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UNIT-IV 
MS Excel: 

 MS Excel Spreadsheet Basics & features 

 Concepts of Workbook & Worksheets 

 Getting started 

 Creating a new worksheet 

 Using Wizards 

 Various Data Types 

 Selecting cells 

 Entering and editing text 

 Entering and editing Numbers 

 Removing & Resizing of Columns & Rows 

 Entering and Editing Formulas 

 Referencing cells 

 moving cells, copying cells 

 sorting cell data 

 inserting rows, inserting columns 

 Inserting cells 

 deleting parts of a worksheet 

 clearing parts of a worksheet 

 different view of worksheets. 

Formatting: 
 Page setup 

 Cell Formatting 

 changing column widths and Row heights 

 Auto format 

 changing font sizes and Attributes 

 Centering text across columns 

 using border buttons and Commands, changing colors and shading 

 hiding rows and columns 

 Working with Data & Ranges 

 Column Freezing 

 Labels 

 Hiding 

 Splitting 

 Merge Cells 

Charts: 
 Chart parts and terminology 

 chart wizard 

 different types of charts 

 printing charts 

 deleting charts 

 linking in spreadsheet 

 Printing of Workbook & Worksheets with various options. 
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एक्सेर 2013 क्मा हैं औय इसकी विशषेताएं 

एक्सेर 2013 क्मा हैं (What is Excel 2013) 

एक्सेर 2013 एक स्प्रेडशीट रोग्राभ है जो आऩको जानकायी को स्प्टोय , व्मवस्स्प्थत औय ववश्रेषण कयने की अनुभतत 
देता है। जफकक आऩ भान सकत ेहैं कक एक्सेर केवर कुछ रोगों द्वाया जटटर डटेा को सॊसाधधत कयने के लरए 
उऩमोग ककमा जाता है, कोई बी व्मस्क्त आसानी से रोग्राभ की शस्क्तशारी सुववधाओॊ का राब उठाने के तयीके सीख 
सकता है। चाहे आऩ फजट यखत ेहैं , एक रलशऺण रॉग आमोस्जत कय यहे हैं , मा चारान फना यहे हैं , एक्सेर ववलबन्न 
रकाय के डटेा के साथ काभ कयना आसान फनाता है। 

 

एभएस एक्सेर 2013 की विशषेताएं (Features of MS Excel 2013) 

 A New Look for Excel 

 जफ आऩ Excel 2013 खोरेगे तो आऩको एक blank Workbook के फजाम स्प्टाटटअऩ स्प्रीन टदखाई देगी | left pane भें, 
आऩको अऩने recent दस्प्तावेजों के साथ-साथ अततरयक्त फाइरों को खोरने का ववकल्ऩ टदखाई देगा। right pane भें, 
आऩ कैरेंडय , सूची, औय कई अन्म टेम्ऩरेट्स चुन सकत ेहैं , साथ ही भाइरोसॉफ्ट की ऑनराइन टेम्ऩरेट्स की 
राइबे्रयी खोज सकत ेहैं। मटद आऩ रॊफे सभम तक एक्सेर उऩमोगकताट हैं , तो मह नमा रैंडड ॊग ऩेज आऩके लरए 
उऩमोगी हो सकता हैं , रेककन अगय स्प्टाटटअऩ को राथलभकता दी जाती है तो इसे अऺभ ( disable) ककमा जा सकता 
है।इसके अरावा , फैकस्प्टेज व्मू भें एक नमा इॊटयफेस है जो आऩको अऩने डटेा तक ऩहुॊचने सटहत आऩके डटेा औय 
फाइर रफॊधन ववकल्ऩों तक तजेी से ऩहुॊच रदान कयता है। 
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Flash Fill 

एक्सेर भें ऑटोकफर सुववधा एक फडा Time saver है, रेककन शामद Workbook भें जाद ूकी सफसे नजदीकी चीज नई 
Flash Fill सुववधा है जो आऩके लरए अऩना काभ बयकय आगे फढ़ती है। जैसे ही Flash Fill आऩके डटेा भें एक ऩैटनट 
का ऩता रगाता है , मह आऩकी शेष जानकायी को एक साथ enter कयता है। उदाहयण के लरए , कल्ऩना कयें कक 
आऩके ऩास First name औय last name के साथ contacts का एक कॉरभ है। एक्सेर के ऩुयाने Versions भें आऩको 
ऩहरे नाभ को दसूये कॉरभ से अरग कयने के लरए एक सूत्र रगाना ऩडता हैं ऩयन्तु MS  Excel 2013 भें Flash Fill 

के साथ, adjacent column भें ऩहरा नाभ टाइऩ कयें। नीच ेदी गई ऩॊस्क्त भें अगरा ऩहरा नाभ टाइऩ कयके दोहयाएॊ 
औय शेष डटेा के लरए ऩैटनट औय formatting को डुस्लरकेट कयता है मह MS Excel 2013 की नई सुववधाओॊ भें से एक 
हैं| 

 
Recommended Charts 

कई एक्सेर उऩमोगकताट हभेशा अऩने डटेा के लरए सवटशे्रष्ठ Chart type नहीॊ चुन ऩात ेहैं। Recommended Charts 

सुववधा के साथ , एक्सेर चमतनत डटेा के लरए सुझाए गए चाटट रकायों का सॊग्रह रदलशटत कयता है। आऩ एक 
preview देखेंगे कक आऩका डटेा अरग-अरग चाटों भें कैसा टदखता है औय उसके फाद फस वह ऩरयणाभ चुनें जो 
आऩके ऩरयणाभों को रदलशटत कयता है। हाराॊकक Recommended Charts अनुबवहीन उऩमोगकताटओॊ को ऐसे चाटट 
फनाने भें भदद कय सकत ेहैं जो डटेा की व्माख्मा कयत ेहैं औय दशटकों को भ्रलभत नहीॊ कयत ेहैं , मह सबी एक्सेर 
उऩमोगकताटओॊ के लरए एक आसान टूर है| 

 
New Charting Tools 

Recommended Charts सुववधा के अततरयक्त , एक्सेर 2013 चाटट ववकल्ऩों को सयरीकृत चाटट टूल्स रयफन औय अधधक 
भजफूत चाटट ववकल्ऩों के साथ एक नमा रूऩ टदमा गमा है। एक्सेर 2013 भें आइकन का एक सेट चाटट के ऊऩयी 
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दाएॊ ककनाये के फाहय टदखाई देता है। additional chart formatting options को रकट कयने के लरए इनभें से ककसी बी 
फटन-चाटट तत्व, चाटट स्प्टाइर मा चाटट कफल्टय ऩय स्क्रक कयें। मा चाटट श्रृॊखरा जैसे चाटट तत्व का चमन कयें , याइट-
स्क्रक कयें , औय ऩॉऩ-अऩ भेनू से रारूऩ चुनें। नमा format Pane जादईु रूऩ से उन ववकल्ऩों के साथ रकट होता है 
जो चमतनत चाटट तत्व के लरए तैमाय ककए जात ेहैं। 

Instant Data Analysis 

नमा त्वरयत ववश्रेषण उऩकयण ( Quick Analysis tool) नए औय अनुबवी एक्सेर उऩमोगकताटओॊ को सही तयीकों से 
डटेा टदखाने के ववकल्ऩ खोजने भें भदद कयता है। फस उस डटेा का चमन कयें स्जसे आऩ ववश्रेषण कयना चाहत ेहैं 
औय उसके फाद अऩने चमतनत डटेा के तनचरे दाएॊ बाग भें टदखाई देने वारे त्वरयत ववश्रेषण फटन ( Quick 

Analysis button) ऩय स्क्रक कयें (मा [ Ctrl] + Q दफाएॊ)। conditional formatting, Sparklines, tables or charts के लरए 
अऩने डटेा का preview देखे औय अऩनी ऩसॊद को स्क्रक कये| 

 
Instant Answers with PivotTables 

एक्सेर वऩवोट टेफल्स आऩके डटेा के फाये भें सवारों का ववश्रेषण , सॊऺेऩ औय उत्तय देने के लरए एक शस्क्तशारी 
उऩकयण हैं रेककन कुछ उऩमोगकताटओॊ को उन्हें फनाना भुस्श्कर रगता है। Recommended PivotTables ववकल्ऩ, आऩ 
केवर एक स्क्रक के साथ एक सही वऩवोटटेफर फना सकत ेहैं। 

Expanded Slicers 

स्प्राइसय को ऩहरी फाय एक्सेर 2010 भें वऩवोटटेफर डटेा कफल्टय कयने के लरए एक इॊटयैस्क्टव तयीके के रूऩ भें ऩेश 
ककमा गमा था। अफ एक्सेर 2013 भें, स्प्राइसय एक्सेर टेफर , क्वेयी टेफर औय अन्म डटेा टेफर भें डटेा बी कफल्टय 
कय सकत ेहैं। सेट अऩ कयने औय उऩमोग कयने भें आसान , स्प्राइसय वतटभान कफल्टय टदखात ेहैं ताकक आऩ स्प्ऩष्ट 
रूऩ से जान सकें  कक आऩ कौन सी डटेा देख यहे हैं। 

Timelines 

एक टाइभराइन आऩको वऩवोट टेफर भें रयकॉडट कफल्टय कयने देती है-मह एक स्प्राइसय के सभान काभ कयती है 
रेककन आऩ date से कफल्टय कय सकत ेहैं | वऩवोट टेफर फनाने के फाद , टाइभराइन जोडना सयर है। सफसे ऩहरे , 

वऩवोटटेफर का चमन कयें औय कपय contextual Analyze tab चुनें। कफल्टय सभूह से , insert timeline ऩय स्क्रक कयें। 
डामरॉग फॉक्स से, उस date field को चके कयें स्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं औय टाइभराइन को वऩवोटटेफर 
के साथ एम्फेडडे कये | टाइभराइन का उऩमोग कयने के लरए , स्प्रॉर फाय खीॊचें मा सभम ववृि के साथ अऩने डटेा को 
कफल्टय कयने के लरए टाइर ऩय स्क्रक कयें। 
Power View 

एक्सेर के वऩछरे सॊस्प्कयणों के लरए उऩरब्ध ऩावय व्मू ऐड-इन , अफ एक्सेर 2013 के अॊदय एकीकृत है। ऩावय व्मू 
का उऩमोग अक्सय फाहयी डटेा स्रोतों से राए गए डटेा की फडी भात्रा का ववश्रेषण कयने के लरए ककमा जाता है। 
इसे आजभाने के लरए, अऩना डटेा चुनें औय insert> Power view चुनें। 
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One Workbook, One Window 

एक नई सुववधा मह है कक अफ रत्मेक एक्सेर 2013 workbook की अऩनी एक अरग ववॊडो होगी मह सुधाय दो 
वकट फुक ऩय एक साथ काभ कयना आसान फनाता है, खासकय जफ आऩ दो भॉनीटय का उऩमोग कय यहे होत ेहैं। 

 
 

एभएस एक्सेर 2013 भें िकक फुक औय िकक शीट्स की अिधायणाएं (Concepts of Workbook & 

Worksheets in MS Excel 2013) 

एक एक्सेर फाइर स्जसे अक्सय वकट फुक के रूऩ भें जाना जाता है, भें एक मा अधधक स्प्रेडशीट्स मा वकट शीट शालभर 
होती हैं। वकट शीट भें रत्मेक फॉक्स को सेर ( Cell) के रूऩ भें जाना जाता है। रत्मेक सेर ( Cell) भें एक सेर ऩता 
(Cell Address) होता है , जो कॉरभ सॊदबट ( Column reference) औय ऩॊस्क्त सॊदबट ( Row reference) से फना होता है। 
वकट शीट के शीषट ऩय A to Z अऺय Column reference फनात ेहैं। औय वकट शीट के फाईं ओय 0 to 9 सॊख्माएॊ ऩॊस्क्त सॊदबट 
(Row reference) फनाती हैं। MS Excel 2013 भें 1,048,576 ऩॊस्क्तमाॊ औय 16,384 कॉरभ होत ेहैं। इसका भतरफ है कक 
एक एक्सेर वकट शीट भें 17 अयफ से अधधक Cells होती हैं।   

डडफॉल्ट रूऩ से , MS Excel 2013 एक Blank वकट शीट के साथ एक नई वकट फुक खोरता है। आऩ आवश्मकतानुसाय 
वकट फुक के बीतय वकट शीट जोड, हटा औय नाभ फदर सकत ेहैं 
जफ बी आऩ ककसी Excel फाइर को अऩने कॊ लमूटय ऩय Save कयत ेहैं, मा ककसी अन्म ववधध का उऩमोग कयके इसे 
Save कयत ेहैं, तो इसे वकट फुक के रूऩ भें Save ककमा जाता है। वकट शीट से एक वकट फुक फनाई गई है। दसूये शब्दों भें , 
Worksheets workbook भें सॊग्रहीत यहती हैं, औय वकट फुक वे फाइरें हैं स्जन्हें आऩ वास्प्तव भें save कयत ेहैं।  
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िकक शीट क्मा है? (What is Worksheet?) 

 वकट शीट का उऩमोग डटेा को स्प्टोय कयन,े कुशर फनाने औय रदलशटत कयने के लरए ककमा जाता है।  
 वकट शीट भें डटेा के लरए भूर स्प्टोयेज इकाई एक आमताकाय आकाय का सेर है जो रत्मेक वकट शीट भें धग्रड 

ऩैटनट भें व्मवस्स्प्थत होता है। 

 डटेा को कॉरभ औय यो भें व्मवस्स्प्थत औय सॊगटठत ककमा जाता है जो सेर सॊदबट फनात ेहैं | – जैसे A1, 

B15|  

 रतत वकट शीट 1,048,576 Rows 

 रतत वकट शीट 16,384 Columns 

 रतत वकट शीट 17,179,86 9, 184 Cells  

 
Google Sheets  

 रतत शीट 256 कॉरभ 

 फाइर भें सबी वकट शीट्स के लरए सेर की अधधकतभ सॊख्मा 400,000 है 

 स्प्रेडशीट फाइर रतत 200 वकट शीट्स  

Worksheet name 

भाइरोसॉफ्ट एक्सेर औय Google स्प्रेडशीट्स दोनों भें , रत्मेक वकट शीट का नाभ होता है। डडफॉल्ट रूऩ से , वकट शीट्स 
को शीट 1, शीट 2, शीट 3, औय इसी तयह नालभत ककमा जाता है, रेककन आऩ इन नाभों को फदर सकत ेहैं।   

िकक फुक क्मा है? (What is Workbook?) 

 

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 मह एक ऐक्सर पाईर होती है। स्जसके अन्दय कई वकट सीट होती है। स्जसभें डाटा को स्प्टोय ककमा जाता 
है। 

 वतटभान शीट टैफ के फगर भें context menu मा ऐड शीट आइकन (लरस साइन) का उऩमोग कयके वकट फुक 
भें वकट शीट जोड सकत ेहैं। 

 वकट फुक भें अरग-अरग वकट शीट को हटाना मा तछऩाना सॊबव है। 
 Context menu का उऩमोग कयके वकट शीट भें अरग-अरग शीट्स की ऩहचान कयना आसान फनाने के लरए 

वकट शीट भें अरग अरग टैफ यॊगों औय वकट शीट का अरग-अरग नाभ फदर सकत ेहैं। 
 स्प्रीन के नीच ेशीट टैफ ऩय स्क्रक कयके एक वकट शीट से दसूयी वकट शीट भें जा सकत ेहैं | 

 एक्सेर भें, वकट शीट्स के फीच स्स्प्वच कयने के लरए तनम्न शॉटटकट कुॊ जी सॊमोजनों का उऩमोग कयें: 
Ctrl + PgUp (page up) — move to the right 

Ctrl + PgDn (page down) — move to the left 

 Google स्प्रेडशीट्स के लरए, वकट शीट्स के फीच स्स्प्वच कयने के लरए शॉटटकट कुॊ जी सॊमोजन हैं: 
Ctrl + Shift + PgUp — move to the right 

Ctrl + Shift + PgDn — move to the left 

एभएस एक्सेर 2013 के साथ काभ कैसे शुरू कयें (How to Start work with MS Excel 2013) 

Excel 2013 एक स्प्रेडशीट रोग्राभ है जो आऩकी जानकायी को स्प्टोय, व्मवस्स्प्थत औय ववश्रेषण कयने की अनुभतत 
देता है। जफकक आऩ भान सकत ेहैं कक Excel केवर कुछ रोगों द्वाया जटटर डटेा को सॊसाधधत कयने के लरए 
उऩमोग ककमा जाता है, कोई बी व्मस्क्त रोग्राभ की शस्क्तशारी सुववधाओॊ का राब उठाने के तयीके आसानी से सीख 
सकता है। चाहे आऩ फजट यखत ेहैं, एक रलशऺण रॉग आमोस्जत कय यहे हैं, मा चारान फना यहे हैं, Excel ववलबन्न 
रकाय के डटेा के साथ काभ कयना आसान फनाता है। 

एक्सेर 2013 को जाने (Getting to know Excel 2013) 

Excel 2013 Excel 2010 के सभान है। मटद आऩने ऩहरे Excel 2010 का उऩमोग ककमा है, तो आऩको Excel 2013 ऩय 
काभ कयने भें ऩयेशानी नहीॊ होगी| मटद आऩ Excel के लरए नए हैं तो आऩको Excel 2013 इॊटयफेस से ऩरयधचत होने 
भें कुछ सभम रगेगा| 
एभएस एक्सेर 2013 कैसे शुरू कयें (How to Start MS Excel 2013) 

MS Excel 2013 शुरू कयने के लरए-  
 सफसे ऩहरे स्प्टाटट भेनू ऩय स्क्रक कयें। 
 All Programs का चमन कयें। 

 

 Microsoft Office का चमन कयें। 

 अॊत भें Microsoft Excel 2013 का चमन कयें। 
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एक्सेर इंटयफ़ेस (The Excel interface) 

जफ आऩ Excel 2013 को ऩहरी फाय खोरत ेहैं, तो Excel स्प्टाटट स्प्रीन टदखाई देगी। महाॊ से, आऩ एक नई वकट फुक 
फना सकत ेहैं, टेम्ऩरेट चुन सकत ेहैं औय अऩनी वकट फुक भें सुधाय कय सकत ेहैं|  

 Excel स्प्टाटट स्प्रीन से, Excel इॊटयफेस तक ऩहुॊचने के लरए Black Workbook option को लसरेक्ट कयें | 

 
The Quick Access toolbar 

रयफन के ठीक ऊऩय स्स्प्थत, स्क्वक एक्सेस टूरफाय (Quick Access toolbar) आऩको साभान्म कभाॊड तक ऩहुॊचने देता 
है इससे कोई पकट  नहीॊ ऩडता कक कौन सा टैफ चुना गमा है। डडफॉल्ट रूऩ से, इसभें Save, Undo औय Repeat कभाॊड 
टदए यहत ेहैं| आऩ अऩनी सुववधा के आधाय ऩय अन्म कभाॊड जोड सकत ेहैं। 

क्क्िक एक्सेस टूरफाय भें कभांड कैसे जोडें (How to add commands to the Quick Access 

toolbar) 
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 Quick Access toolbar के दाईं ओय स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। 

 उस कभाॊड का चमन कयें स्जसे आऩ ड्रॉऩ-डाउन भेनू से जोडना चाहत ेहैं। अधधक कभाॊड चुनने के लरए, 

More command का चमन कयें। 

 Quick Access toolbar भें कभाॊड जुड जाएगा। 
Backstage view 

फैकस्प्टेज व्मू आऩको पाइर Save, Open, Print कयने औय अऩनी workbook को Share कयने के लरए ववलबन्न ववकल्ऩ 
रदान कयता है। 
फैकस्टेज व्मू का उऩमोग कैसे कयें  (How to access Backstage view) 

 रयफन ऩय स्स्प्थत File Tab ऩय स्क्रक कयें। Backstage view टदखाई देगा।Excel 

 
Worksheet views 

Excel 2013 भें ववलबन्न रकाय के देखने के ववकल्ऩ होत ेहैं जो आऩकी वकट फुक को अरग अरग रदलशटत कयत ेहैं। 
आऩ Normal view, Page Layout view, मा Page Break view भें कोई बी वकट फुक देखना चुन सकत ेहैं। मे टास्प्क 
ववलबन्न कामों के लरए उऩमोगी हो सकत ेहैं, खासकय मटद आऩ स्प्रेडशीट वरॊट कयने की मोजना फना यहे हैं। 

 worksheet view को फदरने के लरए, Excel वव ॊडो के तनचरे-दाएॊ कोने भें वाॊतछत worksheet view कभाॊड को 
लसरेक्ट कये। 

