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I) ˽ ˾ˮ˽˾˩˸ˢ ˨˻˴̂˸˩˹́ˢ ˭ˢ ˽˻˽̂˺ˢˤˢ˺˩ ˻ˣ˾ˢ˭ˢ̇ˢ   

 

͊ύ ˽ͦͫͭͯͨ͊͟ ͎ͦͣͦͯΐ͍͊͊ͥ͊ ͣ͊ͪͦ͊͟  ͯ  ͍͔͙͙ͪ͘͞ ˩͔ͫ͊͟͡ нллоΦ 

 

˨͊ ͙͔͋ͫͭ ͎ͦͣͦͯΐ͙͙͡ ͔ͣ͊ͪͦ͟ ͯ ͍͔͙͙ͪ͘͞ ˩͔ͫ͊͟͡ нллоΦ ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔͞ ͒͊ ͍ͨͪͦ ͔͔͔ͨͦͪͤͭ͟ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙ͯ͞ 

αEXCEL.EXEά ͤ͊ ͨͪ͊ͤͦͣ͘ ͔͒ͦͯͣͤͭͯ͟ Φ ˹͊ͦͤ͟ ͎ͭͦ͊ ͯ ͭ͊͋ͯ α¢ƻƻƭǎά ͍͙͔ͦͭͦͪͭ αhǇǘƛƻƴǎά Σ ͙͊ͭͣ͘ ͍͙͔ͦͭͦͪͭ 

͙͊ͪͭ͟ͼͯ α{ŜŎǳǊƛǘȅάΦ ̂ ͔͒ͦͥͣ ͔͒ͯ͡ ͙͎͒͊ͦ͞͡ ͋ͦͫ͊͟ ͔ͫ ͙ͤ͊͊͘͡ ͎͔͒ͯͣ αaŀŎǊƻ {ŜŎǳǊƛǘȅάΦ ˴͙ͦͣ͟͡ ͤ͊ ͍ͦͦ 

͎͔͒ͯͣ ͍ͦͭ͊ͪ͊ ˤ͊ͣ ͔ͫ ͍͙ͤͦ ͙͎͒͊ͦ͞͡ ͋ͦͫ͟ ͎͔͒ ͔ͭͪ͋͊ ΄͙͙͙ͭͪ͊ͭ͟͡ ͦͨͼ͙ͯ͞ αaŜŘƛǳƳά ΄ͭͦ ͔ͭͪ͋͊ 

͍͙͙ͨͦͭͪ͒ͭ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ α˻˴άΦ ˿͊͒͊ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͙͙͡ ͦͣ͊ͤ͒ͦͣ͟ αhǇŜƴά ͯ ͔ͨͦͫͭͦ͞ΐ͔ͣ ͔͒ͦͯͣͤͭͯ͟ ͙͙͡ 

͙͔͒ͪͭͤͦ͟ ͯ ͺ͔ͦ͒ͪͯ͡ ͎͔͒ ͔ͫ ͙ͤ͊͊͘͡ ͔͔ͫ͟͡ ͙ͣ͊ͭͪͼ͊ ͫ͊ ͦ͋ͪ͊ͫͼ͙ͣ͊ ͔͙ͨͦͪͤͯͭ͟ ͦ͋ͪ͊ͫͼ͔ ͊͘ 

͍͔ͨͦͨͯͥ͊͊ͥΦ ˹͔͊ͨͦͣͤ͊Υ ˻͍͊ ͔ͨͦ͒΄͍͊͊ͥ͊ ͔ͫ ͍ͪ΄͔ ͫ͊ͣͦ ͔͒ͤͦͣ͞ ͙ ͭͦ ͔ͨͪ ͍͎ͨͪͦ ͔ͨͦͪͭ͊ͥ͊͟ 

͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟Σ ͯ ͒͊ͦ͢͞ ͔͙ͯͨͦͭͪ͋ ͦ͋ͪ͊͊͘ͼ͊ ͍͙ͦ ͨͦͫͭͯͨͼ͙ ͙ͤͫͯ ͔͙ͨͦͭͪ͋ͤΦ ͙̂ͦ͟͟͡ ͦ ͔ͤ ͍͙͔͒ͦͦͭ͘͡ 

