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LIBREOFFICE CALC 
 

LibreOffice Calc :- 

इस साफ्टवेयर का पहला संस्करण 25 January, 2011 को हुआ था इसका निर्ााण ‘‘The Document 

Foundation” द्वारा नििःशुल्क ककया गया ह।ै यह प्रोग्रार् सी प्लस प्लस, जावा, और पाइथि लैंगवजे से बिा ह।ै इसका 

प्रकार आकिस सटू ह।ै नलब्र ेआकिस एक ओपि सोसा सािटवयेर ह ैयह सभी प्रकार के आपरेटटंग नसस्टर् पर काया करिे वाला 

एक एनप्लकेशि साफ्टवयेर ह।ै 
 

नजस प्रकार से Ms Office Program र्े हर् Ms Excel होता ह ै उसी प्रकार स ेLibre Office Calc र्े भी 

हर् Spreadsheet र् ेFormulas का use कर जटटल data को Mathematical, Statical, 

Financial इत्याकि Formulas का use कर Solution निकाल सकते ह।ै इस Software की तुलिा हर् Ms Excel 

Program स े कर सकत े ह।ै Libre Office Spreadsheet Application Software का Extension ODF 

Spreadsheet होता ह।ै Libre Office Calc र्ें प्रत्येक Sheet र्ें Cells 1,073,741,824, Rows 

1048576 and Column की संख्या 1024 होती ह ै

 
 

LibreOffice Calc, एक Application Software ह।ै नजस ेLibreOffice के सभी संसकरणों र् ेएक प्रोग्रार् के रूप र्े शानर्ल 

ककया गया ह।ै LibreOffice Calc को Electronic Spreadsheet Software कहा जाता ह।ै 

Spreadsheet, Vertical and Horizontal ( उिग्र और क्षैनतज ) Lines की बिी एक Grid (जाल) होती ह,ै नजसर् ेData 

Enter कर उन्ह ेआसािी पूवाक Calculate ककया जा सकता ह।ै 

 

PC (Personal Computer) के नलए नबकनसत ककया गया पहला Spreadsheet Software, VisiCalc था। VisiCalc, 

Lotus 1-2-3, Quattro-Pro, VP-Planner Plus, Multiplan, MS-Excel और LibreOffice Calc स्प्रैडशीट सॉफ्टवेर के 

उिाहरण हैं। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LibreOffice Calc Window:- 

https://www.excellentcomputereducation.com/2020/12/40-ccc-libre-office-calc-important.html
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Elements of Spreadsheet Software :-  

स्प्रैडशीट सॉफ्टवेर के प्रर्ुख तत्व निम्ननलनखत हैं- 

 

1. Workbook :- 

वका बुक एक स ेअनिक पेज का एक डॉकयुर्ेंट होता ह।ै वास्तव र्े वका बुक एक फ़ाइल होती ह,ै नजसके अंतगात Worksheet र्े 

Enter ककए गए डाटा Save होते हैं। 

 

2. Worksheet:- 

Workbook के प्रतेक पेज को Worksheet कहा जाता ह।ै Worksheet, Cells का बिा होता ह,ै जो Rows and Columns 

र्े ब्यवनस्थत होते हैं। LibreOffice Calc र् ेby default एक Sheet होती ह,ै परंत ुइिकी अनिकतर् संख्या 1024 होती ह ै

 

3. Cell:- 

Cell, Worksheet की सबसे छोटी इकाई होती ह,ै नजसर् ेडाटा Enter ककया जाता ह।ै Worksheet के Rows और 

Columns के Intersection (कटाव नबन्ि ु/ प्रनतच्छेिि) के िलस्वरूप Cells का निर्ााण होता ह।ै 

Worksheet र्े ककसी Cell का एक Unique Address (नजसके जैसा कोई िसूरा ि हो) होता ह,ै नजस ेColumn Letter and 

Row Number के संयोग स ेनिर्िाष्ट (refer) ककया जाता ह।ै जैस-े A1 उस सेल को निर्िाष्ट करता ह,ै नजसका Column 

Letter A तथा Row Number 1 ह।ै 

 

4. Row:- 
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Worksheet र्े Cells के सर्ूह के एक सीि र् ेक्षैनतज ब्यवस्थापि को Row कहा जाता ह।ै Worksheet र्े Row की 

Numbering ऊपर से िीचे की ओर की जाती ह।ै एक Worksheet र् ेअनिकतर् 1048576 Rows होती हैं। 

 

5. Column:- 

Worksheet र्े Cells के सर्ूह के एक सीि र् ेऊर्धवााकर ब्यवस्थापि को Column कहा जाता ह।ै Worksheet र्े Column 

की Numbering बाएँ से िाएँ ओर की जाती ह।ै एक Worksheet र्े अनिकतर् 1024 Columns होते हैं। नजसर् ेपहला 

Column A तथा आनखरी Column AMJ होता ह,ै नजिकी िम्बटरंग A से लेकर AMJ तक अथाात A, B, C.......Z, AA, AB, 

AC.......AZ, BA, BB, BC.......BZ......AMJ के अिुसार होती ह।ै अतिः कॉलर् A, Worksheet के पहल ेकॉलर् को, Z 

26वे कॉलर्, AA 27वे कॉलर्, AZ 52वे कॉलर्, BA 53वे कॉलर् और इसी तरह AMJ 1024वे कॉलर् को िशााता ह।ै 

 

6. Cell Pointer:- 

Worksheet र्े वतार्ाि र् ेसकिय Cell के चारो ओर एक Frame प्रिर्शात होता ह,ै नजस ेCell Pointer कहा जाता ह।ै Cell 

Pointer का प्रयोग ककसी भी cell को सकिय बिािे के नलए ककया जाता ह।ै 

 

7. Formula Bar:- 

यह बार toolbar के िीचे क्षैनतज अवस्था र्ें नस्थत होता ह।ै इसके द्वारा ककसी Cell र्ें Formula enter ककया जा सकता ह ै

अथवा उस cell के Contents को Edit ककया जा सकता ह।ै Formula बार के left hand side र्ें Name Box नस्थत होता 

ह,ै जो Current सेल का एड्रेस प्रिर्शात करता ह।ै 

 

Important Features of an Electronic Spreadsheet Software:- 

Electronic Spreadsheet Software की प्रर्ुख नबशेषतायें निम्ननलनखत हैं- 

1. Automated Entry:- 

Electronic Spreadsheet Software जैस-े LibreOffice Calc ककसी Data Series जैस-े संख्याओं के रेंज, डेट के रेंज, 

कििों के िार्ों, र्हीिे के िार्ों इत्याकि को Worksheet र्ें स्वतिः Enter करिे की सुनबिा ितेा ह।ै 

उिाहरणस्वरूप, यकि Spreadsheet र्ें 100 छात्रों का िर्ांक enter करिा ह,ै तो इन्ह ेनबिा type ककये ही enter ककया जा 

सकता ह।ै इतिा ही िहीं, LibreOffice Calc र्ें हर्ारे द्वारा type ककय ेजा Data को स्वतिः ही enter कर ितेा ह,ै यकि वह 

Data पहल ेसे ककसी cell र्ें enter ककया गया होता ह।ै 
 

 

2. Automated Re-calculation:- 

यकि हर् उस cell के डाटा को पटरवर्तात करते हैं, नजसका Reference ककसी Formula र्ें किया गया रहता ह,ै तो 

LibreOffice Calc स्वतिः ही उस िार्ूाला को पुििः calculate कर, उि सभी cell की value को update कर ितेा ह।ै 

 

3. What if Analysis:- 

What if Analysis को सम्पाकित करिे के नलए LibreOffice Calc कई tools जैस-े Goal Seek, Solver इत्याकि उपलब्ि 

करता ह।ै इसका प्रयोग ककसी सूचिा या संभाविा के आिार पर भनबष्यवाणी करिे के नलए ककया जाता ह।ै 

 

4. Simplifies Complex Calculation:- 

LibreOffice Calc र्ें जटटल से जटटल कैलकुलेशि को आसािीपूवाक सम्पाकित ककया जा सकता ह,ै क्योकक इसर् ेपहले स ेबि े

बिाये ढेर सरे िोर्ुाल ेहोते हैं। 
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5. Capacity of Handling Large Volume of Data:- 

LibreOffice Calc र्ें data को बड़ी र्ात्रा हैंडल करिे की क्षर्ता होती ह।ै इसर्े data को बड़ी स ेबड़ी र्ात्रा र्ें enter, 

process और edit ककया जा सकता ह।ै 

 

Entering Data in a Worksheet:- 

Worksheet के ककसी cell र्ें data enter करिे के नलए निनम्लनखत तीि steps लेि ेपड़त ेहैं- 

Step 1- उस cell को active करिा पड़ता ह,ै नजसर्े हर्ें डाटा enter करिा हो। ककसी cell को active करिे के नलए उस 

cell पर नक्लक भर करिा पड़ता ह।ै 

Step 2- वांनछत डाटा को cell र्ें type करिा पड़ता ह।ै 

Step 3- अंत र्ें entry को पूणा करिे के नलए enter key या tab key या कोई भी arrow key िबािा पड़ता ह।ै 

