Konfiguracja struktury arkusza i wprowadzanie danych

- paski narzedzi, dodawanie i usuwanie paskow
narzedzi, ustawienie paska w oknie, paski zadokowane i paski
ptywajace, pasek menu, menu spersonalizowane i zmiana
sposobu zachowania menu, dostosowywanie menu i paskow
narzedzi, dodawanie do paska nowego przycisku, dodawanie
i usuwanie przycisku z paska narzedzi, tworzenie wtasnego
paska narzedzi, dostosowywanie przyciskbw na pasku
narzedzi

- widok, ogodlne, edycja, drukowanie,
uzytkownik, zgodnos¢, potozenie plikdw, zapisywanie,
pisownia i gramatyka, rejestracja zmian

- korzystanie ze stron pomocy, korzystanie
z kart w oknie pomocy, sterowanie asystentem

- wprowadzanie danych,
wprowadzanie tekstu, wprowadzanie liczb, wprowadzanie dat
i czasu oraz formatowanie sposobu wyswietlania daty i czasu,
wprowadzanie daty i czasu do tej samej komorki

— usuwanie lub zmiana zawartosci komoérki,
edycja zawartosci komorki



- wstawianie, edycja i ogladanie komentarzy
(wszystkich i pojedynczego)
- wybieranie
dozwolonego typu danych, wyswietlanie komunikatéw
podczas wprowadzania danych, ostrzeganie o typie danych

formatowanie liczb za pomocg okna dialogowego Formatuj
komorki, formaty liczbowe a wartos¢ doktadna, wyrdwnanie,
obracanie tekstu, wciecie tekstu

- definiowanie stylu przez przyktad,
definiowanie stylu od podstaw, modyfikacja i usuwanie stylu,
zastosowanie stylu, poprawianie dziatania stylu

- wybieranie zakresu sprawdzania,
dziatanie korektora, korzystanie z autokorekty

- zapisywanie plikdw, Zapisywanie
skoroszytu po raz pierwszy, tworzenie nowego folderu
i zapisywanie w nim pliku, ustawianie opcji pliku, tworzenie
kopii zapasowej pliku podczas zapisywania, chronienie pliku
za pomocqg hasta, nadawanie atrybutu Tylko do odczytu,
zapisywanie informacji podsumowujgcych, Kkorzystanie
z autozapisywania, otwieranie plikow, tworzenie nowego
skoroszytu, korzystanie z polecenia zapisz jako, zapisywanie
jako HTML, zamykanie skoroszytow, wysyfanie skoroszytu do
pojedynczych odbiorcéw i grup dyskusyjnych, wysytanie
skoroszytu wedtug listy wysytkowej,



