
در اکسل: اضافه کردن سطر، ستون، سلول و حذف آنها  

 ممکن است بعد از نوشتن مطالب مان در اکسل بخواهیم سطر، ستون یا سلولی اضافه کنیم.

 فاده میکنیم. تاس Insertسطر یا ستون دیگر اضافه کنیم از گزینه سطر یا ستونی که می خواهیم   برای  برای این کار

 حذف کردن سطر، ستون یا سلول را باهم مرور میکنیم. در اینجا نحوه اضافه یا

 : اضافه کردن سطر:1گام

را   Insertو روی آن راست کلیک و گزینه   سطری را که می خواهیم قبل از آن سطر جدیدی درج شود انتخاب میکنیم .1

 انتخاب میکنیم.

 

 همان طور که در تصویر مشاهده می کنید سطر مورد نظر اضافه شده است. .2



 

را انتخاب زیر مجموعه ای باز می شود.  Insertگزینه  Cellsگروه  Homeروش دوم اضافه کردن سطر جدید از قسمت  .3

 را انتخاب میکنیم در این صورت هم سطر جدید اضافه می شود. Insert sheet Rowsگزینه 

 

 : اضافه کردن ستون:2گام

برای اضافه کردن ستون، ستونی که که می خواهیم قبل ازآن ستون دیگری اضافه شود انتخاب می کنیم و روی آن راست  .1

 را انتخاب میکنیم. Insertکلیک و گزینه 



 

 تخاب میکنیم.نرا ا Insert cellsگزینه  Cellsاز گروه  Homeروش دوم اضافه کردن ستون از قسمت  .2

 

 

 :: اضافه کردن سلول 3گام

سلولی که میخواهیم در محل آن سلول جدیدی درج شود انتخاب می نمایم سپس بر روی آن راست کلیک کرده و گزینه  .1

Insert .را انتخاب می نمایم پنجره ای ظاهر می شود که به ترتیب گزینه ها را توضیح می دهیم 

Shift cells right حرکت سلول های موجود به سمت راست و درج سلول جدید : 

Shift  cells down حرکت سلول های موجود به پایین و درج سلول جدید : 



Entire row درج یک سطر کامل در محل سلول انتخاب شده : 

Entire column درج یک ستون کامل در محل سلول انتخاب شده : 

 

را انتخاب و از زیر مجموعه آن گزینه  Insertگزینه  Cellsاز گروه   Homeروش دوم اضافه کردن سلول از قسمت  .2

Insert cells  .را انتخاب میکنیم 

 

 : حذف کردن سطر، ستون و سلول:4گام

را انتخاب  Deleteبرای حذف  ستون، ستونی که می خواهیم حذف شود را انتخاب میکنیم راست کلیک کرده و گزینه  .1

 میکنیم.



 

را  Deleteبرای حذف کردن سطر،سطری را که می خواهیم حذف شود را انتخاب میکنیم راست کلیک کرده گزینه  .2

 انتخاب میکنیم.

 

را انتخاب  Deleteبرای حذف سلول،سلولی را که می خواهیم حذف شود را انتخاب میکنیم.سپس راست کلیک کرده گزینه  .3

 به شرح زیر می باشد. گزینه ظاهر می شود که 4میکنیم پنجره ای با 

Shift cells right ..خانه های سمت راست سلول حذف شده را به سمت چپ انتقال می دهد : 

Shift  cells down .خانه های پایین سلول حذف شده را به سمت بالا انتقال می دهد : 

Entire row .کلیه خانه های موجود در سطر سلول انتخابی را حذف می کند : 



Entire column  :ستون سلول انتخابی را حذف می کند. کلیه خانه های موجود در 

 

 


