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கற்றலின் ந�ோககஙகள்

• அட்டவணைச் செயலியில் உள்்ள தரவு 

செயலோககத்தின் பல்நவறு கருவிகண்ள பறறி 

கற்றல். 

• அட்டவணைச் செயலியில் உள்்ள பகக 

வடிவணைப்பு ைறறும் அச்சிடுதல் பறறி கற்றல்.

11.1 தரவு கருவிகள்

 அட்டவணைச் செயலியில் உள்்ள 

தகவல்கண்ள ணகயோளுவதறகு தரவு கருவிகள் 

பயன்படுகின்்றன.  அட்டவணைச் செயலியில் 

உள்்ள தரவு கருவிகள் தோனியஙகி 

ணகயோளுதலுககும் பயன்படுகின்்றன. புதிய 

பயனரகளுககு இநத கருவிக்ளோனது நைம்பட்ட 

நதரவுக்ளோக நதோன்றும். ஆனோல் இநத 

கருவிகளில் அனுபவம் வோயநத பயனர கடினைோன 

ணகயோளுதணலயும் எளிய வழியில் செயய முடியும்.

11.2 நிபநதணன வடிவூட்டணல உபநயோகித்தல் 

 தரவு கருவியின் முககியைோன பணபோனது 

பயனரின் எளிய புரிதலுககோக அநத தகவணல 

கோடசிப்படுத்துதல் ஆகும் (Visualisation). 

நிபநதணன வடிவணைப்பு பயனருககு நதணவயோன 

நவறுபட்ட தரவுகளுககு ைோறுபட்ட எழுத்தின் 

அ்ளவு, எழுத்தின் நி்றம் ைறறும் பின்பு்ற 

வணைத்ணத தருகி்றது.பயனரோல் கூ்றப்படுகின்்ற 

நிபநதணனகககு  ஏற்றவோறு எழுத்து அ்ளவு, 

எழுத்தின் நி்றம் ைறறும் பின்பு்ற வணைத்ணத  

ைோறறுவதறகு நுணைண்ற வடிவணைப்ணப 

அணைககலோம்.

 எடுத்துககோட்டோக, எணகண்ளக சகோண்ட 

அட்டவணையில் ெரோெரிககு நைறபட்ட அணனத்து 

ைதிப்புகண்ளயும் பச்ணெ வணைத்திலும் ெரோெரிககு 

போ்டம் 11
தரவு கருவிகள் ைறறும் அச்சிடுதல்

அட்டவணைச் செயலிஅலகு III

குண்றவோக உள்்ளவறண்ற 

சிவப்பு வணைத்திலும் 

கோணபிகக முடியும்.

 எடுத்துககோட்டோக 

ைோைவரகளின் 

ைதிப்சபணகள் அட்டவணைச்  செயலியிலில் 

உள்ளி்டப்படடுள்்ளது சவவநவறு விதத்தில் உள்்ள 

ைதிப்சபணகண்ள சவவநவறு வணைஙகளில் 

கோணபிகக நவணடும்.

எடுத்துககோடடு 11.1 பின்வரும் நிபநதணனகளுககு 

ஏற்றவோறு அட்டவணை 11.1 ல் நிபநதணன 

வடிவணைப்ணப அணைககவும்.

 1. 50 ைறறும் அதறகு குண்றவோன 

ைதிப்சபணகண்ள இ்ளம் பச்ணெ வணைத்தில் 

கோணபிககவும்.

 2.  50ககும் அதிகைோன ைதிப்சபணகண்ள 

நீல வணைத்தில் கோணபிககவும்.

அட்டவணை11.1 நிபநதணன வடிவூட்டல்களு்டன் 

தரவுகள்

சபயர ைதிப்சபணகள்

Kumar 32
Arun 67
Gayathri 50
Chandru 98

நிபநதணன வடிவூட்டணல உபநயோகிககும் செயல் 

முண்ற

1. ைதிப்சபணகள் உள்்ள நுணைண்றகண்ள நதரவு 

செயக.

2. படடிப்படண்டயில் இருநது Format→ 
Conditional Formatting நதரவு செயக. 
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ப்டம் 11.1 Format → Conditional Formatting கட்டண்ள

3. ப்டம் 11.2ல் கோடடியுள்்ளவோறு நிபநதணன வடிவணைப்பு உணரயோ்டல் சபடடி நதோன்றும்.

ப்டம் 11.2 நிபநதணன வடிவணைப்பு  Conditional Formatting உணரயோ்டல் சபடடி

4. நிபநதணன 1 ஐ நதரவு செயது cell value வில் greater than என்பணத நதரவு செயது ைறறும் Value Box  
-ல் 50 என தட்டச்சு செயயவும்.

5. பின்பு New Style என்்ற சபோத்தோணன கிளிக செயயவும். New Style சபோத்தோன் ைோறுபட்ட நதரவுக்ளோகிய   

எழுத்தின் வணக, எழுத்தின் அ்ளவு, எழுத்தின் நி்றம், எழுத்தின் இணெவு, எல்ணலயின் நி்றம் ைறறும் 

பின்பு்ற வணைம் ஆகியவறண்ற சகோணடுள்்ளது. 
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ப்டம்  11.3(அ) Cell Style உணரயோ்டல் சபடடி

Conditional Formatting → New Style → Background கட்டண்ளணய மூலம் கிளிக செயவதன் மூலம் ப்டம் 

11.3 கோடடியுள்்ளவோறு Cell Style உணரயோ்டல் சபடடி நதோன்றும்.

