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MS Excel क्या है?
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MS Excel एक ऐसा Software है जिसे Microsoft द्वारा डिजाइन 
और ननर्मित ककया गया है. MS Excel एक Spreadsheet है जिसमें 
Rows और Columns की संख्या शार्मल है. MS Excel हमें एक 
tabular form में िटेा प्रदान करने में मदद करता है. MS Excel हमें 
िटेा को organize करने, store करने और analysis करने में मदद 
करता है. Tabular format उचित वगीकरण में मदद करता है और 
िटेा का समग्र दृजटटकोण प्रदान करता है.

• Top 10 एक्सेल फॉममिला सीखें
• क्या है Pivot Table

• हहदंी में Vlookup फॉममिला िानें

https://www.excelsuperstar.org/2018/03/27/what-is-ms-excel-in-hindi/
https://products.office.com/en-in/excel
https://www.excelsuperstar.org/2018/02/23/excel-formulas/
https://www.excelsuperstar.org/category/pivot-table-hindi/
https://www.excelsuperstar.org/2016/08/16/how-to-do-a-vlookup-excel/
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MS Excel हमें ववर्िन्न कायों को पमरा करने में मदद करता है िैसे 
कक Editing, formatting, tabulation, storing, formulating, 

Charting, Printing, Consolidating, Grouping और Ungrouping, 

communicating और many more. MS Excel एक व्यापक रूप से 
उपयोग ककया िाने वाला software है क्योंकक एक ही software में 
इसके ववर्िन्न कायों उपलब्ध हैं.

िब आप MS Excel को खोलत ेहैं, तो आप देख सकत ेहैं कक MS 

Excel में बहुत सारे ऑपरेशन हैं, तो हम सिी कायों को ववस्तार से 
अध्ययन करत ेहैं.

File (Office Button)

File या Office button आपकी स्रीन के शीर्ि बाएं कोने पर जस्ित 
है. यह बटन ववर्िन्न ववकल्पों िैसे कक new, open, save, save 

as, print, share, export, close आहद िैसी सुववधाएं प्रदान करता है. 
file button के बारे में िानने के र्लए कुछ िी नहीं है यह ममल 
ऑपरेशन है िो MS Word, MS PowerPoint िैसे अन्य 
सिी software के र्लए सामान्य है

िब आप New पर जक्लक करत ेहैं, तो यह आपको एक नई 
spreadsheet खोलने में मदद करेगी। एक new spreadsheet खोलने
के र्लए excel shortcuts कंुिी है Ctrl + N

https://www.excelsuperstar.org/
https://www.excelsuperstar.org/2016/08/15/format-painter-copy-paste-cell-format/
https://www.excelsuperstar.org/2018/02/23/excel-formulas/
https://www.excelsuperstar.org/2016/08/16/flash-fill-function-excel/
https://www.excelsuperstar.org/excel-course-hindi-english-mix/
https://www.excelsuperstar.org/excel-course-hindi-english-mix/
https://www.excelsuperstar.org/learn-ms-word-tutorials/
https://www.excelsuperstar.org/powerpoint-tricks/
https://products.office.com/en-in/excel
https://www.excelsuperstar.org/excel-shortcuts-in-hindi/
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िब आप open पर जक्लक करत ेहैं, तो वह आपको
उन फाइलों को खोलने के र्लए कहेंगे िो आपने 
पहले saveहैं। save गई फाइल खोलने के 
र्लए excel shortcuts कंुिी है Ctrl + O

िब आप save पर जक्लक करत ेहैं, तो यह आपकी
spreadsheet को आपके डिवाइस में सहेिने में
मदद करता है। वतिमान फाइल को सहेिने के
र्लए excel shortcuts कंुिी है Ctrl + S

िब आप इस save as पर जक्लक करत ेहैं, यह 
आपकी आवश्यक िगह में spreadsheet को save 

में मदद करता है

िब आप Print पर जक्लक करत ेहैं, तो वह Spreadsheet print करेंगे 
जिसे आप इसे हाििकॉपी के रूप में िाहत ेहैं। spreadsheet print 

