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Excel 2003'ten
Excel 2010'a gecis

Bu Kilavuzda

Microsoft Excel 2010’un goriintisii Excel 2003’ten ¢ok farkli oldugundan, 6grenme ¢abasini en aza indirmede size yardimci olmak amaciyla bu kilavuzu
hazirladik. Yeni arabirimin énemli béliimlerini 6grenmek, licretsiz Excel 2010 egitimini kesfetmek, Baski Onizleme veya Secenekler iletisim kutusu gibi
ozellikleri bulmak, heniliz Excel 2010’u olmayan kisilerle ¢alisma kitabi dosyalarinin nasil alinip verilecegini anlamak ve eklentilerin nasil etkinlestirilecegini veya
makrolara ve diger gelismis 6zelliklere nasil erisilecegini 6grenmek icin okumaya devam edin.

Hizh Erisim Arag Cubugu H9-o Serit Sekmeleri Giris Serit Gruplari Sap @
Burada gosterilen komutlar her zaman gériiniir durumdadir. Digme ve komutlarini gériintiilemek Uzere Serit sekmelerinin her birinde gruplar vardir ve her grupta birtakim
Bu arag gubuguna sik kullandiginiz komutlari ekleyebilirsiniz. seritteki herhangi bir sekmeyi tiklatin. iliskili komutlar vardir. Burada, Girig sekmesindeki Sayi grubu, sayilari
. Jes para birimi, yizde vb. Olarak goriintiileme komutlari igerir.
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Excel 2010'a baslarken

Uzun zamandir Microsoft Excel 2003 kullaniyorsaniz, dogal olarak,
Excel 2003 komutlarinin ve ara¢ cubugu digmelerinin Excel 2010’da
nerede bulunduguyla ilgili sorulariniz olacaktir.

Egitim kurslari ve meniden seride gegis kilavuzlari gibi, Excel 2010°u
O6grenmenize yardimci olacak pek gok licretsiz kaynaklarimiz vardir. Bu
malzemeleri bulmak igin, ana program penceresinde Dosya sekmesini
tiklatin ve sonra Yardim’i tiklatin. Ardindan, Destek’in altinda Baslangi¢’i
tklatin.
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Agillan Web sayfasinda, ilgilendiginiz 6gelerin baglantilarini  tiklatin.
Ozellikle, etkilesimli meniiden seride gecis kilavuzu 6zellikle cok zaman
kazandiricidir. Herhangi bir Excel 2003 komutunu tiklathginizda, komutun
Excel 2010’da tam olarak nerede oldugunu gosterir.

Excel 2003'ten
Excel 201073 gecis

Mendulerim ve ara¢ cubuklarim nerede?

Excel 2010’da, ana program penceresinin Ust tarafinda genis bir bant yer
alir. Bu, serittir ve eski men( ve arag gubuklarinin yerini almistir. Seritteki
her sekmede, serit gruplari halinde diizenlenmis farkli diigme ve komutlar
bulunur.

Excel 2010’u aghginizda, seritteki Giris sekmesi goriintllenir. Bu sekme
Excel’deki en sik kullanilan komutlarin ¢ogunu icerir. En sagdaki
komutlara, ornegin, Hiicreler ve Diizenleme gruplarinda bulunanlara
dikkat edin. Bunlar ilk bakista kolayca gozden kagirilabilir. Hiicreler
grubunda, sayfa, satir ve siitun ekleme, silme ve bicimlendirme komutlari
bulunur. Bunun sagindaki Diizenleme grubunda, Otomatik Topla
diigmesinin yani sira hiicreleri doldurma ve temizleme komutlari bulunur.
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Serit  kendi gorinimind  bilgisayarinizin ~ ekran  boyutuna ve
¢Ozindrligine gore ayarlar. Kiglk ekranlarda, bazi serit gruplari
komutlarini degil, yalnizca grup adini goriintlleyebilir. Bu durumda,
komutlarin ortaya g¢ikmasi igin grup digmesindeki kiigiik oku tiklatmaniz
yeterlidir.
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Arayabileceginiz seyler

Excel 2010’da arayabileceginiz yaygin ve tanidik bazi seyleri bulmak icin asagidaki tabloya goz atin. Bu liste kapsamli olmamakla birlikte, baslangig icin iyi bir
yerdir. Excel 2010 komutlarinin tam listesini bulmak icin, Dosya sekmesini tiklatin, Yardim’i tiklatin ve sonra Baglarken’i tiklatin.

