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EXCEL BASIC CONCEPT 

MS Excel क्या है? 

MS excel एकspreadsheet प्रोग्राम है, जिसका का पूरा नाम m = micro & s = soft अर्ाात Microsoft excel होता है  , इसे  

short में excel भी कहा िाता है   |Microsoft Excel, Microsoft Office का एक भाग है  जिसे माइक्रोसॉफ्ट कंपनी (अमेररका) ने 

बनाया है   | ये  Windows, Mac, Android इत्यादि Users के जिएउपिब्ध है   

MS Excel is a Spreadsheet program, whose full name is M = Micro & S = Soft, i.e. Microsoft Excel, it is 

also called Excel in Short. Microsoft Excel is a part of Microsoft Office created by Microsoft Company 

(US). It is available for Windows, Mac, Android etc. users. 

 

Spreadsheet/Worksheet क्याह?ै 
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माइक्रोसोफ्ट ने 30 जसतम्बर 1985 को (Macintosh (Mac) के जिए Excel का पहिा Version 2.0 और 

नवंबर 1987 में Windows का पहिा Version 2.03 िारी दकये रे् और तब वतामान समय में इसके  कई  Version आ चुके हैं िसैे : MS 

Excel 2003, 2007, 2010, 2013, 2016, 2019 इत्यादि |कई  

 

☞ Microsoft released Excel's first version 2.0 for Macintosh (Mac) on September 30, 1985, and  

The first version 2.03 of Windows in November 1987 and now has a number of current versions such as: 

MS Excel 2003, 2007, 2010, 2013, 2016, 2019 etc. 

 

MS Excel का प्रयोग कहाां और क्योां ककया जाता  है  ? 

Excel का इस्तेमाि मुख्यतः अंकगजिजतय सवािों को कम समय में ही Solve करने के जिए दकया िाता है   | जनचे कुछ उिाहरि दिए गए 

है िहां पर Excel का प्रयोग दकया िाता है   | 

 

Excel is mainly used to solve numerical mathematical questions in a short time. Below are some 

examples where Excel is used. 
 
Excel का प्रयोग स्कूिों या कॉिेिों में बहुत ही ज्यािा तरह तरह के डटेा को तैयार करने के जिए दकया िाता है िसैे: बच्चों दक 

Attendance Sheet बनाना, Admission Details रखना, Payment Details रखना, Mark Sheet तैयार करना, Results 

घोजित करना इत्यादि |  

 

Excel is used in schools or colleges to create a lot of different types of data such as: Creating Attendance 

Sheet for Children, Admission Details, Keeping Payment Details, Preparing Mark Sheet, Declaring 

Results, etc. 

 
िकूानों में भी इसका इस्तेमाि काफी मात्रा में दकया िाता है  िैसे : Customer दक पूरी Details रखना, Bill बनाना, Selling Report 

तैयार करना इत्यादि |  

 

It is also used in large quantities in shops such as: keeping complete details of the customer, preparing a 

bill, preparing a selling report, etc. 

 
बड़-ेबड़ ेE-Commerce कंपजनया िैसे : Flipcart, Amazon इत्यादि, ये सब भी  Excel का इस्तेमाि डेटा तैयार करने के  जिए करते हैं 

|  

एक इलेक्ट्र ोनिक दस्तावेज नजसमे डेटा को Grid की पंनकयो ं(Row) और सं्तभो ं(Column) में व्यवस्थित 

नकया जाता है  और गणिा में इसका प्रयोग नकया जा सकता है   | हम  Spreadsheet में Formulae का 

प्रयोग कर के जोड़, गुणा, भाग, घटाव प्रनतशत निकलिा इत्यानद जैसे कामो ंको कर  सकते हैं | 
An electronic document in which data is organized into rows and columns (columns) of the Grid 

and can be used in calculations. We can do things like addition, multiplication, division, 

subtraction, percentage extraction etc. using Formulae in a spreadsheet. 
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Big E-commerce companies like: Flipcart, Amazon etc., all of them also use Excel to generate data. 

 
Excel एक बार में हिारों इंट्री को एक बार में Manage कर सकता है वो भी हमें केवि एक इंट्री से ही करनी पड़ेगी बाकी Automatic 

Excel करेगा |  

 

Excel can manage thousands of entries at one time that too we have to do only one entry, the rest will be 

done by Automatic Excel. 

 
सरकारी िफ्तरों में काफी ज्यािा इसका प्रयोग दकया िाता है   |  

It is highly used in government offices. 

 
Banking Sector में Excel काफी हेल्प फुि साजबत हो चुका हैं क्योंदक ये सभी Customer दक डेटा को तैयार करता है   |  

Excel has proved very helpful in the banking sector as it prepares all the customer data. 

 
Excel तब भी वरिान साजबत होता है िब कहीं सड़क दक जनमााि होती है क्योंदक सड़क जनमााि में कई तरह के डेटा को तैयार करना पड़ता है  

वो भी कम समय में , तो ऐसे में Excel दक सहारा जिया  िाता  है   

 

(Excel also proves to be a boon when road construction takes place because road construction requires a lot 

of data to be prepared in a short time, so Excel is resorted to.) 

 

Excel को कैसे   Open ककया जाता है  ? 

 
Excel खोिने के कइ तरीके हैं िो आप को पसंि अयेगा उस का इस्तेमाि आप कर सकते हैं 

There are many ways to open Excel that you will like, you can use it. 

 

Rule (1) सबसे पहिे आप को कीबोडा में Windows + R प्रेस करें, उसके बाि आपके सामने एक Run Dialog Box खुिकर आयेगा 

उस में आप excel जिखकर Enter कर िें |  

☞ First you have to press Windows + R on the keyboard, after that a Run Dialog Box will open 

in front of you, enter it by typing excel. 
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Rule (2) सबसे पहिे आप Start Button यानी Windows Key िबाएााँ, उसके बाि आप Excel या Microsoft Excel TYPE करें 

और उसे Open करें |  

 

First of all you press Start Button i.e. Windows Key, after that you type Excel or Microsoft Excel and open 

it.  

Rule (3) For Windows 7 Users„„„„„„. 

 

Start Button -All Programs – Accessories -Microsoft Office -Microsoft Excel 

 

EXCEL- HOMESCREEN PAGE 
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MENU BAR  

 
 
Menu Bar को Tab Bar भी कहा िाता है   | इसके अन्िर भी कइ सारे Menu आते हैं िैसे : 

Home, Insert, Page Layout, and Formulas, Data, and View & Review इत्यादि| 

 

Menu Bar is also known as Tab Bar. It also has many menus like: Home, Insert, Page Layout, Formulas, 

Data, and View & Review etc.\ 

 

Work Area 
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Title Bar 
Title Bar, Menu Bar के उपर में होता है  , िो दक File Name को िर्ााता है   | आपने इस डॉक्यूमेंट को दकसी Name से इसे  Save 

दकया है   उसी को ये  दिखाता है   | Save कर ने से  पहिे Book1-Microsoft Excel जिखा रहेगाऔर Save कर ने के बाि इसकी Name 

बिि िायेगी |  

 

The Title Bar is at the top of the Menu Bar, indicating the File Name. You have saved this document by 

what name it shows it only. Book1-Microsoft Excel will be written before saving and its name will be 

changed after saving. 
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Ribbon Menu 

जब हम नकसी भी  Menu जैसे : Home, Insert, Page Layout इत्यानद में से नकसी एक पर भी क्लीक करते हैं तो 

हमारे सामिे निर से एक Menu खुलता है  नजसे ही Ribbon Menu कहते हैं |  
 

When we click on any of the menus like: Home, Insert, Page Layout etc., then again a menu opens in front 

of us which are called Ribbon Menu. 

 

 

Minimize, Maximize & Close Button 

 
ये  तीनों बटन का प्रयोग MS Excel के Open Current Windows दक जस्तजर् को बििने के जिए दकया िाता है   

(These three buttons are used to change the state of MS Excel's Open Current Windows.) 
 

तीनों का मतिब समझें (Understand the meaning of all three)  
(i) Minimize: इससे  आपने Windows Screen को Minimize कर  सकते हैं 

With this you can minimize your Windows Screen. 

 
(ii) Maximize: इससे आपने Windows Screen को Maximize कर सकते हैं 

With this, you can maximize your Windows Screen. 

 
(iii) Close: इससे आप MS Excel को Close कर सकते हैं 

 

With this you can close MS Excel. 
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Help Option 
इसके माध्यम से  हम  Microsoft Excel से  सम्बजंधत दकसी भी  तरह  दक मिि िे सकते हैं | इसके जिए हमें इस Help Button पर क्िीक 

करना है   उसके बाि हमें अपनी समस्या को सचा करना है   |  

Through this, we can take any kind of help related to Microsoft Excel. For this, we have to click this Help 

Button Pore, after that we have to search our problem. 

 

 
 

 

 

खोकर  पाने का मजा ही कुछ और ह ै , 

रोकर  मुस्करान ेका मजा ही कुछ और ह ै ,  

हार तो जिंिगी का जहस्सा ह ै  मेरे िोस्त,  

हारन ेके बाि िीतने का मजा ही कुछ और ह ै । 
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Work Area or Worksheet 
िब हम  िोग Microsoft Excel Open करते हैं तो हमारे सामने Spreadsheet वािा एक Worksheet खुिता है   जिसमे  सारा काम 

दकया िाता  है   | ये  सभी  Cells में व्यवजर्त होता है   |  

 
When we open Microsoft Excel, a worksheet with Spreadsheet opens in front of us in which all the work is 

done. It is organized in all cells. 
 

Sheet Tab 
 
इसके िररये  हम  जितना चाह ेउतना वका  र्ीट एक्सेि  के अंिर खोि सकते हैं िेदकन एक्सेि  में By Default तीन र्ीट ही दिया िाता  है   

Sheet1, Sheet2 और Sheet3.ज्यािा वका  र्ीट खोिने के जिए की बोडा में Shift के सार् F11 प्रेस करें और जितना चाहे उतना वका र्ीट 

Open करें 

 

Through this, we can open as many worksheets inside Excel as we want, but in Excel only By Default three 

sheets are given Sheet1, Sheet2 and Sheet3. To open this more worksheet, press F11 with Shift in the 

keyboard and open as many worksheets as you want. 
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Customize Sheet Tab 
 
िब हम दकसी भी  Sheet पर िाकर माउस का Right Button िबाते हैं तो हमारे सामने कइ सारे ऑप्र्न दिखाइ िेते हैं िैसे : 

 Insert, Delete, Rename, Move or Copy, View Code, Protect Sheet, Tab Color, Hide, Unhide, Select 

All Sheet.  

 

When we go to any sheet and press the right button of the mouse, we see many options like: Insert, Delete, 

Rename, Move or Copy, View Code, Protect Sheet, Tab Color, Hide, Unhide, Select All Sheet. 

 

 
 

Insert: Insert वािेऑप्र्न पर क्िीक कर ने के बाि एक Windows Open होती  है   जिसमे  िो ऑप्र्न  होते हैं General और 

Spreadsheet Solution. इस ऑप्र्न  के िररये  आप  Worksheet, Chart, Sale Report, Time Card, Billing 

Statement इत्यादि िैसे  ऑप्र्न  को आप एक्सेि  में Insert कर के उस पर काम कर  सकते हैं |  

 

After clicking on the option with Insert, there is a Windows Open which has two options General and 

Spreadsheet Solution. Through this option, you can work on an option like Worksheet, Chart, Sale Report, 

Time Card, Billing Statement etc. by inserting it in Excel 
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Delete: इसके माध्यमसे आप दकसी भी Particular Sheet को Delete कर सकते हैं 

Through this, you can delete any particular sheet.  

Rename: इसके माध्यमसे आप दकसी भी Particular Sheet को आप Rename अर्ाात उसकी Name को Edit कर सकते हैं |  

Through this, you can edit any Particular Sheet, Rename i.e. its name.  
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Move or Copy: इसके िररये आप आपने Sheets को एक िगह से िसूरे िगह Copy या Move कर सकते हैं |  

Through this, you can copy or move your sheets from one place to another.  

View Code: इसके िररये आप Code को View कर सकते हैं |  

Through this, you can view the code.  

 

Protect Sheet: इसके माध्यम से आप दकसी भी Sheet को Password से Protect कर सकते हैं |  

Through this, you can protect any sheet with a password.  

 

Tab Color: इसके माध्यम से  आप Sheets Tab दक Color को बिि सकते हैं  

Through this you can change the color of Sheets Tab. 
 

 

Hide: 
 इसके िररये आप दकसी भी Sheets को Hide यानी उसे  छुपा सकते हैं |  

Through this you can hide any Sheets. 

Unhide: 
 Hide दकये गए Sheets को आप इसके िररये Unhide कर सकते हैं | 

You can unhide the hidden Sheets through this.  

Select All Sheet: 

 इस पर जक्िक कर ते ही आपके Excel दकस भी Sheets Select हो िायेंग े| इसे  Un-Select करने के जिए दफर से  दकसी एक Sheet पर 

िाकर  माउस का Right Button िबाएााँ उसे  Ungroup Sheets करें | 
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By clicking on it, all your Sheets in Excel will be selected. To un-select it again go to one of the 

sheets and press the right button of the mouse and ungroup it. 

 

Quick Access ToolBar 
 

ये  एक ऐसा  Tool होता है   जिसका इस्तेमाि करके हम  दकसी भी  Option या Tool को Quickly खोि सकते हैं अर्ाात अगर मैं बहुत ज्यािा 

मात्रा में Shape का इस्तेमाि करना  होता तो मैं उसे  Quick Access Too Bar में Add कर  िूंगा जिससे  वोऑप्र्न  हमारे स्क्रीन 

पर हमेर्ा दिखाई िेते रहेगा और हम  उसे  Direct Open कर  िेंग े|  

This is a tool using which we can open any option or tool quickly, that is, if I use a lot of Shape, I will 

add it to the Quick Access Toolbar so that that option is always visible on our screen. We will keep giving 

it and we will open it directly. 
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Customize Quick Access Tool Bar 
इसे  Customize करने के जिए सबसे  पहिे File Menu में िाये  उसके  बाि Options या Word Options पर जक्िक  करें 

(To customize it, first go to the File Menu and then click on Options or Word Options.) 
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आप िो भी  ऑप्र्न  को Quick Access Tool Bar में Add करना चाहते हैं उसे  Choose करें और एक-एक कर के Add वािे 

ऑप्र्न  पर जक्िक कर के करे बाि में ओके पर जक्िक करे  

Ok choose whichever option you want to add to the Quick Access Tool Bar and click on the option with 

Add one by one and then click Ok. 
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Work Area 
हम  Excel के अन्िर जितने िरूी का इस्तेमाि करके काम करते हैं, उसे ही Work Area कहते हैं |  

The distance we work within Excel is called the Work Area 
 
 

  
 

Cells & Cell Name 
 
Excel के अन्िर Cells बहुत सारे होते हैं जिसमे  हम  िोग अंक गजितीय सवािों को हि करते हैं, मगर Cell Name वो होती है   िो 

ये  िर्ााता है   दक वतामान समय में हम  दकस Cell में जस्र्त है  , उसका Name हमें Show दकया िाता  है   |  

There are a lot of cells in Excel in which we solve arithmetic questions, but the cell name is the one 

which shows that the name of the cell in which we are presently is shown to us. 

 

Work Area 
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Formula Bar  
 
हम  Excel केअन्िर जिस भी  Cell के अन्िर Formulae का इस्तेमाि कर ते हैं, उस Formulae को “Formula Bar” में िर्ााया 

िाता  है   |  

Whatever form of cell we use inside Excel, those formulae is shown in the "Formula Bar 

 

 
 
 

 

 

HORIZONTAL & VERTICAL SCROLL BAR 
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Vertical और Horizontal Scroll Bar का इस्तेमाि Page को Scrolling करने के जिए करते हैं | अगर Rows और Columns 

दक सखं्या ज्यािा बढ़ िाती है   तो ऐसे में हम इसके िररये आगे पीछे करके िेख सकते हैं |  

Vertical and horizontal use Scroll Bar for scrolling the page. If the number of rows and columns 

increases more, then we can look back and forth through it.  

 

Page View 
 
इसमें तीनऑप्र्न  दिए  गए  हैं िो Page Layout को बििता है   | आप बारी-बारी से तीनों ऑप्र्न  पर जक्िक कर के िेख सकते हैं |  

It has three options that change the Page Layout. You can try alternately by clicking on all three options. 
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एक्सिे  में छोटे – मोटे जहसाब 

 

 

Add, Subtract, Divide, Multiply, Maximum, Minimum, Average, Percentage 

नोट: ये उिाहरि जसफा िाॉच करने के  जिए ह ै दक आजखर एक्सेि  कैसे  काम 

करता ह ै ? और हम इसमें काम कैसे करत ेहैं? 

This example is just to test how Excel works? And how do we work in it? 

 

 

 

 

 

सबस ेपहि ेहम िोग एक्सिे के अन्िर िोड़ना सीखेंग े
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Step 1.: सबसे  पहिे आपको ये  िेखना होगा दक दकसको, दकसके सार् िोड़ना है  अर्ाात पहिे आप उस Cell को िेखें जिसको –जिसके 

सार् िोड़ना है   | आप उपर में िेख सकते  हैं दक मुझ ेMonthly Income और Extra Income को Add करना है   तादक उसकी 

Total Income का पता चि सके |  
First of all, you have to see who you want to connect with, that is, first you look at the cell with which you 

want to connect. You can see above that I have to add Monthly Income and Extra Income so that its total 

income can be known. 

 

Step (2): Finally मुझ ेये  पता चि चूका है   दक हमें Monthly Income और Extra Income को Add करना है   िेदकन मुझे 

अब ये  पता करना है   दक ये  दकस Cells में जस्र्त  हैं? तादक मैं इसे  िोड़ सकूााँ |  
Finally I have come to know that we have to add Monthly Income and Extra Income but now I have 

to find out in which cells are they located? So that I can add it. 
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Finally आपको ये पता चि चूका है   दक Monthly Income और Extra Income दकस Cell में जस्र्त है   | अब बस आपको इसे  

िोड़ना है   

 

 
 
 



 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY EXCEL  NOTES 

 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY 

आपने िेखा दक SHIVRATAN दक िो Cells (C4और D4) को Add कर ने के जिए हम ने इस =SUM(C4:D4) Formula का 

इस्तेमाि दकया  क्योंदक SHIVRATAN दक Monthly Income और Extra Income क्रमर्: C4और D4 Cell में जस्र्त है   िोदक 

क्रमर्: 12,000 और 1,000 है   | 

You saw that we used this = SUM (C4: D4) formula to add two cells (C4 and D4) of SHIVRATAN 

because the monthly income and extra income of SHIVRATAN are located in C4 and D4 cell respectively. 

: 12,000 and 1,000. 

 
नोट:- Formula इस्तेमाि करने के बािआप दकबोडा में इंट रप्रेस करें, आपको इसका ररिल्ट Show हो िायेगा | 

 
 
ध्यान रहें आप केवि एक ही व्यजि  का Total income जनकािे बाकी का Excel Automatic जनकािेगा 

| इसके जिए आपको एक व्यजि   के total income पर जक्िक करना है   उसके बाि उसके Corner पकड़ कर जखंच िेना है   बाकी के 

total income automatic जनकि कर आ िायगेा |  

After using Formula, you press Inter in the keyboard; you will get the result of it. Keep in mind that 

you will only take out the total income of only one person, Excel will extract the rest. For this, you have to 

click on the total income of a person, after that, hold his corner and pull it; the rest of the total income will 

come out automatically. 
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आपने िेखा दक मैंने जसफा  SHIVRATAN दक Total income जनकािा र्ा िेदकन िब मैंने SHIVRATAN वािी Total income 

के cell को Select दकया और cell की cornner को पकड़ कर  drag दकया तो सभी  का total income जनकि कर आ गया |  

You saw that I had only taken out the total income of SHIVRATAN, but when I selected the cell of 

the total income of SHIVRATAN and grabbed the corner of the cell and pulled it, the total income of all 

came out.  
 
 

 
 
 
 
=C4+D4 आप इस जनयम के िररये भी  जितने चाहे उतने cells को add कर  सकते हैं, बस आपको = िेने के बाि बारी-बारी से  cell 

को select करना या उसकी cell name को + के सार् डािते िाना है  और अंत में Enter प्रेस कर  िेना |  

C4+ D4 you can also add as many cells as you want through this rule, just after giving = you have to 

select the cell in turn or insert its cell name with + and finally press Enter Tax it 
 

सूत्र उिाहारि= Cell Name1 + Cell Name2 + Cell Name3 +...  
 
 
 

Excel में िोड़ करने का िसूरा तरीका  
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ये  बहुत ही असान तरीका है   दकसी भी  Cells को िोड़ने का, इसके जिए हमें केवि cells को select करना होता है  उसके बाि दक 

बोडा में Alt + = िबाना होता है   |  

This is a very easy way to add any cells, for this we have to select only the cells, after that, pressing 

Alt + = in the keyboard.  
 

Excel में जोड़ करिे का तीसरा तरीका 
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अब हम  िोग एक्सिे  के अन्िर घटाव का प्रयोग करेंग े
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Step (1): सबसे पहिे हमें ये समझना है   दक दकससे , दकसमें घटाना है   अर्ाात दकस cell से  दकस cell में घटाना है   

(First of all, we have to understand what to subtract from, which means which cell to subtract from.)  

 

Step (2): िब हमें ये  पता चि िाए दक उस cell से  इस cell  में घटाना है   तो हमें इन cells दक Name को नोट कर  िेना 

है   तादक हम  िोग उसे  Formula में प्रयोग कर  सकें  | 

When we know that we have to subtract from this cell into this cell, then we have to note the name of 

these cells so that we can use it in the Formula.  

 

 
आप उपर के डेटा में िेख सकते हैं दक कइ िोगों का total income अिग-अिग है   और उनकी cost भी  अिग-अिग है   तो ऐसे  

में उनके पास र्ेिफि दकतने रूपये  बचते हैं वो हमें ज्ञात करना है  अर्ाात यहााँ पर घटाव का प्रयोग होने वािा है   | यहााँ पर cost काम 

तिब वो आपने total income में से  दकतने रूपये  खचाा कर  िेते हैं अर्ाात हमें इनकी actual income बताना है   |  

 

You can see in the above data that the total income of many people is different and their cost is also 

different, so in this case we have to find out how many rupees they have remaining, that is, the subtraction 

is going to be used here. | Here the cost means how many rupees they spend out of their total income, that 

is, we have to tell their actual income. 
 
हमें total income में से  इनकी cost को घटाना होगा तब िाकर  ये  पता चिेगा दक इनके पास दकतने  रूपये  र्ेि  बचे हैं |  

We have to reduce their cost from their total income, and then it will be known that how many rupees 

are left with them. 
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आप िेख सकते हैं I 4 वािे cell में मैंने एक छोटा सा Formula िगाया 

You can see that I put a small Formula in the cell with I4. 
 

 
 
 
 

 

 
Formula इस्तेमाि कर ने के बाि Enter िबाते ही इसका ररिल्ट दिख िायगेा 

After pressing Formula, its result will come as soon as you press Enter. 

 
 

 
 
 
 

एक्सिे में Multiply कैस ेकरत ेहैं ? 

=Cell Name1 - Cell 

Name2
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TOTAL जनकािने के जिए हमे प्रोडक्ट रेट को QUALTITY से गुिा करना होगा | 

नोट: हमें केवि एक प्रोडक्ट दक टोटि प्राइस जनकािनी जह या बाकी सब ऑटोमरेटक होगा | 

 

इस्तेमाि :-सबसे  पहिे आप = प्रेस करें, उसके बाि First Cell को Select करें या उसकी Name को जिखे उसके बाि *(Multiple) का 

Sign िगायें, और Second Cell को Select करें या उसकी Name िें | औरअंत में Enter. 



 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY EXCEL  NOTES 

 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY 

 
 
 
 
 
 

 

D2, CELL NAME 1 (PRODUCT 

RATE) E2, CELL NAME 2 

(QUANTITY 

फामूािा 

=CELL NAME 1*CELL NAME2 

          D2                         E2 

 NOTE: आप जितना चाहे उतना सेि को आपस में गुिा 

कर सकते ह ैबस आपको सेि नाम को जिखते िाना है 

उसके बाि मल्टीप्ि (*) का SIGN िगाते है|  

नोट उपर में जितने भी जपक्चर दिखाए गये ह ैउसे ध्यान 

से िेखे और समझे |  
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एक्सिे में भाग कैस ेदिया िाता ह?ै 
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अगर आपने उपर के जचत्र में कुछ ध्यान दिया होगा तो आपने िेखा होगा दक हमें “Rate of each product” अर्ाात एक प्रोडक्ट दक 

कीमत जनकािनी है   िोदक भाग द्वारा ही संभव है   | अगर हम  Total Rate में उसकी Quantity से  भाग िेंगे तो एक प्रोडक्ट दक 

कीमत हमें मािूम पड़ िाये गी | तो चजिए जनकािते हैं |  

 

If you have paid some attention in the above picture, then you must have seen that we have to find out 

the rate of each product, which is possible only by division. If we divide the total rate by its quantity, then 

the price of a product will be known to us. So let's remove. 
 
सबसे  पहिे हमें ये  िेखना होगा दक जिससे  , जिसमे  भाग िेना है   वो दकस  Cell में जस्र्त है   | मैं उिाहरि के जिए एक मोबाइि दक 

कीमत जनकािकर  आपको बताउंगा िो SHIVRATAN के द्वारा जिया गया र्ा |  

First of all, we have to see that in which cell to divide, in which cell it is located. For example, I will 

tell you the price of a mobile which was taken by SHIVRATAN. 
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उपर में आपने िेखा, Formula िगाते ही Result आ गया | अगर “Rate of each product” जनकि िाए तो तो बाकी का 

Automatic जनकि िायगेा | इसके जिए “Rate of each product” के सभी  Cells को select करें और Ctrl + D  िबाएााँ |  

 
 
 

 
 
 
 
 

 
Maximum और Minimum का प्रयोग हम िोग तब करते हैं, िब बहुत सारे Cells में स ेहमें ये िानना होता है   दक उनमे स ेसबसे बड़ा 

या छोटा नंबर कौन-सा है? 

 

We use Maximum and Minimum when among many cells we have to know which the largest or 

smallest number is. 

 

 
 

 

उिाहरि से समझें (Understand by example) 
 
 

Maximum और Minimum number कैस ेजनकािा िाता है? 
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अगर हमें ये  ज्ञात करनी हो, दक “Rate of each product” में सबसे  छोटी या बड़ी value दकतनी ह ै ? या Quantity 

वािे Column में सबसे  बड़ी या छोटी value कौन-सी ह ै ?  

 

If we want to find out, what is the smallest or largest value in the "Rate of each product"? Or what 
is the largest or smallest value in a column with Quantity? 
 

