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× :ϣвϹЧгЮϜ 

ϭвϝжϽϠ ϽϡϧЛт Microsoft Excel  Ϲϲϒ нкм) ̯ϝКнуІ ϝкϽϫЪϒм ϣужмϽϧЫЮшϜ ЬмϜϹϯЮϜ ϭвϜϽϠ бкϒ евϠ ϭвϜϽ

 ϣвϿϲOffice(  Йв ЭвϝЛϧЯЮ аϹϷϧЃт ϩуϲ м ϝлуЯК ϣуϠϝЃϳЮϜ ϤϝуЯгЛЮϜ ̭ϜϽϮϖм ϣугЦϽЮϜ ϤϝжϝуϡЮϜ ϝлϫтϹϳϦ

ϣтϜϹϠ сТ ϤϽлД сϧЮϜм ̪ϝлГуГϷϦм ϝлЯуЯϳϦм м ϣуЮϝв ϭвϜϽϠ пЮϖ ϤϼнГϦ бϪ ϣуЮϝв ϭвϜϽϡЪ ϽвцϜ ϣуϡЂϝϳв

ϤϝϠϝЃϳЮϜ ̭ϜϽϮϗϠ ϣЊϝ϶ .ϝкϽуОм ϤϝжϾϜнгЮϜм ϟϦϜмϽЮϜ ϸϜϹКϗЪ ϣуЮϝгЮϜ 

 ϭвϝжϽϠ ϹЛт ϝгЪEXCEL Ϡ Ͽугϧт ϩуϲ ϣужмϽϧЫЮшϜ ЬмϜϹϯЮϜ ЭгК сТ ̯ϝвϜϹϷϧЂϜ ϭвϜϽϡЮϜ ϽϫЪϒ ев ϣуЮϝЛУЮϝ

ϬϜϽϷϧЂϜ сТ ϹКϝЃт йжϖ ϝгЪ ϝлϦϼϜϸϖм ϝлГуГϷϦм ϤϝжϝуϡЮϜ ЭуЯϳϦ ев аϹϷϧЃгЮϜ еЫ̲г̳тм ϢнЧЮϜм ϽтϼϝЧϧЮϜ 

.ϣуЮϝК Ϣ̭ϝУЪм ϣЮнлЃϠ ϣужϝуϡЮϜ 

×  ϭвϝжϽϠ ЭуПЇϦ   ЭЃЪϜ2016: 
) ϼϾ евϒϹϠϖ) пЯК ϽЧжϒ ̪( ЙугϮϤϝЧуϡГϧЮϜ ϹЯϯв пЯК бϪ ̪()2016Microsoft Office ЩЮ ϽлЗϧЂ ̪(

 ϣвϿϳЮ ϣЛϠϝϦ ϭвϜϽϠ ϣКнгϯвOffice 2016 ϭвϝжϽϠ Ͻϧ϶Ϝ ̪)Excel 2016) ЭЫІ ̪(1.( 

 
) ЭЫІ1( 
 

× пЮмцϜ ϢϽгЯЮ ϭвϝжϽϡЮϜ Йв ЭвϝЛϧЮϜ: 
гЮϜ ЙҶҶҶугϮ ϝҶҶҶлϠ ϽҶҶҶлЗт сҶҶҶϧЮϜм ϣҶҶҶуЮϝϧЮϜ ϢϻҶҶҶТϝзЮϜ ϝҶҶҶзЮ ϽҶҶҶлЗϦ ϢϽҶҶҶв Ьмц ϭвϝҶҶҶжϽϡЮϜ ЙҶҶҶв ЭҶҶҶвϝЛϧЮϜ ϹҶҶҶзКсҶҶҶϧЮϜ ϤϝҶҶҶУЯ  бҶҶҶϦ

ҶҶҶугϳϦ мϒ ШϾϝҶҶҶлϯϠ дϝҶҶҶЫв рϒ сҶҶҶТ ϸнҶҶҶϮнв СҶҶҶЯв ϱϧҶҶҶТ ЩҶҶҶзЫгт ϝҶҶҶЏтϒ ϝҶҶҶлЮы϶ еҶҶҶвм ЭҶҶҶϡЦ еҶҶҶв ϝҶҶҶлЛв ЭҶҶҶвϝЛϧЮϜ Э

 ϽϡК ϢϿкϝϯЮϜ ϟЮϜнЧЮϜ.ϥжϽϧжшϜ 
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) ЭЫІ2( 
 ШϾϝлϮ пЯК ̯ϝЧϡЃв ϸнϮнв СзЋв ϱϧТ Ϥϸϼϒ ϜϺϖ ϥжϽϧжшϜ ϽϡК мϒ ϣТϝЎϖ мϒ йуЯК ЭтϹЛϧЯЮ ЩЮϺмϠ Ϥϝжϝу

:ϝлзв ФϽА ϢϹЛϠ ЩЮϺ ЩзЫгуТ ϢϹтϹϮ 

× Ͻ϶ϒ СЯв ϱϧТ 
 

 
) ЭЫІ3(  

 

×  ϭвϝжϽϠ ϣлϮϜм ЭЃЪϜ2016 : 

:сЮϝϧЮϝЪ ϭвϝжϽϡЮϜ ϢϻТϝж ЭЫІ днЫтм ̯ϝуϚϝЧЯϦ йϳϧТ бϧт ϹтϹϮ СзЋв ̭ϝЇжϖ ϹзК 
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) ЭЫІ4( 

×    ЭЃЪϜ ϭвϝжϽϠ сТ ϢϹтϹϮ ϤϝУзЋв ̭ϝЇжϖ2016 : 
 сТ СзЋгЮϜ ЭЃЪϜ м ϝты϶ пЯК рнϧϳϦ ЭгК ϣЦϼм ЭЪм ЭгК ФϜϼмϒ ϢϹК рнϧϳт СЯв еК ϢϼϝϡК нк

:ϝлзв ФϽА ϢϹЛϠ ϹтϹϮ СЯв мϒ ϹтϹϮ СзЋв ̭ϝЇжϖ еЫгтм ̪ϤϝжϝуϠ 

 

Á  ϭвϝжϽϠ ЭуПЇϦ ̭ϹϠ ϹзКMicrosoft Excel СзЋв ̭ϝЇжϖ бϧт ϹтϹϮ  ϟЮϝЦ пЯК БПЏЮϝϠ СзЋв"

"МϼϝТ. 
Á " ϟтнϡϦ евСЯв" Ͻϧ϶Ϝ "ϹтϹϮ бϪ "ϜпЯК БПЎ  ϟЮϝЦ."МϼϝТ СзЋв" 
Á  ЬнЊнЮϜ ϤϜмϸϒ БтϽІ ЉуЋϷϦ ϼϾ пЯК ϽЧзЮϝϠ) ЙтϽЃЮϜ ЬнЊнЮϜ ϤϜмϸϒ БтϽЇЮ ϹтϹϮ ϼϾ ϣТϝЎϗϠ мϒ

.(ϹтϹϮ ϼϝуϧ϶Ϝ бϪ ЙтϽЃЮϜ 
Á  ев) ϟϧЫгЮϜ ϱГЂ пЯК МϼϝТ дϝЫв сТ ЀмϝгЯЮ егтъϜ ϼϿЮϝϠ ϽЧзЮϝϠЭгК ϣЦϼм Ͻϧ϶Ϝ ϹтϹϮ ϟтнϡϦ(  ϝгЪ

) ЭЫЇЮϜ сТ5.( 
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) ЭЫІ5( 
×  ϭвϝжϽϠ ФыОϖЭЃЪϜ: 

 ϭвϝжϽϠ ФыОϖ еЫгт ЭЃЪϜ:ϝлзв ФϽА ϢϹЛϠ 

Á ФыОϖ ϼϾ аϜϹϷϧЂϝϠ       
Á  аϜϹϷϧЂϝϠ сϲϝϧУв пЯК БПЏЮϜм ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮAlt +F4  
×   ϣлϮϜм ϤϜϼϝу϶аϹϷϧЃгЮϜ  

 ϥТнЂмϽЫув ϭвϝжϽϠ сТ ϽуϡЪ ЭЫЇϠ аϹϷϧЃгЮϜ ϣлϮϜм бугЋϦ ϢϸϝКϖ бϦЭЃЪϜ 2016  ϣтϽϲ ϱуϧϦ сЫЮϫЪϜ Ͻ

ϹϷϧЃгЯЮа :сЮϝϧЮϝЪ 

 
) ЭЫІ6( 

 

ъ ϣЧϠϝЂ ϤϜϼϜϹЊϖ сТ ϢϽТнϧв ϥжϝЪ сϧЮϜ ϣуЂϝЂцϜ ϽвϜмцϜ ЁУж оϽϧЂ СЯв ϟтнϡϦ ФнТ ϽЧзЮϜ ϹзКЪ ЭЃ  

Эϫв  ϹтϹϮ)ï  ϱϧТï  ЕУϲï  бЂϝϠ ЕУϲï  ϤϝвнЯЛв- ϣКϝϡАïыОϖ Фï  ϤϝгуЯЛϦï дϒ Еϲыж ϝгЪ (ϤϜϼϝу϶

цϜ ЍЛϠ ЩЮϝзк еЫЮм ϝлзв ϸнЋЧгЮϜ нк ϝв ̯ϝвϝгϦ бЯЛжм ϝзуЯК ϢϹтϹϯЮϝϠ ϥЃуЮ ϣЧϠϝЃЮϜ ϽвϜмцϜϧЃгЮϜ ϽвϜм ϣϪϹϳ

 ϣϷЃж сТ   ЭЃЪϜ2016   сϧЮϜм ϝлзв РϹлЮϜ ϣТϽЛгЮ ϝкϸϽЃϠ анЧзЂ: 
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o ϹтϹϮ 

 ЍЛϠ Ьы϶ ев ϹтϹϮ СЯв ̭ϝЇжшМϼϝТ СЯв мϒ ЬϝгЛϧЂыЮ ϢϿкϝϯЮϜ ϟЮϜнЧЮϜ. 

o ϱϧТ 

 ϹзϧЃв ϱϧТ ЩзЫгт ϝлЮы϶ евϭвϝжϽϡЮϜ пЮϖ ϤϝУЯв ̭ϝКϹϧЂϜ мϒ ЭЃЪϜ. 

o ЕУϲ 

ЬмцϜ ЕУϳЮϜ дϝЫв ЁУж сТм бЂъϜ ЁУзϠ СЯгЮϜ пЯК ϥгϦ сϧЮϜ ϤытϹЛϧЮϜ ЕУϲ ев ЩзЫгϦ. 

o ЕУϲ  бЂϝϠ 

 мϒ Ͻ϶ϒ бЂϝϠ СЯгЮϜ ЕУϲ ев ЩзЫгϦϾϝлϯЮϜ пЯК Ͻ϶ϒ дϝЫв сТ. 

o ϣКϝϡА 

ЮϜ ϣЧтϽАм ϣЛϠϝГЮϜ Инж ϼϝуϧ϶Ϝм ϤϝУЯгЮϜ ϣКϝϡА ев ЩзЫгϦϽ϶ϒ ϭвϝжϽϠ пЮϖ ϝлЮϝЂϼϖ мϒ ϣКϝϡГ. 

o ϣЪϼϝЇв 

ЯϧϷв Ͻ϶ϒ ИнзϠ йЗУϲ мϒ сжнϦϽЫЮϜ ϹтϽϠ ХТϽгЪ йЮϝЂϼϖ мϒ ϥжϽϧжшϜ пЯК СЯгЮϜ ϣЪϼϝЇв ев ЩзЫгϦС. 

o ϽтϹЋϦ 

ϹзϧЃгЪ йЗУϲ мϒ Ͻ϶ϒ ϸϜϹϧвϝϠ СЯгЮϜ ЕУϲ    PDF/XPS. 

o ϞϝЃϲ 

ϣЪϽЇЮϜ ЭϡЦ ев ϤϝϳуЎнϧЮϜ ЍЛϠ Ьы϶ ев ЩЮϺм йзК ϼϝЃУϧЂъϜм ϭвϝжϽϡЮϜ еК ϤϝвнЯЛв пЯК ЬнЋϳЯЮ 

 ϣϯϧзгЮϜ 

o ϣуТϝЎшϜ СϚϝДнЮϜ 

ЩзЫгϦ  ЁуТмцϜ ϵЃзϠ ϢϹϯϧЃгЮϜм ϣуТϝЎшϜ ϤϜϿугЮϜ ЍЛϠ аϜϹϷϧЂϜ ев2016 ϡК ϤϝУЯгЮϜ ЬϝЂϼϖ Эϫв Ͻ

ϨнϦнЯϡЮϜ. 

o ϤϜϼϝу϶ 

 ϤϝуГЛвм ЭЫІ сТ бЫϳϧЮϜ бϧт ϝлЮы϶ ев евм ϝлϠ ϢϸнϮнгЮϜ ϤϜϼϝуϧ϶ъϜ ХтϽА еК ϭвϝжϽϡЮϜ ϣІϝІϜ иϻк бк

ϤϜϼϝуϷЮϜ: 

1. аϝК 

 ыϪ еуϠ ев ϭвϝжϽϡЮϜ ϣІϝІ днЮ сТ бЫϳϧЮϜ Эϫв ̯ϝКнуІ ϽϫЪцϜ ϤϜϼϝуϷЮϜ ϽууПϦ еЫгт йЮы϶ ев ϣϪдϜнЮϒ к ϝг

рϸϝвϽЮϜм ЍуϠцϜ ЂϜ сТ ϟОϽϦ сϧЮϜ ϣПЯЮϜм аϹϷϧЃгЮϜ бЂϜ ϝлϠ ϹϮнт бЪ ϱϦϝУЮϜ рϸϝвϽЮϜм еЪϜϹЮϜТ ϝлвϜϹϷϧ с

ϹϷϧЃгЮϜ ϣϡОϼ ϟЃϲ ϤϝПЮ ϢϹК еуϠ ϼϝуϧ϶ъϜ ЩзЫгтм ϤϝгуЯЛϧЮϜ ϼϝлДш пϧϲ мϒ ϽтϽϳϧЮϜ мϒ ЌϽЛЮϜ.а 

 
) ЭЫІ7( 
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2. НуЋЮϜ 

К ̭ϜϽϮϗϠ анЧϦ ϤъϸϝЛв ск НуЋЮϜ) НуЋЮϜ ϤϝϠϝЃϳϠ ϣЧЯЛϧгЮϜ ϤϜϼϝуϧ϶ъϜ ϽууПϦ ев ϝкϽϡК еЫгϧϦ ϤϝуЯг

 ϣϯЮϝЛвм ̭ϜϸцϜм (ЭгЛЮϜ ϣЦϼм сТ ϢϸнϮнгЮϜ буЧЮϜ пЯК ϣуϠϝЃϲ.̭ϝГ϶цϜ 

 

) ЭЫІ8( 

3. ХуЦϹϦ 

 ϭвϝжϽϠ аϝуЦ ϣуУуЪ ϽууПϦ йЮы϶ ев еЫгт ϼϝу϶ЭЃЪϜ ϳЋϧϠ ϣуϚывшϜ ̭ϝГ϶цϜ ев ЈнЋзЮϜ ϱумзЮϜϣтнϳ. 

