Basit Hesaplarin Gerceklestirilmesi ve bir Dosyadaki
Hiicrelerin ve Sayfalarin Bicimlendirilmesi

1. Giris

Yakinda ustas1 olacaginiz o karmasik hesaplara girmeden 6nce Calc’deki calisma ortamimiza
ve sunulan araclara bir goz atalim.
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Baslik cubugunun hemen altinda doért komut ¢ubugu yer alir. Bunlar:
e Menu toolbar
¢ Function toolbar
¢ Object toolbar
¢ Calculation toolbar

Menu toolbar’da ana meniiler yer alir. Function toolbar’da a¢cma, kaydetme, kesme
yapistirma gibi sik kullaniln fonksiyonlar yer alir. Object toolbar’da ise hesap isleri ve hiicre
bicimlendirilmesiyle ilgili 6geler yer alir. Son olarak Calculation toolbar’da da formiiller
icin girig yer alir.

Ekranin solunda ise Instrument toolbar yer alir (sagda gosterilen). Bu ara¢ cubugu da
cizelgenizde kullanacagimz araglari saglar. Buradaki bazi1 temel fonksiyonlar bu belgede
aciklanacaktir. Ekranin altinda Status Bar yer alir. Burada su anda calistigimiz cizelgeyle
illgili 6nemli bilgiler yer alir.

Dikkatinizi cekebilecek baska bir unsur da acacaginiz yeni bir dosyada varsayilan olarak ii¢
tane bos ¢alisma sayfasi bulunur. Bunlar Sheetl, Sheet2, Sheet3 olarak adlandirilmistir.

Calisma sayfasi, birbirine bitisik hiicrelerden olusur. Her bir hiicrenin kendine ait referansi
vardir. Bu referans da yatay referans (A...Z vs.) ve diisey referansdan (1...65000) olusur. En
sol {iist hiicrenin referansi “A1”dir.
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2. Ik Hesaplamalar

Yukarida bahsi gecen hiicrelere istediginizi girmekte Ozgiirsiiniiz. Buralara metinler, sayilar
ve formiiller girebilirsiniz. Ama bir elektronik ¢izelgenin biitiin esprisi bu hiicrelerde otomatik
hesaplamalar yiiriitebilmedir.

[k hesaplamamizi yapalim:
Hiicre A1’e =3 girin.
RETURN (Enter tusu)’e basin.
Goreceksiniz ki hiicrede hesaplamanin sonucu olan "3" belirecektir.

Imle¢ su anda islemin yapildig: hiicrenin hemen altinda (A2) olmalidir. Al’e bir daha da
tiklarsaniz, Calculation toolbar’da burada girmis oldugunuz formiil goriilecektir. .

Simdi ayn1 sekilde A2’ye de 6 girin. A3’de A1 ve A2’nin toplamim gormek icin:
A3’ de =A1+A2 girin.

RETURN tusuna basmm. A3’de Al ve A2’deki degerlerin toplami olan 9’u
goreceksiniz.

Yaptigimiz son hesaplama belli sayilarla degil, hiicre referanslar1 kullanilarak yapildi.

Simdi de bir siitundaki tiim sayilar1 toplamay1 gorelim. Sheet2’ye tiklayarak yeni bir sayfa
acalim.

ATl’den A9’a kadar hiicrelere cesitli sayilar girin.
Al10’da =sum(A1:A9) girin.
RETURN’e bastiginiz zaman, A10’da bu siradaki sayilarin toplamin1 géreceksiniz.

Iki nokta iist iiste isaretiyle [ : ] belli bir bolgeyi tanimlamis oldunuz (bu durumda A1’den A9
‘a kadarki hiicreler). “sum()” ile de parantez i¢indeki referanslarda bulunan hiicrelerin hangi
isleme tabi tutulacag belirtilir (bu durumda toplam alinacak).

Ayni seyi tekrar yapalim ama bu sefer [ : ] yerine [ 3 ] girelim. Goreceksiniz ki sonug degisik
oldu. Bu sekilde sadece A1 ve A9’daki sayilar toplandi. Bu iki degisik siitundaki sayilarin
toplanmasi i¢in de kullanilabilir, 6rnegin =sum(A1:A9;B1:B9).

Isleme sokulacak hiicreler fare ile de segilebilir. Hedef hiicreye “ = sum( * girdikten sonra
ilk hiicreye tiklayin ve fareyi dilediginiz son konuma siiriikleyerek istediginiz hiicreleri secin.

Ipucu: Eger sayi goriilmesi gereken bir yerde #HH### goriiliiyorsa, bu demektir ki oradaki
sayt hiicreye tamamen sigmiyor. Hiicrelerin boyutlarint degistirmek icin siitun/satir
aywricilarinda direkt olarak fare ile degisiklik yapabilirsiniz veya Format - Column - Optimal
width’den bu ayarlart yapabilirsiniz.

Referanslar hakkinda: Bir yere girdiginiz formiil tasindiginda veya kopyalandiginda otomatik
olarak hiicre referanslarini yeni konumuna gore ayarlamasi relatif referanslar sayesinde olur.
Ornegin  “=sum(A1:A9)"  gibi bir formiil A10’dan B10’a kopyalamrsa B10’da
“=sum(B1:B9)” diye gececektir.

