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ʀʥʬʦʨʤʘʮʠʦʥʥʦ-ʤʝʪʦʜʠʯʝʩʢʠʡ ʩʙʦʨʥʠʢ ʢʘʬʝʜʨʳ ʤʘʪʝʤʘʪʠʢʠ. 

ʂʘʬʝʜʨʘ ʤʘʪʝʤʘʪʠʢʠ. 

 

ʋʭʪʘ. ʀʟʜʘʪʝʣʴʩʪʚʦ ʄʆʋ çɻʇʃè. 

 

 

 

 

 

ʀʥʬʦʨʤʘʮʠʦʥʥʦ-ʤʝʪʦʜʠʯʝʩʢʠʡ ʩʙʦʨʥʠʢ ʩʦʜʝʨʞʠʪ ʢʦʥʩʧʝʢʪʳ ʦʪʢʨʳʪʳʭ ʫʨʦʢʦʚ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ 
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ʉʦʜʝʨʞʘʥʠʝ. 

 

ʂʦʥʩʧʝʢʪ ʦʪʢʨʳʪʦʛʦ ʫʨʦʢʘ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ ʚ 5 ʢʣʘʩʩʝ 

çʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ ʪʝʢʩʪʘ. ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʬʨʘʛʤʝʥʪʘʤʠèééééééééééééééééééééééé4                                              

 

ʂʦʥʩʧʝʢʪ ʫʨʦʢʘ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ ʚ 11 ʢʣʘʩʩʝ 

çʉʦʟʜʘʥʠʝ Web-ʩʪʨʘʥʠʮ ʩ ʧʦʤʦʱʴʶ Microsoft Wordèéééééééééééééééééééé...6 

 

ʄʝʪʦʜʠʯʝʩʢʘʷ ʨʘʟʨʘʙʦʪʢʘ ʟʘʥʷʪʠʷ çʄʦʜʝʣʠ ʩʪʘʪʠʩʪʠʯʝʩʢʦʛʦ ʧʨʦʛʥʦʟʠʨʦʚʘʥʠʷè ʚ 11 ʢʣʘʩʩʝ 

(ʚrʩʪʫʧʣʝʥʠʝ ʥʘ ʤʝʪʦʜʠʯʝʩʢʦʤ ʩʝʤʠʥʘʨʝ ʧʦ ʩʠʩʪʝʤʥʦ-ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʥʦʤʫ ʧʦʜʭʦʜʫ)ééééééé.é..9 

 

ʄʝʪʦʜʠʯʝʩʢʘʷ ʨʘʟʨʘʙʦʪʢʘ ʫʨʦʢʘ ʧʦ ʤʘʪʝʤʘʪʠʢʝ ʚ 8 ʢʣʘʩʩʝ  

çɺʳʚʦʜ ʬʦʨʤʫʣʳ ʢʦʨʥʝʡ ʢʚʘʜʨʘʪʥʦʛʦ ʫʨʘʚʥʝʥʠʷèéééééééééééééééééééééé14 

 

ʄʝʪʦʜʠʯʝʩʢʘʷ ʨʘʟʨʘʙʦʪʢʘ ʫʨʦʢʘ ʧʦ ʤʘʪʝʤʘʪʠʢʝ ʚ 7 ʢʣʘʩʩʝ  

 çʃʠʥʝʡʥʘʷ ʬʫʥʢʮʠʷ ʠ ʝʝ ʛʨʘʬʠʢèééééééééééééééééééééééééééééé19 

 

ʄʝʪʦʜʠʯʝʩʢʘʷ ʨʘʟʨʘʙʦʪʢʘ ʫʨʦʢʘ ʧʦ ʛʝʦʤʝʪʨʠʠ ʚ 7 ʢʣʘʩʩʝ  

çʅʝʨʘʚʝʥʩʪʚʦ ʪʨʝʫʛʦʣʴʥʠʢʘè ééééééééééééééééééééééééééééééé25 

 

ʄʝʪʦʜʠʯʝʩʢʘʷ ʨʘʟʨʘʙʦʪʢʘ ʫʨʦʢʘ ʧʦ ʘʣʛʝʙʨʝ ʚ 7 ʢʣʘʩʩʝ  

ç ɺrʥʝʩʝʥʠʝ ʦʙʱʝʛʦ ʤʥʦʞʠʪʝʣʷ ʟʘ ʩʢʦʙʢʠèééééééééééééééééééééééééé31 
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ɸʨʠʩʪʦʚʘ ʖ.ʖ., ʫʯʠʪʝʣʴ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʠ ʧʝʨʚʦʡ ʢʘʪʝʛʦʨʠʠ  

ʂʦʥʩʧʝʢʪ ʦʪʢʨʳʪʦʛʦ ʫʨʦʢʘ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ ʚ 5 ʢʣʘʩʩʝ  

 çʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ ʪʝʢʩʪʘ. ʈʘʙʦʪʘ ʩ ʬʨʘʛʤʝʥʪʘʤʠè 

 

ʎʝʣʴ ʫʨʦʢʘ: ʬʦʨʤʠʨʦʚʘʥʠʝ ʫʤʝʥʠʷ ʨʘʙʦʪʘʪʴ ʩ ʪʝʢʩʪʦʤ, ʠʩʧʦʣʴʟʫʷ ʠʥʩʪʨʫʤʝʥʪʳ ʨʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʷ.   

ɿʘʜʘʯʠ:   

ʆʙʨʘʟʦʚʘʪʝʣʴʥʘʷ (ʬʦʨʤʠʨʦʚʘʥʠʝ ʧʦʟʥʘʚʘʪʝʣʴʥʳʭ ʋʋɼ)  ʫʩʚʦʠʪʴ ʧʦʥʷʪʠʝ çʬʨʘʛʤʝʥʪè ʪʝʢʩʪʘ,  ʫʤʝʪʴ 

ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʪʴ ʠʥʩʪʨʫʤʝʥʪʳ  ʨʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʷ ʪʝʢʩʪʘ (ʫʜʘʣʷʪʴ, ʚʩʪʘʚʣʷʪʴ,  ʢʦʧʠʨʦʚʘʪʴ ʠ ʧʝʨʝʤʝʱʘʪʴ 

ʬʨʘʛʤʝʥʪʳ ʪʝʢʩʪʘ)  

ʈʘʟʚʠʚʘʶʱʘʷ (ʬʦʨʤʠʨʦʚʘʥʠʝ ʨʝʛʫʣʷʪʠʚʥʳʭ ʋʋɼ): ʨʘʟʚʠʚʘʪʴ ʥʘʚʳʢʠ ʚʚʦʜʘ ʠ ʨʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʷ ʪʝʢʩʪʘ; 

ʧʣʘʥʠʨʦʚʘʪʴ ʩʚʦʶ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʴ  

ɺʦʩʧʠʪʘʪʝʣʴʥʘʷ (ʬʦʨʤʠʨʦʚʘʥʠʝ ʢʦʤʤʫʥʠʢʘʪʠʚʥʳʭ ʠ ʣʠʯʥʦʩʪʥʳʭ ʋʋɼ): ʫʤʝʪʴ ʨʘʙʦʪʘʪʴ ʚ ʛʨʫʧʧʝ, 

ʦʮʝʥʠʚʘʪʴ ʩʝʙʷ ʠ ʜʨʫʛʠʭ, ʦʨʛʘʥʠʟʦʚʳʚʘʪʴ ʩʚʦʶ ʨʘʙʦʪʫ.   

