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̂ˮ˲˦˱˩˪˧˦˶˪ ˷˦̄˪˰˱́˼˫˦˲˪˰˳ ˾˪˩˨˪˲ˮ˰ˮ˦ ˴˶˳˺˪˷ˮ˹˰ˮ ˷˦˨˦˲˱˦˲˦˭˰˪˧˰˳ ˴˶˳˨˶˦˱ˮ˷ 

˷˸˹˩˪˲˸˪˧ˮ˷˦˭˫ˮ˷, ˷˦˫˦˰˩˪˧˹˰˳ ˱˳˩˹˰ˮ˷ αˮ ˲˺˳˶˱˦̀ˮ˹˰ˮ ˸˪˻˲˳˰˳˨ˮ˪˧ˮά 

˷̂˦˫˰˪˧ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˩  ˦˱ ˳ˮ̀˦˫˷ ˦  ˱˴ ˶˳˨˶˦˱ˮ˭ ˨ ˦˭˫˦˰ˮ˷̂ˮ˲˪˧˹˰ ˽ ˫˪˰˦ ˷ ˦˯ˮ˭̄˷.  

˷˦̄˪˰˱́˼˫˦˲˪˰˳˷ ˱ˮˬ˦˲ˮ˦ ˩˦˪̄˱˦˶˳˷ ˷˸˹˩˪˲˸˷ ˩˦˪˹˺˰˳˷ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮ˹˰ 
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˸˪˻˲˳˰˳˨ˮ˪˧ˮ˷ ˨ ˦˶˪˾˪, ˾ ˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ ˷ ˦̄˪˰˱́˼˫˦˲˪˰˳˾ˮ ˱ ˳̀˪˱˹˰ˮ ˷ ˦˯ˮ˭̄˪˧ˮ ˷ ˦ˮ˲˸˪˶˪˷˳ ˩  ˦
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˱˳̀˪˱˹˰ˮ ˮ˲˷˸˶˹˱˪˲˸˪˧ˮ˷ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦, ˶˳˨˳˶̀ ˷̂˦˫˰˪˧ˮ˷, ˦˷˪˫˪ ˩˦˷˦˻˱˪˧ˮ˷˦ 
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˷˦˱˹˾˦˳, ˴ ˶˦˻˸ˮ˯˹˰ˮ ˩ ˦˫˦˰˪˧˦-˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ ˦ /˲˩  ˦˸ ˪˷˸ˮ˷ ˲ ˮ˱˹˾ˮ. 
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1. ˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˱˳˱ˬ˦˩˪˧˦ 

˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˾˪˻˱˲˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ ˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˶˪˩˦˻˸˳˶ˮ˷ 

˱˪˾˫˪˳˧ˮ˭, ˱ ˦˭˨˦˲ ˽ ˫˪˰˦ˬ˪ ˨ ˦˫˶̀˪˰˪˧˹˰ˮ˦ Microsoft Word ˩  ˦OpenOffice Writer (Text Document). 

˨˦˲˫ˮ̄ˮ˰˳˭ ˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˾˪˻˱˲ˮ˷ ˱˦˨˦˰ˮ˭ˮ Microsoft Word 2013-ˮ  ˷

˱˦˨˦˰ˮ˭ˬ˪ 

˦̄˦˰ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˾˪˻˱˲˦ 

˦̄˦˰ˮ ̀˦˶ˮ˪˰ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˾˪˻˱˲˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ File ˱˪˲ˮ˹˩˦˲ New/Blank document 

˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ (˲˦̄.1.1, ˲ ˦̄.1.2), ˦  ˲˯ ˰˦˫ˮ˦˸˹˶ˮ˩˦˲ Ctrl+N ˯ ˰˦˫ˮ˾˭˦ ˯ ˳˱˧ˮ˲˦̀ˮˮ˭. 

 

 

 

 

 

 

 

˾˪˻˱˲ˮ˰ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˨˦̄˷˲˦ 

Word-˾ ˮ˾˪˻˱˲ˮ˰ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˨˦̄˷˲˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ File ˱ ˪˲ˮ˹˩˦˲ Open ˧ ˶́˦˲˪˧ˮ˭ 

(˲˦̄.1.3), ˦  ˲

˯˰˦˫ˮ˦˸˹˶ˮ˩˦˲ Ctrl+O 

˯˰˦˫ˮ˾˭˦ ˯˳˱˧ˮ˲˦̀ˮˮ˭. 

˨˦˱˳˷˹˰ ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ 

˺˦˲̅˦˶˦˾ˮ ˨˦˫̄˷˲˦˭ ˮ ˷

˷˦˻˦˼˦˰˩˪, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ 

ˮ˲˦̄˪˧˦ ˺˦ˮ˰ˮ (˲˦̄.3) 

˲˦̄.1. 2 

˲˦̄.1. 1 

˲˦̄.1. 3 



 
10 

 

 

 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˩˦˷˦̄˪˰˪˧˦ ˩  ˦˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ Open ˼ ˮ˰˦˯˷ 

(˲˦̄.1.4). 

 

 

˩˳˯˹˱˪˲˸˪˧ˮ, 

˶˳˱˰˪˧˭˦˲˦̀ 

˫ˮ˱˹˾˦˫˪˭ ˧˳˰ ˳

˴˪˶ˮ˳˩˾ˮ, 

˨˦˲˭˦˫˷˪˧˹˰ˮ˦ 

˷˦˻˦˼˦˰˩˪˾ˮ Recent 

Documents. ˦˷˪˭ˮ 

˩˳˯˹˱˪˲˸˪˧ˮ˷ 

˨˦˷˦̄˷˲˪˰˦˩ ˦ ˶

˱˳˨˫ˮ̂˪˫˷ ˷˦˻˦˼˦˰˩ˮ˷ ́˪˧˲˦, ˷˦ ˩˦˶ˮ˷ ˾˪˲˦̄˹˰ˮ ˪ ˷˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ. File ˱˪˲ˮ˹˷ Open ˼ ˮ˰˦˯ˬ˪ 

˩˦̃˪˶ˮ˷ ˾˪˱˩˪˨ ˨˦˱˳˷˹˰ ˺˦˲̅˦˶˦˾ˮ ˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ Recent Documents, ˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦  ˧˳˰ ˳

˴˪˶ˮ˳˩˾ˮ ˾˪˷˶˹˰˪˧˹˰ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸˪˧ˮ (˲˦̄.1.6) 

 

˲˦̄.1. 6 

˲˦̄. 1 ˲˦̄.1. 4 

˲˦̄.1. 5 
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˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˩˦˱˦˨˶˪˧˦ 

 

˭  ˹ ˨˫˦˻˫˷ ˮ˷˪˭ˮ, ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ, ˶˳˱˪˰˭˦˲˦̀ ̄˾ˮ˶˦˩ ˨˫ˮ̂˪˫˷ ˱˹˾˦˳˧˦, ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˪ ˷

˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ ˩˦˫˦˱˦˨˶˳˭, ˮ˷˪, ˶˳ ˱ ˱˦˷˭˦˲ ˷̂˶˦˺ˮ ̂˫˩˳˱˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ ˮ˽˳˷. ˦˱ˮ˷˦˭˫ˮ˷ 

˺˦ˮ˰ˮ˷ ˩˦˷˦̄˪˰˪˧ˮ˷ ˨˦˷̂˫˶ˮ˫ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ ˷˦˯˦˲̀˪˰˦˶ˮ˳ ˲ˮ˾˦˲˷ ˱ˮ˫˹˦̄˰˳˫˳˭ ˱˦˹˷ˮ, 

˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˦: Pin this item to the list (˲˦̄.1.7).  ˩˦˫˦̂˯˦˴˹˲˳˭ ˱˦˹˷ˮ˭, ˲ˮ˾˦˲ˮ ˱ˮˮ˼˪˧˷ 

˲˦̄.1.8-ˬ  ˪˱˳̀˪˱˹˰ ˺˳˶˱˦˷. 

 

˲˦̄.1. 7 

 

 

˲˦̄.1. 8 

˾˪˲ˮ˾˫˲˦: ˾ ˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦, ˮ ˨ˮ˫˪ ˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˷˦˻˦˼˦˰˩˪ˬ˪̀.  
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˾˦˧˰˳˲ˮ˷ (Template)  ˨˦˱˳˽˪˲˪˧˦ 

˾˦˧˰˳˲ˮ ˪ ˷˦˶ˮ˷ ̂ˮ˲˦˷̂˦˶ ˱˳˱ˬ˦˩˪˧˹˰ˮ (˾˪˻˱˲ˮ˰ˮ) ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ, ˷ ˦˱˳˱̄˱˦˶˪˧˰˳ 

˺˳˶˱˦˸ˮ˭ ˩  ˦˩ˮˬ˦ˮ˲ˮ˭.  

˾˦˧˰˳˲ˮ˷ ˨˦̄˷˲˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ File ˱ ˪˲ˮ˹˩˦˲ New ˧ ˶́˦˲˪˧ˮ˭ (˲˦̄.1.9, ˲ ˦̄.1.10).  

˲˦̄.10-ˬ  ˪ˮ˷˶ˮ˭ ˲˦˿˫˪˲˪˧ˮ˦ ˾˦˧˰˳˲˪˧ˮ, ˶˳˱˪˰˭˦ ˾˪˶˿˪˫˦̀ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦, ˭  ˹˪˯˶˦˲ˬ˪ 

˨˦˱˳˷˹˰ˮ ˾˦˧˰˳˲˪˧ˮ˩˦˲ ˦˶̀ ˪˶˭ˮ ˦ ˶˦˶ˮ˷ ˿˫˪˲˭˫ˮ˷ ˷˦ˮ˲˸˪˶˪˷˳, ˱˦˾ˮ˲  A ˫˪˰˾ˮ ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ 

˱ˮ˫˹˭ˮ˭˳˭ ˭˪˱˦, ˱˦˨. Education, ˶ ˪˩˦˻˸˳˶ˮ Online ˶˪˵ˮ˱˾ˮ ˱˳́˪˧˲ˮ˷ ˱˳̀˪˱˹˰ ˭˪˱˦˷˭˦˲ 

˩˦˯˦˫˾ˮ˶˪˧˹˰ ˾˦˧˰˳˲˪˧˷ ˩  ˦˨˦˱˳ˮ˸˦˲˷ ˪˯˶˦˲ˬ˪.  

 

˲˦̄.1. 9 

 

˲˦̄.1. 10 

˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˾˪˲˦̄˫˦ ˩˦ ˨˦ˬˮ˦˶˪˧˦ 

 

Word-  ˮ ˨˫˭˦˫˦ˬ˳˧˷ ˾˪˲˦̄˫ˮ˷ ˳  ˶ ˨ˬ˦˷: Save ˩  ˦ Save As. ˱ ˦˭ ˾˳˶ˮ˷ ˦˶ˮ˷ ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ 

˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˫˦˲ˮ ˨˦˲˷̄˫˦˫˪˧˦. 
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Save: ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˾˪˻˱˲ˮ˷˦˷ ˩  ˦ ˶˪˩˦˻˸ˮ˶˪˧ˮ˷˦˷ ˿˫˪˲ ˫ˮ˽˪˲˪˧˭ ˧˶́˦˲˪˧˦˷ Save. 

˴ˮ˶˫˪˰˦˩ˮ ˾˪˲˦̄˫ˮ˷˦˷ ˦˹̀ˮ˰˪˧˪˰ˮ˦ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷˭˫ˮ˷ ˷˦̄˪˰ˮ˷ ˱ˮ˲ˮ̃˪˧˦ ˩  ˦ ˾˪˲˦̄˫ˮ˷ 

˦˩˨ˮ˰ˮ˷ (˩ˮ˷˯ˮ, ˷˦˻˦˼˦˰˩˪) ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˦. ˽˳˫˪˰ˮ ˾˪˱˩˨˳˱ˮ ̀˫˰ˮ˰˪˧ˮ˷˦˷ ˿˫˪˲ ˹˧˶˦˰˳˩ 

˫˦̃˪˶˭ ˼ˮ˰˦˯˷ Save ˩  ˦˩˳˯˹˱˪˲˸˾ˮ ˨˦˲̄˳˶̀ˮ˪˰˪˧˹˰ˮ ̀˫˰ˮ˰˪˧˪˧ˮ ˮ˲˦̄˪˧˦ ˮ˨ˮ˫˪ ˷˦̄˪˰ˮ˭ 

˩  ˦ˮ˨ˮ˫˪ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˬ˪. 

Save As: ˦  ˱˧˶́˦˲˪˧ˮ˷ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧ˮ˭ ˿˫˪˲ ˫˻˱˲ˮ˭ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˦˷˰˷ (˯˳˴ˮ˳˷). ˦ ˱˧˶́˦˲˪˧ˮ˷ 

˨˦˱˳˽˪˲˪˧ˮ˷˦˷ ˦˹̀ˮ˰˪˧˪˰ˮ˦ ˱ˮ˫˹˭ˮ˭˳˭ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˦̄˦˰ˮ ˷˦̄˪˰ˮ ˦ ˲˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ, ˷˦˩˦̀ 

˹˲˩˦ ˾˪˫ˮ˲˦̄˳˭. 

 ˩ ˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˾˪˲˦̄˫˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ File ˱ ˪˲ˮ˹˩˦˲ Save ˦  ˲Save As ˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ (˲˦̄.1.11), ˦ ˲

˯˰˦˫ˮ˦˸˹˶ˮ˩˦˲ Ctrl+S ˯ ˰˦˫ˮ˾˭˦ ˯ ˳˱˧ˮ˲˦̀ˮˮ˭. 

 

˲˦̄.1. 11 

˱˦˷ ˾˪˱˩˪˨, ˶ ˦̀ ˾˪˫ˮ˶˿˪˫˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ ˷˦˻˦˼˦˰˩˪˷, ˹ ˲˩˦ ˱ˮ˫˹˭ˮ˭˳˭ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˷˦̄˪˰ˮ 

˩  ˦˩˦˫˦̃ˮ˶˳ ˭Save ˼ ˮ˰˦˯˷ (˲˦̄.1.12). 

˺˦ˮ˰ˮ˷ ˨˦ˬˮ˦˶˪˧˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ File ˱ ˪˲ˮ˹˩˦˲ ˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ Share. 

 

˲˦̄.1. 12 
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˺˦ˮ˰ˮ˷ ˨˦ˬˮ˦˶˪˧˦ 

 

Word 2013 ˷˦˾˹˦˰˪˧˦˷ ˨˫˦́˰˪˫˷ ˨˦˫˦ˬˮ˦˶˳˭ ˾˪˻˱˲ˮ˰ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ One Drive-ˮ ˷

˨˦˱˳˽˪˲˪˧ˮ˭. 

Share ˩ ˮ˦˰˳˨˹˶ ˺˦˲˦̅˦˶˾ˮ ˾˪˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Invite 

People (˲ ˦̄.1.14).  ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ ˫˪˰˾ˮ ˱ˮ˫˹˭ˮ˭˳˭ ˮ ˱˦˩˦˱ˮ˦˲˪˧ˮ˷ 

˪˰˪˻˸˶˳˲˹˰ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˪˧ˮ, ˶˳˱˪˰˭˦˫ ˫˹ˬˮ˦˶˪˧˭ 

˩˳˯˹˱˪˲˸˷. ˭  ˹˫ˮ˶˿˪˫˭ Can edit- ,˷ ˪ ˷˲ˮ˾˲˦˫˷, ˶˳ ˱˱˦˭, ˫ˮ˷˦̀ 

˫˹ˬˮ˦˶˪˧˭ ˩˳˯˹˱˪˲˸˷, ˫˦́˰˪˫˭ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˶˪˩˦˻˸ˮ˶˪˧ˮ˷ 

˹˺˰˪˧˦˷. ˭  ˹ ˦˫ˮ˶˿˪˫˭ Can View- ,˷ ˱˦˾ˮ˲ ˫˦ˬˮ˦˶˪˧˭ ˱̄˳˰˳˩ 

˩˦˭˫˦˰ˮ˪˶˪˧ˮ˷ ˶˪˵ˮ˱˾ˮ. 

 

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 1.1  

˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˶˪˩˦˻˸˳˶ˮ˷ ˾˦˧˰˳˲ˮ˷ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧ˮ˭ ˾˪˻˱˪˲ˮ˭ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ. ˾˦˧˰˳˲ˮ˷ ˭˪˱˦˩ 

˦ˮ˼˪˭ Business, ˨˦˱˳˷˹˰ ˱ˬ˦ ˾˦˧˰˳˲˪˧˷ ˾˳˶ˮ˷ ˦ˮ˶˿ˮ˪˭ ˺˳˸ ˳˯˦˰˪˲˩˦˶ˮ, ˾˪ˮ˲˦̄˪˭ ˺˦ˮ˰ˮ 

˷˦˱˹˾˦˳ ˱˦˨ˮ˩˦ˬ˪ (Desktop), ˷ ˦̄˪˰ˮ˭: Ă˺˳˸˳˯˦˰˪˲˩˦˶ˮñ. ˩ ˦̄˹˶˪˭ ˺˦ˮ˰ˮ. 

˨˦̄˷˪˲ˮ˭ ˭˻˫˪˲˷ ˱ˮ˪˶ ˾˪˲˦̄˹˰ ˮ˺˦ˮ˰ˮ ˩  ˦˩˦˦˱˦˨˶˪˭ (Pin this item to the list). 

     

˲˦̄. 2 ˲˦̄.1. 13 

˲˦̄.1. 14 
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 ˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˱˳˱ˬ˦˩˪˧˦ 

 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˧˪̃˩˫˦ 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˾˪˸˦˲ˮ˷ ˴˳ˬˮ̀ˮ˦˷ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˦˫˷ ˯˹˶˷˳˶ˮ, ˫˪˶˸ˮ˯˦˰˹˶˦˩ ˱˳̀ˮ˱̀ˮ˱˪ ̄˦ˬˮ, 

˶˳̀˦ ˮ̄˷˲˪˧˦ ˦̄˦˰ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ, ˯˹˶˷˳˶ˮ ˦˫˸˳˱˦˸˹˶˦˩ ˩˨˪˧˦ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˬ˪˩˦ ˱˦˶̀̄˪˲˦ 

˯˹˭̄˪˾ˮ (˲˦̄.1.15), ˷ ˦ˮ˩˦˲˦̀ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˧˪̃˩˫ˮ˷ ˩˦̂˽˪˧˦. 

 

 

˲˦̄.1. 15 

˯˹˶˷˳˶ˮ ˾ ˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˩ ˦˫˦˽˪˲˳˭ ˨ ˫˪˶˩ˮ˷ ˲ ˪˧ˮ˷˱ˮ˪˶ ˴ ˳ˬˮ̀ˮ˦ˬ˪. ˦ ˱ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˷ ˦˷˹˶˫˪˰ 

˴˳ˬˮ̀ˮ˦ˬ˪ ˩˦˫˦̂˯˦˴˹˲˳˭ ˱˦˹˷ˮ˭ ˳˶̅˪˶ ˷̂˶˦˺˦˩. 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ̂˦˾˰˦ 

˯˹˶˷˳˶ˮ ˩˦˫˦˽˪˲˳˭ ̂˦˷˦˾˰˪˰ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˴ˮ˶˫˪˰ ˷ˮ˱˧˳˰˳˷˭˦˲. ̂˦˷˦˾˰˪˰˦˩ 

˨˦˱˳˫ˮ˽˪˲˳˭ delete ˼ ˮ˰˦˯ˮ (̂˦˾˰˦ ˱˦˶̀̄˲ˮ˩˦˲ ˱˦˶̅˫˲ˮ˫); 

˯˹˶˷˳˶ˮ ˩˦˫˦˽˪˲˳˭ ̂˦˷˦˾˰˪˰ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˹˯˦˲˦˷˯˲˪˰ˮ ˷ˮ˱˧˳˰˳˷ ˾˪˱˩˪˨. ̂˦˷˦˾˰˪˰˦˩ 

˨˦˱˳˫ˮ˽˪˲˳˭ backspace ˼ ˮ˰˦˯ˮ (̂˦˾˰˦ ˱˦˶̅˫˲ˮ˩˦˲ ˱˦˶̀̄˲ˮ˫); 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˸˪˻˷˸  ˮ˩  ˦˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ delete ˼ ˮ˰˦˯˷. 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˦˷˰ˮ˷ (˯˳˴ˮ˳˷) ˦˼˪˧˦ ˩  ˦˿˦˷˱˦ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˸˪˻˷˸ˮ,  ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˦˷˰ˮ˷ ˱ˮ˷˦˼˪˧˦˩, ˾˪ ˫˦˷˶˹˰˳˭ ˻˫˪˱˳˭ ˿˦˱˳˭˫˰ˮ˰ˮ 

˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ˩˦˲ ˪˶-˭˪˶˭ˮ: 
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V ˱˦˹˷ˮ˷ ˨ ˦˱˳˽˪˲˪˧ˮ˭ ˨ ˦˱˳˫ˮ˸˦˲˳˭ ˯ ˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱ ˪˲ˮ˹, ˾ ˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧ ˶́˦˲˪˧˦ - 

Copy (˲ ˦̄.16); 

V ˰˪˲˸ˮ˷ Home ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Clipboard ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˩˦˲ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ 

Copy (˲ ˦̄.17); 

V ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ Ctrl+C ˯ ˰˦˫ˮ˾˭˦ ˯˳˱˧ˮ˲˦̀ˮ˦. 

 

˲˦̄.1. 16 

 

˲˦̄.1. 17 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˦˷˰ˮ˷ ˦˼˪˧ˮ˷ ˾˪˱˩˪˨,  ˯˹˶˷˳˶ˮ ˩˦˫˦˽˪˲˳˭ ˮ ˱ ˴˳ˬˮ̀ˮ˦ˬ˪, ˷˦˩˦̀ ˨˫ˮ˲˩˦ 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˩  ˦˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˻˫˪˱˳˭ ˿˦˱˳˭˫˰ˮ˰ˮ ˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ˩˦˲ ˪˶-˭˪˶˭ˮ: 

V ˱˦˹˷ˮ˷ ˨ ˦˱˳˽˪˲˪˧ˮ˭ ˨ ˦˱˳˫ˮ˸˦˲˳˭ ˯ ˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱ ˪˲ˮ˹, ˾ ˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧ ˶́˦˲˪˧˦ - 

Paste (˲˦̄.1.18); 

V ˰˪˲˸ˮ˷ Home ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Clipboard ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˩˦˲ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ 

Paste (˲˦̄.19); 

V ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ Ctrl+V ˯˰˦˫ˮ˾˭˦ ˯˳˱˧ˮ˲˦̀ˮ˦; 
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˲˦̄.1. 18 

 

 

˲˦̄.1. 19 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˨˦˩˦˸˦˲˦ ̄˩˪˧˦  ˮ˷˪˫˪, ˶˳˨˳˶̀ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˦˷˰ˮ˷ ˦˼˪˧˦, ˱̄˳˰˳˩ ˪˶˭ˮ 

˨˦˲˷̄˫˦˫˪˧ˮ˭. Copy- ˧˶́˦˲˪˧ˮ˷  ˲ ˦̀˫˰˦˩ ˹˲˩˦ ˨˦˱˳˫ˮ˽˪˲˳˭  ˧ ˶́˦˲˪˧˦: Cut. 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˺˳˶˱˦˸ˮ˶˪˧˦ 

 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˺˳˶˱˦˸ˮ˶˪˧ˮ˷ ́ˮ˶ˮ˭˦˩ˮ ˧˶́˦˲˪˧˪˧ˮ ˨˦˲˭˦˫˷˪˧˹˰ˮ˦ Home ˿ ˦˲˦˶˭ˬ˪. 
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˾˶ˮ˺˸ˮ˷ ˾˪̀˫˰˦ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˸˪˻˷˸ˮ, Home ˿˦˲˦˶˭ˮ˷ Fonts ˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˷ Font ˫˪˰ˮ˷ ˨˦˷̂˫˶ˮ˫ 

˩˦˦˫̃ˮ˶˳˭ ˮ˷˶ˮ˷ ˷ˮ˱˧˳˰˳˷, ˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦ ˾˶ˮ˺˸˪˧ˮ˷ ˿˦˱˳˲˦˭˫˦˰ˮ, ˱ˮ˫ˮ˽˫˦˲˳˭ ˱˦˹˷ˮ˷ ˮ˷˦˶ˮ 

˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ ˷˸ˮ˰ˮ˷ ˾˶ˮ˺˸ˮ˷ ˩˦˷˦̄˪˰˪˧˪˧˭˦˲. ˾˶ˮ˺˸ˮ˷ ̂ˮ˲˦˷̂˦˶ˮ ˩˦˭˫˦˰ˮ˪˶˪˧ˮ˷ ˾˪˩˪˨ˮ 

˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦ ˩˳˯˹˱˪˲˸˾ˮ (˲˦̄.1. 20 ).  

 

˲˦̄.1. 20 

˾˶ˮ˺˸ˮ˷ ˬ˳˱ˮ˷ ˾˪̀˫˰˦ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˸˪˻˷˸ˮ, Home ˿˦˲˦˶˭ˮ˷ Fonts ˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˷ Size ˫˪˰ˮ˷ ˨˦˷̂˫˶ˮ˫ 

˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ ˮ˷˶ˮ˷ ˷ˮ˱˧˳˰˳˷, ˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦ ˬ˳˱˪˧ˮ˷ ˷ˮ˦, ˱ˮ˫ˮ˽˫˦˲˳˭ ˱˦˹˷ˮ˷ ˮ˷˦˶ˮ ˷˦˷˹˶˫˪˰ 

ˬ˳˱˦˷˭˦˲, ̂ ˮ˲˦˷̂˦˶ˮ ˩˦˭˫˦˰ˮ˪˶˪˧ˮ˷ ˾˪˩˪˨ˮ ˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦ ˩˳˯˹˱˪˲˸˾ˮ (˲˦̄. 1.21 ). 

 

˲˦̄.1. 21 
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˭  ˹˿˫˪˲˭˫ˮ˷ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˾˶ˮ˺˸ˮ˷ ˬ˳˱˦ ˦ ˶˦˶ˮ˷ ˱˳̀˪˱˹˰ˮ ˬ˳˱˪˧ˮ˷ ˿˦˱˳˲˦˭˫˦˰˾ˮ, 

˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˬ˳˱˪˧ˮ˷ ˫˪˰˾ˮ ˿˫˪˲ ˭˫ˮ˭˳˲ ˾˪˫ˮ˸˦˲˳˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˶ˮ̀̄˫ˮ (˲˦̄.1.22,) 

 

˲˦̄.1. 22 

˾˶ˮ˺˸ˮ˷ ˬ˳˱ˮ˷ ˨˦ˬ˶˩ˮ˷ ˩  ˦˾˪˱̀ˮ˶˪˧ˮ˷ ˼ˮ˰˦˯˪˧ˮ (˲˦̄. 1.23 ) ˼ ˮ˰˦˯˪˧ˬ˪ ˶˦˱˩˪˲̅˪˶˦̀ 

˩˦˫˦̃˪˶˭, ˮ ˱˩˪˲̅˪˶ ˨˦ˮˬ˶˩˪˧˦ (˾˪˱̀ˮ˶˩˪˧˦) ˾˶ˮ˺˸ˮ˷ ˬ˳˱˦ . 

 

˲˦̄.1. 23 

 

˾˶ˮ˺˸ˮ˷ ˷˸ˮ˰˪˧ˮ 

˲˦̄.1. 24 
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Bold (Ctrl + B) ς ˷ ˻˪˰ˮ ˾ ˶ˮ˺˸ˮ.  

Italic (Ctrl + I) ς ˩ ˦̄˶ˮ˰ˮ ˾ ˶ˮ˺˸ˮ. 

Underline(Ctrl + U) ς ̄ ˦ˬ˨˦˷˱˹˰ˮ ˾ ˶ˮ˺˸ˮ. 

Strikethrough - ̄ ˦ˬ˨˦˩˦˷˱˹˰ˮ. 

Subscript (Ctrl + =) - ˻ ˫˪˩˦ ˮ ˲˩˪˻˷ˮ. ˱ ˦˨. H2O 

Superscript (Ctrl + Shift + =) - ˬ˪˩˦ 

ˮ˲˩˪˻˷ˮ.˱˦˨. A2+B2=C2 

Text effect  -˸˪˻˷˸ˮ˷ ˨˶˦˺ˮ˯˹˰ˮ 

˨˦˺˳˶˱˪˧˦. 

Text highlight color  -˺˳˲ˮ ˸ ˪˻˷˸ˮ˷˭˫ˮ˷. 

Font Color - ˾ ˶ˮ˺˸ˮ˷ ˺ ˪˶ˮ. 

˾˶ˮ˺˸ˮ˷ ˺˪˶ˮ˷ ˾˪̀˫˰˦ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˸˪˻˷˸ˮ, Home ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Fonts ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˷ Font Color ˫˪˰ˮ˷ ˨˦˷̂˫˶ˮ˫ 

˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ ˮ˷˶ˮ˷ ˷ˮ˱˧˳˰˳˷, ˨ ˦ˮ̄˷˲˪˧˦ ˺˪˶˪˧ˮ˷ ˷ˮ˦, ˱ ˮ˫ˮ˽˫˦˲˳˭ ˱˦˹˷ˮ˷ ˮ˷˦˶ˮ ˷˦˷˹˶˫˪˰ 

˺˪˶˭˦˲, ̂ ˮ˲˦˷̂˦˶ˮ ˩˦˭˫˦˰ˮ˪˶˪˧ˮ˷ ˾˪˩˪˨ˮ ˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦ ˩˳˯˹˱˪˲˸˾ˮ (˲˦̄.1.25). 

 

˲˦̄.1. 25 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ ˺˪˶ˮ˭ ˱˳˲ˮ˾˫˲˦ (Highlight ) 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˸ ˪˻˷˸ˮ,  ˸ ˪˻˷˸ˮ, Home ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Fonts ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅ ˨˹˺ˮ˷ Text Highlight Color 

˫˪˰ˮ˷ ˨˦˷̂˫˶ˮ˫ ˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ ˮ˷˶ˮ˷ ˷ˮ˱˧˳˰˳˷, ˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦ ˺˪˶˪˧ˮ˷ ˷ˮ˦, ˱ˮ˫ˮ˽˫˦˲˳˭ ˱˦˹˷ˮ˷ 

ˮ˷˦˶ˮ ˷˦˷˹˶˫˪˰ ˺˪˶˭˦˲, ̂ˮ˲˦˷̂˦˶ˮ ˩˦˭˫˦˰ˮ˪˶˪˧ˮ˷ ˾˪˩˪˨ˮ ˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦ ˩˳˯˹˱˪˲˸˾ˮ 

(˲˦̄.1.26). 
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˲˦̄.1. 26 

 

˺˪˶ˮ˷ ˱˳̄˷˲˦ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˸˪˻˷˸ˮ Text Highlight Color ˫˪˰ˮ˷ ˨˦˷̂˫˶ˮ˫  ˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ ˮ˷˶ˮ˷ ˷ˮ˱˧˳˰˳˷, 

˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦ ˺˪˶˪˧ˮ˷ ˷ˮ˦, ˱ ˮ˫ˮ˽˫˦˲˳˭ ˱˦˹˷ˮ˷ ˮ˷˦˶ˮ  ˧ ˶́˦˲˪˧˦˷˭˦˲  No Color (˲ ˦̄.27). 

 

˲˦̄.1. 27 

˾˶ˮ˺˸ˮ˷ ˶˪ ˨ˮ˷˸˶ˮ˷ ˾˪̀˫˰˦ 

˭  ˹ ˿˫˪˲ ˨˫̃ˮ˶˩˪˧˦ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˶˪˨ˮ˷˸˶ˮ˷ ˷̂˶˦˺ˮ ˾˪̀˫˰˦, ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˨˦˱˳˫ˮ˽˪˲˳˭ 

˧˶́˦˲˪˧˦ change case (˲ ˦̄. 1.28) 

Selected case. - ˽ ˳˫˪˰ˮ ̂ ˮ˲˦˩˦˩˪˧ˮ˷ ˴ ˮ˶˫˪˰ˮ ˦ ˷˳ ˮ ˻˲˪˧˦ ˨ ˦˱˳˸˦˲ˮ˰ˮ ˱ ˦˼˦˰ˮ ˶ ˪˨ˮ˷˸˶ˮ˭; 
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lowercase - ̂ˮ˲˦˩˦˩˪˧ˮ˷ ˽˫˪˰˦ ˦˷˳ ˮ˻˲˪˧˦ ˩˦˧˦˰ˮ ˶˪˨ˮ˷˸˶ˮ˦; 

UPPERCASE ï  ̂ ˮ˲˦˩˦˩˪˧ˮ˷ ˽˫˪˰˦ ˦˷˳ ˮ˻˲˪˧˦ ˱˦˼˦˰ˮ  ˶ ˪˨ˮ˷˸˶ˮ˷; 

CAPITALIZE Each Word ï  ˽ ˳˫˪˰ˮ˷ ˷ˮ˸˽˫ˮ˷ ˴ˮ˶˫˪˰ˮ ˦˷˳ ̂˦˶˱˳˩˨˪˲ˮ˰ˮ ˮ˻˲˪˧˦ ˱˦˼˦˰ˮ 

˶˪˨ˮ˷˸˶ˮ˭ 

tOGGLE cASE - ˽˳˫˪˰ˮ ˷ˮ˸˽˫ˮ˪ ˴ˮ˶˫˪˰ˮ ˦˷˳ ̂˦˶˱˳˩˨˪˲ˮ˰ˮ ˴˦˸˦˶˦ ˶˪˨ˮ˷˸˶ˮ˭, ̄ ˳˰ ˳

˩˦˲˦˶˿˪˲ˮ ˦˷˳˪˧ˮ ˩ˮ˩ ˮ˶˪˨ˮ˷˸˶ˮ˭. 

˦˧ˬ˦̀ˮ˷ ˩˦˺˳˶˱˦˸˪˧˦ 

˦˧ˬ˦̀ˮ˷ ˩ ˦˺˳˶˱˦˸˪˧ˮ˷˭˫ˮ˷ ˨ ˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ Home ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Paragraph ̅ ˨˹˺ˮ˷ ˼ ˮ˰˦˯˪˧ˮ 

(˲˦̄.1.29).  

˲˦̄. 3 

˲˦̄.1. 28 

˲˦̄.1. 29 
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Align Left ï ˦˧ˬ˦̀ˮ˷ ˱˦˶̀̄˪˲˦ ˯ˮ˩˪˷˭˦˲ ˨˦˷̂˳˶˪˧˦; 

Center ï ˦˧ˬ˦̀ˮ˷ ˾˹˦˾ˮ ˨˦˷̂˳˶˪˧˦; 

Align Right ï ˦˧ˬ˦̀ˮ˷ ˱˦˶̅˫˪˲˦ ˯ˮ˩˪˷˭˦˲ ˨˦˷̂˳˶˪˧˦; 

Justify ï ˦˧ˬ˦̀ˮ˷ ˳˶ˮ˫˪ - ˶˳˨˳˶̀ ˱˦˶̀̄˪˲˦, ˦ ˷˪˫˪ ˱˦˶̅˫˪˲˦ ˯ˮ˩˪˪˧˭˦˲ ˨˦˷̂˳˶˪˧˦; 

 Line Spacing - ˷˸˶ˮ˻˳˲˪˧˷ ˾˳˶ˮ˷ ˱˦˲́ˮ˰ˮ˷ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˦; 

 Shading - ˦˧ˬ˦̀ˮ˷ ˺˳˲ˮ˷ ˺˪˶ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦; 

 Borders - ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˿˦˶˿˳˾ˮ ˿˦˷˱˦. 

