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1-  ������	
����  �
� 
��� �� ������ ��������
�  

 (!"�Word       (#Excel       ($Windows       (�Access  

2-  &�'���
�� (�) �
� �
*� ������	
���� Excel �������  

 (!"��"�� +
��� �,-.    
��*�	 �,-. (#      +
��� � /�," �,-. ($     ./1� 2,�� �
�*� ���. (�  

3-  �'��*4
��  &
�� ���� &���5. &�
��������  ���� ........... 67 �� �����*��  

 (!"�Wordbook       (#Worksheet       ($Cell         (�Spreadsheet  

4-  .......... 9��
�� :;�� <��) �� �	�;�' �����=
*�.  

 (!"�Cell       (#Table       ($Row         (�Column  

5-  ?
 �� �1��1� /-) �
� @
�7 ����<�A1 	 2,���������  

 (!"�B55       (#AF700       ($Z80         (�25A  

6- �.
*�
���  ?
 F,'�*G���*4
�� 6���*; &�'*H"� �� �����1� �� �
�) �/1� I1�=� �
*� ���� F,=� ��J
�  

 (!"�Workbook Blank     (#Installed Template    $ (My Template     (�New From Existing  

7-  :
�� �	*�4 �
 /�����,;K���  �G�	 :��� 
�2016 �/1� ����  

 (!"�Xlsx       (#Xm         ($Xlc         (�Xls  

8-  �L	�,� ������,;K& ��*4
�� �/1� ���� �
�) ��	 ��  

 (!"�F11         (#F12         ($F18         (�F3  

9- ��
*N O,4P��  ?
 
���*4
�� ��
�� �*)� 9��
�� �=Q �
�)  

 (!"�1         (#4         ($3         (�5  

10-  �����1� ............ �L	�,� �,R� �� &
�� ���� ?
 �S1 T
�;7 �� T��
 &������*� .  

 (!"�Ctrl+→       (#Ctrl+←       ($Ctrl+↑       (�Ctrl+↓  

11-  T,� /��U &�����*4
��&�'  �����1� ���
 �Q �� ������*��  

 9���1 (!"�View  ���� �Window  
����Switch Windows  

 9���1 (#View  ���� �Window  
����New Window  

 9���1 ($View  ���� �Window ��� 
�Arrange All  

 9���1 (�View  ���� �Document View  

12-  ��	O,4P�� :
��&�' Excel �/�,Q  

 (!"�Document       (#Book       ($Workbook       (�Database  

13-  V��,W=. �,,X. &�����	
���� Excel  �����1� +�
 ���� �����*��  

 9���1 (!"�Tools �=
��& Option       9���1 (#Tools �=
��&  Setting  

 &*=� �� ($File �=
��& option         ���� �� (�office �=
��&  Setting  

14-  ��'�Y� :��� Z,�� 
� Z[� �
� &�'
�*	 �� ?,�������*��  

 (!"�Quick Access Toolbar     (#Ribbon     ($formula bar       (�Address Bar  

15-  \*	 #�G�	� /-)��,;K&��1  
��� �� :
���
����&� Save  �����1� �=
�� ���� ����F,=��  

 (!"�save in         (#Save as Type   ($Save as       (�File Name  

16-  &���9
���
��	  �����1� ���
 �Q �����*��  

 9���1 �� �����1� (!"�View  ��=
��& Zoom     
���� �� �����1� (#Zoom  
�
����
�*	 ]
�1 �1��1�  
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 &�'�,R� �� �����1� ($Ctrl+z         9���1 �� �����1� (�Review  ��=
��& Zoom  

17-  �����1� �,R� ���� �� �RL^ &
�� ���� O
��	 &������*��  

 (!"�First       (#Last       ($previous         (�Next  

18-  &�'*H"� �� �����1� &���I_	��� �/1� 2,�� �=
�� ���� :��� 
�  

 (!"�installed Template    (#my Template   ($blank Workbook     (�New Form Existing  

19-  
� �
� ���� \*	 ����<*R1&�' 	 �L1��� &
�� �������*��  

 T�� (!"�      �
*_. (#      ��` ($         a

�. (�  

20-  <*R1 &�*��� O
��
� &���<�5����  �����1� .......... �,R� �����*��  

 (!"�F2         (#F3       ($Enter       (�Spacebar  

21-  �H	 @��� ����' �
 �,R� ���� &
�� ���� ?
 
� ��=���4 <*R1 �=Q #�G�	� &�����F

���  

  (!"�Shift       (#Alt       ($Spacebar       (�Ctrl  

22-  �����1� �=
�� ������ V�`bN� 6��� I.�� &������*��  

 (!"�Sort ←Data     (#Data ←View   ($Data←Sort       (�Data←Data  

23-  �=
��Format  ���� ��Clear  ��J	� �R�` �Q���'��  

<*R1 cdU (!"�      <*R1 &�*��� cdU (#    <*R1 I"�^ cdU ($  <*R1 2,e*. � /�����
 cdU (�  

24-  
� &�,R� �Q �� <*R1 &�*��� cdU &��������,R�  �����1���F,=��  

 (!"�Backspace       (#Enyer       ($Delete     (�Clear  

25- ��^ /,RAutoFill  
�<*R1�' �/1�=5� �Q ��  

 6��� f	
 (!"�<*R1�'       &�*��� 6����4 (#<*R1�' ��
*N &�1 � ?,.��*.�  

<*R1 &�*��� 6��� :[�=� ($     �H
� �"*R1 �� <*R1 &�*��� 6��� �g� (�  

26-  �����1� �=
�� ���� �� <*R1 ?
 V�
*��� *X" � /Lh &������*��  

 (!"�����& Enter  � /Lh /-)����& ESC *X" /-)  

 (#����& Tab  �  /Lh /-)����& Pause  *X" /-)  

 ($����& Enter  � /Lh /-)����& Spacebar  *X" /-)  

 (�����& spacebar  � /Lh /-)����& ESC  *X" /-)  

27- �=
��& Case Sensitive  
���J=4&  ��J	� �R�` �Q *J��)���'��  

 *J��) �
 V
�L` :�  (!"����=� .       @��U ?Q*� � 9
�� c��U &��� *J��) (#���*�.  

 *J��) �
 &�5� ��R� ($���=� .       !^*�� �
 *J��) (����=� .  