ʊʠʧ ʫʨʦʢʘ:  ʢʦʤʙʠʥʠʨʦʚʘʥʥʳʡ  

ʌʦʨʤʳ ʦʨʛʘʥʠʟʘʮʠʠ ʫʯʝʙʥʦʡ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʠ: ʙʝʩʝʜʘ ʩ ʵʣʝʤʝʥʪʘʤʠ ʦʙʦʙʱʝʥʠʷ, ʢʦʣʣʝʢʪʠʚʥʘʷ 

ʧʨʘʢʪʠʯʝʩʢʘʷ, ʠʥʜʠʚʠʜʫʘʣʴʥʘʷ ʧʨʘʢʪʠʯʝʩʢʘʷ.  

 

ʍʦʜ ʫʨʦʢʘ 

ɿʜʨʘʚʩʪʚʫʡʪʝ ʨʝʙʷʪʘ. ʅʘ ʧʦʩʣʝʜʥʝʤ ʟʘʥʷʪʠʠ ʤʳ ʧʦʟʥʘʢʦʤʠʣʠʩʴ ʩ ʊʈ ɹʣʦʢʥʦʪ, ʫʯʠʣʠʩʴ ʚʚʦʜʠʪʴ 

ʪʝʢʩʪ, ʠʩʧʦʣʴʟʫʷ ʧʨʘʚʠʣʘ (ʩʧʨʦʩʠʪʴ ʢʘʢʠʝ): 

1) ʇʝʨʝʢʣʶʯʝʥʠʷ ʘʣʬʘʚʠʪʘ 

2) ʇʝʨʝʢʣʶʯʝʥʠʷ ʩʪʨʦʯʥʳʭ/ʧʨʦʧʠʩʥʳʭ ʙʫʢʚ 

3) ɿʥʘʢʠ ʚʝʨʭʥʝʛʦ ʨʷʜʘ 

4) ʅʘʯʘʪʴ ʥʦʚʫʶ ʩʪʨʦʯʢʫ 

5) ɺʳʨʦʚʥʷʪʴ ʪʝʢʩʪ 

6) ʋʜʘʣʠʪʴ ʩʠʤʚʦʣ 

ʠ ʥʘʫʯʠʣʠʩʴ ʩʦʭʨʘʥʷʪʴ ʪʝʢʩʪ ʚ ʬʘʡʣʝ. 

ɼʠʢʪʘʥʪ ʧʦ ʧʨʘʚʠʣʘʤ ʚʚʦʜʘ ʥʘ 7 ʤʠʥ. ʩ ʚʟʘʠʤʦʧʨʦʚʝʨʢʦʡ 

1. ʇʝʨʝʢʣʶʯʠʪʴ ʘʣʬʘʚʠʪ ʤʦʞʥʦ: 

ɸ) Tab+Shift 

ɹ) Ctrl+Shift 

ɺ) Alt+Ctrl 

ːɊ #ÁÐÓ ,ÏÃËϽ#ÔÒÌ 

2. ɺʚʝʩʪʠ ʪʦʣʴʢʦ ʦʜʥʫ ʟʘʛʣʘʚʥʫʶ ʙʫʢʚʫ: 

ɸ) Tab  

ɹ) Shift   

ɺ) Caps Lock   

ɻ) Ctrl 

3. ɺʚʝʩʪʠ ʤʥʦʛʦ ʧʦʜʨʷʜ ʠʜʫʱʠʭ ʟʘʛʣʘʚʥʳʭ ʙʫʢʚ: 

ɸ) Tab  

ɹ) Shift   

ɺ) Caps Lock   

ɻ) Ctrl 

4. ɺʝʩʪʠ ʵʪʦʪ ʟʥʘʢ  

ɸ) Tab  

ɹ) Shift   

ɺ) Alt  

ɻ) Ctrl 

5. ʅʘʯʘʪʴ ʥʦʚʫʶ ʩʪʨʦʢʫ  

ɸ) Tab  

ɹ) Shift   

ɺ) Enter   

ɻ) Ctrl 

6. ʂʣʘʚʠʰʘ BackSpace:   

ɸ) ʫʜʘʣʷʝʪ ʩʠʤʚʦʣ ʧʦʩʣʝ  ʢʫʨʩʦʨʘ 

ɹ) ʫʜʘʣʷʝʪ ʩʠʤʚʦʣ ʧʝʨʝʜ ʢʫʨʩʦʨʦʤ  

7. ʂʣʘʚʠʰʘ Delete 

ɸ) ʫʜʘʣʷʝʪ ʩʠʤʚʦʣ ʧʦʩʣʝ  ʢʫʨʩʦʨʘ 

ɹ) ʫʜʘʣʷʝʪ ʩʠʤʚʦʣ ʧʝʨʝʜ ʢʫʨʩʦʨʦʤ  

8. ɺʘʩʷ ʥʘʙʨʘʣ ʚ ʨʝʜʘʢʪʦʨʝ 123456789|  

ʇʦʪʦʤ ʚʳʧʦʣʥʠʣ ʩʣʝʜʫʶʱʠʝ ʜʝʡʩʪʚʠʷ:  

« « « « ­ ­ BackSpace BackSpace Del Del 

ʂʘʢʦʝ ʯʠʩʣʦ ʫ ʥʝʛʦ ʧʦʣʫʯʠʣʦʩʴ? 

 

 

ʃʝʛʢʦ ʣʠ ʠʩʧʨʘʚʣʷʪʴ ʦʰʠʙʢʠ ʚ ʢʦʤʧʴʶʪʝʨʥʦʤ ʪʝʢʩʪʝ? ʇʦʨʪʠʪʩʷ ʣʠ ʚʠʜ ʪʝʢʩʪʘ ʧʨʠ ʠʩʧʨʘʚʣʝʥʠʠ 

ʦʰʠʙʦʢ?  