Worksheet के ककसी cell र्ें निनम्लनखत तीि प्रकार की entry की जा सकती ह-ै 

1. Numeric Entry 
2. Text Entry 
3. Formula Entry 
 

Numeric Entry:- 

ककसी भी numeric entry र्ें निनम्लनखत अंको और नचन्हों का सर्ायोजि ककया जा सकता ह-ै 

0-9, . , +, -, *, ( ), /, \, %, , , E इत्याकि। 

 

Note:- 

i. LibreOffice Calc, Date and Time को भी Numeric Entry र्ाि लेता ह।ै 

ii. जब हर् ककसी cell र्ें ककसी िंबर को enter करते हैं, और उस िंबर र्ें वतार्ाि अंको की संख्या उस cell की चौड़ाई 

(Width) स ेअनिक होती ह,ै और साथ ही वह िंबर िॉर्ेट की गई िहीं होती ह,ै तो LibreOffice Calc उस िंबर 

को Scientific Notation (E+) के रूप र्ें िशााता ह;ै परन्तु यकि cell की िंबर formatting की गई होती ह,ै 

तो LibreOffice Calc उस िंबर को तीि Hashes (###) के रूप र्ें िशााता ह।ै जैसा कक आप िीचे image र्ें िखे सकत ेहैं- 

 

 
 

iii. बाई नडफ़ॉल्ट numeric entry, Right Aligned होती ह।ै 

 
 

Text Entry:- 

ककसी भी text entry र्ें अक्षरों (a-z), अंको (0-9) तथा नबशेष नचन्हों का सर्ायोजि ककया जा सकता ह।ै 

 

Note:- 

i. ककसी िंबर को text के रूप र्ें enter करिे के नलए उस िंबर को Apostrophe के नचन्ह (') स ेprefix करिा पड़ता ह ैया 

किर उस िंबर को िो Quotation marks ("  ") के बीच रखकर बराबर के नचन्ह स ेprefix करिा पड़ता ह।ै जैसे- 

India       (text entry) 
'125         (text entry) 
="125"    (text entry) 

https://1.bp.blogspot.com/-89wtKXcT6OQ/Xhmag45HODI/AAAAAAAAAeM/UD1PAHuszKcRznzRf9EkLfq3fkGj6chYwCLcBGAsYHQ/s1600/calc.jpeg
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ii. बाई नडफ़ॉल्ट text entry, Left Aligned होती ह।ै 

 

Formula Entry:- 

LibreOffice Calc र्ें िार्ूाला का प्रयोग worksheet र्ें पहल ेसे enter ककय ेगए डाटा या िार्ूाला के साथ - साथ सीिे किए 

गए डाटा पर ककसी खास ऑपरेशि को सम्पाकित (Process) करिे के नलए ककया जाता ह।ै 

िार्ूाला का प्रयोग ककसी भी mathematical operation, statistical operation, financial or accounting 

operation इत्याकि को सम्पाकित करिे के नलए ककया जाता ह।ै 

 

Note:- 

i. Formula entry निनित रूप से बराबर के नचन्ह (=) स ेप्रारम्भ होिी चानहए। जैस-े 

=Sum(A1:A10) 
=A1+B3+A5+A2 
 

Types of Cell Referencing / Types of Cell Address:- 

Worksheet र्ें प्रतेक cell का एक यूनिक एड्रेस होता ह,ै नजसके द्वारा ककसी cell को निर्िाष्ट (refer) ककया जाता ह।ै जब हर् 

ककसी िार्ूाला र्ें ककसी cell address को निर्िाष्ट करते हैं, तो LibreOffice Calc उस cell address के value को Read 

करता ह।ै LibreOffice Calc र्ें cell address को निनम्लनखत तीि तरह से निर्िाष्ट ककया जा सकता ह-ै 

1. Relative Cell Referencing 
2. Absolute Cell Referencing 
3. Mixed Cell Referencing 

Relative Cell Referencing:- 

जब हर् ककसी िार्ूाला को एक cell स ेिसूरे cell र्ें copy करते हैं, तो LibreOffice Calc स्वतिः ही िार्ूाला र्ें प्रतेक cell के 

टरिरेन्स को एडजस्ट कर ितेा ह।ै 

इस प्रकार के cell address र्ें सबसे पहल ेColumn का Letter और किर Row का िंबर enter ककया जाता ह।ै जैस-े A1, 

B5, H3 इत्याकि। 

 

Absolute Cell Referencing:- 

इसर् ेककसी िार्ूाला को एक cell स ेिसूरे cell र्ें कॉपी करिे पर िार्ूाला र्ें किए गए cell address का टरिरेन्स पटरवर्तात 

िहीं होता ह।ै 

ककसी भी cell address को Absolute बिािे के नलए उस cell address के कॉलर् लेटर और रो िंबर स ेपहल ेएक-एक 

डॉलर का निसाि ($) लगा किया जाता ह।ै जैस-े $A$1, $B$5, $H$3 इत्याकि। 

 

Mixed Cell Referencing:- 

ककसी भी cell address के िो भाग होते हैं, एक कॉलर् लेटर तथा िसूरा रो िंबर। 

Cell address के ककसी एक भाग को Relative और िसूरे भाग को Absolute रहि ेििे ेस ेउस cell का address, Mixed 

हो जाता ह।ै नजसे- $A1 तथा A$1, $B3 तथा B$3, $H3 तथा H$3 इत्याकि। 

 
File Menu 

File Menu (Alt + F)    
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File Menu की Shortkey {Alt/F10 + N} होती ह,ै क्योकक Menu को Active करिे के नलए Alt या F10 Key का प्रयोग 

ककया जाता ह।ै इस Menu र्ें File बिािे से सम्बंनित नबनभन्न Option किए गए हैं, जो निम्ननलनखत हैं- 

 
New {Ctrl+N}:- 

िई File बिािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह,ै और इसके साथ ही LibreOffice के सभी Software यहा ँसे खोले जा 

सकते हैं। इसके अलावा इसर्ें New Template{Ctrl + Shift + N} का भी Option नर्ल जाता ह,ै नजसर्ें पहल ेसे बि ेबिाय े

नबनभन्न प्रकार के Document के Format जैस-े Letter, CV, Resume इत्याकि किए गए रहत ेहैं, नजसे Page र्ें Insert 

करके Edit ककया जा सकता ह।ै जैसा की आप िीचे Image र्ें िखे सकत ेहैं। 

 
 
 
Open {Ctrl+O}:- 

पहल ेसे बिा कर Save की गयी File को Open करके िखेिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता हैं। 

 
Open Remote:- 

 इंटरिेट के र्ार्धयर् स ेCloud Computing जैस ेGoogle Drive, One Drive, Windows Share इत्याकि पर Store 

Data को Open करिे, Update करिे इत्याकि के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Recent Document:- 

इसर्ें हाल ही र्ें खोले हुए िाइल या बिाए गए िाइल प्रिर्शात होते हैं, नजन्ह ेOpen करके Edit ककया जा सकता ह।ै इसर्ें 

नसिा  Writer का ही िहीं बनल्क LibreOffice र्ें सभी खुले हुए File प्रिर्शात होते हैं। 

इसर्ें एक साथ  Recent नलस्ट र्ें 14 िाइल प्रिर्शात होती हैं, नजन्ह ेClear List पर Click करके Recent File को Clear 

ककया जा सकता ह।ै 

 
Close {Ctrl+W}:- 

खुल ेहुए वतार्ाि Document को बंि करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह,ै परन्तु इससे Application 

Window Close िहीं होता ह।ै 

 

https://1.bp.blogspot.com/-lr0mtZHWlo0/XdkAf3E4txI/AAAAAAAAAFI/xexh9AKzhxwRfK3Q0bZJVcZ-8VkW8hZTwCLcBGAsYHQ/s1600/Calc+File+menu.jpg
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Wizards:- 

Wizard, Computer र्ें एक ऐसा User Interface होता ह,ै जो User से नििशे लेत ेहुए ककसी काया को संपन्न करता 

ह।ै इसर्ें हर्ें Step by Step नििशे ििेे होते हैं नजसके अिुसार ही यह काया करता ह।ै 

यह एक बहुत र्हत्वपूणा Option ह,ै नजसकी सहायता स ेLetter, Fax, Agenda, MS Office के Document, Euro को 

आसािी पूवाक Convert ककया जा सकता ह।ै 

 
Templates:- 

िोस्तों, Template का अथा- िर्ूिा या साँचा होता ह।ै Template पहले स ेबि ेबिाये Document के Format होते हैं, जो 

Computer र्ें Application के साथ आ जाते हैं।  

इसके र्ार्धयर् स ेLibreOffice र्ें पहल ेसे बि ेबिाये Document के Format होते हैं, नजन्ह ेPage र्ें Insert करके Edit 

ककया जा सकता ह ैऔर साथ ही ककसी File को Template के रूप र्ें Save ककया जा सकता ह।ै 