 
 

एभएस एक्सेर 2013 भें िकक फुक कैसे फनाए ं(How to Create a Workbook in MS Excel 2013) 

एक्सेर फाइरों को Workbook कहा जाता है। जफ बी आऩ एक्सेर भें एक नई ऩरयमोजना शुरू कयत ेहैं, तो आऩको 
एक नई Workbook फनाने की आवश्मकता होती हैं। Excel 2013 भें Workbook के साथ काभ कयना शुरू कयने के 
कई तयीके हैं। आऩ एक नई Workbook फनाने के लरए – मा तो Blank Workbook मा ऩूवटतनधाटरयत Template option 

चुन सकत ेहैं | 

एक नई खारी िकक फुक कैसे फनाएं (How to create a new blank workbook) 

 File Tab का चमन कयें। Backstage view टदखाई देगा। 
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 महाॉ ऩय स्स्प्थत New option ऩय स्क्रक कये कपय blank Workbook ऩय स्क्रक कयें। 

 

 एक नई खारी Workbook टदखाई देगी। 
टेम्ऩरेट का उऩमोग कयना (Using templates) 

टेम्ऩरेट एक ऩूवटतनधाटरयत स्प्रेडशीट है स्जसका उऩमोग आऩ एक नई Workbook को जल्दी फनाने के लरए कय सकत े
हैं। टेम्ऩरेट्स भें अक्सय कस्प्टभ formatting औय ऩूवटतनधाटरयत Formulas शालभर होत ेहैं, जो नई ऩरयमोजना शुरू कयत े
सभम आऩको फहुत सभम औय रमास से फचा सकत ेहैं। 

टेम्ऩरेट से नई िकक फुक कैसे फनाएं (How to create a new workbook from a template) 

 Backstage view तक ऩहुॊचने के लरए File Tab ऩय स्क्रक कयें। 

 

 महाॉ ऩय स्स्प्थत New option ऩय स्क्रक कये, blank workbook ववकल्ऩ के नीच ेकई टेम्ऩरेट टदखाई देंगे। 

 ककसी एक टेम्ऩरेट का चमन कयें। 
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 टेम्ऩरेट का उऩमोग कैसे ककमा जा सकता है इस फाये भें अततरयक्त जानकायी के साथ टेम्ऩरेट का एक 
Preview टदखाई देगा। 

 चमतनत टेम्ऩरेट का उऩमोग कयने के लरए Create ऩय स्क्रक कयें। 

 

 चमतनत टेम्ऩरेट के साथ एक नई Workbook टदखाई देगी। 
आऩ Category के आधाय ऩय टेम्ऩरेट ब्राउज कय सकत ेहैं मा कुछ औय ववलशष्ट खोजने के लरए Search bar का 
उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें चाटक कैसे फनाएं (How to Create Chart in MS Excel 2013) 

एक्सेर वकट फुक की व्माख्मा कयना अक्सय भुस्श्कर हो सकता है स्जसभें फहुत अधधक डटेा होता है। चाटट आऩको 
ग्राकपकर रूऩ से अऩने वकट फुक डटेा को धचत्रत्रत कयने की अनुभतत देता है, स्जससे तुरना औय रुझानों को देखना 
आसान हो जाता है। 
Understanding Charts 

एक्सेर भें कई अरग-अरग रकाय के चाटट होत ेहैं, स्जससे आऩ अऩने डटेा को सवोत्तभ तयीके से चुनने की अनुभतत 
देत ेहैं। चाटट का रबावी ढॊग से उऩमोग कयने के लरए, आऩको मह सभझने की आवश्मकता होगी कक ववलबन्न चाटट 
का उऩमोग कैसे ककमा जाता है। 
Types of Chart 

एक्सेर के ऩास ववलबन्न रकाय के चाटट हैं, स्जनभें से रत्मेक के अऩने पामदे हैं। चाटट रकायों के अरावा, आऩको एक 
चाटट को ऩढ़ने के तयीके को सभझने की आवश्मकता होगी। चाटट भें कई अरग-अरग तत्व मा बागों होत ेहैं, जो डटेा 
की व्माख्मा कयने भें आऩकी सहामता कय सकत ेहैं। 
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चाटक कैसे डारें (How to Insert a Chart) 

 Column titles औय row labels सटहत, उन Cells का चमन कयें स्जन्हें आऩ चाटट भें डारना चाहत ेहैं। मे Cell 

चाटट के लरए स्रोत डटेा (source data) होंगे। हभाये उदाहयण भें, हभ Cell A1: F6 का चमन कयेंगे। 

 Insert tab टैफ से, इस्छछत चाटट कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। हभाये उदाहयण भें , हभ कॉरभ का चमन कयेंगे।

 
 

ड्रॉऩ-डाउन भेनू से इस्छछत चाटट रकाय चुनें। 

 चमतनत चाटट वकट शीट भें डारा जाएगा। 

 

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

मटद आऩ सुतनस्श्चत नहीॊ हैं कक ककस रकाय का चाटट उऩमोग कयना है, तो Recommended Charts कभाॊड स्रोत डटेा 
के आधाय ऩय कई अरग-अरग चाटट सुझाएगा। 

 

चाटक रेआउट औय शैरी (Chart layout and style) 

चाटट डारने के फाद, ऐसी कई चीजें हैं स्जन्हें आऩ अऩना डटेा रदलशटत कयने के तयीके के फाये भें फदरना चाहत ेहैं। 
Design Tab से चाटट के रेआउट औय स्प्टाइर को सॊऩाटदत कयना आसान है। 

 एक्सेर आऩके चाटट को ऩढ़ने भें आसान फनाने के लरए chart titles, legends, औय data labels जैसे चाटट तत्व 
जोडने की अनुभतत देता है। 

 चाटट तत्व जोडने के लरए, Design Tab ऩय Add Chart Element कभाॊड ऩय स्क्रक कयें | कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से 
वाॊतछत तत्व चुनें। 

 

 चाटट तत्व को सॊऩाटदत (editing) कयने के लरए लरेसहोल्डय को डफर-स्क्रक कयें औय टाइवऩॊग शुरू कयें। 

 

 मटद आऩ अरग-अरग चाटट तत्वों को जोडना नहीॊ चाहत ेहैं, तो आऩ एक्सेर के ऩूवटतनधाटरयत रेआउट भें से 
एक का उऩमोग कय सकत ेहैं। फस Quick Layout कभाॊड ऩय स्क्रक कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से वाॊतछत 
रेआउट चुनें। 
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 एक्सेर भें कई अरग-अरग चाटट स्प्टाइल्स बी शालभर हैं, जो आऩको अऩने चाटट के स्प्वरूऩ औय अनुबव को 
त्वरयत रूऩ से सॊशोधधत कयने की अनुभतत देती हैं। चाटट स्प्टाइर फदरने के लरए, Chart styles group से 
वाॊतछत स्प्टाइर का चमन कयें। 

 

आऩ चाटट तत्वों को त्वरयत रूऩ से जोडने, चाटट स्प्टाइर फदरने औय चाटट डटेा कफल्टय कयने के लरए चाटट पॉभेट 
शॉटटकट फटन का बी उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें डटेा प्रकाय (Data Types in MS Excel 2013) 

जफ आऩ कोई नई फाइर फनात ेहैं, तो वकट शीट भें सबी कऺ साभान्म रकाय के होत ेहैं। इसका अथट मह है कक जफ 
आऩ कोई नमा भान डारत ेहैं, तो एक्सेर मह अनुभान रगाने का रमास कयता है कक आऩ ककस रकाय का टेक्स्प्ट 
दजट कयना चाहत ेहैं जैसे – Text, Number, Currency, Date, Time इत्माटद। 
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ककसी एक्सेर वकट शीट भें कई रकाय के डाटा बये जा सकत ेहैं वकट शीट के ककसी सैर भें ककसी ववशेष रकाय का 
डाटा बयने के लरए हभें उस सैर को वह डाटा स्प्टोय कयने औय ठीक तयह से टदखाने के लरए पॉभेट कयना ऩडता हैं 
सैरों को पॉभेट कयने से ऩहरे डाटा टाइऩ को ठीक से सभझ रेना आवश्मक हैं| 

 सफसे ऩहरे आऩ उस Cell को लसरेक्ट कये स्जसभे आऩ Data type फदरना चाहत ेहैं| 
 इसके फाद cell ऩय Right click कये| Drop down menu से Format cells option का चमन कयें | 

 

 Format cells डामरॉग फॉक्स टदखाई देंगा अफ आऩ जो बी Format फदरना चाहत ेहैं उस ऩय स्क्रक कयें | 
एक्सेर भें फायह रकाय के डाटा टाईऩ होत ेहै। रेककन उनभें से कुछ डाटा टाइऩ ही अधधक भहत्वऩूणट हैं एक्सेर भें 
भुख्मत् तनम्नलरखखत डाटा टाइऩ उऩमोग भें रामे जात ेहैं जो तनम्न है। 

General 

इस डटेा टाईऩ का रमोग सबी रकाय के डाटा को स्प्टोय कयने के लरए ककमा जाता है। मह एक काॅॎभन डाटा टाईऩ 
है। जैसे – A to Z अऺय, 0 to 9 नम्फय, धचन्ह, टदनाॊक, सभम आटद | 

 
Text 

टेक्स्प्ट एक्सेर भें एकभात्र डटेा रकाय है जो डडफॉल्ट रूऩ से उऩरब्ध होता है। इस डटेा टाईऩ का रमोग टेक्स्प्ट से 
सम्फॊधधत पॉभेट को फदरने के लरए ककमा जाता हैं इसभे गखणतीमे गणनामें नही की जा सकती है। 

Number 

 इस डटेा टाईऩ का रमोग केवर अॊको ( 0 से  9 तक), दशभरव के अॊको को सेट कयने के लरए ककमा जाता हैं। इस 
रकाय के डटेा भें ऩूणाांक ( integers), अॊश ( fractions), रततशत (percentages), भुद्रा (currency), औय अन्म रकाय के 
आॊकड ेशालभर हैं। अधधकाॊश वकट शीट्स भें मे सफसे आभ डटेा रकाय हैं। 

 
Currency 

इस डटेा टाईऩ का रमोग कयेंसी से सम्फॊधधत पॉभेट को फदरने के लरए ककमा जाता हैं इसभें दशभरव के अॊक एवॊ 
कयेंसी धचन्ह को सेट कयना होता है। जैसे – Rs. 15,000, $500, Rs. 1500.00, Rs. 15000 
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Date 

इस डटेा टाईऩ  का रमोग डटे से सम्फॊधधत पॉभेट को फदरने के लरए ककमा जाता हैं इसभें डटे के पॉभेट को 
लसरेक्ट कयना होता है। जैसे – dd/mm/yyyy, mm/dd/yyyy, yyyy/dd/mm, 23-July-2016, 23 july. 

 

 

 
Time 

 इस डटेा टाईऩ का रमोग टाईभ से सम्फॊधधत पॉभेट को फदरने के लरए ककमा जाता हैं इसभें टाईभ के पा ॎॅभटट को 
लसरेक्ट कयना होता है। 

 
  



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
Percentage 

इस डटेा टाईऩ का रमोग Percentage से सम्फॊधधत पॉभेट को फदरने के लरए ककमा जाता हैं इसभें दशभरव के 
अॊको को बी सेट कयना होता है। इसभें Percentage धचन्ह आता है। 

 
Scientific 

इस डटेा टाईऩ भें नॊफय रकाय के डाटा को स्प्टोय ककमा जाता है। इसभें दशभरव के अॊको को सेट कयना होता है। 

Special 

इस डटेा टाईऩ का रमोग ववशेष रकाय के डाटा को स्प्टोय कयने के लरए ककमा जाता है। स्जऩ कोड एवॊ पोन नॊफय 
आटद को स्प्टोय ककमा जाता है। 

 
Accounting  

इस डटेा टाईऩ का रमोगअकाउॊ ट से सम्फॊधधत डाटा को स्प्टोय कयने के लरए ककमा जाता है। इसभें दशभरव के अॊको 
को सेट कयना होता है एवॊ कयेंसी का धचन्ह चुनना ऩडता है। 

Custom 

इस डटेा टाईऩ भें आवश्मकता के अनुसाय डाटा के रकाय को सेट कय सकत ेहै। 
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 एभएस एक्सेर 2013 भें सेर के साथ काभ कयना  (Working with Cell in MS Excel 2013)  

जफ बी आऩ Excel के साथ काभ कयत ेहैं, तो आऩ ककसी बी information मा content को Cells भें इॊटय कयत ेहैं| सेर 
वकट शीट के भूर building blocks हैं। Excel भें डटेा की गणना , ववश्रेषण औय व्मवस्स्प्थत कयने के लरए आऩको सेर 
औय सेर कॊ टेंट की भूर फातें सीखनी होगी। 
Understanding cells(सेर को कैसे सभझें) 
रत्मेक वकट शीट हजायों आमताकायों फॉक्स से होती है , स्जन्हें Cell कहा जाता है। एक सेर एक Row औय एक 
Column से लभरकय फनी होती है। Columns को अऺयों (A, B, C) द्वाया ऩहचाना जाता है , जफकक Rows को सॊख्माओॊ 
(1, 2, 3) द्वाया ऩहचाना जाता है। 

 

रत्मेक सेर का अऩना नाभ मा सेर ऩता- इसके Column औय Row ऩय आधारयत होता है। इस उदाहयण भें, चमतनत 
सेर Column C औय Row 5 ऩय है, इसलरए सेर का ऩता C5 है। सेर का ऩता नाभ फॉक्स भें टदखाई देता है। 

 

आऩ एक ही सभम भें कई सेल्स का चमन कय सकत ेहैं। Cells का एक सभूह सेर येंज ( Cell range) के रूऩ भें 
जाना जाता है। एक सेर ऩत े(Cell address) के फजाम, आऩ सेर येंज (Cell range) भें ऩहरे औय अॊततभ Cells के सेर 
ऩत े(Cell address) का उऩमोग कयके एक सेर येंज ( Cell range) का उल्रेख कय सकत ेहैं , जो कोरन द्वाया अरग 
ककमा जाता है। उदाहयण के लरए , Cell A1, A2, A3, A4, औय A5 शालभर एक सेर येंज को A1: A5 के रूऩ भें लरखा 
जाएगा। 
नीच ेदी गई images भें, दो अरग-अरग सेर शे्रखणमाॊ चमतनत हैं: 

 सेर येंज A1: A8 
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 सेर येंज A1: B8 

मटद आऩकी स्प्रेडशीट भें Column अऺयों के फजाम सॊख्माओॊ के साथ रेफर ककए गए हैं, तो आऩको Excel के लरए 
डडफॉल्ट reference style को फदरने की आवश्मकता होगी। 
How to Select a Cell (सेर का चमन कैसे कयें) 
सेर कॊ टेंट को input मा edit कयने के लरए, आऩको ऩहरे सेर का चमन कयने की आवश्मकता होगी। 

 इसे चुनने के लरए एक सेर ऩय स्क्रक कयें। 
 चमतनत सेर के चायों ओय एक border टदखाई देगी, औय Column heading औय Row heading को हाइराइट 

ककमा जाएगा। सेर तफ तक चमतनत यहेगा जफ तक कक आऩ वकट शीट भें ककसी अन्म cell ऩय स्क्रक न कयें। 

 

आऩ अऩने कीफोडट ऩय Arrow keys का उऩमोग कयके बी सेल्स का चमन कय सकत ेहैं। 
How to  Select a cell Range(सेर येंज का चमन कैसे कयें) 
कबी-कबी आऩको Cells का एक फडा सभूह मा सेर येंज को लसरेक्ट कयने की आवश्मकता होती हैं| 

 आऩ भाउस से स्क्रक कयें औय भाउस को  दफाएॊ हुए वह तफ खेच ेजहाॉ तक आऩ Cells को लसरेक्ट कयना 
चाहत ेहैं आऩ कैसे ही भाउस को छोडगेे Cells हाइराइट होने रगेगी| 

 जफ तक आऩ वकट शीट भें ककसी अन्म cell ऩय स्क्रक नहीॊ कयत ेहैं तफ तक Cell highlight यहेगी| 

 

Cell Content(सेर कंटेंट ) 
स्प्रेडशीट भें आऩके द्वाया दजट की जाने वारी कोई बी जानकायी सेर भें सॊग्रहीत की जाएगी। रत्मेक सेर भें Text, 

Formatting, Functions औय Formula सटहत ववलबन्न रकाय की कॊ टेंट enter कय सकत ेहै।  
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 Text :Cells भें टेक्स्प्ट, जैसे अऺयों, सॊख्माओॊ औय ततधथमाॊ हो सकती हैं। 

 
 Formatting attributes 

Cells भें Formatting attributes को शालभर ककमा जा सकता है जो अऺयों, सॊख्माओॊ औय ततधथमों को रदलशटत कयने 
के तयीके को फदरत ेहैं। उदाहयण के लरए, रततशत 0.15 मा 15% के रूऩ भें टदखाई दे सकत ेहैं। आऩ एक सेर का 
फैकग्राउॊ ड यॊग बी फदर सकत ेहैं। 

 
 Formulas and functions 

Cells भें Formulas and functions को शालभर ककमा जा सकता है जो सेर भानों की गणना कयत ेहैं। हभाये उदाहयण 
भें, SUM (B2 : B8) सेर येंज B2 : B8 भें रत्मेक सेर का भान जोडता है औय total सेर B9 भें रदलशटत कयता है। 

 
How to Insert Content 

 इसे चुनने के लरए एक सेर ऩय स्क्रक कयें। 
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 चमतनत सेर भें कॊ टेंट टाइऩ कयें , कपय अऩने कीफोडट ऩय एॊटय दफाएॊ। कॊ टेंट सेर औय Formula bar भें टदखाई 
देगा। आऩ फॉभूटरा फाय भें कॊ टेंट को input औय edit बी कय सकत ेहैं। 

 

How to Delete Cell Content(सेर के कंटेंट को कैसे डडरीट कयें) 
 उस कॊ टेंट के साथ सेर का चमन कयें स्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। 

        

 अऩने कीफोडट ऩय Delete मा Backspace key दफाएॊ। सेर का कॊ टेंट हट जामेगा। 
आऩ एक से अधधक Cells से कॊ टेंट को हटाने के लरए अऩने कीफोडट ऩय Delete key का उऩमोग कय सकत े
हैं। Backspace key एक सभम भें केवर एक सेर को हटाता हैं| 
How to Delete Cells(सेर को कैसे हटाएं) 
सेर के कॊ टेंट को हटाने औय सेर को हटाने के फीच एक भहत्वऩूणट अॊतय है। मटद आऩ ऩूये सेर को हटात ेहैं, तो 
इसके नीच ेकी Cell हटा दी जाएॊगी औय हटाए गए सेर को रततस्प्थावऩत कय देंगी। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। 

                        

 रयफन ऩय Home tab से Delete command का चमन कयें। 

 नीच ेदी गई Cell फदर जाएॊगी। 
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How to Copy and Paste Cell Content(सेर साभग्री कॉऩी औय ऩेस्ट कैसे कयें) 
एक्सेर आऩको अऩनी स्प्रैडशीट भें ऩहरे से दजट की गई कॊ टेंट की रततलरवऩ फनाने औय उस कॊ टेंट को अन्म Cells 

भें Paste कयने की अनुभतत बी देता है, जो आऩको सभम औय रमास दोनों फचा सकता है।  
 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ Copy कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Copy command ऩय स्क्रक कयें , मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + C दफाएॊ। 

       

 उस सेर का चमन कयें जहाॊ आऩ कॊ टेंट Paste कयना चाहत ेहैं। कॉऩी की गई Cells भें अफ उनके चायों ओय 
एक dashed फॉक्स टदखाई देगा। 

 इसके फाद Home Tab ऩय Paste command ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + V दफाएॊ। 

 

