
ªÉÄÊPÉÆæÃ¸Á¥ïÖ JPÉì¯ï  (JA J¸ï JPÉì¯ï) 
 

JA J¸ï JPÉì¯ï JA J¸ï D¦Ã¸ï G¥ÀPÀgÀtUÀ¼À MAzÀÄ HrPÉUÉ ¥ÀÆªÀð¤AiÉÆÃfvÀ 
PÁAiÀÄðºÁ¼ÉUÀ¼À£ÀÄß ¤ÃqÀÄªÀ F PÀæªÀÄ«¢ CvÀåAvÀ G¥ÀAiÉÆÃUÀPÁj. EzÀ£ÀÄß ºÀgÀqÀÄºÁ¼ÉUÀ¼À 
PÀæªÀÄ«¢üAiÀÄAzÉÆ UÀÄgÀÄw À̧§ºÀÄzÀÄ. «zÁå¢üðUÀ¼À ºÁdgÁw, CAPÀ¥ÀnÖUÀ¼ÀÄ, QèµÀÖ ¸ÉÆvÀæ UÀt£ÉUÀ¼ÀÄ, 
d£À̧ ÀASÉå, ºÀªÁªÀiÁ£À CAQCA±ÀUÀ¼ÀÄ, CªÀÅUÀ¼À £ÀPÉëUÀ¼ÀÄ, ¥ÀæªÀÄÄR RjÃ¢- É̈̄ ÉUÀ¼À ¥ÀnÖUÀ¼ÀÄ 
EvÁå¢UÀ¼À zÀvÀÛ ªÀiÁ»wAiÀÄ£ÀÄß À̧AUÀæ» À̧®Ä JAJ¸ï JPÉì¯ï CvÀåAvÀ Ȩ́ÆPÀÛªÁzÀ G¥ÀPÀgÀtªÁVzÉ. 
ºÀgÀqÀÄºÁ¼ÉAiÉÆA¢UÉ PÉ® À̧ ¤ªÀð» À̧ÄªÀÅzÀÄ §ºÀÄ À̧Ä® s̈À, À̧gÀ¼À. 
 

1. JA J¸ï JPÉì̄ ï£À°è MAzÀÄ PÉÆÃ±ÀzÀ°è ªÀiÁqÀ®àlÖ §zÀ̄ ÁªÀuÉAiÀÄÄ À̧A§A¢üvÀ EvÀgÀ 
PÉÆÃ±ÀUÀ¼À°è À̧éAiÀÄAZÁ°vÀªÁV ¥Àæw¥sÀ°¹, À̧jAiÀiÁzÀ ¥sÀ°vÁA±ÀªÀ zÀÆgÀPÀÄvÀÛzÉ. 

2. É̄PÀÌ¥ÀvÀæ ºÁ¼ÉAiÀÄ°è zÀvÀÛ ªÀiÁ»wAiÀÄ HrPÉAiÀÄÆA¢UÉ, zÀvÀÛªÀ£ÀÄß ««zsÀ jÃwAiÀÄ ¥ÀæQæAiÉÄUÉ 
M¼À¥Àr À̧§ºÀÄzÀÄ. G¥ÀPÀgÀtUÉ zÀvÀÛ «AUÀqÀuÉ, MlÄÖ ªÀÄÆvÀÛ, ªÀiË°åÃPÀgÀt EvÁå¢. 
 
3. PÁAiÀÄðºÁ¼ÉAiÀÄ°è Hr À̧ÄªÀ zÀvÀÛPÉÌ À̧AªÉÃAiÀiÁVgÀÄªÀ ««zsÀ jÃwAiÀÄ £ÀPÁ±ÉUÀ¼ÀÀ£ÀÄß 

vÀAiÀiÁj À̧§ºÀÄzÀÄ. 
4. PÁAiÀÄðºÁ¼ÉAiÀÄ°è PÉÆÃ±ÀUÀ¼ÀÄ, CqÀØ¸Á®ÄUÀ¼ÀÄ, GzÀÝ¸Á®ÄUÀ¼ÀÄ°è Hr¹gÀÄªÀ zÀvÀÛªÀ£ÀÄß 

««zsÀ §UÉAiÀÄ°è «£Áå À̧UÀÆ½ À̧§ºÀÄzÀÄ. 
5. ¸ÀASÉåUÀ¼ÀÄ, ¸ÀÆvÀæÀUÀ¼ÀÄ, PÁAiÀÄð s̈ÁgÀUÀÆ¼ÀÆA¢UÉ À̧Ä® s̈ÀªÁV ºÀgÀqÀÄºÁ¼ÉAiÀÄ°è PÉ® À̧ 

¤ªÀð À̧§ºÀÄzÀÄ. 
 
