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Autorsko pravo:  

ʉʣʦʙʦʜʥʦ ʢʦʧʠʨʘʿʪʝ, ʰʪʘʤʧʘʿʪʝ ʠ ʜʘˀʝ ʜʠʩʪʨʠʙʫʠʨʘʿʪʝ ʮʝʣʫ ʠʣʠ ʜʝʦ ʦʚʝ ʧʫʙʣʠʢʘʮʠʿʝ, ʫʢˀʫʯʫʿʫ˂ʠ ʠ ʫ 

ʩʚʨʭʫ ʦʨʛʘʥʠʟʦʚʘʥʠʭ ʰʢʦʣʦʚʘˁʘ, ʙʠʣʦ ʫ ʿʘʚʥʠʤ ʠʣʠ ʫ ʧʨʠʚʘʪʥʠʤ ʝʜʫʢʘʮʠʦʥʠʤ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʿʘʤʘ, ʘʣʠ 

ʠʩʢˀʫʯʠʚʦ ʫ ʥʝʢʦʤʝʨʮʠʿʘʣʥʝ ʩʚʨʭʝ (ʜʘʢʣʝ ʙʝʟ ʥʘʧʣʘʪʝ ʢʨʘʿˁʠʤ ʢʦʨʠʩʥʠʮʠʤʘ/ʮʘʤʘ ʟʘ ʢʦʨʠʰ˂ʝˁʝ 

ʧʫʙʣʠʢʘʮʠʿʝ) ʪʝ ʫʟ ʥʘʚʦʹʝʝˁ ʠʟʚʦʨʘ (ʠʟʚʦʨ: www.ITdesk.info - ʧʨʦʿʝʢʘʪ ʨʘʯʫʥʘʨʩʢʝ ʝ-ʝʜʫʢʘʮʠʿʝ ʩʘ 

ʩʣʦʙʦʜʥʠʤ ʧʨʠʩʪʫʧʦʤ). ʀʟʚʝʜʝʥʠ (derivirani) radovi nisu dopuġteni bez prethodnog odobrenja nositelja 

autorskih prava ʜʝʨʠʚʠʩʘʥʠ) ʨʘʜʦʚʠ ʥʠʩʫ ʜʦʧʫʰʪʝʥʠ ʙʝʟ ʧʨʝʪʭʦʜʥʦʛ ʦʜʦʙʨʝˁʘ ʥʦʩʠʦʮʘ ʘʫʪʦʨʩʢʠʭ ʧʨʘʚʘ 

(ʫʜʨʫʞʝˁʝ ʆʪʚʦʨʝʥʦ ʜʨʫʰʪʚʦ ʟʘ ʨʘʟʤʝʥʫ ʠʜʝʿʘ - ʆɼʈɸɿʀ). ʂʦʥʪʘʢʪ: info@ITdesk.info  
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ʇʨʝʜʛʦʚʦʨ 

˨͊ͤ͊΄͔ͥ ͒ͪͯ΄͍ͭͦ ͔͔͔ͦ͋͗ͤͦ͡ ͔͞ ͎͙ͤ͊ͣ͡ ͪ͊ͫͭͦͣ ͙ ͍͔ͪ͊ͦͣ͘͞ 
͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔ͦͤ ͔ͭͻ͎͙͔ͤͦͦ͡͞ όˮ́ύ, ΄ͭͦ ͔͞ ͔͙ͪͯͭͪ͊ͦ͘͡͡ ͍͔͙ͦͣ͟͡ 
͍͙͊ͫͤͦ͘΄ΐͯ ͒ͪͯ΄͍ͭ͊Σ ͯ ΄͙͔ͪͣ ͙ͫͣͫͯ͡Σ ͦ͒ ͤ͊ͥ͊͘ ͙ ͔͔͙ͦͣͨͭͤͭͤͦͫͭ͟ 
͔ͦͫͦ͋ ͯ ˮ́ ͨͦ͒ͪͯ;ͯ͞Φ ˮ ͔ͨͪͣ͒͊ ͭ͊ ͍͙͊ͫͤͦͫͭ͘ ͔ͪ͊ͫͭ ͙͘ ͒͊ͤ͊ ͯ ͒͊ͤΣ 
ͯ͒ͫͦ͢͟ ͍ͨͪ͊ͦ ͤ͊ ͍͔ͦ͋ͪ͊ͦ͊ͥ͘ ͙ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔͞ ͙͔ͤ͞ ͨͪͦ΄͙͔ͪͤͦ ͙ ͤ͊ ˮ́ 
ͨͦ͒ͪͯ;͔͞Φ  ˽͍͙͙ͦ͊͞͡ ͫͯ ͔ͫ ͔͙ͨͪͦ͋ͣ͡ ͙ͦ͟͞ ͙ͯͭ;ͯ ͤ͊ ͒ͪͯ΄͍ͭͦ ͯ ͼ͔͙͙ͤ͡Σ 
͙ͦ͟͞ ͍ͫͭ͊ͪ͊ͯ͞ ͔͔͔ͨͪͨͪ͟ ͙ ͍ͯ͒͊͊͊ͯ͢͞ ͔ͯ͒͢ ͦ͒ ͎͍͎͊ͤͦ͡ ͎ͪ͊ͦ͊͘͡ ͙ 
͙͍ͣͦͭ͊ͼ͙͔͞ ͊͘ ͔ͤ͊ͨͪ͒͊͟Σ ͦ͒ ͙͙͔ͨͪ͟͡.  ˣ͙͙ͭ ͪ͊;ͯͤ͊ͪͫͦ͟ ͔͙͔ͤͨͫͣͤ͊ 
ͦͫͦ͋͊, ͒͊ͤ͊ͫ ͤ͊͘;͙ ͙͙͋ͭ ͦͫͦ͋͊ ͦ͊͟͞ ͙͔ͤ͞ ͯ ͎ͣͦͯΐ͙ͤͦͫͭ ͒͊ ͯ;͔͍͔ͫͭͯ͞ ͯ 
͔ͣͦ͒ͪͤͦͣ ͒ͪͯ΄͍ͭͯΣ  ͙͙͋ͭ ͦͫͦ͋͊ ͔͋͘ ͙͙͔ͨͪ͟͡. ̂ͨͪͦͫ͟ ͙ͨͪͤ͊ͥͯ͘  
˩͍͔ͪͦͨͫ͟ ͙͙͔ͦͣͫ͟͞, ̂˹˩˿̇˻-a, ˻˩̇˨-a ͙ ͙ͦͫͭ͊͡ͻ ͔͔͍͙ͪ͊ͤͭͤ͡ͻ 
͙͙ͤͫͭͭͯͼ͙͊͞  ͔ͦͤͦͨͻ͙ͦ͒ͤͦͫͭ ͙ ͙͙ͦͪͫͤͦͫͭ͟ ͙ͤͺ͙ͦͪͣ͊ͭ;͔͟ ͙͔͙ͨͫͣͤͦͫͭ, 
ͦ͞΄ ͍͔ͯ͟ ͔ͨͦͫͭͦ͞ ͎͔ͪͯͨ ͙ͯ͒͢ ͫ͊ ͔͙ͦͭ͗͊ͤͣ ͙ͨͪͫͭͯͨͦͣ  ͍ͦͫͤͦͤͦ͞ 
ͪ͊;ͯͤ͊ͪͫͦ͟͞ ͙ͤ͊ͦ͋ͪ͊͋͘ (ͤͨͪ. ͔ͦͫͦ͋ ͫ ͙͍͙͙͔ͤ͊͒ͭͭͦͣ͡Σ ͔ͦͫͦ͋ ͫ 
͔ͨͦͭ΄ͦ͟ΐ͊ͣ͊ ͯ ͯ;͔ͥͯΣ  ͙ͪ͊͒ͤͼ͔/  ͙͙͎͙ͣͪ͊ͤͭ, ͤ ͔͔͔͊ͨͦͫͤ͘͡ ͔ͦͫͦ͋Σ ͔ͦͫͦ͋ 
͔ͦ͟͞ ͙͍͔͗ ͤ͊ ͔͙ͯ͒͊ͤͣ͢ ͔͙ͣͫͭͣ͊ ͎͔͒ ͔ͤͣ͊ͯ͞ ͙ͨͪͫͭͯͨ ͪ͊;ͯͤ͊ͪͫͦ͟͞ 
͔͒ͯ͊͟ͼ͙͙͞). 
˻͍͊͞ ͙ͨͪͪͯ;͙ͤ͟, ͔͊͒ͤͦ͘͞ ͫ ͙ͦͫͭ͊ͣ͡ ͔͙ͣ͊ͭͪ͊ͦͣ͞͡ ͍͔͙ͦ͋͊ͤͣ͢͞ ͤ͊ 
͙ͫͭͪ͊ͤͼ͙ L¢ŘŜǎƪΦƛƴŦƻΣ ͔͍ͨͪ͒ͫͭ͊͊ͯ͢͞ ͤ͊΄ ͙͒ͦͨͪͤͦͫ ͔͙ͪ͊͊͘͡ͼ͙͙͞ ͙ 
ͨͪͦͣͦͼ͙͙͞ ͎ͯ͒ͫͦ͢͟ ͍ͨͪ͊͊ ͤ͊ ͔͒ͯ͊͟ͼ͙ͯ͞ ͙ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔͞ ͯ ˮ́ ͨͦ͒ͪͯ;ͯ͞Φ 
˹͊͒͊ͣͦ ͔ͫ ͒͊ ΐ͔ ˤ͊ͣ ͍ͦ͊ ͔͒ͯ͊͟ͼ͙͊͞ ͨͦͣͦΐ͙ ͯ ͍͍ͫ͊͊͒͊͊ͥͯ͡ ͍͙ͦͫͤͦͤͻ 
ͪ͊;͙ͯͤ͊ͪͫ͟ͻ ͍͔΄͙ͭͤ͊ ͙ ͫ ͭͦͣ ͤ͊͒ͦͣ ͔͙͗ͣͦ͡ ˤ͊ͣ ͒͊ ͤ͊ͯ;͙͔ͭ ΄ͭͦ ͍͙΄͔ 
͙ ͭ͊ͦ͟ ͔͔ͨͦͫͭ͊ͤͭ ͙͍͙͊ͭͤ͟/  ͊;͊ͤ͡/͙ͼ͊ ͣ ͔͎ͦ͒ͪͤͦ ˮ́ ͒ͪͯ΄͍ͭ͊Φ  
 
ˮ͔ͫͪͤͦ͟ ˤ͊΄͙, 
ITdesk.info team  
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ˢ˽˶ˮ˴ˢ̇ˮ˳ˢ LIBREOFFICE 3.6 CALC 

˩͔͔͙ͣͤͭ͡ ͙͔ͤͭͪͺ͔ͫ͊͞ 

˿͡ ͙͊͟ 1. ˩ ͔͔͙ͣͤͭ͡ ͙͔ͤͭͪͺ͔ͫ͊͞ 

1. ˨͎ͯͣ͊͒ ͊͘ ͙ͣ͊ͤͨͯ͊͡ͼ͙ͯ͞ ͨͪͦͦͪͦͣ͘ ͦ͟ ͙͔ͪͫͭ ͔ͫ ͊͘ ͙͙͙͔ͣ͊ͫͣͪ͊ͥ͘͟Σ 
͙͙͙͙͔ͣͤͣͪ͊ͥ͘ ͙͙͡ ͍͔͊ͭ͊ͪ͊ͥ͘ ͨͪͦͦͪ͊͘Φ 

2. ˹͍͊ͫͦͤ͊͡ ͭͪ͊͊͟ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟ ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔͞ ͦ ͙͍ͤ͊ͯ͘ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟ ͙ 
͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙͔͞ ͯ ͦͦ͟͞͞ ͔͞ ͙ͪ͊͘Ώ͔ͤΦ 

3. ˴͙͊ͪͭͼ͔ (tabs):  

¶ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File) ς ͙͙ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͊͘ ͍͔ͦ͋͊͊ͥ͢ ͍͔ͦͫͤͦͤ ͔ͦͨͪ͊ͼ͙͔͞ ͤ͊͒ ͔͒͊ͭͦͭͦͣ͟ 

ό͔͔ͫͨͪͣ͊ͥΣ ͍͔ͦͭ͊ͪ͊ͥ ͔ͨͦͫͭͦ͞ΐ͔Σ ͔͙͔ͪͪ͊ͥ͟ ͍͔ͤͦΣ ΄͔ͭ͊ͣͨ͊ͥΣ ΦΦΦύΤ 

¶ ͔͙̂ͪ͒ (Edit) ς ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͦͣ͊ͤ͒͟ ͊͘ ͔ͯͪΏ͙͍͔͊ͥ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟ ͨͦͨͯͭ ό͙ͦͨͪ͊͟͞Σ 

͔͙͊ͨ͘͡Σ ͙͔͙ͪ͗͘Σ ͔͙ͨͪͭͪ͊͗Σ ΦΦΦύΤ 

¶ ˽͎͔ͦ͒͡ (View) ς ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͦͣ͊ͤ͒͟ ͊͘ ͍͔ͯͨͪ͊͊ͥ͢ ͙ͨͪ͊ͦͣ͘͟ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟ ͨͦͨͯͭ 

ό͙ͯͣͪ͊͘͞Σ ͙ͨͪ͊͘͟ ͙͊͊ͭͤ͡ͻ ͭͪ͊͊͟Σ ΦΦΦύΤ 

¶ ̂ͣ ͔ͭͤ ͙(Insert) ς ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͦͣ͊ͤ͒͟ ͊͘ ͯ͋͊ͼ͙͍͔͊ͥ ͔͔͔ͣͤ͊ͭ͊͡ ͯ ͔͒ͦͯͣͤͭ͟ ͨͦͨͯͭ 

ό͎͍͊͊͊͘͢͡Σ ͨͦ͒ͤͦ͗͊͞Σ ͙͔ͫ͟͡Σ ΦΦΦύΤ 

¶ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡  (Format) ς ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͦͤͭͪͦ͟͡ ͊͘ ͺ͙͔ͦͪͣ͊ͭͪ͊ͥ ͔ͪ͊ͫͨͦͪ͒͊ ͤ͊ 

͔͒ͦͯͣͤͭͯ͟ ͨͦͨͯͭ ό͙͍͙ͫͭͦ͡ ͙ ͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡Σ ͍͔ͫ͊ͣͦͨͦͨͪ͊͊ͥ͢Σ ΦΦΦύΤ 

¶ ˢ͙͊ͭ͡ (Tools) ς ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ ͨͦͨͯͭ ό͍͙ͨͪ͊ͦͨͫ ͙ ͎͙ͪ͊ͣ͊ͭ͊͟Σ 

͙͎ͨͪ͊ͦ͡Ώ͍͊͊ͥ͊Σ ͦͨͼ͙͔͞Σ ΦΦΦύΤ 

¶ ˽ͦ͒͊ͼ͙ (Data) ς ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ ͊͘ ͍͔ͯͨͪ͊͊ͥ͢ ͨͦ͒͊ͼ͙ͣ͊ ͨͦͨͯͭ 

όͺ͙͙͔ͭͪͪ͊ͥ͡Σ ͙͔ͫͦͪͭͪ͊ͥΣ ͪ͊ͫͨͦͤΣ ͍͙͊͒͊͡ͼ͙͊͞Σ ΦΦΦύΤ 
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¶ ˽ͪͦͦͪ͘ (Window) ς ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͦͤͭͪͦ͟͡ ͊͘ ͙ͨͪ͊͘͟ ͨͪͦͦͪ͊͘ ͨͦͨͯͭ ό͔͙ͨͦ͒͡Σ 

͙͊ͣͪͤ͘͘Σ ͍͙ͤͦ ͨͪͦͦͪ͘Σ ͍͙͊ͭͦͪ͘ ͨͪͦͦͪ͘Σ ...); 

¶ ˽ͦͣͦΐ (Help) ς ͟ ͙͙ͦͪͫͭ ͔ͫ ͊͘ ͨͦͣͦΐ ͙ͨͪ ͪ͊͒ͯ ͫ͊ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙ͦͣ͞, ͔ͭ ͊ͦ͟ ͙͍ͫͨͪ͊͊͟ 

͍͔ͤͦ ͍͔͙͔ͪ͘͞ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙͔͞ ͙ ͫ͡. 

4. ˿ͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤa ͊͊ͭͤ͡a ͭͪ ͊͊͟ - (Standard Toolbar) ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔͊͊ͭ͡ ͊͘ ͪ͊͒ ͫ͊ 
͔͒ͦͯͣͤͭͦͣ͟Σ ͨͦ͒͊ͼ͙ͣ͊ ͙ ͒ͪ.  

5. ˢ͊ͭͤ͡a ͭͪ ͊͊͟ ͙͍ͦ͋ͦ͊͟͡ aͥ (Formatting Toolbar) ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͦͤͭͪͦ͟͡ ͊͘ ͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡ 
͔ͭͫͭ͊͟. 

6. ́ͪ͊͊͟ ͊͘ ͯͤͦͫ ͺͦͪͣͯ͊͡ (Formula Bar) ͫ ͙ͯ͗͡ ͊͘ ͙ͨͪ͊͘͟ ͙ ͔ͯͪΏ͙͍͔͊ͥ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞ ͤ͊͒ 
ͨͦ͒͊ͼ͙ͣ͊Σ ͨͦͨͯͭ όͫͯͣ͊Σ ͔ͨͪͦͫ͟ ͙  ͎͔ͣͤͦ ͎͔͒ͪͯ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ύΦ 

7. ˣͪͦ͞ ͔ͪ͒͊Σ ͨͦ;͙͔ͥ ͦ͒ мΦ 

8. ˻ͤ͊͊͘͟ ͔ͦͦͤ͟͡Σ ͨͦ;͙͔ͥ ͦ͒ ˢΦ 

9. ˿͔͔͟͡ͼ͙͊͞ (ͦͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ) ΐ͔͙͊͡͞ 

10. ˸͔͙ͤ ͤ ͊͒ ͔͔͍͙ͫͭͦ͊ͤͣ͟͡ (ͦͤ͊͘;͔͙ͤͣ) ΐ͔͙͊ͣ͊͡͞Φ 

11. ́ͪ͊͊͟ ͊͘ ͍͔͙ͪͭ͊ͤͯ͟͡ ͍͙͎ͤ͊͊ͼ͙ͯ͞ όͤ͊ ͒ͤͯ ͨͪͦͦͪ͊͘ ͔͞ ͭͪ͊͊͟ ͊͘ ͻ͙ͦͪͦͤͭ͊ͤͯ͘͡ 
͍͙͎ͤ͊͊ͼ͙ͯ͞ύΦ 

12. ˸͔͙ͤ ͙ͫͭ͊͡Σ ͙ͫͯ͗͡ ͊͘ ͙ͨͪͫͭͯͨ ͙ͪ͊͒ͤͣ ͙͍͙ͫͭͦͣ͊͡ ͍͔͎ͦͭͦͪͤͦ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟Φ 

13. ˿ͭ͊ͭͯͫͤ͊ ͭͪ͊͊͟ (Status Bar) ï ͙͔ͨͪ͊ͯ͘͟͞ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔͞ ͦ ͔ͭͪͤͯͭͤͦͣ ͫͭ͊ͥͯ 
͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊Σ ͊ͦ͟ ΄ͭͦ ͔͞ ͫͭ͊ͭͯͫ ͍͙ͫͭ͊͟ ͯ ͨͪͦͦͪͯ͘ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊, ͭͦ͟ ͊͒͊ͭ͊͘͟ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ 
͔ͭͪͤͯͭͤͦ ͙͍ͪ͘΄͍͊͊ ͙͙͡ ͙ͤͺͦͪͣ͊ͼ͙͔͞ ͦ ͙͊͋ͪ͊ͤͦ͘͞ ͍ͫͭ͊ͼ͙Φ 

 

˻˿˹˻ˤ˹˩ ˾ˢ˨˺˩ ˿ˢ ˽˾˻˾ˢ̉̂˹˿˴ˮ˸ ́ˢˣ˩˶ˢ˸ˢ  

˹͍͙͊ͫͦ͡ ͦͦͤ͊͟͡ ͫͯ ͎͋ͦ͘ ͊͟͡΄͔ ͔͎͔͙ͨͪ͒ͤͦͫͭ͡ ͦͤ͊͘;͔͙ͤ ͍͙ͫͦͣ͊͡Σ ͊ ͍͙ͤ͊ͫͦ͡ ͔͍ͪ͒ͦ͊ 
͔͍͙͋ͪͦͣ͊͞. ˾͙͊͒ͤ ͙͍͙ͫͭͦ͡ ͔ͫ ͔ͫ͊ͫͭͦ͞ ͦ͒ ͦͦͤ͊͟͡ ͙ ͔͍ͪ͒ͦ͊Σ ͊ ͍ͦͫͤͦͤ͊ ͔͙͙͒ͤ͞ͼ͊ ͙ͣ ͔͞ 
ΐ͔͙͊͡͞. ˿ ͍͊͊͟ ΐ͔͙͊͡͞ ͙ͣ͊ ͍͔ͫͦ͞ ͙͔ͦͦͪ͒ͤ͊ͭ͟ ό͔͊͒ͪͫͯύ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ ͙͍ͪ͊͗͊͊ͯ͘͞ ͍ͫͦͦͣ͡ ͔ͦͦͤ͟͡ ͙ 
͔͋ͪͦͣ͞ ͙͎ͨͪͨ͊͒ͤͦ ͔ͪͭ͊͟Φ ͔͙̔ͯ͡͞ ͔ͫ ͦͤ͊͘;͍͊͊ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͔ͫ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͯ ͥͯ ό͙͔ͤ͟͟͡ ͔ͫ ͤ͊ 
ͥͯύΦ ˬ͔͙͡ ͙͡ ͔ͫ ͔͔͍͙ͫͭͦ͊ͭ͟͡ ͍͙΄͔ ΐ͔͙͊͡͞ ͯ ͙ͤͯ͘ όͭ͞Φ ͪ͊ͫͨͦͤ ΐ͔͙͊͡͞), ͤ͊ͦͤ͟ ͦͤ͊͘;͍͊͊ͥ͊ 
͍͔ͨͪ ΐ͔͙͔͡͞ ͯ ͙ͤͯ͘ ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͙ ͙͊͒ͪ͗͊ͭ͘ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͙ ͍ͯΐ͙ ͍͔ͫ ͒ͦ͟ 
͔ͫ ͔ͤ ͦͤ͊͘;͙ ͔͔͙͗ͤ͢ ͪ ͊ͫͨͦͤ ͭ ͔ ͨͦͭͦͣ ͙͙ͦͭͨͯͫͭͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊Φ 

͔́ͪ͊͟ ͊͘ ͻ͙ͦͪͦͤͭ͊ͤͯ͘͡ ͙ ͍͔͙ͪͭ͊ͤͯ͟͡ ͍͙͎ͤ͊͊ͼ͙ͯ͞ ό͙͊͘͟͡;͙) ͙͔ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͊͘ ͒ͦ͊͊͘͟͡ ͤ͊ 
͔͔͗ͤͯ͢ ͦ͊͟͡ͼ͙ͯ͞ ͯ ͔͒ͦͯͣͤͭͯ͟Φ  

˿ͭ͊ͭͯͫͤ͊ ͭͪ͊͊͟ (Status Bar) ͙͔ͨͪ͊ͯ͘͟͞ ͫͭ͊ͭͯͫ ͔͙ͤ͟ͻ ͔͙ͨͦͫ͋ͤͻ ͎͙ͨͪͦͪ͊ͣͫ͟ͻ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞Φ 
˸͎ͦͯΐ͔ ͯ͞ ͔͞ ͔͙͙ͨͦ͒ͫͭ ͯ ͫ͊͒ͯ͟͡ ͫ͊ ͔ͨͦͭͪ͋͊ͣ͊ ͙͙ͦͪͫͤ͊͟͟Φ  

˻͍͙ͪ͟ ͫ͊ ͙͍ͤ͊ͦͣ͘ ΐ͔͙͔͡͞ (Name Box) ͙͔ͨͪ͊ͯ͘͟͞ ͔ͭͪͤͯͭͤͯ ͦ͊͟͡ͼ͙ͯ͞ ΐ͔͙͔͡͞ ͯ ͦͦ͟͞͞ ͔ͫͭ 
͙ͨͦ͘ͼ͙͙͙ͦͤͪ͊ͤΦ 

́ͪ͊͊͟ ͊͘ ͯͤͦͫ ͺͦͪͣͯ͊͡ (Formula Bar) ͙ͫͯ͗͡ ͊͘ ͙͙͍͔ͯͨͫ͊ͥ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞ ͙ͦͣ͊͟͞ ͔ͫ ͔͙͔͗ͭ͡ 
͙͙ͫͯ͗ͭ͡Φ 
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˽͔͔ͦͪͭ͊ͥ͟ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙͔͞ 

˽͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͔͙ͣͤ Start, ͙͊ͭͣ͘ ͙͘ ͔͙ͣͤ͊͞ ˿͍͙ ͎͙ͨͪͦͪ͊ͣ (All Programs) 
͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͺ͊ͫͼ͙ͯ͟͡ LibreOffice 3.6. ˽ͦͭͦͣ ͍͊͊͢ ͙͙͊͋ͪ͊ͭ͘ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙ͯ͞ LibreOffice Calc. 
˻͍ͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͍ͤͦ͊ ͪ͊͒ͤ͊ ͙͎ͥ͊͟ ͫ͊ ͔͙͒ͤͣ͞ ͙ͪ͊͒ͤͣ ͙ͫͭͦͣ͡Φ 

˸͔ͦ͗ ͔ͫ ͍͙͙ͦͭͦͪͭ ͙ ͔ͨͯͭͣ ͔ͨͪ;͙ͼ͔  ͦ͟ ͊͞ ͔ͫ ͙ͦ͋;ͤͦ ͙ͤ͊͊͘͡ ͤ͊ ͪ͊͒ͤͦ͞ ͍ͨͦͪ΄͙͙ͤ 
(Desktop) ͪ͊;ͯͤ͊ͪ͊ ͙͙͡ ͔ͯͨͦͭͪ͋ͦͣ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ ˽͔͙ͪͭͪ͊͗ (Search). ˽͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͯͯ͟ͼ͙͊ͭ 
͔ͪ; αcalcά ͙  ͙͘ ͨͦͤͯΏ͔͙ͤͻ ͔ͪͯͭ͊ͭ͊͘͡ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ LibreOffice Calc.  

