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MS excel:-  
 

यह ऑफिस पैकेज का एक भाग ह।ै यह एक स्प्रेडशीट एप्लिकेशन ह ,ै जजसमें कागज़ पर ककए जाने 
वाले अकाउंटटिंग तथा डटेा संबंधी कायों को कंप्यूटर में दजज करके उनके आँकड़ों का कवश्लेषण ककया 
जाता ह।ै इसमें Rows (पंफियाँ) और Columns (स्तंभ) होते हैं, जजनके फमलकर एक Cell बनता ह।ै 
एक Worksheet में अनेक Cells होते हैं। प्रत्यके Cell एक इकाई के रूप में कायज करता ह,ै जजसमें 
डटेा एंट्री की जाती ह।ै  

हर Cell का एक Address होता ह,ै जो Column के Letter तथा Row के Number से फमलकर 
बनता ह।ै Column के ललए Alphabetic Letters तथा Row के ललए Numbers का प्रयोग ककया 
जाता ह।ै MS Excel का उपयोग बड ेडटेा को संग्रहहत करने एवं उसका कवश्लेषण करने के ललए ककया 
जाता ह।ै 

वर्क बुर् (Workbook): 

यह MS Excel की िाइल होती ह,ै जजसमें एक से अधधक Worksheets एवं Charts हो सकते हैं। 
Workbook का नाम ही िाइल का नाम होता ह ैतथा इसका एक्सटेंशन .xlsx होता ह।ै जब 
Workbook को बंद ककया जाता ह,ै तब उसमें मौजूद सभी Worksheets भी स्वतः बंद हो जाती हैं। 

वर्क शीट (Worksheet): 

वकजशीट में कवलभन्न Rows और Columns की संरचना होती ह,ै जजसमें डटेा दजज ककया जाता ह।ै 
वकजशीट के नाम सामान्यतः Sheet1, Sheet2 आटद होते हैं, जजन्हें अपनी सुकवधा अनुसार बदला जा 
सकता ह।ै Insert Menu में जाकर Sheet कवकल्प पर क्लिक करके नई Worksheet जोडी जा 
सकती ह।ै 

Excel के पुराने संस्करण़ों में Columns की संख्या 256 तथा Rows की संख्या 16384 होती थी, 
जबकक नए संस्करण़ों में Columns की संख्या 16384 तथा Rows की संख्या 1048576 होती ह।ै 
Excel 2013 में केवल एक Worksheet टडफ़ॉल्ट रूप से टदखाई देती ह,ै जबकक पुराने संस्करण़ों में 3 
Worksheets उपलब्ध रहती थीं। आवश्यकता पडने पर नई Worksheets जोडी जा सकती हैं। 

वकजबुक के नीचे दाईं ओर Workbook View बदलने के ललए कवलभन्न कवकल्प उपलब्ध होते हैं। 

 

शीट में डेटा डालना: 
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एक Worksheet में अनेक Cells होते हैं। जजस Cell में डटेा डालना हो, उस पर क्लिक करते हैं, 
जजससे Cursor उस Cell पर आ जाता ह ैतथा Address Bar में उसका पता टदखाई देने लगता ह।ै 
इसके बाद Keyboard की सहायता से आवश्यक सामग्री (Matter/Data) टाइप की जाती ह।ै 

डेटा टाइप (Data Types): 

Excel में कनम्न प्रकार के डटेा टाइप ककए जा सकते हैं — 

1. जनरल (General): 

इस डटेा टाइप वाले Cell में सभी प्रकार के डटेा स्टोर ककए जा सकते हैं, जैसे — Alphabet, 
Number, Symbol, Date, Time आटद। यह Excel का टडफ़ॉल्ट डटेा टाइप होता ह।ै 

2. टेक्स्ट (Text): 

Cell में Text Matter भरने के ललए इस प्ऱॉपटी का उपयोग ककया जाता ह।ै इस प्रकार के Cell में 
Numbers भी दजज ककए जा सकते हैं, लेककन उन अंक़ों पर कोई Calculation नहीं होता, क्य़ोंकक 
Excel उन्हें Text के रूप में मानता ह।ै 

3. डेट (Date): 

Cell में Date भरने के ललए इस डटेा टाइप का प्रयोग ककया जाता ह।ै Date के Format को 
आवश्यकता अनुसार बदला जा सकता ह।ै 

4. टाइम (Time): 

Cell में Time भरने के ललए इस डटेा टाइप का उपयोग ककया जाता ह।ै Time के Format को भी 
बदला जा सकता ह।ै 

5. परसेंटेज (Percentage): 

इस कवकल्प का उपयोग करने पर Number प्रकतशत (%) के रूप में टदखाई देते हैं। Cell में स्वतः 
प्रकतशत का Symbol (%) जुड जाता ह।ै 

