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oŽïå Žïàbä@a†óØónî‹’@ìbäóÜ@ì@oŽïšò†ý@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lóîa†óØónî‹’@ìbäóÜ@Lì@óØýbš@óîóäa†Z@@
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@ônïÜ@õbmüØ@”ŽïqóÜCustomize Quick Access ToolbarLa†More 
Command@@@óîóè@I@@“Žïq@õóØóå Žîì@óäaì ‹i@H@@L@@@@@õóá ìì†@òìóîüèói@μäaímò†@óØ@@@@@@ônî‹’@üi@‹m
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@ónî‹’@Šó@üi@oïå Žïéiòí ŽïÜØ@‹ ŽîˆóÜ@Lì@óChose Command From@ìíàóè@a†

@@@@@@@@@@@@@@@óØ@óÙi@óîóá ìì†@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óîüi@Lòìì†Ša‰i@oÜóè@óØ@pa†ò†@çb“ïq@pó’ói@ìó÷@ôäbØóá ì†
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@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙiYesòìón Žî‹Øò†@püi@õóîòŠó−óq@ìóÜ@L@óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
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@@@@@@@@@@”îìó÷@ Lòìóåîójiý@”ïäbØòìa‹Ø†bîŒ@óá ìì†@Ûóî@Ûóî@μäaímò†@çbàíŽïi@@@@@@@@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói
@@ô’ói‹ Žîˆ@ón ŽîìóØò†@õóäbá ìì†@ìóÜ@ÚŽïØóîŠóèCustomize Quick Access 

Toolbar@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@RemoveæîóØò†@Z@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

õòìóånaí Quick Access Toolbar @@
@@@@@@@@@@@@@@@ïÝØ@aìó÷@LòìóåîŽ îíïi@ì@æîójiý@çb“ïäìbä@ônî‹’@ŠóóÜ@ónî‹’@ãó÷@oŽîìóäb·@Šó ó÷@@ŠóóÜ@Ú

@@@@@@@@@@@@ÚïÝØ@ a†ónïÜ@ìóÜ@Lìòìón Žî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@ òìóîüèói@óØ@æîóØò†@óØónî‹’@ðîbmüØ@õóØóØí›ióáèó
@ŠóóÜShow Below the Ribbon@@@ói@Lì@çüjîa Š@ð’ói‹ Žîˆ@ón Žïšò†@•óàói@LæîóØò†@

@@@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbîòŠbªó÷@ãýói@Lðîü‚@ôå Žîí’@òìón Žî†@•óØòŠbØ@õòìóä†‹Ø@òŠbiìì†Show 
Above the Ribbon æîóØò†@Z@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ãóé Žï@Z@òìón“q@õìbäóè@ôäa‡äb“ïq–Backstage ViewZ@@
@ÞîbÐ@ðibm@La†òìón“q@ôäa‡äb“ïqóÜFile Tab@@çüjîa Š@óÜ@Lóîa‡ Žïm@Ribbon@@@ônïÜ@íØòìLa†

@@@@@@@@@@@@@@@@@@ãó÷@õüèói@Lì@oŽî‹ ò†ü‚óÜ@ÚŽïäbà‹Ð@ì@óá ìì†@‡äóšLa†óîóàbäŠói@ãó÷@ôäbØóäüØ@ òìóäóÜ@ÞîbÐ
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ãòŠaíšZ@çüjîa Š–@RibbonZ@@
@çb“ïäìbä@ônî‹’@‹ Ž îˆóÜTitle Bar@@õómbéÙŽïqLì@çóm@Lì@óá ìì†@ÚŽïÜóàüØ@óØ@óîóè@ÚŽï’ói@La†
@@@@@æŽïÜò†@ôŽïq@Lì@óîa‡ ŽïmRibbon@@@@@@@@@õòìò‹Žïu@ó’ói@ãó÷@Lìóna Š@õýüi@òìóqóš@õýóÜ@óäüjîa Š@ãó÷ì@L

’@çbØónïÜ@ônî‹Menu Bar@óäbØòŒa ‹àb÷@ônî‹’@ì@Toolbars@õ‹m@ôäbØòìóä@óÜ@
oÐüû‹Ùîbà@@@@ ŽÞÙŽï÷@@@@@@@@@@@@@@@@@oÐüû‹Ùîbà@óÜ@pbØò†@μia†@ôØòŠó@ôäbà‹Ð@õŠbØìì ŠLa†@@ŽÞÙŽï÷@

2010@@@@õŠbØìì Š@õòìòŠó@ð’óióÜ@oŽîìóØò†Šò†@çüjîa Š@L@òìóåîóØò†@óØóàbäŠói@ÚŽïmbØLa†
@@@@óäb’ói@ãó÷óØ@La†óØóàbäŠóiI@óäbibm@H@@@oŽî‹ ò†ü‚@óÜIHome@ì@Insert  @ì@Page 

Layout@ì@NNNNZH@@@
@@
@@
@@
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òìímbéÙŽïq@ÚŽï’ói@‡äóšóÜ@çüjîa Š@ôn“ @@ôØóîòí Žï’óiZ@@
@Mlbm@ZTab@Z@@@@@@@@@íØòì@Lóîóè@çbáÙŽïibm@‡äóš@La†@çüjîa Š@õòìòŠó@ð’óióÜI@@LãüèInsert@L

Page LayoutL@ì@NNNN N NNH@@
@Mçbà‹ÐIŠbØ@ZHCommand@Z@@a Š@ôÙŽïibm@Šóè@@@@@@ŠóèóØ@LòìímbéÙŽïq@óá ìì†@ÚŽïÜóàüØ@óÜ@çüjî

pa†ò‡àb−ó÷@ÚŽîŠa†‹Ø@Lì@óîóá ìì†N@@
@MçbØóqì‹ @ZGroups@Z@@@@@ì@óá ìì†@ìó÷@ìíàóècommand@@@@@@@Lóîóè@òìòØóî@ói@çbïî‡äòíîóq@

çìíi@oìŠ†@Œaìbïu@ðqì‹ @ÚŽïÜóàüØ@•óàói@Lì@çìa‹äa†@La‡ÙŽïqì‹ @óÜN@@
@M‹mbîŒ@ôä†Ša‰jÜóè@ZMore Option@Zó óÜ@Lóîóè@‹mbîŒ@ôä†Ša‰jÜóè@ð’ói@La‡ÙŽïqì‹ @Šóè@ Žß

òìón Žî‹Øò†@ÚŽïqì‹ @Šóè@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@óØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

a†@çüjîa Š@óÜ@tì‹ @ôä†‹ÙnìŠ†@@
@@@@@@@@@@@ó÷@Lì@æîóÙi@oìŠ†@tìì‹ @çbàü‚@ônaí‚ói@ì@oîíŽïq@ôŽïq@ói@μäaímò†@@@oŽîìóäbàò†@õóäbá ìì†@ì

a†@a‡îbïm’@ãói@LμŽïåióîòí ŽïZ@@
1@M@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@çüjîa Š@Šó@oa Š@ôÙïÝØCustomize the Ribbon@

óÙiN@@
2@M@ð’ói@bnŽï÷Excel  Option@@@ð’ói@Lìòìómòìa‹Ø@Customize the Ribbon@

a‡îbïm@óØýbšZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
3@M@ð’óióÜMain Tab@i†bîŒ@üi@õóØóqì‹ @oŽîìómò†@óØ@óÙi@õŠbî†@óibm@ìó÷@La†@@@ómaì@LoîóÙ

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@K@@@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@óØóibm@ãò†ŠóiNew Group@@LóÙi@
ìíi@oììŠ†@òŒbm@ôÙŽïqì‹ @•óàóiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
@@
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4@M@@@@óØóï Žîíä@óqì‹ @õìbä@Šó@óÜ@oa Š@ôÙïÝØ@oïäaímò†@New Group@@@çb’bq@Lì@oîóÙi@
@ŠóóÜ@ÚïÝØRename@Žîìbä@Šóèói@oî Šüi@õóØòìbä@õòìó÷üi@@ì@oŽîìómò†@pü‚@óØ@Ú

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@”î‹maìì†@Loî‹Žî‰jÜóè@üi@ô“ïØóîü üÜOkóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@M@@@@@@ð’óióÜ@Ûóî@Ûóî@LòìóØóqì‹ @ónîóƒïi@oŽîìómò†@õóäbá ìì†@ìó÷@bnŽï÷@Choose 

Command From@@@@@ç†‹Ø†bîŒ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@çbïÙïÝØ@La†@
AddóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
6@MŽï÷@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@bnOk @@@@@@@oìŠ†@òŒbm@ôÙŽïqì‹ @ì@oŽî‡Žïq@õbmüØ@óØòŠbØ@•óàói@Lì@óÙi@

oŽïiò†Z@@
@@
@@

óîóØóqì‹ @•óàó÷Z @@
@@
@@
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@@
@ãóvå ŽïqZ@çbØòìì†‹ia Š@óäbà‹Ð@ôäbØóibmContextual Command TabsZ@@

@@@@@@@@@a†@çb¿b−ó÷@“Žïq@óØ@õóäbà‹Ð@ìói@pójîbm@ðibm@ La†ó’ói@ ãóÜòì@@@bØ@ òìóîüèói@Lìòìón Ž î‹Øò†@L@@çb¹bØòŠ
@@@@@@Ûóîòí Žï’@ÚŽïmbØ@óäí¹üi@LæîóØò†@ìaìómShape @@@@@@ðibm@òìóäbà‹Ð@ãó÷@õüèói@L@μ“ŽïØò†@

Format @æîóØò†@ìaìóm@óØòí Žï’@ôäb“ŽïØ@òìóîüèóióØ@Lçüjîa Š@Šóüi@oŽïiò†@†bîŒ@ì@Lòìón Žî‹Øò†@
æîóØò†@a‡ Žïm@õŠbÙä Šü @Lì@@æîóØò†@üi@õŠbÙäaíu@ì@´ƒÙŽî Š@L@ìZ@@

@@
 
 
@@
@@
@@
 
@@
@@
@@

†Šb’òìóäa‡äb“ïq@ì@çüjîa Š@õòìóä@@
Hide Ribbon/Show@@

@ÚïÝØ@óäaìì†@çüjîa Š@õòìóä†Šb’@üiDouble Click@óibm@ìó÷@ŠóóÜ@Tab@@ì@óîaŠbØ@óØ@óÙi@
@@óØýbšActive@@@@@@@óÙi@çbØóibmóÜ@ÚŽïØóîŠóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õòìóäbå Žïè@ìòìóäa‡äb“ïq@üi@Lì@N@@çbî

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØExpand/Minimize The Ribboni@óÙZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ãó’ó’Z@çbØóïîŠóÜó –@GalleriesZ@@
@@@@@@@@@@@Lìòìón Žïiò†bïvŽïÜ@çbîŠa‡î‡äòíîóq@õóÙî†@ôÙŽï’ói@‡äóš@óØ@oŽî‹mìò†@óäb’ói@ìói@çbØóïîŠóÜó 
@@õ†í@μäaímò†@Lì@Šóå ŽïèŠbØói@üi@ó’bi@ôØóïïäbb÷ŠbØ@Lì@ìbšŠói@óäìóØò†@a‡ØóïîŠóÜó óÜ

æî‹iŠòí ŽïÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ômóàŠbîHelp@@
ói@óïïmóàŠbî@õóá ìì†@óØ@LômóàŠbî@ð’Help Icon@ð’ói@ôäa‡äb“ïq@ìòìóä†‹Ø@üi@oŽî†ŠbØói@

oŽïiò†@‹ ŽïÐ@ì@oŽî‹ ò†Šòì@õŠbïäaŒ@Šóå ŽïèŠbØói@òìóîüèói@óØ@ômóàŠbîN@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@

@ãómìóy@Z@ìbä@ôÔì‡å Name Box Z@@
@@óÜ@@@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@@ ŽÞÙŽï÷@@@@@@@@@ç†‹Ø@ÚïÝØói@óØ@Lóîóè@ìbä@ðÔì‡å@La†@@@Ûóîóäb‚@Šóè@ŠóóÜ

@oŽî‹ìíäò†@a‡ Žïm@õóîóäb‚@ìó÷@õìbäZ@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãón’óè@Z@ó“ŽïØìbè@ônî‹’–@Formula BarZ@@
@@@@@μäaímò†@LóØóàbäŠói@õŠbØìì Š@ôäbØómbéÙŽïq@óÜ@óÙŽïØóî@óØ@òìó“ŽïØìbè@ônî‹’@õüèói

@@b‚@ìbäóÜ@Šó ó÷@òì@Læîò‡jàb−ó÷@çbØòŠa†‹Ø@òìóîüèói@ì@Lμìíåi@çbØó“ŽïØìbè@a‡“ïØóîóä
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ãóÜ@óØó“ŽïØìbè@aìó÷@LæîóÙi@ðŽïuój Žïu@ a†@Ûóîóäb‚@‡äóš@Šóói@Lì@μìíåi@Ûóîó“ŽïØìbè

oŽîŠ†ò†@çb“ïq@ì@oŽîìóØò†Šò†@a†ónî‹’Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ãóèüä@Z@oï’–@Sheet Z@@
@@õŠói ììŠ@@@@@@@oï’@oŽî‹mìò†@ôŽïq@ La†@ ŽÞÙŽï÷@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠóióÜ@ç†‹ØŠbØ@@@@@óî@óïïr@ ò Šóqý@ìó÷@L

óØ@ì@òìa‹Ø@óäb‚@óäb‚@@Lì@μìíäò†@õŠóóÜ@@òŠa†‹Ø@Lì@æîò†ò†@ãb−ó÷@ŠóóÜ@ôäb¹bØòŠbØ
æîóØò†@ŠóóÜ@ôäbØóïîò‹ ŽïàˆN@@

@ óäb‚@ óÜ@ óäbnï’@ ãó÷Cell @ì@ ðîüb÷@ óÝ Žïè@ ôåî ‹i@ Øóî@ ôàb−ó÷@ óÜ@ ”ïäb‚óäb‚@ Lì@ æŽî‡ÙŽïq
oŽî‹mìò†@ ðîüb÷@ ôØóîóäb‚@ òî Šói@ @ Lì@ çìíi@ oìŠ†@ çbØóî@ ôäín@ ZRow @õóäb‚@ òî Šói@ Lì@

@oŽî‹mìò†@”ïäìín@ZColumnN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãóèò†@Z@oï’@ÛŠû–@Worksheets Z@@
@Ûìíi@Ûóî@óÜ@õóäbnï’@ìó÷@a†ó’ói@ãóÜBook @@ÚïÝØói@μäaímò†@pbØìbè@Lì@óîóè@òìómóäìa‹Ø@La†
@oï’@ÛŠû@ôäbäa†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹ØInsert Worksheet@@LæîóÙi†bîŒ@ Žõíä@ôÙŽïnï’@

î@æî Šüi@ÚŽïnï’@õìbä@†ìí‚bRename@òìóåî ‹ïi@çbî@LDelete @çbî@LZ@NNNNNN N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@@
@@@

@@@
@@@

@@ç
ìín


C

ol
um

n 
 

@@@
@  î  ŠçbØ ò@ @ @ @ @Rows @@ @
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óèòäbîã@Zç†‹ÙŽïqüš@ì@pbè@ìòìóånaí @ônî‹’@M@Scroll BarZ@@
@@@@õóàbäŠói@óÜ@@ŽÞÙŽï÷@@@@@@@@@@@@@@@@@@Lóîóè@çbàòìóånaí @ì@ç†‹ÙŽïqüš@ìímbè@ói@pójîbm@ônî‹’@ìì†@La†@

@@@@@@@Lì@óïîüb÷@ônî‹’@ì@ôäìín@ônî‹’@”ïäaìó÷@@@@@@@@@@@@ìó÷@pójîbmói@LçìóØóäŠò†@Šbu@ÚŽî‡äóè@óäò Š@
@õóäbmbØ@çbØónï’æØìí›i@Z@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ãóèòäaì†@Z@õŠbïäaŒ@ônî‹’I…û†@H–@Status BarZ@@
@çb“ïq@óîa‡ Žïm@õóØóàbäŠói@bnŽï÷@õó‚û†@ìó÷@õòŠbióÜ@õŠbïäaŒ@ÚŽî‡äóè@òìónî‹’@ãó÷@õüèói

LoŽîŠ†ò†Z@@
@@

@@
ãììŒ@ôåm‹ aŠóói@oò†@@

ntrolZoom Co@@
@μäaímò†@òìó’ói@ãó÷@õüèóióØónï’@óåîójïi@çbî@òìó“Žïq@óåïå Žïéïi@ì@æîóÙi@ãììŒ@çbánò†Šói@õ

@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lìòìaìì†@K@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lìòìó“Žïq@ón Žî†@ì@oŽïiò†òŠìó –@Ûí›i@
@Šó ó÷@Lì@òìaìì†@ón Žïšò†@ìòìón Žïiò†E100òìa‹Øóä@ãììŒ@Lì@óïîbb÷@aìó÷@oŽïi@Z@@

@@

ôäìín@ônî‹’
Vertical Scroll Bar 

ç†‹ÙŽïqüšímbè@ðîüb÷@ônî‹’
Horizontal Scroll Bar 



 23

@@
ça‡äb“ïq@ôäbØóá ìì†@@
View Buttons@@

@ðqóš@õý@óäìóØò†@óØ@æØóîóá ìì†@‡äóšZoom Control@ôäa‡äb“ïq@ôØóîòí Žï’@‡äóš@Lì@
´ï’óîòí Žï’@ãói@LæîóØò†@çbïbi@oa Š@üi@òìóqóš@óÜ@LZ@@

@M@ðîbb÷Normal @Z@oŽïiò†@ðîbb÷@ôØóîòí Žï’@ói@çbØónï’@ôäa‡äb“ïqN@@
@MPage Layout@ZŽï’@ãóÜ@ça‡äb“ïq@Lì@oŽîìóØò†Šò†@a‡ä†‹Ùqbš@óÜ@óØ@oŽïiò†@ÚŽîŠüuói@a†óîòí

@òŠó@μäaímò†Header @ò‹ Ž îˆ@ì@Footer @μŽïåia†@bïm@@N@@@@@@ô»óy@óiòì@Læiò†@Ûýbš@óÙäíš
oŽïiò†@a‡ Žïm@ðîüb÷@õóäb‚òî Š@ò ŠóqýN@@

@MPage Break Preview @Z@oŽïiò†@õòìa‹Øbïu@õòíŽï’@ói@çbØò Šóqý@ôäa‡äb“ïqN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @ 
 
 
 
 

ð’óiãòìì†
@ŽÞÙŽï÷@õóÌbåi@

Excel Basic 



 25

@çbØóäb‚@ ŠóóÜ@æîóÙiŠbØ@ òìóîüèói@μäaímò†@ óØ@μji‹ ŽïÐ@ çbØóïîóåï›åi@ ì@ôØòŠó@óŽî Š@ ónîí Žïq
Cells @çbØóäb‚@õómbéÙŽïq@ ì@Ûû Šòìbä@ ŠóóÜ@çbî@Cells Content @ ŽÞÙŽï÷@õóàbäŠói@õ@

Ùï’@ ì@ çbØóïîò‹ Žïàˆ@ òŠa†‹Ø@ òìóîüèói@ õòìó÷üi@ìa‹Øóä@ ŠbÙï’@ õŠbïäaŒ@ ôånƒÙŽî Š@ ì@ ç†‹Ø@ Šb
Data @çbïîŠbî†@ ì@ ç‹Žî‰jÜóè@ çbØóäb‚@ çüš@ óØ@æiò†@ òìó÷@ õ‹ŽïÐ@ a†ó’ói@ ãóÜ@ óîüi@ Læîò‡i@ ãb−ó÷@

@ çbØóØû Šòìbä@ çüš@ Lì@ çóÙiIçbØóïîŠbïäaŒ@ H@çbØóäb‚@ ìbä@ õŠbïäaŒ@ çbî@ çbØóäb‚@ çüš@ Lì@ æŽïåia†
òìóä ‹iN@@

üš@ óØ@æiò†@ òìó÷@ õ‹ ŽïÐ@pbØìbè@æî ‹i@ôäbØòŠa†‹Ø@ çCut @ òìóåm‹ @ ŠóióÜ@ ì@Copy @òìóäbäa†@ ì@
Iç‡äbÙÜ@ HPaste @ òìóånaí @ ì@ æm‹Üóè@ ì@@ Içb“ŽïØa Š@ HDrag and Drop @ì@

@çbØóäb‚@õòìóä†‹Ø‹qFill Cells çò‡jàb−ó÷@N@@
@@
 
 
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ôäìín@õóäb‚òî Š@Lðîüb÷@õóäb‚òî Š@L@óäb‚@@
Cell, Row, Column@@

ý@ Šóèói@ çbØónï’@ ìbä@ ôØìí›i@ ôØóîó“ŽïØWorksheets @ óäb‚@ oŽî‹mìò†@Cell @Lì@
@ æ ŽïÜò†@ ôŽïq@ ðîüb÷@ ôØóîòí Žï’@ ói@ a†@ Ûóî@ õaìì†ói@ óäb‚@ ÚŽïÜóàüØ@ ôäìíiî Š@ ZRow @ Lì@@ói

æ ŽïÜò†@ôŽïq@ôäìín@õòí Žï’@ói@a†@Ûóî@õaìì†@ói@•óäb‚@ÚŽïÜóàüØ@ôäìíiî Š@ZColumn N@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

îóäb‚@ Šóè@ óîóè@ ôÙŽïäb“ïäìbä@ çbî@ Lóîóè@ ôÙŽîìbä@ ÛóCell Address @o“q@ òìbä@ ãó÷@ Lì@
@ çìín@ ói@ oŽïnóiò†Column @ î Š@ ì@Row @óÜ@ õóØòìbä@ æîóØò†@ õŠbî†@ Ûóîóäb‚@ ÚŽïmbØ@ L

@ìbä@ðÔì‡åName Box òŠbî†@a†òìòŠaí‚@õóîóäí¹@ãóÜ@íØòì@LoŽîìóØò†Šò†@La†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@‹ Ž îˆ@ón ŽîìóØò†@óØóäb‚@ði@ôäìínB@wå Žïq@õî Š@ônb÷óÜ@ì@5@ói@oŽïiò†@õóØòìbä@óîüi@Lóîa†@B5@
@ìbä@ðÔì‡åóÜ@íØòìName Box óîòí Žï’@çbàóèói@”î‹m@ôäbØóäb‚üi@LòŠbî†@ì@òìa‹ìíä@La†@N@@

ìbä@ðÔì‡å
Name Box 
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@óäb‚@Ûóî@ôä†Ša‰jÜóè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@@
Select a Cell@@

@ óîóäb‚@ ìó÷@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ Ûóî@ béäóm@ óäb‚@ Ûóî@ ôä†‹Ø@ õŠbî†@ üi@Loî‹ Žî‰jïÜóè@ oŽîìómò†@ óØ@ LóÙi
oŽî‹Øò†@õŠbî†@óØóäb‚@•óàói@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØóäb‚@ôä†Ša‰jÜóè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@@
Select Multiple Cells @@

@ Lì@ óÙi@ a†@ çbïØóîóäb‚@ ìbäóÜ@ÚïÝØ@ L@ òìóÙŽïq@Ûóîóäb‚@‡äóš@ôä†‹Ø@õŠbî†@ üi@ói@ Žôåi@ ó−óq@ çb’bq
àý@ pó−óq@ Lì@ a†@ óØóìbà@ ðqóš@ õóá ìì†@ìó÷@ bm@ ò‹jÜóè@ óØóìbà@ ì@ óå ŽïÜí¡@ oò†@ L@ ì@ óió

@ LoîóÙi@ õŠbî†@ oŽîìómò†@ õóîóäb‚Click and Drag Your Mouse @ó−óq@ çb’bq@ L
ójiý@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ŠóóÜZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ÚŽïäìín@ôä†Ša‰jÜóè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@@
 Select a Column@@

î‹i@óØ@LóØóäín@õìbä@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@ôÙïÝØ@Lì@õïÝåï÷@ôäbàŒ@ôäbØónïq@óÜ@óïïn
@õŠbî†@çìín@Ûóî@•óàói@LóÙi@ŠóóÜSelect oŽî‹Øò†@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ÚŽïäìín@‡äóš@ôä†Ša‰jÜóè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@@
 sSelect Multiple Column@@

@õŠbî†@ a†@ ‹m@ ôÙŽïäín@ ‡äóš@ Žßó óÜ@ oŽîìómò†óØ@ õóäín@ ìó÷@ õìbä@ Šó@ òŠóji@ óØóìbà@ ôáèó
Lì@oîóÙi@ó“ïÙjîa Š@ì@óÙi@ÚïÝØ@çb’bq@Click and drag your mouse @ônb÷@bm@

@ LoîóØò†@ õŠbî†@ óØ@ oŽïi@ çìín@ aìì†@ oŽîìómò†@ õóäín@ ìó÷@ õìbä@õóá ìì†@ ŠóóÜ@ ó−óq@ çb’bq@ ì
ójiý@@óØóìbà@ðqóšN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ÚŽîî Š@ôä†Ša‰jÜóè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@@
 Select a Row@@

ìbä@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@LóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Lì@@çbØòŠbàˆ@óÜ@óïïnî‹i@óØ@LóØòî Š@õ
@õŠbî†@@î Š@Ûóî@•óàóiSelect oŽî‹Øò†@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
ÚŽîî Š@‡äóš@ôä†Ša‰jÜóè@ì@ç†‹Ø@õŠbî†@@

  Select Multiple Rows@@
@õŠbî†@ a†@ ‹m@ @ ôÙŽîî Š@ ‡äóš@ Žßó óÜ@ oŽîìómò†óØ@ õòî Š@ ìó÷@ õìbä@ Šó@ òŠóji@ óØóìbà@ ôáèó

Lì@oîóÙi@ó“ïÙjîa Š@ì@óÙi@ÚïÝØ@çb’bq@Click and drag your mouse @ônb÷@bm@
@ðqóš@õóá ìì†@ ŠóóÜ@ ó−óq@ çb’bq@ ì@ LoîóØò†@ õŠbî†@ óØ@oŽïi@ î Š@ aìì†@oŽîìómò†@ õòî Š@ ìó÷@ õìbä

ójiý@@óØóìbàN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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óäb‚@ôØû Šòìbä@ì@ómbéÙŽïq@@
Cell Content @@

 Text@Zμìíä@Z@oïq@oŽï−í ò†@óäb‚Letter @çbØòŠbàˆ@çbî@Numbers @çbî@
@ŠaìŠóiDate @oŽïibïm@N@@

 Formatting Attributes:@óÜ@ ò‹m@ôÙŽïØ@óî@´ƒÙŽî Š@ôäbØóïïmójîbm@ómóÑï@
@ ŠaìŠói@ íØòì@ LçbØóäb‚@ ìbä@ ôäbØómbéÙŽïqdate @íØòì@ oŽî‹ƒjÙŽî Š@ oŽî‹äaímò†@ óØ

MM/DD/YYYY@ @çbî@Month/D/YYYYN 
 Comments@ Zïåïjïm@ ì@ wäŠó@Lì@ oîí Žïq@ ôŽïq@ ói@ æŽî‹äò†a†@ a‡äbØóäb‚@ ìbäóÜ@ çbØóï

çbØóäb‚@õ‹m@ôäbØómbéÙŽïq@óÜ@ÚŽïØóî@óåiò†N 
 Formulas and Functions:@”ïäbØóïîò‹ Žïàˆ@ òŠa†‹Ø@ ì@ ó“ŽïØìbè@

æäbØóäb‚@ìbä@õ‹m@ôØóîómbéÙŽïqN 
@@

ç†‹ÙÝÌa†@Ûû Šòìbä@ì@ómbéÙŽïq@@
 Insert Content@@

1@M@óÙi@óîóäb‚@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìbä@ónîó£@ôÙŽïn’@oŽîìóm†óØN@@
2@Móìíåïi@oŽîìómò†@õóïîŠbïäaŒ@ìó÷@òìò†ŠüjïØ@õüèóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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óäb‚@ôØû Šòìbä@õòìóåî ‹@@
ontentsDelete C@@

1@M‹i@õóØóØûŠòìbä@oŽîìómò†@óØ@óÙi@óîóäb‚@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØnî@ìíi@óäb‚@ÚŽïÜóàüØ@Šó ó÷@Lòìó
@oîóÙi@çbïîŠbî†@oŽïiò†@aìó÷Select N@@

2@M@ãüè@ðibmóÜ@Home @òìóä†‹ÙØbq@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@Clear @
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙiClear Contents óÙi@N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@òìóä†‹ÙØbqIòìóåî ‹@Hóäb‚@õ@@
 The Delete Cells@@

1@M‹i@oŽîìómò†@óØ@óÙi@óîóäb‚@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØnîi@óäb‚@ÚŽïÜóàüØ@Šó ó÷@Lòìó@oŽïiò†@aìó÷@ìí
@oîóÙi@çbïîŠbî†Select N@@

2@M@ãüè@ðibmóÜ@Home @õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@ìóåî ‹@òDelete @ @
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙiDelete Cells @óÙi@N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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óäb‚@ôØû Šòìbä@õHç‡äbÙÜI@òìóäbäa†@ì@òìóåm‹ @ŠóióÜ@
Copy & Paste Cell content  

@Šòìbä@Šó ó÷@@@@@@@@@@@@@@@oîíŽïq@La†‹m@ôÙŽïå Žîí’@‡äóšóÜ@çbáØû Šòìbä@ì@ómbéÙŽïq@çbàóè@ì@@oŽïióè@çbáÙŽïØû
@@@@@@@æîò‡jàb−ó÷@óØóØû Šòìbä@üi@òìóåm‹ @ŠóióÜ@Lò’biaì@aìó÷@oŽïiCopy @@@a‡ÙŽïå Ž îí’@ôšóÜ@ì@

óîòí Žï’@ãói@Lòìóåï Žïåjîa†@ì@æîóÙi@ÚïÝØ@La†óå Žîí’@ìóÜ@μ›i@óäbánîí ŽïqZ@@
1@M @óØóäb‚IçbØóäb‚@çbîH@õŠbî†@Select òìónî‹i@õŠóióÜ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@N@@
2@M @òìóåm‹ @ŠóióÜ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCopy óÙi@N 

@
@
@
@
@
@
@
@
@
@

@
 

3@M @@@@@@@@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ìòìónï Žïåia†@bïm@õóØóåïìíä@oŽîìómò†óØ@LóÙi@a†óå Žîí’@ìóÜ@ÚïÝØ
@òìóäbäa†@õóá ìì†Iç‡äbÙÜH PasteóÙi@@N 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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μìíä@õ@Hç‡äbÙÜI@òìóäbäa†@ì@æî ‹i@
Cut and Past Text@

@@@@@@@@@@@@@@@@La†‹m@ôÙŽïå Ž îí’@óÜ@çbáØû Šòìbä@ì@ómbéÙŽïq@çbàóè@ì@@oŽïióè@çbàóäb‚@ôØû Šòìbä@ì@ómbéÙŽïq@Šó ó÷
@@@@@@@@@@@@@@@@@ãóÜ@ aìó÷@La†óåŽîí’@ìóÜ@oŽïiò†bîŒ@ì@oŽïióä@çbánîí Žïq@a‡îü‚@õóØóå Žîí’@óÜ@ãýói@LoŽïi@oîíŽïq

@@ìbä@ì@ómbéÙŽïq@üi@æî ‹i@@ò’biaì@a†ómbØ@æîò‡jàb−ó÷@óØóØû ŠòCut@a‡ÙŽïå Ž îí’@ôšóÜ@ì@
óîòí Žï’@ãói@Lòìóåï Žïåjîa†@ì@æîóÙi@ÚïÝØ@La†óå Žîí’@ìóÜ@μ›i@óäbánîí ŽïqZ@@

1@M@óØómbéÙŽïq@ì@Ûû ŠòìbäContent @õŠbî†@Select oîïi@@oŽîìómò†óØ@LóÙi@N@@
2@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØæî ‹i@Cut óÙi@N 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

3@MÙi@a†óå Žîí’@ìóÜ@ÚïÝØbïm@oŽîìómò†óØ@Ló@a‡îa†@@õòìónï ŽïåiN@@
4@M@òìóäbäa†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Iç‡äbÙÜH PasteóÙi@@N 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@‹mbîŒ@ôä‡äbÙÜ@ìòìóäbäa† 
 More Paste@@

@òìóäbäa†@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹mbîŒ@õòìóäbäa†@üiIç‡äbÙÜ@HPaste @óÙi@
ìóäbäa†@õóá ìì†@ÚŽïnïÜ@•óàói@Lì@òìóäbäa†@”ïäaìó÷@L@•ói@ Žð@üi@òìa‹Ù’óia†@óØ@òìón Žî‹Øò†@ò

Paste @çbØó‚‹ä@õòìóäbäa†@LPaste Values@‹m@ôä‡äbÙÜ@ôäbØóä†Ša‰jÜóè@ì@Other 
Paste Options Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òìóna Š@ôÙïÝØ@õüèói@ìí“Žïq@ôäbØòŠa†‹Ø@ôäa‡àb−ó÷ 
1@M@çbØóäb‚@Cells I@@óäb‚–@Cell@@H@õŠbî†Select @oŽîìómò†óØ@LóÙi@@õŠóióÜ

@oî ïi@çbî@òìónî‹iZ@@
@@@@@2@M@òìò‹i@õŠóióÜ@Lì@óÙi@çbØóäb‚@çbî@óäb‚@ŠóóÜ@oa Š@ôÙïÝØCopy @ò ïi@çbî@Cut@

@ì@NNN@òìò‹ Žïåjîa†@çb’bqPaste Z@@
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@@
 
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hòìóånaí @ì@æm‹ÜóèI@çbäa†@ì@çb“ŽïØa Š@
@Drag and Drop 

1@ N@ óØóäb‚Iî@ çbØóäb‚@ çbCells@ H@ õŠbî†@Select @ì@ oï“ŽïÙjîa Š@ oŽîìómò†óØ@ LóÙi@
òìónî ŽîíïiN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 36

2@ N@ óäb‚@ õŠaí ŽïÜ@ Šó@ òŠóji@ óØóìbà@ ôáèóIçbØóäb‚@ çbî@ H@ Lòìì†‹Ø@ oîŠbî†óØ@óäaì ‹i@ ì
@õóá ìì†@ ói@ Žôåi@ ó−óq@ çb’bq@ LòŠbî†@ a†óØóå Žîì@ óÜ@ Ûòì@ a Šü @ õóØòí Žï’@ L@ óØóìbà@ ôáèó

à@ðqóš@ ì@ a†@ óØóìb@ ì@ óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ Šó@ óÜ@ óióàýó−óq@ óØóäb‚IçbØóäb‚@ çbî@H@
@ðqóš@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ oò†@ La†óå Žîí’@ ìóÜ@ çb’bq@ Lì@ oŽîìómò†@ õóå Žîí’@ ìó÷@ bm@ ó“ŽïÙia Š

ójiý@óØóìbàZ 
@
@
@
@
@
@

ð@ôäìín@üi@òìóäbánaí @a†ò‹ ŽïÜ@óá Žï÷Z @
@

@
@
@
@
@
@

çbØóäb‚@õòìóä†‹Ø ‹q 
s Fill Cell@@

@õŠbïäaŒ@ Šüu@ Ûóîói@ ôäìín@ õŠbióÜ@ çbî@ ðîüb÷@ õŠbi@ óÜ@ óäb‚@ ÚŽïÜóàüØ@ oŽîìómò†@ Šó ó÷
@ìó÷@ ŠóòŠóji@ óØóìbà@ ôáèó@ çb’bq@ Lì@ óìíåi@ óØóïîŠbïäaŒ@ a†óäb‚@ Ûóî@ óÜ@ aìó÷@ LòìónîóÙi ‹q

@ LìòìíšŠò†@ óØóäb‚@ óÜ@ÚŽïàóØ@ óØ@ óØóäb‚@õòŠaíŽïÜ@ òìóä†‹ØüØ@õbá Žïè@ íØòì@ óØóìbà@ôáèó@Kõ@
@Lìò‹ia†@ óØóìbà@ ðqóš@ õóá ìì†@ ŠóóÜó−óq@ óîòí Žï’@ ìói@ a Šü @ óØóáèó@ óØ@ Lì@ oŽî‡ ŽïÜ
@Lì@ óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ ŠóóÜ@óióàý@pó−óq@ ò‡äòìó÷@ bm@ ónîí Žïq@póäb‚@‡äóš@ ì@ó“ŽïÙjîa Š

çbØóå Žîì@óäaì ‹i@Lójiý@pó−óq@çb’bqZ@@
@@
@@
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@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

îóióäý@ÚïÝØ@ŠóóÜ@ó−óq@óäb‚@‡äóš@bm@ói@òìón Žïiò†@ ‹q@óäb‚@ò‡äòìó÷@LæXZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òìóånaí @ì@óÜíu@@
@aìó÷@ Lìíi@çbq@ ŠûŒ@ ì@ ìíia†bïm@õŠûŒ@õóäb‚@çbî@ LìíjmbéÙŽïq@Ûóîò Šóqý@‡äóš@óÜ@çbàóØón“‚@ Šó ó÷
@óÜ@ çbî@ L‹m@ ôØóîò Šóqý@ Šó@ óåïšò†@ òìóØóîò ŠóqýóÜ@ Lì@ μåŽïÜíuò†@ çbØò Šóqý@ çüš@ μäai@ ónîí Žïq

îóäb‚@óÜ@ ÚŽî‡äóè@ ì@ çbØóáèó@ ì@ Šbi@ Žßû‹Ù@ çüš@ Lì@ ‹m@ @ ôØóîóäb‚@ Šóóåïšò†@ @ òìóØó
æîóØò†@çbïbi@ômŠíØói@ŠûŒ@a†ò‹ ŽïÜ@óîüi@LμåŽïèò†ŠbØói@†ŠüjïØ@õìì Š@Šó@ôäbØóá ìì†Z@@

