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 گردآوری و تنظیم : مرتضی نقدی

 مدرس دوره های تخصصی و کاربردی اکسل

 



مرتضی نقدی:      گردآوری و تنظیم       09122764126مدرس دوره های تخصصی و کاربردی اکسل 

شرح عملکردکلید سریعردیف

1Ctrl+PageDown (پیمایش سریع بین کاربرگ ها)رفتن به کاربرگ بعدی/ فعال کردن
2Ctrl+PageUP (پیمایش سریع بین کاربرگ ها)رفتن به کاربرگ قبلی/ فعال کردن
3Ctrl+ محدوده که حاوی اطلاعات می باشد در جهت انتخابی/ انتقال به آخرین سلولجهت4کلیدهای 
4Ctrl+اشاره گر را به اندازه ی یک کلمه به راست منتقل می کندراست
5Ctrl+اشاره گر را به اندازه ی یک کلمه به چپ منتقل می کندچپ
6Ctrl+Shift+ محدوده که حاوی اطلاعات می باشد در جهت انتخابی/ انتخاب تا آخرین سلولجهت4کلیدهای 
7Shift+ محدوده انتخابی را در جهت نشان داده شده با کلیدها گسترش میدهدجهت4کلیدهای 
8Ctrl+Homeانتقال به اولین سلول کاربرگ یعنیA1
9Ctrl+'کپی کردن محتوا یا فرمول سلول بالایی در سلول فعال
10Ctrl+`تغییر دادن حالت نمایش از فرمول به مقدار و برعکس
11Ctrl+A کاربرگ/ جدول / انتخاب کل یک محدوده
12Ctrl+A نمایش پنجرهFunction Argumentsپس از نوشتن نام کامل تابع 
13Ctrl+Bغیرفعال کردن فرمت فونت /فعالBold

14Ctrl+Iغیرفعال کردن فرمت فونت /فعالItalic

15Ctrl+Uغیرفعال کردن فرمت فونت /فعالUnderline

16Ctrl+D دستورFill Down

17Ctrl+R دستورFill Right

18Ctrl+P دستورPrint

19Ctrl+C دستورCopy

20Ctrl+Insert دستورCopy

21Ctrl+X دستورCut

22Ctrl+V دستورPaste

23Shift+Insert دستورPaste

24Ctrl+T تبدیل محدوه انتخاب شده بهTable

25Ctrl+L تبدیل محدوه انتخاب شده بهTable

26Ctrl+S دستورSave

27Ctrl+N ایجاد یکworkbookجدید 
28Ctrl+O دستورOpen

29Ctrl+W بستنworkbookجاری 
30Ctrl+F دستور - جست وجو در صفحه گستردهFind and Replace

31Ctrl+H دستور - جست وجو در صفحه گستردهFind and Replace

32Ctrl+Z دستورUndo

33Ctrl+Y دستورRedo

34Ctrl+K دستورHyperlink

35Ctrl+G دستورGo to

 کلید سریع در اکسل175 
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مرتضی نقدی:      گردآوری و تنظیم       09122764126مدرس دوره های تخصصی و کاربردی اکسل 

شرح عملکردکلید سریعردیف

 کلید سریع در اکسل175 

36Ctrl+:درج تاریخ جاری سیستم
37Ctrl+Shift+:درج زمان جاری سیستم
38F1 دستورHelp

39F2 ویرایش سلول فعال/ وارد شدن به
40F3 نمایش کادرPaste Nameهنگام نوشتن فرمول .
41F4تکرار دستور یا عمل قبلی
42F4(زمانی که روی آدرس فرمول کلیک کنیم)مطلق کردن آدرس فرمول ها
43F5 دستورGo To

44F6 رفتن به پنل بعدی(  در حالتSplit )
45F7 بررسی املای کلمات -Spelling

46F8گسترش ناحیه انتخاب شده
47F9 (در صورت تنظیم محاسبات در حالت دستی)انجام محاسبات در کل کاربرگ ها
48F10 نمایش حروف فعال سازی دستوراتRibbon

