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கற்றல் ந�ோககஙகள்

 இந்த போடத்்த கற்றப்பின் மோணவரகள் 

அறிநது ககோள்ப்வ

• ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்கின் சி்றப்பியல்புக்ை 

அறிநது ககோள்ளு்தல் 

• பல்நவறு கெயறகுறிகளின் பயன்போடுகள் 

• வரி்ெக்ை உருவோககு்தல் 

• அடடவ்ணத்தோளில் வோயப்போடுக்ை 

ப தி ப் பி த ்த ல் 

• அடடவ்ணத்தோளில் வரி்ெ /க�டுவரி்ெக்ை 

்கயோளு்தல் 

• உ்ை வடிவூடடலின் பல்நவறு விருப்பஙக்ை 

அறிநதுககோள்ளு்தல் 

• அடடவ்ணத்தோளில் எண் வடிவூடடலின் 

பயன்போடு

9.1 அடடவ்ணச் கெயலி ஓர அறிமுகம்

 அடடவ்ணச்கெயலி அலுவலக 

பயன்போடடிறகுத ந்த்வயோன ்தைவுக்ை 

ஒருஙகி்ணதது, ஆைோயநது, நெமிதது 

அடடவ்ண வடிவில் ்தருவ்தறகு பயன்படும் மிகச் 

சி்றந்த கருவியோகும். ்கவழி கணககீடுக்ைச் 

கெயய உ்தவும் கணககீடடு ்தோள்களுககு 

இ்ணயோக கணினியில் கணககீடுக்ைச் 

கெயவ்தறகு ஏதுவோக அடடவ்ணச்கெயலி 

உ ரு வ ோ க க ப் ப ட டு ள் ை து .

 அடடவ்ணச்கெயலியில் ந்தககி 

்வத்த எந்த ஒரு மதிப்்பயும் பயனர மோறறி 

அ்மததுகககோள்ைமுடியும். இ்தன் மூலம் ஏறபடும் 

வி்ைவுகளினோல் கணககீடடு மதிப்புகளில் ஏறபடும் 

மோற்றத்்தயும் பயனர அறியலோம். இதுநவ ”என்ன 
– எனில் பகுபபபாய்வு” (What – if analysis) எனப்படும்.

 �வீன அடடவ்ணச் கெயலியில் 

்தைவுக்ை உ்ை அல்லது எண் அல்லது வ்ைபட 

வடிவில் ்தைமுடியும்; நமலும் ஒன்றுககு நமறபடட 

அடடவ்ணத ்தோள்க்ை ஒருஙகி்ணதது 

அவறறில் கெயலோற்ற முடியும்.

9.1.1 அடடவ்ணச் கெயலியின் வைரச்சி

 நடனியல் பிரிகலின் மறறும் போப் 

ஃப்ைோஙஸ்டன் ஆகிநயோர, 1979- ஆம் ஆண்டு, 

ஆப்பிள் II என்்ற கணிப்கபோறிககோக, விசிகபால்க் 
(Visicalc) என்்ற மு்தல் அடடவ்ணச்கெயலி்ய 

உருவோககினோரகள். அ்தன் பின்னர, ல�பாட்டஸ் 
கபாரபலரேசன (Lotus Corporation) என்்ற நிறுவனம் 

ல�பாட்டஸ் 1-2-3 (Lotus 1-2-3) என்்ற 

அடடவ்ணச்கெயலி்ய, 1982ஆம் ஆண்டு 

உருவோககியது. நுண்ண்்றகளுககு கபயரிடு்தல் 

மறறும் நமகநைோஸ் நபோன்்ற்வ ”நலோடடஸ் 1-2-3”-

ல் மு்தன் மு்தலில் அறிமுகப்படுத்தப்படடது. 1987-ல் 

்மகநைோ ெோப்ட நிறுவனம் எககஸெல் (Excel) என்்ற 

அடடவ்ணச்கெயலி்ய அறிமுகப்படுததியது. 

சுடடி்யப் பயன்படுததும் வ்ைக்ல பயனர 

இ்டமுகம் (GUI - Graphical User Interface) 

வெதி எககஸெல் அடடவ்ணச் கெயலியில் 

கெயல்படுத்தப்படடது. பல்நவறு  வ்கயோன 

அடடவ்ணச்கெயலி கமன் கபோருள்களில் 

இருந்தநபோதிலும், ்மகநைோ ெோப்ட எககஸெல் மிகவும் 

பிைபலமோன ஒன்்றோகும்.

போடம் 9அலகு III அடடவ்ணச் கெயலி

அடடவ்ணச் கெயலி
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அடடவ்ணகெயலியின் ்தந்்த – 

நடனியல் சிஙகர “டோன் பிரிகளின்”

மு்தல் அடடவ்ணச் 

க ெ ய லி ய ோ ன 

“விசிகோல்க”-்ய உருவோககிய 

டோன் பிரிகலின் மறறும் போப் 

ஃப்ைோஙஸ்டன் ஆகிய இருவரில், 

1951 ஜூ்ல 16ல் பி்றந்த, நடனியல் சிஙகர டோன் 

பிரிகளின் "அட்டவணைச்சயலியின தநணத" என 

அ்ைககபடுகி்றோர. டோன் பிரிகளின் ெோஃப்டநவர 

கோரடன் (Software Garden Inc.) என்்ற நிறுவனத்்த 

உருவோககி அ்தறகு ்த்லவைோகவும் உள்ைோர. நமலும் 

web.com-ககு கெோந்தமோன கடரிலிகஸ் கோரப்பநைென் 

(Trellix Corporation) என்்ற நிறுவனததிறகும் 

்த்லவைோக உள்ைோர. ்தறநபோது, ஆல்ஃபோ ெோப்டநவர 

(Alpha software) என்்ற நிறுவனததின் ”்த்ல்ம 

க்தோழில் நுடப அதிகோரி”-யோகவும் 

பணியோறறிவருகி்றோர.

 ஒபன் ஆஃபீஸ் கோல்க ஒரு பிைபலமோன 

தி்றந்த மூல (Open Source) அடடவ்ணச்கெயலி 

ஆகும். இ்த்ன ்தறநபோது அபோச்சி (Apache) 
நிறுவனம் நிரவகிதது வருகி்றது. 1985-ல் கஜரமன் 

நிறுவனமோன ஸ்டோர டிவிஷன் (Star Division) 
உருவோககிய ஸ்டோர ஆஃபிஸ் கோல்க (Star Office 
Calc), ஒபன் ஆஃபிஸ் கோல்கின் (Open Office Calc) 

மூல பயன்போடோகும்.

9.2. ஒபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ல் நவ்ல கெய்தல்.

 கோல்க(Calc) என்பது ஓபன் 

ஆஃபீஸ் (Open Office) க்தோகுப்பில் உள்ை 

அடடவ்ணச்கெயலியோகும். அடடவ்ணச் 

கெயலியில் எந்த வி்தமோன ்தைவுக்ையும் உள்ளீடோக 

ககோடுதது, கெயலோககம் கெயது, கவளியீட்ட கப்ற 

முடியும்.  நமலும் “ என்ன-எனில் பகுபபபாய்வு” 
மு்்றயின் மூலம் ஏந்தனும் ஒரு ்தை்வ மீண்டும் 

்தடடச்சு கெயயோமல், மோற்றம் மடடும் கெய்தோல் 

அவறறின் கவளியீடுகள் எவவோறு மோறுகி்றது 

என்ப்்த எளி்தோக போரகக முடியும்.

விசிகோல்க 
(Visible 
Calculator) 
என்பது 

ஆப்பிள் II என்்ற 
கணிப்கபோறிககோக, விசிகோரப் என்்ற 
நிறுவனத்தோல், ்தனியோள் கணிப்கபோறிககோக 
வடிவ்மககப்படட மு்தல் அடடவ்ணச்கெயலி 
ஆகும். கபோழுது நபோககுககோக நெகரித்தல் 
மறறும் பயன்படுததும் நி்லயில் இருந்த 
கணிப்கபோறிக்ை, தீவிை வணிக ந�ோககில் 
கணிப்கபோறிக்ைப் பயன்படுததும் 
வ்கயில் மோற்றம் கப்ற “விசிகோல்க” 
முககிய பஙகோறறியுள்ைது. அடுத்த இைண்டு 
ஆண்டுகளில் ஐ.பீ.எம் (IBM-PC) ்தனியோள் 
கணிப்கபோறிக்ை அறிமுகப்படுததியது. ஆறு 
ஆண்டுகளில் ஏழு இலடெம் பிைதிகள் வ்ை 
விறப்ன கெயயப்படடது, அ்தன் வைலோறறில் 
சுமோர 1 மில்லியன் பிைதிகள் வ்ை விறப்ன 
க ெ ய ய ப் ப ட ட து .

9.2.1 ஒபன் ஆஃபீஸ் கோல்கின் சி்றப்பியல்புகள்

எககஸெல் அடடவ்ணச்கெயலியுடன் இ்ணப்பு: 

ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க பயன்போடடில் ்மகநைோ 
ெோப்ட எச்கஸெல் அடடவ்ணச் கெயலிக்ை 
தி்றககவும், பதிப்போயவு கெயயவும் மறறும் 
நெமிககவும் முடியும். 
்தோனியஙகு கூடடல் (Autosum)
 நுண்ண்்றத க்தோகுப்பில் உள்ை 
மதிப்புகளின் கூடடுத க்தோ்க்ய கண்டறிய 
உ ்த வு கி ்ற து .
படடியல்  ்தோனியஙகு நிைப்பி (List Auto Fill):
 ஒரு படடியலின் இறுதியில், சில 
புதிய ்தைவுக்ைச் நெரககும் நபோது, 
மற்ற நுண்ண்்றகளுககு கெயயப்படும் 
வடிவூடடல்கள், ்தோனோகநவ புதிய ்தைவுகளுககும் 
நீ ட டி க க ப் ப டு ம்
்தோனியஙகு நிைப்பி (Auto Fill):
 ந்ததிகள் அல்லது எண்கள் வரி்ெ 
மு்்ற அல்லது மீண்டும், மீண்டும் ந்தோன்்ற 
நவண்டிய உ்ைக்ை ந்தரநக்தடுககப்படட  
நுண்ண்்றகளில் வி்ைவோக ந்தோன்்ற கெயய 
்தோனியஙகு நிைப்பி வெதி வ்க கெயகி்றது. 
கெயறகூறுக்ை �ககலடுககவும் இவவெதி 
பயன்படுகி்றது. நமலும் இ்தன் மூலம் உ்ை 
மறறும் எண்க்ை மோறறி அ்மகக முடியும்.
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விைககப்படம் (Charts):
 ்தைவுக்ை வடட (Pie), பட்ட (Bar), 
நகோடடு (Line) நபோன்்ற  விைககப்படஙகைோக 
்தருவ்தறகு பயன்படுகி்றது. 

கெயறகூறுகள் (Functions):
 ்தைவுகளின் மீது, சிககலோன கணககீடுக்ைச் 
கெயய உ்தவும் வோயபோடுக்ை உருவோகக பயன்படுகி்றது.

்தைவுத்தை கெயறகூறுகள் (Database functions)
 ்தைவுக்ை ஒழுஙகுபடுததி, வடிகடடி, 
நெமிகக உ்தவுகி்றது.

 9.3 ஒரு புதிய அடடவ்ணத்தோ்ை 
உருவோககு்தல்

 ஸ்டோர ஆஃபிஸ் கோல்க-ல் ஒரு புதிய 
அடடவ்ணத்தோ்ை பல்நவறு மு்்றகளில் 
உ ரு வ ோ க க ல ோ ம் .

விண்நடோஸ் முகப்புத தி்ையிலிருநது:

 Start → All programs→ OpenOffice → 
OpenOffice Calc 

(அல்லது)
ஸ்டோர கென்டர (ஒபன் ஆஃபீஸ் வைநவறபு தி்ை)-
லிருநது

• விண்நடோஸ் தி்ைமுகப்பிலுள்ை “Open Office“ 
பணிககுறி்ய இருமு்்ற கிளிக கெயயவும்.

• இப்நபோது, படம் 9.1 ல் உள்ைது நபோல ஓபன் 
ஆஃபீஸ் வைநவறபுத தி்ை ந்தோன்றும்.

ஸ்டோர ஆஃபீஸின் முகப்புத தி்ை 
“ஸ்்டபார ்சன்டர” (Star Center) என்று  
அ்ைககப்படுகி்றது். கோல்க ஒபன் ஆஃபிஸின் 
ஒரு உள்ளி்ணந்த பகுதியோகும். எனநவ, 
இ்த்ன ஸ்டோர கென்டரில் உள்ை "Spreadsheet" 
பணிககுறி்ய கிளிக கெயவ்தன் மூலம் எளி்தோக 
கப்றலோம்.

(அல்லது)
 ஒபன் ஆஃபிஸின் எந்த ஒரு 
பயன்போடடிலிருநதும்  File→ New→ Spreadsheet 
என்்ற கடட்ையின் மூலமும் ஒரு புதிய 
அடடவ்ணச் கெயலி்ய உருவோககலோம்.

 நமநல விவரிககப்படட ஏந்தனும் ஒரு 
வழிமு்்றப் பயன்படுததி ஒபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ஐ 

தி்றககும் நபோது, படம் 9.2ல் கோடடப்படடுள்ைபடி 
ென்னல் தி்ை ந்தோன்றும். கோல்க-ன் கவளிப்பு்ற 
ென்னல் தி்ை, மற்ற ஒபன் ஆஃபீஸ் ென்னல் 
தி்ை்ய நபோன்ந்ற இருககும். கோல்க ென்னல் 
தி்ையின் முககியப் பகுதி பணிப பகுதி (Work 
area) அல்லது அட்டவணைத் தபாள் (Worksheet) 
என்று அ்ைககப்படுகி்றது. 

 அடடவ்ணத்தோள் என்பது 
கடடஙகளுடன் கூடிய நுண்ண்்றக்ைக 
ககோண்ட ஒரு அ்மப்பு ஆகும். அ்தன் 
ஒவகவோறு நுண்ண்்றயிலும் நிைலோககப்படட 
கணிப்போண்கள் இ்ணநதுள்ைது. ஒரு புதிய 
அடடவ்ணச்கெயலி்ய தி்றககும் நபோது, 
ககோடோநி்லயோக மூன்று அடடவ்ணத்தோள்கநை 
இருககும். ந்த்வகயனில் இன்னும் அதிகமோன 
அடடவ்ணத்தோள்கள் நெரததுகககோண்டு, 
ஒருஙகி்ணககவும் முடியும்.

 
படம் 9.1 ஒபன் ஆஃபீஸ் முகப்புத தி்ை 

(ஸ்டோர கென்டர)
1

11
10

9

5 6 7 4

3 2

8

1.  ்த்லப்புப் பட்ட
(Title bar)

2. கடடுப்போடடு கபோத்தோன்கள்
(Control Buttons)

3. படடிப் பட்ட 
(Menu bar)

4.  கருவிப் பட்ட
(Tool bar)

5.  கபயர கபடடி / முகவரிப் 
கபடடி (Name Box / 
Address Box) 

6.  வி்ைவு கெயறகூறு வழிகோடடி 
(Quick Function Wizard)

7.  வோயபோடுப் பட்ட / 
உள்ளீடடுப் கபடடி 
(Formula bar / Input Line)

8.  வடிவூடடல் பண்புகள் 
(Formatting properties)
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9.  கபரி்தோககு்தல் 
(Zoom)

10.   உருள் பட்ட 
(Scroll bar)

11.   நி்ல்மப் பட்ட 
(Status bar)

படம் 9.2 ஒபன் ஆஃபீஸ் கோல்க ென்னல் தி்ை

9.3.1   ஒபன் ஆஃபீஸ்  கோல்க ென்னல் தி்ையின் 
பகுதிகள் 

 கோல்க–ன் ென்னல் தி்ை, முந்்தய 
போடததில் கற்ற  கெோறகெயலியின் ென்னல் 
தி்ை நபோன்ந்ற ந்தோற்றமளிககும். ்ைடடரில் 
்தடடச்சு கெயயப்பட நவண்டிய கோலியோன 
கவறறிடம் அ்தன் பணித்தைம் ஆகும். ஆனோல் 
கோல்க – ல் பணித்தைம் கடடஙகளுடன் கூடிய 
நுண்ண்்றகைோக இருககும்.
9.3.1.1 ்த்லப்புப் பட்ட

 ென்னல் தி்ையி்ன் நமல்பககம், 
்த்லப்புப் பட்ட என்று அ்ைககப்படுகி்றது. 
இது பயன்போடடின் கபய்ையும், அ்தன் மூலம் 
உருவோககப்படும் நகோப்பின் கபய்ையும் கோடடும். 
ஒபன் ஆஃபீஸ் கோல்ககில், ஒரு அடடவ்ண 
நெமிககப்படோ்த நி்லயில் ககோடோநி்லயோக  
Untitled1 என்று கபயரிடப்படடிருககும்.

9.3.1.2 கடடுப்போடடுப் கபோத்தோன்கள்

 ்த்லப்புப் பட்டயின் வலது ஓைததில் 
மூன்று கடடுப்போடடு கபோத்தோன்கள் உள்ைது. 
அ்வ, (1) சிறி்தோககு (2) கபரி்தோககு / மீடட்ம 
மறறும் (3) மூடு கபோத்தோன்கள்.

