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ùÆâWÿiòUþe cìkZ�ß
Basics of Spreadsheet

6.1C_Kâc
Spreadsheet GK a éj I `Ÿð ù~Cñ[ ôùe Z[ý Gaõ iìP^û MêW ÿòK ]ûW ÿò Gaõ É¸ùe
i{òZ ùjûA[Gö ù~_eò Zêùc RûYò[ ôa ù~ - Excel ùjCQò iaðû]ôK bûùa aýajéZ
ùjC[ôaû GK _âùdûMûcôK Spreadsheetö Gjû Microsoft Office aMðe GK @õgaòùghö
Z[ýe ^ òùag, iõùgû]^, aòùgæhY I cjRê\úKeY ^ òcù≪ Spreadsheet L êaþ
C_ù~ûMúö Excel e aýajûe Keò iõLýûaûPK Z[ý ijòZ MûYòZòK _âùdûM, ù~_eòKò,
ù~ûM, aòùdûM, MêY^ I bûM AZýû\òKê Keû~ûA _ûùeö _â\� cû^\Š @^ê~ûdú Zêùc
iõLýû @le MêW ÿòK ê Kâcùe i{ûA _ûeòa (ù~_eòK ò C¡ßð I @] Kâc) Gaõ iek
@[ðù^÷ZòK, MûYòZ òK I _eòiõLýû^ i´§úd i ìZâe aýajûe Keò_ûeòaö

6.2 CùŸgý
Gjò a òhdU òK ê _X ÿòiûeòfû _ùe Zêùc ilc ùja :

• MS- Excel 2007 e ùcøkòK ùa÷gòÁý MêW ÿòK ê a‰ð^û KeòaûKêö

• _éÂûMêW ÿòKe i{úKeY Gaõ ùicû^ue cê\âY KeòaûK êö

• GK Kû~ðý `Ÿð (Worksheet) e eì_û≪eY KeòaûK êö

• GK Kû~ðý`Ÿð (Worksheet) ùe Z[ý ^ òùag I iõùgû]^ KeòaûK êö

• ùaûZûc _…òùe ijR C_ûdùe Kû~ðý KeòaûK êö
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6.3 Spreadsheets e ùa÷gòÁý (Features of spreadsheet)

Excel ùe @ù^K MêW ÿòG ùa÷gòÁý C_faþ] ùjûA[ûG, ~ûjûK ò Zêc Kû~ðýKê ijR iû¤
Kùeö ùKùZK cêLý ùa÷gòÁý ùjCQò :
1. @ùUûic(Autosum) - i^Üòj òZ ùKûVeú (adjacent Cell) icìje Z[ýûakú

MêW ÿòKe ù~ûM KeòaûK ê iûjû~ý Keò[ûGö
2. fòÁ @ùUû `òf(List AutoFill) - ù~ùZùaùk GK ZûfòKûe ùgh bûMùe

^ìZ^ C_û\û^ ù~ûM jêG, ùKûVeú i{û Êdõ aòÉûeòZ ùjûA[ûGö
3. @ùUû ò̀fþ(Auto Fill) - ù_ø^ü_ê^ òK aû _~ðýûd KâcòK Z[ýMêW ÿòK ê ùKûVeú

MêWÿòKùe \îZbeY KeòaûKê ZêcKê @^êcZò _â\û^ Keò[ûG ù~_eòKò icdû^êKâcòK
ZûeòL aû iõLýû Gaõ _ê^eûa é� ùfLûö Auto Fill Kê c¤ function MêW ÿòKe
_âZòfò_ ò KeYùe aýajûe Keû~ûA_ûùeö
Zêùc Gj ò ùa÷g òÁý cû¤cùe ùfLû aû iõLýû MêW ÿòK ê _eòa�ð̂  Kûeò_ûeòaö

4. @ùUûùi_þiþ(AutoShapes) ~ª\Š (toolbar) ZêcKê @^ êcZò _â\û^ Keòa,
@ù^KMêW ÿòG RýûcòZ òK @ûK éZ, Zúe, Flowchart C_û\û^, ZûeKû Gaõ @ûjêeò
ajê KòQò @u^ KeòaûK êö Gj ò @ûK éZMêW ÿòK ê aýajûe Keò Zêùc ^ òRe ùfL PòZâ
(Graph) @u^ Keò_ûeòaö

5. IßòRûWÿð (Wizard)- Zêùc ù~ùZùaùk Zêc Kû~ðýKê bò�ò Keò a òbò^ Ü ijù~ûMú
_âûKþ iìP^û (tips) aû ùKøgk (techniques) _â\gð^ K êe[û@, `k_â\ bûùa
Kû~ðý Keòaû _ûA ñ Zêc _[_â\gð^ Keò[ûGö

6. WâûM GŠ Wâ_(Drag and Drop) - Gjû Mouse iûjû~ýùe Z[ý Gaõ ùfLûK ê
ùNûhûeò ù^A @^ý i Úû^ùe _ê^üiÚû_^ Keòaûùe ZêcK ê iûjû~ý Keòaö

7. ·Uð(Charts) - Zêc Z[ýe GK ùeLûP òZâ (Graphical representation) Pie,
Bar, Line chart Gaõ @ûjêeò @ù^K cû¤cùe C_i Úû_^û Keòaûùe Gjû ZêcK ê
iûjû~ý Keòaö

8. _ûAbU ùUaêfþ(Pivot Table)Gjû cêjì�ðK c¤ùe Z[ýKê PòjÜûA Gaõ ù~ûMKeò,
Z[ýe aòùgæhY Gaõ a òa é�ò ù~_eòK ò ^ òdcòZ @û[ðôK bqò (Periodic financial

statement), _eòiûõL ôK Z[ý AZýû\ò _â\û^ KeòaûK ê ZêcK ê @^ êcZò ù\A[ûGö
9. iUðKUð ùc^(Shortcut Menus)Zêùc Keê[ ôaû Kû~ðý _ûA ñ _â~ êRý ^ òùŸðg

(Command), MêWÿòK Mouse e \lòY ùaûZûcùe ·_ _âùdûM Kùf \éÁòùMûPe
jêGö
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6.4. MS Excel 2007 e ùa÷gòÁý (Features of MS Excel 2007)

K) aýajûeKûeúe `k- bò�òK @û\û^ _â\û^
(Results-oriented user interface)

^ìZ^ aýajûeKûeúe `k-bò�òK @û\û^ _â\û^ Microsoft Office Excel ùe Zêc
Kû~ðýKê ijR Keò[ûGö RUòk ZûfòKû (Menu) Gaõ ~ª\Š (tool bar) c¤ùe ù~Cñ

ò̂ùŸðg (Commands) I ùa÷gòÁý (features) MêWÿòK ̂ òcMÜ ùjûA ejò[ûG, a�ðcû̂  ùiMêWÿòKê
Kû~ðý-^òÂ (task-oriented) tabs ~ûjûKò ZKð ̂ òùŸðg I ùa÷gòÁý icìjKê ]ûeY Keò[ûG,
_ûAaûK ê ijR KeûA[ûGö @ù^K Dialog aûKþi, Drop-down gallery cû^u \ßûeû
_eòa�ðòZ ùjûA[ûG ~ûjûK ò C_faþ] aòKÌ Gaõ tools i´§úd a‰ð̂ ûcôK iìP^û aû
^cê^ûe Preview MêW ÿòKe _â\gð^ ZêcKê ù~ûMûA iVòKþ a òKÌUòK ê aûQòaûùe iûjû~ý
Keò[ûGö
L) @]ôK iõLýK ]ûWÿò, É¸ Gaõ @^ýû^ý ^ìZ^ _âû«

(More rows and columns,  and other new limits)
Excel 2007 ùe 1,048,576Uò ]ûW ÿò Gaõ 16,384Uò É¸ ej òQò, GYê Gjû
aýajûeKûeúKê Microsoft Office Excel 2003 Vûeê 1500% @]ôK ]ûWÿò I 6300%
@]ôK É¸ ù~ûMûA ù\A[ûGö Excel 2007 e ùgh É¸ Excel 2003 e IV a\kùe
XFD ùjûA[ûGö _âZò ùKûVeúK ê ùKûVeú Reference e iõLýû iùaðûy C_faþ]
Memory _eò  GK iúcû _~ðý≪ _eòa¡ðòZ ùjûA[ûGö GKû workbook ùe i{úKeYe
_âKûe (Formatting type) _ìað̂ ò¡ðûeòZ iúcû 4000 _âKûe i{úKeY Zêk^ûùe @iúcòZ
iõLýK ùjûA[ûGö
M) @ ò̀iþe aòhdaÉê Gaõ GùKèfþ eì_i{û (Office themes and Excel styles)

Excel 2007 ùe GK ̂ òŸðòÁùg÷kú \ßûeû Worksheet c¤ùe Z[ýMêWÿòKê theme iûjû~ýùe
@ZògúNâ i{òZ Keû~ûA[ûGö Zêùc theme Kê Office 2007 e @^ý _âùdûM MêW ÿòK
c¤ùe ijbûR^ Keò_ûeòa, C\ûjeYÊeì_ Word-2007, Power point 2007.

