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What is MS Excel क्या ह?ै 

 

What is MS Excel क्या ह?ै – MS Excel जिसे माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल भी कहा िाता ह,ै यह 

माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस का एक भाग ह ै जिसे माइक्रोसॉफ्ट कारपोरेशन द्वारा डेवेलोप फकया गया ह,ै 

जिसके द्वारा हम जवजभन्न प्रकार के गजितीय एवं िंक्शन लगाकर गजिती एव ंतार्ककक डेटाबसे तैयार 

कर सकते हैं. 

Microsoft Excel जवजभन्न रो और कॉलम से जमलकर बनता ह ैजिस ेहम सले कहते हैं Microsoft 

Excel मैं हम सेल में ही डाटा इंटर करते हैं. 

 

दसूरे शब्दों में हम कह सकत ेहैं के Ms Excel 2007 / 2010 एमएस एक्सल माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल 

एक स्माटट एप्लीकेशन ह ैजिसके द्वारा हम कम समय में अजिक स ेअजिक कायट कर सकत ेहैं, यह बहुत 

तेिी से गजितीय कायट करता ह ैिैस ेिोड़ना, गुिा भाग, माइनस एव ंजवजभन्न प्रकार के तार्ककक कायट 

करके हमें पररिाम कुछ सेकंडो में ही दतेा ह.ै 

एम एस एक्सले का क्या उपयोग ह?ै 

 

1. Database तयैार करना. 

2. Accounting कायट हतेु. 

3. गजितीय कायट. 

4. तार्ककक कायट. 

https://www.microsoft.com/en-in/microsoft-365/microsoft-office?rtc=1
https://www.cgmarketguru.com/golden-rules-of-accounting-basic-accouting/
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5. Data Management. 
6. Chart Creation. 
7. Filter & Shorting Databse. 

8. Report तैयार करने के जलए. 

9. Budget तैयार करने के जलए. 

10. Data formatting. 

एम एस एक्सले में सले क्या ह?ै 

एम एस एक्सले में सले क्या ह?ै | use of  – सले (Cell) Microsoft Excel MS Excel मैं बहुत 

सारी रो और कॉलम फदए होते हैं िब यह रो और कॉलम आपस में जमलते हैं तब यह सले कहलाते हैं. 

हर एक सेल का सेल एड्रेस होता ह ै जिसके द्वारा उससे सेेेेेल पहचाना िाता है, यह आयताकार 

बॉक्स की तरह होता ह ैिब रो और कॉलम आपस में जमलते हैं तो इनके कॉजबबनेशन को हम सेल कहत े

हैं. 

 

स्प्रेडशीट स ेक्या तात्पयट ह?ै 

स्प्रेडशीट स ेक्या तात्पयट ह?ै – स्प्रेडशीट को ही वकट शीट कहा िाता ह ैयह ms-excel का प्राथजमक 

डॉक्यूमेंट ह,ै जिसमें हम डाटा के साथ कायट करते हैं तथा इसे संग्रजहत करते हैं स्प्रेडशीट मुख्यता 

वकट शीट का ग्रपु होता ह.ै यह इलेक्रॉजनक लाइन होता ह ैवकटशीट सेल से बनता ह,ै िो Row और 

Column में जमलकर बना होता ह ै वकटशीट हमेशा वकट  बुक में सेव फकया िाता ह.ै 

प्रत्येक worksheet में Rows – 1048576 तथा 16384 (XFD) – columns होते ह.ै 

माइक्रोसॉफ्ट एक्सले का प्रयोग कैस ेकरें? 

माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल का प्रयोग कर सकते ह ै- 

1-Goto start menu / button and 
click all programs. 
2-Then choose ms office package. 
3-Click ms excel 2007 

मिट सले क्या ह?ै 

मिट सले क्या ह?ै – इस ऑप्शन का उपयोग एक या एक स ेअजिक से लोगों को आपस में जमलाने के 

जलए फकया िाता ह,ै जिसे हम मिट कहते हैं इसके जलए हमें सवटप्रथम उन सभी िनों को सेलेक्ट कर ले 

जिबहें मिट करना ह ैसभी को एक साथ सेलेक्ट करने के बाद इस ऑप्शन पर जक्लक करने पर सभी सेल 

मिट हो िायेंगे. 

 

रेंि क्या ह ैउदाहरि दीजिए? 

रेंि क्या ह ै– िब हम एक या एक स ेअजिक Row और Column को सेलके्ट करते ह,ै तब रेंि तैयार 

होता ह.ै 

https://www.cgmarketguru.com/advanced-filter-in-ms-excel-hindi/
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एक्सले में सीट फकतनी होती ह?ै 

एक्सले में सीट फकतनी होती ह?ै – Excel में पहले स े3 सीट होते ह,ै और हम 256 से अजिक शीट ला 

सकते ह.ै 

 

Chart– Ms Excel में chart Data का ग्राफिकल में प्रस्ततु करन ेका माध्यम ह,ै जिस ेआसानी स े

लोगो तक अपनी बातो को रखा िा सके. चाटट का अजिकतर उपयोग Data analysis और data 

Presentation में फकया िाता ह.ै चाटट ms एक्सले का बहुत अच्छा feature ह ैइसका उपयोग 

student, office work और जवजभन्न ससं्थानों द्वारा अपन ेव्यवसाय को लोगो के समझ रखन ेके 

जलए फकया िाता ह.ै 

 

Office Button 

 

 

ऑफिस बटन यह MS Excel के 2007 विटन में फदखाई दतेा ह ैयह बटन गोले आकार में फदखाई दतेा 

ह ैजिसमें माइक्रोसॉफ्ट का लोगो होता ह ैइस बटन को जक्लक करने पर हमें जवजभन्न ऑप्शन फदखाई दते े

हैं िैसे New, Open, Save, Save As, Print, Print Preview, Send, Close etc. 

Ribbon 

माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल 2007/2010 में ररबन होता ह ैजिसमें हमें menu के संपूिट ऑप्शन ग्राफिक्स के 

माध्यम से सामन ेफदखाई दतेा ह ैयह 2007 और माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल 2010 में फदखाई दतेा ह ैपहल े

menu के रूप में होता था इसे अपग्रेड कर सामने ला फदया गया ह ैजिससे हमें एक्सेल में कायट करने में 

आसानी होती ह ै

https://www.cgmarketguru.com/entrepreneurship-meaning-in-hindi/
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Ribbon 

Quick Access Toolbar 

इस टूलबार के माध्यम स ेहम बहुत सारे ऑप्शन ओं को आसानी स ेएक्सेस कर सकत ेहैं या टूल बार 

हमें टाइटल बार में ऑफिस बटन के बािू में फदखाई दतेा ह ैजिसमें हम सवेन undo, redu, प्रप्रट, प्रप्रट 

प्रीव्यू आफद अवसरों को आसानी से उपयोग कर सकत ेहैं 

Quick Access Toolbar 

Tab 

जिस प्रकार 2003 विटन में हमें मैंबयू फदखाई दते ेथे उसी प्रकार अब उनमें मेंबयू को टैब के रूप में िाना 

िाता ह ैिैस ेहोम टैब, इंसटट टैब, पेि लेआउट टैब, िामूटला टैब, डेटा टैब, ररव्यू टैब, व्यू टैब इन सभी 

टैब को जक्लक करने पर ररबन फदखाई दतेा ह ैजिसमें हमें बहुत सारे ऑप्शन जमलते हैं जिसका उपयोग 

करके हम माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल का आसानी से उपयोग कर पाते हैं 

Tab 

Formula Bar 

एक्सेल में हमें formula bar फदखाई दतेा ह ैजिसमें हम अपनी आवश्यकतानुसार िामूटला लगा सकत े

हैं इस बार के द्वारा हम फकसी भी िॉमूटला िंक्शन को एजडट कर सकत ेहैं कहने का अथट ह ैफक कोई भी 

सेल जिसे में हमें एजडट करना होता ह ैउसे जक्लक करने पर वह िामूटला बार में फदखाई दतेा ह ैजिससे 

हम वहा ंिाकर आसानी स ेउस िामूटला या सेल को आसानी स ेमॉजडिाई कर सकत ेहैं यह हमें FX 

करके फदखाई दतेा ह ैऔर यह ररबन के नीचे होता ह ै

Formula Bar 
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Workbook in  – Microsoft Excel मैं वकट  बुक को ही िाइल कहा िाता ह ैजिसमें हम अपने और 

आवश्यकतानुसार डेटाबेस और अबय कायट करते हैं तथा डाटा को स्टोर करके रखते हैं प्रत्येक वकट  बुक में 

3 वकट सीट होती ह ैइस प्रकार हम वकट  बुक में ही हम कायट करते हैं 

 

What is spreadsheet in  – स्प्रेडशीट को ही वकट शीट कहा िाता ह ैयह ms-excel का प्राथजमक 

डॉक्यूमेंट ह ैजिसमें हम डाटा के साथ कायट करते हैं तथा इसे संग्रजहत करते हैं स्प्रेडशीट मुख्यता वकट शीट 

का ग्रुप होता ह ैयह इलेक्रॉजनक लाइन होता ह ैवकट शीट सेल से बनता ह ैिो रो और कॉलम में जमलकर 

बना होता ह ैवकटशीट हमेशा वकट  बुक में सेव फकया िाता ह.ै 

Worksheet 

स्प्रेडशीट को ही वकट शीट कहा िाता ह ैजिसमें हम कोई भी डाटा को जलखकर उसको सुरजित रखते हैं 

और समय-समय पर उसमें सुिार कर सकते हैं एक वकट  बुक में तीन वकट शीट होते हैं लेफकन हम इसे 

अपनी आवश्यकतानुसार बढा भी सकते हैं और घटा भी सकते हैं एक वकट  बुक में 3 worksheet होते 

हैं िो हमें sheet1, sheet2 और sheet3 के नाम स ेहमें फदखाई दतेा ह ै
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Cell 

Cell Microsoft Excel MS Excel मैं बहुत सारी रो और कॉलम फदए होते हैं िब यह रो और 

कॉलम आपस में जमलते हैं तब यह सले कहलाते हैं हर एक सेल का सेल एड्रेस होता ह ै जिसके द्वारा 

उससे सेेेेेल पहचाना िाता ह ैयह आयताकार बॉक्स की तरह होता ह ैिब रो और कॉलम आपस में 

जमलते हैं तो इनके कॉजबबनेशन को हम सेल कहते हैं 

Cell Address / References –  

Cell address of cell reference हर एक सेल का एड्रेस होता ह ैजिसके द्वारा उस सेल का पहचान 

होता ह ैउस एड्रेस के द्वारा हम जवजभन्न प्रकार के गजितीय और तार्ककक िामूटला िंक्शन लगाकर कायट 

कर सकते हैं यह एक बहुत ही महत्वपूिट िानकारी होता ह ैजिनके जबना हम सही तरीके से िामूटला 

िंक्शन नहीं लगा पाएंगे इसजलए हम सेल एड्रेस को िानना और पहचाना अत्यंत आवश्यक ह ै यह 

हमेशा रॉ की संख्या और कॉलम की संख्या दोनों को जमलाकर सेल एड्रेस बनता ह ैिैस ेकॉलम नंबर 1 

और रो नंबर Aतो इसका सेल एड्रेस होगा A1। 

Zoom Bar –  

जूम बार के माध्यम से स्प्रेडशीट या वकट शीट को बड़ा या छोटा करके दखेने के जलए या िाता ह ैइसके 

माध्यम स ेहम वकटशीट को कम से कम 10 परसेंट और अजिक स ेअजिक चार सौ परसेंट बड़ा करके 

िाइल को अथाटत वकट शीट या स्प्रेडशीट को दखे सकते हैं जूम बार हमें Microsoft Excel 

application right hand की ओर सबसे नीचे फदखाई दतेा ह ैजिसमें माइनस और प्लस का जचह्न 

फदया होता ह ै– पर जक्लक करने पर छोटा फदखाई दतेा ह ैप्लस जचबह पर दबाने पर worksheet बड़ा 

फदखाई दतेा ह ै

Version of Microsoft Excel –  

 के जवजभन्न विटन उपलब्ि ह ैजिसे माइक्रोसॉफ्ट कॉरपोरेशन द्वारा जडवेलप फकया गया ह ैिैसे 

 MS Excel 2003 
 MS Excel 2007 
 MS Excel 2010 
 MS Excel 2019 

 

इत्याफद उपलब्ि ह ैहम फकसी भी विटन को उपयोग करते हुए डेटाबेस तैयार कर सकते हैं और एक्सेल 