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 1.2  

¶ ˾˪˻˱˪˲ˮ˭ ˦̄˦˰ˮ Blank Documet ˺ ˦ˮ˰ˮ.  

o ˩˳˯˹˱˪˲˸˾ˮ ˴ˮ˶˫˪˰ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˬ˪ ˦˯˶ˮ˺˪˭ ˸˪˻˷˸ˮ: ˿ ˪˱ˮ ˴˶˳˺˪˷ˮ˦; 

o ˱˪˳˶˪ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˬ˪  - Successful choice; 

o ˱˪˷˦˱˪  ˷ ˸˶ˮ˻˳˲ˬ˪ -  ˱ ˳˱˦˫˰ˮ˷ ˴˶˳˺˪˷ˮ˦ (ˮ.̄ ˲ ˮ˱˹˾ˮ). 

¶ ˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˷˦˱ˮ˫˪ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ ˩  ˦˾˪˻˱˪˲ˮ˭ ˳˶ ˮ˦˷˰ˮ ˲ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩. 

¶ ˩˦˦˺˳˶˱˦˸˪˭ ˸˪˻˷˸˪˧ˮ ˾˪˱˩˪˨ˮ ˴ˮ˶˳˧˪˧ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭:  

o ˴ˮ˶˫˪˰ˮ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ: ˾ ˶ˮ˺˸ˮ˷ ˬ˳˱˦:18, ˺ ˪˶ˮ: ̂ ˮ˭˪˰ˮ; 

o ˱˪˳˶˪ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˸˪˻˷˸ˮ  ˨ ˦˱˳ˮ˸˦˲˪˭ ˱˦˼˦˰ˮ ˶˪˨ˮ˷˸˶ˮ˷ ˦˷˳˪˧ˮ;˭ 

o ˱˪˷˦˱˪ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ: ˾ ˶ˮ˺˸ˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ: ˱ ˹˻ˮ ˩  ˦˩˦̄˶ˮ˰ˮ; 

o ˱˪˳˭̄˪, ˱ ˪̄˹˭˪ ˩  ˦˱˪˪˻˫˷˪ ˷˸˶ˮ˻˳˲˪˧ˮ ˨˦˱˳ˮ˸˦˲˪˭ ̀˪˲˸˶˾ˮ; 

o ˱˪˾˫ˮ˩˪, ˱ ˪˶˫˪ ˩  ˦˱˪̀̄˶˪ ˷˸˶ˮ˻˳˲˪˧ˮ˨˦˱˳˽˦˫ˮ˭ ˺˪˶ˮ˭. 
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˱˦˶˯ˮ˶˪˧˹˰ˮ ˷ˮˮ˷ ˾˪˻˱˲˦ 

˸˪˻˷˸˹˶ ˶˪˩˦˻˸˳˶˾ˮ ˱˦˶˯ˮ˶˪˧˹˰ˮ ˷ˮˮ˷ ˾˪˷˦˻˱˲˪˰˦˩ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦, ˶˳˨˳˶̀ 

˷ˮ ˱˧˳˰˳˪˧ˮ, ˦˷˪˫˪ ˦˲˧˦˲ˮ˷ ˦˷˳˪˧ˮ, ̀ˮ˺˶˪˧ˮ. ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˮ˪˶˪˦˶˻ˮ˹˰ˮ ˱˦˶˯ˮ˶˪˧˹˰ˮ ˷ˮˮ˷ 

˾˪˻˱˲˦̀. 

˱˦˶˯ˮ˶˪˧˹˰ˮ ˷ˮˮ˷ ˾˪˷˦˻˱˲˪˰˦˩ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ Home ˿˦˲˦˶˭ˮ˷ Paragraph ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ 

̅˨˹˺ˮ˷ ˪ ˰˪˱˪˲˸˪˧ˮ (˲˦̄.1.30) 

 

˲˦̄.1. 30 

    Bullets - ˮ˷˦˶ˬ˪ ˱˦˹˷ˮ˷ ˩˦̂˯˦˴˹˲˪˧ˮ˭ ˨˦˱˳˩ˮ˷ ˷ˮ˱˧˳˰˳˪˧ˮ˷ ˷ˮ˦ (˲˦̄.1.31), 

˷˦ˮ˩˦˲˦̀  ˾ ˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭  ˷ ˮ˱˧˳˰˳ ˱˦˶˯ˮ˶˪˧ˮ˷˭˫ˮ˷.  

 

˲˦̄.1. 31 

˦̄˦˰ˮ ˱˦˶˯˪˶ˮ˷ ˾˪˷˦˻˱˲˪˰˦˩ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ - Define new bullet - ˦̄˦˰ˮ ˱˦˶˯˪˶ˮ˷ 

˾˪˻˱˲˦. ˱˦˶˯˪˶ˮ˷ ˷˦̄ˮ˭ ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˷ˮ˱˧˳˰˳ (Symbol), ˦  ˲˷˹˶˦˭ˮ (Picture) (˲˦̄. 1.32). 

Font ˼ ˮ˰˦˯ˬ˪ ˩ ˦̃˪˶ˮ˷˦˷   ˨ ˦ˮ̄˷˲˪˧˦ ˾ ˶ˮ˺˸ˮ˷ ˨ ˦˺˳˶˱˪˧ˮ˷  ˩ ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺ ˦˲̅˦˶˦. 
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˲˦̄.1. 32 

Symbol ˼ ˮ˰˦˯ˬ˪ ˩˦̃˪˶ˮ˭ ˨˦˱˳˩ˮ˷ Symbol ˩ ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˦˶˦ (˲˦̄.1.33). Font ˫ ˪˰˾ˮ 

˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˾˶ˮ˺˸ˮ.  

˾˪˲ˮ˾˫˲˦: ˷ˮ˱˧˳˰˳˪˧ˮ˷ ˾˶ˮ˺˸˪˧ˮ˦: Symbol, Wingdings,Webdings. 

 

˲˦̄.1. 33 

Numbering -  ˮ˷˦˶ˬ˪ ˩˦̃˪˶ˮ˭ ˨˦˱˳˫˦ Numbering Library ˺˦˲̅˦˶˦ (˲˦̄.1.34), 

˷˦ˮ˩˦˲˦̀ ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˿˫˪˲˭˫ˮ˷ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˱˦˶˯ˮ˶˪˧ˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ. ˦̄˦˰ˮ ˶ˮ̀̄˫ˮ˭ˮ 



 
26 

 

˱˦˶˯˪˶ˮ˷ ˾˪˷˦˻˱˲˪˰˦˩ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦  Define new Number Format - ˦̄˦˰ˮ ˶ˮ̀̄˫ˮ˭ˮ 

˺˳˶˱˦˸ˮ˷ ˾˪˻˱˲˦. 

 

˲˦̄.1. 34 

Number style ˫ ˪˰˾ˮ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˶ˮ̀̄˫˪˧ˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ (˲˦̄.1.35). Font ˼ˮ˰˦˯ˬ˪ ˩˦̃˪˶ˮ˷˦˷   

˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦ ˾ ˶ˮ˺˸ˮ˷ ˨ ˦˺˳˶˱˪˧ˮ˷  ˩ ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺ ˦˲̅˦˶˦. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

˲˦̄.1. 35 
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˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 1.3.  

˾˪˻˱˪˲ˮ˭ ˱ ˦˶˯ˮ˶˪˧˹˰ˮ ˷ ˮ˪˧ˮ ˲ ˮ˱˹˾˪˧ˮ˷ ˾ ˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˿˦˶˿˳˾ˮ ˿˦˷˱˦ 

 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˸˪˻˷˸ˮ, Home ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Paragraph ˧ ˶́˦˲˪˧˪˧ˮ˷ ̅˨˹˺˾ˮ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ 

˧˶́˦˲˪˧˦ Borders (˲ ˦̄.1.36), ˨ ˦̄˷˲ˮ˰ ˷ˮ˦˾ˮ ˾˪˫˦˶˿ˮ˳˭ ̄˦ˬˮ˷ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧˦: ˱ ˦˶̀̄˲ˮ˫, ˱ ˦˶̅˫˲ˮ˫, 

ˬ˪˫ˮ˭, ˻ ˫˪˫ˮ˭ ˩  ˦ .˦ .˾ 

 

˲˦̄.1. 36 

̄˦ˬˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ˷ ˾˪˷˦˶˿˪˫˦˩ ˧˶́˦˲˪˧˦ Borders and Shading  (˲˦̄.1.37), ˨˦˱˳˷˹˰ ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ 

˺˦˲̅˦˶˦˾ˮ Borders ˿ ˦˲˦˶˭˾ˮ ˾ ˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˾ ˪˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ̄ ˦ˬˮ˷ ˷ ˸ˮ˰ˮ (Style) , ̄ ˦ˬˮ˷ ˺ ˪˶ˮ (Color) ˩  ˦
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˷ˮ˷˻˪ (Width ) (˲ ˦̄.38), Preview ̂ ˦˶˱˳˦˩˨˪˲˷ ̂ˮ˲˦˷̂˦˶ˮ ˩˦˭˫˦˰ˮ˪˶˪˧ˮ˷ ˫˪˰˷,  Apply To: ˫ ˪˰˾ˮ 

˭  ˹˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ˮ ˮ˻˲˪˧˦ Paragraph, ˿ ˫˪˲˷ ˱ˮ˪˶ ˾˪˶˿˪˹˰ˮ ˷˦ˬ˼˫˶˪˧ˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧˹˰ˮ 

ˮ˻˲˪˧˦ ˱ ˭˪˰ˮ ˦ ˧ˬ˦̀ˮ˷˦˭˫ˮ˷, ̄ ˳˰ ˳˭  ˹˫ ˪˰˾ˮ ˱ ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ˮ ˮ ˻˲˪˧˦ text, ˱ ˦˷ˮ˲ ˿ ˦˶˿˳˾ˮ ˿ ˦ˮ˷˱˪˫˦ 

˭ˮ˭˳˪˹˰ˮ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ. 

 

˲˦̄.1. 37 

 

˲˦̄.1. 38 

Borders and Shading ˩ ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˶ˮ˷ Shading ˿ ˦˲˦˶˭ˮ ˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˺˷ ˺˳˲ˮ˷ ˺˪˶ˮ˷ 

˾˪˶˿˪˫˦˷. 

Page Border ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˭ ˯ ˮ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˿˦˶˿˳˾ˮ ˿˦˷˱˦. 

 

̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˿˦˷˱˦ 

̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˿˦˷˦˷˱˪˰˦˩ ˨˦˩˦˫ˮ˩˪˭ ˰˪˲˸ˮ˷ Insert ˿ ˦˲˦˶˭ˬ˪, Tables ̅ ˨˹˺˾ˮ ˨˦˫˦˻˸ˮ˹˶˳˭ 

˧˶́˦˲˪˧˦ Table (˲ ˦̄.1.39),  ˨˦˱˳˷˹˰ ˻˫˪˱˪˲ˮ˹˾ˮ ˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˷˸˶ˮ˻˳˲˪˧ˮ˷˦ ˩  ˦
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˷˫˪˸˪˧ˮ˷ ˶ ˦˳˩˪˲˳˧˦ (˲˦̄.1.40 ), ˪ ˯˶˦˲ˬ˪ ˨ ˦˱˳˫˦ ˾ ˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ̀ ̄˶ˮ˰ˮ, ˷ ˦˩˦̀ ˾ ˪˫ˮ˸˦˲˭ ˷ ˦˷˹˶˫˪˰ 

ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮ˦˷ (˲˦̄. 1.41). 

 

˲˦̄.1. 39 

 

˲˦̄.1. 40 

 

˲˦̄.1. 41 

̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˿˦˷˦˷˱˪˰˦˩ ˦˷˪˫˪ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˨˦˱˳˫ˮ˽˪˲˳˭ insert Table ˧ ˶́˦˲˪˧˦, Insert ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ 

Tables ̅ ˨˹˺ˮ˷ Table ˧ ˶́˦˲˪˧ˮ˷ ˻˫˪˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ (˲˦̄. 1.42 ) 
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˲˦̄.1. 42 

˨˦˱˳˷˹˰ Insert Table ˩ ˮ˦˰˳˨˹˶ ˺˦˲̅˦˶˦˾ˮ ˫˹˭ˮ˭˪˧˭ ˷˫˪˸˪˧ˮ˷˦ ˩  ˦˷˸˶ˮ˻˳˲˪˧ˮ˷ 

˷˦˷˹˶˫˪˰ ˶˦˳˩˪˲˳˧˦˷ (˲˦̄.1.43). 

 

˲˦̄.1. 43 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˯˳˲˫˪˶˸ˮ˶˪˧˦ ̀̄˶ˮ˰˦˩ 

˲˦̄.1.44-ˬ  ˪ ˱˳˸˦˲ˮ˰ ˱˦˨˦˰ˮ˭˾ˮ ˱˳̀˪˱˹˰ˮ˦ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮ˦: ˱˪˲ˮ˹˷ ˩˦˷˦̄˪˰˪˧˦ ˩  ˦

˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˺˦˷ˮ, ˷ ˮ˸˽˫˪˧˷ ˾˳˶ˮ˷ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧˹˰ˮ˦ Tab ˼ ˮ˰˦˯ˮ. 

˱˳̀˪˱˹˰ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ̀̄˶ˮ˰˦˩ ˨˦˶˩˦˷˦˻˱˲˪˰˦˩, ˱ ˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˪ ˷̀̄˶ˮ˰ˮ ˩  ˦˨˦˱˳˫ˮ˽˪˲˳˭ 

insert Table ˧ ˶́˦˲˪˧˦, Insert ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Tables ̅ ˨˹˺ˮ˷ Concert Text to Table ˻ ˫˪˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ (˲˦̄.1.45). 
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˪˯˶˦˲ˬ˪ ˨˦˱˳˫˦ Concert Text to Table ˩ ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˦˶˦, ˷˦˩˦̀ ˹˲˩˦ ˱˳˫˲ˮ˾˲˳ ˭

Separate text At ˫ ˪˰˾ˮ ˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ Tabs ˳ ˴̀ˮ˦, Ok ˼ˮ˰˦˯ˬ˪ ˩˦̃˪˶ˮ˭ ˱ˮ˫ˮ˼˪˧˭ ˲˦̄.1.46-ˮ ˷

˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ ̀̄˶ˮ˰˷. 

 

˲˦̄.1. 44 

 

 

 

 

̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˶˪˩˦˻˸ˮ˶˪˧˦: 

˷˫˪˸ˮ˷˦ ˩  ˦˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˿˦˷˱˦ 

˷˫˪˸ˮ˷˦ ˩  ˦˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˿˦˷˦˷˱˪˰˦˩ ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˨˦˱˳˫ˮ˽˪˲˳˭ ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˦˰˸˪˶˲˦˸ˮ˹˰ˮ 

˨ˬ˦: 

˲˦̄.1. 45 

˲˦̄.1. 46 
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1. ˱˦˹˷ˮ˷ ˮ˷˦˶ˮ ˱ˮ˫ˮ˽˫˦˲˳˭ ˮ ˱ ˦˩˨ˮ˰ˮ˷ ˷ˮ˦̄˰˳˫˪˷, ˷˦˩˦̀ ˨˫ˮ˲˩˦ ˿˦˫˦˱˦˸˳˭ 

˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ ˦ ˲˷˫˪˸ˮ, ˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦ Ă+ñ ˷ˮ˱˧˳˰˳ (˲˦̄.1.47, ˲ ˦̄.1.48), ˩ ˦˫˦̃ˮ˶˳˭ ˦ ˱˷ˮ˱˧˳˰˳˷ ˩  ˦

˿˦˪˱˦˸˪˧˦ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ ˦ ˲˷˫˪˸ˮ (˲˦̄.1.49, ˲ ˦̄.1.50). 

 

˲˦̄.1. 47 

 

˲˦̄.1. 48 

 

˲˦̄.1. 49 

 

˲˦̄.1. 50 



 
33 

 

2. ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷˦ ˩  ˦ ˷˫˪˸ˮ˷ ˿˦˷˱ˮ˷ ˱˪˳˶˪ ˦˰˸˪˶˲˦˸ˮ˹˰ˮ ˨ˬ˦ ˾˪˱˩˪˨˾ˮ 

˱˩˨˳˱˦˶˪˳˧˷: ˯˹˶˷˳˶ˮ ˱˳˫˦˭˦˫˷˳˭ ̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˾ˮ˨˲ˮ˭. ˨˦˱˳˫ˮ˸˦˲˳˭ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˪˲ˮ˹ 

(˲˦̄.1.51) (˱ ˦˹˷ˮ˷ ˱˦˶̅˫˪˲˦ ˼ˮ˰˦˯ˮ˭) , Insert ˧˶́˦˲˪˧˦˷ ˨˦˦˿˲ˮ˦ ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˻˫˪˧˶́˦˲˪˧˦, 

˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˷˦̃ˮ˶˳˪˧ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭: 

V Insert Columns to the Left - ˷˫˪˸ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˮ ˱˷˫˪˸ˮ˷  ˱ ˦˶̀̄˲ˮ˫, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ 

˱˩˪˧˦˶˪˳˧˷ ˯˹˶˷˳˶ˮ; 

V Insert Columns to the Right - ˷˫˪˸ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˮ ˱˷˫˪˸ˮ˷  ˱ ˦˶̅˫˲ˮ˫, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ 

˱˩˪˧˦˶˪˳˧˷ ˯˹˶˷˳˶ˮ; 

V Insert Rows Above - ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˮ ˱˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˬ˪˫ˮ˭, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ 

˱˩˪˧˦˶˪˳˧˷ ˯˹˶˷˳˶ˮ; 

V Insert Rows Below - ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˮ ˱˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˻˫˪˫ˮ˭, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ 

˱˩˪˧˦˶˪˳˧˷ ˯˹˶˷˳˶ˮ; 

V Insert Cells - ˹̅˶ˮ˷ ˿˦˷˱˦. 

 

˲˦̄.1. 51 

3. ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷˦ ˩  ˦ ˷˫˪˸ˮ˷ ˿˦˷˱ˮ˷ ˱˪˷˦˱˪ ˦˰˸˪˶˲˦˸ˮ˹˰ˮ ˨ˬ˦̀ ˦˶˷˪˧˳˧˷. ˭  ˹

˯˹˶˷˳˶˷ ˱˳˫˦˭˦˫˷˪˧˭ ̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˾ˮ˨˲ˮ˭, ˰˪˲˸˦ˬ˪ ˩˦˱˦˸˪˧ˮ˭ ˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦  Table Tools 2 

˿˦˲˦˶˭ˮ˭: Design ˩  ˦ Layout. Layout ˿˦˲˦˶˭˷ ˨˦˦˿˲ˮ˦ ˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ : Rows & Columns 

(˲˦̄.1.52).  
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˲˦̄.1. 52 

 

- ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˮ ˱˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˬ˪˫ˮ˭, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧˷ ˯˹˶˷˳˶ˮ; 

 

- ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˮ ˱˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷˻˫˪˫ˮ˭, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧˷ ˯˹˶˷˳˶ˮ; 

 

 

˷˫ ˪˸ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˮ ˱˷˫˪˸ˮ˷  ˱ ˦˶̀̄˲ˮ˫, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧˷ ˯˹˶˷˳˶ˮ; 

 

 

˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˮ ˱˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˻˫˪˫ˮ˭, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧˷ ˯˹˶˷˳˶ˮ. 

 

˷˫˪˸ˮ˷, ˷ ˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷, ˹ ̅˶ˮ˷ ̂˦˾˰˦ 

˯˹˶˷˳˶ˮ ˩˦˫˦˽˪˲˳˭ ˮ ˱˹̅˶˦˾ˮ, ˶˳˱˰ˮ˷ ̂˦˾˰˦̀ ˦ ˲˶˳˱˰ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˦ ˲ 

˷˫˪˸ˮ˷ ̂˦˾˰˦ ˨˫̃ˮ˶˩˪˧˦. 
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˨˦˱˳˫ˮ˸˦˲˳˭  ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˪˲ˮ˹ (˲˦̄.1.53 ),  ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Delete Cells. 

˨˦˱˳˷˹˰ ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ ˺˦˲̅˦˶˦˾ˮ ˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˧˶́˦˲˪˧˦. 

 

 

 

 

 

˲˦̄. 1.55 ˲ ˦̄. 1.56 ˲ ˦̄. 1.57 ˩  ˦˲˦̄.1.58 -˪˧ˬ˪ ˱˳̀˪˱˹˰ˮ˦ ˭ˮ˭˳˪˹˰ˮ ˧˶́˦˲˪˧ˮ˷ ˨˦˱˳́˦̄˪˧˦ 

˩  ˦˾˪˷˶˹˰˪˧ˮ˷ ˾˪˩˪˨ˮ.  

Shift cells left - ˹̅˶ˮ˷ ˨˦˩˦˦˩˨ˮ˰˪˧˦ ˱˦˶̀̄˲ˮ˫, ˮ ˾˰˪˧˦ ˮ ˷˹̅˶˦, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ ˯˹˶˷˳˶ˮ˦ 

˱˳˭˦˫˷˪˧˹˰ˮ 

 

 

˲˦̄.1. 55 

Shift cells up - ˹̅˶ˮ˷ ˨˦˩˦˦˩˨ˮ˰˪˧˦ ˬ˪˫ˮ˭, ˮ ˾˰˪˧˦ ˮ ˷˹̅˶˦, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ ˯˹˶˷˳˶ˮ˦ 

˱˳˭˦˫˷˪˧˹˰ˮ 

 
 

˲˦̄.1. 53 
˲˦̄.1. 54 
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˲˦̄.1. 56 

Delete entire row - ˮ ˱˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ̂˦˾˰˦, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ ˯˹˶˷˳˶ˮ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧˷; 

 

 

˲˦̄.1. 57 

Delete entire column - ˮ ˱˷˫˪˸ˮ˷ ̂˦˾˰˦, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ ˯˹˶˷˳˶ˮ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧˷. 
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˲˦̄.1. 58 

̂˦˾˰ˮ˷ ˨ ˦˲̄˳˶̀ˮ˪˰˪˧˦ ˾ ˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˦ ˷˪˫˪ Layout ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷  Rows & Columns ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ 

̅˨˹˺ˮ˷   delete ˧ ˶́˦˲˪˧ˮ˭ (˲˦̄.1. 59).  

 

˲˦̄.1. 59 

˷˸ˮ˰˪˧ˮ˷ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧˦ ̀̄˶ˮ˰˾ˮ 

̀̄˶ˮ˰ˮ˷˭˫ˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ Design ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˩˦˲, ˦˱ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˯˹˶˷˳˶ˮ 

˩˦˫˦˽˪˲˳˭ ̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˲˪˧ˮ˷˱ˮ˪˶ ˹̅˶˦ˬ˪, ˨ ˦˩˦˫ˮ˩˪˭ Design ˿ ˦˲˦˶˭ˬ˪ (˲˦̄. 1.60 ) 

 

˲˦̄.1. 60 

Table Styles ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅ ˨˹˺˾ˮ ˱ ˳̀˪˱˹˰ˮ˦ ̀ ̄˶ˮ˰ˮ˷ ˷ ˸ˮ˰˪˧ˮ, ˷ ˶˹˰ˮ ˷ ˮˮ˷ ˨ ˦˱˳˷˦˸˦˲˦˩ 

˨˦˦˻˸ˮ˹˶˪˭ ˲˦̄.1.61 -ˬ  ˪˱˳˲ˮ˾˲˹˰ ˦˶˪˾ˮ ˱˩˪˧˦˶˪ ˷˦˱˯˹˭̄˪˩ˮ˷ ˷ˮ˱˧˳˰˳,  
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˲˦̄.1. 61 

 

˲˦̄.1. 62 

˾˪˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˷˸ˮ˰ˮ (˲˦̄.1.62). ˱ ˮ˫ˮ˼˪˧˭ ̀̄˶ˮ˰˷ ˿˫˪˲˷ ˱ˮ˪˶ ˦˶˿˪˹˰ˮ 

˷˸ˮ˰ˮ˭ (˲˦̄.1.63). 

 

˲˦̄.1. 63 

̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˹̅˶˪˧ˮ˷˭˫ˮ˷ ˿˦˶˿˳˷ ˷˸ˮ˰ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦ 

˿˦˶˿˳˷ ˷˸ˮ˰ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦  ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ Design ˿˦˲˦˶˭ˮ˷ Borders ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˷ 

˼ˮ˰˦˯˪˧ˮ˷ ˱˪˾˫˪˳˧ˮ˭ (˲˦̄. 1.64) 
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˲˦̄.1. 64 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˹̅˶˦, ˶˳˱˪˰˷˦̀ ˹˲˩˦ ˾˪˫˹˶˿ˮ˳˭ ˿˦˶˿˳˷ ˷˸ˮ˰ˮ, ˦˱ˮ˷˦˭˫ˮ˷  ˲˦̄. -ˮ ˷

˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭ ˾˪˫˦˶˿ˮ˳˭ ̄˦ˬˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ (Line Style), ̄ ˦ˬˮ˷ ˷ˮ˷˻˪  (Line Weight ) ˩  ˦̄˦ˬˮ˷ ˺˪˶ˮ (Pen 

Color) (˲˦̄. 1.65). 

 

˲˦̄.1. 65 

˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ ˮ˷˦˶˷, ˶˳˱˰ˮ˭˦̀ ˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦ ˷ˮ˦, ˿˦˶˿˳˷ ˶˳˱˪˰˷ ˷˦ˬ˼˫˦˶ˬ˪ ˨˦˱˳˫ˮ˽˪˲˳˭ 

˾˪˶˿˪˹˰ˮ ˷˸ˮ˰ˮ (˲˦̄.1.66). 

 

˲˦ .̄1. 66 
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̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˹̅˶˪˧ˮ˷ ˨˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧˦ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˳˶ ˮ˦ ˲˳˶ˬ˪ ˱˪˸ˮ ˹̅˶˦, ˶ ˳˱˪˰˭˦ ˨˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧˦̀ ˨˫ˮ˲˩˦.  

 

 

˲˦̄.1. 67 

Layout ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Merge ˧ ˶́˲˪˧˦˭˦ ̅ ˨˹˺ˮ˩˦˲ ˾ ˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧ ˶́˦˲˪˧˦ Merge Cells (˲ ˦̄. 1.67), 

˾˪˩˪˨˦˩ ˱˳˲ˮ˾˲˹˰ˮ ˹̅˶˪˧ˮ ˨˦˪˶˭ˮ˦˲˩˪˧˦ ˪˶ ˭˹̅˶˦˩ (˲˦̄.1. 68) 

 

˲˦̄.1. 68 

̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˹̅˶ˮ˷ (˹̅˶˪˧ˮ˷) ˩˦˽˳˺˦ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˹̅˶˦ (˹̅˶˪˧ˮ), ˶ ˳˱˪˰˭˦ ˩˦˽˳˺˦̀ ˨˫˷˹˶˷. 
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˲˦̄.1. 69 

Layout ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Merge ˧ ˶́˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˩˦˲ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Split Cells (˲ ˦̄.1. 69), 

˨˦˱˳˫˦ ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˦˶˦ (˲˦̄.1.71 ), ˱ˮ˫˹˭ˮ˭˳˭ ˶˦˱˩˪˲ ˷˫˪˸˦˩ ( Number of columns)  ˦  ˲

˷˸˶ˮ˻˳˲˦˩ (Number of rows) ˨ ˫ˮ˲˩˦ ˩˦˽˳˺˦. Ok-ˬ  ˪˩˦̃˪˶ˮ˷ ˾˪˩˪˨˦˩  ˱ˮ˫ˮ˼˪˧˭ ˩˦˽˳˺ˮ˷ 

˾˪˩˪˨˷ (˲˦̄. 1.70 ) 

 

 

˲˦̄.1. 71 

˷˫˪˸ˮ˷ ˷ˮ˨˦˲ˮ˷ ˩  ˦˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˷ˮ˱˦˼˰ˮ˷ ˱˦˶˭˫˦ 

˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˷ ˮ˱˦˼˰ˮ˷ ˾ ˪̀˫˰˦ ˾ ˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ Layout ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Cell Size ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅ ˨˹˺˾ˮ  

Height ˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ - ˿˦˫̂˪˶˳˭ ˦ ˲ˮ˷˶˪˧ˮ˷ ˷˦˾˹˦˰˪˧ˮ˭ ˾˪˫̀˫˦˰˳˭ ˱˳̀˪˱˹˰ˮ ˶ˮ̀̄˫ˮ;  

˷˫˪˸ˮ˷ ˷ˮ˨˦˲ˮ˷ ˾˪˷˦̀˫˰˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˮ˱˦˫˪ ̅˨˹˺˾ˮ Width ˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ (˲˦̄.1,72 ). 

 

˲˦̄.1. 72 

˲˦̄.1. 70 
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˷˸˶ˮ˻˳˲˪˧ˮ˷  ˷ ˮ˱˦˼˰ˮ˷ ˨˦˭˦˲˦˧˶˪˧˦ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˷˸˶ˮ˻˳˲˪˧ˮ, ˶ ˳˱˪˰˭˦̀ ˪˶˭˲˦ˮ˶ˮ ˷ˮ˱˦˼˰˪ ˹˲˩˦ ̆˻˳˲˩˪˭. Layout ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ 

Cell Size ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺˾ˮ  Distribute Rows ˼ ˮ˰˦˯ˮ˷  (˲˦̄. 1.73 ) ˷˦˾˹˦˰˪˧ˮ˭ ˱˳˲ˮ˾˲˹˰ 

˷˸˶ˮ˳˲˪˧˷ ˪˻˲˪˧˦˭ ˪˶˭˲˦ˮ˶ˮ ˷ˮ˱˦˼˰˪ (˲˦̄. 1.74). 

 

˲˦̄.1. 73 

 

˲˦̄.1. 74 

˷˫˪˸˪˧ˮ˷ ˷ˮ˨˦˲ˮ˷ ˨˦˭˦˲˦˧˶˪˧˦ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˷˫˪˸˪˧ˮ, ˶˳˱˪˰˭˦̀ ˪˶˭˲˦ˮ˶ˮ ˷ˮ˨˦˲˪ ˹˲˩˦ ̆˻˳˲˩˪˭. Layout ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Cell 

Size ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅ ˨˹˺˾ˮ  Distribute Columns ˼ ˮ˰˦˯ˮ˷  (˲˦̄.1. 75) ˷ ˦˾˹˦˰˪˧ˮ˭ ˱ ˳˲ˮ˾˲˹˰ ˷ ˫˪˸˪˧˷ 

˪˻˲˪˧˦˭ ˪˶˭˲˦ˮ˶ˮ ˷ˮ˨˦˲˪ (˲˦̄. 1.76). 

 

˲˦̄.1. 75 
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˲˦̄.1. 76 

˹̅˶˦˾ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧ˮ˷˦ ˩  ˦˱ˮ˱˦˶˭˹˰˪˧ˮ˷ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˦ 

˹̅˶˦˾ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧ˮ˷˦ ˩  ˦ ˱ˮ˱˦˶˭˹˰˪˧ˮ˷ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ Layout 

˿˦˲˦˶˭ˮ˷ Alignment ˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˷ ˼ˮ˰˦˯˪˧ˮ˭ (˲˦̄. 1.77). 

 

˲˦̄.1. 77 

 

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 1.4. 

˨˦̄˷˪˲ˮ˭ Word-ˮ ˷˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ 

˿˦˷˫ˮ˭ ̀̄˶ˮ˰ˮ ˲ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ (˲˦̄. 76): 

˩˦˦˺˳˶˱˦˸˪˭ ̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˷˦ˬ˼˫˶˪˧ˮ ˲ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩; 
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̀̄˶ˮ˰˷ ˩˦˦˱˦˸˪˭ ˪˶˭ˮ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ ˩  ˦˪˶˭ˮ ˷˫˪˸ˮ ˲ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩;  

˾˪ˮ˸˦˲˪˭ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ ˩˦˱˦˸˪˧ˮ˭ˮ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ; 

 

 

˷˹˶˦˭ˮ˷ ˿˦˷˱˦ 

 

˩˳˯˹˱˪˲˸˾ˮ ˷˹˶˦˭ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮˮ˷ ˮ˰˹˷˸˶ˮ˶˪˧ˮ˷ ˪˶-˭˪˶˭ˮ ˷˦˹˯˪˭˪˷˳ 

˷˦˾˹˦˰˪˧˦˦. ˸ ˪˻˷˸˹˶ˮ ˶˪˩˦˻˸˳˶ˮ ˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˺˷ ˷˹˶˦˭ˮ˷ ˿˦˷˱˦˷, ˺ ˳˶˱˦˸ˮ˶˪˧˦˷ ˩  ˦

˶˪˩˦˻˸ˮ˶˪˧˦˷. 

˷˹˶˦˭ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˺˦ˮ˰ˮ˩˦˲ 

˯˹˶˷˳˶ˮ ˩˦˫˦˽˪˲˳˭ ˮ ˱ ˴˳ˬˮ̀ˮ˦ˬ˪, ˷˦˩˦̀ ˨˫˷˹˶˷ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˿˦˷˱˦. Insert ˿˦˲˦˶˭ˮ˷ 

Illustrations ˧˶́˦˲˪˧˦˭ ̅˨˹˺ˮ˩˦˲ Pictures ˧ ˶́˦˲˪˧ˮ˷ ˾˪˷˶˹˰˪˧ˮ˭  (˲˦̄.1.78) ˪˯˶˦˲ˬ˪ ˨˦˱˳˫˦ 

˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˦˶˦ - Insert Picture (˲ ˦̄.1.80), ˯˳˱˴ˮ˹˸˪˶ˮ˷ ˩ˮ˷˯ˬ˪ ˱˳˫ˮ́ˮ˳˭ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ 

˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ, ˷ ˦ˮ˩˦˲˦̀ ˹˲˩˦ ˿˦˫˷˫˦˭ ˷˹˶˦˭ˮ, ˱ ˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˩  ˦˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ Insert ˼ ˮ˰˦˯˷. ˷ ˹˶˦˭ˮ 

˿˦˷˱˹˰ˮ ˮ˻˲˪˧˦ ˮ ˱ ˴˳ˬˮ̀ˮ˦ˬ˪, ˷˦˩˦̀ ˯˹˶˷˳˶ˮ ˨˫˻˳˲˩˦ (˲˦̄.1.79). ˭  ˹ ˨˫˷˹˶˷ ˷˹˶˦˭ˮ˷ 

ˬ˳˱˪˧ˮ˷ ˾ ˪̀˫˰˦, ˱ ˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˷ ˹˶˦˭ˮ, ˱ ˦˹˷ˮ˷ ˮ ˷˦˶ˮ ˱ ˮ˫ˮ˽˫˦˲˳˭ ˷ ˹˶˦˭ˮ˷ ˲ ˪˧ˮ˷˱ˮ˪˶ ˯ ˮ˩˪˷˭˦˲ 

˦ ˲˯˹˭̄˪˷˭˦˲ ˦˶˷˪˧˹˰ ˴˦˸˦˶˦ ˳˭̄˯˹˭̄˪˩˭˦˲, ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ ˮ˷˦˶ˮ ˾˪ˮ̀˫˰ˮ˷   ˩  ˦˱ˮˮ˼˪˧˷ 
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˳˶˱̄˶ˮ˫ ˱ˮ˱˦˶˭˹˰ˮ ˮ˷˶ˮ˷ ˺˳˶˱˦˷, ˶˳˱˪˰ˮ̀ ˷˦˾˹˦˰˪˧˦˷ ˱˳˨˫̀˪˱˷ ˩˦˫˦˴˦˸˦˶˦˫˳ ˭ ˦ ˲

˨˦˫˦˩ˮ˩˳˭ ˷˹˶˦˭ˮ˷ ˬ˳˱˦. 

