
Open Office Calc

File  New  Spreadsheet 

¥ÀæwAiÉÆAzÀÄ PÁå¯ïÌ ¥sÉÊ¯ï £À°è ºÀ®ªÁgÀÄ ²Ãmï(ºÁ¼É)UÀ¼ÀÄ EgÀ§ºÀÄzÀÄ.
CªÀÅUÀ¼ÀÄ PÁtÂ¸ÀÄªÀ PÀæªÀÄ, CªÀÅUÀ¼À ¸ÉÃj¸ÀÄ«PÉ,C½¸ÀÄ«PÉ, ºÉ¸ÀgÀ£ÀÄß §zÀ°¸À®Ä CwÃ PÉ¼ÀUÉ 
PÁtÂ¸ÀÄªÀ   ªÉÄÃ¯É QèQÌ¹.

PÁ®A: A ¬ÄAzÀ Z,AA,..ZZ  jÃwAiÀÄ°è CqÀØªÁV EgÀÄªÀ «¨sÁUÀUÀ¼ÀÄ
gÉÆÃ : 1 jAzÀ 65,536 vÀ£ÀPÀ  ªÉÄÃ°¤AzÀ PÉ¼ÀUÉ EgÀÄªÀ ¸Á®ÄUÀ¼ÀÄ
¸É¯ï : gÉÆÃ ªÀÄvÀÄÛ PÁ®AUÀ¼À ªÀÄzsÀå EgÀÄªÀ ¨sÁUÀ
GzÁ:

A4  CAzÀgÉ PÁ®A A ªÀÄvÀÄÛ gÉÆÃ 4 gÀ ªÀÄzsÀå ¨sÁUÀ
Z12 CAzÀgÉ PÁ®A Z ªÀÄvÀÄÛ gÉÆÃ 12 gÀ ªÀÄzsÀå ¨sÁUÀPro
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AiÀiÁªÀÅzÉÃ ¸É¯ï £À°è EgÀÄªÀ «ªÀgÀUÀ¼À £ÀªÀÄÆ£É §zÀ°¸À®Ä ¸É¯ï ªÉÄÃ¯É Right Click 
ªÀiÁr 'Format Cells' MwÛ. 'Format Cells'Pop-up  £À°è: Numbers £ÀÄß DAiÀÄÄÝPÉÆ½î. 
Categoryselect-list  ,Formatselect-list ªÀÄÆ®PÀ ¥ÀoÀå,¸ÀASÉå,¢£ÁAPÀ.. EªÀÅUÀ¼À «£Áå¸ÀªÀ£ÀÄß 
§zÀ°¸À§ºÀÄzÀÄ.

UÀtÂvÀzÀ ¸ÀÆvÀæUÀ¼À£ÀÄß ¤ÃqÀ¨ÉÃQzÀÝgÉ:

¸ÀA§A¢ü¹zÀ ¸É¯ï £À°è= J¤ß. lÆ¯ï ¨Ágï £À PÉÆ£ÉAiÀÄ ¸Á°£À°è PÁtÂ¸ÀÄªÀ
£À°è ¨ÉÃPÁzÀ QæAiÉÄAiÀÄ£ÀÄß DAiÀÄÄÝPÉÆ½î. 


CxÀªÁ

¸ÀA§A¢ü¹zÀ ¸É¯ï £À°è Insert  Function DAiÀÄÄÝPÉÆ½î. 
'Function Wizard'Pop-up  £À°è Functions DAiÀÄÄÝ Next JAzÀÄ ¸É¯ï ¸ÀASÉå/¸ÀÆvÀæ ¤Ãr

Pro
du

ct 
of 

www.eS
ha

le.
org

 

vis
it  

 w
ww.FR

EE
ga

nit
a.c

om



ZÁmïð §zÀ¯ÁªÀuÉ
ZÁmïð ªÉÄÃ¯É Right Click ªÀiÁr Edit J¤ß. wgÀÄV ZÁmïðªÉÄÃ¯É (ªÀÄzsÀå) Right Click 
ªÀiÁr.
Position and Size 'Position and Size'Pop-up  £À°è ¸ÀÜ¼À ªÀÄvÀÄÛ UÁvÀæ §zÀ°¹

Insert Titles 'Titles'Pop-up  £À°è CPÀëUÀ½UÉ ²Ã¶ðPÉ ¤Ãr

Chart Type 'Chart Type'Pop-up  £À°è EvÀgÀ jÃwAiÀÄ ZÁmïðUÀ¼À ¥ÀnÖ

Data Ranges 'Data Ranges'Pop-up  £À°è gÉÆÃ/PÁ®AUÀ¼À ªÁå¦ÛAiÀÄ£ÀÄß §zÀ°¹.

