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ȻɌɖɑɞ Microsoft Office 2013 

Word 

 ʇʽʜʭʦʜʠʪʴ ʜʣʷ ʥʘʧʠʩʘʥʥʷ ʟʚʽʪʽʚ, 
ʨʝʬʝʨʘʪʽʚ, ʣʠʩʪʽʚ ʽ ʜʦʢʫʤʝʥʪʽʚ. 

Access 

ʇʽʜʭʦʜʠʪʴ ʜʣʷ ʟʙʝʨʽʛʘʥʥʷ ʟʚʽʪʽʚ ʧʨʦ 
ʜʦʩʪʘʚʢʫ ʧʨʦʜʫʢʮʽʾ, ʜʘʥʠʭ ʧʨʦ ʯʠʪʘʯʽʚ ʯʠ  
ʧʘʮʽʻʥʪʽʚ ʽ ʧʨʦ ʪʦʚʘʨʠ ʚ ʤʘʛʘʟʠʥʽ. 

PowerPoint 

 ʇʽʜʭʦʜʠʪʴ ʜʣʷ ʽʥʬʦʨʤʘʮʽʡʥʠʭ ʣʝʢʮʽʡ, 
ʜʣʷ ʜʝʤʦʥʩʪʨʘʮʽʾ ʜʽʣʦʚʠʭ ʧʨʦʧʦʟʠʮʽʡ ʽ ʜʣʷ 
ʜʦʧʦʚʽʜʝʡ ʥʘ ʥʘʨʘʜʘʭ. 

Excel 

 ʇʽʜʭʦʜʠʪʴ ʜʣʷ ʫʧʨʘʚʣʽʥʥʷ ʨʘʭʫʥʢʘʤʠ, 
ʧʝʨʝʚʽʨʢʠ ʙʶʜʞʝʪʫ ʽ ʜʣʷ ʽʥʰʠʭ ʟʘʚʜʘʥʴ, ʷʢʽ 
ʧʝʨʝʜʙʘʯʘʶʪʴ ʦʙʨʦʙʢʫ ʯʠʩʣʦʚʠʭ ʚʝʣʠʯʠʥ. 

ʋ ʧʘʢʝʪ Microsoft Office 2013 ʚʭʦʜʷʪʴ ʥʦʚʽʪʥʽ ʚʝʨʩʽʾ ʦʬʽʩʥʠʭ ʜʦʜʘʪʢʽʚ. ʂʦʞʥʘ 
ʧʨʦʛʨʘʤʘ ʧʨʠʟʥʘʯʝʥʘ ʜʣʷ ʚʠʨʽʰʝʥʥʷ ʢʦʥʢʨʝʪʥʠʭ ʟʘʚʜʘʥʴ, ʭʦʯʘ ʚʦʥʠ ʤʘʶʪʴ ʩʭʦʞʠʡ 
ʽʥʪʝʨʬʝʡʩ. 



ȳɌɏɌɗɨəɱ ɖɚɘɛɚəɑəɞɔ ɱ 

ɖɚɘɌəɐɔ 

 ʈʽʟʥʽ ʦʬʽʩʥʽ ʧʨʦʛʨʘʤʠ ʜʦʟʚʦʣʷʶʪʴ ʩʪʚʦʨʶʚʘʪʠ ʜʦʢʫʤʝʥʪʠ ʨʽʟʥʠʭ 
ʪʠʧʽʚ, ʧʨʠʟʥʘʯʝʥʽ ʜʣʷ ʟʙʝʨʽʛʘʥʥʷ ʪʘ ʧʦʜʘʥʥʷ ʽʥʬʦʨʤʘʮʽʾ. ɹʽʣʴʰʽʩʪʴ 
ʦʬʽʩʥʠʭ ʧʨʦʛʨʘʤ ʜʦʟʚʦʣʷʶʪʴ ʚʠʢʦʥʫʚʘʪʠ ʪʘʢʽ ʩʪʘʥʜʘʨʪʥʽ ʦʧʝʨʘʮʽʾ, ʷʢ 
ʚʽʜʢʨʠʪʪʷ  ̔ʟʘʢʨʠʪʪʷ ʬʘʡʣʽʚ, ʜʨʫʢ ʬʘʡʣʽʚ, ʚʩʪʘʚʢʘ, ʧʝʨʝʥʝʩʝʥʥʷ, ʟʤʽʥʘ 
ʪʘ ʚʠʜʘʣʝʥʥʷ ʪʝʢʩʪʫ ʘʙʦ ʙʫʜʴ-ʷʢʦʛʦ ʦʙ'ʻʢʪʘ. ɼʣ ̫ ʪʘʢʠʭ ʦʧʝʨʘʮʽʡ ʚ 
ʙʽʣʴʰʦʩʪʽ ʦʬʽʩʥʠʭ ʧʨʦʛʨʘʤ ʧʝʨʝʜʙʘʯʝʥʽ ʟʘʛʘʣʴʥʽ ʬʫʥʢʮʽʦʥʘʣʴʥʽ 
ʤʦʞʣʠʚʦʩʪʽ  ̔ʢʦʤʘʥʜʠ.  

