
What is MS Excel क्या है?  

What is MS Excel क्मा है? - MS Excel जजसे भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर बी कहा जाता है, मह 
भाइक्रोसॉफ्ट ऑफपस का एक बाग है जजसे माइक्रोसॉफ्ट कारपोरेशन द्वाया डेवेरोऩ फकमा गमा है 

जजसके द्वाया हभ ववभबन्न प्रकाय के गणितीम एवं ववभबन्न प्रकाय के पंक्शन रगाकय गणिती 
एवं तार्कि क डेटाबेस तैमाय कय सकते हैं. 

Microsoft Excel ववभबन्न यो औय कॉरभ से भभरकय फनता है जजसे हभ सेर कहते हैं Microsoft 

Excel भैं हभ सेर भें ही डाटा इंटय कयते हैं. 

 

Ms Excel in Hindi | Ms Excel Notes in Hindi PDF Download 

दसूये शब्दों भें हभ कह सकते हैं के Ms Excel 2007 / 2010 एभएस एक्सर भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर 
एक स्भाटट एप्रीकेशन है जजसके द्वाया हभ कभ सभम भें अधधक से अधधक कामट कय सकते हैं 
मह फहुत तेजी से गणितीम कामट कयता है जैसे जोड़ना, गुिा बाग, भाइनस एवं ववभबन्न प्रकाय 
के ताफकट क कामट कयके हभें ऩरयिाभ कुछ सेकंडो भें ही देता है. 

https://www.microsoft.com/en-in/microsoft-365/microsoft-office?rtc=1


एम एस एक्सेऱ का क्या उपयोग है? 

एम एस एक्सेऱ का उपयोग इस प्रकार है -  
1. Database तैमाय कयना. 
2. Accounting कामट हेतु. 
3. गणितीम कामट. 
4. ताफकट क कामट. 
5. Data Management. 

6. Chart Creation. 

7. Filter & Shorting Databse. 

8. Report तैमाय कयने के भरए. 
9. Budget तैमाय कयने के भरए. 
10. Data formatting. 

एम एस एक्सेऱ में सेऱ क्या है? | use of ms excel in hindi 

एम एस एक्सेऱ में सेऱ क्या है? | use of ms excel in hindi - सेऱ (Cell) Microsoft Excel MS 

Excel भैं फहुत सायी यो औय कॉरभ ददए होते हैं जफ मह यो औय कॉरभ आऩस भें भभरते हैं तफ 
मह सेऱ कहराते हैं. हय एक सेर का सेर एडे्रस होता है जजसके द्वाया उससे सेेेेेर ऩहचाना 
जाता है, मह आमताकाय फॉक्स की तयह होता है जफ यो औय कॉरभ आऩस भें भभरते हैं तो 
इनके कॉजन्फनेशन को हभ सेर कहते हैं. 

स्प्प्रेडशीट से क्या तात्पयि है? 

स्प्पे्रडशीट से क्या तात्पयि है? - स्प्पे्रडशीट को ही वकि शीट कहा जाता है मह ms-excel का प्राथभभक 
डॉक्मूभेंट है, जजसभें हभ डाटा के साथ कामट कयते हैं तथा इसे संग्रदहत कयते हैं स्पे्रडशीट भुख्मता 
वकट शीट का ग्रुऩ होता है. मह इरेक्रॉननक राइन होता है वकट शीट सेर से फनता है, जो Row औय 
Column भें भभरकय फना होता है वकट शीट हभेशा वकट  फुक भें सेव फकमा जाता है. 

माइक्रोसॉफ्ट एक्सेऱ का प्रयोग कैसे करें? 

भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर का प्रमोग कय सकते है:- 
1-Goto start menu / button and click all programs. 



2-Then choose ms office package.  

3-Click ms excel 2007 

मर्ि सेऱ क्या है? 

मर्ि सेऱ क्या है? - इस ऑप्शन का उऩमोग एक मा एक से अधधक से रोगों को आऩस भें 
भभराने के भरए फकमा जाता है जजसे हभ भजट कहते हैं इसके भरए हभें सवटप्रथभ उन सबी जनों 
को सेरेक्ट कय रे जजन्हें भजट कयना है सबी को एक साथ सेरेक्ट कयने के फाद इस ऑप्शन ऩय 
जक्रक कयने ऩय सबी सेर भजट हो जामेंगे. 