 

6. साइंटटफिक (Scientific): 

इस डटेा टाइप में संख्याएँ 10 की घात (Power of 10) के रूप में प्रदर्शि त होती हैं। इसका उपयोग बहुत 
बडी या बहुत छोटी संख्याओं को दशाने के ललए ककया जाता ह।ै 
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सेल ससलेक्सट करना (Selecting Cells): 

जजस Cell को Select करना होता ह,ै उस पर Mouse से Click करते हैं। चयकनत Cell के चाऱों ओर 
Border टदखाई देता ह ैतथा संबंधधत Column और Row Heading Highlight हो जाती हैं। 

एक से अधधक Cells को Select करने के ललए Mouse का Left Button दबाकर आवश्यक स्थान 
तक Mouse को Drag ककया जाता ह।ै 

सेल में डेटा एंटर करना (Entering Data in a Cell): 

ककसी भी Cell में Text, Number, Formula आटद दजज ककए जा सकते हैं। डटेा दजज करने के ललए 
संबंधधत Cell पर Click करते हैं, जजससे Cursor उस Cell में आ जाता ह,ै फिर Keyboard की 
सहायता से डटेा टाइप ककया जाता ह।ै 

Cell में डटेा दसूरी Cell, दसूरी Worksheet या दसूरी Workbook से Copy करके Paste भी ककया 
जा सकता ह।ै 

कॉलम की चौडाई एवं Row की ऊँचाई बदलना: 
Column Heading या Row Heading पर Mouse ले जाने पर जब Mouse Pointer Double 
Arrow के रूप में टदखाई देने लगे, तब Mouse का Left Button दबाकर Column की Width या 
Row की Height को घटाया या बढाया जा सकता ह।ै  

ककसी Cell में डटेा भरने के बाद यटद अंक ##### के रूप में टदखाई दें, तो इसका अथज ह ैकक Cell 
की चौडाई कम ह।ै  

Column की चौडाई बढाने पर डटेा सही प्रकार से टदखाई देने लगता ह।ै  

Mouse से Column Heading की सीमा पर Double Click करने पर Column की चौडाई स्वतः 
(AutoFit) समायोजजत हो जाती ह।ै  

िाइल में Worksheet का नाम बदलना (Renaming a Worksheet): 

जजस Workbook में Worksheet ह,ै उसे खोलें और नीचे टदखाई देने वाले Worksheet Name 
पर Right Click करें।  

Drop-down Menu में से Rename कवकल्प पर Click करें।  

अब Cursor नाम वाली जगह पर आ जाएगा। वहाँ नया नाम टाइप करके Enter दबाएँ।  

सेल कंटेंट को कॉपी एवं पे्ट करना (Copy and Paste Cell Content): 
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1.जजस Cell को Copy करना हो, उसे Select करें। इसके बाद Edit Menu में जाकर Copy कवकल्प 
पर Click करें या Shortcut Key Ctrl + C दबाएँ।  

2.अब जजस Cell में डटेा Paste करना हो, उस पर Click करें और Edit Menu में जाकर Paste 
कवकल्प चुनें या Shortcut Key Ctrl + V दबाएँ।  

3.Cell Select करन ेके बाद उसके चाऱों ओर एक Border टदखाई देता ह।ै  

इस Border के कोने (Corner) को Drag करके Cell के Content को अन्य Cells में Copy ककया 
जा सकता ह।ै  

डेटा रीजन (Data Region): 

Cells का ऐसा समूह, जजसमें सभी Cells में डटेा भरा होता ह ैतथा उसके चाऱों ओर खाली Cells होते 
हैं, उसे Data Region कहते हैं। 

वकक शीट में कसकर को मूव करना (Moving the Cursor in a Worksheet): 

1. Arrow Keys (एरो की): 
इन Keys का उपयोग Cursor को ऊपर (Up), नीचे (Down), बाएँ (Left) तथा दाएँ (Right) ले जाने के 
ललए ककया जाता ह।ै  

2. Home Key: 
इस Key को दबाने पर Cursor वतजमान Row के पहले Column में चला जाता ह।ै  

3. Ctrl + Home: 
इस Key Combination को दबाने पर Cursor Worksheet की शुरुआत अथात पहले Cell (A1) में 
पहुँच जाता ह।ै  

4. Ctrl + End: 
इस Key Combination को दबाने पर Cursor Worksheet के अंकतम उपयोग ककए गए Cell में चला 
जाता ह।ै  

5. Page Down: 
इस Key को दबाने पर Cursor एक Screen नीचे चला जाता ह।ै  

6. Page Up: 
इस Key को दबाने पर Cursor एक Screen ऊपर चला जाता ह।ै  

7. Ctrl + Page Up: 
इस Key Combination को दबाने पर फपछली (Previous) Worksheet खुल जाती ह।ै  

8. Ctrl + Page Down: 
इस Key Combination को दबाने पर अगली (Next) Worksheet खुल जाती ह।ै  
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9. Alt + Page Up: 
इस Key Combination को दबाने पर Worksheet एक Screen बाईं ओर चली जाती ह।ै  

