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Ajouter des cellules non adjacentes............. Ctrl + bouton gauche
Activer / désactiver “étendre une sélection”..............cccceeernnne. F8
Activer / désactiver ajout de cellules non adjacentes ...... Maj + F8

Afficher la fenétre Atteindre... ..F5ouCtrl +T
Masquer ligne ..........cooiiiiiiiiiiiiie e Alt + Guillemets
Afficher ligne .......ccoooiiiii e Alt + Tiret du 8
MasqUET COIONNE ......coiiiiiiiiiii et Alt + (
Afficher ColoNNE ........c..oiiiiiiii e Alt +)
Rechercher une valeur............c.ccoooiiiiiiieeciie e Ctrl + F
Rechercher et remplacer une valeur ...............ccccooeoeeenns Ctrl + H
Ajouter cellule / ligne / colonne ...........cccoccoeeiiiieeiiiieannnen. Ctrl + +
Supprimer cellule / ligne / colonne ............cccceeiiiieeeiiieene Ctrl + -
Ouvrir liste de ChOiX.......c.cooviiiiiiiiiiiicc e Alt +
Atteindre feuille suivante ............cccccceeiieiennnne Ctrl + PageDown
Atteindre la feuille précédente ...Ctrl + PageUp
ANNUIET UNE SAISIE .....vveiuviiiiiiiieiie e Echap
Remplissage automatique ............ccceeeiiiiiiiiiiiiciicciees Ctrl + E
Créer un graphique dans la feuille active........................... Alt + F1
Créer un graphique sur une nouvelle feuille ...............c.ccc.e.. F11
Créer, eXECULEr UNE MACTO .......ccueeiueeaiieiieaieenieeeveesineannn Alt + F8
Quvrir I'éditeur VBA .......oooeeeeee e Alt + F11

Formater une cellule

Ouvrir la boite de dialogue “Format de cellules” ...... Ctrl + Maj + 1
GBS ettt Gtrl + G
HAIQUE ... Ctrl + |
SOUNGNE ...t Ctrl + U
Atteindre les options de Polices .................... Ctrl + Maj + P (ou F)
Format nombre général..............cccoiiiiiiiiiiiiiieee Ctrl +!
Format monétaire............cocevviieiiiiieieccee e Ctrl+ M
Format date ... ..Ctrl +J
Format heure...........coooviiiiiiiii e Cril + Q
Format pourcentage...........ccccooviiiiiiiiiiiiiciic Ctrl + Maj + %
Format Scientifiqgue (exponentiel base 10)............ccccce... Ctrl + A
Modifier le contenu d’'une cellule .............ccoooeiiiiiiiniciiiiee F2
ANNUIET ... e e as Ctrl +Z
REtADII ... Ctrl +Y
Afficher les options d’analyse rapide ....................... Ctrl + Maj + Q
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Retour a la ligne manuel ..............cccooiiiiiiiiiiiecd Alt + Entrée
Créer un hyperlien ..o Ctrl + K
Créer un tableau ..........c.cooiiiiiiiiiiii e Ctrl + L
Insérer, ouvrir, mofifierune Note .................ceeeveeevveeeeennnns Maj + F2
Insérer, ouvrir, répondre a un commentaire ........... Ctrl + Maj + F2

Utiliser le presse-papiers

Copier Une SEIECHION ..........eeeiuieeeeiiie et Ctrl+C
Couper une SEleCtioN .........ccceveeiiie e Ctrl + X
Coller PreSSE-PaPIEr .......cccuieuiiiiiiiiee et Ctrl +V

Collage spécial depuis une feuille

Coller uniquement la valeur.............ccccoccveeeeieeennes Alt+L+V+V
TrANSPOSET ...ttt ettt Alt+L+V+T
Coller e lien ........oeeiieeeeiiee e Alt+L+V+N
Coller la formule uniquement.............ccccooeieeiinnn. At+L+V+U

Collage spécial depuis la boite de dialogue

Afficher la boite de dialogue “Collage spécial........... Ctrl + Alt + V
Collage spécial ........cccceevuveeniieeiiiennne Appui sur la lettre indiquée

Gérer un classeur

Créer un NOUVEAU ClaSSEUF .........c.ceviiuiieaiiiieaiiie e Ctrl + N
OUVIIr UN CIaSSEU .....ccuiiiiiiiiiiie e Ctrl + O
Fermer le Classeur ..o Ctrl + W
ENregistrer .......ooiiiiii
Enregistrer sous

Insérer une nouvelle feuille ... Maj + F11
Atteindre le classeur ouvert suivant ............ccoccceeiiieennns Ctrl + F6
Afficher / Masquer le ruban.............ccceeeeiieeieiieeeciiees Ctrl + F1
Développer ou réduire la barre de formule..............Ctrl + Maj + U
Afficher les statistiques du classeur .............ccc....... Ctrl + Maj + G

QUILEEN EXCEl ... Alt + F4

Calculer

Somme automatique .........cocveeeiiiieeiee e Alt + =
Appliquer un méme calcul sur une plage ................. Ctrl + Entrée
Références absolues / relatives (dans un calcul) ...................... F4

Valider un calcul matriciel ...Ctrl + Maj + Entrée

Recopier une formule vers le bas ............ccocceeiiiiininene Ctrl + B
Recopier une formule vers la droite..............ccccceceeveeeennen.. Ctrl + D
Afficher la liste des noms d’'un classeur............ccoceiieeiiiiieeen. F3
Coller un nom (dans une formule) ...........ccoocueiiiiiiiiiiiiiieiiees F3
Ouvrir le “Gestionnaire de NOMS”............ccoocvieiieiiienieenne Ctrl + F3
Afficher / masquer les formules............ccccoiiiiiiiieiiinen. Ctrl +3
Calculer le classeur en entier ...........coceoiieiiiiiieiiiesie e F9
Calculer la feuille uniqguement...........ccccceevieriiiniiiiiiennnnn Maj + F9
Insérer une foNCHON .........ceeiiiiiiiiiiee e Maj + F3

Vérifier / Imprimer

Vérificateur d’orthographe ..
Apercu avant impression ...........ccoceeeiieiiiiiieeseeee e

Obtenir des caractéres spéciaux

B ettt Alt + 0200
B ettt Alt + 0201
A e Alt + 0192

...................................................................................... Alt + 128
Windows + ;