9.3.1.3 படடிப்பட்ட

 ்த்லப்புப் பட்டககு கீநை உள்ைது, 
படடிப்பட்ட ஆகும். கபரும்போன்்மயோன 
படடியல்கள் (Menu), ஒபன் ஆஃபீஸ் ்ைடடரில் 
உள்ைது நபோன்ந்ற இருககும்.  
 File: இந்த படடி, நகோப்பு நமலோண்்ம 
கடட்ைகைோன, ஒரு புதிய நகோப்்ப 
உருவோககு்தல் (New), ஏறகனநவ 
உருவோககப்படட நகோப்புக்ைத தி்றத்தல் 
(Open), �டப்பு நகோப்்ப மூடு்தல் (Close), ஒரு 
நகோப்்ப நெமித்தல் (Save), ஒரு நகோப்்ப 
நவறு கபயரில் நெமித்தல் (SaveAs), அச்சிடு்தல் 
(Print), ஒரு நகோப்்ப ஒரு மு்்ற்மயிலிருநது, 
மறக்றோரு மு்்ற்மககு மோறறு்தல் (Export) 
நபோன்்ற கெயல்க்ைச்   கெயவ்தறகோன 
கடட்ைக்ைக ககோண்டுள்ைது.

 Edit:  கவடடு்தல் (Cut), �ககலடுத்தல் 
(Copy), ஒடடு்தல் (Paste), திரும்பப் கபறு 
(Undo), மீண்டும் கெய (Redo), நிைப்பு (Fill) 
நபோன்்ற அடடவ்ணச் கெயலி்யப் பகுப்போயவு 

கெயவ்தறகோன கடட்ைக்ைக ககோண்டுள்ைது. 
கபரும்போன்்மயோன கடட்ைகள் ்ைடடர Edit 
படடியில் உள்ைந்தோடு ஒததிருப்பினும், கோல்ககின் 
சி்றப்பு பதிப்போயவு கடட்ைக்ையும், இந்த படடி 
ககோண்டுள்ைது.

 View: கோல்க-ன் பணிச்சூை்ல மோறறி 
ந்தோன்்ற கெயயப் பயன்படும் கடட்ைக்ை 
இப்படடி ககோண்டுள்ைது. 

 Insert:  நுண்ண்்றகள் (Cells), 
வரி்ெகள் (Rows), க�டுவரி்ெகள் (Columns), 
கெயறகூறுகள் (Functions), விைககப்படஙகள் 
(Charts) நபோன்்ற கோல்ககின் முககிய கூறுக்ைச் 
கெருக ந்த்வயோன கடட்ைக்ை இந்தப் படடி 
ககோண்டுள்ைது.

 Format: உ்ை மறறும் நுண்ண்்றக்ை 
வடிவூடடம் கெயயப் பயன்படும் பல்நவறு 
கடட்ைக்ை ககோண்டுள்ைது.

 Tools: கெோற பி்ைத திருத்தம் 
(Spell check), ஆவணப் போதுகோப்பு (Protect 
document), படஙக்ை இ்ணத்தல் (Insert 
pictures), நமகநைோ (Macro) நபோன்்ற பல்நவறு 
கருவிக்ையும், கெயறகூறுக்ையும் இப்படடி 
க க ோ ண் டு ள் ை து .

 Data: வரி்ெயோககல் (Sort), 
வடிகடடல் (Filter), கூடடுதக்தோ்க (Subtotal), 
கெல்லுபடியோககல் (Validity) நபோன்்ற ்தைவு 
்கயோளு்கககு பயன்படும் கடட்ைக்ை 
இப்படடி ககோண்டுள்ைது.

 Window: புதிய ென்னல் (New 
Window), ென்ன்ல மூடு்தல் (Close Window), 
ென்னல் பிரித்தல் மறறும் உ்்ற்தல் (Split and 
Freeze) நபோன்்ற கோடசி விருப்பத ந்தரவுக்ை 
இப்படடி ககோண்டுள்ைது.

 Help: ஒபன் ஆஃபீஸ் பயன்போடடுடன் 
இ்ணநதுள்ை உ்தவி-்யப் கபறுவ்தறகு இப்படடி 
ப ய ன் ப டு கி ்ற து .
9.3.1.4 கருவிப்பட்ட (Tool bar)
 படடிப்பட்டயின் கீழ் ககோடோ நி்லயோக 
மூன்று கருவிப்பட்டகள் உள்ைன. அ்வ

1. கெந்தோைக கருவிப்பட்ட 

2. வடிவூடடல் கருவிப்பட்ட

3. வோயப்படடு பட்ட
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கெந்தைக கருவிப்பட்ட (Standard Tool bar)

வடிவூடடல் கருவிப்பட்ட(Formatting Tool bar) வோயப்போடடு பட்ட (Formula bar)
படம் 9.3 ஒபன் ஆஃபீஸ் கோல்க கருவிப்பட்டகள்

 கெந்தைக கருவிப்பட்ட – இந்தப் பட்ட, 
File, Edit மறறும் Data ஆகிய படடிப்பட்டயிலுள்ை, 
அடிககடி பயன்படுத்தப்படும் கடட்ைகைோன, 
New (ஒரு புதிய நகோப்்ப உருவோககு்தல்), Open 
(ஏறகனநவ உள்ை நகோப்்ப தி்றத்தல்), Save 
(நெமித்தல்), Send (பரிமோற்றம் கெய்தல்), Print 
(அச்சிடு்தல்), Print preview (அச்சு முன்போர்வ), 
Cut (கவடடு்தல்), Copy (�ககலடுத்தல்), Paste 
(ஒடடு்தல்), Sorting (வரி்ெயோககம்), Inserting 
Chart (விைககப்படம் கெருகு்தல்) நபோன்்றவற்்ற 
பணிககுறிகைோக (Icons) ககோண்டுள்ைது.
 வடிவூடடல் கருவிப்பட்ட – உ்ை 
மறறும் நுண்ண்்றக்ை வடிவூடடல் கெயயும் 
கடட்ைகைோன, எழுததுரு வ்க (Font 
Style), அைவு (Size), நி்றம் (Colour), இ்ெவு 
(Alignment), நுண்ண்்ற வடிவூடடல்கள் (Cell 
Formatting) நபோன்்றவற்்ற பணிககுறிகைோக 
இந்த கருவிப்பட்ட ககோண்டுள்ைது. 
 வோயபோடடுப் பட்ட:– ஒரு அடடவ்ணச் 
கெயலியின் மிக முககியமோன கூறு, வோயபோடடுப் 
ஆகும். இந்தப் பட்ட, கபயர கபடடி (Name 
box), கெயறகூறு வழிகோடடி (Function 
Wizard), கூடடல் கபோத்தோன் (Sum button), 
கெயறகூறு கபோத்தோன் (Function button) மறறும் 
உள்ளீடடுத்தோ்ை (Input Line) ஆகியவற்்ற 
ககோண்டுள்ைது. (படம் 9.4ஐ போரகக).
 கபயர கபடடி  (Name Box ):
 இது �டப்பு நுண்ண்்றயின் முகவரி்ய 
க ோ ட டு ம்
 கெயறகூறு வழிகோடடி (Function 
Wizard):  கெயறகூறுக்ை நெரகக உ்தவுகி்றது
 கூடடல் கபோத்தோன் (Sum button): 
கூடடல் கெயறகூற்்ற வி்ைவோக கெருக இது 
உ ்த வு கி ்ற து .
 உள்ளீடடுத்தோ்ை (Input line): �டப்பு 
நுண்ண்்றயில் உள்ை ்தைவுக்ைக கோடட இது 
பயன்படுகி்றது. இது ஒரு நுண்ண்்றயில் பயனர 
எ்்தத ்தடடச்சு கெய்தோநைோ அ்த்ன மடடுநம 
கோடடும். நமலும், இது நுண்ண்்றயில் உள்ை 
்தைவுக்ை பதிப்பிககவும் பயன்படுகி்றது.

கபயர கபடடி / முகவரி கபடடி
உள்ளீடடு ்தோ்ை

Sum கபோத்தோன்

கெயறகூறு 
வழிகோடடி

கெயறகூறு 
கபோத்தோன்

படம் 9.4 கோல்க வோயப்போடுப் பட்ட

9.3.1.5 தி்ை உருைல் பட்ட (Scroll bar)
 அடடவ்ணச்கெயலி ென்னல் தி்ை 
இைண்டு வி்தமோன தி்ை உருைல் பட்டக்ைக 
ககோண்டுள்ைது. அ்வ (1) க�டுஙகி்ட தி்ை 
உருைல் (Vertical Scroll bar) மறறும் (2) 
படுககி்ட தி்ை உருைல் பட்ட (Horizontal 
Scrollbar). (படம் 9.5-்ய கோண்க)
க�டுஙகி்ட தி்ை உருைல் பட்ட: இது தி்ை்ய 
நமல் மறறும் கீைோக �கரத்த உ்தவுகி்றது.
படுககி்ட தி்ை உருைல் பட்ட: இது தி்ை்ய 
வலது மறறும் இடது பு்றமோக �கரத்த உ்தவுகி்றது..
தி்ை உருைல் கபோத்தோன்கள் (Scroll buttons) 
தி்ை்யத ந்த்வயோன அைவிறகு �கரத்த இது 
உ்தவுகி்றது.

நமல் உருைல் 
அம்புககுறி

உருைல் கபோத்தோன்

கீழ் உருைல் 
அம்புககுறி

வலது உருைல் 
அம்புககுறி

உருைல் கபோத்தோன்இடது உருைல் 
அம்புககுறி

க�டுஙகி்ட தி்ை 
உருைல் பட்ட

படுககி்ட தி்ை உருைல் பட்ட

படம் 9.5 கோல்க தி்ைஉருைல் பட்ட
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9.3.1.6 வரி்ெ (Row), க�டுவரி்ெ (Column), 
நுண்ண்்ற (Cell) மறறும் நுண்ண்்ற சுடடி 
(Cell Pointer):

 வோயப்போடடுப் பட்டயின் 
கீநை வரி்ெகளும், க�டுவரி்ெகளும் 
இ்ணந்த கடடஙகைோன அடடவ்ணத 
்தோளின் பணித்தைம் அ்மநதுள்ைது. 
அடடவ்ணத்தோள், ஒரு குறிப்பிடட 
எண்ணிக்கயிலோன வரி்ெக்ையும், 
க�டுவரி்ெக்ையும் ககோண்டிருககும். 
ஒவகவோரு க�டுவரி்ெயும், A, B, C, D 
…….. AA, AB, AC …… என்்ற வ்கயில் 
கபயரிடப்படடிருககும். வரி்ெகள் 
ஒவகவோன்றுககும் 1, 2, 3  ……. என 
எண்ணிடப்படடிருககும். (படம் 9.6-்ய கோண்க).

 ஒபன் ஆஃபீஸ் கோல்க பதிப்பு 4.1.5 
கமோத்தம் 1024 க�டுவரி்ெக்ையும், 10,48,576 
வரி்ெக்ையும் ககோண்டுள்ைது. இ்தன் 
க�டுவரி்ெகளின் ்த்லப்பு (க�டுவரி்ெ கபயர) 
ஆஙகில எழுத்தோன A-ல் க்தோடஙகி, AMJ-
ல் முடியும். ்மகநைோெோப்ட ”எக்்ஸெல்-2016” 
அடடவ்ணச் கெயலி்ய கபோருத்தமடடில், 
கமோத்தம் 16,384 க�டுவரி்ெகளும் (A மு்தல் 
XFD வ்ை), 10,48,576 வரி்ெக்ையும் 
க க ோ ண் ட து .

நுண்ண்்ற அல்லது கலம் (Cell)
 ஒரு வரி்ெயும், க�டுவரி்ெயும் 
இ்ணயுமிடததில் உருவோகும் கபடடி 
நபோன்்றக்தோரு அ்மப்பு “நுணைணை” 
அல்லது “க�ம்” என்று அ்ைககப்படுகி்றது. 
ஒவகவோரு நுண்ண்்றயும் ஒரு ்தனித்த 

முகவரி்ய ககோண்டிருககும், அ்தறகு 

“நுணைணை முகவரி” (Cell Address) என்று 

கபயர. நுண்ண்்ற முகவரி க�டுவரி்ெயின் 

கபயரும், வரி்ெயின் எண்ணும் இ்ணந்தது.  

எடுததுககோடடோக, B என்்ற க�டுவரி்ெயும், 

வரி்ெ எண் 4-ம் இ்ணயுமிடததில் உருவோகும் 

நுண்ண்்றயின் முகவரி B4 ஆகும். (படம் 
9.7-்ய கோண்க) ஒவகவோரு நுண்ண்்றயும் 

அ்தன் ்தனித்த முகவரியோல் அ்டயோைம் 

க ோ ண ப் ப டு கி ்ற து .

நுண்ண்்றச் சுடடி (Cell Pointer): 

 அடடவ்ணத்தோள் முழுவதும் �கரத்தக 

கூடிய, கெவவக வடிவிலோன கபடடி நபோன்்ற 

அ்மப்பு “நுணைணைச சுடடி” என்று 

அ்ைககப்படுகி்றது. எந்த நுண்ண்்றயில் 

நுண்ண்்ற சுடடி ்தறநபோது உள்ைந்தோ, அந்த 

நுண்ண்்ற ”்சயறபடு க�ம்” (Active Cell) 

எனப்படும். ்தடடச்சு கெயயப்படும் எந்த ஒரு 

்தைவும், இந்த கெயறபடு கலததினில் ந்தோன்றும். 

கெயறபடு கலததின் நுண்ண்்ற முகவரி, கபயர 

கபடடி முகவரி கபடடியில் ந்தோன்றும். கெயறபடு 

கலததின் க�டுவரி்ெ கபயரும், வரி்ெ எண்ணும் 

நவறு நி்றததில் உயரததிக கோடடப்படடிருககும் 

(Highlighted). இந்த ஒரு கோடசிக குறிப்்ப 

(Visual Clue) ்வதது, கெயறபடு கல்ன 

எளிதில் அ்டயோைம் கோணலோம். நமலும், 

கெயறபடு கலததிலுள்ை ்தைவுகள் வோயப்போடடு 

பட்டயின் ந்தோன்றும். 

வ
ரி

்
ெ

 எ
ண்

க
ள்

க�டுவரி்ெ ்த்லப்புகள்

நுண்ண்்ற சுடடி

நுண்ண்்றகள்

 படம்  9.6 நுண்ண்்ற, வரி்ெ மறறும் க�டுவரி்ெ 
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�டப்பு நுண்ண்்ற முகவரி உயரததிகோடடப்படட க�டுவரி்ெ ்த்லப்பு

உயரததிகோடடப்படட வரி்ெ எண்

கெயல்படு கலம்

 படம்  9.7 நுண்ண்்ற, வரி்ெ மறறும் க�டுவரி்ெ 

9.3.1.7 அடடவ்ணத ்தத்தல்கள்
கெயல்படு ்தோள்

்தோள்களின் எண்ணிக்க
அடடவ்ண ்தோள் வழி�டதது 
கபோத்தோன்கள்

படம் 9.8 கோல்க அடடவ்ணத்தோள் ்தத்தல்கள்

 நுண்ண்்றக கடடஙகளின் கீநை 

அடடவ்ணத்தோள் ்தத்தல்கள் (Sheet Tabs) 

உள்ைது.   ககோடோநி்லயோக Sheet1, Sheet2  

மறறும் Sheet3 என்்ற கபயரில் மூன்று ்தோள்கள் 

இருககும்.(படம் 9.8-்ய கோண்க). ஒரு புதிய 

அடடவ்ணத ்தோ்ை உருவோககும் நபோது Sheet 
1 ககோடோநி்ல இயஙகு ்தோைோக (Default active 
sheet) இருககும். இந்த ்தோள்  ்தத்தல் கவண்்ம 

நி்றததில் இருககும். அடுத்த ஒரு ்தோ்ை 

கிளிக கெய்தோல், அந்த ்தோள் இயஙகு ்தோைோக 

மோறிவிடும், அ்தன் ்தத்தலின் நி்றம் கவண்்மயோக 

மோறும். Ctrl கபோத்தோ்ன அழுததி பிடித்தவோறு, 

்தோள்களின் மீது கிளிக கெய்தோல் ஒன்றுககும் 

நமறபடட ்தோள்க்ை ந்தரநக்தடுகக முடியும். 

ந்தரநக்தடுககப்படட அ்னதது ்தோள்களின் 

்தததிலின் நி்றமும் கவண்்மயோக மோறிவிடும். 

 அடடவ்ணத்தோள்களின் ்தத்தலின் 

இடது பககததில் உள்ை �ோன்கு வழி�டதது 

கபோத்தோன்க்ை (Navigation buttons) 

பயன்படுததி ஒரு ்தோளில் இருநது மறக்றோரு 

்தோளிறகு �கைமுடியும்.

1 3

2 4

படம் 9.9 அடடவ்ணத்தோள் வழி�டதது 

கபோத்தோன்கள்
1. மு்தல் ்தோளிறகு �கை

2. முந்்தய ்தோளிறகு �கை

3. அடுத்த ்தோளிறகு �கை
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4. க்டசி ்தோளிறகு �கை

 நி்ல்மப் பட்டயின் இடது 
ஓைததில், �டப்பு அடடவ்ணச்கெயலியில் 
உள்ை கமோத்த ்தோள்களின் எண்ணிக்கயும், 
�டப்பு இயஙகு ்தோளின் வரி்ெ எண்ணும் 
ககோடுககப்படடிருககும். எடுததுககோடடோக, 
நி்ல்ம பட்டயில் 3/12 எனக கோணப்படடோல், 
�டப்பு அடடவ்ணச்கெயலியில் கமோத்தம் 12 
்தோள்கள் உள்ைது எனவும், அதில் 3வது ்தோள் 
இயஙகு ்தோைோக உள்ைது என்றும் கபோருள்.

