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What is Microsoft Excel | माइक्रोसॉफ्ट एके्सल क्या है? 

Microsoft Excel 2021 डेटा को Row और Column में व्यवस्थित करने के लिए एक से्प्रडशीट (Spread Sheet) प्रोग्राम है। इसे 

माइक्रोसॉफ्ट कार्पोरेशन द्वारा लवकलसत लकया गया है। यह रू्परी दुलनया मे इसे्तमाि लकया जाने वािा काफी िोकलप्रय प्रोग्राम (Software) 

है। इसका इसे्तमाि बैंकोों, सू्किोों, अस्पतािोों व सभी कायााियोों मे डाटा एों टर ी करने के लिए लकया जाता है। एके्सि में बडी सोंख्या में छोटे-

छोटे सेल्स होते हैं, जो र्पोंस्ियोों (Rows) और स्तोंभोों (Columns) में बटे होते हैं। डेटा को इन्ही सेि में लिखा जाता है। माइक्रोसॉफ्ट एके्सि 

डेटा (Data) को व्यवस्थित करने, हेरफेर करने और गलितीय कायों को करने के लिए सेल्स (Cells) के बडे सोंग्रह का इसे्तमाि करता है। 

उर्पयोगकताा ग्राल ों ग टूि, चाटा, लर्पवट टेबि और  ामुािोों इत्यालद का उर्पयोग करके से्प्रडशीट में डेटा कैिकुिेट व व्यवस्थित कर 

सकते हैं।  

 

लोटस 1-2-3 

लोटस 1-2-3 एक से्प्रडशीट प्रोग्राम था जिसे लोटस सॉफ्टवेयर द्वारा जवकजसत जकया गया था, िो अब आईबीएम का जिस्सा िै, और 

इसे पिली बार 26 िनवरी 1983 को िारी जकया गया था। लोटस 1-2-3 पिला से्प्रडशीट अनुप्रयोग निी ीं था, लेजकन अपनी क्षमताओीं 

के कारण यि 1980 और 90 के दशक में उद्योग मानक बन गया। 

 

VisiCalc 

व्यक्तिगत कीं पू्यटर के जलए बनाया गया पिला से्प्रडशीट प्रोग्राम था. इसे साल 1979 में Apple II कीं पू्यटर के जलए जलखा गया 

था. इसका फुल फॉमम िै - जवज़िबल कैलकुलेटर. यि एक ऐसा प्रोग्राम था जिसने कीं पू्यटर को कीं पू्यटर उत्सािी लोगोीं के शौक से 

बदलकर एक व्यावसाजयक उपकरण बना जदया. 

 

LibreOffice Calc 

एक जनिः शुल्क से्प्रडशीट प्रोग्राम िै जिसकी आपको िमेशा से आवश्यकता रिी िै। नए लोगोीं को यि सिि और सीखने में आसान 

लगता िै, िबजक पेशेवर डेटा माइनर और नींबर क्रीं चर उन्नत कायों की व्यापक रेंि की सरािना करते िैं। जबल्ट-इन जव़िाडम आपको 

उन्नत सुजवधाओीं की व्यापक रेंि चुनने और उपयोग करने में मागमदशमन करते िैं। या आप तैयार से्प्रडशीट समाधानोीं के जलए 

जलबरऑजिस टेम्पलेट ररपॉजिटरी से टेम्पलेट डाउनलोड कर सकते िैं। 

 

Note: संगठि/व्यवसाय निम्ननलखखत कायों के नलए Microsoft Excel का उपयोग करते हैं- 
• Collection and Validation of Business Data; 
• Business Analysis; 
• Data Entry and Storage; 
• Data Analysis; 
• Invoices and Billings; 
• Performance & Reporting Management; 
• Strategic Analysis; 
• Accounting and Budgeting; 
• Material Management; 
• Account Management; 
• Project Management; 
• Office Administration. 

िोट : Microsoft Excel की फाइल का Extension Name *.xlsx होता है। 
How to Open Microsoft Excel 2021 on Computer | माइक्रोसॉफ्ट एके्सल 2021 को कंपू्यटर पर कैसे खोलें? 

माइक्रोसॉफ्ट एके्सि को कों पू्यटर र्पर खोिने के लनम्न तरीके हैं- 
1. Click on Start Menu>All Programs>Microsoft Office>Microsoft Excel 2021 
2. Click on Start Menu>Run>excel 
3. Right Click on Desktop>New>Microsoft Excel Worksheet 

उर्परोि मे से लकसी भी मेिड का उर्पयोग करके Microsoft Excel स्टाटा कर सकते हैं। 

नोट – अगर यह सॉफ्टवेयर आर्पके कों पु्यटर र्पर इोंस्टॉि नही ों है, तो उर्परोि मेिड काया नही ों करें गे। 
Microsoft Excel 2021 Interface and Components. | माइक्रोसॉफ्ट एके्सल 2021 का इंटरफेस और अवयव। 
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Microsoft Excel  Application Window 

माइक्रोसॉफ्ट एके्सि 2021 सरि और यूजर फ़्रें डिी इोंटरफेस प्रदान करता है। इस अप्लीकेशन र्पर काया करना लकसी भी यूजर के लिए 

बहुत ही आसान होता है। यह अप्लीकेशन टैब्स तिा ररबन र्पर आधाररत है, लजससे लकसी भी ऑप्शन का उर्पयोग करना काफी आसान 

होता हैं। इस अप्लीकेशन के लवलभन्न भाग लनम्नलिस्खत हैं। 

Title Bar – यह बार एप्लीकेशन लवोंडो मे सबसे ऊर्पर प्रदलशात होती है लजसमे ऑटो सेव फीचर, वतामान फाइि का नाम, सचा ऑप्शन के 

अिावा अकाउोंट साइन इन जैसे ऑप्शन उर्पिब्ध होते हैं। 

Quick Access Toolbar – यह टूिबार टाइटि बार में सबसे ऊर्पर प्रदलशात होती है। इस टूिबार मे ऐसे टूल्स मौजूद होते है, लजनका 

इसे्तमाि बार-बार लकया जाता है; जैसे – Save, Undo, Redo आलद। इस टूिबार के ऑप्शन्स को यूजर के अनुसार कास्टमाइज़ भी 

लकया जा सकता है। 

Tabs – टाइटि बार के नीचे का के्षत्र लजसमें लड ॉल्ट रूर्प से 9 टैब प्रदलशात होते है; File, Home, Insert, Page Layout, Formula, Data, 

Review, View और Help. प्रते्यक टैब मे काया के आधार र्पर गु्रर्प वाइज़ ऑप्शन मौजूद होते हैं, जैसे डाटा को एलडट व फॉमैलटोंग के लिए 

Home Tab. 

Ribbon – टैब के नीचे का के्षत्र जो एक र्पट्टीनुमा प्रदलशात होता है लजसमें ऐस्िव टैब से सोंबोंलधत टूल्स प्रदलशात होते है, यह ररबन कहिाता 

है। CTRL + F1 दबाकर ररबन को Hide/Show भी लकया जा सकता है। 

Name Box or Address Bar – यह बार सलक्रय सेि का नाम और एडर ैस प्रदलशात करता है। यह Formula Bar के िेफ्ट मे प्रदलशात होती 

है। 

Formula Bar – यह Active Cell मे लिखे डेटा और फामूािा को प्रदलशात करता है। 

Worksheet Navigation Bar – यह बार वका शीट के ठीक नीचे बाईों तरफ प्रदलशात होती है, यहााँ से वका शीट को स्िच लकया जा सकता 

है तिा नई वका शीट भी जोडी जा सकती है। 

Status Bar – से्प्रड्शीट के लनचिे भाग में एक र्पट्टी होती है, जो Active Spreadsheet के बारे में लवलभन्न जानकाररयााँ प्रदलशात करती है। 

Layout Buttons – इन बटन्स का उर्पयोग से्प्रडशीट के िेआउट को बदिने के लिए लकया जाता है। जैसे – Page Layout, Page Break 

आलद। 

Zoom Buttons – इन बटन्स उर्पयोग से्प्रडशीट के्षत्र के जू़म स्तर को कम या ज्यादा करने के लिए लकया जाता है। 

Basic Knowledge of Microsoft Excel | माइक्रोसॉफ्ट एके्सल का बुनियादी ज्ञाि। 

Workbook – वका बुक एक एके्सि फाइि होती है, लजसमें एक से अलधक से्प्रडशीट हो सकती हैं। 

Spreadsheet – सै्प्रडशीट उन रृ्पष्ोों का सोंग्रह है, जो Row और Column से बनी होती हैं। 
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Row – ये कै्षलतज र्पोंस्ियााँ होती हैं लजन्हें बाईों ओर प्रदलशात सोंख्याओों (1, 2, 3…) द्वारा र्पहचाना जाता है। एक सै्प्रडशीट में कुि 1048576 

Rows होती हैं। 

Column – कॉिम खडी रेखाएों  हैं, लजन्हें अल्फाबेलटक विा (A, B, C…) द्वारा र्पहचाना जाता है। एक से्प्रड्शीट में कुि 16384 Columns 

होते हैं। 

Cell – सेि एक ब्लॉक होता है, जो Row और Column के लवभाजन होने र्पर बनता है। इसे Column और Row नोंबर द्वारा एडर ैस लकया 

जाता है, जैसे – A1, B1 आलद।  

Active Cell – सेिेिेड सेि को ऐस्िव सेि कहते हैं। ऐस्िव सेि का बॉडार अन्य सेि की अरे्पक्षा ज्यादा डाका  और मोटा होता है। 

Microsoft Excel 2021 Data Entry | माइक्रोसॉफ्ट एके्सल 2021 मे डाटा एंटर ी। 

File Tab में New ऑप्शन के द्वारा या Ctrl+N शॉटाकट के द्वारा नई वका बुक क्रीऐट कर सकते हैं। नई वका बुक में लड ॉल्ट रूर्प से एक 

शीट उर्पिब्ध होती हैं, जरूरत के अनुसार + बटन र्पर स्िक करके एक से अलधक शीट्स को जोडा भी जा सकता है। 

Excel में डाटा को रो (Row) और कॉिम (Column) से बने सेि (Cell) में इोंटर लकया जाता है। लकसी भी डाटा को एके्सि मे  ीड करने 

के लिए उस डाटा की सभी फील््डस जैसे – Sr. No, Name, Job Title, Joining Date आलद को वका शीट की सुरुआत मे अिग-अिग 

कॉिम मे लडफाइन कर िेते है। लफर उसी के अनुसार नई रो मे डाटा भरते जाते हैं। नीचे लदए टेबि मे लकसी ररकाडा को कैसे भरना है 

यह बताया गया है। 

िोट – सेि में डाटा लिखने र्पर अगर डाटा की िेंि बडी है और कॉिम छोटा है, तो उस कॉिम हेलडोंग िाइन र्पर डबि स्िक करने र्पर 

कॉिम डाटा की िेंि के अनुसार लफट हो जाता है। कई सारे कॉिम को एक साि लसिेि करके भी ऐसा कर सकते हैं। 

Microsoft Excel 2021 Tabs and Options | माइक्रोसॉफ्ट एके्सल 2021 के टैब्स और ऑप्शन्स 

माइक्रोसॉफ्ट एके्सि 2021 मे कई टैब्स लदए गए हैं, लजनके अोंतगात अनेकोों ऑप्शन आते हैं। इन ऑप्शन्स का इसे्तमाि करके हम डाटा 

को एलडट, फॉमैट, व्यवस्थित कर सकते हैं। नीचे Microsoft Excel 2021 के सभी टैब्स व उनके ऑप्शन्स के उर्पयोग के बारे मे लवस्तरत 

रूर्प से बताया गया है। 

1. File Tab 

 
Microsoft Excel File Tab Options : यह र्पहिा टैब होता है, इस टैब के लवलभन्न लवकल्प व उनके उर्पयोग लनम्नलिस्खत हैं – 

