
��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

���
��

��
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

���
��

����	
���
���������
��

��
��
��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

���
��

�	������
���������������������                        �                                               !��
������"#�$������%��#	&���'()�%��#	&�����*�����+,+-	�����                           ���
������.��$��������-�/�0	1File     �                    �                                 2��
������3
�	��������-�/�0	1Edit                    �                      �             �4��
������5��6��������-�/�0	1View  �                               �                  ����
�������7�,��������-�/�0	1Insert�                                                  �!2��
������3
�,��������-�/�0	1Format   �                                �            �����
������8��$��������-�/�0	1Tools �                                                  ������
������39�(��������-�/�0	1Data�                                                    ��:���
������	1�;��������-�/�0	1Window                      �           �            ��<��
������	=��>7�?��������-�/�0	1Help�                                            ������

�	=��@#�$�����������8+&9�?�A���+&9�?��B��+&CD�                                ��4��
�	=��.��$����������������E
���                                            �         ��2��

3
�	���������	=������D�6���                                                           ���F��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

!��
��

�������
��

�%��#	&��
�G�	;(����
��

�������8H���H+&(�����%��	&����I��
�����+#�	(��J������K���%��#	&
��+,LJ��%��#	
�M	;�
N�HH(#O
HH����P)
HH9�	������L	HH1����3HH��Q
A��HH;(��8HH��3HH����+HH9J���HH*��HH+���%��HH#	
�

R�HH/������8+&HH9�?��8HH��S�?HHTU��V	HH+&L�3���=HH��PHH#�L�W�
HH9�3���=HH���U�3���=HH��
�V	+XHHT�U�	HHYZ�[6HH1�>��@HH(I��[�HH6(��	HH+\��3HH-�	���%��HH#	&�����HH��R�6(,HH���HH/

�+�6=���](+#�^+�����
��

����LQU���������]H_��@H_\�J��+,LJ��%��#	
��"H)���������@H(I�B�L	=H���QU�����6(,HD�PH#�L����%��	H
�R
��+&HH9�?�>	HHYU�`��a��HH��HH_#b)��HHK#�QU������+,HHLc���HH�D�#�+
����HHD�%��	HH&���d�HH���HHL�

�+,LJ��8��B�#�+
�7�
(,D� ���
��

���
����M����
��

�����������V
HC6
�V
HCY��H���&���8��S��(�����+
��YJ������	��H���8H��������V��H�������M�	H(IJ��@H(I
���G+e
D���f+&CD�@A����8��V7��(9J�������%��#	&��������A�;���V�H+?���@H)�W�
9������
H�J������H+

��T�6�� ��
��

���
����>
(?���
��

• �0	1�@)�V7
*
����	���J��g���g-�
/�V	,+�����	C
��+,LJ��%��#	

��8+-�(&�A���

• �R��(����>
(,������8+��6(�A��%��#	&���@)�V7
*
����	���J��g���0	1
��+,LJ��@)��

• ��
���
��?h
���+A����A$����
• %��#	&���@A���+A���B��+&CD����
• ���+�+���0	1@#�	(��J����	&���R��6(9����P#	(#J��3�����;(���
• �5+,LJ��B�#�+&������
/�%��	&
��+,LJ��E
���+�+L�0	1 

��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

<��
��

�+,LJ��%��#	
�'()��
��

�+,LJ��%��#	
�'(���i��#�@�O���-�/�Start�V7
*
����")����Task Bar���(6#�gj�All 
Programs������^I���_����(6#�gj�Microsoft Office#�gj��%��#	
���(6Microsoft 

office Excel 2003��'(�#�gj��#	&��%�N�7^����	�_��
����L")���=���"��(�����
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

:��
��

�+,+-	���%��#	&�����*����
��

��
��

��
��

������������S���;���S�(L��+�,(
��+h�	()��%��#	&���R
����+,LJ��%��#	
�'()��_�Book1��������>
(?����
�@A��S�(����g9����?D�����B�/����Sheet1,2,3���

��
��+A6����@����$��G����g/��gj�J���7
�;���g9�
�@�,D����7
�����GT�3k��D���A1���

�i�
(,HHD�@HH�����FFF�@�HH/���HH?L��HH)	I��������HH+�/��B�HH#�+
�@HHA���HH+A6���>
HH(?D�Q��8HH������
��+�#�B�#�+
��

��
��+A6���@A��	,�����^��
�EXl#�g�,�������	+=��@(����+A6���@�O����(#c���

���
?(���+A6���@A��8+(+��((��8+D	��	,�����^��
�EXl#���
��
�(�������I�@�O��+A6����
���+A6���@A��V�m�A��8������^��
�EXl#��+A6��
��T�6������,_������-�����'(�����

��
��^���R��6(9�
����g�9J��R��6(9��g(����c6���8+
�n	?(A�Tab�R��c��n	?(A����

��Shift + Tab�
���GA6A��n	?(A����^���R��6(9Enter�����9J�S���A��Shift + Enter��
@A�J�S���A���



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

4��
��

���c6������?D���
• ����A��	,�J���^����cY�8��V	1�&����+A��	�_���g(��V�I����+AY����?(���
• ���������������������H�A��	,H�J���^��H
��H+AY�����@HA��EXl��
�a�o�g(��V���K(����cY���
�K�����?(�

@HH�����HH�(#J����EXlHH���@HH)���	�(HH9J��3HH���HH+A6���V	HH+Y���p��i?,HH�����EXlHH��q��U�8HH��
������+A6���@A��	�_����cY@������EXl���gj��	�(,���������r�@A��Shift������+A6���@������(#J��gj�

V	+YJ�����A��	,�J���^��
���
• �������������������������EXlH��
�aH�o�g(H��V���HK(��P,H+��>���H/	�(���H�c6���V�H��8H������H+AY�8��	$L���
�?(�

��r�@A��	�(,���Ctrl��EXl���gj�����A��	,�J���^��
������?D�7�	������c6���@A��
• G��������g/��@A��EXl��
�a�o�g(��]A�L�
�GT����?(���
• ������@HHA��EXlHH��
�aHH�o�g(HH��V���HHK(��M
�HHT��HH�
�K���HH��?(��gHH/���7�	HH������J��G�HH��

���������@������(#J����EXl��
���	�(9J��3������A��	,�J���^��
�d���?D��gH/������7�	H��GHT�	HY��
�cHHY�8HH�����d�HH��?D���gHH/��@HHA��EXlHH����EXlHH��������HH�A��	,HH�J���^��HH
���J��G�HH���
�����r�@A��	�(,���Shift����������	,H�J���^��H
�d�H��?D�7�	H����	+YJ��G����g/��@������(#J��gj�

����A����
• ���������d�H��?D�7�	H��GHT�����g/��@A��EXl��
�a�o�g(��M
�����8���/	�(����
�K�����?(�

�@HHA��	�(,HH����EXlHH��������HH�A��	,HH�J���^��HH
��r�Ctrl��@/�HH
�R�HH/���@HHA��EXlHH���gHHj�
M
������

• �d���J�����?D�@A��f&C_��M
��������?D�@A��f&C_������ 

• @A�������?(����r�@A������A��	,�J���^��
�EXl���g(��������
���;����/������?(� 
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

2��
��

���-�/File��
��

��
��

	����New� 
��

���*�����S�(L�W�=#J�R�6(,��
�����
��

 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F��
��

�	�J�Open 
��

���;���S�(L�'(���R�6(,��
��� 
��

 
 
��

�	�J�Save� 
��

���;���S�(L�@A��P�D�@(���B�	++X(���s�?��R�6(,��
����`�V	�A����;���S�(L�s�?���&,_��
��
	D
+&�����r��*�@A��]t�I�Q������+(Y������;���S�(L��+�,D�V
C6���d���@)�g+��@��J���

��
�	�J�Save As��

��
�c���&,_��
���	Save As�Q������5�#�������*�Q����@)������*�g9�
���;���S�(L�s�?��
�)�

�`�����R
���L����*�����S�(L���;�������;���S�(����+k�+(I���6,#���;��	+$����]��6(,���
����_+
��#����A��g��������;���S�(L�5�#�8����;���S�(L�@A��BU	k�@(���B�	++X_����)	;���� ��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

��
��

��e
?A���__������;���S�(L�s�I��+,_(
f��+,L���$��g��/��+,L��2!��U��X+T�>�
�>	YU�8��
��cY	����Save as type��__�������,_����-�/��_��	�t(���������K����g�,���@A��EXl�����

����cY�8����+(YJ� ��
 

�	�J�Save Workspace��
��

�a�o����;���C
�	(����
�K�L�����S�(L�8��	$L��s�?��R�6(,��
����'(�D�V�I����#
������;

�V�I���V	��i(����d����I
(���d�����;���i(L�Q
�D�Q���C�	1�`��_#�����I�@)�V�+���@���

��;��i(����d���@A����;���g(��.+I���
9���;���i(L�8���_+;����
�K��'(�
�R
�# ��
��

���$����n�_��Q��u	�
�
�#�a��
�R�+�A����g�+A��	�J������f+&CD���	#�������i(L��'(�
�J���R
�	�J����+(Y��gj�B��A����d��Save Workspace��+��(���V�)�_����_+���	�t(����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

��
��

��^���@A��EXl��
��Save�g9J�
���d�#7�I�>����Q������@)���
�K����d��
��#
��������g(��
�>����@��(�����=���@)���L�d�#7�I��

��

��
�+,LJ��B��A�����7�;����#
��J����1�8��GA(6D�.+I��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

	����Save As Web Page��
��

 
��

	����File Search���
��

�	D
+&�����r��*�@A��8����;���i(L�8��.?&A���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

��
��

�	�J�Permission���
��

�%��#	
�@A����(;��	�J����� Windows Right Management��+_�D��*
D�.+I
Information Right Management��+_�(���d����cY�8��g(��.+I����������	�
�

�
���������
 ��������� ���������������	������������ �!�"#�$����#�%��&�'�(���������
������ )�* �#�)�%�+���,)-���)-	�.��/�0�1%�,�2��3�),)������3�4�����!&�� . 

��
	����Page Setup��

��
����&C����+A�;���?�����B�7������+A�;
�v�Y�
����`�W�^*��V���@���g,�_��
�����

��
��
��
��
��
��
��
��
��
 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!��
��

Page�����?�����7���J��
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<��
��

Margins���w��
����E&l���
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:��
��

Header/Footer�����U���;1��U�����A�*���	�(��	��������R�6(,�����+��(�������	���E&l�
�;����/���g9���U�x���(����U�P/
����U���;���S�(L�g9���U�B�?�����g/���U��?�����g/����   

J��3+�*�")�x��y�����/�
���@A�U�")�W�
9�3&C(9�"(����p��U	���q��A�9U�")��U�p���+��(��q��
���

��
��

Custom Header 

��

��
��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�4��
��

Sheet�������&CA����;����/���7���J��
 

 
��

�	�J�Print Area��
��

• Set Print Area����](��&C����;����/���8��7�?����W^K���E+=_(��	�J������R�6(,���
• Clear Print Area����f
�,���	�J��W�X�J��

��
	����Print Preview��

��
����&C����+A����&/��?������_��;���R�6(,��
��� 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�2��
��

 
 

	����Print��
��

����&C����+A�;
�R�+�A��
��� 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F��
��

 
 

�	�J�Send To 
 

����%��#	
�f�	k�8��@#�	(��J����	&���	&����;���S�(L�
����;����?�T���9�J�R�6(,��
���
Outlook Express�@A��zckJ��@*	���#�K��%��#	&�������@A��n�	(1J���+�+L��)	;�����

�	=��.��$���������@)�7
*
����E
�	����
��

��
��

�W^KA���&,_��
Mail Recipient������	&���f�	k�8����;����?�T���9�J�R�6(,��
�)
��+��(���V�)�_����_��	�tD�	�J������@A��EXl��
���@#�	(��J���

��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

;
���d�����;����?�T���+����9	����B��K��������K������[6=A��@#�	(��J��Q�
_;����
�(L��
��^���@A��EXl#Send this Sheet���9�J���+A���g((����

��
�W^KA���&,_��
����Mail Recipient ( for Review )������;���S�(L���9�J�R�6(,��
�)

�@#�	(��J����	&���	&��`tD�	�J��������+(Y�
����+��(���V�)�_����_��	���
��

��
��

����9	���3��f?A��GA�L���;���S�(L���9���g(��.+I��
��

�W^KA���&,_��
��Recipient using Internet Fax Service� ��c��
�)�R��6(9�
���9�
�5L��������Y��

��
	����properties��

��
W�^*��V���@���g,�_��
������;���S�(L�[-��Y��)	;���R�6(,��	�J������� 

��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

General�����;���S�(������;���[-��6����)	;�����
��

 
��

��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

 Summary�����;���S�(L�8��B��6A���)	;���
�����
 

 
 

��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

 � Statistics�����;���S�(L�8��B�+-��I���)	;����
 

 
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!��
��

Contents������;���S�(L�B��
(?���)	;����
 

��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<��
��

Custom���S�(L�[-��Y�@)����;(A���;�����
��

��
��

��
���-�/�@)����6(,����B�#
��J��g��File��

��
���*�����S�(L���;� ��New��

����S�(L�'(��  Open 

��;���S�(L�s�?��� Save 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:��
��

i����?��L���;���S�(L�s�?�  Save as web page 

�r��*�@A������S�(L�8��.?&A�
	D
+&����  File Search 

���c6���8��7�?��W^*�E+=_(�
��(��&C�  Set print area��

���&C����&/��_��;�A� ��Print preview 

���&CA�  Print 

���	&��
���;����?�T���9�J
@#�	(��J��� E-mail 

���	&��
���;���S�(L���9�J
@#�	(��J��� Send For Review 

����Y�R��6(9�
���;���S�(L���9�J
@#�	(��J��5L������ 

Recipient Using Internet Fax 
Service 

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�4��
��

���-�/Edit��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�2��
��

�	���Office Clipboard���
��

��
��

����t)�?���	��������	�t�"(���f�A�����[����	���m
�s�(?D�"(����_)
/���_;)��&/�8��P�D�
")�V	1�&��]����g(+��]����7�	����	�_;���y
)�	�_���8������8������+AY�@�O�+A6���d�����
��)"�Q���+Y��_��	�t���t)�?������

• Past All����V7
*
����	T�_;����L�f�A��R�6(,��
���")V�I���V	���t)�?�����
• Clear All����R�6(,��
������r{�V7
*
����	T�_;���3+�*�")�t)�?�����

�Q���+Y��_��	�t��	�_���L�8����7
*
����g�,���@A��	�_����_������
• Past���	�_;�������f�A��R�6(,��
����")]+)�]����7�	����Q��������
• Delete����R�6(,��
������r{�t)�?���8��	�_;��� 

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F��
��

	����Past Special 

 

��
��

����	����
��	�������
C(����past�f�A����_��'+(��]#��.+I�	$Lm
�f+,_(���x,_L���+(Y��8��
�Q�7�E�)"/�
��+A6���B��
(?���U��Y
,_������c6����U�>	K��]#����L��T
��������+A��

�f�A���7�	����V���K����+A6���@A���+
�,I��+�O���
��

�S�v�6���W^K��Past����
• All�����+A6���B��
(?��f�A
�R
���
����U��T
��������c6����U�������
��Y
,_����

�>��,��
���")�]A���	����Past�|�+A�(����
• Formula�����+
�,?����+A�;���>���X+����f�A
�R
���
����U���8�����������+A6

��T
������U��Y
,_����@�O�f�A���7�	����V���K����+A6�����+�O���
• Value����E�)�g/	�����+/�f�A
�R
���
��� 

• Formats���E�)�f+,_(���f�A
�R
���
��� 

• Comments���E�)�B��+A;(���f�A
�R
���
��� 

• Validation���E�)��?����8��f�?(���V���/�f�A
�R
���
��� 

• All Except Borders�����L�f�A
�R
���
���W"1�7��?������� 

• Columns Widths����u	��f�A
�R
���
���V������ 

• Formula And Number Formats����f�A
�R
���
���R�/������D��+,_(
�
�)�h{�
�@�O��X+���� 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

• Value And Number Formats����f�A
�R
���
���R�/������D��+,_(
�
�)�h{�
�@�O���+/�R�/���� 

e
?A������@A��M	;(���g(+9Formula�`�Format�`�Comment���Validation�")�
W�^*����+��(�����

��
�S�v�6���W^K��Operation�p���+
�,?���B�+A�;����q��

• None������+(YJ��
���"h�	()J���+A6���@A���+
�,I��+A���>�
�R
���8��]#��>��
�[A���7�	�����+�O�>��,��
����	����Past�|�+A�(�� 

• Add�����Y
,_�����+A6���3�K
�R
���
����U�f�A���7�	�����+A6���@A���T
������
��+�O� 

• Subtract�����Y
,_�����+A6���0	C
�R
���
����U�7�	�����+A6���8���T
������
�f�A����+�O 

• Multiply�����Y
,_�����+A6���S	l
�R
���
����U��T
������")�7�	�����+A6���
�f�A����+�O 

• Divide����
����f�A���7�	�����+A6�����,�
�R
����+�O��Y
,_�����+A6���@A���U�
�T
����� 

��
��e
?A����B�+A�;���d���f+&CD�g(��JJOE�)��+�/	�����c6���@A����

��
	����Fill��

��

��
��

��}&;(���	��Fill�d���P#�L�W�
9�����V���K�����+A6���B��
(?��5�_
���c6����}&;(
�R
���
��+A6��")�@A�����U�")���9����U�")�@_�+�����K����U�")�>	,+�����K������
• Dawn����V7
*
�����+A6���B��
(?�
��+A6����}&;(
�R
���
�����c�U���
• Right�������,��@A��V7
*
�����+A6���B��
(?�
��+A6����}&;(
�R
���
�����
• Up����V7
*
�����+A6���B��
(?�
��+A6����}&;(
�R
���
�����A�9U��
• Left���R
���
�����_+���@A��V7
*
�����+A6���B��
(?�
��+A6����}&;(
� 

• Across Worksheets������������/���	&��V7�?������c6���f�A��R�6(,��
���
@�O�V7�?������;���B�/���3+�*� 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

���$����
��

��
 

�u	�
QU�B�&D	����G=L�@A��>
(?������S�(L��_����	$L��g,/�8��")��_��T��/����L	=���
���;����/�����@����	#������g,���QU�]��A#���g+��(�������x,_#�")���;���B�/���3+�*��`

�ob)����+A�(������	C����_��6(9��Copy ~ Past��_#b)���K�����P/
���8��	+$�����Y�#�M
9��`



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

�R
�#�a�o�8���h
���J�U���c6������?(
�"(���7�?#�gj���6,#���	#�y���U���;���"(�����	#�
�f�A����+�O�	k�8����r�@A��	�(,����EXl���fCtrl��^��
�	�_�����	,����@A������A��
W��9U�y���U�gj���
�f�A���7�	������;���S��������-��A��Edit���+(Y����	����Fill ~ 