 कॊ टेंट चमतनत Cells भें paste हो जाएगा। 
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How to Cut and Paste Cell Content(सेर कंटेंट को कैसे कट औय ऩेस्ट कयें) 
आऩ Copy औय Paste कयने के ववऩयीत, ककसी Cell के कॊ टेंट को cut कयके paste कय सकत ेहैं| औय Cells के फीच 
कॊ टेंट को स्प्थानाॊतरयत कय सकत ेहैं। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ Cut कयना चाहत ेहैं। 

     

 Home Tab ऩय Cut कभाॊड ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + X दफाएॊ। 
 उन Cells का चमन कयें जहाॊ आऩ कॊ टेंट Paste कयना चाहत ेहैं। Cut Cells भें अफ उनके चायों ओय एक 

dashed फॉक्स टदखाई देगा। 

      

 इसके फाद Home Tab ऩय Paste कभाॊड ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + V दफाएॊ। 
 Cut कॊ टेंट भूर Cells से हटा टदमा जामेगा औय चमतनत Cells भें Paste हो जाएगा। 

 

How to Access more Paste options(ऩेस्ट विभबन्न विकल्ऩ का प्रमोग कैसे कयें) 
आऩ additional paste options तक बी ऩहुॊच सकत ेहैं, जो formulas मा formatting वारे Cells के साथ काभ कयत े
सभम ववशेष रूऩ से सुववधाजनक होत ेहैं।  अधधक Paste ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए, Paste कभाॊड ऩय स्स्प्थत ड्रॉऩ-
डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। 
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रयफन से कभाॊड चुनने के फजाम, आऩ याइट-स्क्रक कयके कभाॊड को जल्दी से एक्सेस कय सकत ेहैं। फस उस सेर 
का चमन कयें स्जसे आऩ Format कयना चाहत ेहैं, कपय भाउस ऩय याइट-स्क्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू टदखाई देगा, 
जहाॊ आऩको रयफन ऩय स्स्प्थत कई कभाॊड लभरेंगे। 

How to Drag and Drop Cells(सेर को कैसे ड्रगै औय ड्राऩ कयें ) 
Cut, Copy मा Paste के फजाम, आऩ अऩनी कॊ टेंट को स्प्थानाॊतरयत कयने के लरए Cells को drag औय drop बी कय 
सकत ेहैं।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ move कयना चाहत ेहैं। 

 भाउस को चमतनत सेर की border ऩय घुभामे जफ तक कक कसटय सपेद तीय से चाय तीयों के साथ एक कारे 
रॉस भें ऩरयवततटत न हो जाए| 

         

 वाॊतछत स्प्थान ऩय Cells को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 भाउस को छोड दें, औय चमतनत स्प्थान भें Cells को dropped कय टदमा जाएगा। 

 

What is Cell Formatting in MS Excel 2013(एभएस एक्सेर 2013 भें सेर फ़ॉभेटटगं क्मा है ) 
सबी सेर कॊ टेंट एक ही Formatting का उऩमोग कयती है, जो फहुत सायी जानकायी के साथ वकट फुक को ऩढ़ने भें 
फहुत भुस्श्कर फनाती है। भूर Formatting आऩकी वकट फुक के स्प्वरूऩ औय अनुबव को अनुकूलरत कय सकता है, 

स्जससे आऩ आसानी से ऩहुॊच सकत ेहैं औय सभझ सकत ेहैं। आऩ वकट फुक भें उऩमोग ककए जा यहे डटेा की सॊख्मा 
बी रागू कय सकत ेहैं, जैसे रततशत (%), भुद्रा ($) आटद|  
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फ़ॉन्ट कैसे फदरें (How to Change the Font)  

डडफॉल्ट रूऩ से, रत्मेक नई वकट फुक का फॉन्ट कैलरत्रब्रमा (Calibri) ऩय सेट होता है। हाराॊकक, एक्सेर कई अन्म 
फॉन्ट्स रदान कयता है स्जनका उऩमोग आऩ अऩने सेर टेक्स्प्ट को कस्प्टभाइज कयने के लरए कय सकत ेहैं। नीच े
टदए गए उदाहयण भें, हभ अऩने title cell को अन्म वकट शीट से अरग कयने भें सहामता के लरए रारूवऩत कयेंगे।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Font ड्रॉऩ-डाउन भेनू 
टदखाई देगा। 

 वाॊतछत Font का चमन कयें। नए फॉन्ट का राइव ऩूवाटवरोकन तफ टदखाई देगा जफ आऩ अरग-अरग 
ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभाएॊगे। हभाये उदाहयण भें, हभ Georgia font का चमन कयेंगे। 

      

 Text चमतनत फॉन्ट भें फदर जाएगा। 
फ़ॉन्ट आकाय कैसे फदरें (How to Change the Font Size)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

      

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font size कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ- डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Font size ड्रॉऩ-
डाउन भेनू टदखाई देगा। 

 वाॊतछत Font size का चमन कयें। नए Font size का राइव ऩूवाटवरोकन टदखाई देगा क्मोंकक आऩ अरग-अरग 
ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभात ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ text को फडा फनाने के लरए 16 का चमन कयेंगे। 
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 text चमतनत फॉन्ट आकाय भें फदर जाएगा।  

नोट:- आऩ पॉण्ट का आकाय फदरने के लरए कस्प्टभ font size type कय सकत ेहैं औय Increase font size औय 
Decrease font size का रमोग बी कय सकत ेहैं। 

 

फ़ॉन्ट यंग कैसे फदरें (How to Change the Font Color) 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font color कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। color भेनू टदखाई 
देगा। 

 वाॊतछत Font color का चमन कयें। नए Font color का एक राइव ऩूवाटवरोकन टदखाई देगा क्मोंकक आऩ 
ववलबन्न ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभात ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ green का चमन कयेंगे। 

 

text चमतनत फॉन्ट का यॊग फदर जाएगा। 

 

नोट: –अततरयक्त यॊग ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए भेनू के नीच ेMore color चुनें।  
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फोल्ड, इटैभरक औय अडंयराइन कभांड का उऩमोग कैसे कयें (How to use the Bold, Italic, and 

Underline commands)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

   

 Home Tab ऩय स्स्प्थत फोल्ड (B), इटालरक (I), मा अॊडयराइन (U) कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। हभाये उदाहयण भें, 
हभ चमतनत सेर फोल्ड कय देंगे। 

 चमतनत style टेक्स्प्ट ऩय रागू की जाएगी। 

 

नोट:- आऩ चमतनत टेक्स्प्ट फोल्ड कयने के लरए अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + B दफा सकत ेहैं, एक अॊडयराइन रागू कयने 
के लरए इटैलरक्स रागू कयने के लरए Ctrl + I औय Ctrl + U बी दफा सकत ेहैं।  
Text alignment (टेक्स्प्ट एराइनभेंट) 
डडफॉल्ट रूऩ से, आऩके वकट शीट भें दजट कोई बी टेक्स्प्ट सेर के तनचरे फाएॊ ओय टदखाई देता हैं, जफकक कोई बी 
सॊख्मा को इॊटय कयने ऩय वह नीचे-दाएॊ ओय टदखाई देता हैं। आऩकी सेर कॊ टेंट के एल्गोरयदभ को फदरने से आऩ 
मह चुन सकत ेहैं कक कॊ टेंट ककसी बी सेर भें कैसे रदलशटत होती है।  
ऺैततज ऩाठ संयेखण कैसे फदरें (How to Change Horizontal Text Alignment)  

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, हभ अऩने title cell के सॊयेखण को औय अधधक ऩॉलरश रुक फनाने के लरए 
सॊशोधधत कयेंगे औय इसे शेष कामटऩत्रक से अरग कयेंगे।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत तीन Horizontal alignment commands भें से ककसी एक को चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Center alignment का चमन कयेंगे। 

 text center भें टदखाई देने रगेगा|  

 

िटटककर टेक्स्ट संयेखण कैसे फदरें (How to Change Vertical Text Alignment)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत तीन Vertical alignment commands भें से ककसी एक को चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Middle alignment का चमन कयेंगे। 

 

 text Middle भें टदखाई देने रगेगा| 

 

नोट:- आऩ ककसी बी सेर ऩय रॊफवत (Horizontal) औय ऺैततज (Vertical) alignment सेटटॊग्स दोनों रागू कय सकत े
हैं। 
संख्मा प्रारूऩ क्मा हैं? (What are number formats?) 

एक्सेर भें सफसे शस्क्तशारी उऩकयण भें से एक Text औय Numbers के लरए ववलशष्ट formatting रागू कयने की 
ऺभता है। सबी सेर साभग्री को उसी तयह रदलशटत कयने के फजाम , आऩ टदनाॊक, सभम, दशभरव, रततशत (%), भुद्रा 
($), औय फहुत कुछ की उऩस्स्प्थतत को फदरने के लरए formatting का उऩमोग कय सकत ेहैं।  जफ बी आऩ स्प्रेडशीट 
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के साथ काभ कय यहे होत ेहैं , तो आऩको अऩने डटेा के लरए उऩमुक्त number formats का उऩमोग कयना ऩडता है। 
number formats आऩकी स्प्रेडशीट को फतात ेहैं कक आऩ ककस रकाय का डटेा उऩमोग कय यहे हैं , जैसे रततशत (%) , 

भुद्रा ($), सभम, ततधथमाॊ, आटद। 
संख्मा प्रारूऩों का उऩमोग क्मों कयें? (Why use number formats?) 

number formats केवर आऩकी स्प्रेडशीट को ऩढ़ने भें आसान नहीॊ फनात ेफस्ल्क उऩमोग कयने भें बी आसान फनात े
हैं। जफ आऩ कोई number formats रागू कयत ेहैं, तो आऩ अऩनी स्प्रेडशीट को फता यहे हैं कक सेर भें ककस रकाय के 
भान सॊग्रहीत ककए जात ेहैं। उदाहयण के लरए , टदनाॊक Format स्प्रेडशीट को फताता है कक आऩ ववलशष्ट कैरेंडय 
ततधथमाॊ दजट कय यहे हैं। मह स्प्रेडशीट को आऩके डटेा को फेहतय ढॊग से सभझने की अनुभतत देता है , जो मह 
सुतनस्श्चत कयने भें सहामता कय सकता है कक आऩका डटेा सुसॊगत यहता है औय आऩके सूत्रों की गणना सही ढॊग 
से की जाती है।  मटद आऩको ककसी ववलशष्ट सॊख्मा Format का उऩमोग कयने की आवश्मकता नहीॊ है , तो स्प्रेडशीट 
आभतौय ऩय डडफॉल्ट रूऩ से General Number Format रागू कयेगी। हाराॊकक , General Format आऩके डटेा भें कुछ 
छोटे Formatting ऩरयवतटन रागू कय सकता है। 
संख्मा स्िरूऩण कैसे रागू कयें (How to apply Number Formatting) 

हभाये उदाहयण भें , हभ टदनाॊकों को रदलशटत कयने के तयीके को सॊशोधधत कयने के लरए कई सेल्स के लरए Number 

Format फदर देंगे। 
 उन Cells का चमन कयें स्जन्हें आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय Number Format कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Number Format 

ड्रॉऩ-डाउन भेनू टदखाई देगा। 

 

 वाॊतछत formatting ववकल्ऩ का चमन कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ formatting को Long Date. भें फदर देंगे। 
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चमतनत Cell नई new formatting style भें फदर जाएॊगे। कुछ Number Formats के लरए , आऩ रदलशटत होने वारे 
दशभरव स्प्थानों की सॊख्मा को फदरने के लरए Increase Decimal औय Decrease Decimal का उऩमोग कय सकत ेहैं। 
नोट:- आऩ वाॊतछत cell का चमन बी कय सकत ेहैं औय more number -Formatting ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए 
अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + 1 दफा सकत ेहैं। 
Percentage formats (प्रततशत पॉभेट) 
सफसे उऩमोगी Number Formats भें से एक रततशत (%) Format है। मह भूल्मों को रततशत के रूऩ भें रदलशटत 
कयता है, जैसे कक 20% मा 55%।  

 

त्रफरी कय मा टटऩ की रागत जैसी चीजों की गणना कयत ेसभम मह ववशेष रूऩ से सहामक होता है। जफ आऩ 
ककसी सॊख्मा के फाद रततशत धचह्न (%) टाइऩ कयत ेहैं, तो रततशत सॊख्मा Format स्प्वचालरत रूऩ से उस सेर ऩय 
रागू ककमा जाएगा। जैसा कक आऩ गखणत वगट से माद कय सकत ेहैं, एक रततशत को दशभरव के रूऩ भें बी लरखा 
जा सकता है। तो 15% वही फात 0.15 है, 7.5% 0.075 है, 20% 0.20 है, 55% 0.55 है, औय इसी तयह।  ऐसे कई फाय होत े
हैं जफ रततशत Formats उऩमोगी होगा। 
Date Formats(डटे पॉभेट) 
जफ बी आऩ Dates के साथ काभ कय यहे हों , तो आऩ 15 जून, 2018 स्प्रेडशीट को फताने के लरए Date Format का 
उऩमोग कयना चाहेंगे। Date Format आऩको एक शस्क्तशारी सेट के साथ काभ कयने की अनुभतत बी देता है| 

उदाहयण के लरए, मटद आऩ ककसी सेर भें अक्टूफय टाइऩ कयत ेहैं , तो स्प्रेडशीट नहीॊ जान ऩाएगी कक आऩ एक ततधथ 
दजट कय यहे हैं क्मोकक वह इसे केवर एक अन्म टेक्स्प्ट सभझगेी इसके फजाम , जफ आऩ कोई ततधथ को दजट कयत े
हैं, तो आऩको उस स्प्रेडशीट को सभझने के लरए एक ववलशष्ट Format का उऩमोग कयना होगा , जैसे month/day/year 

(मा day/month/year)। नीच ेटदए गए उदाहयण भें , हभ 6 जनवयी, 2018 के लरए 06/01/2018 टाइऩ कयेंगे। हभायी 
स्प्रेडशीट तफ सेर के लरए टदनाॊक सॊख्मा Format स्प्वचालरत रूऩ से रागू होगी। 

      

अफ जफ हभायी ततधथ सही ढॊग से formatted है, तो हभ इस डटेा के साथ कई अरग-अरग चीजें कय सकत ेहैं। 
उदाहयण के लरए , हभ कॉरभ के भाध्मभ से तायीखों को जायी यखने के लरए Fill handle का उऩमोग कय सकत ेहैं , 
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इसलरए रत्मेक सेर भें एक अरग टदन टदखाई देता है:  मटद Date Format स्प्वचालरत रूऩ से रागू नहीॊ होता है , तो 
इसका अथट मह है कक स्प्रेडशीट आऩके द्वाया दजट ककए गए डटेा को सभझ भें नहीॊ आमा था। 

 

Other date formatting options 

अन्म Date Format ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए , Number Format ड्रॉऩ-डाउन भेनू का चमन कयें औय More Number 

Formats चुनें। मे तायीख को अरग-अरग रदलशटत कयने के ववकल्ऩ हैं, जैसे कक सलताह के टदन मा वषट को छोडना। 

 

Format Cells डामरॉग फॉक्स टदखाई देगा। महाॊ से, आऩ वाॊतछत Date Format ववकल्ऩ चुन सकत ेहैं। 

 

Increase and Decrease Decimal(दशभरि भें िवृि औय कभी) 
Increase Decimal औय Decrease Decimal आऩको मह तनमॊत्रत्रत कयने की अनुभतत देता है कक सेर भें ककतने 
दशभरव स्प्थान रदलशटत होत ेहैं। मे कभाॊड सेर के भान को नहीॊ फदरत ेहैं ; इसके फजाम , वे भूल्म को दशभरव 
स्प्थानों की एक तनस्श्चत सॊख्मा भें रदलशटत कयत ेहैं। 
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दशभरव को कभ कयने से उस दशभरव स्प्थान ऩय गोर भान रदलशटत होगा , रेककन सेर भें वास्प्तववक भान अबी 
बी formula bar भें रदलशटत होगा। 

 

नोट:- Increase/Decrease Decimal कभाॊड कुछ Number Format के साथ काभ नहीॊ कयत ेहैं, जैसे Date औय Function. 

एभएस एक्सेर 2013 भें कॉरभ चौडाई औय ऩंक्क्त ऊंचाई कैसे फदरें (How to Change Column 

Width and Row Height in MS Excel 2013) 

डडफॉल्ट रूऩ से, एक नई वकट फुक की रत्मेक Row औय Column एक ही ऊॊ चाई औय चौडाई ऩय सेट होता है। एक्सेर 
आऩको ववलबन्न तयीकों से Column की चौडाई औय Row की ऊॊ चाई को सॊशोधधत कयने की अनुभतत देता है, स्जसभें 
wrapping text औय  merging cells हैं। 
कॉरभ चौडाई को संशोधधत कैसे कयें (How  to Modify Column Width) 

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, Column A भें आऩको कुछ कॊ टेंट रदलशटत हो यहा हैं औय कुछ रदलशटत नहीॊ हो यहा 
है। हभ Column A की चौडाई को फदरकय इस कॊ टेंट को टदखा सकत ेहैं।  

 आऩ जैसे ही Column heading भें Column राइन ऩय भाउस को रे जामेगे वैसे ही आऩको एक रॉस कसटय 
डफर तीय टदखाई देगा| 

        

 Column चौडाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 आऩ जैसे ही भाउस को छोड देंगे। Column की चौडाई फदर दी जाएगी।  

 

नोट:- मटद आऩ ककसी सेर भें ऩाउॊ ड सॊकेत (pound signs) (#######) देखत ेहैं, तो इसका भतरफ है कक Column सेर 
कॊ टेंट को रदलशटत कयने के लरए ऩमाटलत नहीॊ है। सेर कॊ टेंट टदखाने के लरए फस Column चौडाई फढ़ाएॊ। 
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कॉरभ चौडाई ऑटोफपट कैसे कयें (How to AutoFit Column Width) 

ऑटोकपट सुववधा आऩको अऩनी कॊ टेंट को स्प्वचालरत रूऩ से कपट कयने के लरए Column की चौडाई सेट कयने की 
अनुभतत देगी।  

 आऩ जैसे ही Column heading भें Column राइन ऩय भाउस को रे जामेगे वैसे ही आऩको एक रॉस कसटय 
डफर तीय टदखाई देगा| 

 

 भाउस से डफर-स्क्रक कयें। कॊ टेंट कपट कयने के लरए Column चौडाई स्प्वचालरत रूऩ से फदर दी जाएगी।  

 

नोट:- आऩ एक ही सभम भें कई Column के लरए चौडाई ऑटोकपट बी कय सकत ेहैं। फस उन Column का चमन 
कयें स्जन्हें आऩ ऑटोकपट कयना चाहत ेहैं, कपय Home Tab ऩय रारूऩ ड्रॉऩ-डाउन भेनू से AutoFit Column कभाॊड का 
चमन कयें। Row के लरए बी इस ववधध का उऩमोग ककमा जा सकता है। 

 

ऩंक्क्त ऊंचाई को संशोधधत कैसे कयें (How to Modify Row Height) 

 आऩ जैसे ही Row line ऩय भाउस को रे जामेगे वैसे ही आऩको एक रॉस कसटय डफर तीय टदखाई देगा| 
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 Column चौडाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 आऩ जैसे ही भाउस को छोड देंगे। Row की ऊॊ चाई फदर दी जाएगी । 

 

सबी ऩंक्क्तमों मा स्तंबों को कैसे संशोधधत कयें (How to Modify all Rows or Columns) 

व्मस्क्तगत रूऩ से Rows औय Columns का आकाय फदरने के फजाम, आऩ एक ही सभम भें रत्मेक Row औय 
Column की ऊॊ चाई औय चौडाई को सॊशोधधत कय सकत ेहैं। मह ववधध आऩको अऩनी वकट शीट भें रत्मेक Row औय 
Column के लरए एक सभान आकाय सेट कयने की अनुभतत देती है। हभाये उदाहयण भें, हभ एक सभान Row ऊॊ चाई 
तनधाटरयत कयेंगे। 

 वकट शीट भें रत्मेक सेर का चमन कयने के लरए पॉभूटरा फाय के नीच ेSelect All button ऩय स्क्रक कयें। 

 

