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ಉದ್ದೇಶಗಳು:  

1. ಸ್ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್‌ನ ವಿವಿಧ ಫಂಕಷ ನ್‌ಗಳ ಬಗೆಗೆ ತಿಳಿಯುವಿರಿ.

2. Data ಜತೆ ಕಲ್ಸ ಮಾಡುವಹ ಸೂತ ರಗಳನುನು ತಿಳಿಯುವಿರಿ.. 

3. ಸ್ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್‌ನ ವಿವಿಧ ಶಾರ್ಟ್ರ್ಟ್ ಕಟ್ ಕೀಗಳು ಹಾಗೂ ವಿವಿಧ ಸೂತ ರ (ಫಾರ್ಮುರ್ಟ್ಲ)ಗಳ ಸ್ೀರಿಸುವಿಕಯನುನು 
ತಿಳಿಯುವಿರಿ.

4.  ಸ್ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್‌ನ ಉನನು ತ ಲ್ಕಷ ಣಗಳಾದ  formula – standards & variables, sorting, filtering, analysis, 

data pivoting, sheet consolidation  ಮುಂತ್ದ ಪರೆಕ ರೆಯೆಗಳ ಬಗೆಗೆ ತಿಳಿಯುವಿರಿ. 

5. ಓಪನ್ ಆಫಿೀಸ್ ಕ್ಯಾಟ್ಲ್ಕಾ ್ ನಲ್ಲಿ data collection and data reporting ನಡುವಿನ ವಹಯಾಟ್ ತ್ಯಾಟ್ಸ ಮತುತಾ  data analysis, 

designing and developing common formats ಬಗೆಗೆ ಪಾರ್ರೆಯೋಗಿಕವಾಗಿ ತಿಳಿದುಕೂಳುಳುವಿರಿ. 

6. ಆಫಿೀಸ್ ಕ್ಯಾಟ್ಲ್ಕಾ ್ ನ ವಿವಿಧ ಮೆನುಗಳು, ವಿಶೀಷವಾಗಿ ಪಾರ್ಮುರ್ಟ್ಲ ಟೂಲ್ ಬಾರ್ ಹಾಗೂ ನಕ್ಷೆಯನುನು 
(ಚಾಟ್ರ್ಟ್) ತಯಾರಿಸುವಹ ಬಗೆಗೆ ತಿಳಿದುಕೂಳುಳುವಿರಿ.

ಪರಿಕಲ್ಪ್ ನೆ :  

ಸ್ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್ ಇಲ್ಲ ವೀ ಓಪನ್ ಆಫಿೀಸ್ ಕ್ಯಾಟ್ಲ್ ಇದು ಓಪನ್ ಆಫಿೀಸ್ ಪಾರ್ಯಾಟ್ಕೀಜಿನ ಒಂದು ಭಾಗವಾಗಿದುದ, ಸಂಘಟನೆ, 

ಲೆಕ್ಕಾಚರ ಮತುತಾ ಸಂಖ್ಯಾಟ್ ವಿಶಲೀಷಣಗೆ ಬಳಸಬಹುದು. ಸರಳ ಹಾಗೂ ಕಠಿಣ ಲೆಕ್ಕಾಚಾರಗಳಿಗೂ ಕೂಡ ಇದನುನು 
ಬಳಸಬಹುದು.

ಶಾರ್ಟ್ರ್ಟ್ ಕಟ್ ಕೀಗಳು

ಕ್ಯಾಟ್ಲ್ಕಾ ್ ಸ್ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್‌ನಲ್ಲಿ ಕೀಬೂೀಡ್ರ್ಟ್ ಉಪಯೋಗಿಸಿಕೂಂಡು ಕಲ್ಸದ ಹಾಳಗಳಲ್ಲಿ ಚಲಿಸುವಹ ಕಲ್ವು ಶಾರ್ಟ್ರ್ಟ್ 
ಕಟ್  ಕೀಗಳು.

ಶಾರ್ಟ್ರ್ಟ್ ಕಟ್ 
ಕೀಗಳು

ಕ್ಯರ್ಟ್

Arrow Keys ಸ್ಲ್ ಅನುನು ಎಡಕೂಕಾ, ಬಲ್ಕೂಕಾ, ಮೆೀಲ್ಕೂಕಾ, ಕಳಕೂಕಾ ಚಲಿಸಲ್ು
Enter Keys ಕರ್‌ಸರ್ ಅನುನು ಕಳಗೆ ತರಲ್ು
Shift + Enter ಕರ್‌ಸರ್  ಅನುನು ಮೆೀಲ್ಕಕಾ  ಸರಿಸಲ್ು
Tab ಸ್ಲ್‌ನಿರ್ಂದ ಬಲ್ಕಕಾ ಚಲಿಸಲ್ು
Shift + Tab ಸ್ಲ್‌ನಿರ್ಂದ ಎಡಕಕಾ ಚಲಿಸಲ್ು
Ctrl + Home ಮೊದಲ್ ಸ್ಲ್ A1 ಗೆ ತೆರಳಲ್ು
Page up ಕಲ್ಸದ ಹಾಳಯ ಮೆೀಲ್ುತಾದಿಗೆ ಹೊೀಗಲ್ು
Page Down ಕಲ್ಸದ ಹಾಳಯ ಕಳ ತುದಿಗೆ ಬರಲ್ು

ಸೂತ ರ (ಪಾರ್ಮುರ್ಟ್ಲ)ಗಳ ಸ್ೀರಿಸುವಿಕ:

ಮೌಲ್ಯಾಟ್ ಗಳ ಸಂಯೋಜನೆ, ಸ್ಲ್ ವಿಳಾಸಗಳು, ಅಪರೀಟಸ್ರ್ಟ್/ಕ್ಯರ್ಟ್ಗಳು ಇತ್ಯಾಟ್ದಿಗಳು ಸ್ೀರಿ ಹೊಸ ಫಲಿತ್ಂಶಕಕಾ ಅನುವು 
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ಮಾಡಿಕೂಡುವಹ ವಿಧಾನಕಕಾ ಸೂತ ರ ಎನುನುವಹರು.

ಸೂತ ರಗಳು ಯಾವಾಗಲ್ೂ ಸಮ ಚಿಹೆನು (=) ಮೂಲ್ಕ ಆರಂಭವಾಗುತತಾದ. ಸ್ಮಾನಯಾಟ್ ವಾಗಿ ಬಳಸುವಹ ಕಲ್ವು ಗಣಿತ 
ಚಿಹೆನುಗಳನುನು ನಿರ್ೀಡಲಗಿದ.

ಚಿಹೆನುಗಳು ಉದ್ದೇಶ
+ ಅಂಕಗಳನುನು ಕೂಡಿಸಲ್ು
-'_ ಅಂಕಗಳನುನು ಕಳಯಲ್ು

* ಅಂಕಗಳನುನು ಗುಣಿಸಲ್ು
/ ಅಂಕಗಳನುನು ಭಾಗಿಸಲ್ು
% ಅಂಕಗಳ ಶೀಕಡ್ವಾರು ತೆರಯಲ್ು
^ ಅಂಕಗಳ ಎಕ್ಸ್ ಪೊನೆಂಟ್  ತೆರಯಲ್ು

ಸವಾ ಯಂ ಪುನರ್ ಲೆಕ್ಕಾಚಾರದ ಲ್ಕಷ ಣ:

ಸ್ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್‌ನ ಇನೊನುಂದು ಲ್ಕಷ ಣವಂದರ ಸವಾ ಯಂ ಪುನರ್ ಲೆಕ್ಕಾಚಾರ. ಇದರ ಅಥವರ್ಟ್ವೀನೆಂದರ, ಸೂತ ರದ ಭಾಗವಾಗಿರುವಹ 
ಸ್ಲ್‌ನ  ಮೌಲ್ಯಾಟ್ ವಹನುನು ನಿರ್ೀವು ಬದಲಯಿಸಿದಲ್ಲಿ,  ಸ್ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್ ಸವಾ ಯಂ ಆಗಿ ಸೂತ ರದ ಫಲಿತ್ಂಶವಹನುನು ಕೂಡುತತಾದ.