 அடடவ்ணத்தோளின் ஒவகவோரு 
்தோளின் கபய்ையும் மோற்ற முடியும். ஒரு ்தோளிறகு 
மோறறுப் கபயரிட, அந்த ்தோளின் மீது இருமு்்ற 
கிளிக கெயயவும். இப்நபோது படம் 9.10ல் 
கோடடப்படடுள்ைது நபோன்று, Rename Sheet 
உ்ையோடல் கபடடி ந்தோன்றும்.

படம் 9.10 மோறறுப்கபயரிடல் உ்ையோடல் கபடடி

 இது, அடடவ்ணத்தோளின் 
்தறநபோ்்தய கபய்ை Name உ்ை கபடடியில் 
கோடடும். கோடடப்படும் கபய்ை அழிததுவிடடு 
அல்லது அ்தன்மீது ந�ைடியோக புதிய கபய்ை 
்தடடச்சு கெயது, OK கபோத்தோ்ன கிளிக 
கெயய நவண்டும். இப்நபோது, புதிய கபயர ்தோளில் 
ந ்த ோ ன் று ம் . 
9.3.1.8 நி்ல்மப் பட்ட (Status bar)
 அடடவ்ணத்தோள்கள் மறறும் 
படுககி்ட தி்ைஉருள் பட்டயின் கீழ் உள்ை 
பகுதி, நி்ல்மப் பட்ட எனப்படும். இது 
அடடவ்ணத்தோளின் �டப்பு நி்ல்ம்ய 

கோண்பிககும். (படம் 9.11-்ய கோண்க) 
 ்தோள்களின் எண்ணிக்க (Sheets 
Count): �டப்பு ்தோளின் வரி்ெ எண் மறறும் 
கமோத்த ்தோள்களின் எண்ணிக்க்ய கோடடும்.
 பகக அ்மப்பு (Page Style):�டப்பு 
அடடவ்ணத்தோளின் பகக அ்மப்்ப 
கோடடும். அதில் ஏந்தனும் மோற்றம் கெயய 
விரும்பினோல், “Default” என்ப்தன் மீது 
இருகிளிக கெயயவும், இப்நபோது “பகக அ்மப்பு 
உ்ையோடல் கபடடி” (Page Style dialog box) 
ந்தோன்றும். அதில், பககததின் ஓைம் (Margin), 
அ்மவு (Orientation), பகக அைவு (Page 
Size), ்த்லப்பு (Header), அடிககுறிப்பு 
(Footer), எல்்ல அ்மப்பு (Border Style) 
நபோன்்றவற்்ற மோறறிகககோள்ை முடியும்

ந்தரநக்தடுப்பு நி்ல (Selection mode): �டப்பு 
்தோளின் ந்தரநக்தடுப்பு நி்ல்ய கோடடும். 
அடடவ்ணத்தோளின் நுண்ண்்றக்ை 
ந்தரநக்தடுப்ப்தறகு மூன்று நி்லகள் உள்ைது. 
அ்வ, Standard (STD), Entend (EXT) 
மறறும் Add (ADD).
நெமிககப்படோ்த மோற்றஙகள் (Unsaved 
Changes) நி்ல்மப்பட்டயில் * என்்ற குறியீடு 
ந்தோன்றினோல் அடடவ்ணத்தோள்களில் 
கெயயப்படட மோற்றஙகள், நெமிககப்படோமல் 
உள்ைது என்ப்்த குறிககும். பயனர 
அடடவ்ணத்தோ்ை நெமிககும்நபோது இந்த 
குறி ம்்றநதுவிடும்.

நுண்ண்்றத்தகவல் (Cell Information):
ந்தரநக்தடுககப்படட நுண்ண்்றகளில் உள்ை 
மதிப்புகளின் கூடடுதக்தோ்க்ய கோண்பிககும்.

கபரி்தோககு �கரவி (Zoom slider):இது 
போர்வயிடு அைவுநகோ்ல (View  Scale) மிகுகக 
(அல்லது) கு்்றகக உ்தவும்.  ககோடோநி்லயோக 

கபரி்தோககு  அைவுநகோலின் அைவு 100% ஆகும்.

்தோள்களின் எண்ணிக்க

பகக வடிவ்மப்பு நெமிககப்படோ்த மோற்றஙகள் நுண்ண்்ற ்தகவல்கள்

ந்தரநக்தடுப்பு நி்ல கபரி்தோககு �கரவி

படம் 9.11 கோல்க நி்ல்ம பட்ட
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9.4 ்தைவுகளுடன் நவ்ல கெய்தல்
 ஒரு புதிய அடடவ்ணத்தோ்ைத 
தி்றககும்நபோது, நுண்ண்்றச் சுடடி, A1 
நுண்ண்்றயில் நி்லகககோண்டிருககும். 
எனநவ, A1 நுண்ண்்ற “Home Cell” 
என்று அ்ைககப்படும். வி்ெப்பல்கயில் 
உள்ை தி்ெப்கபோத்தோன்க்ைப் பயன்படுததி, 
நுண்ண்்றச் சுடடி்ய அடடவ்ணத்தோளின் 
எந்த ஒரு பகுதிககும் �கைத்தலோம்.

வி்ெப்பல்கயில் உள்ை Tab கபோத்தோன், 
நுண்ண்்றச் சுடடி்ய முன்நனோககி அ்தோவது 
இடமிருநது    வலப்பககமோக    �கரததும். Shift 
+ Tab கபோத்தோன், பின்நனோககி அ்தோவது, 
வலமிருநது இடமோக �கரததும். Enter கபோத்தோனும் 
நுண்ண்்ற்ய �கரத்தப் பயன்படுகி்றது. Enter 
கபோத்தோ்ன அழுததும் நபோது, நுண்ண்்றச் 
சுடடி, �டப்பு நுண்ண்்றயிலிருநது கீழ்ந�ோககி 
�கரத்தப்படும். நபானகு திணசப்பபாத்தபானகளும் 
நுண்ண்்ற சுடடி்ய எந்த தி்ெயில் 
நவண்டுமோனோலும் �கரததும்.

9.4.1 ்தைவி்ன உள்ளீடு்தல்

 அடடவ்ணத்தோளில் எந்த ஒரு 
நுண்ண்்றயிலும் எந்த ஒரு ்தைவி்னயும் ்தடடச்சு 
கெயய முடியும். ஆனோல், ்தடடச்சு கெயயப்பட 
நவண்டிய நுண்ண்்ற கெயறபடு கலமோக 
(Active cell) இருத்தல் நவண்டும். எனநவ, எந்த 
நுண்ண்்றயில் ்தைவி்ன உள்ளீட நவண்டுநமோ 
அந்த நுண்ண்்றககு நுண்ண்்றச் சுடடி்ய 
�கரததி அல்லது அந்த நுண்ண்்ற்யக கிளிக 
கெயது அ்்த கெயறபடு நுண்ண்்றயோக (Active 
Cell) மோற்ற நவண்டும். இதில் ந்த்வயோன 
்தைவுக்ைப் பயனர ்தடடச்சு கெயயலோம். பயனர 
்தைவி்ன பின்னர, எந்த ஒரு ்தை்வயும் ்தடடச்சு 
கெயய க்தோடஙகலோம். ்தை்வ நுண்ண்்றயில் 
்தடடச்சு கெயயும் கபோழுது அது எந்த வ்க 
்தைவினம் என்ப்்த அறிநது ககோள்ளும் தி்றன் 
அடடவ்ணச்கெயலிககு உள்ைது.

்தைவு வ்ககள்

 ்தைவுகள் பல வ்கப்படும். ்தைவுகள் 
எண்கைோகநவோ, எழுததுககைோகநவோ ந்ததி 
மறறும் ந�ைம் நபோன்்ற்வயும் மறக்றோரு வ்க 
்தைவு இனமோகும். கபோதுவோக ்தைவு வ்கக்ைப் 
பின்வருமோறு பிரிககலோம்.

எழுதது ்தைவினம் (Alphabetic data type) - 
எழுததுகக்ை மடடும் ககோண்டிருககும்

எண்ணுரு ்தைவினம் (Numeric data type)- 

எண்க்ை மடடும் ககோண்டிருககும் (முழு 
எண்கள் அல்லது மி்தப்புப் புள்ளி எண்கள்)

எண்கணழுதது ்தைவினம் (Alphanumeric 
data type) - எழுததுககள் மறறும் எண்களின் 
க்தோகுப்பு

ந்ததி ்தைவினம் (Date data type) - ந்ததிக்ை 
மடடுநம ககோண்டிருககும்.

ந�ைம் ்தைவினம் (Time data type) - ந�ைத்்த 
மடடுநம ககோண்டிருககும்.

9.4.1.1 எண்க்ை உள்ளிடு்தல்

 எந்த எண்ணுரு ்தைவுக்ையும் 
அடடவ்ணத்தோளில் உள்ளிட முடியும். 
உள்ளிடப்படும் எண்கள் ககோடோநி்லயோக 
நுண்ண்்றயில் வலது பகக இ்ெவில் ்தோன் 
அ்மயும். ஒரு எண்்ண எதிரம்்ற எண்ணோக 
உள்ளிட, அ்தன் முன்கனோடடோக எதிரம்்ற 
குறியீட்ட (-) பயன்படுத்தலோம் அல்லது அந்த 
எண்்ண அ்டப்புககுறிககுள் ( ) ககோடுககலோம். 
அ்டப்புககுறிககுள் ஒரு ந�ரம்்ற எண் 
உள்ளிடப்படடோல், அது எதிரம்்ற எண்ணோக 
மோற்றபடடு அ்தன் முன்கனோடடோக (–) குறியீடு 
நெரககப்படும். ஏந்தனும் ஒரு எண் சுழியததில் 
(0) க்தோடஙகினோல், கோல்க அ்தன் சுழியத்்த 

நீககிவிடும். (படம் 9.12 கோண்க)

படம் 9.12 ்தைவுக்ை உள்ளீடல்

9.4.1.2 உ்ை்ய உள்ளிடு்தல்

 கோல்க-ல் எண்க்ைப் நபோல் எந்த ஒரு 

எழுததுரு்வயும் ்தைவோக உள்ளீடு கெயய முடியும். 

உள்ளீடு கெயயப்படட உ்ை ககோடோநி்லயோக 

நுண்ண்்றயின் இடது இ்ெவில் ்தோன் அ்மயும். 

ஏந்தனும் ஒரு எண்ணுரு உள்ளீடு கெயயப்படடு, 

அது நுண்ண்்றயின் இடது பகக இ்ெவில் 

இருத்தப்படடோல், உள்ளீடு கெயயப்படட எண்்ண 

கோல்க ஒரு எண்ணுருவோக கரு்தவில்்ல 

என புரிநதுககோள்ைலோம். ஒரு எண்ணுரு்வ, 

எழுததுருவோக மோற்ற, உள்ளிடப்படும் எண் ஒற்்ற 

நமறநகோள் குறியுடன் க்தோடஙக நவண்டும்.  (படம் 

9.13 கோண்க)
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படம் 9.13 உ்ை்ய உள்ளிடு்தல்

9.4.1.3 ந்ததி மறறும் ந�ைம் உள்ளிடு்தல்

 ஒபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ல் ந்ததி்ய 
உள்ளீடு கெயவ்தறகு முன், கணிப்கபோறியின் 
அ்மப்பு ந்ததி வடிவ்மப்்ப (System date 
format) உறுதி கெயது ககோள்ைநவண்டும்.  
ஏகனனில், கோல்க கணிப்கபோறி அ்மப்பு ந்ததி 
வடிவ்மப்பில் மடடுநம உள்ளிடப்படும் ந்ததி்ய 
ஏறறுக ககோள்ளும். கணிப்கபோறி, அகமரிகக 
ந்ததி வடிவ்மப்்ப (மோ்தம்-ந்ததி-ஆண்டு) 
ககோண்டிருந்தோல், அந்த வடி்மப்பில் அ்தோவது, 
MM/DD/YY என்று ்தோன் கோல்க-ல் ந்ததி 
உள்ளிடப்பட நவண்டும். ஒருநவ்ை கணிப்கபோறி 
இநதிய ந்ததி வடிவ்மப்பில் இருந்தோல், 
DD/MM/YY என்று ந்ததி உள்ளிடப்பட 
நவண்டும். கோல்க கணிப்கபோறியின் �டப்பு 
ந்ததி மு்்ற்ம்ய மடடுநம ஏறறுகககோள்ளும் 
என்ப்்த நி்னவில் ககோள்க. 

எடுததுககோடடோக: உமது கணிப்கபோறியின் 
ந்ததி வடிவம் அகமரிகக மு்்றயில் இருந்தோல் 
18 டிெம்பர 2017-்ய உள்ளீடு கெயய 12/18/17 
என்று உள்ளிட நவண்டும். ெரியோன மு்்றயில் 
உள்ளிடப்படட ந்ததி அந்த நுண்ண்்றயின் வலது 
இ்ெவில் அ்மயும். அந்த நுண்ண்்றயில், 
நுண்ண்்ற சுடடி்ய ககோண்டு கென்்றோல்  
வோயப்போடு பட்டயில் உள்ளிடப்படட ந்ததி 
“12/18/2017” என்று ந்தோன்றும். உள்ளிடப்படட 
ந்ததி்ய கோல்க ஏறறுகககோண்ட்தோ இல்்லயோ 
என்ப்்த அறிநதுககோள்ைமுடியும்.

 Cell Formatting உ்ையோடல் கபடடியின் 

மூலம் ந்ததி வடிவ்மப்்ப மற்ற ஏறகத ்தகும் 

வடிவுககு மோற்றலோம்.(படம் 9.14 கோண்க)

படம் 9.14 ந்ததி உள்ளிடல்

 ந்ததி்ய நபோலநவ, ந�ைத்்த கோல்க 

HH:MM:SS என்்ற கபோது வடிவில் ்தோன் உள்ளிட 

நவண்டும். இதில் HH என்பது மணி, MM என்பது 

நிமிடம், SS என்பது க�ோடி என்ப்்தக குறிககும்.

பல வி்தமோன ந்ததி வடிவஙகள்

வடிவ்மப்பு �ோடுகள்

DD/MM/YYYY
ஆசியோ (மததிய, க்தன்நமறகு, நமறகு) ஆஸ்திநைலியோ, நியுஸிலோநது, 
ஐநைோப்போவின் சில பகுதிகள், இலததீன் அகமரிககோ, வடககு ஆப்ரிககோ, 
இநதியோ, இநந்தோநனஷியோ, வஙகந்தெம் மறறும் ைஷயோ. 

YYYY/MM/DD
பூடடோன், கனடோ, சீனோ, ககோரியோ, ்்தவோன், ஹஙநகரி, ஈைோன், ஜப்போன், 
லிததுநவணியோ, மஙநகோலியோ.

MM/DD/YYYY
அகமரிகக ஐககிய �ோடுகள், ்மகநைோந�சியோ மோநிலஙகள் கூடடைசு, மோரெல்  
தீவுகள்.

DD/MM/YYYY 
மறறும்

MM/DD/YYYY

மநலசியோ, ்�ஜிரியோ, பிலிப்்பன்ஸ், ெவுதி அநைபியோ, நெோமோலியோ மநலசியோ, 
்�ஜிரியோ, பிலிப்்பன்ஸ், ெவுதி அநைபியோ, நெோமோலியோ

DD/MM/YYYY
மறறும்

YYYY/MM/DD

ஆப்கோனிஸ்்தோன், அல்நபனியோ, ஆஸ்தியோ, கஜரமனி, கெக குடியைசு, ககன்யோ, 
மககோவ, மோலத தீவுகள், �மீபியோ, ந�போைம், சிஙகப்பூர, க்தன் ஆப்பிரிககோ, 
இலங்க, சுவீடன்.
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9.5 வோயப்போடுக்ை உருவோககு்தல்
 அடடவ்ணத்தோளில் ்தைவுக்ை உள்ளிடட 
பி்றகு, வோயபோடுக்ைப் பயன்படுததி அ்தன் மீது 
கணககீடுக்ைச் கெயயலோம். வோயப்போடுக்ை 
உருவோககுவ்தறகு, மு்தலில் அ்தன் கடட்ை 
அ்மப்்ப (Syntax) க்தரிநது ககோள்ை நவண்டும். 
 கோல்க–ல்  வோயப்போடுக்ை இரு 
மு்்றகளில் உள்ளீடலோம், நுண்ண்்றயில் 
ந�ைடியோக உள்ளிடலோம் (அ) வோயபோடு பட்டயில் 
உள்ை உள்ளீடுத்தோ்ையில் உள்ளிடலோம். கோல்க–ல் 
உள்ளிடப்படும் வோயப்போடுகள் = அல்லது + அல்லது 
- குறியுடன் க்தோடஙகி மதிப்புகள், கெயறகுறிகள் 
மறறும் நுண்ண்்ற முகவரிகளு்டய க்தோகுப்போக 
அ்மயும்.
 வோயபோடுகள் = அல்லது + அல்லது 
– குறியீடடுடன் க்தோடஙகலோம் எனினும், = 
(ெமககுறியுடன்) க்தோடஙகுவது சி்றந்த மு்்றயோகும். 
இந்தப் போடததில், அ்னதது வோயபோடுகளும், 
கெயறகூறுகளும் = குறியுடன் ்தோன் க்தோடஙகும். 
ஏந்தனும் ஒரு வோயப்போடு + அல்லது - குறியுடன் 
க்தோடஙகினோல், அ்தன் க்தோடகக மதிப்பு ந�ரம்்ற 
அல்லது எதிரம்்ற எண்ணோக கரு்தப்படும்.
9.5.1 கெயறகுறிகள் (Operators):
 கணி்த, புள்ளியியல் மறறும் ்தருகக 
கெயல்போடுக்ைச் கெயவ்தறகோன குறியீடுகள் 
“்சயறகுறிகள்” எனப்படும். மதிப்புகள், 
கெயறகுறிகள் மறறும் நுண்ண்்ற போர்வயிடல்கள் 
(நுண்ண்்ற முகவரி) ஆகியவறறின் 
நெரமோனம் “லகபாணவகள்” (Expressions) 
என்று அ்ைககப்படுகின்்றன. ஒபன் ஆஃபீஸ் 
கோல்க பல்நவறு வ்கயோன கெயறகுறிக்ைக 
க க ோ ண் டு ள் ை து . 
(1) எண்கணி்த கெயறகுறிகள் (Arithmetic 
Operators)
(2) ஒப்பீடடுச் கெயறகுறிகள் (Relational 
Operators)
(3) போர்வயிடு கெயறகுறிகள் (Reference 
Operators)
(4) உ்ை கெயறகுறிகள் (Text Operators)
9.5.1.1 எண்கணி்த கெயறகுறிகள்:
 எளிய எண்கணி்த கெயல்போடுகைோன 
கூடடல், கழித்தல், கபருககல், வகுத்தல் 
நபோன்்றவற்்ற கெயவ்தறகோன குறியீடுகள் 
எண்கணி்த கெயறகுறிகள் ஆகும். இந்த 
கெயறகுறிகள் ஒரு எண் மதிப்்ப வி்டயோக 
அ ளி க கு ம் . 

