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Les 20 raccourcis à retenir 
 

Copier Couper Coller Annuler l’action Rétablir l’action 

Ctrl + C Ctrl + X Ctrl + V Ctrl + Z Ctrl + Y 

 

Enregistrer Rechercher Mettre en gras Mettre en italique Souligner 

Ctrl + S Ctrl + F Ctrl + B Ctrl + I Ctrl + U 

 

Sélectionner tout Imprimer 
Utiliser le 

remplissage 
instantané 

Modifier les 
références de 

cellule ($) 

Aller au début / fin 
de la colonne 

Ctrl + A Ctrl + P Ctrl + E F4 ou Fn + F4 Ctrl + ↑ / ↓ 

 

Appliquer le format 
monétaire (€) 

Appliquer le format 
pourcentage (%) 

Insérer la fonction 
SOMME 

Insérer la date 
actuelle 

Insérer un lien 
hypertexte 

Ctrl + M Ctrl + Maj + % Alt + = Ctrl + ; Ctrl + K 
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