ಸೂತ ರ ತಿದುದವಿಕ:
ಸೂತ ರವಹನುನು ತಿದದ ಬೀಕ್ದರ::

1. ಸೂತ ರವಿರುವಹ ಸ್ಲ್ ಅನುನು ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ. ಈಗ ಸೂತ ರ ಫಾರ್ಮುರ್ಟ್ಲ ಬಾರ್‌ನಲ್ಲಿ ಕ್ಣಿಸಿಕೂಳುಳುತತಾದ.

2. ಫಾರ್ಮುರ್ಟ್ಲ ಬಾರ್‌ನಲ್ಲಿರುವಹ ಸೂತ ರವಹನುನು ತಿದಿದ..
3. Enter ಗುಂಡಿಯನುನು ಒತಿತಾರಿ .
ಅಥವವಾ
1. ಸೂತ ರವಿರುವಹ ಸ್ಲ್ ಅನುನು ಡಬಲ್ ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ.ಈಗ ಸ್ಲ್‌ನಲ್ಲಿಯೆೀ ಸೂತ ರ ಕ್ಣಿಸಿಕೂಂಡಿದ..

2. ಸ್ಲ್‌ನಲ್ಲಿರುವಹ ಸೂತ ರವಹನುನು ತಿದಿದ. . 
3.Enter ಗುಂಡಿಯನುನು ಒತಿತಾರಿ.

ಫಂಕಷ ನ್‌ನೊಂದಿಗೆ ಕ್ಯರ್ಟ್ ನಿರ್ವಹರ್ಟ್ಹಿಸುವುದು : 

ಫಂಕಷ ನ್ ಎಂದರ ಅಂತಗರ್ಟ್ತವಾದ, ಸಿದಧ ವಾದ ಮತುತಾ ಆಗಾಗ ಬಳಸುವಹ ಸೂತ ರವಾಗಿದುದ, ಇದು ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ಸಿವಾೀಕರಿಸಿ 
ಲೆಕ್ಕಾಚಾರಗಳನುನು ಮಾಡಿ ಫಲಿತ್ಂಶಗಳನುನು ಒದಗಿಸುತತಾದ. ಸೂತ ರವೊಂದನುನು ಟೈಪ್ ಮಾಡುವುದು, ಅದರಲ್ೂಲ ಹಲ್ವಾರು 
ಕೂೀಶ ಉಲ್ಲೇಖಗಳನುನು ಹೊಂದಿದದ ರ ತ್ರೆಸದಾಯಕವಾಗಬಹುದು.

ಫಂಕಷ ನ್ ಸಿವಾೀಕರಿಸುವಹ ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ಆಗುಯಾಟ್ರ್ಟ್ಮೆಂಟ್ ಎಂದು ಕರಯಲಗಿದ. ಉದಾಹರಣಗೆ 'sum' ಎಂಬ ಫಂಕಷ ನ್ 
ಆಗುಯಾಟ್ರ್ಟ್ಮೆಂಟ್ ಎಂದು ಯಲಲ ಗುವಹ ಮೌಲ್ಯಾಟ್ ಗಳನುನು ಒಳಗೊಳುಳುವಹ ಕೂೀಶ ವಾಯಾಟ್ಪ್ತಾಯನುನು ಸಿವಾೀಕರಿಸಿ ಮೊತತಾವಹನುನು 
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ಲೆಕಕಾ ಹಾಕುತತಾದ. Sum ಫಂಕಷ ನ್‌ನಿರ್ನುನ ಸೂತ ರವಹನುನು ಕಳಗೆ ನಿರ್ೀಡಲಗಿದ..

= Sum  (<ಕೂೀಶಗಳ ವಾಯಾಟ್ಪ್ತಾ >)

ಕೂೀಶವೊಂದರಲ್ಲಿ ಫಂಕಷ ನ್ ಅನುನು  ನಮೂದಿಸಲ್ು ಹಂತಗಳು
1) ಫಂಕಷ ನ್ ಫಲಿತ್ಂಶವಹನುನು  ಪರೆಕಟಿಸಬೀಕರುವಡೆ  cell ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ.

2) = ಚಿಹೆನುಯನುನು  ಟೈಪ್   ಮಾಡಿ
3) Insert Function ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ
4) ಫಂಕಷ ನ್ ಹೆಸರನುನು ಟೈಪ್ ಮಾಡಿ.

5) ಕಂಸಗಳಲ್ಲಿನ  ವಾಯಾಟ್ಪ್ತಾ  ಮತುತಾ  ಇತರ ಆಗುಯಾಟ್ರ್ಟ್ಮೆಂಟ್‌ಗಳನುನು ಆಯೆಕಾ ಮಾಡಿ.

6) Enter ಒತಿತಾ .
ಸ್ಟಿರ್ಟ್ಂಗ್ :ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ವಿಂಗಡಿಸುವುದು     
ಸ್ಟಿರ್ಟ್ಂಗ್ ಒಂದು ಅಥವವಾ ಹೆಚಿಚಿನ  ಅಂಕಣಗಳ  ಆಧಾರದ ಮೆೀಲೆ ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ಏರುವಹ ಅಥವವಾ ಇಳಿಯುವಹ ಕ ರಮದಲ್ಲಿ 
ವಿಂಗಡಿಸುವುದು..

ತರಗತಿಯೊಂದರಲ್ಲಿ  ಹೆಚಿಚಿನ ಅಂಕಗಳನುನು  ಪಡೆದಿರುವಹ  ವಿದಾಯಾಟ್ಥಿರ್ಟ್ಗಳನುನು  ಗುರುತಿಸುವಹ ಮೊದಲ್ು ಪಟಿಟಯಲ್ಲಿನ  
ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ವಿಂಗಡಿಸಬೀಕು. A2:A4 ಕೂೀಶಗಳನುನು ಆಯೆಕಾ ಮಾಡಿ  Table ಮೆನುವಿನಲ್ಲಿ  Sort Ascending ಕಲ ಕ್ 

ಮಾಡಿ.

               (ಎ) Sort
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(ಬ)  ಏರುವಹ ಕ ರಮ

ದತ್ತಾಂಶವಹನು ನು    ಫಿಲ್ಟ ರ್ ಮಾಡುವುದು:     

ಒಂದು ಅಥವವಾ ಹೆಚಿಚಿನ  ಅಂಕಣಗಳಿಗೆ ನಿರ್ೀವು ನಿರ್ಗದಿಪಡಿಸುವಹ ನಿರ್ದಿರ್ಟ್ಷಟ ತೆಗಳನುನು  ಪೂರೈಸುವಹ  ಪಂಕತಾಗಳನುನು  ಮಾತ ರ 
ಪರೆಕಟಿಸುವುದು  ಫಿಲ್ಟ ರಿಂಗ್.  ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು  ಹೆಚುಚಿ ವಹಯಾಟ್ ವಹಸಿಥಾತವಾಗಿ ಪರೆಕಟಿಸಲ್ು ವಹಕ್ರ್ಟ್ ಶೀಟ್ ನಲ್ಲಿ ಫಿಲ್ಟ ರ್  Data 

ಆಯೆಕಾಯನುನು ಬಳಸಬಹುದು.

