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பகுதி – I ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்-ல் வேலை செய்தல் (Basics)

7.1 அட்டேலை செயலி ஓர் அறிமுகம்

 அட்டேலை செயலி 
அலுேைக பயன்பாடடிற்குத் 
வ்தலேயான ்தரவுகலை 
ஒருங்கிலைத்து, ஆராயந்து, 
வெமித்து அட்டேலை ேடிவில் 
்தருே்தற்கு பயன்படும் மிகச் 
சிறந்்த ்தானியங்கு கருவியாகும். 
லகேழி கைக்கீடுகலை செயய உ்தவும் கைக்கீடடு 
்தாளகளுக்கு இலையாக கணினியில் 
கைக்கீடுகலை செயே்தற்கு ஏதுோக அட்டேலை 
செயலி உருோக்கபபடடுளைது.

 அட்டேலை செயலியில் வ்தக்கி 
லேத்்த எந்்த ஒரு மதிபபுகலையும் பயனர் மாற்றி 
அலமத்துக் சகாளைமுடியும் இ்தன் மூைம் ஏற்படும் 
விலைவுகளினால் கைக்கீடடு மதிபபுகளில் ஏற்படும் 
மாற்றத்ல்தயும் பயனர் அறியைாம். இதுவே ”என்ன 
– எனில் பகுபபாயவு” (What – if analysis)  எனபபடும்.

 நவீன அட்டேலை செயலியில் 
்தரவுகலை, உலர அல்ைது எண் அல்ைது ேலரப்ட 
ேடிவில் ்தரமுடியும், வமலும் ஒன்றுக்கு வமற்பட்ட 
அட்டேலைத் ்தாளகலை ஒருங்கிலைத்து 
அேற்றில் செயைாற்ற முடியும்.

7.1.1 அட்டேலை செயலியின் பரிைாம ேைர்ச்சி

 ்டான் பிரிக்லின் மற்றும் பாப ஃபராங்ஸ்்டன் 
ஆகிவயார், 1979- ஆம் ஆண்டு, ஆபபிள 
II என்ற கணிபசபாறிக்காக, விசிகால்க் 
(Visicalc) என்ற மு்தல் அட்டேலைசெயலிலய 
உருோக்கினார்கள. அ்தன் பின்னர், வைாட்டஸ் 
கார்பவரென் (Lotus Corporation) என்ற 
நிறுேனம் வைாட்டஸ் 1-2-3 (Lotus 1-2-3) என்ற 
அட்டேலைசெயலிலய, 1982ஆம் ஆண்டு 
உருோக்கியது. நுண்ைலறகளுக்கு சபயரிடு்தல் 
மற்றும் வமக்வராஸ் வபான்றலே ”வைாட்டஸ் 1-2-
3”-ல் மு்தன் மு்தலில் அறிமுகபபடுத்்தபபட்டது. 
1987-ல் லமக்வராொபட  நிறுேனம் எக்சஸெல் (Excel) 
என்ற அட்டேலைசெயலிலய அறிமுகபபடுத்தியது. 
சுடடிலய பயன்படுத்தும் ேலரகலை பயனர் 
இல்டமுகம் (GUI - Graphical User Interface) 

7
ேெதிலய எக்சஸெல் அட்டேலைசெயலியில் 
செயல்படுத்்தபபட்டது. பல்வேறு அட்டேலைசெயலி  
சமன்சபாருளகளில் இருந்்தவபாதிலும், 
லமக்வராொபட எக்சஸெல் மிகவும் பிரபைமான 
ஒன்றாகும்.

மு்தல் அட்டேலை 
செயலியான “விசிகால்க்”-லய 
உருோக்கிய ்டான் பிரிக்லின் 
மற்றும் பாப ஃபராங்ஸ்்டன் 
ஆகிய இருேரில், 1951 ஜூலை 
16ல் பிறந்்த, “வ்டனியல் சிங்கர் 
்டான் பிரிக்ளின்” அட்டேலை 

செயலியின் ்தந்ல்த என அலைக்கபபடுகிறார். 
்டான் பிரிக்ளின் ொஃபடவேர் கார்்டன் 
(Software Garden Inc.) என்ற நிறுேனத்ல்த 
உருோக்கி அ்தற்கு ்தலைேராகவும் உளைார். 
வமலும் web.com-க்கு சொந்்தமான ச்டரிலிக்ஸ் 
கார்பபவரென் (Trellix Corporation) 
என்ற நிறுேனத்திற்கும் ்தலைேராக 
உளைனார். ்தற்வபாது, ஆல்ஃபா ொபடவேர் 
(Alpha software) என்ற நிறுேனத்தின் 
“்தலைலம ச்தாழில் நுடப அதிகாரி”-யாகவும் 
பணியாற்றிேருகிறார் .

உங்களுக்கு ச்தரியுமா?

அட்டேலைசெயலியின் ்தந்ல்த – 

“வ்டனியல் சிங்கர் ்டான் பிரிக்ளின்”

 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க் ஒரு பிரபைமான 
திறந்்த மூை (Open Source) அட்டேலைச்செயலி 
ஆகும். இ்தலன ்தற்வபாது அபாச்சி (Apache) 
நிறுேனம் பராமரித்து ேருகிறது. 1985-ல் சஜர்மன் 
நிறுேனமான ஸ்்டார் டிவிஷன் (Star Division) 
உருோக்கிய ஸ்்டார் ஆஃபிஸ் கால்க் (Star Office 
Calc), ஓபன் ஆஃபிஸ்கால்க் (Open Office Calc) 
மூை பயன்பா்டாகும்.

7.2. ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்-ல் வேலை செய்தல்.

 கால்க்(Calc) என்பது ஓபன் 
ஆஃபீஸ் (Open Office) ச்தாகுபபில் உளை 
அட்டேலைசெயலியாகும். அட்டேலைசெயலில் 
எந்்த வி்தமான ்தரவுகலையும் உளளீ்டாக 

அைகு II பா்டம் ்தானியங்கு அலுேைக கருவிகள
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சகாடுத்து, செயைாக்கம் செயது, சேளியீடல்ட 
சபற முடியும்.  வமலும் “ என்ன-எனில் பகுபபாயவு” 
முலறயின் மூைம் ஏவ்தனும் ஒரு ்தரலே மீண்டும் 
்தட்டச்சு செயயாமல், மாற்றம் மடடும் செய்தால் 
அேற்றின் சேளியீடுகள எவோறு மாறுகிறது 
என்பல்த எளி்தாக பார்க்க முடியும்.
7.2.1 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்கின் சிறபபியல்புகள
எக்சஸெல் அட்டேலைசெயலியு்டன் இலைபபு: 
 லமக்வராொபட எச்சஸெல் அட்டேலை 
செயலிகலை திறக்கவும், பதிபபாயவு செயயவும் 
மற்றும் வெமிக்கவும் முடியும். 
்தானியங்கு கூட்டல் (Autosum)
 நுண்ைலற ச்தாகுபபில் உளை 
மதிபபுகளின் கூடடுத் ச்தாலகலயக் கண்்டறிய 
உ ்த வு கி ற து .
படடியல் ்தானியங்கு நிரபபி (List Auto Fill):
 ஒரு படடியலின் இறுதியில், சிை 
புதிய ்தரவுகலை வெர்க்கும் வபாது, மற்ற 
நுண்ைலறகளுக்கு செயயபபடும் ேடிவூட்டல்கள, 
்தானாகவே புதிய ்தரவுகளுக்கும் நீடடிக்கபபடும்.

விசிகால்க் (Visible Calculator) என்பது ஆபபிள 
II என்ற கணிபசபாறிக்காக, விசிகார்ப என்ற 
நிறுேனத்்தால், ்தனியாள கணிபசபாறிக்காக 
ேடிேலமக்கபபட்ட மு்தல் அட்டேலை 
செயலி ஆகும். சபாழுதுவபாக்குக்காக 
வெகரித்தில் மற்றும் பயன்படுத்தும் நிலையில் 
இருந்்த கணிபசபாறிகலை, தீவிர ேணிக 
வநாக்கில் கணிபசபாறிகலை பயன்படுத்தும் 
ேலகயில் மாற்றம் சபற “விசிகால்க்” 
முக்கிய பங்காற்றியுளைது. அடுத்்த இரண்டு 
ஆண்டுகளில் ஐ.பீ.எம் (IBM) ்தனியாள 
கணிபசபாறிகலை அறிமுகபபடுத்தியது. ஆறு 
ஆண்டுகளில் ஏழு இைடெம் பிரதிகள ேலர 
விற்பலன செயயபபட்டது, அ்தன் ேரைாற்றில் 
சுமார் 1 மில்லியன் பிரதிகள ேலர விற்பலன 
செயயபபட்டது.

உங்களுக்கு ச்தரியுமா?

மு்தல் அட்டேலை செயலி

்தானியங்கு நிரபபி(Auto Fill):
 காை ேரிலெப படியான வ்ததிகள அல்ைது 
ேரிலெ எண்கள அல்ைது மீண்டும், மீண்டும் 
காடசிபபடுத்்த வேண்டிய உலரகலை அலனத்து 
நுண்ைலறகளிலும் விலரோக வ்தான்ற செயய 
்தானியன்கு நிரபபு ேெதி ேலக செயகிறது. 
செயற்கூறுகலை நகசைடுக்கவும் இவேெதி 
பயன்படுகிறது. வமலும் இ்தன் மூைம் உலர 
மற்றும் எண்கலை மாற்றி அலமக்க முடியும்.

விைக்கபப்டம் (Charts):
 ்தரவுகலை, ேட்ட (Pie), படல்ட 
(Bar), வகாடடு (Line) வபான்றேற்லற  
விைக்கபப்டங்கைாக ்தருே்தற்கு பயன்படுகிறது. 

செயற்கூறுகள (Functions):
 ்தரவுகளின் மீது, சிக்கைான 
கைக்கீடுகலை செயய உ்தவும் ோயபாடுகலை 
உருோக்க பயன்படுகிறது.

்தரவு்தை செயற்கூறுகள (Database functions)
 ்தரவுகலை ஒழுங்குபடுத்தி, ேடிகடடி, 
வெமிக்க உ்தவுகிறது.

 7.3 ஒரு புதிய அட்டேலைத்்தாலை 
உருோக்கு்தல்

 ஸ்்டார் ஆஃபிஸ் கால்க்-ல் ஒரு புதிய 
அட்டேலைத்்தாலைப பல்வேறு முலறகளில் 
உருோக்கைாம். Start → All Programs → 
OpenOffice→ OpenOffice Calc 

(அல்ைது)

ஸ்்டார் சென்்டர் (ஓபன் ஆஃபீஸ் ேரவேற்பு திலர)-
லிருந்து 

• விண்வ்டாஸ் திலரமுகபபிலுளை “Open 
Office” பணிக்குறிலய இருமுலற 
பணிக்குறிலய கிளிக் செயயவும்.

• இபவபாது, ப்டம் 7.1 ல் உளைது வபாை ஓபன் 
ஆஃபீஸ் ேரவேற்புத் திலர வ்தான்றும்.

 ஸ்்டார் ஆஃபீஸின் முகபபுத் திலர 
“ஸ்்டார் சென்்டர்” (Star Center) என்று சபயர். 
கால்க் ஓபன் ஆஃபிஸின் ஒரு உளளிலைந்்த 
பகுதியாகும். எனவே, ஸ்்டார் சென்்டரில் உளை 
“Spreadsheet’’ பணிக்குறிலய கிளிக் செயே்தன் 
மூைம் எளி்தாக சபறைாம்.  

(அல்ைது)
 ஓபன் ஆஃபிஸின் எந்்த ஒரு 
பயன்பாடடிலிருந்தும், File  New  
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Spreadsheet என்ற கட்டலையின் மூைமும் ஒரு 
புதிய அட்டேலை செயலிலய உருோக்கைாம்.

 வமவை விேரிக்கபபட்ட ஏவ்தனும் ஒரு 
ேழிமுலறப பயன்படுத்தி ஓபன் ஆஃபீஸ் 
கால்க்-லய திறக்கும் வபாது, ப்டம் 7.2ல் 
காட்டபபடடுளைபடி ென்னல் திலர வ்தான்றும். 
கால்க்-ன் சேளிபபுற ென்னல் திலர, மற்ற ஓபன் 
ஆஃபீஸ் ென்னல் திலரலய வபான்வற இருக்கும். 
கால்க் ென்னல் திலரயின் முக்கிய பகுதி பணிப 
பகுதி (Work area) அல்ைது அட்டேலைத் ்தாள 
(Worksheet) என்று அலைக்கபபடுகிறது. 
 அட்டேலைத்்தாள என்பது 
கட்டங்களு்டன் கூடிய நுண்ைலறகலை 
சகாண்்ட ஒரு அலமபபு ஆகும். அ்தன் 
ஒவசோரு நுண்ைலறயிலும் நிரைாக்கபபட்ட 
கணிபபாண்கள இலைத்துளைது. ஒரு புதிய 
அட்டேலைசெயலிலய திறக்கும் வபாது, 

சகா்டாநிலையாக  மூன்று  அட்டேலைத்்தாளகள  
இருக்கும். வ்தலேசயனில் இன்னும் அதிகமான 
அட்டேலைத்்தாளகலை வெர்த்துக்சகாண்டு, 
ஒருங்கிலைக்கவும் முடியும்.

 
ப்டம் 7.1 ஓபன் ஆஃபீஸ் முகபபுத் திலர (ஸ்்டார் 

சென்்டர்)

1

11
10

9

5 6 7 4

3 2

8

ப்டம் 7.2 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க் ென்னல் திலர

1. ்தலைபபுப படல்ட 

(Title bar)
2. கடடுபபாடடு 

சபாத்்தான்கள 

(Control Buttons)
3. படடிப படல்ட 
(Menu bar)

4. கருவிப படல்ட 

(Tool bar)
5. சபயர் சபடடி / 

முகேரிப சபடடி 
(Name Box / 
Address Box) 

6. விலரவு செயற்கூறு 

ேழிகாடடி (Quick 
Function Wizard)

7. ோயபாடுப படல்ட 

/ உளளீடடு சபடடி 
(Formula bar / 
Input Line)

8. ேடிவூட்டல் 

பண்புகள (Formatting 
properties)

9. சபரி்தாக்கு்தல் 

(Zoom)
10. உருள படல்ட 

(Scroll bar)
11. நிலைலமப படல்ட (Status bar)
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7.3.1 ஓபன் ஆஃபீஸ்  கால்க் ென்னல் திலரயின் 
பகுதிகள 

 கால்க்–ன் ென்னல் திலர, முந்திய 
பா்டத்தில் கற்ற  சொற்செயலியின் ென்னல் 
திலர வபான்வற வ்தாற்றமளிக்கும். லரட்டரில் 
்தட்டச்சு செயயபப்ட வேண்டிய காலியான 
சேற்றி்டம் அ்தன் பணித்்தைம் ஆகும். ஆனால் 
கால்க் – ல் பணித்்தைம் கட்டங்களு்டன் கூடிய 
நுண்ைலறகைாக இருக்கும்.

7.3.1.1 ்தலைபபுப படல்ட

 ென்னல் திலரயில் வமல்பக்கம், 
்தலைபபுப படல்ட என்று அலைக்கபபடுகிறது. 
இது பயன்பாடடின் சபயலரயும், அ்தன் மூைம் 
உருோக்கபபடும் வகாபபின் சபயலரயும் காடடும். 
ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்கில், ஒரு அட்டேலை 
வெமிக்கபப்டா்த நிலையில் சகா்டாநிலையாக  
Untitled1 என்று சபயரி்டபபடடிருக்கும். வகாபபு 
வெமிக்கபபடும் வபாது, அ்தன் சபயர் Untitled1 
என்பதிலிருந்து, சகாடுக்கபபடும் சபயராக மாறும்.

7.3.1.2 கடடுபபாடடுப சபாத்்தான்கள

 ்தலைபபுப படல்டயின் ேைது ஓரத்தில் 
மூன்று கடடுபபாடடு சபாத்்தான்கள உளைது. 
அலே, (1) சிறி்தாக்கு (2) சபரி்தாக்கு / மீட்டலம 
மற்றும் (3) மூடு சபாத்்தான்கள.

7.3.1.3 படடிபபடல்ட 

 ்தலைபபுப படல்டக்கு கீவை உளைது, 
படடிபபடல்ட ஆகும். சபரும்பான்லமயான 
படடியல்கள (Menu), ஓபன் ஆஃபீஸ் லரட்டரில் 
உளைது வபான்வற இருக்கும். 

File: இந்்த படடி, வகாபபு வமைாண்லம 
கட்டலைகைான, ஒரு புதிய வகாபலப 
உருோக்கு்தல் (New), ஏற்கனவே 
உருோக்கபபட்ட வகாபபுகலைத் திறத்்தல் 
(Open),  ்தற்வபால்தய வகாபலப மூடு்தல் (Close), 
ஒரு வகாபலப வெமித்்தல் (Save), ஒரு வகாபலப 
வேறு சபயரில் வெமித்்தல் (SaveAs), அச்சிடு்தல் 
(Print), ஒரு வகாபலப ஒரு முலறலமயிலிருந்து, 
மற்சறாரு முலறலமக்கு மாற்று்தல் (Export) 
வபான்ற செயல்கலை செயே்தற்கான 
கட்டலைகலைக் சகாண்டுளைது.

Edit: சேடடு்தல் (Cut), நகசைடுத்்தல் (Copy), 
ஒடடு்தல் (Paste), திரும்பப சபறு (Undo), 
மீண்டும் செய (Redo), நிரபபு (Fill) வபான்ற 
அட்டேலை செயலிலயப பதிபபாயவு 
செயே்தற்கான கட்டலைகலைக் சகாண்டுளைது. 

சபரும்பான்லமயான கட்டலைகள லரட்டர் Edit 
படடியில் உளைவ்தாடு ஒத்திருபபினும், கால்க்-
கின் சிறபபு பதிபபாயவு கட்டலைகலையும், இந்்த 
படடி சகாண்டுளைது.

View: கால்க்-ன் பணிச்சூைலை மாற்றி வ்தான்ற 
செயயபபயன்படும் கட்டலைகலை இபபடடி 
சகாண்டுளைது. 

Insert: நுண்ைலறகள (Cells), ேரிலெ 
(Rows), சநடுேரிலெ (Columns), செயற்கூறு 
(Functions), விைக்கபப்டங்கள (Chart) வபான்ற 
கால்கின் முக்கிய கூறுகலை செருக வ்தலேயான 
கட்டலைகலை இந்்தப படடி சகாண்டுளைது.

Format: உலர மற்றும் நுண்ைலறகலை 
ேடிவூட்டம் செயயப பயன்படும் பல்வேறு 
கட்டலைகலை சகாண்டுளைது.

Tools: சொற்பிலை திருத்்தம் (Spell check), 
ஆேைப பாதுகாபபு (Protect document), 
ப்டங்கலை இலைத்்தல் (Insert pictures), 
வமக்வரா (Macro) வபான்ற பல்வேறு 
கருவிகலையும், செயற்கூறுகலையும் இபபடடி 
ச க ா ண் டு ள ை து .

Data: ேரிலெயாக்கல் (Sort), ேடிகட்டல் 
(Filter), கூடடுத்ச்தாலக (Subtotal), 
செல்லுபடியாக்கல் (Validity) வபான்ற ்தரவு 
லகயாளுலகக்கு பயன்படும் கட்டலைகலை 
இபபடடி சகாண்டுளைது.

Window: புதிய ென்னல் (New Window), 
ென்னலை மூடு (Close Window), ென்னல் 
பிரித்்தல் மற்றும் உலற்தல் (Split and Freeze) 
வபான்ற காடசி விருபபத் வ்தர்வுகலை இபபடடி 
சகாண்டுள ைது.

Help: ஓபன் ஆஃபீஸ் பயன்பாடடு்டன் 
இலைந்துளை உ்தவி-லய சபறுே்தற்கு இபபடடி 
ப ய ன் ப டு கி ற து .

7.3.1.4 கருவிபபடல்ட (Tool bar)
 படடிபபடல்டயின் கீழ் சகா்டா நிலையாக 
மூன்று கருவிபபடல்டகள உளைன. அலே

• செந்்தரக் கருவிபபடல்ட (Standard Tool bar)
• ேடிவூட்டல் கருவிபபடல்ட(Formatting Tool 

bar)
• ோயபபாடடு படல்ட (Formula bar)
செந்்தரக் கருவிபபடல்ட

 இந்்தப படல்ட, File, Edit மற்றும் 
Data ஆகிய படடிபபடல்டயிலுளை, அடிக்கடி 
பயன்படுத்்தபபடும் கட்டலைகைான, New 
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(ஒரு புதிய வகாபலப உருோக்கு்தல்), Open 
(ஏற்கனவே உளை வகாபலப திறத்்தல்), Save 
(வெமித்்தல்), Send (பரிமாற்றம் செய்தல்), Print 
(அச்சிடு்தல்), Print preview (அச்சு முன்பார்லே), 
Cut (சேடடு்தல்), Copy (நகசைடுத்்தல்), Paste 
(ஒடடு்தல்), Sorting (ேரிலெயாக்கம்), Inserting 
Chat (விைக்கபப்டம் செருகு்தல்) வபான்றேற்லற 
பணிக்குறிகைாக (Icons) சகாண்டுளைது. 

ேடிவூட்டல் கருவிபபடல்ட

 உலர மற்றும் நுண்ைலறகலை 
ேடிவூட்டல் செயயும் கட்டலைகைான, 
எழுத்துரு ேலக (Font Style), அைவு (Size), 
நிறம் (Colour), இலெவு (Alignment), 
நுண்ைலற ேடிவூட்டல்கள (Cell Formatting) 
வபான்றேற்லற பணிக்குறிகைாக இந்்த 
கருவிபபடல்ட சகாண்டுளைது. 

செந்்தரக் கருவிபபடல்ட

ோயபாடடுப படல்ட
ேடிவூட்டல் கருவிபபடல்ட

ப்டம் 7.3 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க் கருவிபபடல்டகள

ோயபபாடடுப படல்ட:

 ஒரு அட்டேலை செயலியின் மிக 
முக்கியமான கூறு, ோயபபாடடுப படல்ட ஆகும். 
இந்்தப படல்ட, சபயர் சபடடி (Name box), 
செயற்கூறு ேழிகாடடி (Function Wizard), 
கூட்டல் சபாத்்தான் (Sum button), செயற்கூறு 
சபாத்்தான் (Function button) மற்றும் 
உளளீடடுத்்தாலர (Input Line) ஆகியேற்லற 
சகாண்டுளைது. (ப்டம் 7.4லய பார்க்க)

சபயர் சபடடி / முகேரி சபடடி
உளளீடத்்தாலர

செயற்கூறு சபாத்்தான்

கூட்டல் சபாத்்தான்

செயற்கூறு ேழிகாடடி

ப்டம் 7.4 கால்க் ோயபபாடுப படல்ட

சபயர் சபடடி / முகேரி சபடடி  (Name Box / 
Address Box): 
 இது ந்டபபு நுண்ைலறயின் முகேரிலய 
க ா ட டு ம்
செயற்கூறு ேழிகாடடி (Function Wizard):
 செயற்கூறுகலை வெர்க்க உ்தவுகிறது 
கூட்டல் சபாத்்தான் (Sum button): 
 கூட்டல் செயற்கூற்லற விலரோக 
செருக இது உ்தவுகிறது.
உளளீடடுத்்தாலர (Input line): 
 ந்டபபு நுண்ைலறயில் உளை 
்தரவுகலை காட்ட இது பயன்படுகிறது. இது 
ஒரு நுண்ைலறயில் பயனர் எல்தத் ்தட்டச்சு 
செய்தாவரா அ்தலன மடடுவம காடடும். வமலும், 

இது நுண்ைலறயில் உளை ்தரவுகலை 
பதிபபிக்கவும் பயன்படுகிறது.
7.3.1.5 திலர உருைல் படல்ட (Scroll bar)
 அட்டேலைசெயலி ென்னல் திலர 
இரண்டு வி்தமான திலர உருைல் படல்டகலை 
சகாண்டுளைது. அலே (1) சநடுங்கில்ட திலர 
உருைல் (Vertical Scroll bar) மற்றும் (2) 
படுக்கில்ட திலர ேருைல் படல்ட (Horizontal 
Scrollbar). (ப்டம் 7.5-லய காண்க)
சநடுங்கில்ட திலர உருைல் படல்ட: 
 இது திலரலய வமல் மற்றும் கீைாக 
நகர்த்்த உ்தவுகிறது.
படுக்கில்ட திலர உருைல் படல்ட:
 இது திலரலய ேைது மற்றும் இ்டது 
புறமாக நகர்த்்த உ்தவுகிறது.
திலர உருைல் சபாத்்தான்கள (Scroll buttons)
 திலரலய வ்தலேயான அைவிற்கு 
நகர்த்்த இது உ்தவுகிறது.
7.3.1.6 ேரிலெ (Row), சநடுேரிலெ (Column), 
நுண்ைலற (Cell) மற்றும் நுண்ைலற சுடடி 
(Cell Pointer):
 ோயபபாடடு படல்டயின் கீவை 
ேரிலெகளும், சநடுேரிலெகளும் இலைந்்த 
கட்டங்கைான அட்டேலைத்்தாளின் 
பணித்்தைம் அலமந்துளைது. 
அட்டேலைத்்தாள, ஒரு குறிபபிட்ட 
எண்ணிக்லகயிைான ேரிலெகலையும், 
சநடுேரிலெகலையும்  சகாண்டிருக்கும்.  ஒவசோரு 
சநடுேரிலெயும், A, B, C, D …….. AA, AB, AC 
…… என்ற ேலகயில் சபயரி்டபபடடிருக்கும். 
ேரிலெகள ஒவசோன்றுக்கும் 1, 2, 3  ……. என 

எண்ணி்டபபடடிருக்கும். (ப்டம் 7.6-லய காண்க)
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Scroll button

வமல்வநாக்கு உருைல்
 அம்பு

கீழ் வநாக்கு உருைல்
 அம்பு

ேைது உருைல்
 அம்பு

உருைல் சபாத்்தான்இ்டது உருைல்
 அம்பு

உருைல் சபாத்்தான்

ப்டம் 7.5 கால்க் திலர உருைல் படல்ட

 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க் பதிபபு 4.1.5 

சமாத்்தம் 1024 சநடுேரிலெகலையும், 10,48,576 
ேரிலெகலையும் சகாண்டுளைது. இ்தன் 

சநடுேரிலெகளின் ்தலைபபு (சநடுேரிலெ 

சபயர்) ஆங்கிை எழுத்்தான A-ல் ச்தா்டங்கி,                          

AMJ-ல் முடியும். லமக்வராொபட ”எக்சஸெல்-
2016” அட்டேலை செயலிலய சபாருத்்தமடடில், 

சமாத்்தம் 16,384 சநடுேரிலெகளும் (A மு்தல் 

XFD ேலர), 10,48,576 ேரிலெகலையும் 

ச க ா ண் ்ட து .