Background Tab கிளிக செயது இ்ளம் பச்ணெ வணைத்ணத நதரவு செயயவும் . Ok சபோத்தோணன கிளிக 

செயயவும்

6. இநதநபோல நிபநதணன 2 ஐ நதரவு செயது cell value வில் "less than" என்பணத நதரவு செயது ைறறும் 

Value Box - ல் 50 என தட்டச்சு செயயவும். Background Tab-ல் நீல வணைத்ணத நதரவு செயயவும்.

இறுதியோக ஓபன் ஆபீஸ் கோல்ககின் முடிவோனது பின்வருைோறு கோணபிககப்படும்.

ப்டம் 11.3 (ஆ) பின்புல நி்றம் 
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11.3 வரிணெயோககம்

 தரவுகண்ள ஏறு அல்லது இ்றஙகு 

வரிணெயில் ஒழுஙகுபடுத்தும் செயல்முண்ற 

வரிணெயோககம் எனப்படும். ஒபன் ஆஃபீஸ் 

கோல்க-ல் மூன்று  வணகயோன வரிணெயோகக 

முண்றகள் உள்்ளது. அணவ 

 (1) ெோதோரை வரிணெயோககம் (Simple 
Sorting) 

 (2) பறபுல வரிணெயோககம் (Multi Sorting)

 (3) நதரநசதடுப்பு வரிணெயோககம் (Sort by 
Selection)

11.3.1 ெோதோரை வரிணெயோககம்

 ஒறண்ற ச�டுவரிணெணய பயன்படுத்தி 

தரவுகண்ள ஒழுஙகுபடுத்தப்படுவது ெோதோரை 

வரிணெயோககம் எனப்படும்.  தரவுகண்ள  

வரிணெயோககம் செயவதறகு கோல்க-ன் செநதரக 

கருவிப்படண்டயில் இரணடு பணிககுறிகள் 

உள்்ளது. அணவ 

(1) Sort Ascending (ஏறுவரிணெ வரிணெயோககம்) 
(A முதல் Z வணர - சிறியது முதல் சபரியது 

வணர)

(2) Sort Descending (இ்றஙகுவரிணெ 

வரிணெயோககம்) (Z முதல் A வணர - சபரியது 

முதல் சிறியது வணர)
புலம்

பதிவு

ப்டம்11.4 அட்டவணை செயலி தரவு அட்டவணை

தரவுகண்ள ெோதோரை வரிணெயோககம் செயதல்

படிநிணல 1 : வரிணெயோககம் செயயப்ப்ட நவணடிய புலத்தில் (ச�டுவரிணெ) நுணைண்றச் சுடடிணய 

இருத்தவும்.

படிநிணல 2 : செநதரக கருவிப்படண்டயிலுள்்ள Sort Ascending அல்லது Sort Descending பணிககுறிணய 

கிளிக செயயவும்.

 ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க, நதரநசதடுககப்பட்ட ச�டுவரிணெயிலுள்்ள தரவுகளின் அடிப்பண்டயில், 

அதனு்டன் சதோ்டரபுண்டய ைற்ற ச�டுவரிணெகண்ளயும் நெரத்து வரிணெப்படுத்தும் (ப்டம் 11.6 ணய கோணக)
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Sort Ascending Sort Descending

ப்டம் 11.5 செநதரக கருவிப்படண்ட

ஏறுவரிணெயில் ஒழுஙகுபடுத்துவதறககு "Sort 
Ascending"பணிககுறிணய கிளிக செயயவும்

நுணைண்ற சுடடிணய Name 

ச�டுவரிணெயில் ஏதோவசதோரு 

இ்டத்தில் இருத்தவும்

ப்டம் 11.6 ஏறுவரிணெ வரிணெயோககம்

11.3.2 பறபுல வரிணெயோககம்:

	 ஒன்றுக்கும்	 மேற்பட்ட	 புலத்தை	 (நெடுவரி்ை)	 அடிப்ப்்டயாக	 நகாண்டு	 வரி்ையாக்கம்	

நையயப்படுவதைறகு	 “்பறபுல	 வரி்ையாக்கம்”	 என்று	 ந்பயர்.	 எடுததுக்காட்டாக,	 நவவமவறு	 வகுபபுகள்	

ேறறும்	குழுக்க்ை	ைார்்நதை	20 ோணவர்களின்	தைரவுகண்ள	அட்டவ்ணததைாளில்	நகாடுக்கப்படடுள்ைது.	

இ்நதை	 தைரவுக்ை	 ந்பயர்	 ேறறும்	 ்பா்டம்	 பிரிவுக்ைப	 ந்பாறுதது	 வரி்ைப்படுததை	 ்பற்பல	 வரி்ையாக்கம்	

்பயன்்படுகிறது.	்ப்டம்	11.6 ்ய	காண்க.

தரவுகண்ள பறபுல வரிணெயோககம் செயதல்:

படிநிணல 1:

• Data  Sort கட்டண்ளணய நதரவு செயக.
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முதலில் வரிணெப்படுத்தப்ப்ட நவணடிய 
தரவுகண்ளக சகோண்ட முதல் 
ச�டுவரிணெணய நதரநசதடுககவும் 

வரிணெயோகக 
முண்றணயத் 
நதரநசதடுககவும்

Fainally Click 
"Ok"

ப்டம் 11.7 பறபல வரிணெயோகக உணரயோ்டல் சபடடி

படிநிணல 2:

• ப்டம் 11.7 ல் கோட்டப்படடுள்்ளபடி, Sort உணரயோ்டல் சபடடி நதோன்றும்.