िाइल फक्रएट कर सकते एक्सेल में बनने वाले िाइल का एक्सटेंशन नेम .xlsx होता ह ै
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Office button –  

इस बटन के अंतगटत हमें जनम्नजलजखत ऑप्शन उपलब्ि होते हैं 

New (Ctrl+N) 

इस ऑप्शन का उपयोग एमएस एक्सल मैं नया वकट बुक लाने के जलए फकया िाता ह ैइसका शॉटटकट की 

कंरोल प्लस एन ctrl+n होता ह ै

Open (Ctrl+O) 

open ऑप्शन का उपयोग एमएस एक्सल में पहल ेस ेबने हुए excel िाइल को ओपन करने के जलए 

फकया िाता ह ैइसका शॉटटकट की कंरोल की बटन प्लस ओ ctrl+o होता ह ै

ऑप्शन को जक्लक करते ही इसका डायलॉग बॉक्स ओपन होता ह ैजिसमें हमें एमएस एक्सल िाइल 

को सेलेक्ट करना होता ह ैजिस लोकेशन पर हमारा डाटा स्टोर ह ैउस लोकेशन में िाकर हम एक्सेल 

शीट िाइल को सलेेक्ट कर ओपन बटन को दबाते ही हमारा िाइल ओपन हो िाता ह ै

Save (Ctrl+S) 

सेव इसका उपयोग माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में बने हुए िाइल को फकसी जनजित स्थान पर सरुजित रखन े

के जलए फकया िाता ह ै इस ऑप्शन को उपयोग करत े ही हमारे पास डायलॉग बॉक्स ओपन होगा 

जिसमें िाइल को सेव करन ेहते ुिाइल का लोकेशन िाइल का नाम पूछा िाएगा िाइल का नाम दकेर 

िैसे हम सेव बटन पर जक्लक करेंगे हमारा िाइल उस स्थान पर से हो िाएगा 

Save As (F12) 

इसका उपयोग माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में पहल ेस ेसेव फकए गए िाइल को फकसी अबय स्थान पर फकसी 

अबय नाम से सरुजित रखने के जलए फकया िाता ह ैइस ऑप्शन को जक्लक करते ही हमारे पास इसका 

डायलॉग बॉक्स ओपन होता ह ैजिसमें हम िाइल का नाम दकेर फकसी जनजित स्थान चयन कर सेव 

ऑप्शन को जक्लक करते ही िाइल का दसूरा कॉपी दसूरा नाम से सुरजित हो िाता ह ैइसका शॉटटकट 

की F12 hai 

Print (Ctrl+P) 

इसका उपयोग Microsoft Excel मैं तैयार फकए गए िाइल को प्रप्रटर के माध्यम से प्रप्रट करने के जलए 

फकया िाता ह ैइसका शॉटटकट की कंरोल प्लस पी ctrl + p होता ह ै

Print Preview (Ctrl+F2) –  
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फकसका उपयोग माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में प्रप्रट करने स ेपहले फाइल का उपयोग दखेने के जलए फकया 

िाता ह ैएक महत्वपूिट option ह ैजिसके द्वारा हम िाइल को प्रप्रट करने स ेपहले फकस प्रकार से प्रप्रट 

आएगा इसको हम दखे सकते हैं और उसके अनुसार स े हम अपना पेि सेटअप कर सकत ेहैं इसका 

शॉटटकट की कंरोल प्लस एप टू ctrl + F2 ह ै

Send 

इसका उपयोग माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में बने हुए िाइल को इंटरनेट के माध्यम से ई-मेल की से भेिने के 

जलए फकया िाता ह ै

Close (Ctrl+W) 

इसका उपयोग माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल मैं पहले स ेखुले हुए िाइल को बंद करने के जलए फकया िाता ह ै

How to open  

how to open  – Ms Excel को हम तीन तरीको से ओपन कर सकते ह ै- 

1-Goto start menu / button and click all programs 

2-Then choose ms office package 

3-Click ms excel 2007 

OR 

1.  Goto desktop 

2.  Click ms excel 2007 short cut icon 

OR 

3 Run (Window key + R)  – Enter excel than click enter 

यह माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल का पहला टैब ह ैजिसे हम होम टैब कहत ेहैं इस tab के अंतगटत हमें जवजभन्न 

प्रकार के ऑप्शन फदखाई देंगे प्रत्येक टैब में संबंजित ऑप्शनो का ग्रुप बना हुआ ह ैिैसे 

1. Clipboard Group (जक्लपबोडट) 



35 | P a g e  

 

                              Pradeep Computer Education # Ajuwan Road, Bazar Gosain Azamgarh 

जक्लपबोडट ग्रुप 

Copy (ctrl+c) 

इस ऑप्शन का उपयोग माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में डाटा की एक से अजिक कॉपी बनाने के जलए फकया 

िाता ह ैकॉपी करने के जलए सबसे पहले हमें उस टेक्स्ट जपक्चर या ऑब्िेक्ट को सेलेक्ट करना होगा 

सेलेक्ट करने के बाद होम टैब के जक्लपबोडट ग्रुप में िाकर कॉपी ऑप्शन को सेलेक्ट करें। इस प्रकार 

आपका डाटा का एक से अजिक कॉपी तैयार कर सकत ेहैं इसका शाटट कट की ctrl+c | 

Paste (ctrl+v) 

कॉपी फकए गए डाटा को लाने के जलए बेस्ट ऑप्शन को उपयोग फकया िाता ह ैसबसे पहले हमें कॉपी 

करने के बाद जिस स्थान पर हमें दसूरे कॉपी की आवश्यकता ह ैवहां पर िाकर हम कॉपी ऑप्शन पर 

जक्लक करेंगे इस प्रकार हम जितनी बार इस ऑप्शन को उपयोग करेंगे उतनी बार और डाटा हमारे 

पास कॉपी होता िाएगा इसका शॉटटकट की कंरोल प्लस भी होता ह ैइस प्रकार कॉपी और पेस्ट एक 

साथ जमलकर कायट करते हैं जबना कॉपी फकए बेस्ट कायट नहीं करेगा और केवल कािी करने स ेकोई भी 

आि ऑब्िेक्ट जपक्चर जपक्चर कॉपी नहीं होगा उसे कॉपी करने के बाद पसे्ट करना अजनवायट है 

Cut (ctrl+x) 

इस जवकल्प का उपयोग माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में सेलेक्ट फकए गए टेक्स्ट जपक्चर या ऑब्िेक्ट को एक 

स्थान स ेहटा कर दसूरे स्थान में ल ेिाने के जलए फकया िाता ह ैइसका शॉटटकट की कंरोल प्लस एक्स 

होता ह ै



36 | P a g e  

 

                              Pradeep Computer Education # Ajuwan Road, Bazar Gosain Azamgarh 

Paste Special 

इस जवकल्प का उपयोग माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में कॉपी फकए गए डाटा को अबय िॉमेट में पेस्ट करने के 

जलए पेस्ट स्पशेल ऑप्शन का उपयोग फकया िाता ह ैइसके माध्यम स ेहम कॉपी के फकए गए डाटा को 

इमेि के रूप में भी पेस्ट कर सकते हैं 

Formate Painter 

इसका उपयोग माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में फकसी दसूरे टेक्स्ट में फकए फकए गए िॉमेट को कॉपी करने के 

जलए फकया िाता ह ैसबस ेपहल ेजिस टेक्स्ट का िॉमटे को कॉपी करना उसस ेसेलेक्ट कर ले सेलेक्ट 

करने के बाद िॉरमैट पेंटर ऑप्शन जवकल्प का चयन करें उसके बाद यह टेक्स्ट के ऊपर कॉपी करना ह ै

उसे सेलेक्ट करें इस प्रकार हमारा िॉमेट पेंटर जवकल्प का उपयोग फकया िा सकता ह ै

2. Font Group (िॉबट) – 

 

Font Group 

Bold (B) 

इस ऑप्शन को उपयोग माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में सेलेक्ट फकए गए टेक्स्ट को गहरा मोटा करने के जलए 

फकया िाता ह ैइसका शॉटटकट की कंरोल प्लस बी ह ै फकस फकसी भी टेक्स्ट को बोल्ड करन े के जलए 

सबसे पहल ेउस ेसलेेक्ट करें फिर होम टैब में िाकर िोन ग्रुप में बी बटन भी ऑप्शन को जसलेक्ट करें 

अबयथा कंरोल प्लस बी दबाएं 
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Italic (I) 

इस ऑप्शन का उपयोग चुनाव फकए गए अिर को जतरछा करन ेके जलए फकया िाता ह ैफकसी भी टेक्स्ट 

अिर को जतरछा करने के जलए सबसे पहले उस टेक्स्ट को अिर को जसलेक्ट कर ले 

Underline (U) 

इस अवसर का उपयोग चुनाव फकए गए अिरों को के नीचे लाइन खींचन ेअथाटत अंडरलाइन करन ेके 

जलए फकया िाता ह ैइसका शॉटटकट की कंरोल प्लस यू ह ै

Font Type 

इस जवकल्प का उपयोग माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में िोंट टाइप को चेंि करने के जलए फकया िाता ह ैिैस े

टाइम्स बयू रोमान, कृजत दवे 010 इत्याफद 

Font Size 

इस जवकल्प का उपयोग माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में िोन साइि को बढाने के जलए फकया िाता ह ैइसके 

माध्यम से हम अजिकतम 72 अंकों तक िोन साइि बढा सकते हैं 

Font Size Increment 

इस जवकल्प का उपयोग करते हुए हम िोन साइि को अपनी इच्छा अनुसार बढा सकते हैं इसमें 72 से 

भी अजिक हम कॉबसाइि को बढा सकते हैं 

Font Size Decrement 

इस जवकल्प के माध्यम से हम अिरों के साइि को कम कर सकते हैं 

Font Color 

जवकल्प के माध्यम से हम िोन के कलर को बदल सकते हैं िैसे फक पहल ेसे ही काला अिर हो काला 

कलर होता ह ैइसे हम अपनी इच्छा अनुसार लाल हरा नीला पीला इत्याफद कर सकते हैं 

Fill Color 

इस जवकल्प के माध्यम स ेहम माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में जसलेक्ट फकए गए text के बैकग्राउंड को कलर 

फिल करने के जलए फकया िाता ह ै

Border 
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यह एक महत्वपूिट जवकल्प ह ैजिसके द्वारा हम हमारे बनाए हुए डेटाबेस को बॉडटर दते ेहैं यह यह हमारे 

संपूिट दस्तावेि को एक अच्छा लुक दतेा ह ैमाइक्रोसॉफ्ट एक्सेल में पूवट में ही इलेक्रॉजनक लाइन बनी 

हुई रहती ह ैइस लाइन के माध्यम स ेहम डाटा एंरी करते हैं और पूरे डाटा एंरी होन ेके बाद सभी डाटा 

को सेलेक्ट करके बॉडटर ऑि ऑप्शन पर जक्लक करते ही हमारे सामने अनके प्रकार के बॉडटर ऑप्शन 

फदखाई देंगे जिसमें हम बॉडटर ऑल ऑप्शन पर जक्लक करते ही हमारे संपूिट दस्तावेि पर बॉडटर 

अप्लाई हो िाएगा 

3. alignment (एलाइनमेंट) –  

 

 

4.Number Group (नबंर) –  
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Excel Conditional Formatting in Hindi- Excel मे कंडीशनल फॉमेट ंग से हम टकसी भी तरह टिए 

गए कंडीशन के अकॉटडिंग अपना डा ा हाईलाइ  कर सकते ह ैऔर उसका अनटैलटसस आसानी से कर सकते 

ह।ै 

यह ऑप्शन होम टबै (HOME TAB) में होता ह ैऔर आप इसके जररये डा ा को अलग अलग तरीके से 

ररपे्रजें  कर सकते ह ैउसके टलए आपको बस डा ा रें ज सेलेक्  करनी ह ैऔर अपनी condition के आधार पे 

formatting से  करनी ह।ै  
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A) Highlight Cells Rule 

इस ऑप्शन में आपको 7 अलग अलग क्राइ ेररया टमलेंगे उसे एक एक करके जानते ह:ै 

 Greater than – इस ऑप्शंस से आप उन नंबसस अलग कलर में शो कर सकते ह ैजो नंबर इस 

कंडीशन में टिए गए नंबर से बडा ह ै

 Less Than – इस ऑप्शन की मित से क्राइ ेररया में टिए गए नंबर से छो े नंबसस को हम हाईलाइ  
कर सकते ह ैबहोत ही आसानी से 

 Between – सेलेक्  टकये नंबर में अगर िो कोई भी नंबर के टबच के नंबसस हाईलाइ  करने ह ैतो इसे 