28-  
���J=4& Replace  ��J	� �
 V
�L` ?
 �=
�H
�) ���� �������'��  

 (!"�Replace     (#find Next       ($Replace All        (� More  

29-  �=
�� � 9���1 ���� Z1*.��6�*.  6*�1#�G�	���� ���� cdU �
  

 (!"�Format ← Cell ← Home       (#Delete ← Cell ←Format   

 ($Delete ← Cell ←Home       (�Delete ← Cell ← Insert  

30-  <�5� !
�
 
� ���Worksheet ����&�  ?,R� �� F,��� �����/1�
&�
  #�G�	� � �S1 67�=
��& Insert ������ �'�*; �^��.� �Q  

 �"�; !
�
 ?
 (!"����e����  ������'  :[�=� T,
�4 �����	*� .    	 ��J	� $
� :�` �;7 !
�
 
� ���� T���� �� �)*. �� (#���*� .  

 �;7 !
�
 ($cdU���  T
�H
�) �
�) !
�
 ����*� .       ��J	� �S1 �;7 
� !
�
 $
� :�` (����*� .  



  ����� ��	
 ��
��
                  �����                                                                              ������� : ������ � !" �# 	�$Excel   

  

 :����� �	
� �� 
��� � ��� ������ ����� ����� ������–  �	��
  �� 
!�" #$%–  &'(75-  ,�- 
.$/– ����2  

66919636 – 66919635 – 66919634  �                                                                                                                              

٤  

https://t.me/aryatehran  https://www.aryatehran.com

/ 

31- �(�) �� /1� 2,�� �
� �
�*� ���. 9��
�� ?
 ��	  �,,X. /-)  

 ?,R� (!"�/1�
&�
  #�G�	� � 9��
�� ��	�=
��& rename     ��*G"� ��	 i
�. jg1 � 9��
�� ��	 &�
 ?,R� :��� (#  

 
���� �� �����1� ($Format  #�G�	� ��=
��& rename       &
*� �,R� �� �����1� (�F2  

32- 6�17T
�.  �=
�� ���� 6*�1 ?
 #�G�	� &��� +�
�������  

 (67 #�G�	�) 67 &�
 ?,R� � 6*�1 ��	 &�
 &�,�
��^ (!"�     #�G�	� � 6*�1 ��	 &�
 ?,R� /1�
 (#�=
��& Select Row  

 #�G�	� � 6*�1 ��	 &�
 ?,R� /1�
 ($�=
��& Select Column  �W	�
*� 6*�1 :� 6��� 9
� (�  

33-  �����1� �=
�� � 9���1 ���� �� �
�) 9��
�� ?
 6����� &�����F,=� �  

 (!"�Format← Cell←Home       (#Insert ←Cell←Format  

 ($Insert←Cell←Home      � (Inser←Cell←Insert  

34-  V
*� ��O,4P�� ����	�&  \��.
� � P�`<*R1�'  (iQ �� /1
)�/1� 
�[Q I,.�. ��  

(!"�43 l8 l15       (#5 l12 l15       ($75 l12 l43 l8         (�5 l8 l15  

35-  6*�1 � �S1���e����  Z1*.insert  $
� :�� ���� 
����*��  

 �S1 &m�� (!"�#�G�	���� iQ /�1 l#�G�	����      �S1 T,
�4 (##�G�	���� 6*�1 /1�
 /�1 l#�G�	����   

 ($:�� 
� #�G�	����  :�� 
� l��
��#�G�	���� ��
��    9��
�� &�-�	� 
� l9��
�� &����� 
� (�  

36-  ���. �� �' 9��
�� <�[�	� � �g� &����=
���'  �����1����*� �(�) ��  

 #�G�	� � 9��
�� &�
 ?,R� /1�
 (!"��=
��& Move or Copy  

 
���� �� �����1� (#Format  jg1 �=
���& Move or Copy  

 ��*G"� :�� �� 9���� 6��� 9
� ($  

 (�Ctrl+C  jg1Ctrl+V  

37-  &�
 �� �
 �,R� ���� 6��� 9
� ��H=' ��
�� ?
 �� �g� ��J
� &��������,R�  �H	��F

���  

 (!"�Alt         (#Ctrl         ($Shift         (�Alt+Shift  

38-  
��� ��Move Or Copy  ���� #�G�	��=
��
 ��J
� 9��
�� �� �g� ?���=��  

 (!"�Move to end     (#To book       ($Create a Copy     (�Copy  

39-  V
*� �� ��*4
�� �'O,4P��  cdU V
*� 
� 9��
�� .............. :^��U � 9��
�� ............... &�
�������� (iQ �� /1�
) .  

 (!"�1  �1       (#1  �3         ($3  �3         (�1  �5  

40- &��1
�n�7  �6�-=4&��1  ��J	� �=
�� ���� Z1*. 9��
�����*��  

 (!"�Hide &unhide sheet   (#Unhide sheet    $ (Hide Sheet       (�Protect Sheet  

41- �/1� 2,�� �R�) ����  

 ���
��� �' 9��
�� cdU �� j4 (!"�67�'  Z1*.Undo  ��J	����*�.   (#���1T
�.  67 6��� 9
� 9��
�� <�[�	� +�
������ .  

 .�
��	 �*)� V�`bN� &�
�� <*R1 ?
 cdU 6�n�� ($      	 �
 9��
�� �=Q (���6�*.  �"�*�� V
*� �� .��� #�G�	�  

42-  9��
�����e����  o
�N �� ��
�� Z1*.�=
��& insert  9���1 
�Home  ���e� �J� 
����*��  

 <�5� 9��
�� �� :L^ (!"�         <�5� 9��
�� �� �5� (#  

��
�� ���. &����� ($9  �'         �' 9��
�� ���. &�-�	� (�  

43-  &�=����. &���T���'  �����1� ���� �����*��  

 (!"�number     (#Alignment       ($Border         (�Fill  

44-  \*	 ��������&  ���
�� �"*4 I"�^ O
��	 &��� �
���
��  
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 (!"�Currency       (#Number       ($Text         (�General  

45-  #�G�	� �
 I"�^ ���� ��
� V
*� �� &��
� ��` O
��	 /-)��F,=��  

 (!"�Percentage     (#Date       ($Fraction       (�Currency  

46- Merge and Center  ��J	� �"*R1 I"�^ 
� �
 �R�` �Q���'��  

 9��
�� Z1� 
� <*R1 ?
 F,�[. (!"�       (#���)�) �S1 Z1� 
� <*R1 �=Q 6���  

 � <*R1 �=Q ��p�� ($Z1�T,Q  ���� 6��      <*R1 ?
 Z1� 
� T�� 6��� ?Q*� (�  

47-  �� �
 ............ l���� <*R1 6��' &�5� �S1 �� � �*� ���n� <*R1 ?
 
