+isyeri D6 =ev EG+isyeriEG =ev FG+isyeri F6
7

14400 o NETIFISYER ToplamGiderler { Calisma Sayfasis || < ] ] ¢

Ornek 9: Hiicre referanslarinin kullanilmasi; sayfalar arasi islem -3

Farkl bir Hesap Tablosu belgesindeki bir calisma sayfasinin verileri lizerinde de
islem yapmaniz mimkindir. Bu durumda formiuliintzde ilgili dosya adini bulundugu
konum ile beraber sayfa isminden dnce belirtmelisiniz. Yani referansin bigimi;

“" I

'file:///dosya_konumu/dosya_adi'#sayfa_ismi.Hiicre_referansi “ seklinde

olmalidir.
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Bu 6rnegimizde, “GiderlerTablosu.ods” belgemizdeki “ev” ve “isyeri” sayfalarinin
B2 hiicrelerinin toplamlarini iceren “ToplamGiderler” sayfasinin B2 hiicresindeki
=ev.B2+isyeri.B2 formiline, “YazlikGiderleri.ods” dosyasinin “Yazlik” sayfasindaki
B2 hiicresini ilave etmek icin formalimuizi;

=ev.B2+isyeri.B2+'file:///home/senol/YazlikGiderleri.ods'#Yazlik.B2
seklinde yazmalyiz.

Formilinidzd bu sekilde klavyeden yazmak dosya konumu ya da hiicre
referanslari konusunda hataya sebep olabileceginden bu islemi fare ile yapmaniz daha
uygun ve hizli olacaktir.

“GiderlerTablosu.ods” dosyasinin “ToplamGiderler” sayfasinin B2 hicresine,
“ev” ve “isyeri” sayfalarindaki “Ocak” ayi “kira” giderleri ile  “YazlikGiderleri.ods”
dosyasinin “Yazlik” sayfasindaki “Ocak” ayi kira giderinin toplamini hesaplayalim:

1. “=" tusu ya da formil gubugundaki ( =) butonuna basilr.
2. “ev” sayfasindaki B2 hiicresine tiklanir.

3. Klavyeden “+” tusuna basilir,

4. “isyeri” sayfasindaki B2 hiicresine tiklanir

5. Klavyeden “+” tusuna basllir,

6. Acik olan “YazlikGiderleri.ods” dosyasinin “Yazlik” sayfasinin B2 hiicresine
tiklanarak “Enter” tusu ya da formil cubugundaki (%) butonuna basilir.
(“YazlikGiderleri.ods” dosyasi acik fakat ekranda gorinmiiyorsa pencere
menUsiinden gecis yapabilirsiniz)
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x - GiderlerTablosu. ods - LibreOffice Calc

Dosya Duzenle Gorinim Ekle Bigim Araclar Veri Pencere Yardim

TOPLA v fro 38 o | =ev.B2+isyeriB2+{f

A | | = | D | E | F | G|
1 Ccak Subat Misan Toplam D 1

Kira =ev.B2+isyeri B2+ lEN [ i rleri.o azlik.B2

3 [Tel
4 |Su
S5 |Yakit A
6 [Toplam v

isyeriy ToplamGiderler / Calisma Sayfasis <>

x YazlikGiderleri ods - LibreOffice Calc

Dosya Dlzenle Gordnum Ekle Bigim Araclar Weri Pencere Yardim

W

A | | = | D | E | F | G Ho A
1 Ccak Subat Mart Misan Toplam D
2 |Kira 31 32 33 126
3 |Tel 20 20 25 30 95
4 |Su 0 0 100 150 250
5 |Yakit 20 20 20 20 B8O A
6 |Top 70 71 177 233 551 v

_6 | hﬁ—l
ey Y ‘_\Yazlikg Fallsma Sayfasil f[[<| ) < >|

Ornek 10: Hiicre referanslarinin kullaniimasi; belge ve sayfalar arasi islem

Hiicre Ekleme ve Hiicre Silme

“Ekle/Hiicreler (Ctrl + + )” secenegi ile aktif hicre ya da secili hicrelerin
bulundugu noktaya yeni hiicreler ekleyebilirsiniz. “hlicreler” secenegi ile ayni zamanda
satir ve slitun eklemek de mimkiindir.

; . -
x - Hilcre Ekle . X
Secim
Tamam
() Hucreleri asag tas:
= . iptal
- Hicreleri saga tas P
Tam satir Yardim

Tam satun

Resim 14: Hiicre ekle

Hiicre eklerken mevcut hiicre verilerinizi asagi ya da saga kaydirabilirsiniz.
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Segili hiicre grubunu silmek igin “Diizenle” menisiinden “Hiicreleri Sil (Ctrl + - )”
ya da sag tusa basarak gelen mentden “Sil” secenegini kullanabilirsiniz. “Hucre sil”
penceresi ile aktif satir ya da stitunlari da silebilirsiniz.

X

Secim

o | Hucreleri yukariya tasi:

Hicreleri sola tas

Satinn timind sil

Sutunun timind sil

Resim 15: Hiicreleri sil

Hicreleri sil

Tamam

iptal

Yarcim

Resimden de anlasilacagi gibi komsu hiicreler silinen hiicrelerin yerini alacaktir.

igerikleri Sil

Segili hiicre grubu igerisindeki verilerden
istediginiz veri tirlerini “Diizenle/igerikleri sil
(Backspace)” secenegi ile silebilirsiniz. Bir
tabloda sadece sayisal verileri ya da sadece
tarihleri silmek gibi islemleri tek hamlede
gerceklestirebilirsiniz.

Ayrica alisilagelmis islevinden kaynakli bir
hicredeki veriyi silerken “Del” tusunu kullaniriz.
Aslinda “Del” tusunu kullandigimizda sadece
hicredeki igerik silinir, hiicrenin bicim 6zellikleri
silinmez. Yani, “del” tusuna basarak sildiginiz
kirmizi renkte ve para birimi bicimi uygulanmis
bir hicreye tekrar veri girdiginizde yeni girilen
verininde kirmizi renkte ve para birimi bicimiyle
yazildigini goérursiiniiz. Hatta bazen, hicreye

RS

R LS

IS

icerikleri sil » X

Turmdnu sili

E P

Metin

Tamam

iptal

Sayllar ¥ardim

Tarih & Saat
Formuller
Yorumlar
Bicimler

MNesneler

Resim 16: icerikleri sil

girdiginiz bir sayinin otomatik olarak tarih bigcimine donistigline denk gelmissinizdir.
Bu o hiicrede daha 6nce tarih bigimi uygulandigi anlamina gelir ve istemediginiz bu
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durumu “igerikleri sil” ya da “Bigim/Hiicreler” secenegi ile tarih bicemini kaldirarak
¢Ozebilirsiniz.

Hucre/Nesne Tagsima (Kes - Yapistir)

* Secili hicre ya da nesneleri (resim, grafik v.s) tasimak icin “Dizenle”
menisiinden ya da farenizin sag tusuna basarak gelen meniden “Kes
(Ctrl+X, 4% )” komutu segildikten sonra hedef noktaya gidilerek “Yapistir
(Ctrl+V, [l )” komutu uygulanir.

* Segcili hiicre grubu ya da nesne tasima islemini farenizin sol tusuyla striklemek
suretiyle daha hizl gerceklestirebilirsiniz.

Huicre/Nesne Kopyalama (Kopyala - Yapistir)

* Segcili hiicre ya da nesneleri kopyalamak igin “Diizenle” menisinden “Kopyala
(Ctrl+C, L/)” komutu secildikten sonra hedef noktaya gidilerek “Yapistir
(Ctrl+V, C1')” komutu uygulanir.

* Segili hiicre ya da nesne tasima islemini “Ctrl” tusu basili iken farenizin sol
tusuyla striiklemek suretiyle daha hizli gergeklestirebilirsiniz.

Tasima ve kopyalama islemlerinde hedef hiicre veri iceriyorsa mevcut icerigi
silmek isteyip istemediginizle ilgili ekrana asagidaki gibi uyari mesaji gelecektir.

X LibreOffice 3.4 v X

/4yh Halen veri iceren hiicrelere veri yapistiryorsunuz.
£50 Mevcut verinin Uzerine yazmal istiyor musunuz?

v Gelecekte beni bununla ilgili olarak uyar.

Lvet: Hayir Yardim
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Ozel Yapistir

Tasima ve kopyalama islemlerinde yapistir komutu yerine “Ozel Yapistir

(Ctrl+Shift+V)” secenegini kullanarak hiicrelerin tim igerikleri yerine istediginiz bigim

ozelliklerini kopyalayabilirsiniz.

Tamam

iptal

Yardim

Bos hicreleri atla
Devrik

Badlanti

Ozel vapistir
Islemler
» Yok
Metin i Topla
| Sawlar sl
| Tarih & Zaman ) Carp
+| Eormiiller i Bl
| Yorumlar
+| Bigimler
| Mesneler
Secenekler Hilcreleri kaydir

Tasima
Asad
Sada

Resim 17: Ozel yapistir

* “Sec¢im” listesinden, kopyalanacak/tasinacak verilerin hangi 6zellik ya da

icerikleriyle yapistirilacagini belirleyebilirsiniz. Yani hafizaya alinan hiicre grubu

icerisinden istediginiz verileri eleyebilir ya da bicim ozelliklerinin aktarilip

aktarilmamasini ayarlayabilirsiniz

* Bu segenegi o6zellikle, formiil sonucunda olusan veriler igin, sonug verilerini

formiilden kurtararak formiiller yerine verinin kendisini kullanmak istediginiz

durumlar igin kullanabilirsiniz.
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Formiil sonucu elde ettiginiz bir veriyi formiilden kurtararak sadece salt

%‘ veriyi kullanmak isterseniz hiicre diizenleme kipinde iken F9 tusunu da

kullanabilirsiniz. Kisaca formiil iceren bir hiicrede F2 ve ardindan F9
tuslarina basarsaniz hiicreye formiil degil formiiliin sonucu yazilacaktir.

“Baglant1” onayi ile hafizaya kopyaladiginiz kaynak hicreler ile yapistirdiginiz
hedef hiicreler arasinda bir bag kurabilirsiniz. Boylece herhangi bir zamanda
kaynak veride yaptiginiz tiim degisiklikler hedef veriye de aynen yansiyacaktir.

Sayisal tablo verilerinizi sabit bir sayl ile matematiksel bir isleme sokmak
istiyorsaniz islemler listesini kullanabilirsiniz.

Ornegin tablo verilerinizin tamamindan 6 sifir atmak icin tiim tabloyu 1.000.000
sayisina bolmek istiyorsunuz. Bu islemi formdller yerine 06zel yapistir ile,
herhangi bir hiicreye 1.000.000 verisini girerek bu hicreyi kopyaladiktan sonra
tablo verilerinizi secin ve “Ozel yapistir” secenegini islemler listesinden “Bol”
secenegi ile uygulayin.

“Hiicreleri kaydir” secenekleri ile vyapistirdiginiz verinin araya girmesini
saglayabilirsiniz.

Satir ve Siitun islemleri

Satir ve Situn Ekleme

1.

Satir ya da sitin bashklari Gzerinde farenin sag tusuna basarak gelen meniden
“Satir ekle/Siitun ekle” secenekleriyle,

“Ekle” menusiinden “Satir/Slitun” secenekleriyle,

“Ekle/Hiicreler” ya da secili hiicre grubu Uzerinde sag tusa basarak gelen
meniden “Ekle/Tam satir - Tam siitun” secenekleriyle, (Resim 18, not: tam
satir ya da tam siitun secili ise bu pencere ekrana gelmez.)

aktif satir ya da sttun sayisi kadar satir/sttun ekleyebilirsiniz.
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x - Hicre Ekle e X

Secim Tamam
. Hucreleri asag) tasi: i
Hilcreleri saga tas Iptal
Tam satir Yardim

Tam satun

Resim 18: Satir ve slitun silme

Satir ve Situn Silme

1. Satir ya da satln basliklar Gzerinde farenin sag tusuna basarak gelen meniiden
“Satiri sil/Sutunu sil” secenekleriyle,

2. “Diizenle/Hiicreleri sil” ya da segili hiicre grubu tizerinde sag tusa basarak gelen
mendden  “Sil/Satinin timina sil — SUtunun tumina sil” secenekleriyle,
(Resim 19, not: tam satir ya da tam siitun secili ise bu pencere ekrana gelmez.)

aktif satir ya da situn sayisi kadar satir/sttunu silebilirsiniz.

. i | =i w
x - Hiicreleri sil e X
Secim
Tamam
s | Hlcreleri yukariya tasi:
: ' iptal
Hicreleri sola tas P
Satinn timind sil Yardim

Sutunun tdmind sil

Resim 19: Satir ve slitun silme

Satir Yiksekligi ve Sitiin Genigliginin Ayarlanmasi

1. Fare imleci satir ve siitun bashklari arasinda <> @ sekillerinde iken sol-sag /
yukari-asagi sliriikleme yaparak (Resim 20),

2. “Bicim/Satir/Yiikseklik” ve “Bicim/Sutun/Genislik” secenekleriyle (Resim 21- 22)
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3. “Bi¢cim/Satir/En uygun vyukseklik” ve “Bi¢cim/SUtun/En uygun genislik”
secenekleriyle,

satir ylkseklik ve situn genisliklerini ayarlayabilirsiniz.

Adp B |

=|iis|-

Resim 20: Satir yiikseklik ve siitun genisligi

X Satir yiksekligi v X X - Satun genislidi V)X
Yilkseklik  0,45cm ¢ Tamam Genislk  1,80cm T Tamam
v Varsaylan deder Iptal | Varsaylan deger Iptal
Yardim Yardim
Resim 21: Satir yliksekligi Resim 22: Siitun genisligi

“En uygun satir ylksekligi”, satirdaki dikey yazilmis en uzun veriye ya da fontu en
blyik olan metne gore satir yiiksekliklerini; “En uygun siitun genisligi” ise situndaki en
uzun veriye gore siitun genisligini otomatik olarak ayarlar.

ﬁ' En uygun situn genisligi icin situn baslklari arasinda farenin sol
Ys<  tusuna cift tiklayabilirsiniz.

Satir ve Siitun Gizleme
1. “Bicim/Satir/Gizle” ve “Bigim/Siitun/Gizle” secenekleri ile,

2. Satir ve sltun basliklarinda farenin sag tusuna basarak gelen mentden “Gizle”
secenegi ile,
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3. Fare imleci satir situn baslklar arasinda<g> @gekillerinde iken
maksimum oranda daraltarak

satir ya da slitunlari gizleyebilirsiniz.

Gizli Satir ve Stitunlari Gértintiileme
1. “Bigim/Satir/Goster” ve “Bicim/Sutun/Goster” secenekleri ile,

2. Gizlenmis satir ya da situnlarin komsu satir ya da situnlari secili iken Satir ve
situn basliklarinda farenin sag tusuna basarak gelen meniden “Géster”
secenegi ile,

3. Fare ile satir siitun basliklari arasinda fare imleci<g> @ sekillerinde iken asagi
ve saga surikleme yaparak (imleg baslik sinirinin hafif sag ya da altinda olmali)

gizli satir ya da sttunlari goriintileyebilirsiniz.

Satir ve Situn Gruplama

Tablolarinizin incelenmesini kolaylastirmak icin birtakim satir ya da situnlari
gruplandirabilirsiniz.  Bu guruplandirilmis  satir ve sdtunlar hizlica gizlenip
gorintilenebilir. Gruplama islemi icin gruplamak istediginiz satir ya da sttunlar aktif
iken F12 tusu ya da “Veri/Grup ve Anahat/Grupla” secenegi ile gelen pencereden
satir/stitun secimin yapmaniz yeterlidir. Var olan bir gruplandirmayi kaldirmak igin ilgili
satir ya da sutunlar aktif iken “Veri/Grup ve Anahat/Gruplamayi kaldir” secenegini
kullanabilir ya da Ctrl+F12 tuslarina basabilirsiniz.

Satirlan Gruplandirma

12| | 12 A B
1 1
+
- | 7
2]
7 ]

Resim 23: Satirlari gruplandirma
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Gruplama isleminden sonra 1,2 ya da -+ anahtarlarini kullanarak ya da
“Veri/Grup ve Anahat” altindaki “detaylari géster” ve “detaylari gizle” segenekleri ile
satirlari hizlica gizleyebilir ya da goriuntileyebilirsiniz (Resim 23).

Sutunlan Gruplandirma

B - N
A ] | D | A ] D
1 —_— 1
3 — [ N
3 3
4 A
Resim 24: Siitun gruplandirma
Otomatik Anahat
“Veri/Grup ve Anahat/Otomatik Anahat” ile tablonuzda kullandiginiz
formdllere gére otomatik gruplandirma yapabilirsiniz.
A | 8 | ¢ | | |
1 Ccak Subat Mart Toplam
2 [Tel 100 80 a0 270
3 |Su a0 70 80 230
4 |Yalit 190 180 170 540
2 |Elektrik 40 50 B0 150
5 |Toplam 410 380 400 1190

E sitununda, B,C,D sltunlarini, 6. satirda da 2,3,4 ve 5. satiri iceren bir formiil

oldugundan “otomatik anahat” secimi tablomuzu asagidaki gibi gruplandiracaktir.

3 - |

1] 2] A | B | C | D |
1 Cecak Subat Mart Toplam

= 2 Tl 100 80 a0 270
3 |Su 80 70 80 230
4 IYakit 190 180 170 540
S |Elektrik 40 &0 B0 180
5 [Toplam 410 380 400 11390
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Sirall Listeler ve Seriler

Herhangi bir hiicreye giin ve ay (kullandiginiz LibreOffice'in diline gore) ismi
girerek doldurma kulpundan sirikleme yaptiginizda diger giin ya da ay isimlerinin
otomatik olarak yazildigini gorirsiniz.

Tablolarimizda g¢ok sik kullandigimiz bu giin ve ay isimleri gibi sizde kendi ¢ok
kullandiginiz veri gruplarini “Araglar/Segenekler/LibreOffice Calc/Siral Listeler” ile
sirali liste olarak tanimlayabilirsiniz.

x Secenekler - LibreOffice Calc - Sirall Listeler N x
s LibreOffice A ] -
> Yiklefkaydet Liste Girlg
> Dil Ayarlan Pzt,Sal,Car,Per,Cum,Cmt,Paz Kira Yeni
» LibreOffice Calc Pazartesi Sal,Carsamba,Persemb | Telefon -
Genel Oca, Sub,Mar, MNis,May,Haz, Tem, aAg. | 5u
Garunum Ocak,Subat,Mart,Nisan,Mays,Hazi | Yakit

Hesaplamalar

L

Uyumluluk

lzZgara i i fev. $D$9: $D 10 Kopyala
Vazdir Listeyi kopyala Kopy:

> lihreOffire Rase

(3] ——

<>

Tamam Iptal Yardim Geri

Resim 25: Sirali listeler
“Yeni” butonu ile sirali liste girebileceginiz gibi tablonuza daha 6énceden girilmis
olan verileri de “Listeyi kopyala” secenegi ile sirali liste olarak tanimlayabilirsiniz.

Ustte tanimladigimiz sirali liste verisinin kullanmak istedigimizde, “Kira”,
“Telefon”, “Su”, “Yakit” verilerinden herhangi bir tanesini hiicreye girerek doldurma
kulpundan suriklememiz yeterlidir.

Hiicre verisi, “sirali liste” degil ise doldurma kulpundan stiriiklendiginde komsu
hicrelere kopyalanir. (Resim 29 Siitun A)

Dizgilin sekilde artan bir seri gurubunu ilk iki ya da daha fazla verisini girdikten
sonra bu verileri secerek se¢imin doldurma kulpunu kullanarak strtikleme yaptiginizda
serinin diger verileri de otomatik olarak hiicrelere yazilacaktir. Hesap tablosu girmek
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istediginiz veri serisinin ilk degerleri arasindaki farki adim degeri olarak kullanarak
seriniz diger verilerini olusturacaktir. Ornegin B1 hiicresinde “5”, B2 hiicresinde “10”
degeri var iken bu hiicreler secildikten sonra doldurma kulpundan strtklenirse serinin
diger verileri 15,20,25,.. seklinde yazilacaktir. (Resim 29 Stitun B)

Seriler azalan degerlerden de olusabilir ve negatif degerler icinde gecerlidir.
(Resim 29 Siitun C)

Serinin verileri ondalikl degerlerden olusabilir. (Resim 29 Situn D)

Duzgin sekilde artan seri gruplarini “Diizenle” menisiinden “Dolgu/Seri”
secenegini kullanarak ta girebilirsiniz.

Seri penceresini agmadan once serinin yazilacagl hlicreleri se¢melisiniz. Serinin
bitis degeri ayni zamanda sectiginiz hiicre siniri ile belirlenir.

“Seri tard” “Aritmetik” ise serinin verileri “Artan” degeri ile toplanarak

olusturulur. (Resim 29 Siitun E)

x Seriyi doldur ~ X
Yan Seri tlrd
Tamam
+ Asad - = —
Iptal
Yukar, Yarcim

OtomatikDoldur

Baslangig dederi 2
Bitis dederi 30

Artan 3

Resim 26: Seriyi doldur - Ornek-1

“Seri tlrt” “Artig” ise serinin verileri “Artan” degeri ile ¢arpilarak olusturulur.
(Resim 29 Satun F)
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P -, Seriyi doldur

YN Seri tird

Asad Aritrmetik

Yulkar . Tarih
OtomatikDoldur

Baslangig degeri 2
Bitis degeri

Artan 2

Resim 27: Seriyi doldur - Ornek-2

b
e Wl

Tamam

Iptal

Yardim

Sectiginiz hiicre grubu tarih iceriyorsa seri turli otomatik olarak karsimiza tarih

III

olarak gelir ve “glin”, “ay” ve “yi
yapabilirsiniz. (Resim 29 Siitun G)

X = Seriyi doldur
¥aon Seri turd
» Asag ) Aritmetik
Artis
) Yukan » Tarih

OtomatikDoldur

Baslangig degeri 01/01/2012
Bitis dederi

Artan 1

Resim 28: Seriyi doldur - Ornek-3

Zaman birimi ——
Gun

Is gunt
Ay

Yl

Tamam

iptal

Yardim

degerlerini istediginiz oranda arttirarak seri girisi
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A B | c | D | E | F G |
1 [TUBITAK 5 2 1 2 2 01012
2 |TUBITAK 10 2 15 5 6 01/02/12
3 |TUBITAK 15 15 2 8 18 01/03/12
4 |TUBITAK 20 10 25 11 54 010412
5 [TUBITAK 25 5 3 14 162 01/0512
6 |TUBITAK 30 0 35 17 486 01/06/12
7 _|TUBITAK 35 -5 4 2 1458 01/07M12
8 |TUBITAK 40 -10 45 2 4374 01/08/12
9 |TUBITAK 45 -15 5 2 13122 01/09/12
10 |TUBITAK 50 -20 55 2 39366 01/10M12

Resim 29: "Seri" girisleri 6rnek sonuglari

Formiil Cubugu fle Islemler

o v fwo ¥ = |=TopLA(CZ:CS)

AR

Isim kutusu Islev sihirbazm Toplam Islev  Hiicre icerigi

Resim 30: Formiil cubugu

Aktif hiicrenin icerigi formil cubugunda gorintilenir ve buradan diizenlenebilir.

Toplam butonu (2 ), sayisal veri igeren segili hiicre grubunun, secim yéniine
gore alta ya da saga toplam alir. Eger secili bir hiicre grubu yok ise bulundugunuz

hiicreye =TOPLA() yazar ve hiicreleri belirlemenizi bekler.

Formil cubugundaki “islev sihirbazi” butonuna ( fiv) bastiginizda Hesap Tablosu

uygulamasinda kullanabileceginiz islevler listesi ekrana gelecektir.
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x Islev Sihirbazi &7 X

Islevler | vapi | Islev sonucu

Kategori TOPLA
IMatematik w TOPLA( sayi 1; say 2; ... )
Islew

SIM
TABANAYLUNWARLA
TAMSAY]

TAN

TAMH

iE‘EfANAYUVARLA Sonug Hata:520

TEKMI
TOPKARE

) >

Degiskenlerin toplamini verir,

Farmtil

0s
YUKARIYUVARLA
YUVARLA

<
I

<>>

Dizi Yardim iptal lleri == Tamarm

Resim 31: Islev sihirbazi -1

Oncelikle kullanilmak istenen islevin matematik, istatistik, mantiksal, metin gibi
kategorisi ve ardindan islevin kendisi segilir. Bu durumda segili olan islevin kullanimina
iliskin dizilimi ve agiklama bilgisi goriintilenecektir.

“ileri” butonu ile bir sonraki adimda secilen isleve gére lizerinde hesaplama
yapilacak hiicre referanslari ya da degerler girilir.
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A | 8 | ¢ | o | E | 6 | H | J
1 Ocak Subat Mart Nisan Toplam
Kira | 400 400 430 130] ]
3 Tel ACM 42N 14N LheTal L
4 [Su / islev Sihirbaz ~ X
5 [Yak
6 (Top Iglevler |yap| | TOPLA Islev sonucu 1660
7 ) —
3 Kategori Defiskenlerin toplamin verir,
g Matematik v
10 Il sayl 1 (gerekli)
% SERITOPLA ~ Say 1: say 2;... Toplami hesaplanacak 1 - 30 arasi degiskendir.
3 o
_ = al
% TABANAYUVARLA sayll | fx | R £ 0
TAMSAY] 5T 9 =
16 TAN V2| A %
- TANH sayl 3 | fx L]
18 TAVANAYUNVARLA — o~
19 TEK sayd | fx o)) v
20 | TEEMI
51 TOFPKARE Formiil Sonug (1660
3] s I] =TOPLA( ) -
23 VUKARIVUVARLA - (]
24 YIUWVARLA W A
| 250 v
26 _
27 Dizi Yardim Iptal == Geri Tamam
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Resim 32: islev sihirbazi -2

islevde kullanilacak hiicre referanslarini elle girebileceginiz gibi fare ile hiicreleri
secerek de belirleyebilirsiniz.

Secilen hiicre referanslari ya da girilen degerlere gore islevin sonu¢ degerini ya
da hata olusmus ise hata kodunu “tamam” butonuna basmadan islev sihirbaz
ekraninda gorebilirsiniz. islev sihirbazi ile ilgili daha genis bilgi icin 113. sayfadaki
Formiil ve islevler konusunu inceleyebilirsiniz.

isim Kutusu

isim kutusu aktif hiicre ya da secili olan ardisik hiicrelerin referansini gériintiiler.

Bir hiicre ya da ardisik hiicre grubu secili iken isim kutusuna bir ad girerek o
hicre ya da hilicre grubuna isim verebilirsiniz. Béylece kullandiginiz islevlerde hiicre
referansi belirtmek yerine o referansa karsilik gelen ismi kullanabilirsiniz.
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Resim 33'da gordugliniz gibi B2'den B5'e
kadar olan hiicreleri secerek isim kutusuna “ocak”
ifadesini girdik. Artik formdullerimizde Ocak ayi
verilerini isleme  sokmak igin B2:B5 seklinde
referans kullanmak yerine sadece "ocak” olarak
yazabiliriz. Bir baska deyisle =ORTALAMA(ocak) ve
=ORTALAMA(C2:C5) islevleri ayni sonucu verecektir.
Resim 34'de gorialdiglt Ocak ayi verileri B6
hiicresine =TOPLA(ocak) isleviyle hesaplanmistir.

ocak v | o X
A | |
1 Oiak
Kira
Tel 150
Su 55
' akit 320.
6 [Toplam

Resim 33: Hiicrelere isim verme

B6 = | =TOPLA(ocak)
A c_ | | E ] |

1 Subat Mart Mizan Toplam
2 |Kira 400 430 430
3 |[Tel 130 140 120
4 |Su 65 80 70
S |Yakit 300 250 120

Toplam 895 900 740
1

Resim 34: Islevlerde referans yerine isim kullanmak

Bir hiicre grubuna bu sekilde isim vermek sizi, formillerinizde 6zellikle uzak ya
da farkli sayfalardaki hiicreleri belirtirken referans hatalarindan kurtaracaktir.

