
Microsoft ExcelȮ2013 
 

őĮĶŐĔĶĴȮMicrosoft Excel ŏĮƦĬőĮĶŐĔĶĴľĬŉŗĚȮĪňŗŀĵŌƞŒĬĝŋħȮMicrosoft Office ĴňěŋħŏħƞĬŒĬħƟŅĬȮĔŅĶ
ėŜŅĬĺĦŏĔňŗĵĺĔńĭĨńĺŏĸĕȮőħĵĔŅĶĪŜŅĚŅĬĕŀĚőĮĶŐĔĶĴěŃŒĝƟĨŅĶŅĚĨŅĴŐĬĺĬŀĬȮ&Row) ŐĸŃŐĬĺĨńŘĚȮ&Column) ŏĮƦĬ
ľĸńĔȮĞŉŗĚŏĶňĵĔőĮĶŐĔĶĴŒĬĸńĔļĦŃĬňŘĺƞŅĨŅĶŅĚĪŜŅĔŅĶȮ(Spread Sheet) 

œĲĸƢĕŀĚȮExcel ŏĮĶňĵĭŏĽĴŊŀĬŏŀĔĽŅĶľĬńĚĽŊŀȮ1 ŏĸƞĴȮĪňŗĮĶŃĔŀĭœĮħƟĺĵľĬƟŅľĸŅĵȮŕȮľĬƟŅȮŏĶňĵĔĺƞŅĽĴŋħ
ĚŅĬȮ&Workbook) őħĵŒĬŐĨƞĸŃľĬƟŅŏĶňĵĔĺƞŅȮŐįƞĬĚŅĬȮ&Worksheet) ŒĬŐĨƞĸŃŐįƞĬĚŅĬěŃŐĭƞĚŀŀĔŏĮƦĬĨŅĶŅĚȮĞŉŗĚ
ĮĶŃĔŀĭœĮħƟĺĵȮĝƞŀĚĨŅĶŅĚĞŉŗĚŏĮƦĬĽƞĺĬĪňŗĨńħĔńĬĕŀĚŐĩĺŐĸŃėŀĸńĴĬƢŏĶňĵĔĺƞŅȮŏĞĸĸƢ&Cell) ŒĬŐįƞĬĚŅĬľĬŉŗĚȮŕȮěŃĴň
ŐĩĺĪńŘĚľĴħȮ1,048,576 ŐĩĺȮŐĸŃȮȮ16,384 ėŀĸńĴĬƢȮőħĵŒĝƟĝŊŗŀėŀĸńĴĬƢŏĮƦĬĨńĺŀńĔļĶĳŅļŅŀńĚĔķļȮĨńŘĚŐĨƞȮA ěĬĩŉĚȮ
Z ŐĸŃȮĨƞŀħƟĺĵȮAA ěĬĩŉĚȮAZ, BA ěĬĩŉĚȮBZ œĮěĬĩŉĚȮXFD 
 
ıŊŘĬģŅĬĪňŗėĺĶĪĶŅĭŏĔňŗĵĺĔńĭȮ Microsoft Excel 2013 
 1. ŐĩĺȮ(Row) ľĴŅĵĩŉĚŐĩĺŐĬĺĬŀĬȮŏĶŇŗĴĨƟĬěŜŅĬĺĬŐĩĺěŅĔȮ1 ĩŉĚȮ1,048,576  
 2. ėŀĸńĴĬƢȮ(Column) ľĴŅĵĩŉĚŐĩĺŐĬĺĨńŘĚȮěŃŏĶŇŗĴĨƟĬěŅĔȮA ěĬĩŉĚȮZ ŐĸŃĨƞŀħƟĺĵȮAA ĩŉĚȮAZ, BA ĩŉĚȮ
BZ ĩŉĚȮXFD 
 3. ŏĞĸĸƢȮ&Cell'ȮŏĮƦĬěŋħĨńħĶŃľĺƞŅĚŐĩĺĔńĭėŀĸńĴĬƢȮ(ŏıŊŗŀŒĝƟŏĶňĵĔĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚĕƟŀĴŌĸ'ȮŏĝƞĬA1,A2,B1ȮŏĮƦĬĨƟĬ 
 4. ĴňėĺŅĴĽŅĴŅĶĩŒĬĔŅĶĶĺĴŏĞĸĸƢľĸŅĵŕȮŏĞĸĸƢŏĕƟŅħƟĺĵĔńĬ 
 5. ľĸńĚĔŅĶĨńŘĚĝŊŗŀŏĞĸĸƢľĸŅĵŕȮŏĞĸĸƢĽŅĴŅĶĩĬŜŅĝŊŗŀĬńŘĬœĮėŜŅĬĺĦœħƟħƟĺĵ 
 6. ĔŅĶėŜŅĬĺĦȮĽŅĴŅĶĩŒĝƟĝŊŗŀŏĞĸĸƢŏĮƦĬĨńĺŐĮĶŒĬĔŅĶĽńŗĚėŜŅĬĺĦœħƟ 
 
ĔŅĶŏĶŇŗĴŒĝƟĚŅĬőĮĶŐĔĶĴ 

ŏĶŇŗĴŒĝƟĚŅĬőĮĶŐĔĶĴȮMicrosoft Office Excel 2013 
 1.  ėĸŇĔĮŋƙĴȮStart ĭĬŐĩĭȮTask bar 
 2.  ŏĸŊŀĔȮAll Programs ȮŏĸŊŀĔ Microsoft Office 2013 
 3.  ŏĸŊŀĔȮExcel 2013  
 4. ȮŏĸŊŀĔĶŌĮŐĭĭŏŀĔĽŅĶŏĝƞĬȮBlank workbook ľĸńĚĪŜŅĔŅĶŏĸŊŀĔĶŌĮŐĭĭŏĽĶŖěěŃĮĶŅĔġľĬƟŅĨƞŅĚĔŅĶ
ĪŜŅĚŅĬĕŀĚőĮĶŐĔĶĴȮMicrosoft Office 2013 
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ĽƞĺĬĮĶŃĔŀĭĕŀĚľĬƟŅĨƞŅĚőĮĶŐĔĶĴ 
 ľĬƟŅĨƞŅĚőĮĶŐĔĶĴȮMicrosoft Excel ĴňĽƞĺĬĮĶŃĔŀĭľĸńĔĪňŗėĺĶĪĶŅĭȮħńĚĬňŘ 
 

 
Ȯ 

ĳŅıĪňŗȮȮ2ȮȮĽƞĺĬĮĶŃĔŀĭĕŀĚľĬƟŅĨƞŅĚőĮĶŐĔĶĴ Microsoft Excel 2013 
 

 1.  Quick Access ToolbarȮŏĮƦĬŐĩĭŏėĶŊŗŀĚĴŊŀŒľƟėŋĦŏĶňĵĔŒĝƟĚŅĬœħƟŀĵƞŅĚĶĺħŏĶŖĺȮįŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩŏıŇŗĴĮŋƙĴ
ėŜŅĽńŗĚĪňŗŒĝƟĚŅĬĭƞŀĵŕȮœĺƟŒĬŐĩĭŏėĶŊŗŀĚĴŊŀĬňŘœħƟ 
 2.  Title barȮŏĮƦĬĽƞĺĬĪňŗŐĽħĚȮĝŊŗŀœĲĸƢĕƟŀĴŌĸŐĸŃĝŊŗŀőĮĶŐĔĶĴȮMicrosoft Excel ĪňŗŏĮƕħŒĝƟĚŅĬĕĦŃĬńŘĬȮ
ĔĶĦňĪňŗŏĮƦĬĔŅĶŏĕƟŅĽŌƞőĮĶŐĔĶĴėĶńŘĚŐĶĔȮŐĸŃĵńĚœĴƞĴňĔŅĶŏĮƕħőĲĸŏħŀĶƢĕƟŀĴŌĸŒħȮŕȮőĮĶŐĔĶĴěŃŐĽħĚĝŊŗŀœĲĸƢĕƟŀĴŌĸŒľƟ
őħĵŏĶŇŗĴĨƟĬěŅĔȮŴ@mmiȮ1" ŏĮƦĬĨƟĬœĮ 
 3.  Ribbon ŏĮƦĬĪňŗĶĺĭĶĺĴėŜŅĽńŗĚĨƞŅĚŕȮĕŀĚŏĴĬŌľĶŊŀĪŌĸĭŅĶƢȮŏıŊŗŀŒľƟįŌƟŒĝƟŏĸŊŀĔŒĝƟĚŅĬĚƞŅĵĕŉŘĬ 
 4.  Name box ŒĝƟĶŃĭŋĨŜŅŐľĬƞĚľĶŊŀĝŊŗŀŏĞĸĸƢŒĬĕĦŃĪňŗėĸŇĔŏĸŊŀĔŏĞĸĸƢ 
 5.  Formula bar ŒĝƟŒĬĔŅĶŐĽħĚĽŌĨĶėŜŅĬĺĦĪŅĚėĦŇĨĻŅĽĨĶƢľĶŊŀĽŜŅľĶńĭıŇĴıƢĕƟŀėĺŅĴȮĨńĺŏĸĕ 
 6.  Active cell ĽĩŅĬŃĕŀĚŏĞĸĸƢĮƤěěŋĭńĬĪňŗĔŜŅĸńĚĪŜŅĚŅĬŀĵŌƞ 
 7.  Work Sheet ĮƚŅĵĝŊŗŀȮ(Sheet) ŏĮƦĬĝŊŗŀĕŀĚŐįƞĬĚŅĬĪňŗŏĸŊŀĔŒĝƟĚŅĬŀĵŌƞŒĬĕĦŃĬńŘĬ 
 8.  Work Space ıŊŘĬĪňŗŒĝƟĚŅĬĕŀĚőĮĶŐĔĶĴȮŏĮƦĬıŊŘĬĪňŗĪňŗŒĝƟĽŜŅľĶńĭıŇĴıƢĕƟŀėĺŅĴľĶŊŀĔĶŀĔ 
ĨńĺŏĸĕĸĚœĮŒĬŐįƞĬĚŅĬ 
 9.  Column ŐĩĺŐĬĺĨńŘĚĕŀĚŐįƞĬĚŅĬȮőħĵĴňĝŊŗŀľńĺėŀĸńĴĬƢŏĮƦĬĨńĺŀńĔļĶȮ?*@*Aź œĮěĬĩŉĚȮXFDȮ 
 10.  Row ŐĩĺŐĬĺĬŀĬĕŀĚŐįƞĬĚŅĬȮőħĵĴňĝŊŗŀľńĺŐĩĺŏĮƦĬĨńĺŏĸĕȮ/*0*1ź œĮěĬĩŉĚŐĩĺ 
Īňŗ 1,048,576 
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ĝŋħŏėĶŊŗŀĚĴŊŀĕŀĚőĮĶŐĔĶĴ Microsoft Excel 
 ĝŋħŏėĶŊŗŀĚĴŊŀĕŀĚȮMicrosoft Excel ĮĶŃĔŀĭœĮħƟĺĵĔĸŋƞĴŏėĶŊŗŀĚĴŊŀľĶŊŀėŜŅĽńŗĚĨƞŅĚȮŕȮĪňŗŏĶňĵĔĺƞŅŴĶŇĭĭŀĬŵȮ
(Ribbon)ȮĪňŗœħƟěńħĶĺĭĶĺĴœĺƟŏĮƦĬĔĸŋƞĴŕȮĨŅĴĮĶŃŏĳĪĕŀĚĔŅĶŒĝƟĚŅĬȮőħĵěŃĴňĔŅĶŐĵĔŀŀĔŏĮƦĬŐĨƞĸƞŃŏĴĬŌŀňĔĪňȮ
ŏıŊŗŀŒľƟĽŅĴŅĶĩėƟĬľŅŏėĶŊŗŀĚĴŊŀœħƟĽŃħĺĔĕŉŘĬȮĞŉŗĚŐĨƞĸŃŏĴĬŌĬńŘĬĔŖĴňĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚŏėĶŊŗŀĚĴŊŀĨƞŅĚŕȮħńĚĬňŘ 
 1. ŏĴĬŌľĬƟŅŐĶĔȮ(Home) ȮěŃŏĮƦĬĪňŗĶĺĭĶĺĴĝŋħŏėĶŊŗŀĚĴŊŀıŊŘĬģŅĬĪňŗįŌƟŒĝƟĚŅĬĽƞĺĬĴŅĔĨƟŀĚŒĝƟĭƞŀĵŕȮŏĝƞĬȮ
ĔŅĶěńħĔŅĶŐĭĭĨńĺŀńĔļĶȮĶŌĮŐĭĭĨŅĶŅĚľĶŊŀŏĞĸĸƢȮŏĮƦĬĨƟĬȮőħĵěŃŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŏĮƦĬŏĴĬŌŐĶĔŏĽĴŀ 
 
