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ûwúă½ĀÕ  ĂíMwö{é  ôÆív ºÉ Ă¤æñ÷¾ýć½vÀåv ôĊîÊ£āºÉ ûĀ¤Å Iwă¾ÖÅ ¿vóĀöÅ ÿ wă wă¢Æă  ¾ă Ăí
özwé óĀöÅĊ¢  v½v¹ v½ ¡wÝwöÕv ôú³¢Æăv ½¹ )ĉü ½v¹ ºÎé ôÎåĉø Å½¾z ĂzĈ öúÝĊ¡w  ÿ äö¤¸ù§m£¾Ċ 

ûjwă ÿ½ ¾zć óĀöÅ¿v¹¾ z wăĉø.  

Çÿ½  xw¸¤ývĉì ¾Åć óĀöÅ ¿v#û¹¾í ë½wù$ wă  
¾ñv óĀöÅĈĉwă  û¹¾í ë½wù ºÎé Ăíûjwă ½v¹ v½ĉº õvĀ¤ù$ øă ½wþí ½¹Ĉ ºþ¤Æă #ā½wÉv¾ñ ÿ½ ¾z v½ Ãÿwùć 
õÿvĊü ăÿ¾ñ ¿v Ăýw·Ĉ  ¿v v½ ¹Ā· ¢Å¹ Ãÿwù }¯ Ăúí¹ û¹v¹ ½wÊå wz ÿ ā¹¾z ¹ĀÉ ë½wù ¢Åv ½v¾é Ăí
ÿ½ć vĉü þîý ºþöz Ăúí¹Ċº  ºÞz ÿā½wÉv¾ñ ¾·j w£ v½ Ãÿwùĉü Ăýw·vć v ½v¾é Ăí¢Å āºÉ  ë½wù āÿ¾ñ ½¹ wă

Êîz ¹ĀÉ ĂåwÑvĊº þí wă½ v½ Ãÿwù }¯ Ăúí¹ Ä ÅĊºv ÷w¬ýv wz )ĉü ½wí óĀöÅćwă ¾Úý¹½Āù ù ë½wùĈ¹ĀÉ. 
 

  
Ăýw·wăć B2  w£D4  èzwÖù v½ yõwÖù wzĂ¤æñāºÉ þí ë½wùĊº. 

  ĂÚ³wöùĈùºĊĉwù¾å  ĂíóĀöÅćwă xw¸¤ývāºÉ  ðý½ ¾ĊĊâ£ ć¾¤Æíw· ðý½ ĂzĈùºþă¹ .  
 

  
Éwz Ă¤Év¹ Ă«Ā£Ċº óĀöÅ Ăíwăć  ðý½ Ăz āºÉ ë½wùć¾¤Æíw· Ĉù½¹ºþĉj õÿĈ õÿv ðý½Ċü  óĀöÅ

xw¸¤ývāºÉ â£ĊĊ¾ úýĈºþí. 

  
Çÿ½ ¹ĉ¾ò v û¹¾í ë½wùĉü  Ăúí¹ Ăí ¢ÅvShift w~ v½Ċĉü Ăúí¹ ¿v ā¹wæ¤Åv wz ÿ Ă¤Év¹ āwòýwăć 
ûwîùwúý  ćÿ½Ă´æÍºĊöí  ā¹ÿº´ù¾Úý¹½Āù þí ë½wù v½Ċº.  
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v ¾ñóĀöÅĈĉwă ù ĂíĈăvĀ·Ċº þí xw¸¤ývĊº ~ĊĂ¤ÅĀ wz ºþÉw{ýĉº ö{é ô³v¾ù ûwúăĈ ¬ýv v½ ÷w

ă¹Ċº v wzĉü wz Ăí ¡ÿwæ£ĉº  Ăúí¹Ctrl ý v½ĊÀ w~Ċĉü Ăòýºĉ½v¹.  
  

  
ā¹ÿº´ùwăć A1  w£B2  ÿD1  w£E2  ôîÉ èzwÖù v½2-2 þí ë½wùĊº.  

