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Ecran d’Excel 2007 Raccourcis 

 

Général 
Ouvrir Classeur  <Ctrl> + <O> 
Nouveau Classeur  <Ctrl> + <N> 
Enregistrer Classeur  <Ctrl> + <S> 
Imprimer Classeur  <Ctrl> + <P> 
Fermer Classeur  <Ctrl> + <W> 
Aide  <F1> 
Correcteur Orthographe  <F7> 

Edition 
Couper  <Ctrl> + <X> 
Copier  <Ctrl> + <C> 
Coller  <Ctrl> + <V> 
Annuler Action  <Ctrl> + <Z> 
Répéter Action  <Ctrl> + <Y>  
Rechercher  <Ctrl> + <F> 
Remplacer  <Ctrl> + <H>  
Tout Sélectionner  <Ctrl> + <Y> 

Mise en Forme 
Gras  <Ctrl> + <B> 
Italique <Ctrl> + <I> 
Souligner  <Ctrl> + <U> 
Ouvrir Boîte Dialogue  <Ctrl> + <Shift>+<F> 
de mise en forme   

 

Navigation Graphiques 
Se Déplacer entre les Cellules <↑>,<↓>,<←>,<→> 

 Aller cellule de gauche <Tab>  Aller cellule de droite <Shift>+<Tab> 
Descendre d’une Cellule <Entrée>  Monter d’une Cellule <Shift>+<Entrée> 
Descendre d’un écran  <Page Down>  Monter d’un écran  <Page Up> 
Aller Première Cellule  <Ctrl><Home>  Début Classeur  <Ctrl><Home> 
Début Classeur  <Ctrl><Home>  Aller Dernière Cellule  <Ctrl><End> 
Ouvrir « Atteindre »  <F5> 

 Pour créer un Graphique : 
Sélectionner la plage de Cellules qui contient 
les données du graphique. Clic sur l’Onglet 

 dans le groupe  
choisir le type désiré. 

Les Bases 

Le Bouton Office  est situé dans l’angle en Haut à 
Gauche de la fenêtre du programme. Il remplace le 
Menu Fichier des versions précédentes.  

Le menu du Bouton Office  contient les 
commandes de base pour gérer les Classeurs : 
Nouveau, Ouvrir, Enregistrer, Imprimer et Fermer.  
 
Bouton Office 
 

 

 Pour Créer un Nouveau Classeur. 

Clic sur le Bouton Office , 
sélectionner Nouveau, et Clic sur 
Créer ou Faire <Ctrl>+<N>. 

 Pour Ouvrir un Classeur. Clic sur le 

Bouton Office , sélectionner 
Ouvrir, ou Faire <Ctrl>+<O>. 

  Pour Enregistrer un Classeur. Clic 

sur le Bouton Office , 
sélectionner Enregistrer, ou Clic 

sur  de la barre d’outils d’accès 
rapide, ou Clic sur <Ctrl>+<S>. 

 Pour Enregistrer un Classeur avec 
un nom différent. Clic sur le 

Bouton Office , sélectionner 
Enregistrer sous, et donner le 
nouveau nom. 

 Pour Prévisualiser un Classeur. Clic 

sur le Bouton Office , pointer la 
souris sur  Imprimer, et sélectionner 

Aperçu avant Impression  

 

 Pour Imprimer un Classeur. Clic sur le 

Bouton Office , clic sur  Imprimer, ou 
Faire <Ctrl>+<P>.  

 Pour Une Impression Rapide. Clic sur le 

Bouton Office , pointer sur  Imprimer, 

Choisir Impression Rapide ou clic sur  
de la barre d’outils d’accès rapide. 

 Pour Annuler une Action : Clic sur le 

bouton de la barre d’accès rapide, ou 
Faire <Ctrl>+<Z>. 

 Pour Fermer un Classeur. Clic sur le 

bouton , ou Faire <Ctrl>+<W>. 
 Pour obtenir de l’aide : Appuyer <F1> pour 
ouvrir la fenêtre d’Aide. Taper la question 
et appuyer sur <Entrée>. 

 Pour Quitter Excel. Clic sur le Bouton 

Office , clic sur . 
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Edition 

 

 Pour Editer le contenu d’une Cellule : Sélectionner la Cellule, Clic 
sur la barre de Formule, Modifier le contenu, et <Entrée>. 

 Pour Effacer le contenu d’une Cellule : Sélectionner la Cellule, et 
<Suppr> 

 Pour Couper ou Coller des Données : USélectionner les Cellules et 

clic sur Couper ou Copier du groupe  de 

.  

 Pour Coller des Données : Sélectionner la cellule de destination et 

Clic sur  du groupe  de .  

 Pour Copier ou déplacer des Cellules avec Glisser/déplacer : 
Sélectionner les Cellules à copier ou déplacer. Cliquer sur un des 

bords de la zone de sélection (le pointeur se change en )et 
Déplacer vers les cellules de destination. Pour Copier Maintenez 
<CTRL> Enfoncé. 

