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Excel

Nedir?

Microsoft Excel, Microsoft tarafindan Microsoft Windows ve Apple Macintosh isletim
sistemleri tabaninda calismak Uzere vyazilan ve dagitimi yapilan bir tablolama

programidir (spreadsheet).

Excel Semboli x
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Excel

Nedir?

icinde bulunan detayli finansal ¢dziimlerin yapilabildigi tablolama, grafik olusturma
basarisi sayesinde kendi tiriinde su anda diinyadaki en popduler yazilimdir.
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Excel

Temel islemler

Microsoft Excel buatin temel
tablolama islemlerine sahiptir,
numaralandinimis  siralardan
ve harflerle isimlendirilmis
hicrelerden olusan bir 1zgara
kullanarak aritmetik islemler
gibi veri islemlerini organize
eder.
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Excel

Temel islemler

statistik, mihendislik ve finansal
ihtiyaglar karsilayan
fonksiyonlara sahiptir.

Ayrica, grafikler, histogramlari ya
da cizelgeleri ve bir de cok kisith
olarak 3  boyutlu grafikler
goruntuleyebilir.

Verileri  farkli acilardan cesitli
bagimhiliklarina goére kisimlara
aylrmaya izin verir.
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Office Uygulamalari

En iyi eglesme

lt Excel
Windows isletim  sistemi  tabanl Uygulama
bilgisayarlarda baslat tusuna basilarak Web'de ara
Excel aramasi vyapilarak uygulama O excel - Web sonuclarna bak

bulunabilir
Belgeler (10+)

Klasarler (4+)

L excel
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Office Uygulamalari

Excel baslatildigi zaman asagidaki gibi bir araylz ekrana gelecektir. Farkh Excel

versiyonlarinda farkli arayuizler olabilir.
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Excel

Bir Excel elektronik tablosu, bir tablo olusturan situn ve satirlardan olusan bir
koleksiyon olarak anlasilabilir.

Formil
Alfabetik harfler situnlara atanir ve sayilar satirlara atanmistir. / Alani
A M f
2, B C D E F 8 H 1

Adres 1
Hucre 2
Kutusu 2
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Excel

Bir situnun ve bir satirin birlestigi noktaya hicre denir.

Bir hiicrenin adresi, situnu temsil eden harf ve bir satiri temsil eden

sayl ile verilir. Formdl

/ Alani

A - J
2 B C D E F G H ]

Adres 1
Hucre 2
Kutusu *

ﬂ -

5 -

E -
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Bl

Excel

Hlcrelere metin, sayi veya formul yazilabilir
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,0 Aira

Garinlm Y ardirm
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Excel

Calisma sayfasi, satir ve stitunlardan olusan bir koleksiyondur.

Bir satir ve bir situn birlestiginde, bir hiicre olustururlar.

Hucreler, verileri kaydetmek icin kullanilir.

Her hiicre, bir hlicre adresi kullanilarak benzersiz sekilde tanimlanir.

Sutunlar genellikle harflerle etiketlenirken, satirlar genellikle sayidir.

20
21
212

Sayfal @

L
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Excel

Calisma kitabi, calisma sayfalarinin bir koleksiyonudur.

Varsayilan olarak, bir calisma kitabinin Excel'de G¢ hticresi vardir.
Gereksinimlerinize uyacak sekilde daha fazla sayfa silebilir veya ekleyebilirsiniz.
Varsayilan olarak, sayfalar Sayfa1, Sayfa2 vb. Olarak adlandirilir.

Sayfa adlarini daha anlamli adlarla yeniden adlandirabilirsiniz, yani Gunlik Giderler,
Aylik Butce vb.

Sayfal | Sayfa?z | Sayfad o)
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Excel

Sayfa ismine cift tiklanarak adi degistirilebilir

| Saytal Test| Sayfad |
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Excel

Sayfa ismine cift tiklanarak adi degistirilebilir

| Saytal Test| Sayfad |
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Excel

Onemli Excel Kisayollari

Ctrl+ P Acik olan pencereyi yazdirir

Ctrl+ N Yeni bir calisma kitabi acar

Ctrl+S Mevcut calisma kitabini kaydeder

Ctrl+C Secili olan icerigi kopyalar

Ctrl+V Kopyalanmis icerigi yapistirir

SHIFT + F3 Secili hiicreye formul ekleme
pencersi acar

SHIFT + F11 Yeni bir calisma sayfasi acar

F2 Hicredeki formull gosterir
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Excel