Yapilacak iglem... Bunu tiklatin... Ve buraya bakin...

Dosya olusturma, agma, kaydetme, yazdirma, 6nizleme, koruma, Backstage goruntimu (bu gérinumiin sol tarafindaki

baglantilari tiklatin)

gonderme veya donistiirme

Hicre, siitun ve satirlarda veri ekleme, silme, bicimlendirme veya

Girig Say), Stiller, Hiicreler ve Diizenleme serit gruplari
bulma
Ozet Tablo, Excel tablosu (6nceki adi liste), grafik, mini grafik, kdpri - Tablolar, Grafikler, Mini Tablolar, Baglantilar ve Metin serit
&
veya Ustbilgi ve altbilgi ekleme gruplari
Kenar bosluklarini ve sayfa sonlarini ayarlama, yazdirma alanini S . o . .
) ; | sayfa Dazeni | | Sayfa Yapisi ve Sigdirmak icin Olgeklendir serit gruplari
belirtme veya satirlari yineleme !
islev bulma, ad tanimlama ve formiil sorunlarini giderme Formiller islev Kitaphgi, Tanimli Adlar ve Formiil Denetimi serit gruplari

Veri alma, veri kaynagina baglanma, verileri siralama, verileri Dig Veri Al, Baglantilar, Sirala ve Filtrele ve Veri Araglari serit

Weri

filtreleme, verileri dogrulama veya durum analizi yapma : ] gruplari
Calisma kitabi icin yazim denetimi yapma, gézden gegirme ve B ) e .
. Gazden Gegir Yazim Denetleme, Agiklamalar ve Degisiklikler serit gruplari
inceleme veya koruma

alisma sayfasi goriinimleri veya etkin ¢alisma gruplari arasinda gegi
Gals MEBIE L y . g . el (L 590 o Calisma Kitabi Goriiniimleri, Pencere ve Makrolar serit
yapma, pencereleri diizenleme, bélmeleri dondurma veya makro Garandm

ruplari
kaydetme AL
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Baski Onizleme nerede?

Excel 2010’da, Baski Onizleme artik ayri bir pencerede gériintiilenmez.
Bunu, yazdirmayla ilgili diger kullanish ayarlarla birlikte Backstage
goriniminde bulabilirsiniz.
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Dosya sekmesini ve Yazdir'i tiklatin. Pencerenin sag tarafinda, gecerli calisma
sayfasinin yazdirildigi zaman nasil goriinecegini gosteren bir Onizleme
goriintilenir. Calisma sayfasi bossa, onizleme goriintiisti gérintiilenmez.

Ornegin, tim calisma sayfasi situnlarini yazdirilan tek bir sayfaya sigdirma
veya dikey yonlendirmeyi yatay olarak degistirme gibi, tercihlerinize ince ayar
yapmak icin pencerenin sol tarafini kullanabilirsiniz.

Diger yazdirma segeneklerini ayarlamak isterseniz, yazdirma segeneklerinin
altinda Sayfa Yapisi baglantisini tiklatin veya Backstage gorinimiini
kapatmak ve diger secenekleri goriintiilemek icin seritte Sayfa Duzeni
sekmesini tiklatin.

Excel 2003'ten
Excel 201073 gecis

Araclar | Secenekler’e ne oldu?

Yeni bir ¢calisma kitabinda kag tane bos sayfa olusturulacagi veya c¢alisma
sayfalari icin varsayilan yazi tipinin veya yazi tipi boyutunun nasil olacagi
gibi seyleri denetlemenize olanak saglayan Excel program ayarlarini mi
ariyorsunuz?