 भाउस को Row line ऩय यखें ताकक सपेद रॉस कसटय फन जाए। 
 Row ऊॊ चाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
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 वकट शीट के लरए नई Row ऊॊ चाई से सॊतुष्ट होने ऩय भाउस को छोड दें। 

 
 

एभएस एक्सेर 2013 भें पॉभूकरा कैसे फनाएं औय संऩाटदत कयें (How to Create and Edit 

Formula in MS Excel 2013) 

एक्सेर भें सफसे शस्क्तशारी सुववधाओॊ भें से एक सूत्रों का उऩमोग कयके सॊख्मात्भक जानकायी की गणना कयने की 
ऺभता है। कैरकुरेटय की तयह , एक्सेर जोड सकता है , घटा सकता है, गुणा कय सकता है , औय ववबास्जत कय सकता 
है। हभ आऩको सयर सूत्र (Formula) फनाने के लरए सेर सॊदबों का उऩमोग कयने के तयीके टदखाएॊगे।  
गणणतीम ऑऩयेटय (Mathematical operators)  

एक्सेर सूत्रों के लरए भानक ऑऩयेटयों का उऩमोग कयता है , जैसे अततरयक्त लरस साइन (+) , घटाव (-) के लरए एक 
ऋण धचह्न , गुणा (*) के लरए एक तायाॊकन , ववबाजन (/) के लरए एक आगे स्प्रैश , औय एक कैयेट ( ^) घाटटमों के 
लरए। 

 

एक्सेर भें सबी सूत्रों को फयाफय धचह्न (=) से शुरू होना चाटहए। ऐसा इसलरए है क्मोंकक Cell भें सूत्र (Formula), 

औय उसके भान के फयाफय है, मा उसके फयाफय है। 
सेर संदबों को सभझना (Understanding cell references) 

आऩ Excel भें भैन्मुअर रूऩ से सयर सूत्र (Formula) फना सकत ेहैं (उदाहयण के लरए, = 2 + 2 मा = 5 * 5), अधधकाॊश 
सभम आऩ सूत्र ( Formula) फनाने के लरए cell addresses का उऩमोग कयेंगे। इसे cell reference फनाने के रूऩ भें 
जाना जाता है। cell reference का उऩमोग कयना सुतनस्श्चत कयेगा कक आऩके सूत्र ( Formula) हभेशा सटीक होत ेहैं 
क्मोंकक आऩ सूत्रों को कपय से लरखने के त्रफना Reference Cell के भान को फदर सकत ेहैं। 
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cell reference के साथ गखणतीम ऑऩयेटय को सॊमोस्जत कयके , आऩ Excel भें ववलबन्न रकाय के सयर सूत्र (Formula) 

फना सकत ेहैं। सूत्रों भें सेर सॊदबों औय सॊख्माओॊ का सॊमोजन बी शालभर हो सकता है , जैसा कक नीच ेटदए गए 
उदाहयणों भें है: 

 

पॉभूकरा कैसे फनाएं (How to create a formula) 

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, हभ फजट की गणना कयने के लरए एक सयर सूत्र (Formula) औय सेर सॊदबों का 
उऩमोग कयेंगे। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसभें सूत्र (Formula) होगा। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर B3 का चमन कयेंगे। 

 

 फयाफय धचह्न टाइऩ कयें (=)। ध्मान दें कक मह Cell औय Formula bar दोनों भें कैसे टदखाई देता है। 
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 उस सेर का cell address टाइऩ कयें स्जसे आऩ पॉभूटरा भें ऩहरे सॊदलबटत कयना चाहत ेहैं: हभाये उदाहयण भें 
सेर B1। सॊदलबटत सेर के चायों ओय एक नीरी सीभा टदखाई देगी। 

 

 आऩ स्जस गखणतीम ऑऩयेटय का उऩमोग कयना चाहत ेहैं उसे टाइऩ कयें। हभाये उदाहयण भें , हभ addition 

sign (+) टाइऩ कयेंगे। 
 उस सेर का cell address टाइऩ कयें स्जसे आऩ सूत्र (Formula) भें दसूये सॊदलबटत कयना चाहत ेहैं: हभाये 

उदाहयण भें सेर B2। सॊदलबटत सेर के चायों ओय एक रार सीभा टदखाई देगी। 

          

 अऩने कीफोडट ऩय एॊटय दफाएॊ। सूत्र (Formula) की गणना की जाएगी, औय भूल्म सेर भें रदलशटत ककमा जाएगा। 
मटद ककसी सूत्र ( Formula) का ऩरयणाभ ककसी सेर भें रदलशटत होने के लरए फहुत फडा है , तो मह भान के फजाम 
ऩाउॊ ड सॊकेत (#######) के रूऩ भें टदखाई दे सकता है। इसका भतरफ है कक कॉरभ सेर साभग्री को रदलशटत कयने 
के लरए ऩमाटलत नहीॊ है। सेर साभग्री टदखाने के लरए फस कॉरभ चौडाई फढ़ाएॊ। 

सूत्र कैसे संऩाटदत कयें (How to edit a formula) 

कबी-कबी आऩ भौजूदा सूत्र (Formula) को सॊशोधधत कयना चाह सकत ेहैं। नीच ेटदए गए उदाहयण भें , हभने अऩने 
सूत्र (Formula) भें एक गरत सेर ऩता दजट ककमा है, इसलरए हभें इसे सही कयने की आवश्मकता होगी। 

 उस सूत्र (Formula) का चमन कयें स्जसभें वह सूत्र (Formula) है स्जसे आऩ सॊऩाटदत (edit) कयना चाहत ेहैं। 
हभाये उदाहयण भें, हभ सेर B3 का चमन कयेंगे। 
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 सूत्र (Formula) को सॊऩाटदत (edit) कयने के लरए सूत्र (Formula) फाय ऩय स्क्रक कयें। आऩ सेर के बीतय सूत्र 
(Formula) को देखने औय सॊऩाटदत (edit) कयने के लरए सेर को डफर-स्क्रक बी कय सकत ेहैं। 

 

 ककसी बी Reference cells के चायों ओय एक सीभा टदखाई देगी। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर C2 के फजाम सेर 
B2 को सॊदलबटत कयने के लरए सूत्र (Formula) के दसूये बाग को फदर देंगे। 

 

 जफ आऩ सभालत कय रें, तो अऩने कीफोडट ऩय एॊटय दफाएॊ मा पॉभूटरा फाय भें चकेभाकट  ऩय स्क्रक कयें। 

  

 सूत्र (Formula) अऩडटे ककमा जाएगा, औय नमा भान सेर भें रदलशटत ककमा जाएगा। 
मटद आऩ अऩना टदभाग फदरत ेहैं, तो आऩ अऩने पॉभूटरा भें गरती से फदराव कयने से फचने के लरए अऩने कीफोडट 
ऩय Esc कुॊ जी दफा सकत ेहैं। 
स्प्रेडशीट भें सबी सूत्रों को टदखाने के लरए , आऩ Ctrl कुॊ जी दफा सकत ेहैं औय ( grave accent) दफा सकत ेहैं। grave 

accent कुॊ जी आभतौय ऩय कीफोडट के ऊऩयी-फाएॊ कोने भें स्स्प्थत होती है। आऩ साभान्म दृश्म ऩय वाऩस जाने के लरए 
Ctrl + ` कपय से दफा सकत ेहैं। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

How to Use Cell Reference in MS Excel 2013(एभएस एक्सेर 2013  भें रयरेटटि रयपयेन्स का 
उऩमोग कैसे कयें) 
एक सेर सॊदबट ककसी वकट शीट ऩय सेर मा सेर की एक श्रृॊखरा को सॊदलबटत कयता है औय इसे सूत्र भें उऩमोग ककमा 
जा सकता है ताकक Microsoft Office Excel उन भानों मा डटेा को ढूॊढ सके स्जन्हें आऩ गणना कयना चाहत ेहैं।   MS 

Excel 2013 भें दो रकाय के सेर सॊदबट ( Cell reference) हैं: relative औय absolute। जफ कॉऩी (copy) फनाई जाती है 
तो relative औय absolute सॊदबट (Reference) अरग-अरग व्मवहाय कयत ेहैं। जफ ककसी सूत्र को ककसी अन्म Cell भें 
कॉऩी ककमा जाता है तो सॊफॊधधत सॊदबट ( Reference) फदर जात ेहैं। दसूयी तयप , ऩूणट सॊदबट ( absolute Reference) 

स्स्प्थय यहत ेहैं, इससे कोई पकट  नहीॊ ऩडता कक उनकी कॉऩी (copy) फनाई गई है। 

What are Relative references?( रयरेटटि रयपयेन्स क्मा हैं?) 
डडफॉल्ट रूऩ से , सबी सेर सॊदबट (Cell reference) साऩेऺ सॊदबट (relative Reference) होत ेहैं। जफ कई cells भें कॉऩी 
फनाई जाती है , तो वे ऩॊस्क्तमों औय स्प्तॊबों की साऩेऺ स्स्प्थतत के आधाय ऩय फदरती हैं। उदाहयण के लरए , मटद आऩ 
पॉभूटरा = A1 + B1 को ऩॊस्क्त 1 से ऩॊस्क्त 2 भें कॉऩी कयत ेहैं , तो सूत्र = A2 + B2 फन जाएगा। जफ बी आऩको कई 
ऩॊस्क्तमों मा स्प्तॊबों भें सभान गणना दोहयाने की आवश्मकता होती है। तफ साऩेऺ सॊदबट ( relative Reference) ववशेष 
रूऩ से सुववधाजनक होत ेहैं 
How to create and copy a formula using relative references(सूत्र भें रयरेटटि रयपयेन्स कैसे 
फनाएं औय कॉऩी कयें) 
तनम्नलरखखत उदाहयण भें , हभ एक सूत्र फनाना चाहत ेहैं जो रत्मेक आइटभ की कीभत को भात्रा से गुणा कयेगा। 
रत्मेक ऩॊस्क्त के लरए एक नमा सूत्र फनाने के फजाम , हभ सेर D2 भें एक सूत्र फना सकत ेहैं औय कपय इसे अन्म 
ऩॊस्क्तमों भें कॉऩी कय सकत ेहैं। हभ साऩेऺ सॊदबों ( relative Reference) का उऩमोग कयेंगे ताकक फॉभूटरा रत्मेक 
आइटभ के लरए सही ढॊग से कुर गणना कय सके। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसभें सूत्र हो। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर D2 का चमन कयेंगे। 

 

 वाॊतछत भूल्म की गणना कयने के लरए सूत्र दजट कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ = B2 * C2 टाइऩ कयेंगे। 

 

 अऩने कीफोडट ऩय एॊटय दफाएॊ। सूत्र की गणना की जाएगी, औय ऩरयणाभ सेर भें रदलशटत ककमा जाएगा। 
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 वाॊतछत सेर के तनचरे-दाएॊ कोने भें fill handle का ऩता रगाएॊ। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर D2 के लरए fill 

handle का ऩता रगाएॊगे। 

 

 उन सेरों ऩय fill handle ऩय स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें स्जन्हें आऩ बयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , 
हभ Cell D3 : D12 का चमन कयेंगे। 

 

 अफ भाउस को छोड दे। सूत्र को चमतनत कऺों भें साऩेऺ सॊदबों (relative Reference) के साथ कॉऩी फनाई 
जाएगी, औय भानों की गणना रत्मेक सेर भें की जाएगी। 

 

सटीकता के लरए अऩने सूत्रों की जाॊच के लरए आऩ बये हुए cells को डफर-स्क्रक कय सकत ेहैं। साऩेऺ सेर सॊदबट 
(Relative Cell reference) रत्मेक ऩॊस्क्त के लरए अरग-अरग होना चाटहए, उनकी ऩॊस्क्तमों के आधाय ऩय। 
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What are Absolute references?(अब्सोरूट रयपयेन्स क्मा है ?) 
कई फाय ऐसा हो सकता हैं जफ आऩ Cell बयत ेसभम सेर सॊदबट (Cell reference) को फदरना नहीॊ चाहत ेहैं। साऩेऺ 
सॊदबों ( relative Reference) के ववऩयीत , कॉऩी मा बयने ऩय ऩूणट सॊदबट ( Absolute Reference) नहीॊ फदरत ेहैं। आऩ 
एक ऩॊस्क्त मा स्प्तॊब स्स्प्थय यखने के लरए एक ऩूणट सॊदबट (Absolute Reference) का उऩमोग कय सकत ेहैं। 
एक डॉरय के धचह्न ( $) के अततरयक्त एक सूत्र भें एक ऩूणट सॊदबट ( Absolute Reference) नालभत ककमा गमा है। मह 
कॉरभ सॊदबट (Column Reference), ऩॊस्क्त सॊदबट (Row Reference), मा दोनों से ऩहरे हो सकता है। 
ऩूणट सॊदबट ( Absolute Reference) वारे सूत्र फनाने के दौयान आऩ आभतौय ऩय $ A $ 2 रारूऩ का उऩमोग कयेंगे। 
अन्म दो रारूऩों का उऩमोग फहुत कभ फाय ककमा जाता है।  फॉभूटरा लरखत ेसभम, आऩ साऩेऺ औय ऩूणट सेर सॊदबों 
के फीच स्स्प्वच कयने के लरए अऩने कीफोडट ऩय F4 कुॊ जी दफा सकत ेहैं। मह एक ऩूणट सॊदबट ( Absolute Reference) 

जल्दी से डारने का एक आसान तयीका है। 
How to create and copy a formula using absolute references 

हभाये उदाहयण भें, हभ कॉरभ D भें सबी वस्प्तुओॊ के लरए त्रफरी कय की गणना कयने के लरए सेर E1भें 7.5% त्रफरी 
कय दय का उऩमोग कयेंगे। हभें अऩने सूत्र भें ऩूणट सेर सॊदबट (Absolute cell Reference) $ E $ 1 का उऩमोग कयने की 
आवश्मकता होगी। चूॊकक रत्मेक सूत्र एक ही कय दय का उऩमोग कय यहा है , हभ चाहत ेहैं कक जफ सूत्र की कॉऩी 
फनाई जाए औय कॉरभ डी भें अन्म कोलशकाओॊ से बये तफ सॊदबट (Reference) स्स्प्थय यहे। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसभें सूत्र होगा। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर D3 का चमन कयेंगे। 

 

 वाॊतछत भूल्म की गणना कयने के लरए सूत्र दजट कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ टाइऩ कयेंगे (B3 * C3) * $ E $ 

1 
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 अऩने कीफोडट ऩय एॊटय दफाएॊ। सूत्र गणना कयेगा, औय ऩरयणाभ सेर भें रदलशटत होगा। 
 वाॊतछत सेर के तनचरे-दाएॊ कोने भें Fill handle का ऩता रगाएॊ। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर D3 के लरए 

Fill handle का ऩता रगाएॊगे। 

 

 उन सेरों ऩय Fill handle ऩय स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें स्जन्हें आऩ बयना चाहत ेहैं: हभाये उदाहयण भें 
सेल्स D 4: D13। 

 

 भाउस को छोड दे। सूत्र को ऩूणट सॊदबट (Absolute Reference) के साथ चमतनत cells भें कॉऩी फनाई जाएगी, 
औय रत्मेक सेर भें भूल्मों की गणना की जाएगी। 
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सटीकता के लरए अऩने सूत्रों की जाॊच के लरए आऩ बये हुए cells को डफर-स्क्रक कय सकत ेहैं। रत्मेक सॊदबट 
(Reference) के लरए ऩूणट सॊदबट (Absolute Reference) सभान होना चाटहए, जफकक अन्म सॊदबट (Reference) सेर की 
ऩॊस्क्त के साऩेऺ हैं। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें सेर के साथ काभ कयना (Working with Cell in MS Excel 2013)  

जफ बी आऩ Excel के साथ काभ कयत ेहैं, तो आऩ ककसी बी information मा content को Cells भें इॊटय कयत ेहैं| सेर 
वकट शीट के भूर building blocks हैं। Excel भें डटेा की गणना , ववश्रेषण औय व्मवस्स्प्थत कयने के लरए आऩको सेर 
औय सेर कॊ टेंट की भूर फातें सीखनी होगी। 
Understanding cells 

रत्मेक वकट शीट हजायों आमताकायों फॉक्स से होती है , स्जन्हें Cell कहा जाता है। एक सेर एक Row औय एक 
Column से लभरकय फनी होती है। Columns को अऺयों (A, B, C) द्वाया ऩहचाना जाता है , जफकक Rows को सॊख्माओॊ 
(1, 2, 3) द्वाया ऩहचाना जाता है। 
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रत्मेक सेर का अऩना नाभ मा सेर ऩता- इसके Column औय Row ऩय आधारयत होता है। इस उदाहयण भें, चमतनत 
सेर Column C औय Row 5 ऩय है, इसलरए सेर का ऩता C5 है। सेर का ऩता नाभ फॉक्स भें टदखाई देता है। 
आऩ एक ही सभम भें कई सेल्स का चमन कय सकत ेहैं। Cells का एक सभूह सेर येंज ( Cell range) के रूऩ भें 
जाना जाता है। एक सेर ऩत े(Cell address) के फजाम, आऩ सेर येंज (Cell range) भें ऩहरे औय अॊततभ Cells के सेर 
ऩत े(Cell address) का उऩमोग कयके एक सेर येंज ( Cell range) का उल्रेख कय सकत ेहैं , जो कोरन द्वाया अरग 
ककमा जाता है। उदाहयण के लरए , Cell A1, A2, A3, A4, औय A5 शालभर एक सेर येंज को A1: A5 के रूऩ भें लरखा 
जाएगा। 
नीच ेदी गई images भें, दो अरग-अरग सेर शे्रखणमाॊ चमतनत हैं: 

 सेर येंज A1: A8 

           

 सेर येंज A1: B8 

मटद आऩकी स्प्रेडशीट भें Column अऺयों के फजाम सॊख्माओॊ के साथ रेफर ककए गए हैं, तो आऩको Excel के लरए 
डडफॉल्ट reference style को फदरने की आवश्मकता होगी। 
How to Select a Cell(सेर को कैसे सेरेक्ट कयें) 
सेर कॊ टेंट को input मा edit कयने के लरए, आऩको ऩहरे सेर का चमन कयने की आवश्मकता होगी। 

 इसे चुनने के लरए एक सेर ऩय स्क्रक कयें। 
 चमतनत सेर के चायों ओय एक border टदखाई देगी, औय Column heading औय Row heading को हाइराइट 

ककमा जाएगा। सेर तफ तक चमतनत यहेगा जफ तक कक आऩ वकट शीट भें ककसी अन्म cell ऩय स्क्रक न 
कयें। 

 

आऩ अऩने कीफोडट ऩय Arrow keys का उऩमोग कयके बी सेल्स का चमन कय सकत ेहैं। 
How to  Select a cell Range(सेर येंज को कैसे सेरेक्ट कयें) 
कबी-कबी आऩको Cells का एक फडा सभूह मा सेर येंज को लसरेक्ट कयने की आवश्मकता होती हैं| 

 आऩ भाउस से स्क्रक कयें औय भाउस को  दफाएॊ हुए वह तफ खेच ेजहाॉ तक आऩ Cells को लसरेक्ट कयना 
चाहत ेहैं आऩ कैसे ही भाउस को छोडगेे Cells हाइराइट होने रगेगी| 

 जफ तक आऩ वकट शीट भें ककसी अन्म cell ऩय स्क्रक नहीॊ कयत ेहैं तफ तक Cell highlight यहेगी| 
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 Cell Content(सेर कंटेंट ) 
स्प्रेडशीट भें आऩके द्वाया दजट की जाने वारी कोई बी जानकायी सेर भें सॊग्रहीत की जाएगी। रत्मेक सेर भें Text, 

Formatting, Functions औय Formula सटहत ववलबन्न रकाय की कॊ टेंट enter कय सकत ेहै।  
 Text(टेक्स्ट ) 

Cells भें टेक्स्प्ट, जैसे अऺयों, सॊख्माओॊ औय ततधथमाॊ हो सकती हैं। 

 

 Formatting attributes(पोभाकटटगं एटिब्मूट ) 
Cells भें Formatting attributes को शालभर ककमा जा सकता है जो अऺयों, सॊख्माओॊ औय ततधथमों को रदलशटत कयने 
के तयीके को फदरत ेहैं। उदाहयण के लरए, रततशत 0.15 मा 15% के रूऩ भें टदखाई दे सकत ेहैं। आऩ एक सेर का 
फैकग्राउॊ ड यॊग बी फदर सकत ेहैं। 