Toplama, ¢ikarma, bélme ve carpma gibi temel aritmetik islemleri

Ornek:
islem No g';ter;ig:( ilk Sayi ikinci Sayi Sonug
1 Toplama (+) 13 3 16
2 Cikarma (-) 21 9 12
3 Bélme (/) 33 12 2.75
4 Carpma (*) 7 3 21
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Excel

islem No g:::;::( ilk Sayi ikinci Sayi Sonug
1 Toplama (+) 13 3 16

2 Cikarma (-) 21 9 12

3 BSlme (/) 33 12 2.75
4 Carpma (*) 7 3 21

Bu tablodaki islemleri Excel'de otomatik olarak yapmak icin;

* Birinci ve ikinci sayilar hicrelere girin

« Excel'de formul girisi yapmak icin hesap sonucunun gdsterilecegi hiicreye
= operatoru ile giris yapilr.

« Ornegin; =C2+D2 ile C2 ve D2 hicrelerindeki degerler toplanir ve
formulin bulundugu hicrede sonug gosterilir.

« Toplama isleminin basarili olmasi icin her iki hiicrede de sayisal ifadenin
olmasi gerekir.
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Excel

Ayni Word uygulamasinda oldugu gibi, Excel'in giris sekmesindeki araglar

gorsel olarak hucre
faydalidir.

Dosya Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiiller
E”D Exc' Calibri S A A =
\,l' t R —
apﬁ r < K T A S AL | =
Pano = Yaz Tipi [}

ve icerigindeki metnin gorsel olarak guncellemek icin

Veri Gozden Gegir Gérinim Yardim 1 Paylag BT Agiklarnal
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= Brv 3B Metni Kayd Genel - i=d B [ Y
= & Metni Kaydir ene 7 -
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Hizalama = Sayl [ Stiller Hicreler Dizenleme Cruyarhlik
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Excel

Baski alani, calisma sayfasinin kagida yazdirmak istediginiz kismidir.

Bunu yapmanin hizli ve kolay yolu, asagidaki kisayol komutlarini kullanmaktir.

Ctrl + P
Asagidaki baski onizlemesini alacaksiniz.

Yazdir
Hél,] Kopya: |1

Yazdir |
EH 12
EH

Yazici
Sarnsung ML-2160 Series

“-‘% Gevrimdig

azicl Ozellikleri

Ayarlar

Etkin Sayfalan Yazdir
Yalruzoa etkin sayfalar yazdi..

-

Sayfalar

D] Harmanlanrrg .
123 153 123
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Excel

Veri dogrulama

Veri dogrulama, &nlenebilecek hatalardan kaginmamiza yardimci olmasi
acisindan cok onemlidir.

Ogrenci sinav notlarini kaydettiginizi ve minimumun 0 ve maksimumun 100
oldugunu bildiginizi varsayalim.

Yalnizca O ile 100 arasindaki degerlerin girilmesini saglamak i¢cin dogrulama
ozelliklerinden yararlanabilirsiniz.
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Excel

Veri dogrulama

Veri dogrulama yapmak igin;
« llgili hiicreler secilir.

Ahmet
Mehmet
el
Yasin

L0 I =T T R L B
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Excel

Veri dogrulama

Veri dogrulama yapmak igin;

« Veri kisminda, veri dogrulama bolimdane tiklanir.

Dosya Girig Ekle Sayfa Dlzeni Formiiller \.-’eri Gézden Gegir Garinim Yardim ¥ Paylag = Agl

|:E| Metin veya CSw'den [89 Son Kaynaklar ’7 E Sorgular we Baglantilar ,ml Z[A '|_| d:ﬂ = @? @
i m g : = a2 ?
V I gWeh den [%Mevcut Baglantilar - M - = | - S o . : S
erileri arnini Hisse Seme..  Para Birimlo, |= z irala iltre etni Situn ara Ururm ahmin
B Tablodan/fraliktan Yenile v |__L' ‘“‘L E Geligmiz Daniigtir mﬁ“ Gozirnlernesi ~ Sayfas
Werileri Al ve Danstir Sargular we badlantilar Weri TOrleri Sirala we Filtre Uygu  Yeri Dogrulama |:® Weri Dogrulama..,
B2 ~ 2

Bir hilcreye girilebilecek veri [£ Gecersiz Weriyi Daire Igine &)
tirlerini simirlarnak lzere
kural listesinden segim % Dogrulama Dairelerini Ternizle
_ . . ) y . . yapin,
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Excel

Veri dogrulama

Veri dogrulama yapmak igin;

» Acllan pencerede farkli turdeki hicre
iceriklerine gore dogrulama secenleri
listelenmektedir.