49F11 افزودن یک کاربرگ(WorkSheet)  (یا پیوت چارت جدید)نمودار جدید
50F12 دستورSave As

51Altروشن یا خاموش کردن راهنمای کلیدها
52Ctrl+Spaceانتخاب کل ستونی که در یکی از سلول های آن قرار داریم
53Shift+Spaceانتخاب کل سطری که در یکی از سلول های آن قرار داریم
54Alt+= دستورAUTOSUM

55Ctrl+Endانتقال به آخرین سلول غیر تهی کاربرگ
56Alt+Enter (جهت نوشتن چند سطر در یک سلول)انتقال به خط بعدی داخل یک سلول
57Ctrl+Alt+V بازکردن پنجرهPaste Specialدر هنگام چسباندن 
58Ctrl+Shift+End آخرین سلول حاوی اطلاعات/ انتخاب از سلول فعلی تا آخرین سلول کاربرگ
59Ctrl+Shift+Home انتخاب از سلول فعلی تا اولین سلول کاربرگ یعنیA1
60Ctrl+Shift+~قالب بندی محدوده انتخابی با فرمت عمومی
61Ctrl+Shift+!قالب بندی محدوده انتخابی با فرمت دو رقم اعشار به همراه جداکننده
62Ctrl+Shift+@قالب بندی محدوده انتخابی با فرمت زمان
63Ctrl+Shift+#قالب بندی محدوده انتخابی با فرمت تاریخ
64Ctrl+Shift+$قالب بندی محدوده انتخابی با فرمت واحد پول
65Ctrl+Shift+%قالب بندی محدوده انتخابی با فرمت درصد
66Ctrl+Shift+^قالب بندی محدوده انتخابی با فرمت اعداد با نماد علمی
67Ctrl+Shift+&ترسیم مرز خارجی در محدوده انتخابی
68Ctrl+Shift+_حذف مرز خارجی در محدوده انتخابی
69Ctrl+Shift+*انتخاب محدوده فعال جاری
70Ctrl+Shift+(آشکار کردن ردیف یا ردیف های مخفی شده

Page 2 of 6

mailto:Ctrl+Shift+@


مرتضی نقدی:      گردآوری و تنظیم       09122764126مدرس دوره های تخصصی و کاربردی اکسل 
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 کلید سریع در اکسل175 

71Ctrl+Shift+)آشکار کردن ستون یا ستون های مخفی شده
72Ctrl+1 بازکردن پنجرهFormat Cell

73Ctrl+2غیرفعال کردن فرمت فونت /فعالBold

74Ctrl+3غیرفعال کردن فرمت فونت /فعالItalic

75Ctrl+4غیرفعال کردن فرمت فونت /فعالUnderline

76Ctrl+5غیرفعال کردن فرمت فونت /فعالStrikeThrough

77Ctrl+6آشکار کردن اشیا/ پنهان
78Ctrl+9مخفی کردن سطر یا سطرهای انتخاب شده
79Ctrl+0مخفی کردن ستون یا ستون های انتخاب شده
80Ctrl+F1 (نوار ابزار)نمایش دادن ریبون / مخفی کردن
81Ctrl+F2 دستورPrint

82Ctrl+F3 دستورName Manager

83Ctrl+F4 بستنworkbook ذخیره فایل جاری و خارج شدن از فایل-  جاری
84Ctrl+F5 تغییر اندازهworkbookفعال به حالت پیش فرض 
85Ctrl+F6 رفتن بهworkbook پیمایش بین فایل های باز اکسل-  فعال بعدی
86Ctrl+F9 کوچک کردن پنجرهworkbookفعال 
87Ctrl+F10 بزرگ کردن پنجرهworkbookفعال 
88Ctrl+F11ایجاد یک کاربرگ جدید با نام ماکرو
89Ctrl+F12 دستورOpen

90Shift+F2ویرایش کامنت سلول/اضافه کردن
91Shift+F3 نمایش پنجرهInsert Function

92Shift+F4پیدا کردن مورد بعدی
93Shift+F5 دستور - جست وجو در صفحه گستردهFind and Replace

