vi Table Of Contents

Table of Contents

Introduction . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1

Part 1 Tutorial

Chapter 1: Basics . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7 Chapter 2: Intermediate . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 21 Chapter 3: Advanced . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 35

Part 2 Concepts

Chapter 4: Getting Started . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 57 Chapter 5: Entering Data . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 67 Chapter 6: Using Formulas . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 77 Chapter 7: Using Functions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 93 Chapter 8: Editing a Spreadsheet . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 101 Chapter 9: Formatting a Spreadsheet . . . . . . . . . . . . . . . 115 Chapter 10: Sorting Your Data . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 133 Chapter 11: Charting Your Data . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 141 Chapter 12: Printing & Page Layout . . . . . . . . . . . . . . . . . 167 Chapter 13: Importing & Exporting Data . . . . . . . . . . . . . . 177

Part 3 Command Reference

Chapter 14: Info . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 189 Chapter 15: Document . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 193 Chapter 16: Edit . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 199 Chapter 17: Format . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 205 Chapter 18: Sheet . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 211 Chapter 19: Charts . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 219 Chapter 20: Macro . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 245 Chapter 21: Tools . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 251

Part 4 Glossar y & Index

Glossary . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 261 Index . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 267

viii Table Of Contents