JA J¸ï JPÉì̄ ï£À ªÀÄÆ® CA±ÀUÀ¼ÀÄ 

PÁAiÀÄð¥ÀÄ À̧ÛPÀ ªÀÄvÀÛ PÁAiÀÄðºÁ¼É: JA J¸ï JPÉì̄ ï£À PÀqÀvÀ gÀZÀ£ÉAiÉÄÃ PÁAiÀÄð¥ÀÄ À̧ÛPÀ 
CAzÀgÉ JPÉì̄ ï£À°èªÀ ªÀiÁ»wAiÀÄ£ÀÄß À̧AUÀ» À̧ÄªÀ PÀqÀvÀªÀÅ PÁAiÀÄð¥ÀÄ À̧ÛPÀ gÀÆ¥ÀzÀ°ègÀÄvÀÛzÉ. MAzÀÄ 
PÁAiÀÄð¥ÀÄ À̧ÛPÀ C£ÉÃPÀ PÁAiÀÄðºÁ¼ÉUÀ½gÀ§ºÀÄzÀÄ. JPÉì¯ï D£Àé¬ÄPÀªÀ£ÀÄß ¥ÀæªÉÃ²¹zÁUÀ ¥ÀÄ À̧ÛPÀ1 
JA§ ²Ã¶ðPÉAiÀÄ£ÀÄß¼Àî ºÀÆ À̧ PÁAiÀÄð¥ÀÄ À̧ÛPÀªÀÅ vÉgÉAiÀÄ ªÉÄÃ É̄ PÁtÄvÀÛzÉ. PÁAiÀÄð¥ÀÄ À̧ÛPÀzÀ°è 
ªÀÄÆgÀÄ SÁ° PÁAiÀÄðºÁ¼ÉUÀ¼ÀÄ EgÀÄvÀÛªÉ. 

®A§¸Á®Ä (Columns) : PÁAiÀÄðºÁ¼ÉAiÀÄ°è GzÀÝªÁV PÁtÄªÀ ¥ÀnÖUÀ¼À£ÀÄß ®A§¸Á®Ä 
JA£ÀÄßvÀÛgÉ. ¥ÀævÉåÃPÀ ®A§¸Á®ÄUÀ½UÉ PÀæªÀÄªÁV A B C ......Z ªÀgÉV£À CPÀëgÁAQUÀ¼À ºȨ́ ÀgÀ£ÀÄß 
¤ÃqÀ¯ÁUÀÄvÀÛzÉ.  

CqÀØ¸Á®Ä (Rows) : PÁAiÀÄðºÁ¼ÉAiÀÄ°è CqÀØªÁV PÁtÄªÀ ¥ÀnÖUÀ¼À£ÀÄß CqÀØ¸Á®Ä 
JA£ÀÄßvÀÛgÉ. ¥ÀævÉåÃPÀ CqÀØ¸Á®ÄUÀ½UÉ PÀæªÀÄªÁV 1 2 3À  EvÁå¢À ºÉ¸ÀgÀ£ÀÄß ¤ÃqÀ¯ÁUÀÄvÀÛzÉ. 

¥Àæw PÁAiÀÄðºÁ¼ÉAiÀÄÄ 65,536 CqÀØ¸Á®ÄUÀ¼À£ÀÄß ªÀÄvÀÄÛ 256 ®A§¸Á®ÄUÀ¼À£ÀÄß 
M¼ÀUÀÆArvÀÛzÉ. 



