Copier el +|C
Couper ctn +| X
Coller ol +|V
Sélectionner tout Ctl +| A
Annuler Ctl +|Z
Enregistrer un classeur F12
Créer un graphique avec les données sélectionnées (dans une nouvelle F11
feuille)

Répéter I'acj:ion pr_écédente (pour appliquer par exemple a une nouvelle F4
cellule la méme mise en forme que vous venez d'appliquer)

Se déplacer dans les cellules

Se déplacer d'une cellule sur la gauche ou la droite | < ou | -

|Ctrl +|+ oul Ctrl  +

Se déplacer a I'extrémité gauche ou droite de la ligne
—

Se déplacer d'une cellule vers le haut ou le bas | t ou | '

|Ctrl +|+ 0u|CtrI +

Se déplacer a I'extrémité haute ou basse de la colonne '
Aller au debut de la ligne ou de la cellule si vous étes en train de la »
modifier

Atteindre n'importe quelle cellule (en saisissant ses coordonnées ou son F5
nom)

Aller au début de la feuille de calculs Cil +{%
Aller & la fin de la feuille de calculs Cirl + | Fin
. : | —

Aller a la cellule suivante pev|
. - R
Aller a la cellule précédente | T S | pe
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La manipulation de cellules

Modifier la cellule courante | F2

Insérer une fonction | 1y +| F3
Effectuer un collage spécial | Ctrl +| At + | F2
Ajouter/Modifier un commentaire | s +| F2

Valider la cellule et se déplacer vers le bas S
Valider la cellule et se déplacer vers le haut | 4+ |:"f,'ée
Ajouter un retour a la ligne dans une cellule | Lllintree
Annuler la saisie dans une cellule ou dans la barre de formules L
Supprimer le contenu de cellule |Suppr

Sélectionner la colonne courante | Ctrl

Sélectionner la ligne courante | i |

| ctl + | 4 +
Sélectionner toute la feuille de calculs |

Mettre en forme les cellules

Mettre en gras ctl +! ¢ +|6C
Y
Mettre en italique e+ ¢ 4+ !
L e ===
Souligner ctl +1 ¢4+ V
L L
. . 2 5
Masquer la colonne sélectionnée Alt +| (I
. 2 . g A
Masquer la ligne sélectionnée At +] 0y
Afficher la boite de dialogue Format de cellule ctl +[ 4+ é
9
Convertir en pourcentage ctl +] 4 + ?_EI'
L L =
. £
Convertir en monétaire Cl +{4 +|§a
L e N
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Activer la barre de menu F10
Afficher la boite de dialogue Macro At +| F8
Aller a la feuille suivante ctl +| ¥
Aller a la feuille précédente ctrl +| 4
Afficher la boite de dialogue Atteindre \i
Afficher la boite de dialogue Rechercher et remplacer 4 +|F5
Insérer une nouvelle feuille de calculs ¢+ r_F1
Vérifier I'orthographe de la feuille E
Basculer vers |'apergu avant impression ctl +] F2
Rechercher la prochaine occurrence {4 +|F4
Créer un nouveau classeur ctl +| N
Ouvrir un classeur ctl +|F12
Fermer le classeur ctl +| W
Fermer Excel Ctrl  +| F4




