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Unite 4: Hesap Tablolan

Hesap Tablolar1 ve Yazilimlar

Hesap tablosu kullanicilarin verilerini tablo yapisinda organize ederek veriler iizerinde hesaplama, analiz ve
raporlama yapmalarini saglayan genel amacli uygulama yazihimlaridir. ilk kez 1961 yilinda bir muhasebe hesap tablosu
ana bilgisayar iizerinde programlanarak tablo olarak gdsterilmistir. 1978lere gelindiginde artik kullanicilarin tamsay1
girisi yapabildigi 5 siitun ve 20 satirdan olusan elektronik tablolar kullanilmaya baslanmistir. Bugiin kullandigimiz
hesap tablolar1 sadece muhasebe icin degil bireysel ve is ihtiyaclarini karsilamak i¢in oldukga gelismis yazilimlardir.

Hesap tablosu yazilimlari verileri satir ve siitunlardan olusan hiicreler seklinde organize ederler. Hesap tablosunda
hiicrelere erisim i¢in iki boyutlu matrisin referans sistemine benzer bir yapida siitunlar harf, satirlar ise rakam ile
kodlanir. Ornegin “A2” adresi bir hesap tablosunun ilk siitununun ikinci satirindaki hiicreyi ifade eder. Béylece
hiicrelerde yer alan verilerden hesap yapilabilecek etkin bir referans sistemi olusturulur. Hesap tablolarinda iizerinde
islem yapilan hiicre ya da hiicrelerin secili olmasi gerekmektedir. Bu nedenle aktif hiicre ve aktif sayfa kavramlari
kullanilmaktadir.

Bireysel ihtiyaclar ve is hayatinda yogun olarak kullanilan hesap tablolar1 form tasarlamada, nesnelerin listesini
hazirlamakta, finans ve muhasebe islemlerinde, basil istatistiksel analizlerde faydalanilan uygulama yazilimlaridir.
Hesap tablolar1 kolay ve hizli kullanim &zellikleri ile hesaplama, 6zetleme, siralama, analiz, gorsellestirilme amaciyla
yaygin olarak kullanilmaktadir.

Hesap tablosu yazilimlarini isleyis a¢isindan ¢evrim i¢i uygulamalar ve masalistii uygulamalar olarak
siniflandirabiliriz. Google e-tablolar, Microsoft Office 365 Excel uygulamalari web tarayic iizerinde herhangi bir
uygulama kurmadan ve i¢erigin ilgili bulut depolama alaninda saklandig1 yeni nesil hesap tablolarina 6rnek verilebilir.
Masaiistli hesap tablolar1 yazilimlarinin en yaygin kullanilan ve bilinen drnekleri olarak Microsoft Excel. OpenOffice
Calc, Numbers, Libre-Office Calc ve Lotus 1- 2-3 yazilimlaridir.

Tablolarin Olusturulmasi ve Diizenlenmesi

Hesap tablolarinin temel yapi tasi hiicrelerdir. Hiicreler metin ve sayisal olmak tizere iki tiir veri icerirler. Bir hesap
tablosuna veri girisi sadece klavye kullanilarak yapilmaz. Bazen diger programlardan kopyala-y apis tir islemi ile bazen
de dis veri kaynaklarindan veri alinarak yapilabilmektedir. Dis veri kaynaklardan veri almak bir hesap tablosu
yaziliminin en 6nemli 6zelliklerinden biridir. Bunun nedeni giiniimiizdeki bir¢ok bilgi sisteminde olusan verilerin veri
tabanlarinda, web sayfalarinda ve metin dosyalarinda bulunmasidir.

Hesap tablolarinin o6nemli o6zelliklerinden biri de hiicrelerinde sakladiklar1 verilerin farkli bigimlerde
goriintiileyebilmeleridir. Aslinda veri yapisi agisindan bakildiginda hesap tablolar: hiicreleri say1 ve metin tiirii olmak
tizere iki farkl tiir olarak barindirir. Hesap tablosu yazilimlari hiicrede saklanan verinin bicimlenmesini kolaylastirmak
icin kullanigh ara yiizler tasarlamistir. Sayisal verilerin gdsterimi i¢in bir¢ok bigim segenegi sunan hesap tablolary, tarih,
saat, tamsayi, bilimsel gosterim, para birimi gibi gériiniimleri desteklerler.

