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ǮŮ ȆŭȆŬǿŰŮȍȄ ȐŬȍǼ ȇŬȆ ȆȇŬȊȌɸȌǿȄůȄ ɸȍȌȈȌȂǿȃȒ ŰȌ ǽȊŰȏɸȌ ȏȈȆȇȕ ȂȆŬ ŰȄȊ ȏɸȌůŰǾȍȆȋȄ ŰȄȎ 
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ǵȌ ȏȈȆȇȕ ŬȏŰȕ ŮǿȊŬȆ ŭȆŬȐȒȍȆůȉǽȊȌ ůŮ ŭȖȌ ŰȕȉȌȏȎ, ŰȆȎ ǴȄȉŮȆȗůŮȆȎ ȇŬȆ ŰȌ ǵŮŰȍǼŭȆȌ. Ǳ ȇǼȅŮ 

ŰȕȉȌȎ ŮǿȊŬȆ ȌȍȂŬȊȒȉǽȊȌȎ ůŮ ŮɸŰǼ ŮȊȕŰȄŰŮȎ. ǬǼȅŮ ŮȊȕŰȄŰŬ ȇŬȈȖɸŰŮȆ ŰȌ űǼůȉŬ ŰȒȊ ȂȊȗůŮȒȊ, 
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ȆȇŬȊȕŰȄŰŮȎ, ŭŮȋȆȕŰȄŰŮȎ ȇŬȆ ůŰǼůŮȆȎ ɸȌȏ ȅŬ ŰȌȏȎ ŮɸȆŰȍǽȑȌȏȊ ŰȄȊ ȏɸŮȖȅȏȊȄ, ŰȄȊ ŮȊůȏȊŮǿŭȄŰȄ, 
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ȆȇŬȊȕŰȄŰŮȎ, ůŰȆȎ ŬɸŬȆŰǾůŮȆȎ ȇŬȆ ůŰȆȎ ŬȊǼȂȇŮȎ ȕȈȒȊ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȗȊ ȇŬȆ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȍȆȗȊ ȉŮ 

ȂȊȗȉȌȊŬ ŰȌȏȎ ŭŮǿȇŰŮȎ ŮɸȆŰȏȐǿŬȎ ŰȌȏ ǥȊŬȈȏŰȆȇȌȖ ǲȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ. ǶȆȌȅŮŰȌȖȊŰŬȆ ůȖȂȐȍȌȊŬ 

ŭȆŭŬȇŰȆȇǼ ȉȌȊŰǽȈŬ, ɸȌȏ ůŰȄȍǿȃȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ɸȍȌȗȅȄůȄ ŮȋŮȈȆȂȉǽȊȒȊ ȉŮȅȕŭȒȊ ȌȆȇȌŭȕȉȄůȄȎ ŰȄȎ 

ȂȊȗůȄȎ. ǦŬůȆȇȕ ůŰȌȆȐŮǿȌ ŰȄȎ ŭȆŭŬȇŰȆȇǾȎ ɸȍȌůǽȂȂȆůȄȎ ŮǿȊŬȆ Ȅ ůȖȊŭŮůȄ ŰȌȏ ȉŬȅǾȉŬŰȌȎ ȉŮ ŰȄȊ 

ȇŬȅȄȉŮȍȆȊȕŰȄŰŬ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȗȊ ȇŬȆ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȍȆȗȊ ȉŮ ŬɸȗŰŮȍȌ ůŰȕȐȌ ŰȄȊ ŬȊǼɸŰȏȋȄ ŰȄȎ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂȆȇǾȎ ȇŬȆ ȇȍȆŰȆȇǾȎ ůȇǽȑȄȎ ȇŬȆ ŰȄȊ ȇŬȈȈȆǽȍȂŮȆŬ ŭŮȋȆȌŰǾŰȒȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊǿŬȎ, ůȏȊŮȍȂŬůǿŬȎ 

ȇŬȆ ůȏůŰȄȉŬŰȆȇȗȊ ŰȍȕɸȒȊ ɸȍȌůǽȂȂȆůȄȎ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮɸǿȈȏůȄ ɸȍȌȁȈȄȉǼŰȒȊ, ȗůŰŮ ȊŬ ŮǿȊŬȆ 

ǽŰȌȆȉȌȆ/ŮȎ ȂȆŬ ȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂǾůȌȏȊ ůŰȌ ůȏȊŮȐȗȎ ȉŮŰŬȁŬȈȈȕȉŮȊȌ ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ŰȒȊ ŰŮȐȊȌȈȌȂȆȗȊ 

ŰȄȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬȎ ȇŬȆ ŰȒȊ ŮɸȆȇȌȆȊȒȊȆȗȊ. 

 

ǨɸȆȅȏȉȗ ȊŬ ŮȇűȍǼůȒ ŰȆȎ ŮȏȐŬȍȆůŰǿŮȎ ȉȌȏ ůŰȄȊ ǱȉǼŭŬ ǥȊǼɸŰȏȋȄȎ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ȇŬȆ ůŰȄȊ 

ǶɸȄȍŮůǿŬ ǥȊǼɸŰȏȋȄȎ ǲȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ȂȆŬ ŰȄ ůȏȉȁȌȈǾ ŰȌȏȎ ůŰȄȊ ŬȊǼɸŰȏȋȄ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰȌȖ. 
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 ǨȆůŬȂȒȂǾ 

ǵȌȊ ǮǼȍŰȆȌ ŰȌȏ 2009 ȋŮȇǿȊȄůŮ Ȅ ɸȍȌůɸǼȅŮȆŬ ȂȆŬ ŮȇɸȕȊȄůȄ ŰȌȏ ǯǽȌȏ ǥȊŬȈȏŰȆȇȌȖ 

ǲȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ŰȌȏ ȉŬȅǾȉŬŰȌȎ ŰȄȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ŰȒȊ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ 

ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ ȇŬȆ ŰǽȅȄȇŮ ȒȎ ɸȍȌŰŮȍŬȆȕŰȄŰŬ Ȅ ȅŮȗȍȄůȄ ŰȌȏ ȉŬȅǾȉŬŰȌȎ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍǿůȉŬ 

ŰȒȊ ŰȍȆȗȊ ɸȏȈȗȊȒȊ ŰȄȎ ŮȇɸŬȆŭŮȏŰȆȇǾȎ ȉŮŰŬȍȍȖȅȉȆůȄȎ. ǮǽůŬ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍǿůȉŬ ŭȄȈŬŭǾ ŰȄȎ 

ŬɸȕȇŰȄůȄȎ ŮȊȕȎ ŮɸŬȍȇȌȖȎ ůȗȉŬŰȌȎ ȂȊȗůŮȒȊ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ȉŬȅȄŰǽȎ ȇŬȆ ŰȆȎ ȉŬȅǾŰȍȆŮȎ, ŰȄȎ 

ȇŬȈȈȆǽȍȂŮȆŬȎ ŬȋȆȗȊ ȇŬȆ ŰȄȎ ŮȇŭǾȈȒůȄȎ ůȏȉɸŮȍȆűȌȍȗȊ ɸȌȏ ȊŬ ůȏȊǼŭȌȏȊ ȉŮ ŰȄ ůȖȂȐȍȌȊȄ 

ǽȊȊȌȆŬ ŰȄȎ ŭȄȉȌȇȍŬŰȆȇǾȎ ɸȌȈȆŰȕŰȄŰŬȎ ȇŬȆ ŰȄȎ ȇŬȈȈȆǽȍȂŮȆŬȎ ȇȌȉȁȆȇȗȊ ȆȇŬȊȌŰǾŰȒȊ ȇŬȆ 

ŭŮȋȆȌŰǾŰȒȊ Ŭɸȕ ŰȌȏȎ ȉŬȅȄŰǽȎ ȇŬȆ ŰȆȎ ȉŬȅǾŰȍȆŮȎ. ǡȈŬ ŬȏŰǼ ȅŬ ŰȌȏȎ ŭȗůȌȏȊ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ 

ȊŬ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ȈŮȆŰȌȏȍȂȌȖȊ ůŰȄ ŭȆŬȉȌȍűȌȖȉŮȊȄ ȇȌȆȊȒȊǿŬ ŰȌȏ 21Ȍȏ ŬȆȗȊŬ. 

ǴŰȄȊ ŮɸȆŰȍȌɸǾ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮȇɸȕȊȄůȄ ŰȌȏ ǥȊŬȈȏŰȆȇȌȖ ǲȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ůȏȉȉŮŰŮǿȐŬȊ: Ȍ ŬȇŬŭȄȉŬȓȇȕȎ 

ǥȊŭȍǽŬȎ ǥȊŭȍǽȌȏ (ǥȊŬɸȈȄȍȒŰǾȎ ǬŬȅȄȂȄŰǾȎ ůŰȌ ǵŮȐȊȌȈȌȂȆȇȕ ǲŬȊŮɸȆůŰǾȉȆȌ ǬȖɸȍȌȏ), ȌȆ 

ŮɸȆȅŮȒȍȄŰǽȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ǮǼȍȆȌȎ ǮȆȈŰȆǼŭȌȏ ȇŬȆ ǮȆȐǼȈȄȎ ǵȌȍŰȌȖȍȄȎ ȇŬȆ ȌȆ ȇŬȅȄȂȄŰǽȎ 

ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ǯȆȇȕȈŬȌȎ ǩǼȂȂȌȏȈȌȎ, ǫȒǼȊȊȄȎ ǫȒǼȊȊȌȏ, ǮȄȊǼȎ ǬŬȍŬȌȈǾȎ, ŪŮȕŭȌȏȈȌȎ 

ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȏ, ǮŬȍǿŬ ǮŬȍŭǼ, ǴȒȇȍǼŰȄȎ ǮȏȈȒȊǼȎ ȇŬȆ ǲŬȊŬȂȆȗŰȄȎ ǲŬɸǽŰŰŬȎ. ǥɸȌŰǽȈŮůȉŬ 

ŰȄȎ ɸȍȌůɸǼȅŮȆŬȎ ɸȌȏ ǽȂȆȊŮ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ǥȊŬȈȏŰȆȇȕ ǲȍȕȂȍŬȉȉŬ ɸȌȏ ǾŭȄ ǽȐŮŰŮ ůŰŬ ȐǽȍȆŬ ůŬȎ. 

ǵȌ ȊǽȌ ǥȊŬȈȏŰȆȇȕ ǲȍȕȂȍŬȉȉŬ ŭŮȊ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ȉŮȂǼȈȌ ŬȍȆȅȉȕ ȊǽȒȊ ȅŮȉǼŰȒȊ. ǞȂȆȊŮ 

ŬȊŬŭȆǼȍȅȍȒůȄ ŰȄȎ ȅŮȉŬŰȌȈȌȂǿŬȎ, ȗůŰŮ ȊŬ ŮȊŰŬȐȅŮǿ ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŮɸŰǼ ŮȊȕŰȄŰŮȎ, ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ 

ŬȊŬɸŰȖůůȌȊŰŬȆ ɸŬȍǼȈȈȄȈŬ Ŭɸȕ ŰȄ ȉȆŬ ŰǼȋȄ ůŰȄȊ ŮɸȕȉŮȊȄ ȇŬȆ ŬȊŰȆȇŬŰȌɸŰȍǿȃȌȏȊ ȁŬůȆȇȌȖȎ 

ȅŮȉŬŰȆȇȌȖȎ ǼȋȌȊŮȎ ŰȄȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ŰȒȊ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ: 

¶ ǦŬůȆȇǽȎ ǞȊȊȌȆŮȎ 

¶ ǵȌ ǶȈȆȇȕ/ǥȍȐȆŰŮȇŰȌȊȆȇǾ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

¶ ǭŮȆŰȌȏȍȂȆȇǼ ǴȏůŰǾȉŬŰŬ 

¶ ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ 

¶ ǧǿȇŰȏŬ ȇŬȆ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ 

¶ ǦǼůŮȆȎ ǧŮŭȌȉǽȊȒȊ ȇŬȆ ǥȊǼȈȏůȄ ǴȏůŰȄȉǼŰȒȊ 

¶ ǥȈȂȕȍȆȅȉȌȆ, ǲȍȌȂȍŬȉȉŬŰȆůȉȕȎ ȇŬȆ ǴȖȂȐȍȌȊŮȎ ǨűŬȍȉȌȂǽȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ. 

ǱȆ ŮȊȕŰȄŰŮȎ ŬȏŰǽȎ ŬȊŬɸŰȖůůȌȊŰŬȆ ůŰŬŭȆŬȇǼ ȉǽůŬ Ŭɸȕ ŭȆŬȁŬȅȉȆůȉǽȊȌȏȎ ůŰȕȐȌȏȎ/ŭŮǿȇŰŮȎ 

ŮɸȆŰȏȐǿŬȎ Ŭɸȕ ŰȄ ȉǿŬ ŰǼȋȄ ůŰȄȊ ŮɸȕȉŮȊȄ, ɸŬȍǽȐȌȊŰŬȎ ŮɸȆɸȍȕůȅŮŰŮȎ ŮȏȇŬȆȍǿŮȎ ůŰȌȏȎ ȉŬȅȄŰǽȎ 

ȇŬȆ ůŰȆȎ ȉŬȅǾŰȍȆŮȎ ɸȌȏ ŭŮȊ ȉɸȕȍŮůŬȊ ȊŬ ŰȌȏȎ ȇŬŰŬȇŰǾůȌȏȊ ůŮ ȉǿŬ ŰǼȋȄ ȊŬ ŰȌ ɸȍǼȋȌȏȊ ůŮ 

ŮɸȕȉŮȊȄ, ȉŮ ɸŬȍǼȈȈȄȈȄ ŮȉȁǼȅȏȊůȄ. ŪŬ ɸȍǽɸŮȆ Ůŭȗ ȊŬ ŰȌȊȆůŰŮǿ ȕŰȆ ȇǼȅŮ ŮȊȕŰȄŰŬ 

ŬȊŬɸŰȖůůŮŰŬȆ ůŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȕ ȁŬȅȉȕ ůŰȄȊ ȇǼȅŮ ŰǼȋȄ, ȉŮ ȂȊȗȉȌȊŬ ŰȌ ȂŮȊȆȇȕ ŮɸǿɸŮŭȌ 

ŮŰȌȆȉȕŰȄŰŬȎ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȗȊ/ŰȍȆȗȊ ůŰȄ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȄȈȆȇȆŬȇǾ ȌȉǼŭŬ. ǴȄȉŬȊŰȆȇȕ ůŰȌȆȐŮǿȌ ŰȄȎ 

ȊǽŬȎ ɸȍȌůǽȂȂȆůȄȎ ŮǿȊŬȆ ȇŬȆ Ȅ ŬȈȈȄȈŮȋǼȍŰȄůȄ ŰȒȊ ŮȊȌŰǾŰȒȊ, ŬȈȈǼ ȇŬȆ Ȅ ůȏȂȇŮȇȍȆȉŮȊȌɸȌǿȄůȄ 

ȇŬȆ Ȍ ɸŮȍȆȌȍȆůȉȕȎ ŰȒȊ ŮȊȊȌȆȗȊ ɸȌȏ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȂȊȒȍǿȃȌȏȊ ȌȆ ȉŬȅȄŰǽȎ/ŰȍȆŮȎ, ȉŮ ǽȉűŬůȄ 

ůŰȄȊ ŮűŬȍȉȌȂǾ ŰȌȏȎ ůŰȄȊ ɸȍǼȋȄ. 

ǵŬ ŮȊŭŮȆȇŰȆȇǼ űȖȈȈŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ ɸȌȏ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȊ ȁŬůǿůŰȄȇŬȊ ůŮ ŭȆŭŬȇŰȆȇǽȎ ɸȍȌŰǼůŮȆȎ ɸȌȏ 

ŮŰȌȆȉǼůŰȄȇŬȊ Ŭɸȕ ȉǼȐȆȉȌȏȎ ŮȇɸŬȆŭŮȏŰȆȇȌȖȎ ȇŬȆ ȌȍȆůȉǽȊŬ Ŭɸȕ ŬȏŰǼ ŭȌȇȆȉǼůŰȄȇŬȊ ůŮ 

ɸŮȍȆȁǼȈȈȌȊ ɸȍŬȂȉŬŰȆȇǾȎ ŰǼȋȄȎ. ǲŬȍǽȐȌȊŰŬȆ ȒȎ ɸŬȍŬŭŮǿȂȉŬŰŬ ŭȆŬűȕȍȒȊ ȉŮȅȌŭȌȈȌȂȆȇȗȊ 

ɸȍȌůŮȂȂǿůŮȒȊ, ŬȈȈǼ ȌȆ ȇŬȅȄȂȄŰǽȎ/ŰȍȆŮȎ ŮȊȅŬȍȍȖȊȌȊŰŬȆ ȊŬ ŰŬ ɸȍȌůŬȍȉȕůȌȏȊ Ǿ ȇŬȆ ȊŬ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȊ ǼȈȈŬ, ŰŬ ȌɸȌǿŬ ȊŬ ŬȊŰŬɸȌȇȍǿȊȌȊŰŬȆ ȇŬȈȖŰŮȍŬ ŰȕůȌ ůŰŬ ȆŭȆŬǿŰŮȍŬ 

ȐŬȍŬȇŰȄȍȆůŰȆȇǼ ŰȒȊ ȉŬȅȄŰȗȊ ȇŬȆ ȉŬȅȄŰȍȆȗȊ ŰȌȏȎ ȕůȌ ȇŬȆ ůŰȄ ŭȆȇǾ ŰȌȏȎ ŭȆŭŬȇŰȆȇǾ 

ɸȍȌůǽȂȂȆůȄ ůŰȌ ȇǼȅŮ ȉǼȅȄȉŬ. 
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     B3.1  ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ ǥȍȐŮǿȒȊ ȇŬȆ ūŬȇǽȈȒȊ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȆȎ ȁŬůȆȇǽȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ űŬȇǽȈȌȏȎ ɸȌȏ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ 

ůŰȌ ũǲǨ ȇŬȆ ȊŬ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏȎ 
 ǯŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȌȖȎ ŰȍȕɸȌȏȎ ɸȍȌȁȌȈǾȎ ŰȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ (Large Icons, Tiles, List, 

Details, ȇ.Ȉɸ.) 
 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ, ȉŮŰȌȊȌȉǼȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ űŬȇǽȈȌȏȎ 

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŬȊŰǿȂȍŬűȌ, ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ ŬȍȐŮǿŬ Ŭɸȕ ǽȊŬ űǼȇŮȈȌ ůŮ ǼȈȈȌ 

 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ȇǼŭȌ ŬȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ ȂȆŬ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ȇŬȆ ŬȊŬȇŬȈȌȖȉŮ ŬȍȐŮǿŬ. 

1.  ǦŬůȆȇǽȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ űǼȇŮȈȌȆ ůŮ ǽȊŬ ũǲǨ  

ǱȆ ȇȖȍȆŮȎ ǲŮȍȆűŮȍŮȆŬȇǽȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ űǼȇŮȈȌȆ ɸȌȏ ůȏȊŬȊŰȌȖȉŮ ůŰȌ ũǲǨ ŰȌȏ 

ŮȍȂŬůŰȄȍǿȌȏ ȉŬȎ ŮǿȊŬȆ: 

¶ ǵȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ çǶɸȌȈȌȂȆůŰǾȎè (This PC) . ǲŮȍȆǽȐŮȆ ŰȆȎ ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ  

¶ Ǳ ȇȖȍȆȌȎ ǴȇȈȄȍȕȎ ǧǿůȇȌȎ (C:), (ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŬȍȐŮǿŬ ɸȍȌȂȍŬȉȉǼŰȒȊ, ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ȇ.Ȉɸ.)    