Buradaki 6rnegimizde diger aylarin da toplamlarini alacagimizi distinirsek
B2:B5 hicrelerine isim vermek c¢ok anlamli olmamistir. Nedeni ise B6 hicresini
otomatik doldurma tutmacindan saga dogru sirikledigimizde formilimiizde hiicre
referansi yerine isim kullandigimizdan diger aylarin verileri yerine daima Ocak ayi
verilerini toplayacaktir. Simdi dezavantaj gibi goriinen bu durumu formillerimizde nasil

avantaja cevirebilecegimizi bir 6rnekle gorelim.
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c2 v fio B = | =B2*F1/100

A | B | 0o | e | F |
1 Uriin Adi Fiyati KDV Tutan KDV oram : 18
Era
3 |Klawye 15
4 [Monitér 100
5 |Fan 10
5]

Resim 35: Formiil icerisinde isim kullanmak-1

Ustteki tablomuzda B siitununda fiyatlari bulunan driinlerin C siitununa KDV
oranlarini hesaplamak istiyoruz. KDV oranini %18 olarak aldik ve bunu F1 hiicresine
hesaplamalarimizda kullanmak {izere girdik.

ilk Grinimizin KDV tutar icin C2 hiicresinde, riin fiyati ile KDV oranini
carparak 100'e boliyoruz (=B2*F1/100). (Resim 35)

cs v fiw ¥ = | =B5*4/100
A | B | o | e | F |

1 Uriin Adi Fiyati KDV Tutan KDV oram : 18
2 |Fare 10 18
3 |Klavye 15 0
4 |Moaonitdr 100 0

Fan o 0@
&

Resim 36: Formiil icerisinde isim kullanmak-2

Ardindan diger Urinlerin KDV tutarlari icin C2 hicresindeki formulimuizi
otomatik doldurma tutmacindan asagi dogru surikledigimizde sonuglarin sifir oldugu
goriulecektir. Bunun sebebi formulimuzdeki hiicre referanslarinin strikleme yoniine
gore otomatik degismesidir. C2 hicresine yazdigimiz =B2*F1/100 formiliu diger
Urinlerinin KDV oranlari igin surtklendiginde =B3*F2/100, =B4*F3/100, =B5*F4/100
seklinde degisecektir (Resim 36). F sitununda sadece F1 hiicresinde veri oldugundan
diger sonuglar sifir olarak hesaplanacaktir. Dolayisiyla formilimiizdeki B2 referansi
degisirken F1 referansi degismemelidir.
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kdv v fo ¥ = 18

A | &8 | ¢ | Db | E |
Uriin Adi Fiyati KDV Tutan KDV orani:| 18 I
2 |Fare 10 18
3 |Klavye 15 0
4 |Monitdr 100 0
2 |Fan 10 0
53

Resim 37: Formiil igerisinde isim kullanmak-3

Bunu gercgeklestirmek i¢in F1 hdcresine isim olarak “kdv” adini vermemiz
(Resim 37) ve formulimuzde F1 yerine “kdv” seklinde kullanmamiz yeterlidir
(Resim 38).

cs v fiwo 3 = |=B5*kdw100
A | B | o | e | F |

1 Uriin Adi Fiyati KDV Tutan KDV oram : 18
2 |Fare 10 18
3 |Klavye 15 27
4 \Manitér 100 18

Fan wof______18
A

Resim 38: Formiil icerisinde isim kullanmak-4

Ustteki resimde B stitunundaki Griin fiyatlarinin F1 hiicresi ile (kdv) carpildigini
gorebilirsiniz.

C2 hicresine yazdigimiz formili neden =B2*18/100 seklinde yazmadigimiz
disunebilirsiniz. Ancak, KDV orani degistiginde, sadece F1 hiicresindeki degeri
degistirerek sonuglari glincelleyebilecegimizi unutmayin.

Formil iceren bir hiicreyi farkli bir hicreye aktardiginizda ya da otomatik
doldurma tutmacindan siriiklediginizde, formilde kullandiginiz hiicre referanslarindan
degismemesi gereken hicreler varsa, o hicrelerin referanslarini mutlak hiicre
referanslarini  (SFS1) kullanarak da yazabilirsiniz. Mutlak hiicre referanslarini
kullanmakla ilgili 138. sayfadaki uygulama 6rnegini inceleyebilirsiniz.
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Bir hiicreye isim vermenin en bliyik avantaji, formiil igeren bir hiicre
otomatik doldurma tutmacindan siiriiklediginde formiilde kullanilan
hiicre referanslari siiriikleme yoéniine gére otomatik olarak degisirken

isimlendirilmis hiicrelerin sabit kalmasidir.

Isim kutusuna bir hiicre referansi girerek o hiicreye hizlica
konumlanabilirsiniz.

Ardisik hiicre referanslarini (C2:C5 gibi) isim kutusuna girerek ya da isim
listesinden tanimlanmis ismini tiklayarak bir hiicre grubunu hizlica

secebilirsiniz.

Hicrelere isim vermek icin “Ekle” menlsiinden “Adlar/Tanimla” ve
“Adlar/Olustur” seceneklerini de kullanabilirsiniz.

Hucrelere isim verme

Hicre gruplarini isim kutusu gibi “Ekle” Menusinden “Adlar/Tanimla”
secenegini kullanarak ta isimlendirebilirsiniz.
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X = ad tanimla vl X

S e
Kapsam Belge(Global) v Tamam
E 1y lptal
Mart]|
Yardim
ocak
Ekle
Ata
bev.$D$2: 4D 45 Daha fazla T

Resim 39: Hiicrelere isim verme

Secili hiicre grubu icin bir isim girerek “Ekle” butonuna basmaniz yeterlidir.

Tablonuzun satir stitun basliklarini temsil ettikleri hiicrelere isim olarak atamak
icin “Ekle/Adlar/Olustur” secenegini kullanabilirsiniz.

X Ad Olustur ) X
Adlarn buradan olustur

. _ Tamam

[+ En 0 .

Iptal

+| 5ol situn P

| Alt satir Yardim

| 5ag sdtun

Resim 40: Ad olustur
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Hesap Tablosu ile Tablo Diizenleme

Metin Arama ve Degistirme
* Bir metni tablo icerisinde aramak icin Diizenle mentsinden Bul (Ctrl+F)

secenegini kullaniriz.

* Amaciniz belgenizde ki bir ifadeyi baska bir ifade ile degistirmek ise Diizenle
menisinden “Bul ve Degistir (Ctrl+H)” komutunu kullanabilirsiniz. (Resim 41)

Tablonuzda tekrarlanan bir metni hizlica silmek istiyorsaniz “Bul ve
Degistir” segenegini kullanabilirsiniz. Bunun icin aranan kutusuna silmek
istediginiz metni yazip yeni degeri bos birakmaniz yeterlidir...

»

. P v
x - Bul ve Dedistir %, X
Aranan
- Bul
can w
Yeni deder Dedistir
Can w
Tuminu Dedistir

W BUOYUKSkiicik harf duyarl

' Yalnizca tam hlcreler

Daha Az Secenek % Yardim Kapat

Sadece gecerli secim

Gerive
Duzenli ifadeler

| | Benzerlik aramasi yap

Bicemlerde Ara

Burada ara Formller v

Arama dizini e Safir

\v| iim savfalarda aral

Sutun

Resim 41: Bul ve Degistir
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“Degistir” butonu ile adim adim degistirme islemi yaparken “Timiini Degistir”
butonu, aranan ifadeyi tiim tablo icerisinde yeni deger ile degistirir ve
degistirilen hicreler secilerek vurgulanir. Bu sebeple “Tumiinii Degistir”
secenegini kullanirken cok dikkatli olmalisiniz. Ozellikle aranan kelimenin baska
bir kelimenin icinde de geciyor olabilecegi distnilerek, gerekli ise “Yalnizca
tam hiicreler” onay kutusu isaretlenmelidir. Ornegin bir belgedeki tim “can”
ifadelerini “Can” ifadesiyle degistirmek istiyoruz. Bu islemi “Yalnizca tam
hiicreler” onay kutusunu isaretlemeden “Tumiini degistir” butonunu
kullanarak yaptigimizda, tablomuzdaki, “NurCan”, “ErzinCan” gibi ifadeler de
degisecektir. Belge icerisinde gecen “Asiye” ismini farkh bir isimle degistirmek
istedigimizdeki gibi durumlarda bazen aranan ifadenin baska bir kelime
icerisinde tekrarlama olasihiginin mimkin olmadigini diisiinerek “Yalnizca tam
hiicreler” secenegini ihmal ederiz. Bu durum bizi géziimizden kagiracagimiz
onemli bir hataya dusurebilir. Elbetteki tablomuzda kirtasiye giderleri gibi bir
gider kalemi bulunuyor olabilir.

“BUYUK/kiigiik harf duyarli” secenegi ile, sadece aranan kutucuguna yazdigimiz
moddaki ifadelerde arama/degistirme yaptirabiliriz.

“Sadece gecerli se¢cim” onayl ile aradiginiz ifadeyi secili hicrelerde
arastirabilirsiniz.

“Tiim sayfalarda ara” secenegi ile aranan metni aktif calisma sayfasi yerine tim
belgenizde arastirabilirsiniz.

“Benzerlik aramasi yap” secenegi ile belirttiginiz karaktere kadar (+/-) benzer
ifadeleri bulabilirsiniz.

“Burada ara” listesinden “Notlar” secenegi ile aranan ifadeyi, hiicrelere
eklenmis yorumlarda, “Degerler” secenegi ile de formillerin sadece hiicreye
yansimis degerlerinde de arastirabilirsiniz.

“Bicemlerde ara” secenegi ile bir bicem baska bir bicemle otomatik olarak
degistirilebilir.
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“Duzenli ifadeler” secenegi ile joker karakterleri kullanarak arama/degistirme
islemi yapmak mimkindlr. Karmasik gibi goériinen bu segenek size saatler
surecek islemleri saniyeler icinde yapma imkani sunar.

an

Bir kelimede bir karakterin 6nemli olmadigini belirtmek icin “.” jokeri kullanilir.
* a.iye -->asiye, aliye, abiye / .aba. --> babam, kaban

Bir karakter yerine gelebilecek karakterler [] icerisinde yazilir.
* se[hfz]er --> seher, sefer, sezer, seber; seker

o n

Bir karakter yerine gelebilecek karakterler aralig ile [] icerisinde yazilr.
* sel[a-e]er --> sefer, seher, seber, sezer, seker

Bir karakter harig tutulacaksa “M” isaretiyle [] icerisinde yazilir.
* se[”k]er --> sefer, seher, seber, sezer, seker

Bir karakter grubuyla baslayan ifadeler icin ifadenin basina “\<” yazilir.
¢ \<can -->can, canan, cansu, caner, caniko, atrean, bacanalk

Bir karakter grubuyla biten ifadeler icin ifadenin sonuna “\>” yazilir.

* Han>\--> Bilgehan, Ayhan, Kayahan, Hande, Eihangir

Arama dizini (satir/sttun)” ile arama yoninU degistirebilirsiniz.

= Belgeyi kontrollii duzenlemek

Bazen belgemize vyaptigimiz ilave ya da dizenlemelerden vazgegcmek
isteyebiliriz. Bu durumda yaptigimiz islemlerdeki Diizenle menisiinden “Geri al
(Ctrl+Z)” secenegi ile sirasiyla geri alabilir ya da “Tekrarla (Ctrl+Y)” ile geri alinan
islemleri yineleyebiliriz. Ancak bu yolla 6nceki tarihte yaptigimiz diizenlemeleri
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geri almamiz ya da yaptigimiz degisiklikleri sirasiyla geri almak yerine bazilarini
iptal edip bazilarini onaylamamiz mimkdin degildir.

Duzenle menusinden “Degisiklikler/Kayit” secenegini aktif hale getirdigimizde
Writer belgemizde yaptigimiz degisiklikleri farkl bicimde isaretler. Bu bicim
degisikliklerini “Degistir/Goster” secenegi aktif ise dlzenleme esnasinda
gorebiliriz. Ornegin yaptigimiz ilaveler farkli renkte yazilirken sildigimiz verilerin
renk degisikligiyle beraber Ustl cizilir. Ortak kullanim icin paylasima acgiimis
belgelerde her yazarin yaptig1 diizenlemeler farkh renkte isaretlenir. Belgemizde
yaptigimiz bu degisiklikleri onaydan gecirerek belgeye uygulama islemi icin
“Degisiklikler/Kabul Et veya Reddet” secenegini kullaniriz. Bu pencerede
yapilan degisikligin yapildigi tarih, degisikligi yapan yazar ve degisiklik icin
birakilmis aciklama metni bilgileri listelenir. (Resim 42)

Liste |SUzgeg |

lislem

Konum |vazan [Tarih |Agiklama |

Degistiriimis  Ornek.B1 Senol ALDIBAS 25.08.2012 (B1 hicresi, 'S' den 55' e degistirildi)
> Aralik tasindi Ornek.E1l, Or Senol ALDIBAS 25.08.2012 (Aralik E1 'den H1 ‘ye tasindi)

Dedistirilr Ornek.E1 (E1 hiicresi, '=empty="' den 2' e dedig

<

| 1< >

Kabul Et Beddet Tumunl Kabul Et Tumunl Reddet

Resim 42: Degisiklikleri Onayla ya da Reddet

Suzgec sekmesinden yapilan degisikliklerin tarih, yazar, hiicre araligi ya da
aciklama metnine gore filtreleme vyapilarak onaylama islemi daha hizh

III

gerceklestirilebilir. Ornegin bir belgede “Senol” isimli yazarin belirli bir tarihten
once A1:G10 hiicreleri arasinda yaptigi degisiklileri iptal etmek istiyorsaniz
slizge¢ sekmesinden tarih, yazar ve hiicre araligini belirleyip “Timuni Reddet”

butonuna basabilirsiniz. (Resim 43)
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Liste Sﬂzgec|

| Tarih bu tarihten énce v | 25.08.2012 v 03:23 (=]
L A
b Lv L
/| Yazan Senol ALDIBAS o
| Aralik $Ornek, $AFL: $GF10 "
Aciklama

Resim 43: Degisiklikleri filtreleme

* “Diizenle/Belgeyi Karsilastir” secenegi belgeyi daha o6nce kaydedilmis
versiyonuyla karsilastirarak farkhliklari listeler. Bu farkliliklar onaylanabilir ya da
reddedilebilir.

* “Dlzenle/Baglantilar” segenegi ile

Hiicreye Yorum Eklemek

Tablolarinizda birtakim A |
hicrelere icerdikleri veri ile ilgili 1
aciklama / yorum eklemeniz Kira E
gerekebilir. 3 |Tel
4 |5u
3 [Yakit
& (Toplam

Resim 44: Yorum ekle

Bir hiicreye yorum eklemek icin hiicre lzerinde sag tusa basabilir ya da “Ekle”
menisinden “Yorum Ekle (Ctrl + Alt + C)” segenegini kullanabilirsiniz.
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Yorumlari silmek i¢in hicre Uzerinde

o - - ” icerikleri si v
sag tusa basabilr ya da “Dizenle” # Iseriideci i
menisiinden “igerikleri sil (Backspace)” Secim

. e Tamam
penceresini kullanabilirsiniz.
Iptal
N Metin
Sayllar Yardim
| Tarih & Saat
Eormiiller
| | Yorumlar
| Bigimler
Mesneler

Resim 45: icerikleri sil - Yorumlar

e Yorumlari “Ozel yapistir” secenegi ile farkl hiicrelere kopyalayabilirsiniz.

Ust Bilgi ve Alt Bilgi Eklemek

“Diizenle/Ust bilgi ve Alt bilgi” secenegi ile sayfa st ve alt kenar bosluklarina

her sayfada goriintilenmesini istedigimiz konu, yazar adi, sirket adi, sayfa numarasi gibi

bilgileri girebiliriz.
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Ust bilgi | Al bilgi |

Sol alan Orta alan 5ag alan
‘Yazan Senol ALDIBAS 12.08.2012 Sayfa
Usthilgi Yazan Senol ALDIBAS, 12.08,2012, Sayfal
Ozel Ust bilgi Ef’ = @ E @
Mot
Yazl tipini dedistirmeya da tarih, saat gibi alan komutlan eklemek icin didgmeleri
kullaniniz.

Resim 46: Ust bilgi ve Alt bilgi ekleme

Listeden tanimh olan bir Gist/alt bilgi secebileceginiz gibi bu bilgileri elle girebilir
ve “Ozel ust/alt bilgi” butonlarini kullanabilirsiniz.

Metin dzelliklerini belirler

(=) Dosya: ad/konum, tanim Ozellikleri ile belirlenen baslik metnini yazar
Sayfa ismini yazar

Sayfa numarasi ekler

Toplam sayfa sayisini yazar

Tarihi yazar

EEE

Saati yazar

Sayfalari Numaralandirmak

Sayfalari numaralandirmak icin Ust/Alt bilgi alanlarina ilgili butonlari kullanarak
sayfalarinizi numaralandirabilirsiniz.(Resim 46)
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Ozel Karakter Eklemek

* Klavyenizde bulunmayan karakterleri tablonuza eklemek igin kullanilir. Yazi tipini

degistirerek daha fazla karakter(simge) goriintileyebilirsiniz.(Resim 47)

x Ozel Karakterler W X
Yazl tipi AbakuTLSymSans v | | Alt kiime Latin-1 v Tamam
PlQ|R|S|T|U|lV|IW|X|Y|Z|[|Vv]|1|"~]|_2 ptal
‘la|b|c|d|le|f|lg|h|[i]] k|l |m|n]|o vardim
plg|lr s |t |luflv|iw|x]|y|z]|{]] Yol o~

L AlAlAA A celelele|i[i]i Si

fp|lo|Oo|O0|O|U|lU|0O|U|Y|P|R|a|a]|a
alal|c|ele|ée]e]|i i i T|d|o|o]| o]0 =b
ujlojoja|y|p|yv]|AlalJAla|Clc|C|e|cC
c|Cc|¢e|D|fd|E|e|E|E|E|e|E|&é|G|E&E|G w U+00AB (168)
Karakter: §

Resim 47: Ozel karakter ekleme

Yakinlastirma ve Gériiniim Diizeni

“Goruniim” menusini kullanarak formul cubugu, durum cubugu, arag cubuklari

ve satir/sttun basliklarinin gorlntilenip goruntiilenmemesini ayarlayabilirsiniz. Arag

cubuklari ile ilgili daha genis bilgi icin “Ara¢ Cubuklari ile Calismak” konusunu

inceleyebilirsiniz.

Sayfa Sonu Onizleme

“Gorinim” menlst “Sayfa sonu Onizleme” secenegi ile calisma sayfasi

verilerinizin sayfa sinirlarini daha net izleyebilirsiniz.
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A|lBJ| Cc| D E F G | H | 1
L] VEE LEL I EE0E] =OING Fred S5 Em m Fart LGLTETE B
Feza = (= & Gegtl AA bikara X 10
Ea ol =0 &0 71 Gect BE b ikara ¥ &
Fra k1 [T} 3 7 Kadi oo J=E z o3
Fem E &0 5| Kadi CB bidana ® 73
Cansn o a1 a3 Gegt AR bana ¥ 7
[na 0 &0 71 Gect BA JETE] z =
Mehmet A 25 235 Kalkd FF
[#] =1 3 = |
(1 |prialama | 5357 14623 68, 162871 pazar
T [ Bwyi o a7 pazares|
B Kigi o 25 =]
] [ arpamba
il Pergembe
5 Cma
[&] Cimarks|
i
N Foredild
18 |wew dvaig: p
-100 AR
T8 AE
T1-Ti BR
M BB
il-i5 B
560 [5:
50-55 s
(3] [Ha]
HO-45 i &
33-39 fun]
(BN FF
=

ETa]
Resim 48: Sayfa sonu 6nizleme

Yakinlastir

Gorinim mendsinden “Yakinlagtir” segenegi ya da durum gubugunuzu
kullanarak yakinlastirma oranini ayarlayabilirsiniz.

x Yakinlastirma wve Géranim Dizeni V X

Yakinlastirma orani

Genislige ve ylkseklige uydur
Genislige wydur

100 %

Dedisken 100%

Tamam

<>

Iptal Yardim

Resim 49: Yakinlastirma segenekleri
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Degerleri Vurgula

“Goriinlim/Degerleri vurgula (Ctrl +F 8)” secgenegi ile tablo verilerinizdeki formul ve
degerleri farkh renklerde gériuntileyebilirsiniz.

A | 8| c | D] E] F |
1 Ocak  Subat | Mart | Misan Toplam
2 |Kira 600 600 BOO  BOO 2400
3 [Tl 200 2200 180 250 B0
4 |Su B0 70 it 80 280
3 |Yakit 320 3000 2500 120 930
G |Toplam | 1180 11300 11100 1050 4830

Tam Ekran

“Goriinim/Tam Ekran (Ctrl + Shift + J)” secenegi ile tablo verilerinizdeki form{il
ve degerleri farkli renklerde gérintileyebilirsiniz. “Tam ekran” butonu ya da “Esc” tusu
ile tam ekran gérinimiinden gikabilirsiniz.
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L iLibreunice

Bigimledirme islemleri
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Hticreleri Bigimlendirme

“Bigim/Hiicreler” secenegi ya da hiicre uzerinde sag tusa bastiginizda ekrana

gelen meniuden “Hiicreleri Bicimlendir” secenegi ile hiicre verisi bigimini, hicre

hizalamasini ve hiicre kenarlik gizgilerinin bigim 6zelliklerini belirleyebilirsiniz.

Sayisal Verileri Bigcimlendirmek

Sayl | Yazl tipi | Yazl tipi efektleri | Hizalama | Kenarlk | Arkaplan | Hicre korumasi

Kategari

Bigim

TUmo

kKullanicr tarmh
Sayl

Para birimi
Tarih

Saat

Bilimsel

%] )

-1 3%

-12,95%

Dil

“arsayillan - Tirkge w

150,00%

Secenskler

ondalk haneler

Wirgdl 8ncesi sifir sayis

<> <>

1

Megatif saylar kirmiz

| Binlik ayrac

Bicim kodu
0,00%

Resim 50: Sayisal verilerin bigimlendirilmesi

Tablolarinizda, sayisal verilerinizin

gorinim  bicimlerini

“Bicim/Hucreler”

penceresindeki “Say1” sekmesini kullanarak

degistirebilirsiniz.

Standart

Bigimli

Ondalik(2)

1000000

1000000 ,00

Binlik ayraci

1000000

1.000.000

Negatif

-1000000

-1000000

Ondeki sifir(2)

25

025
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Yiizde Kesir Para Birimi| Bilimsel Tarih Saat
Deger 1000 15 1000 1000 10/08/12 17:10
1000% 1172 10007  1,00E+D3 10/08/2012 17:10:00
% 1 50/100 1000 10.Ajustos. 2012 05:10 P
E Curn 10.A3u 12| 05:10:00 PM
2012-08-10 17:10:00,00

Hiicreleri Verilerini Hizalamak

Sayl | Yazl tipi I azl tipi efektleri Hizalama | Kenarlik | Arkaplanl Hicre korumasi

Metin hizalama
Yatay 1 Dikey 2
Merkez W 3 Orta w
Metin yond
W sy Derece || Dikey olarak yigimis!
. Y
- ~ 45 A SA
S
L 8 ?9 F 3 Baswuru kenar
- -
SRR ) i
ﬂzelliklera
Otomatik metin dagilim
Uygun hicre boyutuna kigilt

Resim 51: Hiicre verilerini hizalamak

Verilerinizin hicre igerisindeki konum ve yonini “Hizalama” segenekleri ile

diizenleyebilirsiniz.

Yatay ve Dikey hizalama seceneklerinin sonuclari asagidaki gibi olacaktir.
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Y atay Hizalama (1)

Girintili Merkez Sag Doldur Daditiimis
- LibreCffice
LibreQOffice LibreOffice LibreOfficelLibreOfficelibreQOffice [Hesap Tablosu

Dikey Hizalama (2)

st Orta Alt Daditiimis
LibreCffice LibreOffice
LibreCffice
LibreOffice Hesap Tablosu

“Metin yoni” secenegi ile hiicre verilerinizi istediginiz acida déndirebilirsiniz.
“Dikey olarak yigilmis” secimi ile veriyi hiicrede dlisey olarak yazdirabilirsiniz.

Metin Yonu (3)

45° 90° 270° Dikey (3A)
[
f
o | = f ,
&3 & |
5 = = £
~> = @ B

“Ozellikler” alanindaki secenekler ile hiicre sinirini tasan veriler icin;

* Hicreye sigmayan verinin ayni hiicrede alt satirdan devam etmesini,

* S{itun genisligine gore hiicre verisinin yazi boyutunun otomatik kiictilmesini

saglayabilirsiniz.
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Ozellikler (5)

Otomatik ?to;nauhll‘; Uyaun Hocre
tin dagilimi metin aagiimi boyutunda kugult
me (heceleme)
LibreOffice LibreOffice
Hesap Hesap  Tab-
Tablosu lasu LibreOffice Hesap Tablosu

Yazitipi ve Yazitipi Efekti Belirlemek

“Yazi tipi” sekmesi ile isletim sisteminizde yiikli olan yazi tiplerini kullanabilir,

yazi tipi bicem ve boyutunu ayarlayabilirsiniz.

Metinlerinizin renk ve golge gibi bigimleri icin ise “Yazi tipi efektleri” sekmesini

kullanabilirsiniz.

Sayl | Yaz tipi Yazi tipi efektleri | Hizalama | Kenarlk | Arkaplan | Hicre korumasi |

Yazl tipi rengi
= Wl Kirmizi

Eabartma
(Yok)

| Anahat
+| Gilge

Usti gizili Ust gizgi rengi
Mokta Cizgi (Kalin) v [ Acik yesil w
Usti gizili
= Tek v
Altr cizili Alt cizgi rengi
] v W Vavi v

+ Tekli kelimeler

Resim 52: Yaz tipi efektleri
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Hucre Kenarliklarini Bigimlendirmek

Sayl | Yazl tipi | Yazl tipi efektleri I Hizalama Kenarllkl Arkaplan | Hilcre korumasi

Satir ayarlamas) Cizgi llcerik boslukarn
Warsayilan Bicem Sol 0,35mm o
CDOOEK ]
Kullaricr tarmmli Genislik . ~

3 0.05nk 3 st 0.48mm .

% Renk Alt 0,48mm o
Il Acik mavi =2 | Esitleme

+

Gilge bigemi
Konum

| o i v -

Resim 53: Hiicre kenarlik ¢izgilerini bicimlendirme

Cizgi bicem, genislik ve rengini belirledikten sonra “kullanici tanimh” alaninda

istediginiz bir kenara tiklayarak sectiginiz bicemi uygulayabilirsiniz. Kenarliklariniz igin

golge bicimi belirleyebilir hiicre icerik bosluklarini ayarlayabilirsiniz.

Hiicre Korumasi

Sa}ﬂ' Yazl tipi | Yazl tipi efektleri

Hizalama | Kenarlik I Arkaplan Hicre korumasi

Karuma

Hilcre korumas), yalnizca aktif sayfada
korunmussa etkindir,

Bunun igin ‘Araglar' menislnden dnce 'Belgeyi
Koru' sonra 'Calisma Sayfas!' komutunu segin.

Yazdir

Yazdirrken gizle

Gegerli segimin hicreleri yazdirmaya dahil

olmayacalk,

Resim 54: Hiicre koruma
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“Araglar” menusiinden “Belgeyi koru/Calisma sayfasi” secenegi ile tablo
verilerimizin degistirilmesini engelleyebilirsiniz. Ancak her zaman tiim calisma sayfasini
korumaya almak ¢ok avantajli bir kullanim sekli olmaz. Cogu durumlarda tablolarinizin
veri girisine musait, fakat, oOzellikle formil iceren hucreler gibi bazi hiicrelerinin
yanlislikla silinmesi ya da degistirilmesini engelleme ihtiyaci duyabilirsiniz. Bunun igin
¢alisma sayfanizi korumaya almadan 6nce koruma isleminden etkilenmeyecek hiicreler
icin “Hlcre korumasi”ni kaldirmaniz gerekir.

“Formuliu gizle” segenegi ile korumaya alacaginiz ¢alisma sayfalarinda
kullandiginiz formillerin goriintlilenmesini de engelleyebilirsiniz.

“Yazdirirken gizle” secenegi tablo verilerinizi yazdirirken istediginiz hiicrelerin

yazdirilmasini engellemenizi saglar.

Hucreleri Birlestirme

Ozellikle tablo basliklarimizda bir basligin birden fazla siitun ya da satir verisine
ait oldugunu “Bicim” menusiinden “Hiicreleri Birlestir” secenegini kullanabilirsiniz.

A B | c ] D Bu islem igin birlestirmek istediginiz
1 lletigim hiicreleri secerek “hiicreleri birlestir”
2 Ad Tel . . A
< ! ° Mail secenegi ya da “Hiicreler Birlestir ve
3 cem | | Ortala (54)” butonunu kullanabilirsiniz.

Kosullu Bigimlendirme

“Bigim/Kosullu Bigcimlendirme” ile hiicre verilerinizin iceriklerine gore
hicrelerin otomatik olarak bicimlendirilmesini saglayabilirsiniz.

Ornek:
Dz2:05 W ﬁxz E = =B2*%0, 34+ C2%0,7
A | B | c | |
1 A YWize Final Crtalama

e o - m—:

Senal &0 80 71

Cya 30 40 37
Cem 50 B0 EF.
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Yukaridaki tabloda 6grenci ortalama degerleri;
* 85 ten blylikse “kirmizi”
e 70 ile 85 arasinda ise “mavi”
* 50 den kiigukse “sar”

renkte hicre verisini bicimlendirelim;

x s Kosullu Bicimlendirme \t{ X
+| Kosul 1 Tamam
Hucre dederi ~ | | blylktir v | EEl [¢] iptal

Hicre Bicemi | kirmizi W ¥eni Bigem...

