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STEPS OVERVIEW: 

1. Right‐click the cell where you want the popup picture.  

2. Click on “Insert Comment”. 

3. Select any text that was automatically added to the comment, such as your name. 

4. Press the Delete key on your keyboard, to delete the text. 

5. Right‐click the “comment border”. 

6. Click “Format Comment”. 

7. On the Colors and Lines tab, click the drop‐down arrow for Color. 

8. Click “Fill Effects”. 

9. Click the “Picture tab”. 

10. Click on your picture, then click “Insert”. 

11. To keep the picture in proportion, add a check mark to “Lock Picture Aspect Ratio”. 

12. Click “OK, twice”, to close the dialog boxes.”, to close the dialog boxes. 
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Insert Comment 
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Right Click Comment 
Border 
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Format Comment 
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Format Comment 

8

Click Fill Effect 

9

Picture Tab 
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OK 
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