Theme e _âùdûM (Apply a theme) :
W ÿK êýùc� MêW ÿòK i ê¦e ù\Lû~ òaû _ûA ñ themes aýajéZ ùjûA[ûGö Themes Kê GK
_êað̂ ò¡ðûeòZ ewMêW ÿòKe ]ûW ÿòe ùiUþ, Font I effects eìù_ aýûLýû Keû~ûA_ûùeö
Theme MêWÿòK GK ̂ òŸðòÁ iûeYú Charts aû _êeû Work book ùe _âùdûM Keû~ûA_ûùeö
ÁûAfþe aýajûe(Using Styles):GK _ìað iõmûKéZ Theme e ùcøkòK C_û\û^ùe
i{úKeYKê style Kêjû~ûGö Gjû Excel charts, tables, pivot Table, diagram aû Shape
e aûjý ùPùjeû _eòa�ð^ KeòaûK ê _âùdûM Keû~ûA_ûùeö aýajûeKûeúe ^ òŸðòÁ
@ûagýKZû _ìeY KeòaûKê style MêWÿòK customized Keû~ûA_ûùeö _â[cZü Zêùc Charts

ùÆâWÿþiòUþe cìkZ�ß
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Zò@ûeòùe Zêc ̂ òRe style Zò@ûeò Keò_ûeòa ̂ ûjó Kò≪ê Zêùc _ìaðeê [ôaû style Kê aýajûe
Keò_ûeòaö

(N) Cy i�ð~êq i{òKeY (Rich conditional formatting)

i�ððû^ êa�ðú i{úKeYe aýajûe I _âùdûM Keòaû ijR ùjûA[ûGö Z[ý a òùgæhY
CùŸgýùe Z[ý MêW ÿòK c¤ùe iµKðKê elûKeòaûK ê K òQò ùKøgk @ûagýK Keò[ûGö

ajêaò] i�ðcìkKê i{úKeY ̂ òdce _eò·k^û Gaõ Kû~ðýKûeòZû iûjû~ýùe cêLý Z[ý
]ûeû I aýZòK âc MêW ÿòK ijRùe ù\L ~ûA_ûeòa ~ûjû Z[ý \Še ajêa ò] Plêh
i{úKeY, Gradient color I ùijò ^òdcMêW ÿòK ê _ûk^ Keê[ ôaû Z[ý I P òZâ ùiUþK ê
_âùdûM Keò[ûGö

(O) ijRùe iìZâ ùfLô_ûeòaû  (Easy formula writing) :

iìZâ ùfL òaû ijR KeòaûKê ùKùZK CK ôhð ^ òcÜùe \ò@ûMfûö

`cðìfû aûeKê @ûKûe ù\A_ûeòaû (Resizable formula bar): Worksheet e @^ý
Z[ýia êK ê i ìZâMêW ÿòK X ÿûuòaûeê elûû _ûAaûKê, i ìZâ \ŠUò ÊdõKâòd bûùa ~êMà I f´û
iìZâK ê VòKþ @ûKûeùe ]ûeY Kùeö Excel e _ìað iõÄeYe a¡ðòZ ùa÷g òÁý eìù_ aW ÿ
iìZâ MêW ÿòK ùfLôaûK ê @]ôK Éee nesting aýajéZ ùjûA[ûGö

@ûù_ @ûù_ Kû~ðýKê _ìeY Keòaû(Function Auto complete) : Function autocomplete

ùa÷g òÁý iìZâ MêW ÿòK ê iVòKþ gúNâ ùfL ôaûùe iûjû~ý Keò[ûGö Gjû Zêùc aýajûe
KeòaûK ê ·jñê[ ôaö Function Kê @ù^ßhY Keò Gjûe _eòicû¯òùe iûjû~ý Keò[ûGö

ÁâKþPêeûf eò`ùe è̂þ(Structured reference): Excel 2007 iûeYúe iìZâ I ^ûc
ùg âYúa¡ Keò aûK è structured Reference (MV^ CùfäL) ù~ûMûA[ûGö Gjû Cell

reference (ùKûVeú CùfäL) K ê c¤ ù~ûW ÿò ùjûA[ûGö ù~_eòK ò D1 Gaõ A1C1ö

^ûc~êq _eòieKê ijRùe _ûA_ûeòaû(Eassy access to named ranges): Excel 2007

iûjû~ýùe Zêùc GKû]ôK named ranges Kê MV^, @û]ê ò̂KKeY I aýajûe Ke ò_ûeòaö Gjû
Zêc Worksheet (Kû~ðý `Ÿð)e Z[ý  iìZâK ê aýûLýûKeò Kûc Ke òaûùe iûjû~ý Kùeö

(P) C Ü̂Z Kâc I QYû (Improved sorting and filtering)

MzòZ C�eKê Lêaþ gòNâ _ûAaû I Z[ýKê GK Kâcùe eLôaûKê Excel e filtering I sorting

(QYû I Kâc) ùKøgk aýajéZ ùjûA_ûeòaö Excel 2007 ùe Z[ýKê ew I @]ôK 3 Uò
Ée \ßûeû Kâcùe eL ô_ûeòaö
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Zêùc c¤ Z[ýKê ew aû ZûeòL \ßûeû Filter (QûYò) Keò_ûeòa, Autofilter drop-down

ZûfòKûùe 1000 eê @]ôK C_û\û^ _â\gð^ ùja; GKû]ôK C_û\û^Kê aûQò Filter

(QûYòa) Keò^a I Provot Table ùe Z[ýKê Filter Keòa (QûYò_ûeòa)ö
6.5.GKþùifþ @ûe¸ Keòaû(STARTING EXCEL)

1. _e\ûe Zk aûc ùKûYe Task Bar (Kû~ðý \Š) C_ee start ùaûZûc C_ùe
Click Ke (cûCiþ iûjû~ýùe)

2. All pgrograms Kê highlight Keö Program ZûfòKû ùLûfòaö
3. ù_ûMâûc ZûfòKûeê Microsoft Office aûQö (Gjò ùiû_û^ MêW ÿòK P òZâ 6.1ùe

_â\gðòZ)
4. Microsoft Excel C_ùe Click Keö
Gjò Kû~ðýMêW ÿòK ^ òcÜùe iõùKZùe \gðû~ûA@Qòö
Zêc ZûfòKû \Še Start  All Programs  Microsoft Office  Microsoft 2007

^òùŸ ðg aûQö

PòZâ 6.1

ùÆâWÿþiòUþe cìkZ�ß
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MS Excel ùe Zêce icÉ aòhdaÉêùe, @ûùc \òM (ùiû_û^) iõùKZ \gðûAaê
~ûjû ZêcK ê @^êieY KeòaûK ê ùjaö

Zêùc c¤ Run ZûfòKû cû¤cùe Excel 2007 ^òcÜ P òZâ 6.2ùe _â\gðòZ _eò @ûe¸
Ke ò_ûeòaö

PòZâ 6.2
ùLûfû ùfLû aûKþiùe Excel ùfL I OK ùaûZûc Click Keö Gjû MS Excel 2007

@ûe¸ Keòaö
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6.6. EXCEL Kû ð̃ý ̀ Ÿð (EXCEL WORK SHEET )
LZò@û^ ajò (paper ledger) ~ûjû ÊdõK âòd bûùa jòiûa Keò_ûùe, ùijò_eò C_û\û^
Excel worksheet ZêcKê Zò@ûeò KeòaûKê @ ê̂cZò \òGö _âZò Excel ̂ [ô GK Work sheet
@ùUö ~ûjû ajêZMêWÿòG Work sheet eLô[ûGö Work sheet Uò É¸ (@le \ßûeû PòjÜòZ)
I ]ûW ÿò ia ê (iõLýû \ßûeû Pòj ÜòZ) @ùUö Work sheet e C_e I aûc _ûLùe É¸ I
]ûWÿòe @le I iõLýû MêWÿòK ]ìie ùaûZûcùe _â\gðòZ (GjûKê Lables Kêjû~ûG) É¸ I
]ûWÿòe _eÆe ùQ\^ùe Cell (ùKûVeú) MVòZö Work sheet e _âZò Cell e VòKYû @Qò
~ûjû É¸ @le Gaõ ]ûW ÿò iõLýû @ùUö Cell ùfLû, iõLýû aû MûYòZ òK iìZâ MêW ÿòK
eLô_ûùeö

