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1. ĔŅĶŒĝƟőĮĶŐĔĶĴŏĭŊŘŀĚĨƟĬ 
 

 

1.1 ĺŇīňĔŅĶŒĝƟĚŅĬőĮĶŐĔĶĴŏĭŊŘŀĚĨƟĬ 
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1) ŒľƟıŇĴıƢ URL ĨŅĴĪňŗœħƟĶńĭȮŒĬĝƞŀĚĪňŗŀĵŌƞȮ&Address'ȮĕŀĚȮBrowser ěŅĔĬńŘĬĔħĮŋƙĴȮEnter ĭĬŐĮƚĬıŇĴıƢȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚ
ľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĔŅĶȮLog In ŏıŊŗŀŏĕƟŅĶŃĭĭĚŅĬĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 
 

  
 

2) ŒľƟıŇĴıƢȮŴĶľńĽįŌƟŒĝƟŵȮŐĸŃȮŴĶľńĽįƞŅĬŵȮŐĸƟĺȮClick ĪňŗĮŋƙĴ ȮȮŏıŊŗŀŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĚŅĬȮȮőħĵĶŃĭĭěŃŐĽħĚ
ľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĔŅĶŏĕƟŅŒĝƟĶŃĭĭĚŅĬĕŉŘĬĴŅŒľƟħńĚĳŅıȮĪńŘĚĬňŘŏĴĬŌĪňŗŐĽħĚěŃĕŉŘĬŀĵŌƞĔńĭĽŇĪīŇŒĬĔŅĶŏĕƟŅŒĝƟĶŃĭĭĚŅĬĕŀĚįŌƟŒĝƟ
ŐĨƞĸŃĔĸŋƞĴ ħńĚĳŅı 

 

 
 

  

ȮıŇĴıƢȮŴĶľńĽįŌƟŒĝƟŵȮŐĸŃȮŴĶľńĽįƞŅĬŵ 
ŐĸƟĺȮClick ĮŋƙĴȮŴŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭŵ 
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3) ŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĶŃĭĭĚŅĬĽĺĬĮƙŅŀŀĬœĸĬƢŵȮěŃĮĶŅĔġľĬƟŅěŀŐĽħĚĽĶŋĮĕƟŀĴŌĸĽĩŇĨŇĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅĕŀĚŐĨƞ
ĸŃěńĚľĺńħȮıĶƟŀĴĨŅĶŅĚĕƟŀĴŌĸėŜŅĕŀĸƞŅĽŋħĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅıȮőħĵĶŃĭĭěŃŐĽħĚŏĜıŅŃĕƟŀĴŌĸĕŀĚěńĚľĺńħĨŅĴįŌƟŒĝƟȮ
&User) ĪňŗȮLog in ŏĪƞŅĬńŘĬ 

 

 
 

 
  

1.1.2 ĔŅĶŒĝƟĚŅĬŏĴĬŌĕŀĚĶŃĭĭĚŅĬ 

ŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŏĕƟŅĽŌƞľĬƟŅěŀĔŅĶĪŜŅĚŅĬĕŀĚĶŃĭĭőħĵįƞŅĬŏĴĬŌĔŅĶŒĝƟĚŅĬȮŒľƟ Click ĪňŗĮŋƙĴȮȮ ȮȮȮĪňŗŀĵŌƞĴŋĴĭĬĞƟŅĵĕŀĚľĬƟŅěŀȮȮ
ĶŃĭĭěŃŐĽħĚŐĩĭŏĴĬŌĔŅĶĪŜŅĚŅĬĕŉŘĬĴŅŒľƟĪŅĚħƟŅĬĞƟŅĵĕŀĚľĬƟŅěŀȮħńĚĳŅı 

 

 
 

ȮĔħĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŒľƟĶŃĭĭŐĽħĚŐĩĭŏĴĬŌĔŅĶ
ŒĝƟĚŅĬȮŐĸŃĔħĞŘŜŅŀňĔėĶńŘĚŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĞƞŀĬŏĴĬŌ 
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1.1.3 ĔŅĶŀŀĔěŅĔĶŃĭĭĚŅĬ &Log out) 

ŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŀŀĔěŅĔĶŃĭĭĚŅĬȮŒľƟ Click ĪňŗĮŋƙĴȮȮ ȮȮȮĪňŗŀĵŌƞĴŋĴĭĬĕĺŅĕŀĚľĬƟŅěŀȮȮŐĸƟĺŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴŀŀĔěŅĔ

ĶŃĭĭŵ   ħńĚĳŅı 
 

 
 
 

1.1.4 ĔŅĶŏĮĸňŗĵĬĶľńĽįƞŅĬ 

 ŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŏĮĸňŗĵĬĶľńĽįƞŅĬȮŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮȮȮĪňŗŀĵŌƞĴŋĴĭĬĕĺŅĕŀĚľĬƟŅěŀȮŐĸƟĺŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮ

ŴŏĮĸňŗĵĬĶľńĽįƞŅĬŵȮ  ħńĚĳŅıȮȮȮ 
 

 
 

 őħĵěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭŏĮĸňŗĵĬĶľńĽįƞŅĬŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟ ħńĚĳŅı 
 

 
 

Click ĪňŗĮŋƙĴĬňŘŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŀŀĔěŅĔ
ĶŃĭĭĚŅĬȮ&Log 0ut) 

 ıŇĴıƢĶľńĽįƞŅĬŏħŇĴ 

 ıŇĴıƢĶľńĽįƞŅĬŒľĴƞ1 

 ıŇĴıƢĵŊĬĵńĬĶľńĽįƞŅĬŒľĴƞ 
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 įŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩŏĮĸňŗĵĬĶľńĽįƞŅĬœħƟȮőħĵĔŅĶıŇĴıƢĶľńĽįƞŅĬŏħŇĴȮěŅĔĬńŘĬěŉĚıŇĴıƢĶľńĽįƞŅĬŒľĴƞȮŐĸŃıŇĴıƢĵŊĬĵńĬĶľńĽįƞŅĬŒľĴƞŀňĔėĶńŘĚȮ
ŏĴŊŗŀŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴŏĮĸňŗĵĬĶľńĽįƞŅĬŵȮŏıŊŗŀĪŜŅĔŅĶĵŊĬĵńĬĔŅĶŏĮĸňŗĵĬĶľńĽįƞŅĬȮŐĸŃŏĴŊŗŀŏĕƟŅĪŜŅĚŅĬŒĬĶŃĭĭėĶńŘĚĨƞŀœĮĔŖ
ĽŅĴŅĶĩŒĝƟĶľńĽįƞŅĬŒľĴƞœħƟĪńĬĪň 
 
1.1.5 ĔŅĶĔŜŅľĬħŏĚŊŗŀĬœĕĔŅĶėƟĬľŅȮŐĸŃŐĽħĚĕƟŀĴŌĸĨƞŅĚȮŕȮŒĬĶŃĭĭ 
 

1) ĔŅĶėƟĬľŅŐĭĭĔŜŅľĬħŏĚŊŗŀĬœĕ 

ŒľƟȮClickȮĪňŗĮŋƙĴȮȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĔŜŅľĬħŏĚŊŗŀĬœĕŒĬĔŅĶėƟĬľŅĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅıȮőħĵįŌƟŒĝƟ
ĽŅĴŅĶĩĶŃĭŋŏĚŊŗŀĬœĕĭŅĚĽƞĺĬȮľĶŊŀœĴƞĶŃĭŋŏĚŊŗŀĬœĕŏıŊŗŀŒľƟŐĽħĚĕƟŀĴŌĸĪńŘĚľĴħĔŖœħƟ 

