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A — Parametres du logiciel

Ecran

Affichage

Personnaliser barre d’accés rapide
Personnaliser les rubans d’outils
Gestion des classeurs et des feuilles

B — Paramétrer le document

Mise en page
En-téte et pieds de pages
Imprimer une feuille

C — Saisir les données

Saisir des données

Saisie par liste déroulante
Saisie contrblée
Rechercher, remplacer
Correction orthographique

D — Mettre en forme les données

Mettre en forme des données
Mettre en forme les cellules
Format conditionnel

Mise en forme automatique

E - Calculs

Formule personnalisée

Fonction somme et statistique
Nom de zone

Références absolues et relatives
Fonction si simple

Fonctions si imbriquées
Fonction recherche

Audit de formules

F — Base de données

Trier des données

Filtrer des données
Totaux et sous totaux
Tableau de données
Tableau croisé dynamique
Supprimer les doublons
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G - Feuilles liées et consolidées

Feuilles liées
Feuilles consolidées
Mode plan

H — Graphiques

Créer un graphique

Personnaliser un graphique
Graphique 3D

Graphique a 2 axes

Graphique image

Courbe de tendance

Barre de données et jeux d’icbnes
Graphique sparkline

Graphique a 2 axes et axes inversés

| - Travail collaboratif

Commentaires
Annotation manuscrite

Travail a plusieurs sur un classeur (partage)

Les fichiers PDF
Protéger les formules de calcul

Protéger un document par un mot de passe

Restreindre un document a la lecture
Enregistrer dans OneDrive ou Dropbox

J — Fonctions avancées

Copier-coller entre applications
Valeur cible

Solveur

Modeles de document

Page Web et lien hypertexte
Créer une macro-commande
Formulaire de données
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