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Chapter-9 

Number Formatting in MS Excel 2013 

एमएस एक्सेल 2013 में सखं्या स्वरूपण 

(Number Formatting in MS Excel 2013) 

संख्या प्रारूप क्या हैं? (What are number formats?) 

एक्सेल में सबसे शक्क्िशाली उपकरण में से एक Text और Numbers के ललए ववलशष्ट formatting लागू करने की 
क्षमिा है। सभी सेल सामग्री को उसी िरह प्रदलशिि करने के बजाय, आप ददनांक, समय, दशमलव, प्रतिशि (%), 
मुद्रा ($), और बहुि कुछ की उपक्स्िति को बदलने के ललए formatting का उपयोग कर सकि ेहैं। जब भी आप 
स्प्रेडशीट के साि काम कर रहे होिे हैं, िो आपको अपने डटेा के ललए उपयुक्ि number formats का उपयोग करना 
पड़िा है। number formats आपकी स्प्रेडशीट को बिािे हैं कक आप ककस प्रकार का डेटा उपयोग कर रहे हैं, जैस े

प्रतिशि (%), मुद्रा ($), समय, तिथियां, आदद। 

संख्या प्रारूपों का उपयोग क्यों करें? (Why use number formats?) 

number formats केवल आपकी स्प्रेडशीट को पढ़ने में आसान नहीं बनािे बक्कक उपयोग करने में भी आसान बनाि े
हैं। जब आप कोई number formats लागू करिे हैं, िो आप अपनी स्प्रेडशीट को बिा रहे हैं कक सेल में ककस प्रकार 
के मान संग्रहीि ककए जािे हैं। उदाहरण के ललए, ददनांक Format स्प्रेडशीट को बिािा है कक आप ववलशष्ट कैलेंडर 
तिथियां दजि कर रहे हैं। यह स्प्रेडशीट को आपके डटेा को बेहिर ढंग से समझने की अनुमति देिा है, जो यह 
सुतनक्चिि करने में सहायिा कर सकिा है कक आपका डटेा सुसंगि रहिा है और आपके सूत्रों की गणना सही ढंग 
स ेकी जािी है। 

यदद आपको ककसी ववलशष्ट संख्या Format का उपयोग करने की आवचयकिा नहीं है, िो स्प्रेडशीट आमिौर पर 

डडफ़ॉकट रूप से General Number Format लागू करेगी। हालांकक, General Format आपके डटेा में कुछ छोटे Formatting 

पररवििन लागू कर सकिा है। 

संख्या स्वरूपण कैसे लागू करें (How to apply Number Formatting) 

हमारे उदाहरण में, हम ददनांकों को प्रदलशिि करने के िरीके को संशोथिि करने के ललए कई सेकस के ललए Number 

Format बदल देंगे। 

 उन Cells का ियन करें क्जन्हें आप संशोथिि करना िाहि ेहैं। 
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 Home Tab पर Number Format कमांड के बगल में क्स्िि ड्ऱॉप-डाउन िीर पर क्क्लक करें। Number Format 

ड्ऱॉप-डाउन मेनू ददखाई देगा। 

 

 वांतछि formatting ववककप का ियन करें। हमारे उदाहरण में, हम formatting को Long Date. में बदल देंगे। 

 

ियतनि Cell नई new formatting style में बदल जाएंगे। कुछ Number Formats के ललए, आप प्रदलशिि होने वाले 
दशमलव स्िानों की संख्या को बदलने के ललए Increase Decimal और Decrease Decimal का उपयोग कर सकि े
हैं। 

Note:- आप वांतछि cell का ियन भी कर सकिे हैं और more number -Formatting ववककपों िक पहंुिने के ललए 
अपने कीबोडि पर Ctrl + 1 दबा सकिे हैं। 
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Percentage formats 

