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Computerised Accounting പഠന കുറി()കൾ 

( Focused Areas 2020-21 അടി.ാനമാ1ി ത3ാറാ1ിയ5) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Chapter-1 

AN OVER VIEW OF COMPUTERISED ACCOUNTING SYSTEM 

Computerized Accounting System(CAS) കംപ8ൂ:റുകൾ,അ1ൗ<ിം= 

േസാ@A െവയറുകൾ എEിവയുെട സഹായേGാെട സാHGിക ഇടപാടുകൾ   െJപാസK 

െചM5 അ1ൗ<ീO് െറേ1ാർഡുകള)ം  റിേ(ാർ:)കള)മായി മാT)E JപവർGനെG 

CAS  എEു പറയുEു. 

Day Book, Ledger, Trial Balance, P & L a/c, Balance sheet   തുടOിയവയാV 

Jപധാനെ(: അ1ൗ<ീO് റിേ(ാർ:)കൾ. 

Components of CAS  
1. Procedure -ഒരു േജാലി നിർവഹി1ുEതിനു\ JപവർGനOള)െട       

                        യു]ിസഹമായ Jകമം 

2.  Data -ഏെത_ിലും ബിസിനa് ആcിേ1ഷനായു\ അസംKകൃത     

                  വKതുത 

3.  People -   വിവരOൾ ഉപേയാഗി1ുE വ8]ികൾ (humanWare) 

4. Hardware - കH8ൂ:ർ, അനുബh അനുബh ഉപകരണOള)ം    

                       അവയുെട െനT് വർ1ും 

5. Software- സിjം േസാ@െTkയറും ആcിേ1ഷൻ േസാ@െTkയറും 

 

Advantages of CAS 

1. കൃത8മായ സമയG് ആവശ8മു\ രീതിയിൽ റിേ(ാർ:് ത3ാറാ1ാൻ കഴിയുEു. 

2. കൃത8മായി വിവരOൾ േരഖെ(ടുGാൻ സഹായി1ുEു 

3. തിരുGലുകൾ  േവഗGിൽ വരുGുവാൻ സഹായി1ുEു. 

4. െതT)കൾ കുറM1ാൻ സഹായി1ുEു. 

5. ബജT് ത3ാറാ1ുവാൻ സഹായി1ുEു. 

Limitations of CAS 
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1. സാേ_തിക വിദ8 മാറുEതനുസരിr) അ1ൗ<ീO് േസാ@T് െവയറിൽ മാTം 

വരുGണം. ഇതിനു െചലs കൂടുതലാV. 

2. കH8ൂ:ർ ഉപകരOള)െട തകരാർ മൂലം വിലേയറിയ വിവരOൾ നtെറെപടാൻ 

സാധ8ത ഉ<്. 

3. വിവരOൾ ഹാ1ർമാർ തടaെ(ടുGാൻ സാധ8ത ഉ<്. 

4. ൈവറK അJകമണമു<ാകാം. 

5. മുൻകൂ:ി േJപാJഗാമിം= െച3ാG വിവരOൾ ലഭി1ിലw. 

ഡാT(data): Jകമീകരിrി:ിലwാG, േJപാസK െചMെതടുേ1<ുE വKതുതകളാV ഡാT. 

Information: ഡാTകൾ െJപാസK െചM5 കൃത8മായി Jകമീകരിr) 

അർyവGാ1ുEതിെന ഇൻേഫാർേമഷൻ എEു പറയുEു.അർyവGായ ഡാTകൾ 

ആV ഇൻഫർേമഷൻ. 

            Data  processes  Information 

CAS െ{ സവിേശഷതകൾ 

1. Simple and integrated  (ലളിതവും സമJഗവും) 

2. Accuracy and speed (കൃത8തയും േവഗവും ) 

3. Scalability   (അനുേയാജ8ത) 

4. Reliability  (വിശkKതത  ) 

5. Security  (സുര|ിതതkം) 

6. Quick decision Making  (േവഗGിൽ തീരുമാനെമടു1ാം) 

Grouping/ Classification of account 

 ഒേര സkഭാവമു\ െല}ജർ അ1ൗ<ുകെള അനുേയാജ8മായ തലെ1:)കളാ1ി 

Jകമീകരി1ുEതിെന grouping of account എEു പറയുEു. അ1ൗ<ിം= 

സമവാക8െG അടി.ാനമാ1ിയാV   അ1ൗ<്കെള  Jഗൂ(്  തിരി1ുE5 

അ1ൗ<്കെള  Jപധാനമായി  അ~ു Jഗൂ()കളായി  തിരി1ാം .ഓേരാEിലും 

സ�Jഗൂ()കള)ം  ഉ<ാകും  

Eg:   ASSETS 

                  Fixed Assets 

                                             Land  and  building 

                                            Plant and Machinery 

                    Current Assets 
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                                            Cash in Hand 

                                             Cash at Bank 

Codification of Account  :  അ1ൗ<ുകെള തിരിrറിയാൻ േവ<ി 

അ1Oേളാ അ|രOേളാ  അ1Oള)ംഅ|രOള)ം േചർേGാ േകാ}കൾ 

നൽകുEതിെന coding of account എEു പറയുEു. 

                Eg 1. ASSET 

1.1    Fixed Assets 

1.1.1 Land and Building 

1.1.2  Plant and machinery 

1.2        Current assets 

1.2.1 Cash in Hand 

1.2.2 Cash at Bank 

 Types of Codes 

1. Sequential Codes:  തുടർrയായ അ1Oേളാ അ|രOേളാ ര<ും േചർേGാ 

ത3ാറാ1ുE േകാ} കളാV  sequential code. െച1ിലും ബിലwിലും ഇGരം 

േകാ}കൾ  ഉപേയാഗി1ുEു. 

Eg:1                                                                                  

              Code                       Account                                          

PK001                       ABC Ltd                

PK002                      PQR Ltd 

PK003                      XYZ Ltd. 

2. Block Code:    ഒരു range ൽ ഉ\ അ1Oെള വിഭജിr)    വിവിധ   sub range 

കളാ1ി മാT)കയും  ഓേരാ Jപേത8ക Jഗൂ�കൾ1ും ഓേരാ  sub range  

അനുവദി1ുകയും  െച3)Eു. 

