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1. Microsoft Excel Egitimi

1.1 Egitim icerigi

E-tablolarla galismak ve yerel veya bulutta farkh dosya bigimlerinde kayit etmek.

e Verimliligi artirmak i¢in mevcut yardim kaynaklarini, kisayollari ve git aracini
kullaniimasi.

e Verileri hiicrelere girmek ve liste olustururken iyi uygulamalari kullaniimasi. Verileri
se¢mek, siralamak, kopyalamak, tasimak ve silmek.

e Calisma sayfasindaki satirlari ve situnlari diizenlemek. Calisma sayfalarini
kopyalamak, tasmak, silmek ve uygun sekilde yeniden adlandirmak.

e Standart elektronik tablo islevlerini kullanarak matematiksel ve mantiksal formiuller
olusturmak.

e Bir e-tablodaki sayilari ve metin igerigini bicimlendirmek ve mevcut otomatik format
/ tablo stillerini kullanmak.

e Uygun grafikleri secmek ve bilgileri anlaml bir sekilde iletmek igin grafikler
olusturmak ve bigimlendirmek.

e Yazdirmadan 6nce elektronik sayfa ayarlarini yapmak ve elektronik tablo icerigini

kontrol edip dizeltmek.

1.2 Kurs Konulari ve Kurs Plani:

e Excel Calisma Yapisini Tanima (Hlicre, satir, siitun, calisma sayfalari)
e Raporlamaya Uygun Tablo Bigimlendirme,

e Siralama ve Filtreleme Formiiller ve Temel Fonksiyonlar

e Grafikler ile Calisma

e Calisma Sayfalarini Cikti icin Hazirlama

1.3 Egitim Detaylari

. Sure: 6 Saat

. Egitmen: Ozlem Evre Gérkan



