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Microsoft Excel Temel Egitimi

Aciklama

Katilimcilar bu egitimde, basit elektronik tablolar olusturma, bigimlendirme, gelistirme
ve yazdirma becerileri ve bilgileri edinirler. Katilimcilar bu egitimde ayrica formiilleri
ve bazi gelismis islevlerin nasil kullanilacagini, tablolar: olusturmayi ve
bicimlendirmeyi, siralamayi ve filtrelemeyi, grafik eklemeyi ve duzenlemeyi, bir
calisma kitabini son haline getirmeyi ve korumay: ogrenirler.

Bu egitimde neler ogreneceksiniz?

o Egitimi basarili bir sekilde tamamlayan katilimcilar, ¢calistiklar1 kurulusun
basariya ulasmasinda kritik onem tasiyan verilerle calismak ve bunlari analiz
etmek icin Excel calisma sayfalar1 ve ¢calisma kitaplar: olusturabilir ve
gelistirebilir hale gelirler.

o Ayrica, bilingli ve yerinde organizasyonel kararlar verebilmek i¢in veri
hesaplamalari ve sunumlarin giicinu kullanabilirler. Katilimcilar, islevler ve
listelerle calisma, gelismis formuller olusturma, elektronik tabloyu koruma ve
ozel gorunumle calisma gibi konular hakkinda bilgi sahibi olurlar.

Egitim Icerigi

Calisma Kitaplarini Olusturma, Acma ve Kaydetme

e Excel Nedir?
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* Yeni bir Bos Calisma Kitab1 Olusturma

e Sablondan bir Calisma Kitab1 Olusturma
» Excel Dosyalarini Acma

e Yardim Alma

» Calisma Kitaplarini Kaydetme

e Calisma Kitabinda Gezinme

Verilerle Calisma

» Verileri Girme, Diizenleme ve Silme

 Veri Secimi Yontemleri

e Otomatik Doldurma ve Otomatik Tamamlamay1 Kullanma
« Kesme, Kopyalama, Yapistirma ve Ozel Yapistirma

e Sutunlar ve Satirlan Yeniden Boyutlandirma

e Sutunlar, Satirlar, Hucreleri Girme ve Silme

 Geri alma, Yineleme ve Tekrarlamay1 Kullanma

* Yazim Denetimi ve Otomatik Duzeltme

 Bul, Degistir ve Git Ozelliklerini Kullanma

Calisma Kitabini Bicimlendirme

» Giris Seridini Kullanarak Bicimlendirme

e Mini Ara¢ Cubugunu Kullanarak Bi¢cimlendirme

 Sarth Bicimlendirmeyi Kullanma ve Degistirme

* Bicim Boyacisini Kullanma

« Stilleri Olusturma ve Degistirme

» Sayfa Ekleme, Adlandirma, Tasima, Silme ve Renklendirme

Tablolar1 Kullanma

 Verilerden Tablo Olusturma
» Tablo Format1 ve Yapisini Degistirme
» Tabloda Yapilandirilmis Referanslar1 Kullanma

Formiiller ve Fonksiyonlar

» Matematiksel Islecleri Anlama
» Topla, Mak, Min,Bag Deg Say, Bag Deg Dolu Say, BoslukSay
» Iligkili ve Mutlak Referanslar1 Kullanma
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Siralama ve Filtreleme

e Temel Siralama Seceneklerini Kullanma
» Gelismis Siralama Secenekleri

» Temel Filtreleme Seceneklerini Kullanma
» Gelismis filtreleri Kullanma

Grafikler

 Grafik Olusturma ve Bigimlendirme

» Grafik Diizeni ve Yapisini Degistirme

» Grafik Turlerini, Segeneklerini, Konumunu ve Veri
» Kaynagini Degistirme

* Bir Grafigi Sablon Olarak Kaydetme

Bir Calisma Kitabin1 Yazdirma ve Gortintiileme

e Goruntuleme Seridini Kullanma

e Bolme ve Dondurma

« Sayfa Diizenini, Baski Onizlemeyi ve Temel Baski
e Seceneklerini Kullanma

» Ust Bilgi ve Alt Bilgi Ekleme

Koruma ve Nihai Hale Getirme

e Koruma Ekleme
« Koruma icinde Diizenlemeye Izin Verme
o Excel Seceneklerini Ozellestirme
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