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          35 इलैक्ट्रॉनिक स्प्रेड शीट 

        आजकल लेखांकन लेनदेन कम्प्यूटर द्वारा प्रक्रियण किए जाते हैं। कम्प्यूटर का उपयोग उन सूचनाओं तक व्यवसाय की शीघ्र, सटीक तथा समय पर पहुँच को समर्थ बनाता है, जो निर्णय लेने में सहायक हाती हैं। यह व्यवसाय की प्रतिस्पर्धात्मक धार को तेज करती है तथा उसकी लाभप्रदता को बढ़ाती है। कम्प्यूटर प्रणाली डाटा के साथ कार्य करती है, और डाटा का परिष्करण हार्डवेयर द्वारा किया जाता है तथा सॉफ्टवेयर की मदद से उपयोगकर्ता द्वारा निर्देश दिए जाते हैं। कम्प्यूटरीकृत लेखांकन प्रणाली (CAS) के निम्नलिखित संघटक हैं :

        कार्यविधि : किसी कार्य को करने हेतु कार्यवाही की तार्किक श्रृंखला।

        डाटा : किसी व्यवसाय अनुप्रयोग हेतु अपरिष्कृत तथ्य (आगत रूप में)

        लोग : उपयोगकर्ता

        हार्डवेयर : कम्प्यूटर, संबंधित सहायक उपकरण तथा उनके संजाल

        सॉफ्टवेयर : प्रणाली सॉफ्टवेयर तथा अनुप्रयोग सॉफ्टवेयर।

        ये पाँच स्तंभ हैं, जिन पर कम्प्यूट्रीकृत लेखांकन प्रणाली टिकी है। यह पाठ इलैक्ट्रॉनिक स्प्रेड शीट के बारे में चर्चा करता है, विभिन्न प्रकार के डाटा के परिष्करण तथा उत्पन्न करने में एक विशेष सॉफ्टवेयर के रूप में इलैक्ट्रानिक स्प्रेडशीट का प्रयोग कम्प्यूटरों में किया जाता है। इलैक्ट्रानिक स्प्रेड शीट को वर्कशीट के रूप में भी जाना जाता है। इस पाठ में हम इलैक्ट्रानिक स्प्रेडशीट के अर्थ, विशेषताएँ तथा अन्य संबंधित शब्दावली एवं कार्यविधियों की चर्चा करेंगे।

        
          उद्देश्य 

          इस पाठ को पढ़ने के बाद आप इस योग्य हो जाएँगे कि :

          
            	
              इलैक्ट्रॉनिक स्प्रेडशीट का अर्थ बता सकेंगे; 

            

            	
              इलैक्ट्रॉनिक स्प्रेडशीट की विशेषताओं का वर्णन कर सकेंगे; 

            

            	
              एक्सल में डाटा प्रविष्टि, पाठ्य-भाग (Text) प्रबंध तथा प्रकोष्ठ संरूपण की कार्यविधि का वर्णन कर सकेंगे।।

            

            	
              एक्सल में गणनाओं की कार्यविधि का वर्णन कर सकेंगे तथा

            

            	
              एक्सल के माध्यम से विभिन्न रिपोर्ट बनाने की कार्यविधि का वर्णन कर सकेंगे।

            

          

        
        
          
            35.1 इलैक्ट्रॉनिक स्प्रेडशीट का अर्थ 

          इलैक्ट्रॉनिक स्प्रेडशीट पंक्तियों एवं स्तंभों का संयोजन है। दृष्टिगत रूप से, स्प्रेडशीट पंक्तियों एवं स्तंभों के किसी अन्य आव्यूह की तरह दिखाई देता है। इसे कार्य-पत्रिका (Work Sheet) भी कहा जाता है। यह कार्य-पत्रिका काफी बड़ी होती है, जिसकी सभी पंक्तियों एवं स्तंभों को मनुष्य की आँखें किसी एक समय बिंदु पर नहीं देख सकती। इसलिए, उपयोगकर्ता कुछ पंक्तियों एवं स्तंभों पर ध्यान केन्द्रित करते हैं तथा आवश्यकता पड़ने पर अपने ६ यान को कार्य-पत्रिका के दूसरे भाग पर ले जाते हैं। प्रतिवेदन हेतु वांछित सूचना तक पहुँचने हेतु संख्यात्मक एवं वित्तीय डाटा की गणना तथा तुलना करने के लिए इसका उपयोग किया जाता है। एक इलैक्ट्रॉनिक स्प्रेडशीट एक कम्प्यूटर प्रोग्राम है, जो उपयोगकर्ता को डाटा बढ़ाने तथा परिष्कृत करने की अनुमति देता है। इलैक्ट्रॉनिक स्प्रेडशीट की संकल्पना को एम.एस. एक्सल, जो कि एम.एस. ऑफिस का एक सॉफ्टवेयर है, की मदद से भली प्रकार समझा जा सकता है।

        
        
          
            35.2 स्प्रेडशीट की विशेषताएँ। 

          
            	
              ग्रिड : परिभाषा के रूप में, एक स्प्रेडशीट एक ग्रिड, जो पंक्तियों एवं स्तंभों से बना है, के रूप में दिखाई देती है। प्रत्येक पंक्ति को क्रमानुसार संख्याएँ निर्दिष्ट होती हैं, जैसे 1, 2, 3 .................। इसके अतिरिक्त प्रत्येक स्तंभ की पहचान हेतु एक वर्णाक्षर निर्दिष्ट कर दिया जाता है। प्रथम 26 स्तंभों को A से प्रारंभ करके Z तक के वर्णाक्षरों से निर्दिष्ट किया जाता है तथा उसके बाद के स्तंभों को AA, फिर AB एवं इसी प्रकार सभी स्तंभों को वर्णाक्षरों से निर्दिष्ट किया जाता है।

            

            	
              अंश (Element) : एक विशिष्ट पंक्ति एवं स्तंभ का प्रतिच्छेदन बिन्दु स्प्रेडशीट के प्रत्येक अंश को परिभाषित करता है। इसीलिए संगत पंक्ति एवं स्तंभ से संबंधित यह उसका पता (Address) कहलाता है। उदाहरणार्थ, अंश A1 का अभिप्राय है स्तंभ A की प्रथम पंक्ति । गणनाओं हेतु सूत्र तथा डाटा संचयन में अंश समर्थ होता है।

            

            	
              लेन्स अवलोकन : लेन्स अवलोकन के कारण ही स्प्रेडशीट, उपयोगकर्ता को कार्य में प्रयुक्त सीमित पंक्तियों एवं स्तंभों को देखने एवं उन पर ध्यान केन्द्रित करने की अनुमति देती है।

            

            	
              प्रकार्य (Functions) : स्प्रेडशीट को कई प्रकार्य सामर्थ्य देते हैं, जिनसे कठिन | एवं लंबी गणनाएँ कुछ ही सेकंडों में की जा सकती हैं।

            

            	
              संरूपण (Formatting) : स्प्रेडशीट में पाठ्य-भाग संरूपण क्षमताएँ होती हैं। यह तैयार की गई रिपोर्टों को सेव करने, प्रिंट करने तथा उपयोग हेतु अन्य | अनुप्रयोगों को भेजने में सामर्थ्य प्रदान करता है।

            

            	
              सेव, प्रिंट तथा भेजना : स्प्रेडशीट को एक फाइल के रूप में सेव किया जा सकता है, ताकि इसे बाद में, आवश्यकता पड़ने पर, खोलकर इसमें कुछ जोड़ा या परिवर्तित किया जा सके। संपूर्ण शीट के किसी भी भाग को सलेक्ट करके प्रिट किया जा सकता है। इसे एक संलग्नक के रूप में मेल प्राप्तकर्ता को भेजा जा सकता है।

            

          

          
            पाठगत प्रश्न 35.1
          

          उपयुक्त शब्द/शब्दों से रिक्त स्थानों को भरिए :

          
            	
              एक स्प्रेडशीट पंक्तियों एवं स्तंभों से बने .......... के रूप में दिखाई देती है।

            

            	
              स्प्रेडशीट का प्रत्येक अंश एक विशिष्ट पंक्ति एवं स्तंभ का ............ बिन्दु है।।

            

            	
              स्प्रेडशीट उपयोगकर्ता को कार्य में प्रयुक्त .............. एवं ................... की सीमित संख्या को देखने एवं उन पर ध्यान केन्द्रित करने की अनुमति देती है।