 

 Formulas and functions (पाभूकरा औय पंक्शन) 
Cells भें Formulas and functions को शालभर ककमा जा सकता है जो सेर भानों की गणना कयत ेहैं। हभाये उदाहयण 
भें, SUM (B2 : B8) सेर येंज B2 : B8 भें रत्मेक सेर का भान जोडता है औय total सेर B9 भें रदलशटत कयता है। 
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How to Insert Content(कंटेंट कैसे इन्सटक कये ) 
 इसे चुनने के लरए एक सेर ऩय स्क्रक कयें। 

 

 चमतनत सेर भें कॊ टेंट टाइऩ कयें , कपय अऩने कीफोडट ऩय एॊटय दफाएॊ। कॊ टेंट सेर औय Formula bar भें टदखाई 
देगा। आऩ फॉभूटरा फाय भें कॊ टेंट को input औय edit बी कय सकत ेहैं। 

 

How to Delete Cell Content(सेर के कंटेंट कैसे डडरीट कयें) 
 उस कॊ टेंट के साथ सेर का चमन कयें स्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। 

   

 अऩने कीफोडट ऩय Delete मा Backspace key दफाएॊ। सेर का कॊ टेंट हट जामेगा। 
आऩ एक से अधधक Cells से कॊ टेंट को हटाने के लरए अऩने कीफोडट ऩय Delete key का उऩमोग कय सकत े
हैं। Backspace key एक सभम भें केवर एक सेर को हटाता हैं| 
How to Delete Cells(सेर को डडरीट कैसे कयें ) 
सेर के कॊ टेंट को हटाने औय सेर को हटाने के फीच एक भहत्वऩूणट अॊतय है। मटद आऩ ऩूये सेर को हटात ेहैं, तो 
इसके नीच ेकी Cell हटा दी जाएॊगी औय हटाए गए सेर को रततस्प्थावऩत कय देंगी। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। 
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 रयफन ऩय Home tab से Delete command का चमन कयें। 

 नीच ेदी गई Cell फदर जाएॊगी। 

 

How to Copy and Paste Cell Content(सेर के कंटेंट कैसे कॉऩी औय ऩेस्ट कयें) 
एक्सेर आऩको अऩनी स्प्रैडशीट भें ऩहरे से दजट की गई कॊ टेंट की रततलरवऩ फनाने औय उस कॊ टेंट को अन्म Cells 

भें Paste कयने की अनुभतत बी देता है, जो आऩको सभम औय रमास दोनों फचा सकता है।  
 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ Copy कयना चाहत ेहैं। 

    
  

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Copy command ऩय स्क्रक कयें , मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + C दफाएॊ। 
 उस सेर का चमन कयें जहाॊ आऩ कॊ टेंट Paste कयना चाहत ेहैं। कॉऩी की गई Cells भें अफ उनके चायों ओय 

एक dashed फॉक्स टदखाई देगा। 

   

 इसके फाद Home Tab ऩय Paste command ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + V दफाएॊ। 
 कॊ टेंट चमतनत Cells भें paste हो जाएगा। 
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How to Cut and Paste Cell Content(सेर के कंटेंट को कैसे कट औय ऩेस्ट कयें) 
आऩ Copy औय Paste कयने के ववऩयीत, ककसी Cell के कॊ टेंट को cut कयके paste कय सकत ेहैं| औय Cells के फीच 
कॊ टेंट को स्प्थानाॊतरयत कय सकत ेहैं। 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ Cut कयना चाहत ेहैं। 

    

 Home Tab ऩय Cut कभाॊड ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + X दफाएॊ। 
 उन Cells का चमन कयें जहाॊ आऩ कॊ टेंट Paste कयना चाहत ेहैं। Cut Cells भें अफ उनके चायों ओय एक 

dashed फॉक्स टदखाई देगा। 

           

 इसके फाद Home Tab ऩय Paste कभाॊड ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + V दफाएॊ। 
 Cut कॊ टेंट भूर Cells से हटा टदमा जामेगा औय चमतनत Cells भें Paste हो जाएगा। 

 
How to Access more Paste options 

आऩ additional paste options तक बी ऩहुॊच सकत ेहैं, जो formulas मा formatting वारे Cells के साथ काभ कयत े
सभम ववशेष रूऩ से सुववधाजनक होत ेहैं।   
अधधक Paste ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए, Paste कभाॊड ऩय स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। 
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रयफन से कभाॊड चुनने के फजाम, आऩ याइट-स्क्रक कयके कभाॊड को जल्दी से एक्सेस कय सकत ेहैं। फस उस सेर 
का चमन कयें स्जसे आऩ Format कयना चाहत ेहैं, कपय भाउस ऩय याइट-स्क्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू टदखाई देगा, 
जहाॊ आऩको रयफन ऩय स्स्प्थत कई कभाॊड लभरेंगे। 

        

How to Drag and Drop Cells(सेर ड्रगै औय ड्राऩ कैसे कयें ) 
Cut, Copy मा Paste के फजाम, आऩ अऩनी कॊ टेंट को स्प्थानाॊतरयत कयने के लरए Cells को drag औय drop बी कय 
सकत ेहैं।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ move कयना चाहत ेहैं। 

 भाउस को चमतनत सेर की border ऩय घुभामे जफ तक कक कसटय सपेद तीय से चाय तीयों के साथ एक 
कारे रॉस भें ऩरयवततटत न हो जाए| 

      

 वाॊतछत स्प्थान ऩय Cells को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 भाउस को छोड दें, औय चमतनत स्प्थान भें Cells को dropped कय टदमा जाएगा। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें डटेा कैसे सॉटक कयें (How to Sort Data in MS Excel 2013) 

जैसे ही आऩ वकट शीट भें अधधक कॊ टेंट जोडत ेहैं , तो इस जानकायी को व्मवस्स्प्थत कयना ववशेष रूऩ से भहत्वऩूणट हो 
जाता है। आऩ अऩने डटेा को सॉटट कयके वकट शीट को त्वरयत रूऩ से ऩुनगटटठत कय सकत ेहैं। उदाहयण के लरए , आऩ 
Last Name से सॊऩकट  जानकायी की एक सूची व्मवस्स्प्थत कय सकत ेहैं। कॊ टेंट को वणाटनुरभ ( alphabetically), 

सॊख्मात्भक (numerically ) रूऩ से औय कई अन्म तयीकों से रभफि ककमा जा सकता है 
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सॉटटिंग के प्रकाय (Types of sorting) 

डटेा सॉटट कयत ेसभम, सफसे ऩहरे मह तम कयना भहत्वऩूणट है कक आऩ सॊऩूणट वकट शीट मा केवर सेर येंज ऩय सॉटट 
कयना चाहत ेहैं। 

Sort Sheet आऩके वकट शीट भें सबी डटेा को एक कॉरभ द्वाया व्मवस्स्प्थत कयता है। सॉटट रागू होने ऩय रत्मेक Row 

भें सॊफॊधधत जानकायी एक साथ यखी जाती है। नीच ेटदए गए उदाहयण भें , Contact Name कॉरभ (column A) को 
वणटभारा रभ भें नाभ रदलशटत कयने के लरए रभफि ककमा गमा है। 

Sort Range डटेा की एक श्रृॊखरा भें डटेा को टाइऩ कयता है, जो कई टेफर वारी शीट के साथ काभ कयत ेसभम 
सहामक हो सकता है। ककसी शे्रणी को सॉटट कयने से वकट शीट ऩय अन्म कॊ टेंट रबाववत नहीॊ होता हैं | 
 

 

एक शीट कैसे क्रभफि कयें (How to Sort a Sheet) 

हभाये उदाहयण भें, हभ Last Name (कॉरभ C) द्वाया वणाटनुरभ (alphabetically) भें एक टी-शटट ऑडटय पॉभट सॉटट 
कयेंगे। 

 उस कॉरभ भें एक सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॉटट कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ सेर C2 का 
चमन कयेंगे। 

 

 रयफन ऩय Data Tab का चमन कयें , कपय A से Z सॉटट कयने के लरए Ascending , मा Z से A सॉटट कयने के 
लरए Descending कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ Ascending कभाॊड ऩय स्क्रक कयेंगे। 

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 वकट शीट को चमतनत कॉरभ द्वाया रभफि ककमा जाएगा। हभाये उदाहयण भें, वकट शीट अफ Last Name से 
रभफि है। 

 

एक येंज कैसे क्रभफि कयें (How to Sort a Range) 

हभाये उदाहयण भें, हभ अरग-अरग ततधथमों ऩय आदेश टदए गए शटों की सॊख्मा को रभफि कयने के लरए हभाये 
टी-शटट आदेश फॉभट भें एक अरग तालरका का चमन कयेंगे। 

 उस cell range का चमन कयें स्जसे आऩ सॉटट कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ cell range A13: B17 

का चमन कयेंगे। 

 

 रयफन ऩय Data Tab का चमन कयें , कपय Sort कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। 

 

 Sort डामरॉग फॉक्स टदखाई देगा। उस कॉरभ को चुनें स्जसे आऩ सॉटट कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें, 
हभ डटेा को टी-शटट ऑडटय की सॊख्मा से सॉटट कयना चाहत ेहैं, इसलरए हभ ऑडटय का चमन कयेंगे। 
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 सॉटटांग ऑडटय तम कयें (मा तो आयोही मा अवयोही)। हभाये उदाहयण भें, हभ सफसे छोटे से सफसे फड े
उऩमोग कयेंगे। 

 एक फाय जफ आऩ अऩने चमन से सॊतुष्ट हो जाएॊ, तो Ok ऩय स्क्रक कयें। 

 

 सेर येंज को चमतनत कॉरभ द्वाया रभफि ककमा जाएगा। हभाये उदाहयण भें, ऑडटय कॉरभ को तनम्न से 
उछचतभ तक रभफि ककमा जाएगा। 

 

ऩंक्क्तमों औय स्तंबों को सक्म्भभरत, हटाना, स्थानांतरयत कयने औय तिऩाए कैसे (How to Insert, 

delete, move, and hide or unhide Rows and Columns) 

कुछ सभम के लरए आऩ वकट फुक के साथ काभ कयने के फाद, आऩको नए कॉरभ मा Rows insert कयने की, कुछ 
Rows मा कॉरभ को हटाने की, उन्हें वकट शीट भें ककसी दसूये स्प्थान ऩय रे जाने की, मा उन्हें छुऩाने की आवश्मकता 
भहसूस हो सकती हैं। 
ऩॊस्क्तमों को कैसे सस्म्भलरत कयें (How to Insert Rows) 

 जहाॊ आऩ नई Row टदखाना चाहत ेहैं उस Row heading को लसरेक्ट कयें। उदाहयण के लरए, मटद आऩ Rows 

7 औय 8 के फीच एक Row डारना चाहत ेहैं, तो Row 8 का चमन कयें। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत Insert command ऩय स्क्रक कयें। 
 आऩको नई Row चमतनत Row के ऊऩय टदखाई देने रगेगी। 

   

नोट:- नई Rows, column मा Cells को insert कयत ेसभम, आऩ Insert cell के फगर भें स्स्प्थत Insert option ऩय स्क्रक 
कयें | मह फटन आऩको मह चुनने की अनुभतत देता है कक Excel इन Cells को कैसे format कयता है। अधधक ववकल्ऩों 
तक ऩहुॊचने के लरए, अऩने भाउस को insert option ऩय स्क्रक कयें कपय ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। 
कॉरभ कैसे सक्म्भभरत कयें (How to Insert Columns) 

 जहाॊ आऩ नमा कॉरभ टदखाना चाहत ेहैं, उसके दाईं ओय स्स्प्थत column heading का चमन कयें। उदाहयण के 
लरए, मटद आऩ Column D औय E के फीच एक कॉरभ डारना चाहत ेहैं, तो Column E का चमन कयें। 

      

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Insert कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। 
 नमा कॉरभ चमतनत कॉरभ के फाईं ओय टदखाई देगा।  
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नोट:- Rows औय columns को insert कयत ेसभम, सुतनस्श्चत कयें औय Heading ऩय स्क्रक कयके ऩूयी Row मा 
column का चमन कयें। मटद आऩ Row मा column भें केवर एक सेर का चमन कयत ेहैं, तो insert command केवर 
एक नमा सेर डारेगा। 
ऩंक्क्तमों को कैसे हटाएं (How to Delete Rows) 

स्जस Row की आऩको आवश्मकता नहीॊ हैं उस Row को हटाना आसान है| 

 उस Row का चमन कयें स्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ Rows 6-8 का चमन कयेंगे। 

   

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Delete कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। 
 चमतनत Row हटा दी जाएगी, औय नीच ेRows फदर जाएॊगी। हभाये उदाहयण भें, Row 9-11 Rows 6-8 Rows हैं। 

 

कॉरभ कैसे हटाएं (How to Delete Columns) 

 उन कॉरभ का चमन कयें स्जन्हें आऩ हटाना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ column E का चमन कयेंगे। 

   

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Delete कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। 
 चमतनत कॉरभ हटा टदए जाएॊगे, औय दाएॊ कॉरभ फाएॊ स्प्थानाॊतरयत हो जाएॊगे। हभाये उदाहयण भें, column F 

अफ column E है। 
नोट:- Row मा Column को हटाने औय इसके कॊ टेंट को साफ कयने के फीच अॊतय को सभझना भहत्वऩूणट है। मटद 
आऩ दसूयों को स्प्थानाॊतरयत ककए त्रफना ककसी Row मा column के कॊ टेंट को हटाना चाहत ेहैं, तो Heading ऩय याइट-
स्क्रक कयें, कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Delete content का चमन कयें। 
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ऩंक्क्त मा कॉरभ कैसे स्थानांतरयत कयें (How to Move a Row or Column) 

कबी-कबी आऩ अऩनी वकट शीट की content को ऩुनव्मटवस्स्प्थत कयने के लरए Column मा Row को स्प्थानाॊतरयत कयना 
चाह सकत ेहैं। हभाये उदाहयण भें हभ एक कॉरभ रे जाएॊगे, रेककन आऩ उसी तयह एक Row को स्प्थानाॊतरयत कय 
सकत ेहैं।  

 Column heading का चमन कयें स्जसे आऩ स्प्थानाॊतरयत कयना चाहत ेहैं, कपय Home Tab ऩय स्स्प्थत Cut कभाॊड 
ऩय स्क्रक कयें मा अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + X दफाएॊ। 

 

 कॉरभ को स्प्थानाॊतरयत कयने के लरए दाईं ओय स्स्प्थत Column heading का चमन कयें। उदाहयण के लरए, मटद 
आऩ Column B औय C के फीच कॉरभ रे जाना चाहत ेहैं, तो Column C का चमन कयें। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत Insert कभाॊड ऩय स्क्रक कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Insert Cut Cell को चुनें। 

 

 कॉरभ को चमतनत स्प्थान ऩय रे जामा जाएगा, औय दाएॊ कॉरभ दाएॊ स्प्थानाॊतरयत हो जाएॊगे। 

 

नोट:- आऩ भाउस के द्वाया याइट-स्क्रक कयके बी कयके Cut औय insert command तक ऩहुॊच सकत ेहैं। औय कपय 
ड्रॉऩ-डाउन भेनू से वाॊतछत आदेशों का चमन कय सकत ेहैं। 

 

ऩंक्क्त मा कॉरभ को कैसे िुऩाएं (How to Hide a Row or Column) 

कबी-कबी, आऩ अऩनी वकट शीट के सॊगठन को फदरे त्रफना कुछ Rows मा Columns की तुरना कयना चाह सकत ेहैं। 
एक्सेर आऩको आवश्मकतानुसाय Rows औय Columns को तछऩाने की अनुभतत देता है। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Column A, B, औय E की तुरना कयना आसान फनाने के लरए Column  C औय D छुऩाएॊगे।  

 उस कॉरभ का चमन कयें स्जसे आऩ तछऩाना चाहत ेहैं, भाउस ऩय याइट-स्क्रक कयें, कपय Formatting menu से 
Hide option चुनें। 
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 कॉरभ छुऩ जाएॊगे। 
 हयी कॉरभ राइन छुऩा कॉरभ का स्प्थान इॊधगत कयती है। 

ऩंक्क्तमों औय स्तंबों को कैसे उजागय कयें (How to Unhide Rows and Columns) 

Column मा Row को Unhide कयने के लरए, Hide Row/column के फाएॊ औय दाएॊ कॉरभ औय यो का चमन कयें (दसूये 
शब्दों भें, तछऩे कॉरभ के दोनों ककनायों ऩय)। हभाये उदाहयण भें, हभ Column B औय E का चमन कयेंगे। 

 भाउस ऩय याइट-स्क्रक कयें, कपय Formatting menu से Unhide का चमन कयें। 
 छुऩे हुए कॉरभ मा यो कपय से टदखाई देंगे 

 

Worksheet views in MS Excel 2013(एभएस एक्सेर 2013 भें िकक शीट व्मूज) 
Excel 2013 भें ववलबन्न रकाय के देखने के ववकल्ऩ होत ेहैं जो आऩकी वकट फुक को अरग अरग रदलशटत कयत ेहैं। 
आऩ Normal view, Page Layout view, मा Page Break view भें कोई बी वकट फुक देखना चुन सकत ेहैं। मे टास्प्क 
ववलबन्न कामों के लरए उऩमोगी हो सकत ेहैं , खासकय मटद आऩ स्प्रेडशीट वरॊट कयने की मोजना फना यहे हैं।  आऩ 
नीच ेटास्प्कफाय ऩय व्मू फटन का बी उऩमोग कय सकत ेहैं worksheet view को फदरने के लरए , Excel वव ॊडो के 
तनचरे-दाएॊ कोने भें वाॊतछत worksheet view कभाॊड को लसरेक्ट कये। 
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MS Excel 2013 भें तीन रकाय के व्मू होत ेहैं अथाटत हभ वकट शीट को तीन तयह से देख सकत ेहैं| 
 Normal View 

 Page Layout View 

 Page Break View 

कामटऩुस्स्प्तका के दृश्मों तक ऩहुॊचने के लरए View tab ऩय स्क्रक कयें आऩको worksheet view group टदखाई देगा। 
Normal View 

मह एक्सेर भें डडफॉल्ट व्मू होता है एक्सेर भें उऩमोगकताट हय सभम इसका रमोग कयत ेहैं औय ऩरयधचत हैं। 

 
Page Layout View 

Page Layout View भें आऩ शीट को स्प्ऩष्ट रूऩ से देख सकत ेहैं इसी के साथ इसभें आऩ Header औय Footer बी 
देख सकत ेहैं औय आऩ इसभें वकट शीट को सॊऩाटदत कय सकत ेहैं औय सबी कामों का उऩमोग कय सकत ेहैं। मटद 
आऩ ऩेज रेआउट ऩय स्क्रक कयत ेहैं तो साभान्म दृश्म ऩय वाऩस स्क्रक कयें , आऩ देखेंगे कक ऩेज बे्रक भास्जटन 
टदखाई दे यहा है। Page Layout view तक ऩहुॊचने के लरए, अऩनी वकट फुक के तनचरे-दाएॊ कोने भें स्स्प्थत Page Layout 

view कभाॊड का ऩता रगाएॊ औय चुनें। 

 
Page Break View 

मह व्मू रत्मेक ऩषृ्ठ को वॉटयभाकट  के साथ ऩषृ्ठ सॊख्मा इॊधगत कयने के लरए टदखाता है। आऩ इस व्मू भें डटेा बी 
सॊऩाटदत कय सकत ेहैं औय सबी कामों का उऩमोग कय सकत ेहैं। इसके अततरयक्त आऩ ऩषृ्ठ को फडा मा छोटा 
फनाने के लरए ऩेज बे्रक को स्प्थानाॊतरयत कय सकत ेहैं। मटद आऩको अरग-अरग ऩेजों भें अऩनी वकट फुक के ववलबन्न 
टहस्प्सों को वरॊट कयने की आवश्मकता है, तो आऩ एक ऩेज बे्रक डार सकत ेहैं। MS Excel भें दो रकाय के ऩेज बे्रक 
होत ेहैं: रॊफवत औय ऺैततज (vertical and horizontal)। रॊफवत ऩेज अरग कॉरभ तोडता है, जफकक ऺैततज ऩेज 
अरग Rowमों को तोडता है। हभाये उदाहयण भें, हभ एक ऺैततज ऩेज बे्रक डारेंगे। 

