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7
IßûKðiòUþ Kê iRûAaû

7.1 C_Kâc
Zêc Worksheet Uò iê|e bûùa ù\Lû̃òaû _ûAñ Excel ajêZMêWÿòG iRûAaû @_i^þ ZêcKê

ù\AQò ö Zêùc  @lee @ûKûe, ew, @lee ùKûY, ùMûUòG ùKûVeúe iúcû MêWÿòKê Gaõ
_ây\_…Kê ew Z[û ùKûVeúe i{û @û\òKê a\kûA _ûeòa ö Zêùc ù\Lôa ù̃, MS Word ùe
[ôaû aòùghZû Ms Excel ùe iRûAaû _ûAñ icû^ ejòQò ö

   7.2 CùŸgý

Gjò _ûVUò @¤d^ _ùe Zêùc:
 @ûù_ @ûù_ iRû̃ûA(Autoformat) _ûeê[ôaû aòùghZûKê aýajûe Keò_ûeòa
 WûUû Gaõ Worksheet Kê format Keò_ûeòa
 Format Painter e aýajûe Keò_ûeòa
 `cðêfû I `uþi^þe aýajûe Keò_ûeòa
7.3 Formatting Tool bar e aýajûe

@ûce KûcKê bfbûaùe C_iÚû_^û Keòaû _ûAñ `cðûUòõ @ûcKê iûjû̃ý Kùe ö ù\Lê[ôaû
/ _Xÿê[ôaû aýqò Worksheet UòKê  @Zò ijRùe aêSò_ûeòaû _ûAñ Gjû aýajûe Keû̃ûG ö
Excel 2007 ùe 3Uò iÚû^ ejòQò ù̃CñVûeê Formatting Tool Bar còkòa

Formating Worksheet
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1. Home Uýûaþùe
2. ùMûUòG ùe¬ Kò´û ùifþùe Right KäòKþ Kùf ù\Lû̃ûC[ôaû ùMûUòG ùQûUò@û Uêfþaûeþùe
3. Format Cells WûAfMþ Box ùe
7.3.1 Home Uýûaþ I Formatting Uêf

iRûAaû @ûagýKZû ij ajê icdùe @ûagýK ùjC[ôaû @_i^þKê Rf\ò _ûAaû _ûAñ
Home Uýûaþ iûjû̃ý Kùe ö Zêùc ùMûUòG Kò´û ùKûVeúe KòQò @õgKê Pd^ Keò Zêce
@ûagýKZû ̃ [û @le, VòKþ bûùa iRûAaû Kò´û Number Groups @û\ò Gjò Uêf aýajûe
Keò Keò_ûeòa ö Gjò _âKûe UêfþMêWÿòKe ‘VòKþbûùa I iaêVûeê bf’ aýajûeMêWÿòK aòhdùe
RûYòaû _ûAñ ùKak ùMûUòG aûUùjfû ZûKê aýajûe Ke Gaõ Zû’e _âZòKâòdûKê RûY ö
ùKùZK KõùUâûf @ûjêeò a¡ðòZ ùjûA_ûeòa ù̃còZòKò Drop  Down fòÁ AZýû\ò ö ̃\ò
Zêùc ùQûU Zúe PòjÜ [ôaû aU^þ ù\Lòa ùZùa aU^UòKê aXÿûA Keò @ûC K’Y Choice
iaê ejòQò ù\Lô_ûeòa ö

Fig. 7.1
7.3.2 Mini Uêfþaûeþ c¤ùe (In the Mini Tool Bar)

Zêùc  ù̃ùZùaùk ùMûUòG ùKûVeú Kò́ û KòQò @õgùe Right KäòKþ Keòa ùZùa iUðKUþ
ùc^ê _ûAa ö iUðKUþ ùc^ê C_eKê Mini Uêfþaûeþ ù\Lû̃òa ö Mini UêfþaûeUòùe
iû]ûeY i{òKeYe KòQò Control eLôQò ö

