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Module genel bakis

Bu modiil, Google E-Tablolar'da diizenli ve denetlenebilir bir veri seti kurmak icin gereken temel
calisma bicimini 6gretir. Amag yalnizca hiicrelere sayl yazmak degildir. Veriyi dogru tirde girmek,
Turkiye yerel ayarini kontrol etmek, butce kalemlerini gortinir kurallarla yénetmek ve baskalariyla
calisirken yanlislikla ortak gériinimi degistirmemek de ayni is akisinin pargasidir.

Anadolu Teknoloji A.S. yeni Urlin lansmanini hazirliyor. Modil sonunda Mehmet Kaya'nin finans ekibi
icin kullanabilecedi, formillt, TL biciminde, negatif farklari gorindr kilan, acilir listeli ve grafik iceren bir
Lansman Biltcesi olusacaktir. Bu dosya, Paylasilan drive icindeki Lansman-2026 > 03_Biitce
klasdrunde tutulacak ve sonraki modiillerde sunum ile rapor calismalarina veri saglayacaktir.

Bu programda formiiller ingilizce islev adlariyla yazilir. Excel'deki Turkce karsiliklari ilk gectigi yerde
parantez icinde verilir. TUrkiye yerel ayarinda bagimsiz degisken ayiricisi noktali virgtldir. Ondalik
ayirici virguldur. Bir formul internette virgllle yazilmis olsa bile bu e-tablonun yerel ayarina uymuyorsa
hata verebilir.

Ogrenme hedefleri

e Sayfa sekmelerini ve temel araytizl kullanir; veri tlrlerini ayirt eder; sayi, tarih ve TL bigcimlerini
uygular; ilk satiri dondurur.

e Siralama, filtre ve filtre gérinimu arasindaki farki agiklar ve birlikte calisirken uygun secenegi
kullanir.

e SUM (TOPLA), AVERAGE (ORTALAMA), MIN, MAX, COUNT, COUNTA, IF (EGER) ve SUMIF
(ETOPLA) islevleriyle temel hesaplamalar yapar.

e Otomatik doldurmayi kullanir; goreli basvuru ile mutlak basvuruyu ayirt eder ve dolar isaretinin
basvuruyu nasil sabitledigini aciklar.

e Kosullu bicimlendirme, veri dogrulama ile acllir liste ve akilli ¢ip kullanir; veriyi tabloya donusturdr.

e Verinin amacina uygun situn, ¢izgi veya pasta grafik olusturur ve Grafik diizenleyici ile baslik ve
veri araligini duzeltir.

e Araliklar korur, yorum ekler ve dosyayi Goruntileyen, Yorumcu veya Diizenleyen rolleriyle gtvenli
bicimde paylasir.

e E-Tablolar'da Gemini yan panelini tablo taslagi ve formul agiklamasi icin kullanir; Uretilen sonucu
dogrular.

Hazirhk

e Egitmen, katihmcilarin Google Workspace kurum hesaplariyla bilgisayardan Google E-Tablolar'a
erisebildigini kontrol eder. Ment adlari, bu modulde Tirkge arayiiz esas alinarak anlatilr.

e Katilimcinin Lansman-2026 adli Paylasilan drive'l ve igindeki 03_Biitce klasorini gorebildigini
kontrol edin. Katilimci bu klasérde dosya olusturamiyorsa egitmen dnceden bos bir Lansman
Biitcesi dosyasi hazirlamalidir.

e Lansman Biitcesi dosyasini Google E-Tablolar bi¢ciminde acin. Microsoft Office dosyasini
dizenleme modunda kullaniyorsaniz korumali aralik dzellikleri gérinmeyebilir; gerekirse dosyay!i
Google E-Tablolar bigimine donustran.

e Egitmen, /home/ubuntu/gw egitim/moduller/materyal/M05 lansman butce.csv
dosyasini katilimcinin erisebilecedi bir konuma alir veya egitim bilgisayarinda hazir bulundurur.
CSV UTF-8 ve virgllle ayriimistir.

e Katilimcinin yerel ayari Turkiye, islev dili program standardi olarak ingilizce olacak sekilde kontrol
edilir. Kurum politikasi bu ayari kilitliyorsa formuller ekranda Tirkge gortinebilir; bu durumda islev
adini ve ayiriclyl ekrandaki dneriye gore uyarlayin.
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e Gemini yan paneli icin kurumun uygun bir Google Workspace veya Google Al planina sahip oldugu
ve yoneticinin 6zelligi etkinlestirdigi dogrulanir. Gemini gérinmuyorsa katihmci modalin diger
uygulamalarini yine de tamamlayabilir.

1. Arayliz, sayfalar, dondurma, veri turleri ve bicimler

® Siire: 30 dakika

Google E-Tablolar'da her dosya bir veya daha fazla sayfa sekmesi icerir. Bir hiicreye yazilan metin,
sayl, tarih ve para tutari ayni goriinse bile E-Tablolar bunlari farkli veri tiirleri olarak isleyebilir. Ornegin
180000 degeri say! olarak taninirsa toplanabilir; metin olarak kaldiysa SUM sonucu beklenmedik
olabilir. Butce dosyasinda basliklarin metin, tutarlarin sayi, durumlarin kontrollti metin ve farklarin
formil sonucu olmasi gerekir.

ik satir dondurmak, asagiya kaydirirken Kalem, Kategori veya Gergeklesen gibi basliklari goriinir
tutar. Bu kugctk ayar, uzun biitce listelerinde yanlis stituna veri yazma riskini azaltir. Sayfa sekmelerini
de anlamli adlandirmak, ayni dosyada ham veri, 6zet ve grafik alanlarinin karismasini onler.

Nasil yapilir?
Once dosyanin yapisini ve sayfa sekmelerini taniyin.

1. Google Drive'da Paylasilan drive > Lansman-2026 > 03_Biitce yolunu agin.
2. Lansman Biitcesi dosyasini Google E-Tablolar'da agin.

3. Alt kisimdaki sayfa sekmesini kontrol edin. Sekme adi genel bir ad ise sekmeye cift tiklayin ve
Biitce adini verin.

H

. Gerekirse alt kisimdaki Sayfa ekle digmesini kullanin.

ol

. Baslik satirini Al'den baslayarak su sirada olusturun: Kalem, Kategori, Planlanan, Gergeklesen,
Fark, Durum.

Tarkiye yerel ayari ve islev dili dosyanin tamamini etkiler.

1. Ust meniiden Dosya > Ayarlar'i acin.

2. Genel boluminde Yerel ayar alanini Tirkiye olarak secin. Gerekirse saat dilimini de kurumun
calisma bdolgesine gore kontrol edin.

3. Program standardina uymak icin Her zaman ingilizce islev adlarini kullan segenegini kontrol
edin. Secenek kurum hesabinda goriinmuyorsa islevlerin ekranda Turkge gorinmesi mumkindur.

4. Ayarlar kaydet ile pencereyi kapatin ve bir tutar ile tarih hiicresini yeniden kontrol edin.

5. Bu dosyada formil bagimsiz degiskenlerini noktali virgille ayirin. Ornegin dogru yazim
=SUM(C2:C18) veya iki bagimsiz degiskenli islevlerde =IF (E2<0; "Asim"; "Uygun")
bicimindedir.

Sayi, tarih ve TL goriniistind hiicre degerinden ayri diistinin.

1. Bicimlendirmek istediginiz araligi secin. Bltce uygulamasinda Planlanan, Gerceklesen ve Fark
sutunlarini segin.

2. Bicim > Sayi yolunu agin.

3. Tutarlar igin Para birimi'ni segin. Listede Turk lirasi gériinmiiyorsa Ozel para birimi secenegini
acip Turk lirasi aratin.

4. Ondalik basamak sayisini ara¢ cubugundaki ondalik azaltma veya artirma digmeleriyle ihtiyaca
gore ayarlayin. Hesaplama degeri degismez, yalnizca gdsterim degisir.

