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ثم نقر على الاتجاه الدي تريد ازاحة الخلايا المحيطه اليه اما ازاحة   
 لليمين او للاسفل 

 ثانيا : للادراج صف او صفوف لورقة العمل 

صف مفرد، فإما أن تحدد الصف الذي تريد إدراج الصف الجديد فوقه بأكمله، أو تحدد خلية فيه.  للادراج 

 5،انقر فوق أي خلية في الصف  5على سبيل المثال، إلدراج صف جديد أعلى الصف 

عدة صفوف، حدد الصفوف التي تريد إدراج الصفوف فوقها. حدد نفس عدد الصفوف التي تريد  للادراج

 .إدراجها. على سبيل المثال، إلدراج ثالثة صفوف جديدة، حدد ثالثة صفوف

  cellثم في مجموعة الخلايا   homeثم بعد ان قمنا بالتحديد الصف المنفرد او الصفوف  ندهب الى قائمة 

كما  insert sheet raw) (بالنقر على ادراج صفوف ورقةفتظهر لنا قائمة نختار منها    insert نختار الاداة

 كبين ادناه 

 

 للادراج عمود اواعمدة لورقة العمل  ثالثا : 

عمود مفرد، حدد العمود الموجود مباشرةً على يسار المكان الذي تريد إدراج العمود الجديد فيه أو  للادراج 
   B ،انقر فوق أي خلية في العمود B عمود جديد على يمين العمودللادراج فمثالً،  .حدد خلية به

فيه. حدد نفس العمود الموجودة مباشرةً على يسار المكان الذي تريد إدراج العمود عدة أعمدة، حدد  للادراج 
  .دد ثالثة أعمدةثالثة أعمدة جديدة، ح للادراج التي تريد إدراجها. على سبيل المثال، الاعمدة عدد ا

  cellثم في مجموعة الخلايا   homeثم بعد ان قمنا بالتحديد العمود المنفرد او الاعمدة  ندهب الى قائمة 

 insert sheet) (فتظهر لنا قائمة نختار منها بالنقر على ادراج اعمدة ورقة   insertنختار الاداة 
Column  كما مبين ادنله  
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 التعبئة النلقائية للبيانات 

" "الجمعة إلىالسبت "او من يوفر برنامج اكسل 11" 1عند الرغبة في تعبئة سلسلة من البيانات مثال من إلى 

 .خاصية مميزة للتعبئة التلقائية، مما يوفر لنا الوقت والجهد

 :تعبئة سلسلة بيانات بأرقام متتالية –اولا 

الا  الايمنزر الماوس ا بانقر ثم   1,2على سبيل المثال الرقمين  السلسلةتبدا بهما   التي نقوم بكتابة رقمين

 كما مبين ادناه    حتى العدد المطلوب الاسفل يظهر مؤشر الماوس بشكل + ثم اسحب نحو اتجاه  ان 

   

 :تعبئة سلسلة بيانات بفاصل رقمي –ثانيا 

 نقوم بما يلي  1,3,5,7,9,11 مثلا السلسلة 

 الخلية النالية  في 3في الخلية الأولى، ثم ادخل الرقم  1ادخل الرقم - 1-

 

يظهر مؤشر الماوس بشكل + ثم اسحب نحو اتجاه تعبئة السلسلة الايمن  الى ان الماوس  زر ثم قربقم بتحديد الخليتين   2-

 كما مبين ادناه حتى العدد المطلوب

  

 

 

 

 

 

 



16 
 

 

 كما مبين في النافذة ادناهواجب  : صمم النافذة  التالية  بالمطاليب الاتية 

 – .قم بتشغيل برنامج االكسيل 1_

 قلب ورقة العمل من اليسار الى اليمين 2-

 .C2 الرمحن الرحيم" في الخلية اللهاكتب "بسم  3-

 .D3 في الخلية اكتب العنوان "نتائج دورة الويندوز في معهد التكنولوجيا الحديثة" 4- 

 .بالترتيب  B4 ،C4 ،D4 اكتب "الرقم" و "االسم" و "الدرجة" في الخاليا 5- 

  .11وحتى  1التلقائي للترقيم من  الاكمالاستعمل  6- 

 بالنافذة كما هي  الاسماء   قم بإكمال إدخال البيانات 7- 

 ."قم بحفظ المصنف باسم " النتائج 8- .

 "في سطح المكتب باسم " معهد التكنولوجيا الحديثة أخرى قم بحفظ المصنفمرة  9-

 

 

 

 

 

 

 