ʋ ʧʨʦʛʨʘʤ ʟ ʧʘʢʝʪʫ Microsoft 
Office ʻ ʨʷʜ ʟʘʛʘʣʴʥʠʭ ʝʣʝʤʝʥʪʽʚ, 
ʪʘʢʠʭ ʷʢ: 

Á ʉʪʨʽʯʢʘ 

Á ʇʘʥʝʣʴ ʰʚʠʜʢʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʫ 

Á ʇʘʥʝʣʴ ʽʥʩʪʨʫʤʝʥʪʽʚ 

Á ɯ ʙʘʛʘʪʦ ʽʥʰʦʛʦ 



ȳɌɏɌɗɨəɔɕ 

ɖɚɜɔɝɞɟɎɌɢɨɖɔɕ 

ɱəɞɑɜɠɑɕɝ 
ʎʝ ʚʽʜʝʦ ʧʦʟʥʘʡʦʤʠʪʴ ʚʘʩ ʽʟ ʟʘʛʘʣʴʥʠʤ ʢʦʨʠʩʪʫʚʘʮʴʢʠʤ 
ʽʥʪʝʨʬʝʡʩʦʤ, ʷʢʠʡ ʚʠ ʧʦʙʘʯʠʪʝ ʚ ʨʦʙʦʯʠʭ ʜʦʜʘʪʢʘʭ 
Office 2013. 

ɼʘʚʘʡʪʝ ʧʦʯʥʝʤʦ ʟ ʚʝʨʭʥʴʦʛʦ ʣʽʚʦʛʦ ʢʫʪʘ, ʜʝ 
ʟʥʘʭʦʜʠʪʴʩʷ ʧʘʥʝʣʴ ʰʚʠʜʢʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʫ. ɿʘ 
ʟʘʤʦʚʯʫʚʘʥʥʷʤ ʧʘʥʝʣʴ ʰʚʠʜʢʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʫ ʤʽʩʪʠʪʴ 
ʢʦʤʘʥʜʠ ʟʙʝʨʝʞʝʥʥʷ, ʩʢʘʩʫʚʘʥʥʷ ʽ ʧʦʚʪʦʨʝʥʥʷ.  

ʇʘʥʝʣʴ ʰʚʠʜʢʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʫ ʤʦʞʥʘ ʥʘʣʘʰʪʫʚʘʪʠ, 
ʢʣʘʮʥʫʚʰʠ ʩʪʨʽʣʢʫ, ʱʦʙ ʦʪʨʠʤʘʪʠ ʧʝʨʝʣʽʢ ʟʘʛʘʣʴʥʠʭ 
ʢʦʤʘʥʜ, ʷʢʽ ʤʦʞʥʘ ʧʦʢʘʟʘʪʠ ʘʙʦ ʧʨʠʭʦʚʘʪʠ.  

ɼʘʚʘʡʪʝ ʜʦʜʘʤʦ ʝʣʝʤʝʥʪ çʇʨʘʚʦʧʠʩè ʥʘ ʧʘʥʝʣʴ 
ʰʚʠʜʢʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʫ, ʢʣʘʮʥʫʚʰʠ ʡʦʛʦ. ɺʠ ʪʘʢʦʞ ʤʦʞʝʪʝ 
ʧʝʨʝʤʽʩʪʠʪʠ ʧʘʥʝʣʴ ʰʚʠʜʢʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʫ ʧʽʜ ʩʪʨʽʯʢʫ ʘʙʦ 
ʥʘʟʘʜ ʥʘʚʝʨʭ. ɿ ʧʘʥʝʣʽ ʰʚʠʜʢʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʫ ʤʦʞʥʘ 
ʚʠʜʘʣʠʪʠ ʙʫʜʴ-ʷʢʫ ʦʢʨʝʤʫ ʢʦʤʘʥʜʫ, ʢʣʘʮʥʫʚʰʠ ʧʨʘʚʦʶ 
ʢʥʦʧʢʦʶ ʤʠʰʽ ʽ ʚʠʙʨʘʚʰʠ ʧʫʥʢʪ çɺʠʜʘʣʠʪʠ ʟ ʧʘʥʝʣʽ 
ʰʚʠʜʢʦʛʦ ʜʦʩʪʫʧʫè.  