 
Reload:- 

File को पुििः स्थानपत करिे के नलये इसका उपयोग ककया जाता ह ैअथाात Window को Refresh कर ितेा ह।ै 

 
Version:- 

LibreOffice का Version (संस्करण) िखेिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै  

Writer र्ें िाइल सेव करिे का Version Set कर सकत ेहैं जैस ेएक ही िाइल के िो Version और इस ेककसी िसूरे 

Document से तुलिा भी कर सकत ेह ैसाथ ही Protect View  और Open Copy File करके एक Copy भी तैयार कर 

सकते ह।ै 

 
Save {Ctrl+S}:- 

बिायीं जा रही File का उनचत Title िकेर उसे सुरनक्षत करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै  

 
Save As {Ctrl+Shift+S}:- 

Save की गयी File र्ें कुछ पटरवताि करके उस ेककसी और िार्, Format तथा Location पर Save करिे के नलए इसका 

उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Save Remote:- 

LibreOffice र्ें बिाये गए Document को ककसी Server जैस-े Google Drive, One Drive आकि पर File को Online 

Save करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Save a Copy:- 

इसका उपयोग ककसी भी File की एक Copy Save करिे के नलए ककया जाता ह ैअथाात आप LibreOffice के नजस 

Software र्ें रहेंग ेउसका File Save करिा, जैस ेWriter के आलावा Calc और Impress भी खुला हुआ ह ैलेककि आप 

Writer र्ें हैं तो Save a Copy करिे पर नसिा  Writer की File Save होगी, Calc और Impress की िहीं। 

 
Save All:- 

जैसा की ऊपर Save a Copy र्ें बताया गया ह ैउसी तरह जब Writer के आलावा Calc और Impress भी खुला हुआ ह ै

लेककि आप Writer र्ें हैं तो Save All करिे पर LibreOffice के सभी खुले हुए Program की File Save हो जाएगी। यकि 

आप Open ककये हुए Document को पहल ेस ेSave िहीं ककये होंगे तो बारी-बारी स ेसबका िार् नलखिे के नलए Save As 

का Dialog बॉक्स खुलेगा। 
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Export:- 

LibreOffice Writer र्ें बिाई गयी File को XHTML, Pdf, Xml, Jpg, Png Format र्ें बिलि ेके नलए इसका उपयोग 

ककया जाता ह।ै 

 
Export As:- 

इसके अंतगात चार नवकल्प किए गए हैं- 

(a) Export as PDF 
(b)  Export Directly as PDF  
(c)  Export as EPUB 
(d)  Export Directly as EPUB  

यह नबकल्प Writer र्ें बिाई गई File को PDF (Portable Document Format) और  EPUB (Electronic 

Publication) इि िोिों र्ें Save करता ह।ै  

Export और Export Directly र्ें ज्यािा कुछ अंतर िहीं ह,ै Export करिे पर अलग स ेएक Dialog Box Open 

होता ह,ै नजसर् ेनबनभन्न प्रकार की Setting करिी पड़ती ह,ै जबकक Export Directly से कोई भी Dialog Box 

Open िहीं होता ह ैऔर िा ही कोई Setting करिी पड़ती ह।ै 

 
Send:- 

LibreOffice Writer र्ें बिाये गए Document को  नबनभन्न Format र्ें बिल कर E-mail के र्ार्धयर् स ेककसी और ब्यनि के 

पास भेजि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह,ै जैस-े Email Document, Email as Open Document Text, Email 

as Microsoft Word, Email as PDFइत्याकि। 

इसके अलावा Bluetooth के र्ार्धयर् से File को भेजि ेके नलए Send via Bluetooth िार्क Option भी नर्ल जाता ह।ै 

 
Preview in Web Browser:- 

यह भी LibreOffice का एक बेहतरीि नबकल्प ह।ै यह LibreOffice के ककसी भी File को HTML Format र्ें बिल ितेा ह,ै 

नजसर्ें Cascading Style Sheet (CSS) कोड भी लग जाता ह।ै 

खास बात यह ह ैकक इि सभी कोड को ककसी Website पर Page बिाि ेके नलए भी इस्तेर्ाल ककया जा सकता ह,ै जो कक 

LibreOffice र्ें Preview in Web Browser पर नक्लक करते ही सभी नलखे हुए Contents को स्वतिः ही CSS Code और 

HTML Code को Generate कर ितेा ह।ै 

 
Print Preview {Ctrl+Shift+O}:- 

Document को Print करिे से पूवा यह िखेिे के नलए कक Document Paper पर Print होिे के पिात कैसा किखेगा, इसका 

उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

Note:- ऐसा Document जो हर् Computer Screen पर िखेते हैं, उसे Soft Copy कहत ेह ैऔर जब यही Document 

Printer स ेPaper पर Print करके निकाला जाता ह,ै तो उसे Hard Copy कहत ेहैं। 

 
Print:- 

बिाये गए Document को Paper पर Print करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

Print करिे पर अलग स ेएक Dialog Box Open होता ह,ै नजसर्ें Printer, Print Preview, Pages, Odd Page, Even 

Page, Number of Copies, Paper Size, Orientation िर्क नबकल्प किखाई िते ेहैं, नजस ेअपिी आवश्यकता अिुसार 

Select ककया जा सकता ह।ै 
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Printer Settings:- 

इसका उपयोग Computer र्ें Install Printer की Setting करिे के नलए ककया जाता ह।ै 

इसर्ें अपिी इच्छा अिुसार कोई भी Printer Select ककया जा सकता ह ैऔर Document को Color या Black & White र्ें 

Print ककया जा सकता ह ैऔर साथ ही Page Setup भी ककया जा सकता ह।ै 

 
Properties:- 

बिाए गए Document की Properties जैस-े िाइल का क्या िार् ह,ै यह ककस जगह पर सेव ह,ै इस को कब बिाया गया, और 

कब लास्ट टाइर् Modify ककया गया इत्याकि को िखेिे व बिलि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Digital Signature:- 

बिाए गए Document र्ें  Digital Sign जोड़िे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

DL (Driving Licence) बिवाते सर्य Screen पर ककया जािे वाला Sign, Digital Signature का उिहारण ह।ै 

 
Exit LibreOffice {Ctrl+Q}:- 

LibreOffice के सभी खुल ेहुए Application को एक बार र्ें ही बंि करिे के नलए इसका उपयोग ककया ह।ै 

EDIT MENU 
EDIT MENU { ALT + E } 

जैसा की आप जाित ेहैं , Edit का अथा होता ह ै- " सुिार करिा "। इस Menu र्ें File र्ें सुिर करिे स ेसम्बंनित 

नबनभन्न Option किए गए हैं , जो निम्ननलनखत हैं - 

Undo {Ctrl+Z}:- 

Undo िो शब्िों Un+Do स ेबिा ह।ै Un का अथा - Not तथा Do का अथा -

 करिा होता ह,ै अथाात इसका उपयोग Step by Step पीछे जािे के नलए ककया जाता 

ह।ै 

 

Redo {Ctrl+Y}:- Redo िो शब्िों Re+Do से नर्लकर बिा ह।ै Re का अथा - किर 

स ेतथा Do का अथा करिा होता ह,ै अथाात इसका उपयोग Step by Step आगे जािे 

के नलए ककया जाता ह।ै 
 

Repeat {Ctrl+Shift+Y}:- 

डॉक्यूर्ेंट र्ें ककय ेगए लास्ट एक्शि को िोहरािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

जैस े- यकि आप डॉक्यूर्ेंट र्ें seegyan टाइप करते हैं और चाहत ेहैं कक seegyan 

िोबारा नलख उठे तो टरपीट का उपयोग करेंगे। 

 
Cut {Ctrl+X}:-  

सेलेक्ट ककय ेगए Matter (text / graphic) को एक स्थाि से हटाकर िसूरे स्थाि पर 

ले जािे अथाात Move करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Copy {Ctrl+C}:- 

सेलेक्ट ककय ेगए Matter (text / graphic) की Duplicate Copy बिािे के  नलए 

इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

https://www.seegyan.com/2019/11/how-to-use-libreoffice-writer-file-menu.html
https://1.bp.blogspot.com/-M33vq16sdlE/XicFTsEyAcI/AAAAAAAAAfM/irhGstSSbUsSlBpRD6enlLds5Qy4oI2qwCLcBGAsYHQ/s1600/edit+menu.jpeg
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Paste {Ctrl+V}:- 

कट या कॉपी ककये गए Matter को Cursor के स्थाि पर रखिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Paste Special:- 

इसके अंतगात िो नबकल्प किए गए हैं , जैसा की आप Image र्ें िखे सकत ेहैं-  

 

 
 
(a) Paste Unformatted Text {Ctrl+Alt+Shift+V}:- 

ककसी Formatted Text को कॉपी करिे के पिात उसकी formatting को छोड़ के नसिा  टेक्स्ट को paste करिे के नलए इसका 

उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
(b) Paste Only Text:- 

कॉपी ककय ेगए डाटा स ेनसिा  टेक्स्ट को paste करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
(c) Paste Only Numbers:- 