Hiicrelerin veri bicimleme 6zelliginin yani sira gorselligi saglayacak sekilsel bicimleme o6zellikleri oldukca
gelismistir. Hesap tablosu yazilimlari kullanicilarin kolay ve hizl olarak gorsel tasarimlar gerceklestirmeleri icin
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onceden tasarlanmis hazir stiller sunarlar. “Hiicre Bigimlendir" meniisiiniin sekmelerinde yer alan “Say1", “Hizalama”,
“Kenarlik” ve “Dolgu” béliimleri bir hiicrenin bicimlendirilmesi igin gerekli islevleri saglarlar.

Hizalama: Verinin hiicre icinde yerlestirilecegi konumu, yénlendirme bi¢imini ve metin denetimi ayarlamalarinin
yapilacagi sekmedir. Genellikle bil’ ayarlama yapilmaz ise metin veriler hiicrenin sol alta sayisal veriler ise hiicrenin sag

alt kismina yerlestirilir.

Yazi Tipi: Hiicre iginde goriintiilenecek verinin yaz tipi, bliytikliigi, rengi ve vurgu tiiriinii (kalin, italik) belirleyen
bicimlemedir. Ayrica metinlerin alt simge, iist simge gibi efektleri genellikle yazi tipi kismindan ayarlanabilmektedir.

Kenarlik ve Dolgu: Tablonun sekillendirilmesinde kenarliklar ve dolgu da mutlaka bilinmesi gereken bi¢cimlendirme
islevleridir. Bir hiicrenin ya da se¢ilmis hiicrelerin kenarhklarindaki cizgilerin kalinligi, sekli ve rengi bu kisimdan
belirlenebilir. Hiicrenin zemin rengi ya da baska bir ifade ile dolgu renginin belirlenmesi i¢in bir¢cok farkli secenek
sunulmaktadir.

Kosullu bi¢cimlendirme hiicre icine girilecek verinin degerine gére daha dnceden belirlenmis bigimlerin otomatik
olarak uygulanmasini saglayan bigimlendirme tiiriidiir. Bu 6zellik hesap tablosu yazilimlarinin tamami tarafindan
desteklenir. Bu bicimlendirme sekli sayesinde kullanicilar veri icinde dikkat cekmek istedikleri degerleri 6nceden
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belirledikleri ayarlamalar ile tanimlarlar. Bu 6zellik ile hatali veri girisini engelleyebildigi gibi verinin biiytikligii gorsel
olarak aninda 6lgeklenebilmektedir.

Formiiller ve Islevler

Hesap tablolar1 formiilleri ve islevleri barindirir. Bir hiicreye formiil tanimlamak i¢in o hiicrenin ilk karakterinde
“esittir” (=) islerinin kullanilmasi zorunludur, “esittir” (=) isleci kullanilmadan bir hiicreye girilen herhangi bir rakam
ya da iki sayinin ¢arpimu., toplami gibi aritmetik islemler hiicrede metin olarak goriintiilenir.

Formiillerde diger hiicrelerin adreslerini kullanmak oldukga basittir. Once siitun harfinin sonra da satir numarasinin
yan yana gelmesi ile ilgili hiicre adreslenebilir. Hesap tablolarinda bir satir icin yazilmis formiil alt satirlara
kopyalandiginda otomatik olarak igerisindeki hiicre referanslari alt satira gore degistirilir. Hiicre referanslarinda satir
ya da siitun ifadelerinin oniine konulan $ isareti, ilgili referansin bagka hticrelere kopyalanirken sabit kalmasini saglar.

Kullanicilarin formiilleri ve hiicre referanslarini kolayca yazmasini saglayan birtakim 6zellikler yazilimlar tarafindan
sunulmaktadir.

» Formiil girisi esnasinda diger hiicrelere tiklanmasi, tiklanan hiicrenin adresinin imlecin bulundugu yere
otomatik olarak yazilir.

® Formiil icindeki adresler farkli renklerle ifade edilerek tablo iizerinde isaret edilirler.
¢ [slev ve parantezlerin yazilmasinda hatanin engellenmesine yénelik ¢éziimler sunarlar.

® Hatal girilen ya da sonuglanan formiil girisinin sonucu hiicrede gosterilir.