 

˲˦̄.1. 78 

 

 

˲˦̄.1. 80 

 

Online ˷˹˶˦˭ˮ˷ ˿˦˷˱˦  

 

˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˶˪˩˦˻˸˳˶ˮ ˷˦˾˹˦˰˪˧˦˷ ˨˫˦́˰˪˫˷ ˷˹˶˦˭ˮ ˿˦˫˷˫˦˭ ˳˲˰˦ˮ˲ ˶˪˵ˮ˱ˮ˩˦˲. 

ˮ˲˸˪˶˲˪˸ ˷ˮ˫˶̀˪˾ˮ ˱˳˫ˮ́ˮ˳˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˷˹˶˦˭ˮ ˩  ˦ ˿˦˫˷˫˦˭ ˩˳˯˹˱˪˲˸˾ˮ. ˯˹˶˷˳˶ˮ 

˩˦˫˦˽˪˲˳˭ ˮ ˱˴˳ˬˮ̀ˮ˦ˬ˪, ˷˦˩˦̀ ˨˫˷˹˶˷ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˿˦˷˱˦. Insert ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Illustrations ˧˶́˦˲˪˧˦˭ 

̅˨˹˺ˮ˩˦˲ Online Pictures ˧˶́˦˲˪˧ˮ˷ ˾˪˷˶˹˰˪˧ˮ˭  (˲˦̄.1.81) ˪˯˶˦˲ˬ˪ ˨˦˱˳˫˦ ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ 

˺˦˲̅˦˶˦ - Insert Pictures (˲ ˦̄. 1.83), ˲˦̄.1.82-ˮ ˷˱˳˲ˮ˾˲˹˰ ˫˪˰˾ˮ ˹˲˩˦ ˾˪˫ˮ˸˦˲˳˭ ˷˦́ˮ˪˧˳ 

˲˦̄.1. 79 
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˷ˮ˸˽˫˦. ˷˹˶˦˭ˮ˷ ́ˮ˪˧ˮ˷ ˾˪˩˪˨˪˧ˮ ˱˳̀˪˱˹˰ˮ˦ ˲˦̄.1.82-ˬ .˪ ˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˷˹˶˦˭ˮ ˩  ˦

˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ Insert ˼ ˮ˰˦˯˷. 

 

˲˦̄.1. 81 

˲˦̄. 4 

 

 

˸˪˻˷˸ˮ˷˦ ˩  ˦˷˹˶˦˭ˮ˷ ˹˶˭ˮ˪˶˭˱˩˪˧˦˶˪˳˧ˮ˷ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˦ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˷˹˶˦˭ˮ, ˰˪˲˸˦ˬ˪ ˩˦˱˦˸˪˧ˮ˭ ˿˲˩˪˧˦ Picture Tools-ˮ ˷ ˿˦˲˦˶˭ˮ  Format (˲ ˦̄. 

83).  Arrange  ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅ ˨˹˺˾ˮ Wrap Text ˧ ˶́˦˲˪˧ˮ˷ ˻ ˫˪˧˶́˦˲˪˧˪˧ˮ (˲˦̄. 1,84)  ˹ ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˺˷ 

˸˪˻˷˸ˮ˷˦ ˩  ˦˷˹˶˦˭ˮ˷ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˹˶˭ˮ˪˶˭˱˩˪˧˦˶˪˳˧ˮ˷ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˦˷. 

˲˦̄.1. 83 
˲˦̄.1. 82 
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`  

˲˦̄.1. 84 

 

˷˹˶˦˭ˮ˷ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˱ˮ˱˦˶˭ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧ˮ˷ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶ˮ˷ 

˦˰˸˪˶˲˦˸ˮ˹˰ ˨ˬ˦˷ ̂˦˶˱˳˦˩˨˪˲˷ ˷˹˶˦˭ˮ˷ ˱˳˲ˮ˾˫˲ˮ˷ ˾˪˱˩˪˨ 

˱˦˶̅˫˪˲˦ ˯˹˭̄˪˾ˮ ˨˦˱˳˷˹˰ˮ Layout Options ˼ˮ˰˦˯ˮ˷ 

˨˦˱˳˽˪˲˪˧˦ (˲˦̄.1.85). 

 

 

˲˦̄.1. 86 

˲˦̄.1. 85 
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˷˹˶˦˭ˮ˷ ˬ˳˱˪˧ˮ  

˷˹˶˦˭˷ (˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦˷) ˨˦˦˿˲ˮ˦  ˳˶ ˮ ˬ˳˱˦: ˷ˮ˱˦˼˰˪ ˩  ˦ ˷ˮ˨˦˲˪. ˭  ˹ ˳˶ˮ˫˪ ˬ˳˱˦ 

˷ˮ˲˻˶˳˲˹˰˦˩ ˮ̀˫˰˪˧˦, ˦˷˪˭ ˱˦˷˾˸˦˧ˮ˶˪˧˦˷ ˴˶˳˴˳˶̀ˮ˹˰˷ ˹̂˳˩˪˧˪˲. ˨˹˰ˮ˷̄˱˳˧ˮ˷ 

˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭ ˿˦˶˭˹˰ˮ˦ ˴˶˳˴˳˶̀ˮ˹˰ˮ ˱˦˷˾˸˦˧ˮ˶˪˧ˮ˷ ˶˪˵ˮ˱ˮ.  

˷˹˶˦˭ˮ˷ ˬ˳˱˪˧ˮ˷ ˾˪̀˫˰˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦  Picture Tools-ˮ˷  ˿˦˲˦˶˭ˮ  Format-ˮ˷ Size 

˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˷ ˮ˲˷˸˶˹˱˪˲˸˪˧ˮ˷ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧ˮ˭   

 

˲˦̄.1. 87 

Height ˫˪˰˾ˮ ˱ˮ˫˹˭ˮ˭˳˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˷ˮ˱˦˼˰ˮ˷, ̄˳˰˳ Width ˫˪˰˾ˮ ˷ˮ˨˦˲ˮ˷ ˶ˮ̀̄˫ˮ˭ˮ 

˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦.  

Crop ˼ˮ˰˦˯ˮ ˷˦˾˹˦˰˪˧˦˷ ˱˳˨˫̀˪˱˷ ˷˹˶˦˭˷ ˿˦˱˳˫˦̃˶˦˭ ˿˫˪˲˭˫ˮ˷ ˦˶˦˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ 

˲˦̂ˮ˰˪˧ˮ. Crop ˧˶́˦˲˪˧ˮ˷ ˾˪˩˪˨˦˩ ˷˹˶˦˭ˮ˷ ˮ˶˨˫˰ˮ˫ ˱˳˲ˮ˾˲˪˧˦ ˦˩˨ˮ˰˪˧ˮ (˲˦̄.1.87- ˬ˪ 

ˮ̄ˮ˰˪˭ ̂ˮ˭˪˰ˮ ̂˶˪˪˧ˮ˭ ˱˳˲ˮ˾˲˹˰ˮ ˦˶˪˪˧ˮ), ˷˦˩˦̀ ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˱ˮ˫˹˦̄˰˳˫˳˭ ˱˦˹˷ˮ˷ ˮ˷˦˶ˮ 

˩˦ ˿˦˱˳˫̃˶˦˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˦˶˪.  

 

˲˦ .̄1. 88 
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˲˦̄.1. 89-ˬ˪ ˱˳̀˪˱˹˰ˮ˦ ˱˦˶̅˫˪˲˦ ˬ˪˩˦ ˯˹˭̄ˮ˩˦˲ ˷˹˶˦˭ˮ˷ ˿˦˱˳̃˶ˮ˷ ˴˶˳̀˪˷ˮ ˩˦ 

˱ˮ˼˪˧˹˰ˮ ˾˪˩˪˨ˮ. 

 

˲˦̄.1. 89 

˷˹˶˦˭ˮ˷  ˷ ˦̂˽ˮ˷ˮ ˴ ˦˶˦˱˪˸˶˪˧ˮ˷ ˦˼˨˪˲˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦  Format ˿˦˲˦˶˭ˮ˷ Adjust ˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ 

̅˨˹˺ˮ˷ Reset Picture ˧˶́˦˲˪˧ˮ˷ ˷˦˾˹˦˰˪˧ˮ˭. 

˷˹˶˦˭ˮ˷ ˦˱˳̃˶˦ ˺˳˶˱˪˧ˮ˷ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧ˮ˭ (Crop to Shape) 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˷˹˶˦˭ˮ, Format ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷  Size ̅ ˨˹˺ˮ˷ Crop ˧ ˶́˦˲˪˧ˮ˷ ˾˪˷˶˹˰˪˧ˮ˭ ˨˦˱˳˫˦ 

˱˪˲ˮ˹, ˾˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Crop to Shape  (˲˦̄. 1.90 ), ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˺˳˶˱˦, ˱ˮ˫ˮ˼˪˧˭ ˺˳˶˱ˮ˷ 

˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ ˦˱˳̃˶ˮ˰ ˷˹˶˦˭˷ (˲˦̄. 1.91) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ˲˦̄.1. 91 

˲˦̄.1. 90 
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˷˹˶˦˭ˮ˷ ˿˦˶˿˳˾ˮ ˿˦˷˱˦ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˷˹˶˦˭ˮ,  Format ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˩˦˲ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Picture Border (˲ ˦̄. 1.92 ) 

 

˾˪˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˺˪˶ˮ ˩  ˦̄˦ˬˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ.  

Weight - ̄˦ˬˮ˷ ˷ˮ˷˻ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦; 

Dashes - ̂˽˫˪˸ˮ˰ˮ ̄˦ˬˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ. 

  

 

 

˷˹˶˦˭ˮ˷ ˶˪˩˦˻˸ˮ˶˪˧˦ 

Word-  ˮ ˨˫˭˦˫˦ˬ˳˧˷ ˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧ˮ˷ ˶˪˩˦˻˸ˮ˶˪˧ˮ˷ ˹˦˱˶˦˫ ˷˦˾˹˦˰˪˧˦˷. ˱˦˨., ˿˫˪˲ 

˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˩˦˫˦˱˦˸˳˭ ˿˦˶˿˳, ˾˪˫̀˫˦˰˳˭ ˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧ˮ˷ ˺˪˶ˮ, ˨˦˲˦˭˪˧˦, ˩˦˫˦˱˦˸˳˭ 

˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ ˱̄˦˸˫˶˹˰ˮ ˪˺˪˻˸˪˧ˮ. ˪ ˷˷˦˾˹˦˰˪˧˪˧ˮ ˨˦˲˭˦˫˷˪˧˹˰ˮ˦ Format ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷  Adjust ˩  ˦

Picture Styles ̅ ˨˹ ˺˾ˮ (˲˦̄. 1.93). 

 

˲˦̄.1. 93 

Picture Styles ̅˨˹˺˾ˮ ˨˦˲˭˦˫˷˪˧˹˰ˮ˦ ˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ ˷˸ˮ˰˪˧ˮ, ˶˳˱˰˪˧ˮ̀ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ 

˨˦˱˳˫ˮ˽˪˲˳˭ ˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦˾ˮ. ˲˦̄.1.94 -ˬ  ˪˱˳̀˪˱˹˰ˮ˦ ˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦  ˷˸ˮ˰˪˧ˮ Picture Styles 

̅˨˹˺ˮ˩˦˲. 

 

˲˦̄.1. 94 

˲˦̄.1. 92 
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˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 1.5. 

˨˦̄˷˪˲ˮ˭ ˸ ˪˻˷˸˹˶ˮ ˶ ˪˩˦˻˸˳˶ˮ˷ ˦ ̄˦˰ˮ ˺ ˦ˮ˰ˮ (Blank document). 

˦˯˶ˮ˺˪˭ ˸ ˪˻˷˸ˮ ˲ ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾ ˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩. 

˩˦˦˯˳˴ˮ˶˪˭ ˸ ˪˻˷˸ˮ ˲ ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾ ˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ ˩  ˦˿ ˦˷˫ˮ˭ 3 ˦ ˷˰ˮ. 

˿˦˷˫ˮ˭ ˷ ˹˶˦˭ˮ ˩  ˦˾ ˪˦˶˿ˮ˪˭ ˷ ˹˶˦˭ˮ˷ ˱ ˩˪˧˦˶˪˳˧˦ ˲ ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾ ˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ (Square); 

˷˹˶˦˭ˮ ˿ ˦˷˫ˮ˭ ˿ ˦˶˿˳˾ˮ; 

˩˦˦˯˳˴ˮ˶˪˭ ˷˹˶˦˭ˮ ˩  ˦˾˪˹̀˫˦˰˪˭ ˿˦˶˿˳.  ˷˹˶˦˭˷ ˾˹̀˫˦˰˪˭ ˬ˳˱˪˧ˮ ˩  ˦˨˦˲˦˭˦˫˷˪˭ 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˹ ˯˦˲. 

 

 

 

˺˳˶˱˪˧ˮ˷ ˿˦˷˱˦ (Insert Shape) 

˺˳˶˱˪˧ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ Insert ˿˦˲˦˶˭ˮ˷ Illustrations ˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˩˦˲ Shapes 

˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ (˲˦̄.1.96), ˨˦˱˳˷˹˰ ˱˪˲ˮ˹˾ˮ ˾˪˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˺˳˶˱˦, ˶˳˱˪˰ˮ̀ ˦ˮ˷˦̄˪˧˦ 

˩˳˯˹˱˪˲˸˾ˮ (˲˦̄.1.95 ).  

˲˦̄.1. 96 ˲˦̄.1. 95 
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˭  ˹˱˳˫˲ˮ˾˲˦˫˭ ˺˳˶˱˦˷, ˰˪˲˸˦ˬ˪ ˩˦˱˦˸˪˧ˮ˭ ˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦ DRAWING TOOLS , Format 

˿˦˲˦˶˭ˮ˭ (˲˦̄.1.97). 

 

˲˦̄.1. 97 

Format ˿ ˦˲˦˶˭ˮ ˺˳˶˱ˮ˷ ˺˳˶˱˦˸ˮ˶˪˧ˮ˷ ˷˦˾˹˦˰˪˧˦˷ ˨˫˦́˰˪˫˷ 

Shape Styles ̅ ˨˹˺ˮ ˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˺˷ ˺˳˶˱ˮ˷ 

˷˸ˮ˰˷ (˲˦̄ ) 

          Shape Fill - ˾˪˫˷˪˧ˮ˷ ˺˪˶ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦; 

Shape Outline -  ˯˳˲˸˹˶ˮ˷ ̄˦ˬˮ˷ ˺˪˶˪˧ˮ˷ ˩  ˦

˷˸ˮ˰ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦; 

Shape Effects - ˺˳˶˱ˮ˷ ˪˺˪˻˸˪˧ˮ.  

 ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˺˳˶˱ˮ˷ ˹˶˭ˮ˪˶˭˱˩˪˧˦˶˪˳˧ˮ˷ ˨˦˷˦ˬ˼˫˶˦ 

˭  ˹ ˩˳˯˹˱˪˲˸˾ˮ ˨˫˦˻˫˷ ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˺˳˶˱˦, ˶˳˱˰˪˧ˮ̀ ˪˶˭˱˦˲˪˭˷ ˨˦˩˦˺˦˶˦˫˪˲, 

˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˫̀˫˦˰˳˭ ˱˦˭ˮ ˨˦˩˦˺˦˶˫ˮ˷ ˶ˮ˨ˮ. 

˦˱ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˪˶-˭˪˶˭ˮ ˺˳˶˱˦, 

˨˦˱˳˫ˮ˸˦˲˳˭ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˪˲ˮ˹ (˲˦̄.1.99 ) . 

Bring to Front - ˱˳˲ˮ˾˲˹˰ˮ ˺˳˶˱ˮ˷ ̂ˮ˲ 

˨˦˩˱˳˸˦˲˦; 

Send to Back - ˱˳˲ˮ˾˲˹˰ˮ ˺˳˶˱ˮ˷ ˹˯˦˲ 

˨˦˩˦˸˦˲˦. 

 

 

 

˲˦̄.1. 98 

˲˦̄.1. 99 
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˺˳˶˱˦˾ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˿˦̂˪˶˦ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˺˳˶˱˦, ˨ ˦˱˳˫ˮ˸˦˲˳˭ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˪˲ˮ˹ ˩  ˦˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Add 

Text (˲ ˦̄.1.100 ). ˯ ˹˶˷˳˶ˮ ˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦ ˺˳˶˱ˮ˷ ˾ˮ˨˲ˮ˭. ˾ ˪˫ˮ˸˦˲˳˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˸˪˻˷˸ˮ. 

 

˲˦̄.1. 100 

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 6 

˿˦˷˫ˮ˭ ˺˳˶˱˪˧ˮ ˲ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩. ˾˪ˮ˸˦˲˪˭ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˸˪˻˷˸˪˧ˮ. 

 

˱̄˦˸˫˶˹˰ˮ ̂˪˶˦ (WordArt) 

 

˱̄˦˸˫˶˹˰˦˩ ˨˦˺˳˶˱˪˧˹˰ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ Insert ˿˦˲˦˶˭ˮ˷ Text 

˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˩˦˲, ˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ WordArt (˲˦̄.1.101). ˨˦˱˳˷˹˰ ˺˦˲̅˦˶˦˾ˮ ˾˪˫ˮ˶˿ˮ˳˭ 
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˿˫˪˲˭˫ˮ˷ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˺˳˶˱˦, ˪ ˯˶˦˲ˬ˪ ˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦ ˿˦ ˶˿˳ (˲˦̄.100), ˷ ˦˩˦̀ ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˾˪˫ˮ˸˦˲˳˭ 

˿˫˪˲˭˫ˮ˷ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˸˪˻˷˸ˮ (˲˦̄.102). 

 

˲˦̄.1. 101 

 

 

 

 

 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˱ˮ˱˦˶˭ ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˨˦˱˳˫ˮ˽˪˲˳˭ ˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ ˪˺˪˻˸˪˧ˮ (˲˦̄.104 ) 

 

˲˦̄.1. 104 

˷˦˱˹˾˦˳ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˱˦˶˭˫˦ (˨˫˪˶˩ˮ˷ ˴˦˶˦˱˪˸˶˪˧ˮ) 

˨˫˪˶˩ˮ˷ ˳˶ˮ˪˲˸˦̀ˮ˦ 

˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˶˪˩˦˻˸˳˶ˮ ˨˫˭˦˫˦ˬ˳˧˷ Portrait (˲˦̄.1.105 ) ˩  ˦ Landscape (˲˦̄.1.106) 

˳˶ˮ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˨ ˫˪˶˩˪˧˷. 

 

 

˲˦̄.1. 102 

˲˦̄.1. 103 
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˲˦̄.1. 105 

 

˲˦̄.1. 106 

Landscape  ˸ ˮ˴ˮ ˨˹˰ˮ˷̄˱˳˧˷ ̆˳˶ˮˬ˳˲˸˦˰˹˶ˮ ˳˶ˮ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˨˫˪˶˩˷, ̄˳˰ ˳ Portrait 

˫˪˶˸ˮ˯˦˰˹˶ˮ ˳˶ˮ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˨˫˪˶˩˷.  

˨˫˪˶˩ˮ˷ ˳˶ˮ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˾˪˷˦̀˫˰˪˰˦˩ ˨˦˩˦˫ˮ˩˪˭ Page Layout ˿ ˦˲˦˶˭ˬ˪. Page Setup 

˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺˾ˮ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Orientation, ˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦ ˱˪˲ˮ˹, ˷˦ˮ˩˦˲˦̀ ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ 

˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˸ˮ˴ˮ. 

 

˲˦̄.1. 107 
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˲˦̄.1. 108 

˨˫˪˶˩ˮ˷ ˷˦ˬ˼˫˶˪˧ˮ 

 

˨˫˪˶˩ˮ˷ ˷˦ˬ˼˫˶˪˧ˮ˷ ˱˦˶˭˫˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ Page Setup ˧ ˶́˦˲ ˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˩˦˲  Margins 

˧˶́˦˲˪˧ˮ˭, ˨ ˦ˮ̄˷˲˪˧˦ ˱˪˲ˮ˹, ˷ ˦ˮ˩˦˲˦̀ ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˫˦˶ˮ˦˲˸ˮ. 

 

˲˦̄.1. 109 

 

˲˦̄.1. 110 
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˷˦˱˳˱̄˱˦˶˪˧˰˳ ˷˦ˬ˼˫˶˪˧ˮ˷ ˾˪˻˱˲˦ 

˷˦˱˳˱̄˱˦˶˪˧˰˳ ˷ ˦ˬ˼˫˶˪˧ˮ˷ ˾ ˪˷˦˻˱˲˪˰˦˩ Margins ˱ ˪˲ˮ˹˾ˮ ˾ ˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧ ˶́˦˲˪˧˦ Custom 

Margins, ˨ ˦˱˳˫˦ ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˦˶˦  

 

 

Top (ˬ ˪˫ˮ˩˦˲), Bottom (˻ ˫˪˫ˮ˭), Left (˱ ˦˶̀̄˲ˮ˩˦˲), Right 

(˱˦˶̅˫˲ˮ˩˦˲) ˫˪˰˪˧˾ˮ ˾˪˫ˮ˸˦˲˳˭ ˿˫˪˲˭˫ˮ˷ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ. 

˶˳˨˳˶̀ ˲˦̄.111-˩˦ ˲˿˦˲˷ ˶ˮ̀̄˫ˮ˭ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ˷ ˪˶˭˪˹˰ˮ˦ ˮ˲˿ˮ.  

˭  ˹˨˫˷˹˶˷ ˾˫̀˫˦˰˳˭ ˷˦ˬ˳˱ˮ ˪˶˭˪˹˰ˮ, ˱˦˨. ˨˦˩˦˫ˮ˽˫˦˲˳˭ ˷-˱˾.ˮ 

˨˦˫̄˷˲˦˭ File ˱ ˪˲ˮ˹, ˦ ˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Options  (˲ ˦̄.1.113 ),  

˪˯˶˦˲ˬ˪ ˨ ˦˱˳˿˲˩˪˧˦ ˩ ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺ ˦˲̅˦˶˦ Word Options, ˱ ˳˫˲ˮ˾˲˳˭ 

˧˶́˦˲˪˧˦ Advanced (˲ ˦̄.1.114) 

 

 

˲˦̄.1. 112 

˲˦̄.1. 111 

˲˦̄.1. 113 
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˲˦̄.1. 114 

Display ˨ ˦˲˽˳˺ˮ˰˪˧˦˾ˮ ˾˪˫̀˫˦˰˳˭ ˷˦ˬ˳˱ˮ ˪˶˭˪˹˰ˮ ˷˹˶˫ˮ˰ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭ (˲˦̄. 113 ) 

 

˲˦̄.1. 115 

˺˹˶̀˰ˮ˷ ˬ˳˱˦ 

 

˺˹˶̀˰ˮ˷ ˬ˳˱ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦ ˾˪ ˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ Page Setup 

˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˩˦˲  Size  ˧ ˶́˦˲˪˧ˮ˭,  ˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦ ˱˪˲ˮ˹ 

(˲˦̄.1.116), ˷˦ˮ˩˦˲˦̀ ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ 

˫˦˶ˮ˦˲˸ˮ. 

 

 
˲˦̄.1. 116 
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˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˧˪̃˩˫˦ 

 

˾˪˻˱˲ˮ˰ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˩˦˷˦˧˪̃˩˦˩ ˨˦˫̄˷˲˦˭ File ˱ ˪˲ˮ˹ (˲˦̄. 1.118). 

 

 

˾˪˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Print (˲˦̄.1.117 ) 

˨˦˱˳˫˦ ˺˦˲̅˦˶˦ (˲˦̄.1.119 ), ˭  ˹˩˦˫˦̃˪˶˭ Print ˼ˮ˰˦˯˷, 

˴˶ˮ˲˸˪˶ˬ˪ ˩˦ˮ̂˽˪˧˦ ˧˪̃˩˫˦ ˮ ˱ ˴˦˶˦˱˪˸˶˪˧ˮ˭, ˶˳˱˪˰ˮ̀ 

˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ˮ˦ ˨˹˰ˮ˷̄˱˳˧ˮ˷ ˴˶ˮ˲̀ˮ˴ˮ˭. 

 

 

˲˦̄.1. 119 

˲˦̄. 5 ˲˦̄.1. 118 

˲˦̄.1. 117 
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 - ˱ˮ˫˹˭ˮ˭˳˭ ˶˦˱˩˪˲ˮ ˦˷˰ˮ˷ ˩˦˧˪̃˩˫˦ ˨˫ˮ˲˩˦; 

 -  ˧ ˪̃˩˫ˮ˷ ˼ˮ˰˦˯ˮ 

 -  ˱ ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ˮ˦ ˴˶ˮ˲˸˪˶ˮ˷ ˸ˮ˴ˮ, ˾ ˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˾˪˫̀˫˦˰˳˭; 

 - Print All Pages - ˽˫˪˰˦ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˧˪̃˩˫˦; 

Pages ˫ ˪˰˾ˮ ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˱ˮ˫˹˭ˮ˭˳˭ ˮ ˱˨˫˪˶˩˪˧ˮ˷ ˲˳˱˶˪˧ˮ, ˶ ˳˱˪˰˭˦ ˧˪̃˩˫˦ ˨˫˷˹˶˷, 

˱˦˨. 3-5 (3-˩˦ ˲5-ˮ ˷˿˦˭˫˰ˮ˭ ˨˫˪˶˩˪˧ˮ˷ ˧˪̃˩˫˦)   2,4,6  (˱ -˪2, ˱ -˪4 ˩  ˦˱-˪6 ˨ ˫˪˶˩˪˧ˮ˷ ˧˪̃˩˫˦); 

  - ̀˦˰˱̄˶ˮ˫ˮ ˧˪̃˩˫˦ ; 

 - ˭  ˹˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˦˷˰ˮ ˮ˧˪̃˩˪˧˦, ˾ ˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˩˦˫˦˶˪˨˹˰ˮ˶˳˭  ˧ ˪̃˩˫ˮ˷ 

˭˦˲˱ˮ˱˩˪˫˶˳˧˦.  

Collated -  ˧ ˶́˦˲˪˧ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭, ̅ ˪ ˶˩˦ˮ˧˪̃˩˪˧˦ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˽˫˪˰˦ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˭ˮ˭ ˳

˦˷˰ˮ, ̄ ˳˰ ˳˾˪˱˩˪˨ ˩˦ˮ̂˽˪˧˦ ˱˪˳˶˪ ˦˷˰ˮ˷ ˧˪̃˩˫˦. 

Uncollated - ˧˶́˦˲˪˧ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭ ˭ˮ˭ ˳˨˫˪˶˩ˮ ˩˦ˮ˧˪̃˩˪˧˦ ˮ˱˩˪˲̅˪˶, ˶ ˦˱˩˪˲ ˦˷˰˷˦̀ 

˫˧˪̃˩˦˫˭ ˩  ˦˾˪˱˩˪˨ ˨˦˩˦˫˦ ˱˪˳˶˪ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˧˪̃˩˫˦ˬ˪. 

 

 - ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˧˪̃˩˫ˮ˷ ˳˶ˮ˪˲˸˦̀ˮ˦ 

Portrait Orientation - ˫˪˶˸ˮ˯˦˰˹˶ˮ ˳˶ˮ˪˲˸˦̀ˮ˦; 
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Landscape Orientation - ̆˳˶ˮˬ˳˲˸˦˰˹˶ˮ ˳˶ˮ˪˲˸˦̀ˮ˦. 

 

 -  ˨ ˫˪˶˩ ˮ˷ ˬ˳˱˦ (˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˾˪̀˫˦˰˳˭); 

 - ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˷˦ˬ˼˫˶˪˧ˮ (˾˪˷˦ˬ˰˪˧˪˰ˮ˦ ˾˪̀˫˦˰˳˭); 

 -  ˨˹˰ˮ˷̄˲˳˧ˮ˷ ˴˶ˮ˲̀ˮ˴ˮ˭ ˪˶ ˭˨˫˪˶˩ˬ˪ ˮ˧˪̃˩˪˧˦ ˪˶˭ˮ ˨˫˪˶˩ˮ, ˾ ˪˨˫ˮ́˰ˮ˷ 

˾˪˫̀˫˦˰˳˭ ˱˪˲ˮ˹˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ (˲˦̄. ), ˪ ˶ ˭˨˫˪˶˩ˬ˪˪̃˩˳˭ 2 , 4,... ˩  ˦ .˦  ˾˨˫˪˶˩ˮ. 
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˴˶˦˻˸ˮ˯˹˰ˮ ˷˦˫˦˶̅ˮ˾  ˳

˲ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˾˪˺˦˷˪˧˦ 

˷˸˹˩˪˲˸˷ ̂˦˶˪˩˨ˮ˲˪˧˦ ˾˪˷˦˷˶˹˰˪˧˪˰ˮ ˷˦˱˹˾˦˳˷ ˲ˮ˱˹˾ˮ, ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˪˧ˮ˭. 

˱˦˨.: 

 

  

1. ˿˦˷˫ˮ˭ ̀ ̄˶ˮ˰ˮ (˷˫˪˸˪˧ˮ˷˦ ˩  ˦˷ ˸˶ˮ˻˳˲˪˧ˮ˷ ˶ ˦˳˩˪˲˳˧˦ ˾ ˪˦˶˿ˮ˪˭ ˲ ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾ ˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩) 

2. ̄˦ˬˮ˷ ˷˸ˮ˰˪˧ˮ ˾˪˦˶˿ˮ˪˭ ˲ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ 

3. ˦˯˶ˮ˺˪˭ ˸˪˻˷˸ˮ, ́ ˮ˶ˮ˭˦˩ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˬ˳˱˦ 13, Italic, Align Left 

4. ˸˪˻˷˸ˮ Ă˨ ˦˲˦˭˰˪˧˦ñ; Ă˷˦˱˹˾˦˳ ˨ ˦˱˳̀˩ˮ˰˪˧˦ñ; Ă˪˲˪˧ˮ˷ ̀ ˳˩˲˦ñ; Ă̆˳˧ñˮ ˨˦ ˱˳˽˦˫ˮ˭ ˱ ˹˻˦˩; 

˸˪˻˷˸ˮ ñ C Vò align center 

5. ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˱˦˶̅˫˪˲˦ ˬ˪˩˦ ˯˹˭̄˪˾ˮ ˿˦˷˫ˮ˭ ˷˹˶˦˭ˮ 

6. ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ ˾˪ˮ˲˦̄˪˭ ˷˦˱˹˾˦˳ ˱˦˨ˮ˩˦ˬ˪ ˦˶˷˪˧˹˰ Ăgamocdaò ˷˦˻˦˼˦˰˩˪˾ˮ ˭˻˫˪˲ˮ 

˷˦̄˪˰ˮ˷˦ ˩  ˦˨˫˦˶ˮ˷ ˷˦̄˪˰̂˳˩˪˧ˮ˭, ˶ ˳˨˳˶̀ Docx ˦ ˷˪˫˪ PDF ˺ ˳˶˱˦˸ˮ˭ 
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˷̂˦˫˰ˮ˷ 

˾˪˩˪˨ˮ 

 

˩˦˷˦̄˪˰˪˧˦ 

˾˪˺˦˷˪˧˦ 

˯ ˮ ˦˶˦ 

˷
̂
˦
˫
˰
ˮ
˷

 ˾
˪
˩
˪
˨
ˮ

 1
 

˸
˪
˻
˷
˸
˹
˶
ˮ

 ˩
˳
˯
˹
˱
˪
˲
˸
ˮ
˷

 ˱
˳
˱
ˬ
˦
˩
˪
˧
˦

 

1.  ˿˦ ˷˱˹˰ˮ˦ ˲ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˷˫˪˸˪˧ˮ˷˦ ˩  ˦

˷˸˶ˮ˻˳˲˪˧ˮ˷  ̀ ̄˶ˮ˰ˮ 

  

2.  
̀̄˶ˮ˰˾ˮ ̄˦ˬˮ˷ ˷˸ˮ˰˪˧ˮ ˷˶˹˰˦˩ ˾˪˪˷˦˧˦˱˪˧˦ ˲ˮ˱˹˾˷ 

  

3.  ́ˮ ˶ˮ˭˦˩ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˺˳˶˱˦˸ˮ˶˪˧ˮ˷ ˪˰˪˱˪˲˸˪˧ˮ 

˷˶˹˰˦˩ ˾˪˪˷˦˧˦˱˪˧˦ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰˷ 

  

4.  ˨˦ ˱˳˽˳˺ˮ˰ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˺˳˶˱˦˸ˮ˶˪˧ˮ˷ ˪˰˪˱˪˲˸˪˧ˮ 

˷˶˹˰˦˩ ˾˪˪˷˦˧˦˱˪˧˦ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰˷ 

  

5.  
˿˦˷˱˹˰ˮ˦ ˷˹˶˦˭ˮ(˲˦̄˦˸ˮ) 

  

6.  ˷˹ ˶˦˭ˮ(˲˦̄˦˸ˮ) ˨˦˲˭˦˫˷˪˧˹˰ˮ˦ ˷˦˭˦˲˦˩˳ 

˴˳ˬˮ̀ˮ˦ˬ˪ 

  

7.  
˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ ˾˪˲˦̄˹˰ˮ˦ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˬ˪ 

  

8.  
˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ ˾˪˲˦̄˹˰ˮ˦ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ˮ ˷˦̄˪˰ˮ˭ 

  

9.  
˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ ˾˪˲˦̄˹˰ˮ˦ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ˮ ˺˳˶˱˦˸˪˧ˮ˭ 

  

 

 

  



 
64 

 

2. ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˩˦˱˹˾˦˫˪˧˦  ˪ .˰ ̀ ̄˶ˮ˰˪˧ˮ˷ ˱˪˾˫˪˳˧ˮ˭ 

 

Microsoft Excel  ˱́˰˦˫˶ˮ ˩  ˦˱˳˻˲ˮ˰ˮ ˨˦˱˳˭˫˰ˮ˭ˮ ˩  ˦˨˶˦˺ˮ˯˹˰ˮ ˾˪˷˦́˰˪˧˰˳˧˰˪˧ˮ˷ 

˱˻˳˲˪ ˯˳˱˴ˮ˹˸˪˶˹˰ˮ ˴˶˳˨˶˦˱˦˦. ˴˶˳˨˶˦˱˦˾ˮ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ ˳˶˨˦˲ˮˬ˪˧˹˰ˮ˦ ̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˷˦̄ˮ˭, 

˦˱ˮ˸˳˱ Microsoft Excel-  ˷ ˪˰˪˻˸˶˳˲˹˰ ̀̄˶ˮ˰˷ ˹̂˳˩˪˧˪˲. ˪˰˪˻˸˶˳˲˹˰ˮ ̀̄˶ˮ˰˪˧ˮ˷ 

˩˦̄˱˦˶˪˧ˮ˭ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˪˯˳˲˳˱ˮ˯˹˶ˮ, ˷˦˧˹˼˦˰˸˶˳ ˩  ˦ ˷˦ˮ˲˵ˮ˲˶˳ ˨˦˦˲˨˦˶ˮ˾˪˧˪˧ˮ˷ 

˾˪˷˶˹˰˪˧˦, ˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ ˷˦̄ˮ˷ ˩ˮ˦˨˶˦˱˪˧ˮ˷ ˩  ˦ ˨˶˦˺ˮ˯˪˧ˮ˷ ˦˨˪˧˦, ˪˯˳˲˳˱ˮ˯˹˶ˮ ˦˲˦˰ˮˬˮ˷ 

˿˦˸˦˶˪˧˦, ˷ ̄˫˦˩˦˷̄˫˦ ˷˦˱˪˹˶˲˪˳ ˷ˮ˸˹˦̀ˮ˪˧ˮ˷ ˱˳˩˪˰ˮ˶˪˧˦ ˩  ˦˳˴˸ˮ˱ˮˬ˦̀ˮ˦. 

