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�ü-ù�ùÿ� 1 

ü�1.�&�� & ü�����1� 

12  Excel 
 

To Excel, 0��.� ��. � ��12��) 3*��  � �* #%��+� �! /�.�!.3+�. �.�.�)20!. 2. �! �!���.2. 2&� 
� ��12��+� 3*��&�, )�&" ��. �.!�/0���. 2  Visi-calc, �2.� �! �)��  2&�  ���&�, ��.2� .!$��� 0�$.� 
1$0/�.120� +120 �. �0�2 #!� *� �)� � 10 þ/
 2�" 02.�!0�." Apple �.� )$� 2�" IBM. To Excel �!&2 -
�#�� 3)!�10 2  1985 �.� �.2� � ���  � � ��., .�02��010 2  ��  0*$!�12  �.� �1$#!) � ��12��) 3*�-
� .  

�0 2�� 0�1 /  2&� Windows, � Microsoft �#�� 3)!�10 2  1992 2  Excel 4.0 for Windows ��. 
#� � ��12�" 1#��.2 *" IBM. ó2.� ��." �!.��.2��)" �0!.#�)" 0� .��!�..  

�2� 1#��$0�. ��!.10 .�) 2�" 0�/)10�" Excel 5.0, ��/ 1� 7.0, MS OFFICE 97. 

�2  2�� " 2 # �2 #" 2000 0�3.���02.� 2  OFFICE 2000 � # �0!��$0� 2  Excel 2000, 2   � �  
/0� �� ! *�0 �. � *�0 )2� 0��30!0 1��.�2���" .��.��" 12�" 03.!� ��".  

	  2002, �)�& 2�" .�����" .��.�+� 2 # Office $�!� 12.  �� � ����  3��� � # 0��3�!0� ��. 
.��.�� ��/ 1�" 2&� 03.!� �+�, �#�� 3 !0� 2  OFFICE XP 2   � �  $!�1�� � � *� 1��0!.  � 
�0!�11)20! � $!�120" þ/
 �.!)�  � # �$0� �#�� 3 !�10� 0/+ �.� � �* �.�!) � ��/ 1� 2007 �.� 
�! 13�2&" � ��/ 1� 2010. 

 

1. ü�����1� 2 # Excel 
+�. �. .� �� #�0 2  Excel �.2��0 2  � #��� ò�.!�� 2&� Windows. ù�) 2  �0� * � # 0�3.���02.� 

0����� #�0 2�� 0�2 �� õ�. 2. �! �!���.2. �.� .�) 2� ��12. � # �. .�./#�0� 0�0!� � � *�0 2�� 
0��� �� Microsoft Excel. ü�.��.�2���, /��� �.2��0 12  1$02��) 0�� ��/�  1#�2)�0#1�" � # �$ #�0 
3! �2�10� �. /��� #!��1 #�0 ���& 12�� 0��3��0�. 0!�.1�." 2&� Windows. 

�0 ��� , 12��  �)�� �." �. 0�3.��120� 2  �0!����� � 2 # Excel 2007  � # 0��.� 2  �.!.��2& �.� 
/0� �$0� �.��� 1$�1� �0 2�" �! �� *�0�0" 0�/)10�". �.!)� �  0��.� �.� 2  �0!����� � 2�" �0+20!�" 
��/ 1�" 2010. 

ü/+ �#!�.!$0� � � !/��. �0 2�" �.!2��0" �.�  ��/0" 0��� �+� � # �0!��$ #� 0�2 ��" �.� 0�� -
��/�.. ò$ #� �.2.!���0� 2. �0� * �.�  � 0!�.�0� ���0" 2 # Office 2&� �.�.�)20!&� 0�/)10&�. 

 

	� �.�� *!��  #��!$0� 12  Excel 2007 �.� 12  Excel 2010 

�!+2. .�) )�. �!��0� �. 1��0�+1 #�0 )2� 2. /��3 !. �.!��#!. – �.!2��0" - ��.�1�. � # 0�-
3.��� �2.� 12  Office 0�3.��� �2.� /�.3 !02���, .��� �. �0 2  �0�2 #!���) 1*12��. � # $!�1�� -
� � *�0. 

	. �0� * �.�  � 0!�.�0� ���0" .�2��.2.12����.� .�) 2�� � !/��., � # 0��.� ��. �&!�/. �  -
� �. �0!��$0� �.!2��0",  �  � �0" �0 2� 10�!� 2 #" �0!��$ #� ���/0" �0 0�� ��/�. �.� 0�2 ��". 

�� ü��� ��" �#�� �+� 0��.� ��. ��. �0�2 #!��., �  � �. �." 0��2!��0� �. ���� #�0 2  .� 2��0-
1�. ��." 0�2 ��" � !3 � ��1�", �!�� 2�� 03.!� ��, ��. �.!�/0���. 2. 12#�. 

þ �! 0��1�)��1� 10 �!.��.2��) $!)�  �." 0��2!��0� �. ���� #�0 /#�.���� 2�" .��.��" � !-
3 � ��1�" 12  �0��0� , .��� �0 2�� �02.����1� 2 # � �2��� * ���& .�) 2�" 0��� ��" � !3 � ��1�", 
�!�� .�) 2�� 03.!� �� 2�". 

þ � !3� .!$0�&� 2 # �.1��02.� ��� � 12�� ��+11. XML (Extensibile Markup Language). ü� -
���&", 12�� 0���2.1� 2&� �.1��+� .!$0�&� 2 #, �! 12����0 ��� � ��. � �.� .�2� ��. XLS �. 0��.�  

 
XLSX. 	. ���!.3. �0 /#�.2)2�2. �.�! 0�2 �+� �$ #� 0���2.1� xlsm 2. �!)2#�. xltx �.� 2. �!)-
2#�. �0 /#�.2)2�2. �.�! 0�2 �+� xltm. 
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þ �! �.� !�1���� �!.��.2 10�!� 2 # Excel, �.�+" �.�  �)���! # 2 # Office 0��.� � ��. 
ClearType �!.��.2 10�!� �0 2  )� �. Calibri. 

+!.���". ü��.�  � .!�������0" �0 .!��� *" �!.���" 2&� 3*��&� � # .��!$ �2.� 10 1.048.576. 
+�. �. �02.����� *�0 12�� 20�0#2.�. �!.���, 2 � �02 *�0 2  /! ��. 12  �0�� ù1 �.� �.2��0 2. 
����2!. Ctrl + ��2& �0���� 2 # ����2! � �� #. 

�2��0". �!)�0�2.� ��. 2�" 12��0" 2&� 3*��&� � #, 12  1*� �  10 ���0 3*�� , 0��.� 16.000 �.� 
0��.� .!�������0" �0 �!���.2. 2 # .����� * .�3.��2 #. 

�0!���" .�) 2�" ��0" �0�2 #!��0" � # �! 12����.� 0��.�: 

9  ü!�.1�. �0 � ��.��� 3*��. 0!�.1�.". 

9  ü�1.�&�� �/�&� /0/ ���&� 10 � ��.��� 3*��.. 

9  þ �! 1.!� �� 2 # Excel ���02.� ��� � .�) 2  � #��� 2 # Office. 

9 	. �.!��#!. /�.�)� # 2 # Excel 0�3.��� �2.� �.2+�2." 10 ��. ���!) /�.�+��  �0����, � # 
�!�1�02.� /���. 12  )� �.  !�1���&�  ��/&�. +�. �.!�/0���., 0�0!� � � *�0 .�) 2�� �.!2��. �0-
�2!��� – ���/. +!.��.2 10�!� � �2 �$�1� � ù!���)" 2  �0����, � # �!�1�02.� /0��� .�) 2  )� -
�. 2�"  ��/.", �.� �. 0�3.��120� 2  1$02��) �.!��#! .  

 

2.  ü�0����1� �0!����� �2 " 2 # Excel 
�)��" 0�����1 #�0 2  Excel, �. 0�3.��120� 12��  �)�� �." � �.!.��2& 0��)�. � # 0��.� 2  .!-

$��) �.!��#!  2�" 03.!� ��": 

 

 

 

 

 

 

 

� #��� Microsoft Office: ú!�1�02.� 12�� 0���& .!�120!� �&��. 2�"  �)��" �.� �0!��.����0� 2�"  
 
 
 

û�.$0�!�1� �.!.�*! # ü3.!� ��" 

+!.��� �!�� !�" �!)1�.1�" 

û�.�!01� 
�

�ù�	ü�ü�

��0�1��  

�.!2��0" 3*��&� 
��/

�.!��#!. 

���ûü�ù

� #���� �*��1�" 3*��&� 

� #��� Office 

��ùûü�

�+! " 0�3���1�" 

�.!.�*! # 0!�.1�+� 

�! � ��"
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0�2 ��" /�.$0�!�1�" 0��!�3&� )�&" û��� #!��., ñ� ���., ù� ���0#1�, ü�2*�&1�, �.�+" �.� 2  � #-
��� «ü��� ��" 2 # Excel», .�) 2�"  � �0" .���� #�0 2�" �.1���" 0��� ��" 2 # 0�0�0!�.12�. 

+!.��� 0!�.�0�&� �!�� !�" �!)1�.1�": ú!�1�02.� 12�� .!�120!� 0���& �&��. 2�"  �)��" /�-
��. .�) 2  � #��� Microsoft Office. �0!��$0� 0�� ��/�. 1#$�� $!�1�� � � *�0�&� 0�2 �+� �.� �� -
! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 �.� 0�0�" )� �  0���#� *�0. 

� !/��.: ü��.� ��. �&!�/. (2.���.) �.2� ��� " 2�" � !#3�" 2 # Excel, � # �0!��$0� 2�" �.!2��0", 
 ��/0", �.� 0�� ��/�. �.� � ��� 12�� �.!.�&���)2�2., 0�0�/� .��� �. �0 2� �0�2 #!��. �.� $!�1� 
2 # 0�0�0!�.12� �." 0�3.���0� 2�" 1$02���" 0��� ��".  

�.!2��0": ú!�1� �2.� 12�� � !/��. �.� � ���0 ��. .�2��! 1&�0*0� ��. �.2�� !�. �0�2 #!��+�. 
ü��.� ��2� 1.� 2. �.�.�)20!. �.2.!�����2. �0� *. �� �.!2��0" 0��.� �0�2!��� , ü�1.�&��, û��2.�� 

10��/.", ù�.3 !�", �2 �$0�. .���� �!.3�.", ù�.�0+!�1�, �! � ��. �.2� �0!��2&1�, �.� )2.� 
0!�.�)�.120 �0 �!.3���, ���.�0" �.�.�. 0�3.��� �2.� �.� �0!���" ���0" �.!2��0" )�&" �$0/�.1� – 

û��2.�� – � !3�  ��2& .�) 2 #" 2�2� #" ü!�.�0�. 1$0/�.1�" – ���.�. � ��2� ��� .  

���0�+�02.� )2� .� /��� �.2�1 #�0 ���& 12  )� �. 2�" �.!2��.", 0�3.���02.� � .� �!*�202.� 
 �)���!� � � !/��. ��. 0� �� �)��1� $+! #  �)��". 

���/0": �!)�0�2.� ��. 2�" #� � ��/0" �.!20�+�,  �  � �0" �0!��$ #� 0�2 ��" 0�� ��/�. 1$02���" 
�0 2�" �0�2 #!��0" 2�"  ��/0". 

ü�0!� � ��1� �.!.�*!&� û�.�)� #:  �!)�0�2.� ��. ���!� /�.�+��. �0����. � # �!�1� �2.� 12  
��2& /0��) ��! "  !�1���&�  ��/&�, /���. 12  )� �. 2�"  ��/.". 

�.!��#!  0��!�3 #: ü��.�   $+! " ��1. 12 �  � �  /��� #!� *�0 2. ���!.3� �.". 

�&!�/0" �*��1�": �!�1�� � � *�2.� ��. 2�� �02.����1� �." ��1. 12  ���!.3 . 
��!$ #� 2 �&-
!�/0" � # 0��.� � �.2.�)!#3� �.� �  !��)�2�.. 	  ��.�1�  2�" �!.���" �*��1�" 0�3.���0� �.� 2 � 
.!���) 2�" 2!�$ #1." 10��/.". 

� #���� �! � �+�  �)��": ú!�1� �2.� 12�� ��2& /0��� �&��. 2 # Excel. �� 0��� ��" �� !0� �. 
��� #� �.� .�) 2�� �.!2��. �! � �� – ���/. �! � ��" ����� # 0!�.1�.". 

+!.��� �.2�12.1�": þ 0�3���1� �0�2 #!��+� 1ï.#2� 2� �!.��� 0�.!2�2.� .�) 2�� !*���1� 
� # �$ #�0. �.2��0 /0��) ���� 12� �!.��� ��. �. 0�3.��120� 2  1$02��) �.!��#!  �.� 2! � � � *�0 
�0!���" .�) .#2�". õ�&" �.!.� � #� *�0, �0!���" .�) 2�" 0��� ��" �. �!��0� �. 0��.� 0�0!� � ��-
���0", ��. �. 0�3.��� �2.� 12� �!.��� �.2�12.1�". 

 � #��� ��0�1��  �.!.�*! #:  	  � #��� .#2) �!�1�02.� .�!��+" ��2& .�) 2  ��&12) � #-
���, � # ��0��0� 2�� 03.!� �� �.� 0��.� 12�� ���& /0��� �&��. 2 # �.!.�*! # 2 #.  

 � #��� ��0�1�� :  	  � #��� .#2) �$0� /*  �0�2 #!��0". ù� 12  Excel �$ #�0 3 !2&���. 
� ��� ���!.3., 2)20 ��0��0� 2  0�0!�) ���!.3 . ù� )�&" �$ #�0 3 !2&���  �)�  ��. .!$0� , 2)20 
��0��0� 2�� 03.!� �� 2 # Excel. 

  � #��� 0�.$�12 � ��1�": 	  � #��� .#2) �!�1�02.� 12  ���& ��! " 2�" �!.���" 2�2� # 
�.� �$0� ��. 1*�� �  ��. �.*�.. �!�1�� � �0�2.� ��. 2�� 0�.$�12 � ��1� 2 # �.!.�*! # 2�" 03.!-
� ��", � # 1��.��0� �� /  .�) 2��  �)��. 	  0�.$�12 � �����  �.!��#!  0�.� � #�0� �. �!�1�02.� 
3 !2&���  12� ����� 2 # þ/
 �.� 2  ���� #�0 2 � �02����  ���& 12� �!.���  0!�.1�+� 2&� 
Windows. +�. �. 2  .� �� #�0 �.� ���� 12��  �)��, �.2��0 ���& 12�� 02���2. 2 # 12� �!.��� 0!-
�.1�+�. 

 ü�.�.3 !�:  	  � #��� 0�.�.3 !�" � # �!�1�02.� /���. 12�� 0�.$�12 � ��1�, 0�3.���02.� 
�)�  )2.� 2  �.!��#!  0��.� �0��12 � ����� . ü�.�.3 !� 1��.��0� �. 0��12!�%0� 12�� �.� ���� 
2 # �.2�12.1�, /��./� �. ��� 0��.�  *20 0�.$�12 � ����� ,  *20 �0��12 � ����� .  

 �0��12 � ��1�:  	  � #��� .#2) 0�3.���02.� �)�  )2.� 2  �.!��#!  0��.� 10 �.� ���� .-
�0��)��1� �.� �!�1�02.� /0��� .�) 2  � #��� 0�.$�12 � ��1�". �.2� 2�� �0��12 � ��1� 2  �.!��#!  
�.2.�.����0�  �)���!� 2��  �)��.  

û�.�!01�  �)��": �� ! *�0 �. /�.�!�1 #�0 2��  �)�� 10 /*  2���.2. �.� �. .�0�� ��� #�0 2  
�/�  .!$0�  10 /*  /�.3 !02���"  �)�0". +�. 2� /�.�!01� 1*! #�0 2  1��0�  /�.�!01�" � # �!�1�02.� 
12  0���& /0��) ��!  2�" ���02�" �!.���"  ��1��1�". 
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�.!��#!  0!�.1�+�:  	  �.!��#!  0!�.1�+� � # 0�1�$�� .�) 2  Office 
2003 0�.� � #�0� �. 0�3.���02.� 10  !�1���0" �0!��2+10�". +�. �.!�/0���., 
.� 0�0!� � ��1 #�0 ü�1.�&�� - ò2 ��0" 0��)�0" clip Art, �. 0�3.��120� 12  
/0��) ��!  2�"  �)��" 2  ��.�1�  /���., � #  � ���02.� �.!��#!  0!�.1�.". 

 

3. �02.����1� 12  3*��  
	. ��0�2! ���� � ��12��� 3*��. .� 20� *�2.� .�) ��. 1*� �  12��+� �.� 

�!.��+� � 10�!+�. ú.1��) / ���) 1#12.2��) ���0 � ��12�� * 3*�� # 0��.� 2  
�0��. ���0 �0�� .� 20�0� 2�� 2 �� ��." 12���" �.� ��." �!.���". 

	  �0��, 2   � �  �$ #�0 0���0����  10 ���0 12����, ���.�)� ��. �. 0�1�-
� #�0 � �. 2! � � ��1 #�0 /0/ ���.,  � ���02.� 0�0!�) �0��. +�. �. /�.�!�-
�02.� 0*� �., 2  0�0!�) �0�� 2 ���02.� .�) ��. ��2 �  �0!��!.��., � # �." �#��-
�0� 2  /! ��. 10 �0!����� � ����2! �)��1�" �0���� #. �0 ���0 � ��12��) 3*��  
�)� � ��. �0�� ���0 3 !� �� !0� �. 0��.� 0�0!�). 

+�. �. �02.����� *�0 12. �0��� 2 # � ��12�� * 3*�� #, $!�1�� � � *�0 2  
� �2��� � 2  ����2! �)�� . 

 

3.1 �02.����10�" �0 2  � �2��� 
+�. �. ��� #�0 0�0!�) ��. �0�� �0 2� � ��0�. 2 # � �2��� *, .!�0� �. �02.3�! #�0 2  /0��2� 2 # 

� �2��� * ���& 12  �0�� � # �." 0�/�.3�!0� �.� 12� 1#��$0�. �. �.2�1 #�0 2  �*!�  ����2!  2 # 
� #, .��� �. �0 2� !*���1�, 0��.� 2  .!�120!) ��. 2 #" /0��)$0�!0" �.� 2  /0��) ��. 2 #" .!�120!)-
$0�!0". 

ù� 2  �0��, 12   � �  0���#� *�0 �. �02.����� *�0, 0��.� ��& .�) 2. )!�. 2 # 2!�$ �2 " 3*�� #, 
2)20 �� ! *�0 �0 2  � �2��� �. $!�1�� � ��1 #�0 2�" �!.���" �*��1�". ù#2) ���02.� �.2+�2." ���& 
12. ����, � # 0��.� 12�" ��!0" 2�" �!.���" �*��1�",  � 1*! �2." 2  202!��&�  2�" �&!�/.", � �.2+-
�2." ���& 12�� �/�. 2� !��/ , ��& .�) 2��  ��1�.�� #1. �&!�/.. 

; ù� �.2�1 #�0 ��. 3 !� �0 2  � �2��� ���& 10 ��� �  ��� " 12. ��!. 2�" �.2.�)!#3�" !��/ # 

�*��1�", 2)20 2  3*��  �." �. �#��10� �.2� ��. �!.��� ���& � ��2&. ù� .#2) 2  ��� #�0 12��  !�-
�)�2�. !��/ , 2)20 2  3*��  �." �. �#��10� �.2� ��. 12��� /0��� � .!�120!�. 

; ù� �.2�1 #�0 ��. 3 !� �0 2  � �2��� ���& 12�� �.2.�)!#3� !��/  �*��1�", 12�� 0���& � 
��2& ��0#!� 2 # 202!.�+� # 2�" �&!�/.", 2)20 2  3*��  �." �. �#��10� �.2� ��. �.!��#!  ���& � 
��2&, 0�+, .� ��� #�0 2  �/�  12��  !��)�2�. !��/  �*��1�", 2)20 2  3*��  �." �. �#��10� �.2� ��. �.-
!��#!  /0��� � .!�120!�. 

;  	�� " .� 1*! #�0 2  202!��&�  2�" �&!�/.", 2)20 2  3*��  �." �. �#��10� 10 .��� �� ��1� 
� # 0�.!2�2.� .�) 2� 3 !� �.� 2  ���0� " 2�"  ��1��1�". �2�� �0!��2&1� .#2� 0�3.���02.� .#2)�.2. 
�.� � ��/0��� 10��/.". 

 

3.2 �02.����10�" �0 2  ����2! �)��  
+�. 2�" �02.����10�" �." �0 2  ����2! �)�� , $!�1�� � � *�0 2. ����2!. �02.����1�" 2 # /! -

��. 2 # ����2! � �� #, )�&" 2. ����2!. �0 2. ����, 2. Page Up �.� Page Down, 2. Home �.� 
End, �.�+" �.� 2  ����2!  Tab. +�. �02.����10�" 10 �0�.�*20!. /�.12��.2., $!�1�� � � *�0 �0-
!��� .�) 2. �.!.���& ����2!. 10 1#�/#.1�) �0 2  ����2!  Ctrl. 

+�. �. ��� #�0 0�0!�) ��. �0�� �0 2� � ��0�. 2 # ����2! �)�� #, .!�0� �. �.2�1 #�0 1#�0$+" 
��� �  .�) 2. ����2!. �0 2. ���� �! " 2�� 0���#��2� 3 !�, ��$!� �. 2  0�2 ��1 #�0. 

9 ù� 1#�/#�1 #�0 2. ����2!. �0 2. �0����. �0 2  ����2!  Ctrl, 2)20 �02.30!)�.120 .#2)�.2. 
12  ���1��120!  �� �0�) �0��, 12�� �/�. 12��� � �!.���, .��� �. �! " 2�� �.20*�#�1� 2 # ��� #" 
2 # ����2! #. ù� /0� #��!$0� �! " 2�� �.20*�#�1� .#2� ��� �  �� �0�) �0��, 2)20 �02.30!)�.120 12  
.�2�12 �$  ��!  2 # � ��12�� * �." 3*�� #. 	  �/�  .� 2��01�. �. �$ #�0, .� �.2�1 #�0 �!+2. 2  
����2!  End �.� .��1&" �02� ��. .�) 2. ����2!. �0 2. ����. 
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9 �0 2 � 1#�/#.1�) 2&� ����2!&� Ctrl – ��2& �0���� ����2! � �� # �02.30!)�.120 12� 20-
�0#2.�. �!.��� 2 # 3*�� #, � # 0��.�   .!���)" 1.048.576. �! (�)�01� �. ��� #��!$ #� /0/ ���. 
12. �0���. ü��1�", �0 2  Ctrl – û0��) �0���� ����2! � �� # �02.30!)�.120 12� 20�0#2.�. 12��� 
2 # 3*�� # �0 2 � .!���) 16.000, � # .�2�12 �$0� 12  �!���. 2 # .����� * .�3���2 # HFD. 

9 ù� 2  �0�� �!�1�02.� 10 �0���� .�)12.1� 0�2)" 2�"  �)��" �.", 2)20 �� ! *�0 �. $!�1�� -
� ��1 #�0 2. ����2!. Page Up � Page Down, ��. �. �02.����� *�0 ��.  �)�� ���& � ��2& .�2�-
12 �$.. 

9 �0 2  ��2��. 2 # ����2! # Home, 2  0�0!�) �0�� �02.3�!02.� �!�� !. 12�� �!+2� 12��� 

2�" �/�." �!.���", � # �!�1� �2.� �!�� .�) 2  ��2��. 2 # ����2! #. 

9 �0 2  ��2��. 2 # 1#�/#.1� * Ctrl + Home �02.30!)�.120 �!�� !. 12  �!+2  �0�� 2 # � ��-
12�� * �." 3*�� #, /��./� 12  �0�� � # �!�1�02.� 12�� �!+2� �!.��� 2�" �!+2�" 12���". 

 

4. 	!)� � 0��� ��" 0�2 �+� � !/��." 
To Excel �." �.!�$0� � ���" 0�.��.�2���" �*10�", ��. �. �.� *�0 2�" 0�2 ��" 2 #. +�. 2�� 0��� �� 

2&� 0�2 �+� �.!20�+� � !/��.", �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 0�20 2  � �2��� 0�20 2  ����2! �)-
�� . �� 2!)� � .#2 � �0!��!�3 �2.� .��1&" �.!.��2&. 

 

4.1 ü��� �� 0�2 ��" �0 2  � �2��� 
ü��.�   ��.1��)" 2!)� " � # $!�1�� � � *�0 10 )�0" 2�" 03.!� ��" 2&� Windows.  

�.2��0 /�./ $��� �0 2  � �2��� 0�0� � # �." 0�/�.3�!0� �.� .3 * 0�3.��12 *�  � 0�2 ��", 1*! #-
�0 2  � �2��� 1' .#2�� � # �." 0�/�.3�!0� �.� �.2��0 ���& 2�". 

ù� �02.��+1.�0 �.� /0� ��� #�0 �. 0�20��1 #�0 ��� �. 0�2 ��, .��+" 1*! #�0 2  � �2��� ��& 
.�) 2�" 0�2 ��" �.� 2  .�0�0#�0!+� #�0. 

 

4.2 ü��� �� 0�2 ��" .�) 2  �0� * 1#�2)�0#1�" 
	. �0� * 1#�2)�0#1�" 0�3.��� �2.� �.2+�2." 2  /0��) ����2!  2 # 

� �2��� * ���& 10  � �./�� 20 ��1� 2 # � ��12�� * 3*�� #. ü�3.��� #� 
��. 1*�2 �  �0� * �0 2�" 0�2 ��" � # $!�1�� � � *�2.� �0!�11)20!  2�� 
2!�$ #1. 12����,  �  � �0" 0�.!2+�2.� .�) 2  � * �!�1�)�.120 2�� +!. 
� # 2  �.� *�0. û�.3 !02���" 0��� ��" �. �0!��$0� 2  �0� * 1#�2)�0#1�" 
� # �. 0�3.��120�, .� �.2�1 #�0 ���& 10 /�.3 !02��� 1��0�. 2 # Excel. 

+�. �.!�/0���., 2 � �02 *�0 2 � /0��2� 2 # /! ��. 10 ��� �  �0�� 
2 # 3*�� # �.� �.2��0 2  /0��) ����2!  2 # � �2��� *. ù��1&", �. 0�-
3.��120� 12��  �)�� �." 2  �0� * 2�" /���.��" 0��)�.". 

þ 0��� �� ��� �." 0�2 ��" 2 # �0� * ���02.�, )�&" .�!��+" �0!��!�-
3��0 �.� �! �� #���&". ù��+", �.2��0 �0 2  � �2��� 12�� 0���#��2� 
0��� ��. +�. �. 0�.3.��1 #�0 2  �0� *, �.2��0 10 ��� �  1��0�  0�2)" 
2 # �0� * � �.2��0 2  ����2!  Esc. 

 

4.3   ü��� �� 0�2 �+� .�) �.!2��0" � !/��." 
ô1&" 0��.�   2!)� " � # $!�1�� � �0�2.� �0!�11)20! . To Excel /�.��20� 7 �.1���" �.!2��0", )-

� # � ���0 ��. �0!��$0� .!�02�" 0��� ��". þ ���0 0��� �� � � #��� � 0!�.�0�  0�20�0� �.� ��. 0�2 -
��. +�. 2�� 0�2��01� 2�" 0�2 ��", .!�0� �. �.2�1 #�0 �0 2  � �2��� ���& 12�� .�2�12 �$� 0��� ��. 

 

4.4   ü��� �� 0�2 �+� �0 2  ����2! �)��  
�0 2  ��2��. 2 # ����2! # Alt 0�0!� � � *�0 2  �0� * 0�2 �+�. �2� 1#��$0�., �0 2. �!���.2. 

2 # ����2! �)�� # �� ! *�0 �. �02.����� *�0 12�" �.!2��0" 2 # Excel. 
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õ�&" ���� #�0 �.!.���& 0�3.��12��.�  � $.!.�2�!0" ����2! � �� # ��. ���0 �.!2��.. �.2+-
�2." 12� 1#��$0�. ��� � � $.!.�2�!., �. 0�3.��120�  �)���!� � � !/��. �0 )� #" 2 # $.!.�2�!0" 
1#�2)�0#1�", )�&" 3.��02.� �.!.��2&. 

 

 

 

õ�&" �.!.2�! *�0,   ���0 $.!.�2�!." .�2�12 �$0� 10 ��� �. 0�2 ��. ù� ��. �.!�/0���. �.2�-
1 #�0 2 � .!���) 1, �. 2 � �02�10� 2� �0�2 #!��. ��2 ��" �!.3�" 12  0�0!�) �0��. 

 

5. þ �!+2� �." 0�1.�&�� /0/ ���&� 
þ �!+2� 0���#��. � # �." �0����2.�, )2.� �!0� *�0 ��1. 12  Excel, 0��.� �. �! 1�.��1 #�0 �. 

0�1�� #�0 �0!��� /0/ ���., ��. �. / *�0 2� 1#��0!�3 !� 2 # �! �!���.2 ". �2�� �.!��!.3  .#2� 
�. .1$ ��� *�0 �0 2  �+" �. ����2! � � *�0 2. /0/ ���. 12. �0���, �.�+" 0��1�", �.� �0 �0!��� 
� �* �.1��� �!���.2.. 

ü����� #�0 2  �0�� ù1, ����2! � � *�0 $$$ �.� �.2��0 2  ����2!  Enter,  ��. �. �.2.$&!��0�. 
	.#2)$! �.,   "/! ��."" (2  0�0!�) �0��) �02.3�!02.� 2+!. 12  0�)�0�  �! " 2. ��2& �0�� �0 /�0*-
�#�1� ù2. 

�2  �0�� ù2 ����2! � � *�0 123. ù�2� 2 # ����2! # Enter �� ! *�0 �. �.2�1 #�0 2  ���-

�2!   2�" �!.���" 2*�&�, +120 �. �.2.$&!�� *� 2. /0/ ���. 12  �0��. 

�2  �0�� A3 ����2! � � *�0 52. 

�2  �0�� ù4 ����2! � � *�0 ��/�! /! ���)". 

�� �.!.2�!�10�" � # �� ! *�0 �. ��� #�0 ��$!� 0/+ 0��.� )2�  � .!��� � 12 �$�� �2.� /0���, 0�+ 
 � $.!.�2�!0" .!�120!�. þ ���� ��/�! /! ���)" 0�0�/� 0��.� �0�.�*20!� .�) 2  ���2 " 2 # �0�� *, 
��.��0� ��& .�) .#2). +�. 2  20�0#2.�  /0� $!0���02.� �. .-
�&�� *�0, ��.2� � �* �!�� !. �. ��� #�0 �+" �. .#��� #�0 
2  ���2 " 2�" .�2�12 �$�" 12���", +120 �. $&! *� 2. /0/ ��-
�. ��1. 12. �0���. 

�2� 12��� D ����2! � � *�0 2. /0/ ���. � # 0�3.��� -
�2.� 12�� 0��)�. /���.. 

+�. �. �! 1��1 #�0 2�" 2���" 2�" 12���" D, 0�0!� � � *�0 2  �0�� D7 �.� ����2! � � *�0 2 � 
�.���.2��) 2*�  � # �. ���0� 2�� �!)1�01�. +�. �. 2 � �02�1 #�0 ��.� 2*�  10 ��. �0��, �!+2. �.-
2��0 2  1*�� �  2�" �1)2�2." (=) �.� 12� 1#��$0�. ����2! � � *�0 2�" /�0#�*�10�" 2&� �0��+� � # 
�0!��$ #� 2�" 2���" � # ��� #�0 �. 1#�/�1 #�0 �0 2 � 1#��0�!����  2*� . +�. 2  /��) �." �.!�/0��-
�., �. ����2! � ��1 #�0 2 � 2*�  =D2+D3+D4+D5+D6 

� �.!.���& 2*� " �. #� � ��10� 2  ��! �1�. 2&� 2��+� � # �0!��$ �2.� ��1. 12. .�.30!)�0�. 
�0���. 	  .� 2��01�. 2 # .�! �1�.2 " � # �. �." 0�3.��10�   2*� ", �!��0� �. 0��.� 877555. �2  
�0�� C7 �� ! *�0 �. ����2! � ��1 #�0 2� ���� �*� � , �  � �. �. 0�3!��0� 2  ��! �1�. 2&� 2�-
�+� 2�" 12���" D. 
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���0�+� #�0 )2� 2. 1*�� �. 2&� 2011�!&� .!����2��+� �!��0&� 0��.� 2. �.!.��2&: 

�!)1�01� (+), ù3.�!01� (-), � ��.��.1�.1�)" (*), û�.�!01� (/) 

-- �#�0$�� �2." 2�� ���!� .#2� �0!����1� �." ��1. 12  3*�� , 2 � �02 *�0 2  /! ��. 12  �0�� 
F1 �.� ����2! � � *�0 =123456/23. � 2*� " .#2)" /�.�!0� 2 � .!���) 123456 �0 2 � .!���) 23 �.� 
2  .� 2��01�. �!��0� �. 0��.� 5367,652. 

-- �2  �0�� ù9 ����2! � � *�0 2 � .!���) 9999, 12  �0�� ú9 2 � .!���) 8888, 12  �0�� C9 2 � 
2*�  =ù9*ú9. 	  .� 2��01�. 2 # � ��.��.1�.1� * �!��0� �. 0��.� 88871112. 

-- �2  �0�� C10 ����2! � � *�0 2 � 2*�  =ù9-ú9. 	  .� 2��01�. 2�" .3.�!01�" �!��0� �. 0��.� 
1111. 

ù� 0���#� *�0 �. /�.�!�% #�0 )�. 2. /0/ ���. �.� 2 #" 2*� #" � # ����2! � ��1.�0 �.!.��-
�&, /��./� )�. 2. �0!�0$)�0�. 2 # � ��12�� * 3*�� #, .� � #� *�0 2. 0�)�0�. ú��.2.. 

x �.2��0 12  202!��&�  � # �!�1�02.� .!�120!� 2 # 2�2� # 2�" 12���" ù �.� ���& .�) 2 � 2�2�  
2�" �!.���" 1. ,. �.!�.!�120� .��1&"  �)���!  2  3*�� . 

x �.2��0 .��� 2  ����2!  Delete �.� /�.�!�3 �2.� )�. 2. /0/ ���. 2 # 3*�� #. �0 2�� 0#�.�-
!�. #�0��#���02.� )2� �.2+�2." �.� �!.2+�2." �.2����  2  � �2��� ���& 12  202!��&�  .#2), 

0�3.��� �2.�  � �.!.��2& .!��� �  � # 0��.�  � .�!��0�" /�.12�10�" 2 # 
3*�� # 10 �!.���" �.� 12��0". 

 

6.  þ � !/��. �.�  � 0��� ��" 2 # Excel 
H � !/��. 2 # Excel �0!��$0� 7 �.1���" �.!2��0". �� #�)� ��0", )�&" �.$. 2�" � !3 � ��1�" � 

2�" 1$0/�.1�", 0�3.��� �2.�, )2.� �. ��2�1 #�0 2�" 1$02���" �0�2 #!��0". 

þ �.!.��2& � !/��. 0��.� 2�" �0�2!���" �.!2��.". 

 

 

  

+�. �. 0�0!� � ��1 #�0 � �. .�0�0!� � ��1 #�0 ��. �.!2��. .��� �.2��0 0���& 2�". 

 

õ�&" �.!.2�! *�0 � ���0 � !/��. �0!��$0� 2�"  ��/0" 2�",  �  � �0" 
�0 2� 10�!� 2 #" �0!��$ #� 2�" 0�2 ��" 2 #". +�. �.!�/0���. �  ��/. 
+!.��.2 10�!� 2�" �0�2!���" �.!2��." �0!��$0� 2�" �.!.��2& 0�2 ��". 

 

 

	�� " #��!$ #� �.� 2. �.!��#!. 

/�.�)� #, 2.  � �. 0�3.��� �2.� �.-
2+�2." 12  /�.�+��  �0���� 2�"  ��-
/.". ü��.� .#2 �)�2  )2� /0� /�.��2 #� 
)�0"  �  ��/0" �.!��#!. /�.�)� #.  

+�. �.!�/0���., 2  �.!��#!  /�.-
�)� # 2�" �.!.���&  ��/." �0 )� �. 
+!.��.2 10�!� 0��.� 2  .#2) � # ���-
� #�0 12�� 0��)�. /���.. 
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ü!�.1�. 3*�� # �.�� � ��." 

ù#2� 2� 12���� �. �!��0� �. 0��.120 10 ��1� �. /��� #!��1 #�0 2  �.!.��2& 3*��  �.� �. 2 -
� �02�1 #�0 2 � .��) �.���.2��) 2*�  � # 0�3.���0� 2 � ��1  )!  2�" �.�� � ��.". 

 

 

 

 

 
 

 

 

7.   ò� / " .�) 2  Excel 
+�. �. 0��.2.�0�% #�0 2  Excel, �.2��0 2  � #���  2�" 0���& /0���" �&��." 2�" 03.!� -

��". 

+�. �. ��0�1 #�0 .��� 2  0�0!�) .!$0�  (����� ) 2 # Excel, �.2��0 12   2 # 0�0!� * ����� # � 
�.2��0 2  1#�/#.1�) 2&� ����2!&� A1t-F4 � 0����� #�0 2�� 0�2 �� ��0�1��  .�) 2  �.!��#!  
2 # � #��� * Office. 

ù� 10 ��� �  .�) 2. .!$0�. � # �$ #�0 3 !2&���., �$ #� ���0� .��.��", 2)20 �. 0�3.��120� ��. 
��.�1�  /�.�)� #, � # �. �." !&2� �. 0���0�.�+1 #�0 .� �. �!��0� �. .� ���0*1 #�0 2  .!$0� , 
�!�� 0��.2.�0�% #�0 2  Excel. 

 

8.   ú ��0�. 12  Excel 
õ�&" 1’ )�0" 2�" 03.!� ��" 2&� Windows, �21� �.� 0/+, �.!�$02.� � ��0�. 12  �/�  �0!����� � 

�.� �0 �.!)� �  2!)� . 

+�. 2�� 0�����1� 2�" � ��0�.", �.2��0 12  1*�� �  � ��0�."  � # �!�1�02.� 12�� 0���& /0-
��� ��0#!� 2�" 03.!� ��". ü�.��.�2���, �.2��0 2  ����2!  F1. ,. 0�3.��10� 2  �.!.��2& �.!�-
�#! . 
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+�. �. .�.��2�1 #�0 2� � ��0�. ��� �." �0�2 #!��.", �. �!��0� �. 2�� 0����� #�0 � �. 2�� ���-
�2! � ��1 #�0. +�. �.!�/0���., ����2! � � *�0 2� ���� ü�2*�&1� �.� �.2��0 2  � #��� .�.��-

2�1�. ,. 0�3.��120� 2  0�)�0�  �.!��#!  (1). 

 

 

 

 

�#�0$�� �2.", 0����� #�0 �.� 0�0!� � � *�0 2�� 0��� �� � # �." 0�/�.3�!0�. 

+�. 2�� 0�3���1� �.� 2 # ���.�. �0!�0$ ���&�, �.2��0 2  1$02��) 0�� ��/�  2 # �.!.���& �.-

!.�*! #  �.� �. 0�3.��120� �.� 2  1$02��) �.!��#!  (2).  

 

8.1  ú ��0�. ��. 2  Microsoft Excel 
õ�&" �$ #�0 �0�, ��. �. �.��1 #�0 2� �.1��� � ��0�. 2 # Microsoft Excel, �.2��0 12  � #��� 

ú ��0�. � 2  ����2!  F1 2 # ����2! � �� # �.". ,. 0�.3.��120� 2  �.!��#!  2�" �! �� *�0��" 
0��)�." (2). 

	  �.!��#!  /�.��20� /*  �0!� $�", � # 0��.�   ���.�." �0!�0$ ���&� �.� � ù�.��2�1�. û�.-
��20� 0��1�" 2� �!.��� 0!�.�0�&�. 

 

�0!�0$)�0�.: þ �.!2��. �0!�0$)�0�., 
�0!��$0� .�) 2�� .!�120!� ��0#!� 2 # �.-
!.�*! #  !�.�&���. 2. ���.2. 2�" � �-
�0�." 10 �.2�� !�0" �.� #� �.2�� !�0" �0 
2� / �� 3.���&�, #� 3.���&�. �2� /0��� 
��0#!� 2 # �.!.�*! #, 0�3.��� �2.�  � 
���! 3 !�0" 2 # ���0 ���.2 ", � # 0�0!-
� � � *�0 .�) 2  3��0�  2 # .!�120! * 
��! #" 2 # �.!.�*! #. 

+�. �.!�/0���., 0����� #�0 2�� �.2�� -
!�. û�.$0�!�1� ����� # 0!�.1�."  12� 1#-
��$0�. 2�� #� �.2�� !�. ù� ���0#1� �.� 

0�2*�&1� �.� �02� ü�2*�&1� .!$0� #. 
	  .� 2��01�. � # �. ��� #�0 12� /0��� 
12��� 2 # �.!.�*! #, 0��.� .#2) 2�" 0��)-
�." /���.. 

1 

2 
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þ �.!2��. ù�.��2�1�:  �' .#2� 2�� �.!2��., � .�.��2�1� ���02.� �0 ���0�" � 3!�10�" ��0�/�� 
�.� 0�3.���0� �)�  2  1#��0�!����  ���. � # ��2�1.�0. 

+�. �.!�/0���., .� 0���#� *�0 � ��0�. ��. 2�� .�2��!.3� .!$0�&�,  ����2! � � *�0 2� ���� 
"ù�2��!.3�", ��. �. 0�3.��12 *� 2. �.!.��2& .� 20��1�.2.. 

�2� 1#��$0�. �.2��0 2�� 0��� �� ù�2��!.3� .!$0� #. �2  0�)�0�  �.!��#!  �. / *�0 2� � �-
�0�. � # �$0� �/� 0�3.��120�.  

 

+!.��� 0!�.�0�&�: õ�&" )�0"  � 03.!� ��" 2&� Windows �21� �.� .#2�, /�.��20� �0!��� $!�1�-
�. 0!�.�0�., 2.  � �. �!�1� �2.� 12�� �.!.��2& 0!�.�0� ���� 2�", � # 0��.� 2 � �02����� 12�� 
0���& ��0#!� 2 # �.!.�*! # � ��0�.". 

 

 

 

õ�&" �.!.2�! *�0, #��!$ #� 2. � #���� �0 2�" 1$02���" ��&12�" �0�2 #!��0" � # 0��.�: ��1& 

ü��!)", û�.� ��, .�.��&1�, ü�3���1� - ù�)�!#%� 2 # ���.�. �0!�0$ ���&�, �!.��.2 10�!�, 

ü�2*�&1�. 

 

8.2  � ú ��)" 2 # Office 
�2�" �! �� *�0�0" 0�/)10�" #��!$0 ��. animation �0 2  )� �. � ��)" 2 # Office � # ���� � �0-

!����0�0 2. �!���.2., �.!� � �� *10. ò21� � Microsoft 2  .3.�!010 .�) 2�" �0)20!0" 0�/)10�" 2007 
�.� 2010. 

 

8.3  ú ��0�. Office 12  Web 
+�. �. $!�1�� � ��1 #�0 Online � ��0�. ��. 2  Office, �.� *�0 2  �.!��#!  � ��0�." F1 �.� 

�.2��0 12  � #���  � # �!�1�02.� 12�� ��2& /0��� �&��.. 

 

ù�) 2  ��.�1�  � # 0�3.���0� 210��! #�0 2�� �!+2� 0��� ��. 	�� 0�)�0�� 3 !� � # �. ��2�-
1 #�0 � ��0�. �. 0�3.��120� 2  �.!.��2& �.!��#!  � ��0�.", � # 0��.� Online. 
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8.4  ���! 3 !�0" ��. 2  Microsoft Excel 
þ 0��� �� ���! 3 !�0" ��. 2  Ms Excel 2 # �0� * ú ��0�., �." 0�3.���0� ��. �.!��#!  �0 �0-

!���" ���! 3 !�0", � # .3 ! *� 12. ��0#�.2��� /��.�+�.2. 2�" �/0�." $!�1�" 2�" 03.!� ��", �.-
�+" �.� /*  � #����, .�) 2.  � �. �� ! *�0 �. �02.� *�0 12�" ���! 3 !�0" 2 # 1#12��.2 " �.� 
12� � ��0�. ��. 20$���� #� 12�!���. 

ü����� #�0 � #��� Office – ü��� ��" 2 # Excel – �)! � �.� .�) 2  �.!��#!  � # �. 0�3.��-
120�, 0����� #�0 +�. 2  Microsoft Office excel 2007 �.� �.2��0 12  /���.�) � #��� ���! 3 !�0". 
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ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. �)1 #" 2!)� #" 0�����1�" 2 # Excel ��&!��020; 

2. �0 ��. �/0�  3*�� , /0��20 �0 ��. ����1� 2 # ����2! � �� # 2  2�� " 2 # 3*�� # �.� 1�-
�0�+120 �)10" �!.���" �0!��$0�. 

3. �)10" 0�2 ��" �0!��$0� �  ��/. ù�0�� ��10�" 2�" �.!2��." ü�1.�&��. 

4. �)10" �.1���" �.!2��0" �0!��$0� 2  Excel; 

5. �0!��!�%20 2� /�./��.1�. /�.�!01�" 2�"  �)��" 2 # Excel 10 /*  2���.2.. 

6. 	� 0�/� /0/ ���&� �� ! *�0 �. 0�1�� #�0 12  Excel; 

7. � �  �. 0��.� 2  .� 2��01�. .� ����2! � ��1 #�0 =300/10; 

8. ��0�120 2  0�0!�) �����  2 # Excel $&!�" �. .� ���0*1020.  

9. ��0�120 2  Excel. 

10. �)1 #" 2!)� #" ��&!��020 ��. �. ��0�1020 12  Excel; 

11. 	� 0�/ #" 03.!� ��" /��� #!� *�0 �0 2  Excel; 

12. �)10"  ��/0" �0!��$0� � �.!2��. 	*� � 2 # Excel; 

13. �+" 0�.$�12 � � *�0 2�� 03.!� ��; 

14. �0 2� /�.3�!0� � 0�.$�12 � ��1� .�) 2  ��0�1��  .!$0� #; 

15. �&" .� �� #�0 2  �.!��#!  /�.�)� # 2�"  ��/." ù!���)"; 

16. ü�����20 2�" 2!0�" �!+20" 12��0" 2 # 3*�� #. 

17. �� ! *�0 �. 0����� #�0 /0/ ���. 10 �� 1#�0$)�0�. �0���; 

18. 	� 1��.��0� 2  1*�� �  �1 � (=) 10 ��. �0��; 

19. 	� 0��  *�0 �0 2 � )!  .�3.!����2��� /0/ ���.; 

20. 
��!$0� � ��)" 2 # Office 12  Office 2007; 

21. �+" �.� *�0 � ��0�.; 

22. � �. 0��.� � /�.3 !� 2�" .�.��2�1�" .�) 2�� �.!2��. �0!�0$)�0�. �.� .�) 2�� ù�.��2�1� 
2�" � ��0�." 2 # Excel; 

23. �+" �. ��� #�0 ���! 3 !�0" 1$02��� �0 2�� ��/ 1� 2 # Microsoft Excel � # $!�1�� � � *-
�0 �.�+" �.� ��. 2. ��0#�.2��� 2 # /��.�+�.2.. 

 

 

 



I����v�����s�����r:�2�t��r�&�L���r

�

�0��/. [13] 
 

 

�ü-ù�ùÿ� 2 

ú����. & -*��. 
 

�)��" .� ��0� 2  Excel, �." 0�3.���0� 12��  �)�� ��. �����  0!�.1�." �0 2  )� �. ú���� 1. ���0 
�����  12��  #1�. .� 20�0� ��. �." ��. .!$0�  0!�.1�.". õ�&" ��. �!.��.2��) ����� , �21� �.� .#2) 
.� 20�0�2.� .�) � ���" 10��/0" � #  � ��� �2.� 3*��.. � �! �.� !�1��� " .!���)" 3*��&� 10 ��-
�0 ��  �����  0��.� 2!�., �0  �)�.2. -*�� 1, -*�� 2 �. .�. 

	  ���0 3*��  .� 20�0�2.� .�) 1.048.576 �!.���"  �.� 16.000 12��0",  � 2 ��" 2&�  � �&� /���-
 #!� *� 2. �0���. 	  .!$��) �����  � # 3 !2+�02.� �0 2  Excel � 2  ���0 ��  �����  � # /��� #!-
� *�0, �0!��$0� 2. 3*��. 0!�.1�.", 2.  � �. .� 20� *� 2� �.1��� / �� 2&� .!$0�&� 2 # Excel. 

 

1. û��� #!��. �� # ����� # 
õ2.� 3 !2+� #�0 2  Excel, .� ��02.� ��. ��  �����  2   � �   � ���02.� ú���� 1. +�. �. /���-

 #!��1 #�0 ��. ��  �����  �.2� 2� /��!�0�. 2�" 0!�.1�." �." �0 2  Excel, #��!$ #� /*  2!)� �.  

� û��� #!��. .�) �!.��� �!�� !�" �!)1�.1�": �.2��0 2  � #��� /��� #!��." �� # ����� #, 
� # �!�1�02.� 12� 1$02��� �!.��� . �ï.#2� 2�� �0!��2&1� /��� #!�0�2.�  2  ��  .!$0�  .#2)�.-

2., $&!�" ���0" 0�/���010" 0��� ��".  

� û��� #!��. .�) 2  � #��� Office: ñ�� " 2!)� " ��. �. /��� #!��1 #�0 ��  ���!.3 , 0��.� 
�. 0����� #�0 .�) 2  � #��� Office – û��� #!��. - �0�) �����  0!�.1�." �.� 2�� " �.2��0 2  � #-
��� û��� #!��..  ���0�+� #�0 )2� #��!$ #� �.� ���0" 0��� ��", ��. �. 0����� #�0 ��� �. �!)2#�.. 

