
15 میانبر حیاتی صفحه کلید در اکسل

اگر میخواهید به کارآمدترین شکل ممکن از اکسل استفاده کنید باید علاوه بر دانش کار با صفحه
گستردهها، از میانبرهای صفحه کلید هم اطلاع داشته باشید تا کارتان را سریعتر به انجام برسانید.

این 15 میانبر صفحه کلید اکسل به شما کمک میکنند تا استاد صفحه گسترهها شوید.

نرمافزار اکسل مایکروسافت صدها میانبر دارد اما یاد گرفتن تمامی آنها میتواند خسته کننده و
گیجکننده بوده و اصلا الزامی نباشد. در عوض ما یک لیست از 15 میانبر تهیه کردهایم که میتوانند
برای تمام کاربران اکسل مفید باشند. این میانبرهای صفحهکلید راههای سریع تغییر فرمت سلولها،

ناوبری و جابجایی سریع در قسمتهای مختلف برنامه و چند عملکرد دیگر اکسل را در بر میگیرند.

این لیست بر اساس اکسل 2016 تهیه شده است اما بیشتر آنها بر روی اکسل 2013 نیز کار خواهد کرد.

دسترسی به منوی ابزار توسط صفحه کلید: اکسل 2013 و 2016 مثل افزونه Vim-inspired در کروم و .1
فایرفاکس قابلیتی به نام Key Tips دارند که وقتی کلید Alt را میفشارید، منوی Ribbon با یک

سری حروف پر میشود. حرف مورد نظر بر روی صفحه کلید را بزنید تا آن گزینهی مشخص فعال شود.
Ctrl + PgDn: سوئیچ میان سربرگهای صفحه گسترده. حرکت از چپ به راست. .2
Ctrl + PgUp: سوئیچ میان سربرگهای صفحه گسترده. حرکت از راست به چپ. .3

”Save As“ نمایش کادر :F12 .4
Ctrl + Shift + $: (اکسل 2016) تغییر فرمت سلول فعلی به پول با دو رقم اعشاری .5

Ctrl + Shift + %: (اکسل 2016) تغییر فرمت سلول فعلی به درصد بدون رقم اعشاری .6
Ctrl + Shift + #: (اکسل 2016) تغییر فرمت سلول فعلی به تاریخ با روز، ماه، سال .7

Ctrl + Shift + “:”: قراردادن زمان فعلی .8
Ctrl + Shift + “;”:قراردادن تاریخ فعلی .9

F4: تکرار آخرین فرمان و عمل، در صورت امکان .10
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Shift + Arrow key: گسترش سلول انتخابی فعلی با یک سلول دیگر در جعت انتخابی .11
Ctrl + F1: نمایش یا مخفی کردن نوار ابزار .12

Alt + Shift + F1: ایجاد یک سربرگ صفحه گسترده جدید .13
Ctrl + F4: بستن صفحه گسترده فعلی .14

Ctrl + D: اجرای فرمان Fill Down برای سلولهای انتخابی زیرین. Fill Down محتوا و فرمت .15
بالاترین سلول را در کل ستون کپی میکند.
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