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Notes by RakeshMgs 

Introduction to Excel User Interface 

 
 
1. Office Button इऴ ऑप्लन के अंदय नई ब्लैंक ऩेज रेने , फने रृए पाइर कॉ ऑऩन , ऴेऱ कयने ऴे 

ऴम्बंधधत ऑप्लन वॉता वै। मवी ऑप्लन 2010-2016 ऱारे version भें File Menu भें स्थित वै। ऑफपऴ 
फटन की ऴबी ऑप्लन आऩकॉ ननचे फदए जाएंगे।  

2. Quick Access Toolbar इऴ टूरफाय भें कॉई बी ऑप्लन कॉ add (जॉड़  )कय ऴकते वै। ऩजऴ ऑप्लन 
कॉ इऴभें जॉड़ना वॉ उऴ ऑप्लन ऩय भाउऴ का याइट क्लिक कयके Add to Quick Access Toolbar 
ऩय क्लिक कय देना वै। इऴका पामदा मव वै जफ आऩ ककऴी ऐऴे ऑप्लन के फाय फाय जरूयत ऩड़ती वै 
ऩजऴे रेने के नरए भेनू के अंदय जाना ऩड़ता वै उऴ ऴभम आऩ इऴे इस्तेभार कयेंगे तॉ आऩकॉ ककऴी भेनू 
के अंदय जाना नवीं ऩड़ेगा फल्कि एक क्लिक कयना वॉगा।  

3. Title Bar मव बाग ऴॉफ्टऱेमय के ऴफऴे ऊऩय ऱारी राइन कॉ टाइटर फाय कवते वै। इऴभें आऩके 
पाइर का नाभ लॉ वॉता वै। जॉ आऩ ऴेऱ ककमे यवते वै।  

4. Minimize / Maximize / Close 
i. Minimize इऴके भदद ऴे आऩ खुरे रृए MS ऱडड कॉ नभनीभाइज (धिऩा )कय  ऴकते वै।  
ii. Maximize इऴके भदद ऴे खुरे रृए कऱिंडॉ कॉ फड़ा कयने के नरए प्रमॉग कयते वै। जफ मव ककऴी 

तयव िॉटा वॉ जाता वै मा गरती ऴे maximize ऩय क्लिक वॉ जाता वै तफ स्क्रीन िॉटा वॉ जाता वै 
उऴ ऴभम maximize ऩय क्लिक कयने ऩय ऩुनः अऩने ऩूर्ड ऴाइज भें आ जाता वै।  

iii. Close Ms ऱडड कॉ फंद कयने के नरए प्रमॉग वै।  

5. Menu Bar इऴ फाय भें Ms ऱडड का ऴबी भेनू भॊजूद वॉती वै। ऩजऴभे पॉभेट भेन ू ऒय डेऱरऩय भेनू वाईड 
वॉती वै। जॉ की ककऴी कऩक्चय मा लेऩ कॉ क्लिक कयने ऩय पॉभेट भेनू फदखने रगता वै। रेककन डेऱरऩय 
भेनू कॉ ऱडड ऑप्लन भें जाकय ऩॉऩुरय टैफ ऴे लॉ कयामा जाता वै।  
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6. Ribbon इऴभें ऴबी टूल्स भॊजूद वॉते वै। ऩजऴभे पॉण्ट, ऩैयाग्राप, स्टाइर ऴे ऴम्बंधधत टूल्स वॉते वै।  
 Note भेनू के चमन (Select) के अनुसाय मह फदरता है।  

7. Name Box इऴके अन्दय आऩका जॉ बी एल्किऱ ऴेर यवेगा उऴका नाभ फदखाई डेटा वै। 
8. Formula Bar इऴके अन्दय आऩकॉ एक्सेर की पाभूडरा फदखाई जॉ आऩ ककऴी ऴेर भें इन्सटड कयते वै, 

उऴ ऴेर ऩय क्लिक कयने ऩय आऩकॉ पाभूडरा फाय भें लॉ वॉगा। 
9. Scroll bar इऴके  भदद ऴे ऩेज कॉ ऊऩय ननचे तथा दाएं फाएं कयने के नरए प्रमॉग कयते वै।  
10. Sheets इऴके भाध्यभ ऴे आऩ अऩने एक्सेर भें लीट इन्सटड कय ऴकते वै ऒय ककऴी बी लीट ऩय भाउऴ 

का याईट फटन क्लिक कयके अऩने लीट का नाभ, यगं आफद फदर ऴकते वै। 
11. Status Bar इऴभें आऩकॉ व्यू स्टाइर, तथा ज़ूभ इन ज़ूभ आउट कयने नरए ऑप्लन नभरेंगे।  

Description of Office Button 

1. New Ctrl+N इऴ Option का प्रमॉग नमे ब्लेंक डॉक्यूभेंट कॉ राने के नरए 
ककमा जाता वैं।  

2. Open Ctrl+O इऴ Option  का प्रमॉग ऩुयानी पाइरॉ कॉ मा ऩवरे ऴे Save 
पाइरों कॉ Open (खॉरने) के नरए ककमा जाता वैं।  

3. Save Ctrl+S इऴ Option का प्रमॉग Current File कॉ Save (ऴुयनित) कयने 
के नरए ककमा जाता वैं।  

4. Save as F12 इऴ Option का प्रमॉग Save की गमी File कॉ दऴूय ेनाभ ऴे 
ककऴी दऴूयी ड्राइऱ भें Save कयने के नरए ककमा जाता वैं।  

5. Print Ctrl+P इऴ Option का प्रमॉग तैमाय ककमे गमे ऩेज कॉ कप्रिंट कयने के 
नरए ककमा जाता वैं।  

6. Prepare इऴभें आऩकॉ प्रॉऩटीज , एकिप्लन, ऒय डडऩजटर ऩऴग्नेचय जैऴे 
ऑप्लन नभरेंगे।  

7. Send ऱतडभान पाइर कॉ बेजने के नरए प्रमॉग कयते वै।  

8. Publish इंटयनेट अथऱा ऴऱडय ऩय ऩब्लब्लल कयने के नरए प्रमॉग कयते वै।  

9. Close खुरे रृए ऱतडभान (Current) ऩेज कॉ फंद कयने के नरए प्रमॉग कयते वै।  
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Description of Home Menu 

 

1 Clipboard इऴ ऑप्लन के अंतगडत कट कॉऩी ऩेस्ट ऒय पॉभेट ऩेंटय भॊजूद वै ऩजऴभें इनका अरग-अरग 
कामड वै जॉकक ननच ेकऱस्ताय ऩूऱडक ऩढ़ ऴकत ेवै। 