Filter  Data ಹಂತಗಳು
1) Data ಮೆನುವಿನಿರ್ಂದ  A1:A4 , b1:b4   C1:C4 ಕೂೀಶಗಳನುನು ಆರಿಸಿ.

2) Filter  ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ.

3) ಪರೆತಿ ಕ್ಲ್ಂ ಹೆಡರ್‌ನ ಪಕಕಾ ದಲ್ಲಿ ಒಂದು ಕೂೀಂಬೂೀ ಬಾಕ್ಸ್  ಕ್ಣಿಸಿಕೂಳುಳುತತಾದ.

4) ಕೂೀಂಬೂೀ ಬಾಕ್ಸ್ ಅನುನು ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿದಾಗ ಆ ಕ್ಲ್ಂನಲ್ಲಿ ಲ್ಭಯಾಟ್ ವಿರುವಹ ವಿವಿಧ ವಿಷಯಗಳ ಪಟಿಟ 
ಕಂಡುಬರುತತಾದ.

5) ನಿರ್ಮಗೆ ಯಾವಹ ವಿಷಯದ ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು (ಉದಾ:ರಾಜಯಾಟ್ ದ ಮಾಹಿತಿಯಲ್ಲಿ ಒಂದು ಜಿಲ್ಲೆಯ ವಿವಹರ ಮಾತ ರ 
-ಕೂೀಲರ)ವಿೀಕ್ಷಿಸಬೀಕೂೀ ಅದನುನು ಆಯೆಕಾ ಮಾಡಿದಾಗ ಆ ವಿಷಯಕಕಾ ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ದತ್ತಾಂಶಗಳನುನು ಮಾತ ರ 
ಅದು ಪರೆದಶರ್ಟ್ಸುತತಾದ. 

    ಫಿಲ್ಟ ರ್  ಆದ ನಂತರ ದಾಖಲೆಗಳು  ಹಿೀಗೆ ಪರೆಕಟವಾಗುತತಾವ.
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        Filter Data

ಉಪ ಮೊತತಾ (Subtotal)ವಹನುನು  ಸ ೃಷ್ ಟಸುವುದು 

ಪರೆತಿಯೊಂದು ಭಾಷೆಗೂ ವಿದಾಯಾಟ್ಥಿರ್ಟ್ಗಳ ಸರಾಸರಿ ಅಂಕಗಳನುನು ಪರೆತೆಯಾಟ್ೀಕವಾಗಿ ಲೆಕಕಾ  ಹಾಕಬೀಕದದ ರ ಆಗ  Subtotal   

ಆದೀಶವಹನುನು   ಬಳಸಬಹುದು.  ದತ್ತಾಂಶದ ಪರೆತೆಯಾಟ್ೀಕ ಗುಂಪುಗಳಿಗೆ,  ಒಟುಟ   ಮೊತತಾ ಅಥವವಾ ಸರಾಸರಿ ಮುಂತ್ದ ಸ್ರಾಂಶ 
ಮೌಲ್ಯಾಟ್ ಗಳನುನು  ಲೆಕಕಾ  ಹಾಕಲ್ು  Subtotal ಆದೀಶವಹನುನು  ಬಳಸಬಹುದು.

Subtotal ಲೆಕಕಾ   ಹಾಕಲ್ು ಹಂತಗಳು
1) ಕೂೀಶಗಳ ವಾಯಾಟ್ಪ್ತಾಯನುನು  ಆಯೆಕಾ ಮಾಡಿ.

2) Data ಮೆನುವಿನಿರ್ಂದ  Subtotal   ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ. Subtotal   ಸಂವಾದ   ಚೌಕ  ಪರೆಕಟವಾಗುತತಾದ.

3) 1st Grop ನಲ್ಲಿ ಪಾರ್ರೆಥವಮಿಕವಾಗಿ ನಿರ್ಮಗೆ ಯಾವಹ ಅಂಶದ ಆಧಾರದ ಮೆೀಲೆ sub total ಕಂಡುಹಿಡಿಯ ಬೀಕೂೀ 

6



ಆ ಅಂಶವಹನುನು 'Group by' ಎಂದಿರುವಹ ಕೂೀಂಬೂೀ ಬಾಕ್ಸ್ ನಿರ್ಂದ ಆಯೆಕಾ ಮಾಡಿ. ನಂತರ ಯಾವಹ ಫಂಕಷ ನ್‌ನ 
ಆಧಾರದ ಮೆೀರಗೆ sub total ಕಂಡುಹಿಡಿಯ ಬೀಕೂೀ ಆ ಫಂಕಷ ನ್‌ ಮೆೀಲೆ ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ.(ಉದಾ: sum, count, 

average etc.)
4) 2nd Group ನಲ್ಲಿ ದಿವಾತಿೀಯವಾಗಿ ಯಾವಹ ಅಂಶದ ಆಧಾರದ ಮೆೀಲೆ sub total ಕಂಡುಹಿಡಿಯ ಬೀಕೂೀ ಆ 

ಅಂಶವಹನುನು 'Group by' ನಲ್ಲಿ ಆಯೆಕಾ ಮಾಡಿ, ಫಂಕಷ ನ್‌ಅನುನು ಸ್ಲೆಕಟ ್ ಮಾಡಿ. 

5) ಇದೀ ರಿೀತಿ ತೃತಿೀಯ ಅಂಶದ ಆಧಾರದ ಮೆೀಲೆ ವಿಂಗಡಣಯ ಅಗತಯಾಟ್ ವಿದದ ಲ್ಲಿ 3rd Group ಗೆ ಹೊೀಗಿ ಮೆೀಲಿನ 
ಹಂತಗಳನುನು ಅನುಸರಿಸಿರಿ. 

(ಉದಾ: ಪಾರ್ರೆಥವಮಿಕವಾಗಿ ಜಿಲಲ ವಾರು, ದಿವಾತಿೀಯವಾಗಿ ಬಾಲಕ್ ವಾರು, ತೃತಿೀಯವಾಗಿ ಕಲ ಸಟ ರ್‌ವಾರು sub total of 

enrolment ಕಂಡುಹಿಡಿಯುವುದು.)                                               

ಸ್ ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್‌ಗಳನು ನು  ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್ ಮಾಡುವುದು

ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್ ಟೂಲ್ ಬಾರ್

ಸ್ಟಯಾಟ್ಂಡಡ್ರ್ಟ್  ಟೂಲ್ ಬಾರ್‌ನ  ಕಳಗೆ ಸಿಥಾತವಿರುವಹ ಫಾರ್ಮಾರ್ಟ್ಟಿಂಗ್  ಟೂಲ್ ಬಾರ್ ವಿವಿಧ ಬಗೆಯ ಕ್ಯರ್ಟ್ಗಳನುನು  
ನಡೆಸಲ್ು ಗುಂಡಿಗಳನುನು ಹೊಂದಿದ.  ಪಠಯಾಟ್ ದ  ಅಳತೆ ಮತುತಾ  ಶೈಲಿಯನುನು   ಬದಲಿಸುವುದು.  ಸಂಖ್ಯಾಟ್ಗಳನುನು   ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್   
ಮಾಡುವುದು   ಮತುತಾ   ಕೂೀಶಗಳ ಸುತತಾ  ಅಂಚುಗಳನುನು   ಸ್ೀರಿಸುವುದು  ಈ  ಕ್ಯರ್ಟ್ಗಳಲ್ಲಿ ಸ್ೀರಿದ.

