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Yazar Hakkýnda

Curtis Frye
Curtis Frye Microsoft Office Excel konusunda Microsoft Most Valuable Professional 
unvanına sahip bir yazardýr. Portland, Oregon’da yaþamaktadýr. Frye, Microsoft Press’ten 
yayınlanmış sekiz kitabýn yazarýdýr. Bunlarýn arasýnda Adým Adým Microsoft Office Excel 
2007, Microsoft Office Access 2007 Plain & Simple, Microsoft Office Excel 2007 Plain 
& Simple ve Microsoft Office Small Business Accounting 2006 Step By Step kitaplarý 
bulunmaktadýr. Kendisi ayný zamanda Microsoft Work Essentials Web sitesi için birçok 
makale yazmýþtýr. 

1995 haziranýnda yazarlık kariyerine baþlamadan önce MITRE Corporation’da ticaret 
analisti olarak dört yýl çalýþan Frye, Ýnternet servis saðlayýcýsý Digital Gateway Systems 
þirketinde satýþ ve pazarlama müdürü olarak da bir yýl görev yapmýþtýr. Syracuse 
Üniversitesi’nden 1990 yýlýnda siyaset biliminde onur derecesiyle mezun olmuþtur. 
Yazmadýðý zamanlarda, ComedySportz Portland’da profesyonel bir komedyen olarak 
program yapmaktadýr.
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Teşekkür
Kitap yazmak tüm zamanýnýzý (bazen de her þeyinizi) alabilen bir süreçtir, ancak iliþkilerin 
oturmuþ olduðu bir çalýþma ortamýnda her þey daha iyi yürür. Bu vesileyle, baþka bir 
yel deðirmeniyle savaþmak için beni yeniden davet eden Microsoft Press Dizi Editörü 
Sandra Haynes’a teþekkür etmek isterim. Son altý yýldýr Microsoft Press ile çalýþtýðým için 
şanslıyım. Microsoft Press Proje Editörü Valerie Woolley ile çalýþmaktan her zaman zevk 
aldým. Valerie bizi toparlayýp yönlendirdi ve bunu yaparken mizah duygusunu hiç eksik 
etmedi.

Waypoint Press’ten Steve Sagman’a da teþekkür etmek isterim. Daha önceki bir projede 
Steve ile çalýþmýþtým, Sandra yine onunla ve takýmýyla çalýþacaðýmý söylediðinde çok 
heyecanlandým. Steve teknik editörlüðü baþarýyla yürüttü, Nancy Sixsmith metin üzerinde 
yaptýðý titiz düzeltilerle hedefe odaklanmamý ve konuyu sýnýrlamamý saðladý, Audrey 
Marr kitabý düzenleyen kiþi olarak tüm parçalarý bir araya getirdi ve Shawn Peck kitabýn 
ön okumasýný yaparak projenin tamamlanmasýný saðladý. Tüm bu insanlarla yeniden 
çalýþmayý dilerim.   
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Standartlar ve Özellikler
Adým Adým dizisinde özel yönergelerin, tuþlarýn, düðmelerin ve benzerlerinin nasýl 
gösterildiğini anlamanýz, kitabı kullanırken size zaman kazandýrabilir.

Standart Anlamı

1
2

Numaralandýrýlmýþ adýmlar, her konudaki pratik alýþtýrmalarda size 
kýlavuzluk eder.

Bir bölümün baþýndaki bu simge, derste kullanýlacak dosyalarý listeler 
ve derse baþlamadan önce gerekebilecek dosya hazýrlýklarýný açýklar.

KULLANIN Bir adým adým alýþtýrmasýndan önce gelen bu sözcük, alýþtýrmada 
kullanýlacak alýþtýrma dosyalarýnýn adlarýný belirtir.

YAPIN Bir adým adým alýþtýrmasýndan önce gelen bu sözcük, alýþtýrmaya 
baþlamadan önce yapmanýz gerekenleri belirtir.

AÇIN Bir adým adým alýþtýrmasýndan önce gelen bu sözcük, alýþtýrmaya 
baþlamadan önce açmanýz gereken dosyalarý belirtir.

