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�0���By Columns��I�
�:2�M���m/�b�<0By Rows��

��
��������[O�<	��Look in�%F����_6/�UD�}�M���V[O
	�Formulas��I�UD�_�������A9�

Values��I�UD���1
����V���A;6���Comments���
��

��	[0�(]2)��z�E�	I�Match case����=�m)�nW���/�b�<0�%F����_6/�:�=����)263����UD�
�O�%F������Find what�j��R�:�=���K���3����I�Y�i���K��LM���UD��LA����/��A��s�k���
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��	[0�(]2)��z�E�	I�Match entire cell contents�G263����@������<0�%F����_6/�UD�
����OFind what�e�f��)�25���9���
�%�=�S�I�UD�%F����u-�;����S�69�2��*''�UD�_6/�%F�������O�-��/?,���(������/[U6���R26FW�
��A0*''��A0�R26FW�C��9���2B�*''�e�D��I�_!1��A0�R26F/�_!1��A0�R26FW�*''�8 	�

~*''��I�*''*'���
��

�	���Replace���
��

��
��

���A9���
�6B7�E
,6�/�25���I�V��A9��02��	�R�Og)�N��
�6B��-������@�������)�63)�Y�i���UD�
������Find what6B7��-������@�������)�69����N)���
�UD�������Replace with�X����i?��S9�

�
/������I�1�����A0�eLf��K2n,)�K2nO���
�6B7����A�0�Replace��	?��i?�
/����S9�����I�
�1�����A0�eLf��K
=���K�	���
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��

��
��

���A,��(/�����8H2A��E
,6�/�25���I��/[O��02��	���S�;	UD�_B���)�63)�Y�i���8�;���G�69�
���A,���I��/[,����02��	�UD�t�,���������Reference���A,���(��	�R���X���A,���<36���

��2H2���-���������?�U5�A10��I�<3������/[,���<	�<�;	�r�n��A1:C5���
�1�����	?Special��	
�6	�K12M)�<3�����/[,A���2H2A��E
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• Comments�����/[,A���2H2A��25��U6��V���A;W��A0�R26FW���
• Constants�����/[,A���2H2A��25��U6���}�H��A0�R26FW�7���V����)��A0�R26FW�

��U5�1��6O��<	�� 9������� 
o ���!1�V����)��A0�R26FW��6����/[,����5�� 
o ��M��V����)��A0�R26FW��6����/[,����5�� 
o �A0�R26FW��6����/[,����5�����nS	�V����)� 
o �xb�O�V����)��A0�R26FW��6����/[,����5����

• Formulas���1��6O��<	�� 9�������5���}�H��A0�R26FW��6����/[,A���2H2A��25�� 
o Number���E�!17�)��H�O�}�H��A0�R26FW��6����/[,����5�� 
o Text���t2MS��)��H�O�}�H��A0�R26FW��6����/[,����5�� 
o Logicals���,����5�����nS	�}�H��A0�R26FW��6����/[ 
o Errors����xb�O�}�H��A0�R26,W��6����/[,����5�� 

• Blanks��������O���L����/[,��)��n�F��������,����/[,A���2H2A���5�� 

• Current region�����A0�����O���T��/[O��A0�R26FW��6�����nS�A���2H2A���5��
���A0�`����6���K1���	�@23W�@��{�# 

• Objects������������<	�����1-��_W��6���V�S��3��������2H2A���5��Insert 

• Row deference�����A6,����:2�M��������2H2A���5�� 

• Column deference�����A6,����K
�07�������2H2A���5�� 
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• Precedents���V[O
	���W����)���6;W��6����/[,A���2H2A���5���j��m)�2���k�
����/[,��������A,A�����A0�`����6�j�R26FW����A0�`����6�����A,���@23W�@��
)7�(�n��)

���)��=���A�0�����L�H��A0�k�@�1��O������5��� 
o Direct only�����6����/[,��������A,A��V[O
	���W����)���6;W��6����/[,����5��

����V[O
	���6;W��/[,���\45�@��<0��pS����L)�K�#��	�K12M)����A0�`��
��,	�R�O���/[,��V� 

o All levels����`����6����/[,��������A,A��V[O
	���W����)���6;W��6����/[,����5��
���A0�m)�����1��6O7��<	�8�#��������S;�)���W�/26�	�83)� 

��� 	���
��

��
��

�V7-�;����\45��S/
��N���v��)B3=B1+B2�X�C3=A3+B3��	7��m��nW�
/�����Go to 
Special y precedents y Direct only���A,����A0�C3����6��9��/[,����S����p6B���

��

��
��

��	7��1��6O��_W�2���	�Go to Special y precedents y All levels��S����p6B�
����6��9��/[,����

��

��
 

• Dependents����V���,	���W����)���6;W��6����/[,A���2H2A���5���j�()�26���k
A0�`����6����/[,��������A,A��@�1��O������5������� 

o Direct only��e�D�K�#����� 
o All Levels���V�/26������D�9 
 

��� 	�����	7��m��nW�
/�����m)������� ����V7-�;	�+����S/
��N���v��)Go to Special 
y Dependents y Direct only���6��9��/[,����S����p6B���

��
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��	7��m��nW�_W�2���	�Go to Special y Dependents yAll levels��S����p6B�
����6��9��/[,����

��
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• Last cell�������O���T��/[O��A0�R26F/�R4���r�nS����D���AO��O7��2H2A���5�� 

• Visible cell only�������������/[,A���2H2A���5���j��i���D�;���E
,6�/�
!�25��
,	��/[O�-2������=��D�N�7�7�������,	��/[O�h�S5�@�9�8�;����!1��
/
F6)�E2�/����

��/[O�R������c54/�7�N��D����,	��/[O�h�S5�<3/�_���i������A�9�)k 

• Conditional formats�������b�#�m��SW���)�
�2/��6����/[,A���2H2A���5��
�@�1��O������5� 

o All����b�#�m��SW���)��/[O�R�������2H2A� 
o Same����m��SW���)��6����/[,A���2H2A���b�J���m��S6���+���m)�n/��b�#

���A0�`����6����/[,��������A,A� 

• Data validation���������5����FM���<	�m�F6���K
0�!���)��6����/[,A���2H2A�
�@�1��O� 

o All����b�#�m��SW���)��/[O�R�������2H2A� 
o Same�����6����/[,A���2H2A��K
0�!�+���m)�n/��FM���<	�m�F6���K
0�!���)

�����A0�`����6����/[,��������A,A���FM���<	�m�F6� 
��
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��
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��	7�Page Break Preview 
 

 
 

�����!�<	���1
	�C��9���2B�V�F�M���8H�2D�1��w7�E
,6�/�25��Insert�8H�2D����
��/-�;���V�F�M���j�V�F�M���8H�2D���<�)�8M�W��3��B���!1l�{2nO�<0�K1��0��5

�F�M�����60��b�_6�B��6���V�F�M���-
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��	7�Toolbars��
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���\1��w7�V��-7��e/�#��A0���S��)�Y�i�����A6,����V��-7���b�#��1��w7�E
,6�/�25��
�\���O7�R�O��K�	�N�A0���S���X��	[�����S��)��	�Customize����
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Options  
 

��
��

Personalized Menus and toolbars����
• Show Standard and Formatting toolbars on two rows����v�;�

<��H��D����A;����m�SW����B��!�V��-7���n/�#��
• Always show full menus���8	�9�V��-7��e/�#�v�;��25����
• Show full menu after a short delay����8	�9�V��-7��e/�#�1��w7�25��

K��M!��A�	�
;) 
 

Other�� 

• Large icons������9�_�F)�V��2�/7��1��w7��
• List font name in their font�����e,����2��1�2�)�e,���_B��1��w7��
• Show ScreenTips on toolbars����
S0���2�/7��_B��1��w7�E
,6�/�25��

�K��M!�K�6���������)����A0�:2!2�� 
��

��
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Toolbars 
��

��
��

New���
/
��V��-��e/�#�Q�M,6���
��

��
��

Rename���7
/
��_B�)�e/�J����45�����W�K-�0��
Delete���
/
����V��-7��e/�#�:4F���
Reset���NA/
;W�_W��i���;��n���N;]2��V��-7��e/�#�K-�07��
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Commands ��
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��

�
/
;���(]��<3�/���9�_�S	�����!�89��D�K-2�2�����	��7����_��2����v��;6B7�E
,6�W��5��
���V��-7��e/�#��D�V��2�/7��<	V[D7����cF������/�n)�
/
���

��

��
��
��
��
��
��
��
��
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Modify Selection 
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�V��2�/7���D�8/
;6A��E
,6�/�25����
��

��
��
��
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��
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��
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��
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Edit Button Image 
 

��
��

����2�������2�/7��83#�8/
;6��E
,6�/�25����
��

Change Button Image 
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K-2�2����K
/
������3#7��
=�)���2�/7��83#����L6��E
,6�/�25����
�S�������������D���
��

Assign Hyperlink  
 

��
��

Open y Existing File or Web Page 
 

��
��

�W2���3���l�����A0��	�
A�	����`A�)���n)������C��6�7��(!�2	�
=�)���2�/7��e/���25����
��

Open y Place in This Document�� �G�69��D��	�@�3�)���2�/7��e)���25��
8�;����

��
��
��
��
��
��
��
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Open y Create New Document 
 

��
��

�
/
��`A�)���2�/7��e)���25����������[O�<	�`A�����2��
/
FW�_6/��Save as type���
��

Open y E-mail Address 
 

��
��

������63������B�)���2�/7��e)���25����
��

Insert Picture���W2���3���l�����A0�\12M)���2�/7��e)���E
,6�/�2�D��
Remove Link���7�����l7�O����#�R��<�)�����2�/7��<�)�{��W1��
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��	7�Zoom��
��

��
��

�8�;����!1��v�0���/�b���LMW�������36��E
,6�/�25���������36��������1��6O�)�Y�i��
������Q�M,W�
/����S9��i���	��R1�2F���r�
SM����45��D�K-2�2����V�1��6O7��<	���LM6��

�S����)�63)�E2����/�
/��S�;	���LMW�������3W��������D���Custom�X��1��6O[�����S��)��Fit 
selection��#�J����8�)�K-
F�����/[,������36)�E2�/�2�D���

��
��	7�Custom Views��

��

��
��

�<36��������=�K-2�2������LM6���������36��������Q�M,6��E
,6�/�25��~&*�����6���W��
�1l��A0�eLf��)�Y�i����	�_B�)Add6���K4D�S����S����p6���������

��
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�������O��D�K
/
F����MM,����v�;�����/�b�_B���)�69����[O�<	�_6/��6����Name���
��	7��1��6O�)�E2����	��MM,	�v�0���/�b���0
6B7Custom View�\45��S����p6��

�5��J���_W��6����MM,����v�;�����/�b��A0�R26FW��6�����K
D�S����
��

��



 

Aser_graphic@yahoo.com 
0107531107 

����

��

�����!Insert���
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��	7�Cells��
��

��
��

�-2���(	�K
/
���/[O��2��	������AO�>�1-7�E
,6�/�25����V�1��6O�����
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• Shift Cells Left�����6�����A,���8���(	�K
/
���/[O��02��	������AO�>�1-7��5��
�1�����������51��/��A0��6����/[,��������A0�`����

• Shift Cells �����8���(	�K
/
���/[O��02��	������AO�>�1-7��5���`����6�����A,�
8�B��������A�B�)��6����/[,��������A0��

• Entire row�����6����/[,��������A,���8���(	�:2�H��02��	����`H�>�1-7��5��
�8�B7����A0�`����

• Entire column���������A,���8���(	�K
�07��<	��02��	����-2�0�>�1-7��5��
����A0�`����6����/[,��<���A���

��
Insert y Rows���H��02��	����`H�>�1-7�25��K-
F����:2�M������`M���8�!�:2���

Insert y Columns����K
�07�����-2�;���8�!�K
�0���02��	����-2�0�>�1-7�25��
K-
F�����

Insert Worksheet���K-
F����8�;����!1��8�!�K
/
��8�0��!1��>�1-7�25����
��

��	7�Chart���
��

���)�_B1�>�1-7�E
,6�/�25�������)�_B1�>�1-�)�E���A����8�;����!1���D�K-2�2	�V��������
����6��9���
��<0�K1��0�@23W��6�����V��������7���-
F���

��

��
��

��	7��1�6,��_aChart�����6���K4D�S����S����p6����
��
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�O����0�D���3#����3#7��\45�<	�83#�83������3#7��<	�
/
;����S����p/�%�=�83#�89���R
�\45�<	��A0�eLf��cB�S����83J���1��6O��
;)����S�;	�V����)�cB�S/����^AM/���3#7�Next�

�����6���K4D�S����S����p6��<������_��SW��6������
�7�����V��������r�n���
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W��5������	��5���6O��
!�<3��_���i��_�����r�n���e�f��E
,6���
��

�1�����A0�eLf��_aNext�����6���K4D�S����S����p6���E��!��K
;������	��5����
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R-�M������S�����</12F�����A0�_��������O�����1��w7�E
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</12F����<	�89��A0���0������������������3�J���{2nO����O�����1��w7�E
,6�/�25����
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������Legend�����
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��
��

"�f/7���A�B�����O�����1��w7�E
,6�/�25�����������_B�����D�����3	�1��6O�����
��
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��
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������Data Labels����
��

��
��

�V���SM6������B�������������_B����_B��8 	�V�����������B�����O�����1��w7�E
,6�/�25���j
�<��w2�������B�9�k�_�������j�V��W�����_��9�k���3#7��<	�R�����K
�07�����1�_�!��A0

R�O7���
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
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��
��
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������Data Table�����
��

��
��

�e�JSW�
S0�����������_B����CFW���������_B���)�K-2�2����V�����A����
��1��w7�E
,6�/�25��
��	��e�JSW�_6/��	7���45Show legend keys��
�����D�"�f/7���A�B��1��w7�25�����

��
��)���1�����A0�eLfNext����6���K4D�S����S����pW���

��

��
��

���������_B����>�1-��@�3	�1��6O7��5���X�1�����A0�eLf��)��Finish�_B�����S����p/�
83J����4�)����������

��
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��������_B���)�t�,���V��-7��e/�#���p/���9��
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��
��

)�Y�i�����������_B����������<	�����89�m��SW��SS3�/���9�������45�r2D�>�-�������S����
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Special Characters 
��

��
�eLf�����t�,���:�F�������	����1��6O�)�Y�i����H�O�:�=�����l2	1�>�1-7�E
,6�/�25��

�1l��A0Insert���
��

��	7�Page Break��
��

����8�;����!1��_���6��V�F�H�8H�2D�>�1-7�E
,6�/�25���0��nA��K-
;6	�V�F�H��_6/��
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