Yardim

' Kosul 2
Hiicre defjeri ~ | | su aralikta v| 70 ve 85

Hicre Bicemi | mavi v Yeni Bicem...
' Kosul 3
Hicre degeri w | | kigllktir w | 50 5]

Hilcre Bicemi | sari w Yeni Bicem...

Resim 55: Kosullu bigcimlendirme

Belirtilen kosullar yukaridaki gibi ayarlandiginda tablomuzun ortalama degerleri
asagidaki gibi bicimlendirilecektir. Formil sonucu alinan bu ortalama degerleri
degistiginde kosula bagh olarak bicimleri de otomatik degisecektir.

A | B | C | D |
1 Adi Vize Final Ortalama
2 Beyza 65 95 86
_3 |Senol 50 80 71
_4 |Oya 30 40
5 [Cem 50 60 57
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Otomatik Bigimlendir

En az 3 satir ve 3 siutundan olusan tablo verilerinizi segtikten sonra
“Bigim/Otomatik bigimlendir” segenegi ile bigimlendirebilirsiniz.

x Otomatik Bigimlendirme ~ X

Bigim
) Tamam

3B
Eflatun

Gri

Kirmizi

Kahverengi

Mani

Para birimi

Para birimi 2B
Para birimi eflatun
Para birimi gri

Mmoo Foaeles m—

iptal

Kuzey Yardim

Orta

<> [— )

Daha az =
Bigimlendirme

+| Sayl bigimi

(&

Yaz tipi +| Hizalama

+| Kenarlk

(4

bBrnek | Genislikjyuksekligi ayarl

Resim 56: Otomatik bicimlendir

Belirlediginiz tablo biciminde istemediginiz bicim 0zelliklerini kaldirabilirsiniz.
Olusturdugunuz ve sik kullandiginiz tablo bicimlerini “Ekle” butonu ile otomatik bicim
listesine ekleyebilirsiniz.

Sayfa Bigimlendirme

Sayfa Boyut ve Yonuinu Belirlemek

“Bigim” menuslindeki “Sayfa” secenegi penceresinin “sayfa” sekmesi ile, sayfa
boyutunu ve sayfalarinizin yatay/dikey yonlendirmesini belirleyebilirsiniz (Resim 57).

Sayfa boyutu icin; A3,A4,A5, zarf gibi secenekleri kullanabileceginiz gibi
ylkseklik ve genislik degerlerini elle de girebilirsiniz.

Sayfa Kenar Bosluklarini belirlemek

Kenar bosluklari icin;

73



“Bigim/sayfa/sayfa” yolunu izleyebilir (Resim ),

“Dosya/Sayfa Onizleme” ekraninda “Kenarliklar” butonu ile ekrana gelen
kenarlik gizgilerini fare ile sirikleyerek ayarlayabilirsiniz. (Resim 57)
Sayfa Diizeni ve Sayfa Hizalama

Verilerinizin sayfa Gizerindeki hizalanma bigimi ve 6n/arka sayfalara yazdiriimasi
icin “Bicim/Sayfa/sayfa” penceresini kullanabilirsiniz. (Resim 57)

vinetici Sayfa | Kenarlik | Arkaplan | Ust bilgi | Alt bilgi | Calisma Sayfasi |

Sayfa bigimi

Bigim Ad o

Genislik 21,00cm 5

Yikseklik 29,70cm o

Metin Yani » Dikey

. Yatay Kadit kaynadi | [Yazici ayarlanindan] v

[Bosluklar E [sayfa Dizeni ayarlar

Sol 2,00cm s Sayfa dizeni sag ve Sol "

Saj 2,00cm s Bigim 1,2 3 .. v

st 2.00cm o Tablo hizalama |£| Yatay

Alt 2,00cm  { v| Dikey

Resim 57: Sayfa Bi¢cimi — Sayfa boyutu ve sayfa yapisi

Sayfa Kenarliklari

Sayfalariniz icin “Bigim/Sayfa/Kenarlik” secenegi ile istediginiz bicemde kenarlk
cizgisi belirleyebilirsiniz (Resim 58). Sayfa kenarligi icin renk, kalinhk gibi ozellikleri
belirleyebilir ve golge verebilirsiniz.
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Yonetici | Sayfa Kenarhk | Arkaplan | Ust bilgi | Alt bilgi | Calsma Sayfas
P | g9

Satir ayarlamasi Cizgi lcerik boslukan
Varsayilan Bicem Sol 0,00cm o
[ o o — hd Sag 0,00cm $
Kullanici tarml Genislik . ~

0.05nk 3 st 0,00cm i
Renk Alt 0,00cm o
B Acik kirmiz w v Esitleme
- -

Gilge bicemi
Konum Bkl Renk
OO 0,48cm s I Gri v

Resim 58: Sayfa kenarliklari

“igerik Bosluklar” secenegi ile verileriniz ile sayfa kenarlik gizgisi arasindaki
mesafeyi belirleyebilirsiniz.
Sayfa Zemin Renk ve Desenini Ayarlamak

Sayfa zemini igin renk belirleyebileceginiz gibi “Grafik” secenegi ile istediginiz bir
resmi de sayfa zeminine koyabilirsiniz. Bu islem icin “Se¢” butonu ile kullanacaginiz
resmi belirlemeniz yeterlidir (Resim 59).
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Yianetici | Sayfa | Kenarlk Arkaplan | Ust kilgi | Alt kilgi | Calisma Sayfas
g g

Dlarak Grafik v

| Sec, .| | v| Baglanti

fhomefsenol/Belgelerfimg4/logo_tubitak.png

Tar @
Konum e o i ) C__TUBITAK_ .

Alan

+  Doge C) I >

e o '

+ Onizleme

Resim 59: Sayfa Arkaplani

* “Baglanti” secenegini onaylayarak belirlediginiz resim dosyasinda yapilan
degisikliklerin belge zemini icin de gegerli olmasini saglayabilirsiniz.

*  “Tur” listesindeki “Konum” secenegi ile resmin sayfa zeminindeki konumunu
belirleyebilirsiniz.

*  “Tur” listesindeki “Alan” secenegi resmi sayfa zeminine sayfa boyutlarinda
yerlesmesini saglar.

*  “Tur” listesindeki “Dose” secenegi ile resmin boyutu sayfa boyutundan kicikse
tim sayfada resmi tekrarlayacaktir.

Calisma sayfasi

“Bigim/Sayfa” secenegi penceresinde “Calisma Sayfasi” sekmesi ile sayfa
sirasini belirleyebilirsiniz.
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Yanetici | Sayfa | Kenarlik | Arkaplan I Ust bilgi | Alt bilgi Calisma Sayfasi

Sayfa siras
: ¥ukardan asag), sonra saga
_ 5Soldan saga, sonra agagiya
| llk sayfa numaras hd
Yazdir
Satirwve situn bashklan | Cizelgeler
1Zgara + Cizim resneleri
| Yorumlar | Eormiller
v Mesneler/grafikler +| SIfir degerleri
E!It;;k: =
Olgekleme kipi
Ciktr kigiilt/b iyt w Blcekleme orani 100% O

Resim 60: Calisma sayfasi bicimlendirme

Cok fazla satir ve stitundan olusan tablolarinizda sayfa sirasini, 6ncelikle sag ya
da 6ncelikle asagi olacak sekilde belirleyebilirsiniz.

“Cahsma Sayfasi” sekmesi ile ayni zamanda vyazdirma seceneklerini
belirleyebilirsiniz.
Ust Bilgi ve Alt Bilgi Bigimlendirme

“Bigim/Sayfa” secenegi penceresinde “Ust bilgi” ve “Alt bilgi” sekmeleri ile;
belge st/alt bilgilerinizi bicimlendirebilirsiniz.
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Yonetici | Sayfa | Kenarlik | Arkaplan Ust bilgi |Alt bilgi | Calisma Sayfasi |
Ust bilgi

v| Ust bilgide:

| Solfsag icerik ayn

Sol kenar bosludu 0,00cm c
Sad kenar bosluklarn 0,00cm 3
Uzaklik 0,25cm s
Yilkseklik 0,50cm Z

| Yikseklidi otomatik olarak ayarla

Daha Fazla... Dlzenle...

Resim 61: Ust bilgi bicimlendirme

“Sol/sag icerik aynm1” onayini kaldirirsaniz tek/cift numaral sayfalara (6n/arka)
farkli Gst/alt bilgi verebilirsiniz.

Ust/alt bilgilerin kenar bosluklarini ve yiiksekliklerini ayarlayabilirsiniz.

“Yiksekligi otomatik olarak ayarla” secenegiyle Ust bilginizin normal belge
metniyle ic ice girmesini engelleyebilirsiniz.

“Daha fazla” butonuyla Ust alt bilginize zemin vurgusu ve kenarlik cizgisi
koyabilirsiniz.

“Diizenle” butonu ile “Ust bilgi” ve “Alt bilgi” verilerini belirleyebilir ya da
degistirebilirsiniz (Sayfa 61 Resim 46).
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Bigemler ve Bigimlendirme

Bicem kavramini basitge, “birden fazla
bicim 6zelliginin bir isim altinda gruplandiriimis
halidir” olarak  tanimlayabiliriz.  Bdylece
tablomuzda hiicre ve sayfa bigemleri
olusturarak ya da var olan bicemleri kullanarak
gorinimlerini kolayca degistirebiliriz. Bigem
listesini “Bigim/Bicemler ve Bigimlendirme”
secenegi, F11 tusu ya da bicimlendirme arag
gubugundaki () butonu ile

x ' Bicemler ve Bici.. ’“‘ .X

a1z I

Sayfa

Hiicre

] Bicemleri

goruntuleyebilirsiniz.

A | B C

) \ﬁﬁﬁ‘"

e Hesap Tablosu

Resim 63: Bicem uygulama érnegi

fzel Bigemler v

Resim 62: Bicemler ve bicimlendirme

Bicem kavramini bir 0ornekle soyle
aciklayahm. Yandaki resimde Al
hlcresindeki veri farkli bir yazi tipi ile
kirmizi renkte, golgeli ve capraz sekilde
hlcreye yazilmigtir. Ayni bigim 6zelliklerini
kullanmak istedigimiz diger hiicre verileri
icin stirekli ayni bigcimlendirme islemlerini

tekrar etmek yerine, bu hiicre bicemine bir isim vererek yeri geldiginde bu bicemi
kullanabiliriz. Bigem tanimlamasi yapmak i¢in “Bigem Olusturmak” baghgini
inceleyebilirsiniz. Bir hiicrenin bigim 6zellikleri bigem tanimlamasi yapilmadan da farkh

hucrelere uygulanabilir/kopyalanabilir.
Bicim ve Bigemleri Uygulamak
Bir hiicrenin bigimini;

1. “Ozel Yapistir” secenegi ile

2. Bicimlendirme Fircasi (&) butonu ile

3. “Bicemler ve Bicimlendirme” secenegi ile
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diger hiicrelere aktarabilirsiniz.

“Ozel yapistir” yonteminde, bicimini kullanmak istediginiz hiicreyi kopyala
secenegi ile hafizaya aldiktan sonra bicimin uygulanacagl hicreleri secerek
“Diizenle/Ozel yapistir” penceresindeki “Bigimler” onay kutusunu isaretlemelisiniz.

x Ozel yapistir ~ X
Secim Islemler
= Tamam
|| Tumund yapistir: s, Yok _
lptal
| Metin i Topla
| Saylar sl Yardim
| Tarih & Zaman ) Carp
| Eormidiller i Bl
| Yorumlar
+| Bigimler
Mesneler
Secenekler Hicreleri kaydir
Bos hicreleri atla s Tasima
Dewvrik i Asadg
Badlanti Sada

Resim 64: Ozel yapistir - Bicimler

Ustteki tabloda (Resim 63) A1 hiicresinin bicim 6zelliklerini “6zel yapistir” ile C1
hicresine aktaralim:

1. A1l hiicresine tikla, A | B8 | c |
uD.. I K I ” 00 ﬁﬁ,
Uzenle/Kopyala 0\3‘ "
C1 hiicresine tikla, o' J’oﬁ
v RS

“Diizenle/Ozel yapistir /Bigimler”

A w N
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Tablomuzda bir hiicre, satir ya da stitunun Gzerinde uygulanmis bir bicemi farkl
bir alana metne aktarmak igin Standart ara¢ gubugundaki Bicimlendirme Firgasini
kullanabiliriz. Bu islem igin;

1. Bicem Ozelliginin alinacagi konuma tiklanir (hiicre, satir, stitun),
2. Bicimlendirme fircasina tiklanir,

3. Bicemin aktarilacagi hiicre alani segilir.

Bicemi farkh alanlara uygulamak istiyorsaniz bicimlendirme fir¢asina ¢ift
.ﬁ' tiklayin ve bigemi aktarmak istediginiz alanlari segin. Bicem aktarmayi

sonlandirmak igin ESC tusuna basin ya da bicimlendirme fir¢asini tekrar
tiklatin.

Ustteki tabloda (Resim 63) Al hiicresinin bicim 6zelliklerini “Bicimlendirme
Fircasi” ile C1 hiicresine aktaralim:

1. A1 hicresi tiklanir,
2. Bigimlendirme Firgasi tiklanir,
3. C1 hicresi tiklanir.

Bicemler ve Bigimlendirme penceresindeki bicem listesini, pencerenin altindaki

VA (3

actlir listeden “kullanilan bicemler”, “6zel bicemler” gibi seceneklerle daha sade bir liste
olarak goérintileyebilirsiniz.

Bigem Listesindeki tanimh bigemleri uygulamak igin ise;

1. F11 kisayol tusu ya daibutonu ile ekrana getirilen “Bigim/ Bigcemler ve
Bicimlendirme” penceresinden, bicemin uygulanacagl metin ya da konum
belirlenerek ilgili kategori bicemleri listelendikten sonra;

a) llgili biceme cift tiklayarak,

b) “Doldurma Bi¢im Kipi"-‘-‘?ﬁJ butonu aktif iken bicemin aktarilacagl hicreleri
secerek,
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bicem uygulanabilir.

Bigemleri Ozellestirmek

Belgenizde kullandiginiz bigimleri degistirmek isteyebilirsiniz. Biz buna genellikle
belgemizi diizenlemek icin ihtiyac duyariz. Ornegin kitap yazdiniz ve belgenizde
paragraflarinizi iki yandan hizalamak ve ilk satir girintisi vermek istiyorsunuz ya da
belgenizde metin govdesinin gri renkte olmasini istiyorsunuz. Bu islemleri belgenin
tamamini segerek tek hamlede yapmamiz olasi olmadigl gibi paragraf paragraf secip
yapmakda ¢ok mantikh olmayacaktir. Bu durumda yapmamiz gereken sadece metin
govdesi olarak kullandigimiz bicemi degistirmek olacaktir. Bigemleri 6zellestirmek ile
ilgili basliklari ve pencere gorintilerini bigimlendirme konusunda da inceleyebilirsiniz.

1. Paragraf metni lzerinde iken “Bigemler ve bicimlendirme” penceresi agilir. Bu
durumda bulundugunuz konumun bicemi “Varsayilan”, ya da “Metin govdesi”
gibi secili olarak gelecektir.

2. Bigeminizin Ustlinde farenizin sag tusuna basarak “Degistir” se¢cenegini tiklatin.

3. ilk satir girintisi icin ve paragraflar arasi hizalama icin “Girintiler ve Araliklar”
sekmesini acarak ilk satir degeri ve paragraf bosluklarini ayarlayin. (Resim 115)

4. Paragraflarin iki yana yaslanmasi icin “Hizalama” sekmesini kullanin. (Resim
116)

5. Paragraf metinlerinin rengi icin “Yazi tipi efektleri” sekmesini a¢in. (Resim 117)

Bu bicemde yaptigimiz degisikliklerin sadece imlecin bulundugu konumda degil
belgemizin tamaminda uygulandigini géririz.

Cr—) Bicemler ve bicimlendirme penceresindeki bir bicemi, belgenizde
sectiginiz bir metnin bicemi ile, “Se¢imden yeni bicem” T= ~
listesinden “Bigemi giincelle” secenegini kullanarak degistirebilirsiniz.

Bigcem Olusturmak

Bicemler ve bicimlendirme konusuna giris yaparken belirttigimiz gibi
tablolarimizda sik kullandigimiz hiicre bicimlerine bir isim vererek bicem olarak
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tanimlayabiliriz. Boylece bircok bicim 06zelligini ayni anda uygulayabilir ve tim
tablolarimizda ayni bicem 6zelligini kullanan hiicreleri ayni anda degistirebiliriz.

Bicem olusturmak icin bicem listesinde liste 6gesi disinda bir konumda farenin
sag tusuna basarak “yeni” secenegini secebilirsiniz. Eger bir bicemin lzerinde sag tusa
basarak “yeni” secenegini secerseniz o biceme bagli bir bicem olusturursunuz.

ﬁ?‘ Baska bir biceme bagl bicem olusturdugumuzda ana bicemdeki
degisiklik kendisine bagh olan diger bicemleri de etkileyecektir.

-

Ornegin belgenizde 6nemli diye belirtmek istediginiz metinleri girintili ve kirmizi
renkte yazmak icin, varsayilan biceme bagl, paragraf girintisi verilmis, “girintili” isminde
bir bicem olusturdunuz. Daha sonra varsayllan bicemin vyazi tipi Ozelligini
degistirdiginizde girintili bicemiyle yazilmis metinlerinizin de yazi tipinin degistigini
gorirsindz.

Bicem olusturmanin en kolay yontemi ise “Seg¢imden Yeni Bigem” secgenegini
kullanmaktir.

Bunun icin bicemler penceresinde bicimlendirilmis hiicre secili iken “Segimden
Yeni Bigem” butonuna bastiginizda ekrana gelen pencerede biceme isim vermeniz
yeterlidir. (Resim 65)
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x . Bigemler ve Bigiml... ’\/ 9

LS
C [
dikev ortala kirmizi
x o, Bigcem Olustur W) LAY
Bicem ad
Tamam

caprazkirmizi2

kirmizi $
rmavi

sari

dikey_ortala_kirmizi

Ozel Bigemler v

Resim 65: Secimden yeni bicem

Secili hiicreleri, “Bigcemler ve Bicimlendirme” penceresine stiriikleyerek
de bicem olarak tanimlayabilirsiniz.

Olusturdugunuz bicemleri, Bicemler ve Bicimlendirme penceresinde, bicem ismi
lizerinde farenizin sag tusuna basarak silebilirsiniz.

“Dosya/Sablonlar/Yonet” Penceresinde acik Hesap Tablosu belgelerinin

bicemlerini fare ile surliklemek suretiyle, belgeler arasinda bicem
yapabilirsiniz.

aktarimi

1] GiderlerTablosuz Giderler Kapat
I3 Bicemler

i Warsayilan
S kirmizi

G mavi Yardim
9 sari

Komutlar |-

4| caprazkirmizi

- Adres Defteri...
Belgeler v || Belgeler v Dosya...

Resim 66: Baska bir tablo ya da sablondan bicem aktarmak

84



L iLibreunice

Grafiklerle Calismak
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Grafik islemleri

Sayisal tablo verilerinizi, verileriniz arasindaki iliskinin daha kolay izlenebilmesi
icin farkh sekillerdeki grafikler ile gosterebilirsiniz

Grafik Tiirleri

Hesap Tablosu uygulamasinda amaciniza uygun olarak asagidaki grafik
turlerinden herhangi birisini kullanabilirsiniz.

Situn Grafikler

Cubuk Grafikler

Alan Grafikleri

wib =
SIS v (][00 |,
Sl ML

Dilim Grafikler

Gizgi Grafikler

XY (Dagihm) Grafikleri

Kabarcik Grafikler °
‘c ®

Ag Grafikler

B D5

%
%
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iH| [

Satun ve Cizgi I I I

Cizelge Sihirbazi ile Grafik Ekleme

Cizelge sihirbazinda istediginiz adimda “Bitir” butonu ile grafiginizi ekleyebilir,
“ileri” butonu ile bir sonraki grafik seceneklerini belirleyebilirsiniz.

Asagidaki giderler tablosunun grafigini “Ekle” menisiinden “Cizelge” se¢enegini
kullanarak ekleyelim.

Grafigi cizilecek tablo alanini segerek isleme baslayabileceginiz gibi, sihirbazin
ilgili adiminda da veri araligini belirleyebilirsiniz.

Sihirbazin ilk adiminda amaciniza baglh olarak grafik tiri ve secilen tirin grafik
bicimlerinden secim yapabilirsiniz.
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Cizelge Sihirbaz

(<
(x

Adim Cizelge tird secin
. — -l Satun
B cubuk i
2. Weri Aralid @ Dilim
3.\eri Serileri k& alan
4. Cizelge Ogeleri [ Cizgi Mormal
%3 X (Dagiim) .
®s Kabarcik v 3BBakis (Gereekei v
By A3 Sek
il Hisse Senedi -
. . utu
il SUtun ve Cizgi ST
Koni
Piramit
Yardim I leri == Bitir | Iptal

Resim 67: Cizelge sihirbazi - Grafik tiiri

“3B Bakis” segenegini onaylayarak grafiginizin ¢ boyutlu olmasini saglayabilir

ve silindir, koni gibi sttunlarin seklini belirleyebilirsiniz.

Cizelge Sihirbaz \\:/ \>_</
Adim Veri araligi secin
1. Gizelge Turi !eTr' alra"%'d N
oplamGiderler, :

2. \Veri Araligi §Top $ASLISES
3.Veri Serileri e Satirdaki veri serisi
4. Cizelge Ogeleri . Sutundaki veri serisi

+| Etiket olarak birinci satin kullan

+| Etiket olarak birinci situnu kullan

Yardim << Geri leri == Bitir Iptal

Resim 68: Cizelge tiirii - Veri araligi

ikinci adimda veri araligi belirlenir. Veri araligini elle girebileceginiz gibi fare ile

de isaretleyebilirsiniz. Biz grafigimizi cizmeye baslamadan hiicre araligini segtigimizden
veri araligl (A1:E5) yazih olarak gelecektir.
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Kategori eksenine gelmesini istediginiz veri serisini bu adimda belirleyebilirsiniz.
Bu ornegimizde “Satirdaki veri serisi” secimi giderleri ay ay, “Sutundaki veri serisi”
secimi ise bir giderin her aydaki degerini gruplandirarak grafigi cizecektir.

x ® Cizelge Sihirbaz) 2 ?</
Adim Kisisel veri serisi icin veri arahgini 6zellestir
1. Cizelge Tiiri “eri serisi Veri araligi
) . Kira Ad tToplamGiderler, $453
2. \Veri Araligi Tel i $ToplamGiderler, $853: $E33
3. Veri Serileri Su
—— Yakit
4, Cizelge Odeleri
Y Dederleri igin aralik
$ToplamGiderler. $8$3: $E$3 5]
Ekle A || Kategoriler
Kaldir v $ToplamGiderler. $B4$1: $E$1 (& |
Yardim << Geri leri == Bitir iptal

Resim 69: Cizelge tiirii - Veri serileri

Uclinci adimda herhangi bir islem yapmadan “ileri” butonuna basabilirsiniz.
Ancak bu adimda;

* Veri serilerinin sirasini degistirebilir,

Yeni bir veri serisi ekleme ya da var olan bir veri serisini kaldirabilir,
[ ]

Secili olan veri serisinin referanslarini degistirebilirsiniz.

Yeni bir veri serisi eklemek ile ilgili “Grafige yeni seri eklemek” baslgina
bakabilirsiniz (sayfa ).
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. . L -
x N/ Cizelge Sihirbaz & X

S
Adim Bashklan, aciklamay ve 1zgara ayarlarim secin
1. Cizelge Turl Baslk 2012 Giderleri | Aciklamay! goster
2. Weri Aralid Alt Baslk Ev Giderleri ~ Sol
3. Veri Serileri + Saf
4. Cizelge Ogeleri Xekseni  Aylar st
¥ ekseni TL Alt
Z ekseni
Zgaralar qoster
| Xekseni | ' ekseni | Z ekseni
Yardim << Geri Bitir Iptal

Resim 70: Cizelge tiirii - Cizelge dgeleri

Sihirbazin son adiminda

* Grafik ve eksen basliklari,

* Aciklama gostergesinin kullanilip kullanilmayacagi ve konumu,

* Cizelge zemininde 1zgara gizgilerinin goriintilenip gorintilenmemesi,
ayarlanabilir.

Bu islem adimlarindan sonra grafigimiz asagidaki gibi calisma sayfamiz lizerinde
gorintilenecektir (Resim 71).
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2012 Giderlen
Ev Gidereri

1200
1000

| Kira

I 800 mTe

B0 Su

= 4m W aknt
200
]
Cicak Subat Mart Misan
Aar

Resim 71: Ornek grafik - 1

Grafiginiz Gzerinde bigcimleme ve diger islemleri gerceklestirmeye devam edebilir
ya da herhangi bir hiicreye tiklayarak grafigin nesne olarak sayfaya yerlesmesini
saglayabilirsiniz. Bu nesneye ¢ift tiklayarak tekrar grafik islemlerini aktif hale
getirebilirsiniz.

Grafiginiz aktif iken “Ekle” ve “Bigim” menlsu segenekleri grafik islemlerini
icerecektir.  Asagida  anlattigimiz  tim islemleri bu mendleri  kullanarak
gergeklestirebilirsiniz. Ancak anlatimda segeneklere erisim igin daha ¢ok farenin sag
tusunu kullanacagiz.

Grafiginizde bicimlendirmek istediginiz 6geye cift tiklayabilir, Gzerinde farenin
sag tusuna basabilir ya da “bicimlendirme” ara¢ ¢ubugundan o6ge adini tiklayarak
“Secimi Bicimlendir” butonunu kullanabilirsiniz. (Resim 72)
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T ~ | secimi Bicimendr | @ @ | £ E Al E .
Cizelge Alaru ¥ - =
Cizelge
Cizelge Duvar
Cizelge Taban
INTEE G
Ana Bashk 6
Alt Bashk 7
¥ Ekseni 8
X Ekseni Bashdi q
Y Ekseni 10
Y Ekseni Bashdi 11
Z Ekseni

Weri Serisi 'Kira' [ ]
Weri Serisi 'Tel' n
“eri Serisi 'su’
Weri Serisi "akit'

6 2012 Giderlern

1
2 1
3
4

7 Ev Giderleri

5
| kira
mTel
Su
W Yakit

- Dcak Subat 8 Ilart Misan
9 Ayar

Resim 72: Grafik bicimlendirme ara¢ ¢cubugu

Grafik Veri Serisi Bigimlendirme

Ser.;eneklerl Yerlesim Dlzeni |Alan| Seffafllkl Kenarliklar

Mokta secenskleri

Eksik dederleri gizle - &

S
. Sifirvarsay
L

Gizli hiicre dederlerini ekle

Resim 73: Grafik veri serisi secenekleri

Segenekler sekmesi ile grafiginizin, tablonuzun gizli ve bos verileri igin
davranisini belirleyebilirsiniz.
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Secenekler Yerlesim Duzenilnlanl Seffaflik | Kenarlklar |

Sekil
Kutu

s |1 )] (s8] [

Piramit

Resim 74: Veri serisi sekil belirleme

Yerlesim diizeni sekmesi ile grafiginizin her bir veri serisi icin farkh bir sekil
secebilirsiniz.

Secenekler | Yerlesim Dizeni Alan | Seffaflik | Kenarhklar

Daolgu Boyut
[Bit eslem v | . Ozgiin Genislik  30% v
Hichiri | sreceli  Yikseklik 100% >
Renk |+ Gireceli e v
Gecis Kaonum
Tarama —r—7
Bit eslem ~ & A
BEES Vapraklar S
BEEE vapay ¢im ~
%o Papatya X lkeaydir 0% -
¥ kaydir 0% z
- —
v || Dise | |
Ofset
=) Satir
. siitun 0% T

Resim 75: Veri serileri renk/desen belirleme

Alan sekmesi ile veri serilerinin dolgu, desen ya da rengini ayarlayabilirsiniz. “Bit
eslem” secgenegi ile veri serileri igin listeden resim segebilir, bu resmin konum ve
boyutunu ayarlayabilirsiniz.
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Seceneklerl Yerlesim DUzeni |Alan seffaflik | kenarliklar

Seffaflik kipi

. Seffaflik yok .

L Seffaflik v

) Gegis
T rese
X ortala 50% o Kenar 0% s
¥ artala 50% o Baslangic defe  50% o
Agl 0 derece o Son deder 100% -

Resim 76: Veri serileri seffaflik se¢cenekleri

Veri serisi igin segctiginiz alan segiminin gegirgen olmasini saglayabilirsiniz.