˭͍͔͊ͭ͊ͪ͊ͥ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙͔͞ 

ˢ͙ͨ͊͟͡ͼ͙ͯ͞ ͔͞ ͎ͣͦͯΐ͔ ͍͙͙͊ͭͦͪͭ͘ ͙ͦ͒͊͋ͪͦͣ ͙ͣ͊ͤͨͯ͊͡ͼ͙ͦͤ ͔͔ͦͣ͊ͤ͒͟ ˭͍͙͊ͭͦͪ (Close), 
͙ͦͪ͟΄ΐ͔͔ͥͣ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File) ͙ ͔͎͍͔ͥͦ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ ˮ͊͘Ώ͙ (Exit), ͊ͦ͟ ͙ 
͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͦͣ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ Alt + F4. ̂  ͫͯ͡;͊ͯ͞ ͒͊ ͔͒ͦͯͣͤͭ͟ ͙͔ͤ͞ ͫ͊;͍ͯ͊ͤΣ ͙͙ͨͪͦͣ͟͡ ͨͦͯ͟΄͊͊͞ 
͍͊ͭ͊ͪ͊ͥ͊͘ ͞ ͍͊͊͢ ͔ͫ ͒ ͙͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͯ  ͔ͦͣ͟͞ ͦ͒ͯ͡;͔͔ͯͭ͞ ͒͊ ͙͡ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͔͞ ͫ͊;͍͔ͯ͊ͭΦ 

˻͍͔ͭ͊ͪ͊ͥ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͎ͥ͊͟ 

˽͔ͪͭͻͦ͒ͤͦ ͫ͊;͍͔ͯ͊ͤ ͔ͪ͊͒ͤ ͙͎͔ͥ͟ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͍͙͙ͦͭͦͪͭ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͔ͫ ͤ͊ ͔͙ͣͤͯ͞ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File) 
͔͔ͦ͒͊͋ͪ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˻͍͙ͭͦͪ (Open), ͔ͭ ͯ ͙͒͊ͦ͞͡΄ͦͣ͟ ͍͙ͦͪͯ͟ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͍͙ͨͦ͊͞ ͦͤ͊͘;͙ ͪ͊͒ͤͯ 
͙͎ͥ͟ ͯͦͯ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͍͙͙ͦͭͦͪͭ ͙ ͔͙ͯͨͦͭͪ͋ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˻͍͙ͭͦͪ (Open). ˨͙͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͊͘ 
͍͔ͦͭ͊ͪ͊ͥ ͔ͨͪͭͻͦ͒ͤͦ ͫ͊;͍͙ͯ͊ͤͻ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͎ͥ͊͟ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͍͙ͨͦ͊ͭ͘ ͭ͊ ͔ͫͭͪͫͦ͟  ͔ͣͨͪ;͙ͼͦͣ 
Ctrl + O. 

˭͊ ͍͔ͦͭ͊ͪ͊ͥ ͍͙΄͔ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͎ͥ͊͟ ͔ͦ͒͒ͤͦͣ͞ ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͯ ͙͒͊ͦ͞͡΄ͦͣ͟ ͍͙ͦͪͯ͟ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ 
͍͔ͫ ͔ͪ͊͒ͤ ͙͎ͥ͟ ͔͔ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͍͙͙ͦͭͦͪͭ (͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͔ͫ ͔ͭ͊ͫͭͪ Shift ͊ͦ͟ ͫͯ ͯ ͔ͫ͒ͯ͡, ͔ͭ͊ͫͭͪ 
Ctrl ͊ ͦ͟ ͙ͤͫͯ) ͙  ͔ͭ͟ ͭ͊͒͊ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˻ ͍͙ͭͦͪ (Open). 

˭͍͔͊ͭ͊ͪ͊ͥ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͎ͥ͊͟ 

˾͊͒ͤͯ ͟ ͙͎ͥ ͯͣ ͔ͦ͗ ͔ͫ ͍͙͙͊ͭͦͪͭ͘ ͤ͊ ͔͙ͤͦͦ͟͟͡ ͤ͊;͙ͤ͊: 

¶ ͦͣ͊ͤ͒͊͟ ˭ ͍͙͊ͭͦͪ (Close) ͫ  ͊͒ ͔͔ͫͤ ͔ͫͭͪ͊ͤ ͔ͭͪ͊͟ ͫ͊ ͔͙͙ͣͤͣ͊͞; 

¶ ͯ ͊͟ ͙ͪͭͼ͙ ˨ ͔͊ͭͦͭ͊͟ (File) ͦ ͙͒͊͋ͪ͊ͭ ˭͍͙͊ͭͦͪ (Close); 

¶ ͔ͨͪ;͙ͼͦͣ ͤ͊ ͙ͭ͊ͫͭ͊ͭͯͪ CTRL + W. 

˴͔͙͔ͪͪ͊ͥ ͍͔ͤͦ ͔ͪ͊͒ͤ ͟ ͙͎͔ͥ ͤ ͊ ͍ͦͫͤͦͯ ͎͊͒͊ͭͦ͘ ́ ͊͋ͦͤ͊͡ 

ˮ͘ ͊͟ ͙ͪͭͼ͔ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File) ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˹͍ͦ͊ (New), ͔ͭ ͨͦͭͦͣ 
͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ˽ͪͦͪ͊;ͯͤͫ͊͟ ͔ͭ͊͋͊͡ (Spreadsheet). ˹͙͊͋ͪ͗͞ ͤ͊;͙ͤ ͔͞ ͔ͨͪ;͙ͼͦͣ CTRL + N ͙͙͡ 
͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͙ͫ͡;͙ͼͯ ͯ ͫͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤͦ͞ ͭͪ͊ͼ͙ ͫ͊ ͙͊͊ͭͣ͊͡ ͙ͨͪ͊͊ͤͦ͘͟͞ ͤ͊ ͙ͫ͡ͼ͙ ͔͒ͦ͡Φ ˻͍ͭ͊ͪ͊ 
͔ͫ ͍ͤͦ͊ ͪ͊͒ͤ͊ ͙͎ͥ͊͟Φ 
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˿͙͊͟͡ 2. ˹ ͔͊ͪ͒͋͊ ͍ͤͦ͊ ͪ͊͒ͤ͊ ͥ͟ ͙͎͊ 

́͊ͦ͟Ώ͔Σ ͙͘ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ˨͊ ͔ͭͦͭ͊͟ (File) ͍͊͊͢ ͙͙͊͋ͪ͊ͭ͘ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˹͍ͦ͊ (New) ͔ͭ ͨͦͭͦͣ 

͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͦͨͼ͙ͯ͞ ͙̊͊͋ͦͤ͡ ͙ ˨͔͙ͦͯͣͤͭ͟ (Templates and Documents), ͍͙ͦͭͦͪΐ͔ ͔ͫ 

͙͎͒͊ͦ͞͡ ͎͔͒ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͙͙͊͋ͪ͊ͭ͘ ͔͒͊ͤ͞ ͦ͒ ͨͦͤͯΏ͔͙ͤͻ ΄͊͋ͦͤ͊͡Φ ˢͦ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͙͙ͫͤͯͭ͟ ͫ͊ 

͙͔͔ͤͭͪͤͭ͊ ͔͙ͤ͟ ΄͊͋ͦͤ͡Σ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͎͔͙ͨͦ͒͊ͭ͡ ͯ LibreOffice Templates ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͙ͤ͟͡ Get 

more templates online, ͭ ͔ ͍͙ͤͦ ΄͊͋ͦͤ͡ ͨͦͻ͙͙ͪ͊ͤͭ ͤ͊ ͪ͊;ͯͤ͊ͪΦ  

͍͔̉ͯ͊ͥ ͔ͪ͊͒ͤ ͥ͟ ͙͎͔ ͤ ͊ ͔ͦ͒ͪΏ͔ͤͯ ͦ͊͟͡ͼ͙ͯ͞ ͤ͊ ͙͒ͫͯ͟ ͨͦ͒ ͙͙ͫͭͣ ͙͙͡ ͎͙͒ͪͯͣ ͙͔ͣͤͦͣ 

˾͊͒ͤͯ ͙͎ͥ͟ ͯͫ ͊;͍ͯ͊ ͔ͫ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˿ ͊;͍ͯ͊͞ (Save), ͯ  ͊͟ ͙ͪͭͼ͙ ˨ ͔͊ͭͦͭ͊͟ (File). 

͍͔̉ͯ͊ͥ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ ͍͙͙ͦ͋͊ͭ ͙ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͦͣ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ Ctrl + S ͙ ͙͡ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͙ͦͤͯ͟ ͯ ͙ͦ͋ͯ͟͡ 

͔͔͔ͤ͘͡ ͔͙ͫͭͪ͡ͼ͔ ͤ͊ ͒ ͔ͦ͡ ˿ ͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤͦ͞ ͭͪ͊ͼ͙ ͫ͊ ͙͊͊ͭͣ͡ ͊(Standard Toolbar)  . 

˭͊ ;͍͔ͯ͊ͥ ͔ͪ͊͒ͤ ͙͎͔ͥ͟ ͨͦ͒ ͎͙͒ͪͯͣ ͙͔ͣͤͦͣ ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ˿͊ ;͍ͯ͊͞ ͊ͦ͟ (Save As) 
͙͘ ͊͟ ͙ͪͭͼ͔ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File). ̂ ͙͒͊ͦ͞͡΄ͦͣ͟ ͍͙ͦͪͯ͟ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͍͙ͨͦ͊͞ ͙ͯͤͦͫ ͔ͫ ͍ͤͦͦ ͙͔ͣ 
͔͔͒͊ͭͦͭ͟ ͯ ͨͦͯ͢ ˹͙͍͊͘ ͔͔͒͊ͭͦͭ͟ (File name). ˭͊ ͍ͫ͊ͦ͟ ͤ͊ͤ͊͒ͤͦ͟ ͔͔ͫͨͪͣ͊ͥΣ ͍͒ͦͦͤͦ͢ ͔͞ 
͔͙͙ͯͨͦͭͪ͋ͭ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˿͊;͍ͯ͊͞ (Save) ͤ͊ ˿ͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤͦ͞ ͭͪ͊ͼ͙ ͫ͊ ͙͊͊ͭͣ͊͡ ͙͙͡ ͔ͨͪ;͙ͼ ͙ͤ͊ 
͙ͭ͊ͫͭ͊ͭͯͪ Ctrl + S. 

͍͔̉ͯ͊ͥ  ͔ͪ͊͒ͤ ͙ͥ͟ ͎͔ ͯ ͎͒ͪͯͦͣ ͅ ͦͪͣ͊ͭͯ ͔͔͒͊ͭͦͭ͟ 

ˬ͔͙͡ ͙͡ ͔ͫ ͪ͊͒ͤ ͙͎͊ͥ͟ ͊ͫ͊;͍͙ͯ͊ͭ ͊ͦ͟ ͎͙͒ͪͯ ͙ͭͨ ͔͔͒͊ͭͦͭ͟Σ ͙͘ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File) 

͔͔ͦ͒͊͋ͪ ͔ͫ ͦͣ͊ͤ͒͊͟ ˿͊;͍ͯ͊͞ ͊ͦ͟ (Save As). ̂ ͙͒͊ͦ͞͡΄ͦͣ͟ ͍͙ͦͪͯ͟ ˿͊;͍ͯ͊͞ ͊ͦ͟ (Save As) 

͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͨ͊͒͊ͯ͞ΐ͙ ͔͙ͣͤ ˿͊;͍ͯ͊͞ ͯ ͙ͦ͋ͯ͟͡ (Save As Type) ͙ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ 

͔͔͙͗ͤ͢ ͙ͭͨ. ˢͦ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͍͙͔ͤ͊ͨͪ͊ͭ ̊͊͋ͦͤ͡ (Template), ͦ͒͊͋ͪ͊ΐ͔͔ͭ ̊͊͋ͦͤ͡ 

͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊ LibreOffice (ODF Spreadsheet Template (*.ods). ˭͊ ;͍͔ͯ͊ͥ ͔ͪ͊͒ͤ ͙͎͔ͥ͟ ͯ 

͙ͦ͋ͯ͟͡ ˸͙ͼͪͦͫͦͺ͍͔ͭͦ ˩͟ͼ͔͡ ͔͔͒͊ͭͦͭ͟Σ ͙͋ͪ͊ ͔ͫ Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 (.xls) 

͙͙͡ ͊ͦ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͍͙ͤͦͯ͞ ͍͔͙ͪͯ͘͞ ˸˿ ˩͟ͼ͔͊͡ ͙͔ͦ͒͊͋ͪ ͔ͫ Microsoft Excel 2007/2010 XML 

(.xslx). 
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˽͔ͪ͋͊ͼ͙͍͔͊ͥ ͙͔ͣ͘Ώͯ ͍͔͙ͦͭͦͪͤͻ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͎ͥ͊͟Υ 

¶ ˽͔ͪ͊ͫͦͣ͟͡ ͔ͨͪͦ͟ ͙ͦͤ͟Ŝ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙͔͞ ͯ ˽͎ͪͦͪ͊ͣͫͦ͟͞ ͭͪ͊ͼ͙ ͙͔ͨͪ͊ͯ͘͟͞ ͔ͫ ˽͔͎͔ͪ͒͡ 
(Preview) ͍͔͙ͦͭͦͪͤͻ ͔͒͊ͭͦͭ͊͟, ͊ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͙͙͔ͣͤ͊ͭͯͪ͞ ͙͘ ͔͎͒ͤͦ͞ ͨͪͦͦͪ͊͘ 
͔͙ͨͪ͊͘͡ ͔ͫ ͯ ͎͙͒ͪͯΤ 

¶ ˴͙ͦͣ͋ͤ͊ͼ͙ͦͣ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ Alt + Tab; 

¶ ˽͔ͯͭͣ ͔͙ͣͤ͊͞ ˽ ͪͦͦͪ͘ (Windowύ Ҧ ˮ͔ͣ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟. 

 

˽͔ͪͦͣͤ͊ ͙͔ͨͪͣ͊ͪͤ ͺ͊ͫͼ͙͔͟͡ ͊͘ ;͍͔ͯ͊ͥ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͎ͥ͊͟  

ˬ͔͙͔ͭ͡ ͙͡ ͔͙͙ͨͪͦͣͤͭ ͙ͨͪͣ͊ͪͤͯ ͺ͊ͫͼ͙ͯ͟͡ ͊͘ ͔͔ͫͨͪͣ͊ͥ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͎ͥ͊͟Σ ͙͔͋ͪ͊ͭ ͙͊ͪͭ͟ͼͯ 
A͙͊ͭ͡ (Tools) ͨͦͭͦͣ ͙͔͔͔͊͋ͪͭ͘ ˻ͨͼ͙͔͞ (Options), ͯ ͙͒͊ͦ͞͡΄ͦͣ͟ ͍͙ͦͪͯ͟ ͙͔͔͔͊͋ͪͭ͘ 
LibreOffice Ҧ Paths, ͙͊ͭͣ͘ ͦͤ͊͘;͙͔ͭ MyDocuments ͙ ͙͔͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ͔͙̂ͪ͒ (Edit). 
̂ ͔͔ͫ͒͡ΐ͔ͣ ͙͎͒͊ͦͯ͞͡ ͙͔͔͔͊͋ͪͭ͘ ͺ͊ͫͼ͙ͯ͟͡ ͯ ͦͯ͟͞ ͔͙͔͗ͭ͡ ͨͦͻ͙͍͙ͪ͊ͥ͊ͭ ͍͔ͫͦ͞ ͔ͪ͊͒ͤ 
͙͎͔ͥ͟Φ  

 

̅ͯͤ͟ͼ͙͔͞ ˽ͦͣͦΐ ͙ ˭͙͔ͯͣͪ͊ͥ   

̅ͯͤ͟ͼ͙͙͞ ˽ͦͣͦΐ ͙ͨͪͫͭͯͨ͊ ͔ͫ ͨͦͣͦΐͯ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ LibreOffice ˽ ͦͣͦΐ (LibreOffice Help) ͙͙͡ 

͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͙ͦͤͯ͟  ͦ͊͟͞ ͔ͫ ͙ͤ͊͊͘͡ ͤ͊ ͫͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤͦ͞ ͭͪ͊ͼ͙ ͫ͊ ͙͊͊ͭͣ͊͡. ˹͊ͦͤ͟ ͙͍͊ͭ͊͟ͼ͙͔͞ 
ͨͦͣͦΐ͙ ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͔͔ͤͭͪͤͭ ͔͙͍ͨͪͭͪ͊͗͊; ͫ͊ ͍͔͋ ͙ͫͭͪ͊ͤͼͦͣ LibreOffice ͨ ͦͣͦΐ͙. ˹ ͙͊͋ͪ͗͞ 
ͤ͊;͙ͤ ͙͍ͨͦ͊ͥ͊͘ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ ˽ ͦͣͦΐ (Help) ͞ ͔ ͔ͯͨͦͭͪ͋͊ ͺͯͤ͟ͼ͙ͫͦ͟͞ ͎ͭ ͔͊ͫͭͪ ͊F1. 

˨͙͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ˭͙ͯͣͪ ͔͊ͥ (Zoom) ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͊͊ͭ͡   ͯ ͊͟ ͙ͪͭͼ͙ o˽͎͔͒͡ 
(View). ˸͎ͦͯΐ͔ ͔͞ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͙͔ͣ͘Ώͯ ͔͔͙ͨͪ͒ͦ͗ͤ͡ͻ ͍͔͙ͪ͒ͤͦͫͭ ͍͔ͯΐ͊ͥ͊ ͙͙͡ ͔͙ͯͤͭ 
͍͔ͫͦͨͫͭͤͯ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͦ͊͟͞ ͣͦͪ͊ ͙͙͋ͭ ͼ͔ͦ ͋ͪͦ͞ ͯ ͪ͊ͫͨͦͤͯ (0-100). ˨͙͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ 
˭͙ͯͣͪͥ͊  ͔ (Zoom) ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͍͙͙ͦͭͦͪͭ ͙͒ͯͨͣ͡ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͯ ͨͪͦͼ͔͙ͤͭͣ͊ ͯ 
͔͒ͫͤͦͣ ͎ͯͯ͡ ˿͔ͭ͊ͭͯͫͤ ͔ͭͪ͊͟Φ ˭͊ ͔ͭͪͤͯͭͤͦ ͙͔ͯͣͪ͊ͥ͘ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͙͙͙ͦͪͫͭͭ͟ ͙ ˴͙͊͘͡; ͊͘ 

͙͔ͯͣͪ͊ͥ͘ (Zoom Slider)  ͟ ͊ͦ ͙ ͔ͭ͊ͫͭͪ Ctrl ͙  ͭͦ;͙͟ΐ ͣ ͙΄͊. 

 

˽͔ͦ͒΄͍͔͊͊ͥ ͙͊͊ͭͤ͡ͻ ͭͪ͊͊͟ 

ˢ͊ͭͤ͊͡ ͭͪ͊͊͟ (Toolbar) ͔ͨͦ͒΄͍͊͊ ͔ͫ ͔ͨͯͭͣ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ˽͎͔ͦ͒͡ (View) Ҧ ˢ͔͊ͭͤ͡ ͔ͭͪ͊͟ 
(Toolbars) ͔ͭ  ͨͦͭͦͣ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͦͯ͟͞ ͭͪ͊ͯ͟ ͔ͭͪ͋͊ͭ.͔ ˢͦ͟ ͔ͤͯ͟ ͦ͒ ͙͊͊ͭͤ͡ͻ ͭͪ͊͊͟ ͔ͤ ͔͙͔͗ͭ͡ 
͙͙͍͙ͨͪ͊͊ͭ͘͟Σ ͔͍͒ͤͦͫͭ͊ͤͦ͞ ͙͔ͯͦͤͭ͟͡ ͍͊͟;͙ͼͯ ͨͦͪ͊͟͞ ͔ͥΦ ˽ͦͤͯΏ͔ͤ͊ ͔͞ ͙ ͎ͣͦͯΐͤͦͫͭ 
͔͙ͪͪ͊ͥ͊͟ ͍͔͔ͫͦͨͫͭͤ ͔ͭͪ͊͟ ͫ͊ ͙͊͊ͭͣ͊͡ ͦͯ͟͞ ͔͞ ͎ͣͦͯΐ͔ ͔͙͙ͨͦ͒ͫͭ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͯ ͙ͨͦͭͨͯͤͦͫͭ 
͎͍ͦ͒ͦ͊ͪ͊ ͍͊΄͙ͣ ͔ͨͦͭͪ͋͊ͣ͊Φ ́ͦ ;͙͙͔ͤͭ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͙͔͔͔͊͋ͪͭ͘ ˽͎͔ͦ͒͡ (View) Ҧ ˢ͔͊ͭͤ͡ 
͔ͭͪ͊͟ (Toolbars) Ҧ ˽ ͙͎͙ͪ͊ͦ͒͡ (Customize).  
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̔˩˶ˮ˳˩ 

̂x ˢ̇ˮˤˢ˺˩Σ ˻˭˹ˢ̉ˢˤˢ˺˩ 

̂ ͔͒ͤͯ͞ ΐ͔͙ͯ͡͞ ͙͔ͯͨͫͯ͞ ͔ͫ ͫ͊ͣͦ ͔͒͊ͤ͞ ͨͦ͒͊ͭ͊͟Φ ˢͦ͟ ͔ͫΣ ͤ͊ ͙͔ͨͪͣͪΣ ͙ͪ͊͒ ͔ͭ͊͋͡ ͊ͫ͊ ͙͡;͙ͤͣ 
ͨͦ͒͊ͼ͙ͣ͊ ͯ ͔͒ͤͯ͞ ΐ͔͙ͯ͡͞ ͙͔ͯͨͫͯ͞ ͔ͫ ͙͔ͣΣ ͯ ͎͒ͪͯͯ ͔͙͔ͨͪͣ͘Σ ͯ ͔ͭͪΐͯ ͔͊͒ͪͫ͊ ͙ ͫ͡. 

˽ͪ͊͊ͤ͘ ͔ͪ͒ ͙͙͡ ͦͦͤ͟͡ ͙͔͊ͣ͘Ώͯ ͪ͊ͫͨͦͤ͊ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͙ ͺ͔ͦͪͣͯ͡ ͦ͒͟ ͔͙ͤ͟ͻ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞ ͔ͣͦ͗ 
͍͔͙͒ͦͫͭ ͒ͦ ͎͔ͨͦͪ΄͙ͤͻ ͪ ͔ͯͭ͊ͭ͊͘͡ ͨ͊ ͙ͻ ͔͞ ͔ͨͦ͗ͤͦ͢ ͙͔͎͍͙͋͊͊ͭ͘Φ 

˽͙͙ͪͦͣ͟͡ ͙ͪ͊͘;͍ͯͤ͊͊ͥ͊ ͔ͨͪͨͦͪͯ;͔ͯ͞ ͔ͫ ͯ͋͊ͼ͙͍͔͊ͥ ͎ͨͪ͊ͤͦ͘ ͔ͪ͒͊ ͔ͨͪ ͔ͪ͒͊ ͊͘ ͯͯͨ͊ͤ͟ 
͙ͤͦͫ͘ ͎͋ͦ͘ ͔͋ͦ͢ ͔͎͔͙ͨͪ͒ͤͦͫͭ͡Φ 

ˣ͔͍͙ͪͦ͞ ͫͯ ͤ͊͞;͔΄ΐ͔ ͙ͦͪ͟΄ΐ͔͙ͤ ͙ͭͨ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͙ ͙͙ͨͪͦͣ͟͡ ͙ͯͨͫ͊ ͯ ΐ͔͙ͯ͡͞ ͍͍ͨͦͪ͊ͤ͊͊ͯ͞ ͔ͫ 
ͨͦ ͔͒ͫͤͦ͞ ͙ͫͭͪ͊ͤΦ ˽͙͙ͪͦͣ͟͡ ͙ͯͨͫ͊ ͔͒ͼ͙͙ͣ͊ͤ͡ͻ ͔͍͋ͪͦ͊͞Σ ͊ͦ͟ ͔͒ͼ͙͙ͣ͊ͤ͡ ͔ͫͨ͊ͪ͊ͭͦͪ 
͙͙ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͔͊ͪ͘͘ ό͊ͦ͟ ͔ͫ ͙ͪ͊͒ ͦ ͻ͍͙ͪ͊ͭͫͣ͟ ͍ͨͦͫͭ͊͊ͣ͊͟ύΦ ˢͦ͟ ͔ͫ ͋ͪͦ͞ ͙͙͡ ͺͦͪͣͯͯ͡ ͔͙͗͡ 
͔͙ͯͤͭ ͊ͦ͟ ͔ͭͫͭ͟Σ ͙͔ͫͨͪ͒ ͙ͪ͊͊͘͘ ͍ͫͭ͊͊͢ ͔ͫ ͊ͨͦͫͭͪͦͺ όͤͨͪΦ ϥллпмύΦ ͔́ͫͭ͟ ͔ͫ ͍͍ͨͦͪ͊ͤ͊͊ ͨͦ 
͔͍ͦ͡͞ ͙ͫͭͪ͊ͤ ΐ͔͙͔͡͞Φ 

˨͊ͭͯͣ ͙ ͍͔͔ͪͣ ͔ͫ ͔ͨ͊ͣͭ ͊ͦ͟ ͔͍͙͋ͪͦ͞Φ ˽͙͙ͪͦͣ͟͡ ͙ͯͨͫ͊ ͒͊ͭͯͣ͊Σ ͊ͦ͟ ͔ͫͨ͊ͪ͊ͭͦͪ ͙͙ͦͪͫͭ͟ 
͔ͫ ͭ͊;͊͟ ͙͙͡ ͍ͨͦ͊͊͟͡ ό͒͒-ͣ -͎͎ͣ ͙͙͡ ͒͒ΦͣͣΦ͎͎ - ͒͊ͤΣ ͔͔ͣͫͼΣ ͎͙ͦ͒ͤ͊ύΦ ˤ͊͗ͤͦ ͔͞ ͙͙ͯͨ͊ͣͭͭ 
͒͊ ͔ͫ ͤ͊ͦͤ͟ ͎͙͔ͦ͒ͤ ͔ͤ ͍ͫͭ͊͊͢ ͙͍ͤ͊͊͟͟ ͤ͊͘͟Φ ˨͊ͭͯͣ ͔ͫ ͙ͨ͊ͣͭ ͊ͦ͟ ͼ͔ͦ ͋ͪͦ͞ ͙ͦ͟͞ 
͔͍ͨͪ͒ͫͭ͊͊͢ ͍͔͔ͪͣ ͔ͦ͟͞ ͔͞ ͔ͨͪͦͭͦ͟͡ ͦ͒ мΦ ͊ͤͯ͊ͪ͊͞ мфллΦ ˴͊ͦ ͔ͫͨ͊ͪ͊ͭͦͪ ͊͘ ͙ͯͨͫ ͍͔͔ͪͣͤ͊ 
͙͙ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͍͒ͦͭ͊;͟ ͊όͻͻΥ ͣͣΥ ͫͫ - ͫ͊ͭΣ ͙ͣͤͯͭ͊Σ ͔ͫͯͤ͒͊͟ύΦ ˤ͔͔ͪͣ ͔ͫ ͙ͨ͊ͣͭ ͊ͦ͟ ͔͒ͼ͙͙ͣ͊ͤ͡ 
͋ͪͦ͞ ͙ͦ͟͞ ͔͍ͨͪ͒ͫͭ͊͊͢ ͋ͪͦ͞ ͔͙ͫͯͤ͒͟ ͔͙ͨͪͦͭ͟͡ͻ ͦ͒ ͨͦͤͦΐ͙Φ ˽͍͍ͦͪ͊ͤ͊͊ͯ͞ ͔ͫ ͨͦ ͔͒ͫͤͦ͞ 
͙ͫͭͪ͊ͤΦ 

͔́ͫͭͦͣ͟ ͔ͫ ͫͣ͊ͭͪ͊ ͍͔ͫ ͦͤͦ ΄ͭͦ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙͊͞ ͔ͤ ͔͔ͨͪͨͦͤ͊͘͞ ͊ͦ͟ ͋ͪͦ͞Σ ͒͊ͭͯͣ ͙͙͡ ͍͔͔ͪͣΦ 
˽͍͍ͦͪ͊ͤ͊͊ ͔ͫ ͨͦ ͔͍ͦ͡͞ ͙ͫͭͪ͊ͤΦ ̂ ͫͯ͡;͊ͯ͞ ͒͊ ͔ͭͫͭ͟ ͔͙ͨͪ͊͘͡ ͍͔͙͡;͙ͤͯ ΐ͔͙͔͡͞Σ ͊ ΐ͔͙͊͡͞ 
͔ͨͦͪ͒ ͔͞ ͔ͨͦͨͯͥͤ͊Σ ͙͋ΐ͔ ͍͙͙͍͒͢ ͫ͊ͣͦ ͔͒ͦ ͔ͭͫͭ͊͟ ͙ͦ͟͞ ͔ͫͭ͊ͤ ͯ ΐ͔͙ͯ͡͞Φ ͔̇ͦ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ 
ΐ͔͙͔͡͞ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͍͙͔͙͒ͭ ͯ ͭͪ͊ͼ͙ ͊͘ ͯͤͦͫ ͺͦͪͣͯ͊͡Φ ˢͦ͟ ;͔ͫͭͦ ͔ͭͫͭ͟ ͔͙ͨͪ͊͘͡ ͍͔͙͡;͙ͤͯ 
ΐ͔͙͔͡͞Σ ͍͔͔ͫ͊ͭͯͣͦ͞ ͒͊ ͨͪͦ΄͙͙͔ͪͭ ΄͙͙ͪͤͯ ΐ͔͙͔͡͞ ͙ͪ͊͒ ͔͎͔͙ͨͪ͒ͤͦͫͭ͡ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟Φ 

͔͙͔̔͡͞ ͔ͫ ͎ͣͦͯ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ό͔͔͙͙ͫͭͪ͊ͭ͟͡ύΥ  

¶ ˴͙ͦͣ͟͡ ͤ͊ ͥͯ - ͙͙ͨͪͭͫͦͣ͟ ͔͍͎ͦ͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͙ͣ΄͊ ͤ͊ ΐ͔͙ͯ͡͞ ͦͤ͊ ͔ͨͦͫͭ͊͞ ͙͍͊ͭͤ͊͟Σ 
΄ͭͦ ͤ͊ͤ͊͘;͔ͯ͞ ͼ͙ͪͤ ͍͙ͦͪ͟Φ ˿͊͒ͪ͗͊͞ ͔ͭ ΐ͔͙͔͡͞ ͔͞ ͍͙͙͍͒͢ ͯ ́ͪ͊ͼ͙ ͊͘ ͯͤͦͫ 
ͺͦͪͣͯ͊͡ (Formula Bar), ͊ ͔͔ͨͪͦͣͤ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ ͍͔ͤ͊ͨͪ͊ ό͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡ ΐ͔͙͔͡͞Σ ͯͤͦͫ 
͙͙͡ ͙͔͋ͪͫ͊ͥ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ύ ΐ͔ ͔ͫ ͙͙ͦ͒ͤͦͫͭ ͤ͊ ͭͯ ΐ͔͙ͯ͡͞Φ 

¶ ͔͙́͊ͫͭͪ ͫ͊ ͔͙ͫͭͪ͡ͼ͊ͣ͊ - ͤ͊ͦͤ͟ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ͥ͊ ͤ͊ ͔ͤͯ͟ ΐ͔͙ͯ͡͞Σ ͒ͦ ͔͔ͫ͒͡ΐ͔ 
ΐ͔͙͔͡͞ ͔ͫ ͔ͨͦͣͪ͊ ͨͦͣͦΐͯ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͫ͊ ͔͙ͫͭͪ͡ͼ͊ͣ͊Φ  

¶ ˸͔ͭͦ͒ͦͣ αͯͻ͍͙͊ͭΣ ͍ͨͦͯͼ͙ ͙ ͙ͨͯͫͭά (drag and drop) - ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͔ͫ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͙ 
͙͊͒ͪ͗͘ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊Σ ͔ͭ ͍ͯ;͔ ͙ͣ΄ ͒ ͦ͟ ͔ͫ ͔ͤ ͦͤ͊͘;͙ ͔͔͙͗ͤ͢ ͪ͊ͫͨͦͤ ΐ͔͙͊͡͞. 