कॉपी ककय ेगए डाटा स ेनसिा  िंबर को paste करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
(d) Paste Only Formula:- 

कॉपी ककय ेगए डाटा स ेनसिा  िार्ूाला को paste करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
(e) Paste Special {Ctrl+Shift+V}:- 

कॉपी ककय ेगए टेक्स्ट को नबशेष तौर पर paste करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके नलए अलग-अलग 

एप्लीकेशि तथा िॉर्ेट होते हैं। 

 
Select All {Ctrl+Shift+Space}:- 

पूरे पेज को एक बार र्ें ही सेलेक्ट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Select:- 

इसके अन्तरगत सेलके्ट करिे के नबनभन्न नबकल्प किए गए हैं, नजिके बारे र्ें िीचे नबस्तार स ेबताया गया ह-ै 

https://1.bp.blogspot.com/-cnw3z1cJNQY/XicFyEJEeLI/AAAAAAAAAfU/WfGlut2LgEsQMhcS2rPDB2BLaYvZmuGvwCLcBGAsYHQ/s1600/Paste+special.jpeg
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a) Select All Sheets:- 

सभी Sheet को सेलके्ट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
b) Select Sheets:- 

ककसी नबशेष sheet को सेलेक्ट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
c) Select to Next Sheet {Ctrl+Shift+Page Down}:- 

Present sheet के बाि वाली sheet सेलेक्ट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
d) Select to Previous Sheet {Ctrl+Shift+Page Up}:- 

Present sheet के पहले वाली sheet को सेलके्ट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
e) Select Row {Shift+Space}:- 

पूरी Row को सेलेक्ट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
f) Select Column {Ctrl+Space}:- 

पूरे Column को सेलेक्ट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
g) Select Data Area {Ctrl+*}:- 

नलखे गए डाटा को सेलके्ट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

h) Select Unprotected Cells:- 

Unprotected cells को सेलेक्ट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Find {Ctrl+F}:- 

बिाये गए डॉक्यूर्ेंट र्ें से ककसी नबशेष टेक्स्ट को Search करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Find & Replace {Ctrl+H}:- 

Search ककय ेजा रह ेटेक्स्ट के स्थाि पर कोई िसूरा टेक्स्ट नलखिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

Find के द्वारा कोई टेक्स्ट ढूढा जाता ह ैऔर Replace के द्वारा उस टेक्स्ट के स्थाि पर कोई िसूरा टेक्स्ट नलखा जाता ह ैऔर 

Replace All से वही टेक्स्ट एक बार र्ें ही सब जगह हो जाता ह।ै जैसा कक आप Image र्ें िखे सकत ेहैं- 

 

https://1.bp.blogspot.com/-G_fT4HXBwJA/XicHFGfdC1I/AAAAAAAAAfg/ZxmhMgtwU3wisSqUwL5H-juMj_VlRAL5ACLcBGAsYHQ/s1600/select.jpeg
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Track Changes:- 

ककसी अन्य यूजर के द्वारा ककय ेगए पटरवताि को जाििे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात नबनभन्न आप्शि 

किए गए हैं, जैसा की आप Image र्ें िखे सकत ेहैं। 

 

 
Cell Edit Mode {F2}:- 

ककसी भी cell को एनडट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

Note:- Cell को Edit करिे के तीि तरीके हैं- 

i) Formula Bar र्ें नक्लक करके cell को एनडट कर सकत ेहैं। 

ii) ककसी cell र्ें डबल नक्लक करके उसे एनडट कर सकत ेहैं। 

iii) Cell को सेलेक्ट करके F2 Button press कर िते ेहैं। 
 
Cell Protection:- 

सेलेक्ट ककय ेगए cell को सूरनक्षत करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Links to External Files:- 

ककसी बाहरी िाइल को पेज र्ें जोड़िे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

https://1.bp.blogspot.com/-hQwHrnQf_dM/XicKtzSEHdI/AAAAAAAAAfs/Crw6HfeapaIZcpHsoA_fqT6hpNtshp8dgCLcBGAsYHQ/s1600/track+change.jpeg
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Edit Mode {Ctrl + Shift + M}:- 

 
VIEW MENU 

View Menu {Alt + V}:- 

इस र्ेिू र्ें वू्य से सम्बंनित नबनभन्न आप्शि किए गए हैं , जो निम्ननलनखत हैं- 

 
Normal View :- 

इस वू्य र्ें डॉक्यूर्ेंट सार्ान्य रूप से प्रिर्शात होता ह।ै 

इस वू्य र्ें डॉक्यूर्ेंट का Margin, Color, Header and Footer सार्ान्य रूप स ेप्रिर्शात होता ह।ै 

 
Page Break :- 

Page को बे्रक करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इस View र्ें पेज का वही नहस्सा प्रिर्शात होता ह,ै नजसर् ेडाटा 

enter रहता ह।ै 

 
User Interface :- 

User Interface बिलि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके द्वारा LibreOffice Window को tab के रूप र्ें 

प्रिर्शात ककया जा सकता ह।ै इसके अलावा और भी बहुत से यूजर इंटरफ़ेस किए गए हैं, जैसा की आप िीचे इर्ेज र्ें िखे सकत ेहैं- 

 
Toolbars :- 

टूलबासा को िखेि ेव नछपाि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै  

By Default िो टूल बार होते हैं नजसर् ेपहला Standard Toolbar तथा 

िसूरा Formatting Toolbar होता ह,ै परन्तु इसर्े अपिी आवश्यकता अिुसार कोई भी 

टूलबार जोड़ा व हटाया जा सकता ह।ै 

 
Formula Bar:- 

िार्ूाला बार को िखेिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Status Bar :- 

Status bar को िखेिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
View Headers:- 

Column Letter तथा Row Number को िखेिे व नछपाि ेके नलए इसका उपयोग ककया 

जाता ह।ै 

 

https://1.bp.blogspot.com/-uHD-8sZUvZc/Xihn2gQsewI/AAAAAAAAAgw/hzd1Aa3ZFB0va7oyYibAzmXdFa2FfmNHQCLcBGAsYHQ/s1600/user+interface.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-YrHj7Y6cFKc/XihZ2p6yZWI/AAAAAAAAAgE/JzsrhUw0e_Yu-e-T-AlRdS75kzibbJNMQCLcBGAsYHQ/s1600/view+menu.jpeg
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View Grid Lines:- 

Grid Lines को िखेिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Grid and Helplines :- 

Grid and Helplines को िखेि ेव नछपािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अन्तरगत निनम्लनखत नबकल्प किए गए 

हैं, नजन्हें आप िीचे इर्ेज र्ें िखे सकत ेहैं- 

 

 
 

Value Highlighting {Ctrl + F8}:- 

ककसी cell value को हाईलाइट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Show Formula (Ctrl):- 

Sheet र्ें enter ककय ेगए Formulas को िखेिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसस ेcell value के स्थाि पर 

formulas किखाई िते ेहैं। 

 
Comments:- 

कर्ेंट्स को िखेि ेव नछपाि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

Split Window:- 

window को िो भागो र्ें बाटिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Freeze Rows and Columns:- 

Rows and Columns को स्थाई करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह,ै नजसस ेस्िॉल करिे पर वह नछपता िहीं ह।ै  

 
Freeze Cells:- 

पहल ेरो तथा पहल ेकॉलर् को स्थाई करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै जैसा की आप िीच ेइर्ेज र्ें िखे सकत ेहैं- 

 

 
 
Sidebar {Ctrl + F5}:- 

यह एक िया आप्शि ह,ै जो केवल LibreOffice र्ें ही नर्लता ह।ै यह बार ववंडो के राईट साइड र्ें vertical रूप से नस्थत 

होता ह।ै इसके द्वारा Page, Image, Shapes इत्याकि इन्सटा ककया जा सकता ह।ै 

 
Styles {F11}:- 

सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट पर नबनभन्न प्रकार के स्टाइल्स Apply करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Gallery :- 

नबनभन्न प्रकार के Shapes तथा Image इन्सटा करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

https://1.bp.blogspot.com/-cqygZOHBnkk/XihdkJJpdCI/AAAAAAAAAgQ/yP30-ZrtYSQgu8hwqHcSaaOCq5qfylU4wCLcBGAsYHQ/s1600/grid+and+helplines.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-B8uo6bqpW2E/XihhWg94SoI/AAAAAAAAAgc/BNLcRX8x9h4Xszcu8ZNz17KebxWalZTiACLcBGAsYHQ/s1600/freeze+panes.jpeg


 
 

15 

Navigator {F5}:- 

इस आप्शि पर नक्लक करिे पर अलग स ेएक डायलॉग box ओपि होता ह,ै नजसर्े से ककसी भी Text, Image, Table, 

Heading इत्याकि को सचा ककया जा सकता ह।ै जैसा की आप िीचे Image र्ें िखे सकत ेहैं - 

 
Function List:- 

LibreOffice Calc र्ें प्रयोग होिे वाले सभी िंक्शि को िखेिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै जैसा की आप िीचे इर्ेज 

