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MS Excel 2016 Temel Egitim

Egitim Hedefi:

Sire: 2 glin

MS Excel Temel editiminde katilimcilarin temel Excel konularini 6grenmeleri, galisma
sayfasinda temel formal kullanimi, bigcimlendirmeler, grafikler, resim eklemeleri gibi becerileri
kazanmalari hedeflenmektedir.

Egitim igerigi:

Modiil 1: Bigemleri kullanmak

0 Karakter bigemlerini kullanarak Bigimlendirme yapmak

Ders 1: Excel Ortaminda Caligiimasi

0 Excel'in Baslatiimasi

0 Bir Calisma Kitabinda Dolasiimasi

0 Bir Calisma Sayfasinda Dolasiimasi

0 Verilerin Yazilmasi

[0 Verilerin Degistiriimesi ve Duzeltilmesi

) Onemli klavye kisayollari

[ Excel'in Ozellestirimesi

Ders 2: Bir Calisma Sayfasinin Diizenlenmesi

[0 Yeni Bir Calisma Kitabinin Olusturulmasi

[0 Bir tablonun yaratiimasi ve diizenlenmesi

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

00 Agiklamlarin kullanilmasi (comments)

[ Hicrelerin Hizalama ve Metin Kaydirma Ozelliklerinin Belirlenmesi
[0 Bolmeleri dondur (freeze pane) 6zelliginin kullanimi

Ders 3: Formiillerin Eklenmesi

[ Dosya Ozelliklerine Gére Varolan Bir Calisma Kitabinin Agilmasi
0 Formullerin Daha Anlasilir ve Kullanimi Kolay Hale Getirilmesi

[0 Hesaplama Formiuillerinin Yaziimasi

00 Sum, Average, Max, Min, Count, Counta fonksiyonlarinin kullanimi
00 Formdl olusturulmasi

00 Mutlak ve goreli referanslarin kullanimi (formilde hicre sabitleme)
00 Temel tarih fonksiyonlari

Ders 4: Bir Galisma Sayfasinin Bigimlendirilmesi

[ Profesyonel Gériiniim igin Hiicrelerin Bigimlendiriimesi

0 Stillerin Kullanimi

[ Profesyonel Gériiniim igin Sayilarin Bigimlendirilmesi

[ Ozel Sayfa Ust ve Alt Bilgilerinin Eklenmesi

00 Sayfa Marjlarinin Degistiriimesi

0 Dosyanin Sablon Olarak Kaydedilmesi
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0 Bir Sablonun Diizenlenmesi

Ders 5: Resimlerin ve ilgili Unsurlarin Eklenmesi
00 Resimlerin Eklenmesi

00 Ortam Kiliplerinin Eklenmesi

0 WordArt Eklenmesi

0 Kurulug $Semasi Eklenmesi

0 Sekillerin Cizilmesi

Bolum 2: Grafikler

Ders 1: Grafiklerin Ozellestirilmesi 1

0 Grafik Sihirbazi'nin Kullanimi

0 Pasta grafiginin cizilmesi

00 Siatun grafiginin gizilmesi

O Grafiklerin bigimlendiriimesi

Ders 2: Caligma Sayfalarinin ve Grafiklerin Yazdirilmasi
0 Cok Sayfali Bir Calisma Kitabinin Yazdiriimasi

00 Galisma Sayfasinin Secilen Yerlerinin Yazdiriimasi
0 Grafiklerin Yazdiriimasi

Diger konular:

0 Sarth bicimlendirme 6zelliginin kullaniimasi (Conditional Formating)
0 Siralama iglemleri

0 icice siralama islemleri

O Otomatik siizme iglemleri

O Link islemleri

[0 Programlar arasi kopyalama iglemleri

[0 Custom List (6zel listeler olugturmak)
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