நுண்ைலற அல்ைது கைம் (Cell)

 ஒரு ேரிலெயும், சநடுேரிலெயும் 

இலையுமி்டத்தில் உருோகும் சபடடி 

வபான்றச்தாரு அலமபபு “நுண்ைலற” அல்ைது 

“கைம்” என்று அலைக்கபபடுகிறது. ஒவசோரு 

நுண்ைலறயும் ஒரு ்தனித்்த முகேரிலய 

சகாண்டிருக்கும், அ்தற்கு “நுண்ைலற முகேரி” 
(Cell Address) என்று சபயர். நுண்ைலற 

முகேரி சநடுேரிலெயின் சபயரும், ேரிலெயின் 

எண்ணும் இலைந்்தது.  எடுத்துக்காட்டாக, 

B என்ற சநடுேரிலெயும், ேரிலெ எண் 4-ம் 

இலையுமி்டத்தில் உருோகும் நுண்ைலறயின் 

முகேரி B4 ஆகும். (ப்டம் 7.7-லய காண்க) 

ஒவசோரு நுண்ைலறயும் அ்தன் ்தனித்்த 

முகேரியால் அல்டயாைம் காைபபடுகிறது.

நுண்ைலறச் சுடடி (Cell Pointer): 

 அட்டேலைத்்தாள முழுேதும் 

நகர்த்்தக் கூடிய, செவேக ேடிவிைான சபடடி 

வபான்ற அலமபபு “நுண்ைலறச் சுடடி” என்று 

அலைக்கபபடுகிறது. எந்்த நுண்ைலறயில் 

நுண்ைலற சுடடி ்தற்வபாது உளைவ்தா, அந்்த 

நுண்ைலற ”செயற்படு கைம்” (Active Cell) 

எ ன ப ப டு ம் . 

 ்தட்டச்சு செயயபபடும் எந்்த ஒரு ்தரவும், 

இந்்த செயற்படு கைத்தினில் வ்தான்றும். செயற்படு 

கைத்தின் நுண்ைலற முகேரி, சபயர் சபடடி 

அல்ைது முகேரி சபடடியில் வ்தான்றும். செயற்படு 

கைத்தின் சநடுேரிலெ சபயரும், ேரிலெ எண்ணும் 

வேறு நிறத்தில் தூக்கைாக காட்டபபடடிருக்கும் 

(Highlighted). இந்்த ஒரு காடசித் துபலப 

(Visual Clue) லேத்து, செயற்படு கைலன 

எளிதில் அல்டயாைம் காைைாம். வமலும், 

செயற்படு கைத்திலுளை ்தரவுகள ோயபபாடடு 

படல்டயின் வ்தான்றும். 
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Grid of Cells

சநடுேரிலெ ்தலைபபு

சிற்றலறச் சுடடிக் காடடி

ே
ரி

ல
ெ

 எ
ண்

க
ள

ப்டம் 7.6
Highlighted Column Headingந்டபபு சிற்றலற முகேரி

ந்டபபு சிற்றலற

உயர்த்திக் காட்டபபட்ட 
சநடுேரிலெயின் எண்

ப்டம் 7.7

7.3.1.7 அட்டேலைத் ்தாளகள
ந்டபபுத் ்தாள

்தாள எண் 
ேழி ந்டத்துப சபாத்்தான்கள

ப்டம் 7.8 கால்க் அட்டேலைத்்தாள ்தத்்தல்கள
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 நுண்ைலறக் கட்டங்களின் கீவை 
அட்டேலைத்்தாள ்தத்்தல்கள (Sheet Tabs) 
உளைது.   சகா்டாநிலையாக Sheet 1, Sheet 2 
மற்றும் Sheet 3 என்ற சபயரில் மூன்று ்தாளகள 
இருக்கும். (ப்டம் 7.8-லய காண்க). ஒரு புதிய 
அட்டேலைத் ்தாலை உருோக்கும் வபாது Sheet 
1 சகா்டாநிலை இயங்கு ்தாைாக (Default active 
sheet) இருக்கும். இந்்த ்தாள ்தத்்தல் சேண்லம 
நிறத்தில் இருக்கும். அடுத்்த ஒரு ்தாலை கிளிக் 
செய்தால், அந்்த ்தாள இயங்கு ்தாைாக 
மாறிவிடும், அ்தன் ்தத்்தலின் நிறம் சேண்லமயாக 
மாறும். Ctrl சபாத்்தாலன அழுத்தி பிடித்்தோறு, 
்தாளகளின் மீது கிளிக் செய்தால் ஒன்றுக்கும் 
வமற்பட்ட ்தாளகலை வ்தர்ந்ச்தடுக்க முடியும். 
வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட அலனத்து ்தாளகளின் 
்தத்திலின் நிறமும் சேண்லமயாக மாறிவிடும்.

 அட்டேலைத்்தாளகளின் ்தத்்தலின் 
இ்டது பக்கத்தில் உளை நான்கு ேழிந்டத்து 
சபாத்்தான்கலை (Navigation buttons) 
பயன்படுத்தி ஒரு ்தாளில் இருந்து மற்சறாரு 
்தாளிற்கு நகரமுடியும்.

1 3

2 4

1. மு்தல் ்தாளிற்கு நகர 

2. முந்ல்தய ்தாளிற்கு நகர

3. அடுத்்த ்தாளிற்கு நகர

4. கல்டசி ்தாளிற்கு நகர

ப்டம் 7.9 அட்டேலைத்்தாள ேழிந்டத்து 
சபாத்்தான்கள

 நிலைலமப படல்டயின் இ்டது 
ஓரத்தில், ந்டபபு அட்டேலைசெயலியில் 
உளை சமாத்்த ்தாளகளின் எண்ணிக்லகயும், 
ந்டபபு இயங்கு ்தாளின் ேரிலெ எண்ணும் 
சகாடுக்கபபடடிருக்கும். எடுத்துக்காட்டாக, 
நிலைலம படல்டயில் 3/12 எனக் காைபபட்டால், 
ந்டபபு அட்டேலைசெயலியில் சமாத்்தம் 12 
்தாளகள உளைது எனவும், அதில் 3ேது ்தாள 
இயங்கு ்தாைாக உளைது என்றும் சபாருள.

அட்டேலைத்்தாளிற்கு மாற்றுப சபயரிடு்தல்

 அட்டேலைத்்தாளின் ஒவசோரு 
்தாளின் சபயலரயும் மாற்ற முடியும். ஒரு ்தாளிற்கு 
மாற்றுப சபயரி்ட, அந்்த ்தாளின் மீது இருமுலற 
கிளிக் செயயவும். இபவபாது ப்டம் 7.10ல் 
காட்டபபடடுளைது வபான்று, Rename Sheet 
உலரயா்டல் சபடடி வ்தான்றும்.

ப்டம் 7.10 மாற்றுபசபயரி்டல் உலரயா்டல் சபடடி.

 இது, அட்டேலைத்்தாளின் 
்தற்வபால்தய சபயலர Name உலர சபடடியில் 
காடடும். காட்டபபடும் சபயலர அழித்துவிடடு 
அல்ைது அ்தன்மீது வநரடியாக புதிய சபயலர 
்தட்டச்சு செயது OK சபாத்்தாலன கிளிக் செயய 
வேண்டும். இபவபாது, புதிய சபயர் ்தாளில் 
வ ்த ா ன் று ம் .

7.3.1.8 நிலைலமப படல்ட

 அட்டேலைத்்தாளகள மற்றும் 
படுக்கில்ட திலரஉருள படல்டயின் கீழ் உளை 
பகுதி, நிலைலமப படல்ட எனபபடும். இது 
அட்டேலைத்்தாளின் ந்டபபு நிலைலமலய 

காண்பிக்கும். (ப்டம் 7.11-லய காண்க)

்தாளகளின் எண்ணிக்லக

பக்க அலமபபு வெமிக்கபப்டா்த மாற்றங்கள நுண்ைலற ்தகேல்

சபரி்தாக்குவ்தர்ந்ச்தடுபபு நிலை

ப்டம் 7.11
்தாளகளின் எ ண்ணிக்லக (Sheets Count):
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 ந்டபபு ்தாளின் ேரிலெ எண் மற்றும் 
சமாத்்த ்தாளகளின் எண்ணிக்லகலய காடடும்.

பக்க அலமபபு (Page Style):

 ந்டபபு அட்டேலைத்்தாளின் பக்க 
அலமபலப காடடும். அதில் ஏவ்தனும் மாற்றம் 
செயய விரும்பினால், “Default” என்ப்தன் மீது 
இருகிளிக் செயயவும், இபவபாது “பக்க அலமபபு 
உலரயா்டல் சபடடி” (Page Style dialog box) 
வ்தான்றும். அதில், பக்கத்தின் ஓரம் (Margin), 
அலமவு (Orientation), பக்க அைவு (Page Size), 
்தலைபபு (Header), அடிக்குறிபபு (Footer), 
எல்லை அலமபபு (Border Style) வபான்றேற்லற 
மாற்றிக்சகாளை முடியும். 

வ்தர்ந்ச்தடுபபு நிலை (Selection mode):
 ந்டபபு ்தாளின் வ்தர்ந்ச்தடுபபு 
நிலை காடடும். அட்டேலைத்்தாளின் 
நுண்ைலறகலைத் வ்தர்ந்ச்தடுபப்தற்கு மூன்று 
நிலைகள உளைது. அலே, Standard (STD), 
Entended (EXT) மற்றும் Add (ADD).
வெமிக்கபப்டா்த மாற்றங்கள (Unsaved 
C h a n g e s )
 நிலைலமபபடல்டயில் என்ற குறியீடு 
வ்தான்றினால் அட்டேலைத்்தாளகளில் 
செயயபபட்ட மாற்றங்கள, வெமிக்கபப்டாமல் 
உளைது என்பல்த குறிக்கும். பயனர் 
அட்டேலைத்்தாலை வெமிக்கும்வபாது இந்்த  
குறி மலறந்துவிடும்.

நுண்ைலற ்தகேல் (Cell Information)
 வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட நுண்ைலறகளில் 
உளை மதிபபுகளின் கூடடுத்ச்தாலகலயக் 
க ா ண் பி க் கு ம்

சபரி்தாக்கு நகர்வி (Zoom slider)
 இது பார்லேயிடு அைவுவகாலை (View  
Scale) மிகுக்க (அல்ைது) குலறக்க உ்தவும்.  
சகா்டாநிலையாக சபரி்தாக்கு அைவுவகாலின் 
அைவு 100% ஆகும்.

7.4 ்தரவுகளு்டன் வேலை செய்தல்

 ஒரு புதிய அட்டேலைத்்தாலை 
திறக்கும்வபாது, நுண்ைலறச் சுடடி, A1 
நுண்ைலறயில் நிலை சகாண்டிருக்கும். 
எனவே, A1 நுண்ைலற “Home Cell” என்று 
அலைக்கபபடும். விலெபபைலகயில் உளை 
திலெபசபாத்்தான்கலைப பயன்படுத்தி, 
நுண்ைலறச் சுடடிலய அட்டேலைத்்தாளின் 
எந்்த ஒரு பகுதிக்கும் நகர்த்்தைாம்.

 விலெபபைலகயில் உளை Tab சபாத்்தான், 
நுண்ைலறச் சுடடிலய முன்வனாக்கி அ்தாேது 
இ்டமிருந்து ேைபபக்கமாக நகர்த்தும். Shift 
+ Tab சபாத்்தான், பின்வனாக்கி அ்தாேது, 
ேைமிருந்து இ்டமாக நகர்த்து.  Enter சபாத்்தானும் 
நுண்ைலறலய நகர்த்்தப பயன்படுகிறது. Enter 
சபாத்்தாலன அழுத்தும் வபாது, நுண்ைலறச் 
சுடடி, ந்டபபு நுண்ைலறயிலிருந்து கீழ்வநாக்கி 
நகர்த்்தபபடும். நான்கு திலெபசபாத்்தான்களும் 
நுண்ைலறச் சுடடிலய எந்்த திலெயில் 
வேண்டுமானாலும் நகர்த்தும்.

7.4.1 ்தரவுகலை உளளீடு்தல்

 அட்டேலைத்்தாளில் எந்்த ஒரு 
நுண்ைலறயிலும் எந்்த ஒரு ்தரவிலனயும் 
்தட்டச்சு செயய முடியும். ஆனால், ்தட்டச்சு 
செயயபப்ட வேண்டிய நுண்ைலற செயற்படு 
கைமாக (Active cell) இருத்்தல் வேண்டும். 
எனவே, எந்்த நுண்ைலறயில் ்தரவிலன 
உளளீ்டவேண்டுவமா அந்்த நுண்ைலறக்கு 
நுண்ைலற சுடடிலய நகர்த்தி அல்ைது அந்்த 
நுண்ைலறலய கிளிக் செயது அல்த செயற்படு 
கைமாக (Active Cell) மாற்ற வேண்டும். 
இதில் வ்தலேயான ்தரவுகலை பயனர் ்தட்டச்சு 
செயயைாம். பயனர் ்தரவிலன பின்னர், எந்்த ஒரு 
்தரலேயும் ்தட்டச்சு செயய ச்தா்டங்கைாம். ்தரலே 
நுண்ைலறயில் ்தட்டச்சு செயயும் சபாழுது 
அது எந்்த ேலக ்தரவினம் என்பல்த அறிந்து 
சகாளளும் திறன் அட்டேலை செயலிக்கு 
உ ள ை து .

்தரவு ேலககள

 ்தரவுகள பை ேலகபபடும். ்தரவுகள 
எண்கைாகவோ, எண்ைாகவோ இருக்கைாம். 
வ்ததி மற்றும் வநரம் வபான்றலேயும் மற்சறாரு 
ேலக ்தரவு இனமாகும். சபாதுோக ்தரவு 
ேலககலை பின்ேருமாறு பிரிக்கைாம்.

• எழுத்து ்தரவினம் (Alphabetic data type) - 
எழுத்துக்கலை மடடும் சகாண்டிருக்கும்

• எண்ணுரு ்தரவினம் (Numeric data type) 
- எண்கலை மடடும் சகாண்டிருக்கும் (முழு 
எண்கள அல்ைது மி்தபபுப புளளி எண்கள)

• எண்சைழுத்து ்தரவினம் (Aphanumeric 
data type) - எழுத்துக்கள மற்றும் எண்களின் 
ச்தாகுபபு

• வ்ததி ்தரவினம் (Date data type) - வ்ததிகலை 
மடடுவம சகாண்டிருக்கும்.
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• வநரம் ்தரவினம் (Time data type) - வநரத்ல்த 
மடடுவம சகாண்டிருக்கும்.

7.4.1.1 எண்கலை உளளிடு்தல்

 எந்்த எண்ணுரு ்தரவுகலையும் 
அட்டேலைத்்தாளில் உளளி்ட முடியும். 
உளளி்டபபடும் எண்கள சகா்டாநிலையாக 
நுண்ைலறயின் கைத்தில் ேைது பக்க இலெவில் 
்தான் அலமயும். ஒரு எண்லை எதிர் மலற 
எண்கலை உளளி்ட, அ்தன் முன்சனாட்டாக 
எதிர்மலற குறியீடல்ட ( - ) பயன்படுத்்தைாம் 
அல்ைது அந்்த எண்லை அல்டபபுகுறிக்குள 
( ) சகாடுக்கைாம். அல்டபபுக்குறிக்குள ஒரு 
வநர்மலற எண் உளளி்டபபட்டால், அது எதிர்மலற 
எண்ைாக மாற்றபடடு அ்தன் முன்சனாட்டாக 
( – ) குறியீடு வெர்க்கபபடும். ஏவ்தனும் ஒரு எண் 
சுழியத்தில் ( 0 ) ச்தா்டங்கினால், கால்க் அ்தன் 
சுழியத்ல்த நீக்கிவிடும்.

இது பார்லேயிடு அைவுவகாலை (View  

Scale) மிகுக்க (அல்ைது) குலறக்க உ்தவும்.  

சகா்டாநிலையாக சபரி்தாக்கு  அைவுவகாலின் 

அைவு 100% ஆகும்.

ப்டம் 7.12 ்தரவுகலை உளளீ்டல்

7.4.1.2 உலரலய உளளிடு்தல்

 கால்க்-ல் எண்கலைப வபால் எந்்த 
ஒரு எழுத்துருலேயும் ்தரோக உளளீடடு 
செயய முடியும். உளளீடு செயயபபட்ட உலர 
சகா்டாநிலையாக நுண்ைலறய கைத்தின் 
இ்டது இலெவில் ்தான் அலமயும். ஏவ்தனும் 
ஒரு எண்ணுரு உளளீடு செயயபபடடு, அது 
நுண்ைலரக் கைத்தின் இ்டது பக்க இலெவில் 
இருத்்தபபட்டால்,  உளளீடு செயயபபட்ட எண்லை 
கால்க் ஒரு எண்ணுருோக கரு்தவில்லை 
என புரிந்துசகாளைைாம். ஒரு எண்ணுருலே, 
எழுத்துருோக மாற்ற, உளளி்டபபடும் எண் ஒற்லற 
வமற்வகாள குறியு்டன் ச்தா்டங்க வேண்டும். 

7.4.1.3 வ்ததி மற்றும் வநரம் உளளிடு்தல்

 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்-ல் வ்ததிலய 
உளளீடு செயே்தற்கு முன், கணிபசபாறியின் 

அலமபபு வ்ததி ேடிேலமபலப (System data 
format) உறுதிசெயது சகாளைவேண்டும்.  
ஏசனனில், கால்க் கணிபசபாறி அலமபபு வ்ததி 
ேடிேலமபபில் மடடுவம, உளளி்டபபடும் வ்ததிலய 
ஏற்றுக் சகாளளும். கணிபசபாறி, அசமரிக்க 
வ்ததி ேடிேலமபலப (மா்தம்-வ்ததி-ஆண்டு) 
சகாண்டிருந்்தால், அவ்த ேடிலமபபில் அ்தாேது, 
MM/DD/YY என்று ்தான் கால்க்-ல் வ்ததி 
உளளி்டபப்ட வேண்டும். ஒருவேலை கணிபசபாறி 
இந்திய வ்ததி ேடிேலமபபில் இருந்்தால், 
DD/MM/YY என்று வ்ததி உளளி்டபப்ட 
வேண்டும். கால்க் கணிபசபாறியின் ந்டபபு 
வ்ததி முலறலமலய மடடுவம ஏற்றுக்சகாளளும் 
என்பல்த நிலனவில் சகாளக.

ப்டம் 7.13 உலரலய உளளிடு்தல்

 எடுத்துக்காட்டாக: உமது 
கணிபசபாறியின் வ்ததி ேடிேம் அசமரிக்க 
முலறயில் இருந்்தால் 18 டிெம்பர் 2017-லய 
உளளீடு செயய 12/18/17 என்று உளளீ்ட 
வேண்டும். உளளி்டபபட்ட வ்ததி அந்்த 
நுண்ைலறயின் ேைது இலெவில் அலமயும், 
வமலும்  ோயபபாடு படல்டயில் உளளீ்டபபட்ட வ்ததி 
“12/18/2017” என்று வ்தான்றும். இந்்த காடசி 
துபபு-லய (Visual clue) சகாண்டு, உளளி்டபபட்ட 
வ்ததிலய கால்க் ஏற்றுக்சகாண்்ட்தா இல்லையா 
என்பல்த அறிந்துசகாளை முடியும்.

 Cell Formatting உலரயா்டல் சபடடியின் 
மூைம் வ்ததி ேடிேலமபலப மற்ற ஏற்கத் ்தகும்  
ேடிவுக்கு மாற்றைாம்.

ப்டம் 7.14 வ்ததி உளளி்டல்
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பை வி்தமான வ்ததி ேடிேங்கள 

ேடிேலமபபு நாடுகள

DD/MM/YYYY

ஆசியா (மத்திய, 

ச்தன்வமற்கு, வமற்கு) 

ஆஸ்திவரலியா, 

நியுஸிைாந்து, 

ஐவராபபாவின் சிை 

பகுதிகள, இைத்தின் 

அசமரிக்கா, ே்டக்கு 

ஆபரிக்கா, இந்தியா, 

இந்வ்தாவனஷியா, 

ேங்கவ்தெம் மற்றும் 

ர ஷ ய ா .

YYYY/MM/DD

பூட்டான், கன்டா, சீனா, 

சகாரியா, ல்தோன், 

ஹங்வகரி, ஈரான், 

ஜபபான், லித்துவேணியா, 

ம ங் வ க ா லி ய ா .

MM/DD/YYYY

அசமரிக்க ஐக்கிய 

நாடுகள, லமக்வரா வநசியா 

மாநிைங்கள கூட்டரசு, 

மார்ெல்  தீவுகள.
DD/MM/YYYY 

and

MM/DD/YYYY

மவைசியா, லநஜிரியா, 

பிலிபலபன்ஸ், ெவுதி 

அவரபியா, வொமாலியா

DD/MM/YYYY

and

YYYY/MM/DD

ஆபகானிஸ்்தான், 

அல்வபனியா, ஆஸ்தியா, 

சஜர்மனி, செக் குடியரசு, 

சகன்யா, மக்காவ, 

மாைத் தீவுகள, நமீபியா, 

வநபாைம், சிங்கபபூர், 

ச்தன் ஆபபிரிக்கா, 

இைங்லக, சுவீ்டன்.

 வ்ததிலய வபாைவே, வநரத்ல்த கால்க் 
HH:MM:SS என்ற சபாது ேடிவில் ்தான் உளளீடு  
வேண்டும். இதில் HH என்பது மணி, MM என்பது 
நிமி்டம், SS என்பது சநாடி என்பல்தக் குறிக்கும்.

7.5 ோயபபாடுகலை உருோக்கு்தல்

 அட்டேலைத்்தாளில் ்தரவுகலை 
உளளிட்ட பிறகு, ோயபாடுகலைப பயன்படுத்தி 
அ்தன் மீது கைக்கீடுகலை செயயைாம். 
ோயபபாடுகலை உருோக்குே்தற்கு, மு்தலில் 

அ்தன் கட்டலை அலமபலப (Syntax) ச்தரிந்து 
சகாளை வேண்டும்.