Eg : 1  Code                        Account Group                      eg:2     code                     item 

   100- 199  Direct expenses                        1001 - 1999               Televisions 

   200-299                          Indirect expenses                      2001   -2999              Mobile phone 

  300-399                           Direct Income                             3001  - 3999              Laptop 

  400-499                           Indirect Income 
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3. Mnemonic codes:  ഒരു വിവരം േJകാഡീകരി1ാനായി അ|രOേളാ  

ചുരുെ1ഴുGുകേളാ ഉപേയാഗി1ുേHാൾ  അതിെന  Mnemonic codes 

എEുപറയുEു 

PJ    purchase Journal      HQ   Head quarters        PTA   Pathanamthitta, 

IDK Idukki, CB  cash book 

 

Chapter -2 

SPREAD SHEET 

Spread sheet 

കH8ൂ:റീെ{ സഹായേGാെട ഡാTാകൾ േരഖെ(ടുGി കണ1ുകൂ:ലുകൾ  

നടGുവാനും വിശകലനം െച3)വാനും റിേ(ാർ:)കൾ ത3ാറാ1ുവാനും  

സഹായി1ുE  േസാ@T് െവയറുകളാV electronic spread sheets.   ഇതു ‘row ‘ 

ആയി:)ം  ‘column’  ആയി:)ം  Jകമെ(ടുGിയിരി1ുEു. 

            Eg:     MS Excel, Libre office calc,  Lotus 1-2-3,  calligra sheets,     Google Spread 

sheet,      Quattro pro, Gnumeric  etc 

           Spread Sheet (Jപേത8കതകൾ) 

   1.  വരിയായി:)ം  നിരയായി:)ം Jകമെ(ടുGിയിരി1ുEു  

2.  സാHGിക വിവരOള)ം സംഖ8കള)ം വളെര എള)(Gിൽ വിശകലനം െച3)വാൻ  

     സാധി1ുEു  

3. വിവരOൾ  സൂ|ി1ുവാനും  Jകമീകരി1ുവാനും  തരം  തിരി1ു വാനും കഴിയുEു  

4 KെJപ} ഷീTിെന വർ1്ഷീT്  എEും വിളി1ുEു    

LIBRE OFFICE CALC  
ഡാTാകൾ േരഖെ(ടുGി കണ1ുകൂ:ലുകൾ  നടGുവാനും വിശകലനം 

െച3)വാനും റിേ(ാർ:)കൾ ത3ാറാ1ുവാനും  സഹായി1ുE   ഒരു Jപധാനെ(: 

KെJപ} ഷീT് ആV ലിെബർ  ഓഫീK കാൽ� . 

LIBRE OFFICE CALC (Jപേത8കതകൾ) 
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1. ഇെതാരു  സkതJ�  സൗജന8  േസാ@T് െവയർ ആV (Free and Open source software) 

2. വരിയായി:)ം  നിരയായി:)ം Jകമെ(ടുGിയിരി1ുEു 

3. ഇതു  ഡാTകൾ  സൂ|ി1ുവാനും ൈകകാര8ം െച3)വാനും വിശകലനം െച3)വാനും 

സഹായി1ുEു  

4. ഇതു കണ1ുകൂ:ലുകൾ എള)(മാ1ുEു 

Basic components of Spread Sheet( Libre office calc) 

Work Book:   ഒരു KെJപ} ഷീT് ഫയലിെന വർ1് ബു1് എEു     

  പറയുEു. വർ1് ഷീT)കള)െട കൂ:മാV വർ1് ബു1് 

Work Sheet: വർ1് ബു1ിെല ഓേരാ േപജിെനയും വർ1് ഷീT് എEു 

പറയുEു.ഒരു Libre office calc വർ1് ബു1ിൽ ഡിേഫാൾ:ായി ഒരു വർ1് ഷീT് 

ഉ<ാവും.(Sheet 1) വർ1് ഷീTി�െറ േപ� ഷീT് ടാബിൽ (Sheet tab)  ഉ<ാകും 

പുതിയതായി  വർ1് ഷീT്  ‘add’ െച3ാനും  ‘delete’ െച3ാനും  ‘rename’      

െച3ാനും  കഴിയും. ഇതിനായി sheet tab  െല ആവശ8മു\  ഷീTിൽ വr് “right click’ 

െചM5 യഥാJകമം   ‘insert’ “Delete” “Rename” options െതരെ�ടു1ുക. 

Row: ഒരു വർ1് ഷീTിൽ തിര�ിനമായി  (horizontally)  Jകമീകരിrിരി1ുE 

െസലw)കെള  ‘row” എEു പറയുEു.  

Column: ഒരു വർ1് ഷീTിൽ ലംബമായി Jകമീകരിrിരി1ുE  െസലw)കെള  ‘column’ 

എEു പറയുEു.  

Cell: Row, column  എEിവ  േചർEു<ാകുE  ‘rectangular box’ െന  െസൽ എEു 

പറയുEു.   Eg: A1 

           െസലwിൽ  മൂEു  തരGിൽ ഉ\ ഡാT കൾ  ആV േരഖെ(ടുGാറു\5 

1. Value   2. Label    3. formula 

Cell range:  ( : ) 
    Jപേത8കമായി നിർവചി1ുE അടുGടുG ഒരു കൂ:ം െസലw)കെള  “ cell range”   

എEു പറയുEു. Eg . A10: A15   ,  where  colon(: ) is   a range operator 

Cell address/Cell Reference:   ഓേരാ െസലwിെനയും നിർവചി1ാൻ ഉപേയാഗി1ുE 

േപരിെന   cell address/ Cell reference എEു പറയുEു. 

                           Eg:  A10   Column -- A  ,  Row  - 10 
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                                  D12   Column – D  , Row .. 12 

 Types of Cell References: 

1. Relative Cell reference: ഒരു െസലwിൽനിEും മെTാരു െസലwിേല1് ഒരു േഫാർമുല  

േകാ(ി െച3)േHാൾ അതിെന റഫറൻK മാറുEുെവ_ിൽ അതിെന  Relative cell 

references എEു പറയുEു. 

     Eg: B4 എE െസലwിൽ = B1+B2+B3  േഫാർമുല ൈട(് െചMതതിനു േശഷം അ5  c4 

െസലwിേല1് പകർGുേHാൾ അതിെ{ റഫറൻK c4= c1+ c2+c3 എE്  മാറുEു.  

2. Absolute References ഈ രീതിയിൽ ഒരു െസലwിൽ നിEു മെTാരു െസലwിേല1് 

േഫാർമുല  േകാ(ി െച3)േHാൾ അതിെ{ റഫറൻK  മാറുEിലw. അതായതു 

location മാറുേHാൾ റഫറൻK മാറുEിലw. ഇതു േഡാളർ ചി�ം ($)  േചർGാV 

എഴുതുE5. 

                                       eg: $A$1 + $B$1 

3. Mixed Cell reference: ഈ രീതിയിൽ relative reference, Absolute എEിവ  

സംയു]മായി ഉപേയാഗി1ുEു. 