¶ Ǳ ǱɸŰȆȇȕȎ ǸȄűȆŬȇȕȎ ǧǿůȇȌȎ, (D:) ( CD, DVD)  

¶ ǮȊǾȉȄ ūȈŬȎ, USB Flash Drive (I:) (ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŬȍȐŮǿŬ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ)  

¶ Ǳ  űǼȇŮȈȌȎ ȉŮ ŰŬ ǽȂȂȍŬűŬ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ, Documents  

¶ Ǳ ǬǼŭȌȎ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ (Recycle Bin) , ȕɸȌȏ ȉŮŰŬűǽȍȌȊŰŬȆ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ 
ŭȆŬȂȍǼűȌȊŰŬȆ.  
 

ǴȄȉŮǿȒůȄ: ǵŬ ȂȍǼȉȉŬŰŬ ɸȌȏ ŬȊŰȆɸȍȌůȒɸŮȖȌȏȊ ŰȆȎ 

ǮȌȊǼŭŮȎ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ ůŰȌȊ 

ŭȆȇȕ ůŬȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ǲȗȎ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ŰȌȏȎ űŬȇǽȈȌȏȎ ůŮ ȉȆŬ 

ȉȌȊǼŭŬ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ 

(1)  ǧȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȌȏ ǶɸȌȈȌȂȆůŰǾ (This 

PC) ȂȆŬ ȊŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŰȆȎ ȉȌȊǼŭŮȎ 

ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ. 

(2)  ǧȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ǮȌȊǼŭŬȎ ɸȌȏ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȂȆŬ ȊŬ ŬȊȌǿȋŮȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŰȌȏȎ 

űŬȇǽȈȌȏȎ ȇŬȆ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ. 

(3)  ǨǼȊ Ȍ űǼȇŮȈȌȎ Ǿ ŰȌ ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ŬȊŬȃȄŰȌȖȉŮ 

ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ȉǽůŬ ůŮ űǼȇŮȈȌ, ȉŮ ŭȆɸȈȕ ɸǼŰȄȉŬ ůŰȌȊ 

űǼȇŮȈȌ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏ. Ǫ ũȍŬȉȉǾ 

ǧȆŮȖȅȏȊůȄȎ ŭŮǿȐȊŮȆ ŰȄ ŭȆŬŭȍȌȉǾ. 

ǨȆȇȕȊŬ 23 ǵȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ. Ǫ 

ũȍŬȉȉǾ ǧȆŮȖȅȏȊůȄȎ ŭŮǿȐȊŮȆ ŰȄ 

ŭȆŬŭȍȌȉǾ (path) 
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2.  ǲȗȎ ȁȈǽɸȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ ȉŮ ŭȆǼűȌȍŮȎ ǲȍȌȁȌȈǽȎ (Views )  

ǱȆ ɸȍȌȁȌȈǽȎ ȉŬȎ ŮɸȆŰȍǽɸȌȏȊ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŮȊȕȎ űŬȇǽȈȌȏ ȉŮ ŭȆǼűȌȍȌȏȎ ȁȌȈȆȇȌȖȎ 

ŰȍȕɸȌȏȎ. ǲŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ View Ŭɸȕ ŰȄ ȍǼȁŭȌ ŮȍȂŬȈŮǿȒȊ ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ɸȌȏ ŭŮǿȐȊŮȆ ŰŬ 

ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŰȌȏ űŬȇǽȈȌȏ, ŬȈȈǼȃŮȆ ŭȆŬŭȌȐȆȇǼ Ȅ ɸȍȌȁȌȈǾ. ǴȏȊǾȅȒȎ ɸȍȌůűǽȍȌȊŰŬȆ ȌȆ ɸȆȌ ȇǼŰȒ 

ɸȍȌȁȌȈǽȎ: 

¶ Large  Icons : ǵŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ űǼȇŮȈȌȆ ɸŬȍȌȏůȆǼȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ. ǴȏȊǾȅȒȎ ŭǿȊȌȊŰŬȆ 
ŮɸȆȈȌȂǽȎ ȂȆŬ ŭȆǼűȌȍŬ ȉŮȂǽȅȄ ŮȆȇȌȊȆŭǿȒȊ (Extra Large, Large, Medium, Small). 

¶ List : ǵŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ȌȆ űǼȇŮȈȌȆ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ȈǿůŰŬ, ŰȌ ǽȊŬ ȇǼŰȒ Ŭɸȕ ŰȌ ǼȈȈȌ Ǿ ůŮ 
ůŰǾȈŮȎ. 

¶ Details : ǵŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ȌȆ űǼȇŮȈȌȆ ŮȉűŬȊǿȃȌȊŰŬȆ ȒȎ ȈǿůŰŬ. ǧǿɸȈŬ Ŭɸȕ ŰȌ ȇŬȅǽȊŬ 
ɸŬȍȌȏůȆǼȃȌȊŰŬȆ ŭȆǼűȌȍŮȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŮȎ (ɸ.Ȑ. ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ ŰŮȈŮȏŰŬǿŬȎ ŰȍȌɸȌɸȌǿȄůȄȎ, 
ȉǽȂŮȅȌȎ ŬȍȐŮǿȌȏ, ȇ.Ȉɸ.)  

¶ Tiles : ɸŬȍȕȉȌȆȌ ȉŮ ŰŬ Icons . 

3.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȊǽȌȏ űŬȇǽȈȌȏ (New  Folder )  

(1)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ŮȇŮǿ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ȊǽȌ űǼȇŮȈȌ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŰȄȎ ȇȌȍŭǽȈŬȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ New  Folder  (Ǿ ȉŮ 
ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ȉǽůŬ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȇŬȆ ŮɸȆȈȌȂǾ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ 
ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ New  ï Folder ). 

(3)  ǧȄȉȆȌȏȍȂŮǿŰŬȆ ȊǽȌȎ űǼȇŮȈȌȎ ȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ New Folder, ȇŬȆ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŮǿȊŬȆ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ 
ȂȆŬ ȊŬ ŰȌ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ȉŮ ǽȊŬ ɸȌȏ ŮȉŮǿȎ ȅǽȈȌȏȉŮ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ Enter. 

4.  ǥȈȈŬȂǾ ȌȊȕȉŬŰȌȎ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Rename ) 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅŬ ȉŮŰȌȊȌȉǼůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ 
ŰȌȏ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȂȆŬ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȌ ȉŮȊȌȖ. 

(2)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Ŭɸȕ ŰȌ ȉŮȊȌȖ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Rename . 

(3)  Ǳ ŭŮǿȇŰȄȎ ȉŮŰŬȇȆȊŮǿŰŬȆ ůŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ, ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ȊǽȌ 
ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ Enter. 

5.  ǧȆŬȂȍŬűǾ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Delete )  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ. 

(2)  ǬǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ŰȌȏ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȂȆŬ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȌ ȉŮȊȌȖ. ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ 
ŮȊŰȌȈǾ Delete . 

(3)  ǨȈǽȂȐȌȏȉŮ ȇŬȆ ŮɸȆȁŮȁŬȆȗȊȌȏȉŮ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ɸȌȏ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ŰȄȊ ɸȍȕȅŮůǾ 
ȉŬȎ ȂȆŬ ŭȆŬȂȍŬűǾ. 

ǴȄȉŮǿȒůȄ 1: ǥȊŰǿ ŰȌ ȁǾȉŬ (2), ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Delete  ůŰȌ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ. 

ǴȄȉŮǿȒůȄ 2: ǡŰŬȊ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ǽȊŬ űǼȇŮȈȌ, ŭȆŬȂȍǼűȌȊŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȇŬȆ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊǼ 

ŰȌȏ. ǷȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ɸȍȌůȌȐǾ! 
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6.  ǥȊŰȆȂȍŬűǾ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Copy  - Paste )  

(1)  ǞȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰȕ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ 

űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ. 

(2)  ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ŰȌ ŬȊŰǿȂȍŬűȌ ůŮ ǼȈȈȌ űǼȇŮȈȌ, 

ȁŮȁŬȆȗȊȌȏȉŮ ȕŰȆ ǽȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰȕ ȇŬȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŰȌȏ ɸȍȌȌȍȆůȉȌȖ. 

(3)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ  ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ. 

(4)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŰȄȎ ȇȌȍŭǽȈŬȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Copy  (Ǿ ȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ 

ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Copy ). 

(5)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŰȄȎ ȇȌȍŭǽȈŬȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste  (Ǿ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŮ ȇŮȊȕ ȐȗȍȌ 

ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste ). 

7.  ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Cut  ï Paste )  

(1)  ǞȐȌȏȉŮ ŬȊȌȆȐŰȕ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ ȊŬ 

ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ȇŬȆ ɸȈǼȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŰȌȏ ɸȍȌȌȍȆůȉȌȖ. 

(2)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ  ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ. 

(3)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŰȄȎ ȇȌȍŭǽȈŬȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Cut  (Ǿ ȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ 

ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Cut ). 

(4)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŰȄȎ ȇȌȍŭǽȈŬȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste  (Ǿ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŮ ȇŮȊȕ ȐȗȍȌ 

ŰȌȏ ɸŬȍŬȅȖȍȌȏ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste ). 

ǴȄȉŮǿȒůȄ:  H ŬȊŰȆȂȍŬűǾ/ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ ȂǿȊŮŰŬȆ ŮɸǿůȄȎ ŮȖȇȌȈŬ ŮǼȊ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌȊ 

űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ ŮɸȆŰŮȈǽůȌȏȉŮ çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ůŰȄ ȊǽŬ ŰȌȏ ȅǽůȄ. ǨǼȊ Ȍ 

ŬȍȐȆȇȕȎ űǼȇŮȈȌȎ ȇŬȆ Ȍ ɸȍȌȌȍȆůȉȕȎ ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ůŰȄȊ ǿŭȆŬ ǮȌȊǼŭŬ ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ, 

ŰȕŰŮ ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ. ǨǼȊ ŮǿȊŬȆ ůŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǽȎ, 

ɸȍŬȂȉŬŰȌɸȌȆŮǿŰŬȆ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ. ǴŮ ɸŮȍǿɸŰȒůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȈǽȂȋȌȏȉŮ ŰȄ 

ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ, ŮȇŰŮȈȌȖȉŮ ŰȌ çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ǽȐȌȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ŭŮȋǿ ȇȌȏȉɸǿ. 

ǡŰŬȊ ŰȌ ŬűǾůȌȏȉŮ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŰȌ ȉŮȊȌȖ Ŭɸȕ ȕɸȌȏ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŮǿŰŮ Move Here 

ŮǿŰŮ Copy Here. 

8.  ǧȆŬȂȍŬűǾ/ ǥȊŰȆȂȍŬűǾ/ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ɸȌȈȈȗȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ 

ǥűȌȖ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ, ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ǧȆŬȂȍŬűǾȎ/ 

ǥȊŰȆȂȍŬűǾȎ/ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄȎ ȕɸȒȎ ɸŮȍȆȂȍǼűȌȊŰŬȆ ɸȆȌ ɸǼȊȒ. ũȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ, 

ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ŬȇȕȈȌȏȅŬ: 

¶ ǨǼȊ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ŮȇŰŮȈǽůȌȏȉŮ ůȖȍŮ ȇȆ ǼűȄůŮ ȉŮ ŬűŮŰȄȍǿŬ ǽȊŬ ůȄȉŮǿȌ ɸȌȏ ŭŮȊ 

ŬȊŰȆůŰȌȆȐŮǿ ůŮ ȇǼɸȌȆȌ ŬȊŰȆȇŮǿȉŮȊȌ, ůȄȉŬŭŮȖŮŰŬȆ ȉȆŬ ȌȍȅȌȂȗȊȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŬȆ ȕ,ŰȆ ɸŮȍȆǽȐŮȆ 

ŮɸȆȈǽȂŮŰŬȆ. 

¶ ǨǼȊ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ȅŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŮǿȊŬȆ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ůŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ, ǽȐȌȊŰŬȎ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Shift  ɸŬŰȄȉǽȊȌ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ, ȉŮ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȆ ȇŬȆ ȕȈŬ ŰŬ ŮȊŭȆǼȉŮůŬ.   
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¶ ǨǼȊ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ ȅŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ůŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ, ǽȐȌȊŰŬȎ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Ctrl  ɸŬŰȄȉǽȊȌ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ǽȊŬ-ǽȊŬ ůŰŬ ȏɸȕȈȌȆɸŬ 

ȂȆŬ ȊŬ ŰŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ. 

9.  ǲȗȎ ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ǬǼŭȌ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ (Recycle  Bin )  

Ǳ ǬǼŭȌȎ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬȎ ŮȆŭȆȇȕȎ űǼȇŮȈȌȎ ȕɸȌȏ ȇŬŰŬȐȒȍȌȖȊŰŬȆ ȕȈŬ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ȇŬȆ ȌȆ 

űǼȇŮȈȌȆ ɸȌȏ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ, ȗůŰŮ ȊŬ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰŬ ŬȊŬȇŰǾůȌȏȉŮ ŮǼȊ ŰŬ ŭȆŬȂȍǼȑŬȉŮ Ŭɸȕ 

ȈǼȅȌȎ. 

ũȆŬ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ/űǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ŭȆŬȂȍǼȑŬȉŮ ȇŬŰǼ ȈǼȅȌȎ: 

(1)  ǮŮ ŭȆɸȈȕ ȇȈȆȇ, ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŰȌȏ ǬǼŭȌȏ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ 

(2)  ǨȊŰȌɸǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ.  

(3)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Manage  ŰȄȎ ȇȌȍŭǽȈŬȎ Restore  the  selected  items  (Ǿ ȉŮ ŭŮȋǿ 

ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȌȊ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ȇŬȆ Ŭɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Restore ).  

Ǫ ɸȆȌ ɸǼȊȒ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ŮɸŬȊŬűǽȍŮȆ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ/ŬȍȐŮǿȌ ůŰȄȊ ŬȍȐȆȇǾ ŰȌȏ ȅǽůȄ. ǨǼȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ŰȌ ȉŮŰŬűǽȍȌȏȉŮ ȇǼɸȌȏ ŬȈȈȌȖ, ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȆȎ ŰŮȐȊȆȇǽȎ ɸȌȏ ȉǼȅŬȉŮ ȂȆŬ ȉŮŰŬȇǿȊȄůȄ 

űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ. 

ũȆŬ ȊŬ ŬŭŮȆǼůȌȏȉŮ ŰȌȊ ǬǼŭȌ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ȉȕȊȆȉŬ ŰŬ ŬȍȐŮǿŬ ɸȌȏ 

ɸŮȍȆǽȐŮȆ: 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ  ȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ.  

(2)  ǥɸȕ ŰȌ ǮŮȊȌȖ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Empty  Recycle  Bin . 

(3)  ǨɸȆȁŮȁŬȆȗȊȌȏȉŮ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ ŭȆŬȈȕȂȌȏ ŰȄȊ ɸȍȕȅŮůǾ ȉŬȎ. 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǭŮȆŰȌȏȍȂǿŮȎ ūŬȇǽȈȒȊ 

ǲȍȗŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŬȏŰȕ ɸȌȏ ȅŬ ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ (ȕɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȇŬȆ ȉŮŰǼ) 

ǵȆ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ǮŮȊȌȖ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ ǮŮȊȌȖ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ 

ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȊǽȌȏ űŬȇǽȈȌȏ (New Folder) Home ï New folder New ï Folder 

ǥȈȈŬȂǾ ȌȊȕȉŬŰȌȎ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Rename)  Rename 

ǧȆŬȂȍŬűǾ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Delete)  Delete 

 ǟ ɸŬŰȌȖȉŮ ŰȌ Del  ůŰȌ ɸȈȄȇŰȍȌȈȕȂȆȌ. 

ǥȊŰȆȂȍŬűǾ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Copy - Paste) Home ï Copy Copy 

 Home ï Paste Paste 

    çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ǽȐȌȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ŭŮȋǿ ȇȌȏȉɸǿ Copy Here 

ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ űŬȇǽȈȌȏ/ŬȍȐŮǿȌȏ (Cut ï Paste) Home - Cut Cut 

 Home - Paste Paste 

    çǴȖȍŮ ȇȆ ǝűȄůŮè ǽȐȌȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ŭŮȋǿ ȇȌȏȉɸǿ Move Here 

ǧȆŬȂȍŬűǾ/ǥȊŰȆȂȍŬűǾ/ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ɸȌȈȈȗȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ 

çůȖȍŮ ȇȆ ǼűȄůŮè ȂȆŬ ŮɸȆȈȌȂǾ ɸŮȍȆȌȐǾȎ 

ǥȍȐŮǿŬ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ůŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ: ȇȈȆȇ ůŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ, Shift  + ȇȈȆȇ ůŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ.  

ǥȍȐŮǿŬ ȉȄ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ůŰȄȊ ɸȍȌȁȌȈǾ: ȇȈȆȇ ůŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ȉŮŰǼ, Ctrl +ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇǼȅŮ ǼȈȈȌ. 

ǮŮŰǼ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰȄ ŭȆŬŭȆȇŬůǿŬ ǧȆŬȂȍŬűǾȎ/ǥȊŰȆȂȍŬűǾȎ/ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄȎ ȕɸȒȎ ɸȆȌ ɸǼȊȒ. 

ǲȗȎ ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ǬǼŭȌ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ (Recycle  Bin )  

ũȆŬ ȊŬ ŮɸŬȊŬűǽȍȌȏȉŮ ǽȊŬ ŬȍȐŮǿȌ/űǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ŭȆŬȂȍǼȑŬȉŮ ȇŬŰǼ ȈǼȅȌȎ: 

ǵȆ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ǮŮȊȌȖ ǲŬȍŬȅȖȍȌȏ ǮŮȊȌȖ ǲȌȊŰȆȇȆȌȖ 

ǨɸŬȊŬűȌȍǼ ūŬȇǽȈȌȏ/ǥȍȐŮǿȌȏ Manage ï Restore the 

selected items 

Restore 

ũȆŬ ȊŬ ŬŭŮȆǼůȌȏȉŮ ŰȌȊ ǬǼŭȌ ǥȊŬȇȖȇȈȒůȄȎ  Empty Recycle Bin. 