படிநிணல 3:

• “Sort by” கீழி்றஙகுப் படடியல்  சபடடியிலிருநது, முதலில் எநத புலத்தின் அடிப்பண்டயில் தரவுகண்ள 

வரிணெபடுத்தப்ப்ட நவணடுநைோ, அநத புலத்ணத நதரவு செயக. (எடுத்துககோட்டோக: Student Name.)

• Ascending அல்லது Descending என்்ற நரடிநயோ சபோத்தோனில், வரிணெயோகக முண்றணயத் நதரவு 

செயயவும். 

• Ascending என்பது தோனணைவோக நதரநசதடுககப்படடிருககும்

படிநிணல 4:

• “Then by” கீழி்றஙகுப் சபடடியிலிருநது, இரண்டோவதோக எநத புலத்தின் அடிப்பண்டயில் தரவுகள் 

வரிணெபடுத்தப்ப்ட நவணடுநைோ, அநத புலத்ணத நதரவு செயக. (எடுத்துககோட்டோக: Group code).
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• Ascending அல்லது Descending என்்ற நரடிநயோ சபோத்தோனில், வரிணெயோகக முண்றணயத் நதரவு 

செயயவும். 

படிநிணல 5:

• இறுதியோக, “OK” சபோத்தோணன கிளிக செயயவும்.

 ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ல் மூன்று புலஙகளின் அடிப்பண்டயில் ைடடுநை தரவுகண்ள பறபுல 

வரிணெயோககம் செயய முடியும். 

ப்டம்11.8 வரிணெயோககப்பட்ட அட்டவணை

குறிப்பு: சபயரகண்ளப் சபோறுத்து அணவகள் ஏறுவரிணெயில் வரிணெப் படுத்தப்படடுள்்ளன. பி்ற 
தரவகளும் ைறுவரிணெயோககம் செயயப்படடுள்்ளன.

11.3.3  நதரநசதடுப்பு வரிணெயோககம் 

 அட்டவணைத்தோளில், ஒரு குறிப்பிட்ட புலத்தில் உள்்ள தரவுகண்ள ைடடும் வரிணெயோககம் செயய 

முடியும். ஆனோல், இநத வணக வரிணெயோககம் சபோதுவோக பரிநதுணரககப்படுவதில்ணல. ஏசனனில், ஒரு 

குறிப்பிட்ட புலத்தில் உள்்ள தரவுகண்ள ைடடும் வரிணெயோககம் செயயும் நபோது, அதனு்டன் சதோ்டரபுண்டய 

ைற்ற புலஙகளின் தரவுகள் வரிணெயோககம் செயயப்படுவதில்ணல . இணத ைனதில் சகோணந்ட, ஓபன் 

ஆஃபீஸ் கோல்க, இநத வணக வரிணெயோககம் செயயும் நபோது ஒரு எச்ெரிகணக செயதிணயக கோடடும். (ப்டம் 

11.9 ணய கோணக)

தரவுகளுககு நதரநசதடுப்பு வரிணெயோககம் செயதல்:

படிநிணல 1:

• எநத புலத்திறகு வரிணெயோககம் செயயப்ப்ட நவணடுநைோ, அநத புலத்ணத ைடடும் நதரவு செயக.
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படிநிணல 2:

• செநதரககருவிப்படண்டயிலிருநது நதணவயோன Sort பணிககுறிணய (Sort Ascending அல்லது Sort 
Descending) நதரவு செயக அல்லது Data  Sort கட்டண்ளணயத் நதரவு செயக.

• கோல்க, ப்டம் 11.9 ல் கோட்டப்படடுள்்ளவோறு எச்ெரிகணக செயதிணய கோணபிககின்்ற Sort Range 
உணரயோ்டல் சபடடிணய நதோன்்றச் செயயும். 

• Sort Range உணரயோ்டல் சபடடி, இரணடு நதரவுகண்ளக சகோண்டது. அணவ (1) Extend selection 

ைறறும் (2) Current selection.

படிநிணல 3:

• Extended Selection என்பணத நதரவு செயதோல், நதரவு செயயப்பட்ட புலத்திலுள்்ள தரவுகள் 

வரிணெயோககம் சபறும் நபோநத, அதனு்டன் சதோ்டரபுண்டய ைற்ற தரவுகளின் வரிணெயும் ைோற்றம் 

சபறும்.

• Current Selection என்பணத நதரவு செயதோல், நதரநசதடுககப்பட்ட புலத்தில் உள்்ள தரவுகள் 

ைடடுநை வரிணெபடுத்தப்படும். அதனு்டன் சதோ்டரபுண்டய ைற்ற தரவுகள் ைோற்றோைல் இருககும். 

ப்டம் 11.9 நதரநசதடுப்பு வரிணெயோககம்
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11.4 வடிகடடுதல்

 சில குறிப்பிட்ட தரவுகண்ள ைடடும் 

திணரயில் நதோன்்ற செயயும் செயல்முண்றககு 

”வடிகட்டல்” என்று சபயர. ஒரு 

அட்டவணைத்தோளிலுள்்ள தரவுகளில் ஒரு 

குறிப்பிட்ட நிபநதணனணய நிண்றவு செயயும் 

தரவுகண்ள ைடடும் திணரயில் நதோன்்ற செயய 

வடிகட்டல் வெதி பயன்படுகி்றது.  சகோடுககப்படும் 

நிபநதணனககு சபோருநதோத ைற்ற தரவுகள் 

ைண்றககபடும். 