सबसे उपयोगी Number Formats में से एक प्रतिशि (%) Format है। यह मूकयों को प्रतिशि के रूप में प्रदलशिि 
करिा है, जैसे कक 20% या 55%। बबक्री कर या दटप की लागि जैसी िीजों की गणना करिे समय यह ववशषे रूप 
से सहायक होिा है। जब आप ककसी संख्या के बाद प्रतिशि थिह्न (%) टाइप करिे हैं, िो प्रतिशि संख्या Format 

स्विाललि रूप से उस सेल पर लागू ककया जाएगा। 

 

जैसा कक आप गणणि वगि से याद कर सकिे हैं, एक प्रतिशि को दशमलव के रूप में भी ललखा जा सकिा है। िो 
15% वही बाि 0.15 है, 7.5% 0.075 है, 20% 0.20 है, 55% 0.55 है, और इसी िरह। ऐसे कई बार होिे हैं जब प्रतिशि 
Formats उपयोगी होगा। 

Date formats 

जब भी आप Dates के साि काम कर रहे हों, िो आप 15 जून, 2018 स्प्रेडशीट को बिाने के ललए Date Format का 
उपयोग करना िाहेंगे। Date Format आपको एक शक्क्िशाली सेट के साि काम करने की अनुमति भी देिा है| 

उदाहरण के ललए, यदद आप ककसी सेल में अक्टूबर टाइप करि ेहैं, िो स्प्रेडशीट नहीं जान पाएगी कक आप एक 
तिथि दजि कर रहे हैं क्योकक वह इसे केवल एक अन्य टेक्स्ट समझगेी इसके बजाय, जब आप कोई तिथि को दजि 
करिे हैं, िो आपको उस स्प्रेडशीट को समझने के ललए एक ववलशष्ट Format का उपयोग करना होगा, जैसे 
month/day/year (या day/month/year)। नीि ेददए गए उदाहरण में, हम 6 जनवरी, 2018 के ललए 06/01/2018 टाइप 
करेंगे। हमारी स्प्रेडशीट िब सेल के ललए ददनांक संख्या Format स्विाललि रूप से लागू होगी। 
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अब जब हमारी तिथि सही ढंग से formatted है, िो हम इस डटेा के साि कई अलग-अलग िीजें कर सकिे हैं। 
उदाहरण के ललए, हम क़ॉलम के माध्यम से िारीखों को जारी रखने के ललए Fill handle का उपयोग कर सकिे हैं, 
इसललए प्रत्येक सेल में एक अलग ददन ददखाई देिा है: यदद Date Format स्विाललि रूप से लागू नहीं होिा है, िो 
इसका अिि यह है कक स्प्रेडशीट आपके द्वारा दजि ककए गए डटेा को समझ में नहीं आया िा। 

 

Other date formatting options 

अन्य Date Format ववककपों िक पहंुिने के ललए, Number Format ड्ऱॉप-डाउन मेन ूका ियन करें और More Number 

Formats िनुें। ये िारीख को अलग-अलग प्रदलशिि करने के ववककप हैं, जैसे कक सप्िाह के ददन या वषि को छोड़ना। 

 

Format Cells डायल़ॉग ब़ॉक्स ददखाई देगा। यहां से, आप वांतछि Date Format ववककप िनु सकिे हैं। 
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Increase and Decrease Decimal 

Increase Decimal और Decrease Decimal आपको यह तनयंबत्रि करने की अनुमति देिा है कक सेल में ककिने 
दशमलव स्िान प्रदलशिि होिे हैं। ये कमांड सेल के मान को नहीं बदलिे हैं; इसके बजाय, वे मूकय को दशमलव 
स्िानों की एक तनक्चिि संख्या में प्रदलशिि करिे हैं। 

 

दशमलव को कम करने से उस दशमलव स्िान पर गोल मान प्रदलशिि होगा, लेककन सेल में वास्िववक मान अभी 
भी formula bar में प्रदलशिि होगा। 
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