Ozellikle Z eksenli 3d grafiklerde arkadaki kiigiik degerli veri serilerinin gériintiilenmesi

icin seffafligi kullanabilirsiniz.

Yukaridaki yerlesim diizeni, alan ve seffaflik islemlerinden sonra grafigimizin kira

giderleri sitununun bigimini asagidaki grafikte gorebilirsiniz.

1200

TL

Cicak

1000 ”7 wyl

Subat

2012 Giderleni

Ev Giderer

Mart Misan

Resim 77: Ornek grafik veri serisi bicimlendir

1 Kira

mTel
Su

WY akit
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Kategori Ekseni Bigimlendirme

Kategori eksenini bicimlendirmeye daha ¢ok kategori basliklarinin i¢ ige
girmesini 6nlemek igin ihtiya¢ duyariz.

Olcek | Konumlandirma | Cizgi Etiket | Sayilar | Yaa Tipi | Yaz Tipi Efektleri |

v| Etiketleri goster: Metin akisi
Basamakla
Sonlandir
Metin yand
ot "y | Dikey olarak yigimis
& T -
E ‘9(.: — 45 o Derece
H/ 1y L \\

Resim 78: Kategori ekseni bicimlendirme

Secenek Sonug Aciklama
bat Mi
Normal Dc;aksu @ Mart 5an
Basamakla CcalSubatartisan
Sonlandir Oc Su Mar Nis Birden  fazla kelimeden  olusan
[
ak batt an etiketlerde kullanabilirsiniz.
Acili (45°) dﬁ' ﬂ.tpb @ f
O S M N
c U a i
Dikey yigilmis a b r s Gok uzun etiketler igin uygun degildir.
k a a
t n

Olgek sekmesini kullanarak kategorilerin ters sirada grafigini cizebilir, deger

eksenini sag tarafa alabilirsiniz.(Resim )
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2012 Giderleni

Ev Gidereri

1,

S ¢ 7 7

1200
1000
&0 1 Kira
B00 mTel

= Su
400

m Y akit

200
]

Resim 79: Kategori ekseni bicimlendirme sonug¢ grafigi

Deger Ekseni Bigimlendirme

Grafiginizin deger ekseni verilerinin artis miktarini dlcek sekmesini kullanarak

degistirebilirsiniz.

ﬁlt;ek| Kenumlandirma | Cizgi | Etiket| Sa}rllar| Yazl Tipi

Olgelk

‘Yazl Tipi Efektleri

| Logaritma dlgedi

Asgari + Otomatik
Azami +| Otomatik
Buylk aralik 300 Otomatik
Klglk aralik sayis B | Otomatik

* “Ters yon” secenegi ile grafiginizi ters gevirebilirsiniz.
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* Grafigini cizdiginiz tablo verileri arasinda ¢ok biyik farklar olmasi sebebiyle
kiiclik tablo verileri grafikte izlenemeyecek sekilde gorinliyorsa “Logaritma
olgegi” secenegini onaylayabilirsiniz.

* “Biiyiik aralik” degeri ile deger ekseni verilerinin artis miktarini, “kiglik aralik”
secenegi ile de ikincil kilavuz cizgilerinin sikhgini belirleyebilirsiniz. (bakiniz sayfa
99 resim 82)

“Sayilar” sekmesini kullanarak sayi bicimini ayarlayabilirsiniz. Bu érnegimizde
“Para birimi” bigemini kullandik.

2012 Giderlen

Ev Gideder
1.200TL
90o0TL 1 Kira
EO0TL WTel
i Su
. W Y akat

300TL

0T

P

Resim 80: Deder ekseni bigimlendirme sonug¢ grafigi

Aciklama Goéstergesi Ekleme ve Bigcimlendirme

Veri serilerinizin grafikte hangi renkle gosterildigini belirten aciklama
gostergesinin konum, kenarlik cizgisi, dolgu rengi, seffaflik, yazitipi ve yazitipi efektini
degistirebilirsiniz.

Aciklama gostergesini grafik Gzerinde sag tusa basarak goriintiileyebilir ya da
kaldirabilirsiniz.

1 Kira
W Tel

Su
W akat

ira mTel © Su mYakit
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“Cizelge alan1”, “Cizelge”, “Cizelge duvari” ve “Cizelge tabani” icin, kenarlik
cizgileri, desen ve seffaflik ile bicimlendirmelerini degistirebilirsiniz.
Grafik Bagliklari

Grafiginizin Gzerinde sag tusa basarak “Basliklar Ekle” secenegi ile grafik basligi
ve eksen bagsliklarini tanimlayabilirsiniz.

Basliklarinizi bigimlendirmek icin baslik Uzerinde sag tusa basarak “Bashgi
Bicimlendir” segenegini kullanabilirsiniz.
Izgara Cizgilerini Gériintiileme

Grafik cizelgenizde veri serilerinizin hangi deger araliginda oldugunun
anlasilmasi icin 1zgara ¢izgileri gorintileyebilirsiniz.

x lzgaralar v )(
Birincil zgaralar
B — Tamam
X ekseni; .
Iptal
v ¥ ekseni P
Z ekseni Yarcim

lkincil lzgaralar
| X egkseni
W Y ekseni

Z ekseni

Resim 81: Izgara ¢izgileri

ikincil 1zgaralar ile grafiginizde daha sik 1zgara cizgileri goriintileyerek veri
serilerinin hangi deger araliginda oldugu konusunda daha yaklasik tahminde
bulunulmasini saglayabilirsiniz. ikincil 1zgara cizgilerinin sikligi, “Deger ekseni”
bicimlendirme penceresinde “Olgek” sekmesindeki 6lceginde “kiiglik aralik sayisi” na
girdiginiz degerle belirlenir.

98



2012 Giderleri lzgara

Toplam Giderler cizgileri
1200TL 4_:
9m0TL | - T o ]
gl | | —2
BOOTL
=]
300TL
=1
OTL

F S

Kira mTel = Su mYakt

Resim 82: Izgara c¢izgileri
Veri serisi degerlerinin tam olarak kaga karsilhk geldigini grafiginiz Uzerinde
gorintileyebilirsiniz. (bakiniz sayfa 101 resim 84 )

Grafik Eksenleri

Grafik Uzerinde farenin sag tusuna basarak gelen meniden “Eksen Ekle/Cikar”

secenegi ile eksen etiket ve degerlerinin goriintilenmesini ya da gorintilenmemesini
saglayabilirsiniz.

2012 Giderleri
Toplam Giderler

k!

AL WA

Kira mTel © Su mYaknt
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Veri Etiketleri

“Ekle” menulsinden “Veri Etiketleri” ile herhangi bir veri serisi secili degil iken
tim grafiginiz Uzerine veri serilerinin degerlerini, yiizdesini, kategori adini
yazdirabilirsiniz. Herhangi bir veri serisi segili iken ya da bir veri serisi lizerinde sag tusa
basarak “Veri etiketi ekle” secenegi ile sadece o serinin degerini grafik Uzerinde
gosterebilirsiniz.

Veri Etiketleri | vaz Tipi | Yazi Tipi Efektleri |

\v| Dégeri sayi olarak goster: Sayl bigimi...
v Dederi ylzde olarak giister Vlizde bigimi...
+| Kategoriyi géster
Agiklama anahtanni gdster
fyrag Bosluk v
Yerlesim  Merkezde v
Metni Cewvir
w e <
-\_"'\-\. Q .-"_F ~
- g — &0 w Derece
-'__-" q "'\-.__\-
L

Resim 83: Veri etiketleri ekle

“Sayr  bicimi” ve “Yizde bi¢cimi” ile verilerin gorintilenme bigimini

ayarlayabilirsiniz.

Bu durumda grafigimizin “kira” serisi Uzerinde degerleri asagidaki gibi
gorintilenecektir.
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2012 Giderleri
Toplam Giderler

1.200TL / / / /

900TL | Iira

%;' %l - ﬁ' mTe
= & Su

Pt g— g g % W akat
= m =3

T | 8 = = o

oTL

Resim 84: Veri etiketleri sonug grafigi

Bir veri serisinden veri etiketini kaldirmak icin (zerinde farenin sag tusuna
basarak gelen mentden “Veri etiketlerini sil” secenegine tiklamaniz yeterlidir.

Grafige Veri Serisi Ekleme/Silme

Grafiginize sonradan ilave etmek istediginiz tablo verilerinizi “Bigim” menisi ya
da grafik Uzerinde sag tusa bastiginizda ekrana gelen meniden “Veri araliklar”
penceresindeki “Veri serileri” sekmesi ile ekleyebilirsiniz.

Bu secenek ile veri serilerinin sirasini degistirebilir ve veri serilerinden silme
islemi gerceklestirebilirsiniz.

A1:E5 araliginin grafigini cizdigimiz asagidaki tablonun toplam satirini (A6:E6)
grafigimize ekleyelim:
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veri Aralidi Veri Serileri I

Veri serisi Weri aralig
Kira Ad $ToplamGiderler, A6
Tel Dederleri $ToplamGiderler. $B$6: $E$6
Su
Yakit
¥ Dederleri icin aralik
$ToplamGiderler, $B$6: $E$6
Ekle A || Eategoriler
Kaldir $ToplamGiderler. $B$1: $E$1 (& |

Resim 85: Grafige veri serisi ekleme

“Ekle” butonuna bastiginizda yeni verinin “Ad” ve “Y Degerlerinin” referansi
istenecektir. “Ad” igin “A6”, “Y degerleri” igin “B6:E6” referansini elle girebilir ya dale]

butonunu kullanarak fare ile secebilirsiniz.

A | B | C | D E | F |
1 Ocak Subat Mart Nisan Toplam
2 |Kira 1000 1000 1030 1030 4060
3 [Tel 350 350 330 aro 1400
4 |Su 1146 135 1560 140 560
S |Yakit G40 G600 500 240 1980
6 |Toplam | 2105 2085 2010 1730 7990
7
3 x i/ Toplam 'in ¥ Degerleri i icin Arahk Secin: Balim \:/ X
10 Mo
10 -
12

Asagida gordlugliniiz gibi her ay igin gider toplami grafige eklenmistir.
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2012 Giderleri
Toplam Giderler

2.400TL | | }

2.100TL l .

Kira
1.800TL mTel
1.500TL

Su
1.2007L m Y akit

J00TL =l Toplam
EO0TL
300TL

aTL

S & ¥ ¢

Resim 86: Veri serisi ekleme - Ornek grafik

3B Goérinim

Grafiginiz Gzerinde sag tusa basarak gelen kisayol menisinden “3B gériinim”
secenegi ile grafiginizi dondiirme, golge veya cizim hatlari ve aydinlatma seceneklerini
belirleyebilirsiniz.

PerSpektiflGﬁrUnUsl Isiklandirma | Perspektif Gﬁrﬂnﬂs' Isiklandirma PerspektiflGr‘:irUnUs |5|k|and|rma|

Isik kaynad
v/ Saj ail eksen Sema |G g
~
¥ déndiirme 20 derece o
¥ déndirme 45 derece o +| Gélgelendirme
- =~ [Jsan3 w
~ Nesne kenarliklar - ~
hd - Cevre IsId! o
| Yuvarlak kiseler —
Perspektif ol B R:s8 G v | ()< CTR <>

Resim 87: Grafik gériiniimtint ayarlama

“3B Goruniim”, ozellikle Z ekseni verileri icin uygun goriinim agisi belirlemenizi
saglayacaktir.
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2012 Giderleri

Toplam Giderler

Kira
1.200TL ';E'
Yakt
J00TL o m Yakit
E00TL
3007L
oTL .

& F ¥

Grafiginizi cizelge alaninin  kdése noktalarindan fare ile tutarak da

dondurebilirsiniz.

2012 Giderleri
Tnp}-é'm Giderler

--- > p Kira

1200TL ¢ % ';E
900TL }-*” | W Vaki
BOOTL !
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Grafik Turint Degistirme
Grafiginiz Uzerinde sag tusa bastiginizda gelen menlden ya da “Bigim/Cizelge

turd” secenekleriyle grafiginizin tlirina degistirebilirsiniz.

Dilim Grafikler

Pasta grafikler sadece bir veri serisinin grafigini ¢izmek igin kullanabileceginiz
grafik tlirtddr. Yani yukarida grafigini cizdigimiz giderler tablosunun sadece Mart ayinin
ya da sadece Yakit giderinin grafigini gizebiliriz. Tim tablomuzun dilim grafigi gibi bir
gizim sOz konusu degildir.

Mart ayi verilerinin pasta grafigini cizmek icin gider baslklari ve Mart ayi

giderlerini Ctrl tusunu kullanarak fare ile segebilirsiniz.

Al W ﬁj@ E =
A B | C | D | E | F |
1 Ocak Subat Mart Nisan Toplam
2 |Kira 1000 1000 1030 1030 4060
3 [Tel 350 350 330 370 1400
4 |Su 115 135 150 150 550
> [Yalkat G40 G600 500 240 1880
6 [Toplam 2105 2085 2010 17490 79490
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Mart Ay Giderleri

W Kira

WTe
Su

W Yakit

Cizgi Grafikler

Verilerinizdeki artis ya da azalmayi daha net gérmek istiyorsaniz cizgi grafikleri
kullanabilirsiniz.

XY (Dagilim) grafikleri

Dagihm grafikleri gosterim olarak cizgi grafiklere benzer. Ancak dagilim
grafiklerinde kategori ekseni bulunmayip iki deger ekseni bulunur ve grafikte X-Y
degerlerinin kesisim noktalari gorintilenir.
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Yandaki tabloda bir hisse senedinin gilinlere bagh A B |
olarak degisimi gorilmektedir. Hisse senedinin seyrini XY 1 | Gin | Hisse Senedi
. e () (Y)

dagilim grafigi ile gorintileyelim. — 1 8895

3 2 9,895

4 3 9222

3 4 7 BB5

6 5 8,989

7 ] 9333

8 7 9985

9 8 9 657

9 8,875

11 10 9 985

Resim 88: Hisse senedi
degerleri
12
10
8
E
4
2
0
0 2 4 E B 10 12

—@—Hisse Senedi (Y)
Resim 89: XY (Dagilim) grafigi
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Grafige Egilim Cizgisi Eklemek (Regresyon)

Egilim cizgileri elinizdeki, birbirine bagli verilerin ileride ya da elinizde olmayan
bir zaman araligindaki degeri ile ilgili tahmini deger lGretmemizi saglar.

Grafige egilim ¢izgisi eklemek icin “Ekle” menisinden “Egilim gizgileri”
secenegini kullanabilirsiniz.

x - Egilim Cizgileri tim Yeri Serileri igin .4 -~

Regresyon Tdrd Tamam

u _ Higbiri iptal

E s | Dodrusal w
E  Logaritmik

) Ustel

) Gug

Denklem

v Denklemi goster

| Determinasyon Katsayisin (R?) goster

Resim 90: Egilim cizgileri

Egilim cizgisinin f(x)=ax+b (dogrusal) denklemini ve R? (Determinasyon
katsayisini) goruntileyebilirsiniz.

Seri verileriniz dizglin sekilde artan ya da azalan sekilde bir egilim gosteriyorsa
“Dogrusal”; ani artis ya da disUsten sonra tekrar birbirine yakin verilere donlismis ise
“Logaritmik” egilim cizgisini kullanabilirsiniz.

Resim 89 da grafigini cizdigimiz hisse senedi verilerinin sonraki glinlerde nasil bir
egilim izleyecegi konusunda egilim cizgileri ile tahminde bulunabiliriz.
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f{x) = 0 0732666667 x + 5 8491333333
F== 00994354142

12

10

0 2 4 B g 10 12
—8—Hisse Senedi () Dodrusal (Hisse Senadi ()

Grafigimizdeki verilere gore f(x)=ax+b egim formuliiniin a (egim) =0,0732666667
ve b (egimin y eksenini kestigi nokta) =8,8491333333 seklinde hesaplanmistir.

— _0.0732666667*110+8 8401333333 Resim 88 de 10 glnllk degerleri bulunan
a X b bir hisse senedinin 110. giin tahmini

C b E |~ F
degerini  x yerine 110  koyarak
16 90846667 16,90846667 seklinde hesaplayabiliriz.

Hata Cubuklari Gérlintileme

Ozellikle bir deney sonuglarinin grafigini ciziyorsaniz olasi yanilma paylarini
standart sapma ile ya da belirlediginiz bir ylzde oranina gore hata g¢ubuklariyla

gorintuleyebilirsiniz.
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¥ Hata Cubuklan | Cizgi |

Hatal Kategori Hata Gostergesi
_ Sabit Deger + » Pozitif ve Negatif
./ Yuzde A it
s | Standart Sapma W . Fozti
_ Hucre Aralgi ' | Negatif
Farametreler
Fad
W
el
T
o]
Resim 91: Hata ¢ubuklari ekleme
fix) =0 0732666667 + 8 B491333333
12 R2= (00994354142
10
g8
B
4
2
1]
0 2 4 B ] 10 12

—— Hisse Senedi (Y) =———Dogrusal (Hisse Senedi (Y))
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Ortalama Deger Cizgilerini Gértintiileme

Tablo verilerinizin grafik Gzerinde ortalama degerlerini gésterebilirsiniz.

fx) =0 07 3266B66Tx +8 8491333333
R2= 00204354142

12
10 8 I T T -]
8
B
4
2
0
0 2 4 B B 10 12
——Hisse Senedi (Y) —— Citalama (Hisse Senedi (Y))

Dodrusal (Hisse Senedi (7))
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L iLibreunice

Formiil ve islevlerin Kullanimi
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Formiil ve Islevier

Formdl ya da fonksiyonlarla islem yaparken;

* Formiillere
karakteri degil pozitif/negatif isareti belirtir.

ow_rn «,”n
=" “+

ya da

o ”n

ile baslanir. Buradaki “+” ve “-” bir baslangi¢

* Hiicre referanslari ve sayilar tirnak “ ” icinde yazilamazlar. Ancak alfasayisal

ifadeler tirnak igerisinde yazilir.

* Formililerde verinin kendisi yerine veriyi iceren hiicrenin referansi kullaniimalidir.

Aritmetik Operatérler

+

%

4

v vV vV

Topla
Cikar

Carp

Bol

Kuvvet (Us)

ylzde

Karsilastirma Operatorleri

<>

>

v Vv Vv

Esittir
Buyuktir
Kacguktar
Blyuk esit
Klcuk esit

Farkl

v vV v v VY

L2 L N T

=2+2

=2-2

=2*2

=2/2

=2"3

=2%

2=2

3>2
3<4
5>=5
5<=6

2<>3

/

=A1+A5

=A1-A5

=A1*A5

=Al1/A5

=A1"A5

=Al1%

Al1=B1

Al>B1
Al<B1
Al1>=B1
Al<=B1

Al<>B1l

Bir matematiksel formuliin Hesap Tablosunda yaziligi asagidaki gibidir.
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20+16

-
3

+6 =((((20+16)/2)-(2"3))/(((2+4)/2)+2)+6)

Islev Sihirbazi

“Eklef/iglev (Ctrl + F12)” segenedi ya da Formil cubugundaki islev

sihirbazi butonuna ( f¥ ) bastiginizda Hesap Tablosu uygulamasinda
kullanabileceginiz iglevler listesi ekrana gelecektir.

x Islev Sihirbazi 2 X

islevier | vapi | Islev sonucu

Kategori

TOPLA

Matematik v TOPLA{ say 1; sayi 2; ... )

Islev

SERITOPLA

SINH

sin
TABANAYUVARLA
TAMSAY]

TAN

TANH
TAVANAYUVARLA
TEK

TEKM|

TOPKARE

Degiskenlerin toplamini verir,

ik

Us
YUKARIYUVARLA

|:| Formil Sonug Hata:520
Fa
YIUWARLA W

<>J>

Dizi Yardim Iptal lleri == Tamam

Resim 92: Islev sihirbazi -1
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Oncelikle kullanilimak istenen islevin matematik, istatistik, mantiksal,
metin gibi kategorisi ve ardindan islevin kendisi segilir. Bu durumda segcili olan
islevin kullanimina iligkin dizilimi ve agiklama bilgisi gorunttlenecektir.

“lleri” butonu ile bir sonraki adimda secilen isleve gore ({zerinde
hesaplama yapilacak hicre referanslari ya da degerler girilir.

A | 8 | ¢ | o | E | .G H [

1 Ocak Subat Mart Misan Toplam

Kira [ 400 400 430 4301 |

3 Tel ACM RR=Tal 44N ERaTal Lo

4 |Su x Islev Sihirbazi ™ X

3 [Yak

& (Top Islevler |Yap| | TOPLA Islev sonucu (1660

= _ —

g Kategori Dediskenlerin toplamini verir,

g Matematik v

10 Islev sayl 1 (gerekli)

% SERITOPLA ~ Sayl 1; say 2;... Toplami hesaplanacak 1 - 30 arasi degiskendir.
e SIMNH M

ii s sayll | fx Bl 2
B TABAMNAYUNVARLA = S — — D
| 130 TAMSAYI sav 2 =

16 TaN I < ﬁ @

il TANH sayl 3 | fx &

18 TAVANAYUNVARLA — —
B TEK sayd | fx lol) v
o0 | TEEKMI
1 TOPKARE Formil Sonug 1650

22 s U =TOPLA( ) ~

23 YUKARIYUVARLA ~ D

24 YIUVARLA w Y
| 250 v
| 260 .

27 Dizi Yardim Iptal =< Geri Tamam

el

Resim 93: Islev sihirbazi -2

islevde kullanilacak hiicre referanslarini elle girebileceginiz gibi fare ile
hlcreleri segerek de belirleyebilirsiniz.

Secilen huicre referanslari ya da girilen degerlere gore islevin sonug
degerini ya da hata olusmus ise hata kodunu “Tamam” butonuna basmadan
islev sihirbazi ekraninda gorebilirsiniz
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“Ekle” menisiinden “islev Listesi” secimi ile Hesap tablosu islevlerinin siirekli
ekranda gorintilenmesini saglayabilir, fare ile siriikleyerek ekrandaki konumunu
ayarlayabilirsiniz.

Matematiksel iglevier

TOPLA (Sum)
Belirtilen deger, hiicre, hiicre araliginin toplamini verir.

Kullanim sekli : =Topla(sayi1;sayi2;...)

Ornek Sonug/Aciklama

=TOPLA(A1;C1) Al ve C1 hicrelerindeki verileri toplar
=TOPLA(A1:C1) Al, B1 ve C1 hiicrelerindeki verileri toplar
=TOPLA(5;10;2) | 17

BOLUM
Bir bolme isleminin tam kismini verir.

Kullanim sekli : =B6lim(pay;payda)

Ornek Sonug/Aciklama

=BOLUM(A1;C1) | Al deki verinin C1 deki veriye bolimiiniin tam kismini verir.

=BOLUM(A1;5) A1l hiicresindeki veriyi 5'e boler ve sonucun tam kismini verir
=BOLUM(15;4) 3
=BOLUM(15;0) Hata:502
=BOLUM(0;15) 0

CARPIM (Product)

Belirtilen deger, hiicre, hiicre araliginin ¢arpimini verir.
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Kullanim sekli : =Carpim(sayi1;sayi2;...)

Ornek

Sonug/Aciklama

=CARPIM(A1;C1)

Al ve C1 hiicrelerindeki verileri ¢carpar

=CARPIM(A1:C1)

Al, B1 ve C1 hiicrelerindeki verileri carpar

=CARPIM(5;10;2)

CARPINIM (Fact)

100

Sayinin faktoriyelini hesaplar.

Kullanim sekli : =Carpinim(sayi1)

Ornek Sonug/Acgiklama
=CARPINIM(A1) Al hiicrelerindeki verinin faktoriyelini verir.
=CARPINIM(5) =5*4*3%%]
KAREKOK (Sqrt)
Sayinin karekokunu alir.
Kullanim sekli : =karekok(say!)
Ornek Sonug/Acgiklama
=KAREKOK(100) | 10

TOPKARE (SumSQ)

Sayilarin karelerini toplar.

Kullanim sekli : =Topkare(sayi1;sayi2;..)
Ornek Sonug/Aciklama
=TOPKARE(3,4) 25

=KAREKOK(TOPKARE(6,8) | 10
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CiFT (Even)
Saylyi bir Ust gifte sayiya yuvarlar.

Kullanim sekli : =Cift(say)

Ornek Sonug/Aciklama
=CIFT(2,1) 4
TEK (Odd)

Sayiyi bir Ust tek sayiya yuvarlar.

Kullanim sekli : =Tek(sayi)

Ornek Sonug/Acgiklama

=TEK(2,1) 3

CiFTMiI (isEven)

Say, cift sayl ise DOGRU degilse YANLIS degerini dondiirir.
Kullanim sekli : =Ciftmi(sayt)

Ornek Sonug/Acgiklama
=CIFTMI(3) YANLIS
=CiFTMi(4) DOGRU
=CIFTMI(4,3) DOGRU

TEKMi (isOdd)

Sayl, tek say1 ise DOGRU degilse YANLIS degerini dondrir.
Kullanim sekli : =Tekmi(say1)

Ornek Sonug/Aciklama
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=TEKMI(3) DOGRU

=TEKMI(4) YANLIS

ASAGIYUVARLA (RoundDown)

Sayinin tam kismini alir.
Kullanim sekli : =ASAGIYUVARLA(say!)

Ornek Sonug/Aciklama

=ASAGIYUVARLA(3,9) |3

YUKARIYUVARLA (RoundUp)

Sayiyi bir Ust tam saylya yuvarlar.
Kullanim sekli : =YUKARIYUVARLA(say1)

Ornek Sonug/Aciklama
=YUKARIYUVARLA(3,1) |4

DERECE (Degress)

Radyani dereceye donustirir.
Kullanim sekli : =Derece(say!)

Ornek Sonug/Aciklama
=Derece(1) 57,2957795130823
EGERSAY (Countlf)

Belirttiginiz kosulu saglayan verilerin sayisini verir.
Kullanim sekli : =EGERSAY (aralik;dlcitler)
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Ornek Sonug/Agiklama

=EGERSAY(A1:A10;”senol”) |Al den A10'a kadar olan hiicrelerdeki senol sayisini verir

=EGERSAY(A1:A10;”<50”) |A1-A10 araligindaki 50'den kiiciik degerlerin sayisi

ETOPLA (Sumlf)

Bir araliktaki belirtilen kosulu saglayan verilerin toplamini verir.
Kullanim sekli : =ETOPLA(Aralik;Olcitler;Toplam aralig))

Ornek Sonug/Aciklama

ETOPLA(A1:A10;”’A”;B1:B10) |A1:A10 arahgindaki “A” ifadesini iceren hicrelerin
B1:B10 araligindaki ayni satira karsilik degerlerini
toplar.

ETOPLA islevi ile ilgili 134. sayfadaki uygulama 6rnegini inceleyebilirsiniz.

ORTALAMA (Average)

Belirtilen degiskenlerin (hiicre araligi, deger) ortalamasini alir.

Kullanim sekli : =Ortalama(sayi1;sayi2;...)

Ornek Sonug/Aciklama

=ORTALAMA(A1;C1) Al ve C1 hicrelerindeki verilerin ortalamasini alir.
=ORTALAMA(A1:C1) =(A1+B1+C1)/3

=ORTALAMA(A1:C1) =Topla(A1:C1)/3

=ORTALAMA(5;10;2;3) | 5

MAK (Max)
Belirtilen degisken listesinin en bliylk degerini bulur.

Kullanim sekli : =Mak(sayi1;sayi2;...)
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Ornek Sonug/Aciklama
=MAK(A1;C1) Al ve C1 hiicrelerindeki verilerden biyik olani verir.
=MAK(A1:C1) Al, B1 ve C1 hiicrelerindeki verilerden buyuk olani verir.
=MAK(5;10;2) 10

MiN (Min)

Belirtilen degisken listesinin en kiicik degerini bulur.

Kullanim sekli : =Min(sayi1;sayi2;...)

Ornek Sonug/Aciklama

=MIiN(A1;C1) Al ve C1 hiicrelerindeki verilerden kiguk olani verir.
=MIN(A1:C1) A1, B1 ve C1 hiicrelerindeki verilerden kiictk olani verir.
=MIiN(5;10;2) 2

BAG_DEG_SAY (Count)
Belirtilen araliktaki ya da degisken listesindeki sayisal verilerin sayisini verir.

Kullanim sekli : =Bag_deg_say(sayil;sayi2;...)

Ornek Sonug/Aciklama

=BAG_DEG_SAY(A1:C5) A1:C5 araligindaki sayisal verilerin sayisi.

=BAG_DEG_SAY(5;"A”;1;4) | 3
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Metin Islevieri

SOLDAN (Left)
Belirtilen metnin solundan belirtilen kadar karakteri alir.