ವಹಕ್ರ್ಟ್ ಶೀಟ್‌ ಅನು ನು  ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್ ಮಾಡುವುದು

ವಹಕ್ರ್ಟ್ ಶೀಟ್ ಒಂದು ಪರೆಕಟವಾಗುವಹ ಬಗೆಯನುನು ವಹೃದಿಧಸಿ  ಅದನುನು ಓದಲ್ು ಸುಲ್ಭವಾಗಿ ಪರೆಸುತಾತ ಯೋಗಯಾಟ್ ವಾಗಿಸಲ್ು    
ಕ್ಯಾಟ್ಲ್‌ ಸಿಯಲ್ಲಿ ಲ್ಭಯಾಟ್ ವಿರುವಹ ವಿವಿಧ  ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟಿಂಗ್  ಆದೀಶಗಳನುನು ಬಳಸಬಹುದು, ಮಹತವಾ ದ ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ಎದುದ   
ಕ್ಣಿಸಬಹುದು.  ಫಾರ್ಂಟುಗಳ   ಅಳತೆಯನುನು  ಬೀಕದದ ರ ಬದಲಿಸಬಹುದು.  ಫಾರ್ಂಟ್ ಅಳತೆ  1 ರಿಂದ 72 ರವರಗೆ 
ಇರುತತಾದ. ಪದವೊಂದರ ಕಳಗೆ ಗೆರ ಎಳದು, ಅದರ ಮೂಲ್ಕ  ಗೆರ  ಎಳದು , ಫಾರ್ಂಟ್‌ಗಳ  ಬಣಣ ವಹನುನು  ಸಹ  ನಿರ್ೀವು 
ಬದಲಿಸಬಹುದು.

ಕೂೀಶಗಳನುನು  ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್ ಮಾಡುವಹ ಹಂತಗಳು
1) Format ಮೆನುವಿನಿರ್ಂದ ಕೂೀಶಗಳನುನು ಆಯೆಕಾ  ಮಾಡಿ.

2) Cell  Tab ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ .  Font  ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ .  ಅಗತಯಾಟ್   ಬದಲವಹಣಗಳನುನು  ಮಾಡಿ.

ಆಟೂೀ ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್ ಅನುನು ಅನವಾ ಯಿಸುವಹ ಹಂತಗಳು
1. ನಿರ್ೀವು  ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್  ಮಾಡಬೀಕರುವಹ ಕೂೀಶಗಳನುನು - ಅಂಕಣ   ಮತುತಾ  ಪಂಕತಾ   ಹೆಡರ್ ಸ್ೀರಿ ಆಯೆಕಾ ಮಾಡಿ.

2. Format > Auto Format ಆರಿಸಿ.

3. ಆಟೂೀಫಾರ್ಮಾರ್ಟ್ಟ್ ನಲ್ಲಿ ಯಾವಹ ಗುಣಗಳನುನು  ಸ್ೀರಿಸಬೀಕಂದು ನಿರ್ಧರ್ಟ್ರಿಸಲ್ು More ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ
4. OK ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ.
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ಚಿತ ರದಲ್ಲಿರುವಹಂತೆ   ಯಾವುದೀ  ಅಂಕಣ  ಅಗಲ್  ಅಥವವಾ  ಪಂಕತಾ ಎತತಾರ  ಲ್ಕಷ ಣಾಂಶಗಳಿಲ್ಲ ದ ಆಟೂೀ ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್ 
ಅನವಾ ಯವಾಗುತತಾದ.

ಆಟೂೀ ಫಿಲ್

ಆಟೂೀ ಫಿಲ್ ಒಂದು ಪರೆಮುಖ ಲ್ಕಷ ಣಾಂಶವಾಗಿದುದ,  ಅಗಣಿತ ಗಂಟಗಳ ದತ್ತಾಂಶ  ನಮೂದು ಕ್ಯರ್ಟ್ವಹನುನು  ಇದರಿಂದ 
ನಿರ್ವಾರಿಸಬಹುದಾಗಿದ.  ನಿರ್ವಹರ್ಟ್ಚಿತ ಮಾದರಿಯ ಅಧಾರದ ಮೆೀಲೆ ಆಟೂೀ ಫಿಲ್ ದತ್ತಾಂಶ ಸರಣಿಯನುನು ಸವಾ ಚಾಲಿತವಾಗಿ  
ಸೃಷ್ಟಸುತತಾದ.

1. ಶೀಟ್ ಒಂದರಲ್ಲಿ  Cell  ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ, ಸಂಖ್ಯಾಟ್ಯೊಂದನುನು  ಟೈಪ್ ಮಾಡಿ.

2. ಮತೊತಾಂದು ಕೂೀಶದಲ್ಲಿ  ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ   ಮತುತಾ  ನಿರ್ೀವು ಸಂಖ್ಯಾಟ್ಯನುನು ಟೈಪ್  ಮಾಡಿದ ಕೂೀಶದಲ್ಲಿ  ಮತೆತಾ  ಕಲ ಕ್ 
ಮಾಡಿ.

3. ಫಿಲ್ ಹಾಯಾಟ್ಂಡಲ ್ ಅನುನು  ಕಳಬಲ್ ಮೂಲೆಯ  ಕೂೀಶದಲ್ಲಿ  ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ  ತುಂಬಬೀಕರುವಹ ಕೂೀಶಗಳ  ಉದದ ಕಕಾ ಎಳದು 
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ಮೌಸ್ ಗುಂಡಿಯನುನು ಬಡಿ.  ಕೂೀಶಗಳಲ್ಲಿ  ಏರು ಕ ರಮದಲ್ಲಿ  ಸಂಖ್ಯಾಟ್ಗಳು  ತುಂಬುತತಾವ.

ಅಂಕಣ   ಅಗಲ್ವಹನು ನು  ಬದಲಿಸುವುದು :

ಅಂಕಣ   ಅಗಲ್ ಒಂದೀ  ಆಗಿರುವುದು ಸ್ಧಯಾಟ್ ವಿಲ್ಲ .  ಚಾಲಿತಾ ,  ಅಗತಯಾಟ್ ಕಕಾ  ತಕಕಾ  ಹಾಗೆ ಅದನುನು  ಬದಲಿಸಬೀಕ್ಗುತತಾದ.  

ಅಂಕಣದ ಅಗಲ್ವಹನುನು ಬದಲಿಸಬೀಕದ್ದಾಗ ಅದನುನು  ಸಕ ರೆಯಗೊಳಿಸಬೀಕು.

ಅಂಕಣ ಅಗಲ್ವಹನು ನು  ಬದಲಿಸುವಹ ಹಂತಗಳು :

1.  Format ಮೆನುವಿಂದ   Column ಆಯೆಕಾಯನುನು  ಆರಿಸಿ  ಸಬ್ ಮೆನು  ಪರೆಕಟವಾಗುತತಾದ.

2. ಅಗಲ್ವಹನುನು  ಆರಿಸಿ.

3. OK ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ ಅಂಕಣದ ಅಗಲ್ ಬದಲಗುತತಾದ.

ಪಂಕತಾಯ ಉದದ ವಹನು ನು  ಬದಲಿಸುವುದು:

1.  Format ಮೆನುವಿನಿರ್ಂದ   Row ಆಯೆಕಾಯನುನು  ಆರಿಸಿ.

2. ಸಬ್ ಮೆನುವಿನಿರ್ಂದ height ಅನುನು ಆರಿಸಿ.

3.  ಪಂಕತಾ ಉದದ ದ  ಸ್ಂಖ್ಯಾಟ್ಕ ಮೌಲ್ಯಾಟ್ ವಹನುನು ಬದಲಿಸಿ.