 
 

आप िेख सकते हैं दक Maximum Number जनकािने के जिए हम ने “MAX” Formula का इस्तेमाि दकया| अगर हमें 

Minimum Number जनकािना होता तो हम  “MAX” दक िगह “MIN” का इस्तेमाि करता | 
 

You can see that we used the "MAX" Formula to find the Maximum Number. If we had to find the 
minimum number, we would have used "MIN" instead of "MAX".  
 

चजिए अब हम िोग Maximum और Minimum ज्ञात करना सीखत ेहैं 
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जनयम : = िेने के बाि हम ने MAX जिखा , उसके बाि Open Bracket दिया और दफर हम ने Number वािी Cell 

Range को Select दकया और उसके  बाि Close Bracket दिया दफर अंत में इन्टर पे्रस कर  दकया| आप Number 

वािी Cell को Select नकर  के आप Direct Cell Name को भी  जिख सकते हैं |  
 

 
 

एके्सल  में Average (औसात मान) कैसे  ज्ञात ककया जाता है   ? 
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हमें“Each Rate” दक Average जनकािनी ह ै , इसके जिए हम  Average Formula का इस्तमेाि करेंगे |  
We have to find the average of "Each Rate", for this we will use the Average Formula.  
 

Formula: -=Average (G2:G11)  
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आपने िेखा , Formula का इस्तेमाि कर न ेके बाि इन्टर िबाते ही इसका ररिल्ट  आ िाय ेगा |  
 
You see, after using Formula, the result came out as soon as you pressed it.  
 

 

ऐस े हुआ हैं Average Formula का इस्तमेाि :- 
 

=Average (Number1, Number2, Number3, Number4...) नोट: यहााँ पर Number, Number2, Number3, 

Number4... का मतिब आप को Number वािी Cell को बारी-बारी से या एक ही बार में Select या उसकी Name 

को जिखना ह ै  |  
 
Here, Number, Number2, Number3, Number4... Means you have to select a cell with a number in turn or 

write its name or name at a time.  
 
 

अब हम  िोग Percentage (%) जनकािना सीखेंग े
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यहा पर हमें Total का 5% Discount जनकािना ह ै  और ये  बताना ह ै  5% Discount करने बाि इसकी 

Actual rate क्या होगी?  
Here We Have To Find 5% Discount Of The Total And Tell It What Will Be Its Actual Rate After 

Discounting 5%?  

 

 
 

आप  Percentage  ज्ञात करने के जिए इस तरह  से  भी  Formula का प्रयोग कर  सकते हैं |  

You can also use Formula in this way to find Percentage.  
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Finally आप िेख सकते हैं इसका ररिल्ट हमारे सामने ह ै  | मैंने एक का ज्ञात कर न ेके बाि उसे Select कर के Drag कर  

दिया तो सभी  का ज्ञात हो गया |  
 

Finally you can see its result is in front of us. After finding one, I selected it and dragged it, and 
then it became known to all.  
 
 
 
 

 
 

EXCEL SHORTCUT KEYS 
 

Important Shortcut Keys 
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Save: इसका प्रयोग हम िोग दकसी भी डाक्यूमेंट्स को save अर्ाात सुरजित कर ने के जिए कर ते हैं तादक ये हमारे 

कंप्यूटर   फ़ाइि में सुरजित रह ेऔर हम इसे कभी भी Open करके िेख या उसमे काम कर सकें  |  
 

We use it to save any document, so that it is safe in any file on our computer and we can open and 
view or work in it at any time. 
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Save As: Save दकये गए डॉक्यूमेंट को िबूारा से Duplicate बनाकार अन्य नाम से save करने के जिए Save As का 

प्रयोग दकया िाता ह ै   अर्ाात पहिे से Save डॉक्यूमेंट को िबूारा दकसी अन्य नाम से save कर सकते हैं |  

Save as is used to save a saved document by another name by Duplicate, i.e., you can save a 
previously saved document by any other name.  
 

Open: Microsoft Excel के अन्िर save दकये गए दकसी भी डॉक्यूमेंट को आप Open कर सकते हैं और चाहें तो उसमे  

काम भी  कर  सकते  हैं | 
You can open any document saved inside Microsoft Excel and work in it if you want.  
 

Close: इसके िररये आप Microsoft Excel मेंखुिे Current डॉक्यूमेंट को आप Close कर सकते हैं 
Through this, you can close the open current document in Microsoft Excel. 
 

Info: इसके िररये आप आप ने डॉक्यूमेंट दक पूरी Information िान सकते हैं 
Through this, you can know the complete information of your document. 
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Recent: ये  recent में खुिे डॉक्यूमेंट दक list को िर्ााता ह ै  दक आपने कौन-कौन से  डॉक्यूमेंट को recent में open 

दकया र्ा?  

This shows the list of recent open documents, which documents did you open recently? 
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New: अगर आप माइक्रोसॉफ्ट एक्सेि के अन्िर एक नयी डॉक्यूमेंट या पेि को खोिना चाहते हैं तो इस ऑप्र्न के 

िररये  खोि सकतें हैं |  

If you want to open a new document or page inside Microsoft Excel, you can open it through this 
option. 
 

Print: इसका इस्तेमाि आप आप ने डॉक्यूमेंट को जपं्रटर के िररये नपं्रट करने के जिए कर सकते हैं 
You can use it to print your document through a printer. 
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Help: ये Help Center होता ह ै  जिसमें हम एक्सेि से सम्बंजधत दकसी भी तरह दक समस्याओं   का समाधान 

ऑनिाइन पा सकते हैं |  

This is the Help Center in which we can find solutions to any kind of problems related to Excel online. 
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Options: ये ऐसा ऑप्र्न होता ह ैजिसमें एक्सेि दक सारी सेटटंग दिया िाता ह ैअर्ाात उसमे सभी तरह के 

Customization Options दिए गए हैं जिसमे आप सभी चीिों को Manage कर   सकते हैं िैसे: एक्सेि के सभी 

Menu को Customize करना, Quick access toolbar को Manage करना, Display Settings, Customization Ribbon 

इत्यादि |  

This is an option in which all the settings of Excel are given, that is, it has all kinds of customization 
options, so that you can manage everything like: Customize all the menus of Excel, Manage Quick access 
toolbar, Display Settings, Customization Ribbon etc. 
 

 
 

Exit: एक्सेि को बंि करने के जिए इस ऑप्र्न का इस्तेमाि दकया िाता ह ैअर्ाात िैसे ही आप इस ऑप्र्न पर 

जक्िक करेंगे आप का एक्सेि close हो िायेगा |  

This option is used to close Excel, that is, as soon as you click on this option, your Excel will be 
closed. 
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Home Menu 

 

 

 

Under Home Menu: 
Clipboard, Font, Alignment, number, Styles, Cells & Editing„ 

 

Clipboard 
Cut: इसऑप्र्न के िररये हम दकसी भी Object या Text को Select कर के Cut कर सकते हैं |  

Through this option, we can select any object or text and cut it.  

 

Copy: इसऑप्र्न के िररये हम दकसी भी Object या Text को Select कर के Copy यानी Duplicate कर सकते हैं 
Through this option, we can select and copy any object or text.  
 

Paste: ये ऑप्र्न Cut या Copy करने के बाि काम करता ह ैअर्ाात अगर आपने दकसी भी Text या Object को Cut 

या Copy कर जिया ह ै तो अब आप Paste का इस्तेमाि करें...जिस स्र्ान पर आप paste करेंगे उसी स्र्ान पर वो 

text या object paste हो िाएगा जिसको आपने cut या copy दकया र्ा |  

 
This option works after cutting or copying, that is, if you have cut or copied any text or object, then now 
you use paste. The place where you paste that text or object paste. Will be done which you cut or copy. 
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Format Painter: ये बहुत ही कमाि का Feature है  क्योदक इसकी मिि से आप दकसी भी  Text को दकसी अन्य Text Formatting के 

िैसा कर सकते हैं....अर्ाात अगर  आपने दकसी Text को Bold, Italic, Underline, Font Color Change इत्यादि कुछ भी दकया है  

और आप इस Formatting को दकसी अन्य Text में Aplly करना चाहते हैं तो ऐसे में आप Format Painter का इस्तेमाि कर  सकते 

हैं |  
 

This is a very amazing feature because with the help of this you can make any Text like any other 
Text formatting.... That is, if you have done any Text Bold, Italic, Underline, Font Color Change etc. and if 
you want to apply this formatting in any other text, then you can use the Format Painter. 

 

Font 
 

Bold: दकसी भी Text को र्ोड़ा Dark िीखाने के  जिए आप उस text को select कर के उसे  bold करें 
To make any text a little dark, you select that text and bold it.  

Italic: अगर आप दकसी भी text को र्ोड़ा तीरछी िेखना चाहते हैं तो आप उस टेक्स्ट को सेिेक्ट कर के Italic का 

इस्तेमाि कर सकते हैं |  

If you want to see any text as a little arrowhead, then you can use Italic by selecting that text.  
 

Underline: दकसी भी टेक्स्ट को underline करने के जिए इस ऑप्र्न का इस्तेमाि दकया  िाता ह ै  |  

This option is used to underline any text. 
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Borders: इसके अन्िर एक्सेि  के र्ीट में बाडार िगाने का बहुत सारे जवकल्प दिए गए हैं िैसे :  
In it, there are many options to place a border in the sheet of Excel, such as:  
 

Bottom Border: इसके िररये  आप सेिेक्ट दकये  गए  area के Bottom (Footer) में Border िगा सकते हैं |  

Through this, you can place a border in the bottom (footer) of the selected area. 
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Top Border: इसके िररये आप सेिेक्ट दकये गए area के Top (Header) में Border िगा सकते हैं |  

Through this, you can place a border in the top (Header) of the selected area. 
 

 
 

Left Border: इसके िररये आप सेिेक्ट दकये गए  area के Left में Border िगा सकते हैं |  

Through this, you can place a border in the left of the selected area. 
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Right Border: इसके िररये  आप सेिेक्ट दकये  गए  area के Left में Border िगा सकते हैं |  

Through this, you can place a border in the left of the selected area. 

 

No Border: अगरआपिे एके्सल  के शीट में बाडडर लगा नदया है  और आप उसे हटािा चाहते हैं तो No 

Border पर स्क्लक करके आप बाडडर को हटा सकते  हैं | 

If you have placed a border in the sheet of Excel and you want to remove it, you can remove 

the border by clicking on No Border 

 

All Borders: अगर आप एक्सेि र्ीट के सेिेक्ट दकये गए सभी Cells में बाडार िगाना चाहत ेहैं तो आप इस ऑप्र्न 

का इस्तेमाि कर सकते हैं | 

If you want to place a border in all the cells selected in the excel sheet, then you can use this 

option. 
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Outside Borders: इसके िररये  आप सेिेक्ट दकये  गए  Cells के बाहरी भाग में  बाडार िगा सकते हैं 

Through this, you can place a border in the outer part of the selected cells. 

 

Thick Box Borders: ये भी  Outside Borders की तरह ही काम करता ह ै मगर इसकी बाडार िाइन र्ोड़ी मोटी 

होती ह ै ...नीच ेके जचत्र में िेखें 

It also works like the Outside Borders but its border line is a bit thick. Sees in the picture 

below. 
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Bottom Double Border: इसके िररये आप Bottom में Double Borders िगा सकते हैं 

Through this you can place Double Borders in the bottom. 

 

Thick Bottom Border: इसके माध्यम से आप Bottom मेंर्ोड़ा मोटा बाडार  िगा सकते हैं 

Through this you can apply a slightly thicker border in the bottom. 
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Top and Bottom Border: इसके िररये आप Top और Bottom िोनों में Borders िगा सकते हैं 

Through this, you can place borders at both the top and bottom. 

 

Top and Thick Bottom Border: इसका मतिब top में simple बाडार होगा मगर bottom में thick अर्ाात र्ोड़ा मोटा 

बाडार होगा |  

This would mean a simple border at the top, but a thick border at the bottom. 
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Top and Double Bottom Border: इसका मतिब top में simple बाडार होगा मगर bottom में double बाडार 

होगा | 

This means there will be a simple border at the top but a double border at the bottom. 

 

Draw Borders: Draw Border के अन्िर बहुत सारे ऑप्र्न दिया गए हैं नजसे  हम  िोग बारी-बारी से  Cover 

करेंगे | 

There are a lot of options inside the Draw Border, which we will cover in turn. 

 

 

Draw Border: इसके माध्यमसे खुि से Border Draw कर  सकते हैं | 

Through this, you can draw Border by yourself. 

Draw Border Grid: इसके माध्यम से आप grid में Border Draw कर   सकते हैं | 

Through this you can draw Border in grid. 

Erase Border: इसके िररये   Draw दकये गए Border को आप Erase कर सकते हैं | 
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You can erase the border drawn through this. 

Line Color: बाडार िाइन की Color को बििने के जिए इस ऑप्र्न का प्रयोग दिया िाता ह ै  | 

This option is used to change the color of the border line. 

 

 

Line Style: बाडार िाइन की Style   को बििने के जिए इस ऑप्र्न का  प्रयोग दिया िाता ह ै  | 

This option is used to change the style of the border line. 
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More Borders: More Border के अन्िर बहुत सारे ऑप्र्न दिया ह ै  | 

More Border options are given inside More Border 

 

Fill Color: इसके माध्यम से आप Select दकये गए Area में Color Fill कर सकते हैं |  

Through this you can color fill in the selected area. 

 

Font Color: Text दकस Color को Change करने के  जिए इसका इस्तेमाि दिया िाता  ह ै  |  
It is used to change the text color. 

Font: इसके िररये आप Text की Font को बिि सकते हैं | 
Through this you can change the text font. 
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Font Size: इस टूि के माध्यम से आप Text की Size को बढ़ाया घटा सकते हैं |  
You can increase or decrease the size of text through digital means.  

Increase Font Size: Font Size को बढ़ाने के जिए इसका इस्तेमाि दिया िाता ह ै  |  
It is used to increase font size. 

Decrease Font Size: Font Size को घटान ेके जिए इसका इस्तेमाि दकया िाता ह ै  | 

It is used to reduce font size. 

 

Alignment 

 

Align Text Left: Text को Left Side से रु्रू करने के जिए ये ऑप्र्न दिया िाता ह ै  |  

This option is given to start the text from the left Side 

 

Center: Text को Center से रु्रू करने के जिए ये ऑप्र्न दिया िाता   

ह ै  | This option is given to start the text from the center 

 

Align Text Right: Text को Right Side से रु्रू करने के जिए ये ऑप्र्न नदया जाता है   | 

This option is given to start the text from Right Side 

Top Align: दकसी भी Cell के अन्िर Text को Top से रु्रू करने के जिए आप इस ऑप्र्न का प्रयोग कर सकते हैं | 

You can use this option to start the text from the top in any cell.  
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Middle Align: दकसी भी Cell के अन्िरText को Middle से रु्रू करने के जिए आप इस ऑप्र्न का प्रयोग कर सकते 

हैं | 

 you can use this option to start the text from Middle in any cell.  

Bottom Align: दकसी भी Cell केअन्िर Text को Bottom से रु्रू करने के जिए आप इस ऑप्र्न का प्रयोग कर सकते 

हैं | 

You can use this option to start the text from the bottom in any cell. 

Orientation: Text को Angle Counterclockwise, Angle Clockwise, Vertical Text, Rotate Text Up, 

Rotate Text Down, Format Cell Alignment 

इन सभी  Movement में को घुमाने के जिए इन सभी ऑप्र्न का प्रयोग ह ै  | 

All these options are used to rotate the text in Angle Counterclockwise, Angle Clockwise, 

Vertical Text, Rotate Text Up, Rotate Text Down, and Format Cell Alignment 

 

 

मै सभी ऑप्र्न को एक-एक बार जक्िक कर के Cell में Apply करंूगा ! ध्यान से िखेेंI 

Will click all the options once and apply in the cell! Look carefully 

एक्सेि  के अंिर दकसी भी  Cell के अंिर जिखे गए दकसी भी  Text पर जक्िक कर के 

Angle Counterclockwise सेिेक्ट करने से इस तरह से rotate होगा | 

Clicking on any text written inside any cell inside Excel, selecting Angle Counterclockwise, will 

rotate in this way. 
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एक्सेि  केअंिर दकसी भी  Cell के अंिर जिखे गए दकसी भी  Text पर जक्िक कर के Angle Clockwise सेिेक्ट 

करने से इस तरह से  Rotate होगा |  

Clicking on any text written inside any cell inside Excel, selecting Angle Clockwise, will rotate in this 

way. 

 

एक्सेि  के अंिर दकसी भी  Cell के अंिर जिखे गए दकसी भी  Text पर जक्िक कर के  Vertical Text  सेिेक्ट करने 

से इस तरह से  Rotate होगा |  

Clicking on any text written inside any cell inside Excel, selecting Angle Clockwise, will rotate in this 

way. 
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Rotate Text up सेिेक्ट करने से इस तरह से rotate होगा | 

Selecting Rotate Text up will rotate in this way 

 

 

Rotate Text down सेिेक्ट करने से इस तरह से  rotate होगा |  

Selecting Rotate Text down will rotate in this way. 
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ये  Cell को Format करने के  जिए Extra जवकल्प दिया गया ह ै जिसका प्रयोग आप बारी-बारी से कर  सकते हैं |  

Extra option has been given to format these cells, which you can use alternately. 
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Increase Indent: इसके माध्यम से सेि में बाडार और टेक्स्ट के बीच इन्डेड मार्िान कम करें | 

Through this, reduce the indent margin between the border and the text in the cell. Decrease 

Indent: इसके माध्यम से सेि में बाडार और टेक्स्ट के  बीच इन्डेड मार्िान ज्यािा  करें |  

Through this, increase the indent margin between the border and the text in the cell. 

 

अर्ाात िब हम एक्सेि  के अंिर कोइ भी  Word या Sentence को दकसी भी  Cell के अंिर जिखते हैं तो कुछ 

Word Cell से बाहर चिा िाता ह ै , तो ऐसे में आप  Word Wrap का इस्तेमाि कर  सकते हैं | 
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That is, when we write any Word or Sentence inside any cell inside Excel, then some Word 

goes out of the cell, then you can use Word Wrap. 

Merge & Center: इस ऑप्र्न के िररये आप कई  सारे Cells को Merge कर सकते हैं िेदकन Merge करने के 

बाि Text Center में होगा क्योदक ये Merge और Center िोनों करता ह ै  | 

Through this option you can merge many cells but after merge, you will be in the Text Center 

as it does both merge and Center. 

Merge Across: चयजनत सेि की प्रत्येक पंजि को एक बडे सेि में मिा करने के जिए इसका इस्तेमाि दकया िाता 

ह ै  | 

It is used to merge each row of the selected cell into a larger cell 
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Merge Cells: इसके िररये आप बहुत सारे Cells को एक Cell में Merge अर्ाात िोड़ सकते हैं | 

 Through this, you can add many cells to a cell, that is, Merge.  

Unmerge Cells: इसके िररये आप Merge दकये गए Cells को Unmerge कर  सकते हैं |  

Through this you can unmerge merged cells. 

Number 

 

(1) Accounting Number Format: इसमें बहुत सारे Country के Currency Symbol नदये  गए हैं | आप 

नजस Currency Symbol का इसे्तमाल करिा चाहते है   उसे  कर सकते है   | 

There are a lot of country's currency symbols. You can use the currency symbol you want to 

use. 
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(2) Percent Style: इसके जररये  आप  Percentage Symbol Insert कर सकते है   | 

Through this you can insert Percentage Symbol 

 

 
(3) Comma Style: इस ऑप्र्न का प्रयोग हर Thousands के बीच Comma को प्रिर्र्ात करने के  जिए दकया 

िाता  ह ै  | 

This option is used to display Comma between each Thousands. 
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(4) Increase Decimal: इसके माध्यम से आप दकसी भी  Cell के अंकीय मान में िर्मिव की संख्याओ को बढ़ा 

सकते ह ै  |  

Through this, you can increase the decimal numbers in the numeric value of any cell. 

 
(5) Decrease Decimal: इसके माध्यम से नकसी भी Cell के अंकीय माि में बढ़ाए गए दशमलव की संख्याओ को 

कम  नकया जा सकता है   अिाडत नजस तरह से दशमलव संख्याओ को बढ़ाया जाता है  ठीक उसी प्रकार से पुिः  उसे 

हम घटा (Decrease)  भी  सकते हैं | 

Through this, the number of decimals raised to the numeric value of any cell can be reduced, 

that is, the way the decimal numbers are increased, we can also reduce (Decrease) the same way.  

(6) Number Format: General, Number, Currency, Accounting, Short Date, Long Date, Time, 

Percentage, Fraction, Scientific„ 
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जवजभन्न संख्या स्वरूपों  को िागू करके , आप स्वयं संख्या को बििे जबना संख्या का स्वरुप बिि सकत ेह ै  | 

एक संख्या प्रारूप वास्तजवक सिे मान को प्रभाजवत नहीं करता ह ै िो एक्सेि  गिना करने के  जिए उपयोग 

करताह ै  

By applying different number formats, you can change the format of the number without 

changing the number itself. A number format does not affect the actual cell value that Excel uses 

to calculate. 



General: जब आप एक िंबर टाइप करते हैं तो Excel में नडिाल्ट संख्या प्रारूप लागू होता है   ।अनिकांश भाग के 

नलए  , सामान्य प्रारूप के साि स्वरूनपत संख्याएँ ठीक उसी तरह प्रदनशडत की जाती  हैं नजस तरह से आप उन्हें टाइप 

करते हैं। हालाँनक , यनद सेल पूरी संख्या को नदखािे के नलए पयाडप्त  नवसृ्तत िही ं है   ,तो  सामान्य प्रारूप दशमलव 

के साि संख्याओ को गोल करता है   ।सामान्य संख्या प्रारूप भी बडी संख्या (12 याअनिक अंक ) के नलए वैज्ञानिक 

(घातीय) संकेति का उपयोग करता है   | 

 

The default number format in Excel applies when you type a number. For the most part, 

numbers formatted with the common format are displayed exactly the way you type them. 

However, if the cell is not wide enough to show the whole number, the normal format rounds the 
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numbers with decimals. The normal number format also uses scientific (exponential) notation for 

large numbers (12 or more digits). 

 

Number: ये संख्याओ के सामान्य प्रदशडि के नलए उपयोग नकया जाता है   ।आप उि दशमलव थिािो ंकी संख्या 

निनदडष्ट कर सकते है   नजन्हें आप उपयोग करिा चाहते हैं,चाहे आप एक हजार नवभानजत का उपयोग करिा चाहते हैं 

,और आप िकारात्मक संख्याओं को कैसे प्रदनशडत करिा चाहते है   | 

 

These are used for general display of numbers. You can specify the number of decimal places you 
want to use, whether you want to use a thousand separators, and how you want to display 
negative numbers. 
 

Currency: सामान्य मौनिक मूल्ो ंके नलए उपयोग नकया जाता है   और संख्याओ  के साि नडिाल्ट मुिा प्रतीक 

प्रदनशडत करता है  ।आप उि दशमलव थिािो ंकी संख्या निनदडष्ट कर सकते हैं नजन्हें  आप उपयोग करिा चाहते हैं 

,चाहे आप एक हजार नवभानजत का उपयोग करिा चाहते हैं ,और आप िकारात्मक संख्याओ  को कैसे प्रदनशडत 

करिा चाहते है   । 

 

Used for normal monetary values and displays the default currency symbol with numbers. You can 
specify the number of decimal places you want to use, whether you want to use a thousand 
separators, and how you want to display negative numbers 
 

Accounting: इसका उपयोग मौनिक मूल्ोकें नलए भी नकया जाता है, लेनकि यह एक कॉलम में मुिा प्रतीको ंऔर 

संख्याओ के दशमलव नबन्दुओ को संरेस्खत करता है   । 
 

It is also used for monetary values, but it aligns currency symbols and decimal points of numbers in 
a column. 
 

Date: आपके द्वारा निनदडष्ट प्रकार और थिाि (थिाि) के अिुसार नदिांक और समय क्रम संख्याओ को नदिांक मािो ं

के रूप में प्रदनशडत करता है   । तारांकि (*) से आरम्भ होिे वाले नदिांक स्वरुप के्षत्रीय नतनि और नियंत्रण कक्ष में 

निनदडष्ट समय से नटंग में पररवतडि का जबाब देते हैं | नबिा तारांकि के प्रारूप नियंत्रण कक्ष सेनटंग से प्रभानवत िही ंहोते 

है   | 

 

Displays date and time serial numbers as date values according to the type and location (location) 
you specify. Date formats beginning with an asterisk (*) respond to changes in the regional date 
and time settings specified in the control panel. Formats without an asterisk are not affected by 
the control panel settings. 
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Time: प्रकार और थिाि (थिाि) के अिुसार नदिांक और समय क्रम संख्या को समय माि के रूप में प्रदनशडत करता 

है, नजसे  आप निनदडष्ट करते है   । तारांकि (*) से शुरू होिे वाले समय प्रारूप के्षत्री यनतनि और नियंत्रण कक्ष में 

निनदडष्ट समय सेनटंग में पररवतडि का जबाब देते हैं। नबिा तारांकि के प्रारूप नियंत्रण कक्ष सेनटंग से प्रभानवत िही ंहोते 

हैं। 

 

Displays the date and time serial number as a time value according to the type and location 
(location) you specify. Time formats starting with an asterisk (*) respond to changes in the regional 
date and time settings specified in the control panel. Formats without an asterisk are not affected 
by the control panel settings. 
 

Percentage: सेल माि को 100 से गुणा करता है और पररणाम को प्रनतशत (%) प्रतीक के साि प्रदनशडत करता है । 

आप उि दशमलव थिािो ंकी संख्या निनदडष्ट कर सकते हैं, नजिका आप उपयोग करिा चाहते है   
  

The Cell Multiplies the Value By 100 And Displays the Result with A Percentage (%) Symbol. You 
Can Specify The Number Of Decimal Places You Want To Use. 
 

Fraction: आपके द्वारा निनदडष्ट अंश के प्रकार के अिुसार एक संख्या को नभन्न के रूप में प्रदनशडत करता है    
Displays A Number As a Fraction According To the Type of Fraction You Specify 
 

Scientific: येक्स्पोिेंनशयल िोटेशि में संख्या प्रदनशडत करता है   ,संख्या का भाग E + n के साि बदलता है   ,जहाँ E 

(जो घातांक के नलए खडा है   ) पूवडवती संख्या को 10 से nth शस्ि से गुणा करता है  । उदाहरण के नलए  , एक 2-

दशमलव वैज्ञानिक प्रारूप 12345678901 को 1.23E + 10 के रूप में प्रदनशडत करता है   ,जो 10 वी ंशस्ि के 1.23 

गुिा 10 है  ।आप उि दशमलव थिािो ंकी संख्या निनदडष्ट कर  सकते हैं ,नजिका आप उपयोग करिा चाहते है   । 
 

Displays The Number In Exponential Notation, The Part Of The Number Alternating With E + N, 
Where E (Which Stands For Exponent) Multiplies The Preceding Number By The Power Nth By 10. 
For Example, A 2-Decimal Scientific Format Displays 12345678901 As 1.23E + 10, Which Is 1.23 
Times 10 Of The 10th Power. You Can Specify The Number Of Decimal Places You Want To Use. 
 