 

ǲȄȂǽȎ 

1. ǥȍǼɸȌȂȈȌȏ ǥ., ǮŬȁȕȂȈȌȏ Ƿ., ǱȆȇȌȊȌȉǼȇȌȎ Ǫ., ūȖŰȍȌȎ Ǭ., (2006) ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾ ǥ', Ǧ', ũ' 

ũȏȉȊŬůǿȌȏ, ůŮȈ. 34ð46, ǱǨǧǦ 
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ǨǯǱǵǪǵǥ Ǧ4 ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ 

ũȆŬ ŰȄȊ ɸȍȌŮŰȌȆȉŬůǿŬ ȇŬȆ ůȏȂȂȍŬűǾ ŰȌȏ ȏȈȆȇȌȖ ŬȏŰǾȎ ŰȄȎ ŮȊȕŰȄŰŬȎ ŮȍȂǼůŰȄȇŬȊ ȌȆ 

ŬȇȕȈȌȏȅȌȆ/ȅŮȎ ǬŬȅȄȂȄŰǽȎ/ŰȍȆŮȎ ǲȈȄȍȌűȌȍȆȇǾȎ ȇŬȆ ǨɸȆůŰǾȉȄȎ ǪȈŮȇŰȍȌȊȆȇȗȊ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȗȊ 

ɸȌȏ ɸŬȍŬȇȌȈȌȖȅȄůŬȊ ŰȌ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŮɸȆȉȕȍűȒůȄȎ ȉǼȐȆȉȒȊ ŮȇɸŬȆŭŮȏŰȆȇȗȊ ȂȆŬ ŰȌ ǯǽȌ 

ǥȊŬȈȏŰȆȇȕ ǲȍȕȂȍŬȉȉŬ: 

ǦŬȊǽȃȄȎ ǥȊŭȍǽŬȎ 

ǦǼůȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ǦȆȌȈǼȍȄ ǦǼůȒ 

ũŬȈŬŰȕɸȌȏȈȌȎ ǲǼȍȆȎ 

ũŮȒȍȂǿȌȏ ǷȍǿůŰȌȎ 

ǩŬȊŰǾȎ ǬȗůŰŬȎ 

ǫȒǼȊȊȌȏ ũŮȒȍȂǿŬ 

ǫȒǼȊȊȌȏ ǫȒǼȊȊȄȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǬŬȍŬȁȆǼ ǬǼȇȆŬ 

ǬǼȍȌȏȈŬ ǭǾŭŬ 

ǬȏȍȆǼȇȌȏ ǬȏȍȆŬȇǾ 

ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȏ ǳȌȈǼȊŭȌȎ 

ǬȒȊůŰŬȊŰǿȊȌȏ ǷǼȍȆȎ 

ǮǼȇȇȌȏȈŬ ǲȕȈŬ 

ǮǼȍȇȌȏ ǮȏȍȌűȕȍŬ 

ǯȆȇȌȈŬǤŭȄȎ ǯǿȇȌȎ 

ǯȆȇȌȈǼȌȏ ǷŬȍǼȈŬȉɸȌȎ 

ǰŮȊȌűȗȊŰȌȎ ǰǽȊȆȌȎ (ǴȖȉȁȌȏȈȌȎ) 

ǲŬȊŬȂȆȗŰȌȏ ǷȍǾůŰȌȎ 

ǲŬɸǽŰŰŬ ǷȍȏůŰŬȈȈǽȊȄ 

ǲȌȏȈȈǾȎ ǷȍȆůŰȕȎ 

ǳȌȏůȆǼȎ ǫȒǼȊȊȄȎ 

ǴŬȍȍǾȎ ǮǼȍȆȌȎ 

ǴȇȌȏȍǿŭȌȏ ǨȈǽȊȄ 

ǴȏȇȌɸŮŰȍǿŰȄȎ ǫȒŬȇŮǿȉ 

ūȌȆȊȆȇŬȍǿŭȌȏ ǲŬɸŬȂŮȒȍȂǿȌȏ ǮŬȍǿŬ 

ūȌȏůȇȒŰȌȖ ǫȒǼȊȊŬ 

ǷȍǿůŰȌȏ ǷȍǿůŰȌȎ 

ǷȍȆůŰȌűǾ ǮŬȍǿȊŬ 
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     Ǧ4.1 ǨȆůŬȂȒȂǾ ůŰȌ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ ūȖȈȈȌ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŮȋȄȂȌȖȉŮ ŰȆ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ űȖȈȈȌ ȇŬȆ ŰŬ ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ȐȍǾůȄȎ ŰȌȏ 

 ǯŬ ŮȊŮȍȂȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȄȊ ŮűŬȍȉȌȂǾ 
 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰŬ ȇŮȈȆǼ, ŰȆȎ ůŰǾȈŮȎ ȇŬȆ ŰȆȎ ȂȍŬȉȉǽȎ 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ȇŮȈȆȌȖ ȇŬȆ ŰȌ ŮȊŮȍȂȕ ȇŮȈǿ 
 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ȉȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŮȈȆȗȊ 

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ȊǽȌ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ 
 ǯŬ ŬȊȌǿȂȌȏȉŮ ǽȊŬ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ  

 ǯŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȉŮ ǽȊŬ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ 

 ǯŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŮȊŬȈȈŬȂǾ ȉŮŰŬȋȖ ŬȊȌȆȇŰȗȊ ȁȆȁȈǿȒȊ ŮȍȂŬůǿŬȎ 
 ǯŬ ȇȈŮǿȊȌȏȉŮ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȇŬȆ ŰȄȊ ŮűŬȍȉȌȂǾ  

 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȄ ȁȌǾȅŮȆŬ  
 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ȁŬůȆȇǽȎ ȍȏȅȉǿůŮȆȎ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȄ ȉŮȂǽȅȏȊůȄ 

 ǯŬ ŮȉűŬȊǿȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŬɸȌȇȍȖɸŰȌȏȉŮ ŰȄȊ ȇȌȍŭǽȈŬ 
 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ȇŬȈǽȎ ɸȍŬȇŰȆȇǽȎ ɸȈȌǾȂȄůȄȎ ůŮ űȖȈȈȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ 

 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ Go To ȂȆŬ ȊŬ ȉŮŰŬȁȌȖȉŮ ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ȇŮȈǿ. 

1.  ǶɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ ūȖȈȈȌ (Microsoft Excel )  

ǵȌ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ űȖȈȈȌ Ǿ ǭȌȂȆůŰȆȇȕ űȖȈȈȌ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬ ɸȍȕȂȍŬȉȉŬ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŬůȐȌȈŮǿŰŬȆ ȉŮ ŰȄȊ 

ŮȆůŬȂȒȂǾ ȇŬȆ ŬȊǼȈȏůȄ ŬȍȆȅȉȄŰȆȇȗȊ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ. ǴŮ ǽȊŬ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ űȖȈȈȌ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ɸŬȍȌȏůȆǼůȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŰŬȋȆȊȌȉǾůȌȏȉŮ ŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ȉŬȎ ůŮ ůŰǾȈŮȎ ȇŬȆ ȂȍŬȉȉǽȎ, ȊŬ 

ŮɸŮȋŮȍȂŬůŰȌȖȉŮ ȉŮȂǼȈȌ ȕȂȇȌ ɸȈȄȍȌűȌȍȆȗȊ, ȊŬ ŮȇŰŮȈǽůȌȏȉŮ ȉŬȅȄȉŬŰȆȇǽȎ ɸȍǼȋŮȆȎ ȉŮ 

ŬȇȍǿȁŮȆŬ, ȊŬ ŬȏŰȌȉŬŰȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȇŰǽȈŮůȄ ɸȍǼȋŮȒȊ ȇŬȆ ȊŬ ɸŬȍȌȏůȆǼůȌȏȉŮ ŰŬ 

ŬɸȌŰŮȈǽůȉŬŰǼ ȉŬȎ ůŮ ȂȍŬűǾȉŬŰŬ. 

2.  ǰŮȇǿȊȄȉŬ ŰȌȏ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȌȖ ūȖȈȈȌȏ 

(1)  Start ĄAll Programs ĄMicrosoft Office Ą . 

(2)  ǨǼȊ ȏɸǼȍȐŮȆ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ ůŰȄȊ ŮɸȆűǼȊŮȆŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ 

(Desktop ), ȉɸȌȍȌȖȉŮ ŬɸȈȗȎ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŭȆɸȈȕ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ŰȌȏ. 

3.  ǵȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŰȌȏ Microsoft Excel  

ǡŰŬȊ ȋŮȇȆȊȌȖȉŮ ŰȄȊ ŮűŬȍȉȌȂǾ, ŬȊȌǿȂŮȆ ŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ȉŮ ǽȊŬ ȇŮȊȕ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ (Blank  

workbook ). ǵȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŰȌȏ Microsoft Excel ɸŮȍȆǽȐŮȆ ȕȈŬ ȕůŬ ȐȍŮȆŬȃȕȉŬůŰŮ ȂȆŬ ȊŬ 

ŭȌȏȈǽȑȌȏȉŮ ȉŮ ŰȌ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȉŬȎ. 
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Ǳ ȐȗȍȌȎ ŮȍȂŬůǿŬȎ ŰȌȏ Microsoft  Excel  ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ǽȊŬȊ ɸǿȊŬȇŬ, Ȍ ȌɸȌǿȌȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂŮǿŰŬȆ 

Ŭɸȕ ȂȍŬȉȉǽȎ (Rows) ȇŬȆ ůŰǾȈŮȎ (Columns ), ȌȆ ȌɸȌǿŮȎ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȊ ȇȌȏŰǼȇȆŬ, ŰŬ ȌɸȌǿŬ 

ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ȇŮȈȆǼ (Cells ). 

ǵȌ ȇŮȈǿ ɸŬǿȍȊŮȆ ŰȌ ȕȊȌȉǼ ŰȌȏ Ŭɸȕ ŰȌ ȂȍǼȉȉŬ ŰȄȎ ůŰǾȈȄȎ ȇŬȆ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ, ɸ.Ȑ. 

ǥ1, D3 , H7 . ǵȌ ȇŮȈǿ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŮǿȊŬȆ ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȌ ȌȊȌȉǼȃŮŰŬȆ ŮȊŮȍȂȕ ȇŮȈǿ (Active  Cell ) ȇŬȆ 

ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮŰŬȆ ȉŮ ȉŬȖȍȌ ɸŮȍǿȂȍŬȉȉŬ. 

4.  ǲŮȍȆȌȐǾ ȇŮȈȆȗȊ (Cells Area )  

ǡŰŬȊ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŭȖȌ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŬ ȇŮȈȆǼ ȉŬȃǿ, ŰȕŰŮ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ȉȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŮȈȆȗȊ. ũȆŬ 

ȊŬ ȂǿȊŮȆ ŮɸȆȈȌȂǾ ŭȖȌ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍȒȊ ȇŮȈȆȗȊ, ɸŬŰǼȉŮ ȉȆŬ űȌȍǼ ȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ 

ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ůŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŮȈǿ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȇŬȆ, ȇȍŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ ɸŬŰȄȉǽȊȌ, 

ɸȍȌȐȒȍǼȉŮ ȉǽȐȍȆ ŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ ȇŮȈǿ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ.  

ǮȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŮȈȆȗȊ ɸŬǿȍȊŮȆ ŰȌ ȕȊȌȉǼ ŰȄȎ Ŭɸȕ ŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ ŰȄȎ ȇŮȈǿ. 

 

5.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȊǽȌȏ ȇŮȊȌȖ ȁȆȁȈǿȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ (Blank  workbook )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ New  ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ɸŬŰǼȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Blank  workbook . 

¶ ǮŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ FileĄNew  ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ȇŬȆȊȌȖȍȆȌ 

ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ, ȁŬůȆůȉǽȊȌ ȇŬȆ ůŮ ɸȍȕŰȏɸȌ (Template ), ŮɸȆȈǽȂȌȊŰŬȎ 

ȇǼɸȌȆȌ Ŭɸȕ ŰŬ  ŭȆŬȅǽůȆȉŬ ɸȍȕŰȏɸŬ Ǿ ŬȊŬȃȄŰȗȊŰŬȎ ȇǼɸȌȆȌ Ŭɸȕ ŰȌ ǧȆŬŭǿȇŰȏȌ 

(Search  for  Online  templates ). 

(2)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ, ŮɸǿůȄȎ, ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ CTRL + N . 

6.  ǝȊȌȆȂȉŬ ȁȆȁȈǿȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ (Open)  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Open . 

(2)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ, ŮɸǿůȄȎ, ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ 

CTRL + O . 

7.  ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ ȁȆȁȈǿȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ (Save)  

ǥȊ ȅŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ŰȌ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȉŬȎ ůŮ CD Ǿ Memory Stick, ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰȌ 

Memory Stick ȉŬȎ ůŮ ȉȆŬ ȅȖȍŬ USB Ǿ ŰȌ CD ȉŬȎ ůŰȌȊ ȌŭȄȂȕ CD. 

Ǫ ɸȍȌŮɸȆȈŮȂȉǽȊȄ ȉȌȍűǾ ŬȍȐŮǿȌȏ, ȕŰŬȊ ŬɸȌȅȄȇŮȖȌȏȉŮ, ŮǿȊŬȆ ŰȌ Excel  Workbook , ŰȌ ȌɸȌǿȌ 

ŭǿȊŮȆ ŰȄȊ ɸȍȌǽȇŰŬůȄ .xls x  ůŰȌ ŬȍȐŮǿȌ. ǥȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ŰȌ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȉŬȎ 

ȉŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇȕ ŰȖɸȌ ŬȍȐŮǿȌȏ, ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ FileĄSave  As ȇŬȆ ůŰȌ Save  as 

type : ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ ŰȖɸȌ ŬȍȐŮǿȌȏ. 
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(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Save  As, ȂȆŬ ȊŬ 

ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ŰȌ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȉŬȎ ȂȆŬ ɸȍȗŰȄ űȌȍǼ, Ǿ ȕŰŬȊ 

ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰȄȊ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ȉŮ ǼȈȈȌ ȕȊȌȉŬ Ǿ ůŮ ǼȈȈȄ ȅǽůȄ Ǿ ȉŮ 

ǼȈȈȌ ŰȖɸȌ (ŮȊŬȈȈŬȇŰȆȇǼ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ ALT + F , A ). 

¶ ǷȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ FileĄSave , ȂȆŬ ȊŬ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ ǽȊŬ ǾŭȄ 

ŬɸȌȅȄȇŮȏȉǽȊȌ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ, ȉŮ ŰȌ ǿŭȆȌ ȕȊȌȉŬ, ůŰȄȊ ǿŭȆŬ ȅǽůȄ ȇŬȆ ȉŮ ŰȌȊ 

ǿŭȆȌ ŰȖɸȌ, ȉŮŰǼ Ŭɸȕ ŬȈȈŬȂǽȎ ɸȌȏ ȇǼȊŬȉŮ. 

¶ ǥȊŰǿ ŰȄȎ ŮȊŰȌȈǾȎ FileĄSave , ȉɸȌȍȌȖȉŮ ŮȊŬȈȈŬȇŰȆȇǼ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ 

ȇȌȏȉɸǿ  Ǿ ɸŬŰǼȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ CTRL + S . 

(2)  ǬŬȅȌȍǿȃȌȏȉŮ ŰȌ ȕȊȌȉŬ (Filename ), ŰȄ ȅǽůȄ (Save  in) ȇŬȆ ŰȌȊ ŰȖɸȌ (Save  as 

type ). 

(3)  ǵǽȈȌȎ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Save , ȂȆŬ ȊŬ ŰȌ ŬɸȌȅȄȇŮȖůȌȏȉŮ. 

8.  ǨȊŬȈȈŬȂǾ ȉŮŰŬȋȖ ŬȊȌȆȇŰȗȊ ŬȍȐŮǿȒȊ ȁȆȁȈǿȒȊ ŮȍȂŬůǿŬȎ (Switch  Windows )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ View  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Window  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Switch  

Windows . 

(2)  ǴŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮɸȆȅȏȉȄŰȕ ŬȊȌȆȇŰȕ ŬȍȐŮǿȌ 

ȁȆȁȈǿȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ ůŰȌ ȌɸȌǿȌ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊȄȅȌȖȉŮ. 

9.  ǬȈŮǿůȆȉȌ ȁȆȁȈǿȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ (Close)  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Close . 

(2)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ, ŮɸǿůȄȎ, ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ CTRL + W . 

10.  ǬȈŮǿůȆȉȌ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȗȊ űȖȈȈȒȊ (Exit)  

(1)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȇȈŮǿůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮűŬȍȉȌȂǾ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ 

ALT+ F,X. 

11.  ǦȌǾȅŮȆŬ (Help )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Help ɸŬŰǼȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Help . 

(2)  ǲȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȆȎ ȈǽȋŮȆȎ ȇȈŮȆŭȆǼ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ŰȌȊ űŬȇȕ. 

(3)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ, ŮɸǿůȄȎ ȊŬ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ  F1. 

12.  ǥȈȈŬȂǾ ŰȒȊ ȁŬůȆȇȗȊ ŮɸȆȈȌȂȗȊ ŰȄȎ ŮűŬȍȉȌȂǾȎ 

ǱȆ ȁŬůȆȇǽȎ ŮɸȆȈȌȂǽȎ/ɸȍȌŰȆȉǾůŮȆȎ ŰȄȎ Excel, ȕɸȒȎ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ ȇŬȆ Ȍ 

ɸȍȌȇŬȅȌȍȆůȉǽȊȌȎ űǼȇŮȈȌȎ ȂȆŬ ŰȌ ǼȊȌȆȂȉŬ ȇŬȆ ŰȄȊ ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄ ŰȒȊ ŮȂȂȍǼűȒȊ, ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ 

ŬȈȈǼȋȌȏȊ, ŬȇȌȈȌȏȅȗȊŰŬȎ ŰŬ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ȁǾȉŬŰŬ: 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ File  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Options . 



B.4.Ǯ1-B.4 .M2 B.4 ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ 

24  

(2)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ General  ȂȆŬ ŬȈȈŬȂǾ ŰȌȏ ȌȊȕȉŬŰȌȎ ŰȌȏ ȐȍǾůŰȄ (User 

Name). ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ User  name  ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ȊǽȌ ȕȊȌȉŬ ȐȍǾůŰȄ. 

(3)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮɸȆȈȌȂǾ Save  ȂȆŬ ŬȈȈŬȂǾ ŰȌȏ ɸȍȌȇŬȅȌȍȆůȉǽȊȌȏ űŬȇǽȈȌȏ 

ŬɸȌȅǾȇŮȏůȄȎ ȇŬȆ ŬȊȌǿȂȉŬŰȌȎ ŰȒȊ ŬȍȐŮǿȒȊ. ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ, ɸŬŰǼȉŮ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Browse   

ȇŬȆ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌȊ űǼȇŮȈȌ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

(4)  ǲŬŰǼȉŮ ǱǬ. 

13.  ǥȈȈŬȂǾ ǮŮȂǽȅȏȊůȄȎ (Zoom)  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ View  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Zoom . 

(2)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ǽŰȌȆȉŬ ɸȌůȌůŰǼ ȉŮȂǽȅȏȊůȄȎ Ǿ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȌ ɸȌůȌůŰȕ 

ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ůŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ Custom . 

(3)  ǲŬŰǼȉŮ ǱǬ. 

14.  ǨȉűǼȊȆůȄ / ǥɸȕȇȍȏȑȄ ǬȌȍŭǽȈŬȎ (Ribbon)  

ǮŮ ŰȌ ȋŮȇǿȊȄȉŬ ŰȌȏ ɸȍȌȂȍǼȉȉŬŰȌȎ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ Ȅ ǬȌȍŭǽȈŬ (Ribbon ). ǞȐȌȏȉŮ 

ȕȉȒȎ ŰȄ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŰȄȊ ŬɸȌȇȍȖȑȌȏȉŮ Ǿ ȊŬ ŰȄȊ ŮȉűŬȊǿůȌȏȉŮ ȉŮ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ŰȒȊ 

ɸȈǾȇŰȍȒȊ Ctrl+F1 Ǿ ȉŮ ŭȆɸȈȕ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȕȊȌȉŬ ȌɸȌȆŬůŭǾɸȌŰŮ ȇŬȍŰǽȈŬȎ. 

15.  ǲȈȌǾȂȄůȄ ŮȊŰȕȎ ūȖȈȈȌȏ ǨȍȂŬůǿŬȎ 

Ǫ ɸȈȌǾȂȄůȄ ůŮ ǽȊŬ űȖȈȈȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȂǿȊŮŰŬȆ ŮȏȇȌȈȕŰŮȍȄ ȉŮ ȐȍǾůȄ ůȏȊŰȌȉŮȖůŮȒȊ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǿȌȏ ȇŬȆ ȉŮ ŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ Go To. ǬǼɸȌȆŮȎ ůȏȊŰȌȉŮȖůŮȆȎ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǿȌȏ ŮǿȊŬȆ: 

(1)  PgUp: ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ȉȆŬ ůŮȈǿŭŬ ɸǼȊȒ 

(2)  PgDn: ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ȉȆŬ ůŮȈǿŭŬ ȇǼŰȒ 

(3)  Home: ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ůŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŮȈǿ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 

(4)  End: ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ůŰȌ ɸȍȗŰȌ ǼŭŮȆȌ ȇŮȈǿ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 

ǮŮ ŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ Go To ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȉŮŰŬűŮȍȅȌȖȉŮ ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ȇŮȈǿ.  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Editing  ɸŬŰǼȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Find . 