PòZâ 6.3
6.6.1 IßûKð iòUþ MêWÿòKê Pd^ Keòaû, ù~ûM Keòaû I ̂ ìZ^ ̂ ûc ù\aû
(Selecting, Adding and Renaming Work sheets): Status \Še VòKþ C_eKê
[ ôaû Work sheet tab K ê (Click Keò) P ò_ò Work book e Work sheet MêW ÿòK ê i êMcý
Keò ùjaö _âZò Work book ùe aýZòK âc bûùa 3Uò Work sheet [ûGö Word book

ùe @]ôK Work sheet ù~ûW ÿû ~ûA_ûeòaö Zûjû KeòaûK ê:

ùÆâWÿþiòUþe cìkZ�ß
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Insert a New Work Sheet ( ì̂@û Kû̃ðý `cð ^òùag Keòaû)
@aiÚòZ [ ôaû Work sheet ùghùe ^ ì@û Work sheet @ZògúNâ ^ òùag KeòaûK ê

^òcÜ_ â\� Insert Worksheet tab Click Ke (^úk a é� c¤ùe PòjÜòZ)

PòZâ 6.4
(Kû̃ðý ̀ Ÿð _ìaðeê GK ̂ ìZ^ Kû̃ðý`Ÿð ̂ òùag Keòaû)

To Insert a New work sheet before an existing work sheet

Zêùc work sheet aûQ ~ûjû _ìaðeê ̂ ì@û work sheet ̂ òùag Keòa I Gjû_ùe ùiû_û^
MêW ÿòK ê @^ êieY Keö

1. Home tab aûQ

2. Cells group Click Keö

3. Insert click Keö

4. Insert sheet click Keö

]eû~ûC Zêùc ~\ò “Physics” work sheet _ìaðeê GK ̂ ì@û work sheet ̂ òùag KeòaûKê
·jñ êQö

New Worksheet
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PòZâ 6.5

ùÆâWÿþiòUþe cìkZ�ß
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Physics^ûcK work sheet _ìaðeê work sheet 1 ^ûcùe GK ̂ ì@û work sheet ù~ûW ÿû
ùjûA@Qòö
^ìZ^ Kû̃ðý ̀ Ÿð ̂ òùag Keòaûe @^ý ùiû_û^ (Alternative Method to Insert

a New Worksheet)

Sheet C_ùe \lòY ·_ \ò@ ~ûjû _ìaðeê Zêùc ^ ì@û Sheet ^ òùag KeòaûKê ·jñêQö
Pop up ZfòKûeê Insert aòKÌ aûQö

PòZâ 6.6
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Kû̃ðý `Ÿðe _ê^ü^ûcKeY (To Rename a work sheet)

1. work sheet e _ê^ü^ûcKeY KeòaûKê ùiû_û^ MêW ÿòK ê @^ êieY Keö

2. Zêùc _ê^ü^ûcKeY KeòaûK ê ·jñê[ ôaû work sheet tab C_ùe \lòY ·_ \ò@ö
3. Pop up ZûfòKûeê Rename aûQö
4. work sheet _ûAñ ̂ ì@û ̂ ûc ùfL (@ûc C\ûjeYùe Chemistry)

PòZâ 6.7

ùÆâWÿþiòUþe cìkZ�ß
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6.7. ùKûVeú I _eòiúcû aûQòaû (SELECTING CELLS AND RANGES)

Work sheet ùe Z[ý beòaûKê, Zêùc _â[ùc ̂ ò½òZ bûùa GK Cell aû _eòiúcû aûQòaö
Zêùc ù~ùZùaùk Excel work sheet ùLûfòa, A1 Cell Uò Kû~ðý _ûA ñ _âÉêZ [ ôaö
Work sheet e @^ý cell MêW ÿòK Vûeê Kû~ðý KeòaûKê [ôaû Cell Uòe _eòiúcû ùcûUû Kkû
\éÁòùMûPe ùjaö iû]ûeY C_ûdUò ùjCQò cûCiþ ̂ òùŸðgK \ßûeû Cell aûQòaûö cûCiþKê
AQòZ Cell Kê Pk^ Ke I Gjû C_ùe \lòY ùaûZûc ·_ \ò@ö Zêùc ~ûjû ùfL ôa
Zûjû Cell Kê ~òaö ajêZ MêWÿòG Cell aûQòaûKê, ùMûùU Cell aûQ, cûCiþe aûc ùaûZûc
Pò_ ò ]eò Zêùc aûQòaûKê ·jñê[ôaû ùgh Cell _~ðý≪ ùNûiûeò ̂ ò@ö Zêùc c¤ Work sheet

(ùaûZûc _eò iRû@) ~ûjû Gjò aòhdùe ùghùe @Qò, aýajûe Keò Cell aûQò _ûeòaö
GK ̂ òŸ ðòÁ _eòiee Cell @^ý C_ûdùe aûQòaûK ê
1. ^ûc aûKþiKê ~û@ö
2. (A1 I C5) ùfL ô Keò _eòie aûQö
3. Enter \aû@ö
4. A1 I C5 c¤e icÉ Cell aQû ùjûA~òaö
ùiû_û^ MêW ÿòK iP òZâ a‰òðZ
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PòZâ- 6.8
6.8 Kû ð̃ý ̀ Ÿð _eò·k^û (NAVIGATING THE WORKSHEET)

Zêùc bìf´ûKûe aû icû≪eûk Scroll bar iûjû~ýùe É¸ aû ]ûW ÿò MêW ÿòK ê @MâMc^
Keò_ûeòaö ù~ùZùaùk Zêùc Scroll \Še Thumb tab K ê Pò_ò ùNûhûeòa, \Š ijòZ
ùKCñ ]ûW ÿò aû É¸K ê @MâMZò KeêQò Zûjûe _e\û iìP^û \éÁòùMûPe ùjaö

ùÆâWÿþiòUþe cìkZ�ß
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Kû̃ðý `Ÿð c¤ùe Pk^ aû Scroll (Move or Scroll through a Work
sheet)
aòb ò̂ Ü C_ûdùe Zêùc Work sheet c¤ùe Scroll Keò_ûeòaö Cell c¤ùe Work sheet

e a òbò^ Ü i Úû^Kê ~òaû _ûA ñ cûCiþ Scroll \Š aû Zúe ùaûZûc aýajûe Keò_ûeòaö
Work sheet  e Cell  c¤ùe Pk^ KeòaûKê, ù~ùKøYiò Cell ùe Pò_òaû Zúe ùaûZûc
aýajûe Keö Zêùc Pk^ Keê[ ôaû Cell  Uò Kû~ðýKûeú Cell ùjûA~òaö
cûCiþ aýajûe \ßûeû Scroll  I Zoom (Scroll and Zoom by Using the
Mouse)
ùKùZK cûCiþ I ^òùŸðgK ~ª ù~_eòK ò Microsoft Intelli Mouse  ^ òùŸ ðgK ~ªe
Scrolling  I Zooming  Keòaûe \lZû @Qò ~ûjû Zêùc aýajûe Keò Zêc Work sheet
aû Chart sheet ùe Pk^ I ùQûU aW ÿ Keò_ûeòaö (Work sheet: Work book  e
Sheet ~ûjû ùKak Chart  eLô[ûGö Work sheet data aû Pivot Table report ù\Lòaû
_ûAñ Chart sheet  C_Kûeú ùjûA[ûGö) Zêùc c¤ cûCiþ aýajûe Keò Dialog  aûKþiùe
Scroll  Keò_ûeòa ù~Cñ[ ôùe Drop down  ZûfòKû ij Scroll bar [ûGö
6.9. Z[ý ̂ òùag (DATA ENTRY)