Kullanim sekli : =Soldan(metin;deger)

Ornek Sonug/Aciklama
=SOLDAN(A1;1) A1 hiicresindeki verinin ilk karakterini alir.
=SOLDAN(”Senol”;3) Sen

SAGDAN (Right)
Belirtilen metnin sagindan belirtilen kadar karakteri alir.

Kullanim sekli : =Sagdan(metin;deger)

Ornek Sonug/Agiklama
=SAGDAN(A1;1) A1 hiicresindeki verinin son karakterini alir.
=SAGDAN(”Senol”;2) ol

PARCAAL (Mid)
Belirtilen metnin icerisinden belirtilen kadar karakteri alir.

Kullanim sekli : =parcaal(metin;baslangic_sayisi;kac_karakter _alinacagi)

Ornek Sonug/Acgiklama

=PARCAAL(A1;2;3) A1l hicresindeki verinin 2,3 ve 4. karakterini alir.

=PARCAAL("Senol”;3;2) no

UZUNLUK (Len)
Belirtilen degiskenin uzunlugunu (karakter sayisini) verir.

Kullanim sekli : =Uzunluk(degisken)
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Ornek Sonug/Agiklama

=UZUNLUK(A1) A1l hiicresindeki verinin karakter sayisini verir.

=UZUNLUK(“TUBITAK”) | 7

BUL (Find)

Bir metni baska bir metin icerisinde arar ve baslangi¢ karakterini verir. (blyuk -
kiictik harf duyarl)

Kullanim sekli : =Bul(aranan_metin;metin;baslangic konumu)

Ornek Sonug/Agiklama
=BUL(“a”;A1) Al hiicresinde varsa, “a” karakterinin harf sirasini verir.
=BUL("T”;“TUBITAK”;2) 5 (aramaya 2. karakterden baslar)
=BUL("a”;“TUBITAK”) #DEGER!

MBUL (Search)

Bir metni baska bir metin icerisinde arar ve baslangi¢ karakterini verir. (blytk -
kiguk harf duyarli degil)

Kullanim sekli : =MBul(aranan_metin;metin;baslangi¢c konumu)

Ornek Sonug/Aciklama

=MBUL("a”;“TUBITAK”) | 6

DEGISTIR (Replace)
Metnin bir bolimuna belirtilen metinle degistirir.

Kullanim sekli : =Degistir(Metin; konum; uzunluk; yeni_metin)

Ornek Sonug/Agiklama
=DEGISTIR(A1;2;3;"a”) Al deki metnin 2,3 ve 4. harfi yerine sadece “a”
yazar
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=DEGISTIR("TUBITAK”;2;5;”E”) | TEK

BUYUKHARF (Uper)
Belirtilen metni blyik harfe dontstirir.

Kullanim sekli : =Bliylikharf(degisken)

Ornek Sonug/Aciklama

=BUYUKHARF(A1) A1 hiicresindeki metni bilyiik harfe dénustirdr.

=BUYUKHARF(”Tiibitak”) | TUBITAK

KUGUKHARF (Lower)
Belirtilen metni kii¢clik harfe déndstirar.

Kullanim sekli : =Klictikharf(degisken)

Ornek Sonug/Agiklama

=KUCUKHARF(A1) A1 hiicresindeki metni kiiciik harfe dénustirir.

=KUCUKHARF("TUBITAK ”) | tiibitak

OZDES (Exact)
iki metnin ayni olup olmadigini belirler.

Kullanim sekli : =Ozdes(metin1;metin2)

Ornek Sonug/Agiklama
=0ZDES(A1;A2) A1l ve A2 hiicrelerindeki metinleri karsilastirir.
=0ZDES("A”;"A”) DOGRU
=OZDES("A”;”B”) YANLIS
KIRP (Trim)

Bir metnin sozclikleri arasindaki bir bosluk harig¢ tiim bosluklar1 kaldirir.
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Kullanim sekli : =Kirp(metin)

Ornek Sonug/Agiklama
=KIRP(“A B”) AB

BIRLESTIR (Concatenate)

Belirtilen degiskenleri birlestirir. Ayni islem “&” isaretini kullanarak da
gergeklestirilebilir.

Kullanim sekli : =Birlestir(metin1;metin2)

Ornek Sonug/Aciklama

=BIRLESTIR(A1;B1) A1l ve B1 hiicrelerindeki verileri birlestirir.
=BIRLESTIR(“Ad1”;”Soyadi”) | AdiSoyadi

=“AdI”&” “&”Soyad!”) Adi Soyadi

YiNELE (Rept)
Belirtilen metni belirtilen deger kadar tekrar eder.

Kullanim sekli : =yinele(Metin;deger)

Ornek Sonug/Aciklama
=YINELE(A1;3) A1 deki metni 3 defa yazar
=YiNELE(“BA”;2) BABA
Mantiksal Islevier
1=DOGRU
0=YANLIS
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VE (and)

Belirtilen mantiksal sinamalarin tamami dogru ise DOGRU sonucunu (retir.
Diger tim durumlarda YANLIS sonucunu Uretir.

Kullanim sekli : =Ve(Mantiksal sinama 1;Mantiksal sinama ;...)

Ornek Sonug/Agiklama
=VE(0:1;1) YANLIS
=VE(1;1;1) DOGRU

=VE(2<3;3>1;1=1;"A"="A") DOGRU

=VE(2<3;3>1;1=1;"A"="B") | YANLIS

YADA (or)

Belirtilen mantiksal sinamalardan en az biri dogru ise DOGRU sonucunu iretir.
Ancak, tim mantiksal sinamalar yanlis ise YANLIS sonucunu Uretir.

Kullanim sekli : =Yada(Mantiksal sinama 1;Mantiksal sinama ;...)

Ornek Sonug/Aciklama
=YADA(2<3;3<1:"A"="B") | DOGRU
=YADA(2>3:3<1:"A"="B") | YANLIS

DEGIL (Not)
Belirtilen degisken ya da mantiksal sinama sonucunu tersine cevirir.

Kullanim sekli : =Degil(degisken)

Ornek Sonug/Ac¢iklama
=DEGIiL(DOGRU) YANLIS
=DEGIiL(Degil(1) DOGRU
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=DEGIL (VE(2<3;3>1;1=1;"A"="B")) DOGRU

=DEGIL(YADA(2>3;3<1;"A"="B")) DOGRU

EGER (If)

Belirtilen kosulun dogru ya da yanlis olmasi durumuna gore iki farkl islemden
birisini gergeklestirir.

Kullanim sekli : =Eger(kosul;islem1;islem2)
belirtilen kosul dogru ise 1. islem yanls ise 2. islem gerc¢eklestirilir.

Ornek Sonug/Aciklama

=EGER(1=1;1;0) 1

=EGER(1<1;1;0) 0

=EGER(derece<10;”Soguk”;"Sicak”) | Derece 10'un altindaysa Soguk degilse Sicak yaz

sinama) bagliysa Ve (and) veya Yada (or) mantiksal islevleri

ﬁ' Bir islemin gergceklesmesi birden fazla kosula (mantiksal
- eger formdilii ile birlikte kullaniimalidir.

Eger islevinde, sonucun dogru olmasi igin belirtilen mantiksal sinamalarin tamaminin
dogru olmasi gerekiyorsa “Ve”, sonucun dogru olmasi icin mantiksal sinamalarin en
az bir tanesinin dogru olmasi yeterli ise “Yada” islevi kullanilmalidir. Ornegin eskenar
licgende li¢ kenarin birbirine isit olma zorunlulugu vardir. Bu sinama Ve mantiksal
isleviyle yapilmalidir. ikizkenar iiggende ise herhangi iki kenarin birbirine esit olmasi
yeterlidir. Bu sorgulama igin ise “Yada” mantiksal islevi kullanilir.

Ornek Sonug/Agiklama
~EGER(VE(3=3;4>2;5<8);”A”;"B") A
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=EGER(VE(3=2;4>2;5<8);”A”;"B")
=EGER(YADA(3=2;4<2;5>8);"A”;”B")
=EGER(YADA(3=2;4>2;5>8);"A”;”"B")

bagli olarak bir bagka mantiksal sinama yapmak mimkund(ir.

ﬁ. Bir mantiksal sinamanin sonucuna (DOGRU yada YANLIS)

- Bunun igin eger islevi i¢ ice kullanilir.
Ornek Sonug/Aciklama
=EGER(2>1;”A”;EGER(1>0;"B”;"C") A
=EGER(2<1;”A”;EGER(1>0;”B"”;”C") B
=EGER(2<1;”A”;EGER(1<0;”B”;”C") C

Yukaridaki li¢ eger islevinden birincisinde mantiksal sinama (2>1) dogru oldugu
icin sonug “A” ikinci ve Uglinciisiinde mantiksal sinama (2<1) yanhs oldugundan icteki
edger islevlerinin sonucuna gére “B” ve “C” sonuglari tiretilmistir.

Ornek:
Not Verilecek Deger
89'dan blylkse A
80 ile 89 arasindaysa B
70 ile 79 arasindaysa C
60 ile 69 arasindaysa D
60 tan kiglkse F

128




Yukaridaki tabloya gdére 6dgrencinin notunu A,B,C,.. seklinde verecek eder formiilii
asagidaki gibi yazilmalidir. (Formiiliin kisa olmasi agisindan not araliklar
o6rneklenmistir)

=eger(not>89;"A"; eger(not>79;"B"; eger(not>69;"C"; eger(not>59;"D";"F"))))
I [ N

Sinama o] E

I L] | |

Sinama C b,E
| | L1 |

Sinama B C.0.E

(I Iy N |

Sinama A C.OLEF

Hesap Tablosu

SATIR (ROW)
Belirtilen referansin satir sirasi degerini verir.

Kullanim sekli : =SATIR(basvuru)

Ornek Sonug/Aciklama
=SATIR(C1) 1
=SATIR(H20) 20

SUTUN (COLUMN)

Belirtilen referansin siitun sirasi degerini verir. (B situnu 2, D slitunu 4 gibi)

Kullanim sekli : =SUTUN(basvuru)

Ornek Sonug/Aciklama
=SUTUN(C1) 3
=SUTUN(H20) 8
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YATAYARA (HLOOKUP)

Bir ifadeyi belirtilen araligin ilk satirinda arar ve buldugu situnda belirtilen
arahigin istenilen satirdaki degerini verir. “Sirala” segenegine “YANLIS(0)” ya da
“DOGRU(1) degeri girilir. “0” degeri arama isleminde tam bir esleme yapar, “1” degeri
ise tam bir esleme yapmaz yakin degeri verir. “1” degerinin kullanilabilmesi igin
tablonuzun ilk sGtununun artan sekilde siralanmig olmasi gerekir.

Kullanim sekli : =YATAYARA(Aranan;Arandigi aralik;Araligin hangi satiri;Sirala)

Ornek Sonug/Aciklama
=YATAYARA(“x”;B2:D30;2;0) B2:D2 araliginda “x” degerini arar ve buldugu

situnun 3. satirdaki (tablonun 2. satir) degerini
verir.

=YATAYARA(H1;A2:C10;3;0) H1 hicresindeki veriyi A2:C2 araliginda arar ve
buldugu siitunun 4. satirdaki degerini verir.

DUSEYARA (VLOOKUP)

Bir ifadeyi belirtilen araligin ilk stitununda arar ve buldugu satirda belirtilen
araligin istenilen sttundaki degerini verir. “Sirala” se¢enegine “YANLIS(0)” ya da
“DOGRU(1) degeri girilir. “0” degeri arama isleminde tam bir esleme yapar, “1” degeri
ise tam bir esleme yapmaz yakin degeri verir. “1” degerinin kullanilabilmesi igin
tablonuzun ilk sGtununun artan sekilde siralanmis olmasi gerekir.

Kullanim sekli: =DUSEYARA(Aranan;Arandigi aralik;Araligin hangi stitunu;Sirala)

Ornek Sonug/Aciklama

=DUSEYARA(“x”;B2:D30;2;0) B2:B30 araliginda “x” degerini arar ve buldugu
satirin C sUtunundaki (araligin 2. situnu) degerini

verir.

=DUSEYARA(H1;A2:C10;3;0) H1 hicresindeki veriyi A2:A10 araliginda arar ve
buldugu satirin C situnundaki degerini verir.
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Ornekler:

=MAK(MIN(MAK(3;5);4);3) >4
=YiNELE(PARCAAL(“ANKARA”;3;3);2) = KARKAR
=UZUNLUK(YINELE(PARCAAL(“SENOL”;3;2);3)) >6
=PARCAAL(SAGDAN("SENOL";4);BUL("0";"SENOL";1);1) >0

=DEGISTIR("SENOL";2;UZUNLUK("SNL");KUCUKHARF(PARCAAL("TENOR";2;3))) = Senol
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Islev Uygulamalari

Uygulama 1:
A | B | Cc|] D | E | P
1 Adi “ize | Final  Oralama| Sonug  [Kredili Sistem
2 |Beyza 65 95
3 |Senal 50 80
4 |Oya 30 40
5 |Cem 50 G0
6 |Cansu 90 97
7 |Oya 70 a0
8  |[Mehmet 20 25
.
_ 10 |Crtalama
11 |En Biyik

Ustteki tablo verilerinin lizerinde asagidaki islemleri gerceklestirelim:

B10 v| fw X = |=ORTALAMA(B2:BB) Genel vize ve final ortalamalari
A | c | o [ E | F__| igin B10 hiicresine
1 Adi Vize | Final | Ortalama | Sonug  Kredili Sistemn
2 |Beyza B5 95 =ortalama(B2:B8) yazilarak
3 |Senol 50 80
2 |oya 0 40 doldurma kulpundan C10
3 [Cem 50 B0 hiicresine striklenir.
6 [Cansu 90 97
7 |Oya 70 80
8 [Wehmet 20 25
]
Ortalama | 5357 1] 68,143
11 |En Buyiik
B11 v fw X = =MAKB2:BS) En ylksek vize ve final notu igin
A | . c| o | E | F | B11  hiicresine  =mak(B2:B8)
1 Adi Vize | Final | Ortalama | Sonug  Kredili Sistem
"2 |Beyza 65 95 yazilarak doldurma kulpundan
3 [Senol 50 80 11 hil : - :
2 oy o a0 C11 hicresine striklenir.
5 |Cem 50 B0
6 |Cansu a0 a7
7 |Oya 70 80
8  |Mehmet 20 25
E]
10 (Ortalama |53 571 E8,143
En Biiyiik 97
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D2 ~v| fo X = |=B2%0,3+C2%0,7 Ortalamalar icin, birinci

A | B | c | . E | F | dgrencinin vize notunun vyizde
1 Ach Vize | Final | Ortalama Sonug | Kredili Sistem . . . -
"~ W Beyza 65 o[ e 30'u ile final notunun ylzde 70'i
3 |genal 50 80 71 . ) . *
L= = +
oy e T = D2 hiicresine B2*03+C2*0,7
5 |Cem 50 B0 57 islemiyle toplanarak D8 hiicresine
6 |Cansu 90 a7 94 9 o .
7 |oya 70 a0 77 kadar suriiklenir.
8 [Mehmet 20 25 235
Tablonun sonug sitununa 6grencinin notlarina baglh olarak “gecti” ya da “kaldi”
yazdiralim:
Gecme kosulu olarak ortalama degerinin 49 dan blyilk olmasi yeterli ise E2
hiicresine;

=Eger(D2>49;"Gecti”;”Kald1”)
yazilabilir.

Ogrencinin gegebilmesi icin ortalamanin 49 dan, final notunun da 69 dan biiyiik
olmasi gibi birden fazla kosula baglh ise, kosullardan tamaminin saglanmasi
gerektiginden Eger formuliinde kosullar “Ve” baglaci ile girilir.

=Eger(VE(C2>69;D2>49);”Gecti”;”Kald”)

E2 v fw ¥ = | =EGER(VE(DZ=49:C2>69);"Gecti";"KaldI")
A | B | ¢ | D | | F | & |

1 Al Vize | Final  Crtalama Sonu Kredili Sistem

Beyza B5 95 BE

3 [Senol 50 80 71 Gecti

4 |Oya 30 40 ar Kaldi

3 [Cem &0 B0 &7 Kald

6 |Cansu =[] oy 949 Gecti

7 |Oya 70 a0 77 Gecti

g2  [Mehmet 20 25 235 Kaldi
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Ogrenci ortalama degerlerini, sayisal veriler yerine yandaki tabloda Not Aralizn Kredili

. . _ Sisfem
gosterilen araliklara karsilik gelen AA, AB, BA gibi harflerle 24100 AA
gostermek icin, ic ice Eger formilini kullanabiliriz. 77.33 AR

71-7a Ba
G6-70 EB
al-65 BC
5a-60 CB
50-55 cC
45-49 CD
40-45 DC
3330 DD
0-32 EF

=Eger(D2>84;"AA";Eger(D2>77;"AB";Eger(D2>71;"BA";Eger(D2>66;"BB";Eger(D2>61;"BC";Eger(
D2>56;"CB";Eger(D2>50;"CC";Eger(D2>46;"CD";Eger(D2>40;"DC";Eger(D2>33;"DD";"FF")))))))

Fz v| fiw X =  =EGER(D2>84;"AA":EGER(D2>77;"AB"EGER(D2>
A | B | ¢ | D | E | | G | H
1 Adi “ize | Final  Oralama  Sonug  Kredili Sistem
Beyza B5 95 BE  Gecti
3 [Senol 50 80 71 Gecti BE
4 |Cya 30 40 37 Kald oo
5 |Cem 50 G0 a7 Kald CB
5 |Cansu S0 a7 94 9 Gecti A
7 |Oya 700 B8O 77| Gecti BA
2 |Mehmet 20 25 235 Koald FF
Uygulama 2:
A | B | E | Yandaki tabloda partilerin her ilde aldiklari
L I Parti Aldid Oy oy savilari belirtilmistir. Asagidaki islemleri
:!Ankara X i y sayl .| . i |" istir. Asagl - |-|§ i
3 |Ankara v go tablo verilerine gére gerceklestirelim.
4 |Ankara Z a5
S |Adana X 75
5 |Adana Y 70
7 |Adana £ 55

“X” Partisinin toplamda aldigi oy toplami icin;
=ETOPLA(B2:B7;"X";C2:C7)

Ankara ilinin oy toplami igin ise;
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=ETOPLA(A2:A7;"Ankara";C2:C7)

islevlerini kullanabiliriz.

ﬁ' ETOPLA iglevi ile elde ettiginiz sonuglari “Veri/Alt toplamlar”
secenedi ile de elde edebilirsiniz.

Uygulama 3:

A | Tablomuzun A siitununda glnler yazmaktadir. Buna gore asagidaki

1 |Pazartesi uygulamalari gerceklestirelim.

2 |5al

3 |Cargamba
4 |Persembe
5 |[Cuma

6 |Cumartesi
7 |Pazar

8 |Pazartesi
g [Sal

10 [Cargamba
11 |Pergembe

12 |Cuma

Pazar Guinleri icin “Tatil” diger giinler icin “is glin(i” yazdiralim: (Tablo 1 siitun B)

=EGER(A1="Pazar";"tatil";"is giinii")

Cumartesi ve Pazar icin “Tatil” digerleri icin “is glini” yazdiralim: (Tablo 1 siitun C)

=EGER(YADA(A1="Pazar";A1="Cumartesi");"tatil";"is giinii")

Pazar giinleri icin “Tatil”, Cumartesi giinleri icin “Yarim giin” diger giinler icin “is giini”
yazdiralim: (Tablo 1 stitun D)

=EGER(A1="Pazar";"tatil";EGER(A1="Cumartesi";"yarim giin";"is giini"))
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A | 8 [ ¢ | D |

1 [|Pazaresi is glnd is glnd s gind

2 [Sal is glnd is glnd s gind

3 |Gargamba is glnd is glnd i5 gln

4 |Persembe is glnd is glnd is gind

2 |Cuma ig glni ig glni is glni

6 |Cumartesi i glni tatil yarim gin
7 |Pazar tatil tatil tatil

8 |Pazaresi is glnd is glnd is gind

g8 [Sal is glnd is glnd is gind
10 |Cargsamba is glnd is glnd is gand

Tablo 1: Uygulama 3 sonuclari

Uygulama 4:

A | B | C | Tablomuzda bir (ggene ait kenar
% .ﬂ.kena|'|3 Bkenanﬁ Ckenand uzunluklari  verilmistir.  Buna  gore
—3 g 3 4 asagidaki uygulamalari gerceklegtirelim:
4 4 4 3
5 =) 5 5
B B 5 4
7 5 B 4

Girilen degerlerin bir Giggen olusturup olusturmadigini;

—EGER(VE({A2+B2)=C2;MUTLAK(AZ-B2)=C2);"Ucgen”;"Degil") Ug degerin uggen
olusturup olugsturamamasi
A | 8 | ¢ | [ Ousturip o

1 A kenar B kenan  kenan iki kenar toplaminin
2 3 5 4 Ucgen | Uglinci kenardan biyiik iki
i 8 = 4 Degi kenar  farkinin  mutlak

4 4 4 3 Uggen )

5 5 [ 5 Uggen degerinin Uglincu kenardan
_6 6 5 4 Uggen kiiciik olmasina baghdir.
_7 5 6 4 Uggen

Girilen degerlerin bir eskenar tiggen olup olmadigini;
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—EGER(VE(AZ=B2;A2=C2); "eskenar’;"Deil") U¢ kenar uzunlugu birbirine

A | 5 | c | |e§it olan degerler icin

1 A kenar B kenan C kenan “eskenar” ifadesini
3 5 4 yazdirmaliyiz ve bunun igin
| 3 | 8 2 4 DEQ?' degerlerden birisinin diger iki
_ 4 4 4 3 Deqil K ug . |
5 3 5 5 eskenar enar uzunluguna esit olup
B E 5 4 Dejil olmadigini “VE” mantiksal
7 5 6 4 Dejil baglaciyla sorgulamamiz
yeterlidir.

Girilen degerlerin bir ikizkenar licgen olup olmadigini;

Uc kenar uzunlugundan

= —EGER(YADA(AZ=B2;A2=C2;B2=C2);"ikizk " Dedil e LeLes .
( ( Ji"ikizkenar'"Degil") herhangi ikisi birbirine esit

- A | B | C | _ise  bu icgen ikizkenar
1 A lenar . B kenan . C kenan . . olacagindan bu islevde YADA
3 8 2 4 Degil mantiksal islevini
4 4 4 3 ikizkenar | kullanmaliyiz.
3 5 5 5 ikizkenar
8 6 5 4 Degil
7 5 B 4 Degil

Girilen degerler bir licgen olusturma kosulunu saglyor ve 3 degeri de birbirine esit ise
“Eskenar Uggen”, herhangi iki kenari birbirine esit ise “ikizkenar Uggen” degerler
birbirine esit degil ise “Cesitkenar Ucgen”, icgen olusturma kosulunu saglamiyorsa da

III

“Ucgen Degil” ifadesini yazdiralim:

=EGER(VE((A2+B2)>C2;MUTLAK(A2-B2)<C2);EGER(VE(A2=B2;A2=C2);"Eskenar
Uggen";EGER(YADA(A2=BZ;A2=CZ;B2=C2);“ikizkenar Uggen";"Cesitkenar
Uggen"));"Uggen Degil")

=EGER(VE((AZ+B2)=C2;MUTLAK(AZ-B2)=C2);EGER(VE(AZ=B2:42=C2);"Eskenar Uggen" EGER(YAI

A | 8B | c | & | F |

1 A kenar B kenar C kenan

3 5 4 Cesitkenar Uzgen
3 8 2 4 Uggen Dejil
4 4 4 3 lkizkenar Uggen
5 5 g 5 Eskenar Uggen
3 B g 4/ Cesitkenar Uggen
7 g B 4 Cesitkenar Uggen
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Uygulama 4 : (Mutlak Hicre Referanslari)

B5 E & B = [-pras~ Bir dairenin yarigap degerleri A

situna girilmistir. D1 hicresine
A | 8 | ¢ | b [T 2R .

1 [Yangap  Alan Cewre 3141592654 =Pi() islevi ile Pi  sayisi

2 3 2827433388 hesaplanmistir.

3 B 0

4 4 0

5 2

B sitununa Alan; C stitununa Cevre hesaplamalarini gergeklestirelim:

Alan formilina “qr*“ (Pi*yaricap*yaricap) olduguna gore tablomuza B2
hiicresine, hiicre referanslariile;

=D1*A2*A2 ya da =D1*A2/2
seklinde girebiliriz.

Diger yaricap degerlerinin alanlarinin hesaplanmasi icin formilimiz (B2
hicresi) doldurma kulpundan asagi dogru siriklendiginde sonug degerlerinin 0O (sifir)
oldugunu goririz. Bunun sebebi resimdeki B5 hicresinden de anlasilacagi gibi
formdilde kullanilan hiicre adreslerinin siiriikleme yoniine gére degismesidir.

Formil Hiicresi (B2) suriklendiginde bir sonraki yaricap degerinin alan hesabi
icin A2 hiicresinin A3, A4, A5 seklinde degismesi, ancak Pi degerini iceren D1 hiicresinin
degismemesi gerekmektedir. Bu sebeple D1 hiicresi formilde SDS$S1 seklinde
yazilmalidir. Yani formiliu formalimiz =SD$1*A2*A2 seklinde yaziimalidir.

Hedef Ara

Hesaplanabilir bir hedef icin gerekli parametrelerin degerlerini  “Araglar”
menusinden “Hedef Ara” secenegi ile hesaplatabilirsiniz. Daha acik bir ifade ile “Hedef
Ara”, bir formilin istediginiz bir sonucu Uretmesi icin, formdilde kullanilan hiicrelerden
sizin belirlediginizin hiicrenin degerinin kag¢ olmasi gerektigini hesaplar.

E2 v fio = =((B2*C2)*D2)/100 Yandaki tabloda alig birim fiyati 100

A | B] ¢ | b | OlarT ?O a(iet UrUnUn" get.irisi,

1 | Urin Adi | Adet _ﬁ.lﬁvl?ai{lim halté’gfljl ar maliyetin (B2*C2), D2 hiicresinde
1 Modem 0 100 1o [ 20
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belirtilen ylzdesi alinarak E2 hiicresine 200 olarak hesaplanmistir. Bu Uriin satisindan
ayni kar mariji ile 220 lira kar elde edebilmek icin ka¢ adet alinmasi gerektigini “hedef
ara” secenegi ile hesaplayalim:

Bunun igin hedef ara  yarsayllan ayarlar
penceresinde “formdl hicresi”  — Formil higcresi  $E§2 &l _Tamam
alanina kar  hesaplamasinin _ o Iptal

} . =+ Hedef deger 220 —
yapildigi hicre (E2), “hedef —
deger” alanina hedefledigimiz ~~ Dedisken hicre el =

kar miktari (220) ve “degisken

hiicre” alanina, formilimuzin belirttigimiz degeri Gretmesi icin hangi hiicre verisini
degistirmesini istiyor isek bu hiicre referansini girerek “tamam” butonuna basmamiz
yeterlidir. (Burada kag¢ adet satin almamiz gerektigini bulmak istedigimizden hicre
referansini B2 olarak belirttik. Ayni sekilde “hangi kar marji ile satis yapiimali?”
sorusuna ¢6zim bulmak icin ise bu alana D2 hiicre adresini girmemiz yeterli olacakti).

Hedef deger arama basarili oldu, Belirttigimiz sonucun Uretilmesi igin
Sonucu gir (22) segili hilcreye eklensin mi?  gerekli, degisken hicrenin yeni degeri

Evet Hayir: hesaplanir ve mevcut hiicre verisi ile

degistirmek isteyip istemedigimiz sorulur.
Evet onayini verdigimizde B2 v fu 3 = |22

tablomuzun B2 hicresindeki adet
A ¢ | b | E |

Veitn Addl | A Als Birim | Kar Marji ,
1 Lriin Adi | Adet Fiyati (%) Kal

Modem 22 100 10 220

degeri yanda goriuldigi gibi 22
olarak degisecektir.

Céziimleyici lle Veri Analizi

Yukaridaki “Hedef Ara” ornegimizde sadece bir Uriinden elde edilmesini
istedigimiz kar orani icin hesaplama yaptik. Tablomuzda birden fazla veri oldugunda her
bir Grin icin ayni hesaplamalari yapmamiz gerekecekti. Oysaki “Araglar/Céziimleyici”
secenegi ile birden fazla Grin icin benzer bir hesaplamayr tek bir adimda
gergeklestirebiliriz. Ayrica “Cozumleyici” ile “degisken hiicre” verileri igin kosul
belirtmemiz de mimkinddr.
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“Cozumleyici” secenegini 6rnek bir tablo lizerinde uygulayalim:

ES v fie 3 = =TOPLA(EZ:E4) Yandaki tabloda her bir Grinin
A | B | c | D | | “kar”  sltununa, ahs  fiyati
1 | Oran Adi | Adet _.-’.‘-.JE Ei;'im harezﬂarjl Kar uzerinden D si']'tunundalfi.ka.r marji
Iyt (%) oranlarina gore getirileri, E5
| 2 [Modem 0 140 10 200 hiicresinde ise tim driinlerin kar
3 _|Ekran 10 200 12 240 toplami (520) hesaplanmustir.
4 [Fare 100 10 8 80
Toplam Kar 520

Bu tabloda toplam kar degeri olarak 520 yerine 620 kar edebilmemiz icin her bir
Uriinden kacar adet daha almamiz gerektigini hesaplamak istiyoruz.

