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Important points and Introduction of MS Excel 2007 

 What is MS Excel 

MS Excel एक Spreadsheet प्रोग्राम है, जजसका का पूरा नाम M = Micro & S = Soft अथाात Microsoft Excel होता है, 

इसे  Short में Excel भी कहा जाता है | Microsoft Excel, Microsoft Office का एक भाग है इसे Microsoft  कंपनी 

(अमेररका) ने बनाया है | ये Windows, Mac, इत्याजद Users के जलए उपलब्ध हैं | 

 

 Use of MS Excel 

Excel का इसे्तमाल मुख्यत: अंक गजणत के सवालो ंको  कम समय में हल करने के जलए जकया जाता है | नीचे कुछ उदाहरण 

जदए गए हैं ,जहां पर Excel का प्रयोग जकया जाता है| 

 

Excel का प्रयोग सू्कलो ंया कॉलेजो ंमैं कई तरह के डाटा को तैयार करने के जलए जकया जाता है जैसे जक अटेंडेंस सीट बनाना. 

एडजमशन जडटेल रखना. पेमेंट जडटेल रखना. माका शीट तैयार करना. ररजल्ट घोजित करना इत्याजद | 

दुकानो ंमें भी इसका इसे्तमाल काफी मात्रा में जकया जाता है जैसे कस्टमर की पूरी जडटेल रखना,  जबल बनाना,  सेजलंग ररपोटा 

तैयार करना इत्याजद | 
 

बडे-बडे ई-कॉमसा कंपजनयां जैसे:  Flipkart, Amazon इत्याजद यह सब भी एके्सल का इसे्तमाल डाटा तैयार करने के जलए 

करते हैं | 
 

एक्सल एक बार में हजारो ंएंटर ी को एक बार में Manage कर सकता है वह भी हमें केवल एक  एंटर ी से ही करनी पडेगी बाकी 

Automatic Excel करेगा | 
 

सरकारी दफ्तरो ंमें काफी ज्यादा इसका प्रयोग जकया जाता है | Banking Sector में Excel काफी हेल्पफुल साजबत हो चुका है 

क्ोजंक यह सभी कस्टमर की डाटा को तैयार करता है | 
 

एक्सल तब भी वरदान साजबत होता है जब कही ंसडक का जनमााण होती है क्ोजंक सडक जनमााण में कई तरह के डाटा को 

तैयार करना पडता है  वह भी कम समय में,  तो ऐसे में  Excel का सहारा जलया जाता है | 

 

 

 What is Spreadsheet/Worksheet  
 

इलेक्ट्र ॉजनक दस्तावेज जजसमें डेटा को Grid  की (Row) और  (Column) मैं व्यवस्थथत जकया जाता है और गणना में इसका 

उपयोग जकया जाता है |  हम से्प्रडशीट में फॉमूाला का प्रयोग करके जोड,  भाग,  गुना,   प्रजतशत , घटाओ जनकालना इत्याजद 

जैसे कामो ंको कर सकते हैं 

 

 

 

 



 

 How Many Versions of MS Excel 

 

माइक्रोसॉफ्ट ने 30 जसतंबर 1985 को Macintosh (Mac) के जलए Excel का पहला वजान 2.0 और नवंबर 1987 में जवंडो का 

पहला वजान 2.03 जारी जकया था और अब वतामान समय में इसके कई बार जा चुके हैं जैसे: 2003, 2007, 2010, 2013, 

2016, 2019 इत्याजद | 

 

 How to Open MS Excel 

 

एके्सल  खोलने  के कई तरीके हैं जो आपको पसंद आएगा उसका इसे्तमाल आप कर सकते हैं | 
 

Rule (1) सबसे पहले अपको की बोडक में Windows + R पे्रस करें , उसके बाद अपके सामने एक Run Dialog Box 

खुलकर अयेगा  उसमें अप excel जलखकर Enter कर दें  | 

 

 

Rule (2) सबसे पहले आप Start Button यानी Windows Key दबाए,  इसके बाद  आप Excel या Microsoft 

Excel  टाइप करें  और ईसे Open करें  | 
 

Rule (3) For Windows 7 Users…………. 
Start Button - All Programs – Accessories - Microsoft Office - Microsoft Excel 
 

अपने Computer में MS Excel Open करना बहुत आसान है, इस Tutorial के माध्यम से हम आपको MS Excel को 

Open करने के कई तरीके बताए हैं, इनका अध्ययन करने के बाद आप अपने Computer में आसानी से MS Excel Open 

कर पाएंगे| 

यह Tutorial Windows 7 पर तैयार जकया गया है, इसजलए हो सकता है जो तरीका यहााँ बताया जा रहा है, यह आपके 

Computer में कुछ अलग हो, आप Windows का कौनसा संस्करण उपयोग में ले रहे है, पर जनभार करता है| 

Rule (3) तरीका इस Tutorial में सीखाया जा रहा है, यह सबसे लोकजप्रय तरीका है, यह लगभग Windows के हर संस्करण मे 

समान ही होता है, इसजलए आप ज्यादा जचंता न करे बस देखने में थोडा बहुत अंतर हो सकता है, अजधकतर लोग MS Excel को 

ओपन करने के जलए यही तरीका प्रयोग में लाते हैं | 

 Step: #1 – अपना कम्प्यूटर ऑन करें  

 Step: #2 – Start Button पर स्िक कीजजए 

 Step: #3 – All Programs पर स्िक कीजजए 

 Step: #4 – MS Office ढूाँढकर इसके ऊपर स्िक कीजजए 

 Step: #5 – जफर Microsoft Office Excel 2007/10/13/16 पर स्िक कर दें . 

जो हम ग्राजफक के माध्यम से समझते हैं  | 



 

 

 
 

  
 

 

 Opening a Workbook in MS Excel 

MS Excel मे पहले से Save Workbook को Open करने के बारे में हमने नीचे Step-by-Step जवस्तार से बताया है. 

हमे उम्मीद है जक आप इन steps को पढकर MS Excel मे जकसी भी Workbook को आसानी से Open कर पाएंगे. 

तो आइए MS Excel में Workbooks/Documents को Open करते है | 

 

 Step: #1 – MS Excel Open कीजजए 

 Step: #2 – Office Button पर स्िक कीजजए 

 Step: #3 – Open पर स्िक कीजजए 

 Step: #4 – अपनी एके्सल फाईल चुजनए और 

 Step: #5 – Open पर स्िक कर दीजजए 

 

 

 

 



 

 Closing a Workbook in MS Excel 

 

MS Excel मे पहले से Open Workbook को Close करने के जलए हमने नीचे Step-by-Step जवस्तार से बताया है. हमे 

उम्मीद है जक आप इन Steps को पढकर MS Excel मे जकसी भी Workbook को आसानी से Close कर पाएंगे, तो आइए 

MS Excel में Workbook को Close करते है| 

 

Note: जकसी भी Workbook को Close करने से पहले उसे Save करना ना भूले. नही तो आपने जो काया जकया था. वह MS 

Excel में Save नही होगा और आप उसे दुबारा नही देख पाएंगे | 

 

 Step: #1 – MS Excel Open कीजजए. 

 Step: #2 – Office Button पर स्िक कीजजए. 

 Step: #3 – और Close पर स्िक कर दीजजए. 

 

 Office Button in MS Excel 
 

Office Button ने File Menu की जगह ली है, Office में पहले File Menu होती थी, जजसे अब Office Button से Replace 

कर जदया गया है, इसमे भी आपको File Menu की तरह ही New, Open, Save, Save As आजद Commands जमलेंगे, नीचे 

हमने आपके जलए Office Button Menu को जदखाया है | 

                                  

 

इस Tutorial में हमने Office Button को उपयोग करने के बारे में बताया है. हमने यहााँ Office Button में उपलब्ध 

प्रते्यक Command के बारे में तथा उसके उपयोग के बारे में सरल भािा में बताया है, इसके अलावा आपको प्रते्यक 

Command की उपलब्ध Keyboard Shortcuts के बारे में भी बताया है, आप नीचे प्रते्यक Command के बारे में जान 

सकते है | 

Office Button तीनो ंOffice Suits: MS Word, MS Excel, और MS PowerPoint में एक समान काया करता है, 

इसजलए आपको Office Button को तीनो ंप्रोग्राम्स में अलग से उपयोग करने के बारे में सीखने की कोई जरूरत नही है |  



 

Office Button की Commands और उनका उपयोग 

New 

Office Button की New Command का उपयोग एक New Document ( MS Word में ) Spreadsheet ( MS Excel 

में ) Presentation ( MS PowerPoint में ) Open करने के जलए जकया जाता है. जब आप New पर स्िक करें गे तो आपके 

सामने एक नया Office Document/Spreadsheet/Presentation खुलकर सामने आ जाता है. जजसमे आप अपना काया कर 

सकते है. New Command की Keyboard Shortcut Ctrl+N है. 

Open 

Open Command का उपयोग Office में पहले से तैयार Document ( MS Word में ) Spreadsheet ( MS Excel में 

) Presentation ( MS PowerPoint में ) को देखने के जलए जकया जाता है, आप जसफा  Office Documents को ही नही, 

इसके अलाव आप Notepad और WordPad की कुछ Files को भी Open कर सकते है, आप Open Command को 

इसकी Keyboard Shortcut Ctrl+O से भी उपयोग कर सकते है| 

 

Save 

इसकी Keyboard Shortcut Ctrl+S है, Save Command का उपयोग Office Documents को Save करने के जलए 

जकया जाता है | 

 

Save as 

Save as Command के द्वारा आप पहले से Save Office Document को जकसी अन्य File Name या Document 

Format में Save कर सकते है | 

 

Print 

Print Command के द्वारा आप तैयार Office Document को Print कर सकते है. इसके अलावा आप Print करने से पहले 

Office Document को Print Preview के जरीए देख सकते है. अगर आपको कोई कमी लगे तो उसे आप Print करने से 

पहे्ल ही ठीक कर सकते है, आप Office Document को Keyboard Shortcut Ctrl+P से भी Print कर सकते है | 

Prepare 

Prepare Command के द्वारा आप Office Document ( MS Word में ) Spreadsheet ( MS Excel में 

) Presentation ( MS PowerPoint में ) की Properties (Title, Author Name, Subject आजद) देख तथा Edit कर 

सकते है, इनमें Password Set कर सुरजित कर सकते है, यजद आपके पास Digital Signature है, तो उसे आप यहााँ से 

Document/Spreadsheet/Presentation में Add कर सकते है, इसके अलावा Office के पूराने Versions के साथ 

Document/Spreadsheet/Presentation की Compatibility Check कर सकते है | 

Send 

आप Office Document ( MS Word में ) Spreadsheet ( MS Excel में ) Presentation ( MS PowerPoint में ) को 

इस Command के द्वारा E-mail Message, E-mail Attachment, तथा Fax के रूप में भेज सकते है | 
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Publish 

इस Command का उपयोग Office Document ( MS Word में ) Spreadsheet ( MS Excel में ) Presentation  

( MS PowerPoint में ) को Office Programs से ही Direct Publish करने के जलए जकया जाता है |  

Close 

Close Command के द्वारा आप Document ( MS Word में ) Spreadsheet ( MS Excel में ) Presentation ( MS 

PowerPoint में ) को बंद कर सकते है, जब आप इस Command पर स्िक करते है तो Office Programs बंद नही होते है, 

बस्ि उनमे Open Current Document बंद हो जाता है | 

इनके अलावा Office Button Menu में दो और Commands होती है, जजन्हें आप Office Button में सबसे नीचें दांए तरफ 

देख सकते है, इनमें पहली Command Options की होती है, जो Word में Word Options, Excel में Excel Options, 

PowerPoint में PowerPoint Options के नाम से जदया होता है. इसमें प्रते्यक प्रोग्राम्स से संबंजधत कई जवकल्प जदए होते है | 

