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Meaning of Data

डटेा, माहिती, ज्ञान आणि शिािपिाची जवळपास संबंधित
संकल्पना आिेत, परंतु एकमेकांच्या संबंिात प्रत्येकाची स्वतःची
भूममका असते आणि प्रत्येक संज्ञेचा स्वतःचा अर्थ असतो. सामान्य
दृश्यानुसार डटेा गोळा केला जातो आणि त्याचे ववश्लेषि केले जाते;
एकदा कािी फॅशनमध्ये ववश्लेषि केले की केवळ डटेा ननिथय
घेण्यास उपयुक्त ठरेल. एक असे म्ििू शकतो की एखाद्या
व्यक्तीस डटेाचा संच ककती माहिती देिारा असतो िे त्या
व्यक्तीद्वारे ककती अनपेक्षित आिे यावर अवलंबून असते. डटेा
स्रीममिील माहिती सामग्रीची मात्रा त्याच्या शॅनन एन्रोपीद्वारे
दशथववली जाऊ शकते.
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• Elements of Data Processing 
• MsVk izkIrh

• MsVk izfo’Vh

• MsVk LoPN dj.ks

• MsVkps dksaMhx dj.ks

• MsVk ifjorZu

• MsVkps lax.kfd; Hkk’ksr :ikarj

• MsVkps lkjka”k:ikr :ikraj

• MsVk ,df=r dj.ks

• MsVkps izek.khdj.k

• MsVkph rDR;kP;k Lo:ikr ekMa.kh dj.ks

• MsVkps lkaf[;dh; i`Fk%dj.k dj.ks

• lax.kfd; vkys[k izfdz;k

• MsVk osvj gkml

• MsVk ekbZfuax
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• Application of data processing in business field

• O;kikj Js=kr

• Tkkghjkr Js=

• okgrqd Js=

• vf/kdks’k.k Js=

• NikbZ Js=

• Ekuksjatu Js=

• oS|dh; Js=
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• डटेाबेस हा डटेा संग्रहहत संग्रह असतो जो सामान्यत: संगणक प्रणालीद्वारे
इलेक्ट्रॉनिकररत्या संग्रहहत केला जातो. जेथे डटेाबेस अधिक जहटल असतात ते सहसा
औपचाररक डडझाइिआणण मॉडलेलगं ततं्राचा वापर करूि ववकलसत केले जातात.

• डटेाबेस मॅिेजमेंट लसस्टम (डीबीएमएस) एक सॉफ्टवेअर आहे जो डटेा वापरण्यासाठी
आणण ववश्लेषणासाठी अंनतम वापरकत्याांसह, अिुप्रयोगांसह आणण डटेाबेसमध्येच
संवाद साितो. डीबीएमएस सॉफ्टवेअर याव्यनतररक्ट्त डटेाबेस व्यवस्थावपत
करण्यासाठी प्रदाि केलेल्या मूलभूत सुवविांचा समावेश आहे. डटेाबेसची एकूण बेरीज,
डीबीएमएस आणण संबंधित अिुप्रयोगांिा "डटेाबेस लसस्टम" म्हणिू संबोिले जाऊ
शकते. बहुतेकदा "डटेाबेस" हा शब्द डीबीएमएस, डटेाबेस लसस्टम ककंवा डटेाबेसशी
संबंधित अिुप्रयोगास हळू हळू संदलभित करण्यासाठी देखील वापरला जातो.

• संगणक शास्त्रज्ञ डटेाबेस-मॉडले लसस्टमला त्यांचे समथिि करतात अशा डटेाबेस
मॉडले्सिुसार वगीकृत करू शकतात. 1980 च्या दशकात संबंधित डटेाबेस प्रबल होत.े
हे मॉडले डटेा सारणीमिील पंक्ट्ती आणण स्तभं म्हणिू डटेा आणण बहुसंख्य डटेा
ललहहण्यासाठी आणण क्ट्वेरी करण्यासाठी एस क्ट्यू एल वापरतात. २००० च्या दशकात,
िॉि-ररलेशिल डटेाबेस लोकवप्रय झाले, त्यांिा NoSQL म्हणिू संबोिले गेले कारण ते
लभन्ि क्ट्वेरी भाषा वापरतात.
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• ^^MsVkcsl Eg.kts miyC/k rF;kaps lkj.khe/;s :ikarj dj.ks-**

• “ A Database may be defined as a collection of inter-
related relevant data stored together to serve multiple 
application”

• Objective of Database

• मोठा संग्रह. डीबीएमएस त्यात बरेच डटेा साठवू शकतो.
• डुप्ललटी काढूि टाकते. आपल्याकडे बरीच डटेा असल्यास
कोणत्याही वेळी डटेा डुप्ललकेशि निप्श्चतपणे उद्भवू शकेल.

