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UNIT-II 

1. एमएस ऑफपस हार्डवेयर आवश्यकता और गततववधधयाां (MS Office Hardware 

Requirement and Office Activities) 

MS Office 2013, भाइक्रोसॉफ़्ट ऑफपस सूट का नमा सॊस्कयण हैं जो व ॊडोज 8 मा इसके फाद के सॊस्कयण ऩय ही 
चरामा जा सकता हैं इसे Windows Xp औय Windows vista के ऩय नहीॊ चरामा जा सकता|  

1.1 एमएस ऑफपस हार्डवेयर आवश्यकता (MS Office Hardware Requirement) 

Computer and 

processor 
1 gigahertz (GHz) or faster x86- or x64-bit processor 

Memory (RAM) 1 GB RAM (32 bit), 2 GB RAM (64 bit) 

Hard Disk 3 GB available 

Display 
Graphics hardware acceleration requires a DirectX10 graphics card and 1024 x 576 

resolution 

Operating system Windows 8, Windows 8.1 Windows 10, 8.x, or 7; Server 2012 or 2008 R2 

Browser Internet Explorer 8 or later; Firefox 10.x or later; Safari 5; Chrome 17.x 

.NET version 3.5, 4.0, or 4.5 

Multi-touch 

फकसी बी भल्टी-टच कामयऺ भता के लरए एक Touch डड ाइस की आ श्मकता होती है, 

रेफकन सबी सुव धाएॊ औय कामयऺ भता कीफोडय, भाउस मा अन्म भानक मा सुरब इनऩुट 
डड ाइस का उऩमोग कयके उऩरब्ध होती है। व ॊडोज 8x के साथ उऩमोग के लरए नई 
टच सुव धाओॊ को अनुकूलरत फकमा गमा है। 

Additional 

requirements and 

considerations 

लसस्टभ कॉन्ऩ्िगयेशन के आधाय ऩय कुछ कामयऺ भता लबन्न हो सकती है। कुछ 
सुव धाओॊ को अततरयक्त मा उन्नत हाडय ेमय मा स यय कनेन्क्टव टी की आ श्मकता हो 
सकती है। 

 1.2 भॉडनय ऑफपस गततव धधमाॊ (Modern Office Activities) 

 इनकलभॊग औय आउटगोइॊग भेर को सॊबारना।  
 कामायरम प्रणारी (office systems), प्रफक्रमाओॊ औय तयीकों (procedures and methods) का व कास।  
 रयकॉडय का यखयखा  (पाइलरॊग औय अनुक्रभण)  
 कामायरम के काभ ऩय भानक स्थावऩत कयना।  
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 कामायरम के पॉर्मसय, स्टेशनयी आदद ऩय डडजाइन| 

 कामायरम कभयचारयमों की बती औय प्रलशऺण।  
 पनीचय, भशीनों, उऩकयणों आदद का यखयखा   

 फमानों की तैमायी, रयऩोटय इत्मादद। 
 खातों औय अन्म व त्तीम अलबरेखों को फनाए यखना।  

 टेरीपोन कॉर औय ऩूछताछ हैंडलरॊग।  
 ऩूयी पभय के लरए अद्मततत जानकायी तैमाय कयना।  
 उऩमोग के लरए त् रयत रूऩ से सुरब रूऩ भें डटेा व्म न्स्थत कयना।  
 सॊऩन्त्त की सुयऺा।  
 ऩूछताछ आदेश आदद की एक त् रयत औय सटीक हैंडलरॊग यखना।  
 कामायरम भें काभ के कुशर प्र ाह को फनाए यखना। 
 टेफर तैमाय कयना औय उसके डाटा को व्म न्स्थत कयना| 
 पे्रजेंटेशन तैमाय कयना| 

2. Introduction to Office Automation Suite (इांट्रोर्क्शन-ऑफपस ऑटोमेशन सुइट ) 

कामायरम के सॊचारन भें शब्द प्रोसेसय औय कॊ प्मूटय के रूऩ भें स् चालरत मा इरेक्रॉतनक उऩकयणों का उऩमोग 
कयने की एक व धध मा प्रणारी  को कामायरम स् चारन कहत ेहै जो अरग-अरग कॊ प्मूटय भशीनयी औय सॉफ़्ट ेमय को 
सॊदलबयत कयता है जो कामायरम के भूर कामों को ऩूया कयने के लरए आ श्मक डटेा जानकायी को डडन्जटर रूऩ से 
फनाने, सॊग्रदहत कयने , स्टोय कयने ,  रूऩाॊतरयत कयने औय प्रसायण कयने के लरए उऩमोग फकमा जाता है। कच्च ेडटेा 
बॊडायण, इरेक्रॉतनक हस्ताॊतयण, औय इरेक्रॉतनक व्माऩाय जानकायी के प्रफॊधन भें कामायरम स् चारन प्रणारी की भूर 
गततव धधमाॊ शालभर हैं। कामायरम स् चारन भौजूदा कामायरम प्रफक्रमाओॊ को अनुकूलरत मा स् चालरत कयने भें भदद 
कयता है। 

कॊ प्मूटय नेट कय  कामायरम स् चारन की यीढ़ की हड्डी है , जो उऩमोगकतायओॊ को नेट कय  ऩय डटेा   स्थानाॊतरयत कयने 
की अनुभतत देती है। शु्रतरेख , टाइवऩॊग, पाइलरॊग, प्रततलरवऩ, पैक्स, टेरेक्स, भाइक्रोफपल्भ औय रयकॉडय प्रफॊधन , टेरीपोन 
औय टेरीपोन न्स् चफोडय सॊचारन सदहत सबी कामायरम कामय , इस शे्रणी भें आत ेहैं। 1970 औय 1980 के दशक भें 
डसे्कटॉऩ ऑटोभेशन एक रोकवप्रम शब्द था क्मोंफक डसे्कटॉऩ कॊ प्मूटय दृश्म ऩय व स्पोट हुआ था।  

 

ऑफपस ऑटोमेशन पायदे  

 कामायरम स् चारन कई कामों को तजेी से ऩूया कय सकता है।  
 मह एक फड ेकभयचारयमों की आ श्मकता को सभाप्त कयता है।  
 डटेा स्टोय कयने के लरए कभ बॊडायण की आ श्मकता है।  

 शेड्मूर भें फदरा  की न्स्थतत भें एकाधधक रोग एक साथ डटेा अऩडटे कय सकत ेहैं 

भाइक्रोसॉफ़्ट ऑफ़िस  (अॊगे्रजी: Microsoft Office) भाइक्रोसॉफ़्ट का एक रोकवप्रम  ऑफपस सुइट   है| भाइक्रोसॉफ्ट 
ऑफपस एक ऐसा ऩैकेज है न्जसके द् ाया ऑफपस के सबी कामय फकमे जा सकत ेहैं। हभ जानत ेहैं ऑफपस भें कई 
काभ होत ेहैं जैसे ऩत्र का प्रारूऩ तैमाय कयना , गणना, सुधचत्रत्रत कामय , प्रस्तुतीकयण, डाटाफेस प्रफॊधन ए ॊ  ई-भेर आदद। 
इन सबी कामय को  कॊ प्मूटय के भाध्मभ से कयने के लरए  सॉफ्ट ेमय का ऩैकेज भाइक्रोसॉफ्ट ने तैमाय फकमा है। 
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भाइक्रोसॉफ्ट ऑफ़िस ओऩन सोसय सोफ्ट ेमय नही है मह एक क्षऺततज सभान्तय भाकेट सोफ्् ेमय है।  भाइक्रोसॉफ्ट 
ऑफपस स यप्रथभ सन ् 1989 भें भाइक्रोसॉफ्ट कॉऩोयेशन द् ाया भैक-ऑऩयेदटॊग लसस्टभ के लरए शुरू फकमा 
गमा। व ॊडोज ऑऩयेदटॊग लसस्टभ के लरए 1990 भें प्रथभ सॊस्कयण रामा गमा ।  

2.1 प्रमुख सॉफ्ट्वेयर 

भाइक्रोसॉफ्ट ऑफपस ऩैकेज के प्रभुख सॉफ्् ेमय तनर्मन प्रकाय हैं 

 माइक्रोसॉफ़्ट वर्ड 
 माइक्रोसॉफ़्ट ऍक्सऱ 

 माइक्रोसॉफ़्ट ऩावरप्वाइण्ट 

 माइक्रोसॉफ़्ट एक्सेस 

 माइक्रोसॉफ़्ट ऩब्लऱशर 

 माइक्रोसॉफ़्ट लऱांक 

 माइक्रोसॉफ़्ट वननोट 

 माइक्रोसॉफ़्ट आउटऱुक 

 माइक्रोसॉफ़्ट इांफोऩाथ डर्जानर 

 माइक्रोसॉफ़्ट स्काइड्राइव प्रो 2019

2.1.1 Working and Usage of MS Word 2013 (भाइक्रोसॉफ़्ट  डय 2013 की उऩमोधगतामे) 

Microsoft Word 2013 एक Word Processing Program है, जो ऩेशे य-गुण त्ता  ारे Document फनाने के लरए डडजाइन 
फकमा गमा है। MS Word आऩको अऩने Documents को व्म न्स्थत रूऩ से व्म न्स्थत कयने औय लरखने भें सहामता 
कयता है। MS Word की सहामता से आऩ letter, Resume आदद फना सकत ेहैं| न्जसके लरए Template Feature फहुत ही 
पामदेभॊद हैं|   

 

फकसी Template के द् ाया  मा Blank Document के द् ाया  आऩ  Word 2013 भें Document फना  कय ऩहरा कामय कय  