रेंर् क्या है उदाहरि दीजर्ए? 

रेंर् क्या है - जफ हभ एक मा एक से अधधक Row औय Column को सेरेक्ट कयते है, तफ येंज 
तैमाय होता है. 

एक्सेऱ में सीट र्कतनी होती है? 

एक्सेऱ में सीट र्कतनी होती है? - Excel भें ऩहरे से 3 सीट होते है, औय हभ 256 से अधधक शीट 
रा सकते है.  
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Office Button 

Office Buttion 

ऑफपस फटन मह MS Excel के 2007 वजटन भें ददखाई देता है मह फटन गोरे आकाय भें ददखाई 
देता है जजसभें भाइक्रोसॉफ्ट का रोगो होता है इस फटन को जक्रक कयने ऩय हभें ववभबन्न 
ऑप्शन ददखाई देते हैं जैसे New, Open, Save, Save As, Print, Print Preview, Send, Close etc. 

Ribbon 



भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर 2007/2010 भें रयफन होता है जजसभें हभें menu के संऩूिट ऑप्शन ग्राफपक्स 
के भाध्मभ से साभने ददखाई देता है मह 2007 औय भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर 2010 भें ददखाई देता है 
ऩहरे menu के रूऩ भें होता था इसे अऩगे्रड कय साभने रा ददमा गमा है जजससे हभें एक्सेर भें 
कामट कयने भें आसानी होती है 

Ribbon  

Quick Access Toolbar 

इस टूरफाय के भाध्मभ से हभ फहुत साये ऑप्शन ओ ंको आसानी से एक्सेस कय सकते हैं मा 
टूर फाय हभें टाइटर फाय भें ऑफपस फटन के फाजू भें ददखाई देता है जजसभें हभ सेवन undo, 

redu, वप्रटं, वप्रटं प्रीव्मू आदद अवसयों को आसानी से उऩमोग कय सकते हैं 

Quick Access Toolbar 

Tab 

जजस प्रकाय 2003 वजटन भें हभें भैंन्मू ददखाई देते थे उसी प्रकाय अफ उनभें भेंन्मू को टैफ के रूऩ 
भें जाना जाता है जैसे होभ टैफ, इंसटट टैफ, ऩेज रेआउट टैफ, पाभूटरा टैफ, डेटा टैफ, रयव्मू टैफ, व्मू 
टैफ इन सबी टैफ को जक्रक कयने ऩय रयफन ददखाई देता है जजसभें हभें फहुत साये ऑप्शन 
भभरते हैं जजसका उऩमोग कयके हभ भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर का आसानी से उऩमोग कय ऩाते हैं 

Tab  

Formula Bar 

एक्सेर भें हभें formula bar ददखाई देता है जजसभें हभ अऩनी आवश्मकतानुसाय पाभूटरा रगा 
सकते हैं इस फाय के द्वाया हभ फकसी बी पॉभूटरा पंक्शन को एडडट कय सकते हैं कहने का अथट 
है फक कोई बी सेर जजसे भें हभें एडडट कयना होता है उसे जक्रक कयने ऩय वह पाभूटरा फाय भें 
ददखाई देता है जजससे हभ वहां जाकय आसानी से उस पाभूटरा मा सेर को आसानी से भॉडडपाई 
कय सकते हैं मह हभें FX कयके ददखाई देता है औय मह रयफन के नीचे होता है 

Formula Bar  



Workbook in ms excel in hindi 

Workbook in ms excel in hindi - Microsoft Excel भैं वकट  फुक को ही पाइर कहा जाता है 
जजसभें हभ अऩने औय आवश्मकतानुसाय डेटाफेस औय अन्म कामट कयते हैं तथा डाटा को स्टोय 
कयके यखते हैं प्रत्मेक वकट  फुक भें 3 वकट सीट होती है इस प्रकाय हभ वकट  फुक भें ही हभ कामट 
कयते हैं 