• New – इस ऑप्शन के द्वारा एक ब्लैंक वका बुक इन्सटा कर सकते हैं, या नई वका बुक क्रीऐट करने के लिए लवलभन्न प्रकार के 

रेडीमेड टेम्पिेट्स का भी उर्पयोग कर सकते हैं। 

• Open – मेमोरी में लकसी सुरलक्षत (Saved) वका बुक को खोिने के लिए इस ऑप्शन का उर्पयोग करते हैं। 

• Recent – इस ऑप्शन के द्वारा हाि ही में खोिी गई वका बुक को रु्पनः  ओर्पन लकया जा सकता है। 

• Save – मौजूदा वका बुक को सेव (Save) करने के लिए इस ऑप्शन का उर्पयोग करते हैं। 

• Save As – इस ऑप्शन के द्वारा वका बुक को अन्य फॉमेट मे बदिकर सेव कर सकते हैं, जैसे – Pdf, html, txt, xml आलद। 

• Print – मौजूदा वका शीट को लप्रन्ट करने या प्रीवू्य देखने के लिए इस ऑप्शन का उर्पयोग करते हैं। 

  A B C D 

1 Employee ID Employee Name Post Name Birth Date 

2 2322 Sujeet Yadav Accountant 1-Jul-2001 

3 2323 Nasim Khan Area Manager 12-Aug-2001 

4 2324 Sonu Khan Counselor 11-Jan-2003 
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• Export – इस ऑप्शन के द्वारा मौजूदा वका शीट को PDF फाइि में एक्स्र्पोटा कर सकते हैं। 

• Close – इस ऑप्शन के द्वारा मौजूदा वका बुक को बोंद कर सकते हैं। 

• Share – इस ऑप्शन के द्वारा मौजूदा वका बुक को Microsoft One Drive र्पर अर्पिोड कर अन्य िोगोों को शेयर कर सकते हैं। 

• Account – यह ऑप्शन Microsoft Excel 2021 के िाईसेंस को ऐस्िवेट तिा अर्पडेट सेलटोंग्स को मैनेज करने के लिए उर्पयोग 

लकया जाता है। 

• Options – Microsoft Excel 2021 की समू्पिा सेलटोंग्स को प्रबोंलधत करने के लिए इस ऑप्शन का उर्पयोग लकया जाता है। 

 

2. Home Tab 

 
Microsoft Excel Home Tab Groups and Options : होम टैब के अोंतगात डाटा को एलडट व फॉमैट करने से सोंबोंलधत अनेकोों लवकल्प 

आते हैं। इन सभी लवकल्पोों को लवलभन्न गु्रप्स मे बाोंटा गया है, जो लनम्न प्रकार हैं- 

2.1 Clipboard Manager 

स्िर्पबोडा मैनेजर लवशेष रूर्प से कट या कॉर्पी लकए गए डाटा को मैनेज करने के लिए ऑलफस रै्पकेज का लड ॉल्ट फीचर होता है। यह 

ऑलफस रै्पकेज की सभी अप्पिीकेशनोों मे समान रूर्प से काया करता है। इसके अोंतगात आने वािे ऑप्शन लनम्नलिस्खत हैं। 

Cut – वका शीट में लिखे डाटा को एक थिान से दूसरे थिान र्पर मूव करने के लिए Cut ऑप्शन का उर्पयोग करते हैं। डाटा को कट करने 

के लिए डाटा को लसिेि करेंगे लफर Cut ऑप्शन र्पर स्िक करें गे। इसकी शॉटाकट की Ctrl + C होती हैं। 

Copy – सिेि लकए डाटा को कॉर्पी करने के लिए इस ऑप्शन का उर्पयोग करते हैं। 

Paste – Cut या Copy लकए गए डाटा को रे्पस्ट करने के लिए इस ऑप्शन का उर्पयोग करते हैं। 

Paste Special – Cut या Copy लकए गए डाटा को अलतररि फीचर के साि रे्पस्ट करने के लिए इस ऑप्शन का उर्पयोग करते हैं, जैसे – 

लिोंक बनाना, लर्पक्चर के रूर्प में रे्पस्ट करना, डाटा को टर ाोंसर्पोस करना आलद। टर ाोंसर्पोस ऑप्शन का उर्पयोग करके डाटा को रे्पस्ट करने 

र्पर कॉिम का डाटा रो (Row) में और रो का डाटा कॉिम में बदि जाता है। 

Format Painter – लकसी सेि या टेक्स्ट की फॉमैलटोंग कॉर्पी करने के लिए इस ऑप्शन का उर्पयोग करते हैं, लजस सेि की फॉमैलटोंग 

कॉर्पी करनी है उस सेि र्पर कसार रखें लफर Format Painter ऑप्शन र्पर स्िक करें , इसके बाद उस क्राइटेररया को लसिेि करें  

लजसर्पर फॉमैलटोंग अप्लाई करनी हैं। 

2.2 Font 

टेक्स्ट को फॉमैट करने के लिए Home Tab मे Font सेक्शन के अोंतगात अनेकोों ऑप्शन उर्पिब्ध होते है, यह लनम्न प्रकार हैं। 

Text Font – सेि में लिखे टेक्स्ट का स्टाइि बदिने के लिए Font ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Font Size – टेक्स्ट का साइज़ कम या ज्यादा करने के लिए Font Size ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Bold – टेक्स्ट को मोटा बनाने के लिए Bold ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Italic – टेक्स्ट को लतरछा लिखने के लिए Italic ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Underline – टेक्स्ट के नीचे िाइन खीचने के लिए Underline ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Border – सेि र्पर बॉडार िगाने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Fill Color – सेि में किर भरने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Font Color – रोंगीन टेक्स्ट लिखने के लिए Font Color ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

2.3 Alignment 

टेक्स्ट को सेि मे अिाइन करने के लिए Home Tab मे Alignment सेक्शन का उर्पयोग करते हैं, इसके अोंतगात आने वािे ऑप्शन लनम्न प्रकार हैं। 

Align Right – टेक्स्ट को सेि में दालहनी तरफ अिाइन करने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Align Left – टेक्स्ट को सेि में बाईों तरफ अिाइन करने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Center – टेक्स्ट को सेि के सेंटर में अिाइन करने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Top Align – टेक्स्ट को सेि के टॉर्प में अिाइन करने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 
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Middle Align – टेक्स्ट को सेि के कें द्र में अिाइन करने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Bottom Align – टेक्स्ट को सेि के बाटम में अिाइन करने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Orientation – टेक्स्ट को सेि में रोटैट करने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Increase Indent – टेक्स्ट को सेि में दालहनी तरफ मूव करने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Decrease Indent – टेक्स्ट को सेि में बाईों तरफ मूव करने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Wrap Text – सेि में िोंबे टेक्स्ट को कई िाइनोों में तोडने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

Merge & Center – कई सेिेिेड सेि को मजा कर एक सेि बनाने के लिए इस ऑप्शन का इसे्तमाि करते हैं। 

2.4 Number Formats 

वका शीट में डाटा इोंटर करने के लिए कई नोंबर फॉमैट मौजूद होते है, इन नोंबर फॉमैट का उर्पयोग अिग-अिग प्रकार के डाटा को दजा 

करने के लिए लकया जाता है। नोंबर फॉमैट को Home Tab से Number सेक्शन के अोंतगात उर्पयोग लकया जा सकता है, इसके अोंतगात 

आने वािे नोंबर फॉमेट्स लनम्न प्रकार हैं – 

• General – यह लड ॉल्ट फॉमेट होता है, इसमे डाटा लबना लकसी फॉमेट का इसे्तमाि लकए इोंटर लकया जाता है। 

• Number – इस फॉमैट का उर्पयोग तब करते है जब सेि में कोई सोंख्याएों  लिखनी होों। 

• Currency – इस फॉमेट का इसे्तमाि सेि में मूल्ोों को लिखने के लिए लकया जाता है। 

• Percentage – इस फॉमैट का इसे्तमाि नोंबर को र्पसेन्ट में लिखने के लिए लकया जाता है। 

• Date – इस फॉमेट का इसे्तमाि सेि में तारीख लिखने के लिए लकया जाता है। 

• Time – इस फॉमैट का इसे्तमाि सेि में समय लिखने के लिए लकया जाता है। 

• Text – इस फॉमैट का इसे्तमाि सेि में टेक्स्ट लिखने के लिए लकया जाता है, जैसे – नाम, र्पता आलद। 

• Custom – इसके अोंतगात नोंबर फॉमैट के कई लवकल्प उर्पिब्ध होते है लजनका उर्पयोग डाटा को लिखने के लिए लकया जा 

सकता है, या ियों से भी नया फॉमैट बना सकते हैं। 

2.5 Cell Styles 

सेि स्टाइल्स के द्वारा डाटा या डेटाबेस को अनेकोों प्रकार से फॉमैट लकया जा सकता है। डाटा को फॉमैट करने के लिए Home 

Tab मे Style सेक्शन के अोंतगात आने वािे ऑप्शन लनम्न प्रकार हैं। 

Conditional Formatting – सेि में लिखे डाटा को शतों के साि फॉमेट करने के लिए Conditional Formatting का उर्पयोग करते हैं। 

इसके अोंतगात नोंबर व टेक्स्ट को लवलभन्न शतों जैसे- Greater Than, Less Than, Equal, Equal, Not Equal आलद के आधार र्पर डाटा की 

फॉमेलटोंग कर सकते हैं। जैसे – लकसी छात्रोों की ररजल्ट ररर्पोटा में उनके स्कोर के अनुसार सेि के रोंग बदि सकते है, टेक्स्ट को बोल्ड 

कर सकते हैं, र्पास व फैि लदखाने के लिए आइकन का उर्पयोग कर सकते हैं, स्कोर के आधार र्पर डाटा बार का उर्पयोग करके सेि को 

रोंगोों से भर सकते है। 

Cell Styles – इसके अोंतगात डाटा को लवलभन्न िरूर्पोों में बदि सकते हैं, इसमे सेि के अनेकोों स्टाइि उर्पिब्ध होते है लजने्ह चुनकर 

डाटा को अलधक आकषाक बना सकते हैं। 

Format Data as Table – इसके अोंतगात लवलभन्न प्रकार लक टेबि स्टाइि लमिती है, लजने्ह आर्प अर्पने डाटा र्पर िागू कर सकते हैं। इससे 

डाटा लबना फॉमेट लकए एक िरूलर्पत टेबि स्टाइि में बदि जाता है। 

2.6 Cells 

Home Tab मे Cells सेक्शन के अोंतगात आने वािे ऑप्शन लनम्नलिस्खत हैं। 

Insert – यलद लकसी डाटाबेस में अगर कॉिम, रो या वका शीट को इन्सटा करना है तो उसके लिए लनम्न लवकल्प लदए गए हैं। 

• Column – वका शीट जहाों कॉिम इन्सटा करना है उसके दालहने वािा कॉिम या सेि लसिेि करें  और 

Home>Cells>Insert>Insert Sheet Column र्पर जाकर स्िक करें। इस तरह से कॉिम सेिेिेड कॉिम के बाईों तरफ नया 

कॉिम इन्सटा हो जाएगा। एक से अलधक कॉिम इन्सटा करने के लिए दालहने तरफ के उतने कॉिम लसिेि करें  लफर इन्सटा 

करें। कॉिम इन्सटा करने की शॉटाकट कुों जी Ctrl + +  होती है। 

• Row – वका शीट जहाों रो इन्सटा करनी है उसके नीचे वािी रो या सेि लसिेि करे और Home>Cells>Insert>Insert Sheet 

Rows र्पर जाकर स्िक करें। इस तरह से नई रो सेिेिेड रो के ऊर्पर इन्सटा हो जाएगी। एक से अलधक रो इन्सटा करने के 

लिए नीचे की तरफ के उतने रो लसिेि करें  लफर इन्सटा करें। रो इन्सटा करने की शॉटाकट कुों जी Ctrl + +  होती है। 