� ���e� T�� F,'�*G� ���
����
�*	  ?,R���F,=� .  

 (!"�Merge and Center       (#Shrink to Fill     ($Split Cell     (�Wrap Text  

48- ��'� 6�Y	 �Y;�Q �
 &�*�` l�[�� V
*� �� �
 <*R1 ?
 :;�� T�� l�
� 
���� ����  

 (!"�Orientation       (#Alignment       ($Center     (�Wrap Text 

49-  6�n�� �.
*� �Q 
�I"�^&�=� �����' ?
 &<*R1�' ��
��	 �*)� :��� 
�  

 (!"����H='�� <*R1�'  
� �
Select  F,��� ����   (#���H='�� <*R1�'  �
I"�^&�=�  F,��� ����  

 ($���H='��  .F,��� <*R1 :;�� T��*	 <�U 
�   (�V
*��'
�  6�n��I"�^&�=�  .�
�� �*)�  

50- �.
*�
���  �� F,'�*G�I"�^&�'  .F,
��	 �����1� ......... 
���� �� ���
�� F,=� �����1� :��� ����7  

 (!"�Format       (#style       ($Template       (�Clipboard  

51-  �,,X. &���I"�^&�=� <*R1�'  �����1� �=
�� ���� �����*��  

 (!"�Sort & Filter     (#Format Cell       ($Page Setup       (�Sheet Option  

52-  T�� ����	� �n=
� &���O'������
  �� ��,� �) <*R1 :;�� 
� T�� �� �	��,� ���=
��&  �����1� ..............��F,=� .  

 (!"�Word Text      (#Merge Cell       ($Shrink to Fit       (�Split Cell  

53-  
���J=4& �
����&� Format Cell  9���1Alignment �=
��& Justify �/1� �=
�� ���� <��5�  

 (!"�Wrap Text       (#Merge Cell       ($Shrink to Fit       (�Split Cell  

54-  
��� T,,5. &���<*R1�'  �� �	��� ���� ����J=4& Format Cell  �����1����*��  

 (!"�Alignment       (#Border       ($Font         (�Number  

55-  &��� ?,����I"�^&�=�  � �"*�5�O,4P�� �/1� ���`�  

 (!"�Number       (#Special       ($General       (�Currency  

56-  �����1� �=
�� ���� �� a

�. V
*� �� ���`� O
��	 &������*��  

 (!"�Percentage     (#Date       ($Time       (�Currency  

57- �=
��& Decimal Places  
��� 
��
����&� number ��
�� &���
�� �Q  

��=� ���`� O
��	 (!"�         V
*� �� ��` ��^
� 6��� ��) (#�1�
�.  


�Y`� F^
 ���5. ($           ��` \*	 T,,5. (�  

58- �=
��& Fill  ����J=4& Format Cell  ��J	� �R�` �Q���'��  

 (!"� 6����4?
�	�;  �W	�
*� �q�� ��      <*R1 �=,�� f	
 �,,X. (#  

 ($���Y�&��1  <*R1 :;�� V�`bN�       <*R1 :;�� V�`bN� &�=����. (�  

59- I"�^ /-)&�=� <���)�'  �����1� �=
�� ���� ����F,=��  

 9���1 �� (!"�Home  ����Style  
���� #�G�	�Cell Style  

 9���1 �� (#Home  ����Style  
���� #�G�	�Format Table  
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 9���1 �� ($Home  ����Font  

�����1� (�  
��� ���
����&� Format Cell  

60-  
��� 
� �=
�� �����
����&� Font  
�� �� ��
*	 6�*. &�������
�  

 (!"�subscript       (#Superscript         ($Strikethrough     (�Symbel  

61- ����?
  ���
���&�' �/�,	 �
�) <*R1 ?
 6�
� T�� O;�Q &��� �
�  

 (!"�90-         (#0           ($90+         (�180  

62-  �����=
��&  �����1� 
�Y`� F^
 ���5. O'�� &��� �
����*��  

 (!"�Increase Decimal     (#Decrease Decimal       ($Comma Style   (�Negative Number  

63- �F,'� 
��^ <*R1 
� ����� ���
�� �
 /�b` ���� <*��� T��*	 &���  

 (!"�#        = (#          : ($       (�()  

64-  oRS� @
�7 ?
 �
� @
�7 �����������  

 (!"�A2         (#B7           ($F8$       (�()  

65- ��
�� ���; ��u
� �Q �L�	 @
�7  

 (!"��,,X. �� �,,X. <*��� :;�� @
�7 l<*��� :�� ���=� .     <*��� :;�� @
�7 l<*��� :�� �,,X. �� (#  

 �,,X. <*��� :;�� @
�7 �S1 Z[� l<*��� :�� �,,X. �� ($���=� .  X. <*��� :;�� @
�7 6*�1 Z[� l<*��� :�� �,,X. �� (�, �,���=� .  

66-  ]��. �
 <*��� ?
 �
� �
*� �����������  

 (!"�=B2*50       (#=Sum(A1:A3)     ($=Max(F2:F8)     (�=Sum(A1:A5)*B1  

67-  �
��[� �� �)*. ��15l5l7,Iran,5  <*R1 
�A1 �.A4�/�,Q �
� ]��. �)��;  

                                                         =Count(A1:A4)  

 (!"�4       (#3         ($2         (�1  

68-  �����1� ............. ]��. �� <*R1 T,H	�,� 6�
�7 /1� �� &������*� .  

 (!"�Average      (#Sum         ($Min         (�Round  

69-  6��� v��" � #�G�	� &��� ]��. �' 
�<*R1&�' F'
�*) ) �=	��B1  �.B10 �����1� /�b` ���� �� (���*��  

w (!"�       (#,        : ($        ll (�  

70-  x
 �S; ���� l]��. ��	 �� ZRp �����1� V
*� 
����'��  

 (!"�#Name     (ب#Value       (ج#Din/.      ### (د  

71-  &�.m�� ��[. &�
�� �
� �e�

 /�b` �����������  

#�e * (!"�    ]�) + (#      F,�[. / ($      6�*. (�  

72-  �
� ]��*. �� ?,����?Q*�T
�.  �
 &��
� 
��[������	�����  

 (!"�Max     (#Min         ($Round       (�Count  

73- �/�,Q :��[� <*��� �)��;  

= 2 × (2+ 3)^2− 2 × 3^2 
 (!"�80      (# 64         ($32         (�432  

74-  T,H	�,� �
� <*��� ����<*R1&�' A1  �.A5  �L1��� �
��	�=��  

 (!"�=Average (A1:A5)  