͔͔ͨͦͪͭ͊ͥ͟ ͣ͊ͪͦ͊͟ ͔͒ͦͯͣͤͭ͟ ͔ͤΐ͔ ͍͙ͨͪ͊ͤͦ͡ ͺͯͤ͟ͼ͙͙͙ͦͤͫ͊ͭΦ  

˽͙͙ͪͦͣ͟͡ ͍ͦͭ͊ͪ͊ͥ͊ ͦ͋ͪ͊͊͘ͼ͊ ͍͙ͨͦ͊͞ΐ͔ ˤ͊ͣ ͔ͫ ͤ͊ ͔ͪ͊ͤͯ͟ ͙ͯͨͭ ͒͊ ͙͡ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͎ͦͣͦͯΐ͙͔ͭ 

͔ͣ͊ͪͦ͟. K͡ ͙ͦͣ͟ ͤ͊ α¸Ŝǎά ͎ͦͣͦͯΐ͙͙͡ ͔ͫͭ ͍͔ͫ ͔͔ͨͦͭͪ͋ͤ ͨͪͦͼ͔͔͒ͯͪ ͊͘ ͪ͊͒ ͦ͋ͪ͊͊͘ͼ͊Φ  ˮͯͫͭͪ͊͡ͼ͙͊͞ 

ͨͦͫͭͯͨ͊͟ ͙ͨͪ͊͊ͤ͊͘͟ ͔͞ ͤ͊ ͔͔ͫ͒͡ΐ͙ͣ ͙ͫ͊ͣ͊͟͡Υ  

        1. ˴ ͦͪ͊͟ 

 

˻͍͙͔ͭͦͪͭ Excel.exe ͤ͊ ͍͊΄ͦ͞ ͪ͊͒ͤͦ͞ ͍ͨͦͪ΄͙͙ͤ 

ό͔͒ͫͭͦͨͯ͟ύ ͙͙͡ ͔ͨͪͦ͟ Start>Programs>Microsoft Office 

> Microsoft Excel 

 

̂ ͭ͊͋ͯ α¢ƻƻƭǎά ˻͍͙͔ͭͦͪͭ αhǇǘƛƻƴǎά 
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 нΦ ˴ͦͪ͊͟ 
 

 

 

3. ˴ͦͪ͊͟ 
 

 

˻͍͙͔ͭͦͪͭ ͙͊ͪͭ͟ͼͯ 

α{ŜŎǳǊƛǘȅά 

˴͙͙͔ͤͭ͟͡ ͤ͊ ͎͔͒ͯͣ 

αaŀŎǊƻ {ŜŎǳǊƛǘȅά 
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4. ˴ͦͪ͊͟ 
 

 

˻͍͙ͣ ͔ͫͭ ͍͊ͪ͘΄͙͙͡ ͔ͨͦ͒΄͍͔͊͊ͥ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊ ˩͔ͫ͟͡Φ ˿͊͒͊ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͍͙͙ͦͭͦͪͭ ͔͒ͦͯͣͤͭ͟ ͫ͊ 

ͦ͋ͪ͊ͫͼ͙ͣ͊Φ  

˹͊ ͦͤ͟ ͔ͨͦͪͭ͊ͥ͊͟ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟ ͙͒ͦ͋ΐ͔͔ͭ ͍͔ͦ͋͊΄͔͔ͭͥ ͒͊ ͔͒ͦͯͣͤͭ͟ ͙ͫ͊͒ͪ͗ ͔ͣ͊ͪͦ͟ ͫ͊ 

͙͔ͨͭ͊ͥͣ ͒͊ ͙͡ ͔͙͔͗ͭ͡ ͒͊ ͙ͻ ͎ͦͣͦͯΐ͙͔ͭΦ ˴͙ͦͣ͟͡ ͤ͊ α̧ Ŝǎέ ͎ͦͣͦͯΐ͔͔ͤ ͫͯ ͍͔ͫ ͨͪͦͼ͔͔͒ͯͪ ͔ͦ͟͞ ͫͯ 

͔͔ͨͦͭͪ͋ͤ ͊͘ ͪ͊͒ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟Φ  

͙͙͔̊ͭͪ͊ͭ͟͡͞ ͦͨͼ͙ͯ͞ 

αaŜŘƛǳƳέ 

 