“Cozumleyici” penceresinde

* “Hedef hiicre” alanina toplam kar hesaplamasinin vyapildigi formiil
hiicresini(E5),

* “Sonu¢” alanina formilimizin Uretmesini istedigimiz sonucu yani
hedefledigimiz kar miktarini (620), (Burada sabit deger yerine “Azami/Asgari”
secenekleriile de hesaplama yaptirabiliriz),

* “Degistirilen hiicreler” alanina, formilimuzin belirttigimiz degeri Gretmesi igin
hangi hiicre araligindaki verilerin degistirilmesini istiyor isek bu hiicre araligini,
(Urtnlerin adet sttunu (B2:B4))

asagidaki gibi giriyoruz.
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5> Hedef hiicre $E4$5 o]
= Sonucu en iyi duruma Azaml
Asgari
s Dederi * 620
= Degistirilen hiicreler  $B$2: $B 44
Kisitlama kosullan
Hilcre basvurusu Isleg Deder
$B%2 ]| | == v | 20 = = 2
1853 >~ v 10 - P
$B§4 el == v | 100 | | =
Fa
$B8$2:4B44 Tam sayl v = v
Secenekler... Yardim Kapat | L ozumle! |

Resim 94: Coziimleyici ile veri analizi

Bu durumda belirttigimiz 620 degerinin elde edilmesi icin (rlin adet miktarlari
hesaplanacaktir. Ancak herhangi bir kisitlama belirtmedigi takdirde bazi Grlinlerin
degerleri mevcut degerlerden daha az olarak degisebilir. Biz 6rnegimizde “kacar adet
daha alinmali” sorusuna cevap aradigimizdan “Kisitlama kosullar1” alanina adetlerin
mevcut degerlerden biyik ya da esit oldugunu girmeliyiz. (Bu kismin daha iyi
anlasiimasi acisindan su sekilde de bir 6rnek verebiliriz: Satin almak istedigimiz Urin
dagiticida sinirsiz sayida olmayabilir. Bu durumda her bir Grin icin satin alinabilecek Ust
sinirlart belirtmemiz gerekir). Uriin adetleri ondalik sayi olamayacagindan buradaki
hiicre araligi icin “Tam say1” kisitlamasini da girmemizde fayda var. Aksi takdirde adetler
tam sayi olarak hesaplanmayabilir.

Belirttiginiz sonug degeri ve
degisken  hiicreler icin  veri
kisitlamalarina  gore sonug

Cozimleme basaryla tamamlandi
Sonug: G20

Sonucu saklamak ister misiniz ya da dnceki
dederlere disnmek mi istersiniz?

. Sonucu saklal | | Oncekini Geri Yiikle




hesaplanabiliyor ise ¢ozlimleyici sonucu mesaj ile ekranda goriintiilerken yeni Grin

adetlerini tabloda gosterecektir.

ES v fio ¥ = =TOPLA(EZ:E4) Onay vermeniz halinde de Urin
A - c [ o | adet tutarlari yanda gordigiiniiz
. ' Nlar ibi degistirecektir.
1| Orin Adi | Adet -""‘Jﬁﬂ:m ‘“3'9';’}3'“ Kar | B0 O°BF
2 [Modem 22 100 10 22
3 |Ekran 13 200 12 312
4 |Fare 110 10 B 88
Toplam Kar :
Senaryolar

Degisken tablo verilerinizi “Araglar/Senaryolar” secenegi ile tek bir tabloda

gorintuleyerek verilerinizi daha net degerlendirebilirsiniz.

Senaryo olusturmak

icin degisken hicreleri sectikten sonra senaryolar

penceresinde senaryonuza bir isim vermeniz yeterlidir. Senaryo verilerinizi tabloya

girdikten sonra sonraki senaryo verileri icin tekrar ayni islemi uygulayabilirsiniz.

A | B |cC D | E
1 | Ana Para Faiz Getirisi  |Faiz Oranil 2
2| 1000 50 |Siire 3
3| 2000 100
4| 2500 125
3 3000 150

Yandaki tabloda B sitununda E1
hiicresindeki faiz orani ve E2 hiicresindeki
sire verilerine gbre faiz hesaplamasi
yapiimistir. Farkli slre ve faiz oranlarina
gore faiz getirilerini senaryolar secenegi ile
ayni tabloda gorintilemek icin E1:E2

hicreleri secili iken her bir degisken veri grubu icin senaryo olusturarak yeni faiz orani

ve slre verilerini girmeniz gerekir.
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Senaryo ismi

Aciklama

Tamam
12 Ay Yuzde 28
Iptal
Yazan Senol ALDIBAS, Uzerinde 16,.09,2012, 23:44:59 Yardim

Ayarlar

+| Kenarlid Goster 1 Agik gri v

+| Geri kopyala

Tum galsma sayfayisini kopyala

4|

Dedisiklikleri engelle

Resim 95: Senaryolar

Senaryo olusturdugunuzda senaryo isimleri acilir liste seklinde goriintiilenecek

ve degisken hiicre verileri sectiginiz senaryoya gore degisecektir.

A [ B |c D | E A | B |c b | E
1 |Ana Para Faiz Getirisi|  ||Faiz Orani | == gp|| 1 |Ana Para Faiz Getirisi  ||Faiz Orani — 28
2| 1000 50 ||sure — 4| 2| 1000 280 [sire — 12
3| 2000 100 |[3_Ay_Yuzde_20 [& 3| 2000 g0 |[12_AY N3 Ay vuzde 20
4| 2500 125 4| 2500 700 g:iﬁﬂigg:gi
B ELE 150 5| 30w 840
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Dedektif
“Araclar/Dedektif” secenegi ile;

A2 v fw ¥ = |1000

B | c |
Faiz orani Sire
20 12

* Bir hiicreden etkilenen diger hiicreleri, T lAnaoaa

FaiZGetirisi | Faiz Getirisi
(Giin)

E6EE6E67
BE  v| fi 3 = |=(A2*B2*C2)/1200
| A Bl © |« Bir hiicreyi etkileyen diger hiicreleri,

Anapara Faiz orani Sire
1000 20 12

Faiz Getirisi
(Gan)
£ BEBEEEEET
BE v fiw X = | =(azvp2+C2)/C4
| ] A e c
_1 |Anapara Faiz oran Sire 4
Bir formiildeki hata kaynagini, — 1000 el 12
] 4
5 | Faiz Getindl  Faiz Gehifisi aiz Getinisi
)] (Giin)

6 2400] WEZSAYI0] 6 FE6EGEEET

Ok isaretleri ile gosterebilirsiniz.
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L iLibreunice

Hesap Tablosu ile Veri Analizleri
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Veritabani islemleri

LibreOffice Bileseni olan Base (Veritabani) kadar olmasa da Hesap Tablosu
uygulamasinda da bir takim veritabani islemlerini gergeklestirebiliriz. Veritabani
kavramini basitce Uye/musteri listeleri, 6grenci listeleri, adres/telefon defteri gibi
diizenli veri listesi tablolari olarak tanimlayabiliriz.

Veri Turlerini Belirlemek

Bir veri alanina girilecek bilgi turunt “Veri/Gegerlilik” penceresini kullanarak
belirleyebilirsiniz.

x - Gecerlilik = X

Olcutler | Girig yardimi | Hata iletisi |

[zin ver v

(S

TUrm saylar
ondalik ~
Tarih

Saat

Hilcre arald
Liste

Metin uzunlugu

Tamarm: iptal yardim Basa al

Resim 96: Veri tiirii belirleme

Veri Ozelliklerini belirleyeceginiz hlicre grubunu sectikten sonra “Gegerlilik”
secenegi ile verinin;

* Tarlni (Sayisal, metin, tarih, saat),
*  Veri girisi esnasinda goriintiilenecek aciklama (yardim) bilgisini,

* Hatali girislerde goriuntilenecek mesaji,
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belirleyebilirsiniz.
A | B D | E | F |
Adi Memleketi Cinsiyet Yas Aldig Oy

Yukaridaki basliklari iceren tablomuz icin veri tirlerini ve veri araliklarini

belirleyelim.

Adi alaninin veri tiriini Metin olarak belirleyip metnin en fazla/en az kag
karakterden olusacagini “Metin uzunlugu” secimiyle ayarlayabilirsiniz.

“Memleketi” ve “Partisi” alanlarini “Liste” secenegini kullanarak bu alanlara
girilecek verileri tanimlayabiliriz.

X i/ Gecerlilik \"5, \>Ef

ﬁlgﬂtlerl Girig yardimi | Hata iletisi |

Enver
+| Bos hiicrelere izin ver
+| Secim listesini gdster
Girdileri artan dizende sirala
Girdiler

™ M I

<>

Tamam 1pta| Yardim Basa al

Resim 97: Veri tiirti belirleme : Liste

Girdiler alanina girdiginiz veriler hiicreyi sectiginizde liste kutusu seklinde
acilacaktir.
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A | B o 0 | B | F |
1 |Ad Memleketi Partisi Cinsiyet Yas Aldigr Oy
:’Beyza Ankara | 1]
3 A
4 B
5 C

Liste verileri “Gecerlilik” penceresine girilebildigi gibi “Hlcre araligl” secimiyle
calisma kitabinizdaki herhangi bir listeden de alinabilir. Cinsiyet bilgisi icin H1:H2 hiicre
araliginda bulunan “E” ve “K” bilgileri kaynak gostererek liste liste verisi olarak

tanimlayalim.

. ili W
x Gecerlilik X

ﬁlgﬂtlerl Giris yardimi | Hata iletisi

[zin wer Hucre aralid W

+| Bos hiicrelere izin ver
+| Secim listesini géster
| Girdileri artan dizende sirala
Kaynak $Uyeler $HE1: $H$2

Gegerli bir kaynak sadece sUtunlardan ve yakin segilmis
satirlardan, ya da bir alan ya da diziyle senuglanan formillerden
olusakbilir,

Tamam Iptal Yardim Basa al

Resim 98: Veri tiirii belirleme : Hiicre araligi

Bu islemden sonra cinsiyet bilgisi girilirken asagidaki gibi liste kutusu agilacaktir.

A | B eemcesss 0 | E | F |
1 |Ad WMemleket Partisi Cinsiyet Yag Aldigr Oy
:’Beyza Ankara A | 3|
3 E
4 K
=4
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Yas alanina girilecek verileri sayisal ve 25 ile 100 arasinda olacak sekilde
belirleyelim

x Gecerlilik Y ><

Olcutler | Giris yardimi | Hata iletisi

lzin ver Tiim saylar v

+'| Bos hicrelere izin ver

Weri arasinda v
Asgari 25
Azami 100]
Tamam Iptal Yardim Basa al

Resim 99: Veri tiirii belirleme : Sayisal

Veri girisi esnasinda 25 ile 100 arasindaki sayilarin haricinde herhangi bir veri
girildiginde Hesap Tablosunun ekrana uyari vermesini “Hata iletisi” sekmesiyle
ayarlayabiliriz.
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x Gecerlilik ) ><

Glgutler | Giris yardimi Hata iletisi

IQI Gecersiz degerler girildigi zaman hata mesajlanni goster:
Icerikler
Eylem Dur W
Baslik Gecersiz veri
Hata iletisi Girilen deder tariml aralgin disinda...

<>C>

Tamam Iptal Yardim Basa al

Resim 100: Hata iletisi belirleme

“Gegersiz degerler girildigi zaman hata mesajini goster” onay kutusunu
isaretleyerek uyari baslik ve mesajini ayarlarsaniz, “yas” verisi olarak belirtiginiz aralk
disinda bir veri girildiginde Hesap Tablosu asagidaki uyariyi verecektir.

s . . v
x - Gecersiz veri ) K&

Girilen deder tarumh araligin disinda...

“Giris yardim1” sekmesi ile hiicreye girilecek veri ile ilgili aciklama bilgisi
goriintllenmesini saglayabilirsiniz.
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X Gecerlilik ) (X

flgitler Giris yardimi | Hata iletisi

I_Q_I Hucre secildiginde giris yardimi oner

Icerikler
Baslik Cinsiyet
Giris yardimi E / K seklinde giriniz...

<>

Tamam Iptal Yardim Basa al

Resim 101: Giris yardimi

Hicre secildiginde ekranda asagidaki gibi yardim bilgisi gériintiilenecektir.

A | B | € s E | F |
1 |Ad Memleketi Partisi Cinsiyet Yas Aldign Oy

:’Beyza Ankara A il

3 .
2 Cinsiyet
B E / K seklinde giriniz...

Form Kullanarak Calisma Sayfasina Veri Girmek

Tablo siitun basliklarini yazdiktan sonra herhangi bir baslk lzerinde iken “Veri”
menusiinden “Form” secenegini kullanarak ¢alisma sayfaniza veri girebilirsiniz.

A | B D | E | F |
Adi Memleketi Cinsiyet Yas Aldig Oy

Satdn basliklariniz form penceresinde alanlarin etiketi olarak goriintiilenecektir.
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A | E | E | F | G

1 Adi Memleketi Fartisi Cinsiyet Yas Aldigr Ty

2 |Beyza Ankara A 38 25 300
:lSEI’IEﬂ zcl.-.n..l.-dnl I.". II: 20 b =Tl

4 [Kaan Ar x Weri formu “ ><

3 |Oya Ar

6 |Beyza Al Ad A~ |1/18

7 |Kaan Ar Beyza D

8 |Abdullah Ar Memleket ankarg Yeni

9 [DOsman Ar o

10 |Beyza Al A Sil

11 |[Yagar AcoL

12 |Bilgehan Ar Ensiyet g

13 |[Yagar Al yag 25

14 |Beyza BL

15 [Senoal At Aldigi 0y 3pp Sonraki Kayit

16 [Beyza Ar ~

17 [Kayhan A W Kapat

18

19

Resim 102: Form kullanarak veri girisi

Siralama

Tablo verilerinizi en fazla 3 anahtar degere

siralayabilirsiniz.(Resim 104)

Siralama Olcutleri | secenekler |

Siralama

— | A

Sonraki

= | Memleketi

Sonraki kural

— Partisi

Azalan dizende

s« Artan dizende

Azalan dizende

e Artan dizende

Azalan dizende

gbore artan ya da azalan sekilde

Resim 103: Sirala
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Siralama islemi asil olarak 1. anahtar degerinize gore yapilir. Birinci anahtari esit
olan veriler kendi arasinda 2. anahtar degere gore siralanacaktir.

Siralama Secenekleri

x Sirala g x

Siralama Qlgitleri Secenekler

Blyilkfkiglk harf duyarl

|5

Kenarlar sttun etiketlerinden olusuyor

(5

Bigimleri de dikkate al

Dogal siralamay etkinlestir

(5

Siralama sonuglannin kopyalanacadl ver:
yeni_tablo v $Uyeler $H$7

Eullaricr tarimh siralama dizeni

Dil

Varsaylan - Tlrkge w v

¥an
o Yukandan agad (satirlan sirala)

Soldan sada ( sdtlnlan sirala)

Iptal Yardim Basa al

Resim 104: Siralama segenekleri

* Alfasayisal ifadelerin  siralanmasinda  blyuk/kiguk  harf  duyarliligini
kullanabilirsiniz.

* Tablonuzun sutun basliklari var ise “Kenarlar sltun etiketlerinden olusuyor”
onayl ile basliklarinizin da vyanlislikla siralama islemine tabi tutulmasini
engelleyebilirsiniz. Ornek tablomuzda bu onay kutusu isaretlenmeden yapilan
bir siralama sonucunu asagida gordiniiz sekilde sonucglanmis “Abdullah” ismi
“Adi” ifadesinden dnce gelmistir.
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* Siralama sonuglarini farkh bir alana aktarmaniz mimkdndr.

A | 8 | ¢ | e | F |
1 |Abdullah Ankara A E 43 320
2 Ad Memleketi Fartisi Cinsiyet Yas Aldhgr Oy
3 |Beyza Ankara A K 25 300
4 |Beyza Adana A K 27 150

* Siralama yoninu degistirerek tablonuzu yatay olarak siralayabilirsiniz.

Slizme

Tablo verileriniz lizerinde bir ya da birden fazla kosulu saglayan kayitlari gérmek

n i

isteyebilirsiniz. Bu durumda “Otomatik slzgec”,

Standart stzgecg

YN}

7

Gelismis stizgec”

seceneklerinden birisini kullanabilirsiniz. Bir tabloda kosul uyguladiginizda belirtiginiz

kosulu saglamayan kayitlarin satirlari gizlenecektir.

Otomatik slizge¢

Tablo verileriniz Gzerinde iken “Otomatik slizge¢” secgenegini aktif hale
getirdiginizde tablo sltun baslklariniz agilir liste sekline donlsecektir.

A | B | C D | E | F |
1 Adi [xIMemieketi{*] Partisi [=] Cinsiyet [*] Yas [=] Aldig Oy [=]
2 |Beyza Ankara A K 25 300
3 |Zenal Zonguldak A E 38 280
4 |Zenaol Ankara B E 33 320
3 |Oya Ankara A, K 55 350
6 |Beyza Adana A b Ty 150
7 |Kaan Ankara A E 40 400
8 |Abdullah Ankara A E 43 320
8 |Osman Ankara A E 50 375
10 |Beyza Ankara B K 30 120
11 (Yasgar Adana A E 45 340
12 |Bilgehan Ankara A E 28 360
13 [Yasgar Ankara A E 37 330
14 |Beyza Bursa A, K 35 380
15 |Senol Ankara A E 38 340
16 |Beyza Ankara C K 25 450
17 |Kayhan Ankara A E 30 230
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Memleketi Listeden bir 6geyi sectiginizde, sadece o alani sectiginiz veriye
esit olan kayitlar listelenecektir. Ornegin memleketi alaninda

Ust1o Ankara'yi sectigimizde sadece Ankarali tiyelerin bilgileri ekranda
Standart Slzgec... )

-bos - gorintilenecektir.

- bos dedil - .. .. . s ;
Adana “Ust 10” secgenegi ile sayisal alanlarda en yuksek degere sahip
Ankara 10 adet kaydi listeleyebilirsiniz.

Bursa

Zonguldak Kosul uygulayacaginiz alani bos olan ya da bos olmayanlara gore

filtreleme yapabilirsiniz.

A partisine mensup Ankara'li Beyza isimli tyeleri, ilgili situn baslklarindan esit
olmasi gereken verileri secerek asagidaki gibi listeleyebilirsiniz.

A | B E |

| b | | F
1 Adi [=dMemleketi{=d Partisi [=] Cinsivet [=] vas [=] Aldig Oy [=]

2 |Beyza Ankara A K 25 300

Kosul uygulanan alanlarin tamaminda tekrar “timi” secilerek ya da tablo
Uzerinde herhangi bir hiicrede iken “Veri/Suzgec/Slizgeci kaldir” ile tum listeyi
goriintileyebilirsiniz.

Acilir liste seklindeki sutun basliklarini “Veri/Stzgeg/Otomatik stizgeci gizle” ile
iptal edebilirsiniz.
Standart suizge¢

Standart stzgeci kullanarak kosullarinizi tek pencerede girebilir ve hatta bir
alana birden fazla kosul belirtebilirsiniz.

Ornek 1: A partisinin Ankara'li 250 den fazla oy alan Beyza isimli Giyeleri:
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x ) Standart Stzgeg \_‘\:, \5
Slzgeg dlgUti
Isleg Alan ad Kosul Deder
Adi v | = W FBe:.,rza v| ~
WE v Memleketi wv| | = v FAnkara v) H
VE v | |Partisi v||= v| (A v B
- A
WE v Aldigr Oy v | | = v | | 250 wow
Daha cok Secenek ¥ ¥ardim | Tamam: | iptal

Resim 105: Standart stizgeg 6rnegi -1

Asagida listelenen sonuc ya da sonuglarin stteki kosulu saglamaktadir.

A | & | ¢ | © | E 8_1
1 Adi [=dMemleketi{d Partisi [=d Cinsiyet [x] Yas Aldign Oy

2 |Beyza Ankara A K 25 300

Ornek 2: A partisinin 250 ile 350 arasinda oy alan Uyeleri:

X ) Standart Sizgec \‘:{ 35{
Sizgeg dlgdtd
Isleg Alan adi kKosul Deder
Partisi v |= v| A v o
WE w Aldigr Oy v | | > w | 250 v H
WE w Aldigr Oy v| | = v | 350 v
el
W W W W "
Daha cok Secenek ¥ Yardim | Tamam: iptal
Sonug:
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A | & | ¢ | o | E | |

1 Adi [x|Memleketi*| Parisi [=J Cinsiyet [x] Yas [=] Aldiji Oy [ =]

2 |Beyza Ankara A K 25 300

3 [Senal Zonguldak A E 38 280

8 |Abdullah Ankara A E 43 320
11 (Yasgar Adana A E 48 340
15 [Senol Ankara A E 38 340
17 |Kayhan Ankara A E 30 290

Ornek 3: 30 yasindan kiiciik ya da 50 yasindan biyiik Giyeler:
x Standart Sizgeg ~ X

Suzgeg dlgltd
Isleg Alan ad Kosul Deder

v | | = w | |50 v

VEYA W Yas W = W 30 W

<
<
<
<
<>

Daha cok Secenek ¥ Yardim Tamam Iptal

Bu kosulda kullandigimiz VEYA baglacina dikkat edelim. Eger “VEYA” yerine “VE”
baglaci kullanmis olsaydik bos bir liste ile karsilasacaktik. Nedeni ise bir kisinin yasi 30
dan kiiciik ve ayni zamanda 50 den biyiik olamaz. Ornek 2 de bir araligi ifade
ettigimizden durum farkhdir. Bu 6rnekte ise bir araligin disinda kalanlari ifade ediyoruz.

Sonug:

A | 8 | ¢ | © | E | F |
1 Adi Memleketi Fartisi Cinsiyet Yas Aldigr Oy
2 |Beyza Ankara A K 25 300
3 |Cya Ankara A K 55 350
G |Beyza Adana A K 27 150
12 |Bilgehan Ankara A E 28 360
16 |Beyza Ankara c K 25 450

Ornek 4: 30 yas alti erkek tiyeler ile 50 yas (istii olan tiim Uyeler:
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X (o) Standart Stizgec ) (X

Sizgeg dlgdtd

Isleg Alan adi kKosul Deder
Cinsiyet v |= v| E v o
WE W Yas v | = v| 30 v H
WVEYA v| |vas v | = v| 50 v
el
W W W W "
Daha cok Secenek ¥ Yardim | Tamam: iptal

Yine bu ornekte de “VEYA” baglaci ile diger kosullara bagli kalmaksizin 50 yasin
Ustlindeki tim Uyeler ile 30 yasindan kiiglik Erkek Gyeler ifade edilmistir.

Sonug:
A | B | C | D | E
1 Adi [=|Memlcketi{ =] Partisi [*] Cinsiyet [*] Yas Aldig Oy
S5 |Oya Ankara A K 55 350
12 [Bilgehan Ankara A E 28 360
Ornek 5: Adinda “han” ifadesi gecenler:
x W) Standart Sizgec \_‘:_, \25_,
Sizgec dlgiti
Isleg Alan adi Kosul Deger

<

Adi icerir v | han v

<<
< <
<<
J<J <J

<> ak

Daha cok Secenek ¥ Yardim | Tamanm: iptal

Sonug:
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A | B D | E | F |
1 Adi [wdMemlzketi Partisi Cinsiyet [v] vYas [=] Aldi Oy [=]
E 28

12 [Bilgehan Ankara A 360

17 [Kayhan Anlkara A E 30 290
Ornek 6: En fazla oy alan ilk 3 {ye:

x W= Standart Sizgeg \_\:’, \?S/

Sizgecg dlguti
Isleg Alan adi Kosul Deger

Aldigr Oy v | En blyik w| 3 w

< <
< <
< <
<J <J
<3 >

Daha cok Secenek ¥ Yardim - famam: iptal
sonug:
| A
1 Adi L+ Aldii Oy [
7 |Kaan Ankara A E 40 400
13 [Yasar Ankara A E 37 390
16 |Beyza Ankara c K 25 450

Ornek 7: En yiiksek oy alan %20 'lik liste:
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. ¥ W
x - Standart Sizgec ~ x

Sizgeg dlgdtd
Isleg Alan adi kKosul Deder

Aldigr Oy

<

En blyik % w | | 20 w

<<
<<
<<
< <
<> B

Daha cok Secenek ¥ Yardim | Tamam; iptal
sonug:
A | &8 | ¢ | b | E | |
1 Adi [=Imemicketi{ =] Partisi [=] Cinsivet [x] vas [=] Aldg Oy [=d
7 |Kaan Ankara A, E 40 400
13 |Yasar Ankara A E 37 390
16 |Beyza Ankara C K 25 450

Gelismis Suzgeg
Gelismis stizgec ile arzu ederseniz belirttiginiz kosulu saglayan kayitlari yeni bir

tablo olarak farkli bir alana aktarabilirsiniz.

Geligmis slizgeci kullanmadan 6nce kosulunuzu bos bir alana yazmalisiniz. Kosul
belirtirken alan adinin altindaki hiicreye VE baglaci ile belirtilen kosul, 2 hiicre altina ise
VEYA baglaci ile belirtilecek kosul yazilir.

Ornek 1: Adi Beyza olan (yeleri H4 hiicresinden itibaren yeni tablo olarak
ayiklayalim:

Oncelikle H1 hiicresine Adi, H2 hiicresine Beyza ya da ="Beyza” yazarak lye
tablomuz Uzerinde herhangi bir hicrede iken “Veri/Slizge¢/Gelismis stizge¢” penceresi
actlir. (Resim 106)
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x W) Gelismis Sizgeg W) 35,

Sizgeg dlgutlerinin bulundugu yer
— Tamam
-tanimlanmamis - v | §Uyeler. §H$L:$H$2 _
Iptal
Secenekler
Blvyilk/klclk harf duyarh Dlzenli ifadeler Yardim
Vs Ay sonuglarn avikla
= Daha az 2
| Sonuclann gérintilenecedi ver | Slzgec dlottlerini koru
-tanimlanmamis - v | §Uyeler.§H$4 gt
Weri araldn $Uyeler. $ASL: $FF17 (uyeler)

Resim 106: Gelismis siizge¢

“Stizgec Olcutlerinin bulundugu yer” kismina H1:H2 yazilir ya da klavye imleci bu
kutucukta iken fare ile H1:H2 secilir.

“Sonuglarin gorintilenecegi yer” isaretlenerek H4 referansi girilir ya da H4
hlcresine tiklanir. “Sonuglarin gorintilenecegi yer” onay kutusunu isaretlemezseniz
tablo verileriniz ana tablo Uzerinde stzllecektir.

Sonug:

s H " 7 Kk T "M F
1 Adi
2 |Beyza
3
' Adi [rIMemleketi=] Parisi [=] Cinsiyet [=] vYas [=] Aldig Oy [=
- Beyza Ankara A K 25 300
74 Beyza Adana A K 27 150

Beyza Ankara B K 30 120

I Beyza Bursa A K S5 380
I \Beyza Ankara C K 25 45[].