˴˶˳˨˶˦˱ˮ˷ ˮ˲˸˪˶˺˪ˮ˷ˮ 

Microsoft Excel -˾ ˮ ˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ˱˪˲ˮ˹  ̂˦˶˱˳˩˨˪˲ˮ˰ˮ˦  ˰˪˲˸ˮ˷ ˷˦̄ˮ˭, ˶˳˱˪˰ˮ̀ 

˿˦˲˦˶˭˪˧ˮ˷˦˨˦˲ ˾˪˩˨˪˧˦.  (˲˦̄.2.1) 

 

 

˲˦̄.2. 1 

˱˪˲ˮ˹˷ ˬ˳˰ ˮ- ˷˸˦˲˩˦˶˸˹˰˦˩ ˾˫ˮ˩ˮ ˱˪˲ˮ˹˷˨˦˲ ˾˪˩˨˪˧˦ ˩  ˦˱˳ˮ̀˦˫˷ 

˽˫˪˰˦ ˮ ˱˧˶́˦˲˪˧˦˷, ˶ ˳˱˰ˮ ˷˾˪˷˶˹˰˪˧˦̀ ˴˶˳˨˶˦˱˦˷ ˾˪˹́˰ˮ˦; 

ˮ˲˷˸˶˹˱˪˲˸˪˧ˮ˷ ˴˦˲˪˰ˮ - ˼ˮ˰˦˯˪˧ˮ˷ ˷˦̄ˮ˭ ˱˳ˮ̀˦˫˷ ˱˪˲ˮ˹˷ ̄˾ˮ˶˦˩ 

˨˦˱˳˽˪˲˪˧˦˩ ˧˶́˦˲˪˧˪˧˷; 
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˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˬ˳˰ ˮ- ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ ˹̅˶˪˧˾ˮ/˩ˮ˦˨˶˦˱˪˧˾ˮ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷˦ ˩  ˦

˺˳˶˱˹˰˪˧ˮ˷ ˿˦̂˪˶˦ - ˶˪˩˦˻˸ˮ˶˪˧ˮ˷˦˭˫ˮ˷; 

 

˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˺˦˲̅˦˶˦ -  ̂˦˶˱˳˦˩˨˪˲˷ ˱˳˱̄˱˦˶˪˧˰ˮ˷ ́ˮ˶ˮ˭˦˩ ˷˦˱˹˾˦˳ 

˦˶˪˷, ˷ ˦˩˦̀ ̄˩˪˧˦ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷˦ ˩  ˦˺˳˶˱˹˰˪˧ˮ˷ ˾˪˸˦˲˦, ̀ ̄˶ˮ˰˪˧ˮ˷˦ ˩  ˦

˩ˮ˦˨˶˦˱˪˧ˮ˷ ˦˨˪˧˦, ˱ ˦˭ˮ ˾˪˱˩˨˳˱ˮ ˩˦˺ ˳˶˱˦˸˪˧˦ ˩  ˦ .˦ .˾; 

 

˷˸˦˸˹˷ˮ˷ ˬ˳˰ ˮ- ˦ˮ˷˦̄˪˧˦ ˱˳˱̄˱˦˶˪˧˰ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˷˦̃ˮ˶˳ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮ˦ 

˷˦˱˹˾˦˳ ˦˶ˮ˷ ˱ˮ˱˩ˮ˲˦˶˪ ˱˩˨˳˱˦˶˪˳˧ˮ˷ ˾˪˷˦̄˪˧. 

 

 - ˦̄˦˰ˮ ˨˫˪˶˩ˮ˷ (sheet) ˩ ˦˱˦˸˪˧˦. 

 

 

˴˶˳˨˶˦˱ˮ˷ ˺˦ˮ˰˷ ̂ˮ˨˲˷ (Book) ˹̂˳˩˪˧˪˲, ˮ˨ˮ ˷˸˦˲˩˦˶˸˹˰˦˩ ˧˦˩ˮ˭ ˩˦˺˦˶˹˰ ˪˶ ˭

˨˫˪˶˩˷ ˱˳ˮ̀˦˫˷ (Sheet1). ˦˼˲ˮ˾˲˹˰ˮ ˧˦˩˪ ˪˰˪˻˸˶˳˲˹˰ˮ˦, ˧˪̃˩˫ˮ˷˦˷ ˦ ˶ ˿˦˲˷ ˩  ˦

˷˦˨˶́˲˳˧˰˦˩ ˦˱˦˶˸ˮ˫˪˧˷ ˱˹˾˦˳˧ˮ˷ ˴˶˳̀˪˷˷.  

˷˫˪˸˪˧ˮ˷ ˷˦̄˪˰̂˳˩˪˧˪˧ˮ ˰˦˭ˮ˲˹˶ˮ ˦˲˧˦˲ˮ˷ ˷ˮ˱˧˳˰˳˪˧ˮ˭ (A, B, C, D . . .), ˷ ˸˶ˮ˻˳˲˪˧ˮ˷ 

˯ ˮ˱˦˭ˮ˫˪ ˶ˮ˨ˮ˭ˮ ˲˳˱˶ˮ˭  ˨ ˦˲ˮ˷˦ˬ˼˫˶˪˧˦. 

 ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷˦ ˩  ˦˷˫˪˸ˮ˷ ˷˦̄˪˰̂˳˩˪˧˦˭˦ ˯˳˱˧ˮ˲˦̀ˮ˦,  ˱˦˭˷˦˫˪ ˨˦˩˦˯˫˪˭˦ˬ˪ ˱ˮ˼˪˧˹˰ˮ 

˹̅˶ˮ˷ ˷˦̄˪˰̂˳˩˪˧˦˷ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˦˫˷ ˩  ˦˽˳˫˪˰˭˫ˮ˷ ˺ˮ˻˷ˮ˶˩˪˧˦ ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˬ˳˰ˮ˷ ˱˦˶̀̄˲ˮ˫ 

˱˩˪˧˦˶˪ Name Box ˫ ˪˰˾ˮ.  

˺˹˶̀˪˰˭˦ ˶˦˳˩˪˲˳˧˦ ˱˯˦̀˶˦˩ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˹˰ˮ ˦˶˦˦, ˪ ˷ ˱˳˱̄˱˦˶˪˧˪˰˷ ˷˦˾˹˦˰˪˧˦˷ 

˦́˰˪˫˷ ˷˦̃ˮ˶˳˪˧ˮ˷ ˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ ˿˦˦˱˦˸˳˷ ˦̄˦˰ˮ ˨˫˪˶˩ˮ ˦ ˲˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ ̂˦˾˦˰˳˷ ˦˶˷˪˧˹˰ˮ.  

 

̂ˮ˨˲ˮ˷ (Workbook) ˨˫˪˶˩ˮ˷ (Sheet) ˶ ˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˸ˮ˴ˮ ˦˶˷˪˧˳˧˷. ́ ˮ˶ˮ˭˦˩˦˩  ˨ ˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ 2 

˸ˮ˴ˮ˷ ˨˫˪˶˩ˮ: WorkSheet ˩  ˦Chart.  

WorkSheet - ˧˦˩ˮ˭ ˩˦˺˦˶˹˰ˮ ˨˫˪˶˩ˮ,˦ ̄˳˰ ˳ Chart - ˩ˮ˦˨˶˦˱ˮ˷ ˨˦˲˷˦˭˦˫˷˪˧˪˰ˮ 

˨˫˪˶˩ˮ.  
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˨˫˪˶˩˪˧˭˦˲ ˱˹˾˦˳˧˦ 

˨˫˪˶˩ˮ˷ (sheet) ˷˦̄˪˰ˮ˷ ˨˦˩˦˶˻˱˪˫˦  

˱ˮˬ˦˲˾˪̂˳˲ˮ˰ˮ˦ ˨ ˫˪˶˩˷ ˾ ˪˫˹̀˫˦˰˳˭ ˷ ˦̄˪˰ˮ ˮ ˷˪, ˶ ˳ ˱ˮ ˨ˮ ˦ ˷˦̄˦˫˩˪˷ ˨ ˫˪˶˩ˮ˷ ˾ ˮ˲˦˦˶˷˷. 

˦˱ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˹˲˩˦ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˿˦˱˳˭˫˰ˮ˰˭˦˨˦˲ ˪˶-˭˪˶˭ˮ  ˱ ˳˻˱˪˩˪˧˦:  

V ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˳˶̅˪˶˦˩ˮ ˩˦̂˯˦˴˹˲˪˧˦ ˾˪˷˦̀˫˰˪˰ ˷˦̄˪˰ˬ˪;  

V ˩˦˫˦̂˯˦˴˹˲˳˭ ˱˦˹˷ˮ˷ ˱˦˶̅˫˪˲˦ ˼ˮ˰˦˯ˮ ˾˪˷˦̀˫˰˪˰ ˷˦̄˪˰ˬ˪ ˩  ˦ ˨˦˱˳˷˹˰ 

˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ ˱˪˲ˮ˹˾ˮ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˴˹˲˻˸ˮ Rename;  

V ˩˦˫˦̂˯˦˴˹˲˳˭ ˱˦˹˷ˮ˷ ˱˦ ˶̀̄˪˲˦ ˼ˮ˰˦˯ˮ ˾˪˷˦̀˫˰˪˰ ˷˦̄˪˰ˬ˪ (˨˦˫˦˦˻˸ˮ˹˶˳˭ 

˨˫˪˶˩ˮ) ˩  ˦˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Format/Sheet/Rename.  

˷˦˱ˮ˫˪ ˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ ˱˳ˮ˲ˮ˾˲˪˧˦ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˷˦̄˪˰ˮ.  

˦˫˯˶ˮ˺˳˭ ˯ ˰˦˫ˮ˦˸˹˶ˮ˩˦˲ ˦ ̄˦˰ˮ ˷ ˦̄˪˰ˮ ˩  ˦˩ ˦˫˦̃ˮ˶˳˭ Enter- .˷ ˹ ˲˩˦ ˨ ˫˦̄˷˳˫˩˪˷, ˶ ˳ ˲

˩˦˷˦̄˪˰˪˧ˮ˷ ˷ˮ˨˶́˪ ˦ ˶˹˲˩˦ ˦˼˪˱˦ ˸˪˧˳˩˪˷ 31 ˷ ˮ˱˧˳˰˳˷ ˩  ˦˦ ˶˹˲˩˦ ˾ ˪ˮ̀˦˫˩˪˷ ˷ˮ˱˧˳˰˳˪˧˷ 

[ , : , ] , ? , * , / ˩  ˦\ . 

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 2.1. 

˨˦̄˷˪˲ˮ˭ Excel-ˮ ˷ ˺˦ˮ˰ˮ, Sheet1-  ˷ ˩˦˦˶˻˫ˮ˭ ˷˦̄˪˰ˮ: HomeWork1, ˾˪ˮ˲˦̄˪˭ ˺˦ˮ˰ˮ 

˷˦̄˪˰ˮ˭ - Test1. 

 

˨˫˪˶˩ˮ˷ (sheet) ˿˦˱˦˸˪˧˦  

̂ˮ˨˲˷ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˩˦˫˦˱˦˸˳˭ ˨˫˪˶˩ˮ. ˦˱ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˹˲˩˦ ˨˦˫˦˦˻˸ˮ˹˶˳˭ ˮ ˷Sheet- ,ˮ ˶˳˱˰ˮ˷ 

̂ˮ˲˦̀ ˨˫ˮ˲˩˦ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˩  ˦˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˾˪˱˩˪˨ˮ ˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ˩˦˲ ˪˶-˭˪˶˭ˮ:  

V ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Insert/Worksheet;  

V ˦˫ˮ˼˳˭ ˯˰˦˫ˮ˾˪˧ˮ˷ ˯˳˱˧ˮ˲˦̀ˮ˦ Shift+F11;  

V ˱˦˹˷ˮ˷ ˱˦˶̅˫˪˲˦ ˯˰˦˫ˮ˾ˮ˭ ˨˦˱˳˫ˮ˸˦˲˳˭ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˪˲ˮ˹ ˩  ˦˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ 

˱˦˷˾ˮ ˧˶́˦˲˪˧˦ Insert.  

˱˪˷˦˱˪ ˱˳˻˱˪˩˪˧ˮ˷ ˾˪˷˶˹˰˪˧ˮ˷˦˷ ˪˯˶˦˲ˬ˪ ˨˦˱˳˩ˮ˷ ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˦˶˦ Insert, 

˶˳˱˪˰˾ˮ̀ ˫ˮ˶˿˪˫˭ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˸ˮ˴˷. ˴ˮ˶˫˪˰ ˳  ˶ ˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ ˯ ˮ ̄˳˶̀ˮ˪˰˩˪˧˦ ˨˫˪˶˩ˮ 

Worksheet-ˮ ˷˿˦˷˱˦.  
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˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 2.2. 

˿˦˦˱˦˸˪˭ ˦̄˦˰ˮ Sheet-  ˮ˩  ˦˩˦˦˶˻˫ˮ˭ ˷˦̄˪˰ˮ: Ă˩˦˱˦˸˪˧˦ñ. 

 

˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˪˶˭˩˶˳˹˰˦˩ ˩˦˱˦˸˪˧˦̀. ˦˱ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˱ˮ˱˩˪˫˶˳˧ˮ˭ 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˮ˱˩˪˲ˮ ˨˫˪˶˩ˮ, ˶˦˱˩˪˲ˮ˷ ˿˦˷˱˦˷˦̀ ˫˦˴ˮ˶˪˧˭ ˩  ˦˾˪˱˩˪˨ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˨˫˪˶˩ˮ˷ 

˿˦˷˱˦, ˬ ˪˱˳˭ ˱˳˽˫˦˲ˮ˰ˮ ˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ˩˦˲ ˪˶-˭˪˶˭ˮ ̄˪˶̄ˮ˭. 

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 2.3. 

˿˦˦˱˦˸˪˭ 4 ˦ ̄˦˰ˮ Sheet-  ˮ 

 

 

˨˫˪˶˩˪˧ˮ ˷˪˶˭˳˧˰ˮ˫ˮ ˱˳˲ˮ˾˫˲˦ 

 

˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˨˫˪˶˩ˬ˪ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˪˶˭˩˶˳˹˰˦˩ ˾˪˷˦˸˦˲˦ ˩ ˷˦̃ˮ˶˳˦ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ 

˨˫˪˶˩˪˧ˮ˷ ˪˶˭˳˧˰ˮ˫ˮ ˱˳˲ˮ˾˫˲˦. ˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩, ̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˷˦˭˦˹˶ˮ ˨˫ˮ˲˩˦ ˨˦˫ˮ˱˪˳˶˳˭ 

˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ ˨˫˪˶˩ˬ˪. ˦˱ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˷˦̃ˮ˶˳ ˨˫˪˶˩˪˧ˮ ˹˲˩˦ ˩˦˫ ˦̅˨˹˺˳˭, ˶˦̀ ˲ˮ˾˲˦˫˷ ˱˦˭ 

˪˶˭˳˧˰ˮ˫ ˱˳˲ˮ˾˫˲˦˷.  

 

˨˫˪˶˩˪˧ˮ˷ ̅˨˹˺ˮ˷ ˱˳˲ˮ˾˫˲˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˱ˮ˱˩˪˫˶˳˧ˮ˭ ˩  ˦˦˱˳˶˿˪˫ˮ˭. 

˱ˮ˱˩˪˫˶˳˧ˮ˭ ˱˳˷˦˲ˮ˾˲˦˩ ˩˦˫˦̂˯˦˴˹˲˳˭ ˱˳˷˦˲ˮ˾˲ˮ ̅˨˹˺ˮ˷ ˴ˮ˶˫˪˰ (˧˳˰)˳ Sheet-ˮ ˷

˷˦̄˪˰˷, ˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ ˯˰˦˫ˮ˾˷ Shift ˩  ˦˾˪˱˩˪˨ ˩˦˫˦̂˯˦˴˹˲˳˭ ̅˨˹˺ˮ˷ ˧˳˰ ˳(˴ˮ˶˫˪˰) Sheet-ˮ ˷

˷˦̄˪˰˷;  

˦˱˳˶˿˪˫ˮ˭ ˱˳˷˦˲ˮ˾˲˦˩ ˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ ˯˰˦˫ˮ˾˷ Ctrl ˩  ˦˾˪˱˩˪˨ ˶ˮ˨˶ˮ˨˳˧ˮ˭ ˩˦˫˦̂˯˦˴˹˲˳˭ 

̅˨˹˺ˮ˷ ˽˫˪˰˦ Sheet-ˮ ˷˷˦̄˪˰˪˧˷;  

̂ˮ˨˲ˮ˷ ˽ ˫˪˰˦ ˨ ˫˪˶˩ˮ˷ ˱ ˳˷˦˲ˮ˾˲˦˩ ˪ ˶-˭˪˶˭˷ ˩ ˦˫˦̂˯˦˴˹˲˳˭ ˱ ˦˹˷ˮ˷ ˱ ˦˶̅˫˪˲˦ ˼ ˮ˰˦˯ˮ ˩  ˦

˨˦˱˳˷˹˰ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ ˱˪˲ˮ˹˾ˮ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ SelectAll Sheets.  

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 2.4. 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˷˦˱ˮ ˨˫˪˶˩ˮ ˩  ˦A1 ˹̅˶˦˾ˮ ˾˪ˮ˸˦˲˪˭ ˸˪˻˷˸ˮ: ˷ ˦˻˦˶˭˫˪˰˳˷ ˶˪˷˴˹˧˰ˮ˯˦ 

 



 
68 

 

˱˳˲ˮ˾˲˫˲ˮ˷ ˱˳̄˷˲˦ 

˱˳˲ˮ˾˫˲ˮ˷ ˱˳˷˦̄˷˲˪˰˦˩ ˲˪˧ˮ˷˱ˮ˪˶ˮ Sheet-ˮ ˷ ˷˦̄˪˰˷ ˩˦˫˦̂˯˦˴˹˲˳˭ ˱˦˹˷ˮ˷ ˱˦˶̅˫˪˲˦ 

˼ˮ˰˦˯ˮ ˩  ˦˨˦˱˳˷˹˰ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ ˱˪˲ˮ˹˾ˮ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˴˹˲˻˸ˮ Ungroup Sheets. 

 

 

˨˫˪˶˩ˮ˷ ̂˦˾˰˦ 

̂ˮ˨˲ˮ˩˦˲ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˦˱˳˼˪˧ˮ˷˦˭˫ˮ˷ (̂˦˾˰ˮ˷˦˭˫ˮ˷) ˦˶˷˪˧˳˧˷ ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ̄˪˶̄ˮ.  

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˦˱˳˷˦˼˪˧ˮ (̂˦˷˦˾˰˪˰ˮ) ˨˫˪˶˩ˮ (˦ ˲ ˨˫˪˶˩˪˧ˮ) ˩  ˦ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ 

˿˦˱˳˭˫˰ˮ˰˭˦˨˦˲ ˪˶-˭˪˶˭ˮ ˱˳˻˱˪˩˪˧˦:  

V ˱˦˹˷ˮ˷ ˱˦˶̅˫˪˲˦ ˯˰˦˫ˮ˾ˮ˭ ˨˦˱˳˫ˮ˸˦˲˳˭ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˪˲ˮ˹ ˩  ˦˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ 

˱˦˷˾ˮ Delete ˧ ˶́˦˲˪˧˦;  

V ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Edit/Delete Sheet.  

V ˿˦˫˦˫˰˳˭ ˨˦˩˦˷˦˸˦˲ˮ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˩˦˷˦̄˪˰˪˧˦˷ ˱˦˹˷ˮ˷ ˱˦˶̀̄˪˲˦ ˼ˮ˰˦˯ˮ, ˭ˮ˭ˮ˷ 

˦˹˼˪˧˰˦˩ ̂ ˦˫ˮ˼˳˭ ˩  ˦˿ ˦˫˷˫˦˭ ˷ ̄˫˦ ˩ ˦˷˦̄˪˰˪˧˪˧˷ ˾ ˳˶ˮ˷. ˨ ˦˩˦˸˦˲ˮ˷ ˩ ˶˳˷ ˨ ˦˿˲˩˪˧˦ ˨ ˫˪˶˩ˮ˷ 

˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦ ˩  ˦˾˦˫ˮ ˷˦˱˯˹˭̄˦ ˮ˷˦˶ˮ, ˶˳˱˪˰ˮ̀ ˨˫ˮ˿˫˪˲˪˧˷ ˷˦ ˩˿˦ˮ˷˱˪˫˦ ˨˦˩˦˷˦˸˦˲ˮ 

˨˫˪˶˩ˮ.  

 

V ˯˳˴ˮ˶˪˧ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˷˦˯˱˦˶ˮ˷ˮ˦ ˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ Ctrl  ˯˰˦˫ˮ˾˷ ˩  ˦˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˮ˨ˮ˫˪ 

˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ, ˶˳˨˳˶̀ ˨˦˩˦˸˦˲ˮ˷ ˩˶˳˷. ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦ ˦ ˱˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ ˾˪˱˩˪˨ˮ 

ˮ˻˲˪˧˦. 

 

̂ˮ˨˲˾ˮ ˨˫˪˶˩ˮ˷  ˯ ˳˴ˮ˶˪˧˦ ˷̄˫˦ ̂ˮ˨˲˾ˮ 

 

ˮ˱ˮ˷˦˭˫ˮ˷, ˶ ˳ ˱˱ ˳˫˦̄˩ˮ˲˳˭ ˨ ˫˪˶˩ˮ˷ ˨ ˦˩˦˸˦˲˦ ˦  ˲˯ ˳˴ˮ˶˪˧˦ ˷ ̄˫˦ ̂ ˮ˨˲˾ˮ, ˨ ˦˫̄˷˲˦˭ ˳ ˶ˮ˫˪ 

˷˦˱˹˾˦˳ ̂ˮ˨˲ˮ (WorkBook), ˨˦˫˦˦˻˸ˮ˹˶˳˭ ˷˦̂˽ˮ˷ˮ ̂ˮ˨˲ˮ (WorkBook) ˩  ˦˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˷˦̃ˮ˶˳ 

˨˫˪˶˩ˮ (˨˫˪˶˩˪˧ˮ). ˾˪˱˩˪˨ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ Edit/Move or Copy Sheet ˦  ˲˱˦˹˷ˮ˷ ˱˦˶̅˫˪˲˦ 

˯˰˦˫ˮ˾ˮ˭ ˨ ˦˱˳˫ˮ˸˦˲˳˭ ˨ ˫˪˶˩ˮ˷ ˾ ˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˯ ˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱ ˪˲ˮ˹ ˩  ˦˦ ˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˱ ˦˷˾ˮ ˧ ˶́˦˲˪˧˦ 

Move or Copy (˲ ˦̄.2.2). ˪ ˯˶˦˲ˬ˪ ˨˦˱˳˫˦ ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˦˶˦ Move or Copy.   
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˲˦̄.2. 2 

 

 

˲˦̄.2. 3 

 

To book ˿ ˦˱˳˲ ˦˭˫˦˰ˮ˷ ˫˪˰˾ˮ (˲˦̄.2.3) ˱˳̀˪˱˹˰ˮ˦ ˽˫˪˰˦ ˱ˮ ˱˩ˮ˲˦˶˪ ˱˳˱˪˲˸˾ˮ ˨˦̄˷˲ˮ˰ˮ 

̂ˮ˨˲ˮ˷ ˩˦˷˦̄˪˰˪˧˦.  

˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˮ ˱ ̂ˮ˨˲ˮ˷ (WorkBook)  ˷˦̄˪˰ˮ, ˶˳˱˪˰˾ˮ̀ ˨˫˷˹˶˷ ˨˫˪˶˩ˮ˷ (˨˫˪˶˩˪˧ˮ˷) 

˨˦˩˦˸˦˲˦. ˭  ˹˨˫ˮ˲˩˦ ˦̄˦˰ ̂ˮ˨˲˾ˮ ˨˦˩˦˸˦˲˦ - ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ New book.   Excel-  ˮ˦˫˸˳˱˦˸˹˶˦˩ 

˨˦̄˷˲ˮ˷ ˦̄˦˰ ̂ˮ˨˲˷.  

Before sheet ˫ ˪˰˾ˮ ˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭  ̂ˮ˨˲ˮ˷ ˮ ˷˨˫˪˶˩ˮ, ˶˳˱˰ˮ˷ ̂ˮ˲˦̀ ˫˦˴ˮ˶˪˧˭ ˨˫˪˶˩ˮ˷ 

˿˦˷˱˦˷.  

˯˳˴ˮ˶˪˧ˮ˷ ˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ ˿˦˫˶˭˳˭ Create a copy.  

˧˳˰˳˷ ˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ OK˼ˮ˰˦˯ˬ˪. 
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˷˦˫˦˶̅ˮ˾  ˳2.5. 

˾˪˻˱˪˲ˮ˭  Sheet- HomeWork1-ˮ ˷˯˳˴ˮ˳  ˮ ˱˦˫˪ ˺˦ˮ˰˾ˮ ˩  ˦˩˦˦˶˻˫ˮ˭ ˷˦̄˪˰ˮ: ĂHome_1ñ. 

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 2.6. 

˾˪˻˱˪˲ˮ˭  Sheet- Home_1-ˮ ˷˯˳˴ˮ˳  ˦ ̄˦˰ ˺˦ˮ˰˾ˮ, ˺˦ˮ˰˷ ˩˦˦˶˻˫ˮ˭ ˷˦̄˪˰ˮ - Test1_1. 

 

˨˦˩˦˦˩˨ˮ˰˪˧˦ ˨˫˪˶˩ˬ˪ 

 

˯˰˦˫ˮ˦˸˹˶˦ˬ˪ ˦˶˷˪˧˹˰ˮ ˮ˷˶ˮ˦˲ˮ ˯˰˦˫ˮ˾˪˧ˮ ˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˺˪˲ ˨˦˩˦˦˩˨ˮ˰˪˧˦˷ 

˱˦˶̀̄˲˪˲˦ («), ˱ ˦˶̅˫˪˲˦ (­), ˻ ˫˪˩˦ (®) ˩  ˦ˬ˪˩˦ (¬) ˱ˮ˱˦˶˭˹˰˪˧ˮ˭. 

 

˯˰˦˫ˮ˾˪˧ˮ, ˮ˷˪˫˪ ˶˳˨˳˶̀ ˯˳˱˧ˮ˲˦̀ˮ˪˧ˮ ˺˹˶̀˪˰ˬ˪ ˷̂˶˦˺ˮ ˨˦˩˦˦˩˨ˮ˰˪˧ˮ˷ ˷˦˹˯˪˭˪˷˳ 

˷˦˾˹˦˰˪˧˦˦: 

Home ï ˨˦˩˦˷˫˰˦ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˴ˮ˶˫˪˰ ˹̅˶˦ˬ˪; 

Crrl+Home -˨˦˩˦˷˫˰˦ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˴ˮ˶˫˪˰ ˹̅˶˦ˬ˪; 

End - ˨˦˩˦˷˫˰˦ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˧˳˰ ˳˹̅˶˦ˬ˪; 

Ctrl+End - ˨˦˩˦˷˫˰˦ ˨˫˪˶˩ˮ˷ ˧˳˰ ˳˹̅˶˦ˬ˪; 

Page Down - ˨˦˩˦˺˹˶̀˫˰˦ ˪˯˶˦˲˹˰ˮ ˨˫˪˶˩ˮ˭ ˻˫˪˱˳˭; 

Page Up  - ˨˦˩˦˺˹˶̀˫˰˦ ˪˯˶˦˲˹˰ˮ ˨˫˪˶˩ˮ˭ ˬ˪˱˳˭ 

Alt + Page Down - ˨˦˩˦˷˫˰˦ ˪˯˶˦˲˹˰ˮ ˨˫˪˶˩ˮ˭ ˱˦˶̅˫˲ˮ˫; 

Alt + Page Up ï˨ ˦˩˦˷˫˰˦ ˪˯˶˦˲˹˰ˮ ˨˫˪˶˩ˮ˭ ˱˦˶̀̄˲ˮ˫; 

Ctrl + Page Down - ˨˦˩˦˷˫˰˦ ˱˳˱˩˪˫˲˳ ˺˹˶̀˪˰ˬ˪; 

Ctrl + Page Up - ˨˦˩˦˷˫˰˦ ̂ˮ˲˦ ˺˹˶̀˪˰ˬ˪; 

˱˳˲ˮ˾˫˲ˮ˷ ̂˪˷˪˧ˮ: 

ü ˹̅˶˦ ˮ ˲ˮ˾˲˪˧˦ ˹ ̅˶˦ˬ˪ ˱ ˦˹˷ˮ˷ ˪ ˶˭ˮ ˩ ˦̂˯˦˴˹˲˪˧ˮ˭;  

ü ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˦ ˲˷˫˪˸ˮ˷ ˷˶˹˰˦˩ ˱˳˷˦˲ˮ˾˲˦˩ ˷˦̃ˮ˶˳˦ ˱˦˹˷ˮ˷ ˩˦̂˯˦˴˹˲˪˧˦ ˷˫˪˸ˮ˷ 

˷˦̄˪˰̂˳˩˪˧˦ˬ˪ ˦  ˲˾ ˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ ˷ ˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˲ ˳˱˪˶ˬ˪;  

ü ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˱˳˷˦˲ˮ˾˲˦˩ ˷˦̃ˮ˶˳˦: ˩˦˫˦ ˽˪˲˳˭ ˱˦˹˷ˮ˷ ˱˦˿˫˪˲˪˧˪˰ˮ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ 

˪˶-˭˪˶˭ˮ ˯˹˭̄ˮ˷ ˹̅˶˦ˬ˪ ˩  ˦˱˦˹˷ˮ˷ ˱˦˶̀˪˲̄ ˦ ˼ˮ˰˦˯ˬ˪ ˭ˮ˭ˮ˷ ˦˹˼˪˧˰˦˩ ˩ˮ˦˨˳˲˦˰˹˶˦˩ 

˨˦˩˦˦˦˩˨ˮ˰˩˪˭ ˱ ˳˴ˮ˶˩˦˴ˮ˶˪ ˯ ˹˭̄ˮ˷ ˹ ̅˶˦ˬ .˪ 



 
71 

 

ü ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˱˳˷˦˲ˮ˾˲˦˩ ˨˦ˮ˱˪˳˶˪˭ ˪˶˭ˮ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˱˳˲ˮ˾˫˲ˮ˷ 

ˬ˪˱˳˭˦˼̂˪˶ˮ˰ˮ ˴ ˶˳̀˪˩˹˶˦  Ctrl ˯ ˰˦˫ˮ˾˭˦˲ ˯ ˳˱˧ˮ˲˦̀ˮ˦˾ˮ.  

 

 

˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ ̂ˮ˨˲ˬ˪ : 

ü ˦̄˦˰ˮ ̂ˮ˨˲ˮ˷ ˾˪˻˱˲˦ - ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ File / New/Blank Workbook ˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ ˦ ˲

˷˸˦˲˩˦˶˸˹˰ˮ ˮ˲˷˸˶˹˱˪˲˸˪˧ˮ˷ ˴˦˲˪˰ˬ˪ ˦˶˷˪˧˹˰ˮ New ˼ ˮ˰˦˯ˮ˭ 

ü ˦˶˷˪˧˹˰ˮ ̂ˮ˨˲ˮ˷ ˨˦̄˷˲˦ - ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ File/Open ˧ ˶́˦˲˪˧ˮ˭ ˦ ˲˷˸˦˲˩˦˶˸˹˰ˮ 

ˮ˲˷˸˶˹˱˪˲˸˪˧ˮ˷ ˴˦˲˪˰ˬ˪ ˦˶˷˪˧˹˰ˮ Open ˼ ˮ˰˦˯ˮ˭ 

ü ̂ˮ˨˲ˮ˷ ˾˪˲˦̄˫˦ - ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ File /Save ˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ ˦ ˲ ˷˸˦˲˩˦˶˸˹˰ˮ 

ˮ˲˷˸˶˹˱˪˲˸˪˧ˮ˷ ˴˦˲˪˰ˬ˪ ˦˶˷˪˧˹˰ˮ Save ˼ ˮ˰˦˯ˮ˭ 

ü ̂ˮ˨˲ˮ˷ ˩˦̄˹˶˫˦ - ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ File /Close ˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ ˦ ˲ ̂ˮ˨˲ˮ˷ ˷˦˭˦˹˶ˮ˷ 

ˬ˳˰˾ˮ, ˱ ˦˶̅˫˪˲˦ ˯˹˭̄˪˾ˮ ˱˳˭˦˫˷˪˧˹˰ˮ Close ˼ ˮ˰˦˯ˮ˭. 

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 2.7. 

˾˪ˮ˲˦̄˪˭ ˾˪˻˱˲ˮ˰ˮ ˨˫˪˶˩˪˧ˮ. ˺ ˦ˮ˰˷ ˩˦˦˶˻˫ˮ˭ ˷˦̄˪˰ˮ: Exercise. 

˩˦̄˹˶˪˭ ˺˦ˮ˰ˮ (̂ˮ˨˲ˮ); 

˨˦̄˷˪˲ˮ˭ ˾˪˲˦̄˹˰ˮ ˺˦ˮ˰ˮ (̂ˮ˨˲ˮ) 

 

 

 

˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˾˪˸˦˲˦ ˹̅˶˪˩˾ˮ: 

˪˰˪˻˸˶˳˲˹˰ˮ ̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˹̅˶˦ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˾˪ˮ̀˦˫˩˪˷ ˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦˨˫˦˶ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮ˦˷: 

˸˪˻˷˸˷, ˶ˮ̀̄˫ˮ˭ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧˷˦, ˭˦˶ˮ˼˷, ˩˶˳˷ ˩  ˦ ˺˳˶˱˹˰˪˧˷. ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˾˪˸˦˲˦ 

˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˦˻˸ˮ˹˶ ˹̅˶˦˾ˮ ˦ ˲ ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˷˸˶ˮ˻˳˲˾ˮ. ˹̅˶˦˾ˮ ˱˳˲˦̀˪˱ˮ˷ ˿˦̂˪˶ˮ˷ 

˩˦˷˦˺ˮ˻˷ˮ˶˪˧˰˦˩ ˦˹̀ˮ˰˪˧˪˰ˮ˦ Enter ˦ ˲ Tab ˯˰˦˫ˮ˾ˬ˪ ˩˦̃˪˶˦. ˴˶˳˨˶˦˱˦ ˦˫˸˳˱˦˸˹˶˦˩ 

˦˱˳ˮ̀˲˳˧˷ ˾˪˸˦˲ˮ˰ˮ ˱˳˲˦̀˪˱ˮ˷ ˸ˮ˴˷ ˯˳˲˸˪˻˷˸ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭ ˩  ˦˱ˮ˦˲ˮ̃˪˧˷ ˹̅˶˦˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ 

˺˳˶˱˦˸˷.  
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ü ˨˦˦˦˻˸ˮ˹˶˪˭ (˱˳˲ˮ˾˲˪˭) ˹̅˶˦, ˶˳˱˪˰˾ˮ̀ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮˮ˷ ˾˪˸˦˲˦˷ ˦˴ˮ˶˪˧˭, 

˦˯˶ˮ˺˪˭ ˯˰˦˫ˮ˦˸˹˶˦ˬ˪ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ ˩  ˦˩˦˦˺ˮ˻˷ˮ˶˪˭ Enter ˦ ˲ Tab ˯˰˦˫ˮ˾˪˧ˮ˷ ˱˪˾˫˪˳˧ˮ˭. 