                                        eg:  $C5  or  C$5 

Spread Sheet Navigation methods 

1. Using Mouse 

2.  Using Cell Reference 

3. Using the Navigator 

Navigation Keys 

 One cell Down       -    Down arrow key     

  One Cell Up         -    Up arrow key          

 One cell Left         - Left arrow key 

One cell right         - Right arrow key    

Top of the work sheet    -      Ctrl + Home 

Beginning of the row      -  Home 

Last cell of containing data     - Ctrl + End 

Active cell: ഏതു െസലwിലാേണാ ഡാT ൈട(് െച3)വാൻ കഴിയുE5 ആ 

െസലwിെന active cell എEു പറയുEു. 

                            By default A1 is active cell 
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Label: െസലw)കളിൽ േചർ1െ(ടുE തലെ1:)കൾ1് േലബൽ എE് പറയുEു. 

Formula: spread sheet user ഏെത_ിലും കണ1ുകൂ:ലുകൾ1് േവ<ി സkയം 

നിർവചിr് ത3ാറാ1ുE നിർേ�ശOളാV  േഫാർമുല. ഇതു തുടOുE5 “=”  

ചി�GിലാV. 

Function : spread Sheet  നിർ�ാതാ1ൾ തെE മുൻകൂ:ി ത3ാറാ1ി 

നൽകിയി:)\ (Pre defined formula) േഫാർമുലകെള function എEു പറയുEു. 

 

    Eg  :Sum(A1:A5)   A1 മുതൽ A5 വെര ഉ\ െസലw)കള)െട തുക    ക<ുപിടി1ുവാൻ 

    Avg( A1:A5)   A1 മുതൽ  A5 വെര ഉ\ െസലw)കള)െട ശരാശരി  ക<ുപിടി1ുവാൻ 

                  Max (A1:A5)  A1 മുതൽ  A5 വെര ഉ\ െസലw)കള)െട  max സംഖ8ാ                        

                ക<ുപിടി1ുവാൻ 

     Component of a formula 

1. Cell reference      2. Mathematical Operators      3. Function 

Important  Spread Sheet Functions  

1. Date and Time Functions 

2. Statistical Functions 

3. Logical Functions 

4. Mathematical Functions 

 

I. Date and Time Function 

(a) Today(): ‘Blank work sheet’ ൽ ഇEെG തീയതി േരഖെപടുGാൻ 

ഉപേയാഗി1ുEു. ( Current date) 

(b) Now ():ഇEെG തീയതിെ1ാ(ം സമയവും കൂടി േരഖെ(ടുGാൻ 

ഉപേയാഗി1ുEു.  (current date and Current Time) 

(c) Day(Serial number): തീയതിയുെട സീരിയൽ നHർ കാണി1ുവാൻ 

ഉപേയാഗി1ുEു. 

Eg: A1=24/07/2015        Day(A1) =24 

(d) MONTH (serial Number) : തീയതിയുെട മാസGിെ{ സീരിയൽ നHർ 

കാണി1ുവാൻ ഉപേയാഗി1ുEു. 
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Eg A1=24/07/2015       Month(A1) =07 

(e) YEAR (serial number):-  തീയതിയുെട വർഷെG കാണി1ുവാൻ 

ഉപേയാഗി1ുEു. 

Eg  A1=24/07/2015      Year (A1) =2015 

(f) DATEVALUE() തEിരി1ുE തീയതിെയ അതിനു തുല8മായ  date value number 

ആയി മാT)Eു. Libre office base ൽ  Base  date  ആയി  30/12/1899 

കണ1ാ1ുകയും ആ ദിവസെG date value  zero (0)  യും ആV   

(g) DATE()വർഷം , മാസം, തീയതി  എEീ  JകമGിൽ വർ1്ഷീTിൽ   ഒരു 

ദിവസം േരഖെ(ടുGുEതി� ഉപേയാഗി1ുEു 

Syntax  =DATE(year, month,day)   eg: DATE(2019,12,08)  displayed as 08/12/19 

II. STATISTICAL FUNCTIONS 

(a). COUNT ()  തEിരി1ുE േറ~ിൽ സംഖ8കൾ മാJതം േരഖെ(ടുGിയി:)\ 

എJത െസലw)കൾ ഉ<് എE് ക<ുപിടി1ുവാൻ ഉപേയാഗി1ുEു   

Syntax     =COUNT( value1, value2)             or                         =COUNT( Range) 

              Eg:   (1)         = COUNT (5,10,20,25,30)                          Answer = 5 

                         (2) =COUNT(A5:A10)        count the cells in the range that contains numbers. 

(b) COUNTA ഒരു േറ~ിൽ ( ഒരു കൂ:ം െസലwിൽ) ഏെത_ിലും തരGിലു\  

ഡാTകൾ  േരഖെ(ടുGിയി:)\ എJത െസലw)കൾ ഉ<് എE് ക<ുപിടി1ുവാൻ   

COUNTA ഉപേയാഗി1ുEു ( any value). 

    Syntax                    =COUNTA(Value1, value2.. )   or   =COUNTA(Range) 

              (C ) COUNTBLANK () 

   ഒരു േറ~ിൽ (ഒരു കൂ:ം െസലw)കളിൽ) ഒരു  തരGിലു\  ഡാTകള)ം   
േരഖെ(ടുGിയി:ിലwാG  എJത െസലw)കൾ ഉ<് എE് ക<ുപിടി1ുവാൻ  
ഉപേയാഗി1ുEു ( Number of empty cells) 

 

Syntax                 = COUNTBLANK(Range)  
 

(D) COUNTIF()  ചില നിബhനകൾ�  വിേധയമായി ഒരു േറ~ിെല െസലw)കള)െട എ�ം 
ക<ുപിടി1ുവാൻ ഉപേയാഗി1ുEു  
  Syntax    =COUNTIF  (Range, Criteria) 

 

    Eg:   =COUNTIF( A1:A10, “>100”)   - ഈ  േറ~ിൽ  100 കൂടുതൽ വിലയു\ എJത െസലw)കൾ 
ഉ<് എE് ക<ുപിടി1ുവാൻ ഉപേയാഗി1ുEു 
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III. LOGICAL FUNCTIONS 

          EQUAL TO (==), Greater than  (>),  Less than  ( < ), greater than or equal to  ( > =)  , 

Less than or equal to  ( < =), not equal to  ( < > ) എEിവയാV Jപധാനെ(: logical 

operators.. ഇതു വിവിധ function ൽ ഉപേയാഗി1ാം. 

(a) IF(): ഒരു നിബhന (condition)വിലയിരുGാൻ ഉപേയാഗി1ുEു.നിബhന 

ശരിയാെണ_ിൽ ”true value” െതTാെണ_ിൽ      “ false value” നൽകുEു 

Syntax                         =IF(Text, then value, Otherwise value) 

     Eg: if( A2  >18, “pass” “fail”)  ഇവിെട A2 െസലwിെല  വില  18  കൂടുതലായാൽ       

        pass എE ‘true value .   18 ൽ കുറവായാൽ  Fail എE    “false value  നൽകുEു. 