 @lee _âKûe (Font Type)
 @lee @ûKûe
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 @leKê ùQûU Keòaû
 @leKê aWÿ Keòaû
 ^´e @^êiûùe iRûAaû
 Kcû ÁûAf
 @lee ew
 `ecûUþ ù_�e
 ùcûUû (Bold)
 ùZXÿû (Italic)
 cSò (Center)
 _eùi� ÁûAf
 aWÿeiþ
 Merge and Center

 \gcòK  aXÿûAaû
 \gcòK KcûAaû
 ew ù\aû

^òcÜùe [ôaû Fig. 7.2 iUðKUþ ùc^êKê ù\LûCQò ö ù̃ùZùaùk Zêùc ùKû÷Yiò ùKûVeúùe
Right KäòKþ Keòa ùZùa Gjû ù\Lû̃òa ö

Fig. 7.2



148

Uò®Yú

Z[ý ̂ òùag _âKòâdû

7.3.3 Format Cells Dialog Box e aýajûe
Home Uýûaþe eòa^þùe ejò[ôaû Kù� âûfþMêWÿòK \ßûeû ajêZMêWÿòG iRûiRò _ûAñ @ûagýK

ùjC[ôaû @ûagýKZû _ìeY ùjûA[ûG ö ùKùZK ÊZª `cðûUòõ Format Cells Kê aýajûe Keò
Keò_ûeòa ö

Gjò WûAfMþ Box Uò ZêcKê ùagú aû Kcþ ù̃ùKû÷Yiò _âKûee `cðûUòõ ÁûAf I ^´e
ÁûAf _âùdûM Keòaûùe iûjû̃ý Keòaö Format Cells WûAfMþ Box Uòeê Pd^ Keû̃ûA[ôaû
Format MêWÿòK ùijò icdùe iÚòe Keû̃ûA[ôaû ùKûVeúMêWÿòK _ûAñ Kâòdûgúk ùjaö

Format Cells e aýajûe Keòaû _ûAñ, ùMûUòG Kò´û KòQò ùKûVeúKê Pd^ Keò ZûKê
`cðûUòõ Keò_ûeòaö a�ðcû^ ^òcÜ ùc[WþMêWÿòK c¤eê ù̃ ùKû÷Yiò ùMûUòG ùc[WÿKê _i| Ke ö
 Ctrl+1 Kê cògûA ù_âiþ Ke
 WûAfMþ Box Luncher ùe Kä òKþ Ke HomeFont, HomeAlignment Kò´û

HomeNumber ö ùMûUòG ùQûUò@û ^òcÜcêLú Zúe PòjÜ [ôaû @ûAK^þ Excel eòa^þ
c¤ùe ù\Lû̃òa ö Gjò Zúe PòjÜMêWÿòKê Dialog Box Luncher Kêjû̃ûG ö

Fig. 7.3
 Pd^ ùjûA[ôaû ùKûVeú Kò´û ùKûVeúMêWÿòK c¤ùe Right KäòKþ Keò Shortcut ùc^êeê

Format Cells Kê Pd^Ke ö
 eòa^þ c¤ùe [ôaû drop down ùc^êe KcûŠ c¤eê ‘more command’ Kê KäòKþ Ke ö

C\ûjeY : HomeNumberGeneralMore Number Formats...

Gjû More number format ^ûcùe ùMûUòG @ûAUcþKê @«bðêq Keòa ö Zùk ù̃_eò
\ò@û̃ûAQò ö
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Fig. 7.4
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Fig. 7.5
Format Cell ùe 6Uò Uýûaþ @Qò ̃[û : Number, Alignment, Font, Boder, Patterns
Gaõ Protection.