ºÉÆ¸À ZÁmïð
PÁ®A UÀ½UÉ ²Ã¶ðPÉ ¤Ãr,gÉÆÃ ªÀÄvÀÄÛ PÁ®AUÀ¼À°è «ªÀgÀUÀ¼À£ÀÄß vÀÄA©¹.
¨ÉÃPÁzÀ gÉÆÃ ªÀÄvÀÄÛ PÁ®AUÀ¼À£ÀÄß Dj¹PÉÆ½î.
Insert  Chart  QèQÌ¹.'Chart Wizard'Pop-up  £À°è:
Chart Type EvÀgÀ jÃwAiÀÄ ZÁmïðUÀ¼À ¥ÀnÖ

Chart Elements ²Ã¶ðPÉ,CPÀëUÀ½UÉ ²Ã¶ðPÉ ¤Ãr
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gÉÆÃ, PÁ®A UÀ¼À ªÀVÃðPÀgÀt:
ªÀVÃðPÀj¸À¨ÉÃPÁzÀ gÉÆÃ,PÁ®AUÀ¼À£ÀÄß Dj¹PÉÆ½î.
Data  Sort   SortPop-up  £À°è QÃ(PÁ®A) ¤Ãr.

N¥À£ï D¦üÃ¸ï  £À AiÀiÁªÀÅzÉÃ ¥sÉÊ¯ï ¤AzÀ ªÉ¨ï ¥ÀÄlUÀ¼À£ÁßUÀ° CxÀªÁ E£ÉÆßAzÀÄ 
¥sÉÊ¯ï vÉgÉAiÀÄ®Ä:
Insert  Hyperlink, HyperlinkPop-up  £À°è «ªÀgÀUÀ¼À£ÀÄß ¤Ãr.

ºÉÆ¸À ¥ÀÄl J°è ¨ÉÃPÁVzÉAiÉÆÃ C°è:
Insert  'Manual Break'   £À°è ¸ÀÆPÀÛªÁzÀzÀÝ£ÀÄß Dj¹PÉÆ½î.
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£ÀÆgÁgÀÄ gÉÆÃUÀ¼À°è «ªÀgÀUÀ½gÀÄªÁUÀ, PÉ®ªÀÅ ¤AiÀÄªÀÄUÀ½UÉ C£ÀÄUÀÄtªÁV, PÉ®ªÉÃ PÉ®ªÀÅ 
gÉÆÃUÀ¼À°è£À «ªÀgÀUÀ¼À£ÀÄß £ÉÆÃqÀ¨ÉÃQzÀÝgÉ:
Data  Filter  'Auto Filter' J¤ß.

CxÀªÁ
Data  Filter  'Standard Filter' JAzÀÄ 'Standard Filter'Pop-up  £À°è 
¤AiÀÄªÀÄUÀ¼À£ÀÄß ¤Ãr.
ºÀ®ªÁgÀÄ gÉÆÃ/PÁ®AUÀ¼À°è «ªÀgÀ ¤ÃqÀÄªÁUÀ DgÀA¨sÀzÀ PÉ®ªÀÅ/gÉÆÃUÀ¼À£ÀÄß ¹ÜgÀªÁV 
»r¢qÀ¨ÉÃQzÀÝgÉ:   AiÀiÁªÀÅzÉÃ ¸É¯ï £À°è Window  Freeze J¤ß.
««zsÀ «£Áå¸ÀUÀ¼À ªÀÄÄzÀætPÉÌ:
Format  Page J¤ß.'Page Style'Pop-up  £À°è  DAiÉÄÌUÀ¼À£ÀÄß ªÀiÁr. Edit JAzÀÄ 
²Ã¶ðPÉAiÀÄ£ÀÄß §zÀ°¹.
¥ÀæwÃ ¥ÀÄlzÀ°è ªÉÄÃ¯É CxÀªÁ PÉ¼ÀUÉ ²Ã¶ðPÉ, ¥ÀÄl ¸ÀASÉå EvÁå¢ «ªÀgÀUÀ¼ÀÄ ¨ÉÃQzÀÝgÉ:
 ¥ÀÄlzÀ°è Right click  ªÀiÁrzÀ £ÀAvÀgÀ, Page  £ÀÄß QèQÌ¹zÁUÀ vÉgÉzÀÄPÉÆ¼ÀÄîªÀ 'Page 

Style'Pop-up  £À°è «ªÀgÀUÀ¼À£ÀÄß ¤Ãr. 
   E°è Edit MwÛ, HeaderPop-up  £À°è 'Custom Header' ªÀÄÆ®PÀ ¢£ÁAPÀ, ¥ÀÄl   

¸ÀASÉå EvÁå¢ «ªÀgÀUÀ¼À£ÀÄß Dj¹PÉÆ½î.
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