͙ ͍͙͔ͨͦͭͪͪ͒ͭ ͤ͊ 

αhYά 

 



6 

 

 

 

 

ύ͋ ˽ͦͫͭͯͨ͊͟ ͎ͦͣͦͯΐ͍͊͊ͥ͊ ͣ͊ͪͦ͊͟ ͯ ͍͔͙ͪ͊ͣ͊͘͞ ˩͔ͫ͊͟͡ нллт ͙ ͍͙͔ͤͦ͞ 

 

˭͊ ͍͙͔ͤͦ͞ ͍͔͙͔ͪ͘͞ ˩͔ͫ͊͟͡ ͙͔ͤ͞ ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͔ͨͦͫ͋ͤͦ ͍͙ͦͭ͊ͪ͊ͭ ͙͊ͨ͊͟͡ͼ͙ͯ͞ ͍͔ΐ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͙͔͒ͪͭͤͦ͟ 

͔͙ͨͦͪͤͯͭ͟ ͔͒ͦͯͣͤͭ͟ ͫ͊ ͦ͋ͪ͊ͫͼ͙ͣ͊Σ ͤ͊ ͨͦ;͔ͭͯ͟ ΐ͔͔ͭ ͙͙͒ͦ͋ͭ ͙͎ͫͯͪͤͦͫͤͦ ͍͔ͦ͋͊΄͔͔ͭͥ ͒͊ ͫͯ ͙ͣ͊ͪͦ͟ 

͔͎ͦͤͣͦͯΐ͔͙ͤΣ ͍͔ͦͭ͊ͪ͊ͥͣ αhǇǘƛƻƴǎά ͙ ΄͙͙͔ͭͪ͊ͥͣ͟͡ α9ƴŀōƭŜ ǘƘƛǎ ŎƻƴǘŜƴǘέ  ͎ͦͣͦͯΐ͍͊͊ͯ͞ ͔ͫ ͍͔ͫ 

͔͔ͨͦͭͪ͋ͤ ͎͔ͨͪͦͪ͊ͣͫ͟ ͨͪͦͼ͔͔͒ͯͪ ͊͘ ͪ͊͒ ͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟.  

мΦ ˴ͦͪ͊͟ 

 

 

 

нΦ ˴ͦͪ͊͟ 

˭͊ ͍͔͙ͪͯ͘͞ ˩ ͔ͫ͊͟͡ нллт 

˻͍͙͔ͭͦͪͭ αhǇǘƛƻƴǎάΣ ͊͘ 

͍͙͔ͤͦ͞ ͍͔͙͔ͪ͘͞ ͔ͨͦͭͪ͋ͤͦ 

͔͞  ͒ ͊ ͙͔͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ ͭ ͪ͊ͼ͙ 

͊͘ ͍͔ͦ͋͊΄͔ͥ͊  άEnable 

editingέ ͙κ͙͙͡ ά9ƴŀōƭŜ 

ƳŀŎǊƻǎέ ͯ  ͍͙͙͊ͫͤͦͫͭ͘ ͦ͒ 

͙͎͙ͫͯͪͤͦͫͤͻ ͔ͨͦ͒΄͍͊͊ͥ͊ 

˩͔ͫ͊͟͡ ͟ ͦ͒ ͙͙ͦͪͫͤ͊͟͟. 

˴͙ͦͣ͟͡ ͤ͊ ά̧ Ŝǎά 

͍͊ͪ͘΄͙͙͡ ͔ͫͭ 

ͨͦ;͔ͭͤͦ 

͔ͨͦ͒΄͍͔͊͊ͥ 

͔͒ͦͯͣͤͭ͊͟ 

 



7 

 

 

 

͍ύ ˴͙͔ͦͨͪ͊ͥ ͔͎ͨͦͭͪ͋ͤͦ ͋ͪͦ͊͞ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͍ͫͭͦ͊͡ ͊͘ ͎͔ͨͪͦͪ͊ͣͫ͟ ͙͍͙͊ͭͤͦͫͭ͟ ͙ 

͔͔ͨͪͦͭ͟͞ 

 

