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H'���"�+��MH�B�G)5�.���
����;���1 

Fill Days ���!4���%�!"��%)(! 
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Tools�options�security U���� 
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�I.4���-���L������6�������5�V��-����������6������8���5����������
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���1��
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E�
����@�����4�"�
,���4���Q��%�O��
� �"'+�File���Close 
� �"���W��2��'+����'
��� 
� Ctrl + W 
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� "'+�File ���Exit 
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� Alt + F4 
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� ����2���"�!�%�2��4�����()��Ctrl + O 

����%��2��4�����()����������8��5���
�"���W��2�����������;$�:�0)
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=
���Ctrl ��'�
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���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 
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�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��
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���'��6��
�E����� 
K1 �T��;')����OH������N��������������L'���G"��6���
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� �4��8�B��H�D�%���I.4���"����"'+�Edit���RedoRCtrl+YS��

�1U7��
�1 �:�0)
��
H'�� 
K1 ��4�"�
,���4���i��4�����()�������d6O 

� �����E��6��Copy 
� �"'+�Edit���Copy 

� ����
�)�����-�����'
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