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Tesekkiir

viii

Kitap yazmak tiim zamaninizi (bazen de her seyinizi) alabilen bir slirectir, ancak iliskilerin
oturmus oldugu bir calisma ortaminda her sey daha iyi ylrUr. Bu vesileyle, baska bir

yel degirmeniyle savasmak icin beni yeniden davet eden Microsoft Press Dizi Editori
Sandra Haynes'a tesekkiir etmek isterim. Son alti yildir Microsoft Press ile calistigim icin
sansliyim. Microsoft Press Proje Editori Valerie Woolley ile calismaktan her zaman zevk
aldim. Valerie bizi toparlayip yonlendirdi ve bunu yaparken mizah duygusunu hig eksik
etmedi.

Waypoint Press'ten Steve Sagman’a da tesekkir etmek isterim. Daha dnceki bir projede
Steve ile calismistim, Sandra yine onunla ve takimiyla ¢alisacagimi soylediginde ¢ok
heyecanlandim. Steve teknik editorligl basariyla yurittl, Nancy Sixsmith metin tGzerinde
yaptigi titiz dizeltilerle hedefe odaklanmami ve konuyu sinirlamami sagladi, Audrey
Marr kitabi duizenleyen kisi olarak tim parcalar bir araya getirdi ve Shawn Peck kitabin
on okumasini yaparak projenin tamamlanmasini sagladi. Tim bu insanlarla yeniden
calismayi dilerim.



Standartlar ve Ozellikler

Adim Adim dizisinde 6zel ydnergelerin, tuslarin, digmelerin ve benzerlerinin nasil
gosterildigini anlamaniz, kitabi kullanirken size zaman kazandirabilir.

Standart Anlami
1 Numaralandiriimis adimlar, her konudaki pratik alistirmalarda size
2 kilavuzluk eder.

Bir bolumin basindaki bu simge, derste kullanilacak dosyalari listeler
ve derse baglamadan dnce gerekebilecek dosya hazirliklarini agiklar.

KULLANIN Bir adim adim alistirmasindan 6nce gelen bu sozciik, alistirmada
kullanilacak alistirma dosyalarinin adlarini belirtir.

YAPIN Bir adim adim alistirmasindan énce gelen bu sézclk, alistirmaya
baslamadan 6nce yapmaniz gerekenleri belirtir.

ACIN Bir adim adim alistirmasindan énce gelen bu sézclk, alistirmaya
baslamadan 6nce agmaniz gereken dosyalari belirtir.
Bir adim adim alistirmasindan sonra gelen bu sdzciik, baska bir konuya
gecmeden once agik dosyalari ya da programlari kapatmakla ilgili
yonergeleri belirtir.

ipucu Bu baélim, bir gorevi basarmayi kolaylastiran bir dneri ya da kisayolu
gosterir.

Onemli Bu bolim, yordami tamamlamak igin gerekli bilgileri gosterir.

Sorun giderme

Bu bolim, alistirmalara devam etmenize engel olabilen sik karsilasilan
bir sorunu nasil ¢6zeceginizi gosterir.

Ayrica Bakiniz

Bu bolim, bir konu hakkinda daha fazla bilgi edinmek igin sizi baska
bir bolime yonlendirir

Adim adim alistirmalarda, basmaniz gereken tuslar klavyede
gorindugu sekliyle gorandir.
(] 4 Ta) iki tus adinin arasindaki arti (+) isareti, bu tuslara ayni anda basmaniz

gerektigini gosterir. Ornegin, “[at]+[mb| tuslarina basin”, [ras] tusunu basili
tutarken |At] tusuna basin anlamina gelir.




X Standartlar ve Ozellikler

Standart Anlami

Program 6geleri Adimlarda, digmeler, komutlar ve iletisim kutulari gibi program
ogeleri siyah kalin yaz tipiyle gosterilir.

Sozliik terimleri Kitabin sonundaki sozlikte aciklanan terimler mavi italik karakterler
olarak gosterilir.

Kullanici girdisi Yazmaniz gereken her sey mavi kalin karakterler olarak gosterilir.

Dosyalar, klasérler ~ Dosyalar, klasor yollari, URL ve vurgulanan sézcikler italik yazi tipiyle
ve URL gOosterilir.