Hiicrelerde hatali islem yapilirsa, hiicrelerde uyari ya da hata mesajlar1 alinabilir. Boylece kullanici yapilan hata
hakkinda bilgilenir. Kullanicilarin karsilasabilecekleri temel hatalar arasinda;

® sifira bolme hatas1 “#SAYI/0!">

® islevlere hatali veri tiirliniin parametre olarak girilmesi durumunda “#DEGER!”,
® formiilde hatali referans yazimi “#BASV!”,

® bir arama islevinin deger bulamamasi durumunda “#YOK”,

® hatah ad kullanim1 “#AD?” ifadeleri hiicrede goriintiilenir.

Bu bolimde 6zetlenen bilgileri daha iyi kavramak icin kitabinizin 78 ve 79. Sayfalarindaki Tablo 4.3 ve Tablo 4.5’ de
verilen 6rnekleri inceleyiniz.

Hesap tablosu yazilimlarinda ¢ok genis islev kiitiiphaneleri ile bu islevlerin kolay kullanimina y6nelik sihirbazlar ve
yardimcilar bulunmaktadir. Hesap tablolarinda farkli amaclara yénelik yiizlerce islev bulunmaktadir. islev ekleme
yardimcisi islevleri finansal, tarih saat, matematik ve trigonometri, istatistiksel, arama ve basvuru, veri tabani, metin,
mantiksal vb. gruplara bolerek kolay ulagilmasini saglamaktadir.

“Islev ekle” iletisim kutusunda secilen islevin ne ise yaradig1 ve nasil kullamldig1 hakkinda kisa bir agiklama yer alir.
Ayrica “bu islev hakkinda yardim” kismina basilarak islev hakkinda érnekleri ile birlikte ayrintili bilgi alinabilmektedir.
Islevin kullanimina karar verdikten sonra yine islevin parametreleri ve calisinca elde edilen sonug¢ fonksiyon giris
ekraninda goriilebilmektedir.

Kitabinizin 80. sayfasinda verilen Tablo 4.5’de mantiksal ve matematiksel islevlere yer verilmistir.

Veri Listeleri ile Calismak

Veri listeleri, gergek diinya varliklarinin dijital ortamda ifade edilmelerinde kullanilan iki boyutlu tablolar olarak
tanimlanabilir. Bu tablolarin dikey boyutu (satirlar) listelemek istedigimiz nesneleri, yatay boyutu (siitunlar) ise ilgili
nesnenin ilgilendigimiz 6zelliklerini temsil eder. Veritabanlar1 tablolarina benzeyen bu yapilya veritabani
terminolojisinde satirlara kayit siitunlara ise alan adi verilmektedir. Bir okuldaki 6grencilerin listesi, veri listelerine
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ornek olarak verilebilir.

Hesap tablosunda olusturulan listenin satir sayisinda sinir bulunmaktadir. Onceleri 65.535 olan bu say1 1.048.576
olarak genisletilmistir. Bir hesap tablosu bir milyon satir verinin depolanmasi i¢in kullanilabilir. Ancak bu veri ile yogun
hesap yapilmasi durumunda kullanicinin ihtiyacim goérecek yazilim tiirii hesap tablosu degil bir veritabani yonetim
sistemi olacaktir.

Hesap tablolarinda da veri listelerini siralamak icin gelismis siralama segenekleri yer almaktadir. Bir listenin
siralanmasi i¢in izlenmesi gereken adimlar asagida listelenmistir.

1. Oncelikle siralanacak listenin tiim satir ve siitunlari segilir.

2. Daha sonra genellikle veri meniisiinde yer alan sirala komutu segilir.

3. Siralamanin yapilacag siitunlar sirasi ile segilir.

4. Siralamanin hiicrenin hangi 6zelligine gore yapilacag belirlenir.

5. Siralama diizeni segilir. Siralanacak alanlar artan ya da azalan siralanabilir.

6. Sirala komutu tamamlanir.

Hesap tablolarinda listeler sadece hiicre degerlerine gore degil hiicre rengine, yazi rengine ve hiicre semboliine gore
de siralanabilir. Bir listedeki mevcut alanlardan (siitunlardan) hesaplanarak elde edilmis yeni alana hesaplanmis alan
denir. Hesaplanmis alanlara gore listeleri siralamak miimkiindiir. Kitabinizin 81. sayfasindaki Resim 4.6’y1 inceleyiniz.

Veri listelerini filtrelemek baska bir deyisle sinirlamak ya da siizmek hesap tablolarinda siklikla bagvurulan veri
isleme sekilleridir. Mevcut veri listesinin istenilen kosullara uyan alt kiimelerini elde etmek icin filtreleme islemi
kullanilir. Hesap tablolarinda bir veri listesini filtrelemek icin veri listesinin tamami secilerek asagidaki komutlar sirasi
ile uygulanir.

