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ON BILGI:
Excelent formlarinda 2 tir metin kutusu bulunmaktadir.

Siyah font renkli kutular: Normal metin kutularidir. Bunlar da kendi iginde ikiye
ayriliyor. Bazilarinda default(varsayilan) dederler atanmistir, bazilari ise bostur. Bos
olanlara girecediniz deger gecici giriimektedir ve ilgili form her aciliginda bos gelecektir.
Default deder gelende ise form her acildidinda burasi hep varsayilan sekilde gelecektir.

Kirmizi font renkli kutular: Bunlar ilk basta bostur, ancak siz buraya bir deger
girdikten sonra bunlar kalici hale gelir. ilgili form her acildiginda en son ne girildiyse o
gozlkecektir. Kullanicisi istedigi zaman bu dederi degdistirebilir. Bu kutulara girdiginiz
dederlerin kalici olmasi icin herhangi bir Kaydet butonu v.s yoktur, bilgiyi girmeniz
yeterlidir.

Default degerli normal kutu ile kirmizi fontlu kutu arsindaki fark ve kullanim gerekgesi
sudur. Genelde herkesin ayni dederi segecedi tahmin edilen dederler bastan atanmistir.
Or: Bélme ayraci olarak “-” atanmistir, ancak isterseniz bunu degistirebilirsiniz.
Kirmizililarda ise, kullanicidan kullaniciya degdisiklik gosterebilecek degerler kullaniciya
birakilmis ancak her defasinda bunu girmemesi igin de kullanicinin kendi pc’sinde bu bilgi
depolanmaktadir. Or: Sik kullanilan dosyalarin adresleri.



BOLME KODLARI

Standart Bdlme
Diyelim ki asagidaki gibi bir listeniz var ve bu listeyi bélge bolge bollp sonra da bunlari
Toplu Mail génderimi ile her bdlgeye kendi dosyasini gdndermek istiyorsunuz.

A, B C D

1 IBiiIge lﬁuhe Gerceklesen Hedef

2 |MARMARA, FUBEL g 1a
3 |MARMARA, SUBE2 95 95
4 | MARMARA SUBES 72 72
5 |MARMARA SUBE4 a0 a0
B |MARMARA, SUBES Q5 Q8
7 |AKDENIZ SUBES 3 3
8 |AKDENIZ SUBE7 1 1
9 |ARDEMIZ FUBES -1 -1
10 | AKDEMIZ SUBES -3 -3
11 |aMADOLU SUBELO g6 g6
12 |AMADOLU SUBELL 71 71
13 | aMADOLU SUBELZ 43 43
14 | AaMADOLU SUBELS 77 77
15 |AMADOLU SUBEL4 13 13
16 | AMADOLU SUBELS 11 11
17 |[EGE SUBELE 9 9
15 |EGE SUBELY 7 7
19 |EGE SUBELS 5 5
20 |I5TAMBULYS BOLGE SUBELS 19 19
21 |ISTAMBULYS BOLGE SUBE20 69 69
22 |ISTAMBULAS BOLGE SUBEZL 35 35
23 |ISTAMBULNS BOLGE SUBE22 g4 a4
24 |DOGU ANADOLU  SUBE23 2 2
25 |DOGU ANADOLU  SUBE24 a1 a1
26 |DOGU ANADOLU  SUBE2S g7 g7
27 |DOGU ANADOLL  SUBE2S a7 a7

Bunun icin mentiden Standart Bdlme secilir ve gikan formdan ilgili segimler yapilir. Dikkat
edilirse On Bilgi bélimiinde ifade edildigi gibi Kayit klasérii kirmizi fontlu bir metin
kutusudur, yani buraya girdiginiz deder PC'nizde saklanir ve siz dedistirene kadar bu
sekilde kalir.



a5 Bélme - Lyan we Ayarlar .

IIvaRI:Hang alana gore bolecekzeniz o alan ik sutunda almal

IIARI:Birden fazla zatrda baghk we bu baghklarda merged cell warza,
ilk. kolonunuzun sral olmamas duromunda hata alabilicsiniz. Bunun
icin ziralamaw zizin yapmariz gerekmektedis. Diger durumlarda sralama
kod tarafindan vamlacalktr

isletirmPararmetreleri
K.apt Klazor ||::'x|:i:i|meler | Dospa ayrac |:|
*yrag alarak Tire[-] segtiniz
Baglk Satr Adedi
Dzel izaret cevi I:I

Bog hiicrey cewvir D

Tel Ayar ve Layot D'ozya Format
(® Hayr @® Excel
() Ewet ve Partrait ) PDF

() Evet ve Landscape

Basla | | iptal

Form Uzerindeki alanlarin agiklamalari sdyledir, ki bunlar ayni zamanda ilgili alanlarin
Uzerinde geldiginde de ipucu kutusu olarak gikmaktadir.

Kayit klasorii: Bolinen dosyalarin nereye kaydedilmesini istiyorsaniz onu belirtiniz.
Bashk satir aadedi: Bblinen dosyalarin nereye kaydedilmesini istiyorsaniz onu
belirtiniz.

