[ L)) ENVIRONNEMENT
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Afficher/masquer le quadrillage, les en-tétes de lignes/de colonnes 24

(JCJC) CLASSEURS

CREATION

Créer un nouveau classeur vide 28
Créer un classeur basé sur un modele prédéfini 28
Créer un classeur basé sur un modele téléchargé 30
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GESTION
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(JOJC) DONNEES ET CALCULS
SAISIE

Saisir des données constantes (texte, valeurs, dates)
Insérer des caractéres spéciaux

Utiliser la fonction de saisie semi-automatique

Saisir plusieurs lignes dans une cellule

Créer une série de données

CALCULS

Découvrir le principe des formules de calcul
Créer une formule de calcul simple

Saisir une formule multifeuille

Créer une formule contenant une fonction
Utiliser la saisie semi-automatique de fonction
Additionner un ensemble de cellules

Utiliser les fonctions statistiques simples

Rendre absolue une référence de cellule dans une formule

Effectuer des calculs sur des données de type Date
Effectuer des calculs sur des données de type Heure

DEPLACEMENTS/SELECTIONS

Se déplacer dans une feuille de calcul
Rechercher une cellule par son contenu
Sélectionner des cellules adjacentes
Sélectionner des cellules non adjacentes
Sélectionner des lignes/des colonnes
Sélectionner des cellules d'aprés leur contenu

MODIFICATION

Modifier le contenu d'une cellule
Effacer le contenu des cellules
Remplacer un contenu de cellule
Trier les données selon un seul critere
Vérifier I'orthographe

COPIES/DEPLACEMENTS

Copier une cellule vers des cellules adjacentes
Copier/déplacer des cellules sans le Presse-papiers
Copier/déplacer des cellules avec le Presse-papiers
Copier des cellules vers d'autres feuilles

Copier un format de cellule

Copier contenu, résultat et/ou format de cellule
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(L)) FEUILLES DE CALCUL

FEUILLES
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(JOJC) PRESENTATION

CARACTERES
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ALIGNEMENT DES DONNEES
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BORDURES ET REMPLISSAGE
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Appliquer une couleur de fond aux cellules 120
Appliquer un motif dans le fond des cellules 122
Appliquer un dégradé dans le fond des cellules 122

(JUJCJ IMPRESSION

MISE EN PAGE
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Modifier I'échelle d'impression 128
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APERGU/IMPRESSION
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(L)L) GRAPHIQUES
CREATION DE GRAPHIQUES
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Déplacer/dimensionner un élément 164
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(L)) OBJETS GRAPHIQUES

CREATION
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GESTION
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