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12از  1صفحه   

 عنوان  کلید میانبر 

 فایل

 N   Ctrl   ایجاد کارپوشه جدید 

 O   Ctrl  باز کردن کارپوشه 

 S   Ctrl  ذخیره  کارپوشه 

 12F   ذخیره  با نام دیگر 

 P   Ctrl   چاپ فایل 

 2F   Ctrl  باز کردن پیش نمایش  چاپ 

 W   Ctrl   بستن کارپوشه فعلی 

 4F   Alt   بستن اکسل 

 ریبون

 1F   Ctrl  باز یا جمع کردن ریبون 

 Alt  فعال کردن کلیدهای دسترسی ریبون 

 Tab  رفتن به کنترل بعدی  در ریبون 

 Space  فعال یا باز کردن کنترل انتخابشده 

 Enter   تأیید تغییر کنترل 

 1F  نمایش  راهنمای کنترل انتخابشده 

 کشیدن و رها کردن

 جابجایی سلولها با کشیدن  ماوس کشیدن 

 کپی سلولها با کشیدن   Ctrl   ماوس کشیدن 

 جابجایی و درج سلولها با کشیدن  Shift   ماوس کشیدن 

 درج کپی سلولها با کشیدن  Shift   Ctrl   ماوس کشیدن 

 انتقال سلولها به شیت دیگر با کشیدن  Alt   ماوس کشیدن 

 ایجاد کپی شیت با کشیدن زبانه  آن   Ctrl   ماوس کشیدن 
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12از  2صفحه   

 عنوان  کلید میانبر 

 سلول فعال 

 Backspace   Shift  انتخاب فقط سلول فعال 

 Backspace   Ctrl  نمایش  سلول فعال در شیت 

 .   Ctrl  جابجایی ساعتگرد  سلول فعال بین گوشههای محدوده انتخابشده 

 Enter  جابجایی سلول فعال به پایین در محدوده انتخابشده 

 Enter   Shift  جابجایی سلول فعال به بالا در محدوده انتخابشده 

 Tab  جابجایی سلول فعال به راست در محدوده انتخابشده 

 Tab   Shift  جابجایی سلول فعال به چپ در محدوده انتخابشده 

 عمومی 

 T  , F  , Alt   باز کردن تنظیمات اکسل 

 1F  باز کردن راهنما 

 Z   Ctrl   واگرد  آخرین عمل 

 Y   Ctrl   اجرای مجدد عمل واگردشده 

 C   Ctrl   کپی سلولهای انتخابشده 

 4F   تکرار آخرین عمل 

 X   Ctrl   برش  سلولهای انتخابشده 

 V   Ctrl   چسباندن محتوای کلیپبورد 

 V   Shift   Ctrl  چسباندن فقط مقادیر 

 V   Alt   Ctrl   باز کردن پنجره  چسباندن ویژه 

 F   Ctrl  باز کردن پنجره  جستجو 

 H   Ctrl   باز کردن پنجره  جستجو در زبانه جایگزینی 

 4F   Shift   Ctrl  یافتن نتیجه قبلی  جستجو 

 4F   Shift  یافتن نتیجه بعدی جستجو 
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12از  3صفحه   

 عنوان  کلید میانبر 

 1F   Alt   ایجاد نمودار در شیت فعلی 

 11F   ایجاد نمودار در شیت جدید 

 انتخاب

 Space   Shift  انتخاب کل ردیف 

 Space   Ctrl  انتخاب کل ستون 

 A   Ctrl  انتخاب کل شیت 

 افزودن سلولهای مجاور به محدوده  انتخابشده  Shift   ماوس کلیک 

 افزودن سلولهای غیرمجاور به محدوده انتخابشده  Ctrl   ماوس کلیک 

 →   Alt   Ctrl   رفتن به محدوده غیرمجاور بعدی در سمت راست 

 ←   Alt   Ctrl   رفتن به محدوده غیرمجاور قبلی در سمت چپ 

 8F   Shift  فعال یا غیرفعال کردن حالت افزودن به انتخاب 

 Esc  لغو انتخاب 

 پیمایش

 حرکت یک سلول به  راست   → 

 حرکت یک سلول به  چپ   ← 

 حرکت یک سلول به  بالا   ↑ 

 حرکت یک سلول به  پایین   ↓ 

 Down Page   Alt   حرکت یک صفحه به  راست 

 Up Page   Alt   حرکت یک صفحه به  چپ 

 Up Page   حرکت یک صفحه به  بالا 

 Down Page   حرکت یک صفحه به  پایین 

 →   Ctrl  رفتن به لبه راست محدوده داده 

 ←   Ctrl  رفتن به لبه چپ محدوده داده 
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12از  4صفحه   