94Shift+F6رفتن به پنل قبلی( در حالتSplit )
95Shift+F8انتخاب سلول یا محدوده نا پیوسته
96Shift+F9 (در صورت تنظیم محاسبات در حالت دستی)انجام محاسبات در کاربرگ فعال
97Shift+F10 (معادل راست کلیک)نمایش منوی میانبر
98Shift+F11افزودن یک کاربرگ جدید
99Shift+F12 دستورSave

100Alt+F1 (یا پیوت چارت جدید)ایجاد نمودار در صفحه جاری
101Alt+F2 دستورSave As

102Alt+F4 دستورExit

103Alt+F5 دستورRefreshدر جداول محوری 
104Alt+F8 ساخت، اجرا یا ویرایش یک ماکرو - بازکردن پنجره ماکرو
105Alt+F10 نمایشshapeهای به کار رفته در کاربرگ 
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 کلید سریع در اکسل175 

106Alt+F11 جابه جایی بین صفحه اکسل و پنجره ویرایشگرVisual Basic

107Alt+F باز کردن زبانه یFile

108Alt+H باز کردن زبانه یHome

109Alt+N باز کردن زبانه یInsert

110Alt+P باز کردن زبانه یPage Layout

111Alt+M باز کردن زبانه  یFormulas

112Alt+A باز کردن زبانه یData

113Alt+R باز کردن زبانه یReview

114Alt+W باز کردن زبانه یView

115Alt+X باز کردن زبانه یAdd-ins

116Tabرفتن به سلول بعدی
117Tabدرج تابع در هنگام نوشتن آن
118Shift+Tabرفتن به سلول قبلی
119Homeدر هنگام ویرایش یک سلول،اشاره گر را به ابتدای آن سلول می برد
120Homeرفتن به اولین سلول در سطر فعلی
121Endدر هنگام ویرایش یک سلول،اشاره گر را به انتهای آن سلول می برد
122PageUPبه اندازه ی یک صفحه در کاربرگ به بالا می رود
123PageDownبه اندازه ی یک صفحه در کاربرگ به پایین می رود
124Alt+PageUpبه اندازه ی یک صفحه در کاربرگ به راست می رود
125Alt+PageDownبه اندازه ی یک صفحه در کاربرگ به چپ می رود
126Shift+PageUpبه اندازه ی یک صفحه در کاربرگ به سمت بالا انتخاب می کند
127Shift+PageDownبه اندازه ی یک صفحه در کاربرگ به سمت پایین انتخاب می کند
128Ctrl+Shift+Space یک کاربرگ/ یک جدول / انتخاب کامل یک محدوده
129Escلغو تغییرات اعمال شده در یک سلول یا نوار فرمول
130Enterثبت تغییرات اعمال شده در یک سلول یا نوار فرمول
131Ctrl+Shift+"کپی کردن محتوای سلول بالایی در سلول فعال
132Ctrl+Shift+F3 دستورCreate From Selection (  نامگذاری محدوده انتخاب شده)
133Ctrl+Shift+F4پیدا کردن سلول خالی در محدوده انتخاب شده
134Shift+Homeگسترش محدوده انتخابی تا آغاز ردیف فعلی
135Ctrl+Deleteپاک کردن کاراکترهای داخل سلول از مکان نما تا انتهای خط
136Backspaceپاک کردن کاراکترهای داخل سلول به سمت ابتدا
137Alt+Backspace دستور - بازگردانی عمل قبلیUndo

138Spaceپاک کردن محتوا و وارد شدن به سلول فعال
139Shift+Enterتأیید و حرکت به سلول بالایی
140Enterتأیید و حرکت به سلول پایینی
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 کلید سریع در اکسل175 

141Ctrl+Enterتأیید و باقی ماندن در سلول
142Ctrl+Enterدرج یک عبارت در تمام یک محدوده انتخابی
143Alt+↓نمایش لیست کشویی سلول
144Ctrl+Shift+F6 رفتن بهworkbook پیمایش بین فایل های باز اکسل-  فعال قبلی
145Ctrl+Shift+F12 دستورPrint