10. Alt + Page Down: 
इस Key Combination को दबाने पर Worksheet एक Screen दाईं ओर चली जाती ह।ै 

िाममकला 
सेल रेिरेंस (Cell Reference): 

Cell के Address को Cell Reference कहते हैं। उदाहरण के ललए, Column ‘A’ और Row ‘1’ के 
बीच स्थस्थत Cell का Address या Reference A1 होता ह।ै 
Cell Reference का उपयोग Formula में ककया जाता ह।ै Formula में Cell Reference ललखने 
पर उस Cell के अंदर मौजूद डटेा का उपयोग गणना के ललए ककया जाता ह।ै 
Cell Reference मुख्यतः दो प्रकार के होते हैं — 

• Relative Reference (ररलेटटव रेिरेंस)  
• Absolute Reference (एब्सोल्यूट रेिरेंस)  

 

1. ररलेटटव रेिरेंस (Relative Reference): 

जब ककसी Formula को दसूरे Cell में Copy ककया जाता ह,ै तब Relative Reference अपने आप 
बदल जाते हैं। 
उदाहरण के ललए, यटद Formula =A1+A2 को ककसी दसूरे स्थान, जैसे C1 में Copy ककया जाए, तो 
वह Formula =C1+C2 बन जाएगा। 
 

2. एब्सोल्यूट रेिरेंस (Absolute Reference): 

Absolute Reference दसूरे Cell में Copy करने पर नहीं बदलते हैं। ककसी Cell Reference को 
Absolute बनाने के ललए उसके साथ Dollar Sign ($) लगाया जाता ह।ै 
उदाहरण: $A$1 
 

वकक शीट में Formula डालना (Entering Formula in Worksheet): 

• जजस Cell में Formula डालना हो, उसे Select करें।  
• बराबर का चचन्ह (=) टाइप करें। यह चचन्ह Cell तथा Formula Bar दोऩों में टदखाई देने 

लगेगा।  
• अब उस Cell का Address, जैसे A1, टाइप करें। उस Cell के चाऱों ओर रंगीन Border टदखाई 

देने लगेगा।  
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• इसके बाद आवश्यक गजणतीय Operator जैसे + (Plus), - (Minus), * (Multiply), / 
(Divide) आटद टाइप करें।  

• फिर अगले Cell का Address टाइप करें।  
• Formula पूरा होने के बाद Enter Key दबाएँ। Formula के अनुसार गणना होकर पररणाम 

Cell में टदखाई देने लगेगा।  
 

नोट: 
• Formula केवल उन्हीं Cells में सही प्रकार से कायज करता ह,ै जजनकी Property Number 

Format में होती ह।ै  
• Text Format वाले Cells में Formula सही प्रकार से कायज नहीं करता।  
• Formula में गलती होने पर Esc Key दबाकर उसे रद्द (Cancel) ककया जा सकता ह।ै 

िामूकला कॉपी करना (Copying Formula): 

Formula को Copy करके दसूरे Cells में Paste ककया जा सकता ह।ै Copy करने पर Relative 
Reference अपने आप बदल सकते हैं। 

 

वकक शीट में Matter Copy–Paste करना: 
• जजस Cell का Matter Copy करना हो, उसे Select करें।  
• Home Tab में जाकर Copy Button पर Click करें या Keyboard से Ctrl + C दबाएँ।  
• जजस Cell में Content Paste करना हो, उसे Select करें। Copy ककए गए Cell के चाऱों ओर 

चलती हुई Border (Dashed Border) टदखाई देगी।  
• अब Home Tab में जाकर Paste Command पर Click करें या Keyboard से Ctrl + V 

दबाएँ।  

 

Cut–Paste करना: 
Cut करके Paste करने पर Matter पहले स्थान से हटकर नए स्थान पर पहुँच जाता ह।ै 

• जजस Cell को Cut करना हो, उसे Select करें।  
• Home Tab में जाकर Cut Command पर Click करें या Keyboard से Ctrl + X दबाएँ।  
• अब जजस स्थान पर डटेा Paste करना हो, उस Cell को Select करके Ctrl + V दबाएँ।  
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एक Worksheet से दसूरी Worksheet में डेटा Copy करना: 
जजस डटेा को Copy करना हो, उसे Select करें।  

Ctrl + C दबाएँ।  

दसूरी Worksheet में जाकर इच्छित Cell को Select करें।  

Ctrl + V दबाकर डटेा Paste करें।  

 

