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�% Excel !*&�� ,&�  ��)����� ! !5!�)��*�( $%)��'�+/& �-$$�&. �� !����%),( '%0 !*&�� 

 %$$,( +�� ��%�%-& '�& ! !5!�)��*� �'%�1!*�&, '�& 2���%0�)*� "#�!�& 2!2%�,&�& �+��� +�� 
��4���'�+,( !����%),(. �� �0'%��'���%*  %0  !��,1!� '% +#&%0& ��$�+� �'% 1�.�'�, )�’ �0'� � 
1�.�� '%0 !*&�� 2��2!2%�,&�  �)+%��*�(. 

� !++*&��� '%0 Excel � %�!* &� )*&!� �! '�!�( '�� %0(: 

1.� � � '% +%0� * ����� ���� 
���������� ���� Microsoft Office ���� Microsoft Office 

Excel. 

2.� � � '% 1���+'����'�+� !�+%&*2�% '%0 Excel �'�& ! ��#&!�� 
!�)��*�(,  

3.� � � '% +%0� * ����� ���� �������� ���� Excel 

��
�����	����
���	��	�

�%  !��"#$$%& !�)��*�( '%0 Excel  ��%0��#6!�  %$$,( %�%��'�'!( �! '� 0 �$%� � 

 �%)�#���'� '%0 Microsoft Office. 

 

 

 

����� 1 �� ���� ���� �����!�" ��# Excel 

 

7 �( ��*&!'�� � � '%  ��� #&� �1.�� 2��+�*&!'�� �'%  ��#40�% '%0  �%)�#���'%( � 
�����$ �!���# �'�& +%�0�. �! '% �&%�� '%0 ��1!*%0 !�)��*�(. �� ��1!*� '%0 Excel 
%&%�#6%&'�� "�"$*� '� % %*� 2����%-&'�� �! �-$$�. � +�'#$�5� '�& ��1!*�& !*&�� xls. �#'� 
� � '� )����. '%0 %&���'%( !*&�� � %����$ �& '��(  %0  !��,1!� �$!( '�( 2��4,���!( 
! �$%),( '%0  �%)�#���'%(. �#'� � � '� �!&%- 0 #�1%0& %�����" ������!&  %0 
�&'��'%�1%-& �! ! �$!)�,&!( !&'%$,( '%0 �!&%-. �  �/'� )����. %&%�#6!'�� )����$ !&/ � 

�����. '*'$%0 
�����. �!&%- 

����+. �%��% %*��� 

�����. '- �& 

�����. �1!2*���( 


��#40�% 	�)���/& 
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2!-'!�� %����$ '��*���!���". '% +#'� �,�%( '%0  ���4-�%0 '%0  �%)�#���'%( 0 #�1!� 
� %����$ ������!& +,�-!���". � � �0'.& � %�%-�! &�  �%�4,�%0�! )!��!'��+# �1.��'�, 
,'%��!( !�+�&!( . &� �$$#5%0�! '% 1�/�� '�& )����#'�& +�� '�&  !��)����#'�& '�& +!$�/& 
'%0 '�,1%&'%( �-$$%0. 

�*� 2���%�# '%0 Excel �! �1,�� �! '% Word !*&�� �'� ��(  ��,1!� �*� ! � $,%& )����. 
 %0 %&%�#6!'�� %����$ �& �(�&. �0'. "�*�+!'�� +#'� � � '� )����. �%��% %*���(. '% 
����'!�� '�( �,�%( �&�)�#�!'�� '% !&!�)� +!$* ( 1 �1) !&/ �'%  $�*��% +!��,&%0  %0 0 #�1!� 
 �% 2!5�# � %�%-�! &� !��#)%0�! 2!2%�,&� . '- %0( �'% !&!�)� +!$*  %0 2%0$!-%0�!. 

����'!�# '%0 �-$$%0 !�)��*�( "�*�+!'�� '% 
���.#�� ������/ � � '% % %*% 
� %�%-�! &� +#&%0�! �-&'%�� %����,&!( 2��2�+��*!( � �( '� 2���%0�)*� . '% #&%�)�� "�"$*�& 
+.�. �%  ��#40�% !�)���/& � %�%-�! &� '% � !&!�)% %�.�%0�! � � '% +%0� * x  %0 0 #�1!� 
! #&� 2!5�# '%0 +�� &� '% ! �&!���&*�%0�! �& ! �$,5%0�! � � '� �!&%- 
�� ��$ � 

���.#�� ������/ .  �'/&'�( '% �0&20���� Ctrl + F1. 

��������	
�����������������	����

� %�%-�! &� 2���%��/�%0�! '�& !��#&��� '%0  !��"#$$%&'%( !�)��*�( � � '� �!&%- 
! �$,)%&'�( 
�� ��$ � %�����" ������!&. '� �0&,1!�� ! �$,)%0�! '�( )����,(  %0 
4,$%0�! &� !���&*6%&'��. �& ! �$,5%0�! 
��������$ '�'! �'%  ��#40�%  %0 !���&*6!'�� 
��%&'*6%0�! +#'� � � '�( �������" &� '�!+#�%0�! '�&  ��'��� «�� ������� 	���
	�� ������ 

��� ����������� � 	��������� �	 ��� �������».  
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7 �(  ���'��%-�! % "���+�( 1/�%( !�)��*�( !*&�� '% �-$$%. �0'� � %'!$!*'�� � � 

+!$�#. �� +!$�# %��%4!'%-&'�� � � )+�*6!( +#4!'!( +�� %��6�&'�!( )����,( !&/ � 4,�� '%0( 
%�*6!'�� � � ,&� �-�'��� �0&'!'�)�,&�&. '% ! #&� �,�%( '%0 �-$%0 0 #�1%0& �� �������" 
�& ����/  %0 �0�"%$*6%&'�� �! '� )�#���'� '�( $�'�&�+.( �$��".'%0 A,B,C +$ .. '% 
����'!�� �,�%( 0 #�1%0& �� �������" �& �����/  %0 !*&�� ���4�%* 1,2,3 +$ ..  

8'�� '% +!$* C5 �&.+!� �'�& '�*'� �'.$� +��  ,� '� )����.. �#4! �-$$% !�)��*�( 
 !��,1!� 256 �'.$!( +�� 65536 )����,(. 

'% +#'� �,�%( '%0 �-$$%0 0 #�1!� � )����. �! '% �&%�# '%0 +�� �! +%0� �# ! �$%).( 
)�� '� 0 �$%� � �-$$� '%0 "�"$*%0 !�)��*�(. 

������
	
���	��	������������	����

7 �(  ���'��%-�! � � '�& !�+�&� 1 ,&� +!$* ,1!� �+%-�%  !�*)����� '% % %*% ����*&!� 
�'� !*&�� '% ����� 0��!. ! �0'� � %�%-�! &� !��#)%0�! �'%�1!*� . &� '% 2���%��/�%0�!. 
��� &� �!'�+�&�4%-�! � � +!$* �! +!$* � %�%-�! &� 1�����% %�.�%0�! '%  $.+'�% Tab . '� 
"!$#+��. �& 4,$%0�! &� �!'�+�&�4%-�! �'%  �/'% +!$* !&�( �-$$%0 !�)��*�(  �'#�! '% 
�0&20���� Ctrl + Home, !&/ �& 4,$%0�! &�  #�! �'% '!$!0'�*% % �0&20����(  $.+'��& !*&�� 
Ctrl + �nd. 

 

����� 2 ����� ���! 

'�&  ��� #&� !�+�&� ��*&!'�� ,&� !&!�)� +!$* '% �1. 
!��"#$$!'�� � � �+%-�% 
 !�*)����� !&/ �'�& +#'� 2!5�# )�&*� 0 #�1!� ,&� ��-�% '!'��)�&#+�  %0 $,)!'�� �� $ 

+#���$�&��". � 1!����'.( �0'�( 1�����!-!� �'�& �0'���'� �0� $.���� �'%�1!*�& �! 
)!�'%&�+# +!$�# � �( 4� 2%-�!  ���+#'�. 

��������������������
	��������

�!&�+# % 2!*+'�( '%0  %&'�+�%- ,1!� '� �%��. !&�( $!0+%- �'�0�%-. �0'� ����*&!� �'� 
� %�%-�! &� ! �$,5%0�! ,&� +!$* �& +#&%0�! +$�+ ! #&� '%0 .  !��%1,( +!$�/& �,�&%&'�( '% 
 %&'*+�. � %�%-�! &� ! �$,5%0�! �*�  !��%1. +!$�/&  �'/&'�( '% ����'!�� Shift +�� +#&%&'�( 
+$�+ �'%  �/'% +�� �'% '!$!0'�*% +!$* '�(  !��%1.(. 

� %�%-�! &� ! �$,5%0�! �� )!�'%&�+# +!$�#  �'/&'�( '% ����'!�� Ctrl +#&%&'�( +$�+ �! 
'%  %&'*+� �! +#4! ,&� � � �0'#.  

�& �!'��!�4%-�! �! '%  %&'*+� �'%  !�*)����� !&�( !&!�)%- +!$�%- '�'! % 2!*+'�( � � 
$!0+�( �'�0��( �!'�'�, !'�� �! �'�0�%!�2,( ",$%(. �0'� ����*&!� �'� ��( 2*&!'�� � 
20&�'�'�'� &� �!'�+�&.�%0�! '% +!$* �! '�  !��!1��!&# '%0 �! #$$� 4,��. ��� &� )*&!� �0'� 
+��'#�!  �'��,&% '% ����'!��  $.+'�% '%0  %&'�+�%- +�� �,�&%0�! '%  %&'*+� �'�& '!$�+. 
4,��  %0 4,$%0�! &� �!'��!�4!* '% +!$*. 

��". 0� $.����( 
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� %�%-�! &� !��#)%0�! �'%�1!*� �! ,&� +!$* ��%- '% ! �$,5%0�! � !04!*�( �! �0'� . 

� � '� )����. '�& '- �&. �� �'%�1!*� �0'# � %�%-& &� !*&�� ���4�%*, +!*�!&% +�� 2�#�%�� 
�-�"%$�. '� �0&,1!��  �'#�! '% Enter +�� '� �'%�1!*� ,1%0& +�'�1���4!*. 


%$$,( �%�,( )�� &� !��#)%0�! +!*�!&% �'% Excel "#6%0�! � �%�'# � � �0'� '�& 
� ��'�%�% (‘). �0'� !*&�� 1�.���% �'�& 4,$%0�! &�  $�+'�%$%).�%0�! +�2�+%-( ���4�%-(  %0 
��1*6%0& � � 0 � �( '% ���. �& 2! "#$%0�! � ��'�%�% �'�& ��1. '% Excel 4� 4!��.�!� '% 
��� �( � $� ���4�� +�� 4� +�9!� '%  �/'% ��2!&�+�. 


����%�%  ��"$��� 4� �0&�&'.�%0�! �&  $�+'�%$%).�%0�! '% 15-3 �! ,&� +!$*. �% 
Excel 4� '%  �%�$#"!� �( ��!�%��&*� +�� 4� '% �!'�'�,9!� �! 15-���. �& ���( 4,$%0�! &� 
1�����% %�.�%0�! '% 15-3 �0'%-��%  �, !� &� "#$%0�! � �%�'# � � �0'� � ��'�%�%. 	 *��( 
+�'# '�& !���)�). +$���#'�&  .1., 4/5 '%  ��)����� 4� '� 4!��.�!�  #$� �( ��!�%��&*!( 
2�$�2.. 4-�%0&. � ���'. !���)�). +$#���'%( �'�&  !�* '��� �0'. )*&!'�� "#6%&'�( '% 0 
� �%�'# +�� ��.&%0�! ,&� +!&� �&#�!�� �! �0'� +�� �'% +$#��� 2�$. 0 4/6. 

��� &� !��#)%0�! ��!�%��&*� � %�%-�! &� �+%$%04.�%0�! 2�#�%�!( �%��,( �!��+,( � � 
'�( % %*!( !*&�� %� !5.(: 

�.&�(/ ��,�� / 8'%( 

��,�� -�.&�(-8'%( 

��,�� -�.&�( 

�.&�(-��,�� 

�.&�(-8'%( 

:��: �! '# 

� ���������������	 ������� ������ ��� �� ���� �� ����	� � ����� ���	 �� 	 ��: �)� � 

�������� ������� 	��� ��� 00 ��� �� 29 �� Excel �� �	����	� �� ��� 2000 ��� 2029. !)"� 

������� ��� 30 ��� 99 ���������� ��� ��� 1930 ��� 1999. 

��� &� -�����1�#�� '�  !��!1��!&� !&�( +!$�%-, ��+!* &� '% ! �$,5%0�! +�� &� 
 �'.�%0�! '%  $.+'�% Delete. 

�& ���( 4,$%0�! &� -���./��#�� '� �'%�1!*� 1��*( &� �".�%0�! �$% '%  !��!1��!&%, 
! �$,)%0�! '% +!$* +��  �'#�! '%  $.+'�% F2. ��'! �'% !��'!��+� '%0 +!$�%- !���&*6!'�� % 
1���+'����'�+�( +,��%��( +�� � %�%-�! &� +#&%0�! �$$�),( ! �'� %0. 

�������
����� ���	
�

	#& %�  �/'%� 1���+'.�!(  %0  $�+'�%$%)%-�! �! ,&� +!$* '����#6%0& �! �*� 0 #�1%0�� 
+�'�1/���� �0'.( '�( �'.$�( +�� !���%& 2!& 0 #�1%0& +!&# +!$�# !&2�#�!��, '% Excel 
�0� $��/&!� �0'���'� '%0( 0 �$%� %0( 1���+'.�!(. '� �0&,1!�� !�!*( )�� &� � %2!1'%-�! 
'�& +�'�1/����  �'#�! '% Enter, �$$�/( �0&!1*6%0�! '�&  $�+'�%$�)��� �! 2�+# ��( 
�'%�1!*�. 

