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Žbœ « IOr 	w « @ö¹U �s A1 « v D5

Žbœ « @ö¹U žOd « HU—žW {Ls « @ö¹U �s A1 « v A7

¥ ®ðId
Ò

» ÐU e¹Uœ… « v «Cd» Žbœ “ËłwÆ©

∏ ®ðId
Ò

» ÐU MIBUÊ « v «Cd» Žbœ a×O`Æ©

«ŽEr COLW ÐOs « IOr 	w « @ö¹U �s A1 « v D5

«œ½v COLW ÐOs « IOr 	w « @ö¹U �s A1 « v D5

± ®« M²?O−W? ÐUôŽb?«œ « B×O?×W ŽM?b ðI�?Or? « IOL?W « L²?³IO?W ŽKv?

« IOLW « OLMvÆ©

≥ ®ðId
Ò

» ÐU e¹Uœ… « v «Cd» Žbœ 	dœÍÆ©

≤[≤ ®ðId?
Ò

» « IOL?W « O�?dÈ « v Žb?œ « @U½U  « F?Ad¹W? « L×b?œ…

ÐU IOLW « OLMvÆ©

« −c— « ²dÐOFw  KIOLW 	w « @KOW A1 �CdËÐW 	w µ

« L−LuŸ « ²d«
Lw  L×²u¹U  « @ö¹U �s A1 « v D5



±≤

≈œ.U‰ «�Mh

¹LJs «œšU‰ « Mh ®« ×dË· « N−UzOW Ë«ô—CUÂ© 	w « @KOW « MADW ÐUÝ²FLU‰  uŠW �HUðO` «œšU‰

« Mh « LFdË{W ŽKv « AUýWÆ

•«ùœšU‰ « LJuÊ ÐQ
LKt �s «—CUÂ ®ÐLU 	w – p « @U½U  « FAd¹W© ¹ÔFU�q 
IOLW Žbœ¹WÆ ðCLOs

«ôœšU‰ Ë u? �−d?œ —�e 
²?UÐW? Ë«Šb žOd? ŽbœÍ ®Šd?· ¼−U?zw «Ë Žö?�W© ¹RœÍ « v? �FU?�KW?

«ôœšU‰ ŽKv «½t ½hÆ

•ð²r ŽUœ… �×U–«… « Mh 	w « @KOW 	w «CBv « O�U— 	w ŠOs ð²r �×U–«… «ô—CUÂ 	w «CBv

« OLOsÆ

•«–« 
UÊ « Mh «Þu‰ �s « @KOW 	U½t ¹Ô�L ̀ KMh « e«zb ÐUô�²b«œ « v « @KOW « ²U OW ŽKv « OLOs

	w « −bË‰ « LFdË÷¨ ÞU LU «Ê « @KOW « L−UË—… ô ð×²uÍ ŽKv «Í ÐOU½U Æ «–« 
U½X ð×²uÍ

ŽKv ÐOU½U ¨ ¹²r Ch —�u“ « J²UÐW « e«zb… �s ýUýW Žd÷ « −bË‰Æ

•«–« 
U½X COLW «ôœšU?‰ ÝUÞu‰ �s « @KOW « ²w ð²?CLÒMNU 	U½t ¹²r «Ý²?³b«‰ �×²u¹U  « @KOW?

ÐL−LuŽW �s « F?ö�U  #Æ « IBb �s – p ¼u ðFd¹Hp «Ê « @K?OW ð²CLÒs COLW Ë Js « IOL?W ô

¹LJs Žd{NUÆ «–« ŠbÀ – p¨ ŠUË‰ ðuÝOl « @KOW ®aH×W π±©Æ

•«–« 
UÊ «Ë‰ —�e? 
²UÐW? 	w šKO?W �U ¼u? Žö�W? ¹�UËÍ (=) 	U?Ê « Mh ¹F?²³d? łe¡Î �s ðF?³Od?

—¹U{wÆ



±≥

«�HKW BKv «ôœ.U‰

¼c« « I�r ¹²CLÒs «�¦KW ðu{` Žbœ«Î �s «ÝU OV «ôœšU‰ 	w łb«Ë‰ « −OVÆ

«�HKW BKv «��OU�U1

łLOl « FLKOU  	w ¼c« « I�r ¹²r ðMHOc¼U ÐUÝ²FLU‰ « ³OU½U  « L³OMW «œ½UÁÆ

�¦U‰∫ôœšU‰ « b« ÒW «œ½UÁ 	w « @KOW C5Æ

=SUM(A2:B5)*C2

•¼cÁ « FLKOW ð×�V �−LuŸ « IOr �s « @KOW A2 « v « @KOW B5 ̈Łr ðCdÐt 	w « IOLW « Lułuœ…

	w « @KOW C2 ®¥©Æ

±Æ≈	²` łbËôÎ Łr «½Id ŽKv « @KOW C5Æ

≤ÆCr Ð²MHOc ŽLKOU  « LHUðO` « ²U OW ôœšU‰ —�u“ « J²UÐW 	w ŠIq «ôœšU‰Æ

 SUM

≥ÆÐFb – p ̈≈Ý²FLq «ùÐd…  K�×V �s « @KOW A2 « v « @KOW B5 ̈Ð×OY ¹²r ðEKOq łLOl « @ö¹U

« LDKuÐWÆ

¥Æ≈½eŸ «ùÐd… Žs « AUýW ôœšU‰ ½DU‚ « @ö¹U « L@²U—… 	w ŠIq «ôœšU‰Æ

µÆ√½Id ŽKv šj «ôœšU‰ ŽKv ¹LOs « Iu” « LGKo  MIq �Rýd « Lu{l « v ¼MU„Æ



±¥

∂Æ≈Þ³l * 	w ŠIq «ôœšU‰Æ

∑Æ√½Id ŽKv « @KOW C2Æ

∏Æ√½Id ŽKv «Í šKOW «Ë ŽKv « e— NEXT  Fd÷ ½²O−W « ×�U»Æ

•« IOLW 	w « @KOW C5 «ŽöÁ ð³Os ½²O−W « b«šKWÆ

«��CJr &w �ENd «��ö4U

¼c« « I�r ¹u{` 
OHOW ŽLq ðNO¾U  aOm « @ö¹U « ²w ð²×Jr 	w aOGW « ³OU½U  œ«šq « @ö¹U « Hdœ¹W «Ë

