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Chapter – 20 

एक्सेल 2013 में ऑटो फोमेट का प्रयोग कैसे करें? 

ऍम एस एक्सेल 2013 में ऑटो फॉमेट का उपयोग कैसे करें 
(How to Use Auto Format in MS Excel 2013) 

ऍम एस एक्सेल 2013 में Auto Format एक बहुत ही अच्छा फीचर है जो आटोमेटटक रूप से टेक््ट को अपने 
आप फॉमेट की उपस््ितत को बदलता है। इस सुविधा को Auto Format कहा जाता हैं| MS  Excel 2013 में 
िकक शीट फोमेटटिंग के काम को सरल बनाने का एक आसान तरीका ऑटोफॉमैट विकल्प का उपयोग करना है। 
बैकग्राउिंड कलर, फॉण्ट ्टाइल, फॉण्ट साइज़, और अन्य फोमेटटिंग के कारण एक्सेल में डाटा को पढना आसान 
होता है| 

Excel में 17 AutoFormat ्टाइल्स उपलब्ध हैं। यह ्टाइल्स नम्बर फोमेटटिंग, बॉडकसक, फॉन्ट, पैटनक और बैकग्राउिंड 
कलर, एलाइनमेंट और कॉलम और रो आकार को प्रभावित करती हैं| 

 Number formatting 
 Borders 
 Fonts 
 Patterns and background color 
 Alignment 
 Column and row size 

क्क्िक एक्सेस टूलबार में ऑटोफॉमेट कैसे जोडें 
(How to Add Auto Format to the Quick Access Toolbar) 

AutoFormat का उपयोग करने के ललए, AutoFormat आइकन को स्क्िक एक्सेस टूलबार में जोडें ताकक 
जरूरत पडने पर इसे एक्सेस ककया जा सके। इसे जोडने के बाद, Auto Format आइकन स्क्िक एक्सेस टूलबार 
(Quick Access Toolbar) पर रहता है। 

 ड्रॉप-डाउन मेनू खोलने के ललए स्क्िक एक्सेस टूलबार (Quick Access Toolbar) के अिंत में नीच ेतीर पर स्क्लक करें। 

 

 इसके बाद More Commands चुनें। 
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 ड्रॉप-डाउन मेनू खोलने के ललए लाइन से चुनें कमािंड के अिंत में नीच ेतीर पर स्क्लक करें। 
 Choose commands from बॉक्स में All Commands चुनें। 
 AutoFormat कमािंड खोजने के ललए इस िणकमाला सूची के माध्यम से ्रॉल करें। 
 इसके बाद स्क्िक एक्सेस टूलबार में ऑटोफॉमेट बटन जोडने के ललए कमािंड पैन के बीच Add बटन पर स्क्लक करें। 
 अिंत में Ok पर स्क्लक करें। 

 

ऑटो फॉमेट ्टाइल कैसे लागू करें (How to Apply Auto Format Style) 

 िकक शीट में उस डटेा को हाइलाइट करें स्जसे आप फॉमेट करना चाहत ेहैं। 

 

 Auto Format डायलॉग बॉक्स को लाने के ललए स्क्िक एक्सेस टूलबार पर Auto Format बटन पर स्क्लक करें। 
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 उपलब्ध ्टाइल्स में से एक पर स्क्लक करें। 
 ्टाइल को लागू करने और डायलॉग बॉक्स को बिंद करने के ललए Ok पर स्क्लक करें| 

 

ऑटो फॉमेट को कैसे हटायें (How to Remove Auto Format) 

यटद आप अपनी टेबल या एक्सेल डाटा से ऑटो फोमेटटिंग को हटाना चाहते है तो उसका सबसे आसान तरीका 
है कक शॉटककट कुिं जी Alt + H + E + F का उपयोग ककया जाए। 

लेककन आप अपने डटेा से फॉमेटटिंग को हटाने के ललए Auto Format विकल्प का भी उपयोग कर सकते हैं। 

 अपना डाटा लसलेक्ट करें और ऑटो फॉमेट खोलें। 
 उस फॉमेट लल्ट में अिंततम ्िान पर जाएिं जहािं आपको None Format टदखाई देगा| 
 None को लसलेक्ट करें और Ok पर स्क्लक करें। 
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