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Reyan Computer Institute 

Introduction to Excel User Interface 

1. Office Button इस ऑप्शन के अॊदर नई ब्ऱैंक पेज ऱेने , बने हुए फाइऱ को ओपन , सेव करने 
से सम्बॊधित ऑप्शन होता है। यही ऑप्शन 2010-2016 वाऱे version में File Menu में स्थित 
है। ऑफफस बटन की सभी ऑप्शन आपको ननच ेददए जाएॊगे।  

2. Quick Access Toolbar इस टूऱबार में कोई भी ऑप्शन को add (जोड़ ) कर सकते है। स्जस 
ऑप्शन को इसमें जोड़ना हो उस ऑप्शन पर माउस का राइट स्लऱक करके Add to Quick 
Access Toolbar पर स्लऱक कर देना है। इसका फायदा यह है जब आप फकसी ऐसे ऑप्शन के 
बार बार जरूरत पड़ती है स्जसे ऱेने के लऱए मेनू के अॊदर जाना पड़ता है उस समय आप इसे 
इथतेमाऱ करेंगे तो आपको फकसी मेनू के अॊदर जाना नहीॊ पड़गेा बस्कक एक स्लऱक करना होगा।  

3. Title Bar यह भाग सॉफ्टवेयर के सबसे ऊपर वाऱी ऱाइन को टाइटऱ बार कहते है। इसमें आपके 
फाइऱ का नाम शो होता है। जो आप सेव फकये रहते है।  

4. Minimize / Maximize / Close 

i. Minimize इसके मदद से आप खऱेु हुए MS वडड को लमनीमाइज (निपा) कर  सकते है।  
ii. Maximize इसके मदद से खऱेु हुए ववॊडो को बड़ा करने के लऱए प्रयोग करते है। जब यह 

फकसी तरह िोटा हो जाता है या गऱती से maximize पर स्लऱक हो जाता है तब थरीन 
िोटा हो जाता है उस समय maximize पर स्लऱक करने पर पुन् अपने पूर्ड साइज में आ 
जाता है।  
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iii. Close Ms वडड को बॊद करने के लऱए प्रयोग है।  

5. Menu Bar इस बार में Ms वडड का सभी मेनू मौजूद होती है। स्जसमे फॉमेट मेनू  और डवेऱपर 
मेनू हाईड होती है। जो की फकसी वपलचर या शपे को स्लऱक करने पर फॉमेट मेनू ददखने ऱगता 
है। ऱेफकन डवेऱपर मेनू को वडड ऑप्शन में जाकर पॉपुऱर टैब से शो कराया जाता है।  

6. Ribbon इसमें सभी टूकस मौजूद होते है। स्जसमे फॉण्ट, पैराग्राफ, थटाइऱ से सम्बॊधित टूकस होते 
है।  
 Note मेनू के चयन के अनुसार यह बदऱता है।  

7. Name Box इसके अन्दर आपका जो भी एस्लटव सेऱ रहेगा उसका नाम ददखाई डटेा है। 
8. Formula Bar इसके अन्दर आपको एलसेऱ की फामूडऱा ददखाई जो आप फकसी सेऱ में इन्सटड 

करते है, उस सेऱ पर स्लऱक करने पर आपको फामूडऱा बार में शो होगा। 
9. Scroll bar इसके  मदद से पेज को ऊपर ननच ेतिा दाएॊ बाएॊ करने के लऱए प्रयोग करते है।  
10. Sheets इसके माध्यम से आप अपने एलसेऱ में शीट इन्सटड कर सकते है और फकसी भी शीट 

पर माउस का राईट बटन स्लऱक करके अपने शीट का नाम, रॊग आदद बदऱ सकते है। 
11. Status Bar इसमें आपको व्यू थटाइऱ, तिा ज़ूम इन ज़ूम आउट करने लऱए ऑप्शन लमऱेंगे।  

Description of Office Button 

1. New Ctrl+N इस Option का प्रयोग नये ब्ऱेंक डॉलयूमेंट को ऱाने के लऱए फकया जाता हैं।  
2. Open Ctrl+O इस Option  का प्रयोग पुरानी फाइऱो को या पहऱे से Save 

फाइऱों को Open (खोऱने) के लऱए फकया जाता हैं।  
3. Save Ctrl+S इस Option का प्रयोग Current File को Save (सुरक्षऺत) करने 

के लऱए फकया जाता हैं।  
4. Save as F12 इस Option का प्रयोग Save की गयी File को दसूरे नाम से 

फकसी दसूरी ड्राइव में Save करने के लऱए फकया जाता हैं।  
5. Print Ctrl+P इस Option का प्रयोग तैयार फकये गये पेज को वप्रॊट करने के लऱए 

फकया जाता हैं।  
6. Prepare इसमें आपको प्रॉपटीज, एफरप्शन, और डडस्जटऱ लसग्नेचर जैसे ऑप्शन 

लमऱेंगे।  
7. Send वतडमान फाइऱ को भेजने के लऱए प्रयोग करते है।  
8. Publish इॊटरनेट अिवा सवडर पर पस्ब्ऱश करने के लऱए प्रयोग करते है।  
9. Close खऱेु हुए वतडमान पेज को बॊद करने के लऱए प्रयोग करते है।  
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Description of Home Menu 

 

1 Clipboard इस ऑप्शन के अॊतगडत कट कॉपी पेथट और फॉमेट पेंटर मौजूद है स्जसमें इनका अऱग-अऱग कायड है 

जोफक ननच ेववथतार पूवडक पढ़ सकते है। 
1. Cut कट इसके माध्यम से फकसी भी टेलथट, वपलचर या शपे को कट करके स्लऱपबोडड में रखा जा सकता है 