5. Tarih siitununda Bicim > Sayi > Tarih secenegini kullanin. Ozel tarih gériinimii gerekiyorsa 6zel
tarih ve saat bigimlendirmesini segin.
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6. Baslik satirini segip dolgu rengini, yazi rengini ve hizalamayi ara¢ ¢ubugundan dizenleyin. Baslik
bicimini tutarli kullanin; veri satirlarini baslik gibi bicimlendirmeyin.

Baslik satirini dondurmak icin:

1. Birinci satiri se¢in. Bunun i¢in soldaki satir numarasi 1'i tiklayin.

N

Goriniim > Dondur > 1 satir'i tiklayin.
3. Asagiya kaydirarak basliklarin gorindr kaldigini kontrol edin.
4. Ayari kaldirmak icin Goriiniim > Dondur > Hicgbir satir'i secin.

irucu Pratik kontrol

Hucreyi sectiginizde formil cubugunda ham deger, hiicrenin iginde ise bicimlendiriimis deger gortnir. 180000
degeri hiicrede TL biciminde goriinliyorsa bicimlendirme calismis demektir; degeri metin olarak degistirmeyin.

DIKKAT Yerel ayar karisikligi

Tirkiye yerel ayarinda 12,5 degeri on iki buguk olarak yorumlanir. 12.5 yazimi hesabin yerel ayarina gore
metin veya farkli bir deger olabilir. Noktali virgul ve virgil ayraclarini formaliin her yerinde tutarl kullanin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Ayni hiicreye 6nce 180000 yazin, sonra Bigim > Sayi > Para birimi secenegini uygulayin. Hiicrenin ham
degerinin degismedigini gosterin. Ardindan ilk satiri dondurup 18. satira kadar kaydirin ve basliklarin neden
gorandr tutuldugunu katilmcilara sorun.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e (CSV'den gelen sayilar sola hizalaniyorsa veya SUM sonucu 0 ¢ikiyorsa hiicrelerin metin olarak ice
aktariimis olabilecegini kontrol edin.
e Para birimi bigimi degeri donustirmez; yalnizca sayinin gosterimini belirler.

2. Siralama, filtre ve filtre gorunimleri

® Siire: 20 dakika

Siralama, satirlarin secilen 6lglite gore yerini degistirir. Filtre, belirli satirlari gecici olarak gizler. Filtre
gOrinimui ise siralama ve filtre ayarlarini kendi gériinimiiniz icin kaydetmenizi saglar. Paylasilan
biitcede herkesin ekranini degistirmek istemiyorsaniz normal filtre yerine filtre gérinimu kullanin.

Normal filtre bitiin erigimi olan kisilerin gordigu sayfa gérinumini etkileyebilir. Filtre gériinimda ise her
katilimcinin ayni tabloyu farkli élgiitle incelemesine yardimcei olur. Ornegin Mehmet Kaya yalnizca
Dijital Reklam satirlarini inceleyebilir.

Nasil yapilir?

Once guvenli bir siralama yapin.

1. Basglik satiryla birlikte veri araligini secin. Ornegin A1:F18 araligini segin.

™

Veri > Araligi sirala > Gelismis aralik siralama secenekleri yolunu agin.

ot

Veride baslik satiri var segenegini isaretleyin.

P

Siralama sutunu olarak Kategori'yi, siralama 6l¢utl olarak A'dan Z'ye'yi secin.
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5. Gerekirse Bir siralama siitunu daha ekle ile ikinci olcit ekleyin. Ornedin ayni kategorideki
kalemleri Gerceklesen tutarina gore biylkten kiclge siralayin.

6. Sirala'yi tiklayin. Fark situnu formdille olusturulmussa satirlarla birlikte hareket ettigini kontrol edin.
Normal filtre olusturmak igin:

1. A1l:F18 arahgini segin.

Veri > Filtre olustur'u tiklayin.

Filtre simgesini Kategori basliginda acin.

Degerlere gore filtrele boliminde yalnizca Tasarim'i birakin ve Tamam'i tiklayin.

a D

ikinci bir denemede Durum siitunundan Odendi'yi segin.
6. Filtreyi kaldirmak icin Veri > Filtreyi kaldir'i tiklayin.
Filtre gbrinima olusturmak icgin:

1. Veri araliginda bir hiicreyi secin.

Veri > Filtre gdriiniimii olustur'u tiklayin.

GOriinim cubugunda adi Finans inceleme yapin.

Kategori filtresinden Tasarim'i veya Durum filtresinden Onaylandi'yi segin.

Siralama 6lgutlind belirleyin ve sag Ustte Goriiniimii kaydet'i tiklayin.

Goriinimi kapattiginizda dosyanin ana goériniminin baskalari icin degismedigini kontrol edin.

No o pp LD

Gegici goériinimu kullaniyorsaniz e-tabloyu yenilediginizde kaybolabilecegdini unutmayin.
Duzenleme erisiminiz varsa gorinimu kaydedin.

NOT Kisa karsilastirma

Filtre, ortak sayfa gorunimunu etkileyebilir. Filtre gorinimu, kendi siralama ve filtre ayarlarinizi ayri tutar.
Ekip dosyalarinda varsayilan tercihiniz filtre goriinimd olmalidir.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

iki tarayici sekmesi veya iki katimci kullanin. Birinde normal filtre uygulayin ve digerinde degisikligi gosterin.
Ardindan filtreyi kaldirip Veri > Filtre gériiniimii olustur ile ayni islemi tekrarlayin. ikinci gériniman diger
kisinin ekranindaki veriyi neden bozmadigini tartistirin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Baslik satirini aralia katmadan siralama yapmayin. Basliklar da veri gibi siralanirsa sutunlarin
anlami kaybolur.

e Yalnizca gorunttleme izniniz varsa olusturdugunuz filtre gériinimu gecici kalabilir. Kaydetme
secenegi gériinmiyorsa bu bir izin farkidir.

3. Temel formuller, otomatik doldurma, goreli ve mutlak
basvuru

® Sire: 35 dakika

Formul, hiicredeki degeri baska hticrelerden hesaplayan ifadedir. Formul her zaman esittir isaretiyle
baslar. Hiicre adresleri kullanildiginda veri degisse bile sonug yeniden hesaplanir. Bdylece Mehmet
Kaya her gerceklesen tutari degistirdiginde Fark, kategori toplami ve grafik giincel kalir.
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Bu modiilde formiil bagimsiz degiskenleri noktal virgiille ayrilir. iki nokta ust uiste, aralik belirtir.
Ornegin C2:C18, C2 ile C18 arasindaki hiicrelerdir. Siitun basvurusu B:B, B siitununun tamamini ifade
eder. islev adlari program standardi olarak ingilizce yazilir. Kurum hesabinda islev dili Tiirkge
secilmisse ekrandaki karsiliklar gorulebilir.

Nasil yapilir?

Basit aritmetik ve sik kullanilan islevlerle baslayin.
1. Bos bir hicreyi tiklayin ve =D2 - C2 yazin. Bu formiil gergeklesen tutardan planlanan tutar c¢ikarir.
Sonug negatifse planin altinda, pozitifse planin tstliinde gerceklesme anlamina gelir.
Bir araligin toplami icin =SUM(D2:D18) yazin. SUM, Excel'deki TOPLA iglevidir.
Ortalama igin =AVERAGE (D2:D18) yazin. AVERAGE, Excel'deki ORTALAMA islevidir.
En kiicuk degeri bulmak icin =MIN(D2:D18), en biyik degeri bulmak icin =MAX(D2:D18) yazin.

Yalnizca sayilari saymak icin =COUNT (D2:D18), bos olmayan hucreleri saymak igin
=COUNTA (A2:A18) yazin.

6. Kosula gore metin liretmek icin =IF (E2<0; "Asim"; "Uygun") yazin. IF, Excel'deki EGER islevidir.

o p 0N

7. Belirli bir kategoriye ait gergeklesen toplami bulmak igin =SUMIF(B:B; "Tasarim";D:D) yazin.
SUMIF, Excel'deki ETOPLA islevidir. ilk bagimsiz degisken kosulun aranacagi aralik, ikinci
bagimsiz degisken kosul, ticiincii bagimsiz degisken toplanacak araliktir.