Zêùc a òbò^ Ü _âKûee Z[ý Cell ùe ^ òùag Keò_ûeòaö
1. Numbers  (iõLýû): Zêc iõLýû MêW ÿòKe cìfý a òbò^ Ü a‰ðe ùjûA_ûeòa : _ì‰ð

iõLýû (C\ûjeY;25) \gcòK iõLýû (C\ûjeY, 25.67) Gaõ Scientific
notation  (C\ûjeY 0.2567 E+2) ~\ò Zêùc ̂ òùag Keò[ ôaû iõLýûUò Cell
ùe ]eòaû _ûAñ aWÿ jêG, Excel  GjûKê ÊdõKâòd bûùa Scientific notation ùe
_eòYZ Kùeö Cell c¤ùe iõLýûUò ^òùag @]ôK ùjùf Zêùc c¤ iõLýû PòjÜ
(#  #  #  #  #  #) ù\L ò_ûeòaö Gjò P òj Ü [ôaû É¸K ê PCW ÿû Keòaû \ßûeû Zêùc
iõLýûU òK ê _Xÿò_ûeòaö

2. Text (iõLýû): ùfLû ^òùag ùjaûK ê [ ôaû ùKûVeúUò _â[ùc aûQ I ùfLû
ùfLö ùfLû ^òùag ùgh KeòaûK ê Enter ùaûZûc \aû@ö ùfLûU ò ùfLû
ùjC[ ôaû Cell I iìZâ \Šùe _â\g òðZ ùjaö Zêùc ~\ò iõLýûK ê ùfLû eìù_
_eòYZ KeòaûK ê ·jñêQ, _â[c @le Apostrophe (‘) eìù_ aýajûe Keö Gj ò
_âKûe ^òùag Z[ý ijòZ Zêùc MY^û Keò_ûeòa ^ûj óö

3. Date and Time (ZûeòL I icd): Zêùc ù~ùZùaùk ZûeòL I icd ̂ òùag
Keòa, Excel Gjò ̂ òùagMêW ÿòKê HKòK iõLýûKê eì_û≪e Keò _éÂ_U iìP^û eìù_
eLö ù~ ~ûjûùjC Zêùc aûQò[ ôaû i{ûùe ZûeòL I icd Kû~ðý ̀ Ÿðùe _â\gðòZ
ùjaö
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4. Data in Series (@^êKâcùe Z[ý): Auto fill iûjû~ýùe Zêùc GK cìfý aû
GK Kâcùe [ôaû cìfý MêWÿòK ÊdõKâòd bûùa iõfMÜ ùKûVeú icìjùe beò_ûeòaö

6.10 Z[ý iõùgû]^ (EDITING DATA)

Zêc Excel Work sheet (Kû~ðý ̀ Ÿð)e Z[ý iõùgû]^ Keòaû ajêZ ijR @ùUö Zêùc
Zêc Z[ýKê ^ òcÜf òL ôZ ù~ùKøYi ò GK C_ûdùe iõùgû]^ Keò_ûeòa:
1. iõùgû]^ ùjaûK ê [ ôaû Cell Uò aûQö F2 \aû@ û Backspace ùaûZûc aýajûe

Ke I bêfþ ^ òùagKê fòbû@ û VòKþ ù\L û _ê^aðûe ^ òùag Ke û
2. Cell (ùKûVeú)Uò aûQ I iû]ûeY bûaùe VòKþ ùfL û _ê^aðûe ù\L û
3. ~\ò RùY ùKak cell e ùfLû fòbûAaûK ê PûjêñQò, cell Uò aûQ I delete ùaûZûc

\aû@ û
4. _êað ̂ òùag ù`eûAaûKê, standard \Še undo ùaûZûc Pò_ aû Edit  Undo

^òùŸ ðg P ò_ aû ùaûZûc _Uò ijR Ctrl + z aýajûe Ke û
6.11ùKûVeò CùfæL (CELL REFERENCE)
_âZò worksheet ùe ùKùZK É¸ I ]ûW ÿò[ûG û worksheet e _âZò cell e GK ^ òŸòðÁ
CùfäL [ûG û C\ûjeY Êeì_ É¸ iõLýû A I ]ûW ÿò iõLýû, 8 A8 cell Kê CùfäL
Keò[ûG û
6.12 Kû ð̃ý ̀ Ÿðùe Z[ýe Vûa I _ê̂ üiÚû_^ (FIND AND REPLACE DATA

IN A WORKSHEET)

Zêùc worksheet ùfLûeê iõLýû aû ùfLû Vûa Keòaû Pûj ó_ûe û Gjû Home tab 

Find  \ßûeû ùjûA[ûG û Zêùc c¤ Home tab Find   Replace \ßûeû Z[ý Vûa Keò
^ì@û Z[ýùe a\kûA_ûeòa û

PòZâ : 6.9

ùÆâWÿþiòUþe cìkZ�ß
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6.13 .  Kû̃ðý`Ÿð _eòa�ð^ (MODIFYING A WORKSHEET)

6.13.1 ùKûVeú, ]ûWÿò, É¸e ̂ òùag I @_iûeY (Insert Cells, Rows,
Columns and Delete Cells)

Insert blank cells in a worksheet (Kû~ðý ̀ Ÿðùe LûfòùKûVeú ̂ òùag)

• GK aû GKû]ôK Cell aûQ (range :  GK sheet e \êA aû @]ôK cell, cell icûjûe
fûMòKeò aû ^fûMòKeò ej ò_ûeòùa) ù~CñVûùe Zêùc ^ ì@û Lûfò cell beòaûK ê
PûjêñQ û GKû iõLýK cell aûQ ~ûjû Zêùc beòaûK ê PûjêñQ û C\ûjeY Ißeì_ 5U ò
Lûfò cell beòaûK ê, ZêcKê 5U ò cell aûQòaû @ûagýK û

• Home tab cell group ùe insert Kê fûMòKeò [ôaû Zúe Pò_ Gaõ
Gjû_ùe insert cell Pò_ û

• Zêùc c¤ aQû~ûA[ ôaû cell ùe \lòY Pû_ \ò@ Gaõ ijR
ZûkòKûe insert Pò_

• Insert dialog aûKþiùe Zêùc _VûAaûK ê Pûjêñ[ ôaû cell \òMK ê Pò_ û

Kû̃ðý `Ÿðùe ]ûWÿò ^òùag (Insert rows on a worksheet)

1. ^òcÜeê ù̃ùKøYiò ùMûUòG Ke û

• ùMûU òG ]ûW ÿò beòaûK ê, ]ûW ÿò aû cell aûQ ~ûjû C_ùe Zêùc ]ûW ÿò beòaûK ê
PûjêñQö GKû iõLýK ]ûW ÿò aûQ ~ûjû Zêùc beòaûK ê Pûj êñQ û C\ûjeYÊeì_
]ûW ÿò 5 C_ùe Gaõ ̂ ìZ^ ]ûW ÿò beòaûK ê ]ûW ÿò 5e GK cell C_ùe Pò_ û

• GKû]ôK ]ûW ÿò beòaûK ê, ]ûW ÿò aûQ ~ûjû C_ùe Zêùc ]ûW ÿò beòaû Pûj êñQ û
GKû iõLýK ]ûW ÿò aûQ ~ûjû Z êùc beòaûK ê PjêñQ û C\ûjeY Êeì_ 3U ò
]ûW ÿò beòaûK ê Zêùc 3Uò ]ûW ÿò aûQòaû @ûagýK û

• _ûLû_ûL ò fûMòejò^[ ôaû ]ûW ÿò be òaûK ê Zêùc _ûLû_ûL ò
ejò^[ ôaû ]ûW ÿò aûQòaû icdùe CTRL \aûA eL û

2. Cell Group e Home tab ùe, Insert _ûLe Zúe P ò_ Gaõ
Gjû_ùe Insert sheet Rows Pò_ û
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Kû̃ðý `Ÿðùe É¸ ^òùag (Insert column on a worksheet)

1. ^òcÜfòL ôZ ù~ùKøYi ò ùMûU òG Ke û
• Zêùc ^ ì@û É¸ KeòaûK ê Pûj êñ[ ôaû iÚû^e \l òYK ê fûMòKeò ej ò[ ôaû É¸ aû

ùKûVeú aûQ û C\ûjeY Êeì_ É¸ B e aûcùe ^ì@û É¸ beòaûK ê É¸
B e GK cell aû ùKûVeú aûQ û

• Zêùc GKû]ôK É¸ beòaûK ê Pûjêñ[ ôaû iÚû^e \lòYK ê fûMòKeò ejò[ ôaû É¸
aûQ û GKû iõLýK É¸ aûQ ~ûjû Zêùc beòaûK ê PûjêñQ û C\ûjeY Êeì_,
3Uò ^ì@û É¸ beòaûKê Zêùc 3Uò É¸ aûQòaû @ûagýK Keòa û