स्जसको पेथट करके एमएस वडड में इॊसटड फकया जा सकता है कट फकया हुआ शपे वपलचर या टेलथट लसऱेलट 

रहना चादहए और यह कट करने पर वहाॊ से हटकर स्लऱपबोडड में चऱा जाता है।  
2. Copy फकसी भी टेलथट सेप या वपलचर को कॉपी करने से पहऱे लसऱेलट रहना चादहए स्जसे कॉपी करने पर 

स्लऱपबोडड में चऱा जाता है और यह पेज पर भी मौजूद रहता है और आपके स्लऱपबोडड में भी आ जाता है स्जसे 
पेथट के दौरान पेज पर ऱाया जाता है।  

3. Paste उपरोलत कट या कॉपी फकया हुआ कोई भी टेलथट वपलचर या सेप टेथट करने के लऱए प्रयोग फकया जाता 
है पेथट के अॊदर पेस्ट स्पेशऱ भी मौजूद है जो फकसी अन्य सॉफ्टवेयर से कॉपी फकया हुआ कोई भी ऑब्जेलट 

टेलथट या सेप पेथट फकया जाता है पेस्ट अस हाइपरलऱॊक हाइपरलऱॊक की तरह पेथट करने के लऱए प्रयोग फकया 
जाता है।  

4. Format Painter फॉमेट पेंटर ऐसा टूऱ है जो बहुत ही उपयोगी होता है इसके माध्यम स ेलसफड  टेलथट के अॊदर 

फॉमेदटॊग को कॉपी करने के लऱए प्रयोग फकया जाता है स्जससे आपकी काम करन ेकी थपीड बढ़ जाती है। इसमें 
यदद आपको बार-बार फकसी टेलथट को एक ही तरह करने के लऱए फॉन्ट बदऱना पड़ता हो कऱर चेंज करना 
पड़ता हो साइज बदऱना पड़ता हो तो ऐसे स्थित में मुस्लत पा सकते हैं स्जस फॉमेट में आपको सभी टेलथट 

करना हो या कुि ही दहथसा करना हो तो पहऱे स्जस तरह का करना हो उसे िोड़ा सा लसऱेलट करने के बाद 

फॉमेट पेंटर पर स्लऱक करना है। जैसे ही स्लऱक करत ेहै आप कसडर एक ब्रश की तरह बन जाएगा और टेलथट 

सेऱेलट करने पर सेम वैसे ही फॉमेट लसऱेलशन फकए हुए टेलथट पर आ जाएगा।  
2 फोंट डायऱॉग बॉलस के अॊतगडत फोंट बदऱने फोंट थटाइऱ जैसी बोकड इटैलऱक अॊडरऱाइन करने फोंट का साइज 

बढ़ाने घटाने फोंट कऱर बदऱने और अॊडर ऱाइन कऱर बदऱने के लऱए ऑप्शन ददया हुआ है। स्जसे आप ववथतारपूवडक 

ननच ेपढ़ सकते है। 

 Font इसकी मदद से सेऱेलट फकया हुआ टेलथट या पैराग्राफ का थटाइऱ बदऱने के लऱए प्रयोग करत ेहैं।  
 Font Size इसका प्रयोग टेलथट की साइज को िोटा और बड़ा करने के लऱए प्रयोग करते हैं अगर फकसी लसॊगऱ 

पैराग्राफ या वडड को िोटा िा बड़ा करने के लऱए प्रयोग करना चाहते हैं तो पहऱे उसे सेऱेलट अवथिा में कर ऱे 

उसके बाद ही फोंट साइज बदऱे।  
 Bold Ctrl+B सेऱेलट फकए हुए टेलथट को मोटा करन ेके लऱए प्रयोग करते हैं।  
 Italic Ctrl+I सेऱेलट फकए हुए टेलथट को नतरिा करने के लऱए प्रयोग करते हैं।  
 Underline Ctrl+U सेऱेलट फकए हुए टेलथट को अॊडरऱाइन करने के लऱए प्रयोग करते हैं।  
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 Borders/Draw Borders इसके माध्यम से आप अपने एलसेऱ शीट में बॉडडर ऱगा सकते है, इसे 
ऱगाने से आपके शीट का रो और कॉऱम वप्रॊट प्रीव्यू में ददखने ऱगता है यानन यह वप्रॊट भी होगा, 
यदद आप बॉडडर नहीॊ ऱगते है तब आपका पेज एक सादे पेज के तरह वप्रॊट होगा | 

 Fill Color इसकी मदद से लसऱेलट फकए हुए सेऱ में कऱर भरने के लऱए प्रयोग करते है यदद आप एक 
साि कई रो और कॉऱम सेऱेलट करके भरते है तब भी आपका फफऱ हो जायेगा | 

 Font Color इसके मदद से सेऱेलट फकए हुए टेलथट या पैराग्राफ को फकसी भी रॊग में करने के लऱए प्रयोग करते 
हैं।  

3 Alignment इसके अन्दर आपको 9 आप्शन लमऱेंगे जो की लसफड  एऱाइनमेंट से सम्बॊधित है ववथतारपूवडक ननचे पढ़े- 
 Top Align इस ववककप का प्रयोग सेऱ में लऱखे हुए टेलथट को टॉप अऱाइन यानन वटीकऱ में सबसे ऊपर | 
 Middle Align इसके माध्यम से सेऱ में लऱखे हुए टेलथट को वटीकऱ के अनुसार सेण्टर में करने के लऱए प्रयोग 

करते है | 
 Bottom Align इस ववककप का प्रयोग सेऱ में लऱखे हुए टेलथट को बॉटम अऱाइन यानन वटीकऱ में सबसे ननचे 