एक Sheet के डेटा को दसूरी Sheet में पूरी तरह Copy करना: 
जजस Worksheet को Copy करना हो, उसकी Sheet Tab पर Right Click करें।  

Move or Copy कवकल्प पर Click करें।  

खुली हुई Window में नई Worksheet का स्थान चुनें।  

Create a Copy कवकल्प पर Tick करें और OK दबाएँ।  

 

Worksheet की सभी Rows या Columns की चौडाई/ऊँचाई एक साथ बदलना: 
Formula Bar के नीचे स्थस्थत Select All Button पर Click करें, जजससे पूरी Worksheet 
Select हो जाएगी।  

अब ककसी Row या Column Heading की सीमा पर Cursor ले जाएँ।  

Double Arrow टदखाई देने पर Mouse से Drag करें।  

इससे सभी Rows या Columns की Height या Width समान रूप से बदल जाएगी।  

 

Cell Content Delete करना: 
जजस Cell का Content Delete करना हो, उसे Select करें।  

Keyboard से Delete या Backspace Key दबाएँ।  

एक से अधधक Cells का Content Delete करने के ललए सभी Cells को एक साथ Select करें।  
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Cell Delete करना: 
Cell Content Delete करन ेपर केवल उसका डटेा हटता ह,ै जबकक Cell अपनी जगह पर बना रहता 
ह।ै  

लेककन Cell Delete करने पर नीचे या दाईं ओर के Cells अपनी जगह बदल लेते हैं।  

जजस Cell को Delete करना हो, उसे Select करें।  

Home Tab में जाकर Delete Button पर Click करें।  

 

Cell Insert करना: 
जजस स्थान पर नया Cell Insert करना हो, उसे Select करें।  

Cell पर Right Click करें।  

Drop-down Menu से Insert कवकल्प चुनें।  

खुली हुई Insert Window में आवश्यक कवकल्प चुनें।  

 

Row Insert करना: 
जजस Row के ऊपर नई Row Insert करनी हो, उसकी Row Heading पर Click करके उसे Select 
करें।  

Right Click करके Drop-down Menu से Insert कवकल्प चुनें।  

या 

Ctrl + Shift + + Shortcut Key का उपयोग करें।  

जजतनी बार यह प्रकिया करेंगे, उतनी Rows Insert हो जाएँगी।  

 

Column Insert करना: 
जजस Column के बाईं ओर नया Column Insert करना हो, उस Column को Select करें।  
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Right Click करके Drop-down Menu से Insert कवकल्प चुनें।  

 

Cell Format करना: 
Home Tab के अंतगजत Cells Group में Format कवकल्प उपलब्ध होता ह,ै जजसकी सहायता से 
Rows और Columns का आकार तथा अन्य सेटटिंग्स बदली जा सकती हैं। 

• Height Option: Row की ऊँचाई कम या अधधक करने के ललए।  
• AutoFit Option: Row की Height या Column की Width को Content के अनुसार 

स्वतः समायोजजत करने के ललए।  
• Hide Option: Row या Column को धछपाने (Hide) के ललए।  
• Unhide Option: धछपाई गई Row या Column को पुनः टदखाने के ललए। 

 

कॉलम फ्रीजजंग (Freeze Panes): 

• जब Worksheet में डटेा बहुत अधधक हो जाता ह,ै तब उसकी चौडाई (Width) या ऊँचाई 
(Height) बढ जाती ह।ै ऐसी स्थस्थकत में डटेा को Scroll करके पढना कहिन हो जाता ह,ै क्य़ोंकक 
पहली Row या पहला Column, जजसमें Heading होती ह,ै Scroll होने पर धछप जाता ह।ै 

• इस समस्या के समाधान के ललए Worksheet के उस भाग को Freeze (Lock) कर टदया 
जाता ह,ै जजसे हमेशा Screen पर टदखाई देना आवश्यक हो। इससे वह भाग Scroll करने पर 
भी Screen पर स्थस्थर टदखाई देता रहता ह।ै 

ववधि (Method): 

जजन Rows या Columns को Freeze करना हो, उनके अनुसार Cell को Select करें।  

View Tab में जाकर Freeze Panes कवकल्प पर Click करें।  

आवश्यकता समाप्त होने पर View Tab में जाकर Unfreeze Panes कवकल्प पर Click करें।  

 

Format Sheet: 

इस कवकल्प की सहायता से — 

• Sheet का नाम बदला जा सकता ह।ै  
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• Sheet को Hide ककया जा सकता ह।ै  
• Hidden Sheet को Unhide ककया जा सकता ह।ै  
• Sheet के Tab का Color बदला जा सकता ह।ै  

 

Tab Color: 

