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4.6 Grafikler

e Calisma sayfasi verisinden
degisik sekilde grafikler
olusturmak. Grafik olusturmak
istediginiz verileri sectikten
sonra ekle sekmesinden grafik
tlrlerinden secimi yapabilirsiniz:
sutun, cubuk, cizgi ve pasta
grafik.




Grafik secmek

 Grafigi secmek icin Uzerine

tiklamaniz yeterlidir. Secim
vaptiginizda sekmelerde
grafikle ilgili Tasarim ve
Dizen ayarlarini
gorebileceksiniz.
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Grafik cesidi degistirmek

 Grafigi sectiginizde cesidini
degistirmek icin Tasarim 1 I
sekmesinden Grafik TGrund Slallle e
Degistir secenegi kullanilmalidir. Degistir



Grafigin yerini degistirmek, yeniden
boyutlandirmak ve silmek

» Grafigi sectikten sonra surikleyip birakarak yerini degistirebilirsiniz.
Yeniden boyutlandirma islemini grafigi sectikten sonra boyutlandirma
tutamaclarini istediginiz boyuta surutkleyerek yapabilirsiniz. Grafik
silme islemi icin grafik Gzerinde sag tiklayarak “Sil” secimi yapiimalidir.



Grafik bashgi eklemek, kaldirmak ve
diizenlemek

 Grafiginize baslik eklemek

istediginizde grafik seciliyken Tasarim |«
sekmesinde bulunan Grafik 6gesi b e Y f
N o il Veri Etik v i e
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icin baslik metnine ¢ift tiklayiniz.



Grafik alaninin arkaplan rengini degistirmek.

* Grafik alaninin arkaplan rengini degistirmek icin grafik seciliyken Bicim
sekmesinden Sekil Dolgusu rengi degistirilmelidir.
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Grafikte ¢cubuk, cizgi, suitun vb. renklerini
degistirmek

 Grafikte cubuk, cizgi, sttun vb. renklerini degistirmek icin grafik

seciliyken Tasarim sekmesinden Renkleri Degistir kullaniimalidir.
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Grafigin yazi boyutunu, rengini ve metinini
degistirmek.

 Grafikte degisiklik yapmak istediginiz yazi alanini secerek Giris
sekmesindeki Yazi Tipi ayarlarini kullaniniz.



4.7 Cikti Hazirlamak

e Calisma sayfasi sinirlarini degistirmek. Calisma sayfasinin sinirlarini degistirmek
icin Sayfa Duzeni sekmesinden Kenar Bosluklari mentstne tiklayarak Ust, alt, sag
ve sol bosluklarin degerlerini gincelleyebilirsiniz.

e Calisma sayfasinin yoniinu degistirmek. Sayfa boyutu degistirmek. Calisma
sayfasinin yonunu degistirmek icin Sayfa Dizeni sekmesinden Yonlendirme
menusinu secerek sayfayi dikey ya da yatay olarak ayarlayabilirsiniz. Sayfa boyutu
ayarlariicin Boyut menlsinden uygun secimi yapiniz.

* Calisma sayfasinin iceriginin yapisini sayfalara belirli numaralar vererek
ayarlamak. Ekle sekmesinden Ust Bilgi ve Alt Bilgi secimini yaptiktan sonra Sayfa
Numarasi ozelligini se¢cmelisiniz.

* Calisma sayfasina alt baslik, ust baglik eklemek, dizenlemek, silmek. Ekle
sekmesinden Ust Bilgi ve Alt Bilgi secimini yaptiktan sonra baslik ekleyebilir,
dizenleyebilir ya da silebilirsiniz.



Kontrol Etmek ve Yazdirmak

* Hesap cizelgesi hesaplamalari ve metinini kontrol edip diizeltmek. Yazdirma isleminden
once hesap cizelgesindeki hesaplamalari ve metni kontrol ederek, hatali goriinum varsa
dizeltmeniz gerekmektedir.

e Satir ve sutun gizgilerini ¢ikti alirken gosterip gizlemek. Satir ve stitun cizgilerinin ¢iktida
gorinmesini isterseniz Sayfa Dizeni sekmesinde Kilavuz Cizgileri-Yazdir secimini yapiniz.
Gorunmesini istemezseniz bu sec¢imi kaldiriniz.

e Cikt1 alirken calisma sayfasina otomatik baslik satiri eklemek. Baslik satirinin ¢iktida
gorinmesini isterseniz Sayfa Duzeni sekmesinde Basliklar-Yazdir secimini yapiniz.

 Calisma sayfasini 6n izleme. Onizleme yapmak istediginiz calisma sayfasini/sayfalarini
secin. Dosya' yi tiklatin ve sonra Onizleme penceresi ve yazdirma seceneklerini
goruntulemek icin Yazdir ' 1 tiklatin.

 Calisma sayfasinda hiicre araligi secmek, kopya sayisi belirlemek. Calisma sayfasinda
belirli bir hticre araliginin ¢iktisini almak istediginizde o hlicre araligini sectikten sonra
Dosya sekmesinden Yazdir’i secin, sonrasinda Ayarlardan Secimi Yazdir’i s