Across Worksheets��+��(���V�)�_����_��	�t(����
��

��
��

�@A��EXl#���i9�_������+(YJ����(6#�gjOk��
��

• Justify��������R�6(,�	������V7�?������c6���B��
(?��E&l��"(������B�#�+
�>
(?D� 
�p�B�I�,����@A��B��
(?����E&h�>�q��

��
���$����

��
�@A��EXl�������c6���d������?D��;
	�U�Fill ~ 

Justify���
��
��
��
��
��

��
	����Clear��

��

��
 

• All������r{��+A6���B��
(?���L��UV7�?������c6�����



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

• Formats������r{�E�)�B��+,_(�����+A6���8��UV7�?������c6�����
• Contents������r{��+A6���B��
(?���U�8��V7�?������c6���R�/�U��UE�)�v
�#���
• Comments������r{��+A6���8��B��+A;(����U�V7�?������c6��� 
��

	����Delete���
 

 
 

• Shift Cells Right�����+A6���B��
(?��M�?��U�3��V7�?������c6����I�rO�
���c6��"(���")���#��������,���p�>�@�O�8+�+���q��

• Shift Cells Up�����+A6���B��
(?��M�?��U�3��V7�?������c6����I�rO���c6���
"(���")���A�9U���#�����p�>�@�O�@A�Uq���

• Entire row����G����M�?��U�M
�����"(����+A6���@A��>
(?D��U���c6���
�V7�?�����

• Entire columns����7
�;���M�?�U��V������"(����+A6���@A��>
(?D��U�
V7�?������c6�� 

��e
?A����GT�M�?��U�M
�T���
�K���U�7
���M�?���U���
�K��V���U�g����?(
�R
�#�
J�U���(6#�gj�	����Delete���

��
	����Delete Sheet 

 

 
��

����9	���d���	�tD�oO���B�#�+
���
���)�I�7�	������;����/���P#�L�"�d���Q�
��+�D���/�
���
��r�@A��EXl���g(��M�?��
�R�+�A����B�#�+
�@A��>
(?DDelete 

��U��oO��	��?D��-�9��>���
�e�Q�7���
)���(��o��g(+)�B�#�+
�>��8���+��Y���;����/���P#�L���



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!��
��

��e
?A����V	������*	(9��8����J�B�#�+
���
������/���M�I��_�>	YU��cY�8��	����
Undo�����8��N�	6A����rm���y��oO�gD����rO���/�Q�7�B�#�+
���
������/���QU�N�	6���g(��

�B�	++X(���s�I�Q�7���;���S�(L�8���
 

	����Move Or Copy Sheet 
 

��
��

�����R�6(,�	����Q�������#����8����;����/�����_��	YZ�p����&+D	D�>��q��?�����7�?#�.+I
"(�����	#�QU�W^K���8����A&/��/�
�����_#�Before sheet��U���A�_#�	YmL������/���")�S�(L�

���+(Y���cY�8����;��( move to end )�`�����/�
���d���8���6,#���;
�R�+�����__������L
���c��3h���cY�8��a�o��R��U�Create a copy�`���__������L�l�U�QU��/�����_
�R
�#�

���;���U���6,#�@�O�����S�(L�	YZ��	1�@A��QU�a�o����I
(���Q
����W^K���8�To book���
��
��
��
��
��
��
��
��
��
 
 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<��
��

	����Find���������
��

��
��

����Q�+
�8��.?&A��R�6(,��
���")�Q�+
�Q�L�W�
9���;����/���"�#��U�"�/���
�(�
�a�o���
�]_��.?&���7�	����Q�+&��")�W^K���Find what�Q���+(Y��n�_�����������Find Next�
����

7�K�{���c6���"(��Q�+&�������@A��>
(?D��
AD��+AY�>	Y���`����+(YJ�����	Y���Find All�
�
�)7�K�{���c6���"(���V�I���V	��Q�+&�������@A��>
(?D�"��(��L���

��

��
��

��U�f+/�(���8����^���")��^���@A��EXl#�.?&����+A���Options���
?���y��_T��_��	�t+��
"��(�����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:��
��

��
��

��r�@A��EXl����cY�8�)Format���(_#�@�O6���f+,_D����c�p��cY�8����IJ�M	;(_9���L
���-�/Format�q����_��.?&���7�	����B�#�+&���f+,_D�7�?_��`�	+X����g�,���@A��EXl��
��

��+��(������,_������-������_��	�tD��
��

��
��

• Format�����^�������5�#�
���Format��
• Choose Format From Cell����_+;���+AY�f+,_D���+(YJ��
• Clear Find Format����W�X�J�
���	����>��f
�,������rO�gD�>����f+,_(���

�_+;���+AY�8��d��+(Y���
��

�W^K����cY�8���Within�����.?&����+A�����+(Y��g(��")��+��?�����;����/���Sheet��U�")�
�]AL���;���S�(LWorkbook��

�W^K����cY�8���search�f�	k�8������.?&������	k���(6#�V������By Columns�U��
�M
�����f�	k�8�By Rows��

��
�W^K����cY�8���Look in�.?&���g(��")��+����BcY���Formulas��U�")�g+������AL�

Values��U�")��*������B��+A;(���Comments���
��

���c��3h

����R��U�Match case����I�f
�CD����	k�8��.?&���g(��M	I����

(�����")�
�.?&����#�YFind what�p��>�M	I���V	+&�����U�a�o���V	+X����")��XA�����^+AK#{�q���



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�4��
��

���c��3h

����R��U�Match entire cell contents�S
(�����Q�+&���8��.?&���g(��")�
��#�YFind what�E&l��
�
����L���
�.+I�_#U�")�.?&���|7�;����_&(L�
��!FF�")�g(��.?&����#�Y�7�K�O���c6���3+�*�"(���>
(?D�
�@A�!FFL�W�
9��@A��>
(?D�P#�!FF�E�)��U�g/��@A��>
(?��g/��@A��>
(?D�!FF��$��

�!FF��U�!FF!F���
��

	����Replace���
��

��
��

���AL����&(9J�R�6(,��
����U�B��AL���
�K��>	Ym
�]���&(9��7�	����Q�+&����
�(�
�a�o���")�
�W^K��Find what�]
����&(9J��7�	����Q�+&����
�(L���")�W^K���Replace with��`���oO��_L�

���	#W�	*U��^���@A��EXl#�V
C6
�V
CY����&(9J���+A���Replace���O��oO���	#��_L�W�	*U�
��^���@A��EXl#�V�I���V	�����&(9J���+A��Replace All��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�2��
��

	����Go To���
��

��
��

��+A6��3�	,����T
A��R�6(,��
����U��_+;����cY���
�K��")�(�
�a�o�����;���S�(L��g9���

��+A6���U���c6�����
�K��")�v�6���W^K���Reference��+A6���3*	��>���`��+A6���8�(���

��
T
���7�	�����+�O�"��A10��U�8�+������c6���8��8+;��y�C#�A1:C5���
��^�����OSpecial�����(��V�
�
�8�������c6A���
T
A��R�6(,��
�)����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F��
��

��
��

• Comments������c6A���
T
A��
���"(��B��+A;D�@A��>
(?D���
• Constants������c6A���
T
A��
���"(����+T�@A��>
(?D�J���B�#�+
�@A��>
(?D�

��"������	$LU���+(Y��8��� 
o ��"����c6���"(���+�/��B�#�+
�@A��>
(?D� 
o ��"����c6���"(���+�#�B�#�+
�@A��>
(?D� 
o ��"����c6���"(���+�C_��B�#�+
�@A��>
(?D� 
o ��"����c6�����"(�}k�Y�B�#�+
�@A��>
(?D���

• Formulas������c6A���
T
A��
���"(������+T�@A��>
(?D�"������	$LU�8��
��+(Y� 

o Number�����"����c6���"(����T�Y��+T�@A��>
(?D�R�/���
 
o Text�����"����c6���"(��v
�_��
��T�Y��+T�@A��>
(?D� 
o Logicals�����"����c6���"(���+�C_���+T�@A��>
(?D� 
o Errors�����"����c6���"(���>
(?D�}k�Y��+T�@A�� 

• Blanks������"��+��Y�	+X�����c6��
��C+?�����+��6�����c6A���
T
A�� 

• Current region�����"����C_�A���
T
A��"(���@A���+��Y�	+\���cY�@A��>
(?D�
��	1QU�V���K��Q
�D�"(����+A��G�#� 

• Objects�����"���
T
A��@�O�B�_-�����"(���gD���*��7O���-�����8��Insert 

• Row deference�����"���
T
A��@�O��A(6����M
����� 

• Column deference�����"���
T
A��@�O�V�������A(6���� 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

• Precedents�����"����c6A���
T
A��"(��BcY�����D�#�+
�	&(;D��p��f
�
,��q�
��+A6A��U���c6���"(�����+A��G�#��p��
J�3&C��
QU���+A6���Q
�D"(���>
(?D���+A��G�#�

��X+T�@A��U��+
�,I��+A����q��"��Q���+Y������ 
o Direct only�����"����c6���"(����+A6A��BcY�����D�#�+
�	&(;D��U���c6���"(���

�8��	t_����X
�V	1�&��V�
�
���+A��G�#QU�BcY���	&(;D���c6���d����U�
���c6��B�*	6�>	YU� 

o All levels�����"����c6���"(����+A6A��BcY�����D�#�+
�	&(;D��U���c6���"(���
��+A��G�#�@_;�
���D��
(,����
���#U�f
�,�����+(YJ��8����1�� 

���$����
��

��
��

�BJ7�;����d����_����]#��u	�
B3=B1+B2�`�C3=A3+B3�f+&CD���	#���	����Go to 
Special ~ precedents ~ Direct only��+A6���@A��C3����c6����_��	�t(9"��(��L���

��

��
��

��U���+(Y��gD�
��	����Go to Special ~ precedents ~ All levels��_��	�t(9�
���c6��"��(��L���

��

��
 

• Dependents�����"����c6A���
T
A��"(���B�*	6����D�#�+
�	&(;D��p�3
�
(���q
��+A6A��U���c6���"(�������+A��G�#�"��Q���+Y������ 

o Direct only��E�)�V	1�&��� 
o All Levels���B��
(,�����)�L 
 

���$�����f+&CD���	#���f
�,�����$����BJ7�;��5�#��_����]#��u	�
	����Go to Special 
~ Dependents ~ Direct only���c6����_��	�t(9�"��(��L��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

��
��

��U�f+&CD�gD�
��	����Go to Special ~ Dependents ~All levels�_��	�t(9��
���c6��"��(��L���

��

��
 

• Last cell�����"���
T
A��	Y���+AY�")�y�C_���|����+��Y�	+\���cY�@A��>
(?�� 

• Visible cell only�����"���+-	������c6A���
T
A���p��)	;���R�6(,���/�
����oO�
��+�6����cY�n�_��Q�L�U�J�]#��")���;����/������?(
�R
����+�6����cY�7
*�����I�

Lm
��A�����oO�i����J�]#�)��+�6����cY�n�_��8���g��@�O���cY�>��q 

• Conditional formats�����"����c6A���
T
A��"(���f+,_D���
��*
��"k	1���
"��Q���+Y������ 
o All�����
T
A�@�O�f+,_D���
���cY�>��"k	1 
o Same������c6A���
T
A�"(���f+,_D���
�"k	1�f+,_(���5�#�f
�C��"k	=���

��+A6A��U���c6���"(����+A��G�#� 

• Data validation������c6A���
T
A�"(������?����8��f�?(���V���/���
�"������
�Q���+Y� 

o All�����
T
A�@�O�f+,_D���
���cY�>��"k	1 
o Same������c6A���
T
A�"(����V���/�5�#�f
�C���?����8��f�?(���V���/���


��+A6A���?����8��f�?(���Uc6������"(�����+A��G�#� 
��

���-�����@)�B�#
��J��g��Edit���
��

	���	Y��8��3*�	(A�  Undo 

	���	Y��8��3*�	(���V7��J  Redo 

��c6���8��8+;��y�C#�[��  Cut 

��c6���8��8+;��y�C#�x,_�  Copy 

�'(��+,LJ���t)�I�  Office clipboard 

����]�/�gD�>����y�C_���f�A���Past 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

]6,# 

E�)���+����f�A�  Past Value 

E�)�f+,_(���f�A�  Past Formatting 

��9J��}&;(A�  Fill ~ Down 

8+�+A���}&;(A�  Fill ~ Right 

M�?A�  Delete 

?�M
�����M�  Delete Rows 

V���J��M�?�  Delete Columns 

E�)�B��
(?����M�?�  Delete Content 

B��+A;(���M�?�  Delete Comment 

B��+A;(���	�	?(�  Edit Comment 

E�)�B��+,_(���',�� ��Delete Format 

8+;��Q�+
�8��.?&A�  Find 

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

����
��

���-�/View 
 

 
 

	����Page Break Preview 
 

 
 

�R�6(,��
������e{���-�/�8���*����P#�L�W�
9�B�?������T�
)�Insert��U��T�
)�
;���B�?�������7��p�B�?������T�
)��"��8+
����D���+�9�W�/�r��
CY�8��V��&��

�B�?�������e{�B�?�����7���"(�����(��&k�g(+9�q��
��

��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!��
��

	����Toolbars��
��

��
��

�R�6(,��
������e{��k	1U�B��7���E�	1�@A��	�_��
�a�o�����A(6����B��7���d���e{���
�V	��]+A��	�_��>	YU�dW��YJ��`��U�&,_��
��	����Customize����

��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<��
��

Options  

 

��
��

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

"C�	1�B��7���"9�+/����A;*���f,_D���")8+�T���
• Always show full menus����E�	1�u	;��
���B��7�����L���
• Show full menu after a short delay����
������e{�E�	1�B��7������L�

V	+�/��A����;
 
 

Other�� 

• Large icons������e{�B�#
����	+&L�gK?
���
• List font name in their font������e{��E6���z
#���
K
�E6���g9����
• Show ScreenTips on toolbars����R�6(,��
������e{�g9���#
������_��

���+A��M
/
���
���
V	(����V	+�/� 
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:��
��

Toolbars 
��

��
��

New����E�	1�[+�6(�B��7U���*���
��

��
��

Rename���V7��{���*�g9�
�E�	=��������+�,D���
Delete����E�	1�M�?�B��7�����K�����
Reset���V7��{�E�	1�B��7���];h
��";+&C����oO]A��;D�gD���

 

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�4��
��

��
Commands ��

��

��
��

��"����g-�
����u�	;(9J�R�6(,D�	������V7
*
����")�3h��8������L�g�_����-�/��L�
�8�����;��B�#
�����")�E�	1�B��7�����i?,������	C
����K���Bc){���

��

��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�2��
��

��
�W^K��Modify Selection 

 

��
��

����;(A��R�6(,��
���")�B�#
�������
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

!F��
��

��
Edit Button Image 

 

��
��

���1����;(��R�6(,��
����#
���������#�
�U��
��

Change Button Image 

 

 
 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

!���
��

���1�	++X(��R�6(,��
����#
������Im
����1���V7
*
����V���K���")���,_������-�������
��

Assign Hyperlink  

 

��
��

Open ~ Existing File or Web Page 

 

��
��

�
���E
	���#
������Im
�P#	(#J��3/�
���U�GA�
���C
	���U	D
+&�����r��*�@A������AK����
��

Open ~ Place in This Document�� �E
	��
����#
��������Q���
�")��;���S�(L���
 

Open ~ Create New Document 

 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

!���
��

��
��

�E
	��
����#
��������*�GA�
��W^K����cY�8��GA����z
#����?D�g(���Save as type���
��

Open ~ E-mail Address 

 

��
��

�E
	��
����#
������+#�	(�������9	
���
��

Insert Picture��,��
�)�E
	��R�6(�#
����	D
+&�����r��*�@A��d�
�
���
Remove Link������r{�8+
���&D�J���#
�����>��8+
���W"1�	YU��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

!���
��

�W^K��Rearrange Commands ����
��

��
��

�
������+)�	���J�����;D���	���J��E�	1����g-�
����i+D	(��R�6(,���
��

��^��Add���������-�����@���V���*�	������)�hJ�R�6(,��]+A��EXl����_����B��7J��E�	1
��+��(���V�)�_����_��	�tD��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

!���
��

��
��

V7
*
����B��+_�(����cY�8��	�J����+(Y��g(��.+I��
��

�	�J�Header and Footer��
��

�v�	t#��<���
��

�	�J�Full Screen��
��

��_��	�tD�	�J��������+(Y���_�����1�=���W@A�
���;����?�T�u	;��u	;��R�6(,��
���
�(��L��K+(_���@���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

!!��
��

��
��

�V	���#�+;��>������@��(����^����
�e�g(����L�B��7J��E�	1���Q�
_;���E�	1�W��Y��g(��.+I
�>7�;���3h
A��>	Y���

��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

!<��
��

	����Zoom��
��

��
��

�	+&�(��R�6(,��
����U���;����/���u	�����	k�	+X�D��	+&�(����&,#���+(Y�
�a�o���U�
�V7
*
����B���+(YJ��8��	+X�(��")�y��_��������|��
?�����U��oO��&,#�[+�6D���	#��_L�

�	+&�D�U��&,_����
�(�
�R
�#��������_+;��	+X�D�")�W^K���Custom�`����+(Yc���&,_��
��Fit 
selection��1�=���W��
�V7�?������c6���	+&�(
�R
���
�)���

��
	����Custom Views��

��

��
��

�	+&�(����&,#�[+�6(��R�6(,��
����U+X�(����8�(�����+��I�V7
*
����	��!�����(+�,D��
��r�@A��EXl��
�a�o������g9�
Add��+��(���V�)�_����_��	�t(����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

!:��
��

��
��

��"(���V���?������6����u	;������	k�g9���
�(L����cY�8��g(��")�����#�Y�Name���
���+(Y�
�R
�#�������6��u	�����	k�W���(9J	����Custom View�d����_��	�t(��

�_�����V�)"(������6����u	;������	k�@A��>
(?D�"(���gD�����=#O��
��

���
��

���-�����@)�B�#
��J��g��View��
��

��7�;������	�� 
 Normal View 

B�?������T�
)�u	;� 
 Page Break Preview ��

���	���	+&�(� 
 Zoom In 

���	���	+X�(� 
 Zoom Out 

B��+A;(���3+�*����eJ 
 Show All Comments 

B��+A;(���3+�*�W��YJ 
 Show/Hide Comments 

f
�,���f+A;(������eJ 
 Previous Comment 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

!4��
��

@��(���f+A;(������eJ 
 Next Comment 

�1�=���W@A�
����	����;K� 
 Full Screen 

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

!2��
��

���-�/Insert��
��

��
��

	����Cells��
��

��
��

�R�6(,��
���N��7{�+AY���U�7
*��3��V���*���cY�z
�K����B���+(Y�����



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

<F��
��

• Shift Cells Left�����"��N��7{��+AY��U��+A6�����#�3��V���*���cY���
�K��"(���
���c6�������+A��G�#"(�������,��@A��@�O���,+�����

• Shift Cells �����"��N��7{��+AY��U��+A6�����#�3��V���*���cY���
�K��"(���G�#�
6�������+A����c"(�����A�9m
�@�O���9U��

• Entire row�����"��N��7{�GT��U��+A6�����#�3��M
�T���
�K���U���c6���
"(�����+A��G�#���9����

• Entire column�����"��N��7{�7
����U�8����
�K��V�������+A6�����#�3���U�
���c6��"(�����+A��G�#�8+�+A���

��
Insert ~ Rows����
���N��7{�GT��U�K��T���
�G�����&/�M
��UV7�?����M
�������

Insert ~ Columns����
���N��7{�7
����U���
�K��V���U�7
�;����&/��U�V������
V7�?�����

Insert Worksheet����
���N��7{V7�?������;����/����&/�V���*������/�����
��

	����Chart���
��

�R�6(,��
���N��7{�g9��"#�+
�V7
*
��B�#�+&��")���/������;���
��

���$����R�+�A���N��7b
�g9��"#�+
�7�?#�J�U���B�#�+&���"(������*�8��V��&��Q
�D�"��(��L���
��

��
��

���(6#�gj	����Chart��+��(���V�)�_����_��	�t(����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

<���
��

��
��

�8�����;����_��	�t��.+I���1���d���8����1����������1������1O��+�	)�>	YU���1��L���
�d���8����1���'A����U���@A��EXl#�i9�_������=�����+(Y���;
����_+;��B�#�+
�i9�_Next�

��+��(���V�)�_����_��	�t(���"(���8+�,���g,�_D���
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

<���
��

J�U����B�#�+&���y�C#��
��

��
��

��"(���g9	������	k���B�#�+&���y�C#�E&l
�R
�#����cY�8��"#�+&�����
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

<���
��

��+#�j����9c,��Series��
��

��
��

��"���R�6(,D��g+����y�C#��E&l�oO��&,�����#	(Y���/�8�#�g����
��

��^���@A��EXl#�gjNext��+��(���V�)�_����_��	�t(����"��V�;����,���R�,/U���
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

<���
��

�W^KA���&,_��&)Title����@A����L	(#��U���-��9U�	++XD��#7�U��oO����?�����+�,(��R�6(,��
���
8�#�g���oO��+h�	()J�����+/��	++XD���	#���

��

��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

<!��
��

�W^K��Axes���|7�������"_+,���8��
?����@A��g+����W��YO��U����e{�R�6(,��
�����
��

��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

<<��
��

�W^K��Gridlines���YO��U����e{�R�6(,��
�����U��+,+-	�����&=����
CY�W��@A���+�	����
8��
?����8���L��

��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

<:��
��

�W^K��Legend������g9	���")���#������+(Y����0�l�{���A+9��W��YO��U����e{�R�6(,��
�
"#�+&����

��

��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

<4��
��

�W^K��Data Labels����g9	���g9���$��B�#�+&���W��9U�W��YO��U����e{�R�6(,��
���
�B��+_�(���W��9U��U�"#�+&���p�8+�e
����W��9mL�q�g+�����Up�B�&D	����g+�L�q����g�/�@A���

>	Y������1���8��>���U�V�������
��
��

��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

<2��
��

�W^K��Data Table����P?D�"#�+&���g9	��
�V7
*
����B�#�+&A�����*����e{�R�6(,��
���
�	�U�E+=_D�g(��	��������E+=_D��_����"#�+&���g9	��Show legend keys����e{�
����

���K���")�0�l�{���A+9���
��
��

��
��

@A��EXl��
����^���Next�+��(���V�)�_����_��	�tD���
��

��
��

��"��Q������+(YJ�N��7O�g9	���"#�+&���`���^���@A��EXl��
��Finish�g9	����_��	�t��
"#�+&����=������
���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

:F��
��

��
��

�E�	1�	�t����LB��7���g9	��
�v�6���"#�+&����
��

��
��

�8��W^*��L�f+,_D��__������LW�^*U�g9	���"#�+&���7^����	�_��
�a�o���W^K�������y
)�N��
��

��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

:���
��

	����Symbol���
��

��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

:���
��

��
Special Characters��

 

��
��

�R�6(,��
���N��7{�r
����U�M	IU�^�	�����+(Y�
�a�o����T�Y��U�EXl�����v�6���M	?���
��r�@A�Insert���

��
	����Page Break��

��
;(��B�?�T�@�����;����/���g+,�(��B�?�T��T�
)�N��7J�R�6(,��
������&CA��V7��g(���

�d����f
�,���G��������#�@)�a�o���V7�?������c6�����
�K������+A6����&/��T�
����3h�
V7�?������c6�������+A6����V7�?������c6�������+A6���d����f
�,���7
�;�������#�@)���@���

�	�J��E+=_D��_��a+�9�y�r��Q
A
�	�tDView ~ Page Break PreviewL��@A������
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

:���
��

��_��	�t+��B�?������T�
)�]+)��_*�7��>����Q������@)�G�#�B�?������T�
)����r���#7����o���
�	�J�Remove Page Break�8��J�
�Page Break��T�
)����r��g(��]+A��EXl��
���

�Q����������8��B�?������
��

�	�J�Function���
��

���W�	*��@A��J���M	;(#��������N��7��@����
Y�����&/�����+������	C��
��+
�,?���B�+A�;��
��

�3�K����+A������
��

��
��

�3�*��+A���f+&CD���	#�����
�,���B�#�+&����_����]#��u	�
�F���!�>��A1 + B1�R�+�A����
��+A6���8�(������
�3�K����+A�;
�R
�#�Q����	#�@(����+A6���J���7�?#��+A�;���d��
C1�i(�#�gj�

���c��>��,D�����i(�#��A1+B1������������+A6���g9���
�(L�8���h�;(9J��8������8���
��+A6���y
)�E�)�	�_��
�a�o��

��

��
��

��^���@A��EXl#�gjEnter�@A����L��K+(_����_��	�t(��'+D�������I
��8����
��

��
��

��X+����E�	1�@)��+
�,?����+A�;���B�#
���>	#�Q���_��3+C(,#����
��
������S	l������0	C���B�+A���@)���?������������,���

��
����S	h�3��0	k����3�*�B�+A�;���d���8�����+
�,I��+A���8��	$L��7
*�����I�@)�8��

�0	C�����3�K���B�+A���@A����,������S	l���B�+A�;����
����n�_��Q��sIc#���,/��_L��o���
�@)���c6���d���3h

�R
�#���c6���8�������
�K���0	C������3�K���B�+A�;����
��J����	#

�
/�����
��+A�;���d��
�R�+����c$����	#��_L��o�)=A1+B1*C1�S	l
�R
�+9�%��#	&���Q��sIc#�B1�

�@)C1�@A��%D�_���3�K
�R
���gj�J���A1���
�3�*���	#��_L��o�����A1�3��B1�@)�%D�_���S	h�gj�J���C1��+
�,?�����7�;�����
�(�
�R
�#�

�@��(��L=(A1+B1)*C1��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

:���
��

���$�����
��

��
��

���_����]#��u	�
�@)�����iD�	���S�,(I����	#���B�L	=���>�I��8+�e
��B�&D	�
�G=������
�>��,��>������@9�9J��iD�	�����@)�hJ��iD�	����B���C�(9J����

��+A6���@)�G�#��+A�;���d��
�R�+�A���F2��+��(����+
�,?����+A�;���i(�#���=C2+D2-E2���
��^���@A��EXl#Enter���_��	�t+��'+D�������I
��8��@��(��L�%D�_���

��

��
��

��X+����E�	1�@)��+
�,?����+A�;����X+T�>	#�Q��3+C(,#���`��o��
����R������9�n�_��8����
��+A�;���d���5�#��
�(�
�R�+���
�R
�_9����8+�e
����@/�&��@)�����iD�	���S�,I��#7��

��
�*J����d�I�@A��Ge
�������+
�,?��������_(,D�M
9��+A�;���d���QJ�J��;&k�8��	+$��
�R��6(9�
�R
�_9����?���d���@)��_#�)�a������K�����P/
����}&;(����&�����}&;(����&�����

t��>����	+X����7
9J��3
	����a�o�8��V��&�V7�?�����+A6A��@A�,���Q�L�J���I��@)�	����
@(�����c6���B��T�
��]
�=D����I�@)����K���@/�
�@A���+
�,?����+A�;�����	�D�](�+e��g(+9�

��+
�,?����+A�;���d�����+)�P�D�@(����+ATJ���+A6A����+)��}&;(����&���R��6(9����
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

:!��
��

�	�(,����EXl��
�a�o�g(���}&;(����&���f�	k�8��8+�e
����@/�&��@)�����iD�	���S�,?���
���=
��}&;(����&����
�e�g(��@(I�����A��	,�J���^��
��}&;(����&���@A������i?,���gj

Y��@��@��(��L��K+(_���	�t(�����K���@)��+AY�	��
��

��
��

��e
?A�����+-��AD�%D�_���	++XD�g(���+
�,?����+A�;���BcY���8���Y���>����+/�	++XD��_���
��

��������N��7����
��

�N��7J�����A(6�����+
�,?���B�+A�;���@)���K�����P/
���	+)
D�@������A��>	&����V�-�����	&(;D
�	�J����(6#�������Function��+��(���V�)�_����_��	�t(����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

:<��
��

��
��

��������z�
#�����
��

��
��

Financial����+��������������
Date & Time���P/
�����x���(������7��
Math & Trig���B�$A$����S�,I����h��	������7��

Statistical����+-��IJ����������
Lookup & Reference���3*�	������.?&������7��

Database���;�������7B��
A��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

::��
��

Text����+�_�����������
Logical����+�C_������������

��
�V�
�=�����������@A���A$������

��
�������Sum����AutoSum�@-��A(���3�K������7����

��

��
��

��@A����z
�K����7�K�J��+A6���@)��+9�9J��iD��	AC12����������(6#�Sum��������3&(D�@����
���-������cY�8��a�o����+
�,?��Insert��g�,���@A��EXl��
�a�o���B��7J��E�	1�8����

��^A�����K����	+X�����������@A��>
(?D�@(������+��(������,_������-������_��	�t(��
�V�
�=�����

��

��
��

�8��3�K(9�@(�����c6���y�C#����?(
�R
�#��C2:C11�'+D�������I
���cY�8����(
�(�
�a�o���
�EXl���gj�������
���c6������?D����@A�Enter�'+D�������I
���cY�8���`�7�K����__����a��L

�@��(��L����K���Q
�+���}&;(����&���R��6(9�
�V�I���V	��3+��K����@/�
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

:4��
��

��
��

��������@/�
�@)���?���a��LAverage , Count , Max , Min��������3&(D�@����
�@��(��L����K�����1�Q
�+���+-��IJ���

��

��
��

��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

:2��
��

��������@A����$�"IF"��+�C_�������
��

��
��

��������f+&CD���	#���ScC���B�*����f
�,������K����_����]#��u	�
"IF"�ScC����)	;���
�8+&9�	�����8+?*�_��`�>��,�����8��	&L��]��@A����z
�K����Q
���>����i��C���Q��.+I�!F�

��&9���Q
���a�o�Q�7�������?*�#�Q
���`�_����_��	�t(�����������+(Y�
�R
�#���+��(���V�)��
��

��
��

A��g(���@�@��(��L�B�#�6���W��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

4F��
��

��
��

�@��(��L��K+(_���Q
�(���
��

��
��

�@��(��L����K���'&�+��ScC����+�
�@A���������f&C#�gj��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

4���
��

��
��

��������f+&C(���"IF"���
CD�	$L����=
�8�����f
�,�����$����5�#�@A���p�	$L��7
*�����I�@)
��	1�8��q�`���	=��
�B�	���(�����	#�.+I��+��(������

�>��,�����8��	&L�4!�Q
���"Excellent"�>��,�����8��	&L����:!�Q
��"very good"�
�>��,�����8��	&L���<!�Q
���"good"�>��,�����8��	&L����!F�Q
���"pass"�Q�7������

�Q
���a�o"Failed"���
@DJ��i(�#�a�o�f+�?(�����

����")�i(�#logical_tset ����I5>=85��
����")�i(�#��value_if_true ����� excellent���
����")�i(�#��value_if_false �����

If(I5>=75,"very good",if(I5>=65,"good",if(I5>=50,"pass","failed")))��
�@��(��L����K���'&�+��ScC����+�
�@A���������f&C#�gj��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

4���
��

��
��

��������@A��	Y����$�"IF"����
��

��
��

����B�;+&���f
�,���G=�����_����]#��u	�
�3+
���
���g���@C;#�Q����	#������	�1�@)�8+
��_
��+��(�����	=A����&k�a�o�����;+&
��
��/�@(���B�;+&����8����
}���&,#�8��V��&��@������

�>��,D����8��	&L��]D�;+&��Q
�D�>����S��_���50000�](�
����&,#�Q
�D�]+_*�5%���
�>��,D����8��	&L��]D�;+&��Q
�D�>����S��_�����40000*��](�
����&,#�Q
�D�]+_4%��
�>��,D����8��	&L��]D�;+&��Q
�D�>����S��_�����30000�](�
����&,#�Q
�D�]+_*�3% 
�>��,D����8��	&L��]D�;+&��Q
�D�>����S��_�����20000�](�
����&,#�Q
�D�]+_*�2% 
�>��,D����8��	&L��]D�;+&��Q
�D�>����S��_�����10000�](�
����&,#�Q
�D�]+_*�1% 

�����8���/��B�;+&��f�?��>����S��_�10000��
���>��8���+-��#�R	?��]+_*���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

4���
��

�@��(��L��X+����i(�_)��
����")�i(�#logiDal_tset���D2>=50000 

�5��67�8�%#��value_if_true���"0.05"��
�5��67�8�%#��value_if_false 9����

if(D2>=40000,"0.04",if(D2>=30000,"0.03",if(D2>=20000,"0.02",if(D2
>=10000,"0.01","0"))))��

�@��(��L�%D�_���Q
�+��i�7�_����@/�+����
�;����&,#�7�K�J��}&;(����&���R�6(,#����
��

��
��

��e
?A�����+��������@�C_����8��5+�
�R���J���)	;��g(��8�������������L�R��6(9���)	;�
�]��K��@)�R�6(,���L�g�D�@(�����������

��
�W�CYJ���-�9����

��
����9	����_;������

��
��+A6���u	��8���
k���+
�,?����+A�;�������������8���KD�_�����+����Q��>�

���
�V7
*
����pu	;����A�(���	+\���_������?+?T���+����Q��>�q���

 mCY�3*	��R��6(9���_��	�tD��

 	�T�@A����,�����_��	�tD��

 �������@)�@-c���mCY�7
*���_��	�tD��

 3*	��R��6(9���_��	�tD��+AY�'��T�	+\��

 ����g/��@)�mCY�7
*���_��	�tD��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

4���
��

�fAC����3*	������
��

���$������(�+/���
_9�V�c��S�,?��
����@��(������K����_����]#��u	�
�F�����+/�8�
�@A����L�@9�9J��iD�	����

��

��
��
��
�(�
�R
�#���J��Ge
�A��V�c;�����+/�7�K�J����+A6���@)D2��+��(����+
�,?����+A�;���

=C2*F2@��(��L��K+(_���Q
�(����
��

��
��

��K+(_���Q
�D��}&;(����&���i?,
�a�o���8+�e
�����+�&��V�c;�����+/�7�K����_��8����
@��(��L��

��

 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

4!��
��

��
J�>��	e�_(�����K���Q
���Q���
J��}&;(����&���R��6(9���_���_#J�mCY�3&C��
�����8����
�V�c;����&,#�Q
�D�Q��F��e
���L�R����V7
*
��G�`�
����fAC����3*	����R�6(,#���

��+A6���@)��+
�,?����+A�;����
�(�
�a�o���Ge
���L�R����V�c;����&,#��
�(L�8���_+_X�D2���L�
�@A�=C2*$F$2�3h

�>���@(�c��8+
���AC���;*	����A;*�7�	�����+A6A��7
�;���g9����>�

��J�������c��`����
�e����+
�,?����+A�;����
�(L��;
����&���R��6(9��a�o��;
��__����%D�_
�@A����L��K+(_���Q
�(���}&;(����

��

��
��

�	�J�Name��
��

Define����8+;��g9�
���c6���8���_+;����
�K���+�,(��R�6(,��
�����	#��_#��u	(�#���
iD	����>
(?D�@(�����c6����+�,D�,�����$����@)�@9�9J���g9�
�f
�iD�	���@9�9J����8����

��V���	��3���+��(�����	=�")���c6����+�,D���
• g/��5+���>�K
U�M	?
�g9{��U�&��QU��
• JOB��A����8+
�B�)�,���*
D�����R��6(9���__����8�����under score���������A�

B��A����8+
��
• JOr
�����Z�@A��g9{����(=����$�������������qp�����`���������
• JO�8��g9{����^���!!M	I���
• 9{��5�#���	�D�R��V	��8��	$LU�g 

�@A����L���



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

4<��
��

��
��

Past������c6���g9��f�A��R�6(,��
���")����7�>���U��+
�,I��+A����p��"�����?D�>��,D�
���c6���d���q�`�u	�&)�_#U���	#�7�K�O�a��
�R�+�A����f
�,�����$�A��@9�9J��iD�	���z
�K��
����������(6#Sum����(6#�gj	����Past��(���V�)�_����_��	�t(����+��

��

��
��

��^���@A��EXl#���V7
*
����W��9���8����c6���g9����(6#�gjOk3�K����+A����+A�;���g((����
��

Create �����"��]+AY�R��6(9�
�g9�
���c6���8�������
�K���+�,(��")���c6���d���M	k�
�Q�7�V7�?�����*��7O�")���c6���V��,����`����8���+��(�����c6�����
�K�����?D�u	�&)���$�

f
�,����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

4:��
��

��
��

���(6#�gj	����Create��t(�	��+��(���V�)�_����_����
��

��
��

��+��(���B���+6����_��	�tD�.+I���
• Top row�����+A6���R��6(9J"(���")�@A�U�Q�7���c6A��g9�L�7
�;�����*��7O�")�

���c6��V��,�����
• Left column�����+A6���R��6(9J"(���")�Q�7���c6A��g9�L�G������,����*��7O�

")���c6���V��,�����
• Bottom row�����+A6���R��6(9J"(���")���9U�Q�7���c6A��g9�L�7
�;�����*��7O�

")���c6���V��,�����
• Right column�����+A6���R��6(9J"(���")�Q�7���c6A��g9�L�G����8+�����*��7O�

")���c6���V��,������
���+(YJ����(6_9��_�������6����+�,D�g(+����+A6����+�
A;�
���c"(���")�@A�U7
�;������"��

���
�;����&,#���
����

Apply����W�	*��a�o��;
�g(������A(6��W��9�
��_+;����cY��+�,D��_��>7�;���3h
���@)
�d���W��9�
��+
�,?����+A�;����X+����E�	1�@)��_��	�t��W��9J��d���8+
��+
�,I�B�+A��

�@��(�����$���L���c6������



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

44��
��

��
��

)��+A6���@�,#�M
9���$��������@�B1�S�"Sales"��+A6�����B2�S�"purchases"�gj�
��+A6���@)�R
�#B3��+��(����+
�,?����+A�;��
�=B1-B2�M
/
������+A�;���d��
�R�+�����;
���

�@��(��L��+
�,?����+A�;����X+����E�	1�@)�>	#�>	Y��V	���+A6���d���@A���
��

��
��

�,?����+A�;����
�(L�gD�>����&,�����_*�7U�@(�����c6���W��9�
��+
��
�	�J��	+j�D��)	;����Apply��&/���c6���d����+�,(
�g�#�g���_#��f
�,�����$����@)�]#��u	(�#�

�@)��+
�,?����+A�;���>	_9��_�)��+
�,?����+A�;����;
���(+�,(
��_�/��__������+
�,?����+A�;��
�@��(��L��X+����E�	1��

��

��
��

����o��8������+A�;�����
�P�D�@(����+A6���@)�M
/
��
�R
�#���c6���d���W��9�����e���#7
�	�J��R�6(,#�gj��+
�,?��Apply��+��(���V�)�_����_��	�t(����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

42��
��

��
��

�EXl#�gj��X+����@)����
�e���	#�@(���W��9J����+(Y�
�R
�#��OK�@)�W��9J���
�e�g(+��
��X+����E�	1�E�	1�@)��+
�,?����+A�;����

��
�	�J�Comment����

��
��_+;���+AY�@A��f+A;D�N��7J�R�6(,��
����`�7�	�����+A6������?(
�J���R
�#�	�J���+�_(���

�	�J����(6#�gj���
�f+A;D�N��7�Insert ~ Comment�@��(���	�TJ��3
	�����_��	�t+����
��

��
��

�3
	����8��N�	6����#7����o����3
	��������@)�d��	#�����
�(�
�R
�#�gj�Q����>��@)�	�_��
�R
�#
��+A6A��>
A;���8L	���@)�	+X����	�IJ��.A$�����_��	�t+��3
	��������N��Y���;����/���@)

�@��(��L��
��

��
��

��+A6���d���@)�f+A;D�n�_��]#��@A������>������`���
�@(����+A6���y
)����������	��7	K�
��
�@��(��L�f+A;(����_��	�C��f+A;D��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

2F��
��

��
��

�	�J�Picture���
��

��
��

�@A����L��
T�N��7J�R�6(,��
�������
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

2���
��

Clip Art�����
��

��
��

�W^K���@)Search for��T��/�8��.?&����__�����+_)���9�
���
�W^K���@)��Search in���B�T������8��.?&A��B��
�K����>�I����(6#��+_��a�o���

�+�	����B��
�K����u�	;(9���__������.?&���y�C#�f++l(��EXl����cY�8����
�K������
���c��@A�������

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

2���
��

��
��)�W^K���@Results should be��T������z
#���(6#���
��

��
��

����&,_��
��Organize clips��A�(,��V�)�#�'(�
�R
���
�)����B�T������N��7J�+_����
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

2���
��

����&,_��
��Clip art on office online���B�T�������?�T�@A���
Y�A��
�)��+_��@A��
i�
����

��
��/���@)�]*��7��g(+��������
�V�I���V	��]+A��EXl#����1J��d���8����1�>��N��7J��

���+(Y������=A�����K�����^���@A��EXl��
������;��Insert���
��

��
��

����,_������-�����d���@)�V7
*
����	���J���+�&���&,_��
�����
Copy���V�
����x,_��R�6(,���

Delete from Clip Organizer�����T������M�?��
�)��
Copy to Collection����	Y���AK��@)��T������x,_��
�)��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

2���
��

��
��

Move to collection���	Y���AK����T��������_���
Edit keywords�����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

2!��
��

��
��

�T������d���8��.?&���@)�R�6(,D�@(���B��A�����)	;���R�6(,��
�����
Find similar Style������B�T������7�K�J�R�6(,��
�����
�=(��

 Preview/properties����T������d���[-��Y��)	;���R�6(,��
�����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

2<��
��

��
��

�@��(��L���;����/���@A���_��	�t��d��+(Y��gD�>������=���N��7���;
����
��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

2:��
��

���=���	+X�D���	+&�D����cY�8��8�����
������=����
I�	�tD����`����	+&�D��#7����o�)
8+
�i,_���V���	��R���3����=���	+X�D�@)�V7
*
�����
������R�6(,#�u	;������
C���

���=��
��C+?�����;
�J��zchJ��B���(_��`�V���	��3����=���	+X�D����	+&�D��#7����o�����
�Q�L�J��@)�V7
*
�����
������R�6(,#�u	;������
C���8+
�i,_���`���=���Q���7��#7����o���

���=���@A���@)�7
*
����	lYJ���&�����R�6(,#�`�������
�G�#���=���a�	?D��#7����o���
d��	#�>����Q������@���]&?,
�R
�#�gj���=���y
)�`��v�6���B��7J��E�	1��_��	�t����L

�@A����L��
���
��
��

��
��_��	�t+��V�
����@A��8+D	��EXl��
����B��7J��E�	1��cY�8���
����f,_D��__������L

�����Q�
�J��%��;D�@(�����f+,_(���V�)�#���
��C+?�����
C6�����V�
����8������gK?��
��

�	���J��8���L�@)���?���a��L�pFrom File , From Scanner or Camera , 
AutoShapes�q���

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

24��
��

WordArt������1���+(YJ��+��(���V�)�_����_��	�tD����+_�����
�(����N��7J�R�6(,��
���
��+_�����
�(�����

��

��
��

�@A����)�
�����;
���[_����
�(���a�o����+��(���V�)�_����_��	�tD���+(YJ���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

22��
��

��
��

�@��(��L��
�(�����_��	�t(���
��

��
��

�@��(��L��+_�����
�(���
�v�6���B��7J��E�	1��_��	�t����L��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�FF��
��

��
��

Organization Chart����E+C6(���N��7��g(��	�J���+�_D��_;)�@A�+��E+C6D�N��7J�
���
�@��(���@h�	()J��@A�+�����

��

��
��

�B��	�D��cj����U��8��Q
���
����.?��E+=_(
�a�o����

AC����v
�_����
�(L�g(���
�y
)�	�_��
�a�o����
�(���Click to add text�@��(��L���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F���
��

��
��

�@��(��L�@A�+��E+C6D�N��7�
�v�6���B��7J��E�	1��_��	�t�����
��

��
��

����&,_��&)Insert Shape�����
��

��
��

���*����1��N��7J�R�6(,��
�)���+(Y��gj�J�����=�����+(Y�
�a�o���@A�+����E+C6(���@)�V
�@��(���E+C6(��L�]*��7��g(+9�>����i9�_������=����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F���
��

��
��

����&,_��
��Layout����@�A+����E+C6(�����1�	++X(��R�6(,��]#�)��
��

��
��

����&,_��
��Select���=�����+(Y�
�a�o���@A�+����E+C6(���@)����1J�����?(��R�6(,��
�)���
�����?D���	#�@(����&9�_�������1J�����?D�gj�J����

��

��
��

����&,_��
��Auto Format�������������@A�+����E+C6(A�����*�^��*�E�#���+(YJ�R�6(,��
�)��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F���
��

��
��

�W^KA���&,_��
�����������������������@A�+����E+C6(���	+X�D����	+&�(��R�6(,��
�)��
��

�+����E+C6(���f+,_D�8������L���Q�
�J��f+,_(��a�o�����=���y
)�N�7^����	�_��
�a�o���@A
�gK?�����Q�
�J���
CY�   x����

��
�	�J�Diagram���

��
�8��EC6���L�����A(6����B�CC6����f�	k�8��	T�_;���8����
�K��u	;��R�6(,��
���

���(;+&k�i,I�@A��	T�_;���8����
�K��u	;��'A���B�CC6����d����
��

��

Organization Chart 
��;+&k�B�o�B�/c;���u	;��R�6(,��
���

@�	�����,A,(����

 

Cycle Diagram 
�3
�k���?D�@(���B�+A�;���u	;��R�6(,�

V	�(,����V�������



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F���
��

 

Radial Diagram���
>^L	��	�_��B�o�B�/c��u	;��R�6(,���

 

Pyramid Diagram 
��9��@A���_(,D�B�/c��u	;��R�6(,���

 

Venn Diagram��
��u	;��R�6(,��	T�_;���8����
�K

��AY��(�����

 

Target Diagram��
M���B�o�B�
CY����	T�_��u	;��R�6(,���

 

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F!��
��

���$�����
��

��
��

�����	�t���Diagram�]
�v�Y�B��7��E�	1���
��

�	�J�Object��
��

��;����/���@)�GA��N��7J�R�6(,��
������
Create New������*�GA��N�7J��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F<��
��

��
��

�GA�����_��	�t+��@��(��L��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F:��
��

��
��

�GA��������8��N�	6����#7����o����p�%��#	&���q�@)�Q����>��@)�GA����N��Y�EXl��
�R
�#
>	Y��V	���+,LJ��@������(#J��g(+����;����/����

��
Create From File����	D
+&�����r��*�@A��8��GA��N��7J�
����p��;���
�g-�/�GA��>��q

�@��(��L��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F4��
��

��
��
��

�	�J�Hyperlink��
��

����V7�?�����+A6A��@&;=D���&D���N��7J�
�p�R
�D��+A6���d���y
)�	�_��
�R�+�����_��>�
���
�]k�&D���gD�>����W@=A��V	1�&��S�����
�q�`�V�)�_����_��	�tD�	�J������@A��EXl����_;)

�+��(����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F2��
��

��
��

�W^KA���&,_&��)Existing File or Web Page�������@*��Y�GA�
��+A6���E
	��
�)
?��
�i�����`���g,�_��
�����W�^*�����
• Current Folder���@��?����AK����B��A��>�I�
��+A6���E
	���
• Browsed Pages����i����?��
��+A6���E
	���
• Recent Files����	Y����I
(�����B��A����>�I�
��+A6���E
	���

��

��
��

�W^KA���&,_��
��Place in This Document�����5�#�@)�Q���
��+A6���E
	��
�)�GA���`
�8+-^K����,���@������

• Cell Reference�����;���B�/���>�I�
��+A6���E
	���
• Defined Names���V��,������c6���>�I�
��+A6���E
	� 

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��F��
��

��
��

�W^KA���&,_��
��Create New Document�������*�GA�
��+A6���E
	��
�)��
��

��
��

�W^KA���&,_��
��E-mail Address����������9	
��+A6���E
	��
�)�+#�	(��
��

�@��(�����=��
��+A6���	�tD�@&;=(�����&D�J��N��7���;
�����
��

�@��(��L��_��	�tD��+A6���d���y
)���	����7	K�
����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��
��

��+A6���d���@)�7
*
����@&;=(�����&D�c���1	D�@�����
��

���-�����@)�B�#
��J��g��Insert��
��

�+AY�N��7J  Insert Cells 

GT�N��7J  Insert Rows 

7
���N��7J  Insert Columns 

�����/���N��7J  Insert Worksheet 

@#�+
���1�N��7J  Insert Chart 

���7�N��7J  Insert Function 

3�K������7�N��7J  Insert AutoSum 

��+A�;���@)���c6���g9��f�A�
�+
�,?��  Past Names 

���*�f+A;D�N��7J  New Comment 

N��7JGA��8��V�
T�  Insert Picture From File 

�+/���B�T��/�N��7J  Insert Clip Art 

�+-��AD����1��N��7J  AutoShapes 

@�+t_D���+��N��7J  Organization Chart 

�+_)��
�(L�N��7J  Insert WordArt 

�@-
l���'9�����8��V�
T�N��7J
�	+��������  

Insert Picture From Scanner Or 
Camera 

@&;=D���&D���N��7J  Insert Hyperlink 

^���N��7J  Symbol 

>��,D���c��N��7J  Equal Sign 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

3�K�����c��N��7J  Plus Sign 

0	C�����c��N��7J  Minus Sign 

S	l�����c��N��7J  Multiplication Sign 

��,������c��N��7J  Division Sign 

�J����c��N��7J  Exponentiation Sign 

	,�J���
����N��7J  Left Parenthesis 

8��J���
����N��7J  Right Parenthesis 

�Q�(C�#�N��7J�p�E+�_D���c�q  Colon 

�AT�����N��7J  Comma 

��
}�����&,_�����c��N��7J  Percent Sign 

�J�������c��N��7J  Dollar Sign 

B�CC6��N��7J  
Insert Diagram or Organization 

Chart 

>	-�7�EC6��N��7J  Cycle Diagram 

@��;1��EC6��N��7J  Radial Diagram 

@�	��EC6��N��7J  Pyramid Diagram 

M���EC6��N��7J  Target Diagram 

�Y��(��EC6��N��7J ��Venn Diagram 

��
��
��
��
��
��

��

��
��
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

�������-Format��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

�	�J�Cells��
��

�W^K��Number������A(6�������
�
�R�/�J��f+,_(��R�6(,��
�)��
��

��
��

�@A����L�R�/�J��f+,_(��z�
#��V����_��	�t�������
��

z
_����](�+e���
General f+,_D�>��Q��
�
����L�g/	���	�t���
Number �?������	=��B��c;
�g/	���	�t���	=;�����c;����;
�iD�	����7���7��

Currency d��(6#�>�����A�;���^����)�h���__����.+I��A�;L�g/	���f+,_(
�R
����
Accounting ^�	A��V�o�?������3���A�;���^���G+l���

Date x���D���1�@A��g/	���	�t���
Time P/����1�@A��g/	���	�t���

Percentage /	A����
}�����&,_���^���G+l�g��
Fraction �
,L���1�@A��g/	���	�t���
Scientific �+�A�����1�
�R�/�J��f+,_(���



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��!��
��

Text �+�#�B�#�+&L���A;*���R�/�J��f+,_(���
��e
?A����	��
�U�&D�@(���B�#
�+A(���R�/����
�(���'A�D��

Special B�#
�+A(���R�/��L��T�Y�B��+,_D��
Custom >	Y��B��+,_D��

��
�W^K��Alignment������v
�_���V�o�?��f+,_(��R�6(,��
��

��

��
��

������ 
?A�����+
	;���R�/�J��@�����A�
?D���	#�����^+AK#J���XA��
��

(���R�/���7
*���_�
���+(Y�
�R
�#Right-to-Left�[_���d�KD�
�v�6���W^K���8���`���
?D��_��'+?T�5�;����

��+
	;����XA���@�����^+AK#J���XA���8��R�/�J�� ��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��<��
��

�W^K��Font����E6���f+,_(��R�6(,��
�����
��

��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��:��
��

�W^K��Border����gj���A(6����B��+,_(�����+(Y��g(��.+I���c6���7��I�f+,_(��R�6(,��
���
�>������+*��Y�����+AY�7�P#�L�W�
9�����	#�@(���7��?���Q������&9�_�����#
��J��y
)�	�_��

�>	Y��7��I��
��

��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��4��
��

W^K���Patterns�����c6����}&;(��w�_�����Q�
�J����+(YJ�R�6(,��
�����
��

��
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��2��
��

�W^K��Protection�����c6�������?��R�6(,��
�����
��

��
��

����&,_��&)Locked����@�)�M�?���������;(������f+,_(����h���c6A������?���	+)
(��R�6(,D
�	�J��E+=_D��&/�a�o�����_�����Tools ~ Protection ~ Protect Sheet���

��e
?A����E�)�y�C_����������?D���	#��_L��o����c6���8��8+;��y�C_����c6���8+�mD�W�X����__���
�B�#�+&����Y����&/�8��]+)����;(A���

����&,_��
��Hidden�����&/�a�o����X+����E�	1�@)���c6���d�����+����W��YJ�R�6(,D�@�)
�	�J��E+=_DTools ~ Protection ~ Protect Sheet���

��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��F��
��

�	�J�Row��
��

��
��

Height����+��(���V�)�_���	�tD�]+A��	�_����_����M
�����z��D���	++X(��R�6(,��
�����
��

��
��

��#�6���@)�G����z��D����
�(L��__����.+IRow height��
��

AutoFit������G����z��D���	++XD�gD��o��@h�	()J��������
�G����z��D���E&l��@��Y�G
�B�#�+&���8��p�@h�	()J������A��]D7����>��q�@A��>
(?��>����G�A��i9�_��z��D���������

�B�#�+
��
��9J���?���@A��M
/
����cY�8��	�J��5�#�f+&CD��__������L�d���	�tD�@(I�G����g/	��

���c;����
��

��
��

�N�7^����	�_���gj��
��

Hide���GT�W��YJ��
��

Unhide���@�6����G�������eJ���+(Y��gj�G���������@��(�����f
�,���G�������?(
�a�o���
	�J�������

��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

�	�J�Column 
��

��
��

�	�J�Sheet��
��

��
��

Rename����@��(��L���;����/���g9��@����
�(����.?�����#��g(��	�J������R��6(9���_�

�EXl#�g9J���
�(L�8��W��(#J���;
�����;����/���g9���
�(�
�R
�#�gj�Enter�

�@��(��L��K+(_���Q
�(��'+D�������I
���cY�8����
��

Unhide����+��(���V�)�_����_��	�tD�	�J��R��6(9���_�����+�6������;���y��������eJ��
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

�����e��7�	������;����/�����(6#�.+I��
��

Background ����V�
�
���;����/�
���+�AY���;���
��

��
��

Tab Color����Q
A
�����K�����c��8�
A(���
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

�	�J�AutoFormat��
��

��
��

�%��#	&���@)�V7
*
����V^��K���B��+,_(����I����+(YJ�
����`��^���@A��EXl��
��Options�
�B���+(YJ��8����^���_��	�tD��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��
��

�	�J�Conditional Formatting���
��

���	=����f+,_(A��R�6(,��
����p��o����7�?#�@(������	C��
�f+,_(���g(��>����	=���B	)
D
���7�?#�@(��q��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��!��
��

���$����@��(��L�ScC���8����
�K��B�*�7��_����]#��u	�
��
��

��
��

�8��@A����g��
�K������8�����8+&9�	����&ACA���_+;����+,_D�@C;#�Q����	#��!F��*�7��`��
�	�J����(6#�a��
�R����A�Conditional Formatting��+��(���V�)�_����_��	�t(����

��

��
��

��	=���i(�#���	=��
�v�6���W^K���@)�gjLess than 50@��(��L���
��

��
��

�@��(��L�f+,_(������?(
�R
�#�f+,_(��
�v�6���W^K���@)�gj��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��<��
��

��

��
��

��^���@A��EXl����;
��Ok�@��(��L��K+(_���Q
�D���
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��:��
��

�	�J�Style���
��

��
��

,_(����I����+(Y���cY�8����c6���f+,_(��R�6(,��
����������*�E�#��)�h�����V^��K���B��+
��I
(���S�(��������Q
���Q���	=
�����S�(L�8�����#��7�	+(9���

��
���-�����@)�B�#
��J��g��Format��

��
��c6���f+,_(�  Format Cells 

E6���gKI�V7��^�  Increase Font Size 

E6���gKI��+A�(�  Decrease Font Size 

a+�9�E6����;K�  Bold 

�-���E6����;K�  Italic 

B�#�+&�����9��EY�3h
�  Underline 

f+,_(���x,#�V�1	)  Format Painter 

B�#�+&�����9��8+CY�3h
�  Double Underline 

B�#�+&����cY�EY�3h
�  Strikethrough 

E6���Q
��	++X(�  Font Color 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��4��
��

��(��
��cY�8��E6���Q
��	++X(�
Q�
�J�  Cycle Font Color 

 Align Left 

 Center 

 Align Right 

 Align Top 

 Center Vertically 

 Align Bottom 

��c6���B��
(?��V�o�?�� 

 Justify 

�+�)���B�#�+&���3�r
(�  Distributed Align 

�+9���B�#�+&���3�r
(�  Vertically Distributed 

��c6���E+9
D���%���  Merge and Center��

�-7�&����)�,�����+A�(�  Decrease Indent 

�-7�&����)�,����V7��^�  Increase Indent 

�A�;�����c��3h
�  Currency Style 

��
}�����&,_�����c��3h
�  Percent Style 

R�/�c���T�
����3h
�  Comma Style 

��	=;�����c;����;
�R�/�J��V7��^�  Increase Decimal 

��	=;�����c;����;
�R�/�J���+A�(�  Decrease Decimal 

��cY�%���  Merge Cells 

��c6���8+
�%���������  Unmerge Cells 

  Merge Across 

 Vertical Text 

 Rotate Text Up 

v
�_���d�KD��	++X(� 

 Rotate Text Down 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��2��
��

 Angel Clockwise 

 Angel Counterclockwise 

G����z��D���E&l�  Height 

7
�;���u	��E&l�  Width 

 Borders 

 Apply Outline Borders 

 Apply Inside Borders 

 Left Border 

 Right Border 

 Top Border 

 Bottom Border 

 Inside Vertical Border 

 Inside Horizontal Border 

 Diagonal Down Border 

 Diagonal Up Border 

 All Borders 

���KA��7��I��)�hJ 

 Bottom Double Border 

��c6����}&;D�Q
����+(YJ  Fill Color 

��c6���
=I���1���+(YJ  Pattern 

��c6����}&;(��f��X����t�����+(YJ  Dark Shading 

�'D������t�����+(YJ��c6����}&;(�  Light Shading 

@-��A(���f+,_(A�  AutoFormat��

��c6���8+��(�  Lock Cell 

�
�(����d�KD��	++X(�  Left-To-Right 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��F��
��

 Right-To-Left 

 Context 

�8+�+���8���?�����d�KD��	++X(�
5�;�������,+A�  Sheet Right-To-Left 

���*�g9	�  Draw Border 

g9	����KA����&=���7��I�  Draw Border Grid 

���K���7��I�',��  Erase Border 

���K���7��I�Q
����+(YJ  Line Color 

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��

��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

���-�/Tools 
��

��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

�	�J�Spelling��
��

���AL��_&(L�]#��u	�&)��+-c�J��B�CAX���'+?�(��	�J������R�6(,�Work ��}k�Y�V�
�
��
����_&(L��_#�Worc.�R�+�A������;����?�T�@)�mC6���B��A�A��'+?�D��+A�;
�R
�#�Q����	#���

�	�J����(6#��+A�;���d��
Spelling���-������cY�8��Tools�+��(���V�)�_����_��	�t(����
��

��
��

�8��i9�_����	�J����+(Y�
���+?�(
�R
�#���B�I�	(/J����_T�8���?+?������A������(6#��
��V�)�_���d��

�	�J����+(Y�
�R
�#�B���+(YJ��8����^����OptionsV�)�_����_+���	�t(���+��(�����



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��
��

�	�J�Research ���
��

�	�J��@A��EXl����_���������)7�	����B��A������B��A����@#�;��8��.?&A��R�6(,��
���
Research��+��(���V�)�_����_��	�tD���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��
��

�	�J�Error Checking ����
��

����+��(����+
�,?����+A�;����_����]#��u	�&)��+
�,?���W�CYJ���;*�	���R�6(,��
�����
��

��
��

�	�T�@A��g/����,/�
����mCY�@A��>
(?D��+
�,?����+A�;���d�����W�CYJ���;*�	�
�R�+�A���
�	�J��@A��El��
�R
�#��/�
���@)��+
�,?��Error Checking��+��(���V�)�_����_��	t(����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��!��
��

��
��

�.+ItD��	�J����+(Y���_����@
�,I�mCY���
�@(�����c6���V�)�_���d����_��	how S
alculation StepsC��_��	�tD��+
�,?����+A�;���d���B�
CY�V���=��8���__����>������

��+��(���V�)�_����
��

��
��

�����������������������aH�o���E&lH��
�mHC6���3H���8H����H)	;����V
HC6
�V
HCY��+
�,H?����H+A�;���i�;D��_��'+(D�@(����
�����	�J����+(Y��f�	k�8Evaluate���������+
�,H?����H+A�;���@H)�R�H�c��V
HCY�R��(����__����]#����L�

�	�J����+(Y��f�	k�8��a�oStep in��	H�J����+(Y��f�	k�8��W��
A��V
CY�z
*	������Step 
out���

��
	�J����(6#�B���+(YJ��8����^�����Options���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��<��
��

��
��

�	�J�Track Changes��
��

��
��

��R�6(,��
���l)��������
&/���B�	++X(���^++�(����`�8��R
+����X1������R�6(,���/�
���
�c$��5�����

��
�@��(�����$�����_����]#��u	�&)����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��:��
��

��
��

�	�J��@A��EXl��
��Highlight Changes��+��(���V�)�_����_+���	�tD����
��

��
��

��r�@A��EXl��
��OK�GA����@)�	++XD�>��^++�(
�%��#	&���R
����`���_����@)�	++XD�>�
�R�+��
�@��(�����=��
�B�	++X(����_��	�tD����*�Ge
��g9���)�h�L�GA�����/����

��
��

��+A6�����,��@A���@)�Pj�Y�@(���B�	++X(���^+�D���c���_��	�tD�.+I�`�>�I��@A��M
/
��
��
�+A6���d���@)�P�D�@(���	++X(����+A���[6A��>������@��(���3
	�����_��	�t����c6���d����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��4��
��

��
��

�	�J��@A��EXl��
�R
�#���l)�����B�	++X(���d����
&����Accept or Reject Changes�
��+��(���V�)�_����_��	�t(����l)��������
&/���	#�@(���B�	++X(���8����,D�@(�����p�@(��`�8��`

�8���q�B�	++X(���d���P�D��
��

��
��

��^���@A��EXl��
��OK��+��(���V�)�_����_��	�tD���
��

��
��

����8��a�o���	++X(����
&/��+#�����3��V�I�@A���+AY��L�@A��P�D�@(���B�	++X(���'h
D�@(�
��^���@A��EXl����cYAccept��^���@A��EXl��
�a�o���	++X(����)�����Reject��
&/����

��^���@A��EXl��
�a�o���V�I����	����AL�B�	++X(��Accept All�����AL�B�	++X(����)�����
@A��EXl��
�a�o��^���Reject All��^���@A��EXl#�W��(#J���;
���Close���



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��2��
��

�	�J�Protection��
��

��
��

�a�o���	�	?(���8����c6���8��8+;��y�C#������;���S�(L������;����/�������?��R�6(,��
���
����;(������	�	?(A����	����AL�R��6(9�
�`�	�����V���@A��>
(?��
�����

��
�	�J��Protect Sheet���

��

��
��

����W�
9���c6�����+(Y��8��E�)�R�6(,����8+��D�@�����+h�	()J��B���+(YJ��R�6(,_9��_
��_������cY�P#�LLocked cells��_����	+\���cY����Unlocked cellsp��v�	t#��F!�q�

��^���@A��EXl�����[�6����Q������@)�	,�����AL��
�(�
��Ok��+��(���V�)�_����
�e�g(+9���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��F��
��

��
��

iACD�@(������+?+?T����	C
���(
�(L�8���L�(A��a�o���	,�����AL���Y7��V7�����_����
��

��e
KA����>	Y��V	����D7�;(9��g(��8��	,�����AL�Q�+,#����I�@)�]#�
��l������9	���d����+�D
���8�Z�Q����@)���t�I���GA����
��T�6���	,���B��A�
���-�/���;
����9	���d���'�_D�a��A)

9���_��@_,(��@(I�a�o�V7
������	,�����AL�V7�;( ��
��

�V�)�_���d����
�e�g(+9��+�?�����/�
���d���@)����;(���	YZ�[61����I�
�����?���d���@)��
��+��(����

��

��
��

�g(��8�����_�����+AY�@����	++XD����?#�@(����+A6���d���Q�����_;�����9��8��V��+��@���
��/�
���d�������I�a)�gD�J����+)����;(����

��
�e
?A������������Y7�
�]��0��,�����	#���B�#�+&���@AY���8���IJ����GA��W�C������I�@)

�8��a�o���8+��(A���
�/�	+\�]A;*���y�C_�������f+,_(
�R
�#���c6���8��8+;��y�C#�@)�B�#�+

��cYFormat ~ Cells ~ protection���c�����r�
�R�+����������+(YJ��R����8��

Locked�p��v�	t#��F!�q����;����/���8+��(
�R
�#�a�o��;
�gj�`�8+��(���f+&CD�g(��8���_���
�g(���/�.+I�y�C_�������@A��0��,��/�R���3��]+)����;(��
�R�+����B�#�+&����Y����@A��]D��

��/�
���@/�
�@)����;(���`��
�/	������B�#�+&���@AY����W�CYJ���+A�(��V�+*��A+9��	+(;D���#��>�
�+
���Y7��@A��g�D�#� ��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

�	�J�angeRdit Ellow Users to A���
��

��
��

�8+��D����I�@)�a�o�����c6���8��8+;��y�C#�@)����;(��
�8+��?(,�A��0��,A��R�6(,��
���
�	9���AL�Q��
����R�6(,������)	;��	9���A�
�W�
9���;����/���p�gD�����]
�=��	�J�������

�v���������e
?A����@)�]+���V��1J�����q��`�EXl��
�R
�#���c6���8��8+;��y�C#���+(YJ��
��^���@A�New��+��(���V�)�_����_��	�t(����

��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��^���@A��EXl��
��Ok�@)����;(������cY�8��8����@(���������,���V�)�_���@����_�
*��g(��
�	�J���cY�8��	,�����AL����y�C_������g9J��.+I�8��y�C_������Modify��`��__������L

�h��	�J���cY�8����c6���8��>	Y��B�/�C#��)New��`�d���8��y�C#�',���__������L
�	�J���cY�8��a�o���B�/�C_��Delete ���

���
�9��#	1����L���;����/���8+��D�g(��	�J�����
�R�+�����;
���`���;����/���8+��D�g(��a��
��
�#7�I�>����y�C_�����������A���
d�	�J���cY�8��sers to Edit Rangellow UA���

��
�	�J�orkbookWProtect ���

��

��
��

�8����;���S�(L�����?��R�6(,��
�����
Structure������;���S�(L���+��>��`�N��7�
�R�6(,�A��'�,��J�]#��	�J�������������	k��

���;���S�(L�@)�����/������/������r�������;���S�(L�@)�V���*������/�� ��
Windows���V�)�#�
������;���S�(L��`�����;���S�(L�yc\����	�J��������+(Y���;
�]#��>�

�>	Y��V	��]?()��+��(���V�
����@)���L�������;���S�(���V�)�_�����c���
�e�g(��J��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��
��

���rJ��W��Y��g(��>���;���S�(L�V�)�#�8����
���

�	�J�Scenarios���
��

�o���V�7��@����B�#�+&����+A?D�B��7��8��V�7��
����
���`��+
�,?���B�+A�;���@)�R�6(,��
���
�B�*	6����BcY�������3&C��
�@(���`�BcY�����	++XD�@A���&D	(����%D�
_����)	;�
�R
���.+I��

��
���$�����)	;����	#���������$(9J��+A&�(,������+����8+&��>����@��(���G=�����_����]#��u	�


���BcY�����	++XD��_��%D�
_���g+/�_��8�+����	�=���V�-�������+/�	++X(
���
��

��
��

�	�J����+(Y�
�R
�#�a�o���;���Scenarios��+��(���V�)�_����_��	�t(����



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��

��
��

��^���EXl#����*�
���_+9��)�h�
�R�+�A���Add��+��(���V�)�_����_��	�t(����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��!��
��

��
��

�+A6����_��@������(�+/�	++XD�g(+9�@(����+A6������?D���
���_+,����+�,D�g(��.+I�B3���
��^���@A��EXl��
OK�+��(���V�)�_����_��	�tD���

��

��
��

�V�-�������+/�	++XD�@������9�9��@A��W�_
�%D�_���	++XD�g(+9�@(�����+�����
�(L�g(��.+I
�@�����	�=�������^���@A��EXl���gjOK��=������
�@��J��V�)�_����_��	�t(����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��<��
��

��
��

�)�h��gD�]#��u	�
�����^����cY�8�Add�_+,����+��(���B��
��� 
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��:��
��

��
��

�
���_+,���u	����	#���p�@�����	�=���V�-�������+/�B	+XD�
����?+9��o����)	;��>����
�c$��q�r	���@A��EXl���gj�S
AC����
���_+,�����+(Y�
�R
�#�a��
�R�+�A���Show��_��	�t(��

�@��(��L��K+(_����
��

��
��

��^����cY�8��
���_+,���@)����;(����__�����Edit ���
��^����cY�8��
���_+9�>��M�I��__������LDelste ���

��
�Q
���Q���C�	1�>	Y���I
(���B��A��8��GA��������@)�
���_+9�8��	$L��%�7��__������L

�R�
����@)�]�
�=(���+
�,?���B�+A�;���p���+/���+�
�v�Y�
���_+,���Q�L��o��]#��@_;�




��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��4��
��

���
���_+,���Q
���Q��iK+)�@+A&�(,�������$(9J��@A&�(,�������$(9J����+�
�v�Y��K�7�7�	�
��l���q��^����cY�8��a�o��Merge ���

�
���_+,A����
�=��
���_+9�@A��>
(?��	Y������S�(L�'(�
�R
�#�%������+A���f+&C(���
�	�J����(6#�gj�@��?��Merge�+��(���V�)�_����_��	�t(����

��

��
��

Q������+(Y��gj�J�����;���S�(L���+(Y��g(��.+I�EXl��
����?�T�>��@)�B��
���_+,���7
*��
��^���@A�OK �@��(��L��K+(_����_��	�tD���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��2��
��

��
��

�>	YJ��B��
���_+,���i#�K
�GA��������@)�B��
���_+,���%�7�g(��.+I��
��

��^���@A��EXl��
�R
�#�B��
���_+,���[+6A(���Summry��+��(���V�)�_����_��	�t(����
��

��
��

�
���_+,���[+6AD���+(Y�
��Scenario summary��^���@A��EXl�����OK��_��	�tD�
�@��(��L��K+(_����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!F��
��

��
��

��	�=���V�-����
��T�6���g+����	++XD�@A���&D	(����%D�
_���g+/�3+�*�8+&��.+I��
��

���+(Y�����I�@)����Scenario PivotTable report�@��(��L��K+(_����_��	�tD���
��

��
��

��e
?A�������@A����IJ�M	;(���g(+9PivotTable�p�?��������K��
�����q���-������cY�8�
Data 

 
�P,+����	$L�����8+(+AY���+/�	++XD�@A����(;��
���_+9��)�h��
���_+,����cY�8���__������L

�	k�8��a�o���E�)�V�I����+AYf�	$L������;��8+(+AY���+(Y����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!���
��

��+/�	++XD�gD�
����?+9��o���M	;#�Q����	#�f
�,�����$����@)�u	�&)�@�����	�=���V�-�����
!����
�=���7���	++XD�3��p�B�;)����q�@��!F�	�J����(6#�a�o���;�����;)7�Add��_��	�t(��

��+��(���V�)�_����
��

��
��

��r�@A��EXl�������(�+/�	+X((9�@(�����c6�����+(Y����
���_+,���g9���
�(�
��OK��_��	�tD�
��+��(���V�)�_����

��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!���
��

���g+�����
�(�
�R
�#�gj��^���@A��EXl��
�����
���c6���	++XD���	#�@(OK��_��	�tD�>	Y��V	��
��+��(���V�)�_����

��

��
��

��^����cY�8��]h�	;(9���__����>���������K���
���_+,���g9��	�t��.+IShow���
��

�	�J�Goal Seek��
��

>	Y����cY���+�
��C&D	���_+;���+AY���+/�	++X(��R�6(,��
����p��M���(9J�����7q��
��
����$���B�L	=���>�IJ�'
	���@)�����+��(���B�#�+&����_����]#��u	(�#��
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!���
��

�@��'
	���@)�T���+/�Q���_��	�t��.+I�!FFF FF�'
	���@���*��8��V��&��@������
�B�)�	�����`�B�)�	�������'
	���@���*��@����J��>	Y����cY�g+�
�E&D	D���#��>��`���	#��

)�T�@A���
�?�����$��������@)�](�+/�'
��@!FFFF FF�B�)�	�������+/�	++X(
�a�o����`��
�	�J����(6#���'
	���@)�T���+/���
��*
��@(����+A6���7�?#�a��
�R�+�A�Goal Seek�	�t(��

��+��(���V�)�_����_���
��

��
��

�8��@(����Y��+A6�����+/�	++XD�g(�����cB5���+����@���!FFFF ��+A6�����+/�	++XD�f�	k�8��
B4���gj���^���@A��EXlOk�g(+����+��(���V�)�_����
�e��

��

��
��

��^���@A��EXl��
����

AC������+����@���	++X(���gD�]#�
��+�D�@(����Ok��K+(_����_��	�tD�
�@��(��L��

��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!���
��

�](�+/�'
��@)�����
T
A��]#�
��+�D�@(����!FFFF FF�@���B�)�	�������+/��+A�D�8���
J�
���+����FFF FF ���

��
�	�J�Formula Auditing��

��

��
��

��+������BJ7�;�����*�	���R�6(,��
�����
��

�	�J�race precedentsT���
��

��+
�,I��+A���������7�>��BcY����)	;���R�6(,��
�����
��

���$�����+A6���BcY����)	;����	#���0�
�J��@)��
�v�6���f
�,�����$����B�#�+
�R��6(9�

�T�6����+
�,?����+A�;���@A��>
(?D�@(���'
	���@)��
��`�gj��+A6���d������?(
�J���R
�#

�	�J����+(Y�race precedentsT�@��(��L��K+(_����_��	�t(����
��

��
��

�y�r��g�9�3h��3���+A6���d����BcY���	&(;D�@(�����c6���@A��W�/�r����#�3h��gD�.+I
�+
�,?����+A�;���d�KD��@���	+=���

Y�
�R
�#�g�9J�������_���d������rJ���	�J����+(Remove All Arrows ���
��

�	�J�Trace Dependents���



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!!��
��

��
���c6���d���@A����(;D�@(�����c6����)	;���R�6(,��
����`�BcY���	&(;D��+A6���d���Q��>�

��+
�,I��+A�;���
���$�����+A6���@A����(;D�@(�����c6����)	;����	#���'
	���@)��
�v�6�����$����5�#�R��6(9�


>
?D�@(���B�;+&������+/��`�	�J����+(Y�
�R
�#�gj��+A6���d������?(
�J���R
�#Trace 
Dependents�@��(��L��K+(_����_��	�t(����

��

��
��

���+/�@A����(;D�@(�����'
	���@���*����+/�@A��>
(?D�@(����+A6���@���V��1J��gD�.+I
�����BcY��L�B�;+&����@���*���

��
�	�J�Evaluate Formula���

��
�	t#��v�����

��
�	�J�odeMFormula Auditing ���

��
���;����/���@)�����������+
�,?���B�+A�;���u	;��R�6(,��
�����

��
�@��(��L��K+(_����_��	�tD�f
�,�����$����@A��f+&C(��
����

��

��
��

�	�J�Macro��
��

�8��������*�@A��g(D�@(������IJ���+K,D�g(��.+I���K�����P/
���	+)
(��	�J������R�6(,�
,_D���=���@)���
�C(��Q
�D�Q���C�	1�>	Y������*�@A�����+&C(���+
�,I�B�+A�����B��+

�>	Y������i(L�@)������;���S�(L�5�#�@)�����K���d���P#�L�W�
9�`�E&D	��	�J�������



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!<��
��

��K�	&���%��#	&
Visual Basic�`��	�J����+(Y���_;)Macro����,_������-������_��	�tD�
��+��(����

��

��
��

���$����@��(���	��_��	�=
�v�6���B�&D	����G=L��_����]#��u	�
��
��

��
��

��_,����
�1�@/�
�@A��]�+&C(���	L���������	#���`��+K,(
�J���R
�#��	L�����	���f+&C(���
�	�J����+(Y���cY�8��a�o����	L����Record New Macro��+��(���V�)�_����_��	�t(����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!:��
��

��
��

����+�,D�V�)�_���d���@)�g(��.+I���K����	L���g9J��>
(?��J����R�/��
�g9J����&��J���C�	1�
�B�)�,��@A��`��@A��EXl����cY�8��]�+&CD��__�����	L�������������(Y��0�()������__������L

��rCtrl�d7�?_9�>����	YJ���^������`�EXl&��)��	L���������8�^?D�Q������+(Y���__������L
������K����g�,���@A�Store macro in��_��	�tD���B���+(Y����

��

��
��

���+(Yc���&,_��&)Personal Macro Workbook���D�@_;�����)@)��	L����������+K,�
���;���i(L��)�L��

��
���+(YJ���New Workbook������*�����S�(L�@)��	L������+K,(��
�)��

��
���+(YJ���This Workbook����@��?�����;���S�(L�@)��	L������+K,(���

��
9����^���@A��EXl�������;���S�(L�5�#�@)��	L������+K,(��.��$�����+(YJ�
��_��R
�#�M

Ok��+K,(��
��	L�����R
����@��(���B��7J��E�	1��_��	�t��.+I��

��

��
��

�+
�,?���B�+A�;�������rc���B��+,_(�����;
�R
�#�gj��W��(#J���;
����@��(��L����K����_��	�t���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!4��
��

��
��

�+A���G/

�R
�#�gj��^����cY�8���	L������+K,D�Stop Recording��E�	1�@)�7
*
���
�	�J����+(Y�
�����	L����
�v�6���B��7J�Stop Recording�	�J���cY�8��macro�.+I�

�	�J�����&D�gDRecord New Macro�	�J�
�Stop Recording�@��(�����=���@)���L���
��

��
��

���'&T���+K,(����+A���8��W��(#J���;
���g9�
��	L����_�Salary��
��

�B�&D	�
�v�6�����=���5�_
�	��	&)�8�+����	Y��	�=��B�&D	�A��	Y��G=L��_����]#��u	�
��
�@��(������K���@)���L�]+A���	L������+K,(
��_�/�>����	��_��	�1��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�!2��
��

��
��

��	L�����f+&CD���	#��Salary�B�&D	���
�v�6����`�	�J����(6#��	L���������f+&C(���
Macro���+��(���V�)�_����_��	�t(���

��

��
��

��^���@A��EXl#�gj Run�@��(��L��K+(_���'&�(�����K������K���@A���	L�����f+&C(���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<F��
��

��
��

��	L�����@)�]A+K,D�gD���L�V�I����t?��@)��+
�,?���B�+A�;������������K���f+,_D�gD�.+I��
��

������e
?A������%��#	&
��C&D	�����	L�����	�����0	1����KD�gDK+���a,+
���
 ��
��

�	�J�Add-In��
��

��+,LJ��%��#	
�@)�V���*�G-�e���)�hJ�R�6(,��
�����
��

���$�����+)�hJ����+e
����_�����_#��u	�
�p�%��#	&���qASAPUtilities������)�hJ���
���;
�J���R
�#�%��#	&��Setup�	�c��i��#�a�o��;
�gj�r��K���@A��]��Add-In��_��	�t(��

�(���V�)�_����+���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<���
��

��
��

��+)�hJ����+e
�����(6#�gjASAPUtilities��^���@A��EXl��
���Ok��K+(_����_��	�tD�
�@��(��L��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<���
��

��
��

��)�hJ�����%��#	&������
�V���*���-�/��
�e�@��� ��
�	�c��>	Y��V	��i��#�g-�
����8���)�hc���d������rJ���Add-In��c�����r�
�R
�#�gj������

�p��q����d���R����8�����+e
 ��
��^����cY�8��%��#	&���@)�V7
*
����G-�e
A��u�	;(9���__������L�Browse ���

��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<���
��

�	�J�Autocorrect Options���
��

@-��A(���'+?�(���B���+(YJ�R�6(,��
�����
��

�W^K��AutoCorrect����
��

��
��

���+(Yc���&,_��&)Show AutoCorrect Options buttons�����r�W��Y��������eJ�
�)
+?�(�����1�@A��@#�	(����3/
��Q�
_����
�i(L�@(����+A6�����9��	�t���^���������@-��A(���'

�	+XT��r@��(�����=���@)���L��
��

��
��

@A����L�	+&����]A�=
��^����_��	�t��	+X�����^�������@A��M
/
���7	K�
����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<���
��

��
��

�+��(������,_������-������_��	�tD��^�����������K����g�,���@A��EXl��
����
��

��
��

���+(YJ��	+=��.+IUndo Hyperlink�@#�	(��J��Q�
_;���������&(���8��3*�	(���@���
��+&;=D��k�&D���`���+(YJ��	+=���Stop Automatically Creating Hyperlinks�@���

����@#�	(����Q�
_���
�(L��_���+&;=(���B�k�&D�J������G+/
D�`���+(YJ�����Control 
AutoCorrect Options��IJ�]+���	+=#�M
,)���

��
���+(Yc���&,_��
��Correct Two INtial Capitals����

�8�	+&L�8+�c�(9��8+)	?
���&D�@(���B��A����'+?�(��
�)��p��(
�L�q��I���M	?
���&D���A;*��
�	+&L�@�c�(9� ��

��
���+(Yc���&,_��
��Capitalize frist letter of sentences ����AL�����'+?�(��
�)�@)��

�	+&L�@�c�(9��M	?
�U�&D���A;*���V��&;�� ��
��

���+(Yc���&,_��
��Capitalize names of days�����$��R��J��W��9���;K��R�6(,��
�)
Sunday	+&L�@�c�(9��M	?
�U�&D���

��
���+(Yc���&,_��
��Correct accidental use of cAPS LOCK key����'+?�(��
�)

��6(9��8����*�_���W�CYJ������r�RCaps Lock��
�(L�5�;
�R
�#����#�+I��mC6#��/�.+I�
�	+XT�M	?
���&D���AL�pSmall��
�9��q�V	+&L�M�	?
���A�����+�
���pCapital��(
�L��q

�M�	?
���A�����+�
���	+&L�M	?
���&D���A�����;*���@-��A(���'+?�(��
���+(YJ������R
�+)
�V	+XT ��

��
���+(Yc���&,_��
��Replace text as you type�����}e�6���B��A�������&(9���+;�(��
�)

���B��A���
�B����(YJ��'+?�D�����?+?����B��A���
���IJ�M	;(_9���L��

AC� ��
��

�W^KA���&,_��
����Replace With����g(��@(����;-�=���B��A�A��@-��A(���'+�(A��R�6(,��
�)
��
�(L��$����(
�(L�@)��C6��You�Yuo
����_;)���+-��AD�%��#	&���R
���mC6�������@)�z
/



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<!��
��

���A����d���'+?�(
�`�8����J�@(���B��c;�����B����(YJ��8����
�K��W^K�������@)�]#����L
�^�	��L�'+D�������I
���cY�8����(
�(L¡��
�(L�f�	k�8��](
�(L�g(��.+I�C�8+9
/�8+
��q�p��

��
�v�Y�@-��AD�'+?�D�����W^K�������@)��__������L��_
��

��
���$����@�����
k�g9J�����������	�D������	���_
��T�6����L	=���g9���
�(�
�R
�#��_#��u	(�#

�
��g9J������8�+��������IArab Trade Company�7	K�
�V	�(6����AL�������	#���
���A����d���@�����?+?�(
��+-��AD�%��#	&���R
�����(
�(L�`�W^K���@���i��#�a�o���;���

Replace�8�(��������@-��AD����&(9��������	#�@(�����V	+X������A����i(�#���Arc�i��#���
�W^KA�With�7	K�
�%��#	&���@)���
����&(9J��g(��Q����	#�@(�����A�������V	�=���g9��i(�#���

�V	�(6������A�����
�(LArc��^���@A��EXl#�gj�Add�@(���B��A����8�h���*��7��g(+��
)��+-��AD�'?�D�@��(��L�%��#	&���@��

��

��
��

��^���EXl#�gjOk����Close���AL��
�(L�7	K�
���Arc��+-��AD������&(9��g(���+AY�>��@)�
���A�
Arab trade Company�`��p���K�����P/
���	+)
(���;-���V�7����#��>� �q��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<<��
��

�W^K���@)�V7
*
����B����(YJ�����B��A����M�I��__�����_#����LReplcae WithY�8����c
�	�J����+(Y��gj���+A��g+A;(��Delete ���

��
����;(����__�����_#����L�W^K���@)�V7
*
����B��A����@)Replace���With�W^*�>���cY�8��

��r�@A��EXl���gj���A����	++XD�f�	k�8�����_�ReplaceB��A����d���@)���*��7��g(��@(I���
��

��^������Expentions�������B�W�_$(9J�
�v�Y�
�)�@-��A(���'+?�(���B���+Y�@)�V7
*

��+��(���V�)�_����_��	�tD��^�������@A��EXl����_;)��

��

��
��

�
������J����+(Yc���&,_&��)Frist Letter�����g(��8��@(���B��A����W�_$(9�
�v�Y�
�)�
��$����(
�(L��_������	+&L�@�c�(9��M	Idr�`��8��V���*�B��AL�M�I�����)�h���__������L

�cY�8��^���Add���Delete ���
��

�
����@#�$�����+(YJ�����INtitial CAps��+��(���V�)�_����_��	�tD�]+A��@A��EXl����_;)���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<:��
��

��
��

��+-��AD���?+?�D�R�����8�	+&L�8+�c�(9��8+)	?
���&D�@(���B��A����W�_$(9�
�v�Y�
�)
�+���@������7�;���B��A����@)���L��I���@�c�(9��M	?
�U�&D�'&�(��B����(YJ��@)���+9J�V

����(Y���$��>	Y��B�?AC�������+�A��B����(Y�LPCs�+�J��i+9�
?���>��� ���
��

�W^K��AutoFormat As You Type�����
�(����W�_j��@-��A(���f+,_(A��R�6(,��
�����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<4��
��

��
��

���J����+(Yc���&,_��&)Replace As You Type�.+I��
�(����W�_j�����&(9J��](�+e��
N��_��](?D�Internet and network paths with hyperlinks����&(9�
�v�Y�
����
��
�(L�B�k�&D�J��f+,_D�@�����7�;����
�(����f+,_D�8��@#�	(��J����	&������+#�	(��J��8���_;��

���+&;=(���`�@��(�����=���@)���L��
��

��
��

D���@���>7���[#�8��@#�	(��J��3/
����g9���
�(L���
?D�gD�.+I�@&;=D���&��
��

�@#�$�����+(Yc���&,_��
����Apply as you work�](?D�N��_��>������Include new 
rows and columns in list�	�J�
�E&D	��
�)�List���-�����@)�Data�M	;(_9���L�

��IJ��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�<2��
��

�W^K��Smart Tags���%��#	&A��M�lD�@(����+)�hJ��G-�e
���>�I��
����Add-In�@����
o�8��V��&��R�+�����_���+A6���@)���9J����8��J��M	C����_��	�t��>����	+X����g�,���a�

f�A����_�����@#�	(������	
����@#�	(����3/
��g9���
�(�
@
�,I�mCY�7
*���_������   ��x�� ��
��

��
��

��+L����B��c;���f+,_D�@)�	�J������R�6(,���Smart Tags�@)���+e
���d����)�h���;
�
%��#	&����

��
J��	�Customize���

��
�v�	t#��<��

��
�	�J�Options���

��
W�^*��V�����=��
����%��#	&���[-��Y�	++X(��	�J������R�6(,���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:F��
��

• �W^K��View�����
����%��#	&���u	�����	k�	++X(��R�6(, ��
• �W^K��Calculation����	++X(��
����+
�,?���%��#	&���[-��Y��
• �W^K��Edit������@)�	�	?(������	k�	++X(��
����%��#	&��
• �W^K��General����%��#	&A�����;���[-��6���	++X(��
�����
• �W^K��Transition���%��#	&���@)����(#J��[-��Y�	++X(��
�����
• �W^K��Custom Lists���%��#	&���@)����6����g-�
����	++X(��
�����
• �W^K��Chart����@#�+&���g9	���[-��Y�@)�	++X(A���
• �W^K��Color���)�Q�
�J��	++X(�%��#	&���@��
• �W^K��International�����+A��f�(_����+���;���[-��6���@)�	++X(A���
• �W^K��Save����%��#	&���@)�s�?���[-��Y�@)�	++X(A���
• �W^K��Error Checking���%��#	&���@)�W�CYJ��'+?�D�v�
Y�@)�	+X(A���
• �W^K��Spelling���%��#	&���@)�@-c�J��f+/�(���v�
Y�	++X(���
• �W^K��Security���Q��J��[-��Y�	++X(���

��
���-�����@)�B�#
��J��g��Tools 

���

�+-c�J��W�CYJ��'+?�(�  Spelling��

B��A����@#�;��8��.?&A��� Research 

B��A����8��.?&A��� File Search 

B�	++X(���i�;(��� Highlight Changes 

��;����/�������?��� Protect Sheet 

��;���S�(L�����?��� Protect Workbook 

�y�C#����;(
�8+��6(,�A��0��,��
��c6���8��8+;��� Allow Users To edit Ranges 

BcY�����3&((��� Trace Precedent 

B�*	6����3&((��� Trace Dependents 

BcY�����3&(D�g�9�����rJ�� Remove Precedents Arrows 

B�*	6����3&(D�g�9�����rJ�� Remove Dependents Arrows 

W�CYJ��3&((��� Trace Errors 

3&((���g�9��3+�*����rJ�� Remove All Arrows 

�	L������+X=(��� Run Macro 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:���
��

�	L����+K,(��� Record Macro 

�+
�,?���W�CYJ��'+?�(��� Error Checking 

�+����B�
CY�S�,?��� Evaluate Formula 

�;*�	����3h��@)�B�
�,?����;K��� Formula Auditing Mode 

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:���
��

���-����Data��
��

��
��

�B�#�+&���3�����;(A��R�6(,D�@����`�>	YJ��B�#�+&������
/�%��	&
�%��#	&���E
�����	k��
����B�#�+&������
/�%��#	
���+9JAccess5+)���P)
9�	�����%��	
���^I�@)��*
��>�����`

�u	;(#�8���_�������X��3��%��#	&����/c;�XML ���
��

�	�J�Sort��
��

��+�r�_D����������D�����B�#�+&���i+D	(��R�6(,��
�����
��

���$����B�L	=���>�I��B�;+&��@
��_��B�&D	����+��(���B�#�+&����_����]#��u	�
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:���
��

��
��

�B�;+&������+/�i,I�@A���+�r�_D�i�7�_����i+D	D���	#�����+(Y�
�R
�#�a��
�R�+�A����	�J�
Sort����K���@)�8+�/���Q
�#�Q���C�	1��+��(���V�)�_����_��	�t(����

��

��
��

�@��(��L�B�#�+&���i+D	D�g(+���



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:���
��

��
��

�	�J����+(Y�
����Options��+��(���V�)�_����_��	�tD���
��

��
��

���+(Yc���&,_��
��First key sort order���R��J��i+D	D��$���9c,���i+D	(��
�)�
��
�=����

��
���$���#��+��(���B�#�+&����_����]#��u	(���

��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:!��
��

�R
�#�a��
�R�+�A�������K
���&+D	D�5+����@;+&C�����&+D	D�i,I�@A��z
&9J��R����i+D	D���	#��
�7
*
����g�,���@A��EXl��
First key sort order��+��(������,_������-������_��	�t(����

��

��
��

���Q
�(��R��J�
�v�6���i+D	(�����+(Y�
�R
�#��@��(��L��K+(_��
��

 
 

�	�J�Filter��
��

�������*�B�#�+&���+��D���;��R�6(,��
�����
��

��
��

�	�J�ilterFAuto����
��

�B�#�+&A���+-��AD��+��D���;��R�6(,��
�����



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:<��
��

��
���$����@��(���B�;+&����G=L��_����]#��u	�
��

��

��
��

�	�J��f+&CD��_���ilterFAutoQ
�#�Q���C�	1����f+&CD���	#�>�������K���@)���+��(
�@��(��L����K����_��	�t+��]+A���+-��A(����

��

��
��

�	�tD�g�,�������@A��EXl��
������K���V�����8��7
����U���L���
K
�g�9��
�e�g(��.+I
�@��(��L����,_����-�/��_���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�::��
��

��
��

��+�;A��8�+����Wc�;��
��T�6���B�#�+&����+��D�c$���#7����o�)�p�g+��	
��q�@A��EXl��
�a�o��
J������@��(��L��K+(_����_��	�t(�����,_������-������cY�8��g9��

��

��
��

��+�;���B�;+&���
�e�g(��.+I�p�g+��	
��q�E�)�`���+(Y�
�R
�#�@ATJ�����K�����=��z
*	A���
�	�J�( All )���

�W^KA���&,_��
����( Top 10 ... )��+�/	���B�#�+&���3��R�6(,��
�)��`��)	;��c$���#7����o�)
�@A��!��]+)�7
*
����7
�;����U	�����K����g�,���@A��EXl��
�R
�#�Wc�;A��B�;+&��g+/

