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IT Academy

MS EXCEL -TEMEL

Siire: 12 saat (2 giin)

Boliim 1: Excel Temelleri
Ders 1: Excel Ortaminda Calisiimasi

Excel'in Baglatilmasi

Bir Calisma Kitabinda Dolasilmasi

Bir Calisma Sayfasinda Dolasilmasi
Verilerin Yazilmasi

Verilerin Degistirilmesi ve Diizeltilmesi
Onemli klavye kisayollari

Excel'in Ozellestirilmesi

Ders 2: Bir Calisma Sayfasinin Diizenlenmesi

Yeni Bir Calisma Kitabinin Olusturulmasi

Bir tablonun yaratilmasi ve diizenlenmesi

Sayfalarin iglemleri(rename,move,copy....)

Agiklamlarm kullanilmasi (comments)

Hiicrelerin Hizalama ve Metin Kaydirma Ozelliklerinin Belirlenmesi
Bolmeleri dondur (freeze pane) 6zelliginin kullanimi

Ders 3: Formiillerin Eklenmesi

Dosya Ozelliklerine Gére Varolan Bir Calisma Kitabmin Acilmasi
Formiillerin Daha Anlasilir ve Kullanim1 Kolay Hale Getirilmesi
Hesaplama Formiillerinin Yazilmasi

Sum, Average, Max, Min, Count, Counta fonksiyonlarmin kullanimi
Formiil olusturulmasi

Mutlak ve goreli referanslarin kullanimi (formiilde hiicre sabitleme)
Temel tarih fonksiyonlari

Ders 4: Bir Calisma Sayfasinin Bicimlendirilmesi

Profesyonel Gériiniim I¢in Hiicrelerin Bicimlendirilmesi
Stillerin Kullanimi1

Profesyonel Goriiniim Igin Sayilarin Bigimlendirilmesi
Ozel Sayfa Ust ve Alt Bilgilerinin Eklenmesi

Sayfa Marjlarinin Degistirilmesi

Dosyanin Sablon Olarak Kaydedilmesi

Bir Sablonun Diizenlenmesi

Ders 5: Resimlerin ve ilgili Unsurlarim Eklenmesi

Resimlerin Eklenmesi

Ortam Kliplerinin Eklenmesi
WordArt Eklenmesi

Kurulus Semas1 Eklenmesi
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Sekillerin Cizilmesi

Boliim 2: Grafikler
Ders 1: Grafiklerin Ozellestirilmesi 1

Grafik Sihirbazi'nin Kullanimi
Pasta grafiginin ¢izilmesi
Stitun grafiginin ¢izilmesi
Grafiklerin bi¢gimlendirilmesi

Ders 2: Calisma Savfalarinin ve Grafiklerin Yazdirilmasi

Cok Sayfali Bir Calisma Kitabinin Yazdirilmasi
Calisma Sayfasiin Secilen Yerlerinin Yazdirilmasi
Grafiklerin Yazdirilmasi

Diger konular:

Sartli bigimlendirme 6zelliginin kullanilmas1 (Conditional Formating)
Siralama islemleri

Icige siralama islemleri

Otomatik stizme islemleri

Link islemleri

Programlar aras1 kopyalama islemleri

Custom List (0zel listeler olusturmak)
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MS EXCEL –TEMEL

Süre: 12 saat (2 gün)

Bölüm 1: Excel Temelleri


Ders 1: Excel Ortamında Çalışılması


· Excel'in Başlatılması


· Bir Çalışma Kitabında Dolaşılması


· Bir Çalışma Sayfasında Dolaşılması


· Verilerin Yazılması


· Verilerin Değiştirilmesi ve Düzeltilmesi

· Önemli klavye kısayolları

· Excel'in Özelleştirilmesi


Ders 2: Bir Çalışma Sayfasının Düzenlenmesi


· Yeni Bir Çalışma Kitabının Oluşturulması


· Bir tablonun yaratılması ve düzenlenmesi

· Sayfaların işlemleri(rename,move,copy....)

· Açıklamların kullanılması (comments)

· Hücrelerin Hizalama ve Metin Kaydırma Özelliklerinin Belirlenmesi


· Bölmeleri dondur (freeze pane) özelliğinin kullanımı

Ders 3: Formüllerin Eklenmesi


· Dosya Özelliklerine Göre Varolan Bir Çalışma Kitabının Açılması


· Formüllerin Daha Anlaşılır ve Kullanımı Kolay Hale Getirilmesi


· Hesaplama Formüllerinin Yazılması


· Sum, Average, Max, Min, Count, Counta fonksiyonlarının kullanımı

· Formül oluşturulması


· Mutlak ve göreli referansların kullanımı (formülde hücre sabitleme)


· Temel tarih fonksiyonları

Ders 4: Bir Çalışma Sayfasının Biçimlendirilmesi


· Profesyonel Görünüm İçin Hücrelerin Biçimlendirilmesi


· Stillerin Kullanımı


· Profesyonel Görünüm İçin Sayıların Biçimlendirilmesi


· Özel Sayfa Üst ve Alt Bilgilerinin Eklenmesi


· Sayfa Marjlarının Değiştirilmesi


· Dosyanın Şablon Olarak Kaydedilmesi


· Bir Şablonun Düzenlenmesi

Ders 5: Resimlerin ve ilgili Unsurların Eklenmesi


· Resimlerin Eklenmesi


· Ortam Kliplerinin Eklenmesi


· WordArt Eklenmesi


· Kuruluş Şeması Eklenmesi


· Şekillerin Çizilmesi


Bölüm 2: Grafikler 


Ders 1: Grafiklerin Özelleştirilmesi ı


· Grafik Sihirbazı'nın Kullanımı


· Pasta grafiğinin çizilmesi

· Sütun grafiğinin çizilmesi


· Grafiklerin biçimlendirilmesi

Ders 2: Çalışma Sayfalarının ve Grafiklerin Yazdırılması


· Çok Sayfalı Bir Çalışma Kitabının Yazdırılması


· Çalışma Sayfasının Seçilen Yerlerinin Yazdırılması


· Grafiklerin Yazdırılması

Diğer konular:

· Şartlı biçimlendirme özelliğinin kullanılması (Conditional Formating)

· Sıralama işlemleri


· İçiçe sıralama işlemleri


· Otomatik süzme işlemleri


· Link işlemleri


· Programlar arası kopyalama işlemleri


· Custom List (özel listeler oluşturmak)
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