How to Insert Page break View 

 Page Break view कभाॊड का ऩता रगाएॉ औय चुनें। वकट शीट Page Break view भें टदखाई देगा। 

 

 नीच ेदी गई Row का चमन कयें जहाॊ आऩ ऩेज को टदखाना चाहत ेहैं। उदाहयण के लरए, मटद आऩ 28 औय 
29 Rows के फीच एक ऩेज बे्रक डारना चाहत ेहैं, तो Row29 का चमन कयें। 

 रयफन ऩय Page Layout tab ऩय स्क्रक कयें , Breaks कभाॊड का चमन कयें , कपय Insert Page Break ऩय स्क्रक 
कयें।ऩेज बे्रक डारा जाएगा, जो एक गहये नीरे यॊग की येखा से दशाटमा जाता है। 
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एभएस एक्सेर 2013 भें ऩेज रेआउट (Page Layout in MS Excel 2013) 

वर ॊटटॊग औय ऩीडीएप Export के लरए अऩनी वकट फुक तैमाय कयने के लरए आऩ स्जन आदेशों का उऩमोग कयत ेहैं , वे 
Page Layout Tab ऩय ऩाए जात ेहैं। मे कभाॊड आऩको page orientation औय margin size सटहत वरॊट ऩेज ऩय आऩकी 
कॊ टेंट के तयीके को तनमॊत्रत्रत कयने की अनुभतत देत ेहैं। अन्म ऩेज रेआउट ववकल्ऩ , जैसे कक वरॊट टाइटर औय ऩेज 
बे्रक, आऩकी वकट फुक को ऩढ़ने भें आसान फना सकत ेहैं। 
Page Layout view 

वकट फुक के ऩेज रेआउट को सॊशोधधत कयने से ऩहरे, आऩ Page Layout view भें वकट फुक को देखना चाह सकत ेहैं , जो 
आऩके ऩरयवतटनों को देखने भें आऩकी सहामता कय सकता है Page Layout view तक ऩहुॊचने के लरए , अऩनी वकट फुक 
के तनचरे-दाएॊ कोने भें स्स्प्थत Page Layout view कभाॊड का ऩता रगाएॊ औय चुनें। 

 
Page orientation 

एक्सेर दो page orientation ववकल्ऩ रदान कयता है: landscape औय portrait । रैंडस्प्केऩ ऺैततज ऩेज को ऑरयमॊट 
कयता है, जफकक ऩोरे्ट्रट ऩेज को रॊफवत फनाता है। ऩोरे्ट्रट ववशेष रूऩ से वकट शीट्स के लरए फहुत सायी Rowमों के लरए 
उऩमोगी है, जफकक रैंडस्प्केऩ वकट शीट्स के लरए फहुत साये कॉरभ के साथ सफसे अछछा है। नीच ेटदए गए उदाहयण 
भें, portrait orientation सवोत्तभ कामट कयता है क्मोंकक वकट शीट भें कॉरभ की तुरना भें अधधक यो शालभर होती हैं। 

 

ऩृष्ठ अभबविन्मास कैसे फदरें (How to Change Page orientation) 

 रयफन ऩय स्स्प्थत Page Layout Tab ऩय स्क्रक कयें। 
 Orientation कभाॊड का चमन कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Portrait मा Landscape चुनें। 

 

 वकट फुक का page orientation फदर टदमा जाएगा। 
ऩृष्ठ भाक्जकन कैसे फदरें (How to Change page margins) 

एक भास्जटन आऩके कॊ टेंट औय ऩेज के ककनाये के फीच की जगह है। डडफॉल्ट रूऩ से, रत्मेक वकट फुक के भास्जटन 
साभान्म ऩय सेट होत ेहैं, जो कॊ टेंट औय ऩेज के रत्मेक ककनाये के फीच एक इॊच की जगह छोडत ेहै। कबी-कबी 
आऩको ऩेज ऩय अऩने डटेा को अधधक आयाभ से कपट कयने के लरए भास्जटन को सभामोस्जत कयने की आवश्मकता 
हो सकती है। एक्सेर भें ऩूवटतनधाटरयत भास्जटन आकायों की एक ककस्प्भ शालभर है। 

 रयफन ऩय स्स्प्थत Page Layout Tab ऩय स्क्रक कयें , कपय Margin कभाॊड का चमन कयें। 
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 ड्रॉऩ-डाउन भेनू से वाॊतछत भास्जटन आकाय का चमन कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ ऩेज ऩय हभायी अधधक कॊ टेंट 
को कपट कयने के लरए Narrow का चमन कयेंगे। 

 

 भास्जटन को चमतनत आकाय भें फदर टदमा जाएगा। 
कस्टभ भाक्जकन का उऩमोग कैसे कयें (How to use custom margins) 

एक्सेर आऩको ऩेज सेटअऩ डामरॉग फॉक्स भें अऩने भास्जटन के आकाय को कस्प्टभाइज कयने की अनुभतत देता है। 
 Page Layout Tab से, Margin ऩय स्क्रक कयें। ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Custom Margins… का चमन कयें। 

 

 Page Setup डामरॉग फॉक्स टदखाई देगा। 
 रत्मेक भास्जटन के भानों को सभामोस्जत कयें , कपय Ok ऩय स्क्रक कयें। 
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 वकट फुक के भास्जटन फदर टदए जाएॊगे। 
वप्रटं टाइटर कैसे शाभभर कयें (How to include Print Titles) 

मटद आऩ अऩनी वकट शीट भें title headings का उऩमोग कयना चाहत ेहैं तो अऩनी वरॊटेड वकट शीट के रत्मेक ऩेज ऩय 
इन headings को शालभर कयना भहत्वऩूणट है। Heading केवर ऩहरे ऩेज ऩय टदखाई देने ऩय वरॊट वकट फुक को ऩढ़ना 
भुस्श्कर होगा। Print Titles कभाॊड आऩको रत्मेक ऩेज ऩय टदखाई देने के लरए ववलशष्ट Rowमों औय कॉरभ चुनने 
की अनुभतत देता है। 

 रयफन ऩय स्स्प्थत Page layout Tab ऩय स्क्रक कयें , कपय Print Titles कभाॊड का चमन कयें। 

 

 Page Setup डामरॉग फॉक्स टदखाई देगा। महाॊ से, आऩ रत्मेक ऩेज ऩय दोहयाने के लरए यो मा कॉरभ चुन 
सकत ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ एक Row दोहयाएॊगे। 

 Rows to repeat at top के फगर भें Collapse Dialog फटन ऩय स्क्रक कयें: फील्ड। 

 

 कसटय एक छोटा चमन तीय फन जाएगा औय Page Setup डामरॉग फॉक्स ध्वस्प्त हो जाएगा। रत्मेक वरॊट ऩेज 
के शीषट ऩय दोहयाने के लरए इस्छछत Row का चमन कयें। हभाये उदाहयण भें , हभ Row 1 का चमन कयेंगे। 

 

 Rows to repeat at top को Rowमों भें जोडा जाएगा: फील्ड। कपय से Collapse Dialog फटन ऩय स्क्रक कयें। 
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 Page Setup डामरॉग फॉक्स का ववस्प्ताय होगा। Ok ऩय स्क्रक कयें। Row 1 रत्मेक ऩेज के शीषट ऩय वरॊट ककमा 
जाएगा। 

 

Formatting Cells in MS Excel 2013(एभ एस एक्सेर २०१३ भें सेर पोभाकटटगं) 
सबी सेर कॊ टेंट एक ही Formatting का उऩमोग कयती है, जो फहुत सायी जानकायी के साथ वकट फुक को ऩढ़ने भें 
फहुत भुस्श्कर फनाती है। भूर Formatting आऩकी वकट फुक के स्प्वरूऩ औय अनुबव को अनुकूलरत कय सकता है, 

स्जससे आऩ आसानी से ऩहुॊच सकत ेहैं औय सभझ सकत ेहैं। आऩ वकट फुक भें उऩमोग ककए जा यहे डटेा की सॊख्मा 
बी रागू कय सकत ेहैं, जैसे रततशत (%), भुद्रा ($) आटद|  

फ़ॉन्ट कैसे फदरें (How to Change the Font)  

डडफॉल्ट रूऩ से, रत्मेक नई वकट फुक का फॉन्ट कैलरत्रब्रमा (Calibri) ऩय सेट होता है। हाराॊकक, एक्सेर कई अन्म 
फॉन्ट्स रदान कयता है स्जनका उऩमोग आऩ अऩने सेर टेक्स्प्ट को कस्प्टभाइज कयने के लरए कय सकत ेहैं। नीच े
टदए गए उदाहयण भें, हभ अऩने title cell को अन्म वकट शीट से अरग कयने भें सहामता के लरए रारूवऩत कयेंगे।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Font ड्रॉऩ-डाउन भेनू 
टदखाई देगा। 

 वाॊतछत Font का चमन कयें। नए फॉन्ट का राइव ऩूवाटवरोकन तफ टदखाई देगा जफ आऩ अरग-अरग 
ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभाएॊगे। हभाये उदाहयण भें, हभ Georgia font का चमन कयेंगे। 

 

 Text चमतनत फॉन्ट भें फदर जाएगा। 
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फ़ॉन्ट आकाय कैसे फदरें (How to Change the Font Size)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font size कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ- डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Font size ड्रॉऩ-
डाउन भेनू टदखाई देगा। 

 वाॊतछत Font size का चमन कयें। नए Font size का राइव ऩूवाटवरोकन टदखाई देगा क्मोंकक आऩ अरग-अरग 
ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभात ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ text को फडा फनाने के लरए 16 का चमन कयेंगे। 

   

 text चमतनत फॉन्ट आकाय भें फदर जाएगा।  

नोट:- आऩ पॉण्ट का आकाय फदरने के लरए कस्प्टभ font size type कय सकत ेहैं औय Increase font size औय 
Decrease font size का रमोग बी कय सकत ेहैं। 

 

फ़ॉन्ट यंग कैसे फदरें (How to Change the Font Color) 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font color कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। color भेनू टदखाई 
देगा। 

 वाॊतछत Font color का चमन कयें। नए Font color का एक राइव ऩूवाटवरोकन टदखाई देगा क्मोंकक आऩ 
ववलबन्न ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभात ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ green का चमन कयेंगे। 

 

 text चमतनत फॉन्ट का यॊग फदर जाएगा। 

 

नोट: –अततरयक्त यॊग ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए भेनू के नीच ेMore color चुनें।  

 

फोल्ड, इटाभरक, औय अडंयराइन कभांड का उऩमोग कैसे कयें (How to use the Bold, Italic, and 

Underline commands)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत फोल्ड (B), इटालरक (I), मा अॊडयराइन (U) कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। हभाये उदाहयण भें, 
हभ चमतनत सेर फोल्ड कय देंगे। 

 चमतनत style टेक्स्प्ट ऩय रागू की जाएगी। 

 

नोट:- आऩ चमतनत टेक्स्प्ट फोल्ड कयने के लरए अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + B दफा सकत ेहैं, एक अॊडयराइन रागू कयने 
के लरए इटैलरक्स रागू कयने के लरए Ctrl + I औय Ctrl + U बी दफा सकत ेहैं।  
Text alignment (टेक्स्ट एराइनभेंट) 
डडफॉल्ट रूऩ से, आऩके वकट शीट भें दजट कोई बी टेक्स्प्ट सेर के तनचरे फाएॊ ओय टदखाई देता हैं, जफकक कोई बी 
सॊख्मा को इॊटय कयने ऩय वह नीचे-दाएॊ ओय टदखाई देता हैं। आऩकी सेर कॊ टेंट के एल्गोरयदभ को फदरने से आऩ 
मह चुन सकत ेहैं कक कॊ टेंट ककसी बी सेर भें कैसे रदलशटत होती है।  
ऺैततज ऩाठ संयेखण कैसे फदरें (How to Change Horizontal Text Alignment)  

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, हभ अऩने title cell के सॊयेखण को औय अधधक ऩॉलरश रुक फनाने के लरए 
सॊशोधधत कयेंगे औय इसे शेष कामटऩत्रक से अरग कयेंगे।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

   

 Home Tab ऩय स्स्प्थत तीन Horizontal alignment commands भें से ककसी एक को चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Center alignment का चमन कयेंगे। 

 text center भें टदखाई देने रगेगा|  

 

िटटककर टेक्स्ट संयेखण कैसे फदरें (How to Change Vertical Text Alignment)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत तीन Vertical alignment commands भें से ककसी एक को चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Middle alignment का चमन कयेंगे। 

 text Middle भें टदखाई देने रगेगा| 

 

नोट:- आऩ ककसी बी सेर ऩय रॊफवत (Horizontal) औय ऺैततज (Vertical) alignment सेटटॊग्स दोनों रागू कय सकत े
हैं। 
एभएस एक्सेर 2013 भें कॉरभ चौडाई औय ऩंक्क्त ऊंचाई कैसे फदरें (How to Change Column 

Width and Row Height in MS Excel 2013) 

डडफॉल्ट रूऩ से, एक नई वकट फुक की रत्मेक Row औय Column एक ही ऊॊ चाई औय चौडाई ऩय सेट होता है। एक्सेर 
आऩको ववलबन्न तयीकों से Column की चौडाई औय Row की ऊॊ चाई को सॊशोधधत कयने की अनुभतत देता है, स्जसभें 
wrapping text औय  merging cells हैं। 
कॉरभ चौडाई को संशोधधत कैसे कयें  (Ho to Modify Column Width) 

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, Column A भें आऩको कुछ कॊ टेंट रदलशटत हो यहा हैं औय कुछ रदलशटत नहीॊ हो यहा 
है। हभ Column A की चौडाई को फदरकय इस कॊ टेंट को टदखा सकत ेहैं।  

 आऩ जैसे ही Column heading भें Column राइन ऩय भाउस को रे जामेगे वैसे ही आऩको एक रॉस कसटय 
डफर तीय टदखाई देगा| 

               

 Column चौडाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 आऩ जैसे ही भाउस को छोड देंगे। Column की चौडाई फदर दी जाएगी।  

 

नोट:- मटद आऩ ककसी सेर भें ऩाउॊ ड सॊकेत (pound signs) (#######) देखत ेहैं, तो इसका भतरफ है कक Column सेर 
कॊ टेंट को रदलशटत कयने के लरए ऩमाटलत नहीॊ है। सेर कॊ टेंट टदखाने के लरए फस Column चौडाई फढ़ाएॊ। 
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कॉरभ चौडाई ऑटोफपट कैसे कयें  (How to AutoFit Column Width) 

ऑटोकपट सुववधा आऩको अऩनी कॊ टेंट को स्प्वचालरत रूऩ से कपट कयने के लरए Column की चौडाई सेट कयने की 
अनुभतत देगी।  

 आऩ जैसे ही Column heading भें Column राइन ऩय भाउस को रे जामेगे वैसे ही आऩको एक रॉस कसटय 
डफर तीय टदखाई देगा| 

 

 भाउस से डफर-स्क्रक कयें। कॊ टेंट कपट कयने के लरए Column चौडाई स्प्वचालरत रूऩ से फदर दी जाएगी।  

 

नोट:- आऩ एक ही सभम भें कई Column के लरए चौडाई ऑटोकपट बी कय सकत ेहैं। फस उन Column का चमन 
कयें स्जन्हें आऩ ऑटोकपट कयना चाहत ेहैं, कपय Home Tab ऩय रारूऩ ड्रॉऩ-डाउन भेनू से AutoFit Column कभाॊड का 
चमन कयें। Row के लरए बी इस ववधध का उऩमोग ककमा जा सकता है। 

 

ऩंक्क्त ऊंचाई को संशोधधत कैसे कयें  (How to Modify Row Height) 

 आऩ जैसे ही Row line ऩय भाउस को रे जामेगे वैसे ही आऩको एक रॉस कसटय डफर तीय टदखाई देगा| 
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 Column चौडाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 आऩ जैसे ही भाउस को छोड देंगे। Row की ऊॊ चाई फदर दी जाएगी । 

 

सबी ऩंक्क्तमों मा स्तंबों को कैसे संशोधधत कयें  (How to Modify all Rows or Columns) 

व्मस्क्तगत रूऩ से Rows औय Columns का आकाय फदरने के फजाम , आऩ एक ही सभम भें रत्मेक Row औय 
Column की ऊॊ चाई औय चौडाई को सॊशोधधत कय सकत ेहैं। मह ववधध आऩको अऩनी वकट शीट भें रत्मेक Row औय 
Column के लरए एक सभान आकाय सेट कयने की अनुभतत देती है। हभाये उदाहयण भें , हभ एक सभान Row ऊॊ चाई 
तनधाटरयत कयेंगे। 

 वकट शीट भें रत्मेक सेर का चमन कयने के लरए पॉभूटरा फाय के नीच ेSelect All button ऩय स्क्रक कयें। 

       

 भाउस को Row line ऩय यखें ताकक सपेद रॉस कसटय फन जाए। 
 Row ऊॊ चाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
 वकट शीट के लरए नई Row ऊॊ चाई से सॊतुष्ट होने ऩय भाउस को छोड दें। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें ऑटो पॉभेट का उऩमोग कैसे कयें (How to Use Auto Format in MS 

Excel 2013) 

MS Excel 2013 भें वकट शीट पॉभेट के काभ को सयर फनाने का एक आसान तयीका ऑटोपॉभैट ववकल्ऩ का उऩमोग 
कयना है। वकट शीट को अछछे रगने के लरए फॉभेटटॊग नहीॊ की जाती है। ऩषृ्ठबूलभ यॊग , फॉन्ट शैरी, फॉन्ट आकाय, औय 
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अन्म पोभटटटॊग ववकल्ऩों की ऩसॊद डटेा को ऩढ़ने भें आसान फना सकती है , औय स्प्रेडशीट भें सफसे भहत्वऩूणट 
जानकायी देखना आसान है| 

एक्सेर भें 17 ऑटोपॉभेट स्प्टाइल्स उऩरब्ध हैं। मे स्प्टाइल्स छह भुख्म फॉभेटटॊग ऺेत्रों को रबाववत कयती हैं: 
 Number formatting 

 Borders 

 Fonts 

 Patterns and background color 

 Alignment 

 Column and row size 

क्क्िक एक्सेस टूरफाय भें ऑटोपॉभेट को कैसे जोडें (How to Add Auto Format to the Quick 

Access Toolbar) 

हाराॊकक ऩुयाने सॊस्प्कयण एक्सेर 2007 के फाद से ऑटोपॉभैट रयफन के ककसी बी टैफ ऩय उऩरब्ध नहीॊ है।  ऑटोपॉभेट 
का उऩमोग कयने के लरए , स्क्वक एक्सेस टूरफाय भें add Auto Format आइकन ऩय स्क्रक कयके जफ आवश्मक हो 
तो इसे एक्सेस ककमा जा सकता हैं | मह एक फाय का ऑऩयेशन है। इसे जोडने के फाद , Auto Format आइकन त्वरयत 
एक्सेस टूरफाय (Quick Access Toolbar) ऩय यहता है। 

 ड्रॉऩ-डाउन भेनू खोरने के लरए त्वरयत एक्सेस टूरफाय (Quick Access Toolbar) के अॊत भें नीच ेतीय ऩय 
स्क्रक कयें।  

 

 इसके फाद More Commands चुनें।  
 ड्रॉऩ-डाउन भेनू खोरने के लरए राइन से चुनें कभाॊड के अॊत भें नीच ेतीय ऩय स्क्रक कयें।  
 Choose commands from फॉक्स भें All Commands चुनें। 
 AutoFormat कभाॊड खोजने के लरए इस वणटभारा सूची के भाध्मभ से स्प्रॉर कयें।  
 इसके फाद स्क्वक एक्सेस टूरफाय भें ऑटोपॉभेट फटन जोडने के लरए कभाॊड ऩैन के फीच Add फटन ऩय 

स्क्रक कयें।  
 अॊत भें Ok ऩय स्क्रक कयें। 

 

ऑटो पॉभेट स्टाइर कैसे रागू कयें (How to Apply Auto Format Style) 

