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Premiers pas
sur Excel

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.



- Comment agrandir une colonne

1. Placez-vous entre les deux lettres
2. Cliquez et glissez votre souris vers la droite

Al l Largeyr: 16,00 (117 pixels) [
A savoir : si vous effectuer un double clic A\ T ) B
votre colonne s’ajustera automatiquement 1 Lundk  Mardi
a la valeur la plus longue de cette colonne s IThamae

Double-cliquer pour ajuster
automatiquement
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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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Changer la hauteur
d'une ligne Excel
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- Comment mettre du texte sur deux lignes dans une cellule

1. Ecrivez ce gque vous souhaitez dans la cellule
2. Cliquez sur cette icone de I'onglet accueill :

EE.: Renvoyer a la ligne automatiquement
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- Comment fusionner des cellules

1. Sélectionnez au moins deux cellules
2. Cliquez sur cette icone de I'onglet accueill :
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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 a I'aide de la formule et recopiez cette
formule sur toute la colonne comme ci-dessous

Mise en page  Formules  Données  Révision  Affichage  Aide

dr A A = == a6, [standard s
. &vA. Z=Z=Z=E B @ % %Y
Police ] Alignement 5 Mombre
% * | nombre heures 1
=FA-E4
C D E F G F
=F5-E5
=F6-Eb
Mom des résiden ~ |arrivée |~ |départ |~ |nombre heur -F7-E7
Madame X 08:00 059:00 01:00
Mansieur Y 08:00 08:15 00:15 =F3-E3
Madame A 09:00 10:00 01:00 =F9-E9
Madame B 10:00 11:00 01:00
Madame C 11:30 12:00 00:30
Madame D 14:00 14:45 00:45
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- Comment insérer des filtres automatiques sur chaque colonne

Mom des résiden ~ |arrivée |~ |départ || nombre heur v

Madame X 08:00 09:00 01:00

Monsieur Y 08:00 08:15 00:15

Madame A 09:00 10:00 01:00

Madame B 10:00 11:00 01:00

. Madame C 11:30 12:00 00:30

1. Placez-vous sur un des titres de colonne Madome b e T o0t

2. Cliquez sur le filtre de 'onglet Données

Données  Révision  Affichage  Aide

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

Auteur : Estelle KERDILES
Images libres de droit : pixabay.com
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