(b) Nested IF (): ഒEിൽ കൂടുതൽ നിബhനകൾ വിലയിരുGുവാൻ ഉപേയാഗി1ുEു. 

(c) AND IF (): എലwാ നിബhനകള)ം പാലിrാൽ true value െതTിയാൽ     

    False Value നൽകുEു. 

(d) OR IF  () : ഏെത_ിലും ഒരു നിബhന പാലിrാൽ “true Value”. മുഴുവൻ 
നിബhനയും  െതTിയാൽ “ False Value” നൽകുEു   

I V.   MATHEMATICAL FUNCTION: 

(a) SUM(): ഒരു range ൽ ഉ\ സംഖ8കൾ കൂ:)വാൻ ഉപേയാഗി1ുEു. 

Syntax  =SUM(number1, number2…..)    or     =SUM(Range) 

Eg:            =sum(10,20,30,40)                    Or      =sum (D1:D4) 

(b)  SUMIF(): ഒരു Jപേത8ക നിബhനയുെട (condition) അടി.ാനGിൽ ഒരു േറ~് ഉ\ 

സംഖ8കെള കൂ:)വാൻ  ഉപേയാഗി1ുEു 

(c)  Syntax: SUMIF( range, “ Criteria”, sum _range) 

   Eg( A2:A7  “<6000”) A2  മുതൽ A7 വെര ഉ\േറ~ിൽ  6000 കുറ� തുകകൾ കൂ:)Eു 

(c) ROUND()   സംഖ8കെള നി�ിത .ാനGിനു റൗ<് െച3ാൻ ഉപേയാഗി1ുEു. 

     Eg      =Round ( 594.624, 0)        ദശാംശം ഒഴിവാ1ി റൗ<് െച3)Eു.   Answer =594 

             = Round (594.624,2)   ദശാംശം  2  .ാനGിനു റൗ<് െച3)Eു  . Answer =594.62 

              = Round ( 594.624, -1)                           round to nearest 10                   Answer= 590 

               = round (594.624, -2)                            round to  nearest 100              Answer = 500 

(d) ROUNDUP() െതാ:) മുകളിലെG സംഖ8ായിെലേ1ാ ദശാംശ .ാനെGേ1ാ റൗ<് 

െച3)Eു.  
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                           Eg:      =roundup(25.374,0)                           Answer= 26 

                                        =ROUNDUP(25.374,1)                     ANS. 25.4 

                                       =ROUNDUP(25.374,-1)                     ANS:30 

                                        =ROUNDUP(25.374,-2)                    ANS :100 

(e) ROUNDDOWN()  െതാ:)  താഴെG സംഖ8ായിെലേ1ാ ദശാംശ .ാനെGേ1ാ റൗ<് 

െച3)Eു.  

                         = ROUNDDOWN(25.374,0)                              ANS: 25  

                         = ROUNDDOWN(25.374,1)                              ANS: 25.3 

                         = ROUNDDOWN(25.374, -1)                            ANS: 20 

                         = ROUNDDOWN(25.374, -2)                              ANS: 0        

        Eg      A3=0 .295           =TEXT(A3,”0.0%)                            ANS . 29.5% 

                   A3=1122019      =TEXT(A3,”00-00-0000”)               Answer : 01/12/2019 

 

                 

                                                            

CHAPTER  -3 

USE OF SPREAD SHEET IN BUSINESS APPLICATIONS 

 Spread sheet ( eg: Libre office calc)  Payroll accounting, Loan repayment schedule, 

depreciation asset accounting  തുടOി നിരവധി ബിസിനK അcിേ1ഷനുകൾ1് 

ഉപേയാഗി1ാവുEതാV.  

1. Payroll Accounting: ഒരു .ാപനGിെല െതാഴിലാളികള)െട 

ശHളവിവരOള)െട  േjT്െമ{് ആV payroll. payroll ൽ െതാഴിലാളികള)െട  Id, 

Name, attendance, Basic Pay, DA, HRA, TA, other allowance,  Deductions എEിവ 

ഉൾെ(ടുGിയിരി1ും. ഓേരാ െതാഴിലാളികള)െടയും സാലറി �ി(്  

ത3ാറാ1ുവാനും ഇതു ഉപകരി1ുEു. 

Payroll components 

    Payroll    െന   ‘earnings’ എEും   “Deductions”  എEും ര<ായി തിരി1ാം. 

 Earnings 

(a) Basic Pay  (BP)  - അടി.ാന ശHളം 
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(b) Grade Pay  ( GP) – തKതിക മാറുEതനുസരിr് അടി.ാന ശബളGിൽ 

േചർ1ുE തുക. 

(c) DA- Dearness Allowance – വില1യTെG േനരിടാൻ േവ<ി 

െതാഴിലാളികൾ1് നൽകുE തുക 

(d)  DP- Dearness PAY- അടി.ാന ശHളേGാെടാ(ം ലയി(ിr |ാമ ബG 

(e) HRA- House Rent Allowance  വീടുവാടക ബG 

(f) TRA  – Transport Allowance  -യാJതാ(ടി 

(g) Other allowances – education Allowances, Medical allowance etc. 

Deduction 

(a) Professional Tax  െതാഴിൽ നികുതി 

(b) Provident Fund (PF) :സാമൂഹിക സുര|ാ പ�തി Jപകാരം ശHളGിൽ 

നിEും കുറM1ുE തുക. േജാലിയിൽ നിEും പിരി�ുേപാകുേHാൾ 

പലിശ സഹിതം തിരിr) ലഭി1ും. 

(c) Tax Deduction at Source (TDS) ഇൻകം ടാ�K ആയി മുൻകൂ:ി അട1ുE തുക 

(d) Loan Recovery amount : േലാണിെ{ തിരിrടs. 

ഉദാ:ഒരാള)െട അടി.ാന ശHളം 30000  രൂപയാV. ഡി.എ. അടി.ാന 

ശHളGിെ{  86%, HRA  Bp യുെട10% ,  TA Rs.500,   PF   Bpയുെട 6%, TDS Rs 1000 ആയാൽ 

Total earnings, Total deduction, Net salary   എEിവ കാണുക 

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

     Basic pay     =30000                    Da ( 86% of BP)  = BP* 86% 

     HRA (10% of BP) =BP*10%                TA=500 

     Total earnings= BP+DA+HRA+TA 

Deductions          Provident Fund (PF)  =BP * 6% 

    TDS =1000                      Loan recovery =1000 

 Total deduction =PF+TDS +loan recovery 

  Net Salary = Total Earnings  - Total Deduction 

Payroll Templates 
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 ഓേരാ മാസവും Jപേത8കം Jപേത8കം   payroll  ത3ാറാ1ുEതിനു പകരം payroll  

templates ത3ാറാ1ിയാൽ േഫാർമുലകൾ ഉപേയാഗിr് ഒേര statement വീ<ും 

വീ<ും ഉപേയാഗി1ാൻ കഴിയും. 