 

 
 

ŏĴŊŗŀĔŜŅľĬħŏĚŊŗŀĬœĕŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮȮŏıŊŗŀŒľƟĶŃĭĭŐĽħĚįĸĔŅĶėƟĬľŅĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗ

ĔŜŅľĬħȮĔĶĦňĨƟŀĚĔŅĶĵĔŏĸŇĔŏĚŊŗŀĬœĕĔŅĶėƟĬľŅȮŒľƟ Click ĪňŗĮŋƙĴ  
 

2) ĔŅĶŐĽħĚĕƟŀĴŌĸ 
ľĬƟŅěŀŐĽħĚįĸĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĔŅĶėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸȮľĶŊŀľĬƟŅěŀĔŅĶĪŜŅĚŅĬľĬƟŅŐĶĔȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚŏĮƦĬĨŅĶŅĚĽĶŋĮȮList 

ĶŅĵĔŅĶĕƟŀĴŌĸĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗėƟĬľŅȮľĶŊŀĶŅĵĔŅĶĕƟŀĴŌĸĪňŗŏėĵĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸœĺƟȮľĶŊŀĶŅĵĔŅĶĪňŗĶŀĶńĭĕƟŀĴŌĸĪňŗĽƞĚĴŅěŅĔįŌƟĵŊŗĬėŜŅĶƟŀĚ
ĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 
 

ȮĔħĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŒľƟėƟĬľŅ
ĕƟŀĴŌĸĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗĔŜŅľĬħ 

 

ȮClick ĶŅĵĔŅĶĕƟŀĴŌĸĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮŏıŊŗŀŒľƟ
ĶŃĭĭŐĽħĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕƟŀĴŌĸ 
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įŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩȮClick ĶŅĵĔŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĨĶĺěĽŀĭľĶŊŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸȮěŃĮĶŅĔġľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĔŅĶĭńĬĪŉĔ-ŐĔƟœĕ
ĕƟŀĴŌĸȮľĶŊŀĔŅĶŐĽħĚĕƟŀĴŌĸĶŅĵĸŃŏŀňĵħĨƞŅĚȮŕȮĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 
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1.1.6 ŏĚŊŗŀĬœĕĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸ 

¶ ĝƞŀĚĪňŗĭńĚėńĭŒľƟĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸȮěŃĴňĽńĠĸńĔļĦƢȮ(Ȯ&ħŀĔěńĬĽňŐħĚ) ľŅĔœĴƞĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸŒĬĝƞŀĚħńĚĔĸƞŅĺĶŃĭĭěŃœĴƞŀĬŋĠŅĨ
ŒľƟĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸ 

 

 
 

¶ ĝƞŀĚĪňŗĴňĕƟŀĴŌĸıŊŘĬģŅĬŒľƟŏĸŊŀĔȮěŃĴňėŜŅĺƞŅȮŴŏĸŊŀĔĕƟŀĴŌĸŵȮŐĽħĚŒľƟŒĬĝƞŀĚȮŏĝƞĬȮĨŜŅĭĸ-ŀŜŅŏĳŀ-ěńĚľĺńħȮŏĮƦĬĨƟĬȮŒľƟıŇĴıƢ
ėŜŅľĶŊŀĕƟŀėĺŅĴĭŅĚĽƞĺĬȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚȮList ĶŅĵĔŅĶĕƟŀĴŌĸĕŉŘĬĴŅŒľƟŏĸŊŀĔȮħńĚĳŅıȮ 
 

 
 

¶ ĝƞŀĚĕƟŀĴŌĸĺńĬĪňŗ ŏĴŊŗŀȮClickȮĪňŗĝƞŀĚĺńĬĪňŗȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚĮĢŇĪŇĬŒľƟȮClick ŏĸŊŀĔĺńĬĪňŗœħƟȮľĶŊŀĩƟŅĨƟŀĚĔŅĶıŇĴıƢĺńĬĪňŗŏŀĚŒľƟ
ıŇĴıƢĨńĺŏĸĕȮ8 ľĸńĔĨŇħĔńĬȮŏĝƞĬȮ16112520 &ĺńĬŏħŊŀĬĮƖ' ĶŃĭĭěŃŒĽƞĕňħėńŗĬĶŃľĺƞŅĚĺńĬĪňŗŒľƟŀńĨőĬĴńĨŇȮħńĚĨńĺŀĵƞŅĚȮ
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1.1.7 ėĺŅĴľĴŅĵĕŀĚĽńĠĸńĔļĦƢ (ICON) 
 

   
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĔĸńĭľĬƟŅŏĴĬŌľĸńĔĕŀĚĶŃĭĭ 

  

 ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶœĮĪňŗľĬƟŅěŀȮȮĭĶŇĔŅĶ-Service ĪňŗįŌƟŒĝƟȮ&User) œħƟĶńĭĽŇĪīŇ 
  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŒľƟŐĽħĚŐĩĭŏĴĬŌĔŅĶĪŜŅĚŅĬĕŀĚĶŃĭĭ 

  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸ 

  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸ 

  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĸĭĶŅĵĔŅĶĕƟŀĴŌĸ 

  

 ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŏĮƕħľĬƟŅěŀĔŜŅľĬħŏĚŊŗŀĬœĕŒĬĔŅĶėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸȮĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗĔŜŅľĬħ 
  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶėƟĬľŅŐĸŃŒľƟŐĽħĚĕƟŀĴŌĸĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗĔŜŅľĬħ 

  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŏėĸňĵĶƢĕƟŀĴŌĸŒĬľĬƟŅěŀĔŅĶĪŜŅĚŅĬŒľƟĺƞŅĚ 

  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶėńħĸŀĔĕƟŀĴŌĸ 

  

 ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĬŜŅŏĕƟŅœĲĸƢȮľĶŊŀĶŌĮĳŅı 
  

 ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŒľƟĶŃĭĭĽƞĚĕƟŀĴŌĸŒľƟľĬƞĺĵĚŅĬľĶŊŀĶŃĭĭĚŅĬŀŊŗĬ 
  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĴňĔŅĶŐĽħĚıŇĔńħŐįĬĪňŗ 

  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶħŉĚĕƟŀĴŌĸěŅĔĭńĨĶĮĶŃěŜŅĨńĺĮĶŃĝŅĝĬȮőħĵŒĝƟŏėĶŊŗŀĚŀƞŅĬĭńĨĶȮ 

  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶħŉĚĕƟŀĴŌĸĭŋėėĸěŅĔĝŊŗŀįŌƟĵŊŗĬėŜŅĕŀĪňŗĔĶŀĔœĺƟŐĸƟĺ 

  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶħŉĚĕƟŀĴŌĸĭŋėėĸěŅĔģŅĬĕƟŀĴŌĸĕŀĚĶŃĭĭ 

  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĽńŗĚıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬŀŀĔĪŅĚŏėĶŊŗŀĚıŇĴıƢ 

  

 
ŒĝƟŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŒľƟĶŃĭĭŀŀĔĶŅĵĚŅĬŒĬĶŌĮŐĭĭœĲĸƢȮMicrosoft Excel 
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2. ĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅ 
 

ŒĝƟĽŜŅľĶńĭěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮőħĵŏĶŇŗĴĨńŘĚŐĨƞĔŅĶěńħĪŜŅėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮĔŅĶĶńĭėŜŅ
ĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬȮĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŐĸŃıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇȮœĮěĬĩŉĚĔŅĶőŀĬĕƟŀĴŌĸėŜŅĕŀĪňŗįƞŅĬĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚłȮ&ĽĮ,1'ȮŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺœĮ
ěńħŏĔŖĭŏĮƦĬĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅȮ&ĽĮ,1'Ȯ 
 