 عنوان  کلید میانبر 

 ↑   Ctrl  رفتن به لبه بالای محدوده داده 

 ↓   Ctrl  رفتن به لبه پایین محدوده داده 

 Home   رفتن به ابتدای  ردیف 

 End   Ctrl  رفتن به آخرین  سلول استفادهشده شیت 

 Home   Ctrl   رفتن به اولین سلول شیت 

 End  فعال کردن حالت End 

 Enter  , G   Ctrl   بازگشت به  سلول حاوی پیوند 

 گسترش انتخاب 

 →   Shift   گسترش  انتخاب بهاندازه  یک سلول به راست 

 ←   Shift   گسترش  انتخاب بهاندازه  یک سلول به چپ 

 ↑   Shift   گسترش  انتخاب بهاندازه  یک سلول به بالا 

 ↓   Shift   گسترش  انتخاب بهاندازه  یک سلول به پایین 

 →   Shift   Ctrl   گسترش  انتخاب تا انتهای محدوده داده در سمت راست 

 ←   Shift   Ctrl   گسترش  انتخاب تا انتهای محدوده داده در سمت چپ 

 ↑   Shift   Ctrl  گسترش  انتخاب تا ابتدای محدوده داده در بالا 

 ↓   Shift   Ctrl   گسترش  انتخاب تا انتهای محدوده داده در پایین 

 Up Page   Shift   گسترش  انتخاب بهاندازه  یک صفحه به بالا 

 Down Page   Shift   گسترش  انتخاب بهاندازه  یک صفحه به پایین 

 Down Page   Shift   Alt   گسترش  انتخاب بهاندازه  یک صفحه به راست 

 Up Page   Shift   Alt   گسترش  انتخاب بهاندازه  یک صفحه به چپ 

 Home   Shift   گسترش  انتخاب تا ابتدای ردیف 

 Home   Shift   Ctrl  گسترش  انتخاب تا اولین سلول شیت 

 End   Shift   Ctrl   گسترش  انتخاب تا آخرین سلول استفادهشده شیت 
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12از  5صفحه   

 عنوان  کلید میانبر 

 8F   فعال یا غیرفعال کردن حالت گسترش  انتخاب 

 انتخاب ویژه

 G   Ctrl  باز کردن پنجره  رفتن به (Go To) 

 O   Shift   Ctrl   انتخاب سلولهای دارای توضیح 

 *   Shift   Ctrl  انتخاب محدوده پیوسته اطراف سلول فعال 

 A   Ctrl  انتخاب محدوده فعلی 

 /   Ctrl   انتخاب آرایه فعلی 

 \   Ctrl   انتخاب سلولهای متفاوت در ردیف 

 |   Shift   Ctrl   انتخاب سلولهای متفاوت در ستون 

 [   Ctrl  انتخاب سلولهای مرجع مستقیم 

 {   Shift   Ctrl   انتخاب تمام سلولهای مرجع 

 ]   Ctrl   انتخاب سلولهای وابسته مستقیم 

 }   Shift   Ctrl   انتخاب تمام سلولهای وابسته 

 ;   Alt  انتخاب فقط سلولهای قابلمشاهده 

 حالت ویرایش  سلول 

 2F  ویرایش  سلول فعال 

 Esc  لغو ورود داده 

 →   Shift  انتخاب یک نویسه به راست هنگام ویرایش  سلول 

 ←   Shift  انتخاب یک نویسه به چپ هنگام ویرایش  سلول 

 →   Ctrl  حرکت یک کلمه به راست هنگام ویرایش  سلول 

 ←   Ctrl   حرکت یک کلمه به چپ هنگام ویرایش  سلول 

 →   Shift   Ctrl  انتخاب یک کلمه به راست هنگام ویرایش  سلول 

 ←   Shift   Ctrl  انتخاب یک کلمه به چپ هنگام ویرایش  سلول 
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12از  6صفحه   

 عنوان  کلید میانبر 

 Home   Shift  انتخاب متن تا ابتدای محتوای سلول 

 End   Shift  انتخاب متن تا انتهای محتوای سلول 

 Delete   Ctrl  حذف متن از مکاننما تا انتهای خط 

 Backspace   حذف نویسه  سمت چپ  مکاننما 

 Delete  حذف نویسه  سمت راست مکان نما 

 Enter   Alt   ایجاد خط جدید داخل سلول 

 ورود داده 

 Enter   ثبت داده و حرکت به پایین 

 Enter   Shift   ثبت داده و حرکت به بالا 

 Tab   ثبت داده و حرکت به راست 

 Tab   Shift   ثبت داده و حرکت به چپ 

 Enter   Ctrl  ثبت داده و ماندن در سلول 

 Enter   Ctrl  ورود داده یکسان در چند سلول 

 ;   Ctrl   درج تاریخ  فعلی 

 :   Shift   Ctrl   درج ساعت فعلی 

 D   Ctrl   پر کردن به پایین از سلول بالایی 

 R   Ctrl  پر کردن به راست  از سلول سمت چپ 

 '   Ctrl   کپی فرمول از سلول بالایی 

 "   Shift   Ctrl   کپی مقدار از سلول بالایی 

 K   Ctrl   افزودن پیوند 

 ↓   Alt  نمایش  فهرست تکمیل خودکار 

 E   Ctrl  پر کردن سریع (Flash Fill) 
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12از  7صفحه   