र्ें िखे सकत ेहैं- 

 

 
 
Data Sources {Ctrl + Shift + F4}:- 

Document के डाटा सोसेज को िखेिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Full Screen {Ctrl + Shift + J}:- 

बिाये गए डॉक्यूर्ेंट को पूरे स्िीि पर प्रिर्शात करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

इस वू्य र्ें एप्लीकेशि का नसिा  पेज ही किखाई ितेा ह ै, र्ेिू वगैरह नछप जाते हैं। 

 
Zoom :- 

पेज की साइज़ को कर् - ज्यािा  करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसर्े कई नबकल्प होते हैं जैसा की आप िीचे इर्ेज 

र्ें िखे सकत ेहैं। 

https://1.bp.blogspot.com/-hcmBYFP5FKk/Xe9d6qUbFiI/AAAAAAAAASc/-T5VKvK721gs7JQUNZuUSs8J5GAw3fBwwCLcBGAsYHQ/s1600/navigator.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-cREpx_OR1Os/Xihom3WOBPI/AAAAAAAAAg8/flWMYb-7MNIC03oFmHouYqNKrm79KQ1HgCLcBGAsYHQ/s1600/function.png
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INSERT MENU 
Insert Menu {Alt + I}:- 

Insert का अथा होता ह-ै "डालिा"। इस र्ेि ूके अंतगात डॉक्यूर्ेंट र्ें कुछ डालिे स े

सम्बंनित नबनभन्न आप्शि जैस े- Image, Chart, Shape etc. किए गए हैं, जैसा की 

आप िीचे Image र्ें िखे और पढ़ सकते हैं - 

 
Image:- 

Document Page र्ें Photos इन्सटा करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Chart:- 

Select ककय ेगए डाटा के आिार पर Chart बिािे के नलए इसका उपयोग ककया 

जाता ह।ै 

 
Pivot Table:- 

Select ककय ेगए डाटा के आिार पर टेबल बिाि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता 

ह।ै 

 
Media:- 

Photos, Audio, Video और Scan ककये गए Image को इन्सटा करिे के नलए 

इसका उपयोग ककया जाता ह।ै जैसा की आप िीचे Image र्ें िखे सकत ेहैं- 

 
 
 
 
 
Object:- 

नबनभन्न प्रकार के Object जैस-े Formulas, OLE Object Insert करिे के नलए 

इसका उपयोग ककया जाता ह।ै जैसा की आप िीचे Image र्ें िखे सकत ेहैं- 

 

https://1.bp.blogspot.com/-IkqhxMfV3t0/Xe9gPLXW1rI/AAAAAAAAASo/1Vdm2Mu3B5EgGtr7bZ0nCDdH8jjYrm3MQCLcBGAsYHQ/s1600/zoom.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-JZ00Ca_z1kI/XfQCI0R-WNI/AAAAAAAAAUc/uTdCEIX844s_lmHaEyhkiPJpRcVBwucgwCLcBGAsYHQ/s1600/media.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-iDZUeyluhpg/Ximto6SnA7I/AAAAAAAAAhI/qJtS3y7jwb8_elRvBPyURG6yH_wo1OUywCLcBGAsYHQ/s1600/insert+menu.jpeg
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Shape:- 

यह Shapes का Flyout होता ह,ै नजसर्े नबनभन्न प्रकार के shape किए गए होते हैं, नजन्हें पेज र्ें Insert करके उन्हें Color व 

Edit ककया जा सकता ह।ै जैसा कक आप िीचे Image र्ें िखे सकत ेहैं- 

 

 
 
 

Function {Ctrl+F2}:- 

नबनभन्न प्रकार के िंक्शि इन्सटा करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसर् े10 प्रकार के िंक्शि होते हैं, नजिके बारे र्ें 

अलग स ेएक लेख र्ें नबस्तारपूवाक बताया जायेगा। 

 
Named Range or Expression:- 

सेलेक्ट ककय ेगए cell range या expression का िार्करण करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Text Box:- 

Text Box Insert करि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Comment {Ctrl + Alt + C}:- 

Select ककय ेगए cell पर  Comment (टटपण्णी) नलखिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Floating Frame:- 

नबनभन्न प्रकार के Frame Insert करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 
 

 

 
Fontwork:- 

इसे Word Art भी कहा जाता ह।ै नबनभन्न प्रकार के Stylish Text नलखिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Hyperlink {Ctrl + K}:- 

पहल ेसे बिा कर Save की गई File को Page र्ें जोड़िे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Special Character:- 

https://1.bp.blogspot.com/-FB19qQ5W50U/XfQCskE8xlI/AAAAAAAAAUo/loFpqzqHE0oGq-7vg0IlKnsCk9xACac-ACLcBGAsYHQ/s1600/object.jpeg
https://1.bp.blogspot.com/-oKtwXwDQjCI/XimxUPJaQuI/AAAAAAAAAhU/hMoy7sKWKMkFlwMXiwP6Xi4dzFNih7YfwCLcBGAsYHQ/s1600/Shape.jpeg
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नबनभन्न प्रकार के Symbol Insert करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Formatting Mark:- 

Formatting Mark Insert करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Date{Ctrl+;}:- 

Active cell र्ें current (वतार्ाि) Date insert करिे के नलए इसका उपयोग ककया 

जाता ह।ै 

 
 
Time{Ctrl+Shift+;}:- 

Active cell र्ें current (वतार्ाि) Time insert करिे के नलए इसका उपयोग ककया 

जाता ह।ै 

 
Field:- 

Field Insert करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Header and Footer:- 

Header and Footer Insert करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

िोट:- Header Page के ऊपर Top Margin र्ें जबकक Footer Page के िीचे 

Bottom Margin र्ें लगाया जाता ह।ै 

 
Form Control:- 

Form को Design करिे स ेसम्बंनित नबनभन्न नबकल्प इसके अंतगात आते हैं। 

Signature Line:- 

Signature Line Insert करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

 
 
 
 

FORMAT MENU 

Format Menu {Alt + O}:- 
Format का अथा होता ह-ै "सजावट करिा"। ककसी टेक्स्ट को खूबसूरत व आकषाक बिािे के नलए इस र्ेि ूका उपयोग ककया 

जाता ह।ै LibreOffice Calc Format Menu के अंतगात नबनभन्न Option किए गए हैं, जो निम्ननलनखत हैं- 

 

https://1.bp.blogspot.com/-EZ5EA-rsFxs/XjMAhux0UzI/AAAAAAAAAlg/6e4MxDYlky4uwatXe9hwoINo-eLz-HNkwCEwYBhgL/s1600/format-menu.jpg
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Text:- 

डॉक्यूर्ेंट र्ें नलखे गए टेक्स्ट को िॉर्ेट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात कई नबकल्प किए गए हैं, जैसा 

कक आप िीचे Image र्ें िखे सकत ेहैं- 

 

 
 
 

 Bold {Ctrl + B}:- 

       सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट को र्ोटा करि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Italic {Ctrl + I}:- 

       सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट को नतरछा करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 

 Underline {Ctrl + U}:- 

       सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट के िीचे एक लाइि खीचिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Double Underline:- 

       सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट के िीचे िो लाइि लगािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Strikethrough:- 

 सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट को बीच से काटिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसका उपयोग ऐसे स्थाि पर ककया जाता 

ह,ै जहा पर हर्ें गलती किखािी होती ह।ै जैस-े Rs. 25 Rs.20, अथाात बस्त ुका र्ूल्य 25 स ेघट के 20 हो गया ह।ै 

https://1.bp.blogspot.com/-dAVgypZ3dWU/XjMBO1jwimI/AAAAAAAAAlo/E7rHqvFs6oA3OtC-9qBehBaMMR7v4mYHgCLcBGAsYHQ/s1600/text.jpg
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Overline:- सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट के ऊपर एक लाइि लगािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Superscript {Ctrl + Shift + P}:- 

    सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट को बेसलाइि के ऊपर (घात के रूप र्ें) करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै             

जैस-े (A+B)2=A2+B2+2AB 

 
 Subscript {Ctrl + Shift + B}:- 

    सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट को बेसलाइि के िीचे (घात के रूप र्ें) करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै जैस-े

 C6H12O6 
 
 Shadow:- 

       सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट पर छाया डालिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Outline:- 

        सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट की केवल आउटलाइि को िखेिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Wrap Text:- 

       एक ही cell र्ें कई लाइि नलखिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Uppercase:- 

 सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट को कैनपटल लेटर र्ें नलखिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै जैसे- PRADEEP 

COMPUTER  EDUCATION 
 
 Lowercase:- 

    सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट को स्र्ाल लेटर र्ें नलखिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै जैस-े pradeep computer 

education 
 
 Cycle Case {Shift + F3}:- 

      M.S. Word र्ें यह नबकल्प Change Case के िार् से जािा जाता ह।ै एक case से निकल कर िसूरे case र्ें जािे के 

नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Sentence Case:- 

  सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट को sentence case र्ें करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै जैस-े See gyan is an 

educational website. 
 