PÉÆÃ±À (Cell):  MAzÀÄ ®A§¸Á®Ä ªÀÄvÀÄÛ CqÀØ̧ Á®Ä ¸ÀA¢ü¸ÀÄªÀ DAiÀÄvÁPÁgÀ ZËPÀPÉÌ 
PÉÆÃ±À JAzÀÄ  ºȨ́ ÀgÀÄ 

«¼Á À̧ (Address): ¥Àæw PÉÆÃ±ÀªÀ£ÀÄß ¤¢ðµÀÖ ®A§¸Á®Ä ªÀÄvÀÄÛ CqÀØ̧ Á°£À «¼Á À̧zÀ 
ªÀÄÆ®PÀ UÀÄgÀÄw À̧̄ ÁUÀÄvÀÛzÉ. «¼Á¸zÀ°è ªÉÆzÀ°UÉ ®A§¸Á°£À CPÀëgÁAQÃAiÀÄ UÀÄgÀÄvÀÄ. C£ÀAvÀgÀ 
CqÀØ¸Á°£À À̧ASÉå UÀÄgÀÄvÀÄ EgÀÄvÀÛzÉ. GzÁ: ‘B15’ PÉÆÃ±À «¼Á¸zÀ°è ‘B’ JA§ÄzÀÄ JgÀqÀ£ÉÃ 
®A§¸Á®£ÀÄß ªÀÄvÀÄÛ ‘12’ JA§ÄzÀÄ ‘12’£ÀAiÀÄ CqÀØ¸Á®£ÀÄß À̧Æa À̧ÄvÀÛzÉ. 

JªÀiï J¸ï JPïì¯ï  UÉ ¥ÀæªÉÃ² À̧ÄªÀ «zsÁ£À 

JPïì J¯ï C£Àé¬ÄPÀªÀ£ÀÄß ¥ÀæªÉÃ² À̧®Ä, F PÉ¼ÀV£À ºÀAvÀUÀ¼À£ÀÄß C£ÀÄ À̧j¹: 
 

1. ªÉÄÊPÉÆæÃ¸Á¥ïÖ JPÉì¯ï UÀ¼À£ÀÄß PÀæªÀÄªÁV QèQÌ¹ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ªÉÄÊPÉÆæÃ¸Á¥ïÖ JPÉì̄ ï C£Àé¬ÄPÀªÀÅ vÉgÉzÀÄPÉÆAqÀÄ, MAzÀÄ ºÉÆ À̧ PÁAiÀÄð¥ÀÄ À̧ÛPÀzÀ ªÉÆzÀ® 
SÁ° PÁAiÀÄðºÁ¼ÉAiÀÄ vÉgÉAiÀÄ ªÉÄÃ É̄ ¥ÀæzÀ±Àð£ÀUÉÆ¼ÀÄîvÀÛzÉ. 

 

ºÉÆ¸À PÁAiÀÄð¥ÀÄ¸ÀÛPÀ vÀAiÀiÁj¸ÀÄªÀ  «zsÁ£À (Work Book) 
 
ºÉÆ À̧ PÁAiÀÄð¥ÀÄ À̧ÛPÀzÀ vÀAiÀiÁjPÉUÉ PÉ¼ÀV£À ºÀAvÀUÀ¼À£ÀÄß C£ÀÄ À̧j¹: 

1. JA J¸ï JPÉì¯ï C£Àé¬ÄPÀzÀ°è ‘PÀqÀvÀ’ ¥Àj«rAiÀÄ ‘ºÉÆ À̧’ DAiÉÄÌAiÀÄ£ÀÄß QèQÌ¹, ‘ºÉÆ À̧’ 
À̧AªÁzÀ ZËPÀªÀÅ PÁtÄvÀÛzÉ. 

2. CzÀgÀ°è ‘¸ÁªÀiÁ£Àå’ ªÀÄÄAvÀ¼ÀÄî QèQÌ¹. 
3. CzÀgÀ°è ‘PÁAiÀÄð¥ÀÄ À̧ÛPÀ’ DAiÉÄÌªÀiÁr, NPÉ QèQÌ¹. 
 
JPÉì¯ï QlQAiÀÄ°è ¥ÀÆªÀð¤AiÉÆÃfvÀªÁV ªÀÄÆgÀÄ PÁAiÀÄðºÁ¼ÉUÀÄ¼Àî ¥ÀÄ À̧ÛPÀ 1 
PÁAiÀÄð¥ÀÄ À̧ÛPÀªÀÅ vÀgÉzÀÄPÉÆ¼ÀÄîvÀÛzÉ. PÁAiÀÄðºÁ¼É 1 QæAiÀiÁ²Ã® ºÁ¼ÉAiÀiÁV vÉgÉzÀÄPÉÆAqÀÄ, 