Ornek 2: B partisinin Beyza isimli {iyelerini H5 hiicresinden itibaren yeni tablo
olarak ayiklayalim:
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H | I |  H1:12 hiicrelerine kosulumuzu yandaki gibi girerek

_ L Ad Partisi tablomuz {zerinde iken “Gelismis siizge¢”
Z |Beyza B . .
- penceresini ekrana getiriyoruz.
x Gelismis Sizgeg o X
Sizgeg dlgitlerinin bulundugu yer
— Tamam
- tarnimlanmamis - v | fUyeler. $H$1: 5132 & _
T Iptal
Secenekler
Blylk/KlcUk harf duyarl Dizenli ifadeler Yarcim
W Ay sonuglan ayikla
. Daha az 4
v Sonuglann gérintilenecedi ver | Sizgecg dlgUtlerini koru
- tarimlanmamis - v | $Uyeler $H$S Y
Veri aralgn $lyeler PASL: $FELT (uyeler)
Sonug:
| | | J | K L M
1 [Adi Fartisi
2 |Beyza B
_3 |
_4
a Adi Memleketi Fartisi Cinsiyet Yas Aldigr Oy
6 |[Beyza Ankara B K 30 120

Ornek 3: Beyza isimli liyeler ile B partisinin yelerini H5 hiicresinden itibaren
yeni tablo olarak ayiklayalim:

H | [ | H1:3 hucrelerine kosulumuzu yandaki gibi girerek
1 JAd Partisi tablomuz  lzerinde iken “Gelismis  siizge¢”
%Beyza 5 penceresini ekrana getiriyoruz. (Burada adi “Beyza”

VEYA partisi “B” olanlari ifade ettigimizden “B” vi
alan adinin iki altindaki hiicreye (13) yaziyoruz.)
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X () Gelismis Sizgec :":, ?S,

Stzgeg dlgiitlerinin bulundudu yer

— Tamam
- tanimlanmarmis - w | fUyeler. $H31: $1$3 _
T Iptal
Secenekler ALE

Buylk/Klgik harf duyarl Duzenli ifadeler Yarcim

W Ay sonuglan ayikla
Daha az 4

' Sonuclann gérintilenecedi ver ' Slzgec dlcutlerini koru

- tanimlanmarmis - w | fUyeler. $H$5

Veri arahgrn $Uyeler $A$1:$F$17
Sonug:
H | I R I S I T T
1 Ad Fartisi
2 |Beyza
| B
4

5 Ad Memleketi Fartisi Cinsiyet fag Aldign Ty
6 |Beyza Ankara A K 25 300
7 |Senol Ankara B E 33 320
8 |Beyza Adana A K 27 150
9 |Beyza Ankara B K 30 120
10 |Beyza Bursa A K 35 380
11 |Beyza Ankara C K 25 450

Ornek 4: 250 ile 350 arasinda oy alan Beyza isimli tiyeler:

m | | H1:J3  hicrelerine  kosulumuzu
1 Adi Aldigi Oy Aldigi Oy yandaki gibi girerek tablomuz
_ 2 |Beyza >250 <330 uzerinde iken “Gelismis suizgeg”

penceresini ekrana getiriyoruz.
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Gelismis Sizgec

X

Stzgeg dlgiitlerinin bulundudu yer

— Tamam
- tanimlanmarmis - w | fUyeler. $H$1: §)$2 _
T Iptal
Secenekler ALE
Buylk/Klgik harf duyarl Duzenli ifadeler Yarcim
W Ay sonuglan ayikla
— . Daha az &
| Sonuglann gérintilenecedi ver lv| SUzaess. dloutlerin karuy:
- tarimlanmamis - v | $Uyeler. §H$4
Veri arahgrn $Uyeler $A$1:$F$17 (uyeler)
Sonug:
H | I | | k| R
1 Ad Al Oy Aldigr Oy
2 |Beyza =250 =350
3
4 Adi Memleketi Fartisi Cinsiyet Yag Aldig Ty
5 |Beyza Ankara A K 25 300
Alt toplamlar

Tablolarinizda bir alanin birbirine esit olan verilerini gruplandirarak bu gruplarin
toplami, ortalamasi gibi sonuglari “Veri/Alt toplamlar” secenegi ile hesaplayabilirsiniz.
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A | B e D | 0 E | F |

1 Adi Memleketi Fartisi Cinsiyet Yasg Aldig Oy
2 |Beyza Adana A K a7 180
3 |Yasar Adana A E 48 340
4 |Abdullah Ankara A, E 43 320
~ W Beyza Ankara K 25 300
6 |Beyza Ankara B K 30 120
7 |Beyza Ankara C K 25 450
8 |Bilgehan Ankara A E 28 360
8 [Zenol Anlkara B E 33 320
10 [Kaan Anlkara A E 40 400
11 [Kayhan Ankara A E 30 290
12 |Tsman Ankara A E 50 375
13 [Oya Ankara A K 55 350
14 [Senol Ankara A E 35 340
15 |Yasar Ankara A E 37 390
16 |Beyza Bursa A K 35 380
17 |Senol Zonguldak A E 38 280

Yukaridaki tablomuzda;
* Herilicin oy toplami/ortalamasi,
* Her partinin oy toplami/ortalamasi,
* Cinsiyete gore yas ortalamasi

gibi sorulara cevap ariyorsaniz hizl bir bicimde Hesap Tablosu bu hesaplamalari
sizin igin “Alt toplamlar” segenegi ile yapabilir.

1. Grup |2. Grup' 3. Grup' Segenekler |

Gruplama esasl
= Memleketi w
&ra toplamlan hesapla st -
adi Toplam
N Say
Memleketi e 4 Ortalama
N Arami
_ Partisi Asgari
_— Carpim
_ Cinsiyet Say (yanlizca saylar)
y StDev (Ornek)
- a¢ StDewP (Mifus)
L, vm Dedisken (Grnek)
— DediskenP (Mifus)

Resim 107: Alt toplamlar 165



Yukarida alt toplamlar penceresini

hesaplayacak sekilde ayarlayarak tamam butonuna basti§imizda tablomuz asagidaki

gibi gorintiilenecektir.

memlekete gore oy ortalamalarini

12| A | B | C D E | F |
1 Ad Memleketi Partisi Cinsiyet fag Alchdr Oy

jl-:l 2 |Beyza Adana A K 27 150

3 [Yasar Adana A E 45 340

4 Adana Ortalama 245

= 3 |Abdullah Ankara A E 43 320

6 |[Beyza Ankara A 58 25 300

7 |Beyza Ankara B 58 30 120

8 |Beyza Ankara C 58 25 450

9 |Bilgehan Ankara A E 28 360

10 |Senol Ankara B E 33 320

11 |Kaan Ankara A E 40 400

12 |Kayhan Ankara A E 30 230

13 |Osman Ankara A E 50 375

14 |Oya Ankara A 38 55 350

15 |Senol Ankara A E 38 340

| ‘Yasgar Ankara A E 37 390

17 Ankara Ortalama 334.5833333

=l | 18 |Beyza Bursa A K 35 380

18 Bursa Ortalama 380

=l | 20 |Senal Zonguldak A E 38 280

| 21 Zongquldak Ortalama 280

22 Genel toplam 322.8125

Satir basliklarinin solundaki gruplandirma isaretleri ile satirlar gizleyerek sadece

ortalama sonuglarini goriintileyebiliriz.

1[2[= A B sl ©D E F
e 1 Adi Mermleketi Partisi Cinsiyet ‘fas Aldig Oy

- 4 Adana Ortalama 245

- 17 Ankara Ortalama 334.5833333

- 19 Bursa Ortalama 380

21 Zonquldak Ortalama 280

22 Genel toplam 3228125

i¢ ice Uic gruplama esasi belirleyebiliriz. Ornegin partilerin illere gére aldiklari oy

toplamlarini gériintilemek istiyorsaniz 2 gruplama esasi belirtmeniz gerekir. (Resim )
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R EE A | B | C | D E | F |
1 Adi Memleketi Partisi Cinsiyet ‘fasg Aldigr Oy

=|=|= 2 |Beyza Adana A I 27 150

3 [Yasar Adana A E 45 340

4 Adana Toplam 490

= 2 [Abdullah Anlara A E 43 320

6 |Beyza Ankara A K 25 300

7 |Bilgehan Anlara A E 28 360

8 [Kaan Anlara A E 40 400

9 [Kayhan Anlkara A E 30 290

10 [Osman Anlara A E 50 375

11 |Cya Ankara A K 55 350

12 [Senol Anlkara A E 38 340

| 13 |Yagar Anlara A E 3 390

14 Ankara Toplam 3125

=l | 15 |Beyza Bursa A I 35 380

:ﬂ Bursa Toplam 380

=l | 17 |Senol Zonguldak A E 38 280

| 18 Zonguldak Toplam 280

1a A Toplam 4275

jl-;l 20 |Beyza Ankara B K 30 120

21 [Senol Anlara B E 33 320

i 22 Ankara Toplam 440

23 B Toplam 440

I-:L:l 24 |Beyza Ankara C K 25 450

25 Ankara Toplam 450

| 26 C Toplam 450

27 Genel toplam 5165

1)2]=]4a A | B | C | D E | F |
=+ 1 Ad Memleketi Partisi Cinsiyet fas Aldign Oy

+ 4 Adana Toplam 490

+ 14 Ankara Toplam 3125

+ 16 Bursa Toplam 380

18 Zonguldak Toplam 280

o 19 A Toplam 4275

|_—|—I 22 Ankara Toplam 440

— 23 B Toplam 440

|_—|—I 25 Ankara Toplam 450

i 26 C Toplam 450

27 Genel toplam 516

LT

167



Veri Pilotu ile Ozet Tablo olusturmak

“Veri/Veri pilotu” sihirbazini kullanarak “Alt toplamlar” segenegi ile cevap
alamayacagimiz kadar detayli hesaplamalari daha anlasilir bir 6zet tablo seklinde
goruntuleyebiliriz.

Ornegin A partisinin Ankarali Yasar adindaki tiim kadin tyelerinin oy toplami gibi
bir bilgi 3 gruplama esasini astigindan “Alt toplamlar” ile hesaplanamaz.

. w
x o Kaynak Seg R x
Secim Tamam
- iptal
T
Yardim

LibreOffice 'de kayith veri kaynad

Resim 108: Veri pilotu kaynak veri segimi

Calisma sayfamizda secili olan tablo ya da isimlendirdigimiz bir veri araliginin
Ozet tablosunu olusturabileceginiz gibi kayith bir LibreOffice veri dosyasi da
secebilirsiniz.

Belirlediginiz veri kaynagina gore alan basliklari 6zet tablo baslklarini
konumlandirmaniz i¢in pencerede gorintiilenecektir.

x Veri pilotu v, X
Yerlesim =
Tamam
Partisi Ad .
Sayfa Alanlan Memleketi &
Partisi ¥ardim
Memleketi Cinsiyet | Cinsiyet Kaldir
SUtun alanlarn Yas
Secenekler...
Aldig Oy -
Ad Toplam - Aldig) Oy |
Satir )
Alanlar Weri alanlan

Saddaki alanlan istenilen konuma sdrikleyin,

Resim 109: Veri pilotu alanlari yerlestir.



Bir tablonun satir/siitun basliklari ve igerik verisinden olustugunu distiniirseniz
alanlarinizi yerlestirmemiz daha da kolay olacaktir. Veri alanina lizerinde hesaplama
yapilacak alani siriklediginizde “Toplam” islevi 6nerilecektir. Siz bu alana (butona) cift
tiklayarak kullanilacak islevi degistirebilirsiniz. Sayfa alani, tablosunu goriintiileyeceginiz
alanlari belirlediginiz kisimdir. Yani bu alana suriklediginiz bashgin verilerinin ayri ayri
tablolarini goriintileyebilirsiniz. Ornegimizde sayfa alanlari kismina vyerlestirilmis
“Partisi” bashgl her partinin ayri ayri 6zet tablosunu goriintiileyebilecegimiz anlamina
gelir. Bu alan icin herhangi bir baslik belirlemenize gerek yoktur.

X ) Weri Alani \_Y/, R,
=

Say

Ortalama

Azami

Asgari

Carpim

Say (Sadece saylar)

Tamam

5

iptal

Yardim

% ==

Ad: Aldig oy Daha fazla ¥

Resim 110: Veri pilotu: Veri alani islevi degistir.

Bu yerlestirme bicimiyle 6zet tablomuz yeni bir calisma sayfasinda asagidaki gibi
olusacaktir.
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A | 8 [ ¢ [ b [ E | 6 [ W]
1 [Slzgeg
2 |Partisi F timi - 7]
K|
4 [Toplam - Al Oy [Memleket] v]Cinsiyet| «
3 Adana Ankara Bursa Zonguldak |Toplam Sonug
6 |Ad - |E K E K K E
7 JAbdullah 320 32
8 |Beyza 150 a0 380 140
9 |Bilgehan 360 36
10 JKaan 400 40
11 Jayhan 290 29
12 [Osman 375 37
13 JOya 350 35
14 |Senal 660 280 94
15 |vasar 340 330 73
16 |Toplam Sonuc 340 150 2795 1220 380 280 5163

Sayfa alanlarina surikledigimiz “Partisi” alaninda “tim0” segcili olduguna gore
tablomuzu su sekilde okuyabiliriz:

* Tdm oy toplami : 5165

* Beyza isimli iyelerin oy toplami : 1400

* Ankara'l tim erkek tyelerin oy toplami : 2795

* Adana'li Yasar isimli erkek tyelerin oy toplami : 340

Suzgeg alanindan Partisini B olarak belirledigimizde ekrana sadece B partisi
Uyelerinin oy toplamlari gelecektir.

— ¢ [ b |
1 [Sidzgec

2 Jpars
3
4 |Toplam - Aldigi Oy [Memleket|~|Cinsiyet| -
1 Ankara Toplam Sonug
6 |Ad ~|E K
7 [Beyza 120 12
8 [enal 320 32
S [Toplam Sonu 320 120 44

* B partisinin tiim oy toplami : 440
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* B partisinin Ankara'li tiim erkek tyelerin oy toplami : 320

Tablonuzun diger alan baslklarinda da
stizme islemi yapabilirsiniz. Ornegin sadece
Erkek Uyelerin verilerini tablonuzda gérmek
istiyorsaniz “Cinsiyet” alanindan sadece “E”
verisini onaylamaniz yeterlidir.

Cinsiyvet | =]
Artan Sirala
Azalan Sirala
Ozel Sirala

[€

Tlmd

Tamam

114

1a

Lm

Iptal

Bu durumda tablomuz asagidaki gibi goriintiilenecektir.

A B | c —

1 |Sizgeg

2 |Partisi Ctami - (7]

3

4 |roplam - Ald{Memleketi] = | Cinsiyet

3 Adana Ankara Zonguldak  |Toplam Sonug

6 |Ad - |E E E

7 |Abdullah 320 32

8 [Bilgehan 360 36
~ 1 Kaan 400 40

10 JKayhan 290 29

11 Dsman 375 37

12 JSenol BE0 280 94

13 |Yasar 340 390 73

14 |Toplam Sor# 340 2795 280 341

secenegi ile
- glncelleyedbilirsiniz.

Ozet

tablo

Kaynak tablo verileriniz degistiginde “Veri/Veri pilotu/Yenile”
olusturdugunuz

verilerini
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imla Denetimi ve Dilbilgisi

A | B | Otomatik imla denetimi aktif ise tablo

1 Adi Memleketi verilerinizi girerken yanhs yazdigimiz
2 [Beyza Ankara kelimelerin altinin  kirmizi ¢izgi ile
3 ‘ Zomauicat - ¢ gh |

— — isaretlendigini orariz. Bu atali
: Senol 1 “@5 ; . . g . & . o
3 .’:';encul'u I kelimenin Uzerinde farenin sag tusuna
- X o basarak ekrana gelen menide kelimenin
7 Imla denetimi... I . . )
g | Ekle | dogru vyazilisi varsa hatali kelime ile
190 T degistirebiliriz.(Resim 111)
1l Dtomatik Dazeltme » |
12 | Eelime Galce
_Ilf Paragraf Galce

Resim 111: Otomatik yazim denetimi

Kelimeyi dogru yazdiginiz halde kelimenin alti kirmizi gizgi ile giziliyorsa yazim
denetiminde kullanilan s6zliik yazim dilinizden farkli olabilir.

Bicim/Hucreler/Yazi tipi” secenegi ile segili hiicre gruplar icin yazim
denetiminde kullanilacak farkli bir dil se¢imi yapabilirsiniz.

LibreOffice uygulamanizda gomill diler arasinda Tirkge yazim denetimi icin
“Zemberek Tiirkce imla Denetimi” eklentisi yoksa “Araglar/Dil/Daha Fazla Sozliik”
komutu ile http://www.libreoffice.org sitesinin sozlik eklentileri sayfasina

erisebilirsiniz. Buradan indirdiginiz so6zlik eklentisini “Araglar/Eklenti Yoneticisi”
penceresinden “Ekle” butonuna basarak indirdiginiz eklentiyi kurabilirsiniz. LibreOffice
Writer uygulamasini tekrar baslattiginizda imla denetiminin yapildigini géreceksiniz.

“Araglar/imla Denetimi (F7)” secenegi ya da hatali yazilmis bir kelimede sag
tusa basarak gelen meniiden “imla Denetimi” ile tiim tablonuzu yazim denetiminden
gecirebiliriz.(Resim 112)
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x Imla Denetimi: Tarkce

Metin dili & Tirkge W

Sdzlik iginde yok

Senoll Bir kere yoksay

Hepsini Yoksay

WETs

Ekle -

Oneriler

Senol'u
Senollu
Sencl'a
Senol'la

HE)>

Yardim | Secenekler,,.: Kapat

Resim 112: Imla denetimi

imla denetimi penceresinde, belgedeki hatali kelime kirmizi renkte gésterilir ve
dogru olabilecek kelimeler dnerilir. Varsa dogru kelime secilir yoksa elle diizenlenerek
“Degistir” butonuna basilir. imla denetimi otomatik olarak bir sonraki hatal kelimeye
konumlanacaktir. Hatali kelimenin belgede tekrar ettigi distniliyorsa “Tiimiini
Degistir” butonu kullanilabilir.

“Otomatik Diizelt” butonu ile hatali kelime ve dogru yazilhs sekli otomatik
diizeltme listesine eklenebilir. Boylece ayni hatali kelimeyi yazdigimizda Writer otomatik
olarak hatali kelimeyi diizeltecektir.

Dogru yazdigimiz bir kelime karsimiza hatali olarak geliyorsa “Bir kere yoksay”
ve "Hepsini yoksay” butonlari ile kelime atlanabilir. “Ekle” butonu ile bu kelimeyi
sozliige ekleyerek bir daha karsimiza hatal olarak gelmemesini saglayabiliriz.

“Secenekler” butonu ile kullanilacak soézlik secimleri ve yazim denetimi
secenekleri ayarlanabilir. (Resim 113)
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Yazim yardimi

Kullamici tanmimb sazldkler

en-GB [ingilizce ﬂngiltere]] - ’ Veni... l
[¥] en-Us [Ingilizce (ABD)] —

gl [Slovence]

[¥] technical [Hepsi]

IgnDrEAIIList [Hepsi] ’ il l
Secenekler
Fil tumatik Denetle - Dizenle...
v Istediginiz tarde dilbilgisi denetimi -
| Bayik harfli sézcikleri denetle
[l Rakaml sozciklen denetle
Ik harfi biydk olanlan denetle E
Ozel bélamleri denetle

Hecelemek icin minimum karakter sayizi: 5

Satir senlandincidan énceki karakterler: 2 i

Satir sonlandincidan sonraki karakterler: 2
[ Sorgularma clmadan hecele i

Daha farla sazldk indir...

Resim 113: Imla denetimi secenekleri

Belgemiz farkh dillerde metinler iceriyorsa metinleri secerek segimlere gore
farkl dillerde imla denetimi yapabiliriz.

Bir belgede farkli sézliiklerle imla denetimi yapmak istiyorsaniz “Bicemler
ve Bigcimlendirme” penceresini kullanabilirsiniz. Bir bicem (lizerinde sag
tusa basarak “degistir” secenegi ile “Yazi tipi” sekmesi altindan dil se¢cimi
yapabilirsiniz.

“Araglar/Dil/Es Anlamlilar” secenegi ile bir kelimenin es anlamhlarini
gorintuleyebilirsiniz.

“Araglar/Dil/Hecele” ile satir sonunda kelimelerin hecelenmesini saglayarak
Ozellikle dar slitun yazimlarinda daha diizglin bir metin gorintisi elde edebiliriz.

175



Otomatik Duzeltme Segenekleri

Yazim esnasinda sik yapilan kelime yanhslari otomatik olarak dogrusuyla
degistirilir. Bunun igin kelimenin hatali ve dogru yazilisinin otomatik duzelt listesinde

olmasi gerekmektedir.

Degistirl istisnalar | Seceneakler | Yerellestiriimis Secenskler |

Degdistir Yeni deger: o
12 L
() [i=] ~ .
(el £ ] Sil
ir) B
{tm) ™ |
1 Degisiklikler ve
34 ¥ istisnalar icin dil:
abondone abandone -
abonoz abanoz Turkce
aritmatik Aritmetik
assubay Astsubay A
agkolsur_w Ask olsun. v
Resim 114: Otomatik diizeltme listesi
Sik  kullandiginiz  uzun metinleri kisaltilmis sekilde “degistir” listesine

ekleyebilirsiniz.
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Nesnelerle Calismak
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Nesnelerle Caligmak

Belgemize grafik, resim, cerceve, film ve ses Ogesi ya da diger LibreOffice
uygulamalarindan veri aktarabiliriz.

ﬁ?‘ Nesneleri fare ile surilkleyerek konumlandirabileceginiz gibi yon tuslari
ve daha hassas konumlandirma igin “Alt + Yon tuslarini” kullanabilirsiniz.

-

Resim Eklemek

“Ekle/Resim/Dosyadan” secenegi ile bilgisayarda kayitl bir resmi imlecin
bulundugu noktaya ekleyebilecegimiz gibi Ekle/Resim/Tara” ile bilgisayara bagh bir
tarayicidan resim alabiliriz. “Araclar/Galeri” penceresini kull

Galeri

Galeriyi kullanarak ta belgenize LibreOffice icerisinde var olan resimleri
belgenize ekleyebilirsiniz.

‘Yeni Tema... I%I == | Ev Sayfasi - men@work (fusr/lib/libreoffice/basis3.4/share/gallery/www-grafi/men@work. gif)

® Arkaplanlar
® Benim Temam
® Cetveller v E ‘ ’ o
= H AV

® Madde imleri
® Sesler

>

© o A

<>

Resim 115: LibreOffice Galeri

Galeri penceresindeki resimleri stiriikleyerek ya da Uzerinde sag tusa basarak
gelen mentden “Ekle/Kopyala”, “Ekle/Baglanti” secenekleri ile belgenize
ekleyebilirsiniz. “Ekle/Baglanti” secenegi ile eklediginiz resimlerde, kaynak resim
dosyasi ile belgeye eklenen resim arasinda bir bag kurulacagindan resim dosyasi
Uzerinde herhangi bir resim diizenleyici ile yaptiginiz degisiklikler belgenize eklediginiz
resme de aynen yansir.

Galerideki bir resmi cift tiklayarak ya da lzerinde sag tusa basarak “6nizleme”
secenegi ile buyltebilir ya da kiiclltebilirsiniz.
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Belge icerisindeki bir resmi Gizerinde sag tusa basarak “Resmi Kaydet” ile
resim dosyasi olarak kaydedebiliriz.

Resim Diizenleme

Resim ara¢ cubugunu kullanarak resimleriniz lizerinde renk, parlaklik, kontrast
gibi ayarlari gerceklestirebilirsiniz.

Resim * X

Al v FMEey B O sx O Pl

Warsaylan

[m] m] o0——

- Gri tonlama
) o Siyah/Beyaz

[ ] L L ) “{ j"'
R A R

Resim 116: Resim ara¢ ¢cubugu

<>

Suizgeg ve renk butonlari ile resim dolgusunu degistirebilirsiniz. (Resim 117)

Resim X
m ||y v| |varsaylan v |_I?:| [Jow ¢ gp (B
ST
<y Renk ~ X
REIEO E o 2
4 [Z] 0% < | |Renkler
= 0% <
Siizgeg E —
Fal
= 8 @ i 0% $ | Parlaklik
2] &- @) 0% < | Karsithk
e Bl o 0% < | Kontrast derecesi

Resim 117: Resim ara¢ ¢ubugu - 2
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Resim Ozelliklerini Belirlemek
Belgemizdeki resmin lizerinde sag tusa basarak;
* Siralama (en 6ne getir/ 6ne getir/ geriye gonder/ en alta génder),
* Hizalama ( [ sol/ sag/ orta ], [ taban Ustte/ taban altta/ taban ortada ]),
* Sabitleme (sayfaya, paragrafa, karaktere, karakter olarak),

* Metin dagihmi ( [ metin dagihmi yok / sayfa dagilimi / en iyi sayfa dagihmi / ig
dagilim / arkaplan da ], [ kenar cizgisi, kenar ¢izgisini dizenle, ilk paragraf])

ayarlarini geceklestirebilirsiniz.

o “Metin dagilimi yok” segenegi, resminizin ya da nesne gergevenizin sol ve
sagina metin yazilmasini engeller.

o “Sayfa dagihmi” secimi, metninizin sol ve sagini metinle sarar.

°© “En iyi sayfa dagihmi”, resim ya da nesnenizin sol ve sag kenar
bosluklarindan hangisi daha fazla ise metni o alana yazar.

o “l¢ dagihm” ile metnin kesilmeden resmin arkasinda yazmaya devam etmesi
anlamina gelir. Yani resim ya da nesneniz metnin Gzerine konumlanir.

©  “Arkaplanda” segimi ise resmi metninizin arka alanina yerlestirir.

o “jlk paragraf”, sectiginiz metin dagilimina gére resminizin sag ya da soluna
metninizin sadece ilk paragrafini yazmaniza olanak tanir.

o “Kenar cizgisi” secenegini aktif hale getirdiginizde uyguladiginiz metin
dagilimi, resminizin sinir gizgilerini esas alarak gerceklesecektir.

o “Kenar cizgisi diizenle” ile resminiz icin sinir gizgileri belirleyebilirsiniz.
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S
(

x o/ Kontur Diizenleyici
~

v BI)=E@W FF% 0 @ & 1% O

PArDUS

| 1,51 em /1,77 cm | 2,25 cm x 2,91 cm

Resim 118: Resim sinir gizgileri belirleme

Resim 118 te ornek bir resim icin resim sinirini oval olacak sekilde
ldikdortgen seklinde sarmayip

dagilim gosterdigi acikca gormektesiniz.

belirledik bu  metnin  resmi

belirledigimiz sinirlari esas alarak

Resim (izerinde sag tusa basarak “resim” secenegi ile resim ozellikleri
penceresini agabilirsiniz. (Resim 119)
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X o v %

Tar | Segenekler | Metin dadiim | Kiopro | Resiml Kes | Kenarlk | Arkaplan | Makro |

Boyut Sabitleyici
Genislik 0.69cm| C | sayfaya
| Goreceli + Paragrafa —
Viikseklik 0,71cm 2 : Karaktere —————
Gareceli : Karakter olarak
Qran koru
Ozglin Boyut
Konum
Yatay Orta W s a Paragraf alan W
Cift sayfalarda yansit
Dikeay Lst v o a Kenar W
Takip eden metin akis
Tamam 1pta| Yardim Basa al

Resim 119: Resim boyut ve konumunu ayarlama

Remin boyutunu sayisal deger olarak girebileceginiz gibi “goreceli” secenegi ile

% olarak ta belirtebilirsiniz.

Resminizi sayfaya gore sabitlediginizde resmin metinlerle birlikte hareket
etmesini (kaymasini) engellemis olursunuz. Paragrafa gore sabitlenmis resimler
paragraflarla beraber hareket eder.

Reminizi yatay dikey hizalamasini konum segenekleriyle ayarlayabilirsiniz.

Resminizin etrafindaki metin akigi igcin metin dagilimi sekmesini kullanabilirsiniz.
(Resim 128)
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incelemekte oldugunuz bu belgede bazi nesnelerin(resimlerin) solunda,
bazilarinin saginda, bazilarinin her iki yaninda vyazilar bulunabiliyorken
bazilarinda hi¢ metin olmadigina dikkat etmissinizdir. Bu metin akislarini ayarlar
secimleriyle saglayabilirsiniz.

Bazen bir resmin saginda/solunda sadece bir paragraf olmasini isteyebiliriz bu
durumda secenekler listesindeki “ilk paragraf” secenegini onaylayin.(Bakiniz
sayfa: 179, resim: 116)

Nesne ile metinlerinizin i¢ ice girmis gibi gérinmemesi icin metin ile nesne
kenarlari bosluk degeri girmelisiniz.

Resminizin sadece bir bolimiini kullanma istiyorsaniz “kes” sekmesini kullanin. (Resim

129)

Resminizi “Olgegi tut” ile kirparsaniz tuval boyutunuz da (resim boyutu) kiroma
oraninda kagulur.

“Resim boyutunu koru” secenegi aktif iken kirpma yapilirsa tuval (resim)
boyutu ayni kalir resmin kirpmadan sonra kalan kismi tuvale yayilir.

Boyutlarini degistirdiginiz bir resmi 6zgiin boyutuna getirebilirsiniz. Resim
boyutunu koru secenegiyle kirpma yaptiginiz resmi ise 6zgiin boyut butonu ile
Olcekli kirpma uygulanmis ebatlarina dénistirebilirsiniz.