करने के लऱए प्रयोग करते है | 
 Orientation सेऱ में लऱखे गए टेलथट को अऱग अऱग एॊगऱ में सेट करने के लऱए प्रयोग करते है  
 Align text Left इस आप्शन के माध्यम से सेऱ में लऱखे हुए टेलथट को ऱेफ्ट साइड में करने के लऱए प्रयोग 

करते है हाऱाॉफक ऱेफ्ट साइड पहऱे से ही सेट रहता है | 
 Center इस आप्शन के माध्यम से सेऱ में लऱखे हुए टेलथट को सेण्टर में करने के लऱए प्रयोग करते है  
 Align text Right इस आप्शन के माध्यम से सेऱ में लऱखे हुए टेलथट को राईट साइड में करने के लऱए प्रयोग 

करते है | 
 Increase Indent / Decrease Indent इसके मदद से आप अपने एलसेऱ में इॊडेंट को घटाने, बढ़ाने के लऱए 

प्रयोग करते है, यह ऱेफ्ट साइड से थपेलसॊग बढ़ता है इसे आप MS Word में ऱैटर लऱखते समय जरुर प्रयोग 
फकए होंगे  

 Wrap Text इसका आप्शन के मदद से आप अपने सेऱ में लऱखे हुए टेलथट को multiple ऱाइन्स में ददखने के 
लऱए प्रयोग करते है, जब कोई टेलथट सेऱ ववड्ि से ज्यादा ऱम्बा होता है तब इस आप्शन का प्रयोग करते है 
स्जससे की टेलथट व्रैप होकर अपने आप दसुरी ऱाइन जेनेरेट करके उसमे ददखने ऱगता है  

 Merge & Center इस आप्शन के अन्दर 4 आप्शन लमऱेंगे जो ननम्नलऱखखत है- 
1. Merge & Center मजड का काम है कई सारे सेऱ को एक बनाना हो, और सेण्टर का काम है आपके 

टेलथट अऱाइन को सेण्टर करना, इसमें दोनों ववककपों का प्रयोग एक बार में ही हो रहा है  
2. Merge Across इस आप्शन से भी मजड फकया जाता है ऱेफकन इसमें िोडा अॊतर है, जब आप इस 

आप्शन का प्रयोग करेंगे तब यह बाएॉ से दाएॊ के तरफ ही मजड होगा ना की पूरा लसऱेलशन Note इसका 
प्रयोग लसर्फ  बाएॉ से दाएॊ की तरर् सेऱ को मर्फ करने के लऱए प्रयोग करते है इसमें उपर से ननचे मर्फ 
नह ॊ होता  

3. Merge Cell इसका प्रयोग भी मजड एॊड सेण्टर की तरह है ऱेफकन यह लसफड  मजड होगा अऱाइन नहीॊ 
बदऱेगा, पहऱे वाऱे आप्शन में अऱाइन सेण्टर भी हो जाता िा ऱेफकन इसमें नहीॊ  

4. Unmerge इसका प्रयोग फकसी भी तरह से मजड फकये हुए सेऱ को अनमजड करने के लऱए प्रयोग करते है  
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Description of Insert Menu 

 
1. Table डायऱॉग बॉक्स के अॊदर 2 विकल्प होते है पहऱा पाइिोट टेबऱ और 
दसूरा टेबऱ जर्नका कायफ ननम्नलऱखित है- 

 Pivot Table इस आप्शन के मदद से आप अपने एलसेऱ शीट में पाइवोट टेबऱ इन्सटड कर सकते 
है, यह Interactive टेबऱ है जो फकसी भी एलसेऱ डाटा को आसान, एनालऱलसस और बड़ ेडाटा को िोटे 
और tabular फॉमड में तैयार करने की सुवविा प्रदान करता है और यह डटेा को सॉटड, काउॊट, और 
टोटऱ (SUM) कर सकता है।  

 Table इसके माध्यम से पेज पर एक या एक से अधिक टेबऱ इन्सटड और ड्रॉ करने के लऱए प्रयोग करते हैं।  

2. Illustrations इस डायऱॉग बॉक्स के अॊदर पाॊच विकल्प लमऱेंगे जर्नमें Picture, Clip Art, 

Shapes, और Smart Art मौरू्द है जर्सका प्रयोग ननम्नलऱखित है- 

 Picture वपलचर इसके माध्यम से अपनी शीट 
के अॊदर जेपीजी पीएनजी तिा बीएमपी जैस ेवपलचसड को इॊसटड करने के लऱए प्रयोग करत ेहैं।  

 Clip Art यह भी वपलचर ही होता है ऱेफकन यह आकार में िोटा होता है। जो पहऱे से कॊ पनी द्वारा ददया 
गया होता है।  

 Shapes शपे की मदद से ऱाइन, बेलसक शपे्स, ब्ऱॉक ऐरो, फ्ऱोचाटड, कॉऱ आउट, थटार और बैनर इन्सटड क
रने के लऱए प्रयोग करत ेहैं। इसके अऱावा आप खदु से भी ड्रॉ कर सकते हैं और उसमें मनचाहा कऱर भी फीऱ 

कर सकते हैं।  
 Smart 

Art थमाटड आटड एक ऐसा सेप है जो Communication (बातचीत) को दशाडने के लऱए प्रयोग करते हैं इसमें  
आप ग्राफफकऱ लऱथट और कोई प्रोसेस इन सभी जैस ेडायग्राम को इॊसटड करने के लऱए प्रयोग करते हैं  इन्सटड 
करने के बाद इसमें कुि भी वडड टाइप कर सकते हैं।  

 

