Uygulandigi uygulamalar: Excel 2013

Ctrl birlesimli kisayol tuslar

| Tus | Aciklama |
ICtrl+PgDn  ||Soldan saga, alisma sayfasi sekmelerinde gegis yapar. |
ICtrl+PgUp  ||Sagdan sola, calisma sayfas1 sekmelerinde gegis yapar. |
Ctrl+Ust _—

Karakter+& Secili hiicrelere dis kenarlik uygular.

Ctrl+Ust N . y

Karakter Secili hicrelerin dis kenarligint kaldirir.

Ctrl+Ust N

Karakter+~ Genel say1 bigimini uygular.

Ctri+Ust Iki ondalik basamakli Para Birimi bicimini uygular (negatif sayilar parantez icinde gértintilenir)
Karakter+$ '
Ctrl+Ust N o

Karakter+% Ondalik basamaksiz Yizde bigcimini uygular.

Ctrl+Ust o - N

Karakter+/ Iki ondalik basamakli Bilimsel say1 bigimini uygular.

Ctrl+Ust - i} e

Karakter+# Gund, ay1 ve yili gosteren Tarih bigimini uygular.

Ctri+Ust Saati ve dakikay1 gosteren Saat bicimini AM veya PM olarak uygular

Karakter+@ '

Ctrl+Ust Iki ondalik basamakl1, binlik ayiricili ve negatif degerleri eksi isareti (-) ile gosteren Say: bicimini
Karakter+! uygular.

Ctrl+Ust Etkin hucrenin etrafindaki gecerli alani secer (bos satir ve sutunlarla cevrili veri alani).

Karakter+* Bir Ozet Tablo raporunda, tiim Ozet Tablo raporunu seger.

Ctrl+Ust L

Karakter+: Gegerli saati girer.

Ctri+Ust Etkin hilcrenin tstiindeki hlcredeki degeri, hiicreye veya Formiill Cubugu'na kopyalar

Karakter+" ' '

Ctrl+Ust

Karakter+Arti||Bos hicre yapistirmak tzere Ekle iletisim kutusunu gorintuler.

(+)