1. Cut कट इऴके भाध्यभ ऴे ककऴी बी टेक्स्ट, कऩक्चय मा लेऩ कॉ कट कयके क्लिऩफॉडड भें यखा जा 
ऴकता वै ऩजऴकॉ ऩेस्ट कयके एभएऴ ऱडड भें इंऴटड ककमा जा ऴकता वै कट ककमा रृआ लेऩ कऩक्चय मा 
टेक्स्ट ऩऴरेि यवना चाडवए ऒय मव कट कयन ेऩय ऱवां ऴे वटकय क्लिऩफॉडड भें चरा जाता वै।  

2. Copy ककऴी बी टेक्स्ट ऴेऩ मा कऩक्चय कॉ कॉऩी कयन ेऴे ऩवरे ऩऴरेि यवना चाडवए ऩजऴे कॉऩी 
कयन ेऩय क्लिऩफॉडड भें चरा जाता वै ऒय मव ऩेज ऩय बी भॊजूद यवता वै ऒय आऩके क्लिऩफॉडड भें बी 
आ जाता वै ऩजऴे ऩेस्ट के दॊयान ऩेज ऩय रामा जाता वै।  

3. Paste उऩयॉक्त कट मा कॉऩी ककमा रृआ कॉई बी टेक्स्ट कऩक्चय मा ऴेऩ टेस्ट कयन ेके नरए प्रमॉग 
ककमा जाता वै ऩेस्ट के अंदय ऩेस्ट स्पेलर बी भॊजूद वै जॉ ककऴी अन्य ऴॉफ्टऱेमय ऴे कॉऩी ककमा रृआ 
कॉई बी ऑब्जेि टेक्स्ट मा ऴेऩ ऩेस्ट ककमा जाता वै ऩेस्ट अस हाइऩयलरिं क वाइऩयनरिं क की तयव ऩेस्ट 
कयन ेके नरए प्रमॉग ककमा जाता वै।  

4. Format Painter पॉभेट ऩेंटय ऐऴा टूर वै जॉ फरृत वी उऩमॉगी वॉता वै इऴके भाध्यभ ऴे ऩऴपड  
टेक्स्ट के अंदय पॉभेडटिं ग कॉ कॉऩी कयन ेके नरए प्रमॉग ककमा जाता वै ऩजऴऴे आऩकी काभ कयन े
की स्पीड फढ़ जाती वै। इऴभें मफद आऩकॉ फाय-फाय ककऴी टेक्स्ट कॉ एक वी तयव कयन ेके नरए 
पॉन्ट फदरना ऩड़ता वॉ करय चेंज कयना ऩड़ता वॉ ऴाइज फदरना ऩड़ता वॉ तॉ ऐऴे स्थित भें भुधक्त ऩा 
ऴकत ेवैं,  
  ऩजऴ पॉभेट भें आऩकॉ ऴबी टेक्स्ट कयना वॉ मा कुि वी डवस्सा कयना वॉ तॉ ऩवरे ऩजऴ तयव 
का कयना वॉ उऴ ेथॉड़ा ऴा ऩऴरेि कयन ेके फाद पॉभेट ऩेंटय ऩय क्लिक कयना वै। जैऴे वी क्लिक 
कयत ेवै आऩ कऴडय एक ब्रल की तयव फन जाएगा ऒय टेक्स्ट ऴेरेि कयन ेऩय ऴेभ ऱैऴे वी पॉभेट 
ऩऴरेक्शन ककए रृए टेक्स्ट ऩय आ जाएगा।  
  इऴे आऩ लॉटडकट कीम ऴे बी कय ऴकते वै, इऴके नरए आऩकॉ टेक्स्ट कॉ ऴेरेि कयने के 
फाद formatting कॉ कॉऩी कयने के नरए Ctrl+Shift+C का प्रमॉग कयना वॉगा उऴके फाद इऴ 
formatting कॉ रगाने के नरए टेक्स्ट कॉ ऴेरेि कयने के फाद Ctrl+Shift+V का प्रमॉग कयना 
वॉगा, मफद आऩ एक फाय formatting कॉ कॉऩी कय रेते वै तॉ इऴे कई फाय इस्तेभार कय ऴकते वै। 

2 पोंट डामरॉग फॉक्स के अंतगडत पोंट फदरने पोंट स्टाइर जैऴी फॉल्ड इटैनरक अंडयराइन कयन ेपोंट 
का ऴाइज फढ़ान ेघटान ेपोंट करय फदरन ेऒय अंडय राइन करय फदरन ेके नरए ऑप्लन फदमा रृआ वै। 
ऩजऴे आऩ कऱस्तायऩूऱडक ननच ेऩढ़ ऴकत ेवै। 

 Font इऴकी भदद ऴे ऴेरेि ककमा रृआ टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप का स्टाइर फदरन ेके नरए प्रमॉग कयत ेवैं।  
 Font Size इऴका प्रमॉग टेक्स्ट की ऴाइज कॉ िॉटा ऒय फड़ा कयन ेके नरए प्रमॉग कयत ेवैं अगय ककऴी 

ऩऴिंगर ऩैयाग्राप मा ऱडड कॉ िॉटा था फड़ा कयन े के नरए प्रमॉग कयना चावत े वैं तॉ ऩवरे उऴ े ऴेरेि 
अऱिा भें कय रे उऴके फाद वी पोंट ऴाइज फदरे।  
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 Bold Ctrl+B ऴेरेि ककए रृए टेक्स्ट कॉ भॉटा कयन ेके नरए प्रमॉग कयत ेवैं।  
 Italic Ctrl+I ऴेरेि ककए रृए टेक्स्ट कॉ कतयिा कयन ेके नरए प्रमॉग कयत ेवैं।  
 Underline Ctrl+U ऴेरेि ककए रृए टेक्स्ट कॉ अंडयराइन कयन ेके नरए प्रमॉग कयत ेवैं।  
 Borders/Draw Borders इऴके भाध्यभ ऴे आऩ अऩने एक्सेर लीट भें फॉडडय रगा ऴकते वै, इऴे रगाने 

ऴे आऩके लीट का यॉ ऒय कॉरभ कप्रिंट प्रीवू्य भें फदखने रगता वै मानन मव कप्रिंट बी वॉगा, मफद आऩ फॉडडय 
नवीं रगते वै तफ आऩका ऩेज एक ऴादे ऩेज के तयव कप्रिंट वॉगा | 

 Fill Color इऴकी भदद ऴे ऩऴरेि ककए रृए ऴेर भें करय बयने के नरए प्रमॉग कयते वै मफद आऩ एक 
ऴाथ कई यॉ ऒय कॉरभ ऴेरेि कयके बयते वै तफ बी आऩका फपर वॉ जामेगा | 

 Font Color इऴके भदद ऴे ऴेरेि ककए रृए टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप कॉ ककऴी बी यगं भें कयन े के नरए 
प्रमॉग कयत ेवैं।  