3. Chart इस डायऱॉग बॉलस के अॊदर सभी आप्शन लसफड  चाटड इन्सटड करने के लऱए प्रयोग करते है जो आपके 
डटेा को आसानी से समझने में मदद करता है इसमें आप कई प्रकार के चाटड प्रयोग कर सकते है और 
मनचाहा डडजाईन दे सकते है।  
 

4. Links इसमें एक ही ववककप होता है जो फक Hyperlink है इसका प्रयोग एलसेऱ 
शीट में फकसी भी सॉफ्टवेयर का फाइऱ अटैच करन ेके लऱए प्रयोग करते है  जोफक एक लऱॊक की तरह काम करता है। 
स्जसे Ctrl+click दबा 
कर फॉऱो करते है। यदद आप कोई वपलचर इन्सटड करते है तो वह इॊटरनेट एलथप्ऱोरर पर खऱेुगा या जो डडफ़ॉकट 
ब्राउज़र है उसमे।  
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5. Text इस ग्रुप के अन्दर आपको 6 विकल्प लमऱेंगे र्ो ननम्नलऱखित है - 

1. Text Box इसके मदद से पेज पर थटाइऱेस टेलथट बॉलस ऱाने के लऱए प्रयोग करत ेहै। जैसे ही आप इसपर 
लऱीक करेंगे आपके माउस का कसडर बदऱ जायेगा फफर आप स्जस एॊगऱ में ड्रा करना चाहत ेहै कर सकत े
है, यह ऑप्शन आपको Shapes ववककप में भी लमऱ जाएगा।  

2. Header & Footer इसके अॊदर आपको कई आप्शन लमऱेंगे मखु्य आप्शन के बारे में ननचे लऱखा जा रहा 
है, जब आप इसपर स्लऱक करत ेहै तब एक design नाम का मेन ूआ जायेगा स्जसके अन्दर आपको बहुत 
सारे ववककप लमऱेंगे जो की आप एम एस वडड में पढ़े हुए है - 

i. Header इसका प्रयोग हैडर में डॉलयमूेंट का टाइटऱ, पाठ का नाम, या कुि सन्देश आदद लऱखने के लऱए प्रयो
ग कर सकत ेहै। यह पेज मास्जडन के अनसुार घटाया बढ़ाया जा सकता है। Note हैडर (Top 

Margin) ऊपर िाऱे माजर्फन पर जस्ित होता है।  

ii. Footer इसका प्रयोग फुटर में डॉलयमूेंट का टाइटऱ, पाठ का नाम, या कुि सन्देश आदद लऱखने के लऱए प्रयो
ग कर सकत ेहै। यह भी पेज मास्जडन के अनसुार घटाया बढ़ाया जा सकता है। Note रु्टर (Bottom Margin)

 ननचे िाऱे माजर्फन पर जस्ित होता है।  

iii. Page Number इसका हैडर या फुटर में पेज नम्बर ऱगाने के लऱए प्रयोग करत ेहै 
स्जसके अॊदर आपको कई प्रकार के नॊबररॊग फॉमेट लमऱेंग ेस्जन्हे इन्सटड करने के बाद कथटमाइज़ कर सकत ेहै।
  

3. Word Art इस आप्शन के मदद से थटाइलऱश टेलथट लऱखने के लऱए प्रयोग करत ेहै 

4. Signature 

Line इसके जररय ेडडस्जटऱ लसग्नेचर ऐड करने के लऱए प्रयोग करत ेहै। ऱेफकन यह लसफड  माइरोसॉफ्ट पाटडनडर ही 
प्रयोग कर सकता है।  

5. Object फकसी अन्य सॉफ्टवेयर से फाइऱ को एम एस वडड में इन्सटड करने के लऱए प्रयोग करत ेहै। टेलथट फ्रॉम फा
इऱ की मदद से फकसी दसूरे फाइऱ के अॊदर लऱख ेहुए टेलथट को वतडमान फाइऱ में ऱाने के लऱए प्रयोग करत ेहै। 

6. Symbol इसके माध्यम से आप अपने एलसेऱ शीट में वो टेलथट लऱख सकत ेहै जो कीबोडड में नहीॊ ददया 
हुआ है जैसे की कॉपीराइट लसग्न, परैाग्राफ लसग्न आदद।  

Description of Page Layout Menu 

पेज ऱेआउट मेनू पेज से सम्बॊधित सेदटॊग करने के लऱए प्रयोग करते है। जो की ननम्नलऱखखत है- 

1. Themes िीम्स इसके अॊतगडत फोंट थटाइऱ और कऱर चेंज करने के लऱए प्रयोग कर सकते हैं।  
2. Margins रूऱर के अनुसार मास्जडन ऱगाने के लऱए प्रयोग करते हैं इसमें बाय डडफॉकट ऊपर नीच े

तिा दाएॊ बाएॊ एक एक इॊच सेट रहता है इसमें आप खदु से कथटमाइज करके भी मास्जडन ऱगा सकते 
हैं।  

3. Orientation ओररयॊटेशन की मदद से पेज को खड़ा (Portrait) तिा पट (Landscape) करने के लऱए 
प्रयोग करते हैं इसमें बाय डडफॉकट पोटे्रट मोड सेट रहता है।  
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4. Size इसकी मदद से बनाए गए डॉलयूमेंट या ऱीए हुए नए पेज को साइज देने के लऱए प्रयोग करते 
हैं स्जसमें आप खदु से पेपर साइज ऐड भी कर सकते हैं और इसमें बाय डडफॉकट ऱेटर साइज 
सेट रहता है जो फक 8.5 इॊच चौड़ाई और 11 इॊच ऱॊबाई होती है।  

