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�'(����)���*���+��,$-����.��	���/�01�23�4�56!�7��86����7*������������1��$��9�*
�:�� �;�;���',�������<�$���7�&��1500���)���
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��������=*�����+������
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������1��>�'(Advanced Filter ������7��?1����%&�����Filter� �@�!���7��Data�
� �������.&+������������,A����
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�7��1��>��ActionB�1��>�;����������C-����*���#�D���1���EF����copy to another 
location��
�:��7���List range�:��G�����B�6B������5�!�����������=�$4�56!�;�%&���:��G���H�I�

����������������*4�J�>����
�:��7���Criteria range�:��G���KI��L��>3�%&���MNG���1���E�4�56!��������1��$��6B���

�������1��$����+��������#;�;F��9������KI����
�7���copy to���������&B���+�CO�;�%&�����*����1��>���

��
��������=*�����+������������=*P��6*����

��

��
��

����6B�����	����=��<�E������$�4�7*����:��G���Q��#�	��ER�5�!������+�=�	��H1��������
!4�3�����6�>���Q��4�56!���L����%&������G���1��$����9�*� ��
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�������	
�����subtotals ���
��������� �������

��
�������������4S�:�C�4��7�4�����T�.����U��V��S���������',��$����K�����5�����W��
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�!�"#$������
��

���	�"��2�1�����93X�'(����Y����������	�"��';F��93X�:��G���9����4�56!��
��
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��

������1��>subtotals � �@�!���7��Data ���
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�:��C-��1��>�subtotals �C�G��� ��H�7*����� ������1��>���';��=�����Z����	sum ���
�:��C-��1��>subtotals �7����V�=��KI��U��V���:��C-��5�	�73I�3����

subtotals ���2�1�����KI��M��;������ �!������[�\@���#�$�;�]��
���

���:��G���=*P��6*���#������
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�������	
�����Validation ����%�&����'(�)�	���*+�,��-�.���

��
�9������ ��^�C-64�56!�������������=E���7�����������������#��������*���������������4

7�4����_�����`aa�W�baa� ���>�� ��^�:�EHc4���������=E���5�^��de���9������ �E��+����)�
�����56!��f�&�� I�IV���[� ��^��,�EH��#���� ��!�����4�������.1�Pe��@��	c4�\����
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�������,��	�
���;�#������g>���h������I�4�56!Validation������������
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�7���settings�7��1��>�Allow���������i6����B��B����,�E��;�#���Whole number�
�7��'(�5�^1��7	�.1��	��B��,�E��;�#�������������FData�H�I����1��>�between�'(�

�:���+�9�*minimum�<�Z"��� ��!���<��500�:���+�9�*���maximum� ��!���<��
�<��*��1000#������=*�����+�������
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�7��'(Input Message�>���MNG���6B�����,A�;�%&�������&I��������������� 4��*4�J
� ��;������6�	� 4��*4�56!��!�3���B�H�X�#�������>���7�� �E�<��#�	��Pj����C-��H�G�4

�MNG����+� ���&I���title�6B����,4�J�>���MNG����+� ��;����L&B�k� 4��*4�56!���input 
message���
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�#������=*�����+������
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� 86I���W�^�:���+�����4�<�� 4����7	�#-�Z��Input Message�:���+� 4��*��4����*���

Error Alert ����;�������
��

�7���Error Alert�56!�l�E� ��^�:�EHc4�=E�����56!������	��,A�;�#���� ��;�����B���
�7����&I����i6�1���E�4Style�i6����1��>�;���B���stop ��^�:�EHc4�m�3��F�%&���6B���� 

���B���7��En��7�1���EF�������!�3��L�H�X�%&���h�������+�l�EWarning���
Information���&I�����$4� op�E�'�^�:�EHc4��I�3����,+���

��+��Title� ��;����L&B���6�	� 4��*4�56!���
��+��Error Message ��;����L&B�k� 4��*4�56!���

��
�#������=*�����+������
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������B�qXg���L&B��,A���B�H�X�#�������>���7�� �E�<��#�	��Pj����C-��H�G�4
 ��;�����

���
�#������=*�����+������
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 ��;����L&B������,A�� op�E� ��^�:�EHe�'���de����
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��

��
��

� I�IV� !���4�������� 4����.H�	e� ��*�e�C��l�>�������m-6��#�������
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����������consolidate ���/�0���	�&/�1����������2/�3�������'$���4������

��
�������������9������$4���
4�3���:�D��������4�Q��������������4�+�
4�3���:�D�����O���

�1���E�4�56!�����consolidate � �@�!���:gE�7��Data ����G�����*����1��>�'(�%&���
�:����+�CO�U6;consolidate �56!�����F�4���
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�:��7�function �C�G��� ��H�7*�����1��>�sum 
�:��C)�����7���reference ���g>���h���1��>�����������e��,��	�
�p������
consolidate #����������
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��
�1N���#�	�rZO�'(Add 

� �g	�CO���st�u�5����7��=��top row , left column �����
�����'��������
consolidate �#�	�<����,��	�M��4�/�;����';F��U��V�����

��
�#�F���:��G���=*P��6*���W��
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��	
����������Group and Outline ������'$��������&��5�#%����	������ ����&����

��
�:��G�������������������������� ��P����������*����

��
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��

���������
�p������Group and outline � 	6�G��#�	�M��;���.H6)6������
���g>���h������I�4�56!������,4��)6��M��;�������������

��
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��

��1�vv�>�'v(�vv����Group �7vv��i�vv��������v����Group and outline � vv�@�!���:gvvE�7vv��
Data���

��

��
��

�1��>���������e�#�	�/�;��U6�"������.��	�����
��

�6*�������:��G���=*P�����W���
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��	
����������pivottable and pivotchart report�����������6��
����

��
�������������4����� ��I����$������D���w�����7���+��D��56��7�������������
��

�����pivottable and pivotchart report�J�>���H��	c4����1�!�����
��
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��

�1���E�4�56!�����pivottable and pivotchart report� �@�!���7��Data ��
��7��=��7�4�1���EF�4�56!��W��
�Microsoft office Excel list or database�#�$��#����������B1��>�;�#������������

� �@�^�7	�.1��	�������4�.�	�^��+=�3�F��\���4���
���External data source�#�$��#�������������4�1�"��7���B1��>�;�#������������

#)1�E��
���Multiple consolidation range�#�$��#�����������^���7���B1��>�;�#������������

�����.H�$���\�H�+�:��:�D��consolidate 
�6B������!����i6�H�I�'(��e�Pivottable �����

�pivotchart report(with pivottable report)�:����1���EF����B�1��>�U6;��� 
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�6B������!�����&B�C-����*��1��>�'(��e��+� ^16���Q������+�.���)� ^1����
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�#������=*�����6*����
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�'(����	�:�� ���Drag and Drop ��������#��

�';F��CO���4�+�Drop Row Fields Here 
���$������CO���+�Drop Data Items Here 
�2�1�����CO���+�Drop Column Fields Here 

 
�#����������!����=*P��6*����
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����*�����������<F�L���+� ���$4�56!��=D�����!����H6�4�7����4�M��;���w�������';��7*�����
#���������X����

��
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��

�#����������!����=*P��6*����
��
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�������!����=*P�1���E�4����^�6��Pivotchart Report �#�������f�d������
��
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�#����������!����=*P��6*�;��
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�:�� ���	�����'(Drag and Drop �#���������
�CO���4�f�d��M��;���#+�Drop Category Fields Here 

�����#+���$������CO�Drop Data Items Here 
�����#+�2�1�����CO�Drop Page Fields Here 
��
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�:��#+�����L���+�=�	����*������Pivottable�2�1�������+�=�$4�56!�U6;���bxbxyaaz���
��

�#����������!����=*P��6*����
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