ù� 0���#� *�0 �. 03.!�)1 #�0 ��. .�) 2. � ��� �!)2#�. � # /�.��20� 2  Excel, 2)20 �!��0� �. 
2  0����� #�0 .�) 2  �.!.��2&, �.!��#!  2   � �  0�3.���02.� .�) 2  � #��� Office – û��� #!��-

.. 

 

 
 

- �2�� �.!2��. û��� #!��. #��!$ #� .!�02�" 0��� ��". þ �.1��)20!� 0��.� � 0�2 �� �0�) ��-

���  0!�.1�.".  
- ù�) 2  �.!.���& �.!��#!  �$ #�0 .� ��0� 2�� �.2�� !�. ü��.2012����. �!)2#�., .�) 2. 

 � �. �� ! *�0 �. 0����� #�0 .#2) 2�" .!01�0�." �.". 
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- �� ! *�0 0��1�" �. 0����� #�0 ��� �  .�) 2. �! 1&���� �." �!)2#�. � # /��� #!��1.�0 
0�0�". ù#2� 0�3.��� �2.� 12�� �.2�� !�. 	. �!)2#�� � #… 

- þ �.2�� !�. û��� #!��. .�) #��!$ �… �."  /��0� �. .� �� #�0 ��. #��!$ � .!$0�  2 # 
excel, 12   � �  �. �.1�1 #�0 2  ��  � # �. /��� #!��1 #�0. 

	�� ", .� 2  .!$0�  � # �. /��� #!��1 #�0, 0���#� *�0 �. �.1��02.� 10 ��� �  ���  �!)2#� , 
2)20 �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 2��  ��/. �! 2*�&� Microsoft Office Online, �  � �. �0!��$0� 
/0��/0" �!)2#�. �.� 2.  � �. 2. �.20���0� on line .�) 2�" �12 10��/0" 2�" Microsoft. 

 

2. �02.����1� 10 �����. & 3*��. 
; �02.����1� �0 � #����: +�. 2� �02.����1� 12. 3*��. $!�1�� � � *�0 2. 2�110!. � #���� 

�*��1�" 2&� �.!20�+�   , � # �!�1� �2.� 12�� ��2& .!�120!� �&��. 2 # ����� #. 	 ���02.� 
)2� 2. �.!.���& � #���� �� ���1�" �$ #� �)��., �)�  )2.� 2. 3*��. 0��.� � ��� �.� /0� $&!��0 
)�. 12� �!.���, 2��  � �. 0�3.��� �2.�.  

ü�2)" .�) 2. � #���� �*��1�" 2&� �.!20�+�, �� ! *�0 �. �.2��0 �0 2  � �2��� 12.  �)�.2. 2&� 
3*��&�, � # �!�1� �2.� 0��1�" 12�� 20�0#2.�. �!.��� �.�  � ��� �2.� �.!2��0" 3*��&� 2 # ��-

��� #, )�&" 3.��02.� 12  1$��. � # .� � #�0�. 

 

 

 

 

 
 

x 	  �!+2  ��� " .�) .!�120!�, �." �02.3�!0� 12  �!+2  3*�� . 

x 	  /0*20!  �." �02.3�!0� �.2� ��. 3*��  �! " 2. .!�120!�. 

x 	  2!�2  �." �02.3�!0� �.2� ��. 3*��  �! " 2. /0���. 

x 	  2�2.!2  �." �02.3�!0� 12  20�0#2.�  3*�� . 

 

ò�." ��� " 2!)� ", ��. �. �02.��� *�.120 .���01. 12. 3*��. 2 # ����� # �.2� ��. 3*��  2� 
3 !�, 0��.� �. ����2! � � *�0 2  1#�/#.1�) 2&� ����2!&� Ctrl-PgUp (�! �� *�0�  3*�� ) �.� 
Ctrl-PgDn (0�)�0�  3*�� ). 

; �02.����1� �0 ����2!.: õ�&" 0��.� ��&12) �.� .�) ���0" 03.!� ��" 2�" Microsoft, ��. 2� 

�02.����1� ��1. 10 ��. 3*��  $!�1�� � � *�0, 0�2)" .�) 2  � �2���, 2. ��.1��� ����2!. �02.��-
��1�" 2 # ����2! � �� #, � # 0��.� 2. 2�110!. ����, 2. Home, End, PgDn, PgUp, �.�+" 0��1�" �.� 
2 #" 1#�/#.1� *" Ctrl-Home � # �." �02.3�!0� 12  �!+2  �0�� 2 # � ��12�� * 3*�� # �.� Ctrl-End 
� # �." �02.3�!0� 12  20�0#2.�  �0�� �0 /0/ ���. 2 # �.-. �0�!.�.2��)�.120 10 ��. 3*��  � # �. 
�0!��$0� /0/ ���.. 

	. ����2!. Ctrl-��2& �0���� (10 ��. 12��� $&!�" /0/ ���.), �." �02.3�! #� 12�� 20�0#2.�. 
�!.��� 2 # �.- � # �$0� .!���) 1.048.576. 

	. ����2!. Ctrl-û0��) �0���� (10 ��. �!.��� $&!�" /0/ ���.), �." �02.3�! #� 12�� 20�0#2.�. 
12��� 2 # �.-, � # �$0� .�3.��2��� .!����1� IV �.� .�2�12 �$0� 12� 12��� 16.000. 

 

3. ü�1.�&�� �� # 3*�� # 12  �����  
	  Excel /��� #!�0� �����. �0 �! �.� !�1���  .!���) 2!�+� 3*��&�. �� ! *�0 �. 2 � �02�-

1 #�0 10 ��. �����  ��$!� �.� 255 3*��.. ù#2) 0�.!2�2.� .�) 2��  !���&1� 2 # ����� # �.� ���.�. 
.�) 2� ����� 2 # 1#12��.2)" �.". +�. 2�� 2 � ��2�1� 0�)" �� # 3*�� # 12  �����  .� � #� *�0 
2. �.!.��2& ���.2.: 

1. ü����� #�0 2  3*��  0�0�� , � # 12. .!�120!� 2 # �. 2 � �02��0� 2  ��  3*��  � # �. 0�-
1�� #�0. 	 ��� #�0 2  �0� �)" )2� 2  ��  3*��  2 � �020�2.� ���2. �!�� .�) 2  0�0!�). ù�  
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��� #�0 �. 0�1�� #�0 /*  3*��. 1#�$!)�&" �!�� .�) 2  -*�� 1, �. �!��0� �. 0����� #�0 2. 
3*��. -*�� 1 �.� -*�� 2, �.2+�2." 2.#2)$! �. 2  ����2!  Ctrl 2 # ����2! � �� #. 

2. ü����� #�0 2�� 0�2 �� ü�1.�&��. ,. 0�3.��120� 2  ��&12) �.!��#!  ü�1.�&�� �0 0�0!� -
� ������ 2�� �.!2��. +0����" 0��� ��" � # �0!��$0� )�. 2. 0�/� 3*��&� 2 # Excel. 	�� " 0-
����� #�0 2  0�� ��/�  2 # -*��  0!�.1�." �.� �.2��0 ��  

 

 

 

��. �.� �����0 ��. 2�� �! 1���� 3*��&� 0!�.1�." 10 �����., �!��0� �. .�.3�! #�0 �.� 2� !*�-
��1� �  � �. �.� !��0� 2 �, 0�  !�1� *, .!���) 3*��&� ��. ���0 ����� . �� ! *�0 �. .���� #�0 
2�� !*���1� .#2�, 0����� �2." .�) 2  � #��� Office – ü��� ��" 2 # Excel �.!2��. û�� 3��0�" �.� 
12� �#!�/. �0���� # �0 2�2�  �. 1#��0!���3�0� .#2) 2  ���� " 3*��&�: 2 � �02 *�0 2 � 0���#-
��2) .!���), ��. �.!�/0���., 5 �.� .� � *�&" �.2��0 12  � #��� ��.  

 

4. �02 � �.1�. 3*�� # 
ò$ #�0 �/� �0�, )2� 2. 3*��. ��1. 10 ��. �����  0!�.1�." �$ #� �! �.� !�1���.  �)�.2. � # 

.!$�� #� �0 2  -*�� 1, -*�� 2 ���. þ �02 � �.1�. 2&� 3*��&� 0��.� ��. .�.!.�2�2� �.� $!�1��� 
/#�.2)2�2. � # �." �.!�$0� 2  Excel, ��.2� �.  �)�.2. 2&� 3*��&� �. �!��0� �. �." �#��� #� 2. 
�0!�0$)�0�� 2 #". +�. 2� �02 � �.1�. 2&� 3*��&�, .� � #� *�0 2. �.!.��2&: 

1. ü����� #�0 2  3*��  .�) 2�� ��2& .!�120!� �&��. 2�" 03.!� ��" �.� �.2��0 /0�� ����. 

2. ü����� #�0 2�� 0�2 �� �02 � �.1�.. 

3. �2� 1#��$0�., .3 * 2  3*��  �$0� �/� 3&2�120� �0 �.*!  3)�2 , ����2! � � *�0 2  )� �. 
� # 0���#� *�0. 

4.  	�� " �.2��0 2  Enter. 

 

5. û�.�!.3� 3*�� # .�) �����  
�!��0� �. �$ #�0 #�)%� �." )2�, )2.� /�.�!�3 #�0 ��. 3*��  .�) 2  �����  /�.�!�3 #�0 �.� 2. 

/0/ ���. � # �0!��$0�. þ /�.�!.3� 0��.� ��. �0�2 #!��., 12��  � �. �!��0� �. /�� #�0 � �* �0���� 
�! 1 $�. 

+�. �. /�.�!�% #�0 ��. 3*��  .�) 2  �����  0!�.1�.", .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.: 

1. ü����� #�0 2  3*��  � 2. 3*��. � # ��� #�0 �. /�.�!�% #�0. 

2. �.2��0 /0�� ����. 

3. ü����� #�0 2�� 0�2 �� û�.�!.3�. 
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6. ù�2��!.3� 3*�� # 12  �/�  � 10 /�.3 !02��) �����  
�� ! *�0 �. .�2��!�% #�0 ��. 3*��  ��1. 12  �/�  �����  � # 2  �0!��$0� � 10 ���  /�.3 !02�-

�) ����� . 

+�. 2�� .�2��!.3� 3*��&�, .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.: 

1. ü����� #�0 2  3*��  � # ��� #�0 �. .�2��!�% #�0. 

2. �.2��0 /0�� ���� �.� 0����� #�0 �02.����1� � .�2��!.3�….  

 

 

 

3. ü�0!� � � *�0 2� �#!�/. û��� #!��. .�2��!�3 #. ù�) 2 � �.2�� �  �!�� .�) 2  3*�� : 
0����� #�0 2  )� �. 2 # 3*�� # �!�� .�) 2   � �  �. 2 � �02��0� 2  .�2��!.3 . ù� .�2�-
�!�% #�0 ��. �.!�/0���. 2  -*�� 1, 2  .�2��!.3  �. ��!0� 2  )� �. -*�� 1  (2). 	  2 
12�� �.!���01� 1��.��0� )2� 0��.� 2  /0*20!  -*�� 1 �.� .#2) ���02.�, 0�0�/� #��!$0� �/� 
3*��  �0 2  )� �. -*�� 1. ù� 0���#� *�0 � .�2��!.3� �. ���0� 10 /�.3 !02��) ����� , 0��-
��� #�0 .�) 2  �2#11)�0�  �0� * �2  ����� : 2  �����  �!  !�1� *. 

4. 	�� ", �.2��0 2  � #��� ��. 

 

7. �02.3 !� 3*�� # 12  �/�  � 10 ���  �����  
�02.3 !� 3*�� # 1��.��0� 2� �02.����1� 2 # .�) ��. ��1� 0�)" ����� # 10 ���� 2 # �/� # � /�-

.3 !02�� * ����� #. þ /�./��.1�. 2�" �02.3 !�" 0��.� �.!)� �. �0 .#2� 2�" .�2��!.3�", � # .�.-
�2*�.�0 12�� �! �� *�0�� �.!��!.3 . 

�� ! *�0 � ��)� �.� ����, .3 * 0����� #�0 �!+2. 2  3*�� , �. 0����� #�0 2�� 0�2 �� �02.��-
��1� � .�2��!.3�… ü�0� � # �. �!��0� �. /�.3 ! � ��� *�0 &" �! " 2�� .�2��!.3�, 0��.� )2� � 
0��� �� û��� #!��. .�2��!�3 # �!��0� �. 0��.� .�0�0!� � ������, +120 2  3*��  �. �02.�����0� 
�.� �. ��� .�2��!.30�. 

ò�." .��)" 2!)� " �02.3 !�" ���02.� �0 2  � �2���. �.2��0 12�� �.!2��. 3*�� # �.� 2  1*! #-
�0 /0��� � .!�120!� 12�� 0���#��2� ��1�. 
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8. ù� ���0#1� ����� # 
þ �0�2 #!��. 2�" .� ���0#1�" 0�)" ����� # 0��.� .�) 2�" 1� #/.�)20!0" �0�2 #!��0" 2 # #� � ��-

12�. þ �0�2 #!��. .#2� 1#��12.2.� 12�� .�2��!.3� 2 # .!$0� # .�) 2� ����� 2 # #� � ��12� 10 ��-
� �  .� ���0#2��) ��1 .  

õ2.� /��� #!� *�0 � 2! � � � *�0 ��. ����� , 2. /0/ ���. � # �0!��$0� �!�1� �2.� �! 1&!��� 
12� ����� RAM 2 # þ/
 �.". 	  ��0 ���2��., )2.� ��. .!$0�  �!�1�02.� 12� �����, 0��.� )2� � 
2.$*2�2. 0�0�0!�.1�." 2 # 0��.� ��!. � �* �0����.  

	  �0� ���2��. 0��.� )2�, ��. 0�/0$)�0�� �2+1� 2�" 2�1�" 2 # /��2* # 2! 3 / 1�." 2 # þ/
, �. 
 /���10� �0 �0�.�)2�2. 12�� .�+�0�. 2&� /0/ ���&� � # ����2! � �����.�.  

�!��0� � ��)�, 10 2.�2� $! ���� /�.12��.2. �. .� ���0* #�0 2�� 0!�.1�. �." 10 ��� �  .�) 2. 
.� ���0#2��� ��1. 2 # #� � ��12� �.", 1#���&" 12 � 1���!) /�1� .  

+�. �. .� ���0*1 #�0 �)���. ��. �����  12  /�1�  �.",  .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.: 

x ü����� #�0 .�) 2  � #��� Office 2�� 0�2 �� ù� ���0#1� &" – ú����  0!�.1�." 2 # Excel. ù� 
2  �����  .� ���0*02.� ��. �!+2� 3 !�, 0�20 0����� #�0 2�� ù� ���0#1�, 0�20 2�� ù� ���0#1� 

&"..., �. 0�3.��120� 2  ��.�1�  /�.�)� # 2�" ù� ���0#1�" &"... ü�.��.�2���, �� ! *�0 �.  �.-

2�1 #�0 2  0�� ��/�  2�" �!.���" 0!�.�0�&� �!�� !�" �!)1�.1�", � # 0��.� 2  . 	  �.!��#!  

�0 2�2�  ù� ���0#1�" &"... 0�3.���02.� �.!.��2&. 

 

 

 

x ù�) 2�� �0!� $� ù� ���0#1� 10:, 0����� #�0 ��� � �  /��) /�1� # � �.� 3��0� , 12 �  � �  
�. .� ���0#20� 2  .!$0� . ���0�+� #�0 )2� � �! 0���0����� ��1� .!$0�&� �.2� 2  �� ���. �.� 
.� ���0#1� �� !0� �. 0��.�   3��0� " "	. ���!.3." 2 # �.1�� * �." 1���! * /�1� # � # 3�-
� �0�0� 2  �0�2 #!���) 1*12��..  

x �2� �#!�/. õ� �. .!$0� #: ����2! � � *�0 2  )� �. ��. 2  ����� . ù� #��!$0� �/� 12  /�1�  
�.� ���  �����  �0 2  �/�  )� �., �. �!��0� �. 0����� #�0 ��. /�.3 !02��) )� �.. 	  Excel �. 
2 � �02�10� .#2)�.2. 1.� )� �. .!$0� # 2  ú���� 1 �0 0���2.1� XLSX. 

x 	�� ", �.2��0 Enter � 2  � #��� ù� ���0#1�.  



I����v�����s�����r:�2�t��r�&�L���r�

�

  �0��/. [18] 
 

 

; ù� ���0#1� 10 /�.3 !02���" � !3�". ù�) 2  ��.�1�  "ù� ���0#1� &" 2*� "", �� ! *�0 �. 

0����� #�0 ��. .�) � ���" /�.3 !02���" � !3�" .� ���0#1�" � # �! 13�!0� 2  Excel.  

 

 

 

+�. 2 #" 0�20�+" .!$�!� #" $!�120", �. �!��0� �. .�.30!�0� )2� � !3� .� ���0#1�" 0��.�   2!)-
� " �0 2 �  � �  .� ���0*0� 2  Excel ��. .!$0� , +120 �. 0��.� 1#��.2) .�) 2�� 03.!� �� �.� 2�� 
��/ 1� � # 2  �.�0�. +�. �.!�/0���., .� ��� � " 1#�0!��2�" �." 0!���02.� �0 ��. �.�.�)20!� ��-
/ 1� 2 # Excel, )�&" 2  MS Excel 97-2003, �. �!��0� �. 0����� #�0 .#2)� 2 � 2*�  .� ���0#1�", 
��. �. �� !0�   1#�0!��2�" �." �. /�.��10� 2  .!$0�  � # �. 2 # 120�� #�0. 

��. .�) 2�" 1��.�2��)20!0" � !3�" .� ���0#1�" ��. .�2.��.�� /0/ ���&� �02.�* /�.3)!&� 
03.!� �+� 0��.�  � � !3�" �0���� # txt �.� csv ( !� �02����0" �0 tab, �)��. � 0!&2��.2��)), 2�" 
 � �0" �� ! *� �. .� �� #� �.� �. �02.2!�% #� 12� � !3� 2 #" )�0"  � 03.!� ��" 2 # office. 

 

;  ù� ���0#1� &" �12 10��/. 

�0 2�� 0#�.�!�. 2�" .�.3 !�" �." 12�� .� ���0#1�, .�.3�!& 0���!.��.2��� )2� ��. �. .� ��-
�0*1 #�0 ��. �����  � ��. 3*��  2 # &" �12 10��/., 0����� #�0 .�) 2  �.!��#!  ù� ���0#1�" 2�� 
0��� �� ÿ12 10��/. 0�)" .!$0� #. ,. 0�3.��120� 2  0�)�0�  �.!��#! . 
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þ 0��� �� õ�  2  �����  0!�.1�." .� ���0*0� )�. 2. 3*��. �0 )� �. 2  �! �.� !�1���  )� �. 
2 # ����� #. 

þ 0��� �� -*��  .� ���0*0� �)�  2  0�0!�) 3*��  2 # ����� # �0 �! �.� !�1���  )� �. 2  
)� �. �0��/.. 

ù�) 2  � #��� ù��.�� 2�2� #… ����2! � � *�0 2 � 2�2�  2�" �12 10��/." � # )1 � ��&!�� #� 
.�) �12 10��/0",   2�2� " �.��0� 1 �.!) !)� . 

	�� " �.2��0 2  � #��� ù� ���0#1�. 

 

9. ��0�1��  .!$0� # (����� #) 
,. �!��0� ���.�)2.2. �. �$ #�0 .�2���3�0� .�) )1. �$ #� .�.30!�0� ��$!� 0/+ )2� 2  ���0 ��-

���  .� 20�0� ��. �0$&!�12) .!$0� . 

��0�1��  0�)" ����� # 0��.� � /�./��.1�. 2�" .3.�!01�" 2 # .�) 2�� ����� RAM 2 # #� � ��12� 
�.". ü��.� � �* 1��.�2��) �. ��� �$ #�0 � ��� .� �$2� .!$0�. 12� �����, �/�.�20!. )2.� /0� 2. 
$!0�.�)�.120, ��.2�   #� � ��12�" �." .!$��0� �. ���02.� � �* .!�)". 

+�. �. ��0�1 #�0 ��. .!$0� , .� � #� *�0 2�� �.!.��2& /�./��.1�.: 

x ü�0!� � � *�0 2  �����  � # 0���#� *�0. 

x ü����� #�0 .�) 2  � #��� Office 2�� 0�2 �� ��0�1�� . 

ü�.��.�2��� �� ! *�0 �. ����2! � ��1 #�0 2  1#�/#.1�) 2&� ����2!&� Ctrl+W 

 ü�.��.�2��� �� ! *�0 �. �.2�1 #�0 2  � #���  ��0�1��.2 " 2 # .!$0� #  � # �!�1�02.� 12  
/0��) 0���& ��!  2 # �.!.�*! #. 

ù� 0�$.�0 ���0� ��� �. .��.�� 10 ��. .�) 2. 3*��. 2 # ����� #, �.  0�3.��120� 2  �.!.��2& 
��.�1�  /�.�)� #, � # �. ��2� 2�� 0���0�.�&1� �.". 

 

 

 

�.2+�2." �.� .� ���0*0� �.� ��0��0�, 2  õ$� ��0��0� $&!�" �. .� ���0*10�. ù� �.2�1 #�0 2  
� #���  ñ�#! , �. .�#!+1 #�0 2� /�./��.1�. ��0�1��.2 " 2 # .!$0� #. 

 

10. ñ� ���. ����� # 
	  �� ���. � 3)!2&�. 0�)" .!$0� # 12 � #� -

� ��12� �.", �$0� �. ���0� �0 2� �02.3 !� 2 # .�) 
2  .� ���0#2��) ��1  (1#���&"   1���!)" /�-
1� ") 12� ����� RAM 2 # #� � ��12�. ü��.� /�-
�./� � .�2��02� �0�2 #!��. 2�" .� ���0#1�". 

+�. �. .� �� #�0 ��. .!$0� , /��./�, �. �02.-
3�! #�0 ��. �����  12� ����� 2 # #� � ��12� �." 
(� # 1��.��0� )2� �. 0�3.��120� 12��  �)�� �."), 
��. �. 2  0�0�0!�.12 *�0, .� � #� *�0 2. �.!.-
��2& ���.2.: 

ü����� #�0 .�) 2  � #��� Office 2�� 0��-
� �� ñ� ���.. ü�.��.�2���, �.2��0 2  
� #��� 2�" �!.���" 0!�.�0�&� �!�� !�" 

�!)1�.1�" � # 0��.�  2  . 
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	  ��.�1�  /�.�)� # � # �. 0�3.��120�, 0��.� �.!)� �  �0 0�0��  2�" ù� ���0#1�" &"... �.� 
0��.� 2  �.!.��2&: 

x ���0�+� #�0 )2� � �! 0���0����� ��1� .!$0�&� �.2� 2  �� ���. �.� .� ���0#1� 0��.�   3��0-
� " "���!.3." 2 # �.1�� * �." 1���! * /�1� # C:/. ù� 2  .!$0�  � # 0���#� *�0 �. .� �� #�0 
�!�1�02.� 10 ���   /��) /�1� # � 3��0� , 2  .�.��2 *�0 12  1$02��) /�1�  � 3��0� . �� -
! *�0 0��1�" �. 2  .�.��2�1 #�0 �.� .�) 2�� 1$02��� �0!� $� ù�.��2�1�", � # 0��.� 12�� 0��-
�& ��0#!� 2 # �.!.�*! #. 

x �2� 1#��$0�. 0����� #�0 2  .!$0�  ��1. .�) 2  �0�2!��) �.!��#!  2 # ��.�1� # �.� �.2��0 2  
� #��� ñ� ���. � /��� �.2��0 12  )� �. 2 # .!$0� #, � # 0�3.���02.� 12  �.!.���& �.!��#-
! . ù� ��� #�0 �. 3 !2+1 #�0 1#�$!)�&" �0!�11)20!. .�) ��. .!$0�., �!.2��0 2  ����2!  
Ctrl �.2���� , .� � *�&" 2. 0����� #�0 �.� 12  2�� " �.2��0 2  � #��� ñ� ���.. ù� 2. .!-
$0�. 0��.� 1#�0$)�0�. 12 � �.2�� � , �.2��0 12  �!+2 , �!.2��0 2  ����2!  Shift �.2���� , 
.� � *�&" �.2��0 12  20�0#2.�  .!$0�  2�"  ��/." 2&� .!$0�&� � # ��� #�0 �. 3 !2&� *� �.� 
12  2�� " �.2��0 2  � #���  ñ� ���.. 

	 ���02.� )2� .�) 2  ��.�1�  "ù!$0�. 2*� #" �� ! *�0 �. 0����� #�0 ��. .�) � ���" � !-
3�" .!$0�&� � # 0��.� 1#��.2) 2  Excel �.� �. 3 !2+1 #�0 ��� �  .!$0� . �� � !3�" 1#�-
�.2)2�2." 0�3.��� �2.� 12 � �.!.��2& ���.�.. 

 

 

 

ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. � �. 0��.� � 1$�1� 2&� �����&� �.� 3*��&� 2 # Excel; 

2. �)1. 3*��. .� ��0� �! �.� !�1���. ��. ����� ; 

3. �. .����020 2� !*���1� 2 # Excel, +120 ���0 ��  �����  � # /��� #!� *�0 �. �0!��$0�  �2+ 
3*��.. 

4. ù�) �)10" 12��0" �.� �)10" �!.���" .� 20�0�2.� ��. 3*�� ; 

5. 	� 0��.� ��. �0��; 

6. ù� ��20 ��. #��!$ � �����  0!�.1�." .�) 2  /�1�  1.". 

7. ü�1��020 ��. ��  3*��  0!�.1�." 12  0�0!�) ����� . 

8. �02 � ��120 2  -*�� 1 10 �
�þ�üÿ�. 

9. û�.�!�%20 2  3*��  3. 

10. �02.3�!020 2  3*��  �
�þ�üÿ� 12� �!+2� ��1� 2 # ����� #. 

11. ù�2��!�%20 2  -*��  2 10 ��. ��  �����  0!�.1�." � # �. /��� #!��1020. 

12. ù� ���0*120 2  �����  12 � 3��0�  «���!.3.» �0 )� �. �	�ÿ�üÿù �ü�ù	
�. 

13. �. .� ���0*1020  �)���!  2  �����  10 � !3� �12 10��/.". 

14. ��0�120 2  �����  0!�.1�.". 

15. ��0�120 2�� 03.!� �� Excel.
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�ü-ù�ùÿ� 3 

û �� & �! � �� 3*��&�  
 

ò$ #�0 2 ��10� )2� 2. �*!�. / ���� 12 �$0�. 0�)" 3*�� # 0��.�  � 12��0" �.�  � �!.���" 2 #. +�. 
�. 2 � �02�1 #�0 1&12� �.� �!�� !. 2. /0/ ���., �. �!��0� �. ��&!�� #�0 � �* �.�� 2�" /�./��.-
1�0" � # �$ #� 1$�1� �0 2�" 12��0" �.� 2�" �!.���" 2&� 3*��&�. 	  Excel 0�’  !�1� *, $!�1�� � �0� 
16.000 12��0" .�� 3*��  �0 ���2 " 12���" 8,11 12����" �.� 1.048.576 �!.���" �0  *% " �!.���" 
14,40 12����". +�. 2 #" $.!.�2�!0" 2&� �!.��.2 10�!+� $!�1�� � �0� 2  ���0� " 2&� 11 12���+� 
Calibri. 

 

1. ù��.�� ���2 #" 12��+� 
� ���" 3 !�" 2. /0/ ���. � # ����2! � � *�0 12. �0��� /0� 0�3.��� �2.�  �)���!., 0�0�/� � 

12��� 2&� �0��+� 0��.� 120�)20!� .�) )1  �. ��!0�0, 0� ���&" �. �!��0� �. �0�.�+1 #�0 2  ���-
2 " 12���".  

	  Excel �." /��0� .!�02�" 0�.��.�2���" �*10�" !*���1�" 2 # ���2 #" 12��+�, 2�"  � �0" �0!�-
�!�3 #�0 .��1&" �.!.��2&. 

	  �!)����. 2&� 3*��&� �0 � ���" �.� ��.2��" 12��0" �$0� &" .� 2��01�. �. �� $&!� � 0�2*-
�&1� 0�)" 3*�� # 12� 10��/.. �� �*10�" � # �$ #�0 0��.�: 

-- �!+2 �, �. 0����� #�0 ���!)20!  ���0� " �!.��.2 10�!�". 

-- û0*20! �, �. /�.� !3+1 #�0 2� 10��/. 10  !��)�2�  �! 1.�.2 ��1�). 

 

1.1 ù��.�� ���2 #" �0 2  � �2��� 
	. ���.2. � # �!��0� �. .� � #��1 #�0, ��. �. .���� #�0 2  ���2 " ��." 12���" �0 2� � ��0�. 

2 # � �2��� *, 0��.� 2. �.!.��2&: 

x ü����� #�0 �0 2  � �2��� 2�� �.2.�)!#3� /0��� /�.$&!�12��� �!.��� 2�" 12���" � # �!�1�0-
2.� 12�� �0!� $� 0���03.��/&� �02.�* 12��+� (12�� ��!��. �0!� $�). 

 

x �)��" .����0� 1$��.   /0��2�" 2 # � �2��� * 10 /���) ��� ", �.2��0 �.� 1*! #�0 �! " 2. /0��� 
� .!�120!� �.� �.2)��� .3�� #�0 2  � �2���. 	� 12���� � # 1*! #�0, �� ! *�0 �. ���� #�0 
12  0�/��) ��.�1�  � # 0�3.���02.�, 2 � .!���) 10 12����" (.��� �.� 10 pixels) � # 0�3!��0� 2  
���2 " 2 # �0�� *. 

1.2 ù��.�� ���2 #" .�) 2  �0� * 
ü����� #�0 ��. � �0!�11)20!. �0��� 10 ���0 12��� � # 0���#� *�0 �. .���� #�0. 

x ü����� #�0 2�� �.!2��. �0�2!��� – �0��� – � !3 � ��1� – 

���2 " 12���"… �2��  �)�� �." �. / *�0 2  ��.�1�  /�.�)� # 
2�" 0��)�." /���.. 

x ����2! � � *�0 2 � 0���#��2) .!���) �.� �.2��0 ��. 

 

ù� �$ #�0 ���0� ��� �  ��� " 12� !*���1� �." �.� ��� #�0 �. 2 � �02�1 #�0 2�� .!$���, 0�  -
!�1� *, !*���1� 2 # Excel, � # 0��.� 8.11, �!��0� �. .� � #��1 #�0 2. �.!.��2& ���.2., .3 * 
�!+2. 0����� #�0 2. �0��� � 2�" 12��0" � # ��� #�0 �. .���� #�0. 

x ü����� #�0 2�� 0�2 �� �0�2!��� – �0��� – � !3 � ��1� – �! 0���0����  ���2 " 12�-

��"….  

x  
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x �2  ��.�1�  /�.�)� # � # �. 0�3.��120� .� /0$)�.120 2�� �! 20��)�0�� 2��� 8,11 �.� �.2��0 
.��+" 2  � #��� ��. 

ü/+ �. �!��0� �. ��� #�0 ��. �.!.2�!�1�. 	  ���2 " 8,11 0��.� �.�) ��. $.!.�2�!0" �0��� #" 
11 12���+�. �0 2�� 0#�.�!�. 1��0�+� #�0 )2� � �! �.� !�1���� �!.��.2 10�!� 2 # Excel 0��.� � 
Calibri 11 12���+�. 

 

2. ù�)�!#%� & ü�.�0�3���1� 12��+� - �!.��+� 
� ���" 3 !�" �. $!0�.120� �. .� �!*% #�0  !�1���0" 12��0", +120 �. ��� .� �.�*�202.� 2  

�0!�0$)�0�  2&� �0��+� 2 #". ��. �!#����� 12��� �0�2 #!�0� �.� ���� ��1. 12  3*�� , .��� /0� 
0�3.���0� 2. /0/ ���. 2�". +�. 2�� .�)�!#%� 12��+�, .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.. �2�� 
�!.��.2��)2�2., � .�)�!#%� ���02.� �0 2� ��/0���� 2��� ���2 #" 0�)" �0�� *. 

x ü����� #�0 �0 2  � �2��� 2� 12��� � 2�" 12��0" �.2+�2." 12�� 
0���03.��/. 2 #". 

x ü����� #�0 2�� �.!2��. �0�2!��� – �0��� – � !3 � ��1� – 

ù�)�!#%� & ü�.�0�3���1�. �2��  �)�� �." �. / *�0 2  /�-
��.�) ��.�1�  /�.�)� #. 

x ü����� #�0 2� 1$02��� 0�2 ��. 

 

ù�)�!#%� ��." 12���" �� !0� �. ���0� �.� �0 2  � �2���, �0�+� -
�2." 20�0�&" 2  ���2 " 2�", ��.2� 12��  #1�. .�)�!#%� 1��.��0� 2 � ��2�1� ���2 #", �0��� #" ��-
/�� 12� 12���. 

+�. �. 0�.�0�3.��1 #�0 2�" �!#����0" 12��0" � # #��!$ #� 10 ��. �0!� $� 12��+�, 0����� #�0 
.�) 2�� �!+2� ��$!� �.� 2�� 20�0#2.�. 12��� 2�" �0!� $�" � # ��1. 2�" �!�1� �2.�  � �!#����0" 
�.� 12� 1#��$0�. 0����� #�0 2�� 0�2 �� ü�.�0�3���1� 12��+�. 

�0 .��� �)��., ��. �. 0�.�0�3.��120� ��. �!#����� 12��� �!��0� �!+2. .�) )�. �. 0����� #�0 
2�" /���.��" 12��0" � # 2�� �0!���� #�. 

+�. �. 0�.�0�3.��1 #�0 ��. 12��� �0 2  � �2���, 0����� #�0 2�" �! �� *�0�0" �.� 2�" 0�)�0�0" 
.�) 2�� �!#3� 12��� �.� 1*! #�0 ��. .�) 2�" /�.$&!�12���" �!.���" ��� �." 12���" 2&� 0���03.-
��/&� 2&� 0���0����&� 12��+�, )�&" �. ���.�0 ��. �. .� �� #�0 2  ���2 " 2�". 

õ2.� ��. 12��� 0��.� �!#�����, � /�.$&!�12��� �!.��� 12� 12��� 0���03.��/&� 0��.� 0�.3!+" 
��  �.$�� .�) 2�" ���0" �.�   2�2� " 2�" 0���03.��/." 2�" /0� 0�3.���02.�.  

 

3. ù��.�� *% #" �!.��+� 
ò$ #�0 �0� )2� 2 , 0�  !�1� * *% " 2�" �!.���" 0��.� 14,4 12����". 	  *% " .#2) �1$*0� ��. $.-

!.�2�!0" �!.��.2 10�!�" 11 12���+�. ù� .���� #�0 2  ���0� " 2�" �!.��.2 10�!�", .����0� .#2)-
�.2. �.� 2  *% ". õ�&" �1&" �.!.2�!�1.20, /0� 1#��.��0� 2  �/�  �.� �0 2  ���2 " 2�" 12���". 

�� 2!)� � 2�" 2! � � ��1�" 2 # *% #" 2&� �!.��+� 0��.� �.� � �)2#� � �0 .#2 *" � # �0!��!�-
%.�0  ��. 2�" 12��0". ü��1�", �1$*0� �.� 0/+ � .�)�!#%� 2&� �!.��+�, )�&" �.� 12�" 12��0".  

�0 2� � ��0�. 2 # � �2��� * �� ! *�0 �. .���� #�0 2  *% " ��." �!.���", 3�!� �2." 2  /0��2� 
���& 12� /�.$&!�12��� �!.��� 2�" 0���03.��/." 2�" � # 0��.� 1��0�&���� �0 .!��� *". �)��" .�-
���0� 1$��.   /0��2�" 2 # � �2��� * 10 /���) ��� ", �.2��0 �.� 1*! #�0 �! " 2. ��2& � ���& �.�, 
�.2)��� .3�� #�0 2  � �2���. 	� 12���� � # 1*! #�0, �� ! *�0 �. ���� #�0 12  ��.�1�   �)�.2 " 
2 � .!���) � # 0�3!��0� 10 12����" �.� pixel 2  *% " 2&� �0��+� 2�" �!.���". 

 

4. +!.���" �����.2 " & 0���03.��/0" 
�� ! *�0 �. .� �!*% #�0 2�" �!.���" �����.2 " 2 # 3*�� #, �.�+" 0��1�" �.� 2�" 0���03.��-

/0" 2&� 12��+� �.� 2&� �!.��+� 2 # Excel. ü/+ �!��0� �. ���0� �.2.� �2) )2� 0���03.��/0" 2&�  
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12��+� 0��.� 2. �!���.2. ù,ú,C,D ��� �.�  � 0���03.��/0" 2&� �!.��+� 0��.�  � .!��� � 1,2,3,4 
���.  

þ �! �.� !�1���� !*���1� 2&� �!.��+� �����.2 " � # $!�1�� � �0� 2  Excel 0��.� .���  /�-
� �, ��. �. 0�3.��� #� 2. �0���, .��� /0� 0��.� 0�2#�+1�� �. +�. �. 0�2#�&� *� 12  $.!2�, �. �!��0� 
�. 2 � �02�1 #�0 �0!��!���.2. �.2� 2 � ��&12) 2!)� , � �. 0�0!� � ��1 #�0 2� 1$02��� 0�2 �� 
�!.���" �����.2 " .�) 2  �.!��#!  �! 0��1�)��1�" 2�" 0�2*�&1�". 

ù� 2 � �02�1 #�0 /��� �." �0!��!���.2. .�) 2�� �.!2��. �0�2!��� –  ��/. +!.��.2 10�!� 
0�� ��/�  �0!��!���.2., 2)20 �.� �0 .�0�0!� � ������ 2�� �.!.���& 0�2 �� 2�" �! 0��1�)��1�" 
0�2*�&1�", 2  �����. �. 0�2#�&�0� 12  $.!2� 2 # 0�2#�&2�. 

+�. 2�� .�)�!#%� 2&� �!.��+� �����.2 " 12��  �)�� �.", �.�+" �.� 2&� 0���03.��/&�, .� -
� #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.: 

x ü����� #�0 2�� �! � �� – ü�3���1�/ù�)�!#%�, ��. �. 0�3.��120� 2  �.!.��2& ��.�1� . 

 

 

x +�. 2�� .�)�!#%� 2&� �!.��+� �����.2 ", .�0�0!� � � *�0 2  ��.�1�  0���$ # 0���$ # 
+!.���" �����.2 ", 0�+ ��. 2�� .�)�!#%� 2&� 0���03.��/&� .�0�0!� � � *�0 2  ��.�1�  0-
���$ # �0 2�2�  ü���03.��/0". 

 

5. �! 1���� 12��+�, �!.��+�, �0��+� 
� ���" 3 !�" �. $!0�.120� �. �! 1��1 #�0 �0!���" �!.���", 12��0" � �0���, ��1. 10 ��. 3*��  

12   � �  �$ #�0 �/� 2 � �02�10� 2. /0/ ���. �.". 

 

5.1 �! 1���� 12���" � 12��+� 
ù" #� ��1 #�0 )2� ��� #�0 �. 2 � �02�1 #�0 ���� ��. 12��� .���01. .�) 2�" 12��0" C �.�  D 

12  �.!.��2& 3*��  (0��)�. 1), ��. �. 2 � �02�1 #�0 2. .�2�12 �$. 12 �$0�. ��. 2 � ���. ��!2�  
2 �  � �  #� 2��02.� )2� �0$�1.�0. 

�.2��0 ���& 12  )� �. 0���03.��/." 2�" 12���" D, ��. �. 2�� 0����� #�0 � ��1. 10  � � /�� -
20 �0�� 2�" �.� 12� 1#��$0�. 0����� #�0 �0�2!��� – �0��� – ü�1.�&�� – ü�1.�&�� 12��+� 3*�-

� #. ,. 0�3.��120� .��1&" ��. �0�� 12��� �0 2  )� �. D. þ �.�.�� 12��� D � # �0!�0�$0 2 � ���. 
ù�!��� , �$0� �02.�����0� 12�� 0�)�0�� 12��� �0 2�� 0���03.��/. E. 	� 12���� .#2� 2  3*��  �." 
�. �!��0� �. �$0� 2�� �.!.��2& � !3� (0��)�. 2). 

ü��)�. 1                                                      ü��)�. 2           
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	 ��� #�0 )2�,  � ��0" 12��0" �! 12��0�2.� ���2 20 12. .!�120!� 0�0���" � # 0����� #�0, 0�+  � 
��0" �!.���" ���& .�) 0�0��� � # 0����� #�0. 

 

ù� 0���#� *�0 �. 0�1�� #�0 �0!�11)20!0" 12��0", �. �!��0� �.2� 2�� 0��� �� �. 0����� #�0 �0-
!�11)20!0" 12��0", )10" .�!��+" 0���#� *�0 �. 0�1�� #�0. 

 

���0�&1�:   �� !0�20 0��1�" �. ���020 ���� �0 2  /0��) � #��� 2 # � �2��� * 12. 0���0����. 
�0��� �.� 12� 1#��$0�. �. ���020 ���� 12�� 0�2 �� ü�1.�&�� 12  �0� * 1#�2)�0#1�". 

 

5.2 �! 1���� �!.���" � �!.��+� 
+�. 2�� �! 1���� ��." �!.���", .� � #� *�0 2. �! �� *�0�. ���.2., �)�  � #, .�2� �. 0����-

� #�0 ��� �. 12���, 2+!. �. 0����� #�0 2� �!.��� ���& .�) 2��  � �. �. �.!0�����0� � ��. 
�!.���, �.� .�2� 2�" 0�2 ��" ü�1.�&��  �2���", �. 0����� #�0 2�� 0�2 �� ü�1.�&�� – +!.��+� 

3*�� #. 

 

5.3 �! 1���� �0�� * � �0��+� 
þ �! 1���� �0� �&���&� �0��+� 0��.� ��. �0�2 #!��. �0!�11)20!  � �*�� �� .�) 2�� 0�1.�&�� 

12��+� �.� �!.��+�. �." /��0� 2� /#�.2)2�2. �. �! 1��2 #�0 �0��� 10  � � /�� 20 1��0�  2 # 
3*�� # �.� ����12., .���01. 10 �0��� � # �/� �0!��$ #� /0/ ���.. 

ù" #� ��1 #�0 )2� 0���#� *�0 �. �.!0���� #�0 ��. �0�� �02.�* 2&� �0��+� C7 �.� C8 2 # �.-
!.���& 3*�� #. 

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  �0�� C8. 

x ü����� #�0 2�� 0�2 �� �0�2!��� – �0��� – ü�1.�&��. ,. 0�-
3.��120� 2  ��.�1�  2�" 0��)�." /0���. 

x þ, 0�’  !�1� *, !*���1� �02.����1� �0��+� �! " 2. ��2&, 
�." 0���0!+�0� )2� �. �02.����10� 2. �/� #��!$ �2. /0/ ���. 
2&� �0��+� �! " 2. ��2&, ��. �. �.!0����0� 2  ��  �0��. ù� 
��� #�0 12  ��  �0�� �. 2 � �02��0� ��. �0�� /0��� .�) 2  C8, 
�. �!��0� �. 0�0!� � ��1 #�0 2� �02.����1� �0��+� �! " 

2. /0���. 

x 	0�0�+� #�0 �.2+�2." 2  � #��� ��. 

õ�&" 3.��02.� 12  �.!.���& ��.�1�  /�.�)� #, �.2� 2�� 0�1.�&�� �0��+� �." /��02.� � /#�.2)-
2�2. �. 0�1�� #�0 �.� .�) 2� ��1� .#2� ��.  �)���!� �!.��� � 12���, .!�0� �. 0����� #�0 2�� .-
�2�12 �$� 0��� ��. 

 

þ � !3� � # �. �$0� 2  3*��  �." 2+!., �. 0��.� )� � �0 
2�� 0��)�. .!�120!�. 

�� ! *�0 �. /�.��12+1 #�0 .�) 2  �.!.���& 3*��  2  
�0� �)" 2�" �02.����1�" 2&� /0/ ���&� 2&� �0��+� 2�" �0-
!� $�" C8 �&" �.� C10 �.2� ��. ��1� �! " 2. ��2&, ���� -
�2." 2  �0�) �0�� � # /��� #!�����0. 

 

 

 

6.  û�.�)!3&1� 10��/." 
þ /�.�)!3&1� 10��/." �." �.!�$0� ��!. � ���" 0��� ��" !#���10&�, � #  � �0!�11)20!0" �$ #� 

1$�1� �0 2�� 0�3���1� 2 # 3*�� # �.� �0 2�" 0�2#�+10�". 	  1��0�  � # �$0� � �* �0���� 1��.1�.  
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�.� �. 0�02�1 #�0 0/+, 0��.� � 0�3���1� 0�)" 3*�� # �0���&� /�.12�10&� � 0�)" 3*�� #, � # �)��" 
�.� �02� ��." $&!� 10 ��. 10��/. ù4. 

���0�+�02.� )2� ��. 2�" !#���10�" 2�" /�.�)!3&1�" 10��/.", ���02.� .�.�#2��� .�.3 !� 12  �0-
3��.�  0�2#�+10�" �.� û�.�)!3&1� 10��/.". 

 

õ2.� 10 ��. 3*��  $!0�.120� �. .#��1 #�0 2�" 12��0", .#2) �. �$0� &" 1#���0�. �. ��� $&!� 10 
��. 0�2#�+1��� 10��/. ù4. �� 0��� ��" � # �$ #�0 0��.�  � �.!.��2&: 

--- �� ! *�0 �. �0�+1 #�0 2  ���2 " 2&� 12��+�, +120 �. ��� #��!$ #� �.�)� # �0�� /�.12�-
�.2.. 

--- �� ! *�0 �. �0�+1 #�0 2  ���0� " 2�" �!.��.2 10�!�". 

--- �� ! *�0 �. .���� #�0 2 � �! 1.�.2 ��1�) 2�" 10��/." .�) �.2.�)!#3  10  !��)�2� . 

--- �� ! *�0 �. �0�+1 #�0 2. �! �.� !�1���. �0!��+!�. 2�" 10��/." � # �0!��$0� 2  3*�� . 

+�. �. �! � *�0 12�� 20�0#2.�. 0��� ��, 0����� #�0 û��2.�� 10��/." – û�.�)!3&1� 10��/." – 

�0!��+!�. – �! 1.!� 1���. �0!��+!�.…, �  � �. �. �." 0�3.��10� 2  �.!.��2& �.!��#! . 

 

 

 

õ�&" �.!.2�! *�0 � ��. .�) 2�" 0��� ��" � # �." 0�/�.3�!0�, (�!��)�2� " �! 1.�.2 ��1�)") 
�!�1�02.� 12�� �.!2��. �0��/.. �2�� �/�. �.!2��. )�&", �!�1�02.� �.� � 0��� �� �! 1.!� �� 10: 
.�) 2��  � �. �� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 10 ��. 10��/. ��. 20!�12�  3*�� . þ 0��� �� .#2� �0�+-
�0� 2� �!.��.2 10�!� 2)1 , )1  $!0���02.�, ��. �. 0�3.���0�  �)���!  2  3*��  10 ��. 10��/. 0�2*-
�&1�". 

���0�+�02.� 0��1�" )2� � �0�&1� �0!��&!�&� 2�" 10��/." ���02.� .�) 2�� �.!2��. �0!��+!�.. 

 

7.  �0�2 #!��0" � ��.��+� �.!.�*!&� 
�2� �.!��!.3  .#2� �. 0�02�1 #�0  !�1���0" �0�2 #!��0" � #  /�0#� �*� #� 2�� 0�3���1� /0-

/ ���&� 2&� � ��12��+� 3*��&�, �/�.�20!. .#2+� � # �.2.�.���� #� �0���  $+!  .��� �.� 12�� 
�0!��2&1� � # 0���#� *�0 �. �$ #�0 � ��� .� �$2� 3*��. 2.#2)$! �.. 	�2 �0" �0�2 #!��0", 0��.�: � 
0�3���1� 12��  �)�� �." �0!�11 2�!&� 2 # 0�)" �.!.�*! # �����&�, � 12.�0! � ��1� 2&� 2�2�&� 
2&� 12��+� �.� 2&� 10�!+� 2&� 3*��&�, � /�.�!01� 2�"  �)��" 10 �0!�11)20!. 2���.2.. 
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7.1  ü�3���1� � ��.��+� �����&� 
õ�&" ��&!�� #�0, )2.� .� �� #�0 ��. �����  12  Excel, .#2) 3 !2+�02.� 12� ����� 2 # #� � -

��12� �.� �.2’ 0���2.1� 0�3.���02.� 12  �0!����� � 0!�.1�." 2 #.  

+�. �. 0����� #�0 ��. .�) 2. �/� 3 !2&���. �����. 12  Excel +120 �. ���0� 0�0!�) 12  �0!����-
� � 0!�.1�.", 0�0!� � � *�0 2  .!$0�  � # �." 0�/�.3�!0� .�) �! � �� – �.!��#!  – ü�.��.�� 

�.!.�*!&�. 

�� ! *�0 )�&" �. 0�0!� � ��1 #�0 )�. 2. .� ��2� �����. 0!-
�.1�." 12�� 0��3��0�. 2 # Excel +120 �. 0!�.�)�.120 2.#2)$! �. 
�0 )�..  

+�. 2�� 2.�2 � ��1� )�&� 2&� �����&� 12��  �)�� 0����� #�0 
�! � �� – �.!��#!  – 	.�2 � ��1� )�&� ��. �. 0�3.��120� 2  
/���.�) ��.�1� . 