Kitabin CD'sini Kullanmak

Bu kitapla birlikte verilen CD'de, kitaptaki alistirmalarda kullanacaginiz uygulama
dosyalari bulunmaktadir. Bu uygulama dosyalarini kullanirsaniz, drnek olusturmak ve veri
girmek icin zaman kaybetmezsiniz. Bunun yerine, zamaninizi Microsoft© Office Excel©
2007 programini 6grenmek icin kullanabilirsiniz.

CD'de

Neler Var?

Asagidaki tabloda kitabin CD'sindeki alistirma dosyalari listelenmistir.

Boliim

Klasér\Dosya

Bolim 1: Excel 2007 'deki
Yenilikler

Yok

B&lUm 2: Bir Calisma Kitabi
Olusturmak

Olusturmak\Ozel Durum Ozeti.xlsx
Olusturmak\Hat Hacmi.xIsx

Bolum 3: Veriler ve Veri
Tablolariyla Calismak

Veriler ve Veri Tablolari\Seriler.xlsx

Veriler ve Veri TablolarN2007Q1 Teslimat Siiresine Gore
Sevkiyatlar.xlsx

Veriler ve Veri Tablolar\Sevkiyat Ortalamalari.xlsx
Veriler ve Veri Tablolari\Hizmet Diizeyleri.xlsx
Veriler ve Veri Tablolar\Surtci Yukleme Sureleri.xlsx

Bolim 4: Verilerle
Hesaplama Yapmak

Formuller\Ara¢GidilenKm.xlsx
Formdiller\BilgiTeknolojisiHarcamalari.xlsx
Formdiller\GonderiMaliyetlerixlsx
Formuller\TastyiciTeklif.xIsx

Bolim 5: Belge
Gorunusini Degistirmek

Goriints\AracKkmOzeti.xIsx
Gorinis\istisnalar.xlsx
Gorinus\TeslimatTakibi.xIsx
Goriunus\YoneticiBilgi.xlsx
Gorinas\Veri Tablosu.xlsx
Gorinus\Cagri Merkezi.xlsx

Bolim 6: Filtre Kullanarak
Belirli Verilere Odaklanmak

Ayarlama\Génderilerle ilgili istisnai Durumlar.xlsx
Ayarlama\izleme.xlsx
Ayarlama\Kredi.xIsx

xi



Xii Kitabin CD'sini Kullanmak

Boliim

Klas6r\Dosya

Bolim 7: Verileri Yeniden
Diizenlemek ve Ozetlemek

Siralama\SevkiyatOzeti.xIsx
Siralama\CeyrekYilaGoreSiralama.xlsx
Siralama\SevkiyatKaydi.xlsx

Bolim 8: Birden Cok
Kaynaktan Alinan Verileri
Birlestirmek

BirdenCokDosya\Giinliik Cagri Ozeti.xlsx
BirdenCokDosya\islem Giderleri Tablosu.xlsx
BirdenCokDosya\Filo islem Maliyetleri.xlsx
BirdenCokDosya\Ocak Cagrilari.xlsx
BirdenCokDosya\Subat Cagrilari.xlsx
BirdenCokDosya\Birlesik.xlsx

BolUm 9: Alternatif Veri
Kimelerini Coziimlemek

Alternatifler\2GlinSenaryosu.xlsx
Alternatifler\Coklu Senaryo.xlsx
Alternatifler\Hedef Degerler.xlsx
Alternatifler\Reklam Verme.xlsx
Alternatifler\Stricu Yikleme Sureleri.xlsx

Bolim 10: Ozet Tablolarla
Dinamik Listeler Olusturmak

Ozet Tablolar\Olusturma.xlsx
Ozet Tablolar\Olusturma.txt
Ozet Tablolar\Odaklanma.xlsx
Ozet Tablolar\Diizenleme.xIsx
Ozet Tablolar\Bicimlendirme.xlsx

Bolim 11: Grafik Olusturmak

Grafik\Yila Gére Gonderi Sayisi.xlsx
Grafik\Merkezlere Gore Gonderi Sayisi.xlIsx
Grafik\Gelecek Yilin Gonderi Sayilari.xlsx
Grafik\Ciro Analizi.xIsx

Grafik\Kurulus Semasi.xlsx

Bolim 12: Yazdirmak

Yazdirma\Musteriye Gore Ciro.xlsx
Yazdirma\Saat Saat Teslimatlar.xlsx
Yazdirma\Miisteri Ozetleri.xlsx
Yazdirma\Saate Gore Teslimatlar.xlsx
Yazdirma\Sirket Ciro.xlsx