1. Filtreleme islemi sonrasi siitun basliklarinin saginda beliren oklara basilarak Filtreleme
2. segenekleri goriintiilenir.

3. Secilen alanda yer alan veriye gére filtre 6zellikleri secilir.

4. Filtreleme tiirii belirlenir (biiyiik, kii¢iik, arasinda, icerir vb.)

5. Filtre degerleri girilerek islem tamamlanir.

Grafik ve Ozet Tablolarla Calismak

Hesap tablolar1 kullanicilarin sahip olduklari veriyi tanimalarina ve analiz etmelerine yardimci olabilecek bir¢ok arag
sunar. Grafikler ve 6zet tablolar da (Pivot Table) bu araglardandir. Grafikler satir ve stitunlar halinde bulunan verilerin
gorsellestirilmesini saglayan araglardir. Veri tablolarina bakildiginda fark edilemeyen biiyiikliik, iliski, trend gibi olgular
dogru bir grafik olusturuldugunda kolayca ortaya ¢ikabilir. Ayrica verinin raporlanmasi ve sunumunda grafikler her
zaman daha ilgi ¢ekici ve anlasilir bir gértiniim olusturmaktadir. Hesap tablolarinin ¢izimini destekledigi genel grafik
tlrleri asagida siralanmistir.

® Siitun grafik: Veri biiytikliikleri siitunlar halinde oranlanarak gorsellestirilir.

Cubuk grafik: Stitun grafigin yatay olarak ¢izilmesi ile olusturulur.
® Pasta grafik: Bir biitiinlin parg¢alarinin biitiindeki oranini géstermek icin cizilir.

® Alan grafigi: Degisikligin bliylikligiinii vurgulamak i¢in kullanilan grafiklerdir.

Cizgi grafigi: Zaman igerisindeki farkl degiskenlerin durumunu izlemek i¢in kullanilir.
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® Dagilim grafigi: Veri serileri arasindaki iliskilerin gosterilmesi i¢in ¢izilir.
® Radar grafigi: Birden ¢ok ekseni bir grafikte ag seklinde ¢izilmesini saglar.

Hesap tablolarinda grafik ¢izimi i¢in 6ncelikle veri secilmeli daha sonra grafik ¢izmek icin ilgili ara¢ calistirilmalidir.
Grafik ciziminde dikkat edilmesi gereken konu grafik tiiriiniin ve veri serilerin dogru se¢imi olmaktadir. Grafik ¢izim
siirecini basit hale getiren adim adim ¢alisan yardimcilar sayesinde istenilen grafigin ¢izilmesi miimkiindir.

Ozet tablo, veri listelerini 6zetlemede hizl ve kolay kullanima sahip yaygin bir aractir. Ozet tablolar listelerdeki siitun
basliklarinin bir tablo iizerine yerlestirilerek o alanlardaki verilerin sayillmasi, toplanmasi ya da birtakim hesaplarin
yapilmasini otomatik olarak gergeklestirirler. Hesap tablolarinda 6zet tablo olusturma adimlar1 asagida siralanmistir.

1. Ozet tablosu hazirlanacak verinin se¢ilmesi
2. Ozet tablo komutunun secilmesi
3. Ozet tablonun nereye olusturulacaginin secilmesi (yeni bir sayfada ya da ayn1 sayfada baska bir konuma)

4. Listenin siitun bashklarindan olusan alan adlarim 6zet tablo sablonda ilgili yere yerlestirilmesi ve
hesaplama segeneklerinin belirlenmesi

Veri listesi secilip 6zet tablo olusturma komutu verildikten sonra hesap tablosu “Filtreler**, “Satirlar”, Stitunlar” ve
“Degerler” yazan dort bolgeyi iceren bos bir sablon ve tizerinde veri listesinin siitun basliklar1 goriintiilenir. Kullanicinin
ihtiyacina gore ilgili siitun isimleri 6zet tablo sablonuna tasinir. Béylece 6zet tablo olusturulur. Ozet tablo bélmelerinin
sag altindaki degerler bélmesinde hesaplama tiirii toplama, sayma, ortalama, en biiyiik, en kiiciik, carpim, standart
sapma seklinde ayarlanabilir. Kitabimizin 85. sayfasindaki Resim 4.9’da yer alan Ozet tablo érneklerini inceleyebilirsiniz.
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