¶ ͔̂ͨͦͭͪ͋ͦͣ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ Ctrl - ͙͒ͪ͗ ͔ͫ ͙͙ͨͪͭͫͤͯͭΣ ͊ ͔͍͙ͣ͡  ͔ͭ͊ͫͭͪͦͣ ͙ͣ΄͊ ͍͊͊͢ 
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ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ͔͔͔͗ͤ͢ ΐ͔͙͔͡͞Τ ͤ͊ ͭ͊͞ ͤ͊;͙ͤ ͦͤ͊͘;͍͊͊ ͔ͫ ͙͍ͨͪͦͦ͊ͤ͘͢ ͋ͪͦ͞ ͔ͤ-͔͙ͫͯͫ͒ͤͻ 
ΐ͔͙͊͡͞Φ  

¶ ͔̂ͨͦͭͪ͋ͦͣ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ Shift - ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͯ ͨͦ;͔ͭͤͯ ΐ͔͙ͯ͡͞Σ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ 
͔ͭ͊ͫͭͪ Shift ͙ ͨͦͣͦΐͯ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͫ͊ ͔͙ͫͭͪ͡ͼ͊ͣ͊ ό͙͙͡ ͙ͣ΄͔ͣύ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ͔͔͙͗ͤ͢ 
ͪ͊ͫͨͦͤ ΐ͔͙͊͡͞Τ ͤ͊ ͭ͊͞ ͤ͊;͙ͤ  ͦͤ͊͘;͍͊͊ͯ͞ ͔ͫ ͔͔ͫͯͫ͒ͤ ΐ͔͙͔͡͞. 

˾͔͍͙͒ͦ ͙ ͔ͦͦͤ͟͡ ͔͔͙ͫͭͪ͊ͯ͟͡͞ ͔ͫ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͙ͥͻ͍ͦͦ ͎͍͔͊͊͘͢͡Φ ˢͦ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͔͔͍͙ͫͭͦ͊ͭ͟͡ 
͍͙΄͔ ͔͍ͪ͒ͦ͊ ͙͙͡ ͦͦͤ͊͟͡Σ ͙͔͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ ͙ͥͻ͍ͦͦ ͎͍͔͊͊͘͢͡Σ ͙͔͒ͪ͗ͭ ͙͙ͨͪͭͫͤͯͭͦ ͔͍ͦ͡ ͎͔͒ͯͣ 
͙ͣ΄͊ ͙ ͍ͯ;͔͔ͭ ͨͦ ͎͍͊͊ͯ͘͢͡ ͒ͦ͟ ͔ͤ ͦͤ͊͘;͙͔ͭ ͔ͨͦͭͪ͋͊ͤ ͋ͪͦ͞ ͔͍ͪ͒ͦ͊ ͙͙͡ ͦͦͤ͊͟͡Φ  

́͊ͦ͟Ώ͔ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͒͊ ͙͙͔ͦͪͫͭͭ͟ ͔͔ͭ͊ͫͭͪ Ctrl (͊͘ ͦͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͔ͤ-͔ͫͯͫ͒ ͙ͤͻ) i Shift (͔͙ͫͯͫ͒ͤͻύ 
͔͍ͪ͒ͦ͊ ͙ ͦͦͤ͊͟͡Φ 

˻ͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͼ͔͎ͦ͡ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡ ͙ͪ͊͒ ͔ͫ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͨͪ͊ͤͦ͘ ͔ͨͦ͢ ͯ ͎͔ͦͪͥͣ ͔͍ͦͣ͡ ͎ͯͯ͡ 
͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡ (͔͍ͦ͡ ͦ͒ ͔ͦͦͤ͟͡ A ͙ ͙ͤ͊͒͘ ͋ͪͦ͊͞ 1). ˣ͙ͪ͗ ͤ͊;͙ͤ ͊͘ ͦͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͼ͔͎ͦ͡ 
͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡ ͔͞ ͔ͨͪ;͙ͼ͊ CTRL + A. 

 

̂˾˩̓ˮˤˢ˺˩ ˿ˢ˨˾ˬˢ˳ˢ ̂ ̔˩˶ˮ˳ˢ˸ˢ  

 

¶ ̂ͤͦͫ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ͯ ΐ͔͙ͯ͡͞ - ͨ ͍ͪͦ ͔ͫ ͦͤ͊͘;͙ ͔͔͗ͤ͊͢ ΐ͔͙͊͡͞, ͭ ͔ ͔ͫ ͨͦͭͦͣ ͙ͯͨ΄͔ ͔ͭͫͭ͟Σ 

͋ͪͦ͞Σ ͒͊ͭͯͣ ͙ ͒ͪ. 

¶ ˨͍͔ͦ͒͊͊ͥ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ͯ ΐ͔͙ͯ͡͞ - ͍͒͊ ͨͯͭ͊ ͔ͫ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͤ͊ ͔͔͗ͤͯ͢ 

͙ͨͦ͘ͼ͙ͯ͞ ͯ ΐ͔͙͙͡͞ ͙ ͔͔ͯͤͫ ͙͒ͦ͒͊ͭͤ ͫ͊͒ͪ͗͊͞Φ 

¶ ˮ͔ͣͤ͊͘ ͔ͨͦͫͭͦ͞ΐ͔͎ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ - ͦͤ͊͘;͙ ͔ͫ ΐ͔͙ͯ͡͞ ͦͯ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͙͔͙͙ͣͤͭ͘ ͙ ͔͔ͯͤͫ ͔ͫ 

͍͙ͤͦ ͫ͊͒ͪ͗͊͞Φ 

ˢͦ͟ ͔͔͙ͯͤͫͤ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͔͙ͨͪ͊͘͡ ΄͙͙ͪͤͯ ΐ͔͙͔͡͞Σ ͙͋ΐ͔ ͙͙ͫͨͫ͊ͤ ͔ͨͪͦ͟ ͔͙ͫͯͫ͒ͤͻ ΐ͔͙͊͡͞ ͊ͦ͟ ͯ 

͙ͥͣ͊ ͔ͤͣ͊ ͯͤͦͫ͊. 

˽͔ͪͦͣͤ͊ ͨͦͦ͗͊͊͡͞ ͭ͊;͔͟ ͯ͋͊ͼ͙͍͊ͥ͊Υ  

¶ ͔ͭ͊ͫͭͪ TAB ͤ ͊ ͙ͭ͊ͫͭ͊ͭͯͪ; 

¶ ͔͙ͭ͊ͫͭͪ ͫ͊ ͔͙ͫͭͪ͡ͼ͊ͣ͊ ͤ͊ ͙ͭ͊ͫͭ͊ͭͯͪΤ 

¶ ͙͙ͨͪͭͫͦͣ͟ ͔͍͎ͦ͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͙ͣ΄͊ ͯ ͔͔͗ͤͯ͢ ΐ͔͙ͯ͡͞Φ 

̅ͯͤ͟ͼ͙ͯ͞ ˽͙ͦͤ΄͙ͭ (Undo)  ͔ͫ ͙͙ͦͪͫͭ͟ ͊͒͊͟ ͔ͫ ͔͙͗ͣͦ͡ ͍͙͙ͪ͊ͭͭ ͦͪ͊͟͟ ͯͤ͊͊͒͘Σ 
ͦ͒ͤͦͫͤͦ ͊͒͊͟ ͙͔ͤͫͭ ͍͙͊͒ͦͦͤ͘͢ ͔ͪͯͭ͊ͭͦͣ͘͡ ͙ ͔͙͔͗ͭ͡ ͙ͨͦͤ΄͙͙ͭͭ ͍͊΄ͯ ͊͒ͥͯ͘ ͪ͊͒ͥͯ. 
ˢͦ͟ ͔ͫͭ ͎͔ͨͦͪ΄͙͙͡Σ ͤͨͪ. ͫͯ͡;͊ͤͦ͞ ͙͙͙͋ͪͫ͊͘͡ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟Σ ͨͦͣͦΐͯ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ ˽͙ͦͤ΄͙ͭ 
(Undo) ͎ ͊ ͯ ͔ͭͪͤ ͦ͊͟ ͍ͪ͊ΐ͔͊ͭΦ ˾͙͊͒ ͔ͫ ͦ ͙ͨͪ͊ͭ͟;ͤͦ͞ ͙ ;͔ͫͭͦ ͙ͦͪ͟΄ΐ͔ͤͦ͞ ͺͯͤ͟ͼ͙͙͞Φ ˹͙͊͊͘͡ 
͔ͫ ͯ ˿ͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤͦ͞ ͊͊ͭͤͦ͡͞ ͭͪ͊ͼ͙ (Standard Toolbar), ͊ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͔͙ͨͦͪͤͯͭ͟ ͙ 
͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͦͣ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ Ctrl + Z. 

̅ͯͤ͟ͼ͙ͦͣ͞ ˽͍͙ͦͤͦ (Redo)  ͙ͨͦͤ΄͍ͭ͊͊ ͔ͫ ͔ͪͯͭ͊ͭ͘͡ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ ˽͙ͦͤ΄͙ͭ (Undo). ˸ ͔ͦ͗ 
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͔ͫ ͙͙͙ͦͪͫͭͭ͟ ͙ͦͤͦͦ͟͡ ͨͯͭ͊ ͙ͦͦ͟͟͡ ͔ͫͭ ͙͙͙ͦͪͫͭ͟͡ ͺͯͤ͟ͼ͙ͯ͞ ˽͙ͦͤ΄͙ͭ (Undo). ˽ ͔ͦͪ͟ΐ͔ ͔ͫ 
ͤ ͊˿ ͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤͦ͞ ͊͊ͭͤͦ͡͞ ͭͪ͊ͼ͙ (Standard Toolbar) ͙ ͙͡ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͦͣ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ Ctrl + Y. 

̅ͯͤ͟ͼ͙͔͞ ͙́ͪ͊͗ (Find) ͙ ͙́ͪ͊͗ ͙ ˭͔͙͊ͣͤ (Find & Replace) ͙͔ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͊͒͊͟ ͔ͫ ͔͗͡ ͔
ͨͪͦͤ͊ΐ͙ ͙ ͔͙͙͊ͣͤͭ͘ ͔ͣ͊͡ ͙ͦ͟͡;͙͔ͤ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟. ̅ͯͤ͟ͼ͙͔͞ ͔ͫ ͔ͤ͊͊͘͡ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ͔͙̂ͪ͒ 
(Edit). ˴͙͔͔ͤͭ͟͡ ͙͡ ͤ͊ ͺͯͤ͟ͼ͙ͯ͞ ͙́ͪ͊͗ ό͙͙͡ ͔͙͔ͯͨͦͭͪ͋ͭ ͔ͨͪ;͙ͼͯ ͤ͊ ͙ͭ͊ͫͭ͊ͭͯͪ Ctrl + F), 
͍͙ͦͭͦͪΐ͔ ͔ͫ ͙͎͒͊ͦ͞͡ ͤ͊ ͒ͤͯ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͍͊͊͢ ͙͙ͯͨͫ͊ͭ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͙ͦ͟͞ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ 
ͨͪͦͤ͊Ώ͔͔ͭΦ ˢͦ͟ ͙͔͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ ͙́ͪ͊͗  ͙˭͔͙͊ͣͤ (Find & Replace) ͍͙ͦͭͦͪΐ͔ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ 
͍͙ͦͪ͟ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͙͙ͯͨͫ͊ͭ ͯ ͔ͨͦ͢ ͎͙́ͪ͊͊ͭ ͊͘ (Search for) ͨͦ͊ͣ͞ ͙ͦ͟͞ ͔͙͔͗ͭ͡ ͔͙ͣͥ͊ͭΣ 
͊ ͙͊ͭͣ͘ ͯ ͔ͨͦ͢ ˭͔͙͊ͣͤ ͊͘ (Replace with) ͔͙͔ͯͤͫͭ ͨͦ͊ͣ͞ ͙ͦ͟͞ ͔͙͔͗ͭ͡ ͯ͋͊ͼ͙͙ͭ ͔ͯͣͫͭͦ 
͔͎ͭͪ͊͗ͤͦ ͨͦͣ͊͞Φ ˴͙ͦͣ͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ͙́ͪ͊͗ (Find), ͔͎ͨͪͭͪ͊͊ ͙͋͊͘ͼ͔ͯ͞ ͔͙ͭͪ͊͗ͤ ͨͦ͊ͣ͞ 
͙ͦ͟͞ ͔͞ ͔͔ͫ͒͡ΐ͙ ͯ ͙ͤͯ͘Φ ͙̂ͦͦ͟͟͡ ͙͔͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ͙́ͪ͊͗ ͍͔ͫ (Find All), ͔͎ͨͪͭͪ͊͊ 
ͦͤ͊͘;͍͊͊ ͍͔ͫ ͍͔ͨͦͣͦ͞ ͤ͊ ͪ͊͒ͤͦ͞ ͙͙ͥ͘͟ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͨͦ͊ͨ͊ͯ͟͡͞ ͫ͊ ͔͙ͭͪ͊͗ͤͣ ͨͦͣͦͣ͞Φ ˴͙ͦͣ͟͡ 
ͤ͊ ͦ͟ ͣ͊ͤ͒ͯ ˭͔͙͊ͣͤ (Replace), ͘ ͔͙͊ͣͤΐ͔ ͔ͫ ͔͒͊ͤ͞ ό͔͔ͫ͒͡ΐ͙ύ ͔͙ͭͪ͊͗ͤ ͨͦ͊ͣ͞ ͫ͊ ͔͔͙͗ͤͣ͢ 
ͨͦͣͦͣ͞ ͙ͦ͟͞ ͔ͫͭ ͻ͔͙ͭ͡ ͔͙͙͊ͣͤͭ͘Φ ˨͙͊ͤͣ͢ ͙͔͊ͥͣ͟͟͡ ͎͔͒ͯͣͭ͊ ˭͔͙͊ͣͤΣ ͔͔ͣͥ͊ͭ ͍͙ͫ͊͟ 
͔͔ͫ͒͡ΐ͙ ͨͦ͊ͣ͞Φ ˢͦ͟ ͙͔͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˭͔͙͊ͣͤ ͍͔ͫ (Replace All), ͔͙͊ͣͤ͘ΐ͔ ͔ͫ ͍͙ͫ 
͍͙ͨͦͣͦ͞ ͤ͊ ͔͒ͦͯͣͤͭͯ͟ ͫ͊ ͔͔͙͗ͤͣ͢ ͨͦͣͦͣ͞Φ ˣ͙ͪ͗ ͤ͊;͙ͤ ͊͘ ͍͔ͦͭ͊ͪ͊ͥ ͙͎͒͊ͦ͊͞͡ ͊͘ 
͔͊ͣͤͯ͘ ͨͦͣ͊͞ ͔͞ ͔ͨͪ;͙ͼ͊ CTRL + H. 

 

˿˻˾́ˮ˾ˢ˺˩ ˿ˢ˨˾ˬˢ˳ˢ ̂ ̔˩˶ˮ˳ˢ˸ˢ  

˹͊ͦͤ͟ ΄ͭͦ ͔ͫ ͔͔͙͗ͤ͢ ͪ͊ͫͨͦͤ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͦͤ͊͘;͙Σ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˽ͦ͒͊ͼ͙ (Data) Ą ˿͙ͦͪͭͪ͊͞ 
(Sort), ͨ ͦͭͦͣ ͔ͫ ͍͙ͦͭͦͪ ͙͎͒͊ͦ͞͡ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͙͔͔͔͊͋ͪͭ͘ ͨͦͣͦΐͯ ͨ͊͒͊ͯ͞ΐ͔͎ ͔͙ͣͤ͊͞Σ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͨͦ 
ͦͦ͟͞͞ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͙͔ͫͦͪͭͪ͊ͭ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟ 

͙͙͡ 

ͤ͊ ͫͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤͦ͞ ͭͪ͊ͼ͙ ͫ͊ ͙͊͊ͭͣ͊͡ ͍ ͊͊͢ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͎͔͒ͯͣΥ 

¶  ͯ ͙ͦͦ͟͟͡ ͙ͻ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͯ͊ͤͦ͘͘͡ ͫ ͙͙ͦͪͭͪ͊ͭ όͦ͒ ͔ͤ͊ͣ͊ͥ͞ ͒ͦ ͍͔ͤ͊͞ΐ͔ ͍͔͙ͪ͒ͤͦͫͭΣ ˢ-

ˬύΣ ͙͙͡ 

¶  ͘ ͊ ͙ͫ͊ͤͦ͘͡ ͫ ͙͔ͦͪͭͪ͊ͥ όͦ͒ ͍͔ͤ͊͞ΐ͔ ͒ͦ ͔ͤ͊ͣ͊ͥ͞ ͍͔͙ͪ͒ͤͦͫͭΣ ˬ-ˢύΦ 

˿͙͔ͦͪͭͪ͊ͥ ͔ͭͫͭ͊͟  

˽͔ͪ ͙ͦͪ͟΄ΐ͔ͥ͊ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞Σ ͙͊͋ͪ͊ͤͦͣ͘ ͪ͊ͫͨͦͤͯ ΐ͔͙͊͡͞ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͙͙ͫͦͪͭͪ͊ͭ ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ 
͔͞ ͍͙͙ͯͭͪ͒ͭ ͙ͭͨ ͨͦ͒͊ͭ͊͟Φ ̂ ͍ͦͦͣ ͫͯ͡;͊ͯ͞ ͙ͭͨ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͔͞ ͔ͭͫͭ͟Φ ˻͙͒͊͋ͪ͊ͤ ͊͡ͺ͔͙͊ͤͯͣͪ;͙͟ 
͙ͤ͘ ͙ͫͦͪͭͪ͊ ͔ͫ ͯ͊ͤͦ͘͘͡Σ ͭ͞. ͦ͒ ͔͎ͤ͊ͣ͊ͥ͞ ͔ͨͪͣ͊ ͍͔ͤ͊͞ΐ͔ͣ ͙͙͡ ͙ͫ͊ͤͦ͘͡ ͦ͒ ͍͔ͤ͊͞ΐ͔͎ ͔ͨͪͣ͊ 
͔ͤ͊ͣ͊ͥͣ͞Φ  

͔́ͫͭ͟ ͙ ͔ͭͫͭ͟ ͙ͦ͟͞ ͯͯ͟͢;͔ͯ͞ ͔͍͔͋ͪͦ͞ ͫ͊;͍͔ͯ͊ͤ ͯ ͙ͦ͋ͯ͟͡ ͔ͭͫͭ͊͟ ͙ͫͦͪͭͪ͊ͯ͞ ͫ ͔͔ͨͪͣ͊ 
͔͔ͫ͒͡ΐ͔ͣ ͔͔ͪ͒ͦͫ͒ͯ͡: 
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0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 (ͪ͊ͣ͊͘͟) ! " # $ % & ( ) * , . / : ; ? @ [ \  ] ^ _ ` { | } ~ + < = > A B C D E F G H I 
J K L M N O P Q R S T U V W X Y Z a b c d e f g h i j k l m n o p q r s t u v w y z 

˿͙͔ͦͪͭͪ͊ͥ ͔ͭͫͭ͊͟ ͔͞ ͔͙͍ͦͫͭͦ͢ ͤ͊ ͣ͊͊͡ ͙ ͍͔͙͊͟͡ ͍ͫͦ͊͡Σ ͊ͭͦ͘ ΐ͔ ͙ͫͭ͊ ͔ͪ; ͫ͊ ͨͦ;͔͙ͭͤͣ 
͍͔͙͙ͣ͟͡ ͍ͫͦͦͣ͡ ͙͙͋ͭ ͍͔ͨͦͫͭ͊ͤ͊͢ ͔ͨͪ ͔ͪ;͙ ͫ͊ ͙ͣ͊ͣ͡ ͨͦ;͔͙ͭͤͣ ͍ͫͦͦͣ͡Φ 

˿͙͔ͦͪͭͪ͊ͥ ͔͍͋ͪͦ͊͞  

̂ ΐ͔͙͊ͣ͊͡͞ ͯ ͙ͦͣ͊͟͞ ͔͞ ͙ͭͨ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͋ͪͦ͞Σ ͙͔ͫͦͪͭͪ͊ͥ ͔ͫ ͍ͦ͋͊͊͢ ͔ͨͪͣ͊ ͊͒͊ͭͦͣ͘ 
͙͔͙ͪͭͪͯͣͯ͟͞ - ͦ ͒ ͔͎ͤ͊ͣ͊ͥ͞ ͋ͪͦ͊͞ ͔ͨͪͣ͊ ͍͔ͤ͊͞ΐ͔ͣ ͙͙͡ ͦ͋ͪͤͯͭͦΦ  

˿͙͔ͦͪͭͪ͊ͥ ͒͊ͭͯͣ͊ ͙͙͡ ͍͔͔ͪͣͤ͊ 

̂ ΐ͔͙͊ͣ͊͡͞ ͯ ͙ͦͣ͊͟͞ ͔͞ ͙ͭͨ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͒͊ͭͯͣ ͙͙͡ ͍͔͔ͪͣ ͙͔ͫͦͪͭͪ͊ͥ ͔ͫ ͍ͪ΄͙ ͦ͒ ͙͔͎ͤ͊ͪ͊ͤ͞͞ 
͔ͨͪͣ͊ ͙͔ͤ͊͊ͫͤͣ͟͞͞ ͒͊ͭͯͣͯ ͙͙͡ ͦ͋ͪͤͯͭͦΣ ͍͙͊ͫͤͦ͘ ͦ͒ ͎͊͒͊ͭͦ͘ ͙͔͙ͪͭͪͯͣ͊͟͞. 

 

˴˻˽ˮ˾ˢ˺˩Σ ˽˾˩˸˩̊́ˢ˺˩Σ ˣ˾ˮ˿ˢ˺˩ ˿ˢ˨˾ˬˢ˳ˢ ̔˩˶ˮ˳˩  

˴͙͙ͦͨͪ͊ͭ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ ͔͙ͨͦ͒ͤͯ͞ ΐ͔͙ͯ͡͞Σ ͪ͊ͫͨͦͤ ΐ͔͙͊͡͞Σ ͔ͦͦͤ͟͡ ͙ ͔͍͔ͪ͒ͦΣ ͙͎ͨͪ͊ͦ͡Ώ͔͙ͤ 
͙ͦ͒͊͋ͪ ΐ͔͙͊͡͞ (CTRL ͦ ͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ) ͙͙͡ ͼ͔ͦ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡Φ ˴͙͙ͦͨͪ͊ͤ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ 
͙͙ͦͨͪ͊ͭ͟ ͤ͊ ͦ͒͊͋ͪ͊ͤͦ ͔ͣͫͭͦ ͯͤͯͭ͊ͪ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡Σ ͙͔ͣ͘Ώͯ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͍ͫͭͦ͊͡ ͙͙͡ ͙ͪ͊͒ͤͻ 
͙͎ͥ͊͟.  