ʎʝ ʥʘʟʠʚʘʻʪʴʩʷ ʟʘʛʦʣʦʚʢʦʤ ʚʽʢʥʘ, ʪʫʪ ʚʽʜʦʙʨʘʞʘʻʪʴʩʷ 
ʽʤ'ʷ ʬʘʡʣʫ, ʟ ʷʢʠʤ ʚʠ ʧʨʘʮʶʻʪʝ. ɿ ʟʘʛʦʣʦʚʢʘ ʚʽʢʥʘ ʚʠ 
ʤʦʞʝʪʝ ʦʪʨʠʤʘʪʠ ʜʦʩʪʫʧ ʜʦ ʜʦʚʽʜʢʠ ʪʘ ʧʘʨʘʤʝʪʨʽʚ 
ʚʽʜʦʙʨʘʞʝʥʥʷ ʩʪʨʽʯʢʠ, ʘ ʪʘʢʦʞ ʟʛʦʨʥʫʪʠ, ʨʦʟʛʦʨʥʫʪʠ ʘʙʦ 
ʟʘʢʨʠʪʠ ʧʨʦʛʨʘʤʫ.  

ʎʝ ʩʪʨʽʯʢʘ, ʽʥʬʦʨʤʘʮʽʷ ʥʘ ʷʢʽʡ ʚʧʦʨʷʜʢʦʚʘʥʘ ʟʘ 
ʚʢʣʘʜʢʘʤʠ, ʛʨʫʧʘʤʠ ʽ ʢʦʤʘʥʜʘʤʠ. ʎʝ ʨʦʙʦʯʘ ʦʙʣʘʩʪʴ, ʜʝ 
ʚ ʟʘʣʝʞʥʦʩʪʽ ʚʽʜ ʧʨʦʛʨʘʤʠ, ʱʦ ʚʠʢʦʨʠʩʪʦʚʫʻʪʴʩʷ, ʚʠ 
ʙʫʜʝʪʝ ʚʚʦʜʠʪʠ ʪʝʢʩʪ, ʜʦʜʘʚʘʪʠ ʟʦʙʨʘʞʝʥʥʷ ʽ ʜʘʥʽ ʘʙʦ 
ʩʪʚʦʨʶʚʘʪʠ ʧʨʝʟʝʥʪʘʮʽʾ.  

ʎʝ ʨʷʜʦʢ ʩʪʘʥʫ. ʋ ʨʷʜʢʫ ʩʪʘʥʫ ʚʽʜʦʙʨʘʞʘʻʪʴʩʷ 
ʽʥʬʦʨʤʘʮʽʷ ʧʨʦ ʚʘʰ ʜʦʢʫʤʝʥʪʽ, ʘʨʢʫʰʽ ʘʙʦ ʧʨʝʟʝʥʪʘʮʽʾ. 
çʗʨʣʠʢʠ ʨʝʞʠʤʽʚ ʧʝʨʝʛʣʷʜʫè ʽ çʇʦʚʟʫʥʦʢ ʤʘʩʰʪʘʙʫè. 
ʄʦʞʥʘ ʥʘʣʘʰʪʫʚʘʪʠ ʨʷʜʦʢ ʩʪʘʥʫ, ʢʣʘʮʥʫʚʰʠ ʧʨʘʚʦʶ 
ʢʥʦʧʢʦʶ ʤʠʰʽ ʽ ʚʠʙʨʘʚʰʠ, ʷʢʠʡ ʧʘʨʘʤʝʪʨ ʧʦʪʨʽʙʥʦ 
ʧʨʠʭʦʚʘʪʠ ʘʙʦ ʚʽʜʦʙʨʘʟʠʪʠ.  

ʊʝʧʝʨ ʚʠ ʟʥʘʡʦʤʽ ʟ ʟʘʛʘʣʴʥʠʤʠ ʧʘʨʘʤʝʪʨʘʤʠ 
ʧʨʠʟʥʘʯʝʥʦʛʦ ʜʣʷ ʢʦʨʠʩʪʫʚʘʯʘ ʽʥʪʝʨʬʝʡʩʫ ʚ Office 2013. 


