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Microsoft Excel, verilerin dizenlenmesi,
analiz edilmesi ve iglenmesi igin kullanilan
populer bir elektronik tablo programidir.
Excel, calisma sayfalari adi verilen temel
bilesenler yardimiyla veri girigi ve
hesaplamalar gerceklestirir

Bu ders notlarinda, Excel'deki caligma
sayfalari ile ilgili iglemleri, calisma
sayfalarinin secgilmesi, ekleme, silme,
adlandirma, renklendirme, yerlestirme,
tasima ve kopyalama gibi iglemleri ele
alacagiz.

1. Calisma Sayfasi Secmek,
Eklemek ve Silmek

Calisma sayfalarini ydnetmek, Excel'de
verimli bir sekilde ¢calismanin énemli bir
yonuduar.
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Asagida, caligma sayfalarinin segilmesi,
ekleme ve silme iglemleri ile ilgili adimlari
bulacaksiniz

- Caligma sayfasi segcme: Excel galisma
kitabinda, caligma sayfalari arasinda
gecis yapmak icin sayfa sekmelerini
kullanabilirsiniz. Sayfa sekmeleri, ¢caligma
alaninin altinda yer alir ve her sekme, bir
caligma sayfasini temsil eder.

- Caligma sayfasi ekleme: Yeni bir
calisma sayfasi eklemek igin, sayfa
sekmelerinin saginda bulunan "+
simgesine tiklayabilirsiniz. Alternatif olarak,
sag tiklayarak acilan menuden “Yeni Sayfa
Ekle" segcenegini kullanabilirsiniz.

- GCaligma sayfasi silme: Bir caligma
sayfasini silmek igin, silinecek sayfa
sekmesine sag tiklayin ve agilan menuden
"Sayfayi Sil" secenegini tiklayin. Silinen
sayfalar geri ainamaz, bu nedenle silme
isleminden énce verilerinizi yedeklemeyi
unutmayin.



2. Calisma Sayfasina isim

Verme

Calisma sayfalarini adlandirmak,
organizasyon ve veri yonetimi agisindan
6nemlidir. Bir caligma sayfasini
adlandirmak igin agagidaki adimlari
izleyin:

- Adlandirilacak sayfa sekmesine sag
tiklayin ve agilan menuden "Sayfayi
Yeniden Adlandir” segenegini tiklayin.

- Sayfa sekmesi simdi dUzenlenebilir
hale gelir. Yeni adini yazin ve Enter tuguna
basarak degisiklikleri kaydedin.

3. Calisma Sayfasi
Sekmelerini Renklendirme

Calisma sayfasi sekmelerini
renklendirmek, caligma kitabinizi daha
organize ve gorsel agidan ¢ekici hale
getirebilir. Sekmeleri renklendirmek icin
asagidaki adimlari izleyin:



- Renklendirmek istediginiz sayfa
sekmesine sag tiklayin ve agilan menuden
"Sekme Rengi’ secenegini tiklayin.

- Acilan renk paletinden istediginiz rengi
secin. Secilen renk, sayfa sekmesine
uygulanacaktir.

4. Calisma Sayfasinin
Yerlestirilmesi

Calisma sayfasinin yerlestirilimesi, verilerin
duzenli ve okunakl bir sekilde
gosterilmesini saglar. Excel'de, calisma
sayfasinin yerlestiriimesi igin sayfa duzeni
ve hucre boyutlarini ayarlayarak istenen
gorunuimu elde edebilirsiniz.

5. Calisma Sayfalarini
Tasima ve Kopyalama

Calsma sayfalarini tagimak ve
kopyalamak, verilerinizi duzenlemenize ve
farkl dosyalar veya ¢caligma kitaplari
arasinda bilgi paylagmaniza olanak tanir.

Iste calisma sayf



alarini tagima ve kopyalama iglemleri igin
adimiar:

- Tasimak veya kopyalamak istediginiz
calisma sayfasinin sekmesine sag tiklayin
ve agllan menuden "Sayfay Tasi veya
Kopyala® secenegini tiklayin.

- Acilan "Sayfayi Tasi veya Kopyala®
penceresinde, hedef caligma kitabini ve
calisma sayfasinin taginacagi veya
kopyalanacagi konumu segin.

- Calisma sayfasini kopyalamak
istiyorsaniz, "Kopya Olustur” segenegini
isaretleyin. Tagimak istiyorsaniz, bu
secenegi isaretlemeden birakin.

- "Tamam” dugmesine tiklayarak iglemi
tamamlayin. Calisma sayfasi, segilen
caligma kitabina ve konuma tasinacak
veya kopyalanacaktir.



Microsoft Excel'deki calisma sayfalariile
ilgili iglemler, verilerinizi ydnetmenize ve
duzenlemenize yardimci olur. Bu ders
notlarinda, ¢caligma sayfalarinin segilmesi,
ekleme, silme, adlandirma, renklendirme,
yerlestirme, tagima ve kopyalama gibi
temel iglemleri ele aldik. Bu beceriler,
Excel'de verimli ve etkili bir sekilde
caligmanizi saglar ve projelerinizi daha
basarili bir sekilde ydnetmenize yardimci
olur.