 èzwÖù wz vº¤zv ôîÉĉº  ā¹ÿº´ùA1  w£B2 þí xw¸¤ýv v½Ċº  

  Ăúí¹Ctrl w~ v½Ċĉü Ăòýºĉ½v¹ óĀöÅ Ä Åwăć D1  w£E2 þí ë½wù v½Ċº.  
  

  
ùĈăvĀ·Ċø  ¾ÖÅ2 ûĀ¤Å ÿwăć A  ÿC þí ë½wù  v½ĊIø v¾zć ¿ ô³v¾ù ôîÉ èzwÖù ô³ĉ¾ þí ów{ý¹ v½Ċº.  

 ā½wÉv¾ñ ÿ½ ¾z v½ć Ãl½  ¾ÖÅ2 ¾{zĉº  ôîÉ Ăz w£ ) ( ºĉwĊz½¹ öí ºÞz ÿĊì þíĊº ù āºăwÊù $ĈþíĊº 
¾ÖÅ ôí Ăí2 ù ë½wùĈ¹ĀÉ.(  
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  Ăúí¹Ctrl w~ v½Ċĉü ÿ½ ¾z ÿ Ă¤Év¹ āwòýć Ãl½  ûĀ¤ÅA Ă¤å¾ñ½v¾é öí ºÞz ÿĊì þíĊº.  

  Ăúí¹ ûwþ°úăCtrl w~ v½Ċĉü ÿ½ ¾z ÿ Ă¤Év¹ āwòýć Ãl½  ûĀ¤ÅC Ă¤å¾ñ½v¾é öí ÿĊì þíĊº.  
  

  
v¾zć óĀöÅ ôí xw¸¤ývù wăĈûvĀ£ Ăúí¹ û¹¾Êå ¿vwăć Ctrl+A )¹¾í ā¹wæ¤Åv  

ÍĀÎ·Ċ¡w óĀöÅwă  
¾ă v½v¹ óĀöÅć ĉì ¾Åć ÍĀÎ·Ċ¡w {é ¿vĊô ñ½v¾é ô´ùĊ¾ć  ðý½ Iü¤ùÄ~ĂþĊù¿I   ))) ÿ øöé ā¿vºýv

¢Æă  wz Ăívâ£ ówúÝĊĊ¾ ÿ½ ¾zć ù óĀöÅ ¾ăĈûvĀ£ ù èzwÖù v½ óĀöÅ ûjĊô Úþ£ ¹Ā·Ċø þíĊº.  
wz ½vÀzv ¿v ā¹wæ¤Åvć Āþù ½¹ Ăíć Home ù ¹½v¹ ½v¾éĈûvĀ£ óĀöÅ ¢ù¾åĀ¤´ù ÿ wăĉ¡w ûjwă â£ v½ĊĊ¾ ¹v¹.  

å¾ÞùĈ vÀ«vć āÿ¾ñ Font Āþù ¿vć Home  
ĉîĈ āÿ¾ñ ¿vwăć Āþù ½¹ ¹Ā«Āùć Homeāÿ¾ñ I Font ¢Æă vÀ«v ¿v ôîÉ èzwÖù Ăíć ¿ĉ¾ ôĊîÊ£āºÉ 

¢Åv. 

 ³wýĊĂ ÿĉv¾ĉÈ øöé ÛĀý  

 ³wýĊĂ øöé ā¿vºýv û¹¾í Ì¸Êù  

 ³wýĊĂ øöé ðý½ û¹¾í Ì¸Êù  
 ³wýĊĂ Ì¸Êùāºþþí  ðý½

Ä~ĂþĊù¿ óĀöÅ  

 ³wýĊĂ óĀöÅ ½ÿ¹ ½¹wí û¹¾í Ì¸Êù  

 ³wýĊĂ øöé ì{Å û¹¾í Ì¸Êù  

  wzöíĊì ÿ½ ¾zć vĉü ù ¢úÆéĈûvĀ£ Úþ£Ċ¡wú Ă¤å¾ÊĊ~ć¾£ ÿ½ v½ć ¹v¹ ÷w¬ýv óĀöÅ  
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ÿĉv¾ĉÈ øöé  

ÿĉv¾ĉÈ øöé ÛĀý   
½¹ óĀöÅ A1 Ăúöí Iran w£ v½ĉ} þíĊº ¿ ô³v¾ù ôîÉ èzwÖù Ä Å ÿĉ¾ þí ów{ý¹ v½Ċº. 