2.1 ĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅ 
 

 ŏĮƦĬľĬƟŅěŀĪňŗŏĶŇŗĴĪŜŅĚŅĬĨńŘĚŐĨƞĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮ&ĮĶŃĔŀĭħƟĺĵȮĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀŀŀĬœĸĬƢĪňŗĽƞĚĴŅ
ěŅĔįŌƟĪŜŅĽĺĬĮƙŅȮľĶŊŀĔŅĶĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸėŜŅĕŀőħĵŏěƟŅľĬƟŅĪňŗįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ'ȮȮĔŅĶĭńĬĪŉĔįĸĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŏŀĔĽŅĶȮĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀŐĸŃĔŅĶ
ĴŀĭľĴŅĵŀŀĔĨĶĺěȮĔŅĶĭńĬĪŉĔįĸĔŅĶĨĶĺěȮĔŅĶıŇěŅĶĦŅĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬłȮœĮěĬĩŉĚĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚȮŐĸŃĔŅĶőŀĬĕƟŀĴŌĸœĮěńħŏĔŖĭ
ŏĮƦĬĪŃŏĭňĵĬȮĽĮ,1ȮȮőħĵĴňĺŇīňĔŅĶŒĝƟĚŅĬőĮĶŐĔĶĴȮħńĚĬňŘ 
 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĪŜŅĚŅĬ 
1) ŒľƟ Click ĪňŗŏĴĬŌȮŴĶńĭėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅŵȮěŃĮĶŅĔġľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬ
ĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 
 

2) ĔĶĦňĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĭńĬĪŉĔėŜŅĕŀŏıŇŗĴŒľĴƞ 

2.1) ŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴŏıŇŗĴŵȮ  ěŃĮĶŅĔġľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĭńĬĪŉĔėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅĽŜŅľĶńĭ
ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 
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2.2) ĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮĮĶŃĔŀĭħƟĺĵ 
2.2.1) ĽƞĺĬĪňŗȮ/ȮĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊŗĬėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮőħĵĴňĺŇīňĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸȮħńĚĬňŘ 

 
 
 

 

 

ŏĴŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŒľƟȮClick ĮŋƙĴȮ ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸȮ őħĵįŌƟŒĝƟĨƟŀĚĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĪňŗįŌƟĵŊŗĬėŜŅ
ĕŀŒľƟŏĶňĵĭĶƟŀĵĔƞŀĬěŉĚěŃĽŅĴŅĶĩœĮĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŒĬŐĩĭŀŊŗĬȮŕȮĨƞŀœħƟ 

  

1. ĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħľĬƞĺĵĚŅĬȮŐĸŃĺńĬĪňŗĵŊŗĬėŜŅĶƟŀĚȮħńĚĬňŘ 
1.1. ĶŃĭĭěŃŐĽħĚĕƟŀĴŌĸľĬƞĺĵĚŅĬĨŅĴ User ĪňŗȮLogin 
1.2. ĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸŏĕňĵĬĪňŗ 
1.3. ĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸĺńĬĪňŗȮőħĵĶŃĭĭěŃŐĽħĚĕƟŀĴŌĸŒľƟĨŅĴ
ĺńĬĪňŗĮƤěěŋĭńĬŐĨƞįŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩŐĔƟœĕœħƟ 

 
 

1,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ 
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

 

0,ȮĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊŗĬėŜŅĕŀȮ&ĵŊŗĬħƟĺĵĨńĺŏŀĚȮ-ȮĴŀĭŀŜŅĬŅě' 
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2.2.2) ĽƞĺĬĪňŗȮ0ȮĕƟŀĴŌĸĶŅĵĸŃŏŀňĵħŐĮĸĚĪňŗħŇĬȮŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬŐĸŃĝĬŇħœĴƟĪňŗĮĸŌĔȮőħĵĴňĺŇīňĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸȮħńĚĬňŘ 
2.2.2.1 ŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴŏıŇŗĴľĸńĔģŅĬĪňŗħŇĬŵȮŏıŊŗŀĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚŐĮĸĚĪňŗħŇĬĪňŗĬŜŅĴŅĕŀĕŉŘĬ

ĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅȮħńĚĳŅı 
 

 
 

2.2.2.2 ĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħŐĮĸĚĪňŗħŇĬĕŉŘĬĴŅȮŒľƟĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚ
ĪňŗħŇĬȮĮĶŃĔŀĭħƟĺĵȮĮĶŃŏĳĪĪňŗħŇĬ*ȮľĸńĔģŅĬĪňŗħŇĬ*ȮĶŅĵĸŃŏŀňĵħĪňŗħŇĬȮ&ŏĸĕĪňŗȮŏĸƞĴĪňŗȮľĬƟŅĪňŗȮ
ŐĮĸĚŏĸĕĪňŗȮĶŃĺŅĚȮŏĬŊŘŀĪňŗȮ&œĶƞ+ĚŅĬ+ĨĶ,ĺ,'ȮĪňŗĨńŘĚĪňŗħŇĬȮŀŅĦŅŏĕĨĨŇħĨƞŀȮĕƟŀĴŌĸıŇĔńħŐĮĸĚȮ
ŐĸŃŏŀĔĽŅĶŐĬĭȮ&ĽŜŅŏĬŅľĸńĔģŅĬĪňŗħŇĬ'ȮŏĮƦĬĨƟĬȮőħĵŒĬĝƞŀĚĪňŗĴňŏėĶŊŗŀĚľĴŅĵȮ* &ħŀĔěńĬĽň
ŐħĚ'ȮľĴŅĵĩŉĚĝƞŀĚĪňŗĭńĚėńĭŒľƟĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸ 

 
  

Click ĪňŗĮŋƙĴĬňŘȮŏıŊŗŀĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħ
ĪňŗħŇĬĪňŗĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅ 
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őħĵĴňĺŇīňĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸȮħńĚĬňŘ 
 

 
 

 

 

 
  

1.ŏĸŊŀĔĮĶŃŏĳĪĪňŗħŇĬ 

 
 

0,ȮĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħľĸńĔģŅĬĪňŗħŇĬ 

 
 

1,ȮĔĶŀĔĪňŗĨńŘĚĪňŗħŇĬ 

 
 

2,ȮĔĶŀĔŀŅĦŅŏĕĨĨŇħĨƞŀĕŀĚŐĮĸĚĽĺĬĮƙŅ 

 
 

3,ȮĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸıŇĔńħŐĮĸĚĽĺĬĮƙŅ 

 
 

4,ȮŐĬĭœĲĸƢŏŀĔĽŅĶȮ&ĽŜŅŏĬŅľĸńĔģŅĬĪňŗħŇĬ' 

 
 

5,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ 
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

 
6,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĵĔŏĸŇĔŵȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĮƕħľĬƟŅěŀȮ
ŏıŊŗŀĔĸńĭœĮĪňŗľĬƟŅěŀľĸńĔ 
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ŏĴŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀŏĮƦĬĨŅĶŅĚĽĶŋĮĕƟŀĴŌĸŐĮĸĚĪňŗħŇĬĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 
 

 
 

2.2.2.3 ĔĶĦňĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬȮĽŅĴŅĶĩĪŜŅœħƟőħĵĔŅĶȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮ ĪňŗŀĵŌƞŒĬ
ĝƞŀĚŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 