करने के र्लए excel shortcuts Ctrl + P

िब आप Share पर जक्लक करत ेहैं, तो यह ई-मेल और क्लाउि के 
माध्यम से Spreadsheet share करेगा

िब आप Export पर जक्लक करत ेहैं, तो यह PDF (पोटेबल 
िॉक्यममेंट फॉमेट) या XPS (एक्सएमएल पेपर स्पेर्सकफकेशन) में 
Spreadsheet को export करने में मदद करेगा

https://www.excelsuperstar.org/excel-shortcuts-in-hindi/
https://www.excelsuperstar.org/excel-shortcuts-in-hindi/
https://www.excelsuperstar.org/excel-shortcuts-in-hindi/
https://www.excelsuperstar.org/2018/03/27/what-is-ms-excel-in-hindi/
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िब आप Close पर जक्लक करत ेहैं, तो यह आपको spreadsheet

बंद करने या MS Excel को बंद करने में मदद करेगा यहद 
आपने Document या spreadsheet को नहीं save है, तो यह 
आपको यह पमछेगा कक क्या सामग्री को सहेिना है या नहीं बिाने के 
र्लए ककसी िी आपरेशन पर जक्लक करके आप MS Excel से बाहर 
आ िाएगा बंद करने का दमसरा तरीका स्रीन के ऊपरी दाएं कोने पर 
जक्लक करना है िो “x” हदखाता है

Quick Access Toolbar

Quick Access Toolbar स्प्रैिशीट के शीर्िक पर जस्ित है. Quick 

access toolbar ववर्िन्न कायों के त्वररत दृश्य प्राप्त करने में 
सहायता करता है. आम तौर पर Quick access toolbar संिालन को
save, undo और redo से हदखाता है.

Undo करें कायि अंनतम कायिवाही को undo करने की अनुमनत देती 
है. Redo से करें ऑपरेशन वपछले प्रदशिन को Redo से करने में 
मदद करता है िो हमने पहले ककया िा हम शीर्िक पट्टी पर छोटे 
िाउन एरो बटन पर जक्लक करके हमारे Quick access toolbar को
िी customize कर सकत ेहैं।

https://drive.google.com/open?id=0B80U9FaRGccyTkQ2NlNJMlJBQk0
https://www.excelsuperstar.org/
https://www.excelsuperstar.org/2018/03/27/what-is-ms-excel-in-hindi/
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उस बटन पर जक्लक करके आप अपने toolbar को customize कर 
सकत ेहैं, यह New, open, save, email, quick print, print 

preview और print, spelling, undo, redo, short ascending, 

short descending, ररबन के नीिे हदखाएगा िैसे ववर्िन्न ववकल्प 
हदखाएगा और etc. quick access toolbar आपको काम को तजे
और तिे करने में मदद करता है. quick access toolbar MS 

Word और MS PowerPoint के र्लए समान है।

https://www.excelsuperstar.org/learn-ms-word-tutorials/
https://www.excelsuperstar.org/powerpoint-tricks/
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िब आप quick access toolbar के र्लए कोई उपकरण िोड़ना 
िाहत ेहैं, तो माउस पर राइट जक्लक करें और quick access 

toolbar में add पर जक्लक करें।

Quick Access Toolbar में उपकरण कैसे िोड़ें?

Quick Access Toolbar से उपकरण कैसे ननकालें?

िब आप quick access toolbar से ककसी िी tool को ननकालना
िाहत ेहैं, तो माउस पर जक्लक करें और toolbar से ननकालें पर 
जक्लक करें और नया tool िो आप quick access toolbar पर 
िोड़ना िाहत ेहैं िोड़ें।

Title bar

Title bar स्रीन के top पर है. title bar िी प्रोग्राम या दस्तावेज 
का इस्तमेाल ककया िा रहा है का नाम प्रदर्शित करता है. यहद 
आपने शीर्िक को शीर्िक से सहेिा है, तो यह आपके द्वारा 
सहेिा गया नाम प्रदर्शित करेगा या कफर यह worksheet 1 या 
Book 1 प्रदर्शित करेगा. title bar स्रीन के बायीं ओर 5 और 
संिालन िी प्रदर्शित करता है।

https://www.excelsuperstar.org/2018/03/27/what-is-ms-excel-in-hindi/
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पररिालन Microsoft Excel सहायता है िो कक “?” (question 

mark sign) द्वारा चिजननत है. इस उपकरण का उपयोग करने के 
र्लए keyboard पर F1 दबाएं।

