
Raccourcis Excel 2016

Fichier Navigation
 Ouvrir Fichier Excel  Ctrl + O

 Créer Nouveau fichier  Ctrl + N

 Sauvegarder  Ctrl + S ou F12

 Fermer fichier  Ctrl + W

 Fermer l'application  Alt + F4

 Imprimer  Ctrl + P

Audit & Revue
Champs nommés

€ % Formats, Dates…

Edition: Général

Tableaux

Calculs

Sélections

Cellules

 Début de ligne  Home

 Début de feuille  Ctrl + Home

 Début de la région de données  Ctrl + <Flèche>
 Dernière cellule utilisée dans la feuille  Ctrl + Fin
 Verticalement dans la feuille  PgUp / PgDn

 Horizontalement dans la feuille  Alt + PgUp / PgDn

 Entre les feuilles  Ctrl + PgUp / PgDn

 Entre les classeur / windows  Ctrl + Tab

 Entre applications  Alt + Tab

 Création graphique  F11
 Création graphique dans la feuille  Alt + F1
 Fléches traces  Alt + U + …

    Précédants  A
    Dépendants  T
    Supprimer flèches  P, F
 Afficher formules de la feuille  Ctrl + "

 Gestionnaire de noms  Ctrl + F3

 Coller un nom  F3
 Atteindre  F5

 format séparateur de milliers 2 décimales  Ctrl + !

 format monétaire  Ctrl + M

 format pourcentage  Ctrl + Shift + %

 l'heure, "en dur"  Ctrl + :

 la date du jour "en dur"  Ctrl + ;

 Vérifier l'orthographe de la feuille  F7

 Copier et coller (efface presse-papier)  Ctrl + C, Entrée

 Couper et coller (efface presse-papier)  Ctrl + X, Entrée

 Coller et garder dans presse-papier  Ctrl + V

 Menu Collage spécial  Ctrl + Alt + V

 Rechercher / Remplacer  Ctrl + F / Ctrl + H
 Annuler  Ctrl + Z

 Répéter action  Ctrl + Y ou F4

 Nouvelle feuille  Shift + F11

 Masquer / Afficher Ruban  Ctrl + F1

 Assistant TCD  ALT, D, A

 Mettre sous forme de tableau  Ctrl + L

 Ajouter / Supprimer Filtres  Ctrl + Shift + L

 Recalculer la feuille  Shift + F9

 Recalculer le classeur  F9

 Recalculer cellule  F2, Entrée

 Même donnée / formule  Ctrl + Entrée

 Valider une formule matricielle  Ctrl + Shift + Entrée

 Sélectionner ligne  Shift + Espace

 Sélectionner colonne  Ctrl + Espace

 Supprimer sélection (col / ligne)  Ctrl + -

 Insérer sélection (col / ligne)  Ctrl + +

 Sélectionner automatiquement tableau  Ctrl + *

 Tout sélectionner  Ctrl + A

 Sélectionner une zone donnée  Ctrl + Shift + <Flèche>

 Mode édition et point bascule  F2

 Bascule d'ancrage ($)  F4

 Format de cellule  Ctrl + Shift + 1

 Modifier / Ajouter commentaire  Shift + F2

 Somme sur cellules attenantes  Alt + =

 Agrandir zone Formule  Ctrl + Shift + U

 Encadrer la cellule  Ctrl + Shift + 0

 Supprimer les bordures  Ctrl + 4

 Recopie la ou les cellules du dessus  Ctrl + <

 Recopie la ou les cellules de gauche  Ctrl + Shift + <

Fiche Cooking


