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3.8.2.4. Yukarıya Satır Ekle 

 Tabloda ekleme noktasının üzerine satır ekler. Birden çok satır 

seçilmiĢse, tabloda seçimin üzerine aynı sayıda satır eklenir. 

3.8.2.5. AĢağıya Satır Ekle 

 Tabloda ekleme noktasının aĢağısına satır ekler. Birden çok satır 

seçilmiĢse, tabloda seçimin aĢağısına aynı sayıda satır eklenir. 

3.8.2.6. Hücre Ekle 

 Ekleme noktasından baĢlayarak hücre ekler. Tabloda baĢka 

hücreleri sağa veya aĢağı kaydırmayı seçebilirsiniz. Ayrıca bir satır veya 

sütunun tamamını ekleyebilirsiniz. 

3.8.3. SĠL 

3.8.3. 1. Tabloyu Sil 

 Seçili tabloyu belgeden siler. Satır veya sütun silme iĢlemleri 

için, öncelikle satır veya sütun silinecek noktaya gelinir. Sonraki 

adımda, Tablo menüsü altında bulunan Sil seçeneği içinden uygun olan 

seçenek (sütun, satır, hücre) iĢaretlenir 

3.8.3. 2Sütun Sil 

 Tablodan seçili sütunları veya 

ekleme noktasının yer aldığı sütunu 

siler. Aynı zamanda silinmesi istenen 

Sütun seçilerek Farenin sağ tuĢuna 

basılarak çıkan menüden gerekli komut 

verilerek yapılabilir.  
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3.8.3. 3. Satır Sil 

 Tablodan seçili satırları veya ekleme noktasının yer aldığı satırı 

siler. 

3.8.3. 4. Hücre Sil 

 Tablodan seçili hücreleri veya ekleme noktasının yer aldığı 

hücreyi siler.  

3.8.4. SEÇ 

3.8.4. 1. Tablo Seç 

 Ekleme noktasını içeren tabloyu seçer. 

3.8.4. 2. Sütun Seç 

 Ekleme noktasını içeren sütunu seçer. 

3.8.4. 3. Satır Seç 

 Ekleme noktasını içeren satırı seçer. 

3.8.4. 4. Hücreleri Seç 

 Ekleme noktasını içeren hücreyi seçer. 

3.8.5. Hücre BirleĢtir 

 Microsoft Word ve Microsoft PowerPoint, seçilen bitiĢik 

hücrelerin içeriklerini tek bir hücrede birleĢtirir. BirleĢtirilecek hücreler 

seçildikten sonra Tablo/Hücreleri BirleĢtir komutu ile yapılır. 

Microsoft Excel, seçilen iki veya daha çok hücreyi tek bir hücrede 

birleĢtirir. BirleĢtirilen hücrelerin baĢvuru hücresi özgün seçimin sol üst 

hücresidir. Birden çok hücrenin bir tek hücrede birleĢtirilmesi yalnızca 

sol üst hücrenin içindekileri koruyacaktır. 
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