
MS EXCEL 

HOME TAB 

 ms excel की सबस ेबड़ी विशेषता यह की हम इसमें calculation कर सकते है or मुश्ककल से मुशककल 
calculation को आसानी से कर सकते है calculation करने के ललय इसमें बहुत से function helpful 
रहते है सबस ेपहले हम इसके interface को जानेग ेसबसे उपर जो bar है उसको title bar कहत ेहै right 
side मे 3 buton है close (function को close करने के ललय), maximize or minimize उसके बाद 
श्जतनी भी commands है िह सब menu bar पर है जेसे file tab, home tab, insert tab etc यदद 
ककसी भी tab को select करते है उससे related rebon ननचे की तरफ खुल जाता है श्जसमे बहुत सारी 
command है   

 

 



 

यहा पर ककसी cell का name या address आएगा  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

यहा पर formula bar है यहा पर हम formula ललख सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

excel की सबसे अच्छी बात यह की इसमें जो भी data रखा जाता है िह rows or columns format म ेरखा 
जाता है श्जतनी भी rows or columns है िह आपस म ेintersect करते है यहा पर एक छोटा सा बॉक्स बन जाता 
है श्जसको हम cell कहते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

Microsoft Excel 2003: 

Cols - 256 

Rows -65536 

Microsoft Excel 2007 - 

Cols - 16,384 

Rows -1,048,576 

Microsoft Excel 2010 - 

Cols - 16,384 

Rows -1,048,576 

 



 

हर cell का एक address होता है column or row wise होता है यहा जो column है िह G है or जो row है 
िह 9 है तो cell का address G9 हुआ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ननचे देखखये हमारे पास excel के द्िारा 3 sheet दी गयी है सबसे ननचे जहा ready ललखा हुआ है statusbar 
available है यहा zoom buton भी हमारे पास available है   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

हमने जो भी कोई data fill करना होता है उसको cell मे fill करेगे or enter press करके final कर देंगे  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

हम aero keys का प्रयोग करके up down left right ककसी भी ददशा म ेजा सकते है or कोई भी cell select कर 
सकते है हम click करके भी उस cell को select कर सकते है  

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

जेसे की यहा hindi type ककया गया है or right aero key का use करके िह final हो जायेगा or next cell 
select हो जायेगा  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

यदद हमे cell मे कोई changes करना है तो उस cell को select करे or changes कर सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

हम सबसे पहले home tab का use सीखेगे  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

सबसे पहले जरूरी है की श्जस data पर काम करना चाहते है उसे select करे mouse के left buton की help स े
आप data को select कर सकते है देखखये जहा से select करना शुरू ककया है पहला cell white है or जहा तक 
select ककया िह blue colorका है or बाकक का area white color का है  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

home tab मे हम सबसे पहले font को सीखेग े

1 अगर हमे font change करना है तो font को select करे जो font चादहय उसको select करे जैसा की 
पहली picture मे देख रहे है 

2 अगर हम size change करना चाहते है तो size पर click करे or श्जतना size चादहय िो कर ले जैसा 
की 2 picture मे देख रहे है   

3 जो उपर A बड़े size मे show हो रहा है िह से भी size को बड़ा कर सकते है पर जो A small size म े
show हो रहा उससे size small कर सकते है जेसे की 3 picture मे देख रहे है  

4 इससे ननचे bold (B) है इससे हम अपने शब्दों को मोटा कर सकते है or italic से शब्दों को टेढ़ा कर सकत े
है or U से उनको underline कर सकते है जैसे की 4 picture मे देख रहे है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

यदद हम अपने बनाये हुए table पर border देना चाहते है तो इसके ललय सबसे पहले table को select करे font 
मे border command available है उसके साथ dropdown पर click करेगे तो हमारे पास बहुत सारे border 
command से related border उपलब्ध हो जायेगे जो चाहे िो border select कर सकते है   

 

यदद हम border को हटाना चाहते है तो border के dropdown पर click करे or no border को select कर ल े
इस प्रकार जेसा चाहे िेसा border अपने table को दे सकते है   

 

 

 

 



 

 

 

 

border म ेननचे की तरफ हमारे पास line colorपर border से related draw border उपलब्ध है यह से border 
select कीश्जये line colorselect कीश्जये देखखये 3 picture मे जो border है िह colorके साथ उपलब्ध हो गया 
है इसी तरह से जैसे चाहे border को color को line दे सकते है हम चाहे तो draw border grid पर click करके 
border बना भी सकते है यहा पर आपको एक pencil उपलब्ध हो जाएगी श्जससे आप border draw कर सकते है 
4 picture म ेदेखखये or इसी प्रकार आप अपने table को सुुंदर बना सकते है  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा हम background colorके बारे मे जानेगे यानन की fill colorके बारे मे जानेगे इसके द्िारा हमने जो भी table 
बनाया है उसके पीछे colorfill कर सकते है जैसा की आप 2 picture म ेदेख रहे है यदद हम ये colorनही चाहते हो 
no fill colorपर click कर देंगे 

इसके आगे font colorका option है इससे हम जो भी हमने ललखा है उसको color दे सकते है जैसा की 4 picture 
मे देख रहे है or font colorनही चादहए तो autometic पर click कर देंगे इससे table simple format मे आ 
जायेगा 



 

 

 

अब हम home tab मे alignment के बारे म ेजानेग े 

alignment मे हम column or row की hight and width बड़ा सकते है cursor को दो column के बबच मे रखेग े
एक + का ननशान आ जायेगा mouse का left buton दबा कर उसे कम या ज्यादा कर सकते है picture 2 म े
देखखये इसी प्रकार से rows की lenght width को बड़ा or घटा सकते है picture 3 मे देखखये  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अब हम alignment के बारे मे समझेगे हमारे पास बहुत तरह के alignment available है जैसे  

1 top alignment इसमें सभी अक्षर top side पर चले गये है  



2 middle alignment इसमें सभी अक्षर middle की तरफ चले जायेगे  

3 bottom alignment इसमें सभी अक्षर ननचे की side चले जायेगे  

इसी तरह से left alignment, center alignment ओर right alignment 

इस तरह से हम alignment का प्रयोग कर सकते है   

        

 

 

 

 

 

हम text की orientation को भी set कर सकते है  



text orient पर click करे देखखये picture 2 मे बहुत सारे option show हो जायेगे इसमें से जो चाहे उसको select 
कर सकते देखखये 3 picture and 4 picture म े 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

अब हम alignment मे increase indent or decrease indent के बारे मे जानेगे  

increase indent हमारे data को right side move करता है  

or decrease indent हमारे data को left side move करता है  

ध्यान रहे की alignment का effect भी alignment indent पर भी पड़ता है  



 

 

 

 

 

wrap text का अथथ है की यदद आपका data एक line मे या एक cell मे नही आता तो क्या उसको दसूरी line म े
transfer करे या कफर ननचे की तरफ transfer करे 

 by defult ये data को दसूरी line तक ले जाता है 1 picture मे देखे  

यदद हम wrap text पर click करो उसके बाद text करो तो तो ये ननचे की तरफ move कर जाता है 2 picture 
मे देखे   

 



 

 

 

 

 

 

merge and center  

देखखये हमने एक cell मे एक line ललखी उस cell को or उसके साथ िाले cell को select कर ललया इसके merge 
and center पर click करेगे तो यह हमारे द्िारा ललखी गयी line को center मे ले आएगा or ये 2 cell 1 cell 
बन जायेगा picture 2 मे देखखये  



 

 

 

 

 

 

अब हम home tab मे number के बारे मे सीखेगे  

जब भी हम data का प्रयोग करते है excel मे तो हम ये सोचते है की data ककस प्रकार का ददखाई दे इसके ललय 
हम number का use करेगे  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

number format पर click करेगे देखखये यहा पर बहुत सारे option available हो गये है इनसे से आप जो चाहे 
िो select कर सकते है example currency को select करते है देखखये number format currency मे हो रहा है  



 

 

 

 

 

 

 

 



accounting number formats मे हम symbols दे सकते है हमने यहा से $ select ककया है तो numeric data 
के आगे $ का symbol आ जायेगा 3 picture मे देखखये इससे row header पर column header िैसा ही simple 
format मे रहता है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

इसी तरह से % style का use करेगे  

इसका use करने से हमारे data के साथ % जुड़ जाएगी or जो data है उसे गुणा 100 कर ददया है साथ म े% 
का symbol लगा ददया है ताकक जो data है % मे convert हो जाये  

 

 

 

 

 

 

 



ctrl+z करके आप undu कर सकते है  

यदद ककसी number के बीच मे हम comma style लगाना चाहते है तो िो भी लगा सकते है example हमारे एक 
रकम है 123456 इसके बीच मे comma लगना है तो उसको select करे or comma पर click कर दे जहा 
आिकयकता होगी िह स्ियुं ही comma लगा देगा  

 

 

 

 

 



 

next हमारे पास number है increase decimal or decrease decimal के रूप मे है  

यदद हम इन्हें पुरे data को select करके चलते है तो देखेगे की ये नही चलेगा  

 

इसके ललय हम लसफथ  number को select करेगे क्युकक ये numeric data पर चलता है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

देखखये अब ये decimal मे show हो रहा है इस प्रकार हम यहा से number of decimal बढ़ा or घटा सकते है  

 

 

इस प्रकार हम number का प्रयोग अपनी sheet मे कर सकते है  

 

 

 



 

 

 

 

 

home tab मे next group जो है वह styles के रूप मे है  

styles मे हम सबसे पहले condition formatting के बारे मे जानेगे इसके ललय सबसे पहले अपने data को select 
करे कफर condition formatting पर click करे condition मे आप कुछ format लगा सकते है कुछ शतथ के आधार 
पर रुंग इत्यादद बदल सकते है    

 

 

यहा से highlight cells rules को select करे इसके बहुत सारे option open होगे like greater then less then 
etc  



 

जैसे ही greater then पर click करेगे देखखये एक box open होगा यहा पर number श्जससे अधधक हम चाहते है 
पर colorको select करे select करके ok करे देखखये हमने यहा green colorselect ककया है 2 picture मे देखे 
जो number 35 से बड़े िह green colorके हो जायेगे इसी तरह से आप less then equal to बाकक option का 
use कर सकते है  



ctrl+z करके हम पहले जैसा कर लेंगे अपने data को  

 