7.4 WûAfMþ Box Kê  aýajûe Keò ùKûVeúMêWÿòKê iRûAaû
7.4.1 Number Tab

Data type Kê Gjò Uýûaþùe [ôaû @_þi^þMêWÿòK c¤eê Pd^ Keû̃ûA_ûeòa ö ù̃Cñ @õgKê
iRûAaû _ûAñ PûjêñQ Pd^ Ke I Fig. 7.2ùe ù\Lû̃ûA[ôaû bkò ùKû÷Yiò Category
number ùe KäòKþ Keò Zêc ̂ ´eKê ùijò ÁûAf ù\A_ûeòa ö General Kê Pd^ Ke ̃\ò
ùKûVeúUò ùfLû I ̂ ´e \ßûeû ùKak b�ðò ùja Gaõ Gjûe ̃\ò ùKû÷Yiò ^òŸðòÁ number
`cðûUþ ̂  [ôa ö ̃ \ò Zêùc number categoryKê Pd^ Keòa, ùZùa Zêùc ̂ ´eKê iõLýû,
\gcòK @û\òùe _âKûg Keò_ûeòa ö
 C\ûjeYÊeì_, ̃\ò Zêùc Pûjóa ù̃ \gcòK 2 iõLýû ̃ûG restriction ejê, ùZùa
number categoryKê VòKþ Ke Gaõ Zû_ùe ùWiòcûfþ iÚû̂ UòKê 2 Keö Zêùc @^ý @_þi þ̂MêWÿòKê
c¤ ùPÁû Keò_ûeòa ö
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7.4.2 Alignment Tab

Gjò @_þi^þUò WûUûe iÚû^Kê ùKûVeú c¤ùe a\kûA _ûeòa ö Formatting Uêfþ aûeþùe
Format Cells Alignment aU þ̂ QWÿû @ûjêeò @ù^K @_þi þ̂ ù\a ö C\ûjeYÊeì_, Zêùc
ùfLûe Orientation Kê c¤ a\kûA _ûeòa ö

7.4.3 @le Uýûaþ (Font Tab)

Gjò Uýûaþe @lee icÉ C_û\û^ f² jêG ö G[ôùe @le cêjñ (Font Face)  @ûKûe,
ÁûAf I Aù`KÖ @«bðêq ö ̀ cðûUòõ UêfþaûeþKê aýajûe Keò Zêùc @leKê bold, italic Kò́ û
underline @û\ò ùKûVeú c¤ùe Keò_ûeòa ö @ûjêeò @]ôK  @_þi^þ _ûAñ Zêùc Format

Cells WûAfMþ Box c¤Kê ̃ û@ ö

7.4.4 Border & Pattern Tabs

Zêùc Formatting tool aûeþKê aWÿðe ù\aû _ûAñ, ùKûVeúKê ew Keòaû _ûAñ Gaõ @lee
ew ù\aû _ûAñ aýajûe Keò_ûeòa ö Gjò aU^þùe [ôaû PòZâ Geò@ûùe ù̃ùZùaùk KäòKþ Keòa,
ùijò ewUò ùKûVeúe aòhdaÉê C_ùe _âbûa _KûAa ö aU^þùe ùKCñ PòZâ ù\Lû̃òa ZûjûKê
Zêùc aU^ùe [ôaû ùQûU Drop down Zúe PòjÜKê KäòKþ Keò ajêZMêWÿòG sample eê VòKþ
Keò_ûeòa ö

Format Cells WûAfMþ Box ùe [ôaû @_þi^þMêWÿòKê aýajûe Keò ùKû÷Yiò Pd^ (Selection)Kê
aWÿðe I ew ù\aû _ûAñ ^òcÜ ùiû_û^MêWÿòKê @^êieY Ke ö

1. Format Cells WûAfM Box ù\Lû̃òaû _ûAñ FormatCells Kê Pd^ Ke ö

2. Border UýûaþKê Pd^ Ke ö

3. Presets area eê None, Outline, Inside @û\òeê aWÿðe ejòaû iÚû^Uò ùKCñVò ùja ZûKê VòKþ
Ke ö

4. aWÿðe _ûAñ ^òcÜ @_þi^þ c¤eê ù̃ùKû÷YiòKê Pd^ Keö

 aWÿðe Geò@ûùe ù̃ùKû÷Yiò aU^þùe KäòKþ Keö

 Style Geò@ûeê aWÿðe fûA^þ ÁûAfKê VòKþ Keö

 ̃\ò @ûagýK, Kfeþ Pallette e aWÿðe _ûAñ ew VòKþ Keö
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5. Patterns UýûaþKê Pd^ Ke Gaõ ^òcÜ @_þi^þ c¤eê ù̃ùKû÷Yiò @_þi^þKê aûQö