सकत ेहै  

Features of MS Excel 2013 (एमएस एक्सेऱ 2013 की ववशषेताएां) 

Choose a Template 

Blank Document की अऩेऺा Template का उऩमोग कयके एक नमा Document फनाना अक्सय आसान होता है। 
क्मोफक MS Word भें Template भें हभ कई प्रकाय की Themes औय Styles का प्रमोग कय सकत ेहैं। आऩको फस 
Content जोडना ऩडता है।  
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प्रत्मेक फाय जफ बी आऩ Word 2013 शुरू कयत ेहैं, तो आऩको गैरयी से Template option को चुनना हैं, इसभें शालभर 
टेर्मऩरे्स को देखने के लरए Category ऩय click कयें मा ऑनराइन More templates ऩय Search कयें |  ैसे तो MS 

Word 2013 भें ऩहरे से ही कई सायी Templates भौजूद यहती हैं रेफकन फपय बी मदद आऩ उन Templates से सॊतुष्ट 
नहीॊ हैं तो आऩ More Template option का प्रमोग कय सकत ेहैं | (मदद आऩ Template का उऩमोग नहीॊ कयना चाहत े
हैं, तो फस Blank Document ऩय click कयें।) 

 

Open a Document 

Open option का प्रमोग MS Word भें ऩहरे से फनाई गई पाइर को खोरने के लरए फकमा जाता है | आऩ न्जस पाइर 
को open कयेगे उसभे आऩ Modification बी कय सकत ेहैं| हय फाय जफ आऩ MS Word open कयत ेहैं, तो आऩको Left 

side भें आऩके द् ाया हार ही भें उऩमोग फकए गए Documents की एक list ददखाई देगी। मदद आऩ न्जस Document 

को खोज यहे हैं  ह  हाॊ नहीॊ है, तो Open other Document ऩय click कयें।  

 

Steps to Open a Document  

  सफसे ऩहरे आऩ MS Word 2013 open कयें | 
 इसके फाद आऩ File tab ऩय click कये| 
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 महाॉ आऩको कई आप्शन ददखाई देंगे न्जसभे से आऩ Open option ऩय click कयें | औय फपय ़िाइर के स्थान 
ऩय ब्राउज कयें। 

 

 ऐसा कयत ेही आऩके साभने open Dialog box खुर जामेगा| 
 अफ आऩ न्जस Document को खोरना चाहत ेहैं उसे select कये औय open button ऩय click कये| 

Save a Document 

Save option का प्रमोग चारू पाइर को Save कयने के लरए फकमा जाता हैं | save होने के फाद आऩ उस पाइर को 
कबी बी Open कयके देख सकत ेहैं , उसे ऩढ़ बी सकत ेहैं  Document को ऩहरी फाय Save कयने के लरए , तनर्मन कामय 
कयें-  

 सफसे ऩहरे File tab ऩय click कयें। 
 इसके फाद Save as button ऩय click कयें। 

 

 उस स्थान को चुने जहाॊ आऩ अऩना Document Save कयना चाहत ेहैं। 
 इसके फाद Save ऩय click कयें।  
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नोट: MS Word 2013 Automatically पाइर को . docx format भें Save कयता है। मदद आऩ अऩने Document को 
.docx के अरा ा फकसी अन्म format भें Save कयना चाहत ेहैं तो Save as type  की List ऩय click कयें,  औय फपय आऩ 
इन्च्छत file format को select कयें।  

अऩने Document को save कयने के फाद जफ आऩ उस ऩय काभ कयना जायी यखत ेहैं, तो Quick access toolbar भें 
save ऩय click कयें। 

 

Print a Document 

Print option का प्रमोग Document को फकसी ऩेऩय मा फकसी अन्म भाध्मभ ऩय छाऩने के लरए फकमा जाता हैं फकसी 
बी Document को Print कयने से ऩहरे आऩ उसे देख बी सकत ेहैं फक  ह Print होने के फाद कैसा ददखाई देगा|   

 सफसे ऩहरे File tab ऩय Click कये महाॉ आऩको Print option ददखाई देगा उस ऩय Click कयें |   

 

 Print ऩय Click कयत ेही आऩके साभने एक Copies box प्रदलशयत होगा न्जसभे आऩ No. Of Copies टाइऩ कये| 

अथायत  ह सॊख्मा डारे न्जतनी कॉऩी आऩ Print कयना चाहत ेहैं|  
 इसके फाद आऩ  ह Printer select कयें न्जससे आऩ Print कयना चाहत ेहैं औय जो आऩके कॊ प्मूटय से जुडा 

हुआ हो|  
 सेदटॊग्स आप्शन के अॊतगयत आऩके Printer के लरए डड़िॉल्ट Print सेदटॊग्स select यहती हैं। मदद आऩ सेदटॊग 

फदरना चाहत ेहैं, तो फस उस सेदटॊग ऩय Click कयें न्जसे आऩ फदरना चाहत ेहैं इसके फाद आऩ सेदटॊग भें जो 
बी फदरा  कयना चाहत ेहैं उसभे  ह कय सकत ेहैं|  
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 जफ आऩ सेदटॊग्स से सॊतुष्ट हों जामे तो Print आप्शन ऩय Click कयें। 

Read Document 

MS Word 2013 भें Read option का प्रमोग Document को त्रफना फकसी ऩयेशानी के ऩढने के लरए फकमा जाता हैं| 

 

 सफसे ऩहरे आऩ  ह Document खोरें न्जसे आऩ ऩढ़ना चाहत ेहैं।  

नोट: कुछ Document Automatically Read Mode भें खुरत ेहैं, जैसे Save Document|  
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 इसके फाद View tab से Read Mode option ऩय Click कयें।  

 

मदद आऩ फकसी Document भें एक ऩेज से दसूये ऩेज ऩय जाना चाहत ेहैं तो तनर्मन भें से कोई एक कामय कयें: 
 Pages के left औय right side ऩय न्स्थत arrow ऩय Click कयें।  
 कीफोडय ऩय न्स्थत Page up मा Page down, Space bar मा Backspace key का प्रमोग कये| मा आऩ अऩने भाउस 

भें न्स्थत Scroll Wheel का बी उऩमोग ऩेज को ऊऩय नीच ेखखसकाने भें कय सकत ेहैं। 
 मदद आऩ Touch screen का प्रमोग कय यहे हैं तो आऩ अऩनी अॊगुरी से ऩेज को फाएॊ मा दाएॊ swipe कय 

सकत ेहैं| 

Track Change 

जफ आऩ फकसी अन्म व्मन्क्त का साथ फकसी दस्ता ेज दस्ता ेज ऩय काभ कय यहे होत ेहैं मा आऩ स् मॊ दस्ता ेज 
भें सुधाय कय यहे हों, तो प्रत्मेक ऩरय तयन को देखने के लरए Tack change option को चारू कयें। Track change option 

को चारू कयने के फाद मदद आऩ उस पाइर भें कुछ बी editing, formatting, deleting मा Moves कयत ेहैं तो Word 

उन सबी changes को धचन्ननत कय देता है।  
 सफसे ऩहरे आऩ  ह Document खोरें न्जसभे आऩ मह आप्शन apply कयना चाहत ेहैं|  
 इसके फाद review tab ऩय न्क्रक कयें महाॉ न्स्थत track changes button को चुने औय फपय Track change 

button ऩय click कयें। 

 

इस option के चारू हो जाने के फाद मदद आऩ पाइर से कुछ delete कयत ेहैं तो मह स्राइकथू्र ( Strike through) के 
साथ धचन्ननत कयता है , मदद आऩ पाइर भें कुछ Add कयत ेहैं तो मह उसे underline के साथ धचन्ननत कयता है। 
औय मदद आऩ व लबन्न ऩरय तयन कयत ेहैं तो मह अरग-अरग यॊगों के साथ सॊकेततत कयता हैं।  जफ मह आप्शन फॊद 
हो जाता है, तो Word पाइर भें होने  ारे changes को धचन्ननत कयना फॊद कय देता है| 
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2.1.2 Working and Usage of MS Excel 2013 (भाइक्रोसॉफ़्ट ऍक्सर 2013 की उऩमोधगतामे ) 

एक्सेर 2013 एक स्पे्रडशीट प्रोग्राभ है जो आऩको जानकायी को स्टोय , व्म न्स्थत औय व श्रेषण कयने की अनुभतत 
देता है। जफफक आऩ भान सकत ेहैं फक एक्सेर के र कुछ रोगों द् ाया जदटर डटेा को सॊसाधधत कयने के लरए 
उऩमोग फकमा जाता है, कोई बी व्मन्क्त आसानी से प्रोग्राभ की शन्क्तशारी सुव धाओॊ का राब उठाने के तयीके सीख 
सकता है। चाहे आऩ फजट यखत ेहैं , एक प्रलशऺण रॉग आमोन्जत कय यहे हैं , मा चारान फना यहे हैं , एक्सेर व लबन्न 
प्रकाय के डटेा के साथ काभ कयना आसान फनाता है। 

 

Features of MS Excel 2013 (एमएस एक्सेऱ 2013 की ववशषेताएां) 

A New Look for Excel 

 जफ आऩ Excel 2013 खोरेगे तो आऩको एक blank Workbook के फजाम स्टाटयअऩ स्क्रीन ददखाई देगी | left pane भें, 
आऩको अऩने recent दस्ता ेजों के साथ-साथ अततरयक्त ़िाइरों को खोरने का व कल्ऩ ददखाई देगा। right pane भें, 
आऩ कैरेंडय , सूची, औय कई अन्म टेर्मऩरे्स चुन सकत ेहैं , साथ ही भाइक्रोसॉफ्ट की ऑनराइन टेर्मऩरे्स की 
राइबे्रयी खोज सकत ेहैं।  
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मदद आऩ रॊफे सभम तक एक्सेर उऩमोगकताय हैं , तो मह नमा रैंडड ॊग ऩेज आऩके लरए उऩमोगी हो सकता हैं , रेफकन 
अगय स्टाटयअऩ को प्राथलभकता दी जाती है तो इसे अऺभ ( disable) फकमा जा सकता है।इसके अरा ा , फैकस्टेज व्मू 
भें एक नमा इॊटय़ेिस है जो आऩको अऩने डटेा तक ऩहुॊचने सदहत आऩके डटेा औय ़िाइर प्रफॊधन व कल्ऩों तक 
तजेी से ऩहुॊच प्रदान कयता है। 

Flash Fill 

एक्सेर भें ऑटोफ़िर सुव धा एक फडा Time saver है, रेफकन शामद Workbook भें जाद ूकी सफसे नजदीकी चीज नई 
Flash Fill सुव धा है जो आऩके लरए अऩना काभ बयकय आगे फढ़ती है। जैसे ही Flash Fill आऩके डटेा भें एक ऩैटनय 
का ऩता रगाता है , मह आऩकी शेष जानकायी को एक साथ enter कयता है। उदाहयण के लरए , कल्ऩना कयें फक 
आऩके ऩास First name औय last name के साथ contacts का एक कॉरभ है। एक्सेर के ऩुयाने Versions भें आऩको 
ऩहरे नाभ को दसूये कॉरभ से अरग कयने के लरए एक सूत्र रगाना ऩडता हैं ऩयन्तु MS  Excel 2013 भें Flash Fill 

के साथ, adjacent column भें ऩहरा नाभ टाइऩ कयें। नीच ेदी गई ऩॊन्क्त भें अगरा ऩहरा नाभ टाइऩ कयके दोहयाएॊ 
औय शेष डटेा के लरए ऩैटनय औय formatting को डुन्प्रकेट कयता है मह MS Excel 2013 की नई सुव धाओॊ भें से एक 
हैं| 

 

Recommended Charts 
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कई एक्सेर उऩमोगकताय हभेशा अऩने डटेा के लरए स यशे्रष्ठ Chart type नहीॊ चुन ऩात ेहैं। Recommended Charts 

सुव धा के साथ , एक्सेर चमतनत डटेा के लरए सुझाए गए चाटय प्रकायों का सॊग्रह प्रदलशयत कयता है। आऩ एक 
preview देखेंगे फक आऩका डटेा अरग-अरग चाटों भें कैसा ददखता है औय उसके फाद फस  ह ऩरयणाभ चुनें जो 
आऩके ऩरयणाभों को प्रदलशयत कयता है। हाराॊफक Recommended Charts अनुब हीन उऩमोगकतायओॊ को ऐसे चाटय 
फनाने भें भदद कय सकत ेहैं जो डटेा की व्माख्मा कयत ेहैं औय दशयकों को भ्रलभत नहीॊ कयत ेहैं , मह सबी एक्सेर 
उऩमोगकतायओॊ के लरए एक आसान टूर है| 

New Charting Tools 

Recommended Charts सुव धा के अततरयक्त , एक्सेर 2013 चाटय व कल्ऩों को सयरीकृत चाटय टूल्स रयफन औय अधधक 
भजफूत चाटय व कल्ऩों के साथ एक नमा रूऩ ददमा गमा है। एक्सेर 2013 भें आइकन का एक सेट चाटय के ऊऩयी 
दाएॊ फकनाये के फाहय ददखाई देता है। additional chart formatting options को प्रकट कयने के लरए इनभें से फकसी बी 
फटन-चाटय तत् , चाटय स्टाइर मा चाटय फ़िल्टय ऩय न्क्रक कयें। मा चाटय श्रृॊखरा जैसे चाटय तत्  का चमन कयें , याइट-
न्क्रक कयें , औय ऩॉऩ-अऩ भेनू से प्रारूऩ चुनें। नमा format Pane जादईु रूऩ से उन व कल्ऩों के साथ प्रकट होता है 
जो चमतनत चाटय तत्  के लरए तैमाय फकए जात ेहैं। 

Instant Data Analysis 

नमा त् रयत व श्रेषण उऩकयण ( Quick Analysis tool) नए औय अनुब ी एक्सेर उऩमोगकतायओॊ को सही तयीकों से 
डटेा ददखाने के व कल्ऩ खोजने भें भदद कयता है। फस उस डटेा का चमन कयें न्जसे आऩ व श्रेषण कयना चाहत ेहैं 
औय उसके फाद अऩने चमतनत डटेा के तनचरे दाएॊ बाग भें ददखाई देने  ारे त् रयत व श्रेषण फटन ( Quick 

Analysis button) ऩय न्क्रक कयें (मा [ Ctrl] + Q दफाएॊ)। conditional formatting, Sparklines, tables or charts के लरए 
अऩने डटेा का preview देखे औय अऩनी ऩसॊद को न्क्रक कये| 

 

Instant Answers with PivotTables 

एक्सेर वऩ ोट टेफल्स आऩके डटेा के फाये भें स ारों का व श्रेषण , सॊऺेऩ औय उत्तय देने के लरए एक शन्क्तशारी 
उऩकयण हैं रेफकन कुछ उऩमोगकतायओॊ को उन्हें फनाना भुन्श्कर रगता है। Recommended PivotTables व कल्ऩ, आऩ 
के र एक न्क्रक के साथ एक सही वऩ ोटटेफर फना सकत ेहैं। 
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Expanded Slicers 

स्राइसय को ऩहरी फाय एक्सेर 2010 भें वऩ ोटटेफर डटेा फ़िल्टय कयने के लरए एक इॊटयैन्क्ट  तयीके के रूऩ भें ऩेश 
फकमा गमा था। अफ एक्सेर 2013 भें, स्राइसय एक्सेर टेफर , क् ेयी टेफर औय अन्म डटेा टेफर भें डटेा बी फ़िल्टय 
कय सकत ेहैं। सेट अऩ कयने औय उऩमोग कयने भें आसान , स्राइसय  तयभान फ़िल्टय ददखात ेहैं ताफक आऩ स्ऩष्ट 
रूऩ से जान सकें  फक आऩ कौन सी डटेा देख यहे हैं। 

Timelines 

एक टाइभराइन आऩको वऩ ोट टेफर भें रयकॉडय फ़िल्टय कयने देती है-मह एक स्राइसय के सभान काभ कयती है 
रेफकन आऩ date से फ़िल्टय कय सकत ेहैं | वऩ ोट टेफर फनाने के फाद , टाइभराइन जोडना सयर है। सफसे ऩहरे , 

वऩ ोटटेफर का चमन कयें औय फपय contextual Analyze tab चुनें। फ़िल्टय सभूह से , insert timeline ऩय न्क्रक कयें। 
डामरॉग फॉक्स से, उस date field को चके कयें न्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं औय टाइभराइन को वऩ ोटटेफर 
के साथ एर्मफेडडे कये | टाइभराइन का उऩमोग कयने के लरए , स्क्रॉर फाय खीॊचें मा सभम  वृि के साथ अऩने डटेा को 
फ़िल्टय कयने के लरए टाइर ऩय न्क्रक कयें। 

Power View 

एक्सेर के वऩछरे सॊस्कयणों के लरए उऩरब्ध ऩा य व्मू ऐड-इन , अफ एक्सेर 2013 के अॊदय एकीकृत है। ऩा य व्मू 
का उऩमोग अक्सय फाहयी डटेा स्रोतों से राए गए डटेा की फडी भात्रा का व श्रेषण कयने के लरए फकमा जाता है। 
इसे आजभाने के लरए, अऩना डटेा चुनें औय insert> Power view चुनें। 

 

One Workbook, One Window 

एक नई सुव धा मह है फक अफ प्रत्मेक एक्सेर 2013 workbook की अऩनी एक अरग व ॊडो होगी मह सुधाय दो 
 कय फुक ऩय एक साथ काभ कयना आसान फनाता है, खासकय जफ आऩ दो भॉनीटय का उऩमोग कय यहे होत ेहैं। 
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2.1.3 Working and Usage of MS PowerPoint 2013 (एभएस ऩा यऩॉइॊट 2013 की उऩमोधगतामे ) 

ऩा य ऩाइॊट भाइक्रोसॉफ्ट ऑफपस का एक एप्रीकेशन सॉफ्ट ेमय है। न्जसकी सहामता से प्रजेन्टेशन , ग्राफ्स, स्राइड्स, 

हेण्डआउट ए ॊ सबी प्रकाय के प्रजेन्टेशन भटेरयमर को तैमाय फकमा जा सकता है। स्राइडस एक इरेक्रॉतनक 
प्रस्तुततकयण है। न्जसकी सहामता से हभ अऩने व चायो को फहुत अच्छी तयह से व्मक्त कय सकत ेहै। 

 

इस प्रजेन्टेशन को कॊ प्मूटय स्क्रीन ऩय , Projector ऩय चरा सकत ेहै ए ॊ फे  ऩय ऩन्ब्रश बी कय सकत ेहै। इसका 
प्रमोग लशऺा व्म साम , भेडडकर, Engineering ए ॊ शोध के ऺेत्र भे फकमा जाता है। इसभें ऩहरे से कई प्रकाय के 
टेर्मऩरेट के डडजाइन स्टोय यहत ेहैं न्जनका प्रमोग कयके हभ अऩने प्रजेन्टेशन को कभ सभम भें फहुत अच्छा तैमाय 
कय सकत ेहै। इसके अरा ा इसभें व लबन्न प्रकाय की पाभेंदटॊग ए ॊ एनीभेशन की स्कीभ यहती है। न्जसका हभ सीधे 
प्रमोग कय सकत ेहै। 

Features of MS PowerPoint 2013 (एमएस ऩावरऩॉइांट 2013 की ववशषेताएां) 

भाइक्रोसॉफ्ट ऩा यऩॉइॊट 2013 भें एक नमा रूऩ है: मह टैफरेट औय पोन ऩय उऩमोग के लरए प्राथलभक है , ताफक आऩ 
प्रस्तुततमों के भाध्मभ से स् ाइऩ कय सकें  औय टैऩ कय सकें । पे्रजेंटय व्मू स् चालरत रूऩ से आऩके प्रोजेक्शन सेट-
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अऩ ऩय अऩनाने रगता है , औय आऩ इसे एक भॉनीटय ऩय बी इस्तभेार कय सकत ेहैं। इसभें कई प्रकाय की थीर्मस 
हैं, जो आऩकी पे्रजेंटेशन को आकवषयत फनाती हैं। औय जफ आऩ दसूयों के साथ काभ कय यहे हों , तो आऩ प्रश्न ऩूछने 
औय प्रततफक्रमा प्राप्त कयने के लरए दटप्ऩखणमाॊ जोड सकत ेहैं।   एक खारी प्रस्तुतत के साथ खोरने के फजाम , 

ऩा यऩॉइॊट 2013 आऩको template, theme, recent मा Blank का उऩमोग कयके अऩनी अगरी प्रस्तुतत शुरू कयने के 
कई तयीके प्रदान कयता है। 

सांशोधधत ऱैंडर् ांग ऩेज  

ऩा यऩॉइॊट 2013 के रैंडड ॊग ऩेज को फहुत आ श्मक फदरा  प्राप्त हुआ है। वऩछरे सॊस्कयण का रैंडड ॊग ऩषृ्ठ , कुछ 
उऩमोगकतायओॊ को फहुत ही स्ऩष्ट औय महाॊ तक फक भ्रलभत रग यहा था। नए सॊस्कयण भें , रैंडड ॊग ऩषृ्ठ को स्थानीम 
रूऩ से उऩरब्ध टेर्मऩरे्स के साथ-साथ ऑनराइन डटेाफेस तक तुयॊत ऩहुॊच प्रदान कयने के लरए सॊशोधधत फकमा 
गमा है। ऑनराइन टेर्मऩरे्स को त्रफजनेस , इॊडस्री, रघु व्म साम, पे्रजेंटेशन, ओरयएॊटेशन, डडजाइन से्स , 4:3, भीडडमा, 
नेचय, भाकेदटॊग इत्मादद जैसी कई शे्रखणमों भें व बान्जत फकमा गमा है।   

 

टेम्ऩऱे्स और रांग थीम्स  

टेर्मऩरे्स का इस्तभेार व लबन्न यॊग व षमों के साथ फकमा जा सकता है। उदाहयण के लरए , मदद व षम एक हल्की 
यॊग मोजना के साथ आता है , औय आऩ गहये यॊगों का उऩमोग कयना चाहत ेहैं , तो फस टेर्मऩरेट ऩय न्क्रक कयें औय 
सबी उऩरब्ध यॊग मोजनाएॊ प्रदलशयत की जाएॊगी। आऩ अऩनी प्रस्तुतत भें उऩमोग कयने के लरए आ श्मक एक का 
चमन कय सकत ेहैं। वऩछरे सॊस्कयणों की तयह , आऩ टेर्मऩरेट भें तत् ों के यॊग औय शैरी को भैन्मुअर रूऩ से बी 
फदर सकत ेहैं।  
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 उन्नत प्रेजेंटर व्य ू 

PowerPoint 2013 भें प्रस्तुतकताय दृश्म फाईं ओय सफक्रम स्राइड प्रदलशयत कयता है , ऊऩय दाईं ओय अगरी स्राइड , 

जफफक  तयभान स्राइड के लरए नोट नीच ेदाएॊ कोने भें प्रदलशयत होत ेहैं।  तयभान स्राइड के ऩू ाय रोकन के ऊऩय 
एक टाइभय ददखाई देता है , औय पे्रजेंटय व्मू व ॊडो के ऊऩय औय नीच ेअततरयक्त तनमॊत्रण उऩरब्ध हैं।  अफ, जफ बी 
आऩ स्राइड शो चरात ेहैं , तो प्रस्तुतकताय दृश्म प्रदलशयत होगा , मदद कॊ प्मूटय से जुड ेकई डडस्प्रे डड ाइस हैं। कॊ सोर 
भें कुछ फदरा  बी फकए गए हैं। अफ आऩके ऩास एक अततरयक्त रेजय ऩॉइॊटय ऩेन टूर है , स्राइड के दहस्सों को 
जूभ कयने का व कल्ऩ , एक सभम भें सबी स्राइड देखें , औय कनेक्टेड डडस्प्रे भॉनीटय के फीच स्राइड शो औय 
प्रस्तुतकताय दृश्म न्स् च कयने की ऺभता बी हैं|  

 

खाता प्रफांधन  

खाता प्रफॊधन व ॊडो आऩको अऩने SkyDrive खात ेसे कनेक्ट कयने औय PowerPoint के साथ उऩमोग कयने के लरए 
से ाओॊ को जोडने की अनुभतत देती है। अऩने Microsoft खात ेभें साइन इन कयें , औय मह स् चालरत रूऩ से आऩके 
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SkyDrive खात ेसे कनेक्ट हो जाएगा। आऩ व लबन्न डड ाइसों ऩय भाइक्रोसॉफ़्ट ऑफपस 2013 भें साइन इन कयने के 
लरए एक ही खात ेका उऩमोग कय सकत ेहैं। इस तयह , आऩके सबी सहेजे गए दस्ता ेज क्राउड भें सभन् तमत फकए 
जाएॊगे औय फकसी बी डड ाइस से देखने औय सुधाय कयने के लरए उऩरब्ध होंगे। मह आऩके दस्ता ेजों को हटाने 
मोग्म स्टोयेज ड्राइ  भें रे जाने की आ श्मकता को सभाप्त कयता है। SkyDrive खात ेका उऩमोग कयके , आऩ 
आसानी से अऩनी प्रस्तुततमाॊ शेमय कय सकत ेहैं औय दसूयों को आ श्मक प्रस्तुतत ऩरयमोजनाओॊ ऩय सहमोग कयने 
के लरए आभॊत्रत्रत कय सकत ेहैं।  

 

वाइर्स्क्रीन और पुऱस्क्रीन समथडन  

ऩा यऩॉइॊट 2013 कई  ाइडस्क्रीन टेर्मऩरे्स औय थीभ प्रदान कयता है। ऩा यऩॉइॊट का नमा सॊस्कयण  ाइडस्क्रीन 
भॉनीटय के लरए सभथयन भें फनामा गमा है। इसके अरा ा , सुधाय के लरए एक नमा ऩूणय स्क्रीन भोड बी उऩरब्ध है। 
मह आऩको उऩरब्ध स्राइड स्थान का उऩबोग कयत ेसभम अऩनी स्राइड देखने औय उन्हें सॊऩाददत कयने की 
अनुभतत देता है। रयफन , न्जसभें सबी सुधाय व कल्ऩ शालभर हैं , को शीषय दाएॊ कोने भें आसानी से यखे फटन से 
सफक्रम औय तनन्ष्क्रम फकमा जा सकता है।  
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WMP प्रस्तुतत को एमऩी 4 वीडर्यो के रूऩ में कन्वजडन 

PowerPoint 2013 भें, WMP प्रस्तुतत को एक औय प्रारूऩ  MPEG-4  ीडडमो प्रारूऩ भें रूऩाॊतरयत प्रस्तुतत को सहेजने के 
लरए जोडा गमा है। एभऩीईजी - 4 प्रारूऩ के अततरयक्त , प्रस्तुतत  ीडडमो सीधे भीडडमा प्रेमय औय उऩकयणों ऩय खोरा 
जा सकता है। अफ , उऩमोगकतायओॊ को प्रस्तुतत देखने के लरए गैय-व ॊडोज उऩकयणों ऩय स्थावऩत व ॊडोज भीडडमा 
CODEC की आ श्मकता नहीॊ है। इसके अरा ा , ऩोटेफर डड ाइस , साथ ही साथ कई एरसीडी / एरईडी टी ी 
एभऩीईजी -4 प्रारूऩ खेरने के लरए सभथयन भें फनाए गए हैं। फस एक्सऩोटय ऩय जाएॊ, औय Create a Video चुनें।   
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3. Introduction and Comparison of Various Office Suites 
 

3.1 Introduction of Various Office Suites (विभभन्न कायााऱय सुइट्स का पररचय) 

भाइक्रोसॉफ्ट ऑफपस (Microsoft Office) दनुनमा बय भें 1 अयफ से अधधक उऩमोगकतााओॊ के साथ फाजाय ऩय सफसे 
रोकप्रिम िोग्राम्स भें से एक है। रेफकन केवर भूर ऩैकेज ( Word, Excel, PowerPoint, and OneNote) हैं| Google 

Docs, Office Online, OpenOffice, औय LibreOffice जैसे एप्रीकेशन सॉफ्टवेमय बी िचरन भें हैं। इन एप्रीकेशन 
सॉफ्टवेमय भें भाइक्रोसॉफ्ट ऑफपस (Microsoft Office) जैसी कई प्रवशेषताएॊ नहीॊ हैं , रेफकन वे नन्शुल्क, उऩमोग कयने 
भें आसान औय ऑनराइन ऩहुॊच मोग्म हैं। मदद आऩ कुछ सयर खोज यहे हैं मा आऩ भाइक्रोसॉफ्ट ऑफपस 
(Microsoft Office) की कीभत Pay नहीॊ कय सकत ेहैं तो मह एक शानदाय प्रवकल्ऩ हैं।  

3.1.1 Google Docs (गूगऱ डॉक्स) 

Google docs एक नन्शुल्क वेफ-आधारयत एप्प्रकेशन है प्जसभें डॉक्मूभेंट औय स्प्िैडशीट्स को ऑनराइन फनामा जा 
सकता है इसी के साथ हभ उनभे सुधाय कयके उन्हें Save बी कय सकत ेहैं। इॊटयनेट कनेक्शन के साथ फकसी बी 
कॊ प्मूटय से फाइरें एक्सेस की जा सकती हैं। Google docs Google द्वाया िदान फकए गए औय उससे जुड ेऑनराइन 
एप्प्रकेशन के व्माऩक ऩैकेज का दहस्प्सा है।   Google Docs एक वेफ-आधारयत िोग्राभ है प्जसे आऩ सीधे अऩने 
ब्राउज़य से एक्सेस कय सकत ेहैं। इसका भतरफ है फक Google chrome डाउनरोड औय इॊस्प्टॉर कयके आऩ Google भें 
अऩना खाता फनाकय औय Google ड्राइव ऩय जाएॊ (जहाॊ Google Docs यखा गमा है), औय आऩ ऑनराइन पाइरें फना 
औय स्प्टोय कय सकत ेहैं।  

 

Google Docs सबी िकाय की उऩमोगी प्रवशेषताओॊ के साथ आता है , जैसे फक आऩ एक ही सभम भें उन ऩय काभ 
कय सकत ेहैं। आऩ अऩने पोन , टैफरेट मा फकसी अन्म कॊ प्मूटय सदहत फकसी बी डडवाइस ऩय अऩनी फाइरों तक 
ऩहुॊच सकत ेहैं।    

Google docs के मूजय formulas, lists, tables औय images के साथ टेक्स्प्ट को सॊमोप्जत कयने , प्रवभबन्न पोंट औय 
फाइर पॉभेट भें दस्प्तावेज़ों औय स्प्िैडशीट्स को Import, Create, edit औय Update कय सकत ेहैं। Google docs 

अधधकाॊश िेजेंटेशन सॉफ्टवेमय औय वडा िोसेसय िोग्राभ के साथ सॊगत है। कामा को वेफ ऩेज के रूऩ भें मा प्रि ॊट के 
रूऩ भें िकाभशत फकमा जा सकता है। मूजय Google docs भें फकमे गए काभ को ननमॊत्रित कय सकत ेहैं वह मह बी 
देख सकत ेहैं फक उनका काभ कौन देख यहा है।  Google docs भें कई रोग भभरकय फकसी पाइर मा शीट ऩय कामा 
कय सकत ेहैं इसी के साथ वह मह बी देख सकत ेहैं की फकस मूजय ने पाइर भें  क्मा फदराव फकमा हैं चूॊफक 
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दस्प्तावेजों को ऑनराइन सॊग्रहीत फकमा जाता है औय मूजय के कॊ प्मूटय ऩय बी सॊग्रहीत फकमा जा सकता है , इसभरए 
स्प्थानीमकृत आऩदा के ऩरयणाभस्प्वरूऩ कुर डटेा हानन का कोई खतया नहीॊ है।   

Creating new files (नई फाइऱें बनाना) 
Google ड्राइव आऩको टूरों का एक सूट िदान कयता है जो आऩको दस्प्तावेज़ों , स्प्िेडशीट्स औय िस्प्तुनतमों सदहत 
प्रवभबन्न िकाय की पाइरें फनाने औय सॊऩाददत कयने की अनुभनत देता है। Google ड्राइव ऩय आऩ ऩाॊच िकाय की 
पाइरें फना सकत ेहैं: 
Documents (डाक्यूमेंट्स) : ऩि, फ्रामय, ननफॊध, औय अन्म टेक्स्प्ट-आधारयत फाइरों को भरखने के भरए 
(भाइक्रोसॉफ्ट वडा दस्प्तावेजों के सभान) 
Spreadsheets (स्प्रेडशीट्स):जानकायी सॊग्रहीत कयने औय व्मवप्स्प्थत कयने के भरए (भाइक्रोसॉफ्ट एक्सेर वका फुक 
के सभान) 
Presentations (रेजेंटेशन): स्प्राइड शो फनाने के भरए (भाइक्रोसॉफ्ट ऩावयऩॉइॊट िस्प्तुनतमों के सभान) 
Forms (फॉर्मसा): डटेा एकि कयने औय व्मवप्स्प्थत कयने के भरए 

Drawings (ड्रॉइंग्स): सयर वेक्टय ग्राफपक्स मा आयेख फनाने के भरए 

Steps for creating a new file on Google docs (गूगऱ डॉक्स में  नई फाइऱ बनाने के स्प्टेप्स) 

 Google ड्राइव ऩय New फटन ढूॊढें औय चुनें, फपय उस फाइर का िकाय चुनें प्जसे आऩ फनाना चाहत ेहैं। हभाये 
उदाहयण भें, हभ एक नमा दस्प्तावेज़ फनाने के भरए Google docs का चमन कयेंगे। 

 

 आऩकी नई फाइर आऩके ब्राउज़य ऩय एक नए टैफ भें ददखाई देगी। ऊऩयी-फाएॊ कोने भें प्स्प्थत Untitled 

document का ऩता रगाएॉ औय चुनें। 
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 Rename डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। अऩनी फाइर के भरए एक नाभ टाइऩ कयें , फपय Ok ऩय प्क्रक कयें। 

 

 आऩकी पाइर का नाभ फदर ददमा जाएगा। आऩ फकसी बी सभम अऩनी Google ड्राइव से फाइर तक ऩहुॊच 
सकत ेहैं, जहाॊ मह स्प्वचाभरत रूऩ से Save हो जाएगी। फाइर को फपय से खोरने के भरए फस डफर-प्क्रक 
कयें। 

 

आऩ देख सकत ेहैं फक आऩकी फाइरों के भरए कोई सेव फटन नहीॊ है। ऐसा इसभरए है क्मोंफक Google ड्राइव ऑटो 
सेव का उऩमोग कयता है, जो स्प्वचाभरत रूऩ से औय तुयॊत आऩकी फाइरों को Save कयता है। 

 

3.1.2 Office Online (ऑफफस ऑनऱाइन) 

भाइक्रोसॉफ्ट का ऑफपस ऑनराइन बी एक वेफ-आधारयत एप्रीकेशन सॉफ्टवेमय  है। आऩको फस एक भुफ़्त 
भाइक्रोसॉफ्ट खाता फनाना है – औय आऩ रगबग कहीॊ बी कबी बी अऩनी पाइरों तक ऩहुॊच सकत ेहैं। आऩ अऩनी 
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पाइरें ऑनराइन शेमय कय सकत ेहैं औय अन्म उऩमोगकतााओॊ के साथ सहमोग कय सकत ेहैं।  Office Online के फाये 
भें सफसे अच्छी फात मह है फक मह भाइक्रोसॉफ्ट ऑफपस ( Microsoft Office) के सभान है | दोनों उत्ऩाद भाइक्रोसॉफ्ट 
द्वाया फनाए जात ेहैं | मह केवर एक सयर , अधधक वेफ-अनुकूर ऩैकेज भें , वही टूर औय पीचसा िदान कयता है। मदद 
आऩके ऩास Office के डसे्प्कटॉऩ सॊस्प्कयण के साथ कोई अनुबव है तो दोनों का इॊटयफेस रगबग एक सा है । 

 

 

  

3.1.2 Apache Open Office (अपाच ेओपन ऑफफस) 

Apache OpenOffice word processing, spreadsheets, presentations, graphics, databases आदद के भरए अग्रणी ओऩन-
सोसा ऑफपस सॉफ्टवेमय सूट है। मह सबी आभ कॊ प्मूटयों ऩय कई बाषाओॊ भें औय कामों के भरए उऩरब्ध है। मह 
सबी डटेा को एक अॊतययाष्ट्रीम खुरे भानक िारूऩ भें सॊग्रहीत कयता है औय अन्म साभान्म कामाारम सॉफ्टवेमय 
ऩैकेजों से फाइरों को बी ऩढ़ औय भरख सकता है। इसे फकसी बी उद्देश्म के भरए ऩूयी तयह नन: शुल्क डाउनरोड 
औय उऩमोग फकमा जा सकता है।  Apache OpenOffice फीस सार की सॉफ्टवेमय इॊजीननमरयॊग का ऩरयणाभ है। 
शुरुआत भें इसे केवर एक सॉफ्टवेमय के रूऩ भें डडजाइन फकमा गमा था ,  इसभें कोई बी फग की रयऩोटा कय सकता 
है, नई सुप्रवधाओॊ का अनुयोध कय सकता है , मा सॉफ्टवेमय को फढ़ा सकता है। नतीजा: Apache OpenOffice वह सफ 
कुछ कयता है प्जसे आऩ अऩने ऑफपस सॉफ़्टवेमय से कयना चाहत ेहैं। 
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Features of Apache Open Office (अपाच ेओपन ऑफफस की विशषेताएं) 
Easy to Use (उपयोग करने में आसान)  

Apache OpenOffice को सीखना आसान है, औय मदद आऩ ऩहरे से ही फकसी अन्म ऑफपस सॉफ्टवेमय ऩैकेज का 
उऩमोग कय यहे हैं, तो आऩ इसे आसानी से चरा सकत ेहैं| हभाये प्रवश्व व्माऩी देशी बाषा सभुदाम का अथा है फक 
OpenOffice शामद आऩकी बाषा भें उऩरब्ध है औय सभधथात है। औय मदद आऩके ऩास ऩहरे से ही फकसी अन्म 
कामाारम ऩैकेज से फाइरें हैं – OpenOffice उन्हें त्रफना फकसी कदिनाई के ऩढ़ सकता हैं|  
Free Software (मुफ़्त सॉफ्टिेयर)  

Apache OpenOffice ऩूयी तयह से राइसेंस पीस से भुक्त  औय सफसे अच्छा है,  औय इसे  आसानी से डाउनरोड फकमा 
जा सकता है । अऩाच ेसॉफ़्टवेमय पाउॊ डशेन के सबी सॉफ़्टवेमय की तयह , Apache OpenOffice का उऩमोग कयने के 
भरए आऩ स्प्वतॊि है। Apache OpenOffice Apache 2.0 राइसेंस के तहत जायी फकमा गमा है। इसका भतरफ है फक 
आऩ इसे फकसी बी उद्देश्म – घयेर,ू वाणणप्यमक, शैक्षऺक, रोक िशासन के भरए उऩमोग कय सकत ेहैं। आऩ प्जतना 
चाहें उतने कॊ प्मूटय भें इॊस्प्टॉर कय सकत ेहैं। वताभान भें अऩाच ेओऩनऑफपस गवनाभेंट , त्रफज़नेस, एजुकेशन के ऺेिो  
भें उऩमोग फकमा जा यहा है 

 3.1.3 Libra Office (भऱब्रा ऑफफस) 

LibreOffice को 28 भसतॊफय, 2010 को “द डॉक्मूभेंट पाउॊ डशेन” द्वाया OpenOffice.org 3.3 फीटा सॊस्प्कयण के आधाय ऩय 
फीटा सॊस्प्कयण के रूऩ भें ऩहरी फाय रयरीज़ फकमा गमा था। ऩहरा स्प्टेफर सॊस्प्कयण 25 जनवयी, 2011 को जायी फकमा 
गमा था।  भरब्रा ऑफपस एक शप्क्तशारी औय नन: शुल्क कामाारम सुइट है , जो दनुनमा बय के राखों रोगों द्वाया 
उऩमोग फकमा जाता है। इसका सुद्रण इॊटयपेस  औय आधुननक एवॊ सभदृ्ध पीचय टूर मूजय को अऩनी उत्ऩादकता  औ 

कामाऺ भता फढ़ाने भें सहमोग कयता हैं ।  

 

 इस सभम भरब्रा ऑफपस ,  फाजाय भें सफसे रोकप्रिम फ्री औय ओऩन सोसा ऑफपस सूट  भें शाभभर है   प्जसभे वडा 
िोसेभसॊग, कैल्क (स्प्िेडशीट्स) , इॊिेस (िस्प्तुनतकयण) , ड्रा (वेक्टय ग्राफपक्स औय फ्रोचाट्ास) , फेस (डटेाफेस) , औय गणणत 
सॊऩादन  जैसे सॉफ्टवेमय ऩैकेज सप्म्भभरत है मह भाइक्रोसॉफ्ट प्रवॊडोज ऑऩयेदटॊग भसस्प्टभ ऩय कामा कयने वारे  

भाइक्रोसॉफ्ट ऑफपस की तयह (साभान) भैक ओस  औय भरनक्स सभेत कई प्रेटपाभों ऩय काभ कयता है। 
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3.1.4 WPS Office (डब्ऱू पी एस ऑफफस) 

मह एक ऐसा App है। प्जसकी भदद से कॊ प्मूटय भें Ms Office के भाध्मभ से फनामे जाने वारे Documents 

(Word, Excel, PPT) को हभ अऩने भोफाइर भें आसानी से तैमाय, देख, एवॊ अऩडटे कय सकत ेहै । मदद हभें कोई 
Letter Type कयना है मा फकसी तयह की कोई Presentation फनानी है मा कोई List फनानी है तथा फकसी िकाय 
की Report तैमाय कयना है। तो हभ वो साये काभ जो कॊ प्मूटय भें Ms Office भें कयत ेहै। वह काभ WPS Office 

के द्वाया अऩने भोफाइर भें बी कय सकत ेहै। 

 

 

मह एक ऐसा App है प्जसके द्वाया आऩ Presentation, Spreadsheets तैमाय कय सकत ेहै। प्जसके भरए 
सफसे ऩहरे  डब्रू ऩी एस ऑफपस एऩ को प्रे स्प्टोय से डाउनरोड कय इनस्प्टॉर कयेंगे: 

 Download WPS Office – सफसे ऩहरे आऩ अऩने भोफाइर भें WPS Office Download कये। 
 Install WPS Office – अफ Download कयने के फाद Install कय रे। 
 Open WPS Office – Install कयने के फाद आऩ इसका उऩमोग कय सकत ेहै। 

WPS Office का इस्प्तभेार कयने के फहुत से पामदे होत ेहै जो ननम्नानुसाय है :- 
 Spell Check : Spell Check के इस्प्तभेार से आऩ अऩने Document की Spelling Error को सही कय 
सकत ेहै। 

 Save To PDF: आऩ अऩने Document को PDF भें बी Convert कय सकत ेहै। प्जसभें Document 

यमादा Secure यहता है। तथा Share कयने भें बी आसान होता है। 
 Formatting Tools: इसभें आऩको Formatting के भरए फहुत से Tools भभरत ेहै। प्जनका आऩ 

Documents फनाने भें आसानी से इस्प्तभेार कय सकत ेहै। Font Styles औय Colours, Paragraph 

Formatting के Option भभरत ेहै। 
 Lots Of Extras :आऩ इसभें 230 Fonts औय 100 Documents Templates का इस्प्तभेार कय सकत ेहै। 

 

Features of WPS Office App 

WPS Office के Features कुछ पीचसा ननम्नानुसाय है :- 
 View Multiple Documents : आऩ एक ही सभम भें फहुत साये Documents को Open कय सकत ेहै। 

Edit औय Manage कय सकत ेहै। 
 Password Protection:WPS Office Document भें Password Protection का बी Option देता है। 
प्जससे आऩ अऩने Document को Safe यख सकत ेहै। 

 Mail Merge : इस Feature के द्वाया आऩ अऩने Document को प्जसे बी Send कयना चाहे उसे भसपा  
कुछ ही Clicks भें Send कय सकत ेहै। 

 

Usage of WPS Office 

WPS Office भें नमा Document फनाने के भरए इस App को Open कये। इसभें आऩको Document फनाने के 
भरए New मा + का Icon ददखेगा। उस ऩय प्क्रक कये फपय आऩ इसभें से अरग-अरग Format Select कय 

https://www.wps.com/download/
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सकत ेहै। इसभें New Document ऩय प्क्रक कये औय आऩके साभने नमा Page आएगा। उस ऩय आऩ जो बी 
भरखना चाहत ेहै वो भरखे। WPS Tools ऩय प्क्रक कयत ेही आऩके साभने File Menu आता है। प्जसभें आऩको 6 

Option भभरेंगे।  

 Save As (सेि ऐज): Save As के द्वाया हभ Document को 4 Format .Doc/ .Docx/ .Text/ .Pdf 

भें Save कय सकत ेहै। 
 Export To PDF (एक्सपोटा टू पीडीऍफ): इसके द्वाया हभ File को Pdf भें Save कय सकत ेहै। 
 Encrypt (एन्क्न्िप्ट): Encrypt के द्वाया हभ अऩनी Document ऩय Password रगा सकत ेहै।  प्जससे 

आऩकी File Password के त्रफना Open नहीॊ होगी। 
 Print (वरटं) : इसके भाध्मभ से हभ अऩने Document का Print रे सकत ेहै। Pagesetup कय सकत ेहै 

तथा Print Preview देख सकत ेहै। अगय आऩ भोफाइर से Print रेना चाहत ेहै तो इसके भरए अरग 
से App Download कयना होगा। 

 File Info (पाइर इनपाभेशन ): File Info के अॊदय आऩको File Name, File Size, File Type, Last 

Modified, Storage Location की जानकयी भभरती है। 
 Help And Feedback (हेल्प एंड फीडबैक  ): इसभें आऩको Feature Suggestion, Feedback औय 

Error Report भभरत ेहै। प्जसके द्वाया आऩ फकसी Feature के फाये भें Suggestion Feedback 

तथा Error की Report कय सकत ेहै। 
View Option: इसके अॊदय आऩको कुछ औय Option भभरेंगे जो ननम्नानुसाय है :- 

 Copy – Copy के द्वाया आऩ Select फकमे गए Text को Copy कय सकत ेहै। 
 Paste – इस Option का िमोग कयके आऩ Copy फकमे गए Text को कहीॊ ऩय Paste कय सकत ेहै। 
 Find – Find के द्वाया आऩ Document से फकसी शब्द को Search कय सकत ेहै। 
 All Bookmarks – इसके द्वाया File भें फकसी Link को Bookmark कयके Save कय सकत ेहै। 
 Content – इसकी भदद से हभ Document भें से Table के Content को देख सकत ेहै। 
 Word Count – Document भें Word की सॊख्मा को बी Count कय सकत ेहै। 
 View – इसके अॊदय आऩको 2 Option भभरत ेहै Rotate Screen औय Night Mode 

 Page Setup – इसके अॊदय ऩहरा Option Page Size का होता है। प्जसका िमोग कय Page Size 

को फदरने के भरए फकमा जाता है। दसूया Option Orientation है प्जसके द्वाया Page Portrait मा 
Landscape कय सकत ेहै। औय तीसया Option Page Margin इससे आऩ Page Customize कय 
सकत ेहै। 

 Page Background – इसके option द्वाया फकसी यॊग से मा Image के द्वाया  Page का 
Background Change कय सकत ेहै।  

 Show Switch Button – इस ऩय प्क्रक कयने ऩय एक Switch Button दीखता है। 
WPS Tools भें औय बी फहुत से Options होत ेहै। प्जसके फाये भें आऩको आगे फतामा जा यहा है। 

 Font – इसभें आऩ Font Size, Effect, Font Change कयना Font Colour आदद Select कय सकत े
है। 

 Style – इसके िमोग से Text को प्रवभबन्न Style भें भरख सकत ेहै। 
 Insert – महाॉ आऩ Picture, Blank Page, Page Break, Header And Footer, Date And 

Time के Option भभरत ेहै। 
 Review – इसके अॊदय आऩ Spell Check, Word Count, Comment And Revise का िमोग कय 

सकत ेहै। 
 Pen – Pen Tool के Submenu Pen, Highlighter औय Eraser है। 
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3.1.4 MS Office 2013 

जनवयी 2013 भें, Microsoft ने अऩने Office Software Suite, Office 2013 का नवीनतभ Version जायी फकमा। इसने 
Office के सदस्प्मता-आधारयत Office 365 Home Version को बी जायी फकमा हैं। मदद आऩ Office 2013 को खयीदने 
मा अऩगे्रड कयने के फाये भें सोच यहे हैं , तो ित्मेक Version की रागत औय सुप्रवधाओॊ अरग अरग हैं।  Microsoft 

Office Suite उन Applications का एक आवश्मक सॊग्रह है प्जसभें Word, Excel, PowerPoint औय फहुत कुछ शाभभर 
है। Office 2013, Office Suite का नवीनतभ Version, इसभें कुछ भहत्वऩूणा ऩरयवतान शाभभर हैं। Microsoft अफ एक 
वाप्रषाक सदस्प्मता मोजना के भाध्मभ से Office की ऩेशकश कय यहा है , औय कॊ ऩनी ने इसे अऩने Microsoft account 

औय OneDrive (प्जसे ऩहरे Sky Drive के नाभ से जाना जाता था) के साथ एकीकृत फकमा है। इसभरए , खयीदने से 
ऩहरे प्रवभबन्न सेवाओॊ औय उऩरब्ध क्रम प्रवकल्ऩों को सभझना भहत्वऩूणा है।  

 

 Microsoft Office Suite दनुनमा बय भें इस्प्तभेार होने वारी Application है। Office 2013 िोग्राभ के साथ, आऩ उन 
Tools को आसानी से ढूॊढ सकत ेहैं प्जन्हें आऩ तुयॊत िाप्त कयना चाहत ेहैं| क्मोंफक उन्हें एक एकीकृत ऩैकेज के रूऩ 
भें डडजाइन फकमा गमा हैं| Office 2013 भें आऩको साये commands के भरए Command Tab को फनामा है ताफक आऩ 
अधधक तजेी औय आसानी से काभ कय सके| नमा Office Package स्प्भाटापोन, टैफरेट औय क्राउड भें बी काभ कयता 
है, महाॊ तक फक ऩीसी ऩय बी प्जनके ऩास Office इॊस्प्टॉर नहीॊ है। तो अफ आऩ हभेशा अऩनी भहत्वऩूणा पाइरों ऩय 
जा सकत ेहैं, इससे कोई पका  नहीॊ ऩडता फक आऩ कहाॊ हैं मा आऩ क्मा उऩमोग कय यहे हैं। 

Sign-in for Office where and when you require  

 Office को install कयने के भरए अऩने Microsoft account का उऩमोग कयें।  
 अऩने Office Program को फकसी अन्म कॊ प्मूटय ऩय स्प्रीभ कयें।  
 Files को आसानी से Access औय Share कयने के भरए file को OneDrive भें Save कये|  

 अऩनी Personal Setting को जहाॊ बी हो, यखें।  

Features of Office 2013 

 1. Word औय Excel भें Typing मा Selection कयत ेसभम Ribbon Interface औय subtle animations का फ़्रैटय रुक 
ददमा गमा हैं|   
2. Outlook 2013 भें ननधाारयत कामों के भरए एक नमा प्रवज़ुअराइज़ेशन ददमा गमा हैं|  
3. MS Word भें नए ग्राफपकर प्रवकल्ऩ ददमा गमा हैं|  
4. Word औय PowerPoint भें अॊनतभ फाय देखे गए मा edit स्प्थान ऩय रौटने की ऺभता  
5. PowerPoint 2013 भें New slide designs, animations and transitions  
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 Introduction to MS Word 

 Features & area of use 

 Various versions of MS Office and their requirements 

 Working with MS Word 

 Menus & Commands 

 Customize the Ribbon 

 Toolbars & Buttons 

 Shortcut Menus 

 Wizards & Templates 

 Creating a New Document 

 Different Page layouts 

 Different Page View 

 Applying various Text Enhancements- Fonts, Styles, Text Attributes 

Formatting Your Text and Documents: 

 Auto format 

 Paragraph Formatting 

 Page Formatting 

 Line spacing 

 Margins 

 Borders and Shading 

 Tabs 

  Indents 

 Text Editing using various features 

 Bullets and Numbering 

Working with Styles 

o How to add a Style in text 

o How to remove style in Gallery 

o How to Create a New Style 

o How to Modify a Style 

 Printing & various print options 

Working with Headers and Footers: 

o How to Add Header and footer 

o How to add a image in header and footer 

o How to ad  a Page Number in Header and Footer 

o How to remove Header and footer 

Tables: 

o Creating a simple table, Creating a table using the table menu 

o Entering and editing text in a table. 

o selecting in table, adding rows, changing row heights, Deleting rows, Inserting 

columns, Deleting columns, changing column width 

o conversion to and from text 

 

4.0 Introduction to MS Word 2013 (एभएस वडड 2013 का ऩरयचम) 

MS Office के अॊतगगत कई सॉफ्टवेय आत ेहैं जैसे – एभएस  वडग, एभएस  वडग, एभएस  एक्सेर, एभएस  ऩॉवयऩॉइॊट, 

एभएस  आउटरुक,  एभएस  एक्सेस ( MS Word, MS Excel, MS Powerpoint, MS Outlook, MS Access). जो आफपस 
फक सबी जरूयतो को ऩूया कयत ेहै। एभएस वडग 2013 (MS Word 2013) एक आफपस ऑटोभेशन साफ्टवेमय है। । जो 
आफपस की सबी आवश्मकताओ को ऩूया कयता है भाइक्रोसॉफ्ट वडग 2013 को ववॊडोज़ भें वडग प्रोसेससॊग के प्रसशऺण 
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एवॊ कामागरम के कामों के सरए ववकससत फकमा गमा है। इससरए Microsoft Word को Word Processing के नाभ से 
बी जाना जाता हैं मह सॉफ्टवेय (Software)  ववश्व भें सफसे अधधक प्रमोग भें आने वारा एक आफपस ऑटोभेशन 
साफ्टवेमय  हैं | इसे सॊक्षऺप्त भें एभएस   वडग बी कहा जाता हैं इसको अभेरयका की कम्ऩनी भाइक्रोसाफ्ट ने ववकससत 
फकमा है इस कम्ऩनी के अध्मऺ दनुनमा के सफसे अभीय व्मक्क्त Bill Gates है।   

इसी के साथ एभएस   वडग 2013 भें कई उन्नत सुववधाओॊ के ऩरयचम के साथ-साथ दस्तावेज़़ों को ऑनराइन फनाने 
औय सहमोग कयने की ऺभता बी आऩको अऩनी वडग प्रोसेससॊग प्रोजेक््स के साथ औय अधधक कयने की ऺभता देता 
है। शब्द सरखना , वाक्म फनाना , ऩैयाग्राप फनाना , ऩषृ्ठ तैमाय कयना इस प्रकाय की सबी प्रफक्रमाओ के द्वाया अऩनी 
फात को सुननमोक्जत ढॊग से प्रस्तुत कयना Word Processing कहराता हैं अऩने हाथ से ऩेंससर मा ऩेन की सहामता 
से की गई प्रफक्रमा भानवीम शब्द प्रफक्रमा कहराती हैं ऩयन्तु जफ मही कामग कॊ प्मूटय की सहामता से फकमा जाता है 
तफ मह इरेक्रोननक वडग प्रोसेससॊग कहराती है 

इसके द्वाया आऩ भाइक्रोसॉफ्ट वडग दस्तावेज़ों को फनाने (Create), सॊऩाददत कयने (edit), प्रारूवऩत कयने (format) औय 
भुदित कयना (Print) कय सकत ेहैं| Microsoft Word का प्रमोग Letter Writing, Resume, Mail Merge, Table, Chart 

आदद कामों के सरए फकमा जाता है | 

 

4.1 Features of MS Word 2013 (एभएस वडड 2013 की ववशषेताएॊ ) 
भाइक्रोसॉफ्ट के वडग प्रोसेससॊग एप्रीकेशन (Word Processing Application) का नवीनतभ सॊस्कयण MS Word 2013 आ 
गमा हैं इसभें कई उऩमोगी नई ववशेषताएॊ हैं जो ऩुयाने versions भें उऩरब्ध नहीॊ हैं  भाइक्रोसॉफ्ट के MS Word 2013 