• _ûLû_ûLò fûMò^[ôaû É¸ beòaûK ê, Zêùc CTRL \aûA
_ûLû_ûLò fûMò^[ ôaû É¸ aûQö

2. Cell group e Home tab ùe, Insert  _ûLKê fûMò[ôaû Zúe Pò_ I
Gjû_ùe Insert sheet column Pò_ û

ùKûVeú, ]ûWÿò aû É¸ aòùfû_ (Delete cells, rows or columns)

1. Zêùc a òùfû_ KeòaûK ê Pûjêñ[ ôaû, cell ùKûVeú, ]ûW ÿò aû É¸ aûQ û
2. Cell group e Home tab ùe ̂ òcÜfòL ôZ Ke û

• aQû ~ûA[ ôaû cell jUûAaûK ê, Delete _ûLK ê [ ôaû Zúe
Pò_ Gjû_ùe Delete cell click Ke û

• aQû~ûA[ ôaû ]ûW ÿò jUûAaûK ê, Delete _ûLK ê [ ôaû Zúe
Pò_ I Gjû_ùe Delete sheet row Pò_ û

• aQû~ûA[ ôaû É¸ jUûAaûK ê, Delete _ûLK ê [ ôaû Zúe Pò_ I Gjû_ùe
Delete sheet column Pò_ û

3. ~\ò Zêùc cell aû GKû]ôK cell jUûAaû Pûjñ, Delete dialog aûKþie shift cells

left, shift cells up, Entire row aû entire column Pò_ û
6.13.2 ]ûWÿò I É¸ @ûKûe _eòa�ð̂  (Resizing Rows and columns)

Set a column to a specific width (É¸Kê GK ̂ òŸòðÁ _âÉùe ùiUþ Keòaû)
1. Zêùc _eòa�ð^ Pûjêñ[ ôaû cell aû É¸ aûQ

ùÆâWÿþiòUþe cìkZ�ß
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2. Cell group e Home tab ùe Format Pò_
3. Cell size ùe column width Pò_
4. Column width aûKþiùe Zêùc Pûjêñ[ ôaû cêfý ùfL û
Change the column width to fit the contens (ùfLû
iêaò]ûR^K bûaùe eLòaûKê É¸ _âÉe _eòa�ð^)
1. Zêùc _eòa�ð^ KeòaûKê Pûjêñ[ ôaû É¸ aû É¸MêW ÿòK ê

aûQ û
2. Cell group e Home tab ùe Format Pò_ û
3. Cell size e Autofit column width Pò_ û Worksheet e

icÉ É¸K ê gúNâ autofit KeòaûK ê select All ùaûZûc
Pò_ Gaõ Gjû_ùe \êA É¸ heading e _eòiúcû C_ùe
\êA[e P ò_ û

Match the column width with another column (GK É¸
_âiÚ @^ý GK É¸ _âiÚ ij ùck Lê@ûAa) :
1. É¸e GK cell aûQ
2. Clipboard group e Home tab ùe cipy Pò_ Gaõ

Gjû_ùe _eòYûc É¸ aûQ
3. Clip board group e Home tab ùe page e Zk Zúe

Pò_ Gaõ Gjû_ùe paste special Pò_ û
4. Paste e Column width aûQ û
Change the width of column by using the mouse  (cûCi
aýajûe \ßûeû É¸ _âiÚ _eòa� ð̂ ) :
^òcÜfòLôZ ù̃ùKøYiò GK Ke :
• É¸e PCW ÿû _eòa�ð̂  KeòaûK ê, É¸ heading e \lòY

_eòiúcûK ê Zêùc Pûjêñ[ ôaû @ûKûe _~ðý≪ ùNûiûe û
• GKû]ôK É¸e Iiûe _eòa�ð̂  KeòaûKê Zêùc _eòa�ð̂

KeòaûK ê Pûj êñ[ ôaû É¸ aûQ I Gjû_ùe aQû~ûA[ôaû
É¸ heading e \lòY _eòiúcûKê ùNûiûe û
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• É¸e Iiûe _eòa�ð̂ e ùfLûK ê VòKþ eìù_ eL òaûK ê, Zêùc Pûjêñ[ ôaû É¸ aû
É¸MêW ÿòK ê aûQ Gaõ Gjû_ùe aQû~ûA[ôaû É¸ heading e \lòY _eòiúcûK ê
2[e P ò_ û

• Worksheet e É¸MêW ÿòKe _âÉ _eòa�ð̂  KeòaûKê Select All ùaûZûcþ Pò_ Gaõ
Gjû_ùe ù~ùKøYi ò É¸ heading e _eòiúcûK ê ùNûhûe û

Set a Row to a specific height (]ûWÿòKê GK ^òŸòðÁ CyZûùe eLòaû)
1. Zêùc _eòa�ð^ KeòaûK ê Pûj êñ[ ôaû ]ûW ÿò aû ]ûW ÿòMêW ÿòK ê aûQ û
2. Cells groups e Home tab ùe Format Pò_
3. Cell size ùe Row height Pò_
4. Zêùc Pûjêñ[ ôaû cìfý Row height ùe ùfL û
Change Row height to fit the contents (]ûWÿò CyZû
_eòa�þð^ Keò Lû_ Lê@ûAa)
1. Zêùc _eòa�ð^ KeòaûK ê Pûjêñ[ ôaû ]ûW ÿò aû ]ûW ÿòM êW ÿòK aûQ
2. Cell group e Home tab ùe Format  Pò_ û
3. Cell size ùe Autofit Row height Pò_ û

Worksheet e icÉ ]ûW ÿòK ê gúNâ Autofit KeòaûK ê, Select all aûQ I Gjû_ùe
ù~ùKøYi ò GK ]ûW ÿò ^ûc Zkeê iúcûùeLûùe \êA[e P ò_ û

Change the height of rows by using the house  (cûCiþ _eòa�ð^ \ßûeû ]ûWÿò
CyZû _eòa�þð̂ )
^òcÜfòLôZ ù̃ùKøYiò ùMûUòG Ke û
• ùMûUòG ]ûWÿòe ]ûWÿò CyZû _eòaþZð̂  KeòaûKê Zêùc Pûjêñ[ôaû

CyZû @ûiòaû _~ðý≪ ]ûWÿò ̂ ûc Zke iúcûùeLûKê ùNûhûeö
• GKû]ôK ]ûW ÿòe ]ûW ÿ ò CyZû _eòa�þð^ KeòaûK ê, Zêùc

_eòaþ�ð̂  KeòaûKê Pûjêñ[ôaû ]ûWÿòMêW ÿòK ê aûQ Gaõ Gjû_ùe
aQû ùjûA[ôaû ù~ùKøYiò GK ]ûW ÿò ̂ ûc Zk iúcûùeLûKê
ùNûiûeö

• Worksheet e icÉ ]ûWÿòe CyZû _eòa�ð̂  KeòaûKê, Select

All ùaûZûcþ aûQ Gaõ Gjû_ùe, ù~ùKøYi ò ]ûW ÿò ^ûc Zk
iúcûùeLûK ê ùNûhûeö

ùÆâWÿþiòUþe cìkZ�ß
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• ]ûW ÿò CyZû _eòa�ð^ Keò ùfLûMêW ÿòK ê VòKþ bûùa ]ûW ÿò c¤ùe eLòaûK ê, \êA[e
P ò_ö

6.13.3Move or copy entire cells (iµì‰ð ùKûVûeúe Pk^ aû _âZòfò_òKeY)
Zêùc ù~ùZùaùk cell _âZòfò_ ò aû Pk^ Keòa, Excel iµì‰ð bûùa
ùKûVeú c¤ùe [ ôaû iìZâ I cìfýMêWÿòK, Cell i{òKeY I Uò_þ_Yò iaêKê
_âZòfò_ ò aû Pk^ Keò[ûG û
1. Zêùc _âZòfò_ò KeòaûKê Pûj êñ[ ôaû cell Kê aûQ
2. Clipboard e Home tab ùe ̂ òcÜfòL ôZ ù~ùKøYi ò ùMûUòG Ke û

• Cell  Pk^ KeòaûK ê Cut  aû ùaûZc _U ò ijR CTRL + X Pò_ û
• Cell _âZòfò_ ò KeòaûK ê, Copy  aû ùaûZûc_U ò ijR CTRL + C Pò_ û