 Capitalize Every Word:- 

सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट के प्रतेक Word के पहल ेअक्षर को Capital Letter र्ें करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

जैस-े See Gyan Is An Educational Website. 

 
 Toggle Case:- 

  सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट के प्रतेक Word के पहल ेअक्षर को Small Letter र्ें करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

जैस-े sEE gYAN iS aN eDUCATIONAL wEBSITE. 
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Spacing:- 

Space Set करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात कई नबकल्प किए गए हैं, जैसा की आप िीचे Image र्ें 

िखे सकते हैं- 

 

 
 
Line Spacing:- 

िो लाइिों के बीच की िरूी को सेट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै Ctrl+5 िो लाइिों के बीच की िरूी को 1.5 

point तथा Ctrl+2 िो लाइिों के बीच की िरूी को 2 point िरू सेट करता ह।ै 

Note:- By Default Line Spacing 1 होती ह।ै 

 
 Increase Paragraph Spacing:- 

     िो पैराग्राि के बीच की िरूी को बढ़ािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Decrease Paragraph Spacing:- 

     िो पैराग्राि के बीच की िरूी को घटािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 

 Increase Indent:- 

     पैराग्राि को Right Side र्ें नखसकािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Decrease Indent:- 

     पैराग्राि को Left Side र्ें नखसकािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Align:- 

Alignment सेट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात कई नबकल्प किए गए हैं, जैसा कक आप िीचे Image 

र्ें िखे सकत ेहैं- 

 
 
 

https://1.bp.blogspot.com/-lelQCR5d7Yk/XjMLKIV44YI/AAAAAAAAAms/55-kL_EYDSkpM1eeSrYCQPQeye8FGnVzgCLcBGAsYHQ/s1600/line-spacing.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-QrMxGpP5egc/XjMGaZ65W_I/AAAAAAAAAl0/F-mVd95P4eYZvMy_DqYI5Oxy2KuFHMctQCLcBGAsYHQ/s1600/align.jpg
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 Left {Ctrl + L}:- 

        सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट को Left Side र्ें Align करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Centered {Ctrl + E}:- 

        सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट को बीच र्ें करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Right {Ctrl + R}:- 

        सेलेक्ट ककय ेगए टेक्स्ट को Right Side र्ें Align करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Justified {Ctrl + J}:- 

               Paragraph को िोिों ओर (Left+Right) से बराबर करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Top:- 

       ककसी ऑब्जके्ट को Anchor Point के ऊपर सेट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 Center:- 

     ककसी ऑब्जेक्ट को Anchor Point के बीच र्ें सेट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसे Anchor to 

Middle भी कहा जाता ह।ै 

 
 Bottom:- 

     ककसी ऑब्जेक्ट को Anchor Point के िीचे सेट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Number Format:- 

ककसी cell र्ें enter ककय ेगए number की formatting करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात नबनभन्न 

नबकल्प किए गए हैं, जैसा कक आप िीचे image र्ें िखे सकत ेहैं- 

Note:- प्रतेक number formatting की Shortcut Key याि रनखयेगा ये exam र्ें पूछी जाती ह।ै 

 
 
 
Clone Formatting:- 

ककसी cell की Formatting को Copy करके ककसी िसूरी cell पर Apply करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह,ै अथाात 

यह M.S. Word के Format Painter की तरह काया करता ह।ै 

 
Clear Direct Formatting {Ctrl + M}:- 

ककसी cell की formatting को सर्ाप्त करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

https://1.bp.blogspot.com/-0exBIdHxJsU/XjMGnCWHZwI/AAAAAAAAAl4/QxRA8jCSgQQRyiJgAYjkFULFHEaEk64-QCLcBGAsYHQ/s1600/number-format.jpg
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Cells {Ctrl+1}:- 

Active Cells की formatting करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इस Option पर नक्लक करिे पर Format Cells 

िार्क एक Dialog Box Open होता ह,ै नजसर्े cells को format करिे के नबनभन्न नबकल्प किए गए होते हैं। जैस े- 

Numbers, Font, Font Effect, Alignment, Border, Background etc. 
 
Rows:- 

Row की formatting करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात कई नबकल्प आते हैं, नजन्हें आप िीचे इर्ेज र्ें 

िखे सकते हैं- 

 

Note:- By default (पूवा नििााटरत), Row Height - 0.18" होती ह,ै  परन्तु इस ेअनिकतर् 39.37" सेट ककया जा सकता 

ह।ै 

 
 

Columns:- 

Column की formatting करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात कई नबकल्प आते हैं, नजन्हें आप िीचे 

इर्ेज र्ें िखे सकत ेहैं- 

 

Note:- By default (पूवा नििााटरत), Column Width - 0.89" होती ह,ै  परन्तु इसे अनिकतर् 39.37" सेट ककया जा 

सकता ह।ै 

 
 

Merge Cells:- 

िो या िो स ेअनिक cells को सेलेक्ट करके उन्हें एक र्ें नर्लाि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात कई नबकल्प 

आते हैं, नजन्हें आप िीचे इर्ेज र्ें िखे सकते हैं- 

 

 
 
Character:- 

इस आप्शि पर नक्लक करिे पर Character िार्क एक Dialog Box Open होता ह,ै नजसर्े Font, Font Size तथा Font 

Style को सेट ककया जा सकता ह।ै 

 
Paragraph:- 

पैराग्राि की सेटटंग करि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै जैस-े Indent, Spacing, Alignment, Tab, Drop Cap 

etc. 
 

https://1.bp.blogspot.com/-749NVwP3dMg/XjMG1e7ujdI/AAAAAAAAAmA/5RKFKs1gWw4gaD_pyT8eU-nWwhUOJ0nEwCLcBGAsYHQ/s1600/rows.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-l_P5n0GqCTQ/XjMG_cfwiwI/AAAAAAAAAmI/ioMOKp4rBTUVn52YKiDc3GduoLqPvewPwCLcBGAsYHQ/s1600/columns.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-xF8iWxgfb1o/XjMMET_jIeI/AAAAAAAAAm4/kaNcRf8ahdcN8394jU9MK3j2bMPAehNvACLcBGAsYHQ/s1600/merge-cells.jpg
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Page:- 

पेज की सेटटंग जैस-े Page Size, Orientation, header and footer etc. को सेट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता 

ह।ै 

 
Print Ranges:- 

Select ककय ेगए cell range को वप्रंट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात कई नबकल्प आते हैं, नजन्हें 

आप िीचे इर्ेज र्ें िखे सकत ेहैं- 

 

 
 
Conditional:- 

ककसी Condition के आिार पर cell की formatting करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात कई नबकल्प 

किए गए हैं, जैसा की आप िीचे इर्ेज र्ें िखे सकत ेहैं- 

 
 

Auto Format Styles:- 

इसके अंतगात cell को format करिे के नबनभन्न styles पहल ेस ेही किए हैं, नजन्हें सेलेक्ट करके cell को format कर सकत ेहैं। 

 
Spreadsheet Theme:- 

Spreadsheet पर नबनभन्न प्रकार के Theme Apply करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Image:- 

Image की सेटटंग करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात कई नबकल्प आते हैं, नजन्हें िीचे image र्ें िशााया 

गया ह ै– 

 

 
 
Chart:- 

Insert Menu के द्वारा बिाये गए चाटा को इर्ेज के रूप र्ें कन्वटा करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

https://1.bp.blogspot.com/--6ZjJBjVyII/XjMHUBbk27I/AAAAAAAAAmY/pifngAd8aL4uRd2MFXDsjraW184TzooBACLcBGAsYHQ/s1600/print-range.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-c1-HPsnn8Eg/XjMHchG970I/AAAAAAAAAmc/ngxLD8BuweIpgcz_Z4IHFc7_7ZqigBZeACLcBGAsYHQ/s1600/conditional.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-9kftFSzMkHk/XjMMd3NFUrI/AAAAAAAAAnA/y9b_v9qug-Mp4sY7XyiXfmn4FGzD5EOwACLcBGAsYHQ/s1600/image.jpg
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Object:- 

ककसी Object अथाात Image की सेटटंग करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Name:- 

Select ककय ेगए object का िार्करण करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Description:- 

Select ककय ेगए object के बारे र्ें कुछ नलखिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Anchor:- 

ककसी ऑब्जेक्ट की नस्थनत सेट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Arrange:- 

िो object को ब्यनस्थत करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै  

 
Flip:- 

Select ककय ेगए object की नस्थनत बिलिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

STYLE MENU 
 
Styles Menu {Alt + Y}:- 

ककसी cell र्ें enter ककय ेगए िंबर को नबनभन्न प्रकार की styles के द्वारा िॉर्ेट करिे के 

नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात नबनभन्न Option किए गए हैं, जो 