� %�%-�! ! *��( &� �0� $��/�%0�! �0'���'� '%  !��!1��!&% !&�( +!$�%- � � �*� 
$*�'� +�'�1��*�!�&  %0 0 #�1%0& .2� �'� �'.$�,  �'/&'�( '�  $.+'�� Alt + �.  

� �0'���'� +�'�1/���� ��1-!� )�� +!*�!&% . �0&20���� +!��,&%0 ���4�/&, !&/ 2!& 
��1-!� )�� ���4�%-( . ��!�%��&*!(. 
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�	�������	
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��� �!)#$� !0+%$*�  %0  ��,1!� '% Excel !*&�� %� ,'%��!( $*�'!(. �0',( �0&.4�( 
��%�%-& �'%�1!*� ��!�%��&�/&. 8'�� !#& �! ,&� +!$* )�#9%0�! '� $,5� ��&%0#��%( +�� 
�-�%0�! '�& $�". �0� $.����(  �%( '� +#'� '�'! �0'���'� +�'�1��%-&'�� +�� %� 0 �$%� %� 
�.&!(. 

	 *��( � %�%-�! &� �0� $��/�%0�! �0'���'� ���4��'�+,( $*�'!(.  .1., �& �'� 2-% 
 �/'� +!$�# ���( �'.$�( )�#9%0�! '%0( ���4�%-( 1 +�� 2, ! �$,5%0�! '� 2-% +!$�# +�� 
�-�%0�! '� $�". �0� $.����(  �%( '� +#'� '�'! �0� $��/&%&'�� +�� '� 0 �$%� � &%-�!�� 
2�$�2. 3,4,5,6 +$ .. 
���2!*)��'� �0'���'�( �0� $.����( 2*&%&'�� �'%  ���+#'� �1.��. 

 

����� 3 �#������ �#���$�&�� 

 

� %�%-�! &� %�*�%0�! 2�+,( ��( 
�����������" �!���" � � '� �!&%- ������!� � 
�������" � 
�����������" �!���". 	+!* +#&%0�! +$�+ �'%  !2*% �����*�" �!���". 

$�+'�%$%)%-�! '� �'%�1!*� '�( &,�( $*�'�( 1�����,&� �! +����'� +�� ��%- %$%+$��/�%0�! 
'�& +�'�1/���. '%0(  �'#�! '% +%0� * 
���.$��. � &,� $*�'� !���&*6!'�� �'% *2�%  ��#40�% 
�! '�( 0 �$%� !( +�� � %�%-�! &� '� 1�����% %�.�%0�!. 

����������������
	
�	��� ����

� %�%-�! '�  !��!1��!&� !&�( +!$�%- . ���(  !��%1.( &� '� �&'�)�#9%0�! . &� '� 
�!'�+�&.�%0�! �! #$$� +!$�#. � 2��2�+��*� !*&��  ����%�� �! �0'.  %0 �+%$%04!*'�� �'% 
Word. 

�� 	 �$,)%0�! '% +!$* . '� +!$�#  %0 4� �&'�)�#9%0�! 

�� 
�'#�! '% 2!5* +$�+ '%0  %&'�+�%- �'�& ! �$!)�,&% +!$* . �'�&  !��%1.  %0 ,1%0�! 
! �$,5!�. 

�� '% �!&%-  %0 !���&*6!'�� ! �$,)%0�! ������*$  

�� �#&%0�! 2!5* +$�+ �'% +!$*  �%%����%- +�� �'% �!&%-  %0 !���&*6!'�� ! �$,)%0�! 
����������. ��  !��!1��!&� '�& +!$�/& ,1%0& �&'�)���!* �'%&  �%%����� '%0(. 

'% '�*'% ".�� '�(  �%�)%-�!&�( 2��2�+��*�( !#& �&'* )�� �&'�)���. ! �$,5%0�! 
������$ '�'! '�  !��!1��!&� �".&%&'�� � � '% ��1�+� . '� ��1�+# +!$�# +�� �!'��,�%&'�� 
�'% +!$* . �'� +!$�#  �%%����%-. � 2��2�+��*� �0'. %&%�#6!'�� '����!���. 

��  $.+'�� �0&'��!0��( )�� �0',( '�( $!�'%0�)*!( !*&�� '�  ���+#'�: 
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�� Ctrl + C: �&'�)���.  

�� Ctrl + V : 	 �+�$$��� 

�� Ctrl + X : � %+% . 

�� �&'*�'%�1!( !&'%$,( 0 #�1%0& �'% �!&%- ���������!� +�� �'� +%0� �# '�( "���+.( 
)����.( !�)�$!*�&. 

 

����� 4 ��� �������� ���" �� -���� �� ��$���� ������$, ������*$, ����������, ������*$ 

'��*���!���" 

 
� %�%-�! &� �&'�)�#9%0�! ��&% '� �%��% %*��� '�& +!$�/& �! #$$�  !��%1. '%0 

�-$$%0 !�)��*�( �& 1�����% %�.�%0�! '�& ������*$ '��*���!���". 

'�&  !�* '��� �0'. ! �$,)%0�! '� ��1�+# +!$�# +��  �'#�! '% !�)�$!*% '%0  �&,$%0 
(	�+�&� 4). 
���'��%-�! �'� 2* $� �'% $!0+� �'�0�� '%0 2!*+'� '%0  %&'�+�%- ,1!�  �%�'!4!* 
,&�  �&!$#+�. '� �0&,1!�� ! �$,)%0�! '% +!$* . '� +!$�# �'� % %*� 4� �&'�)���!* � 
�%��% %*��� '�& ��1�+/& +!$�/&. 

� 8&� ����&'�+� !*2%( ! �+�$$���( !*&�� � ��-��$ ����������. �#&%&'�( 2!5* +$�+ 
�'% +!$*  �%%����%- +�� ! �$,)%&'�( !�2�+. ! �+�$$���  ��%0��#6!'�� '%  ���+#'� 
 ��#40�%. 

 

����� 5 �������" ��-��$" ����������" 

 

	 !�2. +�'# '� �0&.4� ! �+�$$��� �&'�)�#�%&'�� �$�, 2�$�2. '� �'%�1!*� '� 
 !��)�#���'� %� '- %� !&�( +!$�%-, � %�%-�! &�  !��%�*�%0�! '�( ! �$%),( ��( 
1�����% %�/&'�( '�& !�2�+. ! �+�$$���. 8'�� �& 4,$%0�! &� �&'�)�#9%0�! ��&% '� 
� %'!$,���'� !&�( '- %0 +�� �1� '%& '- % '�!+#�%0�! '�& ! �$%). ����". 

��������	�
���#��������#�����������	����

� %�%-�! &� ! �$,5%0�! �*� �'.$� !#& +#&%0�! +$�+ �'% )�#��� '�( �'�( !'�+,'!( 
�'�$/&. 
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� %�%-�! &� ! �$,5%0�! �*� )����. !#& +#&%0�! +$�+ �'%& ���4��  %0 �&'��'%�1!* �'�( 
!'�+,'!( )����/&. 

,�&%&'�( '%  %&'*+� +�'# '�& %��6�&'�� . '�& +#4!'� 2�!-40&�� � %�%-�! &� ! �$,5%0�! 
�0&!1��!&!( �'.$!( . )����,( �&'*�'%�1�. �#&%&'�( +$�+ �! '%  %&'*+� �'�( !'�+,'!( )����/& 
+�� �'�$/& ,1%&'�(  ��#$$�$�  �'��,&% '% Ctrl � %�%-�! &� ! �$,5%0�! �!�%&��,&!( 
)����,( . �'.$!( . �0&20���%-( �0'/&. 

��� &� ! �$,5%0�! �$% '% �-$$% !�)��*�(  �'#�! '% +!&� �&#)$0�% '!'�#)�&%  %0 
0 #�1!� ����'!�# � � '�( !'�+,'!( '�& �'�$/&. 

����������$��������
	
�$���������$����������$���	������	�
����
��������

� �&'�)���. ! �+�$$��� �!'�+*&��� �'�$/& . )����/& )*&!'�� �! '%& *2�% '�� % � �( 
�'� +!$�#. ��+!* &� '�( ! �$,5%0�! � �(  !��)�#��+!  �%�)%0�,&�(.  

���&'�+� ��$% �! �$� �0'#  �*6!� '% �!&%-  %0 !���&*6!'�� !#& +#&%0�! 2!5* +$�+ �'�& 
! �$!)�,&� �'.$� . )����.. � � '% �!&%- �0'� � %�%-�! ! *��( &�: 

�� �$$#5%0�! '% -9%( )����.( . '%  $#'%( ���( �'.$�( 

�� ���)�#9%0�! �*� %$�+$��� )����. . �'.$� 

�� 	��#)%0�! �*� )����. /�'.$�  ��& � � �0'.&  %0 ,1%0�! ! �$,5!�  

�� � �$!*9%0�! '�  !��!1��!&� ���( )����.( . ���( �'.$�( 

	��������
���� !�"#"
���$�$��#!�
�%&&'�
����#!�(


'% +#'� �,�%0( '%0 �-$$%0 !�)��*�( 0 #�1!� � )����. ! �$%).( �-$$�&  %0 ��*&!'�� 
�'%  ���+#'� �1.��  

 

����� 6 %����$ ������$" *(���# �����!�" 

 

� � '� )����. �0'. � %�%-�! &� �!'�+�&�4%-�! � � �-$$% �! �-$$% �! ,&� "�"$*% '%0 
Excel.  

�#&%&'�( 2!5* +$�+ �'% '*'$% �-$$%1 !���&*6!'�� '%  ���+#'�  ��#40�%. 

 

����� 7 
���.#�� ���������!�" *(���# �����!�" 
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� � '% �!&%- '�( !�+�&�( 7 � %�%-�!: 

�� �� 	��#)%0�! &,% �-$$% !�)��*�( 

�� �� ���)�#9%0�! '% '�,1%& �-$$% 

�� �� �!'%&%�#�%0�! '% '�,1%& �-$$% 

�� �� �!'�+�&.�%0�! '% '�,1%& �-$$%  ��& � � +# %�% #$$% . �'% ',$%( '%0 "�"$*%0 

�� �� �&'�)�#9%0�! '% �-$$% �! +# %�� #$$� 4,�� ! �$,)%&'�( '%  $�*��% 
����%0�)*� �&'�)�#�%0.  
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)�	������
�
�����������


'% Excel � %�%-�! &� 2���%��/�%0�! 2�#�%�� 1���+'����'�+# '�& �'%�1!*�& '�& 

+!$�/& '�& )����/& . '�& �'�$/& �! '%& *2�% !-+%$% '�� % � �( �'% Word. 

��������
	
�%�����

'% �!&%- '��*$ � %�%-�! &� ! �$,5%0�! 0����. '%  ��#40�%  %0 !���&*6!'�� 
0 #�1%0& %��2% %���,&!( ! �$%),( )�� '� �%��% %*��� '�& �'%�1!*�& !&�( +!$�%- . ���( 
 !��%1.( '%0(. 

'�&  �/'� +�'�)%�*� �! '% �&%�� ���.��" � %�%-�! &� �$$#5%0�! '�& �%��. '�& 
���4��'�+/& �'%�1!*�& . '�& �'%�1!*�& ��!�%��&*�(. 	�2�+# !#& ! �$,5%0�!  �%����%). +�� 
'% �'%  $�*��% '- %( )�#9%0�! %����,&%0( +�2�+%-( � %�%-�! +#&%0�! 2�#�%�!( 1�.���!( 
�$$�),( � �(: 

 

 

%�� � ��*�!2���� �� 3����������(�� �� �&-��� 

5,25 �( 5 ¼ +�� '% 5,3 �( 5 3/10 # ??/?? 
224/13 �( 17 3/13 # ??/13 
�� ��,�!( ���( ��!�%��&*�( �( �0���+. – 
#""�'% 

���� 

8,9 �( 8,900 #,000 
 

 

 

����� 8 
���.#�� '��*���!���" ����/ 

 

'� )����. !�)�$!*�& '�( �%��% %*���( 0 #�1%0& +%0� �# )�� '�& �$$�). '�( 
!��#&���( '�& 2!+�2�+/& ���4�/&, '�& !���)�). &%�����'�+%- �0�"�$%0, '�& �!'�'�% . !&�( 
���4�%- �!  %�%�'�. 

��  ���+#'� +%0� �# � � ����'!�#  �%( '� 2!5�# !*&��: 
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����� 9 '��*���!��� ���.�/ 

 

�� 	��#&��� �! &%�����'�+. �%��..  .1., % ���4��( 2525,4 !���&*6!'�� 2.525,40 € 

�� 	��#&��� �(  %�%�'�  .1., % ���4��( 0,12 !���&*6!'�� �( 12% 

�� 	��#&��� �( &%�����'�+. �%��. '%0 !0�/ 

�� 	���)�). 2��1����'�+%- 1�$�#2�&  .1., % ���4��( 2000 )*&!'�� 2.000,00 

�� �-5��� 2!+�2�+/& 9��*�&.  .1., % ���4��( 9,6 )*&!'�� 9,60 . 9,600 +$ . 

�� �!*��� 2!+�2�+/& 9��*�&  .1., % ���4��( 8,567 )*&!'�� 8,57 . 8,6 . 9. #�$ ����	� 

� ����� ���	 �� �	���� ��� � �	���� �� �	�����$ �	 �

%�	� �� �
���� � �� 

��� ������� ��� 	��	 �����% ���������	� ��� �	
�, �

% ��� �� 	��%��� ���. &�� 

� ������� ����� ����	���	� �	 �%���� ���� � ��%�����, �� �����
	��� ���
����	��� 

�	 �� ������ ��� �����. 

�� �,$%( !#& 4,$%0�! &� �����,�%0�! '� &%�����'�+. �%��. '�& +!$�/& ! �$,)%0�! 
� � '% �!&%- ���������!� � ������*$ � '��*�" 

� %�%-�! &� �$$#5%0�! '� �'%*1��� '�&  !��!1%�,&�& !&�( +!$�%- � � '�& ! �$%). 
'%*1��� '%0  ���4-�%0 '�( !�+�&�( 6.  