 Colour Palette eê Pd^ Keû̃ûA[ôaû @õge Background _ûAñ ùMûUòG ew VòKþ Keö

 ̃\ò @ûagýK Pattern Palette eê Background _ûAñ ùMûUòG Pattern Kê VòKþ Keö

6. aWÿðe I KfeþKê @û_æûA Keòaû _ûAñ OK Kê KäòKþ Keö

7.4.5 ZûeòL Gaõ icd (Dates & Time)

̃\ò Zêùc ùMûUòG Worksheete ùKûVeúùe ZûeòL _ûAñ ‘January 1. 2001’ b�òð Keòa,
Excel @ûù_ @ûù_ GjûKê ùMûUòG ZûeòL ùaûfò ÊúKéZò ù\a Gaõ GjûKê ‘1-Jan-01’ `cðûUþùe
a\kûAa ö ZûeòLe ̀ cðûUKê a\kûAaûKê Pûjóùf Format Cells Window eê Number UýûaþKê
Pd^ Ke«ê ö Category Box eê Date Kê Gaõ Type Box eê Date ùe Format Kê VòKþ Ke«ê ö
̃\ò Gjû Time field ùjûA[ôa ùZùa Category Boxeê ‘time’ Kê Gaõ right box eê type Kê VòKþ
Ke«ê ö ZûeòL I icd cògòKeò fòÁþùe ejòQò ö Keòiûeòaû _ùe OK ùe KäòKþ Ke ö

Fig. 7.6
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7.5 É¸ I ]ûWÿòKê iRûAaû (Formatting Columns & Rows)

ùaùkùaùk Content MêWÿòK Column ùe [ôaû Iiûe c¤ùe `òUþ jê@«ò ^ûjó ö ùZYê
ùicû^uê Column e Iiûe c¤ùe adjust Keòaû _ûAñ @ûùc Autofit aòùghZûKê aýajûe
Keò_ûeòaû ö Column C ùe Zêùc ù̃_eò ù\LêQ, G[ôùe Column ùjWeUò _ì‰ðeìù_
ù\Lû̃ûC^ûjó ö

Fig. 7.7
Column Kê Autofit Keòaû _ûAñ ùiû_û^
 ù̃Cñ Column e IiûeKê _eòa�ð^ KeòaûKê PûjêñQ ùZùa ùijò Column e ùjWeþùe /

Kò´û @^ý ù̃ùKû÷Yiò ùKûVeúùe KäòKþ Ke ö
 Home Uýûaþùe KäòKþ Ke ö
 eòa^þ C_eê ‘Cells’ group eê Format Kê Pd^ Ke ö

Fig. 7.8
 Autofit Column Width ùe KäòKþ Ke ö
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Fig. 7.9
 a�ðcû^ _eòa�ð̂ Kê ù\L, Column ‘C’ _ìeû content Kê ù\LûCQò, Zûjû ùjfû Chemistry

Fig. 7.10
ùijòbkò Zêùc row _ûAñ ‘Autofit’ Kê Apply Keò_ûeòa ö
 Rowe CyZûKê _eòa�ð^ Keòaû _ûAñ Row Header / @^ý ù̃ùKû÷Yiò Rowùe KäòKþ

Ke ö
 Home Uýûaþùe KäòKþ Ke
 eòa^þe Cells Mî_þeê Format Kê Pd^ Ke
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Fig. 7.11
 ‘Autofit row height’ ùe KäòKþ Ke ö

Fig. 7.12
 a�ðcû^ _eòa�ð^Kê flý Ke Row No.6 Uòùe _êeû content ùaûfò ù\LûCQò ö
@ûù_ @ûù_ column I row @ûWþRÁþ ùjaû _ûAñ ‘best fit’ Kê aýajûe Keòaû ö
1. ù̃Cñ column Kê @ûWRÁ Keòaû _ûAñ PûjêñQ ùijò column e headere WûjûY ]ûeùe

Kò´û _ûLùe cûCiþ pointer Kê eL ö Gjûù\L ù̃ Gjò Geò@û c¤ùe cûCiþ pointerUò
ùMûUòG \êAcêŠò@û Zúe PòjÜùe _eòa�ð^ ùja ö
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Fig. 7.13

