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pkVZ fotkMZ & 

Vscqyj MsVkcsl dk fp=h; fu:Ik.k pkVZ ;k xzkQ dgykrk gSA ,eñ ,lñ  ,Dlsy }kjk 

,d lqfo/kk izkIr gksrh gS] ftlds }kjk ge Vscqyj MsVkcsl dks pkVZ esa pj.kc) <ax ls 

ifjofrZr djrs gS] ;g izfØ;k pkVZ fotkMZ dgykrh gSA pkVZ fotkMZ dks izkjEHk djus ds 

pj.k fuEufyf[kr gS & 

1. bUlVZ esU;w ij fDyd djds pkVZ fodYi pqus ;k LVSMMZ Vwyckj eas pkVZ fotkMZ 

cVu [ ] ij fDyd djsaA 

 

 

 

 

 

 

            (Database) 
     

 

 

 

 

 

 

2. bl foUMks ij loZizFke pkVZ dk izdkj pqus fQj mi izdkj pqudj usDLV (Next) 

cVu ij fDyd djsa vxys foUMks ij pkVZ dk LØhu ij fn[kus okyk :i p;u 

djus ds ckn usDLV (Next) cVu ij fDyd djsaxsA vxyh foUMks iqu% [kqydj 

vk,xhA ftlesa MsVkcsl dh J`a[kyk pqurs gS rFkk pkVZ dh fLFkfr (Rows or 

Coloumns) fu/kkZfjr djrs gSA vc usDLV (Next) cVu ij fDyd djsaA 
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3. MsVkcsl dh J`a[kyk pquus ds i'pkr~ vxyh foUMks ij pkVZ dk 'kh"kZd rFkk oxZ X, 

Y rFkk Z ,fDll VkbZi djrs gSA lHkh lwpuk Hkjus ds i'pkr~ usDLB (Next) 

cVu ij fDyd djrs gSA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. vfUre pj.k esa pkVZ dh fLFkfr ,oa LFkku ¼pkVZ ubZ 'khV ij ;k iwoZ mifLFkr 'khV 

ij fp= ds :i esa½ fu/kkZfjr djrs gSA vUr esa fQfu'k (Finish) cVu ij fDyd 

djrs gSA 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

pkVZ izdkj rFkk miizdkj & 

,eñ ,lñ  ,Dlsy pkVZ ds fofHkUu izdkj tSls & dkWye] ckj] ikbZ bR;kfn iznku djrk 

gSA izR;sd izdkj ds pkVZ fofHkUu izdkj ls iznf'kZr gksrsa gSA fdlh pkVZ ds bUgha fofHkUu 

izdkjksa dks pkVZ dk mi izdkj ;k lc LVkbZy dgrs gSA ¼fotkMZ dk izFke pj.k ns[ksa½A 

 

pkVZ 'kh"kZd ¼pkVZ VkbVy½ & 

pkVZ dk uke gh pkVZ VkbVy gS ,eñ ,lñ  ,Dlsy esa ,d ckWDl izkIr gksrk gSA tgk¡ 

pkVZ dk 'kh"kZd Vkbi djds fy[kk tkrk gSA tc pkVZ cu tkrk gS] rks lcls Åijh Hkkx 

esa pkVZ dk 'kh"kZd fn[kkbZ iM+rk gSA ¼pkVZ okys fp= dks nsf[k,½A 
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pkVZ dk oxZ X, Y rFkk Z ,fDll esa & 

pkVZ eas miyC/k MsVkcsl dk ukedj.k fd;k tkrk gS] tks X, Y rFkk Z ,fDll esa fn[krk 

gSA ¼;fn 3D gS rks½ okLro esa ;s pkVZ esa MsVkcsl ls lEcfU/kr tkudkjh nsrk gS] ftUgs 

rduhdh rkSj ij bu ukeksa dks ge X, Y rFkk Z ,fDll ds uke ls tkurs gSA 

 

yhtsUMl & 

pkVZ ds fp=h; izn'kZu tSls pkVZ dk jax] iSVZu] MsVk dk Lej.k bR;kfn tks pkVZ eas iw.kZ 

fu/kkZfjr gksrs gS] blh dks ge yhtsUMl ds uke ls tkurs gSA 

 

lsy dh QkWesZfVax & 

,eñ ,lñ  ,Dlsy esa ge lsy dh QkesZfVax tSls] VsDLV QkesZfVax] VsDLV ,ykbUesUV] QkWUV 

dyj ,oa fQy dyj vkfn dj ldrs gSA ,eñ ,lñ  ,Dlsy esa gesa QkWesZfVax djus ds 

fy, ,d MkW;ykWx ckWDl izkIr gksrk gS] ftlesa fHkUu&fHkUu QkesZfVax ds fy, fHkUu&fHkUu 

VSc izkIr gksrs gS] bl MkW;ykx ckWDl ds }kjk dh xbZ lsy dh QkesZfVax dks ge lsy 

QkesZfVax dgrs gSA QkesZV lsy MkW;ykWx ckWDl dks [kksyus ds fy, fuEufyf[kr izd`;k 

viuk,& 

loZ izFke ml lsy ;k lsyks ds lewgks dks pqu ysa ftUgs QkWesZV djuk gS] esU;q ckj esa 

QkWesZV esU;w ij fDyd djds fQj lsy fodYi ij fDyd djsA QkWesZV lsy MkW;ykWx 

ckWDl [kqydj vk,xk ftlesa gesa uEcj] ,ykbUesUV] QkWUV] ckMZj vkfn VSc izkIr gksrs gS] 

ftlds ek/;e ls fofHkUu izdkj ds MsVk dh QkesZfVax dh tk ldrh gSA  

 

 
 