• एकाधिक वापरकते प्रवेश. कोणीही संपूणि डटेाबेस एकट्यािे
हाताळत िाही.

• माहहती संरक्षण.

• डटेा बॅक अपआणण पुिप्रािलती.
• प्रत्येकजण डीबीएमएसवर काम करू शकतो.
• अखंडता.
• ललॅटफॉमि स्वतंत्र.
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• डटेा वेअरहाउलसगं

• डटेा वेअरहाऊस म्हणूि पररभावषत केले जाते "व्यवस्थापिाच्या निणिय घेण्याच्या
प्रकियेच्या समथििाथि डटेा ववषयालभमुख, एकाप्त्मक, वेळ-प्रकारआणण डटेाचा संग्रह."

• या व्याख्या मध्ये डटेा आहे:

• The गोदाम म्हणूि ववषय-कें हित - मुख्य अिुप्रयोग क्षेत्राऐवजी (जसे ग्राहक चलि, स्टॉक
नियंत्रणआणण उत्पादि वविी) एंटरप्राइझच्या प्रमुख ववषयांवर (जसे की ग्राहक, उत्पादिे
आणण वविी) आयोप्जत केले जातात. तारीख-वेअरहाऊस अिुप्रयोग-आिाररत डटेाऐवजी
निणिय घेण्यास समथिि देण्यासाठी डडझाइि केलेले आहे.

• Enter लभन्ि एंटरप्राइझ-वाइड systemsप्ललकेशन्स लसस्टममिूि स्रोत डटेा एकत्रत्रत
केल्यामुळे समाकललत. स्त्रोत डटेा सहसा ववसंगत असतो, उदाहरणाथि, लभन्ि स्वरूपिे. 
वापरकत्याांकडे डटेाचे एकीकृत दृश्य सादर करण्यासाठी समाकललत डटेा स्त्रोत सुसंगत
करणेआवश्यकआहे.

• • वेळ-प्रकार कारण गोदामातील डटेा accurate वेळेत ककंवा काही कालाविीिंतर काही वेळा
अचूकआणण वैि असतो.

• Real अप्स्थर कारण डटेा ररअल टाइममध्ये अद्यतनित केला जात िाही परंतु नियलमतपणे
लभन्ि डटेा स्रोतांकडूि रीफे्रश केला जातो. िवीि डटेा िेहमी बदलीऐवजी डटेाबेसच्या
पररलशष्ट म्हणूि जोडला जातो. डटेाबेस हा िवीि डटेा सातत्यािे शोषूि घेतो आणण मागील
डटेासह वधिितपणे एकत्रत्रत करत.े
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• डटेा गोदामांची आवश्यकता आकृतीमध्ये स्पष्ट केली आहे.
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• Database Management System-DBMS
• MsVkcsl O;oLFkkiu iz.kkyh% vFkZ o ladYiuk% 

• osxosxG;k ekxkZus MsVk xksGk dsyh tkrs- gh xksGk dsysyh ekfgrh

izkjafHkd Lo:ikph vlrs-frP;ko:u rkRdkG fu’d’kZ fu?kq “kdr ukgh-

vko”;d R;k fo’k;klkBh miyC/k ekfgrhrqu vko”;d rh ekfgrh

osxGh dk<koh ykxrs]R;k dzh;syk MsVkcsl vls Eg.krkr-

• O;oLFkkkiukph O;k[;k-

• ^^O;oLFkkiu Eg.kts O;oLFkkiukps dk;Z dj.ks-**

• FkksMD;kr-& 

• ^^ MsVkcsl O;oLFkkiu iz.kkyh gh lax.kdh; QkbZYlph i/nrh

vkgs]ftP;k ek/;ekrqu lax.kdkr lkkBoqu BsoysY;k MsVk”kh tyn

xrhus]ijarq vpqdi.ks laidZ lk/kus “kD; gksrs-**
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• MsVkcsl O;oLFkkiu iz.kkyhps oSf”kV;s-&

• “kkL=ksDr o rkfdZd dsysys lqla?kVu

• jpusr cny “kD;