 óĀöÅ A1 þí xw¸¤ýv v½Ċº.  
 Āþù ¿vć Home āÿ¾ñ ÿ Font ÿ½ ¾zć  ½¹wí ½wþí ì¯Āí ¦ö¨ùÌ¸ÊùāºÉ öíĊì þíĊº.  
 õ ¿vĊ¤ÆĈ ¤ăvĀ¸õ¹ øöé ÛĀý ¢Åv āºÉ ¿wz Ăí$ ûwv ½¹ĉw¬þ Arial black  (þí xw¸¤ýv v½Ċº.  
 āºăwÊù ùĈþíĊº óĀöÅ øöé ÛĀý Ăí A1 â£ĊĊ¾ Ĉùºþí.  

  

 
Éwz Ă¤Év¹ Ă«Ā£Ċº v¾z Ăíć ÿĉv¾ĉÈ  ¢ù¾åĉì wz óĀöÅĉº  ô{é ¿v óĀöÅ ûjxw¸¤ývāºÉ zºÉw  ÿ

 )ºÉwz Ă¤Évºý ½v¾é }ĉw£ ¢õw³ ½¹ üĊþ°úă  
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ÿĉv¾ĉÈ øöé ā¿vºýv  
 v¾zć ÿĉv¾ĉÈ Āþù ¿v øöé ā¿vºývć Home āÿ¾ñ ÿ 

Font  ÿ½ ¾zć  èzwÖù āºÉ ā¹v¹ ûwÊý ¢úÆé ¦ö¨ù
öí ôîÉĊì þíĊº õ ¿v ÿĊ¢Æ öé ā¿vºýv  āºÉ ¿wz ø

þí xw¸¤ýv v½ ¹Ā· āvĀ¸õ¹Ċº.  
  
  
  
  

ÿĉv¾ĉÈ øöé ðý½  
 èzwÖù ÿ½ ¾z ôîÉć  ¦ö¨ùÌ¸ÊùāºÉ öíĊì þíĊº ðý½ ¿v ÿwăć  āºÉ ā¹v¹ ûwÊýĉîĈ  v½Ăzõ¹āvĀ¸ 

þí xw¸¤ývĊº.  

  
  ðý½ ¢ÆĊõ ½¹ wúÉ āvĀ¸õ¹ ðý½ ¾ñvĂtv½vāºÉ  ĂþĉÀñ ćÿ½ ¾z ¢Évºý ¹Ā«ÿMore Colors…  ìĊöí

ºĊþí  

  ā¾¬þ~Colors  ¿wzĈù¹ĀÉ:  
  ĂÚ³wöùĈùºĊĉwù¾å  Ăíðý½ćwă  Ătv½v ûw¤¤ùº· ¾¤ÊĊz ÛĀþ£ wzĈù¹ĀÉ  ĂíĈùºĊývĀ£ Ăz Ă¤Æz ĂêĊöÅûw£ 

 )ºĊþí xw¸¤ýv v½ Ĉîĉ  
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øöé ì{Å û¹¾í Ì¸Êù  
v¾zć ÿĉv¾ĉÈ ¿ ô³v¾ù ôîÉ  èzwÖù øöé ì{Åĉ¾ þí ów{ý¹ v½Ċº.  

 óĀöÅ A1 þí xw¸¤ýv v½Ċº   
 Āþùć Home þí xw¸¤ýv v½Ċº.  
 ÿ½ ¾z ¾ñvć ã¾³ B Ăúöí äæ¸ù Ăí 

Bold öí ¢Åv #¾~Ā£$Ċì þíĊº øöé ÛĀý 
ù ¾~Ā£ ÛĀý ¿v wúÉĈ¹ĀÉ.  