            

            	
              स्प्रेडशीट को कई प्रकार्य सामर्थ्य देते हैं, जिनसे कठिन एवं लंबी ........ कुछ ही सेकंडों में की जा सकती हैं।

            

            	
              सेव की गई एक स्प्रेडशीट को कुछ जोड़ने तथा ................ करने हेतु खोला जा सकता है।।

            

          

        
        
          
            
          

          
            
            35.3 डाटा प्रविष्टि, पाठ्य-भाग प्रबन्ध तथा प्रकोष्ठ संरूपण 

          ऊपर विवेचित की गई स्प्रेडशीट को लागू करने हेतु एक्सल एक सॉफ्टवेयर है, जो एम.एस. ऑफिस के साथ पुलिंदित है। एम.एस. एक्सल 2007 के उपयोग में दृश्यों | को हम नीचे प्रदर्शित कर रहे हैं। एक.एस. एक्सल की मुख्य विशेषताएँ हैं :

          
            	
              एक्सल में वर्कबुक तथा वर्कशीट : स्प्रेडशीट का अर्थ है एक्सल में एक वर्कशीट, वर्कबुक कई पृष्ठों का प्रपत्र है, जबकि वर्कशीट उसका एकल पृष्ठ है। जब एक एक्सल प्रोग्राम निष्पादित किया जाता है, तब एक्सल अनुप्रयोग विंडो के साथ एक नई एक्सल वर्कबुक खुल जाती है, जैसी नीचे दर्शाई गई है।

            

          

          
            [image: एक्सल में वर्कबुक तथा वर्कशीट ]
          

          जैसा कि पहले कहा गया है कि स्प्रेडशीट एक इलैक्ट्रॉनिक प्रपत्र है, जिसमें कई प्रकार का डाटा भंडारित किया जा सकता है। इसमें लंबवत् स्तंभ तथा क्षैतिज पंक्तियाँ होती हैं। एक प्रकोष्ठ (cell) वह है जहाँ स्तंभ एवं पंक्तियाँ प्रतिच्छेदित करते हैं। स्प्रेडशीट के अंतर्गत एक प्रकोष्ठ में डाटा अन्तर्विष्ट हो सकता है तथा डाटा की गणनाओं में उपयोग की जा सकती है। एक एक्सल स्प्रेडशीट में वर्कबुकें तथा वर्कशीटें अन्तर्विष्ट हो सकती है। वर्कबुक, संबंधित वर्कशीटों हेतु धारक होती है।

          
            	
              वर्कशीट प्रचालन : स्प्रेडशीट से संबंधित वर्कशीट के प्रचालन निम्नलिखित हैं:

            

          

          
            	
              प्रकोष्ठ सूचक का चलन : प्रकोष्ठ सूचक को क्रियाशील करने हेतु प्रकोष्ठ पर क्लिक कीजिए। बाण-कुंजियों (Arrow Keys) : बाएँ, दाएँ, ऊपर तथा नीचे, द्वारा प्रकोष्ठ सूचक को उसकी वर्तमान स्थिति से हिलाया जाता है। ctrl key को दबा रखके, बाण कुंजियों के उपयोग से प्रकोष्ठ सूचक को वर्तमान डाटा क्षेत्र, जिसे वर्कशीट के उस क्षेत्र के रूप में परिभाषित किया जाता है जिसमें प्रकोष्ठों में डाटा प्रविष्ट होता है, के छोर तक ले जाया जाता है तथा जो वर्कशीट के छोरों से एवं उसकी खाली पंक्तियों एवं स्तंभों से परिबद्ध होता है।

            

            	
              शार्ट-कट मेन्यू : चुनिंदा प्रकोष्ठों पर इसे माउस की दायाँ-क्लिक कार्यवाही कहते हैं, जिससे कई प्रकार्य निष्पादित किए जा सकें। शार्ट-कट मेन्यू एक सुगम साधन है, क्योंकि इसके अंतर्गत उन प्रकार्यों की सूची सम्मिलित है जो चुनिंदा प्रकोष्ठों पर सामान्यतः निष्पादित किए जाते हैं।

            

            	
              
                
                  
                प्रकोष्ठों में डाटा प्रविष्टिकरण : एक्सल में डाटा प्रविष्ट करने के विभिन्न 0 तरीके हैं : एक सक्रिय प्रविष्ट में अथवा सूत्र बार में एक सक्रिय प्रकोष्ठ में डाटा प्रविष्टि करने हेतु :

            

          

          
            [image: प्रकोष्ठ]
          

          
            	
              जहाँ आप डाटा चाहते हैं उस प्रकोष्ठ पर क्लिक करें।

            

            	
              टाइप प्रारंभ करें।

            

          

          सूत्र बार में डाटा प्रविष्ट करने हेतु

          
            [image: प्रकोष्ठ ]
          

          
            	
              जहाँ आप डाटा चाहते हैं उस प्रकोष्ठ पर क्लिक करें।

            

            	
              सूत्र बार पर करसर (cursor) रखें।

            

            	
              डाटा टाइप करें

            

          

          
            	
              बहुप्रकोष्ठ चुनना : एक्सल आपको अनुमति देती है कि आप कटिंग व पेस्टिंग | एवं कॉपिंग व पेस्टिंग के माध्यम से प्रकोष्ठों एवं प्रकोष्ठ सामग्री को मूव, कॉपी व पेस्ट कर सके।

            

          

          
            	
              कॉपी अथवा कट किए जाने वाले प्रत्येक प्रकोष्ठ अथवा डाटा को चुनने हेतु : प्रकोष्ठ पर क्लिक करें।

            

          

          
            
              
            
            [image: प्रकोष्ठ ]
          

          
            	
              एक श्रेणी में कई प्रकोष्ठों को चुनने के लिए क्लिक करें एवं करसर को घसीटें।

            

          

          
            [image: प्रकोष्ठ ]
          

          एक पंक्ति अथवा स्तंभ को चुनना एक पंक्ति अथवा स्तंभ को चुनने हेतु पंक्ति अथवा स्तंभ के हैडर पर किल्क करें।

          
            [image: Excel sheet]
          

          कॉपी एवं पेस्ट

          डाटा कॉपी एवं पेस्ट करने हेतु :

          
            
              
            
            [image: Copy paste tool in ms word]
          

          
            	
              प्रकोष्ठ/प्रकोष्ठों को चुनें जिन्हें आप कॉपी करना चाहते हैं।

            

            	
              होम टैब के क्लिपबोर्ड समूह पर कॉपी (Copy) पर क्लिक करें।

            

            	
              प्रकोष्ठ/प्रकोष्ठों को चुनें जहाँ आप डाटा को पेस्ट करना चाहते हैं।

            

            	
              होम टैब के क्लिपबोर्ड समूह पर जाकर पेस्ट (Paste) क्लिक करें।

            

          

          कट एवं पेस्ट

          डाटा कट एवं पेस्ट करने हेतु

          
            [image: cut tool in ms excel]
          

          
            	
              प्रकोष्ठ/प्रकोष्ठों को चुनें जिन्हें आप कट करना चाहते हैं।

            

            	
              होम टैब के क्लिपबोर्ड समूह पर जाकर Cut क्लिक करें।

            

            	
              प्रकोष्ठ/प्रकोष्ठों को चुनें जहाँ आप डाटा पेस्ट करना चाहते हैं।

            

            	
              होम टैब समूह के क्लिपबोर्ड समूह पर जाकर Paste क्लिक करें।

            

          

          अनडू एवं रीडू

          अपनी सबसे अंतिम कार्यवाही को अनडू अथवा रीडू करने हेतु :

          
            
              
            
            [image: undo tool in ms excel]
          

          
            	
              क्विक एक्सस टूलबार पर जाकर अनडू (Undo) अथवा (Redo) पर | क्लिक करें।

            

          

          ऑटो फिल : ऑटो फिल विशेषता के कारण वर्कशीट की प्रकोष्ठों की चुनिंदा श्रेणियों में प्रकोष्ठ डाटा अथवा डाटा की श्रेणियाँ भरी जा सकती हैं। यदि आप एक समान डाटा अन्य प्रकोष्ठ में भी कॉपी करना चाहते हैं तो आपको केवल एक प्रकोष्ठ पूर्ण करने की आवश्यकता है। यदि आप डाटा की एक श्रृंखला चाहते हैं (जैसे सप्ताह के दिन) तो आप श्रेणी के डाटा को प्रथम दो प्रकोष्ठों में भरें, तदोपरांत ऑटो फिल विशेषता का उपयोग करें। ऑटो फिल विशेषता का उपयोग करने हेतु :