ü����� #�0 2�� 2.�2 � ��1� � # 0���#� *�0, ��. �.!�/0���. 
"�0 �.!��01�" �.� �.2��0 ��. 	  .� 2��01�. 0�3.���02.� 12�� 
�.!.��2& 0��)�.. 

 

 

 

 

7.2  û�.�!01� ����� # 10 2���.2. 
õ2.� �$ #�0 � �* �0���. 3*��., �� ! *�0 �. 2. /�.�!�1 #�0 10 2�110!. 2���.2., +120 �. 

�� ! *�0 �. ���� #�0 1#�$!)�&" �0!�11)20!0" �0!� $�".  þ �0�2 #!��. .#2� �." 0��2!��0� �. 0!�.-
�)�.120 �0 �!�� ! #" !#�� *" �/�.�20!. )2.� .�2��!�3 #�0, �02.��� *�0 /0/ ���. ���. .�) ��. 
�0!� $� 2 # 3*�� # 10 ��� �. ���� � # 0��.� .� �.�!#1����. 

+�. 2� /�.�!01� 2 # 3*�� # 10 2���.2., .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.. 

x ü�0!� � � *�0 2  3*��  � # ��� #�0 �. /�.�!�1 #�0. 

x ü����� #�0 2  �0�� 2 # 3*�� # 12   � �  �. ���0� � /�.�!01�. 

x ü����� #�0 .�) 2�� �.!2��. �! � �� 2��  ��/. �.!��#!  � # 0��.� � �.!.��2&:  
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x �.2��0 12  0�� ��/�  û�.�!01�. �2��  �)�� �." �. / *�0 .��1&" 2� /�.�!01� � # ���02.� 12  
�.!��#!  .�) ��. �.2.�)!#3� �.� ��.  !��)�2�. �!.���, � # 0�3.��� �2.� ���& �.� .!�120!� 
.�) 2  0�0!�) �0�� 2 # 3*�� #. þ  �)�� $&!��02.� 10 2�110!. ��!� ()�&" 3.��02.� 12�� 0�)�0-
�� 0��)�.), 2  �.���. .�) 2.  � �. 1#��0!�3�!02.� 1.� �. 0��.� ��. �0$&!�12) 3*�� . 

 

 

 

ü�3.��� �2.� 0��1�" /*   !��)�2�0" �.� /*  �.2.�)!#30" !��/ �  ��1��1�", �0 2� � ��0�. 2&� 
 � �&� �� ! *�0 �. �02.��� *�.120  !��)�2�. � �.2.�)!#3. 10 ���0 ��. .�) 2. 2�110!. 2���.2. 
2 # �.!.�*! # 2�"  �)��", )�&" 3.��02.� 12  �.!�/0���. 2 # 1$��.2 " � # .� � #�0�. 

+�. �. .�#!+1 #�0 2. 2���.2. .�) 2��  �)��, 0����� #�0 2�� �/�. 0�2 �� � # �0�2 #!�0� &" 
�.2�!��1� /�.�!01�". þ 0��� �� .#2� ���02.� û�.�!01�, )2.� /0� �$ #�0 /�.�!�10� 10 2���.2. 2  
3*��  �.". 

ù� 0!�.�)�.120 �0 2  � �2���, �� ! *�0 �. ��0�1 #�0 2� ��. .�) 2�" /*  �!.���", 1*! �2." �.� 
.3�� �2�" 2�� 12�� ��!� 2�"  �)��". +�. �. /�.�!�1 #�0 2��  �)�� 10 /*  � 2�110!. 2���.2., �.-
2��0 �.� 1*! #�0 12 #" /! �0�" /�.�!01�", � # �!�1� �2.� 12�� ���& /0��� �.� 12�� ��2& /0��� 
��!� 2�"  �)��" �.� �.!�12�� �2.� .�) ��. ���! * ���2 #" �.$�� ��!��. �!.���, )�&" 3.��02.� 12�" 
�.!.��2& 0��)�0". 

 

 

 

+�. 2� /�.�!01� �0 � �2��� .� � #� *�0 2�� �.!.��2& /�./��.1�.. 

x +�. �. /�.�!�1020 2���.2. �.!.�*! #, 2 � �02�120 2  /0��2� 2 # � �2��� * 12  ��.�1�  /�.�!0-
1�" 12  0���& ��! " 2�" �.2.�)!#3�" �!.���" �*��1�" � 12  /0��) ��!  2�"  !��)�2�." �!.�-
��" �*��1�".  
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x õ2.�   /0��2�" ��!0� 1$��. /0��2� /�.�!01�" � , 1*!020 2  ��.�1�  /�.�!01�" �! " 2. ��2& 
� �! " 2. .!�120!�, 12� ��1� � # ���020. 

x +�. �. �.2.!��1020 2� /�.�!01�, ���20 /���) ���� 10  � � /�� 20 ��! " 2�" �!.���" /�.�!01�" 
� # $&!��0� 2. /*  2���.2. �.!.�*! #. 

 

7.3  �2.�0! � ��1� 2����2&� �.!.�*! # 
�2.�0! � ��1� 2����2&� 1��.��0� �. �! 1/� !�1 #�0 ��.  � �./�� 20 12��� � �!.��� 2 # 

3*�� #, +120 �. ���  ��1�.��0�. ù#2) 1��.��0� )2�, 10 ��. � �*12��  3*��  ��. 1#��0�!����� 12�-
�� � �!.��� �. 1#��0!�3�!02.� 1.� �. 0��.� � �!+2� (ù 12��� � 1� �!.���). �#���&" 12.�0! � �-
 *�0 2 #" 2�2� #" 2&� �0/�&� ��." 12���" � �!.���" +120, �. 0��.� ���2.  !.2�". 

 

+�. �.!�/0���., 10 ��. 3*��  �� ! *�0 �. / *�0 �0!�� # 23 10�!�". ù� �!0� *�0 12� 10�!� 40, 
2)20 �. 0�.3.��12 *�  � 2�2� � 2&� 12��+�, 0�.�2�." 2�"  ��1��1�" 2�"  �)��". +�. �. �.!.��� #� 
� ��)�  � 2�2� � 2&� 12��+� � 2&� �!.��+� ���2 20 12��  �)��, �!��0� �. 2 #" 12.�0! � ��1 #�0. 

+�. 2�� 12.�0! � ��1� 2&� 2�2�&�, .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.. 

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  �0�� � # �!�1�02.� ��. �!.��� ��2& .�) 2��  !��)�2�. �!.��� 2&� 
2�2�&� �.� ��. 12��� /0��� .�) 2�� �.2.�)!#3� 12��� 2&� 2�2�&� � # 2 � �02�1.�0 12  3*��  
�.". �2  �.!�/0���. � # .� � #�0�, �$ #�0 2 � �02�10� 2  /! ��. 12  �0�� ú7. 

x ü����� #�0 2�� �! � �� - �.!��#!  - �2.�0! � ��1� �.!.�*!&�. ,. 0�3.��120� 2  �.!.-
��2& ��.�1�  0��� �+� .�) 2   � �  �. 0�0!� � ��1 #�0 2�� �!+2� 0��� ��. 

 

 

 

x 	  0�0!�) 3*��  �. .� �2�10� 2�� �.!.��2& � !3�. 

 

 

 

	  1��0�  2 ��" 2&� ���02&� �.*!&� �!.��+�  !��0� 2�" 1#�202.����0" 2 # �0�� * &" �! " 2  
 � �  ����0 � 12.�0! � ��1�. ���0�+� #�0 )2� 2  �!+2  ���. 0��.� �.� 2  �.� !�12��), ��.2� � 12.-
�0! � ��1� �. ���0� 12�" 1#�202.����0" 2 # �0�� * � # 0��.� 0�0!�), 2� 12���� � # �. 0����� #�0 
2�� 0�2 �� 12.�0! � ��1�" 2&� 2�2�&�. 

+�. �. .�#!+1 #�0 2� 12.�0! � ��1� 2&� 2�2�&�, 0����� #�0 2�� �/�. 0�2 ��, � # .#2� 2� 12��-
��  � ���02.� ù� 12.�0! � ��1� 2����2&� �.!.�*! #. õ�&" ���� #�0 � 0�2 �� .#2� .����0� 
.��� �. �0 2  .� #��!$0� � )$� 12.�0! � ��1� 12  3*��  0!�.1�.". 
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ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. ����2! � ��120 10 ��. �0�� 2� ���� �! (� � ��1�)" �.� .����20 2  ���2 " 2 # �0�� *, +-
120 �. $&!� .�!��+". 

2. �+" .���� #�0 2  ���2 " 12��+� �0 2  � �2��� �.� �+" .�) 2  �0� *; 

3. �. .����20  �./��� (10 )�0" �.��) 2  *% " 2&� 15 �!+2&� �!.��+� 2 # 3*�� # 10 18 12��-
��". 

4. ù� �!*%20 �.� 0�.�0�3.��120 2�� 2�2.!2� 12��� 2 # 3*�� #. 

5. ù� �!*%20 2�" �!.���" �����.2 " 2 # 3*�� #. 

6. �. .� �!*%020 2�" �! �.� !�1���0" 0���03.��/0" 0�)" 3*�� #. 

7. �. �! 1��1020 2� 12��� -���	ÿ�	þ�ÿù /0��� .�) 2� 12��� ûÿù-��ù 12 � �.!.��2& 
���.�. � #  � ���02.� (ò1 /. ò� /.). 

 

 

 

8. �. /�.�!�%20 2� �!.��� 19 2 # �.!.���& 3*�� #. 

9. �! 1.!�)120 .�) 2  �0� * 2� 12��� ü, +120 �. 0�3.���0� .�!��+" )�. 2. /0/ ���.. 

10. �+" �. �! 1��1 #�0 ��. �!.��� .�!��+" �!�� 2� �!.��� 19 2 # 3*�� #; 

11. 	� 1#��.��0� 12�" �!.���" � 12��0" 2 # 3*�� #, )2.� 2 � �02 *�0 ��. �)�  �0��; 

12. �. /�.� !3+1020 2� 10��/. 10  !��)�2�  �! 1.�.2 ��1�) �0 /0��) �.� .!�120!) �0!��+!�  
12. /*  0�.2 12�. 

13. ü�0!� � �0�120 2� 1$02��� 0�2 ��, +120 2  3*��  �." �. 0�2#�&�0� $&!�" �!.���" �����.-
2 ". 

14. � *  /��0� 2  /! ��. � �! �.� !�1���� !*���1� 2 # �.2��.2 " Enter �.� Shift-Enter, �.-
�+" �.� 2&� Tab �.� Shift-Tab; 

15. û�.�!�120 2  0�0!�) 3*��  �0 2  /! ��. 12  �0�� F120. 

16. �2.�0! � �0�120 2  3*��  «.!$0�  /��0� .xls» 12  �0�� ù15 
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�ü-ù�ùÿ�  4 

	. /0/ ���. 2&� 3*��&�  
 

 

�!�� �0����1 #�0 2� /��� #!��. ��� � # 3*�� #, �!��0� �. �$ #�0 .� 3.1�10� 2� �!)�0�2.� �. 
2 � �02�1 #�0 1’ .#2) �.� �. ��&!�� #�0 �+" �!)�0�2.� �. $!�1�� � ���0�. �.!.��2& �. ��� #�0 
��. .�.3 !� 10  !�1���0" �.1���"  /���0", 2�"  � �0" �!��0� �. �.���� #�0 #�)%� �.", �! 2 * /�-
�� #!��1 #�0 2  � ��12��) �." 3*�� . 

; �$0/��� #�0 2  3*��  12  $.!2� 10 1#��!2�1� ���.�. ���2. �0 2  ����� , 12   � �  �!�1�02.�. 

; �0 ���0 �����  �� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 � ��� 3*��. (.�) 1 ��$!� 255) �.� ����12. /�.-
3 !02��+� �.2�� !�+�. ü� ���&", �. �!��0� �. 1$0/��1 #�0 2  2� �. 2 � �02��0� 12  �.���.. �� -
! *�0 �. 1#�/� #�0 )�. .#2� 2. 3*��. � �0!��� .�) .#2�, +120 �. 1#�0!��� �2.� �02.�* 2 #" ��. 
2�� �� /  .� 20�01��2&�. 

; �!�� .�) )�., �!��0� �. 2 � �02 *�0 2�" 0���03.��/0" 2&� 10�!+� �.� 12��+�. 

; ü��.� � �* �.�� 2.�2��� � �!)1�01� 1��0�+10&� 12. �0���, � # �. 0�0��� *� 2 #" � �*�� -
� #" 2*� #". 

; ,. �!��0� �. $!�1�� � � *�0 )� !30" � !3 � ��10�", ��. �. ��� #�0 2  3*��  �0!�11)20!  
0#.����&12  �.� )� !3 . 

; ü��.� � �* 1��.�2��) �. $!�1�� � � *�0  �)�.2. 10 �0!� $�" �0��+�, ��. �. �02.30!)�.120 
�!�� !. 12. /0/ ���. � # ��2 *�0. 

ò$ #�0 �0� )2�, )2.� �0����0� 2  Excel, �." �.! #1���0� ��. �0�) .!$0�  �0 2  )� �. ú���� 1. 
+�. 2� /��� #!��. 0�)" �� # ����� #, 2� 12���� � # 0��.� 3 !2&���  2  Excel, �.2��0 2  0�� ��/�  

 2�" �!.���" 0!�.�0�&� �!�� !�" �!)1�.1�" � 0����� #�0 .�) 2  � #��� 2 # Office - û��� #!-

��...., 2   � �  �. .� ��0� 2  �.!��#!  0!�.1�+�, ��1& 2 #  � � # �. 0�0!� � ��1 #�0 2�� 0��� �� 
#�0!�0���� # �0�) �����  0!�.1�.". 

 

ü!�.1�. 3*�� # �&��2+� 

,. /��� #!��1 #�0 ��. 3*��  2   � �  �. 0��� #2�� #�0 1���-1���, +1� # �0 2  2�� " 2 # �0-
3.�.� # �. 2  �$ #�0 20�0�+10�. 

�!)�0�2.� ��. ��. 3*��  2   � �  0�/�.3�!0� 2 � �! '12��0�  ��." 02.�!0�.", ��.2� �!��0� �. �!.-
2� 12.2�12��� �&��10&� 2&� ��� �&��2+� 2�" 02.�!0�.". 

�$0/��� #�0 �!+2. 2  ��.�1�  �0 2 #" 2�2� #". 

 

 

 

,. 2  1#�0$�1 #�0 10 0�)�0�  �03��.� . 
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1. ü��� �� �0��+� 
�!�� .!$�1 #�0 2�� ����2! �)��1� 2&� /0/ ���&�, �. �!��0� �. 0����� #�0 2  �0�� � # �. /0-

$20� 2. /0/ ���.. þ 0��� �� ���02.� 0�20 �0 2  ����2! �)�� , 0�20 �0 2  � �2���. 	  �0�� � # 0��.� 
0���0����  �0!���0�02.� ��1. 10 ��. ��.�1�  �.�  � ���02.� 0�0!�). �� ! *�0 �. 0����� #�0 � ��� 
�0��� 1#�$!)�&". ù!�)20!. �. ���0� �.2.� �2) � * �.� ��.2� $!0��� �2.�  �  �./���" 0��� ��" �0/�-
&�. �� 2!)� � 0��� ��" �0��+� 0��.� .!�02 � �.� �0!��!�3 �2.� �.!.��2&: 

ü��� �� 0�)" � ��$. �0�� *: 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  1#��0�!����  �0��, �0 2  ����2! �)-
��  � �0 2  � �2���. 

ü��� ��  �)���!�" �!.���": �.2��0 12�� 0���03.��/. 2�" �!.���" (12 � .!���) 2�"), � # 0�-
�.� 12  .!�120!) ��! " 2 # 3*�� #. ü�.��.�2���, �0 2  ����2! �)��  �.2��0 1#�$!)�&" 2  ���-
�2!  Shift �.� 2�� ���!. 2 # /�.12��.2 ". 

ü��� ��  �)���!�" 12���": �.2��0 �0 2  � �2��� 12�� 0���03.��/. 2�" 12���" (12  �!���. 
2�"), � # �!�1�02.� 12  ���& ��! " 2 # 3*�� #. �0 2  ����2! �)��  ���02.� �.2+�2." 1#�$!)�&" 
2  ����2!  Ctrl  �.� 2�� ���!. 2 # /�.12��.2 ", 10  � � /�� 20 �0�� 2�" 12���" �.� �. �!�1�)�.-
120. 

ü��� �� �0!� $�" �0��+�:  �.2��0 �0 2  � �2��� 12  .!$��) �0�� �0!� $�" �.� 1*! #�0 ��$!� �.� 
2  20�0#2.�  � # ��� #�0 �. 1#��0!���� #�0.  

�!�1�� � � *�0 2��  �./��� 0��� �� �0��+�, )2.� ��� #�0 �. 0����� #�0 2. /0/ ���. ��." �0-
!� $�" ��. 2�" � !3 � ��10�" 2 # 3*�� # � �.� ��. � ���" ���0" 0!�.1�0".  

õ2.� ��. �0!� $� 0��.� 0���0����� 3.��02.� 3&2�1���� �0 �.*!  $!+�.. ù� ����2! � ��1 #�0 
/0/ ���., .#2� �. �.2.��� #� �)� � 2. �0��� 2�" 0���0�����" �0!� $�". ù� �.2� 2� /�./��.1�. 2�" 
0��� ��" 2�" �0!� $�" ���.�0 ��� " �.� 0�����.�0 ���!)20!� � �0�.�*20!� �0!� $�, /0 $!0���02.� �. 
.!$�1 #�0 ���� .�) 2�� .!$�. �.2��0 �.� �!.2��0 �.2����  2  ����2!  Shift, ���� #�0 �0 2  � -
�2��� 2�� ��2& /0��� �&��. 2�" �0!� $�" �.� 2�� �0�.�+� #�0 � 2�� ���!.�� #�0 .��� �.. +�. �. 
.�0�0!� � ���0� ��. �0!� $�, �.2��0 �0 2  � �2��� 10  � � /�� 20 �0�� 2 # 3*�� #. 

ü��� ��  �)���! # 2 # 3*�� #: �.2��0 12  202!��&�  � #��� � # �!�1�02.� 12�� ���& .!�-
120!� �&��. 2 # 3*�� #, 0�0� � # .!$�� #�  � 0���03.��/0" 2&� �!.��+� �.� 2&� 12��+�. 

ü��� �� � ��+� �!.��+� � 12��+�: �.2��0 12�� 0���03.��/. 2�" �!.���" � 2�" 12���" �.� 
�!.2+�2." �.2����  2  � �2���, 1*! #�0 ��$!�" 0�0� � # 0���#� *�0. 

ü��� �� �� 1#�0$)�0��" �0!� $�": �0!���" 3 !�" �." 0�/�.3�!0� �. 0����� #�0 � ���" �0!� -
$�",  �  � �0" )�&" /0� 0��.� 10 1#�0$)�0�. �0��� ��1. 12  3*�� . ù#2) 2  0��2#�$�� #�0 �0 2 � 
0��" 2!)� . �!.2��0 �.2����  2  ����2!  Ctrl �.� �0 2  � �2��� 0����� #�0 2�" �0!� $�". ò�. 2�-
2 �  /0���. 0��.� � �.!.��2& 0��)�.. 
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2. ü�1.�&�� /0/ ���&� 12  3*��  
���0 3*��  0!�.1�." �0!��$0� 1.048.576 �!.���" �.� 16.000 12��0". �� 2 ��" 2&� �!.��+� �0 2�" 

12��0" 1$��.2�� #� ���& 12  3*��  2. ���!�  !� �+��. � #  � ��� �2.� �0���. þ ��1� ���0 �0-
�� * (� /�0*�#�1� 2 #) �.� !��02.� .�) 2  )� �. 2�" 12���" �.� 2 � .!���) 2�" �!.���". +�. �.!�-
/0���. ù2. 

	. /0/ ���. � # /�$ �2.� 2. 3*��. 0!�.1�." �� !0� �. 0��.� /�.3)!&� 0�/+�:  

x ù!����2��� 

x �.!.�2�!0" 

x þ�0! ����0" & ÷!0" 

x � ����" 2���" 

x 	*� � 

x �#�.!2�10�" �.... 

þ 0�1.�&�� 2&� /0/ ���&� 10 ��� �  �0�� ���02.� �0 2!�. ���.2.. �!+2. 0����� #�0 2  �0�� �.-
2+�2." ���& 2 #, 12� 1#��$0�. ����2! � � *�0 2. /0/ ���. �.� 2�� " �.2.$&! *�0 2. /0/ ���. 

12  �0�� �.2+�2." 2  � #��� �.2.$+!�1�" 2�" �!.���" 2*�&�  � 2  ����2!  Enter, � ��. .�) 2. 
����2!. �02.����1�" 2 # 0�0!� * �0�� *, )�&" 2. ����2!. �0 2. 2�110!. �0����., 2  ����2!  Tab, 
�.�. 

õ2.� ����2! � � *�0 /0/ ���. 10 ��. �0��, 0�3.��� �2.� 1#�$!)�&" �.� 12� �!.��� 2*�&�. 

+�. 2�� 2! � � ��1� 2&� /0/ ���&�  � � #/�� 20 2*� # � # �0!��$ �2.� 10 ��� �  �0��, ��� #-
�0 0�0!�) 2  �0�� � # �." 0�/�.3�!0� �.� �.2��0 2  ����2!  F2. ù��1&" 0�3.���02.�   /! ��." �. 
.�.� 1���0� ��1. 12. /0/ ���. � # ��� #�0 �. 2! � � ��1 #�0 .�0#�0�." ��1. 12  0�0!�) �0��. 

	  /��� ��2��. ���& 12. /0/ ���. 2&� �0��+�, �." 0��2!��0� �. 2! � � � *�0 2. /0/ ���. .-
�0#�0�." ��1. 12  �0��, $&!�" �. $!0���02.� �. �02.�.�� #�0 12� �!.��� 2*�&�. ù#2) �! (� ��20� 
)2� �. �$ #�0 0�0!� � ��10� .�) �!�� 2�� 0��� �� �. 0��2!��02.� � 0�0�0!�.1�. .�0#�0�." 12. 

�0��� 2�"  ��/." ü��� ��" 0�0�0!�.1�.", 2�" �.2�� !�." +�. �! $&!���� #" � # 0�3.���02.� �.-
2+�2." 2  � #��� 2 # Office – ü��� ��" 2 # Excel. �.!.2�! *�0 �.� ���0" 0�2 ��" 0�0�0!�.1�." 
12�� 0�)�0�� 0��)�.. 
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�� �0!�11)20! � $!�120", �.2� 2�� 0�1.�&�� /0/ ���&� �02� 2�� ����2! �)��1�, �$ #� 2� 1#-
���0�. �. �.2��0 2  ����2!  Enter. �0 2  ��2��. 2 # Enter �� !0� �. 1#�� *� 2. 0��": �. �.!.�0�-
�0�   /! ��." 12  �/�  �0�� )� # ����2! � ��1.�0 2. /0/ ���., � �. �02.3�!02.� 12  0�)�0�  �0�� 
� # �!�1�02.� ��. �!.��� �.!.��2& 12�� �/�. 12���. 	  2� .�) 2. /*  �. 1#��0�, 0�.!2�2.� .�) 2� 
!*���1� � # �$0� 2  Excel. +�. �. .���� #�0 .#2� 2� !*���1� �.� �0!���" ���0", +120 �. 2 � �02�-
1 #�0 .#2�" 2�" .!01�0�." �.", 0�3.��� #�0 2�" ü��� ��" 0�0�0!�.1�." )�&" �0!��!�%.�0 �.� 12�� 
�.!.���& �.!��!.3 . 

 

2.1 ü�1.�&�� .!����2��+� /0/ ���&� 
�)��" .!$�1 #�0 2�� ����2! �)��1�, �. / *�0 12� �!.��� 2*�&� �. 0�3.��� �2.� 2. � #���� 

ü�1.�&��"  �.� ù�*!&1�" , 0�+ .!�120!� 2 #" 0�3.���02.� � ��/0��� 2 # �0�� * � # �0!��-

$0� 2  /0/ ��� . 	  � #��� 0�1.�&��" �� ! *�0 �. 2  �.2�1 #�0 12  2�� ", +120 �. ���0� � �.2.-
$+!�1�, .�2� �. �.2�1 #�0 2  ����2!  Enter. 	  � #��� .�*!&1�" �� ! *�0 �. 2  �.2�1 #�0, ��. 
�. .�#!+1 #�0 2�� ����2! �)��1� �.2� 2� /��!�0�. 2�" 0�1.�&��" /0/ ���&�, .�2� �. �.2�1 #�0 
2  ����2!  Esc 2 # ����2! � �� #. 

 

 

 

 

 

	  Excel .�2��.����02.� 2  0�/ " 2&� /0/ ���&� � # �!)�0�2.� �. 0�1.$� *� 10 ��. �0��, .�) 2 � 
�!+2  $.!.�2�!. � # �. ����2! � ��1 #�0. �� $.!.�2�!0" � # 2  Excel .�.��&!��0� �.� 0��.���-
�0� &" .!����2��� /0/ ���., 0��.� 2.  1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 - + �.� .!����2��� �0���� ��1. 10 �.!���0-

1�. 	. .!����2��� /0/ ���. 12 �$�� �2.� ���2. .�) 2� /0��� ��0#!� 2 # �0�� *. 

; 	  1*�� �  %  �� ! *�0 �. 2  2 � �02�1 #�0 12  2�� " 2 # .!��� *. ù� ����2! � ��1 #�0 
25%, 2  excel �. .�2���3�0� .��1&" )2� �!)�0�2.� ��. .!���) �.2�� !�." � 1 12 * �.� �. 2  0�3.-
��10�, )�&" ����2! � �����0. ù� � !*���1� 2 # .!��� * 0��.� 12� +0���� �.2�� !�., 2)20 �. 0�3.-
���02.� 1.� 0,25. �2�" �.2�� !�0" �.� � !3�" .!���+� .�.30!)�.120 10 0�)�0�0" �.!.�!�3 #". 

; ù� ��." .!���)" ����2! � ���0� ��1. 10 �.!0���10�", 2)20   .!���)" .#2)" �. �0&!0�2.� .!-
��2��)". û ����� #�0 �. ����2! � ��1 #�0 (1234). � .!���)" �. 0�3.���02.� �0 2  .!��2��) �!)-
1��  /��./� -1234. 

; 	  �)��. /�.$&!��0� 2. /0�./���, 0�+ � 20�0�. 2�" $����/0". ù#2) ���.�. 0�.!2�2.� .�) 2� /�-
.�)!3&1� � # �$ #�0 12. Windows. õ2.� ����2! � � *�0 .!��� *", /0 $!0���02.� �. 2 � �02 *�0 
2�" 20�0�0" ��. 2�" $����/0", ��.2� ��.�� #� �)�0" 2 #" .#2)�.2..  

  � #��� 

.�*!&1�" 

� #���  

�.2.$+!�1�" 

� #��� �/�� * 

1#�.!2�10&� 

+!.��� 
 �.2.$+-
!�1�" 

ü�0!�) 

�0�� 

��.�1�  

 �)�.2 " 
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; õ2.� 0�1�� #�0 �0��2� ���1�.2., �!��0� �. �! 1�$ #�0 12�" ��.1�.2���" 2���". +�. �.!�-
/0���., .� ��� #�0 �. ����2! � ��1 #�0 2  8 �.� ¼ �!��0� �. ����2! � ��1 #�0 ��. �0�) /��12�- 

�. �02� .�) 2  8. ù� 2  ���1�. 0��.� ¾, �. �!��0� �. ����2! � ��1 #�0 2  ��/�� �.� ��. �0�) 
/��12��. �!�� .�) 2  ¾. ù#2) 2  ��� #�0, ��. �. ��� 0����0� 2  Excel 2  ���1�. 1.� ��0! ����. � 
1.� �0��0� . ü�/0$)�0�. �. #��!�0� �!)����. �0 2  ���1�. ½ �.� �. 0�3.���02.� 1.� �0��0�  �0 
2 � $.!.�2�!. ½ , 0�0�/� #��!$0� � .�2�12 �$� 0�2 �� 12�� ù#2)�.2� /�)!�&1�. �2�� �0!��2&1� 
.#2�, 0�20 �.2.!��120 2�� .#2)�.2� /�)!�&1� 2 # ½, 0�20 ����2! � ��120 0 �.� 2/4. 

; ù� 10 ��� �  �0�� 0�3.��� �2.�, .�2� ��. .!����2��� � 1� 2. 1*�� �. ##########, .#2) 1�-
�.��0� 0�20 )2� 2  ���2 " 2 # �0�� * 0��.� ���!) �.� /0� $&!�0�   .!���)", 0�20 )2� � /�.�)!3&1� 0�-
�.� 2�2 �., � # /0� �� !0� �. 0�3.��120� 2  ���0� ". þ /�.�)!3&1� .!���+� 12�� �0!��2&1� .#2�, 
0��.�  � �./�� 20 ���� 0�2)" .�) 2� +0����. �2�� �0!��2&1� � # � /�.�)!3&1� 0��.� +0���� �. 
�02.2!.�0�   .!���)" .#2)�.2. 10 /�.�)!3&1� ü��12�� ����. +�. 2�" /�.� !3+10�" .!���+� ���-
� #�0 12  �03��.�  ��. 2�" � !3 � ��10�".  ,. �!��0� � ��)� �. �0�.�+1 #�0 2  ���2 " 2 # �0-
�� * � �. �0�+1 #�0 2  ���0� " 2�" �!.��.2 10�!�". �0 2  ���2 " �.� *% " 2&� �0��+� .1$ ����-
�.�0 10 �! �� *�0�  �03��.� . 
�0��#��� #�0 �&", .� .�.�20�2.� .*��1� 2 # ���2 #" 0�)" �0�� *, 
2 � �02 *�0 2  /! ��. 12� /�.$&!�12��� ��!��. �!.��� � # �!�1�02.� �02.�* 2&� 0���03.��/&� 
2&� �0��+� �.� �)��"   /! ��." ���0� /���) ��� ", 1*! #�0 �! " 2. /0��� �.� .3�� #�0. 

; õ2.� ����2! � � *�0 ��. .!����2��) /0/ ��� , 2  Excel �! 1�.�0� �. 2  �.2.2��0� 10 ��-
� �. .�) 2�" � ���" � !3�" /�.�)!3&1�" � # /�.��20�. ù#2�" �. 2�" / *�0 10 0�)�0�� 1$02��� �.!�-
�!.3 . 

�� 0��� ��" /�.�)!3&1�" .!���+�, ��0! ����+� �.� +!.", �!�1� �2.� 12��  ��/. ù!���)", 2�� 
 � �. �� ! *�0 �. 0�3.��1 #�0 0����� �2." 2�� �.!2��. �0�2!���. 

 

2.2 ü�1.�&�� .�3.!����2��+� /0/ ���&� 
���0 $.!.�2�!." � # /0� �� !0� �. 0!���0#20� .�) 2  Excel &" .!���)", �0&!0�2.� )2� 0��.� �0�-

�0�  (.�3.!����2��)). 	  �0��0�  12 �$��02.� ���2. .�) 2�� .!�120!� ��0#!� 2 # �0�� *.  

; ù�3.!����2��� 0��.� 2. /0/ ���. � # .� 20� *�2.� .�) $.!.�2�!0". �� ! *� �. �0!��$ #� 
�.� .!��� *"  �  � � � �� �2.� 2&� $.!.�2�!&�, )�&" ��. �.!�/0���. "��!2� " 2011" ���. 	  Excel 
/0� �� !0� �. #� � ��10� 2. .�3.!����2��� /0/ ���.. 

; ù� 2 � �02�1 #�0 ��. .�)12! 3  �!�� .�) ��. .!���) '123, 2)20 2 � �020�2.� ��. 2!��&�  
12�� ���& .!�120!� �&��. 2 # �0�� *, )�&" 3.��02.� �.!.��2&. 

 

ù� /0�� #�0 �0 2  � �2��� 2  �.#�.12��) � # �!�1�02.� .!�120!� .�) 2  �0��, �. 0�3.��120� /�-
��. .�) .#2) ��. 1*�� �  ��� #", 2   � � , �)��" 0�0!� � ���0�, 0�3.���02.� 2  �.!.��2& .�./#)-
�0�  �0� * .�) 2�" 0��� ��" 2 #  � � # �� ! *�0 �. 0����� #�0 �02.�* 2&� ���&� �.� 2� � !3� 2 # 
.!��� *. 

 

 

; ù� ����2! � ��1 #�0 ��.� .!���) ��1. 10 /���� 0�1.�&���� ”123”, 2)20   .!���)" .#2)" $�-
�0� 2�� .��. 2 # 1.� .!���)" �.� 1#��0!�3�!02.� 1.� �0��0� . 

; ù� ��." .!���)" .� � #�0�2.� .�) $.!.�2�!0", �.$. 1994 û0����!� " � 123A, 1#��0!�3�!02.� 
1.� .�3.!����2��) /0/ ��� . 
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; ��1. 10 ��. �0�� �� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0  � � /�� 20 $.!.�2�!. � 1*�� � . 

 

 

û ����� #�0 �. ����2! � ��1 #�0 12  �0�� ù1 2  0�+�#�  ��.� �.��0� /���2!.�)� #� ". ,. 
/ *�0 )2� �.2.�.����0� 2. �0��� A,B,C. ù#2) 12�� �!.��.2��)2�2. /0� 1��.��0� )2� 0�0�20��02.� 
�.� 12. /���.�� �0���. 	  0�+�#�  .#2) �!�1�02.�  �)���!  � ��$. 12  �0�� ù1. ü�0�/� )�&" 2.  

 

/���.�� �0��� 0��.� �/0�., /��0� 2�� 0�2*�&1� )2� �.2.�.����0� �.� .#2�. 	 � �02 *�0 2+!. 2  
/! ��. 12  �0�� B1 �.� ����2! � � *�0 ù�)12 � ". ù��1&" 2. �!���.2. ��.�� #� 12� ��1� 2 #". 
ü�0��  � # �!��0� �. ��� #�0 2+!. 0��.� �. .#��1 #�0 2  ���0� " 2 # ù1, ��. �. 0�3.���02.�  �)-
���!  2  0�+�#� . ���� #�0 �0 2  � �2��� �.� 1*! #�0 2� /�.$&!�12��� �!.��� �02.�* 2&� 0���0-
3.��/&� ù �.� ú. 

õ2.� 10 ��� �  �0�� 2 � �02�1 #�0 ��. .!�02� �0���  �0��0� , �� ! *�0 �. .#��1 #�0 2  ���-
2 " 2 # �0�� *, ��. �. �.!.���0� ��1. 1ï .#2).  

+�. �. 0�0!� � ��1 #�0 2�� .�./���&1� �0���� # 10 ��. �0��, 0����� #�0 2��  �+�#�� 0�2 ��  
ù�./���&1� �0���� # .�) 2��  ��/. �2 �$�1� 2�" �.!2��." �0�2!���. 

 

2.3 ü�1.�&�� /0/ ���&� þ�0! ����." & ÷!." 
	  Excel /�.��20� 0�/��� � !3� þ�0! ����." �.� ÷!.". ù� )�&" 2  �0�� 0��.� !#���1���  10 ��-

�� � !3� )�&" ��. �.!�/0���. +0���� � ù!���)", 2)20 2 � �020� 2�� ��0! ����. �.� +!. &" 10�!�.-
� *" .!��� *"  �  � � � �$ #� 1#��0�!����� .302�!�.. ü� ���&", �� ! *�0 �. 2�" $!�1�� � ��1 #-
�0, ��. �. ��� #�0 .!����2���" �!��0�". � 10�!�.�)" .!���)" 2�" ��0! ����." .�2��! 1&�0*0� 2  
���� " 2&� ��0!+� � # �01 �.� *� .�) 2�� 1 ÿ.� #.!� # 2 # �2 #" 1900. 

� ù� .3.�!�1 #�0 /#  ��0! ����0" � +!0" 10 ��. �0�� � # �$0� !*���1� � !3�" .!��� *, �. 
��! #�0 2  .� 2��01�. 10 ���!0" �02.�* 2&� ��0! ����+� � 10 +!0" �02.�* 2&� &!+�. +�. �.!�-
/0���., ����2! � � *�0 12  �0�� ù2 2�� ��0! ����. 10/10/1950 �.� 12  �0�� ù1 2�� 10/10/2005. 
�2  �0�� ù3 ����2! � � *�0 =a1-a2 �.� �.2��0 Enter. � .!���)" � # �. �! �*%0� 0��.�   20089 

� # 0��.�   .!���)" 2&� ��0!+� � # �01 ����1.� �02.�* 2&� /*  ��0! ����+�. 

� �  .!���)" 366 10 �0�� �0 � !3� ��0! ����.", 0��.� � 31 û0�0��!� # 1900. +�. �. ��! #�0 
��. �0*1�, ����2! � � *�0 12  �0�� ù6 2�� ��0! ����. 31/12/1900. �2� 1#��$0�. 0����� #�0 .�) 
2�� �.!2��. �0�2!���  ��/. ù!���)" 2� !*���1� ù!���)". þ ��0! ����. �. �02.2!.�0� 10 366. 

� �� .!��� � � # #� � ��� #� 2�" +!0" �$ #� 2���" .�) ��/�� ��$!� 1. 	  ��/�� 0��.� � +!. 
24(�01��#�2.) 2  0,5 0��.� � +!. 12 (�01���!�). 

� +�. 2�� 0�1 /  ��0! ����+� #��!$ #� .!�02�" � !3�": þ��!. - ���." - ò2 " � ���." ���. þ 
� !3� � # $!�1�� � � *�0, 0�.!2�2.� .�) 2� !*���1� � # �$ #�0 ���0� 12  Excel. 

� 	  /�.$&!�12��) � # �� ! *�0 �. $!�1�� � � *�0 12�" ��0! ����0" 0��.� � ���02 " (/) � � 
�.*�. (-). �.!�/0���. 25/3/95 � 25-03-1995. õ�&" �.� �. 2�� ����2! � ��1 #�0, �. 0�3.��120� �0 
2�� � !3� � # 2� /��+1.�0 12 � ���.�. 0���$ # 2&� Windows. 

� ù� ��� #�0 �. 0�3.��120� 12  �0�� �." � 2!�$ #1. ��0! ����. 2 # 1#12��.2)" �.", �.2��0 
1#�$!)�&" 2  ����2!  CTRL �.� 2  ����2!  0!&2��.2�� * (;). 

 

2.4  ü�1.�&�� � ���+� 2��+� 
�� � ����" 2���" �� ! *� �. 0�1.$� *� �0 2  TRUE (.����") � �0 2  FALSE (�0#/�") �0 �03.-

�.�. � �0�� �!���.2.. ú���0 1$02��� 12�" � ����" 1#�.!2�10�". 

+�. �.!�/0���., .� ����2! � ��1 #�0 2 � 2*�  =100<50 )2� /��./� 2  100 0��.� ���!)20!  .�) 
2  �0���2. �.� �.2�1 #�0 2  Enter, �. ��� #�0 2�� .���2�1� FALSE, 0�0�/� � 1#����� 0��.� %0#-
/�". 
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2.5  ü�1.�&�� 2*�&� 
ü/+ �!�1�02.� � �!.��.2��� /*�.�� 2&� � ��12��+� 3*��&�. � 2*� " � # �!�1�02.� 10 ��� �  

�0��, �� !0� �. 1#�#� � ��10� �.� 2�" 2���" 2&� �0��+� 12�"  � �0" .�.3�!02.�. õ2.� .����0� � 2��� 
��� � # �0�� * � # .�.3�!02.� 12 � 2*� , .����0� .#2)�.2. �.� 2  .� 2��01�..  

 

�� 2*� � �� ! *� �. 0��.� .�) .�� �, ��$!� � �*�� � �. +�. �.!�/0���.,   2*� " =(C1*D3)/F3 
� ��.��.1���0� 2  �0!�0$)�0�  2&� �0��+� C1 �0 2  D3 �.� .#2) � # �!�1�0� 2  /�.�!0� �0 2�� 2��� 
2 # �0!�0$)�0�  2 # F3. 

�0!�11)20!. ��. 2 #" 2*� #" 12  1$02��) �03��.� . 

 

2.6  ü�1.�&�� 1#�.!2�10&� 
+�. 2�" 1#�.!2�10�" � # /�.��20� 2  Excel, �.�+" �.� ��. 2� $!�1� 2 #", ���02.� 0�/��� .�.3 !� 

12  1$02��) �03��.� . 

 

3. �� /��3 !0" � !3�" .!���+� 
þ .��.�� � !3�" 2&� .!���+� 12  Excel, 0��.� ��. � �* 1��.�2��� �0�2 #!��.. �2. #� � ��12��� 

3*��. �#!�.!$  !)�  �.�� #�  � .!��� �, 0� ���&" �. �!��0� �. #��!$ #� � �� � 2!)� � .�0��)��-
1�" 2 #". �2�� �.!��!.3  .#2� ���02.� .�.3 !� 10 )� #" 2 #" 2*� #" � !3+� .!���+� � # /�.��20� 
2  Excel, .��� �.� 10 0�0�� #" � # �� ! *�0 �. /��� #!��1 #�0 �)� � �.". 

	  Excel /�.��20� .!�02�" �2 ��0" � !3�" .!���+� �.� �." /��0� 2� /#�.2)2�2. �. /��� #!��1 #-
�0 �.� /���" �.". þ, 0�  !�1� *, !*���1� 0��.� � +0����. þ !*���1� .#2� 0�3.���0� ��.� .!���) )-
�&" .�!��+" ����2! � �����0 �.� �0 2� �0�.�*20!� /#�.2� .�!��0�.. ù�   .!���)" /0 $&!�0� 12  
�0��, 2 � /�.� !3+�0� .#2)�.2. 12�� 0��12�� ���� �!.3� � 2 � �020� 2  1*�� �  #. ù#2) 1��.��0� 
)2� �!��0� �. �0�.�+1 #�0 2  ���2 " 2 # �0�� *. ü/+ �!��0� �. 2 ��1 #�0 )2� 10 0��12�� ���� �!.-
3� /�.� !3+�02.� � ��$. 12�� �0!��2&1� � # �, 0�  !�1� *, !*���1� 0��.� +0����, 0�+ 10 )�0" 2�" 
���0" �0!��2+10�"  � #   .!���)" /0� $&!�, 12  �0�� 0�3.��� �2.� 2. 1*�� �. (#). 

þ .��.�� 2�" � !3�" 2&� .!���+� � � /��� #!��. ��." � !3�", ���02.� .�) 2��  ��/. ù!���)" 

2�" �0�2!���" �.!2��.". 	  ��.�1�  � # 0�3.���02.�, 0��.� 2  �.!.��2&. 

 

 

 

+�. �. �.� !�1 #�0 ��. � !3� .!���+� 10 ��. �0��, /�.��� #�0 ��. .�) 2�" 12 �.2�� !�0" 2�" 
 �+�#��" �.!2��." �.� 12� 1#��$0�., �� ! *�0 �. 0����� #�0 ��.� .�) 2 #" /�.��1�� #" 2*� #" 
2�" 1#��0�!�����" �.2�� !�.".  
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4. û�.�!.3� /0/ ���&� 3*�� # 
+�. �. /�.�!�% #�0 2. /0/ ���. .�) ��� �  �0��, � ��. �0!� -

$� �0��+�, 0����� #�0 �.� �.2��0 2  ����2!  Delete. ü�.��.�2�-
��, 2. 0����� #�0 �.� 12� 1#��$0�. �.2��0 /0��) ���� �.� .�) 2  
��.�1�  0�2 �+� � # �. 0�3.��120� 0�0!� � � *�0 ù�.� �3� �0-

!�0$ ���&�. ù� .�) 2  �.!.���& ��.�1�  0����� #�0 û�.�!.-
3�… �. 0�3.��120� 2  ��.�1�  /0���. 

 

5. ù�2��!.3� & �02.3 !� /0/ ���&� 
�0 ��. � ��12��) 3*��  � ���" 3 !�" $!0���02.� �. .�2��!�% #�0 � �. �02.3�! #�0 /0/ ���., 

�#!�&" 2*� #", .�) ��� �. �0!� $� 10 ���� 2 # �/� # � ��� # 3*�� # 0�)" ����� # � .�)�� �.� 10 
���  ����� . �� �0�2 #!��0" .#2�" �� ! *� �. ��� #� .�) 2. �0� * � �0 2  � �2���. 

 

5.1  ù�2��!.3� �0 $!�1� 0�2 �+� � !/��." 
+�. �. .�2��!�% #�0 2. /0/ ���. 0�)" �0�� * � � ��+� �0��+�,  .� � #� *�0 2. �.!.��2& ��-

�.2.: 

x ü����� #�0 2. �0��� �0 2. /0/ ���. � # ��� #�0 �. .�2��!�-
% #�0. 

x ü����� #�0 2�� 0�2 �� ù�2��!.3� .�) 2��  ��/. �!)$0�!   
2�" �0�2!���" �.!2��.". 

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  0���#��2) �0��. 

x ü����� #�0 2�� 0�2 �� ü���)���1� .�) 2�� �/�.  ��/.. 

���0�+�02.� )2� ��. 0�/���" �0!��2+10�" 0���)���1�", �.2��0 12  
��� " 2�" 0�2 ��" 0���)���1�, �  � �. �. �." 0�3.��10� 2  0�/��) 
��.�1�  0�2 �+� 2�" 0��)�." /���., ��. �. 0����� #�0. 

�0�!.�.2��)�.120 �0 )�0" 2�" 0��� ��". 

 

5.2  �02.3 !� �0 $!�1� 0�2 �+� � !/��." 
�!)�0�2.� .�!��+" ��. 2�� �/�. /�./��.1�. 2�" .�2��!.3�", � ��$. � #, .�2� �. 0����� #�0 2�� 

ù�2��!.3� , 0����� #�0 2�� ù� � �� . 

 

5.3  ù�2��!.3� �0 2  � �2��� 
+�. �. .�2��!�% #�0 ��. �0!� $� 10 ��� �. ����, .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.. 

x ü����� #�0 2  �0�� � 2. �0��� � # ��� #�0 �. .�2��!�% #�0. 

x �.2��0 2  ����2!  Ctrl �.� 2  �!.2��0 �.2���� . 

x �.2��0 �0 2  � �2��� 10 ��� �  .�) 2. �0!��!���.2. 2&� 0���0����&� �0��+� �.� �)��"   /! -
��." �02.� !3&�0� 10 ��� " �0 ��.� 12.#!), 1*! #�0 �! " 2�� �0!� $� � # �. ���0� � .�2�-
�!.3� �.� .�0�0#�0!+� #�0 2  � �2���.  

ù�) 2� 12���� � # 0����� #�0 �0 2  � �2��� 2  �0!��+!�  2&� �0��+� ��. .�2��!.3�, /���. .�) 
2 � /0��2�,    � � " �02.1$��.2��02.� 10 ��� ", 0�3.���02.� �.� 2  1$��. 0�)" ���! * 12.#! *, � # 
1��.��0� )2� ���02.� .�2��!.3�. ù� /0� �!.2��0 �.2����  2  ����2!  Ctrl, 2)20 /0� 0�3.���02.�   
12.#!)" �.� .�2� ��. .�2��!.3�, ���02.� �02.3 !�, )�&" 0��� *�0 12�� .��1&" 0�)�0�� �.!��!.3 . 

 

5.4 �02.3 !� �0 2  � �2��� 
��� #�0 .�!��+" 2�" �/�0" 0��!�0�0", )�&" �.� �.!.���&, 0�2)" .�) 2  )2� �.2� 2  1*!1��  2 # 

� �2��� *, /0� �.2��0 2  ����2!  Ctrl. 
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5.5  �#����!&1� �0 2  � �2��� 
þ �0�2 #!��. .#2� $!�1�� � �0�2.� 2)1  12�" �0!��2+10�" � # 0���#� *�0 �. .�2��!�% #�0 ��. 

�0!� $� 10 ��� �. �0�2 ���� 2�",  !��)�2�. � �.2.�)!#3. 10 1$�1� �' .#2��, )1  �.� 12�" �0!��2+-
10�" � # 0���#� *�0 �. 0�3.��1 #�0 ��� �. /�.202.����� ��12. .!���+� � ��� �. �! 1.!� 1��-
�� ��12.. 
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+�. 2  ����1�. �0 2  � �2���, .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.: 

x ü����� #�0 2  �0�� � 2�� �0!� $� � # 0���#� *�0 �. .�2��!�% #�0. 

x �02.��� *�0 2  /! ��. 12�� ��2& /0��� �&��. 2 # �0�� * � #  � ���02.� �.�� �0��1�.2 " �.� 
�)��" �02.2!.�0� 10 ���!) 12.#!), �.2��0 �.� 1*! #�0 �! " 2�� 0���#��2� /�0*�#�1�, /��+-
� �2." �21� 2�� �0!� $� �0��1�.2 ". �)��" .3�1 #�0 2  � �2���, � �0!� $� �0���0� �0 2. /0/ -
���. 2 # �0�� * � # 0�$.�0 0�����0�. 

 

�#����!&1� /0/ ���&� .!����2���" ��12.". ù� ��� #�0 10 ��� �. 10�!� � 12��� �. 2 � �0-
2�1 #�0 .!��� *" �0 .*� #1. 2���, 2 � �02 *�0, ��. �.!�/0���., 2 � .!���) 1 12  �0�� ù1 �.� 2 � 
.!���) 2 12  �0�� ù2. 	. 0����� #�0 �.� 2. /*  �.� 12� 1#��$0�. ���� #�0 �0 2  � �2��� 2�� ��2& 
/0��� �&��. 2 # ù2 (�.�� �0��1�.2 "), 1*! �2." �! " 2. ��2& �.2� � *��1�. 	  .� 2��01�. �. 
0��.� �. 2 � �02�� *�  � .!��� � 1,2,3,4,5 ���. �0 ���. .*��1�" 2  1.  