Text: ये नकसी कक्ष की सामग्री को पाठ के रूप में मािता है और सामग्री को उसी प्रकार प्रदनशडत करता है   जैसे 

आप संख्याएँ नलखते समय करते है ।  

 

 It treats the contents of a cell as text and displays the content in the same way as you do when 
typing numbers. 
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STYLE 

 

Conditional Formatting: ये एके्सल शीट में Cells के Value केअिुसार Cells को Highlight करिे का कायड 

करता है   | Conditional Formatting केअंदर बहुत सारे ऑप्शि आते हैं हम लोग बारी-बारी से सभी ऑप्शि का 

प्रयोग करिा सीखेंगे | 

It works by highlighting the cells according to the value of the cells in the excel sheet. There 

are a lot of options within Conditional Formatting; we will learn to use all the options in turn. 
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(1)Highlight Cells Rules„„„„„  

(i) Greater Than: इसके माध्यम से आप जो Cells को Highlight कर सकते हैंजो इस िंबर से बडा होगा अब ये 

िंबर कुछ भी हो सकता है   | मैंिे उदाहरण के नलए 45000 सेलेक्ट् नकया है इसीनलए यहाँ पर जो सभी Cells 

Highlight हो गए हैं जो की 45000 से बडा िा | 

Through this you can highlight those cells which will be bigger than this number, now this 

number can be anything. For example, I have selected 45000, so here all those cells have become 

highlight, which was bigger than 45000. 
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(ii) Less Than: मैंिे यहाँ पर Less than में 20000 सेलेक्ट् नकया इसीनलए यहाँजो Cells Highlight है  जो 20000 

से कम है   | आप िीचें के नचत्र में ध्याि से देखें और समझें | 

I selected 20000 in less than here, so here is the Cells Highlight which is less than 20000. Look 

carefully at the side image and understand 
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(iii) Between: मैंिे यहाँ पर वहीCells को Highlight नकया है  जो 20000 और 40000 के बीच का िा | यहाँ पर जो 

Cells Highlight िही ंहुआ है  जो 20000 और 40000 के बीच का िही ंिा | 

I have highlighted the same cells here which were between 20000 and 40000. There is no 

Cells Highlight here which was not between 20000 and 40000. 

 

(iv) Equal To: इस ऑप्शि से आप उस Cells को Highlight कर सकते हैं जो आपिे द्वारा डाले गए संख्या के 

बराबर होगा | आप बगल के नचत्र में देख सकतें हैं यहाँ पर वही Cells Highlight हुआ है जो 6500 के बराबर िा | 

With this option you can highlight the cells that will be equal to the number you have 

entered. You can see in the next picture here that the same Cells Highlight has happened which 

was equal to 6500. 
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हमिे यहाँ पर 4 Different – Different Color का इसे्तमाल नकया है   
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Text that Contains: इससे जो cells highlight होगें नजसमे कुछ Text contains होगें | आप निचे के नचत्र में देख 

सकते हैं हम िे cells को सेलेक्ट् करिे के बाद से्पशल “Aman” को सेलेक्ट् नकया तो नजस-नजस cells में Aman िा 

जो highlight हो चूका है   | 

This will highlight the cells which contain some text. As you can see in the next picture, after 

selecting the cells, we searched for the special "Aman", and then the cells in which the Aman was 

present have been highlighted. 
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(vi) A Date Occurring: इसऑप्शि के माध्यम से आप उि सारे cells को highlight कर सकते हैं जो की एक 

Date entry वाली cells हो |  

Through this option you can highlight all the cells which are cells with a date entry 

 

 

सबसे पहले आप सारे cells को select करें  और A Date Occurring वाले ऑप्शि को choose करिे के बाद 

आपके सामिे नदखाई दे रहे ऑप्शि में से नकसी एक ऑप्शि को choose करें   जैसे 
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  : Yesterday, Today, Tomorrow, In the last 7 days, last week, Next week, last month, This month, 

Next month.  

First of all, you select all the cells and after selecting the option with A Date Occurring, choose 

one of the options that appear in front of you, such as: Yesterday, Today, Tomorrow, in the last 7 

days, last week, Next week, last month, this month, Next month. 

िोट: मैंिे September month को सेलेक्ट् नकया  है   इसीनलए जो सभी  cells highlight हो चुके है   जो 

september month के date नदये  गए िें........जैसे  : 9-Sep, 10-Sep, 9-Sep इत्यानद 

 

(vii) Duplicate Values: इससे आप Duplicate values को highlight कर सकते हैं | इसके अलावा आप  

Unique values कोभी  highlight कर  सकते हैं |  

With this you can highlight Duplicate values. Apart from this, you can also highlight unique 

values. 

 

 

(1) Top/Bottom Rules: इसके अंदर बहुत सारे options आते है   जैसे : Top 10 Items, Top 10%, 

Bottom 10 Items, Bottom 10%, Above Average, Below Average. 

There are many options in it like: Top 10 Items, Top 10%, Bottom 10 Items, Bottom 10%, 

Above Average, and Below Average. 

 

Top 10 Items: इससे  आप Top 10 items के cells को highlight कर  सकते हैं | अबये  items नकसी भी  

format में हो सकते है   जैसे  : Number, Date, Month, Year इत्यानद | इसमें से जो Top 10 हो ंगेये उसी को 
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highlight करेगा | िोट: ये जरूरी िही ंकी आप नसिड  top 10 items को ही highlight कर सकते हैं आप खुद से  

customize कर के नजतिे  items को चाहे उतिे items को highlight कर  सकते हैं | 

 
 

 

Note: आप स्वयं Top 10%, Bottom 10 items, Above Average & Below Average इि सभी  options का 

इसे्तमाल करें  |  

Use all these options yourself Top 10%, Bottom 10 items, Above Average & below Average. 
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(2) Data Bars: इससे  आप आप िे cells को उसके values के अिुसार bar में प्रदनशडत कर सकते है   | जैसा की 

आप को निचे के नचत्र में नदखाया गया है   | आपको केवल cells को सेलेक्ट् करिा है  उसके data bars में से नकसी 

एक format को choose करिा है   | 

 

With this, you can display your cells in the bar according to its values. As shown in the picture 

below. All you have to do is select the cells and choose one of the formats in its data bars. 

 

(3) Color Scales: ये आपके values के अिुसार cells में color को fill करता है   | जैसा की आपको निचे के 

नचत्र में नदखाया जा रहा है   | Color Scales में बहुत सारे ऑप्शि नदये गए  हैं आप आपिे अिुसार नकसी एक 

िोमेट को choose कर  सकते हैं | 

 

This fills the color in the gray cells of your values. As shown in the picture below. There are a 

lot of options given in Color Scales; you can choose any format according to you. 
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(4) Icon Sets: ये  cell के value के अिुसार Icon को show करता है   | इसका प्रयोग करिा कािी  easy है   

इसके नलए आप आपिे particular cells को सेलेक्ट् करें  उसके  बाद Icon Set में जायँ और नकसी एक ऑप्शि को 

यूज करें  | प्रयोग करिे के बाद पररणाम आपके सामिे है   |  

 

(5) This shows the Icon of the cell's value. It is quite easy to use it, for this, you select you’re 

particular cells, after that go to Icon Set and use any one option. After the experiment, the result is 

in front of you 
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(6) New Rule: इसके माध्यमसे आप आपने जहसाब से  Formatting सकते  हैं 

Through this, you can format with your lips. 

 
(7) Clear Rules: Clear Rules पर स्क्लक कर के apply नकये  गए नकसी भी तरह से  Conditional Formatting 

को आप CLEAR  कर  सकते हैं | 

You can clear the Conditional Formatting in any way applied by clicking on Clear Rules.  

(8) Manage Rules: इसकी मदद से आप Conditional Formatting के Rules को आप manage कर सकते है   

जैसा की आप निचे के नचत्र में नदखाया गया है   |  

With this help, you can manage the rules of Conditional Formatting as shown in the picture 

below. 
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Format as Table: इससे  आप आपिे cells को table के रूप में formatting कर  सकते हैं | ध्याि रहे आप नजतिे 

area को सेलेक्ट् करके table formatting का इसे्तमाल करें गे उतिे ही area में table formatting होगा |  

 

With this you can format your cells as a table. Keep in mind that table formatting will be done 

in as many areas as you select and use table formatting. 

 

Cell Styles: अगर आप आपिे cells में style देिा चाहते हैं तो आप cell style का प्रयोग कर सकते हैं 
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If you want to give style to your cells, then you can use cell style. 

 

CELLS 
Insert: इस ऑप्शि की मदद   से आप Cell, एम Rows, Column को Insert कर सकते हैं | 

With the help of this option you can insert Cell, Sheet and Rows, Column. 
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Cell कैसे इन्सटा करें? 
आप नजस भी जगह एक िए cell को इन्सटड करिा चाहते हैं जहाँ जािे के बाद आप Insert cell पर स्क्लक करें  उसके 

बाद आपके सामिे चार ऑप्शि नदखाई दें गे | अब आप को उिमे से नकसी एक नवकल्प को चुििा होगा की आप 

नकस तरह  cell को insert करिा चाहते है   | मैंिे Shift cells down पर स्क्लक नकया तो एक िया cell पहले cell 

के जगह पर इन्सटड हो गया और पहले cell को down में भेज नदया |  

 

Wherever you want to insert a new cell, after going there, you click on Insert cell, after those 

four options will appear in front of you. Now you have to choose one of those options on which 

side you want to insert the cell. When I clicked on Shift cells down, a new cell was inserted in place 

of the first cell and sent the first cell down. 
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Sheet कैसे इन्सटा करें 

अभी आप िेख सकते हैं हमारे एक्सेि  के अंिर केवि 3 sheets ह ै िो by default एक्सेि  में दिया िाता  ह ै  | 

अगर इसके अनतररि हमें और sheets insert करिा हो तो हमें insert sheet का इसे्तमाल करिा होता है   | हम 

नजतिे बार insert sheet करें गे उतिे sheets एके्सल  केअंदर insert होते जायेंगे | 

 Now you can see that there are only 3 sheets inside our excel which is given by default in excel. In 

addition, if we want to insert more sheets, then we have to use the insert sheet. The more times we insert 

the sheet, the more sheets will insert into Excel. 

 

मैिे एक बार insert sheet पर नकया तो मेरे एके्सल  के अंदर केवल एक ियी शीट जो की sheet4 के िाम से आ  

चूका है   | आप इसी तरह से और भी  sheets को इन्सटड कर  सकते हैं | 
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Once I did it on the insert sheet, inside my excel there is only one new sheet which has come 

in the name of sheet4. You can insert more sheets in the same way.

 

ROWS कैसे इन्सटा करें? 

आप जहाँ परभी एक Row को इन्सटड करिा चाहते हैं जहाँ पर स्क्लक करें  | अब आप को Insert Sheet Rows पर 

स्क्लक करिा है  , स्क्लक करते ही आपके सामिे एक ियी rows insert हो जाएगी | ध्याि रहे आप को Rows की 

तरह स्क्लक करिा है  िा की column की तरह  |  

Click wherever you want to insert a row. Now you have to click on Insert Sheet Rows, a new 

rows insert will be in front of you. Keep in mind that you have to click towards the Rows and not 

towards the column. 
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Column कैसे इन्सटा करें ?  

नजस तरह से आपिे rows को इन्सटड नकया िा ठीक उसी प्रकार से आप को column को भी  insert करिा है  

  (The way you inserted rows; you have to insert the column in the same way.) 
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आप को जहाँ पर भी  column को इन्सटड करिा चाहते हैं जहाँ पर स्क्लक करें  उसके बाद Insert Sheet Column 

पर स्क्लक करें  | स्क्लक करिे के बाद कुछ इस तरह से नदखाई देगा जैसा की आपको उपर के स्क्रीि में नदखाया जा 

रहा है   |  

Wherever you want to insert the column, click on it, and then click on Insert Sheet Column. 

After clicking, something will appear as if you are shown in the screen above. 
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Delete: इस ऑप्र्न में आप इन चार चीिो को सीखेंगे | (i) Rows कैसे इन्सटा करत ेहैं? 

 (ii) Column कैसे इन्सटा करतेहैं? (iii) Sheet कैसे इन्सटा करते हैं? (iv) Cells कैसे इन्सटा करते हैं? 

 

िेदकन इसी चीि को Delete करने के  जिए Delete मेंये चार ऑप्र्न दिये  गए हैं तादक आप इन्सटा दकये  गए  

cell , sheet, rows एम  column को असानी से जडिीट कर सकें  | 

But to delete the same thing, these four options are given in Delete so that you can easily 

delete the inserted cell, sheet, rows and columns.  

नोट: आप जिस Cell, Sheet, Column या Rows को जडिीट करना चाहत ेहैं तो िहााँ पर िाने के बाि आप इन 

सारे ऑप्र्न का इस्तेमाि करके ये सभी चीिे को कर  सकते हैं | 

After going to the cell, sheet, column or rows you want to delete, you can do all these things 

by using all these options. 

 

Format: change the row height or column width, organize sheets, or protect or hide cells. अर्ाात 

Format केअंिर आप कोिो सारी सुजवधाए जमिेगी जिसकी मिि से आप दकसी भी  row या column की height 

और width को change कर  सकते हैं | सार् ही आप आपने sheets को protect या hide कर सकते हैं तादक आप 

की sheets सुरजित रहे | 

Change the row height or column width, organize sheets, or protect or hide cells. That is, 

inside the Format, you will get all the facilities with the help of which you can change the height 

and width of any row or column. Also you can protect or hide your sheets so that your sheets are 

protected. 



 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY EXCEL  NOTES 

 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY 

 

Under Format Option 

(i) Cell Size: Row Height, AutoFit Row Height, Column Width, AutoFit Column Width, Default 
Width 

(ii) Visibility: Hide & Unhide Row, Column, Sheet 

(iii) Organize Sheets: Rename Sheet, Move or Copy Sheet, Tab Color 

Protection: Protect Sheet, Lock Cell, and Format Cells िोट: इसमें कुछ-कुछ ऐसे ऑप्शि हैं नजसे हम लोगो ं

िे पहले ही पढ़ रखा है   | 

(ii) Row Height: इससे  आप आप िे Row की Height को बढ़ा सकते हैं | निचे के नचत्र में आप ध्याि से देखें 

आप को पूरी बात समझ में आ जायेगा | 
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With this you can increase the height of your Row. If you look carefully in the picture below, 

you will understand the whole thing. 

 

सबसे पहले आप उस Row को सेलेक्ट् करें  नजसकी size को आप बढ़ािा चाहते  हैं | आप निचे के नचत्र में 

देख सकते है   की मैंिे तीसरे Row को सेलेक्ट् नकया है    

First of all, select the row whose size you want to increase. You can see in the picture below 

that I have selected the third row. 

 

Row को सेिेक्ट करने के बाि “Row Height” पर जक्िक करें, उसके बाि कुछ इस तरह से दिखाई िेगा िो जनचे के 

जचत्र में दिखाया गयाह ै  |  

After selecting Row, click on "Row Height", after that something will appear as shown in the 

picture below. 
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AutoFit: इसके माध्यम से आप सभी Row/Column के Cells की Size को AutoFit कर सकते हैं अर्ाात अगर आपने 

एक्सेि  र्ीट के अंिर दकसी भी  cell की size को छोटा या बडा कर दिया ह ै तो आप इसकी माध्यम से एक ही 

बार में AutoFit कर  सकते  हैं |  

Through this you can AutoFit the size of all Row/Column's cells, that is, if you have reduced or 

enlarged the size of any cell inside the Excel sheet, you can AutoFit at once through it.  

Column Width: इसकी मिि से आप Column Width की Size को बडा या छोटा कर सकते ह ै  िैसा की आप को 

जनचे के जचत्र में दिखाया गया ह ै  | जनचे में मैंने “B” Column को सेिेक्ट दकया ह ै  अब मैं इसकी size को 

increase कर के दिखाऊंगा | 

With this help you can enlarge or reduce the size of the Column Width as shown in the picture 

below. At the bottom, I have selected the "B" Column, now I will increase its size and show it. 

Step (1) सबसे पहिे मैंने Column “B” को सेिेक्ट दकया | 
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अब“Column Width” पर जक्िक करने के बाि मैंने इसकी size को 30 कर दिया | अब आप िेख सकते हैं की 

column की size बढ़ चुकी ह ै  |  

Now after clicking on “Column Width”, I reduced its size to 30. Now you can see that the 

column size has increased. 

 

AutoFit Column Width: इसके िररये आप Column Width को AutoFit कर सकते हैं जिस तरह से आपने 

“AutoFit” का इस्तेमाि दकया र्ा | 

Through this you can AutoFit Column Width the way you used "AutoFit".  
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Default Width: इसके माध्यम से Column की Width को Default पहिे की तरह दकया िा सकता ह ै िैसा पहिे 

एक्सेि  के अंिर दिया िाता  ह ै  | 

Through this, the width of the Column can be defaulted as previously given in Excel. 

Editing 
Under Editing…………… 

(1) AutoSum: Sum, Average, Count Numbers, Max, Min & More  

(2) Fill: Down, Right, up Left, Across Worksheet, Series, Justify  

(3) Clear: Clear All, Clear Formats, Clear Contents, Clear Comments, Clear Hyperlinks, Remove Hyperlinks  

(4) Sort & Filter: Sort A to Z, Sort Z to A, Custom Sort, Filter, Clear, Reapply  

(5) Find & Select: Find, Replace, Go To, and Go To Special, Formulas, Comments, Conditional Formatting, 

Constants, Data Validation, Select Object, Selection Pane 

 

 

Clear: इसमें आपको िो सारी सुजबधा िी गयीह ै जिसकी मिि से आप Cells में की गयी Formatting, 

Comment इत्यादि को आप Clear कर  सकते हैं | 

In this, you have been given all the facilities with the help of which you can clear the 

Formatting, Comment etc. made in Cells.  

(i) Clear All: यहाँ पर Clear का मतलब Delete है अिाडत आप इसकी मदद से सेलेक्ट् नकये  गए सभी  

cells को एक बार में स्क्लयर कर  सकते हैं |  

Clear here means delete which means that with the help of this you can clear all the selected 

cells at once. 



 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY EXCEL  NOTES 

 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY 

 
(ii) Clear Formats: इसके द्वाराआप Cells में की गयी formatting को Clear कर सकते हैं 

Through this, you can clear the formatting done in cells.  

(iii) Clear Contents: इसकी मदद से हम नकसी cells की नसिड  contents को स्क्लयर कर  सकते हैं | 

With this help, we can clear only the contents of a cell. 

(iv)  Clear Comments: अगर आपिे एके्सल शीट के अंदर नकसी cell में कुछ comment नकया है तो उसे  

आप स्क्लयर कर  सकते हैं | ये ऑप्शि आप को माइक्रोसॉफ्ट वडड में भी देखिे को नमला िा | 

 If you have made some comment in a cell inside the excel sheet, then you can clear it. You also 

got to see this option in Microsoft Word. 

(v) Clear Hyperlink: इसके जररये  cell में इन्सटड नकये  गए नसिड  Hyperlink को स्क्लयर नकया जा सकता 

है   |  

Through this, only Hyperlink inserted in the cell can be cleared.  

(vi) Remove Hyperlinks: इसकी मददसे  cell में इन्सटड नकये  hyperlinks और cell में नकये  गए  

formatting को स्क्लयर नकया जा सकता है   | 

With this help, the hyperlinks inserted in the cell and the formatting done in the cell can be 

cleared.\ 
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Sort & Filter: इस ऑप्र्न के अंिर वो चीिे िी गयी ह ै जिसकी मिि से हम बहुत selected data को sort कर के 

उसे  ascending or descending order में arrange कर  सकते हैं | इसके अजतररि आप को इसके अंिर 

selected cell को filtering करन ेका ऑप्र्न भी दिया गया ह ै  | 

Under this option, things have been given, with the help of which we can sort a lot of selected 

data and arrange it in ascending or descending order. Apart from this, you have also been given 

the option to filtering the selected cell inside it. 

 

(i) Sort A to Z: ये Alphabet के अिुसार सेलेक्ट् नकये  गए  values को sort करेगा | 

This will sort the values selected according to Alphabet.  

(ii) निचे के उदाहरण  को ध्याि से देखें  (Look at the example below) 

आप िेख सकते हैं की इसColumn के अंिर जितने भी  Name िो िसेै  -तसेै हैं को इ arrangement नहीं ह ै  | 

You can see that no matter how many names they are in this column, there is no arrangement. 

 

Sort A to Z ऑप्र्न का इस्तेमाि करने के बाि आप िेख सकते हैं की ये Alphabet के अनुसार सभी Name को 

Ascending Order में आ चूका ह ै  |  

After using Sort A to Z option, you can see that according to Alphabet, all the names have been 

decorated in the Ascending Order 
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(iii) Sort Z to A: जिस तरह से Sort A to Z ऑप्र्न का इस्तेमाि दकया िाता  ह ै ठीक उसी प्रकार से इस 

ऑप्र्न काभी दकया िाता  ह ै अब इसमें फका   इतना ही ह ै की ये आपके Alphabet को Descending order में 

arrange करता ह ै  |  

Just as the Sort A to Z option is used, this option is also done in the same way, now the 

difference is that it arranges your Alphabet in the Descending order. 

 

 



 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY EXCEL  NOTES 

 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY 

 

(iv) Custom Sort: इसमें आप को Custom Sort करने का ऑप्र्न दिया गया ह ैिहााँ पर आप आपने आवश्यकता 

अनुसार िैसे  चाहे  वैसे  Sort कर सकते ह ै  |  

In this, you have been given the option to Sort Custom, where you can Sort as per your 

requirement. 

 

(v) Filter: िब आप दकसी भी  cells या पुरे row या column को सेिेक्ट कर के Filter ऑप्र्न का इस्तेमाि 

करते हैं तो आपके सामने कुछ ऐसा दिखेगा िो जनचे के स्क्रीन र्ॉट में दिखाया गया ह ै  | ] 

When you select any cells or entire row or column and use the Filter option, then you will see 

something that is shown in the screenshot below 

 

 
 

आपने िेखा की इस Menu के Heading िैसे  : Name, Date, Jan Income, Feb Income, Apr Income में Drop 

Down का ऑप्र्न आ चूका  ह ै जिसमे  आपको काफी  चीिे एजडटटंग करने का  ऑप्र्न जमि िायेगा  

You saw that the drop down option has come in the heading of this menu like: Name, Date, 

Jan Income, Feb Income, and Apr Income, in which you will get the option of editing a lot of things.  

 

दकसी भी  cell के drop down arrow पर जक्िक करने पर आपको कुछ इस तरह से दिखाई िेगा | यहााँ पर आप 

आपने Values को Sort, Uncheck  इत्यादि  कर  सकते हैं |  

On clicking the drop down arrow of any cell, you will see something like this. Here you can Sort, 

Uncheck, etc. your Values. 
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Find & Select: इसके अंिर आप Find & Select से सम्बंजधत ही ऑप्र्न िेखने को जमिेंगे | 

In this, you will get to see only the options related to Find & Select.  

Find: अगर आप को दकसी Particular Word को Find यानी खोिना  ह ै तो आप इस ऑप्र्न का प्रयोग कर सकते 

ह ै  | िैसे  : जनचे दिये  गए डाटा में मुझे Aman Find करना नही तो मुझे इस Dialog Box में Aman जिखना होगा |  

If you want to find a Particular Word, you can use this option. Like: I do not have to find Aman 

in the data given below; otherwise I will have to write Aman in this dialog box. 
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Replace: इसकी मिि से दकसी एक या अजधक particular word की िगह दकसी अन्य word को हम  replace कर 

सकते है  िैसे  : Mina के िगह पर कोइ और Word “Sandeep” Replace करवाना चाहते ह ै तो इसके जिए मुझे 

उसे  Cell को सेिेक्ट करना होगा उसके बाि Replace ऑप्र्न पर जक्िक करना होगा उसके बाि कुछ इस तरह से 

ऑप्र्न खुिकर आपके सामने आ िायेगा  | 

With this help, we can replace any one or more particular words with another word like: If 

you want to replace another word "Sandeep" in place of Mina, then for this I have to select the cell 

after that Replace option You will have to click on it, after this, the option will open in front of you 

in this way. 
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(1) Find what: इस ऑप्शि केअंदर हम जो word नलखेंगे नजसके जगह पर मुझे कोइ अन्य word replace 

करवािा है   | 

In this option, we will write the word in place of which I have to replace any other word. 

(2) Replace what: इस ऑप्शि के ऄदंर हम जो  word नलखेंगे जो Mina के जगह पर replace करवािा है   

Inside this option, we will write the word that has to be replaced in place of Mina. 

(3) Replace All: अगर आप इस ऑप्शि पर स्क्लक कर देते हैं तो जहाँ -जहाँ Mina होगी वहां-वहां 

Sandeep हो जायेगा | 

If you click on this option, wherever Mina will be, there will be Sandeep. 

(4) Replace: अगर आप इस ऑप्शि पर स्क्लक कर देते हैं तो नसिड  एक जगह replace होगा अिाडत एक 

ही word “Mina” के जगह पर Sandeep होगा | 

If you click on this option, only one place will be replaced, that is, the same word will be 

replaced with "Mina". 
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(5) Find All: इस ऑप्र्न की मिि से आप एक ही बार में सभी  Particular Word को Find कर सकते हैं अर्ाात 

अगर Mina बहुत िगहों पर जिखा हुआ ह ै तो इसकी मिि से आप सभी सभी को Find कर  सकते हैं | 

(6)  With the help of this option, you can find all Particular Word in one go, that is, if Mina is 

written in many places, with the help of this you can find all of them. 

(6) Find Next: अगर आप एक्सेि  के अंिर दकसी particular word को find कर रहें हैं और वो word एक से 

अनिक जगहो ंपर ह ै तो ऐसे में आप  find next करके उसे  िेख सकते हैं | 

If you are looking for a particular word inside Excel and that word is in more than one place, 

then you can find it by looking next. 

(7) Close: इसकी मिि से वतामान समय में खुिी “Find & Replace “की windows close हो सकती ह ै  | 

With this help, the windows of "Find & Replace" that are open at the present time can be 

closed.  

Go To: इसकी मिि से हम Direct दकसी भी Line, Page number, Footnote, Table, Comment इत्यादि पर 

jump कर सकते हैं | मगर ये आपके Document Depend करता ह ैकी आपने एक्सेि  के अंिर दकस तरह का 

डाक्यूमेंट बनाया ह ै  | 

With the help of this, we can jump on any line, page number, footnote, table, comment etc. 

But it depends on your document what kind of document you have created inside Excel. 
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Go To Special: ये आप को कुछ स्पेर्ि ऑप्र्न िेता ह ैजिसकी मिि से आप डायरेक्ट दकसी भी ऑप्र्न पर jump 

कर सकते हैं | िैसा की आप को उपर के नचत्र में दिखाया गया ह ै  | ध्यान रह ेअगर ये सभी Activity आपके 

डाक्यूमेंट  में होगा तभी ये ऑप्र्न काम करेगा िैसे  आपके डाक्यूमेंट के अंिर comment होनी चाजहए, Formulas 

यूज इत्यानद होनी चाजहए  | 

It gives you some special options, with the help of which you can jump directly to any option. 