यजू़ कर सकते ह ै

 Equal to –  अगर आपको टसफस  वही नंबर हाईलाइ  करना ह ैजो आपने क्राइ ेररया में टलखा ह ैतो 
बस इक्वल  ू ऑप्शन पे टक्लक कीटजये आप नंबर  ाइप कीटजये और ररजल्  िेटखये 

 Text That Contains – अगर म ैकंडीशन िंूगा की “FAIL” तो फैल वाले वडस हाईलाइ  होंगे अगर 

“PASS” िंूगा तो पास वाले वडस हाईलाइ  होंगे तो इससे  ेक््  हाईलाइ  होता ह ैपर एक बात याि 

रटखये ये TEXT THAT CONTAINS  ह ैइसका मतलब की अगर आप “A ” कंडीशन िेते तो A 

हाईलाइ  होगा ही और अगर आप AB कंडीशन िेते हो तो A तो हाईलाइ  होगा ही साथ में AB  भी 

हाईलाइ  होगा क्यूंटक ये TEXT  THAT  CONTAINS  ह ै

 Date Occurring – जो डे  आप हाईलाइ  करना चाहते ह ैवो आपको इस क्राइ ेररया में टलखना ह ै

या टफर आप उसमे अलग अलग ऑप्शन टमलते ह ैजसेै की य् रडे,  ुडे, ला्  ७ डेज तो ये सेलेक्  

करके वो डे ्स आप हाईलाइ  कर सकते ह ै

 Duplicate Values- अब अगर आप चाहते ह ैकी आपके डा ा में आपने जो नाम एंड मोबाइल नंबर 
 ाइप टकये ह ैउनमे कोई डुप्लीके  नाम या नंबर तो नहीं आया ह ैतो इसके टलए आप डुप्लीके  ये 

ऑप्शन को यजू़ करके उसे हाईलाइ  कर सकते ह ैसाथ में आप यटूनक नंबर को भी हाईलाइ  कर 
सकते ह ै
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B) Top Bottom Rules 

जसेै टकए  ॉप १० % वाले नंबर हाईलाइ  करने हो तो या टफर बॉ म १०% के नंबसस हाईलाइ  करने हो तो  

टिए गए रें ज में  ॉप १० नंबर हाईलाइ  करने ह ैया बॉ म १०, एवरेज के ऊपर हाईलाइ  करने हो या टबलो 
एवरेज याने की एवरेज के टनचे वाले नंबसस हाईलाइ  करने ह ैतो ये  ॉप बॉ म रूल्स यजू़ कीटजये। 

 सबसे पहले सेलेक्  कीटजये टजस सेल में नंबर ह ैऔर आप टजनको हाईलाइ  करना चाहते हो। 

 उसके बाि आप होम  बॅ पे टक्लक कीटजये – कंडीशनल फॉमेट ंग पे टक्लक कीटजये। 
  ॉप बॉ म रूल पे माउस लाने के बाि राइ  साइड में िूसरे ऑप्शन ओपन हो जायेंगे। 
 उसमे में आप जो रूल सेलेक्  करना उसपे टक्लक कीटजये। 
 इसमें डायलॉग बॉक्स आएगा और टफर आप उसमे कंडीशन चेंज भी कर सकते ह।ै 

C) Color Scale 

कलर ्केल में आप नंबसस के सेल्स को हाईलाइ  कर सकते ह ैवो कलर इस तरह से फील होंगे टजतना नंबर 
बडा ह ैउतना सेल में कलर फील होगा बहोत ही आसानी से आप सेल्स के बकैग्राउंड को उस नंबर के टहसाब 

से कलर फील होगा टजस सेल में छो ा नंबर ह ैउसमे थोडा कलर आएगा और टजस सेल में बडा नंबर ह ैउसमे 

फुल सेल बकैग्राउंड कलर होगा. 

 सबसे पहले सेलेक्  कीटजये टजस सेल में नंबर ह ैऔर आप टजनको हाईलाइ  करना चाहते हो। 

 उसके बाि आप होम  बॅ पे टक्लक कीटजये – कंडीशनल फॉमेट ंग पे टक्लक कीटजये। 
 कलर ्केल इस ऑप्शन को सेलेक्  कीटजये और जो कलर ्केल आपको िेना ह ैउसपे टक्लक 

कीटजये। 

D) Icon Set 

ये काफी इं र् ेट ंग और पे्रसेंट व ऑप्शन ह ैह ैिो्तों कंडीशनल फॉमेट ंग में इसमें आपको डायरेक्शनल 

आयकॉन , शेप्स, रेट ंग्स, ऐसे आयकॉन टमलते ह ैऔर वो भी सेल के अन्िर की वलै्य ूपे टनभसर होता ह ैजसेै 

सेल में बडा नंबर ह ैतो अलग आइकॉन और छो ा ह ैतो अलग. 

https://1.bp.blogspot.com/-6dwOHB9SCDU/XHoRHx0lR_I/AAAAAAAACbM/0wYPZwz7MfwjHBtRPcb1koIr0qjNCt06wCLcBGAs/s1600/duplicate.gif
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 सबसे पहले सेलेक्  कीटजये टजस सेल में नंबर ह ैऔर आप टजनको हाईलाइ  करना चाहते हो। 

 उसके बाि आप होम  बॅ पे टक्लक कीटजये – कंडीशनल फॉमेट ंग पे टक्लक कीटजये। 
 आइकॉन से  पे माउस लाने के बाि राइ  साइड में िूसरे ऑप्शन ओपन हो जायेंगे। 
 उसमे में आप जो आइकॉन सेल्क्  करना ह ैउसपे टक्लक कीटजये। 

E) New Rule 

इस ऑप्शन में आप अपना फामूसला िेके कंडीशनल फॉमेट ंग कर सकते ह ैलेटकन उसके टलए मैंने एक अलग 

ब्लॉग बनाया ह ैवो जररु पट़िए टलंक आपको यहााँ पे जल्ि ही िेता ह ाँ। 

Styles 

  
 

Style group की मिि से आप cells में different styles को apply कर सकते ह।ै इसमें मौजिू 

options की मिि से हम अपनी cells की formatting कर सकते ह,ै इसमें हमें formatting करने के 

टलए अलग तरह के option िेखने को टमलते ह ैजसेै टक- 

 

Format as Table- इस option के इ्तेमाल से आप cells की एक range को एक table में 

convert कर सकते ह ैतथा उसमें different table styles लाग ूकर सकते ह ैऔर इसे जसैा चाहे वसैा 

design कर सकते ह।ै 

Cell Styles- इस option में आपको cells के टलए पहले से बने कुछ styles टमल जाते ह।ै आप इस 

option की मिि से cells में अलग-अलग colorful styles, cell shading, borders और अन्य 

formatting लाग ूकर सकते ह।ै 

Cells 

https://www.tutorialinhindi.in/wp-content/uploads/2023/03/style.png
https://www.tutorialinhindi.in/wp-content/uploads/2023/03/style.png
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Delete- इस option की मिि से आप cells, rows, columns और sheet को delete कर सकते हैं। 

Format- इस option में click करने पर आपको कई command िेख़ने को टमलती हैं, टजनकी मिि से 

आप cell के size को change कर सकते ह,ै row की height या column की width को change 

कर सकते हैं, cell को hide और Un hide कर सकते ह,ै sheet को protect कर सकते ह,ै आटि। 
 

 

7. Editing (एजडटटग ) 

  

Editing 
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 Auto Sum- यह एक excel function ह ैटजसका use calculation करने के टलए होता 

ह।ै Sum function का use करके आप cells की value को add करते ह।ै इस option पर click 

करने पर आपको अन्य functions जसेै average, count number, max, min, आटि िेख़ने को टमल 

जाते ह।ै 

Fill- इस option की मिि से आप select की गई cell के data या pattern को टकसी भी direction 

में अन्य cells में fill कर सकते ह।ै जसेै की यटि आप ने एक cell में 2 टलखा और िूसरी cell में 4 टलखा 

और यटि आप चाहते ह ैकी आगे भी data ऐसे ही 2-2 के gap से आए, तो आप को यह परूा type करने की 

जरूरत नहीं ह,ै बस आप 2 और 4 वाली cell को select करते हुए उतनी खाली cells select कर लीटजए 

जहां तक आप इस data को ले जाना चाहते ह ैऔर टफर Fill option पर click करें  और टफर Series 

option पर click करें  और टफर OK कर िे, आपको data टमल जाएगा । 

Clear- इस option का use आप select की गई cell (or range) से सब कुछ clear करने या टसफस  

formatting, content, comments or hyperlink clear करने के टलए कर सकते ह।ै 

 

Sort & Filter-  इस option की मिि से आप data को ascending or descending order में 

sort कर सकते ह।ै मतलब smallest से largest (0 से 9 या A से Z) और largest से smallest (9 से 

0 या Z से A) में arrange कर सकते ह।ै यह option आपको अपने data को organize करने िेता ह ै

ताटक analyze करना आसान हो। इसके अलावा drop down menu में मौजिू filter option पर 

click करके आप specific value को filter कर सकते ह।ै 
 

Find & Select- इस option में click करने पर आपको कई और option टिखाई िेंगे टजनकी मिि से 

आप workbook में टकसी भी text को find और replace कर सकते ह।ै यहां आपको कई option 

टमलेंगे जसेै टक find, replace, go to, go to special, formulas, comment, conditional 

formatting, constants, data validation, select object और selection pane. 
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MS Excel Insert Tab क्या ह?ै 

 
MS Excel Insert Tab िूसरा  बै ह,ै जसैा इसका नाम ह ैउसी प्रकार का इसका काम ह,ै MS Excel 

Insert Tab वह tab होती ह ैटजसके माध्यम से आप worksheet में टवटभन्न items जसेै टक tables, 

illustrations, charts, Links, text, symbols आटि insert कर सकते ह।ै 

MS Excel में Insert tab को access करने के टलए आप mouse की मिि से सीधे Insert tab पर 

click करके इसे open कर सकते ह ैया टफर keyboard में Alt + N key िबाकर भी आप इसे open 

कर सकते ह।ै 

MS Excel म ेInsert Tab के विविन्न Sections 

MS Excel के insert tab में 5 सेक्शनस िेखने को टमलते ह ै-: 

 Tables 
 Illustrations 
 Charts 
 Links 
 Text 

 . 

Tables 

 

https://1.bp.blogspot.com/-JEeJbB5MO5M/YUX3tZYeMvI/AAAAAAAAB4Y/Xg5-1Li7V540Naew4LHfUq5OT-XxIDkYQCLcBGAsYHQ/s112/Tables.webp
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इसमें हमें 2 ऑप्शन िेखने को टमलते ह ै-: 

PivotTable-: इस ऑप्शन की मिि से आप अपनी Excel शी  के डा ा को एक PivotTable या 

टफर PivotChart के रूप में arrange कर सकते हो, PivotTable या PivotChart की मिि से 

मुटककल डा ा को समझने में आसानी होती ह।ै 

Table-: इस ऑप्शन की मिि से आप अपने excel शी  के डा ा को table के रूप में लेकर आ सकते हो, 

जसेै ही आप इस ऑप्शन पर टक्लक करोगे तो यह data की range को टसलेक्  कर लेगा, आप चाहे तो 

खुि से भी डा ा को टसलेक्  कर सकते हो और उसके बाि जसेै ही आप ok पर टक्लक करोगे तो आपको 

आपका डा ा table के रूप में टमल जाएगा। 

Illustrations 

 

 
इसमें हमें 4 ऑप्शनस िेखने को टमलते ह ै-: 

Picture-: यटि आप अपने excel शी  में कोई टपक्चर add करना चाहते ह ैतो आप इस ऑप्शन की मिि 

से ऐसा कर सकते ह।ै 

ClipArt-: इस ऑप्शन की मिि से आप कोई clipart जसेै की drawings, मवूी, साउन्ड, stock 

photography इत्याटि आपने डॉक्यमूें  में डाल सकते ह।ै 

Shapes-: इस ऑप्शन की मिि से आप कोई shape जसेै की arrow, rectangles, लाइनस इत्याटि 

चीजे़ अपने डॉक्यमूें  में डाल सकते ह।ै 

SmartArt-: इस ऑप्शन की मिि से आप अपने डा ा को और भी अच्छे graphics के साथ समझा सकते 

हो, आप अपने डा ा को ग्राटफकल diagrams और चा ्सस की मिि से समझा सकते ह,ै जसेै ही आप इस 

ऑप्शन पर टक्लक करते ह ैतो आपको बहुत सारे diagrams और चा ्सस टमल जाते ह,ै टजनको आप टसलेक्  

