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 (Excel Shortcuts) اکسلبر کلیدهای میان

 نامهراهنمای تقلب

( و Macintosh« )مکینتاش»افزار اکسل هم برای کامپیوترهای ( نرمShortcut« )برُمیان»کلیدهای  ،نامهدر این تقلب

 های اکسل قابل استفاده هستند.( بیان شده است. این کلیدها در اغلب نسخهWindows« )ویندوز» هم

کنند ( از علائم خاصی برای برخی از کلیدها استفاده میMacintosh« )مکینتاش»کامپیوترهای شایان توجه است که، 

از شود. در این راهنما می( Command« )دستور»( و Control« )کنترل»(، Shift« )شیفت»(، Alt« )آلت»که شامل 

 .شده استاستفاده  زیر برای کلیدهای مذکور نمادهای

 

هستند. در این  System Preferencesدارای تنظیمات خاصی برای کلیدهای تابعی در قسمت  کامپیوترهای مَک

ای . همچنین، گزینه( قرار داردDefault« )فرضپیش»شود تنظیمات سیستم کاربر در حالت نامه، فرض میتقلب

تابعی کلیدهای »کلیدها به عنوان است، انتخاب نشده و در واقع شده قرمز مشخص  کادرکه در تصویر زیر با 

برای استفاده از کلیدهای تابعی . در این حالت، کاربر شوندمحسوب نمی( Standard Function Keys« )استاندارد

(F1 ،F2  )و دیگر موارد( باید کلید تابعیFnرا پایین ) نگه دارد. 

 

 (File) فایل

 

 

 (Workbook) رپوشهکاایجاد یک 

 (Openکارپوشه )باز کردن یک  

 (Saveرپوشه )ذخیره یک کا

 (Save Asذخیره با عنوان )

 (Print) کردن فایل چاپ

 (Print Preview) نمایش چاپپیش پنجرهباز کردن 

 (Closeکارپوشه جاری )بستن 

 (Exit) اکسل خروج از برنامه
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 (Ribbonریبون )

 

 (Generalعمومی )

 

 

 

 ریبون باز کردن یا جمع کردن

 سازی کلیدهای دسترسیفعال

 حرکت به ناحیه ابزار بعدی در ریبون

 سازی یا باز کردن ابزار انتخاب شدهفعال

 باز کردن ابزار انتخاب شده

 (Helpدریافت راهنما پیرامون ابزار انتخاب شده )

 

 

 

  باز کردن راهنما

 (Undoلغو آخرین عمل )

 (Redoانجام دادن مجدد آخرین عمل )

 (Copyهای انتخاب شده )کپی کردن سلول

 (Cutهای انتخاب شده )بریدن سلول

 (Pasteبُرد )چسباندن محتوا از کلیپ

 (Paste Specialنمایش چسباندن ویژه )

 (Findجو )ونمایش کادر جست

 (Replaceجایگزینی )نمایش کادر 

 جو شدهویافتن عبارت مشابه قبلِی گزینه جست

 جو شدهویافتن عبارت مشابه بعدیِ گزینه جست

 (Embedded Chartساخت نمودار توکار )

 (New Worksheetساخت نمودار در کاربرگ جدید )

 فعال و غیر فعال کردن قابلیت فیلتر

 باز شدن کادر فیلتر برای سلول انتخاب شده

 درج جدول

 انتخاب کل سطر جاری

 انتخاب کل ستون جاری

 انتخاب کل کاربرگ
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 (Navigation) ناوبری

 

 (Selectionانتخاب )

 

 