(Format Cell Dialog Box) 

 

mnkgj.k&1 vadks dh QkesZfVax lsy QkesZfVax ds }kjk fdlh lsy dks bl izdkj QkesZV 

djuk rkfd mlesa vadks dks n'keyo ds nks LFkku rd buiqV fd;k tk ldsaA ,lk djus 

ds fy, uEcj (Number) VSc ij fDyd djsa fQj uEcj ds izdkjks esa ls iqu% uEcj 
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fodYi pqudj n'key vadks ds fy, nks Vkbi djs vFkok pqus rFkk vUr eas vIykbZ cVu 

ij fDyd djds OK cVu ij fDyd djsaA  

 

mnkgj.k & 2 lsy QkesZfVax ds ek/;e ls VsDV ,ykbUesUV fu/kkZfjr djuk 

lsy eas fy[ks VsDV dh fn'kk fu/kkZfjr djus ds fy, vykbUesUV VSc ij miyC/k {kSfrt 

rFkk m)Zok/kZj (harizontal and Vertical) fodYi ds MªkWiMkmu cVu esa ls ys¶V] jkbV 

rFkk lsUVj fodYi pqu ldrs gS] ,d lsy esas dbZ ykbuks rd fdlh VsDLV dks O;ofLFkr 

djus ds fy, jSi VsDLV (Wrap Text) fodYi ds vkxs psd ckWDl ij fDyd djsa rkfd 

psd dk fu'kku cu tk,] fdlh dkWye esa fy[ks VsDLV dks ,d gh ykbu rFkk ,d gh 

dkWye esa O;ofLFkr djus ds fy, fLjad Vw fQV (Shrik to Fit) fodYi ds vkxs psd 

ckWDl ij fDyd djds psd dk fu'kku cuk, rFkk fdlh lsy ds VSdLV dks ,d ls 

vf/kd lsy esa O;ofLFkr djus ds fy, etZ lsy (Merge Cell) ds vkxs psd ckWDl ij 

fDyd djds psd dk fu'kku cuk, rFkk ,IykbZ fQj OK cVu ij fDyd djsaA bl 

izdkj bPNkuqlkj VsDV dh QkesZfVax dh tk ldrh gSA 

 

MsVk lkWVZ] MsVk fQYVj ,oa ,MokUl fQYVj & 

MsVk lkWV & MsVk fQYVj ,ao ,MokUl fQYVj ,eñ ,lñ  ,Dlsy }kjk izkIr lqfo/kk,¡ gS] 

ftudsa ek/;e ls ge MsVkcsl dk izcU/ku djrs  gSA mijksDr lqfo/kkvksa ds ek/;e ls ge 

fdlh cM+s MsVkcsl esa ls vko';drkuqlkj MsVk dks izkIr dj ldrs gSA 

 

MsVk lkWVZ & 

lkekU;r% ge  vLr O;Lr :i esa MsVk buiqV djrs gS ;k izkIr djrs gS] bl izdkj fdlh 

fuf'pr MsVk rd igq¡pus esa cM+h dfBukbZ gksrh gSA vr% MsVk lkWVZ ds ek/;e ls ge 

vLr&O;Lr :i ls buiqV fd, x, MsVk dks lqO;ofLFkr dj ldrs gSA MsVkcsl dks ge 

v{kjksa ,oa vadks ds vk/kkj ij vkjksg rFkk vojksg Øe esa O;ofLFkr dj ldrs gSA 

 

MsVk fQYVj & 

,eñ ,lñ  ,Dlsy }kjk izkIr MsVk fQYVj uked lqfo/kk }kjk ge mls MsVk dks tks gekjs 

}kjk nh xbZ ,d ;k ,d ls vf/kd 'krksZ dks iwjk dj jgk gks fdlh cM+s MsVk csl esa ls 

vyx djds izkIr dj ldrs gSA fQYVj dk 'kkfCnd vFkZ gksrk gS NkUkuk bl izdkj 

MsVkcsl esa ls vko';drkuqlkj MsVk dks Nku dj vyx izkIr djuk MsVk fQYVj dgykrk 

gSSA fQYVj djus ds ckn 'krksZ dks iwjk djrk gqvk MsVkcsl fn[krk gS vkSj ckdhdk 

MsVkcsl fNik gqvk jgrk gS (Delete ugha gksrk)A iqu% bls fQYVj gVk dj izkIr fd;k tk 

ldrs gSA 

 

,MokUl fQYVj & 

,MokUl fQYVj ,eñ ,lñ  ,Dlsy }kjk izkIr ,d ,lh lqfo/kk gS] ftlds }kjk ,d cM+s 

MsVkcsl ls bfPNr MsVk dks vyx dj fy;k tkrk gSA ;gk¡ vyx djus ds fy, MsVkcsl 

ds QhYMks dh ØkbVsfj;k fu/kkZfjr dh tkrh gS tksdh ,d ;k ,d ls vf/kd dkWye ds 

fy, lEHko gSA ,MokUl fQYVj eas gesa vkWVks fQYVj dh rjg MªkiMkmu cVu ugha feyrs 
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cfYd gesa dgha vkSj QhYM cukdj ØkbVsfj;k fu/kkZfjr djuh iM+rh gSA ØkbVsfj;k dh 

Js.kh }kjk gesa tfVy :i ls Hkh MsVk dks fQYVj djus dh lqfo/kk feyrh gSA 

 

 
(Original Database) 

 