• Sheet – वका बुक में नई शीट जोडने के लिए Home>Cells>Insert>Insert Sheet र्पर जाकर स्िक करें , या वका शीट नेवीगेशन 

बार में + बटन र्पर स्िक करें। 

Delete – यलद लकसी डाटाबेस में अगर कॉिम या रो लडिीट करना है तो उसके लिए लनम्न तरह से कर सकते हैं। 
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• Column – वका शीट में एक या एक से अलधक कॉिम को एक साि लडिीट करने के लिए कॉिम लसिेि करें  और Ctrl के साि 

– बटन पे्रस करें , या Home>Cells>Delete>Delete Sheet Column र्पर जाकर स्िक करें। 

• Row – वका शीट में एक या एक से अलधक रो को एक साि लडिीट करने के लिए रो लसिेि करें  और Ctrl के साि – बटन पे्रस 

करें , या Home>Cells>Delete>Delete Sheet Row र्पर जाकर स्िक करें। 

• Sheet – वका बुक की लकसी ऐस्िव वका शीट को लडिीट करने के लिए Home>Cells>Delete>Delete Sheet र्पर स्िक करें , 

या वका शीट नेवीगेशन बार में शीट र्पर राइट स्िक करके लडिीट ऑप्शन चुने। 

Format – यलद लकसी डेटाबेस मे सेि की लवड्ि (Width) या हाइट (Height) अजस्ट करनी है तो उसके लिए लनम्न लवकल्प हैं। 

• Row Height – इस ऑप्शन के द्वारा रो की हाइट सेट कर सकते हैं, या ितः  हाइट के लिए Autofit ऑप्शन का चुनाव कर 

सकते हैं। Row की हाइट को सेट करने के लिए Row को लसिेि करे लफर Row Height ऑप्शन र्पर जाए और वैलू् दजा करें। 

• Column Width – इस ऑप्शन के द्वारा कॉिम की चौडाई सेट कर सकते हैं, या लड ॉल्ट चौडाई के लिए Default Width तिा 

डाटा के अनुसार लफट होने के लिए Autofit ऑप्शन का उर्पयोग कर सकते हैं। Column की चौडाई को सेट करने के लिए 

Column को लसिेि करे लफर Column Width ऑप्शन र्पर जाए और वैलू् दजा करें। 

• Hide/Unhide – इस ऑप्शन के द्वारा वका शीट, रो तिा कॉिम को लछर्पा व लदखा सकते हैं। कॉिम व रो को हाइड करने के 

लिए कॉिम या रो को लसिेि करे और Hide Row/Column ऑप्शन र्पर स्िक करें। लछरे्प हुए कॉिम या रो को रु्पनः  अनहाइड 

करने के लिए Unhide Row/Column ऑप्शन र्पर स्िक करें। 

2.7 Editing 

Home Tab मे Editing सेक्शन के अोंतगात लकसी डाटा को एलडट करने के लिए लनम्न ऑप्शन आते हैं- 

• Auto Sum – इस लवकल्प के अोंदर कई और लवकल्प आते हैं, जैसे – AutoSum, Max, Min आलद। AutoSum ऑप्शन के द्वारा 

लकसी रेंज को टोटि कर सकते हैं। Average ऑप्शन की मदद से कई सोंख्याओों की एवरेज सोंख्या र्पता कर सकते हैं। Min 

लवकल्प के द्वारा छोटी सोंख्या ज्ञात कर सकते हैं तिा Max के द्वारा सबसे बडी सोंख्या ज्ञात कर सकते हैं और Count के द्वारा 

सोंख्याओों को लगन सकते हैं। 

• Fill – इस लवकल्प के द्वारा लकसी जानकारी की सीरीज बना सकते हैं, जैसे – Date, Serial आलद। इसके अिावा लकसी 

जानकारी को Up/Down/Right/Left लफि कर सकते हैं। 

• Clear – Comment, Formatting, Links या अन्य कोई जानकारी इस लवकल्प के द्वारा हटाई जा सकती है। 

• Sort & Filter – इस लवकल्प के द्वारा डेटाबेस मे जानकाररयोों को सॉटा एवों ल ल्टर लकया जा सकता है। जैसे – ररकाडा को 

Ascending/Descending ऑडार मे िगाना। लकसी सेिेिेड जानकारी को ही लदखाना बाकी लछर्पाना। 

• Find – इस ऑप्शन के द्वारा लकसी टेक्स्ट या नोंबर को खोजा जा सकता है, जैसे लकसी सू्टडेंट के डाटाबेस में लकसी सू्टडेंट को 

उसके नाम से या रोि नोंबर के द्वारा खोज सकते हैं। 

• Replace – इस ऑप्शन के द्वारा लकसी टेक्स्ट को लकसी अन्य टेक्स्ट के साि ररपे्लस कर सकते हैं, जैसे लकसी सू्टडेंट के 

डाटाबेस में सू्टडेंट के जेन्डर M और F नेम से लिखे गए हैं, ररपे्लस ऑप्शन के द्वारा सभी M को Male से और F को Female से 

एक बार में ररपे्लस कर सकते हैं। 

• GoTo – इस ऑप्शन के द्वारा वका शीट के लवलभन्न भागोों र्पर र्पहुोंचा जा सकता है। 

• Select Object – इस लवकल्प के द्वारा लकसी ऑबे्जि को लसिेि कर सकते हैं जो लकसी टेक्स्ट के र्पीछे हैं। 

• Selection Pane – यह लवकल्प एक Pane Window ओर्पन करता है लजसमे सभी इन्सटा लकए गए ऑबे्जि की सूची रहती है। 

इस लवोंडो के द्वारा लकसी भी ऑबे्जि को हाइड/शो कर सकते हैं या उनका ऑडार बदि सकते हैं। 

2.8 Add-ins Microsoft Excel 2021 

इस ऑप्शन के द्वारा Microsoft Excel 2021 के लिए कई सारे नए फीचसा व टूल्स को ऐड (Add) लकया जा सकता है। जैसे – FRED Data, 

GPT for Excel Word, Autopilot आलद। ये टूल्स Microsoft Excel 2021 की फों क्शनालिटी को और अलधक बढा देते है। 

3. Insert Tab 

 
Microsoft Excel Insert Tab Groups and Options :  
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इन्सटा टैब मे डाटा को टेबि व ग्रालफकि चाटा व शेप्स मे प्रसु्तत करने के लिए कई लवकल्प लमिते हैं। इन सभी लवकल्पोों को लवलभन्न गु्रप्स 

मे बाोंटा गया है, जो लनम्न प्रकार हैं- 

3.1 Tables- Insert Tab मे Tables सेक्शन के अोंतगात लनम्न ऑप्शन आते हैं, इनका उर्पयोग लनम्न प्रकार है। 

Pivot Table – लर्पवट टेबि के द्वारा लकसी डाटाबेस में दजा जानकाररयोों को लवलभन्न शतों के साि देखा जा सकता है, जैसे लकसी सू्टडेंट के 

डाटाबेस में कुि सू्टडेंट की सोंख्या, मेि- ीमेि सू्टडेंट की सोंख्या, जालत के अनुसार सू्टडेंट की सोंख्या, कोसा के अनुसार सू्टडेंट की 

सोंख्या, एजुकेशन के अनुसार सू्टडेंट की सोंख्या आलद। इसके अिावा जैसे  ीमेि सू्टडेंट की जालत, कोसा और एजुकेशन के अनुसार 

 ीमेि सू्टडेंट सोंख्या देख सकते हैं। 

Recommended Chart – इस ऑप्शन के द्वारा लकसी डाटाबेस को डायरेि लर्पवट टेबि फॉमा मे कन्वटा लकया जा सकता है, तिा यह 

ररजल्ट भी ितः  लनकाि देता है लजसे बाद मे अर्पने अनुसार बदिा जा सकता है। 

लर्पवट टेबि का उर्पयोग लवलभन्न प्रकार से लकया जा सकता है, जैसे – लकसी कों र्पनी में लडर्पाटामेंट के आधार र्पर एक दो या कई महीनोों की 

सेल्स या खचों की ररर्पोटा को कस्टमाइज़ करके देखा जा सकता है। 

Table – लकसी भी नॉमाि डाटाबेस को टेबि में बदि सकते हैं, लजससे डाटा को ल ल्टर या सॉटा लकया जा सकता है। 

3.2 Illustrations 

Insert Tab मे Illustrations सेक्शन के अोंतगात वका शीट में जरूरत के अनुसार लर्पक्चसा, शैर्प व स्माटा आटा जोड सकते हैं। स्माटा आटा के 

द्वारा डाटा को लवलभन्न िरूर्पोों जैसे – List, Process, Cycle आलद ग्रालफकि फॉमा में प्रसु्तत लकया जा सकता है। स्माटा आटा में डाटा को 

ररपे्रजेंट करने के लिए लर्पक्चसा व लिस्ट आलद का भी उर्पयोग लकया जा सकता है। 

3.3 Chart 

Insert Tab मे Chart सेक्शन के अोंतगात उर्पिब्ध लवलभन्न प्रकार के चाटा का इसे्तमाि डाटा को ग्रालफकि फॉमा में प्रदलशात कराने के लिए 

लकया जाता है। Excel मे कई प्रकार के चाटा उर्पिब्ध होते है, जैसे – Column, Bar, Circle, Line, Hierarchy आलद। ये सभी चाटा अिग-

अिग प्रकार के डाटा को लदखाने के लिए उर्पयोग लकए जाते हैं। उदाहरि के लिए लकसी कों र्पनी की मोंििी सेल्स ररर्पोटा को कॉिम चाटा 

में लडथपे्ल करा सकते हैं। 

Pivot Chart – लर्पवट चाटा भी लर्पवट टेबि की तरह ही होता है, अोंतर इतना होता है; लर्पवट चाटा टेबि के डाटा को चाटा मे प्रसु्तत करता 

है, इससे डाटा ग्रालफकि फॉमा मे अलधक समझने योग्य प्रदलशात होता है। 

3.4 Sparklines 

स्पाका िाइोंस लमनी चाट्ास होते हैं जो लकसी सेि मे लफट हो जाते हैं। स्पाका िाइन का उर्पयोग ऐसे डाटा को प्रदलशात कराने के लिए लकया 

जा सकता है जैसे कई महीनोों की सेल्स ररर्पोटा को ग्राफ मे प्रदलशात करना। इनका उर्पयोग करने के लिए र्पहिे लजस सेि मे स्पाका िाइन 

िगानी है उस सेि र्पर स्िक करे, लफर Insert Tab मे Sparkline सेक्शन के अोंतगात Line या Column जो भी स्पाका िाइन सेट करनी हो 

उसर्पर स्िक करे। इसके बाद वैलू् की रेंज लसिेि करे और ok बटन र्पर स्िक करें। इस प्रकार सेिेिेड सेि मे डाटा के अनुसार 

स्पाका िाइोंस क्रीऐट हो जाती हैं। 

3.5 Slicer 

Microsoft Excel 2021 मे स्लाइसर का उर्पयोग लवजुअिी रूर्प से डाटा को सॉटा व ल ल्टर करने के लिए लकया जाता है। लकसी डाटाबेस 

की सभी फील््डस के लिए अिग-अिग स्लाइसर क्रीऐट लकए जा सकते है। स्लाइसर का उर्पयोग करने के लिए र्पहिे डाटाबेस को टेबि 

(Ctrl + T) मे कन्वटा कर िें इसके बाद Insert Tab मे Slicer ऑप्शन र्पर स्िक करें। अब लजन फील््डस के Slicer क्रीऐट करने हैं उने्ह 

लसिेि कर ok बटन र्पर स्िक करें। 

3.6 Link 

लिोंक (Link) ऑप्शन का इसे्तमाि करके लकसी टेक्स्ट या सेि र्पर लकसी वका शीट, फाइि, वेबरे्पज यूआरएि इत्यालद का लिोंक क्रीऐट 