          
            [image: cell]
          

          
            	
              
                Fill Handle पर क्लिक करें।

            

            	
              प्रकोष्ठों को पूर्ण करने हेतु Fill Handle को घसीटें।

            

          

          प्रकोष्ठों, पंक्तियों एवं स्तंभों को सन्निविष्ट करना

          एक्सल में प्रकोष्ठों, पंक्तियों एवं स्तंभों को सन्निविष्ट करने हेतु :

          
            [image: table properties tool where we can insert cells and rows]
          

          
            	
              
                
                  
                जहाँ आप नई पंक्ति चाहते हैं, उसके नीचे वाली पंक्ति में सरकन रखें अथवा जहाँ नया स्तंभ चाहते हैं, उसके बाईं ओर वाले स्तंभ पर सरकन रखें।

            

            	
              
                Home टैब के Cells समूह पर स्थित Insert बटन पर क्लिक करें।

            

            	
              उचित विकल्प : Cell, Row अथवा Column पर क्लिक करें।

            

          

          प्रकोष्ठों, पंक्तियों एवं स्तंभों का विलोप

          
            [image: properties tool where we can delete a cell or row]
          

          प्रकोष्ठों, पंक्तियों तथा स्तंभों को विलुप्त करने हेतु :

          
            	
              उस प्रकोष्ठ, पंक्ति अथवा स्तंभ पर सरकन रखें जिसे आप विलुप्त करना चाहते हैं।

            

            	
              
                Home टैब के Cells समूह पर Delete बटन पर क्लिक करें

            

            	
              उचति विकल्प : Cell, Row अथवा Column पर किल्क करें।

            

          

          
            	
              एक्सल में पाठ्य-भाग प्रबंध : इलैक्ट्रानिक स्प्रेडशीट उपयोग करने वाले किसी भी व्यवसाय संगठन हेतु मूलभूत आवश्यकता है- डाटा निवेश (Input)। जैसा कि ऊपर वर्णित किया गया है, डाटा को नई प्रविष्टि करके निवेश (Input)| किया जा सकता है अथवा इसे अन्य अनुप्रयोगों से स्थानांतरित किया जा सकता है। एक्सल वर्कशीट पर डाटा अथवा फाइलें स्थानांतरित करने हेतु अन्य स्रोतों से डाटा प्राप्त करना सरल रहता है। ये डाटा फाइलें पाठ्य-भाग फाइलें अथवा अपाठ्य-भाग फाइलें हो सकती हैं।

            

          

          पाठ्य-भाग फाइलें एम.एस. विंडोज में Note Pad जैसे पाठ्य-भाग संपादक का उपयोग करके प्रत्यक्षतः पढ़ी जा सकती हैं। इन फाइलों में प्रायः .txt विस्तार रहता है परंतु इनमें अन्य विस्तार भी रह सकता है (जैसे .csv जिसे Coma Separated Values text file से भी जाना जाता है)। एक text फाइल से डाटा लाने हेतु निम्न कदम उठाए जाते हैं :

          
            	
              एम.एस. विंडोज के Note Pad प्रोग्राम का उपयोग करते हुए एक डाटा फाइल बनाइए (स्क्रीन पर Note Pad खोलने के लिए डेस्कटॉप पर Start button → All Programs → Accessories → Note Pad) 

            

            	
              इस टैकस्ट फाइल में एक पंक्ति में कोमा से पृथक होने वाला डाटा मान स्प्रेड शीट में एक पंक्ति है तथा कोमा से पृथक होने वाली प्रविष्टि उस पंक्ति हेतु स्तंभ प्रविष्टि है।

            

          

          
            
              
                
              
            
            [image: notepad dashboard]
          

          
            	
              प्रथम पंक्ति में स्प्रेडशीट के स्तंभों के नाम दिए गए हैं।

            

            	
              आगे की पंक्तियों में, प्रथम पंक्ति में दिए गए स्तंभों के नामानुसार कोमा द्वारा पृथक डाटा को प्रविष्ट करना प्रारंभ करें।

            

            	
              यह संभव है कि प्रत्येक डाटा समान लंबाई का न हो परंतु प्रत्येक डाटा (यहाँ तक रिक्त डाटा भी) स्तंभों के नाम के अनुसार कोमा द्वारा पृथक किया गया है।

            

            	
              ऑफिस बटन से एक नई एक्सल वर्कशीट खोलें।

            

            	
              रिबन पर डाटा टैब चुनें।

            

            	
              डाटा टैब पर 'Get Externel Data From Text' विकल्प चुनें।

            

            	
              
                'From Text' पर क्लिक करें जिससे एक Note Pad फाइल चुनी जा सकेगी जो एक्सल में .cvm के रूप में सेव है तथा डाटा नीचे दर्शाए अनुसार अपने स्तंभों तथा पंक्तियों में प्रविष्ट हो जाएगा।

            

          

          
            
              
            
            [image: excel dashboard]
          

          
            पाठगत प्रश्न 35.21 
          

          उपयुक्त शब्द/शब्दों से रिक्त स्थान भरिए :

          
            	
              जहाँ पंक्ति एवं स्तंभ ..................... करते हैं वह एक प्रकोष्ठ है।

            

            	
              
                ....... कुंजियों के उपयोग द्वारा प्रकोष्ठ सूचक को उसकी वर्तमान स्थिति से किसी अन्य स्थान तक परिचालित किया जाता है।

            

            	
              चुनिंदा प्रकोष्ठों पर .............. निष्पादित किए जाने वाले प्रकार्यों हेतु शार्ट-कट | मेन्यू एक ......... ... साधन है।

            

            	
              एक सक्रिय .............. में डाटा प्रविष्ट करने हेतु, जहाँ आप डाटा चाहते हैं, उस . ..... पर क्लिक करें तथा टाइप प्रारंभ करें।

            

            	
              एक श्रेणी में कई प्रकोष्ठों को चुनने हेतु क्लिक करें एवं सरकन को ....

            

          

        
        
          
            35.4 एक्सल में गणना निष्पादन 

          सूत्र, गणितीय अनुदेशों का समूह होता है, जिसका उपयोग एक्सल में गणनाओं के निष्पादन हेतु किया जा सकता है। सूत्र, 'Formula box में' '=' चिन्ह से प्रारंभ होते।

          
            
              
            
            [image: एक्सल में गणना निष्पादन ]
          

          एक्सल सूत्र में कई अवयव होते हैं।

          संदर्भ : प्रकोष्ठ अथवा प्रकोष्ठों की श्रेणी जिसे आप अपनी गणना में प्रयुक्त करना चाहते हैं।

          प्रचालक : चिन्ह (+, - *, /etc.) जो की जाने वाली गणना का विशेष उल्लेख करते हैं।

          स्थिरांक : संख्याएँ अथवा टैक्स्ट मान जो परिवर्तित नहीं होते।

          फलन : एक्सल में पूर्व निर्धारित सूत्र ।

          एक्सल में मूल सूत्र बनाने हेतु :

          
            [image: एक्सल में गणना निष्पादन सूत्र]
          

          
            	
              सूत्र हेतु प्रकोष्ठ चुनें।

            

            	
              समान चिन्ह (=) तथा सूत्र टाइप करें

            

            	
              
                Enter क्लिक करें।

            

          

          
            
              35.4.1 फलनों से गणना 

            एक्सल में बने बनाए सूत्र को फलन कहते हैं। एक फलन का नाम तथा तर्क (गणितीय फलन) वाक्यांश रूप में होते हैं। एक्सल में सामान्य फलन हैं :

            योग (Sum) : सार में सभी प्रकोष्ठों का योग करना।

            
              
                
              औसत (Average) : सार में प्रकोष्ठों के औसत की गणना करना।

            न्यून (Min) : न्यूनतम मूल्य ज्ञात करना।

            अधिक (Max) : अधिकतम मूल्य ज्ञात करना।

            गिना (Count) : सार की श्रेणी के अंतर्गत उन प्रकोष्ठों की संख्या ज्ञात करना जिनमें संख्यात्मक मान है।