3 Alignment इऴके अन्दय आऩकॉ 9 आप्लन नभरेंगे जॉ की ऩऴपड  एराइनभेंट ऴे ऴम्बंधधत वै कऱस्तायऩूऱडक 
ननचे ऩढ़े- 
 Top Align इऴ कऱकल्प का प्रमॉग ऴेर भें नरखे रृए टेक्स्ट कॉ टॉऩ अराइन मानन ऱटीकर भें ऴफऴे 

ऊऩय | 
 Middle Align इऴके भाध्यभ ऴे ऴेर भें नरखे रृए टेक्स्ट कॉ ऱटीकर के अनुऴाय ऴेण्टय भें कयने के 

नरए प्रमॉग कयते वै | 
 Bottom Align इऴ कऱकल्प का प्रमॉग ऴेर भें नरखे रृए टेक्स्ट कॉ फॉटभ अराइन मानन ऱटीकर भें 

ऴफऴे ननचे कयने के नरए प्रमॉग कयते वै | 
 Orientation ऴेर भें नरखे गए टेक्स्ट कॉ अरग अरग एंगर भें ऴेट कयने के नरए प्रमॉग कयते वै  
 Align text Left इऴ आप्लन के भाध्यभ ऴे ऴेर भें नरखे रृए टेक्स्ट कॉ रेफ्ट ऴाइड भें कयने के नरए 

प्रमॉग कयते वै वारााँकक रेफ्ट ऴाइड ऩवरे ऴे वी ऴेट यवता वै | 
 Center इऴ आप्लन के भाध्यभ ऴे ऴेर भें नरखे रृए टेक्स्ट कॉ ऴेण्टय भें कयने के नरए प्रमॉग कयते वै  
 Align text Right इऴ आप्लन के भाध्यभ ऴे ऴेर भें नरखे रृए टेक्स्ट कॉ याईट ऴाइड भें कयने के नरए 

प्रमॉग कयते वै | 
 Increase Indent / Decrease Indent इऴके भदद ऴे आऩ अऩने एक्सेर भें इंडेंट कॉ घटाने, फढ़ाने 

के नरए प्रमॉग कयते वै, मव रेफ्ट ऴाइड ऴे स्पेऩऴिंग फढ़ता वै इऴे आऩ MS Word भें रैटय नरखते ऴभम 
जरुय प्रमॉग ककए वोंगे  

 Wrap Text इऴका आप्लन के भदद ऴे आऩ अऩने ऴेर भें नरखे रृए टेक्स्ट कॉ multiple राइन्स भें 
फदखने के नरए प्रमॉग कयते वै, जफ कॉई टेक्स्ट ऴेर कऱड्थ ऴे ज्यादा रम्बा वॉता वै तफ इऴ आप्लन का 
प्रमॉग कयते वै ऩजऴऴे की टेक्स्ट वै्रऩ वॉकय अऩने आऩ दऴुयी राइन जेनेयटे कयके उऴभे फदखने रगता 
वै  

 Merge & Center इऴ आप्लन के अन्दय 4 आप्लन नभरेंगे जॉ ननम्ननरखखत वै- 
1. Merge & Center भजड का काभ वै कई ऴाय ेऴेर कॉ एक फनाना वॉ, ऒय ऴेण्टय का काभ वै 

आऩके टेक्स्ट अराइन कॉ ऴेण्टय कयना, इऴभें दॉनों कऱकल्पों का प्रमॉग एक फाय भें वी वॉ यवा वै  
2. Merge Across इऴ आप्लन ऴे बी भजड ककमा जाता वै रेककन इऴभें थॉडा अंतय वै, जफ आऩ इऴ 

आप्लन का प्रमॉग कयेंगे तफ मव फाएाँ  ऴे दाएं के तयप वी भजड वॉगा ना की ऩूया ऩऴरेक्शन Note 
इसका प्रमॉग लसपफ  फाएँ से दाएं की तयप सेर कॉ भर्फ कयने के लरए प्रमॉग कयते है इसभें उऩय से 
लनचे भर्फ नहीं हॉता  
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3. Merge Cell इऴका प्रमॉग बी भजड एंड ऴेण्टय की तयव वै रेककन मव ऩऴपड  भजड वॉगा अराइन नवीं 
फदरेगा, ऩवरे ऱारे आप्लन भें अराइन ऴेण्टय बी वॉ जाता था रेककन इऴभें नवीं  

4. Unmerge इऴका प्रमॉग ककऴी बी तयव ऴे भजड ककमे रृए ऴेर कॉ अनभजड कयने के नरए प्रमॉग 
कयते वै  

Description of Insert Menu 

 
1. Table डामरॉग फॉक्स के अंदय 2 वऱकल्प हॉते है ऩहरा ऩाइऱॉट टेफर औय 
दसूया टेफर लर्नका कामफ लनम्नलरखित है- 

 Pivot Table इऴ आप्लन के भदद ऴे आऩ अऩने एक्सेर लीट भें ऩाइऱॉट टेफर इन्सटड कय ऴकते वै, 
मव Interactive टेफर वै जॉ ककऴी बी एक्सेर डाटा कॉ आऴान, एनानरऩऴऴ ऒय फड़े डाटा कॉ िॉटे 
ऒय tabular पॉभड भें तैमाय कयने की ऴुकऱधा प्रदान कयता वै ऒय मव डेटा कॉ ऴॉटड, काउंट, ऒय 
टॉटर (SUM) कय ऴकता वै।  

 Table इऴके भाध्यभ ऴे ऩेज ऩय एक मा एक ऴे अधधक टेफर इन्सटड ऒय ड्रॉ कयने के नरए प्रमॉग कयत ेवैं। 
2. Illustrations इस डामरॉग फॉक्स के अंदय ऩांच वऱकल्प लभरेंग ेलर्नभें Picture, Clip Art, 
Shapes, औय Smart Art भॊर्ूद है लर्सका प्रमॉग लनम्नलरखित है- 
 Picture कऩक्चय इऴके भाध्यभ ऴे अऩनी लीट 

के अंदय जेऩीजी ऩीएनजी तथा फीएभऩी जैऴे कऩक्चऴड कॉ इंऴटड कयन ेके नरए प्रमॉग कयत ेवैं।  
 Clip Art मव बी कऩक्चय वी वॉता वै रेककन मव आकाय भें िॉटा वॉता वै। जॉ ऩवरे ऴे कंऩनी द्वाया फदमा 

गमा वॉता वै।  
 Shapes लेऩ की भदद ऴे राइन, फेऩऴक लेप्स, ब्लॉक ऐयॉ, फ्लॉचाटड, कॉर आउट, स्टाय ऒय फैनय इन्सटड

 कयन ेके नरए प्रमॉग कयत ेवैं। इऴके अराऱा आऩ खुद ऴे बी ड्रॉ कय ऴकत ेवैं ऒय उऴभें भनचावा करय 
बी पीर कय ऴकत ेवैं।  

