
ترفند

ترفندهای 
ویژه اکسل

1

فایل‌های اکســل را در Bulk باز کنید
وقتــی بــا چنــد فایــل کار مــی کنیــد، بــه جــای این‌کــه آنهــا را یکــی 
یکــی بــاز کنیــد یــک راه دســتی وجــود دارد کــه همــه آنهــا را بــا 
یــک کلیــک بــاز کنیــد. فایــل هــای مــورد نظــر را انتخــاب کــرده 
و کلیــد Enter را از روی کیبــورد بزنیــد. تمــام فایــل هــا بــه طــور 

همزمــان بــاز مــی شــوند.
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بین فایل‌های مختلف اکســل جا به جا شــوید
وقتــی چنــد صفحــه بــاز شــده داریــد، جابه‌جایــی بین آنها 
ــر گاهــی در صفحــه  گ بســیار آزار دهنــده اســت، چــرا کــه ا
اشــتباه کار کنیــد، تمــام پــروژه نابــود می شــود.  با اســتفاده 
از ctrl +tab مــی توانیــد بیــن چنــد فایــل مختلــف آزادانــه 
، بــرای  جــا بــه جــا شــوید. ایــن دســتور در محیــط وینــدوز
جــا بــه جایــی بیــن صفحــات وینــدوز و برگــه هــای فایــر 
کــس )هنــگام اســتفاده از وینــدوز 7 ( هــم کاربــرد دارد. فا
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یک خط مورب را به هر خانه در اکســل اضافه کنید
زمانــی کــه به‌عنــوان مثال، می خواهید فهرســتی از آدرس 
ــه  همکلاســی‌های‌تان تهیــه کنیــد، شــاید در اولیــن خان
جــدول بــه یــک خــط مــورب کــه محتــوای ســطر و ســتون را 
 از هــم جــدا کنــد نیــاز پیــدا کنیــد.   همــه این را مــی دانند که
 Home->Font-> Borders مــی توانــد لبــه هــای مختلف 
هــر خانــه را تغییــر دهــد، حتــی رنــگ هــای متفاوتــی هم به 
گــر روی More Borders کلیــک کنیــد بــا  ان اضافــه کنــد. ا
دیــدن مــواردی مثــل خــط مــورب، تعجــب خواهیــد کــرد. 

روی آن کلیــک و نتیجــه را ذخیــره کنیــد.
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یک منوی میانبر جدید بســازید
 Save, ــر بــه طــور کلــی در منــوی اصلــی بالایــی ســه میانب
Undo Typing and Repeat Typing وجــود دارد. بــه هــر 
 copy گــر بخواهیــد از میانبرهــای بیشــتری مثــل حــال ا
و Cut اســتفاده کنیــد، بــه ایــن شــکل می‌توانیــد آنهــا را 

اضافــه کنیــد.
ســپس  و   File->Options->Quick Access Toolbar
copy و Cut را از ســتون ســمت چــپ بــه راســت اضافــه و 
ایــن تغییــر را ذخیــره کنیــد. دو میانبــر جدید را که به منوی 

بالایــی اضافــه شــده خواهیــد دیــد.
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7
خالی کردن حافظه  تلفن همراه 

 حافظه پر شده گوشی می‌تواند مشکلات زیادی را ایجاد کند، از جمله کند شدن سرعت 
گوشی، عدم امکان نصب برنامه‌های جدید و حتی از کار افتادن گوشی. بنابراین مهم است 
ک کردن حافظ  ک کرده. در اینجا چند ترفند برای پا که به طور مرتب حافظه گوشی خود را پا

گوشی آورده شده است.

حافظــه کــش برنامه‌هــا، فایل‌هــای موقتــی هســتند کــه برنامه‌هــا بــرای کارکــرد بهتــر ذخیــره می‌کننــد. بــا 
ــادی از حافظــه گوشــی را اشــغال کننــد.  ــزرگ شــوند و فضــای زی گذشــت زمــان، ایــن فایل‌هــا می‌تواننــد ب
  Applications ک کــردن حافظــه کــش برنامه‌هــا، بــه تنظیمــات گوشــی خــود برویــد و ســپس روی بــرای پــا
ک کنیــد انتخــاب کنیــد و ســپس  یــا  Apps ضربــه بزنیــد. برنامــه‌ای را کــه می‌خواهیــد حافظــه کــش آن را پــا

روی  Storage  یــا Storage & cache ضربــه بزنیــد. در نهایــت، روی Clear cache ضربــه بزنیــد.

فایل‌هــای رســآنهای ماننــد عکس‌هــا، فیلم‌هــا، و موســیقی، معمــولاً بیشــترین حجــم را از حافظــه گوشــی 
ک کــردن فایل‌هــای رســآنهای، بــه گالــری گوشــی خــود برویــد و ســپس روی هــر  اشــغال می‌کننــد. بــرای پــا
ک کنیــد ضربــه بزنیــد. ســپس روی  Delete  ضربــه بزنیــد. همچنیــن می‌توانیــد  فایلــی کــه می‌خواهیــد پــا

ک کــردن فایل‌هــای رســآنهای اســتفاده کنیــد. از برنامه‌هــای مدیریــت فایــل بــرای مشــاهده و پــا

گــر برنامه‌هایــی را روی گوشــی خــود نصــب کرده‌ایــد کــه از آنهــا اســتفاده نمی‌کنیــد، آنها را حذف کنیــد. برنامه‌های  ا
غیــر ضــروری فضــای زیــادی از حافظــه گوشــی را اشــغال می‌کننــد و همچنیــن باعــث کنــد شــدن ســرعت گوشــی 
می‌شــوند. بــرای حــذف برنامه‌هــا، بــه تنظیمــات گوشــی خــود برویــد و ســپس روی  Applications یــا Apps ضربــه 

بزنیــد. برنامــه‌ای را کــه می‌خواهیــد حــذف کنیــد انتخــاب کنیــد و ســپس روی  Uninstall ضربــه بزنیــد.

ــرای ذخیــره فایل‌هــای رســآنهای و ســایر  ــر گوشــی شــما دارای کارت حافظــه اســت، می‌توانیــد از آن ب گ ا
فایل‌هــای حجیــم اســتفاده کنیــد. ایــن کار بــه شــما کمــک می‌کنــد تــا فضــای بیشــتری از حافظــه داخلــی 

گوشــی خــود آزاد کنیــد.

ــر ضــروری را از گوشــی  ــا فایل‌هــای غی ــه شــما کمــک کننــد ت ک‌کننــده حافظــه می‌تواننــد ب برنامه‌هــای پا
ک  گی‌هایــی ماننــد شناســایی فایل‌هــای بــزرگ، پــا ک کنیــد. ایــن برنامه‌هــا معمــولا دارای ویژ خــود پــا

ک کــردن فایل‌هــای باقی‌مانــده از برنامه‌هــای حــذف شــده هســتند. کــردن فایل‌هــای تکــراری، و پــا
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پاک کردن حافظه 
کش برنامه‌ها

پاک کردن 
فایل‌های رسآنهای

حذف برنامه‌های 
غیر ضروری

 استفاده از
 کارت حافظه

استفاده از برنامه‌های 
پاک‌کننده حافظه