2. Zêc pointer UòKê Wafþ KäòKþ Ke ö Gjûe VòKþ aûc_ùU[ôaû column e WûUû G�âòMêWÿòK
@ûù_ @ûù_ `òUþ ùjaû_ûAñ column Uò @ûWþRÁ ùjÃûCQò ö
ùijò_eò  ùMûUòG row ùjWeKê pointing Kùf pointer Uò ùMûUòG \êAcêŠò@û Zúe PòjÜ
ùja ö Wafþ KäòKþ Kùf Gjû best fit ùja (f´û Kò´û ùQûU ]ûWÿò)

Pd^ ùjûA[ôaû columns Kò´û row Kê fêPûAaû
Hide - Gjû Pd^ ùjûA[ôaû ùKû÷Yiò row Kò´û column Kê fêPûG ö Z[û_ò Zû’e WûUû
ùiVûùe [ûG ö row Kò́ û column Kê hide Keò @ûùc @ û̂agýK change eê elû Keò_ûeòaû ö
ùMûUòG column Kê hide Keòaû _ûAñ ^òcÜùiû_û^MêWÿòKê @^êieY Ke ö

1. Column ùe KäòKþ Keò ù̃Cñ column Kê fêPûAaûKê (hide) ·jêñQ ùijò column Kê Pd^
Ke ö

Fig. 7.14

Column C Kê hide KeòaûKê ·jóùf, ù̃Cñ[ôùe Kò chemistry e cûKð iaê ejòQò ùZùa
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column Uòùe right KäòKþ Ke Gaõ hide @_þi^þùe KäòKþ Keò column UòKê hide Ke ö

Fig. 7.15
^òcÜ PòZâUò ù\L C Uò ù\Lû̃ûC^ûjó

Fig. 7.16
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Pd^ ùjûA[ôaû column (s) Kò´û row (s) Kê unhinde Keòaû
column Kê unhide Keòaû _ûAñ ̂ òcÜ ùiû_û^Kê @^êieY Ke
1. ù\Lû̃ûC[ôaû icÉ column Kê Pd^Kùf Zû’ijòZ hide ùjaûKê [ôaû column c¤ Pd^

ùja ö

Fig. 7.17
2. Pd^ ùjûA[ôaû column C_ùe right KäòKþ Ke Gaõ pop up ùc^êeê unhide Kê Pd^

Ke ö

Fig. 7.18
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3. Zêùc ù\Lôa ù̃ column C Uò _êYò ù\Lû̃ûCQò ö

Fig. 7.19
Zêùc row Kê hide Kò´û unhide Keòaû _ûAñ icû^ _âYûkú @af´^ Keò_ûeòa ö

7.6 Cell Styles Gaõ Style Kê @û_äûA Keò Worksheet Kê iRûAaû
Excel 2007 _ìaðeê iÚòe ùjûA[ôaû ÁûAfMêWÿòK iûjû̃ýùe ùMûUòG cell Kê Rfþ\ò iRûAaû
_ûAñ iêaò]û ù\AQòö ÁûAf Zêce worksheet Kê ùMûUòG ù_hû\ûe look ù\aö Excel
ùe icÉ ÁûAfMêWÿòK ùKûVeúe ÁûAf ̃ ûjûaò ùjC _êeû worksheet Kê ùMûUòG iÚòeúKéZ
ÁûAf ù\A_ûeòaö Cell styles MêWÿòK, ùMûUòG Cell Kê apply ùjûA_ûeòaö Style MêWÿòKê
G[ôeê còkê[ôaû @_þi^þKê aýajûe Keò Keò_ûeòùaö @ûùc ̂ òRe cell ÁûAfKê c¤ define
Keò_ûeòaûö