˴͙͔ͦͨͪ͊ͥ ͔ͨͪͦ͟ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ͔͙̂ͪ͒ (Edit) 

˽͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ΐ͔͙ͯ͡͞Σ ͙ͤ͘ ΐ͔͙͊͡͞Σ ͦͦͤ͟͡Σͯ ͔ͪ͒Σ ͙͙͡ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ 
͙͙ͦͨͪ͊ͭ͟ ͙ ͨͦ͒ ͙͊ͪͭ͟ͼͦͣ ͔͙̂ͪ͒ (Edit) ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˴͙ͦͨͪ͊͞ (Copy). ˭͙͊ͭͣ ͍͊͊͢ 
͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ΐ͔͙ͯ͡͞ όͦͦͤ͊͟͡Σ ͔ͪ͒Σ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ͙͙͡ ͪ͊͒ͤͯ ͙͎ͥ͟)ͯ ͯ ͦͯ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͙͙ͦͨͪ͊ͭ͟ 
 ͙ͯ  ͙ͫͭͦͣ ͔͙ͣͤͯ͞ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ˹͊ ͔͙ͨ͡ (Paste).  

˴͙͔ͦͨͪ͊ͥ ͔ͣͭͦ͒ͦͣ ͔͎͒ͫͤͦ ͙͊͟͟͡: 

1. ͦͤ͊͘;͙ ͔ͫ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͙͙ͦͨͪ͊ͭ͟ ͙ ͤ͊͒ ͙ͥͣ ͙͔ͤ͟͟͡ ͔͙͒ͫͤͣ ͔ͭ͊ͫͭͪͦͣ 
͙ͣ΄͊Σ 

2. ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͋ͪ͘ ͔͙ͣͤ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔ͭͪ͋͊ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˴͙ͦͨͪ͊͞ (Copy), 
3. ͙ͨͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͔ͫ ͙ͣ΄͔ͣ ͤ͊ ͔ͣͫͭͦ ͔ͦ͟͞ ͫ ͙͔͙͗ͣͦ͡ ͙͙ͦͨͪ͊ͭ͟ ό͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͔͎ͥ͊ύ ͙ 
͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊, 

4. ͍ͨͦͤͦͦ ͔ͫ ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͙͋ͪ͘ ͔͙ͣͤ ͙͘ ͔͎ͦ͟͞ ͔ͭͪ͋͊ ͙͙͊͋ͪ͊ͭ͘ ͟ ͦͣ͊ͤ͒ͯ ˹ ͔͙͊ͨ͡ (Paste). 

˴͙͔ͦͨͪ͊ͥ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͦͣ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊  

˻ͤ͊͘;͙ ͔ͫ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͙͙ͦͨͪ͊ͭ͟ ͙ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ CTRL + C. ˴͡ ͙͔ͤ͟ ͔ͫ ͤ͊ 
͔ͣͫͭͦ ͤ͊ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͟ ͙͙ͦͨͪ͊ͭ ͙ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙͞ ͊ͭ ͔͊ͫͭͪ͊ CTRL + V.  
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˴͙͔ͦͨͪ͊ͥ ͨͦͣͦΐͯ ͙ͣ΄͊  

˻ͤ͊͘;͙ ͔ͫ ΐ͔͙ͯ͡͞Σ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ CTRL ͙ ͍ͨͦͤͦͦ ͔ͫ ͙͔ͤ͟͟͡ ͤ͊ ͙ͫͭͯ ΐ͔͙ͯ͡͞Φ ˴͊͒͊ ΐ͔͙͊͡͞ 
͙͙ͨͦͨͪͣ ͍ͨ͊ͯ͡ ͋ͦͯ͞Σ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ΐ͔͙ͯ͡͞ ͔ͫ ͍ͦ͒ͯ;͔ ͤ͊ ͎͒ͪͯͯ ͦ͊͟͡ͼ͙ͯ͞Φ 

̅ͯͤ͟ͼ͙͊͞ ˢͯ ͭͦͣ͊ͭͫͦ͟ ͍͔ͨͦͨͯͥ͊͊ͥ (Autofill) 

̅ͯͤ͟ͼ͙͊͞ ˢͯ ͭͦͣ͊ͭͫͦ͟ ͍͔ͨͦͨͯͥ͊͊ͥ (Autofill) ͔͞ ͙ͤ͊͋ͪ͗͞ ͤ͊;͙ͤ ͊͘ ͙͔ͦͨͪ͊ͥ͟ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ 
͔͔ͤ͟ ΐ͔͙͔͡͞Σ ͙͔ͯͨͫ͊ͤ ͺ͔ͦͪͣͯ͡ ͙͙͡ ͙͍ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡ ͔ΐ͔͙͔͡͞. ˽ ͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ΐ͔͙ͯ͡͞ 
͙ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙͙ͦͤͪ͊ͭ ͔ͫ ͯ ͔ͥͤ ͙͒ͦͥ ͔͙͒ͫͤ ͎ͯ͊ͦΦ ˴͊͒ ͯͪͫͦͪ͟ ͔ͨͪΏ͔ ͯ ͤ͊͘͟ ͼ͎ͪͤͦ ͙ͪͫͭ͟ΐ͊, 
͍͊͊͢ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͔͎ͥ͊ ͙ ͍ͯΐ͙ ό͎͔ͦͪΣ ͔͒ͦ͡Σ ͔͍ͦ͡ ͙͙͡ ͔͒ͫͤͦύ ͍͔ͫ ͒ͦ͟ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ΐ͔͙͔͡͞ ͔ͤ 
͙͔ͦͨͪ͊ͭ͟ ͤ͊ ͔͔͗ͤ͊͢ ͔ͣͫͭ͊ ͯ ͪ͊͒ͤͦͣ ͙ͫͭͯ͡Φ ˴͙ͦͪ΄ΐ͔͔ͥ ˢͯ ͭͦͣ͊ͭͫͦ͟ ͎͍ͨͦͨͯͥ͊͊ͥ͊ 
(Autofill) ͔͞ ͍ͪͦ͡ ͙ͨͪ͊ͭ͟;ͤͦ ͙ͨͪ ͙ͦͨͪ͊ͥͯ͟ ͺͦͪͣͯ͊͡Φ ˨͍ͦͦͤͦ͢ ͔͞ ͔͒ͤͦͣ͞ ͙͙ͯͨͫ͊ͭ 
ͺͦͪͣͯͯ͡ ͙ ͙ͦͪ͟΄ΐ͔͔ͥͣ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ ͔͞ ͙͔͙͙ͨͪͣͤͭ ͤ͊ ΐ͔͙͔͡͞ ͨͦͪ͊͟͞Φ  

˹ͨͪ. ͙ͯͨ΄͙͔ͭ ͔͍͔͋ͪͦ͞ 5  ͙ 10 ͯ ΐ͔͙͔͡͞ ˢм ͙ ˢнΣ ͦͤ͊͘;͙͔ͭ ͙ͻ ͙ ͔͍ͨͪͯͼ͙͔ͭ ͔͎ͪͯ͊ͭͦͪ͡ 
͙͔ͫͨͯͤ όͯ ͔͒ͦͥͣ ͔͒ͫͤͦͣ ͎ͯͯ͡ύ ͔ͨͪͣ͊ ͔͒ͦ͡ - ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞ ˢͯ ͭͦͣ͊ͭͫͦ͟ ͍͔ͨͦͨͯͥ͊͊ͥ (Autofill) 
͙͊ͯͭͦͣ͊ͭͫ͟ ͍ͤ͊ͫͭ͊͊͢ ͙ͤ͘ (15, 20...). ˽͙͙͔͔ͪͭͫͤͭ ͙͡ ͙ͨͪͭͦͣ ͔ͭ͊ͫͭͪ CTRL, ͔͙͋ͪͦ͋͞ 5 ͙ 10 
͔ͫ ͙ͦͨͪ͊ͯ͟͞ ͙ͫͨͦ͒ ό͙͙ͫͭ ͙ͨͪͤͼ͙ͨ ͍͙͊͗ ͙ ͊͘ ͒͊ͭͯͣ ͙ ͍͔͔ͪͣύΦ 

˭͊ ͔͍͔͋ͪͦ͞ ͙ͦͪ͟΄ΐ͔͔ͥͣ ˢͯ ͭͦͣ͊ͭͫͦ͟ ͎͍ͨͦͨͯͥ͊͊ͥ͊ ͋ͪ ͦ͞ ΐ͔ ͔ͫ ͙͙ͦͨͪ͊ͭ͟Σ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͦͣ͞ 

ͫ͊ ͔ͭ͊ͫͭͪͦͣ CTRL ͋ͪͦ͞ ͔ͫ ͍͔ͯΐ͍͊͊ ͊͘ мΦ ˭͊  ͍͙΄͔ ͦͤ͊͘;͔͙ͤͻ ΐ͔͙͊͡͞ ͫ͊ ͔͍͙͋ͪͦͣ͊͞Σ 

ˢͯ ͭͦͣ͊ͭͫͦ͟ ͍͔ͨͦͨͯͥ͊͊ͥ ͍ͤ͊ͫͭ͊͊͢ ͙ͤ͘, ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͦͣ͞ ͫ͊ ͔ͭ͊ͫͭͪͦͣ CTRL ͔͍͙͋ͪͦ͞ ΐ͔ ͔ͫ 

͙͙ͦͨͪ͊ͭ͟ ό͙͙ͫͭ ͙ͨͪͤͼ͙ͨ ͍͙͊͗ ͙ ͊͘ ͒͊ͭͯͣ ͙ ͍͔͔ͪͣύΦ  

˽͔͔ͪͣ΄͔ͭ͊ͥ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ͔ͯͨͦͭͪ͋ͦͣ ͙ͣ΄͊  

˭͊ ͔͔ͨͪͣ΄͔ͭ͊ͥ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ΐ͔͙͊͡͞ ͤ͊ ͎͒ͪͯͦ ͔ͣͫͭͦ ͤ͊ ͙ͫͭͦͣ ͪ͊͒ͤͦͣ ͙ͫͭͯ͡Σ ͍ͨͪͦ ͍͊͊͢ 
ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ͔͔͔͗ͤ͢ ΐ͔͙͔͡͞ ͙ ͍͙͙ͨͦͫͭ͊ͭ ͙ͣ΄ ͯͤͯͭ͊ͪ ͦͤ͊͘;͔͙ͤͻ ΐ͔͙͊͡͞Σ ͔ͭ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ 
ͦͤ͊͘;͔͔ͤ ΐ͔͙͔͡͞ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͔͙͙ͨͦͣͪͭ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ΐ͔͙͊͡͞Φ ˿͍͔ ͒ͦ͟ ͔ͫ ͔ͨͦͣͪ͊ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ΐ͔͙͊͡͞Σ 
͙ͣ΄ ͔͙ͨͪͦͣͤ ͍ͫͦ͞ ͙͎͔͒͘͡ ͯ ͔͙ͫͭͪ͡ͼͯ ͫ͊ ͍͙͊͒ͪ͊ͭ͟ΐ͔ͣΦ ̊ͭͦ ͤ͊͘ΐ͙ ͒͊ ͔ͭͪͤͯͭͤͦ ͔ͨͦͣͪ͊ͣͦ 
ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͤ͊ ͎͒ͪͯͯ ͦ͊͟͡ͼ͙ͯ͞Φ  

˽͔͔ͪͣ΄͔ͭ͊ͥ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ͔ͣͭͦ͒ͦͣ ͔͎͒ͫͤͦ ͙͊͟͟͡  

˽͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͔͔͙͙ͨͪͣͫͭͭ ͙ ͤ͊ ͔͎ͥ͊ ͙ͤͯͭ͟͟͡ ͔ ͔͙͒ͫͤͣ 
͔ͭ͊ͫͭͪͦͣ ͙ͣ΄͊Φ ˻͍ͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͋ͪ͘ ͔͙ͣͤ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͍͊͊͢  ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˮ͔ͫͼ͙ (Cut), 
͙ͨͦ͘ͼ͙͙͙ͦͤͪ͊ͭ ͔ͫ ͙ͣ΄͔ͣ ͤ͊ ͔ͣͫͭͦ ͤ͊ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͔͔͙͙ͨͪͣͫͭͭ ΐ͔͙ͯ͡͞ ό͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ 
͔͎ͥ͊ύ ͙ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊Φ ˽͍ͦͤͦͦ ͔ͫ ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͙͋ͪ͘ ͔͙ͣͤ ͙͘ ͔͎ͦ͊͟͞Σ ͍ͦͦ ͎
ͨͯͭ͊Σ ͍͊͊͢ ͙͙͊͋ͪ͊ͭ͘ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˹ ͔͙͊ͨ͡ (Paste). 

˽͔͔ͪͣ΄͔ͭ͊ͥ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ͔ͨͪͦ͟ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ͔͙̂ͪ͒ (Edit) 

˿͊͒ͪ͗͊͞ ΐ͔͙͔͡͞ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͔͔͙͙ͨͪͣͫͭͭ ͯ ͎͒ͪͯͯ ΐ͔͙ͯ͡͞Σ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ͙͙͡ ͙͎ͥͯ͟Φ ˭͊ 

͔͔ͨͪͣ΄͔ͭ͊ͥ ͔ͫ ͙͙ͦͪͫͭ͟ ͦͣ͊ͤ͒͟ ͊ˮ͔ͫͼ͙ (Cut). ˻ ͤ͊͘;͙ ͔ͫ ΐ͔͙͡͞Σ͊ ͙ͤ͘ ΐ͔͙͊͡͞Σ ͦͦͤ͟͡ ͙͙͊͡ 

͔ͪ͒ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͔͔͙͙ͨͪͣͫͭͭ ͙ ͯ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ͔͙̂ͪ͒ (Edit) ͔͔ͦ͒͊͋ͪ ͦͣ͊ͤ͒͟ ͊ˮ͔ͫͼ͙ (Cut). 
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ˤ͊͊͢ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ΐ͔͙ͯ͡͞ όͦͦͤ͊͟͡Σ ͔ͪ͒Σ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ͙͙͡ ͪ͊͒ͤͯ ͙͎ͥ͟)ͯ ͯ ͦͯ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ 

͔͔͙͙ͨͪͣͫͭͭ ͙͔͙ͪ͊ͤ͘͘ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͙ ͯ  ͙ͫͭͦͣ ͔͙ͣͤͯ͞ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ˹͊ ͔͙ͨ͡ (Paste).  

 

˽͔͔ͪͣ΄͔ͭ͊ͥ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͦͣ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊  

˻ͤ͊͘;͙ ͔ͫ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͔͔͙͙ͨͪͣͫͭͭ ͙ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ CTRL + X. ˴͙͔ͤ͟͡ ͔ͫ ͤ͊ 
͔ͣͫͭͦ ͤ͊ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͔͔͙͙ͨͪͣͫͭͭ ͙ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙͞ȅ ͭ ͔͊ͫͭͪ͊ CTRL + V.  

 

˹͊;͙͙ͤ ͙͋ͪͫ͊ͥ͊ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ΐ͔͙͊͡͞  

˽͔ͪͦ͟ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ͔͙̂ͪ͒ (Edit) 

˻ͤ͊͘;͙ ͔ͫ ΐ͔͙͡͞,͊ ͙ͤ͘ ΐ͔͙͊͡͞Σ ͦͦͤͯ͟͡ ͙͙͡ ͔ͪ͒ ͦ͟͞ ͙͔ͫ ͔͙͗͡ ͙͙͙͋ͪͫ͊ͭ͘ ͙ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ 

͔͙̂ͪ͒ (Edit), ͔͔ͦ͒͊͋ͪ  ˻͙͋ͪ΄͙ ͫ͊ ͒ͪ͗͊͞ (Delete Contents). ˻͍ͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͎͒͊ͦ͞͡ ͯ 
͔ͦͣ͟͞Σ ͊ͦ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͙͙͋ͪ͘΄͔͔ͭ ͔ͦͣͨͭ͊ͤ͟͡ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ΐ͔͙͔͡͞Σ ͙͔͋ͪ͊ͭ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˻͙͋ͪ΄͙ 
͍͔ͫ (Delete All). 

˸͔ͭͦ͒ͦͣ ͔͎͒ͫͤͦ ͙͊͟͟͡: 

˻ͤ͊͘;͔ ͔ͫ ΐ͔͙͔͡͞ ;͙͙͞ ͔ͫ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͔͙͗͡ ͙͙ͦ͋ͪͫ͊ͭΣ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͔ͫ ͤ͊ ͙ͥͻ ͙ ͙͔ͤ͟͟͡ 
͔͙͒ͫͤͣ ͔ͭ͊ͫͭͪͦͣ ͙ͣ΄͊Φ ˻͍ͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͋ͪ͘ ͔͙ͣͤ ͤ͊ ͔ͦͣ͟͞ ͍͊͊͢ ͙͙͊͋ͪ͊ͭ͘ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˻͙͋ͪ΄͙ 
ͫ͊͒ͪ͗͊͞ (Delete Contents). ́ͦͣ ͔ͣͭͦ͒ͦͣ ͔ͫ ͯ͊ͥ͟͡  ͊ͫ͊ͣͦ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ΐ͔͙͔͡͞Σ ͒ͦ͟ ͔ͥͤͦ 
͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡ ͔ͦͫͭ͊͞ ͔͔͔ͤͨͪͦͣͥͤͦ.  

˻͍ͦͣ ͔ͣͭͦ͒ͦͣ ͔ͣͦ͗ͣͦ ͭ͊ͦ͟Ώ͔ ͙͙͋ͪͫ͊ͭ ͫ͊ͣͦ ͙͍͔ͫͭͦ͡ ͙ ͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡ ΐ͔͙͊͡͞Σ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ 
ͦͤ͊͘;͙ͣͦ ΐ͔͙͔͡͞ ͙ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪΣ ͙͔͔͊͋ͪͣͦ͘ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˻͙͋ͪ΄͙ ͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡ 
(Clear Direct Formatting). 

͔̂ͨͦͭͪ͋ͦͣ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ˨͔͔͔ͭ͡: 

͔͙͔̔͡͞ ͔ͫ ͦͤ͊͘;͙ ͙ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ Delete ͙͙͡ Backspace. ́ ͦͣ ͔ͣͭͦ͒ͦͣ ͔ͫ ͯ͊ͥ͊͟͡ ͫ͊ͣͦ 
ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ΐ͔͙͔͡͞Σ ͒ͦ͟ ͔ͥͤͦ ͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡ ͔ͦͫͭ͊͞ ͔͔͔ͤͨͪͦͣͥͤͦ.  
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˾ˢ˨ ˿ˢ ˾ˢ˨˹ˮ˸ ˶ˮ˿́˻ˤˮ˸  s

˾˩˨˻ˤˮ ˮ ˴˻˶˻˹˩ 

˻ͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͙ͤ͊͘ ͔͙ͫͯͫ͒ͤͻ ͔͍ͪ͒ͦ͊ ͙ͪ͊͒ ͔ͫ ͤ͊ ͔͒͊ͤ͞ ͦ͒ ͙ͭͪ ͤ͊;͙ͤ͊: 

¶ ͯͪͫͦͪͦͣ͟ ͔ͫ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͯ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ͔ͪ͒͊Φ ˴͙͙ͤͯͭ͟͡ ͤ͊ ͨͦ;͔͙ͭͤ ͔ͪ͒Σ ͔͒ͪ͗ΐ͙ 
͙ͨͪͭͦͣ ͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊Σ ͙ ͍ͯΐ͙ ͎͊ ͒ͦ͟ ͔ͫ ͔ͤ ͦͤ͊͘;͙ ͔͔͙͗ͤ͢ ͋ͪͦ͞ 
͔͍ͪ͒ͦ͊Φ 

¶ ˽͙ͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͔ͫ ͯ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ͔ͪ͒͊Φ ˴͙͙ͤͯͭ͟͡ ͤ͊ ͨͦ;͔͙ͭͤ ͔ͪ͒Σ ͔͒ͪ͗ΐ͙ ͙ͨͪͭͦͣ 
͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ SHIFT ͙  ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͔͙ͨͦͫ͒ͥ͡ ͔ͪ͒ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ. 

¶ ˽͙ͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͔ͫ ͯ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ͔ͪ͒͊Φ ˴͙͙ͤͯͭ͟͡ ͤ͊ ͨͦ;͔͙ͭͤ ͔ͪ͒Σ ͔͒ͪ͗ΐ͙ ͙ͨͪͭͦͣ 
͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ SHIFT ͙  ͔͙ͫͭͪ͡ͼ͊ͣ͊ ͤ͊ ͙ͭ͊ͫͭ͊ͭͯͪ ͦͤ͊͘;͍͙͊͊ͭ ͔͔͔͗ͤ͢ ͔͍͔ͪ͒ͦ. 

˻ͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͔ͤ-͔ͫͯͫ͒ ͙ͤͻ ͔͍ͪ͒ͦ͊  

˽͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙͙ͦͤͪ͊ͭ ͔ͫ ͯ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ͔ͪ͒͊Φ ˴͙͙ͤͯͭ͟͡ ͤ͊ ͨͦ;͔͙ͭͤ ͔ͪ͒Σ ͙ͨͪͭͦͣ ͔ͫ 
͙͒ͪ͗ ͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ CTRL ͙ ͙ͦͣ͟͟͡ ͔͍͎ͦ͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͙ͣ΄͊ ͦͤ͊͘;͍͙͊͊ͭ ͔͔͔͗ͤ͢ ͔͍͔ͪ͒ͦΣ 
͔ͦͦͤ͟͡ ͙͙͡ ΐ͔͙͔͡͞. 

˻ͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͦͦͤ͊͟͡ ͍ͪ΄͙ ͔ͫ ͤ͊ ͙͙ͫͭ ͤ͊;͙ͤ ͊ͦ͟ ͙ ͦͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͔͍ͪ͒ͦ͊.  

˻ͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͙ͤ͊͘ ͔͙ͫͯͫ͒ͤͻ ͦͦͤ͊͟͡ ͙ͪ͊͒ ͔ͫ ͤ͊ ͔͒͊ͤ͞ ͦ͒ ͙ͭͪ ͤ͊;͙ͤ͊: 

¶ ͯͪͫͦͪͦͣ͟ ͙ͣ΄͊ ͔ͫ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͯ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ͔ͦͦͤ͟͡Φ ˴͙͙ͤͯͭ͟͡ ͤ͊ ͨͦ;͔ͭͤ ͯͦͦͤͯ͟͡, 
͔͒ͪ͗ΐ͙ ͙ͨͪͭͦͣ ͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊Σ ͙ ͍ͯΐ͙ ͎͊ ͒ͦ͟ ͔ͫ ͔ͤ ͦͤ͊͘;͙ ͔͔͙͗ͤ͢ 
͋ͪͦ͞ ͦͦͤ͊͟͡Φ ˽ͦͭͦͣ ͔ͫ ͙ͦͭͨͯͫͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄.͊ 

¶ ˽͙ͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͔ͫ ͯ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ͔ͦͦͤ͟͡Φ ˴͙͙ͤͯͭ͟͡ ͤ͊ ͨͦ;͔ͭͤ ͯ ͦͦͤͯ͟͡Σ ͔͒ͪ͗ΐ͙ 
͙ͨͪͭͦͣ ͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ SHIFT ͙ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͔ͨͦͫ͒ͥͯ͡ ͦͦͤͯ͟͡ ͦ͊͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ 
ͦͤ͊͘;͙͙ͭ. ˽ ͦͭͦͣ ͔ͫ ͙ͦͭͨͯͫͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ SHIFT. 

¶ ˽͙ͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͔ͫ ͯ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ͔ͦͦͤ͟͡Φ ˴͙͙ͤͯͭ͟͡ ͤ͊ ͨͦ;͔ͭͤ ͯ ͦͦͤͯ͟͡Σ ͔͒ͪ͗ΐ͙ 
͙ͨͪͭͦͣ ͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ SHIFT ͙ ͔͙ͫͭͪ͡ͼ͊ͣ͊ ͤ͊ ͙ͭ͊ͫͭ͊ͭͯͪ ͦͤ͊͘;͍͙͊͊ͭ ͔͔͔͗ͤ͢ 
͔ͦͦͤ͟͡Φ ˽ͦͭͦͣ ͔ͫ ͙ͦͭͨͯͫͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ SHIFT. 

˻ͤ͊͘;͍͔͊͊ͥ ͔ͤ-͔ͫͯͫ͒ ͙ͤͻ ͦͦͤ͊͟͡  

˽͙ͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͔ͫ ͯ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ͔ͦͦͤ͟͡Φ ˴͙͙ͤͯͭ͟͡ ͤ͊ ͨͦ;͔ͭͤ ͯͦͦͤͯ͟͡Σ ͙͒ͪ͗͊ͭ ͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ 
͔ͭ͊ͫͭͪ CTRL ͙ ͙ͦͣ͟͟͡ ͔͍͎ͦ͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͙ͣ΄͊ ͦͤ͊͘;͍͙͊͊ͭ ͔͔͔͗ͤ͢ ͔͍͔ͪ͒ͦΣ ͔ͦͦͤ͟͡ ͙͙͡ 
ΐ͔͙͔͡͞. 

̂͋ ͊ͼ͙͍͔͊ͥ ͔͍ͪ͒ͦ͊κͦͦͤ͊͟͡  

˽͍ͪͦ ͦͤ͊͘;͙ͣͦ ͔ͪ͒ ͙͙͡ ͦͦͤͯ͟͡ ͙͊͘ ͔ͦ͟͞ ͔͙͗ͣͦ͡ ͯ͋ ͊ͼ͙͙ͭ ͔ͪ͒ ͙͙͡ ͦͦͤͯ͟͡Φ ˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ 
͔͙̂ͣͭͤ (Insert) ͋ ͙͔ͪ͊ͭ ͔ͦͣ͊ͤ͒͟ ˾͔͍͙͒ͦ (Rows) ͙ ͙͡ ˴͔ͦͦͤ͡ (Columns). ˴ ͦͦͤ͡ ͊ ͔ͫ ͔͒ͦ͒͊͞ 
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͔͒ͫͤͦ ͦ͒ ͦͤ͊͘;͔ͤ ͔͟ ͔ͦͦͤ͡Σ ͊ ͔ͪ͒ ͔ͫ ͔͒ͦ͒͊͞ ͙ͫͨͦ͒ ͦͤ͊͘;͔͎ͤͦ ͔ͪ͒͊Φ 

˾͔͍͔͒ͦ ͙ ͔ͦͦͤ͟͡ ͎ͣͦͯΐ͔ ͔͞ ͯ͋͊ͼ͙͍͙͊ͭ ͙ ͨͦͣͦΐͯ ͔͎͒ͫͤͦ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͙ͣ΄͊Σ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͦͤ͊͘;͙ͣͦ 

ͦͦͤͯ͟͡ ͙͙͡ ͔ͪ͒ ͙ ͨͦͭͦͣ ͙͔ͤͣͦ͟͟͡ ͤ͊ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊Φ ˹͊ ͔͙ͣͤͯ͞ ͔ͫ ͙͔͔͊͋ͪ͘ ͙͊ͪͭ͟ͼ͊ 

͔͙̂ͣͭͤ (Insert), ͍͙ͦͭͦͪΐ͔ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͙ͦͣ͟͞ ͙͋ͪ͊ͣͦ ͒͊ ͙͡ ͔͙͗ͣͦ͡ ͯ͋͊ͼ͙͙ͭ 

ͫ͊ͣͦ ͔͒ͤͯ͞ ΐ͔͙ͯ͡͞Σ ͊ ͔ͦͫͭ͊͡ ͙ͨͦͣ͊ͤͯͭ͟ ͔ͨͪͣ͊ ͔͒ͦ͡, ˽͔͙ͦͣͪ ΐ͔͙͔͡͞ ͔ͤ͊͒ͦ͡ (Shift cells 

down) ͙͙͡ ͔͒ͫͤͦΣ ˽͔͙ͦͣͪ ΐ͔͙͔͡͞ ͔͒ͫͤͦ (Shift cells right) ͙͙͡ ͔͙͗ͣͦ͡ ͙͡ ͯ͋͊ͼ͙͙ͭ ͼ͔ͦ 

͔ͪ͒, ̇ ͔ͦ ͔ͪ͒ (Entire row) ͙ ͙͡ ͦͦͤͯ͟͡Σ ͔̇͡  ͊͟ ͦͦͤ͡ ͊(Entire column). 

