34AKADEMI HIZLI REHBER

Excel Iipuglari ve Kisayollar

GuUnlUk tablolari daha hizli, dizenli ve hatasiz yonetmek icin pratik bir
masaustu rehberi.

Uygula * Hizlan « Standartlagtir




Hemen uygulanabilir ipuclari

GuUnluk tablolari daha hizl, dizenli ve hatasiz yénetmek icin pratik bir masaulsti rehberi.

Veriyi tabloya doniistiiriin

Araligi Excel Tablosu yapin. Filtre, bigim ve formdller yeni satirlara otomatik tasinir.

Tek bilgi, tek siitun

Ad-soyad, tarih ve tutar gibi farkli bilgileri ayni hiicreye sikistirmayin.

Sabit bagvuruyu kilitleyin

Formiil kopyalarken degismemesi gereken hiicreyi F4 ile $ isaretleri kullanarak sabitleyin.

Alt toplam igin ALTTOPLAM/SUBTOTAL kullanin; filtrelenen satirlara gére sonug glncellenir.

Ham veriyi koruyun

Kaynak veriyi ayri sayfada tutun; rapor ve hesaplamalari baska sayfalarda olusturun.

Hata mesajini saklamayin

a Filtrede toplam alin

EGERHATA/IFERROR kullanmadan énce hatanin kaynagini arastirin.
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Klavye kisayollari

Konuya ozel

Windows igin; stram, dil ve etkin pencereye gore davranis degisebilir.

Ctri+T

Ctrl + Shift + L

Alt + =

Ctrl +1

F4

Ctrl + ok

Ctrl + Shift + ok

Ctrl +;

Araligi Excel Tablosuna donustir

Filtreleri a¢ veya kapat

Otomatik Toplam ekle

Hiicre Bigimlendir penceresi

Basvuruyu sabitle veya son iglemi yinele

Veri bolgesinin kenarina git

Araligi hizla se¢

Bugiiniin tarihini ekle
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Klavye kisayollari

Uretkenlik seti 1

Windows igin; stram, dil ve etkin pencereye gore davranis degisebilir.

Ctrl + PageUp/PageDown

Ctrl + N

Ctrl+ O

Ctrl +S

F12

Ctrl+ P

Ctrl+ W

Sayfalar arasinda ge¢

Yeni caligma kitabi

Calisma kitabi a¢

Kaydet

Farklh Kaydet

Yazdir

Calisma kitabini kapat

34akademi.com | Kurumsal ve uygulamali egitim ¢ézimleri



Klavye kisayollari

Uretkenlik seti 2

Windows igin; stram, dil ve etkin pencereye gore davranis degisebilir.

Ctrl+2Z

Ctri+Y

Ctrl+C

Ctrl + X

Ctrl+V

Ctrl + Alt +V

Ctrl + A

Geri al

Yinele

Kopyala

Kes

Yapistir

Ozel Yapistir

Gegerli bolgeyi veya tiimiini se¢
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Klavye kisayollari

Uretkenlik seti 3

Windows igin; stram, dil ve etkin pencereye gore davranis degisebilir.

Ctri+F

Ctrl+H

Ctrl+B

Ctrl + 1

Ctrl+ U

Ctrl+5

Ctrl + Shift + !

Bul

Bul ve Degistir

Kalin

italik

Alti gizili

Ustii gizili

Sayi bigimi
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Klavye kisayollari

Uretkenlik seti 4

Windows igin; stram, dil ve etkin pencereye gore davranis degisebilir.

Ctrl + Shift + %

Ctrl + Shift + $

Ctrl + Shift + #

Ctrl + Shift + @

Ctrl + Shift + ;

Ctrl +°

F2

Yuzde bigimi

Para birimi bigimi

Tarih bigimi

Saat bicimi

Gegerli saat

Formiilleri goster veya gizle

Etkin hiicreyi diizenle
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Klavye kisayollari

Uretkenlik seti 5

Windows igin; stram, dil ve etkin pencereye gore davranis degisebilir.

Ctrl + Enter

Alt + Enter

Ctrl+D

Ctrl +R

Ctri+ E

Alt + asagi ok

Ctrl + Space

Secime ayni girdiyi yaz

Hucre icinde yeni satir

Asagi doldur

Saga doldur

Hizh Doldur

Filtre veya dogrulama listesini a¢

Situnu se¢
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Klavye kisayollari

Uretkenlik seti 6

Windows igin; stram, dil ve etkin pencereye gore davranis degisebilir.

Shift + Space

Ctrl + Shift + *

Alt + ;

Ctrl + Home

Ctrl + End

PageUp / PageDown

Shift + F11

Satiri se¢

Gegerli veri bolgesini se¢

Yalniz goriiniir hiicreleri se¢

A1 hiicresine git

Son kullanilan hiicreye git

Bir ekran yukari veya asagi

Yeni calisma sayfasi
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Hizli kontrol listesi

O Basgliklar tek satirda ve benzersiz mi?
O Tarih ve sayilar gercek veri tiriinde mi?
O Bos satir ve birlestirilmis hicre var mi?
O Formullerde sabit bagvurular dogru mu?
O

Dosya adi ve stram bilgisi anlasilir mi?

Bilgiyi is sonucuna donusturiun

Ekibinizin guinlik Excel kullanimini standartlastiran uygulamali kurumsal egitimleri birlikte planlayalim.
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