(2)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ Go To. 

(3)  ǲȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȄ ŭȆŮȖȅȏȊůȄ ŰȌȏ ȇŮȈȆȌȖ ȇŬȆ ɸŬŰǼȉŮ ǱǬ. 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 
(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 
(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 
(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 
(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 
(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 
(Keys) 

ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȊǽȌȏ 

ȁȆȁȈǿȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ 
(Blank  workbook ) 

    CTRL + N  

ǝȊȌȆȂȉŬ 

ȁȆȁȈǿȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ 
(Open ) 

    CTRL + O  

ǨȊŬȈȈŬȂǾ ȉŮŰŬȋȖ 
ŬȊȌȆȇŰȗȊ ŬȍȐŮǿȒȊ 

ȁȆȁȈǿȒȊ ŮȍȂŬůǿŬȎ 
(Switch  Windows ) 

 

  

  

ǷȍǾůȄ ŰȄȎ ǦȌǾȅŮȆŬȎ 
(Help ) 

 
 

 

 

F1  

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ 

ȁȆȁȈǿȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ 
(Save ) 

    CTRL + S  

ǥɸȌȅǾȇŮȏůȄ 
ȁȆȁȈǿȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȒȎ 

(Save As) 
    

ALT  

+  

F , A  

Ǿ 

F12  

ǬȈŮǿůȆȉȌ 

ȁȆȁȈǿȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ 
(Close ) 

    CTRL + W  

ǬȈŮǿůȆȉȌ 
ǶɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȌȖ 

ūȖȈȈȌȏ 
(Exit ) 

    

ALT  

+  

F , X  

ǮŮȂǽȅȏȊůȄ (Zoom ) 
 

 
 

 

 

ǳȏȅȉǿůŮȆȎ (Options )    

 

 

ǨȈŬȐȆůŰȌɸȌǿȄůȄ 
ŮɸŬȊŬűȌȍǼ ȇȌȍŭǽȈŬȎ 

    CTRL + F1  
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Go To 
 

 
  

CTRL + G  



 

27  

     Ǧ4.2 ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ ǬŮȈȆȗȊ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȆ ŮǿŭȌȏȎ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ǽȊŬ ȇŮȈǿ 

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ůŮ ȇŮȈǿ 
 ǯŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȇŮȈȆǼ, ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŮȈȆȗȊ 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ȇŬȈǽȎ ɸȍŬȇŰȆȇǽȎ ůŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȈǿůŰŬȎ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ 
 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ȇŮȈȆȗȊ 

 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȆȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ŬȊŬǿȍŮůȄȎ ȇŬȆ ŬȇȖȍȒůȄȎ ŬȊŬǿȍŮůȄȎ 
 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȆȎ ŮȊŰȌȈǽȎ ŮȖȍŮůȄȎ ȇŬȆ ŬȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄȎ 

 ǯŬ ŰŬȋȆȊȌȉȌȖȉŮ ȈǿůŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ 

 ǯŬ ŬȊŰȆȂȍǼűȌȏȉŮ ȇŮȈǿ/ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŮȈȆȗȊ 
 ǯŬ ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ ȇŮȈǿ/ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŮȈȆȗȊ 

 ǯŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ȇŮȈȆȌȖ/ȇŮȈȆȗȊ 

 ǯŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ŰȌ ŮȍȂŬȈŮǿȌ ŬȏŰȕȉŬŰȄȎ ůȏȉɸȈǾȍȒůȄȎ. 

1.  ǵȆ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȂȍǼȑȌȏȉŮ ůŮ ǽȊŬ ȇŮȈǿ 

(1)  ǬŮǿȉŮȊȌ 

(2)  ǥȍȆȅȉȌȖȎ ï ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŮȎ 

(3)  ǴȖȉȁȌȈŬ 

(4)  ǮŬȅȄȉŬŰȆȇȌȖȎ ŰȖɸȌȏȎ 

2.  ǬŬȈǽȎ ɸȍŬȇŰȆȇǽȎ ůŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȈǿůŰŬȎ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ 

ǬŬŰǼ ŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȉȆŬȎ ȈǿůŰŬȎ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ŮǿȊŬȆ ȇŬȈȕ ȊŬ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰȌȏȎ ŬȇȕȈȌȏȅȌȏȎ 

ȇŬȊȕȊŮȎ: 

¶ ũȍǼűȌȏȉŮ ȉȕȊȌ ǽȊŬ ŮǿŭȌȎ ɸȈȄȍȌűȌȍǿŬȎ ůŮ ȇǼȅŮ ȇŮȈǿ. ũȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ, ŬȊ ǽȐȌȏȉŮ ȊŬ 

ȂȍǼȑȌȏȉŮ ǽȊŬ ȌȊȌȉŬŰŮɸȗȊȏȉȌ, ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ȁǼȈȌȏȉŮ ůŮ ǼȈȈȌ ȇŮȈǿ ŰȌ ȕȊȌȉŬ ȇŬȆ ůŮ 

ǼȈȈȌ ŰȌ ŮɸȗȊȏȉȌ. 

¶ ǯŬ ȉȄȊ ŬűǾȊȌȏȉŮ ȇŮȊǽȎ ȂȍŬȉȉǽȎ Ǿ ůŰǾȈŮȎ ŬȊǼȉŮůŬ ůŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ȉȆŬȎ ȈǿůŰŬȎ.  

¶ ǥȊ Ŭɸȕ ŰŬ ůŰȌȆȐŮǿŬ ȉȆŬȎ ȈǿůŰŬȎ ȅŬ ȏɸȌȈȌȂǿůȌȏȉŮ ǼȅȍȌȆůȉŬ, ȉǽůȌ ȕȍȌ ȇ.Ȉɸ. ŰȕŰŮ ŮǿȊŬȆ 

ȇŬȈȕ ȊŬ ŬűǾȊȌȏȉŮ ȇŮȊǾ ȂȍŬȉȉǾ ɸǼȊȒ Ŭɸȕ ŬȏŰǼ. 

¶ ǵŬ ȇŮȈȆǼ ȂȖȍȒ Ŭɸȕ ȉȆŬ ȈǿůŰŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ǼŭŮȆŬ. 

3.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ůŮ ȇŮȈǿ 

ũȆŬ ȊŬ ȂȍǼȑȌȏȉŮ ůŮ ǽȊŬ ȇŮȈǿ, ɸȍǽɸŮȆ ɸȍȗŰŬ ȊŬ ŰȌ ȇǼȊȌȏȉŮ ŮȊŮȍȂȕ, ŭȄȈŬŭǾ ȊŬ ŰȌ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ. 

ǥȏŰȕ ɸȌȏ ȅŬ ȂȍǼȑȌȏȉŮ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ȇŬȆ ůŰȌȊ ȐȗȍȌ ŮȆůŬȂȒȂǾȎ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ. ǲŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ 

ɸȈǾȇŰȍȌ ENTER  ȇŬŰŬȐȒȍǿȃȌȏȉŮ ŬȏŰȕ ɸȌȏ ȂȍǼȑŬȉŮ. 

ũȆŬ ȊŬ ŭȆȌȍȅȗůȌȏȉŮ Ǿ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ȇǼŰȆ ůŰȌ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌ ȇŮȈǿ, ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰȌȊ ȐȗȍȌ ŮȆůŬȂȒȂǾȎ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ Ǿ ȊŬ ȇǼȊȌȏȉŮ ŭȆɸȈȕ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŮȊŮȍȂȕ 

ȇŮȈǿ ȂȆŬ ȊŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ Ȍ ŭȍȌȉǽŬȎ. 

4.  ǨɸȆȈȌȂǾ ȇŮȈȆȗȊ ȇŬȆ ɸŮȍȆȌȐǾȎ ȇŮȈȆȗȊ 

¶ ũȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ǽȊŬ ȇŮȈǿ, ɸŬŰǼȉŮ ůŮ ŬȏŰȕ ȉȆŬ űȌȍǼ ȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ 

ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ. 

¶ ũȆŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȉȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŮȈȆȗȊ, ɸŬŰǼȉŮ ůŰȌ ȇǽȊŰȍȌ ŰȌȏ ɸȍȗŰȌȏ ȇŮȈȆȌȖ, 

ŬűǾȊȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ȇŬȆ ůȖȍȌȏȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȉǽȐȍȆ 
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ŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ ȇŮȈǿ ŰȄȎ ɸŮȍȆȌȐǾȎ. ǥűȌȖ ŮɸȆȈŮȂȌȖȊ ȕȈŬ ŰŬ ȇŮȈȆǼ, ŬűǾȊȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ 

ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ. 

¶ ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȉȄ ȂŮȆŰȌȊȆȇǼ ȇŮȈȆǼ, ǽȐȌȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Ctrl ŰȌȏ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǿȌȏ ȇŬȆ ɸŬŰȗȊŰŬȎ ŰŬ ȇŮȈȆǼ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

5.  ǵȍȌɸȌɸȌǿȄůȄ ɸŮȍȆŮȐȌȉǽȊȌȏ ȇŮȈȆȌȖ 

¶ ũȆŬ ȊŬ ŬȈȈǼȋȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ȇŮȈȆȌȖ, ȇǼȊȌȏȉŮ ŭȆɸȈȕ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇŮȈǿ ȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ 

ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ȇŬȆ ȇǼȊȌȏȉŮ ŰȆȎ ŭȆȌȍȅȗůŮȆȎ ɸȌȏ ŮɸȆȅȏȉȌȖȉŮ. 

6.  ǨȊŰȌȈǽȎ ŬȊŬǿȍŮůȄȎ (Undo )  ȇŬȆ ŬȇȖȍȒůȄȎ ŬȊŬǿȍŮůȄȎ (Redo )  

¶ ǥȊ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŮȊȕȎ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȌȖ űȖȈȈȌȏ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ȈǼȅȌȎ, ȉŮ ŰȄȊ 

ŮȊŰȌȈǾ ŬȊŬǿȍŮůȄȎ (Undo) ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȊŬȆȍǽůȌȏȉŮ ŰȄȊ ŰŮȈŮȏŰŬǿŬ ŮȊǽȍȂŮȆŬ 

ɸŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ  Ǿ ŰȌȊ ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Ctrl + Z . 

¶ ũȆŬ ŬȇȖȍȒůȄ ŰȄȎ ŬȊŬǿȍŮůȄȎ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸŬŰǾůȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ  Ǿ ŰȌȊ 

ůȏȊŭȏŬůȉȕ ɸȈǾȇŰȍȒȊ Ctrl + Ƕ. 

7.  ǨȖȍŮůȄ ȈǽȋȄȎ Ǿ űȍǼůȄȎ (Find )  

ũȆŬ ȊŬ ȁȍȌȖȉŮ ȉȆŬ ȈǽȋȄ Ǿ űȍǼůȄ ůŰȌ űȖȈȈȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ, ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰŬ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ȁǾȉŬŰŬ: 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Find & Select . 

(2)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Find.  

(3)  ǲȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŰȄ ȈǽȋȄ Ǿ űȍǼůȄ ɸȌȏ ȑǼȐȊȌȏȉŮ. 

(4)  ǲŬŰǼȉŮ Find Next . 

8.  ǥȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄ ȈǽȋȄȎ Ǿ űȍǼůȄȎ (Replace)  

ũȆŬ ȊŬ ŬȊŰȆȇŬŰŬůŰǾůȌȏȉŮ ȉȆŬ ȈǽȋȄ Ǿ űȍǼůȄ ȉŮ ǼȈȈȄ ůŰȌ űȖȈȈȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ, ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰŬ 

ɸȆȌ ȇǼŰȒ ȁǾȉŬŰŬ: 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Find & Select . 

(2)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Replace . 

(3)  ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ Find what  ȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬȍȐȆȇǾ ȈǽȋȄ/űȍǼůȄ. 

(4)  ǴŰȌ ɸȈŬǿůȆȌ Replace with  ȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȄ ȊǽŬ ȈǽȋȄ/űȍǼůȄ. 

(5)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Replace  ȂȆŬ ŬȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄ ȉȆŬȎ ȈǽȋȄȎ Ǿ űȍǼůȄȎ ȇǼȅŮ 

űȌȍǼ Ǿ ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Replace All  ȂȆŬ ŬȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄ ȕȈȒȊ ŰȒȊ ȈǽȋŮȒȊ Ǿ 

űȍǼůŮȒȊ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊŬ. 

9.  ǵŬȋȆȊȕȉȄůȄ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ůŮ ǽȊŬ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ űȖȈȈȌ (Sort )  

Ǫ ŰŬȋȆȊȕȉȄůȄ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ ŮǿȊŬȆ ɸȌȈȖ ůȄȉŬȊŰȆȇǾ ȂȆŬŰǿ ȁȌȄȅǼ ȊŬ ȇŬŰŬȊȌǾůȌȏȉŮ ȇŬȈȖŰŮȍŬ ŰŬ 

ŭŮŭȌȉǽȊŬ ȇŬȆ ȊŬ ȁȍǿůȇȌȏȉŮ ȂȍǾȂȌȍŬ ŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰŬȋȆȊȌȉǾůȌȏȉŮ ȉȆŬ ȈǿůŰŬ ȌȊȌȉǼŰȒȊ ȇŬŰǼ ŬȈűŬȁȄŰȆȇǾ ůŮȆȍǼ (Ŭɸȕ ŰȌ A ǽȒȎ ŰȌ ǹ 

Ǿ Ŭɸȕ ŰȌ ǹ ǽȒȎ ŰȌ A) Ǿ ȉȆŬ ȈǿůŰŬ ȉŮ ŬȍȆȅȉȌȖȎ, ŰŬȋȆȊȌȉȗȊŰŬȎ ŰȌȏȎ, ŬȍȐǿȃȌȊŰŬȎ Ŭɸȕ ŰȌȊ 

ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȌ ůŰȌȊ ȉȆȇȍȕŰŮȍȌ ŬȍȆȅȉȕ Ǿ Ŭɸȕ ŰȌȊ ȉȆȇȍȕŰŮȍȌ ůŰȌȊ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȌ ŬȍȆȅȉȕ. 
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(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ ȇŮȈǿ ůŰȄ ůŰǾȈȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰŬȋȆȊȌȉǾůȌȏȉŮ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Data  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Sort  & Filter  

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ǽȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ŮȆȇȌȊǿŭȆŬ: 

¶  ȂȆŬ ŬȖȋȌȏůŬ ŬȈűŬȁȄŰȆȇǾ Ǿ ŬȍȆȅȉȄŰȆȇǾ ůŮȆȍǼ. 

¶  ȂȆŬ űȅǿȊȌȏůŬ ŬȈűŬȁȄŰȆȇǾ Ǿ ŬȍȆȅȉȄŰȆȇǾ ůŮȆȍǼ. 

10.  ǥȊŰȆȂȍŬűǾ ȇŮȈȆȌȖ/ɸŮȍȆȌȐǾȎ ȇŮȈȆȗȊ 

ũȆŬ ȊŬ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ǽȊŬ ȇŮȈǿ Ǿ ȉȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŮȈȆȗȊ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰŬ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ȁǾȉŬŰŬ: 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮȈǿ Ǿ ŰŬ ȇŮȈȆǼ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Copy  (Ǿ ȇǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇŮȈǿ ȇŬȆ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Copy ). 

(3)  ǲŬŰǼȉŮ ůŰȌ ȇŮȈǿ ůŰȌ ȌɸȌǿȌ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰȌɸȌȅŮŰȄȅŮǿ ŰȌ ŬȊŰǿȂȍŬűȌ. ǥȊ 

ŬȊŰȆȂȍǼűȌȏȉŮ ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŮȈȆȗȊ ŰȕŰŮ ɸŬŰǼȉŮ ůŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŮȈǿ. ǵȌ ŬȊŰǿȂȍŬűȌ ȉɸȌȍŮǿ 

ȊŬ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŮ ǼȈȈȌ űȖȈȈȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ Ǿ ŬȇȕȉŬ ȇŬȆ ůŮ ǼȈȈȌ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ. 

(4)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste  (Ǿ ɸŬŰǼȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇŮȈǿ ȇŬȆ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste ). 

11.  ǮŮŰŬȇǿȊȄůȄ ȇŮȈȆȌȖ/ɸŮȍȆȌȐǾȎ ȇŮȈȆȗȊ 

ũȆŬ ȊŬ ȉŮŰŬȇȆȊǾůȌȏȉŮ ǽȊŬ ȇŮȈǿ Ǿ ȉȆŬ ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŮȈȆȗȊ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰŬ ɸȆȌ ȇǼŰȒ ȁǾȉŬŰŬ: 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮȈǿ Ǿ ŰŬ ȇŮȈȆǼ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Cut  (Ǿ ȇǼȊȌȏȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇŮȈǿ ȇŬȆ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Cut ). 

(3)  ǲŬŰǼȉŮ ůŰȌ ȇŮȈǿ ůŰȌ ȌɸȌǿȌ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰȌɸȌȅŮŰȄȅȌȖȊ ŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ. ǥȊ ȉŮŰŬȇȆȊȌȖȉŮ 

ɸŮȍȆȌȐǾ ȇŮȈȆȗȊ ŰȕŰŮ ɸŬŰǼȉŮ ůŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŮȈǿ. ǵȌ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ 

ȉŮŰŬȇȆȊȄȅȌȖȊ ůŮ ǼȈȈȌ űȖȈȈȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ Ǿ ŬȇȕȉŬ ȇŬȆ ůŮ ǼȈȈȌ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ. 

(4)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste  (Ǿ ɸŬŰǼȉŮ ŭŮȋǿ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȇŮȈǿ ȇŬȆ 

ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Paste ). 

12.  ǧȆŬȂȍŬűǾ ɸŮȍȆŮȐȌȉǽȊȌȏ ȇŮȈȆȌȖ/ɸŮȍȆȌȐǾȎ ȇŮȈȆȗȊ 

ũȆŬ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŮȊȕȎ ȇŮȈȆȌȖ Ǿ ȉȆŬȎ ɸŮȍȆȌȐǾȎ ȇŮȈȆȗȊ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰŬ ɸȆȌ 

ȇǼŰȒ ȁǾȉŬŰŬ: 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮȈǿ Ǿ ŰŬ ȇŮȈȆǼ. 

(2)  ǲŬŰǼȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ Delete  ŰȌȏ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǿȌȏ. 

13.  ǥȏŰȕȉŬŰȄ ůȏȉɸȈǾȍȒůȄ 

ǥȊ ǽȐȌȏȉŮ ȉȆŬ ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ ŬȍȆȅȉȌȖȎ ůŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȏɸǼȍȐŮȆ ůŰŬȅŮȍǾ ŬȖȋȄůȄ Ǿ ȉŮǿȒůȄ ůŰȄȊ ŰȆȉǾ 

ŰȌȏȎ, ɸ.Ȑ. 5, 10, 15, 20, 25é, ŰȕŰŮ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȌȏȎ ŭȖȌ ɸȍȗŰȌȏȎ ȇŬȆ ȊŬ 

ůȏȉɸȈȄȍȒȅȌȖȊ ȌȆ ȏɸȕȈȌȆɸȌȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ. 

(1)  ũȍǼűȌȏȉŮ ŰȌȊ ɸȍȗŰȌ ŬȍȆȅȉȕ ůŮ ȇŮȈǿ. 
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(2)  ũȍǼűȌȏȉŮ ŰȌȊ ŭŮȖŰŮȍȌ ůŮ ȂŮȆŰȌȊȆȇȕ ȇŮȈǿ, ɸ.Ȑ. Ŭɸȕ ȇǼŰȒ. 

(3)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ŰŬ ŭȖȌ ȇŮȈǿŬ. 