Ctrl+Eksi (-) |[Secilen bélgeyi silmek tizere Sil iletisim kutusunu gosterir. |
(Ctrl+; Gegerli tarihi girer. |
Ctrl+ [Calisma sayfasinda hiicre degerleri ve formiilleri gériintiileme arasinda gegis yapar. |
Ctrl+ |[Etkin hiicrenin iistiindeki hiicredeki formuld, hiicreye veya Formiil Gubugu'na kopyalar. |
Ctrl+1 [Hucreleri Bigimlendir iletisim kutusunu gdriintiiler. |
Ctrl+2 [Kalin bigimlendirme uygular veya kaldirir, |
Ctrl+3 litalik bicimlendirme uygular veya kaldurir. |
[Ctrl+4 |IAlt gizgi uygular veya kaldirir, |
ICtrl+5 Metnin tzerini gizer veya gizgiyi kaldirir, |
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Ctrl+6 [Nesneleri gizleme ve gériintileme arasinda gegis yapar. |
Ctrl+8 Seviyelendirme simgelerini gérintiler veya gizler. |
Ctrl+9 Segili satirlar: gizler. |
Ctrl+0 Segili satirlar: gizler. |
Tum galisma sayfasini seger.
Calisma sayfasinda veri varsa Ctrl+A tuslarina basildiginda gegerli bolge secilir. Ctrl+A tuslarina
ikinci kez basildiginda calisma sayfasinin tamama segilir.
Cri+A Ekleme noktas: bir formuldeki islev adinin sagindayken, Fonksiyon Bagimsiz Degiskenleri iletisim
kutusunu gorintiler.
Ctrl+Ust Karakter+A tuslari, ekleme noktas1 bir formiildeki islev adinin sagindayken, bagimsiz
degisken ad1 ve parantez ekler.
Ctrl+B [Kalin bigimlendirme uygular veya kaldurir, |
Ctrl+C Segili hicreleri kopyalar. |
Secilen araligin en Ustteki hicresinin icerigini ve bigimini asagidaki hiicrelere kopyalamak icin,
Ctrl+D <
Asagi Doldur komutunu uygular.
CtrI+E |Etkin bir siitunu gevreleyen verileri kullanarak bu siituna daha fazla deger ekler. |
Bul sekmesi secili olarak Bul ve Degistir iletisim kutusunu gorunttler .
Ctrl+F Ust Karakter+F5 de bu sekmeyi gériintiiler, Ust Karakter+F4 ise son Bul eylemini tekrarlar.
Ctrl+Ust Karakter+F, Yaz1 Tipi sekmesi secili olarak Huicreleri Bicimlendir iletisim kutusunu gosterir.
Git iletisim kutusunu géruntuler.
Ctrl+G
F5 de bu iletisim kutusunu gosterir.
Ctrl+H |Degistir sekmesi secili olarak Bul ve Degistir iletisim kutusunu goruntiler . |
(Ctrl+] litalik bicimlendirme uygular veya kaldurir. |
Ctrl+K Yeni kopruler igin Kopri Ekle iletisim kutusunu veya var olan secili kdpruler icin Kopriyt Dizenle
iletisim kutusunu gosterir.
ICtrl+L [Tablo Olustur iletisim kutusunu gosterir. |
Ctrl+N [Yeni ve bos calisma kitabi olusturur. |
Bir dosyay1 agmak ve bulmak igin, Ag iletisim kutusunu gosterir.
Ctrl+O
Ctrl+Ust Karakter+O tuslari icinde yorum bulunan tiim hiicreleri seger.
Yazdir sekmesini Microsoft Office Backstage gorinimu‘da gorintuler.
Ctrl+P
Ctrl+Ust Karakter+P, Yaz1 Tipi sekmesi secili olarak Hiicreleri Bicimlendir iletisim kutusunu acar.
Ctrl+Q Belirli verileri secili durumda iceren hicreleriniz varsa, bu verileriniz i¢in Hizli Cézimleme
seceneklerini goruntuler.
Secilen araliktaki en solda bulunan hicrenin icerik ve bigcimini sagdaki hicrelere kopyalamak igin,
Ctrl+R >
Saga Doldur komutunu kullanir.
ICtrl+S |Etkin dosyay1 gecerli dosya ad1, konumu ve dosya bigimiyle kaydeder. |
Ctrl+T [Tablo Olustur iletisim kutusunu gésterir. |

Ctrl+U

Alt cizgi uygular veya kaldirir.




| ||CTRL+Ust Karakter+U tuglari formil cubugunu genisletilmesi ve daralmas: arasinda gecis yapar. \

Pano'nun igerigini ekleme noktasina ekler ve secilen kismin yerini almasini saglar. Nesne, metin ya
da hicre icerigi kesildikten veya kopyalandiktan sonra kullanilabilir.

Ctri+V Ctrl+Alt+V tuslart Ozel Yapistir iletisim kutusunu goruntiiler. Yalnizca calisma sayfasinda veya
baska bir programda nesne, metin veya hicre igerigini kestikten veya kopyaladiktan sonra
kullanilabilir.

[Ctrl+w Segili galisma kitab: penceresini kapatir. |

[Ctrl+X Segili hiicreleri keser. |

Ctrl+Y IMumkiinse en son komut veya eylemi tekrarlar. |

ICtrl+Z |Geri Al komutunu, son komutu geri almak veya son yazdiginiz girisi silmek igin kullanir. |

Islev tuslar
Tus|| Aciklama

Excel Yardimi gérev bolmesini gosterir.

Ctrl+F1 seridi gosterir veya gizler.
F1
Alt+F1 gecerli araliktaki verilerin grafigini olusturur.

Alt+Ust Karakter+F1 yeni calisma sayfasi ekler.

Etkin hucreyi dizenlemenizi saglar ve ekleme noktasini hiicre iceriginin sonuna konumlandirir. Hiicrede
dizenleme kapaliyken ekleme noktasini Formil Cubugu'na tasir.

F2 Ust Karakter+F2 tuslar bir hiicre yorumu ekler veya diizenler.