4.   OK ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ. ಪಂಕತಾಯ ಉದದ  ಬದಲಗುತತಾದ.

ಸಂಖ್ಯಾಟ್ಗಳನು ನು ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್ ಮಾಡುವುದು : 

ಇದರಲ್ಲಿ   ದತ್ತಾಂಶ  ಸ್ಥಾನಗಳನುನು ಬದಲಿಸುವುದು, ದಿನಾಂಕಗಳನುನು  ಪರೆಕಟಿಸುವುದು,  ಸಮಾನ ಮತುತಾ  ಭಿನನು ರಾಶಗಳನುನು  
ಬದಲಿಸುವುದು ಮತುತಾ ಕರನಿರ್ಸ  ಸಂಕೀತಗಳ  ಸ್ೀಪರ್ಟ್ಡೆಗಳು ಸ್ೀರುತತಾವ.

ಉದಾ: 56.78  ಇದನುನು  ಹತಿತಾರದ ಪೂಣರ್ಟ್ ಸಂಖ್ಯಾಟ್ಯಾಗಿಸಬೀಕದದ ರ Format Cells ಪರಿವಾರ ಚೌಕವಹನುನು  
ಉಪಯೋಗಿಸಿ.

ದತ್ತಾಂಶ  ಸ್ಥಾನಗಳನು ನು ಬದಲಿಸುವುದು :

ಹಂತಗಳು :
1. ಪೂಣರ್ಟ್ಗೊಳಿಸಬೀಕರುವಹ  ಸಂಖ್ಯಾಟ್ಯನುನು  ಹೊಂದಿರುವಹ  ಕೂೀಶಗಳ ವಾಯಾಟ್ಪ್ತಾಯನುನು   ಆರಿಸಿ.

2. Format ಮೆನುವಿನಲ್ಲಿ  Cell ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ,  ನಂತರ  number tab ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ.

3. Decimal places  ಚೌಕದಲ್ಲಿ  2 ಎಂದು ನಮೂದಿಸಿ.

4.OK ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ.
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ಕೂೀಶ ವಾಯಾಟ್ಪ್ತಾಯಲ್ಲಿನ  ಸಂಖ್ಯಾಟ್ಗಳು  ಹತಿತಾರದ ಪೂಣರ್ಟ್ ಸಂಖ್ಯಾಟ್ಗೆ  ಹೊಂದಿಕೂಳುಳುತತಾವ.

ದಿನಾಂಕವಹನು ನು  ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್  ಮಾಡುವುದು :

ವಹಕ್ರ್ಟ್ ಶೀಟ್‌ನಲ್ಲಿ  ನಿರ್ೀವು ದಿನಾಂಕಗಳನುನು ಸ್ೀರಿಸಬಹುದು.

ಕ್ಯಾಟ್ಲ್‌ಸಿ   ವಿವಿಧ ಬಗೆಯ  ದಿನಾಂಕ ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟಗೆ ಳನುನು  ಒದಗಿಸುತತಾವ.

ದಿನಾಂಕ  ರೂಪಗಳನುನು   ಫಾರ್ಮಾರ್ಟ್ಟ್   ಮಾಡುವಹ ಹಂತಗಳು:

1.  ದಿನಾಂಕ ರೂಪಗಳನುನು    ಹೊಂದಿರುವಹ  ಕೂೀಶ  ಅಥವವಾ ಕೂೀಶಗಳ ವಾಯಾಟ್ಪ್ತಾಯಲ್ಲಿ ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ
2.  ಫಾರ್ಮಾರ್ಟ್ಟ್ ಮೆನುವಿನಿರ್ಂದ  Cell  ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ.

3.  Number tab ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ.  ನಂಬರ್ ಟ್ಯಾಟ್ಬ್  ಪರೆಕಟವಾಗುತತಾದ.

4.  Category ಅಡಿ  date  ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ.
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5.   Type ಅಡಿ ಅಗತಯಾಟ್   Date Format  ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿದ ನಂತರ OK ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ.

ನಕ್ಷೆಗಳೂಂದಿಗೆ  ಕ್ಯರ್ಟ್ ನಿರ್ವಹರ್ಟ್ಹಿಸುವುದು

ಪರಿಚಯ

ನಕ್ಷೆ ಗಳನುನು ,  ಚಾಟ್ರ್ಟ್ ಗಳನುನು  ಬಳಸಿ ನಿರ್ೀವು  ದತ್ತಾಂಶದ ವಿಶಲೀಷಣಯನುನು   ಪರೆಸುತಾತ  ಪಡಿಸಬಹುದು. ಕ್ಯಾಟ್ಲ್‌ಸಿಯಲ್ಲಿ  
ಚಾಟ್ರ್ಟ್ ಗಳನುನು  ಬಳಸಿ ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ಚಿತ ರ ರೂಪದಲ್ಲಿ ಪರೆಕಟಿಸಬಹುದು. ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ಪರೆಕಟಿಸಲ್ು ವಿವಿಧ ಬಗೆಯ 
ಚಾಟ್ರ್ಟ್ ಗಳನುನು ಬಳಸಬಹುದಾಗಿದ. ಕ್ಯಾಟ್ಲ್‌ಸಿಯಲ್ಲಿ  ನಿರ್ೀವು ರೀಖ್ ನಕ್ಷೆಗಳನುನು  ಅಂಕಣ ನಕ್ಷೆಗಳು, ಬಾರ್ ಗಾರೆಫ್‌ಗಳು ಪೈ 
ನಕ್ಷೆ ,  ತಿರೆ  ಆಯಾಮ ನಕ್ಷೆಗಳು ಮತುತಾ ಇತರ ವಿವಿಧ ನಕ್ಷೆಗಳನುನು   ಸೃಷ್ಟಸಬಹುದಾಗಿದ.

ನಕ್ಷೆಯನುನು ಸೃಷ್ಟಸುವುದು
 ಕ್ಯಾಟ್ಲ್‌ಸಿಯಲ್ಲಿ  ನಕ್ಷೆಯನುನು  ಸೃಷ್ಟಸಲ್ು  ಎರಡು ವಿಧಗಳಿವ.

• ಎಂಬಡೆಡ್  ನಕ್ಷೆ
• ಚಾಟ್ರ್ಟ್ ಶೀಟ್

ಎಂಬಡೆಡ್  ನಕ್ಷೆ  ಮಾಹಿತಿ ಹಾಳಯ  ಒಳಗೆ  ಪರೆಕಟವಾಗುತತಾದ.   ಗಾರೆಫಿಕ್ ಮಾಹಿತಿಯನುನು   ಪಠಯಾಟ್  ವಿವಹರಣ ಅಥವವಾ ಬಾಕ 
ಆಕ್ರಗಳೂಂದಿಗೆ  ಸ್ೀರಿಸಿ ಸೃಷ್ಟಸಬೀಕ್ದ  ವಹರದಿಗಳಲ್ಲಿ  ಮತುತಾ ಇತರ ದಾಖಲೆಗಳ   ದೃಷ್ಟಯಲ್ಲಿ   ಎಂಬಡೆಡ್ ನಕ್ಷೆಗಳು 
ಉತತಾಮವಾದ ಆಯೆಕಾಯಾಗಿವ.

ನಕ್ಷೆಯನುನು ಸ ೃಷ್ ಟಸುವಹ  ಹಂತಗಳು :

1.ಮೊದಲ್ು ಸ್ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್‌ನಲ್ಲಿ ಯಾವಹ ದತ್ತಾಂಶಕಕಾ ನಕ್ಷೆಯನುನು ರಚಿಸಬೀಕೂೀ ಆ ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ಆಯೆಕಾ ಮಾಡಿ. 
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2.Insert  > Chart   ಆಯೆಕಾ   ಮಾಡಿ.

2.  Next  ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ  Auto Format ಸಂವಾದ ಚೌಕ  ಪರೆಕಟವಾಗುತತಾದ .

3.  X ಹಾಗೂ Y ಅಕ್ಷಾಂಶಗಳನುನು  ಆಯೆಕಾ  ಮಾಡಿ, ನಂತರ ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ.
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ಅಂತಿಮ  ನಕ್ಷೆ  ಈ  ಕಳಗಿನಂತಿರುತತಾದ .