œ«šq ½DU‚ šö¹U �FOsÆ ðNO¾U  « BOm ¼w∫ 	¾W « IOLW « Fbœ¹W ®ËŠb… ½Ib¹W¨ ½�³W �¾u¹W©¨ ËŽbœ « @U½U 

« FAd¹W¨ Ë« L×U–«…¨ Ë½Lj « Mh ®žKOk «Ë ŽUœÍ©¨ Ë« Hu«aq « ²w ðHBq ÐOs « IOr¨ ËCHq « @KOWÆ

8GOOd 8NOMU1 *Om «��ö4U

±Æ≈łFq « @KOW « ²w ðd¹b ðGOOd aOG²NU ¼w « @KOW « MADW ®aH×W ∂©Æ

•¹LJMp «š²OU— šKOW Ë«Šb… «Ë ½DU‚ šö¹UÆ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ùš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Option – Formats  Fd÷ ŠIq « BOm FormatsÆ



±µ

≥ÆCr ÐFLq ðNO¾U  « BOm « ²w ðd¹b¼UÆ

•—«łl «ôC�UÂ « ²U OW? Ð@Bu’ « LFKu�U  « @UaW ÐU? ²NO¾U  « ²w ¹LJMp ŽL?KNU ÝHw ŠIq

« BOm FormatsÆ

¥ÆÐFb ŽLq « ²NO¾U  « ²w ðd¹b¼U¨ √½Id ŽKv Set  ²D³OINUÆ

•« M?Id? ŽK?v Esc ¹M?Nw? ŠI?q « B?O?m Formats œËÊ ðD?³O?o? «Í ðGO?O?d«  CL?X ÐF?L?KN?U? ŽKv?

« ²NO¾U Æ

«�HMW Category

•√½Id ŽKv « �Nr L Ð−U½V �dÐl « H¾W Category  Fd÷ CUzLW ÐH¾U  « IOr « Fbœ¹WÆ ¹LJMp

ð×b¹b �U «–« 
UÊ « Fbœ ÝOÔFU�q ŽKv «½t �−dœ COLW Žbœ¹W «Ë COLW ½Ib¹W «Ë ½�³W �¾u¹WÆ 	OLU

¹Kw ÐOU½U   K²NO¾U  « L²UŠW Ë�FU½ONUÆ

•ÐU M�³W  KuŠb«  « MIb¹W Ë« M�V « L¾u¹W¨ ¹²r ðKIUzOUÎ ≈ ×U‚ « d�e « LFMw ÐU IOLW 	w « @KOWÆ

•ŽMb «š²OU— « M�³W « L¾u¹W 
²NO¾W  KH¾W 	UÊ « IOLW ±[∞ (0.1) ðB³` ∞±• (10%) Ë« IOLW ±

(1) ðB³` ∞∞±• (100%) Ë« IOLW ∞± (10) ðB³` ∞∞∞±• (1000%)¨ Ë¼Jc«Æ

8NOMW «�HMW

¡w� ô

%

$

£

¥

«�LFMv

•COLW Žbœ¹W ®Ðö ðNO¾W©

•½�³W �¾u¹W

•COLW ÐU bËô—

•COLW ÐU −MOt «ôÝ²d OMw

•COLW ÐU Os « OUÐU½w

•COLW ÐU Ou—Ë



±∂

«��Cd4d Edit

•√½Id ŽKv ¼c« « e—  Fd?÷ ýUýW ð×d¹d —�e ŽLKW « Ou—Ë ®« FLKW? «ôË—ËÐOW « LuŠb…© « L³OMW

«œ½UÁÆ

•ôŠk «Ê ÐS�JU½p ð×d¹d —�e ŽLKW « Ou—Ë 	IjÆ —�u“ « FLö  «ôšdÈ ŁUÐ²WÆ

•≈Ý²FLq  uŠW « LHUðO` « LFdË{W  D³UŽW �U �−LuŽt ≥ ŠdË·  KFLKW « ²w ðd¹b « ²GOOd « ONUÆ

¹LJMp «œšU‰ DEM  KLU—„ «ô LU½w Ë FRF  KHd½p « Hd½�w¨ « aÆ ÐFb «œšU‰ « ×dË· « ²w

ðd¹b¼U¨ √½Id ŽKv Set  ×HENUÆ

•« ×dË· « ²w ðbšKNU «ŽöÁ ð×q �×q —�e « Ou—Ë 	w CUzLW « H¾U  CategoryÆ



±∑

«��U�U1 «�FAd4W Decimal Places

•√½Id ŽKv « �Nr L Ð−U½V �dÐl « @U½U  « FAd¹W Decimal Places  Fd÷ CUzLW Ð²NO¾U 

« @U½U  « FAd¹WÆ ¹LJMp ð×b¹b «Í COLW �s aHd « v ¥ šU½U  ŽAd¹WÆ «š²OU— « u{l « ×d

Free ¹×bœ 	UaKW ŽAd¹W ÐI?OLW �²GOÒd… Ð×dÒ¹W¨ «ô�d « cÍ ¹FMw «Ê « HUaK?W « FAd¹W ðJuÊ

	w « Lu{l « cÍ ðbšKNU 	OtÆ

«�LCU–«… Alignment

•√½Id ŽK?v « �Nr? L Ð−U½V �dÐl? « L×U–«… Alignment  F?d÷ CUzLW Ð²?NO¾U?  « L×U–«…Æ