 
) ЭЫІ9( 
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4. ЕУϲ 

ϩуϲ ев ϤϜϹзϧЃгЮϜ ЕУϲ ЉуЋϷϦ йЮы϶ ев еЫгт: 

- .ϤϜϹзϧЃгЮϜ ЕУϲ йϠ бϧт рϻЮϜ ХуЃзϧЮϜ Инж 

- .сϚϝЧЯϧЮϜ ϤϜϹзϧЃгЮϜ ЕУϲ дϝЫв 

- ҶҶҶЇв ϨмϹҶҶҶϲ ϣҶҶҶЮϝϲ сҶҶҶТ йҶҶҶжϜϹЧУЮ ϝҶҶҶЛзв ϹзϧҶҶҶЃгЯЮ сϚϝҶҶҶЧЯϧЮϜ ЕҶҶҶУϳЯЮ ϣҶҶҶвϾыЮϜ ϣҶҶҶузвϿЮϜ ϢϹҶҶҶгЮϜϝҶҶҶлϯЯЮ ϣЯЫ Ͼ

 ϹзК.ϣϠϝϧЫЮϜ 

- ЮϜ ЬыҶҶҶ϶ еҶҶҶв ϣЪϼϝҶҶҶЇгЮϜ ϱуҶҶҶϧϦ ϢϿҶҶҶугЮϜ иϻҶҶҶкм ϹзϧҶҶҶЃгЯЮ ϣҶҶҶϠϝϧЫЮϜ ϢϸнҶҶҶЃв ЕҶҶҶУϲ дϝҶҶҶЫв ϹҶҶҶтϹϳϦ ϤϝЫϡҶҶҶЇ

ЮϜм ЭтϹҶҶҶЛϧЮϜм ХуҶҶЃзϧЮϜ сҶҶҶТ ϣЪϼϝҶҶЇгЮϜ еЫгуҶҶТ ϥҶҶҶжϽϧжшϜ ЙҶҶЦϜнв ЬыҶҶҶ϶ еҶҶв мϒ ϣҶҶуЯ϶ϜϹЮϜϝҶҶҶгв ϣҶҶϠϝϧЫ 

.сЂϝуЦ евϾ сТ ϤϜϹзϧЃгЮϜ ̭ϝлжϖ ϣЮнлЂ пЮϖ рϸϕт 

 
) ЭЫІ10( 
 

5. ϣПЯЮϜ 

 ϭвϝжϽϠ ϣлϮϜм ϽууПϦ ев ЩзЫгт ϼϝу϶ нкмЭЃЪϜ Ϝ ЙЦнв ев ̯ϝЧϡЃв ϝлЯугϳϦ бϧт ϤϝПЮ ϢϹК еуϠ ев ϝгЪ ϣЪϽЇЮ

ϫгТ оϽ϶ϒ ϣПЯϠ ϭвϝжϽϡЮϜ ϣлϮϜнϠ ДϝУϳЮϜ Йв ЩтϹЮ ϤϝвнЯЛгЮϜ ϼϝлДϖ ϣПЮ сТ бЫϳϧЮϜ ̯ϝЏтϒ ЩзЫгтЩзЫгт ̲ы 

О мϒ ϣуϠϽЛЮϜ ϣПЯЮϝϠ ϝлУϚϝДмм ϼϜϼϾцϜ ̭ϝгЂϒ ϼϝлДϖм ϣтϿуЯϯжшϜ ϣПЯЮϝϠ ϭвϝжϽϡЮϜ ϣлϮϜм ЭЛϮ.ϝкϽу 
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) ЭЫІ11( 

6. ϣвϹЧϧв ϤϜϼϝу϶ 

ЍЛϠ сТ бЫϳϧЮϜ Ьы϶ ев ϭвϝжϽϡЮϜ Йв ЭвϝЛϧЮϜ ев ϝззЫгϦ сϧЮϜм ϣуТϝЎшϜ ϤϝвϹϷЮϜ ЍЛϠ ϹϯϦ ϝзк 

 ̴ϲ пЯК аϹϷϧЃв ЭЫЮ ϱуϧϦ сϧЮϜм ϱϧУЮϜм ФыОшϜ ϣЧтϽАм йϠ ϢϸнϮнгЮϜ ϣАϽІцϜϹϷϧЂъϜ ϣЮнлЂ оϹ ϟЃϲ аϜ

.йϧϡОϼ 

 
) ЭЫІ12( 



 
 

 
 

нмс 

 

 ФϜϼмϒЬвЛЮϜ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ϤТмЂмϼЪтϝв ЬЂЪϜ 2016  

 

 

7. БтϽЇЮϜ ЉуЋϷϦ 

 ϣАϽІϒ ϤϝжнЫв ЉуЋϷϦ ϱуϧϦϲнЮ ϤϜϼϝЋϧ϶Ϝ пЯК ϤытϹЛϧЮϜ Ьϝ϶ϸϖ ϝззЫгт ϝгЪ ϟтнϡϧЮϜм ϤϝКнгϯгЮϜ ϣ

м ЩвϜϹϷϧЂϜ ϣЛуϡА ϟЃϲ ϭвϝжϽϡЮϜ ϣлϮϜнЮм ϝлЮ ЩвϜϹϷϧЂϜ ЭлЃт ϩуϳϠ ϱуϦϝУгЮϜϽвϜмчЮ ЩϦϝϮϝуϧϲϜ  ϣЮнлЂм

ЬнЊнЮϜ .ϝлуЮϖ 

 
 ЭЫІ)13( 

8. ЙтϽЃЮϜ ЬнЊнЮϜ ϤϜмϸϒ БтϽІ 

 ЭлҶҶҶҶЃт ϝҶҶҶгв ϝҶҶҶҶлзуϠ ЭтϹҶҶҶЛϧЮϜм дϜнҶҶҶҶзЛЮϜ БтϽҶҶҶІ сҶҶҶТ ϢϸнҶҶҶҶϮнгЮϜ ϤϜмϸцϜ ϤϝҶҶҶжнЫв ЉуҶҶҶҶЋϷϦ еҶҶҶв еҶҶҶЫгϦ

 ИϽЃтм.иϽϫЫϠ ϣвϹϷϧЃгЮϜ ϽвϜмчЮ ЬнЊнЮϜ 

 
) ЭЫІ14( 
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9. ϣуТϝЎшϜ СϚϝДнЮϜ 

СϚϝДм ЌϽК ев еЫгϦ ЬϝЂϼϖ ϢϿув Эϫв ϝлЛв ЭвϝЛϧЯЮ ϝкϸϜϹКϖм ϼϜϹЊшϜ иϻк сТ ϢϹтϹϯЮϜ ϭвϝжϽϡЮϜ 

.ϨнϦнЯϡЮϜ ϽϡК ϤϝУЯгЮϜ 

 
) ЭЫІ15( 

10. ХуϪнϧЮϜ ϿЪϽв 

.ϽуПЮϜ Йв йЛв ЭвϝЛϧЮϜм йϧЪϼϝЇв ϹзК СЯгЯЮ ϽϫЪϒ дϝвϒ ϱуϧт 

 
) ЭЫІ16( 
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× :СзЋгЯЮ ϼмϽв ϣгЯЪ ̭ϝЇжϖ 

 :сЯт ϝгЪ ЩЮϺм СзЋгЮϜ ЭтϹЛϧЮ мϒ ϱϧУЮ ϼмϽв ϣгЯЪ ̭ϝЇжϖ еЫгт 

Á ев ϤϝвнЯЛв пЯК ϽЧжϜ СЯв ϣгϚϝЦ  бϪ пЯК ϽЧжϒϣтϝгϲ ϼмϽв ϣгЯЪ аϜϹϷϧЂϝϠ ϽуУЇϧЮϜ Ͻϧ϶Ϝм СзЋгЮϜ 

.ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ 
 

) ЭЫІ17( 
Á .ϼмϽгЮϜ ϣгЯЪ ϝлуТ ϟϧЪϒ ϢϻТϝж ϽлЗϦ РнЂ 
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) ЭЫІ18( 

Á бϪ бЦ оϽ϶ϒ ϢϽв ϝкϹуЪϓϧϠ. 

 
) ЭЫІ19( 

 
× :СзЋгЮϜ ФыОϖ 

:ϝлзв ФϽА ϢϹЛϠ СзЋгЮϜ ФыОϖ еЫгт 

Á  СзЋгЮϜ ФыОϖ ϼϾ аϜϹϷϧЂϝϠ .СзЋгЮϜ пЯКϒ сТ ϸнϮнгЮϜ 

 

 

)ЬЪІнл( 

Á СЯв ϣгϚϝЦ ев ФыОϖ ϽвϜ ϼϝуϧ϶ϝϠ. 
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×  :ЭгЛЮϜ ФϜϼмϒ еуϠ ЭЧзϧЮϜ 

 рнϧϳт СзЋгЮϜ дϗТ ϹтϹϮ СзЋв ϱϧТ бϧт ϝвϹзК ϢϹϲϜм ЭгК ϣЦϼм пЯК ФϜϼмцϜ ϸϹК ϢϸϝтϾ ϣужϝЫвϖ Йв) 

  ϣвыК пЯК БПЏЮϝϠ    ЭгК ϣЦϼм Ͻ϶Ϝ  ϼϝЃт пЯК ϢϸнϮнгЮϜ ϤϝжϝуϠ пЯК рнϧϳϦ дϒ еЫгт ϣЦϼм ЭЪ (

.оϽ϶цϜ ϣЦϼнЮϜ еК ϣУЯϧϷв 

ІϝЇЮϜ ЭУЂϒ сТ ϣЦϼнЮϜ б̮̮̮ЂϜ пЯК ϽЧзЮϝϠ СзЋгЮϜ сТ ϣУЯϧϷгЮϜ ФϜϼмцϜ еуϠ ЬϝЧϧжцϜ еЫгт ϩуϲ сТ ϝгЪ ϣ

) ЭЫЇЮϜ21:( 

 

 

 

 

 

 

 

  
) ЭЫІ21( 

 ϣвϚϝЦ ϼлДϦ ϣЦϼмЮϜ ϞтмϠϦ ϣвыК пЯК ϼЧжЮϜ ϸжК

 ϤϜ̭ϜϼϮъϜ ЌЛϠ ЬвК дв ШжЪвϦ ϤϜϼϝт϶ 
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×  ϭвϝжϽϠ сТ ϤϝУтϽЛϧЮϜм ϤϝϳЯГЋгЮϜ ЍЛϠЭЃЪϜ: 

ЭгЛЮϜ ϣЦϼм 
 сГЛϦм ϢϹгКцϜ Йв РнУЋЮϜ ЙАϝЧϦ ев ϣжнЫгЮϜ ϝтыϷЮϜ ев ϣКнгϯв ев днЫϧϦ

 ϣЦϼм) ЭгЛЮϜ ФϜϼмц ϣуЎϜϽϧТϜ етмϝзК1 ϣЦϼм ̪2 .(... ̪ 

РнУЋЮϜ  ев ϣгЦϽв ϝлзтмϝзК ϽлЗϦ сϧЮϜ скм1  пЮϖ1,048,576 .СЊ 

ϢϹгКцϜ  ϽлЗϦ сϧЮϜ скмев ϣгЦϽв ϝлзтмϝзКA,B,é   пЮϖ  16,384.ϸнгК 

ϣуЯϷЮϜ 

) СЊ ЙАϝЧϦ еК ϢϼϝϡК ск1 ̪2,3) ϸнгК Йв (...̪A,B,C, дϜнзК днЫтм (...

иϻк еК ϣϯϦϝзЮϜ ϣуЯϷЮϜ ыϫгТ ϸнгЛЮϜ дϜнзК Йв СЋЮϜ дϜнзК еК ϢϼϝϡК ϣуЯϷЮϜ 

 бЦϼ СЋЮϜ  ЙАϝЧϦ1   ϸнгЛЮϜ ЙвA  дϜнзЛЮϜ сГЛϦA1 . 