कर सकते ह ैऔर आप उन्हे भी आगे edit कर सकते ह।ै   

 Charts 

https://1.bp.blogspot.com/-1P-Mrrux5Kw/YUX3z0rabLI/AAAAAAAAB4c/sBNPHdlNkJcRcgo5VmgBgCDr04rStogogCLcBGAsYHQ/s186/Illustrations+.webp
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इसमें हमें 7 ऑप्शनस िेखने को टमलते ह ै-: 

Column-: इस ऑप्शन की मिि से हम अपने डॉक्यमूें  में column चा स बना सकते ह,ै जसैा की हमें 

टक्रके  में िेखने को टमलता ह ैउसमें हमें कभी कभी कुछ चा ्सस टिखाए जाते ह,ै टजसमें कुछ bars होते ह,ै 

जो की िशासते ह ैकी टकस ओवर में टकतने runs गए ह।ै 

Line-: इस ऑप्शन की मिि से हम लाइन चा स बना सकते ह,ै इस चा स में हम डा ा को lines के रूप में 
समझा सकते हो। 

Pie-: इस ऑप्शन की मिि से हम Pie चा स बना सकते ह,ै Pie चा स एक circle की तरह होते ह,ै टजसे 

कुछ  ुकडों में बां ा जाता ह ैऔर व्याज  ुकडे अलग अलग डा ा िशासते ह,ै जसेै यटि टकसी डा ा की वलै्य ू

ज्यािा ह ैतो वह  ुकडा बडा होगा और नहीं तो छो ा होगा, इसी तरह से सभी  ुकडे परूा डा ा समझने के काम 

आते ह।ै 

Bar-: इस ऑप्शन की मिि से हम bar चा स बना सकते ह,ै यह column चा स जसैा ही ह ै

बस column चा स में bars vertical याटन सीधे होते थे और इसमें bars horizontal होते ह।ै   

Area-: इस ऑप्शन की मिि से हम area चा स बना सकते ह,ै यह लाइन चा स की तरह होता ह,ै लेटकन 

इसमें lines के नीचे का area भरा होता ह।ै 

Scatter-: इस ऑप्शन की मिि से हम Scatter चा स बना सकते ह,ै इसे x y चा स भी कहते ह,ै यह चा स 

बहुत सारी values की आपस में तुलना करने के काम आता ह।ै 

Other Charts-: इस ऑप्शन में आपको इन चा ्सस के अलावा और भी चा ्सस िेखने को टमल जाते ह,ै 

टजन्हे आप अपने डॉक्यमूें  में प्रयोग कर सकते ह।ै 

  

Links 

https://1.bp.blogspot.com/-ccARijzDlX0/YUX35DjWMMI/AAAAAAAAB4g/Dd77VdYE30wh4b0PM3Vkp41dSZ6zPEKlgCLcBGAsYHQ/s307/Charts.webp
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इसमें हमें टसफस  1 ऑप्शन िेखने को टमलते ह ै-: 

Hyperlink-: इस ऑप्शन की मिि से आप आपने डॉक्यमूें  में टकसी webpage, टकसी डॉक्यमूें  या 

टकसी ईमेल address को टलंक कर सकते हो, आप इस ऑप्शन को Ctrl + K शॉ सक  की मिि से भी 
इ्तेमाल कर सकते हो। 

  

Text 

 

 
इसमें हमें 6 ऑप्शनस िेखने को टमलते ह ै-: 

Text Box-: इस ऑप्शन की मिि से आप अपने डॉक्यमूें  में एक बॉक्स add कर सकते हो, टजसमें हम 

कुछ भी text टलख सकते ह ैऔर इसे हम अपने डॉक्यमूें  में कहीं भी रख सकते ह।ै 

Header & Footer-: इस ऑप्शन की मिि से आप अपने डॉक्यमूें  में header और footer add कर 

सकते हो, टजसमे आप कुछ डा ा टलख सकते हो जो की आपके डॉक्यमूें  के हर पेज के ऊपर और टनचे आप 

को टिखाई िेगा। 

WordArt-: इस ऑप्शन की मिि से भी आप अपने डॉक्यमूें  में कोई  ेक््  add कर सकते हो, लेटकन 

आपको इसमें बहुत सारे ऑप्शनस िेखने को टमलते ह,ै टजसकी मिि से आप अपने  ेक््  को बहुत आकटषसत 

बना सकते हो। 

https://1.bp.blogspot.com/-q34Chfw_O58/YUX3-gVMiSI/AAAAAAAAB4o/UXfm0LFuwNgw2vX54EHxb2jXcPHeA76JwCLcBGAsYHQ/s93/links.webp
https://1.bp.blogspot.com/-w2OUB4XaSPc/YUX4DlWlN-I/AAAAAAAAB4s/hD3h1nA0h-82x4c0y-PyKsse51t6GeDPQCLcBGAsYHQ/s291/Text.webp
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Signature Line-: इस ऑप्शन की मिि से आप अपने डॉक्यमूें  में एक signature सेक्शन add कर 

सकते हो, टजसमें आप यह भी टलख सकते ह ैकी वहााँ टकस के साइन होंगे, जसेै की आप उस व्यटि की पो्  

वहााँ पर टलख सकते हो, टजसमें टफर आप एक टडटज ल टसग्नचर भी कर सकते हो। 

Object-: इस ऑप्शन की मिि से आप अपने डॉक्यमूें  में कोई object add कर सकते हो, जसेै की 

कोई paint image या Microsoft PowerPoint Presentation और ऐसे ही ओर ऑप्शन भी आपको 
इसमें टमल जाते ह।ै 

Symbol-: इस ऑप्शन की मिि से हम अपने डॉक्यमूें  में वो characters add कर सकते ह,ै जो की 

हमें अपने कीबोडस पर िेखने को नहीं टमलते, जसेै की mark या कोई symbol या टफर ऐसा ही 

कोई unique symbol जो की हमें अपने डॉक्यमूें  में िेखने को नहीं टमलता, वह हम इस ऑप्शन 

से add कर सकते ह ै

Page Layout Tab   

MS Excel Page Layout Tab में हमें 5 सेक्शनस िेखने को टमलते ह ै-: 

 Themes 
 Page Setup 
 Scale to Fit 
 Sheet Options 
 Arrange 

 
यटि आपने MS Word प्रयोग टकया ह ैतो आपको पता होगा की, इनमें से कुछ ऑप्शनस हमें MS Word 

Page Layout  बै में भी िेखने को टमलते ह,ै तो चटलए अब इन ऑप्शनस को टव्तार से जान लेते ह ै-: 

 Themes Section 

 

Themes 

इस ऑप्शन में हमें बहुत सारी थीम्स िेखने को टमलती ह,ै टजनकी मिि से हम अपने डॉक्यमूें  का टडजाइन 

चेंज कर सकते ह,ै हम परेू डॉक्यमूें  का कलर, फॉन्  और effects को चेंज कर सकते ह।ै 

https://www.hindibros.com/2021/06/ms-powerpoint-kya-hai.html
https://www.hindibros.com/2021/06/ms-word-page-layout-hindi.html
https://www.hindibros.com/2021/06/ms-word-page-layout-hindi.html
https://1.bp.blogspot.com/-bAES3TN-zrM/YO2Z9845vAI/AAAAAAAABc8/uhOb47L-bLgQ9xAO-YyeDXJSDBOdgO-5gCLcBGAsYHQ/s127/themes.webp
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Colors 

यटि आपने कोई थीम apply की और आपको उसका कलर पसंि नहीं आया तो आप इस ऑप्शन की मिि 

से टसफस  उस थीम के कलर को चेंज कर सकते ह।ै 

Fonts 

इस ऑप्शन की मिि से आप टकसी थीम के defaultफॉन्  को चेंज कर सकते ह,ै इसमें हमें बहुत सारे 

फॉन् ्स िेखने को टमल जाते ह।ै   

Effects 

इस ऑप्शन की मिि से आप अपनी थीम के effects को चेंज कर सकते ह,ै इसमें आपको बहुत 

सारे effects िेखने को टमल जाते ह।ै 

Page Setup 

  

Excel Page Layout tab में आगे ऑप्शन टमलता ह ैPage Setup, इसमें हमें 7 ऑप्शनस िेखने 

को टमलते ह,ै टजनकी मिि से आप अपने डॉक्यमूें  के पेज के सेट ंग्स को बिल सकते ह,ै जसेै की इस 

ऑप्शन की मिि से आप अपने पेज के माटजसन को बिल सकते हो, 

Orientation को बिल सकते हो, इसके अलावा आप डॉक्यमूें  के पेज का साइज़, बकैग्राउंड इत्याटि काई ं

चीजों को सेक्शन के इन ऑप्शनस की मिि से बिल सकते हो।  

  

 

Margins 

इस ऑप्शन की मिि से आप अपने परेू डॉक्यमूें  या टकसी सेक्शन के माटजसन को चेंज कर सकते ह,ै यटि 

आपको नहीं पता MSExcel में माटजसन का क्या मतलब ह ैतो जब आप अपने डॉक्यमूें  को टप्रन्  करते ह ै

https://1.bp.blogspot.com/-y4lBUDLa05E/YO2aE-kLjmI/AAAAAAAABdA/-4Z3OsNhUU0fLqYsoGuOPR3j2di3z43ogCLcBGAsYHQ/s360/page+setup.webp
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तो जब डा ा आपके पेज पर टप्रन्  होगा तो वह पेज के टबल्कुल left end से टप्रन्  नहीं होता, पहले थोडी 

जगह होती ह ैऔर टफर डा ा टप्रन्  होता ह ैऔर ऐसे ही right end पर भी थोडी जगह होती ह,ै उसे माटजसन 

कहा जाता ह।ै 

Orientation 

इसमें आपको 2 ऑप्शनस िेखने को टमलते ह ैPortrait और Landscape, शुरू में हमें Portrait 

Mode टसलेक्  टमलता ह,ै इसमें पेज की लंबाई पेज की चोडाई से अटधक होती ह ैऔर landscape 

mode में पेज की चोडाई पेज की लंबाई से अटधक होती ह।ै 

Size 

इसमें हमें पेज के अलग अलग sizes िेखने को टमलते ह,ै जब आप इन sizes को टसलेक्  करोगे तो 

आपको कोई फकस  नहीं टिखेगा, लेटकन जब आप अपना डॉक्यमूें  टप्रन्  करोगे तब यह ऑप्शन आपके काम 

आएगा, क्यूंकी पेज टप्रन्  करते समय आपको साइज़ का ध्यान रखना होता ह।ै 

Print Area 

यटि आप चाहते ह ैकी आप अपने डॉक्यमूें  में से केवल टकसी खास टह्से को ही टप्रन्  करना चाहते ह,ै तो 
इस ऑप्शन की मिि से आप उस टह्से को टसलेक्  कर के उस टह्से को टप्रन्  कर सकते ह।ै 

Breaks 

इस ऑप्शन की मिि से आप अपने डॉक्यमूें  के पेज को कहीं से भी बे्रक कर सकते ह,ै टजस से टप्रन्  करते 

समय आपका डा ा अलग अलग पेज पर टप्रन्  हो। 

Background 

इस ऑप्शन पर टक्लक करते ही आप अपने कंप्यु र में से कोई image को टसलेक्  कर सकते हो और 

वह image आपके डॉक्यमूें  के बकैग्राउंड में टिखेगी और जो आपका डा ा ह ैवह उस इमेज के ऊपर टिखेगा। 

Print Titles 

यटि आपने डॉक्यमूें  में कोई डा ा डाला ह ैऔर अब उस डा ा में कोई row या कोई column या टफर 

कोई header ऐसा कुछ ह ैजो की आप चाहते ह ैकी वह आपके डॉक्यमूें  में हर पेज पर टप्रन्  हो 

तो इस ऑप्शन की मिि से आप ऐसा कर सकते ह,ै यटि इसको अप्लाइ करने के बाि आप इसका ररजल्  

िेखना चाहते ह ैतो आप टप्रन्  preview में िेख सकते ह।ै 
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Scale to Fit 

  

पेज से अप से आगे हमें scale to fit सेक्शन िेखने को टमलता ह,ै इसमें हमें 3 ऑप्शनस िेखने को 

टमलते ह,ै इन ऑप्शनस की मिि से हम अपने डॉक्यमूें  की हाइ  और टवड्थ याटन की लंबाई और चौडाई को 

से  कर सकते ह ैऔर आप चाहे तो इसे automatic पर भी से  कर सकते ह।ै  

  

Width 

यटि आप टकसी डा ा को टप्रन्  करना चाह रहे ह ैलेटकन उसकी चोडाई इतनी जायिा ह ैकी आपके डा ा का 
कुछ भाग एक अलग पेज पर आ रहा ह ैऔर आप ऐसा नहीं चाहते तो आप इस ऑप्शन की मिि से यह तय 