Workbook के नीचे Sheet Tabs टदखाई देते हैं। इस कवकल्प की सहायता से सकिय (Active) 
Sheet के Tab का Color बदला जा सकता ह।ै 

 

Fill Option: 

जब Rows या Columns में Data Series भरनी होती ह,ै तब Fill Option का उपयोग ककया जाता 
ह।ै इससे िमबद्ध डटेा जल्दी भरा जा सकता ह।ै 

उदाहरण: 0 से 100 तक संख्या भरना। 

कवधध: 

• जजन Cells में डटेा Fill करना हो, उन्हें Select करें।  
• Home Tab में जाकर Fill कवकल्प चुनें।  
• अपनी आवश्यकता अनुसार कनम्न कवकल्प़ों का उपयोग करें।  

Fill के ममख्य ववकल्प: 
Down: चयकनत Cell का डटेा नीचे वाले Cells में Copy हो जाता ह।ै  

Right: चयकनत Cell का डटेा दाईं ओर वाले Cells में Copy हो जाता ह।ै  

Up: चयकनत Cell का डटेा ऊपर वाले Cells में Copy हो जाता ह।ै  

Left: चयकनत Cell का डटेा बाईं ओर वाले Cells में Copy हो जाता ह।ै  

Across Worksheets: चयकनत डटेा सभी Worksheets में Copy हो जाता ह।ै  

Series: इस कवकल्प से िमबद्ध (Series) डटेा भरा जाता ह।ै इस पर Click करने से Series Dialog 
Box खुलता ह।ै  
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Series के प्रकार: 
Linear: संख्याएँ समान अंतर से बढती या घटती हैं।  

Growth: संख्याएँ गुणा (Multiply) होकर बढती या घटती हैं।  

Date: तारीखें िम से बढती या घटती हैं।  

Cell के चारों ओर Border सेट करना: 
Cell के चाऱों ओर Border लगाने के ललए कनम्न कायज करें — 

• आवश्यक Cells को Select करें।  
• Home Tab के Font Group में स्थस्थत Borders कवकल्प पर Click करें।  
• Drop-down Menu में कवलभन्न Border Styles टदखाई देंगे।  
• अपनी आवश्यकता अनुसार Border Style पर Click करें। 

Function, Filter :- 

फन्‍क् कशन  :- 

 ऐक् सल मे पहले से बन ेफाममूले फन्‍ क् शन कहलाते ह ै। 

फन्‍ क् शन फाममलूे का संक्षिप् त नाम ह।ै 

उदाहरण के ललए - सेल सी1 से सी5 तक जोड़ करने के ललए = सी1 + सी2 + सी3 + सी4 + 
सी5 फाममूला होगा । 

लेककन इसे = sum (c1 : c5 ) कनम् न फन्‍ क् शन से ललख सकते ह ै। 

• सम ( ) :- यह एक गणणतीय फन्‍ क् शन ह ै, जो दी गई सेल रेंज का योग कनकालता ह ै। 

जैसे -   = sum (c1 : c5 ) 

= sum(सी3, सी6 , सी9) यह क्षसफू तीन सेल का सम कनकालेगा । 

= sum ( सी3:सी6, सी9:सी12) 

• ए बी एस ( ) :-  यह फन्‍ कशन दी गई संख् या का पमणाक ररर्ून करता ह।ै 

= ए बी एस (सी9) 

• एवरजे ( ) :- सेल के रेंज की संख् या के ममल् यो का औसत कनकालता ह ै। 
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= एवरजे (सी3, सी6, सी9) 

= एवरजे (सी1:सी5) 

• एस क् यम आर र्ी ( ) :- इस ऑपशन की सहायता से सेल मे उपस्थ्तत वलै् यम का ( ) 
कनकाला जाता ह।ै 

= एस क् यम आर र्ी (9) 

• पावर ( ) :- ककसी संख् या के घात के पररणाम को ररर्नू करता ह ै। 

= पावर (4,2) 

4*4 = 16   

• ऑड ( ) :- यह फन्‍ क् शन पास ददये गये सेल एड्रसे के कान्‍ र्ने्‍ र् की ऑड वलै् यम ररर्नू करता 
ह।ै 

= ऑड ( 1,2) 
• ईवने ( ) :- इस फन्‍ क् शन स ेकवषम संख् या को सम संख् या म ेबदला जाता ह ै। 

= ईवेन ( ) 

• फैक् र् ( ) :- धनात् मक संख् या की फैक् र्ोररयल वैल् यम को ररर्ून करता ह ै। 

= फैक् र् (2) 

1*2 = 2 

• आई एन र्ी ( ) :- इस फन्‍ क् शन की सहायता से कोई संख् या की अपने से छोर्ी 
कनकर्तम पमणाक संख् या मे ररर्नू करता ह।ै 

