
L’environnement Calc

La fenêtre Calc
Les feuilles : insérer, renommer, supprimer
Les feuilles copier-déplacer
La navigation

. Gérer les lignes et les colonnes

Insérer / supprimer une ligne
Insérer / supprimer une colonne
Format de ligne
Format de colonne
Le contenu des cellules

Les sélections 

Les différentes sélections
Copier les cellules
Déplacer des cellules
Adressage et référencement

Saisir des données

Généralités
Saisir du contenu dans une cellule
Effacer le contenu d’une sélection
Saisir du texte

Saisir des valeurs

Saisir des nombres
Saisir des dates
Saisir des heures
Saisir des valeurs monétaires

Saisie semi-automatique

Recopie de données
Recopie incrémentée
Listes prédéfinies
Importation de données

Les formules

Écrire une formule dans une cellule
Formules arithmétiques simples
Copier des formules
Formules incohérentes
Assistant de création pour formules

Applications I

Éléments de facture
Calcul d’honoraires
Grille de rémunération
Calculer une évolution

Fonctions avancées
Différentes fonctions avancées
D’autres fonctions à tester
Des dates dans les formules
Références absolues

Applications II

Frais de déplacement : Somme Condition
Des dates dans tous les formats
Relevé de notes - fonctions SOMMEPROD

Les styles

Découvrir le styliste
Créer un style
Modifier un style
Utiliser le catalogue de style

Mise en forme à l’aide de modèles

Appliquer un Autoformat
Créer un nouvel Autoformat
Mise en forme conditionnelle
Différencier données et valeurs calculées

Les diagrammes

Généralités sur les diagrammes
Créer un diagramme
Insérer un diagramme 
Modifier un diagramme

Les diagrammes personnalisés

La barre d’instruments des diagrammes
Modifier les titres de diagramme
Modifier les séries de données

Applications sur les diagrammes

Histogramme comparatif
Diagramme en Toile
Diagramme de Gant

La mise en forme
Mise en forme des caractères
Alignement et retrait dans une cellule
Appliquer des bordures aux cellules
Modifier la couleur des cellules
Fusionner des cellules

Mise en page et impression 
Créer en-tête et pied de page
Mise en page
Insérer des sauts de page
Aperçu avant impression
Impression
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Les protections
Protéger l’accès à un classeur
Supprimer un mot de passe
Protection intégrale d’une feuille de calcul
Protection partielle d’une feuille de calcul

Les liaisons

Créer un tableau de synthèse par liaison
La consolidation de données

Les plages de données
Créer et modifier une plage de données
Trier une plage de données
Filtrer une plage de données
Filtrer avec l’assistant Autofiltre
Filtrer des données avec le filtre spécial

Analyser des données avec le Pilote de données

Les macros

Import - Extraction - Matrice
Importer un fichier .txt
Extraire une partie des données d’une cellule
Créer une matrice

Paramètres avancés
Paramétrer le symbole monétaire
Paramétrer la sauvegarde automatique
Paramétrer les options du Classeur 
Créer des aides à la saisie
Créer des messages d’erreur de saisie

Tri et sous totaux
Trier la liste
Afficher des Sous-totaux
Supprimer des Sous-totaux

Définir une table pour le pilote de données
Filtrer la table du pilote de données
Consolider des données
Actualiser la table du pilote
Être plus productif

Enregistrer et exécuter une macro
Affecter une touche à une macro
Modifier, supprimer une macro
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