II. Asset Accounting : .ിര ആKതികൾ1ു<ാകുE( Fixed Assets) േതMമാന 

െചലവാV depreciation.. ഈ തുക ആKതി പുന: സൃ¢ി1ാൻ ഉപേയാഗി1ുEു. 

deprciation ര<ു തരGിൽ ക<ുപിടി1ാം. 

(1) Straight Line method (Fixed Instalment)   (2) Written down value method( diminishing 

Balance method) 

straight Line method : ഈ രീതിയിൽ തുലw¥ തുക എലwാവർഷവും depreciation  ആയി 

വകയിരുGുEു. 

ആKതി വാOിയ വില= വാOിയ വില + യാJത കൂലി + .ാപി1ാൻ ചിലവായ 

തുക. 

salvage value/ scrap  = ആKതി ഉപേയാഗിr േശഷം വിൽ1ുേHാൾ കി:)E തുക. 

 

 Stright Line depreciation    കാണാനായി  libre office calc െല  SLN()  എE Function  

ഉപേയാഗി1ാം 

 =SLN(cost, Salvage, life) 

ഉദാ:  19000 രൂപM1് വാOിയ ഒരു െമഷീൻ .ാപി1ുEതി�  രൂപ 1000 

െചലവായി. െമഷിൻ 10 വർഷം ഉപേയാഗിrി:് വിTേ(ാൾ  രൂപ കി:ി. straight line 

രീതിയിൽ depreciation കാണുക. 

                        Acquisition cost =19000 + 1000  = 20000 

                     Salvage =2000 

                                          =1800         or         SLN (20000,2000,10)   =1800 

 Written Down value Method 

 ഈ  രീതിയിൽ അതതു വർഷെG ആKതിയുെട ബു1് വില അടുG വർഷെG 

deprection കാണാനായി ഉപേയാഗി1ുEു.. ഓേരാ വർഷവും തുക കുറയുEു. 

 

 

 DB()  എE   Function  ഉപേയാഗിr)ം WDV രീതിയിൽ depreciation ക<ുപിടി1ാം. 

  = DB( cost, salvage,life, Period  (number_month)) 
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Eg1: original cost of an asset Rs 100000, scrap 8000, effective life 10 years , 12 months in a year 

(a) First year 

                        DB(100000,8000,10, 1,12) 

(b) Second year 

             DB( 100000,8000,10,2,12)  and so on 

Eg (2) the above example if depreciation for 4 months in the first year 

                                  DB( 100000, 8000,10,1,4) 

 

   

CHAPTER -4 

GRAPHS AND CHARTS FOR BUSINESS 

വിവരOൾ വളെര എള)(Gിലും വ8]മായും മനസിലാ1ാൻ Jഗാഫുകള)ം  

ചാർ:കള)ം ഉപേയാഗി1ുEു. ആയിരം വാ1ുകെള1ാൾ ശ]മാV  ഒരു 

ചിJതം. Column, line, pie, bar, area, scatter  തുടOി നിരവധി ചാർ:)കൾ Libre office 

calclൽ  ഉ<്. 

Types  of  Charts         in  Libre Office Calc 

Column Chart : ഒരു column ചാർ:ിൽ കാTഗറികൾ തിര�ിനമായും(x axis) 

വിലകൾ  ലംബമായും(y axis)Jകമീകരിrിരി1ുEു. ഒരു നി�ിത  മൂല8Gിൽ  

നിരവധി ഇനOൾ  താരതമ8ം  െച3)വാൻ  ഉപേയാഗി1ുEു ഈ ചാർ:്താരതമ8 

പഠനGിനു ഉപേയാഗി1ുEു.  Eg: sales of different products 

 

 

Pie chart 

 ഇതിൽ ഒരു ഡാTാ സീരീK മാJതം ഉൾെ(ടുEു. ആെകതുകയുെട 

ശതമാനGിലാV ഇതു Jകമീകരിrിരി1ുE5. ഒരു pie  ചാർ :്  െമാGGിൽ 

ഓേരാ മൂല8Gി�െറയും സംഭാവന കാണി1ുEു ഒെരാT വൃGGിനു\ിെല 

െസ�ടറുകള)െട രൂപGിലാV ഡാT േJശണി കാണി1ുE5. The main purpose of pie 

chart is to show part –whole relationship.  

വിവിധതരം pie   ചാർ :)കൾ 



Prepared by: JOHNSON KOSHY, HSST COMMERCE, GOVT. HSS KALLAR, IDUKKI Page 14 

 

  1.Normal pie chart 

   2. Exploded pie chart    

3. Donut / Doughnut Chart: a dount chart is a pie chart with two exceptions. 

        (a). it a hole in the middle (b) it can display more than one series of data 

        Doughnut chart display data in rings where each ring represents a data series. 

1. Exploded donut chart. 

 

 Bar chart: ഇതു േകാളം ചാർ:ിനു സമാനമാV. എEാൽ ഇതിൽ ഡാT സീരീK  

തിര�ിനമായി:ാV(horizondal)  Jകമീകരിrിരി1ുE5. വ8�തി ഗത  ഇനOൾ  

ത�ിലു\ താരതമ8Gിനു  ബാർ ചാ ർ :്  ഉപേയാഗി1ുEു    വിവിധ 

ക8ാTഗറിയിൽ  ഒEിേലെറ മൂല8Oെള  താരതമ8ം െച3)EതിനാV ബാർ ചാ ർ:്  

 ഉപേയാഗി1ുE5 . 

 

. 

Steps to create  Chart 

1.Open libre Office calc   Application  office  Libreoffice calc 

2. Data entry( ഡാT  േരഖെ(ടുGുക) 

2. Data selection- Jഗാഫിൽ ഉൾെ(ടുേG< വിവരOൾ അടOിയ  െസലw)കൾ 

െതരെ�ടു1ുക. 

3. Ribbon നിEും insert Tab  എടുGു അനുേയാജ8മായ ചാർ:് െതരെ�ടു1ുക 

(column,line,bar, scatter etc).ആവശ8മായ വിവരOൾ നൽകുക 

 

) 
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ചാർ:ിെ{/ Jഗാഫിെ{  ഗുണOൾ 

1.വിദ8ാഭാസം കുറ�വർ1ുേപാലും വളെരെ(െ:E് വിവരOൾ Jഗഹി1ാൻ 

കഴിയുEു. 

2. താരതമ8 പഠനGിനു  സഹായി1ുEു. 

3. െചലs കുറവാV 

4. വളെര േവഗം തീരുമാനെമടു1ാൻ കഴിയുEു. 