 கால்க்–ல்  ோயபபாடுகலை இரு 
முலறகளில் உளளீ்டைாம், நுண்ைலறயில் 
வநரடியாக உளளீ்டைாம்  ோயபாடு படல்டயில் 
உளை உளளீடுத் ்தாலரயில் உளளி்டைாம். 
கால்க்–ல் உளளி்டபபடும் ோயபபாடுகள, = 
அல்ைது + அல்ைது - குறியு்டன் ச்தா்டங்கி 
மதிபபுகள, செயற்குறிகள மற்றும் நுண்ைலற 
முகேரிகளுல்டய ச்தாகுபபாக அலமயும். 
ோயபாடுகள = அல்ைது + அல்ைது – 
குறியீடடு்டன் ச்தா்டங்கைாம் எனினும், = 
(ெமக்குறியு்டன்) ச்தா்டங்குேது சிறந்்த 
முலறயாகும். இந்்தப பா்டத்தில், அலனத்து 
ோயபாடுகளும், செயற்கூறுகளும் = குறியு்டன் 
்தான் ச்தா்டங்கும். ஏவ்தனும் ஒரு ோயபபாடு + 
அல்ைது - குறியு்டன் ச்தா்டங்கினால், அ்தன் 
ச்தா்டக்க மதிபபி வநர்மலற அல்ைது எதிர்மலற 
எண்ைாக கரு்தபபடும்.

7.5.1 செயற்குறிகள (Operators):
 கணி்த, புளளியியல் மற்றும் ்தருக்க 
செயல்பாடுகலை செயே்தற்கான குறியீடுகள 
“செயற்குறிகள” எனபபடும். மதிபபுகள, 
செயற்குறிகள மற்றும் நுண்ைலற 
பார்லேயி்டல்கள (நுண்ைலற முகேரி) 
ஆகியேற்றின் வெர்மானம் “கூற்றுகள” 
(Expressions) என்று அலைக்கபபடுகின்றன. 
ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க் பல்வேறு ேலகயான 
செயற்குறிகலை சகாண்டுளைது.

1. எண்கணி்த செயற்குறிகள (Arithmetic 
Operators)

2. ஒபபீடடு செயற்குறிகள (Relational 
Operators)

3. பார்லேயிடு செயற்குறிகள (Reference 
Operators)

4. உலர செயற்குறிகள (Text Operators)
7.5.1.1 எண்கணி்த செயற்குறிகள:

 எளிய எண்கணி்த செயல்பாடுகைான 
கூட்டல், கழித்்தல், சபருக்கல், ேகுத்்தல் 
வபான்றேற்லற செயே்தற்கான குறியீடுகள 
எண்கணி்த செயற்குறிகள ஆகும். இந்்த 
செயற்குறிகள ஒரு எண் மதிபலப வில்டயாக 
அ ளி க் கு ம் .
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அட்டேலை 7.1 எண்கணி்த செயற்குறிகள
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ாடு

சந
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ே
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ல
ெ

 
D-

யி
லு

ள
ை

 வி
ல

்ட
 

ம
தி

பபு

+ கூட்டல் 98 25 = B3 + C3 123
- கழித்்தல் 125 25 = B3 – C3 100
* சபருக்கல் 25 5 = B3 * C3 125
/ ேகுத்்தல் 90 10 = B3 / C3 9
^ அடுக்கு 25 2 = B3 ^ C3 625
% ெ்தவீ்தம் 600 = B3 * 

35%
72

ெ்தவீ்தம் (%) செயற்குறி, சகாடுக்கபபட்ட ்தரவுக்கான 

வில்டலய ெ்தவீ்தமாக ்தரும்.

 பயனர் நுண்ைலறயில் ஒரு ோயபபாடல்ட 

்தட்டச்சு செயது,  Enter சபாத்்தாலன அழுத்திய 

பிறகு, நுண்ைலறயில் கைக்கீடடின் மதிபபு 

வ்தான்றும். ஆனால்,  ோயபாடடுப படல்ட 

பயனர் நுண்ைலறயில் உண்லமயில் ்தட்டச்சு 

செய்த ோயபாடல்ட மடடுவம காடடும். (ப்டம் 7.15 

காண்க)
Formula Entered

ப்டம் 7.15 ெ்தவீ்த செயற்குறி

7.5.1.2 ஒபபீடடு செயற்குறி

 இரண்டு மதிபபுகள ெமமான்தா, 

சபரிய்தா, சிறிய்தா என்பன வபான்ற 

்தருக்க செயல்பாடுகுளுக்காக மதிபபுகலை 

ஒபபி்ட பயன்படும் செயற்குறியின் ஒபபீடடு 

செயற்குறிகைாகும். ஒபபீடு என்ற சபாருள 

்தரும் வி்தமாக ஆங்கிைத்தில் "Comparative 
operators" என்று அலைக்கபபடும். 

இச்செயற்குறிலய "Relational operator" 
என்றும் அலைக்கைாம். இச்செயற்குறிகள 

்தருக்க மதிபபான ெரி (True) அல்ைது ்தேறு 
(False) என்பல்த வில்டயாக ்தரும்.

அட்டேலை 7.2 ஒபபீடடு செயற்குறிகள
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> வி்டப 
சபரியது 98 100 =B3>C3 FALSE

>=

வி்டப 
சபரியது 
அல்ைது 

ெமம்

85 72 =B3>=C3 TRUE

< வி்ட சிறியது 54 24 =B3<C3 FALSE

<=
வி்ட சிறியது 

அல்ைது 
ெமம்

55 55 =B3<=C3 TRUE

= ெமம் 12 12 =B3=C3 TRUE

<> ெமமின்லம 54 45 =B3<>C3 TRUE

7.5.1.3 பார்லேயிடு செயற்குறி

 நுண்ைலறகளின் பரபலப குறிபபி்ட 

பயன்படும் செயற்குறிகள பார்லேயிடு 

செயற்குறிகள ஆகும். ஒரு நுண்ைலறயிலிருந்து, 

மற்சறாரு நுண்ைலற ேலர ச்தா்டர்ச்சியாக 

உளை நுண்ைலறகளின் ச்தாகுபலப “பரபபு” 

(Range) எனபபடும். கால்க்-ல் நுண்ைலறகலை 

குறிபபி்ட மூன்று ேலகயான பார்லேயிடு 

செயற்குறிகள உளைது. அலேயாேன, (1) 

பரபபு பார்லேயிடு செயற்குறி (Range Reference 
Operator) (2) பரபபு இலைபபு செயற்குறி 

(Range Concatenation) மற்றும் (3) குறுக்கீடு 

செயற்குறி (Intersection Operator).

(1) பரபபு பார்லேயிடு செயற்குறி:

 அலரபபுளளி (:) பரபபு பார்லேயிடு 

செயற்குறி ஆகும். இது ஒரு குறிபபிட்ட 

நுண்ைலறகளின் பரபலப குறிக்கப 

பயன்படுகிறது. இந்்த செயற்குறியின் கட்டலை 

அலமபபு பின்ேருமாறு:

 ச்தா்டக்க நுண்ைலற முகேரி (இ்டது 

பக்கம்) :  இறுதி நுண்ைலற முகேரி (ேைது 

ப க் க ம் )

எடுத்துக்காடடு:  (A1 : A10)
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 ஒரு ேரி பரபபாக இருபபின் ச்தா்டக்க நுண்ைலற முகேரிலயயும், இறுதி நுண்ைலற 
முகேரிலயயும் வநரடியாக குறிபபி்ட வேண்டும். செவேக ேடிவிைான பரபபாக இருபபின், ச்தா்டக்க 
நுண்ைலற முகேரி என்பது, செவேக பரபபின், இ்டது வமல் ஓர (Upper left corner) நுண்ைலறயின் 
முகேரிலய குறிக்கும். இறுதி நுண்ைலற முகேரி என்பது, அபபரபபின் கீழ் ேைது ஓர (Lower right 
corner) முகேரிலயக் குறிக்கும்.

ப்டம் 7.16 ஒபபீடடு செயற்குறி ோயபபாடு

எடுத்துக்காடடு:

(அ) ஒரு ேரி பரபபு: நுண்ைலறகள A1, A2, A3, A4, A5 என்பது, A1:A5 என்று குறிபபி்டபபடும். A1:A5 
என்பது ஒரு பரபபு ஆகும்.

(ஆ) செவேக ேடிவிைான நுண்ைலறகளின் ச்தாகுபபு: நுண்ைலறகள A2, A3, A4, ….. B2, B3, B4,….
D5, D6 என்பன, A2:D6 என்று குறிபபி்டபபடும். A2:D6 என்பதும் ஒரு பரபபு ஆகும். (ப்டம் 7.17-லய 
காண்க)

சிற்றலறகளின் ச்தா்டர்ச்சி உயர்த்திக்காட்டபபட்ட சநடுேரிலெகள (வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்டது)
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ப்டம் 7.17 வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட நுண்ைலறகளின் பரபபு
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 வமற்காண் ப்டத்தில் சபயர் சபடடி, 
வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட நுண்ைலறகளின் பரபபு 
A2:D6 எனக் உளைல்த காைமுடியும்.
(2) பரபபு இலைபபு செயற்குறி
 டில்டு ( ~ ) என்ற குறியீடு, பரபபு இலைபபு 
செயற்குறியாகும். இது இரண்டு சேவவேறு 
பரபபுகலை ஒன்றிலைத்து, கைக்கியல் 
செயல்பாடுகலை செயயபபயன்படுகிறது. 
இச்செயற்குறியின் கட்டலை அலமபபு 
பி ன் ே ரு ம ா று :

 இ்டது பரபபு N ேைது பரபபு
 நுண்ைலற A1 மு்தல் A6 ேலரயும் மற்றும் 
C3 மு்தல் F3 ேலரயான இரண்டு சேவவேறு 
நுண்ைலற பரபபிலுளை மதிபபுகளின் கூடடுத் 
ச்தாலக கைக்கி்ட, = SUM(A1:A6 N C3:F3) 
என்ற ோயபாடல்ட பயன்படுத்்தைாம். 
 SUM என்பது ஒரு குறிபபிட்ட பரபபிலுளை 
மதிபபுகளின் கூடடுத் ச்தாலகலயக் கைக்கி்டப 
பயன்படுத்்தபபடும் ஒரு செயற்கூற்று ஆகும். 
(ப்டம் 7.18-லய காண்க) 
குறுக்கீடு செயற்குறி:
 இரண்டு  பரபபுக்  குழுக்கலையும்  
இலைக்கும் செயற்குறி, குறுக்கீடடு செயற்குறி 
ஆகும். இது பரபபு இலைபபு செயற்குறிலய 
ஒத்்தது. ஆச்ெரிய குறி (!) குறுக்கீடு 
செயற்குறியாக பயன்படுத்்தபபடுகிறது. இந்்த 
செயற்குறியின் கட்டலை அலமபபு பின்ேருமாறு:

இ்டது பரபபு ! ேைது பரபபு
 இ்டது மற்றும் ேைது பரபபின் வ்தர்வு 
ஒற்லற பரபலப குறிக்குமாயின், அ்தன் சமாத்்த 
மதிபபுகளின் கைக்கீடடு வில்ட (உ்தாரைமாக: 

கூட்டல்) சேளியீ்டாக ்தரும்.  
 இ்டது மற்றும் ேைது பரபபின் வ்தர்வு 
இரண்டு வேறுபட்ட, ஒன்லறசயான்று 
சேடடிக்சகாளளும் பரபபுகைாக இருபபின், 
இரண்டு பரபபுகளுக்கும் சபாதுோன 
நுண்ைலறகளின் மதிபபுகலை 
மடடும்கைக்கிடடு, அ்தன் வில்டலய சேளியீ்டாக 
்த ரு ம் .
உ்தாரைம்: (A2 : D3! B2 : E4) 

A

1

2

3

4

B C D E F
A2 : D3

A1 B1 C1 D1 E1 F1

A2 B2 C2 D2 E2 F2

A3 B3 C3 D3 E3 F3

A4 B4 C4 D4 E4 F4

B2:D3

B2:E4பரபபு 1 பரபபு 2

பரபபு 1 மற்றும் 2 ன் 
இலைபபின் குறுக்கீடு

ப்டம் 7.19 குறுக்கீடு செயற்குறி.

 வமவை சகாடுக்கபபட்ட எடுத்துக்காடடில், 
B2:D3 பரபபில் நுண்ைலறகள, A2:D3 
மற்றும் B2:E4 ஆகிய இரண்டு பரபபுகளில் 
உளை நுண்ைலறகளுக்கு சபாதுோக 
அலமந்துளைது. எனவே, A2:D3 மற்றும் B2:E4 
பரபபுகலையும் குறிக்கீடு செயற்குறிலயப 
பயன்படுத்தி கைக்கிடும் வபாது, இந்்த இரண்டு 
பரபபுகளுக்கும் சபாதுோன நுண்ைலறயில் 

உளை B2:D3 மதிபபுகள மடடுவம கைக்கி்டபபடும்.

ப்டம் 7.20 குறிக்கீடடு செயற்குறியு்டன் வேலை செய்தல்
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7.5.1.4 உலர செயற்குறி:

 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்-ல், & என்ற குறியீடு உலர செயற்குறியாகும். இரண்டு அல்ைது அ்தற்கு 
வமற்பட்ட உலரகலை ஒன்றாக வெர்க்க இந்்த செயற்குறி பயன்படுகிறது. இரண்டு உலரகலை ஒன்றாக 
வெர்த்்தல் “உலர இலைத்்தல்” (Text Concatenation) எனபபடும். (ப்டம் 7.21) உலர செயற்குறிக்கான 
கட்டலை அலமபபு பின்ேருமாறு:

மு்தல் உலர உளை நுண்ைலற & இரண்்டாம் உலர உளை நுண்ைலற

ப்டம் 7.21 உலர செயற்குறி

 எண்கணி்த செயற்குறிகலை ோயபாடடுகளில் பயன்படுத்தும் வபாது, ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க் 
சபாது கைக்கியல் வகாடபாடடின் செயற்குறி முன்னுரிலம அடிபபல்டயில் கைக்கீடுகலை செயயும். 
சபாதுக் கைக்கியல் செயற்குறி முன்னுரிலம ேருமாறு: (Rule of precedence)
I. அடுக்கு (Exponenet ^ )
II. எதிர்நிலையாக்கம் (Negation)
III. சபருக்கல் மற்றும் ேகுத்்தல் (Multiplication and Division , /)
IV. கூட்டல் மற்றும் கழித்்தல் (Addition and Subtraction +, -)
ோயபபாடல்ட உருோக்குே்தற்கான எடுத்துக்காடடு:

எடுத்துக்காடடு 1:

பின்ேரும் ்தரவுகலை ஒரு அட்டேலை செயலியில் உளளீடு செயக.

Reg. No Name Tam Eng CS Com Acc
12001 Jayashree J 147 136 105 163 162
12002 Kowsalya T 156 148 149 147 179
12003 Muskan S 149 165 123 168 179
12004 Ashia Stephy R 168 144 146 192 167
12005 Vennila T P 199 198 150 200 200
12006 Deepika M 187 141 98 130 178
12007 Tharani J 165 102 100 192 192
12008 Thulasi A 143 169 88 176 173
12009 Ayisha B 120 138 109 182 167
12010 Jenifer A 145 135 95 180 185

அட்டேலை செயலியில் ்தரவுகள ்தட்டச்சு செயதுமுடிக்கபபட்ட பின், அட்டேலைத் ்தாள 
கீழ்க்கண்்டோறு வ்தான்றும்.
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சிறிய சிேபபு முக்வகாைம் நிரல் அகைம் முழு உலரலய காட்ட 
வபாதுமான்தாக இல்லை என குறிக்கிறது.

ப்டம் 7.22 அட்டேலை செயலி எடுத்துக்காடடு
7.5.2 ோயபாடல்ட உருோக்கு்தல்:

 ஒரு ோயபபாடல்ட உருோக்கும்வபாது 
கீழ்க்காணும் விதிமுலறகலைக் கேனத்தில் 
சகாளை வேண்டும். 

• எந்்த நுண்ைலறயில் வில்ட ேரவேண்டுவமா, 
அந்்த நுண்ைலறயில் நுண்ைலற சுடடி 
இருக்க வேண்டும். 

• ோயபாடுகள அலனத்தும் = குறியு்டன் 
ச்தா்டங்க வேண்டும். 

• ோயபாடுகளில், நுண்ைலறகளில் உளை 
மதிபபுகளுக்கு பதிைாக, அந்்த மதிபபுகள 
உளை நுண்ைலறகளின் முகேரிலய 
குறிபபி்ட வேண்டும்.  

• ஒரு ோயபாடு உருோக்கும் வபாது, சபாது 
கைக்கியல் விதியான BODMAS விதிலய 
நிலனவில் சகாளக. 

• ஒரு ோயபாடல்ட உருோக்குே்தற்கான 
சபாது கட்டலை அலமபபு: = நுண்ைலற 
முகேரி 1  <செயற்குறி> நுண்ைலற முகேரி 
பார்லேயி்டல் இரண்டு ேலக

(i) ஒபபீடடு நுண்ைலறப பார்லேயி்டல் (Relative 
cell reference)

(ii) ்தனித்்த நுண்ைலறப பார்லேயி்டல் 
(Absolute Cell reference)

• ஒரு ோயபாடல்ட உருோக்கும்வபாது, ஒரு 
நுண்ைலறயின் முகேரிலய வநரடியாக 

பயன்படுத்துேது “ஒபபீடடு நுண்ைலற 
பார்லேயி்டல்” (Relative Cell reference) 
ஆகும்.

எடுத்துக்காடடு

A1, B1, C1, D1 ஆகிய 

நுண்ைலறகளில் 

உளை மதிபபுகளின் 

கூடடுத் ச்தாலகலய 

கைக்கி்ட.

=A1+B1+C1+D1

E4 லிருந்து H3 லய 

கழித்்தல்
= H3 – E4

B5யு்டன் A5லய 

சபருக்கல்
= A5 * B5

G1, G2, G3, G4 
ஆகியேற்றின் ெராெரி

=(G1+G2+G3+G4)/4

• வமற்கண்்ட அட்டேலையில் 
சகாடுக்கபபடடுளை அலனத்து 
ோயபாடுகளிலும், உளை நுண்ைலறகள 
“ஒபபீடடு நுண்ைலற முகேரி” என்ப்த 
நிலனவில் சகாளக.

• ோயபாடுகலை உருோக்கும் வபாது, 
நுண்ைலற முகேரியின் சநடுேரிலெயின் 
சபயர் மற்றும் ேரிலெ எண் ஆகியேற்றின் 
முன்சனாட்டாக $ குறியீடல்ட பயன்படுத்தும் 
வபாது, அந்்த நுண்ைலறகள “்தனித்்த 

நுண்ைலற முகேரி”-கைாக மாற்றம் சபறும்.  
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எடுத்துக்காடடு

A1, B1, C1, 
D1 ஆகிய 
நுண்ைலறகளில் 
உளை மதிபபுகளின் 
கூடடுத் ச்தாலகலய 
கைக்கி்ட.

=$A$1+$B$1+$C$1+$D$1

E4 லிருந்து H3 லய 

கழித்்தல்
= $H$3 – $E$4

B5யு்டன் A5லய 

சபருக்கல்
= $A$5 * B5

G1, G2, G3, G4 

ஆகியேற்றின் ெராெரி
=($G$1+G2+$G$3+G4)/4

• ஒரு ோயபாடடில் உளை அலனத்து 
நுண்ைலற முகேரிகளும், ்தனித்்த 
நுண்ைலறகைாகவோ அல்ைது ஒபபீடடு 
நுண்ைலறகைாகவோ இருக்க வேண்டிய 
கட்டாயமில்லை. இரண்டு முகேரி 
முலறகலையும் கைந்தும் ஒரு ோயபாடு 
உருோக்கபப்டைாம். 

• எடுத்துக்காடடு 1க்கு சமாத்்த மதிபசபண் 
கைக்கிடும் ோயபபடல்ட உருோக்கு்தல்:

• H2 (Tot சநடுேரிலெக்கு) நுண்ைலற 
சுடடிலய நகர்த்்தவும்.

= C2+D2+E2+F2+G2 (ப்டம் 7.23)

• இபவபாது, நுண்ைலற C2, D2, E2, 
F2 மற்றும் G2 ஆகியேற்றில் உளை 
மதிபபுகளின் கூடடுத்ச்தாலக நுண்ைலற 
H2-ல் வ்தான்றும்.

• வமவை உளை ோயபாடடின் மூைம், 
அட்டேலை செயலி நுண்ைலறகளு்டன் 
எவோறு செயைாற்றுகிறது என்பல்த 
ச்தளிோக அறிந்துசகாளை முடியும்.

• ஒரு ோயபாடு உருோக்கபபடும் வபாது, 
நுண்ைலறயில் உளை மதிபலப வநரடியாக 
குறிபபி்டாமல், அந்்த மதிபலப உளை்டக்கிய 
நுண்ைலறயின் முகேரிலயக் குறிபபிடுேது 
மிகச்சிறந்்த ேழிமுலறயாகும்.  அவோறு 
ஒரு நுண்ைலறயின் முகேரிலய 
குறிபபிடும்வபாது, அட்டேலை செயலி, 
அந்்த நுண்ைலறயில் உளை மதிபலப 
கைக்கீடடுக்கு எடுத்துக்சகாளகிறது. 
ஏவ்தனும் ஒரு சூைலில் நுண்ைலறயில் 
உளை மதிபபு மாறும் வபாது, அட்டேலை 
செயலி அ்தன் கைக்கீடடு வில்டகலை 
மாற்றிக்சகாளளும். ஏசனனில், இங்கு 
மதிபபுகலை அல்ை, அந்்த மதிபபுகள 
உளை நுண்ைலற முகேரி ோயபாடடில் 
குறிபபி்டபபடுகிறது.

சமாத்்த மதிபசபண் கைக்கிடுே்தற்கான 
ோயபாடு உளளீடு செயயபபட்ட பின், அட்டேலை 

கீழ்க்கண்்டோறு வ்தான்றும். 

ப்டம் 7.23 அட்டேலைத்்தாளில் ோயபாடல்ட உருோக்கு்தல்
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7.6 அட்டேலைத்்தாலை வெமித்்தல், 
மூடு்தல் மற்றும் மீண்டும் திறத்்தல்

7.6.1 அட்டேலைத்்தாலை வெமித்்தல்:

 ஒரு அட்டேலைத்்தாலை வெமிக்கும் 
ேழிமுலற, முந்ல்தய பா்டத்தில் கற்ற ஒரு 
ஆேைத்ல்த வெமிக்கும் ேழிமுலற வபான்றவ்த. 

படிநிலை 1:  File  Save அல்ைது Ctrl + S 
அல்ைது செந்்தரக் கருவிபபடல்டயிலுளை Save 
பணிக்குறிலய கிளிக் செயக.

படிநிலை 2: அட்டேலைச் செயலி முன்னர் 
வெமிக்கபப்டவில்லை எனில், “Save As” 
உலரயா்டல் சபடடி வ்தான்றும்.

படிநிலை 3:  ”File Name” உலரப சபடடியில், 
அட்டேலைச் செயலிக்கு ஒரு சபயலர ்தட்டச்சு 

செயயவும். ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க் அட்டேலைச் 
செயலி .ods என்ற நீடசியு்டன் (extension) 
வெமிக்கபபடும். 
படிநிலை 4: “Save” சபாத்்தாலன கிளிக் 
செயயவும்.

 “Save” சபாத்்தாலன கிளிக் செயது 
அட்டேலை செயலி வெமிக்கபபட்ட பின், 
அ்தன் சபயர் ்தலைபபுப படடியில் வ்தான்றுேல்த 
காைைாம். (ப்டம் 7.24 லய காண்க).

குறிபபு

 வெமிக்கபபடும் ஒவசோரு வகாபபும், 

சகா்டாநிலையாக “Documents”  

அல்ைது ”My Documents” என்ற 

வகாபபுலறகளில் வெமிக்கபபடும்.

வகாபபு நீடசி

கணிபசபாறி ஒரு வகாபலப எளிதில் அல்டயாைம் காை நீடசி பயன்படுகிறது. சபாதுோக பயன்பாடடில் 

உளை வகாபபு நீடசிகள பின்ேருமாறு:

பிரபைமான வகாபபு ேலககள நீடசி

Text Files .txt

Microsoft Word Documents .doc / .docx 

OpenOffice Documents .odt

Microsoft Excel .xls / .xlsx

OpenOffice Calc .ods

Microsoft PowerPoint .ppt / .pptx

OpenOffice Impress .odp

Executable Files / Applications  .exe

Web Pages .htm / .html

Portable Document Format .pdf

Photos .jpg / .jpeg (Joint Photographic Experts Group)

Animated Images .gif (Graphical Image Format)

Audio .mp3

Audio / Video .mp4
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ஆேைத்தின் சபயர் செயல்பாடடின் சபயர்

ப்டம் 7.24 வெமிக்கபபட்ட அட்டேலைச் செயலி

வெமித்்தல் என்றால் என்ன?