őħĵįŌƟŒĝƟěŃĽŅĴŅĶĩĔĶŀĔĶŅĵĝŊŗŀŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬœħƟĴŅĔĔĺƞŅȮ/ȮĶŅĵȮőħĵȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮȮȮŏıŊŗŀŏıŇŗĴĕƟŀĴŌĸŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬĶŅĵ

ĩńħœĮ 

Click ĪňŗĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶ
ĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬ 

 

/,ŒľƟĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚ
ŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬ 

 

0,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ 
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 
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2.2.2.4 ĔĶĦňĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħĝĬŇħœĴƟĪňŗĮĸŌĔȮĽŅĴŅĶĩĪŜŅœħƟőħĵĔŅĶȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮ ĪňŗŀĵŌƞŒĬ
ĝƞŀĚĝĬŇħœĴƟĪňŗĮĸŌĔȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĝĬŇħœĴƟĪňŗĮĸŌĔĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 
 

őħĵįŌƟŒĝƟěŃĽŅĴŅĶĩĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸĝĬŇħœĴƟĪňŗĮĸŌĔŒĬŐĮĸĚĪňŗħŇĬœħƟĴŅĔĔĺƞŅȮ/ȮĝĬŇħȮőħĵȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮȮȮŏıŊŗŀŏıŇŗĴĶŅĵĔŅĶ

ĕƟŀĴŌĸĝĬŇħœĴƟŒľĴƞȮŐĸŃŏĴŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĪńŘĚľĴħŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀĽĶŋĮĕƟŀĴŌĸŐĮĸĚĪňŗħŇĬĪňŗĴŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬ

ĽĺĬĮƙŅĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 

/,ŒľƟĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚ
ĝĬŇħœĴƟĪňŗĮĸŌĔŒĬŐĮĸĚĪňŗħŇĬ 

 

0,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ 
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

 

ŐĽħĚĕƟŀĴŌĸŐĮĸĚĪňŗħŇĬ 
 

ŐĽħĚĕƟŀĴŌĸŏěƟŅĕŀĚŐĮĸĚĪňŗħŇĬ 
 

ŐĽħĚĕƟŀĴŌĸĝĬŇħœĴƟĪňŗĮĸŌĔŒĬŐĮĸĚĪňŗħŇĬ 
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2.2.3) ĽƞĺĬĪňŗȮ1ȮĕƟŀĴŌĸŏŀĔĽŅĶŐĬĭȮ őħĵĴňĺŇīňĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸȮħńĚĬňŘ 
 

 
 
 ŏĴŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĶŅĵĸŃŏŀňĵħėŜŅĕŀĪńŘĚľĴħŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮľŅĔĨƟŀĚĔŅĶıŇĴıƢȮŴŐĭĭėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅŵȮŏıŊŗŀŒľƟ
įŌƟĪŜŅĽĺĬĮƙŅĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀȮĔŖěŃĽŅĴŅĶĩĪŜŅœħƟőħĵĔŅĶȮClick ĪňŗŐĩĭȮŴŐĭĭėŜŅĕŀŵȮěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭıŇĴıƢŐĭĭėŜŅĕŀŐĽħĚĕŉŘĬĴŅ
ŒľƟȮħńĚĳŅı 
 

 
 
  

/,ŏĸŊŀĔœĲĸƢŏŀĔĽŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĬĭ 
 

0,ȮĔĶŀĔěŜŅĬĺĬľĬƟŅȮľĶŊŀĺńĬĪňŗ
ŏŀĔĽŅĶľĴħŀŅĵŋ 

 

1,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ 
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

 

ĔħĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬ
ŀŀĔĪŅĚŏėĶŊŗŀĚıŇĴ 
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2.2.4) ĽƞĺĬĪňŗȮ2ȮĕƟŀĴŌĸįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĕŀĚŏěƟŅľĬƟŅĪňŗȮ őħĵĴňĺŇīňĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸȮħńĚĬňŘ 
 

 
 
 ŒľƟĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĕŀĚŏěƟŅľĬƟŅĪňŗőħĵŏĶňĵĚĨŅĴĸŜŅħńĭĕńŘĬĨŀĬȮħńĚĬňŘ 

1. ĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŏŀĔĽŅĶȮĄ ĶŃĭĭěŃĽŅĴŅĶĩŐěƟĚįĸĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŏŀĔĽŅĶįƞŅĬĪŅĚȮemail ĕŀĚ
įŌƟĵŊŗĬėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅœħƟ 

2. ĶńĭėŜŅĕŀȮ-ȮĴŀĭľĴŅĵŏěƟŅľĬƟŅĪňŗŀŀĔĨĶĺě Ą ĶŃĭĭěŃĽŅĴŅĶĩŐěƟĚĔŜŅľĬħĔŅĶĬńħľĴŅĵŀŀĔ
ĨĶĺěĽĺĬĮƙŅįƞŅĬĪŅĚȮemail ĕŀĚįŌƟĵŊŗĬėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅœħƟ 

3. ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶĨĶĺě 
4. ıŇěŅĶĦŅĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅ 
5. ŀŀĔľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚ Ą ĶŃĭĭěŃĽŅĴŅĶĩŐěƟĚįĸĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚłȮįƞŅĬĪŅĚȮemail ĕŀĚ
įŌƟĵŊŗĬėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅœħƟ 

ŐĸŃŏĴŊŗŀŀŀĔľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚŏĶňĵĭĶƟŀĵȮįŌƟŒĝƟěŃĨƟŀĚĪŜŅĔŅĶőŀĬĕƟŀĴŌĸœĮěńħŏĔŖĭĪňŗĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚĔŅĶĕŉŘĬ

ĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅȮ&ĽĮ,1'ȮőħĵĔŅĶȮClick ĪňŗĮŋƙĴ   ĶŃĭĭěŃĪŜŅĔŅĶőŀĬĕƟŀĴŌĸœĮěńħŏĔŖĭŒĬĪŃŏĭňĵĬȮĽĮ,1Ȯ
ŒľƟőħĵŀńĨőĬĴńĨŇ 

 

ĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħőħĵŏĶňĵĚĸŜŅħńĭĨŅĴĕńŘĬĨŀĬ 
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2.2 ĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀőŀĬĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅ 
 

 ŏĮƦĬľĬƟŅěŀĪňŗŏĶŇŗĴĪŜŅĚŅĬĨńŘĚŐĨƞĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀőŀĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮ&ĮĶŃĔŀĭħƟĺĵȮĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀŀŀĬœĸĬƢĪňŗĽƞĚĴŅ
ěŅĔįŌƟĪŜŅĽĺĬĮƙŅȮľĶŊŀĔŅĶĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸėŜŅĕŀőħĵŏěƟŅľĬƟŅĪňŗįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ'ȮȮĔŅĶĭńĬĪŉĔįĸĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŏŀĔĽŅĶȮĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀŐĸŃĔŅĶ
ĴŀĭľĴŅĵŀŀĔĨĶĺěȮĔŅĶĭńĬĪŉĔįĸĔŅĶĨĶĺěȮĔŅĶıŇěŅĶĦŅĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬłȮœĮěĬĩŉĚĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚȮŐĸŃĔŅĶőŀĬĕƟŀĴŌĸœĮěńħŏĔŖĭ
ŏĮƦĬĪŃŏĭňĵĬȮĽĮ,1ȮȮőħĵĴňĺŇīňĔŅĶŒĝƟĚŅĬőĮĶŐĔĶĴȮħńĚĬňŘ 
 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĪŜŅĚŅĬ 
1) ŒľƟ Click ĪňŗŏĴĬŌȮŴĶńĭėŜŅĕŀőŀĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅŵȮěŃĮĶŅĔġľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀőŀĬĪŃŏĭňĵĬ
ĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 
 

2) ĔĶĦňĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĭńĬĪŉĔėŜŅĕŀŏıŇŗĴŒľĴƞ 

2.1) ŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴŏıŇŗĴŵȮ  ěŃĮĶŅĔġľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĭńĬĪŉĔėŜŅĕŀőŀĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅĽŜŅľĶńĭ
ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 
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2.2) ĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮĮĶŃĔŀĭħƟĺĵ 
2.2.1) ĽƞĺĬĪňŗȮ/ȮĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊŗĬėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮőħĵĴňĺŇīňĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸȮħńĚĬňŘ 

 
 
 
 

 

 

ŏĴŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŒľƟȮClick ĮŋƙĴȮ ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸȮ őħĵįŌƟŒĝƟĨƟŀĚĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĪňŗįŌƟĵŊŗĬėŜŅ
ĕŀŒľƟŏĶňĵĭĶƟŀĵĔƞŀĬěŉĚěŃĽŅĴŅĶĩœĮĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŒĬŐĩĭŀŊŗĬȮŕȮĨƞŀœħƟ 

  

2. ĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħľĬƞĺĵĚŅĬȮŐĸŃĺńĬĪňŗĵŊŗĬėŜŅĶƟŀĚȮħńĚĬňŘ 
2.1. ĶŃĭĭěŃŐĽħĚĕƟŀĴŌĸľĬƞĺĵĚŅĬĨŅĴ User ĪňŗȮLogin 
2.2. ĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸŏĕňĵĬĪňŗ 
2.3. ĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸĺńĬĪňŗȮőħĵĶŃĭĭěŃŐĽħĚĕƟŀĴŌĸŒľƟĨŅĴ
ĺńĬĪňŗĮƤěěŋĭńĬŐĨƞįŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩŐĔƟœĕœħƟ 

 
 

1,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ 
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

 

0,ȮĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊŗĬėŜŅĕŀȮ&ĵŊŗĬħƟĺĵĨńĺŏŀĚȮ-ȮĴŀĭŀŜŅĬŅě' 
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2.2.2) ĽƞĺĬĪňŗȮ0ȮĕƟŀĴŌĸĶŅĵĸŃŏŀňĵħŐĮĸĚĪňŗħŇĬȮŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬŐĸŃĝĬŇħœĴƟĪňŗĮĸŌĔȮőħĵĴňĺŇīňĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸȮħńĚĬňŘ 

2.2.2.1 ŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮ ȮȮŏıŊŗŀĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚįŌƟĕŀĶńĭőŀĬĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅȮħńĚĳŅı 
 

 
 

2.2.2.2 ĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀŐĽħĚĕƟŀĴŌĸĶŅĵĸŃŏŀňĵħŐĮĸĚĪňŗħŇĬĕŉŘĬĴŅȮȮŒľƟĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚ
įŌƟĕŀĶńĭőŀĬĪňŗħŇĬĝƞŀĚȮŴőŀĬŒľƟĔńĭŵȮȮȮőħĵŒĬĝƞŀĚĪňŗĴňŏėĶŊŗŀĚľĴŅĵȮ* &ħŀĔěńĬĽňŐħĚ'Ȯ
ľĴŅĵĩŉĚĝƞŀĚĪňŗĭńĚėńĭŒľƟĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸ 

 
  

Click ĪňŗĮŋƙĴĬňŘȮŏıŊŗŀĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħ 
įŌƟĕŀĶńĭőŀĬĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅ 
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őħĵĴňĺŇīňĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸȮħńĚĬňŘ 
 

 
 

 
  

1.ŏĸŊŀĔĮĶŃŏĳĪĔŅĶőŀĬ 

 
 

0,ȮĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸįŌƟĕŀĶńĭőŀĬĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅ 

1,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ 
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

 

2,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĵĔŏĸŇĔŵȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĮƕħľĬƟŅěŀȮ
ŏıŊŗŀĔĸńĭœĮĪňŗľĬƟŅěŀľĸńĔ 
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ŏĴŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀŏĮƦĬĨŅĶŅĚĽĶŋĮĕƟŀĴŌĸŐĮĸĚĪňŗħŇĬȮŐĸŃĝŊŗŀįŌƟĕŀĶńĭőŀĬĪŃŏĭňĵĬ
ĽĺĬĮƙŅȮĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 
 

2.2.2.3 ĔĶĦňĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħįŌƟĕŀĶńĭőŀĬĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅȮĽŅĴŅĶĩĪŜŅœħƟőħĵĔŅĶȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮ

 ĪňŗŀĵŌƞŒĬĝƞŀĚȮŴőŀĬŒľƟĔńĭŵȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸįŌƟĕŀĶńĭőŀĬĪŃŏĭňĵĬ
ĽĺĬĮƙŅȮĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 
 

 
  

őħĵįŌƟŒĝƟěŃĽŅĴŅĶĩĔĶŀĔĶŅĵĝŊŗŀįŌƟĕŀĶńĭőŀĬĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅȮœħƟĴŅĔĔĺƞŅȮ/ȮĶŅĵȮőħĵȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮȮȮŏıŊŗŀŏıŇŗĴĕƟŀĴŌĸ

ŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬĶŅĵĩńħœĮ 

  

Click ĪňŗĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŏıŇŗĴ
ĕƟŀĴŌĸįŌƟĶńĭőŀĬ 
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2.2.3) ĽƞĺĬĪňŗȮ1ȮĕƟŀĴŌĸŏŀĔĽŅĶŐĬĭȮ őħĵĴňĺŇīňĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸȮħńĚĬňŘ 
 

 

 
 
 ŏĴŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĶŅĵĸŃŏŀňĵħėŜŅĕŀĪńŘĚľĴħŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮľŅĔĨƟŀĚĔŅĶıŇĴıƢȮŴŐĭĭėŜŅĕŀĶńĭőŀĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅŵȮ
ŏıŊŗŀŒľƟįŌƟĕŀĶńĭőŀĬĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀȮĔŖěŃĽŅĴŅĶĩĪŜŅœħƟőħĵĔŅĶȮClick ĪňŗŐĩĭȮŴŐĭĭėŜŅĕŀŵȮěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭıŇĴıƢŐĭĭėŜŅĕŀŐĽħĚ
ĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 
 
  

/,ŏĸŊŀĔœĲĸƢŏŀĔĽŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĬĭ 
 

0,ȮĔĶŀĔěŜŅĬĺĬľĬƟŅȮľĶŊŀĺńĬĪňŗ
ŏŀĔĽŅĶľĴħŀŅĵŋ 

 

1,ȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ 
ŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 

 

ĔħĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶıŇĴıƢĶŅĵĚŅĬ
ŀŀĔĪŅĚŏėĶŊŗŀĚıŇĴ 
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2.2.4) ĽƞĺĬĪňŗȮ2ȮĕƟŀĴŌĸįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĕŀĚŏěƟŅľĬƟŅĪňŗȮ őħĵĴňĺŇīňĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸȮħńĚĬňŘ 
 

 
 
 ŒľƟĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĕŀĚŏěƟŅľĬƟŅĪňŗőħĵŏĶňĵĚĨŅĴĸŜŅħńĭĕńŘĬĨŀĬȮħńĚĬňŘ 

6. ĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŏŀĔĽŅĶȮĄ ĶŃĭĭěŃĽŅĴŅĶĩŐěƟĚįĸĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŏŀĔĽŅĶįƞŅĬĪŅĚȮemail ĕŀĚ
įŌƟĵŊŗĬėŜŅĕŀĶńĭőŀĬĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅœħƟ 

7. ĶńĭėŜŅĕŀȮ-ȮĴŀĭľĴŅĵŏěƟŅľĬƟŅĪňŗŀŀĔĨĶĺě Ą ĶŃĭĭěŃĽŅĴŅĶĩŐěƟĚĔŜŅľĬħĔŅĶĬńħľĴŅĵŀŀĔ
ĨĶĺěĽĺĬĮƙŅįƞŅĬĪŅĚȮemail ĕŀĚįŌƟĵŊŗĬėŜŅĕŀĶńĭőŀĬĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅœħƟ 

8. ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶĨĶĺě 
9. ıŇěŅĶĦŅĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅ 
10. ŀŀĔľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚ Ą ĶŃĭĭěŃĽŅĴŅĶĩŐěƟĚįĸĔŅĶŀŀĔľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚłȮįƞŅĬĪŅĚȮemail ĕŀĚ
įŌƟĵŊŗĬėŜŅĕŀĶńĭőŀĬĪŃŏĭňĵĬĽĺĬĮƙŅœħƟ 

ŐĸŃŏĴŊŗŀŀŀĔľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚŏĶňĵĭĶƟŀĵȮįŌƟŒĝƟěŃĨƟŀĚĪŜŅĔŅĶőŀĬĕƟŀĴŌĸœĮěńħŏĔŖĭĪňŗĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚĔŅĶĕŉŘĬ

ĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅȮ&ĽĮ,1'ȮőħĵClick ĪňŗĮŋƙĴ   ĶŃĭĭěŃőŀĬĕƟŀĴŌĸœĮěńħŏĔŖĭŒĬĪŃŏĭňĵĬȮĽĮ,1ȮŒľƟőħĵ
ŀńĨőĬĴńĨŇ 

 
  

ĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħőħĵŏĶňĵĚĸŜŅħńĭĨŅĴĕńŘĬĨŀĬ 
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3) ĔĶĦňĪňŗĶńĭėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬŀŀĬœĸĬƢěŅĔįŌƟĪŜŅĽĺĬĮƙŅ 
3.1) ŒĬľĬƟŅěŀĶńĭėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅȮěŃĮĶŅĔġĶŅĵĔŅĶĕƟŀĴŌĸėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅĪňŗĽƞĚĴŅ
ěŅĔįŌƟĪŜŅĽĺĬĮƙŅŐĽħĚŏĮƦĬĽňĽƟĴȮŐĸŃěŃĴňĽĩŅĬŃŏĮƦĬȮŴĶŀĶńĭŏĶŊŗŀĚŵȮħńĚĳŅı 

 

 
 
 

3.2) ŒľƟ Click œĮĪňŗĶŅĵĔŅĶĕƟŀĴŌĸĪňŗĨƟŀĚĔŅĶ ĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸėŜŅĕŀŐĸŃĭńĬĪŉĔįĸ
ĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĕŀĚŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 
 

 ŏĴŊŗŀĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŒľƟĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸįĸĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĕŀĚŏěƟŅľĬƟŅĪňŗőħĵŏĶňĵĚĨŅĴĸŜŅħńĭĕńŘĬĨŀĬȮ&ĨŅĴĕƟŀȮ

0,0,2'ȮŐĸŃŏĴŊŗŀŀŀĔľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴ   ŏıŊŗŀőŀĬĕƟŀĴŌĸ
œĮěńħŏĔŖĭŒĬĪŃŏĭňĵĬȮĽĮ,1ȮŏĝƞĬŏħňĵĺĔńĭĕƟŀȮ0,0,2 

 
 

  

ŐĽħĚĶŅĵĔŅĶĕƟŀĴŌĸŏĮƦĬȮŴĽňĽƟĴŵȮŐĸŃĴň
ĽĩŅĬŃŏĮƦĬȮŴĶŀĶńĭŏĶŊŗŀĚŵ 

 

ĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħőħĵŏĶňĵĚĸŜŅħńĭĨŅĴĕńŘĬĨŀĬ 
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2.3 ĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮ&ĽĮ,1' 
 

 ŏĮƦĬľĬƟŅěŀĪňŗŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŅĶěńħŏĔŖĭŐĸŃŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮ&ĽĮ,1'ȮőħĵĔŅĶ
ĪŜŅĚŅĬěŃŐĭƞĚŀŀĔŏĮƦĬȮ0ȮĽƞĺĬȮėŊŀȮĕƟŀĴŌĸĪňŗœĮĕƟŅĚľĬƟŅȮĔńĭĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸĵƟŀĬľĸńĚȮőħĵĴňĺŇīňĔŅĶŒĝƟĚŅĬőĮĶŐĔĶĴȮħńĚĬňŘ 
 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĪŜŅĚŅĬ 
1) ŒľƟ Click ĪňŗŏĴĬŌȮŴĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬĽĺĬĮƙŅȮ&ĽĮ,1'ŵȮěŃĮĶŅĔġľĬƟŅěŀŐĽħĚĕƟŀĴŌĸĪŃŏĭňĵĬ
ľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮ&ĽĮ,1'ȮŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 
 

2) ĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸ 
2.1) ĔŅĶĔŜŅľĬħŏĚŊŗŀĬœĕŒĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŐĸŃėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸ 

2.1.1) őħĵĔŅĶȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮ ȮěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĔŅĶĔŜŅľĬħŏĚŊŗŀĬœĕŒĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸ
ŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅıȮőħĵįŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩĶŃĭŋŏĚŊŗŀĬœĕĭŅĚĽƞĺĬȮľĶŊŀœĴƞĶŃĭŋŏĚŊŗŀĬœĕŏıŊŗŀŒľƟŐĽħĚĕƟŀĴŌĸ
ĪńŘĚľĴħĔŖœħƟȮ 

 

 
 
 

ȮĔħĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŒľƟėƟĬľŅ
ĕƟŀĴŌĸĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗĔŜŅľĬħ 
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2.1.2) ŏĴŊŗŀĔŜŅľĬħŏĚŊŗŀĬœĕŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮȮŏıŊŗŀŒľƟĶŃĭĭŐĽħĚįĸĔŅĶėƟĬľŅĨŅĴ

ŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗĔŜŅľĬħȮħńĚĳŅıȮĔĶĦňĨƟŀĚĔŅĶĵĔŏĸŇĔŏĚŊŗŀĬœĕĔŅĶėƟĬľŅȮŒľƟ Click ĪňŗĮŋƙĴ  
 

 
 

 
2.2) ĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸĶŅĵĭŋėėĸȮ&ĽĮ,1'ȮĽŅĴŅĶĩĪŜŅœħƟőħĵĔŅĶȮȮClick ĪňŗĶŅĵĔŅĶȮĽĮ,1ȮĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚ
ľĬƟŅěŀĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕƟŀĴŌĸȮĽĮ,1ȮĨŅĴĶŅĵĔŅĶĪňŗŏĸŊŀĔĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 

ȮClick ŏıŊŗŀŏĸŊŀĔŒľƟŐĽħĚ
ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕƟŀĴŌĸ 
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3) ĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸ 