 حرکت به سلول سمت راست

 حرکت به سلول سمت چپ

 حرکت به سلول بالا

 حرکت به سلول پایین

 حرکت به اندازه یک صفحه نمایش به سمت راست

 حرکت به اندازه یک صفحه نمایش به سمت چپ

 حرکت به اندازه یک صفحه نمایش به سمت بالا

 حرکت به اندازه یک صفحه نمایش به سمت پایین

 حرکت به لبه راست از ناحیه داده

 حرکت به لبه چپ از ناحیه داده

 حرکت به لبه بالا از ناحیه داده

 حرکت به لبه پایین از ناحیه داده

 حرکت به آغاز سطر

 حرکت به آخرین سلول در کاربرگ

 به اولین سلول در کاربرگ حرکت

 End Modeسازی قابلیت فعال

 

 انتخاب کل سطر جاری

 انتخاب کل ستون جاری

 انتخاب کل کاربرگ

 جاری به انتخاب جوارهمافزودن سلول 

 جوار به انتخاب جاریافزودن یک سلول غیر هم

 انتخاب مشابه در ستون بعدی

 ستون قبلیانتخاب مشابه در 

 جوار در سمت راستحرکت به ناحیه انتخاب شده غیر هم

 جوار در سمت چپحرکت به ناحیه انتخاب شده غیر هم

 Selection Modeفعال/غیر فعال شدن قابلیت 

 (Cancel) لغو انتخاب



 
 BFCS0013– مجله فرادرس            اکسل                       نامه تقلب                                           blog.faradars.org 

 مراجعه فرمایید.  این لینک مجله فرادرس، به« هاینامهتقلب»برای مشاهده دیگر 

 (Active Cellسلول فعال )

 

 (Extend Selection) گسترش انتخاب

 

 

 انتخاب سلول فعال از بین چند سلول انتخاب شده

 فعالنمایش سلول 

 گرد در ناحیه انتخاب شدهحرکت دادن سلول فعال به صورت ساعت

 حرکت دادن سلول فعال به پایین در ناحیه انتخاب شده

 حرکت دادن سلول فعال به بالا در ناحیه انتخاب شده

 حرکت دادن سلول فعال به راست در ناحیه انتخاب شده

 حرکت دادن سلول فعال به چپ در ناحیه انتخاب شده

 

 گسترش انتخاب با یک سلول به راست

 گسترش انتخاب با یک سلول به چپ

 گسترش انتخاب با یک سلول به بالا

 گسترش انتخاب با یک سلول به پایین

 گسترش انتخاب به آخرین ستون ناحیه داده

 گسترش انتخاب به اولین ستون ناحیه داده

 اولین سطر ناحیه دادهگسترش انتخاب به 

 گسترش انتخاب به آخرین سطر ناحیه داده

 گسترش انتخاب به اندازه یک صفحه نمایش به بالا

 گسترش انتخاب به اندازه یک صفحه نمایش به پایین

 گسترش انتخاب به آغاز سطر

 گسترش انتخاب به اولین سلول کاربرگ

 گسترش انتخاب به آخرین سلول کاربرگ

 Extend Selection قابلیتفعال/غیر فعال کردن 
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 (Select Specialانتخاب ویژه )

 

 (Cell Edit Modeحالت ویرایش سلول )

 

 

