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Lorsque vous travaillez sous Excel, vous pouvez utiliser des raccourcis clavier pour effectuer certaines tdches avec votre
clavier, a la place de la souris. Dans la majorité des cas, ces raccourcis clavier vont vous permettre de travailler beaucoup
plus efficacement.

Les raccourcis basiques

' Ctr -
Copier e
Ctr A
Couper e
Coller Ctrl Y
— -+ E—
Sélectionner tout Cirl o
e + —
Annuler Crl Z
— -+ E—
La manipulation de cellules
Sélectionner la colonne courante | Cirl |
Sélectionner la ligne courante | i |
Modifier la cellule courante | F2
Aller au début de la feuille de calculs L *
e+
] ] ] Ctrl Fin
Aller a la fin de la feuille de calculs e
Insérer une fonction i F3
e + —
Ajouter/Modifier un commentaire N
Valider la cellule et se déplacer vers le bas L"E”"EE
Valider la cellule et se déplacer vers le haut | L'”trEE
Valider la cellule et se déplacer vers la droite | >3
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Valider la cellule et se déplacer vers la gauche

Convertir en pourcentage
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Activer la barre de menu

Alfficher la boite de dialogue Macro

Aller a la feuille suivante

Aller a la feuille précédente

Alfficher la boite de dialogue Atteindre
Alfficher la boite de dialogue Rechercher et remplacer
Alfficher la boite de dialogue Format de cellule
Créer un graphique

Insérer une nouvelle feuille de calculs

Vérifier lorthographe de la feuille

Répéter laction précédente

Rechercher la prochaine occurrence

Ouwrir un classeur

Fermer le classeur
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Vous venez de découvrir les principaux raccourcis clavier avec Excel
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