@@
ãóØóî@Zòìóìbà@õüèói@òìóånaí @ì@ç‡äbÜíuZ@@

@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@ì@‘ìbà@ôäbå ŽïèŠbØói@õüèói@μäaímò†I@ Šbi@ Žßì‹Ù–@Scroll BarH@bu@L
@@@@ðîüb÷@õŠbi@ Žßì‹ÙHorizontal@@@@@ôäìín@çbî@LoŽïi@Vertical@@@@æîò‡jàb−ó÷@òìóånaí @L

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ðîòŠìó @õüèói@μäŠbî†@óØ@æîó£Šò†@óäb’ói@ìó÷@çbî@L‹m@ôØóîò Šóqýóåï›i@ òìóØóîò Šóqý@óÜ@ì
oŽïiò†@ðîüb÷@õŠbi@óÜ@‹mbîŒ@óàó÷óØ@LòìóØón“‚Z@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@oŽîìò†@póîóäb‚@ãbØ@òìóìbà@õüèói@La‡“ïäbØóäb‚@çaíŽïä@óÜ@òìóånaí @üi
oîóÙi@ôØýbš@ì@‹m@ôØóîóäb‚@ónï›i@òìóØóîóäb‚@óÜ@oïäaímò†@•óàóiN@@

ãòìì†@Zòìò†ŠüjïØ@õüèói@òìóånaí @ì@ç‡äýíuZ@@
@Lpb ò†@ãb−ó÷ói@òìóìbà@õüèói@óØ@õóäaŠbØìó÷@õŠûŒ@õóiŠûŒ@LoŽïiò‡ Žïuój Žïu@òìó“î†ŠüjïØ@õüèói

òìò†ŠüjïØ@õüèói@æîóØò†@òìóånaí @ì@ç‡äýíu@ðbi@ômŠíØói@óîüiZ@@
çbØóá ìì†@@çbØòŠa†‹Ø@@

@@oa Š@õý@ìòŠói@Ûýbš@õóäb‚@õòìóånaí @üi@@

@@tóš@õý@ìòŠói@Ûýbš@õóäb‚@õòìóånaí @üi@@

@@òìòŠó@ìòŠói@Ûýbš@õóäb‚@õòìóånaí @üiN@@
 í @üiòìòŠaí‚@ìòŠói@Ûýbš@õóäb‚@õòìóånaN@@

Page Up @òìó“Žïq@ón Žïšò†@Ûóîò ŠóqýIòìòŠóH@@
Page Down @òìaìì†@ón Žïšò†@Ûóîò ŠóqýIòìòŠaí‚H@@
Ctrl+  @óÜ@óØón“‚@õbmüØ@õóäb‚@ómbiò†@ìa‹Ø@õŠbî†@ì@Ûýbš@õóäb‚

oa Š@õýüi@ðîüb÷@õŠbi@@
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Ctrl+  @ómbiò†@ìa‹Ø@õŠbî†@ì@Ûýbš@õóäb‚@óÜ@óØón“‚@õbmüØ@õóäb‚
tóš@õýüi@ðîüb÷@õŠbi@@

Ctrl+  @óÜ@óØón“‚@õbmüØ@õóäb‚@ómbiò†@ìa‹Ø@õŠbî†@ì@Ûýbš@õóäb‚
òìòŠó@@üi@ôäìín@õŠbiN@@

Ctrl+  @óÜ@óØón“‚@õbmüØ@õóäb‚@ómbiò†@ìa‹Ø@õŠbî†@ì@Ûýbš@õóäb‚
òìòŠaí‚@üi@@ôäìín@õŠbiN@@

lbmTab @@i@òìóØóîóäb‚@óÜ@òìóånaí @üi@ðîüb÷@õŠbi@óÜ@‹m@ôØóîóäb‚@ü
a†óØón“‚@ôäbØóäb‚N@@

@@
@ôä†‹ØŒb@ì@æî Šü @ÚŽïàóØIçbØóäìín@ì@çbØòî Š@LçbØóäb‚H@@

Rows and Cells, Modifying of Columns@@
@óá Žï÷@óîóäaìóÜ@Lì@óîóè@çbïîó“ïàóè@ì@Žïu@ôÙŽï»óy@Lóîóèa†@ ŽÞÙŽï÷@õón“‚@óÜ@õóäbäb‚@ìó÷

@ôØóïïäbq@ói@çbánîíŽïq@LoŽïióè@‹m@Œaìbïu@õŒŠói@ói@çbánîí Žïq@†ìí‚bî@LoŽïióè@àóØ@çbî@‹mbîŒ
μji‹ ŽïÐ@çbïä†‹ØŒb@ômóïïäüš@ónîí Žïq@óîüiN@@

çìín@ôäbq@@
Column Width@@

óîòí Žï’@ãói@LòìóåîóÙi@ôàóØ@çbî@æîóÙi@†bîŒ@çbØóäìín@ôäbq@μäaímò†Z@@
1@Mý@ ð’óióÜ@ LóØóäìín@ õŠaí ŽïÜ@ Šó@ òŠóji@ óØóìbà@ ôáèó@õòí Žï’@ bmóè@ LòìóØóäín@ õìbä@ õ

oŽî Šü ò†@óØóìbà@ôáèóZ@@
@@
@@
@@
2@M@ò‹ia†@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ŠóóÜó−óqIóÙi@ÚïÝØ@H@üi@ó“ŽïÙjîa Š@Lì@óióàý@pó−óq@ì

óØóäín@õòìóä†‹ÙØí›i@üi@òìòìbä@üi@ó“ŽïÙjîa Š@Lì@óØóäìín@ôä†‹Ø@òŠìó @üi@òìòŠò†Z@@
@@
@@

@ @@@
3@Mìbà@õóá ìì†@ŠóóÜ@pó−óq@Lì@ójiý@pó−óq@çb’bq@L@ì@oŽîìómò†@õónb÷@ìó÷@bmóióàý@óØó

òìómüi@Ûí›i@çbî@òìíi@òŠìó @óäb“ ŽïØa Š@ìó÷@ôŽïqói@oïåïiò†Z@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@ìa‹Ø@õŠbî†@ôØóîóäaí Žïq@ Žßó óÜ@çìín@ôäbq 

Column Width with Specific Width 
1@M@óäìín@ìó÷Column @õŠbî†@Select @oŽîìómò†óØ@LóÙi@àóØ@õò†bàb÷@ì@oî Šüïi@ÚŽï

oîóÙiN@@
2@M@pbà ŠüÐ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @ãüè@ðibm@óÜ@LóÙi@Home@ÚïÝØ@çb’bq@Lìa†@

@çìín@ôäbq@õóá ìì†@ŠóóÜColumn Width óÙi@N@@
  

 
 
 
 
 
 
 
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
3@M@ÚïÝØ@Lì@óìíåi@a‡ Žïm@õó‚‹äìó÷@L@oŽïjäbq@‡äóš@óØóäín@oŽîìómò†@Lìòìón Žî‹Øò†@óØüi@ãó÷

@õóá ìì†@ŠóóÜok óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjïm@Z@ôäbà‹Ð@òìómòìa‹Ø@õónïÜ@ìóÜAuto Fit Row Height @õü‚@ôØóîòí Žï’@ói@
óØóäb‚@ôØû Ž Šòìbä@õŒŠói@õ ‹q@ìa ‹q@ói@oŽïäò†a†@óØóïîŒŠóiN@@
î Š@õŒŠói@@

Row Height  
ãói@LòìóåîóÙi@ôàóØ@çbî@æîóÙi@†bîŒ@@”ïäbØóïîüb÷@óäb‚@òî Š@õŒŠói@μäaímò†óîòí Žï’@Z@@

1@M@ôáèó@õòíŽï’@ bmóè@ LòìóØòî Š@õìbä@õý@ð’óióÜ@ LóØòî Š@õŠaí ŽïÜ@ Šó@ òŠóji@óØóìbà@ôáèó
oŽî Šü ò†@óØóìbàZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ò‹ia†@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ŠóóÜó−óqIóÙi@ÚïÝØ@H@üi@ó“ŽïÙjîa Š@Lì@óióàý@pó−óq@ì

òìòŠò†IòìòŠaí‚@@H@Lì@óØòî Š@õŒŠói@ôä†‹Ø@†bîŒ@üióØòî Š@õòìóä†‹ÙØí›i@üi@òìòìbä@üi@ó“ŽïÙjîa ŠZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@



 42

3@M@Lì@ójiý@pó−óq@çb’bq@L@ì@oŽîìómò†@õónb÷@ìó÷@bmóióàý@óØóìbà@õóá ìì†@ŠóóÜ@pó−óq
ãóØ@çbî@òìì†‹Ø@õ†bîŒ@õóØóïîŒŠói@óäb“ ŽïØa Š@ìó÷@ôŽïqói@oïåïiò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
†@ôØóîóäaí Žïq@ Žßó óÜ@ðîüb÷@õóäb‚òî Š@õŒŠói@ìa‹Ø@õŠbî 

Row Width with Specific Width 
1@M@òî Š@ìó÷Row  @õŠbî†@Select oîóÙi@õò†bàb÷@ì@oî Šüïi@ÚŽïàóØ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@N@@
2@M@pbà ŠüÐ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @ãüè@ðibm@óÜ@LóÙi@Home@ÚïÝØ@çb’bq@Lìa†@

@î Š@õŒŠói@õóá ìì†@ŠóóÜRow Height óÙi@N@@
  

 
 
 
 
 
 
 
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@ÚïÝØ@Lì@óìíåi@a‡ Žïm@õó‚‹äìó÷@L@@oŽïiŒŠói@‡äóš@@óØòî  Žîìómò†@Lìòìón Žî‹Øò†@óØüi@ãó÷

@õóá ìì†@ŠóóÜok óÙi@Z@@
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@@
@@
@@
@@

ôåïjïm@Z@ôäbà‹Ð@òìómòìa‹Ø@õónïÜ@ìóÜAuto Fit Row Height @õü‚@ôØóîòí Žï’@ói@
óØóäb‚@ôØû Ž Šòìbä@õŒŠói@õ ‹q@ìa ‹q@ói@oŽïäò†a†@óØóïîŒŠóiN@@

@@
@@

@ôäbäa†ðîüb÷@õóäb‚@òî Š@@
Insert Row@@

1@MæîóÙi@†bîŒ@òìóîŠóóÜ@Ûóîóäb‚@òî Š@oŽîìómò†óØ@LóÙi@ò Ž î Š@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@@

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2@M@ãüè@ðibm@óÜHome @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Insert óÙi@Z@@
  

 
 
 
 
 
 
@@



 44

@@
@ J@ çbäa†bïm@ ôäbØóä†Ša‰jÜóè@ LæîóØò†@ †bîŒ@ ðîüb÷@ ôØóîóäb‚@ òî Š@ ÚŽïmbØInsert 

Options @oŽîìóØò†Šò†@ç†Ša‰jÜóè@ Žð@õŠóóÜ@ôä†‹Ø@ÚïÝØ@ói@óØ@LoŽïiò†@oìŠ†@La‡ïÜó óÜ@
@ìó÷@ ôŽïq@ ói@ LæîóÙi@ çbØóä†Ša‰jÜóè@ óÜ@ ãbØŠóè@ ãò†Šói@ õóØóØí›i@ óäŒbi@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ Lì

oŽî‹‚ò‡ÙŽî Š@óØòŒbm@òî Š@õóä†Ša‰jÜóèZ@@
@MFormat Same as Above @ Zî Š@ ôäbäa†@ ì@ ´ƒÙŽî Š@ómaì@ LòìòŠó@ íØòì@ óØóï Žîíä@ ò

@ô»óy@ Lì@oŽïi@ Šý@ ì@ LoŽïi@ …üm@ òìòŠó@õóØòî Š@ôäbØóïîŠbïäaŒ@ Šó ó÷22@aìó÷@ LoŽïiŠìí@ ì@oŽïi@
oŽïiò†@çbïmóÑï@ì@õ‡äó¸ójîbm@çbàóè@•óØóïŽîíä@òî Š@ìbä@ôäbØóïîŠbïäaŒN@@

@MFormat Same as Below Z ‚@ íØòì@ óØóï Žîíä@ òî Š@ ôäbäa†@ ì@ ´ƒÙŽî Š@ómaì@ LòìòŠaí
@ô»óy@ Lì@oŽïi@ @ …üm@ ì@ LoŽïjmbè@ a‹ Ž îˆói@ôÝ Žïè@ @ òìòŠaí‚@õóØòî Š@ôäbØóïîŠbïäaŒ@ Šó ó÷25@ì@oŽïi@

oŽïiò†@çbïmóÑï@ì@õ‡äó¸ójîbm@çbàóè@•óØóï Žîíä@òî Š@ìbä@ôäbØóïîŠbïäaŒ@aìó÷@L@oŽïi@ŒìóN@@
@MClear Formatting Z Øò†@Ûbq@óØóï Ž îíä@òî Š@ôäbäa†@ì@´ƒÙŽî Š@õý@ìòìón Ž î ‹îò†@ìòìómb

pbiò†N@@
 
 
 
 
 
 
 
 
 
J@ ôàòìì†@ ôÜb‚óÜI@ ðîüb÷@ õóäb‚@ òî Š@ ôäbäa†Insert Row H@ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ Šó ó÷@ La†

@ õóá ìì†@ õóØóØí›i@ óáèóI@ çbäa†Iìbä@ óån‚@ HInsert@ H@Ûí›i@ ôÙŽïnïÜ@ aìó÷@ LæîóÙi
@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ a†óØóØí›i@ ónïÜ@ óÜ@ ónîí Žïq@ Lìòìón Žî‹Øò†IŠ@ ôäbäa†@ oï’@ õîInsert 

Sheet Rows @HæîóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
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@ôäbäa†@çìín@@
ColumnInsert @@

1@Mìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØóäìín@@oŽîìómò†óØ@LóÙi@@òìóïïn“ïäómóÜ@ÚŽïäìínæîóÙi@†bîŒ@Z@@
@@

 
 
 
 
 
 

@ @ 
 
 
 
 
2@M@ãüè@ðibm@óÜHome @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Insert óÙi@Z@@
  

 
@ @ 

@ @ 
@ @ 

 
 
@@
@@

@ J@ òî Š@ ÚŽïmbØ@ ÚŽïäìín@ †bîŒ@@ LæîóØò†I@ çbäa†bïm@ ôäbØóä†Ša‰jÜóèInsert Options @@H
@ÚïÝØ@ Lì@ oŽîìóØò†Šò†@ ç†Ša‰jÜóè@ Žð@ õŠóóÜ@ ôä†‹Ø@ ÚïÝØ@ ói@ óØ@ LoŽïiò†@ oìŠ†@ La‡ïÜó óÜ

óä†Ša‰jÜóè@ ìó÷@ ôŽïq@ ói@ LæîóÙi@ çbØóä†Ša‰jÜóè@ óÜ@ ãbØŠóè@ ãò†Šói@ õóØóØí›i@ óäŒbi@ ŠóóÜ@óäín
oŽî‹‚ò‡ÙŽî Š@óØòŒbmZ@@

@MFormat Same as Left @ Z@ôäbäa†@ì@´ƒÙŽî ŠóØóï Žîíä@óäìín@íØòì@@tóš@õý@ómaì@L
@ ôäbØóïîŠbïäaŒ@ Šó ó÷@ tóš@ õý@ ôäìín@ ô»óy@ Lì@ oŽïi@ Šý@ ì@ LoŽïi@ …üm@22@LoŽïiŠìí@ ì@ oŽïi@

@ìbä@ôäbØóïîŠbïäaŒ@aìó÷@óäìínoŽïiò†@çbïmóÑï@ì@õ‡äó¸ójîbm@çbàóè@•óØóï Žîíä@N@@
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@MFormat Same as Right  Z ôäbäa†@ ì@´ƒÙŽî Š@óäìín@@íØòì@óØóï Ž îíä@@õý@ôäín
@ @ oa Š@ ôäbØóïîŠbïäaŒ@ Šó ó÷@ ómaì@ L@ óØòìa‹Ø@ †bîŒ@ óäìín@ ôna Š@ õý@ ôäìín@a‹ Ž îˆói@ ôÝ Žïè@ @

@ô»óy@Lì@oŽïi@ @…üm@ì@LoŽïjmbè25@ìbä@ôäbØóïîŠbïäaŒ@ aìó÷@L@oŽïi@Œìó@ì@oŽïi@óäín@•óØóï Žîíä@
óÑï@ì@õ‡äó¸ójîbm@çbàóèoŽïiò†@çbïmN@@

@MClear Formatting Z @ ôäbäa†@ ì@´ƒÙŽî Š@ óäín@ìòìón Žî ‹îò†@ ìòìómbØò†@ Ûbq@ óØóï Žîíä
pbiò†@õýN@@

@ @ 
 
 
 
 
 
 
 
 
J@ôàòìì†@ôÜb‚óÜI@ôäbäa†@ôäìín@õóäb‚@ òî ŠIçìín@ H@Insert Column  H@Šó ó÷@ La†

@ õóá ìì†@ õóØóØí›i@ óáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØI@ çbäa†Iìbä@ óån‚@ HInsert@ H@aìó÷@ LæîóÙi
@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ a†óØóØí›i@ ónïÜ@ óÜ@ ónîí Žïq@ Lìòìón Žî‹Øò†@ Ûí›i@ ôÙŽïnïÜI@ ôäbäa†äìín@oï’@ ô

Insert Sheet Column  @HæîóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
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çbØòî Š@õòìóåî ‹@@
Delete Rows @@

1@M@óÙi@õŠbî†@òî Š@‡äóš@ìó÷Select òìónî ‹ïi@oŽîìómò†@óØ@Z@@
@@

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2@Müè@ðibm@óÜ@ãHome @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Delete  óÙi@@õŠbî†@óäb‚@òî Š@•óàói@L

òìóîa ‹@çbØòìa‹ØZ@@
  

 
 

@ @ 
 
@@
 
J@õŠbî†@î Š@Ûóî@óØ@òŒaìbïu@a†òìóÜ@béäóm@Lì@óîòí Žï’@çbàóèói@”îî Š@Ûóî@õòìóåî ‹Select 

æîóØò†N@@
J@ ôàòìì†@ ôÜb‚óÜI@ õòìóåî ‹@ ðîüb÷@ õóäb‚@ òî Š@Delete Rows H÷@ La†@ÚïÝØ@ Šó ó

@ õóá ìì†@ õóØóØí›i@ óáèó@ ŠóóÜI@ òìóåî ‹@Delete @ H@Ûí›i@ ôÙŽïnïÜ@ aìó÷@ LæîóÙi
@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ a†óØóØí›i@ ónïÜ@ óÜ@ ónîíŽïq@ Lìòìón Žî‹Øò†I@ õòìóåî ‹@oï’@ õî Š@Delete  

Sheet Rows @HæîóÙiZ@@
@@
@@
 
@@
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@@
çbØóäín@õòìóåî ‹@@@

 Delete Columns@@
1@MóÙi@õŠbî†@@óäìín@‡äóš@ìó÷@Select òìónî ‹ïi@oŽîìómò†@óØ@Z@@
@@

 
 

 
 
 
 
 
 
2@M@ ãüè@ ðibm@ óÜHome @ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†Delete  @@çbØóäín@ •óàói@ LóÙi@

òìóîa ‹@çbØòìa‹Ø@õŠbî†Z@@
 
 

@@
@@
@@

J@õŠbî†@çìín@Ûóî@óØ@òŒaìbïu@a†òìóÜ@béäóm@Lì@óîòí Žï’@çbàóèói@”ïäìín@Ûóî@õòìóåî ‹
Select æîóØò†N@@

Jìì†@ôÜb‚óÜ@ôàòI@ @çbØóäìín@@õòìóåî ‹Delete Columns  H@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Šó ó÷@ La†
@ õóá ìì†@ õóØóØí›i@ óáèóI@ @ òìóåî ‹Delete @ H@Lìòìón Ž î‹Øò†@ Ûí›i@ ôÙŽïnïÜ@ aìó÷@ LæîóÙi

@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ a†óØóØí›i@ ónïÜ@ óÜ@ ónîí ŽïqI@ oï’@ @ ôäbØóäín@ @ õòìóåî ‹Delete  
Sheet Columns  @HæîóÙiZ@@

@@
@@
@@
@@
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äb› Žïq@μìíä@õòìó@@
Wrapping Text @@

@óØóäín@ õŠìíå@ óÜ@ LìòŠûŒ@ çbàóØóåïìíä@ ì@ μìíäò†@ ŽÞÙŽï÷@ ônï’@ ôäbØóäb‚@ óÜ@ ÚŽïmbØ
Column @ õŠa†‹Ø@ ónîíŽïq@ Lì@ oŽïšò†Šò†@I@ òìóäb› Žïq@ μìíä–@Wrapping Text@H

ôä†‹ØòŠìó @ ói@ ”îìó÷@ LóØóäín@ õŠìíå@ üi@ òìóåî ‹ Žïi@ óØóåïìíä@ Lì@ æîò‡jàb−ó÷çbØóäb‚@@
@õŒŠói@õŠbióÜóîòí Žï’@ãói@LòìíšŠò†@çbØóäb‚@óÜ@óØ@LóØóåïìíä@õóîò†bîŒ@ìó÷@ôŽïq@ói@LZ@@

1@MoîóÙjŽïuój Žïu@a†Šóói@õòìóäb›Žïq@õŠa†‹Ø@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óäbäb‚@ìó÷Z@@
@@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

2@M@ãüè@ðibmóÜ@Home @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Wrap Text óÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@

@@
@@

@@
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Ž ïrØóîçbØóäb‚@ôåm‹@@
 Merge Cells@@

@LçbàóØòŠbØ@ônîíŽïq@ôŽïq@ ói@ LÛóîóäb‚@‡äóš@ ói@ æîóÙïi@ Lì@ æî‹jŽïrØóî@Ûóîóäb‚@ ‡äóš@μäaímò†
μäai@òŠa†‹Ø@ãó÷@ôäbØòìbäóè@óä‹ @óîüiN@@

1@M@õŠbî†@óäbäb‚@ìó÷@Select óäb‚@Ûóî@ói@oîóØ@çbïi@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@æm‹ŽïrØóî@õóá ìì†@õóØóØí›iMerge @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@

@óäí¹üi@LóÙi@çbØóä†Ša‰jÜóè@óÜ@ÚŽïØóîMerge and Center Z@@
@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@çbà‹Ð@Šaíš@óÜ@óØ@óîóè@Ûìí›i@ôÙŽïnïÜ@La†@æm‹ŽïrØóî@õóá ìì†@óÜIóá ìì†@H@ãói@LòímbéÙŽïq
óîòí Žï’Z@@
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JMerge and Center@ZÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@çbØòìa‹Ø@õŠbî†@óäb‚@çbîóä†Ša‰jÜóè@ãó÷@Šóó
òìóØòìa‹ÙØóîói@óï Žîíä@óäb‚@ôna Šòìbä@ón Žïšò†@óØóåïìíä@Lì@óäb‚@Ûóîói@æiò†N@@

JMerge Across @ Z@ÚŽîî Š@ Šóè@ ôäbØóäb‚@ ìíàóè@ çbîóîóá ìì†@ ìó÷@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØói
ŽïmbØ@ óäbà‹Ð@ ãó÷@ ómaì@ LÛóîói@oŽïiò†@ çbØòìa‹Ø@ õŠbî†@ òî Š@ óÜ@ôäbØóäb‚@oŽîìóäb·@ óØ@oŽî†ŠbØói@Ú

a‡îü‚@ônb÷@óÜ@ì@òî Š@Šóè@Lì@Ûóîói@æîóÙi@ÚŽîî Š@‡äóšN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
JMerge Cells @Z@Ûóîói@æiò†@çbØòìa‹Ø@õŠbî†@óäb‚@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói

óäb‚N@@
JUnmerge Cells@Z@òìóåiò†@çbØòìa‹Ø@Ûóîói@óäb‚@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói
iÛóî@ói@óäbàìì†‹Ø@óØ@æîóÙi@óØóäb‚@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oŽïiò†@ãýói@Lóäb‚@ÛóîóN@@

oäüÐ@õŠüu@ôåî Šü @@
Change the font type@@

@oÙŽïåïìíä@ oŽîìómò†@ †ìí‚bî@ Loî‹ Žî‰jÜóè@ ÚŽïnäüÐ@ oïìíåi@ μìíä@ õòìó÷@ ”Žïq@ oŽîìómò†@ Šó ó÷
@ aìó÷@ oî Šüi@ õóØónäüÐ@ õŠüu@ L@ ìòìíïìíä@ óØónï’@ ôäbØóäb‚î†@@ óÙi@ õŠbSelect@ãó÷@ Lì@

óÙj Žïuój Žïu@óäaìbäóèZ@@
1@M@ðibmóÜHome@ð’ói@ãò†Šói@õóØóØìí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†FontóÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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2@M@òìòŠaí‚üi@ÚŽïnïÜDrop Down – List@çbØónäüÐ@óÜ@ÚŽïØóîŠóóÜ@ÚïÝØ@Lìòìón Žî‹Øò†@
ónäüÐ@ìói@òìíi@óØóåïìíä@ò‡i@wäŠó@ì@óÙiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Šü oäüÐ@ô»óy@ôåî@@
Change Font Size 

μìíä@ õòìó÷@ ”Žïq@ oŽîìómò†@ Šó ó÷@ Šó ó÷@ @ ì@ Loî‹ Ž î‰jÜóè@ ÚŽï»óy@ oïìíåi@@oŽîìómò†@
@ aìó÷@ oî Šüi@ õóØónäüÐ@ ô»óy@ L@ ìòìíïìíä@ oÙŽïåïìíä@ óØónï’@ ôäbØóäb‚@óÙi@ õŠbî†@

SelectóÙj Žïuój Žïu@óäaìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@
1@M@ðibmóÜHomeŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@ð’ói@ãò†Šói@õóØóØìí›i@óáèó@SizeóÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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2@M@ òìòŠaí‚üi@ ÚŽïnïÜDrop Down – List@óÜ@ ÚŽïØóîŠóóÜ@ ÚïÝØ@ Lìòìón Žî‹Øò†@
ó»óy@ìói@òìíi@óØóåïìíä@ò‡i@wäŠó@ì@óÙi@çbØó»óyZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïj ŽïmZ@@
@ Lìíióä@ a†óØónïÜ@ óÜ@ ó»óy@ ìó÷@ L@ ìíióè@ÚŽï»óy@ ói@onîíŽïq@ Šó ó÷@õóäb‚@ ìbäóÜ@ÚŽïÙïÝØ@ aìó÷

a†óØóäb‚@ ìbäóÜ@ óîóè@ õó»óy@ ìó÷@ •óàói@ Lì@ óÙi@ a†@ âuóyL@ õŠbî†@Select@ói@ Lì@ oŽïiò†@
a†@Šónåï÷@õóá ìì†@ói@ Žôåi@ó−óq@ì@óìíåi@óØóï Žîíä@ó»óy@óØò†ŠüjïØZ@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@

óÙi@Šónåï÷@ì@óìíåi@óØóï Žîíä@ó»óyZ@@
@@
@@
@@
@@
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âuóy@õòìóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹ØòŠìó @@
 Shrink Size& Grow @@

L@ oîóÙi@ †bîŒ@ óØóåïìíä@ ð»óy@ oïìíåi@ μìíä@ õòìó÷@ ”Žïq@ oŽîìómò†@ Šó ó÷@Šó ó÷@ ì@@
@ aìó÷@ @oîóÙi@ †bîŒ@õóØónäüÐ@ô»óy@ @oŽîìómò†L@ ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@ óØónï’@ôäbØóäb‚@õŠbî†@

@óÙiSelectóÙjŽïuój Žïu@òìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@
@ðibmóÜHome@ôä†‹Ø@†bîŒ@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@oäüÐGrow FontóÙi@Z@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@L@ òìónîóÙi@Ûí›i@óØóåïìíä@ð»óy@oïìíåi@μìíä@õòìó÷@”Žïq@oŽîìómò†@Šó ó÷@@@Šó ó÷@ òì
@@@@@@@@@@@ aìó÷@@ òìónîóÙi@ãóØ@õóØónäüÐ@ô»óy@L@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@oŽîìómò†@óØónï’@ôäbØóäb‚@@õŠbî†@

@óÙiSelectóÙjŽïuój Žïu@òìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@
@ðibmóÜHome@ÚïÝØ@La†@oäüÐ@ô»óy@ôä†‹ÙàóØ@@ŠóóÜShrink Font óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@μìíä@ôä†‹Ø@…üm@@

Making Text Bold@@
@μìíä@ô‚üm@@Loïìíåi@μìíä@õòìó÷@”Žïq@oŽîìómò†@Šó ó÷Text Bold@bm@LoîóÙi@Ûýbš@

÷@Šó ó÷@òì@oŽïi@…üm@oïìíåîò†@õóåïìíä@ìói@@ô‚üm@oŽîìómò†@L@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@@oîóÙ
@aìó÷@óØónï’@ôäbØóäb‚@óÙi@õŠbî†@SelectóÙj Žïuój Žïu@òìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@

@ðibmóÜHome@…üm@õóá ìì†@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†BoldóÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
μìíä@õòìóä†‹ØŠý@@

Making Text Italic@@
@ òìóä†‹ØŠý@ @ Loïìíåi@ μìíä@ õòìó÷@ ”Žïq@ oŽîìómò†@ Šó ó÷Italic@ìó÷@ bm@ LoîóÙi@ Ûýbš@

åïìíä@aìó÷@ @oîóÙi@ @õŠý@oŽîìómò†@ L@ ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@ Šó ó÷@ òì@ L@oŽïi@ Šý@oïìíåîò†@õó
@óÙi@õŠbî†@@çbØóäb‚SelectóÙjŽïuój Žïu@òìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@

@ðibmóÜHome@òìóä†‹ØŠý@õóá ìì†@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†ItalicóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
çbå Žïèa‹ Ž îˆójÝ Žïè@@

 UnderlineMaking @@
@oŽîìómò†@Šó ó÷@@@μìíä@õòìó÷@”Žïq@çbå Žïèa‹ Žîˆ@ói@ ŽÞ Žïè@Loïìíåi@@Underline@@LoîóÙi@Ûýbš@

@@@@@@@@@@@oŽîìómò†@L@ìòìíïìíä@oÙŽïåïìíä@†ìí‚bî@L@oŽïi@a‹Žîˆ@óÜ@ôÝ Žïè@oïìíåîò†@õóåïìíä@ìó÷@bm
@aìó÷@@a‡î‹ Žîˆói@ôå ŽïéjÝ Žïè@óØónï’@ôäbØóäb‚@óÙi@õŠbî†@SelectóÙjŽïuój Žïu@òìbäóè@ãó÷@Lì@Z@@

@ðibmóÜHome@çbå Žïèa‹ Ž îˆ@ói@ ŽÞ Žïè@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†
Underline@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@@çbØòŒaí Žï’@óÜóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@üi@òí Žïš@Šaíš@ì@Šìíå@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†çbØóäb‚@@
CellsAdd Border To  

1@M@ìó÷óäbäb‚üi@õŠìíå@ìòí Žïš@Šaíš@oŽîìóm†@óØ@LóÙi@õŠbî†@oïŽïåia†@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ðibmóÜHome@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†BorderóÙi@Z@@
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3@M@ õŠìò†@ Šaíš@ ìíàóè@ üi@ Šìíå@ oŽîìómò†@ Šó ó÷@çbØòìa‹Ø@ õŠbî†@ óäbØóäb‚@ÚïÝØ@ aìó÷@ oïŽïåia†@
@ŠóóÜAll  BordersóÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@

ón“‚üi@Ûóîòí ŽïšŠaíš@oïåïiò†òìíi@oìŠ†@óØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@

@ü‚óiŠó@ ôØóîóá ìì†@ ói@ Lì@ óØóîŠóèóØ@ Lóîa‡ Žïm@ õòíŽï’@ ÚŽïÜóàüØ@ Lòí ŽïšŠaíš@ ì@ Šìíå@ ônïÜ
@ãó÷@ óØ@ Lpb ò‡Žïm@ çbïØóîòí Žï’@ Šóè@ o“ïäóm@ ôäbØóØí›ióå Ž îì@ ôåïåïi@ ói@ õóå ŽïèŠbØói@ Lìòìa‹äa†

ìòŠaí‚@ õóîón“‚@ ãóÜ@ ômŠíØói@ óØ@ LoŽïäò†a†@ òí ŽïšŠaíš@ ì@ Šìíå@ ôØóîòí Žï’@ @ çbîóîóá ìì†@La†ò
òìóåîóØò†@çbïäìì ŠZ@@

Bottom Border @çbØóäb‚@õòìòŠaí‚@ôÝïè@ì@Šìíå@béäóm@@
Top Border@@çbØóäb‚@õòìòŠó@ôÝïè@ì@Šìíå@béäóm@@

Left Border @@çbØóäb‚@ðqóš@õý@ôÝïè@ì@Šìíå@béäóm@@
Right Border@@@ôÝïè@ì@Šìíå@béäómôna Š@õýçbØóäb‚@@@
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No Border Šaíš@ ì@ Šìíå@ ïè@ãó÷@ LoŽïióä@ òí Žïš
@ìòí ŽïšŠaíš@ õòìóä†‹iý@ üi@ óîóá ìì†
@oŽïiò†@ ãýói@ LoŽî†ŠbØói@ çbØòŠìíå

@õŠbî†@çbàóØón“‚Select oŽïi†‹Ø@N@@
All Borders çbØóäb‚@@ôäbØóÝïè@ì@Šìíå@ìíàóè@@

Outside Border  @õòìòŠò†@ ói@ ÚŽîŠìò†Šaíš@ ì@ Šìíå@ béäóm
Žï“ŽïØò†@a‡äbØòìa‹Ø@õŠbî†@óäb‚@ìíàóèoN@@

Thick Box Border @óäb‚@ õŠìò†ói@ Šìínó÷@ ôÙŽïÝïè@ ì@ Šìíå
oŽï“ŽïØò†@La‡äbØòìa‹Ø@õŠbî†N@@

Bottom Double Border @õòìòŠaí‚@ @üi@ôäaìì†@ôÝïè@ ì@ Šìíå@béäóm
oŽï“ŽïØò†@çbØóäb‚@@

Thick Bottom Border @üi@ Šìínó÷@ ôÝïè@ ì@ Šìíå@ béäóm
oŽï“ŽïØò†@çbØóäb‚@õòìòŠaí‚N@@

Top and Bottom Border @õòìòŠaí‚@ ì@ òìòŠó@ @ ôÝïè@ ì@ Šìíå@ béäóm
oŽï“ŽïØò†@çbØóäb‚N@@

Top and Thick Bottom  Border  @ì@çbØóäb‚@ @õòìòŠó@ôÝïè@ ì@ Šìíå@ béäóm
@çbØóäb‚@ òìòŠaí‚@ üi@ Šìínó÷@ ôÝïè

oŽï“ŽïØò†N@@
Top and Double Bottom Border@ì@ çbØóäb‚@ õòìòŠó@ ôÝïè@ ì@ Šìíå@ béäóm

@çbØóäb‚@ õòìòŠaí‚@ üi@ ôäaìì†@ ôÝ Žïè
oŽï“ŽïØò†N@@

@@
4@ML@óîòìó÷@ òí Žï’@æîäbb÷@ ói@óØòí Žïš@ Šaíš@õòìóåî ‹@ ì@ç†‹iý@üióØón“‚@ÚïÝØ@ ì@æîóÙi@õŠbî†@

@ŠóóÜNo Border oîóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
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Šìíå@ì@Šìò†Šaíš@ôäbäa†@üi@‹m@ôØóîóŽî Š@@
1@M@óØón“‚íå@ìòíŽïš@Šaíš@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@õŠbî†@oïŽïåia†@üi@õŠìN@@
2@M@ ðibmóÜHome@ õóØóØí›ióáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†@ð’ói@ òìóîüèói@ óØ@ LóÙi@ @ oäüÐ@ ðqì‹ 

Format Cells òìón Žî‹Øò†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@MŠóóÜ@ÚïÝØ@ðibm@@Border óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4@M@ ói@ pójîbm@ ð’óiBorders @ Lìòìón Ž î‹Øò†@ ì@ oŽïiò†@ Ûýbš@ çbØóïîŠbÙäa Šü @òí Žï’@ ãói@@õóî
@òìòŠaí‚@õý@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@ò‡jàb−ó÷OkóÙi@Z@@

@M@ð’óióÜ@I@Œaí Žï’–@Style@H@ôäbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†I@ÞŽïè–@LineHóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@M@ Âäò Š@ ð’óióÜ@–@Color @ôäò Š@ ón Žïji@ bm@ LóÙi@ çbØóäò Š@ óÜ@ ÚŽïØóî@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†

òí ŽïšŠaíšN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@M@ð’óióÜPresent ÚïÝØ@La†óîòí Žï’@ Žð@óØ@LóÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@@@
JNone@ Z@oŽïiò†@ ãýói@ LoŽïšò†ý@ óØòìa‹äa†@ òí ŽïšŠaíš@ óîóá ìì†@ ãó÷@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØói

oŽïi†‹Ø@õŠbî†@çbàóØón“‚N@@
JOutside@ Z@ Šììò†@ Šaíš@ Ûóî@ béäóm@ Lóîóá ìì†@ ãó÷@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØóiIòí Žïš@ Šaíš@ H@üi

bØòìa‹Ø@õŠbî†@óäb‚@ìíàóèoŽî‹äò†ò†@çN@@
JInside@ Z@ìíàóè@ üi@ @ oŽï“ŽïØò†@ òìòìbä@ ôäbØóÝ Žïè@ béäóm@ Lóîóá ìì†@ ãó÷@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ÚïÝØói