¹LJMp «š²OU— «Šb «Ë{UŸ « L×U–«…∫ « FU�W General «Ë « O�dÈ Left «Ë « uÝDOW Center
«Ë « O?LM?v RightÆ ≈š²?O?U— Ë{l? « L×?U?–«… « FU?�W General ¹R?œÍ « v? �×U?–«… « Mh? ŽK?v

« −U½V «ô¹�d Ë«ô—CUÂ ŽKv « −U½V «ô¹LsÆ

«�GKOk Bold

•√½Id ŽK?v �dÐl « ²F?KOr  K?²³b¹q ÐO?s Ë{Fw ðAG?Oq ËþOHW? łFq « Mh? žKOEUÎ ®« L?dÐl �ÔFKÒr?©

Ë«¹IU· ¼cÁ « uþOHW ®« LdÐl žOd �ÔFKÒr©Æ

«�HU*KW Comma

•√½Id ŽKv �dÐl « ²FK?Or  K²³b¹q ÐOs Ë{Fw ðAGOq ËþOHW? «œšU‰ 	UaKW 
q ≥ šU½U   ö—CUÂ

®« LdÐl �ÔFKÒr© Ë«¹IU· ¼cÁ « uþOHW ®« LdÐl žOd �ÔFKÒr©Æ



±∏

«�IHq Lock

•√½Id ŽKv �dÐl « ²FKOr  K²³b¹q ÐOs Ë{Fw ðAGOq ËþOHW CHq « @KOW ®« LdÐl �ÔFKÒr© Ë«¹IU· ¼cÁ

« uþOHW ®« LdÐl žOd �ÔFKÒr©Æ

•ôŠk «Ê « −bË‰ « cÍ ðułb 	Ot « @KOW « LIHKW ¹−V «Ê ¹JuÊ łbËôÎ �×LOÒUÎ ®aH×W ±≥©  Jw

¹²r ðD³Oo ŠU W CHq « @KOWÆ ¹LJs œ«–�UÎ ð×d¹d �×²u¹U  « @KOW 
KLU 
UÊ « −bË‰ « cÍ ðułb

	Ot? « @KOW? žOd �×L?w¨ Š²v Ë u? 
U½X « @?KOW �I?HKWÆ 	O?LU ¹Kw? ÐOUÊ  K?FöCW ÐO?s CHq « @?KOW

ËŠLU¹W « −bË‰Æ

8Cb4b .Du◊ �bËœ «��ö4U

±ÆCr ÐUš²OU— ½DU‚ « @ö¹U « cÍ ðd¹b ðGOOd šj ŠbËœÁÆ

•—«łl C�r ”ðM?AOj « @ö¹U?“ 	w aH×W ∂Æ

≤Æ√½I?d?? ŽK?v? šj?  u??«z`? «ôš²?O??U?— Menu Bar  F?d?÷ šj??  u?«z`? «ôš²??O?U?—¨ Łr? «½I??d? ŽK?v??

Option – BorderÆ

�U�W «��KOW

�IHKW

�IHKW

žOd �IHKW

žOd �IHKW

�U�W «�-bË‰

�×Lw

žOd �×Lw

�×Lw

žOd �×Lw

8Cd4d �C�u4U1 «��KOW

žOd ��LuÕ

��LuÕ

��LuÕ

��LuÕ



±π

≥Æ√½Id ŽKv ÐMb šj « ×bËœ « cÍ ðd¹b «š²OU—ÁÆ

¥ÆŽMb?�U ¹B³`? šj « ×b?Ëœ 
LU ðd¹b?Á¨ √½Id ŽK?v Exe  ²MD?³Oo? « FLKO?U  Ë«žö‚ ýU?ýW šj

« ×bËœ BorderÆ

BLKOU1 «�BHu· Ë«ôBLb…

¼c« « I�r ¹²CLÒs �FKu�U  Žs 
OHOW ðGOOd Žd÷ « FLuœ Ë
OHOW «{U	W « BHu· Ë«ôŽLUœ… Ë
OHOW Šc·

« BHu· Ë«ôŽLb…Æ

8GOOd Bd÷ «�FLuœ

¹LJMp ðGOOd Žd÷ «ŽLb… « @ö¹U ≈�U Ð�×V šj « ×bËœ « v « Fd÷ « cÍ ðd¹bÁ «Ë Ð²×b¹b COLW

Žd÷ ðL¦q Žbœ«Î �s « MIU◊ « LFdË{WÆ

��GOOd Bd÷ «�FLuœ Bs Td4o 0CV .j �bËœÁ

•	w? « @j? «ôÝuœ « c?Í ¹³O?s? «ÝLU?¡ «ôŽLb?… A)¨ B¨ (C ÐQŽK?v? « −b?Ë‰¨ ≈Ý×V? « Fö?�U? 

« ³OCU¡ « @UaW Ð@j ŠbËœ « @KOW ≈�U « v « OLOs «Ë « v « O�U—  ²GOOd Žd{NUÆ

•¹LJMp Ý×V Žö�W šj ŠbËœ « FLuœ Š²v ŠU	W « AUýW « LFdË{WÆ

√�Id BKv �c« «�e—∫ ô.�OU— �c« «�MuŸ �s .j «�CbËœ∫

šDu◊ šU—łOW žKOEW 	Ij

šDu◊ šU—łOW ŽUœ¹W 	Ij

šDu◊ šU—łOW Ëœ«šKOW ŽUœ¹W

≈ GU¡ šj « ×bËœ

≈Ý×V ¼MU



≤∞

��GOOd Bd÷ «�FLuœ Bs Td4o 8Cb4b «�IOLW

±Æ≈łFq «ŠbÈ šö¹U « FLuœ « cÍ ðd¹b ðGOOd Žd{t ¼w « @KOW « MADW ®aH×W ∂©Æ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Option – Width  Fd÷ �d?Ðl Šu«— « Fd÷ WidthÆ