ʇʨʦʜʦʣʞʠʤ ʨʘʟʛʦʚʦʨ ʦ ʧʨʘʚʢʝ ʪʝʢʩʪʘ. ʇʦʜ ʧʨʘʚʢʦʡ ʪʝʢʩʪʘ ʧʦʥʠʤʘʶʪ ʠʩʧʨʘʚʣʝʥʠʝ ʦʰʠʙʦʢ,  

ʫʜʘʣʝʥʠʝ, ʧʝʨʝʤʝʱʝʥʠʝ ʠ ʢʦʧʠʨʦʚʘʥʠʝ ʩʣʦʚ, ʧʨʝʜʣʦʞʝʥʠʡ, ʧʦʠʩʢ ʠ ʟʘʤʝʥʘ ʦʜʥʠʭ ʩʣʦʚ ʠ ʧʨʝʜʣʦʞʝʥʠʡ 

ʥʘ ʜʨʫʛʠʝ. 

ʊʝʤʘ: ʈʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʥʠʝ ʪʝʢʩʪʘ ï ʧʨʘʚʢʘ ʪʝʢʩʪʘ. 

( 
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ɸ ʪʝʧʝʨʴ, ʨʝʙʷʪʘ, ʚʩʪʘʪʴ 

ʈʫʢʠ ʤʝʜʣʝʥʥʦ ʧʦʜʥʷʪʴ, 

ʇʘʣʴʮʳ ʩʞʘʪʴ, ʧʦʪʦʤ ʨʘʟʞʘʪʴ, 

ʈʫʢʠ ʚʥʠʟ ʠ ʪʘʢ ʩʪʦʷʪʴ. 

ʅʘʢʣʦʥʠʪʝʩʴ ʚʧʨʘʚʦ, ʚʣʝʚʦ, 

ʀ ʙʝʨʠʪʝʩʴ ʚʥʦʚʴ ʟʘ ʜʝʣʦ. 

 

ʌʠʟʢʫʣʴʪʤʠʥʫʪʢʘ 

ɿʘ ʜʝʣʦ ʥʘ ʢʦʤʧʴʶʪʝʨʝ. ʇʨʘʢʪʠʢʫʤ ʥʘ 20-25 ʤʠʥʫʪ 

1) ʉʢʦʧʠʨʦʚʘʪʴ ʬʘʡʣ ʧʨʦʙʘ.txt ʚ ʧʘʧʢʫ 5 ɸ 

2) ʆʪʢʨʳʪʴ ʬʘʡʣ ʧʨʦʙʘ.txt 

3) ʇʨʦʩʤʦʪʨʝʪʴ ʪʝʢʩʪ ʢʘʞʜʦʛʦ ʟʘʜʘʥʠʷ 

 

ʏʪʦ ʤʦʞʝʪ ʫʯʠʪʝʣʶ ʥʝ ʧʦʥʨʘʚʠʪʴʩʷ ʚ ʪʝʢʩʪʝ ʟʘʜʘʥʠʷ: 

ɿʘʜʘʥʠʝ 1. ʋʜʘʣʠʪʴ ʧʫʩʪʳʝ ʩʪʨʦʯʢʠ (Delete, BackSpace) 

ɿʘʜʘʥʠʝ 2. ʉʦʝʜʠʥʠʪʴ ʩʪʨʦʯʢʠ (Delete, BackSpace) 

ɿʘʜʘʥʠʝ 3. ʈʘʟʜʝʣʠʪʴ ʩʪʨʦʯʢʫ ʥʘ 2 ʯʘʩʪʠ (Enter) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʉʣʝʜʫʶʱʠʝ ʟʘʜʘʥʠʷ ʚʳʧʦʣʥʷʶʪʩʷ ʩ ʯʘʩʪʷʤʠ ʪʝʢʩʪʘ ï 

ʬʨʘʛʤʝʥʪʘʤʠ. ʂʘʢ ʚ ʊʈ ɹʣʦʢʥʦʪ ʚʳʧʦʣʥʷʶʪ ʜʝʡʩʪʚʠʷ ʩ 

ʬʨʘʛʤʝʥʪʘʤʠ ʪʝʢʩʪʘ: ʯʠʪʘʪʴ ʨʘʩʧʝʯʘʪʢʫ 

ɺʳʜʝʣʝʥʠʝ ʬʨʘʛʤʝʥʪʘ ʧʨʦʠʟʚʦʜʠʪʩʷ ʩ ʧʦʤʦʱʴʶ ʤʳʰʠ ʠʣʠ ʩ ʧʦʤʦʱʴʶ Shift ʠ ʢʫʨʩʦʨʥʳʭ ʢʣʘʚʠʰ. 

ɺʳʜʝʣʝʥʥʳʡ ʬʨʘʛʤʝʥʪ ʤʦʞʥʦ ʫʜʘʣʠʪʴ, ʧʝʨʝʤʝʩʪʠʪʴ, ʢʦʧʠʨʦʚʘʪʴ. ʕʪʠ ʜʝʡʩʪʚʠʷ ʩʚʷʟʘʥʳ ʩ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʝʤ 

ʩʧʝʮʠʘʣʴʥʦʡ ʦʙʣʘʩʪʠ ʧʘʤʷʪʠ - ʙʫʬʝʨʦʤ ʦʙʤʝʥʘ. ʉʫʱʝʩʪʚʫʝʪ ʪʨʠ ʦʩʥʦʚʥʳʝ ʦʧʝʨʘʮʠʠ ʜʣʷ ʨʘʙʦʪʳ ʩ 

ʙʫʬʝʨʦʤ ʦʙʤʝʥʘ:  

V "ʟʘʙʨʘʪʴ" ʬʨʘʛʤʝʥʪ ʚ ʙʫʬʝʨ (ʢʦʤʘʥʜʘ ʚʳʨʝʟʘʪʴ) 

ʇʨʠ ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʠ ʵʪʦʡ ʦʧʝʨʘʮʠʠ ʬʨʘʛʤʝʥʪ ʫʜʘʣʷʝʪʩʷ ʠʟ ʪʝʢʩʪʘ ʠ ʧʝʨʝʤʝʱʘʝʪʩʷ ʚ ʙʫʬʝʨ. 

