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 XI  - CHAPTER - 3 

 DATA PROCESSING WITH ELECTRONIC SPREADSHEET 

 1. എ�ാണ് �ല���ാണിക് സ്െ�പഡ്ഷീ�് ?  :  ഡാ�യുെട കണ�ുകൂ�ൽ, ഓർഗൈന�സഷൻ, 

 വിശകലനം, സംഭരണം എ�ിവെയ�ാം �ടബിൾ രൂപ�ിൽ അവതരി�ി�ു� ഒരു ക����ർ അ�ി��ഷൻ. 

 2. �ല���ാണിക് സ്െ�പഡ്ഷീ�ിെ� സവി�ശഷതകൾ 

 ●  അ�നകം ഡാ� �ടബിൾ രൂപ�ിൽ സംഭരി�ാം 

 ●  �ഫാർമുലകള�ം ഫംഗ് ഷനുകള�ം ഉപ�യാഗി�് കണ�ുകൂ�ലുകൾ, താരതമ��ൾ, വിശകലനം 

 എ�ിവ നട�ാം. 

 ●  ബ�െ�� ഡാ�യിൽ മാ�ം വരു�ിയാൽ, റിസൾ��ം അപ്�ഡ�് ആകു�ു. 

 ●  അൈലൻെമ�, �ബാർഡറുകൾ, െമർജ് െസൽ, �ഫാ�് െസ�ിങ് തുട�ിയ െടക്�് �ഫാർമാ�ിംഗ് 

 സവി�ശഷതകൾ നൽകു�ു. 

 ●  �സാർ�ിംഗ്, ഫിൽ�റിംഗ് തുട�ിയ സൗകര��ൾ ഉ�്. 

 ●  �ഗാഫി�ൽ-ഡാ� വിശകലന�ിനായി ചാർ��കൾ നിർമി�ാം. 

 3.  സ്െ�പഡ്ഷീ�ിെ� അടി�ാനകാര��ൾ 

 െസൽ :  �റായും �കാളവും കൂടി��രു�ിടം. വർ�് ഷീ�ിെല ഏ�വും  െചറിയ യൂണി�് ആണിത്. 

 ആക്�ീവ് െസൽ :  �ബാൾഡ് ബൗ�റിയു� െസ�ിൽ മാ�ത�മ ഡാ� നൽകാനാകൂ. 

 4. വർ�്ഷീ�് വിൻ�ഡായുെട ഘടക�ൾ 

 ●  ൈട�ിൽ ബാർ:  ഫയലിെ�യും, �സാഫ്�് െവയറിെ�യും �പര് കാണെ�ടു� 

 വിൻ�ഡായുെട മുകളിെല ഭാഗം. 

 ●  െമനു ബാർ :  ഫയൽ, എഡി�്, വ�� , ഇൻ�സർ�് തുട�ിയ െമനു ഓപ്ഷനുകൾ കാണാം. 

 ●  ടൂൾ ബാർ :  �പധാനെ�� കമാൻഡ്കള�െട �ഷാർട് ക�് ബ�ൺ കാണെ�ടു�ു. 

 ●  �ഫാർമുല ബാർ:  �ഫാർമുലകൾ ഉൾെ�ടു� ഭാഗം 

 ●  ഷീ�് ടാബ് :  വർ�് ഷീ�ിനു താെഴ ഇടതുവശ�് ദൃശ�മാകു� ചതുരാകൃതിയിലു� 

 ടാബുകളാണ്. ഡി�ഫാൾട് ആയി 3  ടാബുകള��ാകും 

 ●  �ാ�സ് ബാർ :  വർ�്ഷീ�ിെ� നിലവിെല അവ� കാണെ�ടു�ു. 

 *****5. െസ�ിൽ നൽകാവു� ഡാ�കൾ ( ഡാ� ൈട�ുകൾ ) 

 ➤  ന�ർ  ➤  െടക്�്  ➤  തീയതിയും സമയവും  ➤  �ഫാർമുല 

 6. സ്െ�പഡ്ഷീ�് �ഫാർമാ�് െച��� വിധം 

 സ് െ�പഡ് ഷീ�ിലു� ഡാ�യുെട രൂപഭംഗിയും, �കമീകരണവമാണ് �ഫാർമാ�ിംഗ്. 

 അതിലൂെട വർ�് ഷീ�ിെന ആകർഷകമാ�ു�ു. 

 6.1. �ഫാർമാ�ിംഗ് െസൽ : 

 Step 1 : Format Cells 

 Step 2 : Format Cells എ� ഡയ�ലാഗ് �ബാക്സിെല വ�ത�സ്ത tab ഉപ�യാഗി�ാം. 