Dosya sekmesini ve Segenekler'i tiklatin. Boylece, Excel ayar ve
tercihlerinizi 6zellestirebileceginiz Excel Segenekleri iletisim kutusu agilir.

m Girig Ekle Sayfa Dazeni Farmaller Veri Gozden Gegir Go
lg Kaydet

Farkl Kaydet
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Yardim Excel Seqenekleri
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| Bl fammiis @ Excel ile galigm
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Yazim Denetleme Kullama Arabirimi secen

Kaydet Secime gare Mini A1z
Canh Onizlemeyi Etl

Dil

Excel Secenekleri iletisim kutusundaki bazi ayarlar yalnizca agik ¢alisma
kitabi veya belirli bir calisma sayfasi icin gegerlidir. Diger segenekler genel
olarak Excel icin gecerlidir ve tim galisma kitaplarini etkiler. Ayrica, bazi
tercihler (6rnegin, renk diizeni) yiiklemis oldugunuz diger tiim Microsoft
Office 2010 programlari icin gecerlidir.
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Sik kullandiginiz komutlar yakininizda tutun

Excel program penceresinin sol

Ust kosesindeki Hizli Erisim Arag

= i ™ o Cubugu, stk kullandiginiz
i komutlarin kisayollarini sunar.
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i e Bu ara¢ cubuguna digmeler

ekleyerek, sik kullandiginiz tim

komutlari her zaman, hatta serit

sekmelerinde gecis yaptiginiz

i sirada bile goriinir durumda
[ —— tutabilirsiniz.
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Kisayol menusiinde listelenen komutlardan herhangi birini agmak veya
kapatmak igin Hizli Erisim Ara¢ Cubugu’nun yanindaki asagl acgilan oku
tiklatin. Eklemek istediginiz komut listede goériinmiyorsa, digmenin
gorindigli serit sekmesine gec¢in ve burada digmeyi sag tklatin.
Goruntilenen kisayol menistinde, Hizh Erisim Ara¢ Cubugu'na Ekle’yi
tiklatin.

9ol
m Girig Ekle Sayfa Dizeni Faormiller Veri Gazden
= Kes . v =
j & Calibri 11 v A A = E[;
- 53 Kopyala ~
Yapistir - | i - -
pv- ¥ Bicim Bovanisi KT aA E & é
Pano Hizh Erisim Ara¢ Cubugu’'ng Ekle
Hizli Erisim Arag Cubudu'nu Uzellestir...
A Seridin Altinda Hizh Erisim Ara¢ Cubudu'nu Gaster
.

Seridi Ozellestir...

Seridi Simge Durumuna Kdcdlt
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Kendi basiniza serit sekmeleri veya gruplar

olusturma
Seridi Ozellestin i oy . e . . . cue .
Ana Sekmalar =] Dagmeleri goérinmelerini  istediginiz
serit gruplarina yerlestirerek veya kendi
Ana Sekmeler . . .
& [¥] Hizh Bicimlendirme (Ozel) basiniza 6zel serit sekmeleri olusturarak
= 1Ik 5 (Ozel)

S Metni Kaydir serit komutlarini 6zellestirebilirsiniz.

% Hucreleri Bigimlendir
i 2::.335;:132‘5! Serit gruplarindan istediginizi sag tiklatin
% Bidmieri Temizle ve  Seridi  Ozellegtiri  tiklatin.
Gorintilenen Excel Segenekleri iletisim
¢ kutusunda, kendi sekme veya gruplariniza

komutlar ekleyebilirsiniz. Ornegin, Hizh
— g Bicim adinda bir sekme olusturabilir ve sik
= = = i Ef kullandiginiz  bigcimlendirme komutlarini
Metni  HOcreleri  Sdtun Satir  Bigimleri bU Sekmedeki 6Ze| b|r gruba

Kaydir Bicimlendir Genisligi Yiksekligi Temizle
Ik 5 ekleyebilirsiniz.

Hizli Bicimlendirme Girig

Yanlighk vyaparsaniz, tim 06zellestirmeleri
sifirlamak ve varsayilan ayarlara (“fabrika

ayarlarina”) donmek icin Sifirla digmesini
kullanabilirsiniz.

Tam ozellestirmeleri sifirla

Eski Excel komutlarinin hepsi seritte gorliinmez, ancak vyine de
kullanilabilirler. Bunlardan bazilari olmadan yapamiyorsaniz, bunlari
seride veya Hizl Erisim Arag¢ Cubugu’na eklemeniz yeterlidir.