Á   ЬϝЧϧжцϜ ϣуЯгК бϧϦ ϝтыϷЮϜ еуϠ:ϣуЮϝϧЮϜ ФϽГЮϜ оϹϲϗϠ 

Á  ϸϜϽгЮϜ ϣуЯϷЮϜ пЯК ϢϼϓУЮϝϠ ϽЧзЮϜ ХтϽА еКъϜЬϝЧϧж  .ϝлЮ 

Á  .блЂцϜ ХтϽА еК 

 
Á ϰϝϧУв ХтϽА еК Tab ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев ϼϝЃуЮϜ ъϜ еугуЮϜ ев ЬϝЧϧжыЮ. 
Á ϰϝϧУв ХтϽА еК Tab  Йвshift ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев еугуЮϜ ъϜ ϼϝЃуЮϜ евм ЬϝЧϧжыЮ. 
Á бЂъϜ ЙϠϽв сТ ϣуЯϷЮϜ дϜнзК ϣϠϝϧЪ ХтϽА еК  пЯК БПЏЮϜ бϪЬϝ϶ϸшϜ ϰϝϧУв Enter ϧжыЮ ыϫв) пЮϜ ЬϝЧ

 ϣуЯϷЮϜF500  ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ)22(:( 

 

)ЭЫІ22( 
 ϣПуЋЮϜ БтϽІ пЯК ϢϼϓУЮϝϠ ϽЧзЮϜ Ьы϶ ев ϝлϦϝтнϧϳв пЯК ϣТϝЎшϜ мϒ РϻϳЮϝϠ ЭтϹЛϧЮϜ ЩзЫгтмтϹϳϦм РϽϳЮϜ Ϲ

.иϽууПϦ ϸϜϽгЮϜ ϣгЯЫЮϜ ̭ϿϮ мϒ 

× :ЭгЛЮϜ ϣЦϼм сТ ϝкϽтϽϳϦм ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϖ 

϶ ϱϡЋϦ ϣуЯ϶ рϒ пЯК ϽЧзЮϜ ϹзКм ̪ϣГЇзЮϜ ϣуЯϷЮϜ аϜϹϷϧЂϝϠ ЭгЛЮϜ ϣЦϼм пЯК ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϖ бϧт.ϣГЇж ϣуЯ 

ϒ. ЉзЮϜ мϒ аϝЦϼцϜ ϣϠϝϧЪ : 

Á  ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϖ ϹтϽϦ ϩуϲ ϣуЯϷЮϜ ФнТ ϽЧжϒ . 
Á  бЦϽЮϜ ϟϧЪϜЬϝ϶ϸшϜ ϰϝϧУв БПЎϜм ЉзЮϜ мϒEnter . 
Á ϣϠϝϧЫЮϜ ϹтϽϦ ϩуϲ ϽЧжϒ ЭϡЦ ев ϤϝжϝуϠ ϣуЯϷЮϜ ϥзгЏϦ ϜϺϖ . 
Á  ϤϝжϝуϠ ϣуЯϷЮϜ ϥзгЏϦ ϜϺϖ ϝлуЯК ϣТϝЎъϜ ϹтϽϦм ϣЧϠϝЂ ϣуЯϷЮϜ ϹтϹϳϦ ϹЛϠм Ϝ сТ ϽІϕгЮϜ ЙЎ рϻЮϜ дϝЫгЮ

 ϣПуЋЮϜ БтϽІ сТ йуТ ϣТϝЎъϜ ϟОϽϦ йϧТϝЎϜ ϹтϽϦ ϝв ϟϧЪϜм . 
Ϟ.  ФϝГж сТ ЭЧзϧЮϜϣЦϼм ϝты϶ ЭгЛЮϜ: 

Á сТ ЉзЮϜ мϒ бЦϽЮϜ ϟϧЪϜ пЮмцϜ ϢϸϹϳгЮϜ ϣуЯϷЮϜ. 
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Á Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϧУв БПЎϒ Enter ев ϸϹϳв ФϝГж егЎ ЭЧзϧЯЮ .ЭУЂцϜ пЮϖ пЯКцϜ 
Á  Shift + Enter .пЯКцϜ пЮϖ ЭУЂцϜ ев ЬϝЧϧжчЮ 
Á Tab  ЬϝЧϧжчЮ  ϼϝЃуЮϜ пЮϖ еугуЮϜ ев 
Á  Shift + Tab  .еугуЮϜ пЮϖ ϼϝЃуЮϜ 
Á  ЬϝЧϧжщЮϽГЃЮϜ сТ ϣуЯ϶ Ьмϒ пЮϖ БПЎϒ Home. 
Á БПЎϒ Home + Ctrl ЬϝЧϧжыЮ ЭгЛЮϜ ϣЦϼм сТ ϣуЯ϶ Ьмϒ пЮϖ ) ϣуЯϷЮϜ рϒ ̪A1. ( 

ϽІϕв аϜϹϷϧЂϜ ̯ϝЏтϒ ЩзЫгт ϝгЪ  ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϖ ϹтϽϦ рϻЮϜ ϣуЯϷЮϜ ФнТ ϽЧзЮϜм ЭЧзϧЮϜ сТ ϢϼϓУЮϜТϝлу  

× :ϤϝжϝуϡЯЮ сϚϹϡгЮϜ ХуЃзϧЮϜ 
ϟϯт ХуЃзϧЮϜ ϣуЯгК сТ ̭ϹϡЮϜ ЭϡЦ ϝтыϷЮϜ ( ЭуЯЗϦ ) ϹтϹϳϦ гуТм ϝлуТ ϤϝжϝуϡЮϜ ХуЃзϦ ϸϜϽгЮϜ сЯт ϝ ϹтϹϳϦ :̯ъмϒ

ϤϝжϝуϡЮϜ : 
:Ϣϼмϝϯϧв ϝты϶ ϹтϹϳϦ .ϒ 

Á пЯК ϽЧзЮϝϠ ϼϜϽгϧЂъϜ ϣГЂϜнϠ Ϣϼмϝϯϧв ϝты϶ ϹтϹϳϦ еЫгт иϝϯϦъϝϠ ЀмϝгЯЮ ϽЃтцϜ ϰϝϧУгЮϜ ϞнЯГгЮϜ  
Á ϰϝϧУв пЯК БПЏЮϜ ϼϜϽгϧЂϝϠ Shift ЙЦнв сТ ЀмϝгЮϝϠ ϽЧзЮϜм ϣуЯϷЮϜ  ̯ϢϽІϝϡв ϞϝкϻЮϜм пЮмцϜм сТ ϽЧзЮϜ

.ϢϽу϶цϜ ϣуЯϷЮϜ ЙЦнв 

 

 ев ФϝГзЮϜ ϝтыϷЮϜ ϹтϹϳϧЮ  :ЬϝϫвC5  пϧϲH13. 

Á  ϣуЯϷЮϜ пЯК ϽЧжϒ C5 .ϣГЇж ϱϡЋϧЮ 

ϰϝϧУв пЯК БПЏЮϝϠ ϽгϧЂϜ Shift ϣуЯϷЮϜ ϽЧжϒ бϪ H13  ЕϲыϧЂйжϝϠ ϝтыϷЮϜ ϹтϹϳϦ бϦ ϹЦ C5:H13 сТ ϝгЪ 

ЭЫЇЮϜ)23.(  

 

) ЭЫІ23( 

 

Ϣϼмϝϯϧв ϽуО ϝты϶ ϹтϹϳϦ .Ϟ : 

  ϰϝϧУв пЯК БПЏЮϝϠ ϽгϧЂϒCtrl бЦм ϸϜϽгЮϜ ϝтыϷЮϜ ФнТ ЀмϝгЯЮ ϽЃтцϜ ϼϿЮϝϠ ϽЧзЮϝϠ ϝкϹтϹϳϦ. 

ϝтыϷЮϜ ϹтϹϳϧЮ :Ьϝϫв C5,E7,F4,C9,F10,G6 . 

Á ϰϝϧУв пЯК БПЏЮϝϠ ϽгϧЂϜ Ctrl. 
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Á ϝгЪ ϢϸϹϳгЮϜ ϝтыϷЮϜ ФнТ ϢϼϓУЯЮ ϽЃтцϜ ϼϿЮϜ ϣГЂϜнϠ ϽЧжϒ нк ЭЫЇЮϜ сТ ϱЎнв)24.( 

 

 

 
) ЭЫІ24( 
 

× :НуЋЮϜ Йв ЭвϝЛϧЮϜ 

 ̪ϝлϠϝЃϲ бϧт оϽ϶ϒм ЭгЛЮϜ ϣЦϼм пЯК ϢϸнϮнв ϤϝжϝуϠ пЯК оϽϯϦ ϣуЎϝтϼ ϤϝуЯгК еК ϢϼϝϡК ск НуЋЮϜ

ш ЭгЛЮϜ ϣЦϼм ϝты϶ етмϝзЛϠ ϣϡϦϽв НуЊ ̭ϝЇжϖ ЭЏТцϜ евм аϝЦϼцϜ аϜϹϷϧЂϝϠ НуЋЮϜ ̭ϝЇжϖ еЫгт анЧϦ ϝлж

 ϤϝжϝуϡЮϜ ϩтϹϳϧϠ.ϤϝжϝуϡЮϜ пЯК ϽууПϦ рϒ ϒϽА ϜϺϖ ̯ϝуϚϝЧЯϦ 
:ϣГуЃϡЮϜ ϣПуЋЮϜ ϣϠϝϧЪ ϣЧтϽА-  

    :сЯт ϝгЪ ϣГуЃϡЮϜ ϣПуЋЮϜ ϤϜϺ ϤъϸϝЛгЮϜ ϣϠϝϧЪ бϧт 

   ) рмϝЃт ϢϼϝІϗϠ ϒϹϡϦ = ϝтыϷЮϜ ϹтϹϳϦ пЮϖ ЬϝЧϧжцϜ бϧт бϪ ϣЮϸϝЛгЮϜ мϒ ϣПуЋЮϜ ϣтϜϹϠ скм ( ϣЯ϶ϜϹЮϜ   Т ϣЮϸϝЛгЮϜ с

 .ϣПуЋЮϜ мϒ ϣЮϸϝЛгЮϝϠ ϣЊϝϷЮϜ ϤϝвыЛЮϜ Йв 
ЛгЮϜ ϣуЯгЛϠ ϾϝлϯЮϜ ϒϹϡуЮ ( ХГзгЮϜ м ϞϝЃϳЮϜ ϢϹϲм ЭуПЇϦ ) сзЛϦ ϣтϜϹϡЮϜ сТ ( = ) рмϝЃт ϢϼϝІϖ.ϣϯЮϝ 

 

× :ϤъϸϝЛгЮϜ сТ ϤϝуЯгЛЮϜ ИϜнжϒ 
1:ϣуϠϝЃϳЮϜ ϤϝуЯгЛЮϜ . 
 

:ϣуЧГзгЮϜ ϤϝуЯгЛЮϜ 

> ев ϽϡЪϒ 
< ев ϽПЊϒ 

>= рмϝЃт мϒ ϽϡЪϒ 
<= рмϝЃт мϒ ϽПЊϒ 

= рмϝЃт 

<> рмϝЃт ъ 

 

ЙгϯЮϜ + 

ϰϽГЮϜ ï 

ϞϽЏЮϜ * 

ϣгЃЧЮϜ / 
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 :Ьϝϫв ) ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ ϤϝжϝуϠ ϝзтϹЮ еЫуЮ25:сϦфϝЪ НуЋЮϜ аϹϷϧЃж ϤϝуЯгЛЮϜ ϭϦϝж ϸϝϯтш  ̪( 

ЙгϯЯЮ Ьϝϫв 

 

ϰϽГЯЮ Ьϝϫв 

 
ϞϽЏЯЮ Ьϝϫв 

 

ϣгЃЧЯЮ Ьϝϫв 

 
) ЭЫІ25( 
 

ж ϟϧЫ ϣПуЋЮϜ Э϶ϜϸϷЮϜϣуЯ  ϝлϠ ϣПуЋЮϜ ϞϝЃϲ ϹтϽж сϧЮϜ ϣуЯϷЮϜ скмD2  ϱЎнв нк ϝгЪ)ЭЫЇЮϜ сТ25(. 
Á  ϣПуЋЮϜ ϟϧЫж :ЙгϯЮϜ=A2+B2+C2  ϣуЯϷЮϜ сТD2  Ьϝ϶ϸъϜ ϰϝϧУв пЯК БПЏЮϜ бϪENTER. 
Á  ϣПуЋЮϜ ϟϧЫж :ϰϽГЮϜ=B2-C2  ϣуЯϷЮϜ сТD2  Ьϝ϶ϸъϜ ϰϝϧУв пЯК БПЏЮϜ бϪENTER. 
Á  ϣПуЋЮϜ ϟϧЫж :ϞϽЏЮϜ= B2*C2  ϣуЯϷЮϜ сТD2  Ьϝ϶ϸъϜ ϰϝϧУв пЯК БПЏЮϜ бϪENTER. 
Á  ϣПуЋЮϜ ϟϧЫж :ϣгЃЧЮϜ= B2/C2  ϣуЯϷЮϜ сТD2  Ьϝ϶ϸъϜ ϰϝϧУв пЯК БПЏЮϜ бϪENTER. 