 SmarArt स्माटड आटड एक ऐऴा ऴेऩ वै जॉ Communication (फातचीत) कॉ दलाडने के नरए प्रमॉग 
कयते वैं इऴभें आऩ ग्राफपकर नरस्ट ऒय कॉई प्रॉऴेऴ इन ऴबी जैऴे डामग्राभ कॉ इंऴटड कयने के नरए 
प्रमॉग कयते वैं इन्सटड कयने के फाद इऴभें कुि बी ऱडड टाइऩ कय ऴकते वैं। 

3. Chart इऴ डामरॉग फॉक्स के अंदय ऴबी आप्लन ऩऴपड  चाटड इन्सटड कयने के नरए प्रमॉग कयते वै जॉ 
आऩके डेटा कॉ आऴानी ऴे ऴभझने भें भदद कयता वै इऴभें आऩ कई प्रकाय के चाटड प्रमॉग कय ऴकते वै ऒय 
भनचावा डडजाईन दे ऴकते वै।  

4. Links इऴभें एक वी कऱकल्प वॉता वै जॉ कक Hyperlink वै इऴका प्रमॉग एक्सेर 
लीट भें ककऴी बी ऴॉफ्टऱेमय का पाइर अटैच कयन ेके नरए प्रमॉग कयत ेवै  जॉकक एक नरिं क की तयव काभ 
कयता वै। ऩजऴे Ctrl+click दफा 
कय पॉरॉ कयत ेवै। मफद आऩ कॉई कऩक्चय इन्सटड कयत ेवै तॉ ऱव इंटयनेट एक्स्प्लॉयय ऩय खुरेगा मा जॉ 
डडफ़ॉल्ट ब्राउज़य वै उऴभे।  

5. Text इस ग्रुऩ के अन्दय आऩकॉ 6 वऱकल्प लभरेंगे र्ॉ लनम्नलरखित है - 

1. Text Box इऴके भदद ऴे ऩेज ऩय स्टाइरेऴ टेक्स्ट फॉक्स रान ेके नरए प्रमॉग कयत ेवै। जैऴे वी आऩ 
इऴऩय िीक कयेंगे आऩके भाउऴ का कऴडय फदर जामेगा फपय आऩ ऩजऴ एंगर भें ड्रा कयना चावते वै 
कय ऴकते वै, मव ऑप्लन आऩकॉ Shapes कऱकल्प भें बी नभर जाएगा।  
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2. Header & Footer इऴके अंदय आऩकॉ कई आप्लन नभरेंगे भुख्य आप्लन के फाय ेभें ननचे नरखा जा 
यवा वै, जफ आऩ इऴऩय क्लिक कयते वै तफ एक design नाभ का भेनू आ जामेगा ऩजऴके अन्दय 
आऩकॉ फरृत ऴाय ेकऱकल्प नभरेंगे जॉ की आऩ एभ एऴ ऱडड भें ऩढ़े रृए वै - 
i. Header इऴका प्रमॉग वैडय भें डॉक्यूभेंट का टाइटर , ऩाठ का नाभ, मा कुि ऴने्दल आफद नरखने 

के नरए प्रमॉग कय ऴकते वै। मव ऩेज भाऩजिन के अनुऴाय घटामा फढ़ामा जा ऴकता वै। Note वैडय 
(Top Margin) ऊऩय ऱारे भाऩजिन ऩय स्थित वॉता वै।  

ii. Footer इऴका प्रमॉग पुटय भें डॉक्यूभेंट का टाइटर , ऩाठ का नाभ, मा कुि ऴने्दल आफद नरखने 
के नरए प्रमॉग कय ऴकते वै। मव बी ऩेज भाऩजिन के अनुऴाय घटामा फढ़ामा जा ऴकता वै। Note 
पुटय (Bottom Margin) ननचे ऱारे भाऩजिन ऩय स्थित वॉता वै।  

iii. Page Number इऴका वैडय मा पुटय भें ऩेज नम्बय रगाने के नरए प्रमॉग कयते वै ऩजऴके अंदय 
आऩकॉ कई प्रकाय के नंफडयिंग पॉभेट नभरेंगे ऩजने्ह इन्सटड कयने के फाद कस्टभाइज़ कय ऴकते वै।  

3. Word Art इऴ आप्लन के भदद ऴे स्टाइनरल टेक्स्ट नरखने के नरए प्रमॉग कयते वै 
4. Signature Line इसके र्रयमे रडलर्टर लसग्नेचय ऐड कयने के लरए प्रमॉग कयते है। रेवकन मह लसपफ  

भाइक्रॉसॉफ्ट ऩाटफनफय ही प्रमॉग कय सकता है। 
5. Object ककऴी अन्य ऴॉफ्टऱेमय ऴे पाइर कॉ एभ एऴ ऱडड भें इन्सटड कयन ेके नरए प्रमॉग कयत ेवै। टे

क्स्ट फ्रॉभ पाइर की भदद ऴे ककऴी दऴूय ेपाइर के अंदय नरख ेरृए टेक्स्ट कॉ ऱतडभान पाइर भें राने
 के नरए प्रमॉग कयत ेवै। 

6. Symbol इऴके भाध्यभ ऴे आऩ अऩने एक्सेर लीट भें ऱॉ टेक्स्ट नरख ऴकते वै जॉ कीफॉडड भें नवीं फदमा 
रृआ वै जैऴे की कॉऩीयाइट ऩऴग्न, ऩैयाग्राप ऩऴग्न आफद।  

Description of Page Layout Menu 

ऩेज रेआउट भेनू ऩेज ऴे ऴम्बंधधत ऴेडटिं ग कयने के नरए प्रमॉग कयते वै। जॉ की ननम्ननरखखत वै- 

1. Themes थीम्स इऴके अंतगडत पोंट स्टाइर ऒय करय चेंज कयने के नरए प्रमॉग कय ऴकते वैं।  
2. Margins रूरय के अनुऴाय भाऩजिन रगाने के नरए प्रमॉग कयते वैं इऴभें फाम डडपॉल्ट ऊऩय नीचे तथा 

दाएं फाएं एक एक इंच ऴेट यवता वै इऴभें आऩ खुद ऴे कस्टभाइज कयके बी भाऩजिन रगा ऴकते वैं।  
3. Orientation ऑडयमंटेलन की भदद ऴे ऩेज कॉ खड़ा (Portrait) तथा ऩट (Landscape) कयने के नरए 

प्रमॉग कयते वैं इऴभें फाम डडपॉल्ट ऩॉटे्रट भॉड ऴेट यवता वै।  
4. Size इऴकी भदद ऴे फनाए गए डॉक्यूभेंट मा रीए रृए नए ऩेज कॉ ऴाइज देने के नरए प्रमॉग कयते वैं 

ऩजऴभें आऩ खुद ऴे ऩेऩय ऴाइज ऐड बी कय ऴकते वैं ऒय इऴभें फाम डडपॉल्ट रेटय ऴाइज ऴेट यवता वै जॉ 
कक 8.5 इंच चॊड़ाई ऒय 11 इंच रंफाई वॉती वै।  

