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استفاده از ميان برهای ورود داده ها
ورود داده ها، احتياج به تايپ کردن دارد. وقتى داده هاى تکرارى داريد، تايپ کردن، هم وقت گير است و هم، زمينه سازِ بروز 

اشتباه. اکسل به شما امکان مى دهد که راه هاى ميان برى را براى ورود داده ها انتخاب کنيد.
اکسل، دو راه ميان بر براى ورود داده ها دارد که کار ورود داده هاى تکرارى را آسان مى کند. اين دو راه عبارت اند از: 

(Auto Complete) ١ــ کامل کردن خودکار
 (Pick from List) ٢ــ انتخاب از فهرست

کامل کردن خودکار: وقتى داده هايى را به شکل ستونى و پشت سر هم تايپ مى کنيد، اگر داده تکرارى وارد کنيد، به محض 
اين که همان يک يا چند حرف اول را تايپ کنيد، کل کلمه از ميان داده هايى که قبلاً وارد کرده ايد، انتخاب و در آن سلول نشان داده 
مى شود.اگر خود اکسل کلمه را درست انتخاب کرده بود، کليد Enter را بزنيد و به سلول پايين تر برويد وگرنه، تايپ را بدون توجه به 

داده اى که اکسل پيشنهاد کرده است،ادامه دهيد.

1ــ سلول D5 را انتخاب كنيد.

2ــ كلمۀ « محمد  » را تايپ كنيد و كليد Enter را بزنيد.

3ــ كلمۀ « احمد  » را تايپ كنيد و كليد Enter را بزنيد.

4ــ كلمۀ « علی  » را تايپ كنيد و كليد Enter را بزنيد.

ادامه  را  كار  بنابراين،  كنيد؛  تايپ  را  احمد  كلمۀ  نمی خواهيد  شما  افتاد؟  اتفاقی  چه  بزنيد.  را  حرف « ا »  كليد  5  ــ 

دهيد و حروف « ع »، « ظ  » و « م » را تايپ كنيد تا كلمۀ « اعظم  » وارد سلول شود. كليد Enter را بزنيد.

6  ــ حرف «ا» را تايپ كنيد. چه اتفاقی افتاد؟ حالا حرف «  ح  » را تايپ كنيد، چه روی داد؟ چرا؟ كلمه «احمدرضا» را 

تكميل كنيد. كليد Enter را بزنيد.

وقتی  است.  تكراری  اعمال  حذف  برای  اكسل،  ميان برهای  از  ديگر  يكی  فهرست،  از  انتخاب  فهرست:  از  انتخاب 

يك فهرست پيوسته از داده ها را وارد سلول های اكسل می كنيد و در اين فهرست داده های تكراری زيادی هست، 

در  عمودی  شكل  به  را  داده هايی  وقتی  كنيد.  آسان تر  را  داده ها  ورود  كار  فهرست،  از  انتخاب  طريق  از  می توانيد 

سلول های اكسل وارد می كنيد، اكسل به طور خودكار، از آن يك فهرست درست می كند. حالا فرض كنيد می خواهيم 

در سلول خالی انتهای اين فهرست، دادۀ جديدی وارد كنيم. به طريق زير، عمل می كنيد:

1ــ روی سلول خالی انتهای فهرست با كليد راست ماوس، كليك كنيد.

2ــ از منويی كه ظاهر می شود، روی گزينۀ Pick from List با ماوس، كليد می زنيد.با ماوس، كليد می زنيد.

3  ــ  از فهرستی كه ظاهر می شود، هر كدام را می خواهيد انتخاب كرده، روی آن كليد می زنيد تا انتخاب شود و 

در سلول خالی قرار گيرد.

انتخاب اين روش، باعث كاهش غلط املايی می شود.

تمرينتمرين




