   MsVk lkWVZ djus dh izfØ;k & 

1- MsVkcsl dh J`a[kyk esa ls fdlh Hkh lsy ij fDyd djsaA 

2- MsVk esU;w eas ls lkWVZ fodYi ij fDyd djsaA 

3- lkWVZ MkW;ykWx ckWDl eas lkWVZ cbZ rFkk nsu ckbZ (Sort by and then by) dsa 

MªkWiMkmu ij fDyd djds ml dkWye dks pqus ftls lkWVZ djuk gS rFkk OK 

cVu ij fDyd djsaA 

uksV &  

MsVk csl dks dkWyeksa ds gsMj jks ds ek/;e ls lkWVZ djus ds fy, ^EkkbZ MsVk gSt MsMj jks^ 

fodYi ds vkxs fu'kku yxkuk vko';d gSA 

 

 

     (Sort Dialog Box)   

  (Sorted Database) 

 

MsVk fQYVj djus dh izfØ;k& 

MsVkcsl dks fQYVj djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa& 

1- MsVkcsl dh J`a[kyk eas ls fdlh Hkh lsy ij fDYkd djsa rkfd ;g Kkr gks tk, dh 

fdl MsVkcsl dks fQYVj djuk gSA 
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2- MsVk esU;w esa ls fQYVj fodYi rFkk iqu% vkWVksfQYVj mifodYi ij fDyd djsaA 

3- bl izdkj gesa izR;sd dkWye ds gsMj jks ij ,d MªkWi Mkmu cVu izkIr gks tk,xk] 

fdlh Hkh Mªki Mkmu cVu ij fDyd djus ij ml dkWye ls lEcfU/kr MsVk ;k 

vkdM+s (Record) O;ofLFkr rFkk fcuk nksgjk, izkIr gksaxsA ¼tcfd ,d dkWye esa 

,d vkdM+k ,d ls vf/kd ckj gks ldrk gS½A 

4- fdlh Hkh fjdkWM ij fDyd djsa] lEiw.kZ MsVkcsl esa ls ogha MsVk iznf'kZr gksaxs tks 

pqus x, fjdkWM ds vuqlkj 'krZ dks iwjk dj jgsa gksA 

blh izdkj ge ,d ls vf/kd dkWye esa Hkh fQYVj dk iz;ksx dj ldrs gSA 

 

 
 

(Data with Auto Filter drop down button)  (Filtered Database) 

 

,MokUl fQYVj djus dh izfØ;k & 

1- loZizFke de ls de rhu jks MsVkcsl ds lcls Åij Mkys] MsVkcsl ds gsMj jks 

¼lcls Åijh jks½ dks dkWih djs rFkk vc rhu jks tks Mkyh xbZ gS] mlesa lcls 

Åij dh jks esa isLV djsaA 

2- blds i'pkr mijksDr rhu jks ds nwljs jks esa ,MokUl fQYVj ds fy, ØkbVsfj;k 

Mkysaxs] viuh vko';drkuqlkj ØkbVsfj;k nwljs jks esa Vkbi djsaxsA 

3- ØkbVsfj;k buiqV djus ds i'pkr okLrfod MsVkcsl ds fdlh lsy ij fDyd 

djsaA 

4- esU;qckj esa MsVk & fQYVj & ,MokUl fQYVj ij Øe'k% fDyd djsa] ftlls ,d 

Mk;ykWx ckWDl [kqydj vk;sxk] bl Mk;ykWx ckWDl esa lwph J`a[kyk rFkk 

ØkbVsfj;k J`a[kyk dks Vkbi djds buiqV djsaA 

5- vUrr% OK cVu ij fDyd djsa] bl izdkj lEiw.kZ MsVkcsl esa ls ogha fjdkWMZ jg 

tk,xsa tks fn, x, ØkbVsfj;k ls lEcfU/kr 'krksZ dks iwjk dj jgsa gksA 
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(Original Database with Criteria)                   (Advance Filter Dialogue Box) 

 

 
(Advanced Filtered Database According to the given criteria) 

 

ist lsV&vi& 

og izfØ;k ftlds }kjk ge ist dks ml izdkj O;ofLFkr djrs gS ftl izdkj gesa ml 

ist dk fizUV ysuk gS] ist lsVvi dgykrk gSA ;g izfØ;k nLrkost ds iwjk gks tkus ds 

ckn rFkk fizUV ysus ls igys djrs gSA ,eñ ,lñ  ,Dlsy dh ist lsVvi dh izfØ;k ,eñ 

,lñ  oMZ ds ist lsVvi ls dqN fHkUu gSA ,eñ ,lñ  ,Dlsy ds ist lsVvi esa isij dk 

lkbt] ekftZu] gsMj o QwVj jks rFkk ist ds ,fj;k dks Hkh O;ofLFkr fd;k tk ldrk 

gSA 

ist lsVvi ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dks /;ku nsa& 

1- esU;wckj esa Qkby & ist lsVvi fodYiksa ij Øe'k% fDyd djsa] ist lsVvi 

Mk;ykWx ckWDl [kqydj vk,xkA 

2- izFke VSc ^^ist** ij fDyd djsa] ftlesa ist dk vksfj,UVs'ku (Partrait or 

Landcape) ist dk lkbt bR;kfn dks O;ofLFkr dj ldrs gSA 

3- f}rh; VSc ^^ekftZu** esa ge ist dh ekftZu ¼ys¶V] jkbV] VkWi ckWVe½ dks 

O;ofLFkr djrs gS] blesa ist dks {kSfrt rFkk m)Zok/kZj  fn'kk esa e/; esa lsV djus 

dh lqfo/kk izkIr gksrh gSA blls rkfydk ist ij nksuksa rjQ ls e/; fn'kk esa 

fn[ksxkA 

4- ^^r`rh; VSc gesa gsMj ,.M QqVj uked izkIr gksrk gS] ftlds }kjk ge 'khV esa 

gsMj rFkk QqVj esa dqN MsVk Mky ldrs gS] tks ge MªkWi Mkmu cVu ls pqu 

ldrs gS ;k Vkbi djds buiqV Hkh dj ldrs gS] blds vykok ge QkUV ds 

izk:i] jax bR;kfn dks Hkh ifjofrZr dj ldrs gSA 
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5- prqFkZ VSc ^^'khV** izkIr gksrk gS] ftlds }kjk 'khV ;k ist dh lsfVax djrs gS] tSls 