 ÁûAf ù\aû_ûAñ ùKûVeúKê Pd^ Keö
 Home UýûaþKê  Choose Keö Style Mî_þùe Cell styles ùe KäòKþ Keö GVûùe @ûùc

heading-1 Kê Pd^ KeòùQö _eòa�ð^Kê flýKeö



160

Uò®Yú

Z[ý ̂ òùag _âKòâdû

Fig. 7.20

Fig. 7.21
KòQò `kû`k (effect) ^òcÜùe  @ûùfûP^û Keû̃ûAQò ö
1. Kcû (Comma)-Gjû ̂ ´eùe Gaõ ùMûUòG \gcòKùe \êAUò iÚû^ _ùe Kcû (comma)Kê

ù̃ûMKùeö
2. Comma [0]- ùMûUòG _ì‰ð iõLýû Keòaû_ûAñ Kcû ÁûAfö
3. Currency  [0]- Gjû ^´eKê ùMûUòG currency ùe dollar PòjÜ ijòZ Kcû, Gaõ \gcòK

_ùe \êAUò iõLýû ̃ûG `ecûU Keòa ö
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4. Normal - ù̃ùKøYiò _eòa�ð^eê iû]ûeY ^´e `ecûUð Kê a\kûAa ö
5. Percent - ùMûUòG ^´eKê _eùi�ùe _eòa�ð^ Kùe Gaõ ùMûUòG _eùi� PòjÜ\òG ö
7.6.1 ÁûAfKê jUûAù\aû (Deleting Styles)
 Style C_ùe right KäòKKe (̃\òZêùc bad ÁûAf a\kûAaû PûjêñQ)
 delete Kê VòKþ Ke

Fig. 7.22
 Zêùc ù\Lôaù̃ PòZâùe _â\gòðZ ùjûA[ôaû bkò Bad style Uò delete ùjûÃûAQòö

Fig. 7.23
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`ecûU ù_�e (FormatPainter):

ùfLûKê iRûAaû _ûAñ Standard Uêfaûeùe [ôaû ùMûUòG ùQûUò@û aòùghZû ùjfû Format

Painterö Zêùc ̃\ò ùMûUòG Cell Kê ^ò¡òðÁ @le ÁûAfùe iRûAQ Gaõ ZûeòL, @ûKéZò,  ^´e
@ûKéZò, aWÿðe Gaõ @^ý @ûKéZò MZ @_i^ cû¤cùe iRûAQ Gaõ VòKþ ùijòbkò @^ý Cell Kò´û
group of cells Kê iRûAaûKê PûjêñQ ùZùa Zêùc ù̃Cñ cell eê formatting Kê @ûYòa ùijò cell

C_ùe cursor Kê eL ö Format painter ùe KäòK Ke ̃ ûjûKò clipboard group of home tab ùe
@Qò ö ù̃Cñ cell MêWÿòK `ecûUòõ KeòaûKê PûjêñQ ZûKê jûAfûAU Keö ù\Lôa VòKþ ùijòbkò
`ecûUòõ a\kò ̃òa ö

Formatting Kê ajêZ MêWÿòG cell Kê K_ò Keòaû _ûAñ format painter button C_ùe Waf
KäòKþ Ke ö Format painter ‘Esc’ KòKê ^ \ûaòaû _̃ðý« @ûKÖòb ejòa ö

Fig. 7.24
7.8 @ùUû `ecûU (Auto Format)

Excel e Auto Format aòùghZû  ùUaêf ÁûAfKê aýajûe Kùe ö GMêWÿòK _ìaðeê iÚòe
Keû̃ûA collection ùjûA[ôaû ̂ ´e ̀ ecûU, @le, cell e alignment, patterns, ew,
column e Iiûe, rowe CyZû AZýû\ò Zêce specify ùjûA[ôaû cell MêWÿòKê ajêZ iê|e
fêK ù\A[û«ò ö Gjò ÁûAfMêWÿòKê Zêùc ù̃còZò @Qò ùicòZò Kò´û ^òdc @^ễûA a\kûA
aýajûe Keò_ûeòa ö
Excel ùe ajêZ Preset ùUaêf ̀ ecûUòõ @_i^ ejòQò ö ̂ òcÜ ùiû_û^Kê @^êieYKeò Gjò
ÁûAfKê add Ke ö

1. `ecûU ùjaûKê [ôaû ùKûVeúKê jûAfûAU Ke ö
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Fig. 7.25