மு்தன்லம நிலனேகத்திலுளை ்தகேல்கலை, ேன்ேடடு, சபன் டிலரவ, சமமரி சிப வபான்ற 

இரண்்டாம் நிலை நிலனேகத்திற்கு மாற்றம் செயயும் செயல்நுடபம் வெமித்்தல் எனபபடும். 

7.6.2 ்தானியங்கு வெமித்்தல் (Auto Save)

 ஓபன் ஆஃபீஸ் ஒரு வகாபலப, குறிபபிட்ட 

காை இல்டசேளியில் வெமிக்கும் ேெதிலய 

சகாண்டுளைது, இது ்தானியங்கு வெமித்்தல் 

என்று அலைக்கபபடுகிறது. சகா்டாநிலை 

்தானியங்கு வெமிபபுக்கான காை இல்டசேளி 

15 நிமி்டங்கைாகும். இந்்த காை இல்டசேளிலய 

வமலும் குலறக்க முடியும். எதிர்பாரா வி்தமாக 

கணிபசபாறியின் இயக்கம் ்தல்டபடும் வபாது, 

இந்்த ேெதி வகாபபுகலை அழிவிலிருந்து 

காக்கின்றது. 

7.6.3 அட்டேலைத்்தாலை மூடு்தல்:

 ஒரு அட்டேலைத் ்தாள 

வெமிக்கபபட்டாலும், அது திறந்வ்த இருக்கும். 

எனவே, அதில் ச்தா்டர்ந்து வேலை செயயைாம். 

வேலை முடிவுற்றதும், File  Save அல்ைது Ctrl 
+ S அல்ைது Save பணிக்குறிலய கிளிக் செயது, 

வெமித்து பின்னர் File   Close அல்ைது Ctrl + 
W பயன்படுத்தி அட்டேலைத்்தாலை முலறயாக 

மூ்ட வேண்டும்.

7.6.4 ஏற்கனவே உளை அட்டேலைத்்தாலை 

திறத்்தல்:

7.6.4.1 Open உலரயா்டல் சபடடிலய 

பயன்படுத்துேது

 ஏற்கனவே உருோக்கபபட்ட ஒரு 

அட்டேலைத்்தாலை மீண்டும் திறபப்தற்கு File 
 Open கட்டலை அல்ைது Open பணிக்குறி 

அல்ைது Ctrl + O ஆகிய ஏவ்தனும் ஒன்லற 

பயன்படுத்்தைாம். அவோறு செயயும் வபாது, ப்டம் 

7.25ல் காட்டபபடடுளைோறு Open உலரயா்டல் 

சபடடி வ்தான்றும். இது Save As உலரயா்டல் 

சபடடிலய வபான்வற இருக்கும். 

 இந்்த உலரயா்டல் சபடடிலிருந்து, 

திறக்கபப்ட வேண்டிய வகாபலப 

படடியலிலிருந்வ்தா அல்ைது எந்்த வகாபபுலரயில் 

அந்்த அட்டேலைத்்தாள வெமிக்கபபடடுளைவ்தா 

அங்கிருந்து அ்தலன வ்தர்வு செயது திறக்க 

வேண்டும். 
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்தானலமவு இருபபி்டம்

படிக்க மடடும் விருபபம்

இருக்கும் வகாபபுகள 
மற்றும் 
வகாபபுலறகள

ப்டம் 7.25 Open உலரயா்டல் சபடடி

7.6.4.2 Recent Document வ்தர்லே 
பயன்படுத்துேது
 ஓபன் ஆஃபீஸ் ெமீபமாக திறக்கபபட்ட 
வகாபபுகளின் விேரங்கலை பதிவு 
செயதுலேக்கும். இந்்த ேெதிலயப 
பயன்படுத்தியும், ஏற்கனவே உளை 
அட்டேலைத்்தாலை திறக்க முடியும். இவேெதி 
மூைம் ஒரு வகாபலப திறக்க, File  Recent 
Document என்ற வ்தர்லே கிளிக் செயய 
வேண்டும். ப்டம் 7.26ல் காட்டபபடடுளைபடி 
ெமீபத்தில் திறக்கபபட்ட வகாபபுகளின் படடியல் 
வ்தான்றும். அதில், இபவபாது திறக்கபப்ட 
வேண்டிய அட்டேலை செயலிலய கிளிக் செயது 
திறக்கைாம்.

List of recently used files

ப்டம் 7.26 ெமீபத்தில் திறக்கபபட்ட 
ஆேைங்களின் படடியல்

7.7 நகசைடுத்்தல், சேடடு்தல் மற்றும் ஒடடு்தல்

7.7.1 ்தரலே நகசைடுத்து ஒடடு்தல்:

• நகசைடுக்க வேண்டிய நுண்ைலறகலை 
வ்தர்வு செயக.

• Edit    Copy அல்ைது செந்்தர கருவிபபடல்டயில் 
உளை “Copy” பணிக்குறிலய கிளிக் செயக 
அல்ைது விலெபபைலகயில் Ctrl + C ொவி 
வெர்மானத்ல்த அழுத்துக.

• இபவபாது வ்தர்வு செயயபபட்ட நுண்ைலற 
மதிபபு நகசைடுக்கபபடடுவிடும்.

• நகசைடுக்கபபட்டலே எந்்த நுண்ைலறயில் 
ஒட்டபப்ட வேண்டுவமா, அந்்த 
நுண்ைலறக்கு நுண்ைலற சுடடிலய 
நகர்த்்தவும்.

• Edit  Paste அல்ைது கருவிபபடல்டயில் 
உளை “Paste” பணிக்குறிலய கிளிக் 
செயயவும். அல்ைது விலெபபைலகயில் Ctrl 
+ V ொவி வெர்மானத்ல்த அழுத்்தவும்.

7.7.2 ்தரலே சேடடி ஒடடு்தல்:

• சேட்டபப்ட வேண்டிய நுண்ைலறகலை 
வ்தர்வு செயக.
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• EditCut அல்ைது செந்்தர 
கருவிபபடல்டயில் உளை “Cut” 
பணிக்குறிலய கிளிக் செயக அல்ைது 
விலெபபைலகயில் Ctrl+X ொவி 
வெர்மானத்ல்த அழுத்துக.

• சேட்டபபட்டலே எந்்த நுண்ைலறயில் 
ஒட்டபப்ட வேண்டுவமா, அந்்த 
நுண்ைலறக்கு நுண்ைலற சுடடிலய 
நகர்த்்தவும்.

• Edit  Paste அல்ைது கருவிபபடல்டயில் 
உளை “Paste” பணிக்குறிலய கிளிக் 
செயயவும். அல்ைது விலெபபைலகயில் Ctrl 
+ V ொவி வெர்மானத்ல்த அழுத்்தவும்.

7.7.3 ோயபாடல்ட நகசைடுத்து ஒடடு்தல்:

Copy and Paste Formula:
• ஒரு ்தரலே நகசைடுத்து ஒடடுே்தற்கு 

என்சனன்ன ேழிமுலறகள 
பின்பற்றபபட்டவ்தா, அவ்த ேழிமுலற ்தான், 
ஒரு ோயபாடல்ட நகசைடுத்து ஒடடுே்தற்கும் 
பின்பற்றபப்ட வேண்டும். 

• ஒரு ோயபாடல்ட ஒரு நுண்ைலறயிலிருந்து 
மற்சறாரு நுண்ைலறயில் நகசைடுத்து 
ஒடடும்வபாது,  நகசைடுக்கபபட்ட  
ோயபாடடின் நுண்ைலற முகேரி, 
ஒட்டபபட்ட நுண்ைலறயின் முகேரியாக 
மாற்றம் சபறும். இ்தற்கு “ஒபபீடடு 
நுண்ைலற பார்லேயி்டல்” என்று சபயர். 

(ப்டம் 7.27-லய காண்க.) 
எடுத்துக்காடடு:

Row number

ோயபாடல்ட ஒடடும் வபாது = B3* C3

மு்தலில் ்தட்டச்சு செய்த சூத்திரம் = B2*C2

ப்டம் 7.27 ோயபபாடல்ட நகசைடுத்து ஒடடு்தல்
• வமவை உளை ப்டத்தில், D2ல் உளை ோயபாடு 

B2*C2 என்பது, நகசைடுக்கபபடடு, 

நுண்ைலற D3 யில் ஒட்டபபடும்வபாது, 

ஒட்டபபட்ட ோயபாடு, D3*C3 என மாற்றம் 

சபற்றுளைல்த காை முடியும். இல்தத்்தான் 

“ஒபபீடடு நுண்ைலற பார்லேயி்டல்” என்று 

அலைக்கிவறாம்.

7.7.4 ஒரு நுண்ைலறயில் நகசைடுத்து, 

ஒன்றுக்கும் வமற்பட்ட 

நுண்ைலறகளில் ஒடடு்தல்:

(எடுத்துக்காடடு 1க்கு) ப்டம் 7.23 பார்க்க

படிநிலை 1: விலெபபைலகயில் Ctrl + C ொவி 

வெர்மானத்ல்த அழுத்திவயா அல்ைது 

படடிப படல்டயில் Edit  Copy 

என்ற கட்டலைலய கிளிக் செயவ்தா 

அல்ைது செந்்தர கருவிபபடல்டயில் 

Copy பணிக்குறிலய கிளிக் செயவ்தா, 

நுண்ைலற H2-ல் உளை ோயபாடல்ட 

நகசைடுக்கவும். (நுண்ைலற H2-ல் 

C2+D2+E2+F2+G2 என்ற ோயபாடு 

உளைது என்பல்த கேனிக்கவும்.) 

படிநிலை 2: சமாத்்த மதிபசபண் 

கைக்கி்டபப்ட வேண்டிய, H3 மு்தல் 
H11 ேலரயுளை நுண்ைலற பரபலப 

வ்தர்வு செயக.

படிநிலை 3: Ctrl + V அல்ைது Edit  Paste 

அல்ைது Paste பணிக்குறி, இேற்றில் 

ஏவ்தனும் ஒன்லற பயன்படுத்தி, 

நுண்ைலற H2-ல், நகசைடுக்கபபட்ட 

ோயபாடல்ட ஒட்டவும். 
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ப்டம் 7.28

1. எடுத்துக்காடடு 1ல் உருோக்கபபட்ட 
அட்டேலை செயலிலய 
திறந்துசகாளைவும்.

2. சநடுேரிலெ I1ல் “Average” என்ற புதி்தாக 
ஒரு சநடுேரிலெ ்தலைபலப வெர்க்கவும்.

3. I2ல் மதிபசபண்களின் ெராெரிலய 
கைக்கி்ட ோயபாடு ஒன்லற 
உருோக்கவும்.

4. I2ல் உருோக்கபபட்ட ோயபாடல்ட மற்ற 
அலனத்து நுண்ைலறகளுக்கும் 
நகசைடுத்து ஒடடுக. 

5. மாற்றங்கலை வெமித்து, வகாபலப 
மூ்டவும். 

செயமுலற பயிற்சி:

7.8 ்தானியங்கு நிரபபு ேெதி:

 இதுேலர ஒரு நுண்ைலறயிலிருந்து, 
மற்சறாரு நுண்ைலற எவோறு நகசைடுத்து 
ஒடடுேது என்பல்த பற்றி அறிந்து சகாண்டீர்கள. 
ஒரு நுண்ைலறயிலுளை ்தரவுகலையும், 
ோயபாடுகலையும் நகசைடுத்து, மற்ற 
நுண்ைலறகலை வ்தர்வு செயது அதில் 
ஒடடுே்தற்கு மாற்றாக, ்தானியங்கு நிரபபு ேெதி 
(Auto Fill feature) பயன்படுகிறது.  

்தானியங்கு நிரபபு ேெதியின் மூைம், ஒரு 
நுண்ைலறயில் உளை ்தரவுகள அல்ைது 
ோயபாடுகலை, மற்ற நுண்ைலறகளில் நிரபப, 
ோயபாடு உளளி்டபபட்ட நுண்ைலறயில் 
நுண்ைலற சுடடிலய இருத்தி, அ்தன் “Drag fill 

handle” என்றலைக்கபபடும் பகுதிலய மற்ற 
நுண்ைலறகளின் மீது வமலிருந்து கீைாகவோ 
அல்ைது இ்டமிருந்து ேைமாகவோ இழுக்க 
வேண்டும். 

Drag Fill Handle

ப்டம் 7.29 Drag fill handle
 அவோறு செயயும் வபாது, இழுக்கபபடும் 
ோயபாடு, ஒபபீடடு நுண்ைலற முகேரிலய 
சகாண்டிருபபின், முன்னர் விேரிக்கபபட்டது 
வபாை, ோயபாடு, அலனத்து நுண்ைலறகளிலும் 
அந்்தந்்த ேரிலெகளுக்கு ஏற்ப ோயபாடடின் 
நுண்ைலற முகேரியும் மாறிவிடும். 

நுண்ைலறகளின் மீது கிளிக் செயது இழுபப்தற்கு 
பதிைாக, நுண்ைலறகலை வ்தர்ந்ச்தடுத்து Edit 
 Fill  Down அல்ைது Edit  Fill  
Right பயன்படுத்்தைாம்.

7.8.1 ்தானியங்கு எண் ேரிலெ நிரபபி (Auto Fill 
Series)
 ்தனியங்கு நிரபபு ேெதி எண் ேரிலெகலை 
உருோக்கவும் பயன்படுகிறது. எடுத்துக்காட்டாக, 
1,2,3 ……. என எண் ேரிலெலய உருோக்க, 
நுண்ைலற சுடடியின் Drag fill handle-லய 
இழுத்்தாவை வபாதும். 
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முழு எண் ேரிலெலய உருோக்கு்தல்:

படிநிலை 1: நுண்ைலற A1ல் 1 என ்தட்டச்சு 
செயது Enter சபாத்்தாலன அழுத்துக.

படிநிலை 2: மீண்டும் நுண்ைலற சுடடிலய A1 
க்கு நகர்த்்தவும்.

படிநிலை 3: நுண்ைலற சுடடியின் Drag fill 
handle –லின் மீது சுடடி அம்புக்குறிலய லேக்க 
வேண்டும். இபவபாது சிறிய + குறி வ்தான்றும்.

படிநிலை 4: இபவபாது, நுண்ைலற சுடடியின் 
Drag fill handle-லய கீழ்வநாக்கி இழுக்க 
வேண்டும். அவோறு செயயும்வபாது ஒவசோரு 
நுண்ைலறயிலும் நிரபபபபடும் மதிபபு நுண்ைலற 
சுடடியின் ேைது பக்கத்தில் ப்டம் 7.30 ல் உளைோறு 
வ்தான்றும்.

படிநிலை 5: வ்தலேயான எண் ேரிலெ 
வ்தான்றிய பின், சுடடிலய இழுபபல்த விடடுவி்டவும். 

Drag
fill handle 

Drag Cells

Generated series

ப்டம் 7.30 ்தானியங்கு எண்ேரிலெ நிரபபி

7.8.2 Edit  Fill  Series கட்டலைலய பயன்படுத்தி எண் ேரிலெலய உருோக்கு்தல்:

 Edit  Fill  Series கட்டலை, பல்வேறு எண் ேரிலெகலை உருோக்க பயன்படுகிறது. இந்்த ேெதிலய 
பயன்படுத்துே்தற்கு முன் வ்தலேயான நுண்ைலறகள வ்தர்வு செயயபப்ட வேண்டும். இந்்த முலறயில், 
கீழிருந்து வமைாக, வமலிருந்து கீைாக, ேைமிருந்து இ்டமாக, இ்டமிருந்து ேைமாக என எல்ைா 
திலெகளிலும் எண் ேரிலெகலை உருோக்க முடியும். ஆனால், ்தானியங்கு நிரபபு முலறயில், இ்டமிருந்து 
ேைமாகவும் மற்றும் வமலிருந்து கீைாகவும் மடடுவம எண் ச்தா்டர்கலை உருோக்க முடியும் என்பல்த 
நிலனவில் சகாளக.

 Edit  Fill  Series கட்டலைலய வ்தர்வு செய்த உ்டன், Fill Series உலரயா்டல் சபடடி ப்டம் 7.31ல் 

காட்டபபடடுளைோறு வ்தான்றும்.

ப்டம் 7.31 Fill Series உலரயா்டல் சபடடி

Fill Series உலரயா்டல் சபடடி உலரயா்டல் சபடடியின் உளை்டக்கம்:

Direction: Down / Right / Up / Left என்ற நுண்ைலறத் வ்தர்வின் திலெலய வ்தர்வு செயய வேண்டும்.

Series type: 

 Linear:  கூடடுத்ச்தாலக ச்தா்டர்கலை உருோக்க இந்்த வ்தர்லே கிளிக் செயய வேண்டும். 

(எடுத்துக்காட்டாக: 2, 4, 6, 8, 10,……….)
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 Growth:  சபருக்கல் ச்தாலக ச்தா்டர்கலை 
உருோக்க இந்்த வ்தர்லே கிளிக் செயய 
வேண்டும். (எடுத்துக்காட்டாக: 2, 4, 8, 16, 32, 
64 ……….)

 Date: வ்ததித் ச்தா்டர்கலை உருோக்க 
இ்தலன வ்தர்வு செயய வேண்டும். இந்்த 
வ்தர்லே வ்தர்வு செய்தவு்டன், Time unit என்ற 
பிரிவு ்தரவு உளளீடடு நிலைக்கு மாறும் 
(Enabled).

 AutoFill: ச்தா்டர்ச்சியான எண் மதிபபுகலை 
உருோக்க இந்்த வ்தர்லே வ்தர்வு செயய 
வேண்டும். இந்த்த் வ்தர்லே 
வ்தர்ந்ச்தடுத்்தவு்டன், Time unit, End value 
மற்றும் Increment வபான்ற பிரிவுகள ்தரவு 
உளளி்ட முடியாது நிலைக்கு மாற்றம் சபறும் 
(Disabled).

Time Unit: Date வ்தர்லே வ்தர்ந்ச்தடுக்கும் வபாது 
மடடுவம இந்்த பிரிவு உளளீடடு நிலைக்கு 
மாறும்.

 Day  : நாள ோரியான 
வ்ததித் ச்தா்டர்கலை உருோக்க

 Weekday  : ோர இறுதிலய 
லமயமாகக் சகாண்்ட ச்தா்டர்கலை 
உருோக்கி.

 Month  :  மா்த ோரியான 
வ்ததித் ச்தா்டர்கலை உருோக்க

 Year  : ஆண்டுோரியான 
வ்ததித் ச்தா்டர்கலை உருோக்கி

Start Value:
• உருோக்கபப்ட வேண்டிய ச்தா்டரின் ச்தா்டக்க 

மதிபபு

End value:
• ச்தா்டரின் இறுதி மதிபபு

• இறுதி மதிபலப உளளி்டவில்லை எனில், வ்தர்வு 
செயயபபட்ட நுண்ைலறகளின் பரபபின் 
கல்டசி நுண்ைலற ேலர ச்தா்டர் 
உருோக்கபபடும்.

• சகாடுக்கபபடும் இறுதி மதிபலப வி்ட 
குலறோன எண்ணிக்லகயிைான 
நுண்ைலறகள வ்தர்வு செயயபபடடிருபபின், 
வ்தர்வு செயயபபட்ட நுண்ைலறகளில் 
மடடுவம ச்தா்டர் உருோகும்.

Increments:
• ஒரு ச்தா்டரின் மு்தைாேது மதிபபிற்கும், 

இரண்்டாம் மதிபபிற்கும் இல்டவய உளை 
வித்தியாெ மதிபபு Increment எனபபடும். 
அத்ச்தா்டரின் மூன்றாேது மதிபபு, இந்்த மு்தல் 
இரண்டு மதிபபுகளின் வித்தியாெ மதிபபின் 
அடிபபல்டயிவைவய உருோகும்.

• இறங்குேரிலெ எண் ச்தா்டர்கலை உருோக்கி, 
Increment மதிபலப எதிர்மலற எண்ைாக 
ேைங்க வேண்டும். 

(அ) 2 மு்தல் 20 ேலரயான எண்களில் உளை இரடல்டபபல்ட எண்களின் ச்தா்டர் ஒன்லற 
உருோக்குக.

(ஆ) 5, 10, 15, 20 ……. எனத் வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபடடுளை நுண்ைலறகளின் அைவுக்கு ச்தா்டர் 
மதிபபுகலை உருோக்குக.

(இ) 2, 4, 8, 16 ……… 2048 ேலரயான எண் ச்தா்டர் உருோக்குக.

(ஈ) 33, 30, 27 ……….. 3 ேலரயான எண் ச்தா்டர் உருோக்குக.

(உ) இன்று சேளளிக்கிைலம என்று கற்பலன செயது, இன்லறய வ்ததிலய உளளிடடு, அடுத்்த 25 
சேளளிக்கிைலமகளின் வ்ததிகலை கண்்டறிக.

செயமுலற பயிற்சி:

7.8.3 வ்ததிக் கைக்கீடு

 லகேழி வ்ததிக் கைக்கீடு மிகவும் 
சிக்கைான ஒரு செயைாகும். ஏசனனில், 
ஒவசோரு மா்தத்திற்கும் எத்்தலன நாடகலை 
என்பல்த நிலனவில் சகாளை வேண்டும். 
அட்டேலை செயலியில் வ்ததிக்கைக்கீடு 
மிகவும், எளிய ஒரு செயல்முலறயாகும். 

அட்டேலை செயலியில், ஒரு வ்ததியு்டன், ஒரு 
எண்லைக் கூடடி, புதிய ஒரு வ்ததிலய 
உருோக்க முடியும். அவ்த வபாை இரண்டு 
வ்ததிக்கு இல்டவய உளை சமாத்்த நாடகளின் 
எண்ணிக்லகலய காைமுடியும். வமலும், 
பல்வேறு வ்ததி கைக்கீடடு செயற்கூறுகளும் 
அட்டேலை செயலில் உளைது.
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 எடுத்துக்கட்டாக, A2 என்ற நுண்ைலறயில் 02/06/2018 என்று உளளி்டவும். உளளி்டபபட்ட 
இந்்த வ்ததியிலிருந்து 80 நாடகளுக்கு பிறகு என்ன வ்ததி என்பல்த கண்்டறிய, =A2 + 80 என்ற 
ோயபாடல்ட A4 நுண்ைலறயில் பயன்படுத்தினால், 05/17/18 என்று வில்ட ேரும்.

உங்களுக்கு ச்தரியுமா?

• மு்தல் நுண்ைலறயில் இன்லறய வ்ததிலய உளளீடு செயயவும்.

• இரண்்டாேது நுண்ைலறயில், உமது பிறந்்த வ்ததிலய உளளீடு செயயவும்.

• மூன்றாேது நுண்ைலறயில், பின்ேருமாறு ோயபாடல்ட உருோக்கவும்.

மூன்றாேது நுண்ைலற = மு்தல் நுண்ைலற – இரண்்டாேது நுண்ைலற.

நீவீர் பிறந்து எத்்தலன நாடகள ஆனது? கண்டுபிடி

பகுதி II : அட்டேலைத்்தாலை பதிபபாயவு செய்தல் மற்றும் ேடிவூட்டல்

7.9 சநடுேரிலெகள, ேரிலெகள மற்றும் நுண்ைலறகலைச் வெர்த்்தல்:

 கால்க்-ல் அட்டேலைத்்தாளில், சநடுேரிலெகள, ேரிலெகள மற்றும் நுண்ைலறகலை 

சமாத்்தமாகவோ அல்ைது ஒன்றுக்கு வமற்பட்ட்தாகவோ வெர்க்க முடியும். 

7.9.1 சநடுேரிலெகலை வெர்த்்தல்:

 ஒரு புதிய சநடுேரிலெலய வெர்க்கும் வபாது, வெர்க்கபபடும் சநடுேரிலெ ந்டபபு சநடுேரிலெக்கு 

இ்டது பக்கத்தில் வெர்க்கபபடும். ந்டபபு சநடுேரிலெ என்பது, எந்்த சநடுேரிலெயில், நுண்ைலறச் சுடடி 

உளைவ்தா, அந்்த சநடுேரிலெலய குறிக்கும். கால்க்-ல் அட்டேலைத்்தாளில், எங்கு வேண்டுமானாலும் 

ஒரு புதிய சநடுேரிலெலய வெர்க்க முடியும்.

சநடுேரிலெலய வெர்க்கும் ேழிமுலறகள:

படிநிலை 1: எந்்த சநடுேரிலெயில் ஒரு புதிய சநடுேரிலெ வெர்க்கபப்ட வேண்டுவமா, அந்்த 

சநடுேரிலெயின் சபயரின் கிளிக் செயது, அ்தலன வ்தர்ந்ச்தடுத்துக்சகாளைவும்.