 «Go To»نمایش پنجره 

 های دارای یادداشتانتخاب سلول

 دادهناحیه انتخاب 

 انتخاب کل کاربرگ

 انتخاب آرایه جاری

 ( با مقدار متفاوت از سلول فعالانتخابی هیناح ی)در سطرها یهاانتخاب سلول

 ( با مقدار متفاوت از سلول فعالانتخابی هیناح یها)در ستون یهاانتخاب سلول

 فرمول موجود در سلول فعال اب)مستقیم( مرتبط  یهاانتخاب سلول

 های مرتبط )مستقیم/غیرمستقیم( با فرمول موجود در سلول فعالانتخاب سلول

 های )مستقیم( حاوی فرمول مرتبط با سلول فعالانتخاب سلول

 غیرمستقیم( حاوی فرمول مرتبط با سلول فعال/مهای )مستقیانتخاب سلول

 های غیر مخفیانتخاب سلول

 ویرایش مستقیم سلول

 هادرج یا ویرایش یادداشت

 لغو ورودی 

 انتخاب یک کاراکتر به سمت راست

 انتخاب یک کاراکتر به سمت چپ

 اندازه یک کلمه به سمت راستحرکت به 

 حرکت به اندازه یک کلمه به سمت چپ

 انتخاب یک کلمه به سمت راست

 انتخاب یک کلمه به سمت چپ

 انتخاب تا آغاز سلول

 انتخاب تا پایان سلول

 حذف تا پایان خط

 نماحذف کاراکتر در سمت چپ مکان

 نماحذف کاراکتر در سمت راست مکان

 خط جدید در سلول
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 (Entering Dataورود داده )

 

 (Formattingبندی )قالب

 

 وارد کردن داده و حرکت به سلول پایین

 وارد کردن داده و حرکت به سلول بالا

 وارد کردن داده و حرکت به سلول راست

 وارد کردن داده و حرکت به سلول چپ

 وارد کردن داده و ماندن در سلول

 ناحیه انتخابوارد کردن یک داده مشابه در 

 درج تاریخ کنونی

 درج زمان کنونی

 پر کردن یک سلول با مقدار سلول بالایی

 پر کردن یک سلول با مقدار سلول سمت چپ

 کپی کردن و چسباندن فرمول از سلول بالایی

 کپی کردن و چسباندن مقدار از سلول بالایی

 افزودن هایپرلینک

 نمایش لیست تکمیل خودکار

 بندی سلولقالبباز کردن کادر 

 بندی سلول با سربرگ فعال فونتنمایش کادر قالب

 بندی پیاده شدهاعمال مجدد آخرین قالب

 (Boldبندی برجسته )اعمال یا حذف قالب

 (Italicبندی ایتالیک )اعمال یا حذف قالب

 اعمال یا حذف خط زیر متن

 تغییر وضعیت خط روی متن

 دارسایهفعال/غیر فعال کردن سبک فونت 

 فعال/غیر فعال کردن فونت توخالی

 چین کردن محتوای سلولوسط

 چین کردن محتوای سلولچپ

 چین کردن محتوای سلولراست

 ایجاد تورفتگی

 حذف تورفتگی

 افزایش اندازه فونت به اندازه یک سایز

 کاهش اندازه فونت به اندازه یک سایز



 
 BFCS0013– مجله فرادرس            اکسل                       نامه تقلب                                           blog.faradars.org 

 مراجعه فرمایید.  این لینک مجله فرادرس، به« هاینامهتقلب»برای مشاهده دیگر 

 (Number Formattingبندی اعداد )قالب

 

 (Borders) هابُردرها/خطوط مرزی سلول

 

 (Dialog Box) و کادر پنجره

 

 اعمال قالب عمومی

 اعمال قالب ارز

 اعمال قالب درصد

 اعمال قالب علمی

 اعمال قالب تاریخ

 اعمال قالب زمان

 اعمال قالب اعداد

 افزودن کادر بیرونی

 افزودن یا حذف خط مرزی راست

 افزودن یا حذف خط مرزی چپ

 افزودن یا حذف خط مرزی بالا

 افزودن یا حذف خط مرزی پایین

 افزودن یا حذف خط مرزی مورب بالا

 افزودن یا حذف خط مرزی داخلی افقی

 افزودن یا حذف خط مرزی داخلی عمودی

 حذف خطوط مرزی

 حرکت به کنترل بعدی

 حرکت به کنترل قبلی

 حرکت به سربرگ بعدی

 حرکت به سربرگ قبلی

 و اعمالپذیرش 

 انتخاب کردن/نکردن جعبه

 لغو و بستن پنجره
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 (Formulasها )فرمول

 

 (Pivot Table) محوریجدول 

 