 

condition formatting मे next command top/bottomrules है इसको select करे बहुत सारे option open हो 
जायेगे जैसे top 10 items, bottom 10 items etc हम यहा से top 10 items को select करेगे  



 

यहा पर number or colorfill करे or effect देखे हमने यहा पर light red with dark red text को select ककया 
है जेसे ही select करते है िह top 10 items को red कर ददया है हम यहा पर number of items को change 
भी कर सकते है  

 



 

condition formatting मे next है data bars इसको select करे  

 

 

जैसे ही select करते है आपके data पर एक bar available हो जाती है जैसे 22 छोटा है तो छोटी data bar 
available हो जाती है 55 बड़ा है तो data bar बड़ा available हो जायेगा data bar देखने से यह प्रतीत हो जाता 
है की data बड़ा है या छोटा है  

 

next है colorscale or यहा से more rules पर click करे  



 

 

यहा से format को select करे or lowest value coloror highest value colorको select करे picture 2 म े
देखखये हमने lowest value का color black select ककया था or highest value का color red select ककया 
था उसके according color change हो गये है    

 

 



 

 

next है इसमें icon sets  

यहा से हम direction icons को select करते है 2 picture मे देखखये number के according direction icon 
arrenge हो गये है  

 

 



 

 

 

 

Next है इसमें new formatting rules  

इसको select करे 2 picture मे देखखये  



 

 

इस प्रकार आप इन सबका प्रयोग condition formatting मे कर सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

style group मे next है formatting table  

हमारे पास formatting table मे बहुत सारे option available है हमे जैसा चादहए िैसा हमे चादहए or picture 2 
एक बॉक्स open हुआ है or उस data renge को select कीश्जये जो हमे चादहए जैसे ही ok करते है तो देखखते  

 

 

 

 

 



 

ok करने के बाद उस coloror style मे data उपलब्ध हो जायेगा  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

चाहे तो dropdown पर click करे देखखये यह पर 3 बच्चो का data off कर ददया है or 2 बच्चो का data ददखाया 
जा रहा है 3 picture म ेदेखे हम चाहे तो इसे alphabetically resort कर सकते है इसी तरह से हम बाकक column 
के ऊपर भी workout कर सकते है   

 

 

 



 

जैसे ही ककसी table पर click करते है तो हमारे पास ऊपर table tools म ेdesign available हो जाता है अब  
हम इसके option का अध्ययन करेगे                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

यहा सबसे पहले properties ददखा रहा है इसमें table का name or resize table  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

हम table को resize कर सकते है यानन की कोई table इसके अलािा है तो उसको add कर सकत ेहै जैस ेकी 
हमारे पास komal or kapil के data को table म ेadd करना है इसके ललय पुरे table को select करे या कफर 
resize पर जाये or range को select करे or ok कर दे  

 

 

 

 

 

 



 

 

ok करने के बाद देखखये यहाुं पर अब िही format अब new table पर भी available हो गया है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

next है हमारे पास tools 

इसमें summrize with pivottable or next है remove dublicate 

देखखये हमारे पास kapil name के 2 table है जैसे remove dublicate पर click करेगे option available हो 
जाएगी  

 

 

 

 

 



 

 

यहा से option को disable कर देते है or ok कर देते है एक MESSAGE आ जाता है 1 dublicate value found 
and remove or ok कर दीश्जये  

 

 

  

 

 

 

 



 

 

 

हमारे पास जो data available है िह table format मे है हम चाहे तो इसे simple range मे भी convert कर सकत ेहै इसके 

ललय select करे data को or convert to range कर दीश्जये  जैसे ही yes करेगे तो simple range म ेdata उपलब्ध हो 
जायेगा picture 2 म ेदेखखये कक जो dropdown button था िह disable हो गया है 

 

 

 

 



 

 

next है इसमें हमारे पास external data table 

इसके द्िारा हम अपने data को site पर या दसूरी site पर publish कर सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

export पर click करे export table to sharepoint list पर click करे picture 2 मे अपना address type करे or आपका 
data उसपे publish होने के ललय चला जायेगा 

 

 

 

 

 



 

 

हम अपने data को refresh कर सकत ेहै यहाुं स ेproperties भी दे सकत ेहै, browser मे open भी कर सकत ेहै or चाहे तो 
unlink भी कर सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

इसके बाद table style option है हमारे पास 

इसमें आप को style चुन सकत ेहै 2 picture म ेदेख ेबहुत सारे style available है इनमे से कोई भी select कर सकत ेहै इस 

table style option म ेकुछ rows on off कर सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Next है इसमें cell style 

इसमें cell को colourfull कर सकते है कोई भी color select करके ok कर दे जैसा color select ककया है िैसा color उपलब्ध 

हो जायेगा चाहे तो new cell style भी बना सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Next group हमारे पास cells के रूप मे है 

इसमें सबसे पहले है insert, insert sheet rows, insert sheet column etc. जहा पर row column या sheet insert 

करनी है बनानी है िहा पर click करके insert कर दे 

next है इसमें delete, delete cells, delete sheet rows, delete sheet column etc. श्जस row column या sheet को 
delete करना है उसको select करे or delete कर दे 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Next है format 

2 picture मे हमने row की height or width बड़ा ली है table को select करके format मे row height पर click करे एक 

बॉक्स open होगा उसम ेheight की value fill करके ok कर दीश्जये सभी rows की height equal हो जाएगी यदद row की 
height छोटी बड़ी है तो select करके auto fit row height पर click करे इसी प्रकार हम बाकक option का प्रयोग भी कर 

सकत ेहै 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

format मे एक option है protection का 



हम अपनी sheet के data को secure करके भी रख सकत ेहै इसके ललय protect sheet पर click कीश्जये  देखखये एक बॉक्स 

open हो जायेगा श्जन rows column cells को protect करना चाहते है उनको select करले कफर password enter करे जो 
भी password आप रखना चाहते है जैसे ही ok करेगे आपको password re-enter करना है then ok पर click कर दे इसके 

बाद कोई भी data को select तो कर सकता है लेककन change नही कर सकता इस तरह हम अपने sheet के data को या 
sheet को protect कर सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Home tab मे आखखरी section है हमारे पास editing 



 

यहा हम सीखेगे की excel म ेformulation ककस प्रकार की जा सकती है 

 

 

 



formulation हम कई प्रकार से कर सकत ेहै हमारे पास यहा पर 10th class का result है श्जसमे maths, sci, or eng के 

marks है इनका sum करन ेके 2-3 तरीके है पहला है simple हम = के sign द्िारा भी कर सकत ेहै श्जनका sum करना है 

उस cell पर click कीश्जये कफर + को press करे next cell पर click करे इस तरह स ेश्जतने cell को प्लस करना है उनको 
select कर लीश्जये 2 picture मे देखखये (=c4+d4+e4) चाहे तो इसको ललख भी सकत ेहै जैस ेenter करेगे हमारे पास result 

available हो जाता है 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



एक स्टूडेंट का result show होने के बाद एक + का ननशान बन जाता है जैसे ही कानथर पर रखत ेहै छोटा सा + का symbol 

बन जाता है जैसे mouse का left click दबा कर ननचे की तरफ खीचत ेहै तो सभी के result हमारे पास show हो जायेगे 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



जैसे ही हम 88 पर click करेगे तो हमारे पास formula bar मे इसका formula आ जायेगा इसका मतलब ये हुआ कक यदद हम 

ककसी एक formula का use करके result ननकाल लेत ेहै तो बाकक के result excel स्िय ही ननकाल लेगा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



total करन ेका दसूरा तरीका है की जहा total करना है उस cell पर click कर ललश्जये or autosum पर click कर दीश्जये or 

enter कर दीश्जये आपके पास result available हो जायेगा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



हमारे पास total करन ेका तीसरा तरीका है की formula bar पर click करे एक बॉक्स available हो जायेगा यहा से sum को 
select कर ल े

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



यहा एक or बॉक्स open होगा उसमे cell की रेंज को fill कर सकते है or देखखये total available हो जायेगा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



अब हम यहा पर average करना सीखेगे इसके ललय average पर click करे or उन cells को click करे श्जनका average 

चादहए पर enter कर दे result available हो जायेगा or एक bar answer आ जाये हम drag करके सभी का answer ननकाल 

सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Next है इसमें minimum 

autosum के dropdown पर click करे or min को select करे minimum मे जो range हमने select की है उसम ेसे सबस े

छोटा number show होगा range को select करे or enter करे सबसे छोटी value show होगी 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Maximum मे जो range select की है उसम ेसबसे बड़ा number show होगा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अगला function हमारे पास है result के रूप म ेfunction का name है if formula bar पर click करे एक बॉक्स open होगा 
िहा से if को select कर ल े

 

 

 

 

 

 

 

 

 



जैसे ok करत ेहै एक बॉक्स available हो जाता है इसमें logical test है next यदद logical test true होता है तो क्या ददखाया 
जाये यदद logical test false होता है तो क्या ददखाया जाये हमने logical test मे fill ककया की जो G4 का जो result है िो 35 

से ऊपर होता है (G4>35) तो pass ददखाए यदद कम हो तो fail ददखाया जाये 

 

 

 

 

 

 

 



जैसे ही हम इसको ok करत ेहै तो यहा पर result fail हो जायेगा क्युकक जो average है G4 की value 35 से कम है or हम 

इसको drag करके ननचे ल ेजाते है तो सभी का result show हो जायेगा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



editing मे next option है fill 

हम ककसी भी तरह की series fill कर सकत ेहै for example 1 number insert कर लेत ेहै जैसे ही corner पर curser को 
रखते है तो एक plus का ननशान बन जाता है तो mouse का left click करके उस ेdrag करके ननचे ल ेजाते तो same number 

repeat हो जायेगा 

 

 

 

 

 

 

 

 



हम यहा पर कोई 2 number insert कर देत ेहै हमने यहाुं पर 2,4 insert ककया इनको select करे or corner पर plus के 