Ctrl+F2, Backstage gorinimu‘de, Yazdir sekmesinde baski 6nizleme alanini gorintiler.

Ad Yapistir iletisim kutusunu gorintiler. Yalnizca ¢alisma kitabinda adlar tanimlanmigsa kullanilabilir
F3 (Formaller sekmesi, Tanimli Adlar grubu, Ad Tanimla).

Ust Karakter+F3 tuslar1 islev Ekle iletisim kutusunu gosterir.
Mimkinse en son komut veya eylemi tekrarlar.

Formilde bir hiicre bagvurusu veya aralik secildiginde, F4 tusu mutlak ve goreli basvurularin tim degisik
F4 birlesimleri arasinda gecis yapar.

Ctrl+F4 tuslar secili calisma kitabi penceresini kapatir.

Alt+F4 Excel'i kapatir.
Git iletisim kutusunu goruntdiler.

F5
Ctrl+F5 tuslar: segilen galisma kitab1 penceresinin pencere boyutunu eski haline getirir.

Calisma sayfasi, serit, gorev bolmesi ve Yakinlastirma denetimleri arasinda gecis yapar. Boltinmus bir ¢calisma
sayfasinda (Gorinim mensi, Bu Pencereyi Yonet, Bolmeleri Dondur, Pencereyi Bol komutu), F6 tusu
bolmeler ile serit alan1 arasinda gecis yaparken bélmeleri ay1ir secenegini ekler.

F6 Ust Karakter+F6 tuslar: calisma sayfasi, Yakinlastirma denetimleri, gorev bélmesi ve serit arasinda gegis

yapar.

Ctrl+F6 tuslar1, birden fazla ¢alisma kitabi penceresi a¢ik oldugunda sonraki ¢alisma kitabi penceresine gegirir.




F7

Etkin calisma sayfasinda veya secilen aralikta yazim denetimi yapmak igin Yazim Denetimi iletisim kutusunu
gosterir.

Ctrl+F7 tuslar1, caligma kitab1 penceresi en buyik boyuta ¢ikarilmadiginda ¢alisma kitabi penceresinde Tasi
komutunu uygular. Pencereyi tasimak i¢in ok tuslarini kullanin ve islem tamamlandiginda Enter veya iptal
etmek icin Esc tusuna basin.

F8

Genisletme modunu agar veya kapatir. Genigletme modunda, durum cubugunda Genisletilmis Se¢im
goruntdlenir ve ok tuslari secimi genisletir.

Ust Karakter+F8 tuslar: bitisik olmayan bir hiicreyi veya aralig: ok tuslarim kullanarak secilen hiicrelere
eklemenizi saglar.

Ctrl+F8 tuslar1, caligma kitab1 ekran1 kaplamiyorsa, Boyut komutunu (calisma kitabi penceresi i¢in Denetim
menusunde) gerceklestirir.

Alt+F8 tuslart makro olusturmak, calistirmak, dizenlemek veya silmek tizere Makro iletisim kutusunu gosterir.

F9

Tum agik calisma kitaplarinin tim sayfalarini hesaplar.
Ust Karakter+F9 tuslar etkin calisma sayfalarin hesaplar.

Ctrl+Alt+F9 tuslar: tim agik calisma kitaplarinin tim galisma sayfalarini, son hesaplamadan bu yana degisip
degismediklerinden bagimsiz olarak hesaplar.

Ctrl+Alt+Ust Karakter+F9 tuslari, bagiml formiilleri yeniden denetler ve ardindan tiim agik calisma
kitaplarinin tim hicrelerini, hesaplanmasi gerektigi belirtilmemis hiicrelerle birlikte hesaplar.

Ctrl+F9 tuslar ¢alisma kitabi penceresini simge durumuna kigaltar.

F10

Tus ipuclarini acar veya kapatir. (Alt tusuna basmak ayni islevi gorur.)
Ust Karakter+F10 tuslar: secilen ogeler icin kisayol menilerini gosterir.
Alt+Ust Karakter+F10, Hata Denetimi diigmesine ait meniiy veya iletiyi gorintiler.

Ctrl+F10 tuslar: secilen ¢alisma kitab1 penceresinin ekrani kaplamasina ya da eski boyutuna dénmesini saglar.

