
 

 

 پرکاربرد ترین کلید های میانر نرم افزار اکسل برای حسابداران

  

ای یان دگیرنا نرم   مهم ترین نرم افزار های که حسااداارا  دایا کارکرن  دا ن  را ده واترح حرفه  یکی از
ده قاری اساا که هرکاا اساتی از نرم افزار    افزار اکسا  می دادااا اهتیا این نرم افزار درای حسااداارا 

گزینه نرم افزار اکسااا  می دادااااا ما نر ماتتآه نی نر   های حساااادااری داداااا داا  دااا  اا ین
ارائه کرنیم که میتتانیا  آموزش اکسلل در حسلابداری  ساادهه نار  ای را دا آنتا   حسااداارا  دا ی  نهه

کنیاا اما نر اصات  کییا های میانرر نر انامه    هتین الا  دا تخفیف دسایار اا  ا ایه  نر ن  دارکا
 .مطیب دا ما هترا  دادیا

  

 بر چیست؟کلید میان

اتن را نر   ا  درای امتر اتن اقا کتی نارن ا تتاای  نارن که امترپر سااارآا امراز که انسااا  نر ننیاای
اناام اظایف نر کتترین زما  متکن از  درها نرکتترین زما  متکن ده پایا  درساااناا اسااتفان  از میا 

افزارهای مختیف منظتر واانر نتتن  ساریف فرامین ده نرمدر دهمیا   کییا.اهتیا زیانی دراترنار اساا
در تعریف  میا   افزار ده کییاهایا عت  هر نرمراناا آکسنااز ا اکسااا  ا ارن اه ده کار میای  از جتیاه

 .ها یکسا  نیسانر تتامی سیستم افزار دتن  ا  زاما  دا  نر ن ا تنها مخصت  ده اتن ن  نرم

  

 افزار اکسلکلید میانبر در نرم

نر   در تعریف داا  اساا که کاردر افزارها ی  ساری کییاهای میا هم مث  ساایر نرم افزار اکسللنرم نر
های مردتطه را اناام داهاا نر   تر آتییاحها اسااتفان  ا سااریفتتانا از ن افزار میزما  کارکرن  دا نرم
زیز قرار نانیم که میتتانیا نر حین کار  داتا حسااداارا  آ   کییا میانرر اکسا  را درای ۸۰انامه این پساا 
 .استفان  کنیا  دا اکس  از ننها

 کلید میانبر اکسل برای حسابداران ۸۰ 

 رنیف  کییا کاردرن 

 F1 1 راهنتای اکس  
 Ctrl + Z 2  غت نارین اقاام 
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 Ctrl + Y 3 درگشا ده حا ا ا اقاام قر 
محاان  انتخادی  کرن یکپ  Ctrl + C 4 

 Ctrl + X 5 کاح کرن  یا درنادتن محتتا محاان 
چسرانا  محتتا کپی دا  یا کاح پیسا کرن  یا 

 دا 
Ctrl + V 6 

 Ctrl + Alt + V 7 ا ینه شیرا نتا Paste Special یامحاار  کانر 
 Ctrl + F 8 داز دا  پنار  جستات 
متن  کرن یگزینجاداز دا  درگه جستات ا   Ctrl + H 9 

نارین جستاتی اناام دا  نر فای   یااکرن پ  Ctrl + Shift + F4 10 
دعای جستاتی اناام دا  هایینهگز انتخاب   Shift + F4 11 

 Alt + F1 12 نرج نتتنار 
نتتنار نر ی  وفحه جایا  کرن اضافه  F11 13 

کنا یمدزار فییتر را درای اطلاآاح دیا اکس  فعال   Ctrl + Shift + L 14 
ها نان  سااتن جاال در اساس    Ctrl + T 15 
ها نان  سااتن جاال در اساس    Ctrl + L 16 

ستتنی که سیتل ن  فعال اسا() انتخاب ک  سطر   Shift + Space 17 
ستتنی که سیتل ن  فعال اسا() انتخاب ک  ستت    Ctrl + Space 18 
 Ctrl + A 19 انتخاب ک  وفحه 

ای را پاک کن سریاسلا یتریف  Alt + C 20 
ا یرا اجرا کن ییغیط املاپنار    F7 21 
ا یرا داز کن نامهاوطلاح  Shift + F7 22 
ا یماکرا را داز کن یامحاار  کانر   Alt + F8 23 

شگریرایا  VBA ای را داز کن  Alt + F11 24 
فرمتل اا ین سیتل محاان  انتخاب دا  را نر تتام  

کنا یمکپی   تریینپاهای سیتل  
Ctrl + D 25 

نر وفحه  هادک نتایش یا  کرن یمخف  Ctrl + 6 26 
 Alt + ' 27 ا یرا داز کن Modify Cell Style پنار  

