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Excel est un logiciel qui permet de créer des tableaux et des 
graphiques.
Au croisement des lignes et des colonnes d’une feuille de calcul 
se trouve une cellule.
Cette cellule peut contenir des nombres, des formules ou du 
texte.

Bonjour je 

m’appelle 

Mickaël
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Comment agrandir une colonne

 1. Placez-vous entre les deux lettres

 2. Cliquez et glissez votre souris vers la droite

  

A savoir : si vous effectuer un double clic 

votre colonne s’ajustera automatiquement 

à la valeur la plus longue de cette colonne
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Comment agrandir une ligne

 1. Placez-vous entre les deux chiffres

 2. Cliquez et glissez votre souris vers le bas
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Comment mettre du texte sur deux lignes dans une cellule

 1. Ecrivez ce que vous souhaitez dans la cellule

 2. Cliquez sur cette icône de l’onglet accueil :
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Comment fusionner des cellules

 1. Sélectionnez au moins deux cellules

 2. Cliquez sur cette icône de l’onglet accueil :
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Comment calculer la différence entre deux dates

 1. Saisissez vos heures d’arrivée et de départ en respectant le format de cellule 

comme ci-dessous :

 2. Calculez le nombre d’heures écoulées à l’aide de la formule et recopiez cette 

formule sur toute la colonne comme ci-dessous :
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Comment insérer des filtres automatiques sur chaque colonne

 1. Placez-vous sur un des titres de colonne

 2. Cliquez sur le filtre de l’onglet Données

  

Recliquez sur le filtre si vous souhaitez les supprimer
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A très vite !
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