ˣ͙͔ͪͫ͊ͥ ͔͍ͪ͒ͦ͊κͦͦͤ͊͟͡  

˽ͦ ͙͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͔ͫ ͯ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ͔ͪ͒͊κ͔ͦͦͤ͟͡Σ ͦͤ͊͘;͙ ͎͊ ͔ͫ ͔ͭ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ͔͙̂ͪ͒ (Edit), 

͔͔ͦ͒͊͋ͪ ͦͣ͊ͤ͒͊͟ ˮ͙͋ͪ͘΄͙ ΐ͔͙͔͡͞ (Delete Cells). 

͙͡  ͙

˨͔͙ͫͤͣ ͙ͦͣ͟͟͡ ͙ͣ΄͊ ͤ͊ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ͔ͪ͒͊ ͙͙͡ ͔ͦͦͤ͟͡ ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͋ͪ͘ ͔͙ͣͤ ͫ ͔͎ͦ͟͞ ͍͊͊͢ 

͙͙͊͋ͪ͊ͭ͘ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˮ͙͋ͪ͘΄͙ ͔͍͔ͪ͒ͦ (Delete Rows) ͙͙͡ ˮ͙͋ͪ͘΄͙ ͔ͦͦͤ͟͡ (Delete 

Coulums).  

˸͔͔ͥ͊ͥ ͍ ͙͙͔ͫͤ ͔ͪ͒͊κ΄͙͙͔ͪͤ ͔ͦͦͤ͟͡ 

˽͙ͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͔ͫ ͤ͊ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ͔ͪ͒͊ ͙͙͡ ͔ͦͦͤ͟͡ ͙ ͔͙͒ͫͤͣ ͙ͦͣ͟͟͡ ͫ͊ ͎͋ͪͦ͘ ͔͙ͣͤ͊͞Σ 

͍͙͊ͫͤͦ͘ ͦ ͔ͭͦͣ ͒͊ ͙͡ ͔ͫ ͙ͪ͊͒ ͦ ͔ͪ͒ͯ ͙͙͡ ͙ͦͦͤ͟͡Σ ͔ͦ͒͊͋ͪ ͯͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˤ͙͙ͫͤ͊ ͔ͪ͒͊ (Row 

hight) ͙͙͡ ͙͙̊ͪͤ͊ ͔ͦͦͤ͟͡ (Column width). ̂ ͙͒͊ͦ͞͡΄ͦͣ͟ ͍͙ͦͪͯ͟ ͙͔ͯͨͫͯ͞ ͔ͫ ͔͔͗ͤ͊͢ 

͍͙͙ͫͤ͊ ͙͙͡ ΄͙͙ͪͤ͊  

͙͙͡ 
 
͔ͫ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͤ͊ ͪͯ͋ ͔ͪ͒͊κ͔ͦͦͤ͟͡ ͯ ͎͍͊͊ͯ͘͢͡. ˴ ͊͒ ͔ͫ ͯͪͫͦͪ͟ ͔͙ͨͪͦͣͤ ͯ ͤ͊͘͟: 

¶   ͍͊͊͢ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͙ ͙͊͒ͪ͗͊ͭ͘ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͔ͭ ͍ͯΐ͙ ͯͪͫͦͪ͟ ͙ͣ΄͊ ͒ͦ͟ ͔ͫ 
͔ͤ ͙͎͔ͨͦͫͭͤ ͼ͙͊ͤ͢ ͍͊ ͙͙ͫͤ ͊ͪ ͔͒͊; 

¶   ͍͊͊͢ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͙ ͙͊͒ͪ͗͊ͭ͘ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͔ͭ ͍ͯΐ͙ ͯͪͫͦͪ͟ ͙ͣ΄͊ ͒ͦ͟ ͔ͫ 
͔ͤ ͙͎͔ͨͦͫͭͤ ͼ͙͊ͤ͢ ͊́ ͙͙ͪͤ ͊͟ ͔ͦͦͤ͡. 

˽͔ͦ͒΄͍͔͊͊ͥ ͙͔ͦͨͭͣ͊ͤ͡ ͍͙͙͔ͫͤ ͙͙͡ ΄͙͙͔ͪͤ  

ˢͦ͟ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͔͙ͤ͟ͻ ΐ͔͙͊͡͞ ͯ ͔ͪ͒/͙ͯͦͦͤ͟͡ ͔͙ͨͪ͊͘͡ ͙ͥͻ͍ͦͯ ͍͔͙͡;͙ͤͯΣ ͔ͤ ͙ͨͪ͊ͯͯ͘͟͞ ͔ͫ ͍͙ͫ 

ͨͦ͒͊ͼ͙Φ ̂ ͭͦͣ ͫͯ͡;͊ͯ͞Σ ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͙͙͍͙ͦͨͭͣͦ͊ͭ͘ ͙ͥͻ͍ͦͯ ͍͙͙ͫͤͯ ͙ ΄͙͙ͪͤͯ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͔͞ 

͍͙͙͍͒͢ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ͍͙ͫͻ ΐ͔͙͊͡͞Φ ˽͙ͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͔ͫ ͯ ͎͍͔͊͊͘͢͡ ͔ͪ͒͊κ͔ͦͦͤ͟͡ ͙ ͊͒͟ ͔ͫ ͯͪͫͦͪ͟ 

͔͙ͨͪͦͣͤ ͯ ͤ͊͘͟  ͨ ͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͤ͊ ͭͦͣ ͔ͣͫͭͯ ͍͒͊ ͨͯͭ͊ ͋ͪͦ͘ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡. 
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˭ˢ˸˾˭ˢˤˢ˺˩ ˮ˶ˮ ˻˨˸˾˭ˢˤˢ˺˩ ˹ˢ˿˶˻ˤˢ ˾˩˨˻ˤˢ ˮκˮ˶ˮ ˴˻˶˻˹ˢ  

˴ͦͣ͊ͤ͒͊ ˭͙͊ͣͪͤ͘ (Freeze) ͙͙ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͊͒͊͟ ͔ͫ ͙ͪ͊͒ ͫ͊ ͔͙ͦͨͫ͗ͤͣ ͔ͭ͊͋͊ͣ͊͡ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ͊͒ͪ͗ 
͍͔͙͔͟͡ ͙ͦ͟͡;͙͔ͤ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟Σ ͊ ͙ͪ͊͒ ͊͟͡΄͔͎ ͍͙ͯ͒͊ ͯ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟ ͙ͨͪ͊ͭ͟;ͤͦ ͔͞ α͘ ͙͊ͣͪͤͯͭ͘ά 
͔͔ͤ͟ ͦ͒ ͔͍ͪ͒ͦ͊ ͙κ͙͙͡ ͦͦͤ͊͟͡ ͔͔ͭ͊͋͡. ˢͦ͟ ͔ͫ ͔ͪ͟ΐ͔͔ͭ ͪͦ͘͟ ͎͒ͯ͊;ͯ͟ ͙ͫͭͯ͡ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟Σ 
͔ͨͦ͗ͤͦ͢ ͔͞ ͙͊ͣͪͤͯͭ͘͘ ͔ͪ͒ ͙͙͡ ͦͦͤͯ͟͡ ͫ͊ ͙ͥͻ͍͙ͦͣ ͙͍͙ͤ͊ͣ͊͘Σ ͊ͦ͟͟ ͙͋ ͯ ͍ͫ͊ͦͣ͟ 
͔ͭͪͤͯͭͯ͟ ͙ͤ͊͘͡ ͦ ͔ͦͣ͟͞ ͔ͫ ͨͦ͒͊ͭͯ͟ ͯ ͙͙ͫͭ͡ ͙ͪ͊͒.  

˽͍ͪͦ ͔͞ ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ͔͒ͦ ͤ͊ ͪ͊͒ͤͦͣ ͙ͫͭͯ͡ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͙͊ͣͪͤͯͭ͘͘ όͯ;͙͙͙ͤͭ 
ͫͭ͊ͤͦ͡ ͍͙͙͍͙͒ͣ͢ύ ͙ ͭͦ ͤ͊ ͔͔ͫ͒͡ΐ͙ ͤ͊;͙ :ͤ  
 

¶ ͊͘ ͍͔ͣͪ͊͊ͥ͘ ͙ ͔͍ͪ͒ͦ͊ ͙ ͦͦͤ͊͟͡Υ ͦͤ͊͘;͙ ͔ͫ ΐ͔͙ͯ͡͞ ͦ͊͟͞ ͔ͫ ͙ͤ͊͊͘͡ ͔͒ͫͤͦ ͦ͒ ͔ͦͦͤ͟͡ 
ͦͯ͟͞ ͫ ͔ ͔͙͗͡ ͙͊ͣͪͤͯͭ͘͘ ͙ ͙ͫͨͦ͒ ͔ͪ͒͊ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͙͊ͣͪͤͯͭ͘͘, ͭ ͔ ͔ͫ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ 
˽ͪͦͦͪ͘ (Window) ͦ ͔͔͒͊͋ͪ ͦͣ͊ͤ͒͊͟ ˭͙͊ͣͪͤ͘ (Freeze);  

¶ ͍͔͊ͣͪ͊͊ͥ͘͘ ͙͙͡ ͍͙΄͔ ͔͍ͪ͒ͦ͊ ͙͙͡ ͍͙΄͔ ͦͦͤ͊͟͡Υ ͦͤ͊͘;͙ ͔ͫ ͦͦͤ͊͟͡ ͦ͟͞ ͊ͫ ͔ ͙ͤ͊͊͘͡ 
͔͒ͫͤͦ ͦ͒ ͟ ͔ͦͦͤ͡ ͦ͟͞ ͯͫ ͔ ͔͙͗͡ ͘ ͙͊ͣͪͤͯͭ͘ ͙ ͙͡ ͔ͫ ͦͤ͊͘;͙ ͔ͪ͒ ͙ͫͨͦ͒ ͔ͪ͒͊ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ 
͔͙͗͡ ͙͊ͣͪͤͯͭ͘͘, ͭ ͔ ͔ͫ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˽ͪͦͦͪ͘ (Window) ͦ ͔͔͒͊͋ͪ ͦͣ͊ͤ͒͊͟ ˭͙͊ͣͪͤ͘ 
(Freeze).  

ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˭͙͊ͣͪͤ͘ (Freeze) ͙ͨͦͤ΄͍ͭ͊͊ ͔ͫ ͙͙ͫͭͣ ͔ͨͯͭͣ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͔ͫ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ 
˭͙͊ͣͪͤ͘ (Freeze) ͯ ͙ͦͤ͟͡ ͟ ͍͊;͙ͼ͊Φ 

 

˾ˢ˨˹ˮ ˶ˮ˿́˻ˤˮ  

˽͔ͪ͊͘͡ ͫ͊ ͔͎͒ͤͦ͞ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡ ͤ͊ ͎͙͒ͪͯ ͍ͦ͋͊͊͢ ͔ͫ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼͯ ͫ͊ ͙͔ͣͤͦͣ ͎ͪ͊͒ͤͦ 
͙ͫͭ͊͡ ͤ͊ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙͙ͦͤͪ͊ͭ ͙ͨͪ ͒ͤͯ ͨͪͦͦͪ͊͘ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙͔͞Φ ˢͦ͟ ͙͔ͤͫͭ 
͔͙͙ͨͪͦͣͤ͡ ͙ͥͻ͍͔ͦ ͙͍͔ͤ͊͘Σ ͙͋ΐ͔ ͙ͨͪ͊͊ͤ͊͘͟ ͙ͥͻ͍ͦ͊ ͎͔͔͙ͤͪ;͊͟ ͙͔ͣͤ͊ (Sheet1, Sheet2...). 
˴͙͊ͪͭͼ͊ ͙͍͎͊ͭͤͦ͟ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡ ό͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ͤ͊ ͔ͦͣ͟͞ ͔ͫ ͙͔ͤ͊͊ͭ͘͡ύ ͔͞ ͙ͫͭ͊ͤͯͭ͊͟ ͯ ͦ͒ͤͦͫͯ 
ͤ͊ ͎͔͒ͪͯ ͔ͪ͊͒ͤ ͙͍͔ͫͭͦ͡ ͙ ͍ͤ͊ͫͦ͡ ͦ͞͞ ͔͞ ͔ͨͦ͒͋͊ͤ͢Φ ˢͦ͟ ͙ͣ͊ ͨͯͤͦ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͍ͫͭͦ͊͡ ό͙͙͡ 
͙ͦͤ ͙ͣ͊ͯ͞ ͎͒ͯ͊;͊͟ ͙͔ͣͤ͊ύΣ ͊͘ ͙ͨͪ͊͘͟ ͙͍ͤ͊͊͘ ͙͔ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͔͙ͭ͊ͫͭͪ ͫ͊ ͔͙ͫͭͪ͡ͼ͊ͣ͊ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ 
͔ͤ͊͊͘͡ ͙͔ͫͨͪ͒ ͙͍ͤ͊͊͘ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͍ͫͭͦ͊͡Φ 

 ̂ ͋͊ͼ͙͍͔͊ͥ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͍ͫͭͦ͊͡Υ  
 

¶ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͙ͦͤͯ͟ ͦ͊͟͞ ͔ͫ ͙ͤ͊͊͘͡ ͯ͘ ͙͔ͣ ͔͎͊͒ͥ͊͘ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡ ͯ ͪ͊͒ͤͦ͞ ͙͙ͥ͘͟ ͙ͨͪ 

͒ͤͯ ͨͪͦͦͪ͊͘ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙͔͞ ; 

¶ ͔͙͒ͫͤ ͙͟͟͡ ͤ͊ ͙ͫͭ͡ ͙͔ͫͨͪ͒ ͔͎ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͯ͋͊ͼ͙͙ͭ ͍͙ͤͦ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ͙ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ 
ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ͔͙̂ͣͭͤ ͙ͫͭ͡ (Insert sheet), ͙ͨͪͭͦͣ ͔ͫ ͍͊͊͢͞ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͯ ͔ͦͣ͟͞ 
͙͔͋ͪ͊ͭ ͎͔͒ ͔͙͔͗ͭ͡ ͯ͋͊ͼ͙͙ͭ ͍͙ͤͦ ͙ͫͭ͡Σ ͙ͦͦ͟͟͡ ͙͍ͫͭͦ͊͡ ͔͙͔͗ͭ͡ ͯ͋͊ͼ͙͙ͭΣ ͙͔ͣ 
͙ͫͭ͊͡ ͙ ͒ͪ.; 

¶ ͔ͨͪͦ͟ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ͔͙̂ͣͭͤ (Insert) ͟ ͙͙ͤͯͭ͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˶͙ͫͭ (Sheet...); 
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ˣ͙͔ͪͫ͊ͥ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͍ͫͭͦ͊͡: 

¶ ͔͙͒ͫͤ ͙͟͟͡ ͤ͊ ͙ͫͭ͡ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͗ ͙͡ ͙͙ͦ͋ͪͫ͊ͭ ͙ ͙ͦ͒͊͋ͪ ͦͣ͊ͤ͒͟ ͔˻ ͙͋ͪ΄͙ ͙ͫͭ͡ 
(Delete Sheet); 

¶ ͔ͨͪͦ͟ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ͔͙̂ͪ͒ (Edit) ͙ͣ΄͔ͣ ͔ͫ ͙͙ͫͨͯͫͭͭ ͒ͦ ͔ͦͣ͊ͤ͒͟ ˶͙ͫͭ (Sheet), ͔ͭ 
͙ͤ͟͟͡ ͙ͤ ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˻͙͋ͪ΄͙ (Delete). 

˭͎͋ͦ ͔͎͋ͦ͢ ͔ͫͤ͊͊͗ͥ͊͡ ͔ͣΏͯ ͙ͪ͊͒ͤͣ ͙͍͙ͫͭͦͣ͊͡, ͔ͨͪͨͦͪͯ;͔ͯ͞ ͔ͫ ͍͔͒͊͊ͥ ͙͍ͤ͊͊͘ ͙ͦ͟͞ 
͎͍ͦ͒ͦ͊ͪ͊ͯ͞ ͙ͥͻ͍ͦͦ͞ ͔͙ͤ͊ͣͤΣ ͔ͯͣͫͭͦ ͍ͦͫͭ͊͊ͥ͊͢ ͙ͥͻ͍͙ͦͻ ͎͔͔͙ͤͪ;͙͟ͻ ͙͔ͣͤ͊ (Sheet1, 
Sheet2...).  

˽͔͔ͪͣ΄͔ͭ͊ͥ ͙ ͙͔ͦͨͪ͊ͥ͟ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͍ͫͭͦ͊͡: 

¶ ͔ͣͭͦ͒ͦͣ αͯͻ͍͙͊ͭΣ ͍ͨͦͯͼ͙ ͙ ͨͯ ͙ͫͭά (drag and drop) ͍͊͊͢ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ 
͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͔͔͙͙ͨͪͣͫͭͭ ͙ ͍ͯΐ͙ ͎͊ ͒ͦ ͔ͣͫͭ͊ ͤ͊ ͔ͦ͟͞ ͎͊ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͨ ͙ͦ͘ͼ͙͙͙ͦͤͪ͊ͭ; 

¶ ͔ͨͪͦ͟ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ͔͙̂ͪ͒ (Edit) ͙͒͊͋ͪ͊ͭ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˶͙ͫͭ (Sheet), ͔ͭ  ͨͦͭͦͣ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ 
ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˽͔͔͙ͪͣͫͭκ˴͙ͦͨͪ͊͞ ˶͙ͫͭ (Move/Copy Sheet). ˻͍ͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ 
ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͫͯ ͨͦͤͯΏ͔͔ͤ ͦͨͼ͙͔͞ ͙ͦͨͪ͊ͥ͊͟ ͙͙͡ ͔͔ͨͪͣ΄ͭ͊ͥ͊ ͙ͫͭ͊͡ ͯ ͙ͫͭͯ ͙͙͡ ͎͒ͪͯͯ 
ͪ͊͒ͤͯ ͟ˁ͙͎ͯ, ͔ͭ ͙ͦ͒͊͋ͪ ͔͔ͪ͒ͦͫ͒͊͡ ͙ͦ͟͞ ΐ͔ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ͔͙͊ͯͭ͘͘ ͯ ͦ͒ͤͦͫͯ ͤ͊ ͎͔͒ͯ 
͙͍͔ͫͭͦ͡Φ ́͊ͦ͟Ώ͔ ͔ͫ ͙ͤͯ͒ ͙ ͎ͣͦͯΐͤͦͫͭ ͙͔͍ͣͤͦ͊ͥ ͊ͭ ͎ͦ ͙ͫͭ͡;͊ 

¶ ͔͙͒ͫͤ ͙͟͟͡ ͤ͊ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ͙ ͙͘ ͎͋ͪͦ͘ ͔͙ͣͤ͊͞ ͙ͦ͒͊͋ͪ ͙ͦͣ͊ͤ͒͟ ˽͔͔͙ͪͣͫͭκ˴͙ͦͨͪ͊͞ 
˶͙ͫͭ (Move/Copy Sheet) ς ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͙ͦͨͫ͊ͤ ͯ ͔ͨͪͭͻͦ͒ͤͦ͞ 
ͭ͊;͙͟. 

˽͔͙͔͍͔ͪͣͤͦ͊ͥ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͍ͫͭͦ͊͡: 

¶ ͍͒͊ ͨͯͭ͊ ͋ͪͦ͘ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͙ͪ͊͒ͤ ͡ ͙ͫͭ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͔͙͔͍͙ͨͪͣͤͦ͊ͭ; 

¶ ͔ͨͪͦ͟ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ (Format) ͨͦ͒ ͦͣ͊ͤ͒ͦͣ͟ ˶͙ͫͭ (Sheet) ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ 
͔ͤ͊ͪ͒͋ͯ ˽͔͙͔ͪͣͤͯ͞ (Rename); 

¶ ͔͙͒ͫͤ ͙͟͟͡ ͤ͊ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͔͙͔͍͙ͨͪͣͤͦ͊ͭ ͙ ͙͘ ͎͋ͪͦ͘ ͔͙ͣͤ͊͞ 
͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˽ ͔͙͔ͪͣͤͯ͞ ˶͙ͫͭ (Rename Sheet). 
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̅˻˾˸̂˶˩ ˮ ̅̂˹˴̇ˮ˳˩  

̅˻˾˸̂˶˩ 

͙̂ͨͫͦͣ ͺ͔ͦͪͣͯ͡ ͯ ͔͒ͤͯ͞ ΐ͔͙ͯ͡͞ ͙ͪ͊͘;͍ͯͤ͊͊ͯ͞ ͔ͫ ͍͔͙ͪ͒ͤͦͫͭ ͙͘ ͎͙͒ͪͯͻ ΐ͔͙͊͡͞Φ ˤ͊͗ͤͦ ͔͞ 
͙͙͊ͨ͊ͣͭͭ͘ ͒͊ ͍ͫ͊͊͟ ͺͦͪͣͯ͊͡ ͨͦ;͙͔ͥ ͤ͊ͦͣ͘͟ ͔͙͒ͤ͊ͦͫͭ͟͞ (=) ͙ ͔ͣͦ͗ ͒͊ ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ 
(ͤͨͪ. SUM, ROUND), ͔͔ͦͨͪ͊ͭͦͪ (ͤͨͪ. +, *, >), ͪ ͔ͺ͔͔ͪͤͼ͔ (ͤͨͪ. D3) ͙͙͡ ͔ͦͤͫͭ͊ͤͭ͟ (ͤͨͪΦ 
͋ .ͪ 2). ̅ͯͤ͟ͼ͙͔͞ ͫͯ ͔ͯͤ͊ͨͪ͒ ͙͊͒͊ͭ͘ ͙͙ͪ͊͘͘ όͺ͔ͦͪͣͯ͡ύ ͔ͦ͟͞ ͍ͦ͋͊͊ͯ͢͞ ͔͙ͤ͟ ͊͒͊ͭ͊͘͟Φ 
˾͔ͺ͔͔ͪͤͼ͔ ό͙͍͙ͤ͊͘ύ ͔͍ͨͪ͒ͫͭ͊͊ͯ͢͞ ͔͊͒ͪͫͯ ΐ͔͙͔͡͞ ͙͙͡ ͙ͥͻ͍͎ͦͦ ͪ͊ͫͨͦͤ͊ (D3 ͙ ͙͡ D3:D4). 

ˢͦ͟Σ ͤ͊ ͙͔ͨͪͣͪΣ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͙ͪ͊͘;͔ͯͤ͊ͭ 
ͨͪͦ͒ͯͭ͟ ͍͔͒ ΐ͔͙͔͡͞ όͤͨͪ. D3 i D4), ͯ ΐ͔͙ͯ͡͞ ͯ 
ͦͦ͟͞͞ ͔͙͔͗ͭ͡ ͙͙ͨͪ͊͊ͭ͘͟ ͔ͪͯͭ͊ͭ͘͡ ͙͔͔ͯͨͫͯͭ͞ 
ͺͦͪͣͯͯ͡  =D3*D4 

¶ ͙͙͔ͦͪͫͭͭ͟ ͍͔ͦ͋͊͊ͤ͘ ͤ͊͘͟ ͔͙͒ͤ͊ͦͫͭ͟͞ 
(=) 

¶ ͙͔͔ͯͨͫͯͭ͞ ͔ͪͺ͔͔ͪͤͼ͔ ό͙͍͔ͤ͊͘ύ ΐ͔͙͊͡͞ 
ͫ͊ ͙ͦͣ͊͟͞ ͪ͊;͔ͯͤ͊ͭ ό5о ͙ 54ύ ͙͙͡ 
͙͙͔ͤͭ͟͟͡ ͙ͣ΄͔ͣ ͤ͊ ΐ͔͙͔͡͞ 

¶  ͙͔͔ͯͨͫͯͭ͞ ͔͙ͣ͊ͭͣ͊ͭ;͙͟ ͔ͦͨͪ͊ͭͦͪ ͫ͊ ͙ͦͣ͟͞ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊  ͫ ͔ ͙͙͔ͦͪͫͭͭ͟ (* ) 

 

˹͔͔͟ ͔ͫͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤ ͎͔ͪ΄͔͟  

˥͔ͪ΄͊͟ #NAME? ͫ  ͔͞ ͍͊͊͢ ͊͒͟ LibreOffice Calc ͤ ͔ ͔͔ͨͪͨͦͤ͊͘͞ ͔ͭͫͭ͟ ͯ ͺ͙ͦͪͣͯ͡.  

¶ ͔͙̂ͤ͡ ͔ͫͭ ͙͍ͤ͊͘ ͙ͦ͟͞ ͔ͤ ͙ͨͦͫͭͦ͞. 

¶ ̂ͤ ͔͙͡ ͔ͫͭ ͎͔ͨͦͪ΄͊ͤ ͙͍ͤ͊͘. 

¶ ͔͙̂ͤ͡ ͔ͫͭ ͎͔ͨͦͪ΄͊ͤ ͙͍ͤ͊͘ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞. 

¶ ͔͙͙̂ͨͦͭͪ͋͡ ͔ͫͭ ͺͯͤ͟ͼ͙ͯ͞ Euroconvert ͋ ͔͘ ͯ;͙͎ͭ͊ͤͦ ͒ͦ͒͊ͭ͊͟ ˢ͔͊ͭ͟͡ ͊͘ ͍͊ͯͭͯ͡ 
˩͍ͪͦ. 

¶ ˮ͍͙͙ͦͫͭ͊͘͡ ͔ͫͭ ͍͒ͦͭ͊;ͯ͟ όΥύ ͙͙ͨͪͦͣ͟͡ ͙ͯͨͫ͊ ͪ͊ͫͨͦͤ͊ ΐ͔͙͊͡͞Φ 

˥͔ͪ΄͊͟ #DIV/0! ͫ ͔ ͍͊͊͢͞ ͊͒͊͟ ͔ͫ ͋ͪͦ͞ ͔͙͒͡ ͫ͊ ͤͯͦͣ͡ ͙͙͡ ͫ ͊ͨ ͪ͊ͤͦͣ͘ ΐ͔͙ͦͣ͡͞. 