@òí Žïš@Šaíš@ôäb“ŽïØ@ Žði@ói@L@çbØòìa‹Ø@õŠbî†@óäb‚IŠììò†@Šaíš@H@çbØóäb‚@ìíàóè@üiN@@
@@
@@

@@
@@
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@M@ òí ŽïšŠaíš@ ð’óióÜ@Border oîóÙi@ õŠbÙnò†@ óØòíŽïšŠaíš@ ôäbØý@ oïäaímò†@ La‡’@õý@ L
òìì†‹Ø@çbbi@a†óØón“‚@óÜ@íØòì@Lòìónï Žïåjîa†@çbî@LoîójiN@@

@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@

@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ çbáÙïÝØ@ Lì@ a†@ ãb−ó÷@ çb¹bØóä†Ša‰jÜóè@ õòìó÷@ õaìì†Ok@ L†‹Ø@@oïåïiò†
@ìó÷@üi@òìa‹äa†@óØòí ŽïšŠaíš@çbºŠbî†@õóäbäb‚òìì†‹Ø@Z@@

@@
@@

@ @@@
@ @@@

@ @@@
@@
@@
@@

@ôäb“ŽïØ@çbØòŠíå@ìòí ŽïšŠaíš@@
orders BDrawing  

@ŠóóÜ@ æîóØò†@ oìŠ†@ ón“‚@ óna Š@ ì@ ãóÜóÔ@ ói@ õòìó÷@ Ûòì@ μ“ŽïÙi@ Ûóîón“‚@ μäaímò†@ çbàíŽïi
çbØòŒóÌbØ@õìì ŠZ@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ãüèHome  óÙi@N@ @@@
2@MŠóóÜ@ ÚïÝØ @ õóØóØí›i@ óáèó@@ õóá ìì†@@ çbØòí ŽïšŠaíšBorders@ôáèóì@ óÙi@

@Šó@òŠóji@óØóìbàDraw Border ØÙïÝóÜ@ôóÙi@ŠóZ@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@ Lì@ ÚŽïàóÜóÔ@ ói@ òìíi@ óØóìbà@ ôáèó@ oïåïiò†@õóîóäb‚@ ìó÷@ õŠaí ŽïÜ@ Šó@ óå Žïéi@ óØóàóÜóÔ

@ @ çb’bqì@ L@ póØón“‚@ õbmòŠó@ ón Žïji@ oŽîìómò†@õòìóø Žïi@ Lì@ ò‹ia†@ ÚïÝØ@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ ó−óq
@ bm@ óå ŽïÜí¡@ oò†@ oîójiý@ pó−óq@ õŠaí ŽïÜìó÷mò†@ õóîóäb‚@@Lì@ óØón“‚@ õbmüØ@ ón Žïji@ oŽîìó

@bm@ LòìímbéÙŽïrïÜ@õóØónï’@óØ@ a†óäbÝ Žïè@ìó÷@Šóói@Ló“ŽïÙi@óØón“‚@ôäbØóÝ Žïè@ìíàóè@óîòí Žï’ìói
oï“ŽïØò†@óØón“‚@ìíàóèZ 

@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
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@@
äbØòŠíå@ìòí ŽïšŠaíš@ôäb“ ŽïØoï’@ô@@@

 order GridDrawing B 
ì@óäb‚@ŠûŒ@ŠûŒ@ôØóîòŠbàˆ@óÜ@òìímbéÙŽïq@ÚŽïnï’Šóè@çìa‹ƒÙŽî Š@ a‡äbØòî Š@ì@çìín@óÜ@óäbäb‚@ãó÷@L

òìòŠaí‚@õý@õóîòí Žï’@ãói@μ“ŽïÙi@çbïäbØòŠíå@ìòí ŽïšŠaíš@μäaímò†@Lì@çìa‹äa†@LìZ@@
1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ãüèHome óÙi@N@ @@@
2@MŠóóÜ@ ÚïÝØ @ çbØòí ŽïšŠaíš@ õóá ìì†@ @ õóØóØí›i@ óáèó@Borders@ôáèóì@ óÙi@

Šó@òŠóji@óØóìbà Grid @ Draw Border@ óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@MÚŽïàóÜóÔ@ ói@ òìíi@ óØóìbà@ ôáèó@ oïåïiò†@ óîòí Žïq@ ôØí›i@ ôØóîón“‚@ óØ@@óØóàóÜóÔ@ Lì@

@ŠóóÜ@ ó−óq@ @ çb’bqì@ L@ póØón“‚@ õbmòŠó@ ón Žïji@ oŽîìómò†@ õóîóäb‚@ ìó÷@ õŠaí ŽïÜ@ Šó@ óå Žïéi
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ý@pó−óq@õòìóø Žïi@Lì@ò‹ia†@ÚïÝØ@õóá ìì†@oŽîìómò†@õóîóäb‚@ìó÷@õŠaí ŽïÜ@bm@óå ŽïÜí¡@oò†@oîóji
@ óØón“‚@ õbmüØ@ ón Žïji@ •óàói@ ìoï“ŽïØò†@ óØón“‚@ ìíàóè@òŒaìbïu@ a†òìóÜ@ béäóm@ LŠbu@ Ûóîói@ L

@òìóØóàóÜóÔ@õüèói@òí Žïš@Šaíš@ì@Šìíå@ôäb“ŽïØ@ Žßó óÜDraw BorderN@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@

ón“‚@õŠìíå@ìòí Žïš@Šaíš@õòìóåî ‹@@
Erase Border@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ãüèHome  óÙi@N@ @@@
2@MŠóóÜ@ ÚïÝØ @ çbØòí ŽïšŠaíš@ õóá ìì†@ @ õóØóØí›i@ óáèó@Borders@ôáèóì@ óÙi@

Šó@òŠóji@óØóìbà@Erase Border @ óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
3@Mäb‚@ìó÷@õŠaí ŽïÜ@Šó@óå Žïéi@óØ@óÙïný@Lì@@ÚŽïÙïný@ói@ òìíi@óØóìbà@ôáèó@oïåïiò†@õóîó

š@oŽîìómò†òìò ‹i@ôäbØòŠíå@ìòí Žïš@Šaí@õòìóø Žïi@Lì@ò‹ia†@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@@çb’bqì@L@
@ oŽîìómò†@ õóîóäb‚@ ìó÷@ õŠaíŽïÜ@ bm@ óå ŽïÜí¡@ oò†@ oîójiý@ pó−óq@õóØòŠìò†@ Šaíš@ ì@ Šìíå

íŽï’@çbàóèói@•óäb‚@Ûóî@çbî@L@î Š@Ûóî@çbî@Lçìín@Ûóî@üi@çbàíŽïi@Lòìónî ‹ióîòZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òí ŽïšŠaíš@ôÝ Žïè@ôäò Š@@
Border Line Color @@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ãüèHome  óÙi@N@ @@@
2@MŠóóÜ@ ÚïÝØ @ çbØòí ŽïšŠaíš@ õóá ìì†@ @ õóØóØí›i@ óáèó@Borders@ôáèóì@ óÙi@

@ Šó@ òŠóji@ óØóìbàLine Color  @óÜ@ ÚŽïØóî@ ŠóòŠóji@ óØóìbà@ ôáèó@ çb’bq@ ì@ @
@ì@çbØóäò Š óÜ@ôÙïÝØóÙi@ŠóZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4@M@Šó ó÷@ ãýói@ Lòìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@oŽï“ŽïÙîò†@óäò Š@ ìói@ aìó÷@oï“ŽïÙi@Ûóîón“‚@Šó ó÷@ bnŽï÷
@ð’ói@ aìó÷@oŽïib“ ŽïØ@çbàóØón“‚Draw Border @a†óØón“‚@ôÙŽïší@óÜ@Lì@oŽïiò†@Ûýbš@

óØón“‚@õbmüØ@ôší@ bm@ óå ŽïÜí¡@ óØóìbà@ ì@ ò‹ia†@ÚïÝØ@ ŠóóÜ@ ó−óq@ Lì@@çbØóÝ Žïè@ óîòí Žï’@ ìói
@ ì@ óäò Š@ ìói@ óÙi@Šaíš@ L†‹Ø@ çbbi@ òìó“Žïq@ óÜ@ Ûòì@ @ Lóäò Š@ ìói@ oŽïiò†@ óØón“‚@ ìíàóè@•óàói

óäò Š@ìói@óÙi@óØón“‚@õòí ŽïšZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

@õòíŽï’òí ŽïšŠaíš@ôÝ Žïè@@@
 Border Line Style @@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ãüèHome  óÙi@N@ @@@
2@MŠóóÜ@ ÚïÝØ ØóØí›i@ óáèó@@ çbØòí ŽïšŠaíš@ õóá ìì†@ @ õóBorders@ôáèóì@ óÙi@

@ Šó@ òŠóji@ óØóìbàLine Style   @óÜ@ ÚŽïØóî@ ŠóòŠóji@ óØóìbà@ ôáèó@ çb’bq@ ì@ @
@ ŽÞ Žïè@ôäbØòí Žï’@ì@ óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4@Mìói@ aìó÷@oï“ŽïÙi@Ûóîón“‚@ Šó ó÷@ bnŽï÷@ óÝ Žïè÷@ ãýói@ Lòìì†Ša‰i@ çbáÜóè@óØ@oŽï“ŽïÙîò†@@Šó ó
@ð’ói@ aìó÷@oŽïib“ ŽïØ@çbàóØón“‚Draw Border @a†óØón“‚@ôÙŽïší@óÜ@Lì@oŽïiò†@Ûýbš@

Lì@ óØón“‚@ õbmüØ@ ôší@ bm@ óå ŽïÜí¡@ óØóìbà@ ì@ ò‹ia†@ ÚïÝØ@ ŠóóÜ@ ó−óq @ìíàóè@ óîòí Žï’@ ìói
@ ì@ ŽÞ Žïè@õóîòí Žï’@ ìói@ óÙi@ çbØóÝ Žïè@ ìói@oŽïiò†@ óØón“‚@ ìíàóè@•óàói@óäbÝ ŽïèŽïq@ óÜ@Ûòì@ @ L@òìó“

óäò Š@ìói@óÙi@óØón“‚@õòí Žïš@Šaíš@L†‹Ø@çbbiZ@@
@@
@@
@@
@@

@@
@ @@@

ôåïjïm@Z@@
@ õŠa†‹Ø@ ìì†ŠóèóÜ@ ò’biaìI@ òí ŽïšŠaíš@ôÝ Žïè@ôäò Š–@Border Line Color@ H@ ìI@õòí Žï’

@ òí Žïš@ Šaìˆ@ôÝŽïè–@Border Line Style @ H@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ bmòŠóDraw Border 
Grid@ HŠ@ òìòŠa†‹Ø@ ãó÷@ õüèói@ Lì@ oîóÙi@òí ŽïšŠaíš@ ôÝ Žïè@ õòíŽï’@ çbî@ òí ŽïšŠaíš@ ôÝŽïè@ ôäò

òäbb÷@òìòŠaí‚@õóîóŽî Š@ì@Ša†‹Ø@ãói@çbî@Lò‹ma‹ Žï‚@ì@äbb÷@óÙäíš@Loî ŠüiN@@
@@

‹mbîŒ@õŠìíå@ìòí ŽïšŠaíš@@
More Borders@@

IçbØóäb‚@ôä†‹Ø@Âäò Š@Lòí ŽïšŠaíš@ôÝ Žïè@ì@Âäò Š@ôåî Šü @Lòí ŽïšŠaíš@ôäbäa†H@@
1@Mnï’@õó’ói@ìó÷@ìòìb“ŽïØ@oØóîón“‚@Šó ó÷@çbî@Lón“‚@ónîóÙïi@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@õŠbî†@óØó

@oŽîìómò†@Âäò Š@çbØóäb‚@çbî@Loî Šüi@óØòí ŽïšŠaíš@ôäbØóÝ Žïè@çbî@oî Šüi@õóØòí ŽïšŠaíš@ôäò Š
óÙi@õŠbî†@óØón“‚@aìó÷@LoîóÙi@N@@

2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ãüèHome  óÙi@N@ @@@
2@MŠóóÜ@ ÚïÝØ @ @ õóØóØí›i@ óáèó@@ çbØòí ŽïšŠaíš@ õóá ìì†Borders@ôáèóì@ óÙi@

@@Šó@òŠóji@óØóìbà@More Borders @@ì óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØZ@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
@@
3@M@@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØBorder óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
 
 
@@
@@
4@M@ bnŽï÷@ ói@ pójîbm@ ð’óiBorders @ ì@ òìómòìa‹Ø@ Ûýbš@ L@ òìíiçbØóïîŠbÙäa Šü @ @ ì@@ãói@ @

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@ò‡jàb−ó÷@òìòŠaí‚@õý@õóîòí Žï’OkóÙi@Z@@
@M@ð’óióÜ@I@Œaí Žï’–@Style@H@ôäbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†I@ÞŽïè–@LineHóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@M@ Âäò Š@ ð’óióÜ@–@Color @ôäò Š@ ón Žïji@ bm@ LóÙi@ çbØóäò Š@ óÜ@ ÚŽïØóî@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†
òí ŽïšŠaíšN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@M@ð’óióÜPresent óîòí Žï’@ Žð@óØ@LóÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@@
JNone@ Z@oŽïiò†@ ãýói@ LoŽïšò†ý@ óØòìa‹äa†@ òí ŽïšŠaíš@ óîóá ìì†@ ãó÷@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØói

oŽïi†‹Ø@õŠbî†@çbàóØón“‚N@@
JOutside@ Z@ Šììò†@ Šaíš@ Ûóî@ béäóm@ Lóîóá ìì†@ ãó÷@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØóiIòí Žïš@ Šaíš@ H@üi

@óäb‚@ìíàóèoŽî‹äò†ò†@çbØòìa‹Ø@õŠbî†N@@
JInside@ Z@ìíàóè@ üi@ @ oŽï“ŽïØò†@ òìòìbä@ ôäbØóÝ Žïè@ béäóm@ Lóîóá ìì†@ ãó÷@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ÚïÝØói

@òí Žïš@Šaíš@ôäb“ŽïØ@ Žði@ói@L@çbØòìa‹Ø@õŠbî†@óäb‚IŠììò†@Šaíš@H@çbØóäb‚@ìíàóè@üiN@@
@@
@@

@@
@@
@@
@M@ òí ŽïšŠaíš@ ð’óióÜ@Border @ óØòí ŽïšŠaíš@ ôäbØý@ oïäaímò†@ La‡’@õý@ LoîóÙi@ õŠbÙnò†

òìì†‹Ø@çbbi@a†óØón“‚@óÜ@íØòì@Lòìónï Žïåjîa†@çbî@LoîójiN@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
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@@
@@

@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ çbáÙïÝØ@ Lì@ a†@ ãb−ó÷@ çb¹bØóä†Ša‰jÜóè@ õòìó÷@ õaìì†Ok@oïåïiò†@ L†‹Ø@
òìì†‹Ø@@çbºŠbî†@õóäbäb‚@ìó÷@üi@òìa‹äa†@óØòíŽïšŠaíšZ@@

 
 
 
 
 
 
 
5@MäbØóäb‚ìbä@ ôä†‹Ø@Âäò Š@ üi@ ôÜb‚@ LóØón“‚@ ô1@ ì@2@ L@ ìòìòŠóÙi@ òŠbiìì†@@ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bq

@ ðibmFill @ Lì@ óÙi@çbØóä†Ša‰jÜóè@oîíŽïq@ ôŽïq@ ói@ Lìòìón Žî‹Øò†@ òìòŠaí‚@ õòŠbØìì Š@ ãó÷@ òìóîüèói
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@ò‡jàb−ó÷Ok óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@M@ð’óióÜ@I@ òìón“q@ôäò Š–@Background Color@ HÜóè@ÚŽïäò Š@ La†@ÚïÝØ@ ómaì@ Lò‹ Žî‰j

@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ aìó÷@oîóji@ õý@ òìbåma†@ õóäò Š@ ìó÷@o“ïnîì@ Šó ó÷@ Lì@ óÙi@ÚŽïäò Š@ ŠóóÜNo 
Color @óÙi@Z@@
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@@
@@
@@
@@
 
 
@M@çbºŠbî†@ õóäbäb‚@ ìó÷@ üi@ óØóïîŠóîŠbØ@ ìòí Žï’@ ‡äóš@ óØ@ Lòìóä†‹Ø ‹q@ ôäbØóïîŠóîŠbØ@ õòìó÷üi@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@òìì†‹ØI‹q@ôäbØóïîŠóîŠbØõ@òìóä†‹Ø@@M@Fill Effects ZH@@
@@
 
 

@óÙi@çbØóïîŠbÙäa Šü @a‡îbïm@óØ@Lòìón Ž î‹Øò†@òìòŠaí‚@õóØüi@ãó÷@LóØóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìOk óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@Müi@‹mbîŒ@ôäò Š@ôäbå Žïè@üi@@aìó÷@çbØóäb‚@õòìón“q@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@I@‹m@ôäbØóäò Š–@

More Colors HóÙiZ@@
@@
@@
@@
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@M @ ð’óióÜ@ aìó÷@ Loîò‡i@ óØò‡äòìa‹Øbi@ ói@ ÚŽï“‚óä@ oŽîìómò†@ Šó ó÷I@ ”‚óä@ ôäò Š–@
Pattern ColorHóÙi@ÚŽïäò Š@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Z 

@ 
@@
@@
@M@ð’óióÜI@”‚óä@õòí Žï’–@Pattern Style HóÙi@”‚óä@ôØóîòí Žï’@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La‡“îZ@@
@@
@@
@@

àb−ó÷@çb¹bØóä†Ša‰jÜóè@õòìó÷@õaìì†@bnŽï÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LoîíŽïq@ôŽïq@ói@La‡Ok @ì@æîóØò†@
çìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@õóîó“‚óä@ì@Âäò Š@ìói@òìíi@óØón“‚@μåïiò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@Âäò Š@ôåî Šü  

 ColorChange @@
@‹maìì†@ bm@ oîò‡jàb−ó÷@ ÚŽïäò Š@ ôä†Ša‰jÜóè@ @ Loïìíåi@ @ ÚŽïåïìíä@ õòìó÷@ ”Žïq@ oŽîìómò†@ Šó ó÷

@ L@ Loïìíåi@ óäò Š@ ãói@aìó÷@ @ @ oî Šüi@ õóØóäò Š@ oŽîìómò†@ L@ ìòìíïìíä@ oÙŽïåïìíä@ †ìí‚bî
óØòìa‹ìíä@ óåïìíä@ çbØóäb‚ìbä@ õ@ óÙi@ õŠbî†@Select@@ óÙi@ õŠbî†@ çbØóäb‚@ ómaì@ L@ãó÷@ Lì
óÙj Žïuój Žïu@òìbäóèZ@@

@ ðibmóÜHome@ oäüÐ@ ôäò Š@ õóá ìì†@ õóØóØí›i@ óáèó@ @ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†Font Color@
ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙióÙi@ÂŽïäò Š@ŠóóÜ@Z@@

@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@çbØóäb‚@ôä†‹Ø@Âäò Š@@
 Fill Color@@

@óÙi@õŠbî†@@@çbØóäb‚@aìó÷@LoîóÙi@Âäò Š@Ûóîón“‚@ôäbØóäb‚@oŽîìómò†@Šó ó÷Select@@L@ãó÷@Lì
óÙj Žïuój Žïu@òìbäóèZ@@

@ ðibmóÜHome@ õóá ìì†@ õóØóØí›i@ óáèó@ @ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†I@ ç†‹Ø@ Âäò ŠFill color@@H
Lì@óÙióÙi@ÂŽïäò Š@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
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çbØóäb‚@ôäò Š@ôä†‹iý@@
No Fill@@

@óÙi@õŠbî†@@@çbØóäb‚@aìó÷@L@oîójiý@ìa‹Ø@Âäò Š@@ôØóîón“‚@ôäbØóäb‚@ìbä@ôäò Š@oŽîìómò†@Šó ó÷
SelectóÙjŽïuój Žïu@òìbäóè@ãó÷@Lì@@L@Z@@

@ ðibmóÜHome@ õóá ìì†@ õóØóØí›i@ óáèó@ @ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†I@ ç†‹Ø@ Âäò ŠFill color@@H
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙiNo Fill óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ðîüb÷@ôØóîòí Žï’@ói@μìíä@õòìóånaí @ì@æî Šü @@
@Lìòìóåî Žîíi@çbØóäb‚@ìbä@õŠbïäaŒ@ôäìín@ì@ðîüb÷@õŠbi@óÜ@μäaímò†@La‡Øóîón“‚@ôäbØóäb‚ìbäóÜ

õóäbàó÷@óØ@óî@òí Žï’@ Žð@ói@ðîüb÷@õòìóånaí óî@òìòŠaí‚@õý@Z@@
tóš@õýüi@μìíä@õòìóånaí @@
Align Text to Left@@

@ aìó÷@ Ltóš@ õý@ óåîójïi@ óäbàóè@ õóåïìíä@ ìó÷@ õòìó÷üi@ çbØóäb‚@ õŠbî†@Select@LæîóØò†@
@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bqAlign Text Left@Loïìíåi@ ïè@ õòìó÷@ ”Žïq@ çbî@ LóÙi@

ìó÷@Loïìíåi@òìóqóš@õý@oŽîìómò†@Šó ó÷óÙi@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
a†@oa Šòìbä@óÜ@μìíä 
Center Text@@

@ Šó ó÷@ çbØóäb‚@ ôna Šòìbä@ óÜ@ oŽîìómò†@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ Loïìíåi@ a†Center @ì@ óÙi@
@ aìó÷@ Loa Šòìbä@ ónîójïi@ oŽîìómò†@ ì@ òìíïìíä@ oÙŽïåïìíä@ çbî@ Lóìíåi@ çbØóäb‚@õŠbî†@

Select@çb’bq@LóÙi@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCenter TextóÙi@Z@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@

a†@oa Š@õýóÜ@μìíä@@
Align Text Right@@

†@ Šó ó÷@ çbØóäb‚@ @ôna Š@ õý@ óÜ@oŽîìómò@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ Loïìíåi@ a†Align Text 
Right ïìíä@oÙŽïåïìíä@@Šó ó÷@çbî@Lóìíåi@póØóåïìíä@ì@óÙi@@õý@ónîójïi@oŽîìómò†@ì@òìí

@oa Š@ çbØóäb‚@ aìó÷@ L@ õŠbî†@Select@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ çb’bq@ LóÙi@Align Text 
RightóÙi@@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@

óäbïïäín@ôØóîòí Žï’@ói@μìíä@õòìóånaí @ì@æî Šü @@
@ìòìóåî Ž îíi@çbØóäb‚@ ìbä@õŠbïäaŒ@ôäìín@ì@ðîüb÷@õŠbi@óÜ@μäaímò†@ La‡Øóîón“‚@ôäbØóäb‚ìbäóÜ

õòìóånaí @@ì@L@μŽïåi@çbîa†óî@òìòŠaí‚@õý@õóäbàó÷@óØ@óî@òí Žï’@ Žð@ói@@ôäìín@Z@@
@òìòŠó@õý@@

Top Align @@
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õý@ óåîójïi@ óäbàóè@ õóåïìíä@ ìó÷@ õòìó÷üi @@çbØóäb‚@ aìó÷@ L@ ôäìín@ õŠbióÜ@ çbØóäb‚@ õòìòŠó@
@ õŠbî†Select@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ çb’bq@ LæîóØò†@Top Align @õòìó÷@”Žïq@ çbî@ LóÙi@

ó ó÷@Loïìíåi@ïèóÙi@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@Loïìíåi@òìòŠó@õý@oŽîìómò†@ŠZ@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@

@@
a†@oa Šòìbä@óÜ@μìíä 
Middle Align @@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Loïìíåi@a†@çbØóäb‚@ôna Šòìbä@óÜ@oŽîìómò†@Šó ó÷Middle Align 
  Š òìbä@ ónîójïi@oŽîìómò†@ ì@ òìíïìíä@oÙŽïåïìíä@ çbî@ Lóìíåi@ ì@ óÙi@@õŠbî†@ @ çbØóäb‚@ aìó÷@ Loa

Select@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Middle Align @óÙiZ@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
 
@@
 
@@

@μìíäòìòŠaí‚@óÜa†@@@
Bottom Align  

†@ Šó ó÷õý@ óÜ@oŽîìómò @ õòìòŠaí‚@@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ Loïìíåi@ a†@ çbØóäb‚@ @Bottom 
Align @ ìíä@ @ Šó ó÷@ çbî@ Lóìíåi@póØóåïìíä@ ì@ óÙi@@ónîójïi@oŽîìómò†@ ì@ òìíïìíä@oÙŽïåï

@ ôäìín@ õŠbi@ óÜ@ çbØóäb‚@ õòìòŠaí‚@ õý@ õŠbî†@ @ çbØóäb‚@ aìó÷@ L@Select@ÚïÝØ@ çb’bq@ LóÙi@
@õóá ìì†@ŠóóÜBottom Align óÙi@@Z@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@

ðîb’üi@ôäbäa† 
Increase Indent 

1@M@ä@ ôäbØóåïíä@ ðîbmòŠóóÜ@ ðîb’üi@oŽîìómò†@ óØ@ LóÙi@ õŠbî†@ óäbäb‚@ ìó÷@LoîóÙi@ †bîŒ@ òìóïîìb
@oŽîŠ†ò†@ãb−ó÷@•óäb‚@Ûóî@üi@çbàíŽïiN@@

2@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Increase IndentóÙi@Z@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@

õb’üi@õòìóä†‹ÙàóØ@@
Decrease Indent@@

@üi@õóïîb’üi@ìó÷@õòìóä†‹ÙàóØbåäbàa†@Z@@
1@M i@@ãóØ@ðîìbä@ôäbØóåïíä@@ðîbmòŠó@ðîb’üi@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@õŠbî†@óäbäb‚@ìó÷@LòìónîóÙ

@oŽîŠ†ò†@ãb−ó÷@•óäb‚@Ûóî@üi@çbàíŽïiN 
2@M @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Decrease IndentóÙi@Z 

@@
@@

@ @@@
@@
@@
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@@
çbØóäb‚@ìbä@ôåïìíä@õòí Žï’@ôåî Šü @ì@òìóä‡äýí‚@@

@õòìó÷@ üi@ Lòìóåïå ŽïÜíƒïi@ çbî@ LμåŽî Šíi@ ÚŽïàóØ@ LÛóîón“‚@ ôäbØóäb‚ìbä@ ôåïìíä@ μäaímò†
Øóåïìíäói@ çaíu@ ôØóîòí Žï’@ôàóØóî@ õî Š@ ôäbØóäb‚@ üi@ ‹mbîŒ@ óØ@ LoîíŽïq@ ôŽïq@ ói@ Læîò‡i@ ó

@ôÝïà@ õóäaìó›Žïq@ ì@ ‹ Žïà‰mbØ@ ôÝÝïà@ õó’ü @ íØòì@ Lóîóè@ ôÙŽîŠüu@ ‡äóš@ óØ@ LoŽî†ŠbØói@ çbØón“‚
@LìòìòŠaí‚@ üi@ μìíä@ õòìóä‡äýí‚@ LìòìòŠóüi@ μìíä@ õòìóä‡äýí‚@ ì@ ôäìín@ ôåïìíäLì@ ‹ Žïà‰mbØ

N@NNN N N Nóîòí Žï’@ãói@LZ@@@
1@M@õóØòí Žï’@ çbî@ μåŽî Šíi@ õìbä@ ôäbØóåïìíä@ oŽîìómò†óØ@ óÙi@ õŠbî†@ óîóäb‚òî Š@ çbî@ óäb‚@ ìó÷

oî ŠüiN@@
2@M@ óna Šb÷@ õóá ìì†@ õóØóØí›ióáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØOrientation @òìóîüèói@ óØ@ LóÙi@

óÙi@çbïÙŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@póØòŠbØ@ônîíŽïq@ôŽïq@ói@ìòìón Žî‹Øò†@ÚŽïnïÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ónaŠb÷@ônïÜOrientation çóäbàó÷@óØ@òìímbè@ÚŽïq@ÚŽï’ói@‡äóš@óÜ@Z@@
JAngle Counterclockwise @Z‹ Žïàˆ@pbØ@ôÝïà@õóÜíu@õóäaìó›Žïq@õó’ü N@@
JAngle ClockwiseZ@‹ Žïàˆ@pbØ@ôÝïà@õóÜíuN@@
JVertical Text@Zóäbïïäín@ôåïìíäN@@
JRotate Text Up@Zμìíä@ôä‡äa Ší@ìòìóä‡äýí‚òìòŠó@üi@N@@
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JRotate Text Down@ZòìòŠaí‚@üi@μìíä@ôä‡äa Ší@ì@òìóä‡äýí‚N@@
JFormat Cell Alignment@Z@òìóîóá ìì†@ãó÷@õüèói@LçbØóäb‚@õý@ôånƒÙŽî Š@ìòí Žï’

@ çbØóäb‚@ õòí Žï’@ ì@ ´ƒŽî Š@ ói@ pójîbm@ ð’ói@ LFormat Cells @μäaímò†@ Lìòìón Žî‹Øò†@
íä@óÜ‹mbîŒ@ôäa Šü @òìóîüèóiæîóÙi@a‡äbØóäb‚@ìbä@ôåïìN@@
@ ŠóóÜ@ çbà@ ÚïÝØ@ óá Žï÷Angle Counterclockwise @ónaŠb÷@ ônïÜ@ óÜ@ Lòìì†‹Ø

Orientation a†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØóäb‚@õý@ôånƒÙŽî Š@ì@òí Žï’@@
Format Cell Alignment  

 
1@M’@ çbî@ μåŽî Šíi@ õìbä@ ôäbØóåïìíä@ oŽîìómò†óØ@ óÙi@ õŠbî†@ óîóäb‚òî Š@ çbî@ óäb‚@ ìó÷@õóØòí Žï

oî ŠüiN@@
2@M@ ãüè@ ðibmóÜHome @óna Šb÷@ õóá ìì†@ õóØóØí›ióáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†

Orientation @ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bq@ ìòìón Žî‹Øò†@ ÚŽïnïÜ@ òìóîüèói@ óØ@ LóÙi@Format 
Cell Alignment óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3@MLòìón Žî‹Øò†@ òìòŠaí‚@ õòŠbØìì Š@ ãó÷@ −ó÷@ çbØóä†Šb›jÜóè@oîí Žïq@ ôŽïqói@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ Lì@ ò‡jàb
@ õóá ìì†Ok@ôäbØóä†Ša‰jÜóè@ Lì@ òŠbØìì Š@ ãó÷@ ôäbØó’ói@ ôbi@ ômŠíØói@ òìòŠaí‚@ óÜ@ LóÙi@

æîóØò†Z@@
@@
@@
@@
@@

@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
J@μìíä@ôäbØýText Alignment @ Z@õòí Žï’@ ìì†@ Šóèói@ çbØóåïìíä@μäaímò†@ a†ó’ói@ ãóÜ

@ ðîüb÷Horizontal @ ôäìín@ ì@Vertical q@ Lì@ æîóÙi@ õŠbî†@õŠbî†@ ðîb’üi@ õ‹i@ çb’b
@ ð’ói@ õüèói@ æîóÙiIndent @ÚŽïä†Ša‰jÜóè@ ‡äóš@ La†@ ôäìín@ ì@ ðîüb÷@ õòí Žï’óÜ@ Lòìó

òìòŠaí‚@õý@õòŠüu@ãói@LóîóèZ@@
@M@ ðîüb÷@ ð’óióÜHorizontal @ói@ æîóÙi@ õŠbî†@ ðîüb÷@ õŠbióÜ@ çbØóåïìíä@ μäaímò†@ La†

òìòŠaí‚@õóäbàóÜ@ÚŽïØóîZ@@
KGeneralZôn“ N@@
KLeft (Indent)@Z@tóš@õýN@@
KCenter@Zoa ŠòìbäN@@
KRight (Indent)@Zoa Š@õýN@@
KFill@Zòìóä†‹Ø ‹qN@@
KJustify@ZóØóäb‚@õ ‹q@ìa ‹qN@@
KCenter Across Selection @ZóØòìa‹Ø@õŠbî†@ó’ói@õa‰ ŽîŠ†@ói@a†@oa ŠòìbäóÜN@@
KDistributed(Indent)@Z@õŠbÙ’óia†@ì@ç†‹Ø@•óia†N  
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@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@M’óióÜ@@ ôäìín@ ðVertical@ôäìín@ õŠbióÜ@ oîóƒjÙŽî Š@ çbØóäb‚ìbä@ ôåïìíä@ μäaímò†@ La†

@õóäaí Žï’@ ãóÜ@ ÚŽïØóîŠóè@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØ@ ì@ ç†Ša‰jÜóèói@ ómaìLòìòŠaí‚@ õóäaí Žï’@ ãóÜ@ ÚŽïØóîói
@ òìòŠó@ ón Žïšò†@ óäí¹üi@ Lòìóîòí Žï’@ ìó÷@ ón Žïšò†@ ôäìín@ õŠbióÜ@ óåïìíä@ òìòŠaí‚Top @õŠbi@ óÜ@

ìín@ôäZ@@
KßGeneral@Zôn“ N@@
KTop@ZòìòŠóN@@
KCenter@Zoa ŠòìbäN@@
KBottom@ZòìòŠaí‚N@@
KJustify@Z‹q@ìa ‹qN@@
KDistributed @ZõŠbÙ’óia†N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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J@μìíä@ôåm‹ a†Šóói@oò†–@Text ControlZ@@
æîóØò‡Žïq@çbîòˆbàb÷@ômŠíØói@óØ@Læîò‡jàb−ó÷@ÚŽîŠa†‹Ø@‡äóš@μäaímò†@òìó’ói@ãó÷@õüèóiZ@@

@M@Wrap Text@ Z@aìó÷@ òìòŠò†@ ón ŽïiìíšŠò†@ óØóäb‚@ õŠaí ŽïÜ@ óÜ@ oŽïióè@ çbáÙŽïåïìíä@ Šó ó÷
@üi@ çbàóØóåïìíä@ õòìó÷üi@ LæîóØò†óäbà‹Ð@ ãó÷@ ãò†Šói@ õóØóØí›i@ ó“ø @ Šaíš@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ
@óØóäb‚@ óÜ@ óØóåïìíä@ Lìòìón Žïjj Žïu@ a‡ Žïm@ õóØóåïìíä@ bmóè@ pbÙiòŠìó @ óØóäb‚@ ìòìón Žï Žïri

oŽïšóäŠò†@ õŠbî†@ çbàóØóäb‚@ òìbmòŠóóÜ@ Šóè@ ónîí Žïq@ ãýói@ LSelect @üi@ çbàíŽïi@ LoŽïi†‹Ø@
óîòí Žï’@çbàóèói@•óäb‚@ÚŽïÜóàüØZ@@

1@M@òìónï›Žïrïi@oŽîìómò†@óØ@óÙi@õŠbî†@çbØóäb‚@çbî@óäb‚@bmòŠóWrap TextZ@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
2@M@@ ãüè@ ðibmóÜHome @óna Šb÷@ õóá ìì†@ õóØóØí›ióáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†

Orientation @ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bq@ ìòìón Žî‹Øò†@ ÚŽïnïÜ@ òìóîüèói@ óØ@ LóÙi@Format 
Cell Alignment óÙi@N@@

3@M@ ãò†Šói@ õóØóØí›i@ ó’ü @ Šaíš@ ìbäóÜ@ ÚïÝØWrap Text @ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bq@ Lì@ óÙi@
@õóá ìì†Ok óÙi@Z@@

@@
@@
@@@

@ @@@
4@Mo“îó @ãb−ó÷@ói@óîòí Žï’@ãói@óØòŠbØ@Z@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
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@M@Shrink Text@ Zãó÷@ μìíä@ õòìóäb›Žïq@ íØòì@ LòìòŠa†‹Ø@Wrap Text @ãýói@ Lóîaì@
@Lì@ pbÙi@ òŠìó @ óØóäb‚@ Ûóä@ LóØóäb‚@ ô»óyói@ ì@ òìómbØò†@ Ûìí›i@ óØóåïìíä@ a†ómbÙàóÜ

@óåïìíä@@òìóäb› Žïq@ôäbØòìbäóè@çbàóèói@ô“ïäa‡àb−ó÷Wrap TextZ@@
1@Mónï›Žïrïi@oŽîìómò†@óØ@óÙi@õŠbî†@çbØóäb‚@çbî@óäb‚@bmòŠó@òìWrap TextZ@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
2@M@@ ãüè@ ðibmóÜHome @óna Šb÷@ õóá ìì†@ õóØóØí›ióáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†

Orientation @ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bq@ ìòìón Žî‹Øò†@ ÚŽïnïÜ@ òìóîüèói@ óØ@ LóÙi@Format 
Cell Alignment óÙi@N@@

3@M@ ãò†Šói@ õóØóØí›i@ ó’ü @ Šaíš@ ìbäóÜ@ ÚïÝØWrap Text @ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bq@ Lì@ óÙi@
@õóá ìì†Ok óÙi@Z@@

@ @@@
@@
@@@

@ @@@
4@Mo“îó @ãb−ó÷@ói@óîòí Žï’@ãói@óØòŠbØ@Z@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@MMerge Cell@Z@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@Lóäb‚@Ûóîói@æîóÙi@Ûóîóäb‚@‡äóš@õòìó÷üi@oŽî†ŠbØói

@ ãò†Šói@ õóØóØí›i@ ó’ü @ Šaíš@ ŠóóÜMerge Cell@ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØ@ Lì@Ok@L
¹bØóäb‚@“Žïq@ónîíŽïq@ãýói@õŠbî†@çbSelect oŽïi†‹Ø@N@@