 
 
 
  
  
 1)  A ėŊŀȮėĸŇĮĭŀĶƢħȮ(Clipboard) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŅĶĨńħȮėńħĸŀĔȮŐĸŃĺŅĚĶŌĮŐĭĭȮ 
  2)  B ėŊŀȮŐĭĭŀńĔļĶȮ(Font) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭěńħĶŌĮŐĭĭĨńĺŀńĔļĶȮŏĝƞĬȮĶŌĮŐĭĭĨńĺŀńĔļĶȮĕĬŅħȮĨńĺľĬŅȮ ĭŅĚȮ
ŐĸŃĔŅĶŏĮĸňŗĵĬĽňĨńĺŀńĔļĶľĶŊŀĽňıŊŘĬľĸńĚĕŀĚŏĞĸĸƢ 
  3)  C ėŊŀȮĔŅĶěńħŐĬĺȮ(Alignment) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭěńħĨŜŅŐľĬƞĚĝŇħĞƟŅĵȮĝŇħĕĺŅȮĔŉŗĚĔĸŅĚȮŐĸŃěńħĶŃħńĭŒľƟŀĵŌƞ
ĝŇħħƟŅĬĭĬȮĔŉŗĚĔĸŅĚȮħƟŅĬĸƞŅĚȮĶĺĴĩŉĚĔŅĶěńħĵƞŀľĬƟŅ 
  4)  D ėŊŀȮĨńĺŏĸĕȮ(Number) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭěńħĶŌĮŐĭĭŐĽħĚĨńĺŏĸĕŒĬŏĞĸĸƢȮŏĝƞĬȮŐĽħĚĶŌĮŐĭĭĕŀĚŏĺĸŅȮ
ĺńĬĪňŗȮĽĔŋĸŏĚŇĬľĶŊŀŐĭĭĭńĠĝňȮĶĺĴĩŉĚĔŅĶŒĽƞěŋĸĳŅėŐĸŃěŋħĪĻĬŇĵĴ 
  5)  E ėŊŀȮĸńĔļĦŃȮ(Styles) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭěńħĶŌĮŐĭĭĨŅĶŅĚŐĭĭĽŜŅŏĶŖěĶŌĮȮŏĝƞĬȮĽňĕŀĚĨŅĶŅĚľĶŊŀĽňŏĞĸĸƢȮ
ŐĸŃěńħĶŌĮŐĭĭĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕȮŏĝƞĬȮŒĽƞĽńĠĸńĔļĦƢȮľĶŊŀŐĩĭĽňŐĭĭœĸƞĶŃħńĭ 
  6)  F ėŊŀȮŏĞĸĸƢȮ(Cells) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭŐĪĶĔľĶŊŀĸĭŏĞĸĸƢȮŏĮĸňŗĵĬĝŊŗŀŐįƞĬĚŅĬȮĞƞŀĬŐĸŃĸŖŀėŐįƞĬĚŅĬ 
  7)  G ėŊŀȮĔŅĶŐĔƟœĕȮ(Editing) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭľŅįĸĶĺĴȮĸƟŅĚŏĞĸĸƢȮŏĶňĵĚĸŜŅħńĭȮėƟĬľŅȮŐĸŃĔŅĶŐĪĬĪňŗėŜŅĻńıĪƢ 
 
 2.  ŏĴĬŌŐĪĶĔȮ(Insert) ŏĮƦĬŏĴĬŌĪňŗŒĝƟĽŜŅľĶńĭŐĪĶĔŀŀĭŏěŖĔĨƢľĶŊŀŀĚėƢĮĶŃĔŀĭĨƞŅĚŕȮĸĚœĮĭĬŐįƞĬĚŅĬȮ
ŏıŊŗŀŒĝƟŀƟŅĚŀŇĚĮĶŃĔŀĭĕƟŀĴŌĸŒľƟĽĴĭŌĶĦƢĵŇŗĚĕŉŘĬȮĶĺĴĩŉĚĔŅĶŏıŇŗĴėĺŅĴĽĺĵĚŅĴȮŏĝƞĬȮĔĶŅĲȮĶŌĮĳŅıȮľĶŊŀœħŀŃŐĔĶĴ
ŏĮƦĬĨƟĬ 
 
 
 
   
   
   
  1)  A ėŊŀȮĨŅĶŅĚȮ(Tables) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĽĶƟŅĚŏĽƟĬĕŀĭĨŅĶŅĚȮĔŅĶěńħĔŅĶĕƟŀĴŌĸĴŅĔŕȮħƟĺĵȮPivotTable 
ŐĸŃȮPivotChart 

ŏĴĬŌľĬƟŅŐĶĔȮ(Home)  
(Home) 

C E F D A B G 

ŏĴĬŌŐĪĶĔȮ(Insert) 

(Insert) 

 

J E D A B F G H I C 
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  2)  B ėŊŀȮĳŅıĮĶŃĔŀĭȮ(Illustrations) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĽĶƟŅĚĔŅĶĽĶƟŅĚįńĚĚŅĬȮľĶŊŀœħŀŃŐĔĶĴ 
  3)  C ėŊŀȮŐŀııĸŇŏėĝńĬ (Apps)  ŒĝƟĽŜŅľĶńĭŏĝŊŗŀĴĨƞŀĔńĭŐŀııĸŇŏėĝńĬĕŀĚœĴőėĶĞŀĲĪƢ  
  4)  D ėŊŀ ŐįĬĳŌĴŇȮ(Charts) ŒĝƟĽĶƟŅĚŐįĬĳŌĴŇľĶŊŀĔĶŅĲŐĭĭĨƞŅĚŕ 
  5)  E ėŊŀ ĶŅĵĚŅĬȮ(Reports) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĽĶƟŅĚĶŅĵĚŅĬĨƞŅĚȮŕ 

6)  F ėŊŀ ĺŇŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸȮ(Spark lines) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŅĶĺŇŏėĶŅŃľƢĕƟŀĴŌĸȮŒĬĸńĔļĦŃŐįĬĳŌĴŇ 
7)  G ėŊŀ ĨńĺĔĶŀĚȮ(Filters) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĽĶƟŅĚĨńĺĔĶŀĚĽŜŅľĶńĭĔĶŀĚĕƟŀĴŌĸ 

  8)  H ėŊŀȮĔŅĶŏĝŊŗŀĴőĵĚȮ(Link) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĽĶƟŅĚěŋħŏĝŊŗŀőĵĚœĮĵńĚŏĺŖĭœĞĨƢȮŀňŏĴĸƢȮľĶŊŀőĮĶŐĔĶĴĨƞŅĚŕ 
  9)  I ėŊŀȮĕƟŀėĺŅĴȮ(Text) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĽĶƟŅĚĕƟŀėĺŅĴĻŇĸĮƝȮŒĽƞľńĺľĶŊŀĪƟŅĵĔĶŃħŅļȮŐĸŃŒĽƞĽńĠĸńĔļĦƢȮ 
 
 3.  ŏĴĬŌŏėƟŅőėĶĚľĬƟŅĔĶŃħŅļȮ(Page Layout) ŏĮƦĬŏĴĬŌĪňŗŒĝƟĽŜŅľĶńĭĮĶńĭŐĨƞĚȮĔŜŅľĬħĕĬŅħȮľĶŊŀĴŋĴĴŀĚ
ĨƞŅĚŕȮĭĬľĬƟŅŐįƞĬĚŅĬŒľƟŏĮƦĬœĮĨŅĴėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶ 
 
 
 
 
 
   
  1)  A ėŊŀȮĝŋħĶŌĮŐĭĭȮ(Themes) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭŀŀĔŐĭĭĨŅĶŅĚȮĨńĺŀńĔļĶȮŐĸŃĽňĽńĬŐĭĭĽŜŅŏĶŖěĶŌĮ 
   2)  B ėŊŀȮĨńŘĚėƞŅľĬƟŅĔĶŃħŅļȮ(Page Setup) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŜŅľĬħĶŃĵŃľƞŅĚȮĕĬŅħĔĶŃħŅļȮĶŌĮŐĭĭĔŅĶ
ĺŅĚĔĶŃħŅļŐĸŃĕŀĭĔĶŃħŅļ 
  3)  C ėŊŀȮĨĬŏŀĚĮĶńĭıŀħňȮ(Scale to Fit) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŜŅľĬħėĺŅĴĽŌĚľĶŊŀĔĺƟŅĚŒľƟıŀħňĔńĭľĬƟŅĔĶŃħŅļ 
  4)  D ėŊŀȮĨńĺŏĸŊŀĔŐįƞĬĚŅĬȮ(Sheet Options) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŜŅľĬħĔŅĶŐĽħĚĴŋĴĴŀĚŐĸŃĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚ
ŐįƞĬĚŅĬ 
  5)  E ėŊŀȮěńħŏĶňĵĚȮ(Arrange) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭěńħŏĶňĵĚĸŜŅħńĭĕŀĚĺńĨĩŋĪňŗĺŅĚĞƟŀĬĔńĬŀĵŌƞ 
 
 4. ŏĴĬŌĽŌĨĶȮ(Formula) ŏĮƦĬŏĴĬŌĪňŗŒĝƟĽŜŅľĶńĭŒĽƞĽŌĨĶėŜŅĬĺĦŐĸŃĲƤĚĔƢĝńĬĽŜŅŏĶŖěĶŌĮĨƞŅĚŕȮĸĚŒĬŏĞĸĸƢőħĵ
ŐĵĔĮĶŃŏĳĪĨŅĴĔŅĶŒĝƟĚŅĬȮŏĝƞĬĲƤĚĔƢĝńĬĔŅĶŏĚŇĬȮĲƤĚĔƢĝńĬŏĔňŗĵĺĔńĭĕƟŀėĺŅĴȮĲƤĚĔƢĝńĬĪŅĚėĦŇĨĻŅĽĨĶƢȮŏĮƦĬĨƟĬ 
 
