MICROSOFT EXCEL – Standart (12 Saat - 6 Saat/Gün)

Ön Gereksinim: Temel Windows Bilgisi gereklidir.
1. Excel'i Tanımak

1.1. Microsoft Excel’i Başlatmak

1.2. Ekran Bileşenlerini Tanımak

1.3. Sayılarla Excel

1.4. Çalışma Kitabını Kaydetmek ve Açmak

1.5. Excel’den Çıkmak

2. Veri Giriş ve Düzenleme İşlemleri

2.1. Veri Seçme Teknikleri

2.2. Hücrelere Veri Girmek, Verileri Düzenlemek

2.3. Hücrelerdeki Verileri Silmek

2.4. Yapılan İşlemleri Geri Almak

2.5. Hücreleri Veri Serileri Kullanarak Doldurmak

2.6. Hücrelere Açıklama Eklemek

2.7. Bul Değiştir Özelliğini Kullanmak

2.8. Git Özelliğini Kullanmak

3. Veri Kopyalamak ve Taşımak

3.1. Veri Kopyalamak, Taşımak

3.2. Özel Yapıştırma Yöntemini Kullanmak 

3.3. Hücreleri, Sütunları ve Satırları Eklemek ve Silmek

3.4. Hücreleri, Sütunları ve Satırları Gizlemek ve Göstermek

3.5. Çalışma Sayfaları Arasında Veri Kopyalamak, Taşımak

3.6. Sayfa Sekmelerini Biçimlendirmek

3.7. Sayfa Sekmelerinin İsimlerini Değiştirmek

3.8. Sayfaların Yerini Değiştirmek, Sayfaları Kopyalamak ve Silmek

3.9. Sayfaları Gizlemek ve Göstermek

4. Hücreleri Biçimlendirmek

4.1. Hücrelerin Yazı Tipini, Boyutunu, Rengini ve Stilini Değiştirmek 

4.2. Hücrelere Kenarlık Eklemek ve Biçimlemek 

4.3. Hücrelerin Zemin Rengini Değiştirmek

4.4. Hücre Verilerinin Hizalamasını Değiştirmek

4.5. Hücre Verilerinin Yönelimini Değiştirmek 

4.6. Hücrelere Sayı Biçimleri Uygulamak

4.7. Otomatik Biçimlemeyi Kullanmak 

4.8. Koşullu Biçimlendirme Uygulamak

5. Çalışma Sayfası İşlemleri

5.1. Satır ve Sütun Eklemek 

5.2. Satır ve Sütun Silmek

5.3. Satır Gizlemek

5.4. Gizlenmiş Satırları Tekrar Görüntülemek

5.5. Sütun Gizlemek

5.6. Gizlenmiş Sütunları Tekrar Görüntülemek

5.7. Hücre Eklemek 

5.8. Hücre Silmek

5.9. Çalışma Sayfalarını Bölmek

5.10. Yeni Bir Çalışma Sayfası Eklemek 

5.11. Çalışma Sayfalarını Silmek

5.12. Çalışma Sayfalarını Çalışma Kitabı İçinde Kopyalamak 

5.13. Çalışma Sayfalarını Çalışma Kitabı İçinde Taşımak 

5.14. Çalışma Sayfalarını Çalışma Kitapları Arasında Kopyalamak 

5.15. Çalışma Sayfalarını Çalışma Kitapları Arasında Taşımak 

5.16. Çalışma Sayfalarını İsimlendirmek 

5.17. Çalışma Sayfaları Sekmelerini Renklendirmek

5.18. Çalışma Sayfaları Zeminlerine Resim Eklemek

5.19. Çalışma Sayfalarını Gizlemek

5.20. Gizlenmiş Çalışma Sayfalarını Tekrar Görüntülemek

5.21. Çalışma Sayfalarını Korumak

5.22. Çalışma Sayfalarının Şifre Korumasını Kaldırmak

6. Çalışma Kitabı İşlemleri

6.1. Yeni Çalışma Kitabı Yaratmak 

6.2. Çalışma Kitaplarını Kaydetmek 

6.3. Bir Çalışma Kitabını Farklı Adla ve/veya Farklı Yere Kaydetmek 

6.4. Çalışma Kitaplarını Kapatmak 

6.5. Çalışma Kitaplarını Açmak 

6.6. Çalışma Kitaplarını Otomatik Kaydetmek

6.7. Birden Fazla Çalışma Kitabıyla Çalışmak

6.8. Birden Fazla Çalışma Sayfasını Ekranda Görmek

7. Formülleri Oluşturmak

7.1. Aritmetik Operatörleri Kullanarak Hesaplama Yapmak

7.2. Statik Formüller Oluşturmak

7.3. Dinamik Formüller Oluşturmak

7.4. Hücre Referanslarını Sabitlemek 

8. Fonksiyonları Kullanmak

8.1. Matematiksel İşlevleri Kullanmak:TOPLA, ETOPLA

8.2. Mantıksal Fonksiyonlar: EĞER(IF), VE(AND), YADA(OR)
8.3. İstatistiksel Fonksiyonlar: ORTALAMA, MAK, MİN, EĞERSAY

8.4. Tarih Saat Fonksiyonları: BUGÜN, ŞİMDİ, GÜN, AY, YIL

9. Grafik Oluşturmak

9.1. Grafik Sihirbazını Kullanarak Grafik Oluşturmak

9.2. Grafik Türünü Değiştirmek

9.3. Grafik Seçenekleriyle Çalışmak

9.4. Grafikleri Biçimlendirmek

10. Sayfa Ayarları Yapmak

10.1. Sayfa Kenar Boşluklarını Ayarlamak

10.2. Sayfa Boyutlarını Değiştirmek

10.3. Sayfa Yönelimini Değiştirmek

10.4. Tabloyu Belli Sayıda Sayfaya Sığdırmak 

10.5. Tablo Ölçeğini Değiştirmek

10.6. Altbilgi ve Üstbilgi Eklemek

10.7. Sayfa Numarası Eklemek

10.8. İlk Sayfa Numarasını Değiştirmek

10.9. Tablo Başlıklarının Her Sayfada Görüntülenmesini Sağlamak

11. Çalışma Sayfalarını ve Çalışma Kitaplarını Yazdırmak 

11.1. Baskı Önizleme ile Çalışmak 

11.2. Yazdırma Bölgesi Ayarlamak 

11.3. Varolan Yazdırma Bölgesini İptal Etmek 

11.4. Tabloları Yazdırmak 