As shown in the picture next to you. Keep in mind that if all this activity will happen in your 

document, then this option will work like there should be comment, Formulas use etc. within your 

document. 

Formulas: इसके माध्यम से आप Formulas वािे Cell को िेख सकते हैं क्योदक इस पर जक्िक करते ही िो सभी 

cells सेिेक्ट हो िायेंगे जिसमे दकसी भी तरह की Formula का प्रयोग दकया गया होगा | निचे के उिाहरि में आप 

िेख सकते है   की मैंने अंजतम के 2 columns में formulas का प्रयोग दकया र्ा इसीजिए वो िोनों columns 

highlight ह ै  | 
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Through this, you can see the cell containing Formulas, because by clicking on it, all those cells 

will be selected in which any kind of Formula will be used. In the example below, you can see that I 

used formulas in the last 2 columns, so both of those columns are highlighted. 

 

 

Comments: इससे आप ये िेख सकते हैं हमने दकस cells में comment दकया ह ै  | अगर आपको कमेंट करना नहीं 

आता तो आप Review tab में िाकर िेख सकते हैं |  

From this you can see in which cells we have commented. If you do not know how to 

comment, then you can see it by going to the Review tab 

. Conditional Formatting: इससे आप Conditional Formatting वािे Cell को िेख सकते हैं अर्ाात इस पर 

जक्िक करत ेही Automatic िो सभी cells सेिेक्ट हो िायेंगे जिसमे आपने Conditional Formatting का 

इस्तेमाि दकया हुआ होगा | इसी जनयम के िैसा आप को Constants और Data Validation का प्रयोग करना ह ै

क्योदक ये सभी ऑप्र्न Go To का काम करता ह ै  | 

From this you can see the cells with Conditional Formatting, that is, on clicking this, all those 

cells will be selected in which you have used Conditional Formatting. Similar to this rule, you have 

to use Constants and Data Validation because all these options “Go To”. 

 

Select Objects: अगर आपने एक्सेि के अंिर कोइ object इन्सटा दकया हुआ ह ैतो इसके माध्यम से आप उसे 

सेिेक्ट कर सकते हैं |  

If you have inserted an object inside Excel, you can select it through it. 
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Selection Pane: ये ऑप्र्न highlight तभी होता ह ैिब आप एक्सेि के अन्िर कोइ Object या Shape को insert 

करते हैं | इसके माध्यम से हम ये पताकर सकते हैं की हमन ेिो object या shape जिया ह ै उसका नाम क्या ह ै ? 

और दकतने object या shape को हमन ेइन्सटा दकया हुआ ह ै ? 

This option is highlighted only when you insert an object or Shape inside Excel. Through this, 

we can find out what is the name of the object or shape we have taken? And how many objects or 

shapes have we inserted? 

 

 

 

INSERT 

 

Insert का मतिब ही “डािना” होता ह ै अर्ाात आपको इसके  अंिर वही ऑप्र्न जमिेंगे  जिसकी  मिि से आप  

 की सी भी चीि को एक्सेि के अंिर डाि अर्ाात  Insert कर सकते हैं िैसे  : Picture, Clip Art, Shape, 

Hyperlink, Equation, Table, Chart Insert इत्यादि  | ये सभी ऑप्र्न पर जक्िक  करने के बाि ही हमारे 

एक्सेि र्ीट के अंिर इन्सटा कर सकते ह ै 

Insert itself means "insert", meaning that you will get the same option inside it, with the help of which 

you can insert anything inside the excel sheet, that is, like: Picture, Clip Art, Shape, Hyperlink, Equation, 

Table, Chart Insert etc. All these options are inserted inside our excel sheet only after clicking. 
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(1) Table: PivotTable & Table 

PivotTable: ये आपके बडे डाटा को Summery के रूप िर्ााता ह ै क्योदक िब हम एक्सेि र्ीट के अंिर   काम  

करते हैं तो कइ बार हमारा डाटा बहुत बडा हो िाता ह ै तो ऐसे में उसे  एक बार में िेख पाना उतना असान नहीं 

होता ह ै इसजिए  PivotTable दिया िाता ह ै तादक  उसे  Summarize करके बारी-बारी से िेखा िा सके | सार् 

ही ये आपके काम को और भी असान कर िेता ह ै , तो चजिए  िेखते हैं की इसका इस्तेमाि कैसे – कैसे दकया िाता 

ह ै| 

It shows your big data as Summery because when we work inside Excel sheet, sometimes our 

data becomes very large, it is not that easy to see it at once, so PivotTable is given so that 

Summarize it to be seen alternately. Also, it makes your work even easier, so let's see how it is 

used? 

 

नोट: PivotTable का इस्तेमाि  करने के जिए  मुझे एक डाटा तैयार करना होगा 

समझाने के जिए मैं एक छोटा-सा उिाहरि िे रहा हु |  

 

 

अब मैं आपको इसे   Summarize करके दिखता हु , आप मेरे सभी स्टेप को Follow करें 

स्टेप (1): सबसे पहिे बनाए गए डाटा को सेिेक्ट  करें या दफर  Ctrl + A  से  All र्ीट को ही सेिेक्ट करे  

स्टेप (2) उसके बाि PivotTable ऑप्र्न पर जक्िक  करें  Finally अब आपके स्क्रीन पर कुछ   ऐसा 

िीखेगा.............. 

 



 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY EXCEL  NOTES 

 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY 

 

PivotTable Create करने से पहिे इन िोनों ऑप्र्न को समझ िें.................................... 

New Worksheet: इस ऑप्र्न पर जक्िक कर के ok करेंगे तो New Sheet में PivotTable Create होगा (If you 

click on this option and click OK, then PivotTable will be created in the new sheet.) 

Existing Worksheet: अगर आप इस ऑप्र्न पर जक्िक करके िब ok करेंगे तो PivotTable इसी Sheet में create 

होगा अर्ाता जिस र्ीट पर काम कर रहें हैं उस र्ीट में PivotTable create हो िायेगा |  

If you click on this option when you do ok, then PivotTable will be created in this sheet, that is, 

PivotTable will be created in the same sheet that you are working on. 

मैं New Worksheet पर PivotTable को create कर रहा हाँ, Create करने के बाि ऐसा  show होगा 
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अगर आप उपर के जचत्र को ध्यान से िेखेंगे तो Right Side में आपको PivotTable का Field दिख  रहा होगा जिसमे  

आप को बहुत सारे ऑप्र्न दिखाई  ि ेरहें होंगे िैसे  : SI No, Name, Country, Date, Company, Product 

इत्याद्दी िो की हमने अपने एक्सेि र्ीट के अंिर  PivotTable Create करने के जिए  heading के रूप में दिया र्ा 

|  

If you look at the above picture carefully, in the right side you will see a field of PivotTable in 

which you will see many options like: SI No, Name, Country, Date, Company, Product etc. which 

we have done in our excel sheet was given as the title to create PivotTable. 
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जिए अब हम  िोग एक Summery तैयार करते हैं ................ 

िैसे  मुझे Company और Product की Summery तैयार करना ह ै तो मैं Field में िाने के बाि Company और 

Product पर Check Mark िगा िूाँगा | उसके बाि आपके सामने ऐसा दिखेगा ........... 

 

Table: अगर आपको एक्सेि र्ीट के अंिर table इन्सटा करना हो तो इस ऑप्र्न का प्रयोग कर सकते हैं | जनयम: 

आप जितने Area में Table इन्सटा करना चाहते हैं उतन ेarea को आप सेिेक्ट  करें उसके बाि Table वािे आप्र्न  

पर जक्िक करें | अब आपके स्क्रीन पर कुछ ऐसा दिखाई िेगा | 

If you want to insert a table inside an Excel sheet, you can use this option. Rule: You select the 

area in which you want to insert the table, and then click on the option that contains the table. 

Now something like this will appear on your screen. 
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िब  आप  table का इस्तेमाि  करत ेहैं तो इसके अजतररि भी  आपको डीिाइन करने  के  जिए  एक स्पेर्ि मेनू 

भी दिया गया ह ै जिससे  आप  table को अपने जहसाब से   manage कर  सकते हैं | आप िैसे  ही इन सारे ऑप्र्न 

पर बारी-बारी से जक्िक करेंगे तो आपको सब समझ में आ िायेगा  |  

When you use the table, in addition to this, a special menu has also been given to you to 

design, so that you can manage the table with your hand. As soon as you click on all these options 

in turn, you will understand everything 

 

Illustrations: Picture, Clip Art, Shapes, SmartArt & Screenshot Picture: 

इस ऑप्र्न पर जक्िक करके आप अपने कंप्यूटर से Picture को Insert कर सकते हैं | चजिए मै आपको एक 

जपक्चर इन्सटा करके दिखाते ह ै 

By clicking on this option, you can insert the picture from your computer. Let me insert a 

picture and show you.  

Picture Insert करने के बाि आप का स्क्रीन कुछ इस तरह से दिखाइ  िेगा 
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Clip Art: Clip Art हमें Online या Offline िोनों तरह से Image, Audio, Video इत्यादि Search करने का ऑप्र्न 

िेता ह ैजिसकी मिि से हम अपने र्ीट के अंिर उसे insert कर सकते हैं | 

 Clip Art gives us the option to search image, audio, video etc. both online or offline with the help of which 

we can insert it in our excel sheet. 

 

Shapes: अगर आप दकसी तरह का Shape को Draw करना चाहते हैं तो Shapes ऑप्र्न में िाकर दकसी 

Particular Shape को Choose करके ये कर सकते हैं | 

If you want to draw some kind of Shape, you can do this by going to the Shapes option and 

choosing a particular Shape. 
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SmartArt: स्माटा आटा  ग्रादफ़क्स ग्रादफकि जिस्ट से  िेकर डायग्राम और प्रोसेस काम्प्िेक्स िैसे  वेंन डायग्राम और 

आगानाइिेसन चाटा तक डायग्राम बनाते ह ै| 

SmartArt graphics create diagrams from graphical lists to diagrams and process complexes 

such as Venn diagrams and organization charts 

नोट: ये एक तरह का shape ही Insert करता ह ै मगर ये  Smart होता ह ै िसैा की इसके  Name में जिखा हुआ ह ै   

| आप इनमे  से दकसी  एक SmartArt Graphic को Choose करके आप एक्सेि  र्ीट में इन्सटा कर   सकते हैं | 

It inserts a kind of shape but it is smart as it is written in its name. You can insert one of these 

SmartArt Graphic and insert it in Excel sheet.. 

उसमे  आपको category wise SmartArt Graphic जमिायेंगे आप दकसी  भी  Category  से  Choose कर  सकते 

हैं  

In this, you will get category wise SmartArt Graphic, you can choose from any category. 
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आपने उपर के जचत्र में िेखा की मैंने एक SmartArt को insert दकया  तो उसे   design या formatting करने के 

जिए  उपर के Tabs में 2 Extra Tab “ Design & Format” खुिकर आ गया ह ै जिसकी सहायता से आप इस 

SmartArt को और Smart बना सकते हैं | आप इसकी Text को Edit कर सकते हैं और िो चाह ेवो जिख सकते हैं | 

ये आपके SmartArt पर depend करता ह ै की आप कौन-से  SmartArt को इन्सटा करते ह ै |  

You saw in the above picture that I inserted a SmartArt, then to design or formatting it, 2 

Extra Tab "Design & Format" has opened in the above tabs, with the help of which you can make 

this SmartArt more Smart. You can edit its text and write whatever you want. It depends on your 

SmartArt which SmartArt you insert. 

 

Screenshot: इसकी मिि से आप वर्त्ामान समय में खुिे Display को Capture अर्ाात उसकी स्क्रीनर्ॉट ि ेसकते 

हैं और उसे एक्सेि  र्ीट में इन्सटा कर  सकते हैं | इसके जिए आपको सबसे पहिे उस  Display या Option को 

Open कर िेना ह ै जिसे  आप स्क्रीनर्ॉट िेना चाहत ेउसके बाि ही आप को स्क्रीन र्ॉट िेना ह ै  |  

With the help of this, you can capture i.e. Open Display at the present time and insert it in 

Excel sheet. For this, you have to first open the Display or Option that you do not want to take a 

screenshot, only then you have to take a screenshot. 

 

आप िेख सकते हैं कीिैसे  ही हमने स्क्रीन स्क्रीन वािे  ऑप्र्न पर जक्िक दकया  तो हमारे पास वो Windows 

Back में खुिी र्ी वो दिख  रही ह ै  | अब आप को जिसे  स्क्रीन र्ॉट िेना ह ै उस पर जक्िक करें | जक्िक करते ही 

वो image एक्सेि  के अंिर इन्सटा हो िायेगा  | 
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You can see that as soon as we clicked on the option with screenshots, the windows that we 

had opened in the back are visible. Now click on the screenshot you want to take. As soon as you 

click that image will be inserted inside Excel. 

 

CHARTS 
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Charts आकड़ो  का आिेखीय प्रस्तुतीकरि होता  ह ै , जिसमे  आकड़ो  को प्रजतक िारा िर्ााया " िाता है   | अब ये चाटा 

दकसी  भी तरह  के हो  सकते हैं िैसे : Column, Line, and Pie, Bar, Area, Scatter, and Other Charts 

Charts are a graphical representation of figures, in which "figures are represented by symbols. Now these 

charts can be of any type such as: Column, Line, and Pie, Bar, Area, Scatter, and Other Charts. 

 

Column: इसके माध्यम से आप Values के अनुसार एक्सेि  र्ीट के अंिर Column Chart    सकते हैं | इसके जिए 

आप को एक्सेि के  अंिर एक छोटा-मोटा डाटा तैयार करना पडेगा  तादक उस डाटा के अनुसार ये column chart 

तैयार कर सकते  ह ै|  

Through this, you can insert a Column Chart inside the excel sheet according to the values. For 

this, you have to prepare a small data inside Excel so that according to that data, it can display the 

column chart. 

जनचे दिए गये उिाहरि को ध्यान से िखेे  
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आप िेख सकते हैं ये  Cell के values अनुसार  column chart को show कर रहा ह ै  | इसी तरह से  Pie, Bar, 

Area इत्यादि चाटा को आप िर्ाा  सकते हैं | 

You can see that it is showing the column chart according to the values of the cell. Similarly, 

you can show Pie, Bar, Area etc. charts. 

 

 

Hyperlinks: ये एक तरह से link की तरह ही काम करता ह ैजिसमे हम दकसी Documents, Photos, Audio, 

Video, Website Link इत्यादि फाइि को Attach करके उसकी एक जिंक िे  सकते हैं जिससे  जिससे जिंक  पर 

जक्िक करत ेही Attach दकया गया फाइि तुरंत ओपन हो िाये |  

It works like a link in a way in which we can attach a link to any file like Documents, Photos, 

Audio, Video, Website Link etc. so that the file attached will be opened immediately after clicking 

on the link. 
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Text Box: ये आप को Text जिखने  के जिए  एक Box Provide करता ह ै जिसकी मिि से आप  Box के अंिर Text 

जिख  सकें गे |  

It provides a box for writing text, with the help of which you will be able to write text inside 

the box.  

Header & Footer: ये आपको एक्सेि  पेि के अंिर  Header & Footer  िगाने में मिि करता ह ै  | इसको यूि 

करने के जिए  आपको जसफा  इस जवकल्प पर जक्िक करना ह ै उसके बाि वो Header or Footer में िो दिखाना उसे 

आप टाइप कर सकते ह ै| 

It helps you to put Header & Footer inside Excel page. To use it, all you have to do is click on 

this option, after that you can type what you see in the Header or Footer. 

 

 

WordArt: ये Auto Design दकया हुआ  Text होता ह ैजिसे  हम खुि से भी  Customize कर सकते हैं और उसे  

एक्सेि र्ीट के अंिर इस्तेमाि कर सकते हैं |  
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This is an auto designed text that we can also customize by ourselves and use it inside an 

excel sheet only. 
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आप उपर के स्क्रीन र्ॉट में िेख सकते हैं ,मैंने उिाहरि  के जिए WordArt से एक Text “This is an example” 

जिखा  ह ै जिसे  अब हम खुि से जडिाईन कर सकते हैं क्योदक जडिाईन करन ेके जिए स्पेर्ि  “Format Tab” 

हमारे सामने चूका  ह ै जिसकी मिि से हम इस Text को और भी अच्छी तरह से जडजाइन कर  सकते हैं | 

ये सभी चीिे आप खुि से भी कर सकते हैं क्योदक ये माइक्रोसॉफ्ट वडा में भी जसखाया गया ह ै  | आप बारी-बारी 

से इन सभी style को अपने Text में apply करें और िेखें की दकससे क्या पररवतान करना ह ै 

Signature Line: इससे आप अपने पेि के अंिर Digital Signature Line यूि कर सकते हैं | िैसे ही आप इस ऑप्र्न 

पर जक्िक करेंगे आप को खुि समझ आ िायेगा |  

With this you can use Digital Signature Line inside your page. As soon as you click on this option, 

you will understand yourself. 
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Finally अब हम िोग Text to Column   UES करना सीखेंगे, मैं आप को step-by-step बताऊंगा  
Finally, now we will learn to use Text to Column, I will tell you step-by-step. 

स्टेप (1) दकसी भी एक Column में First Name, Middle या Last Name एक ही Cell में Space के सार् जिखे  (In 

any one column, write the first name, middle or last name in the same cell with the space.) 

 

स्टेप (2) इन सारे Cells को सेिेक्ट करें (Select all these cells.) 

 

स्टेप (3) Data Menu में िाने के बाि अब“ Text to Column” पर जक्िक करें 
After going to the Data Menu, click on “Text to Column”.  
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नोट: “Text to Column” पर जक्िक करने के बाि आपके सामने िो ऑप्र्न दिखेंगे  |  

After clicking on "Text to Column", two options will appear in front of you.  
(i) Delimited  
(ii) Fixed width  

आप अपने अनुसार दकसी एक Field को choose करें | मैं Delimited पर जक्िक करके Next कर िूाँगा |  

You can choose any field according to you. I will click on Delimited and next.  
 

Next परजक्िककरत ेही आपके सामन ेकुछऐसा क्िखेगा............ 
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उपर के Delimiters में आपको पााँच जवकल्प िेख रह ेहैं........... 

In the above delimiters you see five options 

(i) Tab (ii) Semicolon (iii) Comma (iv) Space (v) Other 

ये वो ऑप्र्न जिनमे  से दकसी एक पर आप को Tick out करना ही होगा और बताना होगा की आपने हर word के 

बीच में क्या  प्रयोग दकया र्ा | मैंने Space का इस्तेमाि  दकया र्ा इसजिए मैं Space पर जक्िक कर के Next 

कराँगा | 

 

This is an option in which you will have to tick out and tell what you used in the middle of every word. I 

used Space, so I will click on Space and do next. 

 

नोट: ये  Last Step ह ै िहााँ पर आपको एक Column Format को Choose कर के Finish कर िेना ह ै  | मैं General 

को choose कर के finish कर िूाँगा |  
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This is the last step where you have to choose and finish a Column Format. I will choose General and 

finish it. 

 
 

Finish करने के बाि Result (Result after finishing) 

 

 

आप इस स्रीन र्ॉट में िेख सकते हैं क्क First Name, Middle Name, Last Name अिग -अिग Column में 

Automatic Adjust हो चूके हैं |  
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You can see in this screenshot that First Name, Middle Name, Last Name have been automatically 

adjusted in different columns. 

Remove Duplicates: ये सेिेक्ट दकये गए cells के Duplicates values को Remove कर िेगा अर्ाात अगर आपने 

एक्सेि र्ीट  के अंिर दकसी भी  Cell में Duplicates values डाि रखा होगा तो ये उसे  Remove कर िेंगा |  

This will remove the Duplicates values of the selected cells, that is, if you have placed Duplicates 

values in any cell inside the excel sheet, and then it will remove it. 

 

चजिए कुछ उिाहरि  से समझते हैं जिसमे  मैं कुछ Duplicates values डािूाँगा िेदकन इसकी िााँच हो सके 

बजगके ईिाहरि में िेखने पर हमें ये पताचिता  ह ै की 3 cells में एक ही values ह ै  | अगर हमें Duplicates 

values को हटाना ह ै तो सारे cells को सेिेक्ट करने के बाि “Remove Duplicates” पर जक्िक करना होगा |  

Looking at the side example, we find that 3 cells have the same values. If we have to remove the 

Duplicates values, after selecting all the cells, we have to click on "Remove Duplicates". 

 
 

Remove Duplicates पर जक्िक करने के बाि जिस  भी  Column से  Duplicate values को हटाना ह ै उसे  सेिेक्ट करें | 

हमारे पास केवि  एक ही column “E” ह ै इसजिए मैंने Column E पर जक्िक करके OK कर दिया  | 
 

 After clicking on Remove Duplicates, select any column from which to remove the Duplicate values. We have 
only one column "E", so I clicked on Column E and then click OK 
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Data Validation: एक्सेि  के  अंिर ये बहुत ही बेहतरीन features दिया गया ह ै  | इसे  प्रयोग करने के बाि िब 

कोइ आपके एक्सेि  र्ीट के दकसी भी  cell में गित  values को enter करता ह ै तो वो नहीं कर सकता ह ै  | 

अगर वो गित  values enter करना चाहगेा तो वो ऐसा नहीं कर सकता, उसके स्रीन पर एक massage show हो 

िायेगा िहााँ पर ये बताया िायेगा की आपको इस तरह की values को enter करना ह ै  | 
 

These very best features have been provided in Excel. After using it, when someone enters the wrong 

values in any cell of your excel sheet, then it cannot. If he wants to enter the wrong values, then he 
cannot do this, there will be a massage show on his screen where it will be told that you have to enter 
such values. 
 

चजिए अब हम िोग Consolidate का इस्तेमाि करना सीखते हैं 
 

स्टेप (1) सबसे पहिे हमने पााँच महीने का पााँच व्यजिओ की“Salary List” अिग -अिग र्ीट में तैयार दकया अर्ाात 

पहिे Month की “salary list” sheet-1 में, िसूरे month की “salary list” sheet-2 में, तीसरे month की “salary 

list” sheet-3 में, चौर्े month की “salary list” sheet-4 में और पांचवे months की “salary list” sheet-5 में 

बनाया ह ै  |  
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Step (1) First of all; we prepared a five-month "Salary List" of five persons in separate sheets, that 
is, in the first month's "salary list" sheet-1, in the second month's "salary list" sheet-2, third. In the 

"salary list" sheet-3 of the month, in the "salary list" sheet-4 of the fourth month and in the "salary list" 
sheet-5 of the fifth months. 

 

अब हमें इन पााँचों sheets की values को एक sheet में combine करके इसकी result show करानी ह ै  
 

स्टेप (2) इस स्टेप में आप को Consolidate पर जक्िक करना ह ै  | िैसे ही आप  Consolidate ऑप्र्न पर जक्िक 

करेंगे तो आपके सामने कुछ इस तरह से दिखाई िेगा |  

Consolidate पर जक्िक करते ही बहुत सारे options दिखने िगेंगे |ध्यान से समझें मैं आप को सारे options को 

अच्छे तरीकों से बताऊंगा | 

 

Function: िब आप इस ऑप्र्न पर जक्िक करेंगे तो आपके सामने बहुत सारे options दिखने िगेंगे , िेदकन आप 

को दकसी एक option को choose ही करना ह ै  | मुझे सभी  salary को add करना ह ै इसजिए मैं sum option को 

सेिेक्ट कराँगा | 
 

 
 

आपको इस वािे पर जक्िक कर के बारी-बारी से सारे Sheets को सेिेक्ट करके आप को Add पर  जक्िक करना होगा | एक 

बार जक्िक करने पर एक ही र्ीट सेिेक्ट होगा इसजिए इस ऑप्र्न पर एक बार जक्िक करें और र्ीट को सेिेक्ट करें और 

add करें | पुनःइस ऑप्र्न पर िबूारा जक्िक करें और दफर र्ीट को सेिेक्ट करें और add करें | इसी तरह से आपको उन 

सारे र्ीट को बारी-बारी से जक्िक करके सेिेक्ट कर िेना ह ै और उसे  add करते िाना है   | अंत में आप  OK कर िें |  
 

All References: यहााँ पर आपको सारे सारे References दिखाई िेंगे िो आपने बारी-बारी सेिेक्ट कर के add 

दकया र्ा | 
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Use labels in: ये वो ऑप्र्न ह ै जिसके अंिर आप को तीन ऑप्र्न दिए  गए हैं |  

This is the option in which you are given three options.  

(i) Top Row: अगर Consolidate कर तवेि sheet की Top Row show कर वाना चाहते हैं तो इस पर check mark 

कर िें |  

If you want to show the top row of the sheet while consolidating, then check mark on it.  

(ii) Left Row: अगर आप  Consolidate करते वि sheet की left row को show करवाना चाहते हैं तो आप इस 

ऑप्र्न को check mark कर  सकते हैं |  

If you want to show the left row of the sheet while you consolidate, then you can check mark this 

option.  

(iii) Create link to source data: ये बहुत ही कमाि का feature ह ै क्योदक ये आप के sheet में दकये  गए बििाव 

को automatic update करता ह ै अर्ाात आपने पााँच र्ीट को एक अिग र्ीट में combine दकया ह ै तो अगर इन 

पााँचों sheets में कुछ भी  change दकया िायेगा तो combine दकये  र्ीट में भी  automatic update हो िाएगा |  

This is a very amazing feature because it automatically updates the changes made in your sheet, that 

is, if you have combined five sheets into a separate sheet, then if anything will be changed in these five 
sheets, then the aligned sheet will also be automatic updated.  

नोट: Group, Ungroup, Subtotal, Show Details, Hide Details ये सब आप खुिकर  सकते हैं | इस पर जक्िक 

करते ही आपको आपको मतिब समझ में आ िायेगा |  

Group, Ungroup, Subtotal, Show Details, and Hide Details You can do all this you. By clicking on it, 
you will understand its meaning. 

 
 
 

. 

एक्सिे में छोटे-मोटे जहसाब 
Add, Subtract, Divide, Multiply, Maximum, Minimum, Average, Percentage  

नोट: ये उिाहरि जसफा  िााँच करने के  जिए ह ै दक आजखर  एक्सेि काम कैसे करता ह ै ? और हम इसमें काम 

कैसे करते हैं?  
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This example is just to test how Excel works? And how do we work in it?  

सबस ेपहि ेहम  िोग एक्सिे  के अन्िर िोड़ना सीखेंग े
 
 
 
 

 
 

Step (1): सबसे पहिे आपको ये िेखना होगा दक दकसको, दकसके सार् िोड़ना ह ै अर्ाात पहिे आप उस Cell को 

िेखें जिसको –जिसके  सार् िोड़ना ह ै  | आप ऊपर में िेख सकते हैं दक मुझे Monthly Income और Extra Income 

को Add करना ह ै तादक उसकी Total Income का पता चि सके |  

First of all, you have to see who you want to connect with, that is, first you look at the cell with 
which you want to connect. You can see above that I have to add Monthly Income and Extra Income so 
that its total income can be known. 