 6.2. �ഫാർമാ�് �കാ�ം    :  Format  ->  Column 

 6.3. �ഫാർമാ�് �റാ          :  Format -> Row 

 6.4  �ഫാർമാ�് ഷീ�്        :  Format -> Sheet 

 ***6.5  െമർജ് െസൽ  :  ഒ�ിലധികം െസ��കെള ഒരു െസ�ി�ല�് �യാജി�ി�ു�താണിത്. 

 Step 1 : �യാജി�ി��� െസ��കൾ തിരെ�ടു�ുക. 

 Step 2 : Format -> Merge Cells 
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 7. െസൽ,�റാ,�കാ�ം & വർ�് ഷീ�്  �ൻ�സർട്  െച��� വിധം 

 7.1.  െസൽ �ൻ�സർട് :  Step 1 : പുതിയ െസൽ �ചർ��� ഭാഗെ� െസൽ െസല�് െച��ക. 

 Step 2 : Sheet -> Insert -> Cells 

 7.2.  �റാ �ൻ�സർട് : 

 Step 1 : പുതിയ �റാ ഇൻ�സർട് െച��� ഭാഗെ� െസൽ െസല�് െച��ക. 

 Step 2 : Sheet -> Insert -> Row 

 7.3.  �കാ�ം �ൻ�സർട് :  Step 1 : പുതിയ �കാളം �ചർ��� ഭാഗെ� െസൽ െസല�് െച��ക. 

 Step 2 : Sheet -> Insert -> Column 

 7.4.  ഷീ�് �ൻ�സർട് :  Step 1 : Sheet -> Insert -> Sheet 

 8. െസൽ,�റാ,�കാ�ം & വർ�് ഷീ�്  ഡിലീ�്  െച��� വിധം 

 8.1.  െസൽ ഡിലീ�്  :  Step 1 : ഡിലീ�് െച��� െസൽ െസല�് െച��ക. 

 Step 2 : Sheet -> Delete Cells 

 Step 3 :  വരു� ഡയ�ലാഗ് �ബാക്സിൽ ആവശ�മായ ഓപ്ഷൻ െസല�് െച��ക 

 Step 4 : OK ബ�ൺ �ി�് െച��ക. 

 8.2.  �റാ ഡിലീ�്  :  Step 1 : ഡിലീ�് െച��� �റാ െസല�് െച��ക. 

 Step 2 : Sheet -> Delete Row 

 8.3.  �കാ�ം ഡിലീ�്  :  Step 1 : ഡിലീ�് െച��� �കാളം െസല�് െച��ക. 

 Step 2 : Sheet -> Delete Column 

 8.4.  ഷീ�് ഡിലീ�്  :  Step 1 : ഡിലീ�് െച��� Sheet െസല�് െച��ക. 

 Step 2 : Sheet -> Delete Sheet 

 Step 3 : വരു� ഡയ�ലാഗ് �ബാക്സിൽ Yes/No �ി�് െച��ക. 

 9. സ് െ�പഡ് ഷീ�ുക�ിെല  എഡി�ിംഗ് ഫീ�റുകൾ 

 9.1.  െസൽ �റ�് ഫിൽ െച��� വിധം : 

 ****  �കാള�ിൽ 1 മുതൽ 100   വെരയു� തുടർ�യായ സംഖ�കൾ എ�െന നൽകും 

 Step 1 : ആദ�െ� െസ�ിൽ വാല�� 1 മുതൽ 100 വെര െസല�് െച��ക. 

 Step 2 : Sheet -> Fill Cells -> Series 

 Step 3 : Fill Series ഡയ�ലാഗ് �ബാക്സിൽ Start value: 1 & Increment: 1 എ�ർ െച��ക -> OK 

 അെ��ിൽ 

 െസ�ിൽ ആദ�ന�ർ 1 ൈട�് െച��ക. മൗസ് ഉപ�യാഗി�� െസ�ിെ� മൂലയിൽ �ി�് 

 െചയ്തു െകാ�് 100 മെ� െസൽ വെര �ഡാഗ് െച��ക. 

 9.1.1.  െസ��കൾ �കാ�ി െച���തിനുമു� മാർഗ�ൾ 

 Step 1 : �കാ�ി െച��� െസൽ െസല�് െച��ക 

 Step 2 : Edit -> Copy or  Ctrl+C 

 Step 3 : �പ�് െച��� െസൽ െസല�് െച��ക 

 Step 4 : Edit -> Paste or  Ctrl+V 

 9.1.2.  മൂവ് െച���തിനുമു� മാർഗ�ൾ 

 Step 1 :  മൂവ്  െച��� െസൽ െസല�് െച��ക 

 Step 2 : Edit -> Cut or  Ctrl+X 

 Step 3 : �പ�് െച��� െസൽ െസല�് െച��ക 

 Step 4 : Edit -> Paste or  Ctrl+V 
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 *****  10. �റാ & �കാ�ം �ഫീസ് െച��� വിധം 

 വർ�്ഷീ�് സ്��കാൾ െച����ാൾ തിരെ�ടു� �റാ & �കാളം �ാന ചലനം 

 സംഭവി�ാെത �ലാ�് െച���ു. 