और दूसरी Command Exit होती है, इस Command के द्वारा आप Current Open Office Programs से बाहर आ जाते है, 

और वह प्रोग्राम बंद हो जाता है, यह Command Options Command के जबिुल बगल में होती है | 

 What is MS Excel Home Screen Interface 

 
 Quick Access Toolbar, Menu Bar, Title Bar, Close, Maximize, Minimize 

 Cell, Cell Name, Horizontal Scroll Bar, Formula Bar, Vertical Scroll Bar  

 Sheet Tab, Page Layout, Zoom Level, Help, Ribbon, Work Area, Work Area  

 

 

 



 

जब हम ms-excel को  पहली बार ओपन करते हैं तो हमें स्क्रीन पर जो पहला इंटरफेस सामने आता है मैंने उसमें हर एक 

चीज को आपको ग्राजफक के जररए समझाने की कोजशश की है |  

 

जजससे आपको यह मालूम हो सके की फस्टा इस स्क्रीन पर जो हमें जदखता है उसमें जकस चीज को क्ा कहा जाता है और 

उसका प्रयोग जकस जलए जकया जाता है | 

 

ग्राजफकल इंटरफेस के रूप में मैंने आपको जो चीजें बताइ है  , उसको मैं आपको आगे हर एक चीज को 

जडस्क्राइब करके बताऊंगा जजससे जक आपको इसका पूरा ज्ञान हो पाएगा और आपको और अचे्छ से सीखने में मदद जमलेगी | 

 
Quick Access ToolBar 

 

ये एक ऐसा Tool होता है जजसका इसे्तमाल करके हम जब जकसी भी Option या Tool को Quickly खोल सकते हैं अथाात 

ऄगर मैं बहुत ज्यादा मात्रा में Shape का  इसे्तमाल करता हं तो मैं ईसे Quick Access Tool Bar में Add कर दूााँगा जजससे 

वो ऑप्शन हमारे स्क्रीन पर हमेशा जदखाई देता रहेगा और हम उसे Direct Open कर लेंगे | 

 
Menu Bar 

 

Menu Bar को Tab Bar भी कहा जाता है | इसके अंदर भी कइ सारे Menu अते हैं जैसे: Home, Insert, Page Layout, 

Formulas, Data, and View & Review  इत्याजद| 

 
 

Title Bar 
 

Title Bar, Menu Bar के उपर में होता है, जो की File Name को दशााता है | अपने इस डॉकू्मेंट को जकस Name से  इसे 

Save जकया है उसी को ये जदखाता है | Save करने से पहले Book1-Microsoft Excel जलखा रहेगा और Save करने के बाद 

इसकी Name बदल जायेगी | 

 
 

Ribbon Menu 
 

जब हम जकसी भी Menu जैसे: Home, Insert, Page Layout इत्याजद में से जकसी एक पर भी स्िक करते हैं तो हमारे 

सामने जफर से एक Menu खुलता है जजसे ही Ribbon Menu कहते हैं | 

 
  

Minimize, Maximize & Close Button 

 
 
ये तीनो ंबटन का प्रयोग MS Excel के Open Current Windows की स्थथजत को बदलने के जलए जकया जाता है  | 

 

तीनो ंका मतलब समझें | 

 

(i) Minimize: इससे आप अपने Windows Screen को Minimize कर सकते हैं | 

(ii)               Maximize: इससे आप Windows Screen को Maximize कर सकते हैं | 

                   (iii)               Close: इससे आप MS Excel को Close कर सकते हैं | 

 



 

 
 

Help Option 

इससे  माध्यम से हम Microsoft Excel से संबंजधत जकसी भी तरह की मदद ले सकते हैं | इसके जलए हमें इस Help Button 

पर स्िक करना है उसके बाद हमें ऄपनी समस्या को सचा करना है | 

 

 
 

 

Work Area or Worksheet 

जब हम लोग  Microsoft Excel Open करते हैं तो हमारे सामने Spreadsheet वाला एक Worksheet खुलता है जजसमें सारा काम 

जकया जाता है | यह सभी सेल में व्यवस्थथत होते हैं | हम  एक्सल के अंदर  जजतने दूरी तक इसे्तमाल करके काम करते हैं उसे 

ही वका  एररया कहते हैं | 

 

 



 

 

Sheet Tab 

 

इसके जररए हम जजतना चाहे उतना वका शीट एक सेल के अंदर खोल सकते हैं लेजकन एके्सल में By Default 3 

सीट ही जदया जाता है Sheet1, Sheet2 और Sheet3  इससे ज्यादा वका शीट खोलने के जलए जलए कीबोडा में 

जशफ्ट के साथ f11 पे्रस करें  और जजतना चाहे उतना वका शीट ओपन करें  | 

 
Customize Sheet Tab 

 

जब हम जकसी भी सीट पर जाकर माउस का राइट बटन दबाते हैं तो हमारे सामने कई सारे ऑप्शन जदखाई देते हैं 

जैसे: Insert, Delete, Rename, Move or Copy, View Code, Protect Sheet, Tab Color, Hide, 

Unhide, Select All Sheet. 

 

 

 

Insert वाले ऑप्शन पर स्िक करने के बाद एक जवंडो ओपन होती है जजसमें दो ऑप्शन होते हैं General और 

Spreadsheet Solution इस ऑक्शन के जररए आप  Worksheet, Chart, Sale Report, Time Card, Billing 

Statement इत्याजद जैसे ऑप्शन को आप  एके्सल में Insert करके उस पर काम कर सकते हैं  

| 



 

  
 

Delete: इसके माध्यम से आप जकसी भी Particular Sheet को Delete कर सकते हैं 
 

Rename: इसके माध्यम से आप जकसी भी Particular Sheet को आप Rename  अथाात उसकी Name को Edit कर 

सकते हैं | 
 

Move or Copy: इसके जररए आप अपने Sheets को एक जगह से दूसरे जगह Copy या Move कर सकते हैं | 
 

View Code: इसके जररए आप Code को View कर सकते हैं | 
 

Protect Sheet: इसके माध्यम से आप जकसी भी  Sheet को Password से Protect कर सकते हैं | 
 

Tab Color: इसके माध्यम से आप Sheets Tab की Color को बदल सकते हैं | 

 

 
 

 

Hide: इसके जररए आप  Sheets को Hide यानी उसे छुपा सकते हैं | 

 

Unhide: Hide  जकए गए Sheets को आप इसके जररए Unhide कर सकते हैं | 

 

Select All Sheet:  इस पर स्िक करते ही आपके Excel  की सभी Sheets Select हो जायेंगे |  इसे Un-Select  करने 

के जलए जफर से जकसी एक Sheet पर जाकर  माउस का Right Button दबाएााँ  उसे Ungroup Sheets करें  | 
 



 

 
 

 

 

Quick Access ToolBar 

 

यह एक ऐसा टूल होता है जजसका इसे्तमाल करके हम जकसी भी ऑप्शन या टूल को कोई Quickly खोल सकती हैं , अथाात 

अगर मैं बहुत ज्यादा मात्रा में सेब का इसे्तमाल करता हं तो मैं उससे Quick Access Tool Bar में Add कर दूााँगा जजससे वह 

ऑप्शन हमारे स्क्रीन पर हमेशा जदखाई देते रहेगा और हम उसे डायरेक्ट् ओपन कर लेंगे | 

 

 
 

 

Cells & Cell Name 

 

Excel के ऄन्दर Cells बहुत सारे होते हैं जजसमें हमलोग  हम गजणतीय सवालो ंको हल करते हैं, मगर Cell Name वो होती है 

जो ये  दशााता है जक वतामान समय में हम  जकस Cell में स्थथत है,  उसका Name हमें Show  जकया जाता है | 

 

 



 

Formula Bar 

 

हम Excel के  अंदर जजस भी Cell के  अंदर Formulae का आसे्तमाल करते हैं,  उस Formulae को “Formula Bar” में 

दशााया जाता है | 

 
 

Horizontal & Vertical Scroll Bar 

 

Vertical और Horizontal Scroll Bar का  इसे्तमाल Page को Scrolling करने के  जलए करते हैं |  अगर Rows और 

Columns  की संख्या ज्यादा बढ़ जाती है तो ऐसे में हम  इसके जररए आगे पीछे करके देख सकते हैं | 

 

 
 

Page View 

 

इसमें तीन ऑप्शन  जदए गए हैं जो Page Layout को बदलता है |  आप बारी-बारी से तीनो ंऑप्शन पर   स्िक करके देख 

सकते हैं | 

 
 



 

Use Home Menu in MS Excel 2007 

 

 Home Menu  

Ms-excel में Home Tab.. by default जडथले होने वाला tab है। जजसमे जदए हुए options का प्रयोग हम daily office के 

कामो में सबसे ज्यादा करते है। 

 

Home Tab को मुख्य  रूप से 7 groups में बांटा गया है। जजनके नाम है - Clipboard, Font, Alignment, Number, 

Styles,Cells और Editing . आईये इन ऑप्शन का यूज हमें कैसे करना है हम इसको और अचे्छ तरीके से समझेंगे , मैंने यहां 

नीचे ग्राजफक के रूप में आप को जसखाने में जसखाने की मदद की है | 

 

Home Tab जदए हुए options का इसे्तमाल text को edit करने ,copy करने , paste करने और डाटा को बेहतर तरीक से 

represent करने के जलए जकया जाता है।  

 

इसके अलावा डाटा को sort करना , जकसी perticular डाटा को सचा करना , delete और format करना..ऐसे बहुत 

important काम को हम एके्सल में आसानी से home tab के प्रयोग से कर सकते है।... इसे open करने के जलए shortcut 

key Alt+H है। 

 

 

 
 

1. Clipboard - Clipboard, MS Excel में Home Tab का पहला ऑप्शन है। और यह एक अथथाई Storage होती है। यह 

24 वसु्तओ ंतक स्टोर करता है। इसकी सहायता से हम डाटा को एक थथान से दूसरे थथान मे रख सकते है। इसके अंदर cut, 

copy, Paste, और format painter ऑप्शन होते है। यजद आप Excel पर काम करना बंद कर देते हैं, तो स्िपबोडा  में मोजूद 

डेटा भी Automatic खाली हो जाता है। 

 

 

 

1. Past  –  MS Excel में डॉकू्मेंट पेज में इस Function का उपयोग Copy जकये हुये Text या Image को डॉकू्मेंट 

पेज में Past कर सकते है। 

 

2. Cut  – MS Excel में डॉकू्मेंट पेज में इस Function के माध्यम से आप जकसी भी Text या Image को एक थथान से 

दूसरे थथान पर रख सकते है याजन की Cut कर सकते है और Cut करने के बाद Past करना अजनवाया है। 

 



 

3. Copy  –  MS Excel में डॉकू्मेंट पेज में इस Function का उपयोग डॉकू्मेंट पेज में जकसी भी Text या Image की 

Copy करने के जलए जकया जाता है और Copy करने के बाद Past करना अजनवाया है. 