कर सकते हैं। 

3.7 Text Insert Tab मे Text सेक्शन के अोंतगात लनम्नलिस्खत ऑप्शन आते हैं, यह लनम्न प्रकार है। 

Header & Footer – हेडर & फूटर का इसे्तमाि लप्रोंटेड रे्पज र्पर कोई जानकारी प्रसु्तत करने के लिए लकया जाता है। हेडर या फूटर में 

कोई टेक्स्ट, रे्पज नोंबर, डेट टाइम, लर्पक्चर आलद जोड सकते है, हेडर प्रते्यक रे्पज के ऊर्परी लहसे्स में प्रदलशात होता है और फूटर लनचिे 

लहसे्स में। Microsoft Excel 2021 में कई रेडीमेड हेडर और फूटर के फॉमेट उर्पिब्ध होते हैं लजनका इसे्तमाि लकया जा सकता हैं। 

Word Art – वडाआटा डेकोरेलटव टेक्स्ट ऑबे्जि होते हैं, इनका इसे्तमाि करके लकसी टेक्स्ट को अिग-अिग स्टाइि में लिखा जा 

सकता हैं तिा वका शीट में कही ों भी पे्लस लकया जा सकता है। 

Text Box – टेक्स्ट बॉक्स एक ऑबे्जि होता है इसका इसे्तमाि टेक्स्ट लिखने के लिए लकया जाता है। इस टेक्स्ट बॉक्स को वका शीट मे 

कही ों भी पे्लस लकया जा सकता है। 
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Signature Line – इस लवकल्प के द्वारा लकसी रे्पज जैसे इन्वाइस/लबि आलद मे हस्ताक्षर रेखा (Signature Line) जोड सकते हैं। लसगे्नचर 

िाइन जोडने के लिए माउस कसार रखें जहाों लसगे्नचर िाइन जोडनी है, लफर इस ऑप्शन र्पर स्िक करें  और नाम तिा टाइटि भरें  और 

Ok ऑप्शन र्पर स्िक करें। 

Object – इस लवकल्प के द्वारा वका शीट मे अन्य लकसी एप्लीकेशन के ऑबे्जि जोडे जा सकते हैं, तिा फाइि को लबना बोंद लकए उनर्पर 

डायरेि काया भी लकया जा सकता है। जैसे – MS Paint, Word Document, WordPad Document इत्यालद। 

3.8 Symbols 

Equation – इस लवकल्प के द्वारा मैि की इकै्वशन (Equation) क्रीऐट कर सकते है। 

Symbols – ऐसे लसोंबल्स जो कीबोडा में उर्पिब्ध नही ों होते हैं, उने्ह इस ऑप्शन के द्वारा सेि में जोड सकते हैं। इसके अोंतगात अिग-

अिग फॉन्ट के अनुसार हजारोों लसोंबल्स उर्पिब्ध होते हैं। जैसे – Smileys, Characters, Operators, Arrows आलद।   

4. Page Layout Tab 

 
Microsoft Excel Page Layout Tab Groups and Options : रे्पज िेआउट टैब के अोंतगात रे्पज की सेलटोंग व िेआउट से सोंबोंलधत अनेकोों 

लवकल्प आते हैं। इन सभी लवकल्पोों को लवलभन्न गु्रप्स मे बाोंटा गया है, लजनका उर्पयोग लनम्न प्रकार हैं- 

4.1 Themes 

िीम्स के द्वारा वका बुक की ओवरआि अर्पीररयन्स को बदि सकते हैं, जैसे – फॉन्ट स्टाइि, किर आलद। Excel में कई िीम्स स्टाइि 

मौजूद होती है लजनका उर्पयोग डाटाबेस को अलधक अच्छा लदखाने के लिए कर सकते हैं। 

4.2 Page Setup 

इस सेक्शन के अोंतगात रे्पज की सेलटोंग से सोंबोंलधत लनम्न लवकल्प आते हैं – 

Margins – मालजान रे्पज के चारोों ओर का एररया होता है लजसे लप्रोंलटोंग के दौरान छोड लदया जाता हैं। इसे कम या ज्यादा सेट कर सकते 

हैं। कुछ मालजान सेलटोंग र्पहिे से उर्पिब्ध होती है जैसे – Normal, Narrow आलद। 

Orientation – रे्पज को र्पोटर ेट या िैंडसे्कर्प मोड में लप्रन्ट करने के लिए इस ऑप्शन का उर्पयोग करते हैं। 

Size – लप्रन्ट करने के लिए रे्पज का साइज़ जैसे – A4, Letter, Legal आलद सेट कर सकते हैं। 

Print Area – लप्रोंलटोंग के दौरान वका शीट में कही से भी लजतना एररया लप्रन्ट करना चाहे वह सेट कर सकते हैं। इससे लजतना एररया सेट 

लकया गया है वही लप्रन्ट होगा। 

Background – वका शीट या रे्पज के बैकग्राउोंड में कोई किर या लर्पक्चर सेट कर सकते हैं। 

Print Titles – वका शीट में लप्रोंलटोंग के दौरान हर रे्पज र्पर कोई रो या कॉिम ररर्पीट कराने के लिए इस ऑप्शन का उर्पयोग करते हैं। जैसे 

– लकसी डाटाबेस की र्पहिी रो लजसमे फील््डस लिखी है वह हर रे्पज र्पर ररर्पीट करा सकते हैं। 

4.3 Scale to Fit 

इस ऑप्शन के द्वारा लप्रोंलटोंग के लिए डाटाबेस की चौडाई व ऊों चाई को से्कि कर लफट कर सकते हैं। अगर डाटाबेस एक से अलधक रे्पज 

में लप्रन्ट हो रहा है तो रू्परे डाटाबेस को इसे िोंबाई या चौडाई में औटोमेलटक या एक दो आलद रे्पज में सेट कर लप्रन्ट कर सकते हैं। 

4.4 Sheet Options 

इस सेक्शन के अोंतगात वका शीट की लग्रडिाइोंस व हेलडोंग को ऑन/ऑफ कर सकते हैं। 

5. Formulas 

 
Microsoft Excel Formula Tab Groups and Options : फामूािा टैब के अोंतगात डाटा को व्यवस्थित करने के लिए लवलभन्न 

फों क्शन/फामूािा व कई लवकल्प मौजूद हैं। इन सभी लवकल्पोों को लवलभन्न गु्रप्स मे बाोंटा गया है, लजनके उर्पयोग लनम्न प्रकार हैं- 
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5.1 Function Library इस सेक्शन मे सैकडोों फॉमूािोों की केटेगरी वाइज़ लिस्ट होती है। नीचे लदए लिोंक र्पर स्िक करके आर्प 50 से भी 

अलधक महत्वरू्पिा व उर्पयोगी फॉमूािोों की पै्रस्िस कर सकते हैं। 

5.2 Defined Names 

Name Manager – इस लवकल्प के द्वारा लकसी रेंज व सिेिेड डाटा को लकसी नाम से लडफाइन कर सकते है। लड ाइन लकए गए नामोों 

को एलडट, सचा और लडिीट भी कर सकते हैं। लड ाइन गए Names का उर्पयोग लकसी फॉमूािे के साि कर सकते है। जैसे 

=SUM(A1:A10) के बजाय =SUM(Sale), यहााँ Sale एक Name है लजसे A1:A10 को लसिेि करके लडफाइन लकया गया है। 

Define Name – इस लवकल्प के द्वारा वैलू्स की लकसी रेंज को एक नाम से लडफाइन कर सकते हैं। 

Used in Formula – इस  ों क्शन के द्वारा लकसी फॉमूािे मे लड ाइन लकए गए नामोों का उर्पयोग कर सकते हैं। 

5.3 Formula Auditing 

Trace Precedents – यह लवकल्प फॉमूािेटेड सेि को तीर से इोंलगत करता है जो लदखाता है लक लकतने सेि प्रभालवत हैं। 

Trace Dependence – इस लवकल्प के द्वारा यह र्पता कर सकते है, लक लकसी सेि का इसे्तमाि लकस फॉमूािेटेड सेि मे लकया गया है। 

यह फॉमूािेटेड सेि को तीर से इोंलगत करता है। 

Remove Arrows – यह लवकल्प सभी तीर को हटा देता है। 

Show Formula – यह लवकल्प इन्सटा लिए गए सभी फॉमूािोों को लदखाता है। लजससे उसमे बदिाव लकया जा सके। 

Error Checking – यह लवकल्प फॉमूािोों या सेि में होने वािी सामान्य तु्रलटयोों की जाोंच करता है। 

Evaluate Formula – यह लवकल्प एक डायिाग बॉक्स खोिता है जो यह प्रदलशात करता है लक फामूािा ने से्टर्प बाई से्टर्प मान की गिना 

कैसे की। 

Watch Window – यह लवकल्प एक वॉच लवोंडो जोडता है लजसका उर्पयोग लकसी सेि की सूचना को सेि नोंबर, शीट नोंबर, वका बुक 

नोंबर, वैलू् और एप्लाइड फॉमूािा के साि प्रदलशात करता है। 

5.4 Calculation 

यह सेक्शन वका बुक या वका शीट में फॉमूािोों के लिए ऑटोमैलटक कैिकुिेशन को चािू या बोंद करने के लिए उर्पयोग लकया जाता है। 

यलद आर्प ऑटोमैलटक कैिकुिेशन बोंद कर देते हैं तो आर्प इस सेक्शन का उर्पयोग वतामान सेि या रू्परी शीट को मैनु्यअि रूर्प से 

गिना करने के लिए कर सकते हैं। 

6. Data Tab 

 
Microsoft Excel Data Tab Groups and Options :  

डाटा टैब के अोंतगात डाटाबेस मैनेजमेंट से सोंबोंलधत अनेकोों लवकल्प आते हैं, इन सभी लवकल्पोों को लवलभन्न गु्रप्स मे बाोंटा गया है, लजनके 

उर्पयोग लनम्न प्रकार हैं- 

6.1 Get & Transform Data 

यह सेक्शन हमे लकसी बाहरी सोसा से डाटा को इम्पोटा करने की सुलवधा प्रदान करता है। इसका उर्पयोग करते हुए हम लकसी फाइि 

जैसे – workbook, pdf, xml, text आलद से डाटा इम्पोटा कर सकते हैं या लकसी web page या web server से भी डाटा इम्पोटा करने की 

सुलवधा लमिती है। 

6.2 Queries & Connections 

यह सेक्शन बाहरी सोसा से इम्पोटा लकए गए डाटा की प्रॉर्पटी, कनेक्शन को जााँचने, कनेक्शन एलडट व ररफे्रश करने की सुलवधा प्रदान करता है। 

6.3 Sort & Filter Data 

डाटाबेस को सॉटा और ल ल्टर करने के लिए Data Tab मे Sort & Filter ऑप्शन का उर्पयोग करते हैं। सॉटा ऑप्शन का उर्पयोग करके 

डाटा को वैलू्स या टेक्स्ट के आधार र्पर असेंलडोंग व लडसेंलडोंग ऑडार में बदि सकते हैं तिा ल ल्टर के द्वारा डाटा को लकसी क्राइटेररया 

के आधार र्पर ल ल्टर लकया जा सकता है। अड्वान्स ल ल्टर का उर्पयोग करते हुए डाटा को लवलभन्न शतों के आधार र्पर ल ल्टर कर 

सकते हैं। उदाहरि के लिए लकसी जेन्डर कॉिम में ल ल्टर ऑप्शन के द्वारा रु्परुष और मलहिा को अिग-अिग ल ल्टर लकया जा 

सकता है। 

6.4 Data Tools 
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डाटा को मैनेज करने के लिए यह बहुत महत्वरू्पिा सेक्शन है, इसमे कई लवकल्प लमिते है जो लनम्न प्रकार हैं। 

Text to column – इस लवकल्प के द्वारा लकसी सेि के टेक्स्ट को से्पस, कॉिन, कॉमा, टैब आलद के आधार र्पर कॉिम में लडस्स्टर बू्यट कर 