≥Æ√½Id ŽKv K  e¹Uœ… « IOLW «Ë L  @HCNUÆ

•¹LJMp {³?j COLW « Fd÷ {Ls? « MDU‚ �s ≥ « v ∞≥±Æ

¥ÆŽMb�U ¹²r Žd÷ « ²NO¾W « ²w ðd¹b¼U¨ √½Id ŽKv Set  ²D³OINUÆ

•« MId? ŽKv Esc ¹GKo? �dÐl Šu«— « Fd?÷ Width œËÊ ðD³Oo «Í ðG?OOd«  CL?X ÐFLKN?U ŽKv

« ²NO¾WÆ

8-LOb �d$W «�BHu· Ë«ôBLb…

”ð−LO?b « ×d
W“ ¼u «ÝK?u» ¹LJMp? «Ê ð�²FLK?t  LMl « BH?u· Ë«ôŽLb… �s « ×?d
W ŽMb�U ðM?Id

šDu◊ « ²×d¹p ŽKv « AUýWÆ Ë¼c« ¹HOb ŽMb�U ðd¹b «ÐIU¡ ŽMUË¹s « BHu· Ë«ôŽLb… �−LÒb… ŽKv

« AUýW ÐOMLU ðIuÂ Ð²×d¹p « ³OU½U  	IjÆ

¹LJMp ð−LOb Šd
W « BHu· 	Ij «Ë «ôŽLb… 	Ij¨ «Ë ¹LJMp ð−LOb Šd
W « BHu· Ë«ôŽLb… 	w

½Hf « uCXÆ

« Fd÷ « ×U w

®Žbœ ½IU◊ « AUýW©



≤±

��-LOb �d$W «ôBLb… &Ij

�¦U‰∫ « Dd¹IW « ²U OW ðu{` 
OH?OW ð−LOb Šd
W « FLuœ AÆ

±Æ	w « Bn « FKuÍ  K−bË‰ « LFdË÷¨ √½Id ŽKv šKOW 	w « FLuœ « u«Cl ŽKv ¹LOs « FLuœ « cÍ

ðd¹b ð−LOb Šd
²tÆ

• ²−LOb Šd
W « FLuœ A¨ ŽKv Ý³Oq « L¦U‰¨ ¹M³Gw «Ê ðMId ŽKv « @KOW B 	w « Bn « FKuÍÆ

 ²−LOb Šd
W 
q �s « FLu?œ A Ë« FLuœ B¨ √½Id ŽKv « @KOW CÆ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Option – FreezeÆ

��-LOb �d$W «�Bn &Ij

±Æ	w « F?Luœ « u«Cl? 	w «CBv ¹�?U— « −bË‰ « L?FdË÷¨ √½Id? ŽKv « @K?OW « u«CF?W 	w « Bn?

« Lułuœ ð×X « Bn « cÍ ðd¹b ð−LOb Šd
²tÆ

• ²−LOb Šd
W « Bn 1¨ ŽKv Ý³Oq « L¦U‰¨ ¹M³Gw «Ê ðMId ŽKv « @KOW 2 	w « FLuœ « u«Cl 	w

«CBv « O�U—Æ

 ²−LOb Šd
W 
q �s « BHOs 1 Ë 2¨ √½Id ŽKv « @KOW 3Æ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Option – FreezeÆ

« @j « L²ÒBq ®žOd « L²IDl© ¹AOd « v

«Ê « Bn «ŽöÁ �−LÒb « ×d
WÆ

« @j « L²ÒBq ®žOd « L²IDl© ¹AOd « v

«Ê « FLuœ ŽKv « O�U— �−LÒb « ×d
WÆ



≤≤

��-LOb �d$W «�Bn Ë«�FLuœ &w �Hf «�uYX

±Æ√½Id ŽKv « @KOW « u«CFW ð×X « Bn ËŽKv ¹LOs « FLuœ « Kc¹s ðd¹b ð−LOb Šd
²NLUÆ

• ²−LOb Šd
W « FLuœ A Ë« Bn 1¨ ŽKv Ý³Oq « L¦U‰¨ ¹M³Gw «Ê ðM?Id ŽKv « @KOW B2Æ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Option – FreezeÆ

ù�GU¡ 8-LOb �d$W «�BHu· Ë«ôBLb…

«–« 
UÊ ¼M?U„ an? ËØ«Ë ŽLu?œ �−L?Òb « ×?d
W? 	w « −?bË‰ « ×?U w?¨ √½Id? ŽKv? «¹Iu?½W šj?  u«z`

«ôš²OU— Menu Bar  Fd÷ šj  u?«z` «ôš²OU—¨ Łr «½Id ŽKv Option – Freeze ù GU¡ ð−LO?b

Šd
²tÆ

≈{U&W «�BHu·

±ÆCr ÐUš²OU— « Lu{l 	w « −bË‰ ŠOY ðd¹b «œšU‰ « BHu·Æ

•Žbœ « @ö¹U « ²?w ð@²U—¼U ¹×bœ Žb?œ « BHu· « ²w ð²r «{U	²?NUÆ «š²OU— C1 ¹COn? aHUÎ

Ë«Šb«Î ŽMb « Bn 1Æ «š²OU— C1 Ë C2 ¹COn aHOs ŽMb « BHOs 1 Ë 2Æ
•¹²r ð×u¹q « BHu· « Lułuœ… «aöÎ « v «ÝHq ù	�UÕ « L−U‰  KBHu· « −b¹b… « LCU	WÆ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Option – InsertÆ

≥Æ	w �dÐl « ×u«— « cÍ ¹ENd ̈√½Id ŽKv Rows  ²MHOc ŽLKOW «{U	W « BHu· Þ³IUÎ  K@ö¹U « ²w

«š²dðNU 	w « @Du… ±Æ



≤≥

≈{U&W «ôBLb…

±ÆCr ÐUš²OU— « Lu{l 	w « −bË‰ ŠOY ðd¹b «œšU‰ «ôŽLb…Æ

•Žbœ « @ö¹U? « ²w ð@²U—¼U ¹×?bœ Žbœ «ôŽLb… « ²w ð²?r «{U	²NUÆ «š²O?U— C1 ¹COn ŽLuœ«Î

