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Les raccourcis-claviers
	Ctrl ;
	La date du jour (saisie)

	Ctrl :
	L’heure

	Ctrl +
	Insertion

	Ctrl - 
	Suppression

	Alt =
	Somme automatique

	Ctrl X
	Couper

	Ctrl C
	Copier

	Ctrl V
	Coller

	Ctrl *
	Étendre la sélection

	Ctrl A
	Sélectionner tout

	Ctrl G
	Gras

	Ctrl I
	Italique

	Ctrl U
	Souligné

	Ctrl N
	Nouveau

	Ctrl S
	Enregistrer

	F12
	Enregistrer sous

	Ctrl O
	Ouvrir

	Ctrl F
	Rechercher

	Ctrl W / Ctrl F4
	Fermer

	Alt F4
	Quitter

	Ctrl P
	Imprimer

	F4
	Répéter la dernière action

	F4
	Convertir référence relative/absolue (barre de formule)

	Ctrl Maj flèche
	Sélection rapide

	Ctrl espace
	Sélection de colonne

	Maj Espace
	Sélection de ligne

	Ctrl Z
	Annuler

	Ctrl Y
	Rétablir





Les fonctions abordées
	DATEDIF(Date1;Date2;"unité")
	Calcul de différence entre 2 dates.
Ex : Age en année pleines : "y"
m : mois, d : jours
ym : nombre de mois après un décompte d’années
md : nombre de jours après un décompte de mois

	SI(test logique ; V ; F )
	Tests logiques : 
<
>
<=
>=
<>

	NBVAL(plage)
	Nombre de cellules non vides

	NB.SI(plage ; « critère »)
	Nombre de cellules correspondant au critère

	RECHERCHEV(info;Liste;N°col ; approx)
	Info : information à retrouver dans la 1ère colonne d’un tableau
Liste : le tableau, de préférence nommé
N°col : colonne contenant le résultat à afficher
Approx : FAUX pour une valeur exacte

	=C3&" "&D3
CONCAT(C3 ; " " ; D3)
	Nom Prénom dans une même cellule avec un espace (par concaténation)

	JOURSEM(date ; type retour)
	N° jour dans la semaine
Type retour = 2 pour commencer un lundi

	SOUS.TOTAL(N°fonction ; plage)
	Calculs qui tiennent compte d’un filtrage
109 : somme 

	BDNBVAL(Liste ; N° col ; critères)
	Compter le nombre de lignes qui répondent à plusieurs critères dans une liste

	MOIS.DECALER(date ; nb mois)
	Décalage de nb mois à date

	INDIRECT(« réf sous forme de texte »)
INDIRECT("Janvier!C41")
	Pour afficher la valeur correspondant à une référence