 ஓபன் ஆஃபீஸ் கோல்க-ல் மூன்று 

வணகயோன வடிககட்டல்கண்ள செயய முடியும். 

அணவ (1) தோனியஙகு வடிகட்டல் (Auto Filter) 
(2) செநதர வடிகட்டல் (Standard Filter) ைறறும் 

(3) நைம்பட்ட வடிகட்டல் (Advanced Filter).

11.4.1 தோனியஙகு வடிகட்டல்:

 தோனியஙகு வடிகட்டல் வெதியில், 

ஒவசவோரு  புலத்திலும் ஒநர ைோதியோன தரவுகண்ள 

ைடடும் உருப்படிக்ளோக சகோண்ட ஒரு கீழி்றஙகு 

சபடடி அநத ச�டுவரிணெயின் தணலப்பில் 

நதோன்றும். இநத கீழி்றஙகு சபடடிணய பயன்படுத்தி 

நிபநதணனணய நிண்றவு செயயும் தரவுகண்ள 

வடிகட்டலோம்.

தோனியஙகு வடிகட்டல் வெதிணய பயன்படுத்துதல்:

• செநதரக கருவிப்படண்டயிலுள்்ள ”Auto 
Filter” பணிககுறிணய கிளிக செயக. 

அல்லது Data  Filter  Auto Filter 
கட்டண்ளணய நதரவு செயக.

• புலன்களில் ஒநர ைோதியோன தரவுகண்ள 

உருப்படிக்ளோகக சகோண்ட கீழி்றககு 

சபடடிகள் நதோன்றும். (ப்டம் 11.10 ,ப்டம் 

11.11-ணய கோணக)

• ஒவசவோரு கீழி்றஙகு படடியல் சபடடியிலுள்்ள 

உருப்படிகள், வடிககட்டலின் நிபநதணன 

ைதிப்புக்ளோக கருதப்படும்.

 ப்டம் 11.10 தோனியஙகி வடிகடடியு்டன் உள்்ள அட்டவணைதோள்

ப்டம் 11.11 தோனியஙகி வடிகடடியின் கீழி்றஙகு சபடடி

கீழி்றஙகு படடியல் சபடடி
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• இதிலிருநது ஏநதனும் ஒரு தரணவ கிளிக 

செயது நதரநசதடுககும் நபோது, அநத தரணவ 

நிபநதணனயோகக சகோண்ட அணனத்து 

பதிவுகளும் திணரயில் நதோன்றும். ைற்றத் 

தரவுகள் ைண்றககப்படும். 

எடுத்துககோடடு :

 அட்டவணைதோள் 11.4 ககு தோனியஙகு 

வடிககட்டல் வெதிணயப் சப்ற கீழககோணும் 

படிநிணலகள் பின்பற்றப்ப்ட நவணடும்.

படிநிணல 1:  அட்டவணைத்தோளில் நுணைண்ற 

சுடடிணய ஏநதனும் ஒரு நுணைண்றயில் 

இருத்துக.

படிநிணல 2:  செநதரககருப்படண்டயில் உள்்ள 

“Auto Filter” பணிககுறிணய கிளிக செயயவும் 

அல்லது Data  Filter  Auto Filter 

கட்டண்ளணயத் நதரவு செயயவும்.

 இப்நபோது, அட்டவணையின் அணனத்து 

புலத்திலும், கீழி்றஙகு படடியல் சபடடிகள் 

நதோன்றுவணதக கோைலோம்.

 போ்டப்பிரிவு 402ல் பயிலும் ைோைவரகண்ள 

ைடடும் வடிகட்ட விரும்பினோல், Group Code 

என்்ற புலத்தின் தணலப்பில் உள்்ள கீழி்றககு 

படடியல் சபடடியின் சிறிய முகநகோைத்ணத  

கிளிக செயது இ்றககவும். நதோன்றும் 

உருப்படிகளில், 402ணய ைடடும் கிளிக செயயவும். 

(ப்டம் 11.12ணய கோணக)

 இப்நபோது ப்டம் 11.12 ல் 

கோட்டப்படடுள்்ளபடி, போ்டப்பிரிவு 402ல் பயிலும் 

ைோைவரகளின் தரவுகள் ைடடுநை திணரயில் 

நதோன்றும். ைற்ற தரவுகள் ைண்றககப்படடிருககும்.

 ப்டம்11.12 வடிகட்டப்பட்ட தகவல்கள்

 ப்டம் 11.13 செநதர வடிகட்டல் உணரயோ்டல் சபடடி
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தோனியஙகு வடிகடடிணய நீககுதல்:

• தோனியஙகு வடிகடடிணய நீகக, 

கருவிப்படண்டயிலுள்்ள Auto Filter 

பணிககுறிணய மீணடும் கிளிக செயயவும்.

• இப்நபோது, அட்டவணை மீணடும் பணைய 

நிணலககு திரும்பிவிடும்.

11.4.2 செநதர வடிகட்டல் (Standard Filter)

 தோனியஙகு வடிகட்டல், ஒரு புலத்தின் 

தரணவ ைடடுநை வடிகட்டலின் நிபநதணன 

ைதிப்போக எடுத்துகசகோள்ளும். 