Excel Segenekleri iletisim kutusunda, Komutlar segin listesinde, Seritte
Bulunmayan Komutlar'i segin. Sonra, eklemek istediginiz komutu bulun
ve Ozel serit sekmesine veya grubuna ekleyin.
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Tus Ipuclarina Giris

Excel 2010, farenizi kullanmadan gorevleri hizli sekilde gergekles-
tirebilmeniz icin, Tus Ipuglari adi verilen serit kisayollari saglar.

Sayfa Dizeni Formiller eri Gozden Gecir Gardndm
i

Calibri 1l r A A == 8- = Metn
KT a~- - &-A- E £ Birle
Pano 3 Yazi Tipi u Hizalama

Tus Ipuglarinin seritte gériinmesi icin ALT tusuna basin.

Ardindan, klavyeyi kullanarak seritteki bir sekmeye gegin ve sekmenin
altinda goriintilenen harfin tusuna basin. Yukarida verilen érnekte, Ekle
sekmesini agmak icin N, Sayfa Duzeni sekmesini agmak icin P,
Formiiller sekmesini agmak icin M tusuna basarsiniz ve boyle devam
eder.

Bu sekilde bir serit sekmesine gecis yaptiktan sonra, bu sekme igin
kullanilabilecek tiim Tus ipuglar ekranda gériiniir. Béylece, kullanmak
istediginiz komuta ait son tusa (veya tuslara) basarak siralamayi
tamamlayabilirsiniz.

Bir siralama icinde bir diizey geri gitmek i¢in ESC tusuna basin. Bu bir
satirda birkac kez yapiliginda Tus ipuclari modu iptal edilmis olur.

Excel 2003'ten
Excel 2010'a gecis

Klavye kisayollari yine kullaniliyor mu?

Excel 2003’teki klavye kisayollari Excel 2010’da da kullaniimaktadir. Bir
kisayol siralamasini biliyorsaniz, bunu yazarak devam edin. Ornegin,
CTRL+C tuslan yine segili bilgileri Panoya kopyalarken, CTRL+S tuslari yine
Farkh Kaydet iletisim kutusunu agar, ALT+F11 tuslari yine Microsoft Visual
Basic for Applications (VBA) dlizenleyicisini agar, vb.

Bir ALT hizlandirici tus siralamasi yazmaya baslarsaniz, bir kutusu agilir:

Kitapl xlsx - Microsoft Excel

i Office erigim tusu: ALT, V,

. Eski bir Office sQramandn mend tug
letni Kay sirasini yazmaya devam edin veya iptal
etmek icin ESC tusuna basin.

Sirlegtir v

mremmendirme *

istediginiz siralamanin tamamini biliyorsaniz, devam edip sonuna kadar
yazin. Ornegin, ALT, T, O tuslarina art arda basildiginda Excel Segenekleri
iletisim kutusu acilir (daha 6nce Araglar | Secenekler seklindeydi). Ayni
sekilde, ALT, T, | tuslarina basildiginda Eklentiler iletisim kutusu acilir
(daha 6nce Araclar | Eklentiler seklindeydi).

Herhangi bir ALT tusu siralamasini animsayamiyorsaniz (veya hig
6grenmediyseniz), ESC tusuna basarak iptal edin ve bunun yerine Tus
ipuglar’ni kullanin.

Excel 2010’daki desteklenen klavye kisayollarinin tam listesi igin,
F1 tusuna basarak Yardim’i agin ve “klavye kisayollari” deyimini aratin.
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Henlz Excel 2010 kullanmayan kisilerle calisma

Excel 2010 (ve Excel 2007) calisma kitaplari dosya kaydetmek icin yeni bir dosya bicimi kullanmaktadir. Birlikte calistiginiz kisiler Excel’in farkh strimlerini
kullaniyorsa merak etmeyin; eski calisma kitaplarini Excel 2010’da yine acip dlzenleyebilir ve dosyalarinizi heniiz Excel 2010’u olmayan Kkisilerle

paylasabilirsiniz.