5. Print Area इस आप्शन के अन्दर दो आप्शन ददए गए है पहऱा Set Print Area इसके मदद वप्रॊट 
एररया सेट कर सकते है स्जससे की सेऱेलट फकया हुआ दहथसा ही वप्रॊट हो, दसूरा आप्शन है Clear 

Print Area इसका काम है सेट फकये गए वप्रॊट एररया को हटाना। 
6. Breaks इसकी मदद से पेज को ब्रेक कर सकते है, ररमूव कर सकते है और ररसेट भी कर सकते है। 

इसका प्रयोग उस समय करते है जब हमारा कुि डटेा पहऱे पेज पर तिा कुि डटेा दसुरे पेज पर हो 
तब इसके मदद से आप अपने डटेा को एक ही पेज में कर सकते है। जैसे मान ऱीस्जये आप एम 
एस वडड में प्रश्न और उसका चार-चार ववककप लऱख रहे है आप 5-6 प्रश्न और उसका आप्शन लऱख 
ददए आठवाॊ में आप प्रश्न तो लऱख ददए ऱेफकन उसका आप्शन दसुरे पेज में जा रहा है तो आप 
चाहेंगे की प्रश्न भी दसुरे पेज में ही हो जाए तो आप थटादटिंग पॉइॊट में जाते है स्जस प्रश्न को दसुरे 
पेज में एडजथट करना हो फफर ब्रेक आप्शन पर स्लऱक करते है। ठीक उसी तरह एलसेऱ में भी है 
आपका डाटा यदद फकसी दसुरे पेज में जा रहा है तो एडजथट करने के लऱए ब्रेक आप्शन का प्रयोग 
फकया जाता है। 

7. Background इसके मदद से आप अपने एलसेऱ शीट के बैकग्राउॊड में कोई भी वपलचर ऱगा सकते 
है। 

8. Print Titles इसके माध्यम से आप एलसेऱ में दी हुई रो और कॉऱम का एड्रसे वप्रॊट कर सकते है 
अन्यिा इसे हाईड भी कर सकते है। 

9. Scale to fit  इस ग्रुप में आपको वप्रॊट आउटपुट की हाइट और ववड्ि सेट करने से सम्बॊधित 
आप्शन लमऱेंगे स्जसमे आप अपने अनुसार साइज़ सेट कर सकते है। 

10. Sheet Options इसके माध्यम से आप एलसेऱ में हैडड ॊग तिा धग्रड ऱाइन को हाईड यानन निपा 
सकते है और इसे वप्रॊट करना चाहे तो वप्रॊट भी कर सकते है यदद वप्रॊट वाऱे आप्शन पर दटक नहीॊ 
ऱगा होगा तो हैडड ॊग और धग्रड ऱाइन वप्रॊट नहीॊ होगा। 

11. Arrange इस ग्रुप में आपको फकसी भी (शपे) ऑब्जेलट से सम्बॊधित आप्शन लमऱ जाएगी। जैस-े  

1. Bring to Front 3-4 ऑब्जेलट में से स्जस ऑब्जेलट को सबसे ऊपर रखना चाहते है इसके 
माध्यम से रख सकते है, उसी तरह स्जसे ननच ेरखना चाहते है उसे Send to Back आप्शन 
के माध्यम से कर सकते है।  

2. Selection Pane यह आप्शन उस वलत काम में लऱया जाता है जब आपका कई शपे ड्रा हो 
यानन ऑब्जेल्स तब आप लसऱेलशन पेन के माध्यम से ऑब्जेलट को मैनेज कर सकते है 
जैसे निपाना (Hide), Reorder करना और शपे का नाम देखना आदद।  
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3. Align एऱाइन की मदद से ऑब्जेलट या फकसी इमेज को ऱेफ्ट राइट सेंटर तिा टॉप लमडडऱ 
एवॊ बॉटम करने के लऱए प्रयोग करते हैं।  

4. Group  फकसी दो शपे को ग्रुप करने के लऱए प्रयोग करते है। जब दो शपे लसऱेलट हो तो ही 
ग्रुप कर सकते हैं फकसी एक शपे  लसऱेलशन पर ग्रुप ऑप्शन शो नहीॊ करता है। और फकसी 
इमेज को ग्रुप नहीॊ कर सकते है। 

5. Rotate रोटेट की मदद से अपने वपलचर या ऑब्जेलट को 90 डडग्री ऱेफ्ट, 90 डडग्री राइट 
स्फ्ऱप वटीकऱ, स्फ्ऱप हॉररजॉन्टऱ तिा मोर ऑप्शन में जाकर खदु से कथटमाइज कर सकते 
हैं।  

Description of Formulas Menu 

 

इस मेन ूके अन्दर फोमुडऱे से सम्बॊधित सारे आप्शन लमऱेंगे स्जसमे अऱग अऱग तरह के फामूडऱा और फॊ लशन प्रयोग 
कर सकत ेहै। इसके अन्दर 4 ग्रुप लमऱेंगे जो रमश् Function Library, Defined Names, Formula Audit-

ing, Calculation है।  

1. Function Library इस ग्रुप के अन्दर आपको कई प्रकार की फॊ लशन देखने को लमऱेगा स्जसके 
मदद से आप बड़ ेसे बड़ ेमैि कैऱकुऱेशन आराम से कर ऱेते है जैसे- Financial, Logical, Text, 

Date & Time, Math & String आदद। 
 Note इसके अन्दर ददए गए सभी र्ॊ क्शन बार  बार  से प्रयोग करने पर ह  समझ आएगा । 

