
Cliquer gauche sur la cellule, taper '=', cliquer sur la première cellule, taper 
l'opérateur (* pour multiplier, / pour diviser), cliquer sur la deuxième cellule, enter

Cliquer gauche sur la cellule où l'on veut la somme, cliquer sur ∑, sélectionner les 
cellules à additionner

Cliquer sur la cellule, taper =aujourdhui() , enter

Cliquer gauche sur la cellule où apparaîtra le pourcentage
Taper '=', cliquer gauche sur le nombre, taper '/' (diviser), cliquer sur le total, appuyer 
sur F4, enter
exemple :

puis cliquer droit sur la cellule, choisir l'affichage 'Pourcentages'

cliquer sur la cellule et l'étendre avec la croix en bas à droite



Sélectionner la cellule, tenir CTRL enfoncé, puis copier la cellule en cliquant sur le 
bord (pas le coin)

Sélectionner les noms + les valeurs
Cliquer sur l'icône 'graphique' en haut à droite
Sélectionner le graphique, suivant
Donner un nom au graphique (sinon il gueule)
Cliquer droit sur le graphique, 'Format', onglet 'Police', désactiver 'Echelle 
automatique'
ajuster le titre en le mettant en gras, etc ..

maintenir CTRL enfoncé pendant la sélection

Cliquer droit sur la cellule, 'Format'

je sais plus

Sélectionner les cellules déjà mises en forme, cliquer sur le pinceau dans la barre 
d'outil, puis sélectionner les cellules à mettre en forme

Cliquer droit dans le bord, 'Insérer ligne/colonne'



C'est pour mettre en valeur certaines cellules
par exemple, pour mettre en rouge le plus haut nombre d'une liste :

Sélectionner les cellules
Format -> Mise en forme conditionnelle
« si la cellule est égale à max([resélectionner les cellules]) »

puis cliquer sur 'Format', choisir la couleur, ok

Affichage -> En-tête et pieds de page
normalement il veut :

NOM Prénom (haut gauche) date (haut droite, cliquer sur le calendrier)

nom de fichier (bas gauche, cliquer sur la feuille avec l'icône excel)

attention, il faut le refaire pour chaque feuille

Pour réduire la taille de la page :
Fichier -> Impression, bouton Option, choisir 'imprimer sur 1x1 page' (je sais plus 
trop)