 
 
 
 
 
  1)  A ėŊŀȮœĸĭĶŅĶňĲƤĚĔƢĝńĬȮ(Function Library) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭŒĽƞĽŌĨĶŐĸŃĲƤĚĔƢĝńĬħƟŅĬĔŅĶėŜŅĬĺĦĨƞŅĚŕ 

ŏĴĬŌŏėƟŅőėĶĚľĬƟŅĔĶŃħŅļȮ(Page Layout) 

 

E D C B A 

ŏĴĬŌĽŌĨĶȮ(Formula) 

 

A B C D 
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  2)  B ėŊŀȮĝŊŗŀĪňŗĔŜŅľĬħȮ(Define Names) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŜŅľĬħĝŊŗŀĕŀĚĔĸŋƞĴŏĞĸĸƢŏıŊŗŀŒĝƟŀƟŅĚŀŇĚŒĬĽŌĨĶ 
  3)  C ėŊŀȮĨĶĺěĽŀĭĽŌĨĶȮ(Formula Auditing) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚȮįĸĔĶŃĪĭŐĸŃėĺŅĴ
įŇħıĸŅħěŅĔĔŅĶėŜŅĬĺĦ 
  4)  D ėŊŀȮĔŅĶėŜŅĬĺĦȮ(Calculation) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŜŅľĬħŒľƟőĮĶŐĔĶĴĴňĔŅĶėŜŅĬĺĦŐĭĭŀńĨőĬĴńĨŇ 
 
 5. ŏĴĬŌĕƟŀĴŌĸȮ(Data) ŏĮƦĬŏĴĬŌĪňŗŒĝƟĽŜŅľĶńĭĨŇħĨƞŀĕƟŀĴŌĸĔńĭĳŅĵĬŀĔőĮĶŐĔĶĴȮŐĸŃĪŜŅĚŅĬĔńĭĕƟŀĴŌĸĪňŗĴň
ěŜŅĬĺĬĴŅĔȮŏıŊŗŀŒľƟĴňėĺŅĴėĸƞŀĚĨńĺŒĬĔŅĶŒĝƟĚŅĬŐĸŃĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıŏıŇŗĴĕŉŘĬ 
 
 
 
 
 
  1) ȮA ėŊŀȮĶńĭĕƟŀĴŌĸĳŅĵĬŀĔȮ(Get External) ŏĮƦĬĽƞĺĬĶńĭĕƟŀĴŌĸěŅĔĳŅĵĬŀĔőĮĶŐĔĶĴȮŏĝƞĬȮěŅĔ
ģŅĬĕƟŀĴŌĸőĮĶŐĔĶĴȮAccessȮŏĺŖĭœĞĨƢȮľĶŊŀŐľĸƞĚĕƟŀĴŌĸŀŊŗĬŕ 
  2)  B ėŊŀȮĔŅĶŏĝŊŗŀĴĨƞŀȮ(Connections) ȮŒĝƟĽŜŅľĶńĭŏĝŊŗŀĴőĵĚœĮĵńĚĕƟŀĴŌĸĪňŗŀĵŌƞĬŀĔĽĴŋħĚŅĬ 
  3)  C ėŊŀȮŏĶňĵĚĸŜŅħńĭŐĸŃĔĶŀĚĕƟŀĴŌĸȮ(Sort & Filter) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭŏĶňĵĚĸŜŅħńĭĨńĺŏĸĕ/ĨńĺŀńĔļĶȮŐĸŃĔĶŀĚ
ĕƟŀĴŌĸŏıŊŗŀŒľƟŐĽħĚŏĜıŅŃįĸĸńıīƢĪňŗĨƟŀĚĔŅĶ 
  4) ȮD ėŊŀȮŏėĶŊŗŀĚĴŊŀĕƟŀĴŌĸȮ(Data Tools) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭěńħĔŅĶĕƟŀĴŌĸȮŏĝƞĬȮŐĭƞĚĕƟŀėĺŅĴŏĮƦĬėŀĸńĴĬƢŏĸŊŀĔ
ĶŅĵĔŅĶĪňŗĞŘŜŅĔńĬŀŀĔœĮȮŐĸŃĔŜŅľĬħĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸĸĚŒĬŏĞĸĸƢ 
  5)  E ėŊŀȮŏėƟŅĶƞŅĚȮ(Outline) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭěńħĔĸŋƞĴĕƟŀĴŌĸĪňŗĴňĴŅĔŕȮőħĵĽŅĴŅĶĩĵŋĭľĶŊŀĕĵŅĵĔĸŋƞĴŏĞĸĸƢĬńŘĬ 
 
 6.  ŏĴĬŌĨĶĺěĪŅĬȮ(Review) ŏĮƦĬŏĴĬŌĪňŗĶĺĭĶĺĴĮĶŃőĵĝĬƢľĸŅĵŕȮŀĵƞŅĚŏĕƟŅħƟĺĵĔńĬĞŉŗĚĮĶŃĔŀĭħƟĺĵĔŅĶ
ĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚĨńĺĽŃĔħȮĔŅĶŐĪĶĔĕƟŀėŇħŏľŖĬȮŐĸŃĔŅĶĮƚŀĚĔńĬėĺŅĴĮĸŀħĳńĵĕŀĚŐįƞĬĚŅĬ 
 
 
 
 
 
  1) ȮA ėŊŀȮĔŅĶıŇĽŌěĬƢŀńĔļĶȮ(Proofing) ŒĝƟĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚĨńĺĽŃĔħȮėƟĬėĺƟŅŀƟŅĚŀŇĚĕƟŀĴŌĸȮ
ŐĸŃĔŅĶŒĝƟıěĬŅĬŋĔĶĴŏıŊŗŀŐĮĸėŜŅĻńıĪƢ 
  2)  B ėŊŀȮĳŅļŅȮ(Language) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭŏĮĸňŗĵĬĳŅļŅ 
  3)  C ėŊŀȮĕƟŀėŇħŏľŖĬȮ(Comments) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭŏıŇŗĴĕƟŀėŇħŏľŖĬľĶŊŀŏĽĬŀŐĬŃĸĚŒĬŏĞĸĸƢ 
  4)  D ėŊŀȮĔŅĶŏĮĸňŗĵĬŐĮĸĚȮ(Changes) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĸŖŀėŐįƞĬĚŅĬľĶŊŀĽĴŋħĚŅĬœĴƞŒľƟįŌƟŀŊŗĬŒĝƟĶƞĺĴ 
 

ŏĴĬŌĕƟŀĴŌĸȮ(Data) 

 

A E D C B 

ŏĴĬŌĨĶĺěĪŅĬȮ(Review)  

 

D C A B 
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 7.  ŏĴĬŌĴŋĴĴŀĚȮ(View) ŏĮƦĬŏĴĬŌĪňŗŒĝƟĮĶńĭŏĮĸňŗĵĬĴŋĴĴŀĚĕŀĚŐįƞĬĚŅĬŐĭĭĨƞŅĚŕȮŒľƟŏľĴŅŃĽĴĔńĭĸńĔļĦŃ
ĔŅĶĪŜŅĚŅĬŒĬĕĦŃĬńŘĬ 
 
 
 
 
 
   
  1)  A ėŊŀȮĴŋĴĴŀĚĽĴŋħĚŅĬȮ(Workbook Views) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĮĶńĭŏĮĸňŗĵĬĴŋĴĴŀĚĕŀĚľĬƟŅŐįƞĬĚŅĬŒľƟ
ŏĮƦĬœĮĨŅĴĸńĔļĦŃĕŀĚĔŅĶŒĝƟĚŅĬȮŏĝƞĬȮĴŋĴĴŀĚŐĭĭĮĔĨŇľĶŊŀĴŋĴĴŀĚŐĭĭŏėƟŅőėĶĚȮŏĮƦĬĨƟĬ 
  2)  B ėŊŀȮŐĽħĚ/ĞƞŀĬȮ(Show/Hide) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŜŅľĬħŒľƟŐĽħĚ/ĞƞŀĬĽƞĺĬĨƞŅĚŕȮŒĬŐįƞĬĚŅĬȮŏĝƞĬȮŏĽƟĬ
ĨŅĶŅĚȮľńĺŏĶŊŗŀĚȮľĶŊŀŐĩĭĽŌĨĶȮŏĮƦĬĨƟĬ 
  3)  C ėŊŀȮĵƞŀ/ĕĵŅĵȮ(Zoom) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭĽŜŅľĶńĭĵƞŀľĶŊŀĕĵŅĵľĬƟŅŐįƞĬĚŅĬŒľƟŒľĠƞĕŉŘĬľĶŊŀŏĸŖĔĸĚ 
  4)  D ėŊŀȮľĬƟŅĨƞŅĚȮ(Windows) ŒĝƟĽŜŅľĶńĭěńħĔŅĶŐįƞĬĚŅĬȮŏĝƞĬȮĞƞŀĬŐįƞĬĚŅĬȮĨĶŉĚŐĬĺŐįƞĬĚŅĬȮŏĮƦĬĨƟĬ 
  5)  E ėŊŀȮĴŅőėĶȮ(Macros)ȮŒĝƟĽŜŅľĶńĭĽĶƟŅĚĴŅőėĶȮőħĵĔŅĶĭńĬĪŉĔĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĪŜŅĚŅĬœĺƟŒĝƟĚŅĬĳŅĵľĸńĚ 
 
ĽĶƟŅĚœĲĸƢĚŅĬŒľĴƞ 

ŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĪňŗěŃĽĶƟŅĚœĲĸƢĚŅĬŒľĴƞĕŉŘĬĴŅȮŒľƟėĸŇĔĪňŗĮŋƙĴŏĴĬŌȮFile ěŅĔĬńŘĬěŃĮĶŅĔġľĬƟŅĨƞŅĚŒľƟŏĸŊŀĔŏĴĬŌȮ
New ŐĸŃŏĸŊŀĔ Blank WorkbookȮħńĚŐĽħĚŒĬĶŌĮħƟŅĬĸƞŅĚȮ 

 

 Ȯ  

 
 
 
 

ŏĴĬŌĴŋĴĴŀĚȮ(View)  

 