5. െതT)കൾ കുറM1ാൻ കഴിയുEു. 

 

                                        ******************************* 

Chapter -5 

ACCOUNTING SOFTWARE PACKAGE –GNUKHATA 

ജീന8ുഖാG 

Commonly used accounting Software 

GNUKhata, SAP,tatEx, Peachtree, DacEasy, Tally, freshbooks, Quickbooks, wave, profit etc. 
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 GNUKHATA (ജീന8ുഖാG) 

 Double entry book keeping system െG  അടി.ാനമാ1ി  ത3ാറാ1ിയി:)\ ഒരു 

സkതJ� സൗജന8 അ1ൗ<ിO് േസാ@T് െവയർ  ( Free and open source software-FOSS)ആV 

ജീന8ുഖാG. International Centre  for free  and open source  software (ICFOSS) എE 

.ാപനവുമായി  സഹകരിr)   Digital Freedom Foundation ആV GNUKHATA 1് രൂപം 

നൽകിയ5. 

 Features of  GNUKHATA 

   1. ഇെതാരു സൗജന8 സkതJ� അ1ൗ<ിO് േസാ@T് െവയർ ആV 

   2.  Double entry book keeping system െG  അടി.ാനമാ1ി  ത3ാറാ1ിയി:)\താV 

   3.  ledgers, Trial balance, Profit and loss account Balance sheet തുടOി എലwാ സാHGിക        

          റിേ(ാർ:)കള)ം ത3ാറാ1ാൻ കഴിയുEു 

 4. വൗrറുകൾ ബിലw)കൾ തുടOിയ േസാ³K േഡാക8ൂെമ�റുകൾ  േജ�ണലിെനാ(ം     

    സൂ|ി1ാം 

5.Password security, Data audit തുടOിയ സുര|ാ മാനദ´Oൾ ഉൾെ(ടുGാൻ കഴിയും 

6. KെJപ} ഷീTിൽ നിEും ഡാTാകൾ    import and export െച3ാൻ കഴിയും 

RUN GNUKHATA 

   Applications  office  GNUkhata 

CREATE ORGANISATION 

 The first step  in operating GNUKHATA  is to create organization. 

 To Create organization  Click on Create Organisation   

    While creating organization the following details are required 

1. Organisation Name: .ാപനGി� േപ� നൽകുക 

2. Case: േപരി�െറ രൂപവും താരവും മാTാൻ ഉപേയാഗി1ുEു 

Optons:  As –is (ഒരു മാTവും േവെ<_ിൽ ), upper case, lower case or Title case 

3. Organisation Type:- .ാപനGി�െറ  തരം ( Profit making or Not for Profit) 

4. Financial Year: സാHGിക വ�ഷം ആരംഭി1ുE തീയതി.closing date സkേമധയാ 

വരും 

5. Select the mode of accounting:GNUKHATA 4.25 offers four options. They are 
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Accounting only,Accounting with invoicing, invoicing with bill wise accounting, 

Inventory with invoicing and billwise accounting 

Creating Admin  

There are four levels of users in GNUKHATA They are Admin, manager, Operator and 

Internal auditor. admin ആയി േലാഗിൻ െച3ാൻ ഒരാൾ1ു മാJതേമ 

അധികാരമു\.  അ}മിെന  നിർബhമായും രൂപീകരി1ണം. അതിനായി    

username, password, Confirm password, Security question , answer to security question എEിവ  

നൽകി േസs (Save) െച3ണം. 

          Account Group : സമാന സkഭാവമു\ െല}ജറുകള)െട കൂ:െG account group  എE് 

പറയുEു. 

GROUPS AND SUB GROUPS IN GNUKHATA 

              GNUKHATA 4.25 ൽ  13  predefined  account groups  ഉ<്. ഇതിൽ   9 എ�ം ബാലൻK 

ഷീT)മായും 4 എ�ം Profit & Loss or Income and Expenditure മായും ബhെ(:ിരി1ുEു. 

Balance sheet Groups 

Sl. No     Group Name                             Sub Group Name 

1 Fixed assets Buildings , Furniture, land, Plant & machinery 

2 Investments Investments in bank FD, Investment in shares and debentures 

3 Loans         (Assets) None 

4 Loans       (Liability) Secured, unsecured 

5 Current assets Bank, cash, inventory,, loans & advance, sundry debtors,  

6 Capital/Corpus None 

7 Reserves None 

8 Current Liability Provisions, Sundry creditors for expenses, Sundry creditors for 

purchases 

9  Miscellaneous Expenses(assets) None 

P& L / Income and Expenditure account Groups   

Sl. No   Group Name Sub Group Name 

1 Direct Income None 

2 Direct expenses None 

3 Indirect income None 

4 Indirect Expenses None 

 Items under: 

.Direct Income sales,purchase return,  fees from client P&L or income and Expenditure etc. 

Direct expenses: -purchase,sales return,wages, factory lighting,carriage inwards, 

consumables, opening stock,import duty,octori, 

Indirect Income: rent received, dividend received etc. 
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Indirect Incomes:- salary, office expenses,interest on loan, depreciation ,rent etc 

  SYSTEM GENERATED LEDGER ACCOUNTS ( Gnukhata 4.25) 

    These accounts are automatically created. ഇതു modify െച3ാേനാ നശി(ി1ാേനാ കഴിയിലw 

Sl No Account Name Group Name Sub group Name 

1 Closing stock Current assets Inventory 

2 Opening stock Direct expenses None 

3 Profit & Loss account or 

Income and Expenditure 

account 

Direct Income None 

4 Stock at the beginning Current assets Inventory 

 

   

 

LEDGER CREATION (െല}ജർ രൂപീകരണം) 

 In GNUKHATA an account itself is called Ledger. Assets, capital, Liabilities, Expenditure, Revenues 

തുടOിയ അ1ൗ<് Jഗൂ�കൾ1്  കീഴിലായി:ാV വിവിധ െല}ജർ അ1ൗ<ുകൾ  

രൂപീകരി1ുE5 

                 Master   Create  Account  

   Ledger account creation screen ൽ താേഴ(റയുE വിവരOൾ ഉ<്   

a. Group Name- select group name 

b. Sub Group Name- select sub group 

c. Account Name: enter account Name 

d. Opening  balance :enter opening balance if any  click save                    

DISPLAY LEDGER ACCOUNT 

        REPORT  ledger  account Name  Select the name of ledger view 

EDITING LEDGER ACCOUNT 

  MASTER  EDIT  Account 

Account name, opening balance തിരുGാം.  എEാൽ Group, subgroup എEിവ തിരുGാനാവിലw 

DELETING A LEDGER ACCOUNT 

  Master  Edit Account  Select ledger  Delete 



Prepared by: JOHNSON KOSHY, HSST COMMERCE, GOVT. HSS KALLAR, IDUKKI Page 19 

 