راسا  ی کی  یمنت شینتا  Shift + F10 28 
انااز  پنار نتایش منت داز ا دسته کرن  ا تغیر   Alt   + Space 29 

کاردرگ جایا کرن اضافه  Shift + F11 30 
 Ctrl + PgDn 31 انتهال ده کاردرگ دعای  



 

 

 Ctrl + PgUp 32 انتهال ده کاردرگ قریی 
کنا یمهستیا را پاک  ن کاردرگی که نر   Alt + E + L 33 

اکس   یها کاردرگدین  یجاجاده  Ctrl + Shift + PgUp/PgDn 
 

34 

 Ctrl + P 35 نتایش پنار  پرینا گرفتن 
چاپ نتایشیشپداز دا  پنار    Ctrl + F2 36 

 Ctrl + N 37 ایاان ی  فای  اکس  جایا 
 Ctrl + O 38 داز کرن  ی  فای  اکس  جایا

 Ctrl + S 39 ذایر  فای  اکس  
 Save as F12 40داز دا  پنار  فای  ذایر  جایا یا 

اکس  نر حال اجرا   هایی فادین  یجاجاده  Ctrl + Tab 41 
قرییانتهال ده فای  اکس    Ctrl + Shift + Tab 42 

فای  اکس  )حااق  کرن (  کرن  مایزینیم  Ctrl + F9 43 
تغیر انااز ()فای  اکس   کرن  تمیماکز   Ctrl + F10 44 

 Ctrl + F4 45 مترننظر (workbookدستن فای  اکس  )
اکس  دستن ک  فای    Alt + F4 46 

نر اکس   نتارادزار نان یشنتامخفی یا   Ctrl + F1 47 
نسترسی سریف اکس  یاهایکی نتایش   Alt 48 
اکس   ی ها سیتلدین  یجاجاده  → ← ↑ ↓ 49 

 Enter 50 یا  Space دراع ده نتدتن نر سیتل انتخاب دا 
کرن حرکاده ستا راسا فای  اکس    Alt + PgDn 51 
کرن حرکاده ستا چپ فای  اکس    Alt + PgUp 52 

دالارفتن ی  وفحه ده   PgUp 53 
 PgDn 54 رفتن ده ی  وفحه پایین 

 Ctrl + → 55 انتخاب نارین سیتل ستا راسا 
سیتل ستا چپ یننار انتخاب   Ctrl + ← 56 

 Ctrl + ↑ 57 رفتن ده دالاترین سیتل فای  اکس  
سیتل فای  اکس  ترینیینپارفتن ده   Ctrl + ↓ 58 

 Home 59 رفتن ده اا ین سیتل فای  اکس  
نان   یسیتل نر کاردرگ که حاا نیده نار رفتن 
 اسا 

Ctrl + End 60 



 

 

 Ctrl + Home 61 رفتن ده اا ین سیتل کاردرگ
ده ستا راسا  هاسیتل دین  یجاجاده  Shift + Tab 62 
دین سیتل ده ستا چپ یجاجاده  Tab 63 

 Shift + Space 64 انتخاب ک  سطری که سیتل ن  فعال اسا
 Ctrl + Space 65 انتخاب ک  ستتنی که سیتل ن  فعال اسا

 Ctrl + A 66 انتخاب ک  وفحه اکس  
را تا نهطه کیی  گسترش   دا   سیتل انتخاب

نها یم  
Shift + Click 67 

سیتل یا محاان انتخاب نامتنااب چناین   Ctrl + Click 68 
 Shift + → 69 انتخاب محاان  سیتل ده ستا راسا 
 Shift + ← 70 انتخاب محاان  سیتل ده ستا چپ
 Shift + ↑ 71 انتخاب محاان  سیتل ده ستا دالا 

انتخاب محاان  سیتل ده ستا راسا تا نارین 
 سیتل 

Ctrl + Shift + → 73 

ستا چپ تا نارین انتخاب محاان  سیتل ده 
 سیتل 

Ctrl + Shift + ← 74 

انتخاب محاان  سیتل ده ستا دالا تا نارین  
 سیتل 

Ctrl + Shift + ↑ 75 

انتخاب محاان  سیتل ده ستا پایین تا نارین 
 سیتل 

Ctrl + Shift + ↓ 76 

وفحه   یگسترش انتخاب تا   Shift + PgUp 77 
ا یگسترش نه  نییوفحه ده پا  یانتخاب را   Shift + PgDn 78 

انتخاب از سیتل انتخاب دا  نر رنیف تا اا ین 
 سیتل 

Shift + Home 79 

  80 
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