 

Step (2): Finally मुझेये पता चि चूका ह ैदक हमें Monthly Income और Extra Income को Add करना ह ै िेदकन 

मुझे अब ये पता करना ह ै दक ये दकस Cells में जस्तर् हैं ? तादक मैंइसे िोड़ संकू  |  

Finally I have come to know that we have to add Monthly Income and Extra Income but now I have to 
find out in which cells are they located? So that I can add it. 
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आपने िेखा दक Aman दक िो Cells (C2 और D2) को Add करने के  जिए हम नेइस =SUM(C2:D2) Formula का 

इस्तेमाि दकया क्योदक Aman दक Monthly Income और Extra Income क्रमर्: C2 और D2 Cell में जस्तर् ह ै िोदक 

क्रमर् : 12,000 और 3,000 ह ै  |  

You saw that we used this = SUM (C2: D2) formula to add two cells (C2 and D2) of Aman because the 
monthly income and extra income of Aman are located in C2 and D2 cell respectively. : 12,000 and 3,000. 
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नोट:- Formula इस्तेमाि करने के बाि आपकी कीबडा  में इन्टर पे्रस करें, आपको इसका ररिल्ट  Show हो िायेगा 

| ध्यान रहें आपके जिए  कही व्यजि का Total income जनकािे बाकी का Excel Automatic जनकािेगा | इसके जिए 

आपको एक व्यजि के total income पर जक्िक करना ह ै उसके बाि उसके Corner पकड़कर जखचं  िेनाह ै बाकी के 

total income automatic जनकिकर  आ िायेगा |  

After using Formula, you press Inter in the keyboard; you will get the result of it. Keep in mind that 

you will only take out the total income of only one person, Excel will extract the rest. For this, you have to 
click on the total income of a person, after that, hold his corner and pull it; the rest of the total income 
will come out automatically. 
 

 

आपने िेखा दक मैंने जसफा  Aman दक Total income जनकािे र्ा िेदकन िब मैंने Aman वािी Total income के 

cell को Select दकया और cell की cornner को पकड़कर  drag दकया तो सभी का total income जनकिकर आ 

गया |  
You saw that I had only taken out the total income of Aman, but when I selected the cell of 
the total income of Aman and grabbed the corner of the cell and pulled it, the total income of all 
came out. 
 

Excel में िोड़ करन ेका िसूरा तरीका  

=C2+D2 आप इस जनयम  के िररये  भी जितने चाहे उतने cells को add कर सकते हैं, बस आपको = िेने के बाि 

बारी-बारी से  cell को select करना या उसकी cell name को + के सार् डािते िाना ह ै और अंत  में Enter प्रेसकर िेना |  
 

You can also add as many cells as you want through this rule, just after giving = you have to 
select the cell in turn or insert its cell name with + and finally press Enter Tax it  
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सूत्र उिाहारि 
= Cell Name1 + Cell Name2 + Cell Name3 +... 

 

Excel में िोड़ करने का तीसरा तरीका  
 

ये बहुत ही आसान तरीका  ह ै दकसी  भी  Cells को िोड़ने का, इसके जिए हमें केवि cells को select करना होता ह ै 

उसके बाि की कीबोडा में Alt + = िबाना होता ह ै  | 

 This is a very easy way to add any cells, for this we have to select only the cells, after that, pressing 
Alt + = in the keyboard  
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SUM से सम्बंजधत और भी बहुत सारे Formulae होते हैं जिसे  आगे हम  िोग पढेंगे 

SUMIF, SUMIFS, SUMPRODUCT, SUMSQ, SUMX2MY2, SUMX2PY2, SUMXMY2 
 

Using “SUMIF” Formula 
 

आजखर  इस Formula का इस्तेमाि दकस जस्र्जत में दकया िाता ह ै ? 
After all, in what situation is this Formula used? 

 

उर्त्र: हम  िोग SUM Formula का इस्तेमाि करके दकसी  भी सेिेक्ट दकये  गए  Range को ही add कर सकते हैं, 

िेदकन SUMIF Formula का करके हम दकसी  Particular Range को Add कर  सकते हैं |  

Answer: We can add any selected range using the SUM Formula, but we can add a Particular Range 

using the SUMIF Formula. 
 

जनचे दिए  गए उिाहरि को ध्यान  से िखेें 

 
 

अगर मुझे दकसी  भी  Range की Total जनकािनी होती तो मैं SUM Formula का इस्तेमाि कर िेता, मगर मुझे 

दकसी  एक कम्पनी की Total Sale जनकािनी ह ै  | िैसे  Jio कम्पनी न ेअभी तक कुि दकतनी  Sale की ह ै , तो इस 

तरह की Total जनकािने के जिए SUMIF Formula का इस्तेमाि करते हैं |  

If I had to take out the total of any range, I would have used the SUM Formula, but I have to take 
out the total sale of any one company. Like how many sales the Jio Company has made so far, and then 
use the SUMIF Formula to extract this kind of total. 
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चजिए SUMIF फामूािा  का प्रयोग करत ेहैं (Let's use the SUMIF formula.) 
 

 
 

Range - पुरे Company को सेिेक्ट करना ह ै अर्ाात B3: B12 तक िोकी B Column में उपजस्तर् ह ै  |  

The entire company has to be selected, that is, B3: B12, which is present in B Column.  

Criteria – अब आपको उस Company को सेिेक्ट करना ह ै जिसकी आप Total जनकािना चाहत ेहैं | िसेै मुझे Jio 

की जनकािनी ह ै इसजिए मैं Jio को सेिेक्ट करूाँ गा | ध्यान रह ेJio बहुत िगहों पर जिखा हुआ ह ै  | आप दकसी  

को भी सेिेक्ट कर  सकते हैं |  

Now you have to select the company whose total you want to remove. Like I want to remove Jio, so I 

will select Jio. Keep in mind Jio is written in many places. You can select anyone.  

Sum Range - इस Range में आपको Total Product Cell वािे Column को सेिेक्ट करना ह ै  
In this range, you have to select the column containing the total product cell. 

 

=SUMIF (B3:B12,B3,F3:F12) 
 

 
Using “SUMIFS” Formula 

 

ये  Formula भी  SUMIF की तरह ही काम करता ह ै , मगर SUMIFS के िररये  हम दकसी  भी  Particular 

Company के दकसी  भी  Product की Total Sale जनकाि सकते हैं अर्ाात Jio एक कम्पनीह ै और Jio दक बहुत सारे 

प्रोडक्ट हैं उनमें से हमें “SIM” की Total Sale जनकािनी ह ै तब हम इस फामूािा का इस्तेमाि करेंगे|  

This Formula also works like SUMIF, but through SUMIFS we can remove the total sale of any 
product of any particular company, that is, Jio is a company and there are many products of Jio, among 

them we have the total of "SIM". We will use this formula when the sale is to be done. 
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ऊपर में िगाए गए  Formulae को ध्यान से िेखें | िैसे -िैसे बताया िा रहा ह ै कृपया वैसे -वैसे करते िायें 
Observe the Formulae above. As you are being told, please continue to do so. 

 

स्टेप (1) SUMIFS Formula िगाने के बाि हमें Sum range सेिेक्ट करनाह ै अर्ाात हमें Total Product Sale वािी 

Column को सेिेक्ट कर िेना ह ै  |  

After applying the SUMIFS Formula, we have to select the Sum Range, that is, we have to select the 
Column with Total Product Sale.  

स्टेप (2) criteria_range1में आपको पूरे Company Name वािे Column को सेिेक्ट कर िेना ह ै  |  

criteria_range1, you have to select the entire column named Company Name.  

स्टेप (3) criteria1 में आपको पुरे Company मेंसे दकसी  एक Company को Choose करना ह ै जिसे  आप Sum करना 

चाहते हैं |  

criteria1, you have to choose one of the companies you want to sum.  

स्टेप (4) criteria_range2 में आपको Product Name को सेिेक्ट कर िेना ह ै  |  

criteria_range2, you have to select Product Name.  

स्टेप (5) criteria2 में आपको Product Name में से दकसी  एक Product को Choose कर िेना ह ै जिसकी आप Sum 

करना चाहते हैं |  
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criteria2, you have to choose one of the products that you want to sum. 
 

Finally अब आपको Enter िबा िेना ह ै , Result आपके सामने होगा 
Finally, now you have to press Enter, the result will be in front of you. 

 

Using “SUMPODUCT” Formula 
 

 
 

ऊपर के जचत्र में आप िेख सकते हैं, कुछ Product की Quantity िी गयी ह ै और उसकी Per Pcs. Rate भी िी गयी ह ै  

| अब मुझे Sub Total जनकािनी ह ै तो इसके जिए हम  Direct “SUMPRODUCT” Formulae का इस्तेमाि करेंगे | 

इस Formula का इस्तेमाि करके Sum Total इसजिए आसान ह ै क्योदक ये  Formula खुि से  Multiple करता ह ै 

और खुि से  Add करता ह ै और बाि ,में हमें इसका Final result िेता ह ै अर्ाात ये  Quantity से  Per Pcs. में खुि 

Multiple करेगा और दफर इसकी Sub Total जनकािकर हमें िेगा |  

 

You can see in the above picture, the quantity of some product is given and its Per Pcs. Rate is also 
given. Now I have to remove the Sub Total, for this we will use the Direct “SUMPRODUCT” Formulae. 
Using this Formula, Sum Total is easy because this Formula does multiple by itself and add itself and 

later on, it gives us its final result, i.e., Quantity to Per Pcs. I myself will do multiple and then remove its 
Sub Total and give it to us. 

 

हम जबना  SUMPRODUCT Formula के भी  Sub Total जनकाि सकते हैं मगर र्ोड़ा ज्यािा समय व्यतीत होगा 

क्योदक इसके जिए मुझे पहिे Quantity से  Per Pcs. Price में multiple करना होगा, उसके बाि उसे  Add करना 

होगा तभी हम  Sub Total जनकाि सकते हैं |  
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We can also remove the Sub Total without the SUMPRODUCT Formula, but a little more time will be 
spent because for this I need first Quantity to Per Pcs. Multiple has to be done in the price, after that it 

has to be added only then we can remove the Sub Total 

 
 

जनचे बताये गए स्टेप को follow करें (Follow the steps given below.)  

स्टेप (1) SUMPRODUCT Formula िगाने के बाि array1 में आपको Quantity को सेिेक्ट करना ह ै| 
After applying the SUMPRODUCT Formula, you have to select Quantity in array1.  

स्टेप (2) उसके बाि आपको array2 में Per Pcs. Price को सेिेक्ट करना ह ै और अंत में Enter िबा िेना ह ै  
After that you will see Per Pcs in array2. Select the price and press Enter at the end. 

 

 
 

Using SUMSQ Formula 

 
 

ऊपर के उिाहरि से आपको समझ आ गया होगा की इस Formula का इस्तेमाि कहां दकया िाता ह ै ? ये  Cells में 

िये गए सभी नांबरों को Square करके उसे  Sum कर िेता ह ै इसीजिए इसे  SUMSQ कहा िाता ह ै  |  

From the above example you must have understood that where is this Formula used? It squares all 
the numbers given in the cells and sums it up, which is why it is called SUMSQ. 
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मैंने यहााँ पर केवि 2 नंबर का उिाहरि जिया ह ै , आप 2 से अजधक  Number को SUMSQ कर सकते हैं 
I have taken the example of only 2 numbers here, you can SUMSQ more than 2 numbers. 

 
 

=SUMSQ(number1,number2,number3…) 

Number1, Number2 या Number3 का मतिब Number वािी Cell को बारी-बारी से सेिेक्ट करना है  जितने Number का 

आप SUMSQ करना चाहते हैं |  

Number1, Number2 or Number3 means to select a cell with number in turn, the number of which 
you want to SUMSQ 

Using SUMX2MY2 Formula 

 

ये फामूािा 2 Number को आपस में Square करके उसे आपस में ही यानी पहिे नम्बर से िसूरे को घटा िेता ह ै और 

उसका Final result हमें िेता ह ै  | नीचे के उिाहरि को ध्यान  से िेखें |  

This Formula 2 squares the number squarely among them, that is, it reduces the number from the 
first number to the second one and gives us its final result. Look at the example below carefully. 
 

 
Formula: =SUMX2MY2(array_x, array_y) 
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array_x का मतिब पहिी नंबर वािी Cell (array_x means first numbered cell)  

array_y का मतिब िसूरी नंबर वािी Cell (array_y means second number cell) 

 

Using SUMX2PY2 Formula 
 

ये भी  2 सांख्या को आपस में Square करके उसे  Add करता ह ै अर्ाात अगर पहिी सांख्या 10 और िसूरी सांख्या 5 

ह ै तो ये िोनों सांख्या को Square करेगा और दफर उसे  add कर िेगा, िेदकन पररिाम आपको हमेर्ा  – (minus) 

में ही िेगा |  

It also adds 2 numbers by squaring them, that is, if the first number is 10 and the second number is 

5, then it will square both numbers and then add it, but you will always give the result in - (minus). 
 
 

 
 

array_x का मतिब पहिी नंबर वािी Cell (array_x means first numbered cell)  

array_y का मतिब िसूरी नंबर वािी cell (array_y means second numbered cell) 
 

 

Using SUMXMY2 Formula 
 
ये सबसे पहिे िो सांख्याओां को आपस में घटाता ह ै और दफर आये पररिाम को Square कर िेता है  अर्ाात अगर पहिी 

सांख्या 10 और िसूरी सांख्या 5 ह ै तो घटाने के बाि हमें 5 प्राप्त होता है  इसजिए इसका पररिाम 25 होगा |  

It first subtracts the two numbers and then squares the result, that is, if the first number is 10 
and the second number is 5, then after subtracting we get 5, so the result will be 25. 
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Formula: SUMXMY2 (array_x, array_y)  

array_x का मतिब पहिी नंबर वािी Cell (array_x means first numbered cell)  

array_y का मतिब िसूरी नंबर वािी Cell (array_y means second number cell) 
 
 

 

 
183 

अजबमिोगए क्सिे  केअन्िरघटावकाप्रयोगकरेंग े
 

 
 

Step (1): सबसे पहिे हमें ये समझना ह ै दक दकससे , दकसमे घटाना ह ै अर्ाात दकस cell से दकस cell में घटाना ह ै  
(First of all, we have to understand what to subtract from, which means which cell to subtract from.)  

Step (2): िब हमें ये पता चि िाए दक उस cell से इस cell में घटाना ह ै तो हमें इन cells दक Name को नोटकर 

िेना ह ै तादक हम  िोग उसे  Formula में प्रयोग कर सकें  |  

When we know that we have to subtract from this cell into this cell, then we have to note the name of 

these cells so that we can use it in the Formula.  
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आप ऊपर के डेटा में िेख सकते हैं दक कई िोगों का total income अिग-अिग ह ै और उनकी cost भी अिग-अिग 

ह ै तो ऐसे में उनके पास रे्िफि दकतने रूपए बचते हैं वो हमें ज्ञात करना ह ै अर्ाात यहााँ पर घटाव का प्रयोग होने 

वािा ह ै  | यहााँ पर cost का मतिब वो अपने total income में से दकतने रूपए खचा  कर िेते हैं अर्ाात हमें इनकी 

actual income बताना ह ै  |  

You can see in the above data that the total income of many people is different and their cost is also 

different, so in this case we have to find out how many rupees they have remaining, that is, the 
subtraction is going to be used here. | Here the cost means how many rupees they spend out of their total 

income, that is, we have to tell their actual income. 
 

हमें इनकी total income में से इनकी cost को घटाना होगा तब िाकर ये पता चिेगा दक इनके पास दकतने रूपए 

रे्ि  बचे हैं |  

We have to reduce their cost from their total income, and then it will be known that how many 
rupees are left with them. 

 

 
 

आपिेख सकते हैं G2 वािे cell मेंमैंने एकछोटासा Formula िगायाYou can see that I put a small Formula in the 

cell with G2.  
 

=Cell Name1 - Cell Name2  
Formula इस्तेमाि करने के बाि Enter िबातेहीइसकाररिल्टआिाये गा 
After pressing Formula, its result will come as soon as you press Enter.  
 
 

 

एक्सिे में Multiply कैस ेकर तजेैैैै  ं? 
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िनयम:-सबसे पहिेआप = पे्रसकरें, उसकेबाि First Cell को Select करेंयाउसकी Name कोजिखे उसकेबाि * 

(Multiple) का Sign िगायें, और Second Cell को Select करेंयाउसकी Name िें | औरअैाैंतमें Enter 
 

 
 
 

एक्सिे में भाग कैस ेदकया  िाता ह ै? 
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अगर आपने ऊपर के जचत्र में कुछ ध्यान दिया होगा तो आपने िेखा होगा दक हमें“Rate of each product” अर्ाात 

एक प्रोडक्ट दक कीमत जनकािनी ह ै िोदक भाग द्वारा ही सांभव ह ै  | अगर हम  Total Rate में उसकी Quantity 

से भाग िेंगे तो एक प्रोडक्ट दक कीमत हमें मािूम पड़ िायेगी | तो चजिए जनकाितेहैं |  

If you have paid some attention in the above picture, then you must have seen that we have to find 

out the rate of each product, which is possible only by division. If we divide the total rate by its quantity, 
then the price of a product will be known to us. So let's remove. 

 

सबसे पहिे हमें ये िेखना होगा दक जिससे , जिसमे  भाग िेना ह ै वो दकस Cell में जस्तर् ह ै  | मैं उिाहरि के जिए 

एक मोबाइि दक कीमत जनकािकर आपको बताऊंगा िो Aman के द्वारा जिया गया र्ा |  

First of all, we have to see that in which cell to divide, in which cell it is located. For example, I will 

tell you the price of a mobile which was taken by Aman. 
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ऊपर में आपने िेखा, Formula िगाते ही Result आ गया | अगर“Rate of each product” जनकि िाए तो बाकी का 

Automatic जनकि िायेगा | इसके जिए “Rate of each product” के सभी  Cells को select करेंऔर Ctrl + D िबाएूाँ 
|  

 
Maximum और Minimum नबंरकैस ेहनकािािाता जैै ै

 

Maximum और Minimum का प्रयोग हम  िोग तब करते हैं, िब बहुत सारे Cells में से हमें ये िानना होता ह ै दक 

इनमें से सबसे बड़ा या छोटा नंबर कौन-सा ह ै ?  

We use Maximum and Minimum when among many cells we have to know which the largest or 
smallest number is. 

 
 

उिाहरि से समझें (Understand by example)  
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अगर हमें ये ज्ञात करनी हो, दक “Rate of each product” में सबसे छोटी या बड़ी value दकतनी  ह ै ? या Quantity 

वािे Column में सबसे बड़ी या छोटी value कौन-सी ह ै ?  

If we want to find out, what is the smallest or largest value in the "Rate of each product"? Or what 
is the largest or smallest value in a column with Quantity? 

 

चजिए अब हम िोग  Maximum और Minimum ज्ञात करना सीखत े
 

 
 

आप िेख सकते हैं दक Maximum Number जनकािने के जिए हमने “MAX” Formula का इस्तेमाि दकया | अगर हमें 

Minimum Number जनकािना  होता तो हम  “MAX” दक िगह “MIN” का इस्तेमाि करता | You can see that we 
used the "MAX" Formula to find the Maximum Number. If we had to find the minimum number, we 
would have used "MIN" instead of "MAX".  
 

जनयम : = िेने के बाि हम ने MAX जिखा , उसके बाि Open Bracket दिया और दफर हमने Number वािी Cell 

Range को Select दकया और उसके बाि Close Bracket दिया दफर अंत  में इन्टर पे्रस कर दकया | आप Number 

वािी Cell को Select न करके आप Direct Cell Name को भी जिख सकते हैं |  
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एक्सेि में Average (औसात मान) कैस ेज्ञात दकया  िाता ह ै? 

 
 
हमें “Each Rate”  दक Average जनकािनी  है  , इसके जिए हम  Average Formula का इस्तेमाि करेंगे | We have to find 

the average of "Each Rate", for this we will use the Average Formula. Formula: - =Average (F2:F11)  

 
 

आपने िेखा , Formula का इस्तेमाि करने के बाि इन्टर िबाते ही इसका ररिल्ट आ िायेगा  | You see, after 
using Formula, the result came out as soon as you pressed it.  
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हुआ हैं  Average Formula का इस्तेमाि:- =Average(Number1, Number2, Number3,Number4...) नोट: 

यहााँ पर Number, Number2, Number3, Number4... का मतिब आपको Number वािी Cell को बारी-बारी से या 

एक ही बारमें Select या उसकी Name को जिखना ह ै  | Here, Number, Number2, Number3, Number4... 
means you have to select a cell with a number in turn or write its name or name at a time.  

 
 

अब हम िोग  Percentage (%) जनकािना सीखेंगे  
 

यहााँ पर हमें Total का 5% Discount जनकिना  ह ै और ये बताना है   5% Discount करन ेबाि इसकी Actual rate क्या 

होगी? Here we have to find 5% discount of the total and tell it what will be its actual rate after discounting 5%  
 

 
 



 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY EXCEL  NOTES 

 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY 

 

 
01. Using “Date” Formula: एक्सेि  के अन्िर Date इन्सटा करने के कई Method हैं | आप दकसी  एक Method का 

इस्तेमाि कर के Date को इन्सटा कर  सकते हैं |  

There are many methods to insert Date in Excel. You can insert a date using any one method.  

उिाहरि: आि अगर 21 October, 2020 ह ै और इस Date को मुझे एक्सेि में इन्सटा करना ह ै तो इसे इस फोमेट में 

जिखेंगे  |  

Today if it is 21 October, 2020 and I want to insert this date in Excel, then I will write it in this 
format.  

=DATE(YEAR, MONTH, DAY) अर्ाात , =DATE(2020,10,21) 
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Example Final Result 
 
 

हमने (Year, Month, Day) के Format में Date को डािा र्ा मगर हमारा Result (Month, Date, Year) के Format में 

आया ह ै  |  

We had inserted the date in the (Year, Month, Day) format, but our result has come in the (Month, 
Date, Year) format. MS EXCEL –  
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अगर आप Date को अपने जहसाब  से  Format करना चाहते हैं तो जनचे बताय ेगए  Step को Follow करें |  

If you want to format the date with your sign, follow the steps given below.  

स्टेप (1): सबसे पहिे आप उन सारे cells को सेिेक्ट करें जिसमे  आपने पहिे से  Date को इन्सटा दकया हुआ ह ै 

औरदफर Home Tab में Format Cell: Number वािे आप्र्न  पर जक्िक करें |  

First of all, select all the cells in which you have already inserted the date and then click on the 
option with Format Cell: Number in the Home Tab. 

 

 
 

स्टेप (2) अब आपके सामने कुछ ऐसा आप्र्न दिखाई  िेगा िहााँ पर आपको Custom को सेिेक्ट करना ह ै और दफर 

आप जिसे  Format में बििना चाहते हैं आप बिि सकते हैं |  

Now you will see an option where you have to select Custom and then you can change the one you 
want to convert to Format 
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02. Using “Now” Formula: Now Formula का इस्तेमाि करके आप एक्सेि में Current Date & Time को Insert 

कर  सकते हैं |  

You can insert Current Date & Time in Excel using Now Formula. 
 

 
Rule: आपकोजसफा Cell केअन्िर =NOW() ििखकर  Enter कर िेनाह ै  | आपकेसामने Current Date & Time Show 

हो िायेगा |  

You just have to enter = NOW () inside the cell and enter it. Current Date & Time Show will be in 
front of you. 
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03. Using “Today” Formula: इस Formula के िररये  आप एक्सेि में Current Date Insert कर सकते हैं 
Through this Formula you can insert Current Date in Excel.  

=Today()  
िो मैंने ऊपर में Formula बताया उसे इस्तेमाि करने के बाि Enter िबाते ही आपके सामने Current Date Show हो 

िायेगा |  

After pressing Enter, which I mentioned above, Formula will be displayed in front of you as soon as 

Current Date Show. 
 

 
 

04. Using “Second” Formula: Second Formula का इस्तेमाि करके आप Second को Count कर  सकते हैं (You 

can count second using the Second Formula.)  

जनचे दिए  गए  Formula का इस्तेमाि करें (Use the formula given below.) 
 

=SECOND(NOW()) 
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05. Using “Minute” Formula: एक्सेि के अन्िर जमनट  को इन्सटा करने के  जिए इस formula का इस्तेमाि दकया िाता 

ह ै  |  

This formula is used to insert minutes inside Excel.  

=MINUTE (NOW()) 
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06. Using “Hour” Formula: इसका प्रयोग एक्सेि  के अन्िर hours को show कराने के जिए दकया िाता ह ै  |  

=HOUR(NOW()) 

  

नोट: ये  12 बिे रात से ही Count करेगा और formula िगाते ही आपको ये बता िेगा की अभी तक दकतने घन्टे हुए 

हैं |  

It will count from 12 o'clock at night and after applying the formula, it will tell you how many hours 
have been made so far.  

07. Using “Months” Formula: अभी कौन-से  Month चि रही ह ै , इसकी िााँच या show कराने के जिए इस 

formula का इस्तेमाि दकया िाता ह ै  |  

This formula is used to check or show which month is going on now.  

=MONTH(NOW()) 

 

08. Using “Day” Formula: आप Day को पता िगाने के जिए इस formula का इस्तेमाि कर  सकते हैं |  

You can use this formula to find the day.  

=DAY(NOW()) 

 

09. Using “Year” Formula: वतामान  समय में अभी कौन-से  Year चि रहें हैं, इसे  show कराने के जिए आप year 

formula का इस्तेमाि कर  सकते हैं |  

You can use the year formula to show which years are going on at the present time.  

=YEAR(NOW()) 

10. Using “WEEKDAY” Formula: इस formula का इस्तेमाि Week में कौन-से  Day चि रहें हैं इसकी िानकारी के जिए 

दकया िाता है   |  

This formula is used to know which days are running in the week.  

अगर हमें ये पता करना हो दक आि कौन-से दिन  हैं, तो हम इस formula का इस्तेमाि कर सकते हैं िसूरी अगर बीते हुए 

साि के दकसी  भी  Date से अगर day को show करना हो तो भी हम इस formula का इस्तेमाि कर  सकते हैं |  

If we want to know which days are there, then we can use this formula. If we want to show the day from any 

date of the previous year, we can also use this formula.  
 