निम्ननलनखत हैं- 

 
Default:- 

यह स्टाइल cell र्ें पहल ेस ेही नििााटरत होती ह,ै नजसर् ेिंबर सार्ान्य रूप स ेप्रिर्शात 

होती ह ैऔर कोई formatting िहीं आती ह।ै 

 
Accent 1:- 

Accent का अथा होता ह ै- "जोर ििेा या र्हत्त्व िेिा"। Active cell पर अनिक जोर ििे े

के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै Accent 1 apply करिे स ेcell र्ें dark black 

color fill हो जाता ह।ै जैसा की िीचे Image र्ें किखाया गया ह।ै 

 
Accent 2:- 

इसे apply करिे से cell र्ें light dark color apply होता ह।ै 

 
Accent 3:- 

इसे apply करिे से cell र्ें कुछ और ज्यािा light dark color apply होता ह।ै 

 

https://1.bp.blogspot.com/-Zfx_UmjKh5E/XjVmTPQX_AI/AAAAAAAAAnY/UkuBG57M_4I783RJiwIx71nV_nTg7vzoQCLcBGAsYHQ/s1600/styles-menu.jpg
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इस image र्ें Default Style और Accent को िखे सकत े

ह।ै 
 
Heading 1:- 

Active Cell को पहली हवैडंग बिाि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Heading 2:- 

Active cell को िसूरी हवैडंग बिािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Good:- 

यह स्टाइल active cell को Green color र्ें प्रिर्शात करता ह।ै 

 

िोट:- यह ठीक वैस ेही काया करता ह,ै जैस ेकक टै्रकिक नसग्नल। 

 
Bad:- 

यह स्टाइल active cell को Red color र्ें प्रिर्शात करता ह।ै 

 
Neutral:- 

यह स्टाइल active cell को Yellow color र्ें प्रिर्शात करता ह।ै 

 
Error:- 

यह स्टाइल active cell को Dark Red color र्ें प्रिर्शात करता ह।ै 

 

 
 
Warning:- 

Active cell र्ें Warning Style apply करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Footnote:- 

Active cell को footnote स्टाइल र्ें करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Note:- 

ककसी cell को notes स्टाइल र्ें करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Update Selected Style:- 

Select ककय ेगए स्टाइल र्ें पटरवताि करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

https://1.bp.blogspot.com/-5wduZ2I7sWE/XjVsNI0JxZI/AAAAAAAAAn4/CW15m9vUsc06SB15N68iU5YLIv3kM0IlQCLcBGAsYHQ/s1600/style-1.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-9xmh1xAEsUo/XjVsV0SV6MI/AAAAAAAAAn8/fEwxJuP-IF4adHDU375hn45pQ8_XSFr6QCLcBGAsYHQ/s1600/style.jpg
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New Style from Selection:- 

Selection स ेnew style बिािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Manage Styles {F11}:- 

अपिी आवश्यकता अिुसार styles को manage करिे के नलए इसका उपयोग ककया 

जाता ह।ै 

SHEET MENU 
Sheet Menu {Alt+S}:- 

Sheet की setting करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इस र्ेि ूके अन्तगात 

निम्ननलनखत नबकल्प किय ेगए हैं- 

 
 
Insert Cells {Ctrl++}:- 

Cell insert करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Insert Rows:- 

Active Cell के ऊपर व िीचे Row Insert करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता 

ह।ै 

 

 
 
 
Insert Columns:- 

Active Cell के पहल ेव बाि र् ेColumn Insert करिे के नलए इसका उपयोग ककया 

जाता ह ै। 

 
 
Insert Page Break:- 

Row and Column Break करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 
Delete Cells {Ctrl+-}:- 

Active Cell को Delete करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Delete Rows:- 

Active cell वाल ेRow को नडलीट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

https://1.bp.blogspot.com/-2PzlPV7L_0k/XkCz_z2Bb9I/AAAAAAAAAoo/eegZy8imvQsJ909a4IN9EKOuyy0wT9UaQCEwYBhgL/s1600/insert-row.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-EDIHvun4pU4/XkC0KbeQPjI/AAAAAAAAAow/7wc3p_bJKEYOQVk-CcOOx70aI_54qPIYwCLcBGAsYHQ/s1600/insert-column.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-VIoYGFeZJ9s/XkC0P1BUfeI/AAAAAAAAAo4/TUMNb41FicUzfaFojA5sxqyk8DSOOKsEACLcBGAsYHQ/s1600/insert-page-break.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-Flw0HQzJ4Ek/XkCz1snDrHI/AAAAAAAAAok/ncFKcqALoNMLlVgt4nNToXxVV0kY4Wv7QCLcBGAsYHQ/s1600/sheet-menu.jpg
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Delete Columns:- 

Active cell वाल ेColumn को नडलीट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Delete Page Break:- 

Row Break और Column Break को Delete करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 

Insert Sheet:- 

Workbook र्ें एक ियी Sheet Insert करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Insert Sheet at End:- 

Sheet के अंत र्ें एक ियी Sheet जोड़िे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Insert Sheet from File:- 

पहल ेसे बिा कर सेव की गयी फ़ाइल स ेककसी शीट को इन्सटा करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Link to External Data:- 

इन्टरिेट स ेया ककसी अन्य एप्लीकेशि स ेिाइल र्ें वलंक जोड़िे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Delete Sheet:- 

ककसी sheet को नडलीट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Clear Cells {Backspace}:- 

ककसी cell की value, Date & Time, format इत्याकि को हटािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह,ै जब हर् इस नबकल्प 

का प्रयोग करते हैं तो Delete Contents िार्क Dialog box open होता ह।ै 

 

 
 
Cycle Cell Reference Types {F4}:- 

Cell Reference तीि प्रकार के होते हैं- Relative, Absolute और Mixed. एक cell reference स ेनिकल कर िसूरे व 

िसूरे से तीसरे र्ें जािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

https://1.bp.blogspot.com/-KIm9uZwNIZs/XkC0X4Ula0I/AAAAAAAAAo8/_qPBkKpDktkBI6LGnbbHm3V8Ehr7FMevQCLcBGAsYHQ/s1600/delete-page-break.jpg
https://1.bp.blogspot.com/-bsEjOPzWIYQ/XkSDJl9bwlI/AAAAAAAAAp4/Idg5hg5wDSEB2NWoq6e11Sy_ar6OTRMigCLcBGAsYHQ/s1600/del.jpg


 
 

29 

Fill Cells:- 

ककसी डाटा को सेलके्ट ककय ेगए cells र्ें किल करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह ैइसका अंतगात कई नबकल्प आते हैं 

जैसा की आप िीचे इर्ेज र्ें िखे सकत ेहैं। 

 
 
 

 Fill Down {Ctrl+D}:- 

     ककसी cell र्ें enter ककय ेगए डाटा को िीच ेके cells र्ें copy करि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

 Fill Right:- 

     ककसी cell र्ें enter ककय ेगए डाटा को िाई ओर के cells र्ें copy करि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै ठीक 

ऐस ेही Up व left भी कार् करेगा। 

 

 Fill Series:- 

   ककसी cell र्ें enter ककय ेगए डाटा को जोड़ते व घटाते हुए तथा गुडा व भाग करते हुए सेलेक्ट ककय ेगए cells र्ें fill करिे 

के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Named Ranges and Expressions:- 

Select ककय ेगए cells का िार्करण करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात कई नबकल्प किए गए हैं, जैसा 

की आप इर्ेज र्ें िखे सकत ेहैं- 

 

 
 
Cell Comments:- 

ककसी cell र्ें enter ककय ेगए comment को edit, delete, show and hide करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 
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Rename Sheet:- 

Sheet का िार् बिलिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Hide Sheet:- 

ककसी भी sheet को नछपाि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Show Sheet:- 

Hide की गई sheet को िखेिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Move or Copy Sheet:- 

ककसी sheet को एक स्थाि स ेहटा के िसूरे स्थाि पर ल ेजािे तथा उसकी duplicate 

copy बिािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Navigate:- 

ककसी नबशेष sheet पर जािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात 

निनम्लनखत नबकल्प किए गए हैं- 

 
 To Previous Sheet {Ctrl+Shift+Tab}:- 

    नपछली sheet पर जािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 To Next Sheet {Ctrl+Tab}:- 

   अगली sheet पर जािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

 
 
 
Sheet Tab Color:- 

Sheet के िार् के पीछे color fill करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

 
 

DATA MENU 
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LibreOffice Calc Data Menu (Alt + D):- 

नबनभन्न प्रकार के डाटा की Setting करिे के नलए  जाता Data Menu ह।ै इसके अंतगात निम्ननलनखत नबकल्प किय ेगए हैं- 

 
Sort:- 

डाटा को िर् र्ें करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Sort Ascending:- 

डाटा को आरोही िर् (बढ़ते िर्) र्ें करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Sort Descending:- 

डाटा को अवरोही िर् (घटत ेिर्) र्ें करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Auto Filter:- 

डाटा र्ें स ेककसी नबशेष डाटा को छाटकर अलग करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
More Filter:- 