 

What is spreadsheet in ms excel in hindi 

What is spreadsheet in ms excel in hindi - स्पे्रडशीट को ही वकट शीट कहा जाता है मह ms-excel 

का प्राथभभक डॉक्मूभेंट है जजसभें हभ डाटा के साथ कामट कयते हैं तथा इसे संग्रदहत कयते हैं 
स्पे्रडशीट भुख्मता वकट शीट का ग्रुऩ होता है मह इरेक्रॉननक राइन होता है वकट शीट सेर से फनता 
है जो यो औय कॉरभ भें भभरकय फना होता है वकट शीट हभेशा वकट  फुक भें सेव फकमा जाता है. 

Worksheet  

स्पे्रडशीट को ही वकट शीट कहा जाता है जजसभें हभ कोई बी डाटा को भरखकय उसको सुयक्षऺत 
यखते हैं औय सभम-सभम ऩय उसभें सुधाय कय सकते हैं एक वकट  फुक भें तीन वकट शीट होते हैं 
रेफकन हभ इसे अऩनी आवश्मकतानुसाय फढा बी सकते हैं औय घटा बी सकते हैं एक वकट  फुक 
भें 3 worksheet होते हैं जो हभें sheet1, sheet2 औय sheet3 के नाभ से हभें ददखाई देता है 

Cell 

Cell Microsoft Excel MS Excel भैं फहुत सायी यो औय कॉरभ ददए होते हैं जफ मह यो औय 
कॉरभ आऩस भें भभरते हैं तफ मह सेऱ कहराते हैं हय एक सेर का सेर एडे्रस होता है जजसके 
द्वाया उससे सेेेेेर ऩहचाना जाता है मह आमताकाय फॉक्स की तयह होता है जफ यो औय कॉरभ 
आऩस भें भभरते हैं तो इनके कॉजन्फनेशन को हभ सेर कहते हैं 

Cell Address / References - Ms Excel in hindi 

Cell address of cell reference हय एक सेर का एडे्रस होता है जजसके द्वाया उस सेर का ऩहचान 
होता है उस एडे्रस के द्वाया हभ ववभबन्न प्रकाय के गणितीम औय ताफकट क पाभूटरा पंक्शन 
रगाकय कामट कय सकते हैं मह एक फहुत ही भहत्वऩूिट जानकायी होता है जजनके बफना हभ सही 
तयीके से पाभूटरा पंक्शन नहीं रगा ऩाएंगे इसभरए हभ सेर एडे्रस को जानना औय ऩहचाना 



अत्मंत आवश्मक है मह हभेशा यॉ की संख्मा औय कॉरभ की संख्मा दोनों को भभराकय सेर 
एडे्रस फनता है जैसे कॉरभ नंफय 1 औय यो नंफय Aतो इसका सेर एडे्रस होगा A1। 

Zoom Bar - Ms Excel in Hindi 

जूभ फाय के भाध्मभ से स्पे्रडशीट मा वकट शीट को फड़ा मा छोटा कयके देखने के भरए मा जाता है 
इसके भाध्मभ से हभ वकट शीट को कभ से कभ 10 ऩयसेंट औय अधधक से अधधक चाय सौ ऩयसेंट 
फड़ा कयके पाइर को अथाटत वकट शीट मा स्पे्रडशीट को देख सकते हैं जूभ फाय हभें Microsoft 

Excel application right hand की ओय सफसे नीचे ददखाई देता है जजसभें भाइनस औय प्रस का 
धचह्न ददमा होता है - ऩय जक्रक कयने ऩय छोटा ददखाई देता है प्रस धचन्ह ऩय दफाने ऩय 
worksheet फड़ा ददखाई देता है 

Version of Microsoft Excel - Ms Excel in Hindi | Ms Excel 
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Ms Excel in hindi के ववभबन्न वजटन उऩरब्ध है जजसे भाइक्रोसॉफ्ट कॉयऩोयेशन द्वाया डडवेरऩ 
फकमा गमा है जैसे  