=WEEKDAY (NOW ()) 
 

इस Formula का इस्तेमाि करते ही आपके सामने day name नहीं show होगा, बजल्क उसके िगह 1,2,3,4,5,6,7 show होगा 

जिसका  अर्ा  जनचे में आपको बताया गया ह ै  | अर्ाात आप नंबर के जहसाब  से ये समझ सकते हैं दक अभी कौन-से दिन  

चि रह ेहैं क्योदक इस formula का इस्तेमाि करने के बाि आपके सामने नंबर ही show होंगे |  

By using this Formula, you will not have a day name show in front of you, but instead there will be 
1,2,3,4,5,6,7 shows, which means you have been told below. That is, you can understand the number of days that 
are going on with the number of marks because after using this formula, only the numbers will show in front of 

you. 
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1 = Sunday 

2 = Monday 

3 = Tuesday 

4 = Wednesday 

5 = Thursday 

6 = Friday 

7 = Saturday 

 

अगर हमें  Date के अनुसार Day Name पता करना हो  तो.................. 

सबसे पहिे हमें कुछ Previous Date को Show करना होगा और हमें IF के सार् इस formula का इस्तेमाि करना पड़ेगा | 

First of all we have to show some previous date and we have to use this formula with IF. 

 

 
 
=IF(WEEKDAY(B3)=1,"Sun",IF(WEEKDAY(B3)=2,"Mon",IF(WEEKDAY(B3)=3,"Tue",IF(WEEKDAY(B3)=4,"Wed",IF(WEEKDAY(B3)=

5,"Thu",IF(WEEKDAY(B3)=6,"Fri","Sat"))))))  

ऊपर में बताये गए  formula का इस्तेमाि करके आप दकसी  Date की Day Name पता कर  सकते हैं | 
 

11. Using “WEEKNUM” Formula: इसका इस्तेमाि Week Number को पता करने के जिए दकया िाता ह ैअर्ाात अगर 

हमनें कोई Date जिखा ह ैऔर हमें ये िानना की इस Date के अनूसार अभी कौन-से Week चि रहें हैं |  

are going on at this time.  

 

आपको पता होगा दक एक साि में 52 Week होते हैं उसी तरह से दकसी  भी  date के अनुसार हमें ये पता करना ह ै की अभी 

कौन-से  week चि रहें हैं?  

You would know that there are 52 Weeks in a year, in the same way as of any date; we have to find out which 
weeks are going on now? 
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   =WEEKNUM (SELECT DATE CELL)  

 

आप िेख सकते हैं B “Column” में Date एवां C “Column” में उसकी Week Number Show दकया िा रहा ह ै  | आपको ऊपर 

में बताये गए  Formula का इस्तेमाि करना ह ै  |  

You can see the date being shown in B "Column" and it’s Week Number Show in C "Column". You have to 
use the Formula mentioned above. 

 
 
12. Using “WORKDAY” Formula: इस Formula का इस्तेमाि हम तब करते हैं िब हमें ये िानना हो दक इस Starting 

के 20 दिन  बाि कौन-सा Workday आयगेा अर्ाात अगर आि 26 Oct 2020 ह ै तो आि से  20 दिन  बाि कौन-सा 

Workday होगा, मतिब कौन-सा Date होगा |  

We use this Formula when we want to know which workday will come after 20 days of starting, that is, if 
today is 26 Oct 2020, then which workday will be 20 days from today, which date will be | 
 

एक और उिाहरि: अगर मैं कहीं िॉब करता हाँ और मेरी Joining Date 26 Oct, 2020 को है  और हमें कुछ दिन  बाि 20 

दिन  के जिए छुट्टी जमि  िाती है  , तो इसकी मिि से ये पता िागाया िा सकता ह ै की 20 दिन  बाि कौन-सा day 

आयेगा |  

If I do a job somewhere and my Joining Date is on 26 Oct, 2020 and we get discharged for 20 days after a 
few days, then with the help of this it can be known that which day will come after 20 days 
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13. Using “NETWORKDAYS” Formula: इसके माध्यम से हम िो Dates के बीच difference जनकाि सकते हैं | मतिब 

Starting Date और End Date के बीच िो समय होता ह ैउसे find दकया िा सकताहै   |  

Through this we can find the difference between two Dates. Meaning the time between the Starting Date and 
End Date can be found. 

 

=NETWORKDAYS(Starting date, End date) or, 

=NETWORKDAYS(Starting date, End date, Holidays) 
 

 
 
14. Using “NETWORKDAYS.INTL” Formula: इस formula का इस्तेमाि भी िो dates के बीच working days को find 

करने के  जिए दकया िाता है  िेदकन ये  formula र्ोड़ा स्माटा  तरीके से  work करता ह ै क्योदक इसके माध्यम से आप 

सप्ताह के दकसी  भी ििन को weekend मान सकते हैं | ऐसा इसजिए क्योदक सभी िेर् में  अिग-अिग weekend होता ह ै  

| हमारे इंजडया में Sunday को weekend माना िाता ह ै तो ऐसी जस्र्जत में आप इस formula का इस्तेमाि करके अपने 

जहसाब  से  net workdays को जनकाि सकते हैं क्योदक एक्सेि  default Saturday और Sunday को weekend मानता है   |  

This formula is also used to find the working days between two dates, but this formula works in a slightly 
smarter way because through it you can consider any day of the week as a weekend. This is because all the 
countries have different weekends. In our India, Sunday is considered a weekend, in such a situation, you can use 
this formula to remove net workdays from your spell because Excel considers default Saturday and Sunday as 
weekend. 
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=NETWORKDAYS.INTL (Start date, End date, Weekend, Holidays) 
 

Rules: पहि ेStart date सेिेक्ट करें, उसके बाि End date और दफर आपके पास automatic weekend show होने िगेगा | 

आप िो weekend मानना चाहते हैं उस=weekend मान सकते हैं |  

Select Start Date first, then End Date and then you will have an automatic weekend show. You can consider 
the weekend you want to consider as a weekend 

 
 

15. Using “EDATE” Formula: ऊपर में आपने िेखा र्ा की हमनें “WORKDAY” Formula का इस्तेमाि कर के Working 

Days को Find दकया र्ा िेदकन इसकी मिि से हम Next Month Find करेंगे 

In the above you saw that we had found the Working Days using the "WORKDAY" Formula, but with 
the help of this, we will find the next month. 
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Logical  
Logical के अन्िर जितने भी  Formulas हैं वो Condition Base पर काम करता ह ै  | इसमें आप बहुत सारे Condition का 

प्रयोग कर सकते हैं िैसे : अगर कोई व्यजि इतना Sale करेगा तभी उसको पेमेंट दिया िायेगा, कोई स्टूडेंट इतना माक्सा 

िायेगा तभी मैं उसको फस्टा जिस्ट में र्ाजमि  करूाँ गा, अगर कोई व्यजि एक दिन  में इतना से कम sale करता ह ै तो उसे 

मैं payment नहीं िूंगा , अगर कोई स्टूडेंट्स पांच जविय  में से दकसी  एक जविय  में भी अगर वो Fail करता ह ै तो मैं उसे 

उसके Final result में Fail show कर िूंगा  | इस तरह के बहुत सारे Condition होते हैं जिसे  Logical Condition में रखा गया 

ह ै  | अिग-अिग काया  में अिग-अिग Condition हो सकते हैं, मैंने जसफा  आपको समझान ेके जिए कुछ उिाहरि दिया | 
 

 
 

All the Formulas inside the Logical work on the Condition Base. In this, you can use many conditions like: If 
a person makes so much sale, then only he will be paid, some student will get so much marks, only then I will 
include him in the first list, if a person sells less than that in a day. So I will not pay him, if any student fails in 
any one of the five subjects, then I will show him a fail in his final result. There are many such types of condition 
which have been kept in Logical Condition. Different tasks may have different conditions; I just gave you some 
examples to explain.  
 

01. Using “IF” Formula: आपको पता होगा, IF फामूािा Logical Formula ही होता ह ैक्योदक ये सभी िॉजिक Condition 

के Base पर काया करते हैं | नीच ेके उिाहरि से समझें की दकस तरह के कामों में इस फामूािा का इस्तेमाि दकया िाता है?  

You will know, IF formula is Logical Formula only because they all work on the base of logical condition. 
Understand from the example below, what kind of works is used in this formula? 

 

मैं इस फामूािा का इस्तेमाि करके आपको बहुत सारे बच्चों का माक्सा र्ीट “प्रैजक्टकि” बनाकर दिखाऊंगा |  

I will show you a mark sheet of many children using this formula by making it a "practical". 
 

Simple Mark sheet for beginner 
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Condition: अगर िो बच्चें 150 से कम माक्सा िातें हैं,तो वो बच्चें Fail घोजित  दकये  िायेंगे और िो 150 से ज्यािा माक्सा 

िायेंगे उसे  Pass घोजित  दकया िायगेा | अब तो आपको पता चि गया होगा की   Condition एक logical condition ह ै   
If less than 150 marks are kicked, those children will be declared as Fail and those who bring more than 150 
marks will be declared as Pass. Now you must have come to know that this condition is a logical condition. 

 

ध्यान से समझें 
 

मैंने केवि एक स्टूडेंट यानी Priyanka का Result Find दकया ह ै , क्योदक अब सभी स्टूडेंट्स  का Results Drag करके जनकाि े

िा सकता ह ै  |  

I have found the result of only one student i.e. Priyanka, because now the results of all the students can be 
dragged out. 
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Finally आप िेख सकते हैं, हमारे सामने सभी स्टूडेंट का results show हो चुका है   |  

Finally you can see the results of all the students have been shown in front of us. 

Formula: =IF(E2>=150,”Pass”, “Fail”) 
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Logical_test में E2>=150 र्ाजमि ह ै  

Value_if_true में Pass र्ाजमि ह ै    

Value_if_false में Fail र्ाजमि ह ै    
 

Advance Type Mark sheet 
 

 
ये एक ऐसा माका र्ीट  ह ै िहााँ पर बहुत पहुत सारे Condition होंगे िो एक्सेि खुि Manage करेगा |  

This is such a mark sheet where all the condition will be there that Excel will manage itself.  
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आप िेख सकते हैं, यहााँ Condition के जहसाब से  ही Results show कर रहा है   | जिसने  िैसा माक्सा िाया ह ै उसे 

उस जहसाब से   Results दिया गया ह ै  |  

As you can see, hear the results are showing only from the shape of the condition. The person who 
has brought the marks has been given results from that sign. 
 

From Using Formula 
 

=IF(J2>=400,"TOP LIST",IF(J2>=300,"FIRST",IF(J2>=225,"SECOND",IF(J2>=150,"THIRD",IF(J2>150,"FAIL"))))) 
 

िसूरे Condition में IF Formula का इस्तमेाि करना सीखें 
अगर कोई व्यजि दकसी  कम्पनी में काम करता ह ै और उसे अपने Sale Amount के जहसाब से   salary जमिती ह ै , तो वहााँ 

पर भी  IF Formula का इस्तेमाि दकया िा सकता ह ै  |  

If a person works in a company and gets salary from the salary of his Sale Amount, then the IF Formula can 
be used there too.  
 

िैसे अगर कोई व्यजि ₹ 100000 या इससे ज्यािा की sale करता ह ै तो उसे  sale amount का 5% commission दिया िाता 

ह ै  | ये सभी जनयम कम्पनी के  traph se िगाया गया है   |  

For example, if a person makes a sale of ₹  100000 or more, then he is given a commission of 5% of the sale 
amount. All these rules have been imposed on behalf of the company.  
 

नोट: कम्पनी के द्वारा ये भी  Condition ह ै की िो व्यजि ₹ 100000 से कम amount का sale करेगा उसे  commission नहीं 

जमिेगी  बजल्क उसे एक message दिया िायगेा |  
It is also conditioned by the company that the person selling for less than ₹  100000 will not get commission but 
a message will be given to him. 
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आप ऊपर के एक्सेि र्ीट में िेख सकते हैं की जिसने  ₹ 100000 से ज्यािा की Sale की ह ै जसफा  उसे ही commission दिया 

गया ह ै बाकी िोगों को एक message दिया गया है  की आपको commission नहीं जमिेगी |  

You can see in the excel sheet above that those who have sold more than ₹ 100000 only have been 
commissioned, the rest has been given a message that you will not get commission. 

 

 
 

Formula   
=IF(C2>=100000,C2*5%,"No Commission") 

 

C2>=100000, ये logical test ह ै  

C2*5%, ये true values ह ै  

No Commission, ये  false values ह ै  
 

02. Using “AND” Formula: ये  IF Formula के Condition पर काम करता ह ै  | इसके िररये  हम बहुत सारे Logical 

Condition िगा सकते हैं िैसे मान िो दकसी  इंजस्टट्यूट में Exam हो रहा है  और उस इंजस्टट्यूट का जनयम है  की अगर कोई 

भी स्टूडेंट  पांच जविय  में दकसी  भी एक जविय  में अगर वो fail कर िाता ह ै तो वो Exam में पास नहीं करेगा, वो final 

result में fail घोजित  दकया िायेगा | अब ये इंजस्टट्यूट  पर जनभार करता है  की वो दकतने माक्सा पर pass िेना चाहते हैं 

| उिाहरि के तौर पर मान िो हर जविय  में स्टूडेंट्स को न्यूनतम 30 माक्सा िाना ह ै , अगर इससे कम माक्सा िाता है  

तो उसे  fail घोजित  कर दिया िाएगा | 
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आप िेख सकते हैं जिसने  भी दकसी  एक जविय  में 30 नंबर से कम माक्सा िाया है  उसे  FAIL  घोजित कर  दिया गया हैं 
 (You can see whoever has brought less than 30 marks in any one subject has been declared as FAIL.) 

 

Formula 
=IF (AND(D2>=30,E2>=30,F2>=30,G2>=30,H2>=30),"PASS","FAIL") 

मैंने केवि Priyanka की result फामूािा के िररये  जनकािे और दफर उसे  drag करके और सभी स्टूडेंट्स का results भी  find 

कर जिया 
 (I extracted only Priyanka's result through a formula and then dragging it and also finding the results of all the 
students.) 

 

AND Formulae का इस्तेमाि दकसी  कम्पनी में भी दकया िा सकता है  िैसे मान िो कोई कम्पनी ह ै िोकी 4 Product TV, 

LED, Speaker, Laptop Charger को sale कर तीह ै और उस कम्पनी का कहना ह ै की िोभी मेरे कम्पनी में काम करेगा उसे  

Total Sale Amount का 5% Commission िूंगा , िेदकन अगर वो 4 Product में दकसी  भी एक प्रोडक्ट में अगर₹ 50000 से 

कम का sale करता ह ै तो उसे  commission नहीं िूंगा  |  

AND Formulae can also be used in a company like suppose there is a company that sells 4 Product TV, LED, 

Speaker, Laptop Charger and that company says that whoever will work in my company is total I will give 5% 
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commission of the sale Amount, but if he makes a sale of less than ₹  50000 in any of the 4 products, then he 

will not give commission. 

 

 

 

अबहम फामूािा का इस्तेमाि कर केये िााँच कर सकते हैं दकसे   Commission िेना चाजहये और दकसे  नहीं िेना 

चाजहए   |  

Now we can check who should give the commission and who should not give it using the formula. 

 

 

हमने केवि एक व्यजि की Commission जनकािे जिसे  Commission नहीं जमिा ह ै क्योदक कम्पनी कहती ह ै इसे  

Commission नहीं जमिेगी  क्योदक इसनें ४=सभी प्रोडक्ट पर₹50000 की Minimum sale नहीं दकया ह ै | TV, 

Speaker प्रोडक्ट पर ₹50000 से ज्यािा की sale हुई ह ै मगर िो प्रोडक्ट LED और Laptop Charger पर ₹50000 से 

कम की sale हुई ह ै  | उसे ₹ 50000 से ज्यािा की sale करनी चाजहये र्ी | =We have taken out a 

commission of only one person who has not received the commission because the company says it will not 

get the commission because it has not made a minimum sale of ₹ 50000 on all the products. TV, Speaker 

products have been sold for more than ₹ 50000, but two products LED and Laptop Charger have been sold 

for less than ₹ 50000. He should have sold more than ₹ 50000. 
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03. Using “OR” Formula: “OR ,फामूािा, “AND” फामूािा  के जवपरीत काया  करता ह ै  | अर्ाात अगर हमें दकसी  

स्कूि की माका र्ीट बनानी हो िहााँ पर पांच जवियों की Exam िी गयी ह ै  | िेदकन स्कूि के जनयम अनुसार अगर 

कोई भी स्टूडेंट्स दकसी  एक जविय  में Fail कर िाता ह ै तो दफर भी उसे  Pass कर दिया िाएगा िेदकन AND 

फामूािा  में ऐसा नहीं र्ा | िब हम ने AND फामूािा  का इस्तेमाि करके माका र्ीट बनाया तो िेखा की अगर एक 

स्टूडेंट दकसी  भी एक सब्िेक्ट में Fail कर गया तो उसे  Pass नहीं दकया गया |  

The "OR" formula works opposite to the "AND" formula. That is, if we have to make a mark sheet of 

a school where five subjects have been tested. But according to the school rules, if any students fail in any 

one subject, then they will still be passed, but it was not so in the AND formula. When we created the 

mark sheet using the AND formula, we saw that if a student failed in any of the subjects, it was not 

passed. 

 

Per Subject Pass Mark: 30 

Formula 
=IF(OR(D2>=30,E2>=30,F2>=30,G2>=30,H2>=30),"PASS","FAIL") 
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आप िेख सकते हैं Priyanka जहिंी जविय में  Fail हैं, दफर भी उसे  Pass कर दिया गया है  क्योदक हमनें “AND” की िगह 

“OR” फामूािा  का इस्तेमाि दकया ह ै  | अगर आप भी  “AND” की िगह “OR” फामूािा  का इस्तेमाि करेंगे तो िेखेंगे की 

पररिाम हमेर्ा  AND Formulae के जवपरीत होगा |  

You can see Priyanka is a Fail in Hindi, yet it has been passed because we have used the "OR" formula 

instead of "AND". If you also use "OR" formula instead of "AND", you will see that the result will always be 

opposite to AND Formulae 

 

अभी आप िेख पार हें की यहााँ सभी स्टूडेंट्स को Pass कर दिया गयाह ै िोकी AND फामूािा के जवपरीत नहीं ह ै  | हमने 

फामूािा  में (>) Greater than symbol का इस्तेमाि दकया र्ा | हमें Greater than की िगह Less than symbol यूि करना 

ह ै  |  

Now you can see that all the students have been passed here, which is not unlike the AND formula. We used 
(>) greater than symbol in the formula. We have to use less than symbol instead of greater than. 

 

=IF(OR(D2>=30,E2>=30,F2>=30,G2>=30,H2>=30),"PASS","FAIL")  

=IF(OR(D2<=30,E2<=30,F2<=30,G2<=30,H2<=30),"PASS","FAIL") 

 

 

04. Using “IFERROR” Formula: यदि हम एक्सेि में दकसी  भी फामूािा को इस्तेमाि करत ेहैं और यदि उस फामूािा में 

कुछ गिजतयााँ  हो िाती ह ै तो ऐसे में उस Cell के अन्िर कुछ अिग-सा message show करता ह ै िो जनचे के जचत्र  में 

आपको दिखाया गया है   | IFERROR एक िॉजिक  फामूािा  है  िो दकसी  अन्य फामूािा के सार् दकया िाता ह ै  | अगर 

आप एक्सेि  के अन्िर दकसी  भी फामूािा का प्रयोग करते हैं और उस फामूािा के सार् IFERROR Logic फामूािा  का 

इस्तेमाि कर िेते हैं तो आपके फामूािा के अन्िर कुछ भी गिजतयााँ  होती है  तो वहााँ पर एक Custom message show 
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करेगा | ये आपके ऊपर जनभार ह ै की आप उस cell में क्या message show करवाना चाहते हैं िैसे : Not found, Blank, 
Wrong  

If we use any formula in Excel and if there are some mistakes in that formula, then in that cell, some different 
message shows inside the cell which is shown to you in the picture below. IFERROR is a logic formula that is 
performed with any other formula. If you use any formula within Excel and use the IFERROR Logic formula with 
that formula, then a custom message will show if there are any mistakes inside your formula. It is up to you what 
message you want to show in that cell like: Not found, Blank, Wrong 

 

इस  फामूािा  से हमें ये फायेिा होता  ह ै की िब हम  IFERROR के सार् दकसी  भी फामूािा का इस्तेमाि करेंगे और अगर उस 

फामूािा में कुछ गिजतयााँ   हो िार्त्ी ह ै तो हमें तुरंत  पता चि िायेगा की हमन ेइस फामूािा में कुछ गिती दकया है   |  

We have the advantage of this formula that when we use any formula with IFERROR and if there are 
some mistakes in that formula, then we will know immediately that we have made some mistake in this 
formula.  

चजिए अब हम  िोग IFERROR के सार् दकसी  अन्य फामूािा का इस्तेमाि करके िेखते हैं 
Let us now try using another formula with IFERROR 

 

हम ने Average Formulae का इस्तेमाि कर के 10 िोगोंकी Average Salary जनकािी है   | कुछ िोगों की Average Salary 

सही ज्ञात हुआ है  क्योदक हमनें सही फामूािा का इस्तेमाि दकया ह ै  | जिस cell में गित फामूािा का इस्तेमाि दकया गया 

ह ै उसमें कुछ अिग ही message show कर रहा है   | मैंने कुछ िोगों की Salary “blank” ही छोड़ दिया ह ै तो उसका 

Average salary कुछ अिग ढंग से  show कर रहा है   |  

We have extracted an average salary of 10 people using the Average Formulae. The average salary 
of some people is known to be correct because we have used the correct formula. In the cell where the 
wrong formula has been used, something is showing a different message. I have left some people salary 

“blank”, so their average salary is showing in a different way. 
  

इससे यह जनष्किा जनकिता ह ै की अगर हम  IFERROR फामूािा के सार् दकसी  भी फामूािा का इस्तेमाि करेंगे और अगर वो 

फामूािा  गित होगा तो हम उसके िगह एक custom message डाि सकते हैं |  

This leads to the conclusion that if we use any formula with IFERROR formula and if that formula is 
wrong then we can put a custom message instead... 
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ध्यानिें: मान िीजिये मैंने दकसी  4 व्यजियों की Average salary ज्ञात दकया ह ै और बाि में मैंने उन 4 व्यजियों की Average 

salary वािे cell को blank या delete कर दिया तो ऐसे में उसका average salary कुछ और अिग ढांग से  show करेगा िो 

की आपको ऊपर के स्क्रीन र्ॉट में दिखाया गया ह ै  िहााँ मैंने 4 िोगों की Average salary delete कर दिया ह ै  उनमेंसे  

ANAMIKA, JULY,SIMPI,AISHWARYA र्ाजमिहैं |  
Suppose I have found the average salary of any 4 persons and later I have blanked or deleted the cell with the 
average salary of those 4 persons, then in that case their average salary will show somewhat differently which you 
will see in the above screenshot It is shown where I have deleted the average salary of 4 people, among them 
ANAMIKA, JULY, SIMPI, AISHWARYA. 

 

Now, Practical using “IFERROR” formula 

 

 

Finally, आप िेख सकते हैं दक िब मैंने IFERROR के सार् Average फामूािा का इस्तेमाि दकया तो हमारे पास 

custom message “Now Found” show हो चूका ह ै , िो ये बता रहा ह ै की इस फामूािा के अन्िर कुछ गिती य की 

गयी ह ै  | अब अगर आप कुछ फामूािा को भी इस्तेमाि करेंगे तो वहााँ पर “Not Found” ही show करेगा |  

Finally, you can see that when I used the Average Formula with IFERROR, we have a custom message 

"Now Found" show, which indicates that some mistakes have been made inside this formula. Now if you 

use some formulas too, only "Not Found" will show there. 

 

=IFERROR(AVERAGE(C2:F2),"Now Found") 
 

नोट: अगर आप चाहते हैं की “Not Found” Show ना करें, वो cell ही blank ही रह ेतो इसके जिए आप Not Found 

को Delete कर िें (If you do not want to show "Not Found", that cell remains blank, then for this you delete 

Not Found.) 
 

=IFERROR(AVERAGE(C2:F2),"") 
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05. Using “TRUE” & “FALSE” Formula: ऐसे आप इस Formulae का इस्तेमाि कई िगहों पर कर सकते हैं मगर 

याि रह ेLogical formula “IF” condition पर ही work करता ह ै  |  

सबसे पहिे हम  िोग ये समझेंगे की “True & False” Logic formula क्या होते हैं और कहां पर इसका इस्तेमाि 

दकया िाता ह ै ?  

In this way, you can use this Formulae in many places, but remember the Logical formula works only 
on "IF" condition.  
First of all, we will understand what are the "True & False" logic formula and where is it used?  

मैं एक छोटा-सा उिहारि िेकर आपको समझाता हाँ(I will give you a small example to explain.) 

=IF(J2>=225,"True","False") 
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06. Using “NOT” Formula: ये फामूािा हमें True को False और False को True करने में मिि करता ह ै अर्ाात ये  

हमारे द्वारा िगाए गए िोजिकि फामूािा के जवपरीत पररिाम िेता ह ै  | ये फामूािा हााँ को न और न को हााँ में 

िवाब िेता ह ै  |  

This formula helps us to convert False to False and False to true i.e. it gives the opposite result of the 

logical formulas we have applied. This formula answers yes to no and no to yes. 

 

 

उिहारि से समझें: हम चाहते हैं दक िो भी स्टूडेंट्स न े150 से ज्यािा माक्सा िाया ह ै उसे पासकर दिया िाये 

िेदकन ये फामूािा  उसे  Pass नहीं बजल्क Fail कर िेगा | इसका मतिब यही हुआ की ये  True को False और False 

को True में बिि िेता ह ै  |  
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Understand for example: We want that whatever students have brought more than 150 marks, it 
should be passed, but this formula will make it fail rather than pass. This means that it turns true into 
False and False into True.  

हमने यहााँ पर केवि IF फामूािा का प्रयोग दकया िहााँ पर सही पररिाम आ रहा ह ै  | जिस स्टूडेंट्स 150 से ज्यािा 

या उसके बराबर नंबर िाया ह ै उसे  Pass कर दिया गयाह ै  | िेदकन िैसे ही हम  िोग IF के सार् NOT िाजिकि 

फामूािा का इस्तेमाि करेंगे वैसे हीइसकी पररिाम बिि िायेगी |  

We used only the IF formula here where the correct result is coming. Students who have brought 

more than or equal to 150 marks have been passed. But as soon as we use NOT logical formula with IF, 

its result will change. 

 

Using “NOT” Logical Formula 
 

=IF(NOT(J2>=150),"Pass","Fail") 

 

Using Math & Trig Formulas 

इस  Formulae series के अन्िर वो सभी  Formulae आते हैं जिसे  हम  िोग Mathematical Formula कहते हैं 

क्योदक ये सभी फामूािा Math से सम्बंजधत Data तैयार करने के  जिए ही प्रयोग दकये  िाते हैं |  
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Within this Formulae series, all those Formulae come, which we call Mathematical Formula, because 
all these formulas are used to prepare data related to Math.  
 

(1) Using ABS Formula: Actually इसका पूरा नाम Absolute होता ह ै  | इसका प्रयोग negative values को 

positive values में बििने के जिए दकया िाता ह ै  |  

Actually its full name is Absolute. It is used to convert negative values to positive values.  
 