ɺʳʨʝʟʘʪʴ: ʇʈɸɺʂɸ-ɺʓʈɽɿɸʊʔ ʠʣʠ Ctrl+X   

V ʩʢʦʧʠʨʦʚʘʪʴ ʬʨʘʛʤʝʥʪ ʚ ʙʫʬʝʨ (ʢʦʤʘʥʜʘ ʢʦʧʠʨʦʚʘʪʴ) 

ʇʨʠ ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʠ ʵʪʦʡ ʦʧʝʨʘʮʠʠ ʬʨʘʛʤʝʥʪ ʠʟ ʪʝʢʩʪʘ ʥʝ ʫʜʘʣʷʝʪʩʷ, ʘ ʧʨʦʠʟʚʦʜʠʪʩʷ ʣʠʰʴ ʝʛʦ ʢʦʧʠʨʦʚʘʥʠʝ 

ʚ ʙʫʬʝʨ. 

ʂʦʧʠʨʦʚʘʪʴ: ʇʈɸɺʂɸ-ʂʆʇʀʈʆɺɸʊʔ ʠʣʠ Ctrl+C  

V ʚʩʪʘʚʠʪʴ ʬʨʘʛʤʝʥʪ ʠʟ ʙʫʬʝʨʘ (ʢʦʤʘʥʜʘ ʚʩʪʘʚʠʪʴ) 

ɺʩʪʘʚʠʪʴ: ʇʈɸɺʂɸ-ɺʉʊɸɺʀʊʔ ʠʣʠ Ctrl+V  

ʃʶʙʦʡ ʬʨʘʛʤʝʥʪ, ʧʦʤʝʱʸʥʥʳʡ ʚ ʙʫʬʝʨ, ʭʨʘʥʠʪʩʷ ʚ ʥʸʤ ʜʦ ʪʝʭ ʧʦʨ, ʧʦʢʘ ʥʘ ʝʛʦ ʤʝʩʪʦ ʥʝ ʙʫʜʝʪ 

ʩʢʦʧʠʨʦʚʘʥ ʠʣʠ ʧʝʨʝʤʝʱʸʥ ʥʦʚʳʡ ʬʨʘʛʤʝʥʪ. ʌʨʘʛʤʝʥʪ, ʭʨʘʥʷʱʠʡʩʷ ʚ ʙʫʬʝʨʝ, ʤʦʞʥʦ ʤʥʦʛʦʢʨʘʪʥʦ 

ʚʩʪʘʚʠʪʴ ʚ ʣʶʙʦʝ ʤʝʩʪʦ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘ. 

ʋʜʘʣʝʥʠʝ ʬʨʘʛʤʝʥʪʘ:          ʇʝʨʝʤʝʱʝʥʠʝ ʬʨʘʛʤʝʥʪʘ:             ʂʦʧʠʨʦʚʘʥʠʝ ʬʨʘʛʤʝʥʪʘ: 

1. ɺʳʜʝʣʠʪʴ ʬʨʘʛʤʝʥʪ         1. ɺʳʜʝʣʠʪʴ ʬʨʘʛʤʝʥʪ             1. ɺʳʜʝʣʠʪʴ ʬʨʘʛʤʝʥʪ 

2. ɿʘʙʨʘʪʴ ʝʛʦ ʚ ʙʫʬʝʨ         2. ɿʘʙʨʘʪʴ ʝʛʦ ʚ ʙʫʬʝʨ             2. ʉʢʦʧʠʨʦʚʘʪʴ ʬʨʘʛʤʝʥʪ ʚ ʙʫʬʝʨ 

                                              3. ʇʝʨʝʤʝʩʪʠʪʴ ʢʫʨʩʦʨ ʚ ʤʝʩʪʦ ʚʩʪʘʚʢʠ   3. ʇʝʨʝʤʝʩʪʠʪʴ ʢʫʨʩʦʨ ʚ ʤʝʩʪʦ ʚʩʪʘʚʢʠ 

          4. ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʬʨʘʛʤʝʥʪ ʠʟ ʙʫʬʝʨʘ            4. ɺʩʪʘʚʠʪʴ ʬʨʘʛʤʝʥʪ ʠʟ ʙʫʬʝʨʘ 



6 

 

ɿʘʜʘʥʠʝ 4. ʇʝʨʝʩʪʘʚʠʪʴ ʬʨʘʛʤʝʥʪʳ 

ɿʘʜʘʥʠʝ 5. ʉʦʟʜʘʪʴ ʣʝʩʝʥʢʫ ʠʟ ʩʣʦʚ-ʯʠʩʝʣ, ʢʦʧʠʨʫʷ ʩʪʨʦʯʢʫ ʠ ʩʪʠʨʘʷ ʚ ʥʝʡ ʣʠʰʥʠʝ ʯʘʩʪʠ 

 

ʈʝʬʣʝʢʩʠʷ  ʇʦʚʪʦʨʠʪʴ ʧʨʦʛʦʚʘʨʠʚʘʷ ʠ ʟʘʧʠʩʘʪʴ ʚ ʪʝʪʨʘʜʴ ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʝ ʜʝʡʩʪʚʠʡ ʩ ʬʨʘʛʤʝʥʪʘʤʠ 

     ---------- 

1) ʋʜʘʣʠʪʴ ʧʫʩʪʳʝ ʩʪʨʦʯʢʠ  | ăDelete 

----------    

2) ʉʦʝʜʠʥʠʪʴ ʜʚʝ ʩʦʩʝʜʥʠʝ ʩʪʨʦʯʢʠ 

----------| ăDelete            ----------- 

----------   BackSpaceĄ|------------ 

3) ʈʘʟʜʝʣʠʪʴ ʩʪʨʦʯʢʫ ʥʘ ʜʚʝ 

                    Enter 

----- ------| ------ --- 

4) ɺʳʜʝʣʠʪʴ ʬʨʘʛʤʝʥʪ (ʤʳʰʴ, ʢʣʘʚʠʘʪʫʨʘ) 

5) ʂʦʧʠʨʦʚʘʪʴ ʬʨʘʛʤʝʥʪ (ʤʝʥʶ ʇʨʘʚʢʘ, ʢʣʘʚʠʘʪʫʨʘ) 

6) ʇʝʨʝʩʪʘʚʠʪʴ (ʧʝʨʝʤʝʩʪʠʪʴ) ʬʨʘʛʤʝʥʪ 

7) ʉʪʝʨʝʪʴ (ʫʜʘʣʠʪʴ) ʬʨʘʛʤʝʥʪ 
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ɸʨʠʩʪʦʚʘ ʖ.ʖ., ʫʯʠʪʝʣʴ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʠ ʧʝʨʚʦʡ ʢʘʪʝʛʦʨʠʠ  

