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 إكسلورقة عمل (( في صف (( أو )) عمود شرح إدراج )) 

 

 ، وذلك بالضغط عليها الخلية بتحديدفي البداية نقوم 
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 (( اكسلفي ورقة عمل ،  )) أولاً : إضافة عمود

 على الخليةنقوم بالضغط بزر الفأرة الأيمن ( 1

 ثم نقوم باختيار )) إدراج ((

 

 

  



 / المستوى الثاني فيصل عبدالعزيز / التعليم عن بعدتنسيق: إعداد و 7من  3الصفحة  هـ1435/  تقنية المعلومات/  إدارة أعمالجامعة الملك فيصل / 
 

 

 بعد الضغط على كلمة إدراج( 2

 (( ثم موافقعمود بأكمله نقوم باختيار )) 

 

 

  



 / المستوى الثاني فيصل عبدالعزيز / التعليم عن بعدتنسيق: إعداد و 7من  4الصفحة  هـ1435/  تقنية المعلومات/  إدارة أعمالجامعة الملك فيصل / 
 

 

 نلاحظ هنا أنه تم إضافة العمود إلى( 3

 (( التي تم تحديدها بزر الفأرة يمين الخلية)) 
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 (( اكسلفي ورقة عمل صف ، : إضافة  ثانياً)) 

 نقوم بالضغط بزر الفأرة الأيمن على الخلية( 1

 ثم نقوم باختيار )) إدراج ((
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 بعد الضغط على كلمة إدراج( 2

 (( ثم موافقصف بأكمله نقوم باختيار )) 

 

 

  



 / المستوى الثاني فيصل عبدالعزيز / التعليم عن بعدتنسيق: إعداد و 7من  7الصفحة  هـ1435/  تقنية المعلومات/  إدارة أعمالجامعة الملك فيصل / 
 

 

 نلاحظ هنا أنه تم إضافة الصف إلى( 3

 (( التي تم تحديدها بزر الفأرة الخلية أعلى)) 

 

 

 إدراج عمود أو صفهذا تطبيق عملي لطريقة 

 في ورقة عمل اكسل

 أسأل الله أن يوفق الجميع لما يحبه ويرضاه