படிநிலை 2: வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட சநடுேரிலெயின் சபயரில், சுடடிலய லேத்து, ேைது கிளிக் செயயவும். 

இபவபாது ஒரு வமல்மீடபு படடிப படல்ட வ்தான்றும்.
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படிநிலை 3: வ்தான்றும் வமல்மீடபு படடிப படல்டயிலிருந்து, “Insert Columns” என்ற கட்டலைலய வ்தர்வு 

செயயவும்.

இபவபாது, ஒரு புதிய சநடுேரிலெ ந்டபபு சநடுேரிலெக்கு இ்டது பக்கத்தில் வெர்க்கபபடடிருக்கும்.

Pop - up Menu appears

ஒரு சநடுேரிலெலய வெர்க்க வ்தர்வு செயக

ேைது கிளிக் செயக

ப்டம் 7.32 சநடுேரிலெலய வெர்த்்தல் – வமல்மீடபு படடிப படல்ட

Insert  Columns கட்டலைலய பயன்படுத்தியும், ஒரு புதிய சநடுேரிலெலய வெர்க்க முடியும். 

(ப்டம்7.32லய பார்க்க)
"Insert" படடிலய கிளிக் செயக

"Column" வ்தர்லே வ்தர்வு செயக

ப்டம் 7.33 சநடுேரிலெலய வெர்த்்தல் – வமல்மீடபு படடிப படல்ட
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(1) எடுத்துக்காடடு 1-ல் உருோக்கபபட்ட அட்டேலை செயலிலய திறந்துசகாளைவும்.

(2) சநடுேரிலெ E க்கும் F க்கும் இல்டவய ஒரு புதிய சநடுேரிலெலய வெர்க்கவும்.

(3) புதி்தாக வெர்க்கபபட்ட சநடுேரிலெயில் “Eco” என்று ்தலைபபி்டவும். பின்னர், அலனத்து 
மாைேர்களுக்கும் சபாருளியல் பா்டத்திற்கான மதிபசபண்கலை உளளி்டவும்.

(4) ”Name” மற்றும் “Tamil” சநடுேரிலெகளுக்கு இல்டவய வமலும், ஒரு புதிய சநடுேரிலெலய 
வெர்க்கவும். 

(5) புதி்தாக வெர்க்கபபட்ட அந்்த சநடுேரிலெக்கு “Date of Birth” என்று ்தலைபபிடடு, அலனத்து 
மாைேர்களின் பிறந்்த வ்ததிலய உளளி்டவும்.

(6) அட்டேலைசெயலிலய வெமித்து மூ்டவும்.

செயமுலற பயிற்சி:

7.9.2 ேரிலெலய வெர்த்்தல்:

 அட்டேலைத்்தாளில், ஒரு புதிய 
ேரிலெலய வெர்க்கும் வபாது, வெர்க்கபபடும் புதிய 
ேரிலெ ந்டபபு ேரிலெக்கு வமல்பக்கமாக 
வெர்க்கபபடும். ந்டபபு ேரிலெ என்பது, எந்்த 
ேரிலெயில் நுண்ைலற சுடடி உளைவ்தா, அந்்த 
ேரிலெலய குறிக்கும். கால்க்-ல் ஒரு புதிய 
ேரிலெலய எங்கு வேண்டுமானாலும் செருக 
முடியும்.

ஒரு ேரிலெலய வெர்பப்தற்கான ேழிமுலறகள:

படிநிலை 1: எந்்த ேரிலெக்கு வமல் ஒரு புதிய 
ேரிலெ வெர்க்கபப்ட வேண்டுவமா, அந்்த ேரிலெ 
எண்லை கிளிக் செயது, அந்்த ேரிலெலய 
வ்தர்ந்ச்தடுத்துக்சகாளைவும்.

படிநிலை 2: வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட ேரிலெ எண் 
மீது, சுடடியில் ேைது கிளிக் செயயவும். இபவபாது, 
ஒரு வமல்மீடபு படடிப படல்ட வ்தான்றும்.

படிநிலை 3: வமல்மீடபு படடிப படல்டயில், 
“Insert Rows” கட்டலைலய வ்தர்வு செயயவும்.

இபவபாது, ஒரு புதிய ேரிலெ வ்தர்வு செயயபபட்ட 

ேரிலெக்கு வமல் பக்கத்தில் வெர்க்கபபடும்.

 

ேரிலெலய வ்தர்வு செயயவும் வமலும் வமல் மீடபு படடிலய சபற ேைது கிளிக் செயக

"Insert Rows" வ்தர்வு செயக

ப்டம் 7.34 ேரிலெலய வெர்த்்தல் – வமல்மீடபு படடி

Insert  Rows கட்டலைலயப பயன்படுத்தியும் ஒரு புதிய ேரிலெலய வெர்க்க முடியும். (ப்டம் 7.35லய 

காண்க)
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"Insert" படடிலய கிளிக் செயக 

"ேரி" வ்தர்லே வ்தர்ச்தடுக்க வேண்டும்

வ்தர்வு செயயபபட்ட 
ேரிக்கு வமல் ஒரு புதிய 
ேரி வெர்க்கபபடும்.

ப்டம் 7.35 ேரிலெலய வெர்த்்தல் – படடிப படல்ட

(1) எடுத்துக்காடடு -1 ல் உருோக்கபபட்ட அட்டேலைத்்தாலை திறக்கவும்.

(2) ஒவசோன்றாக எடடு ேரிலெகலை வெர்த்து, கீழ்காணும் அட்டேலையில் ்தரவுகலை  
  உளளீடு செயயவும்.

(3) பின்னர் வெமித்து மூ்டவும்.

Reg. No Name Date of Birth Tam Eng CS Eco Com Acc
12101 Sarika S 26/05/2001 145 135 145 125 180 196
12102 Jewees Celcya J 11/04/2001 102 165 134 95 180 134
12103 Yuvarani T 27/06/1999 172 130 107 155 162 130
12104 Meharunisha I 30/05/2001 132 146 112 185 192 176
12105 Priya W 07/03/2000 130 172 100 92 162 155
12106 Vijaya Vasavi K 03/06/2001 198 175 149 148 158 135
12107 Deepika B 14/03/2001 120 182 103 144 107 186
12108 Viji V 19/04/2001 137 173 128 148 125 177

செயமுலற பயிற்சி:

7.9.3 நுண்ைலறகலை வெர்த்்தல்:

• ஏற்கனவே  உளை  நுண்ைலறகளுக்கு இல்டவய ஒரு புதிய நுண்ைலறலய வெர்க்க, 

நுண்ைலறயின் வமல் ேைது கிளிக் செயயவும். 

• இபவபாது வ்தான்றும் வமல்மீடபு படடியிலிருந்து “Insert” கட்டலைலய கிளிக் செயயவும். 

• இபவபாது “Insert Cells” உலரயா்டல் சபடடி, கீழ்காணும் நான்கு விருபபத் வ்தர்வுகளு்டன் வ்தான்றும். 

 (1) Shift cells down (2) Shift cells right (3) Entire row  (4) Entire Column
• இந்்த நான்கு விருபபத் வ்தர்வுகளில், ஏவ்தனும் ஒன்லற வ்தர்ந்ச்தடுக்கவும்.
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1. Shift cells down – ்தற்வபாது நுண்ைலற 
எங்கு உளைவ்தா, அங்கு புதிய நுண்ைலற 
செருகபபடும். ஏற்கனவே உளை 
நுண்ைலறகள கீழ்பக்கமாக நகர்ந்துவிடும்.

2. Shift cells right - ்தற்வபாது நுண்ைலற 
எங்கு உளைவ்தா, அங்கு புதிய நுண்ைலற 
செருகபபடும். ஏற்கனவே உளை 
நுண்ைலறகள ேைது பக்கமாக 
நகர்ந்துவிடும்.

3.  Entire row – ஒரு புதிய ேரிலெலய வெர்க்க.

4. Entire Column – ஒரு புதிய சநடுேரிலெலய 
வெர்க்க.

ப்டம் 7.36 நுண்ைலறகலை வெர்த்்தல் 

உலரயா்டல் சபடடி

7.9.4 ஒன்றுக்கும் வமற்பட்ட ேரிலெ அல்ைது 
சநடுேரிலெகலை வெர்த்்தல்:
 ஒவசோரு ேரிலெ அல்ைது 
சநடுேரிலெயாக வெர்பப்தற்கு பதிைாக, 
ஒன்றுக்கும் வமற்பட்ட ேரிலெ அல்ைது 
சநடுேரிலெகலை ஒவர வநரத்தில் வெர்க்க முடியும்.
• செருகபபடுே்தற்காக ஒன்றுக்கும் வமற்பட்ட 

ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெகலைத் வ்தர்வு 
செயக.

• பத்தி 7.9.1 மற்றும் 7.9.2ல் விேரிக்கபபட்ட 
ேழிமுலறகலை பின்பற்றவும்.

7.9.5 “Insert Cells” கருவிபபடல்டலய 
பயன்படுத்தி, ேரிலெ, சநடுேரிலெ மற்றும் 
நுண்ைலறகலை வெர்த்்தல்:

• நுண்ைலறகள, ேரிலெ மற்றும் 
சநடுேரிலெகலை வெர்க்க ”Insert Cells” 
மி்தலே கருவிபபடல்ட பயன்படுகிறது.

• “Insert Cells” மி்தலே கருவிபபடல்டலய 
சபற, View  Tools bar  Insert Cells 
கட்டலைலய கிளிக் செயயவும்.

• ஒரு சிறிய மி்தலேக் கருவிபபடல்ட, நான்கு 
பணிக்குறிகளு்டன் வ்தான்றும். இந்்தப 
பணிக்குறிகலைப பயன்படுத்தி, ஒரு புதிய 
ேரிலெ, சநடுேரிலெ மற்றும் நுண்ைலறலய 
வெர்க்க முடியும். (ப்டம் 7.37லய காண்க)

புதிய ேரிகலை வெர்க்க

புதிய சநடுேரிலெலய 
வெர்க்க 

ேைது ஒரத்தில் ஒரு 
சிற்றலறலய வெர்க்க

கீவை ஒரு 
சிற்றலறலய 
வெர்க்க

ப்டம் 7.37 Insert Cells மி்தலேக் கருவிபபடல்ட
7.10 ேரிலெ மற்றும் சநடுேரிலெகலை நீக்கு்தல்:
 ஒற்லற அல்ைது ஒன்றுக்கும் வமற்பட்ட 
ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெகலை நீக்க முடியும்.
7.10.1 ஒன்லற ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெலய 

நீக்கு்தல்:
சுடடிலயப பயன்பத்தி ஒற்லற ேரிலெ அல்ைது 
சநடுேரிலெலய நீக்கும் ேழிமுலறகள.
• நீக்கபப்ட வேண்டிய ேரிலெ அல்ைது 

சநடுேரிலெலய வ்தர்ந்ச்தடுக்கவும்.
• Edit  Delete Cells கட்டலைலயத் வ்தர்வு 

செயக.
(அல்ைது)

• நீக்கபப்ட வேண்டிய ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெ 
்தலைபபில் ேைது கிளிக் செயயவும்.

• இபவபாது வ்தான்றும், வமல்மீடபுப 
படடியிலிருந்து, Delete Columns அல்ைது 
Delete Rows கட்டலைலயத் வ்தர்வு செயயவும்.

7.10.2 ஒன்றுக்கும் வமற்பட்ட ேரிலெ அல்ைது 
சநடுேரிலெகலை நீக்கு்தல்:

 ஒவர வநரத்தில் ஒன்றுக்கும் வமற்பட்ட 
ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெகலை நீக்க முடியும். 
(ப்டம் 7.38லய காண்க)
• நீக்கபப்ட வேண்டிய ேரிலெகள அல்ைது 

சநடுேரிலெகலைத் வ்தர்வு செயது சகாளைவும்.
• வ்தர்வு செயயபட்ட ேரிலெகள அல்ைது 

சநடுேரிலெகளின் மீது ேைது கிளிக் செயயவும்.
• இபவபாது வ்தான்று வமல்மீடபுப படடியிலுளை, 

Delete Column அல்ைது Delete Rows 
கட்டலைலய கிளிக் செயயவும். அல்ைது Edit  
Delete Cells வ்தர்லே கிளிக் செயயவும்.

(1) எடுத்துக்காடடு 1-ல் உருோக்கபபட்ட 
அட்டேலைச் செயலிலய திறந்துசகாளைவும்.

(2) ஏவ்தனும் மூன்று மாைேர்களின் 
்தகேல்கலை நீக்கி, வகாபலப வெமித்து 
மூ்டவும்.

செயமுலற பயிற்சி:
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உங்களுக்கு ச்தரியுமா?

ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெகலை 

அழித்்தல் ொத்தியமில்லை!!!
ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெ வெருகு்தலில் 
கூறபபட்டது வபாைவே, ஒரு ேரிலெ 
அல்ைது சநடுேரிலெலய நீக்குேதும் 
முற்றிலும் ொத்தியமில்லை. ஒரு ேரிலெ 
அல்ைது சநடுேரிலெ அழிக்கபபடும் வபாது, 
அதில் உளை அலனத்து ்தரவுகள, 
ோயபபாடுகள மற்றும் ேடிவூட்டல்கள 
அழிக்கபபடுகின்றது. ஆனால், பார்லேக்கு 
அந்்த ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெ 
அழிக்கபபட்டது வபால் வ்தான்றும்.

7.11 அட்டேலைத்்தாள ேடிவூட்டல்:

 நுண்ைலறயிலுளை ்தரவுகலை 

ேடிவூட்டல் செயேது, அத்்தரவுகளுக்கு 

கூடு்தைான விலைலே ஏற்படுத்துே்தாகும். 

அவவிலைவுகள படிபபேரின் கேனத்ல்த 

ஈர்பப்தற்காக செயயபபடுகிறது. கூடு்தல் விலைவு 

என்பது, எழுத்துரு ேலக, அைவு, நிறம் 

வபான்றேற்லற மாற்று்தல், ்தானியங்கு சமன் 

திருபபு்தல், ்தடிமனாக்கு்தல், அடிக்வகாடிடு்தல், 

ொயசேழுத்்தாக்கு்தல் வபான்றலே குறிக்கும். 

கால்க்-ல் உளை ்தரவுகள பல்வேறு 

ேழிமுலறகளில் ேடிவூட்டல் செயயபபடுகிறது. 

வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட சநடுேரிலெகள

வ்தர்ந்ச்தடுத்்த சநடுேரிலெகலை நீக்க 
இங்கு கிளிக் செயயவும்

ப்டம் 7.38

7.11.1 உலர ேடிவூட்டல்கள:

 நுண்ைலறயில் உளைத் ்தரவுகலை ்தடிமனாக்கு்தல், ொயசேழுத்்தாக்கு்தல், அடிவகாடிடு்தல், 
எழுத்துருவின் ேலக, அைவு, நிறம் மாற்று்தல் வபான்றலே உலர ேடிவூட்டல்கைாகும். ஓபன் ஆஃபீஸ் 
லரட்டரில் கற்றது வபாைவே, அலனத்து ேடிவூட்டல் வ்தர்வுகளும் ”ேடிவூட்டல் கருவிப படல்டயில்” 
உளைது. (ப்டம் 7.39 (a)-லய காண்க.)

படடிலய நகர்த்்த
்தடிமனாக்க செயசேழுத்்தாக்க

சிற்றலறகலை 
இலைக்க

அடிவகாடி்ட

வநர்த்தி 
இலெவு 
செயய

லமய 
இலெவு 
செயய

எழுத்துரு அைவுஎழுத்துரு ேலகபானிகள

ப்டம் 7.39 (a) உலர ேடிவூட்டல் கருவிபபடல்ட
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ேடிவூட்டல் 
வ்தர்வு

விலெபபைலக 
குறுக்குேழி

பயன்

எழுத்துரு ேலக எழுத்துரு ேலகலய மாற்றப பயன்படுகிறது.

எழுத்துரு அைவு
எழுத்துருக்களின் அைலே மாற்றுே்தற்கு 
பயன்படுகிறது.

்தடிமனாக்கு்தல் Ctrl + B ்தரலே ்தடிமனாக்குே்தற்கு பயன்படுகிறது. 

ொயசேழுத்்தாக்கு்தல் Ctrl + I
்தரலே ொயசேழுத்்தாக மாற்றுே்தற்கு 
பயன்படுகிறது.

அடிக்வகாடிடு்தல் Ctrl + U ்தரவுகலை அடிக்வகாடிடுே்தற்கு

ேைது இலெவு Ctrl + L
நுண்ைலறக்குள ்தரவுகலை ேைது 
இலெவில் அலமக்க.

இ்டது இலெவு Ctrl + R
நுண்ைலறக்குள ்தரவுகலை இ்டது 
இலெவில் அலமக்க.

லமய இலெவு Ctrl + E
நுண்ைலறக்குள ்தரவுகலை லமய 
இலெவில் அலமக்க.

வநர்த்தி இலெவு Ctrl + J
நுண்ைலறக்குள ்தரவுகலை ேைது 
மற்றும் இ்டது ஓரங்களில் ெமமான்தாக 
மாற்றுே்தற்கு

நுண்ைலற வெர்பபு
வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட நுண்ைலறகலை, ஒவர 
நுண்ைலறயாக மாற்றுே்தற்கு. 

7.11.2 எண் ேடிவூட்டல்:

 நுண்ைலறயிலுளை எண் ்தரவுகலை 

பார்லேக்கு மடடும் அ்தன் ேடிவூட்டல் மாற்றம் 

செயய எண் ேடிவூட்டல் வ்தர்வுகள பயன்படுகிறது. 

இந்்த ேடிவூட்டல் வ்தர்வுகள பார்லேக்கு மடடுவம, 

இ்தனால் ்தரவின் உண்லம மதிபபு எந்்த 

ேலகயிலும் மாற்றம் சபறுேதில்லை. 

எடுத்துக்காட்டக ஒரு எண்லை, பை மதிபபில் 

காட்டவேண்டுசமனில், (அ்தாேது அ்தன் 

உண்லம மதிபபு மாறாமல், அ்தன் முன்சனாட்டாக 

பைக்குறியீடு இலைக்கபபடடு, பின்சனாட்டாக 

்தெமபபுளளியு்டன் காட்டவேண்டுசமனில்) ப்டம் 

7.43ல் காட்டபபடடுளை Number Format: 
Currency பணிக்குறி பயன்படுகிறது.

ெ்தவீ்தம் ெ்தம புளளிலய நீக்க

ெ்தம புளளிலய வெர்க்க

செந்்தர

பைக்குறி

ப்டம் 7.39 (b) ேடிவூட்டல் கருவிபபடல்ட

Number 
Format

Keyboard
Shortcuts

Currency Symbol Ctrl+Shift+4

Percent Ctrl+Shift+5

Standard Ctrl+Shift+6

Add Decimal Place

Delete Decimal Place
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(1) எடுத்துக்காடடு – 1 ல் உருோக்கபபட்ட 
அட்டேலை செயலிலய திறக்கவும்.

(2) அலனத்து ்தலைபபுகலையும் லமய 
இலெவுக்கு மாற்றி, அேற்லற 
்தடிமனாக்குக.

(3) அலனத்து பதிவு எண்கலையும், 
மதிபசபண்கலையும் லமய இலெவுக்கு 
மாற்றுக.

(4) Missing
(5) வெமித்து மூடுக.

செயமுலற பயிற்சி:

உங்களுக்கு ச்தரியுமா?

அட்டேலை செயலியில், உண்லமயில் ஒரு 
புதிய ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெலய 
செருக முடியுமா?

உங்களுக்கு ச்தரியுமா?

அலனத்து அட்டேலை செயலிகளும், ஒரு 
குறிபபிட்ட எண்ணிக்லகயிைான 
ேரிலெகலையும், சநடுேரிலெகலையும் 
சகாண்டிருக்கும் எனில், புதி்தாக ஒரு 
ேரிலெ மற்றும் சநடுேரிலெலய எவோறு 
செருக முடியும். அ்தற்கு ஏவ்தனும் 
ொத்தியக்கூறுகள உளை்தா?

உண்லமயில் ொத்தியமில்லை.

ஒரு அட்டேலை செயலியில், புதி்தாக ஒரு 
ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெலய 
செருகுேது ொத்தியமற்றது. ஒரு புதிய 
ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெ செருகபபடும் 
வபாது, ஏற்கனவே அந்்த ேரிலெ அல்ைது 
சநடுேரிலெயிலுளை அலனத்து ்தரவுகள, 
ோயபபாடுகள மற்றும் ேடிவூட்டல்கள 
அடுத்்த ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெக்கு 
மாற்றபபடுகின்றது. ஆனால், பார்லேக்கு 
ஒரு புதிய ேரிலெ அல்ைது சநடுேரிலெ 
செருகபபட்டது வபான்று

பகுதி III :  செயற்கூறுகள மற்றும் விைக்கபப்டங்களு்டன் வேலை செய்தல்

7.12 செயற்கூறுகள:

 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க் 11 ேலககளில், 
சுமார் 350க்கும் வமற்பட்ட செயற்கூறுகலை 
சகாண்டுளைது. செயற்கூறு என்பது, ஓபன் ஆஃபீஸ் 
கால்கில் உளளிலைந்துக் காைபபடும், முன்னவர 
ேலரயறுக்கபபட்ட ோயபாடுகைாகும். ஒவசோரு 
செயற்கூறுக்கும் ஒரு ்தனித்்த சபயர் மற்றும் 
முன்ேடிவும் சபற்றிருக்கும். செயல்பாடுகளின் 
அடிபபல்டயில், செயற்கூறுகள 
ேலகபபடுத்்தபபடடுளைது. எடுத்துக்காட்டாக, 
கூட்டல், ெராெரி, லென், காஸ் வபான்றேற்றுக்கான 
வில்டலய காைப பயன்படும் செயற்கூறுகள 
“Mathematical” செயற்கூறுகைாக 
ேலகபபடுத்்தபபடடுளைது. ஏசனனில், இலேயாவும் 
எண்கணி்த செயல்பாடுகள என்பல்த நிலனவில் 
சகாளக.
7.12.1 செயற்கூறுகலை அட்டேலைத்்தாளில் 
பயன்படுத்து்தல்:
 வநரடி இலைத்்தல் முலறயிவைா அல்ைது 
செயற்கூறு ேழிகாடடிலய பயன்படுத்திவயா 
அட்டேலைத்்தாளில் ஒரு செயற்கூறு 
பயன்படுத்்தபப்டைாம். 
7.12.1.1 வநரடியாக இலைத்்தல் முலற:
 ஒரு செயற்கூறின் சபயர் மற்றும் அ்தன் 

கட்டலை அலமபபு, முன்னவர ச்தரிந்திருக்கும் 
நிலையில், அந்்த செயற்கூலற வநரடியாக 
அட்டேலைத் ்தாளின் எந்்த ஒரு நுண்ைலறயிலும் 
்தட்டச்சு செயயைாம். 
 எடுத்துக்காட்டாக: SUM என்பது மிகவும் 
அதிகமாக பயன்படுத்்தபபடும் ஒரு செயற்கூறு 
ஆகும். இது சகாடுக்கபபட்ட மதிபபுகளின் 
கூடடுத்ச்தாலகலய கைக்கி்ட பயன்படுகிறது. 
SUM செயற்கூறின் கட்டலையலமபபு பின்ேருமாறு:
= SUM (பரபபு 1; பரபபு 2; பரபபு 3…… பரபபு n)
** (பரபபு என்றால் என்ன என்பது பற்றி முன்னர் 
கற்றலேகலை நிலனவு கூர்க.)
வநரடியாக ஒரு செயற்கூறு ்தட்டச்சு செயயபபடும் 
வபாது, கீழ்காணும் குறிபபுகலை நிலனவில் சகாளை 
வேண்டும்:
1. செயற்கூறுகள = குறியு்டன் ச்தா்டங்க 

வேண்டும்.
2. செயற்கூறின் ெரியான சபயலர பயன்படுத்்த 

வேண்டும்.
3. கட்டலை அலமபபில் சகாடுக்கபபடடுளைோறு, 

ெரியான அைபுருக்கலை (arguments) 
அல்டபபுக்குறிக்குள சகாடுக்கபபட்ட 
வேண்டும். ஒவசோரு செயற்கூறுக்கும் என 
்தனித்்த அைபுரு உளைது.