• fu;=a.k

• ljG izos”k

• NikbZ dj.ks “kD;

•

• MsVkcsl O;oLFkkiu iz.kkyhps mfÌ’V;s-&

• lkBk lkBfous

• lksis izos”k

• v|kor dj.ks

• ekx.khuqlkj MsVk miyC/k

• cny dj.ks “kD;-
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• MsVkcsl O;oLFkkiu iz.kkyhps mi;ksx-&

• 1-MsVkps oxhZdj.k o mi;ksx

• 2- oxZokjh dk<.ks

• 3-laj{k.k

• 4-miyC/krk

• 5-MsVk “kks/kus

• MsVkcsl O;oLFkkiu iz.kkyhps ?kVd-&

• D.B.M.S. baftu

• lgk¸;d Hkk’kk

• O;ogkj baftu

• lkBou baftu

• SQL baftu
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Microsoft Excel 2007
Introduction to Spreadsheet Programs
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एक्सेल उद्देशांची ओळख
स्पे्रडशीटचे घटक ओळखा.

स्पे्रडशीटमध्ये डटेा प्रववष्ट करा.

स्पे्रडशीटमध्ये मूलभूत गणिताची कामे करा.

स्पे्रडशीटमध्ये चाटथ घाला.

एक स्पे्रडशीट मुहित करीत आिे.
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GETTING STARTED

एक्सेल उघडण्यासाठी, स्टाटथ बटिावर क्क्लक करा, सवथ 
प्रोग्राम्सकड ेननदेश करा, मायक्रोसॉफ्ट ऑकफसकड ेजा आणि 
नंतर मायक्रोसॉफ्ट ऑकफस एक्सेल 2007 वर क्क्लक करा.
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Overview of Spreadsheet Programs
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स्पे्रडशीटसि कायथ करण्यासाठी, आपि स्पे्रडशीटच्या सेलमध्ये डटेा प्रववष्ट करा.

आपि सेलवर क्क्लक करुन डटेा टाइप करुन डटेा प्रववष्ट करता.

सेलमिील डटेा पुनक्स्र्थत करण्यासाठी, आपि ववमशष्ट सेलवर क्क्लक करा
आणि नवीन डटेा टाइप करा.

सेलमध्ये डटेा संपाहदत करण्यासाठी, आपि सेलमध्ये डबल क्क्लक करा आणि 
अनतररक्त डटेा टाइप करा.

टीपः डटेा संपाहदत करताना एक लुकलुकिारा कसथर हदसेल.

Working in a Spreadsheet 19
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स्पे्रडशीटमध्ये काम करिे (सुरू)
आपि स्पे्रडशीटमध्ये तीन प्रकारचा डटेा प्रववष्ट करू शकता:

मजकूर: मजकूराच्या डटेाशी सबंंधित कोितेिी सखं्यात्मक मलू्य 
नािी.

सखं्या: सखं्येचे ननरंतर सखं्यात्मक मलू्य असते, जसे की एखाद्या 
ववद्यार्थयाथने परीिेच्या गिुांची प्राप्ती केली.

सतू्रे आणि काये: सतू्रे आणि काये गणिती समीकरिे आिेत.
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Enter Data

• डटेा प्रववष्ट 
करण्यासाठी:

• सेल वर क्क्लक 
करा

• प्रकार माहिती
• ENTER दाबा.

• डटेा क्रमांक आणि 
मजकूर दोन्िी असू 
शकतो.
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Cutting & Pasting data 22
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सामग्री एका सेलमिून दसुर् या सेलमध्ये
िलववण्यासाठी प्रर्म सेलवर क्क्लक करा, एडडट
मेनू क्क्लक करा आणि नंतर कट क्क्लक करा.
त्यानंतर त्यावर क्क्लक करून नवीन सेल
ननवडा आणि नंतर, संपादन मेनूवर क्क्लक करा
आणि नंतर पेस्ट करा शॉटथकट क्क्लक करा:
सेल ननवडल्यानंतर ककंवा क्क्लक केल्यानंतर,
स्टँडडथ टूल बारवरील कट आयकॉन (कात्री) वर
क्क्लक करा.
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Cutting & Pasting data (cont.)

• सेलची सामग्री कॉपी करण्यासाठीः
• सेल वर क्क्लक करा.
• िोम टॅब ननवडा,
• क्क्लपबोडथ ग्रुप वरून कॉपी क्क्लक 

करा.