 செநதர வடிகட்டல், ஒன்றுககும் நைறபட்ட 

நிபநதணனகளின் அடிப்பண்டயில் தரவுகண்ள 

வடிகட்டப் பயன்படுகி்றது.

செநதர வடிகடடிணயப் பயன்படுத்துதல்:

படிநிணல 1:

• Data  Filter  Standard Filter என்்ற 

கட்டண்ளணய நதரவு செயக.

• அட்டவணையிலுள்்ள அணனத்து தரவுகளும் 

நதரநசதடுககப்படடு, ப்டம் 11.14 ல் 

கோட்டப்படடுள்்ளபடி, செநதர வடிகட்டல் 

உணரயோ்டல் சபடடி நதோன்றும். 

படிநிணல 2:

• Standard Filter உணரயோ்டல் சபடடியில், 

Field name கீழி்றஙகு படடியல் 

சபடடியிலிருநது, ஒரு புலத்தின் தணலப்ணப 

நதரவு செயக.

• Condition கீழி்றஙகு படடியல் 

சபடடியிலிருநது >, <, = நபோன்்ற ஒப்பீடடு 

செயறகுறிகளில் ஒன்ண்ற நதரவு செயக.

• Value கீழி்றஙகு படடியல் சபடடியிலிருநது 

நிபநதணன ைதிப்ணப நதரவு செயக, அல்லது 

நிபநதணன ைதிப்ணப ந�ரடியோக தட்டச்சு 

செயக.

படிநிணல 3:

• இரண்டோவது நிபநதணன நதரவு செயவதறகு 

முன், Operator என்்ற கீழி்றஙகு படடியல் 

சபடடியிலிருநது, AND அல்லது OR 
இவறறில் ஏநதனும் ஒரு தருகக 

செயறகுறிணய நதரவு செயக. 

• அடுத்த நிபநதணனககு படிநிணல 2 ஐ 

பின்பற்றவும்.

படிநிணல 4:

• இறுதியோக OK சபோத்தோணன கிளிக செயயவும்

எடுத்துககோடடு:

•  ப்டம் 11.4 - ல் உள்்ள தரவுகளில், போ்டப்பிரிவு 

402ல், வகுப்பு XII – H2ல் பயிலும் 

ைோைவரகண்ள ைடடும் திணரயில் நதோன்்ற 

செயய கீழககோணும் வழிமுண்றகண்ளப் 

பின்பறறுக.

படிநிணல 1:

• Data  Filter  Standard Filter 
என்்ற கட்டண்ளணயத் நதரவு செயக.

• அட்டவணையிலுள்்ள அணனத்து தரவுகளும் 

நதரநசதடுககப்படடு, ப்டம் 11.14 ல் 

கோட்டப்படடுள்்ளபடி, செநதர வடிகட்டல் 

உணரயோ்டல் சபடடி நதோன்றும். 

படிநிணல 2:

செநதர வடிகட்டல்  உணரயோ்டல் சபடடியில், 

முதலோவது நிபநதணன அணைத்தல்:

• Field name படடியலிருநது, Group Code 
நதரவு செயக.

• Condition படடியலிருநது = நதரவு செயக.

• Value படடியலிருநது 402 எனத் நதரவு செயக.

படிநிணல 3:

இரண்டோவது நிபநதணன அணைத்தல்:
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• Operator என்்ற படடியலிருநது, AND நதரவு செயக.

• Field name படடியலிருநது, Class நதரவு செயக.

• Condition படடியலிருநது = நதரவு செயக.

• Value படடியலிருநது XII – H2 எனத் நதரவு செயக.

 ப்டம் 11.14 செநதர வடிகட்டல்

 ப்டம்11.15 போ்டப்பிரிவு 402 - ல் உள்்ள XII -H2 ைோைவரகள்

படிநிணல 4:

• OK சபோத்தோணன கிளிக செயக.

 இப்நபோது, ப்டம் 11.15 ல் கோட்டப்படடுள்்ளபடி இரணடு நிபநதணனகண்ளயும் நிண்றவு செயயும்  

பதிவுகள் ைடடும் திணரயில் நதோன்றும்.

செநதர வடிகட்டணல நீககுதல்:

• Data  Filter  Remove Filter என்்ற கட்டண்ளணய பயன்படுத்தி, இநத வடிகட்டணல நீககலோம்.
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11.5 செல்லுபடியோககல்

 நதரநசதடுககப்பட்ட வரிணெ/ச�டுவரிணெ/

நுணைண்றகளில் தரவு உள்ளீடுகண்ள 

கடடுப்படுத்தும் செயல்முண்றககு 

செல்லுபடியோககல் என்று சபயர.

எடுத்துககோட்ட்டோக, ைோைவர தரவு த்ளத்தில் 

அதிகபடெ வரிணெ எண 50 என்்றோல் பயனர 50-

ககு நைறபட்ட எணணை உள்ளீடு செயயம்நபோது 

பிணை செயதி கோணபிககப்படும்.

  படிநிணல 1 : நுணைண்ற A1 -ல் வரிணெ எணணை 

உள்ளீடு செயது அநத முழு 

ச�டுவரிணெணயயும்(column A) நதரநசதடுககவும்.