A B C D E F
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ற
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வ
ோய

ப்ப
ோடு

F-
யி

லு
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ை
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்
ட

 

ம
தி

ப்பு

2 + கூடடல் 98 25 = B2 + C2 123
3 - கழித்தல் 125 25 = B3 – C3 100
4 * கபருககல் 25 5 = B4 * C4 125
5 / வகுத்தல் 90 10 = B5 / C5 9
6 ^ அடுககு 25 2 = B6 ^ C6 625
7 % ெ்தவீ்தம் 600 = B7 * 35% 72
8 ெ்தவீ்தம் (%) கெயறகுறி, ககோடுககப்படட 

்தைவுககோன வி்ட்ய ெ்தவீ்தமோக ்தரும்.
அடடவ்ண 9.1 எண்கணி்த கெயறகுறிகள்

 பயனர நுண்ண்்றயில் ஒரு 

வோயபோட்டத ்தடடச்சு கெயது, Enter 

கபோத்தோ்ன அழுததிய பி்றகு, நுண்ண்்றயில் 

கணககீடடின் மதிப்பு ந்தோன்றும். ஆனோல்,  

வோயபோட்ட பயனர நுண்ண்்றயில் 

உண்்மயில் ்தடடச்சு கெய்த வோயபோட்ட 

மடடுநம கோடடும். (படம் 9.15 கோண்க)

உள்ளீடப்படட வோயபோடு

படம் 9.15 ெ்தவீ்த கெயறகுறி

9.5.1.2 ஒப்பீடடுச் கெயறகுறி

 இைண்டு அல்லது அ்தறகு நமறபடட 

மதிப்புகள் ெமமோன்தோ, கபரிய்தோ, சிறிய்தோ  நபோன்்ற 

்தருகக கெயல்போடுகளுககோக மதிப்புக்ை 

ஒப்பிட பயன்படும் கெயறகுறிகள் ஒப்பீடடு 

கெயறகுறிகள் ஆகும். ஒப்பீடு என்்ற கபோருள் 

்தரும் வி்தமோக ஆஙகிலததில் Comparative 
Operator என்்ற்ைககப்படும் இச்கெயறகுறி்ய, 
Relational Operator என்றும் அ்ைககலோம். இந்த 

கெயறகுறிகள் ்தருகக மதிப்புகைோன ெரி (True) 
அல்லது ்தவறு (False) என்ப்்த வி்டயோகத ்தரும்.
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2 > விடப் கபரியது 98 100 =B2>C2 FALSE

3 >=
விடப் கபரியது 

அல்லது ெமம்
85 72 =B3>=C3 TRUE

4 < விட சிறியது 54 24 =B4<C4 FALSE

5 <=
விட சிறியது 

அல்லது ெமம்
55 55 =B5<=C5 TRUE

6 = ெமம் 12 12 =B6=C6 TRUE
7 <> ெமமின்்ம 54 45 =B7<>C7 TRUE

அடடவ்ண 9.2 ஒப்பீடடுச் கெயறகுறிகள்

9.5.1.3 போர்வயிடு இயககி
 நுண்ண்்றகளின் பைப்்ப குறிப்பிட 
பயன்படும் கெயறகுறிகள் போர்வயிடு 
கெயறகுறிகள் ஆகும். ஒரு நுண்ண்்றயிலிருநது, 
மறக்றோரு நுண்ண்்ற வ்ை க்தோடரச்சியோக உள்ை 
நுண்ண்்றகளின் க்தோகுப்நப “பைப்பு” (Range) 
எனப்படும். கோல்க-ல் நுண்ண்்றக்ை குறிப்பிட 
மூன்று வ்கயோன போர்வயிடு கெயறகுறிகள் 
உள்ைது. அ்வயோவன, (1) பைப்பு போர்வயிடு 
கெயறகுறி (Range Reference Operator) (2) பைப்பு 
இ்ணப்பு கெயறகுறி (Range Concatenation) 
மறறும் (3) குறுககீடு கெயறகுறி (Intersection 
Operator).
(1) பைப்பு போர்வயிடு கெயறகுறி:
 அ்ைப்புள்ளி ( : ) பைப்பு போர்வயிடு 
கெயறகுறி ஆகும். இது ஒரு குறிப்பிடட 

நுண்ண்்றகளின் பைப்்ப குறிககப் 
பயன்படுகி்றது. இந்த கெயறகுறியின் கடட்ை 
அ்மப்பு பின்வருமோறு:
க்தோடகக நுண்ண்்ற முகவரி (இடது பககம் ) :  

இறுதி நுண்ண்்ற முகவரி (வலது பககம்)
 ந�ரியல் (Linear) பைப்போக இருப்பின் 
க்தோடகக நுண்ண்்ற முகவரி்யயும், இறுதி 
நுண்ண்்ற முகவரி்யயும் ந�ைடியோக குறிப்பிட 
நவண்டும். கெவவக வடிவிலோன பைப்போக இருப்பின், 
க்தோடகக நுண்ண்்ற முகவரி என்பது, கெவவக 
பைப்பின், இடது நமல் ஓை (Upper left corner) 
நுண்ண்்றயின் முகவரி்ய குறிககும். இறுதி 
நுண்ண்்ற முகவரி என்பது, அப்பைப்பின் கீழ் 
வலது ஓை (Lower right corner) முகவரி்ய 
குறிககும்.

படம் 9.16  ஒப்பீடடு கெயறகுறிக்ை உள்ளிடு்தல்
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எடுததுககோடடு:

(அ) ஒரு வரி பைப்பு: நுண்ண்்றகள் A1, A2, A3, A4, A5 என்பது, A1:A5 என்று குறிப்பிடப்படும். 

(ஆ) கெவவக வடிவிலோன நுண்ண்்றகளின் க்தோகுப்பு: நுண்ண்்றகள் A2, A3, A4, ….. B2, B3, 
B4,….D5, D6 என்பன, A2:D6  என்று குறிப்பிடப்படும். A2:D6 என்பதும் ஒரு பைப்பு ஆகும். (படம் 
9.17-்ய கோண்க)

நுண்ண்்றகளின் பைப்பு
ந்தரநக்தடுககப்படட க�டுவரி்ெகள் 

(உயரததிககோடடப்படடது) 
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படம் 9.17 ந்தரநக்தடுககப்படட நுண்ண்்றகளின் பைப்பு

 நமறகோண் படததில் கபயர கபடடியில், ந்தரநக்தடுககப்படட நுண்ண்்றகளின் பைப்பு A2:D6  
என உள்ை்்த கோணமுடியும்.
(2) பைப்பு இ்ணப்பு கெயறகுறி

 டில்டு ( ~ ) என்்ற குறியீடு, பைப்பு இ்ணப்பு கெயறகுறியோகும். இது இைண்டு கவவநவறு பைப்புக்ை 
ஒன்றி்ணதது, கணககியல் கெயல்போடுக்ை கெயயப் பயன்படுகி்றது. இச்கெயறகுறியின் கடட்ை 
அ்மப்பு பின்வருமோறு:

இடது பைப்பு ~ வலது பைப்பு

reference left ~ reference right
எடுததுககோடடு

 நுண்ண்்ற A1 -லிருநது A6 மறறும் C3 -லிருநது F3 வ்ையும் உள்ை மதிப்புகளின் கூடடுத 
க்தோ்க்ய  கோண =SUM(A1:A6 ~ C3:F3) என்்ற வோயப்போடு பயன்படுத்தப்படடுள்ைது.

 ஒரு குறிப்பிடட பைப்பிலுள்ை மதிப்புகளின் கூடடுத க்தோ்க்ய கோண  SUM என்்ற கெயறகூறு 
பயன்படுத்தப்படும். (படம் 9.18 கோண்க)

கெயறபடு கல முகவரி
(Address of the active cell)

இைண்டு பைப்புகளின் 
கூடடுதக்தோ்க

(Sum of two set of values)

படம் 9.18 போர்வயிடு இ்ணப்பு கெயறகுறி

குறிப்பு : SUM என்பது ஒரு குறிப்பிடட பைப்பிலுள்ை மதிப்புகளின் கூடடுத க்தோ்க்ய கணககிடப் 
பயன்படுத்தப்படும் ஒரு கெயறகூறறு ஆகும். (படம் 9.18-்ய கோண்க) 
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குறுககீடு கெயறகுறி:

 இைண்டு பைப்புக குழுகக்ையும் 
இ்ணககும் கெயறகுறி, குறுககீடடு கெயறகுறி 
ஆகும். இது பைப்பு இ்ணப்பு கெயறகுறி்ய 
ஒத்தது. ஆச்ெரிய குறி (!) குறுககீடு 
கெயறகுறியோக பயன்படுத்தப்படுகி்றது. இந்த 
கெயறகுறியின் கடட்ை அ்மப்பு பின்வருமோறு: 

இடது பைப்பு ! வலது பைப்பு

எடுததுககோடடு:(A2:D3 ! B2:E4)

A

1

2

3

4

B C D E F

பைப்பு- 1 பைப்பு- 2A2 : 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:D3பைப்பு 1 மறறும் 2 ஆகியவறறின் குறுககீடு

B2:E4

படம் 9.19 குறுககீடு கெயறகுறி

(A2:D3!B2:E4) என்ப்தன் கவளியீடு, B2:D3. என்்ற பைப்பிலுள்ை மதிப்புக்ை கபோறுததிருககும், ஏன்கனன்்றோல் 
இந்த இைண்டு பைப்புகளும் A2:D3 மறறும்  B2:E4 நுண்ண்்றயில்  உள்ைது. (படம் 9.19 மறறும் 9.20 கோண்க)

படம் 9.20 குறிககீடடு கெயறகுறியுடன் நவ்ல கெய்தல்
9.5.1.4 உ்ை கெயறகுறி:

 ஒபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ல், "&" என்்ற குறியீடு உ்ை கெயறகுறியோகும். இைண்டு அல்லது 
அ்தறகு நமறபடட உ்ைக்ை ஒன்்றோக நெரகக இந்த கெயறகுறி பயன்படுகி்றது. இைண்டு உ்ைக்ை 
ஒன்்றோக நெரத்தல் “உணரே இணைத்தல்” (Text Concatenation) எனப்படும். உ்ை கெயறகுறிககோன 
கடட்ை அ்மப்பு பின்வருமோறு: (படம் 9.21 கோண்க) 
மு்தல் உ்ை உள்ை நுண்ண்்ற & இைண்டோம் உ்ை உள்ை நுண்ண்்ற

படம் 9.21 உ்ை கெயறகுறி
 எண்கணி்த கெயறகுறிக்ை வோயபோடுகளில் பயன்படுததும் நபோது, ஒபன் ஆஃபீஸ் கோல்க கபோது 
கணககியல் நகோடபோடடின் கெயறகுறி முன்னுரி்ம அடிப்ப்டயில் கணககீடுக்ைச் கெயயும். கபோதுக 
கணககியல் கெயறகுறி முன்னுரி்ம வருமோறு:

i. அடுககு (Exponent  ^ )
ii. எதிரநி்லயோககம் (Negation - )
iii. கபருககல் மறறும் வகுத்தல் (Multiplication and Division *, /)
iv.  கூடடல் மறறும் கழித்தல் (Addition and Subtraction +, -)
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வோயப்போட்ட உருவோககுவ்தறகோன எடுததுககோடடு:
எடுததுககோடடு 1:
பின்வரும் ்தைவுக்ை ஒரு அடடவ்ணச் கெயலியில் உள்ளீடு கெயக

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

 அடடவ்ணச்கெயலியில் ்தைவுகள் ்தடடச்சு கெயதுமுடிககப்படட பின், அடடவ்ணத ்தோள் 
கீழ்கண்டவோறு ந்தோன்றும்.

 

உள்ளிடு கெயயப்படட உ்ை க�டுவரி்ெயின் அகலத்்த விட அதிகமோக 
இருப்பின், க�டுவரி்ெயின் இறுதியில் சிவப்பு நி்ற முகநகோணம் ந்தோன்றும் 

படம் 9.22 அடடவ்ணச்கெயலி எடுததுககோடடு

9.5.2 வோயபோட்ட உருவோககு்தல்:
 ஒரு வோயப்போட்ட உருவோககும்நபோது 
கீழ்கோணும் விதிமு்்றக்ை கவனததில் ககோள்ை 
ந வ ண் டு ம் . 
• எந்த நுண்ண்்றயில் வி்ட வைநவண்டுநமோ, 

அந்த நுண்ண்்றயில் நுண்ண்்ற சுடடி 
இருகக நவண்டும். 

• வோயப்போடுகள் அ்னததும் = குறியுடன் 
க்தோடஙக நவண்டும். 

• ஒரு வோயப்போடு உருவோககும் நபோது, கபோது 
கணககியல் விதியோன BODMAS விதி்ய 
நி்னவில் ககோள்க. 

• ஒரு வோயப்போட்ட உருவோககுவ்தறகோன 
கபோது கடட்ை அ்மப்பு:

= நுண்ண்்ற முகவரி1  <கெயறகுறி> நுண்ண்்ற 
முகவரி 2 <கெயறகுறி> ……………….
• நுண்ண்்ற முகவரி போர்வயிடல் இைண்டு 

வ்க (i) ஒப்பீடடு நுண்ண்்ற போர்வயிடல் 
(Relative cell reference) (ii) ்தனித்த 
நுண்ண்்றப் போர்வயிடல் (Absolute Cell 
reference)

• ஒரு வோயப்போட்ட உருவோககும்நபோது, ஒரு 
நுண்ண்்றயின் முகவரி்ய ந�ைடியோக 
பயன்படுததுவது “ஒபபீடடு நுணைணை 
பபாரணவயி்டல்” (Relative Cell reference) 
ஆ கு ம் .

• ஒப்பீடடு நுண்ண்்ற போர்வயிடல் 
எ டு த து க க ோ ட டு : 
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A1, B1, C1, D1 ஆகிய 
நுண்ண்்றகளில் 
உள்ை மதிப்புகளின் 
கூடடுத க்தோ்க்ய 
க ண க கி ட .

=A1+B1+C1+D1

E4 லிருநது H3 ்ய 
க ழி த ்த ல்

= H3 – E4

B5யுடன் A5்ய 
க ப ரு க க ல்

= A5 * B5

G1, G2, G3, G4 
ஆகியவறறின் ெைோெரி

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

• நமறகண்ட அடடவ்ணயில் 
ககோடுககப்படடுள்ை அ்னதது 
வோயபோடுகளிலும், உள்ை நுண்ண்்றகள் 
“ஒபபீடடு நுணைணை முகவரி” என்ப்்த 
நி்னவில் ககோள்க.

• வோயபோடுக்ை உருவோககும் நபோது, 
நுண்ண்்ற முகவரியின் க�டுவரி்ெயின் 
கபயர மறறும் வரி்ெ எண் ஆகியவறறின் 
முன்கனோடடோக $ குறியீட்ட பயன்படுததும் 
நபோது, அந்த நுண்ண்்றகள் ”தனித்த 
நுணைணை முகவரி”-கைோக மோற்றம் 
கபறும்.

• ்தனித்த நுண்ண்்ற முகவரி எடுததுககோடடு:

A1, B1, C1, 
D1 ஆகிய 

நுண்ண்்றகளில் 

உள்ை 

மதிப்புகளின் 

கூடடுத 

க்தோ்க்ய 

கணககிட.