ʂʦʥʩʧʝʢʪ ʫʨʦʢʘ ʧʦ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʝ ʚ 11 ʢʣʘʩʩʝ 

çʉʦʟʜʘʥʠʝ Web-ʩʪʨʘʥʠʮ ʩ ʧʦʤʦʱʴʶ Microsoft Wordè 

 

ʎʝʣʴ ʫʨʦʢʘ: ʧʦʟʥʘʢʦʤʠʪʴ ʩ ʧʨʠʝʤʘʤʠ ʩʦʟʜʘʥʠʷ Web-ʩʪʨʘʥʠʮ ʚ Microsoft Word, ʥʘʫʯʠʪʴ ʩʦʟʜʘʚʘʪʴ Web-

ʩʪʨʘʥʠʮʳ ʚ Microsoft Word  

ɿʘʜʘʯʠ ʫʨʦʢʘ 

V ʆʙʨʘʟʦʚʘʪʝʣʴʥʳʝ: ʟʥʘʢʦʤʩʪʚʦ ʩʦ ʩʪʨʫʢʪʫʨʦʡ  ʠ ʦʩʦʙʝʥʥʦʩʪʷʤʠ ʧʦʩʪʨʦʝʥʠʷ Web-ʩʪʨʘʥʠʮ ʚ Microsoft 

Word; ʬʦʨʤʠʨʦʚʘʥʠʝ ʫʤʝʥʠʡ ʠ ʥʘʚʳʢʦʚ ʨʘʙʦʪʳ ʚ Microsoft Word ʧʦ ʩʦʟʜʘʥʠʶ Web-ʩʪʨʘʥʠʮ 

V ɺʦʩʧʠʪʘʪʝʣʴʥʳʝ: ʨʘʟʚʠʪʠʝ ʧʦʟʥʘʚʘʪʝʣʴʥʦʛʦ ʠʥʪʝʨʝʩʘ, ʧʘʪʨʠʦʪʠʟʤʘ ʠ ʣʶʙʚʠ ʢ ʈʦʜʠʥʝ 

V ʈʘʟʚʠʚʘʶʱʠʝ: ʨʘʩʰʠʨʝʥʠʝ ʢʨʫʛʦʟʦʨʘ ʠ ʨʘʟʚʠʪʠʝ ʪʚʦʨʯʝʩʢʠʭ ʩʧʦʩʦʙʥʦʩʪʝʡ 

ʆʙʦʨʫʜʦʚʘʥʠʝ: ʢʦʤʧʴʶʪʝʨʥʳʡ ʢʣʘʩʩ, ʠʥʪʝʨʘʢʪʠʚʥʦʝ ʦʙʦʨʫʜʦʚʘʥʠʝ, ʣʦʢʘʣʴʥʘʷ ʩʝʪʴ, ʚʳʭʦʜ ʚ ʀʥʪʝʨʥʝʪ 

ʇʨʦʛʨʘʤʤʥʦʝ ʦʙʝʩʧʝʯʝʥʠʝ: OC Windows, ʧʘʢʝʪ MS Office, Internet Explorer 

ʊʝʭʥʦʣʦʛʠʷ: ʧʨʦʝʢʪʥʦ-ʠʩʩʣʝʜʦʚʘʪʝʣʴʩʢʘʷ ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʴ 

 

ʍʦʜ ʫʨʦʢʘ: 

 

ñʉʘʤʦʝ ʛʣʘʚʥʦʝ ʚ ʞʠʟʥʠ ï ʵʪʦ ʩʦʙʩʪʚʝʥʥʳʡ ʦʧʳʪò. 

ɺ. ʉʢʦʪʪ 

I.  ʆʨʛʘʥʠʟʘʮʠʦʥʥʳʡ ʤʦʤʝʥʪ 

ɿʜʨʘʚʩʪʚʫʡʪʝ! ʉʝʛʦʜʥʷ ʤʳ ʙʫʜʝʤ ʩʦʟʜʘʚʘʪʴ web-ʩʪʨʘʥʠʮʳ ʩ ʧʦʤʦʱʴʶ Microsoft Word. 

II.  ʇʦʚʪʦʨʝʥʠʝ ʨʘʥʝʝ ʠʟʫʯʝʥʥʦʛʦ ʤʘʪʝʨʠʘʣʘ (ʩʦʙʝʩʝʜʦʚʘʥʠʝ ʥʝ ʙʦʣʝʝ 5 ʤʠʥʫʪ). 

1. ʏʪʦ ʪʘʢʦʝ Web ï ʩʪʨʘʥʠʮʘ, ʛʠʧʝʨʪʝʢʩʪ, ʛʠʧʝʨʩʩʳʣʢʘ? ʂʘʢʠʝ ʵʣʝʤʝʥʪʳ ʤʦʞʥʦ ʨʘʟʤʝʩʪʠʪʴ ʥʘ webï 

ʩʪʨʘʥʠʮʝ? ʂʘʢ ʤʦʞʥʦ ʦʪʨʝʜʘʢʪʠʨʦʚʘʪʴ ʩʪʨʘʥʠʮʫ? ʏʪʦ ʪʘʢʦʝ ʙʨʘʫʟʝʨ? 

2. ʏʪʦ ʪʘʢʦʝ Microsoft Word, ʦʩʥʦʚʥʳʝ ʬʫʥʢʮʠʠ ʵʪʦʛʦ ʧʨʠʣʦʞʝʥʠʷ? ʂʘʢʠʝ ʦʙʲʝʢʪʳ ʤʦʞʥʦ ʚʩʪʘʚʠʪʴ ʚ 

ʜʦʢʫʤʝʥʪ Word, ʢʘʢ ʚ ʥʸʤ ʩʦʭʨʘʥʠʪʴ ʜʦʢʫʤʝʥʪ? 