 (#=Sum(A1:A5)/Count (A1:A5)  
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 ($=Average (A1;A5)  

 (�=Average (A1;A2;A3;A4;A5)  

75-  ���5. �
� ]��. ����<*R1
�' ��` :��� �� �������  �
���
����  

 (!"�Min       (#Sum         ($Count       (�Average  

76-  \*�J� ]��. ����<*R1�'  O
��	 �
���'��  

 (!"�Average       (#Auto Sum       ($Add         (�Count  

77-                          �/1� &��` �Q :��[� ]��. �J,�	=Round (12l763l0)  

 (!"�12         (#13         ($12,5        �S; ��X,4 (�  

78-  ���<*R1&�' D2=20;C3=2Ft ;B2=F ;A1=50 �/1� �=Q �
� ]��. :��U l����  

=    (Sum(A1;B2;C3;D2)  

��� (!"�         (#70 2F2F       ($70         (�72  

79-  �
��[� ���<*R1&�' D2=20 , C3=2Ft, B2=Ft , A1=50  V
�L` :��U l�������
�
 �/�,Q  

=Count(A1;B2;C3;D2)  

 (!"�4         (#3         ($2        ��� (�  

80- ����?
  ���=
���' �1
�7 ?
 �
� &|b��� �/1� �L�	  

 (!"�A1         (#$A}1       ($$A1         (�A}1  

81-  ���A1=10 �/�,Q �
� <*��� �J,�	 ����  

)"Cancel","ok", ف	ا(-<>A١((IF  

 (!"�ok         (#Cancel       ($True         (�False  

82-  &�*��� F,'�*G� ����	�;&�' A4,A5 F'��  �� � ��� ]�)A6  6�*. �� jg1 � �	*� F,�[.B3 �/1� 2,�� <*��� ���� �=1��  

 (!"��4+ �5/�6∧�3     (#(�4+ �5)/6∧�3     ($($(�4+ �5/�6)∧�     (�(�4+ �5)/6∗�3  

83-  9��
�� 
� ���
�� ���� ���� 
��*�	 F,1�. &�������
�� �����  


��*�	 6�*=` (!"�      # (
��*�	 �
��[�      
��*�	 I�Q�� ($    ./1� 2,�� �
�*� ����. (�  

84-  
� 
��*�	 �
��[�Data Range �/1� ����  

 (!"�Value       (#Label       ($Title       (�Chart  

85-  �����1� 
��*�	 &��='�
 O
��	 /-) �
� �
*� �������*��  

 (!"�Chart Title       (#Axes       ($Dara Label     (�Legend  

86-  
���� ���
��Location  9���1 
�Design �/�,Q  


��*�	 :�� T,,5. (!"�    
��*�	 :n� #�G�	� (#    
��*�	 
��;�1 �,,X. ($  ,,X. (�� �����'
��*�	 &  

87-  6��� ���e� &��������' �
 �
�) &������&  �
�)�����'  .�,=� #�G�	� �
 ........ 
���� l
��*�	 ��  

 (!"�Data Range     (#Select Data       ($Series     (�Style  

88-  
��*�	 ��J
� &��� �����1� ���
 �Q ����F,=��  

 9���1 �� �����1� (!"�Insert �=
��& Chart       9���1 �� �����1� (#View �=
��& Chart  

 9���1 �� �����1� ($Chart �=
��& Insert Chart     9���1 �� �����1� (�Data �=
��& Chart  

89- �/1� ��L��� +�
 ���� ��=1� ~�Q &���  

 
���� �� �����1� (!"�Print  9���1 
�Home       
���� �� �����1� (#Print  /"�U 
�Print Preview  
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 �,R� �� �����1� ($Ctrl+P           �� �����1� (��=
��& Print  از ��ویFile   

90-  �����1� 
*W=� �Q &��� 
��*�	 
� �nL� �*S;���*��  

 (!"��)
�&�=� 
��*�	    ��='�
 O
��	 (#       <��) O
��	 ($�����'     I�Q�� O
��	 (������'  

91-  �����1� 
���� ���� �� dp�� V��,W=. �,,X. &������*��  

 (!"�Page Border     (#Page Setup       ($Page Background     (�page Layout 

92- �=
��& ) 
��*�	 ��J
� &��� I1�=�Chart�/1� ���� (  

 (!"�F11         (#F2         ($F12         (�F9  

93-  �����1� �=
�� ���� �� 
��*�	 \*	 �,,X. &������*��  

 (!"�chart Type       (#Chart Title       ($Legend      (�Grid Lines  

94-  &�����'�Y� 
 9���1 �� 
��*�	 &��='�
 �nL� �*S; ��'�Y� ��` �Layout  �����1� �=
�� �������*��  

 (!"�Chart Type       (#Chart Title       ($Legend       (�Grid Lines  

95-  &�����'�Y�&  <��)�����' 2,�� �=
�� ���� l
��*�	 &�������  

 (!"�Data Table    (#Data Label       ($Chart Title       (�Chart Type  

96-  &�����'�Y�&  �
��[������'��
�� ���
�� �=
�� ���� l
��*�	 &  

 (!"�Data Table       (#Data Labels       ($Chart Title       (�Chart Type  

97-  �,,X. &����
���& ��'�Y�&  
��*�	�1&�5�  �����1� �=
�� ���� ����F,=��  

 (!"�3d Rotation     (#Chart Type       ($Shadow       (�Chart Title  

98-  �����1� 
��*�	 \*	 ���� �� ��
� V
*� �� 
��*�	 �
��[� O
��	 &������*��  

 (!"�Column       (#Bar         ($Pie         (�Line  

99-  6��� ��4 &���������&  �� ~�Q�=
��&  �����1� .....................��F,=�.  