ನಕ್ಷೆಗಳ  ವಿಧಗಳು:

ಕ್ಯಾಟ್ಲ್‌ಸಿ  ಮೂಲ್ಕ  ನಿರ್ೀವು  14 ವಿವಿಧ ಬಗೆಗಳಲ್ಲಿ  ನಿರ್ಮಮ  ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು  ನಕ್ಷೆಗಳಲ್ಲಿ  ಪರೆಕಟಿಸಬಹುದು.  ಈ  14 ವಿಧಗಳಲ್ಲಿ  
2 ಆಯಾಮದ ಮತುತಾ  3 ಆಯಾಮದ  ನಕ್ಷೆಗಳು ಸ್ೀರಿವ.

ನಕ್ಷೆಯ ಶೀಷ್ರ್ಟ್ಕ:

 ಶೀಷ್ರ್ಟ್ಕಗಳು ನಕ್ಷೆಗಳಿಗೆ  ಅಥವರ್ಟ್ ಮತುತಾ  ಉದ್ದೇಶಗಳನುನು  ನಿರ್ೀಡುತತಾವ. ಸ್ಮಾನಯಾಟ್ ವಾಗಿ ನಕ್ಷೆಯ  ಶೀಷ್ರ್ಟ್ಕ,  X  ಅಕ್ಷಾಂಶ 
ಶೀಷ್ರ್ಟ್ಕಗಳಿರುತತಾವ.

ಶೀಷ್ರ್ಟ್ಕಗಳನುನು  ಸ್ೀರಿಸಲ್ು ಹಂತಗಳು :
1. ಶೀಷ್ರ್ಟ್ಕಗಳನುನು  ಸ್ೀರಿಸಲ್ು  ನಕ್ಷೆಯ ಮೆೀಲೆ  ಡಬಲ್   ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ, ಅದನುನು  ಸಕ ರೆಯಗೊಳಿಸಿ.

2. Insert ಮೆನುವಿನಿರ್ಂದ   Titles ಆಯೆಕಾಯನುನು ಆರಿಸಿ.

3. ನಕ್ಷೆಯ  ಮೆೀಲೆ ಮಾಡಬೀಕರುವಹ ಶೀಷ್ರ್ಟ್ಕಯನುನು  ಆರಿಸಿ.

ಶೀಷ್ರ್ಟ್ಕಗಳನುನು  ಬದಲಿಸಲ್ು  ಹಂತಗಳು:

1. ಶೀಷ್ರ್ಟ್ಕಯಲ್ಲಿನ   ಪಠಯಾಟ್ ವಹನುನು   ಬದಲಿಸಲ್ು  ಮೌಸ್ ಸೂಚಕದೂಂದಿಗೆ  ಶೀಷ್ರ್ಟ್ಕಯನುನು   ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ, ಶೀಷ್ರ್ಟ್ಕ  
ಆಯೆಕಾಯಾಗುತತಾದ  ಮತುತಾ  ಅದನುನು  ಚೌಕವೊಂದು ಸುತುತಾವಹರಯುತತಾದ.

2. ಮೌಸ್ ಸೂಚಕವಹನುನು  ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ,  ಪಠಯಾಟ್ ವಹನುನು  ಪರಿಷಕಾ ರಿಸಿ.

ಮೌಸ್ ಉಪಯೋಗಿಸಿ ಆ ಶೀಷ್ರ್ಟ್ಕಯನುನು  ಆಯೆಕಾ  ಮಾಡಿ ಅದನುನು ಎಳದು ಚಲಿಸಿ ಬೀಕರುವಡೆ ಅದನುನು ಇರಿಸಬಹುದು.
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ದತ್ತಾಂಶ ಲೆೀಬಲ್‌ಗಳನು ನು  ಸ್ೀರಿಸುವುದು :

    ನಕ್ಷೆಯ  ಮುಖಯಾಟ್    ಭಾಗ  ಏನು  ಪರೆತಿನಿರ್ಧಿಸುತತಾದ ಎನುನುವುದನುನು  ದತ್ತಾಂಶ ಲೆೀಬಲ್‌ಗಳು  ಸೂಚಿಸುತತಾವ.   ದತ್ತಾಂಶ  
ಲೆೀಬಲ್‌ಗಳನುನು  ಸ್ೀರಿಸಲ್ು  ಡಬಲ್ ಕಲ ಕ್  ಮಾಡುವಹ  ಮೂಲ್ಕ  ನಕ್ಷೆಯನುನು  ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ    Insert ಮೆನುವಿನಿರ್ಂದ  
Data Labels ಆಯೆಕಾಯನುನು  ಆರಿಸಿ ಸಂವಾದ  ಚೌಕವಹನುನು  ಪಡೆಯಿರಿ.

ನಕ್ಷೆಯನುನು ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್ ಮಾಡುವುದು
ನಿರ್ಮಮ   ನಕ್ಷೆಯಲ್ಲಿ  ಪರೆಕಟವಾಗಿರುವಹ  ಯಾವುದೀ  ಪಠಯಾಟ್ ವಹನುನು  ಅದರ ಮೆೀಲೆ ಡಬಲ್ ಕಲ ಕ್  ಮಾಡುವಹ  ಮೂಲ್ಕ ನಿರ್ೀವು  
ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್  ಮಾಡಬಹುದು.  ಕೂೀಶಗಳಲ್ಲಿನ ಫಾರ್ಮಾರ್ಟ್ಟಿಂಗ್‌ಅನುನು  ಬದಲಿಸುವಹಂತೆಯೆೀ ನಿರ್ೀವು ಪಠಯಾಟ್ ದ ಫಾರ್ಂಟ್ 
ಮತುತಾ  ಇತರ ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟಿಂಗ್  ಮಾಹಿತಿಯನೂನು  ಸಹ  ಬದಲಿಸಬಹುದಾಗಿದ.

ನಕ್ಷೆಯನುನು  ಅಳತೆಯನುನು  ಮಾಡುವುದು
ಮೌಸ್ ಅನುನು  ಬಳಸಿ ನಕ್ಷೆಯನುನು ನಿರ್ಮಗೆ  ಬೀಕರುವಹ  ಅಳತೆಗೆ ಬದಲಿಸಬಹುದು.  ನಿರ್ೀವು  3-D ನಕ್ಷೆಯನುನು    
ಬಳಸುತಿತಾದದ ರ.

Format ಮೆನುವಿನಿರ್ಂದ  3-D view  ಆಯೆಕಾ   ಮಾಡಬಹುದು . Format 3-D view  ಸಂವಾದ ಚೌಕವಹನುನು ಬಳಸಿ 
ನಕ್ಷೆಯಲ್ಲಿನ  ಎಲ್ಲ   3-D ಆಂಶಗಳ ನೆಲೆ ಮತುತಾ  ಸ್ಪೀಕಷ   ಅಳತೆಯನುನು  ಬದಲಿಸಬಹುದು.

ಬದಲವಹಣಗಳನುನು  ರದುದ ಪಡಿಸುವುದು
Edit ಮೆನುವಿನಲ್ಲಿನ  Undo ಆದೀಶವಹನುನು ಬಳಸುವಹ ಮೂಲ್ಕ  ನಿರ್ೀವು ಬದಲವಹಣಗಳನುನು  ರದುದ ಪಡಿಸಬಹುದು.   

Undo ಆದೀಶವಹನುನು   ಬದಲವಹಣಯನುನು ಮಾಡಿದ ತಕಷ ಣ ಬಳಸಬೀಕು.