सकते हैं। 

Flash Fill – यह लवकल्प लकसी कॉिम में लिखे डाटा को अगिे कॉिम में सेंस करके लफि करता है, जैसा यूजर ने कॉिम की र्पहिी 

सेि में लिखा है। उदाहरि के लिए माना लकसी कॉिम में मन्थ के साि इयर (Jan 2023) लिखा है, अब यूजर अगिे कॉिम में लर्पछिे 

कॉिम के केवि मन्थ प्रदलशात करना चाहता है तो यूजर कॉिम की र्पहिी सेि मे मन्थ लिख कर बाकी सभी सेि को लसिेि कर फै्लश 

लफि करेगा इस प्रकार लर्पछिे कॉिम के सभी मन्थ लफि हो जाएों गे।   

Remove Duplicates – इस लवकल्प के द्वारा लकसी सेिेिेड रेंज में डुस्प्लकेट डाटा को ररमूव कर सकते हैं। 

Data Validation – इस लवकल्प के द्वारा हम डाटा की लकसी सेिेिेड रेंज र्पर वैलिडेशन सेट कर सकते हैं, लजससे इनवैलिड डाटा 

 ीड न लकया जा सके। उदाहरि के लिए जैसे हम लकसी रेंज में डेट की क्राइटेररया सेट कर सकते हैं लजससे इनवैलिड डेट न  ीड हो, 

या अगर डाटा र्पहिे से  ीड है तो जो डाटा इनवैलिड है उसे सका ि में प्रदलशात करा सकते हैं। डाटा वैलिडेशन को Number, Date, 

Text, Time आलद र्पर सेट कर सकते हैं।    

Consolidate – इस लवकल्प के द्वारा कई सीट्स का डाटा लकसी एक शीट र्पर कैिकुिेट कर सकते हैं। जैसे खचों की ररर्पोट्ास को 

अिग-अिग शीट्स र्पर ररकाडा लकया गया है। अब Consolidate ऑप्शन के द्वारा सभी सीट्स के खचों का योग लकसी एक शीट र्पर 

कैिकुिेट लकया जा सकता हैं। 

6.5 What if Analysis 

इस सेक्शन से अोंतगात लनम्न लवकल्प आते हैं, जो लनम्न प्रकार हैं – 

Scenario Manager – इस लवकल्प के द्वारा हम लकसी व्यवसाय आधाररत खचों के लिए समरी ररर्पोटा तैयार कर सकते हैं। उदाहरि के 

लिए माना लकसी कों र्पनी में कमाचाररयोों को दीवािी र्पर उनके वेतन का कम से कम 10% व अलधक से अलधक 20% बोनस देना है तो 

इसके लिए एक अनुमालनत समरी ररर्पोटा तैयार कर सकते हैं लक जब प्रते्यक कमाचारी को वेतन का 10% बोनस लदया जाएगा तो लकतना 

खचा आएगा या 15% र्पर लकतना खचा आएगा। 

Goal Seek – यह लवकल्प ऐसे मानो को खोजने के लिए उर्पयोग लकया जाता है, लजसके बारे में जानकारी नही ों होती है। उदाहरि के लिए 

हम गोिसीक का उर्पयोग यह लनधााररत करने के लिए कर सकते हैं लक आर्पके Loan Goal को रू्परा करने के लिए आर्पको लकतने समय 

की आवश्यकता होगी। जैसे – 100000 Rs. का िोन 8% रेट के आधार र्पर 4000 Rs. लकस्त के अनुसार लकतने महीनोों में अदा लकया जा 

सकता है। 

Data Table – एक Data Table Cells की एक रेंज है, लजसमें हम लकसी समस्या के लिए एक से अलधक उत्तरोों की गिना कर सकते हैं। 

डाटा टेबि का उर्पयोग करने के लिए एक अच्छा उदाहरि PMT  ों क्शन है, डाटा टेबि के साि PMT  ों क्शन का उर्पयोग करके Loan 

Amount, Period और Rate के आधार र्पर लवलभन्न EMIs की टेबि तैयार कर सकते है। 

6.6 Outline 

यह सेक्शन Rows तिा Columns के लिए Group व Ungroup फीचर प्रदान करता है, इसके द्वारा Rows तिा Columns को Collapse या 

Expand लकया जा सकता है लजससे जानकाररयोों को लछर्पा व लदखा सकते हैं। इसके अिावा Grouped Items का Total व Subtotal भी 

कर सकते हैं। 

7. Review Tab 

 
Microsoft Excel Review Tab Groups and Options : रीवू्य टैब के अोंतगात डाटाबेस की जाोंच व वेरीफाई करने से सोंबोंलधत लवकल्प 

आते हैं। इन सभी लवकल्पोों को लवलभन्न गु्रप्स मे बाोंटा गया है जो लनम्न प्रकार हैं- 

7.1 Proofing Features 

Spelling – इस लवकल्प के द्वारा शीट में लिखे टेक्स्ट की से्पलिोंग जाोंच कर उने्ह ठीक कर सकते है। 

Thesaurus – इस लवकल्प के द्वारा लकसी शब्द से सोंबोंलधत अनेक शब्द खोज सकते हैं। 

Workbook Statistics – इस लवकल्प से वका बुक और वका शीट की जानकाररयोों को चेक कर सकते हैं। जैसे – Total Sheets, No of 

Formulas, Tables, Cell with Data etc. 
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7.2 Smart Lookup 

इस लवकल्प के द्वारा लकसी सेिेिेड डाटा से सोंबोंलधत अनिाइन ररजल्ट प्राप्त कर सकते हैं। 

7.3 Language 

Translate – इस लवकल्प के द्वारा लकसी सेिेिेड डाटा को अन्य भाषा मे अनुवाद (Translate) करके देख सकते हैं। 

7.4 Show Changes 

इस लवकल्प के द्वारा यह र्पता कर सकते हैं लक लकसने वका शीट मे कब और कहााँ क्या-क्या र्पररवतान लकए हैं। 

7.5 Comment 

Review Tab मे Comment सेक्शन के अोंतगात लकसी टेक्स्ट या सेि र्पर कमेन्ट (कोई लटप्पिी या जानकारी) जोड सकते हैं, कमेन्ट के 

रूर्प में कोई शॉटा नोट लिख सकते हैं जो लड ॉल्ट रूर्प से हाइड हो जाता है। इन्सटा की गई कमेन्ट को शो/हाइड, नेलवगेट या लडिीट भी 

कर सकते हैं। 

7.6 Protect 

डाटा को प्रोटेि करने के लिए Review Tab मे Protect सेक्शन के अोंतगात लनम्नलिस्खत ऑप्शन लदए गए हैं। 

Protect Sheet – इस लवकल्प के द्वारा शीट को र्पासवडा से प्रोटेि कर सकते हैं, लजससे कोई अन्य यूजर शीट के डाटा में छेड-छाड 

नही ों कर सकता। 

Protect Workbook – इस लवकल्प के द्वारा रू्परी वका बुक को र्पासवडा से प्रोटेि कर सकते हैं। लजससे कोई अन्य यूजर वका बुक में कोई 

बदिाव नही ों कर सकता। 

Allow Edit Ranges – इस लवकल्प के द्वारा लकसी यूजर के लिए एक रेंज लनलदाष्ट कर सकते हैं लजसमे वह बदिाव कर सकता है, बाकी 

रू्परी शीट को र्पासवडा से प्रोटेि कर सकते हैं। 

Share Workbook – इस लवकल्प के द्वारा वका बुक को नेटवका  में शेयर व अनशेयर कर सकते हैं। 

8. View Tab 

 
Microsoft Excel View Tab Groups and Options : वू्य टैब के द्वारा वका शीट को लवलभन्न लवकल्पोों के साि देखा जा सकता है। इन सभी 

लवकल्पोों लवलभन्न गु्रप्स व उनके ऑप्शन लनम्न प्रकार हैं- 

8.1 Workbook Views 

View Tab मे Workbook Views सेक्शन वका बुक को लवलभन्न वू्य मोड में प्रदलशात करने की सुलवधा प्रदान करता है, ये सभी वू्य लनम्न 

प्रकार हैं। 

Normal View – यह लड ॉल्ट वू्य होता है। इसमे वका शीट नॉमाि मोड में प्रदलशात होती है। 

Page Break Preview – इस वू्य मोड में रे्पज बे्रक्स प्रदलशात होते हैं। 

Page Layout – इस वू्य मोड में वका शीट रे्पजेस में लडस्स्टर बू्यट होती है। 

Custom Views – इस मोड में सेव की गई िोकैशन या रेंज को देखा जा सकता हैं, तिा वका शीट की लकसी रेंज को लकसी नाम से सेव 

कर सकते हैं। 

8.2 Show 

View Tab मे Show सेक्शन के अोंतगात Ruler, Formula Bar, Headings व Gridlines आलद को लदखा व लछर्पा सकते हैं। 

8.3 Zoom 

View Tab मे Zoom सेक्शन के अोंतगात शीट को जूम इन या जू़म आउट कर सकते हैं, लसिेक्शन जू़म में लजतना एररया लसिेि होता है 

उतना जू़म होता है। 

8.4 Window 

View Tab मे Window सेक्शन के अोंतगात लवोंडो से ररिेटेड कई लवकल्प आते हैं। इन लवकल्पोों का इसे्तमाि करके एक से अलधक लवोंडो 

को ओर्पन कर डाटाबेस र्पर काया कर सकते हैं। Window सेक्शन के अोंतगात आने वािे ऑप्शन लनम्न प्रकार हैं। 

• New Window – इस ऑप्शन के द्वारा वतामान लवोंडो की डुप्लीकेट लवोंडो ओर्पन कर सकते हैं। 

• Arrange All – इस ऑप्शन के द्वारा सभी खुिी हुई लवोंडो को अरेंज लकया जा सकता है। 
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• Freeze Panes – इस लवकल्प के द्वारा वका शीट की र्पहिी रो या र्पहिा कॉिम को फ्रीज लकया जा सकता है। 

• Split – इस लवकल्प के द्वारा वका शीट को दो भागोों मे तोड सकते हैं, लजससे वे अिग-अिग स्क्रॉि हो सकें । 

• Hide/Unhide – इस लवकल्प के द्वारा लवोंडो को लदखा व लछर्पा सकते हैं। 

• View Side by Side – इस ऑप्शन के द्वारा दो लवोंडो को साइड बाई साइड देखा जा सकता है। 

8.5 Macros 

View Tab मे Macros सेक्शन के अोंतगात मैक्रोस का उर्पयोग कर सकते हैं। यह एक प्रोग्राम है लजसका उर्पयोग माउस लक्रयाओों और 

कीस्टर ोक्स सलहत लकसी काया को ररकॉडा करने के लिए लकया जाता है। उदाहरि के लिए ररकॉडा लकया गया कोई डाटा कोई भी टेम्पिेट 

हो सकता है। Excel में Macro Feature दोहराने योग्य काम के लिए सबसे उर्पयोगी फीचर है, यलद कोई काम हम समय-समय र्पर 

दोहराते हैं, तो हम इसे Macro के द्वारा ररकॉडा  कर सकते हैं और आवश्यकता होने र्पर चिा सकते हैं। 

9. Help 

 
हेल्प टैब के अोंतगात Microsoft Word 2021 से सोंबोंलधत लवलभन्न प्रकार की मदद व जानकारी प्राप्त कर सकते हैं। 

Help – लकसी ऑप्शन से सोंबोंलधत जानकारी को Help ऑप्शन में जाकर सचा कर सकते हैं। 

Show Training – इस ऑप्शन के द्वारा माइक्रोसॉफ्ट वडा से सोंबोंलधत अनेकोों टर ैलनोंग वीलडयोज़ देख सकते हैं। 

Community – इस लवकल्प के द्वारा Microsoft Excel 2021 के कमू्यलनटी से जुडा जा सकता है, यहााँ र्पर िाखोों एके्सि यूजर अर्पनी 

