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• Open PDF and Edit a PDF file with Word 2016.
• You can create a PDF file with Office 2016.
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Next, protect the worksheet as you did in the previous section.  All cells except the ones that are 

unlocked will be protected.  Users are now able to enter data into the unlocked cells only.   
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Tables			
Tables can be very beneficial when you are working with large amounts of data and the data is being 

added and subtracted from.  Tables will give you a nice visual layout or your data and will allow for your 

data to grow without effects to any formulas that are created on the data.   

Benefits	of	using	tables:	  

1) Integrated Filter and Sort functionality   

2) Header row remains visible while scrolling, if your cursor is within the Table   

3) Automatic expansion of the table when new data is entered   

 

4) Automatic reformatting of the table when new data is entered   

5) Automatic adjustment of formulas, charts when new data is entered   
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