
RACCOURCIS

Microsoft
Excel

ouvrir une feuille de calcul

sauvegarder le fichier Excel

créer un nouveau classeur

imprimer un fichier Excel

enregistrer sous

afficher un aperçu avant impression

fermer Excel

aller à l’onglet précédent

aller à la dernière cellule de la colonne

aligner au centre le contenu

aligner à gauche le contenu

aligner à droite le contenu

transformer un nombre en devise

transformer un nombre en pourcentage

appliquer le format scientifique

transformer un nombre en date

transformer un nombre en heure

appliquer le format nombre à la cellule

appliquer le format de nombre Standard

ajouter un lien vers un site web

ajouter un graphique dans la feuille

sélectionner la zone autour de la cellule

sélectionner un mot à droite

sélectionner un mot à gauche

insérer l'heure

aller à la dernière cellule vers le haut

aller à la dernière cellule vers la droite

aller à la dernière cellule vers la gauche

ouvrir la fenêtre Format des cellules

barrer la cellule

mettre en gras

mettre en italique

souligner la cellule

copier le contenu

coller le contenu

couper

annuler

refaire

fermer le classeur

copier la formule de la cellule au-dessus

copier la valeur de la cellule au-dessus

dupliquer l’élément sélectionné

placer le curseur à la fin de la cellule

placer le curseur au début de la cellule

annuler l’édition d’une cellule

nouvelle ligne dans la même cellule

sélectionner la ligne actuelle

sélectionner la colonne actuelle

sélectionner tout

insérer la date

Voici le guide des 50 raccourcis Excel les plus importants à connaître pour devenir un Pro ! 
Imprimez-le, gardez-le sur votre bureau et apprenez ces raccourcis pour gagner du temps.
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