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Metni Sütunlara Dönüştürme 

 

 

 

 

 

 

Tabloda görüldüğü üzere Büro Yönetimi alan isimleri sınıflar sütununa kaydı. 

Büro ile Yönetimi arasında boşluk olduğu için bunu bir sütun olarak kabul etti. 

Metni sütunlara dönüştürme işlemlerinde bu tip hatalar karşımıza çıkacaktır. 

Bu işlemi yaparken dikkatli olunuz, fazla sütun içeren bilgileri birleştirin veya 

boşluk 

Yerine farklı bir işaret kullanınız. 

Ekteki dosyadan Sayfa 2’yi açınız. 

Metni sütunlara çevirmek için veriler 

arasındaki genişliğin aynı olması 

gerekir. Aksi halde sütunlar 

kayacaktır. 

 

A sütununu seçiniz. 

Veri>Metni Sütunlara Dönüştür 

tıklayınız. 

 

Sınırlandırılmış seçeniği hücre 

içindeki boşluk, tire, virgül gibi 

karaktere göre sütun yapar, 

 
 

Veriler arasında boşluk olduğu için 

buradan boşluğu seçelim. 

 
 

Hedef kutusundan $B$1 seçelim. 

Tablo B1 ve sonrasına yerleşecek. 
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Metni Sütunlara Dönüştürme   

 

 

 

 

 

 

 

Bu tabloda görüldüğü üzere veriler düzgün şekilde dağıldı. 

Metin alanı düzenlenirken Büro Yönetimi yazarken Büro ile Yönetimi arasına 

boşluk verildi. 

Büro Yönetimi bitişik yazılarak ardına tire (-) eklenildi. 

Tablo oluştururken aradığımız değer boşluk değil. Tire (-) olduğu için ayırma 

işlemini Büro Yönetimi kelimesinden sonra yaptı. 

 

 

 

 

Ekteki dosyadan Sayfa 3’ü açınız. 

 

A sütununu seçiniz. 

Veri>Metni Sütunlara Dönüştür 

tıklayınız. 

 

Veriler arasında tire (-) olduğu için 

DİĞER kısmına – işareti koyun ve 

sekme, virgül, boşluk yanında onay 

varsa kaldırınız. 

 

 
 

Hedef kutusundan $B$1 seçelim. 

Tablo B1 ve sonrasına yerleşecek. 
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Veri Birleştirme 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ekteki dosyadan Sayfa 4’ü açınız. 

Öncelikle D1 hücresine tıklayınız. 

 

Veri > Veri Araçları > Birleştir  

 

 
 

İşlev: Toplam seçiniz. 

Başvuru kutusun yanındaki kırmızı 

oklu düğmeye tıklayarak öğrenci 

isim ve kitap alanlarını seçiniz. 

Seçim sonrası Ekle komutuna 

tıklayarak Başvuru kutusuna 

ekleyiniz. 

 

Etiket Yeri Sol Sütun seçiniz. Tamam 

 

 

 

 

 

Öğrenciler farklı zamanlarda kitap 

aldıkları için isimleri birçok defa 

tekrar etmekteydi. 

 

Birleştir komutuyla önce tekrar eden 

isimler birleştirildi, öğrenci 

tarafından kaç tane kitap alındıysa 

toplamı verildi. 
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Pivot Table Ekleme   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Filtre: Filtre/Süzme belli bir kritere göre 

göstermek için kullanılır. 

Satırlar: Verileri yatay, alt alta, 

Sütunlar: Verileri dikey yan yana gösterir, 

Değerler: Satır veya sütunlar için 

matematiksel işlem yapılabilecek alanlar 

eklenir. 

 

 

Ekte yer alan dosyada Ödeme 

Gününü A sütununa taşıyınız. 

Listenizi aşağıdaki şekilde sıralayınız. 

 

 
 

Tablodan herhangi bir hücreye 

tıklayınız. 

 

Ekle>Pivot Table komutlarına 

tıkladığınızda tablo alanı otomatik 

seçilir. 

 

Pivot Table’nin yeni sayfada mı 

yoksa çalışma sayfasında mı 

eklenmesini istediğinize dair soru 

için Yeni Sayfa aktif olarak kalsın. 

 

Tamam dediğimizde sol taraftaki 

pivot sayfası açılır ve bu çalışma yeni 

sayfada yapılır. 

 

Sol tarafta pivot tablo, 

Sağ tarafa ise tablo için alanlar yer 

almaktadır. 

 

Alanlar bölümü kapalı olduğunda 

yeniden açmak için Sol taraftan 

tabloya tıklayınız veya 

Çözümle>Göster>Alanlar Listesi 

tıklayınız. 
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Pivot Table Ekleme 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Üstteki alanlar listesinden  

ALAN kelimesini seçip SATIRLAR 

bölümüne sürükleyiniz,  

 

YEMEK SAYISINI da DEĞERLER 

bölümüne sürükleyiniz. 