(4)  ǲŬŰǼȉŮ ůŰȌ ůȄȉŮǿȌ Autofill ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȄȊ ȇǼŰȒ ŭŮȋȆǼ ȂȒȊǿŬ ŰȒȊ 

ŮɸȆȈŮȂȉǽȊȒȊ ȇŮȈȆȗȊ ȇŬȆ ŬűǾȊȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ɸŬŰȄȉǽȊȌ.  

(5)  ǴȖȍȌȏȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ ȉǽȐȍȆ ŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ ȇŮȈǿ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ɸŮȍȆǽȐŮȆ 

ŬȍȆȅȉȕ. 

(6)  ǥűǾȊȌȏȉŮ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ. 

ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 
(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 
(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 
(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 
(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 
(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 
(Keys) 

ǥȊŬǿȍŮůȄ (UNDO ) 
  

  CTRL + Z  

ǥȇȖȍȒůȄ ŬȊŬǿȍŮůȄȎ 
(REDO)   

  CTRL + Y  

ǵŬȋȆȊȕȉȄůȄ 
ůŮ ŬȖȋȌȏůŬ 

ŬȈűŬȁȄŰȆȇǾ Ǿ 
ŬȍȆȅȉȄŰȆȇǾ ůŮȆȍǼ 

(Sort  A to  Z) 

  

 

  

ǵŬȋȆȊȕȉȄůȄ 
ůŮ űȅǿȊȌȏůŬ 

ŬȈűŬȁȄŰȆȇǾ Ǿ 
ŬȍȆȅȉȄŰȆȇǾ ůŮȆȍǼ 

(Sort  Z to  A) 

  

 

  

ǨȖȍŮůȄ (FIND ) 
 

 

 

 

CTRL + F  

ǥȊŰȆȇŬŰǼůŰŬůȄ 
(REPLACE)  

 

 

 

CTRL + H  
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     Ǧ4.3 ǧȆŬȐŮǿȍȆůȄ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȗȊ ūȖȈȈȒȊ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ůŰǾȈȄ ȇŬȆ ȂȍŬȉȉǾ 

 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ ůŰǾȈŮȎ ȇŬȆ ȂȍŬȉȉǽȎ ůŮ ǽȊŬ űȖȈȈȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ 
 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ůŰǾȈȄȎ ȇŬȆ ŰȌ ȖȑȌȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 

 ǯŬ ůŰŬȅŮȍȌɸȌȆȌȖȉŮ ůŰǾȈŮȎ ȇŬȆ ȂȍŬȉȉǽȎ 
 ǯŬ ŮȆůǼȂȌȏȉŮ, ȊŬ ȉŮŰȌȊȌȉǼȃȌȏȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆŬȂȍǼűȌȏȉŮ űȖȈȈŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȉǽůŬ ůŮ ǽȊŬ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ȇŬȈǽȎ ɸȍŬȇŰȆȇǽȎ ůŰȄȊ ȌȊȌȉŬůǿŬ ŰȒȊ űȖȈȈȒȊ ŮȍȂŬůǿŬȎ. 

1.  ǦŬůȆȇǽȎ ǞȊȊȌȆŮȎ ůŰŬ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȆȇǼ ūȖȈȈŬ 

ǵŬ ŬȍȐŮǿŬ ŰȌȏ Microsoft Excel ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ǦȆȁȈǿŬ ǨȍȂŬůǿŬȎ (Workbook ). ǞȊŬ ǦȆȁȈǿȌ 

ǨȍȂŬůǿŬȎ ɸŮȍȆǽȐŮȆ, ůȏȊǾȅȒȎ, ŰȍǿŬ ūȖȈȈŬ ǨȍȂŬůǿŬȎ (Worksheets ). ǮɸȌȍȌȖȉŮ ŰŬ ūȖȈȈŬ 

ǨȍȂŬůǿŬȎ ȊŬ ŰŬ ȉŮŰȌȊȌȉǼůȌȏȉŮ, ȊŬ ŮȆůŬȂǼȂȌȏȉŮ ȇŬȆȊȌȖȍȆŬ, ǼȈȈŬ ȇŬȆ ȊŬ ŰŬ ŭȆŬȂȍǼȑȌȏȉŮ. 

ǞȊŬ űȖȈȈȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬ ɸȈǽȂȉŬ Ŭɸȕ ȂȍŬȉȉǽȎ (Rows ) ȇŬȆ ůŰǾȈŮȎ (Columns ). Ǫ ŰȌȉǾ 

ȉȆŬȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ȉŮ ȉȆŬ ůŰǾȈȄ ȌȊȌȉǼȃŮŰŬȆ ȇŮȈǿ (Cell ). 

2.  ǨɸȆȈȌȂǾ ůŰǾȈȄȎ/ȂȍŬȉȉǾȎ 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȉǿŬ ůŰǾȈȄ Ǿ ȉǿŬ ȂȍŬȉȉǾ ȇǼȊȌȊŰŬȎ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȄȊ ŮɸȆȇŮűŬȈǿŭŬ ŰȄȎ 

ůŰǾȈȄȎ Ǿ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ. ǥűǾȊȌȊŰŬȎ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ŬȍȆůŰŮȍȕ ȇȌȏȉɸǿ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŮȎ ȂȍŬȉȉǽȎ Ǿ ůŰǾȈŮȎ. ũȆŬ ŰŬȏŰȕȐȍȌȊȄ ŮɸȆȈȌȂǾ ȉȄ ȂŮȆŰȌȊȆȇȗȊ ȂȍŬȉȉȗȊ 

Ǿ ůŰȄȈȗȊ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ǽȐȌȏȉŮ ɸŬŰȄȉǽȊȌ ŰȌ ȇȌȏȉɸǿ Ctrl ŰȌȏ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǿȌȏ.  

 

3.  ǨȆůŬȂȒȂǾ ůŰǾȈȄȎ/ȂȍŬȉȉǾȎ ( Insert Sheet Columns/Rows)  

(1)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮɸȆȇŮűŬȈǿŭŬ ŰȄȎ ůŰǾȈȄȎ Ǿ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ, ɸȍȆȊ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ȅŬ 

ŮȆůŬȐȅŮǿ Ȅ ȊǽŬ ůŰǾȈȄ/ȂȍŬȉȉǾ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Cells  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Insert . 

4.  ǧȆŬȂȍŬűǾ ůŰǾȈȄȎ/ȂȍŬȉȉǾȎ (Delete Sheet Columns/Rows)  

(1)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮɸȆȇŮűŬȈǿŭŬ ŰȄȎ ůŰǾȈȄȎ Ǿ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Cells  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Delete . 

5.  ǵȍȌɸȌɸȌǿȄůȄ ȖȑȌȏȎ ȂȍŬȉȉȗȊ (Row  Height )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Cells  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Format  ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ 

Row  Height  ȇŬȆ ȉŮŰǼ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ 
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ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŮȉŮǿȎ ŰȌ ȖȑȌȎ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ 

Ǿ 

Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Cells  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Format  ȇŬȆ 

ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ AutoFit  Row  Height , ȉŮ ŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŰȒȊ 

ȂȍŬȉȉȗȊ ɸȍȌůŬȍȉȕȃȌȊŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ, ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏȎ 

Ǿ 

ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰȌȊ ŭŮǿȇŰȄ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ȉŬȎ ůŰȌ ȇǼŰȒ ȕȍȆȌ ȉȆŬȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ȇŬȆ 

ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŰŮȐȊȆȇǾ çǴȖȍŮ ȇŬȆ ǝűȄůŮè ɸȍȌȎ ŰȄȊ ȇŬŰŮȖȅȏȊůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ 

Ǿ 

ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰȌȊ ŭŮǿȇŰȄ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ȉŬȎ ůŰȌ ȇǼŰȒ ȕȍȆȌ ȉȆŬȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ȇŬȆ 

ŭȆɸȈȌɸŬŰȌȖȉŮ ȗůŰŮ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ ȊŬ ɸȍȌůŬȍȉȕȃȌȊŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ, 

ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏȎ. 

6.  ǵȍȌɸȌɸȌǿȄůȄ ɸȈǼŰȌȏȎ ůŰȄȈȗȊ (Column  Width )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Cells  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Format  ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Column  Width  ȇŬȆ 

ȉŮŰǼ ůŰȌ ɸŬȍǼȅȏȍȌ ŰȌ ȌɸȌǿȌ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ 

ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŮȉŮǿȎ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȄȎ ůŰǾȈȄȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ 

Ǿ 

Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Cells  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Format  ȇŬȆ 

ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ AutoFit  Column  Width , ȉŮ ŰȄȊ ȌɸȌǿŬ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ 

ŰȒȊ ůŰȄȈȗȊ ɸȍȌůŬȍȉȕȃȌȊŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ, ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏȎ 

Ǿ 

ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰȌȊ ŭŮǿȇŰȄ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ȉŬȎ ůŰȌ ŭŮȋȆȕ ȕȍȆȌ ȉȆŬȎ ůŰǾȈȄȎ ȇŬȆ 

ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŰŮȐȊȆȇǾ çǴȖȍŮ ȇŬȆ ǝűȄůŮè ɸȍȌȎ ŰȄȊ ȇŬŰŮȖȅȏȊůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ 

Ǿ 

ŰȌɸȌȅŮŰȌȖȉŮ ŰȌȊ ŭŮǿȇŰȄ ŰȌȏ ɸȌȊŰȆȇȆȌȖ ȉŬȎ ůŰȌ ŭŮȋȆȕ ȕȍȆȌ ȉȆŬȎ ůŰǾȈȄȎ ȇŬȆ 

ŭȆɸȈȌɸŬŰȌȖȉŮ, ȗůŰŮ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŰȒȊ ůŰȄȈȗȊ ȊŬ ɸȍȌůŬȍȉȕȃȌȊŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ, 

ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏȎ. 

7.  ǴŰŬȅŮȍȌɸȌǿȄůȄ ȂȍŬȉȉǾȎ Ǿ/ȇŬȆ ůŰǾȈȄȎ 

ǥȊ ȉȆŬ ȂȍŬȉȉǾ Ǿ/ȇŬȆ ůŰǾȈȄ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ɸǼȊŰŬ ůŰȄȊ ȌȅȕȊȄ, ŰȕŰŮ ŬȇȌȈȌȏȅȌȖȉŮ ŰŬ 

ɸȆȌ ȇǼŰȒ ȁǾȉŬŰŬ: 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮɸȕȉŮȊȄ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȂȍŬȉȉǾ Ǿ ůŰǾȈȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ůŰŬȅŮȍȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ View  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Freeze Panes . 
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(3)  ǲŬŰǼȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Freeze Panes . 

8.  ǥɸȌůŰŬȅŮȍȌɸȌǿȄůȄ ȂȍŬȉȉǾȎ Ǿ/ȇŬȆ ůŰǾȈȄȎ 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ View  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ Freeze Panes . 

(2)  ǲŬŰǼȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Unfreeze Panes . 

9.  ǨȆůŬȂȒȂǾ űȖȈȈȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ ůŮ ǽȊŬ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ (Insert  Sheet )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Cells  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Insert . 

(2)  ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Insert  Sheet . 

10.  ǧȆŬȂȍŬűǾ űȖȈȈȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ ůŮ ǽȊŬ ȁȆȁȈǿȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ (Delete  Sheet )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Cells  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Delete . 

(2)  ǥȇȌȈȌȖȅȒȎ, ȇǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Delete  Sheet . 

11.  ǮŮŰȌȊȌȉŬůǿŬ ŮȊȕȎ űȖȈȈȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ (Rename  Sheet )  

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Cells  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Format  ȇŬȆ ůŰȄ ůȏȊǽȐŮȆŬ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ Rename  Sheet  ȇŬȆ 

ȉŮŰǼ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŮȉŮǿȎ ŰȌ ȊǽȌ ȕȊȌȉŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰȌȏ 

ŭȗůȌȏȉŮ 

Ǿ 

ȇǼȊȌȏȉŮ ŭȆɸȈȕ ȇȈȆȇ ɸǼȊȒ ůŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ ŰȌȏ ȇŬȆ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ŮȉŮǿȎ ŰȌ ȊǽȌ 

ȕȊȌȉŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ŰȌȏ ŭȗůȌȏȉŮ, ɸ.Ȑ. Ŭɸȕ Sheet 1  ůŮ ǞůȌŭŬ. 

12.  ǬŬȈǽȎ ɸȍŬȇŰȆȇǽȎ ůŰȄȊ ȌȊȌȉŬůǿŬ ŰȒȊ űȖȈȈȒȊ ŮȍȂŬůǿŬȎ 

ǨǿȊŬȆ ȇŬȈȕ ȊŬ ŭǿȊȌȏȉŮ ůŰŬ űȖȈȈŬ ŮȍȂŬůǿŬȎ ǽȊŬ ȕȊȌȉŬ ɸȌȏ ȊŬ ǽȐŮȆ ůȐǽůȄ ȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ 

ŰȒȊ űȖȈȈȒȊ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȇŬȆ ȊŬ ȉȄȊ ŬűǾȊȌȏȉŮ ŰŬ ŬȍȐȆȇǼ ȌȊȕȉŬŰŬ Sheet1, Sheet2 ȇ.Ȉɸ. 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 
(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 
(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 
(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 
(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 
(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 
(Keys) 

ǨȆůŬȂȒȂǾ ůŰǾȈȄȎ 
(Insert  

Sheet  Columns ) 
 

 
 

 

 

ǨȆůŬȂȒȂǾ ȂȍŬȉȉǾȎ 
(Insert  

Sheet  Rows ) 
 

 
 

 

 

ǧȆŬȂȍŬűǾ ůŰǾȈȄȎ 

(Delete  
Sheet  Columns  

 

 
 

 

 

ǧȆŬȂȍŬűǾ ȂȍŬȉȉǾȎ 

(Delete  
Sheet Rows ) 

 

 
 

 

 

ǨȆůŬȂȒȂǾ 

űȖȈȈȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ 
(Insert  Sheet ) 

 

 
 

 

 

ǧȆŬȂȍŬűǾ 

űȖȈȈȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ 
(Delete  Sheet ) 

 

 
 

 

 

ǮŮŰȌȊȌȉŬůǿŬ 
űȖȈȈȌȏ ŮȍȂŬůǿŬȎ 

(Rename  Sheet ) 
 

 
 

 

 

ǵȍȌɸȌɸȌǿȄůȄ 

ȖȑȌȏȎ ȂȍŬȉȉȗȊ 

(Row  Height ) 
 

 
 

 

 

ǵȍȌɸȌɸȌǿȄůȄ 

ɸȈǼŰȌȏȎ ůŰȄȈȗȊ 

(Column  Width ) 
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     Ǧ4.4 ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŬȍȆȅȉȄŰȆȇȗȊ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŰȖɸȌȏȎ 

 ǯŬ ŬȊŰȆȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȖɸȌȏȎ 
 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ȇŬȈǽȎ ɸȍŬȇŰȆȇǽȎ ůŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŰȖɸȒȊ 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ, ȊŬ ŮɸŮȋȄȂȌȖȉŮ ȇŬȆ ȊŬ ŭȆȌȍȅȗȊȌȏȉŮ ŰŬ ȁŬůȆȇǼ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ȈǼȅȌȏȎ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

ǞȊŬ Ŭɸȕ ŰŬ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍŬ ɸȈŮȌȊŮȇŰǾȉŬŰŬ ŰȒȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȗȊ űȖȈȈȒȊ ŮǿȊŬȆ Ȅ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬȎ ȇŬȆ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬȎ ȉŬȅȄȉŬŰȆȇȗȊ ŰȖɸȒȊ (Formulas ). ǞȊŬȎ ŰȖɸȌȎ ŮȇŰŮȈŮǿ ŬɸȈȌȖȎ 

ȇŬȆ ɸȌȈȖɸȈȌȇȌȏȎ ȏɸȌȈȌȂȆůȉȌȖȎ ȇŬȆ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ŰȆȉǽȎ ȇŬȆ ŰŮȈŮůŰǽȎ. 

ǵȆȎ ŰȆȉǽȎ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ůŰȌȏȎ ŰȖɸȌȏȎ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰȆȎ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǾůȌȏȉŮ ŬɸŮȏȅŮǿŬȎ, 

ŮǿŰŮ ȊŬ ȇŬŰŬȐȒȍǿůȌȏȉŮ ŰȆȎ ŬȊŬűȌȍǽȎ ŰȒȊ ȇŮȈȆȗȊ (ŭȄȈ. ŰȆȎ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ ŰȒȊ ȇŮȈȆȗȊ ůŰŬ ȌɸȌǿŬ 

ȁȍǿůȇȌȊŰŬȆ ȌȆ ŰȆȉǽȎ). ǮŮ ŰȌȏȎ ŰȖɸȌȏȎ ȌŭȄȂȌȖȉŮ ŰȄȊ ŮűŬȍȉȌȂǾ ȊŬ ŮȇŰŮȈǽůŮȆ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȌȏȎ 

ȏɸȌȈȌȂȆůȉȌȖȎ ȇŬȆ ȊŬ ŮȉűŬȊǿůŮȆ ŰȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉǼ ŰȌȏȎ ůŰȌ ȇŮȈǿ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ ŰȖɸȌ. 

ǨǿȊŬȆ ɸȍȌŰȆȉȕŰŮȍȌ, ȕŰŬȊ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŰȖɸȌȏȎ, ȊŬ ȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȆȎ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ ŰȒȊ ȇŮȈȆȗȊ. 

ǥȏŰȕ ŮǿȊŬȆ ɸȆȌ ŮȖȇȌȈȌ ȇŬȆ ůǿȂȌȏȍŬ ɸȆȌ Ȍȍȅȕ ȇŬȆ ŬȇȍȆȁǽȎ. ǬŬŰǼ ŰȄȊ ŮɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ŰȖɸȒȊ 

ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ɸȍȌȇȖȑȌȏȊ ȇǼɸȌȆŬ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ȈǼȅȌȏȎ (ůűǼȈȉŬŰŬ), ŰŬ ȌɸȌǿŬ, ŬűȌȖ ŰŬ 

ŬȊŬȂȊȒȍǿůȌȏȉŮ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŰŬ ŭȆȌȍȅȗůȌȏȉŮ. 

2.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȉŬȅȄȉŬŰȆȇȗȊ ŰȖɸȒȊ (Formulas )  

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮȈǿ ůŰȌ ȌɸȌǿȌ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȌȊ ŰȖɸȌ. 

(2)  ǲȈȄȇŰȍȌȈȌȂȌȖȉŮ ɸȍȗŰŬ ŰȌ ǿůȌȊ (= ) ȇŬȆ ȉŮŰǼ ŰȄȊ ŮȋǿůȒůȄ, ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȆȎ 

ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ ŰȒȊ ȇŮȈȆȗȊ (ɸ.Ȑ. ǨǼȊ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ɸȍȌůȅǽůȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ůŰȌ 

ȇŮȈǿ C1  ȉŮ ŬȏŰȕ ůŰȌ ȇŮȈǿ D1, ůŰȌ ȇŮȈǿ Ǩ1 ȅŬ ȂȍǼȑȌȏȉŮ = C1+ D1). 

(3)  ǡŰŬȊ Ȍ ŰȖɸȌȎ ȌȈȌȇȈȄȍȒȅŮǿ, ɸŬŰǼȉŮ ŰȌ ɸȈǾȇŰȍȌ ENTER  ȂȆŬ ȊŬ ȏɸȌȈȌȂȆůŰŮǿ ȇŬȆ ȊŬ 

ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ůŰȌ ȇŮȈǿ E1  ŰȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ. 

