Contenu Quattro Pro

Module 1
Environnement de travail

Chiffrier électronique
Configuration de Windows
Corel Quattro Pro
Lancement de Quattro Pro
Classeur

Fenétre de Quattro Pro
Panneau de commandes
Barre d'applications
Feuille de calcul

Menus contextuels

Acceés aux options du menu
Boites de dialogue

Sortie de Quattro Pro

Module 2
Premiers pas avec Quattro Pro

Contenu d'une cellule

Entrée de données

Gestion des classeurs

Entrée automatique

Edition des données

Annulation des erreurs de manipulation
Déplacements dans le classeur
Sélection de cellules

Copie de données

Module 3
Réalisation d'un classeur

Entrée d'une formule

Types de référence
Vérificateur de référence

Copie du résultat des formules
Report du contenu d'une cellule
Insertion

Insertion d'un commentaire
Insertion de la date du jour
Déplacement d'une plage

Module 4
Mise en forme des cellules

Outils de mise en forme

Police de caractéres et attributs
Format d'affichage des nombres
Alignement

Orientation d'une donnée
Habillage par le texte

Largeur des colonnes

Hauteur des rangs

Bordure et remplissage

Styles

Mise en forme automatique

Module 5

Mise en page et impression

Apergu avant impression
Sauts de page

Impression

Type de papier et orientation
Marges d'impression

Echelle d'impression

En-téte ou pied de page
Centrage d'un classeur
Impression des formules
Lignes de grille

Bordures de rangs et de colonnes
Titres de colonnes ou de rangs

Module 6 o
Commandes utilitaires

Nom de plage

Verrouillage des titres
Division d'une fenétre
Affichage des données
Recherche et remplacement

Outils d'aide a la correction du texte

Protection des données
Masquage des données
Attribution d'un mot de passe

Module 7

Fonctions statistiques,
de date et d'heure

Syntaxe des fonctions intégrées
Fonctions statistiques
Fonctions de date et d’heure



Module 8 R
Fonctions financiéres

Fonctions financieres
Remboursement d'un emprunt
Intéréts payés
Principal payé
Remboursement d'un prét hypothécaire
Valeur future d'un placement périodique
Valeur actuelle
Nombre de périodes de remboursement
Nombre de dépdts
Nombre de périodes pour atteindre
la valeur souhaitée

Module 9 ]
Fonctions logiques et de recherche

Fonctions logiques
Fonctions de consultation

Module 10
Classeurs et outils

Gestion des feuilles d'un classeur
Consolidation

Liaison dynamique de données
Espace de travail

Utilitaire Audit
Gestionnaire de scénarios

Module 11
Base de données

Organisation d'une base de données

Tri

Filtre rapide
Requéte de classeur
Fonctions intégrées

Module 12
Graphes

Graphes d'affaires
Modifications au graphe
Suppression d'un graphe
Objets graphiques

Annexe A
Barres d'outils

Annexe B
Liste des fichiers