 
 

Alan isimleri satırlarda alt alta 

listelenerek yanına yemek 

sayılarının toplamları geldi. 

Üstteki alanlar listesinden  

 

SINIF kelimesine seçerek SATIRLARA 

sürükleyiniz. 

 

 
 

Yatayda önce ALAN sonra SINIF ve 

alan ve sınıflar için ayrı ayrı yemek 

sayıları görüntülendi. 

 

 

SINIF kelimesini seçerek ALAN 

kelimesi üstüne sürükleyerek yer 

değiştiriniz. Bu kez önce sınıflar 

sonra alanlara göre yerleşim yapıldı. 



 

  
  

MS Excel   
İleri Ofis  Uygulamaları   www.buroyonetimi.co m.tr 

  

Pivot Table Ekleme   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SINIF seçerek SÜTUNLAR bölümüne 

sürükleyiniz. 

 

 
 

Yatayda alanlar alt alta, dikeyde yan 

yana ise sınıflar ve yemek sayıları 

görüntülenmektedir. 

SINIF bilgisini Satırlar kısmından 

ALAN altına ekleyiniz. Üst listeden 

CİNSİYET bilgisini de SINIF altına 

sürükleyerek bırakınız. 
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Herhangi bir alanı kaldırmak için fare 

ile tıklayınız, gelen menüden ALANI 

KALDIR komutuyla kaldırınız. 

 

Satırlar alanından CİNSİYET 

kaldırınız. 

 

Sütunlar bölümüne ÖDEME GÜNÜ 

ekleyiniz. Sütunlarda görüldüğü gibi 

AY bilgisi otomatik eklendi.  

 

 
 

Sol tarafta görüldüğü gibi ödemeler 

3 ay yapılmış. Ekim, kasım ve aralık. 

Tablo bilgileri kendi içinde otomatik 

grupladı.  

 

 

 

 

Detaylı görünüm için ayların 

yanındaki artı (+) simgesine 

tıklayınız. 

 

Eylül ayını açtığımızda ekim ayına ait 

ödeme tarihleri, alan ve sınıflara 

göre ayrı ayrı gösterilmektedir. 
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Pivot Table Rapor Alma   

 

 

 

 

 

 

 

AY bilgisini FİLTRE bölümüne 

sürükleyiniz. 

 

 
 

PİVOT TABLE nin en üst kısmına 

FİLTE butonu eklenecek. Buradan 

EKİM ayını seçerek tıklayınız. Sadece 

ekim listesi görüntülenecektir. 

 

Tabloyu daha da sadeleştirmek için 

ÖDEME GÜNÜ’nü kaldırınız. 

 

 
 

Son olarak da Filtre’de bulunan AY 

bilgisini kaldırınız. 
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Pivot Table Hesaplanmış Alan 

Ad: Yeni alan için ÜCRET yazınız. 

Formül: Burada yapılacak işlem yer almaktadır.  

Alanlar listesinden YEMEK SAYISI nı bularak çift tıklayınız. 

Klavyeden çarpı (*) yapınız. 

Yemek ücreti olarak da 50 yazınız. Ekle butonuna tıklayınız. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hesaplanmış Alan ile tablomuza 

farklı sütunlar ve hesaplamalar 

ekleyerek tablomuzu isteğimize 

göre büyütebiliriz. 

 

 

Çözümle>Alanlar, Öğeler, 

Kümeler>Hesaplanmış Alan 

Tıklayınız. 

 

 
 

 

 

Çözümle>Alanlar, Öğeler, 

Kümeler>Hesaplanmış Alan 

Tıklayınız. 

 
 

Ad: KDV 

Formül: Ücrete KDV oranı eklemek 

için Alanlardan Ücret seçinzi. 

Ücret * 0,18 

0,18 KDV oranı 
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Pivot Table Hesaplanmış Alan   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Çözümle>Alanlar, Öğeler, 

Kümeler>Hesaplanmış Alan 

Tıklayınız. 

 
 

Ad: Tutar 

Formül: Ücret ile KDV yi toplayınız. 

=Ücret+KDV 

 

Yeni alanlar eklendikçe DEĞERLER 

bölümüne bağlanmaktadır. 
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Çalışma sayfanızın en alt kısmında alanlar bazında raporlar oluşturuldu. 

Sayfaları tek tek açarak detayları görebilirsiniz. 

 

 

 

 

 

 

 

Filtre alanına AY ekleyerek Çözümle/Pivottable/Seçenekler/Rapor Filtresi alanından 

AY lara göre döküm alınız. 

 

 

 

 

Dikkat: Filtre alanına detaylardan çok genel içeri oluşturan başlık ekleyiniz. 

Örneğin, ay eklersek 12 adet filtre oluşturur. 

Alan eklersek 3 alan filtresi gelir. 

Sınıf eklersek 4 sınıf filtresi gelir. 

Ama öğrenci veya ödeme gününü filtre olarak eklerseniz çok fazla rapor türü gelecektir.  