Temel islevlerin roliini su sekilde ayirin:

SUM Sayilari toplar Gergeklesen toplami

AVERAGE Sayilarin ortalamasini bulur Ortalama kalem tutari

MIN ve MAX En kiiclk ve en blylk degeri bulur En dusuk ve en yiksek gerceklesen
COUNT ve COUNTA Sayisal veya dolu hiicreleri sayar Kalem sayisi ve dolu agiklamalar

IF Kosula gore bir sonu¢ dondirir Negatif farki Asim diye etiketlemek
SUMIF Kosulu karsilayan degerleri toplar Tasarim gerceklesen toplami

Fark sttununu otomatik doldurmak igin:

1. E2 hiicresine =D2-C2 yazin ve Enter'a basin.

E2 hiicresini yeniden secin. Hiicrenin sag alt késesinde gérinen kiiclik mavi kareyi bulun.

Bu kareyi E18'e kadar asag: strikleyin. E3'te formil =D3-C3, E4'te =D4-C4 olur.

E2'yi kopyalayip E3:E18 araliini secerek yapistirmak da ayni goreli doldurma sonucunu verir.

a p 0N

Bir satirda planlanan veya gerceklesen hiicre bossa sonugta hata veya beklenmeyen deger
olusabilecegini kontrol edin.

Goreli basvuruda formil kopyalandiginda satir ve stitun adresleri yeni konuma gore degisir. =D2-C2
formuli bir satir asagi tasindiginda =D3-C3 olur. Bu davranis, her biitce satirinin kendi planlanan ve
gerceklesen tutarini hesaplamak igin dogrudur.

Mutlak basvuru, dolar isaretiyle sabitlenir. B2'deki sabit degeri C2 ile carpmak icin =$B$2*C2 yazip
asag! doldurun. B2 sabit kalir, C2 ise C3 ve C4 olarak degisir. $B2 yalnizca sttunu, B$2 yalnizca satiri
sabitler; kisayol yerine formtle $ isaretini elle eklemek klavyeler arasinda daha guvenlidir.

Formdl hatasini teshis etmek icin:

1. Hicrede basta = olup olmadigini kontrol edin.
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2. Parantezlerin acilip kapandigini kontrol edin.

3. Turkiye yerel ayarinda bagimsiz degiskenlerin virgtlle degil noktal virgtlle ayrildigini kontrol edin.

4. Araliklarin ayni boyutta olup olmadigini kontrol edin. SUMIF'te kosul araligi ile toplam aralgi ayni
satirlari kapsamalidir.

5. #VALUE!, #REF! veya #NAME? uyarisini tiklayip E-Tablolar'in énerdigi diizeltmeyi okuyun. Oneriyi
kabul etmeden 6nce verinizle uyumlu oldugunu kontrol edin.

DIKKAT Virgul ve noktali virgul

=SUMIF(B:B,"Tasarim",D:D) bigimi Turkiye yerel ayarinda hata verebilir. Bu modilde dogru yazim
=SUMIF(B:B;"Tasarim";D:D) bicimindedir. Formuli bir web sayfasindan kopyaladiysaniz ayiricilari
Ozellikle kontrol edin.

iPucu Formilii 6nce tek satirda sinayin

Bir araliji asag: doldurmadan énce ilk satirdaki sonucu elle kontrol edin. ilk satir dogruysa otomatik doldurma
ile yayilan hatayi azaltirsiniz. Bir formil yanlissa yizlerce satirda yanlis sonug Gretmemis olursunuz.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

E2'ye =D2-C2 yazin ve E4'e kadar doldurun. E2, E3 ve E4'te satir numaralarinin degistigini yakinlastirarak
gosterin. Ardindan =$B$2*C2 6rnegini kullanin; B2'nin sabit, C2'nin degisken kaldigini katilimcilara okutun.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e slev adini Turkce veya ingilizce karistirmayin. Bu programda SUM, AVERAGE, IF ve SUMIF
yazilir; Turkge karsiliklari agiklama amaciyla parantez iginde verilir.

e  Bir form0lu sonug hiicresine degil, baslik hiicresine yazmayin. Basliklar metin olarak kalmalidir.

e D2-C2ile C2-D2 ayni sonucu vermez. Bu modilde Fark, Gerceklesen eksi Planlanan olarak
tanimlanmistir.

e Otomatik doldurmadan sonra birka¢ satiri secip formil gubugunu okuyun. E3'te hala =D2-C2
goOruniyorsa basvuru metin olarak kopyalanmis veya yanlis yapistiriimis olabilir.

e Mutlak basvuruyu yalnizca sabit kalmasi gereken hiicrelerde kullanin. Gereksiz $ isaretleri formali
baska bir tabloya tasirken esnekligi azaltir.

e SUMIF kosulundaki kategori adi ile B situnundaki deger ayni olmalidir. Basta veya sonda bosluk
varsa sonug¢ beklenenden dusuk cikar.

4. Kosullu bicimlendirme, veri dogrulama ve akill cipler

® Siire: 20 dakika

Kosullu bicimlendirme, hiicrenin degerine bakarak rengi veya gorunisi degistirir. Bu 6zellik veriyi
degistirmez; yalnizca dikkat gerektiren kayitlari gériintir hale getirir. Biitcede Fark negatifse planin
aslimasi anlamina gelir ve bitiin satirin acik kirmizi renkte gériinmesi finans incelemesini hizlandirir.

Veri dogrulama, kullanicilarin serbest metin yazmak yerine belirlenmis bir listeden secim yapmasini
saglar. Durum sutununda yalnizca Planlandi, Onaylandi ve Odendi seceneklerine izin vermek, filtre ve
rapor sonuclarinin tutarli kalmasina yardim eder. Akilli cipler ise kisi, dosya, etkinlik, yer veya baska
desteklenen varliklari hiicre icinde baglamsal olarak gdstermeye yarar.
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Nasil yapilir?
Negatif Fark icin bitin satiri boyayan kural olusturun.

1. Butce veri araligini, bashk hari¢ A2:F18 olarak segin.

N

Bicim > Kosullu bicimlendirme'yi tiklayin.

w

Sagdaki panelde Bicim kurallari altinda Ozel formiil secenegini segin.

s

Formil alanina =$E2<0 yazin. E siUtunu Fark'tir; dolar isareti sttunu sabit tutar, satir numarasi
goreli kalr.

5. Bicimlendirme stilinde acik kirmizi dolgu secin. Metin rengini okunabilir birakin.

6. Bitti'yi tiklayin.

7. Negatif Fark iceren satirlarda A'dan F'ye kadar bicimin yayildigini kontrol edin.
Durum sutununa agllir liste ekleyin.

1. F2:F18 aralgini secin.

Veri > Veri dogrulama > Kural ekle yolunu agin.
Olcut olarak Acilir liste'yi secin.

Uc 6ge ekleyin: Planlandi, Onaylandi ve Odendi.

a p 0D

Veriler gecgersizse boliminde liste disi degerlerin reddedilmesini se¢in. Kurum is akisi liste disi
aciklamalara izin veriyorsa Uyari goster kullanilabilir; bu egitimde reddetme tercih edilir.

6. Goruntuleme stilinde Cip, Ok veya Diiz metin seceneklerinden Cip'i segin.
7. Bitti'yi tiklayin ve F2 ile F18 arasindaki birkac hiicrede listeyi acarak deneyin.
Akilli ¢ip eklemek igin:

1. Bos bir agiklama hiicresine veya egitimin deneme alanina @ yazin.

Acllan listeden kisi, dosya, etkinlik veya yer tiriint secin.

Ornegin Ayse Demir'i kisi cipi, Lansman Plani dosyasini dosya ¢ipi olarak segin.
Cipin Gzerine gelerek acilan bilgi kartini okuyun.

a kw0 DN

Kisi ¢ipinin tek basina erisim vermedigini unutmayin. Ayse Demir dosyay! acamiyorsa ayrica
Paylas ile erisim verilmelidir.