��0320�20 �)� � 1." �+" �. 2 � �02�1 #�0 .*� �20" .!��� *" �0 ���. .*��1�" 2  5. 

þ 1#����!&1� �� !0� �. ���0� �.� .�) 2�" 0��� ��" 2�" 1#����!&1�"  2�"  ��/." ü�0�0!-

�.1�.  2�" �.!2��." �0�2!���. 

�#����!&1� /0/ ���&� �! 1.!� 1����" ��12.". ����2! � � *�0 10 ��� �  �0�� 2� ���� 
ÿù��
ù�ÿ��. �.2��0 �.� 1*! #�0 �0 2  � �2��� .�) 2� �.�� �0��1�.2 ", .3�� �2�" 2  �0!��� 
�0��� ��  ��2&. 	  .� 2��01�. 0��.� �. 2 � �02�� *� .#2)�.2. 12�� �0!� $� �0��1�.2 " � # /�-
�+1.�0  � ���0" 2 # �2 #". 

 ���0�+� #�0 )2�, ��. /��� #!��. �.� 2! � � ��1� �! 1.!2����&� ��12+� �.2��0 2  � #��� 
2 # Office, 0����� #�0 ü��� ��" 2 # Excel – û�� 3��0�" �.� .�) 2�� �0!� $� �.�*20!0" 0��� ��" 
��. 2�� 0!�.1�. �0 2  Excel, 0�0!� � � *�0 2�� 0�2 �� ü�0�0!�.1�. �! 1.!� 1���&� ��12+�…, 
�.� .�) 2  �.!��#!  � # �. 0�3.��120�, �! �.�� #�0 12� /��� #!��. � 12�� 2! � � ��1�. 

 

6. 	  3*��  ò1 /. - ò� /. 
,. �! 1�.��1 #�0 �. /��� #!��1 #�0 �.� �. � !3 � ��1 #�0 ��. � �* .��) 3*��  0!�.1�.", 

2   � �  .3 !� 2. �1 /. �.� �� /. ��." .�2��! 1&�0#2���" ü�������"  �� ���0�.". 	. �0/�. +ÿ
�-
+�� �.� úÿ�
 �0!��$ #� 2. �1 /., 0�+ ��ÿ����. �.� 2. ûÿù-��ù 0�3!�� #� 2. �� /.. 

 

6.1  û��� #!��. 1�0�02 * 
�2�� .!$� �. �! 1�.��1 #�0 �. /��� #!��1 #�0 2  1�0�02) 2 # 3*�� #, 2 � �02+�2." 2.  �)-

�.2. �!.��+� �.� 12��+�. �!�1�� � � *�0 2�� �! �.� !�1���� �!.��.2 10�!� Calibri 11 12���+�. 

ù3 * 2 � �02�1 #�0 2.  �)�.2. 2&� 12��+� �.� �!.��+�, 12� 1#��$0�. �. 2 � �02�1 #�0 2. 
/0/ ���.. �2� �0!��2&1� �.", �. 2 � �02�1 #�0 �!+2. 2 #" 2*� #" #� � ��1�+� �.� 12� 1#��$0�. 
2. /0/ ���.. 

�� ��� #�0 2  3*��  10 ò1 /. ò� /. 

�02� .�) 2�� 2 � ��2�1� 2&�  � ��2&� 12��+� �.� �!.��+�, 2  3*��  �. �$0� 2�� �.!.��2& 
� !3�. 
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6.2  	 � ��2�1� 2*�&� 
� �0 ����2! �)��1�: 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  �0�� B20, �.2��0 2  = �.� ����2! � � *�0 

b7+b8+b9+b10+b11+b12+b13+b14+b15+b16+b17+b18. 	  .� 2��01�. �. 0��.� ��/�� 0�0�/� 12. 
�0��� b7 ��$!� b18 /0� #��!$ #� 2���". õ�&" 3.��02.� /��� #!��1.�0 ��.� .!�02� �0���  2*� . 
�.!.��2& �. 0����1 #�0 2� $!�1� /�.3 !02���" 2.�2���" ��. 2�� �/�. �!���. 

� ù�2��!.3� �0 Ctrl: 	 � �02 *�0 2  1��0�  0�1.�&��" 12  �0�� ú20, �.2��0 �.� �!.2��0 �.-
2����  2  Ctrl, ���� #�0 2  �0�� .�) 2��  !��)�2�. �!.��� 2 # �.� �)��"   /! ��." .� �2�10� 12�� 
��/0��� 2 # ��. ���!) 12.#!), 1*! #�0 2  �0�� 12� ��1� C20. 	 � 2!)�  .#2) 2�" .�2��!.3�" 2 � 
$!�1�� � � *�0 1#���&" 10 �0��� � # /0� 0��.� 1#�0$)�0�.. 

� ù�2��!.3� �0 �#����!&1�: � �!�� !)20! " 2!)� " .�2��!.3�" 2*�&� 0��.� � 1#����!&1� 
�0 1*!1��  2 # � �2��� *. ù#2) �! (� ��20� 1#�0$)�0�. �0���. �.2��0 12� ��2& /0��� �&��. 2 # 
�0�� * C20, +120 �. 0�3.��120�   12.#!)". �*! #�0 ��$!� 2  �0�� þ20 �.� .�0�0#�0!+� #�0. ò$0� 
���0� .�2��!.3� 10 )�. 2. �0/�.. 

� ���0�+�02.� )2�, 10 ��. �!)1�01� �0 ��� #" .!��� *", �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 2�� 
2.�2��� 2 # .�� * �.���.2�� * 2*� #, )�&" )2.� #��!$ #� � �� � .!��� � 2)20 �!��0� �. $!�1�� -
� � *�0 2� 1#��!2�1� �!)1�01�", ��. �. .� 30*� #�0 2�� �1� �� ����2! �)��1�. 

ü�0!� � � *�0 2  �0�� ú20. ����2! � � *�0 2� 1#��!2�1� =SUM(B7:B18) �.� �.2��0 Enter. 
,. / *�0 12� ��1� ú20 �. 0�3.���02.� ��. ��/��. ù#2) 1��.��0� )2� #��!$0� 2*� ", .��� 2. /0/ -
���. � # #� � ���0� 0��.� ��/0����. ��. �.� .�.30!)�.120 12�� 1#��!2�1� SUM, 2 ���02.� )2� 0-
�0�/� $!�1�� � �0�2.� ��!. � �*, /�.��20� 0�� ��/�  12��  ��/. ü�0�0!�.1�. 2�" �0�2!���" �.!2�-
�.".  

� 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  �0�� F7 �.� ����2! � � *�0 2� 1#��!2�1� SUM(B7:C7). ,. ��-
�0� 2�� �!)1�01� 2&� ����.�&� 01)/&�. ü�.��.�2���, �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 .��) �.��-
�.2��) 2*� , .�2� 2�" 1#��!2�1�" sum. 	 � �02 *�.120 12  �0�� F7 �.� ����2! � � *�0 2 � 2*�  
=B7+C7. 

� �#�0$�� �2." �0 2�� 2 � ��2�1� 2&� 2*�&�, ���� #�0 �0 2  � �2��� .�) 2�� ��2& /0��� �&��. 
(�.�� �0��1�.2 ") 2  �0�� F7 �.� .3 * �02.� !3&�0�   /! ��." 10 12.#!), 1*! #�0 ��$!� 2  F18. 
�� 2*� � 0��.� �2 �� �.  

�#�0$�� #�0 �0 2 � �/�  2!)�  2�� 2 � ��2�1� �.� .�2��!.3� 2*�&� 12� 12��� G.  

� � 2*� " � # �. $!�1�� � ���0� 12� 12��� H, �. �!��0� �. ���0� 2�� .3.�!01� 2&� .�2�12 �-
$&� �0��+� 2�" 12���" G .�) .#2� 2�" 12���" F. ü�0!� � � *�0 2  �0�� þ7, ����2! � � *�0 2 � 
2*�  =F7-G7 �.� ��� #�0 .�2��!.3� 2&� 2*�&� 10  �)���!� 2� 12���. 

	  3*��  �!��0� �. �$0� 2+!. 2�� �.!.��2& � !3�. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

	. ��/0���� /0�$� #� 2�� *�.!�� 2*�&�, $&!�" �. �$ #� .�)�� ���0�  � .��� �0" �.2.$&!�10�" 
2��+�. �0���+�2." 2�" �.2.$&!�10�" /0/ ���&�,  � 2*� � �. #� � ��� �2.� .#2)�.2..  

ù� /0� 0���#� *�0 2�� 0�3���1� 2&� ��/0���+�, 0�0!� � � *�0 2  � #��� Office �.2��0 12  ü-

��� ��" 2 # Excel, 0����� #�0 +�. �! $&!���� #" �.� .�) 2�� �0!� $� ü�3���1� 0��� �+� ��. 

.#2) 2  3*��  0!�.1�." 0�0!� � � *�0 2�� 0��� �� ü�3���1� ��/0��� * 10 �0��� �0 ��/0���� 

2���. 
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	�� ", �!��0� �. .� ���0*1 #�0 2  �����  � # �0!��$0� 2  3*�� . ü����� #�0 .�) 2  � #��� Of-

fice (excel 2007) � 2  �0� * ù!$0�  (excel 2010) 2�� 0�2 �� ù� ���0#1� &"... �.� 0�3.���02.� 2  
�.!.��2& ��.�1�  0��� �+� (0��)�. 1) �.� 2  ��&12) ��.�1�  /�.�)� # 2�" ù� ���0#1�" (0��)�. 2). 

 

 ü����� #�0 2�� �!+2� 0��� �� � # 0��.� � �! �.� !�1���� ��. 2� � !3� 2 # Office, 0�2)" �.� 
.� 0���#� *�0 /�.3 !02��� � !3�, ����2! � � *�0 2  )� �. ò1 /. ò� /. �.� �.2��0 2  � #���  
ù� ���0#1�. 

�2  �03��.�  � !3 � ��10�" �. 0�.���� #�0 �.� ���� 12  �����  .#2), ��. �. �! � *�0 12�" 20-
����" � !3 � ��10�" 2 # 3*�� #. 
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ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. ü�����20  �)���!� 2� 12��� D. 

2. ü�����20 2. �� 1#�0$)�0�. �0��� ù10, ú12, ü15. 

3. �+" 0����� #�0 � ��� �0��� �� 1#�0$)�0��" �0!� $�"; 

4. �+" �. 0����� #�0  �)���!� 2� �!.��� 4; 

5. �)10" �!.���" �. 0���0� *�, .� �.2�1 #�0 12�� 0���03.��/. 2�" 12���" F 0�)" 3*�� #; 

6. �. 0�1��020 10 �0!��� �0��� 0�)" 3*�� # /0/ ���. .�) ���0 0��2!0�2� � !3�. û��./� ��. 
.�3.!����2��), ��.� .!���), ��.� 2*� , ��. 1#��!2�1�, ��. � ���) /0/ ���  �.� ��. ��0! -
����.". 

7. �)20 0�3.���02.� ��." .!���)" 10 � !3� ########; 

8. � � " 0��.�   .!���)" 1,23ü+11; 

9. �+" �. 0�3.��1 #�0 2 � .!���) 128 �0 .!��2��) �!)1�� ; 

10. �. 0�3.��120 2�" �.2�� !�0" .!���+� 2 # Excel. 

11. �. 0�3.��120 �)10" ���!0" �01 �.� *�, �02.�* 2&� ��0! ����+� 10-10-1950 �.� 10-10-
2010. 

12. �+"  � ���020 � �!.��� � # 0�3.���0� 2. /0/ ���., �.2� 2� /��!�0�. 2�" ����2! �)��1�"; 

13. 	� .� 2��01�. �. 0�3.��10� 2  Excel, .� 2 # ��2�1 #�0 2 � � ���) 2*�  =100<50. 

14. �&" 12 �$�� �2.� 2. .!����2��� �.� .�3.!����2��� /0/ ���. � # ����2! � � *�0 ��1. 12. 
�0���; 

15. 	� 0�2 �� /��0� 12  Excel 2  1*�� �  �1 � (=) � # 2 � �02 *�0, �!�� .�) 2�� ����2! �)��-
1� 2&� /0/ ���&�; 

16. �. /�.�!�%20 )�. 2. /0/ ���. 0�)" 3*�� #, 2.#2)$! �.. 

17. �. .�2��!�%20 )�. 2. /0/ ���. 0�)" 3*�� # 10 ��. �/0�  3*�� , $!�1�� � �+�2." 2. 1$02�-
�� 0�� ��/�. 2�" �0�2!���" �.!2��.". 

18. �. .�2��!�%020 ��. �0!� $� /0/ ���&� 12  �/�  3*��  �0 2� � ��0�. 2 # � �2��� *. 

19. �. �02.3�!020 �0 2  � �2��� 2. /0/ ���. 2 # �0�� * ù1 12  �1. 

20. 	 � �020�120 12�� �!+2� 12���, �0 1#����!&1� �! " 2. ��2&, .*� �20" .!��� *" .�) 2  1 
��$!� �.� 2  25. 

21. �. 2 � �02�1020 �0 1#����!&1� 12� 12��� ú 2 #" � � *" .!��� *" .�) 2  1 ��$!� 2  49. 

22. �. 2 � �02�1020 12� 12��� ù �0 2�� 20$���� 2�" 1#����!&1�", 2 #" �#� *" .!��� *" .�) 
2  ��/�� ��$!� �.� 2  2!���2.. 

23. ù�2��!�%20 �0 1#����!&1� 2 � �.!.��2& .!���) 12. �0��� � # 0��.� /0��� 2 #. 

 

24. �. 03.!�)1020 10  �)���!  2  3*��  2�� � !3� �.2�� !�. ù!���)" �0 2!�. /0�./��� %�-
3�.. 

25. 	� 1#��.��0� )2.� 2 � �02 *�0 2� � !3� .!��� * � 1 12); 

26. ü3.!�)120 10  �)���!  2  3*�� , +120 �. 0�3.���0� 2 #" .!��� *" �0 /�.$&!�12��) $����-
/&� �.� $&!�" /0�./��� %�3�.. 

27. �. !#���1020 +120 �. 0�3.���02.� 2  1*�� �  2 # 0#!+ �02� .�) ���0 .!���) 12. �0��� ù1 
��$!� ù12. 

28. 	� �. 1#��0�, .� 0����� #�0 ��. 3*��  �.� 2  0��� ���1 #�0 12  Word; 
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�ü-ù�ùÿ�  5 

� !3 � ��10�" 
 

þ � !3 � ��1� 2&� 3*��&� 0��.� ��. .�) 2�" 1� #/.�)20!0" �0�2 #!��0" 2 # Excel, ��.2� �$0� �. 
���0� �0 2�� 20���� 0�3���1� 2 #. 	. 3*��., 0�2)" .�) �0�2 #!����, �!��0� �. �$ #� )� !30" 0�.�-
�0��.2���" )%0�", +120 �. 0��* #� 0#$�!�12. 2�� �! 1 $� 2 # .�.��+12� 2 #". � �* �.1��) �)�  
12� � !3 � ��1� �$ #�  � �!.��.2 10�!�", 2. �0!��!���.2., 2. � 2��. �.� 2  $!+�.. �2  �03��.�  
.#2) �. .1$ ��� *�0 �0 2�" �.!.���& �0�2 #!��0". 

 

1. +!.��.2 10�!�" 
þ 0��� �� 2�" �!.��.2 10�!�", )�&" �.�  � �0!�11)20!0" �0�2 #!��0", ���02.� �0 2 #" /*  �.1�-

� *" 2!)� #". �0 2�� � !/��. �.� 2. .�./#)�0�. �0� *. 

9 �!�1� .�) �.!2��.:  � ��." 2!)� " � ��)� 0��.� � $!�1� 2�" �.!2��.". 	. 0�� ��/�. � # 
.3 ! *� !#���10�" �!.��.2 10�!�" �!�1� �2.� 12��  ��/. +!.��.2 10�!�. ü/+ �. �!��0� �. 2 -
��1 #�0 )2� #��!$ #� �.� ���. 0�� ��/�. � # .3 ! *� 2�� 0�3���1� 2&� $.!.�2�!&� �.� �� ! *�0 
�. $!�1�� � ��1 #�0. 	. 1$02��� 0!�.�0�. �!.��.2 10�!+� 2�" �0�2!���" �.!2��." 0��.� 2. �.!.-
��2&. 

 

 

ù�) 2�� �#!�/. � # 0�3.���02.� 2  .�./#)�0�  �0� * �!.��.2 10�!+�, )� # .�.�!�302.� Cali-

bri �.� 0��.� � �! �.� !�1���� �!.��.2 10�!�, �� ! *�0, �.2+�2." 12  �0����, �. 0����� #�0 ��-
� �. ���� �!.��.2 10�!� .�) 2� ��12. � # �. 0�3.��120�. 

ù�) 2�� �#!�/. ���0� " �!.��.2 10�!�", .���� #�0 2  ���0� " 2�" �!.��.2 10�!�". 	 , 0� 
 !�1� *, ���0� " 0��.� .#2) 2&� 11 12���+�. 

	  0�� ��/�   2  $!�1�� � � *�0, )2.� ��� #�0 ��2 �. �!���.2. 

(Bold), 2  0�� ��/�   2  $!�1�� � � *�0 ��. �����. �!���.2. (In-

clined) �.� 2  0�� ��/�   2  $!�1�� � � *�0 ��. #� �!.���1���. 
�!���.2. (Underlined). 

	  0�� ��/�  , � # �!�1�02.� � �2� 12  /0�� ��!  2�" 0!�.�0� -
����", 0�3.���0� ��. �.��2. $!&��2&� .�) 2��  � �. �� ! *�0 �. 0��-
��� #�0 �.� �. 2  03.!�)1 #�0 12� �!.��.2 10�!�.  

	  0�� ��/�  $!+�. �0��1�.2 " � 0��1��.�1�" �0���� #  0��-
��� #�0 ��� �  $!+�., ��. �. 2  03.!�)1 #�0 12  �0��0�  � 12  �0��, 
1#���&" 1.� $!&�.2��� 0��1��.�1� � 1.� ����1�.. 

	  0�� ��/�   �0!��$0� 2�� �.��2. �0!��!.���2&�, .�) 2�� 
 � �. �� ! *�0 �. 0����� #�0. 	  .�./#)�0�  �0� * � # 0�3.���02.�, 
�.2+�2." 2  �0���� 2 # 0�� ��/� # 0��.� 0�0��  2�" 0��)�." /0���. 
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9 �!�1� .�)  ��/.:  þ $!�1� 2&� �!.��.2 10�!+� .�) 2��  ��/., �0!��$0� �0!�11)20!0" 0��-
� ��", .�) )2� 2. 0�� ��/�. 2�" � !/��.". +�. �. 0�3.��120� 2  1$02��) �.!��#! , �.2��0 12  0�� ��-
/�  0���$ #, � # �!�1�02.� /0��� .�) 2  )� �. 2�"  ��/." +!.��.2 10�!�. 

 

 

 

	  �.!.���& �.!��#!  0��� �+� � #  � ���02.� � !3 � ��1� �0��+�, �0!��$0� 6 �.!2��0" �0 
0�0!� � ������ .#2� �0 2  )� �. +!.��.2 10�!�. 

��1. .�) 2�� �.!2��. 0����� #�0 2�" !#���10�" � # 0���#� *�0. 	. ���.2. � # �!��0� �. ��-
� #�0, ��. �. 0����� #�0 ��. +!.��.2 10�!�, 2  �2#� 2�", 2  ���0� ", 2  $!+�. �.�.�., )�&" �.!.-
��2&: 

ù�) 2�� �0!� $� +!.��.2 10�!� 0����� #�0 2  )� �. 2�" �!.��.2 10�!�" � # �." 0�/�.3�!0�, 
�.2+�2." �0 2  � �2��� ���& 2�". 

ù�) 2�� �0!� $� �2#�: 0����� #�0 2 � 2*�  2�" �!.��.2 10�!�" �.� ����, �����., ò�2 �. � 
ò�2 �. �����.. 

ù�) 2�� �0!� $� ���0� ": 0����� #�0 2  ���0� " 2�" �!.��.2 10�!�" 10 12����". 

ù�) 2� �#!�/. 
� �!����1�: 0����� #�0 .�) 2�� �2#11)�0�� ��12. 2 � 2*�  #� �!����1�": 
�.��., � ��, û����, ���. 

ù�) 2�� �0!� $� ü3�: 0�0!� � � *�0 )� �. .�) 2�" 2!0�" �#!�/0" 0���$ # 0���#� *�0, � # 0��.� 
��. û�.�!�2� /�.�!.3�, ü���20" �.� û0��20". 

	�� ", .�) 2� �#!�/. �!+�.: 0����� #�0 2  $!+�. � # �. �$ #�  � $.!.�2�!0" 2�" 0���0�����" 
�!.��.2 10�!�" 2&� /0/ ���&� �.". 

 

1.1  +0���� ��. 2�" �!.��.2 10�!�" 
	  Excel $!�1�� � �0�, 0�  !�1� *, 2� �!.��.2 10�!� Calibri �0 ���0� " 11 12���+�. � )! " 

12���� 0��.� ��." �.�.!� 2#� �!.3��)" )! " �.� 0��.� #� /0�120!� � ��/. 2�" ��21.". þ ��21. �$0� 
72 12����". ñ!., ��." $.!.�2�!." 72 12���+� �$0� ���0� " .�!��+" ��." ��21.". 

	  Excel �." /��0� 2� /#�.2)2�2. �. .���� #�0 2��, 0�  !�1� *, �!.��.2 10�!�. ù#2) ���02.�, 
()�&" 2  �0!��!�%.�0 12�� �! �� *�0�� �.!��!.3 ) .�) 2�� �0�2!��� �.!2��. �.� 2��  ��/. 
�!.��.2 10�!�. 

�0 2�� 0#�.�!�. �!��0� �. 1��0�+1 #�0 )2� � Arial 0��.� ��. .�) 2�" ���0" � �#��&11���" 0#!&-
�.'��" �!.��.2 10�!�", )2� 0��.� � �* )� !3� �.� #���02.� 12�" �� .�.� ����" �!.��.2 10�!�". ù-
��1&" �.!.��2&, 0�0��� *�0 2�" �.2�� !�0" �!.��.2 10�!+�. 
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� �� �!.��.2 10�!�", $&!�� �2.� 10 /#  �0���0" �.2�� -
!�0". þ ��. 0��.� � Sans Serif ($&!�" �.2 *!.) �.� � ���� 0��.� 
� Serif (�0 �.2 *!.).  

� ò�." ��� " �0��� " /�.$&!�1�)" � # ���02.� 12�" �!.�-
�.2 10�!�" � # .3 !� ��01. �.� 2  Excel, 0��.� .� 0��.� .�.-

� ����" � )$� ( �� .�.� ����"). �2�" .�.� ����" ���0 $.!.-
�2�!." �.2.�.����0� $+!  .��� �  �0 2  ���0�)" 2 #, ��. 
�.!�/0���., 2  6 � # 0��.� �.$*20!  .�) 2  1 �.2.�.����0� 
�0!�11)20!  $+! . �2�" �� .�.� ����" )� �  � $.!.�2�!0" �.-
2.�.���� #� 2 � �/�  .�!��+" $+! . õ�&" �.2.�.�.�� #�0, 
10 �.��� �0!��2&1� /0� �!��0� �. $!�1�� � � *�0  ��. 2. .-
!����2��� �0���� 2&� 3*��&� 2�" .�.� ����" �!.��.2 10�!�", 
��.2� /0� �. 12 �$�� �2.� 1&12�  � .!��� �. 

�0!���" 1#�� #��" � # �. �� ! *1.�0 �. /+1 #�0 ��. 2�" �!.��.2 10�!�", 0��.�  � �.!.��2&. 

9 �!��0� �. .� 30*� #�0 ��. 2 #" .!��� *" 2� $!�1�  .�.� ���+� �!.��.2 10�!+�, +120 �. 
12 �$�� �2.� 1&12�. 

9 ü��.� �.�) �. $!�1�� � � *�0 ��. 2 #" .!��� *" �!.��.2 10�!�" $&!�" �.2 *!., ��.2� 0��.� 
��.2*20! � �.� ��  0#.����&12 �. 

9 �� �!.��.2 10�!�" �0 �.2 *!. 0��.� �.��" 12. �0��0�.. 

9 û0� �!��0� �. ���02.� $!�1� � ��+� �!.��.2 10�!+� 12  �/�  3*�� . 

9 	  ���0� " 10 12���+�, 12�" �0!�11)20!0" �0!��2+10�", 0��.� � �* ��.� � ��2��). ù� ��� #�0, 
)�&" �0!�11)20!  0#.����&12. �!���.2., $!�1�� � � *�0 ���0� " 12 � 14 12���+�. +�. �.! #1��-
10�" �.� /�.3��0�0" $!0��� �2.� �0�.�*20!. �0����. 

ü��1�", 0�0��  � # �!��0� �. ��&!�� #�0 0��.� )2� #��!$ #� ��. �!)2#�. �!.��.2 10�!+� �.� 0�-
/��+� 20$���+�, 12.  � �. .3�0!+� #�0 ��. 1*�2 �� �0!��!.3� .��1&" �.!.��2&. 

--- +!.��.2 10�!�" Unicode:  

	  Unicode 0��.� ��. 16-bit 1*12��., � # �0&!�2��� 0��2!��0� 2�� .�0��)��1� �)�  65.536 $.!.-
�2�!&�, )�&" �0 2� � ��0�.  !�1���&� �! �!.��.2�12��+� 20$���+� � $&!�2��)2�2� 2 # �� !0� �. 
.#���0� 10 ���& .�) ��. 0�.2 ��*!�  /�.3 !02�� *" $.!.�2�!0". þ 20�0#2.�. ��/ 1� 2 #, � # .�.-
�2*$���0 .�) 2 �  !�.��1�) Unicode Consortium, 0��.� � 3.2, �  � �. �0!��.����0� 95.156 $.!.-
�2�!0" � # �.�*�2 #� /0��/0" /�.3 !02��� .�3���2. �.� � ��� �.���.2��� 1*�� �.. �2  $+!  
2 # /�./��2* #,    !�.��1�)" World Wide Web Consortium #� ��2�10 2�� ��/ 1� 2.1 � # �0!�-

����.�0 38.887 $.!.�2�!0" �.� .� 2��010 ��! " 2&� �! /�.�!.3+� 2�" HTML 4.0. �#1�.12�-
��, 2  Unicode /0� 0��.� ��. �!.��.2 10�!� � # �0!��.����0� )� #" 2 #" $.!.�2�!0", .��� ��. 1*-
� �  .�) �!.��.2 10�!�" � # $!�1�� � � *�2.� .�) ���0 $+!. �.�  �  � �0" 0�.���11 �2.� .��� -
�. �0 2�" .����0" ���0 $!�12�. 

--- T0$� � ��. �!.��.2 10�!+� ClearType: 

þ Microsoft  12�" �0+20!0" 0�/)10�" 2 # Office (2007 - 2010) 0�1��0� ��. �! 0���0����  �!)2#�  
/��� #!��." 0��!�3&�, 2   � �  1$0/��12��0 .�) 2�� .!$�. 	  ��  �!)2#�  $!�1�� � �0� �!.��.2 -
10�!�" � # 1$0/��12��.� �.���� �2." #�)%� 2�� 0#� ��. .����&1�". þ �!.��.2 10�!� Calibri 0�-
�.� ��� � � ��. �! 0���0����� 10�!� ��. 2  Ms Office. 
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2. 	  3*��  ò1 /. - ò� /. 
�2  1$02��) �03��.�  �0 2�� 0�1.�&�� /0/ ���&�, /��� #!��1.�0 2  �����  � #  � ��1.�0 ò-

1 /. ò� /.. ù��1&" �.!.��2&, �. 1#�0$�1 #�0 �0 2� /�.�)!3&1� �!.��.2 10�!�" ���& 12  3*�-
�  .#2). 

õ�&" �$ #�0 �/� 2 ��10� � 0�  !�1� *, �!.��.2 10�!� 2 # Excel 0��.� � Calibri  11 12���+�. �2. 
0�)�0�. ���.2. �0!��!�3 #�0 2�� .��.�� 2�" �!.��.2 10�!�" 10 �0!��� �0��� 2 # �.!.��2& 3*�-
� #.  

 

 

x ü����� #�0 2. �0��� ù6 ��$!� �.� þ6. 

x ü����� #�0 �0 2 � ��&12) ��� � 2!)� , 2� �!.��.2 10�!� Times New Roman  12 12���+�. 

	  3*��  �." �. �!��0� 2� 12���� .#2� �. �$0� 2� � !3� 2 # 1$��.2 " � # .� � #�0�. 

 

 

 

�0 2  3*��  .#2) �. .1$ ��� *�0 �.� ���� 12� 1#��$0�. .#2 * 2 # �03.�.� #, .3 * .�.30!-
� *�0 �!+2. 12. �0!��!���.2., � 2��. �.� $!+�.2.. 

 

3. �0!��!���.2. 
ò$ #�0 2� /#�.2)2�2. �. 0�2#�+1 #�0 2. 3*��. �." �0 2. �0!��!���.2. 2&� �0��+� 2 #" � $&-

!�" .#2�. �� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 2. /��� �." �0!��!���.2. �*!& .�) 2. �0��� �.� 12  2�� " 
�. .�0�0!� � ��1 #�0 2 , 0�  !�1� *, �����. 2 # Excel, +120 �. 0�3.��� �2.� �.� �. 0�2#�+� �2.� 
�)� � 2. /��� �.". 

	�" �0!�11)20!0" 3 !�" 0��.� �.�*20!. 2� 12���� � # 2 � �02 *�0 2. /��� �." �0!��!���.2. �. 
0�3.��� �2.� �.� 2 # Excel, ��.2� �21� �." � �� *� 12�� 2 � ��2�1�.  

+�. �. .�0�0!� � ��1 #�0 2�� 0�3���1� 2&� �!.��+� �����.2 " 2 # 3*�� #, 0����� #�0 � #-

��� Office – ü��� ��" 2 # Excel �.� 12� 1#��$0�. .�) 2�� �.2�� !�. +�. �! $&!���� #" – ü�3�-

��1� 0��� �+� ��. .#2) 2  3*��  0!�.1�." .�0�0!� � � *�0 2�� 0��� �� ü�3���1� �!.��+� 

�����.2 ". ò$ #�0 2� /#�.2)2�2. �. 0����� #�0 ��. �0�� � ��. �0!� $� �0��+� �.� �. 2 � �02�-
1 #�0 �0!��!���.2.. 
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3.1 ü�1.�&�� �0!��!.���2&� .�) � !/��. 
	. ���.2. � # �!��0� �. .� � #��1 #�0, ��. �. 2 � �02�1 #�0 

�0!��!���.2. 0��.�: 

x ü����� #�0 2  �0�� � 2�� �0!� $� � # �." 0�/�.3�!0�. 

x ü����� #�0 �0�2!��� – +!.��.2 10�!� �.� �.2��0 12  �0���� 
2 # 0�� ��/� # �0!��!���.2., ��. �. 0�3.��120� 2  /���.�) 
��.�1� . 

x õ�&" �.!.2�! *�0, .�) 2�" 0��� ��" �0!��!���.2. �$ #�0 � �-
��" 0��� ��". �0�!.�.2��)�.120. 

x �2�� �0!� $� �$0/�.1� �0!��!.���2&�, #��!$ #� 0�/���" 0�2 -
��", )�&"  � �.!.��2&: 

x þ 0��� �� �2#� �!.���" �0!��$0� /��3 !. 12#� �!.��+�. 

x ù�) 2�� 0��� �� �0!�11)20!. �0!��!���.2.… �.� 12� 1#��$0�. 
2�� �.!2��. �0!��!.��. 0����� #�0 2  �0!��!.��. 12�" ��0#!�" 
� # 0���#� *�0 ��. ���0 ��0#!� 2�" 0��� ��" �." �0$&!�12�. 

 

 

 

3.2 ü�1.�&�� �0!��!.���2&� .�) � !3 � ��1� �0��+� 
+�. 2� /��� #!��. �0!��!.���2&�, �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 2�" 0��� ��" 2 # �.!.�*! # 

� !3 � ��1�" �0��+�. 

	. ���.2. � # �!��0� �. .� � #��1 #�0 0��.� 2. �.!.��2&: 

x ü����� #�0 2  �0�� � 2�� �0!� $� � # ��� #�0 �. 2 � �02�1 #�0 �0!��!.��.. 

x �.2��0 /0��) ���� �.� .�) 2  .�./#)�0�  �0� * 0�0!� � � *�0 2�� 0�2 �� � !3 � ��1� �0-

��+�… � # �. �." 0�3.��10� 2  �.!.��2& �.!��#! . 

 

 

 

x þ 0��� �� �2#� �.� �!+�. �� !0� �. ���0� .�) 2�"  �+�#�0" 0��� ��". 

x ù�) 2�� �0!� $� 
� /0���.2. 0����� #�0 2  0���#��2). 

x �2�� �0!� $� �0!��!.��. ���02.� � 1$0/�.1� 2&� �0!��!.���2&�, �.2+�2." .��� 12�" 1$02���" 
��0#!�". 
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3.3 �!&�.2�1�)" �0!��!���.2 " 
+�. �. 2 � �02�1 #�0 $!+�. 10 ��. �0!��!.��. �0�� * � �0!� $�" �0��+�, .� � #� *�0 ���.2. 

2&� �! �� *�0�&� �.!.�!�3&�, 0����� �2." 2�" 0�2 ��" � # �$ #� 1$�1� �0 2  $!+�. �0!��!���.-
2 " 

 

3.4 �!&�.2�1�)" 12  �!)2#�  �����. 2 # 3*�� # 
+�. �. .���� #�0 $!+�. 12  �����.  �)���! # 2 # 3*�� #, .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.-

2.: 

ü����� #�0 � #��� Office – ü��� ��" 2 # Excel �.� 12� 1#��$0�. .�) 2�� �.2�� !�. +�. �! -

$&!���� #" – ü�3���1� 0��� �+� ��. .#2) 2  3*��  0!�.1�.", 0����� #�0 2�� .�) 2�� 0�2 �� 
�!+�. �!.��� �����.2 " 2  0���#��2) $!+�.. 

 

4. �!+�. �0��1�.2 " 
ù�) � !/��., .�) � !3 � ��1� �0��+� 

õ2.� .�.30!)�.120 12  $!+�. 2&� 3*��&� 0!�.1�.", �!��0� �. ��&!�� #�0 )2� �� ! *�0 �. 2 -
� �02�1 #�0 $!+�. 12�" �!.��.2 10�!�", 12. �0!��!���.2., 12  3)�2  1.� �0��1�.2. �0��+� �.� 
1.� � 2��., � # 0��.� /��3 !. 1$�/�. 3)�2 # �0 $!+�. � $&!�". 

	  Excel �." �.!�$0� ��. �.��2. 50 $!&��2&�, .��� �� ! *�0 �. /��� #!��1 #�0 �.� 0�.2 -
�2�/0" /��� �." .�) �! 1���0�" #�.!$)�2&� $!&��2&�. 

--- +�. 2 � ��2�1� $!+�.2 " 12. �0��� (.�) 2�� � !/��.), �� ! *�0 �. �! � *�0 12. �.!.��2& 
���.2.: 

ù�) 2�� �0�2!��� �.!2��. �.� 2��  ��/. +!.��.2 10�!� 0�0!� � �-

 *�0 2  0�� ��/�  �!+�. �0��1�.2 " . ,. 0�3.��120� 2  ��.�1�  
2�" 0��)�." .!�120!�, .�) 2   � �  0����� #�0 2  $!+�. 2�" .!01�0�." 
�.". 

+�. 2 � ��2�1� $!+�.2 " 12. �0��� (.�) � !3 � ��1� �0��+�), �� -
! *�0 �. �! � *�0 12. �.!.��2& ���.2.: 

x ü����� #�0 2. �0��� � # �. 2 � �02��0� 2  $!+�.. 

x �.2��0 /0�� ���� �.� .�) 2  .�./#)�0�  �0� * 0�0!� � � *�0 2�� 
0�2 �� � !3 � ��1� �0��+�. ,. 0�3.��120� 2  �.!.��2& �.!�-
�#! . 

 

x ù�) 2�� �0!� $� $!+�. 3)�2 #: 0����-
� #�0 2  $!+�.. 

x ù�) 2. � #��� ü3� �0��1�.2 "… 0����-
� #�0 ��� �  .�) 2. 03�. 

x ù�) 2  � #��� �0!�11)20!. $!+�.2.… 
/��� #!� *�0 2. �! 1&���� �." $!+�.-
2.. 
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5.  � 2��. 
 

	. � 2��., 10 1#�/#.1�) �0 2. �0-
!��!���.2. �.� 2. $!+�.2., /�� #� 
�.��� !30" � !3 � ��10�" 12  
3)�2  2&� � ��12��+� 3*��&�. 	  
Excel /�.��20� 18 0�/� � 2��&�, 
�.�+" �.� $!+�.2..  

ü/+ �. �!��0� �. 2 ��1 #�0 )2� 2. 
� 2��. 10 1#�/#.1�) �0 2. $!+�.-
2., 0��.� $!�1��. ��. 2� /��� #!��. 
�.� 0���!)1�02&� .� $!+10&� 
$!&��2&� �.� )$� �)�  ��. 2�� .-
��� 0�2*�&1� � 2��&�.  

+�. �. 2 � �02�1 #�0 � 2��  10 
�0��� � �0!� $�", .� � #� *�0 2. 
�.!.��2& ���.2.: 

x ü����� #�0 2  �0�� � 2�� �0!� $�. 

x �.2��0 /0�� ���� �.� .�) 2  .�./#)�0�  �0� * 0�0!� � � *�0 2�� 0�2 �� � !3 � ��1� �0-

��+�. ,. 0�3.��120� 2  ��&12) �.!.��2& �.!��#! . 

x ù�) 2�� /0��� ��0#!� 2 # �.!.���& �.!.�*! # �.� 2�� �0!� $� �2#� � 2�� # 0����� #�0 2� 
��12. � 2��&�. 

x ù�) 2  �!+�. � 2�� # 0����� #�0 2  $!+�. 2 # � 2�� #. ���0�+�02.� )2�, .� /0� 0����� #�0 
� 2�� , 2  $!+�. /0� �0�2 #!�0�. 

 

�.!.��2&, ���� #�0 ��. 3*��  12   � �  $!�1�� � �����.� �0!��!���.2., $!+�. �!.��+�, 

$!+�. �!.��.2 10�!+� �.� � 2��.. �0�!.�.2��)�.120 �.� 12  /��) �." �����  0!�.1�." ��. �0!�11)-
20!� �1��1�. 
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6. 	  3*��  ò1 /.-ò� /. 
 

	+!., ��� � 0��.120 10 ��1� �. /+-
1 #�0 12  3*��  �." ��. )%� #%��+� 
�! /�.�!.3+�. ò�. �.�) �.!�/0���. 
0��.� �. /+1 #�0 12  3*��  2�� �.!.-
��2& � !3�. 

�!�1�� � � *�0 2�" ��+10�" � # 
.� � ��1.�0 ��$!� 2+!. �.� �! 1�.-
� *�0 �. ��� #�0 2�� �.!.��2& /�.-
�)!3&1�. 

 

ù� ���0* #�0 2  3*��  �0 2�� #��!$ #1. � !3�. 

 

7. ù#2)�.2� � !3 � ��1� – �2#� �0��+� 
þ �0�2 #!��. �2#� �0��+� /�.� !3+�0� .#2)�.2. 2. 3*��.. þ �0�2 #!��. .#2� �$0� /���� $!�1�-

�)2�2. ��. 2 #" �� #" $!�120" 2 # Excel, ��.2� 0�2)" .�) 2  )2� 2 � �020� .#2)�.2. /�.� !3+10�", 
�." /�/�1�0� �+" �. /��� #!� *�0 0�.��0��.2���" /�.� !3+10�" 12. � ��12��� 3*��.. 	  Excel 
/�.��20� ��!. � ���"  �2 ��0" � !3 � ��10�". 

+�. 2  �.!�/0���. � !3 � ��1�", �. $!�1�� � ��1 #�0 2  �.!.��2& 3*�� . 

 

 

 

+�. �. � !3 � ��1 #�0 .#2)�.2. ��. 3*�� ,  �)���!  � ��! " .#2 *, .� � #� *�0 2. �.!.��-
2& ���.2.: 

x ü����� #�0 2  3*��  � 2�� �0!� $� � # �." 0�/�.3�! #�. �.2� 2�� 0��� �� �!��0� �. /+1 #�0 
�! 1 $� 12�� �!+2� 10�!� � # 0����� #�0 ��.2� � .#2)�.2� � !3 � ��1� �0&!0� �!+2� 10�!� 
2�" 0��� ��" )2� 0��.�  � 0���03.��/0" 2 # 3*�� #. 

x ü����� #�0 2�� �0�2!��� – �2#� - �2#� �0��+�. ,. 0�3.��120� 2  �.!.��2& ��.�1�  0��� -
�+�. 
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x ü����� #�0 ��. .�) 2�" �2 ��0" 3)!�0" � !3 � ��1�". 

x �� ! *�0 0��1�" �. 0����� #�0 ��  12#� �0�� *… �.� 1#�$+�0#1� 12#�…. 

 

8.  � !3 � ��1� #�) )! #" 
���0 3 !� � # .�.�*020 /0/ ���., #� ����020 1#$�� 0!&2��.2. )�&": 

x � * #��!$ #� 0�.�!�10�" 10 ��. 1*� %� �0!/+� �.2� 2� /��!�0�. 2&� �! �� *�0�&� ���20 0-
2+�; 

x � �0" 0��.�  � 2�10�" 10 ��. �!0#�. .� !�" �.2� 2� /��!�0�. 2&� �! �� *�0�&� /*  02+�; 

x � � " ��.�0 �&��10�" �0�.�*20!0" .�) 50.000 € .#2)� 2  ���.; 

x � �. 0��.� � 1#� ���� �.2.� �� �����+� 2&� #�.����&�; 

x � �� �! ')�2. �$ #� .#��10�" 0�1 /��.2 " �0�.�*20!0" .�) 10% .�) �2 " 10 �2 "; 

x � � � 0��.�  � �!&2 020�" 1� #/.12�" �0 2�� #%��)20!� �.� 2� $.���)20!� .�)/ 1�; 

þ 2! � � ��1� #�) )! #" � ��� �. .�.�2�� *� .#2�"  � 0!&2�10�", /�0#� �*� �2." 2�� 0��1�-
�.�1� �0��+� � �0!� $+� �0��+� 0�/�.3�! �2 ", /�� �2." ��3.1� 10 .1#����120" 2���" �.�  �2�� -
� �+�2." /0/ ���. �0 2� $!�1� �!.��+� /0/ ���&�, ������&� $!+�.2 " �.� 1#�)�&� 0�� ��/�&�. 
��. � !3 � ��1� #�) )! #", .����0� 2�� 0�3���1� ��." �0!� $�" �0��+� � # �.1��02.� 10 ��. 1#�-
���� (� �!�2�!� ). �2�� �0!��2&1� � # � 1#����� 0��.� .����", � �0!� $� �0��+� � !3 � �0�2.� �0 
��1� .#2�� 2� 1#�����. ü�� � 1#����� 0��.� %0#/�", � �0!� $� �0��+� /0 � !3 � �0�2.� �0 ��1� 
.#2�� 2� 1#�����. 

+�. �.!�/0���., ��. 2�� � !3 � ��-
1� 2 # 3*�� # /0��� 0�����.�0 � !3 -

� ��1� #�) )! #" – ü��1��.�1� �.�)-

�&� �0��+� – �0�.�*20!  .�)… �.� 
12  ��.�1�  � # 0�3.��12��0 ����2! -
� ��1.�0 2�� 2��� 146650.  

ñ!., )�0"  � 2���" � # 0��.� �0�.�*-
20!0" .�) 2  146650, �.���� #� 2  
$!+�. 3)�2 # � # �$ #�  � 02���20" 2&� 
12��+� �.� 10�!+�. 

 

9. �2 �$�10�" /0/ ���&� 
õ�&" �$ #�0 �/� .�.3�!0�, )2.� 2 � �02 *�0 /0/ ���. 12. �0���, 2. �0� .!����2��� 12 �$�� -

�2.� /0���, 2. /0 .�3.!����2��� .!�120!�. � ���" 3 !�" )�&" �. $!0�.120� �. 12 �$�1 #�0 2. /0/ -
���. /�.3 !02���, ��. �. /+1 #�0 12  3*��  2� � !3� � # 0���#� *�0. �� 12 �$�10�" �� ! *� �. 
��� #� 0�20 .�) 2�� �0�2!��� -�2 �$�1� 0�� ��/�., 0�20 .�) 2  �2 �$�1� - �.!��#!  � !3 � ��1�" 

�0��+�. 

 

9.1 �2 �$�1� .�) 0�� ��/�. 12 �$�1�" � !/��." 
þ 12 �$�1� /0/ ���&� �� !0� �. ���0� .�) 2. 1$02��� 0�� ��/�. 2�" 

 ��/." 12 �$�1�, � # #���02.� 12�� �.!2��. �0�2!��� �.� 0��.� 2. �.-
!.��2&: 

�! (�)�01� ��. 2� 12 �$�1�, )�&" �.� ��.  � �./�� 20 ���� �0�-
2 #!��., 0��.� �. 0����� #�0 2  �0�� � 2. �0��� � # �0!��$ #� 2. /0/ -
���. �! " 12 �$�1� �.� �02� �. �.2�1 #�0 2  �.2�����  � #���. 
9.2 �2 �$�1� .�) 2  �.!��#!  � !3 � ��1�" �0��+� 

ù� ��� #�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 ��. 2� 12 �$�1� �0!�11)20!0" 0��� ��", 2)20, .3 * 0����� #�0 
2  �0�� � ��. �0!� $� 2 # 3*�� #, �. .� �� #�0 2  1$02��) �.!��#!  �.2+�2." 12  0�/��) 202!��&�  

�0 2  ��� " � # �!�1�02.� /0��� .�) 2  )� �. 2�"  ��/." 12 �$�1� . 
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õ�&" �.!.2�! *�0, 12  �.!.���& �.!��#! , 0��.� 0�0!� � ������ � �.!2��. �2 �$�1�, �  � �. 
�.� �." 0�/�.3�!0�. 

��1. .�) 2�" �.!.���& 0��� ��" �. 0����� #�0 .#2� � # �." 0�/�.3�!0�. �2� 1#��$0�. 0��� *�0 
0� 1#�2 ��. 2�" �.!.���& 0��� ��",  �  � �0" �0!��$ �2.� 12�� �0!� $� �2 �$�1� �0���� # � # �0-
!��$0� 2�" 0��� ��" �!��)�2�.: �.� �.2.�)!#3�: �.�+" �.� 2�" �0!� $�" �! 1.�.2 ��1�)", �.� ò�0�-

$ " �0���� #. 

 

�0!� $� �!��)�2�. 
+0����:  ü��.�, � 0�  !�1� *, !*���1� �.� 12 �$��0� 2 #" .!��� *" .�) /0��� �.� 2  �0��0�  .�) 

.!�120!�. 

ù!�120!�:  �2 �$��0� .�) 2. .!�120!�. 

���2! :  �0�2!�!0� 2. /0/ ���. ��1. 12  �0��. 

û0���:  �2 �$��0� .�) 2. /0���. 

�#����!&1�:  ü�.����%� 2&� /0/ ���&� 2 # �0�� * ��$!� �. �0��10�. +�. �.!�/0���. .� �$ #-
�0 2 � �02�10� 2  /0/ ���  ù, 2)20 �)��" 12 �$�120� �0 0��� �� 1#����!&1�", �. �0��10� .#2)�.2. 
 �)���!  2  �0�� �0 � ��� ù. 

���!�" 12 �$�1�:  �2 �$�1� �.� .�) 2�" /*  ��0#!�" 12  �0��. ù� 2. /0/ ���. /0� $&! *� 10 ��. 
�0��, 2)20 .#���02.�, .��� �. 2  *% " 2 #. 

���2!  0���0�����" �0!� $�":  �0�2!�!�1�. /0/ ���&� 10 � ��.���" 12��0" (� �* $!�1��� ��. 
2�2� #"). �.!�/0���., ����2! � � *�0 ��.� 2�2�  12  C4, 0����� #�0 2. �0��� .�) 2  C4 ��$!� �.� 
2  E4 �.� 12� 1#��$0�. 0����� #�0 .#2�� 2�� 0��� ��. ü�.��.�2���, �� ! *�0 2. �.2�1 #�0 2  0!-

�.�0�  1#�$+�0#1� �.� 12 �$�1� 12  ���2! , 2�" 0!�.�0� ����" � !3 � ��1�"  . 

�.2.�0�����  (01 $�): 	 � �020� ��. 01 $� .�) 2. .!�120!�, )�&" � 01 $� ���02.� 12   Word 
�0 2��  �!+2� �!.��� ��." �.!.�!�3 #. 

�2  1$��. � # .� � #�0� 0�3.��� �2.� �0 �.!./0���.2. 2. .� 20��1�.2. )�&� 2&� �.!.���& 
0��� �+�. 
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�0!� $� �.2.�)!#3� 
���&:  �2 �$�1� 12  ���& ��! " 2 # �0�� *. þ 0-

��� �� .#2�, �.�+" �.�  � 0�)�0�0" /* , �$ #� �)��., 
�)� � )2.� 2. �0��� �$ #� .!�02) *% ". 

���2! :  �2 �$�1� 12  ���2!  &" �! " 2�� �.2.-
�)!#3 . 

��2&:  �2 �$�1� 12  ��2& ��! " 2 # �0�� * &" 
�! " 2�� �.2.�)!#3 . 