2. Home tabstyle groupformat add table Kê eòa^eê Pd^ Ke ö Gjû ZêcKê ajêZMêWÿòG
_ìað ^ò¡ðûeòZ ùUaêf ù\LûAa ö

Fig. 7.26
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Fig. 7.27
3. ù̃ùKøYiò ùMûUòG ̀ ecûUKê Pd^ Ke ö GVûùe @ûùc 4[ð ̂ õùe [ôaû ùUaêfKê (Mâú^

background ijòZ) dark aòbûMeê Pd^ KeòùQ ö Gjû ZêcKê ^òcÜ WûAfM box Uò
ù\LûAa ö ‘My table has headers’ Kê check Ke Gaõ OK ùe KäòK Ke ö

Fig. 7.28
Zùk \ò@û̃ûA[ôaû PòZâùe `ecûUòõKê ù\L Gaõ flýKe ù̃ table tool WòRûA^ Uýûa
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ij eòa^ùe ajêZMêWÿòG Mî_ ù\Lû̃ûCQò ö Zêùc styles Kê _ìað^ò¡ðûeòZ ùUaêf `cðûU
̃ûjûKò table style Mî_ùe ejòQò, ZûKê aýajûe Keò _eòa�ð^ Keò_ûeòa ö

Fig. 7.29
7.9 Worksheet Kê Hiding / Unhiding Keòaû

Worksheet Kê hiding Keòaû : ù̃Cñ sheet Kê fêPûAaûKê PûjêñQ ùijò sheet C_ùe right
KäòK Ke ö

 ^òcÜùe \ò@û̃òaû bkò Context ùc^êeê hide @_i^Kê aûQ ö

Fig. 7.30
 fêKäûdòZ Sheet Kê \égýcû^ Keòaû _ûAñ ù̃ùKøYiò ù\Lû ̃ûC[ôaû _éÂû C_ùe right KäòK

Ke Unhide WûAfM Box ù\Lû̃òa ö fòÁ c¤eê _éÂûKê VòK Ke ̃ûjûKê Zêùc \égýcû^
(Unhide) KeòaûKê PûjóQ ö
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Fig. 7.31
^òcÜ PòZâUò Sheet 1 Kê _â\gð̂  KeêQòö

Fig. 7.32
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7.10 Worksheet Kê protect Kò́ û unprotect Keòa
Worksheet Kê protect Keòaû _ûAñ,

ÊúKéZò _ûA^[ôaû iõùgû]^ aòeê¡ùe Zêùc Zêc worksheet Kê protect Keò_ûeòa ö
G[ô_ûAñ ZêcKê password protection Zêce worksheet e aòhd aÉêKê ù\aûKê _Wÿòa ö
Worksheet Kê protect Keòaû _ûAñ ùiû_û^
 Home tab Kê Pd^ Ke
 Cells Mî_þeê Format Kê KäòK Ke ö

Fig. 7.33

 Drop Down ùc^êeê protect sheet Kê aûQ ö protect sheet WûAfM box Uò ù\Lû̃òa ö
protect sheet Keòaû _ûAñ password \ò@, confirm password WûAfM box ùe _êYò[ùe
password Kê \ò@ ö
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Fig. 7.34
 a�ðcû^ Zêc sheet ùe ̃ \ò ùKøYiò _eòa�ð̂  Pûjóa ùZùa ̂ òcÜ WûAfM box Uò @ûiòa ö

Fig. 7.35
Worksheet Kê unprotect Keòaû
Worksheet Kê edit Keòaûeê Zêùc unprotect Keò_ûeòa ö unprotect Keòaû _ûAñ ùiû_û^ ö
 Home tab Kê Pd^ Kùe ö
 Cells Mâê_þ Format ùe KäòKþ Ke ö
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 Drop down ùc^êeê unprotect Kê Pd^ Ke ö Unprotected WûAfM box Uò ù\Lû̃òaû
unprotect Keòaû _ûAñ ùi[ôùe password \ò@ ö Protecting Kfûùaùk ù̃Cñ password
aýajûe Keò[ôf Gjò password Uò VòKþ ùijò password ùjûA[ôaû @ûagýK ö