DIKKAT Cip erisim saglamaz

Hucreye bir kisiyi @ ile eklemek, o kisiye e-tabloya otomatik erisim hakki vermez. Kisisel veya butceye iliskin
hassas bilgileri ¢ipin bagh oldugu varligin erisim kurallariyla birlikte degerlendirin.

GEMINI istem 6rnegi

E-Tablolar yan paneli kullanilabilir durumdaysa su istemi deneyin: "Fark sitununda neden bazi degerler
negatif? Formili acikla ve kategori bazinda bir 6zet tablo 6ner." Gemini'in dnerisini dogrudan uygulamadan
once negatif deger tanimini ve kategori sonuglarini hiicre formdilleriyle kontrol edin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Once E2'ye negatif bir Fark retin ve yalnizca E2'yi renklendiren yanlis bir kural gésterin. Sonra kuralin
uygulama araligini A2:F18 yapip =$E2<0 formilind kullanin. Béylece siitun basvurusunun neden sabit, satir
basvurusunun neden degisken oldugunu bir dnceki konuyla baglayin.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

Kosullu bicimlendirme kuralinin uygulama araligi ile 6zel formilin baslangi¢ satiri ayni olmalidir.
A2:F18 icin =$E2<0 yazilir; A1:F18 icin yazilacak formulin satir numarasi farkli olur.

Acilir listede Odendi yazimini tiim satirlarda ayni kullanin. Liste disi veriyi reddetmek is akisini
korur; akill ¢ipleri de normal sayisal deger gibi hesaplamaya sokmayin.

5. Tablolar: veriyi tabloya doniistiirme ve situn tirleri

® Siire: 15 dakika

Google E-Tablolar'daki tablo 6zelligi, veri araligina yapi ve temel bicim uygulamayi kolaylastirir. Tablo,
basliklari ve veri satirlarini tek bir veri yapisi olarak tutar. Her situn icin uygun situn tir segilebilir; bu
sayede yeni satir ekleyen kisi hangi tir verinin beklendigini daha iyi gordr.

Tablo 6zelligi veri dogrulugunu kendiliginden garanti etmez. Araligi dogru secmek, basliklari temiz
tutmak ve sutun tirlerini kontrol etmek gerekir. Google'in yardim sayfasina gore 6zellik bazi is veya
okul hesaplarinda kullanilabilir; kurum plani, yonetici ayari ve kademeli dagitim nedeniyle ekranlar farkl
olabilir.

Nasil yapilir?

1. Baslik satiriyla birlikte A1:F18 araligini segin.
2. Bicim > Tabloya déniistiir'u tiklayin.

3. Sutun turlerini kontrol edin. Kalem ve Kategori metin, Planlanan, Gergeklesen ve Fark sayi veya
para birimi, Durum ise metin ya da acllir liste olarak kalabilir.

4. Tablo adini anlamli bir adla degistirin. Ornegin LansmanButcesi kullanabilirsiniz; bosluk ve belirsiz
adlardan kacinin.

5. Tablo basliginin yanindaki tablo menlsuni acarak tablo araligini, baslik rengini ve bicimlendirme
seceneklerini inceleyin.

6. Bir sttunun tdrund degistirmek icin situn bashginin yanindaki Stitun meniisii > Sutun tiiriini
diizenle yolunu kullanin.

7. Yeni veri satiri ekleyip tablonun temel bigcimini ve stitun davranisini kontrol edin.

Tablo gortinumleri ile filtre gérintmleri birbirine yakindir, ancak tablo mentsiundeki gérintmler belirli
tablo yapisina baglidir. Bir gériinimde siralama ve filtre degistirirken tablo araliginin tamamini
sectiginizden emin olun.

DIKKAT Ozellik kullanilabilirligi

Bicim > Tabloya doéniistir veya tablo menisi gérinmuiyorsa bu durum genellikle kurum hesabl, plan veya
kademeli dagitimla ilgilidir. Ozelligi varmis gibi varsaymayin. Klasik aralik, filtre ve kosullu bigimlendirme ile
ayni uygulama tamamlanabilir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Ayni A1:F18 arahginin 6nce normal veri araligi gériintsini, sonra tabloya donistirilmus gorantsini
gosterin. Katilimcilardan tablo 6zelliginin hangi bicim ve stitun tir islemlerini kolaylastirdigini, hangi erisim
kisitini ortadan kaldirmadigini sdylemelerini isteyin.
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ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Baglik satirinda bos hiicre veya yinelenen ad kullanmayin. Tablo basvurulari ve filtreler anlasilir
basliklara dayanir.

e Tabloya dénustlirme islemi yanhs secilmis bos satirlari da kapsarsa tablo gereginden blytk olabilir.
islemden énce arali§i kontrol edin.

e Tablo 6zelligi verinin dogrulugunu garanti etmez. Planlanan ve Gerceklesen degerlerini yine sayi
biciminde, Durum degerlerini aclilir listeyle dogrulayin.

6. Grafikler: siitun, cizgi, pasta ve Grafik diizenleyici

® Sire: 20 dakika

Grafik, bir veri 6zetini gorsel olarak karsilastirmayi saglar. Kategori toplamlarini kiyaslamak igin sttun
grafik, zaman icinde degisimi gdstermek icin ¢izgi grafik, bir toplamin parcalarini pay olarak gostermek
icin pasta grafik uygundur. Grafik tiriini verinin sorusuna goére secin; yalnizca daha renkli gériindigu
icin pasta grafik kullanmayin.

Lansman bitcesinde amag, her kategorideki Gerceklesen toplamini karsilastirmaktir. Bu nedenle 6nce
alti kategoriyi ve toplamlarini ayri bir 6zet alaninda hesaplamak, sonra bu alani grafige kaynak yapmak
daha guvenlidir. Ham satirlari dogrudan grafige verirseniz ayni kategori bircok kez tekrarlanabilir.

Nasil yapilir?

Once grafik icin temiz bir 6zet alani olusturun.

1. Ham veri tablosunun saginda H1 hiicresine Kategori, |1 hiicresine Gergeklesen toplam yazin.

2. H2:H7 arasina Tasarim, Etkinlik, Dijital Reklam, Basili Materyal, Agirlama ve Diger degerlerini birer
kez yazin.

3. 12 hicresine =SUMIF (B:B;H2;D:D) yazin.
4. 12'yi I17'ye kadar otomatik doldurun. H2 goéreli basvuru oldugu icin her satirda ilgili kategori kullanilir.
5. 12:17 araligini TL bicimine ¢evirin ve alti sonucun dogru kategoriyle eslestigini kontrol edin.

Sutun grafik ekleyin.

1. H1:17 arahgini segin.

Ekle > Grafik'i tiklayin.

Sagdaki Grafik diizenleyici panelinde Kurulum sekmesini agin.

Veri araliginin H1:17 oldugunu ve ilk satirin baslik olarak kullanildigini kontrol edin.

Grafik tiriinde Situn grafik'i secin.

Ozellestir sekmesinde grafik bashgini Kategoriye gore gerceklesen lansman biitgesi yapin.
Gerekirse yatay eksen basligini Kategori, dikey eksen basligini TL olarak girin.

© NSO G kWD

Grafigi 6zet alaninin yanina taslyin ve boyutunu, baslik ile veri etiketleri okunacak sekilde
ayarlayin.

