
भारतीय लेखापरी ा और लेखा िवभाग 
े ीय िश ण सं थान, राँची 

 “Special Course on MS EXCEL (Advance)” पर कोस  
अविध : 05.06.2023 से 08.06.2023  (04 िदन) 

पा म सम यक: ी वीण कुमार, संकाय सद  
स  का समय  

  I :   10.15 AM से 11.30 AM  II :   11.45 AM से 01.00 PM 
III :   02.15 PM से 03.30 PM  IV :   03.45 PM से 05.00 PM 

 
 
 

 
 
 

पा म सम वयक 

 
 

िदनांक/िदन  स  िवषय व ु  संकाय सव ी 

 
 

05.06.2023 
(सोमवार) 

 

 
 
 

I & II 

Inauguration 
 
Introduction to MS Excel- Familiarization with Tool 
Bar, Formulae Bar, Status Bar, 
Create/Save/Close/Open Workbook, Concept of 
Workbook/Worksheet Cell, Making Long Text 
entry, Formatting Cell and Exercises. 

धान िनदेशक, े. .सं.,  राँची 
 

ी वीण कुमार, संकाय सद  

 
III & IV 

Auto Correct Option, Auto Complete Option, Auto 
Calculate Features, Importing External Data, 
Sorting, Filter, Subtotals, Page Break, hyperlink and 
Exercises. 

अ ण काश पा ेय, 
संकाय सद  एवं  
साकेत कुमार, सहायक पयवे क  

 
06.06.2023 
(मंगलवार) 

 

 
I & II 

More formatting Techniques: Creating Style, 
Applying style, Changing the formatting of a style, 
Removing a style from cells, Deleting a style 

ी वीण कुमार, संकाय सद  

 

III & IV 
Formulae, Calculation and Functions and Exercises. 
Chart & Pivot Chart and its manipulation and 
Exercises 

अ ण काश पा ेय, 
संकाय सद  

 
 

07.06.2023 
(बुधवार) 

 
 

I & II 

Conditional Formatting: Using conditional 
formatting, changing conditional formatting, 
Deleting conditional formatting, finding Cells with 
conditional formatting, Use of Data Validation & 
Some Advance Excel functions with practical 
exercises. 

ी अजोय कुमार, व र  
उपमहालेखाकर, का. महालेखाकार 
(ले.प.), झारख , रांची   

III & IV Group Discussion and Study Tour साकेत कुमार एवं  राम मोहन रॉय, व र  
लेखापरी क 

 
 

08.06.2023 
(गु वार) 

 

 

I & II 
Working with Macros: Recording of a Macro, 
Executing of macro, Editing a Macro and Assigning 
a Macro to a command button with VB Code 

अ ण काश पा ेय, 
संकाय सद  

III  Dynamic Linking between MS Excel, MS ACCESS 
& Oracle Database through ODBC Connectivity 

ी वीण कुमार, संकाय सद  

 IV Assessment 
 
 
Valediction 

ी वीण कुमार, संकाय सद  
 
 

धान िनदेशक, े. .सं., राँची  