E D A C B 

1. ėĸŇĔŏĸŊŀĔŏĴĬŌȮFile 

3. ėĸŇĔŏĸŊŀĔŐĭĭȮBlankȮWork Book 
workbookȮ 

2,ȮėĸŇĔŏĸŊŀĔŏĴĬŌȮNew 
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ĔŅĶĭńĬĪŉĔœĲĸƢĚŅĬ 
 ľĸńĚěŅĔĪňŗĪŜŅĚŅĬĨƞŅĚŕȮĭĬőĮĶŐĔĶĴŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮľŅĔĨƟŀĚĔŅĶĭńĬĪŉĔœĲĸƢĚŅĬŏıŊŗŀĬŜŅĴŅŒĝƟĚŅĬŒĬ
ĳŅĵľĸńĚĽŅĴŅĶĩĪŜŅœħƟőħĵȮȮėĸŇĔĮŋƙĴ Save ľĶŊŀȮŏĸŊŀĔŏĴĬŌ File ŐĸŃŏĸŊŀĔȮSave ěŅĔĬńŘĬŒľƟŏĸŊŀĔĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚ
ĕƟŀĴŌĸĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĭńĬĪŉĔŐĸŃĨńŘĚĝŊŗŀœĲĸƢŏŀĔĽŅĶȮĬŀĔěŅĔĬňŘĵńĚĽŅĴŅĶĩŏĸŊŀĔĝĬŇħĕŀĚœĲĸƢŏŀĔĽŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĭńĬĪŉĔœħƟȮ
ŏĝƞĬȮĽĴŋħĚŅĬȮExcel 97-2007ȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŒľƟőĮĶŐĔĶĴȮExcel ŏĺŀĶƢĝńĬĨńŘĚŐĨƞȮ97-2003ȮĽŅĴŅĶĩŏĮƕħœĲĸƢĚŅĬĬňŘœħƟȮ
ľĶŊŀĩƟŅœĴƞĨƟŀĚĔŅĶĭńĬĪŉĔŐĭĭȮExcel 97-2003ȮĔŖŒľƟĪŜŅĔŅĶĭńĬœĲĸƢĕƟŀĴŌĸőħĵėĸŇĔĪňŗĮŋƙĴȮSaveȮ&ĭńĬĪŉĔ' 
 

   

 
 
ĔŅĶĪŜŅĚŅĬĔńĭŐįƞĬĚŅĬȮ(Worksheet) 
 ĕƟŀĴŌĸĨƞŅĚŕȮĪňŗĮƚŀĬŏĕƟŅœĮĳŅĵŒĬŐįƞĬĚŅĬĬńŘĬȮĭŅĚėĶńŘĚŀŅěĴňěŜŅĬĺĬĴŅĔŐĸŃĴňĮĶŃŏĳĪĕŀĚĕƟŀĴŌĸĪňŗŐĨĔĨƞŅĚ
ĔńĬěĬĪŜŅŒľƟŐįƞĬĚŅĬœĴƞŏĮƦĬĶŃŏĭňĵĭŐĸŃœĴƞĽĺĵĚŅĴȮħńĚĬńŘĬěŉĚĴňĔŅĶěńħĔŅĶŐįƞĬĚŅĬĪňŗŏľĴŅŃĽĴȮŏıŊŗŀėĺŅĴĽŃħĺĔŒĬ
ĔŅĶŒĝƟĚŅĬȮŏĝƞĬ ĔŅĶĵƟŅĵŐįƞĬĚŅĬȮĔŅĶŏıŇŗĴŐįƞĬĚŅĬŏĮĸƞŅŐĸŃĔŅĶĨńŘĚĝŊŗŀŒľƟŐįƞĬĚŅĬȮŏĮƦĬĨƟĬ 
 1.  ĺŇīňŏĸŊŀĔŐįƞĬĚŅĬ 
 ŐįƞĬĚŅĬĪňŗŀĵŌƞĳŅĵŒĬȮ&Workbook'ȮĭŅĚėĶńŘĚŀŅěĴňěŜŅĬĺĬľĸŅĵŐįƞĬĚŅĬȮĺŅĚŏĶňĵĚĶŅĵĞƟŀĬĔńĬŀĵŌƞȮŐĸŃ
ĽŅĴŅĶĩŏĮƕħħŌĕƟŀĴŌĸĨƞŅĚŕȮĕŀĚŐĨƞĸŃŐįƞĬĚŅĬœħƟȮħńĚĬňŘ 
  1)  ĬŜŅŏĴŅĽƢœĮėĸŇĔŐįƞĬĚŅĬĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĭĶŇŏĺĦħƟŅĬĸƞŅĚĕŀĚľĬƟŅĨƞŅĚőĮĶŐĔĶĴ 
  2)  ŐįƞĬĚŅĬĪňŗŏĸŊŀĔœĺƟĔŖěŃŏĔŇħĔŅĶŐŀŖėĪňĲȮľĶŊŀĪŜŅĚŅĬĕŉŘĬĴŅȮőħĵěŃŏľŖĬŐĪŖĭĽňœħƟĝńħŏěĬĔĺƞŅŐĪŖĭŀŊŗĬŕ 
 

 

1. ėĸŇĔĮŋƙĴ SaveȮľĶŊŀȮŏĴĬŌȮFile 2,ȮėĸŇĔĮŋƙĴȮSave 

3. ŏĸŊŀĔŐľĸƞĚěńħŏĔŖĭœĲĸƢŏŀĔĽŅĶ 

 

1. ėĸŇĔĝŊŗŀŐįƞĬĚŅĬ 

 

2. ŐįƞĬĚŅĬěŃŏĔŇħĔŅĶŐŀŖė
ĪňĲ 

 

5. ėĸŇĔĮŋƙĴ Save
ĭńĬĪŉĔ 

4. ĨńŘĚĝŊŗŀœĲĸƢŏŀĔĽŅĶŐĸŃŏĸŊŀĔĝĬŇħĕŀĚ
ŏŀĔĽŅĶ 
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 2. ŏıŇŗĴŐįƞĬĚŅĬŏĮĸƞŅ 
 ĽĴŋħĚŅĬĪňŗŏĮƕħĕŉŘĬĴŅŒľĴƞőħĵĮĔĨŇŐĸƟĺěŃĴňŐįƞĬĚŅĬĴŅŒľƟěŜŅĬĺĬȮ1 ŐįƞĬĚŅĬĪŋĔėĶńŘĚȮŐĨƞĩƟŅĕƟŀĴŌĸĪňŗĮƚŀĬŏĕƟŅ
œĮŒĬŐįƞĬĚŅĬĬńŘĬĴňěŜŅĬĺĬĴŅĔȮĔŖĽŅĴŅĶĩŏıŇŗĴŐįƞĬĚŅĬŏĕƟŅœĮŀňĔœħƟȮħńĚĬňŘ 

   
  
 3.ȮĔŅĶěńħĔŅĶŐįƞĬĚŅĬ 
 ĮĔĨŇŐĲƚĴĚŅĬĕŀĚȮMicrosoft Excel ěŃŐĽħĚŐįƞĬĚŅĬŏıňĵĚȮ1 ŐįƞĬĚŅĬȮŐĨƞĩƟŅĨƟŀĚĔŅĶŏıŇŗĴȮėńħĸŀĔľĶŊŀ
ĨńŘĚĝŊŗŀŐįƞĬĚŅĬłĸłȮĴňĕńŘĬĨŀĬħńĚĬňŘ 
  1)  ėĸŇĔĕĺŅĝŊŗŀȮsheet ĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮěŃĮĶŅĔġėŜŅĽńŗĚŒľƟŏĸŊŀĔŒĝƟ 
  2)  ŏĸŊŀĔėŜŅĽńŗĚ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 

1. ėĸŇĔŏĴŅĽƢĕĺŅĪňŗĝŊŗŀŐįƞĬ 

1.ĮŋƙĴ Insert Worksheet 

 

2. Worksheet ŒľĴƞ 

 

2. ŏĸŊŀĔėŜŅĽńŗĚ 

ŐĪĶĔ/ŏıŇŗĴȮsheet ŒľĴƞ 
ĸĭȮsheet ĪňŗŏĸŊŀĔ 
ŏĮĸňŗĵĬĝŊŗŀȮsheet 
ĵƟŅĵľĶŊŀėńħĸŀĔȮsheet 
ŐĽħĚȮcode ĪňŗŏĕňĵĬŒĬőĮĶŐĔĶĴȮVisual Basic 
ĮƚŀĚĔńĬĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸŒĬȮsheet 
ŏĮĸňŗĵĬĽňĝŊŗŀȮsheet 
ĞƞŀĬ/ŐĽħĚȮsheet 
 
ŏĸŊŀĔȮsheet ĪńŘĚľĴħ 
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ĔŅĶĮƚŀĬĕƟŀĴŌĸĸĚŏĞĸĸƢ 
ĕƟŀĴŌĸŒĬŏĞĸĸƢȮĴňĪńŘĚĨńĺŏĸĕŐĸŃĨńĺŀńĔļĶȮĨńĺŏĸĕĽŅĴŅĶĩĬŜŅœĮėŜŅĬĺĦėƞŅĨƞŅĚȮŕȮœħƟőħĵĔŅĶĶŃĭŋĨŜŅŐľĬƞĚ

ĕŀĚĨńĺŏĸĕȮőħĵĮĔĨŇĨńĺŏĸĕěŃěńħĝŇħĕĺŅĕŀĚŏĞĸĸƢȮĽŜŅľĶńĭĕƟŀėĺŅĴľĶŊŀĨńĺŀńĔļĶȮěŃěńħĝŇħĞƟŅĵȮŒĬĔĶĦňĪňŗĴňĪńŘĚ
ĕƟŀėĺŅĴŐĸŃĨńĺŏĸĕĳŅĵŒĬŏĞĸĸƢŏħňĵĺĔńĬȮExcel ěŃĩŊŀĺƞŅŏĮƦĬĕƟŀėĺŅĴȮœĴƞĽŅĴŅĶĩĬŜŅœĮėŜŅĬĺĦœħƟȮ 
ĔŅĶĮƚŀĬĕƟŀĴŌĸĸĚŒĬŏĞĸĸƢĪŜŅœħƟȮħńĚĬňŘ  

1. ĬŜŅŏėŀĶƢŏĞŀĶƢœĮĪňŗŏĞĸĸƢ A1 ŐĸƟĺėĸŇĔȮ1 ėĶńŘĚ 

   
2. ıŇĴıƢėŜŅĺƞŅȮĽŅĶĽĬŏĪĻȮŒĬĝƞŀĚȮA1 

 
3. ĩƟŅıŇĴıƢįŇħȮŒľƟĔħĮŋƙĴȮBackspace ŏıŊŗŀĸĭĪňĸŃĨńĺŀńĔļĶȮŐĸŃıŇĴıƢŒľĴƞ 
4. ıŇĴıƢŏĽĶŖěŐĸƟĺȮĔħĮŋƙĴȮEnter 

 
ĔŅĶĸƟŅĚĕƟŀĴŌĸ 
  1. ıŇĴıƢĕƟŀĴŌĸĨŅĴĨńĺŀĵƞŅĚĨƞŀœĮĬňŘ 

  
  2. ėĸŇĔŏĸŊŀĔȮŏĞĸĸƢȮA2 
  3. œĮĪňŗŏĴĬŌ HomeȮ-> Cells ėĸŇĔĮŋƙĴȮClearȮħńĚĳŅı ľĶŊŀȮĔħĮŋƙĴȮDel ĭĬŐĮƚĬıŇĴıƢĕŀĚėňĵƢĭŀĶƢħ  

   
  4. ėĸŇĔĸƟŅĚĪńŘĚľĴħȮěŃœħƟįĸħńĚĬňŘ 

 
 



10 

 

ĔŅĶĸĭŏĞĸĸƢ 
ĔŅĶĸĭŏĞĸĸƢěŃĪŜŅŒľƟĕƟŀĴŌĸĬńŘĬľŅĵœĮȮŐĸŃĕƟŀĴŌĸĪňŗŀĵŌƞŒĬŏĞĸĸƢŀŊŗĬĴŅŐĪĬĪňŗȮħńĚĨńĺŀĵƞŅĚĨƞŀœĮĬňŘ 