:ϣЗϲыв .(= ) ϢϜмϝЃгЮϜ ϢϼϝІϗϠ ϝлϧгуЦ ϞϝЃϲ ϹтϽж ϣПуЊ  рϒ ϒϹϡϦ дϜ ϹϠ ъ 

 ϵЃж ϣуЊϝ϶ аϹϷϧЃж ϣуЯгК ЭЪ сТ ϣуЮϝϧЮϜ РнУЋЮϜ пЯК ϣПуЋЮϜ ХуϡГϧЮмϜ ϣуЯ϶ ϹтϹϳϧϠ ЩЮϺм ̪ϣПуЋЮϜ ϣϯуϧзЮ

.ЭУЂчЮ ϟϳЃЮϜ ϽЧзЮϜ бϪ ϣуЯϷЯЮ ϣуЯУЃЮϜ оϽЃуЮϜ ϣтмϜϿЮϜ сТ ЀмϝгЮϜ ϽІϕв ЙЎм бϪ пЮмцϜ 

× :.ЭгЛЮϜ ϣЦϼм ϽуПЋϦм ϽуϡЫϦ 
 СзЋв ЭУЂϒ сТ ϹϮнт ЭЃЪϜ  ϣЦϼнЮ ϣϡЃзЮϝϠ ЌϽЛЮϜ ϣϡЃж ϽуПЋϦм ϽуϡЫϦ сТ аϹϷϧЃтм ϣЮϝϳЮϜ БтϽІ

 ϣвыК пЯК БПЏЮϜ ϹзК ̪ϤϝжϝуϡЮϜЉЦϝж "-" пЯК БПЏϦ ϝвϹзКм ̪ЌϽЛЮϜ ϣϡЃж ϽуПЋϦ бϧт ϣвыК  ϹϚϜϿЮϜ

"+"рнϧϳт ϝгЪ ЌϽЛЮϜ ϣϡЃж ϽуϡЫϦ бϧт БтϽЇЮϜ ϹзϧЃгЮϜ ЌϽК ФϽА ЍЛϠ пЯК )ЭЫЇЮϜ26(. 

 
) ЭЫІ26( 

 ЩЮϻЪ еЫгт ϩуϲ "ϽуПЋϦ /ϽуϡЫϦ" ϢϜϸϒ пЯК ϽЧжϒ "ϽуПЋϦ /ϽуϡЫϦ" ̭ϿϯЮϜ евм "ЌϽК" ϟтнϡϦ ев мϒ

 ϣϡЃж ϽуПЋϦм ϽуϡЫϦ ϣϠнЯГгЮϜ ЌϽЛЮϜ ϣϡЃж ϼϝуϧ϶ϝϠ сЮϝϧЮϜ ϽуПЋϦ / ϽуϡЫϦ ЙϠϽв Ьы϶ ев ЌϽЛЮϜϒ ϣϠϝϧЪ м

ϣϡЃзЮϜ )ЭЫЇЮϜ27(. 
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БтϽІ :аϹϷϧЃгЮϜ ϣлϮϜм 

БтϽІ ϽϡϧЛт ЧϠϝЃЮϜ ϤϜϼϜϹЊшϜ сТ ϤϜмϸцϜ ϣАϽІϒм бϚϜнЧЯЮ сЂϝЂцϜ ЭтϹϡЮϜ  аϹϷϧЃгЮϜ ϣлϮϜмбϦм ϣ 

 ЌϜϽЛϧЂъϜ ЭулЃϧЮ БтϽЇЮϜ бугЋϦм ϤϝϡтнϡϦ ϣЛϡЂ ев днЫϧт дϗТ ϜϻЮ ̪ ϣϠнЯГгЮϜ ϽвϒмчЮ  ЬнЊнЮϜм буЗзϦ бϦ

. ϣЯЊ ϤϜϺ бЫϳϦ ϽЊϝзК егЏϧϦ ϤϝКнгϯв ϢϹК сТ ϟтнϡϦ ϣвыК ЭЪ 

× БтϽІ ϤϝϡтнϡϦ ̭ϝУ϶ϖм ϼϝлДϖ :аϹϷϧЃгЮϜ ϣлϮϜм 

Á     ϭвϝжϽϠ ϢϻТϝж сТ ϤϜмϸцϜ дϒ ϱЎϜнЮϜ ев   ЭЃЪϜ2016  днЫϦ дϒ ϟϳϦ ̯ϝжϝуϲϓТ ϽуϡЪ Ͽуϲ ϻ϶ϓϦ

ЮϜ ϼϝлДϖ еЫгт  ЩЮϻЯТ ϣЦϼнЮϜ Ϥϝтнϧϳв ев ϽуϡЪ ϼϹЦ ϣтϔϼ ев еЫгϧϦ сЫЮ ϤϜмϸцϜ ЩЯϦ дмϹϠ ϢϻТϝз

 ϤϝϡтнϡϧЮϜ БтϽІ ̭ϝУ϶ϖм ϢϼϝІъϜ пЯК ЀмϝгЮϜ ϼϿϠ ϽЧзЮϝϠ ЩЮϺм БтϽЇЮϜ ϼϝЃт ЭУЂϜ )ЭЫЇЮϜ28.( 

 

 
) ЭЫІ28( 

×  БтϽІ ϤϝϡтнϡϦ  ϣлϮϜм:аϹϷϧЃгЮϜ 

:ϣуЮϝϧЮϜ ϤϝϡтнϡϧЮϜ ев аϹϷϧЃгЮϜ ϣлϮϜм БтϽІ днЫϧт 

 ̪ϣЃуϚϽЮϜ ϣϳУЋЮϜϬϜϼϸϖЌϽК ̪ϣЛϮϜϽв ̪ϤϝжϝуϠ ̪НуЊ ̪ϣϳУЋЮϜ БуГϷϦ ̪̪ ϢϹтϹϮ ϟтнϡϦ ϣвыК̪power 

pivot: 

 

 

 

 
) ЭЫІ27( 

 ϝжк ϼЧжϜсАЮ АтϼІЮϜ 

иϼϝлДш оϼ϶Ϝ Ϣϼв ϼЧжм 
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× :ϣЃуϚϽЮϜ ϣϳУЋЮϜ ϟтнϡϦ 

 ϣуЃуϚϽЮϜ ϣϳУЋЮϜ БтϽІ рнϧϳт)ЭЫЇЮϜ29(: ϣуЮϝϧЮϜ ϤϝКнгϯгЮϜ пЯК 

 

 
І)ЭЫ29( 

1.  ϣКнгϯв: ϣЗТϝϳЮϜ 

м еугуЮϜ пЋЦϜ сТк сТ ϢϸнϮнгЮϜ ϼϜϼϾцϜϻЮϜ ϵЃжм ХЋЯЮϜм ϵЃзЮϜм ЉЧЮϜ аϝлгϠ ХЯЛϧϦ ϣКнгϯгЮϜ и.ХуЃзϧ 

2:БϷЮϜ ϣКнгϯв . 
     .БϷЮϜ Бгжм днЮм бϯϲм Инж ϽууПϦ ев ϼϜϼϾцϜ иϻк ЩзЫгϦ 

3:ϢϜϺϝϳгЮϜ ϣКнгϯв . 

     к ϼϜϼϾϒ анЧϦϻ сТ ϤϝжϝуϡЮϜ ϼнлЗϠ бЫϳϧЮϝϠ ϣКнгϯгЮϜ и. ЭгЛЮϜ ϣЦϼм ϝты϶ 

4:аϝЦϼцϜ ϣКнгϯв . 

    к ϼϜϼϾϒ анЧϦϻ дϒ еЫггЮϜ евм ̪ϝтыϷЮϜ сТ ϣугЦϽЮϜ буЧЮϜ ЌϽК ϣуУуЪ сТ бЫϳϧЮϝϠ ϣКнгϯгЮϜ итϝЦϼчЮ днЫ а

 сТ ϝгϠ ϣУЯϧϷв ϤϝЧуЃзϦϺϵтϼϝϧЮϜм ϣтнϛгЮϜ ϣϡЃзЮϜм ϼнЃЫЮϜм ϣЯгЛЮϜм ϣϡЂϝϳгЮϜм бЦϽЮϜм аϝЛЮϜ ЩЮ . ϥЦнЮϜм 

5АϝгжцϜ ϣКнгϯв .: 

    к ϼϜϼϾϒ  ϱгЃϦϻЇЮϜ ХуЃзϧЮϜ ̯ϝЏтϒм ̪ϝтыϷЮϜ ϤϝКнгϯв пЯК ЬмϜϹϯЮϜ Аϝгжϒ ХуϡГϧϠ ϣКнгϯгЮϜ иЮϜ сАϽϻ р

.сАϽІ ЭЫЇϠ ϝтыϷЮϜ ев ϣКнгϯв пЯК ХуЃзϦ ХуϡГϧϠ ϱгЃт 

6:ϝтыϷЮϜ ϣКнгϯв . 

    к ϼϜϼϾϒ ϱгЃϦϻ ϬϜϼϸшϜ сТ бЫϳϧЮϝϠ ϣКнгϯгЮϜ иϳЮϜмϻ.ϝтыϷЮϜ бϯϲ БϡЎм Р 

 

 

 

7 ϣКнгϯв .:ϽтϽϳϦ 

    к ϼϜϼϾϒ ϣКнгϯв ϽТнϦϻϽУЮϜ ϤϝгЂм  ϣуϠϝЃϳЮϜ ϤϝгЃЮϜ ЍЛϡЮ ЙЂϽЮϜ ЬнЊнЮϜ ϣужϝЫвϖ  ϣКнгϯгЮϜ и Ͼ

.ЬϜϹϡϧЂъϜм ϩϳϡЮϜм  ϣуУЋϧЮϜм 

ϼϾ ϹϮнт ХϠϝЃЮϜ ϤϝКнгϯгЮϜ ев ϣКнгϯв ЭЪ сТ:ϣЗϲыв  ϼϿϠ йуЯК ϽЧзЮϝϠ ϣКнгϯв ЭЪ ϼϝЃт ЭУЂϜ

 ЩуГЛϦ ϢϻТϝж ϽлЗϦ ЀмϝгЮϜ϶ сТ ϝгЪ ϽϫЪϜ ϤϜϼϝу)ЭЫЇЮϜ30:( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

ннт 

 

 ФϜϼмϒЬвЛЮϜ аϜϸ϶ϦЂϝϠ ϤТмЂмϼЪтϝв ЬЂЪϜ 2016  

 

 

 

 

 
)ЭЫІ30( 

× :ϢϹКϝЃгЮϜ пЯК ЬнЋϳЮϜ 
ϣЪϽЇЯЮ еϚϝϠϾ бкϼϝϡϧКϝϠ еувϹϷϧЃгЮϜ ϹКϝЃϦм ϹуУϦ йϮнϦ ϤϝгуЯЛϧϠ бКϹт дϒ ϭвϝжϽϠ рц ϹϠ ъ Ϝ ϜϻлЮ ϣϯϧзгЮ

ϭвϝжϽϠ сТ ЬϝϳЮϜ нк ϝгЪ ϭвϝжϽϡЮϜExcel  ϢϹКϝЃгЮϜ пЯК ЬнЋϳЮϜ еЫгт ϩуϲ  ФϽГϠ :ϝлзв ϣУЯϧϷв 

 ϼϝЃт пЯКϒ сТ ϸнϮнгЮϜЮϜϢϻТϝз Á  пЯК ϽЧзЮϝϠСЯв ϣгϚϝЦ  ϼϾ пЯК ϝкϹЛϠмϝгуЯЛϧЮϜϤ 

)ЭЫЇЮϜ31(: 

 

 

)ЭЫІ31( 

 

Á  ϰϝϧУв пЯК ϽЧзЮϝϠ мϒF1 ) ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ ϢϻТϝзЮϜ ϽлЗϦ РнЂ ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев32.( 

 

 ϼϾЮϜ ϜϺк пЯК ϼЧжЮϝϠ ыϪв

 А϶ ϢϺТϝж ϱϦУϦ 
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) ЭЫІ32( 

 ϣϠϝϧЪ еЫгт ϩуϲ.ϢϻТϝзЮϜ сТ ϸнϮнгЮϜ ϩϳϠ ЉзЮϜ ЙϠϽв Э϶Ϝϸ йзК ϩϳϡЮϜ ϹтϽϦ ϝв 
пЯК ϽЧзЮϝϠ мϒ  ИнЎнвев ЙуЎϜнв бкϒ " ϩϳϡЮϜ ϢϻТϝж сТ ϢϸнϮнгЮϜ "ϤϝгуЯЛϧЮϜ. 
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1.|3v'º<<¤[&Õ<º<~3v;/Ù<ó¨¯¨/Ù<ÜÙ÷áÕ<|3v'<º<ãha)f <¥- Âºôt:6;CÙ<ja#Ù÷ 

2.|3v'<º<ãha)f <¥-<|3v'<©^*Õ<º<~3v;/Ù<ó¨¯¨/Ù<ÜÙ÷áÕ Âºôt:6;CÙ<ja#Ù÷ 

3./<ºj*h5W/Ù<¤5-h0<j`3hY0º<÷<ºjY3v&<j*h5(º<ùãä<j,h®h <¥-<ÜÙ÷áÕ<|3vT

~3v;/Ù<ó¨¯¨/ÙÂ 

4.¡`UCÙ<èvY/<ÀĎZU6/Ù÷<Ď5]6/Ù<ÛÙáÕ<ôt:6&Ù<<i;`/h ½50½÷<¼»72¼»<½÷90Â¼» 

5.|3v'º<ĎZU6 <¥- Â<ºôt:6;CÙ<ja#Ù÷ 

6.|3v'º<ãha)f <¥- <ja#Ù÷Â<ú³0h.<ºôt:6;CÙ 

7.<¦0<<ºjY3v&<j*h5(º<ãä<j/Ùäh <¥-~3v;/Ù<ó¨¯¨/Ù<ÜÙ÷áÕ<|3v'Â 

8.º<¥&h <t^ĝ<ªT1Ùª!h[^0<Üh[^C<ª®Ùč,²Ù<}[9^/<õh]_.<§`bbY6 <¥-<¥"<<º

Â¤;.²Ù 

9.<}[AÙ<õh]0<ĩ<§X[$Ù÷<ºK ãt6CÙ<Üh1hb º<¥&h <§X[$Ù÷<¤;.Ù<¡^0<ªT1Ù

Âj\ h;/Ù<Ûv\[/Ù<ĩ<ª®Ùč,²Ù 

10.j3h_Ě<¥-<Â<ã÷v0<j_^.<KbY6 <K ãt6CÙ<Üh1hb <¡^0 

11.Âj\ h;/Ù<Ûv\[/Ù<ĩ<ha`bbY!<F<ĕ/Ù<ã÷vCÙ<j_^.<ÓhZ/h <¥- 
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× :ЭгЛЮϜ ФϜϼмϒм ϢϹгКцϜм РнУЋЮϜ 