50 öğrencimiz olduğu için her öğrenci için ayrı ayrı gelecek, 30 gün ödeme olduğu için 30 ayrı ödeme günü rapor gelecek.  

Rapor işlerinde hangi filtreyi kullanacağınıza dikkat ediniz.

Rapor almak için filtre alanımız 

bulunmalıdır. Satırlar içinde yer alan 

ALAN bilgisini filtre alanına 

sürükleyiniz. 

 

 
 

 

Çözümle sekmesine tıklayınız. 

PivotTable alanından 

Seçenekler/Rapor Filtresine 

tıklayınız. 
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Pivot Table Rapor Alma   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Çözümle/Filtre/Dilimleyici Ekle 

komutlarını tıklayınız. 

Alan ve Sınıf işaretleyiniz. 

 
 

Buradan sınıf veya alanları tek tek 

tıklayarak istediğiniz alanı 

görüntüleyebilir veya 

gösterebilirsiniz.  

 

Büro Yönetimi seçerek, 10. Sınıfları 

görüntüleyelim. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birden fazla alan seçmek için başlık 

kısmı yanındaki onay simgesine 

tıklayınız. 

 
Büronun 9 ve 11. Sınıflarını seçiniz. 

 

Filtrelemeyi iptal etmek için filtre 

düğmesine tıklayınız. 
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Pivot Table Dilimleyici Ekleme 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dilimleyici veya Zaman Çizelgesini seçtiğinizde menüde SEÇENEKLER butonu açılmaktadır. 

Buradan çizelgelerinize ait görsel düzenlemelerinizi yapabilirsiniz.  

Dilimleyicileri alt alta değil sütunlar halinde yanyana da görüntüleyebilirsiniz. 

 

 

 

 

Öneri: 

Sunum ve bilgilendirmelerde içerik kadar görsellik de önemlidir. 

Kendinizi bu alanda geliştirmek için web sayfalarındaki tablo, grafik, şekil yapılarını inceleyip uygulamaya çalışınız. 

 

 

Çözümle/Filtre/Zaman Çizelgesi Ekle 

Komutlarını tıklayarak tablolar 

içinde zaman alanları varsa buna 

göre dilimleme yapabilirsiniz. 

Tablomuzda ödemeler ile ilgili bir 

sütun olduğu için zaman çizelgesini 

ekleyebiliriz. 

 

 
 

 

Dilimleyicilerden Büro Yönetimi 

alanına at tüm sınıflar seçilmiştir. 

Zaman çizelgesinde aylar 

gelmektedir. 

Buradan kasım ayı seçilerek alana ait 

ödemeler listesi 

görüntülenmektedir. 

 

Ödemeler yıllara göre olsaydı çizelge 

yıllara göre otomatik oluşacaktı. 
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Pivot Table Grafik (PivotChart) Ekleme   

 

 

 

Çözümle/Araçlar/Pivotchart 

tıklayınız. 

Gelen grafik türlerinden birini tercih 

ediniz. 

Sayfanızın içine yerleşen grafiği 

istediğiniz yere taşıyabilirsiniz. 

 

Eklediğiniz grafiğin kenarlarından 

tutarak istediğiniz şekilde büyütüp 

küçültebilirsiniz. 

 

Grafik seçiliyken menülerden 

Tasarım ve Biçimlendirme 

işlemlerini yapabilirsiniz. 
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Pivot Table PivotChart (Grafik) Ekleme 

 

 

 

 

Dilimleyici araçlarında sınıf veya alan 

seçerek tablo ve grafikte görünümü 

değiştirebilirsiniz. 

 

Büro Yönetimi 11. Sınıflar seçildi. 

 

Grafik ve tabloda seçilen bilgiye göre 

yeniden yapılandırıldı. 

 

 

Grafiğin altında bulunan Alan ve 

Sınıf yanındaki açılır listelerden de 

seçim yapılabilir. Yapılan seçime 

göre grafik ve pivottable değişir. 
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Dış Veri Alma   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.buroyonetimi.com.tr/egitimler/excel_veri_cekme_tablosu.html 

 

  

 

 

Sayfa 5’i açınız.  

A1 hücresine tıklayınız. 

Veri>Metin tıklayınız. 

Ekteki Metin Listesini seçiniz. 

Alttan SINIRLANDIRILMIŞ seçiniz. 

 
 

İleri > Noktalı Virgül (;) seçiniz. 

 
İleri yaparak işlemi sonlandırın. 

Sayfa 6’yı açınız.  

A1 hücresini seçiniz. 

Veri>Web  komutlarına tıklayınız. 

Açılan sayfanın adres çubuğuna 

tıklayınız ve sol taraftaki adresi 

kopyalayarak yapıştırınız. 

 

Açılan sayfadan tablo yanında 

bulunan sarı ok işaretine tıklayarak 

tabloyu seçiniz. 

 

İçeri Aktar komutuna tıklayınız. 

Veri>Access’den komutuyla ekteki 

Access Dosyasından veri çekme 

işlemini yapınız. 