            एक फलन की गणना हेतु :

            
              	
                उस प्रकोष्ठ पर क्लिक करें जहाँ आप फलन प्रयुक्त करना चाहते हैं

              

              	
                
                  Insert Function बटन पर क्लिक करें।

              

              	
                फलन चुनें

              

              	
                
                  OK पर क्लिक करें।

              

              	
                गणना की जाने वाली श्रेणी के प्रथम प्रकोष्ठ के साथ बाक्स संख्या 1 को पूरा करें।

              

            

            
              [image: प्रकोष्‍ठ]
            

            
              	
                गणना की जाने वाली श्रेणी के अंतिम प्रकोष्ठ के साथ बाक्स संख्या 2 को पूरा करें।

              

            

            
              [image: Function Arguments ]
            

          
          
            
              
            

            
              
              35.4.2 फलन लाइब्रेरी (Function Library) 

            रिबन के सूत्र टैब पर स्थित फलनों के बड़े समूह को फलन लाइब्रेरी कहते हैं। इन फलनों में सम्मिलित हैं :

            स्व-योग (Auto Sum) : एक श्रेणी का योग सरलता से करता है।

            हालिया प्रयुक्त (Recently Used) : हाल ही में प्रयुक्त सभी फलन।

            वित्तीय (Logical) : उपार्जित ब्याज, रोकड़ प्रवाह वापसी दर तथा अतिरिक्त वित्तीय फलन

            तार्किक (Financial) : और, यदि, सत्य, असत्य आदि।

            टैक्स्ट (Text) : टैक्स्ट आधारित फलन ।

            तिथि व समय : तिथि व समय पर परिकलित फलन ।

            गणित व त्रिकोणमिति (Math & Trig.) : गणितीय फलन।

            
              [image: Excel Formulas tool bar]
            

          
          
            
              35.4.3 संबंधी, निरपेक्ष तथा मिश्रित संदर्भ 

            प्रकोष्ठों को उनकी पंक्तियों एवं स्तंभों के नामों (जैसे 'A1') से पुकारना संबंधी संदर्भ | (Relative Referencing) कहा जाता है।

            जब संबंधी संदर्भ में किसी सूत्र को एक प्रकोष्ठ से दूसरे प्रकोष्ठ पर कॉपी किया | जाता है, तो एक्सल उस सूत्र की हूबहू कॉपी नहीं करता। यह प्रकोष्ठों के पते उस प्रकोष्ठ के संदर्भ में परिवर्तित कर देता है, जहाँ इसे खिसकाया गया है। उदाहरणार्थ, यदि प्रकोष्ठ C1 में में एक सरल योग सूत्र "= (A1 + B1)" को प्रकोष्ठ C2 पर कॉपी किया जाए तो सूत्र "= (A2 + B2)" रूप में परिवर्तित हो जाएगा तथा नई पंक्ति में प्रतिबिंबित होगा।

            इस परिवर्तन को रोकने हेतु प्रकोष्ठों को उनके निरपेक्ष संदर्भो से पुकारना होगा तथा ऐसा करने हेतु सूत्र में प्रकोष्ठों के पतों में डॉलर "$" चिन्ह टाइप करना होगा। पिछले उदाहरण को जारी रखते हुए प्रकोष्ठ C1 में सूत्र को इस प्रकार लिखा जाएगा "= (SA$1 + $B$1)", यदि प्रकोष्ठ C2 का मान प्रकोष्ठ A1 तथा B1 के योग के समान होना चाहिए। दोनों प्रकोष्ठों की दोनों पंक्तियाँ तथा स्तंभ निरपेक्ष हैं तथा कॉपी करने पर परिवर्तित नहीं होंगे।

            जब पंक्ति अथवा स्तंभ अटल हों तो मिश्रित संदर्भ का भी उपयोग किया जा सकता है। उदाहरणार्थ, "= (A$1 + $B2)" सूत्र में प्रकोष्ठ A1 की पंक्ति अटल है तथा प्रकोष्ठ B2 का स्तंभ अटल है।

          
          
            
              
            

            
              संयोजित वर्कशीटें 

            आप एक वर्कबुक की किसी अन्य वर्कशीट के एक प्रकोष्ठ के मान को भी एक सूत्र में उपयोग कर सकते हैं। उदाहरणार्थ, वर्तमान वर्कशीट के प्रकोष्ठ A1 तथा दूसरी वर्कशीट के प्रकोष्ठ A2 का योग "Sheetname! Celladdress" फार्मेट के उपयोग से किया जा सकता है। इस उदाहरण हेतु सूत्र होगा "=A1 + Sheet!A2", जहाँ वर्तमान वर्कशीट के प्रकोष्ठ A1 के मान तथा दूसरी वर्कशीट, जिसका नाम "Sheet 2" है, के प्रकोष्ठ A2 को जोड़ा जा सकता है।

          
          
            
              35.4.4 डाटा संरूपण (Data Formatting) 

            स्प्रेडशीट के संरूपण से महत्वपूर्ण सूचना को सरलता से पढ़ा व समझा जा सकता है।

            
              	
                संख्या संरूपण : संख्या संरूपण में जोड़ना, प्रतिशत (%), कोमा (), दशमलव (.). मुद्रा (र, $), दिनांक, समय, वैज्ञानिक मान आदि सम्मिलित होते हैं। नीचे दी गई आकृति में असंरूपित वर्कशीट दर्शाई गई है :

              

            

            
              [image: There are a data in excel sheet]
            

            
              	
                रिबन पर Home टैब को Number विकल्प के साथ चुनें। डायलाग बॉक्स में Format Cells पर क्लिक करें तथा Number टैब चुनें।

              

            

            
              
                
              
              [image: cell format box]
            

            
              	
                
                  Category सूची, एक्सल में उपलब्ध सभी निर्धारित सूत्रों को श्रेणियों में समूहबद्धरूप में दर्शाती है।

              

              	
                यदि हम Currency को चुनें तो दाईं ओर विभिन्न मुद्राओं के चिन्ह प्रदर्शित होतेहै।

              

              	
                दशमलव स्थानों को शून्य (0) में परिवर्तित करना।

              

              	
                इस संरूप (Format) को स्वीकृत करने हेतु OK पर क्लिक करें। अंतिम निर्गत इस प्रकार दर्शाया जाएगा :

              

            

            
              [image: excel sheet]
            

            
              पाठगत प्रश्न 34.3 
            

            
              	
                एक्सल शीट में उपलब्ध निम्नलिखित प्रकार्यों के नाम बताइए :

                
                  	
                    सार में सभी प्रकोष्ठों का योग करना।

                  

                  	
                    सार की श्रेणी के अंतर्गत उन प्रकोष्ठों की संख्या ज्ञात करना जिनमें संख्यात्मक मान है।

                  

                  	
                    सार में प्रकोष्ठों के औसत की गणना करना।

                  

                  	
                    अधिकतम मूल्य ज्ञात करना।

                  

                  	
                    
                      
                        
                      न्यूनतम मूल्य ज्ञात करना।

                  

                

              

              	
                उपयुक्त शब्द/शब्दों से रिक्त स्थान भरिए :

                
                  	
                    प्रकोष्ठों को उनकी पंक्तियों एवं स्तंभों के नामों से पुकारना ............ कहा जाता है।

                  

                  	
                    
                      ............. संरूपण में जोड़ना, प्रतिशत, कोमा, दशमलव, मुद्रा, दिनांक, समय, वैज्ञानिक मान आदि सम्मिलित होते हैं।

                  

                

              

            

          
          
            
              35.4.5 टैक्स्ट एवं सामान्य संरूपण 

            कभी-कभी आप एक प्रकोष्ठ के डाटा को दो अथवा अधिक प्रकोष्ठों में विखंडित करना चाहते हैं। आप Convert Text to Columns Wizard के उपयोग द्वारा सरलता से ऐसा कर सकते हैं।

            
              	
                उस स्तंभ को उजागर करें जिसमें आप डाटा विखंडित करना चाहते हैं।

              

              	
                
                  Data टैब पर Text to Columns बटन पर क्लिक करें ।

              

              	
                यदि डाटा के पृथकीकरण में कोमा अथवा टैब है तो Delimited पर क्लिक करें अथवा डाटा को एक विशेष आकार में पृथक करने हेतु fixed widths पर क्लिक करें।