Ë«Šb«Î ŽMb « FLuœ CÆ «š²OU— C1 Ë D1 ¹COn ŽLuœ¹s ŽMb « FLuœ¹s C Ë DÆ
•¹²r ð×u¹q «ôŽLb… « Lułuœ… «aöÎ « v « OLOs ù	�UÕ « L−U‰  öŽLb… « −b¹b… « LCU	WÆ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Option – InsertÆ

≥Æ	w �dÐl « ×u«— « cÍ ¹ENd¨ √½Id ŽKv Columns  ²MHOc ŽLKOW «{U	W «ôŽLb… Þ³IUÎ  K@ö¹U

« ²w «š²dðNU 	w « @Du… ±Æ

�c· «�BHu· Ë«ôBLb…

±ÆCr ÐUš²OU— « Lu{l 	w « −bË‰ ŠOY ðd¹b Šc· « BHu· «Ë «ôŽLb…Æ

•Žbœ « @ö¹U « ²w ð@²U—¼U ¹×bœ Žbœ « BHu· «Ë «ôŽLb… « ²w ¹²r Šc	NUÆ

•«š²OU— C1 ¹×c· « Bn 1 «Ë « FLuœ CÆ
•«š²OU— C1 Ë D1 ¹×c· « FLuœ¹s C Ë DÆ
•«š²OU— C1 Ë C2 ¹×c· « BHOs 1 Ë 2Æ
•¹²r ð×u¹q «ôŽLb… « L²³IOW  Lq¡ « Hd«⁄ « MUýw¡ Žs Šc· « BHu· Ë«ôŽLb…Æ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Option – DeleteÆ

≥Æ	w �dÐl « ×u«— « cÍ ¹ENd ̈√½Id ŽKv Rows «Ë Columns  ²MHOc ŽLKOW « ×c· Þ³IUÎ  K@ö¹U

« ²w «š²dðNU 	w « @Du… ±Æ



≤¥

BLKOU1 «�-b«Ë‰

¼c« « I�r ¹²CLÒs �FKu�U  Žs « @Du«  « ²w ð×²UÃ  ²MHOc¼U ŽMb « ²FU�q �l « −b«Ë‰Æ

&�` «�-b«Ë‰

±Æ≈Žd÷ ýUýW CUzLW łbË‰ « −OVÆ

≤Æ√½Id �dðOs ŽKv ŽMu«Ê « −bË‰  H²×tÆ

Bd÷ �U�W «ôœ.U‰

¹LJMp «Ý²FLU‰ «Í �s « FLKO²Os « ²U O²Os  K²GOOd �s ýUýW « −bË‰ « v ýUýW «ôœšU‰Æ

•√½Id ŠIq «ôœšU‰Æ

•√½Id « @KOW « L@²U—… ®« LEKKW© ŠU OUÎÆ

 KFuœ… « v ýUýW « −bË‰ �s ýUýW «ôœšU‰¨ √½Id ŽKv EscÆ

�Hk «�-b«Ë‰ «�-b4b…

±ÆÐFb «œšU‰ « ³OU½U  	w « −bË‰¨ √½Id ŽKv «¹Iu½W šj  u«z` «ôš²OU— Menu Bar  Fd÷ šj

 u«z` «ôš²OU—¨ Łr «½Id ŽKv Edit – SaveÆ

≤Æ≈Þ³l �U �−LuŽt ≤≥ —�e 
²UÐW  öÝr « cÍ ðd¹b ð@BOBt  K−bË‰Æ

≥Æ√½Id ŽKv Save  ×Hk « −bË‰Æ



≤µ

�Hk ,bË‰ �u,uœ «*öÎ 8CX «0r ,b4b

±Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Edit – Save As Æ

≤Æ≈Þ³l �U �−LuŽt ≤≥ —�e 
²UÐW  öÝr « cÍ ðd¹b ð@BOBt  K−bË‰Æ

≥Æ√½Id ŽKv Save  ×Hk « −bË‰Æ

≈�NU¡ Bd÷ «�-b«Ë‰

ÐOMLU ¹JuÊ « −bË‰ �FdË{UÎ̈ √½Id ŽKv Esc ù½NU¡ Žd{tÆ

•ÐbôÎ �s « MId ŽKv Esc¨ ¹LJMp «Ê ðM?Id ŽKv «¹Iu½W šj  u«z` «ôš²OU— Menu Bar  Fd÷

šj  u«z` «ôš²OU—¨ Łr «½Id ŽKv Edit – CloseÆ

•«–« 
U½X ¼MU?„ «Í ŽLKOU  ð×d?¹d  K−bË‰  r ¹²r? ŠHENU 	UÊ « MI?d ŽKv Esc ¹Fd÷ ýU?ýW

 ×HEU −bË‰Æ ≈Þ³l «ôÝr Łr «½Id ŽKv Save  ×Hk « −bË‰Æ

•«–« «—œ  ¬½NU¡ Žd÷ « −bË‰ œËÊ ŠHk¨ √½Id ŽKv EscÆ

8GOOd «0LU¡ «�-b«Ë‰

±Æ≈Žd÷ ýUýW CUzLW łbË‰ « −OVÆ

≤Æ√½Id ŽKv « −bË‰ « cÍ ðd¹b ðGOOd «ÝLt Ð×OY ¹²r ðEKOKtÆ

≥Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Edit – Rename item Æ

¥Æ√œšq �U �−LuŽt ≤≥ —�e 
²UÐW  öÝr « −b¹b « cÍ ðd¹b ð@BOBt  K−bË‰Æ

µÆ√½Id ŽKv Save  ×Hk « −bË‰ ð×X «ôÝr « −b¹bÆ



≤∂

«�Ih Ë«�M�a Ë«�KBo Ë«�L�`

ŽLKO?U  « Ih Ë« M�?a Ë« KBo 	w? Ë{l łbË‰ « −OV? ð@²Kn ÐF?i « Aw¡ Žs ðK?p « ²w 	w «ôË{U?Ÿ

