
Apprentissage 

BUREAUTIQUE

Le tableur

EXCEL 365

Les commandes les plus utilisées



L’onglet Accueil
Principales commandes

Modifier la police de 
caractère:
Cliquer sur la flèche pour 
faire dérouler le menu

Modifier la taille de la police 
de caractère:
Cliquer sur la flèche pour 
faire dérouler le menu 

augmenter ou diminuer 
la taille du texte

Caractère GRAS

Couleur de remplissage 
de la cellule

Couleur 
du texte

Alignement du texte : 
A Gauche Centré  A Droite  Justifié

Pivoter le contenu de la 
cellule

Fusionner 
et centrerCaractère Italique

Caractère souligné

Alignement vertical 
des cellules

Gestion des formats 
de nombres



L’onglet Accueil
Autres commandes (partie droite du bandeau)

Insérer une cellule
Supprimer une cellule
Format de cellules

Trier les cellules

Calcul
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