
 Insertالاضافة         

 ورقة ( –عمود  –صف  –) خلية 

   الطريقة الاولى

 cellاضافة خلية للجدول  -1

   Insert ونختار الامر Cellsنذهب الى التبويب خلايا  Homeمن قائمة نحدد بالمؤشر ثم 

 Insert cellsنختار الامر ثم 

 Rowاضافة صف للجدول  -2

   Insert ونختار الامر Cellsنذهب الى التبويب خلايا  Homeمن قائمة نحدد بالمؤشر ثم 

 Insert Rowsنختار الامر ثم 

    Column  عمود للجدول اضافة -3

   Insert ونختار الامر Cellsنذهب الى التبويب خلايا  Homeمن قائمة نحدد بالمؤشر ثم 

 Insert Columnsنختار الامر ثم 

    Sheet  اضافة ورقة للجدول -4

   Insert ونختار الامر Cellsنذهب الى التبويب خلايا  Homeمن قائمة ؤشر ثم نحدد بالم

 Insert Sheetنختار الامر ثم 

 

 

 

 

 

 



   الطريقة الثانية

 cellاضافة خلية للجدول  -1

ثم    Insert( تظهر قائمة نختار الامر Right Clickنحد بالمؤشر ثم نضغط كلك ايمن )

 Insert cellنختار الامر 

 Rowاضافة صف للجدول  -2

ثم    Insert نختار الامر( تظهر قائمة Right Clickنحد بالمؤشر ثم نضغط كلك ايمن )

 Insert Rowنختار الامر 

    Column  عمود للجدول اضافة -3

ثم    Insert نختار الامر( تظهر قائمة Right Clickنحد بالمؤشر ثم نضغط كلك ايمن )

 Insert Columnنختار الامر 

    Sheet  اضافة ورقة للجدول -4

نختار ( تظهر قائمة Right Clickنحد بالمؤشرعلى اسم ورقة العمل ثم نضغط كلك ايمن )

 .  Insert الامر

 

 

 

 

 

 

 

 



 Delete الحذف  
 ورقة ( –عمود  –صف  –) خلية 

   الطريقة الاولى

 cellلجدول حذف خلية من ا -1

  Delete ونختار الامر Cellsنذهب الى التبويب خلايا  Homeنحدد بالمؤشر ثم من قائمة 

 Delete cellsثم نختار الامر 

 Rowلجدول من ا صف حذف -2

   Delete ونختار الامر Cellsنذهب الى التبويب خلايا  Homeنحدد بالمؤشر ثم من قائمة 

 Delete Rowsثم نختار الامر 

    Column  لجدولا من عمود حذف -3

   Delete ونختار الامر Cellsنذهب الى التبويب خلايا  Homeنحدد بالمؤشر ثم من قائمة 

 Delete Columnsثم نختار الامر 

    Sheet  لجدولمن اورقة  حذف -4

   Delete ونختار الامر Cellsنذهب الى التبويب خلايا  Homeنحدد بالمؤشر ثم من قائمة 

 . Delete Sheetثم نختار الامر 

 

 

 

 

 

 

 

 



   الطريقة الثانية

 cellحذف خلية من الجدول  -1

ثم   Delete( تظهر قائمة نختار الامر Right Clickنحد بالمؤشر ثم نضغط كلك ايمن )

 Delete cellنختار الامر 

 Rowحذف صف من الجدول  -2

ثم    Delete ( تظهر قائمة نختار الامرRight Clickنحد بالمؤشر ثم نضغط كلك ايمن )

 Delete Rowنختار الامر 

    Column  لجدولعمود من ا حذف -3

ثم    Delete ( تظهر قائمة نختار الامرRight Clickنحد بالمؤشر ثم نضغط كلك ايمن )

 Delete Columnنختار الامر 

    Sheet  لجدولحذف ورقة من ا -4

( تظهر قائمة نختار Right Clickنحد بالمؤشرعلى اسم ورقة العمل ثم نضغط كلك ايمن )

 .  Delete الامر

 

 