कर सकते ह ैकी आपका डा ा टकतने pages पर आना चाटहए, यह ऑप्शन डा ा की चोडाई को कम करता 
ह।ै 

Height 

इस ऑप्शन का काम भी width जसैा ही ह,ै लेटकन यह ऑप्शन तब काम आता ह ैजब आपके डा ा की लंबाई 

जायिा होती ह ैतो यह ऑप्शन उस लंबे डा ा को भी उतने pages में टप्रन्  कर िेता ह,ै टजतने pages पर 
आप चाहते ह।ै 

Scale 

इस ऑप्शन को आप तब ही प्रयोग कर सकते ह ैजब आपका height और width ऑप्शन automatic पर 

होता ह,ै इस ऑप्शन का भी टवड्थ और हाइ  ऑप्शन जसैा काम ह ैलेटकन इसमें हमें प्रटतशत में वलै्य ूटमलती 

ह,ै टजसे हम अपने टहसाब से adjust कर सकते ह।ै 

Sheet Options 

  

https://1.bp.blogspot.com/-bIlOTgvN1og/YO2aK-a5kmI/AAAAAAAABdE/1mCA-cvssC4l_BtcKmV8qV5R5DnrE4MaACLcBGAsYHQ/s142/scale+to+fit.webp
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इस से आगे हमें शी  ऑप्शनस नाम का सेक्शन िेखने को टमल जाता ह,ै इसमें हमें 2 ऑप्शन िेखने को 

टमलते ह,ै Gridlines और हेटडंगस इनको समझने के टलए आप नीचे पढे और इन ऑप्शनस को इक्सेल में 

प्रयोग कर के िेखे, आप इन्हे बहुत आसानी से समझ जाओगे।  

  

 

Gridlines 

MS Excel में हमें जो rows और columns में lines िेखने को टमलती ह,ै टजस से हम cells को समझ 

पाते ह,ै उस लाइंस को Gridlines बोला जाता ह,ै इस ऑप्शन में हमें 2 ऑप्शनस िेखने को टमलते ह ै

एक view और एक टप्रन् , 

टजन्हे हम ऑन या ऑफ कर सकते ह,ै View ऑप्शन को ऑन या ऑफ कर के हम यह तय कर सकते ह ैकी 

हमें यह Gridlines हमारे डॉक्यमूें  में िेखनी ह ैया नहीं, वहीं टप्रन्  ऑप्शन से हम यह तय करते ह ैकी जो 

यह Gridlines ह,ै इन्हे पेज पर टप्रन्  करना ह ैया नहीं। 

  

Headings 

MS Excel में हमें लेफ्  साइड पर जो rows नंबर िेखने को टमलते ह ैऔर डॉक्यमूें  के ऊपर 

जो column ले सस िेखने को टमलते ह,ै उन्हे यहााँ headings कहा गया ह,ै इस ऑप्शन में भी हमें 2 

ऑप्शन िेखने को टमलते ह,ै view और टप्रन् , 

View ऑप्शन की मिि से हम यह तय कर सकते ह ैकी हमें डॉक्यमूें  में वह headings िेखनी ह ैया 

नहीं, वहीं टप्रन्  से हम यह तय करते ह ैकी हमें उन headings को पेज पर टप्रन्  करना ह ैया नहीं। 

Arrange 

  

https://1.bp.blogspot.com/-KiSMbg065VI/YO2aQq3IRLI/AAAAAAAABdM/zFSZHWmWPoUI0SffvZQjK_kTGEwPu4pnACLcBGAsYHQ/s138/sheet+options.webp
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इस सेक्शनस के ऑप्शनस आपको तब ऑन टमलते ह,ै जब हमने हमारे डॉक्यमूें  में कुछ 

ऑब्जेक् ्स add टकए होते ह,ै ऑब्जेक् ्स मतलब कोई इमेज, shape या clip art या कुछ ओर, जो की 

हम MS Excel के Insert Tab की मिि से कर सकते ह,ै 

इस सेक्शन में हमें 6 ऑप्शनस िेखने को टमलते ह,ै इन ऑप्शनस की मिि से हम इन ऑब्जेक् ्स की 

पटज़शन को बिल सकते ह,ै जसेै की आपका एक ऑब्जेक्  टकसी िूसरे ऑब्जेक्  के ऊपर ह ैऔर आप उसे 

नीचे करना चाहते ह ै

या टफर इसका उल् ा आप करना चाहते ह ैतो इस सेक्शन के ऑप्शनस की मिि से आप ऐसा कर सकते ह,ै 

इसके अलावा भी हमें इसमें ओर ऑप्शनस िेखने को टमल जाते ह,ै जसेै की गु्रप टजसकी मिि से हम 2 या 

इस से अटधक ऑब्जेक् ्स को एक ऑब्जेक्  की तरह प्रयोग कर सकते ह,ै 

इनके बारे में अटधक जानने के टलए नीचे पढे।  

  

 

Bring to Front 

यटि आपने अपने डॉक्यमूें  में 2-3 ऑब्जेक् ्स add कर टिए ह ैऔर वो सब एक के ऊपर एक ह ैऔर अब 

आप चाहते ह ैकी जो सबसे नीचे वाला ऑब्जेक्  ह ैवह सबसे ऊपर आ जाए तो आप इस ऑप्शन का इ्तेमाल 

कर सकते ह,ै 

इसमें हमें 2 ऑप्शन टमलते ह,ै पहला Bring to Front इस पर टक्लक करने से आपने टजस भी ऑब्जेक्  

को टसलेक्  टकया ह,ै वह बाकी जीतने भी ऑब्जेक् ्स उन सब से ऊपर आ जाएगा और िूसरा ऑप्शन होता 

ह ैBring Forward टजस से आप का ऑब्जेक्  एक एक कर के ऊपर आएगा। 

Send to Back 

Bring तो Front की मिि से हम ऑब्जेक् ्स को ऊपर लाते थे, वहीं Send to Back की मिि से हम 

ऑब्जेक् ्स को पीछे ले जा सकते ह,ै इसमें भी हमें 2 ऑप्शन टमलते ह,ै 

https://1.bp.blogspot.com/-omiAt4IjVeA/YO2aWkk7MFI/AAAAAAAABdU/WMlJmZgbiRs4jsVZonwX4lGTThmybESnQCLcBGAsYHQ/s272/arrange.webp
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पहला Send to Back टजस पर टक्लक करने से आपका सेलेक् ेड ऑब्जेक्  बाकी सब ऑब्जेक् ्स के नीचे 

चल जाएगा और िूसरा ऑप्शन ह ैSend Backwardटजसमें ऑब्जेक्  एक एक कर के पीछे जाता ह।ै 

Selection Pane 

इस ऑप्शन पर टक्लक करते ही हमें राइ  साइड में एक बार िेखने को टमलता ह,ै टजसमें हमें अपने सभी 

ऑब्जेक् ्स िेखने को टमलते ह,ै जहां से हम उन्हे show या hide कर सकते ह ैऔर उनका order भी चेंज 

कर सकते ह।ै 

Align 

इस ऑप्शन की मिि से आप बहुत सारे ऑब्जेक् ्स को टसलेक्  कर के उन्हे एक िूसरे के 

अनुसार align कर सकते हो, आप टकसी ऑब्जेक्  को िूसरे ऑब्जेक्  के middle मे ला सकते हो या टफर 

उसे side में भी कर सकते हो, इसके अलावा भी हमें और ऑप्शनस इसमें िेखने को टमल जाते ह।ै 

यटि आप नहीं जानते की एक से जायिा ऑब्जेक् ्स कैसे टसलेक्  करते ह ैतो हम आपको बता िेते ह,ै उसके 

टलए पहले आप एक ऑब्जेक्  पर टक्लक करो और टफर कीबोडस से Ctrl या टफर Shift िबा के िूसरे ऑब्जेक्  

पर टक्लक करो, वह िोनों ऑब्जेक् ्स टसलेक्  हो जाएंगे, ऐसे ही आप ओर ऑब्जेक् ्स भी टसलेक्  कर सकते 

हो। 

Group 

इस ऑप्शन की मिि से आप एक से जायिा ऑब्जेक् ्स को टसलेक्  कर के उनका एक गु्रप बना सकते हो, 

टजससे आप उन ऑब्जेक् ्स को एक ऑब्जेक्  की तरह moveकर सकते हो या टफर edit कर सकते हो।   

Rotate 

इस ऑप्शन की मिि से आप अपने selected ऑब्जेक्  को rotate या टफर टफ्लप कर सकते हो, आपको 

इस ऑप्शन में इसी से संबटधत ऑप्शनस िेखने को टमलते ह,ै आप इसकी मिि से अपने ऑब्जेक्  

को vertical या टफर horizontal टफ्लप कर सकते ह ै
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Formulas  

 Excel Formulas  

o 1) SUM Excel Formulas in Hindi 

o 2) AVERAGE Excel Formula in Hindi 

o 3) MAX & MIN Excel Formula 

o 4) COUNT & COUNTA Formula 

o 5) IF Excel Formula 

o 6) TRIM Excel Formula 

o 7) LEN Excel Formula 

o 8) AND & OR Excel Formula 

o 9) CONCATENATE Excel Formula 

 Autosum:  
  

 यह Function Library का दसुरा Command ह।ै इसपर जक्लक करके फकसी Cell में 

Autosum Formula को Insert कर सकते हैं। िब आप Autosum के नीचे जक्लक करेंगे तो 

आपके सामने अबय Formula िैसे Average, Max, Min, Counts Number आफद िॉमूटला 

इंसटट करने का ऑप्शन आएगा। िब आप More Function पर जक्लक करेंगे तो यहा ंसे भी 

Insert Function का Dialog Box खुलेगा। 

  
 

 Recently Used:  

 इस Commands पर जक्लक करन ेके बाद आपके सामन ेMenu में 10 Function फदखाई देंग े

जिनका आपने हाल ही में इस्तेमाल फकया होगा। इसके साथ ही आप Insert Function पर 

जक्लक करके Function Dialog Box को ओपन कर सकते हैं। 

 Logical: 
 

 इस Command पर जक्लक करने के बाद आपके सामन ेLogical Functions की जलस्ट 

आएगी, जिसमें से आप कोई भी Logical Function िैसे IF, AND, FALSE, NOT, 

ERROR आफद पर जक्लक करके उस ेCell में Insert कर सकते हैं। 

 
 Text:  

 इस कमांड पर जक्लक करने से आपके सामने Text से िडेु़ Functions की जलस्ट आएगी। आप 

इन Functions का इस्तेमाल करके Text से िुड़े काम िसैे उबहें Replace करना, Clean 

करना, Count करना आफद कायट कर सकते हैं। 

https://www.itkhoj.com/excel-formulas-hindi#Excel_Formulas_In_Hindi
https://www.itkhoj.com/excel-formulas-hindi#1_SUM_Excel_Formulas_in_Hindi
https://www.itkhoj.com/excel-formulas-hindi#2_AVERAGE_Excel_Formula_in_Hindi
https://www.itkhoj.com/excel-formulas-hindi#3_MAX_MIN_Excel_Formula
https://www.itkhoj.com/excel-formulas-hindi#4_COUNT_COUNTA_Formula
https://www.itkhoj.com/excel-formulas-hindi#5_IF_Excel_Formula
https://www.itkhoj.com/excel-formulas-hindi#6_TRIM_Excel_Formula
https://www.itkhoj.com/excel-formulas-hindi#7_LEN_Excel_Formula
https://www.itkhoj.com/excel-formulas-hindi#8_AND_OR_Excel_Formula
https://www.itkhoj.com/excel-formulas-hindi#9_CONCATENATE_Excel_Formula
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 Date & Time:  

 इस Command पर जक्लक करने स ेआपके सामने Date and Time से िुड़े िंक्शबस की 

जलस्ट आएगी। इसमें शाजमल Functions से आप Date तथा टाइम से िुडे़ Value को 

Calculate कर सकते हैं। 

 
 

 Lookup & Reference:  

 इस Commands पर जक्लक करन ेस ेआपके सामने Lookup and Reference से िुडे 

Functions की List आएगी। इस जलस्ट में Hlookup, Vlookup, Hyperlink, Column, 

Rows आफद िंक्शन आते हैं। 

1) SUM Excel Formulas  

पहला एक्सेल फंक्शन जिससे आप पररजचत होने चाजहए, वह ह ैSUM िो addition के बेजसक 

अररथमेरटक ऑपरेशन करता हैं। 

Syntax Of SUM Function: 