प्रश्न: इस फामूािा का इस्तेमाि कहां कर सकते हैं?  

उर्त्र: अगरदकसी  कम्पनी ने अपने Assistant से कहा की आपको हर प्रोडक्ट को Min ₹ 500 में sale करना ह ै 

इससे ज्यािा Price में sale कर सकते हैं मगर इससे कम में नहीं क्योदक अगर तुम इससे कम में sale करोगे तो मेरी 

कम्पनी की loss होगी और यदि ज्यािा में sale करोगे तो profit होगी |  

If a company told its assistant that you have to sell every product for a minimum of ₹ 500, you can 
sell at a higher price but not less because my company will suffer loss if you sell for less than this and if 
you sell more then there will be profit. 
  

नोट: अगर हमें Loss या Profit पता करना होतो हमें िोनों का Different Check करना होगा अर्ाात प्रोडक्ट की 

Actual Price में से  Selling Price को घटाना होगा तभी ये पता िगाया िा सकता ह ै की Loss हुआ या Profit. 

आपको पता होगा की  Different करके Loss या Profit “IF” फामूािा के िररये  कर सकते र्ें िेदकन अगर प्रोडक्ट की 

कीमत₹500 ह ै और हम ₹600 में बेच िेतें हैं तो ऐसे मैंने िोनों का different करने पर हमें पररिाम negative में ही 

जमिता ह ै िेदकन ABS फामूािा  ये  negative को remove कर िेता ह ै और हमें positive में पररिाम िेता ह ै तादक 

ये पता िगाया िा सके की कम्पनी को loss हुआ ह ै  profit  

If we want to know Loss or Profit, then we have to do a separate check of both, that is, the Selling 

Price will have to be reduced from the actual price of the product only then it can be detected that Loss or 

Profit. You would know that we could do differentiation through Loss or Profit “IF” formula, but if the 

price of the product is ₹ 500 and we sell for ₹ 600, then if I differentiate the two, we get the result in 

negative But the ABS formula removes the negative and gives us a positive result so that it can be 

ascertained that the company has lost the profit. 
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यहााँ पर Show हो चूका ह ै की दकस प्रोडक्ट में Loss हुआह ै औरदकस प्रोडक्ट में profit. इस फामूािा  से ये पता चि 

गया की दकस प्रोडक्ट में दकतने  िाभ हुआ और दकतने हाजन |  

Here it has been shown that in which product there is loss and in which product there is profit. From 

this formula, it was known that how much profit was made in which product and how much loss. 

(2) Using Sin, Cos, Tan Formulas: इस िामूडला के जररये   आप Sin, Cos और Tan की Angle Values को 

निकाल सकते हैं (Through this formula you can remove Angle Values of Sin, Cos and Tan.) 
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जिस तरह से हमनें की value जनकािा, ठीक उसी प्रकार से हमें बाकी सभी की values जनकािनी है   |  

The way we extracted the value of sin30 °, in the same way we have to extract the values of all the rest. 

 

(3)  
 

 
Using 
LCM 

Formula: इस फामूािा का इस्तेमाि करके    हम LCM को Find कर  सकते हैं |  

Using this formula, we can find LCM. 

=LCM (Number1, Number2, Number3…)  

=LCM(B2,C2,D2) 

 

 

(4) Using “Degrees” Formula: इसफामूािा का इस्तेमाि करके हम दकसी  भी  Radian Values को Degree में 

Convert कर  सकते हैं |  

Using this formula, we can convert any Radian Values to Degree. 
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USING FORMULA 

=DEDREES (angle)  
Angle - Angle in radians that you want to convert to degrees. 
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(5) Using “Fact” Formula: वास्तव में इसका पूरा नाम Factorial होता ह ैयानी इस फामूािा की मिि से हम दकसी  भी 

नंबर का Factorial ज्ञात कर  सकते हैं |  

In fact, its full name is Factorial, that is, with the help of this formula, we can find the Factorial of 

any number.  

जनचे के उिाहरि को ध्यान से िखेें (Look at the example below.) 

 

इसी तरह के दकसी  भी नंबर का Factorial ज्ञात करने के  जिए हम एक्सेि में Factorial Formula का इस्तेमाि करते हैं (To 
find the Factorial of any similar number, we use Factorial Formula in Excel.) 
 

Formula: =FACT (Number) 
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(6) Using “Fact double” Formula: इस फामूािा का इस्तेमाि दकसी नंबर का Factorial Even & Odd Number के Condition 

पर ज्ञात करने के  जिए दकया िाता है   |  

This formula is used to find a number on the condition of Factorial Even & Odd Number.  

िबआपदकसी  भी नंबर का Factorial ज्ञातकर तेहैं, तो उसका िो सबसे पहिा factorial होता ह ै उसीकेआधारपरये आगेकी 

factorial find करताह ै  | अगर पहिा factorial even होगा तो बाकी के सभी  odd number को छोड़ िेगा और सभी नंबर 

का factorial ज्ञात करेगा | उसी तरह से यदि पहिा factorial odd होगा तो बाकी के सभी  even number को छोड़ िेगा और 

दफर factorial ज्ञात करेगा | इस तरह के Factorial ज्ञात करने के  जिए ही fact double फामूािा का इस्तेमाि दकया िाता है   
|  

 

When you find the Factorial of any number, it finds the further factorial based on the first factorial of 
the same. If the first factorial is even, it will omit all the remaining odd numbers and find the factorial of 
all the numbers. In the same way, if the first factorial is odd, then all the remaining even numbers will be 
omitted and then the factorial will be found. Fact double formulas are used to find such a factorial.  

उिाहरिसे समझें.............................. 

 10 का Fact Double कैस ेज्ञात होगा, ध्यान स ेसमझ 
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यहााँ पर िो Red Color (9,7,5,3,1) में नंबर दिखाए गए हैं उसे ये  Count नहीं करेगा क्योदक starting में 10 ह ै िो 

एक even number ह ै , इसजिए ये जसफा  even number को ही ये  count करेगा | अगर starting में odd number 

होता तो ये जसफा  odd number को ही count करता |  

The number shown here in Red Color (9, 7, 5, 3, and 1) will not count it because there is 10 in the 

starting which is an even number, so it will only count even number. If there was an odd number in the 

starting, it would only count the odd number. 

 

(7) Using “MOD” Formula: हम इस फामूािा का इस्तेमाि अकेिे या दकसी अन्य फामूािा के सार् कर  सकते हैं | 

िब पहिे नंबर से िसूरे नंबर में भाग दिया िाता ह ै तो इसकी रे्िफि (Reminder) ज्ञात करने के  जिए इस 

फामूािा का इस्तेमाि करत ेहैं, इसे  “िोजिकि फामूािा ” के सार् भी यूि दकया िा सकता ह ै  |  

We can use this formula alone or with any other formula. When divided from the first number to the 

second number, we use this formula to find its reminder; it can also be used with a "logical formula". 

Formula: =MOD (number, divisor)  
इस फामूािा का इस्तेमाि करते ही Reminder find हो िायेगा | 
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 (8) Using Quotient Formula:  भाज्य में भाग िेने पर िो भागफि हमें प्राप्त होती ह ैउसे हम इस फामूािा से ज्ञात 

कर  सकते हैं |  

From the denominator, the quotient we get when we divide the dividend, we can find out from this 

formula. 
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(9) Using-ASIN, ACOS, ATAN Formulas: ASIN, ACOS, ATAN फ़ंक्र्न एक मान का व्युत्क्रम Values िौटाता ह ै

।इनपुट नंबर -1 और 1  के बीच होना चाजहए । ज्याजमतीय रूप से , अपने किा के ऊपर एक जत्रभुि के जवपरीत पि 

के अनुपात को िेखते हुए, फ़ंक्र्न जत्रभुि का कोि िौटाता ह ै ।उिाहरि के जिए , 0.5 के अनुपात में दिए  गए 

फ़ंक्र्न से 0.524 रेजडयन का कोि प्राप्त होता ह ै । 
The ASIN, ACOS, ATAN function returns the inverse Values of a value. The input number must be 

between -1 and 1. Geometrically, given the ratio of the opposite side of a triangle above its hypotenuse, 

the function returns the angle of the triangle. For example, an angle of 0.524 radians is obtained from a 

given function in the ratio of 0.5. 
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(10) Using “COMBINE” Formula”- िी गई वस्तुओां की सांख्या के जिए सांयोिनों की सांख्या ज्ञात करता ह ै  | मैं 

आपको कुछ उिाहरि से समझाता हाँ तादक आपको अच्छी से समझ में आये  |  

Finds the number of combinations for the number of given items. Let me explain you with some 

examples so that you get a better understanding 
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िैसे : अगर हमें ABCD का Number of combinations ज्ञात करनी हो तो हम क्या करेंगे?  

Such as: If we want to find the number of combinations of ABCD, then what will we do?  

 

AB, AC, AD, BC, BD, CD इसी को Combinations कहते हैं अर्ाात ABCD का 2 Groups में कुि Combination 6 होगी 

|  नोट: हम  3 Groups मेंभी Combination कर सकतेर्े 
This is called Combinations that means ABCD will have a total Combination 6 in 2 Groups.  
Note: We could also do Combination in 3 Groups.  
  

उिाहरि (1) मान िो हमारे पास कोई 3 items ह ै इसे 3 groups में Combination करना ह ै , तो हम  िोग फामूािा 

का इस्तेमाि करके इसे ज्ञातकर  सकते हैं |  

Example (1) Suppose we have any 3 items to combine it into 3 groups, then we can find it using the 

formula. 
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उिाहरि(2) मान िो हमारे पास कोई4 items ह ै इसे 2 groups मेंCombination करना ह ै , तो हम  िोग फामूािा 

का इस्तेमाि करके इसे ज्ञात कर  सकते हैं |  

Example (2) Suppose we have 4 items to combine it into 2 groups, then we can find it using the 

formula. 

 

उिाहरि(3) मान िो हमारे पास कोई15 items ह ै इसे 2 groups मेंCombination करना ह ै , तो हम  िोग फामूािा 

का इस्तेमाि करके इसे ज्ञात कर  सकते हैं |  

Example (3) Suppose we have 15 items to combine it into 2 groups, then we can find it using the 

formula. 

 

Formula 

=COMBIN(number of items, number of groups) 

(11) Using “CEILING” & FLOOR Formula: इस फामूािा का इस्तेमाि हम  िोग तब करते हैं, िब दकसी  भी नंबर 

से िसूरे नंबर में भाग दिया िाता ह ै और भागफि िर्मिव में आता ह ै  | अर्ाात कभी -कभी क्या होता ह ै की 

िब हम दकसी  सांख्या से िसूरे सांख्या में भाग िेते हैं तो हमारा भागफि िर्मिव में आता ह ै िो हम नहीं चाहते 

हैं | मान िो कोई िकुानिार ह ै िो पुस्तक बेचता ह ै और वो एक पुस्तक की कीमत 4.25 रुपयारखताह ै औरदकसी  

से  5 पुस्तक खरीि जिया तो कुि कीमत 21.25 रुपया होता ह ै  | तो क्या िकुानिार आपने ग्राहक से इतने रूपए 

िेगा? नहीं, क्योदक ये सांभवन हीं ह ै  | िकुानिार या तो 21 रूपए ि ेगाया दफर 25 रूपए िेगा अर्ाात िकुानिार 

या तो Nearest values (21 रुपया) िे गाया Highest values (22 रुपये )  
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We use this formula when we are divided from any number to another number and the quotient 
comes to decimal. That is, sometimes what happens is that when we divide a number from one number to 
another, then our quotient comes in the decimal which we do not want. Suppose there is a shopkeeper 
who sells a book and he keeps the price of one book at 4.25 rupees and if you buy 5 books from 
someone, the total price is 21.25 rupees. So, did the shopkeeper take so much money from the customer? 

No, because it is not possible. The shopkeeper will either take 21 rupees or 25 rupees i.e. the shopkeeper 
will either take nearest values (21 rupees) or Highest values (22 rupees)  

उिाहरि: हम  िोग भाग जवजध से इस फामूािा को समझने की कोजर्र् करेंगे 

We will try to understand this formula by division method 

 

उिाहरि को ध्यान से िेखें : िब हमने एक नंबर से िसूरे नंबर में भाग दिया तो भागफि िर्मिव में आ रहा ह ै 

िो हम नहीं चाहत ेहैं |  

िैसे  25 में 2 से भागिेनेपर 12.5 आ रहा ह ै  | हम चाहते हैं की भागफि िर्मिव में ना आये , ये पुिातः : 

जवभाजित होकर आये िैसे : 12.5 के िगह 12 या 13 आ िाए | अगर आप Nearest यानी 12.5 के िगह 12 चाहते 

हैं तो CEILING Formulae का इस्तेमाि करें और Maximum चाहते हैं तो FLOOR Formula.  

Look at the example carefully: When we divide from one number to another, the quotient is coming 

in the decimal which we do not want.  
For example, 12.5 are divided by 25 divided by 2. We want the quotient not to be in decimal, it should be 

completely divided like: 12 or 13 instead of 12.5. If you want 12 instead of nearest i.e. 12.5 then use 

CEILING Formulae and if you want Maximum then FLOOR Formula. 

भागफि िर्मिव मेंनाआये इसके जिए हमें भाज्य (Divisible) मेंकुछ add या subtract करना होगा, अब दकतने  और 

add या subtract करना होगा ये फामूािा पर जनभार करताह ै िैसे  25 में 2 से भाग िेने पर भागफि िर्मिव में 

आयेगा इसजिए 25 के िगह पर 26 या 24 होना चाजहय ेर्ा | तो यही सब िानकारी हम फामूािा से ज्ञात कर  सकत े

हैं |  

For the quotient not to be in decimal, we have to add or subtract something in the divisible, now how 
much more to add or subtract it depends on the formula like dividing 25 by 2, the quotient will come in 
decimal so in the place of 25 But there should have been 26 or 24. So we can find all this information from 
the formula.  

अब हम  िोग इसे फामूािा के सार् इस्तेमाि करते हैं (Now we use it with formulas.) 
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Ceiling Formula: =CEILING(divisible cell, devisor) 
Floor Formula: =FLOOR(divisible cell, devisor) 

 

 

(12) Using “GCD” Formula: GCD कापूरानाम “Greatest Common Divisor” होता ह ै  | ये दिए  गए सभी 

सांख्याओांमेंऐसे सबसे  Greatest Common Number को Find करताह ै जिससे  सारे Number जवभाजित होिाय | 

इसफामूािा का इस्तेमाि कर के Ratio भी जनकाि सकते हैंक्योदक दकसी  भी नंबर का ratio जनकािने के जिए सबसे  

greatest common divisor जनकािे िाता ह ै  |  

The full name of GCD is "Greatest Common Divisor". It finds the greatest common number in all the 

given numbers so that all the numbers are divided. Ratio can also be extracted using this formula because 

the greatest common divisor is extracted to extract the ratio of any number. 
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सभी सांख्याओां का GCD जनकािने पर 
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(13) Using “RAND” Formula: इस फामूािा का प्रयोग आप अपने एक्सेि में Random 0 से  1 के नंबर को Show 

करा सकते हैं |  

Using this formula, you can show the number of Random 0 to 1 in your Excel. 
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(14) Using “RANDBETWEEN” Formula: इस फामूािा की मिि से हम दकसी भी िो नंबर के बीचके दकसी भी नंबर 

को show करवा सकते हैं |  

With the help of this formula, we can show any number between any two numbers. 

 

Formula- =RANDBETWEEN (bottom, top) 

यहााँ bottom का मतिब, पहिी नंबर और top का मतिब, िसूरी नंबर  
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=RANDBETWEEN (0, 50) 

 

(15) Using “MMULT” Formula: इसका इस्तेमाि 2 matrix को आपस में गुिा करने के जिए होता ह ै  |  

याि कीजिये  ये  Enter के Mathematics में हमें पढ़ना र्ा, इसजिए पहिे Matrix के बारें में कुछ िानकाररयां प्राप्त 

कर िें | मैं आपको पै्रजक्टकि करके दिखाऊंगा |  

It is used to multiply 2 matrices among themselves.  
Remember, we had to read this in the Mathematics of Enter, so first get some information about Matrix. I 

will show you practically. 
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Text Group Formulas 

 

(1) Using “UPPER” Formula: इसके माध्यम से हम दकसी भी Text को Capital Letter में Convert कर सकते हैं 

अर्ाात अगर हम ने shivratan जिखा ह ैतो इसे हम इस फामूािा का इस्तेमाि करके SHIVRATAN कर सकते हैं  
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Through this, we can convert any text to Capital Letter, that is, if we have written shivratan, then we 

can do it SHIVRATAN using this formula. 

 

 

(2) Using “lower” Formula: इसके माध्यम से हम दकसी  भी  Text को small letter में बिि सकते हैं अर्ाात अगर 

कोई text इस “SHIVRATAN” तरह से जिखा हुआ ह ै तो lower formulae का प्रयोग करके हम इसे  “shivratan” में 

बिि सकते हैं |  

Through this, we can convert any text to small letter, ie if a text is written in this "SHIVRATAN" way; 

we can change it to "shivratan" using lower formulae. 
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(3) Using “Proper” Formula: इसके माध्यम से हम दकसी भी Word के पहि ेअिर को Capital कर सकते हैं अर्ाात 

अगर हमने कोई word “SHIVRATAN” जिखा ह ैिोसभी Capital letter से बनाह ै  | अगर हमें इस word के पहिे 

अिर को Capital करना होगा तो ऐसी जस्र्जत में हम Proper फामूािा का इस्तेमाि करेंगे |  

 

Through this we can capitalize the first letter of any word, that is, if we have written a word 

"SHIVRATAN" which is made up of all capital letters. If we have to capitalize the first letter of this word, 

then in this case we will use the proper formula. 
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(4) Using “LEFT” Formula: इस फामूािा का इस्तेमाि करके हम दकसी भी Number या Word के Left में जिखे कोई 

भी Number या Letter को पहचान सकते हैंऔरउसे छााँट सकते हैं | िैसे अगर कोई नंबर 123456 ह ैऔर हमें ये 

िानना ह ै की left 2 नंबर कौन-कौन से हैं तो हम इस फामूािा की मिि से ये कर  सकते हैं | इसका सही िवाब 12 

होगा, क्योदक left से  2 अंक12 ही होता ह ै , उसी तरह से हम दकसी  word के left letter को छााँट सकते हैं |  

Using this formula, we can identify any number or letter written in the left of any number or word 

and sort it. For example, if a number is 123456 and we have to know what the left 2 numbers are, then 

we can do this with the help of this formula. The correct answer would be 12, since the left is only 2 digits 

12, in the same way we can sort the left letter of a word 
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B3 Cell में SHIVRATAN जिखा हुआ ह ै  | मैं Left फामूािा से िााँच करूाँ गा की left के 2 letter क्या जिखा गया ह?ै 

ऊपर में िो फामूािा का इस्तेमाि दकया गया ह ै वही फामूािा आप इस्तेमाि करे |  

SHIVRATAN is written in B3 Cell. I will check with the left formula what the 2 letters of left have 

been written? Use the same formula as the formula above. 

 

Finally आप िेख सकते हैं, LEFT फामूािा का इस्तेमाि करते ही ये पता िग चकूा ह ैकी SHIVRATAN के left 2 letter 

क्या ह?ै इसी तरह से आप जितने left letter को find करना चाहते हैं आप कर  सकते हैं | अगर मुझे left के 3 

letters find करना होता तो हम फामूािा में 2 के िगह पर 3  जिखते हैं |  

Finally, as you can see, after using the LEFT formula, it has been found out that what is the left 2 

letter of SHIVRATAN? In the same way, you can find as many left letters as you want. If I had to find 3 

letters of the left, then we write 3 in place of 2 in the formula. 
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(5) Using “RIGHT” Formula: इस फामूािा का इस्तेमाि कर के हम दकसी भी Number या Word के Right में जिखे 

कोई भी Number या Letter को पहचान सकते हैं और उसे छााँट सकते हैं | िसेै अगर कोई नंबर 123456 ह ैऔर 

हमें ये िानना ह ै की left 2 नंबर कौन-कौनसे हैं? तो हम  Left फामूािा की मिि से ये कर  सकते हैं | मैं  आपको 

बतािूाँ दक इसका सही िवाब 56 होगा, क्योदक 123456 के Right से  2 अंक 56 ही होता ह ै , उसी तरह से हम 

दकसी  word के left letter को भी छााँट सकते हैं |  

Using this formula, we can identify any number or letter written to the right of any number or word 
and we can sort it. Like if a number is 123456 and we have to know what the left 2 numbers are? So we 
can do this with the help of Left Formula. Let me tell you that the correct answer would be 56, because 
123456 is only 2 digits 56 from the right, in the same way we can also sort the left letter of a word.  

जनचे के उिाहरि को ध्यान से िेखें, मैंने B3 cell में “SHIVRATAN” जिखा ह ै आप चाह ेतो कोई भी  number भी 

जिख सकते हैं |  

Look at the example below, I have written "SHIVRATAN" in B3 cell, you can write any  

 

 

Number you want. 
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Finally आपका answer आ चूका ह ै  | SHIVRATAN के left िो letter AN ही ह ै  |  

Finally your answer has arrived. The left two letters of SHIVRATAN are AN only.  

नोट: आपको right के जितने letter जितने भी  letters या numbers को find करनाह ै उतने  number आप फामूािा में 

जिखे | मुझे 2 letters को find करना र्ा इसजिए मैंने फामूािा में 2 जिखा र्ा |  

You have to find as many letters or numbers of the right as you can in the formulas. I had to find 2 

letters, so I wrote 2 in the formula. 

(6) Using “MID” Formula: इस फामूािा का इस्तेमाि करके हम दकसी भी Number Middle में जिखे कोई भी 

Number या Letter को पहचान सकते हैं और उसे अिग कर सकते हैं | िसेै अगर कोई नंबर 1234567890 ह0ैै 

और हमें Middle के 3 Numbers को िानना ह ै तो हम  MID फामूािा का प्रयोग कर सकते हैं 
Using this formula, we can identify any number or letter written in any number middle and can 
separate it. For example, if a number is 123456789 and we want to know the 3 Numbers of Middle, then 
we can use the MID formula.  
 

इस फामूािा  का एक Condition ह ै , आपको स्टार्टिंग में एक नंबर को बताना होगा की कहां से आप 4 numbers को 

find करना चाहते हैं? क्योदक एक्सेि  12345678 में कहां से और दकस 3 numbers को find करेगा इसकी िानकारी 

उसको होनी चाजहए , इसजिए हमें इसे ये बताना होगा की की यहााँ से  3 numbers को हमें find करना ह ै  |  

There is a condition of this formula; you have to tell a number in the starting point, from where do 

you want to find 4 numbers? Because in Excel 12345678, he should have information about where and 

which 3 numbers to find, so we have to tell it that from here we have to find 3 numbers. 
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Formula को ध्यान से समझें (Understand the formula carefully)  

=MID (B5,4,3) 
B5 = ये Number वािी cell name ह ै  (This is the cell name with the number.)  

4 = ये वो नंबर हम , िहााँ से  middle number को find करने की रु्रुआत की िायेगी 
 (This is the number from where the middle number will be started to find.)  

3 = ये वो नंबर ह ैिो ये िर्ााता ह ै की िहााँ से नंबर स्टाटा होगी वहााँ से हमें Next 3 digit तक नंबर को find करना 

ह ै  

 (This is the number that indicates where the number will start from where we have to find the number up 

to the next 3 digits.) 
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(7) Using “FIND” Formula: इसके माध्यम से हम दकसी भी Text की Position को पहचान सकते हैं की वो Text 

अभी दकस Position में जस्तर् ह ैअर्ाात अगर कोई Text “MATHEMATICS” जिखा हुआ ह ैऔर मुझे इस Text से  H 

की Position को िानना ह ै की ये अभी दकस Position में जस्तर् ह ै ? अर्ाात कौन-से स्र्ान में जस्तर् ह ै ? तीसरी, 

चौर्ी, पाचवीं...  
Through this, we can identify the position of any text in which position the text is currently located, 

that is, if a text is written "MATHEMATICS" and I want to know the position of H from this text in which 

position it is currently located. Is? Which place is it located in? Third, fourth, fifth„ 
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Finally हमें H की Position पता चि चूका ह,ै िो की अभी चौर्े स्र्ान पर जस्तर् ह ै  |  

Finally we have come to know the position of H, which is currently at the fourth position.  
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 (8) Using “LEN” Formula: इस फामूािा का प्रयोग कर के हम ये पता िगा सकते हैं की कौन-से  cell में दकतने text 

जिखे हुए हैं िैसे  Mathematics में कुि 11 text हैं उसी तरह से हमें ये  find करना ह ै दकस में दकतने text हैं |  

Using this formula, we can find out how much text is written in which cell as there are total 11 texts 

in Mathematics, in the same way we have to find out how many texts are there. 

 

(9) Using “DOLLAR” Formula: इस िामूडला का इसे्तमाल कर के हम नकसी Numberमें Dollar का sign 

लगा सकते हैं (Using this formula, we can put a dollar sign in a number.) 
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(10) Using “CLEAN” formula: इसके माध्यम से Cell या Text में की गयी दकसी भी तरह के Formatting को 

remove दकया िा सकता ह ै  |  

Through this, any formatting done in the cell or text can be removed. 

 

आप ऊपर के स्क्रीन र्ॉट में िेख सकते हैं | मैंने िो cells B2 & C2 को formatting दकया ह ै , जिसमे  मैंने cell color 

और text color को change दकया ह ै  | िैसे ही हम  िोग CLEAN फामूािा का इस्तेमाि करेंगे वैसे ही ये सारे 

formatting remove हो िायेंगे |  

You can see in the screenshot above. I have formatting two cells B2 & C2, in which I have changed 

cell color and text color. As soon as we use CLEAN formulas, all these formatting will be removed. 
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आपिेख सकते हैं मैंने िैसे ही C2 सेि में CLEAN फामूािा का इस्तेमाि  दकया तो, वो cell क्िीन हो गया (You can 

see that as soon as I used the CLEAN formula in a C2 cell, that cell became clean.)  
 

(11) Using “Code” Formula: ये दकसी  भी  Text को Code format में convert कर िेताह ै अर्ाात अगर आपने 

एक्सेि में कोई भी  Text िैसे  A, B, C, D जिखा ह ै औरआप उसे कोड में पररवर्तात करना चाहते हैं तो आप कोड 

फामूािा का इस्तेमाि कर  सकते हैं | आप िसेै ही इस फामूािा का इस्तेमाि करेंगे वैसे ही आपको एक कोड दिया 

िायेगा और उस कोड का इस्तेमाि कर के आप कभी उसका मतिब िान सकते हैं | ये एक तरह से िािकूीतरह 

कामकरेगाक्योदक अगिाव्यजि ये नहींिानपाये गाकीआजखर  ये कोडक्याह ै ? क्योदक उसे ये कोड नंबर में दिखाया 

िाएगा िेदकन वास्तव मेंये नंबर नहीं होगा ये आपके Text का कोड होगा | 

 

It converts any Text to Code format, i.e. if you have written any Text like A, B, C, D in Excel and you 

want to convert it into Code, then you can use Code Formula. As soon as you use this formula, you will be 
given a code and by using that code, you can know its meaning sometime. It will work like magic in a 
way because the next person will not know what is this code? Because it will be shown in this code 
number, but it will not actually be this number, it will be the code of your text.  