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

E4 லிருநது H3 ் ய 

கழித்தல்
= $H$3 – $E$4

B5யுடன் A5்ய 

க ப ரு க க ல்
= $A$5 * B5

G1, G2, G3, G4 
ஆகியவறறின் 

ெ ை ோ ெ ரி

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

• ஒரு வோயபோடடில் உள்ை அ்னதது 
நுண்ண்்ற முகவரிகளும், ்தனித்த 
நுண்ண்்றகைோகநவோ அல்லது ஒப்பீடடு 
நுண்ண்்றகைோகநவோ இருகக நவண்டிய 

கடடோயமில்்ல. இைண்டு முகவரி 
மு்்றக்ையும் கலநதும் ஒரு வோயபோடு 
உ ரு வ ோ க க ப் ப ட ல ோ ம் . 

• கீநை ககோடுககப்படடுள்ை பகுதி ஒப்பீடடு 
நுண்ண்்ற முகவரியின் பயன்போட்ட 
விைககுகின்்றது. ்தனித்த நுண்ண்்ற பறறி 
பின்பு படிககலோம்.

• H2 (க�டுவரி்ெககு) நுண்ண்்றககு 
சுடடி்ய �கரத்தவும்.

• கீழ்கோணும் வோயபட்ட ்தடடச்சு கெயது, 
“Enter” கபோத்தோ்ன அழுத்தவும்.

= C2+D2+E2+F2+G2 (படம் 9.25 கோண்க)
 இப்நபோது, நுண்ண்்ற C2, D2, E2, F2 
மறறும் G2 ஆகியவறறில் உள்ை மதிப்புகளின் 
கூடடுதக்தோ்க நுண்ண்்ற H2-ல் ந்தோன்றும்.
• நமநல உள்ை வோயபோடடின் மூலம், 

அடடவ்ண கெயலி நுண்ண்்றகளுடன் 
எவவோறு கெயலோறறுகி்றது என்ப்்த 
க்தளிவோக அறிநதுககோள்ை முடியும்.

• ஒரு வோயபோடு உருவோககப்படும் நபோது, 
நுண்ண்்றயில் உள்ை மதிப்்ப ந�ைடியோக 
குறிப்பிடோமல், அந்த மதிப்்ப உள்ைடககிய 
நுண்ண்்றயின் முகவரி்ய குறிப்பிடுவது 
மிகச்சி்றந்த வழிமு்்றயோகும். அவவோறு 
ஒரு நுண்ண்்றயின் முகவரி்ய 
குறிப்பிடும்நபோது, அடடவ்ணச் கெயலி, 
அந்த நுண்ண்்றயில் உள்ை மதிப்்ப 
கணககீடடுககு எடுததுகககோள்கி்றது. 
ஏந்தனும் ஒரு சூைலில் நுண்ண்்றயில் 
உள்ை மதிப்பு மோறும் நபோது, அடடவ்ண 
கெயலி அ்தன் கணககீடடு வி்டக்ை 
ம ோ ற றி க க க ோ ள் ளு ம் . 

 கமோத்த மதிப்கபண் கணககிடுவ்தறகோன 
வோயபோடு உள்ளீடு கெயயப்படட பின், 
அடடவ்ண கீழ்கண்டவோறு ந்தோன்றும். (படம் 
9.25 கோண்க)

படம் 9.23 அடடவ்ணத்தோளில் வோயப்போட்ட 
உருவோககு்தல்

9.6 அடடவ்ணத்தோ்ை நெமித்தல், 
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மூடு்தல் மறறும் மீண்டும் தி்றத்தல்
9.6.1 அடடவ்ணத்தோ்ை நெமித்தல்:
 ஒரு அடடவ்ணத்தோ்ை நெமிககும் வழிமு்்ற, முந்்தய போடததில் கற்ற ஒரு ஆவணத்்த 
நெமிககும் வழிமு்்ற நபோன்்றந்த. 
படிநி்ல 1:  File→Save அல்லது Ctrl + S அல்லது கெந்தைக கருவிப்பட்டயிலுள்ை Save 
பணிககுறி்ய கிளிக கெயக.
படிநி்ல 2: அடடவ்ணச் கெயலி முன்னர நெமிககப்படவில்்ல எனில், “Save As” உ்ையோடல் 
கபடடி ந்தோன்றும்.
படிநி்ல 3:   “File Name” உ்ைப் கபடடியில், அடடவ்ணச் கெயலிககு ஒரு கபய்ை ்தடடச்சு கெயயவும். 
ஒபன் ஆஃபீஸ் கோல்க அடடவ்ணச் கெயலி .ods என்்ற நீடடிப்புடன் (extension) நெமிககப்படும். 
படிநி்ல 4: “Save” கபோத்தோ்ன கிளிக கெயயவும்.
“Save” கபோத்தோ்ன கிளிக கெயது அடடவ்ணச் கெயலி நெமிககப்படட பின், அ்தன் கபயர ்த்லப்புப் 
படடியில் ந்தோன்றுவ்்த கோணலோம். (படம் 9.24 கோண்க).
குறிப்பு: நெமிககப்படும் ஒவகவோரு நகோப்பும், ககோடோநி்லயோக “Documents” என்்ற நகோப்பு்்றகளில் 
நெமிககப்படும்.

நகோப்பு நீடடிப்பு

 கணிப்கபோறி ஒரு நகோப்்ப எளிதில் அ்டயோைம் கோண  நீடடிப்பு பயன்படுகி்றது. கபோதுவோக 

பயன்போடடில் உள்ை நகோப்பு நீடடிப்புகள் பின்வருமோறு:

பிைபலமோன நகோப்பு வ்ககள் நீடடிப்பு

உ்ைக நகோப்பு  (Text Files) .txt

்மகநைோெோஃட நவரடு ஆவணம் (Microsoft 
Word Documents)

.doc / .docx 

ஒபன் ஆஃபிஸ் ஆவணம் (OpenOffice 
Documents)

.odt

்மகநைோெோஃட எககஸெல் (Microsoft Excel) .xls / .xlsx
ஒபன் ஆஃபிஸ் கோல்க (OpenOffice Calc) .ods
்மகநைோெோஃட பவரபோயண்ட (Microsoft 
PowerPoint)

.ppt / .pptx

ஒபன் ஆஃபீஸ் இம்ப்கைஸ் (OpenOffice 
Impress)

.odp

இயஙகு நகோப்புகள்/ பயன்போடுகள் 
(Executable Files / Applications)

 .exe

இ்ணய பககஙகள் (Web Pages) .htm / .html
நபோரடடபல் டோககுகமண்ட ஃபோரகமட 
(Portable Document Format)

.pdf

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

அ்ெவுப்படஙகள் (Animated Images) .gif (Graphical Image Format)

ஒலிக நகோப்புகள் (Audio) .mp3

ஒலி / ஒளிக நகோப்புகள் (Audio / Video) .mp4
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நகோப்பின் கபயர பயன்போடடின் கபயர

படம் 9.24  நெமிககப்படட அடடவ்ணச்கெயலி

நெமிககப்படட நகோப்பு ்தோனோகநவ "Document folder" -ல் இருத்தப்படும்.

குறிப்பு

உஙகளுககுத க்தரியுமோ?

நெமித்தல் என்்றோல் என்ன?

மு்தன்்ம நி்னவகததிலுள்ை ்தகவல்க்ை, வன்வடடு, கபன் டி்ைவ, கமமரி 

சிப் நபோன்்ற இைண்டோம் நி்ல நி்னவகததிறகு மோற்றம் கெயயும் கெயல்நுடபம் 

நெமித்தல் எனப்படும். 

9.6.2 ்தோனியஙகு நெமித்தல் (Auto Save)
 ஓபன் ஆஃபீஸ் ஒரு நகோப்்ப, குறிப்பிடட கோல இ்டகவளியில் நெமிககும் வெதி்ய 
ககோண்டுள்ைது, இது தபானியங்கு லசமித்தல் என்று அ்ைககப்படுகி்றது. ககோடோநி்ல ்தோனியஙகு 
நெமிப்புககோன கோல இ்டகவளி 15 நிமிடஙகைோகும். இந்த கோல இ்டகவளி்ய நமலும் கு்்றகக 
முடியும். எதிரபோைோ வி்தமோக கணிப்கபோறியின் இயககம் ்த்டபடும் நபோது, இந்த வெதி நகோப்புக்ை 
அழிவிலிருநது கோககின்்றது. 
9.6.3 அடடவ்ணத்தோ்ை மூடு்தல்:
 ஒரு அடடவ்ணத ்தோள் நெமிககப்படடோலும், அது தி்றநந்த இருககும். எனநவ, அதில் க்தோடரநது 
நவ்ல கெயயலோம். நவ்ல முடிவுற்றதும், File→Save அல்லது Ctrl + S அல்லது Save பணிககுறி்ய 
கிளிக கெயது, நெமித்த பின்னர File→Close அல்லது Ctrl + W பயன்படுததி அடடவ்ணத்தோ்ை 
மு்்றயோக மூட நவண்டும்.
9.6.4 ஏறகனநவ உள்ை அடடவ்ணத்தோ்ை தி்றத்தல்:
9.6.4.1 Open உ்ையோடல் கபடடி்ய பயன்படுததுவது
 ஏறகனநவ உருவோககப்படட ஒரு அடடவ்ணத்தோ்ை மீண்டும் தி்றப்ப்தறகு File → Open 
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கடட்ை அல்லது Open பணிககுறி அல்லது Ctrl + O ஆகிய ஏந்தனும் ஒன்்்ற பயன்படுத்தலோம். 
அவவோறு கெயயும் நபோது, படம் 9.25ல் கோடடப்படடுள்ைவோறு Open உ்ையோடல் கபடடி ந்தோன்றும். இது 
Save As உ்ையோடல் கபடடி்ய நபோன்ந்ற இருககும். 
 இந்த உ்ையோடல் கபடடியிலிருநது, தி்றககப்பட நவண்டிய நகோப்்ப படடியலிலிருநந்தோ அல்லது 
எந்த நகோப்பு்்றயில் அந்த அடடவ்ணத்தோள் நெமிககப்படடுள்ைந்தோ அஙகிருநது அ்த்ன ந்தரவு 
கெயது தி்றகக நவண்டும். 

்தோன்மவு நகோப்பு்்ற

நகோப்புகள் மறறும் 
நகோப்பு்்றகள்

Read only 
ந்தரவுகள்

படம் 9.25 Open உ்ையோடல் கபடடி

9.6.4.2 Recent Document ந்தர்வ பயன்படுததுவது

 ஒபன் ஆஃபீஸ் ெமீபமோக தி்றககப்படட நகோப்புகளின் விவைஙக்ை பதிவு கெயது்வககும். இந்த 
வெதி்யப் பயன்படுததியும், ஏறகனநவ உள்ை அடடவ்ணத்தோ்ை தி்றகக முடியும். இவவெதி மூலம் 
ஒரு நகோப்்ப தி்றகக, File→Recent Document என்்ற ந்தர்வ கிளிக கெயய நவண்டும். படம் 9.26ல் 
கோடடப்படடுள்ைபடி ெமீபததில் தி்றககப்படட நகோப்புகளின் படடியல் ந்தோன்றும். 

ெமீபததில் தி்றககப்படட 
ஆவணஙகள்

படம் 9.26 ெமீபததில் தி்றககப்படட ஆவணஙகளின் படடியல்

9.7 �ககலடுத்தல், கவடடு்தல் மறறும் ஒடடு்தல்
9.7.1 ்தை்வ �ககலடுதது ஒடடு்தல்:
• �ககலடுகக நவண்டிய நுண்ண்்றக்ை ந்தரவு கெயக.
• Edit → Copy அல்லது கெந்தை கருவிப்பட்டயில் உள்ை “Copy” பணிககுறி்ய கிளிக கெயக 

அல்லது வி்ெப்பல்கயில் Ctrl+C ெோவி நெரமோனத்்த அழுததுக.
• �ககலடுககப்படட்வ எந்த நுண்ண்்றயில் ஒடடப்பட நவண்டுநமோ, அந்த நுண்ண்்றககு 

நுண்ண்்ற சுடடி்ய �கரத்தவும்.
• Edit → Paste அல்லது கருவிப்பட்டயில் உள்ை “Paste” பணிககுறி்ய கிளிக கெயயவும். அல்லது 

வி்ெப்பல்கயில் Ctrl+V ெோவி நெரமோனத்்த அழுத்தவும்.

Chapter 9.indd   156 20-04-2020   15:59:23



157

9.7.2 ்தை்வ கவடடி ஒடடு்தல்:
• கவடடப்பட நவண்டிய நுண்ண்்றக்ை ந்தரவு கெயக.
• Edit → Cut அல்லது கெந்தை கருவிப்பட்டயில் உள்ை “Cut” பணிககுறி்ய கிளிக கெயக அல்லது 

வி்ெப்பல்கயில் Ctrl+X ெோவி நெரமோனத்்த அழுததுக.
• கவடடப்படட்வ எந்த நுண்ண்்றயில் ஒடடப்பட நவண்டுநமோ, அந்த நுண்ண்்றககு நுண்ண்்ற 

சுடடி்ய �கரத்தவும்.
• Edit → Paste அல்லது கருவிப்பட்டயில் உள்ை “Paste” பணிககுறி்ய கிளிக கெயயவும். அல்லது 

வி்ெப்பல்கயில் Ctrl+V ெோவி நெரமோனத்்த அழுத்தவும்.
9.7.3 வோயப்போட்ட �ககலடுதது ஒடடு்தல்:
• ஒரு ்தை்வ �ககலடுதது ஒடடுவ்தறகு என்கனன்ன வழிமு்்றகள் பின்பற்றப்படடந்தோ, அந்த 

வழிமு்்ற ்தோன், ஒரு வோயப்போட்ட �ககலடுதது ஒடடுவ்தறகும் பின்பற்றப்பட நவண்டும். 
 ஒரு வோயப்போட்ட ஒரு நுண்ண்்றயிலிருநது மறக்றோரு நுண்ண்்றயில் �ககலடுதது 
ஒடடும்நபோது, �ககலடுககப்படட வோயபோடடின் நுண்ண்்ற முகவரி, ஒடடப்படட நுண்ண்்றயின் 
முகவரியோக மோற்றம் கபறும். இ்தறகு “ஒபபீடடு நுணைணை பபாரணவயி்டல்” என்று கபயர. (படம் 9.27  
கோண்க.) எடுததுககோடடு:

நுண்ண்்ற D2ல் ஒடடப்படும் நபோது = B3* C3 என மோற்றம்கபறும்

நுண்ண்்ற D2ல் ்தடடச்சு கெயயப்படட வோயப்போடு = B2*C2

வரி்ெ எண்

படம் 9.27 வோயப்போட்ட �ககலடுதது ஒடடு்தல்

9.7.4 ஒரு நுண்ண்்றயில் �ககலடுதது, ஒன்றுககும் நமறபடட நுண்ண்்றகளில் ஒடடு்தல்:
(எடுததுககோடடு 1ககு படம் 9.23 கோண்க.)
படிநி்ல 1: வி்ெப்பல்கயில் Ctrl + C ெோவி நெரமோனத்்த அழுததிநயோ அல்லது படடிப் பட்டயில் 
Edit → Copy என்்ற கடட்ை்யக கிளிக கெயந்தோ அல்லது கெந்தை கருவிப்பட்டயில் (standard) 
Copy பணிககுறி்யக  கிளிக கெயந்தோ, நுண்ண்்ற H2-ல் உள்ை வோயபோட்ட �ககலடுககவும்.

 

படம் 9.28 நுண்ண்்றயில் �ககலடுதது, ஒன்றுககு நமறபடட நுண்ண்்ற ஒடடு்தல் 
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படிநி்ல 2: கமோத்த மதிப்கபண் கணககிடப்பட நவண்டிய, H3 மு்தல் H11 வ்ையுள்ை நுண்ண்்ற 
பைப்்பத ந்தரவு கெயக.
படிநி்ல 3: Ctrl + V அல்லது Edit →Paste அல்லது Paste பணிககுறி, இவறறில் ஏந்தனும் ஒன்்்ற 
பயன்படுததி, நுண்ண்்ற H2-ல், �ககலடுககப்படட வோயப்போட்ட ஒடடவும். 

1. எடுததுககோடடு 1ல் உருவோககப்படட அடடவ்ணச்கெயலி்யத தி்றநதுககோள்ைவும்.
2. க�டுவரி்ெ I1ல் “Average” என்்ற புதி்தோக ஒரு க�டுவரி்ெ ்த்லப்்பச் நெரககவும்.
3. I2 ல் மதிப்கபண்களின் ெைோெரி்யக கணககிட வோயபோடு ஒன்்்ற உருவோககவும்.
4. I2ல் உருவோககப்படட வோயபோட்ட மற்ற அ்னதது நுண்ண்்றகளுககும் �ககலடுதது 

ஒடடுக. 
5. மோற்றஙக்ைச் நெமிதது, நகோப்்ப மூடவும். 