5. Print Area इऴ आप्लन के अन्दय दॉ आप्लन फदए गए वै ऩवरा Set Print Area इऴके भदद कप्रिंट एडयमा 
ऴेट कय ऴकते वै ऩजऴऴे की ऴेरेि ककमा रृआ डवस्सा वी कप्रिंट वॉ, दऴूया आप्लन वै Clear Print Area 
इऴका काभ वै ऴेट ककमे गए कप्रिंट एडयमा कॉ वटाना। 

6. Breaks इऴकी भदद ऴे ऩेज कॉ बे्रक कय ऴकते वै, डयभूऱ कय ऴकते वै ऒय डयऴेट बी कय ऴकते वै। 
इऴका प्रमॉग उऴ ऴभम कयते वै जफ वभाया कुि डेटा ऩवरे ऩेज ऩय तथा कुि डेटा दऴुय ेऩेज ऩय वॉ तफ 
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इऴके भदद ऴे आऩ अऩने डेटा कॉ एक वी ऩेज भें कय ऴकते वै। जैऴे भान रीऩजमे आऩ एभ एऴ ऱडड भें 
प्रश्न ऒय उऴका चाय-चाय कऱकल्प नरख यवे वै आऩ 5-6 प्रश्न ऒय उऴका आप्लन नरख फदए आठऱां भें 
आऩ प्रश्न तॉ नरख फदए रेककन उऴका आप्लन दऴुय ेऩेज भें जा यवा वै तॉ आऩ चावेंगे की प्रश्न बी दऴुय े
ऩेज भें वी वॉ जाए तॉ आऩ स्टाडटिं ग ऩॉइंट भें जाते वै ऩजऴ प्रश्न कॉ दऴुय ेऩेज भें एडजस्ट कयना वॉ फपय बे्रक 
आप्लन ऩय क्लिक कयते वै। ठीक उऴी तयव एक्सेर भें बी वै आऩका डाटा मफद ककऴी दऴुय ेऩेज भें जा यवा 
वै तॉ एडजस्ट कयने के नरए ब्रेक आप्लन का प्रमॉग ककमा जाता वै। 

7. Background इऴके भदद ऴे आऩ अऩने एक्सेर लीट के फैकग्राउंड भें कॉई बी कऩक्चय रगा ऴकते वै। 
8. Print Titles इऴके भाध्यभ ऴे आऩ एक्सेर भें दी रृई यॉ ऒय कॉरभ का एडे्रऴ कप्रिंट कय ऴकते वै अन्यथा 

इऴे वाईड बी कय ऴकते वै। 
9. Scale to fit  इऴ ग्रुऩ भें आऩकॉ कप्रिंट आउटऩुट की वाइट ऒय कऱड्थ ऴेट कयने ऴे ऴम्बंधधत आप्लन 

नभरेंगे ऩजऴभे आऩ अऩने अनुऴाय ऴाइज़ ऴेट कय ऴकते वै। 
10. Sheet Options इऴके भाध्यभ ऴे आऩ एक्सेर भें वैडडिंग तथा धग्रड राइन कॉ वाईड मानन धिऩा ऴकते वै 

ऒय इऴे कप्रिंट कयना चावे तॉ कप्रिंट बी कय ऴकते वै मफद कप्रिंट ऱारे आप्लन ऩय डटक नवीं रगा वॉगा तॉ 
वैडडिंग ऒय धग्रड राइन कप्रिंट नवीं वॉगा। 

11. Arrange इऴ ग्रुऩ भें आऩकॉ ककऴी बी (लेऩ) ऑब्जेि ऴे ऴम्बंधधत आप्लन नभर जाएगी। जैऴे-  
1. Bring to Front 3-4 ऑब्जेि भें ऴे ऩजऴ ऑब्जेि कॉ ऴफऴे ऊऩय यखना चावते वै इऴके भाध्यभ 

ऴे यख ऴकते वै, उऴी तयव ऩजऴे ननचे यखना चावते वै उऴे Send to Back आप्लन के भाध्यभ ऴे 
कय ऴकते वै।  

2. Selection Pane मव आप्लन उऴ ऱक्त काभ भें नरमा जाता वै जफ आऩका कई लेऩ ड्रा वॉ मानन 
ऑब्जेक्ट्ऴ तफ आऩ ऩऴरेक्शन ऩेन के भाध्यभ ऴे ऑब्जेि कॉ भैनेज कय ऴकते वै जैऴे धिऩाना 
(Hide), Reorder कयना ऒय लेऩ का नाभ देखना आफद।  

3. Align एराइन की भदद ऴे ऑब्जेि मा ककऴी इभेज कॉ रेफ्ट याइट ऴेंटय तथा टॉऩ नभडडर एऱं 
फॉटभ कयने के नरए प्रमॉग कयते वैं।  

4. Group  ककऴी दॉ लेऩ कॉ ग्रुऩ कयने के नरए प्रमॉग कयते वै। जफ दॉ लेऩ ऩऴरेि वॉ तॉ वी ग्रुऩ कय 
ऴकते वैं ककऴी एक लेऩ  ऩऴरेक्शन ऩय ग्रुऩ ऑप्लन लॉ नवीं कयता वै। ऒय ककऴी इभेज कॉ ग्रुऩ 
नवीं कय ऴकते वै। 

5. Rotate यॉटेट की भदद ऴे अऩने कऩक्चय मा ऑब्जेि कॉ 90 डडग्री रेफ्ट, 90 डडग्री याइट क्लफ्लऩ 
ऱटीकर, क्लफ्लऩ वॉडयजॉन्टर तथा भॉय ऑप्लन भें जाकय खुद ऴे कस्टभाइज कय ऴकते वैं।  

Description of Formulas Menu 

 

इऴ भेनू के अन्दय पॉभुडरे ऴे ऴम्बंधधत ऴाय ेआप्लन नभरेंगे ऩजऴभे अरग अरग तयव के पाभूडरा ऒय 
पंक्शन प्रमॉग कय ऴकते वै। इऴके अन्दय 4 ग्रुऩ नभरेंगे जॉ िभलः Function Library, Defined Names, 
Formula Auditing, Calculation वै।  
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1. Function Library इऴ ग्रुऩ के अन्दय आऩकॉ कई प्रकाय की पंक्शन देखने कॉ नभरेगा ऩजऴके भदद 
ऴे आऩ फड़े ऴे फड़े भैथ कैरकुरेलन आयाभ ऴे कय रेते वै जैऴे- Financial, Logical, Text, Date & 
Time, Math & String आफद। 

 Note इसके अन्दय ददए गए सबी पंक्शन फायी फायी से प्रमॉग कयने ऩय ही सभझ आएगा । 
2. Defined Names इऴके भाध्यभ ऴे आऩ अऩने ऴेरेि ककमे रृए ऴेर का नाभ अऩने डवऴाफ ऴे यख 