1. Kͦ ͪ͊͟Υ ˮ͙͔ͫͦͨͪ͊ͭ͟͞ ͙ͦͤͦͦ͟͡ ͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͍ͫͭͦ͊͡ ͙ͦͦ͟͟͡ ˤ͊΄ ͋ͯͽ͔͙ͭͫ͟ ͙͙ͦͪͫͤ͟͟ ͔͔ͨͪ͒͊͗͡ 

͎͙ͨͪͦͪ͊ͣͫ͟ͻ ͙͍͙͊ͭͤͦͫͭ͟ ͙ ͔ͨͪͦ͊ͭ͊͟͞ ͊͘ ͺ͙͙͔ͤ͊ͤͫͪ͊ͥ ͯ ͍͙ͦͪͯ͟ ͔͎͒ͤͦ͞ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊Φ 

˭͊ ͍͔͙ͪͯ͘͞ ˩ ͔ͫ͊͟͡ нллтΥ 

͙͙͔̊ͭͪ͊ͭ͟͡͞ ͦͨͼ͙ͯ͞        

αEnable this ŎƻƴǘŜƴǘέ ͊ 

͙͊ͭͣ͘ ͙͙͔ͤͭ͟͟͡ ͤ͊ α˻˴άΦ 1 

2 
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1 

2 

˨͔͙ͫͤͣ ͙ͦͣ͟͟͡ ͤ͊ 

͙͍ͤ͊͘ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡ 

(Sheet-a) ͘ ͊ ˽͎ͪͦͪ͊ͣͫͯ͟ 

͙͍͊ͭͤͦͫͭ͟ ͦ ͍͙͔ͭͦͪͭ 

ͨ͊͒͊ͯ͞ΐ͙ ͔͙ͣͤ ͤ͊ ͔ͦͣ͟ 

͙͔͋ͪ͊ͭ ͦͨͼ͙ͯ͞ αMove or 

ŎƻǇȅέ. 
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1 

2 

̂ ͙͎͒͊ͦ͞͡ ͋ͦͫͯ͟ ͦͤ͊͘;͙͔ͭ 

͙ͨͦ͘ͼ͙ͯ͞ ͍͎ͤͦͦ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡ 

ͦ͒ͤͦͫͤͦ ͨ ͎͔ͪͦͪ͊ͣͫ͟ ͙͍͙͊ͭͤͦͫͭ͟Φ 

˹͍͙ͦ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ΐ͔ ͙͙͋ͭ ͔ͯͣͭͤͯͭ 

͙͔ͫͨͪ͒ ͎ͪ͊͒ͤͦ ͙ͫͭ͊͡ ͙ͦ͟͞ ͔͞ 

ͦͤ͊͘;͔ͤΦ  

˹͊ͦͤ͟ ͙͋ͦͪ͊͘ ͙ͨͦ͘ͼ͙͔͞ ͍͔ͦ͋͊ͤͦ͘ 

΄͙͙͔ͭͪ͊ͭ͟͡͞ ͦͨͼ͙ͯ͞ αCreate a 

ŎƻǇȅέ, ͘ ͙͊ͭͣ ͤ͊ αOKέ 

 

3 
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2. ˴ͦͪ͊͟Υ ˮ͙͊͋ͪ͊ͭ͘ ͔͔͙͗ͤ͢ ˽͎ͪͦͪ͊ͣ ͫ͊ ͙͔ͫͭ͡ ͯ ͪ͊͒ͤͦͣ ͙ͫͭͯ͡ α˽͎ͪͦͪ͊ͣά 

 