= आई एन र्ी (4,9) 
(4) 

• मोड ( ) :- दो संख् याओ को भाग देने पर जो शेष बचता ह ैउसे मोड कहत ेह ै। यह 
फन्‍ क् शन शेषफल ररर्नू करता ह ै। 

= मोड (1,3,2) 

1 
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• मकै् स ( ) :- यह फन्‍ क् शन सेल रेंज मे उपस्थित वैल् यम मे से अक्षधकतम वैल् यम ररर्ून करता 
ह ै

= मैक् स (19,16,3,18) 

              19   
• ममन ( ) :- यह फन्‍ क् शन सेल रेंज मे उपस्थित वैल् यम मे से न्‍ यमनतम वलै् यम ररर्नू करता ह।ै 

= ममन (19, 16,3,18) 

                3 

= ममन (सी1 : सी10) 

• एक् सपसे्थन्‍ सयल ( )  :- ई एक् स पी ( ) यह फन्‍ क् शन संख् या के ई के घात को ररर्नू करता 
ह ै। 

    =ई एक् स पी (1) 
              =2.7 1821 

ड ेएण् ड र्ाईम फन्‍ क् शन :- 

• ड े( ) :- यह फन्‍ क् शन ददनांक का ददन ददखाता ह,ै जो (1) स े(31) के बीच कोई भी 
संख् या हो सकती ह।ै 

= ड े( 13:1:2021) 

           बुधवार 

• डरे् ( ) :- यह फन्‍ क् शन ककसी डरे् की संख् या के रूप मे ररर्नू करता ह।ै 

• नॉव ( ) :- क्षस् र्म की वतमूान ददनॉंक तथा समय ररर्नू करता ह ै। 

• र्मड े( ) :- यह क्षस् र्म की वतमूान डरे् को ररर्न ूकरता ह।ै 

फन्‍क् कशन ववजाडक :- 

 ऐक् सल मे फन्‍ क् शन कवजाडू की सहायता से भी फन्‍ क् शन प्रवकृि ककया जा सकता ह।ै ् र्ेप 
बाय ् र्ेप ददये गये कनदेशो के अनुसार कायू करने पर फन्‍ क् शन सेल मे इन्‍ सर्ू हो जाता ह ै। 

• णजस सेल मे फन्‍ क् शन इन्‍ र्र करना ह ैउसे सलके् र् कर े। 
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• फाममूला मेनम मे जाकर इन्‍ सर्ू फन्‍ क् शन मे क्लिक कर े
• फन्‍ क् शन ड ायलाग बाक् स ओपन होगा, णजसमे ् र्ेप बाय ् र्ेप कनदेशो का पालन 

करते जाये । 

वफल्कटर :- 

 मफल्टर ऐसे ही कायू का पता लगाता ह,ै जो कनश्चित के्रर्रेरया को मैच करत ेह।ै मफल् र्र उन 
ररकाडू को क्षछपा लतेा ह,ै जो के्रर्रेरया को मैच नही करत े। 

• णजस कॉलम के अनुरूप ररकाडू मफल् र्र करना ह ैउस कॉलम को सलके् र् करे। 

• सार्ू एण् ड मफल् र्र ऑपशन पर क्लिक करेगे। 

• मफल् र्र बर्न पर क्लिक करेगे। 

• सलेक् र् ककये हुये कॉलम मे कॉलम हदेडगे पर कॉलम के फील् ड ददखाई पड़न ेलगेगे। 

• णजस फील् ड के अनसुार ररकाडू को प्रदर्शि त करना ह ैउस फील् ड के चेक बाक् स म े
क्लिक रहन ेदेगे । शषे फील् ड को अन्‍ य चेक कर देगे। 

ऐक्स सल चाटक, Pivot Table,  linking printing 

चाटक :- 

 ऐक् सल मे चार्ू की सहायता से न्‍ यममरेरक डार्ा को ग्राफ मे प्र् ततुी कर सकते ह।ै संख् या से 
संबंक्षधत डार्ा की रेंज डार्ा सीरीज कहलाती ह ै। डार्ा सीरीज के प्रत् येक वैल् यम को डार्ा 
प् वाइन्‍ र् कहते ह।ै ऐक् सल म ेदो प्रकार के चार्ू बनाये जाते ह।ै 

इमबेडेड चाटक :-  

इमबेडडे चार्ू उसी शीर् म ेहोता ह ैणजसमे डार्ा होता ह।ै 

शीट चाटक :- 

इस तरह के चार्ू म ेडार्ा र्ेबल अलग शीर् मे रहती ह ैऔर चार्ू दमसरी शीर् मे होता ह।ै 

टाइप् स ऑि चाटक :- 

 एम एस ऐक् सल मे हम कनम् न प्रकार के चार्ू बना सकते ह।ै 
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ऐररया चाटक :- 