�	�J����(6#���z
�K���( Top 10 ... )��+��(���V�)�_����_��	�t(����
��

��
��

�8+
���+(YJ���cY�8����A/�����g+����@A���7�?#����cY�8��@(����Top , Bottom��_����(6_)�
d���7�����(6#���@A�J��g+����EXl��
���a�������6�����#�6���@)�7�;����
�(L��cY�8��g+����

��^���@A�Ok�@��(��L����K����_��	�t����



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:4��
��

��

��
��

�	�J���cY�8���__����]#����L( Top 10 … )��/J�����@A�J��g+�A����_+;����
}���&,#��)	;��
�B�#�+&A��`�@A����)	;����	#�]#��u	�&)�F����5�Y�@A���>��B�;+&��g+/�p����!�q��g+/�8�

�B�;+&����`�	�J����+(Y�
�R
�#�a��
�R�+�A���( Top 10 ... )�@��(�����+(YJ�
�R
�#�����
��

��
��

�@��(��L��K+(_����_��	�t(���
��

��
�	�c���&,_��
����( Custom ... )��+-��AD��+��D�[+�6D�>����_+;����	=
�`�]#��u	�&)

����B�;+&���+��D���	#�G=��������@)Wax������Royal����Q�7�Honey�a��
�R�+�A����
�	�J����(6#���G_����@A��>
(?��>����7
�;����U	�����K����g�,���@A��EXl��
�R
�#( 

Custom ... )��+��(���V�)�_����_��	�t(����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�:2��
��

��
��

���	=�����+(Y�
�R
�#�.+Idoes not equal����
����G_����7�?#���>��,��J�>��Honey�
�`J���+��D���	#��_#��>��������������AL�M�_THoney�@��(��L��K+(_����_��	�t(����
��

��
��

�	�J�dvanced FilterA�����
��

�����(���+��D���;��R�6(,��
�����
��

���$����@��(���B�&D	����G=L��_����]#��u	�
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�4F��
��

��
��

g�D�&D	��>�;(D�8�����8+�e
�����+��D���	#��>��,D�����+9�9J�������!FF�]+_*��`�R�+�A���

�#�a��
����*�Q����@)���;h���V���J�������x,_
�R�������
�����+��(����	1�i(�#�gj

>=1500�@��(�����=���@)���L�@9�9J��iD	���
�v�6���7
�;�������P?D���
��

��
��

�	�J����(6#�a�o��;
�gjdvanced FilterA��+��(���V�)�_����_��	�t(����
��

��
��

��^���@A��EXl��
��Ok�@��(��L��K+(_����_��	�tD���



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�4���
��

��
��

�	�J��E+=_D����?���d���@)�g(+/����K���Q����5�#�@)��+��(���P�D��o�����Show All�W�X�J�
�B�#�+&���3+�*��
�e����+��(����+A����

��
�	�J�Form��

��
����K����A��;��g(��.+I�B�#�+&������
/�%��	
����	k�@A��B�#�+&����K��;���R�6(,��
���

�B�#�+
�V����L�p����%��#	
�@)���LAccess�q���
�I����KA��Q
���.+I�p�V�����q�BcK9����
�p�M
�T�q�`�BcK,���M�I�����)�h���__������L� ���+;��f)��8+;��Q�+
�8��.?&����__������L

�d7�?#��
��

���$����@��(���B�&D	����G=L��_����]#��u	�
��
��

��
��

�	�J��@A��EXl��
��Form��+��(���V�)�_����_��	�tD���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�4���
��

��
��

?&����#7����o�)���-�/��cY�8��.Form�BcK9�8�+����8+;���	1�@A��>
(?���K9�8��
�@9�9J��g�&D	��>��,��8�����8+�e
�����!F�iD�	�����I�R�����	=��������
�(�
�R
�#�

�@��(��L�@9�9J���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�4���
��

��
��

�@A��EXl��
��Enter�@��(��L��K+(_����_��	�tD���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�4���
��

��
��

+;��@A��>
(?D�@(���BcK,���8��.?&����#7����o�������r����>	Y��V	���
Y���
�R
�#�	Y����
��^���@A��EXl����cY�8��g��������+;���Clear����K����	=����
�(L����`�3*�	(����#7����o���

�	�J��8�Clear��^���@A��EXl��
�R
�#�Restore ���
��

�	�J�Subtotals��
��

��;
�R�+�A��	�J������R�6(,�����+�	����3+��K������
��

���$������]#��u	�
���G=L��_���B�;+&���B�;+&����@
��_��8����@��(��L�M�_T����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�4!��
��

��
��

�)	;����+�	)�3+��K����;
�R�+������	#���S��_������M�_TJ��d���8��G_T��L�B�;+&����+/�
�8+
��_����WJ������M�_TJ��d�����+A����3+��K�����)	;����)�hJ�
�i�7�_����WJ���8��`��

+D	(
�J���R
�#�a��
�R�+�A��@��(��L��K+(_���Q
�(�����K
���&+D	D�B�;+&����@
��_��i��
��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�4<��
��

�	�J����+(Y�
�R
�#�gjtotalsbSu��+��(���Vo�)�_����_��	�t(����
��

��
��

�G_T��L�P?D�z
�K����3h����S��_����g9��@A��W�_
��+�	����B��
�K?����������(6#�gj
�B�;+&����M�_T��8��`�@A��EXl��
��Ok��L��K+(_����_��	�tD��@��(��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�4:��
��

��
��
��

�@����)�hJ�
�8+
��_����WJ���8��S��_������M�_TJ��d���8��G_T��L�z
�K��	�t��.+I
�8+
��_��������M�_TJ��3+�K��@AL�z
�K��`���c���cY�8��B��
�K����d���@k��__������L

�p��q��@��(�����=����_��	�t+�����K���8+���@A��V7
*
�����
��

��
��


�K����d���7	)��__������L���c���cY�8��B���q���p�>	Y��V	��`�W�X����#7����o���
�	�J����+(Y�
�R
�#��+ATJ����D�
T�@���B�#�+&���z�*������+�	����B��
�K���Subtotals���

��r�@A��EXl��emove AllR ���
��

�	�J�Validation���
��

��?����8��f�?(���V���/�@����`���
��V7�?����cY�¢@A���7�?���	1�3h
��R�6(,�B�#�+&
�
�V7�?���

��e
?A����g(��.+I�B�#�+&���@AY���W�CY��gt;��@A��V	C+,���@)���*��+���	�J������	&(;�
�?+?T�	+\�B�#�+
���Y7��@)�mCY�@)�z
/
��
�g���0��,���R�����V7�?��g+/���Y7�
�g��+�D��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�44��
��

���$����@��(���B�&D	����G=L��_����]#��u	�
��
��

��
��

9J��iD��	���g+/�3h����	#���8��0��	(D�g+�
��+9�!FF@�����FFF����?(
�R
�#�a��
�R�+�A����
�8���_��@������+)��	=���3h����	#�@(�����c6���y�C#C2:C11�	�J����(6#�gj�

Validation��+��(���V�)�_����_+���	�t(����
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�42��
��

�B�7���J�
�v�6���W^K���8���__����.+ISetting����+&CD�����	=���3h��8����cY�8�)
K���W^Allow�[_����
k����g/	������L�@A���	=���f+&CD��__�����   �@A��EXl��
�a�o���x��

�@��(�����=���@)�	�t����L�����,_����-�/��_��	�t(��g�,����
��

��
��

�8����+;������+(Y���Data�a�o��;
�	+��;���������+;�����
�(L�gj���
��

�S�v�6���W^K����cY�8���Input Message)�_����_��	�tD���+��(���V���
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�2F��
��

�7	K�
�	�t(9�@(������9	���8��V��&��@������?D���;����&,�����#7�I�@(�����c6���8���+AY�
���
��?����8��f�?(���V���/�`���(&D�(L�8��@h�X(���8�����+�+&_D����9����#��>��`�@���

�@��(�����=���@)���L�	�tD��
��

��
��

�W^K���@������(#J�
��Error Alert�_��	�tD����+��(���V�)�_�����
��

��
��

�g+������Y7��@)�mCY�S��D����_��B�#�+&����Y����	�t(9�@(������9	��
�v�6���
����`�n�_���
��-�9	���d���8�����#���cj��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�2���
��

���J��E�_��Stop����g/	L��}k�Y���+/��_&(L�
A)��?+?����g+�����
�(�
�J��'�,��J�
����!FF�
�@��(��L����9	����_��	�tD��

��

��
��

.+I�QJ��(I��J���*
��J�]#���`�����?+?T�g/	����
�(�������?����V7��;��
������J�����(IJ�
�	�J��W�X����

��
�@#�$���E�_��Warning�������mC6��������
&/�8+
���+(YJ����	I�n	D�3��mC6��
��_�A;��
���

�@��(��L����9	����_��	�tD��CY�g/���
�(L��_����mC6���0cT��V7��;���
��

��
��

���.��$���E�_Information����mC6������9����e��g(��E�_�������@)�������8+���(I���
�e�3�
�	�J��W�X������mC6���@A����)�
���
�`���J��E�_���5���]#��>��`��_��	�tD�mCY�g/���
�(L��_;)

�@��(��L�V�)�_����
��

��
��

�	�J�Table���
��

���
�@(������+
�,?���B�+A�;���@)�	�J������R�6(,��.+I�B�*	6����BcY���@A��>
(?D���
�����+/��)	;��@A��	�J������R
��8��8+AY�������Y�����+/�	++XD����I�@)�%D�
_���d�d���

BcY�����`��BcY�����g+/�	++XD����I�@)�B�*	6����g+/��_)	;��]#��>��p��o���K+(_���@�����>�



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�2���
��

���L������L�@����Y�����	++XD�gDq�J���)	;����+���
����BJ��(I�`��+A?D�B��7��8��V�7����#��>�
�B�#�+&���p�
���o��q��

��
�BcY�����8���I����Y�����+/�	++XD����I�@)��

��
���$����a�o���8+;�����$(9J��+A&�(,������+����i,?��>������@��(���G=�����_����]#��u	(�#

��+�������������f�	k�8�Fv���
��

��
��

�f?(,�����A&������+/�M	;#�Q����	#���@�����	�=���V�-�������+/�	++XD����I�@)�V���������#�@)
����������!����
��

��
��

�@��(�����=���@)���L�
����]+)��+A�;���d���f+&CD�g(+9�>����y�C_���7�?#��+A�;���d��
�R�+�A�����
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�2���
��

�������e
?A����%D�_�����9����(�+/��)	;��7�	����%D�
_���g+/�Q
�D�Q���
J�	�J������f+&C(�
���J��`���(�+/��)	;��7�	����%D�
_����&/���;����?�T�@)�B�	+X(����g+/�Q
�D�Q��� ��

��
�	�J����(6#�gjTable��+��(���V�)�_����_��	�t(����

��

��
��

��+A6�����Y7��g(��.+I$C$3�@)�Column input cell��6(D��+
�,?����+A�;���Q��.+I�
�@9�	�����=���`���d�KDJ��@A��7��(�J��g(��a����d���QJ���V���J��d�KD��]A$���>������@9U	

���	#���$��������@)��_#��.+I��+
�,?����+A�;���d���@)�	+X(����@��	&(;(9�@(���@���+A6��
�EXl��
���+A6���d���@)�7
*
����
����>	�=���V�-�������;��	++XD�@A��W�_
�%D�
(����)	;�

��^���@A�Ok�@��(��L��K+(_����_��	�tD���
��

��
��

.+I�BcY�����g+/�	++XD�@A���&D	(����%D�
_���g+/��_��	�tD���
��

�@��(�����=���@)���L��+�)���+
�,?���B�+A�;���d�KD���o�������
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�2���
��

��
��

�@��(��L��+A�;���]+)�f&C(9�>����y�C_������?D�g(���
��

��
��

�	�J����+(Y��gjTable�@A����L�	+X(������
�@(����+A6������?(
�R
�_����
��

��
��

@A��EXl��
����^���Ok�@��(��L��K+(_����_��	�tD���
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�2!��
��

BcY�����8��8+AY���g+/�	++XD����I�@)��
��

���$����+��(���B�#�+&����_����]#��u	�
��
��

��
��

������+
�,?����+A�;���Q��sIc#�.+I��;��8+AY���	++XD����I�@)�%D�
_���g+/��)	;����	#��
���V�-�����g+/�	++XD�8��	&;��
����@9���d�KD��8+��KD��	++XD�8��	&;��@�)��d�KD������	�=

��
�=���7�� ��
��

@��(��L��+A�;���d���f+&CD�]+)�g(+9�>����y�C_������?(
�R
�#��+A�;���d��
�R�+�A������
��

��
��

�	�J����+(Y�
�R
�#�gjTable��+��(���V�)�_����_��	�t(����
��

��
��

��+A6�����+(Y��g(��.+I$C$4�@)�Row input cellXD�8��	&;D���#��.+I���
�=���g+/�	+
�V���K����+
�,?����+A�;���@)�@�)J��d�KDJ��@)�@��@(����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�2<��
��

��+A6�����+(Y��gD��$C$3�d�KDJ��@)�@��@(�������	�=���V�-�����g+/�	+XD�8��	&;D�@(�����
��@9U	V���K����+
�,?����+A�;���@)���
��

@��(��L��K+(_����_��	�t(���
��

��
��

���
��*
��.+I�<���A(6��J��(I����
��

J��	�Text To Columns��
��

V�����V���@����I���7
���@)�V7
*
����B��A����g+,�(��R�6(,��
������
��

���$���@��(������K����_����]#��u	�
��
��

��
��

�@���g+,�(���g(+9�.+I�7
���8��	$L��@���W��9J��>
(?��>����7
�;���g+,�D���	#�����V�����
��T�
������9��@A��Q
�+9�g+,�(���a�o���p�,����B�)�q>��g9���L�8+
��g9��3h��g(+9

���.��$���7
�;���@)��A-�;���g9����@��(���7
�;���@)�d�����]�9����7
���@)���J��Ge
���
�a��
�R�+�A��]�+,�D���	#�>����y�C_���7�?#�pB2 : B11�q��gj�	�J����+(Y�
�R
�#Text To 

Columns��+��(���V�)�_����_+���	�t(����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�2:��
��

��
��

�R�6(,D�@���J7
�;���g,�(���$�J�����	C�����+(Y��
��

�@��J�����	C��)�Delimited����B��c������T�
����@A���7�_(9��7
�;���B�#�+
�g,�D�@�)
��^���@A��EXl��������	C���d���R��6(9�
���B��A����8+
����D�@(�������K��Next��_+���	�tD�

��+��(���V�)�_����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�24��
��

��
��

�@A��W�_
�g+,�(�����+(Y��g(��.+I�B�)�,���Space��^���@A��EXl��
���B��A����8+
�Next�
��+��(���V�)�_����_+���	�tD��

��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�22��
��

����&,_��
��Advanced��+��(���V�)�_����_��	�tD�]+A��EXl��&)���
��

��
��

�@A��EXl�����B��+,_(���8��W��(#J���;
����+�/	���B�#�+&A������(��B��+,_(
��T�Y�@���
��^��Ok��^���gj�Finish�	�tD��@��(��L��K+(_����_���

��

��
��

�@�����+#�$������	CA���&,_��
����Fixed Width�u	��@A��W�_
�B�#�+&���g+,�(
�R
�D�@�)�
�7�	����B�#�+&���7�?#�a��
�R�+�A������&,�������?(
�R
�#�d�����7���@A����d���?(
�R
�#�P
�j

���+(YJ����+(Y��gj���7
���g+,�DFixed Width�	�J���cY�8��Text To Columns�
��+��(���V�)�_����_+���	�t(���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�FF��
��

��
��

����u	;�����+/����?(
��_��'�,D�@(�����@A��EXl��
���V���J��7��Next�d����_+���	�tD�
�V�)�_����

��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F���
��

�@A��EXl��
��Finish�@��(��L��K+(_����_+���	�tD���
��

��
��

�;)�	$L��Q
�D��/���#��J����(�
�9�8���/7��/�����	k�3&C��
�@������
�=(����B�#�+&���@)��+�
���A(6����B�#�+&���@)���_���

��
�	�JUConsolidate��

��
�B�#�+&���d�����+
�,I��+A�����;
�R�+����3���;����
�=(������c6���%����R�6(,��
�����

��
���$����3+
�S��_��8��	$LJ�G_T�8��	$L��B�;++�
�v�6���G=���������_����]#��u	�
�p��

�R�6(,������$����
��	�J��@)Subtotals��&/�8���q��T�6���W��9J��i+D	(
��_�/��/��
�@��(�����=���@)���L��;&�����l;
�3���&D	����
�=(����W��9J��'&�(��3+&���@
��_�
��

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F���
��

��
��

�3�K���@�����+
�,I��+A�;
�R�+����3��3+&���@
��_�
��T�6�����
�=(������c6���%�7���	#��
	Y�����*�@)����&����M�_Tc��`��+A�;���d��
�R�+�A����g(+9�>����Q��������+(Y�
�J���R
�#�

�gj�V���*������?�T�@)�@��J���+A6���8�+����]
����K������K���3h��	�J����+(Y�
�R
�#�
Consolidate��+��(���V�)�_����_+���	�t(����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F���
��

��
��

�W^K���@)�R
�#�.+IReference�	�J�
�R
�_9�@(�����c6���y�C#���+(Y�
�Consolidate�
�8����c6����_��@������+A�C1:G16�g�D�;++����i�7�(_����W��9��@A��>
(?D�@(���@����

�@��(�����=���@)���L��
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F���
��

�W^KA���&,_��
��Use labels in�8���L����?(
�R
�#�Top Row���Right column���
�	�J���+�_D���	#��_#��d�_;��a�oConsolidatei�7�_����W��9��@A��W�_
��@)�V7
*
����@����

���8��J��7
�;���V���J��g�/���@)�V7
*
����@�������&����M�_TJ��p�>
A;���G���q��
��

�W^KA���&,_��
����Create link to source data����K������K���B�#�+
�E
	��R�6(,��
�)�
@��(��
�	+X(D�@ATJ�����K���@)�	++XD�>������gD��o��.+I�@ATJ�����K���B�#�+&
�B�#�+
�

	++X(�����������&D����K������K����
��

��^���@A��EXl��
��Ok�@��(��L����K����_��	�t����
��

��
��

�M�_TJ��8��G_T�����i�7�_����8��S��_���L�B�;+&��3+�KD�gD�.+I�`�]
�=��	�J�������
�	�c��	+&L��I�@��Subtotals����K���8�����_�����*�Q����@)�3+��K����3l��]#��J��

,+-	��@��
��

�	�J�Group and Outline��
��

��
��

�W^K��Group�����c6���8��8+;��y�C_��3+�KD���;��R�6(,��
�����
��

���$����B�&D	���
�v�6���G=���������_����]#��u	�
�u	(�#��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F!��
��

��
��

�8����c6���8�+������c6���8��8+;��y�C_��3+�KD�������	#��C2:C11�R
�#�a��
�R�+�A����
�J���y�C_����������?(
�	�J����(6#�gjGroup�+��(���V�)�_����_��	�t(����

��

��
��

���+(YJ��8��a�o���V���J��P,+����M
��A��3+�K(�����+(Y�
�R
�_9��_���Rows�EXl��
���
��^���@A�OK�@��(��L��K+(_����_��	�tD���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F<��
��

��
��

c��@A��EXl����cY�8����
�K����d���@k��__��������c6���8��y�C_�������3+�KD�gD�.+I���
�p��q��	�J����+(Y����Hide Detail�@��(��L��K+(_����_��	�t(����
��

��
��

���c��@A��EXl����cY�8��y�C_�������7	)��__������L�q���p�	�J����+(Y���cY�8����Show 
Detail�f
�,�����=���@���>	Y��V	��7
;_����

��
+�KD�a)���	#�>����y�C������+(Y�
�R
�#�3+�K(�������a�
�R�+�A����	�J����(6#�gj�];

Ungroup�>	Y��V	��V�)�_���d����_��	�t(����
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F:��
��

��
��

�gj��&/�8����
�3+�K(���@(������	C���5�#�@������
�3+�K(���a)���	#�@(������	C�����(6#��
��^���@A��EXl��
Ok�3+�KD�	+\�8��d����f
�,L����K����_��7
;����

��
��e
?A����KD�����@)��+����/�3+�K(��
�v�6���	�J����B�#�+&���[+A6(����
�=(������c6A��3+

�����K���gKI��+�(���
��

�W^K��Auto Outline����������*�B�#�+&��@-��AD�3+�KD���;��R�6(,��
�����
��

���$����	�J��f+&CD���	#��_#��u	�
Auto Outline���f
�,�����$���
�7
*
����G=����@A��
���+(Y��gj����K������?(
�J���R
�#�a��
�R�+�A��	�J�Auto Outline ��K+(_����_��	�t(��

�@��(��L��
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F4��
��

���
�=(������c6A��@-��AD�3+�KD�����gD�.+I ��
��

�	�J����+(Y���cY�8��@-��A(���3+�K(����������r���__�����Clear Outline���
��

�	�J����+(Y���cY�8��@-��A(���3+�K(���B�7�����@)����;(����__������LSettingsd��+(Y�
����
��+��(���V�)�_����_��	�tD��

��

��
��

�	�J�PivotTable and PivotChart Report 
��

��+#�+
�R
9����1�@A��������*���1�@A������	����(���7���J�R�6(,��
�����
��

���$���Wc�;���B�;+&��8��	&;��>����@��(������K����_����]#��u	�
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�F2��
��

��
��

�	�J����+(Y�
�R
�#����K��������	�	�D���;���PivotTable and PivotChart Report�
��+��(���V�)�_����_��	�t(���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��F��
��

��
��

���+(Y��g(��.+I�	�	�(�������z
#���+(Y��������	�	�(�������7�	����B�#�+&���z
#�`��_��g(+9��
�	�	�(���z
#���+(Y�PivotTable���`��^���@A��EXl��
��Next��+��(���V�)�_����_��	�tD���

��

��
��

�C_�����+(Y��g(��.+I��^���@A��EXl��
���]��	�	�(�������7�	����yNext�V�)�_����_��	�tD�
��+��(����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��
��

���;����/���5�#�@)����V���*������/���@)�����	�	�(���3h��Q�������?D�g(��.+I��
��

��^A���&,_��
��Layout��+��(���V�)�_����_��	�tD�]+A��EXl����_;)���
��

��
��

�����1�g+��D�V�)�_���d���@)�g(��.+I�Bc)J����i?,���f�	k�8��a�o���>�
?�������K
���L�8�+����>�
?�������K���������1�]+A��Q
���Q����	#���L����K���@)�V7
*
�������rc�

��+��(���V�)�_���@)��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��
��

��^A���&,_��
��Options�EXl��
���>�
?�������K���[-��Y�@)����;(���8���__����
�)�
+��(���V�)�_����_��	�tD�]+A�����

��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��
��

��^���@A��EXl�����W��(#J���;
��Finish�@��(��L��K+(_����_��	�tD���
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

�@C+C6D�	�	�D���;���&,_��
����PivotChart����������	#�f
�,�����$����@)�]#��u	�&)
���+(YJ����+(Y����B�#�+&���d����@C+C6D�	�	�DPivotChart�8��J�
�PivotTable����;D���

���Layout�(��L��@���
��

��
��

�@��(��L��K+(_���Q
�D�W��(#J���;
����

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��!��
��

�	�J�Import External Data���
��

��
��

�%��	
�8���+,LJ��%��#	
�N��Y�%��	
�8��B�#�+
�>���+*��Y�B�#�+
�7�	+(9J�R�6(,��
���
�>	YJ��B�#�+&������
/�`�5+,LJ��%��#	
�8��B�#�+
�7�	+(9��@A���_��^L	#�M
9��Access�

��+,LJ��%��#	
�@�� ��
��

���$����5+,LJ��B�#�+&������
/�%��#	
�@)�@��(������K����_����]#��u	�
��
��

��
��

�7�	+(9��g(+9�>����Q������J���7�?#��+,LJ��%��#	
�@������K�������B�#�+
�7�	+(9J��
�	�J��@���i��#�gj�]+)�B�#�+&��Import Data���K���]
��*
��>����GA������+(Y��gj�7�	�����

��+��(���V�)�_����_��	�t(��]D�#�+
�7�	+(9���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��<��
��

��
��

����K���]
��*
��>����GA����[-��Y�'h
D�@(������^���@A��EXl��
��OK��_��	�tD�
�+��(���V�)�_����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��:��
��

��
��

�7�
(,�������K���[-��Y��;
��l���'h
D�@(�����`�>�������K������I���+(Y���__������L
��^���@A��EXl��
���d7�
(_9OK�+��(���V�)�_����_+���	�tD���

��

��
��

�GA��������8��d7�	+(9����	#�>�������K�����_����(6#�@(�����`�@A��EXl�������+(YJ���;
��
��^��Ok��+��(���V�)�_����_+���	�tD���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��4��
��

��
��

����K�������3h��Q������_����(6#�@(�����`��^���@A��EXl#����K�������[-��Y�	++X(���
Properties	�t(���+��(���V�)�_����_����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��2��
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��F��
��

��
��

�a�o��;
����^���@A��EXl��
��OK�@��(��L��K+(_����_��	�tD���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��
��

�B�#�+&���V���/�@)�@ATJ�����K���@)�g(D�@(���Bc��;(����)�h�
�>��B�#�+&���.��?(
�R�+�A���
��^���@A��EXl��
�R
�#Refresh����

��

��
��


�a�o���@*��Y�Rc;(9��7�	+(9��@)���?���a��L�	�J��R��6(9�New Datadase Qurrey���
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

�	�J�List 
��

��
��

�+,LJ��@)�g-�
/���;��R�6(,��
�����
��

���$����@��(���B�+D	����G=L��_����]#��u	�
��
��

��
��

���-��L����K�������������	#���`�	�J����(6#�a��
�R�+�A���Creat List�	�J��P?D�N��_����
List��V�)�_����_��	�t(����+��(���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��
��

����K���Q�L�����o��7�?#�a��L���]����-�/�������	#�>����y�C_�����(6#����cY�8��@(����
��^���@A��EXl����;
���J�R��V����������@A��>
(?�OK�@��(��L��K+(_����_��	�tD���

��

��
��

��+��(����
�J�
�R�+�������cY�8���__�������K����������-�/�����gD�.+I���
��

+��D�����	�J��@)���
�9��_)	����L�V���J���������
K
�V7
*
����g�,����cY�8���+-��AD��
AutoFilter���

��
gKI�	++XD��__������L�	�J���cY�8����-�/�]���
�;����y�C_���Resize List�R
�#����_;)�

��+��(���V�)�_����_��	�tD�	�J��������+(Y�
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��
��

��K���y��_�����+(Y��@���	+=D�@(�����������	++XD�g(��J��Q
���Q���	=
�d��	#�>�����V���J�
����K���y�C_��������Q
���Q��iK����L���_��W^*������AL�V���J�������5�_
� ��(IJ��g(��>�

��-�����gKI�	++X(
�R�+�����_��@_,(��@(I��/J��@A��B�#�+&���8���I���GT��
��

��a�o���M
��A��@-��_���z
�K����7�K����__�������	�J���cY�8Total Row��_��	�t(��
�@��(��L��K+(_����

��

��
��

�	�J��R��6(9���cY�8��f
�,��L�>7������*�@�����-�����V7��������-�����W�X����__������L
Convert to Range���

��
�8���C=#�	+\�Q
�D����_����-�����d���7�?��>����@*��6���y�rJ����kJ��W��Y���__������L

�	�J���cYHide Border of Inactive Lists���
��

�������e
?A������-�������9����8+���@�/��@)���c;���d����_��	�t���N��7J�Q����@����
��-�����d���@)�V���K���B�#�+&����

��
���-�����@)����6(,����B�#
��J��g��Data 

 

������D�B�#�+&���i+D	(��� Sort Ascending 

�+�r�_D�B�#�+&���i+D	(��� Sort Descending 

�+-��A(����+��(���� AutoFilter 

�*
��������c6����+T��D�W��YJ�� Hide Details 

�*
��������c6����+T��D����eJ�� Show Details 



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��!��
��

3+�K(���a���� Ungroup 

3+�K(A��� Group 

�+C6���������
?����	����(���7������ PivotTable and PivotChart report 

�	+(9�B�#�+&���7�� Import Data 

B�#�+&���.��?D�� Refresh Data 

 
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��<��
��

���-�/Window��
��

��
��

�	�J�New Window��
��

�@)�V���K���V�)�_���d���	�tD����+��I�0
(�������;���S�(L�8��V���*�V�)�#�'(���R�6(,��
���
���-�������9��`��S�(���V���*�V�)�#�����u	�&)������BJ
�����B�&D	����V�)�_����_��	�tD

�@��(��L��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��:��
��

��
��

�	�J�Arrange��
��

�V�)�_����_��	�tD�	�J���+�_D��_����%��#	&���@)��+��I��I
(������)�
_���i+D	(��R�6(,��
���
��+��(����

��

��
��

���+(Y���_;)	����Tiled ��K+(_����_��	�tD�"��(��L���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��4��
��

��
��

���+(YJ��f+&CD��_���Horizontal��K+(_����_��	�tD�"��(��L���
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��2��
��

���+(YJ��f+&CD��_���Vertical��K+(_����_��	�tD�"��(��L���
��

��
��

���+(YJ��f+&CD��_���Cascade�@��(��L��K+(_����_��	�tD���
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��F��
��

��
��

�	�J�Compare Side by Side with��
��

�,��i+D	D�3h��@)���;h�����C=_���	+\����I
(�������;���i(L�u	;��R�6(,��
�����_��'
���_+
��#������
�`�'&T���/�	�J���K#�d��X�O���	#���	�J��f+&CD��_���Close Side by 

Side��8��J�
�Compare Side by Side with�3h
A��z
*	������#�������fA\�g(+��
��+A�;���d����f
�,����

��
�	�J�Hide���

��
��?�T�8���+��I�E=_�����;���S�(L�W��Y{�R�6(,��
���Window���

��
����$���]�9���+��I�E=_�����0
(�������;���S�(L�Q��u	(�#" Sales "�	�J����(6#�d���YJ���

Hide ���
��

�	�J�Unhide���
��

���-�/�@)��+�6������;���i(L����eJ�R�6(,��
���Window�	�A��5���]#��>U�Hide���
��

���$����@�,������;���S�(L����eJ" Sales "
�,�����$����@)�d���Y��gD�>�����	�J����(6#�f
Unhide��+��(���V�)�_����_��	�t(����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��
��

��^���@A��EXl#�gj�d���e����	#�>������;���S�(L���_����(6#��Ok���*�8��d�
�e�g(+����
��

�	�J�Split���
��

���+(Y�������_��g+,�D�����7�	�����+A6������?(
�a�o�����;����?�T�g+,�(��R�6(,��
���
�	�J�Split+(_����_��	�t(���@��(��L��K��

��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

�@����?�����g+,�D�gD�.+I��G�_���8�����_��	�	�D�E�	=
�@A����G�_���	�t����W�^*��
��?�T����A��;��8+��_���8����8��G�#��L��A��;����E�	=�������R��6(9��8����.+I���9J�

�>	YJ��8���A�(,������`�#�+
���Y7��@)�	YJ��8�����_��G�#��L�Q��d�_;��5+������8���B
���;����?�T�5�#�8��V��&��8+��_���8�����
�Bc��;D�>�����`�3h
�������]+&=D��__����.+I

�V�I����?�T�@����+�?���@)���_�����8+(?�T���A;K(����;����?�T�5�;D�@(���VZ	���
 ��
��

���-�/�@���>	Y��V	��i��#�g+,�(�������W�X�����	#����_��Window�	�J��Q���K_��Split��/�
���	+XD�	���@Remove Split�g+,�(���W�X���g(��	�J��������+(Y�
�����

��
�	�J�Freeze Pans���

��
�0�
�J���+�K(��R�6(,��
����`�	�J������R
�+9�	�J������f+&CD���	#�������+AY����?D��_;)

���_��>���L	?
�0��,���R������+A6���d������
�,���V���J����M
������+�K(
�`�@)��+���
���
���I�	�	�(���E�	1�R��6(9��������K���@)�V���J��������+�K(
�R
�#�.+I�V	+&��������K���

���>7�;���3h
���@)��_#��.+I��A�9����	C
����K���@)�B�#�+&���]_��	&;D�����)	;���;K�����
����
�=D����B�#�+&����Y��D����
�,A��B�#�+&���d���]_��	&;D����M	;#�J����K���gKI�	&L�3� ��

��
$�������	�J��f+&CD���	#���Wc�;�����B�;+&����8��	&;��>�������K�������@)�]#��u	(�#

Freeze Pans�����K�������@)�B�#�+&����
C���	t#�`�@(����&9�_�����+A6������?(
�J���R
�#
�KD�g(+9��+A6���8�(�������_��0�
�J���+D2�	�J����(6#�gj�Freeze Pans���_��	�t(�

(��L��K+(_���@����
��

��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

��?�����Q���K#�	�	�(���E�	1�R��6(9���_�����+A6���d����&/�7
9��EY�����g(��.+I
���;
��_�/�@(����+A6����&/�@(���M
�������V���J��������+)�	�	�(���E�	=��i+K(,DFreeze 

Pans����_�� ��
��

���-��A��>	Y��V	��i��#�0�
�J���+�KD�W�X�J��Window�	�J��Q���K_��Freeze Pans��/�
�	�J��@����
?DUnfreeze Pans�0�
�J���+�KD��_+X����/�Q
�#�d��+(Y�
��� ��

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

�����
��

���-�/Help��
��

��
��

�	�J��f�	k�8��%��#	&���@)�V���,����'(�����-�����d���R�6(,DMicrosoft Excel Help�
�W^K���@)�]()	;����	#�����
�(L���a����[�6�����

��
���$����	�J����(6#�a�o��)	;������+,LJ��@)�B��+,_(���x,#��+A����)	;����	#��_#��u	���


Microsoft Excel Help�@��(�����=����_��	�t+(����
��

��
��

�W^K���@)�]()	;����]_��.?&���7�	����W@=���i(�#�gjSearch for :��^���@A��EXl��
���
�@��(��L��K+(_����_��	�tD����K�����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��!��
��

��
��

(��	�J�
�fA;(������L��_��	�tCopy Format�8+
�8���/�
�]()	;��7�	����W@=�����(6#�gj�
��+��(���V�)�_����_��	�tD�]+A��EXl��
�����J��z
h
����8�+����3+h�
����d����

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��<��
��

��
��

�	�J�����
�fA;(������L�0	1���+)�g(��.+I��
��

Y�8����	#�����)	;����5+)�J�����,��R��6(9���__����a��L���	�J���cShow the office 
Assistant�@��(�����=����_��	�t+���

��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��:��
��

��
��
�f
�,���	�J��@)���L�]_��.?&�����	#�����
�(L�gj��

��
���-�����@)�V7
*
����	���J���+�&���&,_��
����Help��L	1�8��B���	;(
�fA;(D�@�)�

�L	=��
����DJ���+�+L����+,LJ��%��#	
�8����P)
9�	����J��f�	k�8��Q
�+A(������P#	(#�
%��#	&A��B�$��?(���	Y��8���L�(�����%��#	&���@)�V7
*
����S
+;���0cT����M�=(L�����   �x����

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��4��
��

8+&9�?���
��T�Y��+&9�?��B��+&CD��
��

�J����GA���_�^6����L	I���;����
��

http://www.mediafire.com/?r0rfs7dw466giw3��
��

��+#�j�������;��GA��+�
�;����+#�^+����@(I��+�
+���7
+/�8�����_(,�����+&9�?����V�����
��

http://www.mediafire.com/?9b6p4oytc63vw7h��
��

�@A��GA��������>
(?��.+I����
��

��+��	�J���+�
+���7
+/�p��@��£�;��o�(9��	()7����+�
���
�$�
�	&(;D�q��
¤��

��;*�	����Q�^+��p(���B�
�,?���V�T����_��'h
��>����£��A9��+�
+���7
+/�@)�B����@q��
¤��

�V	*�(����S�,I�p�V��,6������'
	�����K����+/��_��'h
��
���q��
¤��

�	-�,6�����0�
�J��S�,I�p�V��,6������'
	���@)�T���+/��_��'h
��@���
���q��
¤��

��+�
�;����+#�^+����p��_,�������#�@)��,9��A��@�+�?���@������^L	����'h
D�@(���@���q��
��


?A�������e�����
���c���cY�8���;&�����l;&
��+
�,I�B�+A�����
�@(�����c6���E
��@,_D�J �q���p��

��
�B��+&C(���8����^�A���+&9�?����@#�	(��J����	&���@A���A9�	����
*	# ���

��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��2��
��

>	Y�������E
�����
��

����R��6(9�
�5�	&,L��n
��B�J��@A��S�,Y������+�+L�0	=�Gmail�#�K����
��

tyvodwzz4fz?/com.mediafire.www://http��
��

�5+,LJ��%��#	
�@)�����K���8+
�B�/c�������+�+L��)	;����
��

yntjjzjmnyk?/com.mediafire.www://http��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��
��



��

E-Mail : Aser_graphic@yahoo.com 
Cell Phone Number : (002)0107531107 

��F��
��

���D�6����
��

�@A��r�I��/���
����Q
���Q��@_�(#�����_���@)�h������@A��g�D�tIc����9���@_�(#���gL
�@#�	(��J����	&���	&����
����`��
�������
�¥��3�_��Q��@_�(#��B�
YJ����V
YJ����

�`��g�-��7�'��T�8���#
,_D�J�� ��
��

��C9�

�7���J��gD��r� 
�?��	9Zy�^/��
��	&���A9�	�A��@#�	(��J����	&���Aser_graphic@yahoo.com 

GD�����	&�����Dc����002-0107531107 
 

��
��


