
                               एम .एस. ऑिफस 
एम .एस. ऑिफस एक ऐसा एɘीकेशन सॉɝवेयर है ,िजसके Ȫारा ऑिफस के सभी कायŊ 
िकये जा सकते है ,जैसे पũ का Ůाŝप तैयार करना ,गणना करना ,Ůˑुतीकरण ,डाटाबेस 
Ůबंधन करना आिद |एम् एस ऑिफस के अȽर मुƥतः  तीन ŮोŤाम का Ǜादातर उपयोग 
होता है | 

 एम्. एस .वडŊ  
 एम्. एस .एƛेल  
 एम् .एस .पॉवर पॉइंट 

एमएस वडŊ का पूरा नाम माइŢोसॉɝ वडŊ है एमएस ऑिफस मŐ एमएस वडŊ एक पैकेज 
ŮोŤाम है एमएस ऑिफस पैकेज माइŢोसॉɝ कंपनी Ȫारा िनिमŊत िकया गया है इसिलए 
इसका नाम माइŢोसॉɝ ऑिफस रखा गया है माइŢोसॉɝ ऑिफस अपने नाम से ही 
पįरिचत कराता है िक यह िकसी भी Ůकार के कायाŊलयो ं के कायŘ को पूणŊ ŝप से 
िन˃ािदत करने की Ɨमता रखता है एमएस joup के Ȫारा हम िनɻिलİखत कायŊ कर सकते 
हœ जैसे टाइिपंग एिडिटंग और मीिटंग फॉमőिटंग एवं िŮंिटंग आिद। 

एम .एस. वडŊ को ओपन करने के िलए ːेɛ :- 

1.सवŊŮथम Start बटन पर İƑक करŐ गे | 

2.इसके बाद िलː से Program ऑ̪शन का चयन करŐ गे| 

3. उसके बाद M.S Office का चयन करŐ गे | 

4. इसके बाद एम .एस वडŊ 2003 या 2007 का चयन कर उसे ओपन कर लŐगे।   
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माइŢोसॉɝ ऑिफस एƛल माइŢोसॉɝ ऑिफस का ही एɘीकेशन ŮोŤाम है ,यह एक 
इलेƃŌ ॉिनक ˚ेडशीट ŮोŤाम है, िजसका उपयोग टाटा को इंːॉल करने के िलए िकया 
जाता है यह िवंडोज आधाįरत वकŊ शीट है, माइŢोसॉɝ एƛेल का उपयोग नंबर को संŤह 
करने के िलए िकया जाता है एम एस एƛेल मŐ आप अंक गिणत डाटा के साथ-साथ अंक 
गिणतीय ऑपरेशन कर सकते हœ जैसे जोड़ना,घटना ,गुणा करना,भाग करना  आिद इसका 
Ůयोग कर हम हमारे सं̾थान का इलेƃŌ ॉिनक िबल बना सकते हœ िजस पर िसफŊ  दर एवं 
मूʞ डालने पर अɊ खचŘ को ŮदिशŊत कर देता है इसके उपयोग से अंकगिणतीय 
समीकरणो ं को जाट की सहायता से Ťािफक पįर̊ʴ मŐ ŮदिशŊत िकया जाता है इसमŐ 
अनेक Ůकार के फंƕन होते हœ जो अपने आप डाटा के आधार पर िनʺषŊ ŮदिशŊत कर 
देते हœ एम एस एƛेल मŐ छोटे छोटे बॉƛ बने होते है िजɎŐ सेल कहते है। 

 

माइŢोसॉɝ ऑिफस को ओपन करने की ːेɛ :- 

1.सवŊŮथम Start बटन पर İƑक करŐ गे | 

2.इसके बाद िलː से Program ऑ̪शन का चयन करŐ गे| 

3. उसके बाद M.S.Office का चयन करŐ गे | 

4. इसके बाद  M.S.Excel 2007 का चयन कर उसे ओपन कर लŐगे। 
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माइᮓोसॉ᭢ट ऑᳰफस ए᭍सले 



 

 

̾ कूल, कॉलेज, ऑिफस या कोई भी म̵ टीनेशनल क̱ पनी हो सभी जगह Ůोजे̋ टर के 
मा̡ यम से Ůोजे̋ ट का Ů̾ तुितकरण Presentation िकया जाता है, और Project or 
slideshow तैयार करने मŐ Power Point आपकी बŠत मदद करता है, इसमŐ झट से 
̾ लाइड शो तैयार िकया जा सकता है| 

एम् एस पॉवर पॉइंट को ओपन करने के ːेɛ :-  

ːाटŊ बटन               आल ŮोŤाम             एम् एस ऑिफस               M.S. POWER 
POINT . 

ˠाइड लेआउट  :-इसका Ůयोग ˠाइड िनमाŊण मŐ िकया जाता है िजसके Ȫारा िकसी 
Ůोजेƃ का ŮेजŐटेशन िदया जा सकता है | 

 

एम एस पॉवर पॉइंट 