 GNUKHATA സkയേമവ ത3ാറാ1െ(: വൗrറുകള)ം, വൗrർ േരഖെ(ടുGിയി:)\ 

െല}ജർ അ1ൗ<ുകള)ം ഒഴിവാ1ാൻ കഴിയുകയിലw 

VOUCHER ENTRY 

സാHGിക  ഇടപാടുകൾ  വൗrറുകൾ ഉപേയാഗിr്  േരഖെ(ടുGുEതാV  വൗrർ 

എൻJടി 

TYPE OF VOUCHERS  GNUKHATA 

Voucher 

Type 

                              Used to Record Function 

Key 

    Receipts പണമാേയാ  െച1ാേയാ ഉ\ വരവുകൾ േരഖെ(ടുGാൻ 

(Receipts of cash/ cheque) 

 F4 

    Payments േനരിേ:ാ ബാ_് വഴിേയാ ഉ\ െചലവുകൾ  േരഖെ(ടുGാൻ( 

payments made by cash or  bank) 

F5 

    Sales ക8ാt ആേയാ കടമാേയാ ഉ\ എലwാ വിൽ(നയും 
േരഖെ(ടുGാൻ ( recording cash and credit sales) 

F6 

 Purchase ക8ാt ആേയാ കടമാേയാ ഉ\ എലwാ വാOലുകള)ം  
േരഖെ(ടുGാൻ ( recording cash and credit Purchases) 

F7 

 Contra ബാ_ിൽ പണം നിേ|പി1ുEതും പിനkലി1ുEതും  
േരഖെ(ടുGാൻ . ഒരു ബാ_ിൽ നിEും മെTാരു ബാ_ിേല� 
പണം ൈകമാTം െച3)Eതും,ക8ാt െപTി ക8ാഷിേല1ു  
മാT)Eതിനും 

F8 

Journal തിരുGൽ എൻJടികൾ, അ}ജj് െമൻµ  എൻJടി കൾ , 

JടാൻKഫർ എൻJടികൾ , .ിര ആKതികൾ (Fixed assets)  
കടGിനു  വാOുEതും വിൽ1ുEതും  എEിവ 
േരഖെ(ടുGാൻ 

F9 

Sales Return കjമർ തിരിr) നൽകിയ ചര1്  വിവരOൾ േരഖെ(ടുGാൻ  Ctrl +1 

Purchase 

Return 

വിതരണ1ാര�  തിരിr) നൽകിയ ചര1്  വിവരOൾ 
േരഖെ(ടുGാൻ ( return of goods to supplier) 

 Ctrl +2 

Credit Note ഒരു കjമർ തEു തീർ1ാനു\ തുകയിൽ  കുറs വരുGാൻ Ctrl +3 

Debit Note ഒരു  വിതരണ1ാര�  െകാടുGു തീർ1ാനു\  തുകയിൽ   Ctrl +4 
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കുറs വരുGാൻ 

FINDING/EDITING VOUCHER ENTRY 

  തിരുേG< വൗrർ ക<ുപിടി1ുക 

   Step 1:    VOUCHER  Find/ Edit  Voucher 

  Step 2: ലഭ8മായ ഏെത_ിലും മാനദ´Oൾ  ഉപേയാഗിr്  െസർr് െചMതാൽ  ആ  

                മാനദ´നGിനു വിേധയമായ എലwാ വൗrറുകള)ം  KJകീനിൽ െതളി�്  വരും. 

 Step 3: തിരുGൽ ആവശ8മായ ഇടപാA  െതെരെ�ടുGു enter key  press െച3)ക. 

Step 4: click edit button. ആവശ8മായ തിരുGലുകൾ വരുGുക. േസs (save) െച3)ക. 

 DELETE A VOUCHER ENTRY 

  DELETE   െചേ3< വൗrർ ക<ുപിടി1ുക  

                        VOUCHER  FIND/DELETE VOUCHER.  DELETE  BUTTON  press െച3)ക 

 

 

 

CHAPTER -6 

DATABASE  MANAGEMENT STSTEM FOR ACCOUNTING 

  Database/datasource:     പരKപരം ബhമു\ ഒരു കൂ:ം വിവരOള)െട  േശഖരമാV  

  Database.   Database ൽ വിവരOൾ table ആയി:ാV േശഖരിr) വrി:)\5. വിവിധ 

ഉപേഭാ]ാ1ൾ1് ആവശ8മു\ വിവരOൾ യഥാസമയം ലഭി1ുവാൻ database 

സഹായി1ുEു. ലിെബർ ഓഫീസിൽ  ഡാTാേബസിെന   ഡാT  േസാ³K (data source) 

എEും പറയുEു. Libre office Base, MS Access , Oracle, SQL server  ,Sybase, IBMDB2, 

തുടOിയവയാV Jപധാനെ(: ഡാTാേബK േസാ@T് െവയർ പാേ1ജുകൾ.( database is 

an organized collection of data) 

DBMS (Database Management System) 

    ഡാTേബK രൂപികരി1ുവാനും  മാേന¶ െച3)വാനും സംര|ി1ുവാനും  

നവീകരി1ുവാനും  ഉപേയാഗി1ുE േസാ@T് െവയർ ആV DBMS. (DBMS allows the 

creation, storage, updation and maintenance and administration of database)       Database  

backend software  ആV. 

Advantages of DBMS 
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1. Redundancy ( Duplication) in stored data can be reduced. 

2.  DBMS Provides data integrity 

3.  Provides data security 

4. Provides sharing of data. 

 Field: ഡാT േശഖരി1ാനു\ ഏTവും െചറിയ യൂണിTാV  ഫീൽ}. 

Record: A record is a collection of related field 

File: A file is a collection of record. 

Entity: മT) വKതു1ളിൽനിEും േവർതിരിr് മനസിലാ1ാൻ കഴിയുE ഏതു 

വKതുവിെനയും entity എE് പറയുEു. 

Attributes: ഏെത_ിലും entity െയ സംബhിr)\ കൂടുതൽ വKതുതകൾ1് അതിെ{ 

Attribute എEു പറയുEു.Entitiy യുെട സവിേശഷതകൾ ആV attributes. 

   Eg: height, weight, Date of birth   എEിവ person  എE entity യുെട attributes ആV.  

Examples of entity and attributes 

              Entity                                                         Attributes 

Employee personal details             -       Name, Designation, Location 

Employee Pay                                   -       Basic Pay, DA, HRA, CCA, Ta, PF 

Account                                     - Account No, Name, Debit amount, Credit amount, Narration, prepared by 

. 

Tuple: relation െല row  െയ  Tuple എEു പറയുEു. 

Attribute :ഒരു   relation  െല column (േകാളOെള) attributes എE് പറയുEു.   ഇതു entity 

യുെട  properties ആV. 