2. Defined Names इसके माध्यम से आप अपने सेऱेलट फकये हुए सेऱ का नाम अपने दहसाब से रख 
सकते है। फफर आप चाहे तो फामूडऱा में भी लऱख सकते है, जो नाम आपने रखा है डायरेलट लऱख 
सकते है। हमने ननच ेथरीन शॉट ददया हुआ है स्जसमे A1 का नाम  Rakesh है, A2 का नाम Mgs 
है तिा A3 का नाम RakeshMgs है। एस्लटव सेऱ A3 है इसलऱए नाम बॉलस में RakeshMgs 
ददख रहा है ऱेफकन गौर करें नाम बॉलस के बगऱ में फामूडऱा बॉलस में Sum का फॊ लशन ऱगा हुआ 
ऱेफकन सेऱ एड्रसे के जगह डायरेलट सेऱ का जो नाम हमने ददया है वही लऱखा हुआ है ऱेफकन फफर 
भी कैऱकुऱेशन परफेलट है, तो इसी प्रकार आप भी फकसी भी सेऱ का नाम बदऱ सकते है, और हाॊ 
फामूडऱा या फॊ लशन में सेऱ एड्रसे इनपुट करें या नाम इनपुट करें दोनों काम करेगा। 

3. Formula Auditing इस ग्रुप के माध्यम से आप कोई सेऱ फकसपर डडपेंड इन सब को देख सकते 
है, उन सेऱ को एरो (तीर) से इॊडीकेट कर सकते है जो फकसी दसुरे पर डडपेंड हो या फकसी दसूरी 
सेऱ से डाटा ऱे रहा हो और आप इसे देखने के बाद एरो को ररमूव भी कर सकते है। इसी में एक 
और आप्शन होता है Watch Window इसके मदद से आप एक िोटा सा ववॊडो ओपन कर सकते 
है, सेऱेलट करने के अनुसार आप फकसी भी सेऱ का डडटेऱ देख सकते है जैसे शीट, नाम, सेऱ, वैकयू 
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और फामूडऱा। इसका एक फायदा यह है की आप एलसेऱ में कही भी रहकर उस ववॊडो को देख सकते 
है। 

Calculation इस आप्शन के मदद से आप ऑटो कैऱकुऱेशन ऑन और ऑर् कर सकत ेहै। 

Description of Data Menu 

 

डाटा मेनू के अन्दर आप फकसी दसुरे सॉफ्टवेर से डाटा ऱे सकते है, इन्टरनेट से फकसी भी यूआरएऱ को ऐड 
करके उसके अन्दर की सभी टेलथट अपने एलसेऱ शीट में इन्सटड कर सकते है, इसके अन्दर आपको 4 ग्रुप 
लमऱेंगे जो रमश् Connections,  Sort & Filter, Data Tools तिा Outline इसका कायड 
ननम्नलऱखखत है— 

कनेलशन ग्रुप से पहऱे एक आप्शन ददया गया है स्जसका नाम है Get External Data इसके मदद से 
आप अपने एलसेऱ में फकसी दसुरे सॉफ्टवेर जैसे Ms Access या फकसी वेबसाइट से या फफर फकसी दसुरे 
सोसड से डाटा इन्सटड करने के लऱए प्रयोग करते है। 

1. Connections गेट एलसटनडऱ डाटा में “फ्रॉम िेब” से जब भी कोई यूआरएऱ इनपुट करके डाटा 
प्राप्त करते है तब यह आप्शन उसकी सेदटॊग करने के लऱए प्रयोग करते है। आप कनेलशन के 
अन्दर जाकर प्रॉपटीज चके कर सकते है। 

2. Sort & Filter इसके मध्यम से आप अपने एलसेऱ में सॉटड और फफ़कटर आप्शन को ऱगा सकते है 
स्जसका कायड है- 

i. Sort आप के डाटा को आरोही रम एवॊ अवरोही रम (A2Z, Z2A.) में प्रदलशडत करना।  
ii. Filter फफ़कटर के माध्यम से आप अपने इच्िानुसार डाटा को देख सकते है स्जसे हाईड 

करना चाहे कर सकते है स्जतना जरुरत हो उतना डाटा देख सकते है जब इसे आप अप्ऱाई 
करेंगे तो पहऱा सेऱ जो सेऱेलट रहेगा उसमे एक ड्राप डाउन बटन बन जायेगा उसपे स्लऱक 
करके सॉटड ऱगा सकते है। 

3. Data Tools इसके अन्दर आपको 5 आप्शन ददए गए है जो ननम्नलऱखखत है— 
i. Text to Columns इसके माध्यम से लसॊपऱ टेलथट को कई कॉऱम में बाटने के लऱए प्रयोग 

करते है। 
ii. Remove Duplicate यह आप्शन एलसेऱ में बहुत ही काम का है, इसका काम है डुप्ऱीकेट 

वैकयू को डडऱीट करना जैसे आप कोई लऱथट तैयार कर रहे है और फकसी व्यस्लत का डाटा 
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2-3 लऱखा गया तो आप इसे लसऱेलशन करके ररमूव डुप्ऱीकेट आप्शन पर जाकर स्लऱक कर 
दे आपका डुप्ऱीकेट डाटा लमट जायेगा। 

iii. Data Validation इसके मध्यम से आप अपने एलसेऱ सेऱ में वेलऱडशेन ऱगा सकते है, 
यदद आपको नहीॊ पता फक ये वेलऱडशेन लया है तो समखझये इसे, जैसे मान ऱीस्जये सेऱ A5 
में हमको 10 से ऱेकर 50 के अन्दर नॊबर लऱखना है और आपने वेलऱडशेन ऱगाया हुआ है 
तो जैसे ही आप पचास के ऊपर या इससे एक सॊख्या ज्यादा लऱखॊगे तो आपको एरर 
ददखायेगा, इसी तरह 10 से कम लऱखने पर भी आपको एरर ददखायेगा। 

iv. Consolidate इसके माध्यम से आप अऱग अऱग सेऱ रेंज को एक रेंज में मजड कर सकते 
है। 