ननशान को drag करे or एक series तैयार हो जाएगी 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



इसी तरह हम monday की series etc बना सकत ेहै आप fill से ये सब कुछ कर सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



अगर clear करना है तो select करके clear all कर दे 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



next option है हमारे पास short and filter के रूप म े

table को select करके जैस ेही sort a to z पर click करत ेहै तो जो name की series है िह assending order म ेshow हो 
जायेगा यदद sort z to a को select करत ेहै तो reverse order मे show होगा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



filter का प्रयोग करन ेके ललय हम सबसे पहले table को select कर ले जैसे ही filter पर click करेगे सभी के साथ dropdown 

button show हो जायेगा जैसे ही इन पर click करत ेहै इनसे related option available हो जात ेहै इनको remove करन े

के ललय filter पर दबुारा click कर दे 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

next option है हमारे पास find and select की 

सबसे पहले table को select करे or find पर click करे यहा पर एक बॉक्स available हो जायेगा यह पर हम ravi type कर 

देत ेहै or find next कर देत ेहै ये ravi को select कर लेगा 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

यदद यहा पर find all करे तो ननचे ये show हो जायेगा की कोन सी sheet मे ककस cell मे ravi available है 

इसके साथ एक option है replace का 

जैसे ही हम ravi को yash से replace करत ेहै or replace पर click करत ेहै तो एक ही value replace होगी यही replace 

all करत ेहै सभी value replace होगी 

 

 

 

 

 

 



 

 

next है हमारे पास go to 

जैसे ही go to पर click करत ेहै तो हम ककसी particular cell particular column या row पर जा सकते है एक box open 

हो जाता है reference मे उस cell row या column का address ललख ेor ok कर दे हमारे पास D5000 select हो जायेगा 
इसी तरह से हमारे पास or भी option है जैसे हम formula find कर सकत ेहै comment कर सकत ेहै etc. 

 

 

 

 

 

 



INSERT TAB

अगली tab जो हमारे पास available है िह है insert के रूप मे देखखये इसमें tables, illustration, charts, sparklines, filter links, 

text or symbol 

 

 

 

 

 

 

 



सबसे पहले हम अध्ययन करेगे tables group का

इसमें 2 तरह के tables है pivotTable or table I सबसे पहले pivotTable के बारे मे जानेगे लेककन इससे पहले एक table 

की जानकारी लेत ेहै पहला table है इसमें state का श्जसमे delhi, punjab, haryana का data है items दी हुई है or sale 

price ददया हुआ है pivottable बनाने के ललय table को select कर ले 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

यहा पर सबसे पहले पूछा जायेगा की कोनसे table को pivottable बनाना है or ये पूछा गया है की जो table है new 

worksheet पर चादहए या existing worksheet पर चादहए इसके बाद जहा आपको table चादहए िहा पर click कर दे 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

उसके बाद ok कर दीश्जये ok करने पर हमारे पास right side पर कुछ option available हो जायेगे यहा पर report filter, 

column lables, row lables पर values के name स ेboxes बने हुए है 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

हम अपनी जानकारी को इन boxes मे drop कर सकत ेहै जैसे ही इनको box डालत ेहै हमारे पास एक pivottable available 

हो जायेगा इसके द्िारा हम table को आसानी से समझ सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

dropdown buton पर click करे हमारे पास options available हो जात ेहै हम यहा से ghee को disselect कर देत ेहै or 

जैसे ही ok करत ेहै तो बाकक 2 items का total available हो जाता है इसी तरह से हम pivottable के द्िारा critical data 

को आसानी से समझ सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

हमारे पास pivottable tool उपलब्ध हो जात ेहै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. यहा पर pivottable tools से related option available है हम यहा से इनका name भी change कर सकत ेहै 

2. इसके  अलािा हम field setting भी कर सकत ेहै इसमें हम जो formula apply करना चाहते है िह कर सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अगर हम data को expend करके  देखना चाहत ेहै तो इसके ललय table को select करे or expend entire field पर click 

करे ये पूछेगा की state wise ददखाना है या sale wise, state wise select करके ok कर दीश्जये देखखये ये data state wise 

show हो जायेगा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



next है हमारे पास group selection table को select करके group selection पर click करे तो एक group अलग से बन 

जायेगा देखखये 2 picture मे, यदद group को ungroup करना चाहते है तो group को select करके ungroup पर click कर 
दे ungroup हो जायेगा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



इसके अलािा हम data को select करके short भी कर सकत ेहै assending short or desending short भी कर सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

next है हमारे पास insert slicer 

यदद हम एक टाइम पर एक ही तरह की श्स्तधथ की value जानना चाहते है तो हम insert slicer का use कर सकत ेहै insert 

slicer पर click करे ये हमसे पूछेगा की आपको slicer ककस field पर depend चादहए तो यहा स ेहम state wise select 

करके ok कर देत ेहै तो एक or slicer available हो जायेगा यदद हम delhi पर click करत ेहै तो delhi का data available 

हो जायेगा haryana पर click करेगे तो haryana का data punjab पर click करेगे तो punjab का data available हो जायेगा 

 

 

 

 

 



 

 

हम अपने data को refresh भी कर सकत ेहै 

next है change data source 

यदद आप अपनी data range change करना चाहत ेहै तो change data source पर click करे or यहा से range को select 

करे या change करके ok कर दे data source change हो जायेगा 

 

 

 

 



 

 

आप यहा से data table को clear कर सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

यदद selection करना चाहत ेहै तो select पर click करे यदद परूा table select करना है तो entire pivottable को select 

करे यदद lables or values हो तो उनको भी select कर सकत ेहै 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

next है move pivottable 

यदद हम अपने table को ककसी दसूरी sheet पर move करना चाहते है तो move pivottable पर click करे or उस जगह पर 
click करे जहा पर table चादहए or ok कर दे उस जगह पर table available हो जायेगा 

 

 

 

 



 

 

 

next है summarize value by 

हम अपने table के data को श्जस form म ेsummarize करना चाहे कर सकत ेहै जैसे sum मे average मे etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

next है show value as 

इसका मतलब है कक हम अपनी value को देखना ककस रूप मे चाहते है तो जैसा चाहत ेहै उस पर click कर ले उसी प्रकार का 
data available हो जायेगा 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

next है इसमें field, items, & sets  

यदद हम चाहत ेहै की हमारा data ककसी field म ेshow हो या इसको हम अपने तरीके से चाहत ेहै तो इसपर click करे एक 

बॉक्स available हो जायेगा हमने था पर sale+200 ककया है ok करते है तो हमारे पास एक or field जुड़ जाती है  

 

 

 

 

 

 



 

 

next है इसमें pivotchart  

pivotchart पर जैसे click करत ेहै चाटथ के काफी सारे प्रकार available हो जात ेहै जैसा चाटथ बनाना है उसको select कर ल े

आपके पास table के according चाटथ available हो जायेगा इस प्रकार हम pivottable के option का प्रयोग कर सकत ेहै   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

pivottable मे next है design 

ये हमे तभी ददखाई देगी जब हम pivottable पर click करेगे  

design ररबन म ेबहुत सरे option जय पहला है layout 

layout मे सबसे पहले है subtotal यानन की हम pivottable म ेsubtotal ददखाना चाहत ेहै या नही यहा स ेइन option का 
प्रयोग कर सकत ेहै   

  

 

 

 

 



 

 

इसी तरह से grand total का भी प्रयोग कर सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

next है इसमें report layout  

इसमें हम अलग अलग प्रकार के format मे प्रयोग कर सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

next है blank rows  

कभी कभी data के बबच मे blank rows चादहए होती है इसके ललय insert blank line after each item को select करे or 

remove करन ेके ललय remove blank line after each item को select करे    

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

next है इसमें pivottable style option  

इसमें हम row header, column header को on off कर सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

next है इसमें pivottable style  

इसमें हम different pivottable style को choose कर सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

tables group मे दसूरी option है tables की

 हम data को select करके table पर click करे तो एक box open हो जाता है अप इसको ok कर दे जैसे ही ok करत ेहै हमारा 
data table form म ेavailable हो जाता है साथ ही यहा पर filters भी available हो जाता है  चाहे तो इसे on off करके देख 

सकत ेहै   

 

 



 

 

 

 

जैसे ही data table form म ेconvert हो जाता है तो table tools की option available हो जाती है design 

सबसे पहले है properties  इसमें हम table का name change कर सकत े है tools म े table को pivottable के साथ 

summarize कर सकत ेहै दशु्ब्लकाते को remove कर सकत ेहै  range मे convert कर सकत ेहै next है इसमें external 

table data इसमें हम data को ककसी दसूरी format म ेexport कर सकत ेहै data को refresh कर सकत ेहै next है इसमें 
table style option इसमें हम header row total row banded row etc को on off कर सकते है next है इसमें table 

style इसमें हम अपने table को कोई style दे सकत ेहै  

 

 

 



 

 

 

 

 

next group है इसमें charts

ककस प्रकार का चाटथ लेना है ये depend करता है हमारे data पर हम सबसे पहले column इसमें 2d column 3d column 

cylinder, cone etc जैसा चाटथ चादहए उसको select करले or उस चाटथ के according data available हो जायेगा    

 



  

 

 

 

 

chart tools available हो जाता है सबसे पहले है इसमें type के अुंतर्ग्थत chart की type change कर सकत ेहै  or template 

की तरह save भी कर सकत ेहै next है इसमें data हम chart data को row column मे switch कर सकते है इसके अनतररक्त 

हम data को दबुारा select भी कर सकत ेहै next है chart layout चाहे तो different तरह से layout दे सकत ेहै or last है 

chart style इसमें हम different तरह के chart style choose कर सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

जैसे हमारे पास design available है chart के अुंतर्ग्थत उसी प्रकार layout भी available है  

layout मे हम current selection मे chart area chart title etc select कर सकत ेहै format select कर सकत ेहै  

इसी तरह insert मे हम कोई picture, shape, या text box भी insert कर सकत ेहै   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

lables मे हम ये decide कर सकते है lable कहा ददखाई दे जैसे chart title मे जाकर ये select कर सकत े है axis title, 

legend on off कर सकत ेहै यहा से, data tables भी show कर सकते है  



next है axes इसमें हम left तो right axis, show axis without labelingका प्रयोग कर सकत ेहै इसी तरह से gridline भी 
on off कर सकत ेहै   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next है background 



