
Excel Les fonctions 
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Comment agrandir une colonne, fusionner des 
cellules, ajouter des bordures à un tableau : 
petit tour d’horizon des fonctionnalités à 
connaitre pour bien démarrer ☺
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Agrandir une ligne ou une colonne 

2 méthodes :

Double clic entre les 

2 colonnes permet 

d’agrandir à la 

valeur la plus 

grande de la 

colonne

Ecarter avec la 

souris les 2 

colonnes
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Fusionner plusieurs cellules ou fractionner

Pour fusionner des 

cellules il faut d’abord 

les sélectionner
Cliquer sur l’icône 

fusionner et centrer

Recliquer sur l’icône 

pour annuler la 

fusion
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Ajouter des bordures à un tableau

Dans l’onglet accueil 

cliquer sur l’icône de 

bordures

Voici les différentes 

possibilités 
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Centrer horizontalement et verticalement dans une cellule

Dans l’onglet accueil 

cliquer sur la zone 

alignement
Voici les différentes 

possibilités 



juillet 2023

Incrémenter une série

Excel peut effectuer des 

saisies rapidement grâce à 

l’incrémentation

La poignée de 

recopie située à 

l’angle de la cellule 

prend la forme 

d’une croix noire
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