METHOD™

Microsoft Temel Excel Egitimi

Egitim Hakkinda
ise yeni baslayan ve Excel konusunda herhangi bir deneyimi olmayan kisilerin, ofis icerisinde icerik hazirlayabilmeleri ve
aldiklari tablolara zarar vermeden kullanabilmeleri icin gerekli olan temel yetkinliklerin kazandirilmasi amaclanmistir.

- Excel arayutzindn tanitimi ile genel kullanimin kolaylasmasi saglanacaktir.

- Temel seviyede dort islem ve basit Excel formullerinin kullanimi aktarilacaktir.

- Excel'in her seviyesinde ihtiya¢ duyulacak "Hlcre Sabitleme" konusu érneklerle gdsterilecektir.

- Grafik olusturma ve diizenleme temel seviyede gosterilerek, gorsel bir sonug elde edilebilmesi saglanacaktir.
- Tablo ve hicre bicimlendirmesi ile ilgili bilgiler aktarilacak ve pratik yapilacaktir.

- Calisma sayfalarina zarar vermeden tasima, kopyalama, silme islemlerinin yapilabilmesi 6gretilecektir.

- Yazici ve gorinum ayarlan ile Excel'de daha verimli hale gelinmesi hedeflenmistir.

is siirecleri geregi Excel bilmesi gereken tiim birimlerin calisanlari, bu egitimle Excel'e baslangic yapmalidir. Katilimcilar
bu egitimden sonra Excel ileri ile devam ettiklerinde, calisma hayatinda karsilasabilecekleri ihtiyaclarin geneline hakim
olacaklardir.

Neler Ogreneceksiniz

Egitim icerigi

Modiil 1: Microsoft Excel'e Giris

e Excel Arayulzi
e Calisma Kitabini Acma ve Kapatma
e Hizh Erisim Ara¢ Cubugu (Quick Access Toolbar)

Modiil 2: Hiicre Satir/Siitun islemleri

e Secme Yontemleri

e Ekleme ve Silme

e Satir ve Sutunlar

e Tasima ve Kopyalama

Modiil 3: Calisma Sayfasi islemleri
e Sayfalari Dizenlemek
Modiil 4: Veri Girisi

¢ Otomatik Doldurma ve Tamamlama
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« Ozel Listeleri Kullanmak
e Veri Girisi

e Formul Girisi
 Diizenleme islemleri

e Tasima ve Kopyalama

e Aciklama Ekleme

Modiil 5: Hiicre ve Tablo Bicimlendirme

e Hiicre Bicimlendirme
e Kosullu Bicimlendirme
¢ Tablolar Bicimlendirme

Modiil 6: Fonksiyon ve Hesaplamalar

e Temel Bilgiler

e« Matematiksel Fonksiyonlar
« statistiksel Fonksiyonlar

e Tarih ve Saat Fonksiyonlari
¢ Metinsel Fonksiyonlar

¢ Mantiksal Fonksiyonlar

e Yardimci Araclar

Modiil 7: Excel Araclan

e Yardimci Araclar
Modil 8: Grafikler

e Grafik Olusturmak ve DUzenlemek
Modiil 9: Gérinim Ozellikleri

e GOruntum Tdarleri
e GOrunum Ayarlari
e Pencerelerin Yonetimi

Modiil 10: Sayfa Diizeni ve Yazdirma Ayarlari

e Kagit Boyutu Secimi

e Kenar Bosluklarini Ayarlamak
e Sigdirma Ayarlar
Dikey/Yatay Sayfa Kullanimi
Ustbilgi/Altbilgi Ayarlar

e Diger Sayfa Yapisi Ayarlari

« Sayfa Sonu islemleri

e Arka Plan

e Yazdirma Alani Belirlemek

e Yazdirma Secenekleri
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Modil 11: Veri Analizi Araclan

e Siralama (Sort, Custom Sort)
¢ Filtreleme (Filter)
¢ Yinelenenleri Kaldir (Remove Duplicates)
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