;fn gekjk MsVkcsl dbZ iUuks dk gS vkSj ge gsMj jks dks izR;sd iUus ij fcuk 

VkbZi fd, pkgrs gS] rks fizUV ,fj;k esa gsMj jks dh Ja`[kyk dks buiqV ;k Vkbi 

djrs gS] ftlls gSMj jks izRrsd ist ij fn[kkbZ iM+sxkA 

uksV & lHkh lsfVax dks djus ds i'pkr OK cVu vo'; fDyd djsaA 

 

 
Page Setup  (Tab - Page)       Page Setup  (Tab - Margin) 

    
Page Setup  (Tab – Header & Footer)  Page Setup  (Tab - Sheet) 

 

fizfUVax ds fofHkUu fodYi & 

ist dks fizUV djus ds fy, fuEufyf[kr fodYiksa ij /;ku nsa & 

1- loZizFke esU;w ckj esa Qkby rFkk fizUV fodYi ij Øe'k% fDyd djsaA 

2- fizUV djus ds fy, ,d MkW;ykx ckWDl [kqydj vk;sxk bl Mk;ykWx ckWDl esa 

fizfUVax ls lEcfU/kr fofHkUu fodYi izkIr gksaxs tSls& 

fizUV J`a[kyk & All, Pages – From : - To : - 

   selection, Entire Workbook, Active Sheet. 

dkWih dh la[;k & 1 or More 

fizfUVax dek.M }kjk fizfUVax ds dbZ fodYiksa dk iz;ksx djus ds i'pkr~ ge fizfUVax dh 

J`a[kyk dks Hkh ifjofrZr ;k fu/kkZfjr dj ldrs gSA 

QkbZy & fizUV ,fj;k & lsV fizUV ,fj;k 

QkbZy & fizUV ,fj;k & fDy;j fizUV ,fj;k 
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fioksV Vscy & 

fioksV Vscy ds ek/;e ls fdlh cM+s MsVk csl esa ls viuh bPNkuqlkj tkudkfj;k¡ izkIr 

dh tk ldrha gSaA ;g gesa Vscy dh fn'kk cnyus dh lqfo/kk nsrk gS] ftlds }kjk ge jks 

rFkk dkWye dks ,d nwljs ls cny ldrs gSA fjiksVZ izkfIr ds nkSjku gh vusd vU; 

QhYM tksMs+ vFkok ?kVk;s tk ldrs gS rFkk ubZ fQYM ds tM+us vFkok gVus ds ckn 

fjiksVZ esa tks Hkh ifjorZu gksrs gS os 'kh?kzrk ls iznf'kZr gks tkrs gSA bl izdkj ;g geas 

bUVjSfDVo fjiksfVZx dh Hkh lqfo/kk nsrk gSA fioksV Vscy ds ek/;e ls pkVZ dk Hkh 

fu:i.k fd;k tk ldrk gSA 

 

fidksV Vscy fjiksV cukus dh fof/k & 

1- fioksV Vscy dks cukus ds fy, esU;w ckj esa MsVk & fioksV Vscy rFkk fioksV pkVZ 

fotkMZ ij Øe'k% fDyd djsaA lzksr MsVk dks [kqyh odZ'khV ;k ckgjh MsVkcsl esa 

ls pqusaA 

2- fioksV Vscy fotksM }kjk ,d odZ'khV ,fj;k izkIr gksxh rFkk lkFk gh fjdkWMZ ds 

gsMj jks dh lwph Hkh izkIr gksxhA 

3- lwph esa ls QhYM dks ekml ikWbUVj ds ek/;e ls f[kldkdj rkfydk esa j[krs 

tkuk gSA ,eñ ,lñ  ,Dlsy MsVk dh x.kuk ,oa laf{kfIrdj.k Lo;a dj ysrk gSA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

(A Pivot Report) 
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dqN lkekU; iwoZ fu/kkZfjr lapkyu & 

,eñ ,lñ ,Dlsy esa dqN lkekU; iw.kZ fu/kkZfjr lapkyu gksrh gS] ftUgs ljyrk iwoZd 

flXek cVu [ ] ij fDyd djds izkIr fd;k tk ldrk gSA ¼flXek cVu LVSMM Vwy 

ckj esa izkIr gksrk gS½ tSls & SUM ¼tksM+½] AVERAGE ¼vkSlr½]  COUNT ¼fxurh½]  

MAX ¼vf/kDre½] MIN ¼y?kqRre½ vkfn mijksDr QaD'ku ds vfrfjDr ge 

vko';drkuqlkj vU; QaD'ku dk Hkh iz;ksx dj ldrs gSA ¼"More Functions" fodYi 

ij fDyd djds½A 

 

rfddZ x.kuk &  

,eñ ,lñ  ,Dlsy ,d mPp Js.kh dk lkW¶Vos;j gS] tks gekjs }kjk fn, x, rdZ ds 

vuqlkj Hkh x.kuk djrk gSA fdlh MsVkcsl esa rdZ ds ek/;e ls ifj.kke izkIr djus dks 

rfdZd x.kuk ;k ykWftdy vkWijs'ku dgrs gSA 

   

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
           (Original Database)             (After Logical Operation) 