˦˼˷˦˲ˮ˾˲˦˫ˮ˦, ˶˳ ˱˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˾˪˸˦˲ˮ˷˭˦˲˦˫˪ ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˬ˳˰˾ˮ ˦ˮ˷˦̄˪˧˦, ˶˳˨˳˶̀ ˹̅˶ˮ˷ 

˾˪˱˦˩˨˪˲˰˳˧˦, ˮ ˷˪ ˱ˮ˷ˮ ˩˦˱˹˾˦˫˪˧ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˨˦˲˯˹˭˫˲ˮ˰ˮ ˼ˮ˰˦˯˪˧ˮ. 

 

 

˲˦̄.2. 4 

 

˹˯˫˪ ˩˦˺ˮ˻˷ˮ˶˪˧˹˰ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮ˦, ˮ˱˦˫˪ ˹̅˶˦˾ˮ ˦̄˦˰ˮ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˦˯˶˪˺ˮ˷˭˦˲˦˫˪  

˦˫˸˳˱˦˸˹˶˦˩ ̂˦ˮ˾˰˪˧˦.  

˨˦ˮ˭˫˦˰ˮ˷̂ˮ˲˪˭: ˹̅˶˦˾  ˮ ˾˪˸˦˲ˮ˰ˮ ˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˳˲˦̀˪˱ˮ ˩˦˺ˮ˻˷ˮ˶˪˧ˮ˷˭˦˲˦˫˪ 

˦˫˸˳˱˦˸˹˶˦˩ ˷̂˳˶˩˪˧˦ ˹̅˶ˮ˷ ˱˦˶̀̄˪˲˦, ˶ ˮ̀̄˫ˮ˭ˮ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦ ˯ ˮ˱˦˶̅˫˪˲˦ ˱̄˦˶˪˷.  

ü  ˮ ˱˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ, ˭  ˹˶ˮ̀̄˫ˮ˭ˮ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦ ˦ ˶˪˸˪˫˦ ˹̅˶˦˾ ,ˮ ˱ˮ˷ ˲˦̀˫˰˦˩ 

˦ˮ˷˦̄˪˧˦ ˩ˮ˪ˬˮ˷ ˲ˮ˾˲˪˧ˮ (###). ˱ ˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧ˮ˷ ˨˦˱˳˷˦˿˪˲˦˩ ˷˦̃ˮ˶˳˦ ˹̅˶˷˷ ˷ˮ˨˦˲ˮ˷ ˨˦ˬ˶˩˦; 

ü  ˸˪˻˷˸ˮ ˾˪˸˦˲ˮ˷˦˷, ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˦ ˶˩˦˪˸ˮ˳˷ ˱ˮ˷˭˫ˮ˷ ˨˦˲˯˹˭˫˲ˮ˰ ˹̅˶˦˾ˮ. ˦˷˪˭ 

˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ ˮ˨ˮ ˨˦˩˦˺˦˶˦˫˷ ˱˪ˬ˳˧ ˪˰ ˹̅˶˪˩˪˧˷, ˱˦˨˶˦˱ ˶˪˦˰˹˶˦˩ ˱˦ˮ˲̀ ˪˶ ˭ ˹̅˶˦˾ˮ 

ˮ˲˦̄˪˧˦. 

ü  ˭  ˹ ˸˪˻˷˸ˮ˭ ˨˦˩˦˺˦˶˹˰ ˹̅˶˦˾ˮ ˷̄˫˦ ˸˪˻˷˸˷ ˾˪˫ˮ˸˦˲˭, ˴ˮ˶˫˪˰ˮ ˸˪˻˷˸ˮ 

˨˦̂˽˩˪˧˦ ˩  ˦˩˦˫ˮ˲˦̄˦˫˭ ˱̄˳˰˳˩ ˮ ˱˲˦̂ˮ˰˷, ˶˳˱˪˰ˮ̀ ˦ ˱˹̅˶˦˱˩˪ ˪˸˪˫˦. ˭˹˱̀˦ ˴˶˳˨˶˦˱˦ 

˱˳˲˦̀˪˱˷ ˦ ˶ ˯˦˶˨˦˫˷ ˦˷˪˭ ˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ ˩  ˦ ˷˫˪˸ˮ˷ ˷ˮ˨˦˲ˮ˷ ˨˦˺˦˶˭˳˪˧ˮ˷˭˦˲˦˫˪ ˱˭˰ˮ˦˲˦˩ 

˨˦˱˳˦˿˪˲˷ ˱˦˷.  

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 2.8. 

Test1 ˺˦ˮ˰ˮ˷ D2 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˾˪ˮ˸˦˲˪˭ ˸˪˻˷˸ˮ: ˷ ˦˻˦˶˭˫˪˰˳ 

D3 ˹ ̅˶˦˾ˮ - ˪˶˳˫˲˹˰ˮ ˫˦˰˹˸˦: ˰ ˦˶ˮ 

D4 ˹ ̅˶˦˾ˮ - ˺˦˶˭˳˧ˮ 
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E4 ˹ ̅˶˦˾ˮ - 69700 

˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˦˫ˮ˭ ˭ˮ˭˳˪˹˰ ˹̅˶˦˾ˮ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˷˶˹˰˦˩ ˨˦˱˳˿˪˲˦ (˾˪̀˫˦˰˪˭ ˷˫˪˸ˮ˷ 

˷ˮ˨˦˲˪ ˷˦̃ˮ˶˳˪˧ˮ˷ ˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ) 

 

˹̅˶˦˾ˮ ˱˳˲˦̀˪˱˭˦ ˾˪˷˦̀˫˰˪˰˦˩ ˹˲˩˦ ˨˦ ˦˦˻˸ˮ˹˶˳˭ ˶˪˩˦˻˸ˮ˶˪˧ˮ˷ ˶˪˵ˮ˱ˮ. 

˶˪˩˦˻˸ˮ˶˪˧ˮ˷ ˶˪˵ˮ˱ˮ˷ ˨˦˦˻˸ˮ˹˶˪˧˦ ̄˩˪˧˦ ˹̅˶˦˾ˮ ˱˦˹˷ˮ˷ ˳˶˱˦˨ˮ ˩˦̂˯˦˴˹˲˪˧ˮ˭ ˦ ˲ F2 

˼ˮ˰˦˯ˮ˷ ˷˦˾˹˦˰˪˧ˮ˭. ˶˪˩˦˻˸ˮ˶˪˧ˮ˷ ˶˪˵ˮ˱ˮ˷ ˿˦˶˭˫ˮ˷ ˾˪˱˩˪˨ ˮ˷˶˪˧ˮ˦˲ˮ ˯˰˦˫ˮ˾˪˧ˮ˷, Delete-

ˮ,˷ Backspace-ˮ˷˦ ˩  ˦ ˦˲˧˦˲˹˶-̀ˮ˺˶˹˰ˮ ˯˰˦˫ˮ˾˪˧ˮ˷ ˱˪˾˫˪˳˧ˮ˭, ˾˪˨ˮ́˰ˮ˦˭ ˾˪ˮ˸˦ ˲˳˭ 

˾˪˷̂˳˶˪˧˪˧ˮ. 

˹̅˶ˮ˷ ˩˦˺˳˶˱˦˸˪˧˦ 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˹̅˶˦ ˦ ˲˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ, ˨ ˦˱˳ˮ́˦̄˪˭ ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˦˶˦ Format Cells.  

˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˶ˮ˷ ˨˦˱˳˷˦́˦̄˪˧˰˦˩ ˨˦˱˳ˮ˸˦˲˪˭ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˪˲ˮ˹ ˩  ˦˾˪˦˷˶˹˰˪˭ 

ˮ˱˦˫˪ ˷˦̄˪˰̂˳˩˪˧ˮ˷ ˧˶́˦˲˪˧˦ (˲˦̄.2.5). 

 

 

˲˦̄.2. 5 

 

˩ˮ˦˰˳˨˹˶ ˺˦˲̅˦˶˦˷ (˲˦̄.2.7) ˨˦˦˿˲ˮ˦ Number, Alignment, Font, Border, Fill ˩  ˦Protection 

˿˦˲˦˶˭˪˧ˮ. Number, Aligment ˩  ˦ Font ˿˦˲˦˶˭˪˧ˮ ˷ ˨˦˶˯˫˪˹˰ˮ ˧˶́˦˲˪˧˪˧ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ˷ 

˼ˮ˰˦˯˪˧ˮ ˦˷˪˫˪ ˨˦˱˳˸˦˲ˮ˰ˮ˦ Home ˰ ˪˲˸˦ˬ˪ (˲˦̄.2.6).  
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˲˦̄.2. 6 

Number ˿ ˦˲˦˶˭ˮ ˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˺˷ ˶ˮ̀̄˫ˮ˭ˮ ˱˳˲˦̀˪˱ˮ˷ ˩˦˺˳˶˱˦˸˪˧˦˷; 

Allignment - ˿˦˲˦˶˭ˮ ˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˺˷ ˱˳˲˦̀˪˱ˮ˷ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧ˮ˷ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˦ ˷˹̅˶˦˾ˮ; 

Font ˿ ˦˲˦˶˭ˮ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˦˫˷ ˾˪˸˦˲ˮ˰ˮ ˱˳˲˦̀˪˱ˮ˷ ˾˶ˮ˺˸ˮ˷ ˬ˳˱˦˷, ˺ ˪˶˷ ˷˸ˮ˰˷, ˬ ˳˱˦˷; 

Border ˿˦˲˦˶˭ˮ ˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˷ ˹̅˶ˮ˷ ˿˦˶˿˳˾ˮ ˿˦˷˱˦˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˷˸ˮ˰˪˧ˮ˭ ˦ ˲˿˦˶˿˳˷ 

˱˳̄˷˲˦˷ 

Fill ˿˦˲˦˶˭ˮ - ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˦˫˷ ˹̅˶ˮ˷ ˾˪˫˷˪˧ˮ˷ ˺˪˶ˮ˷ ˩  ˦˷˸ˮ˰ˮ˷ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˦˷; 

Protection ˿ ˦˲˦˶˭ˮ ˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˺˷ ˹̅˶ˮ˷ ˩˦̀˫˦˷. 

 

˲˦̄.2. 7 

˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ: Alignment (˷̂˳˶˪˧˦) 

 

 

˲˦̄.2. 8 
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 -  ˼ˮ˰˦˯˪˧ˮ ˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˺˪˲ ˹̅˶ˮ˷ ˾ˮ˨˭˦˫˷ˮ˷ ˨˦˲˰˦˨˪˧˦˷ ˹̅˶ˮ˷ ˬ˪˩˦ 

˯ˮ˩˪˾ˮ,  ˫ ˪˶˸ˮ˯˦˰˹˶˦˩ ̀˪˲˸˶˾ˮ ˦ ˲˻˫˪˩˦ ˯ˮ˩˪˾ˮ; 

 

 - ˼ˮ˰˦˯˪˧ˮ ˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˺˪˲ ˹̅˶ˮ˷ ˾ˮ˨˭˦˫˷ˮ˷ ˨˦˲˰˦˨˪˧˦˷ ˹̅˶ˮ˷ ˱˦˶̀̄˪˲˦ 

˯ˮ˩˪˾ˮ,  ̆ ˳˶ˮ˳ˬ˲˸˦˰˹˶˦˩ ̀˪˲˸˶˾ˮ ˦ ˲˱˦˶̅˫˪˲˦ ˯ˮ˩˪˾ˮ 

 

 - ˹̅˶ˮ˷ ˾ˮ˨˭˦˫˷ˮ˷ ˳˶ˮ˪˲˸˦̀ˮ˦, ˾˪˦˶˿ˮ˪˭ ˳˶ˮ˪˲˸˦̀ˮ˦ ˷˦̃ˮ˶˳˪˧ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭ 

(˲˦̄.9). 

 

 

˲˦̄.2. 9 

- wrap text - ˹̅˶˦˾ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˷˸˶ˮ˻˳˲˦˩  ̂˦˶˱˳˩˨˪˲˦ 

 

- merge  & center  - ˱˳˲ˮ˾˲˹˰ˮ ˹̅˶˪˧ˮ˷ ˪˶ ˭˹̅˶˦˩ ˨˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧˦ ˩  ˦˸˪˻˷˸ˮ˷ 

˨˦˲˭˦˫˷˪˧˦ ̀˪˲˸˶˾ˮ; 

˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ: Font 

 

˲˦̄.2. 10 
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 - ˺˳˲˸ˮ˷ ˩  ˦ˬ˳˱ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦ 

 - ˺˳˲˸ˮ˷ ˷˸ˮ˰˪˧ˮ: ˱ ˹˻ˮ, ˩ ˦̄˶ˮ˰ˮ, ˻ ˫˪˾̄˦ˬ˨˦˷˱˹˰ˮ 

 - ˱˳˲ˮ˾˲˹˰ˮ ˹̅˶ˮ˷, ˩ ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˿˦˶˿˳˾ˮ ˿˦˷˱˦; 

 - ˱˳˲ˮ˾˲˹˰ˮ ˹̅˶ˮ˷ , ˩ ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˺˪˶ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦; 

 - ˺˳˲˸ˮ˷ ˺˪˶ˮ 

 - ˱˳˲ˮ˾˲˹˰ ˹̅˶˦˾ˮ ˺˳˲˸ˮ˷ ˬ˳˱ˮ˷ ˨˦ˬ˶˩˦, ˾ ˪˱̀ˮ˶˪˧˦ 

 

˹̅˶ˮ˷, ˩ ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˿˦˶˿˳˾ˮ ˿˦˷˱˦ 

 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˹̅˶  ˦(˹̅˶˪˧ˮ), Font ˼ ˮ˰˦˯˪˧ˮ˷ ̅˨˹˺ˮ˩˦˲ (˲˦̄.2.11) ˦ˮ˶˿ˮ˪˭ ˼ˮ˰˦˯ˮ Borders, 

˨˦˱˳˷˹˰ˮ ˱˪˲ˮ˹˩˦˲ ˾˪˦˶˿ˮ˪˭ ˮ ˷˧˶́˦˲˪˧˦, ˶ ˳˱˰ˮ˷ ˨˦˲̄˳˶̀ˮ˪˰˪˧˦̀ ˨˷˹˶˭ (̄˦ˬˮ ˻˫˪˫ˮ˭ - 

Borders Bottom, ̄ ˦ˬˮ ˱˦˶̅˫˲ˮ˫ - Border Right, ˽ ˫˪˰˦ ̄˦ˬˮ - all Borders ˩  ˦ .˦ .˾) 

 

˲˦̄.2. 11 

̄˦ˬˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ˷ ˾˪˷˦˶˿˪˫˦˩ ˮ˱˦˫˪ ˱˪˲ˮ˹˾  ˮ˦ˮ˶˿ˮ˪˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ More Borders, ˨ ˦˱˳˫˦ Format 

Cells ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˦˶˦ (˶˳˨˳˶̀ ˬ˪˱˳˭ ˦˫˼˲ˮ˾˲˪˭, ˱˳̀˪˱˹˰ˮ ˺˦˲̅˶ˮ˷ ˨˦˱˳˸˦˲˦ 

˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ ˱˪˲ˮ˹˩˦˲) (˲˦̄. 2.12) 
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˲˦̄.2. 12 

˾˪˦˶˿ˮ˪˭ ̄˦ˬˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ, ˺˪˶ˮ Preset ˨ ˦˲˽˳˺ˮ˰˪˧˦˾ˮ ˦ˮ˶˿ˮ˪˭, ˷˦ ˩˨ˮ˲˩˦˭ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˳˭ 

˾˪˶˿˪˹˰ˮ ˷˸ˮ˰ˮ - ˮ˶˨˫˰ˮ˫ (Outline) ˦ ˲˱˳˲ˮ˾˲˹˰ˮ ˹̅˶ˮ˷ ˦ ˲˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˾ˮ˨˲ˮ˭ (Inside), 

˦˱ˮ˷ ˾˪˱˩˪ ˩˦˦̃ˮ˶˪˭ Ok  ˼ˮ˰˦˯˷. 

˹̅˶ˮ˷ ˦ ˲˹̅˶˪˧ˮ˷ ˾˪˫˷˪˧ˮ˷ ˺˪˶ˮ˷ ˾˪˷˦˶˿˪˫˦˩ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˭ Format Cells ˩ ˮ˦˰˳˨˹˶ 

˺˦˲̅˦˶˦˾ˮ Fill ˿˦˲˦˶˭ˮ (˲˦̄.13), ˾ ˪˦˶˿ˮ˪˭ ˾˪˫˷˪˧ˮ˷ ˺˪˶ˮ ˩  ˦˩˦˦̃ˮ˶˪˭ Ok ˼ˮ˰˦˯˷. 

 

˲˦̄.2. 13 
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˷˦˫˦˶̅ˮ˾  ˳2.9. 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭ D2:E8 ˩ ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ, ˾ ˪˦˶˿ˮ˪˭ ̂˽˫˪˸ˮ˰ˮ ˷˸ˮ˰ˮ˷ ˿˦˶˿˳. 

D2:D8 ˩ ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷˭˫ˮ˷ ˾˪˦˶˿ˮ˪˭ ˲˪˧ˮ˷˱ˮ˪˶ˮ ˾˪˫˷˪˧ˮ˷ ˺˪˶ˮ; 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˽˫˪˰˦ Sheet-  ˮ˩  ˦A1 ˹̅˶ˮ˷˭˫ˮ˷ ˾˪˦˶˿ˮ˪˭ ˩˦˺˳˶˱˦˸˪˧ˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ: Wrap Text. 

Sheet-ˬ  ˪HomeWork1 D2 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˸˪˻˷˸ˮ ˩˦̄˦˶˪˭ 450-ˮ .˭ 

 

˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ: Number 

 

 

˲˦̄.2. 14 

 

 - ˹̅˶˦˾ˮ ˱˳˲˦̀˪˱˭˦ ˸ˮ˴ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦ 

 

 

˱˳˲˦̀˪˱ˮ˷ ˸ˮ˴ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˲˦̄.2.15-ˬ  ˪˱˳̀˪˱˹˰ˮ 

˷ˮˮ˩˦˲. Excel-  ˷ ˦˻˫˷ 12 ˯˦˸˪˨˳˶ˮˮ˷ ˺˳˶˱˦˸ˮ. ˨˹˰ˮ˷̄˱˳˧ˮ˷ 

˴˶ˮ˲̀ˮ˴ˮ˭ ˽˫˪˰˦ ˹̅˶˦˷ ˦˻˫˷ ˬ˳˨˦˩ˮ  General ˺˳˶˱˦˸ˮ. 

˹̅˶˪˧ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˶˦ˮ˱˪ ˷̄˫˦ ˯˦˸˪˨˳˶ˮˮ˷ ˺˳˶˱˦˸ˮ˷ ˱ˮ˷˦˲ˮ̃˪˧˰˦˩ 

̅˪ ˶ ˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˷˦̃ˮ˶˳ ˹̅˶˦, ˾˪˱˩˪˨ ˾˪˫˦˶˿ˮ˳˭ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ 

˺˳˶˱˦˸ˮ. 

 

 

 

 

 

 
˲˦̄.2. 15 
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 ˺˹˰˦˩ˮ ˺˳˶˱˦˸ˮ˷ ˿˦˶˭˫˦ 

- ˴˶˳̀˪˲˸˹˰ˮ ˺˳˶˱˦˸ˮ, ˦ ˱˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ ˹̅˶˦˾ˮ ˾˪˸˦˲ˮ˰ˮ ˶ˮ̀̄˫ˮ ˨˦˱˶˦˫˰˩˪˧˦ 

100-ˬ  ˪˩  ˦˱ˮ˪̂˪˶˪˧˦ %-ˮ ˷˲ˮ˾˦˲ˮ; 

 -  ˴˶˳̀˪˲˸˹˰ ˺˳˶˱˦˸˾ˮ ̂˦˶˱˳˩˨˪˲ˮ˰ˮ ˶ˮ̀̄˫ˮ ̂˦˶˱˳˩˨˪˧˦ ˦˭̂ˮ˰˦˩ˮ ˶ˮ̀̄˫ˮ˷ 

˷˦̄ˮ˭; 

 - ˦˭̂ˮ˰˦˩ ˲˦̂ˮ˰˾ˮ ̀ˮ˺˶˪˧ˮ˷ ˶˦˳˩˪˲˳˧ˮ˷ ˨˦ˬ˶˩˦; 

 - ˦˭̂ˮ˰˦˩ ˲˦̂ˮ˰˾ˮ ̀ˮ˺˶˪˧ˮ˷ ˶˦˳˩˪˲˳˧ˮ˷ ˾˪˱̀ˮ˶˪˧˦. 

˱˳˲˦̀˪˱˭˦ ˺˳˶˱˦˸˪˧ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦ ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˶ˮ˩˦˲  Format Cells:   

ī Number ï ˶ˮ̀̄˫ˮ˭ˮ.  

 Number ˿˦˲˦˶˭˾ˮ ˨˦˲ˮ˷˦ˬ˼˫˶˪˧˦ ˱́ˮ˱ˮ˷ ˾˪˱˩˪˨ ̀ˮ˺˶˪˧ˮ˷ ˶˦˳˩˪˲˳˧˦, ̀ ˮ˺˶˭˦ 

̅˨˹˺˪˧ˮ˷ ˨˦˱˽˳˺ˮ ˷ˮ˱˧˳˰˳ ˱˶˦˫˦˰˲ˮ˾˲˦ ˶ˮ̀̄˫˪˧ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˩  ˦˹˦˶˽˳˺ˮ˭ˮ ˶ˮ̀̄˫˪˧ˮ˷ 

˨˦˱˳˷˦̄˫ˮ˷ ˺˳˶˱˦ (˲˦̄. 2.16);  

 

˲˦̄.2. 16 
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ī  Currencyï ˫˦˰˹˸˦. ˶ ˮ̀̄˫ˮ˭ˮ ˺˳˶˱˦˸ˮ, ˶ ˳˱˪˰˷˦̀ ˶ˮ̀̄˫˭˦˲ ˪˶˭˦˩ ˹̅˶˪˩˾ˮ 

˱ˮ˪˭ˮ˭˪˧˦ ˫˦˰˹˸ˮ˷ ˲ˮ˾˦˲ˮ. ˫ ˦˰˹˸ˮ˷ ˲ˮ˾˲ˮ˷ ˾˪˶˿˪˫˦ ̄˩˪˧˦ ˮ˱˦˫˪ ˺˦˲̅˶ˮ˷  Symbol 

˿˦˱˳˲˦˭˫˦˰ˮ˷  ˫˪˰ˮ˩˦˲ ; 

-  Accounting  ï ˺ˮ˲˦˲˷˹˶ˮ. ˶ˮ̀̄˫ˮ˭ˮ ˺˳˶˱˦˸ˮ,  ˺˹˰˦˩ˮ ˺˳˶˱˦˸ˮ˷˦˨˦˲ ˨˦˲˷̄˫˦˫˪˧ˮ˭ 

˷˫˪˸˾ˮ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˷̂˳˶˪˧˦ ̄˩˪˧˦ ˫˦˰˹˸ˮ˷ ˷ˮ˱˧˳˰˳˷˦ ˩  ˦˦˭˳˧ˮ˭ˮ ˱́ˮ˱ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭ (ˮ.̄ 

˲˦̄.17);  

 

 

˲˦̄.2. 17 

- Date ï ˭˦˶ˮ˼ˮ. ˭˦˶ˮ˼ˮ˷ ˦˭˳˧ˮ˭ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦˷ ˨˦˱˳˷˦̄˦˫˷ ˭˦˶ˮ˼ˮ˷˦˭˫ˮ˷ 

˱ˮ˼˪˧˹˰ˮ ˺˳˶˱ˮ˭.  ˺˳˶˱˦˷ ˱˳˱̄˱˦˶˪˧˪˰ˮ ˮ˶˿˪˫˷ ˮ˱˦˫˪ ˺˦˲̅˶ˮ˷  Type ˿˦˱˳˲˦˭˫˦˰ˮ˷ 

˫˪˰ˮ˩˦˲ (˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩, 03.14.01, 14-˱˦ -˶01  ˩  ˦˷̄˫.) (˲˦̄.2.18);  

-  

˲˦̄.2. 18 



 
81 

 

ī  Time ï ˩˶ .˳ ˩˶˳ˮ˷ ˦˭˳˧ˮ˭ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦˷ ˨˦˱˳˷˦̄˦˫˷ ˩˶˳ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˱ˮ˼˪˧˹˰ˮ 

˺˳˶˱ˮ˭. ˺˳˶˱˦˷ ˱˳˱̄˱˦˶˪˧˪˰ˮ ˮ˶˿˪˫˷ ˮ˱˦˫˪ ˺˦˲̅˶ˮ˷  Type ˿˦˱˳˲˦˭˫˦˰ˮ˷ ˫˪˰ˮ˩˦˲ 

(˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩, 14:01,  14:01:45 PM ˩  ˦˷̄˫˦) (˲˦̄.2.19);  

 

˲˦̄.2. 19 

ī  Persentage  ï ˴˶˳̀˪˲˸˹˰ˮ. ˹ ̅˶˪˩˾ˮ ˾˪˸˦˲ˮ˰ ˶ˮ̀̄˫˷ ˱ˮ˪̂˪˶˪˧˦ ˴˶˳̀˪˲˸ˮ˷ ˲ˮ˾˦˲ˮ;  

ī  Fraction  ï ̂ ˮ˰˦˩˹˶ˮ. ˹ ̅˶˪˩˾ˮ ˾ ˪˸˦˲ˮ˰ˮ ˶ ˮ̀̄˫ˮ ˨ ˦˱˳˿˲˩˪˧˦ ˿ ˫˪˹˰˪˧˶ˮ˫ˮ ̂ ˮ˰˦˩ˮ˷ 

˷˦̄ˮ˭. ˱ˮ˷ˮ ˨˦˱˳˷˦̄˫ˮ˷ ˺˳˶˱˦ ˦ˮ˶˿˪˫˦ ˮ˱˦˫˪ ˺˦˲̅˶ˮ˷  Type ˿˦˱˳˲˦˭˫˦˰ˮ˷ ˫˪˰ˮ˩˦˲ 

(˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩,  Up to one digit (1/4), Up to two digit (21/25) ˩  ˦˷̄˫. (˲˦̄.2.20));  

 

˲˦̄.2. 20 
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ī  Scientific  ï ˶ˮ̀̄˫ˮ˷ ˱̀˹˶˦˫˱́ˮ˱ˮ˦˲ˮ ̂˦˶˱˳˩˨˪˲˦. ˦ ˱˺˳˶˱˦˸ˮ˭ ˿˦̂˪˶ˮ˰ ˶ˮ̀̄˫˪˧˷ 

˪˻˲˪˧˦˭ ˾˪˱˩˪˨ˮ ˷˦̄˪  : <˱˦˲˸ˮ˷˦> E<˦ ˭ˮ˷ ̄˦˶ˮ˷̄ˮ˷ ˱˦˿˫˪˲˪˧˪˰ˮ>.  

ˮ˨ˮ ˱˳˷˦̄˪˶̄˪˧˪˰ˮ˦ ́˦˰ˮ˦˲ ˩ˮ˩ ˮ˩  ˦́˦˰ˮ˦˲ ˱̀ˮ˶˪ ˶ˮ̀̄˫˪˧ˮ˷ ˿˦˷˦̂˪˶˦˩;  

  

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾  ˳2.10. 

˲˦̄.18-ˮ ˷˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭ ˱˳˲ˮ˾˲˹˰ ˹̅˶˪˧˾ˮ ˾˪ˮ˸˦˲˪˭ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ.  

˩˦˦˺˳˶˱˦˸˪˭ ˾˪˸˦˲ˮ˰ˮ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ  ˾ ˪˱˩˪˨ˮ ˱˳˭̄˳˫˲˪˧ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ (˲˦̄.22):  

F7 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˨˦˱˳ˮ˸˦˲˪˭ ˶ˮ̀̄˫ˮ ˪˶˭ˮ ̀ˮ˺˶ˮ˷ ˷ˮˬ˹˷˸ˮ˭; 

G6 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˨˦˱˳ˮ˸˦˲˪˭ ˶ˮ̀̄˫ˮ ˺˹˰˦˩ ˺˳˶˱˦˸˾ˮ (˪˶˭˪˹˰ˮ ˪˫˶˳); 

F7 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˨˦˱˳ˮ˸˦˲˪˭ ˭˦˶ˮ˼ˮ ˺˳˶˱˦˸ˮ˭: 7-Dec-2015; 

G7 ˹̅˶˦˾ˮ ˨˦˱˳ˮ˸˦˲˪˭ ˭˦˶ˮ˼ˮ ˺˳˶˱˦˸ˮ˭: ˯˫ˮ˶ˮ˷ ˩˼,˪ ˭˫ˮ˷ ˷˶˹˰ˮ ˩˦˷˦̄˪˰˪˧˦ 

˶ˮ̀̄˫ˮ, ̂ ˪˰ˮ; 

F9 ˹̅˶˦˾ˮ ˨˦˱˳ˮ˸˦˲˪˭ ˶ˮ̀̄˫ˮ %-˹˰  ˮ˺˳˶˱˦˸ˮ˭, ˦˭̂ˮ˰˦˩ ˲˦̂ˮ˰˾ˮ ˪˶˭ˮ ̀ˮ˺˶ˮ˷ 

˷ˮˬ˹˷˸ˮ˭; 

G9 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˨˦˱˳ˮ˸˦˲˪˭ ˶ˮ̀̄˫ˮ ̂ˮ˰˦˩˹˶ ˺˳˶˱˦˸˾ˮ; 

F10 ˹ ̅˶˦˾ ˮ˨˦˱˳ˮ˸˦˲˪˭ ˷˦˱˪̀˲ˮ˪˶˳ (Scientific) ˺ ˳˶˱˦˸ˮ˭ . 

 

 

˲˦̄.2. 21 
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˲˦̄.2. 22 

˹̅˶ˮ  ˷˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧ˮ ˷̂˦˾˰˦ 

˹̅˶ˮ˷ (˦ ˲˹̅˶˪˩˭˦ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷)  ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧ˮ˷ ̂˦˷˦˾˰˪˰˦˩ ˷˦̃ˮ˶˳˦ ˱˦˭ˮ ˱˳˲ˮ˾˫˲˦ 

˩  ˦  Delete ˯˰˦˫ˮ˾ˬ  ˪˩˦̃˪˶˦. ̂˦˾˰˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˦˷˪˫˪ ˰˪˲˸ˮ˷  Home ˿˦˲˦˶˭ˮ˷   Editing  

˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺˾ˮ  Clear ˼ˮ˰˦˯ˮ˷ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧ˮ˭. ˨˦̄˷˲ˮ˰ ˱˪˲ˮ˹˾ˮ ˾˪˦˶˿ˮ˪˭ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ 

˧˶́˦˲˪˧˦ ̂˦˷˦˾˰˪˰˦˩ (˲˦̄. 23): 

 ˺˳˶˱˦˸˪˧ˮ˷ ̂˦˾˰˦ (Clear Formats - ˺˳˶˱˦˸˪˧ˮ˷ ˨˦˷˹˺˭˦˫˪˧˦),  

˾ˮ˲˦˦˶˷ˮ˷ (Clear Contents - ˾ˮ˲˦˦˶˷ˮ˷ ˨˦˷˹˺˭˦˫˪˧˦),  

˯˳˱˪˲˸˦˶˪˧ˮ ˷(Clear Comments - ˯˳˱˪˲˸˦˶˪˧ˮ˷ ̂˦˾˰˦)  

˽˫˪˰˦˺˶ˮ˷, ˶˦̀ ˦˶ˮ˷ ˹̅˶˦˾ˮ (Clear All - ˽˫˪˰˦˺˶ˮ˷ ˨˦˷˹˺˭˦˫˪˧˦) . ˺˳˶˱˦˸˪˧ˮ˷˦ ˩  ˦

˾˪˲ˮ˾˫˲˪˧ˮ˷ ˨˦˷˹˺˭˦˫˪˧ˮ˷ ˾˪˱˩˪˨ ˹̅˶˦˾ˮ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ ˦ ˶˾˪ˮ˲˦̄˪˧˦. 

˹̅˶˪˧ˮ˷ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧ˮ˷ ̂˦˾˰ˮ˷˦˷ ˯˰˦˫ˮ˾ˮ˭ Delete (˦  ˲ ˧˶́˦˲˪˧ˮ˭ Clear Contents - 

˾ˮ˲˦˦˶˷ˮ˷ ˨˦˷˹˺˭˦˫˪˧˦) ˺˳˶˱˦˸ˮ˶˪˧ˮ˷ ˴˦˶˦˱˪˸˶˪˧ˮ ˾˪˲˦˶˿˹˲˩˪˧˦. ˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩, ˭  ˹˹̅˶˦˾ˮ 

˱˦˲˦˱˩˪ ˮ˽˳ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦, ˶˳˱˪˰˷˦̀ ˴˶˳̀˪˲˸˹˰ˮ ˺˳˶˱˦˸ˮ ˦˻˫˷, ˩  ˦ ˦˷˦̄˹˰ˮ˦ ˾˶ˮ˺˸ˮ˷ 

̂ˮ˭˪˰ˮ ˺˪˶ˮ˭, ˾˶ˮ˺˸ˮ˷˦ ˩  ˦˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˮ˨ˮ˫˪ ˺˳˶˱˦˸ˮ˶˪˧˦ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧˹˰ˮ ˮ˻˲˪˧˦ ˹̅˶˦˾ˮ 

˾˪˸˦˲ˮ ˰˦̄˦˰ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧ˮ˷˭˫ˮ˷˦.̀ 

 

˲˦̄.2. 23 
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˷˦˫˦˶̅ˮ˾  ˳2.11. 

̂˦˾˦˰˪˭ D2 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˸ ˪˻˷˸ˮ ˩  ˦˾ ˪ˮ˸˦˲˪˭ ˦ ̄˦˰ˮ ˱ ˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦: Summer 2015 (˩˦˦˯˫ˮ˶˩ˮ˭ 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˺˳˶˱˦˸˷) 

 

 

˺˳˶˱˹˰˪˧ˮ ˩˦ ˺˹˲˻̀ˮ˪˧ˮ 

˺˳˶˱˹˰˪˧ˮ ˪˰˪˻˸˶˳˲˹˰ ̀̄˶ˮ˰˪˧ˮ˷ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˩˦˱˹˾˦˫˪˧ˮ˷ ˩˦ ˦˲˦˰ˮˬˮ˷ ˪˶˭-

˪˶˭ˮ ˷˦˾˹˦˰˪˧˦˦. ˺˳˶˱˹˰˦ ̂˦˶˱˳˩˦˨˪˲˷ ˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦˷, ˶˳˱˰ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭˦̀ ̄˩˪˧˦ 

˨˦˱˳˭˫˰˪˧ˮ˷ ˨˦˲̄˳˶̀ˮ˪˰˪˧˦.  