Bolim 13: Yinelenen
Gorevleri Makrolarla
Otomatiklestirmek

Makrolar\Vurgulamak.xIsm
Makrolar\Yillik Satis Ozeti.xlsm
Makrolar\Performans Panosu.xlsm
Makrolar\A¢mak.xIsm




Kitabin CD’sini Kullanmak

xiii

Boliim

Klasér\Dosya

Bolim 14: Diger Microsoft
Office Programlariyla
Cahismak

Diger Programlar\Sunus Ozeti.xlsx

Diger Programlar\Yillik Ciro Ozeti 2007.pptx
Diger Programlar\Hizmet Diizeyine Gore Ciro.xlsx
Diger Programlar\Koprii.xlsx

Diger Programlar\Hizmet Dulzeyi Tanimlari.xlsx
Diger Programlar\Ciro Grafigi.xlsx

Diger Programlar\Ciro Ozeti.pptx

Bolim 15: Calisma
Arkadaslaryla isbirligi
Yapmak

Paylasma\Maliyet Tahminleri.xlsx
Paylasma\Agiklamalar.xlsx
Paylasma\izleme.xlsx
Paylasma\Guvenli Bilgi.xlsx
Payla§ma\imzall Tahminler.xIsx
Paylasma\Sevkiyat Ozeti.xlsx

Minimum Sistem Gereksinimleri

Office Excel 2007'yi calistirmak icin bilgisayarinizin asagidaki minimum gereksinimleri

karsilamasi gerekir:

® 500 megahertz (MHz) islemci

CD ya da DVD suricusu

256 megabyte (MB) RAM
1.5 gigabyte (GB) kullanilabilir alan

1024 x 768 ya da daha ylksek ¢ozunurlikte monitor

Uygulama Dosyalarini Yiiklemek

Uygulama dosyalarini alistirmalarda kullanmadan 6nce bilgisayarinizin sabit diskinde

dogru konuma ytklemeniz gerekmektedir. Asagidaki adimlari izleyin:

1. CD'Yyi kitabin arkasindaki zarftan cikarin ve bilgisayarin CD siiriiciisiine yerlestirin.

Son Kullanici Lisans Anlagmasi gorindir.

2. Ekrandaki adimlari izleyin. Alistirma dosyalarini kullanmak icin lisans anlasmasini

kabul etmeniz gerekir.

Lisans anlasmasini kabul ettikten sonra ileri'yi tiklayin. Bir menti ekrani belirir.



Xiv Kitabin CD'sini Kullanmak

Onemli Meni ekrani belirmezse, Baslat diigmesini tiklayin. Bilgisayar’i tiklayin. Gezinti
bdélmesinde Klasorler listesini gorintileyin. CD sirtct simgesini tiklayin ve sag bélmede
StartCD cahstirilabilir dosyasini ¢ift tiklayin.

3. Uygulama Dosyalarini Yiikleyin'i tiklayin.

4. ilk ekranda Ileri'yi tiklayin. Sonraki ekranda lisans anlagsmasini onaylamak icin Evet'i
tiklayin.

5. Uygulama dosyalarini varsayilan konumdan (Belgeler\Microsoft Press\AAExcel2007)
farkl bir yere ylklemek isterseniz Gozat diigmesini tiklayin. Yeni sirticl ve yolu
secin ve Tamam'l tiklayin.

Onemli Windows XP kullaniyorsaniz, varsayilan klasér Belgelerim\Microsoft Press\
AAExcel2007 olacaktir.

6. Hedef Konumu Seg ekraninda ilerli'yi tiklayin. Programi Yiiklemeye Hazir
ekraninda Yikle'yi tiklayarak secili uygulama dosyalarini yikleyin.

7. Uygulama dosyalari yuklendikten sonra, Son'u tiklayin.

8. Pencereyi kapatin. CD'yi CD siiriiciisinden cikarin.

Uygulama Dosyalarini Kullanmak

Kitabin CD'sindeki uygulama dosyalarini ylklediginizde, dosyalar sabit diskteki Belgeler\
Microsoft Press\AAExcel2007 altindaki alt klasorlerde depolanir. Her alistirmadan 6nce,
o alistirmada kullanilacak dosyalari listeleyen ve alistirmaya baslamadan 6nce yapmaniz
gerekenleri anlatan bir paragraf bulunur. Ornegin:

é> KULLANIN Bu konu icin uygulama dosyasi klasériindeki izleme calisma kitabini kullanin.
Bu uygulama dosyasi Belgeler\Microsoft Press\AAExcel2007 \Ayarlama klasoru icindedir.