 वकट शीट भें उस डटेा को हाइराइट कयें स्जसे आऩ पॉभेट कयना चाहत ेहैं। 
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 Auto Format डामरॉग फॉक्स को राने के लरए त्वरयत एक्सेस टूरफाय ऩय Auto Format फटन ऩय स्क्रक कयें। 
 उऩरब्ध स्प्टाइल्स भें से एक ऩय स्क्रक कयें। 
 स्प्टाइर को रागू कयने औय डामरॉग फॉक्स को फॊद कयने के लरए Ok ऩय स्क्रक कयें  

Formatting Cells in MS Excel 2013 

सबी सेर कॊ टेंट एक ही Formatting का उऩमोग कयती है , जो फहुत सायी जानकायी के साथ वकट फुक को ऩढ़ने भें 
फहुत भुस्श्कर फनाती है। भूर Formatting आऩकी वकट फुक के स्प्वरूऩ औय अनुबव को अनुकूलरत कय सकता है , 

स्जससे आऩ आसानी से ऩहुॊच सकत ेहैं औय सभझ सकत ेहैं। आऩ वकट फुक भें उऩमोग ककए जा यहे डटेा की सॊख्मा 
बी रागू कय सकत ेहैं, जैसे रततशत (%), भुद्रा ($) आटद|  

फ़ॉन्ट कैसे फदरें (How to Change the Font)  

डडफॉल्ट रूऩ से , रत्मेक नई वकट फुक का फॉन्ट कैलरत्रब्रमा ( Calibri) ऩय सेट होता है। हाराॊकक , एक्सेर कई अन्म 
फॉन्ट्स रदान कयता है स्जनका उऩमोग आऩ अऩने सेर टेक्स्प्ट को कस्प्टभाइज कयने के लरए कय सकत ेहैं। नीच े
टदए गए उदाहयण भें, हभ अऩने title cell को अन्म वकट शीट से अरग कयने भें सहामता के लरए रारूवऩत कयेंगे।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Font ड्रॉऩ-डाउन भेनू 
टदखाई देगा। 

 वाॊतछत Font का चमन कयें। नए फॉन्ट का राइव ऩूवाटवरोकन तफ टदखाई देगा जफ आऩ अरग-अरग 
ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभाएॊगे। हभाये उदाहयण भें, हभ Georgia font का चमन कयेंगे। 

         

 Text चमतनत फॉन्ट भें फदर जाएगा। 
फ़ॉन्ट आकाय कैसे फदरें (How to Change the Font Size)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font size कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ- डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Font size ड्रॉऩ-
डाउन भेनू टदखाई देगा। 
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 वाॊतछत Font size का चमन कयें। नए Font size का राइव ऩूवाटवरोकन टदखाई देगा क्मोंकक आऩ अरग-अरग 
ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभात ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ text को फडा फनाने के लरए 16 का चमन कयेंगे। 

      

 text चमतनत फॉन्ट आकाय भें फदर जाएगा।  

नोट:- आऩ पॉण्ट का आकाय फदरने के लरए कस्प्टभ font size type कय सकत ेहैं औय Increase font size औय 
Decrease font size का रमोग बी कय सकत ेहैं। 

 

फ़ॉन्ट यंग कैसे फदरें (How to Change the Font Color) 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

      

 Home Tab ऩय स्स्प्थत Font color कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। color भेनू टदखाई 
देगा। 

 वाॊतछत Font color का चमन कयें। नए Font color का एक राइव ऩूवाटवरोकन टदखाई देगा क्मोंकक आऩ 
ववलबन्न ववकल्ऩों ऩय भाउस को घुभात ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ green का चमन कयेंगे। 

 text चमतनत फॉन्ट का यॊग फदर जाएगा। 
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नोट: –अततरयक्त यॊग ववकल्ऩों तक ऩहुॊचने के लरए भेनू के नीच ेMore color चुनें।  

 

फोल्ड, इटाभरक, औय अडंयराइन कभांड का उऩमोग कैसे कयें (How to use the Bold, Italic, and 

Underline commands)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

     

 Home Tab ऩय स्स्प्थत फोल्ड (B), इटालरक (I), मा अॊडयराइन (U) कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। हभाये उदाहयण भें, 
हभ चमतनत सेर फोल्ड कय देंगे। 

 चमतनत style टेक्स्प्ट ऩय रागू की जाएगी। 

 

नोट:- आऩ चमतनत टेक्स्प्ट फोल्ड कयने के लरए अऩने कीफोडट ऩय Ctrl + B दफा सकत ेहैं, एक अॊडयराइन रागू कयने 
के लरए इटैलरक्स रागू कयने के लरए Ctrl + I औय Ctrl + U बी दफा सकत ेहैं।  
Text alignment  

डडफॉल्ट रूऩ से, आऩके वकट शीट भें दजट कोई बी टेक्स्प्ट सेर के तनचरे फाएॊ ओय टदखाई देता हैं, जफकक कोई बी 
सॊख्मा को इॊटय कयने ऩय वह नीचे-दाएॊ ओय टदखाई देता हैं। आऩकी सेर कॊ टेंट के एल्गोरयदभ को फदरने से आऩ 
मह चुन सकत ेहैं कक कॊ टेंट ककसी बी सेर भें कैसे रदलशटत होती है।  
ऺैततज ऩाठ संयेखण कैसे फदरें (How to Change Horizontal Text Alignment)  

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, हभ अऩने title cell के सॊयेखण को औय अधधक ऩॉलरश रुक फनाने के लरए 
सॊशोधधत कयेंगे औय इसे शेष कामटऩत्रक से अरग कयेंगे।  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab ऩय स्स्प्थत तीन Horizontal alignment commands भें से ककसी एक को चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Center alignment का चमन कयेंगे। 

 text center भें टदखाई देने रगेगा|  

 

िटटककर टेक्स्ट संयेखण कैसे फदरें (How to Change Vertical Text Alignment)  

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

     

 Home Tab ऩय स्स्प्थत तीन Vertical alignment commands भें से ककसी एक को चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ 
Middle alignment का चमन कयेंगे। 

 text Middle भें टदखाई देने रगेगा| 

 

नोट:- आऩ ककसी बी सेर ऩय रॊफवत (Horizontal) औय ऺैततज (Vertical) alignment सेटटॊग्स दोनों रागू कय सकत े
हैं। 
एभएस एक्सेर 2013 भें सेर सीभाएं औय यंग बयें (Cell Borders and Fill Colors in MS Excel 

2013) 

Cell borders औय fill colors आऩको अऩने वकट शीट के ववलबन्न वगों के लरए स्प्ऩष्ट औय ऩरयबावषत सीभाएॊ फनाने 
की अनुभतत देत ेहैं। 
फॉडकय कैसे जोडें (How to Add a Border) 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 Home Tab ऩय Borders कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Borders ड्रॉऩ-डाउन भेनू 
टदखाई देगा। 

 उस border style का चमन कयें स्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ All Borders को 
रदलशटत कयना चुनेंगे। 
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 चमतनत border style टदखाई देगी। 

    

 आऩ borders को आकवषटत कय सकत ेहैं औय borders के ड्रॉऩ-डाउन भेनू के नीच ेDraw Borders के टूर के 
साथ line style औय color को फदर सकत ेहैं। 

यंग कैसे जोडें (How to Add a Fill Color) 

 उस सेर का चमन कयें स्जसे आऩ सॊशोधधत कयना चाहत ेहैं। 

 Home Tab ऩय Fill color कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। Fill color भेनू टदखाई 
देगा। 

 Fill color का चमन कयें स्जसे आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। जफ आऩ अरग-अरग ववकल्ऩों ऩय भाउस को 
घुभात ेहै तो Fill color का राइव रीव्मू टदखाई देगा हभाये उदाहयण भें, हभ Light Green. का चमन कयेंगे। 

     

 चमतनत Fill color चमतनत Cells भें टदखाई देने रगेगा।  
पॉभेट ऩेंटय (Format Painter) 
मटद आऩ एक सेर से दसूये सेर भें formatting  की कॉऩी फनाना चाहत ेहैं , तो आऩ Home tab ऩय Format Painter 

कभाॊड का उऩमोग कय सकत ेहैं। जफ आऩ Format Painter ऩय स्क्रक कयत ेहैं , तो मह चमतनत सेर से सबी 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

formatting  की कॉऩी फनामेगा। कपय आऩ ककसी बी सेल्स ऩय स्क्रक कयके ड्रगै कय सकत ेहैं स्जसे आऩ 
formatting  ऩेस्प्ट कयना चाहत ेहैं। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें ऩंक्क्त औय कॉरभ को कैसे फ्रीज कयें (How to Freeze Row and 

Column in MS Excel 2013) 

जफ बी आऩ फहुत साये डटेा के साथ काभ कय यहे होत ेहैं , तो आऩकी वकट फुक भें जानकायी की तुरना कयना  
भुस्श्कर हो सकता है। सौबाग्म से , एक्सेर भें कई टूर शालभर हैं जो आऩके वकट फुक के ववलबन्न टहस्प्सों से साभग्री 
को एक ही सभम भें देखना आसान फनाता है , जैसे ऩैन को फ्रीज कयने औय अऩनी वकट शीट को ववबास्जत कयने की 
ऺभता| 
ऩंक्क्तमों को फ्रीज कैसे कयें (How to Freeze Rows) 

आऩ अऩने वकट शीट भें ववशेष रूऩ से हेडय सेर भें कुछ Rows मा Columns को देखना चाह सकत ेहैं। Rows मा 
Columns को Freeze कयके, आऩ जभे हुए Cells को देखने के दौयान अऩनी साभग्री को स्प्रॉर कयने बी देख सकत े
हैं। 

 उस Row के नीच ेRow का चमन कयें स्जसे आऩ Freeze कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ Rows 1 औय 
2 को फ्रीज कयना चाहत ेहैं, इसलरए हभ Row 3 का चमन कयेंगे। 

 

 इसके फाद रयफन ऩय View Tab ऩय स्क्रक कयें। 
 Freeze Panes कभाॊड का चमन कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Freeze Panes चुनें। 
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 gray line सॊकेत के अनुसाय, Rows को जगह भें Freeze ककमा जाएगा। शीषट ऩय Freeze हुए Rows को देखने के 
दौयान आऩ वकट शीट को स्प्रॉर कय सकत ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभने Row 18 तक स्प्रॉर कय टदमा है। 

 

कॉरभ को फ्रीज कैसे कयें (How to Freeze Columns) 

 कॉरभ के दाईं ओय स्स्प्थत कॉरभ का चमन कयें स्जसे आऩ Freeze कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभ 
कॉरभ A को फ्रीज कयना चाहत ेहैं, इसलरए हभ कॉरभ B का चमन कयेंगे। 

 

 इसके फाद रयफन ऩय View Tab ऩय स्क्रक कयें। 
 Freeze Panes कभाॊड का चमन कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Freeze Panes चुनें। 

 

 गे्र राइन द्वाया इॊधगत ककए गए कॉरभ को जगह भें Freeze ककमा जाएगा। फाईं ओय Freeze कॉरभ को देखत े
हुए आऩ worksheet भें स्प्रॉर कय सकत ेहैं। हभाये उदाहयण भें, हभने कॉरभ E भें स्प्रॉर ककमा है। 
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ऩंक्क्तमों औय स्तंबों को अनफ़्रीज़ कैसे कयें (How to Unfreeze Rows and Columns) 

 Rows मा Columns को अनफ़्रीज कयने के लरए, Freeze Panes कभाॊड ऩय स्क्रक कयें , 
 कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Unfreeze Panes का चमन कयें। 

 

मटद आऩको वकट शीट भें केवर शीषट Row (Row 1) मा ऩहरा कॉरभ (कॉरभ A) को फ्रीज कयने की आवश्मकता है, 

तो आऩ ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Freeze Top Row मा Freeze First Column कय सकत ेहैं। 

 
 

एभएस एक्सेर 2013 भें िकक शीट को कैसे विबाक्जत कयें (How to Split a Worksheet in MS 

Excel 2013) 

कबी-कबी आऩ एक नई ववॊडो फनाने की अऩेऺा एक ही वकट फुक के ववलबन्न वगों की तुरना कयना चाह सकत ेहैं। 
स्स्प्लरट कभाॊड आऩको वकट शीट को एकाधधक ऩैन भें ववबास्जत कयने की अनुभतत देता है जो अरग से स्प्रॉर कयता 
है। अथाटत एक ही वकट शीट को दो बागों भें ववबास्जत कयने के लरए Spilt ववकल्ऩ का रमोग ककमा जाता हैं| 

 उस सेर का चमन कयें जहाॊ आऩ वकट शीट को ववबास्जत कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ सेर C7 का 
चमन कयेंगे। 

 

 रयफन ऩय View tab ऩय स्क्रक कयें , कपय Split कभाॊड का चमन कयें। 
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 वकट फुक को ववलबन्न ऩैन भें ववबास्जत ककमा जाएगा। स्प्रॉर फाय का उऩमोग कयके आऩ रत्मेक Pane को 
अरग-अरग स्प्रॉर कय सकत ेहैं, स्जससे आऩ वकट फुक के ववलबन्न वगों की तुरना कय सकत ेहैं। 

 

नोट:- Split के फाद, आऩ रत्मेक खॊड के आकाय को फदरने के लरए रॊफवत (vertical)  औय ऺैततज (horizontal) 

डडवाइडय ऩय स्क्रक कयके खीॊच सकत ेहैं। 

क्स्लरट को कैसे हटाएं (How to remove Split) 

Split को हटाने के लरए, Split कभाॊड ऩय दोफाया स्क्रक कयें  
एभएस एक्सेर 2013 भें टेक्स्ट को यैऩ औय सेर को भजक  कैसे कयें (How to Wrap text and 

Merge Cell in MS Excel 2013) 

जफ बी आऩके ऩास एक से अधधक सेर हों, तो आऩ कॉरभ का आकाय फदरने के फजाम टेक्स्प्ट को Wrap का 
तनणटम रे सकत ेहैं। टेक्स्प्ट को Wrap कयने से कॊ टेंट को सेर भें स्प्वचालरत रूऩ से फदर टदमा जाएगा, स्जससे कॊ टेंट 
कई राइनों ऩय रदलशटत ककमा जा सकता हैं। Merge आऩको कई सेर को एक साथ जोडने की अनुभतत देता है। 
टेक्स्ट को यैऩ कैसे कयें (How to Wrap Text in Cells) 

नीच ेटदए गए हभाये उदाहयण भें, हभ Column D भें Cells के text को wrap कयेगे ताकक ऩूया ऩता रदलशटत ककमा जा 
सके। 

 उन सेर का चमन कयें स्जन्हें आऩ wrap कयना चाहत ेहैं। इस उदाहयण भें , हभ Column D भें सेल्स का चमन 
कयेंगे। 

 

 Home Tab ऩय Wrap text कभाॊड का चमन कयें। 
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 चमतनत cells भें text wrap हो जाएगा। 

 

 टेक्स्प्ट को unwrap कयने के लरए कपय से Wrap text कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। 
भजक औय सेंटय कभांड का उऩमोग कय सेल्स को भजक कैसे कयें (How to Merge Cells using the 

Merge & Center command) 

हभाये उदाहयण भें, हभ Cell A1 को Cell B1: E1 के साथ हभाये वकट शीट के लरए heading फनाने के लरए ववरम 
(merge) कयेंगे।  

 उस cell range का चमन कयें स्जसे आऩ भजट कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home tab ऩय Merge & Center कभाॊड का चमन कयें। 
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 चमतनत cell merge हो जाएॊगे, औय text सेण्टय भें आ जामेगा।  

 

भजक आलशन के अन्म विकल्ऩों को कैसे एक्सेस कयें (How to Access more Merge options) 

Home tab ऩय Merge & Center कभाॊड के फगर भें स्स्प्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय स्क्रक कयें। भजट ड्रॉऩ-डाउन भेनू 
टदखाई देगा। महाॊ से, आऩ तनम्न ववकल्ऩ चुन सकत ेहैं:  
Merge & Center: चमतनत सेर को एक सेर भें भजट कयें औय टेक्स्प्ट को कें टद्रत कयें | 
Merge Across: चमतनत सेर को large cell भें भजट कयें ताकक रत्मेक ऩॊस्क्त को अरग यखा जा सके | 

Merge cells: चमतनत सेर को एक सेर भें भजट कयें रेककन मह टेक्स्प्ट को कें द्र भें नहीॊ यखता है| 

Unmerge Cells: चमतनत सेल्स को अनभजट कयें | 

 
 

एभएस एक्सेर 2013 भें चाटक कैसे फनाएं (How to Create Chart in MS Excel 2013) 

एक्सेर वकट फुक की व्माख्मा कयना अक्सय भुस्श्कर हो सकता है स्जसभें फहुत अधधक डटेा होता है। चाटट आऩको 
ग्राकपकर रूऩ से अऩने वकट फुक डटेा को धचत्रत्रत कयने की अनुभतत देता है , स्जससे तुरना औय रुझानों को देखना 
आसान हो जाता है। 
Understanding Charts(चाटक को सभझें) 
एक्सेर भें कई अरग-अरग रकाय के चाटट होत ेहैं, स्जससे आऩ अऩने डटेा को सवोत्तभ तयीके से चुनने की अनुभतत 
देत ेहैं। चाटट का रबावी ढॊग से उऩमोग कयने के लरए , आऩको मह सभझने की आवश्मकता होगी कक ववलबन्न चाटट 
का उऩमोग कैसे ककमा जाता है। 
What is Chart in excel (चाटक क्मा हैं) 
एक्सेर भें जो डाटा सायणी के रूऩ इॊटय ककमा जाता हैं उसे हभ चाटट के रूऩ भें रदलशटत कय सकत ेहैं चाटट के रूऩ 
भें डाटा रबावशारी, योचक औय सभझने भें आसान हो जाता हैं इससे डाटा का ववश्रेषण कयना औय तुरना कयना 
आसान हो जाता हैं| 
चाटट दो रकाय के होत ेहैं – 

 एम्फेडडे चाटक 
 चाटकशीट 

Embedded Chart (एम्फेडडे चाटक) 
मह चाटट वकट शीट भें जुड ेहुए होत ेहैं तथा इन्हें ककसी अन्म ग्राकपकर ऑब्जेक्ट की तयह Move, copy resize कय 
सकत ेहैं इसका रभुख राब मह हैं की इसे डाटा के साथ देखा जा सकता हैं तथा इसभें कई चाटट इन्सटट ककमे जा 
सकत ेहैं | 
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Chart sheet (चाटक शीट) 
जफ एक चाटट फनता हैं तफ उस ऩय अरग अरग चाटट शीट होती हैं इसभें केवर एक चाटट हालसर होता हैं इसके 
लरए Insert chart as new sheet ववकल्ऩ चुनत ेहैं | 

एक्सेर हभे द्ववववभीम (Two Dimensional) एवॊ त्रत्रववभीम (Three Dimensional) चाटट फनाने की सुववधा देता हैं | 

Types of Chart(चाटक के प्रकाय) 
एक्सेर के ऩास ववलबन्न रकाय के चाटट हैं , स्जनभें से रत्मेक के अऩने पामदे हैं। चाटट रकायों के अरावा , आऩको एक 
चाटट को ऩढ़ने के तयीके को सभझने की आवश्मकता होगी। चाटट भें कई अरग-अरग तत्व मा बागों होत ेहैं , जो डटेा 
की व्माख्मा कयने भें आऩकी सहामता कय सकत ेहैं। 

 

एक्सेर भें 14 प्रकाय के चाटक उऩरब्ध यहत ेहैं क्जनभे प्रभुख तनम्न हैं – 

Column Chart(कॉरभ चाटक) 
मह चाटट रम्फवत कॉरभ (Vertical Column) की श्रॊखरा से फना होता हैं जो दो मा दो से अधधक सम्फॊधधत वस्प्तुओॊ 
की तुरना को दशाटता हैं| 

 

Bar Chart(फाय चाटक) 
मह चाटट फाय की श्रॊखरा से फने होत ेहैं जो दो मा दो से अधधक सम्फॊधधत वस्प्तुओ को रदलशटत कयत ेहैं| 
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Line Chart (राइन चाटक) 
मह चाटट रत्मेक डाटा श्रॊखरा को ववलबन्न रकाय के यॊगों औय शेडड ॊग की राइन के द्वाया रदलशटत कयता हैं | 