ϒ.  :ЭгЛЮϜ ФϜϼмϒ ϢϼϜϸϖ 

    ϭвϝжϽϠ ϱϧТ ϹзК ЭЃЪϜв СЮϓϧт йжϒ ϩуϲ ϞϝϧЫЮϜ сТ ЬϝϳЮϜ нк ϝгЪ ̪СзЋв мϒ СЯв ̭ϝЇжϖ бϧт йжϗТ ϢϹК е

 пЯК ϹтϹϯЮϜ СзЋгЮϜ рнϧϳт ϩуϲ ̪ЭгК ФϜϼϒ ϢϹК егЏϧт СзЋгЮϜ м .ϝЏтϒ ϤϝϳУЊϣЦϼм  ϣуЎϜϽϧТϜ ЭгК

)ЭгЛЮϜ ФϜϼмϒ ϢϸϝтϾ ϣужϝЫвϖ ЙвϣІϝЇЮϜ ЭУЂϒ сТ ϣЦϼм ϟтнϡϦ ϣвыК сТ ФϜϼмцϜ ̭ϝгЂϒ ϽлЗϦ ϩуϲ ̪(  ̭ϝгЂϓϠ

"мϣЦϼ1" ̪ "ϣЦϼм2" ̪"ϣЦϼм3Тϻϲ еЫгт ϢϹгКϒ ϢϹКм РнУЊ ϢϹК пЯК рнϧϳϦ ФϜϼмцϜ иϻк ев ϣЦϼм ЭЪ ̪" ϝл

зЛЮϜ ̭ϝУϧ϶Ϝ дмϸ ев ϤϝжϝуϡЮϜ ев ϢϹгКϒ мϒ РнУЊ ϢϹК еуϠ ϽтϽгϧЮϜ ЭулЃϧЮ ϝкϹугϯϦ мϒ ϝлЯтϹЛϦ мϒϹϮ сТ етмϝ Ьм

 ϩуϲ ̪ϢϹтϹϮ ϢϹгКϒ мϒ РнУЊ ϬϜϼϸϖ ϣужϝЫвϖ пЮϖ ϣТϝЎшϝϠ .ϤϝжϝуϡЮϜϢϹтϹϮ ЭгК ФϜϼмϒ ϬϜϼϸϖ ЩзЫгт  ϽууПϦм

.ЭгЛЮϜ ФϜϼмϒ ЭЧж мϒ ϵЃж еЫгт ЩЮϻЪм ̪ϝлϡуϦϽϦ ϢϸϝКϖ ϝк̭ϝгЂϒ 

Ϟ. :ϢϹгКцϜм РнУЋЮϜ 

   УЋЮϜ ЩЯϦ ϹтϹϳϦ ев ϹϠ ъ ϢϹгКцϜ мϒ РнУЋЮϜ пЯК ХуЃзϧЮϜм ϽтϽϳϧЮϜ ϤϝуЯгК ϻуУзϦ ϹтϽж ϝвϹзК мϒ Рн

) ϹтϹϳϦ еЫгт ϩуϲ ̪ϢϹгКцϜЭуЯЗϦϜнЂ ϢϹгКцϜм РнУЋЮϜ (Ѓϲ ЩЮϺм Ϣϼмϝϯϧв ϽуО мϒ Ϣϼмϝϯϧв ϥжϝЪϒ ̭ ϟ

.ϣЮϝϳЮϜ 

Á :йЯгЪϓϠ ϸнгК мϒ СЊ (ЭуЯЗϦ)ϹтϹϳϦ 

Á .ϸнЂϒ блЃЪ ϢϼϓУЮϜ ϽІϕв ϽлЗт ϸнгЛЮϜ мϒ СЋЮϜ дϜнзК пЯК ϢϼϓУЮϜ ϽІϕв ЙЎнϠ бЦ  

 

 

Á  ϸнгЛЮϜ мϒ СЋЮϜ ϹтϹϳϧЮ ϽЃтцϜ ϢϼϓУЮϜ ϼϾ БПЎϜϩЮϝϫЮϜ СЋЮϜ ϹтϹϳϧЮ ыϫв)  ЀмϝгЮϜ ϽІϕв ЙЏж

 бЦϽЮϜ пЯК3ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ ЀмϝгЮϜ ϼϿϠ ϽЧзжм)33((. 

 

)ЭЫІ33( 

Á  СЋЮϜ пЯК ϝкϿуУзϦ еЫгт ϤϜϼϝу϶ ϣгϚϝЦ ϼнлДм СЋЮϜ ϹтϹϳϦ бϧт егтъϜ ϢϼϓУЮϜ ϼϾ пЯК БПЏЮϝϠм

ϸϹгЮϜ )ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ34.( 
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)ЭЫІ34( 
.РнУЋЮϜ пЯК ϝлЧуϡГϦ бϦ сϧЮϜ ϣЧтϽГЮϜ ЁУзϠ ϸнгК ϹтϹϳϦ еЫгт : ϣЗϲыв 

Á  ϢϹК (ЭуЯЗϦ)ϹтϹϳϦ:ϝлЯгЪϓϠ Ϣϼмϝϯϧв ϢϹгКϒ ϢϹК мϒ РнУЊ 
Á ϸнЂϒ блЃЪ ϢϼϓУЮϜ ϽІϕв ϽлЗт ϸнгЛЮϜ мϒ СЋЮϜ дϜнзК пЯК ϢϼϓУЮϜ ϽІϕв ЙЎнϠ бЦ    .  

Á . ϸнгЛЮϜ мϒ СЋЮϜ ϹтϹϳϧЮ ϽЃтцϜ ϢϼϓУЮϜ ϼϾ БПЎϜ 

Á  ϢϹгКцϜ мϒ РнУЋЮϜ ФнТ ϟϳЂϜм ϢϼϓУЮϜ БПЎ сТ ϼϜϽгϧЂъϝϠ бЦ ϢϼмϝϯϧгЮϜ сТ ϝгЪ ϣϠнЯГгЮϜ

ЮϜЭЫЇ)35:( 

 
)ЭЫІ35( 

Á :ϝлЯгЪϓϠ ϢϹКϝϡϧв ϢϹгКϒ ϢϹК мϒ РнУЊ ϢϹК (ЭуЯЗϦ)ϹтϹϳϦ 
Á .ϣЧϠϝЃЮϜ ϣЧтϽГЮϜ ЁУзϠ ЬмцϜ ϸнгЛЮϜ мϒ СЋЮϜ ϹтϹϳϧϠ бЦ 
Á  ϰϝϧУв пЯК БПЏЮϝϠ бЦCtrl .ϼϜϽгϧЂϝϠ ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев 

Á ϢϹКϝϡϧгЮϜ ϣϠнЯГгЮϜ ϢϹгКцϜ мϒ РнУЋЮϜ сЦϝϠ ϹтϹϳϧϠ бЦ )ЭЫЇЮϜ36(. 
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)ЭЫІ36( 

Á  РнУЋЮϜ ϬϜϼϸϖ)ϢϹгКцϜϝлТϻϲ мϜ (: 
ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϖ бϦ ϝв ϹЛϠ ϸнгК мϒ СЊ ϬϜϼϸш Ϭϝϧϳж ̯ϝжϝуϲϒ )(ϝлТϻϲ мϜ ϧЮϜ РϹлϠ ЩЮϺм мϒ ЭтϹЛ

ϸнгК мϒ СЊ ϬϜϼϸш ̪ϣТϝЎшϜ(йТϻϲ мϜ ) :ϣуЮϝϧЮϜ ϤϜнГϷЮϜ Йϡϧж 

Á СЋЮϜ ϸϹϲ .йЯϡЦ СЋЮϜ ϬϜϼϸϖ ϹтϽϦ рϻЮϜ ϸнгЛЮϜ мϒ йЦнТ СЋЮϜ ϬϜϼϸϖ ϹтϽϦ рϻЮϜ 
Á  ϟтнϡϦ ев бϪ ϬϜϼϸϖ" Ͻϧ϶Ϝ бϪ "ϬϜϼϸϖ" ϼϿЮϜ блЂ Ͻϧ϶Ϝ "ϝты϶" ̭ϿϯЮϜм "ϣуЃуϚϽЮϜ ϣϳУЋЮϜ"

ЦϼнЮϜ ϢϹгКϒ ϬϜϼϸϖ" мϒ "ϣЦϼнЮϜ РнУЊϣ ")ЭЫЇЮϜ37-(ϜϸнгК мϜ СЊ РϻϳЮ ЩЮϻЪм ЮϜ)ЭЫЇ37-
Ϟ(. 

 

                                                                    
                                   )ЭЫІ37-)ЭЫІ                          (Ϝ37-(Ϟ                 

    

Á      ) ϢϻТϝзЮϜ ϽлЗϦ сЫЮ "...ϝты϶ ϬϜϼϸϖ" ϼϝуϧ϶ϝϠ бЦ мϒϬϜϼϸϖϹтϽϦ ϝв ϝлзв Ͻϧ϶Ϝ ( )ЭЫЇЮϜ38(. 

 
) ЭЫІ38( 
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Á  БПЏЮϝϠ ЩЮϺ ЭгК еЫгтм егтцϜ ϢϼϝУЮϜ ϼϿϠ пЯК ϟтнϡϦ рϻЮϜ ϸнгЛЮϜ мϜ СЋЮϜ ϣгϚϝЦ ϽлЗϧТ ϹтϽж

 пЯК ϹтϽж рϻЮϜ ̭ϜϽϮшϜ ϻуУзϦ ев ϝззЫгϦ ϤϜϼϝуϷЮϜ ев ϣЧϫϡзв сТ ϝгЪ ( ϸнгЛЮϜ) СЋЮϜ Ϝϻк

ЭЫЇЮϜ)39.( 

 

 
) ЭЫІ39( 

 

:ЭгЛЮϜ ФϜϼмϒ .Ϭ 
ТϽЛϦ дϒ ϹЛϠϝз зЫгт ̪ϝлуТ ϢϹгКцϜм РнУЋЮϜ Рϻϲм ϬϜϼϸϗϠ ЭгЛЮϜ ϣЦϼм ϽтϽϳϦ пЯКϝз  ϣЦϼм ϽтϽϳϦ ̯ϝЏтϒ

ЭгЛЮϜ ϣЦϼм Рϻϲ мϒ ϢϹтϹϮ ЭгК ϣЦϼм ϬϜϼϸϖ ̪ϝлгЂϜ ϽууПϧϠ ЭгЛЮϜ )ЭЫЇЮϜ40(. 

 
) ЭЫІ40( 

1. :ϢϹтϹϮ ЭгК ϣЦϼм ϬϜϼϸϖ 

 :ϝлзв ФϽА ϢϹЛϠ ϢϹтϹϮ ЭгК ϣЦϼм ϬϜϼϸϖ ЩзЫгт 

Á "ϣЦϼм ϬϜϼϸϖ" Ͻϧ϶Ϝ бϪ "ϬϜϼϸϖ" ϼϿЮϜ блЂ Ͻϧ϶Ϝ "ϝты϶" ̭ϿϯЮϜм "ϣуЃуϚϽЮϜ ϣϳУЋЮϜ" ϟтнϡϦ ев 

)ЭЫЇЮϜ41(. 

 
) ЭЫІ41( 

 

ЭгЛЮϜ ФϜϼмϒ ϤϝϡтнϡϦ БтϽІ ев   "ЭгК )ЭЫЇЮϜ40(. Á  ϣЦϼм ϬϜϼϸϖ" ϼϾ пЯК ϽЧзЮϝϠ
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Á  сϲϝϧУв пЯК БПЏЮϝϠShift + F11  .ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев 

Á  ЭгК ϣЦϼм ϝлзв Ͻϧ϶Ϝ ϢϻТϝж ϽлЗϦ "ϬϜϼϸϖ" Ͻϧ϶Ϝ бϪ ϣЦϼм рϒ ϟтнϡϦ пЯК ϢϼϓУЯЮ егуЮϜ ϼϿЮϝϠ БПЏЮϝϠ

ХТϜнв бϪ ϢϸϹϳгЮϜ ϣЦϼнЮϜ ЭϡЦ ЭгК ϣЦϼм ϬϜϼϸϜ бϧуТ )ЭЫЇЮϜ41(. 

 
2. :ЭгК ϣЦϼм Рϻϲ 

  ϹЧУ̳ϧЂ ϣТмϻϳгЮϜ ЭгЛЮϜ ϣЦϼм сТ ϤϝжϝуϡЮϜ ЭЪ дϒ пЮϖ иϝϡϧжъϜ Йв ̪ϽвцϜ аϿЮ ϜϺϖ ЭгК ϣЦϼм Рϻϲ еЫгт

ϝлТϻϲ ϹзК ̪РϻϳЯЮ ФϽА ϢϹК ϹϮнϦ ϩуϲ ϝлзв. 