YAPIN Bu alistirmaya baslamadan 6nce Excel 2007'yi baslatin.
ACIN izleme calisma kitabini agin.




Kitabin CD’sini Kullanmak XV

Windows Gezgini'nde uygulama dosyalarini gérintilemek igin:
1. Windows Gérev Cubugu'nda, Baslat digmesini tiklayin ve Belgeler'i tiklayin.
Windows XP kullaniyorsaniz, Belgelerim'i tiklayin.

2. Belgeler ya da Belgelerim klasériinde, Microsoft Press'i cift tiklayin, AA
Excel2007'yi cift tiklayin ve daha sonra belli bir bolim klasorind cift tiklayin.

Uygulama dosyalarini iletisim kutusu kullanarak goértnttlemek igin:
1. iletisim kutusunda Sik Kullanilan Baglantilar béImesinde Belgeler'i tiklayin.
Windows XP kullaniyorsaniz, Belgelerim'i tiklayin.

2. Belgeler ya da Belgelerim klasériinde, Microsoft Press'i cift tiklayin.
AAExcel2007'yi cift tiklayin ve bolim klasorini cift tiklayin.

Uygulama Dosyalarini Kaldirmak

CD'den yilklenen uygulama dosyalarini kaldirarak bu dosyalarin kapladigi sabit disk
alanini geri kazanabilirsiniz. Kaldirma islemi sirasinda Microsoft Press\AAExcel2007 nin
altindaki bolimlere 6zel klasorlerde alistirmalar sirasinda olusturulan dosyalar da silinir.
Su adimlari izleyin:

1. Windows Gérev Gubugu'nda Baglat digmesini tiklayin. Denetim Masasi'ni tiklayin.

2. Denetim Masasi'nda Program Ekle/Kaldir'i tiklayin. Windows Vista kullaniyorsaniz
Programlar altinda Bir program kaldir' tiklayin.

3. Program Ekle/Kaldir penceresinde Adim Adim Microsoft Excel 2007'yi tiklayin.
Daha sonra Kaldir'i tiklayin. Windows Vista kullaniyorsaniz, Programlar ve

Ozellikler penceresinde Adim Adim Microsoft Office Excel 2007'yi ve daha sonra
Kaldir digmesini tiklayin.

4. Bir ileti kutusu silme islemini onaylamanizi isterse Evet'i tiklayin.

Ayrica Bakimiz Uygulama dosyalarini yiiklemek ve kaldirmakla ilgili ek bilgi icin sonraki
“Yardim Almak” bashgina bakin.






Yardim Almak

Bu kitap ve beraberindeki CD'nin iceriginin hatasiz olmasini saglamak igin her tirli ¢aba
gosterilmistir. Bir sorunla karsilasirsaniz, yardim ve destek igin litfen uygun kaynaga
basvurun.

Bu Kitap ve CD'siyle ilgili Yardim Almak

Kitabin ve CD'sinin ingilizce orijinaliyle ilgili olasi degisikliklere ve diizeltmelere cevirimici
yardim sunan Microsoft Press Knowledge Base'de asagidaki adresten ulasabilirsiniz:

www.microsoft.com/mspress/support/search.asp
Bu kitap ve CD'si ile ilgili yorum ya da sorularinizi bize iletebilirsiniz:

info@arkadas.com.tr

Office Excel 2007'yle ilgili Yardim Almak

Sorununuz bu Microsoft Press yayiniyla degil, Microsoft Office Excel 2007'yle ilgiliyse,
litfen asagidaki adresteki Office 2007 Solution Center ya da Microsoft Knowledge Base’e
bakin:

support.microsoft.com

Amerika Birlesik Devletleri'nde Microsoft Knowledge Base'de aciklanmayan Microsoft
yazihm Griin destegdi Microsoft Product Support Services tarafindan saglanmaktadir.
Microsoft Product Support Services'de bulunan Microsoft yazilim destek secenekelri
asagidaki adreste listelenmistir:

support.microsoft.com/gp/selfoverview/
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