इसमें हम chart wall, chart floor, 3-d rotation का प्रयोग कर सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next है इसमें analysis  



इसमें कई option chart के according on off हो सकत ेहै इसमें हम trenldine, lines का प्रयोग भी कर सकत ेहै  

next है properties इसमें हम chart का name भी change कर सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

chart का आखखरी tool format का है  



जैसे इसमें shape styles का option है हम different shape style select कर सकत ेहै इसमें आप change भी कर सकत े

है shape fill से, outline को भी change कर सकत ेहै or effect को भी change कर सकत ेहै  

next है इसमें arrange 

यह मुख्यत picture पर काम करते है I 

इसी प्रकार बाकक option का प्रयोग कर सकत ेहै I  

 

 

 

 

 

 



Insert का next group sparklines है

sparklines का प्रयोग ये देखने के ललय ककया जाता है की जो data है िो up की तरफ है या down की तरफ है ये जानकारी 
हम sparklines से ले सकत ेहै इसके ललय सबसे पहले जहा sparklines चादहय उस area को select करले I   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



line पर click करे एक बॉक्स open हो जायेगा यहा पर data range बताये or ok कर दे ok करन ेके बाद देखखये 2 picture 

मे lines show हो जाएगी यदद line ननचे की तरफ जाएगी तो sale कम हो रही है यदद line उपर की तरफ जाएगी तो sale बढ़ 

रही है I     

 

 

 

 

 

 



 

जैसे ही sparklines पर click करते है तो saprklines tools design available हो जायेगा  

श्जसमे सबसे पहले edit data है श्जसमे range change कर सकते है  

चाहे तो column ले सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

चाहे तो win/loss ल ेसकत ेहै  

श्जस प्रकार का type लेत ेहै उसी प्रकार का style available हो जायेगा  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 next है इसमें show  

हम चाहे तो high point, low point, first point, last point etc को show कर सकत ेहै  

इसके अनतररक्त saprklines color भी ल ेसकत ेहै  

 

 

 

 

 

 



 

 

insert मे next group filter का है 

filter म ेसबस ेपहले slicer है इसका use हम pivottable के साथ कर चुके है 

next hyperlink है data को select करके hyperlink पर click करे एक बॉक्स open हो जायेगा श्जस file के साथ ललुंक करना 
है उसको select कर ल ेयह स ेor ok कर दे श्जनको select ककया था उनका color change हो जायेगा श्जससे ये पता लगेगा 
की इनका link हो चूका है    

 

 

 

 

 



 

 

 

 

insert मे next group text का है  

text बॉक्स एक ऐसा बॉक्स श्जसमे हम कुछ भी type कर सकत ेहै इसके अुंतर्ग्थत एक drawing tools म ेformat available 

हो जात ेहै इसमें सबसे पहले है insert shape इसमें हम अलग अलग shape ल ेसकत ेहै edit shape ले सकत ेहै shape का 
style change कर सकत ेहै अलग अलग colorके साथ, shape का color change कर सकत ेहै outline दे सकत ेहै shape 

effect दे सकत ेहै     

 

 



 

 

 

इसके अलािा words की shape change कर सकत ेहै text का colorfill कर सकत ेहै outline दे सकते है text का अलग स े

effect भी available है इन्हें rotate भी कर सकत ेहै हम इस text के size को बड़ा सकत ेहै or जब हम text बॉक्स पर click 

करत ेहै तो छोटे छोटे selection point available हो जात ेहै इन selection point से हम size छोटा बड़ा कर सकत ेहै   

/

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

next इसमें header and footer है  

header का अथथ उस text स ेहै जो हर sheet के ऊपर ददखाया जाये or footer का उस text से जो हर sheet के ननचे ददखाया 
जाये यहा पर header footer पर click करे sheet के ऊपर एक बॉक्स available हो जायेगा जहा पर हम header title दे 

सकत ेहै header से related option available हो जायेगे इसमें हम header footer को पेज number दे सकत ेहै number 

of pages डाल सकत ेहै  

 

 

 



 

 

 

 

current date, current time दे सकत ेहै file का path file का name दे सकत ेहै sheet का name भी दे सकत ेहै picture 

भी लगा सकत ेहै   

 

 

 

 

 

 



 

 

 

इसके अलािा यदद हम go to footer पर click करत ेहै तो हम sheet के ननचले दहस्से पर आ जात ेहै different first page 

अलग अलग footer दे सकत ेहै odd, even page पर अलग अलग header footer दे सकत ेहै इसी प्रकार हम बाकक option 

का प्रयोग कर सकत ेहै   

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

next इसमें words art 

text बॉक्स एक ऐसा बॉक्स श्जसमे हम कुछ भी type कर सकत ेहै इसके अुंतर्ग्थत एक drawing tools म ेformat available 

हो जात ेहै इसमें सबसे पहले है insert shape इसमें हम अलग अलग shape ल ेसकत ेहै edit shape ले सकत ेहै shape का 
style change कर सकत ेहै अलग अलग colorके साथ, shape का color change कर सकत ेहै outline दे सकत ेहै shape 

effect दे सकत ेहै इसके अलािा words की shape change कर सकते है text का colorfill कर सकते है outline दे सकत ेहै 

text का अलग स ेeffect भी available है इन्हें rotate भी कर सकते है हम इस text के size को बड़ा सकत ेहै or जब हम 

text बॉक्स पर click करत ेहै तो छोटे छोटे selection point available हो जात ेहै इन selection point से हम size छोटा 
बड़ा कर सकत ेहै   



 

 

 

 

 

 

next इसमें signature line है  

यहा पर 2 option available है इसमें microsoft office signature line को select करे जैस ेइसको ok करत े है यहा पर 

signature signer open हो जायेगा श्जस व्यश्क्त ने sign करना है उसका name ललख सकत ेहै और ok कर दे  



 

   

 

 

 

 

 

 

इसमें आपको paint notepad की आिकयकता नही होती यही पर उनके सभी option available हो जायेगा जैसे ही इस पर 
click करत ेहै एक बॉक्स open हो जाता है उनमे से select करके ok करके हमारे पास िैसा ही environment available हो 
जाता है हम यहा पर काम कर सकते है  



 

  

 

 

 

 

 

 

next symbol है हमारे पास  

जैसे ही symbol पर click करते है बहुत सारे symbol available हो जायेगे जो symbol चादहय उसको select करके insert 

करले िैसा ही symbol हमारी sheet पर available हो जायेगा इस प्रकार हम insert का प्रयोग कर सकते है  



 

 

 

 

 

 

 

 

excel की next tab page layout है  

page layout म ेमुख्यता page की setting की जाती है इसमें अलग अलग तरह के groups available है जैसे themes, 

page setup, scale to fit, sheet option, arrange etc. 

page layout मे पहला group themes का है 



themes मे हम picture या table की setting कर सकत ेहै जैसे हमारे पास एक table है or एक picture श्जसमे color fill 

ककया हुआ है themes पर click करन ेसे काफी सारे option available हो जात ेहै इससे हम अपने table या picture मे जैसी 
चाहे िैसी setting कर सकत ेहै जैसा हम theme select करत ेहै िैसे ही हमे colors or font available हो जात ेहै  

 

 

 

 

हम इसका color भी change कर सकत ेहै इसके ललय colors पर click करे इसके अनतररक्त font भी change कर सकत ेहै 

हम effect भी पा सकत ेहै श्जस picture को select करेगे केिल उसी पर effect पड़ेगा दसूरी पर नही पड़ेगा  



 

 

 

 

 

 

 

 

page layout का next group page setup का है  

हम page setup का अध्ययन करने स ेपहले हम sheet की ननचली तरफ right side देखते है  



यहा पर हमारे पास 3 views ददए गये है सबसे पहला है normal view दसूरा है page out इसपर click करन ेसे page layout 

मे convert हो जायेगा तीसरा है page break preview यहा से हमे ये पता लगेगा की हमारा page कहा तक बन रहा है 

 

 

 

normal view पर click करे ये जो dots line है ये प्रदलशथत कर रही है कक पहला page कहा तक है  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



हम इसको page layout स ेदेख सकत ेहै यहा जो page का size है िो छोटा हो गया है हम slider द्िारा zoom in zoom out 

कर सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



page setup म ेपहली command है margins की इसमें आप normal wide या narrow margin दे सकत ेहै यहा से हम 

custom margin पर click करके अपनी इच्छा अनुसार भी margin दे सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 



next इसमें orientation 

इसमें हम page को portrait or landscape म ेबदल सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 



next है इसमें print title  

कभी कभी ऐसा होता है की हमारे पास information काफी लम्बी होती है जो की 1 page पर print नही होती or िह 2 page 

तक जाती है तो जो row or column title होत ेहै िह एक page पर ही print होत ेहै यदद हम चाहते है की िह row or column 

title सभी page पर print हो तो इसके ललय हम print title option का use करेगे print title को select करे यहा पर एक 

बॉक्स open हो जायेगा इसमें row or column title को select करे or print preview पर click करे  

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर हमे सभी pages पर column title show हो जायेगे  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

page layout मे next group scale to fit है  



इसमें हम page की width or height को change कर सकत ेहै मान लीश्जये की जो हमारे पास data है उसका print 4 page 

पर आयेगा लेककन हम चाहत ेहै की िह 1 page पर आये इसके ललय हम width or height को एक एक page कर देंग ेअब 

हम यहा file पर जाकर print preview देख ेतो ये data 1 page show हो जायेगा हम चाहे तो इसे 2 page पर भी कर सकत े

है इस तरह से हम इसको अपनी आिकयकता अनुसार बदल सकत ेहै   

 

 

 

 

 

 

 



यदद हम width or height को autometic करत ेहै तो scale की option available हो जाती है or यहा स ेहम scale को कम 

या ज्यादा कर सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next group sheet option का है  