 1. ıŇĴıƢĕƟŀĴŌĸĨŅĴĨńĺŀĵƞŅĚĨƞŀœĮĬňŘ 

   
  2. ėĸŇĔŏĸŊŀĔȮŏĞĸĸƢȮA2 

  
  3. œĮĪňŗŏĴĬŌ HomeȮ-> CellsȮėĸŇĔĮŋƙĴȮDeleteȮħńĚĳŅı 

  
  4. ěŃĮĶŅĔġįĸĸńıīƢħńĚĬňŘ 

  
ěŃŏľŖĬĺƞŅ ĶŅĵĔŅĶĽĭŌƞȮľŅĵœĮŐĸŃȮĬŘŜŅľŀĴȮŏĸŊŗŀĬĕŉŘĬĴŅŐĪĬĪňŗ 

 
ĔŅĶėńħĸŀĔŐĸŃĔŅĶĺŅĚĕƟŀĴŌĸ 
 ĔŅĶėńħĸŀĔ 
  1. ıŇĴıƢĕƟŀĴŌĸŒĬŏĞĸĸƢĨŅĴĨŜŅŐľĬƞĚħńĚĳŅı 

   
  2. ŒĝƟŏĴŅĽƢĸŅĔĨńŘĚŐĨƞȮA1 ĩŉĚȮD4 (A1:D4) ŏıŊŗŀĔŜŅľĬħĭĶŇŏĺĦĪňŗĨƟŀĚĔŅĶėńħĸŀĔȮ 
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  3. ĪňŗŏĴĬŌȮHome -> ClipboardȮėĸŇĔĮŋƙĴėŜŅĽńŗĚȮCopyȮľĶŊŀȮĔħĮŋƙĴȮCtrlȮ+ȮC ĭĬŐĮƚĬıŇĴıƢĕŀĚėňĵƢĭŀĶƢħȮ
ľĶŊŀȮėĸŇĔŏĴŅĽƢĕĺŅŏĸŊŀĔėŜŅĽńŗĚȮCopy ěŃŏĔŇħŏĽƟĬĮĶŃĸƟŀĴĶŀĭȮĭĶŇŏĺĦĪňŗŏĸŊŀĔ 

 
 ĔŅĶĺŅĚĕƟŀĴŌĸ 
 ĺŇīňĪňŗȮ1 
  1. ĬŜŅŏĴŅĽƢœĮĺŅĚĭĶŇŏĺĦĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĺŅĚĽƞĺĬĪňŗėńħĸŀĔĬňŘȮŏĝƞĬȮA7 
  2. œĮĪňŗŏĴĬŌȮHome -> ClipboardȮėĸŇĔĮŋƙĴėŜŅĽńŗĚȮPaste ŏıŊŗŀĺŅĚĕƟŀĴŌĸȮľĶŊŀĔħȮCtrlȮ+ȮV ĭĬĮŋƙĴĕŀĚ
ėňĵƢĭŀĶƢħ ľĶŊŀȮėĸŇĔŏĴŅĽƢĕĺŅŏĸŊŀĔėŜŅĽńŗĚȮPaste ĕƟŀėĺŅĴĪňŗėńħĸŀĔěŃĴŅĮĶŅĔġȮħńĚĳŅı 

    
 ĺŇīňĪňŗȮ2 
 1. ĽńĚŏĔĨŋħŌĪňŗĴŋĴĸƞŅĚħƟŅĬĕĺŅȮěŃĮĶŅĔġĮŋƙĴŏĴĬŌĸńħȮ&Shortcut) ŒľƟėĸŇĔĪňŗĸŌĔĻĶȮľĶŊŀĔħĮŋƙĴȮCtrl ĭĬĮŋƙĴĕŀĚ
ėňĵƢĭŀĶƢħ 

       
 2. ěŃŏĔŇħĨńĺŏĸŊŀĔŒĬĔŅĶĺŅĚŀňĔľĸŅĵĸńĔļĦŃȮħńĚĬňŘ 
  1)  ĺŅĚ (Paste) ŏĮƦĬĔŅĶĺŅĚŐĭĭĮĔĨŇȮĩƟŅĕƟŀĴŌĸĪňŗėńħĸŀĔŏĮƦĬĽŌĨĶěŃėńħĸŀĔĽŌĨĶŐĸŃĴňĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚĔŅĶ
ŀƟŅĚŀŇĚĨŅĴĸńĔļĦŃĕŀĚĽŌĨĶĬńŘĬȮĬŀĔěŅĔĬńŘĬĵńĚĴňĨńĺŏĸŊŀĔŀŊŗĬŏĝƞĬȮĺŅĚőħĵœĴƞĴňŏĽƟĬĨŅĶŅĚȮľĶŊŀĺŅĚŐĭĭĽĸńĭŐĩĺŐĸŃ
ėŀĸńĴĬƢȮŏĮƦĬĨƟĬ 
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  2)  ĺŅĚėƞŅ (Paste Values) ŏĮƦĬĔŅĶėńħĸŀĔŐĸŃĺŅĚĽŇŗĚĪňŗŏľŖĬĮĶŅĔġŒĬŏĞĸĸƢĬńŘĬȮŕȮĩƟŅŏĞĸĸƢĬńŘĬĴňĽŌĨĶȮȮ
Microsoft Excel ěŃĨńħĽŌĨĶŀŀĔœĮȮŏľĴŊŀĬĔŅĶıŇĴıƢĮƚŀĬĕƟŀėĺŅĴĨŅĴĮĔĨŇ 
  3)  ĨńĺŏĸŊŀĔĔŅĶĺŅĚŀŊŗĬŕ (Other Paste Options) ĽŅĴŅĶĩĺŅĚŐĭĭŏĝŊŗŀĴőĵĚȮľĶŊŀȮĺŅĚŏĮƦĬĳŅıȮŏıŊŗŀ
ĬŜŅœĮŒĝƟŏĮƦĬĔĶŅĲƕĔĮĶŃĔŀĭőĮĶŐĔĶĴŀŊŗĬȮľĶŊŀŏıŊŗŀĔŅĶĬŜŅŏĽĬŀĚŅĬȮŏĮƦĬĨƟĬ 
 
ĔŅĶĵƟŅĵĕƟŀĴŌĸ 
 ŒĬĔĶĦňĪňŗěŃĵƟŅĵĕƟŀĴŌĸȮŒľƟĸŅĔŐĩĭĽĺƞŅĚŒľƟėĶŀĭėĸŋĴĭĶŇŏĺĦĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĵƟŅĵȮěŅĔĬńŘĬȮěŉĚŒĝƟŏĴŅĽƢėĸŇĔĪňŗĕŀĭȮ
ŐĸƟĺĸŅĔœĮĵńĚĨŜŅŐĬƞĚĪňŗĨƟŀĚĔŅĶ 
ĨńĺŀĵƞŅĚ  ĔŅĶĵƟŅĵĕƟŀėĺŅĴĪňŗŀĵŌƞŒĬĝƞĺĚŏĞĸĸƢȮA2 ĩŉĚȮA4 (A2:A4) œĮĵńĚĨŜŅŐľĬƞĚŏĞĸĸƢȮC1 ĩŉĚȮC4 ĪŜŅœħƟħńĚĬňŘ 

   
 1. ŏĸŊŀĔĭĶŇŏĺĦĕƟŀĴŌĸĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĵƟŅĵȮőħĵŒĝƟŏĴŅĽƢėĸŇĔĪňŗĨŜŅŐľĬƞĚŏĞĸĸƢȮA1 ėĸŇĔŏĴŅĽƢėƟŅĚœĺƟŐĸƟĺĸŅĔĸĚĴŅĪňŗ
ĨŜŅŐľĬƞĚŏĞĸĸƢȮA4 ŐĸƟĺĮĸƞŀĵŏĴŅĽƢ 

   
 2. ĬŜŅŏėŀĶƢŏĞŀĶƢœĮĺŅĚĪňŗŏĽƟĬĕŀĭȮěŃŏľŖĬŏėŀĶƢŏĞŀĶƢŏĮĸňŗĵĬĶŌĮŏĮƦĬĸŌĔĻĶȮĽňŗĪŇĻĪŅĚȮŐĽħĚĺƞŅŏėĸŊŗŀĬĵƟŅĵœħƟ 

  
 3. ĔħŏĴŅĽƢėƟŅĚœĺƟȮŐĸƟĺĸŅĔœĮĪňŗĨŜŅŐľĬƞĚĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĵƟŅĵȮŒĬĪňŗĬňŘėŊŀȮėŀĸńĴĬƢȮC ĕŀŒľƟĽńĚŏĔĨȮĔĶŀĭĽňŗŏľĸňŗĵĴȮ
ĞŉŗĚěŃŏĮƦĬĭĶŇŏĺĦĪňŗĕƟŀĴŌĸĪňŗĩŌĔĵƟŅĵěŃĴŅĮĶŅĔġ 

 
 4. ĮĸƞŀĵŏĴŅĽƢȮĕƟŀĴŌĸěŃĩŌĔĵƟŅĵĨŅĴĪňŗĨƟŀĚĔŅĶ 
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ĔŅĶĮĶńĭėĺŅĴĔĺƟŅĚėŀĸńĴĬƢŏħňĵĺ (Column Width) 
 ŒĬĔŅĶĪŜŅĚŅĬĔńĭȮMicrosoft Excel ĴńĔěŃĴňĔŅĶĮĶńĭėĺŅĴĔĺƟŅĚĕŀĚėŀĸńĴĬƢŒľƟŏĮƦĬœĮĨŅĴĶŌĮŐĭĭĪňŗ
ĨƟŀĚĔŅĶȮŏĝƞĬȮŐĭĭĲŀĶƢĴȮĨŅĶŅĚĨƞŅĚȮŕȮŏĮƦĬĨƟĬ 
 1. ĩƟŅĨƟŀĚĔŅĶĕĵŅĵėĺŅĴĔĺƟŅĚľĶŊŀȮĸħėĺŅĴĔĺƟŅĚĕŀĚėŀĸńĴĬƢȮŐĨƞĸŃėŀĸńĴĬƢȮŒľƟĬŜŅŏėŀĶƢŏĞŀĶƢȮœĮĺŅĚœĺƟĪňŗ
ŏĽƟĬĕŀĭĕŀĚėŀĸńĴĬƢĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĕĵŅĵȮŏĴŊŗŀŏėŀĶƢŏĞŀĶƢŏĮĸňŗĵĬĶŌĮĶƞŅĚŏĮƦĬĸŌĔĻĶȮ2 ľńĺȮħńĚĳŅıȮŒľƟĔħŏĴŅĽƢėƟŅĚœĺƟȮŐĸƟĺ
ĪŜŅĔŅĶĸŅĔœĮĪŅĚĞƟŅĵľĶŊŀĪŅĚĕĺŅȮœħƟĨŅĴĨƟŀĚĔŅĶ ľĶŊŀėĸŇĔŏĴŅĽƢĕĺŅėŀĸńĴĬƢĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĕĵŅĵėĺŅĴĔĺƟŅĚȮŏĸŊŀĔŏĴĬŌȮ
Column width ěŃĮĶŅĔġľĬƟŅĨƞŅĚŒľƟŒĽƞėƞŅėĺŅĴĔĺƟŅĚĕŀĚėŀĸńĴĬƢĪňŗĨƟŀĚĔŅĶ 

