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MS Excel 

 

Introduction Of MS Excel: 

(एम एस एके्सल का परिचय ): 

 

एम एस ऑफिस के अंतर्गत फिया र्या एम एस एके्सल एक ऑफिफसयल प्रोग्राम है। इसके अंतर्गत 

वकग शीट बनाने का कायग फकया जाता है तथा बनाये र्ए वकग शीट पर डाटा एंटर ी कर सकते है। 

यह एक मैथेमेफटकल प्रोग्राम है। फजसके अंतर्गत ऑफिस में होने वाले कायो को आसानी से फकया  जा 

सकता  है। शुरू -शुरू  में यह प्रोग्राम टूल्स के अंतर्गत चलाया जाता था। फजसमे फसफमत सुफवधाएं िी र्ई 

थी। लेफकन अब फवंडोज के वातावरण में चलाया जाता है। इसके वकग शीट को इलेक्ट्र ॉफनक स्प्लिट भी 

कहते है। 

इसमें बनाई जाने वाली िाइल का एक्सटेंशन नाम .xls होता है। 

 

 

 

 

Features of MS Excel:एम एस एके्सल की विशेषताएं: 

 

1. एम एस एके्सल एक डाटा एंटर ी प्रोग्राम है इसमें मैथेमेफटकल कायो को कर सकते है।  

2. इसके वकग शीट को इलेक्ट्र ॉफनक स्प्लिटशीट भी कहते है।  

3. इसके वकग शीट में 256 िो औि 65536 कॉलम होते है।  

4. इसमें बनाई र्ई िाइल को इंटरनेट के वातावरण सेव करने की सुफवधा िी र्ई है।  

5. इसमें फिए र्ए ऑप्शन मजग सेंटर के द्वारा हम कई सेलो को फमलकर एक सेल बना सकते है।  

6. इसमें बनाई र्ई वकग शीट के  िाइल को पासवडग िेकर लॉक कर सकते है।  

7. इसमें फिए र्ए िामूगला बार के द्वारा हम ओपन फकये र्ई िाइल पर िॉमूगला अिाई कर सकते 

है।  

 



 
 

 

इलेक्ट्र ॉविक सै्प्रडशीट विन्डो के अियि : 

(elements of Electronic Spreadsheet Window): 

Office Button:ऑफिस बटन: 

एम एस एके्सल की शीट पर बाये कोने में बने बटन को ऑफिस बटन कहते है। इस बटन पर  स्प्िक 

करने पर (New , Open , Save , Save as , Print) आफि ऑप्शन होते है।  

 

 

 

क़्वीक एके्सस टूलबार: 

(Quick access toolbar): 

ये टूलबार ऑफिस बटन के िाये ओर होता है। यह एक फिकोण के आकार  का होता है फजस पर स्प्िक 

करके इस टूलबार में अफतररक्त ऑप्शन जोड़े जा सकते है। इस टूलबार को ररबन के फनचे लथाफपत 

फकया जा सकते है इसके फलए छोटे फिकोण पर स्प्िक करके इसके फनचे फिए र्ए ऑप्शन Show 

below the ribbon को चुनना होर्ा।  

 

 

 

 

 

Title Bar: 

टाइटल बार: 

स्प्क़्वक एके्सस टूलबार के िायी ओर बानी पट्टी को टाइटल बार कहते है। टाइटल बार पर कायग की जा 

रही िाइल का नाम अंफकत होता है। इसके िाफहने कोने पर तीन बटन (Minimize,Restore तथा 

Close) होते है।  

 

https://1.bp.blogspot.com/-uhhM5IJnwGs/XVEQU8bXNCI/AAAAAAAAAU8/rJxPLhwNmCUJPt4Po0mW_o0PT3vs_tVGQCLcBGAs/s1600/Untitled.png
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Ribbon: 

ररबन: 

टाइटल बार के फनचे िामूगला बार के ऊपर के पैनल को ररबन कहते है। इसमें सात तब 

(Home,Insert,Page Layout,Formals,Data,Review and view,)होते है। इन टैब्स पर स्प्िक करने 

पर फवफभन्न गु्रप प्रकट होते है ,फजनमे फवफभन्न िंक्शन के फलए फवफभन्न बटन/ऑप्शन फिए र्ए होते है। 

 

रिबि के अंतर्गत आिे िाले कुछ : 

Auto sum:ऑटोसम: 

इस ऑप्शन का प्रयोर् कर के हम कई सेलो में फलखी र्ई संख्याओ ंका योर् प्राप्त कर सकते है। 

 

 

Short acceding: 

शाटग एके्सस्प्डंर्: 

इस ऑप्शन का प्रयोर् कई सेलो में फलखी र्ई संख्याओ ंऔर टेक्स्ट को A टू Z के क्रम में करने के फलए 

जाता है। 

 

 

Short Deaccending:शाटग डीके्सस्प्डंर्: 

 

इस ऑप्शन का प्रयोर् कई सेलो में फलखी र्ई संख्याओ ंऔर टेक्स्ट को Z टू A के क्रम में करने के फलए 

जाता है। 

 

 