III.  ʀʟʣʦʞʝʥʠʝ ʥʦʚʦʛʦ ʤʘʪʝʨʠʘʣʘ (ʥʝ ʙʦʣʝʝ 10 ʤʠʥʫʪ ʩ ͔͒ͣͦͤͫͭͪ͊ͼ͙͔͚ ʧʨʠʤʝʨʦʚ web-ʜʦʢʫʤʝʥʪʦʚ) 

ʏʪʦʙʳ ʩʦʟʜʘʪʴ web-ʩʪʨʘʥʠʮʫ ʩ ʧʦʤʦʱʴʶ Microsoft Word ʩʣʝʜʫʝʪ: 

1) ʉʦʟʜʘʪʴ ʜʦʢʫʤʝʥʪ ʚ Word 

2) ʇʨʝʦʙʨʘʟʦʚʘʪʴ ʜʦʢʫʤʝʥʪ ʚ ʪʵʛʠ HTML ʧʨʠ ʩʦʭʨʘʥʝʥʠʠ ʬʘʡʣʘ Word ʚ ʬʦʨʤʘʪʝ html 

 

ʇʨʠʤʝʯʘʥʠʝ1: 

ʇʨʝʦʙʨʘʟʦʚʘʥʠʝ ʧʨʠʚʦʜʠʪ ʢ ʪʦʤʫ, ʯʪʦ ʢʘʢʠʝ-ʪʦ ʵʣʝʤʝʥʪʳ ʦʬʦʨʤʣʝʥʠʷ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘ ʙʫʜʫʪ ʫʪʨʘʯʝʥʳ 

ʠʣʠ ʠʟʤʝʥʝʥʳ. ɺ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʠ ʩ ʵʪʠʤ ʩʣʝʜʫʝʪ ʧʨʠʜʝʨʞʠʚʘʪʴʩʷ ʪʨʝʙʦʚʘʥʠʡ:  

¶ ʌʦʥ ï ʜʦʣʞʝʥ ʙʳʪʴ ʥʝʘʛʨʝʩʩʠʚʥʳʤ, ʥʝ ʥʘʚʷʟʯʠʚʳʤ ʠ ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʦʚʘʪʴ ʪʝʤʝ ʨʘʙʦʪʳ (ʈʘʟʤʝʪʢʘ 

ʩʪʨʘʥʠʮʳ ï ʌʦʥ ʩʪʨʘʥʠʮʳ, ʇʦʣʷ) 

¶ ʐʨʠʬʪ ï ʜʦʩʪʘʪʦʯʥʦ ʢʨʫʧʥʳʡ, ʢʦʥʪʨʘʩʪʥʳʡ, ʩ ʚʳʜʝʣʝʥʠʝʤ ʟʘʛʦʣʦʚʢʦʚ, ʩ ʧʨʠʤʝʥʝʥʠʝʤ ʮʚʝʪʘ ʠ 
ʥʘʯʝʨʪʘʥʠʷ (ɻʣʘʚʥʘʷ ï ʐʨʠʬʪ, ɸʙʟʘʮ, ʉʪʠʣʠ) 

¶ ʌʦʪʦʛʨʘʬʠʠ ʠ ʨʠʩʫʥʢʠ ï ʚʩʪʘʚʣʷʶʪʩʷ ʚ ʷʯʝʡʢʠ ʪʘʙʣʠʮ ʠ ʩʣʫʞʘʪ ʠʣʣʶʩʪʨʘʮʠʝʡ ʢ ʪʝʢʩʪʫ, ʘ ʪʝʢʩʪ ʞʝ 

ʥʘʦʙʦʨʦʪ ï ʢʦʤʤʝʥʪʘʨʠʝʤ ʢ ʬʦʪʦʛʨʘʬʠʷʤ (ɺʩʪʘʚʢʘ ï ʈʠʩʫʥʦʢ - é ) 

¶ ʊʘʙʣʠʮʳ ï ʩʦʜʝʨʞʘʪ ʚʩʶ ʦʩʥʦʚʥʫʶ ʠʥʬʦʨʤʘʮʠʶ, ʦʜʥʘʢʦ, ʥʘʜʦ ʥʝ ʟʘʙʳʪʴ ʩʜʝʣʘʪʴ ʛʨʘʥʠʮʳ ʪʘʙʣʠʮ 

ʥʝʚʠʜʠʤʳʤʠ (ɺʩʪʘʚʢʘ ï ʊʘʙʣʠʮʘ-é) 

¶ ɻʠʧʝʨʩʩʳʣʢʠ ï ʩʦʟʜʘʶʪʩʷ ʧʦʩʣʝ ʩʦʟʜʘʥʠʷ ʪʝʭ ʦʙʲʝʢʪʦʚ, ʥʘ ʢʦʪʦʨʳʝ ʦʥʠ ʩʩʳʣʘʶʪʩʷ (ɺʩʪʘʚʢʘ ï 

ɻʠʧʝʨʩʩʳʣʢʘ-é) 

ʇʨʠʤʝʯʘʥʠʝ2: 

ʇʨʠ ʩʦʭʨʘʥʝʥʠʠ HTML-ʬʘʡʣʘ ʚ ʤʝʩʪʝ ʨʘʟʤʝʱʝʥʠʷ ʜʦʢʫʤʝʥʪʘ Word ʩʦʟʜʘʝʪ ʥʘ ʜʠʩʢʝ ʧʘʧʢʫ, ʚ 

ʢʦʪʦʨʫʶ ʧʦʤʝʱʘʝʪ ʩʦʧʫʪʩʪʚʫʶʱʠʝ ʝʤʫ ʛʨʘʬʠʯʝʩʢʠʝ ʵʣʝʤʝʥʪʳ ʦʬʦʨʤʣʝʥʠʷ. ʅʘʧʨʠʤʝʨ, ʧʨʠ ʩʦʭʨʘʥʝʥʠʠ 

ʬʘʡʣʘ ʩ ʨʠʩʫʥʢʘʤʠ index.htm Word ʩʦʟʜʘʝʪ ʧʘʧʢʫ index.files, ʚ ʢʦʪʦʨʦʡ ʠ ʨʘʟʤʝʩʪʠʪ ʚʩʝ ʨʠʩʫʥʢʠ. ɺ 

ʩʦʦʪʚʝʪʩʪʚʠʠ ʩ ʵʪʠʤ ʧʨʠ ʩʦʟʜʘʥʠʠ ʛʨʫʧʧʳ ʚʟʘʠʤʦʩʚʷʟʘʥʥʳʭ Web-ʩʪʨʘʥʠʮ  ʨʝʢʦʤʝʥʜʫʝʪʩʷ ʧʦʤʝʱʘʪʴ ʠʭ 

ʚ ʦʪʜʝʣʴʥʫʶ ʧʘʧʢʫ ʠ ʧʨʠ ʧʝʨʝʤʝʱʝʥʠʠ ʩʪʨʦʛʦ ʩʦʭʨʘʥʷʪʴ ʚʩʶ ʚʥʫʪʨʝʥʥʶʶ ʩʪʨʫʢʪʫʨʫ ʧʘʧʦʢ. 