 (!"�Set Print Area     (#Clear Print Area     ($Delete       (�Print Reset  

100-  
��� �� �
 �=
�� ���� <�� &
�� ���� ~�Q &����
����&� Print  #�G�	���F,=��  

 (!"�Entire Workbook     (#Active Sheet     ($All         (�Page  

101-  T,,5. &���������&  �����1� �=
�� ���� �� ~�Q���*��  

 (!"�Print Area ←Page Layout       (#Print Titles←Page Layout   

 ($Selection ←Print Preview       (�Print selection 
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 ����4)��&'�()  �������  

8	-
  89�  :     -  8	-
  89�  :     -  8	-
  89�  :     -  

1    �      28  �        55      �    

2        �  29      �    56  �   

3    �      30  �       57   �  

4  �        31       
�  58  �        

5        �  32  �       59    �      

6      �    33      �    60    �      

7  �        34  �       61        �  

8    �      35  �       62    �      

9  �        36       �  63    �      

10       �  37    �     64        �  

11  �       38     �    65  �        

12    �      39  �       66      �    

13      �    40  �       67    �      

14      �    41   
�     68  �        

15    �      42  � 
     69      �    

16  �        43    �     70  �        

17      �    44  �       71        �  

18  �        45  �       72    �      

19    �      46     �    73      �    

20  �        47       �  74      �    

21        �  48  �       75      �    

22  �        49    
�    76    �      

23      �    50    �     77    �      

24      �    51    �     78      �    

25    �      52     �    79     �    

26  �        53  �       80  �       

27    �      54  �       81  �        
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8	-
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87    �        
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!
�
  2,�� �=
��  ��
�Y. V��,e*.  

1  #  
Word  ���q������4  �
Word Processor lExcel  Z,�� ������  �
 ������Spreadsheet lwindows  ��F��,1:��`  �


Operating system  �Access  ��H
�4 Z,�� ������
 �Database  �������*�.  

2  �  
 Z,�� ��Excel  l&
�����U 
*�� l]��*. �� 
�� l&
��7 
*�� &���+
���&�'  � 
��*�	 ��J
� � �"���,-.&  �����1� +
��� � /�,"

���*�.  

3  #  
 Z,��Excel  ?
Spreadsheet   67 :
�� �' �� /1���6�*=` Workbook  &�
��3  6�*=` �� &
�� ����Worksheet  /1�

 �'Sheet  &���5. &�
��Cell  ./1�  

4  !"�  
 6*�1 � �S1 �' �^b. :��?
�	�;  �
Cell  �	�H
 @
�7 &�
�� �� /1� (<*R1)������ 
� �S1 �' �� .<��)�' Row �' �� �l

 6*�1Column ���=
*� .  

5  �   ��	 �
 @
�7<*R1�'  �S1 ��	 � 6*�1 ��	 ��:,nY.���  ��	 ./1�6*�1�'  c��U ��1  ���`� �� �'�S1 ��	 � ����	&
�d� ���	*�.  

6  $  
 �=
��Blank Workbook  l�"�; ��*4
�� ?
 ��J
� /-)�=
��& Installed Template  &�'*H"� /-)I_	��� �=
��& 

My Template  &�'*H"� /-)��,;K���&  � ��
��New From Exsisting  /-):
��&�' ��;�1���  �*)*������� .  

7  !"�   �	*�4:
��&�'  �G�	 
� :���xlsx,2016  �G�	 
� �Xls,2003  ./1�  

8  #   &�����,;K&  �� �
�) /��� � ��	 �� :
������& Office �=
��& Save as  �,R� �
F12  �����1���F,=� .  

9  !"�   �'��*4
��  V
*� ��O,4P��  &�
��3  �' � /1� 9��
����*4
��  :��� :^��U1  9��
�������� .  

10  �  
Ctrl+→  l &
�� ���� ?
 6*�1 T
�;7 �� T��
 /-)Ctrl+←  l&
�� ���� ?
 6*�1 T,"�� �� T��
 /-)Ctrl+↑   /-)

 � &
�� ���� ?
 �S1 T,"�� �� T��
Ctrl+↓  ./1� &
�� ���� ?
 �S1 T
�;7 �� T��
 /-)  

11  !"�  

 T,� /��U &�����*4
���'  9���1 �� ���View   /��^Windows 
���� Switch Windows  #�G�	� �
��F,=� .�=
��& 

New Windows  �
�) ��J=4 O
��	 IL1 ���� T
� �� �,	 �=
�� �Arrange All  6�� I.�� �`����J=4&�' ������ ���*� 

 ����Document  O
��	 /-) �,	��*4
��  ���*,�&�'  .�
�� ���
�� !R�G�  

12  #   ��	O,4P��  ��=1�Document ������&�'  &
��Book  �?	��&�'  �.�`bN�Database ������  .  

13  $   &*=� �� :��� ���� ��	 V��,W=. �,,X. &���File  ��=
��& Exceloption  �����1����*� .  

14  $  
 �H
� 
� �� �
�� �*)� :��� Z,�� 
� 
�*	 ����	
���� &�'Office 	 �*)*������� .NameBox  (<*R1 @
�7 � F1� 
�*	)

Formula bar  (<*��� 
�*	)  

15  #   
��� 
��
����&� save  \*	 � �*�	 T,,5. /-)��,;K&��1  &*���� /�," ��Save as Type  �����1���F,=� .  

16  !"�  
 T,,5. &���9
���
��	  �
��	 ?Q*� �
��*4
��  9���1 ��View  ��=
��& Zoom  �����1���F,=� 
�*	 
� �,	 �=
�� T
� 
���� .

 .�
�� �*)� /,5e�  

17  $  

 &
�� V���� #�G�	� 
�*	 
�=�4  ��'�Y� �������*� .  

First                     &
�� ���� T,"�� O
��	 :Previous :L^ &
�� ���� O
��	 :  

Next                          �5� &
�� ���� O
��	 :Last�� T
�;7 O
��	 :&
�� ��  

 /-) �,,X. ��Sheet  /-) iQ �� /1�
 �� �'�����' jn`�� ���*� .  

18  !"�   &�'*H"� �� �����1� &���I_	���  �=
�� :��� 
�installed Template  �����1������� .  

19  #  
 $
� <*R1 ?
 6�
� 6��� � a

�. � &��` � �=�� V�`bN� ���.���*�  lV*� l�
��_. ���FR,��' � �'
��*�	 l/�����
�'  ���� &�


 $
� &
�����*� <*R1 ?
 @
�7 6�
� �	  

20  !"�   �,R� �� <*R1 ?
 V�`bN� O
��
� &���F2  <*R1 &�
 ?,R� :��� �
�W	�
*�  �����1� <*��� 
�*	 �� �
���*� .  

21  �   #�G�	� &���<*R1�'  �,R� �� �"�*��Shift � �� #�G�	� &�<*R1&�'  �,R� �� ��=���4Ctrl  �����1���F,=�   

22  !"�   &���I.��&��1 �����'  9���1 �� V�`bN� �Data  ��=
���' &Sort  �����1���F,=�  9���1 
� �=
�� T
�home  .�
�� �*)� �,	  
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!
�
  2,�� �=
��  ��
�Y. V��,e*.  

