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Bu kitapta herhangi bir sekilde adi gegen iiriin , marka veya sirket isimleri sahiplerine aittir.
Kitapta yer alan bilgilerin uygulanmasindan kaynaklanan sorumluluk okuyucuya aittir.

ETKiN BiLGi YONETiIMIi bu kitaptaki bilgiler ve uygulamasindan dogacak sonuglar hakkinda higbir
sekilde garanti vermez ve sorumlu tutulamaz.

BU DOKUMAN KONU EDILEN ARACLAR HAKINDA BILGILENDIRME VE TANITIM AMACINI TASIR.
KAPSAMLI BiLGi VE DENEYiM iCiN Sizi EGITIMLERIMIiZE DAVET EDiYORUZ.
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ETKIN BiLGi YONETIMI K= etkinbilgi

* Mart 2003’te KOSGEB destegi ile kurulmus egitim ve
danismanlik sirketi

* Amacimiz miisterilerimizde bilgi yonetim verimliligine
katkida bulunmak

* Bu amacla istanbul ve Bursa basta olmak lizere tiim
Turkiye’de kullanicilar igin egitim , isletmeler ig¢in
danismanlik hizmetleri liretiyoruz.
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Danigsmanlik Hizmetlerimiz e efkinbilgi

 Kurumsal Bilgi Yonetimi Karnesinin Hazirlanmasi
* Yonetim Bilgi Sistemleri Verimlilik Denetimleri

» Stratejik Bilgi Teknolojileri Plani Hazirlama

* Verimsiz Sistemlerde Yeniden Yapilanma

* ERP Projeleri Degerlendirme ve Se¢me
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Egitim Hizmetlerimiz eefkinbilgi

Egitimlerde Amacglarimiz :

e Yazilimlarin kullanim oranlarini iyilestirmek

* Veri analizi ve raporlama becerilerini gelistirmek
e Kullanim etkinligini arttirmak

* Pratikligi arttirmak , hiz kazandirmak
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Is Yasaminda Bilgisayar Kullanimi eefkinbilgi

Is yasaminda en ¢ok kullanilan veri analizi programi EXCEL.

Kullanicilarin %64’G Gunde 6 saatten fazla
bilgisayar basinda

%45’i Gunde 2 saat ve daha fazla EXCEL
kullaniyor.
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eetkinbilgi

Neden Egitim?

KUIId O
uzmanliga ve pratik bilgilere ihtiya¢ duyuyor.

Egitimlerimize katilanlar egitimden sonra
daha iyi sonuc¢lara daha kisa surede ulasirlar.

Ne (o N ( N (e
e [sinizi e Uzmanlasmanizi e Gelismis veri
Saéla r? kolaylastiracak saglayan analizi araglan
’ pratik bilgiler fonksiyonlar e Grafikler
e Hiz kazandiran e Veri gorsellestirme
kisa yollar araclari
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EXCEL Yetkinlikleri eefkinbilgi

EXCEL Yetkinlikleri

lleri DUzey Kullanici

Veri Analizi
Ve
Raporlama

. Hizli ve Pratik Etkili Fonksiyon
,_Ver'_,_ Kullanim Becerileri Kullanimi
Gorselligi
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Etkin Tablo ve Hesap Becerileri
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Egitimlerimiz (EXCEL) eefkinbilgi

EXCEL ile Veri Analizi ve ileri EXCEL Uygulamalari

e 2 GUN

e Pratik ve Hizh Kullanim

¢ Fonksiyonlarin Etkili Kullanimi
e Veri Analizi Araglar

e Verilerin Gorselligi ve Grafikler

BiLGi ALMAK
iISTIYORUM

Veri Analizi ve Raporlama Uzmanhigi

e 4 glin

e Veri Yonetimi Disiplinlerini Anlamak

e EXCEL Kullaniminda Etkinlik

e Uygulamali Veri Analizi Becerileri

¢ Raporlama ve Gorsellestirme , Raporlari Sunusa Donustliirme

BiLGi ALMAK
iISTIYORUM

EXCEL Makrolari ve EXCEL ile Programlama

e 3 glin
e EXCEL Makrolarini Anlamak

Vicrosoft R e Visual Basic Programlama Dili
——‘, \ N e EXCEL Uzerinde Calisan Uygulama Gelistirme
‘sualBasic

 EXCEL de Yeni Fonksiyonlar Yazma BILGI ALMAK
for EXCF” ISTIYORUM
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Kisayollar eetkinbilgi

Zaman Kazandirir

e Calisma hizinizi arttirir.