CzÀgÀ°è A1 PÉÆÃ±ÀªÀÅ QæAiÀiÁ²Ã®ªÁVgÀÄvÀÛzÉ. ªÀÄÄA¢£À PÁAiÀÄð¥ÀÄ À̧ÛPÀUÀ¼ÀÄ 
À̧éAiÀÄAZÁ°vÀªÁV Book2, Book3 EvÁå¢ ºȨ́ ÀgÀÄUÀ¼À£ÀÄß ¥ÀqÉAiÀÄÄvÀÛªÉ. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PÁAiÀÄð¥ÀÄ À̧ÛPÀ G½ À̧ÄªÀ «zsÁ£À: 
 
JPÉì̄ ï C£Àé¬ÄPÀªÀÅ ¥Àæw PÀqÀvÀPÉÌ Book1, Book2, Book3  EvÁå¢AiÀiÁzÀ vÀ£ÀßzÉÃ 
¥ÀÆªÀð¤AiÉÆÃfvÀ ºȨ́ ÀgÀ£ÀÄß PÉÆqÀÄvÀÛzÉ. vÁvÁÌ°PÀªÁV F PÀqÀvÀªÀÅ gÁåªÀiï£À°è À̧AUÀæºÀUÉÆ¼ÀÄîvÀÛzÉ. 
DzÀgÉ «zÀÄåvï PÀrvÀUÉÆAqÀgÉ, CxÀªÁ EzÀÝQÌzÀÝAvÉ UÀtPÀzÀ ZÀ®£É ¤AvÀgÉ PÀqÀvÀªÀÅ 
C½¹ºÉÆÃUÀÄvÀÛzÉ. 
 
JªÀiï J¸ï  JPïì¯ï £À°è ºÉÆ¸À PÀqÀvÀ , G½¹gÀÄªÀ PÀqÀvÀ vÉgÉAiÀÄÄªÀ, CAvÀåUÉÆ½ À̧ÄªÀ, ªÀÄÄ¢æ¸ÀÄªÀ 
ºÉÆ À̧ PÀqÀvÀ ¥ÁægÀA©ü̧ ÀÄªÀÅzÀÄ gÀzÀÄÝ ªÀiÁrzÀÄÝ£ÀÄß »AvÉUÉAiÀÄÄªÀÅzÀÄ E£ÀÄß ªÀÄÄAvÁzÀÄªÀÅUÀ¼À£ÀÄß 
JªÀiïJ¸ï ªÀqï ð £À°è À̧Æa¹gÀÄªÀ «zÁ£ÀªÀ£ÀÄß C£À̧ Àj À̧ÄªÀÅzÀÄ 
 
JªÀiï J¸ï  JPïì¯ï£ÀÄß «±ÉÃµÀªÁV É̄PÀÌZÁgÀ ªÀiÁqÀ®Ä É̄PÀÌ ¥ÀvÀæ «¨ÁUÀUÀ¼À° C£ÀÄ À̧j¹gÀÄvÁÛgÉ 
CzÀgÀ°è ªÀÄÄRåªÁV PÀÆqÀÄªÀÅzÀÄ PÀ¼ÉAiÀÄÄªÀÅzÀÄ ¨ÁV À̧ÄªÀÅzÀÄ UÀÄtÂ̧ ÀÄªÀÅzÀÄ zÉÆqÀØ zÉÆqÀØ Ȩ́Ömï 
ªÉÄAmï ªÀiÁqÀ®Ä §ºÀ¼À G¥ÀAiÀÄÄPÀÛªÁVgÀÄvÀÛzÉ GzÁ : À̧A§¼ÀzÀ ¥ÀnÖ  vÀAiÀiÁj À̧ÄªÀÅzÀPÉÌ ºÁUÀÄ 
AiÀiÁªÀÅzÉÃ É̄PÀÌZÁgÀPÉÌ JªÀiï J¸ï JPïì®£ÀÄß G¥ÀAiÉÆÃV À̧ÄvÁÛgÉ.  
 
