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�1 �6���������E"��L'���Y$�4���Z��%�7�5C����D�L'���G"����� 
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Copy Cells �+2�����d2����L'������')��1 
Fill Series������J�������"���'�'��+2�����>�����H'��1 

Fill Formatting Only���+2�����d2����L'���"�+��MH�B��+�1 
Fill Without Formatting���+2�����>��'�'��"����������H'���"�+��MH�B�G)5�.���
����;���1 

Fill Days ���!4���%�!"��%)(! 
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� �"'+�File���Save 
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�',�����������4�"�<Y���V�>��,��O��
The File Already Exists. 
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����"��	���.�Save��4� Save As���������������������������
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��2����Yr�������
�Q�������
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S��
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Tools�options�save U���� 
Save auto recover info��������Z�����6������'�
�L�Z5���"���
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Tools�options�security U���� 
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�I.4���-���L������6�������5�V��-����������6������8���5����������
���������8�����5�cd���8
Yr����+6�����1��5�;��6�4�����=+!�����'7����8V��-���;��i
�������5������[#5���'7�%��8

�
�'Y����4�����',�1����������H�D�G"���V����	���5�����������8���
�������;$��������()�
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���1��
��

E�����@�����4�"�,���4���Q��%�O��
� �"'+�File���Close 
� �"���W��2��'+����'
��� 
� Ctrl + W 
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�������(��!,-�J��' �����,���4���Q��%���4�"�O��

� "'+�File ���Exit 
� ���-��B;�'+����'
��������� 

� Alt + F4 
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� �"'+�File���Open 

� �"���W��2���'
������-�� 
� ����2���"�!�%�2��4�����()��Ctrl + O 

����%��2��4�����()����������8��5���
�"���W��2�����������;$�:�0)
����8��5���&��G��Z��4��c>
Open���+2�4������8��51��

��
�%�2��G),��=
���Ctrl ��'�
�4���;��4�^!����8��5��+F�;�'����1��

��
���O@����E���@�P@
�(�������

4���"����5�G����2�D�"�����+,���4���%�(7����8��5��+F��.�O��
� %(�g����'
����8��5���
�^!�%�2��"���W��2 
� �"�!�%�2��4�����()��Alt + Tab 

� Ctrl + F6 
��

�&@����@,@,�������4�"�,���4���Q��%�O��

� �"'+�File���New���Blank workbook 

� �"���W��2���'
������-�� 
� ����2���"�!�%�2��4�����()��Ctrl + N 

��
(�#�9I�����

)H�D������5��+F�%6��8�;��-�!�4����+,�����"��4���M��"�&���
$�4���3�������+6��O��
Window�arrange 

� TiledO���
��5�@���"����4'����'7�%��4��E 
� HorizontalO�#5�� 
� VerticalO��'��" 
� CascadeO���I�$" 
� Windows of active workbookO 

�������"��#����������!������%���&�����5�E�����8�������5�;�����!�4��;�'������������,��������
�����+F�8�1R�4�����()�����������
window�new window�S��������������H�D�G"����+����,�^�����
��'��������!��
�@���-.�;�'�����%�+

+>��Y$���	arrange������'�
�L�Z5����i��,�4���!��'"��4����M���"������6�:��0)
����1R��M����
4��"��!���	+>���"��5�����8"�����	
����',S�+t�!���G��-.�4��;�'���%+compare side 

by side with…�'+����"�window��'�
����()��1 

��
�K��������
� D������='�#�� 

Q. ��"��U����sheet����"��6�����'��
�������E��'�+��4�"���-.����,��!��g���%�+insert����
+6�:�0)
����1���U����6��Z5�U����6�PF��������������	���',1 

K1 ���&����4���3�������+6���Oinsert�worksheet 
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Q. ��"sheet��6���
���'��-.���'�
������E��%+delete�+6�:�0)
������1 
R. ����4���edit�delete sheet �+6�:�0)
������1 

� SI������M�� 
Q. ��"sheet��6���
���'��-.���'�
������E��%+rename�+6�:�0)
������1 
R. ����4���format�sheet�rename �+6�:�0)
������1 