SUM फंक्शन का syntax इस प्रकार ह:ै 

SUM(number1, [number2] ,…) 

 
SUM फंक्शन में पहला argument आवश्यक ह,ै अबय नंबर ऑप् शनल हैं, और आप एक िामूटला में 255 

नंबर द ेकर सकते हैं। 

मतलब, आपके SUM िामूटला में कम से कम 1 नंबर, सेल या सेल रेंि का रेिरंस शाजमल होना 

चाजहए। 

Example of SUM Function  
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उदाहरि के जलए: 

=SUM(A1:A5) – यह सेल A1 से A5 तक के सेल् स की वैल् यू को एड करता हैं। 

=SUM(A2, A5) – यह सेल A2 और A5 सेल् स की वैल् य ूको एड करता हैं। 

=SUM(A2:A5)/5 – यह सेल  A1 से A5 तक के सेल् स की वैल् यू को एड करता हैं और इस sum को 5 

से जडवाइड करता हैं। 

आपके Excel वकट शीट में, यह िामूटला कुछ इस तरह से फदखाई द ेसकत ेहैं: 

 
रटप – फकसी कॉलम या रो के sum करने का सबस ेिास् ट तरीका हैं फक इन सेल् स के अगले सेल् स को 

जसलेक् ट करें और Home टैब के AutoSum बटन पर जक्लक करें। 

2) AVERAGE Excel Formula 

एक्सेल का AVERAGE फंक्शन, नंबसट का औसत (arithmetic mean) खोिता ह।ै 

Syntax Of AVERAGE Function: 

AVERAGE फंक्शन का syntax इस प्रकार ह:ै 

AVERAGE(number1, [number2], …) 

 
यहां पर number1, [number2], आफद एक या एक से अजिक नंबर (या नबंसट वाले सेल् स के रेिरेबसेस) 
ह,ै जिनकी औसत कैल् यूलेशन आप करना चाहते हैं। 
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Example of AVERAGE Function 

उदाहरि के जलए: 

=AVERAGE(A1:A5) 

 

3) MAX & MIN Excel Formula 

Excel में MAX और MIN िामूटला क्रमशः, नंबसट के सटे की सबसे बड़ी और सबसे छोटी वलै् यू होती 

हैं। 

Example of MAX & MIN Function in Hindi: 

उदाहरि के जलए: 

=MAX(A2:A5) 

=MIN(A2:A5) 

 

4) COUNT & COUNTA  
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यफद आप यह िानना चाहते हैं फक सेल् स रेंि में फकतन ेसेल् स में बयूमेररक वैल् य ू(numbers or dates) हैं, 

तो इब ह ेमैब यअूली जगनने में अपना समय ‍ यथट न करें। एक्सेल का COUNT फंक्शन एक ही सेकंड में 

जगनेगा। 

Syntax Of COUNT Function: 

COUNT फंक्शन का syntax इस प्रकार ह:ै 

COUNT(value1, [value2], …) 

िबफक COUNT फंक्शन केवल उन सेल् स को काउंट करता ह ैजिसमें नंबसट होते हैं, लेफकन Excel का 

COUNTA फंक्शन उन सभी सेल् स को काउंट करता ह ैिो ब् लैंक नहीं हैं, चाह ेवे numbers, dates, 

times, text, logical values of TRUE और FALSE की लॉजिकल वैल् यू , errors या empty text 

strings (“”) हो सकते हैं। 

Syntax Of COUNTA Function: 

COUNTA फंक्शन का syntax इस प्रकार ह:ै 

COUNTA (value1, [value2], …) 

Example of COUNT & COUNTA Function 

उदाहरि के जलए, कॉलम A में फकतने नंबसट शाजमल हैं इसका पता लगाने के जलए, इस िामूटला का 

उपयोग करें: 

=COUNT(A:A) 

कॉलम A में सभी non-empty सेल् स को काउंट करने के जलए, इस िामूटला का उपयोग करें: 

=COUNTA(A:A) 
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दोनों फामुटलों में, आप पूरे A कॉलम के सेल् स को रेिर कर रह ेहैं। 

5) IF Excel Formula 

िब आप एक् सेल में IF formula का यूि करते हैं, तब आप एक् सेल को कुछ कंजडशब स को टेस् ट करने के 

जलए कहते हैं और िब यह कंजडशन परूी होती ह ैतो एक् सेल वैल् यू दतेा हैं या कैल् युकेशन करता हैं और 

यफद यह कंजडशन पूरी नहीं होती तो एक् सेल दसूरी वैल् य ूया अब य कैल् यकेुशन करता हैं। 

Syntax Of IF Function: 

IF फंक्शन का syntax इस प्रकार ह:ै 

IF(logical_test, [value_if_true], [value_if_false]) 

आसान भाषा में – 

IF(कुछ सच ह,ै तो कुछ करो, अबयथा कुछ और करें) 

अतः एक IF स्टेटमेंट के दो ररिल् ट हो सकते हैं। अगर आपकी तुलना सही ह ैतो पहला ररिल् ट, नहीं तो 

दसूरा ररिल् ट। 

Example of IF Function  

उदाहरि के जलए, यफद स्टूडेंट्स को 35 से उपर माकट  हैं तो वह PASS हैं और यफद उसे 35 से कम माकट  

हैं तो वह FAIL हैं। 

=IF(A2>=35, “PASS”, “FAIL”) 



62 | P a g e  

 

                              Pradeep Computer Education # Ajuwan Road, Bazar Gosain Azamgarh 

 

6) TRIM Excel Formula 

एक्सेल का TRIM फंक्शन वर्डसट से अजतररक्त स् पेस को जनकालता ह ैऔर टेक् स् ट के स् टाटट या एंड में एक 

भी स् पेस कैरेक् टर नहीं रखता। 

एक्सेल में अनचाह ेस् पेस को हटाने के कई तरीके हैं, जिसमें TRIM फंक्शन सबसे आसान तरीका ह:ै 

 

Syntax Of TRIM Function: 

TRIM फंक्शन का syntax इस प्रकार ह:ै 
TRIM(text) 

Example of TRIM Function in Hindi: 

उदाहरि के जलए, A कॉलम स्तंभ के सभी अजतररक्त स् पसे जनकालने के जलए, सेल A1 में जनम्न िामूटला 

एंटर करें, और फिर इसे कॉलम के नीचे कॉपी करें: 

= TRIM (A1) 

 
यह सेल् स में सभी अजतररक्त ररक्त स् पेस को जनकाल कर जसिट  एक ही स् पेस कैरेक् टर को वर्डसट के जबच 

रखेगा। 

7) LEN Excel Formula 
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िब भी आप फकसी सेल में फकतने कैरेक् टसट हैं यह िानना चाहते हैं, तो LEN उपयोग करें। 

Syntax Of LEN Function: 

LEN फंक्शन का syntax इस प्रकार ह:ै 
=LEN (text) 

Example of LEN Function in Hindi: 

A2 सेल में फकतन ेकैरेक्टर हैं यह िानने के जलए – 

=LEN(A2) 

 
कृपया ध्यान रखें फक एक्सेल का LEN फंक्शन स् पेस के साथ सभी कैरेक् टर को काउंट करता हैं। 

8) AND & OR Excel Formula 

कई मापदडंों को िांचने के जलए ये दो सबसे लोकजप्रय लॉजिकल िंक्शन हैं। 

AND Function: 

यह तब काम में आता ह ैिब आपको कई कंडीशंस को टेस् ट करना पड़ता ह ैऔर यह सुजनजित करना ह ै

फक वे सभी TRUE होते हैं। 

टेफिकली AND फंक्शन आपके द्वारा स् पेजसिाइ की गई कंडीशंस को टेस् ट करता ह ैऔर यफद सभी 

कंडीशंस TRUE होती हैं तो यह TRUE ररटनट दतेा हैं नहीं तो FALSE ररटनट दतेा हैं। 

 

Syntax Of AND Function: 

AND फंक्शन का syntax इस प्रकार ह:ै 
=AND (logical1, [logical2], …) 

 

Example of AND Function 

उदाहरि के जलए, स्टूडेंट्स को Math और English दोनों में 35 के उपर माकट  हैं तो वे PASS हैं, 

अब यथा FAIL हैं। 

=IF(AND(B2>35,C2>35), “PASS”, “FAIL”) 
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OR Function: 

AND एक्सेल या फंक्शन की तरह ही एक OR एक लॉजिकल फंक्शन ह ैजिसका उपयोग दो वैल् यू या 

स् टेटमेंट की तुलना करने के जलए फकया िाता ह।ै 

जसिट  अंतर यह ह ैफक OR फंक्शन, फदए गए सभी कंजडशब स में से एक भी कंजडशन TRUE होती हैं तो 

TRUE ररटनट करता हैं और सभी कंजडशन गलत होने पर FALSE ररटनट करता हैं। 

Syntax Of OR Function: 

OR फंक्शन का syntax इस प्रकार ह:ै 
=OR (logical1, [logical2], …) 

 

Example of OR Function  

उदाहरि के जलए, स्टूडेंट्स को Math और English दोनों में से फकसी एक भी सब्िेक्ट में 35 के उपर 

माकट  हैं तो वे PASS हैं, अब यथा FAIL हैं। 

=IF(OR(B2>35,C2>35), “PASS”, “FAIL”) 

 

9) CONCATENATE  
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एक् सेल का CONCATENATE फंक्शन दो या अजिक टेक् स् ट आइटम को िॉइन करता हैं। यह दो या 

दो से अजिक सेल् स की वैल् यू को एक ही सेल में कंबाइन करता हैं। 

CONCATENATE: 

CONCATENATE फंक्शन का syntax इस प्रकार ह:ै 

CONCATENATE(text1, [text2], …) 

CONCATENATE Function 

उदाहरि के जलए, A2 and B2 सेल की वैल् यू को कंबाइन करने के जलए, बस एक अलग सेल में जनम्न 

िॉमूटला एंटर करें: 

=CONCATENATE(A2, B2) 

 
यफद आपको इन कंबाइन फकए गए वैल् यू को अलग करना हैं, मतलब इनमें एक स् पेस एड करनी हैं, तो 

आर्गयूटमेंट्स जलस् ट में (” “) स् पेस कैरेक् टर टाइप करें। 

=CONCATENATE(A2, ” “, B2) 

 

एक्सेल िामूटला पर अक्सर पूछे िान ेवाले प्रश्न 

एक्सेल िॉमूटला और एक्सेल िंक्शन क्या हैं? 
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फॉमूटला एक एक्सप्रेशन ह ैिो फकसी सेल या सेल की श्रिेी में वैल् यूि की गिना करता ह।ै 

उदाहरि के जलए, =A2+A2+A3+A4 एक फामुटला ह ैिो कि A2 से A4 में वैल् यिू को िोड़ता ह।ै 

 NAME MANAGER & Define Name;- 

MS EXCEL शीट पर आप फकसी ना फकसी COLUMN या ROW पर कोई ना कोई िामूटला 

सम्बंजित एजक्टजवटी करते रहते िैस ेकी िामूटला के माध्यम से एक्सेल शीट की SUM वैल्यू जनकलना 

या फिर अबय वैल्य ूजनकलना तो एक्सेल शीट में कोई भी िामूटला को यूज करने के जलए बार-बार 

ROW या COLUMN को सेलेक्ट करना होता ह ैजिससे आपका एक्सेल शीट पर काम करत ेसमय 

कािी समय ख़राब होता ह ैऔर यफद एक्सेल शीट लम्बी होती ह ैतो उस शीट को एक साथ बार-बार 

सेलेक्ट करने में कािी परेशानी आती ह ैतो 

        बस इसी चीि से बचने के जलए हम MS EXCEL के अंदर एक्सेल शीट पर DEFINE NAME 

मैनेिर िंक्शन का यूज करते ह ैएक्सेल शीट में DEFINE NAME MANAGER यूज करने स ेशीट के 

अंदर फकसी भी COLUMN या ROW को बार-बार सलेेक्ट करने की िरुरत नहीं पड़ती ह ैक्योंफक 

DEFINE NAME मैनेिर िंक्शन के माध्यम से फकसी भी ROW या COLUMN का फकसी भी एक 

नाम से RECORD बना लेगें और RECORD NAME  बनने के बाद िब भी हम MS EXCEL शीट 

पर फकसी भी प्रकार का िामूटला लगायेगें, 

 

Trace Precedents:  

इस Command का इस्तेमाल Selected Cell या Range के जलए यह पता करने के जलए फकया 

िाता ह ैकी उसमें िो Formula का इस्तेमाल फकया गया ह ैवह फकस अबय Cell से Connected ह।ै 