              

            

            
              [image: text to column tool]
            

          
          
            
              35.4.6 फॉण्ट संशोधन 

            एक्सल में फॉण्ट संशोधन आपको अनुमति देता है कि आप शीर्षकों तथा विषयवाचकों को महत्व दे सकें।

            
              
                
              
              [image: फॉण्ट संशोधन ]
            

            
              	
                उस प्रकोष्ठ अथवा प्रकोष्ठों को चुनें जिसमें आप फॉण्ट को प्रयुक्त करना चाहतेहैं।

              

              	
                
                  Home टैब पर Font समूह पर Font type, Size, Bold, Italics, Underline अथवा Color चुनें।

              

            

          
          
            प्रकोष्ठ डॉयलाग बाक्स संरूपण 

            एक्सल में, एक प्रकोष्ठ पर आप विशिष्ट संरूपण भी अनुप्रयुक्त कर सकते हैं। एक प्रकोष्ठ अथवा प्रकोष्ठों के समूह पर संरूपण अनुप्रयुक्त करने हेतु :

            
              	
                संरूपित प्रकोष्ठ अथवा प्रकोष्ठों को चुनें।

              

              	
                
                  Home टैब के Allignment समूह पर Dialog Box बाण पर क्लिक करें।

              

            

            
              
                
              
              [image: Format Cell Alignment]
            

            इस डायलॉग बॉक्स पर कई टैब हैं जो आपको प्रकोष्ठ अथवा प्रकोष्ठों की properties को संशोधित करने की अनुमति देती हैं।

            संख्या : विभिन्न प्रकार की संख्याओं तथा दशमलव स्थानों को प्रदर्शित करने की | अनुमति देता है।

            संरेखण (Alignment) : यह Text, Wrap Text, Shrink Text, Merge Cells तथा | Text Direction के क्षैतिज तथा लम्बवत् संरेखण की अनुमति देता है।

            फॉण्ट (Font) : Control of Font, Font Style, Size, Color तथा अतिरिक्त विशेषताओंकी अनुमति देता है।

            सीमा (Border) : Border Styles एवं Colors 

            भरना (Fill) : Cell Fill Colors तथा Styles 

            प्रकोष्ठों में सीमा तथा रंगों का उपयोग

            प्रकोष्ठों में सीमा तथा रंगों का उपयोग हाथ से अथवा स्टाइल के माध्यम से किया जा सकता है।

            
              
                
              
              [image: Cell and Columns Border style format]
            

            
              	
                
                  Home टैब पर Font समूह पर Borders पर क्लिक करें

              

              	
                उचित सीमा चुनें।

              

              	
                हाथ से रंग अनुप्रयुक्त करने हेतु :

              

            

            
              [image: color format]
            

            
              	
                
                  
                    
                  
                  Home टैब पर Font समूह पर नीचे की ओर Fill पर क्लिक करें।

              

              	
                उचित रंग चुनें।

              

            

            स्टाइल्स के प्रयोग द्वारा सीमाओं तथा रंगों को अनुप्रयुक्त करने हेतु :

            
              [image: formated excel sheet]
            

            
              	
                
                  Home टैब पर Cell Styles पर क्लिक करें।

              

              	
                कोई स्टाइल चुनें अथवा New Cell Style पर क्लिक करें।

              

            

          
          
            
              35.4.7 स्तंभ की चौड़ाई तथा पंक्ति की ऊँचाई बदलना 

            एक स्तंभ की चौड़ाई अथवा एक पंक्ति की ऊँचाई को बदलने हेतु :

            
              
                
              
              [image: format tool bar]
            

            
              	
                
                  Home टैब के Cells group पर Format बटन पर क्लिक करें।

              

              	
                
                  Row Height 372191 Column Width पर क्लिक करते हुए ऊँचाई तथा चौड़ाई को हाथ से समायोजित करें।

              

              	
                
                  Auto Fit का उपयोग करने हेतु Auto Fit Row Height 37291 Auto Fit Column Width पर क्लिक करें।

              

            

          
          
            
              35.4.8 पंक्तियों अथवा स्तंभों को छिपाना अथवा दर्शाना 

            पंक्तियों अथवा स्तंभों को छिपाने अथवा दर्शाने हेतु :

            
              
                
              
              [image: पंक्तियों अथवा स्तंभों को छिपाना अथवा दर्शाना ]
            

            
              	
                उस पंक्ति अथवा स्तंभ को चुनें जिसे छिपाना अथवा दर्शाना है।

              

              	
                
                  Home टैब के Cells समूह पर Format बटन पर क्लिक करें।

              

              	
                
                  Hide & Unhide पर क्लिक करें।

              

            

            प्रकोष्ठों का विलय

            
              [image: प्रकोष्ठों का विलय ]
            

            प्रकोष्ठों के विलय हेतु उन प्रकोष्ठों को चुनें जिनका आप विलय करना चाहते हैं तथा Home टैब के Allignment समूह के Merge & Centre बटन पर क्लिक करें। प्रकोष्ठों के विलय हेतु चार विकल्प हैं :

            
              Merge & Center : प्रकोष्ठों का विलय करता है तथा डाटा को नई व बड़ी प्रकोष्ठ में बीच में कर देता है।

            
              Merge Across : डाटा को बीच में किए बिना ही प्रकोष्ठों को स्तंभों के आर-पार मिला दिया जाता है।

            
              Merge Cells : डाटा को बीच में किए बिना ही प्रकोष्ठों को एक श्रेणी में मिला दिया जाता है।

            
              
                
              
              Unmerge Cells : विलीन किए गए प्रकोष्ठों को अलग करने हेतु इसका उपयोग किया जाता है।

          
          
            
              35.4.9 प्रकोष्ठ सामग्री का संरेख 

            प्रकोष्ठ सामग्री को संरेख करने हेतु, उस प्रकोष्ठ अथवा प्रकोष्ठों पर क्लिक करके | Home टैब के Allignment समूह पर Options पर क्लिक करें। प्रकोष्ठ सामग्री के संरेखण हेतु कई विकल्प उपलब्ध हैं।

            
              Top Align : प्रकोष्ठ के ऊपर से टैक्स्ट को संरेखित करता है।

            
              Middle Align : प्रकोष्ठ के ऊपर तथा नीचे के बीच में टैक्स्ट को संरेखित करता है।

            
              Bottom Align : प्रकोष्ठ के नीचे से टैक्स्ट को संरेखित करता है।

            
              Align Text Left : प्रकोष्ठ के बाईं ओर से टैक्स्ट को संरेखित करना।

            
              Center : प्रकोष्ठ के बाएँ से दाएँ के टैक्स्ट को बीच में करता है।

            
              Align Text Right : प्रकोष्ठ के दाईं ओर के टैक्स्ट को संरेखित करता है।

            
              Decrease Indent : बाईं सीमा तथा टैक्स्ट के बीच खाली जगह को कम करता है।।

            
              Increase Indent : बाईं सीमा तथा टैक्स्ट के बीच खाली जगह बढ़ाता है।

            
              Orientation : टैक्स्ट को तिरछे अथवा लंबवत घुमाता है।

            
              पाठगत प्रश्न 35.4 
            

            उपयुक्त शब्द/शब्दों से रिक्त स्थान भरिए :

            
              	
                
                  ... के उपयोग द्वारा हम एक प्रकोष्ठ के डाटा को दो अथवा | अधिक प्रकोष्ठों में विखंडित कर सकते हैं

              

              	
                एक्सल में फॉण्ट. ................. आपको अनुमति देता है कि आप शीर्षकों तथा विषयवाचकों को महत्व दे सकें।

              

              	
                प्रकोष्ठों के विलय हेतु उन प्रकोष्ठों को चुनें जिनका आप विलय करना चाहते हैं तथा Home टैब के Alignment समूह के ................... बटन पर क्लिक करें।

              

            

          
        
        
          
