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Aide-mémoire Excel

15 raccourcis & formules pour gagner du temps

Raccourcis clavier essentiels

Raccourci Action

Ctrl + C  /  Ctrl + V Copier / Coller

Ctrl + Z  /  Ctrl + Y Annuler / Rétablir

Ctrl + S Enregistrer

Ctrl + flèches Aller au bord des données

Ctrl + Maj + flèche Sélectionner jusqu'au bord

Alt + = Somme automatique

Ctrl + ; Insérer la date du jour

F4 Figer une référence ($) / répéter

Ctrl + T Convertir une plage en tableau

Alt + Entrée Retour à la ligne dans une cellule

Ctrl + Maj + L Activer / désactiver les filtres

Ctrl + 1 Ouvrir le format de cellule

Ctrl + Page préc. / suiv. Changer de feuille

Ctrl + Entrée Remplir toute la sélection

Formules incontournables

Formule À quoi ça sert

=SOMME(plage) Additionner des valeurs

=MOYENNE(plage) Calculer une moyenne

=NB(plage) / =NBVAL(plage) Compter des nombres / des cellules

=SI(test ; oui ; non) Renvoyer un résultat selon une condition

=RECHERCHEX(clé ; liste ; résultats) Retrouver une valeur dans un tableau

=SOMME.SI / =NB.SI Somme / comptage sous condition

=SIERREUR(calcul ; "") Masquer proprement les erreurs

=TEXTE(valeur ; format) Mettre un nombre en forme (texte)

=GAUCHE / =DROITE / =STXT Extraire une partie d'un texte

=AUJOURDHUI() Afficher la date du jour

Power Query & mise en forme
• Power Query : importer, nettoyer, supprimer les doublons, fractionner ou fusionner des colonnes, puis tout

actualiser en un clic.

• Mise en forme : formats de nombres (€, %, date) et mise en forme conditionnelle pour repérer les valeurs clés.

• Bonne pratique : une information par colonne, pas de cellules fusionnées dans les données.
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5 erreurs fréquentes

Erreur Cause probable Solution

#DIV/0! Division par zéro ou cellule vide Encadrer avec =SIERREUR(...)

#N/A Valeur introuvable (RECHERCHEX) Vérifier la clé / prévoir « si absent »

#REF! Référence supprimée Annuler (Ctrl+Z) ou refaire le lien

#VALEUR! Texte au lieu d'un nombre Corriger le format des cellules

#NOM? Nom de fonction mal orthographié Vérifier l'orthographe de la formule

Envie d'aller plus loin avec Excel, Power Query ou Power BI ? Réservez un premier échange :
contact@lmdataformation.fr · 0696 55 08 98.