समस्याओ का लजक्र करते है व समाधान र्पाते हैं। 

Excel Blog – इस लवकल्प का उर्पयोग करते हुए इोंटरनेट से जुडकर एके्सि के बारे मे नई जानकाररयााँ प्राप्त कर सकते हैं। 

 

Excel Formula List with Example | उदाहरण सहहत एक्सेल फार्मलूा ललस्ट 

नीचे दी गई Excel Formula List मे यदद आपको ककसी भी फॉममलेू का मतलब समझ नहीीं आता है, या आप ककसी फॉममलेू का उपयोग 

नहीीं कर पा रहे हैं, तो कृपया उस फॉममलेू का नाम कमेन्ट में ललखें, हमारी पमरी कोलिि रहेगी हम उस फॉममलेू को और अधिक समझने 

योग्य बना सकें । यदद आपको इस Excel Formula List मे ददए फॉममलूों के अलावा भी कोई अन्य फाममलूा जानना है, तो वह भी कमेन्ट 

करें। 
Most Useful Excel Formula List in Hindi 

1. Sum 

ककसी रेंज को जोड़ने के ललए SUM फाममलूा का इस्तेमाल करत ेहैं। रेंज कई सारी वैल्यमस (Values) का सेलेक्िन होता है, रेंज मे जजतनी 
वैल्यम आती है वे सभी जुड़ जाती हैं। एक से अधिक रेंज जोड़ने के ललए , (Comma) का इस्तेमाल करत ेहैं। नीच ेदी गई टेबल मे जनवरी 
और फरवरी के खचों को Sum फॉममलेू की मदद से जोड़ना बताया गया है। 

 
A B C 

1 Expense Type January February 

2 Rent 2000 1500 

3 Food 900 1100 

4 Rent 2500 2800 

5 Recharge 700 500 

6 Rent 3500 3300 

7 Food 1000 1600 

8 Rent 1500 3200 

Formula : =sum(number1,number2,…) 
Example : =sum(B2:B8,C2:C8)  
Result : 26100 



 

FIIT INSTITUTE, PATHERDEWA, DEORIA  WEBSITE WWW.FIITINDIA.NET AHAMAD KHAN SIR 14 

 

MICROSOFT EXCEL COMPLETE NOTES BY AHAMAD KHAN SIR (FIIT) 

B2:B8 और C2:C8 दोनों ही लसलेक्िन रेंज हैं, उपरोक्त फॉममलेू की मदद से इन दोनों रेंज को योग करना बताया गया है। रेंज का 
सेलेक्िन करने के ललए जहाीं टोटल ननकालना है वहााँ फाममलूा ललखें =sum( और माउस की मदद से B2 सेल मे जक्लक करें और नीचे की 
तरफ B8 तक खखचें, कफर Comma लगाएीं और अगली रेंज लसलेक्ट करें। इसके बाद ब्रैककट ) क्लोज़ करें और इींटर दबाएीं। 
2. Sum If 

ककसी रेंज को ककसी क्राइटेररया के आिार पर जोड़ने के ललए SUMIF फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। ननम्न टेबल मे Expense Type के 

अींतगतू केवल Rent को जोड़ना बताया गया है।  
A B 

1 Expense Type Amount 

2 Rent 2000 

3 Food 900 

4 Rent 2500 

5 Recharge 700 

6 Rent 3500 

7 Food 1000 

8 Rent 1500 

Formula : =sumif(criteria range, criteria, sum range) 
Example 1 : =sumif(A2:A8,A2,B2:B8)  
Result : 9500 

उपरोक्त फॉममलेू मे A2 से A8 तक जो भी Expense Type हैं उनम ेसे लसफू A2 जो कक Rent है वह रेंज मे जहाीं-जहाीं भी है, वही B2 से B8 

तक की रेंज मे जुडे़गा। 
Example 2 : =sumif(A2:A8,”<1000″)  
Result : 1600 

Example 2 मे A1 से A8 मे जजतनी भी सींख्या होंगी उनम ेसे वही जुड़ेंगी जो 1000 से नीचे होंगी। 
3. Count 

ककसी रेंज मे केवल सींख्याओीं को धगनने के ललए Count फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहै। दी गई टेबल मे Amount कॉलम मे लसफू 

सींख्यायों को धगनना बताया गया है।  
A B 

1 Expense Type Amount 

2 Rent 2000 

3 Food Pending 

4 Rent 3000 

5 Recharge 700 

6 Rent 3500 

7 Food Pending 

8 Rent 1500 

Formula : =count(value1,value2,…) 

Example : =count(B2:B8)  

Result : 5 

4. Count Blank 

ककसी रेंज मे केवल Empty Cells को धगनने के ललए CountBlank फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। नीचे दी गई टेबल मे स्टमडेंट्स की फीस 

का ररकाड ूबनाया गया है, अब इसमे ये जानना है की ककतनी एम्पटी सले्स हैं यानन ककतनी फीस नहीीं जमा हुई हैं। 
 

A B C D E F 

1 Subjects Geeta Mohit Shubham Arvind Mukesh 

2 History 500 
 

500 
 

400 

3 English 600 500 500 
 

700 

4 Math 
  

900 600 900 
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5 Computer 600 700 
 

600 1500 

Formula : =countblank(range) 

Example : =countblank(B2:F5)  

Result : 6 

5. Count A 

ककसी रेंज मे केवल Text या Value वाली सेल (Cell) को धगनने के ललए CountA फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
 

A B C D E F 

1 Subjects Geeta Mohit Shubham Arvind Mukesh 

2 History 500 Closed 500 
 

400 

3 English 600 500 500 Closed 700 

4 Math 
  

900 600 900 

5 Computer 600 700 
 

600 1500 

Formula =counta(range) 

Example : =counta(A1:A10)  

Result : 16 

6. Count If 

ककसी रेंज मे ककसी वविेष Text या Value को धगनने के ललए CountIF फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
 

A B 

1 Expense Type Amount 

2 Rent 2000 

3 Food 4000 

4 Rent 3000 

5 Recharge 700 

6 Rent 3500 

7 Food 6000 

8 Rent 1500 

Formula : =countif(range,criteria) 

Example 1 : =countif(A1:A8, A2)   

Result : 4 

उपरोक्त फॉममलेू मे A2 से A8 तक A2 यानन Rent ककतनी बार रीपीट हुआ है यह बताया गया है। 
Example 2 : =countif(B2:B8, “>2000”)  

Result : 4 

उपरोक्त फॉममलेू मे B2 से B8 तक की रेंज मे 2000 से ऊपर की सख्याओीं को धगनना बताया गया है। 
7. Max 

ककसी रेंज मे सबसे बड़ी सींख्या को जानने के ललए Max फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
Formula =max(range) 

Example : =max(A1:A10) 

8. Min 

ककसी रेंज मे सबसे छोटी सींख्या को जानने के ललए Min फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
Formula =min(range) 

Example : =min(A1:A10) 

9. Average 

ककसी रेंज मे एवरेज सींख्या को जानने के ललए Average फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
Formula =average(range) 

Example : =average(A1:A10) 

10. Average If 

ककसी रेंज मे ककसी क्राइटेररया के आिार पर एवरेज सींख्या जानने के ललए AverageIF फॉममलेू का इस्तेमाल ककया जाता है। ननम्न 

टेबल मे केवल Rent का एवरेज ननकालना बताया गया है। 
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A B 

1 Expense List Amount 

2 Rent 2000 

3 Food 900 

4 Rent 2500 

5 Recharge 700 

6 Rent 3500 

7 Food 1000 

8 Rent 1500 

Formula =averageif(criteria_range, criteria, average_range) 

Example : =averageif(A2:A8,A2,B2:B8) Ans : 2375 

Example 2 : =averageif(A1:A10, “>100”) 

उपरोक्त उदाहरण मे लसफू उन्ही वैल्यमस का एवेरेज ज्ञात होगा जो 1000 से अधिक होंगी। 
11. If Condition 

IF फॉममलेू का उपयोग कजन्डिन सेट करने के ललए ककया जाता है। इस फॉममलेू की मदद से ककसी Value या Text को कजन्डिन के 

आिार पर रेविज़ेन्ट कर सकत ेहैं। जैस ेककसी स्टमडेंट का स्कोर 50 से ऊपर है तो पास, 50 से नीचे है तो फैल ददखा सकत ेहैं। 
Formula =if(logical_condition, value_if_true, value_if_false) 

Example : =if(A1<50,”Fail”,”Pass”) 

12. Nested If 

Nested IF फॉममलेू का उपयोग एक से अधिक कजन्डिन सटे करने के ललए ककया जाता है। जैस ेककसी स्टमडेंट का स्कोर 33 से कम है तो 
Fail, 45 से कम है तो Third, 60 से कम है तो Second तथा इसके अलावा First विन्ट करा सकते हैं। 
Formula =if(logical_condition, value_if_true, if(logical_condition, value_if_true, if(logical_condition, value_if_true, 

value_if_false))) 

Example : =if(A1<33, ”Fail”, IF(A1<45, ”Third”, IF(A1<60,”Second”, ”First”))) 

13. Concatenate 

Concatenate फॉममलेू की मदद से दो या दो से अधिक Cell के मैटर को आपस मे जॉइन करा सकते हैं। नीच ेदी गई टेबल मे Full Name 

ननकालना बताया गया है।  
A B C 

1 First Name Last Name Full Name 

2 Tarun Gupta Tarun Gupta 

3 Varun Patil Varun Patil 

4 Seetal Agrawal Seetal Agrawal 

Formula =concatenate(text1,text2,text3) 

Example : =concatenate(A2,” “,B2) 

14. Upper 

ककसी Cell के Text को Upper फॉममलेू की मदद से बडे़ अक्षरों (Capital Letters) मे बदल सकत ेहैं। 
Formula =upper(cell_no or “text”) 

Example : =upper(A1) 

Result : fiit patherdewa > FIIT PATHERDEWA 

15. Lower 

ककसी Cell के Text को Lower फॉममलेू की मदद से छोटे अक्षरों (Small Letters) मे बदल सकत ेहैं। 
Formula =lower(cell_no or “text”) 

Example : =lower(A1) 

Result : FIIT INDIA > fiit india 

16. Proper 

ककसी Cell के Text को Proper फॉममलेू की मदद से Title Case मे बदल सकते हैं। टाइटल केस (Title Case) मे हर वड ूका पहला अक्षर 

बड़ा होता है। 
Formula =proper(text or cell_no) 
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Example : =proper(A1) 

Result : FIIt INdia > Fiit India 

17. Left 

ककसी Cell मे बाएीं से ददए गए num_chars के अनुसार उतने Character वपक करने के ललए Left फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
Formula =left(cell_no, num_chars) 

Example : =left(A1, 5) 

Result : 34543234 > 34543 

18. Right 

ककसी Cell मे दायें से ददए गए num_chars के अनुसार उतने Character वपक करने के ललए Right फॉममलेू का इस्तेमाल करते हैं। 
Formula =right(cell_no, num_chars) 

Example : =right(A1, 5) 

Result : 34543234 > 43234 

19. Middle 

ककसी Cell मे start_num और num_chars के अनुसार उतने Character वपक करने के ललए Middle फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
start_num का मतलब जजस पोजीिन से Character वपक करने हैं, और num_chars का मतलब ककतने Characters वपक करने हैं। 
Formula =mid(cell_no, start_num, num_chars) 

Example : =mid(A1, 3, 4) 

Result : 34543234 > 5432 

20. Find 

ककसी Cell मे ककसी Character या Number की पोजीिन पता करने के ललए FIND फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
Formula =find(find_text, within_text) 

Example : =find(“@”, A1) 

अगर A1 सले मे Email id ललखी है और पता करना है कक @ ककस नींबर पोजीिन पर है, तो उपरोक्त फॉममलेू की मदद से पता कर सकते 

हैं। 
21. Replace 

ककसी Cell मे ककसी Text या Number को ररप्लेस करने के ललए REPLACE फॉममलेू का इस्तमेाल करत ेहैं। start_num का मतलब ककस 