˥͔ͪ΄͊͟ #REF! ͔ͫ ͍͊͊͢͞ ͦ͒͟ ͔͎͍ͤͦ͒ͦ͊ͪ͊ͯ͞ΐ͔ ͔ͪͺ͔͔ͪͤͼ͔ ΐ͔͙͔͡͞ ό͎ͣͦͯΐ͔ ͔͞ ͒͊ ͔ͫͭ 
͙͙͙͋ͪͫ͊͘͡ ΐ͔͙͔͡͞ ͤ͊ ͔ͦ͟͞ ͫͯ ͔ͫ ͔ͪͺ͔͙ͪͪ͊͡ ͔͒ ͎͔ͪͯ ͺ͔ͦͪͣͯ͡ύΦ 

˾͔͙͍͔͊ͭͤ͡ ͔͔͊͒ͪͫ  

ˢ͔͙͔͒ͪͫͪ͊ͥ ΐ͔͙͊͡͞ ͯ LibreOffice Calc-  ͔ͯ͞ ͯ ͍ͫͦͦ͞͞ ͍͙ͦͫͤͦ ͔͙͍ͪ͊ͭͤͦ͡ - ͔͔͙ͭͣ͢ ͔ͫ ͤ͊ 
͔͙͍ͪ͊ͭͤͦ͡͞ ͔͙͊͒ͪͫ ΐ͔͙͔͡͞ ͦ͊͟͞ ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͺͦͪͣͯͯ͡ ͙ ΐ͔͙͊͡͞ ;͙͔͞ ͫͯ ͔͔͊͒ͪͫ ͯ ͺ͙ͦͪͣͯ͡Φ 

˿͙͊͟͡ 3Φ ˽͙͔͙ͪͣͪ ;͔ͫͭͦ ͙ͦͪ͟΄ΐ͔͙ͤͻ 
ͺͦͪͣͯ͊͡ 
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˽͙͙ͪͦͣ͟͡ ͙ͦͨͪ͊ͥ͊͟ ΐ͔͙͔͡͞ ͦ͊͟͞ ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͺͦͪͣͯͯ͡Σ ͔ͣͥ͊ͯ͞ ͔ͫ ͔ͥͤ͊ ͔͙͍ͪ͊ͭͤ͊͡ ͔͊͒ͪͫ͊Σ 
͊ͦ͟ ͙ ͔͙͍ͪ͊ͭͤ͊͡ ͔͊͒ͪͫ͊ ΐ͔͙͊͡͞ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ ͔ͤ͊͊͘͡ ͯ ͺ͙ͦͪͣͯ͡Φ ˨͊ ͔͞ ͔͙͔ͤ͋ͫͭ ͍͙ͫ͊͟ ͨͯͭ ͙͍ͤͦ͊͘ 
͙ͣͦͪ͊͡ ͙͙͍͙ͯͨͫ͊ͭΣ ͺͦͪͣͯͯ͡ ͙͔ͦͨͪ͊ͭ͟ ͙ ͦͤ͊ ͔ͫ ͙͊ͯͭͦͣ͊ͭͫ͟ ͙͎ͨͪ͊ͦ͡Ώ͍͊͊ ΐ͔͙͙͡͞ ͯ ͦͦ͟͞͞ ͔͞ 
͙ͦͨͪ͊ͤ͊͟.  

˽͙͔͙ͪͣͪ ͔͙͍͔ͪ͊ͭͤ͡ ͔͔͊͒ͪͫ ΐ͔͙͊͡͞Υ !мΣ .рΣ Iо ͙ͭ͒.   

   

˿͙͊͟͡ 4Φ ˴͙͔ͦͨͪ͊ͥͣ ͺ͔ͦͪͣͯ͡ ͦ͊͟͞ ͙͙ͦͪͫͭ͟ ͔͙͍͔ͪ͊ͭͤ͡ ͔͔͊͒ͪͫ ΐ͔͙͊͡͞Σ ͦͤ͊ ͔ͫ ͙͎ͨͪ͊ͦ͡Ώ͍͊͊ 
ΐ͔͙͙͡͞ ͯ ͦͦ͟͞͞ ͔͞ ͙ͦͨͪ͊ͤ͊͟ 

͔͙͔̔͡͞ B2 i C2 ͙͔ͫ͊͋ͪ͊ͭ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͯ ΐ͔͙ͯ͡͞ D2 ͙ͯͨ΄͔͔ͭ ͺͦͪͣͯͯ͡ = B2 + C2Φ ˴͊ͦ͟ ͔͞ ͔͊͒ͪͫ͊ 
ΐ͔͙͊͡͞ ͔͙͍ͪ͊ͭͤ͊͡Σ ͍͒ͦͦͤͦ͢ ͔͞ ͒͊ ͙͔ͦͨͪ͊ͭ͟ ͺͦͪͣͯͯ͡ ͔ͪ͞ ͔ͫ ͦͤ͊ ͙͎ͨͪ͊ͦ͡Ώ͍͊͊ ΐ͔͙͙͡͞ ͯ 
ͦͯ͟͞ ͙͔ͦͨͪ͊ͭ͟Φ ˻ͤ͊͘;͙͔ͭ ΐ͔͙ͯ͡͞ D2, ͙ͨͦ͘ͼ͙͙͔ͦͤͪ͊ͭ ͔ͫ ͤ͊ ͔ͥͤ ͔͙͒ͫͤ ͪͯ͋Σ ͙͙͔͔ͨͪͭͫͤͭ ͙ 
͙͔͊͒ͪ͗ͭ͘ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͔ͭ ͔͍͒ͤͦͫͭ͊ͤͦ͞ ͍ͨͦͯ;͔͔ͭ ͔ͨͪͣ͊ ͔͒ͦ͡Φ ˾͔ͯͭ͊ͭ͘͡ ͔͞ ͍͙͙͍͒͢ ͤ͊ 
͙ͫ͡ͼ͙ ͔͒ͫͤͦΦ ̅ͦͪͣͯ͊͡ ͙͘ ΐ͔͙͔͡͞ D2 ͞ ͔ ͙͔͔ͨͪͣͥͤ͊ ͤ͊ ΐ͔͙ͯ͡͞ D3. 

 

ˢ͔ͨͫͦͯͭͤ͡ ͔͔͊͒ͪͫ  

˽͙ͦͫͭͦ͞ ͙ ͎͒ͪͯ͊ ͍ͪͫͭ͊ ͔͙͊͒ͪͫͪ͊ͥ͊ - ͊ͨͫͦͯͭͤͦ͡ ͔͙͔͊͒ͪͫͪ͊ͥΦ ˴͙͙ͦͪͫͭ ͔ͫ ͊͒͊͟ ͔ͤ ͔͙͔͗ͭ͡ 
͒͊ ͔ͫ ͺͦͪͣͯ͊͡Σ ͙͙ͨͪͦͣ͟͡ ͙ͦͨͪ͊ͥ͊͟Σ ͙͎ͨͪ͊ͦ͡Ώ͍͊͊ ͍ͤͦͦ͞ ΐ͔͙͙͡͞ ͔͎ͤͦ ͔͙͔͗ͭ͡ 
͙͙͙͙ͫͦͪͫͭͭ͟ ͋͊΄ ͭͯ ͔ͦ͒ͪΏ͔ͤͯ ͔͊͒ͪͫͯ ΐ͔͙͔͡͞Φ ˢͨͫͦͯͭͤ͊͡ ͔͊͒ͪͫ͊Σ ͊͘ ͙ͪ͊ͯ͘͟͡ ͦ͒ 
͔͙͍͔ͪ͊ͭͤ͡Σ ͔ͦ͒ͪΏ͔ͯ͞ ͺ͙ͫͤͯ͟ ͦ͊͟͡ͼ͙ͯ͞ ΐ͔͙͔͡͞Φ ˢ͔͒ͪͫͯ ΐ͔͙͔͡͞ ͍͔ͨͦͫͭ͊͊ͭ͢ ͊ͦ͟ ͊ͨͫͦͯͭͤͯ͡ 
͔ͯͨͦͭͪ͋ͦͣ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ F4 ͙ ͙͡ ͙͙͍͔ͯͨͫ͊ͥͣ ͤ͊͊͘͟ $. 
˽͙͔ͪͣͪ ͔͊ͨͫͦͯͭͤ͡ ͔͔͊͒ͪͫ ΐ͔͙͔͡͞ ͔͞ $B$11.  

  
˿͙͊͟͡ 5Φ ˽͙͔ͪͣͪ ͔͊ͨͫͦͯͭͤ͡ ͔͔͊͒ͪͫ ΐ͔͙͔͡͞ 

̂ ͍ͦͦͣ ͫͯ͡;͊ͯ͞ ͙͙͔ͦͪͫͭͭ͟ ͊ͨͫͦͯͭͤͦ͡ ͔͙͔͊͒ͪͫͪ͊ͥ ΐ͔͙͔͡͞ $B$11 ͙  ͔ͤ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͔ͫ ͦͤ͊ 
͙͔ͦͨͪ͊ͥͣ͟ ͙͎ͨͪ͊ͦ͡Ώ͍͊͊ ͍ͤͦͦ͞ ΐ͔͙͙͡͞Φ ͙͔́ͣ ͙͎͍͔ͦͫͯͪ͊͊ͭ ͔͔ͣͤͦ͗ͥ ͫ͊ ͍͔ͯ͟ ͙ͫͭͦͣ 
ΐ͔͙ͦͣ͡͞Σ ͦ͒ͤͦͫͤͦ ͫ͊ ͔͋ͪͦͣ͞ 1000.  
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˽͙͔͙ͪͣͪ ͔ͣ΄͍͙͙ͦͭͻ ͔͊͒ͪͫ͊ - B$11 (ͪ ͔͙͍͊ͭͤ͊͡ ͔͊͒ͪͫ͊ ͔ͦͦͤ͟͡ B ͙ ͊ͨͫͦͯͭͤ͊͡ ͔͊͒ͪͫ͊ 
͔ͪ͒͊ 11), $B11 (͊ ͨͫͦͯͭͤ͊͡ ͔͊͒ͪͫ͊ ͔ͦͦͤ͟͡ B ͙  ͔͙͍ͪ͊ͭͤ͊͡ ͔͊͒ͪͫ͊ ͔ͪ͒͊ 11). 

 

̅̂˹˴̇ˮ˳˩ 

̅ͯͤ͟ͼ͙͔͞ ͫͯ ͔ͯͤ͊ͨͪ͒ ͔͒ͺ͙͙͙ͤͫ͊ͤ ͙͙ͪ͊͘͘ όͺ͔ͦͪͣͯ͡ύ ͔ͦ͟͞ ͍ͦ͋͊͊ͯ͢͞ ͔ͤ͟ ͙ͦͪ͊͘;͍͔ͯͤ͊͊ͥ 
͙͔ͦͪͫͭ͟ΐ͙ ͙ͨͪͭͦͣ ͍͔͙ͪ͒ͤͦͫͭ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ ͍ͦͯ͘ ͎͔͙͊ͪͯͣͤͭ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞Φ ˿͍͊͊͟ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞ ͙ͣ͊ 
͍ͫͦͯ͞ ͙ͫͤͭ͊ͫͯ͟Υ ͙͔ͣψͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ ό͎͔͊ͪͯͣͤͭмΤ ͎͔͊ͪͯͣͤͭнΤ ΦΦΦύ. 

˹͊;͙͙ͤ ͙͙͍ͯͨͫ͊ͥ͊ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞ 

˨͙͔ͪͭͤͦ͟ ͙͙͍͔ͯͨͫ͊ͥ ͔͞ ͔͙ͦͣͨͫͤ͊͟͟͡͞ ͔ͣͭͦ͒͊ ͙͙͍ͯͨͫ͊ͥ͊ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ ͔ͪ͞ ͔͍ͨͦ͒ͪ͊ͯͣ͊͘ 
͍͔ͨͦͤ͊͊ͥ͘ ͔͔ͥͤ ͙͔ͫͤͭ͊ͫ͟Φ ˻͍͋͊͊͢ ͔ͫ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͔ͫ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͯ ΐ͔͙ͯ͡͞ ͯ ͦͦ͟͞͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ 
΄͙ͭ͊ͣͨ͊ͭ ͔ͪͯͭ͊ͭ͘͡ ͙ ͔͔ͯͤͫ ͙͍ͫͨͪ͊͊ͤ ͙ͦ͋͟͡ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞Φ ˹͊ͦͤ͟ ΄ͭͦ ͔ͫ ͙ͯͨ΄͔ ͙͔ͣ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ 
͙ ͍͙ͦͭͦͪ ͎͊ͪ͊͒͊͘ ͎͔͒ ͤ͊ͦͤ͟ ͎ͭͦ͊ ͔͙ͫ͒͡ ͎͔͊ͪͯͣͤͭ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞Σ ͍͙ͨͦ͊͞ΐ͔ ͔ͫ ͗ͯͭ͊ ͔ͤ͊ͨͦͣͤ͊ 
ͦ͊͟͞ ͔ͨͦ͊ͯ͘͟͞ ͔ͦ͟͞ ͎͔͔͊ͪͯͣͤͭ ͦ;͔͔ͯ͟͞ ͭ͊ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞Φ ˢͦ͟ ͔͞ ͍͙΄͔ ͎͔͊ͪͯͣͤ͊ͭ͊ ͊͘ ͨͦ͞ ͔͙͒ͤͯ 
ͺͯͤ͟ͼ͙ͯ͞Σ ͍ͪ͊͒͊͊ͯ͘͞͞ ͔ͫ ; όͭ͊;͊͟-͔͊ͪͦͣ͘͘ύΣ ͊ ͊ͦ͟ ͫͯ ͙͔͙͙ͪͭͪͯͣ͟͞ ͙͙͡ ͔͍ͤ͊͊͟͟ ͔ͭͫͭ͟ 
͍ͫͭ͊͊ͯ͢͞ ͔ͫ ͨͦ͒ ͍͙͔ͤ͊ͦ͒ͤ͟Φ ̅ͯͤ͟ͼ͙ͯ͞ ͦͯ͟͞ ͔ͫ ͙͔ͯͨͫͯ͞Σ ͙ͦͫͣ ͯ ΐ͔͙͙͡͞Σ ͍͙͙͒ ͔ͫ ͙ ͯ  ͭͪ͊ͼ͙ ͫ͊ 

ͺͦͪͣͯ͊ͣ͊͡.  

ˢͦ͟ ͤ͊ ͙͔ͨͪͣͪ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͙ͪ͊͘;͔ͯͤ͊ͭ ͙͋ͪ͘ ΐ͔͙͊͡͞ ͯ ͪ͊ͫͨͦͤͯ (A1:A10) ͙ͨ΄͔͔ͭ: 
=SUM(A1:A10). 

 
˨͎͔ͯͣ ͺͯͤ͟ͼ͙͙ͫ͟͞ ;͊ͪͦ͋ͥ͊͟ (Function Wizard)  

˴͙ͦͣ͟͡ ͤ͊ ͎͔͒ͯͣ ̅ͯͤ͟ͼ͙͙ͫ͟͞ ̉͊ͪͦ͋ͥ͊͟ (Function Wizard) ͯ ́ͪ͊ͼ͙ ͫ͊ ͺͦͪͣͯͦͣ͡ 

(Formula Bar).  

˽͔ͯͭͣ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ͔͙̂ͣͭͤ (Insert) 

˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ͔͙̂ͣͭͤ (Insert), ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ̅ͯͤ͟ͼ͙͊͞ (Function) ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ 
͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͙͙͊͋ͪ͊ͭ͘ ͺͯͤ͟ͼ͙ͯ͞, ͔ͭ ͊͘ ͍ͫ͊ͯ͟ ͔͙ͨͦ͒ͤͯ͞ ͺͯͤ͟ͼ͙ͯ͞ 

͙͔ͯͤͦͫͭ ͎͔͔͊ͪͯͣͤͭ ͙ ͙͔͋ͪ͊ͭ ͪ͊ͫͨͦͤ ΐ͔͙͊͡͞ . 

˽͔ͯͭͣ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙͔͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ 

˽͙͙ͪͭͫͦͣ͟ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ CTRL + F2, ͦ ͍͙ͭͦͪΐ͔ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͊͘ ͙͋ͦͪ͘ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞. 

̅ͯͤ͟ͼ͙͊͞ SUM 

̅ͯͤ͟ͼ͙͊͞ SUM ͫ͊ ͙͋ͪ͊ ͍͔ͫ ͔͍͔͋ͪͦ͞ ͯ ͔ͦ͒ͪΏ͔ͤͦͣ ͪ͊ͫͨͦͤͯ ΐ͔͙͊͡͞Φ ˺͔ͤ͊ ͙ͫͤͭ͊ͫ͊͟ ͔͞ 

SUM(number1;number2;...), ͙ͨͪ ;͔ͣͯ number1 ͙  number2 ͨ ͔͍ͪ͒ͫͭ͊͊ͯ͢͞ ͙ͤ͘ ͎͔͊ͪͯͣͤ͊ͭ͊ 
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(1-30) ͟ ͔ͦ͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͙ͫ͊͋ͪ͊ͭ.  

ˢͦ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͤͨͪ. ͙ ͪ͊͘;͙ͯͤ͊ͭ ͫͯͣͯ ͪ͊ͫͨͦͤ͊ ΐ͔͙͊͡͞ (A1:A10), ͯ ͙ͨͫ͊ΐ͔͔ͭ =SUM(A1:A10). 

̅ͯͤ͟ͼ͙͊͞ AVERAGE 

̅ͯͤ͟ͼ͙ͯ͞ AVERAGE ͙͙͔ͦͪͫͭͭ͟ ͊͘ ͪ͊;͔ͯͤ͊ͥ ͙͔͙͊ͪͭͣͭ;͔͟ ͔͙͔ͫͪ͒ͤ ό͔ͨͪͦͫ͊͟ύΦ ˿͙ͤͭ͊ͫ͊͟ ͦ͞͞ 
͔͞Υ AVERAGE(number1;number2;...), ͙ͨͪ ;͔ͣͯ number1  ͙ number2 ͔͍ͨͪ͒ͫͭ͊͊ͯ͢͞ ͙ͤ͘ 
͎͔͊ͪͯͣͤ͊ͭ͊ (1-30) ͟ ͙ͦͣ͊͞ ͔͙͔͗ͭ͡ ͔͙͙ͦ͒ͪ͒ͭ ͔ͨͪͦͫ.͟  

ˢͦ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͤͨͪ. ͙ͪ͊͘;͙ͯͤ͊ͭ ͙͔͙͊ͪͭͣͭ;ͯ͟ ͔͙ͫͪ͒ͤͯ ͪ͊ͫͨͦͤ͊ ΐ͔͙͊͡͞ (A1:A10), ͯ ͙ͨͫ͊ΐ͔͔ͭ 
=AVERAGE(A1:A10). 

̅ͯͤ͟ͼ͙͊͞ MIN ͙  MAX 

̅ͯͤ͟ͼ͙͊ͣ͊͞ MIN ͙  MAX ͦ ͔͒ͪΏ͔ͯ͞ ͔ͫ ͤ͊ͣ͊ͥͯ͞Σ ͦ͒ͤͦͫͤͦ ͍͔ͤ͊͞ΐͯ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͙͘ ͎͊͒͊ͭͦ͘ 
ͫͯͨ͊͟ ͍͔͙ͪ͒ͤͦͫͭΦ ˿͙ͤͭ͊ͫ͊͟ ͙ͣ ͔͞ ͔͔ͫ͒͡ΐ͊: MIN(number1;number2;...) ͙ 
MAX(number1;number2;...), ͨ ͙ͪ ;͔ͣͯ number1 i number2 ͨ ͔͍ͪ͒ͫͭ͊͊ͯ͢͞ ͙ͤ͘ ͔͍͋ͪͦ͊͞ (1-
255) ͣ ͔Ώͯ ͙ͦͣ͊͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͔͙͙ͦ͒ͪ͒ͭ ͤ͊ͣ͊ͥͯ͞ ͙͙͡ ͍͔ͤ͊͞ΐͯ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ. 

 s ͦ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͤͨͪ. ͙ͪ͊͘;͙ͯͤ͊ͭ ͤ͊ͣ͊ͥͯ͞ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͪ͊ͫͨͦͤ͊ ΐ͔͙͊͡͞ (A1:A10), ͯ ͙ͨͫ͊ΐ͔͔ͭ 
=MIN(A1:A10). 

̅ͯͤ͟ͼ͙͊͞ ROUND 

̅ͯͤ͟ͼ͙ͯ͞ ROUND ͟ ͙͙ͦͪͫͭ ͔ͫ ͒͊ ͙͋ ͔ͫ ͋ͪͦ͞ ͙͊ͦͪͯ͗ͦ͘͟͡ ͤ͊ ͔ͦ͒ͪΏ͔͙ͤ ͋ͪͦ͞ ͔͒ͼ͙ͣ͊͊͡Φ 
˿͙ͤͭ͊ͫ͊͟ ͦ͞͞ ͔͞: ROUND(number;num_digits), ͨ ͙ͪ ;͔ͣͯ ͔͞ number ͋ ͪͦ͞ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͊ͦͪͯ͗ͯ͘͟͞Σ 
 ͊num_digits ͋ ͪͦ͞ ͔͒ͼ͙͙ͣ͊ͤ͡ͻ ͔ͣͫͭ͊ ͤ͊ ͔ͦ͟͞ ͎͊ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͙͙͊ͦͪͯ͗ͭ͘͟.  

ˢͦ͟ ͤͨͪ. ͋ͪͦ͞ ͯ ΐ͔͙͙͡͞ A1 ͔͙͔͗ͭ͡ ͙͙͊ͦͪͯ͗ͭ͘͟ ͤ͊ ͍͔͒ ͔͒ͼ͙͔ͣ͊͡Σ ͙͔͔ͯͨͫͯͭ͞ 
=ROUND(A1;2). 

̅ͯͤ͟ͼ͙͊͞ COUNT 

̅ͯͤ͟ͼ͙ͦͣ͞ COUNT ͨ ͔͍ͪ͋ͪͦ͊͊ͯ͞͞ ͔ͫ ΐ͔͙͔͡͞ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ͊͒ͪ͗ ͔͍͔͋ͪͦ͞ ͙ ͔͙ͤͯͣͪ;͔͟ ͍͔͙ͪ͒ͤͦͫͭ 
ͤ͊ ͙͙ͫͭ͡ ͎͔͊ͪͯͣͤ͊ͭ͊Φ ˿͙ͤͭ͊ͫ͊͟ ͦ͞͞ ͔͞: COUNT(value1;[value2];...), ͙ͨͪ ;͔ͣͯ ͔͞ value1 
͍͔ͦ͋͊͊ͤ͘ ͎͔͊ͪͯͣͤͭ ͙ ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͪͺ͔͔ͪͤͼ͔ ΐ͔͙͊͡͞ ͙͙͡ ͪ͊ͫͨͦͤ͊ ΐ͔͙͊͡͞ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ 
͔͍͙ͨͪ͋ͪͦ͊͊ͭ͞ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟Σ ͊ value2 ͞ ͔ ͒ͦ͒͊ͭ͊ͤ ͎͔͊ͪͯͣͤͭ. 

ˢͦ͟Σ ͤ͊ ͙͔ͨͪͣͪΣ ͔͙͔͗ͭ͡ ͔͙ͨͪ͋ͪͦ͊ͭ͞ ΐ͔͙͔͡͞ ͯ ͪ͊ͫͨͦͤͯ (A1:A10), ͙͔͔ͯͨͫͯͭ͞ 
=COUNT(A1:A10). 

̅ͯͤ͟ͼ͙͊͞ COUNTA 

̅ͯͤ͟ͼ͙ͦͣ͞ COUNTA ͪ ͔͍͋ͪͦ͊͊ͯ͞͞ ͔ͫ ͍͔ͫ ΐ͔͙͔͡͞ ͔ͦ͟͞ ͙ͤͫͯ ͔ͨͪ͊ͤ͘ όͯͯ͟͢;ͯͯ͞ΐ͙ ͙ ͎͔ͪ΄͔͟ύ ͯ 
͔ͤͦͣ͟ ͪ͊ͫͨͦͤͯ ΐ͔͙͊͡͞Φ ˿͙ͤͭ͊ͫ͊͟ ͦ͞͞ ͔͞: COUNTA(value1;[value2];...), ͙ͨͪ ;͔ͣͯ ͔͞ value1 
͍͔ͦ͋͊͊ͤ͘ ͎͔͊ͪͯͣͤͭ ͙ ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͪͺ͔͔ͪͤͼ͔ ΐ͔͙͊͡͞ ͙͙͡ ͪ͊ͫͨͦͤ͊ ΐ͔͙͊͡͞ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ 
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͔͍͙ͨͪ͋ͪͦ͊͊ͭ͞ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟Σ ͊ value2 ͞ ͔ ͒ͦ͒͊ͭ͊ͤ ͎͔͊ͪͯͣͤͭ. 

ˢͦ͟Σ ͤ͊ ͙͔ͨͪͣͪΣ ͔͙͔͗ͭ͡ ͔͙ͨͪ͋ͪͦ͊ͭ͞ ΐ͔͙͔͡͞ ͯ ͪ͊ͫͨͦͤͯ (A1:A10), ͙͔͔ͯͨͫͯͭ͞ 
=COUNTA(A1:A10). 

˶͎͙ͦ;͊͟ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞ IF 

̅ͯͤ͟ͼ͙ͯ͞ IF ͙͙ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͊͒͊͟ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͍͔͙͙ͨͪͦͪͭ ͙͙͙ͫͭͤͭͦͫͭ ͎͙ͦ͡;͔͟ ͍͔ͭͪ͒ͥ ͦ͊͟͞ ͔͞ 
͊͒͊ͭ͊͘ ͯ ͍ͨͪͦͣ ͎͔͊ͪͯͣͤͭͯ ͫ ͙ͭͣ ͒͊: 

¶ ͊ͦ͟ ͔͞ ͍ͭͪ͒ͥ͊ ͙͙͙ͫͭͤͭ͊ - ͙͙͔ͫͨͫͯ͞ ͔ͫ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͊͒͊ͭ͊͘ ͎͙͒ͪͯͣ ͎͔͊ͪͯͣͤͭͦͣ ͙͙͡ 
͙͍ͨͦ͊͘ ͎͒ͪͯͯ ͺͯͤ͟ͼ͙ͯ͞; 

¶ ͊͟  ͍ͦͭͪ͒ͥ͊ ͙͔ͤ͞ ͙͙͙ͫͭͤͭ͊ - ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞ ͍ͪ͊ΐ͊ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͔ͭͪΐ͔͎ ͎͔͊ͪͯͣͤͭ͊ ͙͙͡ 
͙͍ͨͦ͊͘ ͎͒ͪͯͯ ͺͯͤ͟ͼ͙ͯ͞. 

˿͙ͤͭ͊ͫ͊͟ ͦ͞͞ ͔͞: IF(Test;Then_value;Otherwise_value), ͨ ͙ͪ ;͔ͣͯ ͔͞:  

¶ ͍͙ͨͪ ͎͔͊ͪͯͣͤͭ Test ς ͙͋ͦ͡ ͙ͦ͟͞ ͙ͪ͊͘͘ ͙ͦ͟͞ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ ͍͔͍͙ͪ͒ͤͦ͊ͭ ͊ͦ͟ ͙͙͙ͫͭͤͭ 
(TRUE) ͙ ͙͡ ͊͗͊ͤ͡ (FALSE); 

¶ ͎͙͒ͪͯ ͎͔͊ͪͯͣͤͭ Then_value ς ͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͦͯ͟͞ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞ ͍ͪ͊ΐ͊ ͊ͦ͟ ͔͞ logical_test 
͙͙͙ͫͭͤͭ; 

¶ ͔ͭͪΐ͙ ͎͔͊ͪͯͣͤͭ Otherwise_value ς ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͦͯ͟͞ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞ ͍ͪ͊ΐ͊ ͊ͦ͟ ͔͞ 
logical_test ͤ ͔͙͙͙ͫͭͤͭ. 