Kayan Cergeve Eklemek

Farkli bir LibreOffice belgesi icerigini tablonuzda goriintilemek istiyorsaniz kayan

cerceve ekleyebilirsiniz. (Resim 120)
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x =, Kayan Cerceve Ozellikleri \x, T

Ad kurlar Tamam
lcindekiler file:fifhome/senol/Belgeler/doviz. odt Iptal
Kaydirma gubugu — Kenarlk Icerik boslukar vardim
Acik . Aclk Genislik 0 O
. Kapal - Kapal Yilkseklik © v |v| Varsaylan
» Otomatik _
Resim 120: Kayan ¢ergeve ekleme
Kaynak belgenizin igerigi —
ayna bcuege cerig i | . b=
sizin  belirlediginiz  gergeve 1 Tarih Usd Eura
boyutlarinda goruntilenir. 2|  23/08M12 182 2,32
3 24/08/12 1,83 236
Ancak kaydlrma gubuklarlnl ] 7082 182 2738
kullanarak  kaynak  verinin %
tamamina goz atilabilirsiniz. 7 9
14 v kur f Calisma SayfasiZz f call | <[ ¢ >|

LibreOffice Uygulamalari ile Veri baglantisi Kurmak

LibreOffice Uygulamalarindan (Metin Belgesi, Cizim, Sunu, Formil) belgemize
cizim nesneleri ya da formil gibi nesneleri “Ekle/Nesne” secenegi ile ekleyebiliriz.
(Resim 121)

/ W OLE nesnesi ekle \\:‘/ \?j‘,
./ Dosyadan olustur Tamam
Mesne tlrd iptal
LibreDffice 3.4 Hesap Tablosu
Libredffice 3.4 Cizelge vardim

LibreOffice 3.4 Cizim
LibreOffice 3.4 Sunum
LibreOffice 3.4 Formil

Resim 121: Nesne eklemek
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Nesne tirinl belirlediginizde ilgili uygulama Writer icerisinde veri girisiniz icin
bos bir cerceve ile acilir. Veri girisiniz bittikten sonra cerceve disina tiklayarak nesne
ekleme islemini tamamlayabilirsiniz.

Halihazirda var olan bir LibreOffice dosyasini “Dosyadan olustur” secenegi ile
belgenize nesne olarak ekleyebilirsiniz. (Resim 122)

x OLE nesnesi ekle V X

Yeni olustur # | Dosyadan olustur Tamam

Dosya lptal

/home/senol/Belgeler/LibreOffice/Sinavsonuc. ods

] Yard
+| Dosyaya baglant olustur: Ara... SRR

Resim 122: LibreOffice belgesini nesne olarak ekleme

“Ara” butonu ile nesne olarak ekleyeceginiz dosyay! sectikten sonra “Dosyaya
baglanti olustur” onayi ile kaynak dosya ile nesneniz arasinda baglanti kurabilirsiniz.

Tamam butonuna bastiginizda sectiginiz LibreOffice belgesi ekranda diizenleme
yapabileceginiz sekilde goriintlilenecektir.

B | C | b | ~ E | F | & | H 7
Ad Soyad Anav Sonud Sralama | MuoalakatT | MuolakatS.,  Cins IWail
_2 |Senol Aldbas 95 1 05/07M12 05:00:00 E aldibas@gmail.com
.3 [Oya Erturk 92 2 050712 09:30:00 I ostracod@gmail.com
4 |Canan  Ozturk 89 3 06/07/M12 09:00:00 k. canan@mail.com
5 |Osman  Arslan 65 4 060712 09:30:00 E osman@mail.com A
6 |Kaya Erturk 5] 5 07/07M12 059:00:00 E kaya@mail.com v

3
144/ 1N Sayfal {saytaz { saytas f 4| < | ] <>»|

Resim 123: Hesap Tablosu nesnesi ekleme érnegi

Resimde bir Hesap Tablosu dosyasinin nesne olarak belgeye eklenme ekranini
gormektesiniz. Bu gergeve icerisinde Hesap Tablosu komutlarini kullanarak diizenleme
yapabilirsiniz. Belgenizde cerceve disinda bir noktaya tikladiginizda nesneniz asagidaki
gibi belgenize eklenecektir.
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=]

Ad Sovyad
Senog Aldibas
IjO E rturk
Canan  Ozturk

COsman  Arslan
DKaya Erturk

Resim 124: Hesap Tablosu nesnesi

95
92
89
65
63

sinav Sonuc Siralama

1

2= L0 kD

Mulakat T
05/07/12
05/07/12
06/07/12
06/07/12
07/97/12

Mulakat S.

09:00:00
09:30:00
09:00:00
09:30:00
09:00:00

9]
mm>==m5z
7]

Mail
aldibas@gmail.com
ostracod@gmail.comn
canan@mail.com
osman@mail.com
kaya@mail.com

Nesne verileriniz lizerinde diizenleme yapmak icin nesnenize cift cift tiklamaniz yeterli

olacaktir. Bu durumda resim 25'deki gibi tekrar Hesap Tablosu ekrani agilacaktir.
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Yeni Dosya Olusturma

Hesap Tablosu uygulamasinda Ctrl + N (New) tuslariyla hizlica yeni belge
acabileceginiz gibi “Dosya” menisinden “Yeni” secenegi ile diger LibreOffice
uygulamalarindan yeni belge acabilir a¢tiginiz belgenin tirlini belirleyebilirsiniz.

x Sablonlar ve Belgeler - Yeni Belge V X

=] Metin Belgesi

=] SUnLMm
|2 Gizim
veritabani

Sablanlar HTML Belgesi
[=] XML Form Belgesi

= Ana Belge

¥eni Belge

I_-_‘ ) ..
Belgelerim Formil
i2] Etiketler
i2] Kartvizitler
. el
ornekler

Daha fazla sablon indir...

Yénet.., Ag Iptal Yardim

Resim 125: Yeni belge olustur

“Dosya/Yeni/Sablonlar ve Belgeler” iletisim penceresi ile kendi olusturdugunuz
sablonlar ve Writer'in icinde gelen sablonlari kullanabilirsiniz.

Etiket, Kartvizit gibi olusturacaginiz belge tlri sec¢imini yine bu pencereden
belirleyebilirsiniz. (Resim 125)
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Kayitl Belgeyi Ekrana Getirme

? Libreoffice ? V A X

Yerler b

— v v R 7
> Ev Klasdrl » Belgeler

0 23

) image LibreOffice
- Kok imgz2 i adres.ods
G Cop Kutusu img3 | firma.ods
ap 26,5 GB Di.. imgd I
mw Pardus kur... . imgs | Hesap Tablosu.ods
Eluetooth imgs | sss.ods
Isim: | ¢ Giderler.ods & v Ag
Filtrele:  Hesap tablolar v || € iptal
| Salt-okunur

Resim 126: Dosya ag¢

1. Acilmak istenen belgenin bulundugu klasore gidilerek dosya listesi gortintilenir.
a) Belgenin adi yazilir ya da belge secilerek a¢ butonuna basilir.
b) Belgeye cift tiklanir.

Belgeniz acildiginda hiicre gostergesi, son calisti§iniz ¢alisma sayfasi ve bu
sayfadaki aktif hiicrede konumlanacaktir.

Gozaltilan klasoérde cok fazla sayida dosya varsa;

* Dosya adinin ilk birka¢ harfi yazilarak,

*  “Filtrele” listesinden acilacak olan belgenin tiiri secilerek
daha sade dosya listesi goriintilenebilir.

Dosya listesi aktif iken acilacak dosya aktif hale gelinceye kadar dosya adinin bas
harfine strekli basabilirsiniz.

Agilacak olan belgenin ismini hatirlanmiyorsaniz;

e Secenekler ( .-, )butonu ile detayh gorinim mod'unu segilebilir,
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* boyut ya da tarihe gére siralama
seceneklerini kullanilabilirsiniz.

Onemli belgelerinizi “Salt okunur” secenegi ile acarak belgenizin orijinal halinin
yanlislikla degistirilmesini dnleyebilirsiniz.

Yine dosya menisinden “Son belgeler” secenegi ile belgelerinize hizli erisim
saglayabilirsiniz.

Belgeyi Kaydetme

? (@ Libreoffice 2 ¥ @ X
verler ® E _—
= ——— b A - L 7 .
s EVRESOIU Y by Kasara > Belgeler » LibreOffice
O a3 - :

) arsiv
- Kok images
g Cop Kutusu Libretanitim
o 26,5 GE DI} ¢ anaeskran.ods
w Pardus kur...| ¢ mailods

Elyetooth £ mail2.ods

| Sinavsonuc.ods

Isim: ¢ Giderler.ods & v|| B Kaydet

Filtrele: ODF Hesap Tablosu (.ods) e € iptal

+| Parola ile kaydet

| Slzgeg ayarlanni dizenle

+| Dosya adi uzantisini otomatik seg (.ods)

Resim 127: Belgeyi kaydetme

1. “Dosya/Kaydet” penceresini agin,
2. Belgenizi kaydedeceginiz kayit ortamini ve ardindan klasori segin
3. “Filtrele” secenegi ile belgenizin tlrind belirleyin

4. Belgenize isim girerek kaydet butonuna basin.
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Belgenizin igeriginin farkh kullanicilarca goriintiilenmesini istemiyorsaniz “Parola
ile kaydet” secenegi ile belgenizi acgilis sifresi vererek kaydedebilirsiniz. Bu durumda
kaydet butonuna bastiginizda asagidaki pencere ekrana gelecektir. (Resim )

x FParola belirleyin ) _\X{_

[Dosya sifreleme parolas

Acmak igin parola giriniz

Barolay onaylayin

Mot Parola belirlendikten sonra belge sadece bununla
acihr

Daha Az €acenek: Tamam iptal

Dosya paylasim parolas

Dosyay salt-okunur olarak ag

Dizenlemeye izin vermek icin parolay giriniz

Parolay cnaylayiniz

Resim 128: Belgeyi kaydetme - Parola belirleme

“Dosya paylasim parolasi” ile paylasim icin parola belirleyebilir, “dosyayi salt-
okunur olarak a¢” ile

Hesap Tablosu'nun kaydedilmeyen belgeleri kurtarma o6zelligi olsa da
@ belgenizi kaydetmek icin belgenizi tamamlamay: beklemeyip ara ara

kaydetmelisiniz. Bu islemi hizlica Ctrl + S tuslariyla hizlica yapabilirsiniz.
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“Fakh Kaydet” secenegi ile belgenizi farkh bir isimle kaydedebilirsiniz. Boylece
birbirine benzer tablolari daha hizli olusturabilirsiniz.

Orijinal hali sizin icin 6nemli olan bir belgenin benzer bir kopyasini farkli
Ve ¢ kaydet secenegi ile olusturmak istiyorsaniz belgedeki degisiklikleri
a yapmaya baslamadan énce acar a¢maz farkli bir isimle kaydetmeyi
unutmayin.

Birden fazla dokiiman (zerinde ayni anda calisiyorsaniz “Hepsini kaydet”
secenegi ile acik belgelerinizin tamamini kaydedebilirsiniz.

Belgenizi “Disari  Aktar” secenegi ile xhtml, pdf gibi formatlarda
kaydedebilirsiniz.

PDF Olarak Disa Aktar

Dosya menusiindeki bu secenekle belgenizi “tasinabilir belge bicimi”’nde (PDF:
Portable Document Format) disa aktarabilirsiniz.

Bu islemde;

* Disa aktarilacak sayfalar,

* Resimlerin ¢oziinUrliGga,

* Bos sayfalar, yorumlar ve yer imlerinin aktarilmasi,

* Belge yakinlastirma orani,

*  Kullanicr arayuizi,

* Agma, kopyalama, yazdirma kalitesi izinleri igin sifre belirleme
gibi ayarlamalari yapabilirsiniz.

Belgeyi E-Posta Eki Olarak Géndermek

“Dosya” menlsiinden “Gonder” secenegi ile belgenizi taniml posta istemcisini
kullanarak e-posta olarak gonderebilirsiniz.
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Sablonlarla Calismak

Birbirine benzer belgeleri olusturmak igin farkh kaydet segenegini yukarida

anlatmistik. Olusturacaginiz tablolarin bigimleri ve/veya igerdigi hesaplamalarda

benzerlik var ise, en dogru yol bu belgeleri sablon kullanarak olusturmaktir.

Sablon olusturmak icin basitce Belgelerin kalip verilerini yazip Hesap Tablosu

sablonu (.ots) olarak sablonlarim klasoriine kaydetmeniz yeterlidir. Ornegin asagidaki

tabloyu kayit turini “Hesap Tablosu Sablonu” olarak belirleyip “Urun_Listesi.ots”

adiyla kaydederek kapatalim. (Uriin adi, adet ve tutar gibi degisken verilerin tabloya

girilmedigine dikkat ediniz. Uriinlerin adet ve tutar bilgisi heniiz girilmemis olmasina

ragmen bu bilgilerin hiicre adresleri ¢arpilarak toplam tutarlari ve tablonun alt kisminda

genel toplam ve kdv hesaplamalari yapilmistir. (Formillerin sonuglari (sifir) yerine

kendisi sadece aciklama icin gosterilmistir. )

A

B

E

Sira No

Uriin Adi

Adet

Tutar

Toplam

—_

=c2 02

=C3"D3

=C4"D4

=C5*D5

=CE*DE

=CvD7

=C8"DB

=ca*Da

GO 20| = [T | O e | S | D

=C10*D10

—
L]

=C11"D1N

===
‘N,_.D(ﬂmummhwm —

—
w

i =
=

Olusturdugunuz

bu

sablonu

kullanmak

Toplam

—TOPLA(EZ:ET1)

Kdv|

=(E12*18/100)

Genel Toplam

=E13+E12

icin

“Yeni/Sablonlar ve belgeler” penceresinden agabilirsiniz.

IIDosyall

menisiinden
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X =, Sablonlar ve Belgeler - Sablonlarnim \_\_f/- )
—
«B o £ =
~
. X a Hazirlayan: ]
% i‘f}{”giegi Senol ALDIBAS
Yeni Belge % mylLetterTemplate Tarih:
Urun_Listesi 12.08.2012, 01:06:32
Degistiren:
Senol ALDIBAS
Sablonlar
Degistirildi:
12.08.2012, 01:34:31
L Boyut:
Belgelerim 8446 Bayt
Tar:
m OpenDocument Hesap Tablosu Sablonu
el
Brnekler ~
<C—J<> ~

Daha fazla sablon indir...

Yénet... Diizenle Ag Iptal Yardim
A
2 B = 3 ———
1 |Sira No Uriin Ad Adet Tutar Toplam
2 1 Fare 10 20 200
3 2 [Klavye 5 25 125
4 3 ]
3 4 0
3] 5 0
7 3] 0
B 7 0
g g 0
10 9 0
11 10 ]
12 Toplam 325
13 Kuv| 585
:ﬂ Genel Topla 383,5
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Belge Ozellikleri

Dosya meniisiinden “Ozellikler” secenegi ile belgenizin konum, boyut, tarih gibi
genel ozellikleriyle, c¢alisma sayfasi sayisi, hiicre sayisi ve sayfa sayisi gibi istatistiksel
bilgilerini gorintileyebilir, yazar adi, konu, baslk ve anahtar kelimeler gibi tanim
ozelliklerini ve Ozel Tercihler ile de detay bilgilerini girebilirsiniz. Genel sekmesindeki
“Sayisal imza” butonu ile belgenizi imzalamak igin kullanacaginiz sertifikayi
segebilirsiniz. (Resim Hata: Basvuru kaynagi bulunamadi)

Genel | Tanim Ozel Tercihler | internet | Givenlik | istatistikler |

Szellikler
Isirm |Tiir |Deger
Vazan kisi v | | Metin v | Senol ALDIBAS e |
E-posta v | | Metin v | alsenocl@hotmail.com ===
Adres v | | Metin v | GMEKBul 23/12 =
~
v

Ekle

Resim 129: dosya Ozellikleri - Ozel tercihler

“Ozel Tercihler” ile belgenize 6zellik bilgisi eklemek icin “Ekle” butonuna
bastigimizda 6zellik tanimlamaniz igin bir satir agilir. Eklemek istediginiz 6zellige
ait isim ve tirind belirledikten sonra deger alanina bilgisini girebilirsiniz.
Eklediginiz bir 6zel alani satirin sagindaki sil butonu ile kaldirabilirsiniz.

Belgeyi Yazdirma

Belgenizi yazdirmadan énce “Dosya” meniisiinden “Sayfa Onizleme” secenegi
ile sayfanizin kagit Gzerindeki 6n gorlintlsline genis ekranda bakabilirsiniz.
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Yazdirma ekraninda, Yazdirma isleminde kullanilmak istenen yazici, yazdirilacak

alan, kopya sayisi ve yazdirma ozellikleri belirlenir.

bulunamadi)

210mm (A4)

(Resim Hata: Basvuru kaynagi

Genell LibreOffice Calc | Sayfa Duzeni | Seceneklerl
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eneric Printer
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Ayrintilar

tizelliker...

o
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Aralilc ve kopyalar

Butlun calisma sayfalan

Secilen calisma sayfalan

L Secili hicreler

Kopya sayisi 1

el

L]
S’

i1

. Sayfalar

Yazdir

Bltdn sayfalar
1

Yazdirmay ters sayfa sirasinda yap

Resim 130: Yazdirma ekrani

Yazdirma araligi ile;

yazdirabilirsiniz.

Tdm calisma sayfalarini,
Secili calisma sayfalarini,

Sadece secili olan hiicreleri,

Belirlediginiz calisma sayfasi ya da sayfalarinin;

Biitlin sayfalarini,
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(

* Sayfa numaralari arasinda; “ - ” kullanarak belirli bir arahgi, “” kullanarak sadece
belirli sayfalari yazdirabilirsiniz. (6rnegin 3-6,10 --> ¢alisma sayfasinin 3,4,5,6 ve

10. sayfalarini yazdirir)

* Eger baski alinacak kopya sayisi 1 den farkl bir deger ise “harmanla” secenegi
belirtilen sayfa aralig1 her bir kopya icin sirasiyla yazdirilabilir.

*  “Yazdirmayi ters sayfa sirasinda yap” secenegi ile son sayfadan ilk sayfaya
dogru yazdirma islemi yapabilirsiniz.

* “Bigim/Yazdirma araliklan” secgenegi ile yaziciya génderilecek hiicre gruplarini
belirleyebilirsiniz. (Resim Hata: Basvuru kaynagi bulunamadi)

x Yazdirma araliklarim Dizenle v )C
Yazdirma aralgf-——————— | :
- { Tamam |
- kullanici tariml - v | $AS1:$HES0 _
Iptal

Yinelenecek satirlar

- kullamict tarmb - w o Flig2 (& ] Yardim
Yinelenecek situnlar

- kullaric taruml - v | $A%B

Resim 131: Yazdirma araliklari ve yazdirilacak basliklar

Yazdirma ekraninda ileri/geri  butonlariyla  belgenin  6n izlemesini
gorintilenebilir.

“Ozellikler” butonu ile vyazici 6zellikleri, Kagit boyutu, yazdirma yoéni
ayarlanabilir. (Resim

“Sayfa diizeni” sekmesi ile birden fazla sayfayl ayni kagida basabilir ve sayfa
sinirlarini kenarlik cizgisi ile gizebilirsiniz. (Resim Hata: Basvuru kaynagi bulunamadi)
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Resim 132: Yazdir - Sayfa diizeni

Yazici Ayarlari
“Dosya/Yazici ayarlar” secenegi ile yazdirma secenekleri ve yazici 6zelliklerini

ayarlayabilirsiniz.
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LibreOffice Sec¢enekleri

LibreOffice' in tum bilesenleri icin birtakim 6n degerleri “Araglar/ Segenekler/

LibreOffice” ile degistirebiliriz.

LibreOffice

Gergeklestirilen islemlerin kisa ozeti

Kullanici verisi

LibreOffice dokiimanlarinin o6zelliklerinde dokumani
olusturan, son diizenleyen gibi kullanici bilgilerini belirler

Genel

Yardim ipuglari detayi,

Ac/Kaydet iletisim pencerelerinin se¢imi,
Degistiriimemis belgelerin kaydedilebilmesi,
Yil araligi tanimi.

Bellek

Geri alinabilecek adim sayisi,

LibreOffice' in performansini arttirmak icin;
LibreOffice icin ayrilacak bellek,
Her bir nesne basina ayrilacak bellek,
On bellege alinacak nesne sayisi,

LibreOffice hizli baslaticinin sistem acilisinda ¢alismasi.

Gorunum

Yakinlastirma orani 6lgekleme,

Araglarin boyut ve bigemi,

Meni seceneklerinde simgelerin goriintiileme kipi,
Fare imleci konumu ve farenin orta tusunun islevi,
Yazi tiplerinin 6n izlemesinin gosterilmesi.
Secimlerde secim vurgusunun seffaflik orani.

Yazdir

Belgeyi yaziya gonderme ya da dosyaya yazdirma,
Yazdirma kalitesi,
Sayfa boyut ve yon uyumsuzluklarinda yazici uyarilari.

Yollar

Varsayilan kayit yeri, galeri, sablonlar v.s konumlari.

Renkler

Renk cetvellerindeki renkleri dzellestirir.

Yazl tipleri

Sisteminizde olmayan yazi tiplerini iceren belgeler igin bu
yazi tipleri yerine kullanabileceginiz sistem yazi tiplerini
eslestirme.

199




Guvenlik Kayit isleminde;
parola korumasi 6nerme,
kullanici kimlik bilgilerini kaldirma,
Baglantilari agmak igin tiklamanin Ctrl tusu ile yapilmasi,
Makro igeren belgeler icin makro givenligi.

Gorans Varsayilan;
belge zemin rengi,
yazi tipi rengi,
tablo sinir rengi,
metin sinir rengi,
nesne sinir rengi,
goblge rengi v.s.

Erisilebilirlik Canlandirilmis metin ve nesnelere izin verme,
Ekran gorintileri icin otomatik yazitipi rengi,
Yardim ipuglarinin gortintilenme siiresi v.s.

Java Java galisma ortamini belirler
Sun Microsystems Inc./Oracle Corporation gibi

internetten giincelle  Giincellemeleri kontrol etme ve otomatik indirme.
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LibreOffice Hesap Tablosu Secgenekleri

LibreOffice Gergeklestirilen islemlerin kisa 6zeti
Genel * Baglantilari glincelleme,
e Olgt birimi,

* Varsayilan sekme duragi,

* Enter tusundan sonra aktif hiicrenin konumu(ust/)yon,
(alt/Ust/sol/sag)

* Enter tusu ile diizenleme kipine gecilmesi,

* Aktif hicre ya ya da secili hicrelerin basliklarinin
vurgulanmasi,

* Sutun/satir eklendiginde referanslarin genisletilmesi,

* Yapistir komutundan sonra Ustline yazma uyarisi,

gibi secenekler kategorisidir.

Varsayilan * Yeni acilacak belgeler icin ¢alisma sayfasi sayisi ayarlanir.

Gorinim * lzgara gizgilerinin,

* Sayfa sonlarinin,

* Tasima islemlerinde yardim gizgilerinin,
gorintilenip goruntilenmemesi,

* 1zgara cizgilerinin rengi,
Calisma sayfasindaki;

*  Formdillerin,

* Sifir degerlerinin,

* Yorum gostergelerinin,

* Tasan metinlerin,
Belgedeki;

* Grafik ve nesnelerin,

* (Cizelge ve ¢izim nesnelerinin,
Ya da pencere nesnelerinden;

* Satir/sutun bashklarinin,

* Yatay/dikey kaydirma ¢ubuklarinin,
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Sayfa sekmelerinin,
Anahat sembollerinin,

goriintlilenip goruntilenmemesini belirleyen kategoridir.

Hesaplamalar

Buyuk/kiglk harf duyarlilig,

kosullarda =,<,> davranislari,

Formal

Fonksiyonlarin ingilizce isimleriyle kullaniimasi,
Referanslarin bigimi,
Fonksiyon ayraclari,

Satir/sutun dizilimi,

ayraclari ayarlanir.

Sirali Listeler

Sirali liste (6zel liste) ekleme ve goriintileme

Degisiklikler

Kontrolli belge diizenlemede,

degisen hiicrelerin,
silinen hicrelerin,
eklenen hiicrelerin,

tasinan hiicrelerin,

kenarlhk renkleri ayarlanir.

Uyumluluk

Klavye kisayol tuslari diizeni belirlenir.

Izgara

Calisma sayfasi zemininde kilavuz noktalari gorintiler

Yazdir

Bos sayfalarin yazdirilmasini engelleme,
Sadece secili sayfalarin yazdiriimasi,

ayarlamalari yapilir.
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Kisayol Tuslari ve islevleri

Bir menliyl agmak igin meni adindaki alti gizili harfe ALT tusunu basili tutarak
basiniz. ( Ornegin Dosya mendisii icin Alt + D, Diizenle mendsi icin Alt + Z tuslarini
kullaniniz.) Menuyu agtiktan sonra ilgili segenek igin yon tuslarini kullanabileceginiz gibi
secenegin alti cizili harfine basabilirsiniz. Ayni kural secenegin ekrana gelen diyalog
penceresi icin de gecerlidir. Diyalog pencerelerinde secenekler arasi gecis icin Tab
(sekme), diyalog penceresi sekmelerinde gegis icin ise Ctrl + Tab tuslarini
kullanabilirsiniz.

Belge islemleri Kisayol Tuslari
Ctrl + N (New) Yeni bir belge acar.
Ctrl + S (Save) Belgeyi kaydeder.

Ctrl + Shift + S (Save as) Belgeyi farkh bir isimle kaydeder.

Ctrl + O (Open) Kayith belgeyi ekrana getirir.

Ctrl + P (Print) Belgeyi yaziciya gonderir.

Ctrl + Q (Quit) Acik tim LibreOffice Uygulamalarini kapatir.

Ctrl + W Aktif belgeyi kapatir ve LibreOffice ana ekranina doner.

Tablo 2: Belge islemleri kisayol tuslari
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Bicimlendirme islemleri kisayol tuglari
Ctrl + B (Bold) Secili hiicrelerdeki metni koyu yazar .
Ctrl + 1 (italic) Secili hiicrelerdeki metni italik (egik) yazar.

Ctrl + U (Underline) Segcili hiicrelerdeki metni alti cizili yazar.

Ctrl + L (Left) Secili hiicrelerdeki verileri sola yaslar.

Ctrl + E (cEnter) Secili hiicrelerdeki verileri ortalar.

Ctrl + R (Right) Segili hiicrelerdeki verileri saga yaslar.
Ctrl + J (Justify) Secili hiicrelerdeki verileri iki yana yaslar.

F12 Secili hiicreleri satir ve siituna gore gruplar.

Shift + F12

Ctrl+ M Secili hiicrelerdeki verilerin bicim 6zelliklerini sifirlar.

Ctrl + Shift +P uPerseiets) - Sacili metni (ist simge yapar (X?).
Ctrl + Shift + B (sscriptsy  Segili metni alt simge yapar (H,0).
Ctrl+1

Tablo 3: Bicimlendirme islemleri kisayol tuslari
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Duzenleme iglemleri kisayol tuslari

Ctrl +Z
Ctrl+Y

Ctrl + Shift +Y
Ctrl + X (cut)
Ctrl + C (Copy)

Ctrl + V (paste)

Ctrl + Shift +V

Ctrl + F (Find)
Ctrl + H (cHange)
Shift + F3

Ctrl + -

Ctrl ++

Backspace

Ctrl + F3

Son yapilan islemleri sirasiyla geri alir.

Geri Alinan islemleri tekrar eder.

Son yapilan islemi tekrarlar.

Secili hlicre ya da nesneyi silerek panoya aktarir.
Secili hlicre ya da nesneyi silerek panoya kopyalar..

Panodaki bilgiyi imlecin bulundugu konuma yapistirir.

Panodaki bilgiyi istenilen icerik ya da bicim ozellikleri ile

yapistirir.

Tablo icerisinde metin aramasi yapar.

Tablo icerisinde bir ifadeyi baska bir ifade ile degistirir.
Secili metnin buyuk/klgik harf dontsimani saglar .
Hucre sil

Hucre ekle

icerikleri sil

isimleri ydnet penceresini acar.

Tablo 4: Diizenleme islemleri kisayol tuslari

Ctrl + Alt+ C  Yorum ekle

F2

F9
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Hareket etme kisayol tuslari

Ctrl + &,>,M,4  Yon tusuna gore veri iceren ilk/son hiicreye konumlanir.

Home Aktif satirin ilk hiicresine konumlanir.

End Veri iceren son situn ile aktif satirin kesistigi hiicreye gider.

Ctrl + Home A1 hiicresine konumlanir.

Ctrl + End Veri iceren son satir ve son slitunun kesisim hiicresine konumlanir.
Ctrl + PgUp Onceki calisma sayfasina geger.

Ctrl + PgDn Sonraki calisma sayfasina gecer.

Tablo 5: Hareket etme kisayol tuslari

Secme islemleri kisayol tuslari

Shift + Hareket Tusu  Birlikte kullanildigi hareket tusunun islevine gore hiicre secer.

Ctrl + A Calisma sayfasinin tamamini seger
F8 Aktif hicreyi blok baslangici olarak belirler (UZN secim kipi)
Shift + Bosluk Aktif satir ya da satirlari seger.

Ctrl + Shift + Bosluk Aktif situn ya da sttunlari seger.

Tablo 6: Se¢me islemleri kisayol tuslari
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