3.1) ĔĶĦňĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸȮĽĮ,Ȯ1ȮŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸŵȮ  ěŃĮĶŅĔġľĬƟŅěŀŒľƟŏĸŊŀĔ
ĶŅĵĔŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĔƟœĕŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 
 
 

3.2) ŒľƟŏĸŊŀĔĶŅĵĔŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸȮŐĸƟĺĔħĮŋƙĴĵŊĬĵńĬĔŅĶŐĔƟœĕ ĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸȮ
ĽĮ,Ȯ1ȮĽŜŅľĶńĭŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 
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őħĵĶŃĭĭěŃŏĮƕħŒľƟŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸœħƟŏĜıŅŃľĬƟŅěŀĨŅĴĶŅĵĔŅĶĪňŗŏĸŊŀĔŏĪƞŅĬńŘĬȮŐĸŃŏĴŊŗŀŐĔƟœĕŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮĔŖŒľƟȮClick 
ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸȮőħĵĶŃĭĭěŃĪŜŅĔŅĶěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸĮĶŃĺńĨŇĔŅĶŐĔƟœĕȮĺƞŅŒėĶŏĕƟŅĴŅĪŜŅĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸŀŃœĶȮŏĴŊŗŀĺńĬĪňŗ
ŐĸŃŏĺĸŅŏĪƞŅœĶȮ 
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2.4 ĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚȮĽĮ,1Ȯ&ĔĶĦňĕƟŀĴŌĸľĸńĔģŅĬĪňŗħŇĬœĴƞĽĴĭŌĶĦƢ' 
 

 ŏĮƦĬľĬƟŅěŀĪňŗŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮ &ĽĮ,1'ȮĽŜŅľĶńĭĔĶĦňŐĮĸĚ
ĪňŗħŇĬĪňŗĴňĕƟŀĴŌĸľĸńĔģŅĬĪňŗħŇĬœĴƞĽĴĭŌĶĦƢȮȮőħĵĶŃĭĭěŃĪŜŅĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŐĸŃŐĽħĚĕƟŀĴŌĸŐĮĸĚĪňŗħŇĬĪňŗĴňľĸńĔģŅĬĪňŗħŇĬĪňŗœĴƞĽĴĭŌĶĦƢŐĽħĚ
ĕŉŘĬĴŅŒľƟȮŏıŊŗŀŒľƟįŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩĨĶĺěĽŀĭŐĸŃŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸœħƟŀĵƞŅĚĽŃħĺĔȮĶĺħŏĶŖĺȮĞŉŗĚěŃĴňįĸĪŜŅŒľƟĔŅĶĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬ
ĽĺĬĮƙŅŒĬıŊŘĬĪňŗĴňėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚȮŐĸŃĽĴĭŌĶĦƢȮőħĵĴňĺŇīňĔŅĶŒĝƟĚŅĬőĮĶŐĔĶĴȮħńĚĬňŘ 
 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĪŜŅĚŅĬ 
1) ŒľƟ Click ĪňŗŏĴĬŌȮŴĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚȮĽĮ,1Ȯ&ĔĶĦňĕƟŀĴŌĸľĸńĔģŅĬĪňŗħŇĬœĴƞĽĴĭŌĶĦƢ'ŵȮěŃĮĶŅĔġľĬƟŅěŀŐĽħĚĕƟŀĴŌĸ
ĽŜŅľĶńĭĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŐĸŃŐĔƟœĕĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚȮĽĮ,1ȮĪňŗĴňĕƟŀĴŌĸľĸńĔģŅĬĪňŗħŇĬœĴƞĽĴĭŌĶĦƢȮŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 
 

2) ĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸŐĮĸĚĪňŗħŇĬ-ŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬŒĬĪŃŏĭňĵĬȮĽĮ,1 
2.1) ĔŅĶĔŜŅľĬħŏĚŊŗŀĬœĕŒĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŐĸŃėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸĪňŗľĸńĔģŅĬĪňŗħŇĬœĴƞĽĴĭŌĶĦƢ 

2.1.1) őħĵĔŅĶŏĸŊŀĔĪňŗŏĚŊŗŀĬœĕĔŅĶĨĶĺěĽŀĭȮȮ ȮȮľĶŊŀĔħĪňŗĮŋƙĴȮ

Ȯőħĵ
ĶŃĭĭěŃŐĽħĚĶŅĵĔŅĶĕƟŀĴŌĸĪňŗıĭĮƤĠľŅĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗŏĸŊŀĔĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅıȮ 

 

 

 
 
 
 

2.2) ĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸŐĮĸĚĪňŗħŇĬŒĬĪŃŏĭňĵĬȮĽĮ,1ȮȮĽŅĴŅĶĩĪŜŅœħƟőħĵĔŅĶȮȮClick ĪňŗĶŅĵĔŅĶȮĽĮ,1ȮĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮĶŃĭĭěŃ
ŐĽħĚľĬƟŅěŀĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕƟŀĴŌĸȮĽĮ,1ȮĨŅĴĶŅĵĔŅĶĪňŗŏĸŊŀĔĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 
 

ȮĔħĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŒľƟėƟĬľŅ
ĕƟŀĴŌĸĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗĔŜŅľĬħ 

 

ȮClick ŏıŊŗŀŏĸŊŀĔŒľƟŐĽħĚ
ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕƟŀĴŌĸ 
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2.3) ŒľƟȮClick ŏĸŊŀĔĪňŗŐĩĭȮŴĕƟŀĴŌĸŐĮĸĚĪňŗħŇĬ-ŏěƟŅĕŀĚĪňŗħŇĬ-ĝĬŇħœĴƟĪňŗĮĸŌĔŵȮěŃĮĶŅĔġľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸ
ŐĮĸĚĪňŗħŇĬŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 
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2.4) ĔĶĦňĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸŐĮĸĚĪňŗħŇĬȮŒľƟȮClick ĪňŗĶŅĵĔŅĶĪňŗħŇĬĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĔƟœĕȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀ
ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚŐĮĸĚĪňŗħŇĬĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŐĔƟœĕĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 
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2.5) ĔĶĦňĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŏıŇŗĴŐĮĸĚĪňŗħŇĬȮŒľƟŒĝƟȮMouse Click ĪňŗĮŋƙĴȮ  ĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭ
ĭńĬĪňĔĕƟŀĴŌĸŐĮĸĚĪňŗħŇĬŏıŇŗĴŏĨŇĴĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 
 

 ŏĴŊŗŀĭńĬĪŉĔȮľĶŊŀŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸŐĮĸĚĪňŗħŇĬŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔŵȮ ȮŏıŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ 
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2.5 ŐĽħĚĪŃŏĭňĵĬĮĶŃĺńĨŇĕŀĚĽĺĬĮƙŅȮ&ĽĮ,1' 
 

 ŏĮƦĬľĬƟŅěŀĪňŗŒĝƟĨĶĺěĽŀĭŐĸŃŐĽħĚĕƟŀĴŌĸĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮ&ĽĮ,1'ȮőħĵŐĽħĚĕƟŀĴŌĸ
ĮƤěěŋĭńĬĕŀĚľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮ &ĽĮ,1'ȮȮŐĸŃŐĽħĚĮĶŃĺńĨŇĔŅĶŐěƟĚĔŅĶŏĮĸňŗĵĬŐĮĸĚĕŀĚĽĺĬĮƙŅȮőħĵĴň
ĺŇīňĔŅĶŒĝƟĚŅĬőĮĶŐĔĶĴȮħńĚĬňŘ 
 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĪŜŅĚŅĬ 
1) ŒľƟ Click ĪňŗŏĴĬŌȮŴŐĽħĚĪŃŏĭňĵĬĮĶŃĺńĨŇĕŀĚĽĺĬĮƙŅȮ&ĽĮ,1'ŵȮȮěŃĮĶŅĔġľĬƟŅěŀȮŐĽħĚĪŃŏĭňĵĬĮĶŃĺńĨŇĕŀĚĽĺĬĮƙŅȮȮȮȮ
&ĽĮ,1'ȮŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

 
 

2) ĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸ 
2.1) ĔŅĶĔŜŅľĬħŏĚŊŗŀĬœĕŒĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŐĸŃėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸ 

2.1.1) őħĵĔŅĶȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮ ȮěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĔŅĶĔŜŅľĬħŏĚŊŗŀĬœĕŒĬĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸ
ŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅıȮőħĵįŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩĶŃĭŋŏĚŊŗŀĬœĕĭŅĚĽƞĺĬȮľĶŊŀœĴƞĶŃĭŋŏĚŊŗŀĬœĕŏıŊŗŀŒľƟŐĽħĚĕƟŀĴŌĸ
ĪńŘĚľĴħĔŖœħƟȮ 

 

 
 
 

ȮĔħĮŋƙĴĬňŘȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŒľƟėƟĬľŅ
ĕƟŀĴŌĸĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗĔŜŅľĬħ 
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2.1.2) ŏĴŊŗŀĔŜŅľĬħŏĚŊŗŀĬœĕŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮȮŏıŊŗŀŒľƟĶŃĭĭŐĽħĚįĸĔŅĶėƟĬľŅĨŅĴ

ŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗĔŜŅľĬħȮħńĚĳŅıȮĔĶĦňĨƟŀĚĔŅĶĵĔŏĸŇĔŏĚŊŗŀĬœĕĔŅĶėƟĬľŅȮŒľƟ Click ĪňŗĮŋƙĴ  
 

 
 

 
2.2) ĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸȮőħĵĔŅĶȮȮClick ĪňŗĶŅĵĔŅĶȮĽĮ,1ȮĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕƟŀĴŌĸȮĽĮ,1Ȯ
ĨŅĴĶŅĵĔŅĶĪňŗŏĸŊŀĔĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

ȮClick ŏıŊŗŀŏĸŊŀĔŒľƟŐĽħĚ
ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕƟŀĴŌĸ 

 

ȮClick ŏıŊŗŀŏĸŊŀĔŒľƟŐĽħĚ
ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĮĶŃĺńĨŇ 
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őħĵĔŅĶŐĽħĚĕƟŀĴŌĸĕŀĚľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĪňŗħŇĬŏĮƦĬĽĺĬĮƙŅȮ&ĽĮ,1'ȮȮěŃŐĵĔŏĮƦĬľńĺĕƟŀȮĨŅĴŐĩĭħńĚĬňŘȮĕƟŀĴŌĸ
ľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚ*ȮȮĮĶŃĺńĨŇĽĺĬĮƙŅ*ȮĕƟŀĴŌĸĭńĠĝňĝĬŇħœĴƟȮŐĸŃěŜŅĬĺĬœĴƟĮĶŃěŜŅĽĺĬĮƙŅȮ&Stock ĨƟĬœĴƟ'*ȮȮĕƟŀĴŌĸĭńĠĝňœĴƟĪňŗŐěƟĚĨńħľĶŊŀőėƞĬȮ
&Stock œĴƟĪƞŀĬ'  ĔŅĶŐĽħĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕƟŀĴŌĸȮŒľƟȮClick ĪňŗľńĺĕƟŀĪňŗĨƟŀĚĔŅĶŏıŊŗŀŐĽħĚĶŅĵĸŃŏŀňĵħ 
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3. ĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĨĶŅ 
 

ŏĮƦĬĶŃĭĭĚŅĬĪňŗŒĝƟĽŜŅľĶńĭěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸĔŅĶĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĨĶŅĮĶŃěŜŅĽĺĬĮƙŅȮ őħĵĔŅĶĪŜŅĚŅĬĕŀĚĶŃĭĭěŃŏĶŇŗĴĨńŘĚŐĨƞĔŅĶĕŀĕŉŘĬ
ĪŃŏĭňĵĬĨĶŅȮĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĨĶŅȮĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŐĸŃĔŅĶıŇěŅĶĦŅŀĬŋĴńĨŇĨĶŅĮĶŃěŜŅĽĺĬĮƙŅȮĪŃŏĭňĵĬĨĶŅȮœĮěĬĩŉĚĔŅĶŐěƟĚ
ĵĔŏĸŇĔĨĶŅȮȮőħĵĶŃĭĭěŃĽŅĴŅĶĩěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸĶŌĮĳŅıĨĶŅĮĶŃěŜŅĽĺĬĮƙŅȮŏıŊŗŀŒľƟŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĽŅĴŅĶĩĨĶĺěĽŀĭĕƟŀĴŌĸœħƟ 
 

3.1 ĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĨĶŅ 
 

 ŏĮƦĬľĬƟŅěŀĪňŗŒĝƟĽŜŅľĶńĭĔŅĶĶńĭėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĨĶŅĮĶŃěŜŅĽĺĬĮƙŅȮőħĵŏěƟŅľĬƟŅĪňŗěŃĽŅĴŅĶĩĪŜŅĚŅĬœħƟĪńŘĚĔĶĦňįŌƟĪŜŅĽĺĬĮƙŅĽƞĚ
ĕƟŀĴŌĸėŜŅĕŀŀŀĬœĸĬƢŏĕƟŅĴŅȮľĶŊŀĔŅĶĬŜŅŏĕƟŅĕƟŀĴŌĸėŜŅĕŀŏŀĚȮőħĵĴňĺŇīňĔŅĶŒĝƟĚŅĬőĮĶŐĔĶĴȮħńĚĬňŘȮ 
 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĪŜŅĚŅĬ 
1) ŒľƟ Click ĪňŗŏĴĬŌȮŴĶńĭėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĨĶŅŵȮěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀĶńĭėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĨĶŅĮĶŃěŜŅĽĺĬĮƙŅŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮ
ħńĚĳŅı 

 

  
 

2) ĔĶĦňĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĭńĬĪŉĔėŜŅĕŀŏıŇŗĴŒľĴƞ 

2.1) ŒľƟȮClick ĪňŗĮŋƙĴȮŴŏıŇŗĴŵȮ  ěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀĽŜŅľĶńĭĭńĬĪŉĔėŜŅĕŀĕŉŘĬĪŃŏĭňĵĬĨĶŅĮĶŃěŜŅĽĺĬĮƙŅĽŜŅľĶńĭ
ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗŐĽħĚĕŉŘĬĴŅŒľƟȮħńĚĳŅı 

 

   
 

1,ȮĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸįŌƟĵŊŗĬėŜŅĕŀȮ 
&ĵŊŗĬħƟĺĵĨĬŏŀĚȮľĶŊŀĴŀĭŀŜŅĬŅě' 

/,ŏĸŊŀĔĕƟŀĴŌĸľĬńĚĽŊŀĶńĭĶŀĚȮ&ĽĮ,1'Ȯ
őħĵıŇĴıƢĨńĺŏĸĕȮŴŏĸƞĴĪňŗȮľĶŊŀĜĭńĭĪňŗŵȮ
ěŃĴňȮList ĶŅĵĔŅĶĕŉŘĬĴŅŒľƟŏĸŊŀĔ 
0,ĔĶŀĔěŜŅĬĺĬĨĶŅĪňŗĕŀ 