Step (1) मैं A को कोड में पररवर्तात करना चाहता हाँ इसजिए text में मैंने अपना नाम जिखा ह ै  |  

I want to convert A into code, so I have written my name in the text.  

Step (2) अब मैं कोड फामूािा का इस्तेमाि करूाँ गा (Now I will use the code formulas.) 



 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY EXCEL  NOTES 

 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY 

 

आप ऊपर के स्क्रीनर्ॉट में िेख सकते हैं की मुझे एक कोड दिया गया ह ै उस कोड से ये पता िगाया िा सकता ह ै 

की आजखर  कोड का क्या मतिब ह ै ? इसके जिए आपको एक और फामूािा का इस्तेमाि करना होगा जिसे  CHAR 

फामूािा के नाम से िाना िाता ह ै  |  

You can see in the screenshot above that I have been given a code, from that code it can be found out 

what the code means after all? For this, you have to use another formula which is known as CHAR 

formula. 

 



 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY EXCEL  NOTES 

 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY 

नोट: C3 वािे सेि में कोड जिखा हुआ ह ै , मैंने D3 वािे सेि में फामूािा का इस्तेमाि कर रहा हाँ और इस कोड का 

मतिब बताऊंगा | अब मैं िैसे ही CHAR फामूािा को जिखने के बाि इन्टरि बाऊंगा वैसे ही उसका मतिब मुझे 

show हो िायेगा |  

The code is written in the cell with C3, I am using the formula in the cell with D3 and I will explain 

the meaning of this code. Now as soon as I press inter after writing the CHAR formulas, it will show me 

the meaning. 

 

 

(12) Using “REPT” Formula: इसकी मिि से हम दकसी भी Text को repeat कर सकते हैं | मान िीजिये आपने 

एक्सेि के दकसी  भी  cell में कोई Text D जिखा और आप इसे  5 times करना चाहते हैं अर्ाात D को पांच बार 

जिखना चाहते हैं तो ऐसी जस्र्जत में आप REPT फामूािा का इस्तेमाि कर  सकते  हैं |  

With this help, we can repeat any text. Suppose you wrote a Text D in any cell in Excel and you want 

to do it 5 times, that is, you want to write D five times, then in such a situation you can use the REPT 

formula. 

 

 

B3 = Cell name ह ै  

5 = हमें दकतने times इस text को जिखना ह ै  
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नोट: आपदकसी  भी तरह के Symbol कोभी  insert कर  सकते हैं |  

You can also insert any type of Symbol. 

(13) Using “EXACT” Formula: ये 2 Text के बीच अंतर िेखता ह ै  | अगर िोनों Text same होगा तो इसका 

पररिाम आपको true जमिेगा और यदि िोनों text में र्ोड़ा-साभी अंतर दिखा तो आपको इसका पररिाम false 

आयेगा अर्ाात ये िो टेक्स्ट के बीच अंतर को को िेखता ह ै  |  

He sees the difference between the 2 Texts. If both the text is the same then the result will be true 

and if you see a slight difference between the two texts then you will get the result false i.e. it sees the 

difference between the two texts. 

कुछ उिाहारि:- 

Neci neci False 
Neci Neci True  

ऊपर में मैंने कई सारे Text को जिखा ह ै  | कुछ text same ह ै इसजिए उसका Answer True जमिा , परन्तु कुछ 

ऐसे भी  text हैं िो एक िम same ह ै मगर capital और small में फका  ह ै  | सार् ही कुछ ऐसे भी  text हैं जिनमे 

काफी अंतर ह ै  |  

I have written a lot of text above. Some text is the same, so its answer was found to be true, but there are 
also some texts which are exactly the same but there is a difference between capital and small. Also, 
there are some texts which have a lot of difference.  

चजिए अब हम  िोग “EXACT” फामूािा का इस्तेमाि कर के िााँच करत ेहैं की कौन True ह ै और कौन False (Let us 

now use the "EXACT" formula to check who is true and who False is. ) 



 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY EXCEL  NOTES 

 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY 

 

(14) Using “TRIM” Formula: ये आपके word में दिए  गए  space को remove करता ह ै अर्ाात अगर आपने िो 

word जिखा ह ै औरआपने इसके बीच एक से ज्यािा space का इस्तेमाि दकया ह ै तो इस फामूािा से इसे हटाया िा 

सकता ह ै  |  

This removes the space given in your word, that is, if you have written two words and you have used 

more than one space between it, then it can be removed from this formula. 
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अब आप इन िोनों के बीच अंतर को समझ सकते हैं | पहिे वािे में RAM और SHYAM के बीच काफी ज्यािा space 

र्ा मगर TRIM फामूािा का प्रयोग करते ही वो सारे space गायब हो चुकें  हैं जसफा  एक ही space ह ै िो होना चाजहये 
|  

Now you can understand the difference between these two. In the first one, there was a lot of space 

between RAM and SHYAM, but after using the TRIM formula, all those spaces have disappeared, there is 

only one space which should be there. 

(15) Using “REPLACE” Formula: इसके माध्यम से आप दकसी भी different text को आसानी से replace कर सकते 

हैं | मैं आपको बता िूाँ की Ctrl + H के िररये  भी  replace दकया िाता ह ै मगर वो पुरे word or pages को replace 

कर िेताह ै  | मगर इसके माध्यम से हम  different - different word एवां इच्छा अनुसार replace कर  सकते हैं |  

Through this you can easily replace any different text. Let me tell you that it is also replaced by Ctrl 

+ H, but it replaces the entire word or pages. But through this we can replace different words and wishes. 
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फामूािा को ध्यान से िेखें, क्योदक ये  4 STEPS में ये पूरा होगा 
Watch the formula carefully, as it will be completed in 4 STEPS.  

Step (1) old text- यहााँ पर आपको old text सेिेक्ट करना ह ैअर्ाात A3  

Here you have to select old text i.e. A3  

Step (2) Start num- इसका मतिब यह ह ै की िो आपन ेText जिखा ह ै उस Text के दकस letter से  replace करने 

के  जिए रु्रू करना ह ै  |  

This means that you have to start to replace which letter of the text you have written.  

Step (3) Num chart- इसका मतिब यह ह ैकी आप जिस letter से  replace करना स्टाटा करेंगे वहााँ से दकतने letter 

तक replace करना चाहते हैं |  

This means how many letters you want to replace from the letter you start to replace.  

Step (4) new text- इसका मतिब यह की आप क्या replace करना चाहते हैं | आप िो text replace करना चाहतें 

हैं वो जिखे |  

This means what you want to replace. Write the text you want to replace. 
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(16) Using “FIXED” Formula- दकसी भी नंबर को Text Format में बििने के जिए तर्ा जिस पर कोई अन्य नम्बर 

फ़ॉमेट िागू नहीं होगा अर्ाात इस फामूािा का इस्तेमाि करने के बाि आप इसमें अन्य और कोई formatting नहीं 

कर सकतें |  

Rounds a number to the specified number of decimals and returns the result as text with or without 

commas. 

 

मुझे उम्मीि ह ै , इस फामूािा का महत्व आपकों समझमें आ गया होगा की दकस तरह के situation में इस फामूािा 

प्रयोग दकया  िाता  ह ै  |  
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I hope you have understood the importance of this formula, in what kind of situation this formula is 

used. 

 

 

(17) Using “VALUE” Formula- इसका प्रयोग हम तब करते हैं िब एक्सेि  के दकसी भी  cell में text होता ह ै और 

हमें उसे  add करना होता ह ै क्योदक एक्सेि में दकसी भी नंबर को add दकया िा सकता ह ै  text को नहीं | ऐसी 

जस्र्जत में एक्सेि टेक्स्ट वािों को add नहीं करेगा |  

उिाहरिकोध्यानसे िेखें | 
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चजिए अब हम  िोग “VALUE” फामूािा का प्रयोग करते हैं 
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Lookup & Reference 
(1) Using “ROW & Column” Formula- इस फामूािा का इस्तेमाि करके आप Row/Column number को find कर 

सकते हैं अर्ाात आप दकसी  भी  cell के Row/Column number िेख सकते हैं |  

Using this formula, you can find the Row / Column number, that is, you can see the Row/Column 

number of any cell 

 

अभी मैं F11 cell के अन्िर हु, मुझे पता करना ह ै की इसकी row number दकतनी है  ?  



 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY EXCEL  NOTES 

 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY 

Right now I am inside the F11 cell, I want to know how much is its row number?  

मैं G11 में row फामूािा का प्रयोग करूाँ गा और ज्ञात करूाँ गा की ये दकस row number में जस्तर् है   |  

I will use the row formula in G11 and find out in which row number it is located 

 

इसी तरह से आप Column फामूािा का इस्तेमाि  कर सकते हैं 
In the same way, you can use the Column Formula.  

नोट: इसका प्रयोग बड़े-बड़े डेटा में दकया िाता है  तादक हम ये  find कर सके की वो दकतने row या column में जस्तर् ह ै

  (It is used in big data so that we can find how many rows or columns it is located in.) 

(2) Using “ROWS & COLUMNS” Formula- इसकी मिि से आप एक्सेि र्ीट के अन्िर सेिेक्ट दकये गए area में से  

total rows  एवं  columns को find सकते हैं की दकतने rows एवां column हैं?  

With the help of this, you can find the total rows and columns in the selected area inside the excel 
sheet, how many rows and column are there?  
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दिए  गए उिाहरि को ध्यान से समझें„„„„„„„„

 

 

आप ऊपर के स्क्रीन र्ॉट में िेख सकते हैं, मैंने columns का फामूािा िगाया ह ै और दफर area को सेिेक्ट दकया ह ै , 

इन्टर करत ेही मािूम पड़ िायेगा की सेिेक्ट दकये  गए  area में कुि दकतने columns हैं 
 

=COLUMNS (array) 
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आप अगर count करेंगे तो आपको total 6 columns A, B, C, D, E, F ही जमिेंगे | ये फामूािा बड़े-बड़े डेटा में 

ज्यािा प्रयोग दकये  िाते हैं |  

नोट: जिस तरह से आपने columns फामूािा का इस्तेमाि कर के columns को find दकया ठीक उसी प्रकार से  rows 

फामूािा का इस्तेमाि कर के आप rows को find कर  सकते हैं |  
=ROWS (array) 

 
 

 (3) Using “Hyperlink” Formula- जिस तरह से माइक्रोसॉफ्ट वडा में हाइपरजिंक का इस्तेमाि दकया िाता ह ै 

ठीक उसी प्रकार से आप एक्सेि  के अन्िर फामूािा का इस्तेमाि कर के दकसी भी  cell में हाइपरजिंक का इस्तेमाि 

कर  सकते हैं |  

 

(4) Using “TRANSPOSE” Formula: इस फामूािा की मिि से हम दकसी भी Row values को Column या Column 

values को Row values में Transpose कर सकते हैं अर्ाात Vertical से Row और Row से Vertical में स्र्ानांतररत 

कर िेता ह ै  |  

With the help of this formula, we can transpose any Row values to Column or Column values to Row 
values, that is, transfer from Row to Row and Row to Vertical.  
 

नीचें दिए  गए उिाहरि को ध्यान स ेिखेें 

 

मुझे िगता ह ै अब आप समझ गए होंगे की “TRANSPOSE” formulae का इस्तेमाि दकस जस्र्जत में दकया िाता ह ै ?  

I think by now you must have understood that in which case "TRANSPOSE" formula is used?  

चजिए अब हम  िोग इसे पै्रजक्टकि यूि करके िेखतें हैं 
Let us try it practical now 
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Formula िगाने के बाि आपको Ctrl + Shift + Enter िबाना ह ैवरना Transpose नहीं होगा |  

After applying the formula, you have to press Ctrl + Shift + Enter or else Transpose will not happen. 
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EXCEL SHORTCUT KEYS  

Ctrl + R Excel म ेिायं ेभाग को भरन ेके जिए Use करत ेहै। 

Ctrl + Right Arrow Range को Right Side ि ेिान ेके जिए Use करत ेहै। 

Ctrl + Left Arrow Range को Left Side ि ेिान ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + S Save करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Shift + ! कोमा फॉमटे के जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Shift + + Cell, Row और Column Insert के जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Shift + # Date Formatting के जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Shift + $ Currency Formatting के जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Shift + % Percent Formatting के जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Shift + & दकसी भी चनु ेहुए Cell में Outline बाउंड्री के जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Shift + ( दकसी भी (Rows) को दिखान ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Shift + ) Column को Show करन े के जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Shift + * Current Region को Select करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Shift + @ Time Formatting  के जिए use दकया िाता है। 
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Ctrl + Shift + ^ Exponelation Format  के जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Shift + 4 दकसी भी Cell को Currency में बििन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Shift + 5 Cell को Percentage में बििन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Shift + 6 Mainly वजै्ञाजनक जचन्हों के जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Shift + 7 Selection के आसपास Outline Create करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Shift + A Formula में आर्गयूामेंट्स नाम डािन ेके जिए Use करत ेह ै

Shift + F10 Shortcut Menu दिखन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Shift + F12 दकसी Docunment को Print करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Shift + F3 Row और Column के नाम पर सजूच बनान ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Shift + F6 जपछिी जवडंो में िान ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Spacebar Present के कॉिम को Select करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Tab Next Workbook को Activate करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + U Underline करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + V Post को करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + X दकसी Docunment को Cut करन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Y Repeat करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Z दकसी भी Docunment म ेएक किम पीछे िान ेके जिए use करत ेहै। 

Enter कोई कमाडं करन ेके जिए Use करत ेह ै

F1 Help के जिए Use करत ेहै 

F10 Menu Bar को एजक्टवटे करन ेके जिए Use करत ेहै 

F11 New Chart के जिए Use करत ेह ै

Alt or F10 Menu को एजक्टवटे करन ेके जिए Use करत ेह ै
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Alt + ’ Format Style डायिॉग बॉक्स के जिए Use करत ेहै 

Alt + = अपन ेआप िोड़न ेके जिए Autosum के जिए Use करत ेहै 

Alt + Down arrow Auto Complete List को दिखन ेके जिए Use करत ेहै 

Alt + Enter दकसी Cell की उसी सिे में नई िाइन र्रुू करन ेके जिए Use करत ेह ै

Alt + Esc Taskbar में जपछि ेिो एप्िीकेर्न में आन ेिान ेके जिए Use करत ेह ै

Alt + F1 Chart Sheet Insert करन ेके जिए Use करत ेहै 

Alt + F11 Visual Basic Editor को खोिन ेके जिए Use करत ेहै 

Alt + F2 दकसी Docunment को Save as  के जिए Use करत ेहै 

Alt + F4 Workbook स ेबहार िान ेके जिए Use करत ेहै 

Alt + F8 मकै्रो डायिॉग बॉक्स के जिए Use करत ेह ै

Alt + i + c Column Insert करन ेके जिए Use करत ेह ै

Alt + i + r Row insert करन ेके जिए Use करत ेहै 

Alt + Shift + F1 New Worksheet के जिए Use करत ेहै 

Alt + Shift + F2 Workbook  save करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl W Workbook को Close करन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + – Docunments को delete के जिए Use करत ेह ै

Ctrl + “ ऊपर सिे स ेमलू्य कॉपी करन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + : Present का समय डािन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + ; आि की डेट डािन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + 0 दकसी Column को Hide करन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + 1 Cell डायि log Box को फॉमटे करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + 2 दकसी Docunment को बोल्ड के जिए Use करत ेहै 
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Ctrl + 3 दकसी Docunment को इटैजिक के जिए Use करत ेहै 

Ctrl + 4 दकसी Docunment म ेअडंरिाइन के जिए Use करत ेहै 

Ctrl + 5 दकसी Docunment को काटन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + 6 ऑब्िके्ट को दिखन ेया छुपान ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + 7 टूिबार को दिखन ेया छुपान ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + 8 आउटिाइन जसबंि िेखन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + 9 (Row) hide करन े के जिए Use करत ेह ै

Ctrl + A Range के सभी सले्स को सिेके्ट करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Alt + F9 All Worksheet की परूीCalculation करन े के जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Alt + Shift + F9 सब कुछ मापन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + B दकसी भी Text को Bold करन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + C दकसी भी Text को कॉपी करन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + D दकसी भी Text म ेकॉिम भरन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + End Worksheet के आखरी सिे में िान ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Enter एक सिे के सभी कॉिम में एक ही चीि भरना Use करत ेह ै

Ctrl + F Search करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + F10 Minimize या Restore करन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + F11 4.0 मकै्रो र्ीट डािन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + F12 दकसी भी File को Open करन ेजिए Use करत ेहै    

Ctrl + F3 Name को Define करन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + F4 Close करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + F5 Window Sixe Restore करन ेके जिए Use करत ेहै 
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Ctrl + F6 Next Workbook Window में िान ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + F7 Window को Move करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + F8 Window Resize करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + F9 Workbook Minimize करन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + G Go to के जिए Use करत ेह ै

Ctrl + H Replace करन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Home दकसी Sheet के पहि ेडब्ब ेमें िान ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + I दकसी Docunments को इटैजिक करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + K Hyperlink को Add करन ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + N नई वका बकु के जिए Use करत ेह ै

Ctrl + N New Workbook  के जिए Use करत ेह ै

Ctrl + O Files को Open (खोिन)े के जिए Use करत ेह ै

Ctrl + P Docunments को जप्रटं करन ेके जिए Use करत ेह ै

Ctrl + Page Down अगिी वका र्ीट में िान ेके जिए Use करत ेहै 

Ctrl + Page Up जपछिी वका र्ीट में िान ेके जिए Use करत ेह ै
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Que (01) : माइक्रोसाफ्ट एके्सल [Microsoft Excel] वकड शीट कमाण्ड का प्रयोग होता है ? 

[A] सारी वकड शीट को व्यवस्थित करिे में 

[B] रेन्ज को प्रदनशडत करिे में 

[C] वकड शीट को बदलिे में 

[D] उपयुडि सभी 

ANS [A] सारी वकड शीट को व्यवस्थित करिे में 

Que (02) : एम.एस. एके्सल [MS – Excel] में डबू्ल्य. टी. होता है – 

[A] वकड शीट टाइनटल कमाण्ड 

[B] वकड शीट टी कमाण्ड 

[C] वकड शीट टी.पी. कमाण्ड 

[D] स्माटड िामूडला 

ANS [A] वकड शीट टाइनटल कमाण्ड 

Que (03) : एके्सल की पूरी वकड शीट एक साि सलेक्ट् की जाती है, वह शा  ॅ टडकट की है – 

[A] CTRL + A 

[B] CTRL + All 

[C] CTRL + N 

[D] CTRL + M 

ANS [A] CTRL + A 

Que (04) : एके्सल [Excel] में मेक्रोज [Micros] की शाटडकट की है- 

[A] ALT + F9 

[B] ALT + F8 

[C] ALT + F11 

[D] उपयुडि सभी 

ANS [B] ALT + F8 

Que (05) : एम.एस.एके्सल [MS Excel] में डेटा िारमेट [Data Format] लगािे की शाटडकट की होती 

है:- 

[A] CTRL + SHIFT + # 

[B] CTRL + SHIFT + $ 

[C] CTRL + SHIFT + = 

[D] CTRL + SHIFT + K 

ANS [A] CTRL + SHIFT + # 

Que (06) : एके्सल में मल्टीपल कैलु्कलेशि को एक ही िामूडले का प्रयोग करते है, तो वह होता है – 

[A] सै्टण्डडड िामूडला 

[B] ऐरे िामूडला 

[C] का  ॅ म्प्लेक्स िामूडला 

[D] स्माटड िामूडला 
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ANS [B] ऐरे िामूडला 

Que (07) : एके्सल [Excel] में निम्न में से कौि सा डेटा [Data] मान्य िही ंकी जाता है – 

[A] NUMBER 

[B] CHARACTER 

[C] CABLE 

[D] DATE/TIME 

ANS [C] CABLE 

Que (08) : स्प्रीट नवन्डो [Split Windows] आ  ॅ प्शि एम0एस0एके्सल [MS Excel] के नकस मेनू्य 

[Menu] का भाग होता है – 

[A] FORMAT के WINDOW में 

[B] VIEW के WINDOW के SPLIT में 

[C] WINDOW के SPLIT में 

[D] VIEW के SPLIT में 

ANS [C] WINDOW के SPLIT में 

Que (09) : एके्सल [Excel] का लेटेस्ट वजडि [Latest Version] कौि सा है – 

[A] एके्सल-2000 

[B] एके्सल-2002 

[C] एके्सल- एम.ई. 

[D] एके्सल-एस.पी. 

ANS [D] एके्सल-एस.पी. 

Que (10) : एके्सल [Excel] में बिी िाईल का एक्सटेंशि [Extension] होता है – 

[A] [Dot]. XLS 

[B] [Dot]. XLW 

[C] [Dot]. WLI 

[D] [Dot]. 123 

ANS [A] [Dot]. XLS 

Que (11) : सबसे पुरािा से्प्रड शीट पैकेज [SPREAD SHEET] निम्न में से कौि सा है – 

[A] नवजी काल [VISI CALL] 

[B] लोटस 1-2-3 [LOTUS 1-2-3] 

[C] एके्सल 

[D] स्टार काल [STAR CALL] 

ANS [A] नवजी काल [VISI CALL] 

Que (12) : लोटस [LOTUS] में बिी िाइल का एक्सटेंशि िाम [Extension Name] निम्न में से कौि 

सा है – 

[A] [Dot]. DOS 
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[B] [Dot]. XLS 

[C] [Dot]. 123 

[D] [Dot]. WKI 

ANS [C] [Dot]. 123 

Que (13) : एक एके्सल [Excel] की वकड शीट में नकतिे COLUMN (सं्तभ) होता है – 

[A] 128 

[B] 256 

[C] 512 

[D] 1024 

ANS [B] 256 

Que (14) : एक वकड शीट [Excel Worksheet] में नकतिी ROWS (पंस्ि) होता है – 

[A] 256 

[B] 1,024 

[C] 32,000 

[D] 65,536 

ANS [D] 65,536 

Que (15) : सेल [CELL] में कामेन्टस् [Comments] जोड़ते है:- 

[A] EDIT कामेन्टस् 

[B] INSERT कामेन्टस् 

[C] FILE कामेन्टस् 

[D] VIEW कामेन्टस् 

ANS [B] INSERT कामेन्टस् 

Que (16) : सेल में कमेन्ट नलखिे को कहा जाता है:- 

[A] SMART टीप 

[B] CELL टीप 

[C] WEB टीप 

[D] SOFT टीप 

ANS [A] SMART टीप 

Que (17) : एके्सल िाइल [Excel] में वकड शीट की कुल नकतिी संख्या होती है:- 

[A] 512 

[B] 15 

[C] 100 

[D] 10 

ANS [B] 15 

Que (18) : मा  ॅ िीटर में नकतिे अक्षर व लाईि उपस्थित होती है:- 

[A] 82 अक्षर एवं 25 लाइि 



 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY EXCEL  NOTES 

 

DIGITAL RK COMPUTER ACADEMY 

[B] 80 अक्षर एवं 25 लाइि 

[C] 85 अक्षर एवं 28 लाइि 

[D] 80 अक्षर एवं 24 लाइि 

ANS : [D] 80 अक्षर एवं 24 लाइि 

Que (19) : एके्सल [Excel] की वकड शीट [Worksheet] और चा  ॅ टड [Chart] को एच0टी0एम0एल0 

[HTML] डा  ॅ कू्यमेंट पर प्रयोग नकससे नकया जाता है:- 

[A] इंटरिेट [Internet] 

[B] इंटरिेट अस्सं्टॅेट नवजाडड [Internet Assistant Wizard] 

[C] एच.टी.एम.एल. अस्स्टेंट नवजाडड [HTML Assistant Wizard] 

[D] नलंक नवजाडड [Linking Wizard] 

ANS [B] इंटरिेट अस्सं्टॅेट नवजाडड [Internet Assistant Wizard] 

Que (20) : एके्सल में िामूडला बार [FORMULA BAR] में कोई भी िामूडला नलखिे से पहले नकस नचन्ह 

का प्रयोग करते हैं ? 

[A] “=” [Equal] 

[B] “@” [At-the-rate] 

[C] “#” [Hash] 

[D] “$” [Dollar] 

ANS : [A] “=” [Equal] 

Que (21) : एके्सल [Excel] में कई सारी वकड शीट को क्या कहा जाता है:- 

[A] एके्सल शीट [Excel Sheet] 

[B] वकड शीट [Worksheet] 

[C] एके्सल वकड शीट [Excel Worksheet] 

[D] एके्सल बुक [Excel Book] 

ANS [B] वकड शीट [Worksheet] 

Que (22) : एम.एस.एके्सल की वकड शीट में का  ॅ लम [Column] व रो [Rows] के मध्य के एक खािे 

को क्या कहते है:- 

[A] से्क्वयर [Square] 

[B] कू्यनबकल [Cubicle] 

[C] सेल [Cell] 

[D] वक््रस शीट [Worksheet] 

ANS [C] सेल [Cell] 

Que (23) : एके्सल वकड शीट का कुल साइज क्या होता है:- 

[A] हाई लेवल [High Level] 

[B] लो लेवल [Low Level] 

[C] नमनडल लेवल [Middle Level] 
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[D] मशीि लेवल [Machine Level] 

ANS [B] लो लेवल [Low Level] 

Que (24) : एम.एस.एके्सल िाइल में कन्टर ोल [Ctrl] के साि िंक्शि-कंुजी [Functions Key] दबािे से 

एके्सल [Exel], पा  ॅ वर प्वाइंट [Power Point] दोिो ंमें कौि सा आ  ॅ प्शि प्रदनशडत होता है:- 

[A] िाईंड मेनू्य [Find Menu] 

[B] प्वाइंट मेनू्य [Point Menu] 

[C] से्पशल चैक आप्शि [Special Check Option] 

[D] New Page Option 

ANS [A] िाईंड मेनू्य [Find Menu] 

Que (25) : एम.एस.एके्सल िाइल में एि -11 कंुजी [F-11] से क्या होता है:- 

[A] मैक्रोज [Micro] खुलते है 

[B] चाटड [Chart] मीिू खुलता है 

[C] रो [Rows] इन्सटड होती है 

[D] उपयुडि में सभी 

ANS : [B] चाटड [Chart] मीिू खुलता है 

Que (26) : नपवट टेबल [Pivot Table] नकससे संबंनित होती है:- 

[A] एके्सल 

[B] ई-मेल 

[C] चैट 

[D] मदर बोडड 

ANS [A] एके्सल 
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