 تغییر وضعیت بین آدرس مطلق و نسبی در فرمول

 باز کردن کادر درج تابع

 درج فرمول جمع

 ها در سلولسازی فرمولنمایش و مخفی

 درج پارامترهای تابع

 درج فرمول آرایه

 مقدار نهایی آنحذف فرمول از سلول و جایگزینی 

 های فعالهای موجود در کاربرگمحاسبه مجدد فرمول

 هاهای موجود در همه کاربرگمحاسبه مجدد فرمول

 ارزیابی بخشی از فرمول

 باز کردن/جمع کردن نوار فرمول

 نمایش پنجره پارامترهای تابع هنگام درج تابع

 گذاری فرمولنام

 هاگذاری فرمول بر اساس برچسبنام

 هادن کادر اسامی فرمولباز کر 

 ثبت تابع پیشنهادی در لیست تکمیل خودکار

 انتخاب کل جدول محوری

 ها در جدول محوریفعال/غیرفعال کردن گزینه

 گروه کردن اقلام جدول محوری

 خارج کردن اقلام جدول محوری از حالت گروه 

 مخفی کردن اقلام جدول محوری

 جدول محوری در همان کاربرگساخت 

 ساخت نمودار جدول محوری در کاربرگ جدید

 باز کردن راهنمای گام به گام جدول محوری
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 (Drag and Dropکشیدن و رها کردن )

 

 (Workbook) پوشهکار

 

 سایر موارد

 

 (Drag and Cutکشیدن و بریدن ناحیه انتخاب )

 کشیدن و کپی کردن ناحیه انتخاب

 کشیدن و درج کردن ناحیه انتخاب

 کپی از ناحیه انتخاب کشیدن و درج

 کشیدن به کاربرگ دیگر

 کپی کاربرگ

 درج یک کاربرگ جدید

 رفتن به کاربرگ بعدی

 رفتن به کاربرگ قبلی

 رفتن به قاب بعدی

 رفتن به قاب قبلی

 رفتن به کارپوشه بعدی

 رفتن به کارپوشه قبلی

 پایین انداختن پنجره کارپوشه جاری

 پنجره کارپوشه جاری بزرگ کردن

 جوارهای همانتخاب کاربرگ

 جوارهای غیر همانتخاب کاربرگ

 (Spelling) باز کردن پنجره املا

 باز کردن پنجره فرهنگ جامع

 (Macro) باز کردن پنجره ماکرو

 VBAگر باز کردن ویرایش

 تکرار شی

 هاسلولتراز سریع ابعاد اشیا بر اساس خطوط مرزی 

 مخفی کردن یا نمایش دادن اشیا

 نمایش سبک ویرایش سلول

 برنمایش منو میان

 نمایش منو کنترل
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 (Grid Operations) های کاربرگروی سلولعملیات 

 

 

 (دیکن کیکل)+ اکسل کروسافتیافزار مانرم یهاآموزش مجموعه

 

 (دیکن کیکل)+آفیس  رهایافزانرم یهاآموزش مجموعه

 

 مراجعه فرمایید. این لینکمجله فرادرس، به « هاینامهتقلب»برای مشاهده دیگر 

 

 مجله فرادرس عضو شوید. کانال تلگرام های منتشر شده، درنامهرین تقلبجهت آگاهی از آخ

 

 مجله فرادرس تهیه و تنظیم:

 
 

 Insertنمایش پنجره 

 درج سطر

 درج ستون

 نمایش پنجره حذف

 حذف سطرها

 هاحذف ستون

 هاحذف سلول

 هاحذف محتوای سلول

 هاکردن ستونمخفی 

 مخفی کردن سطرها

 ظاهر کردن سطرها

 هاظاهر کردن ستون

 هاگروه کردن سطرها یا ستون

 هاغیر گروه کردن سطرها یا ستون

 باز کردن کادر گروه

 باز کردن پنجره خارج کردن از حالت گروه

 بندینمایش یا مخفی کردن نمادهای گروه