यह चार्ू पररवतून के कव् तार को बताता ह,ै यह एक लाइन चार्ू होता ह ैलाइन के नीचे का 
हह् सा कलर या शैडडे रहता ह ै। 

बार चाटक :- 

इस चार्ू मे डार्ा सीरीज होररजेन्‍ र्ल बार के रूप मे प्रदर्शि त होती ह।ै यह चार्ू बनाने और 
समझने मे आसान होता ह।ै 

कॉलम चाटक :- 

यह चार्ू वदर्िकल कॉलम से ममलकर बनता ह।ै यह ऐक् सल का प्राइमरी र्ाइप चार्ू ह ैयह 
चार्ू नाममनल और आरदडनल डार्ा दोनो को सफलता पमवूक प्रदर्शित करता ह।ै 

• नाममनल  डार्ा :- नाममनल डार्ा इस प्रकार के डार्ा को कहते ह ैणजसम ेनैचमरल 
क्षसक् यनेशीं नही रहता । 

उदाहरण के ललए -  नमे की कैर्ेगरी 

• आरदडनल  डार्ा :- इस प्रकार के डार्ा म ेएक नैचमरल क्षसक् येनशीं कनश्चित क्रम मे 
होता ह।ै 

पाई चाटक :-  

य ह चार्ू डार्ा सीरीज के जोड़ को प्रकतशत कनकालन ेके ललए सबसे ज् यादा प्रयोग होता ह।ै 
यह चार्ू केवल डार्ा की सीरीज को ददखाता ह,ै चार् ूके सभी रु्कडेे़ ममलकर 100प्रकतशत 
बनते ह।ै यह छोर्ी कैर्ेगरी के र्बेल के ललए उपयोगी होता ह।ै 

क्षसम् पल और कम् पैक् र् होने के कारण एक बार मे अच् छे से समझ आता ह।ै यह पार्ू ट्रैगंल के 
क्षसध् दान्‍ त पर काय ूकरता ह।ै 

बबल चाटक :- 

यह चार्ू डार्ा सीरीज की वैल् यम को बलुबुल ेकी तरह प्रदर्शि त करता ह।ै यह चार्ू तीन डार्ा 
सीरीज के ललए उपयोगी होता ह,ै एक् स अि पहले डार्ा सारीज के ललए बाई अि दमसरे एवं 
बबल की साइज तीसरी डार्ा सीरीज की वैल् यम के अनुसार छोर्ी या बड़ी होती ह।ै 

ससलेण् डर चाटक :- 

9यह चार्ू डार्ा सीरीज की वलै् यम को क्षसलेण् डर की तरह व् यक् त् ाा करता ह।ै 
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कोन चाटक :- 

यह चार्ू डार्ा सीरीज को कोन की तरह व् यक् त् ाा करता ह।ै 

वपरासमड  चाटक :-  

यह चार्ू डार्ा सीरीज को मपराममड की तरह व् यक् त करता ह।ै 

डोनट चाटक :- 

यह पाई चार्ू के तरह ही होता ह,ै यह एक से अक्षधक डार्ा सीरीज को प्रदर्शि त्  कर सकता ह,ै 
यह भी पार्ू र्म होल र्ाइप का चार्ू ह ै। 

् पाइडर चाटट :-  

इसे ् पाइडर चार्ू या ् र्ार चार्ू भी कहते ह ैयह कामप् लेक् स चार्ू होता ह ैणजसम ेमल् र्ीपल 
आइर्म को मल् र्ीप् लाई क्राइर्ेररया मे प्रदर्शि त कर सकते ह ै। 

Pivot Table :- 

जब ऐक् सल मे डार्ा काफी ज् यादा हो जाते ह,ै तो उन्‍ ह ेएक साथ रखकर देखना बहुत 
मुश्किल होता ह।ैPivot Table की सहायता से सारे डार्ा को सकं्षिप् त रूप से शो ककया जा 
सकता ह।ै Pivot Table की सहायता स ेडार्ा कवश् लषेण करन ेकी सुकवधा ममल जाती ह।ै 

Pivot बनाने की ववधि :-  

(1) ऐक् सल वकू शीर् मे डार्ा एक ही र्बेल मे होना चाहहए णजसका Pivot Table बनाना  
ह।ै 

(2) डार्ा र्ेबल म ेकोई सेल खाली नही होना चाहहए और डार्ा  अच् छे से व् यवस्थित होना 
चाहहए । 

(3) ममल र्ेबल मे भरे गये डार्ा र्ाइप और Pivot Table का डार्ा र्ाइूप समान होना 
चाहहए। 