KAPATIN Bir adým adým alýþtýrmasýndan sonra gelen bu sözcük, baþka bir konuya 
geçmeden önce açýk dosyalarý ya da programlarý kapatmakla ilgili 
yönergeleri belirtir.

İpucu Bu bölüm, bir görevi baþarmayý kolaylaþtýran bir öneri ya da kýsayolu 
gösterir.  

Önemli Bu bölüm, yordamý tamamlamak için gerekli bilgileri gösterir.
Sorun giderme Bu bölüm, alýþtýrmalara devam etmenize engel olabilen sýk karþýlaþýlan 

bir sorunu nasýl çözeceðinizi gösterir.
Ayrıca Bakınız Bu bölüm, bir konu hakkýnda daha fazla bilgi edinmek için sizi baþka 

bir bölüme yönlendirir

Enter
Adým adým alýþtýrmalarda, basmanýz gereken tuþlar klavyede 
göründüðü þekliyle görünür.

+ Ýki tuþ adýnýn arasýndaki artý (+) iþareti, bu tuþlara ayný anda basmanýz 
gerektiðini gösterir. Örneðin, “ +  tuþlarýna basýn”,  tuþunu basýlý 
tutarken  tuþuna basýn anlamýna gelir.  
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x  Standartlar ve Özellikler

Standart Anlamı
Program öğeleri Adýmlarda, düðmeler, komutlar ve iletiþim kutularý gibi program 

öðeleri siyah kalýn yazý tipiyle gösterilir. 
Sözlük terimleri Kitabýn sonundaki sözlükte açýklanan terimler mavi italik karakterler 

olarak gösterilir.
Kullanıcı girdisi Yazmanýz gereken her þey mavi kalýn karakterler olarak gösterilir.
Dosyalar, klasörler 
ve URL

Dosyalar, klasör yollarý, URL ve vurgulanan sözcükler italik yazý tipiyle 
gösterilir. 
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Kitabýn CD’sini Kullanmak
Bu kitapla birlikte verilen CD’de, kitaptaki alýþtýrmalarda kullanacaðýnýz uygulama 
dosyalarý bulunmaktadýr. Bu uygulama dosyalarýný kullanýrsanýz, örnek oluþturmak ve veri 
girmek için zaman kaybetmezsiniz. Bunun yerine, zamanýnýzı Microsoft© Office Excel© 
2007 programýný öðrenmek için kullanabilirsiniz.

CD’de Neler Var?
Aþaðýdaki tabloda kitabýn CD’sindeki alýþtýrma dosyalarý listelenmiþtir.

Bölüm Klasör\Dosya
Bölüm 1: Excel 2007’deki 
Yenilikler

Yok

Bölüm 2: Bir Çalýþma Kitabý 
Oluþturmak

Oluşturmak\Özel Durum Özeti.xlsx
Oluşturmak\Hat Hacmi.xlsx

Bölüm 3: Veriler ve Veri 
Tablolarýyla Çalýþmak

Veriler ve Veri Tablolarý\Seriler.xlsx
Veriler ve Veri Tablolarý\2007Q1 Teslimat Süresine Göre 
Sevkiyatlar.xlsx
Veriler ve Veri Tablolarý\Sevkiyat Ortalamaları.xlsx
Veriler ve Veri Tablolarý\Hizmet Düzeyleri.xlsx
Veriler ve Veri Tablolarý\Sürücü Yükleme Süreleri.xlsx

Bölüm 4: Verilerle 
Hesaplama Yapmak

Formüller\AraçGidilenKm.xlsx
Formüller\BilgiTeknolojisiHarcamalarý.xlsx
Formüller\GönderiMaliyetlerixlsx
Formüller\TaþýyýcýTeklif.xlsx

Bölüm 5: Belge 
Görünüşünü Deðiþtirmek

Görünüş\AraçKmÖzeti.xlsx
Görünüş\İstisnalar.xlsx
Görünüş\TeslimatTakibi.xlsx
Görünüş\YöneticiBilgi.xlsx
Görünüş\Veri Tablosu.xlsx
Görünüş\Çaðrý Merkezi.xlsx