• सेलची सामग्री पेस्ट करण्यासाठी:
• सेल वर क्क्लक करा.
• िोम टॅब ननवडा,
• क्क्लपबोडथ ग्रुप वरून पेस्ट क्क्लक 

करा.

24 Presented by. Dr.Ronil K. Ahale



Selecting cells

– स्तंभ / पंक्तीमध्ये सेलची शे्रिी ननवडण्यासाठी, सेलमिील 
डावे माउस बटि क्क्लक करा आणि आपल्या पसतंीच्या 
सेल िायलाइट करण्यासाठी माउस पॉईंटर डॅ्रग करा.

25
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Adding rows & columns

• To INSERT a Row/Column:
– Select the row/column heading, 

– Click the Home Tab,

– Click the Insert button from the Cells 
Group.

• The insertion occurs before the 
selected column/row.
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आपल्या स्पे्रडशीटमध्ये एक पंक्ती ककंवा
स्तभं समाववष्ट करण्यासाठी आपि एक
पंक्ती ककंवा स्तंभ ननवडा जेर्े आपि एक
जोडू इक्च्िता आणि नंतर घाला मेनू
क्क्लक करा, आणि नंतर आपि जोडू
इक्च्ित असलेल्या पंक्ती ककंवा स्तंभांवर
क्क्लक करा. पहिल्या स्लाईडवर “नाव” वर
सचूना आिे रो 3 पि एक पंक्ती
जोडल्यानंतर ती आता “ROW” पंक्तीवर
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Deleting Rows and Columns

• स्तंभ / पंक्ती िटववण्यासाठी:
• स्तंभ / पंक्ती मर्ळा क्क्लक करा
• िोम ररबनच्या सेल ग्रपुवरील डडलीट बटिावर 
क्क्लक करा.
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Finding the right size
• प्रत्येक सेलमिील दृश्यमान 
जागा वाढववण्यासाठी आपि 
स्तंभाची रंुदी ककंवा पंक्तीची 
उंची वाढवू शकता.

• स्तंभ रंुदी बदलण्यास प्रारंभ 
करण्यासाठी, माउस पॉईंटर 
दिेुरी मस्तक असलेल्या
बािावर बदल िोईपयतं 
स्तंभ शीषथकाच्या उजव्या 
काठावर माउस पॉईंटर 
िलवा.
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स्तभं I ची रंूदी बदलण्यासाठी, दशथववलेले
बॉक्स रंूदी: 8.00 (61 वपक्सेल) वाचत
नािी तोपयतं उजवीकडे दिेुरी-बाि डॅ्रग
डॅ्रग करा. एका पंक्तीची उंची
वाढववण्यासाठी, दिेुरी-डोके असलेला बाि
येईपयतं माउस पॉईंटरच्या पंक्तीच्या
खालच्या काठावर 16 बबदंू ठेवा आणि
बॉक्स उंची: 51.00 (68 वपक्सेल) वाचत
नािी तर खाली डॅ्रग करा.
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From a to z

• आपि आपल्या वकथ शीटमध्ये डटेा व्यवक्स्र्त करू ककंवा 
पुन्िा व्यवस्र्ा करू शकता. वकथ शीटमध्ये डेटा क्रमवारी 
लावण्यासाठी, स्तंभ शीषथलेख क्क्लक करा आणि नंतर 
मखु्यपषृ्ठ टॅबवरील सपंादन समिूात क्रमवारी लावा आणि 
कफल्टर क्क्लक करा.
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Editing spreadsheets

• वकथ शीटचे नाव 
बदलण्यासाठी:

• पत्रक टॅबवर डबल-क्क्लक
करा

• नवीन नाव टाइप करा
• ENTER दाबा

• आपि वकथ शीट िटवू आणि
घाला देखील शकता.
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Save your work

कायथपुक्स्तका जतन 
करण्यासाठी, ऑकफस 
बटिावर क्क्लक करा, 
म्ििनू जतन करा 
क्क्लक करा आणि 
आपि कसे जतन करू 
इक्च्िता ते ननवडा.
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Inserting a chart 34
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आपि ननवडीच्या जागी आयटी
ननवडून ते डॅ्रग करून चॅटची क्स्र्ती
बदलू शकता (क्स्र्ती)
घाला ररबनच्या इलस्रेशन गु्रपमिून
चाटथ ननवडा.
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Performing mathematical tasks
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Basic Calculating Functions – Total, Average