आप Range या फकसी Cell को जसलके्ट करके Trace Precedents पर जक्लक करते ही Arrow के 

माध्यम से यह िान पाएंगे की उसमें िो Formula का इस्तेमाल हुआ ह ैवह फकस अबय Cell से िुड़ा 

हुआ ह।ै 

 
Trace Dependents:  

इस Command का इस्तेमाल फकसी Value को Select करके यह पता लगाने के जलए फकया िाता ह ै

की वह फकस फकस Cell से आया ह।ै 

 
Evaluate Formula: Remove:- All Trace dks gVkus ds fy,A 

Show Formulas:- dsoy QkeZwyk dks  zks djsxkA 

 

Error Checking:- Error Checking ds fy, djrs gSA  

आप अपने Work Area में िो भी Formula Input करते हैं आप उसे इस Command का इस्तेमाल 

करके दखे सकते हैं। यहां आप Evaluate करेंगे तो आपको बारी बारी से Formulas अथवा Value 
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फदखाई दगेी। 

 
Watch Window:  

इस कमांड का इस्तमेाल करके आप Sheet में टाइप फकए गए Data का Detailed Overview कर 

सकते हैं। 

 
 
Calculation 

इस Group में शाजमल Commands का इस्तेमाल आप Calculation Setting को बदलन ेके जलए 

कर सकते हैं। तो आइए िानते हैं की Calculation Group में कौन कौन से Commands हैं।

 
 

Calculation Option:  

इसमें आप तीन ऑप्शन दखेेंगे, पहला ह ैAutomatic यानी िब आप Cell में कोई Data टाइप करते 

हैं, और उसके बाद कोई Formula लगाते हैं तो वह Calculate होता ह।ै फिर िब आप Cell के 

Value में कोई बदलाव करते हैं तो Result में भी बदलाव होता ह।ै तो यह Automatic Setting के 

अनुसार ह।ै 

 

िब आप यह ऑप्शन को Manual रखेंगे तो एक बार तो Value Calculate हो िायेगी लेफकन िब 

आप वापस से Cell में कोई Data को Delete या Modify करेंगे तो Result में बदलाव नहीं होगा। 

इसके जलए अबय दो ऑप्शन आपकी सहायता करेंगे। 

 
Calculate:  

यह Calculation Group का दसूरा Command ह।ै इसपर जक्लक करने के बाद तमाम Workbook 

का Total Data Calculate हो िाता ह,ै चाह ेCalculation Option में कोई भी Setting हो। 

 
Calculate Sheet:  

यह Calculation Group का तीसरा Command ह।ै इसपर जक्लक करन ेके बाद जसिट  मौिदूा 

Sheet का Total Data Calculate हो िाता ह,ै चाह ेCalculation Option में कोई भी Setting 

हो। 

https://1.bp.blogspot.com/-JZbD-pqTVyY/YPjkHUvyY9I/AAAAAAAANqo/CSh1C9PkOQwGK_T4rW_PMDuCuZZfeLdzACLcBGAsYHQ/s308/calculation.jpg
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Get External Data 

Get External Data Group का इस्तेमाल बाहरी फकसी Application मे बने फाइल को 

Worksheet मे लाने के जलए फकया िाता ह|ै इसके अदंर जनम्नजलजखत ऑप्शन होते ह|ै 
 

From Access:- 

From Access ऑप्शन का इस्तेमाल करके आप MS Excel मे बनी फाइल को MS Excel के 

Worksheet मे ला सकते ह|ै इसके जलए सबसे पहले अपने Worksheet मे जिस िगह पर डाटा को 

इम्पोटट करना ह ैउस Cell को जसलेक्ट कर ले, उसके बाद From Access ऑप्शन पर जक्लक करे| 

जक्लक करते ही आपके सामने एक प्रवडो ओपेंन हो िाएगा जिसमे MS Excel मे बनी फाइल फदखाई 

दगेा या आप उसमे ढुढ ले और जसलेक्ट करके ओके करद|े तो आप दखेेग ेकी फाइल आपके 

Worksheet मे आ चुकी ह|ै 
 

From Web :- 

From Web ऑप्शन का इस्तेमाल करके आप Internet से फकसी भी Website को ओपेन करके 

उसमे उपलब्ि डाटा को अपन ेWorksheet मे ला सकते ह|ै From Web ऑप्शन पर जक्लक करते 

ही आपके सामने एक Web Browser प्रोग्राम ओपेन होगा, इसमे आप अपने Website का नाम 

जलखकर उस वैबसाइट को ओपेन कर सकते ह|ै उसके बाद उस Website मे िो भी सूचना ह ैउसे 

अपने Worksheet मे ला सकते ह|ै 

 

From Text From Text ऑप्शन का इस्तेमाल करके आप Worksheet मे Text फाइल को 

इम्पोटट करा सकते ह|ै िैसे की आपको पता होगा की बहुत सारे Text Program होते ह ैिैस ेकी 

Notepad, यफद आप Notepad के फाइल को अपने Excel के Worksheet मे लाना चाहते ह ैतो 

आप इस ऑप्शन के द्वारा ला सकते ह|ै  

 

From Other Sources :- 

From Other Sources ऑप्शन का इतेमाल करके आप दसूरे स्त्रोतों िैसे From SQL Server, 

From Analysis Service, From Data Data Feed, From XML Data Import, From 
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Data Connection Wizard, From Microsoft Query से आप Information को अपने 

Excel के Worksheet मे ला सकते ह|ै 

 

Existing Connections:-  

Existing Connections पर जक्लक करने पर आपने िो भी Existing External Data का 

इस्तेमाल फकया ह ैवो यहा स ेदखे सकते ह|ै 

डाटा लाया ह ैऔर उसके मूल फाइल मे कोई संशोिन फकया ह ैऔर वह सशंोिन आपके Worksheet 

मे बदलाओ नही हुआ ह ैतो आप Refresh ऑप्शन का इस्तेमाल करके उस ेUpdate कर सकते ह|ै  

4. Sort & Filter  

का इस्तमेाल करके आप अपन े Worksheet म ेउपलब्ि डाटा को व्यवजस्थत कर सकत ेह|ै इसके अदंर 

जनम्नजलजखत ऑप्शन होत ेह|ै 

 

Sort:- 

Sort ऑप्शन का इस्तमेाल करके आप अपने Worksheet म ेउपलब्ि डाटा को एसपे्रडग याजन A to 

Z और जडसपे्रडग याजन Z to A के तरि स ेSorting कर सकत ेह|ै Sort ऑप्शन पर जक्लक करत े

ही आपके सामन ेएक प्रवडो ओपने हो िाता ह ैजिसम ेआपको Column, Sort On और Order 

तीन ऑप्शन फदखाई दते ेह ैजिसको आप चनुकर Shorting का कायट बहुत आसानी स ेकर सकत ेह|ै 

लफेकन सबस ेपहल ेआपको जिस भी डाटा को Sort करना ह ैउस ेजसलके्ट करना होगा| 
 

Filter  

Filter ऑप्शन का इस्तमेाल करके आप अपन ेWorksheet म ेउपलब्ि डाटा को फफल्टर कर सकत े

ह,ै फफल्टर करन ेके जलए सबस ेपहल ेआपको उस डाटा को जसलके्ट करना होगा जिस ेआप फफल्टर 

करना चाहत ेह,ै जसलेक्ट करन ेके बाद Filter ऑप्शन पर जक्लक करना ह,ै जक्लक करत ेही आपके िो 

भी डाटा का िील्ड ह ैउन सभी िील्ड म ेफफल्टर बटन लग िाएगा| अब आप इस फफल्टर बटन पर 

जक्लक करके फफल्टर का कायट कर सकत ेह|ै 
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Advanced Filter  

Advanced Filter ऑप्शन का इस्तमेाल भी फफल्टर के जलए फकया िाता ह ैमगर यह आपको शतट के 

अनसुार डाटा म ेस ेवाजंछत सचूना को जनकालन ेके जलए अथाटत हटान ेके जलए फकया िाता है| 

Advance Filter पर जक्लक करत ेही आपके सामन ेएक छोटा सा प्रवडो ओपने हो िाता ह ैजिसम े

List Range और Criteria Range जनिाटररत करन ेके जलए ऑप्शन दतेा ह|ै इस ऑप्शन को 

जनिाटररत करके आप फफल्टर का कायट कर सकत ेहै| 
 

5. Data Tools  

Data Tools Group के अदंर जनम्नजलजखत ऑप्शन आत ेह|ै 
 

 

Text to Column  

Text to Column ऑप्शन का इस्तमेाल करके आप अपने Worksheet म ेउपलब्ि वाक्य के 

शब्दो को अलग-अलग Column म ेकर सकत ेह|ै इसके जलए आपको उस Cell को चनुना होगा 

जिसम ेआपन ेवाक्य जलखा हुआ ह ैउसके बाद Text to Column ऑप्शन पर जक्लक करना ह,ै 

जक्लक करत ेही आपके सामन ेएक प्रवडो ओपने हो िाएगा, जिसम ेआप Next-Next करके अपन े

शब्दो को अलग-अलग Column म ेकर सकत ेह|ै 
 

Flash Fill  

Flash Fill ऑप्शन का इस्तमेाल करके आप अपन ेडाटा को Auto Fill करा सकत ेह|ै 
 

Remove Duplicate 

Remove Duplicate ऑप्शन का इस्तमेाल तब फकया िाता ह ैिब आपके Worksheet म ेकोई 

डाटा या ररकॉडट duplicate ह ैऔर आप उस ेRemove करना चाहत ेह ैतो इस ऑप्शन का 

इस्तमेाल करके बहुत आसानी स ेकर सकत ेहै| इसके जलए आपको सबस ेपहल ेजिस डाटा म ेस ेआपको 

duplicate को remove करना ह ैउस ेजसलके्ट कर ल ेऔर उसके बाद Remove Duplicate 

ऑप्शन पर जक्लक कर द ेतो आप दखेगे ेकी िीतन ेभी duplicate होग ेउनको एक प्रवडो म ेसख्या 

प्रदर्शशत करेगा फिर आपको ड्यजूप्लकेट को हटान ेके जलए ओके पर जक्लक करना होगा, ओके पर 

जक्लक करत ेही आपके सामन ेएक warning मसैिे दगेा यफद आप Sure ह ैतो Yes ऑप्शन पर 

जक्लक कर द ेतो आप दखेगे ेकी डाटा म ेिीतन ेभी ड्यजूप्लकेट होंग ेवो ररमवू हो िाएगा| 
 

Data Validation:-  
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Data Validation ऑप्शन का इस्तमेाल करके आप Data पर Validation लगा सकत ेह|ै यफद 

आप चाहत ेह ैकी Column म ेकेवल Date (फदनाकं) ही Insert हो और कुछ भी Insert ना हो  

तो इसके कई तरीके ह|ै इसको लगान ेके जलए आप सबस ेपहल ेCell को जसलेक्ट करोग,े उसके बाद 

आप Data Validation म ेिाकर िो भी allow करना चाहत ेह,ै मानजलया की आप जसिट  Date 

(फदनाकं) को allow करत ेह ैतो उस Cell म ेआप केवल Date ही डाल सकत ेह|ै यफद आपके फकसी 

Cell म ेValid डाटा नही ह ैतो उस पर आप Circle भी लगा सकत ेह|ै इसम ेआप Drop Down 

भी बना सकत ेह ैउसके जलए आपको List बनानी पडे़गी और उसका source define करके 

आसानी स ेआप डाटा की जलस्ट को drop down भी कर सकत ेह|ै 
 

Consolidation 

Consolidation ऑप्शन का इस्तमेाल Workbook म ेअलग-अलग Worksheet म ेरख ेगए 

डाटा को एक Worksheet म ेSum, Count, Average, Max, Min िंक्शन के साथ 

एकजित करन ेके जलए फकया िाता ह|ै आप इस ऑप्शन का इस्तमेाल अलग-अलग Workbook के 

फाइल के डाटा को वतटमान के Workbook के फकसी भी सीट म ेएकजित कर सकत ेह|ै 
 

 

Scenario Manager  

Scenario Manager के इस्तमेाल स ेआप MS Excel म ेबहुत सारे डाटा को Compare कर 

सकत ेह|ै इसका काम होता ह ैकी अलग-अलग situation म ेआप अपन ेडाटा पर Scenario 

Manager की मदद स ेअनमुान लगा सकत ेह|ै जिनके द्वारा आप अपन ेवतटमान डाटा के साथ 

analysis करन ेम ेबहुत सहायक होता ह|ै 
 

Goal Seek  

Goal Seek का इस्तमेाल जपछली Calculation म ेफकया िाता ह,ै इसके इस्तमेाल स ेआप करिन 