Fig. 7.36

_ûVMZ _âgÜûakú
1. ^òcÜ aûKýMêWÿòKê VòKþ Kò bìf ùfL ö
K. Formatting Uêfaûeùe [ôôaû alignment aU^ Vûeê Format cells WûAfM box @]ôK

@_i^ _â\û^ Kùe ö
L. Worksheet ùe Keû̃ûA[ôaû iûRiRýûe _eòa�ð^Kê ù\Lôaû _ûAñ edit ùe KäòK Keòa ö
M. ̃\ò field Uò time ùjûA[ûG ùZùa category box eê ‘time’ Kê Pd^ Keòa ö
N.  ùMûUòG column Kê unhide Keòaû _ûAñ format column unhide Kê menu aûeeê Pd^

Keòa ö
O. Style WûAfM box ù\Lû̃òaû _ûAñ edit style Kê cù^û^d^ Keòa ö
2. gì^ýiÚû^ _ìeY Ke
K. ------- aU^ùe KäòK Keò @ûùc aòùghZû (attribute) MêWÿòKê a\kûA _ûeòaû ö
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L. Excel ùe iaê ÁûAf MêWÿòK ------- ö
M.  Column Kò´û rows Kê hide Keòaû \ßûeû Zêùc ̂  ·jêñ[ôaû _eòa�ð^eê ----- Keò_ûeòaö
N.  ̃\ò tool aûeUò screen ùe ù\Lû̃ûC^ûjó ùZùa ------ Kê Pd^ Keòa ö
O. WûUû `ecûUKê a\kûAaû _ûAñ Format cells CAùŠûeê ---- Kê Pd^ Keòa ö

7.11  Zêùc K’Y gòLôf
Gjò aòhdùe Zêùc Excel ùe còkê[ôaû aòbò^Ü Uêf Kê aýajûe Keò ùMûUòG worksheet

Kê Kò_eò `ecûU Keòa gòLôf ö Zêùc ùfLûKê align Keò_ûeòa Gaõ @le iûARþ, ÁûAf I
effects Kê _eòa�ð^ Keò_ûeòaö @ûjêeò c¤  Zêùc Pd^ Keò[ôaû ùKûVeúùe [ôaû @leKê Kò_eò
aWÿðe I ew ù\a ùi aòhdùe gòLôf ö ùMûUòG worksheet Kê style ù\aû Kò́ û ZûKê a\kûAaû
aòhdùe c¤ gòLôf ö

    7.12 _ûVû« _âgÜûakú
1. Format Painter K’Y? Zêùc ùKùZùaùk Gjû Excel ùe @ûagýK ùaûfòbûaòa ö
2. Excel ùe [ôôaû aòbò̂ Ü preset ÁûAf aòhdùe a‰ð^û Ke ö
3. ^ì@û ÁûAf Zò@ûeò _ûAñ ùiû_û^MêWÿòK K’Y?
4. ùMûUòG ùLûfû[ôaû Worksheet eê @ûCùMûUòGKê Zêùc ÁûAfKê Kò_eò K_ò Keòa?
5. Format cells WûAfM box ùe còkê[ôaû aòbò^Ü UýûaMêWÿòK K’Y?
6. K’Y iaê aòbò̂ Ü aòùghZû Gcû^uVûeê còkêQò ö

Excel format WûAfM box c¤ùe ejò[ôaû
(K) Number Uýûa (L) Border Uýûa (M) _ýûU^’ (Pattern) Uýûa
7. Zêùc Kò_eò (K) ùMûUòG column Kê hide Keòa (L) column Kê unhide Keòa (M)

worksheet Kê hide Keòa (N) Worksheet Kê unhide Keòa ö
8. Zêùc worksheet e column I row Kê resize Keòa?

  7.13 _ûVMZ _âgÜûakúe C�e
1. (K) VòKþ (L) bìf (M) VòKþ (N) bìf (O) bìf
2. (K) Modify (L) ùKûVeú ÁûAf (M) iêelû

(N) View tool bar formatting

(O) Number Uýûa