 
 2. ĩƟŅŒĬĔĶĦňĪňŗĕƟŀĴŌĸĨńĺŏĸĕŒĬĝƞŀĚŏĞĸĸƢĴňĸńĔļĦŃȮ####### ŐĽħĚĺƞŅėĺŅĴĔĺƟŅĚĕŀĚŏĞĸĸƢĬƟŀĵœĮȮŒľƟĬŜŅ
ŏėŀĶƢŏĞŀĶƢœĮĺŅĚĪňŗľńĺėŀĸńĴĬƢȮŐĸŃĸŅĔŀŀĔœĮȮľĶŊŀħńĭŏĭŇŘĸėĸŇĔĪňŗľńĺĕŀĚėŀĸńĴĬƢȮĔŖœħƟ 

  
 

 3. ĩƟŅĨƟŀĚĔŅĶŒľƟĕĵŅĵėĺŅĴĔĺƟŅĚĕŀĚŏĞĸĸƢŒľƟėĶŀĭėĸŋĴėĺŅĴĵŅĺĕŀĚĕƟŀĴŌĸŒĬĪŋĔŏĞĸĸƢĕŀĚėŀĸńĴĬƢ ŒľƟĬŜŅ
ŏėŀĶƢŏĞŀĶƢœĮĺŅĚĪňŗĭĶŇŏĺĦĝŊŗŀĕŀĚėŀĸńĴĬƢŐĸŃŏĴŊŗŀŏėŀĶƢŏĞŀĶƢŏĮĸňŗĵĬŏĮƦĬĸŌĔĻĶĽŀĚľńĺȮŒľƟħńĭŏĭŇŘĸėĸŇĔȮħńĚĳŅı 

  
 

 4. ěŃœħƟėĺŅĴĔĺƟŅĚĕŀĚėŀĸńĴĬƢĪňŗėĶŀĭėĸŋĴėĺŅĴĵŅĺĕŀĚĕƟŀĴŌĸĪňŗĴňŒĬėŀĸńĴĬƢĬńŘĬ 

  
 
 

ľĶŊŀ 
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ĔŅĶĮĶńĭėĺŅĴĔĺƟŅĚľĸŅĵėŀĸńĴĬƢ 
 ŒĬĔŅĶěńħĪŜŅŐĭĭĲŀĶƢĴĨŅĶŅĚȮĴńĔěŃĨƟŀĚĴňĔŅĶěńħėĺŅĴĔĺƟŅĚĕŀĚėŀĸńĴĬƢľĸŅĵėŀĸńĴĬƢŒľƟŏĪƞŅȮŕȮĔńĬȮŏĝƞĬȮ
ĨŅĶŅĚĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĸƞĺĚŏĺĸŅȮĨŅĶŅĚėŃŐĬĬĬńĔŏĶňĵĬȮŏĮƦĬĨƟĬȮĔŅĶěńħėĺŅĴĔĺƟŅĚĕŀĚėŀĸńĴĬƢľĸŅĵȮŕȮėŀĸńĴĬƢȮĴňħńĚĬňŘ 
 1. ŏĸŊŀĔėŀĸńĴĬƢĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĪŜŅŒľƟėĺŅĴĔĺƟŅĚŏĪƞŅĔńĬȮőħĵėĸŇĔŐĸŃĸŅĔĭĶŇŏĺĦĝŊŗŀėŀĸńĴĬƢ 

Ȯ  
 2. ĮĶńĭėĺŅĴĔĺƟŅĚĕŀĚėŀĸńĴĬƢȮħńĚĳŅı 

 Ȯ 
 3. ŏĴŊŗŀĮĸƞŀĵŏĴŅĽƢěŃœħƟėŀĸńĴĬƢĪňŗŏĪƞŅĔńĬĨŅĴĪňŗŏĸŊŀĔ 

 
 
ĔŅĶĮĶńĭėĺŅĴĽŌĚĕŀĚŐĩĺȮ(Row Height) 
 ĔŅĶĮĶńĭėĺŅĴĽŌĚĕŀĚŐĩĺȮľĶŊŀĮĶńĭėĺŅĴĽŌĚľĸŅĵȮŕȮŐĩĺıĶƟŀĴĔńĬȮĽŅĴŅĶĩĪŜŅĔŅĶĮĶńĭœħƟŏĝƞĬŏħňĵĺĔńĭ
ĔŅĶĮĶńĭėĺŅĴĔĺƟŅĚĕŀĚėŀĸńĴĬƢȮőħĵĬŜŅŏėŀĶƢŏĞŀĶƢœĮĺŅĚœĺƟĪňŗŏĽƟĬĶŃľĺƞŅĚŐĩĺĪňŗĝŊŗŀŐĩĺŐĸŃĸŅĔŏıŊŗŀĔŜŅľĬħėĺŅĴĽŌĚȮ 

 ȮȮȮ   
ľĶŊŀėĸŇĔŏĴŅĽƢĕĺŅŐĩĺĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĕĵŅĵėĺŅĴĔĺƟŅĚȮŏĸŊŀĔŏĴĬŌȮRow Height ěŃĮĶŅĔġľĬƟŅĨƞŅĚŒľƟŒĽƞėƞŅėĺŅĴĔĺƟŅĚ
ĕŀĚėŀĸńĴĬƢĪňŗĨƟŀĚĔŅĶ 

Ȯ  
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ĔŅĶĸĭėŀĸńĴĬƢŐĸŃŐĩĺ 
 ĔŅĶĸĭȮėŀĸńĴĬƢĪńŘĚėŀĸńĴĬƢȮľĶŊŀȮĸĭŐĩĺĪńŘĚŐĩĺȮȮĨńĺŀĵƞŅĚȮĔŅĶĸĭėŀĸńĴĬƢȮC ŐĸŃȮD ĴňĺŇīňĔŅĶȮħńĚĬňŘ 
 1. ėĸŇĔŏĸŊŀĔėŀĸńĴĬƢȮC ŐĸŃȮD ħńĚĳŅı 

Ȯ  
 2. œĮĪňŗŏĴĬŌȮHome Ȯ-> Cells ŐĸŃėĸŇĔĮŋƙĴėŜŅĽńŗĚ Delete ȮŏıŊŗŀĸĭľĶŊŀŐĩĺ 

ȮȮȮȮ 
 3. ěŃŏľŖĬĺƞŅĕƟŀĴŌĸŒĬėŀĸńĴĬƢȮC ŐĸŃȮD ěŃĩŌĔĸĭȮŐĸŃĕƟŀĴŌĸĩńħœĮěŃŏĕƟŅĴŅŐĪĬĪňŗȮħńĚĳŅı 

ȮȮȮ 
 4. ěŅĔĕƟŀȮ1 ĩƟŅĨƟŀĚĔŅĶĸƟŅĚĕƟŀĴŌĸȮőħĵœĴƞĴňĔŅĶŏĸŊŗŀĬĕƟŀĴŌĸŒĬėŀĸńĴĬƢĩńħœĮĴŅŐĪĬĪňŗĕƟŀĴŌĸŏħŇĴȮŒľƟĔħĮŋƙĴȮ
Delete ĭĬŐĮƚĬıŇĴıƢĕŀĚėňĵƢĭŀĶƢħȮěŃĸƟŅĚĕƟŀĴŌĸőħĵœĴƞŏĸŊŗŀĬĕƟŀĴŌĸĴŅŐĪĬĪňŗȮħńĚĳŅı 

 
 5. ŏĴŊŗŀĸĭœĮŐĸƟĺȮŐĨƞŏĮĸňŗĵĬŒěœĴƞĸĭȮŒľƟėĸŇĔĪňŗĶŌĮ  ĭĬŐĩĭŏėĶŊŗŀĚĴŊŀħƞĺĬȮŏıŊŗŀĕŀĕƟŀĴŌĸĪňŗĸĭœĮŐĸƟĺȮ
ėŊĬĴŅŏľĴŊŀĬŏħŇĴ  
 ĨńĺŀĵƞŅĚȮĔŅĶĸĭŐĩĺȮ 2 ŐĸŃȮ3 
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ĔŅĶŐĪĶĔėŀĸńĴĬƢȮŐĸŃŐĩĺ 
 ĔŅĶŏıŇŗĴȮľĶŊŀŐĪĶĔėŀĸńĴĬƢȮĽŅĴŅĶĩĪŜŅœħƟőħĵĔŅĶŐĩĺŐĪĶĔėŀĸńĴĬƢȮ1 ėŀĸńĴĬƢȮĔŅĶŏıŇŗĴėŀĸńĴĬƢȮĪŜŅħńĚĬňŘ 
 1. ėĸŇĔŏĴŅĽƢĪňŗĝŊŗŀĕŀĚėŀĸńĴĬƢȮĪňŗĨƟŀĚŐĪĶĔėŀĸńĴĬƢŏıŇŗĴȮľĸńĚėĸŇĔŏĴŅĽƢĪňŗėŀĸńĴĬƢěŃŏĔŇħŐĩĭėĸŋĴħŜŅĵŅĺ
ĨĸŀħėŀĸńĴĬƢ 
 2. ŏĴĬŌȮHomeȮ-> Cells ėĸŇĔĮŋƙĴėŜŅĽńŗĚȮInsertȮȮ 

 
 3. ľĸńĚėĸŇĔĮŋƙĴėŜŅĽńŗĚȮInsertȮȮĨŜŅŐľĬƞĚėŀĸńĴĬƢŒľĴƞěŃŐĪĶĔŏĕƟŅĪŅĚĕĺŅĕŀĚėŀĸńĴĬƢĪňŗĩŌĔŏĸŊŀĔȮőħĵĮĶŅĔġ
ėŀĸńĴĬƢŒľĴƞŏıŇŗĴŏĕƟŅĴŅŐĸŃĴňĔŅĶĕĵńĭĕƟŀĴŌĸėŀĸńĴĬƢŏĔƞŅœĮĪŅĚĕĺŅŐĨƞěŃĵńĚėĚŏĶňĵĚŐĸŃĴňĕƟŀĴŌĸŏľĴŊŀĬŏħŇĴ 