  படிநிணல 2 : Data  validity ககு செல்க. பின்னர 

உணரயோ்டல் சபடடி நதோன்றும். அதில் ”criteria” tab-

ககு செல்லவும். ”Allow” field -ல் முழு எணகண்ள 

நதரநசதடுககவும். அதோவது முழு எணகள் ைடடுநை 

அனுைதிககப்படும். தெை எணகள் 

அனுைதிககப்ப்டோது. “Data” field-ல் ”less than” ஐ 

நதரநசதடுககவும் ைறறும் “MAXIMUM” FIELD-

ல் 50-ஐ தட்டச்சு செயயவும். போரகக ப்டம் 11.16

ப்டம் 11.16 செல்லுபடியோககல் உணரயோ்டல் சபடடியின் திணர
 “Error Alert tab” ககு சென்று “Show error message when invalid values are entered” என்்ற 

நதோ்வுப் சபடடிணய நதோ்வு செயயவும்.  “Action” படடியல் சபடடியில் *"warning" - ஐ நதரவு செயது, பிணை 

செயதியின் தணலப்ணப"Title" உணரப்சபடடியில் உள்ளி்டவும்.  பின்னோ், “Error message” ல் என்்ற பல வரி 

உணரப்சபடடியில் பிணைசெயதிணய  தட்டச்சு செயயவும். ( ப்டம் 11.17 கோணக)

ப்டம் 11.17 செல்லுபடியோககல் உணரயோ்டல் சபடடியின் திணர
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 இப்சபோழுது, Roll No. ச�டுவரிணெயில் பயனோ ்50 ககு நைறபட்ட ைதிப்ணப தட்டச்சு செயதோல் பிணை 

செயதி ப்டம் 11.18ல் கோடடியுள்்ளவோறு நதோன்றும்.

 ப்டம்11.18 செல்லுபடியோககல் பிணையின் திணர

11.6 Input Help list ஐ உருவோககுதல் ைறறும் பயன்படுத்துதல் 

 Input help ஆனது ஒரு �பரின் இனம் (Gender), ஆண (அ) சபண (Male or Female) ைறறும் 

ைோதஙகள் (Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, Oct, Nov, Dec) நபோன்்ற பல்நவறு நதரவுகண்ள  

வைஙக பயன்படுகி்றது.  பின்வரும் படிநிணலகள் இனத்திறகோன படடியணல உருவோகக வழிகோடடுகி்றது.

படிநிணல 1: ஏநதனும் ஒரு நுணைண்றயில் (எ.கோ.) gender என தட்டச்சு செயக.

படிநிணல 2 : அடுத்த நுணைண்றணய நதோ்வு செயக.  (A2 or B1)

படிநிணல 3: Data →validity கட்டண்ளககு செல்க.  பின்வரும் உணரயோ்டல் சபடடி நதோன்றும். (ப்டம் 11.19- 
ணய கோணக)

 ப்டம்11.19 Input Help list-ன் திணர �கல்
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படிநிணல 4: Input Help tab ல் “Gender” என்பணத 
title லில் தட்டச்சு செயக.  Input help புலத்தில் 

Male ைறறும் Female என்பணத தட்டச்சு செயது 
“Ok” சபோத்தோணன கிளிக செயயவும்.

படிநிணல 5: நதோ்வு செயயப்பட்ட்ட நுணைண்ற 

எணணிறகு சென்்றோல், Input help message 
நதோன்றும்.  (போரகக ப்டம் 11.20)

 ப்டம் 11.20 Input Help List 
பயன்போடடிறககு பி்றகு அட்டவணைதோளின் 

திணர.

11.8 அட்டவணைத் தோண்ள அச்சிடுதல்

11.8.1 பகக அ்ளவு, அணைவு ைறறும் ஓரஙகண்ள 

அணைத்தல் 

படிநிணல 1: பகக அ்ளணவ வடிவணைகக 

படடிப்படண்டயில் உள்்ள Format → page 

கட்டண்ளககு செல்லுக. ப்டம் 11.21ல் 

கோடடியுள்்ளவோறு உணரயோ்டல் சபடடி நதோன்றும்.

 ப்டம் 11.21 Page Style உணரயோ்டல் சபடடி 
படிநிணல 2: Page tab ஐ நதோ்வு செயக. (ப்டம்  11.22 
- ணய கோணக)

 ப்டம்  11.22 பககவடிவணைப்பின் திணர
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படிநிணல 3: பகக அ்ளவு, அணைவு ைறறும் பகக ஓரத்ணத நதோ்வு செயக.

 அட்டவணைத் தோண்ள அச்சிடுவதறகு முன்பு Print preview வில் நதணவயோன வடிவணைப்பு உள்்ளதோ 

என ெரிபோரகக நவணடும்.

Print preview ணவ போரணவயி்ட File → page preview ககு செல்க.

 நதணவயோன வடிவணைப்பு இருநதோல் “Close preview” ணவ அழுத்தவும் இல்ணலசயனில் திணரயின் 

நைறபகுதியில் உள்்ள Format → page ைறறும் Margin tab ஐ நதோ்வு செயயவும்.

11.8.2 தணலப்பு ைறறும் அடிககுறிப்ணப செருகுதல் 

 தணலப்பு ைறறும் அடிககுறிப்பு என்பது சில தணலப்புகள் (ஆவைத்தணலப்பு, நூலோசிரியோ் சபயோ)் 
அல்லது நைறநகோள்கள் (அதோவது பகக எண, பககஙகளில் எணணிகணக, நததி) அல்லது குறிப்புணரகள் 

ஆகியணவ பககத்தின்  நைல்பகுதியில் அச்சி்டப்பட்டோல் அணவ தணலப்பு (Header) எனவும்,பககத்தின்  

கீழப்பகுதியில் அச்சி்டப்பட்டோல் அடிககுறிப்பு (Footer) எனவும் அணைககப்படுகின்்றன   ப்டம் 11.23 ைறறும் 

ப்டம் 11.24 ல் தணலப்பு, அடிககுறிப்பிறகோன உணரயோ்டல் சபடடிகள் கோணபிககப்படடுள்்ளன.