 

4. Format Painter – इसका उपयोग Excel में जकसी भी Text का Format याजन Color, Size इत्याजद को एक स्िक 

में Copy करने के जलए जकया जाता है। 

 

 

2. Font Dialog Box – के अंतगात फोटं बदलने फोटं स्टाइल जैसी बोल्ड इटैजलक अंडरलाइन करने फोटं का साइज बढ़ाने 

घटाने फोटं कलर बदलने और अंडर लाइन कलर बदलने के जलए ऑप्शन जदया हुआ है। जजसे आप जवस्तारपूवाक जनचे पढ़ 

सकते है। 

 

 

1. Font – MS Excel इस Function के माध्यम से आप अपने डॉकू्मेंट पेज का Font बदल सकते हो और अपने 

डॉकू्मेंट को Attractive बना हो। 

 

2. Bold – MS Excel इस Function के माध्यम से आप आप अपने डॉकू्मेंट पेज जकसी भी शब्द (Text) को Dark 

कलर या हाईलाइट कर सकते हो और डॉकू्मेंट को और भी अच्छा बना सकते हो। 

 

3. Italic – MS Excel इस Function के माध्यम से आप अपने डॉकू्मेंट पेज के जकसी भी शब्द (Text) टेडा करके 

जलख सकते है शब्द (Text) को स्टाइजलश रूप दे सकते हो | 

 

4. Underline – MS Excel में डॉकू्मेंट पेज में इस Function का उपयोग डॉकू्मेंट पेज के जकसी भी शब्द (Text) के 

नीचे एक लाइन को खीचने (Draw) के जलए जकया जाता है जब आपको टाइप जकये गये मेटर के नीचे लाइन बनाना है 

तो आप इस Function का उपयोग कर सकते हो| 

 

5. Increase Font Size – MS Excel में डॉकू्मेंट पेज में इस Function का उपयोग डॉकू्मेंट पेज के शब्द (Text) 

को मन चाहा बडा करने के जलए जकया जाता है।  

 

6. Decrease Font Size –  MS Excel में डॉकू्मेंट पेज में इस Function का उपयोग डॉकू्मेंट पेज के शब्द (Text) 

को मन चाहा छोटा करने के जलए जकया जाता है।  

 

7. Font Color –  MS Excel में डॉकू्मेंट पेज में इस Function का उपयोग डॉकू्मेंट पेज के जकसी भी शब्द में जकसी 

भी प्रकार का कलर भरने के जलए जकया जाता है| 

 

8. Text Highlighter Color – MS Excel में डॉकू्मेंट पेज में इस Function का उपयोग डॉकू्मेंट पेज के जकसी भी 

शब्द के पीछे जकसी भी प्रकार का कलर भरने के जलए जकया जाता है. 

 



 

 

3. Alignment Dialog Box -इसके अंदर आपको 10 ऑप्शन जमलेंगे | Alignment, MS Excel में Home Tab का तीसरा 

ऑप्शन है। Alignment option का प्रयोग करके हम text को Top, Bottom, Middle,Left ,right,center की तरफ move 

कर सकते है।इसके अलावा हम text को rotate कर सकते और इसकी margin को कम या ज्यादा कर सकते है।  

 

 
 

 

1. Top Align - इस जवकल्प का प्रयोग सेल में जलखे हुए टेक्स्ट को टॉप लाइन यानी वजटाकल में सबसे ऊपर करने के जलए प्रयोग 

जकया जाता है|  

 

2. Middle Align - इसके माध्यम से सेल में जलखे हुए टेक्स्ट को वजटाकल के अनुसार सेंटर में करने के जलए प्रयोग करते हैं | 

 

3. Bottom Align - इस जवकल्प का प्रयोग सेल में जलखे हुए टेक्स्ट को बॉटम ऑनलाइन यानी वजटाकल में सबसे नीचे करने के जलए 

प्रयोग करते हैं| 

 

4. Orientation - सेल में जलखें गए टेक्स्ट को अलग-अलग एंगल में सेट करने के जलए प्रयोग करते हैं  

 

5. Align text Left - इस ऑप्शन के माध्यम से सेल में जलखे हुए टेक्स्ट को लेफ्ट साइड में करने के जलए प्रयोग करते हैं हालांजक 

लेफ्ट साइड पहले से ही सेट रखता है | 

 

6. Center - इस ऑप्शन के माध्यम से सेल में जलखे हुए टेक्स्ट को सेंटर में करने के जलए प्रयोग करते हैं | 

 

7. Align text Right - इस ऑप्शन के माध्यम से सेल में जलखे हुए टेक्स्ट को राइट साइड में करने के जलए प्रयोग करते हैं | 

 

8. Increase Indent / Decrease Indent- इसकी मदद से आप अपने इंडेंट को  घटाने बढ़ाने के जलए प्रयोग करते हैं,  यह लेफ्ट 

साइड से से्पजसंग बढ़ाता है , इसे आप एमएस MS Word में लेटर जलखते समय जरूर प्रयोग जकए होगें| 

 

9. Wrap Text -  जब आप अपनी एके्सल शीट की सेल में कुछ टाइप करते हो और वो टाइप मेटर आपकी एके्सल शीट की सेल से 

बाहर चला जाता है और आप चाहते हो की वो मेटर उसी सेल में एडजस्ट हो जाये इस थथजत में आप एके्सल के अंदर Wrap Text 

Function का उपयोग कर सकते है यह Function टाइप मेटर को उसी सेल में एडजेस्ट कर देता है 

 

10. Merge & Center - इस ऑप्शन के अंदर चार ऑप्शन जमलेंगे जो जनम्नजलस्खत हैं- 

 

a. Merge & Center - मजा का काम है कई सारे सेऱ को एक बनाना और सेण्टर का काम है आपके   टेक्स्ट ऑनलाइन 

को सेण्टर करना, इसमें दोनो ंजवकल्पो ंका प्रयोग एक बार में ही हो रहा है | 

 



 

b. Merge Across - इस आप्शन से भी मजा जकया जाता है लेजकन इसमें थोडा अंतर है , जब आप इस आप्शन का प्रयोग 

करें गे तब यह बाए से दाए के तरफ ही  मजा होगा ना की पूरा जसलेक्शन  

Note इसका प्रयोग लसर्फ  बाए से दाए की तरर् सेल को मजफ करने के ललए प्रयोग करते हैं इसमें ऊपर से नीचे मजफ नही ीं होता है  

 

c. Merge Cell - इसका प्रयोग भी मजा एंड सेंटर की तरह है लेजकन यह जसफा  मजा होगा अलाइन को नही ंबदलेगा 

 

d. Unmerge -  इसका प्रयोग जकसी भी तरह से मजा जकए हुए तेल को अनमजा करने के जलए प्रयोग करते हैं | 

 

 

 

4. Number Dialog Box - Number, MS Excel में Home Tab का चौथा ऑप्शन है।  यजद हम नंबर को अलग -अलग 

फॉमेट के टाइप में देना चाहते हैं तो हम इसका प्रयोग करते हैं , जब कोई नंबर  को हम स्टाजटिंग में जलखते हैं तो वह एक जनरल 

फॉमेट में होता है | 

 

नंबर टैब  में जनरल की जगह जाकर यजद डर ॉपडाउन करें  तो हम अपनी मजी के अनुसार कोई भी फॉमेट चुन सकते हैं फॉमेट 

से मेरा यह मतलब है , नंबर को हम परसेंटेज फॉरमैट के रूप में देना चाहते हैं या उस नंबर को डॉलर फॉरमैट के रूप में देना 

चाहते हैं हम इस नंबर टैब का यूज करके उस जनरल नंबर को अपने अनुसार फॉमेट दे सकते हैं | 

 

नोट - र्ॉमेट देने से पहले आप उससे सेलेक्ट कर ले। 

 

 
इस गु्रप में सबसे ऊपर आपको एक General option जदखाई देगा। इसके right में जदए हुए arrow पर स्िक करे।  

 

1. General - यहााँ आपको बहुत से options जदखाई दें गे। इन पर स्िक करके आप number को डेट, टाइम , टेक्स्ट 

,करेंसी ,परसेंटेज आजद में बदल सकते है।  

2. Accounting Number format – इस ऑप्शन से जवजभन्न Currency जवकल्प का चयन कर सकते हैं जैसे रूपये, 

डॉलर, यूरो, इत्याजद। 

3. Percent Style – जकसी भी नंबर को प्रजतशत में बदलने के जलए इसका उपयोग जकया जाता है। 

4. Comma Style – एक बडी नंबर को Currency के रूप में आसानी से पडने के जलए Comma का प्रयोग जकया 

जाता है। 

5. Increase Decimal – संख्या में दशमलव के बाद वाली संख्या को बढाने के जलए जकया जाता है। 

6. Decrease Decimal – संख्या में दशमलव के बाद वाली संख्या को कम करने के जलए जकया जाता है। 

 

 



 

5. Style Dialog Box - Home Tab के style group में 3 options होते है - Coditional Formatting, Format as 

Table और Cell Styles. 

 

1. Conditional Formatting- का प्रयोग conditions के आधार पर डाटा को highlight करने के जलए जकया करते है।  

2. Format as Table - के द्वारा एके्सल में टेबल को अलग- अलग तरीके से style जकया जा सकता है। इसमें पहले से ही कई प्रकार 

के formats available होते है जजनका इसे्तमाल हम अपनी पसंद के अनुसार कर सकते है। 

3. Cell styles - के प्रयोग से हम सेल्स को अलग-अलग format में style कर सकते है। इस option में कई तरह के pre-defined 

cell styles जदए गए है जजने्ह हम अपने अनुसार चुनकर सेल के फॉमेट को बदल सकते है। 

 

6. Cell Dialog Box - Cells, MS Excel में Home Tab का छटवाीं ऑप्शन है। Home Tab में Cells group के अंदर 3 

options जदए गए है - इसका उपयोग Cells को बीच में कही ीं पर जोड़ने, हटाने, और उनके Format सही करने में ककया जाता 

है। 

 

1. Insert – Column या Row में कही भी Cell को जोडने के जलए इसका उपयोग जकया जाता है। 

 

2. Delete – Column या Row में कही से भी Cell को हटाने के जलए इसका उपयोग जकया जाता है। 

 

3. Format – Row अथवा Column के Size, Hide, Unhide और format को Lock/Unlock करने में इसका उपयोग जकया जाता 

है। 

 

 



 

7. Editing Dialog Box - Editing, MS Excel में Home Tab का सातवााँ ऑप्शन है। अपने Database में मोजूद Data में 

कोई Text, Number को Find, Clear, Formula और Short करने में ककया जाता है। Home tab के editing गु्रप में 5 

different options जदए गए है - Autosum, Fill, Clear, Sort & Filter और Find & Select. 

 

 

 

1. Autosum - के प्रयोग से numeral data का sum, average, count, minimum और maximun value जनकाल 

सकते है।   

2. Fill option - के द्वारा हम text को left, right, up और down move कर सकते है।  इसके साथ ही इसमें जदए गए  

Series option का प्रयोग करके nember series भी create कर सकते है. 