 Pour Collage Spécial : Couper ou Copier les Cellules, sélectionner la 

destination, clic sur le triangle de  du groupe  de 

 et choisir Collage Spécial dans le menu.Pour Insérer une 
Ligne: Clic Droit sur l’entête de la ligne en Haut de la ligne à insérer, 
puis choisir Insertion dans le Menu Contextuel. 

 Pour Insérer une Colonne: Clic Droit sur l’entête de la colonne à gauche 
de la ligne à insérer, puis choisir Insertion dans le Menu Contextuel. 

 Pour Insérer une cellule : Clic Droit sur la cellule ou vous voulez réaliser 
l’opération, puis choisir Insertion dans le Menu Contextuel. 

 Pour Supprimer une Ligne ou une Colonne : Clic Droit sur l’entête de la 
ligne ou de la colonne, puis sélectionner Supprimer. 

  Pour Insérer un Commentaire : Clic Droit sur la cellule concernée, puis 
sélectionner Insérer un Commentaire. Taper le commentaire et 

<Entrée>. Un  s’affichera dans l’angle de la cellule. Pointer dessus 
pour voir le commentaire. 

Mise en Forme 
 Pour Mettre en Forme du Texte : Utiliser les commandes du groupe 

 de  ou Clic sur  du groupe  pour 
Utiliser la boîte de Dialogue. 

 Pour Mettre en Forme des Valeurs : Utiliser les commandes du 

groupe  de  ou Clic sur  du groupe  
pour Utiliser la boîte de Dialogue. 

 Pour Copier une mise en forme avec l’outil Reproduire mise en 
forme : Sélectionner les Cellules servant de modèle et Clic sur 

 du groupe . Puis, 
sélectionner les Cellules sur lesquelles doit être appliquée la mise 
en forme. 

 Pour Modifier l’alignement d’une Cellule : Sélectionner les Cellules, 

et Clic sur l’alignement souhaité : à Gauche:  , Centré: , à 

Droite : , Justifié  du groupe  de . 

  

 Pour Modifier La Largeur de Colonne : Déplacer le bord Droit de 
l’entête de Colonne. Double-Clic sur le bord pour Ajuster 
Automatiquement. 

 Pour Modifier La Hauteur de Ligne : Déplacer le bord du bas de l’entête 
de Ligne. Ou Double-Clic sur le bord pour Ajuster Automatiquement. 

 Pour Ajouter une Bordure : Sélectionner les Cellules, Clic sur  du 

groupe  de , Sélectionner parmi les possibilités. 

 Pour Ajouter un Fond : Sélectionner les Cellules, Clic sur  du 

groupe  de , Sélectionner parmi les possibilités. 

 Pour Appliquer un Thème : Clic sur l’onglet :  de  , 

puis  et choisir parmi les possibilités. 

 Pour Insérer un Entête et Pied de Page : Clic sur  de 

 et saisir le texte. 

Formules et Fonctions Gestion des Classeurs 
 Pour Totaliser une plage de Cellules : Clic sur la cellule ou 

s’affichera le résultat et Clic sur  du groupe  de 

. Sélectionner ou vérifier la plage de calcul, puis Clic sur 

. 

 Pour Saisir une Formule : Sélectionner la cellule où saisir la formule, 
appuyer <=> (égal), et entrer la formule, appuyer <Entrée> à la fin. 

 Pour insérer une Fonction : Sélectionner la cellule où insérer la 

fonction, clic sur  de la barre de formule. 

  Pour Utiliser une Cellule dans une Formule : Saisir sa Référence 
(ex : B5) ou clic sur la cellule concernée. 

 Pour Créer une référence Absolue : Pour qu’en cas de copie la 
référence de la cellule ne change pas, faire précéder les 
coordonnées par un $, par exemple : B5 donnera $B$5.  

 Pour Utiliser plusieurs opérateurs : Les opérateurs indiquent le 
type de calcul que vous voulez effectuer sur les éléments d'une 
formule. Il existe un ordre de calcul par défaut. Toutefois, vous 
pouvez le changer à l'aide de parenthèses  

 Pour Insérer une Nouvelle Feuille : Cliquer sur  à la fin des 
feuilles déjà existantes. 

 Pour Supprimer une Feuille : Clic Droit sur le nom de la feuille, choisir 
Supprimer dans le menu contextuel. 

  Pour Renommer une feuille : Double-Clic sur le Nom de la feuille, Saisir 
le Nouveau Nom et <Entrée>. 

 Pour Partager une Fenêtre : Déplacer la barre de partage (horizontale 
ou verticale) le long de la barre de défilement. Double-Clic sur la barre 
de partage pour annuler. 

 Pour Figer les Volets : Clic à l’endroit souhaité, Clic sur l’onglet  

Clic sur  et choisir une des options. 

 Pour Définir une Zone D’impression : Sélectionner la Plage de Cellules à 

Imprimer, Clic sur l’onglet : , puis  puis Définir. 

 Pour Modifier Marges, Orientation, Taille et Sauts : Clic sur l'onglet 

, utiliser les commandes du groupe , ou 

Clic sur  du groupe  pour Utiliser la boîte de Dialogue. 

 Pour Protéger ou Partager un Classeur : Clic sur l’onglet et 

utiliser les commandes du groupe . 

 

 
Lanceur de Boîte de Dialogue  
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Timbre


