
    Entering Data in excel 2010 Worksheet  2010مصنف  في البيانات أدخال

 بالنقر وذلك ألٌها البٌانات أدخال المراد الخلٌة   فً المؤشر نضع مصنف  فً العمل ورقة فً البٌانات  للإدخال

 هذه أن على الخلٌة دلالة حول مربع المفاتٌح فٌظ هر لوحة ًف الموجودة الأسهم باستخدام الخلٌة أو تلك فوق

 Enter نضغط مفتاح ثم ألٌها الصٌغ الرٌاضٌة أو البٌانات فندخل النشطة الخلٌة الخلٌة هً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : عدة بطرق أدخالها تم التً البٌانات على التعدٌل وٌمكن

الصٌغة الرٌاضٌة  شرٌط   على فٌها المدخلة القٌمة فتظهر بٌاناتها تعدٌل المراد الخلٌة فً المؤشر نضع 1.

 عملٌة تتم Enter الضغط على وعند الجدٌدة القٌمة أدخال حٌث  ٌمكن علٌها وامض مؤشر عمودي وٌظ هر

تٌالتعد تطبٌق  .الخلٌة على لٌ 

 التعدٌل أجراء نستطٌع حٌث   وامض عمودي مؤشر فٌظ هربٌاناتها  تعدٌل الخلٌة المراد فً مزودجا نقرا ننقر 2.

 .نرٌد الذي

 .مباشرة الجدٌدة البٌانات بإدخال نقوم بٌاناتها ثم ٌل تعد المراد ٌةالخل ننقر 3.

   Selecting Cells الخلايا : تحذيذ

 أولا الخلٌٌا هذه تحدٌد فٌجب خلٌٌا مجموعة أو ما خلٌة على أمر أي تنفٌذ نرٌد عندما

 .الشكل فً كما الأسهم مفاتٌح طرٌق عن ألٌها ننتقل أو الخلٌة فوق ننقر منفردة خلٌة فلتحدٌد1.

 

 

 



الأٌسر  نضغط الزر ثم منها التحدٌد بدء نرٌد ًالت الخلٌة فً الفأرة مؤشر نضع الخلٌٌا من نطاق لتحدٌد2.

 .الشكل فً كما المطلوبة المنطقة تحدٌد ٌتم الضغط حتى استمرار مع نرٌد الذي الاتجاه فً ونتحرك

 .الشكل فً كما Select all الكل تحدٌد زر ننقر كافة العمل ورقة خلٌٌا لتحدٌد 3.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كما الرقم على فننقر صغٌر أسود سهم الى المؤشر ت حول الصف رقم على المؤشر نضع محدد صف لتحدٌد 4.

 .الشكل فً

 

 الضغط ننقر رقم استمرار مع Ctrl مفتاح نضغط ثم الأول الصف نحدد متباعدة صفوف مجموعة لتحدٌد.5

 .الشكل فً كما وهكذا الثالث والصف ًالثان الصف



 
 فننقر على صغٌر أسود سهم الى المؤشر فٌت حول العمود حرف على المؤشر نضع محدد عمود لتحدٌد 6.

 .الشكل فً كما الحرف

 

 

 

 

 

 

 ننقر حرف الضغط استمرار مع Ctrl مفتاح نضغط ثم الأول العمود نحدد متباعدة أعمدة مجموعة لتحدٌد7.

 .الشكل ًف كما وهكذا الثالث والعمود الثانً العمود

 

 

 

 

 

 

 . العمل ورقة ضمن خلٌة أٌة ننقر الخلٌٌا تحدٌد لإلغاء

 Inserting A Row صف أدراج

 صف جدٌد نرٌد أضافة الذي الصف بداٌة فً المؤشر نضع العمل ورقة ًف ما نقطة عند أكثر أو صف لأدراج

 ثم أدراج الى جانب الموجود السهم ننقر Cells خلٌٌا مجموعة ومن Home الرئٌسٌة تبوٌب الصفحة ومن قبله

 .الشكل فً كما Insert Sheet Rows جدول صفوف أدراج فوق ننقر

 

 

 

 



 . تحدٌده تم الذي الصف أعلى الى جدٌد صف أدراج فٌتم

  Inserting A Column عمود أدراج

 أضافة عمود نرٌد الذي بداٌة العمود ف المؤشر نضع العمل ورقة فً ما نقطة عند أكثر أو عمود ولأدراج

 جانب الموجود الى السهم ننقر Cells ٌاخلٌ مجموعة ومن Home  الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب ومن قبله جدٌد

 .الشكل فً كما Insert Sheet Columns جدول أعمدة أدراج فوق ننقر ثم أدراج

 

 

 

 

 

 

 

 

 Deleting Rows or Columnsأعمذة  أو صفوف حذف

ً  العمل ورقة من وأزالتها بأكملها أعمدة أو صفوف حذف ٌمكن  : كما ٌأت

خلٌٌا  مجموعة ومن Home الرئٌسٌة الصفحة تبوٌب ومن حذفه نرٌد الذي الصف أو العمود عنوان ننقر

Cells  أسفل السهم ننقر Delete الشكل فً كما. 

 

 

 

 

 

 

 

 



الصف  أسفل المسجلة البٌانات فتتحرك Delete Sheet Rows جدول صفوف حذف ننقر صف لحذف

 نات البٌافتتحرك  Delete Sheet Columns جدول أعمدة حذف ننقر عمود ولحذف الأعلى الى المحذوف

 . المحذوف العمود موقع الى المحدد العمود بعد المسجلة

 