@@
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@ @@ @@@
@@
@@
@@
JRight – to – Left @Ztóš@üi@oa Š:Z@@

@μìíä@õóna Šb÷@òìó’ói@ãó÷@õüèóiText Direction @óØóîòí Žï’@‡äóš@óØ@LæîóØò†@õŠbî†@
@ μìíä@ õónaŠb÷@ õóØóØí›ióáèó@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØ@ ói@ LìText Direction @çb’bq@ ì@

÷@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóîóè@õóäbnaŠb÷@ãó÷@óØ@Lpb ò†@ãb−ó÷ói@óØòŠbØ@çbØónaŠbZ@@
@M Context@ZoŽïiò†@õŠbî†@õóØónaŠb÷@óØóåïìíä@õŠüu@ôŽïq@óiN@@
@M Left – to – Right@Z@oa Š@üi@òìóqóš@óÜ@μìíä@õóna Šb÷N 
@M Right – to – Left @Z@oa Š@üi@tóš@óÜ@μìíä@õónaŠb÷N 

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
J@ónaŠb÷–@Orientation Z@@

çbºŠbî†@óØ@ò Šüi@óîóäb‚@òî Š@çbî@Lóäb‚@ìó÷@ôåïìíä@õónaŠb÷@ òìó’ói@ãó÷@õüèói @Select @
@óÝq@ñüèói@Lòìì†‹ØDegree @ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@”îìó÷@LæîóØò†@õŠbî†@Ûóîò‰ Ž î Š@çbàü‚@†ìí‚bî@Lòì

@ ôŽïq@ ói@ óØbá Žïè@ ôä‡äa Ší@ ì@ ÚïÝØ@ Šó@ óÜ@ pó−óq@ ôä†‹ióäý@ ì@ óØòŠìí@ bá Žïè@ ŠóóÜ@LoîíŽïq
@ó’ü @õóäb‚@óÜ@ó’ü @ôåïìíä@†ìí‚bîDegree a†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
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μìíä@õónaŠb÷@ôä†‹Ø@õŠbî†@@
üi@ãó÷@ @ Lóîóè@ çbàónaŠb÷@ ìì†@ ôn“ @ ôØóîòí Žï’ói@ óØ@ LæîóÙjîŠbî†@ μìíä@ õónaŠb÷@ õòìó÷@

æîóØò‡Žïuój Žïu@òìòŠaí‚@õóäaìbäóèN@@
oa Š@üi@tóš@óÜ@μìíä@õónaŠb÷@@

Text Direction Right – To –Left @@
1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2@M@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ õóá ìì†@ õóØóØí›i@ óáèóI@ μìíä@ õónaŠb÷–@Text Direction @H

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@õóá ìì†Left – To – Right Text Direction óÙiN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

tóš@üi@oa Š@óÜ@μìíä@õónaŠb÷@@
n Left Text Directio– To –Right @@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2@M@@ õóá ìì†@ õóØóØí›i@ óáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØI@ μìíä@ õónaŠb÷–@Text Direction @H

@ ÚïÝØ@ çb’bq@ ì@ óÙi@ õóá ìì†@ ŠóóÜ Right – To – Left  Text Direction 
óÙiN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
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μìíä@õŠüu@ôŽïqói@μìíä@õónaŠb÷@@
Context  Direction@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
2@M@@ õóá ìì†@ õóØóØí›i@ óáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØI@ μìíä@ õónaŠb÷–@Text Direction @H

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙiContext@óÙiN@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@

@ŠaìŠói@ì@çbØòŠbàˆ@ôånƒÙŽî Š@ìòí Žï’ 
 Format Numbers and Dates@@

Ùîbà@ õóàbäŠói@ ôäbØòìímbèŠbØói@ ŠûŒ@ óïî‡äó¸ójîbm@ óÜ@ óÙŽïØóî@ôäaím@ óØ@ Lì@ ŽÞÙŽï÷@ oÐüû‹
@Lì@ Œaìbïu@ ôØóîóŽî Š@ ‡äóš@ ói@ çbØòŠaìŠói@ ì@ çbØòŠbàˆ@ üi@ óîóè@ ôånƒÙŽî Š@ ìòí Žï’@ ôä†‹Ùåïia†

@ õò†@ ñòŠbàˆ@ Žßó óÜ@ oäbØóïïnîíŽïq@ oŽîìómò†@ üm@ óäí¹üiDecimal@çbî@ LoîóÙjŽïuój Žïu@ La†@
@çbØòìaŠ†@ Žßó óÜCurrency ì@a†@õ†ó@õò‰ Žî Š@ Žßó óÜ@çbî@La†óîòí Žï’@ìói@Z@@

1@M@oî Šü @çbïi@ÚŽïàóØ@oŽîìómò†óØ@óÙi@õŠbî†@óäbäb‚@ìó÷ModifyN@@
2@M@ òŠbàˆ@ õòí Žï’@ ônïÜ@ õóØóØí›i@ ôáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØFormat Number @óØ@ LóÙi@

@òìòŠaí‚@üi@òìón Ž î‹Øò†@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóiDrop-Down ListN@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
3@M @ òŠbàˆ@ ôånƒÙŽî Š@ ôØóîòí Žï’@ ŠóóÜ@ ÚïÝØFormat Number @pü‚@ óØ@ LóÙi@

oŽîìómò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

òìímbéÙŽïq@òìòŠaí‚@õóäbàóÜ@òŠbàˆ@ôånƒÙŽî Š@ìòí Žï’@ônïÜZ@ @@@
General @ðîó“ïàóè@ôØóîòí Žï’@óàó÷@Lôn“ Default @òŽïu@ì@

@ÚŽïmbØ@óäí¹üi@Lì@çbØóäb‚óÜ@ÚŽïØóîŠóèüi9O10@õü‚@æîóØò†@ ŽÞÌa†
@ói@pbÙî†9-OctN@@

Number òí Žï’@ðîò†@õòŠbàˆ@ Žßó óÜ@òŠbàˆ@ôånƒÙŽî Š@ìDecimal @Lì@oŽïiò†
@μìíäò†@ÚŽïmbØ@óäí¹@üi5@ómbÙîò†@La‡äbØóäb‚óÜ@ÚŽïØóîóÜ@5.00@ì@
pa†ò†@ôäb“ïq@óîòí Žï’ìóiN@@

Currency  @ìaŠ†@ôånƒÙŽî Š@ìòí Žï’IòŠbq@H@õòŠbq@õbá Žïè@íØòìbmóè@òŠbq@ói@ómójîbm
äò†@ÚŽïmbØ@óäí¹üi@oŽïi@a‡Üó óÜ@μìí10000@ói@pbØò†@çbàüi@Šýû†@

10000.00$N@@
Accounting  @ Žßó óÜ@çbîbá Žïè@õóäb‚‹ä@ìói@ómójîbm@çbØòŠbàˆ@ôä†Šbàˆ@õòí Žï’
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@õŠìì†@óÜ@oŽïìíäò†@ÛóîýóÜ@óØòìaŠ†@õbá Žïè@ãbÜói@LçbØòìaŠ†@íØòìóîa†
@çbØò‰ ŽîŠ†@ónïÜ@üi@ôäbb÷@ŠbØ@•óàó÷@La‡nb÷@ÛóîóÜ@ì@çbØòŠbàˆ

i@bm@pbØò†@ì@ðî†ó@ì@ðîò†@ôäbØóäb‚@ì@òìóå Žî‹å Žîí£@ôäbb÷@ì@ð’bió@NNN
òìómbØò†bïu@ÛóîóÜN@@

Short Date @@@μìíåi@ômbïu@óÜ@óäí¹üi@õòìa‹Ø@pŠíØ@ói@ŠaìŠói@ôåïìíä@ói@ómójîbm
August 8th,2010@oŽïìíäò†@çbàüi@2010O8O8@@

Long Date  õ‰ŽîŠ†@ói@ì@õìaìóm@ói@ŠaìŠói@ôåïìíä@ói@pójîbm@ÚŽïmbØ@óäí¹üi@L
@oŽïìíäò†Monday, August 01, 2011@@

Time  @íØòì@pbØ@ói@ómójîbm@óîòí Žï’@ãó÷5:00:25 PMN@@
Percentage  @çbïî†ó@õò‰Žî  Š@õbá Žïè@óØ@çbØóïîò†@òŠbàˆ@ói@ómójîbm@óîòí Žï’@ãó÷

@ÚŽïmbØ@óäí¹üiLóîa†@ Žßó óÜ85@ói@oŽïiò†@μìíäò†@a†óØóäb‚@óÜ@
E80.00 

Fraction  @•bÝ@ Žßó óÜóØ@çbØómŠóØ@òŠbàˆ@ói@ómójîbm@óîòí Žï’@ãó÷/@a†
æŽî‹ìíäò†@N@μìíäò†@Ú ŽïmbØ@óäí¹üi1/5@oŽïìíäò†@çbàüi@aìó÷@

1/5@õòìó÷@ômbïuóÜ@Šó ó÷@ãýói@Fraction @LoŽïi†Ša‰jÜóè@çbà
@ôn“ General @ói@pbØò†@üi@çbàóØómŠóØ@aìó÷@LoŽïi†Ša‰jÜóè@çbà
@ŠaìŠóiDates N@@

Scientific  oŽïiò†@ônäaŒ@ôåïjïm@õòíŽï’Šó@óÜ@çbØòŠbàˆ@õòí Žï’N@@
Text@@@ì@bá Žïè@ì@ônïq@ì@òŠbàˆ@çüš@ì@μìíä@ói@ómójîbm@óîòíŽï’@ãó÷@NNNN N

oŽîìóØò†Šò†@óäbàíïìíä@õóîòí Žï’@ìói@ì@õü‚@Ûòì@aìó÷@LμìíåiN@@
More Number 
Formats 

ói@ì@çbØòŠbàˆ@üi@‹mbîŒ@õòíŽï’@ói@ómójîbm@õŠbØìì Š@ŠóóÜ@ôä†‹Ø@ÚïÝØ@
@çbØóäb‚@õòíŽï’Format Cells @òŠbàˆ@ðibm@ìòìón Ž î‹Øò†@
Number oŽïiò†@Ûýbš@a‡ï Žïm@N@@

@@
@@
@@
@@
@@

@@
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@õüèói@òìóånaí Go to 
@ ðibmóÜHome@ ôáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La†@Find & Select@ @ôáèó@ çb’bq@ Lì@ óÙi@

@ŠóòŠóji@óØóìbàGo ToóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ ói@ pójîbm@ ð’ói@ çb’bqGo To @ Lìòìón Žî‹Øò†@@ òìbšŠó@ ð’óióÜReference @õŠbî†@ La†
@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ ì@ o›ï›i@ ÚŽï’ói@ @ üi@ óØ@ óÙiGo @ ð’ói@ †í‚bî@ LóÙi@Special @çbî@

Special Go To óå ŽïéiŠbØói@Z@@
@@
@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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òìóåîŒû†@@
Find@@

@çbî@Ûóîó’ì@õòìóåîŒû†@ì@ça Šó @üi@NNNb‚@ìbäóÜ@ÚïÝØ@bïm@ôäa Šó @óØ@LóÙi@a†óØóäín@ôØóîóä
óÙj Žïuój Žïu@óäaìbäóè@ãó÷@çb’bq@L@oîò†ò†@ãb−ó÷Z@@

1@M@ôïibmóÜHome@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Find & Select óÙi@Z@@
2@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFind óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@ õóäb‚óÜ@ ìón Žî‹Øò†@ ça  Šó @ ói@pójîbm@ð’óiFind What åi@ óïîŠbïäaŒ@ ìó÷@ La†@ói@ óØ@ óí

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@oïŽî Šó ò†@bïå Ž îí’Find Next óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjïm@Z@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LòìóÙŽïq@μŽî Šó ò†@bïå Ž îí’@ói@õóäbïîŠbïäaŒ@ìó÷@ìíàóè@õòìóåîŒû†@üiFind 
AllóÙi@N@@

@@
çbäa†@ômbïu@óÜ@ìòìóåîŒû†@
Find & Replace@

ó£@õóÙî†@ôØóîó’ì@ìòìóåîŒû‡i@Ûóîó’ì@ Žñìóäb·@Šó ó÷æîóØò‡Žïuój Žïu@óäaìbäóè@ãó÷@Læ Žîí’@óåîZ@@
1@M@ôïibmóÜHome@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Find & Select óÙi@Z@@



 92

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqReplace óÙi@@Z@@
3@Mòìón Žî‹Øò†@ôäbäa†@ômbïuóÜ@ìòìóåîŒû†@ói@pójîbm@ð’óiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ð’ói@ óØ@ çbäa†@ômbïu@ óÜ@ð’ói@òìóîa‹Ø@ õóäb‚óÜ@ LIîŒû†@ðš@õòìóåFind What@ H@@ìó÷@ La†
@ çbî@ ónïq@ çbî@ óîó’ì@ çbî@ òŠbàˆ@ NNNN@ õóäb‚óÜ@ LìòìónîŒû‡ïi@ oŽîìómò†óØ@ óìíåiReplace 

What@çbî@ónïq@çbî@ó’ì@ìó÷@La‡“î@@NNN@oï Žïåjîa†@óØòìaŠŒû†@õóŽïu@óÜ@oŽîìómò†@óØ@óìíåiZ@@
@@
@@

@@
@@

@ @@ @@@
@ @@@

@M @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFind NextïÝØ@LìòìóåîŒû†@üi@óÙi@@ŠóóÜ@ÚReplace@
çbäa†@ômbïu@óÜ@üi@óÙiN@@
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@M @ŠóóÜ@ÚïÝØReplace All @oŽîìómò†@Šó ó÷@çbØóäbäa†@ômbïu@óÜ@ìíàóè@üi@óÙi@
@õóäb‚@ìbä@ôäbØòìa‹íä@ìíàóèFind What@õóäb‚ìbä@õìa‹ìíä@üi@oŽî Šüi@

Replace WhatN 
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ç†‹Ø@pìóØó’bq@@
Save@@

´aŠbq@ì@æm‹Üóèüi@òìòŠaí‚@õóäaìbäóè@ãó÷@La‡äb¿b−ó÷@õòŠbØ@ìó÷@ôä†‹Ø@pìóØó’bq@ì@
æîóØò‡Žïuój ŽïuZ@@

1@M @ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2@M @ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSaveóÙi@Z 

@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
3@Móîòí Žï’@ãói@LóÙi@çŒó‚@póØóÝîbÐ@òìóîüèói@ìòìón Žî‹Øò†@ç†‹Ø@pìóØó’bq@ói@pójîbm@ð’óiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

a

l
x 
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a@M@ð’óióÜSave In @pìóØó’bq@a‡ Žïm@@õóØóÝîbÐ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óå Ž îí’@ìó÷@La†
oîóÙiN@@

l@M@ð’ói@óÜFile Name óìíåi@póØóÝîbÐ@üi@ÚŽîìbä@La†@N@@
x@M@ç†‹Ø@pìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡äb’bqóÜSave óÙi@N@@

@@
çbØónò†Šói@òŒa ‹àb÷@ônî‹’@õüèói@ç†‹ÙäŒó‚@@

 Quick Access Toolbar Save with@@
1@M@ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSaveóÙi@Z 
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
2@Móîòí Žï’@ãói@LóÙi@çŒó‚@póØóÝîbÐ@òìóîüèói@ìòìón Žî‹Øò†@ç†‹Ø@pìóØó’bq@ói@pójîbm@ð’óiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

a

l
x 
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a@M@ð’óióÜSave In @pìóØó’bq@a‡ Žïm@@õóØóÝîbÐ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óå Ž îí’@ìó÷@La†
óÙioîN@@
l@M@ð’ói@óÜFile Name óìíåi@póØóÝîbÐ@üi@ÚŽîìbä@La†@N@@
x@M@ç†‹Ø@pìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡äb’bqóÜSave óÙi@N@@
@@

@íØòì@ç†‹Ø@pìóØó’bq@@
Save As 

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@çbî@ LòìóåîóÙi@ôäŒó‚@ òíŽîíä@ôÙŽîìbäói@oŽîìóäb·@ ì@ LoŽïi†‹ÙäŒó‚@çbàóØóÝîbÐ@“Žïq@ Šó ó÷
@@@@î†@ôÙŽïå Žîí’@óÜ@ìòìbä@çbàóèói@@@@@@@@@LoŽïióè@çbàìa‹Ø@pìóØó’bq@õóäa†ìì†@óØ@oŽïiòìó÷@ŠóióÜbu@La†óÙ

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@L@ìòìón Žïå Žï·@õü‚@Ûòì@óØóäüØ@óÝîbÐ@oŽîìóäbá“i@Lì@oŽïi†‹Ø@çbºŠbÙäa Šü @õòìó÷@ŠóióÜ@çbî
@@@@@@@@@@@@@@@LoŽïia‡Žïm@ð’óØóäüØ@ónå ŽïàüØû†@ì@óØóïîŠbÙäa Šü @óØ@æîóÙi@pìóØó’bq@ Žõíä@ôÙŽïnå ŽïàüØû†

@ïè@óØóäüØ@õòìóø ŽïióióÙj Žïuój Žïu@óäaìbäóè@ãó÷@LoŽïi@a†Šóói@ôÙŽïäa Šü Z@@
@@

1@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2@M@@íØòì@ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØAs@SaveóÙi@Z 

@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@ói@pójîbm@ð’óiIíØòì@@ç†‹Ø@pìóØó’bqH@ãói@LóÙi@çŒó‚@póØóÝîbÐ@òìóîüèói@ìòìón Ž î‹Øò†

óîòí Žï’Z@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
a@M@ð’óióÜSave In oîóÙi@pìóØó’bq@a‡ Žïm@óØóÝîbÐ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óå Ž îí’@ìó÷@La†N@@

l@M@ð’ói@óÜFile Name óìíåi@póØóÝîbÐ@üi@ÚŽîìbä@La†@N@@
x@M@ç†‹Ø@pìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡äb’bqóÜSave óÙi@N@@
@@

@õŒaí Žï’@ói@ç†‹ÙmìóÙ’bq1997@M2003@@
@@

1@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2@M@ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØAs@SaveóÙi@Z@@
@@
@@
 

@@
@@
@@
@@
@@

a 

l x 
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3@Móîòí Žï’@ãói@LóÙi@çŒó‚@póØóÝîbÐ@òìóîüèói@ìòìón Žî‹Øò†@ç†‹Ø@pìóØó’bq@ói@pójîbm@ð’óiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
a@M@ð’óióÜSave In oîóÙi@pìóØó’bq@a‡ Žïm@óØóÝîbÐ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óå Ž îí’@ìó÷@La†N@@

l@MÜ@ð’ói@óFile Name óìíåi@póØóÝîbÐ@üi@ÚŽîìbä@La†@N@@
x@M@ð’óióÜSave As Type@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@Word 97-2003Document@

@óÙiN@@
†@M@ç†‹Ø@pìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡äb’bqóÜSave óÙi@N@@

ŠbØü‚@õòìóäbå Žïè@ìòìóåmìóÙnò†@@
Auto Recover@@

1@M@òìín‚@pa†@“Žïq@óØ@òìòŠóÙi@@óîón“‚@ìó÷oîóÙi@ôäŒó‚@õòìó÷@ ŽðiN@@
2@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Info óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØManage Version óÙiN@@
4@Ma†@çˆ‹ ŽïÄ@‹ Žîˆ@óÜóÙi@óØóÝîbÐ@õìbä@ŠóóÜ@ÚïÝØZ @@
@@
@@

@@

x

a

l
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@@
@@
 @@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìón Ž î‹Øò†@óØónåïàüØû†Restore óÙi@Z@@
 @@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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 ‹@õòìóåîóØìíi@ÛŠûçbØòìa‹Øóä@çŒó‚@@@@
Workbooks Delete All Unsaved @@

1@M@oÐüû‹Ùîbà@õóàbäŠói@ ŽÞÙŽï÷@2010òìòŠóÙi@N@@
2@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LóÙi@Info óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØManage Version óÙiN@@
4@M@ŠóóÜ@ÚïÝØDelete All Unsaved Documents @ óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@M@@üi@oÙŽîŠbØìì Š@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LoŽîìóØò†Šò†Yes óÙi@N@@
@@

@õŒaí Žï’@ói@ç†‹ÙmìóÙ’bq@ÒŽï÷@õ†@ðq@@
Save As a PDF 

@@
1@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2@M@ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØAs@SaveóÙi@Z@@
@@
@@
 

@@
@@
@@
@@
@@
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3@MbÐ@òìóîüèói@ìòìón Žî‹Øò†@ç†‹Ø@pìóØó’bq@ói@pójîbm@ð’óióîòí Žï’@ãói@LóÙi@çŒó‚@póØóÝîZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
a@M@ð’óióÜSave In oîóÙi@pìóØó’bq@a‡ Žïm@óØóÝîbÐ@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óå Ž îí’@ìó÷@La†N@@

l@M@ð’ói@óÜFile Name óìíåi@póØóÝîbÐ@üi@ÚŽîìbä@La†@N@@
x@M@ð’óióÜSave As Type@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@PDF@@óÙi@N@@
†@M ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡äb’bqóÜ@ç†‹Ø@pìóØó’bq@õóáSave óÙi@N@@
@@

òìóä†‹Ø 
Open@@

@õòìóä†‹Ø@üi@óØìíi@ÛŠûçbØòìa‹ÙäŒó‚@ì@çbØòìa‹ÙmìóØó’bq@Z@@
1@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2@M@òìóä†‹Ø@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØOpen óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@

†@

a

l
x



 102

@@
@ @@@

@@
@ @@@

@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

3@M @òìóä†‹Ø@ói@pójîbm@ð’óiOpen i@óØóÝîbÐ@òìóîüèói@Lìòìón Žî‹Øò†@@ãói@LòìòŠóÙ
óîòí Žï’Z@@

@@
@@
@@

@ @@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

c@@M  @ð’óióÜLook in@pìóØó’bq@bïm@póØónå ŽïàüØû†@óØ@ò‹ Ž î‰jÝè@óå Žîí’@ìó÷@La†@
@òìì†‹ØSaveN@@

l@@M @ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óØìíi@ÛŠûòìónîóÙïi@oŽîìómò†@óØ@óÙi@N 

a
l 

x
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x@M@òìóä†‹Ø@õóá ìì†@Šó@óÜ@ÚïÝØOpenóÙi@N@@
@@

@õòìóä†‹Ø@ôÙŽïØìíi@ÛŠûòŒbm@@@
booksWorkOpen New @@@

@ÚŽïmbØ@õóØóØìíi@ÛŠû@óØòŠbØ@ì@oŽïiò†@ ìaìóm@Lòìómóäbàìì†‹Ø@pójîbm@ôÙŽîŠbØ@üi@óØ@çbánò†Šói@
−ó÷@ üi@ oŽïiò†@ Žõíä@ ôÙŽïÝîbÐ@ õòìóä†‹Øói@ çbánîíŽïq@ Lì@ æîóØò†@ ôäŒó‚@ ì@ oŽî‡ Žïq@ õbmüØ@ôäa‡àb

æîóØò†@ônìŠ†@óîòíŽï’@ãói@L‹m@ôÙŽîŠbØZ@@
@@

1@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2@M@@ Žõíä@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØNew óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ôØìíjØŠû@ Žßbmói@Blank Workbook óÙi@N@@

ôåïj Žïm@ Z@ ðîó“ïàóè@ ôØóîòí Žï’óiBy Default@@ ôØìíi@ ÛŠû@ Žßbmói@Blank 
Workbook@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õòìó÷@Šó óà@õŠóóÜ@pbØbä@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@oîíŽïq@ì@óØýbš@

LoŽïia‹Ø@‹m@ôÙŽï’@óioŽïi@Ûýbš@bm@òìóåîóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@pbÙi@oîíŽïq@ì@N@@
4@M@ç†‹Ø@oìŠ†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCreateóÙi@N@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ôån‚a†@Ûìíi@ÛŠû@@
WorkbookClose @@

@ôån‚a†@üi@óØìíi@ÛŠûóÙj Žïuój Žïu@òìòŠaí‚@õóäaìbäóè@ãó÷@óØòìa‹Ø@Z@@
1@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile TabóÙi@N@@
2@MóÜ@ÚïÝØ@´‚a†@õóá ìì†@ŠóClose óÙi@N@@

@@
@@
@@

@ @@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@

ôåïj ŽïmZ@@
@óØóØìíjØŠû@Šó ó÷@@@@@@çŒó‚@çbàóØóïîŠbÙäa Šü @ì@oŽïi†‹Ø@çbºŠbÙäa Šü @çbî@LoŽïi†‹Øóä@çŒó‚@çbà

@@@@õòìó÷@”Žïq@ aìó÷@@LoŽïi†‹Øóä@@@@@@@ŽÞÙŽï÷@õóàbäŠói@oŽî‹£a†@óØóàbäŠói@@@@@@@@@@bîb÷@óØ@oŽï‹qò†@çbá ŽïÜ@
ä@çbî@æîóÙi@ôäŒó‚@oŽîìóäbàò†_b@@

@ @@@
@ @@@

@@
@@

@ @@ @@@
@@
@@
@@
@@
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@@@@@@@@@@@@ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õüèóiSave@@@@@@@@õüèói@Lì@æîóØò†@ômìóØó’bq@
@òìóä†‹Øóä@pìóØó’bq@õóá ìì†Don't Save@õóá ìì†@õüèói@ì@æîóØbä@ômìóØó’bq@

Cancelòìóåïiò†@çbáï’óq@óØóån‚a†@óÜ@Lòìó“îN@@
ômóàŠbî@@
Help@@

Ø@LçbØóibm@ìbä@ôäbØóá ìì†óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ômóàŠbî@ôÙŽï’@ói@Šó@óåîóiò†@õóØóìbà@ôáèó@ÚŽïmb
š@õòìóä†‹Ùäì Š@üi@ ŽñìóØò†Šò†@Ûìí›i@LóØóá ìì†@ôäbå ŽïèŠbØói@ômóïäü@æŽïÜò†@óïïmóàŠbî@ó’ói@ãói@

I@ZContext Sensitive HelpZH@@
@@
@@
@@

@ @@ @@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@

Ûóî@ÒŽï÷@õóá ìì†@ôäbå ŽïèŠbØói@@
1Using F@@

åi@ó−óq@oïäaímò†@‹mbîŒ@ômóàŠbî@üi@õóá ìì†@ói@oïŽïF1@ômóàŠbî@ð’ói@òìóîüèói@óØ@La†
@oïäai@õïÝåï÷@ôäbàŒ@Šó ó÷@Loî‹iŠòí ŽïÜ@õ†í@oïäaímò†@Lìòìón Žî‹Øò†NNNN@@

@ômóàŠbî@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oïäaímò†@çbîHelpômóàŠbî@ð’ói@õòìóä†‹Ø@üi@oîóÙi@Z@@
@@
@@

@ @@ @@@
@@

@@
@@
@@
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óØóàbäŠói@óÜ@çìíšŠò†@@
Exit@@

Ûóîòí Žï’@ìóŽî Š@‡äóšóiμ›iŠò†@óØóàbäŠóióÜ@Lì@òìóåîó£a†@óØóàbäŠói@μäaímò†@Z@@
ãóØóî@õóŽî Š@ZòìòŠó£a†@óØóàbäŠói@óäaìbäóè@ãó÷@ôä†‹ÙŽïuój Žïu@óiZ@@

1@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile Tab óÙi@N@@
2@M@çìíšŠò†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØExit@oï›iŠò†@óØóàbäŠói@óÜ@bm@LóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@

@@ìíi@ÛŠû@Šó ó÷@@çbàóØóØ@@@@@@@@@@çŒó‚@çbàóØóïîŠbÙäa Šü @ì@oŽïi†‹Ø@çbºŠbÙäa Šü @çbî@ LoŽïi†‹Øóä@çŒó‚@
@@@@@@@@oŽîìóäbàò†@bîb÷@óØ@oŽï‹qò†@çbá ŽïÜ@†Šû@õóàbäŠói@oŽî‹£a†@óàbäŠói@õòìó÷@”Žïq@aìó÷@@LoŽïi†‹Øóä

_bä@çbî@æîóÙi@ôäŒó‚@@
 
@@
@@
@@
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@ç†‹ÙmìóØó’bq@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õüèóiSaveóØò†@ômìóØó’bq@@Lì@æî@çb’bq
@L@ì@òìón Žî‹‚ò†a†@óØóàbäŠói@òìóä†‹Øóä@pìóØó’bq@õóá ìì†@õüèóiDon't Save@@ômìóØó’bq@

@ì@æîóØbä@@L@ì@òìón Žî‹‚ò†a†@óØóàbäŠói@çb’bq@@õóá ìì†@õüèói@Cancel@@@@óØóån‚a†@óÜ@Lòìó“î
òìóåïiò†@çbáï’óqN@@

ãòìì†@õóŽî Š@Z@ôäbØóá ìì†@õüèóiCtrl+F4 N@@
@ãóé Žï@õóŽî Š@Z@ÝØ@ói@@@@@@@@@´‚a†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïClose@@@@@@@@@ônî‹’@Šó@ón ŽîìóØò†@óØ@

@çb“ïäìbäTitle BarN@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ãóéŽï@ð’ói@
@oï’@ÛŠû–@çbØó“ŽïØìbè@–  

@@çbØòìa Šü @òŠbàˆ@ì@çbØòŠa†‹Ø@
@
Worksheet – Formulas – @

Functions 
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oï’@ÛŠû@@
Worksheet @@
@ Ûìíi@ ÛŠû@ æŽïÜò†@ ôŽïq@ óØ@ ŽÞÙŽï÷@ ôÙŽïÝîbÐ@ ŠóèWorkbook @ÚŽïnï’@ ÛŠû@ óÜ@

Worksheet òìímbè@ÚŽïq@ ‹mbîŒ@ çbî@@‡äóš@ ónîí Žïq@ aìó÷@oŽïióè@ çbàŠûŒ@ôÙŽîŠbØ@ Šó ó÷@ ì@ L
oŽïióè@òìòØóîói@õ‡äòíîóq@óØòŠbØ@Šó ó÷@pójîbmói@Lμå ŽïéiŠbØói@ÚŽïnï’@ÛŠûN@@

@ôåî Šü @ ì@ çbØónï’@ ÛŠû@ õìbä@ ôä†‹Ùäò Š@ ìòìóåjî ‹@ ì@ ç†‹Ø†bîŒ@ õòŠbióÜ@ ónîíŽïq@ óîüi
@çbïä†‹ÙÜóàüØói@Lì@òìóäbïäbØòìbäGrouping ióÜ@ì@@ì@òìóånaí @ìòìóåm‹ @Šó@NNNNNNNμäaiN@@

@@
çbØónï’@ÛŠû@õìbä@ôåî Šü @ì@õòìóäbäìbä@@

 Rename Worksheets@@
1@MoîŠüi@õóØòìbä@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@ÚŽïnï’@ÛŠû@õìbä@ðibm@ŠóóÜ@oa Š@ôÙïÝØN@@
2@M@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@Lìòìón Žî‹Øò†@ÚŽïnïÜRename óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@óØóÝïÝØón‚óm@ói@L@ì@òìíi@õŠbî†@óØónï’@õìbä@bnŽï÷I@†ŠüjïØ–@Keyboard @H@òìbä@ìó÷

oŽîìómò†@óØ@óìíåiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4@MoŽïiò†@Žïu@óØòìbä@•óàói@ì@óÙi@óØónï’@õìbä@õòìòŠò†@óÜ@ÚïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Žõíä@ôÙŽïnï’@ÛŠû@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@@
 Insert New Worksheets@@

ôäüÙîb÷@ŠóóÜ@ÚïÝØI@@oï’@ÛŠû@õìbäóån‚@ì@çbäa†–@Insert Worksheet@H@LóÙi
oŽîìóØò†Šò†@ Žõíä@ôÙŽïnï’@ÛŠû@•óàóiZ@@

@@
@@
@@
@@

@oï’@ÛŠû@õòìóåî ‹@@
Delete Worksheet @@

1@M@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@ÚŽïnï’@ÛŠû@õìbä@ðibm@ŠóóÜ@oa Š@ôÙïÝØòìónî ‹ïiN@@
2@M@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@Lìòìón Žî‹Øò†@ÚŽïnïÜDelete  @óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ìZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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oï’@ÛŠû@õòìóåm‹ ŠóióÜ@@
Copy a Worksheet@@

1@M@òìónî‹i@õŠóióÜ@óØ@LóÙi@ÚŽïnï’@ÛŠû@ðibm@ŠóóÜ@oa Š@ôÙïÝØCopy N@@
2@M@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@Lìòìón Žî‹Øò†@ÚŽïnïÜMove or Copy   @ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@ðØüi@ÃüÜóîa†Move or Copy @ó’ü Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@a‡îbïm@Lì@òìón Ž î‹Øò†

@ãò†Šói@õóØóØí›iCreate a Copy óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØOk òìíi@ðqüØ@óØónï’@óäaì ‹i@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@

@@
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oï’@ÛŠû@õòìóånaí @@
Move a Worksheet@@

1@MŠóóÜ@ó−óq@Lìòìónîîíïi@oŽîìómò†@óØ@óÙi@ónï“ØŠû@ìó÷@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@óióàý@ÚïÝØ@
@oŽî Šü ò†@óØóìbà@ôáèó@•óàóiN@@

@@
@@

@ @@@
@@
@@
2@MoŽîìómò†@õóå Žîí’@ìó÷@üi@ó“ŽïÙia Š@ónï’@ÛŠû@ìó÷@oîójiý@ÚïÝØ@ŠóóÜ@pó−óq@õòìóø ŽïiN@@
@@@
@@
@@
@@

@@
oï’@ÛŠû@õìbä@õ‡äòìa‹Øbi@ôä†‹Ø@Âäò Š@@

 Code Worksheet Tabs –Color @@
@@

1@Mi@ÚŽïnï’@ÛŠû@õìbä@ðibm@ŠóóÜ@oa Š@ôÙïÝØoîóÙi@Âäò Š@õóØòìbä@õòìón“q@óØ@LóÙN@@
2@M@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@Lìòìón Žî‹Øò†@ÚŽïnïÜTab Color  @Ûí›i@ôÙŽïnïÜ@•óàói@ì@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@@çbØóäò Š@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@ìòìón Žî‹Øò†@‹mZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3@M@@óäò Š@ìói@òìíi@@óØónï’@õìbä@õòìón“q@bnŽï÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØóqì‹ @õòìóä†‹iý@ì@çbØónï’@ôä†‹Ø@tì‹ ói@@
 Grouping and Ungrouping Worksheets@@

@Lì@ ü‚óiŠó@ ôØóîòí Žï’@l@ LæîóÙi@ a‡ÙŽïØìíjØŠû@ Šóè@ ìbä@ ôäbØónï’@ óÜ@ ÚŽïØóîŠóèóÜŠbØ@ μäaímò†
@ói@ Lì@ a‡mbØ@ çbàóèóÜ@ ì@ tìì‹ @ õòíŽï’@ ói@ ìòìóÙŽïq@ æîóÙi@ a‡ÙŽïnï’@ ‡äóš@ óÜŠbØ@ μäaín’ò†

rØóî@óÜ@ a†@ çbïÙŽïnï’@ óÜ@ ÛóïîŠbÙäa Šü @ Šóè@ ôäa‡àb−ó÷@ •óàói@ LòìóÙŽïq@ çbØónï’@ ôåm‹Žï
óîóè@õü‚@ôä‹ @ç†‹Ø@tì‹ @ói@óîüi@Lpa†ò†ìì Š@a‡’óØóqì‹ @ìbä@õ‹m@ôäbØónï’N@@

@@
çbØónï’@ôä†‹Ùqì‹ ói@@

Grouping Worksheet@@
1@Moï’@ÛŠû@ãóØóî@õìbä@ŠóóÜ@ÚïÝØWorksheet  @óÜ@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@@oŽïi@a†óØóqì‹N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ ŽßûäüØ@õóá ìì†@ói@ Žôåió−óqCtrl@oîójiý@pó−óq@õòìóø Žïi@Lì@óØò†ŠüjïØ@õìì Š@ŠóóÜ@

@”î‹m@ônï’üi@Lì@oŽïi@a†óØóqì‹ @óÜ@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@‹m@õónï’@ÛŠû@ìó÷@õìbä@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ
@òí Žï’@çbàóèóiN@@

@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@Mónï’@ìíàóè@ôä†‹Ø@õŠbî†@õaìì†@óÜ@•óàói@Lì@ójiý@ ŽßûäüØ@ŠóóÜ@pó−óq@óØóqì‹ @ôäbØ

ìíi@oìŠ†@óØóqì‹ Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

tì‹ @ôä†‹iý@@
 Ungrouping Worksheets@@

1@MóÙi@óØóšì‹ @ôäbØónï’@óÜ@ÚŽïØóî@ðibm@Šó@óÜ@oa Š@ôÙïÝØN@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØUngroup Sheets óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
ÚŽï’ói@ôån‚óÜíu@óÜ@ì@ç†‹Ø@Žïu@@

ing Worksheet Panes Freez@@
@ÚŽïäìíån@μäaímò†Column @ðîüb÷@ôØóîóäb‚òî Š@ çbî@Row @óÜ@õòìó÷@ üi@æîóÙi@õŠbî†@