पोजीिन से ररप्लेस करना है, और num_chars का मतलब ककतने Character ररप्लेस करना है।  
A B C 

1 Email Find @ Replace Result 

2 ahamad112@gmail.com 8 ahamad112@hotmail.com 

Formula =replace(cell_num, sart_num, num_chars, “new_text”) 

Example : = replace(A2, B2+1, 5, “hotmail”) 

22. Repeat 

ककसी Number, Text या Symbol को नींबर ऑफ टाइम्स ररपीट कराने के ललए REPT फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
 

A B C 

1 Channel Name Rank Repeat Result 

2 Star Plus 5 ***** 

3 Sony Tv 3 *** 

Formula =rept(“text”, number_times) 

Example : = rept(“*”, 5) 

23. Substitute 

ककसी ररपीटेड माकू, लसम्बल आदद को ककसी अन्य के साथ ररप्लेस करने के ललए Substitute फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
Formula =substitute(cell_num, “old_text”, “new_text”, instance_num)  

A B C 

1 Data Formula Result 

2 jan-feb-march =substitute(A2,”-“,” “) jan feb march 
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3 jan feb march =substitute(A3,” ”,”-“) jan-feb-march 

4 pin 241303 =substitute(A4,” “,”-“) pin-241303 

24. Now 

Date & Time विन्ट करने के ललए Now फॉममलेू का इस्तमेाल करत ेहैं। 
Formula =now() 

25. Today 

Date विन्ट करने के ललए Today फाममलूा का इस्तेमाल करत ेहैं। 
Formula =today() 

26. Dated If 

Dated IF फॉममलेू की मदद से ककसी भी पसनू की Age पता कर सकते हैं। साथ ही वष,ू महीने और ददन भी ज्ञात कर सकत ेहैं। इस 

फॉममलेू को इस्तेमाल करने के ललए ककसी Cell मे पसनू की Date of Birth ललख ले उसके बाद ननम्न तरह से फाममलूा लगाए। 
Formula =datedif(birth_date, today(),”y”) 

Formula =datedif(birth_date, today(),”ym”) 

Formula =datedif(birth_date, today(),”md”) 

Y का इस्तेमाल वष ूज्ञात करने के ललए, YM का इस्तेमाल महीने ज्ञात करने के ललए तथा MD का इस्तेमाल ददनों की सींख्या ज्ञात करने 

के ललए करत ेहैं। 
27. Transpose 

इस फॉममलेू के इस्तेमाल से रो मे ललख ेडाटा को कॉलम मे और कॉलम मे ललख ेडाटा को रो मे बदल सकते हैं। ऐसा करने के ललए डाटा मे 

जजतने कॉलम हैं उतनी रो (Row) लसलके्ट करें तथा जजतनी रो हैं उतने कॉलम लसलके्ट करें। लसलेक्िन बना रहने दे और पहली Cell मे 

ननम्नललखखत फाममलूा ललखकर डाटा की रेंज लसलेक्ट करें और ctrl+shift+enter िेस करें। 
Formula =transpose(range) 

Example : =transpose(A1:E5) 

इस िकक्रया को Past Special मे उपलब्ि Transpose ऑप्िन के द्वारा भी कर सकते हैं। इसके ललए पहल ेरेंज कॉपी कर लें कफर जहाीं 
पेस्ट करना हो वह सेल लसलेक्ट करें और Paste>Transpose ऑप्िन पर जक्लक करें। 
28. Power 

ककसी नींबर की पावर वैल्यम के आिार पर उसकी पावर सींख्या ज्ञात कर सकते हैं। 
Formula =power(number, power_value) 

Example : =power(9, 3) 

Result : 729 

29. Even 

ककसी ववषम सींख्या की सम सींख्या ज्ञात करने के ललए Even फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
Formula =even(value) 

Example : =even(13) 

Ans : 14 

30. Odd 

ककसी सम सींख्या की ववषम सींख्या ज्ञात करने के ललए Odd फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
Formula =odd(value or cell_no) 

Example : =odd(12) 

Result : 13 

31. Modulus 

Mod फॉममलेू के द्वारा ककसी सींख्या को ककसी सींख्या से भाग देने पर जो िेषफल बचता है वह ज्ञात कर सकते हैं। 
=mod(number, diviser_value) 

Example : =mod(171, 4) 
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Result : 3 

32. Round 

ननम्नललखखत ितों के अनुसार ROUND फॉममलेू की मदद से ककसी भी सींख्या की Rounded Value ज्ञात कर सकत ेहैं। 
• यदद num_digits 0 (िमन्य) से अधिक है, तो सींख्या को दिमलव स्थानों की ननददूष्ट सींख्या तक Round ककया जाता है। 
• अगर num_digits 0 है, तो सींख्या को ननकटतम पमणाांक तक Round ककया जाता है। 
• अगर num_digits 0 से कम है, तो सींख्या को दिमलव बबींद ुके बाईं ओर Round ककया जाता है। -1 ररटन ू10 के करीब है, -2 

ररटन ू100 के करीब है और -3 ररटन ू1000 के करीब है। 
Formula =round(number, num_digits)  

A B C 

1 Values Formula Result 

2 12.789 =ROUND(A2,2) 12.79 

3 240.436 =ROUND(A3,0) 240 

4 526.5 =ROUND(A4,-3) 1000 

33. Integer 

यह फीं क्िन ककसी सींख्या को ननकटतम पमण ूसींख्या तक राउींड करता है। 
Formula =int(value) 

Example : =int(122.12) 

Result : 122 

34. Length 

ककसी Cell मे ललखे Text या Value की लेंथ को ज्ञात करने के ललए Len फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। 
 

A B 

1 Email Length 

2 ahamad112@gmail.com 17 

Formula =len(text) 

Example : =len(A2)  

Ans : 17 

35. Char 

Char फॉममलेू के द्वारा 1 से 255 तक के सभी ASCII Character ज्ञात कर सकते हैं। 
Formula =char(number) 

Example : =char(65)  

Result : A 

36. Trim 

ककसी Cell मे ललखे Text के एक्स्रा स्पेसेस को Trim फॉममलेू की मदद से ररममव कर सकत ेहैं। 
Formula =trim(text) 

Example : =trim(A1) 

37. Frequency 

Frequency फॉममलेू की मदद से हम ककसी भी रेंज मे कोई वैल्यम ककतनी बार ररपीट हुई है, यह पता कर सकते है। मान लते ेहै की ककसी 
Age कॉलम मे ये पता करना है की सबसे अधिक ककस उम्र के व्यजक्त है। फॉममलेू को इस्तेमाल करने के ललए ननम्न स्टेप फॉलो करेंगे। 

• सबसे पहल ेहम जजस रेंज मे देखना चाहते है वह रेंज सलेक्ट करके कॉपी करेंग ेकफर एक नए कालम मे पसे्ट कर लेंग ेजजसका 
नाम Unique रखेंगे। 

• कफर unique कॉलम से डुजप्लकेट वैल्यम ररममव कर लेंगे। Data Tab > Duplicate 

• अब नए कॉलम मे फाममलूा लगाएींगे =FREQUENCY(data_array, bins_array) 

• Data_array मे age कॉलम की रेंज देंग ेऔर bins_array मे Unique कॉलम की रेंज देंगे। 
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• इींटर करने के बाद सभी के ललए डै्रग डाउन कर लेंग,े और वैल्यम लसलेक्ट रहने देंग,े अब f2 िसे करेंगे और ctrl+shift+enter 

दबाएींगे। 
• इस तरह हम देख सकें गे की कौन सी Age ककतनी बार ररपीट हुई है। 
•  A B C D 

1 Person Age Unique Frequency Result 

2 A 33 33 3 

3 B 23 23 1 

4 C 54 54 2 

5 D 33 65 1 

6 E 65 76 1 

7 F 76 
  

8 G 33 
  

9 H 54 
  

Formula =frequency(data_array, bins_array) 

Example : =frequency(B2:B9,C2:C6) 

38. PMT 

ककसी Loan की EMI को जानने के ललए PMT फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। नीच ेदी गई टेबल मे PMT फॉममलेू का उपयोग करना 
बताया गया है।  

A B C 

1 Interest Rate 10% Rate 

2 Period in Month 10 Nper (No of Period) 

3 Loan Amount 100000 Pv (Principal Value) 

4 EMI ₹10,464.04 =PMT(B1/12,B2,-B3) 

5 Total Paid ₹1,04,640.38 =B4*10 

6 Total Interest ₹4,640.38 =B5-B3 

Formula =pmt(rate,nper,pv,fv) 

39. Simple Interest 

नीचे दी गई टेबल मे सािारण ब्याज कैलकुलेट करना बताया गया है। सािारण ब्याज ननकलने के ललए सले नींबर B4 मे जो भी फाममलूा 
लगाया जाएगा वह C4 मे ददखाया गया है।  

A B C 

1 Principal Value 500 
 

2 Interest Rate Monthly 10 
 

3 Time in Month 6 
 

4 Simple Interest 300 =B1*B2*B3/100 

40. Compound Interest 

नीचे दी गई टेबल मे चक्रव्रद्िी ब्याज कैलकुलेट करना बताया गया है। चक्रव्रद्िी ब्याज ननकलने के ललए सेल नींबर B4 मे जो भी 
फाममलूा लगाया जाएगा वह C4 मे ददखाया गया है।  

A B C 

1 Principal Value 500 
 

2 Interest Rate Monthly 10 
 

3 Time in Month 6 
 

4 Compound Interest 885.7805 =B1*(1+B2/100)^B3 

41. Index 

Row और Column की वैल्यम को INDEX फॉममलेू के द्वारा ज्ञात कर सकते हैं। 
 

A B C 

1 Time Sony Star Plus 

2 8 am movie cricket 

3 9 am news ramayan 

5 10 am cid cartoon 
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Formula =index(array, row_no, column_no) 
Example : =index(A1:C5, 3, 2) 
Result : news 
42. Match 

Row या Column मे ललखी वैल्यम की Row या Column सींख्या को MATCH फॉममलेू की मदद से ज्ञात कर सकते हैं। match type मे 0 को 
exact match के ललये, 1 को less than तथा -1 को greater than के ललए इस्तेमाल करत ेहैं।  

A B C 

1 Time Sony Star Plus 

2 8 am movie cricket 

3 9 am news ramayan 

5 10 am cid cartoon 

Formula =match(lookup_value, lookup_array, match_type) 

कॉलम सींख्या ज्ञात करने के ललए – 

Example : =match(“news”, A3:C3, 0) 

Result : 2 

रो सींख्या ज्ञात करने के ललए – 

Row Example : =match(“news”, B1:B5, 0) 

Result : 3 

43. Product 

ककसी िोडक्ट की मात्रा और िाइस के अनुसार िोडक्ट का टोटल अमाउन्ट कैलकुलेट कर सकते हैं। 
Formula =product(number1, number2) 

Example : =product(quantity, price) 

44. Sum Product 

एक से अधिक िोडक्ट की मात्रा और िाइस के अनुसार सभी िोडक्ट का टोटल अमाउन्ट कैलकुलेट कर सकते हैं। 
=sumproduct(range1, range2) 

Example : =sumproduct(quantity_range, price_range) 

45. Vlookup 

ककसी डाटाबेस की वैल्यमज को वदटूकली िदलितू कराने के ललए VLOOKUP फॉममलेू का इस्तमेाल करत ेहैं। नीच ेदी गई टेबल मे बताया 
गया है कक इसका इस्तेमाल कैस ेकरत ेहैं। lookup_value मे वह वैल्यम देंगे जजसे देखना है, table_array मे पमरा डाटाबेस लसलेक्ट करेंग,े 

column_index_no मे कॉलम नींबर देंग ेजजस कॉलम मे lookup_value है और range_lookup मे 0 टाइप करेंगे। Vlookup का 
इस्तेमाल ककसी बडे़ डाटाबेस के ककसी ररकाड ूको ककसी स्पेलसकफक वैल्यम के द्वारा देख सकत ेहैं। जैस ेककसी स्टमडेंट का पमरा ररकाड ू