146Ctrl+Shift+F نمایش پنجرهFormat Cell تب Font

147Ctrl+Shift+Aدرج آرگومان های فرمول در نوار فرمول
148Ctrl+Alt+F9محاسبه تمام کاربرگ ها و تمام فایل های اکسل
149Ctrl+Alt+F5 دستورRefresh Allدر جداول محوری 
150Ctrl+Alt+L دستورReapply در ابزار Filter

151Ctrl+Shift+L فعال و غیر فعال کردن ابزارFilter

152Ctrl+Shift+Uتغییر سایز فرمول بار
153Ctrl+Shift+T فعال و غیر فعال کردن ردیفTotalدر جدول 
154Ctrl+Shift++ (در زمان انتخاب یک سطر یا ستون )ستون جدید / افزودن سطر
155Ctrl+- ستون/ حذف ردیف
156Alt+Shift+→ دستورGroup

157Alt+Shift+← دستورUngroup

158Ctrl++ ستون/ اضافه کردن ردیف
159Ctrl+Alt+→ساعتگرد/ چرخاندن صفحه نمایش
160Ctrl+Alt+←پاد ساعتگرد/ چرخاندن صفحه نمایش
161Alt+Shift+F1افزودن یک کاربرگ جدید
162Alt+Shift+F2 دستورSave

163Dragدرگ همراه با کات کردن محتوای مبدأ و چسباندن در مقصد
164Ctrl+Dragدرگ همراه با کپی کردن محتوای مبدأ و چسباندن در مقصد
165Ctrl+Tab رفتن بهworkbook پیمایش بین فایل های باز اکسل-  فعال بعدی
166Ctrl+Shift+Tab رفتن بهworkbook پیمایش بین فایل های باز اکسل-  فعال قبلی
167Ctrl+DragSheetکپی کردن کاربرگ انتخاب شده
168DragSheetجابه جایی کاربرگ انتخاب شده
169Alt+' نمایش پنجرهStyleسلول 
170Ctrl+]کلیه سلول های مرتبط مستقیم با فرمول سلول فعال را انتخاب می کند
171Ctrl+[به سلول های مرجع مستقیم فرمول سلول فعال می رود
172Ctrl+Shift+}کلیه سلول های مرتبط با فرمول سلول فعال را انتخاب می کند
173Ctrl+Shift+{به تمامی سلول های مرجع فرمول سلول فعال می رود
174Shift+click محدوده مجاور/ انتخاب سلول ها به صورت پیوسته
175Ctrl+click محدوده نامجاور/ انتخاب سلول ها به صورت ناپیوسته
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نندگان برای خواامیدوارم  ،تشریح گردیده استکاربرد آنها آوری و گرد اکسل کاربردکلید سریع پر 571در این جزوه 

سل اکنرم افزار قدرتمند  از بهره برداریعملکرد شما در محترم مفید واقع شده و سبب افزایش سرعت و کیفیت 

ان کاملاً رایگ (از مخاطب به شرط انتشار کامل و عدم دریافت هزینه) آنانتشار  از این جزوه و یا بهره برداری گردد.

 یتکیف چنانچه از .سپاسگزارمنمایید آن را ذکر می منبع ،جزوه انتشار از اینکه در صورت ضمناً .می باشدمجاز و 

وسسه مسایت یکی از روش های تعریف شده در  طریق از،صورت تمایل میتوانید دررضایت دارید محتوای ارائه شده 

 نمایید.مجموعه وزین  به این اقدام به کمک www.mahak-charity.orgنشانی به  خیریه محک

 با احترام

 مرتضی نقدی

 کارشناس ارشد مهندسی صنایع

کاربردی اکسلمدرس دوره های تخصصی و   

5937 تابستان  

Exceljet.net    : منبع 

09122764126 

@Mortezanaghdi 

naghdi4@gmail.com 
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