͔̂ͫͨ΄ͤͦ ͔ͫͭ ͙͒ͦ͒͊͡ 

͍͙ͤͦ ͙ͪ͊͒ͤ ͙ͫͭ͡ ͫ͊ 

ͦ͋ͪ͊ͫͼ͔ͣ ͊͘ ͎ͨͪͦͪ͊ͣͫͯ͟ 

͙͍͊ͭͤͦͫͭ͟Φ ˹͙͍͙͊͘ 

͙ͪ͊͒ͤͻ ͙͍ͫͭͦ͊͡ ͔ͫ ͎ͣͦͯ 

͔͙ͣͥ͊ͭ ͨͦ ͔͙͗͢Φ 

 ˹ ͊ ͙͙ͫͭ ͤ͊;͙ͤ ͔ͫ ͍ͪ΄͙ 

͍͔͒ͦ͒͊͊ͥ ͍͙ͤͦͻ ͙ͪ͊͒ͤͻ 

͙͍ͫͭͦ͊͡ ͊͘ ͔͔ͨͪͦͭ͟͞Φ 
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˻͍͙ͣ ͨͦͫͭͯͨͼ͙ͣ͊ ͔ͫͭ ͔͙͙ͨͦ͒ͫ͡ ͍͔ͫ ͔ͤͦͨͻ͔ͦ͒ͤ ͔͔ͨ͊ͪ͊ͣͭͪ ͊͘ ͍͔ͨͦͨͯͥ͊͊ͥ ͦ͋ͪ͊͊͘ͼ͊ 

͎͙ͨͪͦͪ͊ͣͫ͟ͻ ͙͍͙͊ͭͤͦͫͭ͟ ͙ ͔ͨͪͦ͊ͭ͊͟͞Φ  ˹͊ͦͤ͟ ͙͎͊͋ͪ͊ͤͦ͘ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊Σ ͔͔ͣͦ͗ͭ ͨͦ;͔͙ͭ ͫ͊ 

͍͔ͨͦͨͯͥ͊͊ͥͣ ͦ͋ͪ͊͊͘ͼ͊ ͯ ͎͙͒ͪͯͣ ͙ͪ͊͒ͤͣ ͙͍͙ͫͭͦͣ͊͡Φ 

III ) ˽ ˻˽̂˺ˢˤˢ˺˩ ˻ˣ˾ˢ˭ˢ̇ˢ  

͊ύ  ˻͋ͪ͊͊͘ͼ мΥ ˽ ͎ͪͦͪ͊ͣ 
 

˹͊ͦͤ͟ ͙͋ͦͪ͊͘ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊ ͙͊ͯͭͦͣ͊ͭͫ͟ ΐ͔ ͔ͫ ͯ;͙͙ͭ͊ͭ ΄͙ͺͪ͊ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊Σ ͔ͫͭͦͪ͟ ͔ͦͣ͟ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ 

͙ͨͪͨ͊͒͊ ͙ ͍ͫͪͻ͊ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊Φ ˴͙͙ͦͪͫͤ͟ ͍ͨͦͨͯͥ͊͊ ͍͙ͨͪ͊ͤ ͍ͦͫͤͦΣ ͙ͦͨͫ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊Σ ͙͍ͤ͊͘ ͋ͯͽ͔͎ͭͫͦ͟ 

͙͙ͦͪͫͤ͊͟͟ ͙ ͎͍ͦ͒ͦͦͪͤͦ ͙͡ͼ͔ ͊͘ ͍ͫͨͪͦͦΏ͔͔ͥ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊Φ 

 

̂ ͔ͪ͒ͯ α˹͙͍͊͘ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊ά ͯ ͨ͊͒͊ͯ͞ΐͦ͞ ͙͙ͫͭ͡ 

͙͔͙͔͊͋ͪͭ͘ ͔͔͙͗ͤ͢ ͎ͨͪͦͪ͊ͣΦ ˹͊ ͍ͦͫͤͦͯ 

͙͎͊͋ͪ͊ͤͦ͘ ͎ͨͪͦͪ͊ͣ͊ ͙ͣ͊ͭͪͼ͊ ͙͊ͯͭͦͣ͊ͭͫ͟ 

ͯ;͙͍ͭ͊͊ ͍͔ͫ ͔ͤͦͨͻ͔ͦ͒ͤ ͔͔ͨ͊ͪ͊ͣͭͪ ͙ͦ͟͞ ͫͯ 

͔͙ͨͦͭͪ͋ͤ ͊͘ ͍͔ͨͦͨͯͥ͊͊ͥ ͦ͋ͪ͊͊͘ͼ͊ ͎͙ͨͪͦͪ͊ͣͫ͟ͻ 

͙͍͙͊ͭͤͦͫͭ͟ ͙ ͔ͨͪͦ͊ͭ͊͟͞. 




