 
JPïì¯ï £À PÁAiÀÄð s̈ÁgÀUÀ¼ÀÄ 
 
PÉÆÃ±À DzsÀj À̧Ä«PÉ: 
 
 MAzÀÄ À̧ÆvÀæzÀ°è PÉÆÃ±À «¼Á À̧ªÀ£ÀÄß §¼À¹zÁUÀ, D «¼Á À̧ªÀ£ÀÄß PÉÆÃ±ÀzÀ ªÀiÁ»wAiÀÄ£ÀÄß 
§¼À¹PÉÆAqÉÃ ¸ÀÆvÀæªÀÅ UÀÄtÂ̧ À®àqÀÄvÀÛzÉ. DzÀÝjAzÀ F ¥ÀæQæ¬ÄUÉ PÉÆÃ±À JAzÀÄ ºȨ́ ÀgÀÄ. EzÀgÀ°è 
JPÀì¯ï£À°è ºÉZÁÑV À̧A§A¢üvÀ §UÉAiÀÄ£ÀÄß §¼À̧ À̄ ÁUÀÄvÀÛzÉ. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
F ªÉÄÃ®ÌAqÀ  PÁAiÀÄð ºÁ¼ÉAiÀÄ°è PÁtÄªÀ CAPÀ¥ÀnÖAiÀÄ°è PÉÆÃ±ÀªÀ£ÀÄß §¼À̧ ÀÄªÀÅzÀÄ «zsÁ£À 
w½AiÉÆÃt  
PÀæªÀÄ À̧ASÉå, ºȨ́ ÀgÀÄ, «µÀAiÀÄUÀ¼À ªÀiÁ»wAiÀÄ£ÀÄß PÉÆÃ±ÀUÀ¼À°è vÀÄA§ÄªÀÅzÀÄ  
 
PÀÆqÀÄªÀÅzÀÄ (Addition):  
 
MlÄÖ «µÀAiÀÄUÀ¼À£ÀÄß PÀÆqÀÄªÀÅzÀPÉÌ À̧ÆvÀæªÉ£ÉAzÀgÉ  
=C4+D4+E4+F4+G4+H4    £ÀAvÀgÀ QÃ°ªÀÄuÉAiÀÄ Enter QÃAiÀÄ£ÀÄß MwÛ 
 
MlÄÖ «µÀAiÀÄzÀ À̧gÁ À̧j PÀAqÀÄ»rAiÀÄÄªÀ À̧ÆvÀæ (Average): 
=I4/6     £ÀAvÀgÀ QÃ°ªÀÄuÉAiÀÄ Enter QÃAiÀÄ£ÀÄß MwÛ 
I4  MlÄÖ «µÀAiÀÄzÀ ªÉÆvÀÛzÀ «¼Á À̧ UÀÄgÀÄwÛ£À PÉÆÃ±À 
 
PÀ¼ÉAiÀÄÄªÀÅzÀÄ (Subtraction): 
=C4 – D4    £ÀAvÀgÀ QÃ°ªÀÄuÉAiÀÄ Enter QÃAiÀÄ£ÀÄß MwÛ 
C4 ,D4   UÀÄgÀÄwÛ£À PÉÆÃ±ÀzÀ «¼Á¸À 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



s̈ÁV À̧ÄªÀÅzÀÄ: (Division) 
=C4 / D4    £ÀAvÀgÀ QÃ°ªÀÄuÉAiÀÄ Enter QÃAiÀÄ£ÀÄß MwÛ (C4 ,D4   UÀÄgÀÄwÛ£À PÉÆÃ±ÀzÀ «¼Á¸À) 
 
UÀÄtÂ À̧ÄªÀÅzÀÄ (Multiply): 
=C4 * D4    £ÀAvÀgÀ QÃ°ªÀÄuÉAiÀÄ Enter QÃAiÀÄ£ÀÄß MwÛ 
C4 ,D4   UÀÄgÀÄwÛ£À PÉÆÃ±ÀzÀ «¼Á¸À 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Insert Rows  

Inserts the number of cells, rows, or columns you select. In Word, this command is 
available only when you've selected one or more end-of-cell marks. 

Insert Columns  

Inserts the number of cells, rows, or columns you select. In Word, this command is 
available only when you've selected one or more end-of-cell marks. 
 
Chart Wizard  (£ÀPÉëUÀ¼ÀÄ JAzÀgÉÃ£ÀÄ) 
Starts the Chart Wizard, which guides you through the steps for creating an embedded 
chart on a worksheet or modifying an existing chart. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Sort 

Arranges the information in selected rows or lists alphabetically, numerically, or by date. 

 

 

 

 

 

 

 

 

AutoFilter 

The quickest way to select only that items you want to display in a list. 
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