Ozel isareti cevir: Windows kurallari geredince dosya isimlerinde bulunamayan
karakterler varsa bunlarin hangi karaktere gevrilmesini istiyorsunuz?

Bos hiicreyi gevir: Kodun dogru calismasi icin listede bos hiicre bulunmamasi gerekiyor.
Bos hiicre varsa bunlar neye cevrilsin?

lel Ayar ve Layout: Bélinen dosyalarda printer icin sayfa ayari yapilacak mi.

Doya Formati: Dosyalarin Excel dosya olarak mi yoksa PDF olarak mi bdlinmesini
istiyorsunuz?

Dosya ayraci: Bolinen dosyalarda parametrik kissmdan sonra hangi ayracin
kullanilmasini istiyorsunuz? Or: “Hedefler” adindaki dosya icin “-” isareti secilirse 7040
nolu bélge icin “7040-Hedefler” adinda bir dosya uretilir.



Dosyalar bolindukten sonra ilgili klasérliin gériinttsia asagidaki gibi olur.

bilgisayar » “erel Disk (C:) » bélmeler

r

A

| AKDENIZ-hedeflerxds:

= AMADOLU-hedeflerxsx

| DOGU ANADOLU-hedeflersls:
| EGE-hedeflerxlsx

1 ISTAMBUL_3.BOLGE-hedeflersls:
3| MARMARA-hedeflerxls:

Bolinmis dosyalardan herhangi birinin gortintist de asadidaki gibi olacaktir.

A E C D
1 |Bilge Sube Gergeklesen Hedef
2 |.&KDENiZ SUBEE 3 3
3 AKDEMIZ SUBET 1 1
4 |AKDEMIZ SUBES -1 -1
5 AKDEMIZ SUBES -3 -3

£

Iki satir basliktan olusan bir dosyanizi da sorunsuz bélebilirsiniz, bunun icin baslk sayisini
2 olarak belirlemeniz yeterlidir.

Biilge Sube Gercekelesen Hedef Gerceklesen Hedef

Biilge Sube 2012 2013
ANADOLU SUBELD 8k 8 86 8
ANADOLU SUBELL 71 71 71 71
ANADOLU SUBELZ 43 43 43 43
ANADOLU SUBELZ 77 77 77 77
ANADOLU SUBELS 13 13 13 13
ANADOLU SUBELS 11 11 11 11
isletirmP arametreler
F.at Klasarii | C:\bolmeler

Bazhk Satr Adedi E-

Baslik satirlarindan birinde merge’li hiicre varsa asagidaki uyariyla karsilasirsiniz.
Istediginiz gibi devam edebilirsiniz.



Excelent x

Bashklzariruzda rerge cell var, o yizden A sdtununda gdre siralamadan dewvarm
edilecek, Zaten siralrysa Bwet'i tiklayin we dewvarn edilsing Siralarmay kendiniz
yapacaksamz Hayir't tiklayin?

Ewet Hayar

Cok kolona g6re bdlme

Birden fazla kolona gére bélme islemi yapmak istediginizde bu buton tiklanir. Ornegin,
hem bdlge hem sube adina gére bélme yapmak isteyebilirsiniz. Cok kolonlu bélmede
standart bélme formuna ilaveten kolon sayisi secilir.

Asadidaki gibi kolon sayisi girilir.

asl Bélre - Uyan ve Ayarlar .

IIvaRI:Hang alana gore bolecekzeniz o alan ik sutunda almal

IIARI:Birden fazla zatrda baghk we bu baghklarda merged cell warza,
ilk. kolonunuzun sral olmamas duromunda hata alabilicsiniz. Bunun
icin ziralamaw zizin yapmariz gerekmektedis. Diger durumlarda sralama
kod tarafindan vamlacalktr

isletirmPararmetreleri
K.apt Klazor ||::'x|:i:i|meler | Dospa ayrac |:|
* igrac olarak Tire -] kullanilacak
Baslk Satr Aded @Inna gie biinecek [2 [ >
Dzel izaret cevi I:I
Bog hiicrey cewvir D

Tel Ayar ve Layot D'ozya Format
(®) Hapr ® Encel
() Ewet ve Partrait ) POF

() Ewvet ve Landscape

Basla | | iptal

Bunlarin bolinmis hali de asagidaki gibidir



5| AKDEMIZ-SUBEG-hedefler. sx

- AKDEMIZ-SUBET-hedefler.d sx

5 AKDEMIZ-SIUBES-hedefler.d sx

- AKDEMIZ-SUBES-hedeflerxls:

= AMADOLU-SUBE10-hedeflerxs:

= ANADOLU-SUBEN-hedeflerxs:

= ANADOLU-SUBE12-hedeflerxs:

= ANADOLU-SUBE13-hedeflerxlsx

= ANMADOLU-SUBE14-hedeflerxs:

| AMADOLU-SUBE15-hedeflerds:

5 DOGU AMADOLU-SUBE23-hedeflersdsx

5 DOGU ANADOLU-SUBE24-he deflerxdsx

5 DOGU ANADOLU-SUBE2S-he deflerxdsx

5 DO ANADOLU-SUBE26-he defleraxdsx
= EGE-SUBE16-hedefler.xdsx

= EGE-SUBE17-hedefler.xsx

~| EGE-SUBE15-hedefler.xdsx

o ISTAMNBUL_3.BOLGE-SUBE19-hedeflersl s
S ISTAMBUL_3.BALGE-SUBEZ0-hedeflersds:
5 ISTANBUL_3.BOLGE-3UBE21-hedeflerxlsx
o ISTANBUL_3.BOLGE-SUBE22-hedeflerxsx
= MARMARA-SUBET -hedefleruxds:

= MARMARA-SUBEZ-hedeflersxds:

= MARMARA-SUBE3-hedeflerxdsx:

= MARMARA- SUBES-hedeflerxls:

= MARMARA- SUBES-hedeflerxls:

Cok sayfali bélme

Diyelim ki, ayni formatta birden gok sayfasi olan bir dosyaniz var, ve bunu pargalara
bélmek istiyorsunuz. Asagidaki gibi Kredi ve Mevduat sayfalarindan olusan dosya gibi.

A B C A B C

1 |Bﬁ|ge .I‘;ube Hacim 1 |Balge _$ube Hacim
2 |Ankara al 27 2 |Ankara &l 56
3 |Ankara a2 gl 3 |Ankara a2 £9
4 |Ankara a3 29 4 |Ankara a3 21
5 |&nkara  ad 75 5 |Ankara  ad 41
6 |Ankara &S 23 6 |Ankara &S 68
7 |Ankara  ab 92 7 |Ankara &g a9
8 |Ankara a7 a1 8 |A&nkara  av 38
9 |Bursa af 22 9 |Bursa ad 67
10 |Bursa as a7 10 |Bursa ] 61
11 |Bursa ald & 11 |Bursa al0 36
12 |Bursa all 34 12 |Bursa all 86
13 |Bursa alz 13 13 |Bursa alz a1
14 |Bursa al3 8 14 |Bursa al3 11
15 |Bursa ald 29 15 [Bursa ald a7
16 Kardeniz als 9z 16 |Kardeniz als a0
17 Kardeniz ale 17 17 |Kardeniz ale 73
18 |Kardeniz al7 &0 18 |Kardeniz al7 41
19 Kardeniz als 77 19 |Kardeniz als =5
20 |Kardeniz al3 88 20 |Kardeniz ald a9
21 21

Kredi | Mevduat Kredi | Mevduat



Menlden Cok Sayfali Bolme secildiginde 6nceki bélme formlarindan farkh olarak
Bollineceklerin Kaynadi diye bir bolim gelir. Yukardaki 6rnek lizerinden gideceksek,
bolinecek olan sey bolgelerdir ve her iki sayfada da ayni bélgelerin oldugundan
eminizdir, dolayisiyla sayfalardan herhangi birindeyken Aktif sayfa secenegi segilebilir ve
bolinen dosyalar da sagdaki sekilde gorinur.

1el Ayar ve Layout Diozya Formah Bualuineceklenn K.aynad -
®) Haynr (®) Excel () Akehif saptadan al Ad
() Ewet ve Portrait ) PDF () &yn bir dosyada al B Ankara-Cok sayfali drnekxdse

B Bursa-Cok sayfal drnekxdse
B Kardeniz-Cok sayfali drnekdse

() Evet ve Landscape

Dosyalardan birinin icine girilip bakildiginda iki ayri sayfayi da side by side olarak
asagidaki gibi gorebilirsiniz.

Valkan Yurtseven

Bilge  Sube Hacim

Ankara  al 86
Ankara  al 41
Ankara a3 59
Ankara a4 57
Ankara a3 73
Ankara 8 42

e B W o

Kredi evduat | (O] ‘ »
Ready 89 = & = i + w100

Bollineceklerin kaynadinin bir diger segenedi de ayri bir dosyadan almaktir. Dosyadaki
sayfa sayisl coksa ve asagidaki gibi 3 bolge yerine cok daha kalabalik bir boliinecek birim
varsa ve bunu tek tek kontrol etmek istemiyorsaniz, en genis kiimenin oldugu bir listeyi
baslik v.s olmayacak sekilde asadidaki gibi girebilirsiniz.

A
I 121 Ayar we Layaout Dazya Farmat Bollineceklenn K.aynad
Ankara I = = = e
L] (® Hayr (® Excel () Aktf zayfadan al

Bursa - ;
: Kardeniz () Evet ve Partrai ) PDF (®) Apn bir dosyadan al

() Evet ve Landscape

n ke w ora =



BIRLESTIRME KODLARI

Dosya Birlestirme

Boélme isleminin tersini de yapabilirsiniz. Ornedin, tim bélgelerden veya
madazalardan/bayilerden gelen hedef dosyalarini tek bir dosyada birlestirebilirsiniz.
Dugmeye tikladiginizda, size dosyalari nereden alacagini soran bir dialog kutusu ¢ikar ve
akabinde bu klasordeki tiim dosyalari birlestirir. Dosya formatlarini birbirinin aynisi olmasi
gerekmektedir(sayfalardaki kolon sayisi, sirasi v.s). Keza, eder dosyalar ¢cok sayfaliysa
hepsindeki sayfa sayisinin da ayni olmasi gerekmektedir. Aksi halde hata alinacaktir.