@õóŽïu@ óÜ@ Šóè@ ó’ói@ ãó÷@ ìíiòŠìó @ •óØón“‚@ óØ@ a‡ÙŽïmbØóÜ@ Lì@ æîóÙi@ õŽïu@ ðîü‚@ ôå Žîí’
òìón ŽîŠb’óä@ì@oŽïiìbš@ŠóióÜ@âîa†@Lì@oŽïi@õü‚N@@

n‚óÜíu@óÜ@ì@ç†‹Ø@ŽïuÚŽîî Š@ôå@@
 Freeze Row@@

1@M@ óÙi@ õŠbî†@ òî Š@ ìó÷@ ‹ Ž îˆ@ ôØóîóäb‚òî ŠSelect @ó“ïàóè@ ì@ oîóÙi@ õŽïu@ oŽîìómò†óØ@
@óîüi@ oŽïiŽïu@ ì@ oŽïiŠbî†@ ó“ïàóè@ ãóé Žï@ ì@ ãòìì†@ ì@ ãóØóî@ õî Š@ oŽîìóäbàò†@ óäí¹üi@ LoŽïiŠbî†

æîóØò†@õŠbî†@ãòŠaíš@õî ŠZ@@
@@

@
@
@
@
@

2@Ma‡äb“ïq@ðibmŠóóÜ@ÚïÝØ@çView óÙiN@@
3@M@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØFreeze Pane @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi

Freeze Panes @óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@çbØóäìín@ôån‚óÜíu@óÜ@ì@ç†‹Ø@Žïu@@
 Freeze Columns@@

1@M@ óÙi@ õŠbî†@ @ óäbäìín@ ìó÷@ o“ïäóm@ ôÙŽïäìínSelect @ì@ oîóÙi@ õŽïu@ oŽîìómò†óØ@
bî†@ ó“ïàóè@óîüi@ oŽïiŽïu@ ì@ oŽïiŠbî†@ ó“ïàóè@ @ ð@ ì@ ði@ ì@ õó÷@ oŽîìóäbàò†@ óäí¹üi@ LoŽïiŠ

æîóØò†@õŠbî†@õ†@ôäìínZ@@
@@

@
@
@
@
@

2@M@ça‡äb“ïq@ðibmŠóóÜ@ÚïÝØView óÙiN@@
3@M@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØFreeze Pane @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi

Freeze Panes @óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@ôä†‹iýçbØòìa‹ØŽïu@óäín@ì@î Š@@

 Unfreeze Panes@@
1@M@ça‡äb“ïq@ðibmŠóóÜ@ÚïÝØView óÙiN@@
2@M@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØFreeze Pane @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi

Unfreeze Panes  @óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãóØóî@õî Š@ôån‚óÜíu@óÜ@ì@ç†‹ØŽïu@@
Freeze  Top  Row@@

1@MðibmŠóóÜ@ÚïÝØ@ça‡äb“ïq@View óÙiN@@
2@M@õóá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØFreeze Pane @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi

Freeze Top  Row  @óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ãóØóî@ôäìín@ôån‚óÜíu@óÜ@ì@ç†‹ØŽïu@@
Freeze  First Column @@

1@M@ça‡äb“ïq@ðibmŠóóÜ@ÚïÝØView óÙiN@@
2@Móá ìì†@õóØóØí›ióáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õFreeze Pane @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi

Freeze First Column  @óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 

çbØò†b@ó“ŽïØìbè@@
 Simple Formulas@@

@ôäa‡àb−ó÷@ üi@ oŽïå ŽïéiŠbØói@ ìa‹ØŠbÙï’@ õŠbïäaŒ@ oŽïäaímò†@ ŽÞÙŽï÷@ oÐüû‹Ùîbà@ õóàbäŠói
@ ói@ a†ò‹ ŽïÜóØ@ LoŽïiò†@ òìóäbØó“ŽïØìbè@ õüèói@ ”îìó÷@ Lì@ çbØòŠa†‹Ø@üi@ LæîóØò†@ çbïbi@ ðîò†b

@òìóä†‹ØüØ@ôäbØòŠa†‹ØSum@ç†‹Ù’óia†@ì@Division @ç†‹ØŠò‡ ŽïÜ@ì@Subtraction @ì@
@ça‡ÙŽïÜMultiply N@@

@ õbá Žïè@ óäí¹üi@ LoŽïå Žïèò†ŠbØói@ çbïäbØbá Žïè@ ì@ çbØòŠa†‹Ø@ ŽÞÙŽï÷@ oÐüû‹Ùîbà@ õóàbäŠói@ HKI@üi
@ òìóä†‹ØüØ@ õŠa†‹ØIç†‹Ø@ †bîŒO‡ï÷aŒHAddition Ž ïè@ ì@@ õbáI@M@ H@ ç†‹Ø@ Šò‡ ŽïÜ@ üiI@ãóØ

ç†‹ØOÔbä@ HSubtraction @ õbá Žïè@ ì@@ HJI@ ça‡ÙŽïÜ@ õŠa†‹Ø@ üiIlŠòŒ@H
Multiplications @ õbá Žïè@ ì@@ HOI@ ç†‹Ø@•óia†@ õŠa†‹Ø@ üiDivision @ôäbØòŠa†‹Ø@ ì@

@”î‹mN@@
@@
@@
@@



 119

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ò†b@ðîó“ŽïØìbè@@
Simple Formula @@

1@MóÙi@õŠbî†@óîóäb‚@ìó÷Select ïÝØ@ómaì@@a‡ Žïm@õóØòŠa†‹Ø@oŽîìómò†óØ@óÙi@ŠóóÜ@ôÙ
oîò‡jàb−ó÷Z@@

2@M@çbØóî@õbá Žïè@H]I@ãóØóî@ô‚‹ä@çb’bq@ì@óìíåiFirst Value @a†@õaìì†ói@ì@óìíåi@
@óØòŠa†‹Ø@õbá ŽïèI@ça‡ÙŽïÜ@óäí¹üi@HJ@ãòìì†@ô‚‹ä@çb’bq@ìSecond Value óìíåi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
3@M@Šónåï÷@õóá ìì†@ói@ Žôåió−óqEnter @La†@ói@óØòŠa†‹Ø@•óàói@Lì@óØò†ŠüjïØ@õìì Š@ŠóóÜ

@pb ò†@ãb−ó÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

@íØòì@õ‹m@ôäbØòŠa†‹Ø@ìíàóè@üiI@ì@ç†‹ØŠò‡ ŽïÜ@Lç†‹Ù’óia†@Lòìóä†‹ØüØ@HNNNN N NN@òí Žï’@çbàóèói
oŽî‹Øò†N@@
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òìbšŠó@ Žßó óÜ@çbØó“ŽïØìbè@ôä†‹Ø@oìŠ†Iìbä@Ha†@çbØóäb‚@õ@@
 Create Formulas with Cell References@@

1@M@oïŽïåia†bïm@óØòŠa†‹Ø@ôàb−ó÷@oŽîìómò†óØ@óÙi@óîóäb‚@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@õóäb‚@ŠóóÜ@çbáÙïÝØ@ò‹ ŽïÜ@óá Žï÷A8 μŽïåia†bïm@õóØòŠa†‹Ø@ôàb−ó÷@bm@òìì†‹Ø@Z@@

 @@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ çbØóî@ õbá Žïè@ H]I@ õìbä@ a‡îaìì†@ ói@ ì@ óìíåi@ãóØóî@ ón Žïji@oŽîìómò†@ óØ@ óìíåi@ óîóäb‚@ ìó÷

òŠa†‹Ø@ õóäb‚@ õóäb‚@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ óäí¹üi@ LóÙi@ óØóäb‚@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çbî@ LóØA4 @æîóØò†@
òìóåîóÙi@õüØ@‹m@ôäbØóäb‚@ Žßó óÜbmN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@üØ@õbá Žïè@óá Žï÷@óäí¹üi@Loîò‡i@ôàb−ó÷@oŽîìómò†óØ@óìíåi@òŠa†‹Ø@ìó÷@õbá Žïè@HKI@μìíäò†

‚@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LòìóåîóÙi@üØ@çbØóäb‚@oŽîìóäbàò†@óÙäíš@õóäbA5 óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4@M@üØ@õbá Žïè@‹m@ôÙŽîŠbu@HKI@õóäb‚@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óìíåiA6óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@M@üØ@õbá Žïè@‹m@ôÙŽîŠbu@HKI@õóäb‚@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óìíåiA7óÙi@Z 
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
6@MbîìíàóèŠóóÜ@çbáÙïÝØ@ ì@çìíiaìóm@ òìóåîóÙi@çbîüØ@çbánîì@óØ@õóäbäb‚@ ìó÷@õòŠbàˆ@ bnŽï÷@ç

@LòìóåîóÙiüØ@ çbîìíàóè@ çbánîì@ óÙäíš@ Lbäa†@ a‡äbîìíàóè@ çaí Žïä@ óÜ@ çbòìóä†‹ØüØ@õbá Žïè@ ì@ †‹Ø
@ì@ æîóÙi@ ŠóóÜ@ ôÙïÝØ@ òìbàóä‹m@ õóäb‚@ óÙäíš@ Lμìíäbä@ ‹m@ õòìóä†‹ØüØ@ õbá Žïè@ óîüi

@ Šónåï÷@õóá ìì†@ói@μŽïäò†@ó−óq@óîüi@æîóÙj Žïq@õŠa‡’ói@ a†óØó“ŽïØìbèóÜEnter @õìì Š@Šó@õ@
oŽîìóØò†@oò†@çbàóØó“ŽïØìbè@ôàb−ò@•óàói@ì@La†óØò†ŠüjïØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ó“ŽïØìbè@ôä†‹ÙØbš@ì@ç†‹Ø@õŠbÙnò†@@
 Edit a Formula@@

1@M@bäa†bïm@çbàóØóàb−ó÷@óØ@óÙi@óîóäb‚@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@Mò‡i@ôàb−ó÷@ónîí Žïq@ÚŽïÙä Šü @ôš@ì@óÙi@ÚïÝØ@a†ó“ŽïØìbè@ônî‹’@ìbäóÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@Šónåï÷@õóá ìì†@ói@ Žôåió−óq@bnŽï÷@Enter óØóàb−ó÷@óäaì ‹i@Lì@a†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@çbØón Žîìb÷@ì@ŒüÜb÷@ó“ŽïØìbè@@
Complex Formula @@

@ íØòì@ Lóîa‡ Žïm@ õŠbØi@ õŠa†‹Ø@ Ûóî@ Ûóî@ çóäb“ŽïØìbè@ ìó÷@ Lò†b@ õó“ŽïØìbè10K10@ãýói@
š@ óØ@ çóäb“ŽïØìbè@ ìó÷@ ón Žîìb÷@ ì@ ŒüÜb÷@ õó“ŽïØìbè@íØòì@ óîa‡ Žïm@ çbïîŠbØi@ ôÙŽîŠa†‹Ø@ ‡äó

10K100@M25 óîòí Žï’ìói@ì@N@@
@ôÙŽîî Š@ õò‹ Žîí @ ói@ çbØòŠa†‹Ø@ ôä†‹ÙŽïuój Žïu@ aìó÷@ Lìíióè@ çbáÙŽîŠa†‹Ø@ óÜ@ ‹mbîŒ@ Šó ó÷@ óîüi

óîòí Žï’@ãói@LoŽïiò‡ Žïuój Žïu@Ûóî@õaìì†ói@Ûóî@ì@a†@ ŽÞÙŽï÷@õóàbäŠói@óÜ@oŽïiò†@ômójîbmZ@@
1@MçbØóäaìóØN@@
2@Mò Žïè@çbØIçbØóäaímNH@@
3@Mç†‹Ø@•óia†@ì@ça‡ÙŽïÜN@@
4@M@ç†‹ØŠò‡ ŽïÜ@ìòìóä†‹ØüØN@@

çbØóäí¹@óäaì ‹i@@
ãóØóî@õóäí¹@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ãòìì†@õóäí¹@@
@@

@@
@@
@@

@óäbïîŠa†Š†@ôØóîóäí¹@@
1@M@oïŽïåia†bïm@óØòŠa†‹Ø@ôàb−ó÷@oŽîìómò†óØ@óÙi@óîóäb‚@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
2@M@çbØóî@õbá Žïè@H]IóìíåiN@@
3@MìóØ@òìòŠóÙi@óäaH a†óØó“ŽïØìbèóÜ@òŠa‡’óióØ@óÙi@Ûóîóäb‚@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@N@@
4@M@üØ@õbá Žïè@HKIa†óØó“ŽïØìbèóÜ@òŠa‡’óióØ@óÙi@‹m@õóØóäb‚@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óìíåiN@@
5@M@òìòŠó£a†@óØóäaìóØNI@@
6@M@óìíåi@ça‡ÙŽïÜ@õbá ŽïèNHJI@@
7@Ma†óØóäaìóØìbä@ôàb−ó÷@ Žßó óÜ@oŽîìómò†óØ@óìíåi@óîòŠbàˆ@ìó÷oîò‡i@ôÙŽïÜ@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
8@M@Šónåï÷@õóá ìì†@@ói@ Žôåió−óqEnter óØóàb−ó÷@óäaì ‹i@ì@a†@@Z@@
@@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
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çbØòŠa‡î‡äòíîóq@òìbšŠó@ìóäb‚@ôäbå ŽïèŠbØói@ói@çbØó“ŽïØìbè@õòìóåm‹ ŠóióÜ@ì@ç†‹Ø@oìŠ†@@
@ çbîŠa†‹Ø@ Ûóî@ çbîìíàóèóØ@ LoŽïióè@ çbà‹m@ ôÙŽîî Š@ çbî@ L‹m@ ôÙŽïäìín@ ‡äóš@ Šó ó÷@a†Šóói

@õòŠbiìì†@ ‹m@ ôäaìó÷üi@ Lì@ æîò†ò†@ ôàb−ó÷@ çbîî Š@ çbî@ çìín@ Ûóî@ ŠóóÜ@ aìó÷@ LoŽî‹Ùj Žïuój Žïu
óîóäí¹@ãó÷@íØòì@LòìóåîóØbäZ@@

@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ ñó÷@ ôäìín@ a†òìòŠó@ õóîóäí¹@ ãóÜA @”î‹m@ ôäbØóäín@ oŽîìóäbàò†@ ì@ Lòìómû†‹ØüØ@ çbà@
Šó@ óåîóiò†@ óØóìbà@ ôáèó@ óîüi@ LòìóåîóÙiüØ@õóØòìóä†‹ØüØ@ ôàb−ó÷@ õóîóäb‚@ ìó÷@ õŠaí ŽïÜ@

æî‹ ò†ò†@ÚïÝØ@ ŠóóÜó−óq@ LìòìíšŠò†@ óØóäb‚@ÚŽïàóØ@ óØ@ a†ónb÷@ ìóÜ@ Lóîa‡ Žïm@ ì@@ó−óq@ õòìóø Žïi@
@ôäbØóäìín@õòìó÷üi@oa Š@õý@ìòŠói@μ“ŽïØò†@õa Š@æîójiýIð÷@ì@õ†@ì@ð@ì@ði@H@òìóåîóÙiüØ@•

@ð÷@ôäìínóÜLìE ÝØ@ŠóóÜ@oò†@a†@μå Žïèò‡Žïq@õbmüØ@”ïäb“ŽïØa Š@Lì@æîóiò†ý@ÚïZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ õaìì†@ôàb−ó÷@ õóäb‚óÜ@ÚïÝØóäaìì†@ bnŽï÷@ Lìòìíi@ðqüØ@ óØó“ŽïØìbè@ Loa Š@ õý@ ìòŠói@ôäb“ŽïØa Š
@óØó“ŽïØìbè@ •óàói@ La†Šónåï÷@ õóá ìì†@ ói@ Žôåió−óq@ çb’bq@ ì@ óÙi@ a†@ ÚŽïäìínŠóè‹Žîˆ

‡ Žïuój Žïu@çbØóäìín@óÜ@ÚŽïØóîŠóèüioŽïiòZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòìa Šü @òŠbàˆ@ì@çbØòŠa†‹Ø@@
 Functions@@

@çbï Žïuój Žïu@ a†@ çbØòŠbàˆ@ ŠóóióØ@ çbØòŠa†‹Ø@ õóiŠûŒ@ La†@ ŽÞÙŽï÷@ oÐüû‹Ùîbà@ õóàbäŠóióÜ
@Lòìò†bàb÷@ ôäbà‹Ð@ ÚŽî‡äóè@ õüèói@ oŽîŠ†ò†@ ãb−ó÷@ ò†b@ Ûóîò†aŠbm@ ôØóîòí Žï’ói@ L@ æîóØò†

ŽïØóîŠóè@Lì@a†óØóàbäŠóióÜçóäbàó÷@óØ@LòìímbéÙŽïq@ÚŽï’ói@‡äóšóÜ@óäaŠa†‹Ø@ãóÜ@ÚZ@@
1@M@çbØóî@õbá ŽïèH]IEqual Sign N@@
2@M@óØòŠa†‹Ø@õìbäFunction NameN 
3@M@ŠóÙÝÌa†Ioå Žïàíï Šb÷@HArgumentN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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òìóä†‹ØüØ@õŠa†‹Ø@@
 Sum@@

1@MóÙi@ÚïÝØ@oïŽïåia†@a†bïm@õòìóä†‹ØüØ@ôàb−ó÷@oŽîìómò†@õóäb‚@ìóÜN@@
2@Mõbá Žïè@óìíåi@çb’bq@ì@óìíåi@çbØóî@sum @bmòŠó@õóäaìóØ@ì@Iòìóä†‹Ø@H@òìòŠóÙi@H@ãói

òìòŠaí‚@õý@õóîòí Žï’Z@@
@@

 
 
 
 
 
 
 
3@M@ôåïìíä@ói@çbî@ Lç†‹Ø@oÙŽïÜó@ói@”îìó÷@ LòìónîóÙi@çbîüØ@oŽîìómò†óØ@ LóÙi@õŠbî†@óäbäb‚ó÷

óÜ@ óäb‚@ bmüØ@ õìbä@ Lì@ ÛóîŠó@ õónÔíäìì†@ ôäbäa†@ ì@ óäb‚@ ãóØóî@ õìbäóîaìì†I@óØ@ ðîbmüØ@ õóäb‚
òìóåîóÙi@çbîüØ@ Žõìóäbàò†ZH@@

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4@M@Šónåï÷@õóá ìì†@ói@ Žôåió−óq@ìòìòŠó£a†@óäaìóØEnter a†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5@Mμåïiò†@óØóàb−ó÷@bnŽï÷Z@@
@@
@@
@@

üØ@ŠbØ†í‚@õòìóä†‹Ø@@
Auto sum@@

1@MóÙi@ÚïÝØ@oïŽïåia†@a†bïm@õòìóä†‹ØüØ@ôàb−ó÷@oŽîìómò†@õóäb‚@ìóÜ@N@@
2@MóÜ@ãüè@ðibm@Home @õóá ìì†@õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Function @Lì@óÙi@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqSum óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@õüØ@ Žõìómò†@ óØ@ LóÙi@ õŠbî†@ çbØóäb‚@ bnŽï÷@ Lì@ oŽïiò†@ Ûýbš@ ŠbØ†í‚@ õòìóä†‹ØüØ@ ôäbàŠóÐ

@õóá ìì†@ói@ Žôåió−óq@çb’bq@LìòìónîóÙiEnter a†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ôåïjïm@ Z÷@ôØóîóäb‚@ LìòìóåîóÙjîüØ@ Žõìóäbàò†@ óØ@ æîóÙi@ õŠbî†@ óäbäb‚@ ìó÷@ bmòŠó@ Šóè@ Šó ó
@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØói@ aìó÷@ La‡äbØòìa‹Ø@ õŠbî†@ óäb‚@ ìbäóÜ@ oŽïióè@ a‡ïîbmüØóÜ@ ”ïÜbmóiAuto@

sum oŽïäò†a†@üi@çbàóØóàb−ó÷@ü‚ìóna Š@N@@
a‹ÙŽïm@@

Average @@
@@

1@MiŠòì@õóØa ‹Ù Žïm@oŽîìómò†@õóäín@ìó÷@@ðîbmüØóÜ@ Žßbmói@ôØóîóäb‚@ÚŽïuŠóàói@LóÙi@õŠbî†@oî‹
oŽïióè@a‡äbØòìa‹Ø@õŠbî†@óäb‚N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ãüè@ðibm@óÜHome @õóá ìì†@õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Function @Lì@óÙi@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqAverage  óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
3@Moïåïiò†@óØóàb−ó÷@a†óØóÜbmói@óØóäb‚óÜZ@@
@@
@@
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ôä†Šbàˆ@çbØóäb‚@IçbØòŠbàˆH@@
  Count Numbers@@

@@
1@M@õóäín@ìó÷@@oïäai@ôäbØóäb‚@õòŠbàˆ@oŽîìómò†@õòî Š@çbî@ôØóîóäb‚@ÚŽïuŠóàói@LóÙi@õŠbî†

oŽïióè@a‡äbØòìa‹Ø@õŠbî†@óäb‚@ðîbmüØóÜ@ ŽßbmóiN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ãüè@ðibm@óÜHome @õóá ìì†@õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Function @Lì@óÙi@
q@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bCount Numbers  óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
3@Moïåïiò†@óØóàb−ó÷@a†óØóÜbmói@óØóäb‚óÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
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…‹ä@æî‹mòŠìó @@
Maximum Value @@

1@M@ÚŽïuŠóàói@LóÙi@õŠbî†@@òìónîŒû‡i@bïm@ô‚‹ä@æî‹mòŠìó @oŽîìómò†@õòî Š@çbî@õóäín@ìó÷@
óè@a‡äbØòìa‹Ø@õŠbî†@óäb‚@ðîbmüØóÜ@ Žßbmói@ôØóîóäb‚oŽïiN@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ãüè@ðibm@óÜHome @õóá ìì†@õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Function @Lì@óÙi@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqMax @óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
3@Moïåïiò†@óØóàb−ó÷@a†óØóÜbmói@óØóäb‚óÜZ@@
@@
@@
@@
@@
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…‹ä@@æîØí›i@@
 Maximum Value@@

1@M@bïm@ô‚‹ä@@æîØí›i@oŽîìómò†@õòî Š@çbî@õóäín@ìó÷@@ÚŽïuŠóàói@LóÙi@õŠbî†@@òìónîŒû‡i
oŽïióè@a‡äbØòìa‹Ø@õŠbî†@óäb‚@ðîbmüØóÜ@ Žßbmói@ôØóîóäb‚N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ãüè@ðibm@óÜHome @õóá ìì†@õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Function @Lì@óÙi@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqMin @  óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
3@Moïåïiò†@óØóàb−ó÷@a†óØóÜbmói@óØóäb‚óÜZ@@
@@
@@
@@
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çbØòŠa†‹Ø@õóÜóàüØ@@
 Functions Library@@

@çbØó“ŽïØìbè@ðibmóÜ@çbØòŠa†‹Ø@õóÜóàüØFormulas Tab @óÜ@Âä‹ @ôÙŽï’ói@‡äóšóØ@La†
@óäaìóÜ@oŽî‹ ò†ü‚@Z@ðî‰ Žïi‹îˆLogical@μìíäì@×ò†@LText@ŠaìŠói@ì@pbØ@LDate & 

Time @ì@Financial N@@
@@
@@
@@
@@
JInsert Function@Z@ôäbäa†@üi@oŽî†ŠbØói@ðÔì‡å@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@óØ@LçbØòŠa†‹Ø

òìón Žî‹Øò†@çbØòŠa†‹Ø@ôäbäa†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
JAuto Sum@Z@ŠûŒ@óØ@óîa†bïm@ôäbØòìbi@òŠa†‹Ø@óØ@òìón Žî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói

@ì@@…‹ä@æîØí›i@ì@…‹ä@æî‹mòŠìó @ì@ đ a‹Ù Žïm@ì@òìóä†‹ØüØ@íØòì@æŽî†ŠbØóiZ@NNN N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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JRecently Used @Z@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ói@óØ@Lòìón Žî‹Øò†@ÚŽïnïÜ
@@õóá ìì†@ì@çbà‹Ð@ÚŽïÜóàüØ@ì@òŒbmóîa‡ Žïm@ðîóØìíäóèZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
JFinancialZ@Lì@ óîa†bïm@ ðîaŠa†@ ói@ pójîbm@ Lì@ ðîaŠa†@ ôäbØóäbà‹Ð@ ìíàóè@ a†ó’ói@ ãóÜ

æîò‡i@ãb−ó÷@çbØóïîaŠa†@òŠbØ@μäaímò†@òìóîüèóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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JLogical@Z@õŠaíi@ói@æmójîbm@óØ@oŽî‹ ò†ü‚@óÜ@óäbá ìì†@ì@çbà‹Ð@ìó÷@ìíàóè@a†ó’ói@ãóÜ
@ôÙïuüÜI‰ Žïi‹îˆZ@H@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
JText@ Z@ ×ò†@ Žßó óÜ@ óØ@ óîóè@ óäbäbà‹Ð@ ìó÷@ ìíàóè@ a†ó’ói@ ãóÜIμìíä@ H@Lì@ pbØò†ŠbØ@ La†

μìíä@ôåî Šü @óäí¹üi@LóÔò†@ôäbØòŠa†@õ‡äòíîóq@òŠa†‹Ø@Ûìí›i@ônïq@üi@Lower Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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JDate & Time @Z@ì@ŠaìŠói@ói@ómójîbm@óØ@óîóèóá ìì†@ì@çbàŠóÐ@ÚŽïÜóàüØ@a†ó’ói@ãóÜ
@pbØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
JLookup & Reference@Z@ói@ómójîbm@ó’ói@ãó÷@ôäbØòŠa†‹Ø@çbØóàb−ó÷@õòìóä‡äa Šó 
@üišŠó@@ì@ça Šó @a†aìì†ói@ì@ì@òìóåîŒû†@†bîŒ@Ûóîóäb‚@üi@ÚåïÜ@Šórîbè@μäaímò†@óäí¹üi@L@çbØòìb

æîóÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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JMath & Trig @Z@ì@ç†‹Ø‹Žïàˆó÷@ói@ómójîbm@õóäaŠa†‹Øìó÷@ìíàóè@a†ó’ói@ãóÜ@õŠbïäaŒ
òìa‹àa†@a‡îbïm@Lì@òìómòìa‹Ø@õóŽïu@çbØó’üŽï@ì@ó’ü @ŠóóÜZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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JMore Function @ZióÜ@óØ@Lòìómòìa‹Ø@õóŽïu@‹m@ôÙŽï’ói@‡äóš@La†@‹mbîŒ@õŠa†‹Ø@ð’ó
oŽî‹ ò†@ü‚@óÜ@óäaŠaíi@ãói@pójîbm@ôäbØòŠa†‹ØZ@@

@MStatistical@ZõŠbØò‹ Žïàˆ@ì@ò‹ Žïàˆ@ônäaŒN@@
@MEngineering @ZõŠbîŒa‡äó÷N@@
@MInformation@Zìa‹Ø@ŠbÙï’@õŠbïäaŒN@@
@MCompatibility @Zç‡äb−í @a‡Øóî@ Žßó óÜN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 139

ç†‹Øî Š@@
Sorting 

æîò‡jàb−ó÷@ç†‹Øî Š@μäaímò†@òí Žï’@ìì†@óiZ@@
1@M@oŽîŒ@üi@õó÷@óÜA-to-ZòŠìó @üi@Ûí›i@óÜ@çbî@ŠûŒ@üi@ãóØóÜ@çbî@N@@
2@M@õó÷@üi@oŽîŒ@õóÜZ-to-AÛìí›i@üi@òŠìó óÜ@çbî@LãóØ@üi@ŠûŒ@óÜ@çbî@LN@@

@@
Žði@ÒÜó÷@ôä†‹Øî Š@@

Alphabetical Sorting@@
ãóØóî@Zî Š@oŽîŒ@üi@õó÷@óÜ@ç†‹ØA-to-ZZ @@

1@M@óÙi@õŠbî†@óäìín@ìó÷Select oîóÙi@õî Š@oŽîìómò†@óØ@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØData @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@@oŽîŒ@üi@õó÷@óÜ@ç†‹ØîŠ@õóá ìì†

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ãòìì†@Z@õó÷@üi@oŽîŒ@óÜ@ç†‹Øî ŠZ-to-AZ @@
1@M@óÙi@õŠbî†@óäìín@ìó÷Select oîóÙi@õî Š@oŽîìómò†@óØ@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØData @@õó÷@üi@oŽîŒ@óÜ@ç†‹ØîŠ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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òŠbàˆ@ôä†‹Øî Š@@
Numerical Sorting@@

ãóØóî@Z@òŠìó @õòŠbàˆ@üi@Ûìí›i@õòŠbàˆ@óÜ@ç†‹Øî ŠZ @@
1@Mín@õóîóäb‚@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØ@òìóîüèói@õóÙi@ç†‹Øî Š@oŽîìómò†óØ@óÙi@óØóä@Z@@

@ @@@
 @@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØData @oŽîŒ@üi@õó÷@óÜ@ç†‹ØîŠ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@MoŽïiò†@óîòí Žï’@ãói@óØóàb−ó÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ãòìì†@Z@óÜ@ç†‹Øî Š@Ûìí›i@õòŠbàˆ@üi@òŠìó @õòŠbàˆZ@@
1@M÷@ìbäóÜ@ÚïÝØ@òìóîüèói@õóÙi@ç†‹Øî Š@oŽîìómò†óØ@óÙi@óØóäín@õóîóäb‚@ìó@Z@ @@@
@@

@ @@@
 @@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØData @@õó÷@üi@oŽîŒ@óÜ@ç†‹ØîŠ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@

óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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pbØ@ì@ŠaìŠói@ôŽïq@ói@ç†‹Øî Š@@
Sort by Date or Time @@

@@
1@Mn@õóîóäb‚@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØ@òìóîüèói@õóÙi@ç†‹Øî Š@oŽîìómò†óØ@óÙi@óØóäí@Z@ @@@
@@

@ @@@
 @@

@ @@@
@ @@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØData @LóÙi@oŽîŒ@üi@õó÷óÜ@ç†‹ØîŠ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@

@@õó÷@üi@oŽîŒ@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@oŽïjiî Š@òŠìó @üi@òìóØí›i@óÜ@óØómbØ@çbî@óØòŠaìŠói@o Žîìómò†@Šó ó÷
ìómò†@Šó ó÷@LóÙioŽïji@î Š@Ûìí›iüi@òŠìó @óÜ@oŽîZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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óØón“‚@ôäbØómbéÙŽïq@óÜ@ÚŽïØóî@ôŽïq@ói@ç†‹Øî Š@@
osing Sort in the order of your cho@@

1@M@bma†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØData @pŠü@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Sort óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@MŽî‹Øò†@ ç†‹Øî Š@ ói@ pójîbm@ ðØ@ üi@ ÃüÜóîa†@ ð’ói@ óÜ@ LìòìónSort by @óØ@ óÙi@ õŠbî†@ La†

@ ð’óióÜ@ @ Lì@ oŽïi@ ÚŽïäìín@ @ ôŽïq@ ói@ çbØóä†‹Øî ŠSort On @ …‹ä@ a†Value @LóÙi@ õŠbî†
@ ð’óióÜ@ Lì@ æîóÙi@ çbîî Š@ …‹ä@ ôŽïq@ ói@ Žõìóäbàò†@ óÙäíšOrder@ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ La‡“î

Custom List æîóÙi@†bîŒ@ ŽÞÙŽï÷@üi@çbØó‚‹ä@õòìó÷üi@LóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØNew List óÙiN@@
4@Móìíåi@çbØó‚‹ä@Ûóî@õaìì†@ói@ÛóîN@@
5@M@ŠóóÜ@ÚïÝØAdd óÙiZ@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
6@M@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@N@@
7@M@ŠóóÜ@ÚïÝØOk pŠü@õòŠó−óq@õòìóån‚a†@üi@LóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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8@MaŠ‡àb−ó÷@óäbàíïìíä@õóäb‚‹ä@ìó÷@ôŽïq@ói@ç†‹Øî Š@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

óäb‚@ôäò Š@çbî@bäüÐ@ôäò Š@çbî@Lóäb‚@ôäüÙîb÷@ôŽïq@ói@ç†‹Øî Š@@
Font Color or Cell Icon, Sort by Cell Color@@

1@M@bma†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØData @pŠü@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Sort óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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2@Mìón Žî‹Øò†@ ç†‹Øî Š@ ói@ pójîbm@ ðØ@ üi@ ÃüÜóîa†@ ð’ói@ óÜ@ LìòSort by @óØ@ óÙi@ õŠbî†@ La†
@ ð’óióÜ@ @ Lì@ oŽïi@ ÚŽïäìín@ @ ôŽïq@ ói@ çbØóä†‹Øî ŠSort On @ a†Font Color  @õŠbî†

@ ð’óióÜ@ Lì@ æîóÙi@ çbîî Š@ @ oäüÐ@ ôäò Š@ ôŽïq@ ói@ Žõìóäbàò†@ óÙäíš@ LóÙiOrder@ÚïÝØ@ La‡“î
@óØ@LóÙi@õŠbî†@çb’bq@ì@óÙi@ÚŽïäò Š@ŠóóÜOn Top @çbî@oŽïi@On Bottom Z@@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@N@@
4@M@Âäò Š@ôŽïq@ói@o“îó @ãb−ó÷@ói@óØóä†‹Øî ŠZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
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ob÷@‡äóš@ôä†‹Øî Š@@
 Sorting Multiple Levels@@

1@M@bma†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØData @pŠü@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Sort óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@Mpójîbm@ðØ@üi@ÃüÜóîa†@ð’ói@óÜ@Lìòìón Žî‹Øò†@ç†‹Øî Š@ói@Sort by @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†

Add Level óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@”ïàòìì†@ônb÷ò‡i@ãb−ó÷@ç†‹Øî Š@”ïàòìì†@ônb÷@ôŽïq@ói@ì@oŽïiò†@†bîŒZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
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4@M@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@Z@@
5@Mo“îó @ãb−ó÷@ói@ob÷@ò‹Ð@ôä†‹Øî Š@bnŽï÷N@@
@@

ôäbØónb÷@ôå Žîí’@ôåîŠü ç†‹Øî Š@@@
Change the Sorting Priority@@

  
1@M@bma†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØData @pŠü@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Sort óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ob÷@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØLevel@Loî Šüi@õóå Žîí’@ìòìónîóÙi@õî Š@oŽîìómò†óØ@óÙi@ó

@õŠbî†@ómaìSelect óÙi@N@@
3@M‡äýíu@ôäbØóá ìì†@õüèói@òìòŠó@üi@çMove Up @òìòŠaí‚@üi@ç‡äbÜíu@ì@Move 

Down ò  Šüi@óØónb÷@ôå Žîí’@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@M@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@N@@
@@
@@
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ÛóïîŠbïäaŒ@ôŽïq@ói@ç†‹Ù’óia†@ì@òìóä†‹Øbïu@@
@óØ@ oŽïÝi@ çbá Žïq@ ì@ òìómbÙibïu@ çbàüi@ @ LçbØóm‹ Žï’@ ôm@ ô»óy@ ôŽïqói@ La†óØón“‚@ óÜ@ oŽîìóäbàò†

›i@çbàóäa†@‡äóš@óØíSmall @óîòŠìó @çbàóäa†@‡äóš@ì@Large óîòí Žï’ìói@ì@Z@@
1@M@ç†‹Øî ŠSort oîò‡i@ãb−ó÷@óØòìóä†‹Øbïu@òìóîüèói@oŽîìómò†@õóäín@ìó÷üi@LóÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@

2@MóÙi@bma†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Data N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØSubtotal óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4@Mòìón Žî‹Øò†@ òìòŠaí‚@ õòŠbØìì Š@ ãó÷@ói@ õòŠa†‹Ø@ ìó÷@ çb’bq@ oŽîìómò†@ óØ@ óÙi@ õŠbî†@ óäín@ ìó÷@ ì
@@óá Žï÷@óØ@LóÙi@õŠbî†@oïå Žïèò†@õŠbØCount @óÜ@Lì@@æî‹ Ž î‰iò‡Üóè@Add Subtotal to 

@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ ì@ μŽïåia†@ bïm@ õóØóàb−ó÷@ oŽîìóäbàò†@ óØ@ æîóØò†@ õŠbî†@ óäín@ ìó÷@ La†Ok @
æîóØò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@MŽï’@ãói@óØóàb−ó÷oŽïiò†@óîòíZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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tì‹ @õòìóä†Šb’@ì@ça‡äb“ïq@@
Show or Hide Group @@

@õòíŽï’@ói@μäaímò†@Lì@ÚŽïqì‹ @‡äóšüi@ìíj’óia†@óØón“‚@Lìí“Žïq@õóØòŠa†‹Ø@ôäa‡àb−ó÷@õaìì†
òìóåîŠb’@çbïi@çbî@æîò‡i@çbïäb“ïq@tì‹ Z@@

1@M@ õbá Žïè@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ òìóä†Šb’@ üiHide Detail á Žïè@ óØ@ LóÙi@@ óä†‹ØŠò‡ ŽïÜ@ õŠbI@M@ H@óÜ
a†ìí“Žïq@õóØòŠa†‹Ø@óÜ@Lóîa†bïm@õóØóàb−ó÷@õòî Š@ìó÷@ob÷Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@õbá Žïè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@ça‡äb“ïq@üiShow  Detail @@óîüØ@õŠbá Žïè@óØ@LóÙi@@HKI@óÜ

a†ìí“Žïq@õóØòŠa†‹Ø@óÜ@Lóîa†bïm@õóØóàb−ó÷@õòî Š@ìó÷@ob÷Z@@
@@
@@
@@
@@



 153

i@tì‹ @ôäa‡äb“ïqçbØónb÷@ôŽïq@ó@@
View Groups By Level @@

@ÚïÝØ@ói@LçbØónb÷@ôŽïq@ói@æîò‡i@çb“ïq@çbØóqì‹ @μäaímò†@aìó÷@oŽïióè@çbáÙŽïnb÷@‡äóš@Šó ó÷
óØónb÷@õìbä@ŠóóÜ@ç†‹ØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