 Step 1 : �ഫീസ് െച��� �റാ / �കാളം െസല�് െച��ക 

 Step 2 : View -> Freeze Cells -> Freeze First Columns അെ��ിൽ Freeze First Row �ി�് 

 െച��ക. 

 10.1 �ഫീസി�ിെ� ഗുണം 
 െഹഡിങ് ഉൾെ�ടു� ആദ� �റാ�യാ �കാള�മാ �ഫീസ് ( �ലാ�് ) െച���തിലൂെട വർ�്ഷീ�ിെ� 

 ഏെതാരു ഏരിയയി�ല�ും സ്��കാൾ െച����ാൾ, െഹഡിങ് നി�ലമായിരി�ുകയും 

 കൃത�മായി ഡാ� ഐഡ��ൈഫ െച�ാനും സാധ�മാ�ു�ു. 

 ******  11. െസൽ റഫറൻസിങ് :  െസൽ റഫറൻസ് െസ�ിെ� അ�ഡസ് ആയി �പവർ�ി�ു�ു. 

 �ദാ :  B2 എ�ത് �കാളം B-യിെല ര�ാമെ� െസ�ിെന സൂചി�ി�ു�ു. 

 റി�ല�ീവ് െസൽ റഫറൻസ്  : 

 ഒരു െസ�ിൽ നി�് മെ�ാരു െസ�ി�ല�് �ഫാർമുലയും മ�ും �കാ�ി െച�െപടു��ാഴ�ം, 

 autofill ഉപ�യാഗി�ു��ാഴ�ം െസ�ിനനുസരിച് അ�ഡസ് മാറു�ു. 

 അബ്സല��ട് െസൽ റഫറൻസ്  :  ഒ�ര �ഫാർമുല ഒരു െസ�ിൽ നി�് മ�ു െസ�ി�ല�് 

 �കാ�ി െച����ാൾ, അതിെ� െസൽ അ�ഡസ് മാ�റ� ആവശ�മി�. ഇവിെട Absolute 

 െസൽ റഫറൻസ് ഉപ�യാഗി�ു�ു.Eg:Relative - A3 & Absolute - $A$3 

 12. �പജ് �ഫാർമാ�ിംഗ് & വർ�്ഷീ�് �പി� 

 12.1 �പി� �റ�്   :  സ്െ�പഡ്ഷീ�ിെല ഡാ�യുെട ഒരു �പ�ത�ക ഭാഗ�മാ �കാള�മാ �റാ�യാ  മാ�തം 

 �പി� െച�ാൻ അനുവദി�ു�ു. 

 Step 1 : Format -> Print Ranges -> Edit 

 Step 2 : ആവശ�മായ വാല�� എ�ർ െചയ്തു OK �ി�് െച��ക. 

 12.2. െഹയ്ഡർ & ഫൂ�ർ : �പജിെ� മുകളിെല െടക്�്, െഹഡ് റും താെഴ ഫൂ�റും കാണെ�ടു�ു. 

 Step 1 : Insert -> Headers and Footers 

 Step 2 : ആവശ�മായ വാല�� എ�ർ െചയ്തു OK �ി�് െച��ക. 

 12.3. �പജ് ��ബ�ുകൾ : വർ�്ഷീ�ിെ� ഉ�ട�ം ൈദർഘ��മറിയതാെണ�ിൽ,  �പി� 

 െച����ാൾ �പ�റിെ� വലി�ം അനുസരി�് �പജ് ��ബ�ുകൾ �ചർ�ു�ു. 

 12.4. �പജ് ൈ�ൽ െസ�ിങ് : �പ�ർ വലു�ം / �ഫാർമാ�്, ഓറിയ��ഷനും മാർജിനുകള�ം 

 സ�മാ�ാൻ. 

 Step 1 : Format -> Page Style -> Page 

 Step 2 : ആവശ�മായ വാല�� എ�ർ െചയ്തു OK �ി�് െച��ക. ലാൻഡ് സ് �ക�് 

 ഓറിെയ�ഷൻ െഹാറി�സാ�ൽ �ലഔ�് ആണ്. �പാർൈ�ട�് �ലഔ�് െവർ�ി�ലുമാണ്. 
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