Cizgi ve pasta grafigini de ayni H1:17 araligiyla deneyin. Cizgi grafik dogal sirali zaman serisi olmayan
bu kategori verisinde daha az agiklayicidir; pasta grafik toplam icindeki pay! gosterir ancak etiketleri
karistirabilir. Egitim sonunda sutun grafik tiriine donun.

iPUCU Grafigin sorusunu basta yazin

"Hangi kategori daha biytk?" sorusu icin siitun grafik, "Toplamin yitizde kac1?" sorusu igin pasta grafik,
"Zaman i¢inde nasil degisti?" sorusu igin ¢izgi grafik distnin. Veri sorusu net degilse grafik tiriini secmeyin.
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EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Ayni 6zet aralikta U¢ grafik tirin0 sirayla degistirin. Katilimcilardan neden siitun grafigin bu bitce 6zeti igin
daha kolay okundugunu agiklamalarini isteyin. Daha sonra baslik ve veri araliyini Grafik diizenleyici'den
degistirerek grafigin kaynagi ile gériinisind ayirin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e Grafik kaynagi olarak kategori toplamlarinin bulundugu 6zet alanini secgin. Ham satirlari segmek
ayni kategori icin birden fazla sttun olusturabilir.
e Baslik satirinin veri olarak degil etiket olarak kullanildigini Kurulum sekmesinde kontrol edin.

7. Korumal araliklar, yorumlar ve paylasim

® Sire: 10 dakika

Butcede Planlanan degerleri herkesin diizenlemesi, finans kontroliinii zayiflatabilir. Korumali aralik,
belirli hucreleri yanhslikla degistirmeyi zorlastirir. Ancak Google'in yardim merkezinde agikca belirtildigi
gibi koruma guivenlik dnlemi degildir. Kullanicilar korunan e-tabloyu kopyalayabilir, yazdirabilir, ice veya
disa aktarabilir. Bu nedenle dosyayi yalnizca glivendiginiz kisilerle paylasin.

Yorum, hiicrenin degerini degistirmeden soru veya karar notu eklemenizi saglar. Paylasim rolii ise
dosyanin tamamina erisim dizeyini belirler. Korumal aralik ve paylasim rolu birlikte tasarlanmalidir.

Nasil yapilir?

Planlanan sttununu yalnizca finans ekibinin diizenleyebilecegi sekilde koruyun.

1. C2:C18 araligini secin.
Veri > Sayfalari ve araliklari koru'yu tiklayin.
Sag panelde aralia Planlanan degerleri aciklamasini verin.

izinleri ayarla secenegini agin.
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Yalnizca Mehmet Kaya'nin diizenlemesine izin verin veya kurumun finans grubunu segin. Katilimci
hesabi grup yénetmiyorsa Yalnizca siz secenegini kullanin ve finans ekibinin erisimini dosya
paylasimiyla ayrica yonetin.

6. Degisiklik yapmayi deneyin. Uyarl gosterme veya dizenlemeyi kisitlama davranisini kurum
politikasina goére kontrol edin.

Yorum eklemek igin:
1. Aciklama gerektiren hiicreyi secin. Ornegin C2'yi segin.
2. Yorum ekleme komutunu Ust meniiden veya hiicrenin baglam menisinden acin.
3. "Bu kalemin planlanan tutari Finans ekibi tarafindan 3 Kasim'da yeniden onaylanacak." yazin.
4. Gerekirse yorumda Mehmet Kaya'dan bahsedin ve Yorum'u tiklayin.
5. Yanit geldiginde tartismayi takip edin; karar tamamlandiginda yorumu kapatin.
Dosyay! paylasirken:
1. Sag Ustte Paylas'i tiklayin.

2. Ayse Demir ve Mehmet Kaya'nin kurum adreslerini ekleyin. Pusula Ajans dis kullanicisi Selin Kog'a
biltce dosyasinda ihtiyac olmayan erisimi vermeyin.

3. Ayse Demir i¢cin Yorumcu veya is akisina gore Diizenleyen, Mehmet Kaya icin Dlizenleyen segin.
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4. Baglanti paylasimi gerekiyorsa genel erisimi kurum politikasina gore sinirlayin. Gériintiileyen,
Yorumcu ve Diizenleyen rollerini karistirmayin.

5. Gonder veya Bitti ile islemi tamamlayin ve kimlerin eristigini yeniden kontrol edin.

DIKKAT Koruma paylasimin yerine gecmez

Korumali aralik, kopyalama veya disa aktarmayi engellemez. Hassas butceyi yalnizca gerekli kisilerle
paylasin. Bir kisinin dosyayl agamamasi, hiicre korumasinin ¢alistigini degil paylasim roliiniin eksik oldugunu
gOsterebilir.

EGITMEN NOTU Demo Onerisi

Mehmet Kaya hesabliyla C2:C18 araligini koruyun. ikinci bir katilimciya diizenleme izni verip Planlanan
hiicresini degistirmeyi denetin. Sonra ayni kisiye Yorumcu rolii vererek yorum birakabildigini fakat hiicre
degerini degistiremedigini gosterin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

e C1 bashgimn koruma araligina katip bashgi da degistirilemez yapmak istege baglidir. Uygulamada
C2:C18'i korumak, bashgi aciklayici tutar.

e Paylasilan drive Uyeligi ile dosya ici erisim rolind karistirmayin. Kurumunuzda paylasilan drive
kurallari dosya paylasimini sinirlayabilir.

e Bir kisi akilli ¢ipte gortinse bile dosya paylasimi yapilimis saylimaz.

e Yorum kapatildiginda metin silinmez; tartisma tamamlanmis olarak isaretlenir. Denetim ihtiyaci
varsa yorumu silmek yerine kapatmay! tercih edin.

8. Gemini in Sheets: tablo olusturma ve formiil
aciklatma

® Sire: 10 dakika

Google E-Tablolar'da Gemini yan paneli, uygun plan etkin oldugunda tablo olusturma, formul olusturma,
veri analizi ve icgoru Uretme, grafik dGnerme ve birgok tablo islemi icin kullanilabilir. Ekim 2026 itibariyla
Google'in desteklenen diller sayfasinda E-Tablolar'daki Gemini yan paneli ve Al islevi Turkce
desteklenen ylizeyler arasinda listelenir. Bu, her Gemini 6zelliginin Tirkce oldugu anlamina gelmez;
sayfada listelenmeyen diger Workspace Gemini dzellikleri yalnizca ingilizce olabilir.

Gemini'dan gelen sonug bir 6neridir. Bltge, finans veya yonetim karari verirken formali hiicrede elle
kontrol edin. Gemini, yanlis kategori secebilir, yanlis aralik kullanabilir veya agiklamayi mevcut tablo
yapisiyla eslestiremeyebilir.

Nasil yapilir?
Gemini ile yeni bir tablo taslagl 6énermek igin:

1. E-Tablolar'da bos veya deneme amacl bir e-tablo acin.
2. Sag Ustte Gemini'a sorun'u tiklayin.

3. Yan panelde su istemi yazin: "Anadolu Teknoloji A.S. Urtin lansmani igin Kalem, Kategori,
Planlanan, Gerceklesen, Fark ve Durum stitunlarindan olusan bir bitge tablosu 6ner. Durum icin
Planlandi, Onaylandi ve Odendi segeneklerini kullan."

4. Onerilen basliklari ve veri turlerini okuyun. Mevcut Lansman Biitgesi dosyasina eklemeden énce
aralik ve basliklari CSV yapisiyla karsilastirin.
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5. Uygun sonucu Ekle ile e-tabloya aktarmadan dnce bos bir deneme sayfasi kullanin.

Formdl agiklatmak icin:

1. Fark veya 6zet formilunin bulundugu arahgi hazir edin.

2. Gemini'a sorun panelini acin.

3. Suistemi kullanin: "Bu tablodaki Fark sitununda neden bazi degerler negatif? Formli agikla ve
kategori bazinda bir 6zet tablo 6ner."

4. Gemini'ln =D2-C2 ve SUMIF yaklasimini mevcut sttunlarla karsilastirin.

5. Yaniti agiklama notu olarak kopyalayacaksaniz kisisel, gizli veya gereksiz blitce bilgisini eklemeyin.

6. Sonugtaki kategori toplamlarini manuel SUMIF formulleriyle dogrulayin. Dogrulanamayan bir
Oneriyi rapor veya grafik kaynagdi yapmayin.

DIKKAT Plan ve ydnetici ayari

Gemini yan paneli icin uygun bir Google Workspace veya Google Al plani gerekir. Kurum yoneticisi 6zelligi
acmamissa digme goérinmeyebilir. Planiniz ve hesabiniz uygun olsa bile 6zelliklerin kademeli dagitimi
nedeniyle ekran her kullanicida ayni anda goriinmeyebilir.