F11

Gecerli araliktaki verilerin grafigini ayr1 bir Grafik sayfasinda olusturur.
Ust Karakter+F11 tuslar1 yeni calisma sayfas: ekler.

Alt+F11 tuslari, Visual Basic For Applications (VBA) kullanarak makro olusturabileceginiz Microsoft Visual
Basic Duzenleyicisi'ni agar.

F12 |[Farkh Kaydet iletisim kutusunu gorintiler.

Diger yararh kisayol tuslar

| Tus | Aciklama

Alt

Serit Gizerinde Tus ipuclarini (yeni kisayollari) goriintiler.
Ornegin,
Alt, W, P calisma sayfasini1 Sayfa Dlizeni gorinimine gegirir.

Alt, W, L calisma sayfasint Normal gériiniime gegirir.




Alt, W, | calisma sayfasini1 Sayfa Sonu Onizleme goriiniimiine gegirir.

Bir calisma sayfasinda bir hiicre yukariya, asagiya, sola veya saga dogru hareket etmenizi saglar.

Ctrl+Ok Tusu bir calisma sayfasinda gecerli veri alaninin (veri bolgesi: Veri iceren ve bos hiicreler veya
veri sayfasi kenarliklariyla sinirlanmis hiicre araligi.) kenarina tasir.

Ust Karakter+Ok Tusu hiicrelerin secilmesini birer birer arttirir.

Ctrl+Ust Karakter+Ok Tusu secimi etkin hiicreyle ayn1 siitun veya satirdaki bos olmayan son hiicreye
genisletir veya sonraki hiicre bos ise sonraki bos olmayan hiicreye genisletir.

_(I?k lar Sol Ok veya Sag Ok, serit seciliyken sekmeyi sola veya saga secer. Bu ok tuslari, bir alt meni acik veya
usfan secili durumdayken, ana menu ile alt men( arasinda gecis yapar. Bir serit sekmesi seciliyken bu tuslar,
sekme digmeleri arasinda gegis yapar.
Asagi Ok veya Yukari Ok, menu veya alt ment agikken sonraki veya onceki komutu secer. Serit sekmesi
seciliyken bu tuslar, sekme grubunda asag: veya yukari ilerlemeyi saglar.
Bir iletisim kutusunda ok tuslar: agik bir acilir listenin secenekleri veya bir secenek grubundaki secenekler
arasinda hareket etmenizi saglar.
Asagi Ok veya Alt+Asagi Ok segili bir acilir listeyi agar.
Formil Cubugunda bir karakter sola dogru siler.
Geri Al ||Ayrica, etkin hicrenin igerigini siler.
Hicre diizenleme modunda, ekleme noktasinin solunda bir karakter sileri.
Hicre bigcimleri veya yorumlarini etkilemeden segili hiicreden igerigi (veriler ve formdller) siler.
Delete
Hicre diizenleme modunda, ekleme noktasinin saginda bir karakter sileri.
End, Son modunu acar veya kapatir. Son modunda, etkin hiicreyle ayn: sutun veya satirdaki bos olmayan
bir sonraki hiicreye ilerlemek icin bir ok tusuna basabilirsiniz. Son modu, ok tusuna basildiktan sonra
otomatik olarak kapanir. Ileri ok tusuna basmadan 6nce tekrar End tusuna basmayi unutmayin. Son modu
acik oldugunda durum c¢ubugunda gorinar.
Hucreler bossa, End tusuna ve ardindan bir ok tusuna basmak satir veya situndaki son hiicreye gotardr.
Bitir  |[End ayrica meni veya alt menu gérindugiinde mentideki son komutu seger.
Ctrl+End calisma sayfasinda, en sagdaki kullamilan stitunun en alttaki kullanilan satirindaki son hicreye
gider. Imle¢ formil cubugundayken, Ctrl+End, imleci metnin sonuna tasir.
Ctrl+Ust Karakter+End, secimi sayfadaki en son kullanilan hticreye genisletir (sag alt kose). Imle¢ formiil
cubugundaysa, Ctrl+Ust Karakter+End, formil cubugunda imleg isaretinden metnin sonuna kadar olan tim
metni secer. Bu durum formil gubugunun yuksekligini etkilemez.
Formiil gubugunda veya hiicrede hicreye girisi tamamlar ve alttaki hiicreyi secer (varsayilan olarak).
\Veri formunda, bir sonraki kay:ttaki ilk alana gotardr,
Secilen menuyu acar (meni cubugunu etkinlestirmek igin F10'a basin) veya secilen komutun islemini
gerceklestirir.
Enter |[Bir iletisim kutusunda varsayilan komut diigmesinin eylemini gerceklestirir (kalin konturlu diigme,