 ப்டம்  11.23 தணலப்பு உணரயோ்டல் சபடடி
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 ப்டம்  11.24 அடிககுறிப்பு உணரயோ்டல் சபடடி 

11.8.3 அணனத்துப் பககஙகளிலும் வரநவணடிய வரிணெ ைறறும் ச�டுவரிணெகண்ள மீணடும் அச்சிடுதல்

 ஒரு தோண்ள பல பககஙகளில் அச்சிடும்நபோது �ோம் சில வரிணெ ைறறும் ச�டுவரிணெகண்ள ஒவசவோரு 

அச்சி்டப்ப்ட  நவணடிய பககத்திறகும் மீணடும் வருைோறு அணைககலோம்.  எடுத்துககோட்டோக, தோளின் 

நைறபகுதியில் உள்்ள இரணடு வரிணெகள் ைறறும் ச�டுவரிணெ Aணவயும் அணனத்து பககஙகளிலும் 

அச்சி்டப்ப்ட நவணடிய இருநதோல் பின் வரும் படிநிணலகண்ள செயயவும்.

படிநிணல 1: Format → print → ranges → Edit நதோ்வு செயயவும்.

ப்டம் 11.25 மீணடும் அச்சி்டப்ப்ட நவணடிய வரிரெகள் / ச�டுவரிணெகள்

படிநிணல 2: “Edit Print Ranges” உணரயோ்டல் சபடடியில் “Rows to repeat” ககு கீநை வரும் உணரப்சபடடியில் 

வரிணெகண்ள உள்ளீடு செயயவும்.  எடுத்துககோட்டோக, வரிணெ, 1 ைறறும் 2 ஐ மீணடும் சப்ற (repeat) $1:$2 
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என்று தட்டச்சு செயயதோல் “Rows to repeat” என்்ற நதரவு  “_none_” ல் இருநது  “_User defined_”என 

தோனோகநவ ைோற்றம் சபறும்.

நிணனவில் சகோள்க :

• அட்டவணைச் செயலியில் உள்்ள தகவல்கண்ளக ணகயோளுவதறகு தரவுக கருவிகள் பயன்படுகின்்றன.

• நிபநதணன வடிவணைப்பு பயனருககுத் நதணவயோன நவறுபட்ட தரவுகளுககு ைோறுபட்ட எழுத்து அ்ளவு, 

எழுத்து நி்றம் ைறறும் பின்பு்ற வணைத்ணத தருகி்றது.

• வரிணெயோககம் என்பது தரவுகண்ள (எழுத்துககண்ளநயோ அல்லது ைதிப்புகண்ளநயோ) ஏறுவரிணெ அல்லது 

இ்றஙகு வரிணெயில் ஒழுஙகுபடுத்துதல் ஆகும்.

• சபரிய அ்ளவு தரவுத் த்ளத்திலிருநது நதர;�சதடுகககப்பட்ட தரவு்பபகுதிணய ைடடும் கோணபிகக 

வடிகடடிகள்  பயன்படுகின்்றன.

• Input help பலவித நதோ்வுக்ளோகிய வோரம், ைோதம் நபோன்்றவறண்ற வைஙக பயன்படுகி்றது.

• தணலப்பு ைறறும் அடிககுறிப்பு என்பது சில தணலப்புகள் (ஆவைத் தணலப்பு, நூலோசிரியோ)் அல்லது 
நைறநகோள்கள் (அதோவது பகக எண, பககஙகளின் எணணிகணக, நததி) அல்லது குறிப்புணரகள் 

ஆகியணவ நைல்பகுதியில் அச்சி்டப்பட்டோல் அணவ தணலப்பு (Header) எனவும், கீழப்பகுதியில் 

அச்சி்டப்பட்டோல் அடிககுறிப்பு (Footer) எனவும் அணைககப்படுகின்்றன.

• ஒரு தோண்ள பல பககஙகளில்  அச்சி்டப்படும்நபோது �ோம் சில வரிணெ ைறறும் ச�டுவரிணெகண்ள ஒவசவோரு 

அச்சி்டப்ப்டநவணடிய பககத்திறகும் மீணடும் வருைோறு அணைககலோம்.

ைதிப்பீடு

பகுதி - அ 

ெரியோன விண்டணய நதரநசதடு:

1. அட்டவணைத் தோளில் 10,000 வரிணெகள் உள்்ளன.  பயனர ஒரு  குறிப்பிட்ட வரிணெணய தரவுத்ளத்தில் 

போரகக விரும்பினோல், கீழவரும் எநதக கருவிணய பயன்படுத்த நவணடும்?

 அ. வரிணெயோககல்  இ. வடிகடடுதல்

 ஆ. நெரத்தல்   ஈ. வடிவணைத்தல்

2. வோடிகணகயோ்ளோர சபோருளின் எணணை 101லிருநது 200 ககுள் வடிவணைககி்றோர.  பயனர 200 ககு 

அதிகைோக அல்லது 100 ககு குண்றவோக உள்ளீடு செயதோல் கணினி பிணை செயதிணய சகோடுககும்.  

