
 

 
 عملکرد  کلیدهای ترکیبی #
1 Ctrl + Up Arrow  پرش به ابتدای صفحه 

2 Ctrl + Down Arrow  پرش به انتهای صفحه 

3 Ctrl + Right Arrow  پرش به انتهای سمت راست 

4 Ctrl + Left Arrow  پرش به انتهای سمت چپ 

* Ctrl + C کپی  

* Ctrl + V الصاق 

7 Ctrl + X  برش 

8 Ctrl + S ذخیره 

* Ctrl + P چاپ 

10 Ctrl + F4  ذخیره رونوشت 

11 Ctrl + Z باز گرداندن آخرین تغییر 

12 Ctrl + Y برعکس ctrl +z  عمل میکند 

13 Ctrl + A  انتخاب همه 

* Ctrl + Spacebar انتخاب ستون جاری 

15 Shift + Spacebar  انتخاب ردیف جاری 

* F2  ویرایش سلول 

17 Esc  خروج از جالت ویرایش 

18 Alt + F1  ترسیم نمودار 

19 Ctrl + B بولد کردن محدوده انتخابی 

20 Ctrl + I  ) ایتالیک کردن ) مورب 

21 Ctrl + U  افزودن خط زیر نوشته 
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 عملکرد  کلیدهای ترکیبی #
22 Ctrl + 1  باز کردن پنجره فرمت سلز 

* Ctrl + Shift + 1 کننده تغییر می دهد  فرمت را به عدد با جدا 

24 Ctrl + Shift + 2  فرمت را به تاریخ با زمان تغییر می دهد 

25 Ctrl + Shift + 4 فرمت را به Currency می دهد  تغییر 

26 Ctrl + Shift + %  فرمت را به درصد تغییر میدهد 

* Alt H O I / A را مرتب می کند ارتفاع ردیفها و عرض ستونها  

* Alt H B A حاشیه اضافه می کند  

29 Alt H F C انتخاب کنید رنگ فونت را می توانید  

30 Alt H H رنگ سلول را می توانید انتخاب کنید  

* Alt H A C  وسط چین کنید 

32 Alt H M C  سلولها را مرج کنید 

33 Alt H W خاصیت wrap text کند را اجرا می  

34 Alt H F F فونت را انتخاب کنید  

35 Alt H F S  اندازه فونت را تغییر دهید 

36 Alt H L N کاندیشنال فرمتینگ را باز میکند  

37 Alt H T دهد  فرمت را به جدول تغییر می 

38 Alt H J  فرمت سلول را انتخاب کنید 

39 Alt N V  ایجاد پیووت تیبل 

40 Alt N T ایجاد جدول  

41 Alt N P وارد کردن تصویر  

42 Alt N S H وارد کردن Shape   

 بهترین مسیر برای یادگیری اصولی اکسل  – کلیک کنید  -
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 بهترین مسیر برای یادگیری اصولی اکسل  – کلیک کنید  -

 

 عملکرد  کلیدهای ترکیبی #
43 Alt N S C  وارد کردن چارت 

44 Alt N I  ایجاد کردن هایپرلینک 

45 Alt W V F بار  مخفی کردن و نمایش فرمولا 

46 Alt W V H ردیف و نام ستونها مخفی کردن و نماش شماره 

47 Alt W V G  نمایش و مخفی سازی خطوط اکسل 

48 Alt W Q C بزرگنمایی و کوچک نمایی 

49 Alt W F F  فریز کردن بخشی از اکسل 

50 Shift + F3 شروع به نوشتن فرمول  

51 Alt M R تابعی که اخیرا استفاده کرده اید  

52 Alt + = جمع خودکار 

53 Alt M N مدیریت نامهای ایجاد شده  

54 Alt D F F  ایجاد فیلتر 

* Alt A V V  باز کردن پنجره دیتا ولیدیشن 

* Alt A M  حذف تکراری ها 

57 Alt A R A تازه سازی  

58 Alt A E قابلیت Text To Culomn 

59 Alt A G  گروه بندی کردن 

60 Alt A U کند از گروه بندی خارج می  

61 Alt A B  جمع سابتوتال اضافه می کند 

62 Alt A S S  مرتب سازی انجام میدهد 

* Ctrl Shift L  اضافه و حذف کردن فیلتر 
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