Mutlak referanslar ise hesaplamanin belli bir hiicredeki (veya siitun, satir) sabit bir degerle
yapilacagl zaman ise yarar. Referansin sabitlenecegi koordinatin basina $ isareti getirilerek
kullanilir. Ornegin bir formiildeki $A$1 ibaresi, formiil nereye tasinirsa tasinsin her zaman A1
hiicresindeki degeri donecektir. $A1 ibaresinde de A siitunu sabit kilinmistir (dikey
pozisyonlar hala relatifdir).



3. Kisisel Bicimlendirme

Sheetl, Sheet2, Sheet3 adli cizelgelerimize kendimiz daha uygun adlar vermek igin,
bunlardan birine sag tiklayin ve beliren seceneklerden “Rename”i se¢in. Cikan pencerede
dilediginiz adi girin ve OK’ye basin.

Biraz Once gordiigiinliz meniideki diger secenekler de yeni bir cizelge ekleme, silme
kopyalama gibi islemlerdir.

Eger cizelgenizin basligini diger ¢izelgelere de aktarmak isterseniz yapacaginiz islemler:

e Baghk aktarimin uygulanacagi c¢izelgeleri se¢in. Sonra da bashgin basladigi ilk
hiicreye tiklayin ve fareyi son hiicreye kadar siiriikeyin.

e Menu Toolbar’da Format - Merge Cells — Define’1 secin.
Bagliginiz1 hiicrede ortalamak ig¢in:
e Bagligin bulundugu hiicreyi se¢in
¢  Menu Toolbar’dan, Format — Cells’i secin
e Agcilan diyalog kutusunda “Alignment” tabini secin.
e “Center”’e tiklayin.
e Dilerseniz buradan gordiigiiniiz diger segeneklerde de ayarlamalar yapabilirsiniz.
e OK’ye tiklayin.

Yaptigimiz ¢izelgeyi hafifce cercevelemek i¢in, Menu Toolbar’dan, Format — Cells’i se¢in
ve “Borders” tabina tiklayin. Buradan gercevenizin 6zelliklerini belirleyin ve OK’ye tiklayin.

Goreceksiniz ki, “Format cells” den ulasabileceginiz “Cell Attributes” diyalog kutusunda

hiicre bigimlendirme icin bir¢ok secenek vardir.

. .
Function Toolbar’daki son {ii¢ ikon mﬂ
pozisyonlanacagim se¢mek i¢indir (yukari, orta, asagi).

metnin hiicre icinde nereye

Bazi uygulamalar icin sayfanin yatik (landscape) olmasi daha iyidir. Sayfanin durus seklini
secmek icin:

¢ Menu Toolbar’dan, Format — Page’i secin.

e “Page” tabina tiklayin.

e “QOrientation” boliimiinde “Landscape” radyo diigmesine basin.
* OK’ye tiklayin.

Bu ayan yaptigimz diyalog kutusundan sayfa numaralari, iistbilgi ve altbilgi de
ekleyebilirsiniz.

Bu 6zelligi biraz daha yakindan inceleyelim:
® Menu Toolbar’dan, Format — Page’i se¢in.

e “Footer” tabina tiklayin.



Acilan pencerede “Footer on”a tiklayin.

“Options”dan altbilginizin bazi Ozelliklerini tayin edebilirsiniz (arkaplan rengi,
cergeve gibi).

“Edit”e tiklayin



4. Cahsmamzin Yazdirilmasi

Yazdirma yapacaginiz boliim bir ¢izelgedeki belli bir parca da olabilir, biitiin ¢alisma klasorii
de olabilir.

Yazdiracaginiz boliimii se¢mek igin:
® Yazdirmak istediginiz boliimii fareyle segin.
¢ Menu Toolbar’dan, Format - Print ranges...’i secin.
e “Define’yi secin

e Calisma sayfamizda yazdirllacak bolimiin daha koyu gri cizgilerle secildigini
goreceksiniz. Dogru yerleri sectiinizden emin olmak icin Onizleme (preview)
fonksiyonundan yararlanabilirsiniz.

Ipucu: Format - Print ranges altindaki acilirmeniiden “Add” fonksiyonunu kullanarak
vazdirdacak baska boliimler de ekleyebilirsiniz. Her yeni eklenti ayri bir sayfaya
yvazdirillacaknir.

Calisma klasoriiniizden sadece belli bir sayfa yazdirmak igin:
¢  Menu Toolbar’dan File — Print’i se¢in

e (Cikan diyalog kutusunda “Print Range” yi secin ve “Pages” radyo diigmesine
tiklayin. Yazdirmak istediginiz sayfanin numarasini girin.

e OK’ye tiklayin

Burada 6rnegin (2,3,6) girerseniz, sadece ikinci, iiclincii ve altinci sayfalar yazdirilacaktir.
(2-5) girerseniz ikinci sayfadan besinci sayfaya kadarki sayfalar yazdirilacaktir.

Bunu yapmanin daha hizli bir yolu:

e Sayfanin altindaki “sheet” tabina tiklayin ve CTRL tusuna basili olarak sayfalan teker
teker segin.

¢ Function Toolbar’daki “Quick printing” ikonuna tiklayin.

e Secim igleminizi geri almak icin “sheet” tabina CTRL tusuna basili tutarak tekrar
tiklayin

Calisma safasindaki sadece belli siitunlan veya satirlar yazdirmak igin:
e Yazdirmak istediginiz siitunlar veya satirlar secin
¢  Menu Toolbar’dan File — Print’i secin
e (Cikan diyalog kutusunda “Selection’u se¢in

¢ OK’ye tiklayin
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