3. Paste iÚû^e C_e-aûc Cell aûQ û
4. Clipboard group e Home tab ùe Paste  aû CTRL + V Pò_ û
Move or copy entire cells by using the mouse (cûCiþ aýajûe \ßûeû ùKûVeú
Pk^ aû _âZòfò_ò KeY) -
aýZòK âcùe ùNûhûeò Keò QûW ÿòaû iõùgû]^Uò ùLûfû[ûG, ~ûjû \ßûeû Zêùc cûCiþ
aýajûe Keò Cell _âZòfò_ ò aû Pk^ Keò_ûeòa û
1. Zêùc _âZòf ò_ò aû Pk^ KeòaûK ê Pûjêñ[ ôaû Cell Kê aû Cell MêW ÿòK ê aûQ û
2. ^òcÜfòL ôZ ù~ùKøYi ò GK Ke û

• Cell aû Cell MêW ÿòK Pk^ KeòaûKê, aQû~ûA[ ôaû _eòiúcûKê ^òùŸ ðg Ke,
ù~ùZùaùk ^òùŸ ðgKUò Pk^ ^ òùŸðgK ùjûA~ òa, Cell aû Cell MêW ÿòK ê
@^ý GK iÚû^Kê ùNûhûeò ^ ò@ û

• Cell aû Cell MêW ÿòKe _âZòfò_ò KeòaûK ê, Zêùc aQûe _eòiúcûK ê ^òùŸ ðg
Keòaû icdùe CTRL ZkK ê \aû@ û ù~ùZùaùk ^ òùŸ ðgKUò _âZòfò_ ò
^òùŸ ðgK ùjûA~òa, Cell aû Cell MêW ÿòK ê  @^ý GK i Úû^Kê ùNûhûeò ^ò@ û

Insert moved or copied cells between existing cells  (iõelòZ ùKûVeú c¤ùe
Pk^ aû _âZòfò_òKeY ùKûVûeú ^òùag Keòaû)

1. Z[ý[ôaû cell aû cell MêW ÿòK ê aûQ ~ûjû Zêùc Pk^ aû _âZòfò_ ò
Keòaû Pûj êñQ û
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2. clipboard group e Home tab ùe ̂ òcÜfòL ôZ Ke û
•  aQûMêW ÿòK Pk^ KeòaûK ê, Cut  P ò_ aû CTRL + C \aû@ û

3. Paste iÚû^e C_e aûc ùKûVûeúùe \lòY Pû_ \ò@ Gaõ Gjû_ùe ijR
ZûfòKûe Insert cut cell aû Insert copied cells Pò_ û

4. Zêùc _eòiebêq ùKûVûeúMêWÿòKê CVûAaûKê Pûjêñ[ôaû \òM insert dialog aûKþiùe
Pò_ û

Prevent copied blank cells from replacing data (Lûfò[ôaû ùKûVeú _âZòfò_ò
^Keò Z[ý iÚû^û«e Keòaû)
1. Lûfò[ ôaû cell MêW ÿòK ê aûQ û
2. Clipboard group e Home tab ùe copy Pò_ û Zêùc ùaûZûc _Uò ijR

CTRL + C c¤ Pò_ò_ûeòa û
3. Paste iÚû^e C_e aûc Cell aûQ û
4. Clipboard group e Home tab ùe paste  Zk Zúe Pò_

Gaõ Gjû_ùe paste special Pò_ û
5. Skip blank ~û* aûKþi aûQ û
Move or copy the contents of a cell (ùKûVûeú ù\L û Pk^ aû _âZòfò_òKeY)
1. Zêùc Pk^ aû _âZòfò_ ò KeòaûK ê Pûjêñ[ ôaû cell e Z[ý C_ùe \êA[e Pò_ û
2. Cell bòZùe Zêùc Pk^ aû _âZ òfò_ ò KeòaûK ê Pûjêñ[ ôaû @leMêW ÿòK aûQ û

Cell bòZe ùfLû aûQòaûKê Gjû Ke 
Cell b òZùe Cell ùe \ êA[e P ò_ Gaõ Gjû_ùe Z êùc 

aûQ òaûK ê Pûj êñ[ ôaû ùfLû C_ùe ùNûhûe 
i ìZ â \Šùe Cell ùe Pò_ Gaõ Gjû_ùe iêZ â\Šùe Zêùc 

aûQ òaûK ê Pûj êñ[ ôaû ùfLûM êW ÿòK ùNûhûe û
ùaûZûc _U ò aýajûe \ßûeû Cell iõùgû]^ Ke òaûK ê F2 \aû@, Zúe ùaûZûc 

aýajûe Keò be òaû iÚû^ V òKþKe Gaõ Gjû_ùe 
SHIFT + Arrow key \aûA ùfLûM êW ÿòK aûQ

3. Clipboard group e Home tab ùe ̂ òcÜfòL ôZ ù~ùKøYi ò GK Ke û
• aQû Pk^ KeòaûK ê, Cut  Pò_ û

ùKûVeú c¤ùe [ôaû aòhdKê Gjû Ke
Pd^ KeòaûKê ·jòùf
ùifþ c¤ùe ùifKê Waf KäòK Ke, Gaõ aòhdaÉêc¤ ù\A

~ûjûKê Zêùc Pd^ KeòaûKê ·jêñQ Zû C_ùe
cûCiþKê UûYö

`ecìfû aûe c¤ùe ùifþKê KäòK Ke Gaõ Zûc¤ùe [ôaû aòhdaÉê
c¤ù\A cûCiKê UûYò ̀ ecìfû aûeùe Pd^Keö

Kò ùaûWÿð cû¤cùe 2F Kê ù_âiKeò ùifKê iõùgû]^ Keö Zúe
PòjÜKê aýajûe Keò ù~CñVûeê Pd^ KeòaûKê
·jêñQ, ùiVûùe eL Gaõ Zû_ùe iò̀ Ö+@ûùeûKòKê
aýajûe Keò aòhdaÉêKê Pd^ Keö

ùÆâWÿþiòUþe cìkZ�ß
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• aQû _âZòfò_ ò KeòaûK ê Copy  P ò_ û

4. ùfLûMêW ÿòK paste KeòaûK ê Pûj êñ[ ôaû cell ùe Pò_; Kò´û Z[ý
Pk^ aû _âZòfò_ò KeòaûKê @^ý cell ùe \êA[e Pò_ û

5. Clipboard group e Home tab ùe paste  Pò_ û

6. Enter \aû@ û

Copy cell formats or formulas only (ùKûVeú cìfý, ùKûVûeú i{òKeY aû iìZâ
_âZòfò_òKeY)

_âZòfò_ò Z[ý paste Keòaû icdùe, Zêùc ̂ òcÜfòLòZ ù̃ùKøYiò GK Keò_ûeòa :

• @aiÚòZ i{òKeY C_ùe ^ùfLò cell ùe [ ôaû ùKøYi ò i ìZâK ê MûYòZòK cìfýùe
_eòa�ð̂  Ke û

• ùKak ùKûVûeú i{òKeY paste Ke ù~_eòK ò Font ew aû Fill ew (Gaõ
ùKûVeúe ùfLûiaê ̂ êjñ)

• ùKak iìZâ paste Ke (Gaõ MûYòZ òK cìfý ^ êj ñ)

1. Zêùc _âZòfò_ò KeòaûKê Pûjêñ[ôaû ùKûVeúMêWÿòK aûQ ~ûjû cìfý, ùKûVeú i{òKeY
aû i ìZâ eL ò[ûG û

2. Clipboard group e Home tab ùe copy Pò_ û

3. paste iÚû^e C_e aûc ùKûVeú aûQ Kò́ û Zêùc cìfý, ùKûVeú
i{òKeY aû i ìZâ paste  KeòaûK ê Pûj êñ[ ôaû ùKûVûeú aûQ û

4. Clipboard group e Home tab ùe paste Zke Zúe Pò_ Gaõ
Gjû_ùe ^ òcÜfòL ôZ ù~ùKøYi ò GK Ke û

• ùKak cìký paste KeòaûK ê, paste values Pò_ û

• ùKak ùKûVeú i{òKeY paste KeòaûK ê, paste special Pò_ Gaõ Gjû_ùe
paste e Format Pò_ û

• ùKak iìZâ paste KeòaûK ê, Formulas Pò_ û
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UûY I _Kû@ (Drag and Drop )