Excel-˾  ˮ ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˿˦̂˪˶˦ ˮ̂˽˪˧˦ ˸˳˰˳˧ˮ˷ ˲ˮ˾˲ˮ˭ (=), ˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩: =10/5+4*2. 

˱˦˨˦˰ˮ˭˾ˮ ̂˦˶˱˳˩˨˪˲ˮ˰ˮ ˺˳˶˱˹˰˦ (˭  ˹ ˮ  ˷ ˿˦̂˪˶ˮ˰ˮ˦ ̀̄˶ˮ˰ˮ˷ ˹̅˶˦˾ˮ) ˦˷˶˹˰˪˧˷ 

˦˶ˮ˭˱˪˸ˮ˯˹˰ ˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧˷ ˯˳˲˷˸˦˲˸˪˧ˬ˪: 10, 5, 4 ˩  ˦2 ˩  ˦˾˪˩˪˨ˮ (10) ˨ ˦˱˳˦˻˫˷ ˹̅˶˦˾ˮ. 

˺˳˶˱˹˰˦ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˾˪ˮ̀˦˫˩˪˷ ˾˪˱˩˪˨ ˪˰˪˱˪˲˸˪˧˷ : 

V ˯˳˲˷˸˦˲˸˪˧ˮ; 

V  ˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ; 

V  ˱ˮ˱˦˶˭˫˪˧ˮ ˹̅˶˪˧ˬ˪ (ˮ˱ ˹̅˶˪˧ˮ˷ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˪˧ˮ, ˶˳˱˪˰˭˦ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ ˹˲˩˦ 

˨˦˱˳˫ˮ ˽˪˲˳˭ ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭ ˨˦˱˳˭˫˰˪˧˾ˮ); 

V  ˺˹˲˻̀ˮ˪˧ˮ. 

˯˳˲˷˸˦˲˸˦  -  ˪ ˷˦˶ˮ˷ ñ˱ ˹˩˱ˮ˫ˮò˱ ˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦. ˯˳˲˷˸˦˲˸˪˧ˮ˦, ˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩, ˶ˮ̀̄˫ˮ 210, 

˭˦˶ˮ˼ˮ 01.10.2008, ˩  ˦˸˪˻˷˸ˮ ñ˷ ˦˻˦˶˭˫˪˰˳ñ 

 ˺˳˶˱˹˰˪˧ˮ, ˶˳˱˰˪˧ˮ̀ ˱̄˳˰˳˩ ˯˳˲˷˸˦˲˸˪˧˷ ˾˪ˮ̀˦˫˷, ˦  ˶˦˶ˮ˷ ˮ˲˸˪˶˦˻˸ˮ˹˰ˮ ˩  ˦

˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˾˩˪˨ˮ   ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˾˪ˮ̀˫˦˰˳ ˷  ˹̅˶˦˾ˮ, ˱̄˳˰˳˩ ˱˦˾ˮ˲, ˭  ˹˾˪˫̀ ˫˰ˮ˭ ˭˫ˮ˭ 

˺˳˶˱˹˰˦˷, ˩  ˦˦˶˦ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧˷ ˶˳˱˪˰ˮ˱˪ ˷̄˫˦ ˹̅˶˦˾ˮ. ˲˦̄. 2.24-ˬ˪ ˱˳̀˪˱˹˰ˮ˦ ˺˳˶˱˹˰˦, 

˶˳˱˪˰ˮ̀ ˱̄˳˰˳˩ ˯˳˲˷˸˦˲˸˪˧˷ ˾˪ˮ̀˦˫˷.  
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Excel-˾  ˮ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ ˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ˷ ˳˭̄ˮ ˸ˮ˴ˮ: 

 ˦˶ˮ˭˱˪˸ˮ˯˹˰ˮ (+,  - ,  *  ,  / ,  % )  ; 

 ˾˪˩˦˶˪˧ˮ˷ (  > ,  < ,  >= , <=  ˩  ˦ <> ); 

 ˷˸˶ˮ˻˳˲˪˧ˮ˷ ˨˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧ˮ˷ (˯˳˲˯˦˸˪˲˦̀ˮˮ˷) ˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ (&) ; 

˱ˮ˱˦˶˭˫ˮ˷ ˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ ( :    ;    ˨ ˦˱˳˸˳˫˪˧˦ (space)) ;  

˱ˮ˱˦˶˭˫˦ ˦˯˪˭˪˧˷ ˱ˮ˲ˮ˾˲˪˧˦˷ ˷˦˱˹˾˦˳ ˺˹˶̀˰ˮ˷ ˹̅˶˦ˬ  ˪˦ ˲˹̅˶˦˭  ˦˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˬ˪. ˮ  ˷

ˮ́˰˪˫˦ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮ˦˷ ˮ˱ˮ˷ ˾˪˷˦̄˪˧, ˭  ˹ ˷˦ ˩ ˦˶ˮ˷ ˨˦˲˭˦˫˷˪˧˹˰ˮ ˱˳˲˦̀˪˱ˮ, ˶˳˱˪˰ ˮ  ̀

˨˦˱˳˽˪˲˪˧˹˰ˮ ˦˺˳˶˱˹˰˦˾ˮ.  

˺˹˲˻̀ˮ˦  - ˷˸˦˲˩˦˶˸˹˰ˮ ˺˳˶˱˹˰˦˦, ˶˳˱˪˰ˮ̀ ˨˦˱˳ˮ˭˫˰ˮ˷ ˩  ˦˭˦˫ˮ˷ˮ ˨˦˱˳́˦̄˪˧ˮ˷ 

˦˩˨ˮ˰˦˷ ˦˧˶˹˲˪˧˷ ˨˦˶˯˫˪˹˰ˮ ˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ˷ ˿˦˸˦˶˪˧ˮ˷ ˾˪˩˪˨˷, ˺˹˲˻̀ˮ˦˷ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ̆˻˳˲˩˪˷ 

˦˶˨˹˱˪˲˸˪˧ˮ ˦˲ ˦˶ ̆˻˳˲˩˪˷. 

˳˴˪˶˦˸˳˶ ˮ

˳˴˪˶˦˸˳˶ ˮ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˦˫˷ ˨˦˱˳˭˫˰˦˭˦ ˸ˮ˴˷, ˶˳˱˪˰ˮ̀ ̄˳˶̀ˮ˪˰˩˪˧˦ ˺˳˶˱˹˰˦˾ˮ 

˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ˷ ˱˦˶̅˫˲ˮ˫ ˩  ˦˱˦˶̀̄˲ˮ˫ ˦˷˦̄˹˰ ˳˴˪˶˦˲˩˪˧ˬ˪. 

˦˶ˮ˭˱˪˸ˮ˯˹˰ˮ ˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ 

˦˶ˮ˭˱˪˸ˮ˯˹˰ˮ ˳˴˪˶˦˸˳˶ ˮ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ ˦˶ˮ˭˪˱˸ˮ˯˹˰ˮ ˳˴˪˶˦̀ˮ˪˧ˮ˷ (˾˪˯˶˪˧˦, 

˨˦˱˳˯˰˪˧˦, ˨˦˱˶˦˫˰˪˧˦, ˨˦˽˳˺˦ ˩  ˦̄˦˶ˮ˷̄˾ˮ ˦˽˫˦˲˦)   ˾˪˷˦˷˶˹˰˪˧˰˦˩. ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭ 

˨˦˱˳˭˫˰ˮ˷ ˾˪˩˪˨ˮ, ˶˳˱˪˰ˮ̀ ˦˶ˮ˭˱˪˸ˮ˯˹˰ ˳˴˪˶˦̀ˮ˪˧˷ ˾˪ˮ̀˦˫˷, ˦˶ˮ˷ ˶ˮ̀̄˳˧˶ˮ˫ˮ 

˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦.  

̀̄˶ˮ˰˾ˮ 1  ˱˳˽˫˦˲ˮ˰ˮ˦ ˦˶ˮ˭˱˪˸ˮ˯˹˰ˮ ˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ˷ ˦˼˲ˮ˾˫˲˪˧ˮ. 

 

̀̄˶ˮ˰ˮ 1 ˦˶ˮ˭˱˪˸ˮ˯˹˰ˮ ˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ 

˦˶ˮ˭˱˪˸ˮ˯˹˰ˮ 

˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ˷   

˦˼˲ˮ˾˫˲˦ 

˦˶ˮ˭˱˪˸ˮ˯˹˰ˮ 

˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ˷  ˦˼˲ˮ˾˫˲ˮ˷ 

˦˼̂˪˶˦ 

˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ˷ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦ 

( ˱˦˨˦˰ˮ˭ˮ) 

+  ˲ˮ˾˦˲ˮ ñ˴ ˰˹˷òˮ  

˱ˮ˱˦˸˪˧˦ (3+3) 

- ˲ˮ˾˦˲ˮ ñ˱ ˮ˲˹˷ˮò ˨˦˱˳˯˰˪˧˦ (3 - 1)  

˦ ˲

 ˹˦˶˽˳˺ˮ˭ˮ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦ (-1) 
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*  ñ˫ ˦˶˷˯˫˰˦˫ˮò ˨˦˱˶˦˫˰˪˧˦ (3*3) 

/  ñ˩ ˦̄˶ˮ˰ˮ ̄˦ˬòˮ ˨˦˽˳˺˦ (3/3) 

%  ñ˴ ˶˳̀˪˲˸ˮ˷ò ˲ˮ ˾˦˲ˮ ˴˶˳̀˪˲˸ˮ (20%) 

^  ̄˦˶ˮ˷̄˾ˮ ˦˽˫˦˲˦ (3^2) 

 

˾˪˩˦˶˪˧ˮ˷ ˳˴˪˶˦˸˳˶ ˮ

˾˪˩˦˶˪˧ˮ˷ ˳˴˪˶˦˸˳˶ ˮ˨˦ ˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ ˳˶ ˮ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧ˮ˷ ˾˪˷˦˩˦˶˪˧˰˦˩.  

˾˪˩˦˶˪˧ˮ˷ ˾˪˩˪˨ˮ ˦˶ˮ˷ ˰˳˨ˮ˯˹˶ˮ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦: True - ̃˪˾˱˦˶ˮ˸ˮ ˦ ˲ false - ˱̀˩˦˶ˮ. 

̀̄˶ˮ˰˾ˮ 2  ˱˳˽˫˦˲ˮ˰ˮ˦ ˾˪˩˦˶˪˧ˮ˷ ˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ˷ ˦˼˲ˮ˾˫˲˪˧ˮ ˴˶˳˨˶˦˱˦ Excel-˾ .ˮ 

 

̀̄˶ˮ˰ˮ 2 ˾˪˩˦˶˪˧ˮ˷ ˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ 

˾˪˩˦˶˪˧ˮ˷ ˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ˷ ˦˼˲ˮ˾˫˲˪˧ˮ ˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ˷ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦ 

( ˱˦˨˦˰ˮ˭ˮ) 

= (˸˳˰˳˧ˮ˷ ˲ˮ˾˦˲ˮ) ˸˳˰ˮ˦ (A1=B1) 

> (˲ˮ˾˦˲ˮ ñ˱ ˪˸ˮ˦ò) ˱˪˸ˮ˦ (A1>B1) 

 

< (˲ˮ˾˦˲ˮ ñ˲ ˦˯˰˪˧ˮ˦ò) ˲˦˯˰˪˧ˮ˦ (A1<B1) 

>= (˲ ˮ˾˦˲ˮ ñ˱ ˪˸ˮ˦ñ ˩˦ ˲ˮ˾˦˲ˮ  Ă˸ ˳˰òˮ) ˱˪˸ˮ˦ ˦ ˲˸˳˰ ˮ(˦˶˦˲˦˯˰˪˧ˮ) (A1>=B1) 

<= (˲ ˮ˾˦˲ˮ ñ˲ ˦˯˰˪˧ˮ˦  ˩˦ ˲ˮ˾˦˲ˮ  Ă˸ ˳˰òˮ) ˲˦˯˰˪˧ˮ˦ ˦ ˲˸˳˰ ˮ(˦˶˹˱˪˸˪˷ˮ) (A1<=B1) 

<> (˲ ˮ˾˦˲ˮ ñ˲ ˦˯˰˪˧ˮ˦ò ˩˦ ˲ˮ˾˦˲ˮ Ă˱˪˸ˮ˦ñ) <> ( ñ˦  ˶˦˶ˮ˷ ˸˳˰òˮ) (A1<>B1) 

 

 

˲˦̄.2. 25 

˲˦̄. 2.25-ˬ˪ ˱˳ ̀˪˱˹˰ˮ˦ ˳˶ˮ ˱˹˩˱ˮ˫˦˷ ˾˪˩˦˶˪˧a: B3 ˩˦ B4 ˹ ̅˶˦˾ˮ. ˭ˮ˭˳˪˹˰ ˹̅˶˦˾ˮ  

˾˪˸˦˲ˮ˰ˮ˦ ˺˳˶˱˹˰˦. ˾˪˩˪˨˪˧ˮ ˨˦˱˳˩ˮ˷ ˮ˱˦˫˪ ˹̅˶˦˾ˮ. ˴ˮ˶˫˪˰ ˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ: false ˩ ˦ ˱˪˳˶˪ 

˾˪˱˭̄˫˪˫˦˷ˮ: true (˲˦̄.26). 
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˲˦̄.2. 26 

 

˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ˷ ˾˪˷˶˹˰˪˧ˮ˷ ˭˦˲˱ˮ˱˩˪˫˶˳˧˦ 

˺˳˶˱˹˰˦˾ˮ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ ˨˦˱˳ˮ˭˫˰˪˧˦ ˸˳˰˳˧ˮ˷ ˲ˮ˾˲ˮ˩˦˲ ˱˦˶̀̄˲ˮ˩˦˲ ˱˦˶̅˫˲ˮ˫. 

˪˰˪˱˪˲˸˪˧ˮ, ˶˳˱˰˪˧ˮ̀ ˱˳˷˩˪˫˷ ˸˳˰˳˧ˮ˷ ˲ˮ˾˦˲˷, ̂˦˶˱˳˦˩˨˪˲˪˲ ˳˴˪˶˦˲˩˪˧˷. 

˭  ˹ ˪˶ ˭ ˺˳˶˱˹˰˦˾ˮ ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ ˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦, ˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ˷ 

˾˪˷˶˹˰˪˧ˮ˷ ˭˦˲˱ˮ˱˩˪˫˶˳˧˦˷ ˦˶˪˨˹˰ˮ˶˪˧˷ ˴˶ˮ˳˶ˮ˸˪˸ˮ. ˭˦˫˩˦˴ˮ˶˫˪˰˦˩ ˷˶˹˰˩˪˧˦ 

˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ ˹˺˶ ˳˱˦˼˦˰ˮ ˴˶ˮ˳˶ˮ˸˪˸ˮ˭, ˱˪˶˪ ˯ ˮ˹˺˶ ˳˩˦˧˦˰ˮ ˴˶ˮ˳˶ˮ˸˪˸ˮ˷ ˱˻˳˲˪ 

˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ. ˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ ˪˶˭˲˦ˮ˶ˮ ˴˶ˮ˳˶ˮ˸˪˸ˮ˭ ˷˶˹˰˩˪˧˦ ˭˦˲˱ˮ˱˩˪˫˶˹˰˦˩ 

(˱˦˶̀̄˲ˮ˩˦˲ ˱˦˶̅˫˲ˮ˫).  

 

̀̄˶ˮ˰ˮ 3  ˳˴˪˶˦̀ˮ˪˧ˮ˷ ˾˪˷˶˹˰˪˧ˮ˷ ˴˶ˮ˳˶ˮ˸˪˸ˮ 

˴˶ˮ˳˶ˮ˸˪˸ˮ ˳˴˪˶˦̀ˮ˦ ˦˼̂˪˶˦ 

1 ^ ˦̄˦˶ˮ˷̄˪˧˦ 

2 % ˴˶˳̀˪˲˸ˮ˷ ˨˦˱˳˦˲˨˦˶ˮ˾˪˧˦ 

3 - ˹˦˶˽˳˺ˮ˭ˮ ˶ˮ̀̄˫ˮ˷ ˦˼˱˲ˮ˾˫˲˪˰ˮ ˱ˮ˲˹˷ˮ 

4 ¶ ,  /  ˨˦˽˳˺˦, ˨˦˱˶˦˫˰˪˧˦ 

5 + ,   - ˾˪˯˶˪˧˦, ˨˦˱˳˯˰˪˧˦ 

6 & ˨˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧˦ 

7 <, <=, >, >=, =, <>  

8 Not ˹˦˶˽˳˺˦ 

9 And ˯˳˲ˮ˹˲˻̀ˮ˦ 

10 Or ˩ˮˬˮ˹˲˻̀ˮ˦ 



 
88 

 

˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩, ˱˳̀˪˱˹˰ˮ˦ ˺˳˶˱˹˰˦: =2+4*5 

 ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˨˦˱˳˭˫˰ˮ˷ ˾˪˩˪˨ˮ ˮ˻˲˪˧˦ ˶ˮ̀̄˫ˮ 22, ˶˦˩˨˦˲ ˨˦˱˶˦˫˰˪˧˦˷ ˹˺˶ ˳˱˦˼˦˰ˮ 

˴˶ˮ˳˶ˮ˸˪˸ˮ ˦˻˫˷ ˩  ˦˷˶˹˰˩˪˧˦ ˨˦˱˳˯˰˪˧˦˱˩˪. 

 ˭  ˹˩˦˫˦˱˦˸˪˧˭ ˺˶˿̄ˮ˰˪˧˷, ˦ ˲˹:  

=(2+4)*5 

˴˶˳˨˶˦˱˦ ̅˪ ˶ ˾˪˦˷˶˹˰˪˧˷ 2-ˮ˷˦ ˩  ˦ 4-ˮ  ˷ ˱ˮ˱˦˸˪˧˦˷, ˾˪˱˩˪˨ ˯ ˮ ˦ ˱ ˾˪˩˪˨˷ 5-ˬ  ˪

˨˦˦˱˶˦˫˰˪˧˷. ˦ ˷˪˭ˮ ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭ ˨˦˱˳˭˫˰ˮ˷ ˾˪˩˪˨ˮ ˮ˻˲˪˧˦ ˶ˮ̀̄˫ˮ 30. 

˨˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧ˮ˷ ˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ 

˲ˮ˾˦˲ˮ ñ˦ ˱˴˪˶˷˦˲˩ˮò (&), ˶˳˱˪˰ˮ̀ ˦˼˲ˮ˾˲˦˫˷ ˨˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧ˮ˷ ˸˪˻˷˸˹˶ ˳˴˪˶˦˸˳˶˷, 

˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ ˳˶ ˮ ˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˨˦˷˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧˰˦˩. ˲˦̄.2.27.-ˬ  ˪ ˱˳˽˫˦˲ˮ˰ˮ˦ ˦ ˱

˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ˷ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧ˮ˷ ˱˦˨˦˰ˮ˭ˮ. ˦˹̀ˮ˰˪˧˰˦˩ ˹˲˩˦ ˱ˮ˦˻̀ˮ˳˭ ˽˹˶˦˩˼˪˧˦ ˮ˱˦˷, ˶˳ ˱

˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˯˳˲˷˸˦˲˸˪˧ˮ ˧˶̃˽˦˰˪˧˾ˮ ˹˲˩˦ ˿˦ˮ̂˪˶˳˷. 

 

˲˦̄.2. 27 

 

˱ˮ˱˦˶˭˫ˮ˷ ˳˴˪˶˦˸˳˶˪˧ˮ 

˱ˮ˱˦˶˭˫ˮ˷ ˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ ˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˺˷  ˹̅˶˪˧ˬ˪ ˩  ˦˱ˮ˷ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲˪˧ˬ˪ ˱ˮ˱˦˶˭˫˦˷ 

˺˳˶˱˹˰˪˧˷˦ ˩  ˦˺˹˲˻̀ˮ˪˧˾ˮ  

: (˳˶̂˪˶˸ˮ˰ˮ) 

˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˹˯ˮ˩˹˶˪˷˦˩ ˱˦˶̀̄˪˲˦ ˱̄˦˶ˮ˷ ˹̅˶ˮ˷ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˷˦ ˩˦ ˱˦˶̅˫˪˲˦ 

˱̄˦˶˪˷ ˦˶˷˪˧˹˰ ˹̅˶ˮ˷ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˷ ˾˳˶ˮ˷. ˦˷˪˭ˮ ˾˪˭˦˲̄˱˪˧˦ ˦˶ˮ˷ ˷˸˦˲˩˦˶˸˹˰ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ 

˹̅˶˪˩˭˦ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˬ˪ (˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩, B5:B15). 

; (̂˪˶˸ˮ˰˱́ˮ˱˪) 

˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲˪˧ˮ˷ ˨˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧ˮ˷ ˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ. ˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧˷ ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˩ˮ˦˴ˬ˳˲˷ ˪˶˭˾ˮ 

(˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩, ˳ ˶ ˮ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˨˦˷˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧˰˦˩ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˿˦ˮ̂˪˶˳˷: Sum(B5:B15;D5:D15)). 

(˨˦˱˳˸˳˫˪˧˦ - space) 
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˨˦˩˦˯˫˪˭ˮ˷ ˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ, ˷ˮ˱˶˦˫˰˪˭˦ ˨˦˩˦˯˫˪˭ˮ˷ ˳˴˪˶˦˸˳˶ˮ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ ˳˶ˮ 

˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˷˦˪˶˭˳ ˹̅˶˪˧ˬ˪ ˱ˮ˷˦˭ˮ˭˪˧˰˦˩ (˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩, (B7:D7 C6:C8). 

 

˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ , ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ  ˩˦ ˾˪˶˪˹˰ˮ ˱ˮ˱˦˶˭˫˦ 

 

˨˹˰ˮ˷̄˱˳˧ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭ ˴˶˳˨˶˦˱˦ Excel-˾  ˮ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ ˱ˮ˱˦˶˭˫˦ ˹̅˶˦ˬ˪ 

˦ ˲˹̅˶˦˭˦ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˬ˪. ˹ ̅˶˪˧ˬ˪ ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ ˩  ˦˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ ˱ˮ˱˦˶˭˫˪˧ˮ˷ (˱ˮ˷˦˱˦˶˭˪˧ˮ˷) 

̀˲˪˧˦ ˩˦˯˦˫˾ˮ˶˪˧˹˰ˮ˦ ˺˳˶˱˹˰˪˧˾ˮ ˱˦˭ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧˦˷˭˦˲, ˦˷˪˫˪ ˹̅˶˪˧ˮ˷ ˯˳˶˪˻˸˹˰ˮ 

˯˳˴ˮ˶˪˧ˮ˷˦ ˩  ˦ ˨˦˩˦˦˩˨ˮ˰˪˧ˮ˷ ˾˪˷˦́˰˪˧˰˳˧˦˷˭˦˲, ˱˦˭˾ˮ ˾˪˱˦˫˦˰ˮ ˺˳˶˱˹˰˪˧ˮ˷ 

Ă˨ ˦˱˳˭˫˰ˮ˷˹˲˦˶ˮ˦˲˳˧ˮ˷ñ ˩˦˯˦˶˨˫ˮ˷ ˨˦˶˪˾˪. 

˶˳˨˳˶̀ ˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ, ˮ˷˪ ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˦˼˲ˮ˾˲˦˫˷ ˯˳˲˯˶˪˸˹˰ ˹̅˶˦˷, 

˶˳˱˪˰ˮ̀ ˱˦˷˾ˮ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ˮ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷˦ ˩  ˦˷˫˪˸ˮ˷ ˨˦˩˦˯˫˪˭˦ˬ˪ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧˷. ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ 

˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˺˳˶˱˹˰˦˾ˮ ˨˦˲ˮ̄ˮ˰˪˧˦, ˶˳˨˳˶̀ ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˾˪˱̀˫˪˰ˮ ˹̅˶ˮ˷ ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ 

˴˳ˬˮ̀ˮ˦ ˦˱ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ˷ ˱ˮ˱˦˶˭. ˶˳˩˪˷˦̀ ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˾˪˱̀˫˪˰ˮ ˹̅˶ˮ˷ ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ ˴˳ˬˮ̀ˮ˦ 

ˮ̀˫˰˪˧˦, ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ̀ ˾˪ˮ̀˫˰˪˧˦ ˮ˷˪, ˶˳˱ ˱˦˭ˮ ˹˶˭ˮ˪˶˭˨˦˲˰˦˨˪˧˦ ˹̀˫˰˪˰ˮ 

˩˦˶˿˪˧˦. 

˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˹̅˶ˮ˷ ˦˧˷˳˰˹˸˹˶ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˷ ˮ́˰˪˫˦.  ˱ˮ˷ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˦˶  

ˮ̀˫˰˪˧˦ ˹̅˶ˮ˷ ˴˳ˬˮ̀ˮˮ˷ ̀˫˰ˮ˰˪˧ˮ˷˦˷.. 

˾˪˶˪˹˰ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˷ ˦˲ ˷˫˪˸ˮ ˦˻˫˷ ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ ˦˲ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ. 

˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ ˱ˮ˱˦˶˭˫˪˧ˮ˷ ˺˳˶˱˦˰˹˶ˮ ˿˦̂˪˶ˮ˷˭˫ˮ˷ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ ˩˳˰˦˶ˮ˷ ˲ˮ˾˦˲ˮ ($), 

˶˳˱˪˰ˮ̀ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˮ˷ ˦ ˲˷˫˪˸ˮ˷ ˦˼˲ˮ˾˫˲ˮ˷ ̂ˮ˲ ˨˦˲˭˦˫˷˩˪˧˦: 

A1- ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˹̅˶˦ˬ˪ A1; 

$A$1  -  ˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˹̅˶˦ˬ˪ A1; 

$A1  - ˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˷˫˪˸ˬ˪ A ˩  ˦˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ 1-˪  ˰˷˸˶ˮ˻˳˲ˬ˪; 

A$1  - ˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ 1-˪  ˰˷˸˶ˮ˻˳˲ˬ˪ ˩  ˦˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ ˷˫˪˸ˬ˪ A.  

 

˹̅˶ˮ˷ ˯˳˴ˮ˶˪˧ˮ˷ ˩˶˳˷ A1-˩˦ ˲A5-˾ ,ˮ ˺˳˶˱˹˰ˮ˭˹˶˭ =B2, ˺ ˳˶˱˹˰˦ ˾˪ˮ̀˫˰˪˧˦ ˦˷˪: 

=B6, ˦˲˹ ñ˹ ̅˶˪˩ˮò, ˶˳ ˱˪˰ˬ˪̀ ˱ˮ˦˲ˮ˾˲˪˧˷ ˺˳˶˱˹˰˦, ˮ˱˩˪˲˦˩ ˮ˲˦̀˫˰˪˧˷ ˦˩˨ˮ˰˷, 

˶˦˱˩˪˲˦˩˦̀ ˹̅˶˪˩ˮ, ˶˳˱˪˰ˮ̀ ˺˳˶˱˹˰˦˷ ˾˪ˮ̀˦˫˷ (˲˦̄. 15). ̄˳˰ ˳ ˭  ˹ ˺˳˶˱˹˰˦˾ˮ 
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˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ˮ ˮ˽˳ ˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ (=$B$2), ˱ ˦˾ˮ˲ ˺˳˶˱˹˰˦ ˦  ˶˾˪ˮ̀˫˰˪˧˦, ˷˦˩˦̀ ˦  ˶

˹˲˩˦ ˨˦˩˦ˮ˸˦˲˳˭ ˹̅˶˦ (˲˦̄.2.28). 

 

˲˦̄.2. 28 

 

˲˦̄.2.29. ˹̅˶˦ A1 ˺˳˶˱˹˰ˮ˭˹˶˭ (˶˳˱˪˰ˮ̀ ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ ˧˱˹˰˷ ˾˪ˮ̀˦˫˷) ˯˳˴ˮ˶˪˧˹˰ ˮ˻˲˦ 

˹̅˶˦˾ˮ A5 (˽ ˹˶˦˩˼˪˧˦ ˱ˮ˦˻̀ˮ˪˭ ˭̄˪ ˰˿˦˶˿˳˷, ˶ ˳˱˪˰ˮ̀ ˩˦˱˳˯ˮ˩˪˧˹˰ ˹̅˶˪˩˷ ˹˿˫˪˲˪˧˷) 

 

˲˦̄.2. 29 

 

˾˪˶˪˹˰ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ˷ ˩˶˳˷ ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˾˪˱̀˫˪˰ˮ ˹̅˶ˮ˷ ˴˳ˬˮ̀ˮˮ˷ ˾˪̀˫˰ˮ˷˦˷, ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ 

˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˮ̀˫˰˪˧˦, ˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˯ ˮ˹̀˫˰˪˰ˮ ˩˦˶˿˪˧˦. ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˯˳˴ˮ˶˪˧ˮ˷ 

˩˶˳˷ ˷˸˶ˮ˻˳˲˪˧ˮ˷˦ ˩  ˦ ˷˫˪˸˪˧ˮ˷ ˨˦˷̂˫˶ˮ˫, ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˦˫˸˳˱˦˸˹˶˦˩ 

˯˳˶˪˻˸ˮ˶˩˪˧˦, ˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˯ ˮ˦  ˶˯˳˶˪˻˸ˮ˶˩˪˧.˦ ˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩, ˹̅˶˪˩ A1-˩˦˲ 

˹̅˶˪˩ B3-˾  ˮ˾˪˶˪˹˰ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˷˯˳˴ˮ˶˪˧ˮ˷˦˷, ˮ  ˷˾˪ˮ̀˫˰˪˧˦ =B$2-˩˦ ˲=C$2-ˮ  ˭˦ ˲=B$2-˩˦˲ 

=B$4-ˮ  ˭(ˮ .̄ ˲ ˦̄.2.30). 
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˲˦̄.2. 30 

 

˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˱ˮ˷˦˭ˮ˭˪˧˰˦˩ ˹̅˶˪˩˪˧ˬ˪ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˪˧ˮ˭ ˦˹̀ˮ˰˪˧˪˰ˮ ˦  ˶ ˦˶ˮ˷ 

˱ˮ˷˦˱˦˶˭˪˧ˮ˷ ˯˰˦˫ˮ˦˸˹˶ˮ˩˦˲ ˦˯˶˪˺˦.  

 

˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ˷ ˿˦̂˪˶˦ ˺˳˶˱˹˰˦˾ˮ 

˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˾˪˸˦˲ˮ˷ ˩˶˳˷ ˦˶ ˦˶ˮ˷ ˦˹̀ˮ˰˪˧˪˰ˮ ˹̅˶˦˭˦ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˪˧ˮ˷ ˯˰˦˫ˮ˦˸˹˶ˮ˩˦˲ 

̄˪˰ˮ˭ ˾˪˸˦˲˦. ˭˹ ˱˦˹˷˷ ˩˦˫˦̂˯˦˴˹˲˪˧˭ ˷˦̃ˮ˶˳ ˹̅˶˦ˬ˪, ˱ˮ˷ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˦˫˸˳˱˦˸˹˶˦˩ 

˿˦̅˩˪˧˦ ˺˳˶˱˹˰˦˾ˮ ˮ˱ ˦˩˨ˮ˰˦˷, ˷˦˩˦̀ ˯˹˶˷˳˶ˮ ˮ˽˳ ˩˦˽˪˲˪˧˹˰ˮ. 

˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˬ˳˰˾ˮ ˦˯˶˪˺ˮ˰ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ ˨˦˩˦ˮ˻̀˪˫˦ ˦˧˷˳˰˹˸˹˶ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˦˩ ˭˹ 

˩˦˫˦̃˪˶˭ F4 ˼ ˮ˰˦˯˷. 

˭˹ ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˬ˳˰˾ˮ ˾˪˸˦˲ˮ˰ˮ ˨˫˦˻˫˷ ˺˦˶˩˳˧ˮ˭ˮ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ B3, F4 ˼ˮ˰˦˯ˬ˪ 

˩˦̃˪˶ˮ˭ ˮ˷ ˨˦˩˦ˮ˻̀˪˫˦ ˦˧˷˳˰˹˸˹˶ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˦˩ $B$3, F4 ˼ ˮ˰˦˯ˬ˪ ̄˪˰˱˪˳˶˪˩ ˩˦̃˪˶ˮ˷˦˷ ˮ˷ 

˨˦˩˦ˮ ˻̀˪˫˦ ˾˪˶˪˹˰ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˦˩ B$3, ˯ ˮ˩˪˫ ˪˶˭ˮ ˩˦̃˪˶ˮ˭ ˱ˮˮ˼˪˧˷ ˷˦̄˪˷ $B3, ˾˪˱˩˪˨ ˯ˮ ˮ˷˪˫ 

˺˦˶˩˳˧ˮ˭ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˦˩ ˨˦˩˦ˮ˻̀˪˫˦ B3. 

˭˹ ˺˳˶˱˹˰˦˾ˮ ˷˦̃ˮ˶˳˦ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˮ˷ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˦ ˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ 

˹̅˶˪˧ˮ, ˭˹ ˦˶˦˱˳˱ˮ̅˲˦˫˪ ˹̅˶˪˧ˮ˷ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˪˧ˮ ˹˲˩˦ ˾˪ˮ˸˦˲˳˭, ˱˦˾ˮ˲ ˱˳˲ˮ˾˫˲˦ 

˨˦˲˦̄˳˶̀ˮ˪˰˪˭ ctrl ˯˰˦˫ˮ˾ˮ˷ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧ˮ˭. 

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾  ˳2.12. 

˿˦˦˱˦˸˪˭ ˦̄˦˰ˮ ˨˫˪˶˩ˮ  ˩  ˦˩˦˦˶˻˫ˮ˭ ˷˦̄˪˰ˮ: formula.  

˾˪ˮ˸˦˲˪  ˭˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ B3:B6 ˩ ˮ˦˴˦ˬ˳˲˾ˮ ˲˦̄.31-ˮ ˷˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩; 
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C3 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˾˪ˮ˸˦˲˪˭ ˺˳˶˱˹˰˦: =B3+3; 

˨˦˦˫˶̀˪˰˪˭ ˺˳˶˱˹˰˦ C3:C6 ˩ ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˬ˪. 

˾˪˲ˮ˾˫˲˦: 

 ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˨˦˫˶̀˪˰˪˧˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˾˪˱˩˪˨ˮ ˭˦˲˱ˮ˱˩˫˪˶˳˧ˮ˷ ˾˪˷˶˹˰˪˧ˮ˭: 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭  ˹̅˶˦, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ ˿˦̂˪˶˪˭ ˺˳˶˱˹˰˦; 

˹̅˶ˮ˷ ˱˦˶̅˫˪˲˦ ˻˫˪˩˦ ˯˹˭̄˪˾ˮ ˿˲˩˪˧˦ ˴˦˸˦˶˦ ˷ˮ˱˧˳˰˳; 

˱˦˹˷ˮ˷ ˮ˷˦˶ˮ ˱ˮˮ˫˦˲˪˭ ˹̅˶ˮ˷ ˱˦˶̅˫˪˲˦ ˯ˮ˩˪˷˭˦˲, ˮ  ˷˺˳˶˱˦˷ ˾˪ˮ̀˫˰ˮ˷; 

˿˦˪̃ˮ˩˪˭ ˱˦˹˷ˮ˷ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧ˮ˭ ˩  ˦˨˦˦˫˶̀˪˰˪˭ ˱˭˪˰ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˬ˪, (˲ ˦̄.32). 

