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Chapter- 4 

ऍम एस एक्सेल 2013 में वर्क बुर् रै्से क्रिएट र्रें 
ऍम एस एक्सेल 2013 में वर्क बरु् रै्से क्रिएट र्रें 

(How to Create a Workbook in MS Excel 2013) 

वर्क बुर् (Workbook) 

एक्सेल फ़ाइलों र्ो Workbook र्ह़ा ज़ात़ा है| जजसरे् अन्दर र्ई वर्क सीट होती है। जजसमें ड़ाट़ा र्ो स्टोर क्रर्य़ा 
ज़ात़ा है। एर् वर्क बुर् रे् अन्दर 255 वर्क सीट होती है। MS Excel 2013 में व़ाय डडफ़ाल्ट एर् ही वर्क सीट होती है। 
इसमें नई वर्क सीट र्ो जोड़ा य़ा डडलीट क्रर्य़ा ज़ा सर्त़ा है। रीनेम क्रर्य़ा ज़ा सर्त़ा है और इसमें सीट र्ो ऱ्ाॅ पी 
मूव आदद ऱ्ा ऱ्ायक सरलत़ा से क्रर्य़ा ज़ा सर्त़ा है। वर्क बुर् open र्रने पर वर्क सीट अपने आप खलु ज़ाती है। 
एर् समय में एर् ही वर्क बुर् पर ऱ्ायक क्रर्य़ा ज़ात़ा सर्त़ा है। जजसे ऐजक्टव बर्क  सीट र्ह़ा ज़ात़ा है। 

जब भी आप एक्सेल में र्ोई ऱ्ायक शुरू र्रते है, तो आपर्ो एर् नई Workbook बऩानी पड़ती हैं। Excel 2013 में 
Workbook रे् स़ाथ ऱ्ाम र्रऩा शुरू र्रने रे् ललए आप य़ा तो Blank Workbook य़ा Pre-define Template 

option चनु सर्ते हैं | 

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

 File Tab ऱ्ा चयन र्रें। Backstage view ददख़ाई देग़ा। 

 

 यह़ााँ पर जस्थत New option पर जक्लर् र्रे क्रफर blank Workbook पर जक्लर् र्रें। 
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 एर् नई ख़ाली Workbook ददख़ाई देगी। 

टेम्पलेट ऱ्ा उपयोग र्रऩा (Using templates) 

टेम्पलेट एर् पूवकननऱ्ाकररत स्रेडशीट है जजसऱ्ा उपयोग आप एर् नई Workbook र्ो जल्दी बऩाने रे् ललए र्र 
सर्ते हैं। टेम्पलेट्स में अक्सर र्स्टम formatting और पूवकननऱ्ाकररत Formulas श़ालमल होते हैं, जो नए ऱ्ायक र्ो 
शुरू र्रते समय आपर्ो बहुत समय और रय़ास से बच़ा सर्ते हैं। 

टेम्पलेट से नई वर्क बरु् रै्से बऩाए ं
(How to create a new workbook from a template) 

 Backstage view तर् पहंुचने रे् ललए File Tab पर जक्लर् र्रें। 
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 यह़ााँ पर जस्थत New option पर जक्लर् र्रे, blank workbook ववर्ल्प रे् नीच ेर्ई टेम्पलेट ददख़ाई देंगे। 
 क्रर्सी एर् टेम्पलेट ऱ्ा चयन र्रें। 

 

 टेम्पलेट ऱ्ा उपयोग रै्से क्रर्य़ा ज़ा सर्त़ा है इस ब़ारे में अनतररक्त ज़ानऱ्ारी रे् स़ाथ टेम्पलेट ऱ्ा एर् 
Preview ददख़ाई देग़ा। 

 चयननत टेम्पलेट ऱ्ा उपयोग र्रने रे् ललए Create पर जक्लर् र्रें। 

 

 चयननत टेम्पलेट रे् स़ाथ एर् नई Workbook ददख़ाई देगी। 
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आप Category रे् आऱ्ार पर टेम्पलेट ब्ऱाउज़ र्र सर्ते हैं य़ा रु्छ और ववलशष्ट खोजने रे् ललए Search bar ऱ्ा 
उपयोग र्र सर्ते हैं। 

 


