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⌨️ FONDAMENTAUX DÉBUTANT

CLASSIQUE

Ctrl + C Copier la sélection

Ctrl + X Couper la sélection

Ctrl + V Coller

Ctrl + Z Annuler la dernière action

Ctrl + Y Rétablir l'action annulée

NAVIGATION

Ctrl + Début Aller à la cellule A1

Ctrl + Fin Aller à la dernière cellule

Ctrl + ↓ Sauter à la dernière cellule (bas)

Ctrl + → Sauter à la dernière cellule (droite)

Ctrl + ↑ Sauter à la première cellule (haut)

SÉLECTION

Shift + Espace Sélectionner la ligne entière

Ctrl + Espace Sélectionner la colonne entière

Ctrl + A Tout sélectionner

Ctrl + Shift + Fin Sélectionner jusqu'à la dernière cellule

ÉDITION

F2 Modifier la cellule active

F4 Référence absolue / relative

Alt + Entrée Saut de ligne dans une cellule

Ctrl + D Recopier vers le bas

Ctrl + R Recopier vers la droite

Ctrl + Shift + + Insérer cellules / lignes / colonnes

Ctrl + - Supprimer la sélection

MISE EN FORME

Ctrl + B Gras

Ctrl + I Italique

Ctrl + U Souligner

Ctrl + 1 Fenêtre Format de cellule

Ctrl + Shift + L Activer / désactiver les filtres

📊 FINANCE & MODÉLISATION INTERMÉDIAIRE

AUDIT DE FORMULES

Ctrl + [ Tracer les précédents

Ctrl + ] Tracer les dépendants

F5 Boîte de dialogue Atteindre

COLLAGE SPÉCIAL

Ctrl + Alt + V Collage Spécial (valeurs, formats…) ⭐

TABLEAUX & STRUCTURE

Ctrl + T Créer un tableau structuré

Ctrl + K Insérer un lien hypertexte

NOMS & RÉFÉRENCES

Ctrl + F3 Gestionnaire de noms

Ctrl + Shift + F3 Créer noms depuis les en-têtes

GRAPHIQUES

F11 Graphique dans une nouvelle feuille

Alt + F1 Graphique incorporé

PRO

F8 Mode Extension de sélection ⭐

Ctrl + Shift + U Développer la barre de formule ⭐

🔍 DONNÉES & SÉLECTION AVANCÉ

SÉLECTION ÉTENDUE

Ctrl + Shift + ↓ Sélectionner jusqu'en bas

Ctrl + Shift + → Sélectionner jusqu'à droite

Ctrl + Shift + Début Sélectionner jusqu'à A1

Ctrl + Shift + 8 Sélectionner la zone de données

RECHERCHE

Ctrl + F Rechercher

Ctrl + H Rechercher et Remplacer

FILTRES & GROUPEMENT

Alt + ↓ Ouvrir le filtre automatique

Shift + Alt + → Grouper lignes / colonnes ⭐

Shift + Alt + ← Dissocier lignes / colonnes ⭐

FORMULES AVANCÉES

Ctrl + Shift + Entrée Valider une formule matricielle ⭐

Ctrl + Shift + A Arguments d'une fonction

Ctrl + G Atteindre une cellule nommée



⚡ PRODUCTIVITÉ INTERMÉDIAIRE

FEUILLES

Ctrl + Page↓ Feuille suivante

Ctrl + Page↑ Feuille précédente

Shift + F11 Nouvelle feuille

ÉDITION

Échap Annuler la saisie en cours

Suppr Effacer le contenu

Ctrl + Entrée Valider sans quitter la cellule

Ctrl + ' Copier la cellule du dessus

Ctrl + ; Date du jour

Ctrl + Shift + ; Heure actuelle

FORMULES

Ctrl + ` Afficher / masquer les formules

F9 Recalculer le classeur

Alt + = AutoSum (SOMME automatique)

FORMATS NUMÉRIQUES

Ctrl + Shift + 1 Format Nombre

Ctrl + Shift + 3 Format Date

Ctrl + Shift + 4 Format Monétaire

Ctrl + Shift + 5 Format Pourcentage

🏆 RACCOURCIS PRO EXPERT

MASQUER / AFFICHER

Ctrl + 9 Masquer les lignes

Ctrl + Shift + 9 Afficher les lignes masquées

Ctrl + 0 Masquer les colonnes

Ctrl + Shift + 0 Afficher les colonnes masquées

BORDURES

Ctrl + Shift + 7 Appliquer un contour

Ctrl + Shift + - Supprimer toutes les bordures

COMMENTAIRES & VÉRIF

Shift + F2 Insérer / modifier un commentaire

F7 Vérificateur orthographique

Shift + F3 Boîte Insérer une fonction

MACROS & VBA

Shift + F9 Recalculer la feuille active ⭐

Alt + F8 Boîte de dialogue Macros ⭐

Alt + F11 Ouvrir l'éditeur VBA ⭐
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