  

IV.  ʌʠʟʢʫʣʴʪʧʘʫʟʘ (ʧʝʨʝʜ ʪʝʤ ʢʘʢ ʧʝʨʝʩʝʩʪʴ ʟʘ ʨʘʙʦʯʠʝ ʤʝʩʪʘ)  

V. ɺʳʧʦʣʥʝʥʠʝ ʧʨʦʝʢʪʥʦʛʦ ʟʘʜʘʥʠʷ ʩ ʠʩʧʦʣʴʟʦʚʘʥʠʝʤ ʀʥʪʝʨʥʝʪ-ʨʝʩʫʨʩʦʚ (ʩʦʩʪʘʚʣʝʥʦ ʜʣʷ 5 

ʛʨʫʧʧ ʠʟ 2-ʭ-3-ʭ ʯʝʣʦʚʝʢ, ʜʣʷ ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʷ ʦʪʚʦʜʠʪʩʷ ʥʝ ʙʦʣʝʝ 25 ʤʠʥʫʪ) 

ʇʝʨʝʜ ʚʘʤʠ ʛʣʘʚʥʘʷ ʩʪʨʘʥʠʮʘ  
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1. ʈʝʩʧʫʙʣʠʢʘ ʂʦʤʠ  (ʛʦʩʫʜʘʨʩʪʚʝʥʥʘʷ ʩʠʤʚʦʣʠʢʘ, ʛʝʦʛʨʘʬʠʯʝʩʢʠʝ ʠ ʵʢʦʥʦʤʠʯʝʩʢʠʝ ʜʘʥʥʳʝ, ʢʘʨʪʘ) 

2. ɻʦʨʦʜʘ ʈʝʩʧʫʙʣʠʢʠ ʂʦʤʠ (ʭʨʦʥʦʣʦʛʠʷ ʩ ʢʨʘʪʢʠʤ ʦʧʠʩʘʥʠʝʤ ʥʝ ʤʝʥʝʝ 5 ʢʨʫʧʥʳʭ ʛʦʨʦʜʦʚ) 

3. ʋʭʪʘ ï ʞʝʤʯʫʞʠʥʘ ʩʝʚʝʨʘ (ʠʩʪʦʨʠʷ, ʤʝʩʪʦʨʘʩʧʦʣʦʞʝʥʠʝ, ʢʫʣʴʪʫʨʥʳʝ ʦʙʲʝʢʪʳ) 

4. ʃʫʯʰʠʝ ʰʢʦʣʳ ʛʦʨʦʜʘ ʋʭʪʘ (ʭʨʦʥʦʣʦʛʠʷ ʩ ʢʨʘʪʢʠʤ ʦʧʠʩʘʥʠʝʤ ʥʝ ʤʝʥʝʝ 4 ʰʢʦʣ) 

5. ɻʫʤʘʥʠʪʘʨʥʦ-ʧʝʜʘʛʦʛʠʯʝʩʢʠʡ ʣʠʮʝʡ (ʠʩʪʦʨʠʷ, ʤʝʩʪʦʨʘʩʧʦʣʦʞʝʥʠʝ, ʩʪʘʪʠʩʪʠʢʘ) 

ɿʘʜʘʥʠʝ: ʩʦʟʜʘʪʴ Web-ʩʪʨʘʥʠʮʳ ʥʘ ʦʜʥʫ ʠʟ ʪʝʤ ʧʨʠʤʝʥʷʷ ʀʥʪʝʨʥʝʪ-ʨʝʩʫʨʩʳ ʩ ʫʯʸʪʦʤ ʚʩʝʭ ʪʨʝʙʦʚʘʥʠʡ 

 

ʇʦʩʣʝ ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʷ ʧʨʦʝʢʪʥʦʛʦ ʟʘʜʘʥʠʷ ʫʯʘʩʪʥʠʢʠ ʛʨʫʧʧ ʦʙʲʝʜʠʥʷʶʪ ʩʪʨʘʥʠʮʳ ʚ ʦʜʠʥ ʚʝʙ-

ʜʦʢʫʤʝʥʪ (ʢʦʧʠʨʫʶʪ ʧʦ ʣʦʢʘʣʴʥʦʡ ʩʝʪʠ ʥʘ ʩʝʨʚʝʨ ʫʯʠʪʝʣʷ ʩʦʟʜʘʥʥʳʝ ʩʪʨʘʥʠʮʳ ʚ ʧʘʧʢʫ ʩ ʛʣʘʚʥʦʡ 

ʩʪʨʘʥʠʮʝʡ, ʥʘ ʛʣʘʚʥʦʡ ʩʪʨʘʥʠʮʝ ʩʦʟʜʘʶʪ ʛʠʧʝʨʩʩʳʣʢʫ ʥʘ ʩʚʦʶ ʩʪʨʘʥʠʮʫ)  ʠ  ʧʨʝʜʩʪʘʚʣʷʶʪ ʨʝʟʫʣʴʪʘʪ ʥʘ 

ʠʥʪʝʨʘʢʪʠʚʥʦʡ ʜʦʩʢʝ. ʂʦʣʣʝʢʪʠʚʥʦ ʦʧʨʝʜʝʣʷʝʪʩʷ, ʯʴʷ web-ʩʪʨʘʥʠʮʘ ʧʦʣʫʯʠʣʘʩʴ ʣʫʯʰʝ (ʥʝ ʙʦʣʝʝ 5 

ʤʠʥʫʪ). 

ʈʝʬʣʝʢʩʠʷ: ʏʪʦ ʥʦʚʦʛʦ ʥʘʫʯʠʣʠʩʴ ʜʝʣʘʪʴ ʥʘ ʫʨʦʢʝ? ʏʪʦ ʚʳʟʚʘʣʦ ʟʘʪʨʫʜʥʝʥʠʷ? ʏʪʦ ʧʦʥʨʘʚʠʣʦʩʴ ʧʨʠ 

ʚʳʧʦʣʥʝʥʠʠ ʧʨʘʢʪʠʯʝʩʢʦʡ ʨʘʙʦʪʳ? 
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ɸʨʠʩʪʦʚʘ ʖ.ʖ., ʫʯʠʪʝʣʴ ʠʥʬʦʨʤʘʪʠʢʠ ʧʝʨʚʦʡ ʢʘʪʝʛʦʨʠʠ 

ɺʳʩʪʫʧʣʝʥʠʝ ʥʘ ʤʝʪʦʜʠʯʝʩʢʦʤ ʩʝʤʠʥʘʨʝ ʧʦ ʩʠʩʪʝʤʥʦ-ʜʝʷʪʝʣʴʥʦʩʪʥʦʤʫ ʧʦʜʭʦʜʫ 

 

 ɺʘʰʝʤʫ ʚʥʠʤʘʥʠʶ ʧʨʝʜʣʘʛʘʶ ʤʝʪʦʜʠʯʝʩʢʫʶ ʨʘʟʨʘʙʦʪʢʫ ʟʘʥʷʪʠʷ çʄʦʜʝʣʠ ʩʪʘʪʠʩʪʠʯʝʩʢʦʛʦ 

ʧʨʦʛʥʦʟʠʨʦʚʘʥʠʷè ʚ 11 ʢʣʘʩʩʝ.  