 :пЮмцϜ ϣЧтϽГЮϜ 

Á ϝлТϻϲ ϹтϽϦ сϧЮϜ ϣЦϼнЮϜ ϟтнϡϦ пЯК ϽЧжϒ 
Á  Рϻϲ" Ͻϧ϶Ϝ бϪ "Рϻϲ" ϼϿЮϜ блЂ Ͻϧ϶Ϝ "ϝты϶" ϣКнгϯгЮϜм "ϣуЃуϚϽЮϜ ϣϳУЋЮϜ" ϟтнϡϦ ев

."ϣЦϼм 

 
) ЭЫІ42( 

 

.ϝлТϻϲ ϸϜϽгЮϜ ϣЦϼнЮϜ сТ ϤϝжϝуϠ ЩЮϝзк ϥжϝЪ ϜϺϖ РϻϳЮϜ ϹуЪϓϧЮ ϢϻТϝж ϽлЗϦ РнЂ 

  ϣЧтϽГЮϜϣужϝϫЮϜ: 

Á мϒ  пЯК ϽЧзЮϜ ϣЦϼнЮϜ ϟтнϡϦϸϜϽгЮϜ ϝлТϻϲ  ϼϝуϧ϶Ϝм егтцϜ ϢϼϝУЮϜ ϼϿϠϽвцϜ Ϝ ев РϻϲϣЧϫϡзгЮϜ ϣгϚϝЧЮ. 

 
) ЭЫІ43( 
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3. :ЭгЛЮϜ ФϜϼмϒ ϣугЃϦ 

 ЭгЛЮϜ ϣЦϼм онϧϳгЮ бϚыв пзЛв ϤϜϺ ̭ϝгЂϓϠ ϣуЎϜϽϧТъϜ ЭгЛЮϜ ФϜϼмϒ ̭ϝгЂϒ ϽууПϦ ЭЏТцϜ ев  ̯ыϫв ̪

 аϝЛЮ сϚϝлзЮϜ ϸϽϯЮϜ" мϒ "аϽϳв ϽлІ ϤϝТмϽЋв"1438.ϜϻЫкм "̮к 

4. :ЭгЛЮϜ ФϜϼмϒ ̭ϝгЂϒ ϽууПϦ 

 ФϽА ϢϹК Шϝзк:ЭгЛЮϜ ϣЦϼм бЂϜ ϽууПϦ ϝлЮы϶ ев ЙуГϧЃϦ 

 :пЮмцϜ ϣЧтϽГЮϜ 

Á .ϝлгЂϜ ϽууПϦ ϞнЯГгЮϜ ϣЦϼнЮϜ ϟтнϡϦ ϣвыК пЯК ϽЧжϒ 
Á " ϟтнϡϦ евϣуЃуϚϽЮϜ ϣϳУЋЮϜ" ̭ϿϯЮϜм "ϝты϶" Ͻϧ϶Ϝ бϪ "ХуЃзϦ" ϼϿЮϜ блЂ Ͻϧ϶Ϝ " ϣугЃϦ ϢϸϝКϖ

ϣЦϼнЮϜ. " 

 
) ЭЫІ44( 
 

Á  Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϧУв БПЎϒ бϪ ϣЦϼнЮϜ ϟтнϡϦ сТ ϹтϹϯЮϜ бЂъϜ ϟϧЪϒEnter .ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев 

 
:ϣужϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ 

Á пЯК ϢϼϓУЯЮ егуЮϜ ϼϿЮϝϠ ϽЧжϒ ϟтнϡϦ ϣвыК  ϣугЃϦ ϢϸϝКϖ Ͻϧ϶Ϝ бϪ ϝлгЂϜ ϽууПϦ ϸϜϽгЮϜ ϣЦϼнЮϜ 
Á  Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϧУв БПЎϒ бϪ ϣЦϼнЮϜ ϟтнϡϦ сТ ϹтϹϯЮϜ бЂъϜ ϟϧЪϒEnter .ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев 
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) ЭЫІ45( 

 ϣЧтϽГЮϜϣϫЮϝϫЮϜ: 

Á ϹтϹϯЮϜ бЂъϜ ϣϠϝϧЪ бϪ ϝлϧугЃϦ ϢϸϝКϖ ϸϜϽгЮϜ ϣЦϼнЮϜ бЂϜ пЯК ϬмϸϿгЮϜ ϽЧзЮϜ. 

5. :ЭгЛЮϜ ФϜϼмϒ ЭЧжм ϵЃж 

 :ϣуϦфϜ ϤϜнГϷЮϜ ЙϡϦϜ ЭгК ϣЦϼм ЭвϝЪ ϵЃзЮ 

:пЮмцϜ ϣЧтϽГЮϜ 

Á .ϝлϷЃж ϞнЯГгЮϜ ϣЦϼнЮϜ ϟтнϡϦ ϣвыК пЯК ϽЧжϒ 

Á " ϟтнϡϦ ев бϪϣуЃуϚϽЮϜ ϣϳУЋЮϜ" ̭ϿϯЮϜм "ϝты϶" ϼϿЮϜ блЂ Ͻϧ϶Ϝ "ХуЃзϦ" Ͻϧ϶Ϝ бϪ " мϒ ϣЦϼм ЭЧж

ϝлϷЃж. " 

Á  " ϢϻТϝж ϽлЗϧЂϵЃж мϒ ЭЧж  ϣЦϼнЮϜ ϸϹϲ ". ϣϷЃж ̭ϝЇжϖ пЯК ϽЧжϒ бϪ 
 

 
) ЭЫІ46( 

бЂϝϠ ϢϹтϹϯЮϜ ϣϷЃзЮϜ ϣЦϼм ϽлЗϧЂ   "ϣЦϼм1)2( "ϣЦϼнЮϜ ЭϡЦ8  бЦϽЮϜ ϢϸϝтϿϠ рϒ)2(  ЬмцϜ бЂъϜ ϣтϝлж сТ

.ϣЦϼнЯЮ 
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:ϣужϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ 

Á ."ϵЃж мϒ ЭЧж" Ͻϧ϶Ϝ бϪ ϝлϷЃж ϸϜϽгЮϜ ϣЦϼнЮϜ ϟтнϡϦ пЯК ϢϼϓУЯЮ егуЮϜ ϼϿЮϝϠ ϽЧжϒ 

Á  " ϢϻТϝж ϽлЗϦ РнЂϵЃж мϒ ЭЧж ϣЦϼнЮϜ ϸϹϲ " ϝлЯϡЦ ϽлЗϧЂ сϧЮϜ .ϣϷЃж ̭ϝЇжϖ пЯК ϽЧжϒ бϪ 

 
) ЭЫІ47( 

 

 

:ϣϫЮϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ 

Á  ϰϝϧУгЮϜм ϢϼϓУЯЮ ϽЃтцϜ ϼϿЮϝϠ ϣЦϼнЮϜ ϟтнϡϦ ϣвыК пЯК ϽЧжϒCtrl .ϼϜϽгϧЂϝϠ 

Á .ϞнЯГгЮϜ ЙЎнгЮϜ пЮϖ ЭгЛЮϜ ϣЦϼм ϟтнϡϦ ϣвыК ϟϳЂϜ 

 
6. ϟтнϡϧЮϜ ϣвыК етнЯϦ: 

:ϝлзв ФϽА ϢϹК ϹϮнϦ ϣЦϼнЮϜ ϟтнϡϦ ϣвыК етнЯϧЮ 

 днЮ" пЯК ϢϼϝУЮϜ ϽІϕв ЙЎм ϣЦϼнЮϜ ϟтнϡϦ ϣвыК пЯК егтъϜ ϼϿЮϝϠ ϽЧжϜ ев ϣКнϯв ϽлЗϦ " ϟтнϡϧЮϜ ϣвыК

дϜнЮъϜ )ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ48( .ϣЦϼнЮϜ ϞнϡϦ ϣвыК сТ ϽлЗт РнЂ ϹтϽϦ рϻЮϜ днЯЮϜ пЯК ϽЧжϜ 

 

 
)ЭЫІ48( 

 

× :ϣуϚϝЧЯϧЮϜ ϣϛϡЛϧЮϜ 

   ϭвϝжϽϠ сТ ϣϡϦϽв ϣЋЋϷв бϚϜнЦ ϹϮнϦ йжϒ ϩуϲ ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϖ ϣКϽЂ сТ ϣуϚϝЧЯϧЮϜ ϣϛϡЛϧЮϜ ϣуЊϝ϶ ϹКϝЃϦ

 ЭЃЪϜ  мϒ ИнϡЂцϜ аϝтϒ мϒ ϣЯЃЯЃϧгЮϜ аϝЦϼцϜ Ьϝ϶ϸϖ ϣЮϝϲ сТ ̯ыϫв ̪ϤϝжϝуϡЮϜ Ьϝ϶ϸϖ ϣуЯгК сТ ϝлзв ϢϸϝУϧЂъϜ еЫгт

.ϣзЃЮϜ ϽлІϒ 
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:сЮϝϧЮϝЪ ϣуϚϝЧЯϧЮϜ ϣϛϡЛϧЮϜ ϣуЯгК бϧϦм 

ϒ. аϝЦϼцϜ ϣЮϝϲ сТ 

Á  еуϧуЮϝϧϧв еуϧуЯ϶ сТ етϸϹК Ьϝ϶ϸϗϠ бЦ ϸнгЛЮϜ евF ̯ыϫв1,2  . 

Á  ̯ϝЛв етϸϹЛЮϜ ϹтϹϳϧϠ бЦ . 

Á ( + )̭ϜϸнЂ ϹϚϜϾ ϣвыК пЮϖ Ьнϳϧт дϒ пЮϖ ϼϝЃуЮϜ пЯК пЯУЃЮϜ ϣтмϜϿЮϜ сТ ϢϼϓУЮϜ ϽІϕв ЙЎнϠ бЦ . 

Á  ϟϳЃЮϝϠ бЦ ЭУЂϜ пЮϜϤыТъϜм  . 

Ϟ. :ЈнЋзЮϜ ϣЮϝϲ сТ 

Á ϣгϚϝЧЮϜ ев ϽЋзК Ьмϒ Ьϝ϶ϸϖ бϧт "ϥϡЃЮϜ"  ϸнгЛЮϜ сТ ϝгЪH. 

Á  Ьнϳϧт дϒ пЮϖ ϼϝЃуЮϜ пЯК пЯУЃЮϜ ϣтмϜϿЮϜ сТ ϢϼϓУЮϜ ϽІϕв ЙЎнϠ бЦ( + )̭ϜϸнЂ ϹϚϜϾ ϣвыК пЮϖ . 

Á ϟϳЃЮϝϠ бЦ ЭУЂϜ пЮϜ ϤыТшϜм  . 

 
) ЭЫІ49( 

× :ϣуϚϝЧЯϧЮϜ бϚϜнЧЮϜ ̭ϝЇжϖ 

    ̪ϢϽв ЭЪ ϝлϧКϝϡА ϹтϽϦ рϒ ̪ϼϜϽгϧЂϝϠ ϝлЛв ЭвϝЛϧϦ м ϣϡϦϽв ϤϝжϝуϠ ЩтϹЮ днЫт ϤъϝϳЮϜ ЍЛϠ сТТ иϻк с

ϖ ЩзЫгтм ̪̯ϝуϚϝЧЯϦ ϝлϧϛϡЛϦ ев еЫгϧϦ сЫЮ ̪ϢϸнϮнгЮϜ ϣЋЋϷгЮϜ бϚϜнЧЯЮ ϝлУуЏϦ дϒ ЭЏТцϜ ϣЮϝϳЮϜбϚϜнЦ ̭ϝЇж  ϣуϚϝЧЯϦ

.ϝлуЮϖ ϣϮϝϳЮϜ ϟЃϲ 

ϒ.  оϽ϶ϒ ϣуϚϝЧЯϦ бϚϜнЦ ϣТϝЎϖ мϒ ̭ϝЇжϖ:ϣЧϠϝЃЮϜ бϚϜнЧЮϜ пЮϖ 

Á " ϟтнϡϦ евСЯвϼϜнϲ ЙϠϽв ϽлЗт ϤϜϼϝу϶ ϽвцϜ ϼϝϧϷж " 
Á " ϟтнϡϦ ϼϝϧϷжϣвϹЧϧв ϤϜϼϝу϶ "аϝК" ̭ϿϮ пЮϖ Ьнϳϧж бϪ " 
Á .( ϣЋЋϷв бϚϜнЦ) ϼϜнϲ ЙϠϽв ϽлЗт ϩуϲ "ϣЋЋϷгЮϜ бϚϜнЧЮϜ ϽтϽϳϦ" ϼϝϧϷж 

Á .ЭЧϧЃв СЊ сТ ϼϝу϶ ЭЪ Э϶Ϲт ϩуϲ ϢϹтϹϯЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ ϽЊϝзК Э϶Ϲж ϣгϚϝЧЮϜ Ϥъϝ϶ϸϖ ϣЧГзв сТ  

 



 
 

 
 

ноф 
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:Ьϝϫв  )  ϟϧЫж ϣгϚϝЧЮϜ Ϥъϝ϶ϸϖ сТ бϪ ϢϹтϹϮ ϣ̮гϚϝЦ пЯК ϸϹϳж  ̪АϝϡЏЯЮ ϣтϽЫЃЛЮϜ ϟϦϽЮϜ ϣТϝЎшТ Ьмϒ ХтϽï 

 ХтϽТï  ̭ϜнЮï  ϹугКï  ϹуЧКï  аϹЧвï  ϹϚϜϼï ϟуЧж-ыв Ьмϒ аϾ- аϾыв ϽвцϜ ϼϝϧϷж бϪ  (   ϖ )ϣТϝЎ  бϧуЮ (

) ϼϿЮϜ пЯК ϽЧзж бϪ ϣЧϠϝЃЮϜ ϣЋЋϷгЮϜ бϚϜнЧЮϜ пЮϖ ϣгϚϝЧЮϜ иϻк ϣТϝЎϖ(ХТϜнв ) ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ50:( 
 