 

Pie Chart(ऩाई चाटक) 
मह चाटट डाटा सीयीज के मोग के रत्मेक डाटा की रततशत को तुरनात्भक रूऩ से रदलशटत कयता हैं | 

 

XY Scatter Chart (क्स फाई स्कैटय चाटक) 
इस चाटट भें डाटा सीयीज के भान X- अऺ तथा Y- अऺ के रततछछेद (Intersection) को दशाटता हैं | 

 

Area Chart (एरयमा चाटक ) 
मह चाटट ऩरयवतटन के ववस्प्ताय को रदलशटत कयता हैं मह एक स्प्टैक की राइन का चाटट होता हैं महाॉ राइनों के भध्म 
का ऺेत्र, यॊग औय शेडड ॊग से बया यहता हैं सबी सीयीज एक के ऊऩय एक फनी यहती हैं | 
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Doughnut Chart(डोनट चाटक) 
मह चाटट त्रफरकुर ऩाई चाटट की तयह होता हैं लरककन मह चाटट एक से अधधक डाटा सीयीज को रदलशटत कयता हैं | 

 

Radar Chart(याडाय चाटक ) 
मह चाटट कें द्र त्रफ ॊद ुतथा रत्मेक त्रफॊद ुके सम्फन्ध भें डाटा के भानों को दशाटता हैं सबी डाटा सीयीज, डाटा राइनों के 
द्वाया जुडी होती हैं| 

 

चाटक को कैसे इन्सटक कयें (How to Insert a Chart) 

 Column titles औय row labels सटहत, उन Cells का चमन कयें स्जन्हें आऩ चाटट भें डारना चाहत ेहैं। मे Cell 

चाटट के लरए स्रोत डटेा (source data) होंगे। हभाये उदाहयण भें, हभ Cell A1: F6 का चमन कयेंगे। 

 Insert tab टैफ से, इस्छछत चाटट कभाॊड ऩय स्क्रक कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ कॉरभ का चमन कयेंगे।

      

 ड्रॉऩ-डाउन भेनू से इस्छछत चाटट रकाय चुनें। 
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 चमतनत चाटट वकट शीट भें डारा जाएगा। 
मटद आऩ सुतनस्श्चत नहीॊ हैं कक ककस रकाय का चाटट उऩमोग कयना है, तो Recommended Charts कभाॊड स्रोत डटेा 
के आधाय ऩय कई अरग-अरग चाटट सुझाएगा। 

 

चाटक रेआउट औय शैरी (Chart layout and style) 

चाटट डारने के फाद, ऐसी कई चीजें हैं स्जन्हें आऩ अऩना डटेा रदलशटत कयने के तयीके के फाये भें फदरना चाहत ेहैं। 
Design Tab से चाटट के रेआउट औय स्प्टाइर को सॊऩाटदत कयना आसान है। 

 एक्सेर आऩके चाटट को ऩढ़ने भें आसान फनाने के लरए chart titles, legends, औय data labels जैसे चाटट तत्व 
जोडने की अनुभतत देता है। 

 

 चाटट तत्व जोडने के लरए, Design Tab ऩय Add Chart Element कभाॊड ऩय स्क्रक कयें | कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से 
वाॊतछत तत्व चुनें। 

 चाटट तत्व को सॊऩाटदत (editing) कयने के लरए लरेसहोल्डय को डफर-स्क्रक कयें औय टाइवऩॊग शुरू कयें। 

 

 मटद आऩ अरग-अरग चाटट तत्वों को जोडना नहीॊ चाहत ेहैं, तो आऩ एक्सेर के ऩूवटतनधाटरयत रेआउट भें से 
एक का उऩमोग कय सकत ेहैं। फस Quick Layout कभाॊड ऩय स्क्रक कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से वाॊतछत 
रेआउट चुनें। 
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 एक्सेर भें कई अरग-अरग चाटट स्प्टाइल्स बी शालभर हैं, जो आऩको अऩने चाटट के स्प्वरूऩ औय अनुबव को 
त्वरयत रूऩ से सॊशोधधत कयने की अनुभतत देती हैं। चाटट स्प्टाइर फदरने के लरए, Chart styles group से 
वाॊतछत स्प्टाइर का चमन कयें। 

 

आऩ चाटट तत्वों को त्वरयत रूऩ से जोडने, चाटट स्प्टाइर फदरने औय चाटट डटेा कफल्टय कयने के लरए चाटट पॉभेट 
शॉटटकट फटन का बी उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 

एभएस एक्सेर 2013 भें चाटक कैसे भुटित कयें (How to Print a chart in MS Excel 2013) 

मटद आऩको Excel 2013 भें कोई चाटट वर ॊट कयने की आवश्मकता है , तो आऩ फाइर टैफ से वरॊट ववकल्ऩ का उऩमोग 
कय सकत ेहैं। आऩ अऩनी कामटऩुस्स्प्तका से वर ॊट आइटभ को सटीक रूऩ से तनटदटष्ट कयने के लरए सेटटॊग भेनू का 
उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 अऩनी वकट फुक के बीतय चाटट ऩय स्क्रक कयें। 
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 इसके फाद File menu ऩय स्क्रक कये औय कपय Print ऩय स्क्रक कयें। 

     

नोट: वर ॊट ववकल्ऩ खोरने के लरए आऩ शॉटटकट, Ctrl + P का बी उऩमोग कय सकत ेहैं। 
 वर ॊटय ड्रॉऩ-डाउन भेनू ऩय स्क्रक कयें , औय उस वरॊटय का चमन कयें स्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 

 Print ऩय स्क्रक कयें। 
नोट: आऩ उस ववलशष्ट आइटभ की ऩहचान कयने के लरए सेटटॊग ववकल्ऩ का उऩमोग कय सकत ेहैं, स्जसे आऩ 
भुटद्रत कयना चाहत ेहैं। सेटटॊग्स ड्रॉऩ-डाउन भेनू ऩय स्क्रक कयें , औय केवर चाटट भुटद्रत कयने के लरए चमतनत चाटट 
भुटद्रत कयें ऩय स्क्रक कयें, मा सॊऩूणट कामटऩुस्स्प्तका भुटद्रत कयने के लरए सॊऩूणट कामटऩुस्स्प्तका वरॊट कयें ऩय स्क्रक 
कयें। 

 

िकक शीट डटेा के बफना चाटक वप्रटं कैसे कयें (How to Print a Chart without Worksheet data) 

आऩ रतत ऩषृ्ठ वकट शीट डटेा के त्रफना एक चाटट वर ॊट कय सकत ेहैं। 
 उस चाटट ऩय स्क्रक कयें स्जसे आऩ वरॊट कयना चाहत ेहैं। 

 मटद चाटट एक अरग चाटट शीट ऩय है, तो chart sheet tab ऩय स्क्रक कयें। 

 भाइरोसॉफ्ट ऑकपस फटन ऩय स्क्रक कयें , औय कपय Print ऩय स्क्रक कयें। 
 डडफॉल्ट रूऩ से, चमतनत चाटट का चमन वरॊट के तहत ककमा जाता है। 

 चाटट वर ॊट ऩषृ्ठ ऩय कैसा टदखाई देगा मह देखने के लरए आऩ Preview ऩय स्क्रक कय सकत ेहैं। 
नोट: आऩ वरॊट कयने से ऩहरे चाटट को स्प्केर नहीॊ कय सकत ेहैं। इसके फजाए, आऩ सभामोस्जत कयने के लरए चाटट 
के चाटट ऺेत्र को स्प्थानाॊतरयत औय आकाय दे सकत ेहैं। 

एभएस एक्सेर 2013 भें चाटक कैसे हटाएं (How to Delete Chart in MS Excel 2013) 

कबी-कबी आऩको अऩनी स्प्रेडशीट से चाटट मा ग्राफ को हटाने की आवश्मकता होती है मटद आऩ कोई चाटट हटात ेहैं, 
तो आऩके द्वाया तालरका के स्रोत के रूऩ भें उऩमोग ककमा गमा डटेा फयकयाय यहता है। मटद आऩ चाटट को हटाना 
चाहत ेहैं तो तनम्न रकरमा को अऩनामे – 
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 सफसे ऩहरे आऩ उस चाटट को लसरेक्ट कयें स्जसे हटाना चाहत ेहैं| 
 इसके फाद चाटट के फे्रभ के ककनाये ऩय स्क्रक कये, चाटट हाइराइट हो जामेगा | 

 

 इसके फाद Home tab ऩय, editing group भें स्स्प्थत, clear ऩय स्क्रक कये औय ड्रॉऩ डाउन भेनू भें से Clear all ऩय 
स्क्रक कयें | 

 

 आऩका चाटट डडरीट हो जामेगा| 
नोट: तजे ऩरयणाभों के लरए, आऩ अऩने कीफोडट ऩय हटाएॊ बी दफा सकत ेहैं। 
चाटक से साभग्री को कैसे हटाएं (How to Delete content from a chart) 

मटद आऩ अऩने चाटट से ककसी कॉरभ, राइन मा कुछ जानकायी को हटाना चाहत ेहैं तो आऩको अऩने चाटट को कपय 
से फनाना नहीॊ है। आऩ चाटट से ककसी बी जानकायी को आसानी से हटा सकत ेहैं| 

 

 उस ऑब्जेक्ट ऩय स्क्रक कयें स्जसे आऩ चाटट से हटाना चाहत ेहैं। 

 अऩने कीफोडट ऩय Delete key दफाएॊ। 
 आऩने स्जस ऑब्जेक्ट को लसरेक्ट ककमा था वह डडरीट हो जामेगा औय फाकी का चाटट फयकयाय यहता है। 

एभएस एक्सेर 2013 भें हाइऩयभरकं का प्रमोग कैसे कयें (How to Use Hyperlink in MS Excel 

2013) 

हाइऩयलरॊक डॉक्मूभेंट भें एक लरॊक होता है स्जसे स्क्रक कयने ऩय एक आऩ दसूये ऩेज मा फाइर ऩय ऩहुच जात ेहैं 
अक्सय एक वेफ ऩेज होता है , रेककन आऩ ककसी इभेज , मा एक ईभेर ऩता , मा रोग्राभ को बी लरॊक कय सकत ेहै। 
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हाइऩयलरॊक स्प्वमॊ टेक्स्प्ट मा एक इभेज हो सकता है।  जफ कोई उऩमोगकताट हाइऩयलरॊक ऩय स्क्रक कयता है , एक वेफ 
ब्राउजय, खोरा मा चरामा जाता है। उदाहयण के लरए , ककसी ऩेज ऩय एक हाइऩयलरॊक वेफ ब्राउजय भें ऩेज टदखाता है , 

औय एक AVI फाइर के लरए एक हाइऩयलरॊक फाइर को भीडडमा लरेमय भें खोरता है। 

 वकट शीट ऩय, उस सेर ऩय स्क्रक कयें जहाॊ आऩ हाइऩयलरॊक फनाना चाहत ेहैं। 

आऩ ककसी ऑब्जेक्ट का चमन बी कय सकत ेहैं, जैसे एक चाटट मा चाटट भें तत्व, स्जसे आऩ हाइऩयलरॊक का 
रतततनधधत्व कयने के लरए उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Insert Tab ऩय स्स्प्थत, Link group भें, Hyperlink फटन ऩय स्क्रक कयें। 
 आऩ सेर मा ग्राकफक ऩय याइट-स्क्रक बी कय सकत ेहैं औय कपय शॉटटकट भेनू ऩय Hyperlink ऩय स्क्रक 

 कय सकत ेहैं, मा आऩ Ctrl + K दफा सकत ेहैं। 

Link option के तहत, Create New Document ऩय स्क्रक कयें। 

 

 Name of new document ऩय, नई फाइर के लरए एक नाभ टाइऩ कयें। 
 When to edit के दौयान, जफ आऩ सॊऩादन के लरए नई फाइर खोरना चाहत ेहैं तो तनटदटष्ट कयने के लरए 

Edit the new document later मा Edit the new document now ऩय स्क्रक कयें। 
 Text to display फॉक्स भें , उस टेक्स्प्ट को टाइऩ कयें स्जसे आऩ हाइऩयलरॊक का रतततनधधत्व कयने के लरए 

उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 

 जफ आऩ हाइऩयलरॊक ऩय ऩॉइॊटय को आयाभ कयत ेहैं तो सहामक जानकायी रदलशटत कयने के लरए , 

ScreenTip ऩय स्क्रक कयें , ScreenTip text फॉक्स भें इस्छछत टेक्स्प्ट टाइऩ कयें औय कपय Ok ऩय स्क्रक कयें। 
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एभएस एक्सेर 2013 भें विभबन्न विकल्ऩों के साथ िकक फुक कैसे वप्रटं कयें  (How to Print 

Workbook with various options in MS Excel 2013) 

जफ आऩ एक्सेर ऩय काभ कयत ेहैं तफ कई फाय ऐसा हो सकता हैं जफ आऩको अऩना डटेा ऑफराइन वरॊट औय 
शेमय कयना ऩडे| एक फाय जफ आऩ अऩनी ऩेज रेआउट सेटटॊग्स चुन रेत ेहैं , तो वरॊट ऩैनर का उऩमोग कयके Excel 

से वकट फुक का रीव्मू औय वरॊट कयना आसान होता है। 
िकक फुक कैसे वप्रटं कयें (How to Print a Workbook) 

 सफसे ऩहरे File Tab का चमन कयें। आऩको Backstage view टदखाई देगा। 

          

 Print Pane से Print option का चमन कयें। 
 Print Pane ऩय नेववगेट कयें , कपय वाॊतछत वरॊटय का चमन कयें। 

 उन कॉऩी की सॊख्मा दजट कयें स्जन्हें आऩ वरॊट कयना चाहत ेहैं। 

 मटद आवश्मक हो तो कोई बी अततरयक्त सेटटॊग्स चुनें| 
 अॊत भें वर ॊट ऩय स्क्रक कयें। 

 

वप्रटं ऺेत्र कैसे चनुें (How to Choose a Print area) 

Excel वकट फुक वरॊट कयने से ऩहरे, मह तम कयना भहत्वऩूणट है कक आऩ वास्प्तव भें कौन सी जानकायी वर ॊट कयना 
चाहत ेहैं। उदाहयण के लरए, मटद आऩके वकट फुक भें एकाधधक वकट शीट हैं, तो आऩको मह तम कयना होगा कक क्मा 
आऩ सॊऩूणट वकट फुक मा केवर सकरम वकट शीट वरॊट कयना चाहत ेहैं। कई फाय ऐसा बी होता हैं जफ आऩ अऩनी 
वकट फुक से केवर कॊ टेंट का चमन वरॊट कयना चाहत ेहैं। 
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सफक्रम शीट कैसे भुटित कयें (How to Print active sheets) 

 उस वकट शीट का चमन कयें स्जसे आऩ वरॊट कयना चाहत ेहैं। एकाधधक वकट शीट वरॊट कयने के लरए, ऩहरे 
वकट शीट ऩय स्क्रक कयें, अऩने कीफोडट ऩय Ctrl कुॊ जी दफाएॊ, कपय ककसी अन्म वकट शीट ऩय स्क्रक कयें स्जसे 
आऩ चुनना चाहत ेहैं। 

 

 वर ॊट ऩैनर ऩय नेववगेट कयें। 
 Print range ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Print Active Sheets का चमन कयें। 

 

 कपय वरॊट फटन ऩय स्क्रक कयें। 

 

संऩूणक कामकऩुक्स्तका कैसे भुटित कयें (How to Print the Entire Workbook) 

 वर ॊट ऩैनर ऩय नेववगेट कयें। 
 Print range ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Print Entire Workbook का चमन कयें। 

      

 वर ॊट फटन ऩय स्क्रक कयें। 
चमतनत का वप्रटं कैसे कयें (How to Print a selection) 

हभाये उदाहयण भें, हभ जुराई भें आगाभी सॉफ्टफॉर खेरों के लरए सॊफॊधधत सॉफ्टवेमय का चमन वरॊट कयेंगे।  
 उन सेर का चमन कयें स्जन्हें आऩ वरॊट कयना चाहत ेहैं। 
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 वर ॊट ऩैनर ऩय नेववगेट कयें। 
 वर ॊट येंज ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Print Selection का चमन कयें। 

 

 आऩके चमन का Preview, Preview panel भें टदखाई देगा। 

 

 वर ॊट फटन ऩय स्क्रक कयें।  

 

नोट:- मटद आऩ चाहत ेहैं , तो आऩ वरॊट ऺेत्र को अधग्रभ भें बी सेट कय सकत ेहैं ताकक आऩ एक्सेर भें काभ कयत े
सभम कौन से सेर वरॊट ककए जाएॊगे। फस उन सेल्स का चमन कयें स्जन्हें आऩ वरॊट कयना चाहत ेहैं , Page layout टैफ 
ऩय स्क्रक कयें , Print area कभाॊड का चमन कयें , कपय Set Print area सेट कयें का चमन कयें। 
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Fitting and scaling content (साभग्री की फपटटगं औय स्केभरगं ) 
अवसय ऩय, आऩको वरॊट ऩेज ऩय अऩनी वकट फुक कॊ टेंट को कपट कयने के लरए Print Pane से छोटे सभामोजन कयने 
की आवश्मकता हो सकती है। Print Pane भें आऩकी औय आऩकी कॊ टेंट, जैसे स्प्केलरॊग औय ऩेज भास्जटन की सहामता 
के लरए कई टूर शालभर हैं। 
वप्रटं से ऩहरे साभग्री कैसे फपट कयें (How to fit content before printing) 

मटद वरॊटय द्वाया आऩका कुछ कॊ टेंट काट टदमा जा यहा है, तो आऩ स्प्वचालरत रूऩ से ऩेज को कपट कयने के लरए 
वकट फुक का उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 वर ॊट ऩैनर ऩय नेववगेट कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ Preview panel भें देख सकत ेहैं कक वरॊट होने ऩय हभाया 
कॊ टेंट काट टदमा गमा हैं। 

 

 स्प्केलरॊग ड्रॉऩ-डाउन भेनू से वाॊतछत ववकल्ऩ का चमन कयें। हभाये उदाहयण भें, हभ Fit Sheet on One Page 

का चमन कयेंगे। 
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 वकट शीट को एक ऩषृ्ठ ऩय कपट कयने के लरए सॊघतनत (condensed) ककमा जाएगा। 

 

 जफ आऩ स्प्केलरॊग से सॊतुष्ट हों, तो वरॊट ऩय स्क्रक कयें। 

 

नोट:- ध्मान यखें कक वकट फुक को ऩढना औय अधधक कटठन हो जाएगा क्मोंकक वे स्प्केर ककए गए हैं, इसलरए आऩ 
फहुत सायी जानकायी के साथ वकट शीट वरॊट कयत ेसभम इस ववकल्ऩ का उऩमोग नहीॊ कय सकत ेहैं। 
वप्रटं प्रीव्मू भें भाक्जकन को कैसे संशोधधत कयें (How to Modify Margins in the Preview Pane) 

कबी-कबी आऩको अऩने डटेा को अधधक आयाभदामक फनाने के लरए केवर एक भास्जटन सभामोस्जत कयने की 
आवश्मकता होती है। आऩ Preview panel से अरग-अरग ऩेज भास्जटन सॊशोधधत कय सकत ेहैं।  

 Print Pane ऩय नेववगेट कयें , कपय तनचरे दाएॊ कोने भें Show margin फटन ऩय स्क्रक कयें। 
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 ऩेज भास्जटन Preview panel भें टदखाई देगा। कसटय एक डफर तीय फनने तक भास्जटन भाकट यों भें से एक ऩय 
भाउस को घुभाएॊ। हभाये उदाहयण भें, हभ ऩेज ऩय एक अततरयक्त कॉरभ कपट कयने के लरए left margin को 
फदर देंगे। 

 

 भास्जटन चौडाई फढ़ाने मा घटाने के लरए भाउस को स्क्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 

 

 भाउस को छोड दे। भास्जटन सॊशोधधत ककमा जाएगा। हभाये उदाहयण भें, हभ ऩेज ऩय एक अततरयक्त कॉरभ 
कपट कयने भें सऺभ थे। 

 
 