���!�" 12 �$�1�:  ���!�" 12 �$�1� �02.�* ���& 
�.� ��2&. 

�.!.2�!�120 2�" 1#���0�0" 2&� !#���10&� .#2+� 
12  �0��0�  2&� .�2�12 �$&� �0��+� 12�� 0��)�. /0-
���. 

�.2.�0����� : 	  �.2.���0� .��� �. �0 2  *% " 2 # �0�� *. 

 

�0!� $� ��0�$ " �0���� # 
ù�./���&1� �0���� #:  �0�.�+�0� *% " 2  �0��, +120 �. $&! *� )�. 2. /0/ ���. ��1. 1’ .#-

2). �#!�&" 0��.� $!�1�� , )2.� 2  �0�� �0!��$0� �0���  �0��0� . 

ù#2)�.2� �! 1.!� ��: �0�+�0� 2  ���0� " 2�" �!.��.2 10�!�" +120 )�. 2. /0/ ���. 2 # �0-
�� * �. $&! *� ��1. 12� 12���. 	  ���0� " $.!.�2�!&� .����0� .#2)�.2. �0 2�� .��.�� ���2 #" 
2�" 12���", .��� 2  ���0� " 2�" �!.��.2 10�!�" ���0� .�02����2 . 

�#�$+�0#1� �0��+�: �#�$&�0*0� /*  � �0!�11)20!. �0��� 10 ��. �0��. õ�&" �.� 12 � 0�0�0!�.-
12� �0���� #, �21� �.� 12  Excel �� ! *�0 �. 1#�$&�0*1 #�0 � ��� �0��� 10 ��.. +�. 2�� 03.!� �� 
1#�$+�0#1�" 0����� #�0 2. 1#�0$)�0�. �0��� ��." �!.���" �.� 0�0!� � � *�0 2  202!��&�  0���-
$ # 2�" 1#�$+�0#1�". 

 

�0!� $� �! 1.�.2 ��1�)" 
�� !#���10�" 2�" �0!� $�" �! 1.�.2 ��1�)", �." /�� #� 2� /#�.2)2�2. �. 

�! 1.�.2 ��� #�0 2  �0��0�  � # #��!$0� ��1. 10 ��. �0��, +120 �. �.�!�0� ��. 
.�) 2�" �.20#�*�10�" � # 0�3.��� �2.� 12�� /���.�� 0��)�..  

����2! � ��120 10 ��. �0�� 2�� 02���2. "ÿ.� #�!� "" �.� �0�!.�.2�120�20 0-
����� �2." ���0 ��.� .�) 2 #" 2�110!�" �! 1.�.2 ��1� *".  

�2� 1#��$0�. / ����120 �. �02*$020 2�" � !3 � ��10�" � # 0�3.��� �2.� 
12�� �.!.��2& 0��)�. 2�" 0�)�0��" 10��/.". 
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10.  �����  � !3 � ��1�" 
	  Excel /�.��20� 2� �0�2 #!��. �����  � !3 � ��1�" �  � �. .�2��!�30� � !3 � ��10�" �.� 

�0&!0�2.� ��!. � �* 1��.�2���, 0�0�/� �0 2� $!�1� 2�"  0� �� � � *�0 $!)� . 

+�. 2� � !3 � ��1� �0 2� $!�1� 2 # ����� # � !3 � ��1�", .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.: 

 

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. 10 ��� �  �0�� � # �$0� � !3 � �����. /0/ ���. �.� �0 2  � �2��� 

0����� #�0 .�) 2�� �.� ���� �!.��� 0!�.�0�&� 2  �����  � !3 � ��1�" .  

x �.!.2�! *�0 )2�   /! ��." 2 # � �2��� * �$0� .� �2�10� ��. � *!21.. ù�)  � � /�� 20 
�0��0�  �� .� �0!�1 #�0 �0 �.2����  2  ����2!  2 # � �2��� * �.� 1*! �2.", �. ��!0� 2�� 
� !3 � ��1� 2�" ����" 2&� /0/ ���&� 2 # �0�� *.  

 

� ù� ��� #�0 �. � !3 � ��1 #�0 � ��$. ��. �0��, �.2��0 ��. 3 !� 10 ��.  � � /�� 20 �0��. 

� ù� ��� #�0 �. � !3 � ��1 #�0 � ��� �0���, �.� ����12. �� 1#�0$)�0�., �!��0�, .3 * 
2 � �02�1 #�0 2  /! ��. 12  � !3 � �����  �0��, �. /��� �.2�1 #�0 ���& 12  0!�.�0�  �����  

� !3 � ��1�". �2� 1#��$0�., �� ! *�0 �. �.2�1 #�0 10  � � /�� 20 �0�� � # 0���#� *�0 �. 
.���� #�0 2� � !3 � ��1�. +�. �. .�0�0!� � ��1 #�0 2  ����� , �.2��0 ��. 3 !� ���& 12  
0!�.�0�  � �.2��0 2  ����2!  Esc 2 # ����2! � �� #. 
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ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. � � " 0��.�   !)� " 2&� .�.� ���+� �!.��.2 10�!+� 12. 3*��.; 

2. �. 2 � �02�1020 0�&20!��) ��.�1�  /����" �!.���" �.� �����. � ��" 10 ��. 3*�� , )�&" 2  
�.!.��2&.  

3. �. 2 � �02�1020 ��2!��  .�.�) $!+�. 3)�2 # 12� �!.��� 2�2�&� ù6 ��$!� �.� þ6 �.� 12� 
12��� ���0". 

 

 

 

4. �. 2 � �02�1020 12� /0*20!� 12��� .�)$!&1� 25% 2 # ��!� 12  3)�2  �.� �)����  $!+�. 
$.!.�2�!&�. 

5. ü3.!�)120 12  �����. 0�)" 3*�� # �)����  $!+�.. 

6.  �. 03.!�)1020 12  3*��  1." 2�� .#2)�.2� � !3 � ��1� ��.11��� 1. 

7. �. 03.!�)1020 2�� �.!.��2& 12 �$�1�. 

 

 

 

8. �. 03.!�)1020 12. /0/ ���.  �)���! # 2 # 3*�� #, 2�� �!.��.2 10�!� Times New Roman 
�0 ��2 � #" $.!.�2�!0" 14 12���+� �.� $!+�. �)���� . 

9. �. 12 �$�1020 2. .!����2��� /0/ ���. 0�)" 3*�� # .�) 2. /0��� �.� 2. .�3.!����2��� .�) 
.!�120!�. 

10. �. !#���1020 2  *% " 2�" �!.���" 2�2�&� 10 40. 

11. �. 12 �$�1020 2�" �.!.���& 0���03.��/0" �0 �.2.�)!#3� 12 �$�1� 12  ���2!  �.�  !��)�2�. 
.�) 2. .!�120!�. 

12. �. .�2��!�%020 2� � !3 � ��1� 2�" �!+2�" 12���" 0�)" 3*�� # 12�� 20�0#2.�. 12���. 

13. �#�$&�0*120 2�� �0!� $� �0��+� ù1 ��$!� ü1 0�)" 3*�� #. 

14. ü3.!�)120 2� �!.��.2 10�!� Verdana 10  �)���!  2  3*�� . 
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�ü-ù�ùÿ�  6 

�� 2*� � 12  Excel  
 

�� 2*� � 0��.� � 1��.�2��)20!� �0�2 #!��. 2&� � ��12��+� 3*��&�, ��.2� 0��.� .#2 � � # 0�0�0!-
��� �2.� 2. /0/ ���.. �!�1� 2*�&� ���02.� �.� 12  �03��.�  2&� 1#�.!2�10&�. õ2.� 2 � �02 *�0 
2*� #" 10 ��� �. �0���, �!��0� �. �$ #�0 #�)%� �." )2�  �!+2. ����2! � � *�0 2 � $.!.�2�!. 
�1 � (=) �.� 12� 1#��$0�. 0�1�� #�0 2 � 2*�  � # 0���#� *�0. � 2*� " �� !0� �. �0!��$0� 12.�0!�" 
2���", 1#�.!2�10�", .�.3 !� 10  �)�.2. � /�0#�*�10�" �0��+�, ���. 

��. �!+2� .�.3 !� 12 #" 2*� #" ���02.� 12  1$02��) �03��.�  � # .�.3�!02.� 12�� 0�1.�&�� 
/0/ ���&� 2&� 3*��&�. 

	 ��1.�0 .!�02�" 3 !�" )2� 12 #" 2*� #" /0 $!�1�� � � *�0 2. /0/ ���. 2&� �0��+�, .��� 2�" 
1#�202.����0" 2 #". þ 0�1.�&�� 2�" .�.3 !�" 2�" /�0#�*�10&" 0�)" �0�� * �� !0� �. ���0� �0 � �-
� *" 2!)� #": 

x ����2! � �+�2." 2�" 1#�202.����0" �0��+�. 

x û0�$� �2." �0 2  � �2��� 2� ��1� 2 #". 

x �.2+�2." �0 2  � �2��� 12.  �)�.2. �0��+� � �0!� $+� .�) 2� �#!�/.  �)�.2 " 2�" �!.���" 
2*�&�. 

1 " 2!)� ". (����2! �)��1� 1#�202.����&�): ü����� #�0 2  �0��, ����2! � � *�0 2 � $.!.-
�2�!. = �.� �02� ����2! � � *�0 2�" /�0#�*�10�" 2&� �0��+� � # .�.�2 *�2.� .�) 2 � 2*� .  

�.!�/0���.: 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  �0�� C4 �.� ����2! � � *�0 =C2+C3. � 2*� " .#2)" 
���0� 2�� �!)1�01� 2&� /0/ ���&� � # �0!��$ �2.� 12. �0��� C2 �.� C3. 

2 " 2!)� ". (ü�1.�&�� �0 � �2���): ü����� #�0 2  �0��, ����2! � � *�0 2  = �.� 12� 1#��$0�. 
�.2��0 12. �0��� � # .�.3�! �2.� 12 � 2*� , 2 � �02+�2." .���01� 2 #" 2  1*�� �  2�" �!)1�0-
1�" (+).  

�.!�/0���. � ��.��.1�.1� *: +�. �. ��� #�0 2 � � ��.��.1�.1�) 2&� �0!�0$ ���&� 2&� �0-
��+� D3 �.� ü3 �.� 2  .� 2��01�. �. 0�3.���02.� 12  F3, 2 � �02 *�0 2  /! ��. 12  F3, ����2! -
� � *�0 2  =, �.� 12� 1#��$0�. �.2��0 �0 2  � �2��� 12  �0�� D3. ,. 2  / *�0 �. 0�3.���02.� 12� 
�!.��� 2*�&�. 	+!. ����2! � � *�0 2  1*�� �  2 # � ��.��.1�.1� * � # 0��.� 2  * �.� 12� 1#-
��$0�. �.2��0 12  �0��  ü3. 	�� " �.2��0 Enter, ��. �.  � ���!+1 #�0 2 � 2*� . 

3 " 2!)� ". (����2! �)��1�  � ��2&� �0��+�): õ�&" �$ #�0 �/� .�.3�!0�, �� ! *�0 �. 0��-
��� #�0 ��. � �0!�11)20!. �0��� �.� �.  � ��1 #�0 2�� �0!� $�. 	  )� �. .#2) �� ! *�0 �. 2  
$!�1�� � � *�0  12 #" 2*� #", )2.� .�.30!)�.120 12�� 0���0����� �0!� $�, .�2� 2&� 1#�202.���-
�&� 2&� �0��+� � # �0!��$0�. �!+2. /�� #�0  �)�.2. 12. �0��� �.� .!�)20!. 2. $!�1�� � � *�0 &" 
1#�202.����0" 10 2*� #". 

�.!�/0���.: =�þ���*��ù	��. � 2*� " � ��.��.1���0� 2  �0!�0$)�0�  2&� �0��+� �0 )� -
�. �þ��� �0 2  )� �. ��ù	��. 

9 ù� 12  0�0!�) �0�� ��� #�0 �. 2 � �02�1 #�0 .�!��+" 2. �/�. /0/ ���. �0 .#2� � # �!�1� -
�2.� 12  �.!.���& �0��, �.2��0 2  1#�/#.1�) 2&� ����2!&� Ctrl + " (0�1.�&����). 

9 õ2.� $!�1�� � � *�0 �.!0���10�" ��. 2.  !�1�.2. 10 �0��� #" �/�.�20!. 2*� #", �!��0�   .-
!���)" 2&� .!�120!+� �.!0���10&� �. 1#����20� �0 2 � .!���) 2&� /0��+� �.!0���10&�, �0 .��� 
�)��. )10" �.!0���10�" .� �� #�0, �!��0� �.� �. 2�" ��0�� #�0. 

9 	  Excel, 0�  !�1� *, 0�3.���0� 12  �0�� 2  .� 2��01�. 2 # 2*� # �.� )$� 2 � �/�  2 � 2*�  
� # �!�1�02.� ��1. 12  �0��. +�. �. /�.��12+1 #�0 .� � 2��� 2 # �0�� * �! �!$02.� .�) 2*� , �!�-
�0� �. ���� #�0 12� �!.��� 2*�&�. ù� #��!$0� 2*� ", 12� �!.��� 2*�&� �. 0�3.���02.�   2*� ", 
0�+ 12  �0�� 2  .� 2��01�. 2 # 2*� #. 
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9 û ���� 1#12.2��� 2&� 2*�&�, 0�2)" .�) 2�" 12.�0!�", 2�" 1#�202.����0" �.� 2.  �)�.2. 2&� �0-
��+�, 0��.� �.�  � 20�012�". �!�� �0!�1 #�0 12 #" 2*� #", �!��0� �. ��! #�0 ��. �0*1� .�) 2 #" 20-
�012�". 

 

1. �� 	0�012�" 2*�&� 
�.2� 2� /��!�0�. /��� #!��." 2*�&�, �. $!�1�� � ��1 #�0  �&1/�� 20 2 #" 20�012�". 

�� 20�012�" $&!�� �2.� 10 4 �.2�� !�0" �.� �0!��!�3 �2.� .��1&" �.!.��2&. �!��0� �. 1��0�+-
1 #�0 )2�  � �.2�� !�0" 2&� 20�012+� 0��.� �.!)� �0" �0 .#2�" � # $!�1�� � � *�2.� 1$0/)� 10 )-
�0" 2�" ��+110" �! �!.��.2�1� *. 

 

1.1 ù!����2�� � 20�012�" 
�!)�0�2.� ��. 2. ��&12� 1*�� �. 2&� .!����2��+� �!��0&�. 

�!)1�01� � 

ù3.�!01� � 

� ��/1�)" 
 

û�.�!01� � 

ü�� 2 �" 0�.2) � 

ö%&1� 10 /*�.�� ^ 

 

1.2 	0�012�" 1#���&1�" �0���� #  
	  1*�� �  & 0��.�   20�012�" � # $!�1�� � �0�2.� ��. 2� 1#���&1� .�3.!����2��+�. � 20�0-

12�" $!�1�� � �0�2.� 1*�3&�. �0 2  �.!.��2& 1$��.: = ��3!.1�1 & ��3!.1�2. 

õ� # � ��3!.1�1 �.� ��3!.1�2 �� !0� �. 0��.�  � �./�� 20 ��3!.1� .!����2���, .�3.!����-
2��� � .�.3 !� 10 ��� �. �0���. 	  .� 2��01�. � # 0��12!�302.� 0��.� .�3.!����2�� * 2*� #. 

�.!./0���.2.: 

ü�-�ù�þ ù��	ü�ü��ù 

="�.��" & "��!." �.����!. 

="�.!��!.3 "" & 1 �.!��!.3 "1 

=1 & "  �03��.� " 1  �03��.�  

=1&2 12 ( � $.!.�2�!0" "12" )$�   .!���)" /+/0�.) 

=ù1&ù2 þ �.!��01� 2&� 2��+� 2&� �0��+� ù1 �.� ù2 

 

1.3 	0�012�" �#1$�2�1�" � �*��!�1�" 
�� 20�012�" 1*��!�1�" $!�1�� � � *�2.� ��. 2� � ���� 1*��!�1� /0/ ���&� � � ���+� 0�3!�10-

&� �.� 0��12!�3 #� &" .� 2��01�. 2�" � ����" 2���" TRUE (.����") � FALSE (%0#/�"). �� 20�012�" 
.#2 � 0��.�  � �.!.��2&: 

ô1  = 

���!)20!  < 

�0�.�*20!  > 

���!)20!  � �1  <= 

�0�.�*20!  � �1  >= 

û��3 !  <> 

�.!./0���.2.: 

ü�-�ù�þ ù��	ü�ü��ù 

= 1 = 2 FALSE 

= 1 <> 2 TRUE 

= 1 < 2 TRUE 

= 1 > 2 FALSE 
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1.4  	0�012�" �.!.� ���" 
�� 20�012�" �.!.� ���" $!�1�� � � *�2.� ��. 2�" .�.3 !�" 10 /�0#�*�10�" �0��+� � �0!� $+� 

12 #" 2*� #" �.� 0��.� 2!0�". 

:    (��& ��2& 20�0�.)  ù�.3 !� 10 �0!� $� 1#�0$)�0�&� �0��+�. 

;    (ü������) 0!&2��.2��))  �#�0�+�0� � ���" �.!.� ���". 

�.!./0���.2.: 

=SUM(G1:G8). �! 1��20� 2  �0!�0$)�0�  2&� �0��+� G1 ��$!� �.� G8.  

=SUM(ù1:ù5,ú6:ú10) �! 1��20� 2. �0!�0$)�0�. /*  �� 1#�0$)�0�&� �0!� $+� ù1:ù5 �.� 
ú6:ú10. 

 

2. �! 20!.�)2�2. 20�012+� & �!��0&� 
þ 10�!� �0 2��  � �. #� � ���0� 2  Excel �.� �0���� )�. 2. �! �!���.2. � ��12��+� 3*��&� �.� 

 � ��+110" �! �!.��.2�1� *, 2 #" #� � ��1� *" 2&� � �*�� �&� 2*�&�, 0��.� � �* 1��.�2��� �.� 
�!��0� �. 2�� ��&!�� #�0.  

�.!�/0���.   2*� " =2+4*5 �. /+10� .� 2��01�. 22, 0�0�/� �! ��0�2.�   � ��.��.1�.1�)" .�) 
2�� �!)1�01�. ù� 0���#� *�0 �. �.20#�*� #�0 0�0�" 2�" �!��0�" +120 �. ���0� �!+2. � �!)1�01� 
�.� �02�   � ��.��.1�.1�)", �!��0� �. 2 � �02�1 #�0 2  2+4 ��1. 10 �.!���01�. õ2.� � ��)�   
2*� " �. �!.30� =(2+4)*5, 2  .� 2��01�. �. 0��.� 30, 0�0�/� � �.!���01� �! ��0�2.� 2 # � ��.-
��.1�.1� *. 

ù� � #�0� ��." ���.�." �0 2� 10�!� �! 20!.�)2�2.". 

 

	0�012�" �0�2 #!��. �0�!� 

: �0!� $� 1� 

% � 1 12) 2� 

( ) �.!���01� 3� 

^ ö%&1� 10 /*�.�� 4� 

* �.� / � ��/1�)" �.� û�.�!01� 5� 

+ �.� - �!)1�01� �.� ù3.�!01� 6� 

& �#���&1� 7� 

=,<,>,<=,>=,<> �*��!�1� 8� 

 

3. ù�.3 !�" 2*�&� 
õ2.� 2 � �02 *�0 2*� #" 12. �0���, �!��0� �. 0��.120 �! 10�2�� � 12�� 0��� �� � # �. ��� #�0 

.���01. 12�" 1$02���" �.� .�)�#20" .�.3 !�".  

9 �$02���" 0��.�  � .�.3 !�" � # ��� �2.�, $!�1�� � �+�2." 2� 1$02��� .�)12.1� 2�" �0!� $�" 
.�) 2  �0�� � # �!�1�02.�   2*� ".  

9 ù�)�#20" 0��.�  � .�.3 !�" � # ��� �2.� $!�1�� � �+�2." 2�" .�)�#20" /�0#�*�10�" 2&� �0-
��+�.  

9 ���2�" 0��.�   1#�/#.1�)" 2&� 1$02��+�, 2.#2)$! �., �0 .�)�#20" .�.3 !�". 

ü� ���&", #��!$ #� 2!0�" 2*� � .�.3 !+�. ù#2�" 0��.�  � �$02���",  � ù�)�#20" �.� ���2�". 

��. �.� �����0 ��. �0��� �.� .�.3 !�" �. �!��0� �. .�.3�! #�0 )2� 2  Excel /�.��20� /*  12�� 
.�.3 !�" �0��+�. þ ��. 0��.� � ù1 �.� � ���� � R1C1.  

þ �!+2� 1��.��0� )2� �!�1�)�.120 12  �0�� ù1 �.� � /0*20!� 12� �!.��� (Row) 1 �.� 12� 12��� 
(Column) 1, /��./� 12  �0�� ù1. þ .�.3 !� R1C1 ���0� ��  0�3.�0�" 2�" 1$02���" �.!.� ���", .�-
�� � 1*�2.�� 2�" 0��.� � �*�� ��. þ .�.3 !� ù1 0��.� ��  .��� �.� 1*�2 ��.  
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	  Excel $!�1�� � �0� �! �.� !�1���. 2�� .�.3 !� ù1. +�. �. .���� #�0 2�� .�.3 !�, 0����-
� #�0 to � #��� Office � 2  �0� * ù!$0�  – ü��� ��" 2 # Excel -  	*� � – ü!�.1�. �0 2*� #" – 
�2#� .�.3 !�" R1C1. 

 

3.1 �$02���" .�.3 !�" 
	  Excel, 0�  !�1� *, $!�1�� � �0� 1$02���" .�.3 !�". ù#2) 1��.��0� )2� )2.� ��� �2.� .�2��!.-

3�" � �02.����10�" 2&�  2*�&�,  � 2*� � .���� #� 1*�3&�. �0 2�" /�0#�*�10�" 2&� ��&� �0��+�. �.-
!)�. .#2� �!��0� �. 0��.120 �! 10$2�� �, ��.2� #��!$0� �0!��2&1� �. �� 1#�3&� *�  � 2*� � �0 2  
/��) �." ��2 *�0� . 

�.!�/0���. 1$02���" .�.3 !�". 


� ��2 #�0 )2� 12  �0�� E3 �$ #�0 2 � 2*�  =(C3+D3)*F10 

ù#2) �02.3!��02.� &" 0��": �!)1�010 2�� 2��� 2 # �0�� * � # �!�1�02.� 12�� �/�. �!.��� /*  
12��0" .!�120!� 1 # (C3), �0 2�� 2��� 2 # �0�� * � # 0��.� 12�� �/�. �!.��� ��. �0�� .!�120!� 1 # 
(D3) �.� � ��.��.1�.10 2�� 2��� � # �. �!0�" �0 2�� 2��� 2 # �0�� * � # �!�1�02.� 7 �!.���" ��2& 
�.� ��. 12��� /0��� F10. 

� 2*� " �0 .�.3 !� �!.��+� 10�!+� 0��.� 

=(RC[-2]+RC[-1])*R[7]C[1] 

 

3.2 ù�)�#20" .�.3 !�" 
�� .�)�#20" .�.3 !�" $!�1�� � � *�2.� )2.� .�2�-

�!�3 #�0 2*� #" 12 #"  � � #" �.2� 2�� 0���)���1� 
��� �  �0�� �. �!��0� �. 0��.� 12.�0!) �.� �)��� . +�. 
2�� �.2.�)�1� 2&� .�)�#2&� .�.3 !+� �. $!�1�� -
� ��1 #�0 2  �.!�/0���. 2 # /���.� * 1$��.2 ". 

+�. 2�� .�)�#2� .�.3 !�, ����2! � � *�0 2  1*�-
� �  2 # / �.!� # ($), �!�� .�) 2  �!���. 2�" 12���" 
� �.� �!��  .�) 2 � .!���) 2�" 10�!�". 

--- �2  �0�� C4   2*� " � ��.��.1���0� 2�� 2��� .-
� !�" � # 0��.� 12  �0�� ú4 0�� 2�� 2��� 2 # �0�� * 
ú11, � # �0!��$0� 2�� �.2�� !�. 8% 2 # -�ù. �.!�/0���., =ú4*$ú$11. 

--- ù�   2*� " 0��.� �0 1$02��� .�.3 !� �.� �! 1�.��1 #�0 �. .�2��!�% #�0 1*! �2." �0 2  
� �2��� 2  �0�� C4 12�" ��10�" C5 �.� C6, �. �! �*%0� 12�" ��10�" .#2�" ��� " .�.3 !�". 	  Excel 
�. .�2��!�%0� 12  C5 2 � 2*� , .���� �2." 2�" /�0#�*�10�" 2&� �0��+� � # .�.3�! �2.�, �! 1��2 -
�2." ��. � ��/. 12 � .!���) 2�" 10�!�" ()1� 0��.� � /�.3 !� �02.�* .!$���" �.� 20����" ��1�" .�2�-
�!.3�"), /��./� 2  B4 �. ���0� B5 �.� 2  B11 �. ���0� ú12. ��2� .��� �  �. ���0� �.� 12  C6. ù�!�-
�+" ��’ .#2)� 2 � �)�  ���.�0 .�)�#2� 2�� .�.3 !� �." (�.!.� ���) 12  �0!�0$)�0�  2 # �0�� * 
ú11. û ����120 2  �/�  �.!�/0���. �0 1$02��� .�.3 !� �.� /0�20 2. .� 20��1�.2.. 

õ2.� .�2��!�3 #�0 ��. 2*�  .�)�#2�" .�.3 !�",  � �.!.� ���" 2&� �0��+� �.!.��� #� 12.�0-
!�". õ� # �.� �. .�2��!.30�   2*� ", �. ���0� ���2. 2 � #� � ��1�) �0 2. 1#��0�!����. �0���. 

�.!.2�! *�0 12�� �! �� *�0�� 0��)�. )2� 12� 12��� C 2  �0�� ú11 �.!.���0� 12.�0!) 10 )-
� #" 2 #" 2*� #" � # .�2��!�3��.� �0 1*!1��  2 # � �2��� *. 

õ�&" 0�/.�0, )2.� $!�1�� � � *�0 2  12�� ù1, 2 � �02 *�0 2  1*�� �  2 # / �.!� # ($) ��! -
12� .�) 2  �!���. � �.� 2 � .!���) 2�" 10�!�". õ2.� $!�1�� � � *�0 2  12�� R1C1, ����2! � � *-
�0 ��. 1#��0�!����  .!���) �!.���" � �.� 12���". 

 



I����v�����s�����r:�@�������|�x���

�

  �0��/. [60] 
 

3.3 ���2�" .�.3 !�" 
ü��.�  � .�.3 !�" 12�"  � �0" �.2� 2�" .�2��!.3�" �.!.��� #� 12.�0!�" �)� �  � �!.���" � �)-

� �  � 12��0". û��./�, 12 � 2*�  �� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 2  1*�� �  2 # / �.!� # ($) �)�  
12  �!���. 2 # �0�� * � �)�  12 � .!���) 2�" �!.���". 

 

4. ù�2��!.3� 2���" 2 # 2*� # 

��!$ #� �0!��2+10�" )� # 0���#� *�0 �. 

.�2��!�% #�0 2  �0�� � # �0!��$0� ��� � � 2*-
� , .��� 12� ��. 2 # ��1� ��� #�0 �. 2 � �0-
2��0� �)� � � 2��� � # �! �!$02.� .�) 2 � 2*-
�  �.� )$�   �/� "   2*� ". �2�� �0!��2&1� .#-
2� .� � #� *�0 2�� �.!.��2& /�./��.1�.. 

x ü�0!� � � *�0 2  �0�� � # �0!��$0� 2 � 
2*�  �.� 0����� #�0 ù�2��!.3�. 

x ü����� #�0 2  �0�� � �0���, � # �. ���0� � 
.�2��!.3�. 

x �.2��0 /0�� ����, 0�0!� � � *�0 2�� 0-
�2 �� ü�/��� 0���)���1�... �.� .�) 2  
��.�1�  � # �. 0�3.��120�, 0�0!� � � *�0 
.�) 2�� �0!� $� ü���)���1� 2� �#!�/. 	�-
��". 

x 	�� " �.2��0 2  � #��� ��. 

 

5. �02.2! �� 2*� # 10 2��� 
,. #��!� #� .!�02�" 3 !�" � # �. �0��1 #�0 �. .�2��.2.12�1 #�0 ��� � � 2*�  �0 2�� 2��� 

2 #. û��./�, �. �.2.!��1 #�0 2 � 2*�  �.� 12� ��1� 2 # �. 2 � �02�1 #�0 2  .� 2��01�� 2 #, � # 
�. 0��.� ��� �. 2���. þ /�./��.1�. .#2� �0!��!�302.� .��1&" �.!.��2&: 

x ü����� #�0 2  �0�� � # �0!��$0� 2 � 2*� . 

x �.2��0 2  ����2!  F2, � /��� �.2��0 12  �0��, ��. �. 0�0!� � ��1 #�0 2�� 0�0�0!�.1�. 0�2)" 
�0�� *. 

x 	� 12���� � # 0��.� �.!�.!�1���  2  �0�� .�) 2�� �! �� *�0�� 0��!�0�. �.� 0�3.���02.�   2*-
� ", �.2��0 2  ����2!  F9.  

x 	�� " �.2��0 2  ����2!  Enter. 

 

6. ���*�.2. �.�+� 2*�&� 
�.2� 2�� 0�1.�&�� 2&� 2*�&�, 0�3.��� �2.� 1#$�� /��3 !. ���*�.2. �.�+�. �.!.��2& �.! #-

1��� #�0 �0!�� *" 2!)� #", ��. �. .� 3*� #�0 ���.�� ����. 

; �!�� .�) )�.,  � 1#�202.����0" (2.  �)�.2.)  2&� �0��+� �!��0� �. ����2! � � *�2.� �0 .�-
����� �!���.2.. 

; õ2.� ����2! � � *�0 2 #" 2*� #", 0��.� �.�*20!. �. ����2! � � *�0 �0 �0�� �!���.2.. 
ù#2) 2  2 ��� #�0, 0�0�/�  !�1���. �!���.2. 2 # ü������ * .�3���2 # 0��.� �.� � �)2#�. �0 2. 
�03.�.�. 2 # .����� * .�3���2 #. þ ����2! �)��1� 2&� 1#�202.����&� 2&� �0��+� �0 ü������� 
�! �.�0� ��� ". 

; �! 1 $� 12  ��0�1��  2&� �.!0���10&�. õ2.� .� �� #�0 �.!0���10�", �!��0� �.� �. 2�" ��0�-
� #�0. 

; õ2.� ��� � " 2*� " 0��.� ��� " ����2! � ����� ", 2  Excel /0 �." 0��2!��0� �. 3*� #�0 �02� 
.�) 2  Enter. ù� /0� ��� #�0 �. 0�.�.����2! � � *�0 .!�)20!. 2 � 2*� , /�.�!�3 #�0 2  �1 � = 
2 # 2*� #, ��. �. 2  /0$20� &" �0��0�  �.� .!�)20!. 0��12!�3 #�0 12� /�)!�&1�. 
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; ü��.� 1��.�2��) �. ��&!�� #�0 2. ���*�.2. �.�+� � # 0�3.���0� 2  Excel �.2� �0!��2&1�, 
+120 �. ��&!�� #�0 �+" �. .�2�/!�1 #�0. �0!��� .�) 2. ��  1#����1���.  ���*�.2. ��� #" 0��.� 
2. �.!.��2&: 
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#ûÿùÿ�/0! 	  Excel 0�3.���0� 2  ���#�. .#2), )2.� �! 1�.�0� �. /�.�-
!�10� �0 2  ��/��. 

#�ü��! 	  ���#�. 0�3.���02.�, )2.� .�.30!)�.120 10 ��. 2 �� �0-
!� $+�  �  � �0" /0� 2��� �2.�. 

#ù�ÿ,���! ��2� /0� ��0� �.�� �0 ��� � � .!���). 

#����ù? 	  ���#�. .#2) 0�3.���02.�, )2.� /0� �� !0� �. 0�2 ��10� 
2  )� �. �0!� $�" � # $!�1�� � � *�0. 

#ù�ù-! ��� " .�.3 !�" 10 ��� �. /�0*�#�1� ��." �0!� $�". ò$ #-
�0 /�.�!�%0� �0��� � # $!0��� �2.�. 

#	ÿ�þ! ù� #1�. 2���". ���� � �$ #�0 $!�1�� � ��10� ��� �  �0�-
�0�  12� ��1� .!��� *. 

#û/
 	  ���#�. 0�3.���02.�, )2.� /0� #��!$ #� /0/ ���. 0�0� 
� # .�.�2 *�2.�. 

 

7.  +!�� ! " #� � ��1�)" $&!�" 2*� #" 
	  Excel �." �.!�$0� ��.� .�� *12.2  2!)� , ��. �. �! � *�0 10 �0!�� *" .�� *" #� � ��-

1� *", $&!�" �. ����2! � ��1 #�0 �.���. 2*� . 

x ü����� #�0 2. �0��� � # 0���#� *�0 �. #� � ��1 #�0 (ü4 ��$!� ü9), )�&" 0�3.��� �2.� 12�� 
0�)�0�� 0��)�.. 

 

 

 

�.2��0 /0�� ���� 12� �!.��� 0!�.1�+� � # /0�$�0� 2  
��� " 2 # �.� 0�3.���02.� 2  .� 2��01�., .��� �.� 2  .�.-
/#)�0�  �0� * �0 2�" 210�.!�1���0" 0�2 ��" �. /0�$� #� 
�.� 2. .� 20��1�.2. (0��)�. /0��.). 

õ�&" �.!.2�! *�0, �� ! *�0 �. �! � *�0 10 ��.� .�) 
2 #" �.!.���& #� � ��1� *" .���, 0�0!� � �+�2." 2� 
1$02��� 0��� ��. 
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ü!�.1�. 3*�� # �&��2+� 

ü�.�0!$)�.120 12  3*��  �&��2+� � # �0����1.�0 10 �! �� *�0�  �03��.�  �.� 2+!. �. ���-
�2! � ��1 #�0 2�" 2���" 2&� �&��10&� ��. 2  �!+2  �.� /0*20!  0����� . 

�02� 2�� ����2! �)��1� 2&� 2��+�, 2 � �02 *�0 .�� *" �.���.2�� *" 2*� #" 12�" 12��0" �
-
���� �.� �.����. 

�02� 2�� ����2! �)��1� 2&� 2��+� �.� 2*�&�, 2  3*��  �." �. �!��0� �. �$0� ��� � 2�� 0�)�0-
�� � !3�. 

 

 

�2� 1#��$0�., �. 2 � �02�1 #�0 ��. ��. 12���, �02� .�) 2  ú’ü�ù�þ�� 2��  � �. �.  � ��-
1 #�0 �����	�%. ü/+ �. �!��0� �. 2 � �02��0� ��." �.���.2��)" 2*� ",    � � " �. 1#��!��0� 
2�" �&��10�" 2&� /*  0�.���&� ���0 �&��2� �.� �. 0�3.���0� 2  � 1 12) 0�� 2�" 0�.2) % 2�" .*��-
1�" � �0�&1�". 

x ü� ���&", 0����� #�0 2� 12��� D, ��� #�0 /0��) ���� �.� 0�0!� � � *�0 2�� 0�2 �� ü�1.�&-

��. 

x ����2! � � *�0 2 � 2�2�  �����	�% 12  �0�� D3. 

x 	 � �02 *�0 2  1$02��)  2*�  12  �0�� D4. 

�02� 2�� 2 � ��2�1� 2 # �!+2 # 2*� #, 2  3*��  �." �!��0� �. 0��.� )�&" 2  �.!.��2&. 

 

 

+�. �. 2 � �02�1 #�0 2 � �.!.���& 2*� , �!��0� .��� �. 
��&!�� #�0 .��� ��� /  2&� 2!�+�. +�. )1 #" /0� 2. �.2.3�!� #� 
  2*� " /��02.� 12�� 0��)�. /���.. 

 

--  +�. �. 0�3.��120� 2  1*�� �  % ��1& .�) 2 � .!���) 2 # � 1 12 *, �. �!��0� � � !3� 2 # 
.!��� * 2 # �0�� * �. 0��.� � 1 12). 

 --  õ2.� 2  �0��, � # �. 2 � �02��0�   2*� ", �$0� !*���1� .!��� * � 1 12), 2)20 /0� �!��0� �. 
����2! � ���0� 2  100 12 � 2*� , 0�0�/� � ��.��.1���0� 0�� 2  100 �.� �. �$ #�0 1.� .� 2��01�. 
5000. � 2*� " �!��0� �. 0��.� (c4-b4)/b4. 

--  õ2.� 2  �0��, � # �. 2 � �02��0�   2*� ", �$0� !*���1� .!��� * +0���� 2)20 �. �!��0� �. #-
��!$0� 2  100 12 � 2*�  ��. �. � ��.��.1���0� 0�� 2  100. � 2*� " �!��0� �. 0��.� 100*(c4-b4)/b4. 
û�.3 !02���, .� /0� #��!$0� 2  100, 2)20 0�3.���0� 0.5. 	 ���02.� )2� �.� 12�" /*  �0!��2+10�", �0 
!*���1� +0����, /0 �. 0�3.��120� 2  1*�� �  % 12  .� 2��01�.. 

x 	�� ", .�2��!�3 #�0 2 � 2*�  �.� 12. 0�)�0�. �0���, /��./� ��$!� �.� 2  D9. 

    ú4                        100% 
C4-B4                     x; 
 
=100*(C4-B4)/B4 
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ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. �)1 #" 2!)� #" �.2.$+!�1�" 2*�&� ��&!��020; 

2. � � � 2!)�  �.2.$+!�1�" �!��0� �. $!�1�� � �0�20, +120 �. .� 30*�020 2� ���.�)2�2. �. 
����2! � � *�2.� 12. �0��� 2*�&� 0������ � $.!.�2�!0"; 

3. �)10" �.2�� !�0" 20�012+� ��&!��020; 

4. � �. 0��.� � 10�!� �! 20!.�)2�2." .!����2��+� �!��0&�; 

5. � �  �. 0��.� 2  .� 2��01�. 2 # �.!.��2& 2*� # =2+4/2; 

6. � �  �. 0��.� 2  .� 2��01�., .� ����2! � ��1 #�0 =1/4 �.� � �  1/4; 

7. �)20 0�3.���02.� 2  ���#�. #����ù? 

8. �)20 $!�1�� � � *�0 .�)�#20" �.!.� ���"; 

9. �. .�2��!�%20 2�� 2��� 0�)" 2*� # �0�� * 10 ��� �  ���  �0��, �0 $!�1� 2&� 0�� ��/�&� 2�" 
� !/��." 2 # Excel. 

10. �. �! 1��120 12�� 2��� 2 # �0�� * ù1 � # �0!��$0� 2 � .!���) 100, 2�� 2��� 2 # 2*� # �0-
�� * ú1 � # 0��.� 0,25. 

11. �. �02.2!�%020 ��.� 2*�  10 2���. 

12. �)20 0�3.���02.� 2  ���#�. #	ÿ�þ!; 

13. � * �.� �)20 0�3.���02.� 2  1��0�  �!�� ! # #� � ��1� *. 

14. �. ����2! � ��120 2 � 2*�  �!)1�01�" �0��+� .�) 2  �1 ��$!� �.� 2  �8. 

15. 	 � �02�120 2 #" 2*� #" 12  �.!.��2& 3*�� . 

16.  

 

 

17. � �. 0��.� � /�.3 !� .���01. 12�" .�)�#20" �.� 1$02���" �.!.� ���"; 

18. �2� 12��� C3 2 # �.!.��2& 3*�� #, 2 � �02�120 2 � 2*�  � # �. #� � ���0� 2. � 1 12� 
0�� 2�" 0�.2) 2 # 1#�)� # 2&� �&��10&�, $!�1�� � �+�2." .�)�#20" �.!.� ���". �2� 1#��-
$0�., .�2��!�%20 2 � 12. �0��� C3 ��$!� C7 �0 2�� 20$���� "1*!0 �.� �10" �.� 0����20, .� 
�0�2 #!� *� 1&12�  � .�)�#20" �.!.� ���". 
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�ü-ù�ùÿ�  7 

�� 1#�.!2�10�" 2 # Excel  
 

 

�� 1#�.!2�10�" 2 # Excel 0��.� ���!�" /�./��.1�0" (! #2��0"), � # �0!��$ #� 1#���&" � �*�� -
� #" 2*� #" �.� /�/ �2.� �2 �� � ��. $!�1� �0 ��� �  )� �. 2   � �  .� 20�0� 2  )� �. 2�" 1#��!-
2�1�". �� 1#�.!2�10�" 2 # Excel 0��.� �0!�11)20!0" .�)  350 �.� �.2.2�11 �2.� 10 /��3 !0" �.2�-
� !�0".  

�� �.1���" �.2�� !�0" 0��.� 11, �.�� �0 .#2�� 2&� 1#�.!2�10&� ��$.����". �� �.2�� !�0" .#2�" 
0�3.��� �2.�, )2.� 0��.120 10 3*��  0!�.1�.".  

ò�. .��) �.!�/0���. � # /0�$�0� 2� /*�.�� 2&� 1#�.!2�10&� �.� � # 0��.� � �* .��) 12�� �.-
2.�)�1� 2 #, 0��.� 2  �.!.��2&. 


� ��2 #�0 )2�, ��� #�0 �. �! 1��1 #�0 2. �0��� .�) 2  ù1 ��$!� �.� 2  ù300. ù#2) 1��.��0� 
)2�, .� $!�1�� � ��1 #�0 ��. .��) �.���.2��) 2*� , �. �!��0� �. ����2! � ��1 #�0 2  0��": 
=ù1+ù2+...+ù300. ù#2) 0��.� ./*�.2 , ��.2� 0�2)" � # .�.�20� $!)�  ��. 2�� ����2! �)��1� 2 #, 
�. �.2.���0� �.� ��2.1� �0!��+� ��2!&�... �2�� �0!��2&1� .#2� � ��)�, $!�1�� � � *�0 2�� �2 ��� 
1#��!2�1� ��! �1�", 2�� SUM, ����2! � �+�2." .��� =SUM(A1:A300) � # 1��.��0� «�!)1�010 
2�" 2���" 2&� �0��+� 2�" �0!� $�" � # 0�20��02.� .�) 2  ù1 ��$!� �.� 2  ù300». 

ò�. ���  �.!�/0���. 0��.� � 0*!01� 2�" 202!.�&����" !��." 2 # .!��� * 123. +�. �. ��� �.2.-
3*� #�0 12� $!�1� 2�" �0&!�." 2�" .!����2���" .���#1�", $!�1�� � � *�0 2� 1#��!2�1� SQRT 
����2! � �+�2." .��� =SQRT(123). 

 

1. �*�2.�� 2&� 1#�.!2�10&� 
ü�0��  � ��)�, � # 0��.� � �* 1��.�2��), )�&" 0��.�0 �.!.���&, 0��.� �. ��&!�� #�0 2�� *�.!-

�� 2�" 1#��!2�1�". ù� ���0� ��� � �. ��� #�0 �+" �. 2�� $!�1�� � � *�0. ù#2) �! (� ��20� 2� 
��+1� 2�" 1*�2.��" 2�" 1#��0�!�����" 1#��!2�1�", �+" /��./� �!��0� �. 2�� ����2! � ��1 #�0 
1&12�. 

9 �� 1#�.!2�10�" .� 20� *�2.� �.2� �.�)�. .�) /*  ��!�. 	  �!+2  0��.� 2  )� �. 2�" 1#��!-
2�1�" �.� 2  /0*20!  0��.� 2  )!�1�. � 2.  !�1�.2., .� 0��.� �0!�11)20!. .�) ��., 2�" 1#��!2�1�". 
	  )!�1�. �0!���0�02.� .�) �.!0���10�". 

 �.!�/0���.:  =SUM(F2:G2). 

	  )� �. 0��.� SUM �.� 2  )!�1�. 0��.� F2:G2 

9 ��. 1#��!2�1� �� !0� �. $!�1�� � �0� �.� �0!�11)20!. .�) ��.  !�1�.2. ��1. 12�" �.!0���-
10�", ��$!� �.� 30, 0�+ �0!���" ���0" (� �* ���0") /0� �$ #� �.�)� # )!�1�.. 	.  !�1�.2. 1’ .#2�" 
2�" �0!��2+10�" �!��0� �. /�.$&!�� �2.� �0 2  �)��. (,). ü/+ )�&", �.!0��.��0�   �.!�� �2." /�.-
� !3+10&� 2&� Windows, )� # ��. 2�� ü���/. 2  0�’  !�1� * /�.$&!�12��) �02.�* 2&�  !�1��2&� 
0��.� 2  0!&2��.2��) (;). �! 1 $� � ��)�, .� ��� #�0 �. $!�1�� � � *�0 2  �)��., �!��0� �. 2  
/��+1 #�0 ��1. .�) 2. Windows. ù#2) ���02.� .�) 2 � ���.�. 0���$ # – 	 ����" !#���10�" �.� 

!#���10�" ��+11.". 

	. �0!�11)20!. �����. � # .�.3�! �2.� 12  Excel, 0�0�/� 0��.� �02.3!�10�" ���&� �����&�, $!�-
1�� � � *� 2  �)��.. ü�0�" 1*�3&�. �0 2�� ü������� /�.�)!3&1�, 12  �����  .#2) $!�1�� � � *-
�0 2  0������) 0!&2��.2��). 

�.!�/0���. :  SUM(A5:A8;K3;M3;N3) 

ù#2) 1��.��0�, �!)1�010 2�" 2���" 2&� �0��+� � # �!�1� �2.� 12�� �0!� $� 2&� �0��+� .�) 2  ù5 
��$!� �.� 2  ù8, �.�+" �.� 12. �0��� �3, �3 �.� �3. 
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9 	.  !�1�.2. ��." 1#��!2�1�" �� !0� �. 0��.� ���0" 0�1&�.2&���0" 1#�.!2�10�". ò21� /���-
 #!� *�0 ��. �.!�12.1� �0 �0!�11)20!0" 1#�.!2�10�", 3&��.1���0" � ��. ��1. 12�� ����. 

 

�.!�/0���. :  þ �.!�12.1� =SUM(INT(A1+A2)), .�! ��0� 2�" 2���" 2&� �0��+� ù1 �.� ù2, .�-
��, 1*�3&�. �0 2� /0*20!� 1#��!2�1� ÿ�	, 0�3.���0� �)� � 2  .��!.�  ��! " 2 # .�! �1�.2 ". 
û ����120 �. /+1020 12. �0��� ù1 �.� ù2 /0�./�� *" .!��� *". 

	0�0�+� �2.", �. �!��0� �. .�.3�! #�0 )2� 2.  !�1�.2. 10 ��.� 2*�  �� !0� �. 0��.� .!��� �, 
.!����2���" 0�3!�10�", .�.3 !�" 10 �0��� �  �)�.2. �0!� $+�, ���0" 1#�.!2�10�", .�3.!����2���, 
�.�. 

 

2.  ü�1.�&�� 1#�.!2�10&� 
þ 2 � ��2�1� 2&� 1#�.!2�10&� 10 ��. �0�� �� !0� �. ���0� �0 ����2! �)��1� � �0 2�� 0���)�-

��1� 1#��!2�1�", � # /�.��20� 2  �!)�!.��. 2 # Excel. 

�.2� 2� /��!�0�. 2�" 2 � ��2�1�" 1#�.!2�10&�, �. �!��0� �. 2�! *�0  !�1��� #" �.�)�0" ��. 
2� /��� �." /�0#�)�#�1�. 

;  ����2! � � *�0 ���2. �0 �0�� �!���.2.. ù#2) �." � ��� +120 �. ��&!�� #�0 )2� ����2! -
� � *�0 ù������. 	  Excel, �)��"  � ���!&�0� � 1#��!2�1� � # 0�1�� #�0 10 ��� �  �0�� �.� 03)-
1 � �$0� ����2! � ���0� $&!�" ����, �02.2!��0� .#2)�.2. 10 �03.�.�. )�. 2. �!���.2. 2&� �.!.-
12�10&�. ù� 2. �!���.2. /0� �02.2!.� *� 10 �03.�.�., .#2) �. 1��.��0� )2� ����2! � ��1.�0 
��� " 2  )� �. 2�" 1#��!2�1�" �.� 2  Excel ./#�.20� �. 2�� .�.��&!�10�. 

;  �!��0� �. /�.$&!�� #�0 2.  !�1�.2. �0 2  0������) 0!&2��.2��) �.� �. 2. 2 � �02 *�0  10 
�.!0���10�". 	  ���� " 2&� .!�120!+� �.!0���10&� �!��0� �. 0��.� �1  �0 .#2) 2&� /0��+� ()10" 
�.!0���10�" .� �� #�0 �!��0� �.� �. 2�" ��0�� #�0). 

;  	. .�3.!����2��� /0/ ���. �!��0� �. 2. �0!���0� #�0 10 /���� 0�1.�&����. 

 

2.1 ü�1.�&�� �0 ����2! �)��1� 
�0 2 � 2!)�  .#2), 0�1�� #�0 2�" 1#�.!2�10�" � # 2�" ��&!�� #�0 � �* �.�� �.� ���.�. 0��.120 

1�� #! � ��. 2�� 1*�2.�� 2 #". � 2!)� " 0��.� .��)". ü�0!� � � *�0 2  �0�� � # �. /0$20� 2� 1#��!-
2�1� �.� .��� 2�� ����2! � � *�0. 

 

2.2 ü�1.�&�� �0 2�� 0���)���1� 1#��!2�1�" 
	  Excel �." �.!�$0� 2� /#�.2)2�2. .#2�, ��. �. �." /�0#� �*�0� 12� 1*�2.��, 12.  !�1�.2., 

.��� �.� 12 � 0�2 ��1�) 2&� 1#�.!2�10&� � #  �./ � � *�2.� �0 2 �  /��) 2�" 0���)���1�" 1#-
��!2�1�". 