 ÿ½ ¾z ¾ñvć ã¾³ I   Ăúöí äæ¸ù Ăí 

Italic  wù ãÿ¾³$ĉôöí ¢Åv #Ċì þíĊº 
 wúÉ ãÿ¾³Ăz¡½ĀÍ wùĉô  Ă¤ÉĀý

ùĈºýĀÉ.  
 ÿ½ ¾z ¾ñvć ã¾³ U Ăúöí äæ¸ù Ăí underline  ¿ Ô·$ĉ¾ĉüöí ¢Åv #Ċì þíĊº ¿ĉ¾  wúÉ ¡½w{Ýĉì 

Êí Ô·Ċāº ùĈ¹ĀÉ.  

vĉ¹w¬ óĀöÅ ½ÿ¹ ½¹wí  
ùĈăvĀ·Ċø óĀöÅwăć  A1w£ B2  v½Ăz¡½ĀÍ ĉì  óÿº«ćºþz½¹wí þíĊIø v¾zwþzĉü ôîÉ èzwÖù  ô³v¾ù
¿ĉ¾ þí ów{ý¹ v½Ċº.  

 ā¹ÿº´ù A1 w£ B2 þí xw¸¤ýv v½Ċº.  

 Āþù  ¿vć Home āÿ¾ñI Font ÿ½ ¾zć 
ì¯Āí ¦ö¨ù Borders öíĊì þíĊº.  

 õ ¿vĊ¢Æ Àñ āºÉ ¿wzĉĂþ All borders  v½
þí xw¸¤ývĊº.  

  

  
 v¾zć ¾ú£ĉü ÀñĉĂþwăć ¹ĉ¾ò þí ûw´¤ùv ûw£¹Ā· v½Ċº  ÿ¾Ċ§m£ ûjwă þí āºăwÊù v½Ċº.  

mailto:Faal_67@yahoo.com


   

 

2 Chapter 

33 
09399535127 

ÿĉv¾ĉÈ  ðý½Ä~ĂþĊù¿ óĀöÅ  
 v¾zć Þ£ĊĊü  ðý½Ä~ĂþĊù¿ 

 óĀöÅĉw óĀöÅwăć xw¸¤ývºÉā 
ÿ½ ¾z ôîÉ èzwÖùć  ¦ö¨ù
Àñ ¿v āºÉ ā¹v¹ ûwÊýĉĂþ Fill 

color öíĊì þíĊº  ¿v ÿ
ðý½wăć āºÉ¾ăwÙ ĉîĈ  v½

þí xw¸¤ývĊº.  
  
  
  
  

å¾ÞùĈ vÀ«vć āÿ¾ñ Alignment Āþù ¿vćHome  
ĉîĈ ¹ĉ¾ò āÿ¾ñ ¿vwăĈĉ v¾z Ăíć ÿĉv¾ĉÈ ù ā¹wæ¤Åv óĀöÅĈ¹ĀÉ āÿ¾ñ Alignment Āþù ¿vć Home  

¢Æă vĉü Àñ ¿v ôîÉ èzwÖù āÿ¾ñĉĂþwăć ¿ĉ¾ ôĊîÊ£āºÉ ¢Åv.  
  