«ôšdÈÆ

Yh �OU�U1 «��ö4U

±ÆCr ÐUš²OU— « @KOW «Ë ½DU‚ « @ö¹U « cÍ ¹²CLs « ³OU½U  « ²w ðd¹b CBÒNUÆ

•—«łl C�r ”ðM?AOj « @ö¹U?“ 	w aH×W ∂Æ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Edit – CutÆ

•ð²r ≈“« W « ³OU½U  �s « @KOW Ëðu{l ŽKv  uŠW « IBUaU Æ

•« ³OU½U  ðALq ðNO¾U  « BOm ®aH×W ¥±© Ë
c p «Í ½h «Ë «Žb«œ «Ë ðF³Od«  —¹U{OWÆ ŽKv

«Ê – p ô ¹ALq �u«aHU  šj « ×bËœÆ

•¹LJMp «Ý²FLU‰ «�d « KBo Paste ®aH×W ∑≤©  KBo �×²u¹U   uŠW « IBUaU  	w šKOW

«šdÈ «Ë ½DU‚ šö¹U ¬šdÆ

��a �OU�U1 «��ö4U

±ÆCr ÐUš²OU— « @KOW «Ë ½DU‚ « @ö¹U « cÍ ¹²CLs « ³OU½U  « ²w ðd¹b ½�@NUÆ

•—«łl C�r ”ðM?AOj « @ö¹U?“ 	w aH×W ∂Æ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Edit – CopyÆ

•¹²r ½�a « ³OU½U  ŽKv  uŠW « IBUaU ¨ œËÊ «Ê ¹RŁd – p ŽKv « @ö¹U «ôaKOW « L@²U—…Æ

•« ³OU½U  « L?M�ušW ðALq ðNO?¾U  « BOm ®aH×W ¥±© Ë
c? p «Í ½h «Ë «Žb«œ «Ë ðF³Od« 

—¹U{OWÆ ŽKv «Ê – p ô ¹ALq �u«aHU  šj « ×bËœÆ

•¹LJMp «Ý²FLU‰ «�d « KBo Paste ®aH×W ∑≤©  KBo �×²u¹U   uŠW « IBUaU  	w šKOW

«šdÈ «Ë ½DU‚ šö¹U ¬šdÆ



≤∑

�Bo �OU�U1 «��ö4U

�UÂ°

• Bo « ³OU½U  	w šKOW «Ë ½DU‚ šö¹U ¹×²uÍ «aöÎ ŽKv ÐOU½U  ¹RœÍ « v «Ý²³b«‰ « ³OU½U  « ×U OW

ÐU ³OU½U  « LKBIWÆ

±ÆCr ÐUš²OU— « @KOW «Ë ½DU‚ « @ö¹U « cÍ ðd¹b «Ê ðKBo 	Ot « ³OU½U  « Lułuœ… ŠU OUÎ ŽKv  uŠW

« IBUaU Æ

•—«łl C�r ”ðMAOj « @ö¹U“ 	w aH×W ∂Æ

•¹LJs Ë{l « ³OU?½U  ŽKv  uŠW « IBUaU  ÐUÝ²FL?U‰ ŽLKOU  « Ih ®aH×W ∂≤© «Ë ŽLK?OW

« M�a ®aH×W ∂≤©Æ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Edit – PasteÆ

•¹²r  Bo « ³OU½U  �s  uŠW « IBUaU  	w « @ö¹U « MADW ŠU OUÎÆ

•« ³O?U½U  « LK?BIW ðA?Lq ðN?O¾U  « B?Om ®aH?×W ¥±© Ë
c p? «Í ½h «Ë «Žb«œ «Ë ðF³?Od« 

—¹U{OWÆ ô ¹ALq – p �u«aHU  šj « ×bËœÆ

�ö�EU1

•«Í ŽLK?OW  B?o ðRœÍ « v? ð−UË“ « ×?b «ôCBv?  Fbœ « B?Hu· ®πππ© «Ë «ôŽL?b… ®∂≤© ðRœÍ « v?

þNu— « F³U—… « ²U OW∫ This operation will push some data outside the sheet. Continue?
®¼cÁ « FLKOW Ý²b	l ÐFi « ³OU½U  « v šU—Ã « −bË‰Æ «Ý²Ldø©Æ

« MId ŽKv Yes ¹RœÍ « v ðMHOc ŽLKOW « KBo ̈�LU ¹RœÍ « v Šc· «Í ÐOU½U  ð@dÃ Žs ŠbËœ « −bË‰Æ

« MId ŽKv No ¹KGw ŽLKOW « KBoÆ

•¹LJs  Bo �U �−LuŽt ∂µ≤ —�e 
²UÐW ŽMb  Bo « ³OU½U  �s Ðd½U�Z ðD³OIw ¬šdÆ

•ÝFW  uŠW « IBUaU  ¼w ≤ 
OKuÐU¹X ðId¹³UÎÆ



≤∏

��a �d«,l «��ö4U «�M��OW

	w �d?łl « @?KO?W « M�?³w?¨ ¹²G?OÒd �d?łl « @?KOW? ðKI?UzO?UÎ  KL?×U?	EW? ŽKv ½H?f « F?öCW? ÐOs « @?KO?W

« L�²bŽOW Ë« @KOW « L�²bŽU…Æ ôŠk «ô�¦KW « ²U OWÆ

=A2+B2+C2+D2

=B5+C5+D5+E5

A B C
1
2
3
4
5

PASTE

��a �d«,l «��ö4U «�LDKIW «Ë «�L��KDW

ÐLU? «Ê �d«łl « @ö?¹U « LD?KIW ðJ?uÊ ”�DK?IW“ 	U½N?U ðEq? 
LU ¼w Š²?v Ë u ðr? ½Iq « ²?F³Od?Æ 	w