3. Clear option - का use करके हम शीट में लगाए गए formats, contents, comments और hyperlink को बहुत 

ही  आसानी से remove कर सकते है। 

4. Sort & Filter - Home tab में Sort & Filter commands एके्सल में सबसे ज्यादा प्रयोग होने वाले commands 

में से एक है। Sort & Filter के प्रयोग से हम डाटा को ascending order और descending order में arrange 

कर सकते है। Filter option, एके्सल शीट में desired और specific डाटा को कुछ ही सेकण््डस में जफल्टर करके 

डाटा के analysis को काफी आसान बना देता है।  

 

5. Find & Select - के द्वारा जकसी डाटा में perticular word या  sentence को बहुत आसानी से सचा जकया  सकता 

है। इसमें जदए गए replace command से हम शीट में जलखे words को replace करके उसके थथान पर कोई दूसरा 

word जलख सकते है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Use Insert Menu in MS Excel 2007 

 

 Insert Menu 

  

MS Excel में Sheet बनाने और Text Edit करने के जलए कई सारे Tools का इसे्तमाल जकया है इनमें Home Tab के बाद 

Insert Tab का नंबर आता है। इसका उपयोग हम कोई भी Item जैसे Pictures, Chart, Shapes Etc. को लाने के जलए करते 

है।  

MS Excel की Insert Tab को आप Keyboard से Alt+N दबाकर और Mouse से Insert Tab पर Double Click कर 

Active कर सकते है। MS Excel जक Insert Tab को Keyboard और Mouse दोनो ंके द्वारा इसे्तमाल जकया जा सकता है। 

 

 

MS Excel जक Insert Tab में कुल 10 Group होते है इन Groups का नाम क्रमश: Tables, Illustrations, Add–ins, 

Charts, Tours, Sparklines, Filters, Links, Text, और Symbols है। आइये जवस्तार से जानते है। 

 

1. Tables 

Tables, MS Excel में Insert Tab का पहला ऑप्शन है। Table Group का इसे्तमाल Excel Sheets में Table Insert करने 

के जलए जकया जाता है। हम टेबल का उपयोग कर Data का जवशे्लिण करने के जलए इस जवकल्प का उपयोग करते हैं। 

Pivot Tables – MS Excel का यह Tool हमें बडे और कजठन Database को समझने और उसे व्यवस्थथत (brief 

Summary) करने में सहायता करता है। आप Data का चयन कर सकते हैं और Data को समझने योग्य रूप में व्यवस्थथत 

करने के जलए Pivot Tables पर Click कर सकते हैं। इस बटन का प्रयोग Pivot Tables या जपवट चाटा को वका शीट या नई 

वका शीट में डालने के जलए जकया जाता है। Pivot Tables का उपयोग जजटल डेटा को संिेप और व्यवस्थथत करने के जलए जकया 

जाता है।  

Tables – यह Data को Filter, Sort और Analysis करने में आसानी बनाती है इस बटन का उपयोग वका शीट में टेबल डालने 

के जलए जकया जाता है। टेबल्स डेटा का align और short करना आसान बनाते हैं।। 

 

 

 

 



 

2. Illustrations - 

Illustrations, MS Excel में Insert Tab का दूसरा ऑप्शन है। यह Group आपको Data को और भी अचे्छ तरीके से पेश 

करने और उसमें Pictures, Shapes, Smart Art Graphics जोड़ने में मदद करता है। 

 

 

 

1. Pictures –कंयूटर पर संग्रहीत जपक्चर डालने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । जब बटन पर स्िक जकया जाता 

है, तो इन्सटा जपक्चर डायलर बॉक्स जदखाई देगा। इस बॉक्स का उपयोग उस जचत्र को सेलेक्ट् करने के जलए जकया 

जाता है जजसे वका बुक में डाला जाना है। 

 

2. Online Pictures – इससे आप Pictures को Online पर ख़ोज कर Add कर सकते है।  इस बटन का उपयोग 

वका बुक में Online Image डालने के जलए होता है इस बटन पर स्िक करने पर Image की एक Online गैलरी 

जदखाई देगी जहााँ से आप कोई Image सेलेक्ट् कर सकते हैं। 

 

3. Shapes –यह ऑबे्जक्ट् होते हैं, जैसे आयताकार, वृत्त, रेखाएाँ , और एरो। वका शीट में एक आकृजत सस्म्मजलत करने के 

जलए, इस बटन पर स्िक करें । जब बटन पर स्िक जकया जाता है, तो जवजभन्न आकृजतयो ंकी एक गैलरी प्रदजशात 

होती है। 

 

4. SmartArt – ऑबे्जक्ट् जैसे आगेनाईजेशन चाटा आजद सस्म्मजलत करने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । जवजभन्न 

आट्ास की एक गैलरी प्रदजशात होती है। इस गैलरी को जलस्ट, प्रोसेस, साइजकल, हायराकी , ररलेशनजशप , मैजटर क्स, या 

जपराजमड जैसी शे्रजणयो ंमें जवभाजजत जकया गया है। 

 

5. Screenshot – आपके Computer में वतामान समय में खुली जकसी भी Window का Screenshot लेकर आप 

Database में Feed कर सकते है।  

 

 

 

3 Charts - Charts, MS Excel में Insert Tab का चौथा ऑप्शन है। यह Insert Tab में एक बहुत ही उपयोगी Group 

होता है। हमारे पास 11 प्रकार के Chart उपलब्ध हैं। हम अपने Worksheet में जकसी भी मन चाहे Chart का 

उपयोग कर सकते है। ये Chart हमारे Data की तुलना करने में मदद और समझने की जवजध को सरल रूप प्रदान 

करते है। 

 

 

1. Column or Bar - कुछ शे्रजणयो ंमें मूल्ो ंकी तुलना करने के जलए इस चाटा के प्रकार का उपयोग करें । 

 

2. Line - इस चाटा का उपयोग समय जैसे की जदनो,ं महीनो,ं या विों की अवजध  जदखाने के जलए जकया जाता है। 

 

3. Pie - इस बटन का इसे्तमाल वका शीट में पाई या डोनट चाटा डालने के जलए जकया जाता है। इस प्रकार के चाटों का 

उपयोग टोटल में से प्रते्यक आइटम के योगदान को प्रदजशात करने के जलए जकया जाता है। 

 

4. Area - इस चाटा का उपयोग वका शीट में एररया जदखाने के जलए जकया जाता है। 

 



 

5. Scatter - इन चाटा प्रकारो ंका उपयोग दो या अजधक वैलू्ज की तुलना करने के जलए जकया जाता है। 

 

6. Other charts - इस बटन में सरफेस या रडार, बबल, डोनट आजद जैसे कुछ और चाटा जवकल्प हैं। 

 

 

 

 

6. Links – 

 

Links, MS Excel में Insert Tab का पांचवा ऑप्शन है। जब हम ककसी Text को ककसी Web Page से जोड़ना 

हो, कजससे उस पर Click करते ही व्यक्ति उस Link से Web Page पर पहाँच जाएाँ  तो हम इस Tool का प्रयोग करते 

है कजस हम Hyperlink के नाम से जानते है। 

 

 
 

7. Text –  

Text, MS Excel में Insert Tab का छटवा ऑप्शन है। यह Group हमे कही ंपर Text Box, Header और Fooder 

लगाने की सुजवधा देता है। 

 

1. Text Box – जब हमें जकसी File में Text की Details Highlight करनी होती है, तो हम इसका उपयोग करते 

है जजस पर Click करते ही Box में मोजूद Data हमें जदखाई देने लगता है। 

 

2. Header and Footer – जब जकसी File को Print करते समय हमें उसके हर Page के ऊपर या नीचे 

Heading, Page Number इत्याजद की आवश्यकता होती है तो हम इसका इसे्तमाल कर सकते है। 

 

3. Word Art – इस सुजवधा का उपयोग जकसी Text में Style जोडने के जलए जकया जाता है इससे हम नये नए 

Design में कोई Text को Type कर सकते है। 

 

4. Signature line – इसका इसे्तमाल करने के जलए हमारे पास Digital Signature होना आवश्यक होता है 

इसकी सहायता से हम Files पर Digital Signature कर सकते है। 

 

5. Object – ये Function Text Box की तरह Details डालने के जलए अलग रूप से काया करता है। 

 

 

 



 

Use Page Layout Menu in MS Excel 2007 

 

 Page Layout Menu 

Ms-excel में Page Layout Tab 3 Menu होता है, जजसका प्रयोग पेज को सेटअप करने के जलए जकया जाता है । आगे हम 

जवस्तार से उनका अध्यन करते हैं। 

 

इस टैब का उपयोग जकसी पेज को एके्सल वका शीट में प्रदजशात और जपं्रट करने के तरीके को बदलने के जलए जकया जाता है। 

इस टैब पर पेज के ओररएंटेशन, पेज के जलए माजजान, पेपर साइज, और पेज लेआउट के अन्य जवकल्प उपलब्ध हैं। 

 

Pgae Layout Tab को मुख्य  रूप से 5 groups में बांटा गया है। जजनके नाम है - Themes  , Page  Setup  , Scale  To  

Fit  , Sheet  Options  , Arrange  आईये इन ऑप्शन का यूज हमें कैसे करना है हम इसको और अचे्छ तरीके से समझेंगे , 

मैंने यहां नीचे ग्राजफक के रूप में आप को जसखाने में जसखाने की मदद की है | 

 

 

 
 

1. Themes –  

यह पेज लेआउट का पहला ऑप्शन होता है जजसका उपयोग थीम्स को चेंज करने के जलए जकया जाता है और इसकी 

सहायता से हम कलर्स भी चेंज कर सकते है  इसमें कुछ ऑप्शन होते है जो इस प्रकार है जैसा जक हमने जचत्र मे 

दशााया है |  

 

 

 

1. Themes  – इस ऑप्शन का उपयोग थीम्स को चेंज करने के जलए जकया जाता है , जकसी वका बुक पर कोई थीम 

अलाई करने के जलए इस बटन पर स्िक करें  जजससे थीम की एक गैलरी प्रदजशात होगी । रंग, फॉन्ट और 

प्रभाव सजहत संपूणा वका शीट के वू्य को बदलने के जलए थीम्स का उपयोग जकया जाता है। 

 

2. Colors –  इस ऑप्शन का उपयोग कलर को चेंज करने के जलए जकया जाता है , इस बटन का उपयोग वतामान 

में चयजनत थीम के जलए रंग बदलने के जलए जकया जाता है। बटन पर स्िक करने पर जवजभन्न रंगो ंकी एक सूची 

प्रदजशात होगी। अन्य थीम रंगो ंके जवकल्प को प्रदजशात करने के जलए कस्टमाइज कलर जलंक पर स्िक करें । 

 



 

3. Fonts  – इस ऑप्शन का उपयोग फॉण्ट की स्टाइल्स  को चेंज करने के जलए जकया जाता है , सेलेक्ट् की 

गई थीम  के जलए फॉन्ट जडजाइन बदलने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । बटन पर स्िक करने पर जवजभन्न फोटं 

की एक सूची जदखाई देगी। थीम के जलए फोटं के एक अलग सेट को प्रदजशात करने के जलए कस्टमाइज फॉण्ट जलंक 

पर स्िक करें । 

4. Effects  – इस ऑप्शन का उपयोग इफेक््ट्स  को  जोडने  के जलए जकया जाता है , जसलेके्ट्ड थीम के जलए 

इफेक््ट्स को बदलने के जलए इस बटन का उपयोग करें । बटन स्िक करने पर जवजभन्न प्रभावो ंकी एक गैलरी जदखाई 

देगी। 

 

 

2. Page Setup – इस ऑप्शन का उपयोग पेज को सेट करने के जलए जकया जाता है इसकी सहायता से हम पेज 

की इंडेंट और माजजान को भी सेट कर सकते है |  

 

इसकी सहायता से हम पेज का साइज भी सेट कर सकते है पेज सेटअप का उपयोग मुख्य रूप से पेज को सेट करने 

के जलए जकया जाता है , इसमें कुछ ऑप्शन भी होते है जो इस प्रकार है जैसा जक हमने जचत्र मे दशााया है| 

 

 

 

1. Margins - जकसी वका शीट के जलए पेज माजजान बदलने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । पेज सेटअप 

डायलॉग बॉक्स खोलने के जलए कस्टम माजजान जलंक पर स्िक करें । यह आपको इिा या आवश्यकता अनुसार पेज 

के माजजान सेट करने की अनुमजत देता है। 

2. Orientation - वका शीट के पेज के जलए ओररएंटेशन बदलने के जलए इस बटन पर स्िक करें । दो जवकल्प 

होते हैं पोटर ैट और लैंड्सके्रप। 

 

3. Size - इस बटन का उपयोग वका शीट को जपं्रट करने के जलए उपयोग जकए जाने वाले पेपर के आकार 

(Size) को जनधााररत करने के जलए जकया जाता है। जकसी जवजशष्ट पेज के आकर को सेलेक्ट् करने के जलए मोर पेपर 

साइज पर स्िक करें  जजसमे पेज के आकर के जबजभन्न ऑप्शंस जदखाई दें गे। 

 

4. Print Area - जकसी वका शीट में जकसी जवजशष्ट एररया को जपं्रट करने के जलए उस एररया की सेल्स को 

सेलेक्ट् जकया जाता है। 

 

5. Breaks - इस बटन का उपयोग पेज के जकसी जवशेि भाग के बाद अगले पेज में जाने के जलए पेज बे्रक 

बटन पर स्िक करें  । 

 