  
 
 ÀñĉĂþwăć ü¤ù āºþþí ¿v¾£  
 ÀñĉĂþ Orientation øĊÚþ£āºþþí ÿv¿ĉĂ ¢Åv èåv wz ü¤ù ûºÉ Ă¤ÉĀý.  
 ÀñĉĂþ Text direction  Úþ£ v½ ¢Åv½ Ăz }¯ ¿v ÿ }¯ Ăz ¢Åv½ ¿v ü¤ù ûºÉ Ă¤ÉĀý āĀ´ýĊø 

ùĈºþí.  
 ÀñĉĂþ Wrap Text ü¤ùwăĈĉ  ā¿vºýv Ăíï½Àz¾£ ºù ºý½v¹ óĀöÅ ¿vĉ¾ĉ¢ ùĈºþí.  
 ÀñĉĂþ Merge & center v¾zć ĉîĈ ù ā¹wæ¤Åv øă ½wþí óĀöÅ ºþ¯ û¹¾íĈ¹ĀÉ.  
 ÀñĉĂþ v¾z āºÉ ā¹v¹ ûwÊýć Þ£ĊĊü ùĊûvÀ ò¤å½Ā£Ĉ z ÿĊûÿ¾ ñºùjĈ  ½¹ ü¤ùĉì ¹wæ¤Åv óĀöÅ ā

ùĈ¹ĀÉ.  
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¿v¾£ ü¤ù û¹¾í  
ÀñĉĂþwăĈĉ āÿ¾ñ ¿v ôîÉ ½¹ Ăí Alignment v¾z ¢Åv āºÉ ā¹v¹ ûwÊýć  óĀöÅ ô·v¹ ü¤ù û¹¾í ¿v¾£

ù ā¹wæ¤ÅvĈºýĀÉ  Ăí¡½w{Ý¿v ºýv:  
  
  
  
 
 Top Align :ù ½v¾é wõwz v½ óĀöÅ ô·v¹ ü¤ùĈºă¹.  
 Middle Align v½ óĀöÅ ô·v¹ ü¤ù 5Ăz½ĀÕ  ½v¾é ÔÅÿ ć¹ĀÝĈùºă¹ .  
 Bottom Align :w~ v½ óĀöÅ ô·v¹ ü¤ùĊĉü ù ½v¾éĈºă¹.  
 Align Text Left : v½ óĀöÅ ô·v¹ ü¤ù}¯üĊ¯ ùĈºþí.  
 Center : v½ óĀöÅ ô·v¹ ü¤ùÔÅÿüĊ¯ ùĈºþí.  
 Align Text Right : v½ óĀöÅ ô·v¹ ü¤ù¢Åv½üĊ¯ ùĈºþí.  

v¾zć wþÉjĈĉ ¿ ô³v¾ù ôîÉ èzwÖù wõwz  ½vÀzv wzĉ¾ þí ów{ý¹ v½Ċº.  
 óĀöÅ ½¹ A1  Ăúöí »Excel  «w£ v½ĉ} þíĊº v Ä Å ÿĉü þí xw¸¤ýv v½ óĀöÅĊº.  
 v¾zć  óĀöÅ xw¸¤ývA1 wzĉº  vº¤zvEnter þíĊº ĀÉ ©½w· ü¤ÉĀý ¢õw³ ¿v w£ĉIº v Ä Åĉü  v½ óĀöÅ

þí xw¸¤ývĊº.  
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 Āþù ¿vć Home āÿ¾ñ ÿ Font  ā¿vºýv8 v¾z v½ć þí xw¸¤ýv ü¤ùĊº.  
 â£ĊĊ¾ v¾z øöé ā¿vºývć vĉü â£ Ăí ¢ÅvĊĊ¡v¾ v¾zć  wúÉÃĀÆ´ù¾£ ºýĀÉ.  
 Āþù ¿vć Home āÿ¾ñ ÿ Alignment  ÿ½ ¾zć ÀñĉĂþ Align Top öíĊì þíĊº.  
 ÿ½ ¾zć ÀñĉĂþ Align Text Right öíĊì þíĊº.  
 wz â£ Ăz wõwz ô³v¾ù ÷w¬ývĊĊ£v¾Ĉ ÿ½ ¾z Ăíć v óĀöÅ ü¤ùĉ¹w¬ ùĈ¹ĀÉ ĂzĈzĀ· þí Ă«Ā£Ċº.  