 

mnkgj.k & 

fn;s x, MsVkcsl esa rfdZd x.kuk "Progress" QhYM easa dh xbZ gS] ftlesa O;fDr;ksa ds 

ekfld ,oa dqy fcØh dk xzsM fd;k x;k gSA rdZ ds vuqlkj ftl O;fDr dh fcØh 

100000@& ls vf/kd ;k cjkcj gqbZ gS] mlsa "Excellent" xzsM fn;k x;k gS] tks 

50000@& ls vf/kd ;k cjkcj gS] rks "Good" xzsM fn;k x;k ,oa cps gq, dks "Poor" 

xzsM fn;k x;kA bldks djus ds fy, rkfdZd lw= fuEu izdkj gS& 

= If (D2 > = 100000, "Excellent", if (D2 > = 50000, "Good", "Poor") 

 

fofHkUu MsVk izdkj & 

,eñ ,lñ  ,Dlsy fofHkUu MsVk izdkj iznu djrk gS tks fuEu izdkj gS & 

General, Number, Currency, Accounting, Date, Time, Percentage, Fraction, 

Scientific, Text, Special, Cutom bR;kfnA 

ge fdlh lEiw.kZ ;k ,dy dkye ;k jks dks mijksDr MsVk izdkj ds vuqlkj QkesZV dj 

ldrs gS rFkk igys ls bUVj fdlh MsVk izk:i dks fdlh nwljs MsVk izk:i esa cny ldrs 

gSA 
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odZcqd rFkk odZ'khV dks lqjf{kr djuk & 

odZcqd rFkk odZ'khV izksVsD'ku ds ek/;e ls ge vius odZcqd rFkk odZ'khV dks ikloMZ 

ds ek/;e ls lqjf{kr j[k ldrs gS] ftlls dksbZ vU; O;fDr gekjh Qkby [kksy dj ns[k 

rFkk cnyko u dj ldsaA  

 

fof/k&  

ml odZ'khV dks pqus ftls izksVsDV djuk gS] vc VwYl esU;w ij fDyd djsa rFkk izksVsD'ku 

ij fDyd djsaA odZcqd vFko odZ'khV dks lqjf{kr j[kus dk fodYi [kqydj vk,xkA 

buesa ls fdlh ,d dks pquasA ,d Mk;ykWx ckWDl vk,xkA bl Mk;ykWx ckWDl eas ,d 

ikloMZ Vkbi djuk gksxkA ikloMZ Vkbi djus ij iqu% ikloMZ Vkbi djuk gksxkA bl 

ckj ikloMZ Vkbi djds OK cVu ij fDyd djrs gS odZcqd vFkok odZ'khV lqjf{kr 

¼izksVsDV½ gks tk,xhA 

;fn ikloMZ ls izksVsDV dh x;h odZ'khV vFkok odZcqd ij fQj ls dk;Z djuk gS] rks 

bls vuizksVsDV djuk gksxkA blds fy, ^VwYl^ esU;w rFkk ^izksVsD'ku^ ij fDyd djds 

^vuizksVsDV odZcqd^ ;k ^vuizksVsDV odZ'khV^ ij fDyd djasA izkIr Mk;ykWx ckWDl esa fn;k 

x;k ikloMZ Vkbi djds OK cVu ij fDyd djus ls odZcqd vFkok odZ'khV 

vuizksVsDl gks tk,xh vkSj vc blesa dk;Z fd;k tk ldrk gSA ,d odZ'khV eas yk;k 

x;k QkWewZyk] vkCtsDV bR;kfn dks Hkh ,fMV gksus ls izksVSDV vFkok lqjf{kr fd;k tk 

ldrk gSA blds fy, jsat dks lsysDV djsa rFkk VwYl esU;w ij izksVsD'ku vkWI”ku ij 

fDyd djas rFkk blesa izksVsDV “khV ij fDyd djsa ;gka ykWDM psd ckWDl dks fDyd djasAa 

blh izdkj QkWewZyk dks fNikus ds fy, VwYl esU;w ij izksVsD'ku vkWI”ku dks fDyd djas 

rFkk blesa izksVsDV “khV ij fDyd djsaA fgMsu psd ckWDl dks fDyd djds psd yxk nasA 

'khV esa Mkys x;s xzkfQDl] pkVZ] fDyi vkVZ bR;kfn dks vuykWd djds ,fMV djus ds 

fy, igys mls lsysDV djsa & ,fMV esU;w ij ^xks Vw^ fodYi ij fDyd djsa rFkk ;gk¡ 

Lis'ky dks fDyd djds vkCtsDV ij fDyd djasA vkCtsdV ,fMfVax ds fy, vuykWd gks 

tk,xkA ,d ls vf/kd vkCtsDV dks vuykWd djus ds fy, dUVªksy cVu nck, gq, 

vkctsDV ij fDyd djrs tk,saA os lHkh vuykWd gks tk,saxsA  

 

'ks;MZ odZcqd & 

,d ,sls MsVkcsl ftlesa vusd O;fDr ,d le; esa ,d lkFk gh MsVk ,UVªh vFkok 

,fMfVax dj ldsa 'ks;MZ odZcqd dgykrh gSA ,d 'ks;MZ odZcqd usVodZ ij vusdks 

dEI;wVjksa ij ,d lkFk [kqyh gksrh gS rFkk vusd vkijsVj ,d gh le; esa iz;ksx djrs 

gSA 

 