« Icerige gore kisitlar konulabilmektedir.

Weri Dagdrulama ?

Ayarlar iris lletisi ~ Hata Uyansi

Diadrulama Sloiti

izin werilen:

Tim say [ Eosluiiu yoksay

o

Herhangi bir deger

COndalik
Liste
Tarih

Saat *
Metin uzunlugu
Qzel

+

|:| Bu dedisiklikleri ayru ayarlara sahip diger hilcrelerin timine
uygula

Tamdnd il iptal
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Excel

Veri dogrulama

Veri dogrulama yapmak igin;

Werl Dodrulama

Ayarlar  Girig lletisi Hata Uyaris)

Hilcre secildikten sonra giriz iletizini gdster

Hilcre secildikten sonra, azadidaki qiris iletisini gdster:

.. I .. . d h Bashk:
Giris |Vet|5| penceresinde,  htcreye Hiiere i il bilg
tiklandiginda  kullaniclya gdésterilecek Girls iletisi:

bilgi mesaji ayarlanmaktadir.

Eu hidcreye en az O en fazla 100 sayis) girilehilir{

Tormdn sl Tamam
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Excel

Veri dogrulama

A B C D
1
Veri dogrulama yapmak igin; 2 |Ahmet
3 Mehmet
« Giris iletisi penceresinde, hicreye 4 |veli _.I
tiklandiginda kullaniciya gosterilecek > |Yasin Hiicre ile ilgili bilgi
H P : b Bu hilcreye en az O en
bilgi mesaji ayarlanmaktadir. E farla 100 smyrst giilebili
3
q

fbu.edu.tr



Excel

Veri dogrulama Werl Dogrulama

Avarlar  Giriz iletizi Hata Uyansi
Gecersizweri girildikten sonra hata uwarisini gaster

kullanic gecersizweri girdidinde asadidaki hata uvarnsin géster:

Veri dogrulama yapmak igin;

Stils Bashk:
Ciurma o
 Hata wuyarisi sekmesinde ise, eger Hata fetisi
kullanici  tanimlanmis  olan  girise r
uymayan bir giris yaptiginda ekrana e
bastirilacak hata mesajini e
belirtilebilmektedir.
Tomini il Tamarm iptal
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Excel

Veri dogrulama

Veri dogrulama yapmak igin;

« Yanlis bir giris yapildiginda alinan ekran hata mesaji

Microsoft Excel X

9 Deder, bu hicre icin tarmmlanmiz veri dogrulama kisitlamalaryla eslesmiyar,

Yeniden Dene Iptal Yardim
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Excel

Veri Filtreleri

Veri filtreleri, istedigimiz kriterlerimize uyan verileri almamizi saglar.
Ornegin isimleri "A" ile baslayan veya belirli bir degerden kiiclik, biiyik veya ona esit

puanlar alan tim o6grencilerin sonuclari listelenmek isteniyor. Filtreler kullanilarak aranan
ozellikteki 6grenciler listelenebilir.
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Excel

Veri Filtreleri

P
Ornegin sag tarafta bulunan o6grenci ve 1 |Isim
notlarini iceren bir calisma sayfasi olsun. 2 |Ahmet
3 Mehmet
Bu sayfadaki kisilerin filtrelenebilmesi icin veri 4 vl
kismindan filtre'e basilmasi gerekmektedir. .
2 Yasin
b
Dosya Girig Ekle Sayfa Dilzeni Farmiiller Veri Gozden Gegir Garinim Yardim
[EMetinueyaCS"u"den [(%:.Sun}{a}fnaklar @ ESnrgularVEBaglantllar ﬁ o
e _[%Weh'den [%MevcutBaﬁlantllar - ':-"' Eé
EFHEF drmunu H ¥
o B3 Tablodan/Araliktan Verile [b’ Hisse Sene..  Para Biriml.
werileri &1 ve Dandstir sorgular we badlantilar Werl TOrleri
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Excel

Veri Filtreleri

2, B
1 |isimm = Mot |-
. G } N 2 |Ahrmet 100
Filtrelenebilir bir sutun olustugunda gorinti
yandaki gibi olacaktir. 3 |Mehmet 33
4 |weli 50
2 ¥asin a2
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Excel

Veri Filtreleri

Filtrenin yanindaki klglk asagi
yonlli ok isaretine basildiginda
yandaki sekilde gosterilen ekran
goruntusu olusacaktir.