þ $!�1� 2�" 0���)���1�" 1#��!2�1�" ���02.� 
)�&" �.!.��2&: 

x ü����� #�0 2  �0�� � # �. 2 � �02�1 #�0 
2� 1#��!2�1�, 12  �.!�/0���� �." 12  �0�� 
ù3. ò$ #�0 3! �2�10� �. #��!$ #�  � 2���" 
20 12  �0�� ù1 �.� 10 12  �0�� ù2. 

x ü�0!� � � *�0 2  0!�.�0�  ü�1.�&�� 1#-

��!2�1�" , 2�" �!.���" 2*�&�. ñ�� " 

2!)� " 0��.� �0 2�� 0��� �� 	*� � – ü�1.-

�&�� �#��!2�1�".  

 

�� � /�� 20 .�) 2 #" /*  2!)� #" �.� �. 0����-
� #�0, �. 0�3.��120� 12��  �)�� �." 2  ��.�1�  
2�" 0��)�." /���. � #  � ���02.�  ü�1.�&�� 

1#��!2�1�". 
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x ù�) 2�� �0!� $� ü��� �� �.2�� !�.": 0����� #�0 2�� �.2�� !�. 2�" 1#��!2�1�". ù� 
/0� ��&!�� #�0 10 � �. �.2�� !�. �!�1�02.�, 0����� #�0 õ�0" �.� 0�3.��� �2.� )�0"  � 
1#�.!2�10�". �2�� �0!��2&1� �." 0����� #�0 2�� �.2�� !�. �2.2�12���". 

x ù�) 2�� �0!� $� ü��� �� 1#��!2�1�" )� # 0�3.���02.� .�3.��2��� � ��12. 2&� 1#�.!-
2�10&�, 0����� #�0 2� 1#��!2�1�. �2�� �0!��2&1� �." 0����� #�0 2� 1#��!2�1� 2 # .-
!����2�� * ��1 # )! # Average �.� �.2��0 ��, ��. �.  !�1 #�0 2.  !�1�.2.. ,. 0�3.-
��120� 2  �.!.��2& ��.�1� . 

 

 

 

x ú��� #�0 12� �#!�/. number1 2  �!+2  )!�1�. 2&� �0��+� ù1 �.� ù2, 0�0�/� 12. �0��� 
.#2� #��!$ #� 2���". ù� /0� 0�$.�0 2���" 1’ .#2� 2. �0��� � .� 0���#� *�0 ���0" � ���. 
�0���, 2. ����2! � � *�0 2+!..  

x ù� 0���#� *�0 �. 1#�0$�120�   ��1 " )! " �.� 10 ���� �0!� $� �0��+�, ����2! � � *�0 
2�� �0!� $� 12� �#!�/. Number2. 	�� ", �.2��0 12  � #��� ��. �." 0��12!�30� 12  
3*��  �.� 12� �!.��� 2*�&� ���� #�0  � ���!&���  2 � �.!.��2& 2*�  
=AVERAGE(A1:A2). 

 

3. �.!./0���.2. 1#�.!2�10&� 
ò$ #�0 �.�.�0� )2� � 1*�2.�� 2&� 1#�.!2�10&� .!$��0� �0 2  1*�� �  �1 � = .� � #�0� 2  )� -

�. 2�" 1#��!2�1�" �.� 2�� " 2  )!�1�. � 2.  !�1�.2. � # �0!���0� �2.� .�) �.!0���10�". 

� �#��!2�1� ñ�! �1�"  SUM( ) : �� �)":  
� � ���0� 2. .�! �1�.2. 2&�  !�1��2&�. 

�*�2.��:  =SUM(ù!���)"1;ù!���)"2;...) 

�.!./0���.2.: 

=SUM(A1:G1) 

ù�! ��0� 2�" 2���" � # �!�1� �2.� 12�� �0!� $� 2&� �0��+� .�) 2  ù1 ��$!� �.� 2  �0�� G1. 

=SUM(A1:A12;G1:G12) 

ù�! ��0� 2�" 2���" � # �!�1� �2.� 12�" �0!� $�" 2&� �0��+� .�) 2  ù1 ��$!� �.� 2  ù12 �.� �! -
1��20� 1ï .#2�" 2�� �0!� $� .�) 2  G1 ��$!� �.� 2  G12. 	  0!&2��.2��) .���01. 12�" /*  �0!� $�" 
0��.� /�.$&!�12�" 2&�  !�1��2&�. þ 1#��!2�1� /�$02.� ��$!� �.� 14  !�1�.2.. 

�  �#��!2�1� ��1 # )! # AVERAGE( ): �� �)":  �." /��0� 2  ��1  )!  2&� 2��+� � # 
0��.� 12  )!�1�.. 

�*�2.��:  =AVERAGE(ù!���)"1;ù!���)"2;...) 

�.!./0���.2.: 

=AVERAGE(F2:F12) ü��12!�30� 2  ��1  )!  2&� 2��+� 2�" �0!� $�" .�) 2  F2 ��$!� �.� 2  
F12 
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=AVERAGE(F2:F12;G2) ü��12!�30� 2  ��1  )!  2&� 2��+� 2�" �0!� $�" F2, �&" 2  F12 1#� 
2 # G2. 

�  �#��!2�1� ��2!�1�" COUNT( ): �� �)":  �.2.�02!� 2. �0��� 2 #  !�1�.2 " � # �0!��-
$ #� .!��� *". ù� ��� �  �0�� 0��.� �0�) � .� 10 ��� �  �0�� #��!$ #� ��� # 0�/ #" /0/ ���. 0�2)" 
.�) .!����2���, /0� 2  �.2.�02!�. 

�*�2.��:  =COUNT(	���1;	���2;...) 

�.!�/0���.: =COUNT(A1:A5)  ü�3.���0� 6, .� )�. 2. �0��� �$ #� ��. 2��� .!���). 

+�. �. �.2.�02!�� *� �.� 2. �0��� � # �$ #� ��. 2��� ��� �  �0��0� , $!�1�� � � *�0 2� 1#��!-
2�1�  COUNTA(). 

�  �#��!2�1� ����12�" 2���" MAX( ): �� �)":  ü�3.���0� 2� �0�.�*20!� 2��� 2 #  !�1�.2 ". 

�*�2.��:  =MAX(ù!���)"1;ù!���)"2;...) 

�.!�/0���.: =MAX(L2:L22)  ü�3.���0� 2� �0�.�*20!� 2��� 2&� �0��+� 2 #  !�1�.2 ". 

�  �#��!2�1� 0��$�12�" 2���" MIN( ): �� �)":  ü�3.���0� 2� ���!)20!� 2��� 2 #  !�1�.2 ". 

�*�2.��:  =MIN(ù!���)"1;ù!���)"2;.....) 

�.!�/0���.: =MIN(L2:L22) ü�3.���0� 2� ���!)20!� 2��� 2&� �0��+� 2 #  !�1�.2 ". 

�  �#��!2�1� #� �02��� � ���� IF( ): �� �)":  ü�����0� 2� ��. .�) 2�" /*  2���" 03)1 � ��.-
� � �0�2.� � )$� ��. 1#�����.  

�*�2.��: IF (�#����� ; 2���1 ; 2���2) 

ù� � �#����� 0��.� .����", 2)20 ��!0 2�� 2��� 1, .���+" 2�� 2��� 2. 

�.!./0���.2.: =IF(B2 �0;”ý���.”;”��!/ "”) 

��. 02.�!0�. /��0� 12 #" �&��2�" 2�" ��. 0�/��) �!�� .��� �  �0 2�" �&��10�" 2 #". ù�  � �&��-
10�" �0�0!� *� 2�" 100.000 /!.$��" �.�!� #� �!�� 10%, /�.3 !02���  �.�!� #� 2%. � 2*� " �!��0� 
�. 1#�2.$�0�, )�&" �.!.��2&: �2  �0�� ú5 �. 2 � �02�1 #�0 2� 1#����� � # 0��.� 2  � 1) �&��-
10&�. 

IF(ú5!=100000;B5*10%;B5*2%). 

� 2*� " 1��.��0�, .� � 2��� 12  �0�� ú5 (/��./�  � �&��10�") 0��.� �0�.�*20!� .�) 2�" 100.000, 
2)20 � ��.��.1�.10 .#2) 2  � 1) 0�� 2  10% .���+", � ��.��.1�.10 2  � 1) �0 2  2%. 

û ����120 �. 0����1020 2. �.!.��2& �.!./0���.2.: 

=IF(K8�10;”ù� !!�3���0"” ; ”�! ����12��0"”) 

=IF(A2 !39;”� �* �!!&12 "” ; IF(A2 !37;”ñ!!&12 "”; “
���"”)). 

�  �#��!2�1� � ���� OR( ): �� �)": �#�/�0� /�.�0#�2��� 2�" � ����" �.!.12�10�" 2&�  !�1��-
2&�. õ�&" 0��.� ��&12) ��. �. .���0*0� � /���0#�� /*  � �0!�11 2�!&� � ���+� �.!.12�10&�, �. 
�!��0� �. .���0*0� ��. 2 #��$�12 � .�) 2�" � ����" �.!.12�10�" 2&�  !�1��2&�. 

�*�2.��:  =OR(� ���)1;� ���)2;...) 

�.!�/0���.:=IF(OR(F3=“û���2!�"”;F3=“����”);”�!)��. � ���”;” ”) 

�  �#��!2�1� � ���� AND( ) 

�� �)":  ���0� 2� 1*�0#�� 2&� � ���+� �.!.12�10&� 2&�  !�1��2&�. õ�&" 0��.� ��&12) ��. �. 
.���0*0� � 1*�0#�� /*  � �0!�11 2�!&� � ���+� �.!.12�10&� �. �!��0� �. .���0* #� 1#�$!)�&" 
)�0"  � � ����" �.!.12�10�" 2&�  !�1��2&�. 

�*�2.��:  =AND(� ���)1;� ���)2;...) 

�.!�/0���.:=IF(AND(F3 !=10;F3 �=20);”�&12� 2���” ; ”	��� 0�2)"  !�&� ”). �� 1#�.!2�-
10�" OR �.� AND $!�1�� � � *�2.� �#!�&" ��1. 12� 1#��!2�1� IF(). 
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�  �#��!2�1� ��! �1�" �0!� $�" SUMIF( ): �� �)":  
� � ���0� 2  ��! �1�. ��." �0!� -
$�" �0��+�, 2.  � �. ���! *� 2. �! �.� !�1���. �!�2�!�.. 

�*�2.��:  =SUMIF(�0!� $� �0��+�; �!�2�!�.; �0!� $� ��! �1�") 

�0!� $� �0��+� (range): ü��.� � �0!� $� � # �0!��$0� 2. /0/ ���., .�) 2.  � �. �.  !�1 #�0 2. 
�!�2�!�.. 

�!�2�!�. (criteria): 	 � �02 *�0 2  �!�2�-
!�  � # �!��0� �. ��.� � � *� 2. �0��� 2�" �0-
!� $�" �0��+�. 

�0!� $� ��! �1�" (sum_range): ü��.� � �0-
!� $� �0��+� � # �. .�! �12 *�, 03)1 � 2. 
�0!�0$)�0�. 2�" �!.���" � # .��� #�, ��.� -
� � *� 2. �!�2�!�.. 

�.!�/0���.: 

=SUMIF(D2:D31;">20/10/1994";G2:G31) 

+�. 2  �.!�/0���. $!�1�� � � *�0 2  �.-
!.��2& 3*�� .  

ü���#� *�0 �. .�! �12 *� �)�  2. �1 /. 
2&� 1#�/! ��2+� � # ��.�.� 0��!.3� .�) 2�" 
20/10/1994 �.� �02�.  

�*�3&�. �0 2 � 2*�  2�" 1#��!2�1�" � �0!� $� �0��+� D2:D31 �0!��$0� ��0! ����0".  	  �!�2�-

!�  0��.� >20/10/1994 � # 1��.��0� )2� .�) 2  3*��  �. .�! �12 *� �)�  2. � 1� � # ���! *� .#2) 
2  �!�2�!� . þ �0!� $� ��! �1�" G2:G31 � # 0��.� � 12��� ü��ûù �0!��$0� 2. �0��� � # �. .�! �-
12 *�, 03)1 � � ��0! ����. 2 #" 0��.� �0�.�*20!� .�) 2�" 20/10/1994. 

þ �.!.���& 1#��!2�1� �� !0� �. 1#�2.$�0� �.� �0 0���)���1� 1#��!2�1�" 2 � �02+�2." 2.  -
!�1�.2.  � # 0�3.��� �2.� 12�� 0�)�0�� 0��)�.. 

 

 

�  �#��!2�1� 12! ��#� � ��1�" ROUND( ) 

�� �)":  �2! ��#� � �0� 2 � .!���), 12  ���� " 2&� /0�./��+� %�3�&� � # �.� !�� #�0. 

�*�2.��: =ROUND(ù!���)"; ���� " û0�. ��3�&�) 

x ù� 2  ���� " û0�. ��3�&� 0��.� �02��)", 12! ��#� � �0� 2)10" ��10�" /0��� .�) 2�� #� /�.-
12 ��. 

x ù� 2  ���� " û0�. ��3�&� 0��.� ��/��,   .!���)" 12! ��#� � �0�2.� 12 �  ���1��120!  .��-
!.� . 

x ù� 2  ���� " û0�. ��3�&� 0��.� .!��2��)", 12! ��#� � �0� 2)10" ��10�" .!�120!�  .�) 2�� 
#� /�.12 ��. 

�.!./0���.2.:  

=ROUND(123,345;2)  �.!��0�  123,35 

=ROUND(123,345;1)  �.!��0�  123,3 

=ROUND(123,345;0)  �.!��0�  123 

=ROUND(123,345;-1)  �.!��0�  120 

=ROUND(123,345;-2)  �.!��0�  100 
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; �#�.!2�10�" þ�0! ����." ÷!." 

�!)�0�2.� ��. ��.  ��/. .��+�, .��� $!�1��&� 1#�.!2�10&�, ��. �. #� � ��� #�0 2  $!)� . 

�!+2. .�’ )�. �. �!��0� �. ��&!�� #�0 )2� 2  Excel �02!� 2  $!)�  .�) 2�� 1� ÿ.� #.!� # 2 # 
1900 ��$!� 31-12-9999. ù#2) 1��.��0� )2�, .� ����2! � ��1 #�0 2�� ��0! ����. 1-1-1900 �.� 2�� 
�02.2!�% #�0 10 .!���),   .!���)" �. 0��.� 2  1. ù� ����2! � ��1 #�0 2�� 2!�$ #1. ��0! ����., 
�. / *�0 �)10" ���!0" �01 �.� *� .�) 2�� 1-1-1900 ��$!� 1��0!.. 

��2� ���  � # �$0� 1��.1�. 0��.� )2� �� ! *�0 �. $!�1�� � � *�0 2�" ��0! ����0" 10 �.���.2�-
��" �!��0�". �ï .#2)� 2 � 2!)�  �� ! *�0 �. 0�3.��� #�0 2 � .!���) ��0!+� � # �01 �.� *� .-
���01� 2 #". +�. �.!�/0���., .� 0���#� *�0 �. �! *�0 2�� �����. �." 10 ���!0", ����2! � � *�0 
2�� ��0! ����. �0�0���&� �." �.� 2� 1��0!��� �.�, .3 * 2�" .3.�!�1 #�0, 0����� #�0 2� � !3� .-
!��� * � �0����. 

�  �#��!2�1�  NOW( ) 

�� �)":  
� � ���0� 2�� 2!�$ #1. ��0! ����. �.� +!.. 

�*�2.��:  NOW( ) $&!�" )!�1�. 

�.!�/0���.: 

=NOW()  

	  .� 2��01�. �. 0��.� � 2!�$ #1. ��0! ����. �.� +!.. �0 � !3� .!���)" � �0���� 0�3.���0� 2�" 
���!0" � # �01 �.� *� .�) 2�� 1-1-1900 ��$!� 1��0!.. 

�  �#��!2�1�  TODAY( ) 

�� �)":  
� � ���0� 2�� 2!�$ #1. ��0! ����.. 

�*�2.��:  TODAY( ) $&!�" )!�1�. 

�.!�/0���.: 

= TODAY( )  

	  .� 2��01�. �. 0��.� � 2!�$ #1. ��0! ����.. 

�  �#��!2�1�  DAY( ) 

�� �)":  ü�3.���0� 2 � .!���) 2�" ���!." 0�)" ���.. �� .!��� � � # /�$02.� 0��.� .�) 2  1 ��$!� 
�.� 31. 

�*�2.��:  DAY(þ�0! ����. ) 

�.!�/0���.: 

= DAY( 3/1/2004) 	  .� 2��01�. 0��.� 3 

�  �#��!2�1�  MONTH( ) 

�� �)":  ü�3.���0� 2 � .!���) 2 # ���. 0�)" �2 #". �� .!��� � � # /�$02.� 0��.� .�) 2  1 ��$!� 
�.� 12. 

�*�2.��:  MONTH(þ�0! ����. ) 

�.!�/0���.: 

= MONTH( 3/1/2004) 	  .� 2��01�. 0��.� 1. 

�  �#��!2�1�  YEAR( ) 

�� �)":  ü�3.���0� 2  �2 " � # .�2�12 �$0� 10 ��. ��0! ����..  

�*�2.��:  YEAR(þ�0! ����. ) 

�.!�/0���.: = YEAR( 3/1/2004) 	  .� 2��01�. 0��.� 2004 
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�  �#��!2�1� .�.��2�1�" �����&� VLOOKUP( ) 

�� �)":  þ 1#��!2�1� VLOOKUP .�.��2� 10 ��� � � ���.�., 12�� �!+2� 2 # 12��� .!�120!�, 
��. ��. 2��� (.!���), �0��0� , .�.3 !�)  �.�  0��12!�30� 2  �0!�0$)�0�  2 # �0�� * � # �!�1�02.� 
12�� �/�.  �!.��� �0 2�� 2��� .�.��2�1�" �.� 10 ��. 12��� 2��  � �. �.� !�� #�0. 

�*�2.��: =VLOOKUP (� 2��� �! " .�.��2�1�;   ���.�.";   .!���)" 2�" 12���"; 0*! " .�.��2�1�"). 

�.!�/0���.: ù�.��2�1� �0 2�� VLOOKUP �0  ��1� ��� �   )� �. 

+�. 2  �.!�/0���� �." $!�1�� � � *�0 2  �.!.��2& 3*�� . 

 

 

 

�0 2  �.!�/0���. .#2) ��2 *�0 �. 0�2 ��1 #�0 2�" %�3 #" � # ��.�0 � ü.û.ù. 12  �!#1). 

����2! � � *�0 12  �0�� þ8 2�� 1#��!2�1� 

=VLOOKUP("�!#1)";B2:F16;5;FALSE) �  � �. 1��.��0�: 

ù�.��2�10 12�� �!+2� 12��� 2 # ���.�. B2:F16 2�� 2��� "�!#1)" �.� 0�3���10 2  �0!�0$)�0�  
2 # �0�� * � # 0��.� 12�� �/�. �!.��� �.� 12�� 12��� 5. 

	  .� 2��01�. �. 0��.� : 274 

�þ�üÿ
�þ: �! 1 $� 12  0*! " .�.��2�1�" 2 #  !�1�.2 ". ù� � 2���, .�2� ��. TRUE (.��-
��"), 0��.� FALSE (�0#/�"), 2)20 � �!+2� 12��� 2 # ���.�. �!��0� �. 0��.� 2.��� ������. 

 

�  �#��!2�1� .�.��2�1�" �����&� HLOOKUP( ) 

�� �)":  þ 1#��!2�1� HLOOKUP .�.��2� 10 ��� � � ���.�., 12�� �!+2� 2 # �!.��� ��. ��. 
2��� (.!���), �0��0� , .�.3 !�)  �.�  0��12!�30� 2  �0!�0$)�0�  2 # �0�� *, � # �!�1�02.� 12�� �/�.  
12��� �0 2�� 2��� .�.��2�1�" �.� 10 ��. 
�!.��� 2��  � �. �.� !�� #�0. 

�*�2.��: = þLOOKUP (� 2��� �! " .-

�.��2�1�;   ���.�." ;   .!��-

�)" 2�" �!.���" ; 0*! " .�.-

��2�1�" ) 

�.!�/0���.: 

�0 2  �.!�/0���. .#2), ��2 *�0 �. 0-
�2 ��1 #�0 2  1*� �  2&� %�3&� 12  
�!#1). 

	  3*��  � # �. $!�1�� � ���0� 12  
�.!�/0���., 0��.� 2�" 0��)�." /���.. 
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����2! � � *�0 12  �0�� þ8 2� 1#��!2�1� 

=HLOOKUP("�þ-�ÿ";B2:F16;11;) �  � �. 1��.��0�: 

ù�.��2�10 12�� �!+2� �!.��� 2 # ���.�. B2:F16 2�� 2��� "�þ-�ÿ" �.� 0�3���10 2  �0!�0$)-
�0�  2 # �0�� *, � # 0��.� 12�� �/�. 12��� �.� 12�� �!.��� 11. 

	  .� 2��01�. �. 0��.� : 2087. 

 

ü!�.1�. 3*�� # �&��2+� 

ü�.�0!$)�0� � 12  3*��  �&��2+� .�) 2  ��2  �03��.�  �. 2 � �02�1 #�0 .�)�. ��. 12��� � 
 � �. �. 0��.� �.� !�12���, ��.2� �$0�  �� � ���) 0�/�.3�! �. 

	� 12��� �. 2��  � ��1 #�0 �!�� �.� �. #� � ���02.� 2  � 1 12) �!�� � # �. ��� #�  � �&��-
2�", 2   � �  �. 0�.!2�2.� .�) 2  1*� �  2&� �&��10&�. 

	   �� � ���) 1#��)�.�   !��0� )2�  � �&��2�" � # �!.��.2 � � *� �&��10�" ���& .�) 25.000 
0#!+ �. .�0�� �2.� �0 �!�� 20% 0�� 
2 # 1#� ��� * � 1 * 2&� �&��10&�, 
/�.3 !02��� �0 2%. 

�.!��! #�0 2� 12��� �.����, 
�.2+�2." ���& 12  F �.� �.2��0 /0-
��) ���� 0����� �2." ü�1.�&��. 

�2� 1#��$0�. ����2! � � *�0 12  
�0�� G3 2�" ��." 12���" 2 � 2�2�  
�!��  �.� 2  � !3 � � *�0, )�&" �.� 
2. �! �� *�0�..  

�2  �0�� G4 �. �!��0� �. ����2! � ��1 #�0 2� 1#��!2�1� IF( ) �0 2 � .�)� #�  2!)� : 

IF(f4>25000;f4*20%;f4*2%) � # 1��.��0�, .� � 2��� 2 # �0�� * F4 0��.� �0�.�*20!� .�) 2  � 1) 
2&� 25000, 2)20 � ��.��.1�.10 2�� 2��� .#2� 0�� 2  20%, /�.3 !02��� � ��.��.1�.1� 2  �0 2  2%. 

 

þ 20���� � !3� 2 # 3*�� # �. 0��.� 
2�" 0��)�." /���.. 

 

 

 

 

 

ü!�.1�. 3*�� # �.�� � ��." 

ü�.�0!$)�0� � .�) 2  2!�2  �03��.� , �. 1#�0$�1 #�0 �.� �. 20-
�0�+1 #�0 2�� 0!�.1�. �0 2�� �.!.��2& 03.!� ��. 

�2  �0�� ù12 ����2! � � *�0 2 � 2�2�  	0���)" �.��)". 

�2  �0�� ú12 �. �!��0� �. 2 � �02�1 #�0 ��.� 2*� , � # �. #� � -
���0� 2 � 20���) �.��) 10 ��.1�.2��� � !3� �.� )$� 10 /0�./���. 

� 2*� " 0��.� .!�02� � �*�� � ", ��.2� �!��0� �. $!�1�� � ��1 #-
�0 2.#2)$! �. 2!0�" 3&��.1���0" 1#�.!2�10�", 2� ��. ��1. 12�� ����. 

=INT(SUM(B2:B9)/8) &" " & MOD(SUM(B2:B9);8) &"/8" 

þ 1#��!2�1� SUM( ) .�! ��0� 2  1*� �  2&� �.��+� �.� 2  /�.�!0� �0 2 � .!���) 2&� �.����-
2&� � # 0��.� 2   �2+.  

þ 1#��!2�1� INT( ) �.����0� #�)%� 2�" �)�  2  .��!.�  ��! " 2 # .!��� *. 

þ 1#��!2�1� MOD( ) #� � ���0� 2  #�)� ��  2�" /�.�!01�". 
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	  1#�/02��) & 2 � �020� 2. )�/ ., ��. �.� 12� 1#��0�!����� 
�0!��2&1� �$ #�0  �2+ �.���.2.. 

�2� 1#��$0�. � !3 � � *�0, ��. �. 2 # /+1 #�0  � !3)20!� 
0�3���1�. ù#2� 2� 12���� 2  3*��  �." �. �$0� 2�� � !3� 2�" /�-
��.��" 0��)�.". 

 

 

 

 

 

ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. 	� 0��.�  � 1#�.!2�10�"; 

2. �&" 1#�2�1102.� ��. 1#��!2�1�; 

3. �)1 #" 2!)� #" ��&!��020 ��. 2�� �.2.$+!�1� 1#�.!2�10&�; 

4. 	� 0��.� 2  )!�1�. ��." 1#��!2�1�"; 

5. 	� #� � ���0� � 1#��!2�1� =SUM(A1:�21); 

6. �.2.$&!�120 2�� 2!�$ #1. ��0! ����. 10 ��� �  �0��. 

7. �.2.$&!�120 2�� 2!�$ #1. ��0! ����. �.� +!. 10 ��. �0��. 

8. �. 03.!�)1020 12  �0�� ú1 2� 1#��!2�1� 2 # ��1 # )! # $!�1�� � �+�2."  2  0!�.�0�  
«ü�1.�&�� 2�" 1#��!2�1�"» ��. �. #� � ���0� 2 � ��1  )!  2&� .!���+� 2�" �0!� $�" 2&� 
�0��+� ù1 ��$!� �.� ù10. 

9. ����2! � ��120 ��.� .��) �.���.2��) 2*�  � # �. .�! ��0� 2�" 2���" .�) 2  �0�� C1 ��$!� 
�.� 2  C9. 

10. ����2! � ��120 2� 1$02��� 1#��!2�1� � # �. �$0� 2  �/�  .� 2��01�. �0 2 � 2*�  2�" �! -
�� *�0��" 0!+2�1�". 

11. � �. 0��.� � 1#��!2�1� � # 0�3.���0� 2 � �0�.�*20!  .!���) ��." 12���"; 

12. �. 12! ��#� � ��1020 2 � .!���) 123,123 +120 �. 0�3.���02.� 120, /��./� 12! ��#� � �-
����  12�� 0�.2 �2�/... 

13. �2  �0�� �8 #��!$0�   .!���)" 19. 	� .� 20��1�.2. �. /+10� � 1#��!2�1� 

=IF(K8�10;”ù� !!�3���0"” ; ”�! ����12��0"”); 

14. � � " 0��.�   1� �)" 2�" 1#��!2�1�" Count; 
15. ü!���0*120 2�� 1#��!2�1� =SUMIF(D2:D12;">20/10/1994";G2:G12). 
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�ü-ù�ùÿ� 8 

	.���)��1� & -��2!�!�1�. 

û0/ ���&� 

 
1. 	.���)��1� 2&� 0��!.3+� 2�" ��12." 
ò�. .�) 2. �0�.�*20!. ��0 �0�2��.2. .�) 2� $!�1� 2&� ��12+� 12  Excel 0��.� � /#�.2)2�2. 

2�" 2.���)��1�" 2&� 0��!.3+� 2 # �0 ��1� 2�" 2���" �0!��+� �0/�&� 2 # (��0�/��). �." �.!�$02.� � 
/#�.2)2�2. 2.���)��1�" ��." ��12.", .��� �. �0 2�" 2���", ��$!� �.� 2!�+� �0/�&� 2�". ,. / *�0 
.!�)20!. �+" �. 2.��� ��1 #�0 ��. ��12. �0 �0!�11)20!. .�) 2!�. ��0�/��. ü��1�", �� ! *�0 �. 
0����� #�0 �02.�* 2�" 2.���)��1�" 12���" �.� .#2�" 2�" 10�!�" .��� �. �0 2  .�, 2. /0/ ���. � # 
��� #�0 �. 2.��� ��1 #�0, �!�1� �2.� 10 12��� � 10 10�!�. 

�.2� 2�� .*� #1. 2.���)��1� 12���", � 2��� 2&� /0/ ���&� .#���02.� .�) ���& �! " 2. ��2&, 
0�+ �.2� 2�� 2.���)��1� 10�!�" .�) .!�120!� �! " 2. /0���. 	  .�2��02  �1$*0� ��. 2� 3��� #1. 
2.���)��1�. 

�2�� �0!��2&1� � # 2. �! " 2.���)��1� /0/ ���. /0� 0��.� 2 # �/� # 2*� #, 2)20 .� � #�0�2.� � 
�.!.��2& �! 20!.�)2�2. 10 .*� #1. 2.���)��1�: 

1. ù!����2���" 2���": (0 1 2 ... 9) 

2. �0��0� : (Space ! ” # $ % & ’ ( ) * , - . / 0...9 : ; � = ! ? @ Aa...Zz   [ \ ] ^ B ` { | } ~ ù-

....
&). û0� /�.�!�� �2.� 2. �03.�.�. .�) 2. �0��. 

3. � ����" 2���": FALSE    TRUE 

4. 	���" ��� #": ()�0"  � 2���" ��� #" 0��.� �10"). 

5. �0�� �0���:  (���2. 2.��� � *�2.� 20�0#2.�.). 

 

�0 3��� #1. 2.���)��1� � 10�!� .�2�12!�302.� �0 0�.�!01� 2. �0�� �0��� � # /�.2�11 �2.� ��-
�2. 12  2�� ". 

�ï .#2) 2  �03��.� , $!�1�� � � *�0 ��. 2. �.!./0���.2. 2  .!$0�  �0 )� �.  “.!$0�  1#�/! -

��2�".xlsx”, � # �!�1�02.� 12  1#� /0#2��) CD 2 # ����� #. 

 

1.1  +!�� !� 	.���)��1� .�) 0�� ��/�  
	  Excel �." �! 13�!0� /*  ��!. � �* $!�1��. 0�� ��/�. ��. 2�� 2.���)��1� ��12." �0 ��1� 2�" 

2���" 0�)" �)�  �0/� # (��. ��0�/� �)� ). 	. 0�� ��/�. 2&� 0!�.�0�&� �.� � 1��.1�. 2 #" 0��.� 2. 
0��": 

  	  0!�.�0�  ��. .*� #1. 2.���)��1� ��12.". 

  	  0!�.�0�  ��. 3��� #1. 2.���)��1� ��12.".  

+�. �. $!�1�� � ��1 #�0 .#2� 2. 0�� ��/�.-0!�.�0�., �. �!��0� �!+2. �. /�.��� #�0 ��. �0��, 
.#2) 2 # �0/� # 2�" ��12." &" �! " 2   � �  0���#� *�0 2�� 2.���)��1� �.� 12� 1#��$0�. �. �.2�-
1 #�0 �0 2  � �2��� ���& 12  .�2�12 �$  0�� ��/�  2.���)��1�", � # �!�1� �2.� 12��  ��/. 	.��-
�)��1� & -��2!�!�1�. 2�" �.!2��." û0/ ���. �.� 0��.� � �.!.��2&:  
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���0�+�02.� )2� 2�" �.!.���& 0��� ��" 2.���)��1�" �� ! *�0 �. 2�" �! *�0 �.� 12��  ��/. ü-

�0�0!�.1�. 2�" �0�2!���" �.!2��.". 

 

1.2  	.���)��1� �0 �0!�11)20!. .�) ��. ��0�/�� 
+�. �. 2.��� ��1 #�0 ��. ��12. .�3.��2��� &" �! " 2  0�+�#�  �.� 2  )� �. .� � #� *�0 2�� 

�.!.��2& /�./��.1�.. 

x 	  �!+2  �." ���. 0��.� �. 2 � �02�1 #�0 2  /! ��. �." 10 ��� �. 0��!.3� 2 # �0/� # 2 # 
0�&�*� # (ü�
�
��), � # 0��.� 2  �!+2  ��0�/� 2�" 2.���)��1�". 	  ���. .#2) /0� 0��.� 
.�.!.�2�2 , .��� /�0#� �*�0� 2� /�./��.1�., )�&" �. 3.�0� 12� 1#��$0�.. 

x 	  0�)�0�  ���. �." 0��.� �. 0����� #�0 .�) 2�� �.!2��. û0/ ���. 2�� 0�2 �� 	.���)��1�. 
ü�3.���02.� 12��  �)�� �." 2  �.!.��2& ��.�1�  /�.�)� #: 

 

 
 

x �2  ��.�1�  �0 2�2�  	.���)��1� �.2� ����2! � � *�0 2  )� �. 2 # �!&20* �2 " �0/� # 2�" 
2.���)��1�" � # 0���#� *�0 (�!&20* � ��0�/�) � 2  0����� #�0 .�) 2 � �2#11)�0�  �.2�� �  
� # 0�3.���02.�, .� �.2�1 #�0 12  #� �!.���1���  �0����, 2  ü�
�
��, )�&" 3.��02.� �.� 
12  1$��.. ü�0�/� 0���#� *�0 .*� #1. 2.���)��1�, �. �!��0� .�) 2  �0/�  û��2.�� �. 0��.� 
0�0!� � ������ � 0�2 �� ù�) 2  ù �! " 2  
. ù#2� 2� 12���� 2  ��.�1�  2.���)��1�" �. �$0� 
2�� �.!.��2& � !3�: 

 

 

 

x ù� 0���#� *�0 �. 2.��� ��1 #�0 $!�1�� � �+�2." �.� /0*20!  ��0�/� /��./� �.� &" �! " 2  
�0/�  ����ù, �.2��0 2  � #��� �! 1���� 0����/ # ��. �. 2 � �02��0� ��. 0�� ��� � �!.�-
�� � # �.  � ���02.� ò�0�2. �.2�, 12��  � �. �. 2 � �02�1 #�0 2  �0/�  ONOMA (/0#20-
!0* � ��0�/�) �.� 12� /��2.�� �. 0����� #�0 �.� ���� ù�) 2  ù �! " 2  
.  

x ù� 0���#� *1.�0 2.���)��1� �0 2!�. ��0�/�� (2  �.2!+�#�  ��. �.!�/0���.), �. ��!0�0 �. 2 -
� �02 *1.�0 �.� 2!�2  ��.�1�  �0 2�2�  ò�0�2. �.2�. 
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x �.2+�2." 2  � #��� 0�2 ��" OK, � ��12. �." 2.��� �0�2.� 1*�3&�. �0 2�� 0���#��. �.". 

 

 

	  1��0�  � # �!��0� �. �! 1�� #�0 0�0�/� 0��.� .!�02� 1��.�2��), 0��.� � 0�0!� � ��1� 2�" 0-
�2 ��" 	. /0/ ���. �$ #� �03.��/0", +120 2  �!)�!.��. �. ��&!��0� .� �. 2.��� ��10� � )$� 2�� 
�!+2� 10�!�, �  � �. �0!��$0� 2.  �)�.2. 2&� 0���03.��/&� �0/�&�. ù� � ��12. �0!��$0� 12�� �!+2� 
2�" 10�!� 2.  �)�.2. 2&� �0/�&�, 2)20 0�0!� � � *�0 2  1$02��) ��.�1� , .���+" .�0�0!� � � *�0. 

	  � #��� 0�2 ��" ü��� ��"... 0�3.���0� 12��  �)�� ��. ���  
��.�1�  /�.�)� #, 12   � �  /��+� #�0 �0!���" .�)�� �.!.��-
2! #" 2�" 2.���)��1�".  

�2  1$��. 2�" 0��)�." /���. 0�3.���02.� � � !3� 2 # ��.�1�-
 # /�.�)� # �0 2�2�  ü��� ��" 2.���)��1�", ��1. .�) 2   � �  
/��+� #�0 2�" �.!.���& �!)1�020" �.!.��2! #" 2.���)��1�". 

û���!�1� �0�+�-�03.�.�&� : ü�����20 .#2) 2  202!.�&��/�  
0���$ #, )2.� ���020 � 2.���)��1� 2&� /0/ ���&� �. /�.�!��0� 
2. �0�� .�) 2. �03.�.�..  

�! 1.�.2 ��1�)": �.� ���� 2  Excel 2.��� �0� 2�" ��120" �.2� 10�!� .�) ���& �! " 2. ��2&. � 
��� " 2!)� " 2.���)��1�" ��." ��12." 0��.� �.2� 12��0" .�) .!�120!� �! " 2. /0���: 

	.���)��1� .�) ���& �! " 2. ��2&: û��2.�� .�) ���& �! " 2. ��2& �.2� 10�!�. 

	.���)��1� .�) .!�120!� �! " 2. /0���: û��2.�� .�) .!�120!� �! " 2. /0��� �.2� 12��0". 

�� /*  �! �� *�0�0" 0��� ��" 2 # ��.�1� # .#2 * 0��.� .� ��.�. .� ��0�)�0�0". 

 

1.3  	.���)��1� �0 �0!�11)20!. .�) 2!�. ��0�/�� 
�2�� �0!��2&1� � # 0���#� *�0 �. 2.��� ��1 #�0 ��. ��12. �0 ��1� 2�" 2���" �0!�11 2�!&� .�) 

2!�. �0/�., /��./� �0 ���& .�) 2!�. ��0�/��, 2)20 03.!�)� #�0 2 � 0��" �.�)�.: 

+�. 2.���)��1� ��." ��12." �0 �0!�11)20!. .�) 2!�. ��0�/��, �! �.�� #�0 10 �0!�11)20!0" �! -
1���0" 0����/ # 12� /�./��.1�. 2�" �! �� *�0��" �.!.�!�3 #. 

 

1.4  ü�.�.3 !� 2.���)��1�" 
+�. �. 0�.�.3�! #�0 2. /0/ ���. 12�� .!$��� 2 #" ��1� � # 0�$.� �!�� 2�� 2.���)��1�, �. �!�-

�0� �. $!�1�� � � *�0 2�� 0��� �� .�.�!01�. ü�0�/� )�&" �.2� 2�� 2.���)��1� �02.����02.� � ��-
1� ��." 0��!.3�" ��1. 12� ��12., 0��.� ./*�.2 � �. 0�.�.3�! #�0 2� ��12. 12�� .!$��� 2�" � !3�, 
0�2)" .� �$ #�0 ���0� 0�/��� ��!���. ��. ��2� 2�2 � . 

+�. �. �$ #�0 2� /#�.2)2�2. �. 0�.�.3�! #�0 2�" 0��!.3�" ��." ��12." 12� 3#1��� 2 #" 10�!�, 
�. �!��0� �. /��� #!��1 #�0 ��. 0����� � � ���2��� 12��� �0 �0!�0$)�0�  2  3#1��) .!���) 0�-

�!.3�", /��./� ��2� 1.� ��. 12��� �0 /0*20! #" .*� �20" .!��� *". þ 12��� .#2� � # �. 0��.� 
� ���2���, �� !0� �. 2 � �02��0� �.� 10 ��� �. 12��� 2 # 3*�� # � # �. 0��.� .� �.�!#1���� .�) 
2. �.1��� /0/ ���. 2�" ��12." � # 2.��� � *�2.�. 

+�. �. 0�.�.3�! #�0 2� ��12. 12� 3#1��� 2�" /��2.��, .!�0� �. ��� #�0 ��. .*� #1. 2.���)-

��1� &" �! " 2�" 2���" 2 # �0/� # 2 # 3#1�� * .!��� * 0��!.3�". 

ñ��� ��. �*1� 

ù�  � ��120" �$ #� 12��� �0 .*� �2. .!���), /��� #!�0�2.� 2  �!)����. .�) 2�� 2.���)��1� .#-
2+� 2&� .!���+�, 0�0�/� 2.��� � *�2.� �.� .#2 �. +�. �. ��� 2.��� �0�2.� � 12��� .#2�, �!�� �! -
� *�0 12�� 2.���)��1�, 0����� #�0  �)���!  2 � ���.�., �.!.����2 �2." 2� 12��� 2 # .*� �2. .-

!��� *. 
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2. -��2!�!�1�. /0/ ���&� ��12." 
�0 2 � )!  3��2!�!�1�. /0/ ���&� 0��  *�0 2� /�./��.1�. 0�0���, �.2� 2��  � �. .�) ��. �0-

���� ��12. �0 � ���" 0��!.3�", 0����� �2.� �.� 0�3.��� �2.� �)�  0�0��0"  � 0��!.3�"  �  � �0" �." 
0�/�.3�! #�, 0�0��0" /��./� � # #�.� * #� 10 ��� �. �!�2�!�.. ü�0��  � ��)� � # $!0���02.� 0��.� 
�. �.� !�1 #�0 � �. /0/ ���. 2�" ��12." �." 0�/�.3�! #�. 	  Excel .�.�.����0� 12� 1#��$0�. �. 
0�3.��10� 12��  �)�� �." �)�  .#2�, .� �!*�2 �2." 2. #�)� ��.. 

	  3��2!�!�1�. 12  Excel �� !0� �. ���0� �0 /*  2!)� #". �� 0��� ��" .#2�" �!�1� �2.� 12�� 
�.!2��. û0/ ���.. 

9 � ��." 2!)� ", � # 2 � $!�1�� � � *�0 12�" �0!��2+10�" � # 2. �!�2�!�. 2�" 0��� ��" 
0��.� .���, ���02.� �0 2� $!�1� 2�" 0��� ��" -��2! . 

9 � /0*20! " 2!)� " 3��2!.!�1�.2 " 2 # Excel (��. 1*��02. �!�2�!�.)  ���02.� �0 2� 
$!�1� 2�" 0�2 ��" +�. �! $&!���� #", �  � �. 0�3.���0� 2  �.!��#!  �*��02  3��2! . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 -��2!�!�1�.  �0 2  .��) .#2)�.2  3��2!  
�!)�0�2.� ��. ��. .��� 20$����, 2��  � �. $!�1�� � � *� )� �  � $!�120" �.� �." /��0� .!�02�" 

/#�.2)2�20" 3��2!.!�1�.2 " 2&� /0/ ���&�. 	. ���.2. � # .� � #� *�0 0��.� 2. �.!.��2&. 

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  �0/�  ü�+�#�  2 # 3*�� #. 

x ü����� #�0 .�) 2�� �.!2��. û0/ ���. – -��2! . ,. 0�3.��120� 2  0�)�0�  �.!��#! . 
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x õ�&" �.!.2�! *�0, �$ #� 2 � �02��0� �0����. 10 )�. 2. �0/�. 2�" ��12.". �.2+�2." ���& 12  
�0 0�3.���)�0�  #� �!.���1���  �0���� � # �!�1�02.� /���. 12  )� �. 2 # �0/� # � # 0���#-
� *�0, .� �.�*�202.� ��." �.2�� � " �0 0��� ��" , )�0" 2�" /�.3 !02���" 2���" 2 # �0/� #. ü��-
��� �2." ��� �. .�) 2�" 2���" 2 # �2#11)�0� # �.2.�)� # 2 # 1#��0�!���� # �0/� #, �$0� &" 
.� 2��01�. 2  3��2!�!�1�. 2�" ��12." �.� 2�� 0�3���1� 2&� 0��!.3+� 0�0��&�, � # �$ #� 2��� 
.#2 * 2 # �0/� # 2 #" 0�0��� � # 0�����.�0.  

x ù� ��. �.!�/0���. 0���#� *�0 �. 0�3.��1 #�0 2�" 0��!.3�" � # 12  �0/�  ����ù 0��.� +ü-

�+ÿ��, 2)20 .�) 2  �2#11)�0�  �0���� 2 # �0/� # ����ù 0����� #�0 2�� (0��� �� )�&�), 
��. �. .�0�0!� � ��� *� )�. 2.  �)�.2. �.� 12� 1#��$0�. 0����� #�0 2  1$02��) )� �..  

x þ � !3� � # �. 0�3.���0� � ��1� �." 0��.� � �.!.��2&: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

x þ 0��� �� -��2!. �0���� # �0!��$0� 0��1�" �.� ��� �0" 0��� ��" � # .#��� #� 2�" /#�.2)2�20" 
3��2!.!�1�.2 ", �.�  �  � �0" 0��.�  � 0�3.���)�0�0" 12  ��.�1�  2�" 0��)�." /0���. 

 

2.1.1  -��2!�!�1�. �0 ��. � �./��) �!�2�!�  

+�. 2  �.!�/0���� �." �$& 0�����0� .�) 2  �0/�  ü	þ �. 0�3.���0� �)�  2�" 0��!.3�" � # 1' .#2) 
2  �0/�  �$ #� 2��� 1. ù� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.. 

x ü����� #�0 2�� �.!2��. û0/ ���. - -��2! . �2� 1#��$0�. 0����� #�0 .�) 2  �0/�  ü	þ 2�� 
2��� 1 �.� �.2��0 ��. ,. 0�3.��120� 2  0�)�0�  �.!��#! . 
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2.1.2  �! 1.!� 1���  3��2!�!�1�. �0 /*  �!�2�!�. 12  �/�  �0/�  (�ùÿ, ó) 

�' .#2�� 2�� �0!��2&1� �� ! *�0 �. /��+1 #�0 12  �/�  �0/�  ��$!� �.� /*  �!�2�!�.  2.  � �. 
�. �0�2 #!� *� ��� �2." $!�1� 2&� 20�012+� �ùÿ (AND) � þ (OR), .��� �. �0 2� 1#����� � # 
�. 2 � �02�1 #�0. 

õ�. 2. ���.2. 0��.� �.!)� �. �0 2�� �! �� *�0�� �0!��2&1�, 0�2)" .�) 2�� /��&1� 12  ��.�-
1�  2 # .#2)�.2 # �! 1.!� 1��� # 3��2! #, 12   � �  �. ���02.� $!�1� �.� 2&� /*  �0!� $+� 2 #. 

 

x +�. �.!�/0���., .� 0���#� *�0 �. 0�3.��1 #�0 
2�" 0��!.3�" 2&� �0�.2+� �." � # �$ #� /*  � 2!�. 

�2� 1#�/! ��, �. �.2�1 #�0 2  �0���� 2 # �0/� # 
ü	þ, 12� 1#��$0�. .�) 2�� 0��� �� -��2!. .!��-

�+�, 2  �! 1.!� 1���  3��2! …, ��. �. 0�3.��-
120� 2  0�)�0�  ��.�1� . 

 

 

 

x 	+!. 12  0���& �0/�  �. 2 � �02�1 #�0 2 �.� 
12  ��2& 3 �.� �. 0�0!� � ��1 #�0 2  ‘þ, � # 1�-
�.��0� �. 0�3.��12 *� )� �  � 1#�/! ��2�" � # �-
$ #� 2��� 12  �2 " 2 � 3. 

������þ: 1��0�+�02.� )2� 2  �ùÿ �$0� 20�0�&" 
/�.3 !02��� ��� �. .�) 2  ‘þ �.� �. 2  0�02�1 #�0 
�.!.��2&.  

 

 

x ù� 0���#� *�0 �. ��� #�0 $!�1� 2 � 20�0-
12� AND (�ùÿ) 2)20 �. �!��0� �. 0�0!� � ��-
1 #�0 2  �.�. �2�� 0�)�0�� 0��)�. 0�3.��� -
�2.� 2. �!�2�!�. �0 $!�1� �ùÿ. 

x �2�� �.!.���& �0!��2&1� �. 0�3.��12 *�  � 
0��!.3�" � # 12. ü	þ �$ #� 2���" �0�.�*20!0" 
.�) 1 �.� ���!)20!0" .�) 5, /��./� �. 0�3.��-
12 *� .#2�" � # �$ #� 2,3 �.� 4. 

 

 

 

2.1.3  -��2!�!�1�. �0 �!�2�!�. 10 /�.3 !02���" 12��0" (�ùÿ) 

�' .#2�� 2�� �0!��2&1� �� ! *�0 �. 03.!�)1 #�0 �0!�11)20!. .�) /*  �!�2�!�.. 
" �!�2�!�  
�0�2 #!�0� .#2)�.2.   20�012�" �ùÿ, 0�0�/� �� !0� �. 2 � �02��0� 10 /�.3 !02���" 12��0", /��./� 
10 �0!�11)20!. �0/�.. 

+�. �.!�/0���., 0���#� *�0 �. 0�3.��� �2.�  � 0��!.3�" � # 2  0�+�#�  .!$��0� .�) 2  �!���. 
�, 2  )� �. .�) ù �.� �. �$ #� 1#�/! �� 0�)" �2 #". ,. �!��0� �. /+1 #�0 2!�. �!�2�!�. 10 2!�. 
/�.3 !02��� �0/�., .� � #�+�2." 2. �.!.��2& ���.2.: 
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x �.2��0 12  ��� " 2 # �0/� # ü�
�
��, 0�0!� � � *�0 -��2!. �0���� # �.� 12� 1#��$0�. 
�! 1.!� 1���  3��2! …, ��. �. 0�3.��120� 2  ��.�1�  0���& .!�120!�. 

x �2� 1#��$0�. 0����� #�0 .�) 2  �!+2  ��.�1�  2� 3!�1� «.!$��0� .�)» �.� 12  /0*20!  ��.�1�  
����2! � � *�0 2  � �.� �.2��0 ��. 

x �2� 1#��$0�. 0�.�.�.���� #�0 12  �0/�  ����ù 2�� �/�. /�./��.1�., ��. �. 2 � �02�1 #�0 
2  �!�2�!�  +120 �. 0�3.��� �2.� 2.  �)�.2. � # .!$�� #� .�) ù. 

x 	�� ", 12  �0/�  ü	þ �. 2 � �02�1 #�0 2. �!�2�!�. )�&" 0�3.��� �2.� 12�� 0��)�. 0���& /0-
���. 

x 	  20���) .� 2��01�. �. 0��.� 2  �.!.��2&: 

 

 

 

õ�&" �.!.2�! *�0 0�3.��� �2.� 2. 0�+�#�. � # .!$�� #� .�) �, 2.  �)�.2. � # .!$�� #� .�) ù 
�.� � # 12  �0/�  ü	þ �$ #� 2��� 1. 