 

����� 10 �������" ���!,���" 

 

7 �( ��*&!'�� � � '�&  ��� #&� !�+�&� � %�%-�! &� ! �$,5%0�! !+'�( � � '�& 
%��6�&'�� �'%*1��� '�& 2!2%�,&�& (����'!�., +!&'��+., 2!5�# +�� #$$!() +�� '�& +�'�+��0��.  

	 *��( '�!+#�%&'�( '%  $�*��% ��-!��&�� 0�����# '� �'%�1!*� )�#�%&'�� �! 2-% . 
 !�����'!�!( �!��,(  �%+!��,&%0 &� 1��,�%0& �! �0)+!+���,&%  $#'%( +!$�%-. 
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� �'%*1��� '�&  !��!1%�,&�& !&�( .  !����%',��& +!$�/& � %�!* &� �04���'!* � � '� 
�&'*�'%�1� +%0� �# '�( )����.( !�)�$!*�& (!�+�&� 11).  

 

����� 11 0�#���� ���!,���" ��� %����$ ������!& ���*���!���" 

 

� � ����'!�#  �%( '� 2!5�# !*&�� '� +%0� �# '�( ����'!�.( '�( +!&'��+.( '�( 2!5�#( 
�'%*1���( +�� '% +%0� * '�( �#�,/�#��" ����/. �% '!$!0'�*% !*&��  %$- ����&'�+� )��'* 
� %�%-�! &� �0)1�&!-�%0�! (!&/�%0�!) 2-% .  !�����'!�� )!�'%&�+# +!$�# +�� &� 
�'%�1*�%0�! '% +!*�!&% �,�� �! �0'# �-���&� �! '� ���� '%0 �0&%$�+%- +!$�%-  %0 
!���&*6!'��. 

 

����� 12 ������*&�� �������& 

 

� 2��������� '�& )����#'�& )*&!'�� ! �$,)%&'�( '� %������������ �'%  ��#40�% 
�%��% %*���( +!$�/&. 

 7 �( ��*&!'�� �'%  ��� #&�  ��#40�% � %�%-�! &� �$$#5%0�! '% !*2%( '�& 
)����#'�&, '% �,)!4�( '%0(, '% �'0$, '% 1�/�� '%0(. 

��( *2�!( �$$�),( � %�%-�! &� +#&%0�! � � '� �&'*�'%�1� +%0� �# '�( )����.( 
!�)�$!*�& '�( �%��% %*���(. 

 

����� 13 0�#���� -�����*&��" �������& 

 

�� +%0� �# '�( !�+�&�( 13 � �( !���&*6%&'�� � � '� ����'!�#  �%( '� 2!5�#, �04�*6%0& 
'�& ! �$%). )�����'%�!��#(, '% �,)!4%(, '� ,&'%&�,  $#)��, 0 %)�������,&�, )�#���'� +�� '% 
1�/�� '%0(. 



	�������� 
���������� 
.�.�.	., �.
.�. 
��	��	� EXCEL 

14 

	 !�2. '% Excel !*&�� �2�&�+� )�� '� 2���%0�)*�  �&#+�&, 0 #�1%0& �04�*�!�( )�� '� 
 !��)�#���'� +�� '% ��&'% +�� '� �+*��� '�& +!$�/&. 

��� '� �-4���� '�&  !��)����#'�& ! �$,)%0�! 
��!������ �'%  ��#40�% 
'��*���!���" �����(. 

 

����� 14 ������*&�� �����������& 

 

��%- ! �$,5%0�! '�&  !��%1. +!$�/& !&�(  *&�+� � %�%-�! � � '%  ��#40�% '�( !�+�&�( 
14 &� 2��$,5%0�! '%  !�*)�����, '%  $,)�� '%0, '% !*2%( '�& )����/& +�4/( ! *��( +�� '% 
��&'% . '� �+*��� '�& +!$�/& � � '�& ! �$%). 1�/��. 

�*�  !�*$�9� '�&  ��� #&� ! �$%)/& ��(  �%��,�!� +�� � )����. !�)�$!*�& '�( 
�%��% %*���( �! '�  ���+#'� +%0� �# 

 

����� 15 ������!� �����������& ��� *���# ����/ 

�$��$*$!"#"
#�"&+�,
�����+�


01&# )�� '� 2���%0�)*� !&�( !0�&#)&��'%0  *&�+� 1�!�#6!'�� &� �$$#5%0�! '%  $#'%( 
'�& �'�$/& /�'! &� 1��%-& '� 2!2%�,&� . &� �!'�"#$$%0�! '% -9%( '�& )����/&.  

��� &�  �%������%0�! '%  $#'%( ���( �'.$�( �0'���'� �'� 2!2%�,&�  �)�*&%0�! '% 
 %&'*+� �'% ���% '�( !'�+,'�( '�( �'.$�( �! '�& ! ��!&�, /�'! % 2!*+'�( &� �$$#5!� �! ,&� 
2� $� ",$%(  %0 +%�'# +�� 2!5�# +�� ����'!�#. '� �0&,1!�� +#&%0�! 2� $� +$�+ +�� � �'.$� 
���2�*&!� . �'!&!-!� �&#$%)� �! '� 2!2%�,&�. �% *2�% � %�%-�! &�  !'-1%0�! !#&, ��%- 
! �$,5%0�! '� �'.$�,  #�! �'% �!&%- '��*$ ���� +�$�� ���� �#������ 
��������$ ������$". 
	#& 4,$%0�! &� %�*�%0�! �0)+!+���,&%  $#'%( �'.$�( '�'! � � '% *2�% �!&%- ! �$,)%0�! 
�����". '%  ��#40�%  %0 !���&*6!'��  $�+'�%$%)%-�! '%  $#'%( '�( �'.$�(. 

��� &�  �%������%0�! '% -9%( ���( )����.( �0'���'� �'� 2!2%�,&�  �)�*&%0�! '% 
 %&'*+� �'% ���% '�( !'�+,'�( '�( )����.( �! '�& ! ��!&� /�'! % 2!*+'�( &� �$$#5!� �! ,&� 
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2� $� ",$%(  %0 +%�'# +��  #&� +�� +#'�. '� �0&,1!�� +#&%0�! 2� $� +$�+ +�� � )����. 
���2�*&!� . �'!&!-!� �&#$%)� �! '� 2!2%�,&�. �% *2�% � %�%-�! &�  !'-1%0�! !#& ��%- 
! �$,5%0�! '� )����.  #�! �'% �!&%- '��*$ ���� %����$ ���� �#������ 
��������$ 

������$". 	#& 4,$%0�! &� %�*�%0�! �0)+!+���,&% -9%( )����.( '�'! � � '% *2�% �!&%- 
! �$,)%0�! (1�". '%  ��#40�%  %0 !���&*6!'��  $�+'�%$%)%-�! '% -9%( '�( )����.(. 

� � '% �!&%- '��*$ � %�%-�! &� � %+�-9%0�! �*� �'.$�. �� 2!2%�,&� '�( 2! 
1#&%&'��, � $/( 2!& !+'0 /&%&'��. ��� &� '�& ! �&!���&*�%0�!  #�! �'% ���% �!'�5- '�& 
�'�$/&  %0 0 .�1! � +�0�. �'.$� +��  ���'��%-�! &� !���&*6!'�� ,&� 2� $� ",$%( �! �*� 
2� $. +#4!'� )����. !&2�#�!��. �#&%0�! '�'! 2!5* +$�+ +�� ! �$,)%0�! �����*����. 

����%�� 2��2�+��*� � %�%-�! &� �+%$%04.�%0�! +�� )�� '�( )����,(. 

��������	
�	��&���

��� '� ���'. !+'- ��� '�&  �&#+�& . '�& )�����#'�&  �, !� &� ��%&'*6%0�! '�& 
���'. 2��������� �!$*2�(. � � '% �!&%- ��,�!� � ������*&�� +��!-�"  �%+- '!� '% 
 ���+#'�  ��#40�%. 

 

����� 16 ������*&�� ���!-�" 

� � !2/ �04�*6%0�!:  

�� '�& +�'!-40&�� '�( �!$*2�( +�'�+��0�� . %��6�&'��  

�� '� ��*+�0&�� '�( !+'- ���( �! +$*��+� % . �! �&�$%)*�  $#'%0( �.+%0( 

�� '% �,)!4%( '%0 1��'�%- �4, �3 +$ . 

�� '�( �04�*�!�( '%0 !+'0 �'. � � '% +%0� * ! �$%),(. 

	#& �'% *2�%  ��#40�% ! �$,5%0�! '%& '%�,� (tab) 
���./���, '�'! � � '%  ��#40�%  %0 
!���&*6!'�� � %�%-�! &� �04�*�%0�!: 

�� ��  !��4/��� '�( !+'- ���(  

�� �% +!&'�#����# '%0 !+'0 ��,&%0  *&�+� %��6�&'�� . +�'�+��0��. 
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� � '% tab �!��$*2� /� %�,$�2% � %�%-�! &� !��#)%0�! !&��*� +!��$*2� +�� 0 %�,$�2% 
�! �$!( '�( �!$*2!( '�( !+'- ���(. �� �'%�1!*� �0'# � %�!* &� !*&�� ,'%��� � � �0'#  %0 ��( 
 ��,1!� '% Excel, . &� '�  �%������%0�! !�!*( +�'#$$�$�  �'/&'�( '� �&'*�'%�1�  $.+'�� 

��������$ 0�*��!-�", 
��������$ 	������-�#. 

�,$%( '% tab �-$$% ��(  �%��,�!� �!��+,( !&2���,�%0�!( ! �$%),(  %0 ��*&%&'�� � � '% 
 ���+#'�  ��#40�%. 

 

����� 17 ������*&�� ���!-�" – 4(��� 

 

� � �0'. '� 4,�� � %�%-�!: 

�� �� %�*�%0�!  !��%1. '�& +!$�/&  %0 4� !+'0 �4%-&. ��� '% �+% � �0'� 
� %�%-�! &� !��#)%0�! '�&  !��%1. '�& +!$�/& �'% �&'*�'%�1%  $�*��% 2* $� 
�'�& 
����,$ ���(�&��"  .1., $�$1:$C$5 .  �'/&'�( '% +%0� * �'� 2!5�# '%0 
 $���*%0 �!'��!�����'! �'%& �-$$% !�)��*�( +�� �! '%  %&'*+� ! �$,)%0�! '�& 
 !��%1.  %0 ��( !&2���,�!�. �  !��%1.  !��+$!*!'�� � � ��� 2��+!+%��,&� 
)����. !&/ �'%  ��#40�% 2��$�)%0  %0 !���&*6!'�� �&�)�#�%&'�� '� ���# '�( 
� � '�( �0&'!'�)�,&!( '%0  �/'%0 +�� '%0 '!$!0'�*%0 +!$�%-. '� �0&,1!�� 
 �'#�! '% x +�� %� �04�*�!�( ��( �!'��,�%&'�� �'%  ��#40�% '�( !�+�&�( 17. 

�� �� %�*�%0�! ! �&�$��"�&��!&!( )����,( '*'$�& �'�& +%�0�. !&�( �!)#$%0 
 *&�+�. � )����. '�& '*'$�& 4� !���&*6!'�� �'�& ��1. '�( +#4! �!$*2�( '%0 
 *&�+� 

�� �� ! �$,5%0�! !#& 4� !+'0 �4%-& %� )����,(  $,)��'%( 

�� �� �04�*�%0�! '�& 2�#'�5� '�& �!$*2�& �&#$%)� �! '�& +�'!-40&�� '�( 
!+'- ���( '�&  �&#+�&. 

�,$%(  �'/&'�( '% +%0� * 
������������ ���(�&��" � %�%-�! &� !$,)5%0�! '% 
'!$�+� � %',$!��� 1��*( &� 1�!���'!* &� !+'0 /�%0�!. 
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	�����	,
	��-������,
�������

� � %4.+!0�� '�& ��1!*�& '%0 Excel )*&!'�� � � '% �!&%- ��,�!� � ���.$��#�� . 

���.$��#�� &". '%  $�*��%  %0 !���&*6!'�� !��#)%0�! '% �&%�� '%0 ��1!*%0 +�� �0'� 
� %4�+!-!'�� �'� �%��. ����.xls  

��� &� �&%*5%0�! ,&� ��1!*% Excel, ! �$,)%0�!  #$� '% �!&%- ��,�!� � 5����� +�� � � 
'%  ��#40�%  %0 !���&*6!'�� ! �$,)%0�! '% ��1!*%  %0 ��( !&2���,�!� +��  �'#�! '% +%0� * 
5�����. 

��� &� !+'0 /�%0�! ! �$,)%0�! '% �!&%- ��,�!� � ���(�&��. '%  ��#40�%  %0 
!���&*6!'�� ! �$,)%0�! '�( �!$*2!( !&�( �-$$%0 !�)��*�(  %0 4� !+'0 �4%-&, !#& 4� 
!+'0 �4!* ! �$!)�,&% �,�%( '%0 �-$$%0 . !#& 4� !+'0 �4!* �$% '% "�"$*% !�)��*�(, 

��	����������������������
����������'()*+�	���,-./�

� !���)�).  �&#+�& +�� )�����#'�& � � '% Excel �'% Word � %�!* &� )*&!� �! 2-% 
'�� %0(. 

	 �$,)%0�! '%&  *&�+� . '% )�#����  %0 ��( !&2���,�!� �'% Excel, +#&%0�! 2!5* +$�+ 
+�� ! �$,)%0�! ������*$. '� �0&,1!�� �&%*)%0�! '% ,))���% '%0 Word  �)�*&%0�! '%& 
+,��%�� �'% ���!*%  %0 ��( !&2���,�!�. � � '� �!&%- ! �$,)%0�!: 

1.� ���������!� � ���������� .  