Burada Excel'in sundugu cesitli
filtreleme kabiliyetlerine go6re
filtreleme yapilabilmektedir.

03 o

& B
1 |isim |w|Mot |«
%l Kicikten Blylige Sirala
El Bireikten Kicide Sirala

Renge Gére Sirala

Say Filtreleri
Ara
- {(Tamini Seg)
15
50
5
100
Tamarm
“l: -
Hazir
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Excel

Veri Gruplama

Gruplar, gereksiz ayrintilari kolayca gorintilememize ve sutunlardan veya
satirlardan gizlememize olanak tanir.

Buna ek olarak, ortak bir kategoriye ait verileri analiz etmek icin gruplari da
kullanabiliriz.
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Excel

Veri Gruplama

2, B i
Ornegin, yanda verilen tablo igin 1 lisim Cinsivet Mat
gruplandirma  yapilarak  Erkek  ve - ek
Kadinlarin not ortalamalari Z |[Anmet  Erke iy
gOsterilecektir. 3 |Mehmet Erkek 35
4 |Weli Erkek 50
5 |Hande Kadin 75
& |Beril Kadin B0
=
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Excel

Veri Gruplama

kitap? - Excel /O Ara It di Emre LEVENT DO
Dosya Girig Ekle Sayfa Dlzeni Formiiller Veri Gazden Gegir Garinim Yardim 1 Paylag 2 Agklamalar
(B Metin veya CW'den [ Son Kaynaklar [ Sorgular ve Baglantilar A St = H de @ j[=]
| < iy g 2l % S - 2 ]
=== [%Web'den [E|Mevcut Baglantilar e S . | i x  Eg ‘ .
Weriler Tirmiini Hisse Seme...  Para Biriml.. |= Zl Sirala Filtre Metni Situnlara = _ Dururmn Tahmin Aria
A~ Ed Tabladan/Araliktan WViemilla = [‘* e E Geligmis Déndgtar =8 7 [ Coziimlernesi ~ Sayfas Hat ~
Wetileti Al ve Dénistir sargularwve badlantilar “Weri TOrleri Sirala we Filtre Lhygula Wetl Araglar Tahrnin ~
; C n =
Al - £ lsim °H ¢F 88 -
Gruplandir Grubu  Alt :
v Caz~ Toplam
) B = D E F G H | ] K L I I (0] P Q
i S | Ana Hat [
1 |l=im Cinsiyet Mot i
2 |ahmet  Erkek 100 ! Gruplandir (Shift+Alt+5ai)
3 |miehmet | Erkek a5 i Satirweya situnlan gruplayin
5 T wa da otormatik olarak bir
4 [wveli Erkek 50 i ana hat olugturun,
5 |Hande  Kadin 75 i .
T T
£ |Beril Kadin &0 ! !
7 ! !

Gruplanacak veriler secili iken, Veri sekmesinden, en sag tarafta bulunan
Ana Hat'in altindaki Gruplandir’a basilir ve tamam tusuna basilr.
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Excel

Veri Gruplama

1]2 it B i
1 |isitn Cinsiyet Mot
2 |&hmet  Erkek 100
3 |Mehmet Erkek 35
4 el Erkek 50
5 |Hande Kadin 73
& |Beril Eadin EIIII
- 7

Gruplandirma isleminden sonra normalde sol tarafta bulunmayan bir bar
eklenecektir.