'ks;MZ odZcqd cukuk & 

,d 'ks;MZ odZ cukus ds fy, loZizFke eq[; iz;ksxdrkZ bl odZcqd dks cukrk gSA bles 

MsVkcsl ds yscy] QkWeZwyk bR;kfn fu/kkZfjr djrk gSA vc bl odZcqd dks 'ks;MZ odZcqd 

ds rkSj ij lso dj fy;k tkrk gS rFkk bls usVodZ ij Mky fn;k tkrk gSA 'ks;MZ 

odZcqd rS;kj gks tkus ds ckn VwYl esU;w ij fDyd djks rFkk 'ks;j odZcqd fodYi ij 
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fDyd djasA ,d Mk;ykWx ckWDl vk,xk] ftlesa ,d fodYi gksxk ^^,d ls vf/kd 

iz;ksxdrkZ dks 'khV esa ifjorZu dh lqfo/kk nh tk, rFkk lkFk gh lkFk odZcqd dks etZ 

djus dh Hkh lqfo/kk nh tk,**A bl fodYi ds vkxs yxs psd ckWDl dks fDyd djds OK 

cVu ij fDyd djrs gSa] odZcqd 'ks;MZ gks tk,xhA 'ks;MZ odZcqd eas Excel ds vusd 

Qhpj ,sls Hkh gksaxs ftUgsa ns[kk vFkok iz;ksx fd;k tk ldrk gS ijUrq cnyk ugha tk 

ldrkA vr% bUgsa odZ cqd cukrs le; gh rS;kj dj ysuk gksxkA ;s Qhpj fuEufyf[kr 

gS& 

etZM lsy] dfUM'kuy QkjeSfVax] MsVk oSyhMs'ku] pkVZ] fiDpj] gkbZij fyad] fluSfj;ks] 

lcVksVy] fioksV Vscy] fjiksVZ] odZ'khV rFkk odZcqd izksVsd'ku ,oe~ eSØks bR;kfnA 

odZcqd 'ks;j djus ds nkSjku lHkh lsfVax dj ysuh pkfg, tSls VSªd psUt yxkuk 

bR;kfnA rkfd 30 fnuksa esa de vFkok vf/kd le; rd ds ifjofrZr dks VªSd fjdkMZ j[kk 

tk ldsaA 

 

 
 

(Share Work Book Dialog Box) 

'ks;MZ odZcqd ij dk;Z djuk & 

'ks;MZ odZcqd dks [kksyuk rFkk mlesa MsVk bUVªh vFkok ,fMfVax mlh izdkj dh tkrh gS 

tSls fdlh lkekU; odZcqd eas dh tk ldrh gSA 

tc ,d 'ks;MZ odZ cqd dks lso fd;k tkrk gS rks vki }kjk fd;s x;s ifjorZuksa dks vU; 

iz;ksxdrkZ }kjk fd, tk jgs ifjorZuksa ds lkFk viMsV dj fn;k tkrk gSaA ;fn vki 

pkgrs gS fd 'ks;MZ odZcqd [kqyh jgs rFkk mlesa gksus okys ifjorZuksa ls vki ifjfpr gksrs 

jgsa rks MS Excel bls gekjs }kjk fuf'pr fd, x;s le;kUrjky ij Lo;a viMsV djrk 

jgrk gSA ;fn vkids lso djus ds nkSjku dksbZ vU; iz;ksxdrkZ Hkh QkbZy dks lso djsa 

rFkk nksuksa ,d gh lsy dks iz;ksx djs jgs gks rks ;g dk;Z nksuks dks ckf/kr djsxk rFkk 

bldh lwpuk ,d Mk;ykWx ckWDl ds ek/;e ls izkIr gksxhA vc gesa ;g fu/kkZfjr djuk 

gksxk fd fdl iz;ksxdrkZ dks lso djus dh vuqefr feyuh pkfg,A ftls vuqefr iznku 

dj nh tk,xh] og 'ks;MZ odZcqd lso djsxk vkSj vki mlds lso djus ds ckn lso dj 

ldsaxsA 
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blds vfrfjDr MS Excel gesa 'ks;MZ odZcqd dk dLVe O;w Hkh fu/kkZfjr djus dh lqfo/kk 

nsrk gSA ge twe rFkk fizUV dh lsafVax djds ;fn lso dj ysxs rks gekjs fy, ckj&ckj 

blh lsfVax esa Qkby [kqysxh tcfd vU; iz;ksxdrkZ ds fy, mldh lsfVax esa QkbZy 

[kqysxhA 

 

xksy lhd & 

xksy lhd MS Excel d og dekaM gS tks gesa ^D;k gksrk gS^ tc& fo'kys"k.k (What if 

Analysis) djus dh lqfo/kk nsrk gSA 

 

D;k gksrk gS tc& fo'ys"k.k & 

;g ,d izfØ;k gS ftlesa ek/;e ls ge fdlh lsy esa fLFkr MsVk dk eku ifjofrZr djds 

blds lkis{k gksus okys vU; lsys esa MsVk ds ifjorZuksa dks fo'kysf"kr dj ldrs gSA 

mnkgj.k ds fy, C;kt dh nj dks ifjofrZr djds Hkqxrku dh jkf'k dk fo'ys"k.k djukA 

;fn gesa bfPNr ifj.kke Kkr gks rks bl ifj.kke ds lkis{k QkWeZwys es iz;qDr vU; lsyks 

ls D;k ifjorZu gksxk bls xksy lhd ds ek/;e  ls vklkuh ls tkuk tk ldrk gSA 

mnkgj.k % lk/kkj.k C;kt dh x.kuk & 

Vscy cukb;s rFkk mfpr Cell esa QkWeZwyk Mkys ;gk¡ lsy D2 esa QkewZyk gSA = (A2 * B2 