Àñ ¿v ā¹wæ¤ÅvĉĂþ Wrap text  
¾ñv þ¤ùĈ w£ óĀöÅ ½¹ v½ĉ} þíĊº  Ăíā¿vºývćv ï½Àz¾£ Ê¸z ºÉwz Ă¤Év¹ óĀöÅ ¿vĈ v ¿vĉü ¹  ü¤ùĉāº 

Àñ ¿v ā¹wæ¤Åv wz IºÉ ºăvĀ¸ýĉĂþ Wrap Text ùĈûvĀ£ Ê¸zĈ  Ô· ºþ¯ ½¹ v½ óĀöÅ ô·v¹ ü¤ù ¿vĂz½ĀÕ 
¹v¹ ûwÊý ôùwív¾z )ć ¿ ô³v¾ù ôîÉ èzwÖù wõwz yõwÖù ¾¤Ąz ë½¹ĉ¾ þí ów{ý¹ v½Ċº. 

  óĀöÅ ½¹A1  Ăúöí»ùwÅvĈ«  óĀöÅ ½¹ ÿA2  Ăúöí»ăwù çĀê³ĊĂýw ûvºþù½wí «w£ v½ĉ} þíĊº  Ä Å ÿ
Enter þíĊº.  

 ù āºăwÊùĈþíĊº Ê¸z ĂíĈ  ¡½w{Ý ¿v}ĉw£āºÉ  óĀöÅ ½¹A2 ¹ĉāº úýĈ¹ĀÉ.  
  óĀöÅA2 þí xw¸¤ýv v½Ċº.  
 Āþù ¿vć Home  āÿ¾ñ ÿAlignment ÿ½ ¾zć ÀñĉĂþ  Wrap Text öíĊì þíĊº.  
 āºăwÊù ùĈþíĊº  óĀöÅ ô·v¹ ü¤ù ĂíB2  Ô· ºþ¯ ½¹Ăz½ĀÕ ¹ ôùwíĉāº ùĈ¹ĀÉ. 
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 ÀĊý ów¨ù øÅv wă ów¨ù Ĉ·¾z üĊĉw~ ½¹¢Åv āºÉ ā¹½ÿj  ÓĀz¾ù ôĉwå Ăí ¢Æă wþÞù üĉv Ăz Ăí

 ûj ćwă ów¨ù ĂÉĀ~ ½¹ ów¨ù ûj Ăz)¹ĀÉ Ĉù ów¨ù ô³ ½¹ Üĉ¾Æ£ ¦Ýwz Ăí ¢Åv ¹Ā«Āù ôÎå  
  

  
Ĉò¤æă Ăùwý¾z 5ów¨ù øÅv  

 Ăí v½ Ĉ{õwÖù Ĉùwú£ øĉ½v¹ ºÎé ów¨ù üĉv ½¹ÈĊ~üĉv¿v  v½ ºÉ Ă¤æñøăwz ½ÿ¾ù Åv ½v¾é üĉv¾zwþz IøĊþí ¢
) øĊþí øÅ½ ¾ĉ¿ ôîÉ èzwÖù Ĉõÿº« 

 

  
  

 v¾zć óÿº« øÅ½  wõwz vº¤zvā¹v¹wăć  v½ óÿº«Ăz½ĀÕ ¹wÝć ă ûÿºz ÿĊ® ¤ù¾åĈ  ô´ù ü¤å¾ñ ¾Úý ½¹ wz
é¹Ċè óĀöÅþí ¹½vÿ wăĊº  ćwă ów¨ù ĂÉĀ~ ½¹ ów¨ù üĉv ôĉwå IºÉ ¦´z ¾£ ÈĊ~ Ăí ½ĀÖýwúă Ă¤{õv$

 ôÎå2  ¹Ā«Āù#¢Åv. v ÷w¬ýv ¿v ºÞzĉü öÍv óÿº« wz v½ ¹Ā· óÿº« ½wíĈ wêùĉĂÆ þíĊºwz ów³ )ĉº 
ÞÅĈ þíĊº {É v½ ¹Ā· óÿº«ĊĂ öÍv óÿº« ĂzĈ ÿĉv¾ĉÈ þíĊº.  
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  óĀöÅ ½¹E2  ºĊþí ¹½vÿ v½ #ìĊýwîù ÷ÿ¹ ówÅ ûwĉĀ¬Êýv¹$ ¡½w{Ý  