óÙi@ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ãòìì†@ônb÷@ôäa‡äb“ïqüiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

óÜ@ÚïÝØ@ãóØóî@ônb÷@ôŽïq@ói@tì‹ @ôäa‡äb“ïq@üióÙi@Ûóî@ŠóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
Žßbmüm@ló@ì@tì‹ @ôä†‹iý@@

Remove Group and Subtotal@@
1@Moîójiý@õóØóqì‹ @ Žõìómò†@óØ@óÙi@õŠbî†@óäbäìín@çbî@óäaî Š@ìó÷N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@bma†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØData @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Ungroup  óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôåïjïm@ZÝØ@Šó ò@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïUngroup μåïiò†@ç†Ša‰jÜóè@ìì†@LæîóÙi@Z@@
JUngroup@Ztì‹ @ôä†‹iý@üiN@@
JClear Outline Z æîý@pìb÷@õòìóä†‹ÙØbq@ì@ç†‹iýüiN@@
@@
@@
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Ž ßbmünió@ì@õŠbïäaŒ@ôäbØóqì‹ @ôä†‹iý@@
 Ungrouping Data And Remove Subtotal@@

1@MóÙi@bma†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@MóÜ@ÚïÝØ@ Žßbmüm@ló@õóá ìì†@ŠóSubtotal óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØRemove All æšò†ý@çbØóqì‹ @•óàói@ì@óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

pü‚@ðqì‹ @ôåm‹ aŠóói@oò†@ì@ç†‹Ø@oìŠ†@@
Create and Control Your Own Group@@

1@M@óäb‚@õòìbà@ìó÷Içìín@ì@î Š@HÚïqì‹ @ónîóÙïi@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@õŠbî†Z 
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
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2@M@bma†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØData óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@tì‹ Group óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@M@çìín@ŠóóÜ@ÚïÝØColumn @î Š@çbî@Row óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØOk ìíi@oìŠ†@ÚŽïqì‹ @•óàói@ì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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6@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@†‹Ø@çbánìŠ†@õóqì‹ @ìó÷@õòìóä†Šb’@üiHide Detail @õbá Žïè@óØ@LóÙi@
@ãóØI@MHóZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
7@MòìóîaŠ†Šb’@óîòí Žï’@ãóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
8@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LóØóqì‹ @õóäa‡äb“ïq@üi@bnŽï÷@Show Detail @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbî@LóÙi

óÙi@ìì†@òŠbàˆZ@@
@@
@@
@@
@@

@@
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ç†‹Ø@ŠónÝÐ@@
Filtering Data 

1@MóÙi@õŠbî†@óäbäín@ìó÷@ôäb“ïäìbä@õóäb‚@òî Š@æmìbÜbq@ð’ói@oŽîìómò†@óØ@LFilter @üi@õ@
oïŽïåia†N@@

2@MóÙi@bma†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFilter @óÙi@Z@@
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4@MoŽîìóØò†Šò†@ŠónÝÐ@ônïÜ@•óàóiZ@@
 
 
 
 
 
 
 
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
5@M@ìíàóèói@ ç†‹Ø@ î Š@ μäaímò†@ ŠónÝÐ@ ônïÜ@ õóØóØí›i@ óáèó@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØói

òí Žï’@óÜ@æîójiý@ òî Š@ ìó÷@Ú Žîî Š@ Šóè@ãò†Šói@ ìbä@õóØóäb“ïä@ôä†‹iý@ói@çbî@ Læîò‡jàb−ó÷@ òìóïïäbØ
òìó’óäaìó› Žïq@ói@Lì@a†óØón“‚Z@@

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ìímìóÙ“Žïq@ôä†‹Ø@ŠónÝÐ@@
Advanced Filter 

@ça Šó @ð’ói@õüèói@oïäaímò†Search @ôáèó@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@”îìó÷@LoîóÙi@ŠónÝÐ@
ÜoïŽî  Šó ò†@bïå Žîí’ói@õóïîŠbïäaŒ@ìó÷@ôåïìíä@çb’bq@ì@ŠónÝÐ@ônïZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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òŠbàˆ@üi@ìímìóÙ“Žïq@õŠónÝÐ@ônäbå ŽïèŠbØói@@
1@Ma†òŠbàˆ@ôäìín@óÜ@óÙi@ŠónÝÐ@ônïÜ@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóNumber Filters N@@
3@MónÝÐ@ ÚŽîŠa†‹Ø@ ˆ@ ôŽïq@ ói@ oŽîìómò†@@ŠóóÜ@ ôÙïÝØ@ ì@ Šó@ òŠóji@ õóØóìbà@ ôáèó@ oîóÙi@ Š

@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ Lóîüi@pbÙi@ ŠónÝÐ@ üi@ çbàòŠbàˆ@ ìì†@ôäaí Žïä@oŽîìóäbàò†@ óá Žï÷@ LóÙiBetween @
ãóØò†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@M@çb’bq@Lì@pbÙi@ŠónÝÐ@püi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óäaí Žïä@ìó÷@a‡îbïm@ì@òìón Žî‹Øò†@òŠbØìì Š@ãó÷

@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5@M@çaí Žïä@óÜ@õóäaŠbàˆ@ìó÷@ìíàóè@•óàóiI3000@H@ìI4000HoŽî‹Øò†@ŠónÝÐ@óîa†N@@
@@

ón“‚@ôånƒÙŽî Š@ì@òí Žï’@@
 Formatting as Table@@

1@Moîó£@ôÙŽî Š@ì@oîò‡j Žïq@ôØóîòí Žï’@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@õŠbî†@óäbäb‚@ìó÷N@@
2@M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙi@N@@
3@Móáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbØóÝîbn@õóØóØí›i@Styles óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@M@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat as Table óÙiN@@
5@MóÙi@çbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4@M@ Žõìóäbàò†@ óØ@ æîóØò†@ õŠbî†@ óäbäb‚@ ìó÷@ òìóîüèói@ óØ@ oŽîìóØò†Šò†@ òìòŠaí‚@ õòŠbØìì Š@ ãó÷
Øónï’@ìíàóè@óá Žï÷@ãýói@Læîò‡j Žïq@õóØòí Žï’@ŠóóÜ@ÚïÝØ@óîüi@oŽîìò†@çbàóOk æîóØò†@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØón“‚@ôàóØ@ôÙŽïåî Šü @ì@ç†‹Ø@õŠbÙnò†@@
 Modifying Tables@@

@La‡äbØón“‚@ Šóói@ μäaímò†@ óØ@ æîóØò†@ çbØóàóØóåîŠü @ ðbi@ ômŠíØói@ La‡ÙŽï’@ ói@ ‡äóš@ óÜ
æîóÙjï Žïuój ŽïuZ@@

çbØóäín@ì@çbØòî Š@ôä†‹Ø†bîŒ@@
 Add Rows and Columns@@

1@MóÙi@óØón“‚@ôäbØóäb‚óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@oïåïiò†Design óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Lìòìíi@†bîŒZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØResize Table óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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4@M@ õŠbØìì ŠResize Table @L@ ì@ óÙi@ óØóØí›i@ òŠìí@ óá ìì†@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ Lìòìón Žî‹Øò†
ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óÙi@õŠbî†@óØón“‚@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@òìòŠóÙi@óØòŠí@óá Ok óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ôÔíå@óØòŠí@óá ìì†@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õaì†Resize Table õóîòíŽï’@ãói@@ì@LoŽî‡ ŽïÜ@
@òìòŠóÙi@óØòŠí@óá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óÙi@õŠbî†@óØón“‚Z@@

@@
@@
@@
@@
@@

@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
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ón“‚@õòí Žï’@ôåî Šü @@
ble Style Change Ta@@

@@
1@MóÙi@óØón“‚@ôäbØóäb‚óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@oïåïiò†Design óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Lìòìíi@†bîŒZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØQuick Style óÙi@N@@
4@MóÙi@çbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ón“‚@õòí Žï’@ôäbØóä†Ša‰jÜóè@ôåî Šü @@
ions Change Table Style Opt@@

@@
1@MóÙi@óØón“‚@ôäbØóäb‚óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@oïåïiò†Design óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Lìòìíi@†bîŒZ@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
3@M@ì@ @ @ õ‡äó¸ójîbm@ óÜ@ ÚŽïØóî@ Šóè@ ãò†Šói@ õóØóØí›i@ ó’ü @ Šaíš@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØói

@ òŠó@ õî Š@ íØòì@ LoŽïiò†@oìŠ†@ a†óØón“‚@ óÜ@ ça Šü @ ón“‚@ôäbØómbéÙŽïqHeader Row @
@ÚïÝØ@ òŠbi@ ìì†@ ói@ Lì@ oŽïiò†@ çbàòŠó@ õî Š@ a†óØóØí›i@ ó’ü @ Šaíš@ ìbäóÜ@ ç†‹Ø@ ÚïÝØ@ ói@ óØ
@Lì@ óîòí Žï’@ çbàóèói@ ”î‹m@ ôäaìó÷@ üi@ LoŽïšò†ý@ òŠó@ õî Š@ Loa Š@ õbá Žïè@ õòìóä†‹iý@ ìòìóä†‹Ø

ò‡i@óØón“‚@õìì Š@Šó@õŠbÙäa Šü @óÜ@wäŠó@Lì@óÙi@çbîóØóîŠóè@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@Ûìíi@ÛŠû@ôä†‹Ù’óia†@ìòìóäìíšbïq 
Reviewing and Sharing Workbooks @@

@Lìòìóäìíša‡ Žïq@ üi@ óØ@ æîóØò†@ óäb’ói@ ìó÷@ ìíàóè@ ðbi@ ômŠíØóiŠûŒ@ Lì@ a†@ ÚŽï’ói@ ‡äóšóÜ
óä‹ @ŠûŒ@ÛìíjØŠû@ôä†‹Ù’óia†Z@@

@@
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ôåïjïm@ì@wäŠó@õòìóåî ‹@ì@ç†‹Ø@†bîŒ@@
Adding And Deleting Comment@@

1@MóÜ@ÚïÝØoïìíåi@üi@ôåïjïm@ì@wäŠó@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óîóäb‚@ìó÷@ŠóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@òìóäíšbïq@ðibmŠóóÜ@ÚïÝØReview @ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@New 

Comment óÙi@Z@@
 
 
 
 
 
 
 
3@Móìíåi@óØóïïåïjïm@ì@wäŠó@çb’bqZ@@
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

@
@
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4@M@ õý@ ôšíóÜ@ LoŽïi a‹äa†@ üi@ ôåïjïm@ ì@ wäŠó@ óØ@ Ûóîóäb‚@ Šóè@óØ@ óîóè@ Ûóîbá Žïè@ a‡îòìòŠó
æ ŽïÜò†@ôŽïq@Lì@óïïåïjïm@ì@wäŠó@ôäìíi@õóäb“ïä@Z@Šóå“q@ì@ŠóØ@õŠbî†Indicator N@@

@@
@@
@@
@@
5@M@ì@wäŠó@Šó@óåîòò†@õóØóìbà@ôáèó@óØ@oŽïia‹äa†@üi@ôåïjïm@ì@wäŠóóØ@Ûóîóäb‚@Šóè

oŽîìóØò†Šò†@óØóî@ôåïjïmZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
wäŠó@ôä†‹Øón‚íq@ì@ç†‹Ø@õŠbÙnò†ôåïjïm@ì@@@
Edit Comment  

1@Móîa‡ Žïm@õóØónå ŽïàüØ@óØ@óÙi@óîóäb‚@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEdit Comment óÙi@óØóî@ôåïjïm@ì@wäŠó@õŠbÙnò@ì@óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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oåŽïàüØ@õòìóåî ‹@@
 Delete Comment 

1@MüØ@óØ@óÙi@óîóäb‚@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØóîa‡ Žïm@õóØónå ŽïàN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N@@
3@M@òìóåî ‹@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØDelete óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

‹maìì†@ônå ŽïàüØ@ôäa‡äb“ïq@@
Previous Comment 

1@Móîa‡ Žïm@õóØónå ŽïàüØ@óØ@óÙi@óîóäb‚@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N@@
3@M@òìóåî ‹@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPrevious @ óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@‹maìì†@ônå ŽïàüØ@ôäa‡äb“ïqIìímbèa†H@@
Next Comment @@@

1@Móîa‡ Žïm@õóØónå ŽïàüØ@óØ@óÙi@óîóäb‚@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N@@
3@M@òìóåî ‹@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØDelete óÙiZ@ @@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@

@@
oåŽïàüØ@õòìóä†Šb’@çbî@ça‡äb“ïq@@

 Hide Comment/Show@@
1@Móîa‡ Žïm@õóØónå ŽïàüØ@óØ@óÙi@óîóäb‚@ìó÷@ìbäóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShow/Hide Comment@ óÙiZ@@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@

çbØónå ŽïàüØ@ìíàóè@ôäa‡äb“ïq@@
 Show All Comment@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙi@N@@
2@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShow All Comment @ ióÙZ@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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‘ìíåî Š@õóÜóè@ôåïåÙ“q@@
 Check Spelling@@

1@MóÙi@üi@ôåïåÙ“q@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@óîóäb‚@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØReview óÙiN@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØSpelling óÙiZ@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
4@MíØòì@Lò‡i@ãb−ó÷@çbØóä†Ša‰jÜóè@oîí Žïq@ôŽïqói@ì@òìón Žî‹Øò†@òìòŠaí‚@õóØüi@ãó÷òìa‹Ø@‘bi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@
@
@

@M Ignore once@Z@pbØò†@•üàaŠóÐ@ãóØóî@õóÜóè@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói
ãòìì†@õóÜóè@Šó@ón Žïšò†@ìN 

@M Ignore All@ZpbØò†@•üàaŠóÐ@õìíàóè@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiN 
@M Add to dictionary@Z@óØóäóèŠóÐ@üi@óØó’ì@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@óiì@òìóîüèói

æîóØò†@†bîŒN 
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@M Change@Z@òŠbïå“Žïq@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õòìó÷@õaìì†@LoŽî†ŠbØói@æî Šü @üi@óîóá ìì†@ãó÷
æîóØò†@óØóna ŠN 

@M Change All@Z@çbØóåî Šü @ìíàóè@üi@oŽî†ŠbØói@óîóá ìì†@ãó÷N 
@M AutoCorrect@Z@ôÙïmbàümü÷@ôØóîòí Žï’ói@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói

I@ŠbØ†í‚@Hò†@oa Š@çbØóÜóèòìón ŽïiN 
@@

@@
@ôäbå ŽïèŠbØóiDocument Inspector @@

@ ÚŽïØìíi@ ÛŠû@ ôä†‹Øò†bàb÷@ üiWorkbooks @ ç†‹Ø@ •óia†@ üi@Share @óäaìbäóè@ ãó÷@
æîóØò‡Žïuój ŽïuZ@@

1@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile óÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØInfo óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØCheck For Issues  óÙiN 
4@M@ŠóóÜ@ÚïÝØInspect Document óÙi@N@@
@@

@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5@M@ôåïåÙ“q@oŽîìómò†óØ@óÙi@óäbmbéÙŽïq@ìóÜ@ÚŽïØóîŠóè@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ
@oîóÙi@õ‹îó@õ†Šìói@ì@oîóÙiüiInspect Z@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
6@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@oŽîìóØò†Šò†@ÚŽîŠbØìì Š@Remove @ÚŽï’óiŠóè@ôä†‹iý@üi@óÙi@

oŽîìóni@oîóji@õý@NNNNNN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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póØóØíi@ÛŠû@ôä†‹Ø@õŠb  ŽîŠbq@@
 Protect Your Workbooks@@

1@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile óÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØInfo óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØProtect Workbook óÙi@N@@
4@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Mark as Final óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@M@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
6@Móîa†@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@oŽîìóØò†Šò†@‹m@ôÙŽïØüi@ÃüÜOk óÙi@Z@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@

kÜbÔ@ôäbå ŽïèŠbØói@@
Using Template @@

1@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile óÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØNew óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØSample Template óÙiN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@MóÙi@çbØójÜbÔ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
5@MŠóóÜ@ÚïÝØ Create i@óÙN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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6@Moïå Žïéi@õŠbØói@ôäaímò†@ì@òìóîa‹Ø@óØójÜbÔZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@Ša‡uŠóà@ôånƒÙŽî Š@ìòí Žï’@@
Conditional Formatting @@

@õŠbî†@ ôÙŽïuŠóà@ ôŽïq@ ói@ çbØóäb‚@ üi@ μå ŽïéiŠbØói@ ìa‹Ø@ õŠbî†@ ôÙŽïånƒÙŽî Š@ ì@ òí Žï’@ μäaímò†
Øó‚‹ä@ õóäbäb‚@ ìó÷@ óäí¹üi@ Lìa‹Ø@ óÜ@ μäb500@ óÜ@ õóäaìó÷@ Lì@ oŽïiŠìí@ ôäò Š@ ò‹mòŠìó @500@

óîòí Žï’@ìói@ì@oŽïi@Œìó@ôäbØóäb‚@ôäò Š@òØí›iZ@@
1@M@ ìó÷@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@Žîìómò†óØ@ óÙi@ óäbäb‚@ oï Žïåia†@ üi@ çbïuŠóà@ o@çbïÙŽî Š@ óØóuŠóà@ ôŽïqói@ ì

@õŠbî†@çbØóäb‚@ómaìLoîó£Select óÙi@N@@
2@M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome @óÙiN@@
3@M@òí Žï’@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØStyle óÙi@N@@
4@M@ŠóóÜ@ÚïÝØConditional Formatting óÙiN@@
5@M@ð’ói@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóHighlight Cell Rule N@@
6@M@óÜ@‹mòŠìó @óäí¹üi@LóÙi@xŠóà@ôäbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØGreater Than Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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7@Mò†@òìòŠaí‚@õóÔíå@ãó÷@çbïäò Š@oŽïi‹mòŠìó @‡äóšóÜ@õóäbäb‚@ìó÷@óØ@LóÙi@õŠbî†@ìòìón Žî‹Ø
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@ò‹ Žî‰jÜóè@ÚŽïäò Š@çb’bq@Lì@pbÙiOk óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
8@M†ŠòŒ@ôäò Šói@ìíi@oŽïiò‡ Žïuój Žïu@a†Šóói@çbîóØóuŠóà@õóäbäb‚@ìó÷@μåïiò†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@‹m@õŠa†@xŠóà@õòíŽï’ 
rmatting More Conditional Fo@@

@ômŠíØói@óØ@Lóîóè@çb»Šóà@õóÙî†@ôØóîòí Žï’@‡äóš@L†‹Ø@çbbi@òìòŠóóÜ@õóîòí Žï’@ìóÜóu
æîóØò†@çbïbiZ@@

JData Bars @ZõŠbïäaŒ@ôäbØónî‹’@Z@†bîŒ@çbØóäb‚@üi@óäbïîüb÷@ôØóîòí Žï’@ói@óäbnî‹’@ãó÷
oî‹’@Àa‹ @íØòì@oŽî‹Øò†Z@@

@@
@@
@@
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JColor Scales@ZŽïØóîŠóè@ôäò Š@æî Šü @óØ@La‡ï Žïm@õó‚‹ä@ìó÷@ôŽïq@ói@oŽïiò†@çbØóäb‚óÜ@Ú
oŽïå Žïèò†ŠbØói@Âäò Š@ Žð@çbî@ìì†Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
JIcon Set@Z@çbØóäb‚óÜ@ÚŽïØóîŠóèüi@oŽïiò†@†bîŒ@çüÙîb÷@ÚŽïÜóàüØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

@òìòŠó@õóîòí Žï’@ Žð@ãóÜ@ÚŽïØóîŠóè@ôäbäa†@çbØóäb‚@ôä†‹Ø@õŠbî†@õaìì†@LSelected @L@ói
@ôä†‹ÙŽïuój ŽïuoŽïiò†@óäaìbäóè@ãó÷Z@@

1@M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙiN@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØStyle óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØConditional Formatting óÙiN@@
4@M@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóData Bar @óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@ì@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@çbØòí Žï’Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@xŠóà@õòí Žï’@ôä†‹iý@Ša†@@
Remove Conditional Formatting @@

1@M@õŠbî†@óØón“‚SelectóÙi@N@@
2@M@ãüè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØHome óÙiN@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØStyle óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØConditional Formatting óÙiN@@
4@M@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóClear Rule  Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@ì@ 

Clear Rule From Entire SheetóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@Z@@
@@
@@
@@
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püÅîbq@ôäbØón“‚@ôä†‹Ø@oìŠ†@@
 Create Pivot Tables@@

1@M óÙi@õŠbî†@óäbäb‚@çbî@Lóîón“‚@ìó÷IoŽïibïm@õòŠó@õóäb‚@òî Š@ò’biaìNH@@
2@M @çbäa†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØI@´ƒŽïm–@ìbäóån‚@@HInsert óÙi@N@@
3@M @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPivot Table óÙiZ 
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
4@M @ŠóóÜ@ÚïÝØ@LçbØóä†Ša‰jÜóè@ôäa‡àb−ó÷@õaìì†@LoŽîìóØò†Šò†@òìòŠaí‚@õòŠbØìì Š@ãó÷Ok @

óÙiZ 
@@

@ @@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
 
5@M @ Žßbmói@ômüÅîbq@ôØóîón“‚Blank Pivot Table@ Žßó óÜ@òìíi@oìŠ†@òìóqóš@õý@

@çbØóäín@ônïÜColumn Lists oa Š@õý@Z 
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@@
 
@@
 @@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ôä†‹Ø@†bîŒóØón“‚@üi@çìín@@@
 Add Column To Pivot Table@@

@óÙi@ÚŽïäìín@Šóè@õìbä@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ÚïÝØ@La‡äbØóäín@ônïÜ@ð’ói@óÜ
püÅîbq@õón“‚@üi@oŽïiò†@†bîŒ@óØóäín@•óàói@LìZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çbØòî Š@ôäb“ïäìbä@ôåî Šü @@
Change the Row Labels @@

1@Mäìín@ìó÷@ôäìbä@@óØòî Š@ôäb“ïäìbä@õìbä@•óàói@ìòìòŠò†@üi@ó“ŽïÙia Š@oîóji@õý@ Žõìómò†@õó
oŽïšò†ýZ@@

@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
2@Mî Š@ôäb“ïäìbä@õóäb‚@ìbäüi@ó“ŽïÙjîa Š@ì@óÙi@ÚŽïäìín@õìbä@ŠóóÝÙïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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3@MpìóØŠò†@bïm@õ@ Žõíä@õŠbïäaŒ@ìa Šü @óØón“‚Z@@
@@
@@
@@
@@

ín@ ôäbØóäb“ïäìbä@ ôä†‹Ø@ †bîŒ@ ”ïäìColumn Labels @ãýói@ Lóîòí Žï’@ çbàóèói@ Šóè@
@çìín@ôäb“ïäìbä@üi@çbØòŠbØColumn Labels oŽîŠ†ò‡àb−ó÷@N@@

@ôäbå ŽïèŠbØóiSlicer @@
@ôäbå ŽïèŠbØóiSlicer @ôÝÙŽï÷@oÐûû‹Ùîbà@óÜ@2010@õŠónÝÐ@ôä†‹Ùäbb÷@ônóióà@üi@La†
òìa‹äa†@õŠbïäaŒZ@@

1@M“‚@ôäbØóäb‚óÜ@ÚŽïØóî@ìbäóÜ@ÚïÝØóÙi@püÅîbq@ónN@@
2@M@çbØóä†Ša‰jÜóè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØOption óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSlicer óÙiZ@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
4@M@ìbäóÜ@ÚïÝØ@óØó’b’@Šó@ónïå Žïéïi@oŽîìò†@póäín@ãbØ@L@ìòìón Žî‹Øò†@òìòŠaí‚@õòŠbØìì Š@ãó÷@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ôàò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @ŠaíšOk óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5@MŠ@•óàói@Slicer @ÚïÝØói@Lì@ç†‹Ø@ŠónÝÐ@ôäa‡àb−ó÷@üi@pbØò†@ôäbb÷ŠbØ@óØ@LoŽîìóØò†Šò†@
óîòí Žï’@ìói@ì@ Žðiò†@ŠónÝÐ@ÚŽîî Š@Šóè@ŠóóÜ@ç†‹ØZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

püÅîbq@ôäbØóïîŠbÙÝŽïè@@
Pivot chart 

1@M@çbØóä†Ša‰jÜóè@ðibm@LoîóÙi@õŠbî†@püÅîbq@õón“‚@ôäbØóäb‚óÜ@Ûóîóäb‚@ŠóèOptions @
oŽîìóØò†Šò†N@@

2@M@çbØóä†Ša‰jÜóè@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØOptions óÙi@N 
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPivot Chart óÙi@N@@
4@M@õŠbÙÝ Žïè@ôäbäa†@ðØüi@ÃüÜóîa†Insert Chart @óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lìòìón Žî‹Øò†@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@õŠbÙÝ Žïè@ôäbØòí Žï’Ok óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5@Mói@ìíi@oìŠ†@ÛóïîŠbÙÝ Žïè@òìóîüèZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 

ç†‹Ùqbš@@
Print 

1@MóØ@óÙi@ónï’@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØò†oîóÙi@tbš@õìbä@õóØón“‚@oŽîìómN@@
@@

@ @@@
@@
2@M@ÞîbÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFile óÙiN@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØPrint óÙi@Z 
 
 
 

@ @ 
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4@M@óÜ@çbØóä†Ša‰jÜóè@oîíŽïq@ôŽïqóiSetting @Lì@ò‡i@ãb−ó÷@La†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq
Print óÙi@Z 

@
@
 

@
 @
@
@
@
@
@
@
@
@

@@
@ç†‹Ø@tbš@ôäbØóä†Ša‰jÜóèPrinting Options @çìì Š@La†òìòŠaí‚@õóîón“‚@ãóÜ@

òìóåîóØò†Z@@
@ìóÜ@pbÙi@tbš@üi@póäa†@‡äóš@ómaì@LçbØóäa†@õòŠbàˆ@ôä†‹Ø@õŠbî†

oîóÙi@ðqbš@ Žõìómò†@õónå ŽïàüØû†N@@
Copies

Ùqbš@ômóÜby@a†ò‹ ŽïÜ@óØ@ò‹ Ž î‰jÜóè@óØòŠónä‹q@õìbä@Lì@óÙi@õŠbî†@óØòŠó
oîóÙi@tb›Žïq@õóØóÝîbÐ@ Žõìómò†@@

Printer 

@@@@@@@@ìíàóè@bîb÷@óØ@æîóØò†@õŠbî†@La†ó’ói@ãóÜ@@çbØónï’@@@@@béäóm@çbî@pbÙi@tbš
@òìa‹Ø@õŠbî†@õòìó÷Print Selection@@çbî@@@@@óØòìa‹Ø@õŠbî†@ón“‚

Print Selected Table @@Ûýbš@ônï’@çbî@LPrint 
Active Sheet æî‹ Žî‰iò‡Üóè@çbîóàó÷@óá Žï÷@óØ@@@

Print Range 
 

 

@@@@@@@@@@@@LpbÙi@tbš@çbàüi@oŽîìóäbàò†@óØ@æîóØò†@õŠbî†@óäaŠóqý@ìó÷@La†ó’ói@ãóÜ
@@@@@ïi@bm@ ò†@ò Šóqý@óÜ@óäí¹üi@@@@@@μìíåîò†@ òí Žï’@ãói@óØ@o10@M20@@@@ò Šóqý@çbî@

@ì@ò†@μìíåîò†@óîòíŽï’@ãói@óØ@òäbî10-11N@@

Pages
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@@
ó ó÷@@@@@@@@@@@@@@bm@ òìóàóØóî@õò Šóqý@óÜ@pbÙi@tbš@üi@çbàóƒìíä@Ûóî@oŽîìóäb·@Š

@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@L@‹m@ôäbØóƒìíä@çb’bq@ì@õbmüØCollated @
òìó’óäòìó› Žïq@ói@ì@LæîóØò†@@

Collated or 
Uncollated 

@õ‰ ŽîŠ†@õŠbióÜ@bîb÷@óØ@æîóØò†@õŠbî†@óØò Šóqý@õý@ì@óna Šb÷Portrait 
õŠbióÜ@çbî@LoŽïi@@ôäbq@Landscape oŽïi@  

Orientation 

@ôä†‹Ø@õŠbî†@üi@oŽî†ŠbØói@ì@âuóy@õóØónå ŽïàüØû†@õò Šóqý@ìó÷@@õŠüu
æîóØò†@tbš@ŠóóÜN@@

Paper Size 

@Lò Šóqý@õŠìò†Šaíš@ôäbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ôä†Ša‰jÜóè@üi@oŽî†ŠbØói@ Žð@óØ
@”ïäaìó÷@Lóîòí Žï’@Z@ðîbb÷Normal@çbq@ì@LWide îŠbi@ì@@Ú

Narrow @L@ð’ói@õüèói@æîò†ò‡ Žïq@ôÙŽîŠìò†@Šaíš@çbàü‚@†í‚bî
Custom Margins òìN@@

Margin

@üi@oŽî†ŠbØóiçbØò Šóqý@õòìóä†‹Ø@Ûí›i@ì@ç†‹ØòŠìó @@@Scaling 
@@@@@@@@@@@@@ôäbäa†@ì@ò Šóqý@õŠüu@ìòí Žï’@ì@ò Šóqý@òŠìò†@Šaíš@ôånƒÙŽî Š@üi@oŽî†ŠbØói

@òŠóHeader @ò‹ Žîˆ@ì@Footer @ì@NNNNNN@@@
Page Setup

@@@@@@@@@@@La‡qbš@óÜ@μäai@õòìó÷@üi@ôä†‹Ùqbš@”Žïq@óØónï’@ôäa‡äb“ïq@üi@oŽî†ŠbØói
oŽïšò†Šò†@çüšN@@

Show Print 
Preview  @

pb ò†@ãb−ó÷@ói@ç†‹Ø@tbš@óîóá ìì†@ãó÷@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóiN@@Print 
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ãòŠaíš@ð’ói
õŠbÙÝŽïè@
Chart 
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@@
@õŠbÙÝŽïèChart Ž î†ŠbØói@@õòí Žï’ói@LçbØòìa‹ìíä@òìa‹Ø@ŠbÙï’@óïîŠbïäaŒ@õòìóä†‹Ùäìì Š@üi@o

@ônóióàüi@La‡“î‹m@ôäbØóàbäŠói@ì@ ŽÞÙŽï÷@õóàbäŠói@óÜ@óîóè@õŠûŒ@ôÙŽï‚óîbi@ì@Âä‹ @Lì@óå Žîì
@‹mbîŒ@õòìóä†‹Ùäìì ŠN@@

 @@
@@
@@
@@
@@

pŠbš@ôäbØòŠüu@@
Types of Chart@@

JColumn@ Zì@ óäín@ õòí Žï’@ ói@ õŠbÙÝ Žïè@ õòŠüu@ ãó÷@a‡ÙŽïäìín@ ‡äóš@ óÜ@ çbØóïîŠbïäaŒ@ L
pb‚ò‡ÙŽî Š@ìòìb−í @çbØóïîŠbïäaŒ@õóiŠûŒ@ôäa‡äb“ïq@üi@Lì@óîò†b@ôØóîòí Žï’@óØ@Lpa†ò†@ôäb“ïq@ì@

@õ‡äóèò Š@ Žð@íØòì@Lóîóè@ôØóîòí Žï’@‡äóš@òì@LoŽî†ŠbØóiIõŠìì†@H3D@ôàò Šóè@ì@Pyramid 
@ì@N@NNNNNNNNNNNNNNN@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
JLine@Zè@õòŠüu@ãó÷@óÝ Žïè@õòíŽï’@ói@õŠbÙÝ ŽïLine @pó‚@õòí Žï’@ói@çbØóïîŠbïäaŒ@Lì@IŽÞ Žïè@H

pa†ò†@çb“ïqZ@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
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JPie @Z@ÚŽï’@ói@‡äóš@üi@oŽïiò†@•óia†@ì@óØóîóäŒbi@óØ@Lóîbq@õòí Žï’@ói@õŠbÙÝ Žïè@õòŠüu@ãó÷
IÚŽï’bÔ@HõŠbÙÝ Žïè@ói@æîóÙïi@ Žõìóäbàò†@õóïîŠbïäaŒ@ìó÷@õò‹ Žîí @óiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
JBar@Z@ìói@çbØóïîŠbïäaŒ@Lì@ðîüb÷@õŠbi@óÜ@oŽïiò†@oî‹’@õòíŽï’@ói@a†òŠüu@ãóÜ@õŠbÙÝ Žïè

òŠbî†@La†óØóå Ž îì@óÜ@íØòì@LoŽîŠ†ò†@çb“ïq@óîòí Žï’Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
JArea@ZoŽîŠ†ò†@çb“ïq@ì@oŽïiò†@@õŠóiìì Š@õòí Žï’@ói@a†òŠüu@ãóÜ@õŠbïäaŒ@ôäa‡äb“ïqZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
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JSurface@Zi@õŠbïäaŒ@ôäa‡äb“ïq@a‡îbïm@óØ@LŠûŒ@õŠbïäaŒ@ói@ómójîbm@Lì@oŽïiò†@Ûóîìì Š@õòí Žï’ó
@õŠüuóÜ@Lì@oŽîìóØò†Šò†@…‹ä@æî‹m@Ûí›i@ì@…‹ä@æî‹mòŠìó 3-D Landscape oŽïiò†@La†@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

pŠbš@ôäbØó’ói@ì@ómbéÙ Žïq@@
Parts of Chart  

@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
1@M@pŠbš@ôäb“ïäìbä@Title ómŠbš@ìbä@õŠbïäaŒ@üi@òˆbàb÷@óØ@óØZ@@
@@
@@
@@
2@M@õŠbïäaŒ@õò−Œ@õŠbÙÝ ŽïèData Series@ì@æØóîaìì†@ói@Ûóî@ôÙŽïÜb‚@‡äóš@óØ@

a†óØóïîŠbÙÝ Žïè@óÜ@óîóØóïîŠbïäaŒ@õòìóä†‹Ùäìì ŠZ  
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@ôäìín@õŠòìómVertical Axis @õaì@õòŠòìóm@ói@‹mbîŒ@óØ@Y Axis @ð’ói@Lì@ òìa‹bä@

@ a†óäí¹@ ãóÜ@ Lì@ óîóØómŠbš@ ôäìín@ôäbØó‚‹ä@ çbî@ õŒŠói@ ôäbØóäaí Žïq@ Lì@ óîóØómŠbš@ ôäín
óîóØóäìín@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@M@ðîüb÷@õòŠòìómHorizontal Axis @ÙŽï÷@õòŠòìómói@‹mbîŒ@óØX Axis @Lì@òìa‹bä@

óîóØóïîŠbÙÝ Žïè@ðîüb÷@ð’óiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5@M@ãóvå Žïq@ð’óiLegend Šbš@õómbéÙŽïq@ôäò Š@ôä†‹Ø@õŠbî†@ói@ómójîbm@Lì@ó@Lì@óØóm
óîóè@õóäò Š@óàbØ@ì@óïîŠbïäaŒ@ãbØ@óØ@oŽïÜò†@çbá Žïq@Lì@oŽïiò†@ôÙŽïäò Š@ì@óïîŠbïäaŒ@ŠóèZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

pŠbš@ôä†‹Ø@oìŠ†@@
Create a Chart 

1@M@ óÙi@ õŠbî†@ óäbäb‚@ ìó÷@Select @ôäb“ïäìbä@ óØ@ LoîóÙi@oìŠ†@ üi@ õŠbÙÝ Žïè@oŽîìómò†@ óØ@
@ çbØóäínColumn Titles  Š @ ôäb“ïäìbä@ ì@@ çbØòî @ @Rows Labels @óÜ@ ”î@ @

óä†‹Ø@õŠbî†@ìó÷@oŽî‹iü‚Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ìbä@óån‚@ì@çbäa†bïm@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
3@M@çbØóïîŠbÙÝ Žïè@ðqì‹ @óÜChart Groups @pŠbš@ôäbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†

@ôäìín@õòí Žï’@óäí¹üi@LóÙiColumn ChartN@@
@@

@ @@@
@ @@@

@ @@ @@@
@@

@@
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4@MÜ@ÚïÝØóÙi@çbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@MoŽîìóØò†Šò†@óØómŠbšZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

pŠbš@ôäbØòŒa ‹àb÷@@
 Chart Tools@@

@çbØóïîŠbÙÝ Žïè@Lì@æîóØò†@õŠbÙäa Šü @òìóîüèóióØ@çbØómŠbš@üi@óîóè@çb¸ójîbm@õŒa ‹àb÷@ŠûŒ
@ãó÷@Lì@òìóåîóØò†@çbï Žîíä@çbî@LæîóØò†@çbïîŠbÙnò†@çbî@æî Šü ò†@a‡ÙŽïibm@‡äóšóÜ@•óäaŒa ‹àb÷

@íØòìLçìa‹äa†@@
@@
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pŠbš@ôäbØòŠüu@ôåî Šü @@
Change the Chart Type@@

1@M†‹Ø@çbánìŠ†óØ@óÙi@ómŠbš@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÝÙïÝØChange Chart Type óÙi@N@@
  @@

@@
@@
@@
@@
4@M@pŠbš@õŠüu@ôåî Šü @ói@pójîbm@ð’óiChange Chart Type @ÚïÝØ@Lìòìón Žî‹Øò†