ùKûVeúe ùfLûMêW ÿòK ê @Ì KòQò \ìeZß Pk^ KeòaûK ê drag and drop _¡Zò ijR
ùjûA_ûùe û iû]ûeY bûùa cûCiþ iûjû~ýùe aQû~ûA[ôaû ùKûVûeúe jûAfûAUþ
_eòiúcûK ê flýiÚkK ê ùNûhûe û

`âòRþ _ýû^þi  (Freeze panes)

~\ò Zêce É¸ I ]ûWÿò ̂ ûc ij GK aWÿ Worksheet @Qò, worksheet scroll ùjaû ij
ùijò ^ûc MêW ÿòK Pûfò~ òa û Freeze panes ùa÷g òÁý \ßûeû ^ûcMêW ÿòK iaê icdùe
\gð̂ úd ùja û

1. ]ûW ÿò Zùk ]ûW ÿòe Ée P ò_ ~ûjû worksheet C_e bûMùe Frozen ùjûAejòa û

2. View tab  window group on ribbon  Feeze panes  Freeze pane Pò_ û

3. Frozen panes jUûAaûK ê View tab  window gorup on ribbon  Freeze

panes  unfreeze panes Pò_ û

PòZâ 6.10
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C_e P òZâùe Freeze pane ]ûW ÿò 2ùe ù~ûM ùjûA@Qò û flýKe ù~, ]ûW ÿò iõLýû 1
eê 11 aû\ _WÿòQò û Worksheet Scroll ùjaû ij ]ûWÿò 1 Ée ejòa I @agòÁ ]ûWÿò MêWÿòK
Pk^ Keòa û Zêùc ùij ò GKû ùiû_û^ @^êieY Keò aQû~ûA[ ôaû É¸MêW ÿòK Freeze

aû unfreeze Keò_ûeòa û

PòZâ 6.11
ùKak unfreeze pane aòKÌ @ûi òa ~\ò pane MêW ÿòK Freeze ùjûA[ûG û

6.14 PAGE BREAKS

Worksheet c¤ùe Page break ùiUþ KeòaûKê, page break e VòKþ Zùk \éÁòùMûPe
ùjaû Zêùc Pûjêñ[ ôa û ]ûW ÿòÉe P ò_ò aûQ û Gjû_ùe page layout setup group 

Breaks  Input page break aûQ û Excel aQû~ûA[ôaû ]ûWÿòVûeê ̂ ì@û _éÂû @ûe¸ Keòa
û

PòZâ 6.12
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6.15 PAGE SETP UP (_éÂû ùiUþ Keòaû)

_éÂû i{òKeY, Margin set I header Gaõ Footer  ù~ûM KeòaûKê ZûfòKû\Še File 

Page setup ù~ûM KeòaûKê ZûfòKû\Še File  Page setup aûQ û

1. Page (_éÂû)

_éÂû @ûKûe, Z[ýe \òM, iÚû^e cû_, cê\âY MêYaZû AZýû\ò ùiUþ KeòaûKê _éÁ
aòKÌ ZêcK ê @^ êcZò ù\A[ûG û _éÂûK ê landscape aû Potrait KeòaûK ê page

setup window ùe page tab e orientation aûQ û _éÂû C_e Worksheet e
@ûKûe scaling iûjû~ýùe c¤ i{òKeY Keû~ûA_ûùe û Worksheet Kê ùMûUòG
_éÂûùe cê\âY KeòaûKê Fit to 1 page(s) wide aûQ ~ûjû\ßûeû _éÂûUòùe icÉ É¸
\éÁòùMûPe ùja û

PòZâ : 6.13
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Z[ý ^òùag Kòâdû136

Uò®Yú

Z[ý ̂ òùag _âKòâdû

2. Margin (_éÂûe @Q_û _âû≪) : Page layout tab e page setup group Vûeê Margin

aûQò C_e, Zk, aûc I \lòY ]ûe _eòa�ð^ Ke û Header I Footer field ùe
cìfý ^ òùag Keò ùfLû _éÂû ]ûeeê ùKùZ \ìeZßùe ejòa \gðû@ û _éÂûùe
icû≪eûk aû bìf´ bûùa beòaû _ûA ñ aûKþi ~û* Ke û

PòZâ : 6.14

Zòù^ûUò _ìað ̂ ò¡ðûeòZ Margin setting @Qò û Zêùc ùi[ ôeê aûQò_ûeòa aû ûZêùc c¤ ̂ òcÜ
PòZâùe _â\gð^ _eò margin MêWÿòK ùiUþ Keò_ûeòa û

PòZâ : 6.15
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3. Add or change header or footer text : page view ùe worksheet _ûAñ Zêùc
header I footer ijòZ Kûc Keò_ûeòa û @^ý _âKûee sheet _ûAñ ù~_eòKò chart

sheet aû embedded charts _ûAñ Zêùc page setup dialog aûKþiùe header I
footer ij òZ Kû~ðý Keòa û

Add or change the header or footer text for a workshet in page layout view:

1. Zêùc header aû footer ù~ûM KeòaûKê Pûjêñ[ôaû worksheet Pò_ aû Zêùc header

aû footer e _eòa�ð^ Pûjêñ[ ôaû worksheet aûQ û

2. Text group e Insert tab ùe Header and footer Pò_ û

3. ^òcÜòf òL ôZ ù~ùKøYi ò ùMûUòG Ke :

• Header aû footer ù~ûMKeòaûK ê aûc, c¤bûM, aû \lòY header aû
worksheet _éÂûe C_e aû Zk footer ùfLû aûKþi Pò_ û

• Header aû footer _eòa�ð^ KeòaûK ê, C_e aû Zk worksheet _éÂûe
header aû footer ùfLû aûKþi P ò_ ~ûjû header aû footer ùfLû ]eò
eLò[ûG Gaõ Gjû_ùe Zêùc _eòa�ð̂  KeòaûKê Pûj êñ[ ôaû ùfLû aûQ û

4. Zêùc Pûj êñ[ ôaû ùfLû ùfL û

Header aû footer a¦ KeòaûKê, worksheet e ù~ùKøYiò iÚû^ùe Pò_ aû ESC

\aû@ö

5. cê\âY ùjaû iÚû^ aûQòaûK ê sheet tab ùe a òKÌ @Qò (Zûjû ùKûVeò MêW ÿòKe
_eòiúcû) û Gridlines ~û*Ke, ~\ò Zêùc ùKûVeòK ê bûM Keê[ ôaû Mûe iaê
_éÂûùe cê\ âY ùjaû PjêñQ û ~\ò worksheet Uò ajêZ MêW ÿòG _éÂûùe icûjûe I
ùKak _â[c _éÂûùe É¸MêW ÿòKe ̂ ûc ejò[ûG, _âZò _éÂû C_ùe ]ûWÿò ̂ ûc eLò
cê\âY KeòaûK ê Rows to repeat at top aûQ û

ùÆâWÿþiòUþe cìkZ�ß



Z[ý ^òùag Kòâdû138

Uò®Yú

Z[ý ̂ òùag _âKòâdû

PòZâ : 6.16

6.16 c ê\ âY _ ìa ð\ ég ý (PRINT PREVIEW)

Kû~ðý ̀ Ÿðùe cê\âYe _ìað \égý ù\LòaûKê print preview iûjû~ý Keò[ûG û Gjû @ûagýKZû
@^êiûùe worksheet iõùgû]^ùe iûjû~ý Kùe û

WKêýùc�e print preview ù\L òaûe ùiû_û^ MêW ÿòK :

1. Office button e print aûQ

2. Print  aûQ

3. Print Preview Pò_
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PòZâ : 6.17

Print Preview tab ij òZ Next aû Previous ùaûZûc Pò_ û _éÁûK ê _ûLeê ù\L òaûKê
Zoom ùaûZûc P ò_ û Page Setup ùaûZûcþ P ò_ò _éÂû ̂ Kþiûe @ûagýK iõùgû]^ Ke
û Close Pò_ worksheet Kê ù`eò@ûi aû Print Pò_ò cê\âY Ke û

6.17 Print (cê\âY)

Worksheet cê\âY KeòaûKê Office button e Print Pò_

ùÆâWÿþiòUþe cìkZ�ß
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PòZâ : 6.18
1. Print range : icÉ _éÂû aû _éÂû _eòie cê\ âY KeòaûK ê aûQ û
2. Print what : Worksheet ùe jûAfûAUþ ùjûA[ôaû ùKûVeò MêWÿòKe @õg, aýajéZ

worksheet aû workbook e icÉ worksheet aûQ û
3. Copies :  cê\òâZ ùjaûK ê [ ôaû copy iõLýû aûQ û _éÂû MêW ÿòK ê Kâcùe eL òaûKê