ũȆŬ ȊŬ ŭȌȖȉŮ ŰȌȊ ŰȖɸȌ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮŰŬȆ ůŰȌ ȇŮȈǿ, ŬɸȈȗȎ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ ȇŮȈǿ (ȂȆŬ ȊŬ ȂǿȊŮȆ 

ŮȊŮȍȂȕ) ȇŬȆ Ȍ ŰȖɸȌȎ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ůŰȄȊ ȂȍŬȉȉǾ ŰȖɸȒȊ (Formula  Bar ). 

ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ɸȍȕůȅŮůȄȎ ŰȌȏ ɸŮȍȆŮȐȌȉǽȊȌȏ ŰȒȊ ȇŮȈȆȗȊ B5 + D5  (ŭȄȈ. 112+45) ȇŬȆ ŰȌ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ (ǼȅȍȌȆůȉŬ) ȊŬ űŬǿȊŮŰŬȆ ůŰȌ ȇŮȈǿ F5. 
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ǡȈȌȆ ȌȆ ŰȖɸȌȆ ůŰȌ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ űȖȈȈȌ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ŰŮȈŮůŰǽȎ. Ǫ 

ɸȍȌŰŮȍŬȆȕŰȄŰŬ ŮȇŰǽȈŮůȄȎ ȏɸȌȈȌȂȆůȉȗȊ ŮǿȊŬȆ Ȅ ǿŭȆŬ ȕɸȒȎ ůŰŬ ȉŬȅȄȉŬŰȆȇǼ. ǡɸȒȎ ŮǿŭŬȉŮ 

ɸȆȌ ɸǼȊȒ ŰȄȊ ɸȍȕůȅŮůȄ, ȉŮ ŰȌȊ ǿŭȆȌ ŰȍȕɸȌ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŮűŬȍȉȌůŰȌȖȊ ȇŬȆ ȌȆ ȏɸȕȈȌȆɸŮȎ 

ȉŬȅȄȉŬŰȆȇǽȎ ɸȍǼȋŮȆȎ. 

ǵŮȈŮůŰǾȎ ǴȖȉȁȌȈȌ ǥɸȌŰǽȈŮůȉŬ 

ǲȍȕůȅŮůȄ +  ǝȅȍȌȆůȉŬ 

ǥűŬǿȍŮůȄ -  ǧȆŬűȌȍǼ 

ǲȌȈȈŬɸȈŬůȆŬůȉȕȎ *  ũȆȊȕȉŮȊȌ 

ǧȆŬǿȍŮůȄ /  ǲȄȈǿȇȌ 

ǧȖȊŬȉȄ ^   

ǲȌůȌůŰȕ %   

3.  ǥȊŰȆȂȍŬűǾ ŰȖɸȒȊ (Copy Formulas)  

ǲȌȈȈǽȎ űȌȍǽȎ ůŮ ǽȊŬ űȖȈȈȌ ŮȍȂŬůǿŬȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ɸŬȍȕȉȌȆȌȏȎ ŰȖɸȌȏȎ ůŮ ŭȆŬűȌȍŮŰȆȇǼ 

ȇŮȈȆǼ. ǡŰŬȊ ȂȍǼȑȌȏȉŮ ȉȆŬ űȌȍǼ ŰȌȊ ŰȖɸȌ, ŭŮȊ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ ȊŬ ŰȌȊ ȂȍǼȑȌȏȉŮ ȇŬȆ ůŰŬ ǼȈȈŬ 

ȇŮȈȆǼ. ǮɸȌȍȌȖȉŮ ŬɸȈȗȎ ȊŬ ŰȌȊ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ůŮ ǽȊŬ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŬ ȇŮȈȆǼ, ŬűȌȖ Ȅ ŮűŬȍȉȌȂǾ 

ŰȌȊ ɸȍȌůŬȍȉȕůŮȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ ůŰȆȎ ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ ȇŮȈȆȗȊ ŰȒȊ ȊǽȒȊ ŰȖɸȒȊ, ȗůŰŮ ȊŬ 

ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊȌȏȊ ŰȆȎ ŰȆȉǽȎ ŰȄȎ ȇŬŰǼȈȈȄȈȄȎ ɸŮȍȆȌȐǾȎ ȇŮȈȆȗȊ. 

ǡŰŬȊ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŮȊȕȎ ȇŮȈȆȌȖ ɸȌȏ ɸȍȌǽȇȏȑŮ Ŭɸȕ ǽȊŬȊ ŰȖɸȌ, ŮȇŮǿȊȌ ɸȌȏ 

ŬȊŰȆȂȍǼűŮŰŬȆ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ŬȈȈǼ Ȍ ŰȖɸȌȎ. ũȆŬ ŰȄȊ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ŰȖɸȒȊ ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŭȆǼűȌȍŮȎ ŰŮȐȊȆȇǽȎ, ȕɸȒȎ ŰȌ Copy  & Paste  ȇŬȆ Fill . 

4.  ǬŬȈǽȎ ɸȍŬȇŰȆȇǽȎ ůŰȄ ŭȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ŰȖɸȒȊ 

ǡŰŬȊ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŰȖɸȌȏȎ ȉŮ ŬȍȆȅȉȌȖȎ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐȌȊŰŬȆ ůŮ ȇŮȈȆǼ, ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ɸǼȊŰŬ ŰȆȎ 

ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ ŰȒȊ ȇŮȈȆȗȊ ůŰȌȏȎ ŰȖɸȌȏȎ ȇŬȆ ȕȐȆ ŰȌȏȎ ǿŭȆȌȏȎ ŰȌȏȎ ŬȍȆȅȉȌȖȎ. 

5.  ǮȄȊȖȉŬŰŬ ȈǼȅȌȏȎ-ůűǼȈȉŬŰŬ (Errors)  

ǨǼȊ ȂȆŬ ȌɸȌȆȌȊŭǾɸȌŰŮ ȈȕȂȌ ɸŬȍȌȏůȆŬůŰŮǿ ȇǼɸȌȆȌ ȉǾȊȏȉŬ ȈǼȅȌȏȎ (ůűǼȈȉŬ) ůŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůȉȕ 

ŮȊȕȎ ŰȖɸȌȏ, ŰȕŰŮ ȅŬ ŮȉűŬȊȆůŰŮǿ ȉȆŬ Ŭɸȕ ŰȆȎ ŬȇȕȈȌȏȅŮȎ ŰȆȉǽȎ ůűǼȈȉŬŰȌȎ ŬȊŰǿ ȂȆŬ ŰȌ 

ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŰȌȏ ŰȖɸȌȏ: 

ǵȆȉǾ 
ůűǼȈȉŬŰȌȎ 

ǲȕŰŮ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ 

#REF!  
Ǳ ŰȖɸȌȎ ŬȊŬűǽȍŮŰŬȆ ůŮ ȇŮȈȆǼ 
ɸȌȏ ǽȐȌȏȊ ŭȆŬȂȍŬűŮǿ 

= A1+A2, ȕɸȌȏ ŰȌ ǥ2 ŭŮȊ ȏɸǼȍȐŮȆ 
ɸȈǽȌȊ ŭȆȕŰȆ ŭȆŬȂȍǼȑŬȉŮ ŰȄ ȂȍŬȉȉǾ 2 

#NAME?  
Ǳ ŰȖɸȌȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆŮǿ ǽȊŬ 
ȈŬȊȅŬůȉǽȊȌ Ǿ ŬȊȖɸŬȍȇŰȌ ȕȊȌȉŬ 

= A1+A2, ȕɸȌȏ Ȅ ŬȊŬűȌȍǼ ǥ1 Ǿ ǥ2 
ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ȂȍŬȉȉǽȊȄ ȉŮ ȈŬŰȆȊȆȇȌȖȎ 
ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎ 

#VALUE!  
ǞȐŮŰŮ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůŮȆ ŰŮȈŮůŰǽȎ 
ŬȇŬŰǼȈȈȄȈȌȏ ŰȖɸȌȏ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ  

= A1+A2, ȕɸȌȏ ŰȌ ȇŮȈǿ ǥ1 ɸŮȍȆǽȐŮȆ 
ǽȊŬȊ ŬȍȆȅȉȕ ȇŬȆ ŰȌ ȇŮȈǿ ǥ2 ɸŮȍȆǽȐŮȆ 
ȇŮǿȉŮȊȌ 

#DIV/0!  
ǲȍȌůɸŬȅǾůŬŰŮ ȊŬ ŮȇŰŮȈǽůŮŰŮ 
ȉȆŬ ŭȆŬǿȍŮůȄ ȉŮ ŰȌ ç0è 

= A1/0 Ǿ =A1/A2, ȕɸȌȏ ŰȌ ǥ2 ŮǿȊŬȆ 
ȇŮȊȕ ȇŮȈǿ 
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ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǡŰŬȊ ȂȍǼűȌȏȉŮ ǽȊŬȊ ŰȖɸȌ ůŮ ǽȊŬ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ űȖȈȈȌ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬȍȐǿȃŮȆ ȉŮ ŰȌ ǿůȌȊ (=) ȇŬȆ 
ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŬȍȆȅȉȌȖȎ, ŬȊŬűȌȍǽȎ (ŭȆŮȏȅȖȊůŮȆȎ) ȇŮȈȆȗȊ ȇŬȆ ȉŬȅȄȉŬŰȆȇȌȖȎ ŰŮȈŮůŰǽȎ 
(ȕɸȒȎ ȌȆ + , - , *  ,^ , ȇŬȆ /  ), ɸ.Ȑ. = B5+ D5. ǱȆ ŰȖɸȌȆ ȉɸȌȍȌȖȊ ȊŬ ŬȊŰȆȂȍŬűȌȖȊ ůŮ ǼȈȈŬ 
ȇŮȈȆǼ ȇŬȆ Ȅ ŮűŬȍȉȌȂǾ ȇǼȊŮȆ ŬȊŬɸȍȌůŬȍȉȌȂǾ ŰȒȊ ŬȊŬűȌȍȗȊ. ǬŬŰǼ ŰȄȊ ŮȇŰǽȈŮůȄ ŰȒȊ 
ȏɸȌȈȌȂȆůȉȗȊ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ɸȍȌȇȖȑȌȏȊ ȉȄȊȖȉŬŰŬ ȈǼȅȌȏȎ, ŰŬ ȌɸȌǿŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŭȆȌȍȅȗůȌȏȉŮ ȂȆŬ 
ȊŬ ɸǼȍȌȏȉŮ ŰȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŰȌȏ ŰȖɸȌȏ. 
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     Ǧ4.5 ǨɸŮȋŮȍȂŬůǿŬ ǥȍȆȅȉȄŰȆȇȗȊ 
ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ/ ǴȐŮŰȆȇǽȎ, ǮŮȆȇŰǽȎ ȇŬȆ 
ǥɸȕȈȏŰŮȎ ŬȊŬűȌȍǽȎ ůŮ ȇŮȈȆǼ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȊŬȂȊȒȍǿȃȌȏȉŮ ŰȄȊ ŬȈȈŬȂǾ ɸȌȏ ɸŬȍȌȏůȆǼȃŮŰŬȆ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ŮȊȕȎ ȉŬȅȄȉŬŰȆȇȌȖ ŰȖɸȌȏ Ǿ 

ůȏȊǼȍŰȄůȄȎ ůŮ ǽȊŬ ȊǽȌ ȇŮȈǿ ȒȎ ɸȍȌȎ ŰȄȊ ŬȈȈŬȂǾ ůŰǾȈȄȎ Ǿ ȂȍŬȉȉǾȎ 
 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŰȖɸȌȏȎ (ȉŮ ȐȍǾůȄ ȉŬȅȄȉŬŰȆȇȗȊ ŰŮȈŮůŰȗȊ Ǿ ȇŬȆ ůȏȊŬȍŰǾůŮȒȊ), ȕɸȌȏ ȐȍŮȆǼȃŮŰŬȆ 

ȊŬ ȂǿȊŮŰŬȆ ŬɸȕȈȏŰȄ ŬȊŬűȌȍǼ ŮǿŰŮ ůŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ŮǿŰŮ ůŰȄ ůŰǾȈȄ ŰȌȏ ȇŮȈȆȌȖ. 

1.  ǴȐŮŰȆȇǽȎ ŬȊŬűȌȍǽȎ ȇŮȈȆȗȊ 

3.1 ǴȐŮŰȆȇǽȎ (relative) ŬȊŬűȌȍǽȎ ȇŮȈȆȗȊ 

ǮȆŬ ůȐŮŰȆȇǾ ŬȊŬűȌȍǼ ȇŮȈȆȌȖ ůŮ ǽȊŬȊ ŰȖɸȌ, ȕɸȒȎ Ȅ A1, ȁŬůǿȃŮŰŬȆ ůŰȄ ůȐŮŰȆȇǾ ȅǽůȄ ŰȌȏ 

ȇŮȈȆȌȖ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ ŰȖɸȌ ȇŬȆ ŰȌȏ ȇŮȈȆȌȖ ůŰȌ ȌɸȌǿȌ ɸŬȍŬɸǽȉɸŮȆ Ȅ ŬȊŬűȌȍǼ. ǨǼȊ ŬȈȈǼȋŮȆ Ȅ 

ȅǽůȄ ŰȌȏ ȇŮȈȆȌȖ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ ŰȖɸȌ, ŬȈȈǼȃŮȆ ȇŬȆ Ȅ ŬȊŬűȌȍǼ. ǨǼȊ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȌȊ ŰȖɸȌ 

ůŮ ŬȍȇŮŰǽȎ ȂȍŬȉȉǽȎ Ǿ ůŰǾȈŮȎ, Ȅ ŬȊŬűȌȍǼ ɸȍȌůŬȍȉȕȃŮŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ. ǥɸȕ ɸȍȌŮɸȆȈȌȂǾ, ȌȆ ȊǽȌȆ 

ŰȖɸȌȆ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊ ůȐŮŰȆȇǽȎ ŬȊŬűȌȍǽȎ. 

ǡŰŬȊ ŬȊŰȆȂȍǼűŮŰŬȆ ǽȊŬȎ ŰȖɸȌȎ Ŭɸȕ ǽȊŬ ȇŮȈǿ ůŮ ǼȈȈȌ, ŰȌ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ űȖȈȈȌ ɸȍȌůŬȍȉȕȃŮȆ 

ŬȏŰȕȉŬŰŬ ȇǼȅŮ ŬȊŬűȌȍǼ ȇŮȈȆȌȖ ɸȌȏ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮŰŬȆ ůŰȌȊ ŰȖɸȌ, ȗůŰŮ Ȅ ŬȈȈŬȂǾ ȂȍŬȉȉǾȎ 

Ǿ ůŰǾȈȄȎ ȊŬ ŬȊŰȆȇŬŰȌɸŰȍǿȃŮŰŬȆ ůŰȌȊ ŰȖɸȌ. 

ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ůȐŮŰȆȇǾȎ ŬȊŬűȌȍǼȎ ȇŮȈȆȗȊ:  

ǵǫǮǱǭǱũǫǱ 

    

ūǲǥ 15 ,00%    

    

ǲǨǳǫũǳǥūǪ ǬǱǴǵǱǴ ūǲǥ 15%  
ǵůǼȊŰŬ 20,00 ú =B6*B3  =C6*C3  

ǥȅȈȄŰȆȇǼ 35,00 ú =B7*B4   

2.  ǮȆȇŰǽȎ ȇŬȆ ǥɸȕȈȏŰŮȎ ŬȊŬűȌȍǽȎ ȇŮȈȆȗȊ 

3.1 ǮȆȇŰǽȎ ȇŬȆ ǥɸȕȈȏŰŮȎ (absolute) ŬȊŬűȌȍǽȎ ȇŮȈȆȗȊ 

ǶɸǼȍȐȌȏȊ ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ ɸȌȏ Ȅ ŬȊŬűȌȍǼ ȇŮȈȆȌȖ ůŮ ǽȊŬȊ ŰȖɸȌ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŬȊŮȋǼȍŰȄŰȄ Ŭɸȕ 

ŰȄ ȅǽůȄ ŰȌȏ ŰȖɸȌȏ ŬȏŰȌȖ ůŰȌ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ űȖȈȈȌ, ŭȄȈŬŭǾ, Ȅ ŬȊŬűȌȍǼ ůŰȌ ȇŮȈǿ ŬȏŰȕ ȊŬ 

ȉǽȊŮȆ ŬȉŮŰǼȁȈȄŰȄ. 

ǥȏŰȕ ŮɸȆŰȏȂȐǼȊŮŰŬȆ ȇǼȊȌȊŰŬȎ ŰȄȊ ŬȊŬűȌȍǼ ŬȏŰȌȖ ŰȌȏ ȇŮȈȆȌȖ ůŮ 

ŬɸȕȈȏŰȄ (absolute ). ǱȆ ŬɸȕȈȏŰŮȎ ŬȊŬűȌȍǽȎ ȇŮȈȆȗȊ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊ ȒȎ ɸȍȕȅŮȉŬ ŰȌ ůȖȉȁȌȈȌ 

ŰȌȏ ŭȌȈŬȍǿȌȏ ($), ŮǿŰŮ ɸȍȆȊ ŰȄ ȂȍŬȉȉǾ (ɸ.Ȑ. Ǧ$5) ŮǿŰŮ ɸȍȆȊ Ŭɸȕ ŰȄ ůŰǾȈȄ (ɸ.Ȑ. $Ǧ5) Ǿ ȇŬȆ 

ůŰŬ ŭȖȌ ȉŬȃǿ (ɸ.Ȑ. $Ǧ$5). 

¶ ǵȌ ůȖȉȁȌȈȌ $ ȉɸȍȌůŰǼ Ŭɸȕ ŰȌ ȂȍǼȉȉŬ ŰȄȎ ůŰǾȈȄȎ Ǧ ȈǽŮȆ ůŰȌ ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȕ 

űȖȈȈȌ ȊŬ ȉȄȊ ŬȈȈǼȋŮȆ ŰȄ ůŰǾȈȄ ȕŰŬȊ ŬȊŰȆȂȍǼűŮŰŬȆ. 

¶ ǵȌ ůȖȉȁȌȈȌ $ ȉɸȍȌůŰǼ Ŭɸȕ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ 5 ŬɸȌŰȍǽɸŮȆ ŰȄȊ 

ŬȈȈŬȂǾ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉǾȎ ŬȏŰǾȎ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ ŰȌȏ ŰȖɸȌȏ. 
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3.2 ǥɸȕȈȏŰŮȎ ŬȊŬűȌȍǽȎ 

ǮȆŬ ŬɸȕȈȏŰȄ ŬȊŬűȌȍǼ ȇŮȈȆȌȖ ůŮ ǽȊŬȊ ŰȖɸȌ, ȕɸȒȎ Ȅ $A$1 , ŬȊŬűǽȍŮŰŬȆ ɸǼȊŰŬ ůŮ ǽȊŬ ȇŮȈǿ 

ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŮ ůȏȂȇŮȇȍȆȉǽȊȄ ȅǽůȄ. ǨǼȊ ŬȈȈǼȋŮȆ Ȅ ȅǽůȄ ŰȌȏ ȇŮȈȆȌȖ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ ŰȖɸȌ, 

Ȅ ŬɸȕȈȏŰȄ ŬȊŬűȌȍǼ ɸŬȍŬȉǽȊŮȆ ŬȉŮŰǼȁȈȄŰȄ. ǨǼȊ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȌȊ ŰȖɸȌ ůŮ ŬȍȇŮŰǽȎ ȂȍŬȉȉǽȎ 

Ǿ ůŰǾȈŮȎ, Ȅ ŬɸȕȈȏŰȄ ŬȊŬűȌȍǼ ŭŮȊ ɸȍȌůŬȍȉȕȃŮŰŬȆ. ǥɸȕ ɸȍȌŮɸȆȈȌȂǾ, ȌȆ ȊǽȌȆ ŰȖɸȌȆ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊ ůȐŮŰȆȇǽȎ ŬȊŬűȌȍǽȎ, ŰȆȎ ȌɸȌǿŮȎ ȅŬ ɸȍǽɸŮȆ ȊŬ ŬȈȈǼȋŮŰŮ ůŮ ŬɸȕȈȏŰŮȎ. 

ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ŬɸȕȈȏŰȄȎ ŬȊŬűȌȍǼȎ ȇŮȈȆȗȊ 

ǵǫǮǱǭǱũǫǱ 

    

ūǲǥ 15 ,00%    

    

ǲǨǳǫũǳǥūǪ ǬǱǴǵǱǴ ūǲǥ 15%  

ǵůǼȊŰŬ 20,00 ú =B6*$B$3  =C6*$B$3  

ǥȅȈȄŰȆȇǼ 35,00 ú =B7*$B$3   

3.3 ǮȆȇŰǽȎ ŬȊŬűȌȍǽȎ 

ǮȆŬ ȉȆȇŰǾ ŬȊŬűȌȍǼ ɸŮȍȆȈŬȉȁǼȊŮȆ ŮǿŰŮ ȉȆŬ ŬɸȕȈȏŰȄ ůŰǾȈȄ ȇŬȆ ȉȆŬ ůȐŮŰȆȇǾ ȂȍŬȉȉǾ ŮǿŰŮ ȉȆŬ 

ŬɸȕȈȏŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ȇŬȆ ȉȆŬ ůȐŮŰȆȇǾ ůŰǾȈȄ. ǱȆ ŬɸȕȈȏŰŮȎ ŬȊŬűȌȍǽȎ ůŰȄȈȗȊ ɸŬǿȍȊȌȏȊ ŰȄ ȉȌȍűǾ 

$A1 , $B1  ȇ.Ȉɸ. ǱȆ ŬɸȕȈȏŰŮȎ ŬȊŬűȌȍǽȎ ȂȍŬȉȉȗȊ ɸŬǿȍȊȌȏȊ ŰȄ ȉȌȍűǾ A$1 , B$1  ȇ.Ȉɸ. ǨǼȊ 

ŬȈȈǼȋŮȆ Ȅ ȅǽůȄ ŰȌȏ ȇŮȈȆȌȖ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŰȌȊ ŰȖɸȌ, Ȅ ůȐŮŰȆȇǾ ŬȊŬűȌȍǼ ŬȈȈǼȃŮȆ, ŮȊȗ Ȅ 

ŬɸȕȈȏŰȄ ŬȊŬűȌȍǼ ɸŬȍŬȉǽȊŮȆ ŬȉŮŰǼȁȈȄŰȄ. ǨǼȊ ŬȊŰȆȂȍǼȑȌȏȉŮ ŰȌȊ ŰȖɸȌ ůŮ ŬȍȇŮŰǽȎ ȂȍŬȉȉǽȎ Ǿ 

ůŰǾȈŮȎ, Ȅ ůȐŮŰȆȇǾ ŬȊŬűȌȍǼ ɸȍȌůŬȍȉȕȃŮŰŬȆ ŬȏŰȕȉŬŰŬ, ŮȊȗ Ȅ ŬɸȕȈȏŰȄ ŬȊŬűȌȍǼ ŭŮȊ 

ɸȍȌůŬȍȉȕȃŮŰŬȆ. 

ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ ȉȆȇŰǾȎ ŬȊŬűȌȍǼȎ ȇŮȈȆȗȊ 

ǵǫǮǱǭǱũǫǱ 

    

ūǲǥ 15,00%    

    

ǲǨǳǫũǳǥūǪ ǬǱǴǵǱǴ ūǲǥ 15%  

ǵůǼȊŰŬ 20,00 ú =B$6*$B3  =C$6*$B3  

ǥȅȈȄŰȆȇǼ 35,00 ú =B$6*$B4   

 

ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǴȐŮŰȆȇǽȎ (relative ) 
ŬȊŬűȌȍǽȎ ȇŮȈȆȗȊ: 

ǥȏŰȕȉŬŰȄ ɸȍȌůŬȍȉȌȂǾ ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȄ ůŰǾȈȄ Ǿ ŰȄ ȂȍŬȉȉǾ 
ȕɸȌȏ ŬȊŰȆȂȍǼűŮŰŬȆ Ȍ ŰȖɸȌȎ 

ǥɸȕȈȏŰŮȎ (absolute ) ȇŬȆ 
ǮȆȇŰǽȎ ŬȊŬűȌȍǽȎ 
ȇŮȈȆȗȊ: 

ǴŰȌȊ ŰȖɸȌ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȉŮ ȒȎ ɸȍȕȅŮȉŬ ŰȌ ůȖȉȁȌȈȌ ŰȌȏ 
ŭȌȈŬȍǿȌȏ ($):  

1.  ɸȍȆȊ Ŭɸȕ ŰȄ ȂȍŬȉȉǾ (ɸ.Ȑ. Ǧ$5) 

ũȆŬ ȊŬ ȉŮǿȊŮȆ ŬȉŮŰǼȁȈȄŰȄ Ȅ ȂȍŬȉȉǾ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ. 

2.  ɸȍȆȊ Ŭɸȕ ŰȄ ůŰǾȈȄ (ɸ.Ȑ. $Ǧ5) 

ũȆŬ ȊŬ ȉŮǿȊŮȆ ŬȉŮŰǼȁȈȄŰȄ Ȅ ůŰǾȈȄ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ. 

3.  ȇŬȆ ůŰŬ ŭȖȌ ȉŬȃǿ (ɸ.Ȑ. $Ǧ$5) 

ũȆŬ ȊŬ ȉŮǿȊŮȆ ŬȉŮŰǼȁȈȄŰȌȎ Ȍ ŰȖɸȌȎ ȇŬŰǼ ŰȄȊ ŬȊŰȆȂȍŬűǾ. 
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     Ǧ4.6 ǴȏȊŬȍŰǾůŮȆȎ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŰȖɸȌȏȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȆȎ ůȏȊŬȍŰǾůŮȆȎ ŰȌȏ ŬȅȍȌǿůȉŬŰȌȎ (SUM), ŰȌȏ ȉǽůȌȏ 

ȕȍȌȏ (AVERAGE), ŰȌȏ ŮȈǼȐȆůŰȌȏ (MIN) ȇŬȆ ŰȌȏ ȉǽȂȆůŰȌȏ (MAX) 
 ǯŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȌȖȉŮ ŰȖɸȌȏȎ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȗȊŰŬȎ ŰȆȎ ůȏȊŬȍŰǾůŮȆȎ ŰȄȎ ȇŬŰŬȉǽŰȍȄůȄȎ ŬȍȆȅȉȗȊ (COUNT), 

ŰȄȎ ȇŬŰŬȉǽŰȍȄůȄȎ ȇŮȈȆȗȊ ȉŮ ȌɸȌȆȌŭǾɸȌŰŮ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ (COUNTA), ŰȄȎ ůŰȍȌȂȂȏȈȌɸȌǿȄůȄȎ 

(ROUND) ȇŬȆ ŰȄȎ ȈȌȂȆȇǾȎ ůȏȊǼȍŰȄůȄȎ ŮǼȊ (IF). 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

3.1 ǴȏȊǼȍŰȄůȄ (Function) 

ǴȏȊǼȍŰȄůȄ ŮǿȊŬȆ ǽȊŬȎ ɸȍȌȇŬȅȌȍȆůȉǽȊȌȎ ŰȖɸȌȎ ɸȌȏ ŮȇŰŮȈŮǿ ǽȊŬȊ ŮȆŭȆȇȕ ȏɸȌȈȌȂȆůȉȕ, 

ȁŬůȆůȉǽȊȌ ůŮ ȉȆŬ Ǿ ɸŮȍȆůůȕŰŮȍŮȎ ŰȆȉǽȎ ŮȆůȕŭȌȏ. Ǫ ůȏȊǼȍŰȄůȄ ŬȍȐǿȃŮȆ ȉŮ ŰȌ ůȖȉȁȌȈȌ ǿůȌȊ 

(= ) ȇŬȆ ȉȆŬ ȈǽȋȄ Ǿ ůȏȊŰȌȉȌȂȍŬűǿŬ ɸȌȏ ɸȍȌůŭȆȌȍǿȃŮȆ ŰȄȊ ŮȊǽȍȂŮȆŬ ŰȄȎ ůȏȊǼȍŰȄůȄȎ. 

(1)  ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ɸȈȄȇŰȍȌȈȌȂǾůȌȏȉŮ ȉȆŬ ůȏȊǼȍŰȄůȄ Ǿ 

(2)  Ŭɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Editing  ȊŬ 

ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ AutoSum , ȕɸȌȏ ȉŬȎ ɸŬȍǽȐŮŰŬȆ 

ȇŬȆ ůȄȉŬȊŰȆȇǾ ȁȌǾȅŮȆŬ. 

(3)  ǨȊŬȈȈŬȇŰȆȇǼ ɸŬŰǼȉŮ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ  ɸȌȏ ȁȍǿůȇŮŰŬȆ ůŰȄ ȂȍŬȉȉǾ ŰȖɸȒȊ. 

3.2 ǱȍǿůȉŬŰŬ (argument) 

ǵŬ ȌȍǿůȉŬŰŬ ɸŬȍǽȐȌȏȊ ŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ɸȌȏ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆȌȖȊ ȌȆ ůȏȊŬȍŰǾůŮȆȎ ȂȆŬ ŰȄȊ ŮȇŰǽȈŮůȄ ŰȒȊ 

ȏɸȌȈȌȂȆůȉȗȊ, ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŮǿȊŬȆ ŬȍȆȅȉȌǿ, ŬȊŬűȌȍǽȎ ȇŮȈȆȗȊ Ǿ ȇŮǿȉŮȊŬ. ũȍǼűȌȊŰŬȆ ŬȊǼȉŮůŬ ůŮ 

ɸŬȍŮȊȅǽůŮȆȎ ȇŬȆ ȐȒȍǿȃȌȊŰŬȆ ȉŮ ŮȍȒŰȄȉŬŰȆȇȕ (;). ǞȊŬ ȕȍȆůȉŬ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ŬȊŬűǽȍŮŰŬȆ ůŮ ǽȊŬ 

ȇŮȈǿ Ǿ ȉȆŬ ůŮȆȍǼ Ŭɸȕ ůȏȊŮȐȕȉŮȊŬ ȇŮȈȆǼ, ɸ.Ȑ. ǥ1:ǥ5 (ȂȍǼűȌȏȉŮ ŰȌ ɸȍȗŰȌ ȇŬȆ ŰȌ ŰŮȈŮȏŰŬǿȌ 

ȇŮȈǿ ȇŬȆ ŰŬ ŭȆŬȐȒȍǿȃȌȏȉŮ ȉŮ ǼȊȒ ȇŬȆ ȇǼŰȒ ŰŮȈŮǿŬ (:) Ǿ ŰŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ȉŮ ŰȌ ɸȌȊŰǿȇȆ). 

2.  ǴȏȊŬȍŰǾůŮȆȎ 

3.1 ǴȏȊǼȍŰȄůȄ ŬȅȍȌǿůȉŬŰȌȎ (SUM) 

Ǫ ůȏȊǼȍŰȄůȄ ŬȅȍȌǿůȉŬŰȌȎ ɸȍȌůȅǽŰŮȆ ȕȈȌȏȎ ŰȌȏȎ ŬȍȆȅȉȌȖȎ ɸȌȏ ɸȍȌůŭȆȌȍǿȃȌȊŰŬȆ Ŭɸȕ ŰŬ 

ȌȍǿůȉŬŰŬ ɸȌȏ ǽȐŮȆ. ǮɸȌȍŮǿ ȊŬ ǽȐŮȆ ȉǽȐȍȆ ȇŬȆ 255 ȌȍǿůȉŬŰŬ. ǮȕȊȌ ŰȌ ɸȍȗŰȌ ŮǿȊŬȆ 

ȏɸȌȐȍŮȒŰȆȇȕ. ǥȊ ȇǼɸȌȆȌ ȕȍȆůȉŬ ȇǼȊŮȆ ŬȊŬűȌȍǼ ůŮ ȇŮȈǿ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ȇŮȊȕ Ǿ ǽȐŮȆ ȇŮǿȉŮȊȌ, ŰȌ 

ŬȂȊȌŮǿ. 

¶ = SUM(argument1;argument2;é) 

3.2 ǴȏȊǼȍŰȄůȄ ȉǽůȌȏ ȕȍȌȏ (AVERAGE) 

Ǫ ůȏȊǼȍŰȄůȄ ȉǽůȌȏ ȕȍȌȏ ŮɸȆůŰȍǽűŮȆ ŰȌȊ ȉǽůȌ ȕȍȌ ŰȒȊ ŬȍȆȅȉȗȊ ɸȌȏ ɸȍȌůŭȆȌȍǿȃȌȊŰŬȆ Ŭɸȕ 

ŰŬ ȌȍǿůȉŬŰŬ ɸȌȏ ǽȐŮȆ. ǮɸȌȍŮǿ ȊŬ ǽȐŮȆ ȉǽȐȍȆ ȇŬȆ 255 ȌȍǿůȉŬŰŬ. ǮȕȊȌ ŰȌ ɸȍȗŰȌ ŮǿȊŬȆ 

ȏɸȌȐȍŮȒŰȆȇȕ. ǥȊ ȇǼɸȌȆȌ ȕȍȆůȉŬ ȇǼȊŮȆ ŬȊŬűȌȍǼ ůŮ ȇŮȈǿ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ȇŮȊȕ Ǿ ǽȐŮȆ ȇŮǿȉŮȊȌ, ŰȌ 

ŬȂȊȌŮǿ. 

¶ =AVERAGE(argument1;argument2;é) 
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3.3 ǴȏȊǼȍŰȄůȄ ȉǽȂȆůŰȌȏ (MAX) 

Ǫ ůȏȊǼȍŰȄůȄ ȉǽȂȆůŰȌȏ ŮɸȆůŰȍǽűŮȆ ŰȌȊ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȌ Ŭɸȕ ȉȆŬ ůŮȆȍǼ ŬȍȆȅȉȗȊ ɸȌȏ 

ɸȍȌůŭȆȌȍǿȃȌȊŰŬȆ Ŭɸȕ ŰŬ ȌȍǿůȉŬŰŬ ɸȌȏ ǽȐŮȆ. ǮɸȌȍŮǿ ȊŬ ǽȐŮȆ ȉǽȐȍȆ ȇŬȆ 255 ȌȍǿůȉŬŰŬ. ǮȕȊȌ ŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ŮǿȊŬȆ ȏɸȌȐȍŮȒŰȆȇȕ. ǥȊ ȇǼɸȌȆȌ ȕȍȆůȉŬ ȇǼȊŮȆ ŬȊŬűȌȍǼ ůŮ ȇŮȈǿ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ȇŮȊȕ Ǿ ǽȐŮȆ 

ȇŮǿȉŮȊȌ, ŰȌ ŬȂȊȌŮǿ. 

¶ = MAX(argument1;argument2;é) 

3.4 ǴȏȊǼȍŰȄůȄ ŮȈǼȐȆůŰȌȏ (MIN) 

Ǫ ůȏȊǼȍŰȄůȄ ŮȈǼȐȆůŰȌȏ ŮɸȆůŰȍǽűŮȆ ŰȌȊ ȉȆȇȍȕŰŮȍȌ Ŭɸȕ ȉȆŬ ůŮȆȍǼ ŬȍȆȅȉȗȊ ɸȌȏ 

ɸȍȌůŭȆȌȍǿȃȌȊŰŬȆ Ŭɸȕ ŰŬ ȌȍǿůȉŬŰŬ ɸȌȏ ǽȐŮȆ. ǮɸȌȍŮǿ ȊŬ ǽȐŮȆ ȉǽȐȍȆ ȇŬȆ 255 ȌȍǿůȉŬŰŬ. ǮȕȊȌ ŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ŮǿȊŬȆ ȏɸȌȐȍŮȒŰȆȇȕ. ǥȊ ȇǼɸȌȆȌ ȕȍȆůȉŬ ȇǼȊŮȆ ŬȊŬűȌȍǼ ůŮ ȇŮȈǿ ɸȌȏ ŮǿȊŬȆ ȇŮȊȕ Ǿ ǽȐŮȆ 

ȇŮǿȉŮȊȌ, ŰȌ ŬȂȊȌŮǿ. 

¶ =MIN(argument1;argument2;é) 

3.5 ǴȏȊǼȍŰȄůȄ ȇŬŰŬȉǽŰȍȄůȄȎ ȇŮȈȆȗȊ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ŬȍȆȅȉȌȖȎ (COUNT) 

Ǫ ůȏȊǼȍŰȄůȄ ȇŬŰŬȉǽŰȍȄůȄȎ COUNT ȉŮŰȍǼ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ŰȒȊ ȇŮȈȆȗȊ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ 

ŬȍȆȅȉȌȖȎ ŬȊǼȉŮůŬ ůŰŬ ȌȍǿůȉŬŰŬ ɸȌȏ ǽȐŮȆ. ǮɸȌȍŮǿ ȊŬ ǽȐŮȆ ȉǽȐȍȆ ȇŬȆ 255 ȌȍǿůȉŬŰŬ. ǮȕȊȌ ŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ŮǿȊŬȆ ȏɸȌȐȍŮȒŰȆȇȕ. 

¶ = COUNT(argument1;argument2;é) 

3.6 ǴȏȊǼȍŰȄůȄ ȇŬŰŬȉǽŰȍȄůȄȎ ȇŮȈȆȗȊ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ȌŰȆŭǾɸȌŰŮ (COUNTA) 

Ǫ ůȏȊǼȍŰȄůȄ ȇŬŰŬȉǽŰȍȄůȄȎ COUNTA ȉŮŰȍǼ ŰȌȊ ŬȍȆȅȉȕ ŰȒȊ ȇŮȈȆȗȊ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ 

ȌŰȆŭǾɸȌŰŮ ŬȊǼȉŮůŬ ůŰŬ ȌȍǿůȉŬŰŬ ɸȌȏ ǽȐŮȆ. ǮɸȌȍŮǿ ȊŬ ǽȐŮȆ ȉǽȐȍȆ ȇŬȆ 255 ȌȍǿůȉŬŰŬ. ǮȕȊȌ ŰȌ 

ɸȍȗŰȌ ŮǿȊŬȆ ȏɸȌȐȍŮȒŰȆȇȕ. 

3.7 ǴȏȊǼȍŰȄůȄ ůŰȍȌȂȂȏȈȌɸȌǿȄůȄȎ (ROUND) 

ǴŰȄ ůȏȊǼȍŰȄůȄ ŬȏŰǾ ŭǿȊŮŰŬȆ ǽȊŬȎ ɸȍŬȂȉŬŰȆȇȕȎ ŬȍȆȅȉȕȎ Ǿ ȇŮȈǿ ɸȌȏ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ɸȍŬȂȉŬŰȆȇȕ 
ŬȍȆȅȉȕ ȒȎ ȕȍȆůȉŬ. ǨɸǿůȄȎ, ŭǿȊŮŰŬȆ ȒȎ ȕȍȆůȉŬ Ȍ ŬȍȆȅȉȕȎ ŰȒȊ ŭŮȇŬŭȆȇȗȊ ȑȄűǿȒȊ ɸȌȏ ȅŬ ǽȐŮȆ 
ȉŮŰǼ ŰȄ ůŰȍȌȂȂȏȈȌɸȌǿȄůȄ ȇŬȆ ŮɸȆůŰȍǽűŮŰŬȆ Ȍ ůŰȍȌȂȂȏȈȌɸȌȆȄȉǽȊȌȎ ŬȍȆȅȉȕȎ.  