ɿʘʥʷʪʠʝ ʨʘʩʩʯʠʪʘʥʦ ʥʘ 2 ʫʨʦʢʘ: ʫʩʣʦʚʥʦ ʪʝʦʨʝʪʠʯʝʩʢʘʷ ʯʘʩʪʴ, ʧʨʘʢʪʠʯʝʩʢʘʷ ʯʘʩʪʴ. 

ʄʦʪʠʚʘʮʠʷ: ʚʘʰʝʤʫ ʢʣʘʩʩʥʦʤʫ ʨʫʢʦʚʦʜʠʪʝʣʶ ʢʘʞʜʫʶ ʯʝʪʚʝʨʪʴ ʧʨʠʭʦʜʠʪʩʷ ʟʘʧʦʣʥʷʪʴ ʚʝʜʦʤʦʩʪʴ 

ʫʩʧʝʚʘʝʤʦʩʪʠ ʠ ʚʳʧʦʣʥʷʪʴ ʩʪʘʪʠʩʪʠʯʝʩʢʫʶ ʦʙʨʘʙʦʪʢʫ ʚʝʜʦʤʦʩʪʠ. 

ʏʪʦ ʪʘʢʦʝ ʩʪʘʪʠʩʪʠʢʘ (ʨʘʩʢʨʳʚʘʝʤ ʧʦʥʷʪʠʝ) ï ʩʣʘʡʜ1 

ʂʘʢʦʡ ʫʯʸʪ ʚʝʜʝʪʩʷ ʚ ʚʝʜʦʤʦʩʪʠ ï ʩʣʘʡʜ2 

ʢʘʢ ʨʘʩʩʯʠʪʳʚʘʶʪʩʷ ʧ3-ʧ7 ï ʩʣʘʡʜ3 
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ɺʩʝ ʨʘʩʯʸʪʳ ʢʣʘʩʩʥʳʡ ʨʫʢʦʚʦʜʠʪʝʣʴ ʚʳʧʦʣʥʷʝʪ ʚʨʫʯʥʫʶ ʠʣʠ ʩ ʧʦʤʦʱʴʶ ʢʘʣʴʢʫʣʷʪʦʨʘ. ʕʪʦ 

ʦʪʥʠʤʘʝʪ ʫ ʥʝʛʦ ʤʥʦʛʦ ʚʨʝʤʝʥʠ. ʅʘʜʦ ʧʦʤʦʯʴ, ʥʦ ʥʝ ʩʯʠʪʘʪʴ ʝʤʫ ʚʨʫʯʥʫʶ, ʘ ʩʦʟʜʘʪʴ ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʳʡ 

ʜʦʢʫʤʝʥʪ. 

ʂʘʢʘʷ ʧʨʦʛʨʘʤʤʘ ʧʦʜʦʡʜʸʪ? ʊʝʢʩʪʦʚʳʡ ʨʝʜʘʢʪʦʨ (ʧʦʯʝʤʫ ʥʝʪ?), ʛʨʘʬʠʯʝʩʢʠʡ ʨʝʜʘʢʪʦʨ (ʧʦʯʝʤʫ 

ʥʝʪ?), ʩʠʩʪʝʤʘ ʫʧʨʘʚʣʝʥʠʷ ʙʘʟʘʤʠ ʜʘʥʥʳʭ (ʧʦʯʝʤʫ ʥʝʪ?), ʪʘʙʣʠʯʥʳʡ ʧʨʦʮʝʩʩʦʨ (ʧʦʯʝʤʫ ʜʘ?). 

ʊʝʤʘ ʟʘʥʷʪʠʷ: ʉʪʘʪʠʩʪʠʯʝʩʢʘʷ ʦʙʨʘʙʦʪʢʘ ʜʘʥʥʳʭ ʚ ʕʊ Excel. 

ɺʩʧʦʤʥʠʤ, ʯʪʦ, ʵʣʝʢʪʨʦʥʥʳʡ ʜʦʢʫʤʝʥʪ, ʩʦʟʜʘʥʥʳʡ ʚ Excel, ʥʘʟʳʚʘʝʪʩʷ ʢʥʠʛʦʡ. ʂʥʠʛʘ ʩʦʩʪʦʠʪ ʠʟ 

ʣʠʩʪʦʚ. ʂʥʠʛʘ ʭʨʘʥʠʪʩʷ ʚ ʬʘʡʣʝ .xls 

ʏʪʦʙʳ ʩʦʟʜʘʪʴ ʢʥʠʛʫ ʩ ʚʝʜʦʤʦʩʪʴʶ ʥʘʤ ʧʦʪʨʝʙʫʶʪʩʷ ʫʤʝʥʠʷ: - ʩʣʘʡʜ4 

 

ʏʪʦ ʪʘʢʦʝ ʠʤʧʦʨʪʠʨʦʚʘʪʴ (ʨʘʩʢʨʳʚʘʝʤ ʧʦʥʷʪʠʝ) ï ʩʣʘʡʜ5 

ʏʪʦ ʪʘʢʦʝ ʜʠʘʛʨʘʤʤʳ (ʨʘʩʢʨʳʚʘʝʤ ʧʦʥʷʪʠʝ) ïʩʣʘʡʜ6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ʇʝʨʝʩʷʜʝʤ ʟʘ ʢʦʤʧʴʶʪʝʨʳ, ʟʘʧʫʩʪʠʤ Excel. ʉ ʧʦʤʦʱʴʶ ʩʧʨʘʚʢʠ ʚʳʷʩʥʠʤ ʩʠʥʪʘʢʩʠʩ (ʢʘʢ 

ʟʘʧʠʩʳʚʘʶʪʩʷ) ʠ ʟʥʘʯʝʥʠʝ (ʯʪʦ ʜʝʣʘʶʪ) ʬʫʥʢʮʠʡ ʜʣʷ ʨʘʩʯʸʪʘ ʚʝʜʦʤʦʩʪʠ. 