�d«łl « @ö¹U « L@²KDW¨ ¹Eq « −e¡ « LDKo 
LU ¼u 	w ŠOs «Ê « −e¡ « M�³w ¹²GOÒd ð³FUÎ  LuCl

« ²F³OdÆ ôŠk «ô�¦KW « ²U OWÆ

=$A$2+$B2+C$2+D2

=$A$2+$B5+D$2+E5

A B C
1
2
3
4
5

PASTE

��` �OU�U1 «��ö4U

±ÆCr ÐUš²OU— « @KOW «Ë ½DU‚ « @ö¹U « cÍ ðd¹b ��` ÐOU½UðtÆ

•—«łl C�r ”ðM?AOj « @ö¹U?“ 	w aH×W ∂Æ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU—¨ Łr? «½Id ŽK?v

Edit – ClearÆ



≤π

≥Æ	w �dÐl « ×u«— « cÍ ¹ENd¨ √½Id ŽKv « ³Mb « cÍ ðd¹bÁ  ²MHOcÁÆ

•« ³Mb All ®« Jq© ¹L�` 
öÎ �s ðNO¾U  aOm « @ö¹U ®aH×W ¥±© Ë�×²u¹UðNU ŽKv « �?u«¡Æ

•« ³Mb Formats ¹L�` ðNO¾U  ôaOm « @UaW ÐU @ö¹U œËÊ «Ê ¹RŁd ŽKv « L×²u¹U Æ ô ¹²r

��` šDu◊ ŠbËœ « @ö¹UÆ

•« ³Mb Contents ¹L� ̀« L×²u¹U  ®« IOLW Ë« Mh Ë« b« W© « @UaW ÐU @ö¹U œËÊ «Ê ¹RŁd ŽKv

ðNO¾U  « BOmÆ

«��CY Bs «��OU�U1 &w «�-b«Ë‰

≈ðÒ³l « Dd¹IW « ²U OW  K³×Y Žs ÐOU½U  �FOMW 	w « −bË‰Æ

�ö�EU1

•ËþOHW Ð×Y łbË‰ « −OV ð³×Y Žs ÐOU½U  « @ö¹U  d�e « J²UÐW « cÍ ð×bœÁ 	IjÆ Ë¼w ô ð³×Y Žs

�FUœô  ËœË«‰ « ×�U» « L@BBW  K@ö¹UÆ

•¹³b√ « ³×Y �s « @KOW « L@²U—… ŠU OUÎ 	w « −bË‰ Ë¹²IbÒÂ « v ¹LOs « @KOW « L@²U—…Æ

•�×²u¹U?  « @KOW « Lułu?œ… œ«šq « Bn √Ë « FLuœ « L?²−Lb « ×d
W  r? ¹²r « ³×Y ŽMN?UÆ  K³×Y Žs

�×²u¹U  �¦q ¼cÁ « @ö¹U¨ ¹−V ŽKOp ðMAOj « Bn √Ë « FLuœ √ËôÎÆ

�K�CY Bs «��OU�U1 &w «�-b«Ë‰

±Æ	w Ë{l łbË‰ « −OV Pocket Sheet Mode¨ ≈	²` « −bË‰ « cÍ ðd¹b « ³×?Y Žs ÐOU½UðtÆ

≤Æ√½Id ŽKv « @KOW « ²w ðd¹b «Ê ð³b√ « ³×Y �s ŽMb¼U Ð×OY ¹²r ðEKOKNUÆ



≥∞

≥Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Edit – SearchÆ

•«–« Ý³o  p «Ê «łd¹X ŽL?KOW Ð×Y �Mc 	²` « −b?Ë‰ « ×U w 	�OENd « Mh « c?Í Ð×¦X ŽMt

ŽKv « AUýW «ŽöÁÆ

¥Æ√œšq �U �−LuŽt ≤± —�e 
²UÐW  K³×Y ŽMNUÆ

µÆ√½Id ŽKv Exe  ³b¡ « ³×YÆ

•ðENd « F³U—… Data item not found! ® r? ¹²r « F¦u— ŽKv ÐMb « ³OU?½U °© «–«  r ðJs ¼MU„

ÐOU½U  	w « −bË‰ �DUÐIW  KMh « cÍ Šbœ½tÆ

∂Æ K³×Y Žs « Lu{l « ²U w  ENu?— ½Hf « ³OU½U ¨ √½Id ŽKv NextÆ ¹LJMp ðJd«— ¼cÁ « @Du…

ÐFbœ « Ld«  « ²w ð×²UłNUÆ

∑ÆÐFb «ô½²NU¡ �s « ³×Y Žs « ³OU½U ¨ √½Id ŽKv Esc ôžö‚ ýUýW « ³×YÆ

« ³OU½U  « ²w

ðr « F¦u—

ŽKONU



≥±

8NOMW �Muœ «.�OU— «�C�U�U1 Ë«��Du◊

«�A�JOW Ë«�CLU4W

±Æ≈Žd÷ « −bË‰ « cÍ ðd¹b ð×b¹b ÐMuœ «š²OU—ÁÆ

≤Æ√½Id? ŽKv «¹I?u½W šj  u?«z` «ôš²O?U— Menu Bar  Fd?÷ šj  u«z`? «ôš²OU?—¨ Łr «½Id ŽK?v

Option – Sheet  Fd÷ �dÐl Šu«— ðNO¾W ÐMuœ «ôš²OU—Æ

≥Æ√½Id? ŽKv �dÐF?U  « ²F?KOr  ²?×u¹q? ÐMuœ «ôš²?OU— « ²w? ðd¹b¼U? ÐOs Ë{Fw? « ²AG?Oq ®« Ld?Ðl

�ÔFKÒr© Ë«ô¹IU· ®« LdÐl žOd �ÔFKÒr©Æ

•Cr Ð²FKOr « ³Mb Auto Calculation ®« ×�U» « ²KIUzw© «–« «—œ   K×�UÐU  	w « −bË‰ «Ê

ð²r ðK?IUzOUÎ 
K?LU ðr ðG?OOd «ŠbÈ « I?OrÆ ŽMb «¹I?U· « ×�U» « ²?KIUzw Auto Calculation¨

¹LJMp ðMHOc « ×�UÐU  ¹bË¹UÎ Žs Þd?¹o ðMHOc Menu Bar – Option – Calc NowÆ

•Cr Ð²FKOr « ³Mb Gridlines ®« @Du◊ « A³JOW©  Fd÷ « @Du◊ « A³JOW  K−bË‰Æ

•Cr? Ð²F?K?Or? « ³M?b? Protect Sheet ®ŠLU?¹W? « −b?Ë‰© «–« «—œ  ŠLU?¹W? �×²?u?¹U  « −?bË‰ �s?