ಸಲ್ಹೆ:  ಆಯೆಕಾ  ಮಾಡಿದ ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು   ನಕ್ಷೆಯಲ್ಲಿ  ಪಂಕತಾವಾರು ಅಥವವಾ ಅಂಕಣವಾರು  ವಿಧದಲ್ಲಿ  ಮಾಯಾಟ್ಪ್ ಮಾಡುವಹ 
ಬಗೆಗೆ ನಿರ್ದಿರ್ಟ್ಷಟ    ಸೂಚನೆ ನಿರ್ೀಡಲ್ು  ಚಾಟ್ರ್ಟ್ ವಿಝಾರ್ಡ್ರ್ಟ್ ನಲ್ಲಿನ  ಆದೀಶ ಸರಣಿಯನುನು ಬಳಸಲಗುತತಾದ.

ಹೆಡರ್ ಮತುತಾ ಫುಟರ್‌ಗಳೂಂದಿಗೆ  ಕ್ಯರ್ಟ್ ನಿರ್ವಹರ್ಟ್ಹಿಸುವುದು

ಹೆಡರ್ ಪರೆತಿ ಪುಟದ ಮೆೀಲಭ ಗದ ಮಾಜಿರ್ಟ್ನ್‌ನಲ್ಲಿನ  ಕ್ಷೇತ ರ  ಪರೆತಿ ಪುಟದ ಮೆೀಲಭ ಗದಲ್ಲಿ  ಪರೆಕಟವಾಗಬೀಕರುವಹ ಪಠಯಾಟ್ ವಹನುನು 
ಸ್ೀರಿಸಿ, ಫುಟರ್  ಪರೆತಿ ಪುಟದ ಕಳಭಾಗದ ಮಾಜಿರ್ಟ್ನ್‌ನಲ್ಲಿನ  ಕ್ಷೇತ ರ ಪರೆತಿ ಪುಟದ  ಫುಟರ್‌ನಲ್ಲಿ  ಪುಟ     ಸಂಖ್ಯಾಟ್ಯನುನು  
ಸ್ೀರಿಸಬಹುದಾಗಿದ.

ಹೆಡರ್ ಮತುತಾ ಫುಟರ್  ಸ್ೀರಿಸಲ್ು  ಹಂತಗಳು
1. ಮೆನು  ಬಾರ್‌ನಿರ್ಂದ   Edit Headers & Footers ಆಯೆಕಾಯನುನು ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ.

2. Headers and Footers ಸಂವಾದ ಚೌಕ ಪರೆಕಟವಾಗುತತಾದ.

3. Header  ಟ್ಯಾಟ್ಬ್ ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ.

ಹೆಡರ್ (Header)

1. Header  ಕ್ಂಬೂೀ ಚೌಕದಿಂದ  Pae 1 ಆಯೆಕಾ  ಮಾಡಿ.

2. ಪುಟದ ಹೆಡರ್ ಆಗಿ ಬರಬೀಕರುವಹ ಪಠಯಾಟ್ ವಹನುನು ಅಗತಯಾಟ್  ಭಾಗದಲ್ಲಿ  ಸ್ೀರಿಸಿ.

3. ಕಸಟ ಮ್  ಹೆಡರ್ ಆಯೆಕಾಗಳಾದ ದಿನಾಂಕ, ಸಮಯ, ಮುಂತ್ದವುಗಳನುನು ಬಳಸುವಹ ಮೂಲ್ಕ ನಿರ್ೀವು 
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ಹೆಡರ್‌ಅನುನು  ಬೀಕ್ದ ಹಾಗೆ ರೂಪ್ಸಬಹುದು (customize).

4. OK ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ.

5. Footer  Tab ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ.

6. ಅಗತಯಾಟ್  ಕ್ಷೇತ ರದಲ್ಲಿ  ಪುಟದ ಸಂಖ್ಯಾಟ್ಯನುನು   ಸ್ೀರಿಸಿ..
7. ನಿರ್ಮಗೆ ಬೀಕದದ ರ ಫುಟರ್‌ಅನುನು  ಹೆಡರ್‌ ಆಗಿ ಕಸಟ ಮೆೈಸ್ ಮಾಡಬಹುದು. OK ಕಲ ಕ್  ಮಾಡಿ.

 ಸ್ ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್‌ನೊಂದಿಗೆ ದತ್ತಾಂಶ ನಿರ್ವಹರ್ಟ್ಹಣ / ಸ್ ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್ ನಿರ್ವಹರ್ಟ್ಹಣ 

ಸಿಂಧುತವಾ /ಮೌಲಯಾಟ್ ಂಕ(Validate): 

 ಸ್ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್ ನಮೂದಿಸಿದ ಡೆೀಟ್ಗೆ  (inputs) ಸೂತ ರಗಳನುನು ಅನವಾ ಯಿಸಿಕೂಂಡು ಫಲಿತ್ಂಶವಹನುನು   (outputs) 

ನಿರ್ೀಡುತತಾದ.  ಆದದ ರಿಂದ ಸ್ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್‌ ತಯಾರಿಸುವಾಗ ಮಾಹಿತಿ ಕ್ಷೇತ ರಗಳನುನು (field) ಗುರುತಿಸುವುದು ಬಹಳ ಮುಖಯಾಟ್ . 

ಇದನುನು  ನಮಮ  ಕೈಯಾರ  ಬರಯಬಹುದು ಅಥವವಾ  ಮತೊತಾಂದು ಫೈಲ್‌ನಿರ್ಂದ ಸವಾ ಯಂ ಚಾಲಿತವಾಗಿ ಪಡೆಯಬಹುದು. 

ಒಮೆಮ  ಇನ್ ಪುಟ್ ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು (inputs)ಕಂಡುಹಿಡಿದುಕೂಂಡರ, ಆ  ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ಯಾವಹ ಮೂಲ್ದಿಂದ 
ಪಡೆಯಲಯಿತೊೀ ಅದರೂಂದಿಗೆ  ಹೊೀಲಿಕ ಮಾಡಲ್ು ಸುಲ್ಭವಾಗುತತಾದ. ಇದು ಅಡಿಟರ್‌ಗೆ ಹೊೀಲಿಕ ಮಾಡಿ 
ಸಂಪೂಣರ್ಟ್ವಾಗಿ ಮತುತಾ  ನಿರ್ಖರವಾಗಿ  ಪರಿಶೀಲಿಸಲ್ು  ಸಹಾಯಕವಾಗುತತಾದ.

ಪರಿಶೀಲ್ನೆ(Verify): 

ಒಮೆಮ  ನಿರ್ಮಮ   ಅನಿರ್ಸಿಕ ಅಥವವಾ  ಯೋಜನೆಗೆ ತಕಕಾ ಂತೆ  ಸೂತ ರಗಳ   ನಿರ್ವಹರ್ಟ್ಹಣ  ಆಗುತಿತಾದ ಎಂಬುದನುನು ಖಚಿತಪಡಿಸಿಕೂಳಿಳು.. 
ಒಮೆಮ  ದತ್ತಾಂಶವು  ಮೌಲಯಾಟ್ ಂಕನ  ಆದರ, ಆ ನಂತರ ಸೂತ ರವಹನುನು ಪರಿೀಕ್ಷಿಸುವಹ ಅಗತಯಾಟ್ ತೆ ಇದ. 1) ಒಮೆಮ  ಸೂತ ರವು  
ಯೋಜನೆಯಂತೆ  ತಯಾರಿಸಲಗಿದಯೋ  ಹಾಗೂ   2) ಸೂತ ರವು ಯೋಜನೆಯಂತೆ ನಮೂದಿಸಲಗಿದಯಾ  
ಎಂಬುದನುನು  ಖಚಿತಪಡಿಸಿಕೂಳಿಳು. (ಉದಾಹರಣಗೆ ಎಲಲ  ರಿೀತಿಯ ನಿರ್ರಿೀಕ್ಷಿತ ಉತತಾರಕಕಾ ಸರಿಯಾದ ಚಿಹೆನುಗಳನುನು  
ಉಪಯೋಗಿಸಲಗಿದಯೋ, ಎಲಲ   ಸ್ಲ್ು ಮತುತಾ ಕ್ಲ್ಂಗಳನುನು  ಬಳಸಲಗಿದಯೋ ಎಂಬುದನುನು  ಪರಿೀಕ್ಷಿಸಿಕೂಳಿಳು) 
ಬಳಸಿದ ಸೂತ ರಗಳು ಉದ್ದೇಶಕಕಾ ತಕಕಾ ಂತೆ ನಿರ್ಖರವಾದ ಉತತಾರ ಪಡೆಯಲ್ು ಪರಿಶೀಲಿಸಿ. 