Konsantrasyonunuzu Kaybettirmez

e Tek tusluk isler icin meniiler arasinda gezinerek ilgi alaninizdan
uzaklagsmanizin 6niine geger.
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Kitap / Dosya Islemleri eefkinbilgi

Xl ™ - - O T

m i —

=l Kaydet

Farkl Kaydet

7 Ac

[ Kapat

En Son |
Yeni

Yazdir

Kaydet ve Gonder

Yardim

:] Secenekler

k3 ckis

Yeni (Bos) Calisma Kitabi Acma
e Ctrl+N

Varolan (Kayith) Bir Kitabi Acma
e Ctrl+0O

Calisma Kitabini Kaydetme
e Ctrl+S

Calisma Kitabini Kapatma
e Ctrl+F4
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Sayfalar / Kitaplar Arasi Gezinme eefkinbilgi

Ctrl + Tab

* Acik olan ¢alisma kitaplari arasinda gec¢is yapmak i¢in
kullanilr.

Ctrl + PgUp
* Bir onceki sayfaya gecis yapmak icin kullanilr.

Ctrl + PgDn
* Bir sonraki sayfaya gecis yapmak icin kullanilir.

| 11 Ctrl + PgUp

.
4 M| Personel /Sats / Akfivite /Sats 2/ Verilistes Ozetleme /Testler ./ Aksyon / Metinsel /Adar /]

Ctrl + PgDn
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Tablo ici Hareket eetkinbilgi

Ctrl + Yon Tuslari
* |stenen yonde son dolu hiicreye konumlanmak igin

kullanihr.
A | B | C D
1 PERSONEL ADI SAAT/UCRETI SAAT/GUN GUN/AY Bu klsaVOI;
2 DURSUN 6 8 24 o
3 | TEMEL 5 10 24| buyuk tablolar icinde
4 HANDE 10 8 24 . .
5 HASAN . s 26| gezinmeyi kolaylastirir.
6 OSMAN 7 10 26
7 FADIME 8 g A | B [ ¢ D
g + 1 PERSONEL ADI SAAT/UCRETI SAAT/GUN GUN/AY |
2 DURSUN 6 8 24
3 TEMEL 5 10 24
Ctrl +\1: 4 HANDE 10 8 24
5 HASAN 4 8 26
6 OSMAN 7 10 26
7 [FADIME 8 8 26
=]
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Secim islemleri eetkinbilgi

Ctrl + Shift + YOn Tuslari

 jstenen yonde son dolu hiicreye kadar olan arahg
secmek icin kullanilir.

A | B | C D
1 PERSONEL ADI SAAT/UCRETI SAAT/GUN GUN/AY
2 DURSUN 6 8 24
3 TEMEL | 10 24
4 HANDE 8 24
A B C D |
. 1 PERSONEL ADI SAAT/UCRETI SAAT/GUN GUN/AY |
Ctrl + Shift + — 2 DURSUN 5 8 24
3 | TEMEL 5 10 24|
4 HANDE 10 8 24

Ctrl+ A

e Calisma sayfasi icindeki tum hiucreleri se¢cmek icin
kullanilir.
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Satir / Stitun Islemleri eefkinbilgi

Ctrl + Bosluk
e Aktif hicrenin bulundugu siitunu se¢gmek icin kullanilr.

A B C D
1 PERSONEL ADI[SAAT/OCRETI[SAAT/IGUN GUN/AY
2 DURSUN 5 8 24
3 TEMEL 5 10 24
4 HANDE 10 8 24
5 HASAN 4 8 26
6 OSMAN 7 10 26
7 FADIME 8 8 26
8

9

10

Shift + Bosluk
e Aktif hicrenin bulundugu satiri secgmek icin kullanilir.

e Bt | % e N | W S i =T

' 3 TEMEL z 10 24
4 [HANDE 10 8 24
5 HASAN 4 8 26
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Ctrl+ X - Ctrl+V

e Verinin bulundugu hiucre segilir

e Ctrl + X (Kes) kisayolu tuslanir.

* Verinin tasinacagi hiicre segilir

e Ctrl + V (Yapistir) kisayolu tuslanir.