GEMINI lyi istemin doért parcasi

istemde veri baglamini, istediginiz islemi, ¢ikti bicimini ve kisiti belirtin. Ornegin biitce dosyasinin adini, siitun
adlarini, ¢ gecerli Durum degerini ve sonucu mevcut sayfaya eklemeden énce kontrol etmek istediginizi
birlikte yazin.

EGITMEN NOTU Demo oOnerisi

Once Gemini'dan yalnizca "Bir biitge tablosu olustur" istemini alin ve belirsizligi gosterin. ikinci istemde
Anadolu Teknoloji senaryosunu, alti siitunu ve ti¢ Durum degerini belirtin. iki ¢iktiyr karsilastirin; Gemini'in hiz
sagladigini, veri dogrulugu sorumlulugunu ortadan kaldirmadigini vurgulayin.

ipuclari ve sik yapilan hatalar

Gemini'in tablo dnerisini mevcut iretim dosyasina dogrudan uygulamayin. Once bos bir sekmede
veya kopyada deneyin.

Tirkce yanit alinmasi, bitln alt 6zelliklerin Tirkce desteklendigi anlamina gelmez. Desteklenen
ylzeyler resmi dil listesinde belirtilir.

Gemini'in acgiklamasi ile hiicredeki gercek forml farkliysa hiicredeki formali esas alin ve hatayi
dizeltin.

Gemini istemine dis ajansin veya c¢alisanlarin gereksiz kisisel bilgilerini eklemeyin.

Uygulama calismasi: Lansman bitcesini hazirlama

Mehmet Kaya, Anadolu Teknoloji A.S.'nin lansman butgesini finans ekibiyle paylasmaya hazirlaniyor.
Veriler, Lansman-2026 Paylasilan drive'indaki 03_Biitce klasoriinde bulunan Lansman Biitgesi
dosyasina alinacak. Katilimci, M05 lansman butce.csv dosyasindaki 17 butce kalemini ice
aktaracak; Fark stutununu formulle olusturacak; Durum degerlerini sinirli bir listeye baglayacak; plan
asimini gorundr kilacak; kategori bazinda Gergeklesen toplamlarini 6zetleyip grafik olusturacak. Son
olarak Planlanan sttununu yalnizca finans ekibinin diizenleyebilecedi sekilde koruyacak.
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Gorevler

1.

MO5 lansman butce.csv dosyasini Lansman Biit¢esi icindeki yeni bir sayfaya ice aktarin. Veriyi
A1:F18 diizenine getirin: Kalem, Kategori, Planlanan, Gergeklesen, Fark, Durum. ilk satiri
dondurun.

Fark sttununa =D2-C2 formulini yazin ve 18. satira kadar doldurun. C, D ve E sutunlarini TL
bicimine ayarlayin.

F2:F18 araligina Planlandi, Onaylandi ve Odendi seceneklerinden olusan acilir liste ekleyin.

4. Fark negatif oldugunda A2:F18 satirini acik kirmiziya boyayan kosullu bicimlendirme kurall

olusturun.

. Ayri bir 6zet alaninda kategori bazinda Gergeklesen toplamini =SUMIF (B:B; "Tasarim";D:D)

mantigiyla hesaplayin. Alti kategori icin bir stitun grafik olusturun.

Planlanan sutununu yalnizca finans ekibinin, senaryoda Mehmet Kaya'nin, diizenleyebilecegi
sekilde koruyun. Grafigi ve formilleri degistirmeden birakin.

Co6zium anahtari

Gorev 1: CSV'yi ice aktarma ve alti stitunlu biitce diizeni

N B

w

4,
5.

(=]
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Google Drive'l acin ve Paylasilan drive > Lansman-2026 > 03_Biitce yoluna gidin.

Lansman Biit¢esi adll Google E-Tablolar dosyasini acin. Dosya yoksa Yeni > Google E-Tablolar
ile olusturun ve adini Lansman Biitgcesi yapin.

Alt kisimdaki mevcut sekmede veri varsa yeni bir sekme ekleyin. Sekmeye cift tiklayip Bilitce adini
verin.

Ust meniiden Dosya > ice aktar'i tiklayin.

Dosya se¢cme penceresinde MO5 lansman butce.csv dosyasini secin ve Ag veya Seg ile
yiukleyin.

. Ice aktarma penceresinde secenek olarak Yeni sayfa ekle'yi secin. Bu secim, CSV'yi mevcut

dosyada yeni bir sekmeye alir; diger sekmelerin icerigini silmez.

Ayirici karakter alaninda Virgil't secin. Onizlemede Kalem, Kategori, Planlanan, Gergeklesen ve
Durum basliklarinin bes ayri situnda gérindigianda kontrol edin.

ice aktar'i tiklayin. 17 veri satirinin 2 ile 18 arasinda oldugunu kontrol edin.

CSV'de Durum E sitununa geldigi icin E situn bashgini sag tiklayin ve Sola 1 tane ekle'yi secin.
Yeni E sutunu, Fark icin bos kalir; eski Durum situnu F'ye tasinir.

10. E1 hicresine Fark yazin. A1:F1 sirasini okuyun: Kalem, Kategori, Planlanan, Gerceklesen, Fark,

Durum.

11. Birinci satir numarasini tiklaym. Gériiniim > Dondur > 1 satir'I segin.

Gorev 2: Fark formiilii, otomatik doldurma ve TL bicimi

1. E2 hicresini tiklayin.

2. =D2-C2 yazin ve Enter'a basin. ilk satirda gerceklesen tutar planlanandan biiyiikse pozitif deger,

kiiclkse negatif deger gérmelisiniz.
E2 hiicresini yeniden tiklayin. Sag alt kdsedeki kiiciik mavi kareyi bulun.

4. Mavi kareyi E18'e kadar asagi surtkleyin. E3'te =D3-C3, E18'de =D18-C18 gorinduguni kontrol

edin.

. C2:E18 araligini segin.
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6. Bicim > Sayi > Para birimi'ni tiklayin. Para birimi listesinde Tiirk lirasi gériinmiiyorsa Ozel para

birimini acin, Turk lirasini sec¢in ve uygulayin.
Basliklari da TL bicimine ¢evirmediginizden emin olun. C1:E1 basliklarini secerek say! biciminin
uygulanmadigini kontrol edin.

Sahne tasaraimi satirinda Fark degerinin 12000, Kargo ve kicuk giderler satirinda -3000
oldugunu kontrol edin. Bu kontrol, ¢ikarma yoniinin dogru oldugunu gdsterir.

Gorev 3: Durum acilir listesi

g p O DR

F2:F18 araligini secin.

Veri > Veri dogrulama > Kural ekle'yi tiklayin.

Olgut olarak Acilir liste'yi secin.

ik 6geye Planland, ikinci 6geye Onaylandi, tgunci 6geye Odendi yazin.

Her 6genin yazimini kontrol edin. Durum degerleri CSV'de ayni yazimla bulundugu i¢in mevcut
hicreler gecerli kalmalidir.

6. Gelismis secenekler bolimunde gorinttleme stilini Cip yapin.
7. Veriler gecersizse ayarinda liste disi verilerin reddedilmesini secin. Katihmci bir hiicreye Taslak

8.

yazmayi deneyerek reddetme uyarisini gorin.
Bitti'yi tiklayin.

Gorev 4: Negatif Fark icin satir rengi

P W DR

Baslik hari¢ A2:F18 araligini secin. Uygulama araliginin tim satirlari kapsamasi énemlidir.
Bicim > Kosullu bicimlendirme'yi tiklayin.
Sag panelde kural turii olarak Ozel formiil'ii secin.

Formil alanina =$E2<0 yazin. E sUtunundaki Fark degerini test ederken A'dan F'ye kadar tiim
satirin bicimlenmesini saglayan ifade budur.