Birlesme sonunda fazladan basliklari manuel silmeniz gerekmektedir.

—_—r 1 1
m_lﬂknmumm-hmm_n

13
14
15
16
17
18
19
20
21

A
Bdlge
Ankara
Ankara
Ankara
Ankara
Ankara
Ankara
Ankara
Bdlge
Bursa
Burza
Bursa
Burza
Bursa
Burza
Bursa
Bdlge
Kardeniz
Kardeniz
Kardeniz
Kardeniz

E

Sube

al
az
a3
ad
a9
ak
ar

Sube

af

a9

aln
all
alz
ala
ald

Sube

ala
ale
aly
ala

Kredi

©

Hacim

12
12

4

a
26
a3
23

Hacim

a3
a7
12
10
63
33
73

Hacim

25
64
73
a8

hAewcduat

C



Sayfa birlestirme
Bir dosyadaki tim sayfalarn Toplu adindaki tek bir sayfada birlestirebilirsiniz. Sayfalarin
formatlarinin(kolon sayis, sirasi v.s) ayni olmasi gerekmektedir.

A B C ¥ E F

1 |Halem _ltufulge sube ay rakarm

2 |kredi a 51 1 344
3 |kredi a g2 1 579
4 |kredi a 53 1 225
5 |kredi C g 1 135
& |kredi C 55 1 496
7 |kredi C g6 1 344
B | kredi d 57 1 992
9 |kredi d <8 1 75l
10 | kredi d 29 1 214
11 |mevduat 2 g1 1 553
12 |mevduat a g2 1 115
13 |mevduat 2 53 1 75l
14 |mevduat c =4 1 271
15 |mevduat ¢ =5 1 274
16 |mevduat c <6 1 989
17 |mevduat d 57 1 245
18 |mevduat d =8 1 £59
19 |mevduat d =9 1 214
20 |komisyon a g1 1 231
21 |komisyon a g2 1 140

Toplu kredi rmevduat komisyan

10



TOPLU MAIL GONDERIMI

Cok sayidaki aliciya tek seferde mail génderimi yapmak igin bu ment hayat kurtaricidir.

3 adede kadar parametrik ek ve arzu edildigi kadar bagimsiz ek alabilir.
Departman/Bolim v.s adina mail génderimini destekler. Parcali(Parametrik) mail
goénderimi yapilabilir. (Or: Her giden mailde, aliciya kendi adiyla hitap edilebilir veya
alicilya goére dedisen rakamsal degerler gosterilebilir.)

Ilk olarak, uygun formatta dosyanizin olup olmadigini soran bir form ¢ikacaktir.

Burada Degiskenlle baslayan grup, Parcali mail sirasinda kullanilacaktir.(Suan Parcal
mail modula aktif degdildir, bir sonraki versiyonda kullanilabilecektir)

o bail Gandetimi = =] -

Agafidaki formatta listem war

To CC BCC Sube kodu Bolge kodu Dedigkent Dedigken? Dedisken3 Dedigkend Apiklama

< n >

‘ Diervam | | iptal ‘

Uygun formatl dosyaniz varsa Devam’a tiklayin ve ilerleyebilirsiniz. Uygun formatl
dosyaniz yoksa tick isaretini kaldirip Excel Sablonu olustur butonuna tiklayin ve dosyayi
uygun veriyle doldurun.

sube kodu bidlge kodu Degiskenl Deg

Excelent .

Simdi tabloyu hazirlayin we tekrar calisting

LV e w RS = IR ) B = 5 S N

—_
—_

;

1 boo

2 3551e 222222333 2 F010
3 33333 222222334 3 T020
4 A4 222322335 4 Foaa

11



Devam dediginizde gikan form asadidaki gibidir.

o5 Toplu Mail Génderimi - o -
Fetni Bigimlendir
To Ek war mi?
® To kolonundakilers Ekler
() Tiim birime/subeye Farametrik E kler Bagmsiz Ek
Onek Klasir | | [ Gazat.. | | Ekle...
Darmain Ek Belirteci
Ek adi Ayrag  Uzanhb
From
® Kend Adresimden | | | V| | v|
() Bagka Adresten | | | v| | v|
| | | v| | V|| Lizteyi T emizle |
K.onu
|
etin BlitlinlLigi
(®) StandartWarsaplan) ) Pargal
| Onizleme | | Gonder | | iptal

Simdi bu formdaki bélimlere ve excel dosyayla iliskisine bakalim.

To: Excelde To kolonunda tam bir mail adresi olabilecegi gibi kurumunuzun IT(BT)
politikalarinin desteklemesi durumunda personel sicili/sicilleri de bulunabilir.

TUm birimi temsil eden bir mail adresi varsa, sube kolonu segildikten sonra asagidaki
kutular doldurulur. Or: Kurumunuzun sube/birim mail adres formati sdyle olsun:
Sube.2@kurumadi.com, bunun icin Onek kismina "Sube." ve domain kismina
"kurumadi.com" yazilir, 2 bilgisi de exceldeki listeden Sube kolonundan alinir.