Primary Key(Identifier): ഒരു േടബിളിെല ആവർGി1ാG (unique) attribute െന 

സൂചി(ി1ുE key  ആV ൈJപമറി കീ. 

Secondary Key: ഒEിൽ കൂടുതൽ “tuples”  തിരിrറിയാൻ ഉപേയാഗി1ുE കീ ആV 

secondary  കീ. 

 SQL  ( Structured Query Language) : SQL is used to update, insert and delete  a stored database. 

Libre office base 

   വിവരOൾ  േശഖരി1ുവാനും  സൂ|ി1ുവാനും , നവീകരി1ുവാനും   

ആവശ8മു\േ(ാൾ എടുതുപേയാഗി1ുവാനും  ഉപകരി1ുE ഒരു    database   ആVLibre 
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office BASE. In Libre Office Base data organized in tables.  Databases created by Libre Office base are in the 

.odb format 

 Creation of database in LibreOffice Base  

                          Applications   Office  LibreOffice Base 

 Database wizard ഉപേയാഗിr്  പുതിയ ഡാTാേബK രൂപീകരി1ുകേയാ നിലവിലു\5  

തുറEു  ഉപേയാഗി1ുകേയാ നിലവിൽ ഉ\തുമായി കണ�A െചMതു 

ഉപേയാഗി1ുകേയാ  െച3ാം . 

 Steps to create database in LIbreoffice Base 

Step 1: Create Blank database 

Step 2: Creation of Tables 

Step 3: Creation of Relationship 

Step 4: Creation of forms 

Step 5 Creation of Quaries 

Step 6: Creation of Report 

Components of  LibreOffice Base 

1. Tables:  Tables are the foundation of  database. It is the simplest form of data storage.( 

േടബിളിൽഡാT യു�തിപരമായി വരികളിലും (Row) നിരകളിലുമായി column 

Jകമീകരിrിരി1ുEു) 

2. Queries  :It is used to extract,append and modify data from a database (യൂേസ³സിനു  

വിവിധ  ആവശ8Oൾ1നുസരിr് ഡാT  വിശകലനം െച3)വാനും  മാTം 

വരുGുവാനും നവീകരി1ുവാനും   query  സഹായി1ുEു.    നിലവിലു\ tables   

ഉപേയാഗിr്  പുതിയ  table  ഉ<ാ1ാനും   query മൂലം കഴിയും) 

3. Forms     The interface that allows the user to input, retrieve and manipulate data. Forms are used to 

input data into tables.(ഫീൽഡുകൾ (ഡാT) േടബിള)കളിൽ േചർ1ുEതിനും  മാTം 

വരുGുEതിനും  forms ഉപേയാഗി1ുEു).form is affront end for data entry and 

editing. 
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4. Reports  : presenting the information stored in a database in the required format using queries.( 

ഡാTാേബസിൽ  നിEും ആവശ8മു\ വിവരOൾ എള)(Gിൽ മനസിലാകുE 

രീതിയിൽ  Query  ഉപേയാഗിr്  Jപദ�ശി(ി1ുEതാV റിേ(ാർ:്കൾ). 

CREATING TABLE (േടബിൾ നിർ�ിതി) 

 Two ways of creating table are:- 

1. Create Table in design View 

2. Create  table using table wizard 

  (Table wizard ഉപേയാഗിr)ം മുൻകൂ:ി ത3ാറാ1ിയി:)\ രീതിയിൽ േടബിൾ 

രൂപീകരി1ാം)    

 

Creating Table in Design view  

 

ഡിൈസൻ വ8ൂ ഉപേയാഗിr് േടബിളിെ{ നിർ�ിതി 
 

1.   Data Base Pane ൽ നിE് Table   ¸ി1് െച3)ക 

 
                            Database Pane  Table 

 

2. Task area  യിൽനിE്  Create Table in design view ¸ി1് െച3)ക .യുെടവിേ{ാ work 

area ൽ ഡിൈസൻ വ8ൂവിൽ )Design View) പുതിയ േടബിൾ കി:)Eു 

3.  ഡിൈസൻ വ8ൂവിൽ   )Design View)  Field name, Field Type, Field Description 

എEിOെന മൂE് നിരകൾ കാണാം 

േടബിളിെ{ നിർ�ിതി1ാവശ8മായ  ഫീൽഡുകൾ ത3ാറാ1ുക.ഫീൽഡിെ{ 

േപരുകൾ നൽകുക. 

4. Setting Primary Key 

ഏതു ഫീൽ} name   ആേണാ ൈJപമറി കീ(primary key) ആേ1<5  അതിെ{  row 

sector ൽ വr്  mouse right click െചM5 drop down list ൽ   നിEും  Primary key  

െസല�A െച3)ക 

5. അനുേയാജ8മായ  field Type/Data Type കൾ തിരെ�ടു1ുക. Data description 

ആവശ8െമ_ിൽ നൽകുക 
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6. Description properties ആവശ8െമ_ിൽ നൽകുക(it contains four options: entity required, 

Length, Default value, Format example) 

7. േടബിളി� േപ� നൽകി േസs (Save) െച3)ക 

Data Types In Libre Office BASE. 

താെഴ പറയുE ഏെത_ിലും ഡാTാ  ൈട(്  ഉപേയാഗിrാV  LibreOffice BASE   Table 

ൽ  വKതുതകൾ േചർ1ുE5. 

  Text(VARCHAR) :  entering Alphanumeric  data( അ1Oള)ം അ|രOള)ം േചർE5) 

 Memo(LONG VARCHAR):  entering large amount of Alphanumeric data  ( അ1Oള)ം 

അ|രOള)ം േചർE5.    ദീർഘമായ   വാചകOൾ   േചർ1ുEതി�) 

Number(NUMERIC) : entering  numeric data (അ1Oൾ മാJതം ഉ\ attribute േചർ1ാൻ) 

Date/Time: തീയതിയും സമയവും േചർ1ാൻ 

Currency : കറൻസി േചർ1ാൻ 

Yes/No : േലാജി1ൽ വാല8ൂ േചർ1ാൻ (yes/no, true/false, on/off) 

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

         Example for field type 

 

  FIELD NAME 

 
    FIELD/DATA TYPE 

EMP ID Text[VARCHAR] 
EMP NAME Text[VARCHAR] 
EMP 
DESIGNATION 

 

Text[VARCHAR] 
EMP DESIG ID Text[VARCHAR] 

EMP 
EDUCATION 

 

Text[VARCHAR] 
EMP SEX Text[VARCHAR] 
EMP DOB Date[DATE] 
EMP SALARY Number[NUMERIC] 
EMP BP Number[NUMERIC] 
EMP DA Number[NUMERIC] 
EMP HRA Number[NUMERIC] 
EMP Ph No Text[VARCHAR] 