 óĀöÅ ½¹D7  ºĊþí ¹½vÿ v½ #èĊé¹ ½vÀzv āwòÊĉwù¿j$ ¡½w{Ý  

õÿvĊü £ÿwæ£Ĉ ù ¾Úý Ăz ĂíĈºÅ½ vĉü wå Ăí ¢Åvĉô öÍvĈ ćºþz½¹wí ô³v¾ù ôîÉ èzwÖù Ä~ ¢Åv āºÉ 
¿ĉ¾ v¾z v½ć ćºþz½¹wí þí ów{ý¹Ċº.  

  ā¹ÿº´ùA1  w£E9 þí ë½wù v½Ċº.  
 Āþù ¿vć Home āÿ¾ñ¾ĉ¿ Font ÿ½ ¾zć ½wþí ¦ö¨ùć ÀñĉĂþ Border öíĊì þíĊº.  
 õ ¿vĊ¢Æ Àñ āºÉ ¿wzĉĂþ All borders þí xw¸¤ýv v½Ċº.  
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¡ÿwæ£ ºÞzć vĉü óĀöÅ Ăí ¢Åvwăć  B8   w£D9 óĀöÅ ÿwăć E2  w£E9 öÍv óÿº« ½¹Ĉ ÷wá¹vāºÉºýv 

)mergev¾z I#ć v ÷w¬ývĉü ÿ½ ¾z ½wíć ¿ ô³v¾ù ôîÉ èzwÖù Ióÿº«ĉ¾ þí ów{ý¹ v½Ċº.  
  

  
 

  ā¹ÿº´ùA1  w£E1  )ºĊþí ë½wù v½  
 Āþù ¿vć Home  āÿ¾ñ ÿAlignment ÀñĉĂþ Merge & center þí xw¸¤ýv v½Ċº.  
 ā¹ÿº´ù B8  w£D9 ÷wñ èzwÖù v½wăć 1  ÿ2  merge þíĊº. 

 ā¹ÿº´ù E2  w£E9  ÷wñ èzwÖù v½wăć 1  ÿ2  merge þíĊº. 

 Éwz Ă¤Év¹ Ă«Ā£Ċº óĀöÅ Ã½¹j Ăíwăć E1  w£E8  ûºÉ ÷wá¹v ¿v ºÞzE1 ùĈ¹ĀÉ. 
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¡ÿwæ£ ºÞzć  ðý½ ½¹Ä~ĂþĊù¿ øöé ðý½ ÿ  Ăýw·A1 v¾z )¢Åvć vĉ¹w¬ â£Ċ¾ v ½¹ ðý½ĉü óĀöÅ  èzwÖù
 ôîÉ¿ ô³v¾ùĉ¾ þí ów{ý¹ v½Ċº. 

  

  
 

  óĀöÅA1 þí ë½wù v½Ċº.  
 Āþù ¿vć Home  ÿāÿ¾ñ¾ĉ¿ Font ÿ½ ¾zć ½wþí ¦ö¨ùć ÀñĉĂþ Fill color öíĊì þíĊº.  
 õ ¿vĊ¢Æ  ðý½ ðý½ āºÉ ¿wz āºÉ ā¹v¹ ûwÊýþí xw¸¤ýv v½Ċº.  
  ćĀþù ¿vHome   ÿāÿ¾ñ¾ĉ¿ Font  ĂþĉÀñ ć½wþí ¦ö¨ù ćÿ½ ¾zFont Color  )ºĊþí ìĊöí  
 )ºĊþí xw¸¤ýv v½ ºĊæÅ ðý½ āºÉ ¿wz ðý½ ¢ÆĊõ ¿v  
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óĀöÅ wz ½wíwă 
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ç¾å ºÞzć wz Ăíĉº Ĉúíwz é¹ ¢

~ ûj ĂzĈ v ¹¾zĉü Ăí ¢Åv 
¤úÆéĈ  óĀöÅ ü¤ù ¿vD7 ¹ĉāº 

úýĈ¹ĀÉ. 