கெயமு்்ற பயிறசி:

9.8 ்தோனியஙகு நிைப்பு வெதி: 
 இதுவ்ை ஒரு நுண்ண்்றயிலிருநது, மறக்றோரு நுண்ண்்றககு எவவோறு �ககலடுதது ஒடடுவது 
என்ப்்தப் பறறி அறிநதுககோண்டீரகள். ஒரு நுண்ண்்றயிலுள்ை ்தைவுக்ையும், வோயபோடுக்ையும் 
�ககலடுதது, மற்ற நுண்ண்்றக்ைத ந்தரவு கெயது அதில் ஒடடுவ்தறகு மோற்றோக, ்தோனியஙகு நிைப்பு 
வெதி (Auto Fill feature) பயன்படுகி்றது.  
 ்தோனியஙகு நிைப்பு வெதியின் மூலம், ஒரு நுண்ண்்றயில் உள்ை ்தைவுகள் அல்லது வோயபோடுக்ை, 
மற்ற நுண்ண்்றகளில் நிைப்ப, வோயபோடு உள்ளிடப்படட நுண்ண்்றயில் நுண்ண்்றச் சுடடி்ய இருததி, 
அ்தன் “Drag fill handle” என்்ற்ைககப்படும் பகுதி்ய மற்ற நுண்ண்்றகளின் மீது நமலிருநது 
கீைோகநவோ அல்லது இடமிருநது வலமோகநவோ இழுகக நவண்டும். 

இழுதது நிைப்பு்தல் புள்ளி
 (Drag Fill Handle)

படம் 9.29 இழுதது நிைப்பு்தல் புள்ளி

 அவவோறு கெயயும் நபோது, இழுககப்படும் வோயபோடு, ஒப்பீடடு நுண்ண்்ற முகவரி்ய 
ககோண்டிருப்பின், முன்னர விவரிககப்படடது நபோல, வோயபோடு, அ்னதது நுண்ண்்றகளிலும் அந்தந்த 
வரி்ெகளுககு ஏறப வோயபோடடின் நுண்ண்்ற முகவரியும் மோறிவிடும். 
 நுண்ண்்றகளின் மீது கிளிக கெயது இழுப்ப்தறகு பதிலோக, நுண்ண்்றக்ைத ந்தரநக்தடுதது 
Edit → Fill  →Down அல்லது Edit → Fill → Right பயன்படுத்தலோம்.

9.8.1 ்தோனியஙகு எண் வரி்ெ நிைப்பி (Auto Fill Series)
 ்தோனியஙகு நிைப்பு வெதி எண் வரி்ெக்ை உருவோககவும் பயன்படுகி்றது. எடுததுககோடடோக, 
1,2,3 ……. என எண் வரி்ெ்ய உருவோகக, நுண்ண்்றச் சுடடியின் Drag fill handle-்ய இழுத்தோநல 
நபோதும். 
 முழு எண் வரி்ெ்ய உருவோககு்தல்:
படிநி்ல 1: நுண்ண்்ற A1ல் 1 என ்தடடச்சு கெயது Enter கபோத்தோ்ன அழுததுக.
படிநி்ல 2: மீண்டும் நுண்ண்்ற சுடடி்ய A1ககு �கரத்தவும்.
படிநி்ல 3: நுண்ண்்ற சுடடியின் Drag fill handle –லின் மீது சுடடி அம்புககுறி்ய ்வகக 

நவண்டும். இப்நபோது சிறிய + குறி ந்தோன்றும்.
படிநி்ல 4: இப்நபோது, நுண்ண்்ற சுடடியின் Drag fill handle-்ய கீழ்ந�ோககி இழுகக நவண்டும். 

அவவோறு கெயயும்நபோது ஒவகவோரு நுண்ண்்றயிலும் நிைப்பப்படும் மதிப்பு நுண்ண்்ற சுடடியின் 
வலது பககததில் படம் 9.29 ல் உள்ைவோறு ந்தோன்றும்.
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படிநி்ல 5: ந்த்வயோன எண் வரி்ெ ந்தோன்றிய பின், சுடடி்ய இழுப்ப்்த விடடுவிடவும். 

இழுதது 
நிைப்பு்தல் புள்ளி 

இழுககப்படட 
நுண்ண்்றகள்

உருவோககப்படட எண் வரி்ெ

படம் 9.30 ்தோனியஙகு எண்வரி்ெ நிைப்பி

9.8.2 Edit → Fill → Series கடட்ை்ய பயன்படுததி எண் வரி்ெ்ய உருவோககு்தல்:
 Edit → Fill → Series கடட்ை, பல்நவறு எண் வரி்ெக்ை உருவோகக பயன்படுகி்றது. இந்த 
வெதி்ய பயன்படுததுவ்தறகு முன் ந்த்வயோன நுண்ண்்றகள் ந்தரவு கெயயப்பட நவண்டும். இந்த 
மு்்றயில், கீழிருநது நமலோக, நமலிருநது கீைோக, வலமிருநது இடமோக, இடமிருநது வலமோக என எல்லோ 
தி்ெகளிலும் எண் வரி்ெக்ை உருவோகக முடியும். (படம் 9.31 கோண்க)

Direction: Down / Right/Up / Left என்்ற நுண்ண்்றத ந்தரவின் தி்ெ்ய ந்தரவு கெயய நவண்டும்.

Series type : 
Linear:  கூடடுதக்தோ்க க்தோடரக்ை உருவோகக இந்த ந்தர்வ கிளிக கெயய நவண்டும். 

(எடுததுககோடடோக: 2, 4, 6, 8, 10,……….)
Growth:  கபருககல் க்தோ்க க்தோடரக்ை உருவோகக இந்த ந்தர்வ கிளிக கெயய நவண்டும். 
(எடுததுககோடடோக: 2, 4, 8, 16, 32, 64 ……….)
Date: ந்ததித க்தோடரக்ை உருவோகக இ்த்ன ந்தரவு கெயய நவண்டும். இந்த ந்தர்வ ந்தரவு 
கெய்தவுடன், Time unit என்்ற பிரிவு ்தைவு உள்ளீடடு நி்லககு மோறும் (Enabled).
AutoFill: க்தோடரச்சியோன எண் மதிப்புக்ை உருவோகக இந்த ந்தர்வ ந்தரவு கெயய நவண்டும். 
இந்த ந்தர்வ ந்தரநக்தடுத்தவுடன், Time unit, End value மறறும் Increment நபோன்்ற பிரிவுகள் ்தைவு 
உள்ளிட முடியோ்த நி்லககு மோற்றம் கபறும் (Disabled).
Time Unit: Date ந்தர்வ ந்தரநக்தடுககும் நபோது மடடுநம இந்த பிரிவு உள்ளீடடு நி்லககு மோறும்.

Day  : �ோள் வோரியோன ந்ததித க்தோடரக்ை உருவோகக

Weekday  : வோை இறுதி்ய ்மயமோகக ககோண்ட க்தோடரக்ை உருவோகக.

Month  :  மோ்த வோரியோன ந்ததித க்தோடரக்ை உருவோகக

Year  : ஆண்டுவோரியோன ந்ததித க்தோடரக்ை உருவோகக

Start Value: 
• உருவோககப்பட நவண்டிய க்தோடரின் க்தோடகக மதிப்பு

End Value:
• க்தோடரின் இறுதி மதிப்பு

• இறுதி மதிப்்ப உள்ளிடவில்்ல எனில், ந்தரவு கெயயப்படட நுண்ண்்றகளின் பைப்பின் க்டசி 
நுண்ண்்ற வ்ை க்தோடர உருவோககப்படும்.
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படம் 9.31  Fill series உ்ையோடல் கபடடி
• ககோடுககப்படும் இறுதி மதிப்்ப விட கு்்றவோன எண்ணிக்கயிலோன நுண்ண்்றகள் ந்தரவு 

கெயயப்படடிருப்பின், ந்தரவு கெயயப்படட நுண்ண்்றகளில் மடடுநம க்தோடர உருவோகும்.
Increment:
• ஒரு க்தோடரின் மு்தலோவது மதிப்பிறகும், இைண்டோம் மதிப்பிறகும் இ்டநய உள்ை நவறுபடும் 

மதிப்பு Increment எனப்படும். அதக்தோடரின் மூன்்றோவது மதிப்பு, இந்த மு்தல் இைண்டு மதிப்புகளின் 
விததியோெ மதிப்பின் அடிப்ப்டயிநலநய உருவோகும்.

இ்றஙகுவரி்ெ எண் க்தோடரக்ை உருவோகக, Increment மதிப்்ப எதிரம்்ற எண்ணோக வைஙக 
நவண்டும். 

(அ) 2 மு்தல் 20 வ்ையோன எண்களில் உள்ை 
இைட்டப்ப்ட எண்களின் க்தோடர 
ஒன்்்ற உருவோககுக.

(ஆ) 5, 10, 15, 20 ……. எனத 
ந்தரநக்தடுககப்படடுள்ை 
நுண்ண்்றகளின் அைவுககு 
க்தோடர மதிப்புக்ை உருவோககுக.

(இ) 2, 4, 8, 16 ……… 2048 வ்ையோன எண் 
க்தோடர உருவோககுக.

(ஈ) 33, 30, 27 ……….. 3 வ்ையோன எண் 
க்தோடர உருவோககுக.

(உ) இன்று கவள்ளிககிை்ம என்று 
கறப்ன கெயது, இன்்்றய 
ந்ததி்ய உள்ளிடடு, அடுத்த 25 
கவள்ளிககிை்மகளின் ந்ததிக்ை 
க ண் ட றி க .

கெயமு்்ற பயிறசி:

9.8.3 ந்ததிக கணககீடு

 ்கவழி ந்ததிக கணககீடு மிகவும் சிககலோன ஒரு கெயலோகும். ஏகனனில், ஒவகவோரு மோ்தததிறகும் 
எத்த்ன �ோடகள் என்ப்்த நி்னவில் ககோள்ை நவண்டும். அடடவ்ண கெயலியில் ந்ததிககணககீடு 
மிகவும், எளிய ஒரு கெயல்மு்்றயோகும். அடடவ்ணச் கெயலியில், ஒரு ந்ததியுடன், ஒரு எண்்ணக 
கூடடி, புதிய ஒரு ந்ததி்ய உருவோகக முடியும். அந்த நபோல இைண்டு ந்ததிககு இ்டநய உள்ை கமோத்த 
�ோடகளின் எண்ணிக்க்ய கோணமுடியும். நமலும், பல்நவறு ந்ததி கணககீடடு கெயறகூறுகளும் 
அடடவ்ண கெயலில் உள்ைது.

 எடுததுககடடோக, A2 என்்ற நுண்ண்்றயில் 02/06/2018 என்று உள்ளிடவும். உள்ளிடப்படட இந்த 
ந்ததியிலிருநது 80 �ோடகளுககு பி்றகு என்ன ந்ததி என்ப்்த கண்டறிய, =A2 + 80 என்்ற வோயபோட்ட 
A4 நுண்ண்்றயில் பயன்படுததினோல், 05/17/18 என்று வி்ட வரும்.
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ந்ததி 05/17/18 நுண்ண்்றயில் ந்தோன்றும்.

நீவீர பி்றநது எத்த்ன �ோடகள் 
ஆனது? கண்டுபிடி
• மு்தல் நுண்ண்்றயில் 
இன்்்றய ந்ததி்ய உள்ளீடு 

க ெ ய ய வு ம் .

• இைண்டோவது நுண்ண்்றயில், உமது 
பி்றந்த ந்ததி்ய உள்ளீடு கெயயவும்.

• மூன்்றோவது நுண்ண்்றயில், பின்வருமோறு 
வோயபோட்ட உருவோககவும்.

• மூன்்றோவது நுண்ண்்ற = மு்தல் 
நுண்ண்்ற – இைண்டோவது நுண்ண்்ற.

அடடவ்ணத்தோ்ை பதிப்போயவு கெய்தல் 
மறறும் வடிவூடடல்

9.9 க�டுவரி்ெகள், வரி்ெகள் மறறும் 
நுண்ண்்றக்ை நெரத்தல்:

 கோல்க-ல் அடடவ்ணத்தோளில், 
க�டுவரி்ெகள், வரி்ெகள் மறறும் 

நுண்ண்்றக்ை கமோத்தமோகநவோ அல்லது 
ஒன்றுககு நமறபடட்தோகநவோ நெரகக முடியும். 
9.9.1 க�டுவரி்ெக்ைச் நெரத்தல்:

 ஒரு புதிய க�டுவரி்ெ்யச் 
நெரககும் நபோது, நெரககப்படும் க�டுவரி்ெ 
�டப்பு க�டுவரி்ெககு இடது பககததில் 
நெரககப்படும். �டப்பு க�டுவரி்ெ என்பது, எந்த 
க�டுவரி்ெயில், நுண்ண்்றச் சுடடி உள்ைந்தோ, 
அந்த க�டுவரி்ெ்யக குறிககும். கோல்க-ல் 
அடடவ்ணத்தோளில், எஙகு நவண்டுமோனோலும் 
ஒரு புதிய க�டுவரி்ெ்யச் நெரகக முடியும்.

க�டுவரி்ெ்யச் நெரககும் வழிமு்்றகள்:

படிநி்ல 1: எந்த க�டுவரி்ெயில் ஒரு புதிய 
க�டுவரி்ெ நெரககப்பட நவண்டுநமோ, அந்த 
க�டுவரி்ெயின் கபயரின் மீது கிளிக கெயது, 
அ்த்ன ந்தரநக்தடுததுகககோள்ைவும்.

படிநி்ல 2: ந்தரநக்தடுககப்படட க�டுவரி்ெயின் 
கபயரில், சுடடி்ய ்வதது, வலது கிளிக 
கெயயவும். இப்நபோது ஒரு நமல்மீடபு படடிப் 
பட்டத ந்தோன்றும்.

படிநி்ல 3: ந்தோன்றும் நமல்மீடபு படடிப் 
பட்டயிலிருநது, “Insert Columns” என்்ற 
கடட்ை்யத ந்தரவு கெயயவும்.

இப்நபோது, ஒரு புதிய க�டுவரி்ெ �டப்பு 
க�டுவரி்ெககு இடது பககததில் 
ந ெ ர க க ப் ப ட டி ரு க கு ம் .

1  இஙநக வலது கிளிக கெயயவும்

3  க�டுவரி்ெ்ய நெரகக கிளிக கெயயவும்

2  நமல் மீடபு படடி ந்தோன்றும்

படம் 9.32 க�டுவரி்ெ்யச் நெரத்தல் – நமல்மீடபு படடிப் பட்ட

 Insert → Columns கடட்ை்யப் பயன்படுததியும், ஒரு புதிய க�டுவரி்ெ்யச் நெரகக முடியும். 
(படம் 9.32 கோண்க )
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"Insert" படடி்ய கிளிக கெயக

"columns" ந்தர்வ கிளிக கெயக

படம் 9.33 Insert படடிப் பட்ட பயன்படுததி 
க�டுவரி்ெ்ய நெரத்தல்

(1) எடுததுககோடடு 1-ல் உருவோககப்படட 
அடடவ்ணச்கெயலி்யத 
தி ்ற ந து க க ோ ள் ை வு ம் .

(2) க�டுவரி்ெ Eககும் Fககும் இ்டநய ஒரு 
புதிய க�டுவரி்ெ்ய நெரககவும்.

(3) புதி்தோக நெரககப்படட க�டுவரி்ெயில் 
“Eco” என்று ்த்லப்பிடவும். பின்னர, 
அ்னதது மோணவரகளுககும் 
கபோருளியல் போடததிறகோன 
மதிப்கபண்க்ை உள்ளிடவும்.

(4) “Name” மறறும் “Tamil” 
க�டுவரி்ெகளுககு இ்டநய நமலும், 
ஒரு புதிய க�டுவரி்ெ்யச் நெரககவும். 

(5) புதி்தோக நெரககப்படட அந்த 
க�டுவரி்ெககு “Date of Birth” என்று 
்த்லப்பிடடு, அ்னதது மோணவரகளின் 
பி்றந்த ந்ததி்ய உள்ளிடவும்.

(6) அடடவ்ணச்கெயலி்ய நெமிதது 
மூ ட வு ம் .

கெயமு்்ற பயிறசி:

9.9.2 வரி்ெ்யச் நெரத்தல்: 

 அடடவ்ணத்தோளில், ஒரு புதிய 
வரி்ெ்யச் நெரககும் நபோது, நெரககப்படும் 
புதிய வரி்ெ �டப்பு வரி்ெககு நமல்பககமோக 
நெரககப்படும். �டப்பு வரி்ெ என்பது, எந்த வரி்ெயில் 
நுண்ண்்ற சுடடி உள்ைந்தோ, அந்த வரி்ெ்யக 
குறிககும். கோல்க-ல் ஒரு புதிய வரி்ெ்ய எஙகு 
நவண்டுமோனோலும் கெருக முடியும்.
ஒரு வரி்ெ்யச் நெரப்ப்தறகோன வழிமு்்றகள்:
 படிநி்ல 1: எந்த வரி்ெககு நமல் 

ஒரு புதிய வரி்ெ நெரககப்பட நவண்டுநமோ, 
அந்த வரி்ெ எண்்ண கிளிக கெயது, அந்த 
வரி்ெ்யத ந்தரநக்தடுததுகககோள்ைவும்.

 படிநி்ல 2: ந்தரநக்தடுககப்படட 
வரி்ெ எண் மீது, சுடடியில் வலது கிளிக 
கெயயவும். இப்நபோது, ஒரு நமல்மீடபு படடிப் 
பட்டத ந்தோன்றும்.

 படிநி்ல 3: நமல்மீடபு படடிப் 
பட்டயில், “Insert Rows” கடட்ை்ய 
ந்தரவு கெயயவும்.

 இப்நபோது, ஒரு புதிய வரி்ெ ந்தரவு 
கெயயப்படட வரி்ெககு நமல் பககததில் 
ந ெ ர க க ப் ப டு ம் .