 

 

˲˦̄.2. 31 

 

 

˲˦̄.2. 32 

 

˺˹˲˻̀ˮ˪˧ˮ 

˲˪˧ˮ˷˱ˮ˪˶ˮ ˺˹˲˻̀ˮ˦ ̂ˮ˲˦˷̂˦˶ ˾˪˻˱˲ˮ˰ˮ ˺˳˶˱˹˰˦˦, ˶˳˱˪˰ˮ̀ ˨˦˶˯˫˪˹˰ 

˳˴˪˶˦̀ˮ˪˧˷ ˦˷˶˹˰˪˧˷.  

˴˶˳˨˶˦˱˦ Excel-  ˷ ˦˻˫˷ ˷˦˱ ˦˷˪˹˰ˬ˪ ˱˪˸ˮ ˿˦˾˪˲˪˧˹˰ˮ ˺˹˲˻̀ˮ˦. ˺˹˲˻̀ˮ˪˧ˮ 

˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ ˱˦˭˪˱˦˸ˮ˯˹˶ˮ, ˪˯˳˲˳˱ˮ˯˹˶ˮ ˩  ˦ ˮ˲˵ˮ˲˶˹˰ˮ ˨˦˱˳˭˫˰˪˧ˮ˷˭˫ˮ˷, 



 
93 

 

˰˳˨ˮ˯˹˶ˮ ˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ˷, ˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ˷ ˾˪̀˫˰ˮ˷, ˭˦˶ˮ˼ˮ˷˦ ˩  ˦˩˶˳ˮ˷ 

˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ˷ ˩˦˱˹˾˦˫˪˧ˮ˷, ˱˳˲˦̀˪˱˭˦ ˱˦˷ˮ˫˪˧˭˦˲ ˳˴˪˶˦̀ˮ˪˧ˮ˷ ˾˪˷˶˹˰˪˧ˮ˷˭˫ˮ˷, 

˦˷˪˫˪ ˭˫ˮ˷˪˧˪˧ˮ˷˦ ˩  ˦˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ˷ ˩˦˷˦˩˨˪˲˦˩ .  

˺˹˲˻̀ˮˮ˷ ˾˪˷˦˸˦˲˦˩ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ ˱˦˶˭˫ˮ˷ ˼ˮ˰˦˯˪˧ˮ ˰˪˲˸ˮ˷ ˿˦˲˦˶˭ Formulas-

(˺˳˶˱˹˰˪˧ˮ˷) ˨˦˲˽˳˺ˮ˰˪˧ˮ˩˦˲ - Function Library  (˺˹˲˻̀ˮ˪˧ˮ˷ ˧ˮ˧˰ˮ˳˭˪˯˦) 

(˲˦̄.2.33). 

 ˨˦˱˳˭˫˰˪˧ˮ˷˭˫ˮ˷ ˷˦̃ˮ˶˳ ˷˦̂˽ˮ˷ˮ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ ˺˹˲˻̀ˮ˦˷ ˨˦˩˦˪̀˪˱˦   

˦˶˨˹˱˪˲˸˪˧ˮ˷ ˷˦̄ˮ˭, ˶˳˱˰˪˧ˮ̀ ˿˦ˮ̂˪˶˪˧˦ ˱˶˨˫˦˰ ˺˶˿̄ˮ˰˪˧˾ˮ ˺˹˲˻̀ˮˮ˷ ˷˦̄˪˰ˮ˷ 

˾˪˱˩˪˨ (˦˶˨˹˱˪˲˸˪˧ˮ ˪˶˭˱˦˲˪˭ˮ˷˨˦˲ ̂˪˶˸ˮ˰˱́ˮ˱ˮ˭ ˨˦˱˳ˮ˽˳˺˦),  

˱˦˨˦˰ˮ˭˦˩, ˺˹˲˻̀ˮ˦ ˦˶˨˹˱˪˲˸˪˧ˮ˭:  

=Sum(A6:A16) 

˦˧˶˹˲˪˧˷ ˪˶˭˦˩˪˶˭ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦˷, ˶˳˱˪˰ˮ̀ ˸˳˰ˮ˦ ˹̅˶˪˧˾ˮ A6-˩˦ ˲A16-˱˩ ˪

˦˶˷˪˧˹˰ˮ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ˷ ̅˦˱ˮ˷. 

˦˶˨˹˱˪˲˸ˮ˷ ˷˦̄ˮ˭ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˱ˮ˪˭ˮ˭˳˷ ˶ˮ̀̄˳˧˶ˮ˫ˮ ˦ ˲ ˸˪˻˷˸˹˶ˮ 

˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ, ˹̅˶˪˧ˮ˷ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˪˧ˮ, ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲˪˧ˮ˷ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭˪˧ˮ ˦ ˲ ˷˦̄˪˰˪˧ˮ. 

ˬ˳˨ˮ˪˶˭ˮ ˺˳˶˱˹˰˦ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˾˪˩˨˪˧˳˩˪˷ ˱̄˳˰˳˩ ˪˶˭ˮ ˺˹˲˻̀ˮˮ˷˨˦˲, ˷̄˫˪˧˾ˮ  

˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˮ˽˳˷ ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˺˹˲˻̀ˮ˦, ˨˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧˹˰ˮ ˳˴˪˶˦̀ˮˮ˷ ˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ ˲ˮ˾˲ˮ˭. 

˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˦˶˨˹˱˪˲˸˪˧ˮ˷ ˷˦̄ˮ˭ ˷̄˫˦ ˺˹˲˻̀ˮ˪˧ˮ˷ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧˦.  

 

 

˲˦̄.2. 33 

Excel-ˮ˷ ̄˾ˮ˶˦˩ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧˦˩ˮ ˺˹˲˻̀ˮ˪˧ˮ: 

 

 SUM - ˮ ˭˫˰ˮ˷ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ˮ˷ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˶ˮ̀̄˫ˮ˭ ˮ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ˷ ̅˦˱˷; 

 AVERAGE - ˮ ˭˫˰ˮ˷ ˷ ˦˾˹˦˰˳ ˦ ˶ˮ˭˱˪˸ˮ˯˹˰˷; 
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 COUNT - ˮ˭˫˰ˮ˷ ˶ˮ̀̄˫ˮ˭ˮ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˭ ˾˪˫˷˪˧˹˰ ˱˳˲ˮ˾˲˹˰ ˹̅˶˦˭˦ 

˶˦˳˩˪˲˳˧˦˷;; 

 MAX - ˴ ˳˹˰˳˧˷ ˴ ˳˹˰˳˧˷ ˱˦˻˷ˮ˱˦˰˹˶ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦˷ ˱ ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲˾ˮ 

 MIN -  ˴ ˳˹˰˳˧˷ ˱ ˮ˲ˮ˱˦˰˹˶ ˱ ˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦˷ ˱ ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲˾ˮ 

 

˦ ˱˺˹˲˻̀ˮ˪˧ˮ˷ ˨˦˱˳́˦̄˪˧˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦  ˰˪˲˸ˮ˷ Home ˿˦˲˦˶˭ˮ˷ Editing ˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ 

̅˨˹˺ˮ˷ ˱˦˶˭˫ˮ˷ ˼ˮ˰˦˯ˮ˭ (˲˦̄.34). 

˺˹˲˻̀ˮ˦ MIN  -  

 

MIN (˱ ˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦1, ˱ ˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦2,... )  

 

 

˲˦̄.2. 35 

˲˦̄.2. 34 
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˺˹˲˻̀ˮ˦ MAX  

MAX (˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦1, ˱ ˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦2,... )  

 

 

˲˦̄.2. 36 

 

.˺˹˲˻̀ˮ˦ AVERAGE - ˷˦˾˹˦˰˳ ˦˶ˮ˭˱˪˸ˮ˯˹˰ˮ  

  

˲˦̄.2. 37 
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˺˹˲˻̀ˮ˦ COUNT 

COUNT (˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦1, ˱ ˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦2,... )  

 

 

˲˦̄.2. 38 

 

˺˹˲˻̀ˮ˦ SUM 

SUM (˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦1, ˱ ˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦2,... )  

 

 

˲˦̄.2. 39 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾  ˳2.13. 

˿˦˦˱˦˸˪˭ ˦̄˦˰ˮ ˨˫˪˶˩ˮ (sheet) ˩  ˦˩˦˦˶˻˫ˮ˭  - Ă˱ ˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˦˲˦˰ˮˬˮñ; 
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˾˪ˮ˸˦˲˪˭ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ ˲˦̄.2.40-ˮ ˷˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩; 

C9 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˨˦˱˳˭˫˦˰˪˭ C3:C6 ˩ ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ˷ ̅˦˱ˮ; 

C10 ˹̅˶˦˾ˮ ˨˦˱˳˭˫˦˰˪˭ C3:C6 ˩ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ˷ ˱˦˻˷ˮ˱˦˰˹˶ˮ 

˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦; 

C9 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˨˦˱˳˭˫˦˰˪˭ C3:C6 ˩ ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ˷ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ˷ ˱ˮ˲ˮ˱˦˰˹˶ˮ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦ 

 

 

 

˲˦̄.2. 40 

˺˹˲˻̀ˮ˦ IF 

 

˺˹˲˻̀ˮ˦ IF ̂˦˶˱˳˦˩˨˪˲˷ ˰˳˨ˮ˯˹˶ ˺˹˲˻̀ˮ˦˷. 

˺˹˲˻̀ˮˮ˷ ˷ˮ˲˸˦˻˷ˮ: 

IF (˴ˮ˶˳˧˦; ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦1; ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦2). 

˭˹ ˴ˮ˶˳˧˦ ̃˪˾˱˦˶ˮ˸ˮ˦, ˱˦˾ˮ˲ ˺˹˲˻̀ˮ˦˷ ˪˲ˮ̃˪˧˦ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦1, ˭˹ ˱̀˩˦˶ˮ˦ - 

˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦2. 

˴ˮ˶˳˧˦ ̂˦˶˱˳˦˩˨˪˲˷ ˰˳˨ˮ˯˹˶ ˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦˷, ˶˳˱˪˰ˮ̀ ˦˲ ̃˪˾˱˦˶ˮ˸ˮ˦ (true), ˦ ˲ 

˱̀˩˦˶ˮ (false).  

If ˺˹˲˻̀ˮˮ˷ ˨˦˱˳́˦̄˪˧˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˻˫˪˱˳˭ ˿˦˱˳˭˫˰ˮ˰ˮ ˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ˷  

˭˦˲˱ˮ˱˩˪˫˶˳˧ˮ˭ ˾˪˷˶˹˰˪˧ˮ˭: 

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˹̅˶˦, ˶˳˱˪˰˾ˮ̀ ˹˲˩˦ ˨˦˱˳˫ˮ˸˦˲˳˭ ˺˹˲˻̀ˮˮ˷ ˾˪˷˶˹˰˪˧ˮ˷ ˾˪˩˪˨ˮ; 

˹̅˶˦˾ˮ ˾˪˫ˮ˸˦˲˳˭ ˺˹˲˻̀ˮˮ˷ ˷˦̄˪˰ˮ =if(   (˲˦̄.2.41); 
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˲˦̄.2. 41 

˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ̄˦ˬˬ˪ ˨˦˫˦˦˻˸ˮ˹˶˳˭ ˼ˮ˰˦˯ˮ f(x) (˲˦̄.2.42); 

 

˪˯˶˦˲ˬ˪ ˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦ ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˦˶˦ Function Arguments (˲ ˦̄.2.43); 

 

 

˲˦̄.2. 43 

˲˦̄.2. 42 
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˫˪˰ˮ, ˷ ˦˩˦̀ ˹ ˲˩˦ ˾ ˪ˮ˸˦˲˳˭ ˴ ˮ˶˳˧˦, ˰ ˳˨ˮ˯˹˶ˮ ˨ ˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦; 

 

˫˪˰ˮ, ˷ ˦˩˦̀ ˹ ˲˩˦ ˿ ˦ˮ̂˪˶˳˷ ˱ ˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦, ˭  ˹˰ ˳˨ˮ˯˹˶ˮ ˨ ˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦ 

̃˪˾˱˦˶ˮ˸ˮ˦; 

 

˫˪˰ˮ, ˷ ˦˩˦̀ ˹ ˲˩˦ ˿ ˦ˮ̂˪˶˳˷ ˱ ˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦, ˭  ˹˰ ˳˨ˮ˯˹˶ˮ ˨ ˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦ ˱ ̀˩˦˶ˮ˦; 

 

˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ ˫˪˰˪˧˾ˮ ˾˪˫ˮ˸˦˲˳˭ ˰˳˨ˮ˯˹˶ˮ ˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦ ˩  ˦˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ; 

˱˦˨.  ˱ ˳̀˪˱˹˰ˮ˦ ˴ˮ˶˳˧˦ : ˭  ˹B3 ˹ ̅˶ˮ˷ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦ ˱˪˸ˮ˦ 30-ˬ ,˪ C3 ˹ ̅˶ˮ˷ 

˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦ ˨˦̄˩˪˷  - ñAò, ̂ˮ˲˦˦˼˱˩˪˨ ˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ C3 ˹ ̅˶ˮ˷ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦ ˨˦̄˩˪˷  - 

ñDò. 

˴ˮ˶˳˧ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩  IF ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˶ˮ˷ ˫˪˰˪˧˾ˮ ˾˪˫ˮ˸˦˲˳˭ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ 

˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦ ˩  ˦˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ (˲˦̄. 2.44). 

Logical Test ˫ ˪˰˾ˮ ˾˪˫ˮ˸˦˲˳˭ ˴ˮ˶˳˧˦: B3>30; 

Value_if_true ˫ ˪˰˾ˮ - A; 

Vallue_if_false ˫ ˪˰˾ˮ - D. 

 

˲˦̄.2. 44 
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Ok ˼ ˮ˰˦˯ˮ˷ ˨˦˦˻˸ˮ˹˶˪˧ˮ˷ ˾˪˩˪˨˦˩ C3 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˱ˮ˫ˮ˼˪˧˭ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦˷ 

(˲˦̄.2.45). 

 

˲˦̄.2. 45 

˺˳˶˱˹˰˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˨˦˫˦˫˶̀˪˰˳˭ D3:D6 ˩ ˮ˦˴˦ˬ˳˲˾ˮ (˲˦̄.2.46). 

 

˲˦̄.2. 46 

˾˪˲ˮ˾˫˲˦: ˰˳˨ˮ˯˹˶ˮ ˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧ˮ˷ ˫˪˰˾ˮ ˸˪˻˷˸˹˶ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ ˮ̂˪˶˪˧˦ ˧˶̃˽˦˰˪˧˾ˮ, 

˱˦˨  (˲˦̄.2.47). 

 

˲˦̄.2. 47 
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˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 2.14. 

˨˫˪˶˩ˬ˪ Ă˱ ˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˦˲˦˰ˮˬˮñ  ˾˪˦˷˶˹˰˪˭ ˾˪˱˩˪˨ˮ ˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ: 

˭  ˹˴˶˳˩˹˻̀ˮˮ˷ ˶˦˳˩˪˲˳˧˦ 50-ˬ  ˪˲˦˯˰˪˧ˮ˦ , ˱ ˦˾ˮ˲ Ă˷ ˦̂˽˳˧ˮñ ˷˫ ˪˸ˮ˷ ˱˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˦˦ - N1, 

˽˫˪˰˦ ˷̄˫˦ ˾˪˱˭̄˫˪˫˦˾ˮ - N2. 

 

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾  ˳2.15. 

˨˫˪˶˩ˬ˪ Ă˱ ˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˦˲˦˰ˮˬˮñ  ˾˪˦˷˶˹˰˪˭ ˾˪˱˩˪˨ˮ ˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ: 

˲˦̄. 2.48-ˮ ˷˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷˦˩ ̀̄˶ˮ˰˷ ˩˦˦˱˦˸˪˭ ˦̄˦˰ˮ ˷˫˪˸ˮ - Ă˷ ˦̂˽˳˧ˮ˷ ˷˦˱˹˾˦˳ ˩˶ ñ˳. 

Ă˷ ˦̂˽˳˧ˮ˷ ˷˦˱˹˾˦˳ ˩˶ ñ˳  ˷˫˪˸ˮ˷  ˱ ˲ˮ˾˫˲˪˰˳˧˪˧ˮ ˮ˴˳˫˪˭  ˾ ˪˱˩˪˨ˮ ̂˪˷ˮ˭: 

N1 ˷˦̂˽˳˧ˮ˷˭˫ˮ˷ ˷˦˱˹˾˦˳ ˩˶  ˳ ˨˦˲˷˦ˬ˼˫˶˹˰ˮ˦ 10.00 ï 14.00, ˽˫˪˰˦ ˩˦˲˦˶˿˪˲ˮ 

˷˦̂˽˳˧ˮ˷˭˫ˮ˷ 12.00 ï 16.00. 

 

˲˦̄.2. 48 

 

˩ˮ˦˨˶˦˱˪˧ˮ 

 

˩ˮ˦˨˶˦˱˪˧ˮ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮˮ˷ ˫ˮˬ˹˦˰˹˶ˮ ̂˦˶˱˳˩˨˪˲ˮ˷˦ ˩  ˦˦˲˦˰ˮˬˮ˷ ˪˶-˭˪˶˭ˮ  

˨˦˫˶̀˪˰˪˧˹˰ˮ ˷˦˾˹˦˰˪˧˦˦. Excel-˾ ˮ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˴˶˦˻˸ˮ˯˹˰˦˩ ˲˪˧ˮ˷˱ˮ˪˶ˮ ˸ˮ˴ˮ˷ 

˩ˮ˦˨˶˦˱ˮ˷ ˦˨˪˧˦. 
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˩ˮ˦˨˶˦˱ˮ˷ ˦˷˦˨˪˧˦˩ ˹˲˩˦ ˱˳ˮ˲ˮ˾˲˳˷ ˮ ˷˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ, ˶ ˳˱˪˰˭˦ ˷˦˺˹́˫˪˰ˬ˪̀ 

˹˲˩˦ ˦ˮ˨˳˷ ˩ˮ˦˨˶˦˱˦.  

˩ˮ˦˨˶˦˱ˮ˷ ˦˨˪˧˦ ˨˦˲˫ˮ̄ˮ˰˳˭ ˦˱˳̀˦˲ˮ˷ ˷˦˺˹́˫˪˰ˬ˪. 

 

 

˲˦̄.2. 49 

- ˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ B4:C17 ˩ ˮ˦˴˦ˬ˳˲ˮ ; 

- Insert ˿˦˲˦˶˭ˮ˩˦˲ charts ̅˨˹˺ˮ˩˦˲ ˾˪˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˩ˮ˦˨˶˦˱ˮ˷ ˷˦̄˪ (˱˦˨. ˷˫˪˸˳˫˦˲ˮ 

˩ˮ˦˨˶˦˱˦) ˲ ˦̄.2.50 ˩  ˦˲ ˦̄.2.51; 

 

 

˲˦̄.2. 50 
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˲˦̄.2. 51 

- ˷˦˱˹˾˦˳ ˨˫˪˶˩ˬ˪ ˱ˮˮ˼˪˧˦ ˩ˮ˦˨˶˦˱˦, ˶˳˱˪˰ˮ̀ ˱˦˹˷ˮ˭ ˾˪˨ˮ́˰ˮ˦˭ 

˨˦˩˦˦˩˨ˮ˰˳˭ ˦ ˲˨˦˩˦ˮ˸˦˲˳˭ ˦̄˦˰ ˨˫˪˶˩ˬ˪ - ˿˦˲˦˶˭ˮ Design, ˧ ˶́˦˲˪˧˦: Move 

charts (˲ ˦̄.2.52), ˱ ˳˲ˮ˾˲˪˭  New Sheets (˲˦̄.2.53), ˱ ˮ˹˭ˮ˭˪˭ ˨ ˫˪˶˩ˮ˷ ˷ ˦̄˪˰ˮ (˱˦˨. 

˩ˮ˦˨˶˦˱˦) ˩  ˦˩ ˦˦̃ˮ˶˪˭ Ok ˼ ˮ˰˦˯˷. 

 

 

 

˲˦̄.2. 52 
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˲˦̄.2. 53 

 

˩ˮ˦˨˶˦˱ˮ˷ ˶ ˪˩˦˻˸ˮ˶˪˧˦ 

˩ˮ˦˨˶˦˱ˮ˷ ˱˳˲ˮ˾˫˲ˮ˷˦˷ ˦˻˸ˮ˹˶˩˪˧˦ ˩ˮ˦˨˶˦˱˷˭˦˲ ˷˦˱˹˾˦˳ Chart Tools ˮ ˲˷˸˶˹˱˪˲˸˪˧ˮ, 

˶˳˱˪˰ˮ̀ ˾ ˪˩˨˪˧˦ ˳ ˶ ˮ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷˦˨˦˲: Design ˩  ˦Format (˲˦̄.2.54 ˩  ˦˲˦̄.2.55). 

 

Design ˿ ˦˲˦˶˭ˮ 

 

 

Format ˿ ˦˲˦˶˭ˮ 

 

˩ˮ˦˨˶˦˱˦ˬ˪  ˷ ˦˭˦˹˶ˮ˷ ˨ ˦˱˳˸˦˲˦ 

 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˩ ˮ˦˨˶˦˱˦, Design ˿ ˦˲˦˶˭ˬ˪ ˨ ˦˦˻˸ˮ˹˶˪˭ (˲˦̄.2.56) ˧ ˶́˦˲˪˧˦ Add Chart Element -> 

Chart Title -> ˾ ˪ˮ˶˿ˮ˪˭ ˩ ˮ˦˨˶˦˱ˮ˷ ˦ ˩˨ˮ˰˱˩˪˧˦˶˪˳˧˦ - ˩ ˦˦˷˦˭˦˹˶˪˭ ˩ ˮ˦˨˶˦˱˦ 

˲˦̄.2. 54 

˲˦̄.2. 55 
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˩ˮ˦˨˶˦˱˦ˬ˪ ˱ ˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˨ ˦˱˳˸˦˲˦ 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˩ ˮ˦˨˶˦˱˦, Design ˿ ˦˲˦˶˭ˬ˪ ˨ ˦˦˻˸ˮ˹˶˪˭ (˲˦̄.57) ˧ ˶́˦˲˪˧˦ Add Chart Element -> 

Date Labels -> Data Callout. 

 

 

˲˦̄.2. 57 

 

˩ˮ˦˨˶˦˱˦ˬ˪ ̂ ˦˲˦̂˪˶ˮ˷ (Legend) ˨ ˦˱˳˸˦˲˦ 

 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˩ ˮ˦˨˶˦˱˦, Design ˿ ˦˲˦˶˭ˬ˪ ˨ ˦˦˻˸ˮ˹˶˪˭ (˲˦̄.2.58) ˧ ˶́˦˲˪˧˦ Add Chart Element -> 

Legend -> ˾ ˪ˮ˶˿ˮ˪˭ ˨ ˦˲˰˦˨˪˧˦ 

˲˦̄.2. 56 
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˲˦̄.2. 58 

 

˱˳˲˦̀˪˱˭˦ ̀ ̄˶ˮ˰ˮ˷ ˨ ˦˱˳˸˦˲˦ 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˩ ˮ˦˨˶˦˱˦, Design ˿ ˦˲˦˶˭ˬ˪ ˨ ˦˦˻˸ˮ˹˶˪˭ (˲˦̄.59) ˧ ˶́˦˲˪˧˦ Add Chart Element -> 

Data Table -> ˾ ˪ˮ˶˿ˮ˪˭ ̀ ̄˶ˮ˰ˮ˷ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧˦ 

 

 

˲˦̄.2. 59 

 

˼˪˶́˪˧ˮ˷ ˩˦˷˦˭˦˹˶˪˧˦ 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˩ ˮ˦˨˶˦˱˦, Design ˿ ˦˲˦˶˭ˬ˪ ˨ ˦˦˻˸ˮ˹˶˪˭ (˲˦̄.2.60) ˧ ˶́˦˲˪˧˦ Add Chart Element -> 

Axis Title -> ˾ ˪ˮ˶˿ˮ˪˭ ˼ ˪˶́ˮ  ˩  ˦˩˦˦˷˦˭˦˹˶˪˭ 
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˲˦̄.2. 60 

˩ˮ˦˨˶˦˱ˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ˷ ˾˪̀˫˰˦ 

 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˩ ˮ˦˨˶˦˱˦, Design ˿ ˦˲˦˶˭ˬ˪ ˨ ˦˦˻˸ˮ˹˶˪˭ (˲˦̄.2.61) Chart Styles ̅ ˨˹˺ˮ˩˦˲ 

˾˪ˮ˶˿ˮ˪˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˷˸ˮ˰ˮ. 

 

˲˦̄.2. 61 

˩ˮ˦˨˶˦˱ˮ˷ ˸ˮ˴ˮ˷ ˾˪̀˫˰˦ 

˱˳˲ˮ˾˲˪˭ ˩ ˮ˦˨˶˦˱˦, Design ˿ ˦˲˦˶˭ˬ˪ ˨ ˦˦˻˸ˮ˹˶˪˭ (˲˦̄.2.62; ˲ ˦̄.2.63) Change Chart Type 

˩ˮ˦˨˶˦˱ˮ˷ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˷˸ˮ˰ˮ. 

 

 

˲˦̄.2. 62 
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˲˦̄.2. 63 
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˴˶˦˻˸ˮ˯˹˰ˮ ˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 

 

˦˱˳̀˦˲ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˪ .˰ ̀ ̄˶ˮ˰ˮ˷ ˾˪˺˦˷˪˧˦ 

˷˸˹˩˪˲˸˷ ̂˦˶˪˩˨ˮ˲˪˧˦ ˾˪˷˦˷˶˹˰˪˧˪˰ˮ ˷˦˱˹˾˦˳˷ ˲ˮ˱˹˾ˮ, ˾ ˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˪˧ˮ˭. 

˱˦˨.: 

 

1. ˨˦˦˪˶˭ˮ˦˲˪˭ A1:D1 ˹ ̅˶˪˩˪˧ˮ ˩  ˦˿˦̂˪˶˪˭ ˭˻˫˪˲ˮ ˷˦̄˪˰ˮ ˩  ˦˨˫˦˶ˮ 

2. E3 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˿˦̂˪˶˪˭ ˭˻˫˪˲ˮ ˩˦˧˦˩˪˧ˮ˷ ˭˦˶ˮ˼ˮ (˺˳˶˱˦˸ˮ Date) 

3. F3 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˿˦̂˪˶˪˭ 20% 

4. A4:A8 ˹̅˶˪˧˾ˮ ˿˦̂˪˶˪˭ ˶ˮ̀̄˫˪˧ˮ ˭˻˫˪˲ˮ ˾˪̄˪˩˹˰˪˧ˮ˷˦˱˪˧˶, ˶ˮ̀̄˫˪˧˷ ˾˪˹˶˿ˮ˪˭ 

˺˹˰˦˩ˮ ˶˪˵ˮ˱ˮ, ˷ˮ˱˧˳˰˳ Ă˴ ˳˶˸˹˨˦˰ˮ˹˶ˮ ˪˷˯˹˩˳ñ, ˱́ ˮ˱ˮ˷ ˾˪˱˩˪˨ 1 ˶ˮ̀̄˫ˮ˷ 

˷ˮˬ˹˷˸ˮ˭ 

5. C5 ˹ ̅˶˦˾ˮ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˺˹˲˻̀ˮˮ  ˭˨˦˱˳ˮ˭˫˦˰˪˭ A4:A8 ˹ ̅˶˪˧ˮ˷ ˾˪˱̀˫˪˰˳˧˦˭˦ ̅˦˱ˮ 

6. D5 ˹̅˶˦˾ˮ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˺˹˲˻̀ˮˮ˭ ˨˦˱˳ˮ˭˫˦˰˪˭ A4:A8 ˹̅˶˪˧ˮ˷ ˾˪˱̀˫˪˰˳˧˦˭˦ 

˷˦˾˹˦˰˳ 
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7. E5 ˹̅˶˦˾ˮ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˺˹˲˻̀ˮˮ˭ ˨˦˱˳ˮ˭˫˦˰˪˭ A4:A8 ˹̅˶˪˧ˮ˷ ˾˪˱̀˫˪˰˳˧˦˭˦ 

˱˦˻˷ˮ˱˹˱ˮ 

8. F5 ˹̅˶˦˾ˮ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˺˹˲˻̀ˮˮ˭ ˨˦˱˳ˮ˭˫˦˰˪˭ A4:A8 ˹̅˶˪˧ˮ˷ ˾˪˱̀˫˪˰˳˧˦˭˦ 

˱ˮ˲ˮ˱˹˱ˮ 

9. A ˷˫˪˸ˮ˷ ˱˦˶̀̄˲ˮ˫ ˿˦˷˫ˮ˭ ˦̄˦˰ˮ ˷˫˪˸ˮ ˩  ˦A4:A8 ˹ ̅˶˪˧ˮ ˾˪˦˫˷˪˭ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˭ 

10. B ˩  ˦ C ˷˫˪˸˪˧˷  ˾˳˶ˮ˷ ˿˦˷˫ˮ˭ ˦̄˦˰ˮ ˷˫˪˸ˮ, C4:C8 ˹̅˶˪˧˾ˮ ˨˦˱˳ˮ˭˫˦˰˪˭ B4:B8 

˹̅˶˪˧ˮ˷ ˾˪˱̀˫˪˰˳˧˦˭˦ 20%, ˺˳˶˱˹˰ˮ˷ ˾˪˩˨˪˲ˮ˷˦˷ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˭ ˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ 

˱ˮ˱˦˶˭˫˦ G1 ˹ ̅˶˦ˬ˪ 

11. A4:B8 ˹ ̅˶˪˧ˮ˷ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ ˦˷˦̄˪˭ ˲ˮ˱˹˾ˮ˷ ˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ ˨˶˦˺ˮ˯ˬ˪ 

12. ˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ ˾˪ˮ˲˦̄˪˭ ˷˦˱˹˾˦˳ ˱˦˨ˮ˩˦ˬ˪ ˦˶˷˪˧˹˰ Ăgamocdaò ˷˦˻˦˼˦˰˩˪˾ˮ ˭˻˫˪˲ˮ 

˷˦̄˪˰ˮ˷˦ ˩  ˦˨˫˦˶ˮ˷ ˷˦̄˪˰̂˳˩˪˧ˮ˭ 

 

˷̂˦˫˰ˮ˷ 

˾˪˩˪˨ˮ 

 
˩˦˷˦̄˪˰˪˧˦ 

˾˪˺˦˷˪˧˦ 

˯ ˮ ˦˶˦ 

˷
̂
˦
˫
˰
ˮ
˷

 ˾
˪
˩
˪
˨
ˮ

 1
 

˱
˳
˲
˦
̀
˪
˱
˪
˧
ˮ
˷

 ˩
˦
˱
˹
˾
˦
˫
˪
˧
˦

 ˪
.˰ ̀
̄
˶
ˮ
˰
˪
˧
ˮ
˷

 ˱
˪
˾
˫
˪
˳
˧
ˮ
˭

 

1.  
˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ˮ ˹̅˶˪˧ˮ ˨˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧˹˰ˮ˦ 

  

2.  
˨˦˱˳˽˪˲˪˧˹˰ˮ˦ ˭˦˶ˮ˼ˮ˷ ˺˳˶˱˦˸ˮ 

  

3.  ˨˦ ˱˳˽˪˲˪˧˹˰ˮ˦ ˶ˮ̀̄˫ˮ˷ ˺˹˰˦˩ˮ ˺˳˶˱˦˸ˮ, 

˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ˮ ˦˸˶ˮ˧˹˸˪˧ˮ˭ 

  

4.  
˨˦˱˳˽˪˲˪˧˹˰ˮ˦ ̅˦˱ˮ˷ ˨˦˱˳˭˫˰ˮ˷ ˺˹˲˻̀ˮ˦ 

  

5.  
˨˦˱˳˽˪˲˪˧˹˰ˮ˦ ˷˦˾˹˦˰˳˷ ˨˦˱˳˭˫˰ˮ˷ ˺˹˲˻̀ˮ˦ 

  

6.  
˨˦˱˳˽˪˲˪˧˹˰ˮ˦ ˱˦˻˷ˮ˱˹˱ˮ˷ ˨˦˱˳˭˫˰ˮ˷ ˺˹˲˻̀ˮ˦ 

  

7.  
˨˦˱˳˽˪˲˪˧˹˰ˮ˦ ˱ˮ˲ˮ˱˹˱ˮ˷ ˨˦˱˳˭˫˰ˮ˷ ˺˹˲˻̀ˮ˦ 

  

8.  
˩˦˱˦˸˪˧˹˰ˮ˦ ˦̄˦˰ˮ ˷˫˪˸(˪)˧  ˮ

  

9.  
˾˪˩˪˨˪˧ˮ ˱ˮ˼˪˧˹˰ˮ˦ ˺˳˶˱˹˰ˮ˭ 

  

10.  
˺˳˶˱˹˰˦˾ˮ ˨˦˱˳˽˪˲˪˧˹˰ˮ˦ ˦˧˷˳˰˹˸˹˶ˮ ˱ˮ˱˦˶˭˫˦ 

  

11.  
˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ ˦˷˦̄˹˰ˮ˦ ˨˶˦˺ˮ˯ˬ˪ 

  

12.  ˩˳ ˯˹˱˪˲˸ˮ ˾˪˲˦̄˹˰ˮ˦ ˱ˮ˭ˮ˭˪˧˹˰ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˬ˪, 

˾˪˷˦˧˦˱ˮ˷ˮ ˷˦̄˪˰̂˳˩˪˧ˮ˭ 
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3. ˭˪˱˦˸˹˶ˮ ˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˱˳˱ˬ˦˩˪˧˦ 

Microsoft PowerPoint  

Microsoft PowerPoint ˷˦˳˺ˮ˷˪ ˴˶˳˨˶˦˱˹˰ˮ ˴˦˯˪˸˪˧ˮ˷ ˪˶-˭˪˶ ˭˾˪˱˦˩˨˪˲˪˰ 

˲˦̂ˮ˰˷ ̂˦˶˱˳˦˩˨˪˲˷, ˶˳˱˰ˮ˷ ˩˦˲ˮ˾˲˹˰˪˧˦˦ ˪˰˪˻˸˶˳˲˹˰ˮ ˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˾˪˻˱˲˦.  

Microsoft PowerPoint ˦˻˸ˮ˹˶˦˩ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ ˷˦˨˦˲˱˦˲˦˭˰˪˧˰˳ ˷˦˻˱˪˾ˮ, ˮ˨ˮ ˷˦˷̂˦˫˰˳ 

˸˪˻˲˳˰˳˨ˮ˪˧ˮ˷  ˪˶-˭˪˶˭ˮ ˹˱˭˦˫˶˪˷ˮ ˾˪˱˦˩˨˪˲˪˰ˮ ˲˦̂ˮ˰ˮ˦. ˴˶˳˨˶˦˱ˮ˷ 

˷˦˾˹˦˰˪˧ˮ˭ ˾˪˻˱˲ˮ˰ˮ ˺˦ˮ˰ˮ ̂˦˶˱˳˦˩˨˪˲˷ ˷˦˩˪˱˳˲˷˸˶˦̀ˮ˳˩ ˨˦˱ˬ˦˩˪˧˹˰ˮ 

˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˲ ˦˯˶˪˧˷. ˭ ˮ˭˳˪˹˰ ˷ ˰˦ˮ˩ˬ˪ ˾ ˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˨ ˦˱˳˸˦˲ˮ˰ˮ ˮ ˻˲˦˷ ˷ ̄˫˦˩˦˷̄˫˦ 

˸ˮ˴ˮ˷ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮ˦: ˸˪˻˷˸ˮ, ˨˶˦˺ˮ˯˹˰ˮ ˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦, ̀̄˶ˮ˰ˮ, ˩ˮ˦˨˶˦˱˦, 

˫ˮ˩˪˳˺˶˦˨˱˪˲˸ˮ.   