2.� ���������!� � ��-��$ ����������. '%&  ��#40�%  %0 4� !���&��'!*, !+'�( '�( 
� $.( ! �+�$$���( '�(  �%�)%-�!&�(  !�* '���( ��( 2*&!'�� � 20&�'�'�'� '�( 
����������" �(-���". �0'� ����*&!�  �( �'� �$$�),( )*&%0& �'% �-$$% !�)��*�( 
'%0 Excel  %0  !��,1!� '%&  ��'�'0 %  *&�+� . )�#����, �0'���'� �!'��,�%&'�� +�� 
�'% ,))���% '%0 Word.  
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��������
����������

�% Excel � %�!* &� 1�����% %��4!* )�� '�& !+',$!�� 0 %$%)���/& �! '� "%.4!�� '�& 

�(�& #���������( (formulas). 8&�( '- %( 0 %$%)���%- � %'!$!* ��� !5*���� � % %*� 
!��#)!'�� �! ,&� +!$* +�� 0 %2!�+&-!� �'% Excel  /( 4� 0 %$%)*�!� '�& '��., � % %*� 4� 
� !�+%&��'!* �'� �0&,1!�� �( � %',$!��� '�&  �#5!�& �'% 0 �9� +!$*. 7$%� %� '- %� �'% 
Excel ,1%0& �(  �/'% 1���+'.�� '% *�%& (=). �!'# '% *�%& �+%$%04%-& %�  �#5!�(  %0 4� 
 �, !� &� !+'!$!�'%-& +�� %� '��,(  %0 4� 1�����% %��4%-& )�� '�& !+',$!�. '%0(. '� 
�-&'�5� '�& '- �& � %�!* &�  !��$��"#&%&'�� ����	������� �������, �	
	����, ������� +�� 
�������	��.  

�����	
��������	������	����������������0����!����0�
������
��	����

8�'� �'� 4,$%0�! &� !+'!$,�%0�! '% #4�%���� '�& '��/& 52 +�� 149 �'% +!$* �1 '% 
% %*% +�� ! �$,)%0�!, 2�$�2. ���  �#5� �! �0)+!+���,&%0( ���4�%-( ("$. !�+�&� 18 (�)). 
	��#)%0�! �'� %����$ �(�& (. �'% +!$* �1) '�& ,+����� =52+149 +�� �'� �0&,1!�� 

 �'#�! '% +%0� *  �'� )����. '�& '- �& . Enter, )�� &� 2�$�4!* '% ',$%( '�( ,+�����( +�� 
&� !+'!$!�'!* �  �#5�. '% +!$* �1 4� � !�+%&��'!* % ���4��( 201, 2�$�2. '% � %',$!��� '�( 
 �#5�( ("$. !�+�&� 18 (")). ��'��%, !#& (�! ! �$!)�,&% '% +!$* �1)  ���'��.�%0�! '� 
%����$ �& �(�&, � %�%-�! &� 2�� ��'/�%0�! �'� '%  !��!1��!&% '%0 +!$�%- �1 2!& !*&�� 
'%  ��� #&� � %',$!���, �$$# � !&'%$. 0 %$%)���%- =52+149.  

           

����� 18 �) ����$ #���������(-*��� �������������" ���  ) �� ���������� ���� �� Enter 

 

��%*�( !+'!$%-&'�� +�� %� $%� ,( )&��',(  �#5!�( �! 1�.�� '�&  ���+#'� ���.�����/ 

������/: 

�� - )�� '�& ���*�!�� ( �%�%1.  ��+!�'�� )�� '� �!��*� +�� �1� '�& +#'�  �-$�)  

�� * )�� '%&  %$$� $������� 

�� / )�� '� 2��*�!�� 

�� ^ )�� '�& -9��� �! 2-&��� 

�� % )�� '%& 0 %$%)����  %�%�'/&. 

'%&  *&�+� 1  %0 �+%$%04!* 2*&%&'�� �!��+#  ���2!*)��'� 1�.��( '�& ���4��'�+/& 
'!$!�'/& �'% Excel +�� ! �����*&%&'�� �!��+,( 2���%�,( �! �0&.4!�( �0�"%$���%-( '�& 
'!$!�'/& �0'/& �'�( �&'*�'%�1!( ��4���'�+,( !+��#�!�(. 

'�.������$ ��*���� ��*���� ��� Excel ���������� 

37-17 =37-17 20 

48 � 10 =48*10 480 

80:2 =80/2 40 

32 =3^2 9 

3-2 =3^(-2) 0.11111 
3 125  )3/1(^125�  5 


!���" 1 +#�������$ ��������� �& ������/ ��� �� -�����&�$ �����& 

 

(� ) (") 
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��'# '� �-&'�5� '�& '- �& 0 %$%)���%- 4�  �, !� &� 2*&%0�! �2��*'!��  �%�%1. /�'! 
�0'%* &� !*&�� �������. 8'��, 2!& 4�  �, !� &�  ���$!* %0�! '% *�%&, &� ��.&%0�! +!&�  ��& 
� � �0'� . &� $!* %0& �-�"%$� . '��,( )�� '�& !+',$!�� '�&  �#5!�&. 7'�& %� '- %� 2!& !*&�� 
,)+0�%�, ��$�(  �'.�%0�! '% Enter !���&*6!'�� ,&�  $�*��% 2��$�)%0 � %0 � %�!* &� !5�)!*'�� 
� � '% Excel '%  �/'% $#4%( '�( ,+�����( +�� &�  �%'!*&!'�� � 2���4��. '%0. 	 *��(, �� 
,)+0�%( !*&�� % '- %(  %0 %2�)!* �! �2-&�'% 0 %$%)���� '%0 � %'!$,���'%(, )��  ��#2!�)�� � 
2��*�!�� �! '% ��2,&, % �'! �'�&  !�* '��� �0'. !���&*6!'�� � 2��)&��'�+. '��. $#4%0( 
#�����/0!. � � '% �!&%- 
�� ��$ � %�����" ������!& � ����,�" �(�& � %�%-�! &� 
�&�1&!-�%0�!  �%"$.��'� �! '%0( '- %0(. 	 *��( � � '� �����. '�& '- �& �! '% !�+%&*2�% 

 � %�%-�! &� 2��)�#9%0�! '�& '!$!0'�*� !&,�)!�� +�'# '� �#��  $�+'�%$�)���( '%0 
'- %0.  

�
*�$�����.�"��
� �/&�#"(
�'�
*�01�'�
2
�����3/#��(


 '% Excel ��1-!� �  �%'!����'�'� '�&  �#5!�& (2�$�2.,  �/'� � -9��� �! 2-&���, 
�!'# %  %$$� $�������( +�� � 2��*�!�� �! '� �!��#  %0 !���&*6%&'�� �!'# '% *�%& +�� � � '� 
����'!�#  �%( '� 2!5�# +�� �+%$%04%-& �  ���4!�� +�� � ���*�!��, ! *��( �! '� �!��#  %0 
!���&*6%&'��). ��'��%, �! '� 1�.��  ��!&4,�!�& � %�!* &� !$,)1!'�� � �!��# !+',$!��( '�& 
 �#5!�&. 8&� �1!'�+�  ��#2!�)�� � !�+%&*6!'�� �'�& !�+�&� 19. '% +!$* �2  ��%0��#6!'�� '% 
� %',$!���  %0  �%+- '!� �-���&� �! '�&  �%'!����'�'� !+',$!��( '�&  �#5!�& ( �/'� � 
2��*�!�� +�� �!'# �  ���4!��), !&/ �'% +!$* �3, '% � %',$!���  �%+- '!� �! "#�� '�& 
 �%'!����'�'� '�&  �#5!�&  %0 +�4%�*6!'�� � � '�&  ��,&4!�� ( �/'� � #4�%��� +�� �!'# � 
2��*�!��).  

 

����� 19 
������������ �����& �� ,�$�� ����.���& 

 

��'# '� 1�.�� '�&  ��!&4,�!�&  �, !� &� 2*&%0�! �2��*'!��  �%�%1. /�'! �! +#4! 
����'!�.  ��,&4!�� &� �&'��'%�1!* +�� ��� 2!5�#. �0'� 4�  �, !� &�  �%�!14!* �2��*'!�� +�'# 
'�(  !�� '/�!�( � %0 1�����% %�%-&'��  !�����'!�� � � ,&� 6!0)#���  ��!&4,�!�&  .1., 
=(5+3)+(7-3), . �+��� ! * !2�  ��!&4,�!�&  .1., ((3+7)+5*(9-4)). ! �$� '� ! * !2� 
 ��!&4,�!�& 1�����% %�!*'�� ��&% '% �-�"%$% '�(  ��,&4!��( ( ) (�1� �)+-$!( [] . #)+��'�� 
{}).  

�����	
��������	���������������

�% �&%�� !&�( +!$�%- ( .1., �2, 2�$�2. �'.$� �, �!��# 2) � %�!* &� !*&�� ��%( !&�( 
'- %0 0 %$%)���%-. '�&  !�* '��� �0'. '% �&%�� � %'!$!* ��� ��*��� � % %*� 2*&!� �'% 
Excel  $��%�%�*!( )�� '%& !&'% ���� '%0 �0)+!+���,&%0 +!$�%- +�� '�& �&�6.'��� '�( '��.( 
 %0  !��,1!�, )�� &� +#&!� '�(  �#5!�(. ���  ��#2!�)��, �'�& !�+�&� 20, % '- %( '%0 +!$�%- D3 
 %0 � !�+%&*6!'�� �'� %����$ �(�& 0 %2!�+&-!� �'% Excel &� 1�����% %�.�!� '�( '��,( 2 +�� 
3 '�& +!$�/& B3 +�� C3, �&'*�'%�1� )�� &� !+'!$,�!� '% )�&��!&� '%0( +�� &� 0 %$%)*�!� '% 
!�"�2�&.  
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����� 20 3�$�� ��*��/ ���#" �(��#" 

 

8&�( '- %( � %�!* &�  !��,1!�  %$$,( �&��%�,( (�+��� +�� �! #$$% �-$$% % �'! 
%&%�#6%&'�� �0&2,�!�(), � �( ! *��( � *2�� �&��%�# � %�!* &�  !��$��"#&!'�� �!  %$$%-( 
'- %0(. 	 *��(, %� �&��%�,( � %�%-& &� �0&20#6%&'�� �! �0)+!+���,&%0( ���4�%-( +�� &� 
 �%+- '%0& ! *��( ,)+0�%� '- %�  .1., =�2+3. 
�%; �4!�� !+',$!��( ��� ','%��(  �#5�( !*&�� 
'%  !��!1��!&% '%0 +!$�%- '�( �&��%�#( &� !*&�� ���4��'�+. '��., !�2#$$�(  ��#)!'�� � 
2��)&��'�+. '��. $#4%0( #����. � �&�)���. '�& �&��%�/& �'%0( '- %0( 4�  �, !� &� 
)*&!'�� �! �))$�+%-( 1���+'.�!(, 2���%�!'�+# 4� !���&��'!* � 2��)&��'�+. '��. $#4%0( 
#�����?. 8&�( '�� %( )�� &� � %�!014%-& ','%�� $#4� !*&�� �&'* '�(  $�+'�%$�)���( '%0 
%&���'%( '%0 +!$�%- &� )*&!� � ! �$%). '%0 �! '%  %&'*+�. 

� �-&'�5� '%0 '- %0 �! '� 1�.�� �&��%�/&, %2�)!* �'� 20&���+. �-&2!�. '%0 �! '� 
+!$�# +�� ! �'�, !� �'% Excel &� ! �&!+'!$!* '%0( 0 %$%)���%-( '%0 +#4! �%�#  %0 �$$#6!� '% 
 !��!1��!&% '�& +!$�/& �'� % %*�  ��� ,� %0& %� �&��%�,(. 8'��, �'%  ��#2!�)�� '�( 
!�+�&�( 20, '%  !��!1��!&% '%0 	 �������� +!$�%- D4 ! �&0 %$%)*6!'�� )�� +#4! �$$�). '�& 
'��/& '�& +!$�/& B4 +�� C4. �&'*4!'�, !#& )�#���! '%& '- % �'% +!$* D4 �! '�( �0)+!+���,&!( 
'��,( '�& +!$�/& B4 +�� C4 (2�$�2. =2*3), '�'! )�� +#4! �$$�). '�& '��/& '�& +!$�/& B4 +�� 
C4 , �! ! &� ! �&�2��'0 /�%0�! '%& '- %.  

�  ��� #&� 1�.�� �&��%�#( %&%�#6!'�� +,����$ 

��*��� +�4/( "��*6!'�� �'� ��	���� 4,�� '%0 
	 �������� +!$�%-  %0  !��,1!� '%& '- % +�� '%0 +!$�%- 
�'% % %*%  ��� ,� !� � �&��%�#. 	#& �$$#5%0�! '� 4,�� 
'%0 !5��'��,&%0 +!$�%- � �&��%�#  �%�����6!'�� 
�0'���'�. '%  ��#2!�)��, !#& �&'�)�#9%0�! �! '� $�". 
�0� $.����( '�& �&��%�# '%0 C2 (=A2/B2) �'% +!$* C3 
�0'. 4� �&� �%����%�'!* �0'���'� (=�3/B3) (2�$�2.  #$� 20% +�� ,&� +!$* ����'!�# )�� '�& 
�&!-�!�� '�( '��.( �3 +�� �3, �&'*�'%�1�). � �&'*�'%�1�  �%����%). �'% +!$* C4 4� %2�).�!� 
�! �2-&�'�  �#5�, +�4/( � '��. �'% +!$* �4 (��� 4,�� ����'!�#) !*&�� ��2!&�+., % �'! 
 �%+- '!� � 2��)&��'�+. '��. $#4%0(. '�& !�+�&� 20, % '- %(  %0 %�*�'�+! �'% +!$* D3 
 !��$��"#&!� �1!'�+,( �&��%�,( +�� �'�& �&'�)���!* �! '� $�". �0� $.����( �'� +!$�# D4 
+�� D5  �%�����6!'�� �&#$%)� (0 %$%)*6%&'�� +#4! �%�# '�( *2�!(, � �( �'% D3, � %�'#�!�( 
'%0 !5��'��,&%0 +!$�%- � � '�( 4,�!�( '�& +!$�/& � � � %0 4�  #�!� '�( '��,( )�� '%& 
0 %$%)����).  