வரி்ெ்ய ந்தரநக்தடுககவும், நமல்மீடபு படடி்ய கபறுவ்தறகும் இஙநக வலது கிளிக கெயயவும்

"Insert Rows" கிளிக கெயயவும்

படம் 9.34 வரி்ெ்யச் நெரத்தல் – நமல்மீடபு 
படடி

 Insert → Rows கடட்ை்யப் 
பயன்படுததியும் ஒரு புதிய வரி்ெ்ய 
நெரகக முடியும். (படம் 9.35்ய கோண்க)

"Insert" படடி்ய கிளிக கெயயவும்

ந்தரநக்தடுககப்படட  
வரி்ெககு நமல் ஒரு 

புதிய வரி்ெ 
நெரககப்படும்

"Rows" ந்தர்வ கிளிக கெயக 

படம் 9.35 வரி்ெ்யச் நெரத்தல் – படடிப் பட்ட
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(1) எடுததுககோடடு -1ல் உருவோககப்படட அடடவ்ணத்தோ்ை தி்றககவும்.

(2) ஒவகவோன்்றோக எடடு வரி்ெக்ை நெரதது, கீழ்கோணும் அடடவ்ணயில் ்தைவுக்ை 

உள்ளீடு கெயயவும்.

(3). பின்னர நெமிதது மூடவும்.
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

கெயமு்்ற பயிறசி:

9.9.3 நுண்ண்்றக்ைச் நெரத்தல்:
• ஏறகனநவ உள்ை நுண்ண்்றகளுககு 

இ்டநய ஒரு புதிய நுண்ண்்ற்யச் 
நெரகக, நுண்ண்்றயின் நமல் வலது கிளிக 
கெயயவும். 

• இப்நபோது ந்தோன்றும் நமல்மீடபு 
படடியிலிருநது “Insert Cells” கடட்ை்ய 
கிளிக கெயயவும். 

• இப்நபோது “Insert Cells” உ்ையோடல் 
கபடடி, கீழ்கோணும் �ோன்கு விருப்பத 
ந்தரவுகளுடன் ந்தோன்றும். 

(1) Shift cells down (2) Shift cells right  (3) 
Entire row (4) Entire Column
இந்த �ோன்கு விருப்பத ந்தரவுகளில், ஏந்தனும் 
ஒன்்்ற ந்தரநக்தடுககவும்.

(1) Shift cells down – ்தறநபோது 
நுண்ண்்ற எஙகு உள்ைந்தோ, அஙகு புதிய 
நுண்ண்்ற கெருகப்படும். ஏறகனநவ உள்ை 
நுண்ண்்றகள் கீழ்பககமோக �கரநதுவிடும்.

(2) Shift cells right -  ்தறநபோது நுண்ண்்ற 
எஙகு உள்ைந்தோ, அஙகு புதிய நுண்ண்்ற 
கெருகப்படும். ஏறகனநவ உள்ை நுண்ண்்றகள் 
வலது பககமோக �கரநதுவிடும்.

(3) Entire row – ஒரு புதிய வரி்ெ்ய நெரகக.

(4) Entire Column – ஒரு புதிய க�டுவரி்ெ்ய 
நெரகக

படம் 9.36 நுண்ண்்றக்ை நெரத்தல் 
உ்ையோடல் கபடடி

9.9.4 ஒன்றுககும் நமறபடட வரி்ெ அல்லது 
க�டுவரி்ெக்ை நெரத்தல்:

 ஒவகவோரு வரி்ெ அல்லது க�டுவரி்ெயோக 
நெரப்ப்தறகு பதிலோக, ஒன்றுககும் 
நமறபடட வரி்ெ அல்லது க�டுவரி்ெக்ை 
ஒநை ந�ைததில் நெரகக முடியும்.

• கெருகப்படுவ்தறகோக ஒன்றுககும் நமறபடட 
வரி்ெ அல்லது க�டுவரி்ெக்ைத ந்தரவு 
கெயக.

• 9.9.1 மறறும் 9.9.2ல் விவரிககப்படட 
வழிமு்்றக்ைப் பின்பற்றவும்.

9.9.5 “Insert Cells” கருவிப்பட்ட்யப் 
பயன்படுததி, வரி்ெ, க�டுவரி்ெ மறறும் 
நுண்ண்்றக்ைச் நெரத்தல்:

• நுண்ண்்றகள், வரி்ெ மறறும் 
க�டுவரி்ெக்ை நெரகக ”Insert Cells” 
மி்த்வ கருவிப்பட்ட பயன்படுகி்றது.

• “Insert Cells” மி்த்வ கருவிப்பட்ட்ய 
கப்ற, View→Toolsbars → Insert Cells 
கடட்ை்யக கிளிக கெயயவும்.
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• ஒரு சிறிய மி்த்வக கருவிப்பட்ட, �ோன்கு 
பணிககுறிகளுடன் ந்தோன்றும். இந்தப் 
பணிககுறிக்ைப் பயன்படுததி, ஒரு புதிய 
வரி்ெ, க�டுவரி்ெ மறறும் நுண்ண்்ற்ய 
நெரகக முடியும். (படம் 9.37 கோண்க)

வரி்ெ நெரத்தல்

க�டுவரி்ெ 
நெரத்தல்

வலது பககமோக நுண்ண்்ற நெரத்தல்

கீழ் பககமோக நுண்ண்்ற நெரத்தல்

படம் 9.37 Insert Cells மி்த்வக கருவிப்பட்ட
9.10 வரி்ெ மறறும் க�டுவரி்ெக்ை 

நீககு்தல்:

 ஒன்று அல்லது ஒன்றுககும் நமறபடட 
வரி்ெ அல்லது க�டுவரி்ெக்ை நீகக 
மு டி யு ம் .

அடடவ்ணச் கெயலியில், 
உண்்மயில் ஒரு புதிய வரி்ெ 
அல்லது க�டுவரி்ெ்ய கெருக 
முடியுமோ?

 அ்னதது அடடவ்ண கெயலிகளும், 
ஒரு குறிப்பிடட எண்ணிக்கயிலோன 
வரி்ெக்ையும், க�டுவரி்ெக்ையும் 
ககோண்டிருககும் எனில், புதி்தோக ஒரு வரி்ெ 
மறறும் க�டுவரி்ெ்ய எவவோறு கெருக முடியும். 
அ்தறகு ஏந்தனும் ெோததியககூறுகள் உள்ை்தோ?
உண்்மயில் ெோததியமில்்ல.
ஒரு அடடவ்ண கெயலியில், புதி்தோக ஒரு 
வரி்ெ அல்லது க�டுவரி்ெ்ய கெருகுவது 
ெோததியமற்றது. ஒரு புதிய வரி்ெ அல்லது 
க�டுவரி்ெ கெருகப்படும் நபோது, ஏறகனநவ 
அந்த வரி்ெ அல்லது க�டுவரி்ெயிலுள்ை 
அ்னதது ்தைவுகள், வோயப்போடுகள் மறறும் 
வடிவூடடல்கள் அடுத்த வரி்ெ அல்லது 
க�டுவரி்ெககு மோற்றப்படுகின்்றது. ஆனோல், 
போர்வககு ஒரு புதிய வரி்ெ அல்லது 
க�டுவரி்ெ கெருகப்படடது நபோன்று  
ந்தோன்றுகி்றது. 

9.10.1 ஒன்்்ற வரி்ெ அல்லது க�டுவரி்ெ்ய 
நீககு்தல்:

• சுடடி்யப் பயன்பததி ஒற்்ற வரி்ெ 
அல்லது க�டுவரி்ெ்ய நீககும் 
வழிமு்்றகள்.

• நீககப்பட நவண்டிய வரி்ெ அல்லது 
க�டுவரி்ெ்யத ந்தரநக்தடுககவும்.

• Edit → Delete Cells கடட்ை்யத ந்தரவு 
கெயக.

(அல்லது)
• நீககப்பட நவண்டிய வரி்ெ அல்லது 

க�டுவரி்ெ ்த்லப்பில் வலது கிளிக 
க ெ ய ய வு ம் .

• இப்நபோது ந்தோன்றும், நமல்மீடபுப் 
படடியிலிருநது, Delete Columns அல்லது 
Delete Rows கடட்ை்யத ந்தரவு 
க ெ ய ய வு ம் .

9.10.2 ஒன்றுககும் நமறபடட வரி்ெ 
அல்லது க�டுவரி்ெக்ை நீககு்தல்:
•  ஒநை ந�ைததில் ஒன்றுககும் நமறபடட வரி்ெ 

அல்லது க�டுவரி்ெக்ை நீகக முடியும். 
(படம் 9.38்ய கோண்க)

• நீககப்பட நவண்டிய வரி்ெகள் அல்லது 
க�டுவரி்ெக்ைத ந்தரவு கெயது 
க க ோ ள் ை வு ம் .

• ந்தரவு கெயயபடட வரி்ெகள் அல்லது 
க�டுவரி்ெகளின் மீது வலது கிளிக 
க ெ ய ய வு ம் .

• இப்நபோது ந்தோன்று நமல்மீடபுப் படடியிலுள்ை, 
Delete Column அல்லது Delete Rows 
கடட்ை்ய கிளிக கெயயவும். அல்லது Edit 
→ Delete Cells ந்தர்வ கிளிக கெயயவும்.

(1) எடுததுககோடடு -1ல் உருவோககப்படட 
அடடவ்ணச் கெயலி்ய 
தி ்ற ந து க க ோ ள் ை வு ம் .

(2) ஏந்தனும் மூன்று மோணவரகளின் 
்தகவல்க்ை நீககி, நகோப்்ப நெமிதது 
மூ ட வு ம் .

கெயமு்்ற பயிறசி:

வரி்ெ அல்லது க�டுவரி்ெக்ை 
அழித்தல் ெோததியமில்்ல!!!

வரி்ெ அல்லது க�டுவரி்ெ 
கெருகு்தலில் கூ்றப்படடது 

நபோலநவ, ஒரு வரி்ெ அல்லது க�டுவரி்ெ்ய 
நீககுவதும் முறறிலும் ெோததியமில்்ல. ஒரு 
வரி்ெ அல்லது க�டுவரி்ெ அழிககப்படும் 
நபோது, அதில் உள்ை அ்னதது ்தைவுகள், 
வோயப்போடுகள் மறறும் வடிவூடடல்கள் 
அழிககப்படுகின்்றது. ஆனோல், போர்வககு 
அந்த வரி்ெ அல்லது க�டுவரி்ெ  
அழிககப்படடது நபோல் ந்தோன்றும்.
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ந்தரநக்தடுககப்படட க�டுவரி்ெகள்

ந ்த ர ந க ்த டு க க ப் ப ட ட 
க � டு வ ரி ் ெ க ் ை 
இஙநக கிளிக கெயயவும்

படம் 9.38 ஒன்றுககு நமறபடட க�டுவரி்ெக்ை அழித்தல்
9.11 அடடவ்ணத்தோள் வடிவூடடல்:

 நுண்ண்்றயிலுள்ை ்தைவுக்ை வடிவூடடல் கெயவது, அத்தைவுகளுககு கூடு்தலோன  ்தோககத்்த  
ஏறபடுததுவ்தோகும். அத்தோககஙகள் படிப்பவரின் கவனத்்த ஈரப்ப்தறகோக கெயயப்படுகி்றது. கூடு்தல் 
்தோககஙகள் என்பது, எழுததுரு வ்க, அைவு, நி்றம் நபோன்்றவற்்ற மோறறு்தல், ்தோனியஙகு கமன் 
திருப்பு்தல், ்தடிமனோககு்தல், அடிகநகோடிடு்தல், ெோயகவழுத்தோககு்தல் நபோன்்ற்வ்யக குறிககும். 
கோல்க-ல் உள்ை ்தைவுகள் பல்நவறு வழிமு்்றகளில் வடிவூடடல் கெயயப்படுகி்றது. 

9.11.1 உ்ை வடிவூடடல்கள்:

 நுண்ண்்றயில் உள்ைத ்தைவுக்ை ்தடிமனோககு்தல், ெோயகவழுத்தோககு்தல், அடிநகோடிடு்தல், 
எழுததுருவின் வ்க, அைவு, நி்றம் மோறறு்தல் நபோன்்ற்வ உ்ை வடிவூடடல்கைோகும். ஓபன் 
ஆஃபீஸ் ்ைடடரில் கற்றது நபோலநவ, அ்னதது வடிவூடடல் ந்தரவுகளும் ”வடிவூட்டல் கருவிப 
படண்டயில்” உள்ைது. (படம் 9.39 (அ) கோண்க.)

�கரவு புள்ளிகள்
்தடிமனோககு்தல் ெோயகவழுத்தது

அடிகநகோடிடு்தல்

நு ண் ண ் ்ற 
இ்ணப்பு

இடது, ்மய, வலது மறறும் 
ந�ரததி இ்ெவுகள்

போணிகள் எழுததுரு வடிவஙகள் எழுததுரு அைவு {

படம் 9.39 (அ) உ்ை வடிவூடடல் பணிககுறிகள்

வடிவூடடல் ந்தரவு வி்ெப்பல்க 

குறுககுவழி

பயன்

எழுததுரு வ்க எழுததுரு வ்க்ய மோற்றப் பயன்படுகி்றது.

எழுததுரு அைவு எழுததுருககளின் அை்வ மோறறுவ்தறகு பயன்படுகி்றது.
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்தடிமனோககு்தல் Ctrl + B ்தை்வ ்தடிமனோககுவ்தறகு பயன்படுகி்றது. 

ெோயகவழுத்தோககு்தல் Ctrl + I ்தை்வ ெோயகவழுத்தோக மோறறுவ்தறகு பயன்படுகி்றது.

அடிகநகோடிடு்தல் Ctrl + U ்தைவுக்ை அடிகநகோடிடுவ்தறகு

வலது இ்ெவு Ctrl + L நுண்ண்்றககுள் ்தைவுக்ை வலது இ்ெவில் அ்மகக.

இடது இ்ெவு Ctrl + R நுண்ண்்றககுள் ்தைவுக்ை இடது இ்ெவில் அ்மகக.

்மய இ்ெவு Ctrl + E நுண்ண்்றககுள் ்தைவுக்ை ்மய இ்ெவில் அ்மகக.

ந�ரததி இ்ெவு Ctrl + J
நுண்ண்்றககுள் ்தைவுக்ை வலது மறறும் இடது 

ஓைஙகளில் ெமமோன்தோக மோறறுவ்தறகு

நுண்ண்்ற நெரப்பு
ந்தரநக்தடுககப்படட நுண்ண்்றக்ை, ஒநை 

நுண்ண்்றயோக மோறறுவ்தறகு. 

9.11.2 எண் வடிவூடடல்:

 நுண்ண்்றயிலுள்ை எண் ்தைவுகள் தி்ையில் ந்தோன்றும் வடிவத்்த  மோற்றம் கெயய எண் வடிவூடடல் 
ந்தரவுகள் பயன்படுகி்றது. இந்த வடிவூடடல் ந்தரவுகள் உண்்ம மதிப்பி்ன எந்த வ்கயிலும் மோற்றம் 
கெயயோது. எடுததுககோடடக ஒரு எண்்ண, பண மதிப்பில் கோடடநவண்டுகமனில், (அ்தோவது அ்தன் 
உண்்ம மதிப்பு மோ்றோமல், அ்தன் முன்கனோடடோக பணககுறியீடு இ்ணககப்படடு, பின்கனோடடோக 
்தெமப்புள்ளியுடன் கோடடநவண்டுகமனில்) படம் 9.39 (ஆ) கோடடப்படடுள்ை Number Format: 
Currency பணிககுறி பயன்படுகி்றது.

பணககுறியீடு

ெ்தவீ்தம் ்தெம புள்ளிகள் அழித்தல்

்தெம புள்ளி நெரத்தல்

இயல்புநி்ல

படம் 9.39 (ஆ) எண் வடிவூடடல் பணிககுறிகள்

எண் வடிவூடடல் வி்ெப்பல்க 

குறுககுவழி
பணககுறியீடு Ctrl+Shift+4
ெ்தவீ்தம் Ctrl+Shift+5
இயல்புநி்ல Ctrl+Shift+6

(1) எடுததுககோடடு – 1ல் உருவோககப்படட அடடவ்ண கெயலி்ய தி்றககவும்.

(2) அ்னதது ்த்லப்புக்ையும் ்மய இ்ெவுககு மோறறி, அவற்்ற ்தடிமனோககுக.

(3) அ்னதது பதிவு எண்க்ையும், மதிப்கபண்க்ையும் ்மய இ்ெவுககு மோறறுக.

(4) அடடவ்ணயிள்ை ந்தரவுகளுககு பலவ்கயோக எழுததுரு வ்கக்ை  ககோடுககவும்

(5) நெமிதது மூடுக.

கெயமு்்ற பயிறசி
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 பயிறசி படட்்ற: 1 

1. கீழ்ககோணும் ்தைவுகளுககு ஒரு அடடவ்ணத ்தோ்ை உருவோககுக.

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
ற

று
ம்

 D
A

-ல்
 1

5%

600 300

G
ro

ss
-ல்

 1
2%

G
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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

நமறகோணும் ்தைவுகளுககு……,  

(1) Gross Salary (கமோத்த ெம்பைம்), Total Deductions (கமோத்த பிடித்தஙகள்) மறறும் Net Salary 
(நிகை ெம்பைம்) கணககிடுக. 

(2) “IT Cess” என்்ற க�டுவரி்ெ்யச் நெரககவும், அதில், அ்னதது பணியோைரகளுககும் 3% cess 
கணககிடுக.