* (2)/100 

vc ;fn gesa lk/kkj.k C;kt #0 4000@& izkIr djuk gks vkSj blds lkis{k lsy C2 dk 

ifjofrZr djuk gks rks esU;q ij fDyd djs rFkk xksy lhd ij fDyd djsA ,d Mk;ykWx 

ckWDl vk,xkA bl Mk;ykWx ckWDl esa ifj.kke okys lsy dks lsV lsy rFkk ifjofrZr gksus 

okys lsy ,Mªssl dks ^^ckbZ psaftx lsy** esa MkysA OK cnu ij fDyd djsA ifj.kke izkIr 

gks tk,xkA 

   
 

(Original Data Table)   

  (Use of Goal Seek option) 

   

(Data after use of Goal seek Command) 
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fluSfj;ks & 

;g Hkh MS Excel  dk D;k gksrk gS tc& fo'kys"k.k (What if analysis) gS fluSfj;ks 

jkf'k;ksa dk lsV gS] ftls MS Excel gekjh odZ'khV ij vko';drkuqlkj vius vki 

izfrLFkkfir dj nsrk gSA  

vki fdlh dk;Z ds fu"iknu gsrq vyx&vyx ewY;ksa ds vyx&vyx lsV cuk ldrs gS 

rFkk fluSfj;ks }kjk odZ'khV ij izfrLFkkfir djds u;s ifj.kke rd igq¡p ldrs gSA 

mnkgj.k ds fy, ;fn ,d ctV cukrs gS ijUrq gksus okys jktLo ds ckjs esa vfuf'pr gS 

rks ge vyx&vyx jkf'k;ks ds vyx&vyx lsV cukdj dbZ ctV cuk ysrs gS vkSj 

blds ek/;e ls Hkfo"; eas izkIr gksus okys jktLo dh Hkfo";ok.kh djrs gSA 

 

                       
 

      
 

 
 

 
 

 
                  Scenario name (Worst) with  

  changing cell range  

 
 

 
 

        (Scenario Manager) 

 
S

c

          Senario values for worst 

 
Scenario name (Worst) with    

changing cell range                 Scenario values for worst 

 

mijksDr mnkgj.k esa vki igys flusfj;ks dk uke ^^QLVZ dsl** }kjk ldrs gS rFkk bl 

n'kk esa lsy B2 esa eku 50000 ,oe~ B3 esa eku 13200 Mkyrs gSA ,d nwljk flusfj;ks 

cukrs gS blesa lsy B2 dk eku 150000 rFkk B3 dk eku 26000 Mkyrs gSA vc gekjs 
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ikl nks flusfj;ks gSA bu flusfj;ks ds }kjk vius okLrfod ekuks dh rqyuk djds vusd 

izdkj ds fo'ys"k.k izkIr dj ldrs gSA 

 

VSyh MsVk dk vk;kr ,oa fu;kZr % 

VSyh ds MsVk dks fdlh vU; lkW¶Vos;j ij ykuk cgqr egRoiw.kZ gS D;ksafd fdlh vU; 

dkj.kksa ls gesa bl MsVk dh fdlh vU; lkW¶Vos;j ij vko';drk iM+ ldrh gSA blh 

izdkj VSyh ij dk;Z djrs le; gesa ckgjh MsVk dh vko';drk iM+ ldrh gS ftls ge 

VSyh esa ykdj iz;ksx djuk pkgsaxsA vr% MsVk dk ,slk vkokxeu vDlj gksrk jgrk gSA 

VSyh ls MsVk dks ckgj Hkstuk ;k ckgjh MsVk dks VSyh esa izkIr djuk ,DliksVZ ¼vk;kr½ 

,oe~ bEiksVZ ¼fu;kZr½ dgykrk gSA 

 

VSyh MsVk dks ,DiksVZ djuk & 

VSyh [kksysa rFkk viuh dEiuh [kksysa vc ftl fjiksVZ dks ,DliksVZ djuk gS mls [kksyasA 
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,DliksVZ cVu dks fDyd djsa Alt+E vFkok nckb;sA ,d ubZ LØhu vk,xh tks gesa MsVk 

,DliksVZ djus ds fy, mfpr funsZ'k nsxhA ;gk¡ gesa MsVk dk QkjeSV crkuk gS rFkk 

,DliksVZ gksus okys Qkby dk uke nsuk gS dqN vfrfjDr tkudkfj;ka vkSj Hkh Mkyuh gks 

ldrh gS ftUgsa ge vius lqfo/kkuqlkj MkysaxsA vc ,UVj djrs tk,xsA vUr esa VSyh }kjk 

gels iwNk tk,xk fd ,DiksVZ fd;k tk, vFkok ughaA gekjs Vkbi djrk ;k ,UVj dh 

nckrs gh MsVk ,DliksVZ gksdj Qkby ds :i esa gekjs }kjk pqus x;s yksds'ku ij lso gks 

tk,xhA 

 

VSyh esa MsVk vk;kr ¼bUiksVZ½ djuk & 

VSyh esa dksbZ ckgjh MsVk dk bEiksVZ djus ds fy, lcls igys ;g lqfuf'pr djsa dh ;g 