            35.5 शर्तबन्द संरूपण 

          शर्तबन्द संरूपण, उपयोगकर्ता की सहायता करता है ताकि वह Data Bars, Color Scales तथा Icon Values के उपयोग से मनचाही प्रकोष्ठ अथवा प्रकोष्ठों की श्रेणी को उजागर कर सके, अप्रायिक मानों पर जोर दे सके तथा डाटा को स्पष्ट रूप से देख सके। शर्तबन्द संरूपण दी गई कसौटी पर आधारित एक प्रकोष्ठ श्रेणी के आविर्भाव को बदलता है। इसका अभिप्राय है, यदि शर्त पूरी होती है अथवा सत्य | ठहरती है तो प्रकोष्ठ श्रेणी उस शर्त पर संरूपित होगी; यदि शर्त असत्य होती है, तो प्रकोष्ठ श्रेणी उस शर्त के आधार पर संरूपित नहीं होगी।

        
        
          
            35.6 निर्गत रिपोर्ट 

          आवश्यकता होने पर किसी भी समय वर्कशीट को पूर्णतः अथवा अंशतः प्रिंट किया जा सकता है। एम.एस. एक्सल एक अवसर प्रदान करता है :

          
            	
              
                
                  
                पूर्णतः अथवा अंशतः वर्कबुक को प्रिंट करना।

            

            	
              एक बार में कई वर्कशीटों को प्रिंट करना।

            

            	
              एक्सल सारणी को प्रिंट करना।

            

            	
              वर्कबुक को जमा करने हेतु प्रिंट करना।

            

            	
              ज्यामितीय चार्ट एवं मूल सारणियाँ प्रिंट करना।

            

          

          रिपोर्ट तैयार करने की कार्यविधि निम्नलिखित है :

          प्रिंट शीर्षकों को सैट करना

          
            Print Titles फलन आपको अनुमति देता है कि प्रत्येक नए पृष्ठ के प्रारंभ में स्तंभों | एवं पंक्तियों के नामों को फिर से लिखा जाए ताकि प्रिंट की गई बहुपृष्ठीय शीट | को सरलता से पढ़ा जा सके। शीर्षक प्रिंट करने हेतु :

          
            	
              रिबन पर Page Layout टैब पर क्लिक करें।

            

            	
              
                Print Titles बटन पर क्लिक करें।

            

            	
              
                Print Titles विभाग में, दोहराए जाने वाली पंक्तियों/स्तंभों को चुनने हेतु बॉक्स पर क्लिक करें।

            

            	
              पंक्ति अथवा स्तंभ चुनें।

            

            	
              
                Select Row/Column बटन पर क्लिक करें।

            

            	
              
                Ok पर क्लिक करें।

            

          

          
            [image: Page setup ]
          

          
            
              
            

            
              
              35.6.1 हैडर अथवा फूटर बनाना 

            हैडर अथवा फूटर बनाने हेतु :

            
              	
                
                  Insert टैब पर Header & Footer बटन क्लिक करें।

              

              	
                यह Header & Footer Design Tools Tab दर्शाएगा।

              

              	
                हैडर अथवा फूटर में अदला-बदली करने हेतु Go to Header अथवा Go to Footer | बटन पर क्लिक करें।

              

            

            
              [image: toolbar]
            

            
              	
                टैक्स्ट निविष्ट करने हेतु हैडर अथवा फूटर में टैक्स्ट प्रविष्ट करें।

              

              	
                प्रोग्रामित डाटा जैसे : पृष्ठ संख्या, तिथि, समय, फाइल का नाम अथवा शीट का नाम प्रविष्ट करने हेतु Appropriate बटन पर क्लिक करें।

              

              	
                डाटा की स्थिति परिवर्तित करने हेतु वांछित प्रकोष्ठ पर क्लिक करें।

              

            

            
              [image: excel sheet ]
            

          
          
            
              35.6.2 पृष्ठ का हाशिया सैट करना 

            पृष्ठ का हाशिया सैट करने हेतु :

            
              	
                
                  Pae Layout टैब पर Margins बटन पर क्लिक करें।

              

              	
                दिए गए विकल्पों में एक को चुनें, अथवा Custom Margins पर क्लिक करें।

              

              	
                हाशिया सैट करने हेतु बॉक्सों को पूर्ण करें।

              

              	
                
                  Ok क्लिक करें।

              

            

            
              
                
              
              [image: Page layout ]
            

            
              [image: Page setup]
            

            
              
                
              पृष्ठ परिचय बदलना (Change Page Orientation) 

            पोर्टरेट से लैंडस्केप में पृष्ठ परिचय बदलने हेतु

            
              [image: Page Layout ]
            

            
              	
                
                  Page Layout टैब पर Orientation बटन क्लिक करें।

              

              	
                
                  Portrait अथवा Landscape चुनें।

              

            

          
          
            
              35.6.3 पृष्ठ ब्रेक सैट करना 

            प्रिंट की जाने वाली शीट को सरलता से पढ़ने हेतु आप वर्कशीट में पृष्ठ ब्रेक को | हाथों से सैट कर सकते हैं। पृष्ठ ब्रेक सैट करने हेतु :

            
              [image: Page Break]
            

            
              	
                
                  Page Layout टैब पर Breaks बटन क्लिक करें।

              

              	
                
                  Insert Page Break पर क्लिक करें।

              

            

          
          
            एक भाग को प्रिंट करना 

            कई बार ऐसा होता है कि आप वर्कशीट के किसी एक भाग को प्रिंट करना चाहते हैं। Print Range फलन के माध्यम से यह सरलता से किया जा सकता है। एक भाग को प्रिंट करने हेतु :

            
              
                
              
              [image: Print Area]
            

            
              	
                
                  Page Layout टैब पर Print Area बटन क्लिक करें।

              

              	
                
                  Select Print Area पर क्लिक करें।

              

            

          
          
            एक वर्कशीट को विभक्त करना 

            एक वर्कशीट के सभी भागों को सरलता से देखने हेतु आप एक वर्कशीट को कई शीटों, जिन्हें पुनकिारित किया जा सकता है, में विभक्त कर सकते हैं। एक वर्कशीट को विभक्त करने हेतु :

            
              [image: Zoom in and Zoom out]
            

            
              	
                विभक्त की जाने वाली वर्कशीट में कोई भी प्रकोष्ठ चुनें।

              

              	
                
                  View टैब पर Split बटन क्लिक करें।

              

              	
                देखिए कि वर्कशीट विभक्त हो गई तथा इसके प्रत्येक भाग को अलग-अलग आवश्यकतानुसार परिवर्तित किया जा सकता है।

              

            

          
          
            
              35.6.4 पंक्तियों एवं स्तंभों को स्थिर करना 

            आप एक वर्कशीट के किसी विशेष भाग को स्थिर रखने हेतु चुन सकते हैं जबकि आप शीट के अन्य भागों पर अपना कार्य जारी रख सकते हैं। यह कार्य Freeze Rows and Columns फलन के माध्यम से किया जा सकता है। एक पंक्ति अथवा स्तंभ को स्थिर करने हेतु

            
              	
                
                  View टैब पर Freeze Panes बटन क्लिक करें या तो स्थिर किया जाने वाला भाग चुनें अथवा Top Row या Left Column पर क्लिक करें।

              

              	
                स्थिर को चल में बदलने हेतु Freeze Pane बटन क्लिक करें।

              

              	
                
                  Unfreeze क्लिक करें।

              

            

            
              
                
              
              [image: पंक्तियों एवं स्तंभों को स्थिर करना ]
            

          
          
            
              35.6.5 वर्कशीट छिपाना 

            एक वर्कशीट को छिपाने हेतु :

            
              	
                शीट की उस टैब को चुनें जिसे आप छिपाना चाहते हैं।

              

              	
                टैब पर दायाँ क्लिक करें।

              

              	
                
                  Hide क्लिक करें।

              

            

            
              [image: वर्कशीट छिपाना]
            

            एक वर्कशीट को दर्शाने हेतु :

            
              	
                वर्कशीट की किसी भी टैब पर क्लिक करें।

              

              	
                
                  Unhide क्लिक करें।

              

              	
                दर्शाई जाने वाली वर्कशीट चुनें।

              

            

            
              
                
              
              [image: वर्कशीट छिपाना]
            

          
        
        
          
            35.7 पिवट सारणी के प्रयोग से रिपोर्ट बनाना 

          पिवट सारणी, रिपोर्ट प्रारूप में सूचना प्रस्तुत करने का एक माध्यम है। पिवट सारणी आपको यह सुविधा देती है कि आप संरूपित रिपोर्ट को अधिक पठनीय तथा आकर्षक बना सकें। अधिक डाटा के सार रूपण का यह एक अच्छा साधन है। उपयोगकर्ता को होने वाले अग्रलिखित लाभों में इन विशेषताओं को पढ़ा जा सकता है।