(3) “Govindasami” மறறும் “Arumugam” ஆகிநயோரின் பதிவுக்ை நீககுக. 

(4) கீழ்ககோணும் பணியைோரகளின் விவைஙக்ைச் நெரககவும்.

(5) GPF, IT,மறறும் Cess ஆகியவறறின் கமோத்த க்தோ்க்யக கணககிடுக.

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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பயிறசி படட்்ற: 2 

1. ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ல் ஒரு புதிய அடடவ்ணத்தோ்ை தி்றநதுககோள்க. 

2. “Chennai whole sale Marketing Pvt. Ltd.”-ன் 2018-ஜனவரி மோ்தததின் ெைககிருப்பு  

 மறறும் விறப்ன விவைஙக்ை உள்ளிடுக.
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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. வோயபோடு பயன்படுததி, பின்வருவனவற்்ற கணககிடுக. 

 (i) Amount of Discount, Selling price மறறும் Amount of sales ஒவகவோரு கபோருளுககும். 

 (ii) இந்த மோ்தததின் கமோத்த ்தள்ளுபடி (Total amount of discount) மறறும் விறப்ன.

 (iii) ஒவகவோரு கபோருளுககுமோன இறுதி ெைககிருப்பு. 

பயிறசி படட்்ற: 3 

1. ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ல் ஒரு புதிய அடடவ்ணத்தோ்ை உருவோககுக.

2. Tamil Finance Corporation” நிறுவனததின், ஜனவரி 2018ககோன அனுமதிககப்படட கடன்  

 விவைஙக்ை உள்ளிடவும். 

3.  கீழுள்ை்வக்ை கணககிடுவ்தறகோன வோயபோடு உருவோககுக.

(i) Interest, Total amount மறறும் due date.

(ii) இந்த மோ்தததில் அனுமதிககப்படட கமோத்த கடன், கபற்ற வடடி மறறும் கமோத்த க்தோ்க 

 (கடன் + வடடி).
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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 மறறும் Ibrahim ஆகிய இருவரின் பதிவுகளுககு இ்டநய ஐநது புதிய வரி்ெக்ை  

 கெருகி, கீழ்கோணும் �பரகளின் விவைஙக்ை உள்ளிடுக.

A
C

 N
o

N
am

e

A
m

ou
nt

 o
f L

oa
n

Lo
an

 S
an

ct
io

n 
da

te

D
ur

at
io

n 
of

 L
oa

n

R
at

e 
of

 In
te

re
st

In
te

re
st

 (R
s)

To
ta

l A
m

ou
nt

D
ue

 d
at

e

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%

நி்னவில் ககோள்நவோம்

• அடடவ்ண கெயலி அலுவலக பயன்போடடிறகுத ந்த்வயோன ்தைவுக்ை ஒருஙகி்ணதது, 

ஆைோயநது, நெமிதது அடடவ்ண வடிவில் ்தருவ்தறகு பயன்படும் மிகச் சி்றந்த கருவியோகும்.

• நடனியல் பிரிகலின் மறறும் போப் ஃப்ைோஙஸ்டன் ஆகிநயோர, 1979- ஆம் ஆண்டு, ஆப்பிள் II 

என்்ற கணிப்கபோறிககோக உருவோககப்படட, விசிகோல்க (Visicalc) மு்தல் அடடவ்ணச்கெயலி.

• ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க ஒரு பிைபலமோன தி்றந்த மூல (Open Source) அடடவ்ணச்கெயலி 

ஆகும். இ்த்ன ்தறநபோது அபோச்சி (Apache) நிறுவனம் நிரவகிதது வருகி்றது.
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நி்னவில் ககோள்நவோம்

• அடடவ்ணத்தோள் என்பது கடடஙகளுடன் கூடிய நுண்ண்்றக்ைக ககோண்ட ஒரு 
அ்மப்பு ஆகும். அ்தன் ஒவகவோறு நுண்ண்்றயிலும் நிைலோககப்படட கணிப்போன்கள் 
இ்ணநதுள்ைது.

• ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க பதிப்பு 4.1.5 கமோத்தம் 1024 க�டுவரி்ெக்ையும், 10,48,576 
வரி்ெக்ையும் ககோண்டுள்ைது.

• ஒரு வரி்ெயும், க�டுவரி்ெயும் இ்ணயுமிடததில் உருவோகும் கபடடி நபோன்்றக்தோரு அ்மப்பு 
“நுண்ண்்ற” அல்லது “கலம்” என்று அ்ைககப்படுகி்றது.

• அடடவ்ணத்தோள் முழுவதும் �கரத்தக கூடிய, கெவவக வடிவிலோன கபடடி நபோன்்ற அ்மப்பு 
“நுண்ண்்றச் சுடடி” என்று அ்ைககப்படுகி்றது.

• எந்த நுண்ண்்றயில் நுண்ண்்ற சுடடி ்தறநபோது உள்ைந்தோ, அந்த நுண்ண்்ற ”கெயறபடு 
கலம்” (Active Cell) எனப்படும். 

• அ்னதது வோயபோடுகளும் = குறியுடன் க்தோடஙக நவண்டும்

• �ோன்கு வ்கயோன இயககிகள் கோல்கில் உள்ைது.

கெயல்போடு

மோணவர கெயல்போடு

1.  வோயப்போடுக்ைப் பயன்படுததி கணககீடுகள் கெயயப்படும் கருதுரு அடிப்ப்டயில் பல்நவறு 

அடடவ்ண ்தோள் ்தைவுக்ை உருவோககும் பயிறசிகள்.

ஆசிரியரகெயல்போடு

1.  அடடவ்ண கெயலியில் நவ்ல கெய்த்ல எளிய எடுததுககோடடுகளுடன் விைகக நவண்டும்.
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மதிப்பீடு

பகுதி - அ 

ெரியோன வி்ட்ய ந்தரநக்தடு:

1. மு்தல் அடடவ்ண கெயலி எது?

 (அ) எககஸெல் (Excel)   (ஆ) நலோடடஸ் 1-2-3 (Lotus 1-2-3)
 (இ) விசி கோல்க (Visicalc)  (ஈ) ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க (OpenOffice Calc)

2. ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ன்  மூலப்பயன்போடு எது? 

 (அ) விசி கோல்க (Visicalc)  (ஆ) லிப்நை கோல்க (LibreCalc)
 (இ) நலோடடஸ் 1-2-3 (Lotus 123)  (ஈ) ஸ்டோர ஆஃபீஸ் கோல்க (StarOffice Calc)

3. கடடஙகளுடன் கூடிய நிைலோககப்படட கணிப்போன்: 

 (அ) அடடவ்ணச் கெயலி   (ஆ) ்தைவுத்தைம்

 (இ) கெோறகெயலி     (ஈ) லினகஸ்

4. கோல்க-ல் ஒரு க�டுவரி்ெயின் ்த்லப்பு என்பது:

 (அ) எண்   (ஆ) குறியீடு   (இ) ந்ததி  (ஈ) எழுதது

5. அடடவ்ணத்தோளிறகுள் நுண்ண்்ற சுடடி்ய முன்நனோககி �கரததும் கபோத்தோன் எது? 

 (அ) Enter (ஆ) Tab  (இ) Shift + Tab  (ஈ) Delete

6. ஒரு வோயபோடு இவறறுள் எதில் க்தோடஙகலோம் 

 (அ) =  (ஆ) +   (இ) -   (ஈ) இ்வய்னததும்

7. + A1^B2 என்்ற வோயபோடடுகோன கவளியீடடு மதிப்பு எது? (A1=5, B2=2 எனில்)

 (அ) 7  (ஆ) 25   (இ) 10   (ஈ) 52

8. = H1<>H2 என்்ற கூறறுககோன கவளியீடடு மதிப்பு என்ன? (H1=12, H2=12 எனில்)
 (அ) True  (ஆ) False  (இ) 24   (ஈ) 1212

9. ்தனித்த நுண்ண்்றப் போர்வயிடலுககு பயன்படுத்தப்படும் குறியீடு எது? 

 (அ) +  (ஆ) %   (இ) &   (ஈ) $

10. இவறறுள் எந்த ெவிநெரமோனத்்த பயன்படுததி �டப்பு க�டுவரி்ெயின் அகலத்்த அதிகரிககலோம் ?

 (அ) Alt+Right arrow  (ஆ) Ctrl+Right arrow   (இ) Alt+Left arrow  
(ஈ) Ctrl+Left arrow

பகுதி - ஆ

அ்னதது வினோககளுககு வி்டயளிககவும்:

1. ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ல் எத்த்ன வ்கயோன கருவிப்பட்டகள் உள்ைது? 

2. நுண்ண்்றச் சுடடி என்்றோல் என்ன?  

3. ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ன் உ்ை கெயறகுறி்ய பறறி குறிப்பு வ்ைக.

4. கோல்க-ல் ஒரு வோயப்பட்ட உருவோககுவ்தறகோன கபோது கடட்ை அ்மப்்ப எழுதுக. 

5. �ககலடுத்தல், கவடடு்தல் மறறும் ஒடடுவ்தறகோன குறுககுவழி ெோவி நெரமோனஙகள் யோ்வ?

6. ஒரு நுண்ண்்றயிலுள்ை ்தைவுக்ை பதிப்போயவு கெயய முடியுமோ? ஆம் எனில் எவவோறு? 

Chapter 9.indd   171 20-04-2020   15:59:24



172

7. “Insert Cells” உ்ையோடல் கபடடியிலுள்ை ந்தரவுகள் யோ்வ?

8. கபோருததுக.

அ ஆ

(அ) கவடடு்தல், �ககலடுத்தல் மறறும் ஒடடு்தல் (1) ்தனித்த நுண்ண்்ற
(ஆ) நுண்ண்்ற சுடடி (2) நி்ல்மப் பட்ட
(இ)  ந்தரநக்தடுப்பு நி்ல (3) கெந்தைக கருவிப்பட்ட

(ஈ) $A$5 (4) இயஙகு கலம்

9. வ்ையறுகக (1) உ்ை கெயறகுறி (2) அடடவ்ண கெயலியில் வரி்ெ மறறும் க�டுவரி்ெ

10.  �ககலடுதது ஒடடு்தல் மறறும் கவடடி ஒடடு்தல் நவறுபடுததுக.

பகுதி - இ

அ்னதது வினோககளுககு வி்டயளிககவும்: 

1. ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க – குறிப்பு வ்ைக. 

2. கோல்க-ல் க�டுவரி்ெ மறறும் நுண்ண்்றக்ை நெரத்தல் பறறி எழுதுக.

3. Backspace மறறும் Delete கபோத்தோன்க்ைப் பயன்படுததி ்தைவுக்ை அழித்த்ல நவறுபடுததுக. 

4. ஏந்தனும் மூன்று வடிவூடடல் ந்தரவுக்ை எழுதுக. 

5. நுண்ண்்ற A1, A2 மறறும் A3 யில் மு்்றநய, 34, 65 மறறும் 89 ஆகிய மதிப்புகள் உள்ைது. அ்தன் 
ெைோெரி்ய கோணும் வோயபோட்ட எழுதுக. 

பகுதி - ஈ

அ்னதது வினோககளுககு வி்டயளிககவும்: 

1. கோல்க-ல் க�டுவரி்ெயின் அகலத்்த எவவோறு மோற்றலோம் என்ப்்த விைககுக. 

2. 5, 10, 20 ….. 2560 என்்ற எண் வரி்ெ்ய உருவோககும் வழிமு்்ற்ய விைககுக.

3. பின்வரும் அடடவ்ண்ய உறறு ந�ோககவும். 

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, ்தமிைகததின் முககிய �கைஙகளில் விறப்ன கெயயப்படட 
குளிரூடடியின் விவைஙகள் ககோடுககப்படடுள்ைது. இந்த ்தைவுகளின் அடிப்ப்டயில், பின்வருவனவறறுககு 
வோயபோடுக்ை எழுதுக.

(1) 2015ம் ஆண்டின் கமோத்த விறப்ன 

(2) 2012 மு்தல் 2016 வ்ை நகோயம்புததூரின் கமோத்த விறப்ன. 

(3) 2015 மறறும் 2016ம் ஆண்டுகளில், மது்ை மறறும் திருச்சியின் கமோத்த விறப்ன

(4) 2012 மு்தல் 2016 வை் ெகன்ன்யின் ெைோெைி வி்்றபன்.

பயிறசி படட்்ற: 2 

1. ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ல் ஒரு புதிய அடடவ்ணத்தோ்ை தி்றநதுககோள்க. 

2. “Chennai whole sale Marketing Pvt. Ltd.”-ன் 2018-ஜனவரி மோ்தததின் ெைககிருப்பு  

 மறறும் விறப்ன விவைஙக்ை உள்ளிடுக.
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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. வோயபோடு பயன்படுததி, பின்வருவனவற்்ற கணககிடுக. 

 (i) Amount of Discount, Selling price மறறும் Amount of sales ஒவகவோரு கபோருளுககும். 

 (ii) இந்த மோ்தததின் கமோத்த ்தள்ளுபடி (Total amount of discount) மறறும் விறப்ன.

 (iii) ஒவகவோரு கபோருளுககுமோன இறுதி ெைககிருப்பு. 

பயிறசி படட்்ற: 3 

1. ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ல் ஒரு புதிய அடடவ்ணத்தோ்ை உருவோககுக.

2. Tamil Finance Corporation” நிறுவனததின், ஜனவரி 2018ககோன அனுமதிககப்படட கடன்  

 விவைஙக்ை உள்ளிடவும். 

3.  கீழுள்ை்வக்ை கணககிடுவ்தறகோன வோயபோடு உருவோககுக.

(i) Interest, Total amount மறறும் due date.

(ii) இந்த மோ்தததில் அனுமதிககப்படட கமோத்த கடன், கபற்ற வடடி மறறும் கமோத்த க்தோ்க 

 (கடன் + வடடி).
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அடடவ்ணச் கெயலி 
Spreadsheet

கணிப்கபோறியில், கணககீடுக்ை கெயயப் பயன்படும் ஒரு 
கமன்கபோருள்.   

என்ன - எனில் பகுப்போயவு 
What-if analysis

ஒரு குறிப்பிடட நுண்ண்்றயில் உள்ை மதிப்புகளில் கெயயப்படும் 
மோற்றஙகள் அ்தன் கவளியீட்ட எவவோறு போதிககும் என்ப்்த 
அறிவ்தோகும்.

விசி கோல்க
VisiCalc

மு்தல் மின் அடடவ்ண கெயலி.

GUI வ்ைக்லப் பயனர இ்டமுகம்.

எககஸெல்
Excel

்மகநைோெோஃட நிறுவனத்தோல் உருவோககப்படட மிகப் பிைபலமோன 
அடடவ்ணச் கெயலி.

நுண்ண்்ற
Cell

வரி்ெ மறறும் க�டுவரி்ெ குறிககிடுவ்தோல் ஏறபடும் அ்மப்பு.

நுண்ண்்ற முகவரி
Cell Pointer

அடடவ்ணச் கெயலியில், ஒரு நுண்ண்்ற்ய சுறறி பளிச்கென்று 
க்தரியும் ஒரு கெவவக அ்மப்பு.

கெயறபடு கலம்
Active cell

்தறநபோது நுண்ண்்றச் சுடடி உள்ை நுண்ண்்ற.

வோயபோடு
Formula

ககோடுககப்படட ஒரு மதிப்பின் மீது, என்ன மோதிரியோன கணி்த 
கெயல்போடு கெயயப்பட நவண்டும் என்ப்்த குறிககும் ஒரு கணி்தச் 
ெமன்போடடுக நகோ்வ. 

கெயறகுறி
Operator

கணககீடுகள்,  கணிப்பீடுகள் மறறும் கெயல்போடுக்ை கெயயப் 
பயன்படும் குறியீடு. 

பைப்பு
Range

ஒரு குறிப்பிடட எண்ணிக்கயில் அ்மந்த நுண்ண்்றகளின் 
க்தோகுப்பு.

BODMAS விதி கணி்த கணககீடடின் கெயல்போடடு வரி்ெ:
Brackets (அ்டப்புக குறிகள்) - Orders (அடுககுகள் மறறும் 
வரகக மூலம்) -  Division (வகுத்தல்) - Multiplication (கபருககல்) 
- Addition (கூடடல்) - Subtraction (கழித்தல்).

இழுதது நிைப்பு்தல் புள்ளி
Drag fill handle

நுண்ண்்றச் சுடடியின் கீழ் வலது மூ்லயில் அ்மநதுள்ை ஒரு 
சிறிய ெதுைப் கபடடி நபோன்்றக்தோரு அ்மப்பு.

கெயறகூறுகள்
Function

முன்னநை வ்ையறுககப்படட வோயபோடுகள் (அல்லது) ஒற்்ற 
மதிப்்பநயோ அல்லது ஒன்றுககும் நமறபடட மதிப்புக்ைநயோ 
வி்டயோக ்தரும் சிறிய கடட்ைத க்தோகுப்பு.

வ்ைபடம்
Chart

்தைவுக்ை வ்ைபடஙகைோக குறிப்பிடுவது.
Graphical representation of data.

்தைவுத்தைம்
Database

கபரிய அைவிலோன, ்தைவுகளின் மு்்றபடுத்தப்படட க்தோகுப்பு.

ஒற்்றக நகோப்புத 
்தைவுத்தைம்
Flat file database

ஒற்்றத ்தைவு அடடவ்ண்யக ககோண்ட ்தைவு்தை வ்க. 

கெோறகைஞ்சியம்
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