 
 
 
 
 
 

 v¾zć wúýĉûw v ü¤·wÅĉü wz ¢úÆéĉº  ôîÉ èzwÖùz v½ Ãÿwù ¾ñ ĂýwÊýĊü  ûĀ¤Å ë¾¤Êù ¿¾ùD  ÿE 
¾{zĉº ¤éÿĈ ôîÉ Ăz Ãÿwù ¾òýwÊý  »   «öí ôz¹ ºùj ½¹Ċì þíĊº. 

  
 Éwz Ă¤Év¹ Ă«Ā£Ċº v ¾ñv Ăíĉü  ë¾¤Êù ¿¾ù ½¹ v½ ½wíD  ÿC ă¹ ÷w¬ývĊº  óĀöÅC øÚþù 
ùĈ¹ĀÉ  óĀöÅ ĂýD. 

 
 Ă¤îýôzwéĂ«Ā£  ôîÉ Ăz ÃĀù ¾òýwÊý Ăí Ĉýwù¿ Ăí ¢Åv üĉv » «  ôîÉ ¾ĊĊâ£Ĉùºă¹  ¾ñv

 ºĊþí ìĊöí ôz¹ ¿v¾£ ûj ô·v¹ ćvĀ¤´ù Ăz Ă«Ā£ wz óĀöÅ ā¿vºývĈù¹ĀÉºÉwz üĉv Ăz ¿wĊý ¾ñv I 
 óĀöÅ ā¿vºýv ĂíĂzāvĀ¸õ¹  ºþí ¾ĊĊâ£ wúÉĈùûvĀ£  ôîÉ Ăz ÃĀù ¾òýwÊý Ăí Ĉýwù¿ » «  ¾ĊĊâ£

 ¹v¹ ôîÉĂúí¹ ÿ ā¹v¹ ½wÊå v½ ÃĀù }¯ ¢úÅ  v½ óĀöÅ ā¿vºývĂzāvĀ¸õ¹ )ºĊă¹ ¾ĊĊâ£   
  ā¿vºýv ¾ĊĊâ£ üĊþ°úăwă¾ÖÅ  ºþýwúă ÀĊýûĀ¤Åwă ¢Æă . 
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ç¾å ºÞzć ¯ āĀ´ý ½¹ĊÈþøöé ðý½ ÿ ì{Å I  óĀöÅE2 v¾z ¢Åvć Úþ£Ċø v û¹¾íĉü  ôîÉ èzwÖù óĀöÅ

¿ ô³v¾ùĉ¾ þí ów{ý¹ v½Ċº. 
  

  
  
  óĀöÅE2  þí xw¸¤ýv v½Ċº.  
 Āþù ¿vć Home  āÿ¾ñ  ÿAlignment ÀñĉĂþ Orientation  )¢Ą«ć¾Ċñ( þí xw¸¤ýv v½Ċº.  
 õ ¿vĊ¢Æ Àñ āºÉ ¿wzĉĂþ Rotate text up þí xw¸¤ýv v½ #wõwz Ăz ü¤ù ûºýw·¾¯$Ċº.  
  ćĀþù ¿vHome  āÿ¾ñ ÿFont  ĂþĉÀñFont Color  )ºĊþí xw¸¤ýv v½  
  )ºĊþí xw¸¤ýv v½ āºÉ ā¹v¹ ûwÊý ðý½ āºÉ ¿wz ðý½ ¢ÆĊõ ¿v  
  ćÿ½ ¾z ü¤ù ì{Å ¾ĊĊâ£ ćv¾zã¾³ B )Bold(  āÿ¾ñ ¿vFont  )¹ĀÉ ¾~Ā£ ü¤ù w£ ºĊþí ìĊöí  

  