fbu.edu.tr



Excel

Veri Gruplama

Dosya Girig

|:BE| Metin wveya CS'den [(%) Son Kaynaklar

Ekle

Sayfa Dlzeni

Foremiller Veri

Gazden Gegir

|El; E Sorgularwe Baglantilar
]
L

Garinim

il

Yardim

2l

N X

G &

G
Vet [%Web'den [E|Mevcut Baglantilar = ’L@ v - o ) et & :
eriler urmiind Hisse Sene... Para Biriml... |= Z Irala 1ltre etni Shtunlara _
Al E Tablodan/Araliktan Wanfa = "‘l E Geligimig Diéndigtir =6
Werileri Al we Danistir sorgular ve badlantilar “Werl TOrleri Sirala we Filtre Uygula et Araglar
Al ~ Jx
1 | 2 2 B © E F G H J [i8 L Il o} P
<1 |isim Cinsiyet Mot
2 |&hmet  Erkek 100
3 |Mehmet Erkek 35
4 |weli Erkek 50
3 |Hande Kadin 3
& |Beril Kadin &0
- 7

gEl

=
Bg

~ [@

-
L

Cizimlemesi >~ Sayfan

14 Paylag B2 Agklamalar
]

= =

Dururm Tahmin fna
Hat

Tahmin A

é—E E += Byrintry Gaster
L — )
~= Aynintiy Gizle

Gruplandir Grubu =~ Alt

w

Géz~ Toplam
Ana Hat
Alt Toplam

Alt toplarmlarve toplarmlar
ekleyerek iliskili veri
satirlanim huzl bir gekilde
hesaplayin.

Gruptaki elemanlar secili iken, Veri kismindan Ana Hat kismindan, alt toplama basilarak,
gruptaki elemanlar ile ilgili gesitli islemler yapilabilir.
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Excel

Veri Gruplama

Alt Toplam ? >

Azadidakinin her dedisiminde:
isim
Kullarilacak izlew:
Taplam
Alt toplam ekleme yeri:
[ Tisim

|:| Cinsiyet

Gecerli alt toplamlan dedistir
|:| Gruplar arasinda zayfa sanu
“eri altinda dzetle

Tamini Kaldie iptal

Acilan Alt Toplam menustinde, gruptaki her bir degisimden sonra yapilacak
islemler listelenmektedir.
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Excel

Veri Gruplama
Alt Toplam 7 X

Asadidakinin her dedisiminde:

Cinsiyet A

kullanilacak islew:

Alttoplam ekleme yeri:
[ Jisim
|:| Cinsiyet

Gecerli alt toplamlan dedistir
|:| Gruplar arasinda sayfa sanu
Weri altinda dzetle

Tamind Kaldir iptal

Sekilde gosterilen 6rnek ayarda, Cinsiyet satirlarinin degisiminden sonra
Not situnundaki degerlerin ortalamasi gosterilecektir.
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Excel

Veri Gruplama

A e C

1 |isim Cinsiyet Mot
2 |&shmet  Erkek 100
3 |Mehmet Erkek 35
4 [|weli Erkek 50
E: Ortalama 61,66667
& |Hande Kadin 75
7 |Beril Kadin &0
-] s Ortalama 67,5
[-] 9 Genel Ort 6al
mn [

Ciktida, Erkek ve Kadin gruplarinin ortalamalarinin alindigi gortlmektedir.
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Otomatik Kaydet (@) )= Kitap1 - Excel

Exc e I Dosya Girig Ekle Sayfa Dizeni Formiiller Veri Gozden Gegir Gorinim Yardim Resim Big

D ED? E B || B Exlentileri Edinin & [h7 ;ﬂoi: EE: Q: @ L—Dl\ [[@

Onerilen Gizimler . Onerilen Haritalar 3B Ha
Eklentil v fa] X
PivotTable'lar it OKJ SN E Grafikler é Y |_ X v v
Tablolar Eklentiler Grafikler N Turl:
§ T3 Smarthrt
Veri Gruplama e s o] B
odeller
Resimler Sekiller Simgeler .
- » @i Ekran Garuntisi v
1123 | A | B G ‘ H | J

1 lisim Cinsiye: $uradan Resim Ekle:
2 |shmet  Erkek P2 Bu Cihaz...
3 Mehmet Erkek TR

" : al Hazir Resimle
4 |veli Erkek Dosyadan
5 ortalan F& Gewrimici Res o

T Kendi bilgisayannizdan veya

© 6 Hande  Kadin £] bagh oldugunuz diger
© 7 |Beril Kadin 60 bilgisayarlardan resim
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Bazen, Excel olarak yazdirilan belgeleri antetli kagit bilgileriyle markalamak ve sirket
logosu vb. Ile yazdirmak istenebilir. Excel, gorintileri Excel'e aktarmaniza olanak taniyan
ozelliklere sahiptir.
Goruntu eklemesi seritteki Ekle sekmesinden yapilir.
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