A E A B C
TPERSONEL AD||SAAT,"UCRETi s 1 PERSONEL ADI SAAT/UCRETI SAAT/GUN ¢
2 DURSUN 6 2 DURSUN 5 8
3 TEMEL 5 3 TEMEL 5 10
4 |HANDE | 10 - 10 8
5 HASAN 5 HASAN 4 8
6 OSMAN 6 OSMAN 7 10
7 FADIME 7 FADIME 8 8

8 8
g 9 |Ctrl+V HANDE |
. 1

www.etkinbilgi.com



Veri Kopyalama eetkinbilgi

Ctrl+C - Ctrl+V
e Verinin bulundugu hiucre segilir

Ctrl + C (Kopyala) kisayolu tuslanir.
* Verinin kopyalanacagi hiicre segilir

Ctrl + V (Yapistir) kisayolu tuslanir.

A B A | B . C
1 PERSONEL ADI|SAATIUCRETi S 1 PERSONEL ADI SAAT/UCRETI SAAT/GUN GU
2 DURSUN 5 2 DURSUN 6 8
3 TEMEL 5 3 TEMEL 5 10
4 |HANDE I 10 4 HANDE 10 8
5 HASAN ) 5 HASAN 4 8
5 OSMAN 6 OSMAN 7 10
7 EADIME 7 FADIME 8 8
: Kl
9 9 | | Ctrl+V | |HANDE |

Y
-
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Veri Arama / Degistirme eefkinbilgi

Ctrl+ F

e Sayfa veya ¢alisma kitabi icinde istenen veriyi aramak
icin kullanilan BUL / DEGISTIR penceresinin acilmasini
saglar.

3ul ve Degistir ) ¢ X
Bul Dedqistir |
Aranan: | |E|

’Tﬂmﬂnﬂ Bul l [Sgnrakjni Bul l [ Kapat l

« Direkt olarak DEGISTIR penceresinin agilmasi igin;
Ctrl + H kisayolu kullaniimalidir.
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Islemleri Geri Alma / Tekrar Etme eefkinbilgi

5

\

Ctrl+ 2

* Yapilan islemleri geri almak icin kullanilir.

1Ctrl + Y

@ e Geri alinan islemlerin tekrar uygulanmasi
e icin kullanihir.

F4

F4 L .
 Son yapilan islemin tekrar uygulanmasi i¢in
kullanilir.
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Tarih / Saat Kisayollari eefkinbilgi

Ctrl +;
* O anki tarih bilgisini hiicre icine getirir.

Ctrl +:
* O anki saat bilgisini hiicre igine getirir.

Ctrl +: 23:30

Ctrl +; 01.10.2011

www.etkinbilgi.com



Bicim Boyacisini Etkin Kullanma eefkinbilgi

Tek Firca Darbesiyle Birden Cok Alani Bicimlendirme

* |stenen hiicreye ait bicimi farkli alanlara bir defada
uygulamak icin bicim boyacisina ¢ift tiklamaniz

yeterlidir.
—A B C D m Giris Ekle Sayfa Dizeni
1 PERSONEL ADI SAAT/UCRETI SAAT/GUN GUN/AY 3 L T e m rramn N
WouRsUN | : s 2 o
3 TEMEL 5 10 24 KT A-|H-| 3
4 HANDE 10 8 24 Pano fazi Tipi
5 HASAN 4 8 26 |
6 OSMAN 7 10 26 k' dakibbiﬂmlbe_nﬂirmeyi E
H Q d Nve Daska DIr Eaonuma =1
7 [FADIME 8 8 26 1 || o =7 1
A B C D 2 A}_.-'m Cimlendirmeyi belgede .
1 |PERSONEL ADI SAAT/UCRETI GUNIAY | 3 1 oo slomeeyi cietirapp e i |
g ;EMEL g _13 24 '4 Daha fazla yardim icin F1'e basin. |
4 HANDE 10 8
5 HASAN 4 8
6 1OSMAN ! 10 26 www.etkinbilgi.com
(MFADIME | 8 8 26| | |




Liitfen Kayit Olun e etkinbilgi

Zaman buldukca bilgimizi paylasmaya devam ediyoruz.

Yeni cikacak yayinlara da ulasmak, oneri ve dusuncelerinizi
belirtmek icin simdi bize yazin.

Boyle Yayinlar ve Devami Bana Ulassin

Bu kitapta yer alan tekniklerin ¢ok daha fazlasini 6grenmek,
EXCEL de gercek bir uzman olmak istiyorsaniz;

EXCEL Odakli Programlarimiza
g0z atmanizi Oneririz.
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