Bölüm 6: Filtre Kullanarak 
Belirli Verilere Odaklanmak

Ayarlama\Gönderilerle Ýlgili Ýstisnai Durumlar.xlsx
Ayarlama\Ýzleme.xlsx
Ayarlama\Kredi.xlsx
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xii  Kitabın CD’sini Kullanmak

Bölüm Klasör\Dosya
Bölüm 7: Verileri Yeniden 
Düzenlemek ve Özetlemek

Sýralama\SevkiyatÖzeti.xlsx
Sýralama\ÇeyrekYýlaGöreSýralama.xlsx
Sýralama\SevkiyatKaydý.xlsx

Bölüm 8: Birden Çok 
Kaynaktan Alýnan Verileri 
Birleþtirmek

BirdenÇokDosya\Günlük Çaðrý Özeti.xlsx
BirdenÇokDosya\Ýþlem Giderleri Tablosu.xlsx
BirdenÇokDosya\Filo Ýþlem Maliyetleri.xlsx
BirdenÇokDosya\Ocak Çaðrýlarý.xlsx
BirdenÇokDosya\Þubat Çaðrýlarý.xlsx
BirdenÇokDosya\Birleþik.xlsx

Bölüm 9: Alternatif Veri 
Kümelerini Çözümlemek

Alternatifler\2GünSenaryosu.xlsx
Alternatifler\Çoklu Senaryo.xlsx
Alternatifler\Hedef Deðerler.xlsx
Alternatifler\Reklam Verme.xlsx
Alternatifler\Sürücü Yükleme Süreleri.xlsx

Bölüm 10: Özet Tablolarla 
Dinamik Listeler Oluþturmak

Özet Tablolar\Oluþturma.xlsx
Özet Tablolar\Oluþturma.txt
Özet Tablolar\Odaklanma.xlsx
Özet Tablolar\Düzenleme.xlsx
Özet Tablolar\Biçimlendirme.xlsx

Bölüm 11: Grafik Oluþturmak Grafik\Yýla Göre Gönderi Sayýsý.xlsx
Grafik\Merkezlere Göre Gönderi Sayýsý.xlsx
Grafik\Gelecek Yýlýn Gönderi Sayýlarý.xlsx
Grafik\Ciro Analizi.xlsx
Grafik\Kuruluþ Þemasý.xlsx

Bölüm 12: Yazdýrmak Yazdýrma\Müþteriye Göre Ciro.xlsx
Yazdýrma\Saat Saat Teslimatlar.xlsx
Yazdýrma\Müþteri Özetleri.xlsx
Yazdýrma\Saate Göre Teslimatlar.xlsx
Yazdýrma\Þirket Ciro.xlsx

Bölüm 13: Yinelenen 
Görevleri Makrolarla 
Otomatikleþtirmek

Makrolar\Vurgulamak.xlsm
Makrolar\Yýllýk Satýþ Özeti.xlsm
Makrolar\Performans Panosu.xlsm
Makrolar\Açmak.xlsm
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Bölüm Klasör\Dosya
Bölüm 14: Diðer Microsoft 
Office Programlarýyla 
Çalýþmak

Diðer Programlar\Sunuþ Özeti.xlsx
Diðer Programlar\Yýllýk Ciro Özeti 2007.pptx
Diðer Programlar\Hizmet Düzeyine Göre Ciro.xlsx
Diðer Programlar\Köprü.xlsx
Diðer Programlar\Hizmet Düzeyi Tanýmlarý.xlsx
Diðer Programlar\Ciro Grafiði.xlsx
Diðer Programlar\Ciro Özeti.pptx

Bölüm 15: Çalýþma 
Arkadaþlarýyla Ýþbirliði 
Yapmak

Paylaþma\Maliyet Tahminleri.xlsx
Paylaþma\Açýklamalar.xlsx
Paylaþma\Ýzleme.xlsx
Paylaþma\Güvenli Bilgi.xlsx
Paylaþma\Ýmzalý Tahminler.xlsx
Paylaþma\Sevkiyat Özeti.xlsx

Minimum Sistem Gereksinimleri
Office Excel 2007’yi çalýþtýrmak için bilgisayarýnýzýn aþaðýdaki minimum gereksinimleri 
karþýlamasý gerekir:

 500 megahertz (MHz) iþlemci 

 256 megabyte (MB) RAM

 1.5 gigabyte (GB) kullanýlabilir alan

 CD ya da DVD sürücüsü

 1024 x 768 ya da daha yüksek çözünürlükte monitör

Uygulama Dosyalarını Yüklemek
Uygulama dosyalarýný alýþtýrmalarda kullanmadan önce bilgisayarınızın sabit diskinde 
doðru konuma yüklemeniz gerekmektedir. Aþaðýdaki adýmlarý izleyin:

 1. CD’yi kitabýn arkasýndaki zarftan çýkarýn ve bilgisayarýn CD sürücüsüne yerleþtirin.

Son Kullanıcı Lisans Anlaşması görünür. 

 2. Ekrandaki adýmlarý izleyin. Alýþtýrma dosyalarýný kullanmak için lisans anlaþmasýný 
kabul etmeniz gerekir. 

Lisans anlaþmasýný kabul ettikten sonra Ýleri’yi týklayýn. Bir menü ekraný belirir.
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xiv  Kitabın CD’sini Kullanmak

Önemli Menü ekraný belirmezse, Baþlat düðmesini týklayýn. Bilgisayar’ý týklayýn. Gezinti 
bölmesinde Klasörler listesini görüntüleyin. CD sürücü simgesini týklayýn ve sað bölmede 
StartCD çalýþtýrýlabilir dosyasýný çift týklayýn.

3. Uygulama Dosyalarýný Yükleyin’i tıklayın.

 4. Ýlk ekranda Ýleri’yi týklayýn. Sonraki ekranda lisans anlaþmasýný onaylamak için Evet’i 
týklayýn.

 5. Uygulama dosyalarýný varsayýlan konumdan (Belgeler\Microsoft Press\AAExcel2007) 
farklý bir yere yüklemek isterseniz Gözat düðmesini týklayýn. Yeni sürücü ve yolu 
seçin ve Tamam’ı týklayýn.

Önemli Windows XP kullanýyorsanýz, varsayýlan klasör Belgelerim\Microsoft Press\
AAExcel2007 olacaktýr.  

 6. Hedef Konumu Seç ekranýnda Ýlerli’yi týklayýn. Programý Yüklemeye Hazýr 
ekranýnda Yükle’yi týklayarak seçili uygulama dosyalarýný yükleyin.

 7. Uygulama dosyalarý yüklendikten sonra, Son’u týklayýn.

 8. Pencereyi kapatýn. CD’yi CD sürücüsünden çýkarýn.

Uygulama Dosyalarını Kullanmak
Kitabýn CD’sindeki uygulama dosyalarýný yüklediğinizde, dosyalar sabit diskteki Belgeler\
Microsoft Press\AAExcel2007 altýndaki alt klasörlerde depolanýr. Her alýþtýrmadan önce, 
o alýþtýrmada kullanýlacak dosyalarý listeleyen ve alýþtýrmaya baþlamadan önce yapmanýz 
gerekenleri anlatan bir paragraf bulunur. Örneðin:

KULLANIN Bu konu için uygulama dosyasý klasöründeki Ýzleme çalýþma kitabýný kullanýn. 
Bu uygulama dosyasý Belgeler\Microsoft Press\AAExcel2007 \Ayarlama klasörü içindedir.
YAPIN Bu alýþtýrmaya baþlamadan önce Excel 2007’yi baþlatýn.
AÇIN Ýzleme çalýþma kitabýný açýn.

KULLANIN Bu konu için uygulama dosyasý klasöründeki Ýzleme çalýþma kitabýný kullanýn.
Bu uygulama dosyasý Belgeler\Microsoft Press\AAExcel2007 \Ayarlama klasörü içindedir.
YAPIN Bu alýþtýrmaya baþlamadan önce Excel 2007’yi baþlatýn.
AÇIN Ýzleme çalýþma kitabýný açýn.