1- एभएस एक्सर 2003  

2- एभ एस एक्सेर 2007  

3- एभएस एक्सर 2010  

इत्मादद उऩरब्ध है हभ फकसी बी वजटन को उऩमोग कयते हुए डेटाफेस तैमाय कय सकते हैं औय 
एक्सेर पाइर फक्रएट कय सकते एक्सेर भें फनने वारे पाइर का एक्सटेंशन नेभ .xlsx होता है 

Office button - Ms Excel in hindi 

इस फटन के अंतगटत हभें ननम्नभरणखत ऑप्शन उऩरब्ध होते हैं 

New (Ctrl+N) 

इस ऑप्शन का उऩमोग एभएस एक्सर भैं नमा वकट फुक राने के भरए फकमा जाता है इसका 
शॉटटकट की कंरोर प्रस एन ctrl+n होता है 

Open (Ctrl+O) 



open ऑप्शन का उऩमोग एभएस एक्सर भें ऩहरे से फने हुए excel पाइर को ओऩन कयने के 
भरए फकमा जाता है इसका शॉटटकट की कंरोर की फटन प्रस ओ ctrl+o होता है 

ऑप्शन को जक्रक कयते ही इसका डामरॉग फॉक्स ओऩन होता है जजसभें हभें एभएस एक्सर 
पाइर को सेरेक्ट कयना होता है जजस रोकेशन ऩय हभाया डाटा स्टोय है उस रोकेशन भें जाकय 
हभ एक्सेर शीट पाइर को सेरेक्ट कय ओऩन फटन को दफाते ही हभाया पाइर ओऩन हो जाता 
है 

Save (Ctrl+S) 

सेव इसका उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें फने हुए पाइर को फकसी ननजश्चत स्थान ऩय सुयक्षऺत 
यखने के भरए फकमा जाता है इस ऑप्शन को उऩमोग कयते ही हभाये ऩास डामरॉग फॉक्स 
ओऩन होगा जजसभें पाइर को सेव कयने हेतु पाइर का रोकेशन पाइर का नाभ ऩूछा जाएगा 
पाइर का नाभ देकय जैसे हभ सेव फटन ऩय जक्रक कयेंगे हभाया पाइर उस स्थान ऩय से हो 
जाएगा  

Save As (F12) 

इसका उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें ऩहरे से सेव फकए गए पाइर को फकसी अन्म स्थान ऩय 
फकसी अन्म नाभ से सुयक्षऺत यखने के भरए फकमा जाता है इस ऑप्शन को जक्रक कयते ही 
हभाये ऩास इसका डामरॉग फॉक्स ओऩन होता है जजसभें हभ पाइर का नाभ देकय फकसी 
ननजश्चत स्थान चमन कय सेव ऑप्शन को जक्रक कयते ही पाइर का दसूया कॉऩी दसूया नाभ से 
सुयक्षऺत हो जाता है इसका शॉटटकट की F12 hai 

Print (Ctrl+P) 

इसका उऩमोग Microsoft Excel भैं तैमाय फकए गए पाइर को वप्रटंय के भाध्मभ से वप्रटं कयने के 
भरए फकमा जाता है इसका शॉटटकट की कंरोर प्रस ऩी ctrl + p होता है 

Print Preview (Ctrl+F2) - Ms Excel in hindi 

फकसका उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें वप्रटं कयने से ऩहरे फाइर का उऩमोग देखने के भरए 
फकमा जाता है एक भहत्वऩूिट option है जजसके द्वाया हभ पाइर को वप्रटं कयने से ऩहरे फकस 
प्रकाय से वप्रटं आएगा इसको हभ देख सकते हैं औय उसके अनुसाय से हभ अऩना ऩेज सेटअऩ 
कय सकते हैं इसका शॉटटकट की कंरोर प्रस एऩ टू ctrl + F2 है 



Send  

इसका उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें फने हुए पाइर को इंटयनेट के भाध्मभ से ई-भेर की से 
बेजने के भरए फकमा जाता है 

Close (Ctrl+W) 

इसका उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भैं ऩहरे से खुरे हुए पाइर को फंद कयने के भरए फकमा 
जाता है 