MsVk xls QkWjeSV esa gks D;ksafd VSyh dsoy xls ds MsVk dks bEiksVZ djus ds fy, Lohdkj 

djrk gSA 

 
(Data import screen) 

izfØ;k & 

xsVos vkWQ VSyh LØhu ij ^^bEiksVZ vkWQ MsVk** fodYi dks pqudj ,UVj djasA ,d ubZ 

LØhu lkeus vk,xhA ;gk¡ geas ;g lsysDV djuk gksxk fd gesa ekLVj bEiksVZ djuk gS 

vFkok okmpjA iqu% ,d ubZ LØhu vk,xhA ;gk¡ gesa bEiksVZ dh tkus okyh Qkby dk 

uke rFkk LFkku crkuk gksxkA vUr esa bu lkjs vo;o dks ,UVj djrs gq, ,DlsIV 

(Accept) djsA MsVk bEiksVZ gks tk,xkA 

 

cSdvi ,oe~ fjLVksj & 

tSls&tSls VSyh esa okmpj ,UVªh dh tkrh gS] lHkh ysu&nsu vFkok VªkUtSD'ku ,d fo'ks"k 

izdkj ds MsVk esa ifjofrZr gksrs tkrs gSA bl izdkj iwjh dh iwjh ,dkmfUVax MsVk ds :i 

esa dEI;wVj eas laxzfgr gks tkrh gSA MsVk dk ;g dysD'ku cgqr gh egRoiw.kZ gksrk gS rFkk 

dksbZ Hkh bls u"V ;k djsIV ugha gksus nsuk pkgsxkA blds ckotwn ge ;g lqfuf'pr ugha 

dj ldrs gS fd ;g u"V vFkok djIV u gksA blds vfrfjDr pw¡fd dEI;wVj ,d e'khu 

gS vkSj fdlh Hkh e'khu eas VwV&QwV dh lEHkkouk ls bUdkj ugha fd;k tk ldrk vr% 

gesa VSyh ds MsVk dks le;&le; ij lqjf{kr j[k ysuk pkfg, rkfd MsVk u"V ;k djIV 

gks tkus dh n'kk esa bls lqjf{kr MsVk ds ek/;e ls dEiuh dks iqu% LFkkfir fd;k tk 

ldsaA MsVk dks lqjf{kr j[kuk cSdvi rFkk bl lqjf{kr MsVk ls dEiuh dks iqu% LFkkfir 

djuk fj&LVksj dgykrk gSA 
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(Company Info screen showing Backup & Restore options) 

cSdvi & 

VSyh dh bl lqfo/kk ds ek/;e ls VSyh ds MsVk dks dEI;wVj dh fdlh Hkh Mªkbo ls ysdj 

fdlh Hkh Mªkbo esa lqjf{kr dj ldrs gSA ;g lqfo/kk gesa VSyh dh dEiuh bUQks LØhu ij 

miyC/k fodYiks eas ls ,d fodYi Backup }kjk izkIr gksrh gSA 

 

 
 

izfØ;k & 

loZizFke dEiuh bUQks LØhu ij tkdj cSdvi fodYi dks lsysDV djds ,UVj djsaA 

LØhu cny tk,xhA vc bl LØhu ij gesa ftl dEiuh dk cSdvi ysuk gS mls lsysDV 

djuk gksxkA ;fn ,d ls T;knk dEiuh dk cSdvi ysuk gS rks ,d&,d djds mu lHkh 

dEifu;ksa dks lsysDV djuk gksxkA vUr esa ,.M vkWQ fyLV ij fDyd djs vc 

vko';drkuqlkj MsLVhus'ku Mªkbo dk lkFk Vkbi djsA ;fn ge cSdvi usVodZ ij fdlh 

vU; dEI;wVj esa j[kuk pkgs rks gesa usVodZ dk lkFk MsLVhus'ku esa Mkyuk gksxk tSls& 

 e'khu use@Mªkbo use@MkLVsDVªh use 

 

vc ,UVj djrs gq, vfUre fodYi rd tk;sa vkSj bls ,DlsIV dj ysA cSdvi rS;kj gks 

tk,xkA 

cSdvi Qkby TBK500.001 ds uke ls lso gks tk,xh ;fn geus cSdvi ,slh Mªkbo esa 

fy;k gS] ftldh vko”;drk ,d ls vf/kd iM+sxh ¼Mªkbo dh {kerk de gksus ds dkj.k½] 

tSls ¶ykWih fMLd] rc gesa ,d ls vf/kd cSdvi Qkby u;s ,DlVsU'ku (001, 002) ds 

lkFk izkIr gksaxhA 

 

fjLVksj & 

fjLVksj dk 'kkfCnd vFkZ gS iqu% izkIr djukA VSyh] cSdvi djus dh gh rjg ls fjLVksj 

djus dh Hkh lqfo/kk nsrh gS rkfd ge ,d LVksjst ek/;e ls MsVk ckgj nwljs LVksjst 
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ek/;e esa iqu% LFkkfir dj ldrs gSA VSyh ds lanHkZ ¼dWkUVsDlV½ esa fjLVksj dk vFkZ gS fd 

gekjs ikl ,d cSdvi miyC/k gS rFkk djsUV MsVk ds ctk; cSdvi okys MsVk ij dk;Z 

djuk gSA ;g dk;Z lk/kkj.k rkSj ij cSdvi MsVk dks fjLVksj djus ij gksxkA 

 

VSyh esa MsVk fjLVksj djuk & 

VSyh LVkVZ  djasA dEiuh bUQks  ij fjLVksj fodYi dks lsysDV djds ,UVj djasA ,d 

ubZ LØhu vk,xhA ;fn xsVos vkWQ VSyh LØhu ij gks rks Alt+F3 nck,asA dEiuh bUQks 

LØhu [kqy tk,xhA 

lzks= fu/kkZfjr djds ,UVj nckus ij gesa dEifu;ksa dh fyLV izkIr gksxhA fjLVksj djus ds 

fy, dEiuh dks lsysDV djksA vc MsLVhus'ku fu/kkZfjr djas vkSj ,UVj djsaA 

dEifu;ka fjLVksj gks tk,xh rFkk vc gesa dEifu;ksa dh fyLV esa fjLVksj dh x;h 

dEifu;ka Hkh fn[kus yxsxhA vc dksbZ Hkh dEiuh lsysDV djds [kksyh tk ldrk gS rFkk 

bl ij dke fd;k tk ldrk gSA 

 

 