4. செயற்கூறு ்தட்டச்சு செயது முடிக்கபபட்ட 

பின், Enter சபாத்்தாலன அழுத்்த வேண்டும்.
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= Sum (A1 : A4)

செயற்கூறின் சபயர்
செயற்கூறின் அைபுருக்கள

கல்டசி சிற்றலறமு்தல் சிற்றலறெமக்குறி

ப்டம் 7.40 செயற்கூறு கட்டலையலமபபு

(1) எடுத்துக்காடடு 1 ல் உருோக்கபபட்ட 
அட்டேலைச் செயலிலய 
திறந்துசகாளைவும்.

(2) Total சநடுேரிலெயிளை அலனத்து 
ோயபாடுகலையும் நீக்கிவிடுக.

(3) ஒவசோரு மாைேரின் சமாத்்த 
மதிபசபண்லனயும் கைக்கிடுே்தற்கு SUM 
செயற்கூறு   பயன்படுத்துக.

(4) வெமித்து மூடுக.

செயமுலற பயிற்சி:

7.12.1.2 செயற்கூறு ேழிகாடடிலயப 
பயன்படுத்து்தல் (Using Function wizard):
 அட்டேலைத் ்தாளில், செயற்கூறு 
ேழிகாடடிலயப பயன்படுத்தியும் ஒரு செயற்கூலற 
செருக முடியும். செயற்கூறு ேழிகாடடி என்பது, ஒரு 
செயற்கூலற எளி்தாக செருகுே்தற்கு, ஒவசோரு 
படிநிலையாக ேழிகாடடும் ஒர் உலரயா்டல் சபடடி. 
செயற்கூறு ேழிகாடடிலய ோயபபாடடு 
படல்டயிலுளை Function Wizard சபாத்்தாலன 
கிளிக் செயவ்தா அல்ைது Ctrl + F2 விலெபபைலக 
குறுக்குேழி ொவி வெர்மானத்ல்த பயன்படுத்திவயா 
சபறைாம். Function Wizard உலரயா்டல் சபடடி, 
ப்டம் 7.41ல் உளைோறு வ்தான்றும்.

Function category கீழிறக்குப சபடடி: 

 Function Wizard உலரயா்டல் சபடடி, 
இரண்டு ்தத்்தல்கலை சகாண்்டது, அலே Functions 
மற்றும் Shortcuts என்பலே. இதில், Functions 
்தத்்தலிலுளை கீழிறக்கு சபடடியில், செயற்கூறு 
ேலககள படடியலி்டபபடடிருக்கும். கால்க்-ல் 
செயற்கூறுகள 11 ேலககைாக 
ேலகபபடுத்்தபபடடுளைது. அலே பின்ேருமாறு:

1. Database 
(்தரவுத்்தைம்)

2. Date and Time 
(வ்ததி மற்றும் 
வநரம்)

3. Financial (நிதி) 4. Information 
(்தகேல்)

5. Logical 
(்தருக்கம்)

6. Mathematical 
(கணி்தம்)

7. Array (அணிகள) 8. Statistical 
(புளளியியல்)

9. Spreadsheet 
(அட்டேலைச் 
செயலி)

10. Text (உலர) 11. Add-in (அதிகபபடியாக 
வெர்த்துக்சகாளேது)

 ஏவ்தனும் ஒரு செயற்கூறு ேலகலயத் வ்தர்ந்ச்தடுத்்தால், வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட ேலகலய ொர்ந்்த 
அலனத்து செயற்கூறுகளும் Function படடியல் சபடடியில் வ்தான்றும். செயற்கூறு ேலக All என்று 
இருக்கும்வபாது, அலனத்து செயற்கூறுகளும் Function படடியல் சபடடியில் ப்டம் 7.42 காடடியுளைோறு 
அகரேரிலெயில் வ்தான்றும்.

செயற்கூறு ேலகபபடடியல்

செயற்கூறின் சபயர் 
மற்றும் அைபுருக்கள

செயல்கூறு பற்றிய 
சிறு ்தகேல்

செயற்கூறுகளின் 
ேலககள

ப்டம் 7.41 செயற்கூறு ேழிக்காடடி உலரயா்டல் சபடடி
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வ்தர்ந்ச்தடுத்்த ேலக

செ
ய

ல்
கூ

று
 பட

டி
ய

ல்

ப்டம் 7.42 உலர ேடிவூட்டல் பணிக்குறிகள

செயற்கூறு  விேரக்குறிபபு (Function 
Description)
 ஒரு செயற்கூறு வ்தர்ந்ச்தடுக்கப 
படும்வபாது, ேழிகாடடி உலரயா்டல்சபடடி, 
வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட செயற்கூறின் சபயர், 
கட்டலை அலமபபு மற்றும் அ்தலனப பற்றிய ஒரு 
சிறிய விேரக்குறிபபிலன அ்தன் ேைது பக்கத்தில் 
காடடும். (ப்டம் 7.43லய காண்க)

செயற்கூறு ேழிகாடடிலயப பயன்படுத்தி, ஒரு 
செயற்கூலற செருகு்தல் (நுண்ைலற முகேரிலய 
பயன்படுத்து்தல்):

 பின்ேரும் எடுத்துக்காடடின் உ்தவியு்டன், 
அட்டேலைத்்தாளில் ஒரு செயற்கூறு, 
ேழிகாடடிலயப பயன்படுத்தி எவோறு 
செருகபபடுகிறது என்பல்த ச்தரிந்துசகாளைைாம். 
POWER ( ) செயற்கூலற செருகும் ேழிமுலற 
கீவை விைக்கபபடடுளைது. 

POWER ( ) செயற்கூறு:

 POWER ( ) என்பது, ஒரு எண்ணின் 
அடுக்கு மதிபலப (Power of an exponent) 
கைக்கிடுே்தற்கான செயற்கூறு ஆகும். இது 
கைக்கியல் (Mathematical) ேலகலயச் ொர்ந்்த 
செயற்கூறு ஆகும். ஒரு எண்ணின் அடுக்கு 
மதிபலப கைக்கிடுே்தற்கு இரண்டு மதிபபுகள 

உளளீ்டாக ்தரபப்டவேண்டும். அலே, அடிமானம் 
(Base) மற்றும் அடுக்கு (Exponent) மதிபபு. 
எடுத்துக்காட்டாக 25ன் அடுக்கு 2 (252) மதிபலபக் 
கண்்டறிேதில், 25 என்பது அடிமான மதிபபாகும், 2 
என்பது அ்தன் அடுக்கு மதிபபாகும். 

POWER ( ) செயற்கூறின் கட்டலை அலமபபு:

= POWER (Base; Exponent)
 இங்கு, Base மற்றும் Exponent ஆகிய 
இரண்டும், அைபுருக்கைாகும். கால்க்-ல் 
அலனத்து அைபுருக்களும், அலரபபுளளி (; -னில்) 
பிரிக்கபபடடிருக்கும். 

POWER ( ) செயற்கூறு அட்டேலைத்்தாளில் 
செருகு்தல்:

படிநிலை 1: நுண்ைலற A2-ல் அடிமான 
மதிபலப ்தட்டச்சு செயக (எடுத்துக்காட்டாக 25)
படிநிலை 2: நுண்ைலற B2-ல் அடுக்கு 
மதிபலப ்தட்டச்சு செயக (எடுத்துக்காட்டாக 2)
படிநிலை 3: நுண்ைலறச் சுடடிலய கைம் C2 
க்கு நகர்த்துக. (அ்தாேது, எந்்த நுண்ைலறயில் 
வில்டத் ச்தரிய வேண்டுவமா அந்்த நுண்ைலற).
படிநிலை 4:  இபவபாது, ோயபபாடடு 
படல்டயிலுளை fx என்ற பணிக்குறிலய கிளிக் 
செயயவும் (அல்ைது) Insert  Functions 
கட்டலை வ்தர்வு செயயவும் (அல்ைது) 
விலெபபைலகயில் Ctrl + F2 ொவி வெர்மானத்ல்த 
அழுத்்தவும்.

படிநிலை 5: Category கீழிறக்குப சபடடிலய கிளிக் 
செயது, Mathematial என்ற ேலகலய வ்தர்வு 
செயக.

இபவபாது, கணி்த ேலகயில் உளை அலனத்து 
செயற்கூறுகளும் அகரேரிலெயில் Function 
படடியல் சபடடியில் வ்தான்றும்.

படிநிலை 6: Function படடியல் சபடடியில் POWER 
செயற்கூலற வ்தர்ந்ச்தடுக்கவும். இபவபாது, 
வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட POWER ( ) செயற்கூறு 
பற்றிய குறிபபு உலரயா்டல் சபடடியின் ேைது 
பக்கத்தில் வ்தான்றும்.

படிநிலை 7: “Next” சபாத்்தாலன கிளிக் செயயவும். 
இபவபாது, ப்டம் 7.44ல் காட்டபபடடுளைோறு 
செயற்கூறு ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடி 
வ்தான்றும்.
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.

வ்தர்ந்ச்தடுத்்த ேலகபடடி

செயற்கூறின் சபயர்

செயல்கூறின் ச்தா்டரியல்

வ்தர்ந்ச்தடுத்்த 
செயற்கூறு

செயற்கூறு பற்றி சிறு 
குறிபபு

ப்டம் 7.43 ேடிவூட்டல் கருவிபபடல்ட – எண் ேடிவூட்டல் வ்தர்வுகள

படிநிலை 8: Base உலரபசபடடியில் நுண்ைலற முகேரிலய வநரடியாக ்தட்டச்சு செயக அல்ைது Select Cell 
சபாத்்தாலன கிளிக் செயக. 

இபவபாது, செயற்கூறு ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடி, சுருக்கபபடடு, ஒரு சிறிய மி்தலேக் கருவிபபடல்ட 

வபான்று ப்டம் 7.45ல் உளைோறு வ்தான்றும்.  

செயற்கூறு சபாத்்தான்

சிற்றலறலய 
வ்தர்ந்ச்தடுக்க சபாத்்தான்

வ்தர்ந்ச்தடுத்்த செயல்கூறு

ப்டம் 7.44 செயற்கூறு ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடி
உலரபசபடடியில் உளை செயற்கூறின் சபயர் சபரி்தாக்கு

வ்தர்ந்ச்தடுத்்த சிற்றலற
சுருக்கபபட்ட செயற்கூறின் சபயரு்டன் 
ேழிக்காடடி

ப்டம் 7.45 செயற்கூறு கட்டலையலமபபு
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அட்டேலைத்்தாளில், எந்்த நுண்ைலறயில் அடிமான மதிபபு உளைவ்தா (நுண்ைலற A2) அந்்த 

நுண்ைலறலய கிளிக் செயயவும். இபவபாது, சுருக்கபபட்ட ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடியில், கிளிக் 

செயயபபட்ட நுண்ைலற முகேரி வ்தான்றும். 

Cell address with 
contains Base

Formula for finding 
Power

ப்டம் 7.46 செயற்கூறு ேழிகாடடி

படிநிலை 9: Maximize என்ற சபாத்்தாலன கிளிக் செயக. ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடி, ப்டம் 7.46ல் 

உளைோறு மீண்டும் பலைய நிலைக்கு திரும்பிவிடும். 

இபவபாது Base உலரபசபடடியில், அடிமான மதிபலப சபற்றுளை நுண்ைலறயின் முகேரிலய காைைாம்.

Result  to the 
Function

Base value cell 
address

Exponent value cell 
address

Formula
Result to the 

formula

ப்டம் 7.47 செயற்கூறு ேழிகாடடி – செயற்கூறு ேலக கீழிறக்குப சபடடி
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 படிநிலை 10: Exponent என்ற 
உலரபசபடடியில், வநரடியாக அடுக்கு மதிபபு உளை 
நுண்ைலற முகேரிலய ்தட்டச்சு செயயவும். 
அல்ைது படிநிலை 7, 8 மற்றும் 9ல் 
கூறபபட்டலேகலைப பின்பற்றுக.

Base மற்றும் Exponent மதிபபுகள உளை 
நுண்ைலறகளின் முகேரிகலை, ேழிகாடடி 
உலரயா்டல் சபடடியினுள உளளீடு செயயபபட்டபின், 
செயற்கூறு ேழிகாடடி ப்டம் 7.47ல் 
காட்டபபடடுளைபடி வ்தான்றும்.

ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடியில் உளை Function 
சபடடி, உளளீடடு மதிபபுகளு்டன், செயற்கூறின் 
ோயபபாடடு வ்தாற்றத்ல்தக் காடடும். வமலும், 
உலரயா்டல் சபடடியின் ேைது வமல் 
ஓரத்திலுளைFunction Result என்ற பகுதி, 
வில்டலய காடடும்.

  படிநிலை 11: கல்டசியாக "Ok" 
சபாத்்தாலன கிளிக் செயய வேண்டும்.

செயற்கூறு ேழிகாடடிலயப பயன்படுத்தி, ஒரு 
செயற்கூலற செருகு்தல் (வநரடியாக மதிபபுகலை 
பயன்படுத்து்தல்):

 முந்ல்தய எடுத்துக்காடடில், Base மற்றும் 
Exponent மதிபபுகளுக்கு அந்்த மதிபபுள 
நிலைசகாண்டுளை நுண்ைலறகளின் 
முகேரிகள குறிபபி்டபபடடுளைது. கால்க்-ல் 
செயற்கூறு ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடியில், 
நுண்ைலற முகேரிக்கு பதிைாக, வநரடியாக 
மதிபபுகலை உளளீடு செயது அவ்த வில்ட மதிபலப 
சபறமுடியும். 

இந்்த எடுத்துக்காடடில், Base மற்றும் Exponent 
மதிபபுகளின் நுண்ைலற முகேரிக்கு பதிைாக, 
வநரடியாக, அ்தன் மதிபபுக்கலை, Base மற்றும் 
Exponent ஆகிய இரண்டு உலரபசபடடியில் 
்தட்டச்சு செயது அ்தன் வில்டலயப சபறைாம். (ப்டம் 
7.48 லய காண்க).

Result of the function

Vaues typed

No more steps

Function Formula bar 
with values

ப்டம் 7.48 செயற்கூறு ேழிகாடடி – செயற்கூறு விேரக்குறிபபு

(1) ஒரு புதிய அட்டேலைத்்தாலை திறந்துசகாளைவும்.
(2) நுண்ைலற A1ல் “Value” என்று ்தட்டச்சு செயக.
(3) நுண்ைலற A2ல் “Square root” என்று ்தட்டச்சு செயக.
(4) நுண்ைலற B1ல் ஏவ்தனும் ஒரு மதிபலப ்தட்டச்சு செயக.
(5) நுண்ைலற B2ல் நுண்ைலற B1ல் சகாடுக்கபபட்ட மதிபபுக்கான ேர்க்க மூைத்ல்தக் காணும் 

செயற்கூலற செருகுக.
(6) சகாடுக்கபபட்ட மதிபபுக்கான ேர்க்க மூைம் கில்டக்கப சபற்றவு்டன், நுண்ைலற B1ல் 

சகாடுக்கபபட்ட மதிபலப வேறு மதிபபாக மாற்றி அ்தனால் ஏற்படும் விலைலேப பார்க்கவும்.
(7) இவ்த செயற்கூலற மற்சறாரு ்தாளில், ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடி இல்ைாமல், வநரடியாக 

செயற்கூலற மடடும் பயன்படுத்தி வில்ட காண்க.

செயமுலற பயிற்சி:
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7.13 விைக்கபப்டங்களு்டன் வேலை செய்தல் 
(Working with Chart):

 எண் ்தரவுகளின் அடிபபல்டயில், 
விைக்கபப்டங்கலை உருோக்கும் திறன், 
அட்டேலைச் செயலியின் மிக முக்கிய 
சிறபபியல்புகளில் ஒன்றாகும். விைக்கபப்டங்கள 
சகாடுக்கபபட்ட ்தரவுகலை மிக எளிலமயாக 
புரிந்துசகாளை பயன்படுகிறது. 
விைக்கபப்டங்கலை உருோக்கும் திறன் 
அட்டேலைச் செயலின் சேற்றிக்கு மூைக் 
காரைமாகும். ஓபன் ஆஃபிஸ் கால்க்-ல் 
விைக்கபப்டங்கலை உருோக்கவும், லகயாைவும், 
“விைக்கபப்ட ேழிகாடடி” (Chart Wizard) 
பயன்படுகிறது.

7.13.1 விைக்கபப்ட ேழிகாடடி (Chart Wizard):
 விைக்கபப்ட ேழிகாடடி உலரயா்டல் 
சபடடி, கால்க்-ல் விைக்கபப்டங்கலை உருோக்கப 
பயன்படுகிறது. இந்்த உலரயா்டல் சபடடிலய 
திறபப்தற்கு, செந்்தரக்கருவிப படல்டயிலுளை 
“Chart” என்ற பணி அல்ைது Insert  Chart 
கட்டலையிலை கிளிக் செயய வேண்டும். 

இபவபாது, விைக்கபப்ட ேழிகாடடி உலரயா்டல் 
சபடடி (Chart Wizard) ப்டம் 7.49ல் 
காட்டபபடடுளைபடி வ்தான்றும்.

விைக்கபப்ட ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடியில் 
நான்கு படிநிலைகள உளைது.

(1)  விைக்கபப்டத்தின் ேலக (2)  ்தரவு பரபபு 
(3)  ்தரவுத்ச்தா்டர் வமலும் (4)  விைக்கபப்ட 
கூறுகள. "Next" சபாத்்தான் ஒரு 
படிநிலையிலிருந்து அடுத்்த படிநிலைக்கு நகர 
பயன்படுகிறது.

படிநிலை 1: Chart type (விைக்கபப்டத்தின் 
ேலக):

 விைக்கபப்ட ேழிகாடடி உலரயா்டல் 
சபடடியின் மு்தல் படிநிலை Chart type, விைக்கப 
ப்டத்தின் ேலகலயத் வ்தர்ந்ச்தடுக்கப 
பயன்படுகிறது. “Choose a chart type” என்ற 
படடியல் சபடடியில் அலனத்து விைக்கபப்ட 
ேலககளும் படடியலி்டபபடடிருக்கும். இந்்த 
படடியல் சபடடிக்கு ேைது பக்கத்தில், 
வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபடும் விைக்கபப்டத்தின் பாணி 
ப்ட ேடிவிவைவய காட்டபபடடிருக்கும். ஒவசோரு 
விைக்கபப்டமும் வித்தியாெமான பாணிகலைப 
சபற்றிருக்கும்.

ப்டம் 7.49
 3D Look வ்தர்லே வ்தர்ந்ச்தடுபப்தற்கு முன்னும், பின்னரும் அது எவோறு உளைது என்பல்த 
எடுத்துக்காட்டாக, சநடுங்கில்ட செவேக விைக்கபப்டம் (column char) சமாத்்தம் மூன்று பாணிகள 
உளைது. அலே ொ்தாரைம் (Normal) சுருக்கபபட்டது (Stacked) மற்றும் ெ்தவீ்த மதிபபு்டன் 
சுருக்கபபட்டது (Percent stacked).
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 இரண்்டாேது படிநிலைக்கு நகர்ே்தற்கு, “Next” சபாத்்தாலன கிளிக் செயயவும். 

படிநிலை 2: Data Range (்தரவு பரபபு)

 இந்்த படிநிலையில், எந்்த ்தரவு பரபபிற்கு விைக்கபப்டம் ேலரயபப்ட வேண்டுவமா, அந்்த ்தரவின் 
பரபலப, “Data Range” உலரபசபடடியில் குறிபபி்ட வேண்டும் அல்ைது உலரபசபடடியின் கல்டசியில் 
உளை “Select data range” என்ற சபாத்்தாலன கிளிக் செயயைாம். 

 “Select data range” சபாத்்தான் கிளிக் செயயபபடும் வபாது, ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடி சிறிய 
மி்தலேக் கருவிபபடல்ட வபான்று சுருங்கும். இபவபாது, அட்டேலைத்்தாளில் உளைத் ்தரவுகளில், 
எேற்றிற்கு விைக்கபப்டம் ேலரய வேண்டுவமா, அேற்லற வ்தர்ந்ச்தடுத்து, மீண்டும், அவ்த “Select data 
range” சபாத்்தான் கிளிக் செயயபபடும் வபாது, விைக்கபப்ட ேழிகாடடி  சபரி்தாக்கபபடும். (செயற்கூறு 
ேழிகாடடி சபடடிலய பயன்படுத்தியல்த நிலனவு கூர்க.)

 விைக்கபப்ட ேழிகாடடிலய இயக்குே்தற்கு முன்வப, ்தரவுகள வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபடடிருந்்தால், 
வ்தர்வு செயயபபட்ட நுண்ைலறகளின் முகேரி, ப்டம் 7.57ல் காட்டபபடடுளைோறு வ்தான்றும்.

Column Chart 3D Cylinder shape

Chart styles

List of 3D 
shapes3D look 

Checkbox

ப்டம் 7.50 
 அ்தற்கும் கீவை, First row as label மற்றும் First column as lable என்ற இரண்டு வ்தர்வுப 
சபடடிகள (Check box) உளைது. இலே விைக்கபபத்த்தில் X-அச்சு மற்றும் Y-அச்சுக்கானத் 
்தலைபபுகலை உருோக்கப பயன்படுகிறது.

 மூன்றாேது படிநிலைக்கு நகருே்தற்கு “Next” சபாத்்தாலன கிளிக் செயயுேம்.

படிநிலை 3: Data Series (்தரவுத் ச்தா்டர்)

 இந்்தப படிநிலை, விைக்கபப்டம் உருோக்குே்தற்காக வெர்க்கபபட்ட ்தரவிலன வமலும் சீர்படுத்்தப 
பயன்படுகிறது. விைக்கபப்டத்தில்  வெர்க்கபபட்ட ்தரவுகளில் ஏவ்தனும் ஒரு சநடுேரிலெலய நீக்க 
வேண்டுசமனில், “Data Series” படடியல் சபடடியிலுளை ்தலைபலப கிளிக் செயது "Remove” சபாத்்தாலன 
கிளிக் செயய வேண்டும். அவ்த வபாை, ஏவ்தனும் ஒரு சநடுேரிலெலய புதி்தாக வெர்க்க விரும்பினா, “Add” 
சபாத்்தாலன கிளிக் செயய வேண்டும். வமலும், “Range for name” என்ற உலரப சபடடியில் வ்தான்றும் 
்தரவுகளின் பரபலப மாற்றியலமக்க வேண்டும். ப்டம் 7.52 லய பார்க்கவும்.

 விைக்கபப்டம் ேலரே்தற்கு ஏவ்தனும் ஒரு ்தரவு மிகவும் அேசியமான்தாக இருக்கும் வபாது, இந்்த 
ேெதி பயன்படும். இந்்த படிநிலையில் எந்்த மாற்றமும் செயய விரும்பவில்லைசயனில், “Next” சபாத்்தாலன 
கிளிக் செயது, கல்டசி படிநிலைக்கு நகரைாம்.

படிநிலை 4: Chart Element (விைக்கபப்ட கூறுகள)

 இந்்தப படிநிலை விைக்கபப்டத்திற்கு ்தலைபபு மற்றும் சைசஜண்டு (Legend)-கலை புதி்தாக 
வெர்பப்தற்வகா அல்ைது மாற்றியலமபப்தற்வகா பயன்படுத்்தபபடுகிறது. “Title” உலரப சபடடியில், 
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விைக்கபப்டத்திற்கான மு்தன்லம ்தலைபலப உளளி்ட வேண்டும். “Subtitle” உலரபசபடடியில் 
விைக்கபப்டத்திற்கு இரண்்டாம்நிலை அல்ைது துலைத் ்தலைபபு ஏவ்தனும் சகாடுக்க விரும்பினால் 
அ்தலன ்தட்டச்சு செயயவும். (ப்டம் 7.52) எடுத்துக்காட்டாக, 12ம் ேகுபபு F பிரிவில் அதிக மதிபசபண்கள 
சபற்றேர்கலை காடடும் ஒரு விைக்கபப்டத்திற்கு “Highest Markholders” என்று மு்தன்லம 
்தலைபபாகவும், “Class XII – F” என்று துலைத் ்தலைபபாகவும் ்தட்டச்சு செயயைாம். 

 அவ்த வபான்று, X மற்றும் Y அச்சுகளில் வ்தான்றவேண்டிய ்தலைபபுகலை முலறவய “X axis” 
மற்றும் “Y axis” உலரபசபடடிகளில் ்தட்டச்சு செயய வேண்டும். 

 அலனத்து படிநிலைகளும் முடிந்்த பின்னர், “Finish” சபாத்்தாலன கிளிக் செயய வேண்டும்.