4.  What if Analysis इसके अन्दर आपको 3 आप्शन लमऱेंगे स्जसका कायड इस प्रकार है— 
i. Scenario Manager इसके माध्यम से आप अपने एलसेऱ शीट में कुि फफलस वैकयू को 

ददखाने के लऱए प्रयोग करते है। 
ii. Goal Seek यह आप्शन बहुत ही बदढ़या ददया हुआ है एलसेऱ में इसके मदद से आप 

अननोन नॊबर को जान सकते है, जैसे मान ऱीस्जये आपका एग्जाम चऱ रहा है और आपका 
एक पेपर रह गया है बाफक सबका हो चकूा है आपने अपने अनुसार नॊबर जोड़ लऱया की 
हमको इस ववषय में इतना लमऱा, इसी तरह सभी को कैऱकुऱेशन कर लऱए है अब आपको 
80% चादहए ऱेफकन आपको नहीॊ पता की आखरी पेपर में फकतना नॊबर ऱायेंगे फक 80% 
कम्पऱीट हो जायेगा इसी नॊबर को जानने के लऱए प्रयोग करते है। 

5. Outline इस ग्रुप के अॊतगडत 3 आप्शन ददए गए है जो ननम्नलऱखखत है- 
i. Group इसके मदद से आप अपने सेऱेलट फकये हुए सेऱ को ग्रुप कर सकते है। 
ii. Ungroup इसके मदद से आप ग्रुप फकये हुए सेऱ को अनग्रुप करने के लऱए प्रयोग करते है। 

Subtotal सेऱेलट फकये हुए सेऱ को सबटोटऱ या योग करने के लऱए प्रयोग करत ेहै और यह अपने रो के अनसुार 
आटोमेदटक इन्सटड होता है। 

Description of Review Menu 

 



P a g e  | 12 

 

Reyan Computer Institute 

ररव्यु मेनू के अन्दर आपको 3 ग्रुप लमऱेगा जो रमश् Proofing, Comments, Changes है स्जसका कायड ननम्नलऱखखत है- 

1. Proofing इस ग्रुप में वडड, टेलथट से सम्बॊधित Commands होती है।  महत्वपूर्ड Command इसमें Spelling & 

Grammar होती है  .स्जसके द्वारा फकसी भी  सेऱ में लऱख ेWord या Paragraph टेलथट में होने वाऱी Spelling और 
Grammar त्रुदटयों को देखने तिा सुिारने के लऱए प्रयोग करत ेहै। इसमें एक शब्द के समानािी तिा 
antonyms शब्दों को खोजने के लऱए Thesaurus ववककप का प्रयोग करत ेहै। तिा Translate Command के द्वारा 
MS Office में मौजूद अऱग -अऱग भाषाओॊ में टेलथट को Translate भी कर सकत ेहै। सकत ेहै स्जस टेलथट को 
ट्राॊसऱेट करना हो उस टेलथट को सेऱेलट करके ट्राॊसऱेट पर स्लऱक करे तिा अपनी भाषा को सेऱेलट करें स्जस भाषा में 
आपको ट्राॊसऱेट करना है। 

2. Comments जब फकसी शब्द का मतऱब लऱखना या फकस शब्द पर दटप्पड़ी करना हो तो कमेंट का प्रयोग करत ेहै। 
इसी से सम्बॊधित सभी ववककप ददए गए है स्जसके मदद से आप कमेंट की सेदटॊग को मॉडडफाइड कर सकत ेहै। 

3. Changes इस Group का इथतमेाऱ एलसेऱ में अपने डाटा को प्रोटेलट करने के लऱए प्रयोग करत ेहै, तिा आप अपने 
शीट और वकड बुक में पासवडड ऱगा कर ऱॉक कर सकत ेहै ताफक कोइ आपकी शीट में कुि बदऱाव करे तो ना हो, इसके 
अन्दर आपको शेयर करने के साि-साि Allow Users to Edit range का आप्शन लमऱेगा स्जसके मदद से आप अपने 
कॊ प्यूटर में एक से अधिक यूजर को सेऱेलट कर सकत ेहै ताफक वो यूजर आपकी डाटा में कुि बदऱ सके। इसके बाद 
आपका आता है Track Changes के अन्दर Highlight Changes इसे जब आप चाऱू कर देंगे तब आपके डॉलयूमेंट 
में यदद कोई यूजर बदऱाव करता है तो आपको पता चऱ जायेगा वो हाईऱाइट हो जायेगा और आपकी फाइऱ में लया 
लया बदऱा गया है इसे देख सकत ेहै, इसी को Accept और Reject करने के लऱए इसमें Accept और Reject 

Commands होती है। Accept Command के द्वारा Document में हुए Changes को Accept ( मतऱब 
Changes को Document में Add करना ) फकया  जाता है। और Reject Command के द्वारा Changes को Doc-

ument में शालमऱ नही फकया जाता है। 
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Description of View Menu 

1. Workbook Views इसके अन्दर आप अपने वकड बुक को फकस प्रकार से देखना चाहत ेहैं। उसी को सेट कर सकत ेहै। जैसे 

By Default नामडऱ व्यू होता है यदद आप पेज ऱेआउट पर स्लऱक करत ेहै तब आपका शीट अऱग अऱग पेज के रूप में 
ददखने ऱगेगा स्जसमे आपको हैडर और फूटर भी देखने को लमऱेगा उसे भी आप मैनेज कर सकत ेहै। इसी प्रकार से अऱग 
अऱग प्रीव्यू में देखने के लऱए प्रयोग करत ेहै। 