 

2.2  -��2!�!�1�.  �0 2  �*��02  3��2!  
� 2!)� " .#2)" 3��2!.!�1�.2 ", ���0� $!�1� 2 # ��.�1� # �*��02  3��2! , � # �!�1�02.� 12�� 

�.!2��. û0/ ���.  ��/.,  	.���)��1� & 3��2!�!�1�. 

0�2 �� +�. �! $&!���� #". 

� 2!)� " .#2)" �$0� �0!�11)20!0" /#�.2)2�20" .�) 2�� 
�0!��2&1� 2 # .#2)�.2 # 3��2! # � # 0��.�: 

--- �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 � ��.��� �!�2�!�. 
�0 1$�1� /���0#��" OR (þ) �.� AND (�ùÿ). 

--- ù�2� �. �!*� �2.�  � �!.���" � # /0� ��.� � � *� 
2. �!�2�!�., �� ! *� �. 0�3.��� �2.� 10 ��� �. ���� ��1� 
2 # 3*�� #. 

	  ��.�1�  �*��02  3��2!  0�3.���02.� 12�� 0��)�. 
/���. �.� �02.�* 2&� ���&� �0!��$0� 2�� �0!� $� 2�" ��-

12." �.� 2�� �0!� $� 2&� �!�2�!�&�. 
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�." �.!�$02.� 0��1�" � /#�.2)2�2., .�2� �. 3��2!�! #�0 2� ��12. 12� ��1� 2 # 3*�� # � # �!�-
1�02.� (ñ�01  3��2!�!�1�. ��12."), �. 2�� .�2��!�% #�0 )�&" �. �! �*%0� 3��2!.!�1���� 10 ��-
� �. ���� �0!� $� 2 # �/� # � ��� # 3*�� # (ù�2��!.3� 10 ���� ��1�). 

õ2.� 2  202!.�&��/�  0��� ��" �0 2�2�  � �./���" 0��!.3�" �)�  12  ��2& ��! " 2 # ��.�1� # 
/�.�)� # 0��.� 0�0!� � ����� , �.!�$0� 2� /#�.2)2�2. �. 0�3.��� �2.� � �./���  � 0��!.3�" 2�" 
��12." � # #�.� * #� 12. �!�2�!�., 0�.�!+�2." 2�" 0��!.3�" � # �$ #� 12. �0/�. 2 #" 2  �/�  �0!�0-
$)�0�  (/��� 0��!.3�"). 

���0�&1� : ü�0!� � �+�2." 2  202!.�&��/�  � �./���" 0��!.3�" �)�  2 # ��.�1� # /�.�)� # 
2 # �*��02 # 3��2! #, $&!�" �.  �.� !�1020  �.���. �!�2�!�  12�� �0!� $� �!�2�!�&�, �$0� &" .� -
2��01�. 2�� .�)�!#%� )�&� 2&� /��� 0��!.3+� � # �$ #� �.2.$&!��0� 12� ��12.. 

 

2.2.1 ñ�01  3��2!�!�1�. 12�� �/�. ��12. /0/ ���&� $&!�" 0�/��� �0!� $� 

�!�2�!�&� 

	. ���.2. � # .� � #� *�0 ��. 1*��02  3��2!  0��.� 
2. �.!.��2&: 

x ü����� #�0 û0/ ���. – 	.���)��1� & 3��2!�!�-

1�. – +�. �! $&!���� #". ,. 0�3.��120� 2  �.!�-
�#!  /���.. 

x õ�&" ���� #�0 12�� �0!� $� ��12." �0!��$0�  �)-
���!� 2� ��12. /0/ ���&� 2 # 3*�� #. ù#2) 1��.�-
�0� )2� � .�.��2�1� 3��2!.!�1�.2 " �. ���0� 10  �)-
���!� .#2�� 2�� �0!� $�. 

x �2�� �0!� $� �!�2�!�&� 0����� #�0 2 � 2�2�  2 # 
�0/� # ����ù, �.�� �0 2  �!+2  )� �. � # 0��.� 
2  )� �. �ù�ù+ÿ
	ù. ,. / *�0 )2� �. 2 � �02�-
� *�  � 1#�202.����0" 2 # ��1. 12  �.!.��2& 
��.�1� . 

x �.2��0 2  x 2 # ��.�1� #, ��. �. 0��12!�% #�0 12  
�! �� *�0�  �.!��#! . 

x �.2��0 2  ��. 	  .� 2��01�. �. 0��.�  � �.!.��2& 0��!.3�", )� # 12  �0/�  )� �. �0!��$ #� 
2  �ù�ù+ÿ
	ù. 

 

 

 

 

2.2.2 ñ�01  3��2!�!�1�. 12�� �/�. ��12. /0/ ���&� �0 �.� !�1�) �0!� -

$�" �!�2�!�&� 

ò�." � �* �.�)" 2!)� " 3��2!.!�1�.2 " �0 1*��02  3��2!  0��.� �.  !�1 #�0 ��. �0!� $� �!�2�-
!�&� ��1. 12� ��12. /0/ ���&�, 12��  � �. �. 2 � �02 *�0 2. �!�2�!�. ��. 2�� �.2� �0!��2&1� 
0�3���1� 2&� 0���#��2+� .� 20�01��2&� 2&� 3��2!&�.  

þ �0!� $� .#2� �� !0� �. 2 � �02��0� 10  � � /�� 20 1��0�  2�" ��12.". 

�.!�/0���. 1 : �0 2. �!�2�!�. 10  � � /�� 20 1��0�  2 # 3*�� # 

�2  �.!.��2& �.!�/0���. �. 3��2!�! #�0 2�" 0��!.3�" � # 12  �0/�  )� �. �$ #� 2.  �)�.2. 
�ÿ���ù��, +ü
�+ÿ�� �. ÿ
ù��þ�.  
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+�. �. /��� #!��1 #�0 2�� �0!� $� �!�2�!�&�, .�2��!�3 #�0 .�) 2�� ��12. 2 � 2�2�  ���-

�ù �.� 2. �.!.���&  �)�.2. �.� 2. 2 � �02 *�0 12  �0�� �1 ��$!� �4. �! 1 $�, 2 ��� #�0 
)2� 12�� �0!� $� �!�2�!�&� �. �!��0� ���2 20 �. 0��.� 2 � �02����  �.� 2  )� �. 2 # �0/� #. 
þ ��12. �. �$0� 2�� �.!.��2& � !3�. 

 

 

 

x ü����� #�0 û0/ ���. – 	.���)��1� & 3��2!�!�1�. – +�. �! $&!���� #". ,. 0�3.��120� 2  
0�)�0�  �.!��#! . 

 

 

 

x �2�� �0!� $� ��12." �$0� 0�����0�  �)���!  2  3*��  � # �0!��$0� /0/ ���.. 

x �2�� �0!� $� �!�2�!�&� ����2! � � *�0 úù�þ!$�$1:$�$4 � 0����� #�0 2�� �0!� $� �!�2�!�-
&� �0 2  ��&12) 2!)� . 

x �.2��0 2  �� �.� 2  .� 2��01�. 0��.� .#2) 2�" 0�)�0��" 0��)�.". 

 

 

õ�&" �.!.2�! *�0, 0�3.��� �2.� 2.  �)�.2. � # ��1.�0 12� �0!� $� �!�2�!�&�. 
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ü!&2�10�" – ù1��10�" 

 

1. 	� 0��.� � 0��!.3� �.� 2� 0��.� 2  �0/�  10 ��. ��1�; 

2. ù� ��20 2  3*��  «.!$0�  1#�/! ��2�".xls». 

3. û+120 2  �!�2�!� , +120 �. 0�2 ���0� �)�  2 � 1#�/! ��2� �0 �&/��) 20. 

4. ����2! � ��120 2  �!�2�!�  12  �0/�  ò2�, +120 �. 0�3.��10� 2 #" 1#�/! ��2�" 0�0�� #" 
� # �$ #� 1#����!+10� /*  $!)��. 1#�/! ��. 

5. 	.��� ��120 2� ��12. 2 # 3*�� # «ù!$0�  �.��2�" 1$ �0� #.xls» &" �! " ü�+�#�  �0 .*-
� #1. 10�!�. 

6. 	.��� ��120 2� ��12. �0  !�1�) /*  ��0�/�+� 2.���)��1�" 2  ü�+�#�  �.� 2  õ� �.. 

7. 	.��� ��120 �0 3��� #1. 10�!� �)�  2  �0/�  �&/��)", $&!�" �. 0��!0.12 *�  � #�)� ��0" 
12��0". 

8. �. 0�3.��1020 �0 .��) 3��2!�!�1�. 2�" 0��!.3�", � # 2  �0/�  õ� �. 0��.� �ù�ù+ÿ
	þ�. 

9. �. 3��2!�!020  !�� �2." ��. .��) �!�2�!�  12  �0/�  ü	þ, +120 �. 0�3.���0� �)�  2�" 0�-
�!.3�" � # 1' .#2) 2  �0/�  �$ #� 2��� 3. 

10. �. 3��2!�!020 2�" 0��!.3�" 2&� 1#�/! ��2+� �0 /���) �!�2�!� , +120 �. 0�3.��� �2.� .#2 � 
� # �$ #� 2!�. � /*  �2� 1#�/! ��. 

11. �. 3��2!�!020 2� ��12. �0 1*��02. �!�2�!�., +120 �. 0�3.��� �2.�  � 0��!.3�" � # 2  0�&-
�#�  .!$��0� .�) 2  �!���. �, 2  )� �. .�) ù �.� �. �$ #� 1#�/! �� 0�)" �2 #".  
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�ü-ù�ùÿ� 9 

+!.3��.2. 
 

	. �!.3��.2. �.�� #� � �* 1��.�2��) !)�  12�� �.2.�)�1� 2&� ���0 3*1�" .!����2��+� .�0�-
� ��10&�. +�’ .#2)� 2  �)� , 0��.� 0�1&�.2&���. ��1. 12. � ��12��� 3*��..  

ù#2) �� ! *�0 �. 2  .�2���3� *�0 .��1&" .�) 2�� 0�3���1� 0�/�-
�+� �.!20�+�  (�.�.�� 0�/��� �0� *) � # 0�3.��� �2.�, )2.� �$ #�0 
0�0!� � �����  ��. �!�3��. ��1. 10 ��. 3*�� . 

 

1. ü�1.�&���� & �! � ��. 
�!�� �! $&!�1 #�0 12� /��� #!��. �!.3���2&�, �. �!��0� �. ���0� .�)�#2. �.2.� �2� �  ! -

� ��. 2 #". 

+�. 2�� �.2.�)�1� 2�"  ! � ��." �.1��+� �0�2 #!��+� 0�)" �!.3��.2 " ���� #�0 2  3*��  2�" 
0��)�." ��2& .!�120!� 2   � �  �0!��$0� 2. 20��$�. ��� �&� �! ')�2&� � # �&�����.� 10  !�1��-
�0" �)�0�" 2�" ü���/." 2 #" .�2�12 �$ #" ���0".  

	  �!�3��. 2�" 0��)�." /0���, �$0� /��� #!���0� �0 2. /0/ ���. A1:G13 .#2 * 2 # 3*�� # . 

 

 

�2�� �.!.���& 0��)�0", 0�0��� *�2.�  !�1���. .�) 2. �.1��� ��!� 0�)" �!.3��.2 ". �2�" 0�)-
�0�0" �.!.�!�3 #" �. �." / �0� � 0#�.�!�. �. / *�0 �.� �. �.2.� �1 #�0 )�. 2. 12 �$0�. � # .� -
20� *� ��. �!�3��.. 

ü�0��  � # �$0� �0���� 1��.1�. ��. 2�� �.2.�)�1� 2&� �!.3���2&� 0��.� �. ��� #�0 �. /�.$&-
!�� #�0 2�" �.2�� !�0" (12��0") .�) 2�" 10�!�" /0/ ���&�. �2  �.!.���& �.!�/0���. �!.3���" .-
�0��)��1�"  � �.2�� !�0" 0��.� 2. �0/�. 2&� 12��+� (ù���. ,011.� ���� �.�.�.), 0�+  � 10�!�" 0��.� 
 � ���0". 

õ2.� 2  Excel /��� #!�0� ��. �!�3��., #� � ���0� .� �$ #�0 0�����0� �0!�11)20!0" �.2�� !�0" 
.�) )2� 10�!�". þ �0�.�*20!� ��0#!� 2�" 0���0�����" �0!� $�" �. 2 � �02��0� 12 �  !��)�2�  �� �. 
�, � # 0��.�   �� �." �.2�� !�+�. �� 2�2� � 2&� �0/�&� �. 0��.�  � �0!��!.3�" 2�" �.2�� !�.". ù!-
�)20!. �. ��� #�0 �+" �� ! *�0 �. !#���1 #�0 �)� � �." 2�� .�2��02� 2 � ��2�1�. 

+�. 2  �.!�/0���� �." �. $!�1�� � ��1 #�0 /0/ ���. .�) 2  �.!.��2& 3*��  ò1 /. ò� /.. 

 

 

 

 



I����v�����s�����r:�Hr�����{�{�&������s����r�4xw��y����

�

�0��/. [85] 
 

 

 

 

ù� ��. 2  �!�3��. � # �. /��� #!��1 #�0, 0����� #�0 2. /0/ ���. .�) 2  ù5 ��$!� �.� 2  ú17 
2. 12 �$0�. � # �. 2 � �02�� *� 12 � �� �. � 2 # �!.3��.2 " �. 0��.�  � ���0". 

ù� ��. 2  �!�3��. � # �. /��� #!��1 #�0, 0����� #�0 2. /0/ ���. .�) 2  ù5 ��$!� �.� 2  J8, 
2. 12 �$0�. � # �. 2 � �02�� *� 12 � �� �. � 2 # �!.3��.2 " �. 0��.� 2.  �)�.2. 2&� �0/�&�. 

 

2. û��� #!��. �!.3��.2 " 

��!$ #� .!�02 � 2!)� � �0 2 #"  � � #" �� ! *�0 �. /��� #!��1 #�0 �!.3��.2.. 	  Excel 

�$0� 2� /#�.2)2�2. �. /��� #!�0� �!.3��.2. &" .�2��0��0�  12  �/�  3*�� , 2   � �  �0!��$0� 2. 
/0/ ���. (0�1&�.2&��� ) � 10 /�.3 !02��) 3*�� , 2   � �  �. �0!��$0� �)� � 2  �!�3��. (�0$&-

!�12)). �� ! *�0 �. �02.����1 #�0 2� ��1� 2 # �!.3��.2 "  � �./�� 20 12���� 12  3*�� . 

� �!�� !)20! " 2!)� " /��� #!��." 0�)" �!.3��.2 " 0��.� �. 0����� #�0 2. /0/ ���. 2 # 3*�-
� #, � # �. .�0�� ��12 *� 12  �!�3��. �.� �. �.2�1 #�0 2  ����2!  F11. 

�ï .#2�� 2�� �0!��2&1� /��� #!�0�2.� 0�1&�.2&���  �!�3��. �0 )� �. +!�3��.1, )� # � 02�-
��2. 2 #  �)�.2 " 2 � �020�2.� /���. 12.  �)�.2. 2&� 3*��&� 2 # ����� #.  

 

2.1 û��� #!��. .�� * �!.3��.2 " 
�!�� �0����1 #�0 �0 2� /��� #!��. �!.3��.2 ", #�0��#���& 2 � .#2)�.2   /��) 1$0/�.1�" �!.-

3���2&� 2&� �! �� *�0�&� 0�/)10&� 2 # Excel. �2�" �0+20!0" 0�/)10�" 2007 �.� 2010 � # �0!�-
�!�3 #�0, �$ #� �.2.!���0�  �  /�� � �.� �$ #� .�2��.2.12.�0� �0 
2�� 0�/��� �.!2��. ü!�.�0�. �!.3��.2 ", �  � �. 0�0!� � �0�2.� 
�02� 2� /��� #!��. 2 # �!.3��.2 " �.�  �0!��$0� �0 2� 10�!� 2�" 2!0�" 
�.!2��0", � # �0!��$ #� 0�2 ��" �.� 0�� ��/�. �!.3��+� (0��)�. /�-
��.). 

 

+�. �. /��� #!��1 #�0 ��. �!�3��. .� � #� *�0 2�� �.!.��2& /�./��.1�.: 

 

x ü����� #�0 .�) 2  3*��  
2�� �0!� $� /0/ ���&� 
� # �. /��� #!��1 #� 2  
�!�3��..  

�2�� �0!��2&1� �." ù5: 

G11, /��./� 2  �!+2  
0����� . 
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x ü����� #�0 .�) 2�� � !/��. 2 # Excel, 2�� �.!2��. ü�1.�&�� � # 0�3.���02.� �.!.��2&. 

 

x ù�) 2��  ��/. +!.3��.2.  �.2��0 12  0�� ��/�  �2���, �  � �. 0�3.���0� 2�" 0��� ��" 2�" 0�-
�)�." /0���. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

x �.2��0 12�� �!+2� 0��� ��, �  � �.  � ���02.� 12��� 2����2&� �.� 0�3.���0� 2  .� 2��01�. 
2�" 0��)�." /0���. ���0�+� #�0 )2� ��. �. 0�3.��120� 2  )� �. 2 # �!.3��.2 ", 2 � �02 *�0 2  
/! ��. 0���& 12  )� �. 2�" ���0 �.2�� !�.". 

 

õ�&" �.!.2�! *�0, /��� #!�����0 2  �!�3��. 12  3*��  � # �0!��$0� �.� 2. /0/ ���.. 

 

2.2  �.! #1�.1� 2�" �.!2��." 0!�.�0�. �!.3��.2 " 
þ �.!2��. ü!�.�0�. �!.3��.2 " 0�3.���02.� 12�� � !/��. .�) 2� 12���� � # �$ #�0 0�0!� -

� �����  ��. �!�3��.. 

+�. �.!�/0���., �.2��0 �0 2  /! ��. ���& 12  �!�3��. � # �)��" /��� #!��1.�0 �.� �. / *�0 
.��1&" 12�� � !/��. 2� 1$02��� �.!2��.. ù� �.2�1 #�0 ���& 10 ��� �  �0�� 2 # 3*�� #, � �.!2�-
�. �. 0�.3.��120�. 

�.!.��2& �.! #1��� #�0 2�" 2!0�" �.!2��0" �$0/�.1�, û��2.�� �.� � !3� 2�" �.!2��." ü!-

�.�0�. �!.3��.2 ". 
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2.3  û��2.�� �!.3���2&� 
þ �.!2��. û��2.�� �0!��$0� 2. 1� #/.�)20!. 0�� ��/�. 2&� �!.3���2&� �0 2� $!�1� 2&�  � �&� 

2 � �02 *�0 12. �!.3��.2. 	�2� #", ñ� �0", 
�)����., +!.���" �����.2 ", ü2���20" /0/ ��-

�&� �... õ�0"  � �.!.���& 0�2 ��" �!�1� �2.� 12�"  ��/0" ü2���20" �.� ñ� �0" 2�" �.!2��." /��-

2.��. 

 

�2  1��0�  .#2) 0��.� 0#�.�!�. �. #�0��#��1 #�0 �.� �. / *�0 �.�� 2. ���20 �*!�. ��!�, .�) 2. 
 � �. .� 20�0�2.� ��. �!�3��.: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

õ�&" �.!.2�! *�0 12�� �.!.���& 0��)�., 2. �*!�. ��!� 0�)" �!.3��.2 " 0��.�: 

9 �0!� $� +!.3��.2 ": ü��.� � �0!� $� ���& 12��  � �. 0����� �2.� )�. 2. ���. .�2��0��0�. 
2 # �!.3��.2 ". 

9 �0!� $� 1$0/�.1�": ü��.� � �0!� $� �0 2  ��!��  3)�2  ���& 12��  � �. 0�3.���02.� 2  �*!�  
�!.3��). 

9 ñ� �." 2��+�: ü��.�   �.2.�)!#3 " �� �." � # 0�3.���0� 2�" 2���" 2&� /0/ ���&� �0 ��. 1$0-
2��� ����.�.. 

9 ñ� �." �.2�� !�+�: ü��.�    !��)�2� " �� �.", � # 0�3.���0� 2�" 02���20" 2&� �.2�� !�+�. 

9 
�)����.: ù�0�� ���0� 2�" 10�!�" 2 # #� ����.2 ". 

9 ñ��. �.1��� .�2��0��0�.: ü�2)" .�) 2. �.!.���& �.1��� .�2��0��0�. 0�)" �!.3��.2 ", #-
��!$ #� �.� ���. 1��.�2��� 12 �$0�. � # 0��.� 2. �.!.��2&: 

 

�� 	�2� �: �!)�0�2.� ��. 2 #" 2!0�" 2�2� #" 2&� �!.3���2&�, � # 0��.�   �.1��)" 2�2� " 2 # �!.-
3��.2 " �.�  � 2�2� � 2&� .�)�&� �.2�� !�+� �.� 2��+�. 

�� ü2���20": �!)�0�2.� ��. 02���20" 2��+� � # 2 � �02 *�2.� ���& 12. �!.3��� .�0��)��1�" 2 # 
�!.3��.2 ", �.$ ���& 10 ��. 12���. 

 

�0!� $�  
�!.3��.2 " 

�0!� $� 1$0/�.1�" 

ñ� �." 2��+� ñ� �." 
+


�)����. 

+!.���" �����.2 " 
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ù�2��0��0�. 10�!+�:  � !3 � �0� 2. ��  �0�2� .�2��0��0�. 2 # �!.3��.2 ", � # 0��.�  � �/�0"  � 
12��0" � !��/ � � � ���2�. ��2." �.�.�. 0�)" �!.3��.2 ". 

�� �!.���" �����.2 ": �!)�0�2.� ��. 2�"  !��)�2�0" �.� ���020" �!.���", � # �. .�0�� ��� �2.� 
12�� �0!� $� 1$0/�.1�" 2 # �!.3�� *. 

ü�3���1� 2 # ���.�. /0/ ���&�: ü�3.���0� 10 � !3� ���.�. 12  3*��  �!.3��.2 " 2. /0/ -
���. 2 # 3*�� #, � # .�0�� ��� #� 2  �!�3��.. 

+!.3��� �.� 0��)�0" 12. �!.3��.2.: �� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0  � �./�� 20 0��)�. � �!.-
3��) ���& 10  � � /�� 20 .�2��0��0�  2 # 3*�� # �!.3��.2 ". 

+�. 2�� 2! � � ��1� ��� � # .�2��0���� # 2 # �!.3��.2 ", /��� �.2��0 ���& 10 ��� �. .�) 2�" 
�.!.���& �0!� $�" �.� 0�3.���02.� 2  1$02��) �.!��#!  0��� �+�. 

 

2.4  �$0/�.1� �!.3���2&� 
�2� �.!2��. 1$0/�.1� #��!$ #� .!�02�" $!�1��0" 0�2 ��" �02.�* 2&�  � �&�: 

ù��.�� 2*� # �!.3��.2 ": þ 0�2 �� .#2� �0!��$0� ��. ��.�1�  �0 )� #" 2 #" 2*� #" �!.3���-
2&�. ú!�1�02.� 12��  ��/. 	*� " �.� 0�3.���0� 2  �.!.��2& ��.�1�  0��� �+�: 

 

 

 

�02.����1� �!.3��.2 ": �02.���0� 2  �!�3��. .�) 2  3*�� , 12   � �  0�����02.�, 10 ��. 
�0$&!�12) 3*��  �0 2  )� �. �!�3��., +120 �. .�0�� ���02.� �.�*20!. 10 �0�.�*20!0" /�.12�10�". 
ú!�1�02.� 12��  ��/. ,�1�. �)��" 2  0�0!� � ��1 #�0, 0�3.���0� 2  �.!.��2& ��.�1�  /�.�)� #: 

 

 

 

 

 

ü�0!� � � *�0 2�� 0��� �� û��� #!��. 3*�� # �.� �.2��0 
��. 	  .� 2��01�. �. 0��.� )� �  �0 2�� 0��)�. /���.. 
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3.  	! � � ��10�" – � !3 � ��10�"  
 

�.2� 2� /��!�0�. 2�" /��� #!��." 0�)" �!.3�� *, �� ! *�0 �. 0����� #�0 2�� 2 � ��2�1� � )$� 
�0!�11 2�!&� .�2��0����&� �.� � !3 � ��10�" ���& 1’ .#2). ü�0��  � # �$0� �0���� 1��.1�. 0��.� 
)2� �$ #�0 2� /#�.2)2�2. �. 2  2! � � ��1 #�0 �.� �. 2  � !3 � ��1 #�0 .!�)20!., �! 1��2 �2." 
� .3.�!+�2." .�) 2  �!�3��. /��3 !. .�2��0��0�.. 


�0��#���02.� )2�, ��. �. 2! � � ��1 #�0 ��. �!�3��., .!�0� �. 0����� #�0 �.� �. 0�0!� � ��-
1 #�0, /��� �.2+�2." ���& 10 ��. .�) 2. �.!.��2& .�2��0��0�., � # .� 20� *� 2  1*� �  2 # 
�!.3��.2 ": 

9 �0!� $� �!.3��.2 " 

9 �0!� $� 1$0/�.1�" 

9 ñ� �." �.2�� !�+� 

9 ñ� �." 2��+� 

9 
�)����. 

9 ñ��. �.1��� .�2��0��0�. (	�2� �, ü2���20", ù�2��0��0�. 10�!+�, +!.���" �����.2 ",  ���.-
�." /0/ ���&�, +!.3��� & ü��)�0"). 

õ�0"  � � !3 � ��10�" �.� 2! � � ��10�" 2&� .�2��0����&� ��� �2.� �0 2�� �/�. /�./��.1�..  

�.2��0 /0��) ���� 12  .�2��0��0�  2 # �!.3��.2 " �.� .�) 2  .�./#)�0�  �0� * � # �. 0�3.-
��120�, 0����� #�0 2�� 1$02��� 0�2 �� � !3 � ��1�", � # �. 0��.� /�.3 !02��� ��. ���0 �0!� $� 
�!.3��.2 ". 

�.!�/0���.: �.2��0 /0��) ���� 12�� �0!� $� �!.3��.2 ", .�) 2  .�./#)�0�  �0� * �. 0����-
� #�0 2�� 0�2 �� � !3 � ��1� �0!� $�" �!.3��.2 "…, �  � �. �. 0�3.��10� 2  �.!.��2& 1$0-
2��) ��.�1�  0�2 �+� � !3 � ��1�" (1). 
ù� �.2�1 #�0 /0�� ���� 12�� �0!� $� 2 # #� ����.2 ", � 1$02��� 0�2 �� 2 # .�./#)�0� # �0� * 
�. 0��.� � � !3 � ��1� #� ����.2 " �.� 2  ��.�1�  0�2 �+� � # �. 0�3.��120� �. 0��.� 2  �.!.-
��2& (2): 

 

2 
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ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. �. û��� #!��1020 ��. .��) �!�3��. 12��+�. 

2. 	� 0��.� � �0!� $� �!.3��.2 "; 

3. ü�����20 2�� �0!� $� 1$0/�.1�" 0�)" �!.3��.2 ". 

4. ü�����.20 2. /0/ ���. .�) ��. 3*�� . �. /��� #!��1020 ��. �!�3��. �0 ��. ����1�. 

5. � * 2 � �020�2.� 2  0�1&�.2&���  �!�3��.; 

6. �. 2 � �02�1020 ��2!��  $!+�. 12�� �0!� $� 1$0/�.1�", �#.�) 12�� �0!� $� �!.3��.2 ". 

7. �. .3.�!�1020 2  #�)����. .�) ��. �!�3��.. 

8. �. 2 � �02�1020 2 � 2�2�  �!.3��.2 " �
�þ�üÿ�. 

9. �. � !3 � ��1020 2 � �� �. �.2�� !�+� �0 ��2 � #" $.!.�2�!0". 

10. �. 0�3.��1020 2�" 02���20" 2��+� ���& 12�" 12��0" 2 # �!.3��.2 ". 

11. �)1 #" 2*� #" �!.3���2&� /�.��20� 2  Excel; 
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�ü-ù�ùÿ� 10 

+!.3��� 12  Excel 
 

 

	. �!.3��� �0 2  Office 0��.� .�0���2��2.. ,. �� ! *10 �. �!.30� ��.  �)���!  �����  �)�  ��' 
.#2�. 	  Excel �� !0� �. 1#�0!�.120� �0 )�. 2. �! �!���.2. �!.3��+�, �. /0$20� �.� �. /+10�, �. 
0�0�0!�.120� �.� �. /��� #!��10� /��� 2 #. 

 

1.  �$0/�.1� �0 1$��.2. 
�� ! *�0 �. /��� #!��1 #�0 � �. 2! � � ��1 #�0 1$�/�., 

$!�1�� � �+�2." 2. 1$��.2. 1$0/�.1�". 

+�. �. 0�3.��1 #�0 2  1$02��) �.!��#! , � # 0��.� 2  �.!.��-
2&, 0����� #�0 ü�1.�&�� – ù�0�� ��10�" – �$��.2.. 

 

 

�0 2. �.!.���& � #���� (1#���&" �0 .#2� 2�" �.2�� !�." 
+!.���" �.� ú.1��� 1$��.2.), �� ! *�0 �. .!$�1 #�0 2� 1$0/�.1�. 
ù� ��� � " .�) 2 #" $!�120" �$0� �12& �.� ��. ���!� �/�. .�) �! -
�!���.2. 1$0/�.1�", �� !0� �. .!$�10� .��1&" 2� / #�0�� 2 #.  

 

1.1   	. 0!�.�0�. 1$0/�.1�" 
�0 2  � #��� +!.��� 1$0/��� #�0 �!.���". �.2��0 12  � #-

��� ��. �. 0�0!� � ���0� �.� �02.30!)�.120 ��1. 12  ���!.3 . 
�2� 1#��$0�. �.2��0 2  � �2��� �.� 2  1*! #�0, ��. �. /��� #!��-
�0� ��. �!.���.  

	 ���02.� )2�, �)��" /��� #!���0� � �!.���, �.� 2� 12���� � # 
0��.� 0�0!� � ������ (0�3.���0� 2. 1*�� �. �.�+� 12. ��!. 2 #), 
�. 0�3.��120� 12�� � !/��. � 0�/��� �.!2��. � !3 � ��1�, � # 
.���0� 12�� 0�/��� �.2�� !�. ü!�.�0�. 1$0/�.1�", �  � �. �0!��-
$0� 0!�.�0�. � !3 � ��1�" 1$0/�.1�" �.� 0��.� � �.!.��2&: 

 

 

 

 

�#�0$�� �2." 2� 1$0/�.1�, 2�" �/�0" .�!��+" ����10�" ��� #�0 �.� �0 2  ú�� ",  !� �+�� , 2�� 
���0�%� �.� ���. 1$��.2..  

õ2.� /��� #!� *�0 ��. .�) .#2� 2. 1$�/�. � )2.� 2. 0����� #�0, 0�3.��� #� ���& 12. �0!��+-
!�� 2 #" 2�" ��&12�" �.��". ù�) 2�" �.��" .#2�" �� ! *�0 �. 2 #" .���� #�0 ���0� ". 

+�. �. 1$0/��1 #�0 .�)�#2. 202!��&�. � �*�� #", �!��0� �. �$ #�0 �.2����  2  ����2!  Shift 
2�� +!. � # 2. 1$0/��� #�0. 
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ù� � #� *� �0!��� 1$�/�. � # /��� #!�����.� �0 2. �.!.���& 0!�.�0�.. 

 

 

 

 

+�. �. �02.3�! #�0 ��. 1$�/�  10 /�.3 !02��� ��1�, �.2��0 ���& 10 ��. .�) 2�" �!.���" 2 # 
�.� )2.� 2  � �2��� �02.� !3&�0� 10 �0���  12.#!), �.2��0 �.� 2  1*! #�0 12� ��. 2 # ��1�, .3�-
� �2." 12  2�� " 2  � �2���. 

���0�&1�: õ2.� 10 ��. ���!.3  �$ #�0 � ��� .�2��0��0�., ��. �. 0!�.12 *�0 �0 ��� �  .�) 
.#2�, �. �!��0� �. 2  0����� #�0. þ 0��� �� ���02.� �.2+�2." .��� 0���& 2 # �0 2  � �2���. 

 

1.2   �!+�.2. �0��1�.2 " 
	  � #��� +���1�. 1$��.2 " 0��.� .#2) � # �." $!�1��0*0�, 

��. �. 0����� #�0 2. $!+�.2. � # �. �$0� ��. 3)�2  2  ��.�1�  � 
2  .�2��0��0� . +�. �. .� /+1 #�0 $!+�. �0��1�.2 " ��� � # 
1$0/� #, (��. �.!�/0���. 0�)"  !� �&�� #), 2 � �02 *�0 2  /! -

��. 12  1$�/�  �.� �.2��0 12  � #��� .#2)  � # �!�1�02.� 
12�� �.!2��. � !3 � ��1� – �2#� 1$��.2 ". ,. 0�3.��10� 2  
�.!.��2& ��.�1� : 

ù�) 2�� �.��2. 0����� #�0 ��. .�) 2. $!+�.2.. 

+�. �0!�11)20!. $!+�.2. 0����� #�0 2� 1$02��� 0�2 ��, 0�+, 
.� 0���#� *�0 ��  � �*�� �0" .�0�� ��10�" $!+�.2 ", 0����� #�0 
�0!�11)20!. $!+�.2. �0��1�.2 "  � 
3�, � � 2�� … �.�.�. 

 

 

1.3   �!+�.2. �.� 0��� ��" �!.���" 
	. $!+�.2. �!.���" 0��.� ��. 2� �!.��� 2 # �0!��!���.2 " 2&� ��.�1�&�. ü!�.�)�.120, )�&" 

�.� �0 2  $!+�. �0��1�.2 ". 

 

 

ü�0!� � � *�0 2  1$�/� , ��. �.!�/0���. 2�� �.!.���& �!.���, (�!��0� .�.!.�2�2. �. 0����-
� #�0 2  1$�/� , /�.3 !02��� 2  ��.�1�  $!&��2&� �. 0��.� .�0�0!-
� � ����� ) �.� �.2��0 2  � #��� �0!��!.��. 1$��.2 " 2�" �.!-
2��." � !3 � ��1� – �2#� 1$��.2 ". ,. 0�3.��120� /���.�) 
��.�1�  $!&��2&�, �.!)� �  �0 .#2) � # 0�/.�0 �.� 12. �0��1�.2.. 

 

ü/+ � 0�  !�1� * !*���1� 0��.� 2  �.*!  $!+�.. ü3�12 *�0 2�� 
�! 1 $� 1.", ��.2� .� /+1020 �1�!  $!+�. � �.���., /0� �. ���-
�020 2�� 2.. 
��!$ #� 0�/���" �0!��2+10�" 12�"  � �0" 0���#� *�0 
�. ��� 0�3.��� �2.� 2. �0!��!���.2. .�)�. �.� 2  $!+�. 3)�2 # 
2 # ��.�1� # �0���� #. �.2+�2." 10 ��. .�) 2. $!+�.2., ��� #�0 
2�� 0��� �� 2 # $!+�.2 " 2�" �!.���". 

9  ù�) 2  0!�.�0�  ��$ " �� ! *�0 �. 0����� #�0 ��. .�) 2. 
/��3 !. 0�/� �!.��+�. +�. �. .���� #�0 2�" �!.���" ��� � # 1$0-
/� #, 0�0!� � � *�0 2  1$�/�  �.� �.2��0 2  � #��� �2#� �!.���", 2   � �  �. �." 0�3.��10� 2 � 
���.�. 0��� �+� 2�" 0�)�0��" 10��/.":  
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ù� �.2�1 #�0 12�� ��/0��� �0!�11)20!0" �!.���", �. �." 0�3.��-
10� 2  ��.�1�  /�.�)� # � # 0�3.���0� � 0�2 �� � !3 � ��1� 0��)-

�." �  � �. 0�3.���02.� �0 /0��) ���� ���& 12� �!.���. 

 

9  �0 2 � �/�  2!)�  �� ! *�0 �. 0����� #�0 �.*�0", ���� �.� 
� 2��.. 

 

 

 

 

 

1.4   �2#� - ����" - ü3� .�2��0����&� 
�0 0�0!� � �����  2  1$��., �!�1�)�.120 ���2. 12�� �.!2��. � !3 � ��1� 2�" �.2�� !�." 

0!�.�0�&� 1$0/�.1�". 	 ���02.� )2� � �.!.���& �.!2��. 0�0!� � �0�2.� �)��" /��� �.2�1 #�0 10 
��� �  1$��.. 	. �.!��#!. � # .� � #� *� 0�0!� � � *�2.� .�) 2�� �.!2��. � !3 � ��1�.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

+�. �. 2 � �02�1 #�0 12#�, 1��� � 03� 10 ��. 1$��., �.$ 10 ��. 
 !� �+��  � # 1$0/��1.�0, 0����� #�0 2� 1$02��� 0�2 �� .�) 2. �.!.���& �.!��#!.. 

 

 

 

 

�2#� 1$��.2 "  

ü3� 1���"  

3-û 03�  
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2.  ü�1.�&�� 0��)�." 12  Excel 
	�" 0��)�0" �.� 2. �!.3��� �� ! *�0 �. 2. �02.3�! #�0 ��1. 12  Excel �.� �. 0!�.12 *�0 �0 

.#2�, )�&" 1$0/)� �.� �0 2  �0��0� . �� ! *�0 �. �02.3�! #�0 ��. �!.3��) �0 � �� *" 2!)� #": 

9 ù�) 2� 1#�� �� 2 # Office. 

9 ù�) .!$0�  2 # /�1� # �.". 

9 ù�) WordArt. 

9 ù�) ��� �. 1#�� �� CD �0 �!.3��� � .�) 2  /�1�  �.", &" .!$0� . 

9 ù�) ��� �  ���  �!)�!.��. 1$0/�.1�". 

 


��!$ #� � ���" ����� ���0" �2 ��&� 0��)�&� �0 �!.3���. ù� /0� �$ #�0 �.���20$���� 2�1� �.� 
3.�2.1�. �. 2. 1$0/��� #�0 �)� � �.", �� ! *�0 �. 2. �! ���0#2 *�0 .�) /��3 !0" ����". 
��!-
$0� 2�2 �. ����+!. �2 ��&� �!.3��+�, � # /��� #!�0� 2  �!)����. 2�" 0��� ��".  

	  Office �!$02.� �.� .#2) �0 /��� 2 # ����� ����, � # �0!��$0� �0!���" /0��/0" 0��)�0". þ ��-
��� ���� 2 # �!�1�02.� 12 � �.2�� �  �0 )� �. ò2 ��0" 0��)�0" Clipart.  

 

2.1   ü�1.�&�� 0��)�." .�) 2� 1#�� �� ClipArt 
+�. �. 2 � �02�1 #�0 ��. �2 ��� 0��)�. .�) 2� ����� ����, .� � #� *�0 2. 

�.!.��2& ���.2.: 

x 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12  1��0�  2 # 3*�� # � # �. 0�1.$�0� � 0��)�., 
�/�.�20!. .� �!)�0�2.� ��. ���.�.. 

x ü����� #�0  ü�1.�&�� – ù�0�� ��10�" - ò2 ��0" 0��)�0" Clip Art... ,. 
0�3.��120� 12  /0�� 2���. 2�"  �)��", 2  1$02��) �.!��#!  0!�.1�+�: 

 

+�. 2�� 0*!01� 0��)�." $!�1�� � �0�2.�  � �0�2 #!��. 2�" .�.��2�1�". 

�!�� �0!�1 #�0 12� �0�2 #!��. .�.��2�1�", �. �!��0� �. ��� #�  !�1���0" 
!#���10�" ��. �. � ���1 #�0, +120 �. ���02.� 2.$*20!.. 

ù�) 2  .�./#)�0�  �0� * 0��� �+� 2�" �0!� $�" ù�.��2�1� 10: ü���0���-
�0" 1#�� ��", � # 0�3.��� �2.� �.!.��2&, 0����� #�0 �)�  2�� 0�2 �� «�#�-

� ��" 2 # Office»: 

����2! � � *�0 2� 3!�1� .�.��2�1�" 12  ��.�1�  ù�.��2�1� ��.: � # 0��.� 
12�� ���& ��0#!� 2 # �.!.�*! # 0!�.1�+�. +�. 2  �.!�/0���� �.", �. ���-
�2! � ��1& 2� ���� �.!���., 0�0�/� 0���#�+ �. .�.��2�1& ��. 0��)�. �0 .#-
2) 2  )� �.. 

x �2� 1#��$0�., �.2��0 2  � #��� �02��.1�. 	  .� 2��01�. �. 0��.� �.!)-
� �  �0 0�0��  2�" 20�0#2.�." 0��)�.". 

x ù�) 2�� �.!.���& �0!� $� � # 0��.� 12  �.!��#!  0!�.1�+�, �.2��0 
12�� 0��)�. � # �." 0�/�.3�!0� �.� 2 � �020�2.� .#2)�.2. 12  ���!.3 . 
�� ! *�0 �. �.2�1 #�0 12�� 0��)�. /0�� ���� �.� �. 0����� #�0 ü�-
1.�&��.  
ü��1�" �� ! *�0 �. �.2�1 #�0 12  ��� " � # 0�3.���02.� 12� /0��� 
��0#!� 2�" 0��)�." �.� �. 0����� #�0 2�� 0�2 �� ü�1.�&��. 
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2.2   ü�1.�&�� 0��)�." .�) .!$0�   
ü�2)" .�) 2�" 0��)�0" � # /�.2��0�2.� 12� ����� ���� Clip Art, �� ! *�0 �. 0�1�� #�0 �.� 0��)-

�0" � # �$ #�0 �! ���0#20� .�) .�� *, � # /��� #!��1.�0 �)� � �." �0 /��3 !. 1$0/�.12��� 0!�.-
�0�. �.� �! �!���.2., � # �$ #�0 /��� #!��10� �0 ��� � � 1.!&2� �.�.�. 

�� 0��)�0" .#2�" 0��.� .� ���0#���0" 10 .!$0�. 12  /�1�  �.". õ2.� � ��)� 0���#� *�0 2�� 0�1.-
�&�� ��� �." 0��)�." .�) .!$0�  2 # /�1� # �.", 2)20 .� � #� *�0 2�� �.!.��2& /�./��.1�.: 

x ù� �� #�0 2  3*�� , 12   � �  �. 2 � �02��0� � 0��)�. �.� 2 � �02 *�0 2 � /! ��. 12  1�-
�0�  � # �. 0�1.$�0�. 

x ü����� #�0 ü�1.�&�� – ù�0�� ��10�" – ü��)�.. ,. 0�3.��120� 2  ��&12) �.!��#! , � # 0��.� 
2  �.!.��2& �.� 0�3.���0� 2. .!$0�. 2 # /�1� # �.". 

 

 

 

ü����� #�0 2  .� ���0#2��) ��1  � 2 � 3��0� . ���.�)� �. 0��.� 0�0!� � ����� "   3��0� " 
"ü��)�0"". ù� � 0��)�. 0��.� ��� # .�� *, .���� #�0 3��0�  �.� .�.��2 *�0 .#2)� � # �0!��$0� 
2�� 0���#��2� 0��)�.. ù3 * 0�2 ��1 #�0 2�� 0��)�., /��� �.2��0 ���& 2�" � 2�� 0����� #�0 �.� 
�02� �.2��0 2  � #��� ü�1.�&��. +�. 2  �.!�/0���� �." �$ #�0 0�����0� 2�� 0��)�. ���� #�-

� �.jpg. 
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ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. � �. 0��.� � /�.3 !� .���01. 10 ��. $.!2 �!.3��) �.� ��. /�.�#1�.2��) �!.3��); 

2. 	� 0�/ #" �!.3��� �� ! *�0 �. 1$0/��1 #�0 �0 2� � ��0�. 2�" 0!�.�0� ����" 1$0/�.1�" 2 # 
Excel; 

3. �. 1$0/��1020 ��. .�)�#2  202!��&�  �.� ��.� �*�� . 

4. �. 1$0/��1020 ��. �!.��� �0 ���2 " 3 12����". 

5. �. 1$0/��1020 ��. �.!.����)�!.��  �0 1���. 

6. �. 1$0/��1020 ��. 2!�1/��12.2  �0&�02!��) 1+�..  

7. �0!��!�%20 2. ���.2. � # $!0��� �2.� ��. 2��  �./ � ��1� .�2��0����&� 1$0/�.1�". 

8. �. 0�3.��1020 2. .#2)�.2. 1$��.2. /�.�!���.2 " ! �". 

9. ü�1��020 ��. �2 ��� 0��)�. .�) Clip Art. 

10. �0�+120 2  ���0� " �.� 2  *% " 0��)�." .�) 2�" /�.�+��0" �.��" 2�" 0��)�." �.2� ���20 0�.-
2 12�. 

 

ù��þ�þ: 

û��� #!� *�0 ��. ��  ����� . ,. 0�1�� #�0 ��. 0��)�. 12  3*��  1 �.� �. 2�� 2! � � ��1 #�0. 

x ü�1�� #�0 ��. 0��)�.. (+�. 2�� �0!��2&1� �.", ��. 2 �� ) 

x þ 0���& /0��� ��!� 2�" �. 0��.� ��1. 12  �0�� ú14. 

 

x ü�0!� � � *�0 2  � #��� �0!�� �� .� �)�2 #�0 2. ��!. 2�" 0��)�." �.� .3�� #�0 �)�  2  
�2�!� .  

x �2� 1#��$0�., /� !�+� #�0 2� ��1� 2�" 0��)�." �21� +120 � 0���& /0��� ��!� 2�" �. �.!.�0��0� 
��1. 12  �0�� ú14. 

x 	�� ", .#��� #�0 2�� 3&20��)2�2� 2�".  

þ 0��)�. �!��0� �. 0��.� )�&" � �.!.��2&: 
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�ü-ù�ùÿ�  11 

ü�2#�+10�" &  

û�.�)!3&1� 10��/." 
 

 

�� 0�2#�+10�" 2&� 3*��&� � # /��� #!� *�0 0��.� ��. .�) 2. 1��.�2��)20!. .�2��0��0�. 2 # 
Excel. ù#2) 1��.��0� )2� �!�� /+1 #�0 ��. 3*��  ��. 0�2*�&1�, �. �!��0� �. �$ #�0 �0�02�10� � -
�* �.�� )�. 2. ���.2. � # 1$02�� �2.� �' .#2�. �� 0�2#�+10�" 12  Excel /0� 0��.� 2)1  .���", )1  
10 ��.� 0�0�0!�.12� �0���� # ��.2� �. �!��0� �. 0����� #�0 .� �!)�0�2.� ��. 0�2*�&1� )� # 2 # 
����� #, ��� � # 3*�� #, ��." �0!� $�" � �0!��+� /0/ ���&�. 

	  Excel �." �.!�$0� � ���" /#�.2)2�20" ��. 2 � �.� !�1�) 2&� !#���10&� 0�2*�&1�". ,. �!�-
�0� �. /+1 #�0 �/�.�20!� �.!*2�2. 12� /�.�)!3&1� 2�" 10��/.", ��.2�  � !#���10�" 2�" 0��.� �.� !�-
12���" ��. 2�� � �)2�2. 2�" 0�2*�&1�".  

�� 1$02���" !#���10�" �0 2�� 0�2*�&1� ��� �2.� .�) 2�� 0�2 �� 2 # �0� * û��2.�� 10��/." - û�-

.�)!3&1� 10��/.", 12��  � �. �� ! *�0 �. �$ #�0 �!)1�.1� �.� .�) 2�� 0�2 �� 2 # �0� * � #-

��� Office - ü�2*�&1� .��� �.� .�) 2�� �! 0��1�)��1�. �2�" 0�2 ��" .#2�" �. .�.30!� *�0 .�.-
�#2��� 12�" 0�)�0�0" �.!.�!�3 #". 

	  �.� !�12��)20!  12 �$0�  ��. 2�" 0�2#�+10�" 12  Excel 0��.� � �! 0��1�)��1�. ù#2� �." /��0� 
2� /#�.2)2�2.  � �.1/�� 20 !*���1�", �!�� .!$�1 #�0 �. 0�2#�+� #�0 .�0#�0�." �.� �. 1�.2.���0 
�1� �. 2  $.!2� 2 # 0�2#�&2�. 

 

1. ü�2*�&1� 3*�� # 
þ /�./��.1�. � # �. .� � #��1 #�0, �! (� ��20� )2� �$ #� ���0� �! �� *�0�. )�0"  � .�.�2 *-

�0�0" !#���10�". +�. �. 120�� #�0 � ��)� 12 � 0�2#�&2� ��. 3*�� , .� � #� *�0 2. �.!.��2& ��-
�.2.. ���0�+�02.� )2�   �.!.��2& 0���0���� " 0�2#�&2�" 0��.� HP MP240. 

1. �!+2. .�) )�. �!��0� �. .� �� #�0 2 � 0�2#�&2� �.". 

2. ù� �� #�0 2  3*��  � # �. 0�2#�&�0�. 

3. ü����� #�0 2�� 0�2 �� � #��� Office – ü�2*�&1� 0�2*�&1�. ,. 0�3.��120� 2  ��.�1�  /�-
.�)� # �0 2�2�  ü�2*�&1�, � # �. �$0� 2�� �.!.��2& � !3�. 
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4. ù�  � !#���10�" 0��.� .#2�" � # $!0�.�)�.120, �.2��0 �� �.� .!$��0� � 0�2*�&1�. 