��� ����#�� ��*��� +!$�%-,  !��)�#�!� '� 
�0)+!+���,&� 4,�� '%0, �
	��$���� �! '% �-�"%$% $ 
'� �'.$� +�� '� )����. �'�& % %*� "�*�+!'��  .1., $C$2 
(�'.$� C +�� )����. 2). � 1�.�� ���( � �$0'�( 
�&��%�#( �! ,&�& '- %,  �%��&�'%$*6!� '% Excel  #&'� 
�'�& '��. '%0 0 �9� +!$�%- )�� '�& !+',$!�� '�& 
 �#5!�&. � � �$0'� �&��%�# 2!&  �%�����6!'�� +�'# 
'�& �&'�)���. !&�( '- %0. '%  ��� #&�  ��#2!�)��, +�4/( �  ��4!�� !*&�� &� 2����%-&'�� %� 
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'��,( �2:�4  #&'� �! '% �2, )*&!'�� � �$0'� �&��%�# �'% '!$!0'�*%, � % %*� 2��'��!*'�� +�'# 
'�& �&'�)���. '%0 C2 �'% C3 +�� C4. '�& !�+�&� 21 � !�+%&*6!'�� ,&�  ��#2!�)�� 1�.��( '�( 
� �$0'�( �&��%�#( �! ��� � $% %���,&� 2%�. !&�(  *&�+� ���4%2%�*�(, �! '�!�( !&2!�+'�+,( 
+��'.�!�( +�� '�  %�%�'# '%0(. 	��#)%0�! �'% +!$* �6 '%& '- % =�6*$�$4, �'% +!$* C6 
=A6*$C$4 +�� �'% +!$* D6 '%& '- % =A6*$D$4, /�'! % �&�$%)/& ��&��*%( ���4�( &� 
 %$$� $���#6!'�� +#4! �%�# �! '� �0)+!+���,&� +!$�# ( %�%�'# +��'.�!�&) )�� &� 
 �%+-9%0& '� �&'*�'%�1�  %�# �&# +�#'���. 8'��, '� +!$�# '�&  %�%�'/& 2�$/&%&'�� �( 
� �$0'!( �&��%�,( � �( ��*&!'�� +�� �'%& '- % '%0 +!$�%- �6  %0 � !�+%&*6!'�� �'� )����. 
'�& '- �&. �% +�4���  $���',%  �%+- '!� � � '�& ���*�!�� �$�& '�& +��'.�!�& � � '%& 
�&�$%)%-&'� ��&��*% ���4� (�'% 	6, =�6-B6-C6-D6). �� '- %� �0'%* '�( 6�( �!��#(, � %�%-& 
&� �&'�)���%-& +�'�+��0�� �! '� $�". �0� $.����( +�� &�  �%+-9%0& %� +��'.�!�( )�� +#4! 
�&�$%)%-&'� ��&��*% ���4�. 

 

����� 21 
���-����� ,�$��" ��" ����#��" ��*���" 

 

��� '���$ ��*��� +!$�%-, +$!�2/&!� !*'! 
'� �'.$� !*'! '� )����. 2���%0�)/&'�( 
20&�'�'�'� �0&20���%- �1!'�+.( +�� � �$0'�( 
�&��%�#(. 8'��, !#& �$$#5!� � 4,�� '%0 
!5��'��,&%0 +!$�%-  %0  !��,1!� '%& '- %, � 
� �$0'� �&��%�# 2! 4� �!'�"$�4!* !&/ � 
�1!'�+. 4�  �%����%�'!* �&'*�'%�1�. '%  ��#2!�)�� 2* $�, % '- %( �'% +!$* C2  !��,1!� 
�1!'�+. �&��%�# (=�2+�2), % �'! �'�& �&'�)�#�!'�� �! '� $�". �0� $.����( �'� +!$�# D2 
+�� C3  �%�����6!'�� �! (=B2+C2) +�� (=A3+B3), �&'*�'%�1�. ��'��% �'% +!$* D3 % '- %( 
 !��,1!� '� ��+'. �&��%�# $�3 (+$!*2��� ��&% '�( �'.$�() � % %*� 2!&  �%�����6!'��, % �'! 
 ��#)!'�� '% � %',$!��� �3+C3 �&'* '%0 B3+C3. � !���)�). '%0 �0�"�$%0 $ �'�( �&��%�,( 
� %�!* &� )*&!� +�� �! '� 1�.�� '%0  $.+'�%0 F4 ��%- +#&%0�! +$�+ �,�� �'% �&%�� '�( 
�&��%�#(. �% ! �&�$� '�+�  #'��� '%0 F4 !��#)!� '% $ �! � %�� 4,�� 4,$%0�! )�� '�& 
 ���)�). � �$0'�& +�� ��+'/& �&��%�/&. '�& !�+�&� 22 � !�+%&*6!'�� ,&�  ��#2!�)�� 
1�.��( '�( ��+'.( �&��%�#( )�� '%& 0 %$%)���� 0 %4!'�+/& ! ��,�%0(  %�%�'/&  %0 ��%�%-& 
�'%0( +� &��',( ���( 1/��( �&��%�#(. 	��#)%0�! �'% +!$* C4 '%& '- % =�4*C$3, 2�$�2. 
��+'. �&��%�#, +$!�2/&%&'�( '�& 3� �!��# +�� ��.&%&'�( '� �'.$� C �( �1!'�+. �&��%�#. 
������% %�/&'�( '� $�". �0� $.����( 2�� ��'/&%0�! �'� )�� '�&  ���)�). '%0 
� %'!$,���'%( �'% +!$* D4 )*&!'��  �%����%). '�( �'.$�( �$$# �1� '�( �!��#( (=C4*D$3). � 
 ��� #&� $!�'%0�)*� )*&!'�� �+���  �% !���&.( +�'# '�& �&'�)���. '%0 '- %0 �'% +!$* D5 
� �( � !�+%&*6!'�� �'� )����. '�& '- �& �'�& !�+�&� 22. 
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����� 22 
���-����� ,�$��" ����$" ��*���" 
 

��'# '�& �&'�)���. '�& +!$�/&  %0  !��,1%0& '- %0( � %�!* &� 4,$%0�! &� 
�&'�)�#9%0�! !*'! '%& '- % (% % %*%( ��*&!'�� �'� )����. '�& '- �&) !*'! ��&% '% 
� %',$!��� ( %0 ��*&!'�� �'% +!$*). �0'. � 20&�'�'�'�  ��,1!'�� �!'�5- #$$�& +�'# '�& 
! �+�$$���. 
�% �0)+!+���,&�, ��%- ! �$,5%0�! '% +!$* +�� '% �&'�)�#9%0�!, ! �$,)%0�! '% 
�!&%- ���������!� � ��-��$ ���������� % �'! !���&*6!'�� '% �&'*�'%�1%  ��#40�% 
2��$�)%0 ("$. !�+�&� 5). � � '%  ��#40�% '�( 	�2�+.( ! �+�$$���( � %�%-�! &� ! �$,5%0�! &� 
�&'�)���!* % '- %(, %� '��,(, 2�#�%�%� �0&20���%* �%��% %�.�!�& . �$�. 	#& )��  ��#2!�)�� 
! �$,5%0�! ���,(, '�'! 4� ! �+%$$�4!* ��&% � '��. '%0 +!$�%-  %0 �&'�)�#�%0�! �'� &,� 4,��. 
'� 4,�� �0'.  �� '% +!$* 2!&  !��,1!� '- % �! �&��%�,( �$$# ���4��'�+. '��., �0&! /(  �-!� 
&� !*&�� 	 ������� +!$*, )!)%&�(  %0 �&�2!�+&-!� '� �����*� '�( !�2�+.( ! �+�$$���(.  

�����	
��������	������ ��	
�	������	���$�1�	����
	�����	
��

'% Excel � %�%-& &� )*&%0& 0 %$%)���%* �! ,&� +!$* �! "#��  �%+�4%����,&%0( '- %0( 
'�( +#���$���" (functions). �0',( 1���+'��*6%&'�� � � '% ���% '%0(, ����	������ ���� +�� 
'� ��������, 2�$�2. !�2�+,( '��,( )�� '�& !+',$!�� '�& 0 %$%)���/&. �� %�*���'� � %�!* &� 
!*&�� ���4�%*, +!*�!&%, $%)�+,( '��,(, �&��%�,( +!$�/&, �'�4!�,(, #$$!( �0&��'.�!�( . '- %�. � 
�-&'�5� ���( �0&#�'���( !*&�� '�( �%��.( =�����(������ 1; ������ 2; …), 2�$�2. 
 !��$��"#&!� '% = (2�$�'�+� '�& 0 %$%)���/&  %0 �+%$%04%-&), '% �&%�� '�( �0&#�'���( 
(�%&�2�+� )�� +#4! �0&#�'��� �'% Excel) +�� '% �-&%$% '�& %����#'�& �,�� �!  ��,&4!��. 
��� '% 2��1������ '�& %����#'�& �,�� �'�&  ��,&4!�� 1�����% %�!*'�� '% !��'���'�+� (;). 
� #�1%0& �0&��'.�!�( �'�( % %*!( +�4%�*6!'�� '%  $.4%( '�& %����#'�&  %0 � %�%-& &� 
2!1'%-&, +�4/( +�� � �!��# �&�)���.( '%0(.  

��� �0&#�'��� !��#)!'�� �'% !&!�)� +!$* !*'!  $�+'�%$%)/&'�( '� �-&'�5. '�( �'� 
�����. '�& '- �& !*'! �! 1�.�� '%0 %2�)%- �0&��'.�!�& '%& % %*% +�$%-�! !-+%$� � � '% 

!�+%&*2�%   %0 "�*�+!'�� �'� )����. '�& '- �&. ! +#4!  !�* '���, � �-&'�5� '�( 
�0&#�'���(  %0 0 #�1!� �! +# %�% +!$* !���&*6!'�� �'� )����. '�& '- �& +�'# '�& ! �$%). 
'%0 +!$�%-. ��'# '� �-&'�5� '�& �0&��'.�!�& �01&# 1�����% %�%-�! '%0(  ���+#'� 
�������" �(������": 

�� = *�%  

�� > �!)�$-'!�% � � 

�� >= �!)�$-'!�% . *�% �! 

�� < ��+��'!�% � � 

�� <= ��+��'!�% . *�% �! 

��  )�� '�& -9��� �! 2-&��� 

�� <> 2!& !*&�� *�% �!. 
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� � '%& %2�)� '�& �0&��'.�!�& � %�%-�! &� 2%-�! '�& +�'�)%��% %*��� '�& 
�0&��'.�!�& �'% Excel  .1., %�+%&%��+,(, �'�'��'�+,(, '��)�&%�!'��+,(, $%)�+,( +$ ., +�� &� 
!&'% *�%0�!  �% !-+%$� �0'.  %0 ��( !&2���,�!�. '% Excel, 0 #�1%0& �0&��'.�!�(  %0 
!+'!$%-& �0)+!+���,&%0( 0 %$%)���%-(, !&/ #$$!( ! �$,)%0& '%0( 0 %$%)���%-(  %0 4� 
!+'!$,�%0& �! "#�� +��'.���  %0 '*4!&'��. '� �0&,1!��  !��)�#�!'�� � 1�.�� �!��+/& � � '�( 
 �% �0&.4!�( ��4���'�+,( (SUM, SUM IF), �'�'��'�+,( (AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, 
COUNTIF) +�� $%)�+,( (IF) �0&��'.�!�(.  

SUM: � %$%)*6!� '% #4�%���� '�& '��/& 
'�& +!$�/&  %0 ! �$,)%0�!. � �-&'�5� '�( 
�0&#�'���( � !�+%&*6!'�� �'� )����. '�& '- �& 
2* $� �'%  ��#2!�)��. � ������$" �����,$" (:) 
 �%�2�%�*6!� '% !-�%( '�( �&��%�#( �! �$� '� 
+!$�# (�'%  ��#2!�)��, 	2 ,�( +�� F3), � � � %0 
�&'$%-&'�� %� '��,( )�� 0 %$%)��'!* '% #4�%���� �'% G3. �  ��� #&� �1!'�+,( �&��%�,( 
� %'!$%-& '% ������ '�( 0 �9� �0&#�'���(. � �0&#�'��� SUM � %�!* &� +$�4!* +�� � � '% 

 $.+'�%  �'� "���+. )����. !�)�$!*�&. ��'# '�& +$.�� '�(  �%'!*&!'�� '% !-�%( '%0 
%�*���'%( '% % %*% � %�%-�! !���%& !*&�� '% ! �40��'� &� '% 2!1'%-�!, !�2#$$�( &� '% 
'�% % %�.�%0�!. �,$%(, % %�����( '%0 !-�%0( �! +#4!  !�* '��� � %�!* &� )*&!� +�� �! 1�.�� 
'%0  %&'�+�%- '% % %*% �-�%0�!  #&� � � '�&  !��%1. �&��%�#(  �'/&'�( '% ����'!�� 
 $.+'�% '%0.  

SUMIF: � %$%)*6!� � � ���  !��%1. +!$�/&  %0 ! �$,)%0�! '% #4�%���� '�& '��/& 
!+!*&�& '�& +!$�/&  %0 0 �+%-%0& �! +# %�% +��'.��%. ���  ��#2!�)�� !#& � � '% !-�%( 
+!$�/& �1:�8 4,$%0�! &� 0 %$%)*�%0�! '% #4�%���� !+!*&�& ��&% '�& +!$�/&  %0 ,1%0& '��. 