          
            	
              उपयोगकर्ता के लिए सरल तरीकों से अधिक डाटा की जानकारी

            

            	
              परिणामों पर जोर देने हेतु डाटा को बढ़ाना तथा घटाना

            

            	
              स्रोतों डाटा के विभिन्न सारों को देखने हेतु पंक्तियों से स्तंभों में चालन

            

            	
              उपयोगकर्ता के हित में आवश्यक सूचना को छानना, छाँटना, समूह बनाना तथा शर्तसहित संरूपण करना

            

            	
              संख्याओं की लंबी सूची पर उनका योग करने तथा प्रत्येक संख्या के बारे में कई तथ्यों की तुलना करने की स्थिति में पिवट सारणी रिपोर्ट संबंधित योगों का विश्लेषण करने में सहायता करती है।

            

          

          
            पिवट सारणी टूलबार 

            पिवट सारणी, एक डाटा सारणी सूची का उपयोग करती है। डाटा सारणी, प्रकोष्ठों की एक श्रेणी है जो एक अथवा अधिक सूत्रों में विभिन्न मानों के प्रतिस्थापन परिणामों को दर्शाती है। डाटा सारणियाँ दो प्रकार की होती हैं : एक चर तथा द्विचर सारणी। एकचर डाटा सारणी में प्रयुक्त सूत्र एक आगत प्रकोष्ठ के संदर्भ में अवश्य होता है। आगत प्रकोष्ठ, एक्सल द्वारा प्रयुक्त एक ऐसी प्रकोष्ठ है, जिसमें एक डाटा से प्रत्येक आगत मान को प्रतिस्थापित किया जा सकता है। द्विचर डाटा सारणी, आगत मानों की दो सूचियों के साथ केवल एक सूत्र का प्रयोग करती है। डाटा दो आगत प्रकोष्ठों के संदर्भ में अवश्य होना चाहिए।

            चार महानगरों में सब्जियों के उपभोग की रिपोर्ट की पिवट सारणी को डिजाइनिंग

            
              	
                वर्कशीट में सब्जियों के उपभोग का डाटा प्रविष्ट करें।

              

            

            
              
                
              
              [image: worksheet]
            

            
              	
                
                  Table समूह के Insert टैब पर Pivot table क्लिक करें। पिवट रिपोर्ट बनाने हेतु Report Interactive option पर क्लिक करें।

              

            

            
              [image: वर्तमान वर्कशीट पर पिवट सारणी रखने हेतु डाटा ]
            

            
              	
                वर्तमान वर्कशीट पर पिवट सारणी रखने हेतु डाटा स्थिति प्रविष्ट करें तथा चुनें।

              

            

            
              [image: वर्तमान वर्कशीट ]
            

            
              	
                रिक्त पिवट सारणी दर्शाने हेतु Ok क्लिक करें तथा सूची भरें तथा एक्सल Pivot Table Tool bar दर्शाएगी।

              

            

            
              
                
              
              [image: वर्कशीट ]
            

            
              	
                भरे हुए नामों को पिवट सारणी में वांछित स्थानों पर घसीटें।

              

            

            
              [image: पिवट सारणी ]
            

            
              	
                पिवट सारणी तैयार हो जाएगी।

              

            

            
              
                
              
              [image: पिवट सारणी ]
            

            
              पाठगत प्रश्न 35.5
              
            

            उपयुक्त शब्द/शब्दों से रिक्त स्थान भरिए :

            
              	
                
                  ....... संरूपण, दी गई कसौटी पर आधारित एक प्रकोष्ठ श्रेणी के आविर्भाव को बदलता है।

              

              	
                एक ........... सारणी रिपोर्ट प्रारूप में सूचना प्रस्तुत करने का एक माध्यम है।

              

              	
                एक ............... सारणी, प्रकोष्ठों की एक श्रेणी है जो एक अथवा अधिक सूत्रों में विभिन्न मानों के प्रतिस्थापन परिणामों को दर्शाती है।

              

              	
                द्विचर डाटा सारणी, ............. मानों की दो सूचियों के साथ केवल एक सूत्र का प्रयोग करती है।

              

            

          
          
            आपने क्या सीखा 

            
              	
                इलैक्ट्रानिक स्प्रेडशीट : इलैक्ट्रानिक स्प्रेडशीट पंक्तियों एवं स्तंभों का संयोजन | है। इसे वर्कशीट के रूप में भी जाना जाता है, यह वर्कशीट काफी बड़ी होती। है तथा मनुष्य की आँखें इसकी सभी पंक्तियों व स्तंभों को किसी एक समय बिन्दु पर एक साथ नहीं देख सकती।

              

              	
                स्प्रेडशीट की विशेषताएँ :

              

            

            
              	
                ग्रिड

              

              	
                अवयव

              

              	
                लेंस दृश्य

              

              	
                फलन

              

              	
                संरूपण

              

              	
                सेव, प्रिंट तथा प्रेषण

              

            

            
              	
                
                  
                    
                  डाटा प्रविष्टि, टैक्स्ट प्रबंध तथा प्रकोष्ठ संरूपण : ऊपर विवेचित की गई स्प्रेडशीट को लागू करने हेतु एक्सल एक प्रकार का साफ्टवेयर है जो एम.एस. ऑफिस में उपलब्ध है।

              

              	
                एम.एस. एक्सल शीट द्वारा प्रस्तावित विशेषताएँ : 'वर्कबुक' अथवा 'एक्सल में वर्कबुक' का अर्थ एक्सल में एक वर्कशीट से है। यह वर्कशीट वर्कबुक का एक भाग है तथा वर्कबुक बहुपृष्ठीय प्रपत्र है।

              

              	
                वर्कशीट प्रचालन : स्प्रेडशीट से संबंधित वर्कशीट प्रचालन फलन :

              

            

            
              	
                प्रकोष्ठ का चालन

              

              	
                शॉर्टकट मेन्यु

              

              	
                प्रकोष्ठों पर डाटा प्रविष्टि

              

              	
                बहुप्रकोष्ठों को चुनना

              

              	
                एक्सल में टैक्स्ट प्रबंधन

              

            

            
              	
                गणनाएँ करना : गणितीय अनुदेशों के सैट को सूत्र कहते हैं तथा एक्सल में गणनाएँ करने हेतु सूत्र का उपयोग किया जा सकता है। प्रकोष्ठ संरूपण हेतु सूत्र बॉक्स में बराबर (=) के चिन्ह से प्रारंभ किया जाता है।

              

            

            एकसूत्र सैट करने हेतु कई अवयव होते हैं : संदर्भ, प्रचालक, स्थिरांक, प्रकार्य

            
              	
                प्रकार्यों से गणना करना : प्रकार्य, एक्सल में एक बना-बनाया सूत्र है। एक प्रकार्य में बिना किसी अतिरिक्त सूचना के नाम तथा तर्क (गणितीय प्रकार्य) होते हैं। एक्सल में सामान्य प्रकार्य हैं : योग, औसत, न्यून, अधिक, गणना।

              

              	
                प्रकार्य लाइब्रेरी : प्रकार्य लाइब्रेरी, रिबन के Formula टैब पर प्रकार्यों का एक बड़ा समूह है। इन प्रकार्यों में सम्मिलित हैं : स्वतः योग, हाल ही में प्रयुक्त, वित्तीय, तार्किक, टैक्स्ट, तिथि व समय, गणित व त्रिकोणमिति

              

              	
                संबंधी, निरपेक्ष तथा मिश्रित संदर्भ : प्रकोष्ठों को केवल पंक्ति व स्तंभ नाम ' (जैसे A1) से पुकारना संबंधी संदर्भ कहा जाता है।

              

              	
                मिश्रित संदर्भ का भी उपयोग किया जा सकता है, जब पंक्ति अथवा स्तंभ स्थिर हो।

              

              	
                डाटा संरूपण : स्प्रेडशीट का संरूपण महत्वपूर्ण जानकारी को पढ़ने व समझने में सरल बनाता है। मुख्य रूप से इसका वर्गीकरण इस प्रकार है :

              

            

            
              	
                संख्या संरूपण : संख्या संरूपण में जोड़, प्रतिशत (%), कोमा (), दशमलव (.). मुद्रा (र. $), तिथि, समय, वैज्ञानिक मान आदि सम्मिलित हैं।