 

�#���&", 2  �.!.���& �.!��#!  0�2*�&1�" �� ! *�0 �. 2  �.��1 #�0 �.� ��1. .�) 2  �.!�-
�#!  0��� �+� û�.�)!3&1� 10��/.", ��. �. �." / �0� � 0#�.�!�. �. �! � *�0 10  � �./�� 20 !*�-
��1� 0�2*�&1�" �.� �0!��&!�&� 10��/.". 

ù��1&" �.!.��2&, �. 0����1 #�0 2. ��.�1�. �.� 2. � #���� � # 0�3.��� �2.� 12  �.1��) �.-
!��#!  ü�2*�&1�, 2   � �  0�/.�0 �.!.���&. 

 

;  �0!� $� 10��/&�: 

õ�0":  ü�2#�+�0� )�0" 2�" 10��/0" 2 # 2!�-
$ �2 " 3*�� #. 

�0��/0" .�): ... �! ":  õ2.� 0�0!� � ��-
1 #�0 2� �#!�/. 10��/0", 2)20 �.� !�� #�0 12. 
.�2�12 �$. ��.�1�. 2�" 10��/0" � # �. 0�2#�&-
� *� 0�20 ����2! � �+�2." 2 � .!���) 2�" 10��/." 0�20 �.2+�2." �0 2  � �2��� 12. � #���� .#� -
�0�&1�" �0 2. ����. ù� ��. 3*��  �.2.�.����0� �0���� ��2.1�, 2)1� � # /0� 0��.� /#�.2) �. 2#-
�&�0� 10 ��. �)�  10��/. $.!2� *, 2)20 2  Excel, �.2� 2�� 0�2*�&1�, $&!��0� 2�� 0��3��0�. 2 # 3*�-
� # 10 � ���" 10��/0" �0���+�2." .�) 2�� ���& .!�120!� �&��.. 

 

;  �0!� $� ü�2*�&1�: 

ü��� ��:  ü�2#�+�0� �)� � 2�� �! 0���0����� �0-
!� $� 2 # 3*�� #. 

ü���0����. 3*��.: ü�2#�+�0� 2  2!�$ � � 2. 0��-
�0����. 3*��.. ���0 3*��  2 # ����� # .!$��0� �0 ��. 
10��/.. ù�  !�120� �0!� $� 0�2*�&1�" 10 ��. 3*�� , 
0�2#�+�02.� �)�  .#2�. ù� 0����� #�0 ��. .�2��0��0�  �!.3��.2 " � # �!�1�02.� 12  �/�  3*��  
0!�.1�.", � 0��� �� �02.2!��02.� 10 0���0����  �!�3��. �.� 0�2#�+�0� �)�  .#2).  

õ�  2  �����  0!�.1�.":  ü�2#�+�0�  �)���!  2  ����� . 

 

; ù�2�2#�.: 

ù!���)" .�2�2*�&�:  ü�1�� #�0 2 � .!���) 2&� .�2��!�-
3&� � # 0���#� *�0. þ 0�  !�1� *, !*���1� 0��.� 1 .�2��!.3 . 

�#!!.3�: õ2.�   .!���)" 2&� .�2�2*�&� 0��.� �0�.�*20-
! " .�) 1, 2)20 �0 0���0����  2  ��.�1�  0���$ # �#!!.3�, 
0�2#�+� �2.� �0 2� 10�!� )�0"  � 10��/0" 2 # 0��!�3 # �.� 
12� 1#��$0�. 0�.�.�.����0� �.� ���� �0 2  10�!� 2�" 0�)�0�0" 
10��/0". 

 

;  ü�2#�&2�" 

õ� �.: ù� �$ #�0 0��.-
2.12�10� � �� *" 0�2#�&2�" 
12  1*12��� �.", 2)20 .�) 
2�� �2#11)�0�� ��12.  � -
��2&� 0����� #�0 0�0�� � 
� # �. $!�1�� � ��1 #�0 
��. 2�� 0�2*�&1� 2 # 0�-
�!�3 #. 
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ü�2*�&1� 10 .!$0� : �.� !�� #�0 .� � 0�2*�&1� 2 # 0��!�3 # �. ���0� 10 .!$0� . �2�� �0!�-
�2&1� .#2� 0�3.���02.� �!�� .�) 2�� 0�2*�&1� ��. ��.�1�  ��. �. /��+1 #�0 2  )� �. 2 # .!$0�-
 #. 

ÿ/�)2�20"...: 	  � #���  
ÿ/�)2�20" 2 # �0�2!�� * �.-
!.�*! # 0�2*�&1�" 0�3.���0� 
��. �.!��#! , � # 1$02��02.� 
�0 2  �!)�!.��.  /���1�" 
2 # 1#��0�!���� # 0�2#�&2�, 
� # �$ #�0 0�����0� ��. 0�2*-
�&1�.  

��1. .�) 2  �.!.���& 
�.!��#! , � # �0!��$0� 2�" 
�0!�11)20!0" !#���10�" 0�2*-
�&1�", �� ! *�0 �. �.� !�-
1 #�0 2  0�/ ", 2�� � �)2�2., 
2  $.!2�, 2 � �! 1.�.2 ��1�) 
2�" 0�2*�&1�" �.�.�. 	 ���0-
2.� �.� ���� )2� 2  �.!.���& 
�.!��#!  �. 0��.� /�.3 !02�-
�) ��. ���0 2*�  0�2#�&2� 
�.� /0� �. �0!��!.30� 0/+ 
.�.�#2���. 

 

; � #���� 

ü�.�0!$)�0� � 12  �0�2!��) �.!��#!  2�" 0�2*�&1�", �.!.2�! *�0 �.� �0!��� � #���� � # 0�-
�.� 2. �.!.��2& �.� 0�20� *� 2�" 0�)�0�0" 1$02���" �0�2 #!��0": 

��: �0���� � 0�2*�&1� 2 # 0��!�3 # �0 2�" !#���10�" � # /��+1.�0. 

ñ�#! : ù�#!+�0� 2�� 0�2*�&1� 2 # 0��!�3 #. 

 

 

 

�! 0��1�)��1�: ü�0!� � �0� 2�� �! 0��1�)��1� 2�" 0�2*�&1�". þ �! 0��1�)��1� 0�)" 0��!�-
3 # 0��.� 2  20���) ���. �!�� 2�� 0�2*�&1� �.� � ��� 12��  �� � ��. 2&� 3#1��+� �)!&�, 0� �� -
� �+�2." $.!2� �.� �0����. ù�.�#2��� �0!��!.3� 2�" �! 0��1�)��1�" ���02.� 10 0�)�0�� �.!��!.-
3 . +�. �. 0�3.��120� 2  �.!.��2& �.!��#!  �.2��0 � #��� Office – �! 0��1�)��1� 0�2*�&-

1�". 
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2. û�.�)!3&1� 10��/." 
� �.� !�1�)"  !�1���&� �.!.��2!&� 2�" 10��/.", 0��.� ��. /�./��.1�. � # �.� ���� �. �!��0� 

�. ���02.�, �!�� .�)�. �0����1 #�0 2� /��� #!��. 2 # 3*�� #.  

� �)� " � # 2. �.! #1���& 0/+ .�2�12! 3., /��./� �!+2. 2� /�./��.1�. 2�" 0�2*�&1�" �.� �0-
2� 2�� �0!��!.3� 2 # �.� !�1� * 2&� �.!.��2!&� 2�" 10��/.", 0��.� �.�.!� ��. 0��.�/0#2�� *" 
�)� #". ù� 0�$. .� � #��10� 2� 3#1��� 10�!� 2&� .�2��0����&�, 2)20 0��.� ���.�  )2�   .�.��+12�" 
�. �.!.2 *10 2  �����  �.�� �.� 2  Excel .�) 2�� �!+2� 12����. ù#2) 2  2 ���&, ��.2� ��. ��.� .!-
$�!�  0��.� � �* /*1� �  �. �.2.� �10� 2�" 0�/���" !#���10�" 10��/." �.� 0�2#�+10&�, �!�� .1$ ��-
�0� .!�02� �0 2  Excel. ü��.� .���0�. )2�  � � ���" !#���10�" 2! ��� #� 2 #" .!$�!� #" $!�120", 
#��!$0� )�&" �.� ��. ���� .���0�. � # 0��.� 2  �0� �)" )2�  � �! $&!���� � $!�120" 0����2 *� 0��-
� �. � ���" �.� 1*��020" !#���10�". 

	 ���02.� )2�  � !#���10�" 0�2*�&1�" ��� �2.� .�) 2�" 0�2 ��" 2&�  ��/&� 2�" �.!2��." û��2.�� 

10��/.". 

	   �+�#�  )�&" �.!��#! , � #  � ���02.� û�.�)!3&1� 10��/." �.�  �0!��$0� )�0" 2�" 0�2 ��" 
/�.�)!3&1�", �� ! *�0 �. 2  0�3.��1 #�0 .�) 2. 0�/��� �0����. 0���$ #, � # �!�1� �2.� /0��� 
.�) 2��  ��/. û�.�)!3&1� 10��/.", �! 1.!� �� 12  ���0� " �.� ü��� ��" 3*�� # 2�" �.!2�-
�." û��2.�� 10��/." � .�)�. �.� .�) 2  �.!��#!  �! 0��1�)��1� 2�" 0�2*�&1�" �.� 0��.� 2  �.-
!.��2&: 

 

 

 

�.!2��. �0��/. 

ù�) 2�� �.!.���& �.!2��. �� ! *�0 �. !#���1 #�0: 

	 � �! 1.�.2 ��1�) 0�2*�&1�" 0����� �2." �.2.�)!#3  �  !��)�2� . 

	�� ����.�.. ù�) 2�� 0��� �� �*���1� 12 : 0����� �2." 2  .��� �  � 1 12) 0�� 2 �" 0�.2). 

	  ���0� " $.!2� * & � �)2�2. 0�2*�&1�" 0����� �2." .�) 2  .�./#)�0�  �0� * 2�" �0!� -
$�". 

�.!2��. �0!��+!�. 

ù�) 2�� �.!.���& �.!2��. �� ! *�0 �. !#���1 #�0 2. �0!��+!�. 0�2*�&1�" 2�" 10��/.". 
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�.!2��. �03.��/./
� 1���/  

þ �03.��/. 0��.� � �0�� �0!� $� 2 # 
$.!2� * � # �0���� .�) 2�� ���& ��!� 2 # 
$.!2� * ��$!� 0�0� � # .!$��0� �.� 0�2#�+-
�02.� � �!+2� �!.��� 2�" 10��/.". 	  #� -
1���/  0��.� .�!��+" � �/�. �0!� $� 2�" ��-
2& ��0#!�" 2�" 10��/.". 

�2�" �03.��/0" 1#���&" 2 � �02 *�0 �-
�.� 2�2�  �03.�.� #, 2�� .!����1� 2&� 10-
��/&�, 2 � 2�2�  2�" 02.�!0�." � ��2� ��� . 
�2. #� 1���/. �� ! *�0 �. 2 � �02�1 #�0 
2. �/�. 12 �$0�., )�&" �.� 12�� �03.��/.. 
�#���&" 2 � �02 *�0 2�� .!����1� 10��-
/&�. 	�" �0!�11)20!0" 3 !�" /0� 2 � �0-
2 *�0 2�� 2.. 

	. ���.2. � # �!��0� �. ��� #�0 ��. 
2�� �! 1���� /0/ ���&� 12�� �03.��/. � 
12  #� 1���/ , 0��.� 2. �.!.��2&: 

1. ü����� #�0 2�� �.!2��. �03.��/./
� 1���/  �  � �. 0��.� � �.!.��2&: +�. �. 2 � �02�-
1 #�0 �03.��/0", �. 0�0��.�� #�0 12�" 0��� ��" �03.��/.:, 0�+ ��. 2. #� 1���/. 12�" 0��-
� ��" 
� 1���/.:. �.!.��2& �. �0!��!�% #�0 2� /��� #!��. �03.��/&�. þ /��� #!��. #-
� 1���/&� ���02.� �0 0�20�+" .��� �  2!)� . 

2. ù� 0���#� *�0 2�" �! �.� !�1���0" !#���10�", �.2��0 2  � #��� ü�2*�&1�… �.� 20�0�+-
1.�0. 	  Excel �." �! 13�!0� �! �.� !�1���0" !#���10�", � # 0��.� ��. 2�" �03.��/0" 2  )-
� �. 2 # 3*�� # 0!�.1�.", 12�� �0!��2&1� �." -*�� 1, 0�+ ��. 2. #� 1���/. 2�� .!����1� 
2&� 10��/&� 2 # 3*�� # �0 2� ���� �0��/. �. �! ��0�2.� 2 # .!��� * (�0��/. 1). 

3. ù� /0� 0���#� *�0 2�� �! �.� !�1���� !*���1� �.2��0 12  � #��� �! 1.!� �� �03.��-

/."... � # 0��.� ��. 2�" �03.��/0" � 2  �! 1.!� �� #� 1���/ #... � # 0��.� ��. 2. #� 1���-
/.. �2� �0!��2&1� �.", �. �.2�1 #�0 2  � #��� �! 1.!� �� �03.��/."..., ��. �. /��� #!-
��1 #�0 ��. �03.��/.. ,. 0�3.��120� 2  ��.�1�  �0 2�2�  �03.��/., � # �$0� 2� � !3� 2 # 
�.!.��2& 1$��.2 " �.� 2   � �  �!��0� �. �.2.� �1 #�0 .� �!)�0�2.� �. /��� #!��1 #�0 
0�0�/��0#���0" �03.��/0". 
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1. �!�1�)" �!.��.2 10�!�"                                 2. ü�1.�&�� .!��� * 10��/." 

3. ü�1.�&�� .!��� * 10��/&�                              4. ü�1.�&�� ��0! ����." 

5. ü�1.�&�� +!."                                                6. ü�1.�&�� /�./! ��" .!$0� # 

7. ü�1.�&��  �)�.2 " .!$0� #                            8. ü�1.�&��  �)�.2 " 3*�� # 

9-10 ü�1.�&�� �.� � !3 � ��1� 0��)�." 

 

4. �� �0!� $�" ù!�120!) 2���., �0�2!��) 2���. �.� û0��) 2���. $&!�� #� 2�� �0!� $� 2�" 
�03.��/." 10 2!�. ��!�. ù��� �. �0 2  .� ��� #�0 �. 0�3.��� �2.� 2. /0/ ���. 2�" �03.��-
/." 12�� .!�120!�, 12  ���2!  � 12� /0��� ��0#!�, �. �!��0� �. 2. 2 � �02�1 #�0 12�� .-
�2�12 �$� ��1�. �#���&", 12� /0��� ��0#!� 2 � �02 *�0 2�� .!����1� 10��/&�. �� ! *�0 
�. 2 � �02�1 #�0 /0/ ���. 10 ��. � �.� 12�" 2!0�" �0!� $�". 

5. ����2! � � *�0 2  �0��0�  � 0����� #�0 .�) 2. � #���� 2 #" 0�/�� *" �&/�� *".  

x �.!�/0���., 12�� .!�120!� �0!� $� �. ����2! � ��1 #�0 ò1 /. - ò� /..  

x �2�� /0��� �. 2 � �02�1 #�0 2 � �&/��) 10��/." �.2+�2." 2  � #��� ù!���)" 10��/.". � �&-
/��)" &[�0��/.], � # 2 � �020�2.� 12� /0��� �0!� $� 2�" �03.��/.", 0��.� ��. �. 0�3.���0� 
2 #" .!��� *" 10��/&� 2 # 3*�� #, 0�+   �&/��)" &[�0��/0"] 0��.� ��. �. 0�3.���0� 2  1*-
� �  2&� .!���+� 2&� 10��/&�. 	 � �&/��) .#2) /0� �. 2 � $!�1�� � ��1 #�0 1’ .#2) 2  
�.!�/0���..  

x � �&/��)" &[þ�0! ����.] 0��.� ��. 2�� ��0! ����.,   �&/��)" &[÷!.] ��. 2�� +!.. 

6. �2� 1#��$0�., �� ! *�0 �. $!�1�� � ��1 #�0 )�0" 2�" /�.� !3+10�" � # �." �.!�$0� 2  Ex-
cel, ��. �. /�.� !3+1 #�0 2. /0/ ���. 2&� �03.��/&�. ù3 * 20�0�+1 #�0, �.2��0 2  � #-
��� ��. 

 

�.!2��. -*��  

�0!� $� 0�2*�&1�" 

ü�  !�1� *, 2  Excel 0�2#�+�0�  �)���!  2  3*�� . � ���" 3 !�" )�&" 0���#� *�0 �. 0�2#�+-
1 #�0 ��. ��! " � ��$. 2 # 3*�� #. +�. �.  !�1 #�0 2�� �0!� $� 2 # 3*�� # � # 0���#� *�0 �. 
0�2#�+1 #�0, .� � #� *�0 2�� �.!.��2& /�./��.1�.. 

1. ù�) 2�� �.!2��. û�.�)!3&1� 10��/."... 0�0!� � � *�0 2�� �.!2��. -*��  � # 0��.� � �.!.-
��2&: 
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2. �2�� �0!� $� 0�2*�&1�", ����2! � � *�0 2  )� �. 2�" �0!� $�" � # �. 0�2#�&�0�, � /0�-
$� #�0 �0 2  � �2���. �2� 1#��$0�., 2 � �02 *�0 2  /�.$&!�12��) ��& ��2& 20�0�. (:) �.� 2�� " 

�.2��0 12  �0�� 2�" ��2& /0���" �&��." 2�" �0!� $�". ù#2) /�0#� �*�02.� �0 2  � #���  2  
 � �  0�3.���0� ��. 120�� �&!�/., ��. �. �." /��0�  !.2)2�2. 2 # 3*�� #. ù� � �0!� $� 0�2*-
�&1�" 0��.� 1$02��� ���!�, �� ! *�0 �. 2� /0�� #�0 0����� �2�" 2�� �0 2  � �2���. �� ! *�0 
0��1�", .�2� �. /0�� #�0 ��1. 12  3*��  �0 2  � �2���, �. ����2! � ��1 #�0 2�" 1#�202.����0" 
2�" �0!� $�". 
�0��#���02.� )2�    !�1�)" �0!� $�" 0�2*�&1�" ���02.� .�) 2  �0� * ù!$0�  – 

�0!� $� 0�2*�&1�" – �!�1�)" �0!� $�" 0�2*�&1�", .3 * �!+2. 0����� #�0 2�� �0!� $� 2 # 
3*�� #, � # �. .� 20�0� 2�� �0!� $� 0�2*�&1�". 

3. �.2��0 2  ��. ,. 0�3.��120� ��. /�.�0� ����� �!.��� �*!& .�) 2�� �0!� $� 0�2*�&1�". 	  
Excel  � ���0� 2�� �0!� $� .#2� Print Area �.� 2  )� �. � # 2 � �020�2.� 0��.� �!+2. 2  )� -

�. 2 # 3*�� #, �02� 2  �.#�.12��) �.� 12� 1#��$0�. 2  )� �. PrintBArea.  

 

ü�2*�&1� 2�2�&� 

 

�2�� �.!2��. -*�� , #��!$0� � �0!� $� ü�2*�&1� 2�2�&� �  � �. �0!��$0� /*  ��.�1�. �0���-
� #. �#����!+� �2." �.2�����. 2. ��.�1�. .#2� 1*�3&�. �0 2�� /�./��.1�. � # .� � #�0�, �� -
! *�0 �.  !�1 #�0 2  .� �. 0�2#�+� �2.�  � 2�2� � 2&� �!.��+� � 12��+� 10 )�0" 2�" 10��/0" 0�)" 
�0��� # 3*�� # &" 0��": 

1. 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12� �#!�/. ü�.����%� �!.��+� 12�� � !#3�:,  ����2! � � *�0 
� /0�$� #�0 �0 2  � �2��� 2 #" 2�2� #" 2&� 12��+� � # ��� #�0 �. 0�3.��� �2.� 12�� � !#-
3� ���0 10��/.". 

2. 	 � �02 *�0 2  /! ��. 12�� �#!�/. ü�.����%� 12��+� 12. .!�120!�:, ����2! � � *�0 � 
/0�$� #�0 �0 2  � �2��� 2 #" 2�2� #" 2&� �!.��+� � # ��� #�0 �. 0�3.��� �2.� 12. .!�120-
!� ���0 10��/.". 

 

ü�2*�&1� 

 

 

�� 0��� ��" � # �." 0�/�.3�! #� �!�1� �2.� 12�� �0!� $� ü�2*�&1� �.� .3 ! *� ��. 10�!� .�) 
�0����" !#���10�", � # .�2.�.�� *� 10  �)���!  2  � ��12��) 3*�� . 

+!.���" �����.2 ": �0 0�0!� � ������ 2� �#!�/.  � # 0��.� �.� � 0�  !�1� * !*���1�, 0�2#�+-
� �2.�  � �!.���" �����.2 ".  

�#��12�2.� � �! 1 $� �." 10 ��. ���  1��0� , � # �$0� 1$�1� �0 2�" �!.���" �����.2 ". �� 
�!.���" .#2�" 0��.� .���  �  /�� � 2 # Excel, ��. �. �." /�0#� �*� #� �. /�.�!�� #�0 2. �0���. þ 
�! �.� !�1���� !*���1� 0��.� �. 0�3.��� �2.� 12��  �)�� .��� �. �� 2#�+� �2.� 12  $.!2�. ù� 
2 � �02�1 #�0 �0!��!���.2. ���& 1ï .#2�" 2�" �!.���", 2)20 .#2� �. 0�2#�&� *� �1$02. �0 2�" 
!#���10�" 2&� �!.��+� �����.2 ". 

�$)��.:  ù� 0�0!� � ��1 #�0 2� �#!�/. .#2�, �. 0�2#�&� *� �.�  � 1��0�+10�" � # 2 � �02�-
1.�0 12  3*�� . þ 0��� �� 2 # 1��0� # 2�" 0�2*�&1�" ���02.� .�) 2  .�./#)�0�  �0� *, 2   � �  
�$0� /*  0��� ��": 

ù1�!)�.#!�:  ù� 0�0!� � ��1 #�0 2� �#!�/. .#2�, 2)20  � ��$!&� � 0�2#�&2�", �. 0�2#�+� #� 
2. $!+�.2. 10 .� $!+10�" 2 # ��!�. 

�!)$0�!� � �)2�2. 0�2*�&1�":  �0 0�0!� � ������ 2� �#!�/. .#2� 0��2.$*� #�0 2�� 0�2*�&-
1�, 0�0�/� /0� 0�2#�+� �2.�  � �!.���" �����.2 ", .��� �.� � ��� �!.3���. 
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ü���03.��/0" �!.��+� �.� 12��+�:  �0 0�0!� � ������ 2� �#!�/. .#2�, �. 0�2#�&� *� �.�  � 
0���03.��/0" �!.��+� �.� 12��+� (/��./� 2. ùúC �.�  � .!��� � �!.��+� 1,2,3,4 ���). 
�0��#��-
� #�0 )2�  � 2�2� � 2&� 12��+� �.� �!.��+� � # 2 � �02 *�0 0�0�" ��. �. 0�3.��� �2.� 10 )�0" 2�" 
10��/0", 0�0!� � � *�2.� .�) 2�" .�2�12 �$0" �#!�/0" 2�" �0!� $�" ü�2*�&1� 2�2�&�, 2�" �.!2��." 
-*�� . 

û��2.�� 10��/&� 

 

�� 0��� ��" � # �." 0�/�.3�! #� �!�1� �2.� 12�� �0!� $� û��2.�� 10��/&�, �.� .3 ! *�, )�&" 
�.�  � �! �� *�0�0", ��. 10�!� .�) �0����" !#���10�" � # .3 ! *�  �)���!  2  3*�� . 

��2& �.� �.2)��� �.2� ���2 ": 

þ �#!�/. .#2� 0��.� 0�0!� � ������ 0�  !�1� *. þ !*���1� .#2� $!�1�� � �0�2.� ��. 2�� 0�2*-
�&1� 2&� 3*��&� � # 0��.� � �* ��.2��, �.� ���02.� 2#�+� �2." 2�" 10��/0" �! " 2. ��2&, �! $&-
!+�2." .�) 2. .!�120!� �! " 2. /0���. 

�.2� ���2 " �.� �.2)��� ��2&: 

ü�0!� � �+�2." 2�� �#!�/. .#2�, 2)20 � 0�2*�&1� 2 # 3*�� # ���02.� 2#�+� �2." 2�" 10��/0"  -
!��)�2�., �! $&!+�2." .�) ���& �! " 2. ��2&. 

 

��$!� 0/+ �$ #�0 �0!��!�%0� 2�" 2�110!�" �.!2��0" 2 # �.!.�*! # /�.�)!3&1�" 10��/.". �2� 
1#��$0�. �. .1$ ��� *�0 �0 2. � #���� � # �!�1� �2.� 12� /0��� ��0#!� 2 # �.!.�*! # �.� 0��.� 
2. �! 0��1�)��1� 0�2*�&1�" �.� ü��� ��".  

 

3. �! 0��1�)��1� 0�2*�&1�" 
þ �! 0��1�)��1� 0��.� � �0�2 #!��. � # �." 0�3.���0� ��. �� %�, ��. 2  �+" �. 0��.� 20���� 2  

�! " 0�2*�&1� 3*�� . �.2� �.�)�., �!��0� ���2. $!�1�� � � *�0 2�� �! 0��1�)��1� ��. �. / *�0 
�+" �. 0�3.���02.� � 0�2*�&1� �." 12  $.!2�, �!�� .� 3.1�1 #�0 �. 2�� .�0�� ��1 #�0 12  $.!2�, 
+120 10 �0!��2&1� � # /0� �." .!�10� � 0�2*�&1� �. ��� 1�.2.� *�0 �1� �. 2  $.!2�. 

þ 0�2 �� �! 0��1�)��1�" 0�0!� � �0�2.� �#!�&" .�) 2  � #��� 2 # Office, .��� �.� .�) 2  �.-
!��#!  û�.�)!3&1� 10��/.". �2� ��. ��/ 1� 2 # 2010 � �! 0��1�)��1� 2 # 0��!�3 # ���02.� .�) 
2  �0� * ù!$0�  > ü�2*�&1�. 	  �! " 0�2*�&1� 3*��  0�3.���02.� 12�� /0��� ��0#!� 2�" 10��/.".  

�.2��0 � ��)� 2  � #��� 2 # Office – ü�2*�&1� – �! 0��1�)��1� 0�2*�&1�". þ  �)�� � # 
0�3.���0� � �! 0��1�)��1� 0��.� � �.!.��2& �.� � � !/��. �0!��$0� 2!0�"  ��/0" 0�2 �+� � # �.-
! #1��� �2.� �.!.��2&: 
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���/. �! 0��1�)��1� 

ü�)�0� : ü�3.���0� 2�� 0�)�0�� 10��/. 0�2*�&1�", )2.� #��!$0�. 

�! �� *�0� : ü�3.���0� 2�� �! �� *�0�� 10��/. 0�2*�&1�", )2.� #��!$ #� � ���" 10��/0" ��. 
0�2*�&1�. 

ü�3���1� �0!��&!�&�: ü�3.���0� 2�" �!.���" �0!��&!�&� 2 # 3*�� #. �� ! *�0 �. 2. .���-
� #�0, ���� �2." .�) 2�" �.��" �.� 1*! �2.". 

��0�1��  �! 0��1�)��1�" 0�2*�&1�":  ��0��0� 2  �.!��#!  �! 0��1�)��1�". 

     ý #�: �0�0�*�0� 10 �.� ���� �.2�12.1� 2  3*��  �.� 2  0�.�.3�!0� 10 ���0� " �! 0��1�)��-
1�". 

 

���/. ü�2*�&1� 

ü�2*�&1�: 	  12���0� ��. 0�2*�&1�, .��� �!�� �0����10�, 0�3.���0� 2  ��&12) �.!��#!  0��� -
�+� 2 # 0�2#�&2�. 

û�.�)!3&1�: ü�3.���0� 2  ��&12) �.!��#!  /�.�)!3&1� 10��/." ��. .��.�� !#���10&�. 

 

4. ü��� �� 0�2#�&2� 
þ 0��� �� 2 # 0�2#�&2� �.�) �. 0��.� �. ���0� 0� 2&� �! 2�!&� ��. 2 � 0��" �)� : .� /��� #!��-

1 #�0 ��. 3*��  �0 �! �.� !�1���  ��.� 0�2#�&2� .��/&� �.� 12  2�� " 0����� #�0 ��. 0�2*�&1� 
��.� Laser, 2)20 �. / *�0 2. �0!��+!�. 2&� 10��/&� �." �. /�.3�! #� .�) 0�0��. � # 0�3.��� �2.� 
12 � 0�2#�&2� .��/&�.  

+�. �. �$ #�0 2�� /#�.2)2�2. 0��� ��" /�.3 !02��+� 0�2#�&2+�, �. �!��0�, 0�2)" .�) 2  �. 2 #" 
/�.��2 #�0, �. �$ #�0 0��.2.12�10� 12. Windows 2 #"  /�� *" 2 #". 

+�. �. 0����� #�0 ��.� .�) 2 #" � �� *" 0�2#�&2�" � # 2 � �$ #�0 0��.2.12����  12. Win-
dows, �.2� 2� /��!�0�. 0�����1�" ��." 0�2*�&1�", .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.. 

1.  ü����� #�0 2�� � #��� Office – ü�2*�&1� – ü�2*�&1�, ��. �. 0�3.��120� 2  �.!.��2& 
�.!��#! : 
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2. �.2��0 2  � #��� 2�" �2#11)�0��" ��12." �0 2�2�  õ� �.:. ,. 0�3.��120� ��. .�./#)�0�  
�0� * .�) 2   � �  �� ! *�0 �. 0����� #�0 ��.� .�) 2 #" 0��.2012���� #" 0�2#�&2�". 

3. ù� 0���#� *�0 �. .���� #�0 ��� �0" !#���10�" 2 # 0�2#�&2� �. �!��0� �. �.2�1 #�0 2  
� #��� ÿ/�)2�20".… 

4. 	�� ", �.2��0 ��. 

 

5.  �!�1�)" �0!� $�" 0�2*�&1�" 
þ �0�2 #!��. .#2� �." /��0� 2� /#�.2)2�2. �.  !�1 #�0 � ���" �0!� $�" 0�)" �0��� # 3*�� # &" 

.#2)� �. � ���2�., +120 �. 0��.� �2 ��. �! " 0�2*�&1�. +�. 2� !*���1� �0!� $�" 0�2*�&1�" 10 
��. 3*�� , .� � #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.. 

1. ü����� #�0 2�� �0!� $� 2&� �0��+� � # �. 1#��0!���3� *� 12�� �0!� $� 0�2*�&1�". 

2. �.� *�0 û��2.�� 10��/." – û�.�)!3&1� 10��/." - �0!� $� 0�2*�&1�" �.� .�) 2  .�.-
/#)�0�  �0� * 0�0!� � � *�0 2�� 0�2 �� �!�1�)" �0!� $�" 0�2*�&1�". ,. 2 � �02��0� 
�*!& .�) 2�� �0!� $� ��. /�.�0� ����� �!.���. ù� ��� #�0, �.� *�0 2�� �! 0��1�)��1�, 
��. �. /�.��12+1 #�0 )2� �. 0�3.��120� �)�  .#2� � �0!� $�. 

 

 

 

3. +�. �. 0�2#�+1 #�0 2�� �0!� $� 0�2*�&1�", .3 * 2�� �$ #�0  !�10�, �.� *�0 2  �.!��#!  
ü�2*�&1� �.� 3! �2�� #�0 �. 0��.� 0�0!� � ������ � 0��� �� ü���0����. 3*��.. 	 ���0-
2.� )2�, )2.� #��!$0� �.� !�1���� �0!� $� 0�2*�&1�", �. 0�2#�+�02.� �)�  .#2� �.� )$�  -
�)���!  2  3*�� . 

���0�+�02.� )2� 10 ��. 3*��  � 0�0!�� �0!� $� �. 0��.� � 20�0#2.�. � # �$ #�0  !�10�.  

+�. �. .3.�!0�0� � �0!� $� 0�2*�&1�", 0����� #�0 .�) 2  .�./#)�0�  �0� * � # �0!��!�%.�0, 
2�� ù�.� �3� �0!� $�" 0�2*�&1�". 

 

6.  ü�2*�&1� 0���0�����" �0!� $�" 
� ���" 3 !�", )2.� �$ #�0 � �* �0���. 3*��., 0���#� *�0 �. 0�2#�+1 #�0 ��. 1#��0�!����� 

�0!� $�. +�. �. 0�2#�&�0� � ��)� ��. 0���0����� �0!� $� 0�)" 3*�� # .� � #� *�0 2. �.!.��2& 
���.2.. 

1. ü����� #�0 2�� �0!� $� 2 # 3*�� # � # �. 0�2#�&�0�. 

2. ü����� #�0 2  �.!��#!  ü�2*�&1�. 

3. ü�0!� � � *�0 2  � #��� ü��� ��, 2   � �  �. 0�����0� �! " 0�2*�&1� �)�  2�� �! 0���0�-
���� �0!� $�. 

4. 	�� ", �.2��0 ��. 
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7.  ü�2*�&1� �!.3���2&� 
	  �!�3��. �� !0� �. �!�1�02.� 10 ��. 3*��  1.� .�2��0��0�  12  �/�  3*��  0!�.1�." � �. 0�-

�.� 10 ��. 3*��  �!.3��.2 ". ù� 2  �!�3��. 0��.� �0$&!�12) 3*��  �!.3��.2 ", � 0�2*�&1� �. 
���0� �.� ����, )�&" �.� 2. 3*��. 0!�.1�.". ù� 2  �!�3��. 0��.� .�2��0��0�  12  �/�  3*��  0!�.-
1�.", 2)20 #��!$ #� 2!0�" �0!��2+10�" 0�2*�&1�". 

-- �. 0�2#�&�0� �)�  2  �!�3��.. 

-- �. 0�2#�&� *� �)�  2. /0/ ���. 2 # 3*�� # 0!�.1�.". 

-- �. 0�2#�&� *� �.� 2. /*  �.��. 

 

7.1  ü�2*�&1� .�2��0���� # �!.3��.2 " 
+�. 2�� 0�2*�&1� �)�  2 # .�2��0���� # �!.3��.2 " $&!�" 2. /0/ ���. 2 # 3*�� #, .� � #-

� *�0 2. �.!.��2& ���.2.. 

x ü����� #�0 2  �!�3��.. 

x ü����� #�0 2  �.!��#!  ü�2*�&1� �.� �.2��0 ��, 0�0�/� � �! 0���0����� 0��� �� 0��.� ü��-
�0����  �!�3��.. 

ü��.� � �* $!�1�� , �!�� .�) 2�� 0�2*�&1�, �. �.� *�0 2�� �! 0��1�)��1�. 

 

7.2  ü�2*�&1� �)�  2 # 3*�� # 0!�.1�." 
+�. 2�� 0�2*�&1� �)�  2&� /0/ ���&� 2 # 3*�� #, $&!�" 2  .�2��0��0�  2 # �!.3��.2 ", .� -

� #� *�0 2. �.!.��2& ���.2.: 

x ü����� #�0 2  3*�� . 

x �.� *�0 2  �.!��#!  ü�2*�&1�. 

x ü�0!� � � *�0 2�� ü��� ��. 

x �.2��0 ��. 

 

7.3  ü�2*�&1� 3*�� # 0!�.1�." �0 2  .�2��0��0�  
+�. 2�� 0�2*�&1� 2&� /0/ ���&� 2 # 3*�� # 0!�.1�." �.�� �0 2  .�2��0��0�  2 # �!.3��.2 ", 

.� � #� *�0 2. ��&12� ���.2., $&!�" �. �! � *�0 10 �.��� 0�/��� 0�2 ��. 

 

ü!&2�10�" – ù1��10�" 

1. ù� ��20 ��. .�) 2. .!$0�. � # /��� #!��1.�0 �.� .3 * 2  /0�20 10 �! 0��1�)��1�, 0�2#�+-
1020 �)�  2  �! 0���0����  3*�� . 

2. �. 0�2#�+1020  �)���!  2  �����  0!�.1�.". 

3. �. !#���1020 2�� 0�2*�&1� 2 # 3*�� # 10  !��)�2�  �! 1.�.2 ��1�). 

4. �. 2 � �02�1020 12�� .!�120!� ��0#!� 2�" �03.��/." 2 � 2�2�  ü�	
�
�þ �.� 12� /0��� 
2� 1��0!��� ��0! ����.. 

5. �. 2 � �02�1020 .#2)�.2� .!����1� 10��/&� 12  �0�2!��) 2���. 2 # #� 1���/ #. 

6. �.  !�1020 ��. �0!� $� 0�2*�&1�" 0�)" 3*�� # /0/ ���&�. 

7. �. !#���1020 2�� 0�2*�&1� 0�)" 3*�� #, +120 �. 0�2#�&� *�  � �! �.� !�1���0" 0���03.-
��/0" �!.��+� �.� 12��+� 2 # Excel. 

8. �. !#���1020 2�� 0�2*�&1�, +120 �. ��� 0�2#�+�02.� 2  �! �.� !�1���  �����. 2&� 3*�-
�&�. 

9. �. 0�2#�+1020 ��. 0���0����� �0!� $� 2 # 3*�� #. 

10. �. 0�2#�+1020 �)�  2  0�1&�.2&���  �!�3��. 2 # 3*�� #.
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�ü-ù�ùÿ�  12 

	012 0�)2�2." 

2*� # 0�02�10&� ��12 � ��1�" 
 

«
� � ��12��� 3*��.» 

 

1. ù� ��20 2  .!$0�  «�
�þ�üÿ� ù
	��ÿ�þ	
�.xlsx» .�) 2  1#� /0#2��) CD 2 # ����� #. 

2. û� !�+120 2. �0!�0$)�0�. 2&� �0��+� B1 �.� C1 10 ù’ 	�ÿ�þ�� �.� ú’ 	�ÿ�þ�� .�2�12 �-
$.. 

3. ü�1��020 /*  �0��" �!.���" ���& .�) 2� �!.��� 1. 

4. ù� ��20 2  .!$0�  «�
�þ�üÿ� �ü ü
�
.xlsx» .�) 2   1#� /0#2��) CD 2 # ����� #. 

5. ù�2��!�%20 2. �0��� D8:G11 .�) 2  3*��  «���ù» 2 # .!$0� # «�
�þ�üÿ� �ü ü
�
.xlsx», 
12  3*��  «�
�þ�üÿ�» 2 # .!$0� # «�
�þ�üÿ� ù
	��ÿ�þ	
�.xlsx», �0���+�2." .�) 2  
�0�� B4.  

6. ��0�120 2  .!$0�  «�
�þ�üÿ� �ü ü
�
.xlsx». 

7. �2  �0�� ù1 2 # .!$0� # «�
�þ�üÿ� ù
	��ÿ�þ	
�» ����2! � ��120 2 � 2�2�  «�
�þ-
�üÿ� ù
	��ÿ�þ	
�». 

8. 	 � �02�120 12�� �0!� $� �0��+� ú2:ü2 $!+�. 3)�2 #  ù� �$2) 2#!� #��. 

9. �2�� �0!� $� �0��+� ù3:ü7 2 � �02�120 0�&20!��) ��.�1�  �0 /���� �!.��� �.� �)����  $!+-
�.. 

10. �2�� �0!� $� �0��+� ù3:ü7 2 � �02�120 01&20!��) �����. �0 .��� �!.��� �.� $!+�. ���0. 

11. �2  �0�� ù1 2 � �02�120 $!+�. �0��1�.2 " �!�1��  2�" ���.11.". 

12. �2  �0�� ù1 2 � �02�120 $!+�. �!.��.2 10�!�" ��2!�� . 

13. �2 �$�120 2. /0/ ���. 2&� �0��+� ù3:ü3 12�" 90 � �!0". 

14. �! 1.!�)120 .#2)�.2. 2. ���2� 12��+� 2�" �0!� $�" 12��+� .�) ú ��$!� �.� ü. 

15. �#���120 2  *% " 2�" �!.���" 1 12  25. 

16. �!�120 12  �0�� ù1 ���0� " �!.��.2 10�!�" 24 12. 

17. ü3.!�)120 12.�0! � ��1� 12��+� - 10�!+� 12� �!.��� 3, 12��� 2, 2 # 3*�� # �
�þ�üÿ�. 

18. ü3.!�)120 .� 12.�0! � ��1� 2����2&� � # 2 � �02�1.20 12  �! �� *�0�  ���..  

19. 	.��� ��120 2. /0/ ���. .�) 2�� �0!� $� �0��+� ù3:E7 �0 ��1� 2� 12��� B’ 	�ÿ�þ�� 10 
.*� #1. 2.���)��1�. 

20. �2  �0�2!��) 2���. 2�" �03.��/." ����2! � ��120 2  �0��0�  «�
���ÿ�ü� �
�þ�üÿ�». 

21. �2  .!�120!) 2���. 2 # #� 1���/ # ����2! � ��120 2   � �.20�+�#�) 1." �.� 12  /0�� 2��-
�. 2 # #� 1���/ # 0�3.��120 .#2)�.2. 2� 1��0!��� ��0! ����.. 

22. �!�120 1.� �0!� $� 0�2*�&1�" 2�� �0!� $� �0��+� ù3:ü7. 

23. ù� ��20 2  3*��  «+�ù-þ�ù �
�þ�ü
�» )� # #��!$0� ��. �!�3��.. 

24. ù����20 2  $!+�. 2 # 3)�2 # 2 # �!.3��.2 " 10 ��2!�� . 

25. ù����20 2 � 2*�  2 # �!.3��.2 " �21� +120 2  �!�3��. �. 0�3.���0� !��/ #" 2����2&� �0 
.�0��)��1� 3-û. 

26. ü�0!� � ��120 2  3*��  �
�þ�üÿ� �.� .� ���0*120 2  .!$0�  ��1. 12  3��0�  1." �0 )� -
�. «	ü�ÿ�ü� �
�þ�üÿ�.xlsx». 
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27. ü��12!�%20 12  3*��  � # �)��" .� ���0*1.20 �.� .� ���0*120 2  �.�� &" CSV (�!� �02�-
���  �0 �)��.2.) (*.CSV).  

28. ��0�120 2  .!$0�  «	ü�ÿ�ü� �
�þ�üÿ�.csv». 

29. ù� ��20 2  .!$0�  «	ü�ÿ�ü� �
�þ�üÿ�.xlsx», 2   � �  0�$.20 /��� #!��10�, �#!�120 12  
3*��  ‘�
�þ�üÿ�’. 

30. û��� #!��120 ��. �0�) ú����  0!�.1�." �.� 12  �0�� ù1 ����2! � ��120 «�
�þ	ü� ù
-
	��ÿ�þ	
�». 

31. ù� ���0*120 2  .!$0�  12  3��0�  .!01�0�." 1." �0 2  )� �. «�
�þ	ü� ù
	��ÿ�þ-
	
�.xlsx». ù3 * 2  .� ���0*1020, ��0�120 2  .!$0� . 

32. �2  3*��  �
�þ�üÿ� 2 # .!$0� # «	ü�ÿ�ü� �
�þ�üÿ�.xlsx», � !3 � ��120 2�� �0!� $� 
�0��+� ú4:ü7 �21� +120  � .!��� � �. �$ #� 1.� �)��1�. 2  / ��!�  ($) ù������ (þ�&���&� 
� ��20�+�), �0 /*  /0�./��� %�3�.. 

33. ù�2��!�%20 2  �!�3��. � # �!�1�02.� 12  3*��  «+�ù-þ�ù �
�þ�ü
�» 12  -*�� 3. 

34. �2  �!�3��. � # �!�1�02.� 12  -*�� 3 �. 2 � �02�1020 2 � 2�2�  «�
�þ�üÿ� ù
	��ÿ�þ-
	
� ù�ù 	�ÿ�þ��». 

35. �2  3*��  «�
�þ�üÿ�» �02.����120 2  �0�� F3 12  �0�� ù2 �.� 1#�$&�0*120 2  12�� �0!� $� 
�0��+� ù2:ü2. 

36. �2  �0�� F4 0�1��020 ��. 2*�     � � " �. 0�3.���0� 2�" �&��10�" 2&� .#2 ����2&� ��. 2  û’ 
	�ÿ�þ�� �0�&���0" �.2� 15%. 	  �/�  �. ���0� �.� ��. 2. �0��� F5:F7. 

37. �2  3*��  «�
�þ�üÿ�» �.� 12. �0��� ú8:ü8 �. #� � ��1020 2�" 0��$�120" �&��10�" 2&� 2!�-
���&�. 

38. �2. �0��� ú9:ü9 �. #� � ��1020 2�" ����120" �&��10�" 2&� 2!����&�. 

39. �2. �0��� ú10:ü10 �. #� � ��1020 2  ��1  )!  �&��10&� 2&� 2!����&�. 

40. �2. �0��� ú11:ü11 �. #� � ��1020 2  1*� �  2&� �&��10&� 2!����&�. 

41. �2. �0��� ú12:ü12 �. 0�1��020 ��. 2*�     � � " �. 0�3.���0� 2  ���#�. TRUE .�   ��1 " 
)! " 2&� 2!����&� �0�0!�� 2�" 134500, /�.3 !02��� �. 0�3.���0� FALSE. 

42. �2. �0��� ú8:ü12 03.!�)120 ��2 �� �!.3� �.� $!+�. �!.��.2 10�!�" �)���� . 

43. ü�1��020 ��. �0�� �!.��� ���& .�) 2�� �!.��� 3 �.� 12  �0�� ù3 �. 0�3.��1020 .#2)�.2. 2� 
1��0!��� ��0! ����. �.� +!. $!�1�� � �+�2." 2� 1$02��� 1#��!2�1�. 	�� " !#���120 2  
���2 " 2 # �0�� * +120 �. ��� 0�3.��� �2.� 2. 1*�� �. ###. 

44. �2. �0��� G5:G8 �. 0�1��020 ��. 2*�     � � " �. 0�3.���0� 2�" �&��10�" .#2 ����2&� ��. 2  
ù’ 	�ÿ�þ�� /���.1�.1���0". 

45. ù�) 2  3*��  �
�þ�üÿ� �.� 2. �� 1#�0$)�0�. /0/ ���. 2&� �0��+� ù4:ù8 �.� D4:D8 �. 
/��� #!��1020 �!�3��. ��2." �0 .� �.�!#1���. 2���.2. 10 .�0��)��1� 3-û. (�!�1�� � ��-
120 2�" �! 0���0����0" !#���10�" 2 # �!.3��.2 "). 

46. �02.����120 2  �!�3��. ��2." �.� �! 1.!�)120 2  ���0� " �21� +120 2  ���0�)" 2 # �. 0��.� 
.�) 2  �0�� ù14:G30. 

47. �2  �!�3��. � # �!�1�02.� 12  3*��  «+�ù-þ�ù �
�þ�ü
�» ���20 12 � �� �. �.2�� -
!�+� � 2 � 2�2�  «	�ÿ�þ�ù» �.� 12 � �� �. 2��+� ý 2 � 2�2�  «	ÿ�ü�». 

48. ù�) 2  3*��  «�
�þ�üÿ�» /��� #!��120 ��. �!�3��. ��. 2�� �0!� $� �0��+� ù4:ü7, 2   -
� �  �. 0�3.���0� 100% 1&!0#���� 12��� �0 .�0��)��1� 3-û, 10 ��  3*��  0!�.1�.". 

49. �2  �!�3��. 2 # -*�� #3 .����20 2� �!.��.2 10�!� 2 # �� �. 2��+� 10 ARIAL, ��2 �. 
�!���.2. �.� ���0� " �!.���2&� 14. 

50. ü�2#�+120 2  �!�3��. � # �!�1�02.� 12  3*��  «+�ù-þ�ù �
�þ�ü
�» �.� .� ���0*-
120. 

51. �02 � ��120 2  3*��  +�ù-þ�ù �
�þ�ü
� 10 �
�þ�üÿ� ù�ù 	�ÿ�þ��. 

52. ü�1��020 ��. ��  3*��  0!�.1�." �.� 2 � �02�120 2  /0��� .�) 2  3*��  �
�þ�üÿ� ù�ù 
	�ÿ�þ��. 

53. �� ��120 2  ��  3*��  �
���ù ù�ù ü	ùÿ�üÿù. 
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54. ù�2��!�%20 2. �0��� ù5:ù8 .�) 2  3*��  �
�þ�üÿ� 12  3*��  �
���ù ù�ù ü	ùÿ�üÿù 
�0���+�2." .�) 2  �0�� ù1. 

55. �2  3*��  �
���ù ù�ù ü	ùÿ�üÿù �.� 12  �0�� ú1 #� � ��120 2  1*� �  2&� �&��10&� 
.�� 02.�!0�., $!�1�� � �+�2." 2. �0��� ú5:ü5 .�) 2  3*��  �
�þ�üÿ�.  

56. ù�2��!�%20 2 � 2*�  .�) 2  �0�� ú1 12. �0��� ú2:ú4. 

57. �2  �0�� ù5 ����2! � ��120 5%. 

58. �2  �0�� C1 0�1��020 2*�     � � " �. 0�3.���0� 2  1*� �  .�� 02.�!0�. (ú1) .#�����  �.2� 
5%. (�2 � 2*�  $!�1�� � ��120 2  �0�� ù5 �.� 2�" .�)�#20" 2���" �0��+�). 

59. ù� ���0*120 2  .!$0� . 

60. ��0�120 2  Excel �.� )�. 2. ���. �.!��#!. �21� +120 �. ����020 2�� 0��3��0�. 0!�.1�." 2&� 
Windows. 

 

 

  

 


