
ردیف/حرکت به انتهای داده ها در ستون Ctrl + Arrow Keys Ctrl + N ایجاد یک فایل جدید

انتخاب سلول ها Shift + Arrow Keys Ctrl + O باز کردن یک فایل

انتخاب محدوده ای از داده ها Ctrl + Shift + Arrow Keys Ctrl + S ذخیره فایل

حرکت به ابتدای فایل Ctrl + Home Ctrl + P چاپ فایل

حرکت به آخرین سلول استفاده شده Ctrl + End Ctrl + Z بازگشت به عقب

حرکت به صفحه قبلی Page Up Ctrl + Y تکرار عملیات آخر

حرکت به صفحه بعدی Page Down Ctrl + W بستن فایل

حرکت به شیت قبلی Ctrl + Page Up Ctrl + F جستجو

حرکت به شیت بعدی Ctrl + Page Down Ctrl + H جایگزینی متن

Ctrl + Tab جابه جایی بین فایل های باز

ویرایش محتوای سلول F2

بریدن Ctrl + X Ctrl + 1 باز کردن پنجره تنظیمات قالب بندی

کپی کردن Ctrl + C Ctrl + B ضخیم کردن متن

جایگذاری Ctrl + V Ctrl + U زیرخط دار کردن متن

کپی سلول بالایی به سلول انتخاب شده Ctrl + D Ctrl + Shift + % اعمال فرمت درصد

کپی سلول سمت چپ به سلول انتخاب شده Ctrl + R Ctrl + Shift + # اعمال فرمت تاریخ

(Paste Special)جایگذاری ویژه  Ctrl + Alt + V Ctrl + Shift + @ اعمال فرمت زمان

حذف سلول، ردیف یا ستون Ctrl +   - Ctrl + Shift + 1 سه رقم سه رقم جدا کردن اعداد

افزودن سلول، ردیف یا ستون Ctrl  +  Shift  +   + Alt + Enter شکستن خط در داخل یک سلول

باز و بسته کردن نوار فرمول Ctrl + Shift + U Alt + = وارد کردن تابع جمع خودکار

فعال سازی فیلتر پیشرفته Alt + D + F + F Ctrl + ; وارد کردن تاریخ جاری

باز کردن پنجره ماکروها Alt + F8 Ctrl + Shift + : وارد کردن زمان جاری

حذف تمام فیلترها Alt + A + T F4 تکرار آخرین عمل

جابه جایی بین پنجره ها به ترتیب معکوس Ctrl + Shift + Tab Alt + H + O + I تنظیم خودکار عرض ستون

محاسبه تمام فرمول ها در کل ورک بوک Ctrl + Alt + F9 Ctrl + Shift + K (Comments)درج نظرات 

مخفی کردن ردیف ها Ctrl + 9 Ctrl + Shift + L غیرفعال کردن فیلتر/فعال

نمایش ردیف های مخفی Ctrl + Shift + 9 Alt + F1 ایجاد نمودار فوری

مخفی کردن ستون ها Ctrl + 0 Ctrl + T ایجاد جدول

نمایش ستون های مخفی Ctrl + Shift + 0 Ctrl + Space انتخاب کل ستون
می
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