genellikle Tamam diigmesi).




Alt+Enter ayn1 hiicrede yeni bir satir baslatir.
Ctrl+Enter gegerli girisin bulundugu secili hicre araligint doldurur.

Ust Karakter+Enter hiicreye girisi tamamlar ve Ustteki hiicreyi secer.

Esc

Hucrede veya Formil Cubugu'nda girisi iptal eder.
Acik meni veya alt mendyd, iletisim kutusunu ya da ileti penceresini kapatir.

Ayrica, bu mod uygulandiginda tam ekran modunu kapatir ve serit ve durum gubugunu yeniden
gorunttlemek icin normal ekran moduna doner.

Home

Calisma sayfasinda satirin basina goturar.

Scroll Lock agikken, pencerenin sol Ust kdsesindeki hiicreye gider.
Men( veya alt mend gorindigunde mentdeki ilk komutu secer.
Ctrl+Home calisma sayfasinin basina goturar.

Ctrl+Ust Karakter+Home sec¢imi ¢alisma sayfasinin basina genisletir.

Page
Down

Calisma sayfasinda bir ekran asagi tasir.
Alt+Page Down calisma sayfasinda bir ekran saga kaydirir.
Ctrl+Page Down c¢alisma sayfasinda sonraki sayfaya gecirir.

Ctrl+Ust Karakter+Page Down calisma kitabindaki gecerli ve sonraki sayfay: seger.

Page

Calisma sayfasinda bir ekran yukari tasir.
Alt+Page Up calisma sayfasinda bir ekran sola kaydirir.
Ctrl+Page Up calisma sayfasinda 6nceki sayfaya gecirir.

Ctrl+Ust Karakter+Page Up calisma kitabinda gecerli ve dnceki sayfay: seger.

Ara
Cubugu

Iletisim kutusunda, secili diigmenin eylemini gerceklestirir veya onay kutusunu isaretler veya isretini
kaldirir.

Ctrl+Ara Cubugu calisma sayfasindaki bir stitunun tamamini secer.
Ust Karakter+Ara Cubugu calisma sayfasindaki bir satirin tamamini secer.
Ctrl+Ust Karakter+Ara Cubugu calisma sayfasinin timainii seger.
- Caligma sayfasinda veri varsa, Ctrl+Ust Karakter+Ara Cubugu gecerli bolgeyi seger. Ctrl+Ust
Karakter+Ara Cubugu tuslarina ikinci defa basildiginda gecerli bolge ve 0zet satirlar: segilir.
Ctrl+Ust Karakter+Ara Cubugu tuslarina tclincu kez basildiginda calisma sayfasinin tamami segilir.

« Bir nesne seciliyse, Ctrl+Ust Karakter+Ara Cubugu calisma sayfasindaki tiim nesneleri seger.

Alt+Ara Cubugu Excel penceresine ait Denetim menusunl gosterir.

Calisma sayfasinda bir hiicre saga gegirir.

Korumal: bir galigma sayfasinin kilitlenmemis hicreleri arasinda hareket etmenizi saglar.




Sekme

Iletisim kutusunda sonraki secenek veya secenek grubuna gegirir.
Ust Karakter+Sekme calisma sayfasinda 6nceki hiicreye veya iletisim kutusunda 6nceki secenege gegirir.
Ctrl+Sekme iletisim kutusunda sonraki sekmeye gegirir.

Ctrl+Ust Karakter+Sekme iletisim kutusunun bir 6nceki sekmesine gegirir.
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