6. Background - वका शीट में बैकग्राउंड जपक्चर लगाने के जलए इस बटन पर स्िक करें । बटन स्िक 

करते ही इंसटा जपक्चर डायलॉग बॉक्स जदखाई देगा। यह डायलॉग बॉक्स उस तस्वीर की लोकेशन का पता लगाने के 

जलए उपयोग जकया जाता है जजसे डाला जाना है। जब यह डाला जाता है तो जचत्र को टाइल जकया जाता है, जजसका अथा 

है जक जपक्चर पूरे वका बुक में कई बार जदखाई देगा। 

 



 

7. Print Titles - इस जवकल्प का उपयोग जकसी वका शीट  के जपं्रट होने पर सभी कॉलम और रो की हैजडंग 

को जपं्रट करने के जलए जकया जाता है। यजद वका शीट एक पेज से अजधक है, तो डॉकू्मेंट के प्रते्यक पेज पर कॉलम 

और रो की हैजडंग जदखाई दें गे। 

इस ऑप्शन का उपयोग करने के जलए हम सबसे पहले Page  Layout  Tab के Page Setup ऑप्शन के बाये कोने 

में स्िक करते है तो एक बॉक्स ओपन होता है जजसमे पेज सेटअप से समं्बजधत ऑप्शन होते है जजनका उपयोग करके 

हम पेज की फॉमेजटंग कर सकते है | 

Page  , Margins  , Header /Footer  , Sheet  

 

Margins –  

इस ऑप्शन का उपयोग पेज की माजजान को सेट करने के जलए जकया जाता है और इसकी सहायता से हम माजजान को 

सेट कर सकते है जैसा जक हमने जचत्र मे दशााया है 

 



 

Header /Footer  –   

इस ऑप्शन का उपयोग हैडर और फुटर से समं्बजधत फॉमेजटंग के जलए जकया जाता है जैसा जक हमने जचत्र मे दशााया 

है | 

 

 

Sheet  –   

इस ऑप्शन का उपयोग sheet से समं्बजधत फॉमेजटंग करने के जलए जकया जाता है इसमें कुछ जवकल्प होते है जो इस प्रकार है 

जैसा जक हमने जचत्र मे दशााया है 

 

Print  Area  , Print Titles  ,  Print  , Page   Order 

Print  Area  – इस ऑप्शन का उपयोग जपं्रट के एररया को दशााने के जलए जकया जाता है | 

 

Print Titles  – इस ऑप्शन का उपयोग टाइटल को दशााने के जलए जकया जाता है | 

Rows To Repeat At Top –  इस ऑप्शन का उपयोग टाइटल रो को सभी पेज में जोडने के जलए 

जकया जाता है जजससे    की हमे टाइल सभी पेज में प्राप्त हो सके और हम आसानी से टेबल को पढ़ 

सके | 



 

Columns To Repeat  At Left – इस ऑप्शन का उपयोग टाइटल कॉलम  को सभी पेज में जोडने 

के जलए जकया जाता है जजससे की हमे टाइल कॉलम सभी पेज में प्राप्त हो सके और हम आसानी से 

टेबल को पढ़ सके | 

 

Print   – इस ऑप्शन का उपयोग जपं्रट से समं्बजधत फॉमेजटंग के जलए जकया जाता है | 

Page   Order  – इस ऑप्शन का उपयोग पेज आडार से समं्बजधत फॉमेजटंग के जलए जकया जाता है | 

Down , Then Over – इस ऑप्शन का उपयोग जपं्रट को ऊपर से नीचे की ओर जपं्रट करने के 

जलए जकया जाता है | 

Over , Then Down – इस ऑप्शन का उपयोग जपं्रट को नीचे से ऊपर की ओर जपं्रट करने के 

जलए जकया जाता है |  

3. Scale to Fit –  

इस ऑप्शन का उपयोग से्कल को कम या ज्यादा करने के जलए जकया जाता है अथाात हम एके्सल 

शीट के साइज को कम  या ज्यादा साइज में जपं्रट कर सकते है इसमें कुछ ऑप्शन होते है जो इस 

प्रकार है जैसा जक हमने जचत्र मे दशााया है 

Width  , Height  , Scale 

 

1. Width  – इस ऑप्शन का उपयोग width size  सेट करने के जलए जकया जाता है 

2. Height  – इस ऑप्शन का उपयोग Height  size  सेट करने के जलए जकया जाता है 

3. Scale  – इस ऑप्शन का उपयोग scale size  को कम या ज्यादा करने के जलए जकया जाता है 

 

4. Sheet Option –  

 

इस ऑप्शन का उपयोग वका शीट से समं्बजधत काया करने के जलए जकया जाता है इसमें कुछ ऑप्शन होते है जो 

इस प्रकार है जैसा जक हमने जचत्र मे दशााया है | 

 

 

Gridlines  – इस ऑप्शन का उपयोग Gridlines  को show या hide करने के जलए जकया जाता है इसकी सहायता 

से आप gridlines  को जपं्रट भी कर सकते है इसके जलए आपको चेक बॉक्स   में जटक करना होगा   और यजद आप 

gridlines  को जपं्रट नही ंकरना चाहते है तो आपको चेक बॉक्स से जटक को हटाना होगा | 

 



 

Headings  – इस ऑप्शन का उपयोग Headings को show या hide करने के जलए जकया जाता है इसकी सहायता 

से आप headings को भी जपं्रट कर सकते है इसके जलए आपको चेक बॉक्स   में जटक करना होगा   और यजद आप 

headings  को जपं्रट नही ंकरना चाहते है तो आपको चेक बॉक्स से जटक को  हटाना होगा | 

 

Gridlines  – इस ऑप्शन का उपयोग Gridlines  को show या hide करने के जलए जकया जाता है इसकी सहायता 

से आप gridlines  को जपं्रट भी कर सकते है इसके जलए आपको चेक बॉक्स  में जटक करना होगा  और यजद आप 

gridlines  को जपं्रट नही ंकरना चाहते है तो आपको चेक बॉक्स से जटक को हटाना होगा | 

Headings  – इस ऑप्शन का उपयोग Headings को show या hide करने के जलए जकया जाता है इसकी सहायता 

से आप headings को भी जपं्रट कर सकते है इसके जलए आपको चेक बॉक्स  में जटक करना होगा  और यजद आप 

headings  को जपं्रट नही ंकरना चाहते है तो आपको चेक बॉक्स से जटक को  हटाना होगा |  

 

5. Arrange –  

इस ऑप्शन का उपयोग worksheet में जोडे गए graphics  को arrange करने के जलए जकया जाता है इसकी 

सहायता से हम ग्राजफक्स की position  और alignment  की  सेजटंग कर सकते है जैसा जक हमने जचत्र मे दशााया है | 

 

 
 
 
 

1. Bring Forward - इस सुजवधा का उपयोग तब जकया जाता है जब जपक्चर, स्िप आटा इमेज, वडाआटा या अन्य 

ऑबे्जक्ट् को वका शीट में रखा जाता है। दो जवकल्प उपलब्ध हैं, जबं्रग फॉरवडा और जबं्रग टू फं्रट 

 

2. Send Backword - जब एक चयजनत इमेज को अन्य इमेजेज के पीछे भेजने की आवश्यकता होती है, तो इस 

बटन पर स्िक करें । यह बटन केवल जचत्रो,ं स्िप आटा छजवयो,ं वडाआटा और अन्य वसु्तओ ंके साथ काम करते 

समय उपलब्ध है। इस फीचर के जवकल्प सेंड बैकवडा  और सेंड टू बैक हैं। 

 

3. Selection Pane - जसलेक्शन पैनल जदखाने के जलए जहां वसु्तओ ंको आसानी से एके्सस और रीअरेंज  जकया 

जा सकता है, इस बटन पर स्िक करें । 

 

4. Align - ऊपर, नीचे, दाएं या बाएं कई इमेजेज को अलाइन करने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । ऑबे्जक्ट् 

पूरे पृष्ठ पर समान रूप से कें जित या संरेस्खत जकए जा सकते हैं। 

 

5. Group - इस बटन का उपयोग कई वसु्तओ ंको एक साथ समूजहत करने के जलए जकया जाता है ताजक उन्हें एक 

ही वसु्त के रूप में माना जा सके और उन्हें मूव करना या कोई एक्शन अलाई करना आसान हो जाये। 

 

6. Rotate - ऑबे्जक्ट् के ओररएंटेशन को घुमाने या स्िप करने के जलए इस बटन पर स्िक करें । ऑबे्जक्ट् को 

90 जडग्री में घुमाया जा सकता है। इसके साथ साथ वटीकल या हॉररजॉन्टल भी घुमाया जा सशक्त है। 

 



 

Use Formulas Menu in MS Excel 2007 

 

 Formulas Menu 

दोस्तो ंजैसा की आप जपछली पोस्ट में एके्सल की पहली तीन टैब के बारे में अध्यन कर चुके हैं जजसमे होम, इन्सटा और पेज लेआउट के बारे में 

पढ़ चुके हैं आज इस पोस्ट में एके्सल के फामूाला टैब के बारे में पढ़ते हैं। 

 

सबसे पहले देखते हैं की इसका क्या क्या उपयोग है ? 

इस टैब का उपयोग एके्सल वका शीट या वका बुक में (Formula) और Maths Function के साथ काम करने के जलए जकया 

जाता है। वका शीट के भीतर एक Cell या Cell रेंज पर लागू होने वाले फामूाले और Function की कई अलग-अलग शे्रजणयो ंकी 

एक गैलरी है। इसके अलावा, इस टैब पर Cell की शे्रजणयो ंके जलए या जकसी एकल कि के जलए नामो ंको पररभाजित करना 

संभव है। टैब पर आइटम कैसे जदखाए जाते हैं यह कंयूटर मॉजनटर के आकार से जनधााररत होता है।  

 

 

 

Excel में फॉमूाला टैब का इसे्तमाल function को insert करने के जलए जकया जाता हैं लेजकन इसके साथ आप इस टैब से 

name को define और formula auditing भी कर सकते हैं। formulas tab को आप shortcut key Alt+M से भी चला 

सकते हो, Formulas Tab को मुख्य  रूप से 4 groups में बांटा गया है। जजनके नाम है – Function Library  , Defined 

Name  , Formula Auditing  , Calculation आइये शुरू करते हैं इसमे जकस option का क्ा काम होता हैं :-  

 

1. Function library - 

Insert function- इस बटन का उपयोग वका शीट में एक फंक्शन को सस्म्मजलत करने के जलए जकया जाता है। जब 

बटन पर स्िक जकया जाता है, तो फंक्शन डायलॉग बॉक्स प्रदजशात होगा जजसपर स्िक करके फंक्शन को इन्सटा जकया जा 

सकता है।  

 

इसको आप shift+F3 shortcut key से भी run कर सकते हैं ये function library का ही एक पाटा हैं। 

इस option पर आप जैसे ही click करते हैं तो excel के अंदर जजतने भी formulas हैं वो सब आपको show हो 

जाते हैं। Excel में total 475 formulas हैं कोई भी व्यस्क्त अपनी field के according formulas को select कर 

सकते हैं। 

आप जकसी भी formulas को cell में equals to को डाल कर भी ले सकते हैं जैसे की आप average का 

formula लेना चाहते हैं उसके जलए आपको cell मे type करना हैं =average उसके बाद आपको data को 

select करना हैं आपको हर formulas के नीचे hints जदया होता हैं। 



 

Auto Sum - इस option की मदद से आप जकसी भी data की range को automatic जोड सकते हैं और इसमे 

आप average, mix, mini etc. जनकाल सकते हैं। जकसी रो या कॉलम में Cell में दजा जकये गए डाटा का आटोमेजटक योग या 