23  $  
�=
��& Clear  :����=
���' &All  V�`bN� :� cdU /-)Format  I"�^ cdU /-)<*R1�'Content  V�
*��� cdU /-)

<*R1�'  �,R� <��5� ��Delete ���� ��  �,R�������  ��=
��& Comment  cdU /-)/�����
�' ������.  

24  $   
� ��m V��,e*.<�A1  :L^���7  ./1�  

25  #  

�	�;&�'  /,��; &�
�� :���Auto Fill  67 Z1*. �� /1���6�*. �	�;�'  ����4 ?,.��*.� V
*� �� �
|b��  �
 $�� ���`� 6����4

 �
 ���' ��
� �
 l������&�'  <�� <*R1 �� +�
 T
� 
� l��,p � <�1�� �
  #�G�	� �� j4 � ���� �4 �W	�
*� ����67�'  T,
�4 ��*� ��

 9
� �;7 <*R1��F,=� .  

26  !"�  
bN� ��
� �� j4 /Lh &��� <*R1 
� V�`67�' Enter  ?,R� &�H
� <*R1 
� �
 ������F,=�  �,R� �� V�,R�` T
� *X" &��� �ESC 

 �����1���F,=� .  

27  #  
 �=
�� #�G�	�Case Sensitive  @��U ?Q*� � 9
�� c��U &�
���*�  �	*�	 Z[� ��
 �W	�
*�  �=
�� #�G�	� .�=� ��,4 

Whole word Only 
*� :� *J��) �
 ����=�  ./�,	 @��U ?Q*� � 9
�� c��U &�
 �  

28  !"�  
 
� V
�L` ?
 �=
�H
�) /-)��J=4& Replace  ������&  Replace  �=
�H
�) &��� � �� V�� ���. 
�����& Replace All 

 �����1���F,=� ����& find Next  6��� ��,4 /-) � V�
�L`����& More  V��,W=. /-)������.  

29  $  
 �� �W	�
*� 6*�1 �
 �S1 cdU /-)�=
��& Delete  9���1 
�Home  �����1���F,=�  �
*� &�
 ?,R� /1�
 �� 
�� T
�

#�G�	����  �,	6�n���
d4 ./1�  

30  !"�  
 &
�) !
�
 
� ���WorkSheet ����&�  ?,R� �� F,��� �����/1�
&�
  #�G�	� � !
�
�=
��& Insert  �S1 $
� :�`��J	���� 

 �S1 V�`bN� �#�G�	����  ��,4 /�,� T,
�4 �S1 �����=� .  

31  �  
 ?,R� �� 9��
�� ?
 ��	 �,,X. &���/1�
&�
  #�G�	� � 9��
�� ��	�=
��& Rename  
���� �
 � 9��
�� ��	 &�
 ?,R� :��� �


Format �=
��& Rename  �����1���F,=� .  

32  !"�  
6�17T
�. �1 ��	 &�
 T���� 
��^ 6*�1 ?
 #�G�	� +�
* �. /1� /1�
 6�
�����  OR� �� :
�L.�nY�f	
 � jg1 � �*� ?,R

��F,=� .  

33  $  
 � ���� ?,R� /1�
 9��
�� &�
 �
�) 9��
�� ?
 6����� &����=
��& Insert  #�G�	� �
��F,=� 9���1 �� �����1� �H
� +�
 .

Home  ���� jg1 �Cell  #�G�	� ��=
��& Insert ������ .  

34  !"�   V
*� ��O,4P��  P�`<*R1�' 8,43  \��.
� �67�' 15 ������ .  

35  !"�   �S1���e����  �S1 &m�� 
�#�G�	����  6*�1 ����e����  6*�1 iQ /�1#�G�	����  $
����	*�.  

36  �  
�=
��& Move or Copy  9���1 �� �
 9��
�� &�
 ?,R� /1�
 ��Home  
����Format :��^�1��1�  9
� T,=��' /1�

 9��
�� 6�����
*W=�  �� 67 6��� 9
� � 67 <�[�	�����& Ctrl ��
*W=�  67 �g�������.  

37  #   
� ��m V��,e*.<�A1  :L^���7 /1�  

38  $  
 
��� �� ���Move or Copy  �=
��Create a Copy  ��J
� 9��
�� �� �g� ?
 F,=� #�G�	� �
���*�  V
*� T
� �,p 
� �

 ��,4 <�[�	� 9��
�����=� .  

39  !"�   �'Workbook  :^��U &�
��1  V
*� �� � 9��
��O,4P��  &�
��1  9��
�������� .  

40  !"�  

 
���� Z1*.Format  9���1 
�Home  �
� ��=
��& Hide&Unhide ��6�*. ) �S1Hide Row) 6*�1 l (Hide Column (

) 9��
�� �Hide sheet) 
�n�7 OG� T,�' �� �
���� � ��G� �
 (Unhide ?,R� �H
� +�
 .��� (/1�
&�
  � 9��
�� ?
 ��	

 #�G�	��=
��& Hide&Unhide ������ .  

41  #  

 9��
�� ���
��� 6�n��cdU���  .�
��	 �*)�  

 .�
�� �*)� V�`bN� &�
�� <*R1 cdU 6�n��  

 .�
�� �*)� �"�*�� &�' 9��
�� #�G�	� 6�n��  

42  !"�   9��
�����e����  Z1*.�=
��& Insert  $
� &
�) 9��
�� �� :L^���*� .  
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!
�
  2,�� �=
��  ��
�Y. V��,e*.  

43  #  
�=
��& Number  /-)I"�^&�=�  ���`��=
��& Alignment  &�=����. /-)�=
��& Border  � 
��� ��J
� /-)�=
��& Fill 

 .�
�� ���
�� <*R1 6��� f	
 /-)  

44  !"�  
Currency  l�'
*Y� �
�
 <*4 �U��Number I"�^&�=�  l���`�Text I"�^&�=� T���'l General  � <���	 I"�^O,4P��  ���`�

. ./1�  

45  !"�  
Percentage I"�^&�=�  l��
� V
*� ��Data I"�^&�=�  la

�. V
*� ��Fraction I"�^&�=�  � l&��� ���`�Currency 

I"�^&�=�  <*4 �U�������� .  

46  $  �=
��& Center & Merge  ��p�� �`�� 67 
���� �� �����1� �<*R1�'  �Z1�T,Q  <*R1 :;�� V�`bN� 6�����*�   

47  �  
�=
��& Wrap Text ���*	&�'  O
��	 �S1 �=Q 
� � ���n� �
 �	m*N���'� .Shrink to Fit  IL1���Y�&��1  � V�`bN�

&�)&�,�  <*R1 P�` :;�� 67���*�  �Split Cell  �`��F,�[.&�=� <*R1�' ���*� .  