ப்டம் 7.51

ப்டம் 7.52 செயற்கூறு ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடி

ப்டம் 7.53 செயற்கூறு ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடி
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7.13.2 விைக்கபப்டம் உருோக்கு்தல் – ஓர் எடுத்துக்காடடு:

ப்டம் 7.54ல் சகாடுக்கபபடடுளை ்தரவுகளுக்கு, ஒரு விைக்கப்டம் ேலர்தல்:

படிநிலை 1: ்தரவுகலைத் வ்தர்ந்ச்தடுத்்தல்

• அட்டேலைத்்தாளில், நுண்ைலற A1 மு்தல் F1 ேலரயுளை ்தரவுகலை வ்தர்ந்ச்தடுக்கவும்.

படிநிலை 2: விைக்கபப்ட ேழிகாடடிலயத் ச்தா்டங்கு்தல்

• செந்்தரக் கருவிபபல்டயிலுளை “Chart” பணிக்குறிலய கிளிக் செயயவும் அல்ைது Insert  Chart 
கட்டலைலய வ்தர்வு செயயவும்.

படிநிலை 3: விைக்கபப்ட ேலக மற்றும் பாணிலய வ்தர்வு செய்தல் (ப்டம் 7.55லய காண்க)

ப்டம் 7.54

ப்டம் 7.55 விைக்கபப்ட ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடி

• விைக்கபப்ட ேலகயான “Column” என்பல்த“Chart type” படடியல் சபடடியிலிருந்து வ்தர்வு செயக. 
வமலும், அ்தன் பாணிலய “Normal” எனத் வ்தர்வு செயக.

• “3D Look” வ்தர்வுப சபடடிலய கிளிக் செயக. இபவபாது வ்தான்றும் முபபரிமாை ேலககளில், 
“Cylinder” ேடிேத்ல்த என்பல்த வ்தர்வு செயக.

• “Next” சபாத்்தாலன கிளிக் செயக.

• வமவை கூறபபட்டலேயல்ைாமல், வேறு ஏவ்தனும் ஒரு ேலக அல்ைது ேடிேத்ல்த வ்தர்ந்ச்தடுக்க, 
அந்்த ேடிேத்தின் மீது கிளிக் செயயவும். ேழிகாடடி உலரயா்டல் சபடடியில் செயயபபடும் ஒவசோரு 
செயல்பாடும், பின்புைமாக வ்தான்றுேல்த காைமுடியும்.

படிநிலை 4: ்தரவு பரபலப ேலரயறுத்்தல் (ப்டம் 7.56லய காண்க)

ப்டம் 7.56 விைக்கபப்ட ேழிகாடடி – படிநிலை 2 ்தரவு பரபபு

• இந்்த எடுத்துக்காடடில், ஏற்கனவே ்தரவுகள வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபடடுளைது. எனவே, வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட 
்தரவு பரபபு “Data range” உலரபசபடடியில் வ்தான்றும்.
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• மற்ற அலமபபுகளில் எந்்த மாற்றமும் வ்தலேபப்டா்த்தால், “Next” சபாத்்தான் கிளிக் செயயபபடடு, 
அடுத்்த படிநிலைக்கு நகரவும்.

படிநிலை 5: ்தரவுத் ச்தா்டர்கலை வெர்த்்தல் அல்ைது நீக்கு்தல்: (ப்டம் 7.57லய காண்க)

• “Data Series” படடியல் சபடடி, விைக்கபப்டத்தில் வெர்க்கபபடடுளை அலனத்து சநடுேரிலெகளின் 
்தலைபலபயும் காடடுகிறது.

• இதில், “Total” என்ற சநடுேரிலெலய வ்தர்வு செயது, “Remove” சபாத்்தாலன கிளிக் செயயவும். 
இபவபாது Total சநடுேரிலெ நீக்கபபடடுவிடும்.

• இந்்த எடுத்துக்காடல்ட சபாருத்்தமடடில், Total என்ற சநடுேரிலெ, விைக்கபப்டத்தில் வெர்க்க 
வேண்டிய அேசியமில்லை எனக் கருத்்தபபட்ட்தால் அது நீக்கபபட்டது.

• ஒருவேலை எந்்த ஒரு சநடுேரிலெலயயும், வெர்க்கவோ அல்ைது நீக்கவோ வேண்டியதில்லை எனில், 
இந்்த படிநிலையிலிருந்து வநரடியாக “Next” சபாத்்தாலன கிளிக் செயது, அடுத்்த படிநிலைக்கு 
நகரைாம்.

ப்டம் 7.56 விைக்கபப்ட ேழிகாடடி – படிநிலை 1 விைக்கபப்ட ேலக

ப்டம் 7.57 விைக்கபப்ட ேழிகாடடி – படிநிலை 2: ்தரவு பரபபு

படிநிலை 6: மு்தன்லமத் ்தலைபபு, துலைத்்தலைபபு, X அச்சு மற்றும் Y அச்சுக்கு சபயரிடு்தல் (ப்டம் 7.58 
லய காண்க)

• Title உலரபசபடடியில், “Rain Fall Details” என்றும், Subtitle உலரபசபடடியில், “During 2010” 
என்றும் ்தட்டச்சு செயக.

• X axis உலரபசபடடியில் “Districts” என்று ்தட்டச்சு செயக.
• Y axis உலரபசபடடியில் “Rain Fall in mm” என்று ்தட்டச்சு செயக.
• வேறு எந்்த மாற்றமும் வ்தலேயில்லை. எனவே, “Finish” சபாத்்தாலன கிளிக் செயயவும்.
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ப்டம் 7.58 விைக்கபப்ட ேழிகாடடி – படிநிலை 3: ்தரவுத் ச்தா்டர்

இபவபாது, கீவை சகாடுக்கபபடடுளைது வபான்ற விைக்கபப்டம் வ்தான்றும். 
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ப்டம் 7.59 விைக்கபப்ட ேழிகாடடி – படிநிலை 4: விைக்கபப்ட கூறுகள

 இந்்த விைக்கபப்டத்ல்த உற்று வநாக்கும் வபாது, மாேட்டங்களின் சபயர்கள ஒன்றின் மீது ஒன்றாக 
உளைல்தயும், புரிந்துசகாளே்தற்கு ெற்று கடினமாக உளைல்தயும் காை முடியும். எனவே, X அச்சின் 
அலமபலப மாற்ற வேண்டும்.
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ப்டம் 7.60 – 2010ம் ஆண்டில் ்தமிைகத்தின் பத்து மாேட்டங்களில் சபாழிந்்த மலையைவு (மி.மீ)
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7.13.3 விைக்கபப்ட கூறுகலைப பதிபபித்்தல்:

 ஒரு விைக்கபப்டப உருோக்கபபட்ட பின், அ்தன் எந்்த ஒரு பகுதிலயயும் மாற்ற முடியும். (1) ஒரு 
கூற்லற / பகுதிலய மாற்ற அ்தன் மீது இருகிளிக் செயய வேண்டும். பின்னர், (2) ேைது கிளிக் செயய 
வேண்டும். இபவபாது ஒரு வமல்மீடபு படடி ஒன்று வ்தான்றும். (3) அதில், “Format …..” என்ற வ்தர்லே கிளிக் 
செயய வேண்டும். 

 எடுத்துக்காட்டாக, X அச்சின் அலமபலப மாற்ற விரும்பினால், X அச்சின் மீது இருகிளிக் செயய 
வேண்டும். பின்னர், ேைது கிளிக் செயய வேண்டும். இபவபாது ப்டம் 7.60ல் காட்டபபடடுளைோறு ஒரு 
வமல்மீடபு படடி வ்தான்றும். 

 வ்தான்றும் வமல்மீடபு படடியில், “Format axis……” வ்தர்லே கிளிக் செயய வேண்டும்.

 இபவபாது, ப்டம் 7.61ல் காட்டபபடடுளைோறு X Axis ேடிவூட்டல் உலரயா்டல் சபடடி வ்தான்றும். 

 ப்டம் 7.66 விைக்கபப்ட பண்புக்கூறு உலரயா்டல் சபடடி

 அதில், “Label” ச்தாகுதிலய கிளிக் செயயவும். 

 அதில் “Text Orientation” சுைல்சபடடியில் 90 என ்தட்டச்சு செயயவும் அல்ைது சுைல்சபடடிலய 
பயன்படுத்தி மதிபலப சபறவும்.

“OK” சபாத்்தாலன கிளிக் செயயவும். ப்டம் 7.62
இபவபாது, விைக்கபப்டம் கீழ்க்கண்்டோறு வ்தான்றும்.

ப்டம் 7.61 விைக்கபப்ட ேழிகாடடி – படிநிலை 1 விைக்கபப்ட ேலக
Rain Fall Details
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ப்டம் 7.62 விைக்கபப்ட ேழிகாடடி – படிநிலை 2 ்தரவு பரபப
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(1) எடுத்துக்காடடு 1ல் உருோக்கபபட்ட அட்டேலைச் செயலிலய திறந்து சகாளைவும்.

(2) அலனத்து மாைேர்களின் சமாத்்த மதிபசபண்கலை காடடும், செவேக ேலக, “கூம்பு”  

 ேடிே முபபரிமாை விைக்கபப்டமாக உருோக்குக.

செயமுலற பயிற்சி:

பகுதி IV :  ேரிலெயாக்கல், ேடிகட்டல் மற்றும் பக்க ேடிேலமபபு

7.14 வமம்பட்ட ்தரவு பகுபபாயவு கருவிகள

 அட்டேலைச் செயலி ஒரு ஒற்லற “வகாபபு ்தரவுத்்தைம்” ஆகும். எனவே, ்தரவு்தைச் 
செயல்பாடுகைான ேரிலெயாக்கம், ேடிகட்டல் வபான்றேற்லற அட்டேலைச் செயலியில் செயய முடியும். 
ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்கின் Data படடிபபடல்ட சபரும்பான்லமயான ்தரவு பகுபபாயவு கருவிகைான 
ேரிலெயாக்கல், ேடிகடடு்தல், செல்லுபடியாக்கு்தல் வபான்றேற்லற ேைங்குகிறது.  இந்்த பகுதியில் 
ேரிலெயாக்கல் மற்றும் ேடிகட்டல் ேெதிலய பற்றி கற்கைாம்.

7.14.1 ்தரவுத் ்தைம்

 ்தரவு ்தைம்  என்பது ச்தா்டர்புல்டய ்தரவுகள அல்ைது உண்லமக் கூறுகளின் ஒழுங்குபடுத்்தபபட்ட 

கைஞ்சியமாகும். இதில், ்தரவுகள ஒரு குறிபபிட்ட அலமபபில் ஒழுங்குபடுத்்தபபடடுளைது. பின்ேரும் 

அட்டேலையில் ஒரு ேகுபபில் பயிலும் மாைேர்களின் விேரம் ்தரபபடடுளைது.

அட்டேலை 7.14.1 மாைேர் ்தரவுத்்தைம்

Sl.
No Class Group 

Code Student Name Gender
Comm 
Date of 
Birth

Date of 
Birth Religion

1 XII - F1 302 GANDHIMATHI N F SC 02/10/2000 H

2 XII - H2 402 SANDHIYA D F SC 19/08/2000 H

3 XII - H2 402 SUMATHI P F BC 06/09/1999 H

4 XII - F1 302 JAYASREE J F BC 09/06/2001 H

5 XII - H1 402 JOTHIKA A F SC 07/04/2001 H

6 XII - H2 402 RAMYA T F MBC 23/11/2000 H

7 XII - F1 302 KOWSALYA T F SC 14/12/2000 H

8 XII - F1 302 ASHA A P F SCA 14/09/2000 H

9 XII - A 102 VENNILA T P F BC 14/02/2000 H

10 XII - F2 302 SANGEETHA G F MBC 14/01/2000 H
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 ஒரு அட்டேலையில் ச்தா்டர்புல்டய ்தரவுகளின் ஒடடுசமாத்்த ச்தாகுபபு ஒரு வகாபபு அல்ைது 
்தரவு அட்டேலை எனபபடும். ஒரு ்தரவு அட்டேலையின் ஒவசோரு ேரிலெயும் பதிவு (Record) எனபபடும். 
இது ஒரு ்தரவு்தைத்தின் சமாத்்த ்தரவுகளின் ச்தாகுபபாகும். ஒரு ்தரவு அட்டேலையின் ஒவசோரு 
சநடுேரிலெயும் புைம் (Field) எனபபடும். இது ஒரு குறிபபிட்ட  ேலகலயச் ொர்ந்்த ்தரவின் ச்தாகுபபு 
ஆகும். (ப்டம் 7.63 காண்க). 

7.14.2 ேரிலெயாக்கம் 

 ்தரவுகலை ஏறு அல்ைது இறங்கு ேரிலெயில் ஒழுங்குபடுத்தும் செயல்முலற ேரிலெயாக்கம் 
எனபபடும். ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்-ல் மூன்று  ேலகயான ேரிலெயாக்க முலறகள உளைது. அலே 

 (1) ொ்தாரை ேரிலெயாக்கம் (Simple Sorting) 
 (2) பற்புை ேரிலெயாக்கம் (Multi Sorting)
 (3) வ்தர்ந்ச்தடுபபு ேரிலெயாக்கம் (Sort by Selection)
(1) ொ்தாரை ேரிலெயாக்கம்

 ஒற்லற சநடுேரிலெலய பயன்படுத்தி ்தரவுகள ஒழுங்குபடுத்்தபபடுேது ொ்தாரை ேரிலெயாக்கம் 
எனபபடும்.  ்தரவுகலை  ேரிலெயாக்கம் செயே்தற்கு கால்க்-ன் செந்்தரக் கருவிபபடல்டயில் இரண்டு 
பணிக்குறிகள உளைது. அலே 

(1)  Sort Ascending (ஏறுேரிலெ ேரிலெயாக்கம்) (A மு்தல் Z ேலர - சிறியது மு்தல் சபரியது ேலர)

(2)  Sort Descending (இறங்குேரிலெ ேரிலெயாக்கம்) (Zமு்தல் ேலரA - சபரியது மு்தல் சிறியது ேலர)
புைம்

ேரிலெ

ப்டம் 7.63 அட்டேலைச் செயலி ்தரவு அட்டேலை

்தரவுகலை ேரிலெயாக்கல்

படிநிலை 1 : ேரிலெயாக்கம் செயயபப்ட வேண்டிய புைத்தில் (சநடுேரிலெ) நுண்ைலறச் சுடடிலய 

இருத்்தவும்.
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Sort Ascending Sort Descending

ப்டம் 7.64 Sort Ascending /Sort Descending பணிக்குறியு்டன் செந்்தரக் கருவிபபடல்ட
Click "Sort Ascending" icon to arrange ascending order

Place the Cell pointer 
anywhere in name column

ப்டம் 7.65

படிநிலை 2 : செந்்தரக் கருவிபபடல்டயிலுளை Sort Ascending அல்ைது sort Descending பணிக்குறிலய 

கிளிக் செயயவும்.

ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க், வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட சநடுேரிலெயிலுளை ்தரவுகளின் அடிபபல்டயில், அ்தனு்டன் 

ச்தா்டர்புல்டய மற்ற சநடுேரிலெகலையும் வெர்த்து ேரிலெபபடுத்தும் (ப்டம் 7.65 லய காண்க)
ேரிலெயாக்கத்ல்த எந்்த ்தரவின் மீதும் பயன்படுத்்த முடியும். பிறந்்த வ்ததியில் அடிபபல்டயில் ்தரவுகலை 
ேரிலெபபடுத்்த வேண்டுசமனில், Date of Birth புைத்தில், நுண்ைலற சுடடிலய இருத்்தவும். செந்்தரக் 
கருவிபபடல்டயிலுளை Sort Ascending அல்ைது sort Descending பணிக்குறிலய கிளிக் செயயவும். 
இபவபாது ேயது மூபபின் அடிபபல்டயிைான ேரிலெயாக்கம் செயயபபடும்.

(2) பற்புை ேரிலெயாக்கம்:

 ஒன்றுக்கும் வமற்பட்ட புைத்தின் (சநடுேரிலெ) அடிபபல்டயாக சகாண்டு ேரிலெயாக்கம் 

செயயபபடுே்தற்கு “பற்புை ேரிலெயாக்கம்” என்று சபயர். எடுத்துக்காட்டாக, கீவை சகாடுக்கபபடடுளை 

்தரவுகலை காண்க.
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வமவை சகாடுக்கபபடடுளை அட்டேலைத்்தாளில், பல்வேறு பா்டபபிரிவுகள மற்றும் ேகுபபுகளில் 

பயின்றுேரும் இருபது மாைேர்களில் ்தரவுகள சகாடுக்கபபடடுளைது. இந்்த அட்டேலைலய, 

பா்டபபிரிவு மற்றும் சபயர் ஆகிய இரண்டு புைங்களின் அடிபபல்டயில் ேரிலெயாக்கம் செயய பற்புை 

ேரிலெயாக்கம் பயன்படுத்்தபபடும். ப்டம் 7.66

ப்டம் 7.66

்தரவுகலை பற்புை ேரிலெயாக்கம் செய்தல்:

படிநிலை 1:
• Data  Sort கட்டலைலய வ்தர்வு செயக.

படிநிலை 2:
• ப்டம் 7.67ல் காட்டபபடடுளைபடி, Sort உலரயா்டல் சபடடி வ்தான்றும்.

ப்டம் 7.67 பற்புை ேரியாக்க உலரயா்டல் சபடடி

படிநிலை 3:
• “Sort by” கீழிறக்குப சபடடியிலிருந்து, மு்தலில் எந்்த புைத்தின் அடிபபல்டயில் ்தரவுகலை 

ேரிலெபடுத்்தபப்ட வேண்டுவமா, அந்்த புைத்ல்த வ்தர்வு செயக. (எடுத்துக்காட்டாக: Group Code).

• Ascending அல்ைது Descending என்ற வரடிவயா சபாத்்தானில், ேரிலெ முலறலயத் வ்தர்வு செயயவும். 

படிநிலை 4:
• “Then by” கீழிறக்குப சபடடியிலிருந்து, இரண்்டாே்தாக எந்்த புைத்தின் அடிபபல்டயில் ்தரவுகலை 

ேரிலெபடுத்்தபப்ட வேண்டுவமா, அந்்த புைத்ல்த வ்தர்வு செயக. (எடுத்துக்காட்டாக: Student Name).

• Ascending அல்ைது Descending என்ற வரடிவயா சபாத்்தானில், ேரிலெ முலறலயத் வ்தர்வு செயயவும். 

படிநிலை 5:
• இறுதியாக, “OK” சபாத்்தாலன கிளிக் செயயவும்.

 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்-ல் மூன்று புைங்களின் அடிபபல்டயில் மடடுவம ்தரவுகலை பற்புை 

ேரிலெயாக்கம் செயய முடியும். வ்தர்வு செயயபபடும் புைங்களில் ேரிலெயில், ்தரவுகள ேரிலெபடுத்்தபபடும்.

XI Std Computer Applications Vol-1 TM Chapter 7 170-244.indd   158 5/11/2020   10:57:35 AM



159

Select First column in which 
the data arranged first

The selected the second and third column in which the 
data to be arrange based on the first column

Select order of 
arrangement

Fainally Click 
"Ok"

ப்டம் 7.67
(3) வ்தர்ந்ச்தடுபபு ேரிலெயாக்கம்:

 அட்டேலைத்்தாளில், ஒரு குறிபபிட்ட 
புைத்தில் உளை ்தரவுகலை மடடும் ேரிலெயாக்கம் 
செயய முடியும். ஆனால், இந்்த ேலக ேரிலெயாக்கம் 
சபாதுோக பரிந்துலரக்கபபடுேதில்லை. ஏசனனில், 
ஒரு குறிபபிட்ட புைத்தில் உளை ்தரவுகலை மடடும் 
ேரிலெயாக்கம் செயயும் வபாது, அ்தனு்டன் 
ச்தா்டர்புல்டய மற்ற புைங்களின் ்தரவுகள 
ேரிலெயாக்கம் சபறுேதில்லை. இல்த மனதில் 
சகாண்வ்ட, ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க், இந்்த ேலக 
ேரிலெயாக்கம் செயயும் வபாது ஒரு எச்ெரிக்லக 
செயதிலயக் காடடும். (ப்டம் 7.68)
்தரவுகளுக்கு வ்தர்ந்ச்தடுபபு ேரிலெயாக்கம் 

செய்தல்:

படிநிலை 1:
• எந்்த புைத்திற்கு ேரிலெயாக்கம் செயயபப்ட 

வேண்டுவமா, அந்்த புைத்ல்த மடடும் வ்தர்வு 
செயக.

படிநிலை 2:
• செந்்தரக்கருவிபபடல்டயிலிருந்து வ்தலேயாக 

Sort பணிக்குறிலய (Sort Ascending அல்ைது 
Sort Descending) வ்தர்வு செயக அல்ைது 
Data  Sort கட்டலைலயத் வ்தர்வு செயக.

• கால்க், ப்டம் 7.68ல் காட்டபபடடுளைோறு 
எச்ெரிக்லக செயதிலய காடடும் Sort Range 
உலரயா்டல் சபடடிலய வ்தான்ற செயயும். 

• Sort Range உலரயா்டல் சபடடி, இரண்டு 
வ்தர்வுகலைக் சகாண்்டது. அலே (1) Extend 
selection மற்றும் (2) Current selection.

படிநிலை 3:
• Extended Selection என்பல்த வ்தர்வு 

செய்தால், வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபடடுளை புைத்து்டன் 
ச்தா்டர்புல்டய மற்ற அலனத்து புைத்ல்த 
கால்க் வ்தர்ந்ச்தடுத்துக் சகாளளும். இ்தனால், 
வ்தர்வு செயயபபட்ட புைத்திலுளை ்தரவுகள 
ேரிலெயாக்கம் சபறும் வபாவ்த, அ்தனு்டன் 
ச்தா்டர்புல்டய மற்ற ்தரவுகளின் ேரிலெயும் 
மாற்றம் சபறும்.

• Current Selection என்பல்த வ்தர்வு செய்தால், 
வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபட்ட புைத்தில் உளை ்தரவுகள 
மடடுவம ேரிலெபடுத்்தபபடும். அ்தனு்டன் 
ச்தா்டர்புல்டய மற்ற ்தரவுகள மாற்றாமல் 
இருக்கும். 

•  இந்்த முலறயில் ேரிலெயாக்கத்ல்த 
ச்தா்டங்க, செந்்தரக் கருவிபபல்டயிலிருந்து 
Sort பணிக்குறிலய கிளிக் செயதிருந்்தால், 
முன்னர் கற்ற ொ்தாரை ேரிலெயாக்கம் 
எபபடி நிகழ்ந்்தவ்தா அல்தப வபான்று 
ேரிலெயாக்கம் நிகழும்.

• அல்ைது, Data  Sort கட்டலைலய 
பயன்படுத்தி, இந்்த ேலக 
ேரிலெயாக்கத்ல்த ச்தா்டங்கியிருந்்தால், 
முன்னர் கற்ற பற்புை ேரிலெயாகம் 
எபபடி நிகழ்ந்்தவ்தா அல்தப வபான்வற 
ேரிலெயாக்கம் நிகழும்.

குறிபபு
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7.14.3 ேடிகட்டல் (Filtering)
 சிை குறிபபிட்ட ்தரவுகலை மடடும் 
திலரயில் வ்தான்ற செயயும் செயல்முலற 
”ேடிகட்டல்” என்று சபயர். ஒரு 
அட்டேலைத்்தாளிலுளை ்தரவுகளில் ஒரு 
குறிபபிட்ட நிபந்்தலனலய நிலறவு செயயும் 
்தரவுகலை மடடும் திலரயில் வ்தான்ற செயய 
ேடிகட்டல் ேெதி பயன்படுகிறது. சகாடுக்கபபடும் 
நிபந்்தலனக்கு சபாருந்்தா்த மற்ற ்தரவுகள 
மலறக்கபடும். 

 ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்-ல் மூன்று 
ேலகயான ேடிக்கட்டல்கலை செயய முடியும். 
அலே (1) ்தானியங்கு ேடிகட்டல் (Auto Filter) 
(2) செந்்தர ேடிகட்டல் (Standard Filter) மற்றும் 
(3) வமம்பட்ட ேடிகட்டல் (Advanced Filter).
(1) ்தானியங்கு ேடிகட்டல்:

 ்தானியங்கு ேடிகட்டல் ேெதியில், ஒரு 
புைத்திலுளை ்தரவுகளில், மீண்டும் மீண்டும் ேரும் 
ஒவர மாதியான ்தரவுகலை மடடும் உருபபடிகைாக் 
சகாண்்ட ஒரு கீழிறங்கு சபடடி அந்்த 
சநடுேரிலெயின் ்தலைபபில் வ்தான்றும். 

ப்டம் 7.68
 அக்கீழிறங்கு சபடடியிலுளை 
உருபபடிகள (்தரவுகள), ேடிகட்டலுக்கான 
நிபந்்தலன மதிபபுகைாக பயன்படுத்்தபபடும். 
இந்்த நிபந்்தலன மதிபபுக்கு நிகரான ்தரவுகள 
மடடுவம, ேடிக்கட்டலின் வபாது திலரயில் 
வ்தான்றும்.