How to open ms excel in hindi 

how to open ms excel in hindi - Ms Excel को हभ तीन तयीको से ओऩन कय सकते है:- 

1-Goto start menu / button and click all programs 

2-Then choose ms office package 

3-Click ms excel 2007 

OR 

1.  Goto desktop 

2.  Click ms excel 2007 short cut icon 

OR 

3 Run (Window key + R)  - Enter excel than click enter 

Home Tab - Ms Excel in hindi 

Home Tab  

मह भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर का ऩहरा टैफ है जजसे हभ होभ टैफ कहते हैं इस tab के अंतगटत हभें 
ववभबन्न प्रकाय के ऑप्शन ददखाई देंगे प्रत्मेक टैफ भें संफंधधत ऑप्शनो का ग्रुऩ फना हुआ है जैसे  

1. Clipboard Group (जक्ऱपबोडि)  



जक्रऩफोडट ग्रुऩ 

Copy (ctrl+c) 

इस ऑप्शन का उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें डाटा की एक से अधधक कॉऩी फनाने के भरए 
फकमा जाता है कॉऩी कयने के भरए सफसे ऩहरे हभें उस टेक्स्ट वऩक्चय मा ऑब्जेक्ट को सेरेक्ट 
कयना होगा सेरेक्ट कयने के फाद होभ टैफ के जक्रऩफोडट ग्रुऩ भें जाकय कॉऩी ऑप्शन को सेरेक्ट 
कयें। इस प्रकाय आऩका डाटा का एक से अधधक कॉऩी तैमाय कय सकते हैं इसका शाटट कट की 
ctrl+c | 

Paste (ctrl+v) 

कॉऩी फकए गए डाटा को राने के भरए फेस्ट ऑप्शन को उऩमोग फकमा जाता है सफसे ऩहरे हभें 
कॉऩी कयने के फाद जजस स्थान ऩय हभें दसूये कॉऩी की आवश्मकता है वहां ऩय जाकय हभ कॉऩी 
ऑप्शन ऩय जक्रक कयेंगे इस प्रकाय हभ जजतनी फाय इस ऑप्शन को उऩमोग कयेंगे उतनी फाय 
औय डाटा हभाये ऩास कॉऩी होता जाएगा इसका शॉटटकट की कंरोर प्रस बी होता है इस प्रकाय 
कॉऩी औय ऩेस्ट एक साथ भभरकय कामट कयते हैं बफना कॉऩी फकए फेस्ट कामट नहीं कयेगा औय 
केवर कापी कयने से कोई बी आज ऑब्जेक्ट वऩक्चय वऩक्चय कॉऩी नहीं होगा उसे कॉऩी कयने 
के फाद ऩेस्ट कयना अननवामट है 

Cut (ctrl+x) 

इस ववकल्ऩ का उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें सेरेक्ट फकए गए टेक्स्ट वऩक्चय मा ऑब्जेक्ट 
को एक स्थान से हटा कय दसूये स्थान भें रे जाने के भरए फकमा जाता है इसका शॉटटकट की 
कंरोर प्रस एक्स होता है 

Paste Special 

इस ववकल्ऩ का उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें कॉऩी फकए गए डाटा को अन्म पॉभेट भें ऩेस्ट 
कयने के भरए ऩेस्ट स्ऩेशर ऑप्शन का उऩमोग फकमा जाता है इसके भाध्मभ से हभ कॉऩी के 
फकए गए डाटा को इभेज के रूऩ भें बी ऩेस्ट कय सकते हैं 

Formate Painter 

इसका उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें फकसी दसूये टेक्स्ट भें फकए फकए गए पॉभेट को कॉऩी 
कयने के भरए फकमा जाता है सफसे ऩहरे जजस टेक्स्ट का पॉभेट को कॉऩी कयना उससे सेरेक्ट 