From: Biriminiz veya amiriniz adina mail atma yetkiniz varsa buraya yazabilirsiniz.

Ekler: Mailin alicisina gére parametrik ek génderimi yapabilirsiniz. Ancak mailin alicisinin
To kolonunda olmasi, ekin de illa To kolonundan beslenmesini gerektirmez. Or: To
kolonunda bir sube galisani varken, ekte bu personelin sube koduna ait tim liste olabilir.
Béyle bir durumda Ek belirteci olarak Sube secilir. Oncesinde ilgili ana liste Sube kodu-
Sicil seklinde gok kolona gére bélinmusse Sube-sicil segilir

Parametrik giden eklerin disinda tim alicilara ulasmasini istediginiz bagimsiz ekleri
buradan ekleyebilirsiniz.

12



HAZIR LOOKUPLAR

Bu menu 6zellikle bankalar icin anlamhdir. Ancak benzer mantikta calisan kurumlar da
dosya desenlerini uygun formata getirerek bu kodlan kullanabilirler.

Bu meni ile sube kodundan personel adedi, sube adi v.s yazmak gibi bilgileri tek tikla
yapabilirsiniz. Bunun icin tek yapmaniz gereken sube ve personel dosyalarinin konumunu
bir kereligine tanitmaktir. Asagida yuvarlak icine alinan kissimdan dosya adres tanimi
yapilmaktadir.

¥ Sicilden -
(Y
Subeden v
Persanel
At - Bélgeden H

Hazir Loakuplar

Dosyalarin asadidaki gibi [] isaretleri arasina olmasi 6nemlidir. Bunun amaci bu adresin
vlookup formdli iginde kullanilacak olmasidir.

ol Sube wve Personel .

Subeler dozpazinin adresi ve adifdosva adi [] iginde]
Or:C:AExcelenty[Subsler.slsx] |netWSTEI'xE ncelenthErcelent Excel Drnekler‘«[SUEELEH.HISH”

1
WS TONE wcelentsE xoelent Excel Omeklers[Personel Bilgisi.sls |

Personel dosyazimin adresi ve adidosya ad [] igind
[OrC:AExcelents[Personel Bilgisi]. xlsz] |

Loakup yapacadiniz hilcreyi secin

(014 || Cancel |

Ilgili hiicre secildikten sonra islem tamamlanir.

13



WORKBOOK VE WORKSHEET ISLEMLERI
Workbook Islemleri

Tiumiini kaydet: Tim acik dosyalari kaydeder. Personal.xlsb gibi gizli dosyalar harig
tutulur.

Timiinu kapat: Gizli dosyalar harig hepsini kapatir, kapatirken dosyalari kaydetip
kaydetmeyecedinizi sorar.

Tumiinl bas: Birgok dosyayi agip hepsini tek seferde print almak istediginizde bunu
kullanabilirsiniz.

Tumiinu refresh et: Excel icinden ODBC (zerinden yaptiginiz baglantilarin hepsini tim
acik dosyalariniz igin yapar.

Timiinde ODBC sifre degistir: Gizli dosyalar disindaki tim dosyalarda bulunan sifreleri
tek seferde degistirir. Kurum politikalarina bagl olarak bazi veritabanlarina erisimde
kullanilan sifreler belirli stirelerde(genelde 1 ay) dedistirilir. Excelden schedule edilmis
veritabani baglantilarinda da bu sifrelerin dedistiriimesi gerekmektedir. Ancak connection
ayarlarina girilerek sifre degisimi yapildiginda sorgunun calismasini beklemeniz
gerekmektedir. Ustelik cok sayida schedule dosyaniz varsa, hepsini tek tek degistirmek
uzun vakit alabilmektedir. Bu buton ile tek seferde tim dosyalardaki sifreler
degistirilebilir.

Worksheet Islemleri

Sayfa isimlerini yazdir: Tim sayfalarin ismini yeni acilan bir sayfada yazdirir
Sayfalan alfabetik sirala: A’dan Z'ye veya tersi seklinde siralar
Tumiinu protect koy: Tum sayfalara birden ayni sifreyi koymak igin kullanilir

Tumiinid unprotectle: Tim sayfalardaki sifreleri agmak igin kullanilir (tabi hepsinde
sifrenin ayni olmasi durumunda)

Ilk sayfa harig gizle: ilk sayfanin ana kullanici ekrani olup, digerlerinin bu ekrani
besleyen datayi icerdigi 6rneklerde oldugu gibi, dosyay! diger kisilerin kullanimina
agmadan once tim sayfalarn tek seferde gizleyebilirsiniz.