48  !"�  /��^ �� Orientation  
��� 
��
����&� Alignment  �����1� ��*G"� �
��� �� ���*	 O;�Q &������*� .  

49  $  ���H='�� �
�����  6�n�� F,��� T��*	 <�U 
� � ���� �	�; 
�I"�^&�=�  .�
��	 �*)� <*R1  

50  #  
����Style  6����� &���/���&�'  �� ����7�	�;�'  
�� ������
  9���1 
� 
���� T
� ��home  .�
�� �*)�  

51  #  

 
��� ��Format Cell  �9���1&�'  &��� �
 67 !R�G�I"�^&�=� <*R1�'  �����1���F,=� �=
��& Sort & Filter  /-)

I.��&��1  l�'��R,� <��`� ��=
��& Page Setup  � dp�� V��,W=. /-)�=
��& Sheet Option  9��
�� &��	 V��,W=. /-)

 .�	
�� ���
�� �'  

52  $   a1�4 ��47  �,=� �5)���  

53  !"�  
�=
��& Justify  �=	��'�=
��& Wrap Text  <*R1 ?
 :;�� �*S; 6�� ���n� IL1���*�  67 <��5� �,R� �Alt+Enter 

 . /1�  

54  !"�  

9���1&�'  
����
����&� Format Cell ::���  

Number  /-)I"�^&�=�  l���`�Font  lFR^ �,,X. /-)Alignment  l&�=����. /-)Border  l<��) � <*R1 
��� ��J
� /-)

Fill  l�=,�� f	
 �,,X. /-)protection  �' 9��
�� /W���� /-)������ .  

55  $  I"�^&�=�  � �"*�5�O,4P��  9���1 
� ���`�number �=
��& General ������ .  

56  #   
� ��m V��,e*.<�A1 45 ���7  ./1�  

57  $  
 /��^ ��Negative Number  /��^ �� l��=� ���`� /���Separate Style (,)1000  &��1��)�1�
�.  /��^ �� � ���`� ��^
�

Decimal Places ���5.  
�Y`� ��^
�:��^�,,X.  ./1�  

58  !"�   
��� ��Format  9���1Alignment  &*Y�Horizontal  #�G�	��=
��& Fill  �q�� ��� �	�; 6���4 �`��i
�.��� ���*� .  

59  #   <��`� &���I"�^&�'  9���1 �� <���) �� ����7Home  ����Style 
���� �� Format Table  �����1���F,=�   

60  #  
Superscript  � m�� j
�	� �
 ��
*	 6�*. &���Subscript  ./1� T,
�4 j
�	� &����=
��& Strikethrough  T�� T,� �,	

���*	��� ;Z ���Y�.  

61  �   /��^ 
�Orientation } T,� �
���90 �. +90-{  

62  #  

�=
��& Increase Decimal  � 
�Y`� F^
 O
���� &���Decrease Decimal  
�Y`� F^
 ���5. O'�� &��������� .�=
��& 

Comma Style  V
*� �� ��^
� &��1��) &����1��^
 ������  �Negative Number  ���
�� ��=� ���`� /��� T,,5. &���

 .�
��  

63  #   
� ]��*. � ��
*	 <*����	�;&�'  /�b` �� :���=  \������*�   

64  �  
@
�7�'�  ���*	 �S1 ��` � 6*�1 ��	 �� Z[� �L�	���*�  �"�@
�7�'�  /�b`�� oRS�&  ��J	����*�  :L^ �� V
*� T
� ��

 /�b` �S1 ��` � 6*�1 ��	 ��$  
��^����,� 
� .@
�7�'�  oRS� V
*� �� 6*�1 �
 �S1 �L,��.@
�7�'� ���*� .  

65  !"�  
@
�7�'�  ��J	� ���1 V
*� �� �L�	���*�  �,,X. <*��� :;�� @
�7 <*��� :�� �,,X. �� � (6*�1 ��	 �S1 ��	)���=�� �"� . 


@
�7�'�  �,,X. <*��� :;�� @
�7 <*��� :�� �,,X. �� oRS���	�=� .  
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!
�
  2,�� �=
��  ��
�Y. V��,e*.  

66  $   ��p7 = /�b` �� :��� 
� ]��. T��*	���*�	 �L1��� <*��� /�b` T
� 6���	 
��^ V
*� 
� j4 .���*� .  

67  #  
 ]��.Count  ���5. �-=.<*R1&�'  �
 ���`� &��U���
���  6*Q �4  
��[� &��U <*R1������  ��` &*��� &�
�� <*R1 �1 Z[� �

������ ���5. T
����=� .3  �
�����	����.  

68  !"�  

 ]��.Sum  ]��. l�
��[� \*�J� �L1��� /-)Average  ]��. l�
��[� T,H	�,� �L1��� /-)Min  ]��. l
��[� T
���� O
��	 /-)

Max �. l
��[� T
��Y,� O
��	 /-) ]�Count  ���5. O
��	 /-)<*R1&�'  ]��. � �"�; �,p � &��` 
��[� &��URound  /-)

 
�Y`� ��^
� ��5. I�U�� ���`� 6��� ��������� .  

69  $  
B1:B10  &*����	�;&�'  @
�7 �� T,� �"�*���������  �W	 
� �
����,� �.
*�
��� B1;B10 <*R1 �� V�
*��� Z[�B1  �

B10  �W	 
� �
����,� .  

70  !"�  
 &�S; ]��. ��	 6�*� ��L��� V
*� 
�#Name &�S; ��� �� ���`� F,�[. V
*� 
� l#Div/0 �
��[� 6�*� ��L��� V
*� 
� l

 &�S;#value  &�S; <*��� �J,�	 O
��	 &��� <*R1 P�` 6�*L	 ���� V
*� 
� �####  ��'�Y����*� .  

71  �   ./1� o
��. � ]�) lF,�[. � #�e l6�*. l��	��4 I,.�. �� �'�HR�` /
*"��  

72  #   a1�4 
� ��m V��,e*.68 ���7  ./1�  

73  $  
 V��,e*. oLN �'�HR�` /
*"��<�A1 9  .�*� /
�`
 �
��  

 ��T
��	*� *. jg1 l��	��4 :;�� �L1��� ����� ��67�' � #�e :�` �� jg1 l/
�-	
�  .�*� ��J	� o
��.  

74  $  
 ]��.Average  T,=��' ./1� T,H	�,� �L1��� /-)��6�*. ) �
��[� ]�)Sum (<*R1�' ) ���5. �� �
Count (67�'  ��� F,�[.