5. Bicimlendirme stilinde acik kirmizi dolgu secin. Yazi rengini koyu birakin.

6. Bitti'yi tiklayin.
7. Sahne tasarimi, Sosyal medya reklami, Brosiir baskisi ve Misteri agirlama gibi

gerceklesen tutari planlanandan yiiksek kalemlerde satirin kirmizi oldugunu kontrol edin.

Gorev 5: Kategori 6zeti ve siitun grafik

1.

H1 hicresine Kategori, 11 hiicresine Gerceklesen toplam yazin. H ve | arasindaki bos sttunu
gorsel nefes alani olarak birakabilirsiniz.

H2:H7 hlcrelerine su alti degeri birer satir olacak sekilde girin: Tasarim, Etkinlik, Dijital Reklam,
Basili Materyal, Agirlama, Diger.

I2 hiicresine tam olarak =SUMIF(B:B; "Tasarim";D:D) yazin. Bu formil Tasarim kategorisinin
gerceklesen toplamini verir ve bu veri setinde 412000 sonucunu uretir.

Kategori adini hiicreden okumaya dayali strdarulebilir 6zet icin 12 hiicresindeki formali
=SUMIF(B:B;H2;D:D) bicimine cevirebilirsiniz. Boylece H2'yi Tasarim, H3'U Etkinlik ve diger
kategoriler icin kullanan tek formuli asagi doldurursunuz.

12'yi I7'ye kadar doldurun. Beklenen gerceklesen toplamlari kontrol edin: Tasarim 412000, Etkinlik
400000, Dijital Reklam 261000, Basili Materyal 111000, Agirlama 110000, Diger 104000.

6. 12:17 araligini TL bigimine gevirin. H1:17 araligini segin.
7. Ekle > Grafik'i tiklayin. Grafik tirll otomatik olarak farkli geldiyse Grafik diizenleyici'nin Kurulum

sekmesinde veri arali§ini H1:17 yapin.
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8.
9.

Grafik tirtint Stitun grafik olarak segin.

Ozellestir sekmesinde grafik bashgini Kategoriye gore gerceklesen lansman biitgesi yapin.

10. Grafigi 6zet alaninin yanina tasiyin. Kategori adlarinin ve TL degerlerinin okunabilir oldugunu

kontrol edin.

Gorev 6: Planlanan stitununu koruma

1.

@ g ;DN

C2:C18 arahgini secin. Baslik olan C1'i korumaya katip katmamak kurum tercihinizdir; bu
uygulamada yalnizca veri hiicreleri korunur.

Veri > Sayfalari ve araliklar koru'yu tiklayin.

Sag panelde Aralik seciminin C2:C18 oldugunu kontrol edin.
Aciklama alanina Planlanan degerleri, finans kontrolii yazin.
izinleri ayarla'y! tiklayin.

Kurum hesabinda yalnizca Mehmet Kaya'nin diizenlemesine izin veren secenegi veya kurumun
finans grubunu secin. Grup secilemiyorsa Mehmet Kaya hesabiyla oturum aciimisken Yalnizca siz
secenegini kullanin.

7. Bitti'yi tiklayin.

8. C2 hicresine baska bir deger yazmayi deneyin. Korumali aralik uyarisi gériinmelidir.

9. E2:E18 formillerini, H1:17 6zetini ve grafigi degistirmeden birakin. Koruma, kullanicilarin dosyayi

10.

kopyalamasini veya disa aktarmasini guvenlik acisindan engellemez.

Son olarak sag Ustte Paylas'i tiklayin. Ayse Demir'e ihtiyaca gore Yorumcu, Mehmet Kaya'ya
Duzenleyen rolli verin. Pusula Ajans'tan Selin Kog'a bu blitce dosyasinda gerekmedikce erisim
vermeyin.

Basari olciitleri

O

O0O0O0oooao

CSV, Lansman Biitcesi dosyasina yeni sayfa olarak ve virgul ayiricisiyla aktariimistir.

A1:F18 araliginda baslk sirasi Kalem, Kategori, Planlanan, Ger¢eklesen, Fark, Durum seklindedir.
ilk satir dondurulmus, C:E tutarlari TL bigiminde gésterilmistir.

E2:E18 hicrelerinde goreli =D2-C2 formull dogru satira uyarlanmistir.

F2:F18 yalnizca Planlandi, Onaylandi ve Odendi seceneklerini kabul eden acilir listeye sahiptir.

E sltunundaki deger negatif oldugunda A:F satiri acik kirmizi bicimlenmektedir.

Alti kategori toplami SUMIF ile hesaplanmis ve sutun grafik bu 6zet araliktan olusturulmustur.

C2:C18 arahgi yalnizca finans ekibinin, uygulama senaryosunda Mehmet Kaya'nin,
dizenleyebilecegi sekilde korunmustur.

Bilgi kontrolu
R e

1

Filtre ile filtre gériinimu arasindaki Filtre sayfa goriinimuni herkes icin degistirebilir; filtre gérinimi
fark nedir? yalnizca sizin gériunumunuzi degistirir, kaydedilebilir ve paylasilabilir.

=$B$2*C2 formulu asagi
kopyalandiginda hangi basvuru sabit $B$2 sabit kalir; C2 ise C3, C4 olarak degisir.
kalr?

Turkiye yerel ayarinda
=SUMIF(B:B, "Tasarim",D:D)
neden hata verebilir?

Bagimsiz degisken ayiricisi noktal virglldir. Dogru yazim
=SUMIF(B:B;"Tasarim";D:D) olur.
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Asagi kaydirirken basliklarin gorinir kalmasi ve verinin dogru siituna

4 ilk satir neden dondurulur? 2 g
girilmesi igin.
5 =D2-C2 Fark hesabinda pozitif ve Pozitif sonug¢ Gergeklesen'in Planlanan'dan yiiksek oldugunu, negatif
negatif sonu¢ ne anlama gelir? sonug Gergeklesen'in Planlanan'dan dusiik oldugunu gésterir.

A2:F18 araligina uygulanan =$E2<0
6 kosullu bicimlendirme formulinde
neden E sltunu sabittir?

Her satirin Fark hiicresini test ederken ayni kosulu A'dan F'ye tim
satira uygulamak igin siitun E sabitlenir, satir numarasi goreli birakilir.

7 Veri dogrulama ile agilir liste Durum degerlerinin yazimini standartlastirir, liste disi degerleri
kullanmanin butceye faydasi nedir? reddederek filtre ve 6zet sonuclarini daha guvenilir kilar.

8 Korumali aralik hangi gtivenlik Korumali hiicreler kopyalanabilir, yazdirilabilir, ice veya disa
sinirina sahip degildir? aktarilabilir; koruma tek basina gizlilik veya giivenlik 6nlemi degildir.

Sik sorulan sorular

S: E-Tablolar'da formiil adlari bende Tiirkce goriiniiyor. Ne yapmaliyim?

C: Dosya genel ayarlarinda islev dilini kontrol edin. Bu programda SUM, AVERAGE, IF ve SUMIF adlari
kullanilir. Hesabinizda Tirkge islev adlari zorunlu goériinilyorsa ekrandaki éneriyi kabul edin; bagimsiz
degisken ayiricisinin noktah virgll olup olmadigini ayrica kontrol edin.

S: Para birimi bi¢imini degistirdim ama toplam degismedi. Bu bir hata mi?

C: Degil. Para birimi bicimi sayinin gosterimini degistirir, gercek degeri degistirmez. Kur donusimi
yapmadiysaniz 180000 degeri ayni sayidir; yalnizca TL isareti ve basamak gorinusu eklenir.

S: Normal filtre kullaninca arkadasimin gériiniimii degisti. Veriyi bozmus olabilir miyim?

C: Normal filtre, ortak sayfa goériinimunt degistirebilir; satirlari silmez. Filtreyi kaldirin veya ortak
dosyada filtre gorinima kullanin. Bir sonraki incelemede Veri > Filtre goriiniimii olustur yolunu tercih
edin.

S: Fark sutunundaki negatif sayilar kirmizi oimuyor.