ನಮೂನೆಗಳ ಬಳಕ:

ನಮೂದಿಸುವಹ  ದತ್ತಾಂಶಕೂಕಾ   (Input) ಪಡೆಯುವಹ  ದತ್ತಾಂಶಕೂಕಾ   (result)  ಪರಸಪ್ ರ ವಿಭಿನನು ವಾದ ನಮೂನೆಗಳನುನು 
(format)ಬಳಸಿ. ದಯವಿಟುಟ , ನಿರ್ೀಡುವಹ ದತ್ತಾಂಶಕೂಕಾ  ಪಡೆಯುವಹ  ದತ್ತಾಂಶಕೂಕಾ  ಒಂದೀ ಸವಾ ರೂಪದ ನಮೂನೆಯನುನು  
ಬಳಸಬೀಡಿ. 

INPUT DATA - ನಮೂದಿಸುವಹ  ದತ್ತಾಂಶ:

1. ಸೂತ ರವಹನುನು ಬಳಸಿ ಕಂಡುಹಿಡಿಯಬೀಕ್ದ ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು  ನೆೀರವಾಗಿ  ನಿರ್ೀಡಬೀಡಿ..

2. ಒಂದು ಹಾಳಯಲ್ಲಿನ (Sheet) ಎಲಲ   ಸ್ಲ್ು (Row) ಗಳೂ ಒಂದೀ ಹಂತದ/ಮಟಟ ದ ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು 
ನಿರ್ೀಡಬೀಕು. ಉದಾಹರಣಗೆ  ಒಂದೀ ಹಾಳಯಲ್ಲಿ  ಜಿಲಲ   ಮಟಟ ದ ಶಕಷ ಕರ ಮತುತಾ ವೈಯಕತಾಕ  ಶಕಷ ಕರ 
ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ಸಂಗ ರೆಹಿಸಬಾರದು.  

3. Formatting ಆಯೆಕಾಯಾದ  merge cells ನಂತಹವುಗಳು  ಕೂೀಶದಲ್ಲಿ ನಮೂದಿಸುವಹ ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು 
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ಸುಂದರವಾಗಿಸಲ್ು  ಬಳಸುತೆತಾೀವ. ಆದರ  ನಮೂದಿಸುವಹ  ದತ್ತಾಂಶಕಕಾ   merge cells formatting ಆಯೆಕಾಯನುನು 
ಬಳಸಬೀಡಿ, ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ನಮೂದಿಸುವಹ  ರಿೀತಿ ಅತಯಾಟ್ ಂತ ಸರಳವಾಗಿರಲಿ. 

4. ಕ್ಷೇತ ರ (field)ಗಳನುನು ರಚಿಸುವಾಗ  (ಉದಾಹರಣಗೆ  'ಜಿಲ್ಲೆಯಹೆಸರು' ಕ್ಷೇತ ರದಲ್ಲಿ ) ಸಮಂಜಸವಾದ ಹೆಸರುಗಳನುನು 
ಲ್ಭಯಾಟ್ ವಿರುವಹ ಲಿಸಟ ್ ಅಥವವಾ ಕ್ಂಬೂೀ ಬಾಕ್ಸ್ ಗಳಿಂದ ಆಯೆಕಾ ಮಾಡಿ ಬಳಸಿ. ಸ್ಧಯಾಟ್ ವಾದಷುಟ ದತ್ತಾಂಶಗಳನುನು 
ನಮೂದಿಸುವಹ ಹಂತದಲ್ಲೇ ಪರಿಶೀಲಿಸುವುದು ಉತತಾಮ.   

OUTPUT DATA-ಪಡೆಯುವಹ ದತ್ತಾಂಶ:

1. ಔಟ್ ಪುಟ್  ದತ್ತಾಂಶದ ಮಾಹಿತಿಯನುನು  ನೊೀಡಲ್ು ಡೆೀಟ್ ಪೈಲ್ಟ್ ಮತುತಾ ಗಾರೆಫ್ ಅನುನು   ಬಳಸಿ. ಇದರಲ್ಲಿ 
ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು ಫಾರ್ಮಾಯಾಟ್ರ್ಟ್ಟ್ ಮಾಡಬಹುದು ಹಾಗೂ ನೊೀಡಲ್ು  ಉತತಾಮವಾಗಿರುತತಾದ. 

2. ಸ್ಪ್ರೆಡ್ ಶೀಟ್‌ನಲ್ಲಿನ  ದತ್ತಾಂಶವಹನುನು  (ಮಾಹಿತಿಯನುನು ) ಅಗತಯಾಟ್ ತೆಯಿದದ ಲ್ಲಿ , ಟಕಸ ಟ್  ಡ್ಕುಯಾಟ್ಮೆಂಟ್ ಮತುತಾ 
ಪರೆಸ್ಂಟೀಷನ್‌ಗೆ   ಪೀಸಟ ್  ಮಾಡಬಹುದು. ಪೀಸಟ ್  ಮಾಡುವಾಗ "ಪೀಸಟ ್ ಸ್ಪ್ಷಲ್" ಆಯೆಕಾಯಲ್ಲಿ rich 

text ಆಯೆಕಾ ಮಾಡಿಕೂಳುಳುವುದು  ಉತತಾಮ. 

3. ಸ್ಪ್ರೆಡ್  ಶಟ್‌ನಲ್ಲಿ ಅಗತಯಾಟ್  ಮಾಹಿತಿಯನುನು ಕೂೀರುವಹ  (Querying) ಪರೆಕ ರೆಯೆ ಈ ರಿೀತಿ ಇದ.. 

➢ Select the columns to correlate or analyse ಪರಸಪ್ ರ ಸಂಬಂಧ ಕಂಡುಹಿಡಿಯಲ್ು ಮತುತಾ  ವಿಶಲೀಷಣ 
ನಡೆಸಲ್ು ಕ್ಲ್ಂಗಳನುನು ಆಯೆಕಾಮಾಡಿಕೂಳುಳುವುದು. 

➢ Data > Data Pilot > Start ಆಪಷ ನ್ ಅನುನು ಉಪಯೋಗಿಸಿ. 

➢ ಪುಟ, ಸ್ಲ್ು ಹಾಗೂ ಕ್ಲ್ಂ ಅನುನು ಸ್ಲೆಕಟ ್ ಮಾಡಿ. 

➢ ಎಣಿಕ, ಮೊತತಾ, ಸರಾಸರಿ ಇತ್ಯಾಟ್ದಿ  ಲೆಕ್ಕಾಚಾರ ಮಾಡಲ್ು ದತ್ತಾಂಶವಿರುವಹ ಕ್ಷೇತ ರದ ಮೆೀಲೆ ಡಬಲ್ ಕಲ ಕ್ ಮಾಡಿ. 
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