Microsoft Excel सहायता के बगल में आपरेशन Ribbon display

ऑप्शन है िो 3 ववकल्प प्रदर्शित करता है, िब आप Audo-

hide Ribbon जक्लक करें, Show tabs और Commands हदखाएं।

Third tool कम से कम उपकरण है। हस्ताक्षर “_” आपको अपनी
शीट को minimize करने में मदद करता है।

Minimize tool के बगल में fourth tool Maximization उपकरण 
है। यह spreadsheet को पमणि आकार में प्रदर्शित करने में 
सहायता करता है।

last tool प्रोग्राम को close करने के र्लए इस्तमेाल ककया गया 
उपकरण है। इसे “x” चिनन द्वारा चिजननत ककया गया है।

https://www.excelsuperstar.org/
https://www.excelsuperstar.org/excel-course-hindi-english-mix/
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Menu Bar

Menu bar कायिपत्रक के शीर्ि पर है यह शीर्िक बार और Ribbon 

Display option के ऊपर है. menu bar में आपरेशन ननम्नानुसार हैं: 
File, Home, insert, Page layout, formulas, Data, review, 

View. प्रत्येक ऑपरेशन का अपना ररबन होता है. आप संबचंधत 
ऑपरेशन पर जक्लक करके माउस की सहायता से आपरेशन का
ियन कर सकत ेहैं.

आप keyboard shortcuts की सहायता से यह िी कर सकत े
हैं. िब आप keyboard पर ALT बटन दबात ेहैं तो वह आपको
menu bar पर ले िाएगा और इसके बाद आप तीर की 
सहायता से ियन कर सकत ेहैं. Microsoft 

word और Microsoft PowerPoint के menu bar में िोड़ा अंतर 
होगा.

• Pivot Table in Hindi 
• Excel Formulas in Hindi
• Excel Shortcuts in Hindi

https://www.excelsuperstar.org/2016/08/15/mround-basics-01-round-off-numbers-easily/
https://www.excelsuperstar.org/2018/02/23/excel-formulas/
https://www.excelsuperstar.org/excel-shortcuts-in-hindi/
https://www.instamojo.com/excel_superstar/ms-word-tutorials-6789f/?discount=xmasess
https://www.instamojo.com/excel_superstar/powerpoint-tricks/?discount=xmasess
https://www.excelsuperstar.org/category/pivot-table-hindi/
https://www.excelsuperstar.org/2018/02/23/excel-formulas/
https://www.excelsuperstar.org/excel-shortcuts-keys-hindi/
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Ribbon

Ribbon मेनम बार के नीिे प्रदर्शित होता है ररबन MS Excel का िी 
एक हहस्सा है. ररबन मेनम र्सस्टम यह है कक आप MS Excel के 
माध्यम से कैसे योिना बनात ेहैं और ववर्िन्न एक्सेल कमांि दिि 
करें. ववर्िन्न ररबन का वववरण अलग से प्रदान ककया िाएगा।

Name Box

Name Box बॉक्स है िो Ribbon bar के नीिे बाईं ओर जस्ित 
है. और formula bar के बाईं ओर िी यह कायिपत्रक क्षेत्र के ऊपर 
िी है नाम बॉक्स के आकार को िी अनुकम र्लत ककया िा सकता 
है. आपको माउस के बाएं जक्लक को पकड़ने और माउस को बग़ल 
में ले िाने की आवश्यकता है. The name box displays the name 

of the cell selected.