 . �*� :��U T,H	�,� �.  

75  $  -  

76  #   ]��.AutoSum  .�
�� ���
�� �
��[� ]�) �L1��� /-)  

77  #  
 ]��.Round  
�Y`� 6��,� �� �)*. �� ��^
� 6��� ��� /-)������  �� ���� ��^
� �� 2,e*. T
� ��5 �'�� �^�� �RL^ 
��[� 6����	�� .

 ��^
� �"�5  �� ��Y,� �5  ��� �.m�� �U�� ?
 �����	*� .  

78  $   ]��.Sum  ���	�;&�'  T�� &��U � �"�;c���W	 ���=�F'�� �
 &��` �
��[� Z[� � .  ]�)���=� .  

79  $   ]��.Count  ���5.�	�;&�'  �
 �"�; �,p � ��` &��U���
��� .  

80  !"�   a1�4 
� ��m V��,e*.64 ���7  /1�  

81  !"�  
 ]��. 
�IF  �L1��� �J,�	 ����������  6�Y	 �
 ��� V
�L` ���� ZRp ��� � <�� V
�L` ���� 2,�����'�  ��` 6*Q �10  !"�G�1- 

 �=5
 <�� V
�L` j4 /1�ok  ��'�Y����*�.  

82  $  
 T
� 
�<�A1  ����� 
�� T
� �� F
�L� �.m�� 6�*. �� /L�	 �
 /
*"�� T,=��' F
�L� m�� F,�[. �� /L�	 �
 \*�J� /
*"�� ��	��4 �� �
��

�R;��T
�.  ��	��4�L1������ � ��	��4 �� �)*. �� 67 �J,�	 � F,�[. �����*�  �/
�-	
�  6�*. �� 67 �J,�	���1
 .  

83  �  
 
��*�	 F,1�. &�����6�*.  9���1 ��Insert  ����Chart  �L	�,� �,R� �� �
 ��� ?,R� 
��*�	 \�*	� &�
F11  ���
�� � ��� �����1�

 .��� T,,5. �
 
��*�	 I�Q�� � �
��[� 6�*=`  

84  !"�  
������& �����' )dataRange &�
�� (��"A�&�  ��	 ��Value  �
��[� �� /1������'  O
��	 �
���'� Title  � 
��*�	 6�*=`

Label  
��*�	 I�Q�������� .  

85  �  

�=
��& Chart Title  l
��*�	 6�*=` F,W=. � T,,5. &����=
��& Chart Area  F,W=. &���I"�^&�=�  l
��*�	 �� ����^�=
��& 

Chart Type  l
��*�	 :n� � \*	 �,,X. /-)�=
��& Axes  l
��*�	 &�'
*�� O
�
7 F,W=. &����=
��& Axes Title  &���

 l
��*�	 &�'
*�� &��� 6�*=` T,,5.�=
��& Data Label  �
��[� O
��	 � F,W=. &��������' l
��*�	 &�=
��& Gird Lines  &���

 �*S; F,W=.�nL�&�  � l
��*�	�=
��& Legend  
��*�	 &��='�
 F,W=. &��������� .  

86  !"�   ����Location  ��=
��& Move Chart  9���1 
�Design  T,,5. !R�G� &�'���
�� 
� �
 
��*�	 &�,�
��^ :�����=� .  

87  #  
�����1� ��  ��Select Data  9���1 
�Design ��6�*. ������& �����'  �
 � ��� �,,X. �
������&  �� &�
�)�����'  #�G�	� �


 .��� ���e� 
��*�	 �� � ���  
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!
�
  2,�� �=
��  ��
�Y. V��,e*.  

88  !"�   a1�4 
� ��m V��,e*.82 ���7  ./1�  

89  �  
 ���� +�
 
�-Q �� ~�Q &���Office  �=
��Print �,R� lCtrl+P  
����Print  �1��1� 
�*	 ��]
�1�.  �� � 6�*� �*)*� V
*�

�=
��& Print  
��� 
�Print Preview  �����1����*� .  

90  !"�   &����)
�&�=�  o,^� ��
�[� ������'  �
 �nL� �*S; ��GridLines  �����1���F,=� .  

91  #  
 ���� V��,W=. �,,X. &����R�)�� ����	�&  ldp���,��U�' /-) l&�,�
��^  9���1 �� ����Page Layout  ���� �Page Setup 

 �����1���F,=�  .  

92  !"�   a1�4 
� ��m V��,e*.82 ���7  ./1�  

93  !"�   a1�4 
� ��m V��,e*.84 ���7  ./1�  

94  �   a1�4 
� ��m V��,e*.84 ���7  ./1�  

95  !"�   
��*�	 F,1�. �� j4��6�*.  Z1*. 
��*�	 
� ]^�� �
��[� &����=
��& Data Table  9���1 ��Layout  .��� F1
 <��)  

96  #   a1�4 
� ��m V��,e*.84 ���7  ./1�  

97  !"�  
3-D Rotation  &�'
��*�	�1&�5�  �
���	�;�Q  O'�� � O
���� �
 
��*�	 o�` ����'� 9���1 �� �=
�� T
� .Layout  �� j4

 
��*�	 F1
:��^�1��1� ������ .  

98  $  

 �
 �	*�1 &�'
��*�	Column  &�'
��*�	 l&�*�` V
*� �� � �
��[� ��
�[� /-)�R,�&�  �
Bar  V
*� �� � �
��[� ��
�[� /-)

 &�'
��*�	 �[����
��&�  ��Pie  �
 �S; &�'
��*�	 � ��
� V
*� �� �
��[� O
��	 /-)Line  ���
�� V��,,X. �	�
 �1
�� /-)

 .�	
��  

99  #   ��m V��,e*. :L^ a1�4 
����7  ./1�  

100  #  
 
����
����&� Print  :��� ~�Q /-)�=
���' &All  l:
�� :� ~�Q /-)Selection  OG� ~�Q /-)#�G�	���� lActive 

Sheet  � <�5� &
�� ���� ~�Q /-)Entier workbook  �����1� &
�� ������ :� ~�Q /-)���*� .  

101  #  

 T,,5. &���������&  �� ~�Q�=
��&Print Area  Set  ���=
��& Print Area  9���1 
� ]^��Page Layout  �����1����*� 

 OG� T,�' �� 67 cdU /-) ��=
��& Clear Print Area  #�G�	� �
��F,=�  T,,5. �H
� +�
������&  �� �����1� ~�Q

�=
��& Selection  
��� ��Print ������ .  

 