˹ͨͪ. ͔͙͔͗ͭ͡ ͍͔͙͙ͨͪͦͪͭ ͒͊ ͙͡ ͔͞ ͯ ΐ͔͙͙͡͞ B3 ͙ͯͨͫ͊ͤ ͙ͪ͊͘͘ αͤ ͔͙͟ ͔ͭͫͭ͟ά. ͙͔͔̂ͨͫͯͭ͞ 
͍͔ͦ͋͊͊ͤ͘ ͤ͊͘͟ ͔͙͒ͤ͊ͦͫͭ͟͞Σ ͙͊ͭͣ͘ ͙͔ͣ ͺͯͤ͟ͼ͙͔͞ IF ͙  ͯͤͯͭ͊ͪ ͎͔͊ͪ͊͒͘ ͺ͙͔ͦͪͣͪ͊ͭ: 

¶ ͍͙ͨͪ ͎͔͊ͪͯͣͤͭΣ ͦ͒ͤͦͫͤͦ ͍ͭͪ͒ͥͯ ͦͯ͟͞ ͔͙͔ͭͫͭͪ͊ͭ ς B3Ґα͔͙ͤ͟ ͔ͭͫͭ͟ά;  

¶ ͎͙͒ͪͯ ͎͔͊ͪͯͣͤͭΣ ͦ͒ͤͦͫͤͦ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͦͯ͟͞ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞ ͍͙ͪ͊ͭ ͊ͦ͟ ͔͞ ͍͙ͨͪ 
͎͔͊ͪͯͣͤͭ ͙͙͙ͫͭͤͭ - ͯ  ͍ͦͦͣ ͫͯ͡;͊ͯ͞ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͙͙͔ͫͨͫͯ͞ ͔ͪ; αͭ ͊;ͤͦά; 

¶ ͔ͭͪΐ͙ ͎͔͊ͪͯͣͤͭΣ ͦ͒ͤͦͫͤͦ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͦͯ͟͞ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͺͯͤ͟ͼ͙͊͞ ͍͙ͪ͊ͭ ͊ͦ͟ ͍͙ͨͪ 
͎͔͊ͪͯͣͤͭ ͙͔ͤ͞ ͙͙͙ͫͭͤͭ - ͯ  ͍ͦͦͣ ͫͯ͡;͊ͯ͞ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͙͙͔ͫͨͫͯ͞ ͔ͪ; αͤ ͔ͭ͊;ͤάͦ.  

˽͙ͪͭͦͣ ͔ͤ ͔͔ͫͣͭ ͍͙͙͊͋ͦͪ͊ͭ͘ ͤ͊ ͔͔ͫͨ͊ͪ͊ͭͦͪ (;) ͙ ͔ͣ͘Ώͯ ͎͔͊ͪͯͣͤ͊ͭ͊. 

 

 

˿͙͊͟͡ 6. ˽ ͙͔ͪͣͪ IF ͅ ͯͤ͟ͼ͙͔͞  
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˻ˣ˶ˮ˴˻ˤˢ˺˩ ˿ˢ˨˾ˬˢ˳ˢ ̔˩˶ˮ˳˩ 

˨͊ ͙͋ ͔ͫ ΐ͔͙͊ͣ͊͡͞ ͔͙ͦ͒ͪ͒ͦ ͙ͭͨ ͨͦ͒͊ͭ͊͟Σ ͊ ͙͔ͭͣ ͙ ͙ͥͻ͍ͦ ͙ͨͪ͊͘͟Σ ͙͙ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ 
˻͙͋ͯ͟͡͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Format Cells). ˨ ͦ ͔ͦͣ͊ͤ͒͟ ͔ͫ ͙͒ͦ͊͘͡ ͔ͨͪͦ͟: 

¶ ͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ (Format) ͘ ͙͊ͭͣ ͍͊͊͢ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ͔̔ ͙͔͡͞ (Cells);  

¶ ͔͎͒ͫͤͦ ͙͊͟͟͡ ͤ͊ ΐ͔͙ͯ͡͞ ͦͯ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͙͍͙ͦ͋ͦ͊ͭ͟͡ ͙ ͙͘ ͎͋ͪͦ͘ ͔͙ͣͤ͊͞ ͍͊͊͢ 
͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ˻͙͋ͯ͟͡͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Format Cells); 

¶ ˴͙ͦͣ͋ͤ͊ͼ͙ͦͣ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ CTRL + 1. 

˻͍ͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ 
͍͙ͦͪ͟ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔͞ 
͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ 
͙͊ͪͭ͟ͼͯ Numbers. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
˿͙͊͟͡ 7. ˨ ͙͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ˻ ͙͋ͯ͟͡͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Format Cells) 

˽͙͙ͪͦͣ͟͡ ͙͍ͦ͋ͦ͊ͥ͊͟͡ ͔͍͋ͪͦ͊͞ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͋ͪͦ͞ ͔͒ͼ͙ͣ͊͊͡ ͙͙͡ ͯͯ͟͢;͙͙ͭ ͦͨͼ͙ͯ͞ 
͙ͨͪ͊͊͘͟ ͭ͊;͔͟ ͊ͦ͟ ͔ͫͨ͊ͪ͊ͭͦͪ͊ ͙ͭͫͯΐ͙ͼ͊.  

ˢͦ͟ ͔ͫ ͊͘ ͙ͭͨ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͔͔ͦ͒͊͋ͪ ͒͊ͭͯͣΣ ͔ͣͦ͗ ͎͊ ͔ͫ ͙͙͍͙ͨͪ͊͊ͭ͘͟ ͯ ͍͙΄͔ ͺͦͪͣ͊ͭ͊ ͤͨͪ. ͊ͦ͟ 
29. ͞ ͯ͡ нлмлΦ ͙͙͡ нфΦлтΦмл.  

̂ ͙ͨͪ͊ͯ͘͟ ͨͦ͒͊ͭ͊͟ ͊ͦ͟ ͍͔͊ͯͭ͡ ͙͔ͦ͒͊͋ͪ ͔ͫ ͎͍ͦ͒ͦ͊ͪ͊ͯ͞ΐ͙ ͋ͪͦ͞ ͔͒ͼ͙͙ͣ͊ͤ͡ͻ ͔ͣͫͭ͊, ͔ͭ 
͙ͫͣ͋ͦ͡ ͍͔͊ͯͭ͡ ͤͨͪ. 100,00 ͟ .ͤ  

˽ͦ͒͊ͭ͊͟ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ ͙͙͍͙ͨͪ͊͊ͭ͘͟ ͙ ͊ͦ͟ ͨͪͦͼ͔ͤ͊ͭ ͔ͦͣ͟͞ ͔͞ ͭ͊ͦ͟Ώ͔ ͎ͣͦͯΐ͔ ͔͙͙ͦ͒ͪ͒ͭ ͋ͪͦ͞ 
͔͒ͼ͙͙ͣ͊ͤ͡ͻ ͔ͣͫͭ͊.  

˹͊ ͊͊ͭͤͦ͡͞ ͭͪ͊ͼ͙ ͊͘ ͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡ ͔ͤ͊͊͘͡ ͔ͫ ͙͊͊ͭ͡ ͊͘ ͔ͨͪͦͣͤͯ ͍͔ͪͫͭ ͙ ͍͔͙͡;͙͔ͤ ͺͦͤͭ͊Σ 
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͔͙ͨͦ͒͋͊ͤ͢Σ ͙ͫͦ͟΄͔͙ͤ ͙͙͡ ͍ͨͦ͒ͯ;͔͙ͤ ͙ͨͪ͊͘͟, ͔ͭ ͔ͨͪͦͣͤͯ ͔͋ͦ͞ ͔ͭͫͭ͊͟. ˢͦ͟ ͔ͫ ͫ͊͒ͪ͗͊ͯ͞ 
ΐ͔͙͔͡͞ ͔͙͗͡ ͙͒ͦ͒͊ͭ ͔͙ͤ͟ ͔ͺ͔͊ͭ͟ (superscript, striketroughΧύ, ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ 
͙͊ͪͭ͟ͼͯ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ (Format), ͙͊ͭͣ͘ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ͔͙͔̔͡͞ (Cells). ˻͍͙ͭͦͪΐ͔ ͔ͫ 
͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ˻͙͋ͯ͟͡͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Format Cells) ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔ͫ ͔͔ͦ͒͊͋ͪ ͙͊ͪͭ͟ͼ͊ ̅ͦͤͭ 
͔ͺ͔͙ͭ͟ (Font Effects),  ͭ ͔ ͔ͫ ͙͔͔͊͋ͪ͘ ͔͔͙͗ͤ͢ ͔ͺ͔͊ͭ͟.  

ˤͪͫͭ͊ ͙ ͍͔͙͡;͙ͤ͊ ͺͦͤͭ͊ 

 

˿͙͊͟͡ 8. s ͊ͭͤ͊͡ ͭͪ͊͊͟ ˻͙͍͋ͦ͊ͥ͟͡  ͔(Formatting toolbar) 

˽͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ΐ͔͙͔͡͞ ͙ͦͣ͊͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͔͙͙ͨͪͦͣͤͭ ͺͦͤͭ ͙͘ ͤͨͪ. Times New Roman-
 ͊u Arial. ʕ ͊͊͢ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͔͙ͫͭͪ͡ͼͯ ͔ͨͦͪ͒ ͙͍ͤ͊͊͘ ͺͦͤͭ͊ όͯ ͍ͦͦͣ ͫͯ͡;͊ͯ͞ Times New 

Roman), ;͙͔ͣ ͔ͫ ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͨ͊͒͊ͯ͞ΐ͙ ͔͙ͣͤ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔ͫ ͙͋ͪ͊ ͺͦͤͭ Arial. ̅ͦͤͭͯ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ 
͔͙͙ͦ͒ͪ͒ͭ ͙ ͍͔͙͡;͙ͤͯ ͙ ͭͦ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͯ͞ ͙ͫ͊ͣ ͙ͯͨ΄͔͔ͭ ͙͙͡ ͙͔͔͔͊͋ͪͭ͘ ͙͘ ͨ͊͒͊ͯ͞ΐ͔͎ ͔͙ͣͤ͊͞ 

 

͙͙͡  

͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͤ͊͒ ͦͤ͊͘;͔͙ͤͣ ΐ͔͙͊ͣ͡͞ ͊Ą ͦͣ͊ͤ͒͊͟ ˻͙͋ͯ͟͡͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Format Cells) 
Ą ͟ ͙͊ͪͭͼ͊ Font. 

ˢͦ͟ ͔ͫ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ΐ͔͙͔͡͞ ͔͙͗͡ ͙͙ͨͪ͊͊ͭ͘͟ ͔ͨͦ͒͋͊ͤͦ͢Σ ͍͊͊͢ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͙ͦͤͯ͟ Bold ͙͡ 
͔͙͙ͯͨͦͭͪ͋ͭ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͯ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ CTRL + B. ˭͊ ͯͦ͟΄͔͙ͤ ͙ͨͪ͊͘͟ ͙͙ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ ͙ͦͤͯ͟ Italic 
͙͙͡ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͯ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ CTRL + I, ͊ ͊͘ ͍ͨͦ͒ͯ;͔͙ͤ ͙ͨͪ͊͘͟ ͙ͦͤͯ͟ Underline ͙ 
͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͯ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ CTRL + U.  

˻͙͒͊͋ͪͦͣ ͙͔ͦͤ͟ ˣͦ͊͞ ͙͔ͨͦ͊͒ͤ͘ (Background Color)  ͔ͣͥ͊ ͔ͫ ͋ͦͯ͞ ͙͙ͨͦ͊͒ͤ͘ 
ͦͤ͊͘;͔͔ͤ ΐ͔͙͔͡͞Φ ˴͙͔͔ͤͭ͟͡ ͙͡ ͤ͊ ͔͙ͫͭͪ͡ͼͯ ͔ͨͦͪ͒ ͙͔ͦͤ͟Σ ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͨ͊͒͊ͯ͞ΐ͙ ͔͙ͣͤ ͫ͊ 
ͨͦͤͯΏ͔ͤͦͣ ͔ͨ͊ͭͦͣ͡ ͋ͦ͊͞Φ ˬ͔͙͔ͭ͡ ͙͡ ͔͙͙ͨͪͦͣͤͭ ͋ͦͯ͞ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ΐ͔͙͔͡͞Σ ͦ͒͊͋ͪ͊ΐ͔ ͔ͭ 
͙ͦͤͯ͟ ˣͦ͊͞ ͺͦͤͭ͊ (Font Color)  

͙͙͡ 

͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͤ͊͒ ͦͤ͊͘;͔͙ͤͣ ΐ͔͙͊ͣ͊͡͞ Ą ͦͣ͊ͤ͒͊͟ ˻͙͋ͯ͟͡͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Format Cells) 
Ą ͟ ͙͊ͪͭͼ͊ ˽ ͙ͦ͊͒ͤ͊͘ (Background).  

˨͔͙ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͤ͊͒ ͦͤ͊͘;͔͙ͤͣ ΐ͔͙͊ͣ͊͡͞ Ą ͦͣ͊ͤ͒͊͟ ˻͙͋ͯ͟͡͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Format Cells) 
Ą ͟ ͙͊ͪͭͼ͊ ̅ͦͤͭ ˩ͺ͔͙ͭ͟ (Font Effects) Ą ͦ ͨͼ͙͊͞ ˣͦ͊͞ ͺͦͤͭ͊ (Font Color). 

˽͍͔ͦͪ͊ͤ͊ͥΣ ͍͙ͪͯ͋ͦ  

ˢͦ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͔ͫ ͙͒ͯ͗ ͔ͭͫͭ͟ ͯ ΐ͔͙͙͡͞ όΐ͔͙͊ͣ͊͡͞ύ ͙͔ͨͪ͊ͯ͘͟͞ ͯ ͔͙ͤͦͦ͟͟͡ ͔͍ͪ͒ͦ͊Σ ͔ͨͯͭͣ 
͙͊ͪͭ͟ͼ͔ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ (Format) Ą ͔͙͔̔͡͞ (Cells), ͙͔͙͔͊͋ͪͭ͘ ͙͊ͪͭ͟ͼͯ ˽͍͔ͦͪ͊ͤ͊ͥ 
(Alignment), ͔ͭ ͙ͦ͋͡ ͔͙͔͗ͭ ͍͊͟;͙ͼͦͣ ˽͔͙ͪͦͣ͡ ͔ͭͫͭ͟ ͙͊ͯͭͦͣ͊ͭͫ͟ (Wrap text 
automatically).  



ITdesk.info ï ʧʨʦʿʝʢʘʪ ʨʘʯʫʥʘʨʩʢʝ ʝ-ʝʜʫʢʘʮʠʿʝ ʩʘ ʩʣʦʙʦʜʥʠʤ ʧʨʠʩʪʫʧʦʤ 

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-  

Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License  23/3 3 

˴͙ͦͣ͊ͤ͒ ͔ͫ ͔ͣͦ͗ ͙͙͙ͨͪͫͭͯͨͭ ͙ͦͣ͋ͤ͊͟ͼ͙ͦͣ͞ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ CTRL + 1. ̂ ͎͙ͪͯͨ ˽͍͔ͦͪ͊ͤ͊ͥ 
(Alignment) ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ͍͊͟;͙ͼͦͣ ͤ͊ ˽͔͙ͪͦͣ͡ ͔ͭͫͭ͟ ͙͊ͯͭͦͣ͊ͭͫ͟  (Wrap text 
automatically). 

͙͙͡  

͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͤ͊͒ ͦͤ͊͘;͔͙ͤͣ ΐ͔͙͊ͣ͊͡͞ Ą ͦͣ͊ͤ͒͊͟ ˻͙͋ͯ͟͡͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Format Cells) 
Ą ͙͊ͪͭ͟ͼ͊ ˽͍͔ͦͪ͊ͤ͊ͥ (Alignment) Ą ͦͨͼ͙͊͞ ˽͔͙ͪͦͣ͡ ͔ͭͫͭ͟ ͙͊ͯͭͦͣ͊ͭͫ͟ (Wrap text 
automatically). 

˹͊ ͊͊ͭͤͦ͡͞ ͭͪ͊ͼ͙ ͊͘ ͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡ ͙ͤ͊͊͘͡ ͔ͫ ˽͍͔ͦͪ͊ͤ͊ͥ (Alignment). ˸͎ͦͯ ͔ͫ 
͔ͨͦ͒΄͍͙͊͊ͭ ͙ͪ͊͘͡;͙͔ͭ ͦͨͼ͙͔͞ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ ͙ͭ;ͯ ͨͦͦ͗͊͊͡͞ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔ͫ ͙ͤ͊͊͘͡ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ ΐ͔͙͔͡͞ ͯ 
ͦ͒ͤͦͫͯ ͤ͊ ͔͔ͥͤ ͙͍͙ͼ͔Φ ˥ͪͯͨ͊ ˽͍͔ͦͪ͊ͤ͊ͥ (Alignment) ͙ͤ͊͊͘͡ ͔ͫ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ 
˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ (Format) Ą ̔ ͔͙͔͡͞ (Cells), ͙  ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͦͣ͊ͤ͒͟ ͊͘: 

¶   ̆ ͙ͦͪͦͤͭ͊ͤͦ͘͡ ͍͔ͨͦͪ͊ͤ͊ͥ  
o ˽͍ͦͪ͊ͤ͊͞ ͔͍ͯͦ͡ (Align Left), ˽͍ͦͪ͊ͤ͊͞ ͼ͔ͤͭ͊ͪ ͻ͙ͦͪͦͤͭ͊ͤͦ͘͡ (Align Center 

Horizontally), ˽͍ͦͪ͊ͤ͊͞ ͔ͯ͒ͫͤͦ (Align Right), ˻͋ͦͫͭͪ͊ͤͦ ͍͔ͨͦͪ͊ͤ͊ͥ 
(Justified), ˮ ͔ͫͨͯͥͤͦ (Filled), ˨ ͙͙͙ͫͭͪ͋ͯͪ͊ͤͦ (Distributed) 

¶  ʕ ͔͙ͪͭ͊ͤͦ͟͡ ͍͔ͨͦͪ͊ͤ͊ͥ ς ˤͪͻ (Top), ˿ ͔͔ͪ͒ͥ (Middle), ˨ ͔ͦͥ (Bottom), ˻ ͋ͦͫͭͪ͊ͤͦ 
(Justified), ˮ ͔ͫͨͯͥͤͦ (Filled), ˨ ͙͙͙ͫͭͪ͋ͯͪ͊ͤͦ (Distributed) 

¶  ˻ ͙͔ͪͤͭ͊͞ͼ͙ͯ͞ ͔ͭͫͭ͊͟ 

¶   ͍ͯ͊͡;͔͔ͥ ͫ͊͒ͪ͗͊͊͞ ΐ͔͙͔͡͞ ς ˿͙ͣ͊ͥ ͍ͯ͊͡;͔͔ͥ (Decrease Indent), 
˽͍͔ͦΐ͊͞ ͍ͯ͊͡;͔͔ͥ (Increase Indent) 

¶  ˻ ͍͔ͣͦͭ͊͊ͥ ͔ͭͫͭ͊͟ ς ˽ ͔͙ͪͣͦ͡ ͭ ͔ͫͭ͟ ͊ͯͭͦͣ͊ͭͫ͟ ͙(Wrap text automatically) 

¶   ˿ ͔ͨ͊͊ͥ͞ ͙ ͼ͔͙͔ͤͭͪͪ͊ͥ ΐ͔͙͊͡͞ (Merge & Center Cells) 

˿͔ͨ͊͊ͥ͞ ΐ͔͙͊͡͞ ͙ ͼ͔͙͔ͤͭͪͪ͊ͥ ͍ͤ͊ͫͦ͊͡ ͔ͨͪͦ͟ ͙ͤ͊͘ ͔͙ͫͨͦͤ͞ͻ ΐ͔͙͊͡͞ 

ˢͦ͟ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͙͙ͫͨͦͭ͞ ͍͙΄͔ ΐ͔͙͊͡͞ ͙ ͔ͭͫͭ͟ ͯͤͯͭ͊ͪ ͙ͥͻ ͍͙ͨͦͪ͊ͤ͊ͭ ͼ͔ͤͭͪ͊ͤͦ͡Σ ͙͙ͦͪͫͭ͟ ͔ͫ 
ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˿ ͙ͨͦ͞ ͙ ͔͙̇ͤͭͪͪ͊͞ ͔͙͔̔͡͞ (Merge & Center Cells).  

˴͊͒͊ ͔͙͔͗ͭ͡ ͙͙ͫͨͦͭ͞ ͍͔͒ ͙͙͡ ͍͙΄͔ ͔͙ͫͯͫ͒ͤͻ ΐ͔͙͊͡͞ όͻ͙͙ͦͪͦͤͭ͊ͤ͘͡ͻ ͙͙͡ ͍͔͙͙ͪͭ͊ͤ͟͡ͻύΣ 
͙͙͔ͦͪͫͭͭ͟ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˿͙ͨͦ͞ (Merge Cells). ˿͔ͨ͊͊ͥ͞ ΐ͔͙͊͡͞ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͍͙͙ͦ͋͊ͭ ͤ͊ ͍͙΄͔ 
ͤ͊;͙ͤ͊: 

˽͔ͪͦ͟ ͔͊͊ͭͤ͡ ͔ͭͪ͊͟ ͊͘ ͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡   

˴͙͙ͤͯͭ͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˿͙ͨͦ͞ ͙ ͼ͔͙ͤͭͪͪ͊͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Merge & Center Cells) .  

˸͔ͭͦ͒ͦͣ ͔͎͒ͫͤͦ ͙͊͟͟͡  

˽͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ΐ͔͙͔͡͞ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͔͗͡ ͙͙ͫͨͦͭ͞Σ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙͙ͦͤͪ͊ͭ ͔ͫ ͤ͊ ͙ͥͻ 
͙͍ͨͦ͊͊͘͟;͔ͣ ͙ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊Φ ̂ ͋ͪͦͣ͘ ͔͙ͣͤͯ͞ ͍͊͊͢ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ 
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ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˿͙ͨͦ͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Merge Cells).  

˿ͨ͊͊ͯ͞͞ ͙͡ ͔ͫ ͍͔͒ ͙͙͡ ͍͙΄͔ ΐ͔͙͊͡͞ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟Σ ͫ͊;͍ͯ͊ΐ͔ ͔ͫ ͔͙͒ͤͦ͞ ͫ͊͒ͪ͗͊͞ 
͍͔ͨͪΣ ͦ͒ͤͦͫͤͦ ͔ͪ͊ͥ͟͞ ͔͍͔͡ ΐ͔͙͔͡͞ ͯ ͙ͤͯ͘. 

˾͍͔͊͒͊͊ͥ͘͞ ΐ͔͙͊͡͞  

˾͍͔͊͒͊͊ͥ͘͞ ΐ͔͙͊͡͞ ͍ͪ΄͙ ͔ͫ ͙ͫͯͨͪͦͭͤͣ ͔ͨͯͭͣΣ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͦͤ͊͘;͙͔ͭ ΐ͔͙͔͡͞ ͔ͦ͟͞ ͔͙͔͗ͭ͡ 
͍͙͙ͪ͊͒ͦͭ͘͞ ͙ ͔ͦͨͭ ͙͙͔ͦͪͫͭͭ͟ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˿͙ͨͦ͞ ͙ ͼ͔͙ͤͭͪͪ͊͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Merge & Center Cells) 

 

˸͔ͭͦ͒ͦͣ ͔͎͒ͫͤͦ ͙͊͟͟͡: ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ΐ͔͙ͯ͡͞ ͦͯ͟͞ ͔ͫ ͔͙͗͡ ͍͙͙ͪ͊͒ͦͭ͘͞Σ 

͙ͨͦ͘ͼ͙͙ͦͤͪ͊ ͔ͫ ͤ͊ ͥͯ ͙͍ͨͦ͊͊͘͟;͔ͣ ͙ ͙͙͔ͨͪͭͫͤ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊Φ ̂ ͋ͪͦͣ͘ ͔͙ͣͤͯ͞ 

͍͊͊͢ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˿͙ͨͦ͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Merge Cells). 

˨͍͔ͦ͒͊͊ͥ ͙͍͙ͼ͊ ΐ͔͙͊ͣ͊͡͞ 

˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ (Format), ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ͔͙͔̔͡͞ (Cells). 
˻͍ͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ˻͙͋ͯ͟͡͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Format Cells). ˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˮ͍͙ͼ͔ (Borders) 
͙͋ͪ͊ ͔ͫ ͍ͪͫͭͯ όͯͤͯͭͪ͊΄͔ͥΣ ͔ͫͨͦͤ͢Σ ͫ͊ͣͦ ͎ͦͪͥ͊ ͙͙͡ ͒ͦͥ͊ ͎͙ͪ͊ͤͼ͊ύΣ ͙ͫͭ͡ όͨͯͤ͊Σ 
͍͒ͦͫͭͪͯ͊͟Σ ͙ͫͼͪͭ͊ͤ͊ ͙͙ͤ͊͡͞ύ ͙ ͋ͦͯ͞ ͍ͪͯ͋ͦ͊. 

˨͎͙ͪͯ ͤ͊;͙ͤ - ͍͊͊͢ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͤ͊͒ ͦͤ͊͘;͔͙ͤͣ ΐ͔͙͊ͣ͊͡͞ Ą u ͯ 
͋ͪͦͣ͘ ͔͙ͣͤͯ͞ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˻͙͋ͯ͟͡͞ ΐ͔͙͔͡͞ (Format Cells) Ą ͙͊ͪͭ͟ͼ͊ ˮ͍͙ͼ͔ 
(Borders). 

˴͙ͦͣ͟͡ ͤ͊ ͔͙ͫͭͪ͡ͼͯ ͔ͨͦͪ͒ ͙͔ͦͤ͟  ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͨ͊͒͊ͯ͞ΐ͙ ͔͙ͣͤ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͔ͫΣ ͙ͦͫͣ 
͔ͨͪͭͻͦ͒ͤͦ ͍͔͔͙ͤ͊͒ͤͻ ͦͨͼ͙͊͞Σ ͙ͤͯ͒ ͙ ͎ͣͦͯΐͤͦͫͭ ͼͪͭ͊ͥ͊ ͙͍͙ͼ͊, ΄ͭͦ ͔ͣͦ͗ ͙͙͋ͭ ͙ͦͪͫͤͦ͟ 
͙ͨͪ ͙͙ͪ͊͒͘ ͔͙͙ͦͣͨͫͤ͟͟͡͞ͻ ͭ ͔͊͋͊͡, ͭ ͔ ͎ͣͦͯΐͤͦͫͭ ͙͋ͪͫ͊ͥ͊ ͎͙ͪ͊ͤͼ͊. 
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˾ˢ˨ ˿ˢ ˥˾ˢ̅ˮ˴˻˹ˮ˸ˢ  

˥ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟ ͔͞ ͎ͪ͊ͺ͙;͙͟ ͙ͨͪ͊͘͟ ͔͙ͭ͊͋͊ͪͤ͡ͻ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟Φ ˥ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟ ͙ ͔͙ͭ͊͋͊ͪͤ͡ ͨͦ͒͊ͼ͙ ͫͯ 

͍͔͙ͨͦ͊ͤ͘Σ ͭ ͞. ͨ ͔͔ͪͦͣͤ ͯ ͔͙ͭ͊͋͡ ͔ͪͺ͔ͭͯͯ͟͡͞ ͔ͫ ͤ͊ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤͯ͟.  

˴˾˩ˮ˾ˢ˺˩ ˥˾ˢ̅ˮ˴˻˹ˢ 

ˢ͙͊ͭ͡ ͊͘ ͔͔ͯͣͭ͊ͥ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟ ͔ͫ ͔ͤ͊͊͘͡ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ͔͙̂ͣͭͤ (Insert) ͦͣ͊ͤ͒͊͟ ˥ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟ 
(Chart). ˽͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ΐ͔͙͔͡͞ ͔ͦ͟͞ ͔ͫ ͔͔͗͡ ͙͙ͨͪ͊͊ͭ͘͟ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤͦͣ͟ ͙ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ 
͔͒ͤͯ͞ ͦ͒ ͙ͦͤ͊͟.  