https://www.excelsuperstar.org/learn-ms-excel-in-hindi/
https://www.excelsuperstar.org/excel-course-hindi-english-mix/
https://www.instamojo.com/excel_superstar/excel-course-in-hindi/?discount=xmasess
https://www.excelsuperstar.org/ebook-download/
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Formula bar कायिपत्रक के शीर्ि पर है यह Name box के दाईं 
तरफ और Ribbon के नीिे है. formula bar “fx” द्वारा चिजननत 
है. “=” चिनन के बराबर टाइप करके हम formula bar को सकरय 
करत ेहैं. यहद आपके कायिपत्रक में formula bar हदखाई नहीं दे रहा 
है, तो आपको इन 3 िरणों का पालन करना होगा
िरण 1: फाइल मेनम पर जक्लक करें
िरण 2: समिी के अंत में ववकल्पों पर जक्लक करें
िरण 3: Advanced per जक्लक करें और कफर प्रदर्शित करने के 
र्लए नीिे स्रॉल करें और शो formula bar पर जक्लक करें

Formula Bar

• Excel Formulas in Hindi
• Vlookup Formula in Hindi
• MS Excel PDF

https://www.excelsuperstar.org/category/intermediate/
https://www.excelsuperstar.org/category/advanced/
https://www.excelsuperstar.org/2018/02/23/excel-formulas/
https://www.excelsuperstar.org/2018/02/23/excel-formulas/
https://www.excelsuperstar.org/2016/08/16/how-to-do-a-vlookup-excel/
https://www.excelsuperstar.org/
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Status Bar

Status bar स्पे्रिशीट के ननिले िाग में है. status bar के माध्यम 
से हम count का एक त्वररत दृश्य,
average, minimum, maximum या ियननत कक्षों का sum प्राप्त 
कर सकत ेहैं। आप status bar पर राइट जक्लक करके अपनी 
स्टेटस बार को customize कर सकत ेहैं।

status bar आमतौर पर zoom in और zoom out हदखाता है। आप 
स्प्रैिशीट में जमम इन और आउट कर सकत ेहैं जस्िनत उपकरण 
पट्टी में ववर्िन्न उपकरण हैं िैसे कैप्स लॉक, नॉम लॉक, स्रॉल 
लॉक, सेल मोि, हस्ताक्षर, आहद. Microsoft word और Microsoft 

PowerPoint के र्लए स्टेटस बार एक ही है

• Join our Facebook Group
• Subscribe our YouTube Channel
• Follow us on Twitter

https://www.excelsuperstar.org/2016/08/16/status-bar-excel-hindi/
https://www.excelsuperstar.org/2016/08/16/count-counta-excel-hindi/
https://www.excelsuperstar.org/2016/08/16/how-to-find-average-value-in-excel/
https://www.excelsuperstar.org/2016/08/15/value-clean-no-stored-text/
https://www.excelsuperstar.org/2016/08/16/find-maximum-value-in-cell-excel/
https://youtu.be/z6DP0GYwRxo
https://youtu.be/HSwLZYqEbi0
https://www.facebook.com/groups/159779534738195/
https://www.youtube.com/channel/UCHFWt5xvUhSZ-fzih8IWOiQ
https://twitter.com/SuperstarExcel
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Scroll Bar

Spread worksheets में दो स्रॉल बार हैं एक कै्षनति स्रॉल बार है 
और दमसरा खड़ी स्रॉल बार है। क्षैनति स्रॉलबार स्पे्रि शीट के शीर्ि 
दाईं तरफ है और ऊध्वािधर स्रॉल बार स्प्रैिशीट के दाईं ओर जस्ित 
है. आप ननम्न िरणों को पमरा करके स्रॉल बार िी छुपा सकत ेहैं।
िरण 1: फाइल मेनम पर जक्लक करें
िरण 2: ववकल्प पर जक्लक करें
िरण 3: उन्नत पर जक्लक करें और कफर इस कायिपत्रक के र्लए 
ववकल्प प्रदर्शित करने के र्लए िाएं
िरण 4: उस बॉक्स पर जक्लक करें िो हदखाता है
क्षैनति स्रॉल बार हदखाएं
खड़ी स्रॉल बार हदखाएं

Text Area

Text Area MS Excel में सबसे महत्वपमणि हहस्सा है यह स्प्रैिशीट का 
मध्य िाग है। आप इस के्षत्र के इस हहस्से में पाठ दिि करत ेहैं।

https://www.excelsuperstar.org/
https://www.excelsuperstar.org/excel-dashboard-course/