 
ľĶŊŀ ėĸŇĔŏĴŅĽƢĕĺŅŏĸŊŀĔŏĴĬŌȮInsert 

 
 4. ĔŅĶŐĪĶĔŐĩĺľĶŊŀĸĭŐĩĺȮĽŅĴŅĶĩĪŜŅœħƟŏĝƞĬŏħňĵĺĔńĬĔńĭĕńŘĬĨŀĬĔŅĶŐĪĶĔėŀĸńĴĬƢȮŏıňĵĚŐĨƞŏĮĸňŗĵĬŏĮƦĬ
ěŅĔėŀĸńĴĬƢŏĮƦĬŐĩĺȮőħĵėĸŇĔĪňŗľńĺŐĩĺĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĪĶĔȮŐĸŃœĮĪňŗŏĴĬŌȮHome Ȯ-> Cells ŐĸŃėĸŇĔėŜŅĽńŗĚŐĪĶĔ
(Insert) 
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ĔŅĶĨĶŉĚŐĬĺľĬƟŅěŀ 
 ĪŅĚŏĸŊŀĔĕŀĚĔŅĶŐĭƞĚľĬƟŅěŀŀňĔŀĵƞŅĚĺŇīňľĬŉŗĚėŊŀĔŅĶĪŜŅŒľƟľĬƟŅěŀĽƞĺĬľĬŉŗĚœĴƞŏėĸŊŗŀĬœľĺȮĞŉŗĚĨƞŅĚěŅĔĔŅĶ
ŐĭƞĚľĬƟŅěŀȮĪňŗľĬƟŅěŀĪŋĔĽƞĺĬĽŅĴŅĶĩŏėĸŊŗŀĬœľĺœħƟħƟĺĵĔŅĶŒĝƟȮScroll bar ŐĨƞĔŅĶĨĶŉĚŐĬĺľĬƟŅěŀěŃĪŜŅŒľƟĽƞĺĬĪňŗ
ĩŌĔĨĶŉĚȮœĴƞŏėĸŊŗŀĬĪňŗȮĴňĮĶŃőĵĝĬƢŒĬĔŅĶĪŜŅŒľƟĽƞĺĬľńĺĕŀĚĨŅĶŅĚėĚĪňŗȮŒĬĕĦŃĪňŗĽƞĺĬĪňŗŏĨŇĴĕƟŀĴŌĸŏėĸŊŗŀĬĪňŗœĮœħƟŏĶŊŗŀĵȮŕȮ
ĔŅĶĨĶŉĚŐĬĺĪŜŅœħƟĪńŘĚŐĬĺĬŀĬŐĸŃŐĬĺĨńŘĚ 
 1.  ĔŅĶĨĶŉĚŐĬĺľĬƟŅěŀ 
  1)  ŏĸŊŀĔŏĴĬŌȮView ->ȮFreeze PanesȮėĸŇĔŏĸŊŀĔȮFreeze Panes ĔŅĶĨĶŉĚŐĬĺěŃĨĶŉĚŐĬĺȮŒĬĨŜŅŐľĬƞĚ
ĕŀĚŏėŀŏĞŀĶƢȮőħĵĨĶŉĚĪńŘĚŐĬĺĬŀĬŐĸŃŐĬĺĨńŘĚ 

 
   (1)  ĨĶŉĚŐĩĺĭĬĽŋħȮ(Freeze Top Row) ŏĮƦĬĔŅĶĨĶŉĚŐĬĺȮŐĬĺĬŀĬŐĩĺĭĬĽŋħ 
   (2)  ĨĶŉĚėŀĸńĴĬƢŐĶĔ (Freeze First Column) ȮŏĮƦĬĔŅĶĨĶŉĚŐĬĺȮŐĬĺĨńŘĚėŀĸńĴĬƢŐĶĔ 

  
 2. ĔŅĶĵĔŏĸŇĔĔŅĶĨĶŉĚŐĬĺ ėĸŇĔĮŋƙĴėŜŅĽńŗĚȮFreeze PanesȮŐĸŃėĸŇĔĮŋƙĴėŜŅĽńŗĚ Unfreeze Panes 
 
ĔŅĶŒĝƟȮKeyboard shortcut 
ĨŅĶŅĚĪňŗȮ1 ĔŅĶŒĝƟȮKeyboard shortcut 

ĔŅĶĔĶŃĪŜŅ Shortcut ėĺŅĴľĴŅĵ-ĔŅĶĔĶŃĪŜŅ 

ĔŅĶıŇĴıƢŐĸŃĔŅĶŐĔƟœĕ Ctrl + Enter ŀŀĔěŅĔőľĴħĮƚŀĬėƞŅȮľĶŊŀŐĔƟœĕȮőħĵœĴƞŏĮĸňŗĵĬĨŜŅŐľĬƞĚŏĞĸĸƢ 

F2 ŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸŒĬŏĞĸĸƢ 

Alt + Enter ĭńĚėńĭĕŉŘĬĭĶĶĪńħŒľĴƞŒĬŏĞĸĸƢŏħňĵĺĔńĬ 

F12 ĭńĬĪŉĔŏĮƦĬ 

Ctrl + C ėńħĸŀĔŏĞĸĸƢĪňŗĔŜŅĸńĚĩŌĔŏĸŊŀĔ 

Esc ĵĔŏĸŇĔėŜŅĽńŗĚ 

Ctrl + V ĺŅĚŏĞĸĸƢĪňŗėńħĸŀĔ 

Ctrl + X ĨńħŏĞĸĸƢĪňŗĔŜŅĸńĚĩŌĔŏĸŊŀĔ 

Ctrl + Alt + V ĩƟŅĴňĔŅĶėńħĸŀĔĕƟŀĴŌĸœĺƟŐĸƟĺȮěŃŐĽħĚľĬƟŅĨƞŅĚĔŅĶĺŅĚŐĭĭıŇŏĻļ 
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ĨŅĶŅĚĪňŗȮ1 ĔŅĶŒĝƟȮKeyboard shortcutȮ(Ĩƞŀ) 
ĔŅĶĔĶŃĪŜŅ Shortcut ėĺŅĴľĴŅĵ-ĔŅĶĔĶŃĪŜŅ 

ĔŅĶŏĸŊŀĔŏĞĸĸƢ 

Ctrl + * 

ŏĸŊŀĔŏĞĸĸƢĪňŗĨŇħĔńĬĪńŘĚľĴħȮŏĝƞĬȮĴňĕƟŀĴŌĸŒĬŏĞĸĸƢȮA1 ĩŉĚȮA20 
ĕĦŃĬňŘŏėŀĶƢŏĞŀĶƢŀĵŌƞĪňŗŏĞĸĸƢȮA5 ĩƟŅĔħȮCtrl ėƟŅĚœĺƟŐĸŃȮĔħ
ŏėĶŊŗŀĚľĴŅĵȮ(ȮĭĶŇŏĺĦȮA1 ĩŉĚȮA20 ěŃĩŌĔŏĸŊŀĔȮĕƟŀĴŌĸĪňŗœĴƞĨŇħĔńĭ
ĕƟŀĴŌĸĝŋħĬňŘȮěŃœĴƞĩŌĔŏĸŊŀĔ 

Ctrl + A 
ŏĸŊŀĔıŊŘĬĪňĪńŘĚľĴħĕŀĚĝŋħĕƟŀĴŌĸĬńŘĬȮŕȮĩƟŅĔħȮCtrl + A ŀňĔėĶńŘĚȮěŃ
ŏĮƦĬĔŅĶŏĸŊŀĔŐįƞĬĚŅĬĪńŘĚľĴħ 

Ctrl + Shift + 
ĮŋƙĴĸŌĔĻĶ 

ĕĵŅĵıŊŘĬĪňŗĔŅĶŏĸŊŀĔŏĞĸĸƢěĬĩŉĚěŋħĽŇŘĬĽŋħĕŀĚĝŋħĕƟŀĴŌĸȮ&ĝŋħĕƟŀĴŌĸ
ėŊŀĭĶŇŏĺĦĪňŗœĴƞĴňŏĞĸĸƢĺƞŅĚėńŗĬ' 

Shift + ėĸŇĔ 
ŏĸŊŀĔĭĶŇŏĺĦıŊŘĬĪňŗĽňŗŏľĸňŗĵĴȮĨńŘĚŐĨƞŏĞĸĸƢŐĶĔĪňŗėĸŇĔœĺƟȮėĶŀĭėĸŋĴĩŉĚ
ĭĶŇŏĺĦĪňŗėĸŇĔȮŏĝƞĬȮėĸŇĔĪňŗŏĞĸĸƢȮB5 ŐĸŃȮœĮȮShift + ėĸŇĔȮĪňŗŏĞĸĸƢȮ
E30 ĭĶŇŏĺĦĪňŗĩŌĔŏĸŊŀĔėŊŀȮB5:E30 

Shift + ĮŋƙĴĸŌĔĻĶ ĕĵŅĵıŊŘĬĪňŗĔŅĶŏĸŊŀĔŏĞĸĸƢŀňĔȮ1 ŏĞĸĸƢȮĨŅĴŐĬĺĪŇĻĪŅĚĸŌĔĻĶ 

ĔŅĶŏėĸŊŗŀĬĪňŗœĮĵńĚŏĞĸĸƢ
ĨƞŅĚȮŕ 

Ctrl + G ľĶŊŀȮF5 ŏĮƕħľĬƟŅěŀŒľƟıŇĴıƢĨŜŅŐľĬƞĚŏĞĸĸƢĪňŗĨƟŀĚĔŅĶœĮ 

Home ŏĸŊŗŀĬœĮĵńĚŏĞĸĸƢŐĶĔĕŀĚŐĩĺĬńŘĬ 

ĮŋƙĴĸŌĔĻĶ 
ŏĸŊŗŀĬĨŜŅŐľĬƞĚœĮĵńĚŏĞĸĸƢȮĞƟŅĵȮĕĺŅȮĭĬȮĸƞŅĚȮĨŅĴŐĬĺĪŇĻĪŅĚ
ĸŌĔĻĶ 

Ctrl + ĮŋƙĴĸŌĔĻĶ 
ŏĸŊŗŀĬĨŜŅŐľĬƞĚœĮĵńĚŏĞĸĸƢĶŇĴĽŋħĕŀĚıŊŘĬĪňŗĕƟŀĴŌĸĝŋħĬńŘĬȮĩƟŅœĴƞĴň
ĕƟŀĴŌĸěŃŏĸŊŗŀĬœĮĵńĚĨŜŅŐľĬƞĚĭĬĽŋħȮĸƞŅĚĽŋħȮĞƟŅĵĽŋħȮĕĺŅĽŋħȮĕŀĚ
ŐįƞĬĚŅĬȮĨŅĴŐĬĺĪŇĻĪŅĚĸŌĔĻĶ 

Page Down/Up ŏĸŊŗŀĬĨŜŅŐľĬƞĚĕŉŘĬ-ĸĚȮėĶńŘĚĸŃȮ1 ľĬƟŅ 

ĔŅĶěńħĔŅĶŏĔňŗĵĺĔńĭœĲĸƢ Ctrl + F4 ĮƕħőĮĶŐĔĶĴ 

Ctrl + N ŏĮƕħœĲĸƢŒľĴƞ 
 
ĔŅĶěńħĶŌĮŐĭĭĕƟŀėĺŅĴȮ(Format) 
 ĔŅĶěńħĕƟŀėĺŅĴŀĵƞŅĚĚƞŅĵŐĸŃĶĺħŏĶŖĺĪňŗĽŋħȮĔŖėŊŀĔŅĶŒĝƟŏėĶŊŗŀĚĴŊŀĭĬŐĩĭĶŇĭĭŀĬȮŒĬĔĸŋƞĴŏĴĬŌ HomeȮĞŉŗĚĴň
ĔĸŋƞĴĵƞŀĵĮĶŃĔŀĭħƟĺĵȮŐĭĭŀńĔļĶ (Font)ȮĔŅĶěńħŐĬĺ (Alignment)ȮĨńĺŏĸĕ (Number)ȮĸńĔļĦŃ(Styles)ȮŏĞĸĸƢ
(Calls) ŐĸŃȮĔŅĶŐĔƟœĕ (Editing) 
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ĔŅĶĔŜŅľĬħĶŌĮŐĭĭĕŀĚĕƟŀėĺŅĴŒĬŏĞĸĸƢĭŅĚŀĵƞŅĚȮœĴƞĽŅĴŅĶĩĪŜŅœħƟŏĴŊŗŀŀĵŌƞŒĬĽĩŅĬŃĮƚŀĬėŜŅȮľĶŊŀȮŐĔƟœĕȮĞŉŗĚĽńĚŏĔĨ
œħƟěŅĔŐĩĭĽĩŅĬŃ ĕƟŅĚĸƞŅĚȮľĶŊŀĸńĔļĦŃĔĶŀĭĸƟŀĴĶŀĭŏĞĸĸƢĪňŗŏĮƦĬŏĽƟĬĽňħŜŅĭŅĚȮŐĸŃŏėŀĶƢŏĞŀĶƢĪňŗĔŜŅĸńĚĔĶŃıĶŇĭ
ıĶƟŀĴĶńĭĔŅĶıŇĴıƢ  

