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£} 1. GENERAL
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Ctrl + H

F1

Nouveau classeur
Ouvrir un classeur
Enregistrer
Imprimer

Fermer le classeur
Annuler

Rétablir
Enregistrer sous
Rechercher
Remplacer

Aide Excel

4 4.EDITION

F2 Modifier la cellule active
Alt + Enter Saut de ligne dans

la cellule
Ctrl + D Recopier vers le bas
Ctrl + R Recopier vers la droite
Ctrl + Enter Remplir la sélection
Suppr' Supprimer le contenu
Dtrl' + Insérer la date
Ctrl + Maj + ; Insérer 'heure
Ctrl + ' Copier la formule

de la cellule du dessus

£ 7. FORMULES
J % ET FONCTIONS

-
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Commencer une formule

et + B Afficher / masquer
les formules

Ctrl + Shift + U Développer / Réduire
la barre de formule

F3 Coller un nom défini

Ctrl + Mgj + Entrée Entrer une formule

en matricielle

Les raccourcis fonctionnent |
sur Windows et sur Mac
(avec la touche Cmd ‘
a la place de Ctrl).
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2. NAV

« 1 = 1
Ctrl + Home

Ctrl + End

Ctrl + Fléche
(direction)

Page Up

Page Down

Alt + Page Up
Alt + Page Down

Ctrl + G

&) 5. MISE EN FORME

cerrl + 1 Format de cellule

Ctrl + B Gras

Ctrl + | Italique

Cill + U Souligné

Alt + H + A Aligner a gauche

At + H + E Centrer

Alt + H + R Aligner a droite

Alt + H + M Renvoi 4 la ligne

automatique

Ctrl + Shift + $ Format Monétaire

Ctrl + Shift + % Format Pourcentage

Ctrl + Shift + ~ Format Scientifique

8. TABLEAUX

U ET FILTRES

Ctrl + T Créer un tableau

Ctrl + Maj + L Activer / désactiver
le filtre

Alt + 1 Ouvrir la liste déroulante
du filtre

Ctrl + Shift + L Effacer les filtres

. EXCEL ¥®
{/ RECAP’

DES RACCOURCIS

GAGNEZ DU TEMPS, SOYEZ PLUS EFFICACE !

IGATION

Deplacer la sélection
Aller a A1

Aller  la derniére |
cellule utilisée

Aller a la fin de la région
de données |

Monter d'un écran
Descendre d'un écran
Ecran 4 gauche ]
Ecran a droite

Atteindre une cellule
(ou F5)

Y BON A SAVOIR

Plus vous les utilisez,
plus ils deviennent
naturels et rapides !
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Concentrez-vous d'abord
sur quelques raccourcis
clés, puis élargissez

Q POURQUOI UTILISER
Y | ES RACCOURCIS ?
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Gagnez un temps précieux
Evitez les clics inutiles

Soyez plus productif
au quotidien

Travaillez comme
un pro sur Excel

I 1 3 SELECTION

| S— |
Ctrl + A
Ctrl + Shift + =

Ctrl + Shift + {
Ctrl + Espace
Shift + Espace

Ctrl + Shift +
Espace

iz

ctrl + +

iy

ctrl + -

Ctrl + Shift + =
Ctrl + Shift + -
Alt + H + 0 + |

Alt + H + 0 + A

Ctrl + 0
Ctrl + 9
Ctrl + Shift + 0
Ctrl + Shift + 9

Sélectionner tout
Jusqu'a la fin de la ligne

Jusqu'a la fin de la colonne

Sélectionner la colonne |
Sélectionner la ligne

Sélectionner tout

(la feuille entiére)

6. LIGNES ET COLONNES

Insérer une ligne/
colonne

Supprimer une ligne/
colonne

Insérer une cellule
Supprimer une cellule

Ajuster la largeur
de colonne

Ajuster la hauteur
de ligne

Masquer une colonne
Masquer une ligne
Afficher les colonnes

Afficher les lignes

(0> 9. AFFICHAGE

Alt + W + F
AN + W + TR + ([E
Alt + W + F +C
Ctrl + F1

Ctrl + +
Ctrl + -
Ctrl + 0

30

au fur et & mesure.

Fige les volets
Figé |a premiére ligne
Figé la premiére colonne

Masquer / afficher
le ruban

Zoom avant
Zoom arriére
Zoom 100%

Un expert Excel
est avant tout un expert
de son temps !

:" MAITRISER LES RACCOURCIS, C’EST MAITRISER EXCEL !
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