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Ûóîòí Žï’@ŠóóÜOk óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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çìín@ì@î Š@çaí Žïä@õŠbïäaŒ@ôåî Šü @@
Switch Row and Column Data@@

@ @@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@

@ @@@
1@M†‹Ø@çbánìŠ†óØ@óÙi@ómŠbš@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3@M†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õóá ììSwitch Row/Column óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@MoŽî‡ ŽïÜ@õóîòí Žï’@ãóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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pŠbš@õý@ôåîŠü @@
Change Chart Layout @@

1@M†‹Ø@çbánìŠ†óØ@óÙi@ómŠbš@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSwitch Row/Column @ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@LóÙi@

óÙi@çbØòí Žï’@óÜZ@@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@Ma Šü @óØómŠbš@òìì†Ša‰i@çbáÜóè@õòŒaí Žï’@ìó÷@ôŽïqóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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pŠbš@õòí Žï’@ôåî Šü @@
 Change Chart Style@@

1@M†‹Ø@çbánìŠ†óØ@óÙi@ómŠbš@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@pŠbš@õòí Žï’@ðqì‹ @õóØóØí›ióáèóChart Style @ óÙi@Z@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@MóÙi@çbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lìòìón Žî‹Øò†@üi@pòíŽï’@ÚŽïnïÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@Ma Šü @óØómŠbš@òìì†Ša‰i@çbáÜóè@õòŒaí Žï’@ìó÷@ôŽïqóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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‹m@ôÙŽïnï’@üi@pŠbš@õòìóånaí @@
Move the Chart to Different Worksheet@@

1@MómŠbš@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ†‹Ø@çbánìŠ†óØ@óÙi@N@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØMove Chart @ óÙi@Z@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
 
@@
4@M@ÚïÝØ@Lìòìónî Ž îíi@üi@óØómŠbš@ Žõìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@ónï’@ìó÷@Lìòìón Žî‹Øò†@óîòí Žï’@ãó÷

@ŠóóÜOk óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ôäbå ŽïèŠbØói Spark lines@@
@æîý@ÛŠbrSpark Lines @óÜ@óØ@LæäbØómŠbš@ðîóåï›åi@ôØóîòíŽï’ói@LçbØó’Šóq@óÝ Žïè@çbî@

@ôÝÙŽï÷@oÐüû‹Ùîbà2010@a‡äbØóäb‚ìbäóÜ@L@ì@μä@çbØòìbi@ómŠbš@çbàóè@ãýói@æäìa‹å Žïbä@a†@
óîóè@çbàòíŽï’@ Žð@LoŽî‹äò†a†Z@@

1@M@çìín@–@Column @Z@@
 @@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ ŽÞ Žïè@–@Line Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@MæîìOüÜ@‘Win/Loss Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ôä†‹ÙnìŠ†Spark Lines @@
1@MoîóÙi@oìŠ†@üi@ôåîý@ÛŠbr@ãóØóî@oŽîìómò†óØ@LóÙi@õŠbî†@óîóäb‚@òî Š@ìó÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@ça†bïm@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØIìbä@óån‚@L´ƒŽïm@HInsert óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØSpark Lines óÙi@N@@
4@M@ôäbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØSpark Lines óÙiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@M@ð’óióÜ@Lìòìón Žî‹Øò†@æîý@ÛŠbr@ôä†‹Ø@oìŠ†@ói@pójîbm@ð’óiData Range @ìó÷@La†@

@ ð’óióÜ@ ãýói@ Lòìì†‹Ø@ çbºŠbî†@ óØ@ óîóè@ óîóäb‚î ŠLocation Range @Lóïïä@ ïè@ La†
ìómò†óØ@óÙi@óîóäb‚@ ìó÷@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ Lì@óÙi@óØòŠí@óáèó@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@óîüi@ÛŠbr@oŽî

@ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bq@ L@ ìòìòŠóÙi@ óØòŠí@ ôáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ ‹maìì†@ Lì@ oŽïåia†@ bïm@ õóØóåîý
@ õóá ìì†Ok @çbàóèói@”î‹m@ ôäbØòî Š@ üi@ ìbäa†@ ãóØóî@ õî Š@ üi@ oåîý@ ÛŠbr@•óàói@ Lì@ óÙi@

Žôåi@õa†@òí Žï’Z@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
6@MÜói@LòìónîóØóä@õòŠbiìì†@‹m@ôäbØòî Š@üi@oïäaímò†@ãóØóî@õóäb‚@õŠaí ŽïÜ@õóØòìíšŠò†@ó’ói@íÙ

óØóàb−ó÷@óäaì ‹i@L”î‹m@ôäbØóäb‚@üi@o“ŽïÙjîa Š@ì@oî‹i@bäa†@bïm@çb¿óØóî@õî Š@ôàb−ó÷@óØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
7@MóØóàb−ó÷@óäaì ‹iZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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æîý@ÛŠbr@ôäbØóäa‡äb“ïq@ôåîŠü @@
 Change Show Spark Lines@@

1@MóÙi@õŠbî†@óØóåîý@ÛŠbrN@@
2@M@æîaî†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3@M@ça‡äb“ïq@ôäbØó’ói@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ãò†Šói@ôäbØóØí›i@ó’ü @Šaíš@óÜ@ÚŽïØóîŠóè@ìbäóÜ@ÚïÝØ

Show oŽî†@a†Šóói@ôÙŽïäa Šü @@óØóåîý@ÛŠbr@çaì ‹i@ì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@MoŽïiò†@oìŠ†@çbØóäa Šü @çbØó’ü @Šaíš@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ôŽïqóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
æîý@ÛŠbr@õòí Žï’@ôåî Šü @@

 Change Style@@
1@MóÙi@õŠbî†@óØóåîý@ÛŠbrN@@
2@M@æîaî†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N 
3@M@òí Žï’@ð’ói@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØStyle óÙi@Z@@
@@
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@@
 

 
 
 
4@MóÙi@çbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
 
 
 
 
@@
5@M†Ša‰i@çbáÜóè@õóîòí Žï’@ìói@ìíi@Z@@
 
 
 
 
 
 
 
 

@@
æîý@ÛŠbr@õŠüu@ôåîŠü  

 Change the Spark Lines Type@@
1@MóÙi@õŠbî†@óØóåîý@ÛŠbrN@@
2@M@æîaî†@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N 
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@æîý@ÛŠbr@ôäbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî óÙi@Z@@
@@
@@

 
@ @ 

 
@@

@@
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4@M†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@õóîòí Žï’@ìói@ìíi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@

ãóvåŽïq@ð’ói
òŠóqý@õý@ì@çbäa†@bïm 

Page Layout And 
Insert 
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ò Šóqý@ðÌaŠóÔ@@
Margins@@

@çbàü‚@ônîì@ói@Lì@óîóè@ô“î ŽîìaŠóq@ì@Šaí ŽïÜ@ì@ÏaŠóÔ@Šaíš@Lìóîóè@õý@Šaíš@Ûóîò Šóqý@Šóè
@”ïäaìó÷@LoŽïi@‡äóš@óØ@æîóØò†@õŠbî†@Z@òìòŠóTop@òìòŠaí‚@LBottom@tóš@õý@LLeft@ì@

@´a Š@õýRightZ@@
@@

@ @@@
@@

@ @@@
@ @@@

@@
@ @@@

@@
@@

†@ì@æî Šü @üióÙj Žïuój Žïu@çaìbäóè@ãó÷@LçbØóÌaŠóÔ@ôäbäaZ@@
1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage LayoutóÙi@Z@@
2@M@çbØóÌaŠóÔ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØMargins Button@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@

çìa‹äa†@a†ò‹ ŽïÜ@óØ@LóÙi@óäaìa‹Øò†bàb÷@óÌaŠóÔ@ìóÜ@ÚŽïØóîZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 208

@ôŽïq@ói@ò Šóqý@õŠaí ŽïÜ@ì@ÏaŠóÔ@ôäbäa†oîí Žïq@@
@@@@@@@@@@@@@ãó÷@aìó÷@L†‹Ø@çbbi@òìòŠóóÜ@óØ@LμåŽïéiŠbØói@óäaìa‹Øò†bàb÷@òŒaí Žï’@ìó÷@oîì@çbàóä@Šó ó÷

æîóØò‡Žïuój Žïu@óäaìbäóèZ@@
1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage LayoutóÙi@N@@
2@M@çbØóÌaŠóÔ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØMargins Button@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@

Custom MarginsóÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@@@@@@@@@@@Šó@ a‡îbïm@ì@ òìón Žî‹Øò†@ ò Šóqý@ôånƒÙŽî Š@ð’óiTop@@@@@Šaí‚@ì@Bottom@@@@@oa Š@õý@ì@

Right@tóš@õý@ì@Left@Lì@ò Šóqý@õ@@òŠóHeader @@ò‹Žîˆ@ì@Footer @@@óÙi@õŠbî†@Lì@
@@ò Šóqý@ôna ŠòìbäóÜ@ð’óióÜ@óØón“‚@ôå Žîí’@çb’bqCenter on Page @@@L@óÙi@õŠbî†@La†

@@òí Žï’@ìì†@óØ@@@@@@@@@@@@@@@@@õŠbi@ì@òíŽï’@ìì†@Šóè@óÜ@LòìóØò Šóqý@ôna Šòìbä@ónîó£@óØón“‚@ôäaímò†@ì@óîóè@õ@
@ðîüb÷Horizontal @ôäìín@ì@Vertical@La†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØOkóÙi@@@@Z@@

@@
@@
@@
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@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
 
 
J@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oïäaímò†Print óØón“‚@ôä†‹Ùqbš@üi@oîóÙi@N@@
J@ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oïäaímò†@õóá Print Preview  üi@oîóÙi@ @@ Žðq@óØón“‚@ôäa‡äb“ïq@

óØón“‚@ôä†‹ÙqbšN@@
J@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oïäaímò†Option@ @‹mbîŒ@ôä†Ša‰jÜóè@üi@oîóÙi@N@@

@ @@@
@@

ò‹ Ž îˆ@ì@òŠó@ôäbäa†@@
Footer& Header @@

@@@õòŠbØ@ìó÷@ŠóóÜ@ónîíŽïq@õŠbïäaŒ@ì@çb“ïäìbä@ôäbäa†üi@‹mbîŒ@Lò‹ Ž îˆ@ìòŠó@ôäbäa†@La‡äbánò†ŠóióÜ
@íØòì@@óšíà@ônïÜ@õŠbïäaŒ@@äbØò Šóqý@õòŠbàˆ@Lì@a†@ôäbØò Šóqý@ìíàóèóÜ@”ï@•óàó÷@L

@ôäbå ŽïèŠbØóióiHeader @ì@Footer@@@@@@@a†ò Šóqý@ÛóîóÜ@ì@Šbu@Ûóî@béäóm@óá Žï÷@óØ@oŽïiò†@
Šóqý@ãó÷@õaìì†@óÜ@óØ@oŽïäò†a†@õ‹m@õóäa Šóqý@ìó÷@ìíàóè@üi@óØóàbäŠói@Lì@μìíåîò†òoŽî†@òìóîN@@

òŠó@ôäbäa†@ì@ç†‹Ø†bîŒ@@
1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@InsertóÙi@Z@@
2@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ Header & Footer@ @óÙi@Z@@
@@
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@ @@@
@@
@@
@@
3@M@@@@@@@@ðibmóÜ@Lì@óìíåïi@ a†òŠóóÜ@oŽîìómò†@õóåïìíä@ ìó÷Design@@@@@@@@@ç†‹Ø@ÚïÝØ@õaìì†@óØ@La†@

@ŠóóÜ@@õóá ìì†Header & Footer @@@@’ói@õüèói@@Lòìón Ž î‹Øò†@õü‚@@ð@@òìóä†Ša‰jÜóè@
Options Lò‡i@ãb−ó÷@ÚŽïä†Ša‰jÜóè@‡äóš@@@@aìó÷@oŽïióä@õòŠó@ãóØóî@õò Šóqý@oŽîìómò†@Šó ó÷@

@@@@@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’üš@Šaíš@ŠóóÜ@ÚïÝØDifferent First Page@@@Šó ó÷@Lì@óÙi@
@@@@@@@@@@aìó÷@L‹m@ôØóîòŠó@”ïäbØómíu@ò Šóqý@ì@oŽïióè@çbïØóîòŠó@çbØóØbm@ò Šóqý@oŽîìómò†@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@

@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü ŠaíšDifferent odd & even pageì@óÙi@@Šó ó÷@L
@@@@@@@@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoŽî Šüi@a†óØónå ŽïàüïØû†@ Žßó óÜ@õóØó»óy@oŽîìómò†

@ãò†ŠóiScale With Document @@óÜ@ò Šóqý@ôäbØòŠaí ŽïÜ@ôŽïqói@oŽîìómò†@Šó ó÷@Lì@óÙi@
‹åia†@òìóØóîý@@@ãò†Šói@õóØóØí›i@ó’ü @Šaíš@ŠóóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@LoŽîAlign With Page 
Margins óÙi@@Z@@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØò Šóqý@ìíàóè@üi@òìa‹äa†@óîòí Žï’@ãói@çbØò Šóqý@õòŠó@ì@çb“ïäìbä@oïåïiò†@bnŽï÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ôä†‹ÙØbš@ì@òŠó@ôä†‹Ø@õŠbÙnò†@@
Edit Header@@

üiŠü @òìbåäbàa†@õóîòŠó@ìó÷@õòìó÷@æîóÙi@a‡ Žïm@õŠbÙäaZ@@
1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@InsertóÙi@Z@@
2@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØHeader & Footer @Lì@óÙi@@õŒbó“‚óä@ðibm@•óàói@

Designòìón Ž î‹Øò†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
J@ò Šóqý@õòŠbàˆ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ–@Page Number ò Šóqý@õòŠbàˆ@ôäbäa†@üi@óÙi@N@@
J@óqý@õòŠbàˆ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@çbØò Š–Number of Pages @ @ôäbäa†@üi@óÙi@

çbØò Šóqý@õòŠbàˆN@@
J@@ˆû Š@õŠaìŠói@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ–@Current Date @ @ìó÷@õŠaìŠói@ôäbäa†@üi@óÙi@

oîóØò†@a‡ Žïm@õŠbØ@õòˆûŠN@@
J@@ˆû Š@ômbØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ–@Current Time  @õómbØìó÷@ômbÈó@ôäbäa†@üi@óÙi@

Øò†@a‡ Žïm@õŠbØ@óäí¹üi@Loîó1:56@û Šòíïäaìì†@õóÕïÔò†@N 
J@@ÞîbÐ@õìò ‹ Ž î Š@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ–@File Path @ @üi@óÙi@@ôäbäa†óØóÝîbÐ@õìò ‹ Ž î ŠN@@
J@@ÞîbÐ@õìbä@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ–@File Name @ @óØóÝîbÐ@õìbä@ôäbäa†@üi@óÙi@N@@
J@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSheet Name ónï’@õìbä@ôäbäa†@üi@óÙi@@óØN@@
J@óå Ž îì@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ–@Picture @ói@óØ@LóØónï’@õòŠó@üi@Ûóîóå Žîì@ôäbäa†@üi@LóÙi@

òìón Ž î‹Øò†@òŠbØìì Š@ãó÷@õŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@çbäa†@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@óÙi@Ûóîóå Ž îì@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert @•óàói@ì@óÙi@
oŽïiò†@†bîŒ@óØón“‚@õòŠó@üi@óØóåŽîìN@@

JŠ@üi@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@båäbàa†@õóØóå Žîì@ôä†‹Ø@õŠbÙnò†@ì@´ƒÙŽîFormat 
Picture @μå Žïèóä@Ûóîóå Žîì@íØòìbmóè@LóÙi@La†óå Žîì@õŒaí Žï’@óÜ@õŠbÙnò†@òìóîüèói@Lì@õóÙi@

oŽïibä@Ûýbš@óîóá ìì†@ãó÷N@@
J@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØGo To Header  @òŠó@ð’ói@ìbä@óäíš@üi@óÙi@@Header @ì@

@ç†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚@Šó ó÷@òŠbî†@Lôä†‹Ø@ÛýbšInsertion Point @a†ò‹ Žîˆ@óÜ@Footer @
oïioŽïiò†@Ûýbš@óîóá ìì†@ãó÷@bvåï÷@LN@@
J@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØGo To Footer  @ò‹ Ž îˆ@ð’ói@ìbä@óäíš@üi@óÙi@@Footer  @ì@

@ç†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚@Šó ó÷@òŠbî†@Lôä†‹Ø@ÛýbšInsertion Point @òŠó@óÜ@Header @La†
 oŽïiò†@Ûýbš@óîóá ìì†@ãó÷@bvåï÷@Loïi@N@@
J@òìóäbØóä†Ša‰jÜóè@õóá ìì†@@õüèóiOptions @“Žïq@óØ@pb ò†@ãb−ó÷@ói@ÚŽîŠbØ@‡äóš@

òìì†‹Ø@çbbiN@@
ò Šóqý@ôäbØòìóä†‹Øbïu@@
Page Breaks@@

1@M@oŽîìóäb·@Šó ó÷äóÜ@ÚïÝØ@aìó÷@Ûóîón“‚@óÜ@ÚŽï’ói@çbî@LòìóåîóÙibïu@Ûóîón“‚@ôØóîóäb‚@ìb
@æîóØò†@óØón“‚@ðibm@óÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LìPage Layout æîóØò†@N@@

2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØBreak @ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@Lì@óÙi@Page Breaks@ì@
óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØZ@@

@@
@@
@@
 
@@
@@
3@Mòìómüibïu@ìòŒbm@õò Šóqý@ómüš@†‹Ø@çbºŠbî†@õóÐa‹ @òŠóqìó÷@oïåïiò†@ãb−ó÷Z@@
@@
@@
@@
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‹iý@ìòìóåî ‹ò Šóqý@ôäbØòìòŠóØbïu@ôä†@@
Delete Page Breaks@@

1@M óÙi@óØòìóä†‹Øbïu@ôå Žîí’óÜ@ÚïÝØ@@
2@M @ŠóóÜ@ÚïÝØ@ðibmPage Layout @ óÙiN 
3@M @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØBreaks óÙiN 
4@M @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØRemove Page Break óÙi@Z 

@@
@@

@@
@@
@@
@@

@@
pŠb÷@sïÝØ@@
Clip Art@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
2@MŠóóÜ@ÚïÝØ@õóá ìì†@Clip Art óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØGo çbØóm Šb÷@sïÝØ@ôäa‡äb“ïq@üi@LóÙi@N@@
4@MónÜ†@ói@ìónnóióàóØ@óÙi@Ûóîóå Žîì@Šóè@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@

ÚŽïnå ŽïàüØû†@üi@óå Žîì@ôäbäa†@ì@ç†‹Ø†bîŒ@@
Adding a Picture in Document 

1@M@õóå Žîí’@ìóÜ@ÚïÝØón“‚Žïåia†@bïm@õóØóå Žîì@oŽîìómò†óØ@LóÙi@óØoN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert @óå Žîì@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Picture óÙi@Z@@
  
@@
@@
@@
@@
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3@M@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@óîóå Žîì@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lìòìón Žî‹Øò†@óå Ž îì@ôäbå Žïè@ói@pójîbm@ð’ói
óØónå ŽïàüØû†@ìbä@ónïå ŽïéïiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@LóØóå Žîì@ôä†‹Ø@õŠbî†@õaìì†@õóá ìì†Insert@ìbä@ón Žî†@óØóå Ž îì@•óàói@LóÙi@

óØónå ŽïàüØû†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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óå Žîì@ôåî ‹i@@
1@MóÙi@óØóå Žîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@LóÙi@CropóÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@ìóÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@õóäb’ò Š@óšŠbqìŠ†@óØóå Žîì@õŠìò†óÜ@@çb’bq@Lìòìíi@o

@çb’bq@Loîïi@oŽîìómò†@õóå Žîí’@ìó÷@bm@óióàý@ó−óq@Lì@a†óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ói@ Žôåi@ó−óq
ójiý@pó−óqZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòí Žï’@ì@óå Žîì@ô»óy@@
Shape Size@@

@@
1@MóÙi@óØóå Žîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat@@âuóy@ð’óióÜ@çb’bq@ì@LóÙi@SizeõŒŠói@La†@@òí Žï’@

Shape Height@@@òí Žï’@ôäbq@ì@ @Shape Width @@@@óØòí Žï’@ôä†‹Ø†bîŒói@Lì@ò Šüi@
òìón Žïiò†@Ûí›i@óØòí Žï’@õòìóä†‹ÙàóØói@ì@oŽïiò†@òŠìó Z@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

óå Žîì@ôä†‹Ø@ììˆòìb÷@ìòìóä‡äýí‚@@
@MóÙi@óØóå Žîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat@âuóy@ð’óióÜ@çb’bq@ì@LóÙi@Arrange @ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†@@

òìóäýí‚@õóá ìì†Rotate óÙi@N@@
3@M@òìóäýí‚@ôäbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØRotation @@@@@@ììˆòìb÷@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çbî@LóÙi

@@@@@@@@@@@@@@@ói@ómójîbm@óØ@LóÙi@ç†Ša‰jÜóè@bmüØ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@†ìí‚bî@ Lì@óÙi@óå Žîì@ôä†‹ØI@@ôäbØóä†Ša‰jÜóè
@‹mbîŒ@òìóäýí‚–@More Rotation Options @H@@@‹mbîŒ@õòìóäýí‚@μäaímò†@òìóîüèói@ì

æîò‡i@ãb−ó÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@

âuóy@ð’ói
Size 



 217

çbØòí Žï’@ôŽïq@ói@çbØóå Ž îì@ôåî ‹i 
1@MóÙi@õŠbî†@óØóå Ž îìN@@
2@M@pbà ŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØCrop óÙi@Z@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@

 
@@
3@M@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóCrop To Shape N@@
4@Mó@ìó÷@óØóå Ž îì@óäaì ‹i@LóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@ónÜ†ói@õóîòí Žï’@ìó÷@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáè

òìím‹ Šòì@õóîòí Žï’Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
 
 
@@
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òìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@òìím‹ Šòì@õóîòí Žï’@ìó÷@óØóå ŽîìZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

óå Žîì@üi@òí Žïš@Šaíš@ôäbäa†@@
1@MóÙi@óØóå Žîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@MŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@pbàFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPicture Border @@@@@LóÙi@ÚŽïäò Š@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@

‹›q@ ‹›q@ôÙŽïÝ Žïè@çbî@LóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@ò‹ Žî‰jÜóè@ÚŽïÝ Žïè@†í‚bîZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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ìíi@oìŠ†@óØóå Žîì@üi@Ûóîòí ŽïšŠaíšZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@ôäbØò†bàb÷@òí Žï’Correction @@

1@MÜ@ÚïÝØóÙi@óØóå Žîì@ŠóóN@@
2@M@pbà ŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCorrection @@@@ãbØ@Lìòìón Žî‹Øò†@òí Žï’@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòí Žï’N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@



 220

@@
Âäò Š@@

1@MóÙi@óØóå Žîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@pbà ŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@M@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØColor @@@@Œaìbïu@Âäò Š@õóå Žîì@@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòí Žï’@ãbØ@Lìòìón Žî‹Øò†N@@
 
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@

õŠóäíè@õŠóîŠbØ 
Artistic Effects @@

1@MóÙi@óØóå Žîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@pbà ŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@Mõóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Artistic Effect @õŠóäíè@õŠóîŠbØ@@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòí Žï’@ãbØ@Lìòìón Žî‹Øò†@@ŒaìbïuN@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
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óå Žîì@õòí Žï’@@
Picture Style@@

1@MóÙi@óØóå Žîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@pbà ŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@M@@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØQuick Style  @Ùi@@@@@@@õóå Žîì@õòí Žï’@@ÚŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@Ló

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†@ói@póîòí Žï’@ãbØ@Lìòìón Žî‹Øò†@@ŒaìbïuN@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
4@Mòìì†‹Ø@ŠóóÜ@çbáÙïÝØ@óØ@oŽî‹ ò†Šòì@óîòí Žï’@ìó÷@óØóå Ž îìZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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óå Žîì@õŠóîŠbØ@@
Picture Effect  

1@MóÙi@óØóå Žîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@MŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@pbàFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØPicture Effect   @@Lìòìón Žî‹Øò†@üi@oÙŽïnïÜ@òìóîüèóióØ@LóÙi@

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ói@póîòíŽï’@ãbØ@Lì@òìón Žïiò†bïv ŽïÜ@@@õŒaìbïu@@@õòíŽï’@@@ÚŽïÜóàüØ@•ónïÜ@ìó÷@ôÙŽï’@ói@Šóè
óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óÜ†N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
4@MïîŠóîŠbØ@ìó÷@óØóå Žîì@μåïiò†òìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@òìím‹ Šòì@õóZ@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
óå Žîì@õòŠbióÔ@õòìóä†‹ÙØí›i@@
Compress Picture@@

1@MóÙi@óØóå Žîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@pbà ŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØCompress Picture óÙiN@@

@@
@@
@@
@@

@@
4@M@òìón Ž î‹Øò†@òŠbjÔ@õòìóä†‹ÙØí›i@ói@pójîbm@ð’óiCompress Picture @@ì@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ónîí Žïq@oØóîòŠbióÔOkóÙi@Z@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@üi@óå Žîì@ôåî Šü Smart Art@@

1@MóÙi@óØóå Žîì@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@pbà ŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØSmart Art@ óÙiN@@
4@M@ôäbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØSmarrt Art óÙi@Z@@
@@

@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

5@MoŽî‹ ò†Šòì@çaíu@ôØóîòíŽï’@•óàói@ì@óìíåïi@a‡îbïm@óîóè@oÙŽïåïìíä@Šóè@çb’bqZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
 
@@
@@
@@
@@

³äaìŠòìbšNNN
1@MtŠb’@ð@ôäbàŒói@õŒbóàbäŠói@ôäbØóåï›åiN
2@M@óàbäŠói@ôäbØóåï›åi@ð@ôäbàŒói@õŒbNKK
3@M@bÄbu@ôäbàŒói@õŒbóàbäŠói@ôäbØóåï›åiN
4@MÛŠünŽïä@ôäbØóåï›åiN
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

μìíä@ôäbØóÔì‡å 
Text Boxes@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØText Box @òìóîüèóióØ@LóÙi@@ôäb“ŽïØ@LText Box oŽïiò†@Ûýbš@Z@@
@@
@@
@@
3@MóÙi@ÚïÝØ@òìóånaí @ì@çb“ŽïØa Š@ói@ì@Drag and Dropó“ŽïÙïi@Z@@
@@
@@
@@

ôäìíi‹ŽïÐ@üi@ãaìò†Šói@ðŠüØNNNN @
1N @†Šû@oÐüû‹Ùîbà2010N 
2N @ ŽÞÙŽï÷@oÐüû‹Ùîbà2010N 
3N @ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà2010N 
4N @oåîüqŠòìbq@oÐüû‹Ùîbà2010N 
5N @tü’ümüÐ@lû†ó÷CS5N 
6N @•þÐ@lû†ó÷CS5N 
7N @ì@õŒbó“‚óä@NNN@´’Ša†@kŽîìIŽï÷@Žï÷@ð1،2،3@–@ ŽÞ Žï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@

4.1@ì@5.0@–ŽÞ Žï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@ÙŽï÷@NH 
8N @oŽïä@pû†@ðq@Žï÷@õó÷4.0@I2010H@õüî†ün@Žßòì‰ïÄ@ôäbå ŽïèŠbØóiói

2010N 
9N @ðq@Žï÷@ðqN 
10N @ðq@Žï÷@õóuN 
11N ôäbØóäbàŒ@ói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiI@ðKKbÄbu@LtŠb’@ð@LNH 
12N @Úîói@ Žßòì‰ïÄ@oÐüû‹Ùîbà2010N 
13N ÛŠünŽïä@ôäbØóåï›åiN 
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μìíä@ðÔì‡å@õòìóånaí @ì@ç‡äýíu 
Move Text Box@@

1@MóÙi@óØòí Žï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ãóiòìíi@óØóìbà@ôáèó@ò‡i@wäŠó@ì@ôäbØòŠaí ŽïÜ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóiói@óØóìbà@ôáèó

óîòí Žï’Z@@
@@
@@
@@
@@
3@M@ôÔì‡å@õóå Žîí’@ìó÷@bm@Lóióàý@pó−óq@ì@ò‹ia†@óØóìbà@ðqóš@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq

òìóåî Ž îí ò†@üi@õóØóåïìíä@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

×ò†@ðÔì‡å@õóä†‹ÙØí›i@ì@ç†‹ØòŠìó @@
Resize Text Box 

1@MóÙi@óØòí Žï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@MõŠìò†@ôäbØóØí›i@óäŒbi@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@ó’ü @Šaíš@çbî@LóØòí Žï’@

ói@oŽïiò†@óØóáèó@õbá Žïè@bm@çbØóØí›iZ@@
@@
@@

òìóäbánaí @óîóna Šb÷@ãói 
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3@M@@@@@@@@@@@@@@@@@@òìòìbä@çbî@ òìòŠò†@õónaŠb÷ói@ì@óióàý@pó−óq@ì@ ò‹ia†@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@çb’bq
@@@@@@@@@@@@@@bm@LóØóä‡äýíu@oò†@ôŽïq@ói@Lòìón Žïiò‡Øí›i@çbî@LoŽïiò†@ òŠìó @óØòí Žï’@•óàói@ Lóå ŽïÜí¡@onò†

‚@õó»óy@ìó÷ójiý@onò†@çb’bq@LoŽîìómò†@püZ@@
@ @@@

@@
@ @@@

@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@

×ò†@ðÔì‡å@ôä‡äaŠí@@
@@@@@@@@@@@@@@@@óØòŒìó@óØí›i@óäŒbi@Šó@ òŠóji@óØóìbà@ôáèó@μìíä@ðÔì‡å@õòìóä‡ä đ aŠí@üiI@@ò‹Üóè

@óØòŒìóGreen Handler@H@@@óióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì
ïÜí£@óîóna Šb÷@ìói@óØóå Žîì@Lìójiý@ó−óq@çb’bq@L@oŽîìómò†@óØ@òìòŠóåZ@@

@@
@ @@@
@ @@ @@@

@@
@@
@@

μìíä@ôÙŽïÔì‡å@‡äóš@ôä†‹Øî Š@ôåî Šü @@
@@@óîóäaìóÜ@Lì@pa†ò†ìì Š@Ûóî@Šó@óäíš@LμŽïäò†a†@òìóÙŽïq@μìíä@ôÙŽïÔì‡å@‡äóš@ÚŽïmbØ

@@@@@@@@@@@@@@@ãói@óîüi@LòìòŠó@óåïå Žïéïi@òìò‹ Žîˆ@ómüš@óØ@õóäaí Žï’@ìóÜ@ÚŽïØóî@óØ@LoŽïi@çbánîí Žïq@@óäaìbäóè
æîóØò†òŠbØ@ìó÷Z@@

1@Moïå ŽïÜívïi@oŽîìómò†@óØ@LóÙi@óîòí Žï’@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@

çbánò†@óîóna Šb÷@ãói
òìì†‹Ø@çbàòŠìó @ì@òìì‡äýíu 
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2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat ì@óÙi @@@@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@LArrange @@LóÙi@
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†Bring Forward @çbî@Send Backword@@@@óÜ@ÚŽïØóî@ì@óÙi@

aìLò‹ Ž î‰jÜóè@ó’ói@ìì†@ìó÷@ôäbØòí Žï’óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómZ@@
@@
@@
@@
@@
3@MóÔì‡å@μåïiò†oŽî Šü ò†@çbïå Žîí’@çbØ@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@

@òí Žï’@ôäbØòŒaí Žï’ 
Shape Styles@@

1@Mómìb“ŽïØ@óØ@óÙi@óåïìíä@ðÔì‡å@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormatóÙi@N@@
3@M@ð’ói@õóØóØí›i@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Styles óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
4@Mî@çb’bqóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaìLò‹ Ž î‰jÜóè@çbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@M†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@oŽî‹ ò†Šòì@óîòí Žï’@ìó÷@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Œaìbïu@õòí Žï’@üi@æî Šü  
1@Mómìb“ŽïØ@óØ@óÙi@@óåïìíä@ðÔì‡å@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormatóÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEdit Shapes óÙi@N@@
4@M@ŠóóÜ@ÚïÝØChange Shape óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Z@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@M@†Ša‰i@oÜóè@óØ@õóîòí Žï’@ìóia Šü @oïåïiò†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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μìíä@ôÔì‡å@ìbä@ôäò Š@ôåî Šü @@
1@M@ŠóóÜ@ÚïÝØText Box óÙi@N@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFill Shape óÙiN@@
4@MóÙi@ÚŽïäò Š@ŠóóÜ@ÚïÝØZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@M†‹Ø@ŠóóÜ@çbáÙïÝØ@óØ@òìím‹ Šòì@õóäò Š@ìó÷@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 232

μìíä@ôÔì‡å@õŠìò†@ôÝ Žïè@ôåî Šü @@
1@MóÙi@óØóåïìíä@ðÔíåŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@Mì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@õóá ìShape OutlineóÙi@N@@
4@M@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóWeighted @óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@ì@

óÙi@@ÚŽïÝ Žïè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@ì@çbØóÝ ŽïèZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@Mòìì†Ša‰jäbáÜóè@óØ@õóäbq@óÝ Žïè@ìó÷@òìíi@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
μìíä@ôÔíå@ôäbØóÝ Žïè@ôäò Š@ôåî Šü @@

1@MóÙi@@óØóÔíå@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape OutlineóÙi@N@@
4@MóÙi@@ÚŽïäò Š@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@ì@@çbØóäò Š@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@Mi@çbáÜóè@óØ@òìím‹ Šòì@õóäò Š@ìó÷@óØòí Žïš@Šaíš@ôäbØóÝ Žïè@μåïiò††Ša‰Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
μìíä@ôÔíå@ôäbØóïîŠóîŠbØ@ôåî Šü @@

1@MóÙi@óØóÔíå@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Effect óÙi@N@@
4@M@@@@@@çbØóïîŠóîŠbØ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóEffects@@Šój Žï@íØòì@L@

Shadow@@@@@ì@üÝ @ì@@H@NNNNN N N@@@@Šóè@óØ@Lì@@@@@@@@óØóìbà@ôáèó@óîüi@LæØóîòí Žï’@‡äóš@ì@óïîŠóîŠbØ
óÙi@@@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@@@ì@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠójiZ@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@M@”ïäaìó÷@óØLóØòí Žï’@ói@òìa†@çbºŠóîŠbØ@ìì†@óá Žï÷Preset @ì@Glow @óî@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@

@õŠóäíè@ôåïìíä@@
Word Art@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsertóÙi@Z@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØWord Art óÙi@çbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@õóŽïu@óÜ@oîìì@çbáïš@ì@óîóØò Šóqý@ŠóóÜ@†Ša‰i@çbáÜóè@õóîòí Žï’@ìó÷@bnŽï÷Your 

Text Here μìíåîò†@Z@@
@@
@@
 

òíïìíä@çbàóåïìíä@ãó÷@óá Žï÷Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
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’@ôåî Šü õŠóäíè@ôåïìíä@ôäbØòŒaí Žï@@
1@M@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect @ón Žïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@

óÙi@õŠbî†@óØóåïìíä@ìíàóè@†ìí‚bî@LÚŽî Š@ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚Z@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
2@M@pbà ŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style @La†

ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‹ Žï‚@ìò†bàb÷@õŒaí Žï’@õóá Quick Styles@pòŒaí Žï’@ãbØ@çb’bq@Lì@óÙi@
óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ìíi@çaíu@ ŽðqZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
3@M†Ša‰i@çbáÜóè@õóï Žîíä@òŒaí Žï’@ìói@a Šü @çbàóØóåïìíä@μåïiò†Z@@
@@
@@

@ @@@
@ @@@

@ @@@
@@
@@

@õŠóäíè@ôåïìíä@ôäò Š@ôåî Šü @@
1@M@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect Ø@ómaì@LóÙi@@ón Žïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝ

î@LÚŽî Š@ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚óÙi@õŠbî†@óØóåïìíä@ìíàóè@†ìí‚bN@@
2@M@pbà ŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style @La†

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØText Fill @@@@@Œóy@oÙŽïäò Š@@Lìòìón Ž î‹Øò†@Âäò Š@ð’ói@•óàói@LóÙi@
@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîì@p‹mbîŒ@ôäò Š@Šó ó÷@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óï ŽïÜMore Fill Color @

@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@ò‹ Žî‰jÜóè@ÚŽïäò Š@pü‚@õììŒòŠb÷@ói@ì@óÙiOk@ð’ói@õüèóiòì@LóÙi@
Gradiant @@@@õüèói@Lì@oî@óÙi@õŠbî†@ÚŽï“‚óä@oïäaímò†@òìóMore Gradiant 

÷@ÚŽï“‚óä@pü‚@oïäaímò†@òìóoîóÙiò†bàbZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
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õŠóäíè@ôåïìíä@@ôÝ Žïè@õòìòŠò†@ôäò Š@@ì@ ŽÞ Žïè@ôåî Šü @@
1@M@õŠbî†@LóØóåïìíäSelect @ón Žïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@

î@LÚŽî Š@ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚óÙi@õŠbî†@óØóåïìíä@ìíàóè@†ìí‚b@@
2@Mà ŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@pbFormat @@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style @La†

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØText Outline @@@oÙŽïäò Š@@Lìòìón Žî‹Øò†@Âäò Š@ð’ói@•óàói@LóÙi
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@oîì@p‹mbîŒ@ôäò Š@Šó ó÷@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@óï ŽïÜ@ŒóyMore Outline 