इसमें 2 option available है gridline or heading 



gridline का अथथ है जो excel म ेये light color की lines show हो रही है हम यह से इन option को on off कर सकत ेहै यदद 

view को हटाएगे तो ये gridlines हट जाएगी   

 

 

 

 

 

 

 

इसी तरह से heading इसमें जो columns name or rows के number है िह हटा सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 



यदद हम इनका print देख ेतो तो उसम ेभी gridline or heading भी show नही होगी यदद हम इनको print मे लाना चाहत ेहै 

तो gridline or heading के view or print को on कर दे  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

page layout का next group arrange के रूप मे है 

arrenge का मुख्यता कायथ pictures के ऊपर है इसमें हम यदद एक picture को दसूरी picture के ऊपर रखते है तो हम इन 

picture को front or back कर सकत ेहै यदद हम इसको bring forward करत ेहै तो आगे की तरफ picture आ जाएगी send 



backward करत ेहै तो पीछे की तरफ चली जाएगी इस प्रकार हम इसका order decide कर सकत ेहै की ये आगे ददखाई दे या 
पीछे ददखाई दे   

 

 

 

 

 

हम selection pane का भी use कर सकत ेहै यहा से हम picture की visibility on off कर सकत ेहै श्जससे picture ददखाई 

देनी बुंद हो जाएगी  



 

 

 

 

 

 

 

 

हम इन picture का group भी बना सकत ेहै इसके ललय दोनों picture को select करे दोनों picture को select करन ेके ललय 

ctrl को press करके रख ेor कफर select करे or कफर group पर जाकर group command पर click करे तो देखे ये दोनों 
picture एक बन जाती है अब जो भी काम होगा दोनों picture म ेएक साथ होगा इन्हें ungroup भी ककया जा सकता है or इन 

picture को हम rotate भी कर सकत ेहै इस प्रकार हम page layout की option का प्रयोग कर सकते है  



 

 

formula को समझने से पहले हम function को समझेगे

function का अथथ है कुछ specific काम करना हर function का एक perticuler name है or िह उसी name के अनुरूप कायथ 
कर रहा है जैसे उदाहरण के रूप मे हमारे पास function है sum, sum function जो की जमा करता है ये जमा करेगा अपनी 
brekets म ेदी गयी values को I हम इन numbers की जगह cell का address भी दे सकत ेहै excel म ेकुछ function पहले 
से ही ननधाथररत होत ेहै or function अपने argument के आधार पर कायथ करता है 



 

 

 

 

 

 

 

excel की next tab formula है

formula tab excel की सबसे important tab है इसमें हमारे पास काफी सारे groups है function library, define name, 

formula auditing, or calculation I formulation  का सारा काम excel के द्िारा ककया जाता है इसललय excel की इस 

tab की importance ज्यादा बढ़ जाती है  



 

 

 

 

 

 

 

 

सबसे पहले हम सीखेगे की formula ककस प्रकार से लगाया जा सकता है formula को लगाने के 2 basic तरीके है पहला है की 
हम excel मे बन ेबनाये formula लगा सकत ेहै or दसूरा है की formula खुद type सकत ेहै सबसे पहले insert function 

का use सीखेगे मान लीश्जये हमारे पास jan, feb, or mar month की sale दी हुई है इसका हम total करेगे insert function 

पर click करे एक box open हो जायेगा 2 picture मे देख े 



  

 

 

 

 

 

insert function के द्िारा हम आसानी से formula लगा सकते है यहा हमारे पास select a function option है िहा स े

function को select करे category उपलब्ध है उसको select करे select करके ok कर दे जैसे ही ok करत ेहै एक or बॉक्स 

open हो जाता है जहा number 1 है िहा इसने range autometic select करली ये excel की सबसे बड़ी खालसयत है जहा 
total चादहए िहा पर एक formula available हो गया है जैसे ही ok करत ेहै total available हो जाता है   



 

 

 

 

 

अब हम दसूरा तरीका manual िाला लगायेगे सबसे पहले हम total के आगे = का sign लगायेगे कफर जो हमने formula 

लगाना है उसको type करेग ेsum type करेगे जैस ेही breket open करत ेहै excel खुद ही number provide कर देगा सबसे 
पहले हम number ललखने की िजाय select करेगे जैस ेही click करेगे range select हो जाएगी हम इन्हें type भी कर सकत े

है उसके बाद shift के साथ breket close कर दे जैसे ही enter करेगे result available हो जायेगा     



 

  

 

 

 

 

 

अब हम insert function के साथ autosum का use करेगे हमारे पास यहा पर एक class का data है श्जसमे maths, sci, or 

eng के marks है  हमे इनका total करना है total के ननचले box को select करेगे or autosum पर click करेगे or sum को 
select कर लेगे उसके बाद excel autometic ही range को select कर लेगा जैसे enter करेगे हमारे पास result available 

हो जाता है एक स्टूडेंट का result show होने के बाद एक + का ननशान बन जाता है जैसे ही कानथर पर रखते है छोटा सा प्लस 



का symbol बन जाता है जैसे mouse का left click दबा कर ननचे की तरफ खीचत ेहै तो सभी के result हमारे पास show हो 
जायेगे excel खुद ही range select कर लेता है ये excel की विशेषता है इसकी इस विशेषता को related reference कहत ेहै  

 

  

 

 

 

 

अब हम यहा पर average करना सीखेगे इसके ललय autosum मे average पर click करे excel उन cell को भी select कर 

लेता है श्जनका हमे total या average नही चादहए होता लेककन हम लसफथ  उन cells को select करे श्जनका average चादहए 

पर enter कर दे result available हो जायेगा or एक bar answer आ जाये हम drag करके सभी का answer ननकाल सकत े

है  



 

  

 

 

 

 

 

 

next इसमें हमारे पास minimum है यदद हम ये चाहत ेहै की जो सबसे छोटी सुंख्या िो हमे ददखाई दे तो इसके ललय हम इसका 
use करेगे autosum पर click ना करके insert function पर click करे or min को select करे एक box open होगा range 

को select करे or enter करे उसमे से सबसे छोटा number होगा सबसे छोटी value show होगी drag करके बाकक सभी की 
value ननकाल सकत ेहै   



 

  

 

 

 

 

 

 

maximum मे जो range select की है उसम ेसबसे बड़ा number show होगा insert function पर click करे or max को 
select करे एक box open होगा range को select करे or enter करे उसम ेसे सबसे बड़ा number होगा सबसे बड़ी value 

show होगी drag करके बाकक सभी की value ननकाल सकत ेहै   



 

  

 

 

 

 

 

Next है इसमें recently used  

इसमें भी हम उन्ही function का use करेगे श्जनका हम use autosum मे कर चुके है  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next है इसमें financial 

financial के बहुत सारे function है इसमें हम सबसे पहले rate function की जानकारी लेंग ेजैसे हम कोई loan लेत ेहै तो िो 
हमे ककस interest के आधार पर लमल पायेगा  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

इसको हम एक example के द्िारा समझेगे 

हमारे पास total loan 24000 रुपए का है इसकी monthly payment 550 रूपए है or हम इसको 48 month म ेिावपस करना 
चाहत ेहै इसी प्रकार स े12000 के loan का rate ओर 48000 रुपए के loan का rate define करेगे   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर rate define करे हुए है double click करके range select कर सकत ेहै 24000 का rate 5%, 12000 का 9% or 

48000 का 5% rate है  

 



 

 

 

 

 

 

 

financial का अगला function PMT है इसका मुख्यता कायथ monthly payment की जानकारी देना है जैसे loan 10000 

रुपय है rate 13% है interest rate monthly 00108333 है तो हमे इसकी monthly payment जाननी है इसके ललय pmt 

का use करेगे   

 

 

 

 



 

 

 

 

 

next financial function म ेfeature value function available है feature value ये जानकारी देता है की यदद हम ककसी 
amount को हर month रेगुलर जमा करिा रहे है ककसी खास rate of interest के साथ तो अुंत मे हमे ककतनी amount 

ककतनी value लमलेगी इसमें मखु्यता 5 argument है rate, no. of installment, pmt, pv or type   

 

 

 

 

 

 

financial function म ेnext NPER function है    

यदद हमने कोई loan ललया हुआ है ककसी खास interest rate पर or कुछ amount जमा करिाया हुआ है or total loan 

amount पता है क्या है or हम ये देखना चाहत े है की हमारा loan ककतने समय मे खत्म हो जायेगा ककतने महीने or 

installment म ेखत्म हो जायेगा ये जानकारी nper function हमे provide करता है  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

financial function म ेnext DB function है  

ये function depreciation ननकलता है ककसी भी assets पर जैसे ककसी assets की initial cost 50000 है or 6 साल बाद 

उसकी estimated value 15000 रह जाएगी or उस assets की life total 6 साल है or हम depreciation जानना चाहत ेहै 

की हर साल ककतना लगेगा इसके ललय db function लगायेगे हमने यहा पर 6 साल का depreciation बनाया है 

=DB(D1,D2,D3,1,12) पहले साल का depreciation लगेगा इसी प्रकार 2 साल का लेककन =DB(D1,D2,D3,2,12) 1 की 
जगह 2 हो जायेगा or depreciation ननकल जायेगा or right side ननचे की तरफ इसकी value show हो रही है यानी इतनी 
value depreciation मे कट जाती है   



 

 

 

 

 

function library मे next है logical  

इसमें 3 function है if, and, or  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सबसे पहला function if का है इसमें मुख्यता 3 argument है condition (श्जसके आधार पर हम ननणथय लेना चाहत े है), 

result if condition true(यदद condition true है तो ये apply होगा), result if condition false(यदद condition false है 

तो ये apply होगा), if का प्रयोग condition के ललय ककया जाता है हाुं या ना के ललय true or false के ललय इस example म े

हमने condition apply की है यदद c3 35 से बड़ा है तो result pass ददखाए छोटा है तो fail ददखाए   



 

 

 

 

  

अब हम and का use सीखेगे  

देखखये यहा कुछ condition or output ददया हुआ है यदद condition 1 or condition 2 false है तो output false होगी यदद 

condition 1 false or condition 2 true है तो भी output false रहेगी यदद condition 1 true or condition 2 false है 

तो भी output false रहेगी or यदद condition 1 or condition 2 true है तो output true रहेगी   



