IIENSTITU

cel

Satir ve Sutunlar
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Microsoft Excel, verilerin dizenlenmesi,
analiz edilmesi ve iglenmesi igin kullanilan
populer bir elektronik tablo programidir.
Excel'de veriler hlcrelere girilir ve htcreler
satirlar ve sutunlar seklinde organize edilir.
Bu ders notlarinda, Excel'de hucre, satir ve
sutunlarla ilgili temel iglemleri ele alacagiz.
Hlcre, satir ve sutun sec¢imi, ekleme, silme,
boyutlandirma ve gizleme-gosterme
islemlerini 6grenecegiz.

1. Hucre, Satir, Sutun ve
Alan Secme

Excel'de verilerle ¢caligirken, hicre, satir ve
stutunlar dogru sekilde secebilmek
onemlidir. iste temel segim islemleri igin
adimlar:

- Tek bir hiicre segme: Calisma
sayfasinda tiklamak istediginiz htcreye
tiklayarak o hucreyi secebilirsiniz.

- Birden ¢ok hiicre segme: Farenizin sol
tusuna basarak baglangi¢ hucresine
tiklayin ve ardindan farenizi sardkleyerek
diger hucreleri dahil edin. Farenizin sol \;\]
tusunu biraktiginizda, segim tamamlanir.



- Satir ve sutun segme: Satir veya sutunu
secmek i¢in, satir numarasina veya sutun
harfine tiklayin. Birden fazla satir veya
sutun se¢cmek icin, Shift tugsunu basili
tutarak birden fazla satir numarasina veya
sutun harfine tiklayin.

- Alan se¢me: Belirli bir alanin tim
hucrelerini segmek igin, alanin ilk
hucresine tiklayin ve ardindan Ctrl + Shift +
* tus kombinasyonunu kullanin.

2. Hucre Ekleme ve Silme

Hulcre ekleme ve silme iglemleri, verilerinizi
dldzenlemenize ve gereksiz verileri
kaldirmaniza olanak tanir. iste hicre
ekleme ve silme iglemleri i¢in adimlar:

- Hucre ekleme: Yeni bir hicre eklemek
icin, htcre eklemek istediginiz konumun
hemen saginda veya altinda bulunan
hlcreyi segin. Ardindan, sag tiklayarak
acgllan mendden "Hucre Ekle” segenegini
tiklayin.

- Huicre silme: Bir hlcreyi silmek igin,
silmek istediginiz hlcreyi segin ve sag _
tiklayarak agilan mendden "Hucre Sil” k{?
secenegini tiklayin.



Silinen hucrelerin igindeki veriler geri
alinamaz, bu nedenle silme igleminden
once verilerinizi yedeklemeyi unutmayin.

3. Sutun Genisligi ve Satir
Yuksekligi Belirleme

Sdtun genigligi ve satir yuksekligi, verilerin
duzenli ve okunakl bir sekilde gésterilmesi
icin 6nemlidir. iste sttun genisligi ve satir
yuksekligi belirleme iglemleri icin adimlar:

- Sutun genigligi belirleme: Sutun
genigligini degistirmek igin, sttun
bashgindaki dikey cizgiye tiklayin ve
surukleyerek istediginiz genislige getirin.
Ayrica, sutun bashgina sag tiklayarak
acllan menuden "Sutun Genigligi”
secenegini tiklayarak manuel olarak deger
girebilirsiniz.

- Satir yuksekligi belirleme: Satir
yUksekligini degistirmek i¢in, satir
basghgindaki yatay gizgiye tiklayin ve
surUkleyerek istediginiz yukseklige getirin.
Ayrica, satir baghgina sag tiklayarak agilan
menuden "Satir Yuksekligi® secenegini
tiklayarak manuel olarak deger 250\
girebilirsiniz. eV



4. Satir ve Sutun Gizleme-
Gosterme

Satir ve sutun gizleme-gosterme iglemleri,
verilerinizi daha iyi organize etmenize ve
caligma alaninizi temiz tutmaniza yardimci
olur. igte satir ve sttun gizleme-gosterme
igslemleri igcin adimlar:

- Satir gizleme: Gizlemek istediginiz satiri
secin ve sag tiklayarak agillan menudden
‘Gizle" segenegini tiklayin.

- SUtun gizleme: Gizlemek istediginiz
sutunu secgin ve sag tiklayarak acilan
menuden "Gizle" segcenegini tiklayin.

- Satir goésterme: Gizli satirlarin
bulundugu bdlgede, Ust ve alt satir
baglklarinin arasina gelin ve sag tiklayarak
acllan menuden "Gdster” secenegini
tiklayin.

- Sutun gosterme: Gizli sutunlarin
bulundugu bdlgede, sol ve sag sutun
baglklarinin arasina gelin ve sag tiklayarak
acllan menuden "Gdster” secenegini
tiklayin.

5
(%)



SOnug

Microsoft Excel'de hlcre, satir ve sttunlarla
ilgili temel igslemleri 6grenmek, verilerinizi
yonetmenize ve duzenlemenize yardimci
olur. Bu ders notlarinda, segme, ekleme,
silme, boyutlandirma ve gizleme-
gobsterme gibi iglemler ele alindi. Bu
beceriler, Excel'de verimli ve etkili bir
sekilde ¢caligmanizi saglar ve projelerinizi
daha basarih bir sekilde yonetmenize
yardimci olur.