उसके Roll No के द्वारा देख सकते हैं। 
Formula =vlookup(lookup_value, table_array, column_index_no, range_lookup) 

46. Hlookup 

Hlookup भी Vlookup की तरह ही काय ूकरता है, अींतर इतना है कक ककसी डाटाबेस की वैल्यमज को होरीजींटली िदलितू कराने के ललए 

HLOOKUP फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहैं। Vlookup मे column_index_no देना होता है और Hlookup मे row_index_no. नीचे दी गई 

टेबल मे बताया गया है कक इसका इस्तेमाल कैस ेकरत ेहैं। 
Formula =Hlookup(lookup_value, table_array, row_index_no, range_lookup) 

47. Row 

रो (Row) नींबर जानने के ललए Row फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहै। 
Formula =row() 

48. Column 

कॉलम (Column) नींबर जानने के ललए Column फॉममलेू का इस्तेमाल करत ेहै। 
Formula =column() 

49. Rand 
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इस फॉममलेू का उपयोग रैंडम (Random) सींख्या ननकालने के ललए ककया जाता है। 
Formula1 =rand() 

उपरोक्त फॉममलेू के द्वारा 0 से अधिक व 1 से कम कोई भी रैंडम सींख्या ननकाल सकत ेहैं। 
Formula2 =rand()*100 

उपरोक्त फॉममलेू के द्वारा 1 से अधिक व 100 से कम कोई भी रैंडम सींख्या ननकाल सकत ेहैं। 
Formula3 =int(rand()*100) 

उपरोक्त फॉममलेू के द्वारा 1 से अधिक व 100 से कम कोई भी पमणाांक रैंडम सींख्या ननकाल सकत ेहैं। 
50. RandBetween 

इस फॉममलेू के द्वारा ककन्ही दो सींख्याओीं के बीच की कोई भी पमणाांक सींख्या ज्ञात कर सकते हैं। 
Formula =randbetween(0,1000) 

उपरोक्त फॉममलेू के द्वारा 0 से अधिक व 1000 से कम कोई भी पमणाांक रैंडम सींख्या ननकाल सकते हैं। 
 

A to Z Keyboard Shortcuts | Microsoft Excel Most Useful keyboard Shortcut 
 

Sr No Shortcut Description 

1 Ctrl+A सम्पमण ूिीट लसलेक्ट करने के ललए 

2 Ctrl+B लसलेक्ट ककए गए टेक्स्ट को बोल्ड करने के ललए 

3 Ctrl+C लसलेक्ट ककए गए डाटा को कॉपी करने के ललए 

4 Ctrl+D सेल मे ललखे डाटा को ननचली सेल मे कफल करने के ललए 

5 Ctrl+E फ्लैि कफल करने के ललए 

6 Ctrl+F कोई टेक्स्ट खोजने के ललए 

7 Ctrl+G ककसी वविेष सेल पर पहुचने के ललए या अन्य भागों पर जाने के ललए 

8 Ctrl+H ककसी टेक्स्ट को ररप्लेस करने के ललए 

9 Ctrl+I लसलेक्ट ककए गए टेक्स्ट को नतरछा करने के ललए 

10 Ctrl+K सेलेक्टेड टेक्स्ट पर ककसी यमआरएल या फाइल का ललींक लगाने के ललए 

11 Ctrl+L लसलेक्ट की गई सले को टेबल मे बदलने के ललए 

12 Ctrl+N नयी वकूबुक लेने के ललए 

13 Ctrl+O पहल ेसे सेव वकूबुक को ओपन करने के ललए 

14 Ctrl+P फाइल विन्ट करने के ललए 

15 Ctrl+Q Quick Analysis डायलॉग बॉक्स ओपन करने के ललए, जजसके अींतगतू सेलेक्टेड डाटा पर कजन्डिनल फॉमटैदटींग, 

चाटू, टोटल, स्पाकू लाइींस आदद लागम कर सकते हैं। 
16 Ctrl+S वकूबुक को सेव करने के ललए 

17 Ctrl+T लसलेक्ट की गई सले को टेबल मे बदलने के ललए 

18 Ctrl+U सेलेक्टेड टेक्स्ट को अन्डरलाूइन करने के ललए 

19 Ctrl+V कॉपी या कट ककए गए टेक्स्ट को पेस्ट करने के ललए 

20 Ctrl+W वतमूान खुली वकूबुक को बींद करने के ललए 

21 Ctrl+X सेलेक्टेड डाटा को कट करने के ललए 

22 Ctrl+Y एक स्टेप आग ेजाने के ललए 

23 Ctrl+Z एक स्टेप पीछे जाने के ललए 

Microsoft Excel Most Useful Keyboard Shortcut Keys List 1 (A to Z) 
Excel F1 to F12 Function Shortcut Keys | Microsoft Excel Most Useful Keyboard Shortcut Keys 
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Sr 
No 

Shortcut Description 

24 F1 MS Excel से सींबींधित हेल्प के ललए 

25 F2 सेल मे ललखे डाटा को एडडट करने के ललए 

26 F3 Paste Name ववींडो ओपन करने के ललए 

27 F4 वपछली टास्क को ररपीट करने के ललए 

28 F5 Goto डायलॉग बॉक्स खोलने के ललए, जजसस ेआप ककसी भी सेल पर जा सकें  
29 F6 MS Excel के ववलभन्न भागों का चयन करने के ललए जैस े– ररबन, ज़मम कीं रोल, िीट नेववगेिन बार 

30 F7 Worksheet मे ललखे डाटा की स्पेललींग और ग्रामर लमस्टैक जााँचने के ललए 

31 F8 Extend mode ON/OFF करने के ललए इस िॉटूकट का ियोग करत ेहैं। Arrow कुीं जी की मदद से कॉलम या रो 
लसलेक्ट करने के ललए, पहल ेF8 िेस करें कफर कोई भी Arrow कुीं जी िेस करें 

32 F9 सम्पमण ूवकूबुक को कैलकुलेट करने के ललए 

33 F10 ववलभन्न फीं क्िन के कैररक्टर िॉटूकट िदलितू करने के ललए 

34 F11 सेलेक्ट ककये गए डेटा की chart sheet बनाने के ललए 

35 F12 फाइल को Save As करने के ललए 

Microsoft Excel Most Useful Keyboard Shortcut Keys List 2 ( F1-F12) 
Microsoft Excel General Keyboard Shortcut Keys 

Sr 
No 

Shortcut Description 

36 Ctrl+F1 ररबन को हाइड व अनहाइड करने के ललए 

37 Alt+F1 सेलेक्टेड डाटा को चाटू मे िदलितू करने के ललए 

38 Alt+Shift+F1 नई वकूिीट इन्सटू करने के ललए 

39 Ctrl+Shift+F1 वकूिीट को फुल स्क्रीन मे देखने के ललए 

40 Ctrl+F2 विन्ट िीव्यम देखने के ललए 

41 F4 वपछली टास्क को ररपीट करने के ललए 

42 Ctrl+F4 वतमूान वकूिीट को बींद करने के ललए 

43 Alt+F4 MS Excel अप्लीकेिन बींद करने के ललए 

44 Ctrl+F5 MS Excel ववींडो को छोटा करने के ललए 

45 Ctrl+F6 Excel की एक से अधिक खुली ववींडो मे जस्वच करने के ललए 

46 Alt+F8 Macro ओपन करने के ललए 

47 Shift+F9 ऐजक्टव वकूिीट को कैलकुलेट करने के ललए 

48 Ctrl+F9 MS Excel ववींडो को Minimize करने के ललए 

49 Shift+F10 ववलभन्न फीं क्िन की Context Menu खोलने के ललए 

50 Ctrl+F10 Excel ववींडो को छोटा/बड़ा करने के ललए 

51 Shift+F11 नई वकूिीट इन्सटू करने के ललए 

52 Ctrl + Shift + U फाममलूा बार को इक्स्पैन्ड/कोलैप करने के ललए 

53 Home रो की िुरुआत मे जाने के ललए 

54 Ctrl+Home पहली सेल मे जाने के ललए 

55 Ctrl+Shift+Home ऐजक्टव सेल से वकूिीट की पहली सेल तक लसलेक्िन बनाने के ललए 

56 Ctrl+Shift+End वकूिीट की पहली सेल से ऐजक्टव सेल तक लसलके्िन बनाने के ललए 
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57 Esc फाममलूा या कोई एींरी कैन्सल करने के ललए 

58 Alt+Enter सेल मे एक से अधिक लाइन ललखन ेके ललए 

59 Ctrl+Enter कई सेलेक्टेड सले की पहली सले मे कोई वैल्यम ललखकर Ctrl+Enter करने से सभी सेल मे समान 

वैल्यम कफल हो जाती हैं। 
60 Shift+Enter ऐजक्टव सेल के ऊपर वाली सले मे जाने के ललए 

61 Ctrl+End वकूिीट की आखखरी सेल पर जाने के ललए जहाीं तक डाटा ललखा है 

62 Tab ऐजक्टव सेल की अगली सले पर जाने के ललए 

63 Shift+Tab ऐजक्टव सेल की वपछली सेल पर जाने के ललए 

64 Enter ऐजक्टव सेल की ननचली सेल पर जाने के ललए 

65 Ctrl+Space एजक्टव सेल वाले कॉलम को लसलेक्ट करने के ललए 

66 Shift+Space एजक्टव सेल वाली रो को लसलके्ट करने के ललए 

67 Ctrl+Shift+Space पमरी वकूिीट को लसलेक्ट करने के ललए 

68 Ctrl++(Plus) सेलेक्टेड कॉलम के बाई तरफ या सलेक्टेड रो के ऊपर नया कॉलम/रो इन्सटू करने के ललए 

69 Ctrl+-(Minus) सेलेक्टेड कॉलम या रो डडलीट करने के ललए 

70 Alt+Space कीं रोल मेनम ओपन करने के ललए 

71 Page Up/Dn वकूिीट को ऊपर नीचे स्क्रॉल करने के ललए 

72 Alt+Page Up/Dn वकूिीट को दाए/बाएीं स्क्रॉल करने के ललए 

73 Ctrl+Shift+Page 
Up/Dn 

वकूिीट को जस्वच करने के ललए 

74 Alt+= Sum फाममलूा इन्सटू करने के ललए 

75 Alt+Esc अन्य खुले िोग्रामों के बीच जस्वच करने के ललए 

76 Ctrl+Shift+: टाइम इन्सटू करने के ललए 

77 Ctrl+; तारीख इन्सटू करने के ललए 

78 Ctrl+0 ऐजक्टव सेल वाला कॉलम हाइड करने के ललए 

79 Ctrl+1 Format Cell डायलॉग बॉक्स खोलने के ललए 

80 Ctrl+9 ऐजक्टव सेल वाली रो हाइड करने के ललए 

81 Alt+F File टैब ओपन करने के ललए 

82 Alt+H Home टैब ओपन करने के ललए 

83 Alt+N Insert टैब ओपन करने के ललए 

84 Alt+P Page Layout टैब ओपन करने के ललए 

85 Alt+M Formula टैब ओपन करने के ललए 

86 Alt+A Data टैब ओपन करने के ललए 

87 Alt+R Review टैब ओपन करने के ललए 

88 Alt+W View टैब ओपन करने के ललए 

89 Alt+Q Search ओपन करने के ललए 

90 Ctrl+Up Arrow वकूिीट की पहली रो मे जाने के ललए 

91 Ctrl+Down Arrow वकूिीट की लास्ट रो मे जाने के ललए 

92 Ctrl+Left Arrow वकूिीट की पहल ेकॉलम मे जाने के ललए 

93 Ctrl+Right Arrow वकूिीट की लास्ट कॉलम मे जाने के ललए 

 