ऴकते वै। फपय आऩ चावे तॉ पाभूडरा भें बी नरख ऴकते वै, जॉ नाभ आऩने यखा वै डामयिे नरख ऴकते वै। 
वभने ननचे स्क्रीन लॉट फदमा रृआ वै ऩजऴभे A1 का नाभ  Rakesh वै, A2 का नाभ Mgs वै तथा A3 का 
नाभ RakeshMgs वै। एल्किऱ ऴेर A3 वै इऴनरए नाभ फॉक्स भें RakeshMgs फदख यवा वै रेककन गॊय 
कयें नाभ फॉक्स के फगर भें पाभूडरा फॉक्स भें Sum का पंक्शन रगा रृआ रेककन ऴेर एडे्रऴ के जगव 
डामयिे ऴेर का जॉ नाभ वभने फदमा वै ऱवी नरखा रृआ वै रेककन फपय बी कैरकुरेलन ऩयपेि वै, तॉ 
इऴी प्रकाय आऩ बी ककऴी बी ऴेर का नाभ फदर ऴकते वै, ऒय वां पाभूडरा मा पंक्शन भें ऴेर एडे्रऴ 
इनऩुट कयें मा नाभ इनऩुट कयें दॉनों काभ कयगेा। 

3. Formula Auditing इऴ ग्रुऩ के भाध्यभ ऴे आऩ कॉई ऴेर ककऴऩय डडऩेंड इन ऴफ कॉ देख ऴकते वै, उन 
ऴेर कॉ एयॉ (तीय) ऴे इंडीकेट कय ऴकते वै जॉ ककऴी दऴुय ेऩय डडऩेंड वॉ मा ककऴी दऴूयी ऴेर ऴे डाटा रे 
यवा वॉ ऒय आऩ इऴे देखने के फाद एयॉ कॉ डयभूऱ बी कय ऴकते वै। इऴी भें एक ऒय आप्लन वॉता वै 
Watch Window इऴके भदद ऴे आऩ एक िॉटा ऴा कऱिंडॉ ऑऩन कय ऴकते वै, ऴेरेि कयने के अनुऴाय 
आऩ ककऴी बी ऴेर का डडटेर देख ऴकते वै जैऴे लीट, नाभ, ऴेर, ऱैल्यू ऒय पाभूडरा। इऴका एक पामदा 
मव वै की आऩ एक्सेर भें कवी बी यवकय उऴ कऱिंडॉ कॉ देख ऴकते वै। 

4. Calculation इस आप्लन के भदद से आऩ ऑटॉ कैरकुरेलन ऑन औय ऑप कय सकते है। 

Description of Data Menu 

 

डाटा भेनू के अन्दय आऩ ककऴी दऴुय ेऴॉफ्टऱेय ऴे डाटा रे ऴकते वै, इन्टयनेट ऴे ककऴी बी मूआयएर कॉ ऐड 
कयके उऴके अन्दय की ऴबी टेक्स्ट अऩने एक्सेर लीट भें इन्सटड कय ऴकते वै, इऴके अन्दय आऩकॉ 4 ग्रुऩ 
नभरेंगे जॉ िभलः Connections,  Sort & Filter, Data Tools तथा Outline इऴका कामड ननम्ननरखखत 
वै— 

कनेक्शन ग्रुऩ ऴे ऩवरे एक आप्लन फदमा गमा वै ऩजऴका नाभ वै Get External Data इऴके भदद ऴे आऩ 
अऩने एक्सेर भें ककऴी दऴुय ेऴॉफ्टऱेय जैऴे Ms Access मा ककऴी ऱेफऴाइट ऴे मा फपय ककऴी दऴुय ेऴॉऴड ऴे 
डाटा इन्सटड कयने के नरए प्रमॉग कयते वै। 

1. Connections गेट एक्सटनडर डाटा भें “फ्रॉभ ऱेफ” ऴे जफ बी कॉई मूआयएर इनऩुट कयके डाटा प्राप्त 
कयते वै तफ मव आप्लन उऴकी ऴेडटिं ग कयने के नरए प्रमॉग कयते वै। आऩ कनेक्शन के अन्दय जाकय 
प्रॉऩटीज चेक कय ऴकते वै। 

2. Sort & Filter इऴके भध्यभ ऴे आऩ अऩने एक्सेर भें ऴॉटड ऒय फफ़ल्टय आप्लन कॉ रगा ऴकते वै 
ऩजऴका कामड वै- 

i. Sort आऩ के डाटा कॉ आयॉवी िभ एऱं अऱयॉवी िभ (A2Z, Z2A.) भें प्रदऩलित कयना।  
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ii. Filter फफ़ल्टय के भाध्यभ ऴे आऩ अऩने इच्छानुऴाय डाटा कॉ देख ऴकते वै ऩजऴे वाईड कयना 
चावे कय ऴकते वै ऩजतना जरुयत वॉ उतना डाटा देख ऴकते वै जफ इऴे आऩ अप्लाई कयेंगे तॉ 
ऩवरा ऴेर जॉ ऴेरेि यवेगा उऴभे एक ड्राऩ डाउन फटन फन जामेगा उऴऩे क्लिक कयके ऴॉटड 
रगा ऴकते वै। 

3. Data Tools इऴके अन्दय आऩकॉ 5 आप्लन फदए गए वै जॉ ननम्ननरखखत वै— 
i. Text to Columns इऴके भाध्यभ ऴे ऩऴिंऩर टेक्स्ट कॉ कई कॉरभ भें फाटने के नरए प्रमॉग 

कयते वै। 
ii. Remove Duplicate मव आप्लन एक्सेर भें फरृत वी काभ का वै, इऴका काभ वै डुप्लीकेट 

ऱैल्यू कॉ डडरीट कयना जैऴे आऩ कॉई नरस्ट तैमाय कय यवे वै ऒय ककऴी व्यधक्त का डाटा 2-3 
नरखा गमा तॉ आऩ इऴे ऩऴरेक्शन कयके डयभूऱ डुप्लीकेट आप्लन ऩय जाकय क्लिक कय दे 
आऩका डुप्लीकेट डाटा नभट जामेगा। 

iii. Data Validation इऴके भध्यभ ऴे आऩ अऩने एक्सेर ऴेर भें ऱेनरडेलन रगा ऴकते वै, मफद 
आऩकॉ नवीं ऩता कक मे ऱेनरडेलन क्या वै तॉ ऴभऩझमे इऴे, जैऴे भान रीऩजमे ऴेर A5 भें वभकॉ 
10 ऴे रेकय 50 के अन्दय नंफय नरखना वै ऒय आऩने ऱेनरडेलन रगामा रृआ वै तॉ जैऴे वी आऩ 
ऩचाऴ के ऊऩय मा इऴऴे एक ऴंख्या ज्यादा नरखंगे तॉ आऩकॉ एयय फदखामेगा, इऴी तयव 10 ऴे 
कभ नरखने ऩय बी आऩकॉ एयय फदखामेगा। 