 
ŐĩĭŐĽħĚĽĩŅĬŃŐĔƟœĕ 

 
ĸńĔļĦŃŏėŀĶƢŏĞŀĶƢĔĶŃıĶŇĭ 

 
ĔŅĶŀŀĔěŅĔĽĩŅĬŃĮƚŀĬėŜŅȮľĶŊŀȮŐĔƟœĕȮĪŜŅœħƟőħĵĔŅĶĔħŐĮƚĬȮEnter ľĶŊŀĔħȮCtrl + Enter ľĶŊŀėĸŇĔĪňŗ
ŏėĶŊŗŀĚľĴŅĵĩŌĔȮľĬƟŅŐĩĭĽŌĨĶ 
 ľĸńĔĔŅĶŒĬĔŅĶĔŜŅľĬħĶŌĮŐĭĭĕƟŀėĺŅĴȮėŊŀĔŅĶŏĮĸňŗĵĬĶŌĮŐĭĭĕŀĚŏĞĸĸƢȮħńĚĬńŘĬȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŏĮĸňŗĵĬ
ĸńĔļĦŃĕŀĚĕƟŀėĺŅĴȮěŉĚĨƟŀĚŏĸŊŀĔŏĞĸĸƢĪňŗĕƟŀėĺŅĴĬńŘĬȮŕȮŏĽňĵĔƞŀĬȮěŅĔĬńŘĬěŉĚĔŜŅľĬħĸńĔļĦŃŒľƟŏĮƦĬœĮĨŅĴĪňŗ
ĔŜŅľĬħ 
 
ĔŅĶěńħĶŌĮŐĭĭŐĸŃĸńĔļĦŃĨńĺŀńĔļĶ 
 ŒĬŏĴĬŌȮHome ->ȮFont ŏĮƦĬĪňŗĶĺĴŏėĶŊŗŀĚĴŊŀŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶĔŜŅľĬħĨńĺŀńĔļĶȮŏĝƞĬȮFonts ĸńĔļĦŃĨńĺľĬŅȮĨńĺ
ŏŀňĵĚȮĕĬŅħȮŐĸŃĽňȮŏĮƦĬĨƟĬȮĴňĺŇīňĔŅĶŒĝƟĚŅĬȮħńĚĬňŘ 
 1. ıŇĴıƢĕƟŀėĺŅĴŒĬŏĞĸĸƢĪňŗĨƟŀĚĔŅĶěńħĶŌĮŐĭĭ 
 2. ĔħĮŋƙĴȮEnterȮĭĬŐĮƚĬıŇĴıƢėňĵƢĭŀĶƢħŏıŊŗŀŀŀĔěŅĔĽĩŅĬŃĮƚŀĬĕƟŀĴŌĸ 
 3. ĭĬĶŇĭĭŀĬȮŏĴĬŌȮHomeȮ ĔĸŋƞĴŏĴĬŌĵƞŀĵȮFont ŒľƟėĸŇĔŏĸŊŀĔĶŌĮŐĭĭĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮĽŅĴŅĶĩĔŜŅľĬħĽňȮĕĬŅħȮ
ĨńĺľĬŅȮĨńĺŏŀňĵĚȮœħƟȮĽŅĴŅĶĩŏĸŊŀĔŒľƟĴňĸńĔļĦŃľĸŅĵȮŕȮŀĵƞŅĚœħƟȮŏĝƞĬȮĨńĺľĬŅŐĸŃŏŀňĵĚȮŏĮƦĬĨƟĬ 

 
ĨńĺŀĵƞŅĚ 
 1. ıŇĴıƢėŜŅĺƞŅȮInformationȮŒĬĨŜŅŐľĬƞĚŏĞĸĸƢȮA1ȮŐĸŃĔħĮŋƙĴȮEnterȮĭĬŐĮƚĬıŇĴıƢėňĵƢĭŀĶƢħ 
 2. ĔŜŅľĬħĸńĔļĦŃĨńĺŀńĔļĶȮŏĮƦĬĝĬŇħȮTimes New Roman ĕĬŅħȮ20 ĨńĺľĬŅȮĨńĺŏŀňĵĚ 
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ĔŅĶěńħŐĬĺħƟĺĵŏėĶŊŗŀĚĴŊŀĭĬĶŇĭĭŀĬ 
 ŒĬŏĴĬŌȮHome ȮĴňĔĸŋƞĴĔŅĶěńħŐĬĺĽŜŅľĶńĭěńħĨŜŅŐľĬƞĚĕƟŀėĺŅĴȮ(Alignment)ȮŏĝƞĬȮĝŇħĭĬȮĔŉŗĚĔĸŅĚȮĝŇħĸƞŅĚȮ
ĝŇħĞƟŅĵȮĝŇħĕĺŅȮĔŅĶĨńħėŜŅȮŏĮƦĬĨƟĬ  
ĨńĺŀĵƞŅĚ 
 ĔŅĶěńħĔŉŗĚĔĸŅĚ (Center)ȮĴňĕńŘĬĨŀĬħńĚĬňŘ 
 1. ėĸŇĔĪňŗĨŜŅŐľĬƞĚŏĞĸĸƢȮA1 ŐĸŃıŇĴıƢėŜŅĺƞŅȮŴInformationŵ ŐĸŃĔħĮŋƙĴȮEnterȮĭĬŐĮƚĬıŇĴıƢėňĵƢĭŀĶƢħ
ŏıŊŗŀŀŀĔěŅĔĽĩŅĬŃĮƚŀĬĕƟŀĴŌĸ 

 
 2. ĭĬŏĴĬŌȮ Home -> AlignmentȮėĸŇĔĮŋƙĴėŜŅĽńŗĚȮėĸŇĔĮŋƙĴěńħĨĶĚĔĸŅĚȮȮėĸŇĔĮŋƙĴĔŉŗĚĔĸŅĚȮŐĸŃėĸŇĔĮŋƙĴĔŅĶ
ĺŅĚŐĬĺȮ 

 
  
 ĔŅĶĺŅĚŐĬĺȮ(Orientation)  ŒĝƟŒĬĔĶĦňĪňŗĨƟŀĚĔŅĶěńħĪŇĻĪŅĚľĶŊŀŐĬĺŒĬĔŅĶŐĽħĚĕƟŀĴŌĸĳŅĵŒĬŏĞĸĸƢ 

 
 

 ĔŅĶĨńħėŜŅȮ(Wrap Text)ȮŒĝƟŒĬĔĶĦňĪňŗĕƟŀĴŌĸŒĬŏĞĸĸƢĵŅĺŏĔŇĬĕŀĭŏĕĨĪňŗŏĞĸĸƢěŃŐĽħĚœħƟȮőħĵĔŅĶĪŜŅŒľƟ
ŏĞĸĸƢĽŅĴŅĶĩŐĽħĚĕƟŀĴŌĸœħƟľĸŅĵĭĶĶĪńħ 

Ȯ  
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 ĔŅĶįĽŅĬŏĞĸĸƢȮ(Merge & Center) ŒĝƟŒĬĔŅĶįĽŅĬĝƞŀĚŏĞĸĸƢŒľƟĴňĕĬŅħŒľĠƞĕŉŘĬőħĵĔŅĶŏŀŅľĸŅĵŕȮ
ŏĞĸĸƢĴŅĶĺĴĔńĬĽŅĴŅĶĩįĽŅĬœħƟĪńŘĚŐĬĺŐĩĺŐĸŃėŀĸńĴĬƢ 

 
 

ĔŅĶįĽŅĬŒĬŐĩĺėŀĸńĴĬƢȮŏĝƞĬȮįĽŅĬȮA1 ĩŉĚȮA4 (A1: A4) 

  Ȯ  
ĔŅĶįĽŅĬŒĬŐĩĺėŀĸńĴĬƢ ŏĝƞĬȮįĽŅĬȮB1 ĩŉĚȮF1 (B1: F1) 

ȮȮ  
 
ĔŅĶŏĸŊŀĔĝƞĺĚĕƟŀĴŌĸ 
 ĔŅĶŏĸŊŀĔĕƟŀĴŌĸĳŅĵŒĬȮWorksheet ŏıŊŗŀĬŜŅœĮŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶėŜŅĬĺĦľĶŊŀĽĶƟŅĚŐįĬĳŌĴŇĬńŘĬȮĽŅĴŅĶĩĔŅĶ
ŏĸŊŀĔĝƞĺĚĕƟŀĴŌĸœħƟľĸŅĵĺŇīňȮŏĝƞĬ 
 1. ĔŅĶŏĸŊŀĔĕƟŀĴŌĸŐĭĭŏĮƦĬĝƞĺĚ 
 ĔŅĶȮDrag ŏĴŅĽƢľĶŊŀĔŅĶĪŜŅŐĩĭĽňŒľƟĔńĭŏĞĸĸƢĕƟŀĴŌĸĪňŗĨƟŀĚĔŅĶěŃĴňĺŇīňĔŅĶĪňŗŏľĴŊŀĬĔńĬĔńĭĔŅĶĪŜŅŐĩĭĽň
ŒľƟĔńĭĕƟŀėĺŅĴĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŒĬőĮĶŐĔĶĴȮWordȮŏıňĵĚŐĨƞŒĬȮExcel ěŃŏĮƦĬĔĸŋƞĴĕŀĚŏĞĸĸƢŏĪƞŅĬńŘĬĞŉŗĚĴňĕńŘĬĨŀĬħńĚĬňŘ 
  1)  ėĸŇĔŏĴŅĽƢĮŋƙĴĞƟŅĵėƟŅĚœĺƟĪňŗŏĞĸĸƢŏĶŇŗĴĨƟĬĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮ 
  2)  ĪŜŅĔŅĶĸŅĔŏĴŅĽƢȮ&Drag) įƞŅĬŏĞĸĸƢĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĪŜŅŐĩĭĽňȮőħĵĵńĚœĴƞĮĸƞŀĵėĸŇĔ 
  3)  ŏĴŊŗŀȮDrag ŏĴŅĽƢœĮĩŉĚŏĞĸĸƢĽŋħĪƟŅĵĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĸƟĺěŉĚĮĸƞŀĵėĸŇĔȮȮĽńĚŏĔĨŏĞĸĸƢĪňŗœħƟĪŜŅĔŅĶȮDrag ěŃŏĔŇħ
ŐĩĭĽňĮĶŅĔġ 

 