Tim gizli sayfalari goster: TUm gizli sayfalari gosterir.
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PIVOT VE LISTE ISLEMLERI

Pivotta oto doldur

A
1 Bdlge
2 Ankara
3 Ankara
4 |Ankara
5 Ankara
6 Ankara
7 Ankara
8 |Ankara
9 Ankara
10 |Ankara
11 Ankara
12 |Ankara
13 |Ankara
14 | Ankara
15 |Ankara
16 Ankara
17 |Ankara
18 | Ankara
19 | Ankara
20 |Ankara
21 Ankara

Bdlge
Lnkara

11 |Bursa

17 [samsnun

=]
Sube
ulus
ulus
ulus
ulus
ulus
ulus
ulus
ulus
ulus
ulus
ulus
ulus
ulus
ulus

hs

cankaya
cankaya
cankaya
cankaya
cankaya
cankaya

Sube
gankaya

etlik

Llus

Adda

alalals]

CCCC

eEEEe

i

5555

400
400
400
400
400
400
400
500
500
500
500
500
500
500
400
400
400
400
400
400

Ay

I R T e e = T T S R e e = T U SO Soa e

400
500
400
a00
400
a00
400
a00
400
a00
400
a00
400
a00
400
a00
400

Rakam
1479
3555
3483
2002

100
3236
1393
4821
3823
2057
1785
1513
3794
2588
2751
1413
1157
4396
4334
3374

1
18573
19356
19713
22011
15248
20381
22264
15327

ae60
19265
19428
16341
17313
192439
13204
14318
20004
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Yandaki tabloyu pivot table

yatiginizda, asadidaki gibi gorinur.
Sonra bu pivot tabloyu copy-paste
value yaptiktan sonra autofilter iginde
kullanmak isteyebilirsiniz, ancak bu
haliyle kullanmaniz mimkin degildir,
zira aralarda bosluklar vardir. Bu

bosluklar bir Ustteki dederle
doldurmak icin bu mendya

kullanabilirsiniz.

2
22311
18856
17002
22971
13768
19492
248581
17352
14403
20411
22517
18622
20810
22145
1333839
21484
204139

3
13614
27198
19885
17552
158509
2171k
12831
124659
158467
22392
27867
18351
17778
128052
17342
1e392
158508

4
13467
13301
14162
15284
19736
21302
133839
13475
16535
12348
20228
13320
12561
22893
22955
20068
16763

5 Grand Total

24546
12074
1o74a
15348
1643
17575
11267

407

9359
20963
16129
158390
14523
12089
23736
17172
17541

103511
103385
81517
97166
83369
100466
89632
20631
67654
95379
106163
28524
83289
100422
91786
29334
93235



Butona tiklandiginda islem yapilacak kolonlari ve hangi satirdan isleme baslanacaksa onu
segmeniz istenir ve sonug asagdidaki gibi olur.

4 |Bdlge Sube hols 1 2 3 4 5 Grand Total
5 |&nkara cankaya 400 18573 22311 19614 18467 24546 103511
£ |Ankara cankaya 500 19956 18856 27198 159301 18074 103385
7 lAnkara etlik 400 19713 17003 19835 14162 10743 81517
8 |Ankara etlik s00 22011 22971 17552 15284 193418 97166
9 |Ankara ulus 400 15243 13768 18509 19736 16643 83969
10 | &Ankara ulus s00 20381 19492 21716 21302 17575 100466
11 |Bursa EEEE] qo0 22264 24331 12831 18389 11267 89632
12 |Bursa a3aa s00 15327 17953 18469 19475 9407 20631
13 |Bursa bhbbb 400 aee0 14403 18467 16535 9539 67684
14 |Bursa bbbhb s00  192e5 20411 22332 12348 20963 95379
153 |Bursa CLCCE 400 19428 232517 2V8eT 202253 16129 106163
16 |Bursa CCCC 300 16341 18822 18351 19320 15830 88524
17 |zamsnun EREE 400 17313 20810 17776 12561 14823 83289
18 |zamsnun Eeee s00 19249 232145 18052 22893 18089 100428
19 |zamsnun ffff 400 13204 13983 17842 22955 23736 91736
20 |zamsnun frff s00 14813 21484 16292 20068 17172 89934
21 |zamsnun 5555 400 20004 20413 18508 16763 17541 93235
Ters Pivot

Asadidaki gibi, pivot alinmisa benzeyen bir tablonuz olsun. Bu verileri diyelim ki baska bir
birime gdndereceksiniz, ama onlar veriyi, alt alta olacak sekilde istiyor. Ters Pivot butonu
bu amaca hizmet eder.

A B © D E F G
1 |Eﬁ|gE l 1 2 3 4 3 &
2 |48 251 407 280 315 120 210
2 |B 130 473 203 333 ael 338
4 |C 447 457 368 a7 242 128
3
R

Pivotlu bolgenin ilk kolonundan bir hiicre se¢gmeniz istenir. Bu érnekte pivotlu bélge B ve
G arasindaki kolonlardir, ilk kolon da B’dir, bu nedenle B kolonundan bir hlicre secilir.

Akabinde olusan goriintl asadidaki gibidir. “Kalem” basligi otomatik yazilir, istede goére
degistirilebilir.

Sonug asagidaki gibidir.
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A E C

1 |E.|ilge .lKaIem Rakam

2 |4 1 251
3 B 1 1z20
4 |C 1 447
3 A 2 407
6 B 2 473
7 C 2 457
g & 3 280
a B 3 202
10| C 3 368
11 |4 q 315
12 |B 4 398
13 |C q 73
14 |4 a 130
15 |B ] el
16 |C a 242
17 |4 E 210
15 |B 3 338
19 |C E 1&g
20

Listeyi yanyana yaz

Diyelim ki asagidaki gibi bir listeniz var ve bunlari bir bolge tek satirda olup yanindaki
kolonlara da subeler gelecek sekilde dizenlemek istiyorsunuz.