 

˿͙͊͟͡ 9. ˨ ͙͎͊ͦ͞͡ ˥ ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟ ̉͊ͪͦ͋ͥ͊ ͟(Chart Wizard) 

̂ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟ ;͊ͪͦ͋ͥ͊ͯ͟ ͔ͫ ͨͦͣͦΐͯ ;͔͙͙ͭͪ ͦͪ͊͊͟͟ ͔͙ͪͪ͊͟ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟Φ ̂ ͍ͨͪͦͣ ͦͪ͊ͯ͟͟ 

͙͔͔͔͊͋ͪͭ͘ ͙ͭͨ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟Σ ͨͦͨͯͭ ˿ͭͯͨ;͎͊ͫͭͦ (Column), ́ͪ ͎͊͊ͫͭͦ͟ (Bar), ́ͦ ͎ͪͭͤͦ (Pie), 

˶͙͙͎ͤͫͦ͟͞ (Line), ͙  ͒ͪ. ̂  ͎͒ͪͯͦͣ ͦͪ͊ͯ͟͟ ͙͔͋ͪ͊ͭ ͪ͊ͫͨͦͤ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͯ ΐ͔͙͊ͣ͊͡͞. ́ ͔ ΐ͔͙͔͡͞ ͫͯ 

͙͊ͯͭͦͣ͊ͭͫ͟ ͍͔͔ͨͦ͊ͤ͘ ͫ͊ ͙ͭͣ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤͦͣ͟Σ ͨ ͊ ͊ͦ͟ ͔͙͔ͨͪͦͣͤͭ ͍͔ͪ͒ͤͦͫͭ ͯ ͙ͥͣ͊Σ 

͙͊ͯͭͦͣ͊ͭͫ͟ ΐ͔ ͔ͫ ͔͙ͣͥ͊ͭ ͙͎͔͒͘͡ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟Φ ͔́ͪΐ͙ ͦͪ͊͟͟ ͙ͫͯ͗͡ ͘ ͊ ͒ͦ͒͊ͭͤ ͊

͙͎ͨͪ͊ͦ͡Ώ͍͊͊ͥ͊ ͔͙ͫͪ͊͞ ͨͦ͒͊ͭ͊͊͟ ͯ ͪ͊ͫͨͦͤͯ ΐ͔͙͊͡͞. ́͊͞ ͦͪ͊͟͟ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͔ͨͪͫͦ͟;͙͙ͭΦ 

͔͍͙̉ͭͪͭ ͦͪ͊͟͟ ͙ͫͯ͗͡ ͊͘ ͙͔͍͔ͣͤͦ͊ͥ ͙ ͔ͦͤ͊͘͟ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟,͊ ͔ͭ ͍͔͒ͦ͒͊͊ͥ ͔͎͔͔ͤ͒͡ 

͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟. ˹͊ͦͤ͟ ͍͊ͪ͘΄͔ͭ͊͟ ͙͔ͪ͊͒͘ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟Σ ͙ͨͪ͊͊͘͟ΐ͔ ͔ͫ ͊͊ͭͤ͊͡ ͭͪ͊͊͟ ͊͘ 

͎ͪ͊ͺ͙͔ͦͤ͟. , ͤ͊ 

ͦͦ͟͞͞ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͔ͨͦ͒΄͍͙͊͊ͭ ͍͍ͫͦͫͭ͊͞ ͎ͭͦ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟. 

ˢͦ͟ ͔ͫ ͯ ͔ͤͦͣ͟ ͔ͭͪͤͯͭͯ͟ ͔͙͙͔ͨͪ͒ͦͣͫͭ͡ ͙ ͔͙͔ͨͦ͗ͭ͡ ͔ͨͦ͒͊ͭ͟Σ ͤͨͪ. ͔ͯͣͫͭͦ ͯ ͫͭͯ͋͊ͫͭͦ ,ͣ 
͙͙ͨͪ͊͊ͭ͘͟ ͯ ͙͙ͤͫͦͣ͟͡͞ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤͯ͟ ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ͙́ͨ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟ 
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(Chart Type) , ͙͙͡ ͔͙͙ͯͨͦͭͪ͋ͭ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͙ ͙͘ ͎͋ͪͦ͘ ͔͙ͣͤ͊͞ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ 
ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ͙́ͨ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟ (Chart Type). 

˽͔͔ͪͣ΄͔ͭ͊ͥΣ ͔ͨͪͦͣͤ͊ ͍͔͙͡;͙͔ͤΣ ͙͔͋ͪͫ͊ͥ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟ 

ˢͦ͟ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͔͔͙͙ͨͪͣͫͭͭ ͤ͊ ͎͒ͪͯͦ ͔ͣͫͭͦ ͯ ͪ͊͒ͤͦͣ ͙ͫͭͯ͡: 
 

¶ ͔͔͙͔ͦ͋͗ͭ͡ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟ ό͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͔͎ͥ͊ύΣ ͙͙͔͔ͨͪͭͫͤͭ ͙ ͙͔͊͒ͪ͗ͭ͘ ͔͍͙͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ 
ͤ͊ ͔ͥͣͯΣ ͍ͯ;͔͔ͭ ͯͪͫͦͪ͟ ͙ͣ΄͊ ͒ͦ ͔͔͔͗ͤ͢ ͙ͨͦ͘ͼ͙͔͞ ͔ͭ ͙͔ͦͭͨͯͫͭͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊Σ 
͙͙͡ 

¶ ͙͔ͫ;͔͔ͭ ͎͊ ͦͣ͊ͤ͒ͦͣ͟ ˮ͔ͫͼ͙ (Cut) (͔ͭ͊ͫͭͪͫ͊͟ ͔ͨͪ;͙ͼ͊ CTRL + X) ͙ ͔͙͔͊ͨͭ͘͡ ͤ͊ 
͔͍͙ͨͪ͒Ώ͔ͤͦ ͔ͣͫͭͦ ͨͦͣͦΐͯ ͔ͦͣ͊ͤ͒͟ ˹͊ ͔͙ͨ͡ (Paste) (͔ͭ͊ͫͭͪͫ͊͟ ͔ͨͪ;͙ͼ͊ CTRL + 
V). 

¶ ˽͙͙͔͔ͪͭͫͤͭ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͙ ͔͔͔ͦ͒͊͋ͪͭ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˽͙ͦ͘ͼ͙͊͞ ͙ ˤ͔ ͙͡;͙ͤ͊ 
(Postition and Size), ͍͙ͦͭͦͪΐ͔ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͙͔͔͔͊͋ͪͭ͘ X  ͙ Y 
͙͔ͦͦͪ͒ͤ͊ͭ͟ ͊͘ ͙ͨͦ͘ͼ͙ͯ͞. 

˽͔͔͙͙ͪͣͫͭͭ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟ ͤ͊ ͎͙͒ͪͯ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ͔ͣͦ͗ ͔ͫ ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͎͊ ͙͔ͫ;͔͔ͭ ͦͣ͊ͤ͒ͦͣ͟ ˮ͔ͫͼ͙  
(Cut) (͔ͭ͊ͫͭͪͫ͊͟ ͔ͨͪ;͙ͼ͊ CTRL + X) ͙ ͔͙͔͊ͨͭ͘͡ ͤ͊ ͔͍͙ͨͪ͒Ώ͔ͤͦ ͔ͣͫͭͦ ͨͦͣͦΐͯ ͔ͦͣ͊ͤ͒͟ 
˹͊ ͔͙ͨ͡ (Paste) (͔ͭ͊ͫͭͪͫ͊͟ ͔ͨͪ;͙ͼ͊ CTRL + V). 

˽͔ͪͦͣͤ͊ ͍͔͙͡;͙͔ͤ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟  

¶ ͔͙͒ͫͤ ͔ͭ͊ͫͭͪ ͙ͣ΄͊ ͤ͊ ͙͍͙ͼͯ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟ Ą ˽͙ͦ͘ͼ͙͊͞ ͙ ˤ͔ ͙͡;͙ͤ͊ (Postition and 
Size), ͯ ͍͔ͦͭͦͪͤͦͣ ͙͒͊ͦ͞͡΄ͦͣ͟ ͍͙ͦͪͯ͟ ͨͦ͒ ͎ͪͯͨͦͣ ˤ͔͙͡;͙ͤ͊ (Size) ͔͙͙ͨͦ͒ͫͭ 
͙͙̊ͪͤͯ (Width) ͙  ˤ͙͙ͫͤͯ (Height). 

¶ ͙ͨͦ͘ͼ͙͙͙ͦͤͪ͊ͭ ͔ͫ ͯ ͎ͯ͊ͦ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟ ͙ ͊͒͟ ͔ͫ ͯͪͫͦͪ͟ ͔͙ͨͪͦͣͤ ͯ ͔͙ͫͭͪ͡ͼͯ ͫ͊ ͍͒͊ 
͍ͪͻ͊Σ ͙͒ͪ͗͊ͭ ͙ ͍ͯΐ͙ ͒ͦ͟ ͔ͫ ͔ͤ ͙͎͔ͨͦͫͭͤ ͔͔͗ͤ͢ ͍͊ ͔͙͡;͙ͤ.͊ 

ˣ͙ͪͫ͊ͥ  ͔͎ ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟  

˽͔ͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͙͙ͤͯͭ͟͟͡ ͤ͊ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟ ͙ ͙͙͙ͨͪͭͫͤͯͭ ͔ͭ͊ͫͭͪ Delete. 

 

̂˾˩̓ˮˤˢ˺˩ ˥˾ˢ̅ˮ˴˻˹ˢ 

 

˸͔͔ͥ͊ͥ ͔͋ͦ͞ ͙͔ͨͦ͊͒ͤ͘ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟  

˭͊ ͔ͨͪͦͣͤͯ ͙͔ͨͦ͊͒ͤ͘ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟ ͍ͨͪͦ ͔ͣͦͪ͊ͭ ͍͙͒ͦͫͭͪͯͣ͟ ͙ͦͣ͟͟͡ ͔͍͎ͦ͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͙ͣ΄͊ 

ͤ͊ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟ ͙͙͡ ͙ͦͣ͟͟͡ ͔͎͒ͫͤͦ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͙ͣ΄͊ ͔ͭ ͙ͦ͒͊͋ͪͦͣ ͔ͦͣ͊ͤ͒͟ ͔͙̂ͪ͒ (Edit), 

ͦͤ͊͘;͙͙ͭ ͔͔͙͗ͤ͢ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟Φ ˴͊͒ ͔͞ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͟ ͦͤ͊͘;͔ͤΣ ͍͔ͨͦ͊ͯ͢͞͞ ͔ͫ ͊͊ͭͤ͊͡ ͭͪ͊͊͟ ͊͘ 

͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟Φ ˴͙ͦͣ͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˻͙͋ͯ͟͡͞ ͦͤ͊͘;͔ͤͦ (Format selection), 

͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͯ ͔ͦͣ͟͞ ͙͔͔͔͊͋ͪͭ͘ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˽ͦ͒ͪͯ;͔͞ (Area), ͔ͭ ͨͦͭͦͣ 
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͙͔͊͋͘ ͔͔ͪͭ ͋ͦͯ͞ ͙͘ ͨ͊͒͊ͯ͞ΐ͔͎ ͔͙ͣͤ͊͞. 

˸͔͔ͥ͊ͥ ͔͋ͦ͞ ͔ͦͦͤ͟͡Σ ͔ͭͪ͊͟Σ ͼ͔ͪͭΣ ͙͔ͫ;͊͟ ͔ͭͦͪͭ ͯ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤͯ͟  

˿͙͡;ͤͦ ͊ͦ͟ ͙ ͦ͒͟ ͔͋ͦ͞ ͙͔ͨͦ͊͒ͤ͘ ͼ͔͎ͦ͡ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟ ͙͙͡ ͨͦ͒ͪͯ;͊͞ ͔͎͔͔ͤ͒͡Σ ͙͙ͫͭͣ 

ͨͦͫͭͯͨͼ͙ͣ͊ ͔ͣͥ͊ͯ͞ ͔ͫ ͔͋ͦ͞ ͔ͦͦͤ͟͡Σ ͔ͭͪ͊͟Σ ͼ͔ͪͭΣ ͙͔ͫ;͊͟ ͔ͭͦͪͭΣ ͙ͭ͒. ͯ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤͯ͟. ˿ ͊ͣͦ ͔͞ 

͍͙ͨͪ ͦͪ͊͟͟ ͎͒ͪͯ͊;͙͙͞Υ ͔ͯͣͫͭͦ ͦͤ͊͘;͍͊͊ͥ͊ ͼ͔͎ͦ͡ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟Σ ͣͦͪ͊ͯ͞ ͔ͫ ͔ͨͦͫ͋ͤͦ ͦͤ͊͘;͙͙ͭ 

͔ͦͦͤ͟͡ ό͙͙͡ ͔͒ͤͯ͞ ͦͦͤͯ͟͡ ς ͍͙͒ͦͫͭͪͯͣ͟ ͙͙ͨͪͭͫͦͣ͟ ͔͍͎ͦ͡ ͔ͭ͊ͫͭͪ͊ ͙ͣ΄͊ ͤ͊ ͦͦͤͯ͟͡ύΣ 

͔ͭͪ͊͟Σ ͼ͔ͪͭΣ ͙ͭ͒. ˭ ͙͊ͭͣ ͍͊͊͢ ͙͙͊͋ͪ͊ͭ͘: 

- Format Wall - ͨ ͦ͒ͪͯ;͔͞ ͙ͫͼ͍ͪͭ͊͊ͥ͊ ͤ͊ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤͯ͟, 

- Format Title ς ͤ ͙͍͊͘ ͔͎͔͔ͤ͒͡ ͙͙͡ ͨͦ͊͢ ͙͙͡ ͙ͦͦͪ͒ͤ͊ͭ͊͟ 

́͊ͦ͟Ώ͔ ͔ͫ ͔ͣͦ͗Σ ͊ͦ͟ ΄ͭͦ ͔͞ ͔ͨͪ ͔ͫͨͦͣͤͯͭͦΣ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ (Format) ͙͙͙ͦͪͫͭͭ͟ 

˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ ͦͤ͊͘;͔͎ͤͦ͊ (Format Selection). 

͔́ͫͭ͟ ͯ ͍ͤ͊ͫͦͯ͡Σ ͔͎͔͙ͤ͒͡ ͙͙͡ ͙ͦͫͣ͊ ͙͔ͦ͋ͯ͟͡͞ ͔ͫ ͊ͦ͟ ͙ ͍͙ͫ͊͟ ͎͙͒ͪͯ ͔ͭͫͭ͟ - ͭ͊ͦ͟ ͒͊ ͔ͫ ͭ͊͞ 

͔͒ͦ ͎ͪ͊ͺ͙ͦͤ͊͟ ό͍ͤ͊ͫͦ͡Σ ͦͫ ͙͙͡ ͔͎͔ͤ͒ͯ͡ύ ͦͤ͊͘;͙ ͙ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ (Format) 

͙͙ͦͪͫͭ͟ Font. 
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̊́ˢ˸˽ˢ˺˩ 

˽˻˿́ˢˤ˴˩ 

 

˿͙͊͟͡ 10. ˨ ͙͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ̊ͭ͊ͣͨ͊ͥ  ͔(Print) 

͔̊ͭ͊ͣͨ͊ͥ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡  

˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˨͔͊ͭͦͭ͊͟ (File) ͙ͤ͊͊͘͡ ͔ͫ ͦͣ͊ͤ͒͊͟ ̊ͭ͊ͣͨ͊ (Print). ˻͍ͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ 

͍͙ͦͪ͟ ͊͘ ͙͙͙͍͔ͫͨͫ͊ͥ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟Σ ͙ͫ͊͟͡ ͎͔ͦͪΦ ˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˻ͨ΄͔ͭ (General), ͦ ͔͔͔͒͊͋ͪͭ ͤ͊ 

͙ͦ͟͞ ΄ͭ͊ͣͨ͊; ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͦ͒΄͔ͭ͊ͣͨ͊ͭΣ ͙͊ͭͣ͘ ͨͦ͒ ͎ͪͯͨͦͣ ˾͊ͫͨͦͤ ͙ ͙͔ͦͨ͟͞ (Range and 

copies), ͔͔͔ͦ͒͊͋ͪͭ ͔ͦ͟͞ ͔ͪ͊͒ͤ ͙͍͔ͫͭͦ͡ ͔͙͔͗ͭ͡ ͦ͒΄͙ͭ͊ͣͨ͊ͭ (˿͍͙ ͙͍͙ͫͭͦ͡ (All sheets), 

˻ͤ͊͘;͔͙ͤ ͙͍͙ͫͭͦ͡ (Selected sheets), ˻ͤ͊͘;͔͔ͤ ΐ͔͙͔͡͞ (Selected cells)). ˽ͦ ͒ xͪ ͦ͞ ͙ͦͨ͊͟͞ 

(Number of copies) ͔͔͔ͦ͒͊͋ͪͭ ͙ͦͦ͟͟͡ ͙ͦͨ͊͟͞ ͎ͭͦ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟ ͙͙͡ ͔ͪ͊͒ͤ ͙͎ͥ͟ ͔͔͙͔͗ͭ͡ 

ͦ͒΄͙ͭ͊ͣͨ͊ͭ. ˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˾͔͊ͫͨͦͪ͒ ͙ͫͭͪ͊ͤͼ͔ (Page Layout) ͔͔ͣͦ͗ͭ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͙ͦͦ͟͟͡ 

͙ͫͭͪ͊ͤͼ͊ ͨͦ ͙ͫͭͯ͡ ͔͙͔͗ͭ͡ ͙ ͙ͥͻ͍ͦ ͔ͪ͊ͫͨͦͪ͒ ͙ͨͪ ΄ͭ͊ͣͨ͊ͥͯ. ˽ͦ͒ ͙͊ͪͭ͟ͼͦͣ ˻ͨͼ͙͔͞ 

(Options) ͔͔ͣͦ͗ͭ ͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͦͨͼ͙ͯ͞ ͔̊ͭ͊ͣͨ͊ͥ ͯ ͔͒͊ͭͦͭͯ͟ (Print to file) ͊ͦ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ 

ͫ͊;͍͔ͯ͊ͭ ͨ ͔ͦ͒͊ͭ͟ ͘ ͊ ͙͔͊ͫͤ͟͞ ΄ͭ͊ͣͨ͊ͥ .͔  

˴͙ͦͣ͟͡ ͤ͊ ͙ͦͤͯ͟ ̊ͭ͊ͣͨ͊͞ ͔͒͊ͭͦͭͯ͟ ͙͔͒ͪͭͤͦ͟ (ˤˢ̊ ̊́ˢ˸˽ˢ̉) (Print file directly 

(PRINTER))  ͤ͊ ͫͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤͦ͞ ͊͊ͭͤͦ͡͞ ͭͪ͊ͼ͙, ͔ͨͦͪ͟ΐ͔͔ͭ ΄͔ͭ͊ͣͨ͊ͥ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟Φ ˢͦ͟ 

͔͙͔͗ͭ͡ ͔ͨͪ ΄ͭ͊ͣͨ͊ͥ͊ ͔͎͔͙ͨͪ͒͊ͭ͡ ͍ͫͦ͞ ͔͒ͦͯͣͤͭ͟ ͊ͦ͟͟ ͙͎͔͒͊͘͡Σ ͙͙͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ ͙ͦͤͯ͟ ͤ͊ 

ͫͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤͦ͞ ͊͊ͭͤͦ͡͞ ͭͪ͊ͼ͙ ˽͔͎͔ͪ͒͡ ͫͭ ͙ͪ͊ͤͼ͔ (Page Preview) . ˻ ͍͙ͭͦͪΐ͔ ͔ͫ ͔͎͔ͨͪ͒͡ 



ITdesk.info ï ʧʨʦʿʝʢʘʪ ʨʘʯʫʥʘʨʩʢʝ ʝ-ʝʜʫʢʘʮʠʿʝ ʩʘ ʩʣʦʙʦʜʥʠʤ ʧʨʠʩʪʫʧʦʤ 

ITdesk.info is licensed under a Creative Commons Attribution-  

Noncommercial-No Derivative Works 3.0 Croatia License  29/3 3 

͍͊΄͔͎ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟ ͦͤ͊ͦ͟ ͊ͦ͟͟ ͙͋ ͔ͭͪ͋͊ͦ ͙͎͔͙͒͊ͭ͘͡ ͤ͊ A4 ͙ͨ͊ͨͪͯ. ˽͙ͦͤͯ͒ΐ͔ ͔ͫ ͍ͤͦ͊ 

͊͊ͭͤ͊͡ ͭͪ͊͊͟ ͊͘ ͔͎͔ͨͪ͒͡ ΄͔ͭ͊ͣͨ, 

ͤ͊ ͦͦ͟͞͞ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͔͙͙ͨͪͦͣͤͭ ͔ͯ͒͊ͤͦͫͭ͢ ͎͙ͣ͊ͪͤ͊Σ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˸͎͙͔͊ͪͤ 

(Margins). ˸ ͔͔ͦ͗ͭ ͙͙ͯͣͪ͊ͭ͘ ͔͒ͦͯͣͤͭ͟ ͙ͪ͊͒ ͔͎͋ͦ͢ ͔͎͔ͨͪ͒͊͡Φ ˢ ͊ͦ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͍͊ͪ͘΄͙͔ͭ 

ͫ͊ ͔͎͔ͨͪ͒ͦͣ͡ ͔͒ͦͯͣͤ͊ͭ͊͟ ͊͘ ΄͔ͭ͊ͣͨ͊ͥ ͙͙͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˭͍͙͊ͭͦͪ ˽͔͎͔ͪ͒͡ (Close 

Preview). 

͔̊ͭ͊ͣͨ͊ͥ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡ ͊ͦ͟ PDF 

˹͊ ͫͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤͦ͞ ͊͊ͭͤͦ͡͞ ͭͪ͊ͼ͙ ͙ͤ͊͊͘͡ ͔ͫ ͙ͦͤ͊͟ ˮ͍͔͙͘͘ ͙͒ ͔ͪͭͤͦ͟ ͊ͦ͟ PDF (Export Directly 

as PDF) , ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͥͯ ͍ͦͭ͊ͪ͊ ͔ͫ ͙ͫͭ͊ͤ͒͊ͪ͒ͤ ͙͎͒͊ͦ͞͡ ͊͘ ;͍͔ͯ͊ͥ ͔͒͊ͭͦͭ͊͟Σ ͎͔͒ ΐ͔͔ͭ 

͙ͦ͒͊͋ͪ͊ͭ ͎͔͒ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͫ͊;͍͔ͯ͊ͭ ͙ ͊ͦ͟͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͙͔͍͙ͣͤͦ͊ͭ ͔͒͊ͭͦͭͯ͟ ͙ͭͨ͊ PDF. 

˸͎͙͔͊ͪͤ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡  

˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ (Format) ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˿͙ͭͪ͊ͤͼ͊ (Page). ˻͍ͭ͊ͪ͊ ͔ͫ 

͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͊͘ ͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡Σ ͙͔͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼͯ ˿͙ͭͪ͊ͤͼ͊ (Page), ͔ͭ ͯ ͎͙ͪͯͨ 

˸͎͙͔͊ͪͤ (Margins), ͨ ͔͙͔ͦ͒ͫͭ ͍͔͙͡;͙ͤͯ ͎͙ͣ͊ͪͤ͊. 

˻͙͔ͪͤͭ͊͞ͼ͙͊͞ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡ 

˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ (Format) ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˿͙ͭͪ͊ͤͼ͊ (Page). ˻͍ͭ͊ͪ͊ ͔ͫ 

͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͊͘ ͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡Σ ͙͔͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼͯ ˿͙ͭͪ͊ͤͼ͊ (Page), ͔ͭ ͯ ͎͙ͪͯͨ 

̅ͦͪͣ͊ͭ ͙ͨ͊ͨͪ͊ (Paper format), ͋ ͙͔ͪ͊ͭ ͊͘ ͔͔ͣͥ͊ͥ ͙͔ͦͪͤͭ͊͞ͼ͙͔͞ ό͙͙͡ ͔͔ͯͫͣͪͥ͊ύ ͎ͪ͊͒ͤͦ 

͙ͫͭ͊͡ ͯ ˽͔ͦͪͭͪͭ (Portrait) (͍͔͙͙ͪͭ͊ͤ͟͡ ͔ͫͣͪ ͙ͨ͊ͨͪ͊ύ ͙͙͡ ˽͔͊͗͘͞ (Landscape) 

(ͻ͙͙ͦͪͦͤͭ͊ͤ͘͡ ͔ͫͣͪ ͙ͨ͊ͨͪ͊).  

˸͔͔ͥ͊ͥ ͍ ͔͙͡;͙͔ͤ ͙ͨ͊ͨͪ͊  

˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ (Format) ͟͡ ͙ͦͣ͟ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˿͙ͭͪ͊ͤͼ͊ (Page), ͦͭ ͍͊ͪ͊ ͔ͫ 

͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͊͘ ͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡Σ ͙͔͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼͯ ˿͙ͭͪ͊ͤͼ͊ (Page). ̂ ͎ͪ ͙ͯͨ ̅ͦͪͣ͊ͭ 

͙ͨ͊ͨͪ͊ (Paper format), ͯ ͨ͊͒͊ͯ͞ΐ͔ͣ ͔͙ͣͤͯ͞ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ όFormat) ͙ͤͯ͒ ͔ͫ ͍͔͙͙͟͡ ͋ͪͦ͞ 

͍͔ΐ ͔ͦ͒ͪΏ͔͙ͤͻ ͍͔͙͡;͙ͤ͊ ͙ͫͭͪ͊ͤͼ͔Σ ͤͨͪ. ˽ ͙ͫͣͦ (Letter) 21,59 x 27,94 cm, ͙ ͙͡ A5 14,8 x 21 

cm, ͙ ͭ͒.  

˭͎͍͔͊͊͢͡ ͙ ͔ͨͦ͒ͤͦ͗͞ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡ 

˹͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˻͙͍͔͋ͦ͊ͥ͟͡ (Format) ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ ͦͣ͊ͤ͒ͯ͟ ˿͙ͭͪ͊ͤͼ͊ (Page), o͍ͭ͊ͪ͊ ͔ͫ 

͙͒͊ͦ͞͡΄͙͟ ͍͙ͦͪ͟ ͊͘ ͙͍͔ͦ͋ͦ͊ͥ͟͡Σ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˭͎͍͔͊͊͢͡ (Header), ͍͙͔ͨͦͭͪ͒ͭ ͦͨͼ͙ͯ͞ 

̂ͯ͟͢;͙ ͊͘ ͎͍͔͊͢͡ (Header On) ͍ͫͭ͊͊ͯ͢͞ΐ͙ ͍͊͟;͙ͼͯ, ͔ͭ ͔ͫ ͯ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ͔ͯͣΐ͔ ͎͍͔͊͊͘͢͡. 

ˮͫͭͦ ͭͦ ͍͙͔ͨͦͤͦͭ ͤ͊ ͙͊ͪͭ͟ͼ͙ ˽͔ͦ͒ͤͦ͗͞ (Footer) ͒ ͊ ͙͋ ͯ͋͊ͼ͙͙͡ ͔ͨͦ͒ͤͦ͗͞. s ͦ͟ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ 