(4) Pivot Table बनाने के ललए ममल र्बेल के ककसी भाग मे क्लिक कर।े 

(5) इन्‍ सर् ूर्ेबल के अन्‍ दर र्ेबल मे क्लिक करे। 

(6) कवलभन्‍ न प्रकार के अलग-अलग ऑपशन मे स ेककसी एक को सलके् र् करके ओके 
बर्न मे क्लिक करे। 

व िंवर्िं ग :- 
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 (1) वकू शीर् के ककसी भी सेल के डार्ा को णजसे सोसू कहते ह,ै ककसी दमसरी वकू शीर् के 
ककसी सेल से ललिंक कर सकते ह ैणजसे डसे्थ् र्नशेन कहेंगे। 

(2) सोसू सेल का डार्ा डसे्थ् र्नेशन सेल मे ददखाई पड़गेा। 

(3) सोसू सेल के डार्ा को बदलने पर डसे्थ् र्नशेन सेल का डार्ा अपन ेआप बदल 
जायेगा। 

(4) एक वकू शीर् की कॉलम या रो को भी दमसरी वकू शीर् के कॉलम या रो से ललिंक 
कर सकत ेह।ै 

(5)  डसे्थ् र्नशेन सेल मे कनम् न फाममलूा र्ाईप ककया जाता ह।ै 

= sheet name ! Cell Reference . 
सलकं करने की ववधि (1) :- 

 (1) डसे्थ् र्नेशन सेल मे ‘=’ र्ाईप करेगे। 

(2) सोसू सेल में क्लिक कर।े 

(3) इन्‍ र्र करने पर दानो सेल ललिंक हो जायेगी, डसे्टिनेशन सेल मे क्लिक करन ेपर 
फाममूला, फाममलूा बार मे ददखाइू पड़गेा । 

ववधि(2) :-  

सोसू सेल का डार्ा कॉपी करे। 

दमसरी वकूशीर् म ेडसे्थ् र्नेेशन सले पर जाकर पे् र् कवकल् प मे पे् र् ् पेशल पर क्लिक करे 
इसके पे् र् ललिंक का चयन 

दोनो सेल ललिंक हो जायेगे और सोसू सेल का डार्ा डसे्थ् र्नेशन सले मे ददखने लगेगा। 

ववधि(3) :- 
 डसे्थ् र्नशेन सेल मे फाममलूा मैन्‍ यमली भी र्ाइूप कर सकत ेह।ै 

                 = ‘शीर्’  जी आर 
सेल रेंज सलकं करना :- 
 (1) सोस ूवकू शीर् मे णजन सेल को ललिंक करना ह ैउन्‍ ह ेसलेक् र् करेगे। कॉपी करेगे। 

(2) डसे्थ् र्नशेन शीर् मे जाकर णजस सले से डार्ा ललिंक करना शुरू करना ह ै( सेल रेंज का 
अपर लेफ्ट कानरू ) वहॉं जाकर पे् र् ् पेश मे पे् र् ललिंक मे क्लिक कर।े 
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ऐ्कस  मे डा्कयूमेंट वरिंट र्रना :- 

 ऐक् सल 2013 मे फाइल मेनम मे क्लिक करने से बैक ् पेश कवयम म ेमप्रिंर् ऑपशन पर क्लिक 
करने से मप्रिंर् डायलाग बाक् स खुल जाता ह ै। इसम े

(1) मप्रिंर् सलके् र् करे । 

(2) णजतनी कॉपी मप्रिंर् करना ह ैउतनी संख् या नम् बर ऑफ कॉपी बाक् स मे क्लिक कर।े 

(3) दमसरी सदेर्िंग जैसे ऑररयेंर्शेन डबल साइड आदद सलेक् र् करने के बाद मप्रिंर् बर्न 
दबाने से डाक् यममेंर् मप्रिंर् हो जाता ह।ै 

नोट :- 

 (1) केवल एक शीर् मप्रिंर् करने के ललए उस वकू शीर् को सलेक् र् करेगे। 

(2) एक से अक्षधक वकू शीर् मप्रिंर् करने के ललए उन सभी शीर् को कन्‍ ट्रोल बर्न दबाकर 
क्लिक करके सलेक् र् करेगे। 

(3) ऐस्थक् र्व शीर् मप्रिंर् करने के ललए मप्रिंर् डॉयलाग बाक् स मे मप्रिंर् ऐस्थक् र्व शीर् सलके् र् 
करेगे। 

(4) वकू शीर् के ककसी कवशेष भाग को मप्रिंर् करन ेके ललए उस भाग के सले को सलेक् र् 
करके मप्रिंर् कमाण् ड देगे । मप्रिंर् डॉयलाग बाक् स की सेदर्िंग म ेमप्रिंर् सलेक् शन ऑपशन 
मे क्लिक करेगे।   
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