பின்வரும் எநதக கருவி இதறகு பயன்படுகி்றது? 

 அ. படடியல்    இ. வடிவணைத்தல்

 ஆ. வடிகடடுதல்    ஈ. செல்லுபடியோககல்
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3. ஒரு படிவத்தில், ஆசிரியோ் (“True or False”) உணணை அல்லது சபோய என்பணத கீழவிரிபடடியோக 

சகோடுகக விரும்பினோல், பின்வரும் எநதக கருவிணய பயன்படுத்த நவணடும்?

 அ. படிவம் (Form)   இ. படடியல் (List)

 ஆ. தரவு (Data)    ஈ. வடிவணைப்பு (Format)

4. A4 தோளின் அ்ளவு 21 செ.மீ x 29 செ.மீ பயனோ் நலணடஸ்நகப் (Landscape) அணைணவ நதோ்வு 

செயதோல், தோளின் அ்ளவு?

 அ. 21x29    இ. 29 x 29

 ஆ. 29x21    ஈ. நைறகூறிய அணனத்தும்

பகுதி - ஆ

அணனத்து வினோககளுககு விண்டயளிககவும்:

1. வரிணெயோககம் என்்றோல் என்ன?

2. வடிகடடியின் வணககள் யோணவ?

3. தணலப்பு ைறறும் அடிககுறிப்பு என்்றோல் என்ன?

4. தோளின் ஓரத்ணத 1” என அணனத்து ஓரஙகளிலும் வடிவணைப்பதறகோன படிநிணலகண்ள எழுதுக.

பகுதி - இ

அணனத்து வினோககளுககு விண்டயளிககவும்: 

1. பயனர அணனத்துப் பககஙகளின் அடிப்பகுதியிலும் பகக எணகண்ள புகுத்த நவணடுைோனோல், எநத 

கருவிணய பயன்படுத்த நவணடும்?  இணத வடிவணைப்பதறகோன படிநிணலகண்ள எழுதுக.

2. தரவுத்ளத்தில் வோடிகணகயோ்ளர சபயரகண்ள ஏறுவரிணெயில் ஒழுஙகுப்படுத்துவதறகோன 

படிநிணலகண்ள எழுதுக.

3. அட்டவணைத் தோளின் ஒவசவோரு பககத்திலும் தணலப்பு வரிணெணய அச்சிடுவதறககோன 

படிநிணலகண்ள  எழுதுக.

பகுதி - ஈ

அணனத்து வினோககளுககு விண்டயளிககவும்: 

1. பதிசவண, ைோைவர சபயர, ைதிப்சபண 1, ைதிப்சபண 2, ைதிப்சபண 3 ஆகியவறறு்டன் கூடிய ஒரு 

ைோைவர தரவுத்ளத்ணத உருவோககுக. ைோைவரகளின் ைதிப்சபணகளின் கூடடுத் சதோணக ைறறும் 

ெரோெரிணய கைககீடுக. 50 ககும் அதிகைோன ைதிப்சபணகண்ள பச்ணெ வணைத்திலும், 50 ககும் 

குண்றவோன ைதிப்சபணகண்ள சிவப்பு வணைத்தில் கோணபிககவும்.

2. தணலப்பு ைறறும் அடிககுறிப்பின் பயன்போடுகண்ள எடுத்துககோடடு்டன் வி்ளககவம்.
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செயமுண்ற 

 ைோைவர சபயர ைறறும் பதிசவண ஆகியறண்ற தட்டச்சு செயது வருணக புரிநத ைோைவரகளின் 

ைதிப்சபணணை 1 எனவும் வருணக புரியோத ைோைவரகளின் ைதிப்சபணணை 0 (Zero) எனவும் நததி என்்ற 

ச�டுவரிணெகளில் உள்ளிடுக. நிபநதணன வடிவணைப்ணப பயன்படுத்தி, வருணக புரிநத ைோைவரகண்ள பச்ணெ 

வணைத்திலும், வருணக புரியோதவரகண்ள சிவப்பு வணைத்திலும் கோணபிககவும். நைலும், கீழகண்டவறண்ற 

கைககி்டவும்.

ைோைவரகளின்,

 அ. வருணக புரிநத �ோடகளின் எணைகணக.

 ஆ. வருணக புரியோத �ோடகளின் எணைகணக.

 இ. ெரோெரி வருணக.

 ஈ. ஒவசவோரு �ோளும் வருணக புரிநத ைோைவரகளின் எணணிகணக.

 உ. ஒவசவோரு �ோளும் வருணக புரியோத ைோைவரகளின் எணணிகணக.

Register No . Name 29-Nov 08-Dec 13-Dec 20-Dec
160172 SHIVA. M 0 0 0 0
170001 MONICA. A 1 1 1 1
170002 SUGANYA. D 1 1 1 1
170004 POOJA. P 1 1 0 1
170005 MANJU. M 1 1 1 1
170006 MOTHILAL. T 1 1 1 1
170007 DIYA N 1 1 1 0
170008 PRAJAKTA S 1 1 1 1
170009 SIRISHA S 1 1 1 1
170010 SUSMITA S 1 1 1 1
170011 DIVYA K 1 1 1 1
170012 THOMAS S 1 1 1 1
170013 SUPRAJA A 1 1 1 1
170014 RAVIRAJ R 1 1 1 1
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