A B
|E-|fnlge _I@ube
ankara al
ankara az
ankara ad

]
2

3

4

5 |ankara ad
6 |ankara as
T |istanbul a6
8 |istanbul a7
9 |istanbul a8
10 |istanbul a9
11 |samsun sl
12 |zamsun 52

13 [samsun 53

Ilgili butona tikladiginizda yeni listenin nereye yazilacadi sorulur, herhangi bir yer
segebilirsiniz, mesela D1 olsun.

Ana degisken kriterini segmeniz istenir: bu 6rnekte A kolonundan bir hiicre segilir.

Hangi dediskenlerin yan yana gelmesini istiyorsaniz o kolondan bir hticre segin, bu
ornekte B kolonundan bir hiicre segcilir. Sonug asadidaki gibidir.
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o E F G H I

ankara al az a3 ad a5
istanbul  ag ar ad a9
samsun sl 52 53

Ornek kullanim yeri: Ankara bélgedeki tiim kisileri alici oldugu bir liste yaratmak istiyor
olabilirsiniz, sonra bunlari Toplu Mail génderiminde kullanabilirsiniz. Bu érnekte J
kolonundan bltlin bunlari birlestirebilirsiniz. (NOT: Bunun igin de suanda olmayan ama
bir sonraki versiyonda bulunacak olan siperbirlestir fonksiyonunu kullanabilirsiniz)

Listeyi ayri ayr alt alta yazdirma

Bir Ust paragrafta anlatilan “Listeyi yan yana yazma” menisiinde olusan listenin
transpoze halini elde etmek icin bu butonu kullanabilirsiniz. Elde ettiginiz bu format,
Name, Indirect ve Data Validation kombinasyonu iceren formatlar igin ideal bir formattir.

A B
1 |sube [siit ]
2 |Marmara a1
2 |Marmara A2
4 | Marmara &3
3 |Marmara it
6 [Marmara 85
7 |Karadeniz iy
8 |Karadeniz &7
0 |Karadeniz i)
10 |Karadeniz &9
11 |Karadeniz 210
12 |Karadeniz 11 E F G H
12 |Karadeniz A1 Marmara Karadeniz &nadolu  Ankara
14 |Karadeniz £13 Al > &14 £272
15 |&nadolu &4 A2 A7 &15 A23
16 | &nadolu £15 B3 fats &16 834
17 | &nadolu &6 Ad &3 &1T £25
18 |&nadolu 817 B3 A10 AlE AZE
19 |Anadolu A18 &11 219
20 | &nadolu &19 212 £20
21 |Anadolu A20 £13 &21
Coklu Rank

2 kritere gore siralama yapar. Excelde var olmayan ama olsaydi RANKIF adini alacak olan
fonksiyon mantigiyla galisir. (Or: Bir bélgedeki subelerin belli bir Griindeki hacmine gére
siralamasi gibi.)
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Sonug liste asagidaki gibi olacaktir.

A B C
; |E.|jll<ge .lﬁ.lijbe FtakarnﬂraE A B C L
ankara 4 1 |E-|jl e | uhe Rakam Sira
3 |ankara az 273 z ankgara .31 436
4 |ankara a3 333 3 lankara a3 399
5 |ankara a4 158 4 |ankara  aZ 273
6 |ankara a5 138 5 lankara a5 138
7 |istanbul a6 462 & |ankara a4 168
8 |istanbul a7 277 7 listanbul a6 dn2
9 |istanbul g 423 8 listanbul aB 429
10 |istanbul a9 364 3 |istanbul a9 3od
11 10 listanbul a7 277

11
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HIZLI ISLEM

Elinizde asadidaki gibi bir data kiimesi olsun. Buradaki tiim rakamlari 1 milyonla carpmak
istiyorsaniz, geleneksel excel araglarini kullanarak iki sekilde bunu yapabilirsiniz.

1- H2 hicresine “=B2*1000000” formllind yazip saga ve asadi surikleyip, sonra
bunu kopyalayip B2:G46 range’ini segip Paste Special>Values yaparsiniz.

2- Bos bir hiicreye 1000000 yazmak, bunu kopyalayip, B2:G46 range’ini segip, Paste
Special>Multiply diyebilirsiniz.

Ilk ¢cdzim ikinci g6zime gbre daha hizl ve sik bir ydntemdir, ancak daha hizlisi
Excelent’in Hizli Islem mendsinde bulunur.

Islem yapmak istediginiz range’i secin, meniye gidip, sik kullanilan dederlerden
birini segin. *1000, *1000000 ve bunlarin bélilu versiyonlar disinda baska bir
rakamla islem yapmak icin operator sonrasinda ? bulunan digmeleri
kullanabilirsiniz: +7?, -?, *?, /?