்தானியங்கு ேடிகட்டல் ேெதிலய பயன்படுத்து்தல்:

• செந்்தரக் கருவிபபடல்டயிலுளை ”Auto 
Filter” பணிக்குறிலய கிளிக் செயக. 
அல்ைது Data  Filter  Auto Filter 
கட்டலைலய வ்தர்வு செயக.

• இபவபாது, ஒவசோரு புைத்தின் ்தலைபபிலும், 
அபபுைங்களில் உளை மீண்டும், மீண்டும் 
ேரும் ஒவர மாதியான ்தரவுகலை 
உருபபடிகைாகக் சகாண்்ட கீழிறக்கு 
சபடடிகள வ்தான்றும். (ப்டம் 7.69,ப்டம் 7.70)

• ஒவசோரு கீழிறக்கு சபடடியிலுளை 
உருபபடிகள, ேடிக்கட்டலின் நிபந்்தலன 
மதிபபுகைாக கரு்தபபடும்.

• இதிலிருந்து ஏவ்தனும் ஒரு ்தரலே கிளிக் 
செயது வ்தர்ந்ச்தடுக்கும் வபாது, அந்்த ்தரலே 
நிபந்்தலனயாகக் சகாண்்ட அலனத்து 
பதிவுகளும் திலரயில் வ்தான்றும். மற்றத் 
்தரவுகள மலறக்கபபடும். 

Drop down list box

ப்டம் 7.69
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ப்டம் 7.70 பற்புை ேரியாக்க உலரயா்டல் சபடடி

எடுத்துக்காடடு:

 அட்டேலை 7.14.1க்கு ்தானியங்கு ேடிக்கட்டல் ேெதிலயப சபற கீழ்க்காணும் படிநிலைகள 
பின்பற்றபப்ட வேண்டும்.

படிநிலை 1: அட்டேலைத்்தாளில் சுண்ைலற சுடடிலய ஏவ்தனும் ஒரு நுண்ைலற இருத்துக.

படிநிலை 2: செந்்தரக்கருபபடல்டயில் உளை “Auto Filter” பணிக்குறிலய கிளிக் செயயவும் அல்ைது 
Data  Filter  Auto Filter கட்டலைலயத் வ்தர்வு செயக.

 இபவபாது, அட்டேலையின் அலனத்து புைத்திலும், கீழிறக்கு படடியல் சபடடிகள வ்தான்றுேல்தக் 
காைைாம்.

 பா்டபபிரிவு 402ல் பயிலும் மாைேர்கலை மடடும் ேடிகட்ட விரும்பினால், Group Code என்ற 
புைத்தின் ்தலைபபில் உளை கீழிறக்கு படடியல் சபடடிலய கிளிக் செயது இறக்கவும். வ்தான்றும் 
உருபபடிகளில், 402லய மடடும் கிளிக் செயயவும். (ப்டம் 7.70)
 இபவபாது ப்டம் 7.70ல் காட்டபபடடுளைபடி, பா்டபபிரிவு 402ல் பயிலும் மாைேர்களின் ்தரவுகள 
மடடுவம திலரயில் வ்தான்றும். மற்ற ்தரவுகள மலறக்கபபடடிருக்கும்.

ப்டம் 7.71

ப்டம் 7.72
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• ேடிக்கட்டலுக்கு பிறகு, 

அட்டேலைத்்தாளின் ேரிலெ எண்கலை 

உற்று வநாக்குக.

குறிபபு

்தானியங்கு ேடிகடடிலய நீக்கு்தல்:

• ்தானியங்கு ேடிகடடிலய நீக்க, 
கருவிபபடல்டயிலுளை Auto Filter 
பணிக்குறிலய மீண்டும் கிளிக் செயயவும்.

• இபவபாது, அட்டேலை மீண்டும் பலைய 
நிலைக்கு திரும்பிவிடும்.

(2) செந்்தர ேடிகட்டல் (Standard Filter)
 ்தானியங்கு ேடிகட்டல், ஒரு புைத்தின் 
்தரலே மடடுவம ேடிகட்டலின் நிபந்்தலன 
மதிபபாக எடுத்துக்சகாளளும். சிை வநரங்களில், 
ஒன்றுக்கும் வமற்பட்ட நிபந்்தலனகளின் படி 
்தரவுகலை ேடிகட்ட வேண்டிய நிலை ஏற்படும். 
அது வபான்ற சூழ்நிலைகளில், செந்்தர ேடிகட்டல் 
பயனுளை வ்தர்ோக இருக்கும். 

 செந்்தர ேடிகட்டல், ஒன்றுக்கும் வமற்பட்ட 
நிபந்்தலனகளின் அடிபபல்டயில் ்தரவுகலை 
ேடிகட்டப பயன்படுகிறது.

செந்்தர ேடிகடடிலயப பயன்படுத்து்தல்:

படிநிலை 1:
• Data  Filter  Standard Filter என்ற 

கட்டலைலய வ்தர்வு செயக.

• அட்டேலையிலுளை அலனத்து ்தரவுகளும் 
வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபடடு, ப்டம் 7.73ல் 
காட்டபபடடுளைபடி, Standard Filter 
உலரயா்டல் சபடடி வ்தான்றும். 

படிநிலை 2:
• Standard Filter உலரயா்டல் சபடடியில், 

Field name கீழிறங்கு படடியல் 
சபடடியிலிருந்து, ஒரு புைத்தின் ்தலைபலப 
வ்தர்வு செயக.

• Condition கீழிறக்கு படடியல் 
சபடடியிலிருந்து >, <, = வபான்ற ஒபபீடடு 
செயற்குறிகளில் ஒன்லற வ்தர்வு செயக.

• Value கீழிறக்கு படடியல் சபடடியிலிருந்து 
நிபந்்தலன மதிபலப வ்தர்வு செயக, அல்ைது 
நிபந்்தலன மதிபலப வநரடியக ்தட்டச்சு 
செயக.

படிநிலை 3:

• இரண்்டாேது நிபந்்தலன வ்தர்வு செயே்தற்கு 
முன், Operator என்ற கீழிறக்கு படடியல் 
சபடடியிலிருந்து, AND அல்ைது OR 
இேற்றில் ஏவ்தனும் ஒரு ்தருக்க 
செயற்குறிலய வ்தர்வு செயக. 

• இபவபாது, படிநிலை 2ல் செயயபபட்டலேகலை 
பின்பற்றுக.

• நிலறவு செயே்தற்கு Ok சபாத்்தாலன கிளிக் 
செயயவும்.

எடுத்துக்காடடு:

 அட்டேலை 7.14.1 உளை ்தரவுகளில், 
பா்டபபிரிவு 402ல், ேகுபபு XII – H2ல் பயிலும் 
மாைேர்கலை மடடும் திலரயில் வ்தான்ற செயய 
கீழ்க்காணும் ேழிமுலறகலைப பின்பற்றுக.
படிநிலை 1:
• Data  Filter  Standard Filter என்ற 

கட்டலைலயத் வ்தர்வு செயக.

• அட்டேலையிலுளை அலனத்து ்தரவுகளும் 
வ்தர்ந்ச்தடுக்கபபடடு, ப்டம் 7.73ல் 
காட்டபபடடுளைபடி, Standard Filter 
உலரயா்டல் சபடடி வ்தான்றும். 

படிநிலை 2:
Standard Filter உலரயா்டல் சபடடியில், 
மு்தைாேது நிபந்்தலன அலமத்்தல்:

• Field name படடியலிருந்து, Group Code 
வ்தர்வு செயக.

• Condition படடியலிருந்து = வ்தர்வு செயக.

• Value படடியலிருந்து 402 எனத் வ்தர்வு செயக.

படிநிலை 3:
இரண்்டாேது நிபந்்தலன அலமத்்தல்:

• Operator என்ற படடியலிருந்து, AND வ்தர்வு 
செயக.

• Field name படடியலிருந்து, Class வ்தர்வு 
செயக.

• Condition படடியலிருந்து = வ்தர்வு செயக.

• Value படடியலிருந்து XII – H2 எனத் வ்தர்வு 
செயக.

படிநிலை 4:
• OK சபாத்்தாலன கிளிக் செயக.

 இபவபாது, ப்டம் 7.74ல் காட்டபபடடுளைபடி 
இரண்டு நிபந்்தலனகலையும் நிலறவு செயயும் 
்தகேல்கள மடடும் திலரயில் வ்தான்றும்.

செந்்தர ேடிகட்டலை நீக்கு்தல்:

• Data  Filter  Remove Filter என்ற 
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கட்டலைலய பயன்படுத்தி, இந்்த ேடிகட்டலை 
நீக்கைாம்.

(3) வமம்ப்ட ேடிகட்டல்

 வமம்ப்ட ேடிகட்டல், செந்்தர 
ேடிகட்டலுக்கு நிகரான ஒன்றாகும். செந்்தர 

ேடிகட்டலில் குறிபபிட்ட எண்ணிக்லகயிைான 
நிபந்்தலனகலை மடடுவம அலமக்க முடியும். 
ஆனால், வமம்பட்ட ேடிகட்டலில், 
எண்ணிக்லகயற்ற நிபந்்தலனகலை அலமக்க 
முடியும் வமலும், நிபந்்தலனகலை உலரயா்டல் 
சபடடியில் அலமக்க முடியாது.

ப்டம் 7.73
7.15 பக்க ேடிேலமபபு
• அட்டேலைத்்தாள பக்க ேடிேலமபபுக்கு, Format  Page கட்டலைலயத் வ்தர்வு செயய வேண்டும்.
• ப்டம் 7.75 ல் காட்டபபடடுளைது வபான்று, Page style உலரயா்டல் சபடடி வ்தான்றும். 
• அ்தன், Page ச்தாகுதி, பக்கத்தின் அைவு, பக்க அலமவு மற்றும் ஓரங்கலை அலமக்கபபயன்படுகிறது.
• Header ச்தாகுதி, ்தலைபலப உருோக்கப பயன்படுகிறது.
• Footer ச்தாகுதி, அடிக்குறிபலப உருோக்கப பயன்படுகிறது.

Figure 7.74 BC student of group 402

ப்டம் 7.75 ்தானியங்கு ேடிகட்டலு்டன் அட்டேலைத்்தாள
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•

 பயிற்சி பட்டலற: 1 

1. கீழ்க்காணும் ்தரவுகளுக்கு ஒரு அட்டேலைத் ்தாலை உருோக்குக.

Emp. 
No

Name of Emp. Basic DA HRA CCA MA GPF IT HF

1001 Manivannan M 25500

Ba
sic

-ல்
 2

5%

Ba
sic

 ம
ற்

று
ம்

 D
A

-ல்
 1

5%

600 300

G
ro

ss
-ல்

 1
2%

G
ro

ss
-ல்

 %
10

250

1002 Kannan K 20200 600 300 250

1003 Gowrishankar N V 24300 600 300 250

1004 Lenin K 23400 600 300 250

1005 Suryanarayanan T 24100 600 300 250

1006 Ramesh K 18500 600 300 250

1007 Govindasami A 13200 600 300 250

1008 Kannan S 20250 600 300 250

1009 Penchil Rao K 28300 600 300 250

1010 Logeswaran M 30200 600 300 250

1011 Arumugam E 12000 600 300 250

1012 Vasu G N 25000 600 300 250

வமற்காணும் ்தரவுகளுக்கு……,  

(1) Gross Salary (சமாத்்த ெம்பைம்), Total Deductions (சமாத்்த பிடித்்தங்கள) மற்றும் Net Salary 
(நிகர ெம்பைம்) கைக்கிடுக. 

(2) “IT Cess” என்ற சநடுேரிலெலய வெர்க்கவும், அதில், அலனத்து பணியாைர்களுக்கும் 3% cess 
கைக்கிடுக.

(3) “Govindasami” மற்றும் “Arumugam” ஆகிவயாரின் பதிவுகலை நீக்குக. 

(4) கீழ்க்காணும் பணியாைர்களின் விேரங்கலைச் வெர்க்கவும்.

Emp.
No

Name of Emp. Basic DA HRA CCA MA GPF IT HF

2001 Murali G 24750
2002 Munirathnam A 23550
2003 Ramakrishnan V G 25500
2004 Srinivasan R 27500
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பயிற்சி பட்டலற: 2 

1. ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்-ல் ஒரு புதிய அட்டேலைத்்தாலை திறந்துசகாளக. 

2. “Chennai whole sale Marketing Pvt. Ltd.”-ன் 2018-ஜனேரி மா்தத்தின் ெரக்கிருபபு  

 மற்றும் விற்பலன விேரங்கலை உளளிடுக.
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ck

100 Marie Gold 120 345 15 147 5%
101 Milk Bikis 85 106 10 63 5%
102 Dark Fantasy 75 147 25 43 3%
103 Nutri Choice 250 98 50 12 10%
104 Lays potato chips 52 172 15 152 4%
105 Oreo 120 112 25 85 6%

3. ோயபாடு அல்ைது சபாருத்்தமான செயற்கூறுகலைப பயன்படுத்தி, பின்ேருேனேற்லற  

 கைக்கிடுக. 

 (i) Amount of Discount, Selling price மற்றும் Amount of sales ஒவசோரு சபாருளுக்கும். 

 (ii) இந்்த மா்தத்தின் சமாத்்த ்தளளுபடி (Total amount of discount) மற்றும் விற்பலன.

 (iii) ஒவசோரு சபாருளுக்குமான இறுதி ெரக்கிருபபு. 

4. அதிகமான விற்பலனயாகும் சபாருலை காடடும் ேட்ட விைக்கபப்டம் ஒன்லற உருோக்குக. 

பயிற்சி பட்டலற: 3 

1. ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்-ல் ஒரு புதிய அட்டேலைத்்தாலை உருோக்குக.

2. Tamil Finance Corporation” நிறுேனத்தின், ஜனேரி 2018க்கான அனுமதிக்கபபட்ட க்டன்  

 விேரங்கலை உளளி்டவும். 

3.  கீழுளைலேகலை கைக்கிடுே்தற்கான ோயபாடு உருோக்குக.

(i) Interest, Total amount மற்றும் due date.

(ii) இந்்த மா்தத்தில் அனுமதிக்கபபட்ட சமாத்்த க்டன், சபற்ற ேடடி மற்றும் சமாத்்த ச்தாலக 

 (க்டன் + ேடடி).
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2001 Senthil 250000 02/01/2018 120 days 9.5%

2002 Kumar 175000 15/01/2018 150 days 9.5%

2003 Ibrahim 550000 16/01/2018 140 days 10.5%

2004 Valli 375000 21/01/2018 210 days 10%

2005 Charles 450000 28/01/2018 130 days 10.5%

4. Kumar மற்றும் Ibrahim ஆகிய இருேரின் பதிவுகளுக்கு இல்டவய ஐந்து புதிய 

ேரிலெகலை   செருகி, கீழ்காணும் நபர்களின் விேரங்கலை உளளிடுக.
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3001 Pari 250000 03/02/2018 125 days 9.5% 5%
3002 Arul 375000 07/02/2018 155 days 9.5% 5%
3003 Raman 350000 10/02/2018 130 days 10.5% 3%
3004 Givind 450000 10/02/2018 100 days 10% 10%
3005 Zeenath 800000 26/02/2018 90 days 10% 4%

நிலனவில் சகாளவோம்

அட்டேலை செயலி அலுேைக பயன்பாடடிற்குத் வ்தலேயான ்தரவுகலை ஒருங்கிலைத்து, 
ஆராயந்து, வெமித்து அட்டேலை ேடிவில் ்தருே்தற்கு பயன்படும் மிகச் சிறந்்த கருவியாகும்.

• ்டான் பிரிக்லின் மற்றும் பாப ஃபராங்ஸ்்டன் ஆகிவயார், -1979 ஆம் ஆண்டு, ஆபபிள II என்ற 
கணிபசபாறிக்காக உருோக்கபபட்ட, விசிகால்க் (Visicalc) மு்தல் அட்டேலைசெயலி.

• ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க் ஒரு பிரபைமான திறந்்த மூை (Open Source) அட்டேலைச்செயலி 
ஆகும். இ்தலன ்தற்வபாது அபாச்சி (Apache) நிறுேனம் பராமரித்து ேருகிறது.

• அட்டேலைத்்தாள என்பது கட்டங்களு்டன் கூடிய நுண்ைலறகலை சகாண்்ட ஒரு அலமபபு 
ஆகும். அ்தன் ஒவசோறு நுண்ைலறயிலும் நிரைாக்கபபட்ட கணிபபான்கள 
இலைத்துளைது.

• ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க் பதிபபு 4.1.5 சமாத்்தம் 1024 சநடுேரிலெகலையும், 10,48,576 
ேரிலெகலையும் சகாண்டுளைது.

• ஒரு ேரிலெயும், சநடுேரிலெயும் இலையுமி்டத்தில் உருோகும் சபடடி வபான்றச்தாரு அலமபபு 
“நுண்ைலற” அல்ைது “கைம்” என்று அலைக்கபபடுகிறது.

• அட்டேலைத்்தாள முழுேதும் நகர்த்்தக் கூடிய, செவேக ேடிவிைான சபடடி வபான்ற அலமபபு 
“நுண்ைலறச் சுடடி” என்று அலைக்கபபடுகிறது.

• எந்்த நுண்ைலறயில் நுண்ைலற சுடடி ்தற்வபாது உளைவ்தா, அந்்த நுண்ைலற ”செயற்படு 
கைம்” (Active Cell) எனபபடும். 

• அலனத்து ோயபாடுகளும் = குறியு்டன் ச்தா்டங்க வேண்டும்
• நான்கு ேலகயான இயக்கிகள கால்கில் உளைது.
• விைக்கபப்டம் எண் ்தரவுகலை எளிய முலறலய காடடுே்தற்கு பயன்படுகிறது.
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மதிபபீடு

பகுதி - அ  

ெரியான வில்டலய வ்தர்ந்ச்தடு:

1. மு்தல் அட்டேலை செயலி எது?

 (அ) எக்சஸெல் (Excel)    (ஆ) வைாட்டஸ் 1-2-3 (Lotus 1-2-3)
 (இ) விசி கால்க் (Visicalc)   (ஈ) ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க் (OpenOffice Calc)
2. ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்-ன்  மூைபபயன்பாடு எது? 

 (அ) விசி கால்க் (Visicalc)   (ஆ) லிபவர கால்க் (LibreCalc)
 (இ) வைாட்டஸ் 1-2-3 (Lotus 123)   (ஈ) ஸ்்டார் ஆஃபீஸ் கால்க் (StarOffice Calc)
3. கட்டங்களு்டன் கூடிய நிரைாக்கபப்ட கணிபபான்: 
 (அ) அட்டேலைச் செயலி   (ஆ) ்தரவுத்்தைம்
 (இ) சொற்செயலி     (ஈ) லினக்ஸ்
4. கால்க்-ல் ஒரு சநடுேரிலெயின் ்தலைபபு என்பது:
 (அ) எண்   (ஆ) குறியீடு   (இ) வ்ததி  (ஈ) எழுத்து
5. அட்டேலைத்்தாளிற்குள நுண்ைலற சுடடிலய முன்வனாக்கி நகர்த்தும் சபாத்்தான் எது? 
 (அ) Enter (ஆ) Tab  (இ) Shift + Tab  (ஈ) Delete
6. ஒரு ோயபாடு இேற்றுள எதில் ச்தா்டங்கைாம்? 
 (அ) =  (ஆ) +   (இ) -   (ஈ) இலேயலனத்தும்
7. + A1^B2 என்ற ோயபாடடுகான சேளியீடடு மதிபபு எது? (A1=5, B2=2 என்க)
 (அ) 7  (ஆ) 25   (இ) 10   (ஈ) 52
8. = H1<>H2 என்ற கூற்றுக்கான சேளியீடடு மதிபபு என்ன? (H1=12, H2=12 என்க)
 (அ) True  (ஆ) False  (இ) 24   (ஈ) 1212
9. ்தனித்்த நுண்ைலறப பார்லேயி்டலுக்கு பயன்படுத்்தபபடும் குறியீடு எது? 
 (அ) +  (ஆ) %   (இ) &   (ஈ) $
10.  அட்டேலைத்்தாளில் ேடிகட்டல் எத்்தலன ேலகபபடும்?
 (அ) 3  (ஆ) 2   (இ) 4   (ஈ) 5

பகுதி - ஆ
குறு வினா:          2 மதிபசபண்கள
1. ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்-ல் எத்்தலன ேலகயான கருவிபபடல்டகள உளைது? 
2. நுண்ைலறச் சுடடி என்றால் என்ன?  
3. ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க்-ன் உலர செயற்குறிலய பற்றி குறிபபு ேலரக.
4. கால்க்-ல் ஒரு ோயபபாடல்ட உருோக்குே்தற்கான சபாது கட்டலை அலமபலப எழுதுக. 
5. நகசைடுத்்தல், சேடடு்தல் மற்றும் ஒடடுே்தற்கான குறுக்குேழி ொவி வெர்மானங்கள யாலே?
6. ஒரு நுண்ைலறயிலுளை ்தரவுகலை பதிபபாயவு செயய முடியுமா? ஆம் எனில் எவோறு? 

7. “Insert Cells” உலரயா்டல் சபடடியிலுளை வ்தர்வுகள யாலே?

8. சபாருத்துக.

அ ஆ

(அ) சேடடு்தல், நகசைடுத்்தல் மற்றும் ஒடடு்தல் (1) ்தனித்்த நுண்ைலற
(ஆ) நுண்ைலற சுடடி (2) நிலைலமப படல்ட
(இ) வநர்ந்ச்தடுபபு நிலை (3) செந்்தரக் கருவிபபடல்ட

(ஈ) $A$5 (4) இயங்கு கைம்
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9. ேலரயறுக்க (1) உலர செயற்குறி (2) அட்டேலை செயலியில் ேரிலெ மற்றும் சநடுேரிலெ

10.  நகசைடுத்து ஒடடு்தல் மற்றும் சேடடி ஒடடு்தல் வேறுபடுத்துக.

பகுதி - இ

சிறு வினா:

1. ஓபன் ஆஃபீஸ் கால்க் – குறிபபு ேலரக. 

2. கால்க்-ல் சநடுேரிலெ மற்று நுண்ைலறகலை வெர்த்்தல் பற்றி எழுதுக.

3. Backspace மற்றும் Delete சபாத்்தான்கலை பயன்படுத்தி ்தரவுகலை அழித்்தலை வேறுபடுத்துக. 

4. ஏவ்தனும் மூன்று ேடிவூட்டல் வ்தர்வுகலை எழுதுக. 

5. நுண்ைலற A1, A2 மற்றும் A3 யில் முலறவய, 34, 65 மற்றும் 89 ஆகிய உளைது. அ்தன் ெராெரிலய 

காணும் ோயபாடல்ட எழுதுக. 

பகுதி - ஈ

சநடு வினா:          10 மதிபசபண்கள

1. கால்க்-ல் சநடுேரிலெயின் அகைத்ல்த எவோறு மாற்றைாம் என்பல்த விைக்குக. 

2. 5, 10, 20 ….. 2560 என்ற எண் ேரிலெலய உருோக்கும் ேழிமுலறலய விைக்குக.

3. பின்ேரும் அட்டேலைலய உற்று வநாக்கவும். 

A B C D E
1 Year Chennai Madurai Tiruchi Coimbatore
2 2012 1500 1250 1000 500
3 2013 1600 1000 950 350
4 2014 1900 1320 750 300
5 2015 1850 1415 820 200
6 2016 1950 1240 920 250

 2012 மு்தல் 2016ம் ஆண்டுகளில், ்தமிைகத்தின் முக்கிய நகரங்களில் விற்பலன செயயபபட்ட 

குளிரூடடியின் விேரங்கள சகாடுக்கபபடடுளைது. இந்்த ்தரவுகளின் அடிபபல்டயில், பின்ேருேனேற்றுக்கு 

ோயபாடுகலை எழுதுக.

(1) 2015ம் ஆண்டின் சமாத்்த விற்பலன 

(2) 2012 மு்தல் 2016 ேலர வகாயம்புத்தூரின் சமாத்்த விற்பலன. 

(3) 2015 மற்றும் 2016ம் ஆண்டுகளில், மதுலர மற்றும் திருச்சியின் சமாத்்த விற்பலன

(4) 2012 மு்தல் 2016 ேலர சென்லனயின் ெராெரி விற்பலன.

(5) வகாலேலய ஒபபிடுலகயில், சென்லனயில் 2016ல் எத்்தலன குளிரூடடிகள விற்பலன செயயபபட்டது. 
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