कय रे सेरेक्ट कयने के फाद पॉयभैट ऩेंटय ऑप्शन ववकल्ऩ का चमन कयें उसके फाद मह टेक्स्ट 
के ऊऩय कॉऩी कयना है उसे सेरेक्ट कयें इस प्रकाय हभाया पॉभेट ऩेंटय ववकल्ऩ का उऩमोग फकमा 
जा सकता है 

2. Font Group (फॉन्ट) - Ms Excel in hindi 

Font Group 

Bold (B) 

इस ऑप्शन को उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें सेरेक्ट फकए गए टेक्स्ट को गहया भोटा कयने 
के भरए फकमा जाता है इसका शॉटटकट की कंरोर प्रस फी है फकस फकसी बी टेक्स्ट को फोल्ड 
कयने के भरए सफसे ऩहरे उसे सेरेक्ट कयें फपय होभ टैफ भें जाकय पोन ग्रुऩ भें फी फटन बी 
ऑप्शन को भसरेक्ट कयें अन्मथा कंरोर प्रस फी दफाए ं

Italic (I) 

इस ऑप्शन का उऩमोग चुनाव फकए गए अऺय को नतयछा कयने के भरए फकमा जाता है फकसी 
बी टेक्स्ट अऺय को नतयछा कयने के भरए सफसे ऩहरे उस टेक्स्ट को अऺय को भसरेक्ट कय रे 

Underline (U) 

इस अवसय का उऩमोग चुनाव फकए गए अऺयों को के नीचे राइन खींचने अथाटत अंडयराइन 
कयने के भरए फकमा जाता है इसका शॉटटकट की कंरोर प्रस मू है 

Font Type 

इस ववकल्ऩ का उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें पोंट टाइऩ को चेंज कयने के भरए फकमा जाता है 
जैसे टाइम्स न्मू योभान, कृनत देव 010 इत्मादद 

Font Size 

इस ववकल्ऩ का उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें पोन साइज को फढाने के भरए फकमा जाता है 
इसके भाध्मभ से हभ अधधकतभ 72 अंकों तक पोन साइज फढा सकते हैं 

Font Size Increment 



इस ववकल्ऩ का उऩमोग कयते हुए हभ पोन साइज को अऩनी इच्छा अनुसाय फढा सकते हैं इसभें 
72 से बी अधधक हभ कॉन्साइज को फढा सकते हैं 

Font Size Decrement 

इस ववकल्ऩ के भाध्मभ से हभ अऺयों के साइज को कभ कय सकते हैं 

Font Color 

ववकल्ऩ के भाध्मभ से हभ पोन के करय को फदर सकते हैं जैसे फक ऩहरे से ही कारा अऺय हो 
कारा करय होता है इसे हभ अऩनी इच्छा अनुसाय रार हया नीरा ऩीरा इत्मादद कय सकते हैं 

Fill Color 

इस ववकल्ऩ के भाध्मभ से हभ भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें भसरेक्ट फकए गए text के फैकग्राउंड को 
करय फपर कयने के भरए फकमा जाता है  

Border 

मह एक भहत्वऩूिट ववकल्ऩ है जजसके द्वाया हभ हभाये फनाए हुए डेटाफेस को फॉडटय देते हैं मह 
मह हभाये संऩूिट दस्तावेज को एक अच्छा रुक देता है भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें ऩूवट भें ही 
इरेक्रॉननक राइन फनी हुई यहती है इस राइन के भाध्मभ से हभ डाटा एंरी कयते हैं औय ऩूये 
डाटा एंरी होने के फाद सबी डाटा को सेरेक्ट कयके फॉडटय ऑप ऑप्शन ऩय जक्रक कयते ही 
हभाये साभने अनेक प्रकाय के फॉडटय ऑप्शन ददखाई देंगे जजसभें हभ फॉडटय ऑर ऑप्शन ऩय 
जक्रक कयते ही हभाये संऩूिट दस्तावेज ऩय फॉडटय अप्राई हो जाएगा 

3. alignment (एऱाइनमेंट) - Ms Excel in hindi 

Alignment in Excel  

Left Alignment 

इस ववकल्ऩ का उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें सेर भें टाइऩ फकए गए टेक्स्ट एराइनभेंट को 
रेफ्ट साइड भें कयने के भरए फकमा जाता है इसका शॉटटकट की कंरोर प्रस एर है 