 Color ò‹ Ž î‰jÜóè@ÚŽïäò Š@pü‚@õììŒòŠb÷@ói@ì@óÙi@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lì@Ok@@ð’ói@õüèóiòì@LóÙi@
Weight @ð’ói@õüèói@Lì@ò Šüi@óØóÝ Žïè@ôäbq@òìóDashed @@ói@óÙi@óØóÝ Žïè@Lòìó

‹›q@ ‹›q@ôÝŽïèZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØóïîŠóîŠbØ@ôäa‡ Žïq@@
@@@@@@@@@@@@@õóïîŠóäíè@óåïìíä@ ìó÷@õòìóä‡äaŒa Š@ ì@ç†‹Ø@äaíš@üi@μåŽïéiŠbØói@õŠóîŠbØ@ÚŽïÜóàüØ@μäaímò†

óäbàíïìíä@óØZ@@
1@Mä@õŠbî†@LóØóåïìíSelect @ón Žïiò†@õóØòŠìò†@Šaíš@bm@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaì@LóÙi@

î@LÚŽî Š@ôÙîŠbi@ôÙŽïmó‚óØóåïìíä@ìíàóè@†ìí‚bóÙi@õŠbî†@N@@
2@M@@pbà ŠüÐ@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat @@@@ð’óióÜ@çb’bq@Lì@óÙi@Word Art Style 

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@La†Text Effect óØ@LóÙi@@@ói@‡äóšóÜ@ìòìón Žî‹Øò†@ÚŽïnïÜ@òìóîüèói@
@@@íØòì@LòìímbéÙŽïq@ÚŽï’Shadow @ì@Reflection @ì@Glow @ì@Revel @ì@3-D 
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Rotation @ì@Transformation@@@@ì@Ûóîòí Žï’@‡äóšóÜ@òìímbéÙŽïq@ì@ó’óiŠóè@L@
@@@@@@@@@@@@@@@@@@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@ ì@ ò‹ Žî‰jÜóè@çbØó’óióÜ@ÚŽïØóî@pü‚@ônîìói@

òìòŠaí‚@õóØóäí¹@íØòì@LóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@çbØòí Žï’Z@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@Mòìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØòìím‹ Šòì@õóîòí Žï’@ìó÷@óØóåïìíäZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØómójîbm@bá Žïè@ôäbäa†@@
@çbØóïïmójîbm@òàò Š@ì@bá Žïè@ôäbäa†üiSpecial Symbol@óØ@Lçbánò†Šói@õóØóÝîbÐ@ìbä@üi@

í’@ìó÷@ómb‚ò†@óØbá Žïè@ç†‹ÙÝÌa†@ôÜb‚@õóå ŽîInsertion Point@ãó÷@@ôîüèói@Lóîa‡ Žïm@õ@
òìóäaìbäóèZ@@



 240

1@M@ìbä@óån‚@ðibm@ŠòóÜ@ÚïÝØIç†‹ÙÝÌa†@Lçbäa†@HInsertóÙi@N@@
2@MÚïÝØ@@@bá Žïè@õóá ìì†@ŠóóÜIóäb“ïä@HSymbol ButtonóÙi@@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

3@M@@@@@@@@@@@Šó@ónïå Žïéïi@oŽîìómò†óØ@LóÙi@Ûóîbá Žïè@Šóè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@bnŽï÷@’@@óØónï@@@@@@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@
á ìì†@ŠóóÜ@ìbäóån‚@õóInsertóÙi@Z 
ôåïjïmZ@@

@ÚïÝØ@óäaìì†@oïäaímò†Double Click@@@@ÚïÝØ@õòìó÷@ômbïu@óÜ@LoîóÙi@óØbá Žïè@ŠóóÜ@
@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@ì@oîóÙi@óØbá Žïè@ŠóóÜInsertóÙi@N@@

@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ÚåïÜ@Šórîbè@@
Hyperlink@@

Žßó óÜ@ónŠ@ì@ó’ì@‡äóš@çbî@Ûóîó’ì@ôånóiòìóÙŽïq@ôäa‡ Ž î‹ @üi@oŽïäŠónåï÷@ôÙŽïnîb@ôäb“ïäìbä@
@ ŽÞîóáï÷@ôä†‹Ø@ÚåïÜ@üi@çbî@LμåŽïèò†ŠbØói@ÚåïÜ@Šórîbè@L@‹m@ôÙŽïnå ŽïàüØû†@çbîN@@
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ÚåïÜŠórîbè@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@@
Insert a Hyperlink@@

1@Mõóåïìíä@ìó÷óÙi@õŠbî†@oîóÙi@ôÙåïÜ@oŽîìómò†@óÙi@õóØóäb‚@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ómaì@LN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
3@M@ŠóóÜ@ÚïÝØHyperlink Ùi@ó@@
@@
@@
@@
@@
4@Mòìón Žî‹Øò†@ÚåïÜ@Šórïè@ôäbäa†@ói@pójîbm@ð’óiN@@
5@M@ð’óióÜ@aìó÷@LoŽïi@†‹Ø@õŠbî†@oÙŽïåïìíä@“Žïq@Šó ó÷Text To Display 

oŽîìóØò†Šò†La†N@@
6@M@a‡äb“ïäìbä@ð’óióÜAddress oŽïji@ÚåïÜ@oŽîìómò†@óØ@óìíåi@óäb“ïäìbä@ìó÷@LN@@
7@M@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@N@@

ôåïjïmZÛóîóå Žîì@çbî@oŽïi@”ïÙŽïnå ŽïàüØû†@óØóØóåïÜ@Šó ó÷@@çbî@@NNNNNóïîbb÷@ì@oŽïiò†@Šóè@L
@ð’ói@õüèói@a†ómbØ@ìóÜ@ãýóiLook in ØóÝîbÐ@ôå Žîí’@@çb’bq@Lì@æîóØò†@õŠbî†@óØóå Žîì@çbî@ó

@Lì@æîóØò†@óØóå Žîì@çbî@óØóÝîbÐ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ŠóóÜ@ÚïÝØ@bvåï÷Ok æîóØò†@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
8@M@ç†‹Ø@ÚïÝØ@ì@ ŽßûäüØ@õóá ìì†@Šó@óÜ@æm‹ a†@ó−óqói@óØ@Lìíi@oìŠ†@óØ@óØóåïÜ@óîòí Žï’@ãói

 ìì†@ŠóóÜ@@ó−óq@õòìóø Žïi@L@õŠóóÜòìón Žî‹Øò†@æîójiý@ ŽßûäüØ@õóáN@@
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ŽÞîóáï÷@ôÙåïÜŠórîbè@ôä†‹Ø†bîŒ@ì@çbäa†@@
mail Address Hyperlink-Make an E@@

1@Mõóåïìíä@ìó÷óÙi@õŠbî†@oîóÙi@ôÙåïÜ@oŽîìómò†@óÙi@õóØóäb‚@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ómaì@LN@@
2@MóÙi@ŠóóÜ@ôna Š@ôÙïÝØN@@
3@MØ@ŠóóÜ@ÚïÝHyperlink óÙi@N@@
4@Mòìón Ž î‹Øò†@ÚåïÜ@Šórîbè@ôäbäa†@ói@pójîbm@ð’óiN@@
5@M@ð’óióÜ@aìó÷@LoŽïi@†‹Ø@õŠbî†@oÙŽïåïìíä@“Žïq@Šó ó÷Text To Display 

oŽîìóØò†Šò†La†N@@
6@M@ ŽÞîóáï÷@ôäb“îìbä@ð’ói@ŠóóÜ@ÚïÝØE-Mail Address óÙi@N@@
7@M@õóäb‚óÜE-Mail Address óìíåi@póØóÝ Žîóáï÷@ôäb“ïäìbäLa†N@@
7@M@ŠóóÜ@ÚïÝØOk óÙi@N@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
8@M•óØóÝîóáï÷@μåïiò†@òìóÝîóá Žï÷@õó’ì@ói@òìíi@ÚåïÜ@N@@

ÚåïÜŠórîbè@õòìóåî ‹@ì@ç†‹iý@@
Remove Hyperlink@@

@@@@@@@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@L@ì@óÙi@óØóÙåïÜ@Šórîbè@ŠóóÜ@oa Š@ôÙïÝØRemove 
Hyperlink óÙi@Z@@

@@
@@
@@
@@
@@
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çbØòí Žï’@@
Shapes@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
2@M@çbØòí Žï’@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShapes óÙi@óÙi@Ûóîòí Žï’@ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†@LìZ@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@M@Lì@òŠìó @ ŽõŒüm@ôÙŽî‡ï÷aŒ@üi@òìa Šü @óØóáèó@õòí Žï’@oïåïiò†@óØóïïr@ò Šóqý@ŠóóÜ@çb’bq

àý@ó−óq@ì@ò‹ia†@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@çb’bq@Loï“ŽïØò†@óØòí Žï’@bm@óå ŽïÜí¡@oò†@ì@óió
ójiý@ó−óqZ@@

@@
@@
@@
@@

çbØòí Žï’@õŒaí Žï’@ì@âuóy@ôåî Šü @@
 Resize Shapes@@

1@M@õŠbî†@õòìó÷üi@óÙi@óØòí Žï’@ŠóóÜ@ÚïÝØSelect oŽïi@N@@
2@M@@@@@@@@@@@@@@@@@ÚïÝØ@ a Šü @óØóìbà@ôáèó@óØ@L@ì@çbØóØí›i@óäŒbi@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

@@@@@@@çbî@ç†‹ØòŠìó @üi@óå ŽïÜí¡@óØóìbà@ì@Lóióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@ì@óÙi
òìómbØò†@ôØí›i@òìòìbä@üi@çýíu@oò†@Lì@pbØò†@õòŠìó @òìòŠò†@üi@çýíu@oò†@óØLòìóä†‹ÙØí›iZ@@

@@
@@
@@
@@

@ @@@
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@@
3@M@@@@@@@@@@@óØòŒìó@óØí›i@óäŒbi@ Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó@óØòí Žï’@õòìóä‡ä đ aŠí@üiI@ìó@ò‹Üóè@óØòŒ

Green Handler@H@óØóå Žîì@Lì@óióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì
ójiý@ó−óq@çb’bq@L@oŽîìómò†@óØ@òìòŠóåïÜí£@óîóna Šb÷@ìóiZ@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@M@ó’ü @Šaíš@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@La†óØòí Žï’@óÜ@õŠbÙäa Šü @ÚŽïàóØ@ôäa‡àb−ó÷@üi

óØóØí›iIçbØò†ŠòŒ@ò‹Üóè@–@Yellow Handles@H@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Lì
@ŠóóÜ@ójiý@ó−óq@çb’bq@LoŽîìómò†@pü‚@õòŠüu@ìói@ò Šüi@óØóå Žîì@Lì@óióàý@ÚïÝØ@õóá ìì†

ÚïÝØ@õóá ìì†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@òí Žï’@ôäbØòŒaí Žï’ 

Shape Styles@@
1@Mómìb“ŽïØ@óØ@óÙi@óîòí Žï’@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormatóÙi@N@@
3@MóóÜ@ÚïÝØ@ð’ói@õóØóØí›i@ôáèó@ŠShape Styles óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
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4@MóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ómaìLò‹ Ž î‰jÜóè@çbØòí Žï’@óÜ@ÚŽïØóî@çb’bqZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@M†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@oŽî‹ ò†Šòì@óîòí Žï’@ìó÷@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

Œaìbïu@õòí Žï’@üi@æî Šü  
1@Mómìb“ŽïØ@óØ@óÙi@óîòí Žï’@ìó÷@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormatóÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEdit Shapes óÙi@N@@
4@M@ŠóóÜ@ÚïÝØChange Shape óÙi@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
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5@M@†Ša‰i@oÜóè@óØ@õóîòí Žï’@ìóia Šü @oïåïiò†@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
çbØòí Žï’@ìbä@ôäò Š@ôåî Šü  

1@MŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@óØòí Žï’@N@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØFill Shape óÙiN@@
4@MóÙi@ÚŽïäò Š@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
5@M†‹Ø@ŠóóÜ@çbáÙïÝØ@óØ@òìím‹ Šòì@õóäò Š@ìó÷@oïåïiò†Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbØòí Žï’@õŠìò†@ôÝ Žïè@ôåî Šü @@
1@MóÙi@óØòí Žï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@Mm@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ðibFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape OutlineóÙi@N@@
4@M@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóWeighted @óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó@çb’bq@ì@

óÝ ŽïèóÙi@@ÚŽïÝ Žïè@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@ì@çbØN@@
5@Mòìì†Ša‰jäbáÜóè@óØ@õóäbq@óÝ Žïè@ìó÷@òìíi@oïåïiò†Z@@
@@
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åî Šü çbØòí Žï’@ôäbØóÝ Žïè@ôäò Š@ô@@
1@MóÙi@óØòí Žï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape OutlineóÙi@N@@
4@MóÙi@@ÚŽïäò Š@ŠóóÜ@ÚïÝØ@@ì@@çbØóäò Š@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóZ@@
5@MŠ@ìó÷@óØòí Žïš@Šaíš@ôäbØóÝ Žïè@μåïiò††Ša‰i@çbáÜóè@óØ@òìím‹ Šòì@õóäòZ@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@

òí Žï’@ôäbØóïîŠóîŠbØ@ôåî Šü @@
1@MóÙi@óØòí Žï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØShape Effect óÙi@N@@
4@M@@@@@@çbØóïîŠóîŠbØ@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèóEffects@@Šój Žï@íØòì@L@

Shadow@@@ì@üÝ @ì@@H@NNNNNNN@@@@@@@@@@@@óØóìbà@ôáèó@óîüi@LæØóîòí Žï’@‡äóš@ì@óïîŠóîŠbØ@Šóè@óØ@Lì
óÙi@@@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@@@ì@çbØòíŽï’@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠójiZ@@

@ @@@
@ @@ @@@

@ @@@
5@M@ìì†@óá Žï÷@çbºŠóîŠbØ@”ïäaìó÷@óØLóØòí Žï’@ói@òìa†3D-Rotation@ì@Glow óî@Z@@

õŠóå ŽïéÙŽïq@óÜ@õŠbÙäa Šü a†@çbØòí Žï’@ 
1@MóÙi@óØòí Žï’@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØFormat óÙi@N@@
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3@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØEdite Shape  óÙi@N@@
4@M@õóá ìì†@ŠóóÜ@ó−óq@Lì@óØòí Žï’@õŠóå ŽïéÙŽïq@ôäbØóÜb‚@óÜ@ÚŽïØóî@ŠóòŠóji@óØóìbà@ôáèó

Øóìbà@ôáèó@oîíŽïq@ôŽïq@ói@Lì@óióàý@ó−óq@ì@ò‹ia†@ÚïÝØ@óÜ@ça Šü @•óàói@Lóå ŽïÜí¡@ó
oŽïiò†@oìŠ†@a†óØòí Žï’Z@@

@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@

âï@@
Theme@@

@üi@La†@ÚŽïnå ŽïàüØû†@Šóói@æîóØò†@ðŽïuój Žïu@óØ@õŠóîŠbØ@ì@LÂäò Š@ÚŽïÜóàüØ@óÜ@óïïnî‹i@Lâï
æîóØò‡Žïuój Žïu@óäaìbäóè@ãó÷@âï@ôåî Šü Z@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2@MóÜ@ÚïÝØ@@ŠóTheme óÙiN@@
3@MóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@çbØóáï@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóZ@@

âï@ôäò Š@ôåî Šü  
1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Theme Color óÙiN@@
3@MóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@âï@@ôäbØóäò ŠóÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

âï@ôäbØónäüÐ@ôåî Šü @@
1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
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2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Theme  Fonts óÙiN@@
3@MóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@âï@@@ôäbØónäüÐ@óÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóZ@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@

@@
@@

âï@ôäbØóïîŠóîŠbØ@ôåî Šü @@
1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Theme  Effect óÙiN@@
3@MóÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@âï@ôäbØóïîŠóîŠbØZ@@
@@

@@
@@
@@

@@
@@
@@

âï@ôä†‹ÙäŒó‚@@
1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Theme óÙiN@@
3@M@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóSave Theme óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ì@N@@
4@Mójîbm@ð’ói@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ì@óìíåi@óØóáï@üi@ÚŽîìbä@Lòìón Žî‹Øò†@âï@ôä†‹ÙäŒó‚@ói@p

SaveóÙi@N@@
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pŠb÷@pŠb@@
Smart Art@@

óÙj Žïuój Žïu@õóäaìbäóè@ãó÷@LpŠb÷@pŠb@ôäbØóå Žîì@ôäb“ŽïØ@ì@çbäa†@üiZ@@
1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØInsert óÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØSmart Art óÙi@Z@@
@@

@ @@@
@@
@@

@ @@@
3@Mi@†Ša‰jÜóè@ð’ó@@@@@@@@@@@@@@@@@ô’ói@õìbä@ÚŽïnïÜ@tóš@ónò†@õýóÜ@Lòìón Žî‹Øò†@pŠb÷@pŠb@õóå Žîì@ôä

@@@@@@@@@@@@@@õýóÜ@ó’ói@ìói@pójîbm@õòíŽï’@ÚŽïÜóàüØ@LçbîóØóîŠóè@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØói@Lì@óîóè@pŠb÷@pŠb
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ónîíŽïq@póîòí Žï’@ãbØ@Lì@oŽîŠ†ò†@çb“ïq@a†@ôna Š@ónò†

@õóá ìì†@ŠóóÜOk@óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
4@M@ói@”îìó÷@Lμìíäò†@La‡ï Žïm@oŽîìíi@çbáïš@ì@óØòŒóÌbØ@Šó@ómbè@†Ša‰i@çbáÜóè@õóîòí Žï’@ìó÷

@ÚŽïn’@Šóè@ôåïìíä@@çb’bq@Lì@óØòí Žï’@ôÙŽï’óiŠóè@ìbäóÜ@çbî@L@óØòíŽï’@ìbäóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ
oŽîìóäb·óØZ@@

@@
@@
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@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

çbq@oÙŽïm 
Text Pane@@

@@ó@óäbå Žïè@üi@@@@@@@@@@@@@@@@çbî@Læî Šüi@çbØòíŽï’@ìbä@ôåïìíä@òìóîüèói@μäaímò†@óØ@Lçbq@oÙŽïm@õó’b’Š
óÙj Žïuój Žïu@òìòŠaí‚@õóäaìbäóè@ãó÷@Lμìíåi@a‡ Žïm@ôåïìíäZ@@

1@MóÙi@óØóm Šb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3@M@Šó@óÜ@ÚïÝØText Pane óÙi@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@M@ð’óiText Pane ‹Øò†@@‹ Ž îˆ@ôäbØó’óióÜ@Lìòìón ŽîType You Text Here @La†

òìóØòí Žï’@ìbä@ón Žïšò†@óØóåïìíä@ó’óàói@Lì@óìíåi@oäbØóåïìíäZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

pŠb÷@pŠb@ôäbØòí Žï’@ôåî Šü @@
1@MóÙi@óØóm Šb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3@M@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØSmart Style  óÙi@N@@
@@
@@

@@
@@
4@MóØ@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@ónîí Žïq@oäbîóàbØ@ìòìón Ž î‹Øò†@pŠb÷@pŠb@õòí Žï’@ÚŽïnïÜZ@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@

Text Pane 
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5@Mòìì†Ša‰i@çbáÜóè@óØ@p‹ Šòì@õóîòí Žï’@ìó÷@óØóm Šb÷@pŠbZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

pŠb÷@pŠb@ôäò Š@ôåî Šü @@
1@MóÙi@óØóm Šb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ðibmDesign óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØChange Color  óÙi@N@@
4@M@óØóm Šb÷@pŠb@ôåïiò†@Lì@óÙi@çbØóäò Š@óØ@@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìón Žî‹Øò†@Âäò Š@ÚŽïnïÜ

òìím‹ Šòì@õóäò Š@ìó÷Z@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@



 254

@@
pŠb÷@pŠb@ômìb÷@õý@ôåî Šü @@

Chane Layout@@
1@MŠóóÜ@ÚïÝØóÙi@óØóm Šb÷@pŠb@N@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@õóØóØí›i@óáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØChange Layout  óÙi@N@@
4@M@pŠb@ôåïiò†@Lì@óÙi@@çbØòí Žï’@óØ@@ÚŽïØóî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ìòìón Žî‹Øò†@@pìb÷@õý@ÚŽïnïÜ

òìím‹ Šòì@@õóîòíŽï’@ìó÷@óØóm Šb÷Z@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
5@MØóm Šb÷@pŠbóîòí Žï’@ãói@a Šü @óZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

oa Š@üi@tóš@ì@tóš@üi@oa Š@@
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@ì@oa Š@üi@tóš@óÜ@çbØómŠb÷@pŠb@õónaŠb÷@ôåî Šü @üi@NNN@óîòí Žï’@ãói@Ltóš@üi@”ïna Š@óÜ
oŽïiò†Z@@

1@MóÙi@óØóm Šb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3@M@õóá ìì†@Šó@óÜ@ÚïÝØRight To Left @@@@@@‹m@ôÙŽîŠbu@õòìóä†‹Ø@óäaìó›Žïq@üi@Lì@óÙi@

óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØZ@@
@@
@@
@@

òí Žï’@ôä†‹Ø†bîŒ@@
Add shape @@

óÙj Žïu@ój Žïu@óäaìbäóè@ãó÷@ómìb“ŽïØ@óØ@õómŠb÷@pŠb@ìó÷@üi@òí Žï’@ôä†‹Ø†bîŒ@üiZ@@
1@MóÙi@óØóm Šb÷@pŠb@ŠóóÜ@ÚïÝØN@@
2@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØDesign óÙi@N@@
3@Móáèó@Šó@óÜ@ÚïÝØ@@@õóá ìì†@@õóØóØí›i@Add Shape  @@L@óÙi@ @@@wåŽïq@òìóîüèóióØ

óÙi@çbïÙŽïØ@óî@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Lìòìón Ž î‹Øò†@òí Žï’@ôä†‹Ø†bîŒ@õŒaí Žï’Z@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ónaŠb÷@@
Orientation @@
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@ üiôåî Šü @ðîüb÷@ õŠbi@ üi@ oîóØò†@ tbš@ ŠóóÜ@ õóØón“‚@ õóîò Šóqý@ ìó÷@ õòíŽï’@ ì@ ónaŠb÷@
Landscape@ôäìín@õŠbi@üi@çbî@Prtraite óÙjŽïuój Žïu@óäaìbäóè@ãó÷@Z@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Orientation @óÙiN@@
3@MóÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó ÷@ì@çbØónaŠbóÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Z@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@
@@

@ô»óyò Šóqý@@
Paper Size@@

@üiôåî Šü @y@âuóoîóØò†@tbš@ŠóóÜ@õóØón“‚@õóîò Šóqý@ìó÷@õòí Žï’@ì@L@óäaìbäóè@ãó÷@
óÙj Žïuój ŽïuZ@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Size  @óÙiN@@
3@MóÜ@ÚŽïØóî@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèó y@çbØó»ó@ì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Z@@
@@
@@

@ @@ @@ @@@
@@

@ @@@
@ @@@

@@
@@
@@
@@
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ôåïjïmZ@ôn“ @ôØóîòí Žï’ói@A4@çbî@A3@ìì†@ìó÷@çbØòŠóÙqbš@õóiŠûŒ@óÙäíš@Læî‹ Žî‰iò‡Üóè@
”ïåî‹mŠûŒ@Lì@çó»óy@A4 æîóØò†@õŠbî†@N@@

@ô»óy‹mŠûŒò Šóqý@õ@@
 More Paper Sizes@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Size  @óÙiN@@
3@M@Šó@òŠóji@óØóìbà@ôáèóMore Paper Sizes @@ì@óÙi@ŠóóÜ@ôÙïÝØ@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
4@M@ ò Šóqý@ ôånƒÙîŠ@ ói@ pójîbm@ ð’óiPage Setup @ô»óy@ ð’óióÜ@ Lìòìón Ž î‹Øò†

@ ò ŠóqýPaper Size @ ì@ óÙi@ ŠóóÜ@ ôÙïÝØ@ ì@ ò‹ Ž î‰jïÜóè@ oŽîìò†@ oÙŽï»óy@ @ La†@ NNN@çb’bq
@ŠóóÜ@ÚïÝØOk Ùi@óN@@

@@
@@
@@
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@ça‡ Žïq@ç†‹Ø@tbš@õŠóiìì Š@ôä†‹Ø@Žïu@ì 
 Print Area@@

@ üi@oîŠbî†@õóä†‹Ùqbš@õŠóiìì Š@ ìó÷@ôäa‡ Žïq@ ì@ ç†‹Ø@ŽïuSelect@@ðibm@ ŠóóÜ@ÚïÝØ@ Lòìì†‹Ø
Page Layout @ õóá ìì†@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bq@ Lì@ óÙi@Print Area @‹maìì†@ ì@ óÙi@

@ ŠóóÜ@ ÚïÝØSet Print Area @”ïqbš@ õŠóiìì Š@ õòìóä†‹iý@ ì@ òìóä†‹ÙØbq@ üi@ L@ óÙi@ÚïÝØ
@ðibm@ŠóóÜPage Layout @õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bq@Lì@óÙi@Print Area @ì@óÙi@

@ŠóóÜ@ÚïÝØ@‹maìì†Clear Print Area óÙi@N@@
@@

@ @@@
@@

@ @@@
@ @@@

@@
@ôäbäa†Ž îìØbi@üi@óå‡äòìa‹ón“‚@õ@@
 Background@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Background@  @óÙiN@@

@ @@@
@ @@@

@@
3@M@ói@pójîbm@ð’óiInsert Sheet @Ûóîóå Žîì@ŠóóÜ@ÚïÝØ@a‡îbïm@Lìòìón Ž î‹Øò†@@ì@óÙi

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØ@çb’bqInsert óÙi@Z@@
@@
@@
@@

@ @@@
@@
@@
@@



 259

4@MóØónï’@õò‡äòìa‹Øbi@óiìíi@Ûóîóå Žîì@•óàóiZ@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@tbšçb“ïäìbä@ôä†‹Ø@@
e Print Titl@@

@ Šó ó÷@ìòìóåji@ òŠbiìì†@ a‡äbØò Šóqý@ ìíàóèóÜ@ ì@ çb“ïäìbä@ íØòì@ ÚŽïäìín@ çbî@ Ûóîóäb‚òî Š@ onîì
i@óäaìbäóè@ãó÷@aìó÷@Lçb“ïäìbä@íØòì@³i@tbšŽôåZ@@

1@M@ðibm@ŠóóÜ@ÚïÝØPage Layout óÙi@N@@
2@M@ŠóóÜ@ÚïÝØ@Print Title @  @óÙiN@@

@ @@@
@ @@@
@ @@ @@@

@ @@@
3@M@ ói@ pójîbm@ ð’óiŠ@ ò Šóqý@ ôånƒÙŽîPage Setup @ @ a‡îbïm@ Lìòìón Ž î‹Øò†@m@oï’@ ðib

Sheet @óØýbš@ì@@õóØòŠí@ôáèó@ŠóóÜ@ÚïÝØ@ LPrint Area @õŠbî†@ÚŽîŠóiìì Š@ ì@óÙi@
óØón“‚@ ìíàóè@ oŽîìómbä@ Šó ó÷@ Lç†‹Ø@ tbš@ üi@ óÙi@óáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ çb’bq@ Lì@ oîóÙi@ tbš@

òìó÷@ üi@ LòìòŠóÙi@ óØòŠí@ÚïÝØ@ çb“ïäìbä@ íØòì@ òìón Žïji@ òŠbiìì†@ a‡äbØò Šóqý@ ìíàóèóÜ@”ïÙŽîî Š@ õ
@ õóäb‚@ õóØòŠíóáèó@ ŠóóÜRow to Rpeate at Top@óØóäb‚@ òî Š@ çb’bq@ ì@ óÙi@

Row @çbàóèói@ ”ïäìín@ üi@ L@ ìòìòŠóÙi@ óØòŠí@ óáèó@ ŠóóÜ@ ÚïÝØ@ òŠbiìì†@ Lì@ óÙi@ õŠbî†@
@õóäb‚@õóØòŠí@óáèó@òí Žï’Column to Rpeate at Left @ Lì@óå ŽïéiŠbØói@@çb’bq@

@õóá ìì†@ŠóóÜ@ÚïÝØOk  óÙi@Z@@
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@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

@ôåî Šü òìóäaìó›Žïqói@ì@tóš@üi@oa Š@óÜ@oï’@õónaŠb÷@@
Sheet Right To Left @@

@ ŠóióÜ@oa Š@õónaŠb÷@ ói@ ì@æî Šüi@ çbØónï’@ L@ ò’biaì@ óîüi@ óïî†ŠíØ@ çb¹bØón“‚@pbØŠûŒ@õòìó÷
bm@ ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ÚïÝØ@ ói@”îìó÷@ μŽïåjîa†@tóš@ üi@ ðiPage Layout @ŠóóÜ@ ç†‹Ø@ÚïÝØ@ ì

@ õóá ìì†Sheet Right – to – Left  @çbàóèŠóóÜ@ òìóä†‹Ø@ ÚïÝØ@ òŠbiìì†@ ói@ Lì@
oa Š@üi@tóš@ói@òìón Žïi ò†@L@ìòìón Žïiò†@óäaìó› Žïq@óØòŠa†‹Ø@óá ìì†N@@

@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@
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@ôäbØòìbäóèõ†ŠíØ@ôØóîón“‚@ôä†‹Ø@oìŠ†@@
1@M@õóá ìì†@ói@çbäó−óq@ói@”îìó÷@LðiòŠóÈ@ói@æîóÙi@μìíä@õŒaí Žï’@ónîí ŽïqAlt+Shift 

@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØ@çbî@La†Ar Arabic Iraq a†óØòŒû‡åîì@õŠbi@Úbm@óÜ@Z@@
@@
@@
@@
@@
2@M@tóš@üi@oa Š@üi@oî Šüi@óØónï’@ò’biaì@Right – to – Left N@@
@@
@@
@@
@@
@@
3@MØóî@ðší@ŠóóÜ@ç†‹Ø@ÚïÝØóióÙi@õŠbî†@óØ@ónï’@ìíàóè@LçbØóäín@ì@î Š@ìíàóè@õ‹i@Z@@
@@
@@
@@
@@
@@
@@

ò‡jàb−ó÷@óäaŠbØ@ãó÷@çb’bqZ@@
@M tóš@üi@oa Š@ói@óÙi@μìíä@õónaŠb÷N@@
@M @ôÙŽïnäüÐ@íØòì@õ†ŠíØAli_K_Semic ò‹ Ž î‰jÜóè@N 
@M @ÚŽï»óyò‹ Žî‰jÜóèN 
@M @NNNNNNNNNNNNNNNN 

4@M@póØón“‚@ì@ Žôåia†@üi@õŠíå@ìòí Žïš@Šaíš@ì@óÙi@õŠbî†@ónîíŽïq@pî Š@ì@çìín@‡äóš@bnŽï÷@
óÙi@oìŠ†N@@

@@
@@
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çbØòìbšŠóZ@@
1-Simply Excel 2010, Paul McFedries, 224 Pages, July 
2010. 
2-Microsoft Excel 2010 FOR DOMMIES, Greg 
Harvey,PhD, April 2010, 408 Pages. 
3-Mater Visualy Excel 2010, Elaine Marmel , 736Pages, 
2010. 

4@MOffice 2010 FOR DOMMIES ÒïÜbm@LZ†bánÈbi@ó»Üa@Lwäaì@‘ýaìZ†N@‡Üb‚
@õïÝåï÷@ðqbš@LôÝîì@ì@×ìŠbÑÜa@Ša†@Lõ‹áÉÜa2010@ðiòŠóÈ@ðqbš@LòìóïïÝîì@çóîýóÜ@2011@

×ìa‹ÑÜa@Ša†@çóîýóÜN@@
5@M@õ ŠórÜbà@ Zorg.gcflearnfree.www@ôä‹ @ ì@ óî@ õŠbØ‹ ŽïÐ@ õò†b@ôÙŽî ŠórÜbà@ L@

@ì@oŽïäŠónåï÷@ì@õŠbØi@ì@Œû‡åîì@ì@ïÐü÷@íØòì@pa†ò†@Šaíi@ŠûŒ@óiN@NNNNNNNNNNN@@
6@M@a‡åïÜ@õ ŠórÜbà@@Zcom.lynda.www@ôäbØòìímìóØŠó@bïäbràüØ@óÜ@óÙŽïØóî@L@

@õŠbØ‹ ŽïÐ@ôäbå Žïè@ãóèói@õŠaìíi@NN N@@
@@
@@
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
@@
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ÛûŠòìbä@Z@@
 ãóØóî@ð’óiZ@ôä‡äbbä@õóàbäŠói÷ŽÞÙŽï@2010N N N N NN N NN N N N NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN6 
 ãòìì†@ð’ói@Z@õóÌbåi÷ŽÞÙŽï@2010NNNNNNNNNNNNN NNNNNNNNN@N NN N NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN24 
 ãóé Žï@ð’ói@Z@çbØòìa Šü @òŠbàˆ@ì@çbØòŠa†‹Ø@LçbØó“ŽïØìbè@Loï“ØŠûNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN108 
 š@ð’óiãòŠaí@Z@õŠbÙÝ ŽïèIpŠbš@HNNNNN N NN N N N NN N N N N@NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNN188 
 ãóvå Žïq@ð’ói@Zò Šóqý@õý@ì@çbäa†bïmNNN@NNNNNNNNNNNNNNN N N NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN NNNNNNNNNNNNNNNNNNN206@@
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@

ôäìíi‹ŽïÐ@üi@ãaìò†Šói@ðŠüØNNNN @
1@M @†Šû@oÐüû‹Ùîbà2010N 
2@M üû‹Ùîbà@ ŽÞÙŽï÷@oÐ2010N 
3@M @ŽïØó÷@oÐüû‹Ùîbà2010N 
4@M @oåîüqŠòìbq@oÐüû‹Ùîbà2010N 
5@M @tü’ümüÐ@lû†ó÷CS5N 
6@M @•þÐ@lû†ó÷CS5N 
7@M @ì@õŒbó“‚óä@NNN@´’Ša†@kŽîìIŽï÷@Žï÷@ð1،2،3@–@ ŽÞ Žï÷@â Žï÷@ôm@Žï÷@

4.1@ì@5.0@–ŽÞ Žï÷@âŽï÷@ôm@Žï÷@ÙŽï÷@NH 
8@M @oŽïä@pû†@ðq@Žï÷@õó÷4.0@I2010Hbå ŽïèŠbØóiói@õüî†ün@Žßòì‰ïÄ@ôä

2010N 
9@M @ðq@Žï÷@ðqN 

10@M @ðq@Žï÷@õóuN 
11@M ôäbØóäbàŒ@ói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiI@ðKKbÄbu@LtŠb’@ð@LNH 
12@M @Úîói@ Žßòì‰ïÄ@oÐüû‹Ùîbà2010N 
13@M ÛŠün Žïä@ôäbØóåï›åiN 
14@M õŠíïØ@õóu@LØbuó÷@Lorî‹Ù@Žßòì‰ïÄ@Lorî‹Ù@bÄbu@N 
15@M ŽÞØaŠü÷@ói@îóibma† 
16@M @ói@îóibma†SQL Server N 
17@M @Úîói@ Žßòì‰ïÄ@ói@îóibma†2010N 
18@M oŽïäŠónåï÷@ôäbå ŽïèŠbØói@ôäìíi‹ ŽïÐN 

@
ôåïjïm@Z @

 @õŠb’@üi@béäóm@Lòìón Žî‹mìò†@La†@pójîbm@¶í‚@óÜ@óäbŠüØ@ãó÷
ôäbáŽïÝN@ 

 @ói@pójîbm@ôÙŽîìa‹ƒÙŽî Š@óØLòìón Žî‹mìò†@”î Žïàb÷@õìa‹ƒÙŽî ŠóÜ
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@

@@

æŽîŠ†ò†@tbš@óÜ@Ûóî@õaìì†@ói@@aìì†@óäbjŽïnØ@ãó÷@
æi@çaìŠòìbš@

1N @Žï÷@ð@tü’ümüÐ@lû†ó÷5N 
2N @Žï÷@ð@•þÐ@lû†ó÷5N 
3N @Žï÷@ð@ŠóÅîòíºŠ†@lû†ó÷5N 
4N @oîb@kŽîì@ôä†‹Ø@oìŠ†@ì@õŒb@ó“‚óäN 
5N û†@ðq@Žï÷@õó÷@oŽïä@p4.0I@@2010NH 
6N ðq@Žï÷@ðqN 
7N @ð@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiN@KK@@
8N tŠb’@ð@ôäbàŒói@õŒbóàbäŠói@ôäbØóåï›åiN@@
9N bÄbu@ôäbàŒói@õŒb@óàbäŠói@ôäbØóåï›åiN@@

10N ÛŠün Žïä@ôäbØóåï›åiN@@
11N bÄbu@õŒb@óàbäŠóiN@@
12N @üî†ün@ Žßòì‰ïÄ2010N@@
13N @Úîói@ Žßòì‰ïÄ2010N@@
14N ðÑÝî†N@@
15N @ði@ôÄ@Lorî‹Ù@bÄbuõŠíïØ@õóu@Lorî‹ÙN@@
16N @Øbuó÷N 
17N @ŠómíïràüØ@ôäbØò ŠümN 
18N Úîói@ Žßòì‰ïÄ@ói@îóibma†@ôä†‹ÙnìŠ†N 
19N ŽÞØaŠü÷@ói@îóibma†@ôä†‹ÙnìŠ†N 
20N ðq@Žï÷@ðq@ói@oîb@ôä†‹ÙnìŠ†N 
21N @ìímìóÙ“Žïq@õbÄbuAdvance Java@@

æi@çaìŠòìbš 