कफ़ल्टर ककय ेगए डाटा को और कई बार कफ़ल्टर करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात और भी कई नबकल्प 

किए गए हैं, जैसा कक आप िीचे image र्ें िखे सकत ेहैं। 

 

 
 
(i) Standard Filter:- 

Data को ककसी शता जसैे- स ेबड़ा, के बराबर, सबस ेबड़ा, सबसे छोटा इत्याकि के आिार पर Filter करिे के नलए इसका 

उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
(ii) Advanced Filter:- 

ककसी नवशेष डाटा के आिार पर डाटा को कफ़ल्टर करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
(iii) Reset Filter:- 

कफ़ल्टर ककय ेगए डाटा को टरसेट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
(iv) Hide Auto Filter:- 

Auto Filter को िखेिे व नछपािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Define Range:- 

सेलेक्ट ककय ेगए cell का िार्करण करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 
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Select Range:- 

Cell Range को सेलेक्ट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Refresh Range:- 

सेलेक्ट ककय ेगए range र्ें पटरवताि करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Pivot Table:- 

सेलेक्ट ककय ेगए डाटा के आिार पर टेबल बिाि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसका उपयोग करिे पर अलग से 

Pivot Table Sheet िार्क एक sheet open होता ह,ै नजस पर टेबल बिकर आएगा। Pivot Table के नलए िीचे एक टेबल 

किया गया ह।ै 

Name Salary DA 

Ram 5000 500 

Rahul 15000 1500 
Sahil 7000 700 

Ajay 12000 1200 
 
Calculate:- 

डाटा को Calculate करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात निम्न उपनबकल्प किए गए हैं- 

 

 
 
(i) Recalculate (F9):- 

Calculate ककय ेगए डाटा को िबुारा से calculate करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
(ii) Recalculate Hard (Ctrl + Shift + F9):- 

Calculate ककय ेगए डाटा को जल्िी स ेिबुारा calculate करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
 

(iii) Formula to Value:- ककसी cell र्ें िार्ूाला लगािे के बाि िार्ूाला को हटा के उसके स्थाि पर नसिा  value किखाि ेके 

नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

(iv) Auto Calculate:- डाटा को स्वतिः ही calculate करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Validity:- 

सेलेक्ट ककय ेगए cells र्ें ककसी Condition (शता) के आिार पर entry करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Sub Totals:- 

सेलेक्ट ककय ेगए cells का Subtotal करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 
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Form:- 

सेलेक्ट ककय ेगए डाटा के आिार पर िॉर्ा बिाि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Text to Columns:- 

एक ही cell र्ें नलख ेगए डाटा को अलग अलग कॉलर् र्ें करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Consolidate:- 

सेलेक्ट ककय ेगए डाटा को नबनभन्न िोर्ुालास के द्वारा calculate करिे अथवा cell value को ककसी िसूरी cell र्ें कॉपी करिे 

के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Group and Outline:- 

इसके अंतगात निनम्लनखत नबकल्प आते हैं- 

 

 
(i) Group {F12}:- 

सेलेक्ट ककय ेगए Rows अथवा Columns को एक सर्ूह र्ें करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
(ii) Ungroup {Ctrl + F12}:- 

Group ककय ेगए Rows and Columns को अलग - अलग करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

(iii) AutoOutline:-  सेलेक्ट ककये गए डाटा की आउटलाइि को िखेिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

(iv) Remove Outline:- आउटलाइि को हटाि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

TOOL MENU 
 

LibreOffice Calc Tools Menu (Alt + T):- 

Tools का अथा होता ह-ै "औज़ार"। LibreOffice Calc Tools Menu के अंतगात Calc र्े प्रयोग होिे वाले नवनभन्न नबकल्प 

किय ेगए हैं, नजिके बारे र् ेएक-एक करके िीचे बताया गया ह।ै आइय ेपढ़ते हैं- 
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Spelling{F7}:- 

Sheet र्े टाइप ककए गए डाटा की Spelling चेक करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

Automatic Spelling Checking {Shift+F7}:- 

शीट र्े टाइप ककए गए डाटा की स्पेवलंग स्वतिः ही चेक करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

Thesaurus {Ctrl+F7}:- 

ककसी शब्ि का सर्ािाथी तथा नवपरीताथाक शब्ि िखेिे व इन्सटा करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

Language:- 

By Default Language set करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात निनम्लनखत नबकल्प किए गए हैं- 
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Auto Correct Options:- 

Auto Correct गुण सार्ान्य टायवपंग त्रुटटयों को स्वतिः ही सुिारता ह।ै 

Auto Input:-  Auto Input को िखेिे व नछपाि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

Redact:- 

Active Sheet को LibreOffice Draw र्ें ले जाकर Format करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

Goal Seek:- 

Formula लग ेसेल र्े ककसी सेल वैल्यू को बिलि ेके नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै जैसा कक आप िीचे इर्ेज र्ें िखे सकत े

हैं- 

 

 
 

र्ाि लीनजये कॉलर् A र्ें कुछ खचों को नलखा गया ह,ै नजन्हें जोड़िे पर 147 आ रहा ह।ै अब यकि हर् 147 को बढ़ािा या 

घटािा चाह रह ेहैं, तो Goal Seek िार्क नबकल्प पर नक्लक करेंगे, नजसस ेGoal Seek िार्क एक Window खुलकर 

आएगा, नजसर् ेFormula Cell र्ें उस cell address को type करेंग ेनजसर् ेिार्ूाला लगा हो जैस ेकी इर्ेज र्ें िखे सकत ेहैं। 

Target Value र्ें वह value enter करेंगे जो हर् घटा या बढ़ा के करिा चाह रहें हैं। जैस ेउपयुाि इर्ेज र्ें 150 ककया गया ह।ै 

Variable cell र्ें उस cell address को enter करते हैं, नजसर् ेvalue घटािी या बढ़ािी होती ह,ै जैसे इर्ेज र्ें A5 नलया 

गया ह।ै इसके बाि ok करेंग ेकिर yes करेंगे। नजसस े147 बढ़ के 150 हो जायेगा तथा A5 र्ें 22 की जगह 25 हो जायेगा। 

 
Solver:- 

यह भी Goal Seek के सार्ाि ककसी cell की value को घटा या बढ़ा ितेा ह।ै 

 

Detective:- 

Detective का अथा होता ह-ै 'जासूसी'. कोई cell value ककि-ककि cell value स ेनर्लकर बिा ह,ै तीर के द्वारा उस cell 

value को किखािे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै इसके अंतगात और भी कई नबकल्प आते हैं नजिके द्वारा arrow को 

िखेा व नछपाया जा सकता ह।ै जैसा की आप िीचे इर्ेज र्ें िखे सकत ेहैं- 
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Scenarios:- 

अलग-अलग Date स ेककसी cell value को add करके उसकी summary िखेिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

Forms:- 

इसके अंतगात िॉर्ा बिाि ेस ेसम्बंनित नवनभन्न नबकल्प किए गए हैं, जैसा कक आप िीचे इर्ेज र्ें िखे सकत ेहैं- 

 

 
 

Share Spreadsheet:- 

बिाई गई sheet को ककसी िसूरे यूजर के साथ शेयर करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

Protect Sheet:- 

Sheet र्ें Password लगाकर उस ेसुरनक्षत करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

Protect Spreadsheet Structure:- 

स्प्रेडशीट के स्ट्रक्चर को पासवडा लगाकर सुरनक्षत करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 
Macros:- 

यह नवसुअल बेनसक िार्क प्रोग्रावर्ंग लैंग्वेज र्ें काया करता ह।ै इसर् ेकुछ टेक्स्ट को टरकॉडा करके डॉक्यूर्ेंट र्ें कही भी रि 

कराया जा सकता ह।ै 
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Extension Manager {Ctrl + Alt + E}:- 

इन्टरिेट के र्ार्धयर् से अपिी आवश्यिा अिुसार और भी कई एक्सटेंशि जोड़िे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै जैस-े 

English Spelling Dictionary, Spanish Spelling Dictionary etc. 
 

Customize:- 

Menu, Toolbar आकि के नबकल्प को अपिी इक्षािुसार सेट करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

WINDOW & HELP MENU 

 

Window Menu {Alt + W}:- 

इस menu र्ें ववंडो स ेसम्बंनित नबनभन्न नबकल्प किए गए हैं, जो निम्ननलनखत हैं- 

 
 

New Window:- 

िया ववंडो open करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

Close Window {Ctrl + W}:- 

खुल ेहुए ववंडो को बंि करिे के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 

 

Help Menu {Alt + H}:- 

LibreOffice Writer से सम्बंनित ककसी भी प्रकार की सहायता के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह,ै इस र्ेि ूर्ें निम्ननलनखत 

नबकल्प किए गए हैं- 
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LibreOffice Help {F1}:- 

LibreOffice स ेसम्बंनित ककसी भी प्रकार की सहायता के नलए इसका उपयोग ककया जाता ह।ै 


