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LES 52 MEILLEURS RACCOURCIS SUR EXCEL

Pourquoi cet ebook ?

Cet ebook est fait pour les utilisateurs d'Excel qui cherchent a améliorer leur productivité et a
gagner du temps sur leur traitement de données.

Imaginez pouvoir accomplir vos taches sur Excel en moitié moins de temps qu'avant. Imaginez
pouvoir utiliser des raccourcis clavier pour effectuer des actions rapidement et efficacement.

C'est maintenant possible grace a notre e-book exclusif sur les 52 raccourcis les plus utilisés sur
Excel. Ce guide vous montrera comment utiliser ces raccourcis pour gagner du temps et devenir
un pro de I'Excel.

Téléchargez maintenant notre e-book et découvrez comment devenir plus efficace dans
l'utilisation d'Excel en utilisant les raccourcis clavier les plus utiles. Améliorez votre productivité des
maintenant!

LA MAITRISE D’EXCEL NECESSITE UN
INVESTISSEMENT EN TEMPS, MAIS IL N’EST
PAS INDISPENSABLE DE  MAITRISER
L’ENSEMBLE DE SES FONCTIONNALITES
POUR ETRE COMPETENT ET EFFICACE.
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Créer un nouveau classeur

Crée un classeur Excel
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Ouvrir un classeur existant

Ouvre un classeur qui a déja été enregistreé

== Ctrl] + [O]
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Nouvelle feulille

Ajoute une nouvelle feuille au classeur
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Enregistrer

Enregistre le classeur vers I'emplacement
dans lequel Il est déja enregistreée
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Enregistrer sous...

Enregistre le classeur sous un nom
et dans un dossier spécifique
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Insérer un tableau

Crée un tableau dans les cellules sélectionnées

== Ctrl] + L]
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Modifier une cellule

Place le curseur a l'intérieur d'une cellule
pour éditer le contenu
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Remplir plusieurs cellules

Insere la méme valeur dans les cellules sélectionnées

o [Ctrl+ ]
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Supprimer le contenu

Supprime le contenu des cellules sélectionnées
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Sauter une lighe

Insére un saut de ligne a l'intérieur d'une cellule
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Insérer des cellules

Insere des cellules vides dans les cellules sélectionnées
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Supprimer des cellules

Supprime les cellules sélectionnées
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Rechercher

Recherche une valeur dans la feuille

== Ctrl] + [F]
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Remplacer

Remplace une valeur dans la feuille

== Ctrl] + [H]
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Atteindre

Sélectionne les cellules souhaitées
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Sélectionner tout

Sélectionne toutes les données d'un tableau

== Ctrl] + [A
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Sélectionner la colonne

Sélectionne toute Ia colonne des cellules sélectionnées

== |Ctrl] + [Espace]
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Sélectionner la ligne

Sélectionne toute la ligne des cellules sélectionnées

== [{}] + [Espace]

y

' [{}] + [Espace]

@ #18

MORPHEUS

OOOOOOOOO




Début / fin de colonne

Sélectionne la premiere / derniére cellule non vide
d’'une colonne

== [Ctrl] + [+]/ [+]
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Début / fin de ligne

Sélectionne a la premiére / derniére cellule non vide
d’une ligne

== [Ctrl] + [«] / [2]
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Z0o0m avant

Effectue un zoom avant de Ila feuille

[Ctrl] + [Alt] + [+]
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Zoom arriere

Effectue un zoom arriere de la feuille

== Ctrl] + [Alt] + [-]
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Mettre en gras

Met le contenu des cellules sélectionnées en gras

== Ctrl] + [G]
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Mettre en italique

Met le contenu des cellules sélectionnées en italique

== Ctrl] + [I]
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Souligner

Souligne le contenu des cellules sélectionnées

=E= Ctrl] + [U]
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Annuler

Annule la derniere action effectuée

== Ctrl] + [Z]

y

& o
G5

MORPHEUS

OOOOOOOOO




Retablir

Rétablit I'action précédemment annulée

== Ctrl] + [V]
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Format de cellule

Ouvre la boite de dialogue "Format de cellule"

== Ctrl] + [1]
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Format nombre

Applique un format nombre avec deux décimales
et un séparateur de milliers aux cellules séelectionnées
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Format monétaire

Applique un format monétaire
aux cellules sélectionnéees

== Ctrl] + [M]
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Format pourcentage

Applique un format pourcentage
aux cellules sélectionnées

o (Ctrll+ [0]+ (%

y

& 001+
e #31

MORPHEUS

OOOOOOOOO




Imprimer

Affiche I'apercu avant impression

== Ctrl] + [P]
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Copier

Copie les élements sélectionnés
pour les dupliquer avec coller
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Couper

Copie les cellules sélectionnées
pour les deplacer avec coller
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Coller tout

Colle le texte et la mise en forme
qui ont été copiés ou coupés
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Coller la mise en forme

Colle Ia mise en forme dans les cellules de destination
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Collage spécial

Ouvre la boite de dialogue "Collage spécial"

== Ctrl] + [Alt] + [V]
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Référence absolue (les $)

Fige une ligne, une colonne ou une cellule
dans une formule
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Insérer une fonction

Ouvre la boite de dialogue "Insérer une fonction"
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Fonction SOMME

Calcule la somme des cellules sélectionnées
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Date actuelle

Insere la date du jour dans une cellule
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Heure actuelle

Insere I'heure et les minutes dans une cellule
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Gestionnaire de noms

Insére ou modifie un lien hypertexte dans une cellule

== Ctrl] + [F3]
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Afficher / masquer le ruban

Développe ou réduit le ruban

== Ctrl] + [F1]
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Accéder a I'onglet Accuell

Accéde directement a l'onglet Accueil
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Réduire la fenétre

Réduit la fenétre du classeur actif

== Ctrl] + [FO
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Fermer le classeur actif

Quitte le classeur ouvert a l'éecran

o [Alt] + [F4]
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Fermer tous les classeurs

Quitte tous les classeurs ouverts en méme temps
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MORPHEUS H48

OOOOOOOOO




Insérer un lien hypertexte

Insére ou modifie un lien hypertexte dans une cellule

== Ctrl] + [K]
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Insérer une note

Insere, ouvre ou modifie une note dans une cellule
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Veérifier l'orthographe

Veérifie I'orthographe de la feuille
ou des cellules sélectionnées
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Afficher les statistiques

Ouvre la boite de dialogue "Statistiques du classeur"
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MORPHEUS FORMATION

Tu souhaites aller encore plus loin et progresser rapidement sur le logiciel Microsoft Excel ?

Chez Morpheus, nous te proposons des formations sur-mesure et a distance sur le logiciel
tableur. Excel est tres complet ! Tu peux facilement te perdre dans les nombreuses
fonctionnalités. Nous t'assurons donc un programme unique pour que tu progresses sur TES
problématiques. Avec cette méthodologie, tu gagneras rapidement en productivité ! Adieu les
mauvaises manipulations qui sont les causes de hombreuses pertes en heures de travail !
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Morpheus est un organisme certifié Qualiopi

spécialisé dans la bureautique.

Nous proposons des formations individuelles, a
distance et sur-mesure qui permettent de
progresser rapidement sur Word, Excel,
PowerPoint ou encore Outlook.

Les formations, dispensées par un expert,
renforcent rapidement les compétences des Scanhne-moi avec ton
apprenants par la pratique'! téléphone'!
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