सम करने के जलए इस बटन पर स्िक करें ।   

इसके जलए पहले जजन Cell का सम जनकलना है इने्ह जसलेक्ट् जकया जाता है और एक खली सेल को जहा सम को 

जनकलने के बाद जलखना है जफर ऑटो सम पर स्िक जकया जाता है जजससे जसलेक्ट् की गई सेल्स का योग जनकल आता है। 

 

Recently Used - इसमे आपको वह फॉमूाला जदखाई दें गे जो आपने कुछ समय पहले इसे्तमाल जकया गया हैं। 

वका शीट में हाल ही में उपयोग जकए गए कायों की सूची प्रदजशात करने के जलए इस बटन पर स्िक जकया जाता है इसके साथ 

साथ यह भी प्रदजशात होता है की हाल ही में कोनसा फंक्शन यूज जकया गया है। 

Financial - इस option में आपको financial और accounts से related function जमलते हैं जैसे – PV, 

PMT,FV, RATE etc. यह बटन फाइनेंजसयल कायों की एक सूची प्रदजशात करता है जैसे की पेमेंट फंक्शन। सूची में से कोई एक 

फंक्शन पर स्िक करके जसलेक्ट् जकया जा सकता है। 

 

Logical - इस option में आपको logical formulas जमलते हैं। जैसे AND, IF, OR, SWITCH etc. ताजका क कायों 

की सूची जैसे जक, इफ, एंड, और, आजद का चयन करने के जलए इन पर स्िक करें । 

  

Text - इस option में आपको text से related formulas जमलते हैं जैसे – LEFT, RIGHT, FIND etc. इस बटन पर 

स्िक करें  उन कायों की सूची प्रदजशात की जाती है जो टेक्स्ट पर लगु होती है और टेक्स्ट के साथ काम करती है। 

  

Date and time - इसमे आपको डेट और टाइम से समं्बजधत फॉमूाला जमलते हैं जैसे – DATE, MONTH, TIME, 

HOUR etc.  इस बटन का उपयोग जदनांक और समय के कायों जैसे जक नाउ, डे, डेट, ईयर और टुडे आजद के साथ काम करने 

के जलए जकया जाता है। 

  

Lookup & Reference - इस option की मदद से आप sheet में lookup और reference से समं्बजधत 

फॉमूाला का इसे्तमाल कर सकते हैं | उन फंक्शन की जलस्ट प्रदजशात करने के जलए जकया जाता है जजनका उपयोग जवजशष्ट 

मानदंडो ंको पूरा करने के जलए जकया जाता है , इस बटन पर स्िक करने से जो फंक्शन खुलते हैं उनमे से कुछ - लुकअप 

(Lookup) HLookup , VLookup 

  

Math & Trig - इस option में math और trigonometry से related फॉमूाला जमलते हैं जैसे – Round, Fact, 

Decimal ect. इस बटन को स्िक करने पर कई अन्य गजणतीय और जत्रकोणजमजत कायों के साथ सम और राउंड जैसे फंक्शन 

खुलते हैं जजने्ह वका शीट में अलाई जकया जा सकता है। 

  

More function - इस option में आपको statistical, Engineering, Cube, Web से related फॉमूाला आप 

अपनी sheet में apply कर सकते हैं। सांस्ख्यकीय (statistical), सूचना (information), घन (cube) और इंजीजनयररंग 

फंक्शन्स (engineering functions) की सूची देखने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । 

 

 

  

  

 

 

 



 

2. Defined Name Group –  

इसमे आप जकसी column या जकसी row को नाम देते हैं और इसको आप shortcut key ctrl+F3 से भी open कर 

सकते हैं इसमे आपको new का option जमलता हैं जजसमे आपके पास एक नया नाम बनाने के जलए आपके पास 

choice हैं  जैसे ही आप new पर click करते हैं तो उसके बाद आप अपने जकसी भी column या row को नाम दें गे । 

 

 

Name Manager - नामो ंका उपयोग सेल रेफ़े्रन्स के थथान पर फामूाला और फंक्शन में जकया जा सकता है। इस 

बटन का उपयोग उन सभी नामो ंको सूचीबद्ध करने के जलए जकया जाता है जजनका उपयोग वका बुक में जकया गया है। 

Define Name - सेल या सेल रेंज के जलए नाम बनाने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । नू्य नेम डायलॉग बॉक्स 

प्रदजशात होगा । इस बॉक्स का उपयोग सेल की रेंज का नाम बनाने के साथ साथ सेल की रेंज को भी से्पजसफाई करता है। 

Use in Formula - इस बटन का उपयोग वतामान वका बुक में से जकसी फंक्शन या सूत्र में नाम डालने के जलए 

जकया जाता है। 

Create from Selection - जसलेक्ट् की गई सेल की रेंज में आटोमेजटक नाम की रेंज बनाने के जलए इस बटन पर 

स्िक करें ।  जब इस जवकल्प का उपयोग जकया जाता है, तो कॉलम हेडर या रो हेडर को जसलेक्ट् होना चाजहए। 

 

3. Formula Auditing – 

 

 

 

Trace Precedents - आपके excel sheet के डाटा में जो formula लगाया गया हैं इसका link कहा-कहा पर हैं 

इसको जानने के जलए जकसी भी cell पर click करें गे उसका आप precedents जान सकते हैं जैसे ही आप click करते हैं तो 

आपके सामने arrow का sign show हो जाएगा। आपका result जजस पर भी Depended होगा उस cell के आगे bullets 

show हो जाएगी। Trace Dependents भी इसी तरीके से काम करता हैं। Arrow को remove करने के जलए आप remove 

arrow  पर click करें गे। 

 

  

 

Show formulas - इससे आपको formula detail में show हो जाएगा जैसे ही आप click करते हैं तो आपकी 

पूरी sheet में formulas show हो जाएंगे। इसमे आपको result show नही होगें। 

 



 

Error checking - अगर आपके document में कुछ error आता हैं तो error checking से आप उसको check 

कर सकते हैं जैसे आप जकसी भी numeric को zero से divide करते हैं तो आपको error show होगा। इसमे आपको पूरी 

detail जमल जाएगी की error कू् show हो रहा हैं। जैसे  

 

###### Error 

Name Error ( #NAME? ) 

Value Error ( #VALUE! ) 

Division Error ( #DIV ) 

Null Error ( #NULL! ) 

Reference Error ( #REF! ) 

 

Evaluate formula - जकसी भी cell में formula से जो result आ रहा है उसको आप step by step जानना 

चाहते हैं की result कैसे आया जैसे mathematical calculation को आप evaluate करते हैं ऐसा ही आप excel में भी कर 

सकते हैं। आप जैसे ही evaluate पर click करते जाएंगे तो आपको पता चलता जाएगा की result जनकालने के जलए कोन-कोन 

से step को follow जकया गया हैं। Result का source देखने के जलए आप step-in के button पर click कर सकते हैं। 

 

Watch window - आपकी sheet में जजतना भी profit हैं उसको आप total कर लेना हैं आपको ये देखना हैं की 

आपकी sheet के cost price में अगर कोई change होता हैं तो आपके profit में जकतना difference आता हैं। total देखने 

के जलए आपको नीचे scroll करना पडेगा। watch window से आप जकसी भी cell की value को show करवा सकते हैं। 

 

 

4. Formula Auditing – 

 

 

 

 

Calculation Options - यह जनजदाष्ट करने के जलए जक कैसे फामुालो ंकी गणना की जानी है, इस बटन पर स्िक 

करें । जडफॉल्ट रूप से, फामुालो ंकी गणना एक नए मान के रूप में जैसे ही चयजनत सेल में संदजभात की जाती है । डेटा टेबल्स 

और मैनुअल को छोडकर अन्य दो जवकल्प आटोमेजटक हैं। 

 

Calculate Now - वका बुक की गणना करने के जलए इस बटन पर स्िक करें । यह केवल तभी अलाई जकया 

जाता है जब मैनु्यअल जवकल्प को गणना जवकल्पो ंमें से चुना गया हो। 

 

Calculate Sheet - जकसी वका बुक में फामूाला या फंक्शन की गणना करने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । यह 

केवल तभी आवश्यक है जब मैनु्यअल जवकल्प को गणना जवकल्पो ंमें से चुना गया हो। 

 

 

 



 

Use Data Menu in MS Excel 2007 

 

 Data Menu 

दोस्तो ंइस पोस्ट में हम एके्सल के डाटा टैब के बारे में अध्यन करते हैं अभी तक हमने एके्सल का पररचय और उसके 

बाजक टैब के बारे में अध्यन जकया है। 

सबसे पहले जानते हैं की इस टैब का क्ा उपयोग है। 

एके्सल में डेटाबेस के साथ काम करते समय इस टैब का उपयोग जकया जाता है। बाहरी स्रोतो ंसे डेटा प्राप्त करने के 

जलए इस टैब में जवकल्प हैं, जैसे - वेब, एक एके्सस डेटाबेस, एक टेक्स्ट डॉकू्मेंट, साथ ही अन्य डेटा स्रोत।  

 

 

 

1. Get And Transform - 

 

फ्रॉम एके्सस (From Access) - इस जवकल्प का उपयोग एके्सस डेटाबेस से डेटा इम्पोटा करने के जलए जकया जाता 

है। एके्सस डेटाबेस से डेटा आयात करते समय, यह चुनना संभव है जक डेटा मौजूदा वका शीट में संग्रहीत जकया जाएगा या एक 

नई वका शीट बनाने के जलए। 

 

फ्रॉम वेब (From Web) - वेब से इस जकसी इंटरनेट साइट से डेटा इम्पोटा करने के जलए इस बटन पर स्िक करें । 

डेटा के्वरी डायलॉग बॉक्स ओपन होगा जहााँ यह जनधााररत जकया जा सकता है की जकस टेबल को इम्पोटा करना है। 

 

फ्रॉम टेक्स्ट (From Text) - टेक्स्ट (.txt) प्रारूप में सेव की गई फाइल से डेटा इम्पोटा करने के जलए, इस बटन पर 

स्िक करें । इम्पोटा टेक्स्ट फाइल डायलॉग बॉक्स जदखाई देगा। इस बॉक्स से, इम्पोटा की जाने वाली टेक्स्ट फाइल का चयन 

करना संभव है। 

 

फ्रॉम अदर सोसेस  (From Other Sources) - इस बटन का उपयोग अन्य डेटाबेस स्रोतो ं जैसे SQL सवार, 

एनाजलजसस सवार, XML डेटा इम्पोटा, डेटा कनेक्शन और Microsoft के्वरी से डेटा इम्पोटा करने के जलए जकया जा सकता है। 

 

एक्सक्सक्सटींग कनेक्शींस (Existing Connections) - स्रोतो ंकी एक सामान्य सूची से चयन करके जकसी बाहरी डेटा 

स्रोत से कनेक्ट् करने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । जवजभन्न डेटाबेस स्रोतो ंकी एक सूची जदखाई देगी जजसमें से एक चयन 

जकया जा सकता है। 

 



 

2. Connections –  

 

 

 

Refresh All - इस बटन का उपयोग बाहरी डेटा स्रोत से आने वाली वका बुक की सभी जानकारी को ररफे्रश करने 

के जलए जकया जाता है। 

 

Connection - वका बुक के सभी कनेक्शन देखने के जलए इस बटन पर स्िक करें । डेटा कनेक्शन वका बुक के 

बाहर स्रोतो ंसे जलंक होते हैं जजन्हें स्रोत डेटा में पररवतान होने पर अपडेट जकया जा सकता है। 

 

Properties - यह से्पजसफाई करने के जलए जक जकसी डेटा सोसासे जुडी सेल्स कैसे अपडेट होगंी, स्रोत से क्ा 

कंटेंट जडथले जकया जायेगा, और वका बुक में डेटा स्रोत में रो की संख्या में पररवतान को कैसे हैंडल जकया जायेगा। 

 