A07U62304X-x.indd   xivA07U62304X-x.indd   xiv 12.02.2008   09:21:3712.02.2008   09:21:37



 Kitabın CD’sini Kullanmak  xv

Windows Gezgini’nde uygulama dosyalarýný görüntülemek için:

 1. Windows Görev Çubuðu’nda, Baþlat düðmesini týklayýn ve Belgeler’i týklayýn. 
Windows XP kullanýyorsanýz, Belgelerim’i týklayýn. 

 2. Belgeler ya da Belgelerim klasöründe, Microsoft Press‘i çift týklayýn, AA 
Excel2007’yi çift týklayýn ve daha sonra belli bir bölüm klasörünü çift týklayýn. 

Uygulama dosyalarýný iletiþim kutusu kullanarak görüntülemek için:

 1. Ýletiþim kutusunda Sýk Kullanýlan Bağlantılar bölmesinde Belgeler’i týklayýn. 
Windows XP kullanýyorsanýz, Belgelerim’i týklayýn.

 2. Belgeler ya da Belgelerim klasöründe, Microsoft Press‘i çift týklayýn. 
AAExcel2007’yi çift týklayýn ve bölüm klasörünü çift týklayýn.

Uygulama Dosyalarını Kaldırmak
CD’den yüklenen uygulama dosyalarýný kaldýrarak bu dosyalarýn kapladýðý sabit disk 
alanýný geri kazanabilirsiniz. Kaldýrma iþlemi sýrasýnda Microsoft Press\AAExcel2007’nin 
altýndaki bölümlere özel klasörlerde alýþtýrmalar sýrasýnda oluþturulan dosyalar da silinir. 
Þu adýmlarý izleyin:

 1. Windows Görev Çubuðu’nda Baþlat düðmesini týklayýn. Denetim Masasý’nı týklayýn.

 2. Denetim Masasý’nda Program Ekle/Kaldýr’ý týklayýn. Windows Vista kullanýyorsanýz 
Programlar altýnda Bir program kaldýr’ı týklayýn.

 3. Program Ekle/Kaldýr penceresinde Adým Adým Microsoft Excel 2007’yi týklayýn. 
Daha sonra Kaldýr’ý týklayýn. Windows Vista kullanýyorsanýz, Programlar ve 
Özellikler penceresinde Adým Adým Microsoft Office Excel 2007’yi ve daha sonra 
Kaldýr düðmesini týklayýn.

 4. Bir ileti kutusu silme iþlemini onaylamanýzý isterse Evet’i týklayýn.

Ayrıca Bakınız Uygulama dosyalarýný yüklemek ve kaldýrmakla ilgili ek bilgi için sonraki 
“Yardým Almak” baþlýðýna bakın.
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Yardým Almak
Bu kitap ve beraberindeki CD’nin içeriðinin hatasýz olmasýný saðlamak için her türlü çaba 
gösterilmiþtir. Bir sorunla karþýlaþýrsanýz, yardým ve destek için lütfen uygun kaynaða 
baþvurun.

Bu Kitap ve CD’siyle Ýlgili Yardým Almak
Kitabın ve CD’sinin İngilizce orijinaliyle ilgili olası değişikliklere ve düzeltmelere çevirimiçi 
yardım sunan Microsoft Press Knowledge Base’de aşağıdaki adresten ulaşabilirsiniz:

www.microsoft.com/mspress/support/search.asp

Bu kitap ve CD’si ile ilgili yorum ya da sorularınızı bize iletebilirsiniz:

info@arkadas.com.tr

Office Excel 2007’yle Ýlgili Yardým Almak
Sorununuz bu Microsoft Press yayýnýyla deðil, Microsoft Office Excel 2007’yle ilgiliyse, 
lütfen aþaðýdaki adresteki Office 2007 Solution Center ya da Microsoft Knowledge Base’e 
bakýn:

support.microsoft.com

Amerika Birleþik Devletleri’nde Microsoft Knowledge Base’de açýklanmayan Microsoft 
yazýlým ürün desteði Microsoft Product Support Services tarafýndan saðlanmaktadýr. 
Microsoft Product Support Services’de bulunan Microsoft yazýlým destek seçenekelri 
aþaðýdaki adreste listelenmiþtir:

support.microsoft.com/gp/selfoverview/
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