iv. Consolidate इऴके भाध्यभ ऴे आऩ अरग अरग ऴेर येंज कॉ एक येंज भें भजड कय ऴकते वै। 
4.  What if Analysis इऴके अन्दय आऩकॉ 3 आप्लन नभरेंगे ऩजऴका कामड इऴ प्रकाय वै— 

i. Scenario Manager इऴके भाध्यभ ऴे आऩ अऩने एक्सेर लीट भें कुि फपक्स ऱैल्यू कॉ 
फदखाने के नरए प्रमॉग कयते वै। 

ii. Goal Seek मव आप्लन फरृत वी फडढ़मा फदमा रृआ वै एक्सेर भें इऴके भदद ऴे आऩ अननॉन 
नंफय कॉ जान ऴकते वै, जैऴे भान रीऩजमे आऩका एग्जाभ चर यवा वै ऒय आऩका एक ऩेऩय यव 
गमा वै फाकक ऴफका वॉ चूका वै आऩने अऩने अनुऴाय नंफय जॉड़ नरमा की वभकॉ इऴ कऱळम भें 
इतना नभरा, इऴी तयव ऴबी कॉ कैरकुरेलन कय नरए वै अफ आऩकॉ 80% चाडवए रेककन 
आऩकॉ नवीं ऩता की आखयी ऩेऩय भें ककतना नंफय रामेंगे कक 80% कम्परीट वॉ जामेगा इऴी 
नंफय कॉ जानने के नरए प्रमॉग कयते वै। 

5. Outline इऴ ग्रुऩ के अंतगडत 3 आप्लन फदए गए वै जॉ ननम्ननरखखत वै- 
i. Group इऴके भदद ऴे आऩ अऩने ऴेरेि ककमे रृए ऴेर कॉ ग्रुऩ कय ऴकते वै। 
ii. Ungroup इऴके भदद ऴे आऩ ग्रुऩ ककमे रृए ऴेर कॉ अनग्रुऩ कयने के नरए प्रमॉग कयते वै। 

Subtotal ऴेरेि ककमे रृए ऴेर कॉ ऴफटॉटर मा मॉग कयने के नरए प्रमॉग कयते वै ऒय मव अऩने यॉ के 
अनुऴाय आटॉभेडटक इन्सटड वॉता वै। 
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Description of Review Menu 

 

डयवु्य भेनू के अन्दय आऩकॉ 3 ग्रुऩ नभरेगा जॉ िभलः Proofing, Comments, Changes वै ऩजऴका कामड 
ननम्ननरखखत वै- 

1. Proofing इऴ ग्रुऩ भें ऱडड, टेक्स्ट ऴे ऴम्बंधधत Commands वॉती वै।  भवत्वऩूर्ड Command इऴभें 
Spelling & Grammar वॉती वै  .ऩजऴके द्वाया ककऴी बी  ऴेर भें नरख ेWord मा Paragraph टेक्स्ट भें 
वॉने ऱारी Spelling ऒय Grammar त्रुडटमों कॉ देखने तथा ऴुधायने के नरए प्रमॉग कयते वै। इऴभें एक 
लब्द के ऴभानाथी तथा antonyms लब्दों कॉ खॉजने के नरए Thesaurus कऱकल्प का प्रमॉग कयते वै। 
तथा Translate Command के द्वाया MS Office भें भॊजूद अरग -अरग बाळाऑ ंभें टेक्स्ट कॉ 
Translate बी कय ऴकते वै। ऴकते वै ऩजऴ टेक्स्ट कॉ ट्रांऴरेट कयना वॉ उऴ टेक्स्ट कॉ ऴेरेि कयके 
ट्रांऴरेट ऩय क्लिक कय ेतथा अऩनी बाळा कॉ ऴेरेि कयें ऩजऴ बाळा भें आऩकॉ ट्रांऴरेट कयना वै। 

2. Comments जफ ककऴी लब्द का भतरफ नरखना मा ककऴ लब्द ऩय डटप्पड़ी कयना वॉ तॉ कभेंट का 
प्रमॉग कयते वै। इऴी ऴे ऴम्बंधधत ऴबी कऱकल्प फदए गए वै ऩजऴके भदद ऴे आऩ कभेंट की ऴेडटिं ग कॉ 
भॉडडपाइड कय ऴकते वै। 

3. Changes इऴ Group का इस्तेभार एक्सेर भें अऩने डाटा कॉ प्रॉटेि कयने के नरए प्रमॉग कयते वै, 
तथा आऩ अऩने लीट ऒय ऱकड फुक भें ऩाऴऱडड रगा कय रॉक कय ऴकते वै ताकक कॉइ आऩकी लीट भें 
कुि फदराऱ कय ेतॉ ना वॉ,  
   इऴके अन्दय आऩकॉ लेमय कयने के ऴाथ-ऴाथ Allow Users to Edit range का आप्लन 
नभरेगा ऩजऴके भदद ऴे आऩ अऩने कंप्यूटय भें एक ऴे अधधक मूजय कॉ ऴेरेि कय ऴकते वै ताकक ऱॉ 
मूजय आऩकी डाटा भें कुि फदर ऴके। इऴके फाद आऩका आता वै Track Changes के अन्दय 
Highlight Changes इऴे जफ आऩ चारू कय देंगे तफ आऩके डॉक्यूभेंट भें मफद कॉई मूजय फदराऱ 
कयता वै तॉ आऩकॉ ऩता चर जामेगा ऱॉ वाईराइट वॉ जामेगा ऒय आऩकी पाइर भें क्या क्या फदरा 
गमा वै इऴे देख ऴकते वै,  
   इऴी कॉ Accept ऒय Reject कयने के नरए इऴभें Accept ऒय Reject Commands 
वॉती वै। Accept Command के द्वाया Document भें रृए Changes कॉ Accept ( भतरफ 
Changes कॉ Document भें Add कयना  )ककमा  जाता वै। ऒय Reject Command के द्वाया 
Changes कॉ Document भें लानभर नवी ककमा जाता वै। 
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Description of View Menu 

1. Workbook Views इऴके अन्दय आऩ अऩने ऱकड फुक कॉ ककऴ प्रकाय ऴे देखना चावते वैं। उऴी कॉ ऴेट 
कय ऴकते वै। जैऴे By Default नाभडर व्यू वॉता वै मफद आऩ ऩेज रेआउट ऩय क्लिक कयते वै तफ आऩका 
लीट अरग अरग ऩेज के रूऩ भें फदखने रगेगा ऩजऴभे आऩकॉ वैडय ऒय पूटय बी देखने कॉ नभरेगा उऴे 
बी आऩ भैनेज कय ऴकते वै। इऴी प्रकाय ऴे अरग अरग प्रीव्यू भें देखने के नरए प्रमॉग कयते वै। 