Edit Links - वका बुक से जुडे सभी जलंक देखने के जलए इस टैब का उपयोग करें  ताजक उन्हें अपडेट करना या 

हटाया जा सके। 

 

 

3. Short and Filter Group –  

 

 

 

Sort A to Z - डेटाबेस में डेटा को सबसे कम वैलू् से उच्चतम वैलू् तक सॉटा करने के जलए इस बटन पर स्िक 

करें । 

Sort Z to A - इस बटन का उपयोग डेटाबेस में डेटा को उच्चतम से जनम्नतम वैलू् तक सॉटा करने के जलए जकया 

जाता है। 

Sort - सॉटा डायलॉग बॉक्स खोलने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । वका शीट के डेटाबेस को शाटा करने के जलए 

कई लेवल होते हैं जजने्ह से्पजसफाई करके शाटा  जकया जा सकता है। 

Filter - जफल्टररंग जवकल्प को इनेबल करने के जलए इस बटन पर स्िक करें । जफल्टर चालू होने के बाद, जफल्टररंग 

जवकल्पो ंको लागू करने के जलए हेजडंग्स के बगल में स्थथत तीर पर स्िक करें । डेटा जफल्टर करने के जलए कई जवकल्प जदए गए 

हैं। 

 



 

Clear - डेटाबेस में अलाई जकये गए जफल्टर और शाटा फॉमेजटंग को हटाने के जलए इस बटन पर स्िक करें । 

Reapply - डेटाबेस में जफल्टर और सॉटा जवकल्प जफर से खोलने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । इस बटन को 

स्िक करने तक नए या मॉजडफाई जकये गए डेटा को जफल्टर या सॉटा नही ंजकया जाएगा। 

Advanced - इस बटन का उपयोग सीजमत मानदंड को जनजदाष्ट करने के जलए जकया जाता है जो के्वरी के पररणामो ं

में शाजमल हैं। 

 

 

4. Data Tool –  

 

 

Text to Columns - डेटाबेस में एक सेल की कंटेंट  को दो अलग कॉलम में सेपरेट करने के जलए इस बटन पर 

स्िक करें । उदाहरण के जलए, जब जकसी सेल में अंजतम नाम और पहला नाम होता है, तो इस जवकल्प का उपयोग 

डेटा को पहले नाम फील्ड और अंजतम नाम फील्ड में अलग करने के जलए जकया जाता है। 

Flash Fill - वैलू्ज आटोमेजटक तरीके से सेल में भरने के जलए, इस जवकल्प का चयन करें । इस सुजवधा का उपयोग 

करने के जलए, जो आउटपुट भरना है उनके कुछ उदहारण एंटर करें , सजक्रय सेल को उस कॉलम में रखें जजसे भरना 

है और इस बटन पर स्िक करें । 

Remove Duplicates  - इस बटन का उपयोग जकसी वका शीट से डुस्लकेट पंस्क्तयो ंको हटाने के जलए जकया जाता 

है। यह से्पजसफाई करना संभव है जक डुस्लकेट इनफामेशन के जलए कौन से कॉलम की जााँच की जानी चाजहए। 

Data Validation - इनवैजलड इनफामेशन को सेल में एंटर करने से रोकने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । 

डर ॉप-डाउन मेनू से इनपुट को फोसा करना भी संभव है। डर ॉप-डाउन मेनू में यह जवकल्प काया करने से पहले डेटा को 

से्पजसफाई होना चाजहए। 

Consolidate - कंसोजलडेट डायलॉग बॉक्स खोलने के जलए इस बटन का उपयोग करें । इस डायलॉग बॉक्स का 

उपयोग कई रेंज के मानो ंको एक नई रेंज में संयोजजत करने के जलए जकया जाता है। 

Relationships - एक ही ररपोटा पर जवजभन्न ताजलकाओं से संबंजधत डेटा जदखाने के जलए ताजलकाओं के बीच संबंध 

बनाने और एजडट करने के जलए इस बटन का उपयोग करें । 

Manage Data Model - यह जवकल्प डेटा तैयार करने या वका बुक में पहले से डेटा पर काम जारी रखने के जलए 

उपयोग जकया जाता है। 

 

 

 

 



 

5. Data Tool –  

 

 

 

Group - कोजशकाओं की एक शंृ्रखला को एक साथ जोडने के जलए ताजक वे कोलेप्स या एक्सपेंड हो सकें , इस बटन 

पर स्िक करें । 

 

Ungroup - पहले गु्रप की गई सेल्स की शंृ्रखला को अनगु्रप करने के जलए इस बटन पर स्िक करें । 

 

Subtotal - इस बटन का उपयोग उन मानो ंके समूह का सबोटल करने के जलए जकया जाता है जो जवजशष्ट मानदंडो ं

को पूरा करते हैं। सबटोटल और टोटल ऑटोमेजटकली जवजशष्ट रेंज में डाले जाते हैं। 

 

Show Detail - सेल्स के टूटे हुए समूह का जवस्तार करने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । प्रते्यक समूह के बाईं 

ओर लस (+) जचह्न पर स्िक करके कोजशकाओं के समूह का जवस्तार भी जकया जा सकता है। 

 

Hide Detail - कोजशकाओं के एक समूह को संजिप्त (Collapse) करने के जलए इस बटन पर स्िक करें । प्रते्यक 

समूह के बाईं ओर माइनस (-) जचह्न पर स्िक करके कोजशकाओं का एक समूह कोलेप्स जकया जा सकता है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Use Review Menu in MS Excel 2007 

 

 Review Menu 

दोस्तो ंइस पोस्ट में हम एके्सल के अगले टैब ररवु्य टैब के बारे में अध्यन करें गे इसके पहले हम होम टैब, इन्सटा टैब, 

पेज लेआउट, फामूाला टैब, और डाटा टैब के बारे में अध्यन कर चुके हैं अगर आपने वह नही ंपढ़ा है तो कृपया एके्सल केटेगरी 

में जा कर पढ़ें। 

इस टैब के प्रमुख उपयोग कमेंट जलखना और उन्हें एजडट करना या कमेंट जक अन्य फॉमेजटंग और साथ ही साथ 

से्पजलंग चेजकंग, वका शीट को अन्य लोगो के साथ शेयर करना जजससे एक साथ कई लोग इस पर काम कर सकें  और अपनी 

शीट को पासवडा  के साथ प्रोटेक्ट् करना भी इस टैब के द्वारा संभव है। 

 

 

 

जकसी वका शीट में सेल्स के अंदर कमेंट इन्सटा करने के जलए इस टैब का उपयोग होता है । इस टैब का उपयोग करके 

दस्तावेज की सुरिा करना संभव है, साथ ही से्पजलंग चेक करना, और पररवतानो ंको टर ैक करना भी संभव है। आगे इसके गु्रप 

और बटन्स के बारे में जवस्तार से अध्यन करते हैं। 

 

1. Proofing –  

 

Spelling  (F7) - जकसी वका  बुक या वका शीट में से्पजलंग चेक करने के जलए इस बटन का उपयोग जकया जाता है। 

जजससे आपकी वका बुक में आटोमेजटक से्पजलंग चेक हो जाती हैं और जहााँ गलत होती हैं उन्हें लाल रंग से माका  कर जदया जाता 

है और साथ ही से्पजलंग को सही करने के जलए भी ऑप्शन जदए जाते हैं। 

 

Research (Alt+Click) - इस ऑप्शन का उपयोग शब्द या वाक् के बारे में पूरी जानकारी प्राप्त करने के जलए 

करते हैं। 

 

Thesaurus (Shift+F7) - इस बटन का उपयोग उन शब्दो ंकी खोज करने के जलए जो सेलेक्ट् जकये गए शवदो ंके 

समान है।  जथसॉरस टास्क पेन जवकल्प के रूप में जथसॉरस जलस्ट के साथ प्रदजशात होगा।  

 

Translate - इस जवकल्प का उपयोग जकसी वका बुक के भीतर चयजनत टेक्स्ट को जकसी अन्य भािा में अनुवाद 

करने के जलए जकया जाता है। जब यह आइटम चुना जाता है, तो ररसचा टास्क पैनल प्रदजशात होगा। उस भािा का चयन करें  

जजसमें टेक्स्ट को टर ांसलेट जकया जाना है। 

 



 

 

2. Comments –  

 

 

 

New Comment - वका बुक में जकसी सेल में कोई नया कमेंट जोडने के जलए इस बटन पर स्िक जकया जाता है । 

जब वका शीट में एक सेल में एक कमेंट जोडा जाता है, तो सेल में एक लाल जत्रकोण जदखाई देगा जो दशााता है जक एक जटप्पणी 

जोडी गई है। एक बार एक जटप्पणी जोड दी गई है, जटप्पणी पर स्िक करने से उसे एजडट करने का ऑप्शन एजडट कमेंट आता 

है जजसकी सहायता से उस कमेंट को एजडट भी जकया जा सकता है या बदला जा सकता है। 

 

Delete - वका शीट में सेलेक्ट् जकये गए कमेंट को हटाने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । जजस कमेंट को भी 

वका बुक में से हटाना है उसकी समं्बजधत सेल को सेलेक्ट् करें  और जडलीट कमेंट पर स्िक करे। 

 

Previous - इस बटन का उपयोग वका शीट में वतामान में सेलेक्ट् जकये गए कमेंट से जपछले कमेंट में जाने के जलए 

स्िक करें । जजतनी बार इस बटन पर स्िक जकया जाता है उतनी बार जपछले कमेंट पर चले जाते हैं। 

 

Next - वका शीट में वतामान में सेलेक्ट् जकये गए कमेंट से अगली कमेंट पर जाने के जलए इस बटन पर स्िक जकया 

जाता है जजतनी बार इस बटन पर स्िक जकया जाता है उतनी बार अगले कमेंट पर चले जाते हैं। 

 

Show/Hide Comment - जकसी वका बुक जक सेल में जकसी कमेंट को जदखाने या छुपाने के जलए इस बटन पर 

स्िक जकया जाता है जकसी कमेंट पर यह ऑप्शन अलाई करने के जलए पहले उस सेल को सेलेक्ट् करना होगा जजस सेल में 

कमेंट डाला गया है।  

 

Show All Comments - इस बटन का उपयोग जकसी वका शीट में सभी कमेंट को जदखाने के जलए जकया जाता है। 

यह एक टॉगल बटन है। जब पहली बार बटन पर स्िक जकया जाता है, तो सभी कमैंट्स दीखते हैं । जब इसे दूसरी बार स्िक 

जकया जाता है, तो सभी कमैंट्स हाईड कर जदए जाते हैं। 

 

Show Ink  - वका बुक पर जकसी भी इंक कमेंट को जदखाने या जछपाने के जलए इस बटन पर स्िक करें । 

 

 

3. Changes  –  

 

 

Protect Sheet - जकसी वका बुक में डेटा में पररवतान को रोकने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । प्रोटेक्ट् शीट 

डायलॉग बॉक्स प्रदजशात करेगा जहााँ शीट की सुरिा के जलए क्राइटेररया जनधााररत जकए जा सकते हैं। 

 



 

Protect Workbook - इस बटन का उपयोग वका बुक में नई शीटो ंको जोडे जाने से या वका बुक में डाटा पररवतान 

को रोकने के जलए जकया जाता है। इस सुजवधा के साथ, जवजशष्ट लोगो ंके जलए वका बुक एसेस करने से रोकने के जलए भी यूज 

जकया जा सकता है। 

 

Share Workbook - जकसी वका बुक को कई लोगो के साथ शेयर करने के इस बटन का उपयोग जकया जाता है 

जजससे एकसाथ कई लोग इस पर काया कर सकें  । जब इस सुजवधा का उपयोग जकया जाता है, तो वका बुक को एक सामान्य 

नेटवका  फोल्डर में सेव करने की आवश्यकता होती है। यजद वका बुक में टेबल डाली गई है तो इसे शेयर नही ंजकया जा सकता 