C: E sutunundaki degerlerin sayi oldugunu ve kosulun A2:F18 araligina uygulandigini kontrol edin.
Ozel formiil =$E2<0 olmalidir. Farki metin olarak yazdiysaniz kural sayisal karsilastirma yapamayabilir.

S: Acllir listeye yeni bir Durum degeri eklemem gerekiyor.

C: F2:F18 arahgindan bir hiicre secin, Veri > Veri dogrulama'yi acin, ilgili kurali dizenleyin ve Baska
o6ge ekle ile yeni degeri ekleyin. Kurum is akisinda bu yeni degerin raporlara etkisini 6nce
degerlendirin.

S: Tabloya doniistiir secenegi gériinmiiyor.

C: Tablolar 6zelligi bazi is veya okul hesaplarinda kullanilabilir. Plan, yonetici ayari ve kademeli
dagitimi kontrol edin. Ozellik yoksa normal hiicre aralii, filtre gériinimii ve kosullu bicimlendirme ile
ayni butce calismasini strdurebilirsiniz.

S: Korunan aralik varken bir kisi veriyi kopyalayabiliyor. Bu beklenen bir davranis mi?
C: Evet. Koruma, diizenlemeyi kisitlamaya yardimci olur; kopyalama, yazdirma ve disa aktarma
islemlerini glivenlik amaciyla engellemez. Hassas dosyay! yalnizca gerekli kisilerle paylasin.

S: Gemini bana farkli bir SUMIF formiilii 6nerdi. Hangisini kullanmaliyim?

C: Once 6nerinin Turkiye yerel ayarina uyup uymadigini kontrol edin. Noktali virgul kullanin, araliklarin
dogru sutunlara baktigini dogrulayin ve sonucu elle veya mevcut 6zetle karsilastirin. Finans kararinda
dogrulanmamis Gemini ¢iktisini tek kaynak yapmayin.
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Akilda kalsin

e Sayisal deger ile say! bicimi farklidir; dnce dogru veri tirtinli, sonra gériintist ayarlayin.

e Baslik satirini dondurun; uzun listelerde sutun anlamini kaybetmeyin.

e Ortak dosyada herkesin goriinimiini degistirmemek icin normal filtre yerine filtre gériinimu
kullanin.

e Turkiye yerel ayarinda formul bagimsiz degiskenlerini noktali virgille ayirin.

e Goreli basvuru satirla birlikte degisir; mutlak basvuru dolar isaretiyle sabit kalir.

e SUMIF'te kosul araligi, kosul ve toplam araligini dogru sirada yazin.

e Kosullu bicimlendirme dikkat ¢ceker; veri dogrulama yanlis girisi bastan azaltir.

e Korumal aralik dizenlemeyi kisitlar, fakat paylasim ve veri disa aktarma riskini ortadan kaldirmaz.

e Gemini hiz kazandirir, ancak forml ve finans sonuclarinin dogrulanmasi yine kullanici
sorumlulugundadir.

Ek: Egitmen materyalleri

Uygulama CSV'si /home/ubuntu/gw egitim/moduller/materyal/MO5 lansman butce.csv
yolundadir. UTF-8 kodlamali, virgtille ayrilmis dosyada 17 veri satiri bulunur. Dosyada Fark siitunu
yoktur; ice aktarma sonrasinda Durum sutununun oniine bos bir Fark stitunu eklenir. Boylece
uygulamadaki son diizen A1:F18 olur.

ice aktarma sirasi sdyledir: Dosya > ice aktar, CSV dosyasini secin, Yeni sayfa ekle secenegini
belirleyin, ayirici karakter olarak Virgiil'ii secin ve ice aktar'i tiklayin. CSV'nin bes baslangi¢ siitunu
Kalem, Kategori, Planlanan, Gergeklesen ve Durum'dur. E siitununu sag tiklayip Sola 1 tane ekle
secenegiyle Fark sitununu araya alin.

CSV'deki icerik Ders icindeki rolii Beklenen kontrol
Kalem Bitce kaleminin adi Aciklama ve satir kimligi 17 dolu metin hiicresi
Kategori Tasa””." Etkiniik ve diger bes SUMIF kosulu ve grafik etiketi Alti benzersiz kategori
kategori
Planlanan Ondaliksiz plan tutar z(langa::s ekibinin korudugu kaynak Toplam 1340000
Gerceklesen Ondaliksiz gerceklesen tutar Fark ve kategori 6zeti kaynagi Toplam 1398000
Fark Uygulamada =D2-C2 ile uretilir Plan agimini veya du§uk Gerceklesen eksi
gerceklesmeyi gosterir Planlanan
Durum Planlandi, Onaylandi veya Veri dogrulama acilir listesi Liste disi deger kabul

Odendi edilmez

Kategori bazinda beklenen Gergeklesen toplamlari sdyledir. Bu sonuglar 12:17 6zet alaninda veya
=SUMIF(B:B;"Tasarim";D:D) gibi formullerle kontrol edilebilir.

Tasarim 412000 3
Etkinlik 400000 3
Dijital Reklam 261000 3
Basili Materyal 111000 3
Agirlama 110000 2
Diger 104000 3
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Genel kontrol icin Planlanan toplam 1340000, Gerceklesen toplam 1398000 ve toplam fark 58000
olmalidir. Fark sutununda Gerceklesen'in Planlanan'dan yuksek oldugu birden fazla satir bulunur; bu
satirlar kosullu bicimlendirme ile acik kirmizi gérinmelidir. Grafik, alti kategori toplamini kullanmali ve
ham 17 satin dogrudan grafik kaynagi yapmamalidir.

Kaynaklar

1. E-tablonun konumunu ve hesaplama ayarlarini belirleme.
https://support.google.com/docs/answer/58515?hl=tr

2. Satir ve sutunlari dondurma, gruplandirma, gizleme veya birlestirme.
https://support.google.com/docs/answer/9060449?hl=tr

3. E-tablodaki sayilari bicimlendirme. https://support.google.com/docs/answer/56470?hl=tr
4. E-tablo diizenleme ve bicimlendirme. https://support.google.com/docs/answer/46973?hl=tr
5. Verilerinizi siralama ve filtreleme. https://support.google.com/docs/answer/3540681 ?hl=tr
6. Formul ve islev ekleme. https://support.google.com/docs/answer/46977?hl=tr

7. Google E-Tablolar islev listesi. https://support.google.com/docs/table/25273?hl=tr

8

. Google E-Tablolar'da kosullu bigcimlendirme kurallarini kullanma.
https://support.google.com/docs/answer/78413?hl=tr

9. Hucre ici acilir liste olusturma. https://support.google.com/docs/answer/186103?hl=tr

10. Google E-Tablolar dosyaniza akilli gipler ekleme. https://support.google.com/docs/answer/12319513?
hi=tr

11. Google E-Tablolar'da tablolari kullanma. https://support.google.com/docs/answer/14239833?hl=tr

12. Google E-Tablolar'da tablo basvurularini kullanma.
https://support.google.com/docs/answer/15637642?hl=tr

13. Grafik ekleme ve diizenleme. https://support.google.com/docs/answer/63824?hl=tr
14. Google E-Tablolar'daki grafik ttrleri. https:/support.google.com/docs/answer/190718?hl=tr
15. Sayfalar koruma, gizleme ve diizenleme. https://support.google.com/docs/answer/1218656?hl=tr

16. Yorumlari, islem 6gelerini ve emoji tepkileri kullanma. https://support.google.com/docs/answer/65129?
hi=tr

17. Google Drive'dan dosya paylasma. https://support.google.com/docs/answer/2494822?hl=tr
18. Veri kiimelerini ve e-tablolari ice aktarma. https://support.google.com/docs/answer/40608?hl=tr
19. Situn ve hicre ekleme veya tasima. https://support.google.com/docs/answer/54813?hl=tr

20. Google E-Tablolar'da Gemini ile ortak ¢alisma. https://support.google.com/docs/answer/143564107?
hi=tr

21. Gemini ile Google Workspace'te desteklenen diller.
https://support.google.com/docs/answer/14925782?hl=tr
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