� SI��D���#�T���� 
Q. ��"sheet��6���
���'��-.���'�
������E��%+tab color�+6�:�0)
������1 
R. ����4���format�sheet�tab color �+6�:�0)
������1 
 

� U�1���0����� 
Q. ��"sheet ��6���
���'��-.���'�
������E��%+move or copy�+6�:�0)
������1 
R. ����4���edit� move or copy sheet �+6�:�0)
������1 

� ���,��!�g���	+>����@0����to book��5���
������+6�:��0)
��������
���'���8�����R�����
������;�'�sheet��5�%����������������L�#)
���=���d6�������'��
��������D�G������H����5������8

���,���4�����
���'��S��:��0)
����'�7���Rnew book�S���5���������������������,����	
sheet���8#)+��;$�%����',1 

� �@��0����before sheet��;���i�sheet���
�:���0)
���������R1�4��8���B����Esheet�
�X�Y��)
������S 

� -.��.����%�+create a copy����4����,���L��Z5sheet���d6���������"��������������'�,
b���������	
��L�#)
����'7�G�����.1 

V. ��������E�����p"�����������U���4�����()�������6�G�����,���1��U�����Sheet����������
���'��
+6�U�������� �����H�D�G�iI��e�T��E��N��"����������!�g��.��������;��i��%6��',

����v0��I�����L���#)
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• ����6L��O 
o Cell value is�O�#����������#��%& 
o Formula is�OZ����J�������MH�B�G�L'��5�E 

• �������6O 
o Between�O��#�������������G 
o Not between�O��#���"���%6��+,��
��������G 
o Equal to�O��&�" 
o Not equal to�O��&��
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������	
��9�)0�1��
��
�@����
�&�"���

� ��������L'���E"��/�����L'��5)
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• Shift+f3 
• '+��4�"�Insert�function 
• More function�'+��4�"�$��Giauto sum 

• �%�6��L'��5���'
��� 
����6������������p������
�L��"�����%��6����'��
�/����'	)�&�Go�
-���������1���������p���������.���������6���
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ABS =ABS(-2)  ���
�����R�����R� �

LN 
LOG 
LOG10 

=LN(EXP(3))       
=LOG(8, 2)  
=LOG10(10)  

��������� !"��

������� e�����#�
$�R�  

������#�
����� $�Qf�� �

MOD =MOD(3, 2)  ���%���&�R'V ��Q� �

PI =PI()  Pi (3.14159265358979) 
POWER =POWER(5,2)       ()�����*+��g ��Rg 

ROUND =ROUND(-1.475, 2)  (+,-�+,. �Q.hig�����R���/0)�������Q.he���

SQRT =SQRT(16) ��12Qj����h�� �
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��#4���56�+��7, 
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�,��)�9���)+,.��

FALSE FALSE() 56�+����)�3
�(��)+,.,���

IF  =IF(A2<>100,"YES"," NO") 
=IF(A2=100,SUM(B5:B15)," ") 
=IF(A2>89,"A",IF(A2>79,"B", IF(A2>69,"C",IF(A2>59,"D","F"))))�
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��$ � �

OR =OR(TRUE,FALSE,TRUE) �;�)�<�����)�3
�56�+�, 
)��8�=TRUE�
�,��)�9���)+,.��

TRUE TRUE() �(��)+,.,�56�+��)�3
 � �
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IF (logical_test, value_if_true, value_if_false) 

• logical_test�O#<+��]�,���
• value_if_true�O)I.������#���]�,�;�'���������'7�����
• value_if_false�O)I.������#���]�,�;�'�������
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�E���Delete�
-������ 
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� �"'+��4�insert���picture�O��

• Clip art��O�%�'�	������a��/��office 
• From file��O�4����'a��:�0)
�my computer 

� ���-�����'
�4�drawing 
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o New������'6����	 
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o �@��@?��������
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�L���U�������"���
�/�������4N�]�,����� 
• >�����U���������������V"��+�����+6�^�� 
• $��'��U��������>���Gi��<Y���V 
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• ����@0�
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� ��"�+�'"��6��
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• Sort ascending�O4���M���"��'Z7" 
• Sort descending�O4���M���"�H�-
� 
• All�O��
��!�����������@"��;')��E 
• Top 10�O��
��@�z�L������� 
• Custom�O�Z��]�,�J�����������6�[�'����,�9 
• ��
������@��!�����0)
����������%6������������+,�� 
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• 4���M������)��"�5�J����������!����	
����
���'������ 
• '+�4�"data�subtotal ��6����+6�E��1 
• �L������6����5�E�+6�:�0)
��������� 
• �6����p������
��������6����E�+6�� 
• ����
')���'�����6������p����%6��������"�Z���',�L������
$����
�G���� 
 

� ABC 
�-.�%+data�subtotal� remove all ���
�:�0)
������� 
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�"'+�tools���  autocorrect optionsO��

�1 ����2���replace������),�����"��a)Y��%��2��+2�/���� 
K1 ����2���with������
�/���������7����G�-=����%��21 
A1 �%�2��"��add���+2�W��21 
h1 �%�2��"���\jD�"���delete���+2�W��21��
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4�������$�4��c>"��5�����8"���>�;����
�@���F�@O��
� '+��4�"�file�print preview 

� $�����
�)�����-�����'
�4���Gi 
� ���"�>��H�D�4��/��Y���
�@��%�6��@close��6����+6�E��1��

W+I�q�*�	
�,������
Z�������G�D�
�E����F�%���D�
�;$��+��;�'���'�
�L������=>�F�%�����%1��

�1 �������:�0)
� 
K1 file�print area�set print area 
A1 ���"���F�������\jD�Ofile�print area�clear print area 

W+I��)�%page setup��
��4�'+"�file�page setup�O��
� �U����page�O 

� �+��jb�6����^ 
• Portrait�O�'��" 
• Landscape�O#5�� 

� Z���#��G�J� 
• Adjust to�OZ����EF'6��7���G���F�;��4����;�,�U�-��� 
• Fit to�OZ�����(7����Z�����G)�������;���������������,�G�@0��G 

� Paper size�OZ���jb�6��4��
��G 
� Print quality�O�+��̂�6�(���F�� 
� First page number�OZ���L���%�(7�����,�G 
 

� :Margins 
� �+���!�%�7�5�^"��>� N����PF� G �����%�(7�>� %�(7����  
� �����;�������B��-6�������!%�(7 

• Horizontally�O#5�� 
• Vertically�O�'��" 
 

� Header/Footer 
� �+���^%�(7�����6�4�����()������%�(7��>������E"�custom header��� Footer  
� 

� Sheet 
� Print area�O�+����F��������^ 
� Print title 

• Rows to repeat at top�O��!�<���������%�6����������F����(�7�����������
�
',����i����, 

• Columns to repeat at leftO��
')�������%6����F����(7����������
�
',����i����, 
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� Print�O�+�����'��^"����%6�
',��!�g���F������1 
• Gridline�O>���'7�%��%�(7�E�I��]'<Y�
���F�8��B�?�5�@��+)& 
• Black and white 
• Draft quality�O>�'
�@�c 
• Rows and columns heading�O��������������
')���;�'�+��\���D����F

�!�<� 
• Comments�O`'����� 

o At end of sheet�O�)
����"�sheet 
o As display on sheet�O��%�(7����%6��'<
��!��������', 

• Cell errors as�O�!�<Y"��H'�� 
� Page order�O�������(7�M 

• Down, then over 
• Over, then down 
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W+I��)�%print��
 

� '+��4�"��file�print 
 
� Ctrl + P 

� �����
�)�����-�����'
�4� 
 

� �=>�F���
�:�0)
���
� �+��>�F����(7�����,�^���
� ���%t
$�:�0)
���',���F����

• Selection�OD�
��:�0)
��%��, 
• Entire work book�O�5������8 
• Active sheet�O�[#5sheet����" 
• List�OH��& 
 

� Number of copy�O%0&
����Z� 
• CollateO���+2������F�"�����'7�%��������(7�;�'��L�Z5���'7���

���'a+�����b��������)������������F��4N�����Z��%�
�.������'�7�%���%�(�7��!�4�
�',���1 
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