Collate aûKþi ~û* Ke û
4. cê\âY KeòaûKê OK Pò_ û
6.18 ^[ô ùLûfòaû, iõelY Keòaû I a| Keòaû (File open, save and

close)
(K) ajêZ MêW ÿòG C_ûd \ßûeû Zêùc MzòZ ̂ [ ô ùLûfò_ûeòa û

1. Windows exploer Kê ~û@ I Zêùc ùLûfòaûK ê Pûjêñ[ ôaû ̂ [ô Vûa Ke û ̂ [ ô
C_ùe \êA[e Pò_ û

2. MS Excel  @ûe¸ Ke û Office ùaûZûc Pò_, Gjûe drop down ZûfòKûùe
open Pò_ I pop-up ZûfòKûeê Zêùc ùLûfòaûK ê Pûjêñ[ ôaû ^[ ô aûQ û

(L) ^[ôUòùe Zêùc Zêce Kû~ðý ùgh Keò_ûeòùf, Zêùc C_e aûc ùKûYe save time

PòZâ office button   drop down ZûfòKûe save Pò_ò ̂ [ ô iõelYe Keò_ûeòa
û
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(M) Zêùc Z êc worksheet Kê _â[c [e iõelY KeòaûKê ^ òcÜfòL ôZ ùiû_û^MêW ÿòK
@^êieY Ke :
1. Office ùaûZûc Pò_
2. drop down ZûfòKûe “file save as” aûQ û
3. Pop-up ZûfòKûeê Zêùc ^[ ô iõelY eLòaûK ê Pjêñ[ ôaû iÚû^ VûaKe û
4. ^[ô ^ûc ùfL
5. Pop-up ZûfòKûe ‘save’ Pò_ û

(N) ù~ùZùaùk Zêce Kû~ðý ieò~ òa I Gjû VòKþ bûùa iõelòZ ùja :
Office ùaûZûceê print aûQ

1. Zêc ^[ô a¦ KeòaûKê close ^òùŸ ðg aûQ (P ò_)
2. MS-Excel _âi Úû^ KeòaûKê Exit Excel ̂ òùŸðg aûQ (Pò_)

PòZâ : 6.19
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6.19 Workbook iêelû (Workbook  Protection)

Set a password for the workbook (work book _ûAñ password set Keòaû)
1. Microsoft office ùaûZûc Pò_ Gaõ Gjû_ùe save as  Pò_ û
2. Tools Pò_ Gaõ Gjû_ùe General option Pò_ û
3. ^òcÜfòL ôZ GK aû \êAUò~ûK Ke û

• ~\ò ù\LYûjûeú ù\Lòaû _ìaðeê password ù\aû PûjêñQ ùZùa password

to open aûKþiùe password ùfL û
• ~\ò Zêùc PûjêñQ ù\LYûKûeò workbook Kê ù\Lò I G[ ôùe _eòa�ð̂  Keò

iõelY Keê Zûjûùjùf password to modify  aûKþiùe password ùfL
4. ~\ò Zêùc Pûjêñ ^ûjñ ù~ ùfLû ù\Lê[ ôaû aýqò @ûKiàòK bûùa ^[ô iõùgû]^

Keê Zûjûùjùf Read-only-Recommended ~û* aûKþi aûQ û ^[ô ùLûfòaû
icdùe Gjû ù\Lê[ôaû aýqòKê _Pûeòa ù~, ùi Read only ̂ [ô eìù_ ùLûfòaû
PûjêñQ≪ò Kò ^ûj ó û

5. OK Pò_
6. ù~ùZùaùk prompt Keòa, _ì^aðûe password ùfL ò iê^ ò½ òZ Ke Gaõ

Gjû_ùe OK Pò_ û
7. Save Pò_
8. ~\ò ZZþ_ùe Yes Pò_ò @aiÚòòZ ò Worksheet Kê _ê^ü @aiÚû^ Ke û

_ûVMZ _âgÜûakú
1. ^òcÜòf òL ôZ aûKý _ûA ñ VòKþ aû bêfþ ùfL û
(K) _ìaðeê ùiUþ[ ôaû header aû footer iê¡ KeòaûK ê custom header I Custom

footer ùaûZûcþ P ò_ û
(L) Autofill  iûjû~ýùe Zêùc fûMòfûMò ej ò[ ôaû ùKûVeòMêW ÿòKe ùfLûK ê ù~ûM

Keò_ûeòa û
(M) Chart ùa÷g òÁý ZêcK ê Z[ý C_i Úû_^e ùeLûP òZâ _â\gð^ùe iûjû~ý Kùe û
(N) Worksheet cê\âY KeòaûKê Edit ùaûZûcþ Pò_ û
(O) Z[ý a òùgæhY KeòaûK ê Pivot table ZêcKê @^ êcZò ù\A[ûG û
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2. gì^ýiÚû^ _ìeY Ke -

(K) ù~ùZùaùk Kû~ðýeZ WKêùc� iêelòZ [ûG, ̂ òùŸðg ̂ ûc -------- workbook

Kê _eòa�ð^ Kùe û

(L) cê\ âY _ùe worksheet e \égý ù\L òaûK ê ZûfòKû \Še ------ aûQ û

(M) ------- ~ª\ŠUò RýûcòZ òK aÉê Zúe, flow chart aÉê @ûuòaûùe @^ êcZò \òG

(N) _éÂûùe ùKûVeò MêW ÿòKe Mûe Zêùc cê\âY ùjaû Pûjêñ[ôùf ------- ~ûõP Ke û

6.20 Zêùc KY gòLòf ?

Gjò aòhdùe Zùc Excel e @ûe¸ I G[ôùe Kû~ðý Keòaû gòLòf û Zêùc GK aû GKû]ôK
ùKûVeò aûQò_ûeòa û Zêùc c¤ worksheet ùe Z[ý ^òùag Keò_ûeòa û Zêùc page

setup I Insert page break \ßûeû _éÂûe @ûKûe ̂ ò¡ðûeY Keò_ûeòa û Zêùc page preview

gòL òf ~ûjû cê\âY _ùe \égýcû^ ùjaûe ]ûeYû ù\A[ûG û

6.21 _ûVû« _âgÜûakú

1. MS-Excel e cìLý ùa÷gòÁý MêW ÿòK KY ?

2. Worksheet I Workbook c¤ùe _âùb\ \gðû@ û

3. Worksheet ùKûVeòùe ̂ òùag ùjûA_ûeê[ ôaû aòbò^ Ü Z[ýMêW ÿòK KY ?

4. Zêùc Zêc worksheet Kê i êelû ù\aûe Zòù^ûU ò a òbò^ Ü \òM a‰ð̂ û Ke û

5. GK aWÿ worksheet ùe [ ôaû jRûe iõLýK iõLýû I ^ûceê Zêùc K ò_eò GK
iõLýû aû ^ûc Vûa Keòa ? GK ^ûc aû iõLýûK ê @^ý GK ^ûc aû iõLýû
ij òZ _ê^üiÚû_^ Keòaû i¸a K ò ? Kò_eò ?

6. Zêùc Kò_eò GK ùKûVeò, GK É¸, GK ]ûW ÿò, ùKùZMêW ÿòG ùKûVeò I _êeû
worksheet aûQòa û

7. ùKûVeò Pk^ aû _âZòfò_ ò c¤ùe _âùb\ \gðû@ û

8. _éÂû ùiUòõ ^ òùŸ ðgùe @aiÚòZ a òbò^ Ü ùa÷g òÁý MêW ÿòK KY ?

9. cê\âY ^ òùŸ ðgùe @aiÚòZ a òbò^ Ü ùa÷g òÁ a‰ð̂ û Ke û
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10. ^òcÜfòL ôZ iõmû ^ òeì_Y Ke :

(K) worksheet ùe Mc^ûMc^

(L) Z[ý iõùgû]^

(M) ùKûVeò I ]ûW ÿò iaê bûeòa

(N) ùNûhûeòaû I QûW ÿòaû

(O) Workbook iêelû

6.22 _ûVMZ _âgÜûakúe C�e

1. (K) VòKþ

(L) bêfþ

(M) VòKþ

(N) bêfþ

(O) VòKþ

2. (K) @iêelû

(L) cê\âY preview

(M) Autoshapes

(N) gridlines