• एक्सेलची आपल्याकड ेगणिताची काये आिेत.
• एकूि
• एकूि दाखविा Cell् या सेलवर क्क्लक करा.
• िोम टॅबमध्ये बेरीज फंक्शन धचन्िावर क्क्लक करा.
• एकूि समाववष्ट केलेले सेल िायलाइट करा आणि 

एंटर की दाबा.
• सरासरी
• सरासरी दाखविा cell् या सेलवर क्क्लक करा.
• िोम टॅबमध्ये, बेरीज फंक्शनच्या धचन्िामिील र्ोडसेे 

खाली बािावर क्क्लक करा आणि सरासरी ननवडा.
• सरासरीमध्ये समाववष्ट केलेले सेल िायलाइट करा 

आणि एंटर की दाबा.
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Creating Basic Formula

• आपि सेलमध्ये एक सािे सूत्र टाइप करून एक्सेलमध्ये गणिताची गिना करता. एक्सेल 
फॉम्युथला नेिमी समान धचन्िासि प्रारंभ िोतो (=).

• गणित ऑपरेटर
• जोड: +
• वजाबाकी: -
• गुिाकार: *
• ववभागिी:/
• उदािरिः गॅस + उपयुक्तता
• गॅस आणि युहटमलटीजचा खचथ दशथवविार् या सेलवर क्क्लक करा.
• प्रववष्ट करा =.
• जानेवारीसाठी गॅस सेलवर क्क्लक करा.
• प्रववष्ट करा +
• जानेवारीसाठी उपयुक्तता सेलवर क्क्लक करा
• एंटर की दाबा.
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Copy a Formula
• आपि पेशींच्या मामलकेत समान सूत्र कॉपी करू शकता.
• उदािरि, प्रत्येक 12 महिन्यांमिील एकूि खचथ.
• जानेवारीसाठी एकूि सेल ननवडा.
• डडसेंबरच्या सेलमध्ये ववस्ततृ करण्यासाठी सेलच्या खाली 

उजवीकड ेकोपरा डॅ्रग करा.
• त्यानंतर एकूि 12 महिन्यांसाठी एकूि खचथ मोजला जातो.

•Practice
•Total for each of the 
categories
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Merge and Center

• आपिास एक्सेल टेबलसाठी शीषथक जोडावेसे वाटेल.
• स्तंभ शीषथलेख पंक्तीच्या वर एक पंक्ती घाला.
• शीषथक पंक्तीच्या पहिल्या किात शीषथक टाइप करा.
• आपि सारिीचे शीषथक प्रदमशथत करू इक्च्ित असलेले सेल 
िायलाइट करा.

• Merge and Center आयकॉन वर क्क्लक करा.
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Print an Excel Sheet

• डीफॉल्ट म्ििून, सेलच्या आसपास कोित्यािी 
सीमा नसतात.

• मुििासाठी, सेलच्या आसपास बोडथर मुहित 
करण्याचे दोन मागथ आिेत.

• धग्रडलाइन्स: या मागाथने टेबलमिील सेलच्या 
आसपास ग्रीडलाइन जोडल्या जातात.

• पेज लेआउट टॅब वर क्क्लक करा.
• पेज सेटअप गु्रपवर क्क्लक करा.
• शीट टॅब वर क्क्लक करा.
• धग्रडलाइन तपासा. Ok वर क्क्लक करा.
• सीमा जोडा: या मागाथने आपि ननवडलेल्या सेलच्या 

आसपास सीमा जोडल्या जातात.
• आपल्यास सीमा पाहिजे असलेल्या सेलस 

िायलाइट करा.
• मुख्यपषृ्ठ टॅबमध्ये सीमा धचन्िाशेजारील खाली 

बािावर क्क्लक करा आणि ककनारी ननवड ननवडा.
• आपल्याकड ेववववि सीमा ननवडण्याची लवधचकता 

आिे.
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Page Layout 

• अलभमखुता
• अिलंुब त्रबदं ूरेखा स्पे्रडशीटमिील पषृ्ठाची उजवी सीमा निहदिष्ट 

करते.
• आपण पोरेट वरूि लँडस्केपवर पषृ्ठ अलभमखुता बदल ूशकता. पषृ्ठ 

लेआउट टॅब वर जा, ओररएंटेशि धचन्हावर प्क्ट्लक करा आणण 
लँडस्केप निवडा.

• पषृ्ठात स्तंभ बसववण्यासाठी आपण स्तंभांची रंूदी समायोप्जत करू 
शकता.