Excel 2010'da...

Ne olur?

Ne yapmaliyim?

Excel 2003 ile olusturulmus bir
¢alisma kitabini agiyorsunuz.

Excel 2010 program penceresinde, baslik gubugundaki dosya adinin yaninda [Uyumluluk
Modu] sézcuiklerini gortrsinz.

Satig Analizi [Uyurnluluk Meodu] - Microsoft Excel

Bu size, Excel 2010’da olsaniz da teknik olarak daha 6nceki bir dosya bigciminde galismakta
oldugunuzu ve dosyayi 2010 bigimine donustiirene kadar, mini grafikler ve daha buyuk
satir ve stun sinirlari gibi Excel 2010 6zelliklerini kullanamayacaginizi anlatir.

Uyumluluk Modu’ndan gikmak ve 2003 dosyasini yeni
Excel 2010 bigimine donustiirmek igin, Dosya sekmesini tiklatin,
Bilgi'yi tiklatin ve sonra Dénugtiir'a tiklatin.

Dosyanizi donustirmeden once, kendinize, hala Excel 2003
(veya hatta daha eski bir stirimuni) kullanmayan kisilerle
¢alisma kitabiniz Gzerinde birlikte calismaniz gerekip
gerekmedigini sorun. Yanit evetse, 6nceki dosya biciminde
desteklenmeyen yeni 6zellikleri kullanmak zorunda kalmamak
icin Uyumluluk Modu’nda ¢alismaya devam etmek
isteyebilirsiniz.

Calisma kitabinizi Excel 2010

dosyasi olarak kaydediyorsunuz.

Birisi calisma kitabini Excel 2003’te agarsa, Ucretsiz Uyumluluk Paketini karsidan yiklemeye
yarayan bir baglanti bulunan bir istem gorintalenir (en son diizeltme ekleri ve hizmet
paketleri yiikli olmak kosuluyla). 2003’tn Excel 2010 galisma kitaplarini agmasi ve
etkilesimli olarak gcalismasi igin Uyumluluk Paketi gereklidir.

Galisma kitabinizda, mini grafikler veya yeni tiir kosullu bicimlendirme simgeleri gibi yeni
Excel 2010 6zelliklerini veya bigim 6gelerini kullandiysaniz, Excel 2003 kullanicilari
desteklenmeyen 6zelliklerle ilgili uyarilarla karsilasabilir veya bigim veya 6zellik dosyada
gorinmeyebilir.

Excel 2003 kullanicilarinin Excel 2010 galisma kitabinizla
etkilesimli galismasi gerekebilecegini diislinliyorsaniz, dosyanin
bu kullanicilar igin diizglin ¢alisacagindan emin olmak igin
Uyumluluk Denetleyicisi’ni ¢alishrmaniz gerekir.

Uyumlulugu denetlemek icin, Dosya sekmesini tiklatin, Bilgi'yi
tiklatin, Sorunlari Denetle’yi tiklatin ve sonra Uyumlulugu
Denetle’yi tiklatin.

Bu arag size, Excel 2010’daki hangi yeni 6zelliklerin eski
surimlerde desteklenmedigini gosterir. Boylece, Excel 2003’te
uyarilarla karsilasmamak igin bu 6zellikleri kaldirip
kaldirmamaya karar verebilirsiniz.

Calisma kitabinizi Excel 2003

dosyasi olarak kaydediyorsunuz.

Birisi calisma kitabini Excel 2003’te agarsa, ¢alisma kitabi normal sekilde agilir; Uyumluluk
Paketi Gerekmez.

Calisma kitabinizda, mini grafikler veya yeni tur kosullu bigimlendirme simgeleri gibi
yeni Excel 2010 6zelliklerini veya bigim 6gelerini kullandiysaniz, Excel 2003 kullanicilari
desteklenmeyen 6zelliklerle ilgili uyarilarla karsilasabilir veya bigim veya 6zellik dosyada
gorinmeyebilir.

Herhangi bir sey yapmaniz gerekmez.