ǲ.Ȑ  ROUND(4,872,1)=4,9 

 ROUND(4,872,0)=5 

 ROUND(4,872,2)=4,87 

3.8 ǭȌȂȆȇǾ ůȏȊǼȍŰȄůȄ ŮǼȊ (IF) 

Ǫ ůȏȊǼȍŰȄůȄ ŮǼȊ ŮȋŬȍŰǼŰŬȆ Ŭɸȕ ȉȆŬ ůȏȊȅǾȇȄ. ǥȊ Ȅ ůȏȊȅǾȇȄ ŬȈȄȅŮȖŮȆ, ŭǿȊŮȆ ȒȎ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ 

ȉȆŬ ŰȆȉǾ, ŬȊ ȕȐȆ ŭǿȊŮȆ ȒȎ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ȉȆŬ ǼȈȈȄ ŰȆȉǾ. Ǫ ŰȆȉǾ ŭŮȊ ŮǿȊŬȆ ŬɸŬȍŬǿŰȄŰȌ ȊŬ ŮǿȊŬȆ 

ŬȍȆȅȉȕȎ, ŬȈȈǼ ȌŰȆŭǾɸȌŰŮ ŮɸȆŰȍǽɸŮŰŬȆ ȊŬ ɸŮȍȆǽȐŮȆ ǽȊŬ ȇŮȈǿ (ɸ.Ȑ. ȇŮǿȉŮȊȌ, ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬ, ȇ.Ǽ.). Ǫ 

ůȏȊȅǾȇȄ ŬɸȌŰŮȈŮǿŰŬȆ Ŭɸȕ ŭȖȌ ȌȍǿůȉŬŰŬ ȇŬȆ ǽȊŬȊ ůȏȂȇȍȆŰȆȇȕ ŰŮȈŮůŰǾ. 

ǴȏȂȇȍȆŰȆȇȌǿ ŰŮȈŮůŰǽȎ ŮǿȊŬȆ ȌȆ ɸȆȌ ȇǼŰȒ: 

o =  ǿůȌ 

o <>  ǼȊȆůȌ 

o >  ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȌ 



B.4 ǭȌȂȆůȉȆȇȕ ǨűŬȍȉȌȂȗȊ B.4. 1.Ǯ9-B.4.1.Ǯ10  

43  

o > =  ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȌ Ǿ ǿůȌ 

o <  ȉȆȇȍȕŰŮȍȌ 

o <=  ȉȆȇȍȕŰŮȍȌ Ǿ ǿůȌ 

ǮȆŬ ůȏȊȅǾȇȄ ȉɸȌȍŮǿ ȊŬ ǽȐŮȆ ŰȄ ȉȌȍűǾ: 5>ǥ1, ǥ1<>Ǧ1, ǥ1<=10, ȇ.Ȉɸ. 

¶ = IF(ůȏȊȅǾȇȄ; ŰȆȉǾ_ŬȊ_ŬȈȄȅŮȖŮȆ ; ŰȆȉǾ_ŬȊ_ŭŮȊ_ŬȈȄȅŮȖŮȆ ) 

ǲ.Ȑ.: = IF (B1>=10;"ǲȍȌǼȂŮŰŬȆ";"ǴŰǼůȆȉȌȎ") ŮǼȊ ŰȌ ȇŮȈǿ Ǧ1 ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŬȍȆȅȉȕ ȉŮȂŬȈȖŰŮȍȌ 

Ǿ ǿůȌ ŰȌȏ 10, ŰȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŰȄȎ ůȏȊǼȍŰȄůȄȎ ȅŬ ŮǿȊŬȆ Ȅ ȈǽȋȄ çǲȍȌǼȂŮŰŬȆè, ŬȊ ŰȌ ȇŮȈǿ Ǧ1 

ɸŮȍȆǽȐŮȆ ŬȍȆȅȉȕ ȉȆȇȍȕŰŮȍȌ ŰȌȏ 10, ŰȕŰŮ ŰȌ ŬɸȌŰǽȈŮůȉŬ ŰȄȎ ůȏȊǼȍŰȄůȄȎ ȅŬ ŮǿȊŬȆ Ȅ ȈǽȋȄ 

çǴŰǼůȆȉȌȎè. 

 

ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǴȖȊŰŬȋȄ ůȏȊǼȍŰȄůȄȎ ǲȍǼȋȄ ǲŬȍǼŭŮȆȂȉŬ 

=SUM(argument1;argument2;é) ǝȅȍȌȆůȉŬ =SUM(A1:A6;A10:A15) 

=AVERAGE(argument1;argument2;é) ǮǽůȌȎ ȕȍȌȎ =AVERAGE(A1:A10) 

=MAX(argument1;argument2;é) ǮǽȂȆůŰȌȎ =MAX(A1:A20) 

=MIN(argument1;argument2;é) ǨȈǼȐȆůŰȌȎ =MIN(A1:A6)  

=COUNT(argument1;argument2;é) 
ǮǽŰȍȄůȄ ȇŮȈȆȗȊ 

ȉŮ ŬȍȆȅȉȌȖȎ 
=COUNT(A1:A9) 

=COUNTA(argument1;argument2;é) 
ǮǽŰȍȄůȄ ȇŮȈȆȗȊ 

ȉŮ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ 
=COUNTA(A1:A9) 

=ROUND(argument1;argument2 ) ǴŰȍȌȂȂȏȈȌɸȌǿȄůȄ =ROUND(A1,2) 

= IF(ůȏȊȅǾȇȄ;ŰȆȉǾ_ŬȊ_ŬȈȄȅŮȖŮȆ;ŰȆȉǾ_ŬȊ

_ŭŮȊ_ ŬȈȄȅŮȖŮȆ) 

ǭȌȂȆȇǾ ůȏȊǼȍŰȄůȄ 

ŮǼȊ 
=IF(B1>=10;" ǲȍȌǼȂŮŰŬȆ";"ǴŰǼůȆȉȌȎ")  
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     Ǧ4.7 ǦŬůȆȇǾ ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ǶɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȌȖ 
ūȖȈȈȌȏ 

ǵȆ ȅŬ ȉǼȅȌȏȉŮ ůǾȉŮȍŬ: 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȄ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ ŰȒȊ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ 

 ǯŬ ŬȈȈǼȃȌȏȉŮ ŰȌ ȉǽȂŮȅȌȎ ȇŬȆ ŰȌ ȐȍȗȉŬ ŰȄȎ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ ŰȒȊ ŭŮŭȌȉǽȊȒȊ 
 ǯŬ ŮűŬȍȉȕȃȌȏȉŮ, ůŰȌ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȌ ȇŮȈȆȗȊ, ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ȉŮ ǽȊŰȌȊȄ ȂȍŬűǾ, ɸȈǼȂȆŬ ȂȍŬűǾ ȇŬȆ 

ȏɸȌȂȍǼȉȉȆůȄ 
 ǯŬ ȉȌȍűȌɸȌȆȌȖȉŮ ȇŮȈȆǼ, ȗůŰŮ ȊŬ ŮȉűŬȊǿȃȌȏȊ ŬȍȆȅȉȌȖȎ, ůŰȏȈ ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬȎ, ůȖȉȁȌȈȌ ȊȌȉȆůȉŬŰȆȇǾȎ 

ȉȌȊǼŭŬȎ ȇŬȆ ɸȌůȌůŰǼ. 

1.  ǨȆůŬȂȒȂǾ 

3.1 ũȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼ (Font) 

ǡŰŬȊ ȂȍǼűȌȏȉŮ, Ȍ ȇŬȅǽȊŬȎ ȉŬȎ ǽȐŮȆ ŰȌ ŭȆȇȕ ŰȌȏ ȂȍŬűȆȇȕ ȐŬȍŬȇŰǾȍŬ. ǮŮ ŰȌȊ ȏɸȌȈȌȂȆůŰǾ 

ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŭȆǼűȌȍȌȏȎ ȂȍŬűȆȇȌȖȎ ȐŬȍŬȇŰǾȍŮȎ, ŭȄȈŬŭǾ ŰȍȕɸȌ ŮȉűǼȊȆůȄȎ ŰȒȊ 

ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ. ǥȏŰȌǿ ȌȊȌȉǼȃȌȊŰŬȆ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǽȎ (Font s). 

ǬǼɸȌȆŮȎ ůȏȊǾȅŮȆȎ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǽȎ ŮǿȊŬȆ ȌȆ ŬȇȕȈȌȏȅŮȎ: 

Arial Times New Roman Book Antiqua  Comic Sans MS Tahoma Georgia 

3.2 ǮǽȂŮȅȌȎ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ (Font Size) 

ǨɸǿůȄȎ, ŮǿȊŬȆ ŭȏȊŬŰȕ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŭȆǼűȌȍŬ ȉŮȂǽȅȄ ȂȍŬȉȉǼŰȒȊ ŰȄȎ ȇǼȅŮ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ, 

ɸȌȏ ȉŮŰȍȌȖȊŰŬȆ ůŮ ůȄȉŮǿŬ (points, pt):  

Arial 8pt Book Antiqua 8pt  Georgia 8pt 

Arial 10pt Book Antiqua 10pt  Georgia 10pt 

Arial 12pt Book Antiqua 12pt  Georgia 12pt 

Arial 14pt Book Antiqua 14pt  Georgia 14pt 

3.3 ǞȊŰȌȊȄ, ɸȈǼȂȆŬ ȇŬȆ ȏɸȌȂȍŬȉȉȆůȉǽȊȄ ȂȍŬűǾ (Bold, Italic, Underline) 

ǨɸȆɸȍȕůȅŮŰŬ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮűŬȍȉȕůȌȏȉŮ ǽȊŰȌȊȄ, ɸȈǼȂȆŬ ȇŬȆ ȏɸȌȂȍŬȉȉȆůȉǽȊȄ ȂȍŬűǾ (Ǿ ȇŬȆ 

ůȏȊŭȏŬůȉȌȖȎ ŬȏŰȗȊ), ŰȌȊǿȃȌȊŰŬȎ ǽŰůȆ ȇǼɸȌȆŬ ůȄȉŮǿŬ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ. ǲ.Ȑ. ǽȊŰȌȊȄ ï ɸȈǼȂȆŬ, 

ǽȊŰȌȊȄ ï ɸȈǼȂȆŬ ï ȏɸȌȂȍŬȉȉȆůȉǽȊȄ ȇ.Ȉɸ. ǲŬŰȗȊŰŬȎ ŰȌ ȁŮȈǼȇȆ ŭǿɸȈŬ Ŭɸȕ ŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ 

ȏɸȌȂȍǼȉȉȆůȄȎ, ȉŬȎ ŭǿȊŮŰŬȆ Ȅ ŭȏȊŬŰȕŰȄŰŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ŭȆɸȈǾ ȏɸȌȂȍǼȉȉȆůȄ. 

3.4 ǷȍȗȉŬ ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ (Font Color) 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ȉȆŬ ȉŮȂǼȈȄ ɸȌȆȇȆȈǿŬ Ŭɸȕ ǽŰȌȆȉŬ ȐȍȗȉŬŰŬ Ǿ ȊŬ 

ŭȄȉȆȌȏȍȂǾůȌȏȉŮ ŰŬ ȐȍȗȉŬŰŬ ŰȄȎ ŬȍŮůȇŮǿŬȎ ȉŬȎ, ȂȆŬ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ ŰŬ ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊŬ ŰȒȊ 

ȇŮȈȆȗȊ ȉŬȎ. 

3.5 ǴȏȂȐȗȊŮȏůȄ ȇŮȈȆȗȊ ȇŬȆ ȇŮȊŰȍǼȍȆůȉŬ (Merge and Center) 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŮɸȆȈǽȋȌȏȉŮ ȉȆŬ ȌȉǼŭŬ ȇŮȈȆȗȊ ȇŬȆ ȊŬ ŰŬ ůȏȂȐȒȊŮȖůȌȏȉŮ, ǽŰůȆ ȗůŰŮ ŰȌ 

ɸŮȍȆŮȐȕȉŮȊȕ ŰȌȏȎ ȊŬ ůŰȌȆȐȄȅŮǿ ůŰȌ ȇǽȊŰȍȌ ŰȄȎ ŮȊȆŬǿŬȎ ɸŮȍȆȌȐǾȎ ȇŮȈȆȗȊ ɸȌȏ ȅŬ ŭȄȉȆȌȏȍȂȄȅŮǿ. 

ǥȏŰȕ, ůȏȊǾȅȒȎ, ȉŬȎ ŮǿȊŬȆ ȐȍǾůȆȉȌ ȕŰŬȊ, ȂȆŬ ɸŬȍǼŭŮȆȂȉŬ, ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȇŮȊŰȍǼȍȌȏȉŮ ǽȊŬȊ ŰǿŰȈȌ 

ȇŬŰǼ ȉǾȇȌȎ ɸȌȈȈȗȊ ůŰȄȈȗȊ.  
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3.6 ǨȉűǼȊȆůȄ ŬȍȆȅȉȗȊ, ȄȉŮȍȌȉȄȊȆȗȊ, ȊȌȉȆůȉŬŰȆȇȗȊ ȉȌȊǼŭȒȊ ȇŬȆ ɸȌůȌůŰȗȊ 

ǴŰȆȎ ɸŮȍȆɸŰȗůŮȆȎ ȕɸȌȏ ŰŬ ȇŮȈȆǼ ȉŬȎ ɸŮȍȆǽȐȌȏȊ ŬȍȆȅȉȄŰȆȇǼ ŭŮŭȌȉǽȊŬ, ȉɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ȌȍǿůȌȏȉŮ 

ŮȉŮǿȎ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ ŮȉűǼȊȆůǾȎ ŰȌȏȎ, ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰȌ ŮǿŭȌȎ ŰȌȏȎ. 

ǲ.Ȑ. ŬȊ ȅŬ ȇŬŰŬȐȒȍǿůȌȏȉŮ ȇǼɸȌȆȌ ȐȍȄȉŬŰȆȇȕ ɸȌůȕ, ǽȐȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȏȇŬȆȍǿŬ ȊŬ ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄ 

ȉȌȍűǾ ŮȉűǼȊȆůǾȎ ŰȌȏ: ú100,00, $100,00 , 100,00ú ȇ.Ȉɸ. 

3.7 ǵȍȌɸȌɸȌǿȄůȄ ȖȑȌȏȎ ȂȍŬȉȉȗȊ ȇŬȆ ɸȈǼŰȌȏȎ ůŰȄȈȗȊ 

ǮɸȌȍȌȖȉŮ ȊŬ ŬȏȋȌȉŮȆȗůȌȏȉŮ ŰȌ ȖȑȌȎ ŰȒȊ ȂȍŬȉȉȗȊ, ȇŬȅȗȎ ȇŬȆ ŰȌ ɸȈǼŰȌȎ ŰȒȊ ůŰȄȈȗȊ ŰȌȏ 

ȏɸȌȈȌȂȆůŰȆȇȌȖ ȉŬȎ űȖȈȈȌȏ, ǽŰůȆ ȗůŰŮ ȊŬ ŰŬ ɸȍȌůŬȍȉȕůȌȏȉŮ ŬȊǼȈȌȂŬ ȉŮ ŰŬ ŭŮŭȌȉǽȊŬ ɸȌȏ 

ŬȏŰȕ ɸŮȍȆǽȐŮȆ. 

2.  ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ȐŬȍŬȇŰǾȍȒȊ 

(1)  ǨɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰŬ ȇŮȈȆǼ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȉȌȍűȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

(2)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Font  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ ɸȌȏ ȅŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ 

Ǿ 

ȇǼȊȌȊŰŬȎ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŭȆŬȂȗȊȆȌ ȁŮȈǼȇȆ  ůŰȄ ŭŮȋȆǼ ȇǼŰȒ ȂȒȊǿŬ ŰȌȏ ȇŬȆ ȉŮŰǼ ůŰȌ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŬȊǼȈȌȂŬ ŰȄ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

3.  ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ ȐȍȒȉǼŰȒȊ 

(1)  ǬǼȊȌȏȉŮ ȇȈȆȇ ůŰȌ ȁŮȈǼȇȆ ŭǿɸȈŬ ůŰȌ ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ Font  Color  ȂȆŬ 

ȊŬ ɸŬȍȌȏůȆŬůŰŮǿ ȉȆŬ ȈǿůŰŬ ȉŮ ȕȈŬ ŰŬ ɸȆȅŬȊǼ ȐȍȗȉŬŰŬ ȇŬȆ, 

ŬȇȌȈȌȖȅȒȎ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȄȊ ŮȊŰȌȈǾ More  Colorsé 

 

ǨɸȆȈȌȂǾ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ 

ȁŬůȆȇȗȊ ȐȍȒȉǼŰȒȊ 

ǨɸȆȈȌȂǾ Ŭɸȕ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ 

ȕȈȒȊ ŰȒȊ ȐȍȒȉǼŰȒȊ 

ǧȄȉȆȌȏȍȂǿŬ 

ȊǽȌȏ ȐȍȗȉŬŰȌȎ 

   

4.  ǨȉűǼȊȆůȄ ŬȍȆȅȉȗȊ, ůŰȏȈ ȄȉŮȍȌȉȄȊǿŬȎ, ůȖȉȁȌȈŬ ȊȌȉȆůȉŬŰȆȇȗȊ ȉȌȊǼŭȒȊ ȇŬȆ 
ɸȌůȌůŰȗȊ 

(1)  ǥɸȕ ŰȄȊ ȇŬȍŰǽȈŬ Home  ȇŬȆ ŰȄȊ ȌȉǼŭŬ Number  ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŰȌ 

ŮȆȇȌȊǿŭȆȌ ŰȄȎ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ ŰȒȊ ŬȍȆȅȉȗȊ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ 

ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ 

Ǿ 
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ȇǼȊȌȊŰŬȎ ȇȈȆȇ ůŰȌ ŭȆŬȂȗȊȆȌ ȁŮȈǼȇȆ  ůŰȄ ŭŮȋȆǼ ȇǼŰȒ ȂȒȊǿŬ ŰȌȏ ȇŬȆ ȉŮŰǼ ůŰȌ 

ɸŬȍǼȅȏȍȌ ɸȌȏ ŮȉűŬȊǿȃŮŰŬȆ, ŮɸȆȈǽȂȌȏȉŮ ŬȊǼȈȌȂŬ ŰȄ ȉȌȍűȌɸȌǿȄůȄ ȂȆŬ ŰȌȏȎ 

ŬȍȆȅȉȌȖȎ ȇŬȆ ŰȌȊ ŰȍȕɸȌ ŮȉűǼȊȆůǾȎ ŰȌȏȎ ɸȌȏ ȅǽȈȌȏȉŮ ȊŬ ȐȍȄůȆȉȌɸȌȆǾůȌȏȉŮ. 

 

ǶǶɸɸȕȕȉȉȊȊȄȄȉȉŬŬ  

ǲŮȍȆȂȍŬűǾ 

(Description) 

ǬŬȍŰǽȈŬ 

(Tab) 

ǨȆȇȌȊǿŭȆȌ 

(Icon) 

ǱȉǼŭŬ 

(Group) 

ǲŬȍǼȅȏȍȌ ǧȆŬȈȕȂȌȏ 

(Dialog Box) 

ǲȈǾȇŰȍŬ 

(Keys) 

ǨɸȆȈȌȂǾ 

ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ  
 

 

 

CTRL  

+  

SHIFT + F  

ǨɸȆȈȌȂǾ 

ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ 

(Font ) 
  

 

 

 

ǮǽȂŮȅȌȎ 

ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ 

(Font  Size ) 
  

 

 

ǞȊŰȌȊȄ ȂȍŬűǾ 

(Bold )   

 

CTRL + B  

ǲȈǼȂȆŬ ȂȍŬűǾ 

(Italic )   

 

CTRL + I  

ǶɸȌȂȍǼȉȉȆůȄ 

(Underline )   

 

 

CTRL + U  

ǷȍȗȉŬ 

ȂȍŬȉȉŬŰȌůŮȆȍǼȎ 

(Font  Color ) 
  

 

 

ǨɸȆȈȌȂǾ 

ǮȌȍűȌɸȌǿȄůȄȎ 

(Number Format ) 
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