« ²G?OO?dÆ ôŠk? «Ê ŠLU?¹W « −?bË‰ �d?ð³D?W ÐuþO?HW? CHq? « @ö?¹U « L?uau?	W 	w? C�r ”« I?Hq?

“Lock 	w? aH×?W ∏±Æ

¥ÆÐFb «Ê ðB³` « ²NO¾U  
LU ðd¹b¼U¨ √½Id Set  ²D³OINUÆ

�FKu�U1 «��U—4a Ë«�C-r

¹LJMp «Ý²FLU‰ «ùłd«¡«  « ²U OW  Fd÷ �dÐl Šu«— ¹ÔENd ðU—¹a « −bË‰ « cÍ ðr ≈½AUƒÁ √Ë ðFb¹Kt ̈ËŠ−r

« −bË‰ ÐU ³U¹XÆ

Bd÷ �FKu�U1 «��U—4a Ë«�C-r

±ÆCr ÐFd÷ ýUýW CUzLW łbË‰ « −OV Pocket SheetÆ

≤ÆCr ÐUš²OU— «Ýr « −bË‰ « cÍ ðd¹b �AU¼b… ðU—¹@t ËŠ−LtÆ



≥≤

≥Æ√½Id √¹Iu½W Menu Bar  Fd÷ šj « Ku«z`¨ Łr √½Id Option – Date/SizeÆ

•ðJuÊ aOGW « ²U—¹a M/D/Y)¨ D/M/Y¨ (Y/M/D Š�V « ²NO¾U  « ²w CLX ÐFLKNU  KMEUÂ

ð×X ŽMu«Ê ”{³j aOGW « ²U—¹a Ë« ²uCOX Ë« ²Iu¹r Ë uŠW « LHUðO`“ 	w œ Oq ðAGOq Ðd½U�Z

Pocket Viewer « @U’ ÐpÆ

¥ÆÐFb «ù½²NU¡ �s �AU¼b… « LFKu�U ¨ √½Id OK ùžö‚ �dÐl « ×u«—Æ

�e«�s ,bË‰ «�-OV Pocket Sheet Sync
�e?????«�s???? łb?????Ë‰ « −?????O????V????? Pocket Sheet Sync ù
�????q????? �s????? �U????¹J?????d?????ËÝu????	X????? µπØ∑πØ∞∞∞≤

Microsoft® Excel 95/97/2000 ¹I?uÂ ÐL?DU?ÐIW? ÐO?U½U?  łbË‰ « −?O?V « L?@²?e½W? 	w? « −N?U“ òÄw? Ñw?å

�l? « ³O?U½U?  « Lu?łu?œ… 	w « L?KH?U  « L?MA?Q?… ÐUÝ²?FL?U‰ Ðd?½U?�Z ≈
�?q �s? �U¹J?d?ËÝu	X? ®«ùab«—« 
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Cells in the range you are deleting contain data. Delete them anyway?
d� q� Æ�U�UO� sLC�� t!c#� ÂuI� Íc�« ‚UDM�« w! U*ö,�«®©ø‰U0 Í« vK3 UN!c0 b*

∫V?78�«     u?Ið Íc�« ‚UDM�« sL{ U¹ö��« iFÐÂ

Ë w?1 t?1c×Ð V?O?−?�« ‰Ëb?−�« l{Pocket Sheet
Æ U½UOÐ sLC²ð

d�ù« ∫¡« d?I½√YesË U?¹ö?��« ·c×� w?²?�«  U½UO³�«

 d?I?½√ Ë« U?N?M?LC²ðNod?� ‚öžô u?×?�« lÐÊËœ —«

Æ¡wý Í« ·cŠ

This  operation will push some data outside the sheet. Continue?
®—U� �U�UO7�« iF� l!b�< WOKLF�« Ác�d�JO�ô« ‰Ëb
�« Ãd� q� Æw�ËdL�<ù« b*ø—«©

∫V78�«      VO−�« ‰Ëb−�« WOKLŽPocket Sheetw²�« 

‰Ëb−�« U¹öš iFÐ l1œ v�« ÍœR²Ý U¼cOHMð ‰ËU×ð

ÍœR¹ «c¼Ë Æw½Ëd²JO�ô« ‰Ëb−�« ‚UD½ Ã—Uš v�«

ÆU¹ö��«  U½UOÐ ·cŠ v�«

d�ù« ∫¡« d?I?½√Yes Ë« W?O?K?L?F?�« cOHM²� No‚ö?žô 

d�u×�« lÐÆU¼cOHMð ÊËœ —«

Sheet is too big!
©°wG7M* ULC d7D« ‰Ëb
�«®

∫V78�«     w?1 t?�b�²&ð Íc�« w½Ëd²JO�ù« ‰Ëb−�«

 VO−�« ‰Ëb−�« l{ËPocket Sheetb×�« s� d³�« 

ÆtÐ ÕuL&L�« vB-ô«

d�ù« ∫¡«w?1 W?M?L?C?²L�«  U½UO³�« WOL� iH�Ð r-

Ë« s?O?�Ëb?ł v?K?Ž  U?½U?O?³?�« rO&I²Ð r- Ë« ‰Ëb−�«
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