है। 

 

 

Protect and Share Workbook -  जकसी वका बुक को प्रोटेक्शन के साथ शेयर करने के जलए इस बटन पर 

स्िक करें ।  इस ऑप्शन के द्वारा वका बुक शेयर तो हो जाती है लेजकन उसमे सुरिा के जलए पासवडा  लगा होता है जो दुसरे 

व्यस्क्तओ ंको यूज यूज करने से रोकता है। 

 

Allow Users to Edit Ranges - इस बटन का उपयोग उन सेल्स को से्पजसफाई करने के जलए जकया जाता है जजन्हें 

जवजशष्ट लोगो ंद्वारा एजडट जकया जा सकता है। इस सुजवधा के काया करने के जलए, कंयूटर को माइक्रोसॉफ्ट जवंडोज  डोमेन में 

ज्वाइन होना चाजहए । 

 

Track Changes - जकसी वका बुक में जकए गए सभी पररवतानो ंको टर ैक करने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । जब 

यह सुजवधा सजक्रय हो जाती है, तो पररवतानो ंको डेटा के सस्म्मलन, डेटा को हटाने और फॉमेजटंग पररवतानो ंको टर ैक करना संभव 

है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Use View Menu in MS Excel 2007  

 View Menu 

दोस्तो ंहम अपनी इस पोस्ट में एके्सल के अंजतम टैब वू्य टैब के बारे में अध्यन करें गे अभी तक हमने एके्सल के बाजक अन्य 

टैब जैसे जक होम,इन्सटा, पेज लेआउट, फामूाला, डाटा, और ररवु्य टैब के बारे में पढ़ जलया है।  अगर आपने जपछली पोस्टो ं

को नही ंपढ़ा है तो नीचे कैटेजगरी दी गई हैं उनमे से एके्सल केटेगरी पर स्िक करके एके्सल जक बाजक सभी पोस्टो ंके बारे 

में अध्यन करें । 

 

 

 

यह टैब एके्सल वका बुक में शीट देखने के जलए अलग-अलग जवकल्प प्रदान करता है। यह कस्टम वू्य बनाने के जलए, 

एके्सल में अलग-अलग जवंडो देखने, इसे देखने के दौरान वका शीट के आकार को बढ़ाने या घटाने के जलए जवकल्प प्रदान करता 

है, और एके्सल जवंडो में कौन से एजलमेंट प्रदजशात होने चाजहए यह जनधााररत करता है। 

 

 

1. Workbook Views  –  

 

 

 

Normal - यह एके्सल कायापुस्स्तका बनाने या खोलने पर जडफॉल्ट वू्य होता है। यह वू्य जकसी भी हेडर और फुटर को 

प्रदजशात नही ंकरता है। यह भी नही ंजदखाता है जक कोई वका शीट पेज कब शुरू या खत्म होता है। 

 

Page Layout - इस बटन का उपयोग वका शीट को जपं्रट लेआउट के जहसाब से देखने में जकया जाता है जक पेज जपं्रट 

होने पर कैसा जदखाई देगा और साथ ही साथ पेज के हैडर और फुटर कैसे जदखाई दें गे। 

 

Page Break Preview - जकसी वका बुक को पेज बे्रक वू्य में देखने के जलए इस बटन पर स्िक करें  जजससे पेज एक 

डॉटेड लाइन के द्वारा अलग हो जाते हैं। 

 

 

Custom Views - वका शीट को जपं्रट करने या जडथले करने के जलए वू्य को अपने जहसाब से एडजेस्ट जकया जा 

सकता है उसके जलए कस्टम वू्य बटन पर स्िक करें । 

 

Full Screen- इस आप्शन के द्वारा अपने पृष्ठ को पुरे स्क्रीन पर फैला सकते हैं। 



 

2. Show/Hide  –  

 

 
 

 

Ruler - पेज लेआउट वू्य में वका शीट के टॉप पर रूलर जदखाने के जलए जदए गए चेक बॉक्स पर स्िक करें । यह पेज 

लेआउट के अलावा जकसी अन्य वू्य में उपलब्ध नही ंहै। 

 

Gridlines - एके्सल जवंडो में जग्रडलाइन्स जडथले करने के जलए , इस जवकल्प के जलए चेक बॉक्स में एक चेक  माका  

होता है उसपर स्िक करके सेलेक्ट् करें  जजससे वका बुक में जग्रडलाइन्स आ जाती हैं। 

 

Formula Bar - एके्सल वका बुक जवंडो में फॉमूाला बार प्रदजशात करने के जलए इस जवकल्प के जलए चेक बॉक्स में एक 

चेक माका  पर स्िक करें  । फॉमूाला बार वह िेत्र होता है , जहां फॉमूालास, फंक्शन, लेबल्स और सो फोथा प्रदजशात जकए जाते हैं , 

जब उन्हें वका शीट में एक सेल में प्रवेश जकया जा रहा है। 

 

Headings - कायापुस्स्तका जवंडो में रो और कॉलम हैजडंग को प्रदजशात करने के जलए, इस जवकल्प के जलए चेक बॉक्स 

में चेक माका  पर स्िक करें  । रो की हैजडंग को जवंडो के बाईं ओर नीचे नंबर द्वारा इंडीकेट जकया जाता है। कॉलम की हैजडंग को 

जवंडो के शीिा पर अिरो ंद्वारा इंडीकेट जकए जाते हैं। 

 

Message Bar - Document पर जकसी भी Required Action को पूरा करने के जलए Message Bar खोल सकते 

हैं।   

 

 

3. Zoom  –  

 

 

 

Zoom - जकसी वका बुक में उस शीट को जूम जकस स्तर तक करना है यह जनधााररत करने के जलए इस बटन पर 

स्िक करें  जजससे एक जूम डायलॉग बॉक्स खुलेगा जहााँ आप अपनी आवश्यकता के अनुसार शीट को जूम कर सकरे हैं। 

वका शीट जवंडो के जनचले दाएं कोने में स्थथजत पट्टी पर जू म जनयंत्रण जदखाई देते हैं। इनका उपयोग वका शीट को अंदर और बाहर 

जूम करने के जलए भी जकया जा सकता है। 

 

100% - वका शीट को 100% वका शीट सामान्य आकार में जूम करने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । 

 

Zoom to Selection - जब इस बटन पर स्िक जकया जाता है , तो वतामान में  चयजनत सेल की शे्रणी पूरी वका बुक 

जवंडो को जफल कर देती है। 

 



 

 

4. Window  – 

 

 

 

 

New Window - वका बुक के भीतर एक नई जवंडो खोलने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । इस जवकल्प के साथ 

एक बार में एक से अजधक जवंडो खुली रह सकती हैं। 

 

Arrange All - जकसी वका बुक में खुली सभी एके्सल जवंडो को एक साथ अरेंज करने के जलए इस बटन पर स्िक 

करें  एक डायलॉग बोल खुलेगा।  जजसमें जनम्न ऑप्शन होते हैं टाइल्ड, हॉररजॉन्टल, वटीकल, और कासे्कड आप यह भी सेलेक्ट् 

कर सकते हैं की सभी जवंडो को या खुली हुई वका बुक को कहा अरेंज करना है। 

 

Freeze Panes - इस बटन का प्रयोग एके्सल जवंडो के एक जहसे्स को वका शीट के बाकी जहस्सो ंसे स्क्रॉल करते हुए 

जदखाई देने के जलए जकया जाता है। यह सुजवधा तब अजधक उपयोगी होती है जब हमे हैजडंग को डाटा नीचे स्क्रोल करते समय 

ऊपर ही देखना है। जजससे हैजडंग को देखना आसान हो जाता है। 

 

Split - जब यह बटन स्िक जकया जाता है, तो एके्सल जवंडो वका बुक वू्य के आधार पर कई पैनल में जबभाजजत हो 

जाती है।  वका शीट के जवजभन्न सेक्शन के साथ काम करते समय उपयोग करने के जलए यह एक अच्छी सुजवधा है। 

 

Hide - वतामान जवंडो (जहां सस्म्मलन जबंदु स्थथत है) को जछपाने के जलए ताजक इसे देखा न जा सके, इस बटन पर 

स्िक करें । 

 

Unhide - जहडन जवंडो को अनहाइड करने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । जजससे जवंडो जदखने लगती है। 

 

View Side by Side - इस सुजवधा का उपयोग दो वका शीट को एक साथ देखने के जलए जकया जाता है ताजक 

वका शीट की सामग्री की तुलना की जा सके और दोनो ंमें एक साथ काम जकया जा सके। 

 

Synchronous Scrolling - दो वका बुक की स्क्रॉजलंग को जसंक्रनाइज करने के जलए इस बटन पर स्िक करें  ताजक 

वे एक साथ स्क्रॉल करें । इस सुजवधा को सिम करने के जलए, साइड-बाय-साइड को चालू करना होगा। 

 

Reset Window Position - वका बुक्स की जवंडो स्थथजत को साइड-बाय-साइड तुलना करने के जलए रीसेट करने 

ताजक वे एक स्क्रीन पर सामान रूप से जदखें , इस बटन पर स्िक करें । इस सुजवधा को सिम करने के जलए, साइड-बाय-साइड 

को चालू करना होगा। 

Save Workspace :- इस ऑप्शन की सहायता से एक से ज़्यादा खुली हुए फाइल को जकसी दुसरे नाम से save कर 

सकते हैं। ताजक जब भी इस नाम पर स्िक करें  तो सभी फाइल जजनको ंआपने इस नाम से save जकया है। एक साथ खुल 

जाएाँ । 

 

Switch Windows - खुली जवंडो के बीच आगे-पीछे स्स्वच करने के जलए, इस बटन पर स्िक करें । जब बटन पर 

स्िक जकया जाता है, तो वतामान में खुली हुई जवंडो की एक सूची प्रदजशात होगी जजस जवंडो में काम करना है उसको सेलेक्ट् 

करें । 

 



 

 

5. Window  – 

 

 

Macro :- इसके द्वारा अपने लेख को ररकॉडा  कर सकते हैं। ताजक जब उसे लाना चाहें। ला सकते हैं। इस ऑप्शन पर 

स्िक करते ही एक पट्टी खुलेगी जजसमे जनम्नजलस्खत ऑप्शन हैं। 

 

1- Macros : इस पर स्िक करते ही डायलॉग बॉक्स खुलेगा। जहााँ मैक्रो नाम के बॉक्स में Record की गयी मेक्रो 

का नाम जलखें इसके बाद Run option button पर स्िक करें । स्िक करते ही ररकॉडा  की गयी चीज पेज में 

आ जाएगी। 

2- Record New Macro : इस पर स्िक करते ही डायलॉग बॉक्स खुलेगा। जहााँ मैक्रो नाम के बॉक्स में जजस नाम से 

मैक्रो ररकॉडा  करना है। वह नाम जलख कर ok करें । पृष्ठ में एक चौकोर टूल जदखाई देगा। और कसार कैसेट के रूप में आ 

जायेगा। अब जो कुछ भी जलखें वह जदए गए मैक्रो नाम में ररकॉडा  होता रहेगा। अब ररकॉजडिंग को बंद करने के जलए पृष्ठ में 

उपस्थथत चौकोर टूल के अंदर stop recording button पर स्िक करें । स्िक करते ही ररकॉजडिंग बंद हो जाएगी। 

 

अब ररकॉडा  जकये हुए को लाने के जलए macros ऑप्शन पर स्िक करके जजस नाम से मैक्रो ररकॉडा  जकया है। उसको 

सेलेक्ट् करके run पर स्िक करें । जहााँ कसार होगा ररकॉडा  जकया हुआ लेख आ जायेगा। 

 

नोट- Record New Macro पर स्िक करने से जो डायलॉग बॉक्स आता है उसमे दो ऑप्शन हैं। 