 

˴˶˳˨˶˦˱ˮ˷ ˮ˲˸˪˶˺˪ˮ˷ˮ 

Microsoft PowerPoint-˾ ˮ˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ˱˪˲ˮ˹  ̂˦˶˱˳˩˨˪˲ˮ˰ˮ˦  ˰˪˲˸ˮ˷ ˷˦̄ˮ˭, ˶˳˱˪˰ˮ̀ 

˿˦˲˦˶˭˪˧ˮ˷˦˨˦˲ ˾˪˩˨˪˧˦.  (˲˦̄. 3.1) 

˲˦̄. 6 ˲˦̄.3. 1 
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A ï File ˱˪˲ˮ˹. ˭  ˹ ˨˦˫̄˷˲ˮ˭ File ˱˪˲ˮ˹˷ (˲˦̄.65), ˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦ ˧˶́˦˲˪˧˪˧ˮ, ˶˳˱˰˪˧ˮ̀ 

˹ˬ˶˹˲˫˪˰˽˳˺˪˲ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˾˪˷˦̄˪˧ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮˮ˷ ˨˦˱˳˸˦˲˦˷ (Info), ˦̄˦˰ˮ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˾˪˻˱˲˦˷ (New),  

˺˦ˮ˰ˮ˷ ˨˦̄˷˲˦˷ (Open), ˾ ˪˲˦̄˫˦˷ (Save),  ˾ ˪˲˦̄˫˦˷ ˦̄˦˰ˮ ˷˦̄˪˰ˮ˭ ˦ ˲˦̄˦˰ ˱ˮ˷˦˱˦˶˭ˬ˪ (Save As), 

˧˪̃˩˫˦˷ (Print), ˨˦ˬˮ˦˶˪˧˦˷ (Share), ˪ ˻˷˴˳˶˸˷ (Export), ˩ ˦̄˹˶˫˦˷ (Close). 

 

 

˲˦̄.3. 2 

 

B - Quick Access Toolbar -˷̂˶˦˺ˮ ̂˫˩˳˱ˮ˷ ˴˦˲˪˰ˮ. ˷̂˶˦˺ˮ ̂˫˩˳˱ˮ˷ ˮ˲˷˸˶˹˱˪˲˸˪˧ˮ˷ 

˴˦˲˪˰ˬ˪ ˨˦˲˰˦˨˪˧˹˰ˮ ˼ˮ˰˦˯˪˧ˮ ˮ˱˪˳˶˪˧˪˲  File ˱˪˲ˮ˹˷ ˧˶́˦˲˪˧˪˧˷  ˩  ˦˱˦˭ˮ ˩˦˲ˮ˾˲˹˰˪˧˦˦ 

˱˳˱̄˱˦˶˪˧˰ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˷˦˻˱ˮ˷ ˨˦˱˦˶˸ˮ˫˪˧˦.  

C -  ˰˪˲˸˦. ˰˪˲˸˦ ˭˦˫ˮ˷ ˱̄˶ˮ˫ ˾˪ˮ̀˦˫˷ ˿˦˲˦˶˭˪˧˷. ˿˦˲˦˶˭˪˧ˮ ˾˪˩˨˪˧˦ ˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ 

̅˨˹˺˪˧ˮ˷˦˨˦˲, ˶ ˳˱˪˰˾ˮ̀ ˨˦˪˶˭ˮ˦˲˪˧˹˰ˮ˦ ˧˶́˦˲˪˧˪˧ˮ ˼ˮ˰˦˯˪˧ˮ˷ ˷˦̄ˮ˭. 
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D - ˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˦˶˪. ˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˦˶˪ ˨˫ˮ˿˫˪˲˪˧˷ ˨˦̄˷˲ˮ˰ˮ ˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˽˫˪˰˦ ˷˰˦ˮ˩ˮ˷ 

˪˷˯ˮˬ˷; 

˾˪˲ˮ˾˫˲˦: ˭  ˹˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˦˶˪ ˦ ˶˿˦˲˷, ˱˦˾ˮ˲ ˰˪˲˸ˮ˷ View  ˿˦˲˦˶˭ˬ˪ Presentation View 

˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˩˦˲ ˹˲˩˦ ˿˦˫˶˭˳˭ Normal ˶ ˪˵ˮ˱ˮ; 

E - ˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˴˦˲˪˰ˮ.  ˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˴˦˲˪˰ˬ˪ ̂˦˶˱˳˩˨˪˲ˮ˰ˮ˦ ˦˻˸ˮ˹˶ˮ ˷˰˦ˮ˩ˮ. 

F - ˦˱˳̀˦˲˦˭˦ ˴˦˲˪˰ˮ.  ˱ ˮ˷ˮ ˨˦˱˳˸˦˲˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦,  ˰˪˲˸ˮ˷ Design ˿˦˲˦˶˭ˮ˩˦˲, Format 

Background  ˧ ˶́˦˲˪˧ˮ˭. 

G  - ˷˸˦˸˹˷ˮ˷ ˬ˳˰.ˮ  ˦ˮ˷˦̄˪˧˦ ˱˳˱̄˱˦˶˪˧˰ˮ˷˦˭˫ˮ˷ ˷˦̃ˮ˶˳ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮ˦ ˷˦˱˹˾˦˳ ˦˶ˮ˷ 

˱ˮ˱˩ˮ˲˦˶˪ ˱˩˨˳˱˦˶˪˳˧ˮ˷ ˾˪˷˦̄˪˧. 

 

H - ˾˪˲ˮ˾˫˲˪˧ˮ˷ ˦˶˪. ˦˻˸ˮ˹˶ ˷˰˦ˮ˩ˬ˪ ˨˦˯˪˭˪˧˹˰ˮ ˾˪˲ˮ˾˫˲˪˧ˮ. ˾˪˫˲ˮ˾˲˳˭, ˶˳ ˱

˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˩˶˳˷ ˪ ˷˾˪˲ˮ˾˫˲˪˧ˮ ˦ ˶˿˦˲˷ ˪˯˶˦˲ˬ˪. 

I - ˩˦˭˫˦˰ˮ˪˶˪˧ˮ˷ ˼ˮ˰˦˯˪˧ˮ: 

Normal -   (˲˳˶˱˦˰˹˶ˮ); 

Slide Sorter  (˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˦˫˸˳˱˦˸˹˶ˮ ˱˳˱̂˪˷˶ˮ˨˪˧˪˰ˮ) (˲˳˶˱˦˰˹˶ˮ), 

Reading View  (˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˯ˮ˭̄˫ˮ˷ ˶˪˵ˮ˱ˮ˷ ˿˦˶˭˫˦) ; 

Slide Show  (˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˿˫˪˲˪˧˦) ˿˫˪˲˪˧ˮ˷ ˶˪˵ˮ˱ˮ˷ ˿˦˶˭˫˦. 

 

˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ ˷˰˦ˮ˩˪˧ˬ˪ 

 

PowerPoint -ˮ  ˷ ˱ ˳˱̄˱˦˶˪˧˰ˮ˷ ́ ˮ˶ˮ˭˦˩ˮ ˷ ˦˱˹˾˦˳  ˷ ˰˦ˮ˩˪˧ ˮ˷ ˴ ˦˲˪˰ˮ, ˷ ˦˩˦̀ ˱ ˦˷ 

˾˪˦˻˫˷ ˸˪˻˷˸ˮ, ˦˩˨˪˲˷ ̀̄˶ˮ˰˪˧˷, ˩ˮ˦˨˶˦˱˪˧˷, ˷˻˪˱˪˧˷ ˩  ˦˷̄˫. PowerPoint - ˮ  ˷˺˦ˮ˰˷ 

ˬ˳˨˦˩˦˩ ˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮ˦ ˪̂˳˩˪˧˦.  

˨˹˰ˮ˷̄˱˳˧ˮ˷ ˴˶ˮ˲̀ˮ˴ˮ˭ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˨˦̄˷˲ˮ˷˦˷ ˪˯˶˦˲ˬ˪ ˿˦˲˷ ˱̄˳˰˳˩ ˪˶˭ˮ 

˷˰˦ˮ˩ˮ.  

 

˷˰˦ˮ˩ˮ˷ ˩˦˱˦˸˪˧˦ 

˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˩˦˷˦˱˦˸˪˧˰˦˩ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˻˫˪˱˳˭˿˦˱˳˭˫˰ˮ˰ˮ ˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ˩˦˲ 

˪˶-˭˪˶˭ˮ : 
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¶ ˷˸˶˹˻˸˹˶ˮ˷ ˦˶˪˾ˮ ˨˦˱˳˫ˮ́˦̄˳˭ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˪˲ˮ˹ (˲˦̄.3.3) ˩  ˦

˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦: New Slide; 

 

˲˦̄.3. 3 

˦ ˲

¶ ˨˦˫˦˦˻˸ˮ˹˶˳˭ ˰˪˲˸ˮ˷ (˲˦̄. 3.4) Home ˿˦˲˦˶˭ˮ˷ Slides ̅ ˨˹˺ˮ˷ ˧˶́˦˲˪˧˦ 

New Slide, ˩  ˦˾˪˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˷˸ˮ˰ˮ˷ ˷˰˦ˮ˩ˮ (Text Slide, Text and 

Content, Twoo Content ˩  ˦ .˦ .˾). 

 

˲˦̄.3. 4 
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˭  ˹ ˨˫ˮ˲˩˦ ˦˶˷˪˧˹˰ˮ ˷˰˦ˮ˩ˮ˷ ˦˲˦˰˳˨ˮ˹˶ˮ ˷˰˦ˮ˩ˮ˷ ˿˦˱˦˸˪˧˦, ˱˦˾ˮ˲ 

˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˦˶ˮ˷ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˪˲ˮ˹˩˦˲ ˨˦˱˳˷˹˰  ˺˦˲̅˦˶˦˾ˮ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ Dublicate 

Selected Slides ˧ ˶́˦˲˪˧˦,  ˭  ˹˨ ˫ˮ˲˩˦ ˶ ˳˱˪˰ˮ˱˪ ˷ ̄˫˦ ˳ ˧ˮ˪˻˸ˮ˷ ˿ ˦˱˦˸˪˧˦, ˱ ˦˾ˮ˲ Slides from 

Outline, ̄ ˳˰ ˳˹˯˫˪ ˦˶˷˪˧˹˰ˮ ˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˩˦˲ ˶˳˱˪˰ˮ˱˪ ˷˰˦ˮ˩ˮ˷ ˨˦˩˱˳̂˪˶˦, ˱ ˦˾ˮ˲ 

Reuse Slides. ˦  ˱˹ ˯˦˲˦˷˯˲˪˰ˮ˷ ˩ ˶˳˷ ˱ ˦˶̅˫˪˲˦ ˱ ̄˦˶˪˷ ˨ ˦ˮ̄˷˲˪˧˦ Reuse Slides ˩ ˦˱˦˸˪˧ˮ˭ˮ 

˺˦˲̅˦˶˦ ˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮ˪˧ˮ˷˦ ˩  ˦˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˱˳˷˦́˪˧˲˦˩ 

˷˰˦ˮ˩ˮ˷ ̂˦˾˰˦ 

˷˰˦ˮ˩ˮ˷ ̂˦˷˦˾˰˪˰˦˩ ˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˷˰˦ˮ˩ˮ (˲˦̄. 3.5), ˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˦˶˪˩˦˲, 

˨˦˱˳˫ˮ˸˦˲˳˭ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˪˲ˮ˹ ˩  ˦˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦ delete Slides. 

 

 

˲˦̄.3. 5 
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˷˰˦ˮ˩ˮ˷ ˯˳˴ˮ˶˪˧˦ ˩  ˦˿˦˷˱˦  

˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˩˦˷˦˯˳˴ˮ˶˪˧˪˰ˮ ˷˰˦ˮ˩ˮ ˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˦˶˪˩˦˲ ˩  ˦ ˾˪˫˦˷˶˹˰˳˭ 

˻˫˪˱˳˭˿˦˱˳˭˫˰ˮ˰ˮ ˱˳˻˱˪˩˪˧˪˧ˮ˩˦˲  ˪ ˶-˭˪˶˭ˮ: 

 ˨˦˫˦˦˻˸ˮ˹˶˳˭ ˰˪˲˸ˮ˷ Home ˿˦˲˦˶˭ˮ˷  Copy ˧˶́˦˲˪˧˦, ˱ ˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˮ  ˷˷˰˦ ˮ˩ˮ, 

˶˳˱˰ˮ˷ ̂ ˮ˲˦̀ ˹ ˲˩˦ ˿ ˦˫˷˫˦˭ ˩ ˦˯˳˴ˮ˶˪˧˹˰ˮ ˷ ˰˦ˮ˩ˮ ˩  ˦ ˾ ˪˫˦˷˶˹˰˳˭ Home ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ 

Paste ˧ ˶́˦˲˪˧˦ 

   ˦  ˲

˨˦˫˦˦˻˸ˮ˹˶˳˭ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˱˪˲ˮ˹˷ Copy ˧˶́˦˲˪˧˦, ˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭ ˮ  ˷˷˰˦ ˮ˩ˮ, 

˶˳˱˰ˮ˷ ̂ˮ˲˦̀ ˹˲˩˦ ˿˦˫˷˫˦˭ ˩˦˯˳˴ˮ˶˪˧˹˰ˮ ˷˰˦ˮ˩ˮ ˩  ˦ ˾ ˪˫˦˷˶˹˰˳˭ ˯˳˲˸˪˻˷˸˹˶ˮ 

˱˪˲ˮ˹˷  Paste ˧ ˶́˦˲˪˧˦ 

˦ ˲  ˯˳˴ˮ˶˪˧ˮ˷˭˫ˮ˷ ˨˦˱˳˫ˮ˽˪˲˳˭ ˯˰˦˫ˮ˦˸˹˶ˮ˩˦˲ ˯˰˦˫ˮ˾˪˧ˮ˷ Ctrl®C 

˯˳˱˧ˮ˲˦̀ˮ˦, ̄ ˳˰ ˳˿˦˷˱ˮ˷˭˫ˮ˷  Ctrl®V ˯˳˱˧ˮ˲˦̀ˮ˦. 

 

˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˺˦ˮ˰˭˦˲ ˱˹˾˦˳˧˦ 

 

PowerPoint 2013-  ˷ ˷˦˾˹˦˰˪˧˦ ˦˻˫˷ ˽˳˫˪˰ˮ ˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮ˦ ˾˪ˮ˲˦̄˳˷, ˶˳˨˳˶̀ 

PowerPoint 2013-ˮ  ˷˷˦˧˦ˬ˳ ˺˳˶˱˦˸ˮ˭ (˺˦ˮ˰ˮ˷ ˨˦˺˦˶˭˳˪˧˦ .pptx), ˦˷˪˫˪ PowerPoint 97-

2003-ˮ  ˷˺˳˶˱˦˸ˮ˭ (˺˦ˮ˰ˮ˷ ˨˦˺˦˶˭˳˪˧˦ .ppt). 

PowerPoint 2013-ˮ  ˷ ˷˸˦˸˹˷ˮ˷ ˬ˳˰˾  ˮ ˱˳˭˦˫˷˪ ˧˹˰ˮ˦ Zoom ˰˦ˮ˪˶ˮ. ˮ ˷

˱˦˷˾˸˦˧ˮ˷ ˾˪˷˦̀˫˰˪˰˦˩ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦. ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˫˦˱˳́˶˦˳˭ ˦ ˲ ˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ 

ñ˴ ˰˹ò˷ ˩  ˦ñ˱ ˮ˲˹˷ò ˼ˮ˰˦˯˪˧˷, ˶˦̀ ˱˦˷˾˸˦˧ˮ˷ ˦˭ ˮ˴˶˳̀˪˲˸ˮ˭ ˨˦ˬ˶˩ˮ˷ ˦ ˲˾˪˱̀ˮ˶˪˧ˮ˷ 

˷˦˾˹˦˰˪˧˦˷ ˨˫˦́˰˪˫˷.  

 
 
 

http://www.itshop.ru/level3.asp?CodeLevel2=850&Type=soft
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View ˿˦˲˦˶˭ˮ˷ Zoom ˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˷  Zoom 

˼ˮ˰˦˯ˮ˭ ˮ˱˦˫˪ ˷˦̄˪˰̂˳˩˪˧ˮ˷ ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˦˶˦ 

˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦ (˲˦̄. 3.6), ˷˦˩˦̀ Zoom to ˫˪˰˾ˮ 

˨˦˩˦˱˶˭˫˪˰˪˧ˮ˷ ˷˦˾˹˦˰˪˧ˮ˭ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ 

˩˳˯˹˱˪˲˸ˮ˷ ˨˫˪˶˩˪˧ˮ˷ ˿˫˪˲˪˧ˮ˷ ˶˪˵ˮ˱˪˧ˮ .  ˼ˮ˰˦˯ˮ˭ 

33%-˩˦ ˲ 400%-˱˩ ˪ ˱˦˷˾˸˦˧ˮ˭, ˦ ˲ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ Fit  ˩  ˦

˩˳˯˹˱˪˲˸˷ ˫˦˿˫˪˲˪˧˭  ˷˶˹˰ˮ ˬ˳˱ˮ˭.  

 

 

 
 

˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˦ ̄˦˰ˮ ˺ ˦ˮ˰ˮ˷ ˾ ˪˻˱˲˦ 

˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˦̄˦˰ˮ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˾˪˻˱˲˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˶˱˩˪˲ˮ˱˪ ˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ 

̄˪˶̄ˮ˭: 

˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˦̄˦˰ˮ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˾˪˷˦˻˱˲˪˰˦˩ ˨˦˫̄˷˲˦˭ File ˱˪˲ˮ˹ (˲˦̄. 3.7), 

˨˦˫˦˦˻˸ˮ˹˶˳˭ ˧˶́˦˲˪˧˦  New. ˾˪˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˩ˮˬ˦ˮ˲ˮ ˩  ˦ ˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ 

˼ˮ˰˦˯˷ Create ˼ ˮ˰˦˯˷ (˲˦̄. 3.8). 

˲˦̄.  1 ˲˦̄. 7 ˲˦̄.3. 6 

˲˦̄.3. 7 



 
118 

 

 

 

˲˦̄.3. 8 

˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˦̄˦˰ˮ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˾˪˻˱˲˦ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˦˨˶˪˭˫˪ ˷̂˶˦˺ˮ ̂˫˩˳˱ˮ˷ 

ˮ˲˷˸˶˹˱˪˲˸˭˦ ˴˦˲˪˰ˬ˪ ˱˳˭˦˫˷˪˧˹˰ˮ New  ˼ˮ˰˦˯ˮ ˷˨˦˦˻˸ˮ˹˶˪˧ˮ˭ ˦ ˲Ctrl+N - 

˯˰˦˫ˮ˾˭˦ ˯˳˱˧ˮ˲˦̀ˮˮ˭. 

˭  ˹˾˪˶˿˪˹˰ˮ ˷˰˦ˮ˩ˮ ˷˦˷˹˶˫˪˰ ˱˳˭̄˳˫˲˪˧˷ ˫˪˶ ˦˯˱˦˽˳˺ˮ˰˪˧˷, ˱˦˾ˮ˲ Home 

˱˪˲ˮ˹˷ Slides ˧˶́˦˲˪˧˦˭ ̅˨˹˺ˮ˷  Layout ˼ˮ˰˦˯ˮ˷ ˷˦˾˹˦˰˪˧ˮ˭ ˾˪˨˫ˮ́˰ˮ˦ ˪ ˷˷˰˦ˮ˩ˮ 

˦̄˰ˮ˭ ˾˪˫̀˫˦˰˳˭.  

 

 

˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˾˪˲˦̄˫˦. 

 

 ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˾˪˲˦̄˫˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˨˦˲˫˦̄˳˶̀ˮ˪˰˳˭ ˶˦˱˩˪˲ˮ˱˪ ˨ˬˮ˭: 

 ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭  File ˱˪˲ˮ˹˾ˮ Save ˧˶́˦˲˪˧˦, ˦ ˲˷̂˶˦˺ˮ ̂˫˩˳˱ˮ˷ ˮ˲˷˸˶˹˱˪˲˸˭˦ 

˴˦˲˪˰ˬ˪ ˼ˮ˰˦˯ˮ Save  ˦ ˲˨˦˱˳˫ˮ˽˪˲˳˭ Ctrl+S ˯˰˦˫ˮ˾˭˦ ˯˳˱˧ˮ˲˦̀ˮ˦, ˶˳˱˰ˮ˷ 

˾˪˱˩˪˨˦̀ ˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦ Save As ˩˦˱˦˸˪˧ˮ˭ˮ ˺˦˲̅˦˶˦. 

 ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺ ˦˲̅˶ˮ˷ File Name ˫˪˰˾ˮ ˾˪˫ˮ˸˦˲˳˭ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˷˦̄˪˰ˮ. ˭  ˹˺˦ˮ˰˷ 

˱ˮ˱˩ˮ˲˦˶˪ My  Documents ˯˦˸˦˰˳˨˾ˮ ˦  ˶˫˻˱˲ˮ˭, Save in ˫˪˰ˮ˩˦˲ ˷˦̃ˮ˶˳ ˩ˮ˷˯ˮ ˩  ˦

˯˦˸˦˰˳˨ˮ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭, ̄˳˰ ˳Save as type ˫˪˰˾ˮ ˾˪˷˦˻˱˲˪˰ˮ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˸ˮ˴ˮ ˾˪˫˦˶˿ˮ˳˭ 

˩  ˦̄˪˰ˮ ˩˦˫˦̃ˮ˶˳˭ Save ˼ ˮ˰˦˯˷ ˦ ˲Enter ˯˰˦˫ˮ˾˷.  
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˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮˮ˷ ˺˦ˮ˰ˮ˷ ˨˦̄˷˲ˮ˷˦˷ ˨˹˰ˮ˷̄˱˳˧ˮ˷ ˴˶ˮ˲̀ˮ˴ˮ˭ ˴ˮ˶˫˪˰ ˷˰˦ˮ˩˦˩ 

˿˦ˮ˶˭˫˪˧˦ Title Slide (˷˦˸ˮ˸˹˰˳ ˨˫˪˶˩ˮ) ˷˸ˮ˰ˮ˷ ˷˰˦ˮ˩ˮ. ˱˳˱˩˪˫˲˳ ˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ 

˾˪˶˿˪˫˦ ̄˳˶̀ˮ˪˰˩˪˧˦ ˱˳˱̄˱˦˶˪˧˰ˮ˷ ˷˹˶˫ˮ˰ˮ˭. Home ˱˪˲ˮ˹˷ Slides ˧˶́˦˲˪˧˦˭ 

̅˨˹˺ˮ˷ New Slide ˼ˮ˰˦˯ˬ˪ ˩˦̂˯˦˴˹˲˪˧ˮ˭ ˿˦˱˳ˮ˾˰˪˧˦ ˩˦˱˦˸˪˧ˮ˭ˮ ˺˦˲̅˦˶˦ ï 

˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷  ˭ ˪˱˪˧ˮ˷ ˨˦˰˪˶˪˦, ˷ ˦˩˦̀ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˷˦˷˹˶˫˪˰ˮ ˷˰˦ˮ˩ˮ˷ ˷˸ˮ˰ˮ ˾˪ˮ˶˿˪˷ . 

 

˷˰˦ˮ˩ˬ˪ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮˮ˷ ˨˦˱˳˸˦˲˦  

˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˦˶˪˩˦˲ ˨˦˫˦˦˻˸ˮ˹˶˳˭ (˱˳˫˲ˮ˾˲˳˭) ˷˰˦ˮ˩ˮ (˲˦̄. 3.9), ˶˳˱˪˰˾ˮ̀ 

˨˫ˮ˲˩˦ ˮ˲˺˳˶˱˦̀ˮˮ˷ ˾˪˸˦˲˦. 

 

 

PowerPoint-˾  ˮ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˿˦̂˪˶˦ ˸˪˻˷˸˹˶  Ă˦ ˶˪˾ˮñ ̄˩ ˪˧˦. ˭  ˹˸˪˻˷˸ˮ ˷˸˶ˮ˻˳˲˾ˮ 

˦  ˶˪˸˪˫˦, ˮ  ˷˦˫˸˳˱˦˸˹˶˦˩ ˨˦˩˦˫˦ ˦̄˦˰ ˷˸˶ˮ˻˳˲ˬ˪. ˶˳̀˦ ˩˦˦˱˭˦˫˶˪˧˭ ˸˪˻˷˸ˮ˷ 

˾˪˸˦˲˦˷, ˱˦˹˷ˮ ˩˦˦̂˯˦˴˪˭ ˾˪˱˫˷˪˧ˮ ˿˦˶˿˳˷ ˨˦˶˪˭. 

˾˪˲ˮ˾˫˲˦: ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˾˪˸˦˲˦ ˾˪˷˦́˰˪˧˪˰ˮ˦ ˮ ˱˿˦˶˿˳˷ ˾ˮ˨˲ˮ˭, ˷˦˩˦̀ ˦˶ˮ˷ click to 

add title click ˦ ˲ to add text ˱ ˮ˲ˮ˾˲˪˧˦. ˭  ˹˦˷˪˭ˮ ˿˦˶˿˳ ˦ ˶˨˦˻˫˭, ˱˦˾ˮ˲ ˹˲˩˦ ˿˦˷˫˦˭ 

˲˦̄.3. 9 
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˸˪˻˷˸˹˶ˮ ˿˦˶˿˳ ˰˪˲˸ˮ˷ Insert ˿˦˲˦˶˭ˮ˷,  Illustration ˧˶́˦˲˪˧˦˭˦ ̅˨˹˺ˮ˷,  shapes 

˧˶́˦˲˪˧ˮ˭. 

 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˺˳˶˱˦˸ˮ˶˪˧˦ PowerPoint-˾  ˮ ˭ˮ˭˻˱ˮ˷ ˦  ˶ ˨˦˲˷ ̄˫˦˫˩˪˧˦ ˴˶˳˨˶˦˱˦ 

Word-ˮ  ˷ ˺˳˶˱˦˸ˮ˶˪˧ˮ˷˦˨˦˲. ˦ ˻ ˱˳˫ˮ˸˦˲˳˭ ˱̄˳˰˳˩ ˬ˳˨ˮ˪˶˭ˮ ˭˫˦˰˷˦˿ˮ˲˳ 

˱˦˨˦˰ˮ˭ˮ (˲˦̄. 3.10). 

 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 3.1. 

˨˦̄˷˪˲ˮ˭ PowerPoint- .ˮ 

 ˾˪ˮ˸˦˲˪˭ ˸˪˻˷˸ˮ ˷˸˦˲˩˦˶˸˹˰˦˩ ˱˳̀˪˱˹˰ ˷˰˦ˮ˩˾ˮ Title;  ˿˦˷˫ˮ˭ ˷˰˦ˮ˩ˮ Title 

and Content;  ˿˦˷˫ˮ˭ ˷˰˦ˮ˩ˮ Two Content; ˾˪˦˷˶˹˰˪˭ ˷˰˦ˮ˩˪˧ˮ˷ ˯˳˴ˮ˶˪˧ˮ˷ ˳˴˪˶˦̀ˮ˦; 

̂˦˾˦˰˪˭ ˽˫˪˰˦ ˷˰˦ˮ˩ˮ; 

 

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˱ˮ˱˦˶˭˹˰˪˧˦ ˩  ˦ ˸˪˻˷˸ˮ ˷ ˷̂˳˶˪˧˦. ˸˪˻˷˸˹˶ ˿˦˶˿˳˾ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ 

˱ˮ˱˦˶˭˹˰˪˧ˮ˷ ˾˪˷˦̀˫˰˪˰˦˩ ˨˦˱˳ˮ˽˪˲˪˧˦ Home  ˿˦˲˦˶˭ˮ˷ Paragraph ˧˶́˦˲˪˧˦˭ 

̅˨˹˺ˮ˷ Text Direction ˼ˮ˰˦˯ˮ, ˶˳˱˰ˮ˷ ˩˶˳˷˦̀ ˿˦˱˳ˮ˾˰˪˧˦ ˩˦˱˦˸˪˧ˮ˭ˮ ˺˦˲̅˦˶˦, 

˷˦˩˦̀ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˾˪˫˦˶˿ˮ˳˭ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˱ˮ˱˦˶˭˹˰˪˧˦ (˲˦̄. 3.11):  

 Horizontal  ï ̆˳˶ˮˬ˳˲˸˦˰˹˶ˮ 

 Rotate text 900 ï ˱˭˪˰ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ 900-ˮ  ˭˱˳˧˶˹˲˪˧˦; 

˲˦̄. 8 ˲˦̄.3. 10 
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 Rotate all text 2700 ï ˱˭˪˰ˮ ˸˪˻˷˸ˮ˷ 2700-ˮ  ˭˱˳˧˶˹˲˪˧˦,; 

Stacked ï ˫˪˶˸ˮ˯˦˰˹˶˦˩ ˷ˮ˱˦˼˰˪ˬ˪ ,ˬ˪˱˳˩˦˲ ˻˫˪˫ˮ˭.  

˭  ˹˿˦˱˳˾˰˦˩ ˺˦˲̅˦˶˦˾ˮ ˦˫ˮ˶˿˪˫˭ More Options ˧˶́˦˲˪˧˦˷, ˱˦˾ˮ˲ ˦˱˳̀˦˲˦˭˦ 

˴˦˲˪˰ˮ˷ ˦˶˪˾ˮ ˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦ Format Text Effects ˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˶ˮ˷ Text Box ˿˦˲˦˶˭ˮ, 

˶˳˱˰ˮ˷ Text Direction ˫˪˰˾ˮ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˮ˨ˮ˫˪ ˱ˮ˱˦˶˭˹˰˪˧˪˧ˮ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭  

 

˲˦̄.3. 11 

   

˸˪˻˷˸ˮ˷ ˷ ̂˳˶˪˧ˮ˷ ˱ ˮˬ˲ˮ˭ ˩ ˦˫˦̂˯˦˴˹˲˳˭ Home ˿ ˦˲˦˶˭ˮ˷ Paragraph ˧ ˶́˦˲˪˧˦˭˦ 

̅˨˹˺ˮ˷ Align Text ˼ˮ˰˦˯ˬ˪, ˶˳˱˰ˮ˷ ˩˶˳˷˦̀ ˿˦˱˳ˮ˾˰˪˧˦ ˩˦˱˦˸˪˧ˮ˭ˮ ˺˦˲̅˦˶˦ ˩  ˦

˾˪˫˦˶˿˪˫˭ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˱˩˪˧˦˶˪˳˧˦˷ (˲˦̄.3.12):  

Top ï ˬ˪˱˳˭; 

Middle  ï ˾˹˦˾ˮ;  

 Bottom ï ˻˫˪˱˳˭.  

˭  ˹More Options ˧˶́˦˲˪˧˦˷ ˦˫ˮ˶˿˪˫˭, ˱˦˾ˮ˲ ˦˱˳̀˦˲˦˭˦ ˴˦˲˪˰ˮ˷ ˦˶˪˾ˮ ˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦ 

Format Text Effects ˩ ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺˦˲̅˶ˮ˷ Text Box ˿˦˲˦˶˭ˮ ˨˦ˮ̄˷˲˪˧˦, ˶ ˳˱˰ˮ˷ Vertical 

alignment ˫ ˪˰˾ˮ ˾˪ˮ́˰˪˧˦ ˦˫ˮ˶˿ˮ˳˭ ˸˪˻˷˸ˮ˷ ˷̂˳˶˪˧ˮ˷ ˷̄˫˦˩˦˷̄˫˦ ˫˦˶ˮ˦˲˸ˮ. 
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˲˦̄.3. 12 

 

 

˨˶˦˺ˮ˯ˮ˷ ˿˦˷˱˦ ˷˰˦ˮ˩˾ˮ 

 

˭  ˹˿˦˷˱˹˰ˮ ˨˫˦˻˫˷ Title and Content ˦  ˲Two Content ˷ ˸ˮ˰ˮ˷ ˷˸˦ˮ˰ˮ, ˦˩˫ˮ˰˦˩ 

˨˦˱˳˫˦˶˿˪˫˭ ˨˶˦˺ˮ˯ˮ˷ ˳˧ˮ˪˻˸˷, ˩˦˫˦̂˯˦˴˳˭ ˱˳˲ˮ˾˲˹˰ ˦˶˪˷ (˲˦̄. 3.13.).  ˨˦˱˳˿˲˩˪˧˦ 

˩ˮ˦˰˳˨˹˶ˮ ˺ ˦˲̅˦˶˦  Insert Chart (˲˦̄. 3.14.). ˫ ˮ˶˿˪˫˭ ˨ ˶˦˺ˮ˯ˮ˷ ˷ ˦̄˪˷: Line, Pie, Columns 

˩  ˦ .˦ .˾ ˫˦˦˻˸ˮ˹˶˪˧˭ Ok ˼ˮ˰˦˯˷. ˨˦˱˳˷˹˰ ˧˦˩ˮ˭ ˩˦˺˦˶˹˰ ˺˦˲̅˦˶˦˾ˮ (Excel-ˮ ˷

˺˦˲̅˦˶˦) ˾˪˨˫˽˦˫˷ ˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ (˲˦̄. 3.15), ˶˳˱˪˰˭˦ ˷˦˺˹́˫˪˰ˬ˪̀ ˹˲˩˦ ˦ˮ˨˳˷ 

˨˶˦˺ˮ˯˹˰ˮ ˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦.  ˩˦˫̄˹˶˳˭ Excel-ˮ ˷ ˺˦˲̅˦˶˦ ˩  ˦ ˷˰˦ˮ˩ˬ˪ ˱ˮ˫ˮ˼˪˧˭ 

˨˶˦˺ˮ˯˹˰ ˨˦˱˳˷˦̄˹˰˪˧˦˷ (˲˦̄. 3.17.). 
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˲˦̄.3. 13 

 

˲˦̄.3. 14 

 

 

˲˦̄.3. 15 
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˲˦̄.3. 16 

˷˦˫˦˶̅ˮ˾˳ 3.2 

˷˦˴˶˪ˬ˪˲˸˦̀ˮ˳ ˺˦ˮ˰˷ ˩˦˦˱˦˸˪˭ ˪˶˭ˮ Two Content ˸ˮ˴ˮ˷ ˷˰˦ˮ˩ˮ. ˷˰ ˦ˮ˩ˬ˪ 

̂˦˶˱˳˦˩˨ˮ˲˪˭ ˪˶˭ˮ ˷˫˪˸˳˫˦˲ˮ (Columns)  ˩  ˦ ˪˶˭ˮ ̂˶ˮ˹˰ˮ ˨˶˦˺ˮ˯ˮ (Pie), ˾˪˱˩˪˨ˮ 

˱˳˲˦̀˪˱˪˧ˮ˷ ˱ˮ̄˪˩˫ˮ˭:  

˴˶˳˺˪˷ˮ˦ ˶˦˳˩˪˲˳˧˦ 

˯˳˲˩ˮ˸˪˶ˮ 125 

ˮ˲˵ˮ˲˪˶ˮ 250 

˧˹˼˦˰˸˪˶ˮ 330 

˱ˬ˦˶˪˹˰ˮ 125 

˲˦̄.3. 17 








































































































































































































































































































