Dosyanizi dnceki bir Excel 2003 dosya biciminde kaydettiginizde,
Uyumluluk Denetleyicisi otomatik olarak calisir ve desteklen-
meyen 6zellikler varsa sizi uyarir. Béylece, dosyada gerekli
tasarim degisikliklerini yapabilirsiniz.
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Gelismis ozellikleri bulma

Excel 2010’u dizenli olarak, makrolar, formlar ve XML veya VBA
¢O6zimleri tasarlamak amaciyla kullanmayi diistiniiyorsaniz, Excel seridine
Gelistirici sekmesini ekleyebilirsiniz.

Dosya Girig LLSE Sayla Duzeni Farmuller Weeri Gizden Gepr Gansnum eleg
ey T Makra Kapdet ! ] o] AP Ozellibles I'ﬁ:
T g— o T e = .
—d HGCIHIET.!III' i Eullas ¥ s G e GanDmolg o
Wriasl Alakrolar Ekleritiler LOM 450 Kk
. H Betigim Dutusune Cahghe

Badic A Mlakre Gowenlid Eldlentilesi
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Drenetamiber

Seritte, Dosya sekmesini tiklatin ve serid) Ozelestins

). Ana Sekmeler El
sonra Secenekler’i tiklatin.  Excel
i iletisi idi Ana Sekmeler

?egenek.lirl iletisim kutusunda, $e:‘|d| Ana Sl
Ozellegtir’i tiklatin ve sagda Pano

P . . . . PRl \"EZITipi
goruntllenen listedeki Geligtirici onay & b
kutusunu segin. Excel Secenekleri  sap
. .. .. stiller
iletisim  kutusunu  kapatmak igin & Hicreler
Tamam'i tiklatin Diizenleme

' [l [7] Ekle

Gelistirici sekmesi simdi  seritteki & [] Sayfa Dazeni

o . o P &[] Formaller
Goriiniim sekmesinin saginda gorinr. ] veri

Gozden Gegir

[¥] Gariinam

= [V] Gelistirici
Kod

ipucu  Tim  yapmak istediginiz 5 Exlentiler

Excel 2010’da makro olusturmaksa, Denetimler
o ge s s .. . XML
Gelistirici sekmesini eklemenize gerek [ Degistir

[¥] Eklentiler

yoktur. Goriinim sekmesini tiklatip, 1 [9] Ao Plams Kl

sagda Makrolar grubuna bakmaniz
yeterlidir.

Excel 2003'ten
Excel 2010'a gecis

Cozucu ve diger eklentileri etkinlestirme

Excel 2010 bazi eklentilerle birlikte gelir; bunlar ek islevler saglamak lizere
Excel’e eklenen programlardir. Bunlar Coziimleme Ara¢ Takimi'ni ve
Cozlct’niin glincellestirilmis bir sirimani icerir. Bununla birlikte, bunlar
ve diger eklentiler siz etkinlestirene kadar seritte goriinmez.

Excel eklentilerini su iki yontemden biriyle yonetebilirsiniz:

¢ Gelistirici sekmesini etkinlestirdiyseniz (solda agiklandigi gibi),
sekmeyi tiklatin ve Eklentiler grubunu bulun. Sonra, Eklentiler
iletisim kutusunu agmak icin Eklentiler’i tiklatin.

¢ Alternatif olarak, Dosya sekmesini tiklatin ve sonra Segenekler’i
tiklatin. Excel Segenekleri iletisim kutusunda, Eklentiler’i tiklatin.
Ekranin alt taraflarinda, ileti kutusunu arayin. Excel Eklentileri'nin
secili oldugundan emin olun ve Git'i tiklatin.

Exlentiler ? [wesml| Eklentiler iletisim  kutusunda,
landablr Sentler: Céziimleme Arag Takimi ve Goziici
p T Eklentisi onay kutularini (ve varsa
[ céziimleme Arag Takimi . cu. . .y . .
7] Coztimleme Arac Takim - VEA istediginiz diger kutulan) isaretleyin
Euro Para Birimi Araclan 2 . .

ve Tamam’i tklatin. Etkinlesti-
rildikten sonra, Coziimleme Arag

Takimi ve Coziicli eklentileri Veri
sekmesinde, Coziimleme grubunda
gorindr.