 

 

 

 

 

 

 

 

हम इसको एक example के द्िारा समझेगे यहा पर कुछ बछो के name, age, marks ददए हुए है and म ेहम कुछ condition 

लगायेगे श्जसके द्िारा हमे output चादहए की यदद B2 यानन की age 18 स ेज्यादा हो or C2 यानन की marks 50 स ेज्यादा 
हो तो true ददखाए कम हो तो false ददखाए {=AND(B2>18, C2>50)} enter press करके output show हो जायेगा  



 

 

 

 

 

 

अब हम इसको if के द्िारा समझते है की जो हमारे पास output आई यदद िह true है तो candidate select है false है तो 
not selected  



 

 

 

 

 

 

 

 

अब हम or argument को समझेगे 



or की output भी condition पर ननधाथररत रहती है इसमें यह जरूरी होता है की कोई भी एक condition true होनी चादहए 

तो output भी true मानी जाएगी यदद condition 1 or condition 2 false है तो output false होगी यदद condition 1 

false or condition 2 true है तो भी output true रहेगी यदद condition 1 true or condition 2 false है तो भी output 

true रहेगी or यदद condition 1 or condition 2 true है तो output true रहेगी   

 

 

 

 

 

 

 

हम इसको एक example के द्िारा समझेगे यहा पर student के name test one के marks or test two के marks ददए 

हुए है हम इसमें or की condition लगात ेहै की test one मे marks 35 स ेज्यादा होने चादहय or test two म ेभी marks 35 

से ज्यादा होने चादहए {=or(B2>35,C2>35)} enter करके output available हो जायेगा   



 

 

 

 

 

 

formulas मे next formula text के रूप म ेहै  

इसमें सबसे पहले trim है trim का प्रयोग extra space को remove करन ेके ललय ककया जाता है इसका प्रयोग करन ेके ललय 

हम formula लगायेगे यहा हमने space के साथ india is great type ककया है इसमें हम space कम करना चाहत े है तो 
=TRIM(A1) जो cell का address है िह ललख देंगे or enter press करेगे जैसे ही enter press करत े है तो हमारे पास 

without space india इस great आ जायेगा      



 

 

 

 

 

 

इसमें next है left से letters को हटाना जैसे हमने *1234 we are indian. ये type ककया है इसके ललय हम =LEFT(A1,5) 

(यहा पर A1 cell का name or 5 का अथथ है की इस cell मे ककतने अक्षर हम चाहत ेहै) करके enter करेगे तो हम देखेगे की 
left side से letters extract हो जायेगे  



 

 

 

 

 

 

 

इसी प्रकार हम right side स ेletters को extract कर सकत ेहै इसमें right side से श्जतने letters चादहए उतने लमल जात ेहै 

=RIGHT(A3,5) करके enter करे 



 

 

 

 

 

 

 

text मे next formula है replace के रूप मे इसमें हमने एक line ललखी ****india is great अब हमे ये star का symbol 

replace करना है =REPLACE(A2,1,4.””) {यहा पर A2 का अथथ cell का name, 1का अथथ जहा स ेअक्षर को हटाना चाहत ेहै, 

4 का अथथ ककतने अक्षर को हटाना चाहत ेहै or “” inverted comma को open or close कर ददया क्युकक इन star symbols 

की जगह कुछ नही चाहत ेतो हमने blank छोड़ ददया है} enter press करके without symbol के india is great आ जायेगा  



 

 

 

 

 

 

next है text म ेmid formula  

mid का अथथ है की हम ककसी भी character की starting position बता कर number of character उठा सकत ेहै जैसे यहा 
हमारे पास ajay ललखा हुआ है यहा हम एक formula apply करेगे =MID(A1,1,2) {यहा पर A1 का अथथ cell का name, 1 

का अथथ कहा से शुरू करना चाहते है or 2 का अथथ ककतने character चाहत ेहै} enter करे enter करत ेही ajay का aj available 

हो जायेगा   



 

 

 

 

 

 

 

इसी प्रकार हम upper, concatenate, find formulas का use कर सकत ेहै  

 



 

 

 

 

 

date or time का formula मे बहुत मह्तत्ि है इसके आधार पर हम काफी सारी information ननकाल सकत ेहै हम date का 
format भी change का सकत ेहै इसके ललय home tab म ेजाकर date के dropdown को click करे यहा से हम long date 

or short date का option available है हम date function कके द्िारा भी format को change कर सकत े है 

=date(year,month,day)  



 

 

 

 

 

इसको हम एक example के द्िारा समझेगे  हमारे पास library record है इसमें students को कुछ books issue की हुई है 

यहा पर issued date or received date दी हुई है हम ये जानेगे यहा से की ककस student के पास बुक ककतना time रही 
इसके ललय formula apply करेगे =days360(C5,D5) जैसे ही enter करत ेहै हमारे पास दोनों date के बबच का difference 

आ जायेगा  



 

 

 

 

 

 

हम current date को जानने के ललय भी formula लगा सकत ेहै =NOW() करके enter कर दे हमारे पास आज की date or 

time show हो जायेगा इस प्रकार हम year month day hour minute की जानकारी ननकाल सकते है  



 

 

 

 

 

 

 

 

next है हमारे पास lookup & reference 

excel म ेये काफी important formula है इनका use हमे हर bar करना पड़ता है इसका प्रयोग reports generation म े

ककया जाता है इसको समझने के ललय हम एक example का use करेगे मान लो हमे ककसी employee की information 



चादहए की उसकी desgination, salary, bonus, attendace, location क्या है employee का name type करके तो उसकी 
information available हो जाएगी  

 

 

 

 

इसके ललय हम vlookup का formula use करेगे =VLOOKUP(A13,A3:F8,2,FALSE) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Index म ेहम ककसी particular range म ेrow or column को specify करके ककसी particular information को extract 

कर सकत ेहै 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next है transpose 

यदद column की value row मे transpose करनी हो तो इसका use करेगे जहा values चादहए िह click करे यहा paste 

option पर click करे यहा से transpose को select करे हमारी value rows मो transpose हो जाएगी  



 

 

 

 

 

formula मे next math & trig 

इसमें सबसे पहले हम absolute को करेगे इसका अथथ है ककसी value को बबना ककसी sign के ददखाना इसमें formula लगायेग े

=ABS(cell का address) then enter press करेगे  



 

 

 

 

 

 

next function log के रूप मे है इसमें हम ककसी भी number का log देख सकत े है इसका formula है =LOG(logical 

number,{based}) 



 

 

 

 

 

 

 

 

next है इसमें power 

power का अथथ ककसी number को power provide करन ेस ेहै इसका formula है =POWER(number, based) enter 

press कर दे इसी प्रकार fectorial, random number, random between number का formula लगा सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

next इसमें sum if का formula है  

इसको हम एक example के द्िारा समझेगे यहा हमारे पास player के name team or score ददया हुआ है हम चाहत ेहै की 
दोनों team के score अलग अलग ददखाए इसके ललय हम sum if का formula use करेगे =SUMIF(range,criteria,[sum-

range]) enter कर दे दोनों team के score अलग अलग show हो जायेगे   



 

 

 

 

 

 

 

next more function है इसमें हम अपनी requirement के according category set करके इन function का use कर 
सकत ेहै   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

next group हमारे पास available है define name से



define name को select करे इसमें हम ककसी cell को या group को एक name provide कर सकते है ये काम हम name 

manager स ेभी कर सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

use in formula म ेहम formula apply कर सकत ेहै जैसे यहा sale को select करेगे mines का symbol देकर cost को 
select करेगे then enter कर देंगे   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

हम create from selection स ेभी name define कर सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

formula मे next formula auditing है

formula auditing का अथथ base cell की जानकारी से है इससे हम ये जान सकत ेहै की एक cell दसुरे cell पर ककस तरह स े

depend है  

इसको हम एक example स ेसमझते है यहा हमारे पास एक total है हम ये देखेगे की ये total ककस ककस cell से लमल कर 
बना है इसकी जानकारी trace precedent स ेलमल जाती है इसको select करे 2 picture म ेदेखखये ये aero के sign ते ददखा 
रहा है की ये ककस ककस से बना है जो aeros आ जात ेहै उनको हटाने के ललय remove aero का use कर सकत ेहै  



 

 

 

 

इस 50 को select करके trace dependent पर click करत ेहै aero के sign show हो जायेगे जो number इसको लमलाकर 
बन ेहै   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

error checking   

हम error checking भी कर सकते है जैसे ही error checking पर click करत ेहै तो ये autometic ही उस cell को उठा लेगा 
श्जसमे कोई problem है  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

next है इसमें evalute formula इसमें हम evaluation करेगे इसमें श्जस cell की evaluation करनी है उसको select करके 

evalute पर click करेगे एक बॉक्स open हो जायेगा इसमें evaluation दी हुई है A4 को select करके evalute पर click 

करेगे तो उसकी value show होगी A7 को select करेगे तो उसकी value show होगी   

 



 

 

 

 

 

next है इसमें watch window इसके द्िारा हम cell मे हो रही changes को देख सकत े है cell को select करके watch 

window को select करेगे यहा पर range select करेगे add पर click करे जो भी value म ेchanges करेगे िो देख सकत ेहै 

हम delete watch भी कर सकते है   

 



 

 

next group हमारे पास calculation है 

इसको हम एक example के द्िारा समझेगे a team or b team का sum कर लेंगे अब हमारे पास 3 तरह के calculation 

option available है autometic इसमें यदद हम ककसी प्रकार का change करत ेहै तो total पर इसका effect पड़ेगा यदद 

manual का use करत ेहै तो total पर ककसी प्रकार effect नही पड़ेगा इस प्रकार हम calculation का प्रयोग कर सकत ेहै    

 

 

 

 

 

 

excel की next tab data tab है  



इसमें बहुत सारे group है जैसे get external data, connection, sort & filter, data tools, outline 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सबसे पहल ेहम get external data का अध्ययन करेग े 

इसमें यदद हम ककसी दसुरे सॉफ्टिेर से कुछ table लेने है या जानकारी लेनी है तो हम इसके द्िारा ले सकत ेहै  