 Show Hide ज़ूभ ग्रुऩ ऴे ऩवरे लॉ/ वाईड कऱकल्प फदमा गमा वै ऩजऴके भाध्यभ ऴे आऩ पाभूडरा 
फाय, धग्रडराइन, ऒय वैडडिंग कॉ धिऩा ऴकते वै तथा रा ऴकते वै by Default मे ऴफ लॉ वॉता वै। 

2. Zoom इऴके अन्दय फदए गए ऴबी आप्लन के भाध्यभ ऴे आऩ अऩने लीट कॉ ज़ूभ कयके देखने के नरए 
प्रमॉग कयते वै। 

3. Window इऴके अन्दय फदए गए आप्लन का कामड ननम्ननरखखत वै- 
 New Window इऴके भाध्यभ ऴे आऩ कयटं भें खुरे लीट कॉ एक ऒय कऱिंडॉ भें ऑऩन कयने के 

नरए प्रमॉग कयते वै जफकक दॉनों कऱिंडॉ एक जैऴा यवेगा फपय खुरे रृए कऱिंडॉ भें जॉ बी फदराऱ कयेंगे 
आऩके ऑडयऩजनर कऱिंडॉ भें बी ऱव फदरऱा देखें कॉ नभरेगा। 

 Arrange All इऴका प्रमॉग उऴ ऴभम ककमा जाता वै जफ दॉ मा दॉ ऴे अधधक एक्सेर ऱकड फुक खुरा 
वॉ ऒय आऩ ककऴी दऴुय ेऱकड फुक भें ऴे कुि देखकय टाइऩ कय यवे वॉ मा कॉई डाटा नभरा यवे वॉ, जफ 
आऩ इऴऩय क्लिक कयेंगे तफ िॉटा ऴा डामरॉग फॉक्स ऑऩन वॉगा ऩजऴभे आऩकॉ ककऴ प्रकाय का 
व्यू चाडवए जैऴे Tiled, Horizontal, Vertical तथा Cascade अऩने भुताकफक ऴेट कय ऴकते वै, 
आऩ इऴे एकफाय जरुय ट्राई कडयए ताकक मे अचे्छ ऴे ऴभझ आ ऴके। 

 Freeze Panes मव आप्लन एक्सेर के अन्दय फरृत वी काभ का वै, मव उऴ ऱक्त काभ आता वै जफ 
आऩ एक्सेर भें ककऴी बी प्रकाय का नरस्ट फनाते वै जैऴे ऴीडयमर नंफय, ककऴी का नाभ, एडे्रऴ, 
कांटेि डडटेल्स आफद। तफ क्या वॉता वै कक आऩ ज्यादा ऴे ज्यादा 30 यॉ के फाद आऩकॉ स्क्रॉर 
कयना ऩड़ता वॉगा ऩजऴके कायर् ऊऩय नरखे गए वैडडिंग सीरयमर नंफय, वकसी का नाभ, एडे्रस, 
कांटेक्ट रडटेल्स आदद मव ऴफ धिऩ जाता वै तफ आऩ इऴ आप्लन के प्रमॉग ऴे इऴे रॉक कय ऴकते 
वै ताकक मव एक जगव स्थिय यवे। इऴभें आऩ यॉ कॉरभ कॉ एक ऴाथ फ्रीज कयना चावे तफ बी कय 
ऴकते वै, मा मफद आऩ ऩऴपड  यॉ मा कॉरभ कॉ कयना चावते वै तफ बी कय ऴकते वै, इऴे बी एक फाय 
जरुय प्रमॉग कय ेतबी ऴभझ आएगा। 

 Save Workspace इऴके भाध्यभ ऴे आऩ जॉ बी कयटं भें रेआउट प्रमॉग कय यवे वै उऴे अऩने 
वाडडडडस्क भें ऴेऱ कयने के नरए प्रमॉग कयते वै मानन की मफद आऩ अऩने अनुऴाय कस्टभ व्यू तैमाय 
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ककमे वै तॉ आऩ इऴे वभेला के नरए ऴेऱ कय ऴकते वै ताकक अगरी फाय आऩकॉ फपय ऴे व्यू ना 
फनाना ऩड़े। 

 Switch Workbook इऴ आप्लन के भाध्यभ ऴे खुरे रृए 1 ऴे अधधक ऱकड फुक कॉ ब्लिच के भाध्यभ 
ऴे फदरने के नरए प्रमॉग कयते वै जैऴे आऩ ब्लिच ऩय क्लिक कयेंगे उऴभे आप्लन देखने कॉ नभरेगा 
जॉ आऩका ऱकड फुक खुरा रृआ उन ऴबी का टाइटर यवेगा उऴऩय क्लिक कयने ऩय उऴी ऱकड फुक 
ऩय चरे जामेंगे ऩजऴऩय आऩने क्लिक ककमा वै। 

4. Macros मव एक VBS (Visual Basic Script) प्रॉग्राभ वै जॉ एक्सेर के अराऱा एभ एऴ ऱडड, पॉटॉलॉऩ, 
कॉयरेड्रा भें बी फदमा रृआ वै। मव आप्लन फरृत वी फडढ़मा वै इऴके भाध्यभ ऴे आऩ ककऴी फड़े काभ कॉ 
कुि ऴेकंड भें वी कय ऴकते वै, मव आऩके गकतकऱधध कॉ डयकॉडड कयता वै जैऴे भान रीऩजमे आऩ एक्सेर 
भें ऱीकरी टेस्ट का डयजल्ट फना यवे वै ऒय उऴभे आऩने ऴफ ऴप्ताव का नंफय नरख फदमा वै (एक सू्टडेंट 
का) उऴके फाद आऩ भैिॉऴ भें जाकय डयकॉडडिंग ऑन कय ऴकते उऴके फाद ऴबी का मॉग कय ेऩजऴे ऱव 
डयकॉडड कय रेता वै, फपय जफ ऴबी मॉग वॉ जाता वै तफ आऩ इऴे स्टॉऩ डयकॉडडिंग कय दीऩजमे ऩजऴऴे 
डयकॉडडिंग ऴेऱ वॉ जाएगी, ऒय फपय आऩ ककऴी दऴुय ेसू्टडेंट का जफ नंफय नरख रेते वै तफ आऩ डयकॉडड 
ककमे रृए भैिॉ कॉ यन कय दे आऩका टॉटर आटॉभेडटक वॉ जामेगा। 

Note इससे सम्बंधधत साय ेवऱकल्प आऩकॉ डेऱरऩय भेनू के अन्दय लभरेगा र्ॉ हाईड यहता है उसे चारु कयने 
के लरए एक्सेर आप्लन्स भें ऩॉऩुरय के अन्दय Show Developer in the Ribbon ऩय रटक रगाकय चारू 
कय सकते है। 
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