Chart wizard:चाटग फवज़ाडग  

इस ऑप्शन का प्रयोर् कई सेलो में फलखी र्ई संख्याओ ंके आधार पर चाटग को फडलिे करने के फलए 

फकया जाता  है।  
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Merge Center:मजग सेंटर 

इस ऑप्शन का प्रयोर् कई सेलो को फमलकर एक सेल बनाने के फलए फकया जाता है।  

 

 

Currency:करेंसी: 

इस ऑप्शन का प्रयोर् फलखी र्ई संख्या से पहले करेंसी फसम्बल ($)लर्ाने के फलए फकया जाता है।  

 

 

Percentage style:परसेंटेज स्टाइल: 

इस ऑप्शन का प्रयोर् सेलो में फलखी र्ई संख्या को प्रफतशत के रूप में फडलिे करने के फलए फकया 

जाता है। 

 

 

Comma style:कॉमा स्टाइल: 

फकसी भी सेल में फलखी र्ई संख्या के फबच ( , ) को फडलिे करने के फलए फकया जाता है। 

 

 

Increase Decimal: 

इनक्रीस डेसीमल: 

इस ऑप्शन का प्रयोर् सेल में फलखी र्ई संख्या में िशमलव फबंिु उसके िाफहनी तरि बढ़ाने के फलए 

फकया जाता है। 

 

 

Decrease decimal:फडक्रीज डेसीमल: 

इस ऑप्शन का प्रयोर् फकसी भी संख्या में िशमलव फबंिु हटाने के फलए फकया जाता है। 

यह ऑप्शन तब हाईलाइट होता है जब हम फकसी सेल में इंक्रीज डेफसमल का प्रयोर् फकया र्या होता है। 
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Border: 

बॉडगर: 

इस ऑप्शन द्वारा कई सेलो को सेलेक्ट् करके फवफभन्न प्रकार के बॉडगर िे सकते है। 

 

 

Feel Color:िील कलर: 

इस ऑप्शन का प्रयोर् फकसी भी सेल के कलर को बिलने के फलए फकया जाता है। 

 

 

Increase Font:इनक्रीस िॉण्ट: 

इस ऑप्शन का प्रयोर् सेलेके्ट्ड टेक्स्ट  की साइज को क्रमशः बड़ा करने के फलए फकया जाता है। 

 

 

Decrease Font:फडक्रीज िॉण्ट; 

 

इस ऑप्शन का प्रयोर् सेलेके्ट्ड टेक्स्ट  की साइज को क्रमशःछोटा करने के फलए फकया जाता है। 

 

 

 

Wrap Text:रैप टेक्स्ट: 

इस ऑप्शन का प्रयोर् एक ही सेल में िो या िो से अफधक लाइन में टेक्स्ट फलखने के फलए फकया जाता है। 

 

 

Duplicate:डुिीकेट; 

इस ऑप्शन का प्रयोर् एक ही सेल में फलखे र्ए टेक्स्ट अथवा नंबर को फलखने के फलए फकया जाता है। 

की यह टेक्स्ट अथवा नंबर अन्य फकसी सेल में फलखा र्या है या नही।ं यफि सेम नंबर अथवा टेक्स्ट फकसी 

सेल में फलखा र्या है। तो उसी आटोमेफटक कलर में इंडीकेट कर िेता है। 
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Auto Filter:ऑटो फिल्टर; 

इस ऑप्शन का प्रयोर् बनाये र्ए डाटा में से फकसी फनफित डाटा को अलर् करने के फलए फकया जाता है। 

 

 

Equation:ईकू्यएसन; 

इस ऑप्शन का प्रयोर् पेज पर मैथमेफटकल िॉमूगला अथवा पेज पर मैथेमेफटकल प्रश्न फलखने के फलए 

फकया जाता है। 

 

 

 

Formula Bar:फाममगला बाि: 

ररबन के नीचे तथा कॉलम बॉक्स के ऊपर िामूगला बार स्प्लथत होता है। इसमें कायग फकये जा रहे सेल में 

अिाई फकया र्या िामूगला फिखाई िेता है। जब हम फकसी कायग फकये जा रहे सेल से फनकलकर फकसी 

िूसरे सेल में जाते है। तो उस सेल में अिाई फकया र्या िामूगला फिखने लर्ता है। 

 

 

शीट टैब ;Sheet Tab: 

हॉररजोटंल स्क्रॉल बार के बाये ओर शीट होता है फजस पर फकसी वकग बुक की कुल शीटस अंफकत होती 

है। इस तब के बाई ओर चार बॉक्स होते है, इने्ह वकग शीट तब स्क्रॉल बार बटन कहते है। इनके प्रयोर् से 

वकग शीट तब को आरे् पीछे स्प्खसकाया जा सकता है। 

 

 

से्टटस बाि : 

 Status bar: 



वकग शीट पर सबसे फनचे स्प्लथत तब को से्टटस बार कहते है।  से्टटस बार पर फवफभन्न प्रकार के ऑप्शन 

प्रिफशगत होते है।  नए ऑप्शन जोड़ने अथवा हटाने के फलए से्टटस बार पर माउस ले जा कर िाया 

(Right button) स्प्िक करके मनचाहे ऑप्शन चुने जा सकते है।  
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