जैसे इसमें सबसे पहले हम from access से data ल ेसकत ेहै जैसे ही हम इस पर click करेगे जो हमारे पास जो table बन ेहुए 

है access मे उसको open कर लेगे import data के name से एक option available हो जायेगा इसे ok कर दे  



 

 

 

 

 

 

जैसे ही ok करत ेहै तो जो table हमारे पास access म ेavailable था अब िह table excel म ेavailable हो जाता है 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

दसूरा option है from web का  

यदद हमे कोई data internet से चादहए हम इसके ललय from web का use करेगे example के ललय हमारे पास यहा पर 

yahoo finance का कुछ data excel मे लाना है  



 

 

 

 

 

 

 

 

अब हम from web पर click करेगे एक बॉक्स open हो जायेगे chromeपर जाकर उस site का path कॉपी करेगे or यहा पर 
paste कर देगे   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

जैसे ही paste करत ेहै िो page यहा open हो जायेगा यहा पर एक तीर का ननशान है copy करन ेके ललय उस पर click करे 
or इसको import कर ल े 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

जैसे ही import करत ेहै एक बॉक्स open हो जायेगा इसको ok करके जो information है िह excel की sheet पर available 

हो जाएगी  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

next option हमारे पास from text का है  

यदद हम इस पर click करे तो एक बॉक्स open हो जाता है desktop की files को open करेगे data को import करेगे  



 

 

 

 

 

 

 

तो जो जानकारी हमारे पास text की file म ेavailable थी excel मे available हो जाएगी  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

हम other source स ेभी data collect कर सकत ेहै   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next इसमें existing connection स ेभी ये कायथ कर सकत ेहै   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

data tab का next group connection का है  

इसमें सबसे पहले refresh all है इसमें जो हमने table या data है उसको refresh all के द्िारा refresh कर सकत ेहै जैसे ही 
हम इस पर click करत ेहै ये पूछेगा की कोंनसी data file को refresh करना है उस file को import करके refresh कर दे जो 
भी changes हुए होगे िह update हो जायेगे  



 

 

 

 

 

 

 

हम connection का use भी कर सकत ेहै इसको add or remove भी कर सकत ेहै इनकी properties भी देख सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ककसी perticular cell या table को select करेगे तो properties available हो जाएगी जैसे ही उस पर click करत े है तो 
option available हो जायेगे properties change करन ेके ललय हम इसका प्रयोग कर सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

next group हमारे पास sort & filter का है 

इसमें सबसे पहले sort है हमारे पास कुछ state के name, items, sale, or delivery जैसे ही sort पर click करत ेहै तो तो 
alphabetically table available हो जायेगा इसको हम asending order or decending order मे select कर सकत ेहै    



 

 

 

 

 

 

हम इसके ललय sort पर click करेगे तो हमारे पास काफी सारे option available हो जात ेहै इन option म ेहम श्जस data को 
sort करना चाहत ेहै sort कर सकते है  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next है इसमें की हम filter लगा सकत ेहै  

filter का प्रयोग हम data को छानने के ललय करत े है जैसे ही filter पर click करत े है तो हमे पास dropdown option 

available हो जाता है श्जसमे हम sort भी दबुारा कर सकत ेहै इस प्रकार हम श्जस data को चाहे देख सकत ेहै or changes 

कर सकत ेहै   



 

 

 

 

 

 

 

next है इसमें advance filter के रूप म े 

कई bar ऐसा होता है की हमे कई bar data या जानकारी को अलग करके देखना या उसकी report तैयार करनी हो इसके ललय 

हम advance filter का use कर सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

मान लीश्जये हमे oil items के records ददखाए जाये advance filter को select करेगे सबसे पहले हम यहा पर range को 
select करेगे श्जस table स ेजानकारी चादहए उसको select करे लेंगे    



 

 

 

 

 

 

 

 

criteria range को select करे श्जसमे हमे oil के records चादहए select करके ok कर देंगे  



 

 

 

 

 

 

 

 

देखखये यहा पर oil से related data available हो जाता है   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next हमारे पास data tools है 

इसमें हमारे पास काफी सारी command available है इसमें सबसे पहले text तो column है इसका प्रयोग हम एक column 

की जानकारी को काफी सारे column में बााँटने के ललय ककया जाता है हमारे पास यहा पर 3 name available है हम इसके 

name or surname को अलग अलग column मे करना चाहत ेहै इसके ललय हम इन तीनो को select करेग ेor text to को 
select करेगे एक बॉक्स open होगा यहााँ से next करे   



 

 

 

 

 

यहा से श्जस आधार पर delimters करना है उसको select कर लेंगे कफर finish पर click करेगे तो हमारा data अलग अलग 

cell मे available हो जायेगा  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



next है हमारे पास remove duplicate इसमें हम यदद हम कोई duplicate हटाना चाहत ेहै उस data को select कर लीश्जये 

or remove duplicate कर दीश्जये  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



next इसमें data validation है इसके ललय इसमें 3 option ददए गये है setting इसमें ये जानकारी दे सकत ेहै की ककस प्रकार 

का data देना है , input message इनसे user को ककस प्रकार data ददखाया जाये , error alert यदद कोई गलती करता है तो 
ककस प्रकार उसको ठीक ककया जाये इसके साथ circle invalid data की पहचान भी कर सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

Data tool मे next command consolidate की है  

consolidate का अथथ है data को लमला कर देखना हमारे पास company का 2011 का data or 2012 का data है  



 

 

 

 

 

 

 

इसका हमे new sheet पर दोनों year की sale का data चादहए इसके ललय जहा हमे data उस cell को select करेग े

consolidate को select करे एक बॉक्स open हो जायेगा यहा से function को select करे श्जस प्रकार का function हमे 
चादहए  



 

 

 

 

 

 

 

reference मे 2011 or 2012 की sale को select करेगे or add करत ेजायेगे जैसे ही ok करेगे हमारे पास दोनों year का 
available हो जायेगा   



 

 

 

 

 

 

 

next command what if analysis की है इसका अथथ की यदद हम ककसी formula म ेकोई changes करत ेहै तो िो िह बाकक 

tables पर क्या effect पड़ेगा सबसे पहले हम scenario manager को करेगे हमारे पास salary or bonus ददया हुआ है or 

bonus का percentage ददया हुआ है हमे % rate को change करना इसके ललय scenario manager को select करेगे    



 

 

 

 

 

 

एक बॉक्स open हो जायेगा यहा स ेadd करे 2 picture मे change cell को select करे ओर ok कर दे  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

minimum bonus % or maximum bonus % को define करे or ok कर दे  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

इस प्रकार हम scenario manager का use कर सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 



next है हमारे पास goal seek command हमारे पास 2 number का total यहाुं ददया हुआ है हम चाहते की total 110 आये 

तो ऐसे कोनसे number जोड़े तो goal seek का प्रयोग ऐसे number को खोजन ेके ललय ककया जाता है श्जसका हमे result तो 
पता होता है लेककन input नही पता होता  

 

 

 

 

 

 

 



इसके ललय goal seek का प्रयोग करेगे यहा पर cell select करेग ेvalue डालेगे or changing cell information देंग ेजैसे ही 
goal seek को ok करेगे input available हो जाएगी  

 

 

 

 

 

 

 

 

next इसमें data table है इसका प्रयोग ये देखने के ललय ककया जाता है कक हमारा result काफी सारी input से बना है अगर 

ककसी input म ेबदलाि ककया जाये तो result पर क्या effect पड़ेगा data table को 3 तरह स ेबना सकते है column input 



से, row input स,े row or column input स,े सबसे पहले हम column input data table को समझेगे यहा हमारे पास loan 

amount है number of installment है interest rate है    

 

 

 

 

 

 

हमने यहा जो other interest rate ननकले है 13% पर है हम इसको अलग अलग rate पर ननकालेगे इसके ललय data table 

को select करेगे column input cell को select करेगे or ok कर देंगे इस प्रकार बाकक rate पर installment find कर सकते 
है  



 

 

 

 

 

 

 

यहा पर row input data table को करेगे इसके ललय row को select करेगे then data table को select करे row input 

cell select करे और ok कर दे बाकक rate के result available हो जायेगे     



 

 

 

 

 

 

 

 

data tab मे next command outline की है इसमें 3 option है group, ungroup, subtotal  

यहा पर state items sale or delivery ददए गये है इनको select करके grouping कर सकत ेहै ungroup कर सकत ेहै auto 

outline भी कर सकत ेहै इसके ललय table को select करे or auto outline को select करे जैसे ही select करत ेहै groups 

available हो जात ेहै    



 

 

 

 

 

 

subtotal के ललय table को select करे subtotal पर click करे यहा श्जस आधार पर subtotal करना है उसको select करे 
or ok कर दे or अलग अलग total का subtotal available हो जायेगा  



 

 

 

 

 

 

excel की next tab view के रूप मे है  

view म ेबहुत सारे group available है workbook view, show, zoom, window, macros 



 

 

 

 

 

 

सबसे पहले हम workbook views की जानकारी लेंगे  

इसमें सबसे पहले normal view है normal view मे पूरी sheet show होती है   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next page layout है  

इसमें sheet page की तरह show होगी   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next है page break preview  



इसपर click करन ेस ेpage एक break preview ददखाया जायेगा इसमें जो blue line ददखाई दे रही है ये बताती है एक page 

की length ककतनी है हम इसको अपने according modify कर सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next custom view है  



इसमें हम सबसे पहले अपने data को select करके add करेगे or name दे देंगे ok करेगे or इसी प्रकार 2011 के data को 
select करके add कर लेंगे or custom view पर जाकर इन added data table को show कर सकते है  

 

 

 

 

 

 

 

 

इसी प्रकार हम sheet को full screen कर सकत ेहै इस प्रकार हम workbook view का use कर सकते है  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next इसमें show group है  

इसमें आप formula bar, gridline,headings को on off कर सकते है  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next group zoom का है  

इसके द्िारा हम data को छोटा बड़ा करके देख सकत ेहै custom zoom set करन ेके ललय number दे ये भी set कर सकत े