 

 

 

 

 

)ЭЫІ50( 
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1.j-ã÷º<¤_Y/Ù<j-ã÷<ĩ<jb/h6/Ù<Üh1hb5/Ù<óh%áf <¥-<¥"<¤;.×<m0h1v <r6,Ù1ºÎ 

 

2.<¥&Ù<ĎbZ6 <¥-j-ã÷º<¤_Y/Ù<j-ã÷1Âºi3ãt!º<ĥ×<º 

3.j-ã÷º<¤5-<Ût3t#<¤_*<j-ã÷<ÞãáÕ2Âº 

4.Â¤_Y/Ù<ñÙã÷Õ<j3ha1<ĥ×<ºi3ãt!º<¤_Y/Ù<j-ã÷<¤\1Õ 

5.j-ã÷º<¥&Ù<Ď+2º<ĥ×<ºjUU:CÙ<¥­Ù¨\/ÙÂº 

6.jb vY/Ù<va'qÙ<¤7N<j_­h-<¡®Õ<jUU:CÙ<¥­Ù¨\/Ù<j-ã÷<ĩÂ 

7.jb vY/Ù<j3tęqÙ<ð÷vAh <j_­h-<¡®Õ<¥­Ù¨\/Ù<j-ã÷<ĩ<jUU:CÙÂ< 

8.Â¡`UCÙ<¢^+Õ÷<}[$Õ 
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:ϣуЂϝЂцϜ ЬϜмϹЮϜ Йв ЭвϝЛϧЮϜ 

   :ϣЮϜϹЮϜ ЛгЮϜ ϸϝϯтϖ мϒ ϞϽЏЮϜ мϒ ЙгϯЮϜ ϣуЯгК Эϫв ϣзуЛв ϣуЯгЛϠ анЧϦ ϢϿкϝϮ НуЊ еК ϢϼϝϡК ск ϸϝϯтϖ мϒ ЬϹ

ъϜ ϭвϝжϽϠ рнϧϳтм ̪ϵЮϜ ....... ϣгуЦ ϽϡЪϒ ЭЃЪ ϸϹК пЯК .ϢϿкϝϯЮϜ ЬϜмϹЮϜ ев ϽуϡЪ 
 :ЬϜмϹЮϜ ϬϜϼϸϖ ФϽА :̯ъмϒ 

:ЬϜмϹЮϜ ϬϜϼϸш ФϽА ϢϹК Шϝзк 
Á :пЮмцϜ ϣЧтϽГЮϜ 

1.   " ϟтнϡϧЮϜ пЯК БПЏЮϝϠ бЦНуЊ."  ϽвϜ Ͻϧ϶Ϝм"ϣЮϜϸ ϬϜϼϸϜϣϛУЮϜ ϟЃϲ ϢϽІϝϡв ϣЮϜϹЮϜ бЂϜ Ͻϧ϶Ϝ мϒ  " 

 
) ЭЫІ51( 

2. " ϽвцϜ пЯК БПЏЮϜ ϹзКϣЮϜϸ ϬϜϼϸϖ: сЮϝϧЮϜ ϼϜнϳЮϜ ФмϹзЊ ЩЮ ϽлЗуЂ " 

 
) ЭЫІ52( 

 " ϼϜнϲ ЙϠϽв евϣЮϜϸ ϬϜϼϸϖ ϣЮнлЂ ЭЫϠ ϝкϜϹϲϖ ϬϜϼϸϗϠ анЧϦ сЫЮ ϣϲϝϧгЮϜ ЬϜмϹЮϜ ϢϹкϝЇв ЙуГϧЃϦ ". 

Á  ϣужϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ 
1.  ϣвыЛЮϜ пЯК БПЏЮϝϠ бЦ  ϣПуЋЮϜ БтϽІ сТ ϢϸнϮнгЮϜ     ϣуЮϝϧЮϜ 

 
) ЭЫІ53( 
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ϼнлД ЕϲыϧЂ ϝкϹзК ϣЮϜϸ ϬϜϼϸϖ" ϼϜнϲ ЙϠϽвϣϲϝϧгЮϜ ЬϜмϹЮϜ ЌϽЛϠ анЧт рϻЮϜ ". 
Á ϣϫЮϝϫЮϜ ϣЧтϽГЮϜ:  сϲϝϧУв пЯК БПЏЮϝϠ скм)Shift + F3( .ϱуϦϝУгЮϜ ϣϲнЮ ев 

:ϝлвϜϹϷϧЂϜ ФϽАм ЬϜмϹЮϜ ЍЛϠ СϚϝДм :̯ϝужϝϪ 

ϣЮϜϹЮϜ бЂϜ ϣ̮̮̮̮̮̮̮̮̮̮̮̮̮̮̮̮̮УуДнЮϜ 

ABS(X) ϸϹЛЮ ϣЧЯГгЮϜ ϣгуЧЮϜ ϞϝЃϳЮ 

AVERAGE(x1;x2;é) буЦ ϣКнгϯгЮ (ЬϹЛгЮϜ) сϠϝЃϳЮϜ БЂнϧгЮϜ ϸϝϯтш 

MAX(x1;x2;é.) ϣгуЦ пЋЦϒ ϸϝϯтш буЦ ϣКнгϯв еуϠ 

MEDIAN(x1;x2;é.) буЦ ϣКнгϯгЮ БуЂнЮϜ ϸϝϯтш 

MIN(x1;x2;é) ϣгуЦ пжϸϒ ϸϝϯтш буЦ ϣКнгϯв еуϠ 

MODE(x1;x2;é) ЬϜнзгЮϜ ϸϝϯтш буЦ ϣКнгϯв 

ROUND(x;n)  ϸϹЛЮϜ ϟтϽЧϧЮx  пЮϖn ϣтϽЇК ϣЮϿзв 

Count(X1;X2;éé) ϣугЦϽЮϜ ϝтыϷЮϜ ϸϹК ϞϝЃϳЮ 

SUM(x1;x2;é.) ИнгϯгЮϜ ϸϝϯтш 

POWER(x;n)  ϸϹЛЮϜ ЙТϽЮx  ϢнЦ пЮϖn 

REPT(x;n)  ϸϹЛЮϜ ϼϜϽЫϦ ϸϝϯтшx  пЮϖn ϢϽв 

Countif(a1:a20;x) еуЛв АϽІ ХЧϳϦ ϜϺϖ ФϝГж сТ ϝтыϷЮϜ ϸϹК ϞϝЃϲ 

SUMIF(range;criteria;sum-range ) еуЛв АϽІ ϟЃϳϠ ϢϸϹϳгЮϜ ϝтыϷЮϜ ЙгϮ 

) ЭЫІ54( 
V ЙгϯЮϜ ЬϜмϸ 

Ьϝϫв1 :Ингϯв ϞϝЃϳЮ ФϽА ϢϹК ЌϽЛϧЃж РнЂ ϞϝЃϲ) еуЛв ФϝГж иϝжϸϒ еуϠϼϹϧгЮϜ ϤϝϮϼϹЮ(: 

ϒ.  :НуЋЮϜ аϜϹϷϧЂϝϠ 

1.  ϣуЯϷЮϜ ϸϹϲG3.̯ϝуЮϝϲ ϣГЇзЮϜ ϣуЯϷЮϜ ск днЫϧЮ 

 
) ЭЫІ55( 
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2.  ϣуЯϷЮϜ Э϶Ϝϸ мϒ ϣПуЋЮϜ БтϽІ пЯК ϟϧЪϒG3  ϣуЮϝϧЮϜ ϣПуЋЮϜ= D3+E3+F3  

3.  Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϧУв пЯК БПЎϒEnter. 

Á  ϵЃж:НуЋЮϜ 

 ϣуЯϷЯЮ ϣуЯУЃЮϜ оϽЃуЮϜ ϣтмϜϿЮϜ сТ ϢϼϓУЮϜ ϽІϕв ЙЎG3 ϹϚϜϾ ϣвыК пЮϖ ϽІϕгЮϜ ЭЫІ Ьнϳϧт дϒ пЮϖ  ̭ϜϸнЂ(+) 

.еуϠϼϹϧгЮϜ сЦϝϡЮ ЭУЂчЮ ϟϳЃЮϜм ϽЧзЮϜ бϪ 

Ϟ. :сϚϝЧЯϧЮϜ ЙгϯЮϜ ϢϜϸϒ аϜϹϷϧЂϝϠ 

 ЙгϮ сТ сϚϝЧЯϧЮϜ ЙгϯЮϜ ϢϜϸϒ аϜϹϷϧЂϜ еЫгтЮϜϸнгК сТ мϒ ϹϲϜм СЊ сТ ϥжϝЪ ϜϺϖ Ϥϝжϝуϡ  ϽϡϧЛϦм ϹϲϜм

:сЮϝϧЮϝЪ скм ЙгϯЮϜ сТ ЭлЂцϜ ϣЧтϽГЮϜ 

Á  ев ϝтыϷЮϜ ϸϹϲD3  пЮϖF3   ϣуЯ϶ Йв ̯ϝЛв еуϠϼϹϧгЮϜ ЭЪ ϤϝϮϼϸ ϝты϶ ϹтϹϳϦ еЫгтм)ЬмцϜ ϞϼϹϧгЯЮ

.(ИнгϯгЮϜ 
 

Á  сϚϝЧЯϧЮϜ ЙгϯЮϜ ϢϜϸϒ пЯК БПЎϒ)× ( ϣКнгϯгЮϜ Э϶Ϝϸ ϣуЃуϚϽЮϜ ϣϳУЋЮϜ ϟтнϡϦ сТ ϢϸнϮнгЮϜ

) ЭЫЇЮϝϠ ϝгЪ ϽтϽϳϦ56.( 

 
) ЭЫІ56( 

 ϩуϲ  ИнгϯгЮϜ ϣЮϜϸ ϬϜϼϸϖ бϧуЂSUM  ев ϸϹϳгЮϜ ФϝГзЯЮD3:F3   ) ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ57: ( 

 
) ЭЫІ57( 

 Ьϝ϶ϸшϜ ϰϝϧУв пЯК БПЎϒ   Enter ϣЮϜϹЮϜ ХуϡГϧЮ. 

Ϭ.  ϣЮϜϹЮϜ аϜϹϷϧЂϝϠSUM: 
Á  ϣуЯϷЮϜ ϸϹϲG3 .ϝлуТ ИнгϯгЮϜ ЙЎм ϞнЯГгЮϜ 
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Á "НуЊ" ϟтнϡϦ ев  ϣКнгϯв сТ"ϤъϜϹЮϜ ϣϡϧЫв"   пЯК БПЎϜ "ϤϝϫЯϫвм ϤϝуЎϝтϼ "  Ͻϧ϶Ϝ  бϦ

 ϣЮϜϹЮϜSUM ) ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ58.( 
 

 
) ЭЫІ58( 

Á  ев ϝтыϷЮϜ скм ЬмцϜ ϞϼϹϧгЮϜ ϤϝϮϼϸ (ЭуЯЗϦ) ϹтϹϳϧϠ бЦD3  пЮϖF3 .ХТϜнв бϪ ̯ϢϽІϝϡв 

 
) ЭЫІ59( 
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V БЂнϧгЮϜ ϣЮϜϸ 

Ьϝϫв2 :БЂнϧгЮϜ ϞϝЃϲ ХϠϝЃЮϜ ЬϝϫгЮϜ сТ еуϠϼϹϧгЯЮ: 

Á  ϣуЯϷЮϜ ϸϹϲH3 БЂнϧв ЙЎм ϞнЯГгЮϜ  ϤϝϮϼϸ .ϝлуТ ЬмцϜ ϞϼϹϧгЮϜ 

Á . сϚϝЧЯϧЮϜ ЙгϯЮϜ ϢϜϸϒ ϼϜнϯϠ рϻЮϜ блЃЮϜ пЯК ϽЧжϒ 

Á .ϣЮϹЃзгЮϜ ϣгϚϝЧЮϜ ев (БЂнϧгЮϜ) Ͻϧ϶Ϝ 

 
) ЭЫІ60( 

Á  ев скм ϝлГЂнϧв ϸϝϯтϖ ϞнЯГгЮϜ ϝтыϷЮϜ ϸϹϲD3  пЮϖF3 ХТϜнв бϪ БЧТ  
Á  сЦϝϡЮ БЂнϧгЮϜ ϸϝϯтϖ сТ НуЋЮϜ ϵЃж ϣуЊϝ϶ аϹϷϧЂϜ.еуϠϼϹϧгЮϜ 

 
) ЭЫІ61( 

:ϣЗϲыв 

 ЭЫЇЮϜ ϜϻлϠ ϣуЯϷЮϜ Э϶Ϝϸ АнГ϶ ЭЫІ мϒ Љж СЋж ϼнлД ϣЮϝϲ сТ# # #)  мϒ йзуЛв йгуЦ ϸнϮм сзЛт ϜϻлТ (

м ̪ϣуЯϷЮϜ ЌϽК ев ϽϡЪϒ бϯϳϠ ЉжЮ ЩЮϻ ϟϯт ϣуЯϷЮϜ ЙуЂнϦ еуϠ ϣЯЊϝУЮϜ ϸмϹϳЮϜ пЯК ϽІϕгЮϜ ЙЎнϠ ЩЮϺ бϧтм

ϻкϜ  рϻЮϜм ϸнгЛЮϜ ϱϡЋт ϝвϹзКм иϹЛϠϽІϕгЮϜ          ЭЫЇЮϝϠϣуЯϷЮϜ ЙуЂнϦ бϧуТ ϝϮмϸϿв ϜϽЧж ϽЧжϜ  ϼϝлДϜм

онϧϳгЮϜ . 