 Show Hide ज़ूम ग्रुप से पहऱे शो/ हाईड ववककप ददया गया है स्जसके माध्यम से आप फामूडऱा बार, धग्रडऱाइन, 
और हैडड ॊग को निपा सकत ेहै तिा ऱा सकत ेहै by Default ये सब शो होता है। 

2. Zoom इसके अन्दर ददए गए सभी आप्शन के माध्यम से आप अपने शीट को ज़ूम करके देखने के लऱए प्रयोग करत ेहै। 
3. Window इसके अन्दर ददए गए आप्शन का कायड ननम्नलऱखखत है- 

 New Window इसके माध्यम से आप करॊट में खुऱे शीट को एक और ववॊडो में ओपन करने के लऱए प्रयोग करत े
है जबफक दोनों वव ॊडो एक जैसा रहेगा फफर खुऱे हुए ववॊडो में जो भी बदऱाव करेंगे आपके ओररस्जनऱ ववॊडो में भी 
वह बदऱवा देखें को लमऱेगा। 

 Arrange All इसका प्रयोग उस समय फकया जाता है जब दो या दो से अधिक एलसेऱ वकड बुक खुऱा हो और आप 
फकसी दसुरे वकड बुक में से कुि देखकर टाइप कर रहे हो या कोई डाटा लमऱा रहे हो, जब आप इसपर स्लऱक करेंगे 
तब िोटा सा डायऱॉग बॉलस ओपन होगा स्जसमे आपको फकस प्रकार का व्यू चादहए जैसे Tiled, Horizontal, 

Vertical तिा Cascade अपने मुताबबक सेट कर सकत ेहै, आप इसे एकबार जरुर ट्राई कररए ताफक ये अच्िे से 
समझ आ सके। 

 Freeze Panes यह आप्शन एलसेऱ के अन्दर बहुत ही काम का है, यह उस वलत काम आता है जब आप 
एलसेऱ में फकसी भी प्रकार का लऱथट बनात ेहै जैसे सीररयऱ नॊबर, फकसी का नाम, एड्रसे, काॊटेलट डडटेकस आदद। 
तब लया होता है फक आप ज्यादा से ज्यादा 30 रो के बाद आपको थरॉऱ करना पड़ता होगा स्जसके कारर् ऊपर 
लऱखे गए हैडड ॊग सीररयऱ नॊबर, ककसी का नाम, एड्रसे, काॊटेक्ट डडटेल्स आदद यह सब निप जाता है तब आप इस 
आप्शन के प्रयोग से इसे ऱॉक कर सकत ेहै ताफक यह एक जगह स्थिर रहे। इसमें आप रो कॉऱम को एक साि 
फ्रीज करना चाहे तब भी कर सकत ेहै, या यदद आप लसफड  रो या कॉऱम को करना चाहत ेहै तब भी कर सकत ेहै, 
इसे भी एक बार जरुर प्रयोग करे तभी समझ आएगा। 

 Save Workspace इसके माध्यम से आप जो भी करॊट में ऱेआउट प्रयोग कर रहे है उसे अपने हाडडडडथक में सेव 
करने के लऱए प्रयोग करत ेहै यानन की यदद आप अपने अनुसार कथटम व्यू तैयार फकये है तो आप इसे हमेशा के 
लऱए सेव कर सकत ेहै ताफक अगऱी बार आपको फफर से व्यू ना बनाना पड़।े 

 Switch Workbook इस आप्शन के माध्यम से खुऱे हुए 1 से अधिक वकड बुक को स्थवच के माध्यम से बदऱने 
के लऱए प्रयोग करत ेहै जैसे आप स्थवच पर स्लऱक करेंगे उसमे आप्शन देखने को लमऱेगा जो आपका वकड बुक खुऱा 



P a g e  | 14 

 

Reyan Computer Institute 

हुआ उन सभी का टाइटऱ रहेगा उसपर स्लऱक करने पर उसी वकड बुक पर चऱे जायेंगे स्जसपर आपने स्लऱक फकया 
है। 

4. Macros यह एक VBS (Visual Basic Script) प्रोग्राम है जो एलसेऱ के अऱावा एम एस वडड, फोटोशोप, कोरेऱड्रा में भी 
ददया हुआ है। यह आप्शन बहुत ही बदढ़या है इसके माध्यम से आप फकसी बड़ ेकाम को कुि सेकॊ ड में ही कर सकत ेहै, यह 
आपके गनतववधि को ररकॉडड करता है जैसे मान ऱीस्जये आप एलसेऱ में वीकऱी टेथट का ररजकट बना रहे है और उसमे 
आपने सब सप्ताह का नॊबर लऱख ददया है (एक थटूडेंट का) उसके बाद आप मैरोस में जाकर ररकॉडडिंग ऑन कर सकत े
उसके बाद सभी का योग करे स्जसे वह ररकॉडड कर ऱेता है, फफर जब सभी योग हो जाता है तब आप इसे थटॉप ररकॉडडिंग 
कर दीस्जये स्जससे ररकॉडडिंग सेव हो जाएगी, और फफर आप फकसी दसुरे थटूडेंट का जब नॊबर लऱख ऱेत ेहै तब आप ररकॉडड 
फकये हुए मैरो को रन कर दे आपका टोटऱ आटोमेदटक हो जायेगा। 

Note इससे सम्बॊधित सारे विकल्प आपको डिेऱपर मेनू के अन्दर लमऱेगा र्ो हाईड रहता है उसे चाऱु करने के लऱए एक्सेऱ 
आप्शन्स में पोपुऱर के अन्दर Show Developer in the Ribbon पर दटक ऱगाकर चाऱू कर सकत ेहै। 