• स्तंभ रंूदी स्वयंचललतपणे समायोप्जत करण्यासाठी दोि स्तंभांच्या 
शीषिकांमिील सीमेवर डबल प्क्ट्लक करा.

• स्तंभ रंूदी समायोप्जत करण्यासाठी दोि स्तंभांच्या शीषिकांमिील 
सीमा डॅ्रग करा.

• समास
• पषृ्ठाच ेमाप्जिि समायोप्जत करण्यासाठी, पषृ्ठ लेआउट टॅबमध्ये, 

समास धचन्हावर प्क्ट्लक करा आणण सािकूुल माप्जिि निवडा. 
समास बदला आणण ओके वर प्क्ट्लक करा.

• पत्रकाच ेिाव
• पत्रकाच ेिाव देण्यासाठी, पत्रक टॅबवर डबल-प्क्ट्लक करा आणण िाव 

प्रववष्ट करा.
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Column and Pie Chart

• मामसक खचथ दशथववण्यासाठी 
स्तंभ चाटथ.

• ननवडलेल्या महिन्यांमिील 
खचाथची तुलना दशथववण्यासाठी 
स्तंभ चाटथ.

• प्रत्येक खचाथच्या शे्रिीची 
टक्केवारी / रक्कम 
पािण्यासाठी एक पाय चाटथ.
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Column Chart -Monthly Expense
• 12 महिन्यांच्या शीषथकासि खचथ िायलाइट करा.
• घाला टॅब वर क्क्लक करा.
• चार्टथस गटातील स्तंभ धचन्िातील बािावर क्क्लक करा.
• स्तंभ चाटथ ननवडा.
• चाटथसाठी शीषथक प्रववष्ट करण्यासाठी चाटथ लेआउट गटात चाटथ लेआउट ननवडा. शीषथक बॉक्स वर 

क्क्लक करा आणि शीषथक टाइप करा.
• आपि शैली ककंवा लेआउट ननवडून लेआउट ककंवा चाटथची शैली बदल ूशकता.
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Column Chart - Expense Comparison

• जानेवारी, माचथ आणि जून या कालाविीत खचाथची तुलना दाखवा.
• चार स्तंभ: आयटम, जानेवारी, माचथ आणि जून. एकाधिक स्तंभ ननवडण्यासाठी “ctrl” की 

वापरा.
• समाववष्ट करा टॅब वर जा आणि स्तंभ चाटथ धचन्िा अंतगथत एक स्तंभ चाटथ ननवडा.
• तुलना बदलण्यासाठी क्स्वच रो / स्तंभ धचन्िावर क्क्लक करा: महिन्यांच्या शे्रिींमध्ये 

तुलना.
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Pie Chart - Expense Distribution

• आयटम कॉलम आणि एकूि खचाथचे
स्तंभ (ctrl) िायलाइट करा.

• घाला टॅब वर जा.
• पाय धचन्िामध्ये पाय चाटथ ननवडा.
• टक्केवारी दशथववण्यासाठी चाटथ लेआउट 

गटातील प्रर्म धचन्िावर क्क्लक करा.

46

Presented by. Dr.Ronil K. Ahale



Pie Chart - Format

• पाई चाटथसाठी शीषथक जोडण्यासाठी, शीषथक बॉक्ससि एक लेआउट ननवडा, 
शीषथक बॉक्स वर क्क्लक करा आणि शीषथक टाइप करा.

• चाटथसाठी पाश्वथभूमी जोडा: चाटथवर उजवे-क्क्लक करा आणि स्वरूप चाटथ िेत्र 
ननवडा….

• कफल कफल, बॉडथर कलर, बॉडथर स्टाईल इ. ननवडा. क्लोज वर क्क्लक करा.
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चाहटंग मिील मित्त्वाच्या पायया

• आपल्याला चाटथ काढण्यासाठी आवश्यक असलेला डटेा असलेले स्तंभ / 
पंक्ती तयार करा.

• आवश्यक स्तंभ / पंक्ती ननवडा.
• अववरत कॉलम ननवडण्यासाठी “ctrl” की दाबून ठेवा.
• सतत स्तंभ ननवडण्यासाठी “मशफ्ट” की दाबून ठेवा.
• घाला टॅबमध्ये चाटथ प्रकार ननवडा.
• चाटथ शीषथक प्रववष्ट करा.
• चाटथची शैली ननवडा.
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