
•Création d'un tableau simple
•Mise en forme de tableaux 
•Format de cellule
•Copier / Coller 
•Reproduire la mise en forme
•Opérations et formules de calcul
•Création de graphique
•Collages spéciaux
•Graphiques avancés
•Trier
•Filtres automatiques et élaborés
•Fonction SI
•Tableau croisé dynamique
•Grille 
•Validation 
•Rechercher / Remplacer
•Mise en forme conditionnelle
•Recherche Verticale 
•Recherche Horizontale
•Fonction Index
•Liste déroulante 
•Barre de défilement
•Fonctions Base de données 
•Fonctions Date
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•Saisie – Correction 
•Sélection / Déplacement
•Mise en forme
•Copier / Coller / Couper / Supprimer
•Puces et Numéros 
•Caractères spéciaux
•Tableaux simples
•En-tête et pied de page
•Rechercher / Remplacer
•Tableaux avancés
•Wordart 
•Insertion d'image
•Lien Hypertexte
•Mise en forme d'un paragraphe
•Mise en page d'un document
•Table et Index
•Publipostage ou Mailing
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•Choix d'une mise en page
•Clipart 
•Organigramme
•Données externes
•Mise en forme d’une zone de texte
•Puces 
•En-tête et pied de page
•Formes automatiques
•WordArt
•Masque de diapositive
•Modèles de conception
•Mise en forme d’un paragraphe
•Effets d’animation
•Transitions et minutage
•Lien hypertexte
•Boutons d'action
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