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Chapter- 2 

एक्सेल 2013 में वर्क बुर् और वर्क शीट क्या है? 

एमएस एक्सेल 2013 में वर्क बरु् और वर्क शीट क्या है? 

(What is Workbook & Worksheet in MS Excel 2013) 

एक्सेल फाइल जिसे अक्सर वर्क बुर् रे् रूप में िाना िाता है, में एर् या अधिर् स्प्रेडशीट्स या वर्क शीट शाममल 
होती हैं। वर्क शीट में रत्येर् बॉक्स र्ो सेल (Cell) रे् रूप में िाना िाता है। रत्येर् सेल (Cell) में एर् सेल पता 
(Cell Address) होता है, िो र्ॉलम संदर्क (Column reference) और पंजक्त संदर्क (Row reference) से बना होता है। 
वर्क शीट रे् शीर्क पर A to Z अक्षर Column reference बनाते हैं। और वर्क शीट रे् बाईं ओर 0 to 9 संख्याएं Row 

reference बनाती हैं। MS Excel 2013 में 1,048,576 पंजक्तयां और 16,384 र्ॉलम होते हैं। इसर्ा मतलब है कर् एर् 
एक्सेल वर्क शीट में 17 अरब से अधिर् Cells होती हैं।  

डडफॉल्ट रूप से, MS Excel 2013 एर् Blank वर्क शीट रे् साथ एर् नई वर्क बुर् र्ो ओपन र्रता है। आप 
आवश्यर्तानुसार वर्क बुर् रे् र्ीतर वर्क शीट िोड़, हटा और नाम बदल सर्ते हैं| िब र्ी आप कर्सी Excel फाइल 
र्ो अपने रं्प्यूटर पर Save र्रते हैं, या कर्सी अन्य ववधि र्ा उपयोग र्ररे् इसे Save र्रते हैं, तो इसे वर्क बुर् 
रे् रूप में Save कर्या िाता है। वर्क शीट से एर् वर्क बुर् बनाई गई है। दसूरे शब्दों में, Worksheets workbook में 
संग्रहीत रहती हैं, और वर्क बुर् वे फाइलें हैं जिन्हें आप वास्प्तव में save र्रते हैं।  

वर्क शीट क्या है? (What is Worksheet?) 

 वर्क शीट र्ा उपयोग डटेा र्ो स्प्टोर र्रने, रु्शल बनाने और रदमशकत र्रने रे् मलए कर्या िाता है।  
 वर्क शीट में डटेा रे् मलए मूल स्प्टोरेि इर्ाई एर् आयतार्ार आर्ार र्ा सेल है िो रत्येर् वर्क शीट में धग्रड पैटनक में व्यवजस्प्थत 

होता है। 
 डटेा र्ो र्ॉलम और रो में व्यवजस्प्थत और संगठित कर्या िाता है िो सेल संदर्क बनात ेहैं| – िैसे A1, B15|  

 रतत वर्क शीट 1,048,576 Rows  

 रतत वर्क शीट 16,384 Columns 

 रतत वर्क शीट 17,179,86 9, 184 Cells  
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Google Sheets  

 रतत शीट 256 र्ॉलम 

 फाइल में सर्ी वर्क शीट्स रे् मलए सेल र्ी अधिर्तम संख्या 400,000 है 

 स्प्रेडशीट फाइल रतत 200 वर्क शीट्स  

Worksheet name 

माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल और Google स्प्रेडशीट्स दोनों में, रत्येर् वर्क शीट र्ा नाम होता है। डडफॉल्ट रूप से, वर्क शीट्स 
र्ो शीट 1, शीट 2, शीट 3, और इसी तरह नाममत कर्या िाता है, लेकर्न आप इन नामों र्ो बदल सर्ते हैं।  

वर्क बुर् क्या है? (What is Workbook?) 

 यह एर् ऐक्सल फाईल होती है। जिसरे् अन्दर र्ई वर्क सीट होती है। जिसमें डाटा र्ो स्प्टोर कर्या िाता है। 

 वतकमान शीट टैब रे् बगल में context menu या ऐड शीट आइर्न (प्लस साइन) र्ा उपयोग र्ररे् वर्क बुर् में वर्क शीट िोड़ 
सर्त ेहैं। 

 वर्क बुर् में अलग-अलग वर्क शीट र्ो हटाना या तिपाना संर्व है। 
 Context menu र्ा उपयोग र्ररे् वर्क शीट में अलग-अलग शीट्स र्ी पहचान र्रना आसान बनाने रे् मलए वर्क शीट में अलग 

अलग टैब रंगों और वर्क शीट र्ा अलग-अलग नाम बदल सर्ते हैं। 
 स्प्क्रीन रे् नीच ेशीट टैब पर जक्लर् र्ररे् एर् वर्क शीट से दसूरी वर्क शीट में िा सर्त ेहैं | 
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 एक्सेल में, वर्क शीट्स रे् बीच जस्प्वच र्रने रे् मलए तनम्न शॉटकर्ट रंु्िी संयोिनों र्ा उपयोग र्रें: 

Ctrl + PgUp (page up) — move to the right 

Ctrl + PgDn (page down) — move to the left 

 Google स्प्रेडशीट्स रे् मलए, वर्क शीट्स रे् बीच जस्प्वच र्रने रे् मलए शॉटकर्ट रंु्िी संयोिन हैं: 

Ctrl + Shift + PgUp — move to the right 

Ctrl + Shift + PgDn — move to the left 

नई वर्क बुर् रै्से बनाए ं
(How to create a new blank workbook) 

 File Tab र्ा चयन र्रें। Backstage view ठदखाई देगा। 

 

 यहााँ पर जस्प्थत New option पर जक्लर् र्रे कफर blank Workbook पर जक्लर् र्रें। 
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 एर् नई खाली Workbook ठदखाई देगी। 

 