A B C D E F 3

1 |Oriinler Ocak Subat hdart Misan hdayis Haziran

2 Urinl 10 23 a3 10 76 64
3 Urinz 100 T2 a8 &0 a5 a8
4 |Uriin3 15 24 a4 45 96 26
3 I:Jrl'_]r‘l-ﬂ a3 93 93| 85.| 52 79
6 LIrding a7 28 21 a9 a8 31
7 Uring a8 a7 14 a1 27 100
8 Urin7 a0 26 61 a8 40 21
9 Uring 71 91 93 45 15 52
10 Uring a4 71 22 23 a4 a2
11 |Uriinl0 a8 a2 17 a9 a0 BE
12 |Urinll 12 83 45 a1 36 31
13 |Uriinl2 av 91 18 a8 a8 a5
14 |Urinl3 41 15 a4 a8 65 43
15 |Uriinld 92 a4 av a9 a4 a0
16 |Urinls 24 17 ad 73 a7 a5
17 |Urinle 52 61 21 47 a3 TG
18 |Urinl7 a1 64 16 39 a7 92
19 |Urinlg a1 20 av 47 24 a5
20 Urinls 73 = 69 a3 34 27
21 Urinzo 74 100 a3 70 45 45

tx (7,
-_

Hizli Sik Kullamlan | Yardim
Islern = Cosyalar - ©

F 1,000,000 x1.000 xf
A.000.000 1,000 i

+7 -7
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Sonug asagidaki gibi olacaktir.

R T S
LuN_n.DkDmHmmth_l

| S T s T T U O U i S
— O 'O = W R

H"

Uriinler 1
Uriinl
Qrinz
Oring
Oriing
Oriing
Oriing
Qran7
Oring
Oriing
Qrinin
Oriinll
Qriniz
Orinia
Uriinl4
Qrinls
Orinle
Urinl7
Orinia
Oriinla
Qrinzo

Ocak

10,000,000
100,000,000
15.000.000
23,000,000
97,000,000
95,000,000
80,000,000
71,000,000
24,000,000
38,000,000
13,000,000
37.000.000
41,000,000
92,000,000
24,000,000
52,000,000
91.000.000
81.000.000
3,000,000
74,000,000

Subat

23,000,000
72,000,000
24,000,000
93,000,000
28,000,000
27,000,000
26,000,000
91.000.000
71,000,000
82,000,000
85.000.000
91.000.000
15,000,000
34,000,000
17,000,000
&1.000.000
64,000,000
20,000,000
72,000,000
100,000,000

Mart

53,000,000
58,000,000
84,000,000
93.000.000
21.000.000
14,000,000
£1.000.000
93,000,000
22,000,000
17.000.000
45,000,000
18.000.000
84,000,000
37.000.000
54,000,000
21.000.000
16,000,000
37.000.000
£3.000.000
33.000.000
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Misan

10,000,000
60,000,000
45,000,000
83,000,000
59,000,000
31.000.000
93,000,000
45,000,000
23,000,000
39,000,000
81,000,000
58,000,000
88,000,000
28,000,000
73,000,000
47,000,000
35,000,000
47,000,000
23,000,000
70,000,000

hays

76,000,000
55,000,000
96,000,000
22,000,000
88,000,000
27,000,000
40,000,000
15,000,000
94,000,000
20,000,000
36,000,000
53,000,000
65,000,000
24,000,000
37.000,000
53,000,000
97.000.000
24,000,000
34,000,000
46,000,000

€]

Haziran

&4.000.000
38,000,000
26,000,000
73,000,000
31.000.000
100,000,000
21.000.000
32,000,000
22,000,000
66,000,000
31.000.000
85.000.000
43,000,000
20,000,000
95,000,000
76,000,000
92,000,000
35.000.000
27.000.000
46,000,000



SIK KULLANILAN DOSYALAR

Sik kullandiginiz dosyalara Windows’un “Listeye Sabitle” 6zelligi ile de ulasabilirsiniz. Tabii
bunun igin 6ncelikle Excel’in Gérev Cubuguna sabitlenmis olmasi lazim. Peki Excel icinden
Word, Powerpoint, Pdf v.s dosyalara da ulasmak isterseniz ne olacak? O zaman Sik
Kullanilan Dosyalar mensi yardiminiza kosacaktir. (Ilk etapta sadece Excel dosyalari icin
kullanim mevcut olacaktir, bir sonraki versiyonda diger tip dosyalari da listeye
ekleyebileceksiniz.)

Ilk kutuya dosyanin tam adresi, ikinci kutuya ise dosyay kolaylikla tanimanizi saglayacak
isim yazilr.

Suan icin 5 adet dosyaya hizli ulasim saglanabilmekte, sonraki versiyonlarda istediginiz
saylda ekleme imkani olacaktir.

ix o

- X

Hizli Sk kullamilan  frardim

Islern - Dosyalar - E
Hizli islem Yardim

Herhangi bir Kaydet butonuna gerek bulunmadigi icin dosyalarn bir kere girmeniz
yeterlidir.

o= Sik Kullarilan Dosyalar

Yeni

tarm adresi [OrC:AOremli DosvalatSubeler. xlsx) Dozvanin kiza a

rojeler | | Fraje Plar

|
2. Doszya |
3.Dozya | | |
4. Dosya | | | 9
5.Dosya | | |
Sk Eullamlan  Yardir
Dosyalar = i
Proje Plam n
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