�!)�$-'!�� � � 3 �0&'#��%0�! '� �0&#�'��� �( !5.(: =SUMIF(A1:A8;�>3�). ���  �% 
�-&4!'� 1�.�� '�( SUM IF, � !�+%&*6!'�� �'%  ��#2!�)�� '�( !�+�&�( 23. �  ��4!�. ��( !*&�� 
&� 0 %$%)*�%0�! �'% +!$* C11, '% #4�%���� !+!*&�& '�& +!$�/& � � '�&  !��%1. C3:C9  %0 
�&'��'%�1%-& �'� +!$�# � � '�&  !��%1. B3:B9 �! 4!��%+���*� �!)�$-'!�� . *�� '�& 37%C 
(2�$�2. �-&%$%  !���'�'�+/&  %0 !���&*�'�+�& �-���&� �! '% +��'.��% '�( 4!��%+���*�( 
 %0 ',4�+!).  
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���-����� ,�$��" ��" �#������" SUM IF �) ��� *(��� ���  ) ��� �-��� �#���$��& 

(�) 

(") 
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AVERAGE: � %$%)*6!� '% �,�% ��% '�& '��/& '�& +!$�/&  %0 ! �$,)%0�!. � �-&'�5� 
'�( �0&#�'���( � !�+%&*6!'�� �'� )����. '�& '- �& �'%  ��#2!�)�� '�( !�+�&�( 24. �% *2�% 
� %',$!���  �%+- '!� �'% 	4 !#&  $�+'�%$%).�%0�! '%& '- % =(�4+C4+D4)/2. 	 *��( 

!&�$$�+'�+#, !#& 1�����% %�.�%0�! '%& %2�)� '�& �0&��'.�!�& �! '%  $.+'�%  +�� 
! �$,5%0�! '� �0&#�'��� AVERAGE 4� !���&��'!* '%  $�*��% 2��$�)%0 '%0  ���2!*)��'%( 
� %0 !��#)%0�! '% ������ +�� ! � $,%&, � %�%-�! &� "�%-�! ! !5�)���'�+.  $��%�%�*� +�� 
"%.4!�� �1!'�+# �! '% ������ �$$# +�� )�� '�& *2�� '� �0&#�'���.  
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���-����� ,�$��" ��" �#������" AVERAGE �) ��� *(��� ���  ) ��� �-��� �#���$��& 

 

'�3: � %$%)*6!� '� �,)��'� � � '�( '��,( '�& %����#'�& '�(. � �-&'�5. '�( !*&�� '�( 
�%��.( =���(�1:�10) � % %*� �'%  ��#2!�)�� ! ��'�,�!� '� �,)��'� � � '�( '��,(  %0 
0 #�1%0& �'� +!$�# �1:�10. 8&� #$$%  ��#2!�)�� '�( 1�.��( '�( � %'!$!* � �-&'�5� 
=���(10%*�1; 20%�2; 15%�3), � % %*� ! ��'�,�!� '� �,)��'� '��. '�& '��/& %����#'�& 
�!'# '%& 0 %$%)���� '�&  %�%�'/& ! * '�& '��/& +#4! +!$�%-.  

'6�: � %$%)*6!� '� ��+��'!�� � � '�( '��,( '�& %����#'�& '�(. 0&'#��!'�� � �( � 
��� +�� �'�  ��� #&�  ���2!*)��'� 4� ! ,�'�!�! +#4! �%�# '� ��+��'!�� '��.. 

IF: � %2*2!� 20% !5�2%0( (�$�4.( . 9!02.() �-���&� �! '% $%)�+� ,$!)1% !&�( 
+��'��*%0  %0 '*4!'��. � �0&#�'��� 2,1!'�� '�*� %�*���'�, '% +��'.��% +�� '�( 20% !5�2%0(. 
'%  ��#2!�)�� '�( !�+�&�( 25  %0 �+%$%04!*, '% +��'.��% !*&�� !#& % �,�%( ��%( '�( 
"�4�%$%)*�( !*&�� �!)�$-'!�%( . *�%( �! '%  ,&'!. 	#& % $%)�+�( ,$!)1%( !*&�� �$�4.( '�'! 
!5#)!'�� � � ����� "
�%#)!'��" (2!-'!�% ������) !�2#$$�( "� %��* '!'��" ('�*'% ������). 

�%�,1%0�! �'� +#4! ,5%2%(-+!*�!&% �0&'#��!'�� �,�� �! !���)�)�+#.  
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���-����� ,�$��" ��" �#������" IF �) ��� *(��� ���  ) ��� �-��� �#���$��& 
 

(�) 

(") 

(�) 

(") 



	�������� 
���������� 
.�.�.	., �.
.�. 
��	��	� EXCEL 

25 

 � IF � %�!* &�  #�!� �( '�*'% ������ +�� �.��� IF � �( � !�+%&*6!'�� �'%  ��#2!�)�� 
'�( !�+�&�( 26. � IF !+'!$!*'�� � � '� ����'!�# +�� !+'!$!*  �/'� '%& ,$!)1% !#& � '��. !*&�� 
 #&� � � '��#&'� +�� �+%$%-4�( � ,&4!'� IF !$,)1!� '� 2���'.��'� �!)�$-'!�% . *�% '%0 20 
(�,1�� '% 30) +�� +#'� � � 20 )�� '�& ,+2%�� '�( � �����(.  
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���-����� �.���" IF �� IF 

 

COUNT: � %$%)*6!� � � ,&� �-&%$% +!$�/&  %0 ! �$,)%0�!, '%  $.4%( !+!*&�& '�& 
+!$�/&  %0 ,1%0& ��� ����������  !��!1��!&%. �!&  �%��!'�/&'�� '� +!$�# �! #$$% 
 !��!1��!&% � �( ��#�!�( . +!&#. '%  ��#2!�)�� '�( !�+�&�( 27, 4,$%0�! &� 0 %$%)*�%0�! '% 
 $.4%( '�& ��/& !"2%��2��*�( � ��1�$���( !&�( !+ ��2!0'�+%- �! "#�� '% ��%$�)�% 
 ��)�����. '� +!$�#  %0 2�$/&%0& '�& ��,�� +�� 2�2�+'�+. /�� � ��1�$���( ���!�/&%0�! 
% %�%2. %'! ���������� �'%�1!*% (!2/ '% 1), /�'! &� �!'��4!* �! '� �0&#�'��� '%  $.4%( '�& 
�&'*�'%�1�& +!$�/& +�� �0&! /( '% �-&%$% '�& ��/& � ��1�$���(. '% !-�%(  %0 !��#)!'�� 
�( ������ (�4:F9)  !��$��"#&%&'�� ��#�!�( (0 ��!�*�) +�� +!&#, '� % %*� ���( 2!& 
 �%��!'�/&'�� � � '� �0&#�'���. 
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���-����� ,�$��" ��" �#������" COUNT �) ��� *(��� ���  ) ��� �-��� �#���$��& 

(�) 

(") 
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COUNTIF: �!'�# � � ,&� �-&%$% +!$�/&  %0 ! �$,)%0�!, '%  $.4%( '�& +!$�/&  %0 
�+�&% %�%-& ��� �0&4.+�. '%  ��#2!�)�� '�( !�+�&�( 28, 4,$%0�! �! "#�� '% ��%$�)�% 
 ��)����� !&�( !+ ��2!0'�+%- &� 0 %$%)*�%0�! '%  $.4%( '�& ��/&  %0 ,1!� 0 ��!�*�. 

���'��%-�! '� �-&'�5� '�( �0&#�'���( �'� )����. '�& '- �&, � %0 �!'# '% ������ '%0 
!-�%0( '�(  !��%1.( '�& +!$�/&  %0 !5!'#6%&'�� �0&%$�+#, �+%$%04!* '% ������  %0 ��%�# 
�'% +��'.��% (! !�2. !*&�� +!*�!&% '% "#6%0�! �! !���)�)�+#). �� �&'*�'%�1� %�*���'� !-�%( 
+�� +��'.��% � !�+%&*6%&'�� +�� �'%& %2�)� '�( �0&#�'���(. 
���'��%-�! �'� � �0&#�'��� 
'�& % %*� !&!�)% %�.���! �'% +!$* G9 ! ��'�,�!� '%  $.4%( 2 2�$�2. '�& ��/& 0 ��!�*�( 
 %0 0 �+%-%0& �'% +��'.��% '�( �&�6.'���( +�� +�'��,'����(. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

����� 28 
���-����� ,�$��" ��" �#������" COUNTIF �) ��� *(��� ���  ) ��� �-��� �#���$��& 

 
� � '�(  �% )&��',( ����&��������" �#���$���" !*&�� � SIN, � COS +�� � ���  %0 

2,1%&'�� �( ������ '� )�&*� (�! �+'*&��, 2�$�2. �%*�!(* /180) +�� � %2*2%0& '% ��*'%&%, '% 
�0&��*'%&% +�� '�& !�� '%�,&� '�( )�&*�(, �&'*�'%�1�. 	 *��( �'�( ���������" �#���$���" 
 !��$��"#&!'�� � �0&#�'��� PMT (�-&'���� '�( $,5�( payment), � % %*� � %2*2!� '�& 
 $����. )�� ,&� 2#&!�% +�� 2,1!'�� �,1��  ,&'! %�*���'�  %0 ��%�%-& �!  %�#  %0 
+�'�"#$$%&'�� �! �'�4!�# 1�%&�+# 2���'.��'�. � � '�& +�'�)%�*� '�& '�.������/ 

�#���$��& ���!�/&!'�� � INT, � % %*� 2,1!'�� �( ������ % %�%&2. %'!  ��)��'�+� ���4�� 
+�� � %2*2!� '% � %',$!��� '�( �'�%))0$% %*��.( '%0  �%( '� �%��  �%( '%& +%&'�&�'!�% 
�+,���%. 	 *��( � � '�& *2�� +�'�)%�*� � �0&#�'��� RAND ( ) 2! 2,1!'�� ������ +�� � %2*2!� 
,&�& '01�*% ���4��, � � ��� %�%���%��� +�'�&%�., �!)�$-'!�% . *�% '%0 0 +�� ��+��'!�% � � 
'% 1. � � '�& +�'�)%�*� ����� ��� /�� ���!�/&!'�� � �0&#�'��� DAY � % %*� � %2*2!� '�& 
��,�� '%0 �.&� �! ,&�& ���4�� � � '% 1 ,�( '% 31 +�� 2,1!'�� �( ������ ,&�& �!����+� ���4�� 
'%0 Excel  %0 � %�!* &� �&�6�'�4!* �'� "%.4!��. � �-&'�5� '�&  ��� #&� �0&��'.�!�&, 
� �( +�� �$�& '�& 0 %$%* �& +�� �1!'�+. "%.4!��, � %�%-& &� �&�6�'�4%-& �'%& %2�)� 

�0&��'.�!�& ( $.+'�%  �'� )����. '�& '- �&) +�� )!&�+�'!�� �'% �!&%- )�$.��� '%0 
Excel.  

(�) 
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�� %�*���'� '�& �0&��'.�!�& � %�%-& &� ,1%0&  �% �-&4!'� �%��., )��  ��#2!�)�� 
� %�!* &�  !��,1%0& ����������� 	���%�	�� =MAX(2*C3+4*D5) (!2/ 0 %$%)*6!'�� � �,)��'� 
'��. �!'�5- '�& '��/&  %0 4�  �%+-9%0& ��%- !+'!$!�'%-& %�  %$$� $������%*), . �+��� +�� 
%

	� �������	�� =SUM(D2+MAX(A4;B3)) (!2/ 4� 0 %$%)��'!* � �,)��'� '��. '�& +!$�/& 
�4 +�� �3 +�� �'� �0&,1!�� 4� !+'!$!�'!* '% #4�%���# '�( �! '�& '��. D2). �,$%(, ��� 
�0&#�'��� � %�!* &� !���14!* �( ��%( �! '- % 0 %$%)���/&, )��  ��#2!�)��, 
=�2^2+MAX(A4;B3).  
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�%+!��,&%0 &� !� $%0'*�%0�! ,&� �-$$% '%0 Excel !&!�)% %�%-�! '�& !�)�$!�%4.+� 

�1!2*���( !*'! � � '% �!&%- ���������!� � %�����" ������!& � +,�-!��� !*'!  �'/&'�( 

'%  $.+'�% 1!2*���  � � '� ����+. )����. !�)�$!*�&. � � '�& !�)�$!�%4.+� �0'. 
� %�%-�! &� !��#)%0�! �'% Excel  $�*��% +!��,&%0, �&'�+!*�!&� �1!2*���(, Word Art, Clip 
Art, !�+�&!( +$ . +�� &� +#&%0�! '�( )&��',( �%��% %�.�!�( �! �0'# � �( �'% Word. 
	&2!�+'�+,( 20&�'�'�'!( �! 1�.��( '�( !�)�$!�%4.+�(  !��)�#�%&'�� �'�& !�+�&� 29 +�� 
 ���2!*)��'� 0$% %*��.( '%0( �'�& !�+�&� 30. 

 

 

 

 
����� 29 ��������.$�� �,�-!���" ��# Excel 
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���-�!����� �����#�����( ��# *(���# ��# Excel 


$�*��% 
+!��,&%0 

Word Art Clip Art 	�+�&� 


$�*��% 
+!��,&%0 

Word Art 

1.��'� 

�0'���'� 
�1.��'� 
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��	���	�	

�% Excel ��( 2*&!� '� 20&�'�'�'� &� +�'��+!0#�%0�! )���.��'� 2������& '- �& �! 

"#�� �&'*�'%�1%0(  *&�+!( 2!2%�,&�&. 	 � $,%& '� )���.��'� !&��!�/&%&'�� �! +#4! �$$�). 
'�& 2!2%�,&�& �0'/&. 

%���	��������������2�

�� +�'��+!0#�%0�! ,&� � $� )�#���� �! "#�� '%&  ���+#'�  *&�+�. 

 

����� 31 
!���" -�-���& 

 


��& +�'��+!0#�%0�! '% )�#����, ! �$,)%0�! '%&  *&�+� '�& 2!2%�,&�&. '�& ! �$%). 
��( 2!& �0� !��$��"#&!'�� % )!&�+�( '*'$%( «
���	� 1%0 ������� 2007». '� �0&,1!�� 
+�'��+!0#6%0�! '% )�#���� 5!+�&/&'�( '%& �-��� ���*����&. ��� '% �+% � �0'�  �'#�! 

'% +%0� * '�( "���+.( )����.( !�)�$!*�&  +�� �+%$%04%-�! '�  ���+#'� ".��'�. 

1.� '%  �/'%  ��#40�%  %0 !���&*6!'�� (�.�� 1 � � 4) ! �$,)%0�! '%& ���� ��� 

����������. 8�'� �'� ! �$,)%0�! ,&� )�#���� �'�$/&. 
�'/&'�( '% +%0� * 
���!�
�� �	������� � %�%-�! &� ,1%0�! �*�  �%! ��+� ��� '%0 )���.��'%(  %0 
4� 2���%0�)�4!*. �#&%0�! +$�+ �'% ������. 

2.� '% ! ��!&%  ��#40�% (�.�� 2 � � 4) +#'� � � '%& '*'$% 
����,$ -�-���&, 
 ��%0��#6!'�� �*�  �%! ��+� ��� '%0 )���.��'%(. '%  $�*��% +!��,&%0 

!��%1. 2!2%�,&�& � %�%-�! &� %�*�%0�!  #$� '�&  !��%1. '�& +!$�/& 
2!2%�,&�&. 
�%( '%  ���& '% ��.&%0�! �( ,1!�. �#'� � � '%& '*'$% +���� 
� %�%-�! &� %�*�%0�! �'� !�2�+#  $�*��� '%& '*'$% '�( +#4! �!��#(. '�& 
 !�* '��. ��( ,1%0�! 2-% �!��,( 2!2%�,&�& �*� )�� '%& ��������� +�� �*� )�� 
'%& �	��������. �#&%0�! +$�+ �'% ������. 

3.� '% ! ��!&%  ��#40�% (�.�� 3 � � 4) �'�& +��',$� �*'$%� )�#�%0�! '%& '*'$% 
)���.��'%( ( 
���	� 1%0 ������� 2007), '%& '*'$% '%0 #5%&� � (	���) 
+�� '%& '*'$% '%0 #5%&� � (
��). '�( 0 �$%� !( +��',$!( '%0  ���4-�%0 
� %�%-�! &� �04�*�%0�! '�& !��#&��� . �1� '%0 0 %�&.��'%(, '�( )����,( 
 $,)��'%(, �& 4� !���&*6!'�� %  *&�+�( 2!2%�,&�& +#'� � � '% )�#���� +�� 
#$$�. 
�%( '%  ���& !�!*( !��#)%0�! '%0 '*'$%0( )���.��'%( +�� �5�&�& +�� 
 �'#�! '% +%0� * ������ 

4.� '% '!$!0'�*%  ��#40�% (�.�� 4 � � 4), ! �$,)%0�! �& '% )�#���� 4� !���&��'!* 
�'% '�,1%& . �! #$$% �-$$% !�)��*�(, 	 �$,)%0�! '�& !��#&��� '%0 )���.��'%( 
�'% *2�% �-$$% !�)��*�( +��  �'#�! '% +%0� * ����". 
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�% )�#���� !���&*6!'�� � �( �'�& !�+�&� 19. � %�%-�! &� 2���%��/�%0�!  !���',�� 
'� 2�#�%�� �,�� '%0 )���.��'%( !#& +#&%0�! 2!5* +$�+  #&� �! �0'# . �! %$�+$��% '% 
)�#����. 

 

 

 

 

����� 32 %��*��� �!��� �����" 31 

 

�& +#&%0�! 2!5* +$�+  #&� �'�& $!0+.  !��%1. '%0 )���.��'%( !���&*6!'�� '% 
 ���+#'�  ��#40�% �!&%-. � � !2/ � %�%-�! � � '�& 
! �$%). �%��% %*���  !��%1.( )���.��'%( &� 
�$$#5%0�! '� )�����'%�!��# +�� '� !�, )!�*���'%(. 
� � '�& ! �$%). �- %( )���.��'%( � %�%-�! &� 
�$$#5%0�! '% !*2%( '%0 )���.��'%( (�.�� 1 � � 4 '%0 
%2�)%- )�����#'�&). � � '�& ! �$%). �!2%�,&� 
 �%,$!0��(, �$$#6%0�! '�& ! �$%). +!$�/& '%0  *&�+� 
2!2%�,&�& (�.�� 2 � � 4 '%0 %2�)%- )�����#'�&). 
� � '�& ! �$%). 	 �$%),( )���.��'%( �!'�"�*&%0�! 
�'% �.�� 3 � � 4 '%0 %2�)%- )�����#'�& �! '�( 
)&��',( ! �$%),(. � � '�& ! �$%). �,�� 
�!'��!�����'! �'% �.�� 4 � � 4 '%0 %2�)%- 
)�����#'�& )�� '�& '% %4,'��� '%0 )���.��'%(. 

'% �!&%- 0 #�1%0& +�� %� )&��',( ! �$%),( '�( 
� %+% .(, �&'�)���.(, ! �+�$$���( � �$%��.(  %0 
 !��)�#9��!  ��� #&� �'�& ! !5!�)��*� +!$�/& +�� 
2!2%�,&�&. 8'�� �& 4,$%0�! &� �!'��,�%0�! '% 
)�#���� �! ,))���% '%0 Microsoft Word, ! �$,)%0�! 
������*$, �!'�"�*&%0�! �! ,))���% '%0 Word, +#&%0�! 2!5* +$�+ +�� �'%  ��#40�%  %0 
!���&*6!'�� ! �$,)%0�! ����������. �% )�#���# ��( ,1!� �!'��!�4!* �'% Word. 

�,$%( �& +#&%0�! 2!5* +$�+ �! +#4!  !��%1. '%0 )���.��'%( � �( �'% 0 ��&��� . �'%0( 
#5%&!(  ��%0��#6%&'��  ��#40�� �!&%- �! ! �$%),( 2���������( ��&% )�� '�(  !��%1,( �0',(. 

�*'$%( #5%&� � 

 35%&�( � 

�*'$%( ����.��'%( 

 35%&�( � 
�*'$%( #5%&� � 

 � ��&��� 
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7 �( ��*&!'�� �+��� +�� !#& ,1%0�!  ���$!*9!� %����,&!( �04�*�!�( '%0 %2�)%- 
)�����#'�&, � %�%-�! &� '�( �0� $��/�%0�! +#&%&'�( 2!5* +$�+ �'% )�#����.  

����# �8�
��������$(
*!��(



� � '%&  *&�+� '�( !�+�&�( 31, ! �$,)%0�! '�&  �/'� +�� '� 2!-'!�� �'.$�. �� 
�'�#5%0�! ,&� )�#����  *'�( � %0 4�  ��%0��#6!'�� '%  %�%�'�  �$.�!�& +#4! !*2%0( )�� '% 
�.&� ��&%0#��%. � � '%& %2�)� )�����#'�& !�)�6����'! �( !5.(: 

'% �.�� 1 � � 4 ! �$,)%0�! �'%0( ����+%-( '- %0( )���.��'%( '�&  *'� +�� � � '% 
2!0'!�!-%&'� '- % )���.��'%( '�& ���� �	 ������������ ������� �	 ��	������ 3 ' 

'% �.�� 2 � � 4 ��.&%0�! '�  �#)��'� �( ,1%0& 

'% �.�� 3 � � 4 +#'� � � '�& +��',$� 	'�+,'!( 2!2%�,&�& ! �$,)%0�! &� !���&*6!'�� 
'% 
������ �! +#4! +%��#'� '�(  *'�(. 

'% �.�� 4 � � 4 ! �$,)%0�! '% )�#���� &� !���&��'!* �'% '�,1%& �-$$% !�)��*�( +�� 
 �'#�! '% +%0� * ����". �% )�#���� 2*&!'�� �'%  ���+#'� �1.��. 
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'� )���.��'�  %0  ��%0��#���!  �%�)%0�,&�( % #5%&�( � , ���&! �0)+!+���,&!( 
'��,(  %0 "�*�+%&'�& �! �'�4!�,( � %�'#�!�( �!'�5- '%0(. �� )*&!'�� ���( �& 4,$%0�! &� 
 ��#)%0�! '� )����+.  ��#�'��� ���( �0&#�'���( � %0 '% � � %�!* &�  #�!� 2�#�%�!( '��,(;  

�
 �:?@=AB


�� ��

�� ���

��� ����

��� �����

��� �����
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�( 0 %4,�%0�! �'� 4,$%0�! &� +�'��+!0#�%0�! '� )����+.  ��#�'��� '�( �0&#�'���( 
y = 4*x2 (� �&'*�'%�1� ,+����� �'% Excel !*&�� =4*x^2) �! "#�� '�( '��,( � � '%&  ��� #&� 
 *&�+� 2!2%�,&�&. 

<!+�&/&'�( '%& %2�)� )�����#'�& �'% �.�� 1 � � 4 ! �$,)%0�! �������� (3	) � � 
'%0( "���+%-( '- %0( )�����#'�& +�� � � '%0( 2!0'!�!-%&'!( ! �$,)� �������� �! ���!*� 
2!2%�,&�&  %0 �0&2,%&'�� �! %��$,( )����,(. 
�'#� '% +%0� * ! ��!&% ,�( �'%0 
%$%+$���4%-& �$� '� ".��'�. � )����+.  ��#�'���  ��%0��#6!'�� �'% ! ��!&% �1.��. 
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����� 34 %��*��$ ��������� �#������" 

 

�& +�� '% Excel 2!& !*&�� ,&� !5!�2�+!0�,&% ��4���'�+�  ��)����� !&'%-'%�( ��( 
 ��,1!� ����&'�+,( !0+%$*!( �'� �1!2*��� � $/& )����+/&  ����'#�!�&. 

Y=4*x^2 
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)�)����	

�% Excel ��( 2*&!� '� 20&�'�'�'� &� ! !5!�)��'%-�! '� �'%�1!*� ���( "#��( 2!2%�,&�& . 

!&�(  *&�+�. �� ! �$%),( �0',( "�*�+%&'�� �'% �!&%- ��-����. 8�'� %  ���+#'�  *&�+�( �! 
'� �'%�1!*� '�& !�)�6%�,&�& ���( 0 ��!�*�(. 
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���-�����  ���" -�-���& 

1�3����
	
�

� %�%-�! &� '�5�&%�.�%0�! '� �'%�1!*� '%0  *&�+� �&#  !2*% +�� �! % %��2. %'! �!��#. 
	 �$,)%0�! '%&  *&�+� +�� �'� �0&,1!�� �'� )����. '�& �!&%- ! �$,)%0�! ��-���� ���� 

���������. 
�%+- '!� '%  ���+#'� 
 ��#40�%. �& +�'# '�& ! �$%). '%0 
 *&�+� ,1%0�! ! �$,5!� +�� '� )����. 
'�& ! �+!��$*2�& '�&  !2*�&, '�'! 
�0',( !���&*6%&'�� �'�( ! �$%),( '%0 
 ���4-�%0. '�&  !�* '��� �0'. 4� 
 �, !� &� ,1%0�! '�!+#�!� '% ���!*% 
(�%��	� ������ �	��
���. -���&� 
�! �0'#  %0 ,1%0�! ! �$,5!� %  *&�+�( 
4� '�5�&%��4!* �$��"�'�+#,  �/'� 
+�'# ! /&0�% �!'# +�'# "�4�� +�� 
�!'# ���4��'�+# �&#$%)� �! '�( 
+�4��,( � %2%1,(. 
�'#�! '% OK +�� 
% '�5�&%���,&%(  *&�+�( !*&�� ,'%��%(. 
�& +�'# '�& ! �$%). '%0  *&�+� 2!& 
,1%0�! ! �$,5!� '�( +!��$*2!( '�& 
 !2*�& '�'! �0',( 2!& !���&*6%&'�� 

�'� �&'*�'%�1�  '0����!&�  $�*���. �&'* �0'/& %� ! �$%),( �&��,�%&'�� �( �'.$� �, �, C 
+$ .  

�������
�4�����

7'�& !�)�6����'! �! �!)#$%0(  *&�+!( !*&�� +%0���'�+� &� �!'��!�����'! � � +!$* �! 
+!$* )�� &� �0� $��/�%0�! '� �'%�1!*� '%0(. �% Excel ��( 2*&!� '�& 20&�'�'�'� &� 
2���%0�).�%0�! �*� �0'���'� �����, 1��*( &� 1�!�#6!'�� &� +�'��!-)%0�! �! 
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 �%)�����'����. � %�%-�! &� �0� $��/�%0�! �,�� �����( '� �'%�1!*� '%0  *&�+� '�( 
!�+�&�( 35, �+%$%04/&'�( '�&  ���+#'� 2��2�+��*�.  

	 �$,)%0�! '%&  *&�+� �0� !��$��"#&%&'�( '�( +!��$*2!( '�&  !2*�&. � � '� �!&%- 
2��$,)%0�! ��-���� ���� 4����. 	���&*6!'�� �  ���+#'� �����. 
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� %�%-�! '/�� &� +�'�1��*�%0�! �'%�1!*� �'� �&'*�'%�1�  $�*��� +!��,&%0, 
�0� $��/&%&'�( ! � $,%& )����,( �'%&  *&�+�. ������% %�/&'�( '�& +#4!'� � #�� 
%$*�4���( � %�%-�! &� �!'��!�4%-�! �! % %��2. %'! )����. '%0  *&�+� (	������) )�� &� 
!$,)5%0�! '%  !��!1��!&� '�( +�� !&2!1%�,&�( &� '% 2�%�4/�%0�!. 

�&  �'.�%0�! '% +%0� * ���'.���  ��%0��#6!'�� '%  ���+#'�  ��#40�%: 
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� � �0'� '% ���!*% � %�%-�! &� �&�6�'.�%0�! !))���,( �'%&  *&�+� �0� $��/&%&'�( 
+# %�% �'%�1!*% '%0(. ���  ��#2!�)�� !#& �'%  $�*��% ����� "#$%0�! '% � +�� �'� 
�0&,1!��  �'.�%0�! '� +%0� �# 	-�!��  �%�)%0�,&%0 . 	-�!�� ! %�,&%0 4�  ��%0����'%-& 
'� �'%�1!*� '�& 0 �$$.$�& '%0  *&�+�  %0 ,1%0& "�4�� �.  