              

              	
                रिबन से संख्या विकल्प के साथ Home टैब चुनें। Format Cells डायलॉग बॉक्स पर क्लिक करें तथा Number टैब चुनें।

              

              	
                श्रेणी सूची, एक्सल में उपलब्ध पहले से सैट सभी सूत्रों को श्रेणीबद्ध रूप से दर्शाएगी।

              

              	
                यदि हम मुद्रा को चुनें तो दाईं ओर विभिन्न मुद्राएँ दर्शाएगी।

              

              	
                दशमलव स्थान वाली संख्याओं को शून्यांत में बदलना।

              

              	
                इस संरूप को स्वीकृत करने हेतु Ok क्लिक करें।

              

            

            
              	
                टैक्स्ट एवं सामान्य संरूपण : Convert Text to Columns Wizard के प्रयोग द्वारा | हम सरलता से ऐसा कर सकते हैं।

              

              	
                फॉण्ट संशोधन : फॉण्ट संशोधन द्वारा आप Titles तथा Headings पर जोर दे सकते हैं।

              

              	
                
                  
                    
                  प्रकोष्ठ डायलाग बॉक्स का संरूपण : एक्सल में आप एक प्रकोष्ठ पर विशिष्ट | संरूपण प्रयुक्त कर सकते हैं।

              

              	
                संख्या : विभिन्न प्रकार की संख्याएँ तथा दशमलव स्थानों का प्रदर्शन अनुमेय | करता है।

              

              	
                संरेखण : टैक्स्ट, Warp Text, Shrink Text, Merge Cells के क्षैतिज तथा लंबवत् | संरेखण एवं टैक्स्ट की दिशा को अनुमेय करता है।

              

              	
                फॉण्ट : फॉण्ट नियंत्रण, फॉण्ट स्टाइल, आकार, रंग तथा अतिरिक्त विशेषताओं| को अनुमेय करता है।

              

              	
                सीमा : सीमा स्टाइल्स एवं रंग।।

              

              	
                भरना (Fill) : Cell Fill Colors तथा Styles 

              

              	
                प्रकोष्ठों में सीमा तथा रंगों का उपयोग : प्रकोष्ठों में सीमा तथा रंगों का उपयोग हाथ से अथवा स्टाइल के माध्यम से किया जा सकता है।

              

              	
                प्रकोष्ठों का विलय : प्रकोष्ठों के विलय हेतु उन प्रकोष्ठों को चुनें जिनका आप विलय करना चाहते हैं तथा Home टैब के Alignment समूह पर Merge & Center बटन पर क्लिक करें। प्रकोष्ठों के विलय हेतु चार विकल्प हैं : Merge & Center, Merge Across, Merge Cells, Unmerge Cells 

              

              	
                प्रकोष्ठ सामग्री का संरेख : प्रकोष्ठ सामग्री को संरेख करने हेतु, उस प्रकोष्ठ अथवा प्रकोष्ठों पर क्लिक करके Home टैब के Alignment समूह पर Options पर क्लिक करें। प्रकोष्ठ सामग्री के संरेखण हेतु कई विकल्प उपलब्ध हैं : Top Align, Middle Align, Bottom Align, Align Text Left, Center, Align Text Right, Decrease Indent, Increase Indent, Orientation 

              

              	
                शर्तबन्द संरूपण : शर्तबन्द संरूपण, उपयोगकर्ता की सहायता करता है ताकि वह Data Bars, Color Scales तथा Icon Values के उपयोग से मनचाही प्रकोष्ठ अथवा प्रकोष्ठों की श्रेणी को उजागर कर सके, अप्रायिक मानों पर जोर दे सके तथा डाटा को स्पष्ट रूप से देख सके।

              

              	
                निर्गत रिपोर्ट : आवश्यकता होने पर किसी भी समय वर्कशीट को पूर्णतः अथवा अंशतः प्रिंट किया जा सकता है।

              

              	
                प्रिंट शीर्षकों को सैट करना : Print Titles प्रकार्य आपको अनुमेय करता है कि प्रत्येक नए पृष्ठ के प्रारंभ में स्तंभों एवं पंक्तियों के नामों को फिर से लिखा जाए ताकि प्रिंट की गई बहुराष्ट्रीय शीट को सरलता से पढ़ा जा सके।

                
                  	
                    हैडर अथवा फूटर बनाना।

                  

                  	
                    पृष्ठ हाशिया सैट करना

                  

                  	
                    पृष्ठ परिचय बदलना

                  

                

              

              	
                पृष्ठ ब्रेक सैट करना : प्रिंट की जाने वाली शीट को सरलता से पढ़ने हेतु आप वर्कशीट में पृष्ठब्रेक को हाथों से सैट कर सकते हैं।

              

              	
                एक भाग को प्रिंट करना : कई बार ऐसा होता है कि आप वर्कशीट के किसी एक भाग को प्रिंट करना चाहते हैं। Print Range प्रकार्य के माध्यम से यह सरलता से किया जा सकता है।

              

              	
                एक वर्कशीट को विभक्त करना : एक वर्कशीट के सभी भागों को सरलता से देखने हेतु आप एक वर्कशीट को कई शीटों, जिन्हें पुनर्जाकारित किया जा सकता है, में विभक्त कर सकते हैं।

              

              	
                पंक्तियों एवं स्तंभों को स्थिर करना : आप एक वर्कशीट के किसी विशेष भाग को स्थिर रखने हेतु चुन सकते हैं, जबकि आप शीट के अन्य भागों पर अपना कार्य जारी रख सकते हैं।

              

              	
                
                  
                    
                  वर्कशीट छिपाना

              

              	
                पिवट सारणी के प्रयोग से रिपोर्ट बनाना : पिवट सारणी, रिपोर्ट प्रारूप में सूचना प्रस्तुत करने का एक माध्यम है।

              

            

            
              पाठान्त प्रश्न
              
            

            
              	
                इलैक्ट्रॉनिक स्प्रेड शीट क्या है? 

              

              	
                एक व्यावसायिक उपक्रम द्वारा स्प्रेडशीट प्रयुक्त करने हेतु मूलभूत आवश्यकताएँ हैं? 

              

              	
                फलन लाइब्रेरी में सम्मिलित प्रकार्यों के नाम दीजिए।

              

              	
                शर्तबन्द संरूपण क्या है? 

              

              	
                वर्कबुक तथा वर्कशीट का अर्थ दीजिए।

              

              	
                स्पैडशीट की विशेषताओं का वर्णन कीजिए।

              

              	
                एक्सलशीट में वर्कशीट प्रचालनों को समझाइए।

              

              	
                वर्कबुक तथा वर्कशीट को परिभाषित कीजिए। इनमें क्या अंतर है? 

              

              	
                सक्रिय वर्कशीट से आपका क्या अभिप्राय है? 

              

              	
                एक्स्ल में टैक्स्ट प्रबंधन की कार्य विधि समझाइए।

              

              	
                एक्सल शीट में उपलब्ध वर्कशीट प्रचालनों को समझाइए।

              

              	
                डाटा संरूपण की श्रेणियाँ दीजिए तथा उनकी व्याख्या कीजिए।

              

              	
                शर्तबन्द संरूपण की सहायता से क्या-क्या लाभ मिलते हैं? 

              

              	
                रिपोर्ट बनाने की कार्यविधि का वर्णन कीजिए।

              

            

            
              पाठगत प्रश्नों के उत्तर
            

            
              35.1 i. ग्रिड

            
              ii. प्रतिच्छेदन

            
              iii. पंक्तियों, स्तंभों

            
              iv. गणनाएं

            
              v. परिवर्तित

            
              35.2 i. प्रतिच्छेदित ii. बाण

            
              iii. सामान्यतः, सुगम

            
              iv. प्रकोष्ठ, प्रकोष्ठ v. घसीटें

            
              35.3 I. i. योग

            
              ii. गिनना

            
              
                
              
              iii. औसत

            
              iv. अधिक

            
              v. न्यून

            
              II. i. संबंधी संदर्भ ii. संख्या

            
              35.4 i. Convert Text to Columns Wizard 
            

            
              ii. संशोधन

            
              iii. Merge & Center 
            

            
              35.5 i. शर्तबन्द ii. पिवट iii. डाटा

            
              iv. आगत
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