Center Alignment 



इस ववकल्ऩ का उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें सेर भें टाइऩ फकए गए टेक्स्ट एराइनभेंट को 
सेंटय भें कयने के भरए फकमा जाता है इसका शॉटटकट की कंरोर प्रस e है 

Right Alignment 

इस ववकल्ऩ का उऩमोग भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर भें सेर भें टाइऩ फकए गए टेक्स्ट एराइनभेंट को 
याइट साइड भें कयने के भरए फकमा जाता है इसका शॉटटकट की कंरोर प्रस R है 

Top Align 

इस ववकल्ऩ का उऩमोग सेर भें टाइऩ फकमा गमा अऺयों को सेर के टॉऩ ऩोजीशन भें सेट कयने 
के भरए फकमा जाता है 

Middle Align 

इस ववकल्ऩ का उऩमोग सेर भें टाइऩ फकमा गमा अऺयों को सेर के भभडडर ऩोजीशन भें सेट 
कयने के भरए फकमा जाता है 

Bottom Align 

इस ववकल्ऩ का उऩमोग सेर भें टाइऩ फकमा गमा अऺयों को सेर के फॉटभ नीचे ऩोजीशन भें 
सेट कयने के भरए फकमा जाता है 

इसे बी ऩढे - Tally ERP 9 Notes in Hindi – GST, Voucher Entry, Basic Accounting, Tally 
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Wrap Text 

इस ववकल्ऩ का उऩमोग Microsoft Excel के सेर भें टाइऩ फकए जाने वारे टेक्स्ट की रंफाई 
अधधक होने ऩय वह ददखाई नहीं देता इसभरए जफ हभ उस सेर को सेरेक्ट कय इस ऑप्शन को 
उऩमोग कयेंगे तो ऑटोभेदटक ही सेर की रंफाई खत्भ होते हैं वह सेर की नीचे राइन भें ददखाई 
नहीं ददखाई देने रगेगा मह एक भहत्वऩूिट ववकल्ऩ है जजसका उऩमोग हभें डेटाफेस तैमाय कयते 
सभम कयना अनत आवश्मक होता है. 

Merge Cells 

इस ऑप्शन का उऩमोग एक मा एक से अधधक से रोगों को आऩस भें भभराने के भरए फकमा 
जाता है जजसे हभ भजट कहते हैं इसके भरए हभें सवटप्रथभ उन सबी जनों को सेरेक्ट कय रे 

https://www.cgmarketguru.com/tally-erp-9-notes-in-hindi-pdf/
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जजन्हें भजट कयना है सबी को एक साथ सेरेक्ट कयने के फाद इस ऑप्शन ऩय जक्रक कयने ऩय 
सबी सेर भजट हो जामेंगे. 

मह एक भहत्वऩूिट ववकल्ऩ है जजसके भाध्मभ से हभ एक से अधधक शेयों को आऩस भें भभराकय 
भजट कय सकते हैं  

Text Direction 

इस ववकल्ऩ के भाध्मभ से हभ एक्सेर भें टाइऩ फकमा गमा है सेर के अंदय के टेक्स्ट के ददशा 
को चेंज कय सकते हैं हभ अऩनी आवश्मकतानुसाय 90 डडग्री 160 डडग्री कोई बी डडग्री के अनुसाय 
हभ अऩनी टेस्ट की डामयेक्शन को चेंज कय सकते हैं 

Increase Indent (Ctrl+Alt+tab) 

इस ववकल्ऩ का उऩमोग कयके indent की सीभा को फढामा जा सकता है 

Decrease Indent (Ctrl+Alt+shit+tab) 

इस ववकल्ऩ का उऩमोग कयके indent की सीभा को कभ फकमा जा सकता है 

4.Number Group (नंबर) - Ms Excel in hindi 

 

Number Format 

Decrease Decimal 

Increase Decimal 

Accounting Format 

Percent Style 

Comma Style 

5.Styles (स्प्टाइऱ) - Ms Excel in hindi 