स ेकरिन Scenario म ेयह सेट कर सकत ेह ैकी आउटपटु क्या होना चाजहए| और उसके base पर 

आप Input को decide कर सकत ेह ैकी इनपटु क्या डालना चाजहए| 

 
 

Data Table :-Data Table का इस्तमेाल बहुत सारे Scenario को एक साथ जलखन ेके जलए 

फकया िाता ह|ै िो की एक table का रूप ल ेलतेा ह ैऔर उसके बाद आपको सभी Scenario का 

result अलग-अलग जमलता ह|ै 
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Forecast Sheet:- Forecast Sheet का इस्तमेाल आप डाटा के आिार पर यह पता लगा 

सकत ेह ैकी Next Month आपकी Sale फकतनी रहन ेकी सभंावना ह|ै अथाटत इस ऑप्शन के द्वारा 

आप Worksheet के डाटा को एक रेखीय रूप म ेपवूाटनमुान लगा सकत ेह ैकी उसका ग्रोथ रेट या 

डाउन रेट क्या होगा| 

 

Data Tab   

Outline  

Outline Group के अदंर जनम्नजलजखत ऑप्शन होत ेह|ै 
 

Group  

Group ऑप्शन का इस्तमेाल करके आप दो या दो स ेअिीक़ Rows या Columns को एक ग्रपु म े

कर सकत ेह|ै 

 

Ungroup  

Ungroup ऑप्शन का इस्तमेाल करके आप जिस Rows या Columns का Group बनाया ह ैउस े

Ungroup अथाटत अलग-अलग करन ेकी जलए मतलब यह समझ ेकी पनुर जस्थजत म ेलान ेकी जलए 

फकया िाता ह|ै 

Subtotal  

Subtotal ऑप्शन का इस्तमेाल डेटाबसे या जलस्ट म ेएक Column के अदंर नबंर की Subtotal 

Sum, Count, Max, Min, product, Average आफद के साथ फकया िाता हैsa 

# 1 Proofing 
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Spelling (F7) – यह जवकल्प आपको Excel sheet में हुई spelling mistakes को check करके उबहें 

correct करने की अनुमजत दतेा ह।ै 

Thesaurus – फकसी word के समान अथट वाल ेअबय words और phrases की list दखेने के जलये इस 

जवकल्प का इस्तेमाल करें। 

Workbook Statistics – आपकी workbook में cells, sheets, tables, formulas, आफद की संख्या 

िानने के जलये इस जवकल्प पर जक्लक करें। 

# 2 Check Accessibility 

 
इस जवकल्प की मदद से आप अपनी workbook में सामाबय accessibility issues िैसे alt text, आफद 

को ढंूढ सकते ह।ै इस जवकल्प पर जक्लक करने से एक dialog-box display होता ह ैजिसमें और अजिक 

accessibility tools फदए गए होत ेह ैिैसे check accessibility, alt text, format as table, unmerge 

cells, options accessibility और accessibility help. 

सामाबय भाषा मे समझें तो इस जवकल्प का उपयोग आप अपने document को लोगों के जलए पढने और 

navigate करने में आसान बना सकत ेह।ै accessibility tools आपको ये बताते ह ैफक आपके 

document में क्या कमी ह ैजिसस ेलोगों को उस ेaccess करने में समस्या आ सकती ह।ै 

# 3 Insights 
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Smart Lookup – इस जवकल्प पर जक्लक करने से एक Smart Lookup Task Pane display होता 

ह।ै िहााँ स ेआप जवजभन्न online sources से definitions, images, web pages और अबय results के 

जलए search कर सकते ह।ै 

# 4 Language  

Translate – Select फकये गए text को अबय language में translate करने के जलए इस जवकल्प का 

इस्तेमाल करें। 

# 5 Comments 

 
New Comment – इस जवकल्प की मदद से आप फकसी cell के जलए comment add कर सकते ह।ै 

इसका इस्तेमाल कई कारिों से फकया िा सकता ह ैिैस ेdocument के फकसी part के बारे में note add 

करने के जलए comments का उपयोग फकया िाता ह।ै 

Delete – Add फकये गए comment को delete करने के जलए इस जवकल्प पर जक्लक करें। 

Previous – जपछले comment पर jump करने के जलए इस जवकल्प का इस्तेमाल करें। 

Next – अगले comment पर jump करने के फकये इस जवकल्प का इस्तेमाल करें। 

Show/Hide Comment – Active cell के comment को show/hide करने के जलए इस जवकल्प पर 

जक्लक करें। 
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Show All Comments – Sheet में add फकये गए सभी comments को show करने के जलए इस 

जवकल्प पर जक्लक करें। 

# 6 Protect 

 

 

Protect Sheet – यह जवकल्प आपको Excel sheet को protect करने की सुजविा दतेा ह।ै जिससे अबय 

लोग आपकी sheet को edit नहीं कर पाएंगे या उसमें कोई changes नहीं कर पाएंग।े 

Protect Workbook – यह जवकल्प दसूरों को आपकी workbook में structural changes िैसे 

sheets add, delete और move करने से की अनुमजत नहीं दतेा ह।ै 

Allow Edit Ranges – इस जवकल्प की मदद से आप cells की कुछ ranges को edit करने की 

अनुमजत द ेसकते ह।ै 

Unshare Workbook – आपको यह जवकल्प जडफॉल्ट रूप से disable जमलेगा। यफद आप एक ऐसी 

workbook open करते ह ैजिसे वतटमान में Share Workbook feature का उपयोग करके share फकया 

िा रहा ह,ै तो यह button enable हो िाएगा। आपके इस जवकल्प पर जक्लक करते ही आप 

workbook को share नहीं कर पाएंग।े 

Views Tab 

Workbook Views 

MS Excel View Tab के इस group में शाजमल commands की मदद से आप अपनी Excel 

workbook को जवजभन्न layouts में view कर सकते ह।ै जडिॉल्ट रूप से Excel workbook Normal 

view में set होती ह।ै आइये इस टैब में शाजमल options और उनके इस्तेमाल के बारे में िाने। 
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Normal – Default रूप से Excel Workbook Normal View में set होती ह।ै 

Page Break Preview – इस जवकल्प का उपयोग आप यह दखेने के जलये कर सकते ह ैफक िब आप 

अपने document को print करेंगे तो page break कहां-कहां आयेगा। 

Page Layout – इस जवकल्प पर जक्लक करते ही आपका document अलग-अलग pages में break हो 

िाता ह ैजिससे आप यह दखे सकते ह ैफक आपका document फकतने pages में divide ह।ै इसके 

अलावा आप pages में headers और footers को add भी कर सकते ह।ै इस जवकल्प की मदद स े

आपको यह पता चलता ह ैफक document printing page पर कैसा फदखेगा। 

Custom Views – इस जवकल्प पर जक्लक करने से एक Custom Views का dialog box प्रदर्शशत 

होता ह।ै जिससे आप अपनी current display और print settings को एक custom view के रूप में 

add कर सकते ह,ै और फिर िरूरत पड़ने पर इसे तरंुत show कर सकते ह।ै 

# 2 Show  

Ruler – Excel में ruler को show/hide करने के जलए ruler के box को check और uncheck करें। 

ruler का उपयोग sheet में items की width और height को measure करने के जलए होता ह।ै 

Gridlines – यह rows और columns की lines होती ह ैिो sheet में cells को अलग करती ह।ै आप 

gridlines के check box को check और uncheck करके इसे sheet में show/hide कर सकत ेह।ै 
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Formula Bar – इसके check box को check और uncheck करके आप formula bar को 

workbook में show/hide कर सकते ह।ै formula bar जबल्कुल ruler के उप्पर जस्थत होता ह ैजिसमें 

आपको वतटमान में select cell का data show होता ह।ै 

Headings – column headings और row numbers को show/hide करने के जलए headings check 

box को check और uncheck करें। Excel में sheet columns के उप्पर आपको िो A,B,C, D, और 

इसी तरह आगे letters फदखाई दतेे ह ैवो column headings ह,ै और rows के left side में िो serial 

numbers होते ह ैवो row numbers ह।ै 

# 3  Zoom 

 
Zoom – इस जवकल्प पर जक्लक करन ेसे Zoom dialog box प्रदर्शशत होता ह।ै जिससे आप sheet के 

zoom level को कम या ज्यादा कर सकते ह।ै 

100% – अपनी sheet के zoom level को 100% करने के जलए इस जवकल्प का इस्तेमाल करें। 

Zoom to Selection – आप sheet में cells की एक range को select करके इस जवकल्प पर जक्लक 

करेंगे तो जसिट  उतना ही area zoom होगा। 

# 4 Window 

 
New Window – इस जवकल्प पर जक्लक करने से एक second window open होती ह ैजिससे आप 

एक ही समय में अलग-अलग िगहों में काम कर सकें । 
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Arrange All  – इस जवकल्प पर जक्लक करने से एक Arrange Window dialog box प्रदर्शशत होता 

ह ैजिससे आप सभी open windows को जवजभन्न तरीकों से arrange कर सकते ह ैताफक आप उबहें एक 

बार मे दखे पाए। 

Freeze Panes – यह जवकल्प आपको sheet के एक portion को freeze करने की अनुमजत दतेा ह ै

ताकी आपके sheet में scroll करने पर भी यह portion आपके जलए visible रहें। इस जवकल्प का 

इस्तेमाल करने के जलये उस cell को select करें िहां स ेउप्पर के columns और rows को आप freeze 

करना चाहते ह,ै फिर Freeze Panes के जवकल्प पर जक्लक करें, आपके सामने अबय जवकल्प प्रदर्शशत 

होंगे, फिर से Freeze Panes पर जक्लक करें। इसके अलावा आप sheet में top row और first column 

को भी freeze कर सकते ह।ै 

Split – Window को दो अलग-अलग panes (भागों) में divide करने के जलए इस जवकल्प पर जक्लक 

करें। जिबहें फिर आप separately scroll कर पाएंग।े 

Hide – Current window को hide करने के जलए इस जवकल्प पर जक्लक करें। 

Unhide – Hide की गई window को unhide करने के जलये इस जवकल्प पर जक्लक करें। 

View Side by Side – अगर आपने दो excel window open की हुई ह,ै तो उनके बीच switch करने 

के बिाए आप इस जवकल्प की मदद स ेउबहें साथ-साथ दखे सकते ह।ै 

Synchronous Scrolling – यह जवकल्प आपको दो excel window को एक साथ scroll करने की 

अनुमजत दतेा ह।ै दो document को line by line compare करने और अंतरों को स्कैन करने का यह 

एक शानदार तरीका ह।ै इस जवकल्प को enable करने के जलए View Side by Side जवकल्प को turn 

on करें। 

Reset Window Position – आपने िो दो windows open की ह ैअगर उनमें से फकसी एक की 

screen ज्यादा नीचे हो गयी ह ैतो आप उनकी position को reset करने के जलए इस जवकल्प का 

उपयोग कर सकते ह।ै इससे वो दोनों equally screen share करेंगी। 

Switch Windows – आपने जितनी भी Excel windows वतटमान में open की ह,ै इस जवकल्प पर 

जक्लक करने से उनकी एक list आपके सामने प्रदर्शशत होती ह।ै आप list में से फकसी भी window title 

पर जक्लक करके अबय window पर switch कर सकते ह।ै 
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# 5 Marcos 

 
View Tab-  का पांचवा group Macro ह।ै अक्सर िब हम Excel में काम करते ह ैतो कुछ ऐसे task 

होते ह ैजिबहें हम बार-बार करते ह।ै Macro feature की मदद से आप उन tasks को record करके 

automate कर सकते ह।ै अब िब अगली बार आपको उन tasks को करने की िरूरत पढें तो आप 

record फकये गए macro को run कर सकते ह।ै 

Macro को हम commands और instructions की एक श्रृंखला कह सकते ह ैजिसे आप फकसी task को 

automatically पूरा करने ले जलए एक single command के रूप में समूजहत (group) करते ह।ै 

Macros जवकल्प पर जक्लक करने से तीन अबय sub-options प्रदर्शशत होते ह:ै 

View Macros – Record फकये गए macros की list दखेने और उनके साथ काम करन ेके जलए इस 

जवकल्प का इस्तेमाल करें। 

Record Macro – Macro record करने के जलए इस जवकल्प पर जक्लक करें। अब आप िो भी 

command perform करेंगे वह macro में save की िाएगी िब तक आप recording stop नहीं करते। 

recording stop करने के जलए Stop Recording के जवकल्प पर जक्लक करें, यह जवकल्प Record 

Macro की िगह जमलेगा। 

Use Relative References – Relative references का use करें ताफक macro को प्रारंजभक 

selected cell के relative actions के साथ record फकया िा सके। 