4������


%$$,( �%�,( 1�!�#6!'�� &�  !��%�*�%0�! '�( !))���,( +�� '% �,)!4%( !&�(  *&�+� 
�&#$%)� �! %����,&� +��'.���  %0 ,1%0�! 4,�!�. �0'� ! �'0)1#&!'�� �! '� 1�.�� �*$'��&. 
��%- ! �$,5%0�! �$% '%&  *&�+�, � � '� �!&%- ! �$,)%0�! ��-���� � 4!���� � �#������ 
4!����. 

 

����� 38 �*�����$ �#������# 4!����# ��& �� �!��� 

 

� ��1�+�( ��(  *&�+�(  �*�&!� '�& �%��. '�( !�+�&�( 38. ��$�2. 2* $� �'�& +!��$*2� 
+#4!  !2*%0 0 #�1!� ,&� "!$#+� '% % %*% !#&  �'.�%0�! ��(  ��,1!� 2�#�%�!( ! �$%),(. � 
+!��$*2� �!'�'�, !'�� �!  '0����!&� $*�'�. '�&  ��� #&� !�+�&� �&� '-5��! '�& +!��$*2� 
	
�����. � %�%-�! &� '�5�&%�.�%0�! . &� ��$'�#�%0�! '%&  *&�+� ! �$,)%&'�( ,&� ��&% 
� � '� ! /&0�� . &� %�*�%0�! ,&�  �% �-&4!'% �*$'�% ! �$,)%&'�( '�& )���������. 
� %�%-�! '�'! &� "#$%0�! +# %�!( �0&4.+!( ��$'���*���'%( �'%  ���+#'�  ��#40�%. 
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-���&� �! '�(  ��� #&� ! �$%),( % ��$'������,&%(  *&�+�( 4�  !��,1!� '� ! *4!'�  %0 
��1*6%0& � � 
 +�� �0'#  %0 ��1*6%0& � � �, � �( ��*&!'��  ���+#'�. 

 

����� 40 ���������� �*�����$" ��# *!����# 

 

�� ���!�/�%0�! �'� '� 0 �$%� � 2!2%�,&� 2! 1#&%&'��. � $/( !#& ! �$,5%0�! !+'- ��� 
4� !���&��'%-& ��&% '� ��$'������,&�. 

��� &� +�'��).�%0�! '% �0'���'% �*$'�% ! �$,)%0�! ��-���� ���� 4!���� ���� �#������ 

4!���� )�� &� � !&!�)% %��4!*. 

�������0���	�����

!  *&�+!(  %0  !��,1%0& ���4��'�+# 2!2%�,&� � %�%-�! &� !��#)%0�! �0'���'� 
�4�%*���'� �&# %�#2� !))���/&. '%&  *&�+� '�( !�+�&�( 35 !�����6%0�! '�5�&�����  �/'� 
+�'# "�4�� +�� �!'# +�'# ! /&0�%, ,'�� /�'! &�  #�!� '�&  ���+#'� �%��.. 

  

����� 41 ��������� ����  �.�� ��� ���� ���� ��/#�� 

 

� � '%&  *&�+� '�( !�+�&�( 41 � %�%-�! &� !5#)%0�! '% �-&%$% '�& +�4��/& � %2%1/& 
+�� '�& 1��&�& 0 ��!�*�( �&# "�4�� '�& 0 �$$.$�&. 

	 �$,)%0�! '%&  *&�+� ��6* �! '�( +!��$*2!( '�&  !2*�&. 

� � '� �!&%-  �'#�! ��-���� ���� '����� �.��!�����. '%  ��#40�%  %0  �%+- '!� 
!�����6%0�! '�( ! �$%),(  %0 ��*&%&'�� �'�& !�+�&� 42.  
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����� 42 �#.�!���" ������( �.��!�����" 

 

�% Excel 4� �4�%*�!� '� 1��&�� 0 ��!�*�( +�� '�( +�4��,( � %2%1,( �&# "�4��. 	#& 
 �'.�%0�! '% �� � !�+�&� '%0  *&�+� 4�  #�!� '� �%��. '�( !�+�&�( 43. 

�  *&�+�(  %0  �%+- '!� !*&�� « '0����!&%(». ����'!�# ! #&� 0 #�1%0& 3 +%0� �#. 
	#&  �'.�%0�! '% 1 '�'! !���&*6!'�� ��&% '% %���� �.������. 	#&  �'.�%0�! '% 2 
!���&*6%&'�� '� �4�%*���'� +(��� – �, +(��� – ), +(��� – % +�� '% %���� �.������. 
	#&  �'.�%0�! '% 3 '�'! �&� '-��!'�� %$�+$��%( %  *&�+�( �! '�( !))���,( '%0.  

 

����� 43 
!���" �� ������ �.��!����� 

 

	#& 4,$%0�! &� ! �&,$4%0�! �'�& ��1�+. �%��. '%0  *&�+� '%& ! �$,)%0�! %$�+$��% 
+�� � � '� �!&%- 2��$,)%0�! ��-���� ���� '����� �.��!�����. '%  ��#40�%  %0 
!���&*6!'��  �'#�! '% +%0� * ��'#�)��� �$�&. 

��������	��������������������5678-9�9:;+*<�

O �0)+!&'��'�+�(  *&�+�( . pivot table, !*&�� ,&�( �0&20����( �*$'�%0, '�5�&�����( +�� 
�!��+/& �4�%���#'�&. 8�'� �'� ,1%0�! '%&  ���+#'�  *&�+�. 
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����� 44 
!���" �����" ���&�!�& 

 

	 �$,)%0�! �$% '%&  *&�+� +�� � � '� �!&%- 2��$,)%0�! ��-���� ���� ��*��� 

�#�����&����( �!��� ��� +#�����&����( ���*$����". '%& %2�)�  %0 !���&*6!'�� 
+#&%0�! '� !5.(: 

�� '% �.�� 1 ��.&%0�! '�( ! �$%),( � �( !*&�� +��  �'#�! '% ������ 

�� '% �.�� 2 ��*&!'�� �  !��%1. '�& +!$�/& '%0  *&�+�  %0 !*1��! ! �$,5!�. 
��.&%0�! '�( ! �$%),( � �( ,1%0& +��  �'#�! '% ������ 

�� '% �.�� 3 ! �$,)%0�! % �0)+!&'��'�+�(  *&�+�( &� !���&��'!* �'% ���,� 

*(���. �#&%0�! +$�+ �! ,&� #2!�% +!$* '%0 �-$$% )�� &� 2�$/�%0�! '� 4,�� '%0 
 *&�+�. 
�'#�! '% +%0� * ����". 

 

 

����� 45 ����.����� ��-!& ��� �#�����&���� �!��� 

 

'% �-$$% !�)��*�(,  ��%0��#6!'�� ,&� �+��*���� '%0 �0)+!&'��'�+%-  *&�+�, !&/ 
!���&*6!'�� ,&�  ��#40�% �! '� $*�'� '�&  !2*�& '%0. 	 �$,)%0�! '%  !2*% �6��+ +�� 
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+��'/&'�(  �'��,&% '% ����'!��  $.+'�% '%0  %&'�+�%- '% �,�&%0�! �'� 4,�� ���.��� 

��-!& ����/. �! '%& *2�% '�� % '% %4!'%-�! '%  !2*% '���+ �'%  $�*��% ���.���" 
��-!& �����/. �,$%(, �,�&%0�! '%  !2*% 
�+� �'% 1/�% ���.���" ����,�!& 

-�-���&. �% � %',$!��� ��*&!'�� �'�&  ���+#'� !�+�&� 46. 

 

����� 46 +#�����&����" �!���" 

 


�'/&'�( '� ",$� 2* $� �'�  !2*� ���� . 	��� � %�%-�! &�  !��%�*�%0�! '%& 
�0)+!&'��'�+�  *&�+�, !&/ '�  %�# +�� '� �4�%*���'� !&��!�/&%&'�� +�'#$$�$�. 
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�	����������

�� ��+�%!&'%$,( !*&�� %�#2!( !&'%$/& '%0 Excel  %0 � %�%-& &� !+'!$!�'%-& �$!( �! '� 

�!��# '%0(  �'/&'�( �&'*�'%�1� +%0� �# '�( )����.( !�)�$!*�&. �� !&'%$,(  %0 4� 
!+'!$!�'%-& ! �$,)%&'�� � � '% 1�.�'� �! � $� '�� %, 1��*( &� 1�!���'!* &� +�'��-)!� �! 
�'%�1!*�  �%)�����'���%- '�( Visual Basic. �� ��+�%!&'%$,( ��( 2*&%0& '� 20&�'�'�'� &� 
 !��%�*�%0�! '%& ���4�� '�& +�&.�!�&  %0 +#&%0�! )�� �0)+!+���,&!( !&,�)!�!( 
�%��% %*���( !���)�).( �'%�1!*�& �,�� �0&��'.�!�& +$ . 

��� &� !&!�)% %�.�%0�! '�& 1�.�� +�� '� 2���%0�)*� ��+�%!&'%$/& ! �$,)%0�! '% �!&%- 
������!� ���� '��������$ ���� ��*�����. '%  ��#40�%  %0 !���&*6!'�� ! �$,)%0�! '% 
�!��*% ! * !2% ���#$!��(. '� �0&,1!�� +$!*&%0�! '% Excel +�� '% ! �&!++�&%-�! /�'! &� 
 #�!� '� &,� �-4����. 

�  �% !-+%$%( '�� %( )�� '�& 2���%0�)*� ���( ��+�%!&'%$.( !*&�� � +�'�)���. '�(. �� 
 !��)�#9%0�! '� 2���%0�)*� ���( ��+�%!&'%$.(  %0 �$$#6!� '%  !�*)����� !&�( +!$�%- �! 
 �1�# )����. +�� '�0'�1�%&� �!'�'�, !� '� )�#���'� '%0 +!��,&%0  %0  !��,1!� �! ,&'%&�. 

	 �$,)%0�! '% �!&%- ������!� ���� '��������$ ���� 0������*$ ��" ���������$". 

'%  ���+#'�  ��#40�%  %0 !���&*6!'�� +�'�1��%-�! '% �&%�� '�( ��+�%!&'%$.(, ,&� 
 $.+'�% �0&'��!0��( �'% '!'��)�&#+� 2* $� �'% Ctrl. �% )�#���  %0 4� ! �$,5%0�!  �, !� &� 
!*&�� ��*���!� ��� �� ������� ��*� ��� /�'! � !&'%$. &� !*&�� !-+%$�  �%�"#���� � � 
!�#( +�� � � '�*'%0(. '�&  !�* '��. ��( ! �$,)%0�! '% �. 	 �$,)%0�! !#& � !&'%$. 4� 
� %4�+!0'!* �'% '�,1%& "�"$*% !�)��*�(, % �'! 4� !*&�� 2��4,���% ��&% )�� �0'� . �! "�"$*% 
 �%�� �+/& ��+�%!&'%$/&, /�'! &� !*&�� 2��4,���% �! �$� '� "�"$*� !�)��*�(  %0 4� 
2���%0�).�%0�! �'%& 0 %$%)��'. ��(. 
�'#�! '%  $.+'�% �0 

 

����� 47 0���,/���� ����,�!& ���������$" 

 

�%  ��#40�% '�(  �%�)%-�!&�( !�+�&�( �!-)!�. '% �-$$% !�)��*�( !���&*6!'�� ,&� 
��+��  ��#40�% 2��$�)%0 '% % %*%  !��,1!� '%  $.+'�%  �-��(  %0 �0&�&'#�! �! 2�#�%�!( 

�0�+!0,( �&� ���)�).( .1%0. 

 '� �0&,1!�� +#&%0�! '�(  ���+#'� !&,�)!�!(. ���*( &� ! �$,5%0�! +# %�% +!$*, 
+#&%0�! 2!5* +$�+ �'% !&!�)� +!$* +�� �'% �!&%-  %0 !���&*6!'�� ! �$,)%0�! 

'��*���!��� ����/. '� �0&,1!�� +#&%0�! '�( � ���*'�'!( +�&.�!�( �'%  ��#40�% 
�%��% %*���( +!$�/& /�'! '� )�#���'� &� !*&�� ,&'%&� +�� '%  !�*)����� &� !*&�� ,&�  �1- 
 $�*��%.  


�'#�! '% +%0� * '�(  �-��(. � ��+�%!&'%$. ,1!� +�'�)���!*. � %�%-�! � � !2/ +�� 
 ,�� &� 2��$,5%0�! ,&� % %�%2. %'! +!$* . �*�  !��%1. '%0 �-$$%0 !�)��*�( +��  �'/&'�( '� 
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 $.+'�� Ctrl + Shift + b &� !&!�)% %�.�%0�! '�& !&'%$. /�'! '% +!$* &� � %+'.�!�  �1- 
 !�*)����� +�� '% +!*�!&% &� ,1!� ,&'%&� (Bold) )�#���'�. 

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

 

 

��������

0� !�����'�+# � %�%-�! &�  %-�! �'� '% Excel, !*&�� ,&� 1�.���% !�)�$!*% )�� '�& 

2���%0�)*�  �&#+�&, )�����#'�& +�� '�& ! !5!�)��*� "#�!�& 2!2%�,&�&. 

��)� '�& ! � $,%& 20&�'%'.'�&  �%)�����'���%-  %0  ��,1!� �,�� '�( 
!&����'��,&�( Visual Basic, � %�!* &� 1�����% %��4!* )�� '�& �&# '05� +�'#$$�$%0 
!+ ��2!0'�+%- $%)����+%-. 

�%  ���& !)1!��*2�% !*&�� ,&�( �-&'%�%( %2�)�( )�� +# %�%&  %0 4� ��1%$�4!* )��  �/'� 
�%�# �! '%  ��)�����. ���  !���',�� !�"#40&�� �0&*�'�'�� � 1�.�� '�( !&����'��,&�( 
"%.4!��( (�elp). 


