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Les fonctions
de base

Comment agrandir une colonne, fusionner des
cellules, ajouter des bordures a un tableau :
petit tour d’horizon des fonctionnalités a
connaitre pour bien démarrer ©



Double clic entre les

- Agrandir une ligne ou une colonne 2 colonnes permet
d’agrandir a la

valeur la plus

2 méth :
methodes grande de la

colonne
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Fusmnner plusieurs cellules ou fractionner

Pour fusionner des
cellules il faut d’abord
T les sélectionner : -
Cliquer sur l'icbne
fusionner et centrer

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affic

|frl|:| é; [catibri i A A = z[g]%?/v )

Cﬂ\"'er@ G I sSvHvALVAL Z=E==E B

Presse-papiers N Police L Alignement I~

AL vii XSS Recliquer sur 'icone
A B C pour annuler la

1 fusion

2

3

4

5

juillet 2023



juillet 2023

Ajouter des bordures a un tableau

Dans lI'onglet accuell

cliquer sur I'icéne de
bordures
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i Bordure inférieure
o+ Bordure supérieure
Bordure gauche

| Bordure droite

i Aucune bordure
Toutes les bordures
Bordures extérieures

Bordures extérieures épaisses

4+ Bordure double en bas

Bordure épaisse en bas
Bordure en haut et en bas

Bordure simple en haut et épaisse en bas

[

Tracage des bordures
B2

Er'f Tracer les bordures de grille

Bordure simple en haut et double en bas

Tracer les bordures

0 Effacer les bordures
z Couleur du trait >

Style de trait >

Eﬂ Autres bordures...




- Centrer horizontalement et verticalement dans une cellule

Dans lI'onglet accuell

cliquer sur la zone

alighement - o
J Voici les différentes

possibilités
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- Incrémenter une série

Excel peut effectuer des
saisies rapidement grace a

I'incrémentation

La poignée de
recopie située a
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I'angle de la cellule

prend la forme
d’'une croix noire
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c1 viE X
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1 |janvier lundi 1
2 |février mardi 2
3 |mars mercredi 3
4 |avril jeudi 4
5 |mai vendredi 5
6 [juin samedi 6
7 |juillet dimanche 7
8
O  Copier les cellules
9 n Incrémenter une série
10 O Ne recopier que la mise en forme *9@\\’9/“
11 (O Recopier les valeurs sans la mise en forme @“# K_‘,’ .
O Remplissage instantané je
17
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