 عنوان  کلید میانبر 

 قالببندی 

 1   Ctrl   باز کردن تنظیمات قالب بندی مورد  انتخابشده 

 F   Shift   Ctrl  نمایش  زبانه فونت در پنجره  قالب بندی سلولها 

 B   Ctrl   فعال یا غیرفعال کردن متن پررنگ 

 I   Ctrl   فعال یا غیرفعال کردن متن مورب 

 U   Ctrl   فعال یا غیرفعال کردن زیرخط 

 5   Ctrl  فعال یا غیرفعال کردن خط روی متن 

 C  , A  , H  , Alt  تراز وسط 

 L  , A  , H  , Alt   تراز چپ 

 R  , A  , H  , Alt   تراز راست 

 6  , H  , Alt   افزایش  تورفتگی 

 5  , H  , Alt   کاهش  تورفتگی 

 G  , F  , H  , Alt   افزایش  یک مرحلهای اندازه  فونت 

 K  , F  , H  , Alt   کاهش  یکمرحلهای اندازه  فونت 

 قالببندی اعداد

 ~   Shift   Ctrl   اعمال قالب عمومی 

 $   Shift   Ctrl   اعمال قالب پولی 

 %   Shift   Ctrl   اعمال قالب درصد 

 ^   Shift   Ctrl   اعمال قالب علمی 

 #   Shift   Ctrl   اعمال قالب تاریخ 

 @   Shift   Ctrl   اعمال قالب زمان 

 !   Shift   Ctrl   اعمال قالب عددی 
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12از  8صفحه   

 عنوان  کلید میانبر 

 جدولها و فیلترها 

 T   Ctrl   ایجاد جدول 

 L   Shift   Ctrl   فعال یا غیرفعال کردن فیلتر خودکار 

 ↓   Alt   باز کردن فهرست فیلتر 

 Space   Shift  انتخاب ردیف جدول 

 Space   Ctrl   انتخاب ستون جدول 

 C   Alt   پاک کردن فیلتر اسلایسر 

 T   Shift   Ctrl  نمایش  یا پنهان کردن ردیف  جمع جدول 

 حاشیهها 

 &   Shift   Ctrl   افزودن کادر بیرونی 

 R   Alt  افزودن یا حذف حاشیه راست در زبانه Border 

 L   Alt   افزودن یا حذف حاشیه چپ در زبانه Border 

 T   Alt   افزودن یا حذف حاشیه بالا در زبانه Border 

 B   Alt  افزودن یا حذف حاشیه پایین در زبانه Border 

 D   Alt  افزودن یا حذف خط مورب  صعودی در زبانه Border 

 H   Alt  افزودن یا حذف خطوط  افقی داخلی  در زبانه Border 

 V   Alt  افزودن یا حذف خطوط  عمودی داخلی در زبانه Border 

 _   Shift   Ctrl  حذف حاشیهها 

 فرمولها 

 4F  تغییر بین ارجاع مطلق و نسبی هنگام ویرایش  فرمول 

 3F   Shift   باز کردن پنجره  درج تابع 

 =   Alt  جمع خودکار سلولهای انتخابشده 

 `   Ctrl   نمایش  یا پنهان کردن فرمول ها 
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12از  9صفحه   