V  ϣуАϽЇЮϜ ϣЮϜϹЮϜIF 

Ьϝϫв3 : ϞϝЃϲϣϯуϧж  ϞϼϹϧвϹЮϜ аϜϹϷϧЂϝϠ ϣЮϜIF: 

 ϹтϽж ϝзжϒ ЌϽУϠϣϯуϧзЮϜ ϞϝЃϲ  ϞϼϹϧгЮϜ ϤϝϮϼϸ БЂнϧв дϝЪ ϜϺϖ) сϦфϝЪ60  дϗТ ФнТ ϝгТϣϯуϧзЮϜ (ϱϮϝж) 

 ЩЮϺ ϽуОмднЫϦ ϣϯуϧзЮϜ )ϟЂϜϼ ϣуЧГзгЮϜ ϣЮϜϹЮϜ аϹϷϧЃзЂ ϣЮϝϳЮϜ иϻк сТ м (()IF(: 
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Á  ϣуЯϷЮϜ ϸϹϲI3  ЙЎм ϞнЯГгЮϜϣϯуϧж .ϝлуТ ЬмцϜ ϞϼϹϧгЮϜ 
Á  пЯК БПЎϜ  "ϣЮϜϸ ϬϜϼϸϖ"   ев"ϣПуЋЮϜ БтϽІ "." ϣЮϜϸ ϬϜϼϸϖ " ϼϜнϲ ЙϠϽв ϽлЗт ϝкϹзК 

 
) ЭЫІ62( 

Á  ϣЮϜϹЮϜ ϸϹϲIF  ϼϾ пЯК БПЎϜ бϪ ϣуЧГзв ϣЮϜϹЮϜ ϣϛТ ϼϝуϧ϶ϝϠ ЩЮϺм  " ϣЮϜϸ ϬϜϼϸϖ " ϼϜнϲ ЙϠϽв ев

.(ХТϜнв) 

Á  ϣЮϜϹЮϜIF :сЯт ϝгЪ ϝлЮϝ϶ϸϗϠ бЦ буЦ ϣϪыϪ ϟЯГϧϦ 
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) ЭЫІ63( 

 
Á ." ϣЮϜϸ ϬϜϼϸϖ " ϼϜнϲ ЙϠϽв сТ (ХТϜнв) ϼϿЮϜ пЯК БПЎϒ 

Á  ϸϝϯтϖ сТ НуЋЮϜ ϵЃж ϣуЊϝ϶ аϹϷϧЂϜϣϯуϧзЮϜ Ю еуϠϼϹϧгЮϜ сЦϝϡ) ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ ϭϦϝзЮϜ ϽлЗуЮ64:( 

 
) ЭЫІ64( 

V  (ϣϡЪϽгЮϜ)ϣЯ϶ϜϹϧгЮϜ ϣуАϽЇЮϜ ϣЮϜϹЮϜIF 

Ьϝϫв4:ЭЋУгЮϜ ϽтϹЧϧЮϜ ϞϝЃϲ : 

Á  ̪ϣЧϠϝЃЮϜ ϣЦϼнЮϜ ϤϝжϝуϡЮ (ЭЋУгЮϜ ϽтϹЧϧЮϜ) бЂϝϠ ϸнгК СЎϒЌϽПϠ   ЭЋУгЮϜ ϽтϹЧϧЮϜ ϞϝЃϲ

:сЮϝϧЮϜ ЬмϹϯЮϜ сТ ϝгЪ ϞϼϹϧгЯЮ 

Ͼϝϧгв ев ϽϡЪϒ ϤϝϮϼϹЮϜ БЂнϧв дϝЪ ϜϺϖ  рмϝЃт мϒ90 
 ̯ϜϹϮ ϹуϮ  рмϝЃт мϒ ев ϽϡЪϒ ϤϝϮϼϹЮϜ БЂнϧв дϝЪ ϜϺϖ80 
ϹуϮ  рмϝЃт мϒ ев ϽϡЪϒ ϤϝϮϼϹЮϜ БЂнϧв дϝЪ ϜϺϖ70 
ЬнϡЧв  рмϝЃт мϒ ев ϽϡЪϒ ϤϝϮϼϹЮϜ БЂнϧв дϝЪ ϜϺϖ60 
СуЛЎ  ев ЭЦϒ ϤϝϮϼϹЮϜ БЂнϧв дϝЪ ϜϺϖ60 
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 ϣЮϜϹЮϜ аϹϷϧЃж ЩЮϺ ϸϝϯтшм ϣуАϽЇЮϜ)IF (ϣЯ϶ϜϹϧгЮϜ: 

Á  ϣуЯϷЮϜ ϸϹϲJ3 .ϝлуТ ЬмцϜ ϞϼϹϧгЯЮ ЭЋУгЮϜ ϽтϹЧϧЮϜ ЙЎм ϞнЯГгЮϜ 

Á  ϣЮϜϹЮϜ ̭ϝКϹϧЂϝϠ бЦIF .ХϠϝЃЮϜ сТ ϝгЪ 
Á  пЮмцϜ ϣжϝϷЮϜ сТ ϟϧЪϒ(H3>=90)  ев ϣϫЮϝϫЮϜ ϣжϝϷЮϜ пЯК ϽЧжϒ бϪ (Ͼϝϧгв) ϟϧЪϒ ϣужϝϫЮϜ ϣжϝϷЮϜ сТм

) ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ ϝлЯ϶ϜϹϠ ϣϠϝϧЫЮϜ ϽуО65:( 

 
) ЭЫІ65( 

 
 
Á  ϼнлД Еϲыж бЂъϜ ЙϠϽв сТ ϣЮϜϹЮϜ Ͽвϼ IF  пЯК ϽЧзЮϝϠ бЦ ̪ϼϝЃуЮϜ пЯКϒ сТIF  ϣЮϜϹЮϜ ϻ϶ϓϦ РнЂ

.Ͻ϶ϐ АϽІ Щзв ϽЗϧзϦм ЬмцϜ АϽЇЮϜ 
Á  пЮмцϜ ϣжϝϷЮϜ сТ ϟϧЪϒ(H3>=80)  ϣϫЮϝϫЮϜ ϣжϝϷЮϜ пЯК ϽЧжϒ бϪ (̯ϜϹϮ ϹуϮ) ϟϧЪϒ ϣужϝϫЮϜ ϣжϝϷЮϜ сТм

) ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ ϝлЯ϶ϜϹϠ ϣϠϝϧЫЮϜ ϽуО ев66:( 

 аЂъϜ ЙϠϼв 
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) ЭЫІ66( 
 

 
Á  ев ϤϜнГϷЮϜ ϼϽЪ1  пЮϖ5  рϻЮϜм Ͻу϶цϜ АϽЇЮϜ пϧϲϟϧЫж  пЮмцϜ ϣжϝϷЮϜ сТАϽЇЮϜ (H3>=60) 

м ϟϧЫж ϣужϝϫЮϜ ϣжϝϷЮϜ сТ (ЬнϡЧв)м ϢϽу϶цϜ ϣжϝϷЮϜ сТϟϧЫж)СуЛЎ ϢϽІϝϡв (йжϜ рϒ  бЮ ϜϺϖт ХЧϳϧрϜ 

 АϽІ АмϽЇЮϜ ев ϽтϹЧϧЮϜ дϗТ ϣЧϠϝЃЮϜСуЛЎ ) ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ67:( 

 
) ЭЫІ67( 
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1.<jb/h6/Ù<Üh1hb5/Ù<óh%áf <¥-¢b;`6/Ù<x[` ÷<¤;.×<¤_*<j-ã÷<ĩÂ 

 

2.<j_b-<i;$Ù½¤\`/Ù<ót ¼<<<¨2÷400<<¦0<¤-Õ<ª&h&qÙ<i!Ùv/Ù<õh.<ÙâÙ<óh3ã

10000<<<÷600<<ù÷h;3<÷Õ<¦0<Č.Ù<ª&h&qÙ<i!Ùv/Ù<õh.<ÙâÙ<óh3ã10000Â 

3.i;$Ù½<Û÷³Y/Ù<<ª2÷<<<¼5<i!Ùv/Ù<¦0<»Âª&h&qÙ 

4.<i;$Ù½ÜhYW\6;CÙ¼<<¤7N<ĕ/Ù÷3<i!Ùv/Ù<¦0<»Âª&h&qÙ 

5.<i;$Õ<<j_b-½Û÷³Y/Ù¿ª&h&²Ù<i!Ùv/Ù<Ðª^]/Ù<i!Ùv/Ù-<ÙÜhYW\6;C¼Â 

   

<i3ãt!3Î<
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V  ϣЮϜϹЮϜcount 

 ϣЮϜϹЮϜcount ϣЮϜϸ ск ЇЮϜ сТ ϝгЪ НуЊ ϢϹК ϝлЮм ϝв ФϝГж сТ ϣзуЛв ϣУЊ ϝлЮ ϝты϶ ϸϹК ϞϝЃϳЮ ЭЫ

)68:( 

 
)ЭЫІ68( 

̪ сϚϝЋϲϜ̪ϣуТϝЎϜ ϤъϜϸ̪НуЊ ϟтнϡϦ ев : ЬϜмϹЮϜ иϻк пЮϜ ЬнЊнЮϜ еЫгтм  COUNT:ϝлЮϝЫІϜм 

Á йЮϜϹЮϜ COUNT  ϝтыϷЮϜ ϸϹК ϞϝЃϳЮрнϧϳϦ сϧЮϜ аϝЦϼϜ пЯК ϸϹϳв ФϝГж сТ 
Á ϣЮϜϹЮϜ  COUNTA ϸϹϳв ФϝГж сТ ϣОϼϝТ ϽуПЮϜ ϝтыϷЮϜ ев ϸϹК ϞϝЃϳЮ 
Á   ϣЮϜϹЮϜCOUNTBLANK ϸϹϳв ФϝГж сТ ϣОϼϝПЮϜ ϝтыϷЮϜ ϸϹК ϞϝЃϳЮ 
Á ϣЮϜϹЮϜ COUNTIF еуЛв ФϝГж сТ ϸϹϳв АϽІ ХЧϳϦ ϝтыϷЮϜ ев ϸϹК ϞϝЃϳЮ 
Á  ϣЮϜϹЮϜCOUNTIFS І мϜ стϝЛгЮ ϝЧϡА ϝтыϷЮϜ ϸϹК ϞϝЃϳЮеуЛв ФϝГж сТ АмϽ 

Ьϝϫв5:ϣЮϜϹЮϜ аϜϹϷϧЂϝϠ еуϮϝзЮϜ ϞыГЮϜ ϸϹК ϞϝЃϳϠ анЧж РнЂ COUNTIF )ЭЫЇЮϜ69( 
- скм ϣϯузЮϜ ϝлуТ ЙЏзЂ сϧЮϜ ϣуЯϷЮϜ ϸϹϳжD10. 

-сϚϝЋϲϜ̪ϣуТϝЎϜ ϤъϜϸ̪НуЊ ϟтнϡϦ ев ̪ ϣЮϜϹЮϜ COUNTIF ϣЮϜϹЮϜ ϢϻТϝж ϽлЗϦ. 

- ЬмъϜ ЙϠϽгЮϜ сТ ϬϼϹжRANGE   ФϝГзЮϜD2:D9 . 
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- сТсжϝзЮϜ ЙϠϽгЮϜCRITIRIA   ϣϮϼϸ пЯК ЭЋϲ ϹЦ ϟЮϝГЮϜ днЫт дϜ нкм ϰϝϯзЮϜ АϽІ ЙЏж60 ϽϫЪϜм.  

-ХТϜнв бϪ.                   

 

 
)ЭЫІ69( 
 ϣЮϜϹЮϜ иϻк аϜϹϷϧЂϝϠ йуϡІ ЬϜмϹЮϜ ϣуЧϠ аϜϹϷϧЂϜ:ϣЗϲывCOUNTIF. 

V  ϣЮϜϹЮϜRANK.AVG 
 ϣЮϜϹЮϜ RANK.AVG  ев ФϝГж сТ ϽЋзК ϣϡϦϼ ϣТϽЛгЮ йЮϜϸ скϸϜϹКъϜ ̪ϜϹЮϜ иϻк пЮϜ ЬнЊнЮϜ еЫгтм : ϣЮ

сϚϝЋϲϜ̪ϣуТϝЎϜ ϤъϜϸ̪НуЊ ϟтнϡϦ ев )ЭЫЇЮϜ сТ ϝгЪ70:(  



 
 

 
 

нро 
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)ЭЫІ70( 

 

× Ьϝϫв6:еуЂϼϜϸ сжϝгϪ ев ϣУЮϕгЮϜ йϧКнгϯв сТ Ϲгϳв ЀϼϜϹЮϜ (ϟуϦϽϦ) ϣϡϦϼ ϞϝЃϳϠ анЧж РнЂ 

)ЭЫЇЮϜ71(. 

-зЮϜ ϝлуТ ЙЏзЂ сϧЮϜ ϣуЯϷЮϜ ϸϹϳжϧ скм ϣϯуE2. 

-̪НуЊ ϟтнϡϦ ев ̪ϣуТϝЎϜ ϤъϜϸ сϚϝЋϲϜ ̪ ϼϝϧϷж  ϣЮϜϹЮϜRANK.AVG ϜϹЮϜ ϣТϝж ϽлЗϦϣЮ. 

- ЬмъϜ ЙϠϽгЮϜ сТ ϬϼϹжNumber   ϣуЯϷЮϜD2ЀϼϜϹЮϜ ϣϯуϧж пЯК рнϧϳϦ сϧЮϜ. 

-сжϝϫЮϜ ЙϠϽгЮϜ сТRef   ϝтыϷЮϜ ФϝГж ϬϼϹжD2:D9 . 

-                  .ХТϜнв бϪ 