है यदद data का size ज्यादा बड़ा है तो normal करन ेके ललय 100% को select करे यदद ककसी specific data को zoom 

करना है तो उसको select करे or zoom to select करे  



 

 

 

 

 

 

 

next group window के रूप मे है  

इसमें सबसे पहले new window है यहा हमने file को company data के name से save ककया है जैसे ही new window 

को select करत ेहै हमारे पास यही data comapny data 2 के name स ेavailable हो जाती है   

 



 

 

 

 

 

 

next इसमें arrenge all है arrenge करन ेके भी बहुत सारे तरीके है select करके ok कर दे यहा पर data को company 

data 1 or company data 2 के name स ेshow हो गया है   

 



 

 

next इसमें freeze pane है इसके द्वारा हम cell को freeze कर सकते है जिससे हम cell को scroll नही कर सकते 

इसमें 3 option है freeze pane, freeze top row, freeze first column अपने according इसको freeze कर सकते 

है  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

next command split की है यदद हम चाहत ेहै की हमारी sheet अलग अलग भागों म ेshow हो इसके ललय हम split का 
use करेगे श्जस जगह से sheet को split करना है उसको select करके split कर सकत ेहै  

 

 

 

 

 



 

 

 

यदद हमारी कोई sheet hide हो रखी उसको unhide करना चाहत ेहै तो उसके ललय unhide command का use करेगे  

 

 

 

 

 

 



 

 

Next option हमारे पास view side by side, synchronous, reset window position, ये सब disable है इन्हें enable 

करन ेके ललय 2 window की जरूरत है इसके ललय हम new window पर click करेगे ये option enable हो जायेगे श्जसे ही 
view side by side पर click करेगे हमारी window arrenge हो जाएगी हर window को अलग अलग scrolling करन ेके 

ललय हम synchronous scrolling को on off कर सकत ेहै यदद हमने ककसी window के size मे changes ककये है उसको 
reset window position के साथ set कर सकत ेहै      

 

 

 

 



 

 

next है हमारे पास save workspace इस पर click करेगे or अपनी file को desktop पर save करेगे श्जससे ये file desktop 

पर save हो जाएगी यहा स ेdouble click करके हम इसको open कर सकत े है next इसमें switch window है हम एक 

window से दसूरी window पर switch कर सकत ेहै     

 

 

 

 

 



 

 

next group हमारे पास macros के रूप मे है इसका excel मे बहुत महत्ि है macros का use कायो की recording के ललय 

ककया जाता है श्जन कायो को बार बार करना पड़ता है उसके records से है macros मे 3 command है view macros, 

records macros, use relative reference  

 

 

 

 

 



 

 

हम सबसे पहले records macros का use करे हम records macros पर click करेगे एक बॉक्स open हो जायेगा इसमें 
macros का name or shortcut key देकर ok कर देगे यहा से recording on हो जाती है ये ध्यान रहे की हम जो भी काम 

macros म ेकरेगे िो सही हो  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



जैसे हमारे पास एक company का 3 month का data available है jan, feb, mar. jan के data को data tab से इस data 

को हम सबसे पहले sort करेगे subtotal करेगे    

 

 

 

 

 

 

 

हमारे पास तीनो state की sale का data available है macros मे यहा तक की recording हो गयी है macros पर जाकर एक 

recording को stop कर देगे   



 

 

 

 

 

 

 

 

 



अब हमे feb or mar के ललय भी इन्ही steps की आिकयकता पड़ेगी तो हम इतने लम्बे process को प्रयोग न करके macros 

का use करेगे इसके ललय macros पर जाकर view macros को select करना एक बॉक्स open हो जाता है  

 

 

 

 

 

 

 



जो macros का name ददया था उसको select करेगे or run कर देगे जैसे ही run करत ेहै feb का data भी statewise show 

हो जाता है इस प्रकार हम macros का use कर सकत ेहै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

excel मे next review tab है

review मे proofing, language, comments, changes के रूप मे group है  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सबसे पहले proofing group का अध्ययन करेगे इसमें सबसे पहले spelling का option है spelling मे हम sheet मे ललख े

हुए words की spelling को सही कर सकत ेहै इसके ललय shortcut है f7  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पूछा जायेगा की spelling शुरू स ेठीक करनी है तो हम इसको yes करेगे एक dialog box open हो जायेगा श्जसमे काफी 
सारे option available है इनका use करके हम spelling को सही कर सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

next option research का है इसमें यदद हम ककसी word की extra जानकारी चादहए तो हम उस word को select करेग े

research पर click करेग ेतो उस word स ेrelated जानकारी available हो जाएगी इसमें भी option available हो जायेग े

अपने according हम जानकारी ल ेसकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

next है इसमें thesaurus इसका अथथ भी एक word की extra जानकारी देने से है इसमें उस word के synonium or 

antonium word भी लमलेगे   



 

 

 

 

 

 

 

next group इसमें language का है  

इसमें सबसे पहले translate की option है यदद हम ककसी word को दसूरी language मे translate करना कहत ेहै तो उस 

word को select करेगे translate पर click करेगे श्जस language से श्जस language मे translate करना है उसको select 

करेगे जो भी language select करेगे उस तरह की जानकारी यह हमे देगा इस प्रकार हम translate कर सकत ेहै  



 

 

 

 

 

next group इसमें comments का है

comments म ेहम ककसी भी words की जानकारी ल ेसकत ेहै picture 2 मे देखखय इससे manpreet के बारे मे information 

है की manpreet is an accountant of our school   



 

 

 

 

 

 

 

comment डालने के ललय उस cell को select करे श्जस पर comment डालना है new comment को select करे जो 
comment ललखना उसको ललख दे इस प्रकार हम comment डाल सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

अगर ककसी comment मे बदलाि चादहए उसको select करके edit comment को select करके change कर दे जहा new 

comment show हो रहा था अब िहाुं पर edit comment show हो रहा है  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हम previous or next के द्िारा भी comment को देख सकत ेहै की इससे अगला comment कोनसा है  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हम comment को delete भी कर सकत ेहै उस comment को select करके देलेट कर दे comment delete हो जायेगा  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

हम show all comment के द्िारा सभी comments को एक साथ देख सकत े है हम comment को show hide भी कर 

सकत ेहै इस प्रकार हम comments का use भी कर सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next group हमारे पास changes का है

इन option का use करन ेस ेपहले हम अपनी file को save कर ले  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सबसे पहले इसमें protect sheet है इसमें हम अपनी file को data को protect कर सकत ेहै  

जैसे ही इस पर click करत ेहै एक box open हो जायेगा यहा हम password दे सकत ेहै password देकर ok कर दे ननचे 

option भी available है उसको select करके ok कर दे जैसे ही ok करत ेहै password दबुारा मााँगा जाता है िही password 

enter कर दे हमारी sheet protect हो गयी है अब अगर हम ककसी भी word को change करना चाहते है  



 

 

 

 

 

changes नही होंगे सारी command disable हो जाएगी हम sheet को unprotect भी कर सकत ेहै  

 



next protect workbook है इसको select करेगे तो एक option available हो जाएगी श्जसको protect करना है उसको 
select कर ले यहा password enter करके ok कर दे reenter करे password को or ok कर दे  

 

 

 

 

 

 

 

जैसे ही अब हम ककसी sheet पर right click करत ेहै बहुत से disable हो जायेगे unprotect भी कर सकत ेहै   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

यदद बहुत सारे लोग एक ही workbook म ेकाम करत ेहै तो हम share workbook का use करेगे  



 

 

next इसमें allow user to edit ranges है यदद हम चाहत ेहै की हमारी protect sheet म ेकोई or काम कर सके तो हम इस 

command का use कर सकत ेहै  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

next इसमें track changes है इसमें highlight changes को select करे एक box open हो जायेगा श्जसमे हम highlight 

की जानकारी ले सकत ेहै इसको ok कर दे then save की जानकारी को ok कर दे track changes on हो गया है       

 

 

 

 

 

 

 

हमने यहा कुछ changes ककये है comments show हो जायेगे यहा पर information available हो जाएगी   



 

 

 

 

 

 

 

 

यहा पर श्जतने cell म ेchanges ककये है उनकी जानकारी available हो जाएगी इस प्रकार हम changes कर सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

excel मे सबसे पहला file tab है

इसमें सबसे पहला option save है हमने जो file बनाई है उसको save करन ेके ललय save पर click करे    



 

 

 

 

 

 

एक box open हो जायेगा यहा ये information है की हमने file को कहा save करना है उसको select करके file को name 

देकर save पर click करे हमारी file save हो जाएगी  



 

 

 

 

 

 

 

 

next इसमें save as है अगर ककसी file को ककसी दसुरे name स ेsave करना चाहत ेहै िो हम save as से करेगे  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next इसमें open है हम ककसी दसूरी file को भी open कर सकते है open को select करे or जो file open करनी है उसको 
select करके open पर click करे हमारी िह file open हो जाएगी  



 

 

 

 

 

 

 

 

हमने जो file को open ककया हुआ है उसको हम close भी कर सकते है  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next इसमें info है इसमें file से related information available हो जाएगी   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next इसमें recent है जो भी excel मे थोड़ी देर पहले जो भी file open की है उसको यहा से open कर सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next हमारे पास new है new पर click करत ेही हमारे पास काफी सारे option available हो जायेगे इसमें कुछ templates 

available है इनका use कर सकते or offline template का use भी कर सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next इसमें print है यदद हमे ककसी data का print ननकलना है उसको select करके file पर जाकर print पर click करेगे यहा 
पर कुछ option available हो जायेगे ककतनी copies चादहए printer का name क्या है seetings कर सकत ेहै collated, 

margin, etc set करके print ननकाल सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next command save and send का है send using e-mail का use कर सकत ेहै श्जस प्रकार का चाहे उस तरह use कर 
सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next option help का है यदद ककसी प्रकार की help चाहत ेहै तो इसका प्रयोग कर सकत ेहै  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

next इसमें option की command है इसमें काफी सारे option available हो जात ेहै setting or changes यहा स ेकर सकत े

है  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

last option इसमें exit का है जसैे इसपर click करत ेहै हम अपनी excel sheet से बाहर आ जायेगे  



 

 

 