 عنوان  کلید میانبر 

 A   Shift   Ctrl   درج آرگومانهای تابع 

 Enter   Shift   Ctrl  ثبت فرمول آرایه ای 

 9F   محاسبه شیتها 

 9F   Shift  محاسبه شیت فعال 

 9F   Alt   Ctrl   محاسبه اجباری تمام شیتها 

 9F  ارزیابی بخش  انتخابشده فرمول 

 U   Shift   Ctrl  باز یا جمع کردن نوار فرمول 

 A   Ctrl  نمایش  پنجره  آرگومانهای تابع 

 3F   Ctrl  باز کردن مدیر نام ها 

 3F   Shift   Ctrl  تعریف نام با استفاده از عنوانهای ردیف و ستون 

 3F   Alt   انتخاب کادر نام 

 3F  درج نام در فرمول 

 Tab  پذیرش  تابع پیشنهادی در تکمیل خودکار 

 عملیات سلولها، ردیفها و ستونها

 +   Shift   Ctrl  باز کردن پنجره  درج سلول 

 +   Shift   Ctrl  درج ردیف 

 +   Shift   Ctrl   درج ستون 

 -   Ctrl  باز کردن پنجره  حذف سلول 

 -   Ctrl  حذف ردیف،  ستون یا سلول 

 Delete  حذف محتوای سلولهای انتخابشده 

 0   Ctrl  پنهان کردن ستونها 

 9   Ctrl   پنهان کردن ردیف ها 

 9   Shift   Ctrl   نمایش  ردیف های پنهان 
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12از  10صفحه   

 عنوان  کلید میانبر 

 0   Shift   Ctrl  نمایش  ستونهای پنهان 

 →   Shift   Alt   گروهبندی ردیف ها یا ستونها 

 ←   Shift   Alt   لغو گروه بندی ردیف ها یا ستونها 

 →   Shift   Alt  باز کردن پنجره  گروه بندی 

 ←   Shift   Alt  باز کردن پنجره  لغو گروه بندی 

 8   Ctrl  نمایش  یا پنهان کردن نمادهای گروهبندی 

 +   Alt   Ctrl   بزرگنمایی 

 -   Alt   Ctrl   کوچکنمایی 

 تغییر بزرگ نمایی با چرخ ماوس  Ctrl   ماوس چرخ چرخاندن  

 کارپوشه 

 11F   Shift   درج شیت جدید 

 Down Page   Ctrl  رفتن به شیت بعدی 

 Up Page   Ctrl   رفتن به شیت قبلی 

 6F   رفتن به بخش  بعدی پنجره 

 6F   Shift   رفتن به بخش  قبلی  پنجره 

 Tab   Ctrl   رفتن به کارپوشه بعدی 

 Tab   Shift   Ctrl   رفتن به کارپوشه قبلی 

 9F   Ctrl   کمینه کردن پنجره  کارپوشه فعلی 

 10F   Ctrl   بیشینه کردن پنجره  کارپوشه فعلی 

 انتخاب شیتهای مجاور   Shift   ماوس کلیک 

 انتخاب شیتهای غیرمجاور   Ctrl   ماوس کلیک 

 Lock Scroll  فعال یا غیرفعال کردن Scroll Lock 

 1F   Shift   Ctrl  فعال یا غیرفعال کردن حالت تمام صفحه 
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12از  11صفحه   

 عنوان  کلید میانبر 

 (Pivot Table) جدولهای محوری

 A   Ctrl   انتخاب کل جدول محوری 

 Space   فعال یا غیرفعال کردن کادر انتخاب فیلد جدول محوری 

 →   Shift   Alt   گروهبندی موارد  جدول محوری 

 ←   Shift   Alt   لغو گروه بندی موارد  جدول محوری 

 -   Ctrl   پنهان کردن مورد  جدول محوری 

 1F   Alt  ایجاد نمودار محوری در شیت فعلی 

 11F   ایجاد نمودار محوری در شیت جدید 

 P  , D  , Alt  باز کردن راهنمای ساخت جدول محوری 

 پنجره های محاوره ای 

 Tab  رفتن به کنترل بعدی  در پنجره  محاوره ای 

 Tab   Shift  رفتن به کنترل قبلی در پنجره  محاوره ای 

 Tab   Ctrl  رفتن به زبانه بعدی در پنجره  محاوره ای 

 Tab   Shift   Ctrl  رفتن به زبانه قبلی در پنجره  محاوره ای 

 Enter   تأیید و اعمال در پنجره  محاوره ای 

 Space  انتخاب یا لغو انتخاب کادر علامت 

 Esc   لغو و بستن  پنجره  محاوره ای 

 سایر  میانبرها 

 7F   بررسی املای کلمات 

 7F   Shift   باز کردن پنجره  واژه های مترادف 

 8F   Alt  باز کردن پنجره  ماکرو 

 11F   Alt  باز کردن ویرایشگر VBA 

 D   Ctrl   ایجاد کپی شیء انتخابشده 
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12از  12صفحه   

 عنوان  کلید میانبر 

 Alt  چسباندن شیء به خطوط شبکه هنگام جابجایی 

 6   Ctrl   نمایش  یا پنهان کردن اشیا 

 '   Alt  باز کردن پنجره  ویرایش  سبک سلول 

 10F   Shift  نمایش  منوی راستکلیک 

 2F   Shift  درج یا ویرایش  یادداشت 

 D  , 10F   Shift   حذف توضیح 

 2F   Shift   Ctrl  درج نظر رشتهای 

 Space   Alt   نمایش  منوی کنترل پنجره 

 12F   Alt  باز کردن ویرایشگر Power Query 

 