भें एक नमा इॊटयफेस औय कई उऩमोगी अऩडटे हैं जो गैय-राबकायी सॊस्थाओॊ, दाऩों औय ऩुस्तकारम़ों को व्मावसानमक 
ददखाने वारे Document फनाने, Share कयने औय अधधक आसानी से सहमोग कयने भें भदद कयेंगे , औय अधधक 
कुशरता से काभ कयेंगे। 
 A New Look for Word 

जफ आऩ वडग (Word) 2013 को खोरेगे तो ऩहरा फदराव आऩको एक नमा रैंडड ॊग ऩेज ( landing page) ददखाई देगा। 
फाएॊ परक भें , आऩको अऩने यीसेंट डॉक्मूभेंट ( Recent Document) के साथ-साथ ऩहरे देखे गए डाक्मूभें्स 
(Documents) को खोरने का ववकल्ऩ ददखाई देगा। दाएॊ परक भें , आऩ ववसबन्न टेम्ऩरे्स जैसे ब्रैंक, इनवॉइस 
ब्रॉग (Blank, invoice, Blog post) आदद चुन सकत ेहैं। आऩ भाइक्रोसॉफ्ट की टेम्ऩरे्स राइबे्रयी के भाध्मभ से कुछ 
“Fundraiser” मा “Proposal” बी खोज सकत ेहैं। 
 Save and share files in the cloud 
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Cloud एक बॊडायण की तयह है। जफ बी आऩ ऑनराइन यहत ेहैं तो आऩ इसे प्राप्त कय सकत ेहैं। online यह कय 
आऩ डॉक्मूभेंट को SharePoint मा OneDrive ऩय Share कय सकत ेहैं | वहाॊ से आऩ अऩने Word Documents, Excel की 
Spreadsheet औय अन्म ऑफपस फाइऱों को एक्सेस औय Share कय सकत ेहैं। आऩ एक ही सभम ऩय एक ही पाइर 
भें अऩने सहमोधगम़ों के साथ सभरकय काभ बी कय सकत ेहैं। 

 Use Multimedia 

मदद आऩ Word भें newsletters, flyers, brochures  मा अन्म भल्टीभीडडमा Document तैमाय कयत ेहैं , तो आऩको मह 
जानकय प्रसन्नता होगी फक images के साथ काभ कयना अफ ऩहरे से कहीॊ अधधक आसान है। Word 2013 के नए 
alignment guide (जफ आऩ भीडडमा के एक टुकड ेऩय click कयत ेहैं तो ऩॉऩ अऩ टूल्स) आऩके टेक्स्ट मा वीडडमो को 
आऩके टेक्स्ट भें तजे़ी से स्थानाॊतरयत कयना आसान फनाता है। आऩ Document के चाय़ों ओय एक image draw कय 
सकत ेहैं , अगय आऩके सॊगठन भें पेसफुक मा क्लरकय खाता है , तो आऩ Word को छोड कय अऩने एल्फभ से फोटो 
को Document भें सक्म्भसरत कय सकत ेहैं। 
 Read Mode 

आऩ MS Word 2013 भें फकसी बी पाइर को आसानी से ऩढ़ सकत ेहैं | मदद आऩ एक Document ऩढ़ना शुरू कयत ेहैं, 
रेफकन फपय अचानक एक औय कामग कयने की आवश्मकता है , तो Word Document भें आऩकी जगह को Save कय 
रेगा ताफक आऩ फाद भें उसे वही से ऩढ़ सके जहाॉ अऩने छोड ददमा था – बरे ही आऩ फकसी अन्म डडवाइस ऩय 
Document ऩढ़ यहे ह़ों (जैसे आऩका घय कॊ प्मूटय मा वव ॊडोज टैफरेट)। आऩको “Save” कयने मा वचुगअर फुकभाकग  
डारने की बी आवश्मकता नहीॊ है MS Word 2013 आऩके सरए सबी काभ कयता है। 

 Object Zoom 

जफ आऩ फकसी डॉक्मूभेंट को ऩढ़ यहे होत ेहैं औय मदद आऩ उस डॉक्मूभेंट को Zoom कयना चाहत ेहैं तो आऩ फडी 
ही आसानी से ऩेज को Zoom कय सकत ेहैं इसके सरए आऩ अऩनी उॊगरी से स्क्रीन ऩय दो फाय टैऩ कयें (मदद 
Touch screen हैं तो) मा अऩने भाउस से Zoom in ऩय डफर-क्क्रक कयें | औय मदद आऩ डॉक्मूभेंट को Zoom out कयना 
चाहत ेहैं तो Zoom out option ऩय क्क्ल्सक कयें |   
 Resume a Reading 

इसके द्वाया आऩ अऩने डॉक्मूभेंट को ऩढना वही से स्टाटग कय सकत ेहो जहाॉ तक आऩने ऩहरे ऩढ़ा हुआ था अथागत 
आऩने जहाॊ से अऩने डॉक्मूभेंट को ऩढना छोडा था वहाॊ से ऩढ़ना जायी यख सकत ेहैं। क्मोफक MS Word मह माद 
यखता है फक आऩ कहाॊ थे|  

 Online Video 

आऩ MS Word 2013 भें online video बी देख सकत ेहैं ताफक आऩ content ऩय ध्मान कें दित कय सकें ।  

 Reply to comments  

आऩ MS word 2013 भें फकसी बी दटऩण्णी ऩय अऩना उत्तय दे सकत ेहै। क्मोफक MS Word 2013 भें comment 

option के साथ अफ Reply button को बी जोड ददमा हैं जफ कोई दटप्ऩणी सॊफोधधत की जाती है तफ आऩ इस option 

के द्वाया फहस कय सकत ेहैं औय दटप्ऩणणम़ों को आसानी से रैक कय सकत ेहैं।   

 Add polish and Style 

Word 2013 के साथ आऩ अधधक सुॊदय औय आकषगक दस्तावेज़ फना सकत ेहैं , औय आऩ अधधक भीडडमा प्रकाय़ों के 
साथ काभ कय सकत ेहैं|  जैसे – Online video, images आदद इसभें आऩ pdf बी खोर सकत ेहैं।  
 Start with a Template 

जफ आऩ Word 2013 खोरत ेहैं , तो आऩको हार ही भें देखे गए दस्तावेज़़ों की एक सूची के साथ शुरू कयने भें 
सहामता के सरए नए टेम्ऩरे्स का ववकल्ऩ प्रदान फकमा जाता है ताफक आऩ फकसी बी सभम छोड ेगए स्थान ऩय 
वाऩस जा सकें ।  
 Open and edit PDF file 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

MS Word 2013 भें आऩ आसानी से Pdf पाइर को खोर सकत ेहैं औय उसभे सुधाय बी कय सकत ेहैं | इसी के साथ 
आऩ pdf भें क्स्थत paragraph, table मा list भें बी आसानी से सुधाय कय सकत ेहैं| Insert online Video and PictureMS 

Word 2013 भें आऩ सीधे अऩने दस्तावेज़़ों भें ऑनराइन वीडडमो औय images जोड सकत ेहैं। औय अऩनी images को 
ऑनराइन अऩने कॊ प्मूटय ऩय Save बी कयके यख सकत ेहैं |  

 Live layout and alignment guides 

मदद आऩ फकसी shape का आकाय फदरत ेहैं तो live layout आऩके टेक्स्ट के साथ chart, photo औय Diagrams को 
आसान फनाता हैं। 

4.2 Versions and Hardware Requirement of MS Office 2013 (सॊस्कयण औय एभएस ऑफपस 
2013 की हाडडवेमय आवश्मकता) 

4.2.1 Various Versions of MS Office 2013(एभएस ऑफपस 2013 के ववभबन्न सॊस्कयण) 

रयरीज़ की तायीख 

(Release date) 

शीषडक 

(Title) 

अवमव 

(Components) 

19 नवम्फय1990 Office 1.0 Word 1.1, Excel 2.0, PowerPoint 2.0 

4 भाचग 1991 Office 1.5 Word 1.1, Excel 3.0, PowerPoint 2.0 

8 जुराई 1991 Office 1.6 Word 1.1, Excel 3.0, PowerPoint 2.0, Mail 2.1 

30 अगस्त 1992 Office 3.0 Word 2.0c, Excel 4.0, PowerPoint 3.0, Mail 3.0 

17 जनवयी 1994 Office 4.0 Word 6.0, Excel 4.0, PowerPoint 3.0, Mail 3.1 

2 जून 1994 Office 4.3 Word 6.0, Excel 5.0, PowerPoint 4.0, Mail 3.2, Access 2.0 

3 जुराई 1994 Office for NT 4.2 Word 6.0, Excel 5.0, PowerPoint 4.0, Office Manager 

24 अगस्त 1995 Office 95 (7.0) Word, Excel, PowerPoint, Schedule+, Binder, Access, Bookshelf 

19 नवम्फय 1996 Office 97 (8.0) Word 97, Word 98, Excel, Outlook, PowerPoint, Access, 

BookShelf Basics, Publisher 97, Publisher 98, Small Business 

Financial Manager 97, Small Business Financial Manager 98, 

Automap Street Plus, Direct Mail Manager, Expedia Streets 98 20 जून 1997 
Office 97 Powered 

by Word 98 (8.5) 

7 जून 1999 Office 2000 (9.0) 
Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Publisher, Small Business 

Tools, Access, FrontPage, PhotoDraw 

31भई 2001 Office XP (10.0) 
Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Access, Publisher, FrontPage, 

Small Business Tools 

21 अक्टूफय  2003 Office 2003 (11.0) Word, Excel, Outlook, PowerPoint, Publisher, Access, InfoPath 
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30 जनवयी 2007 Office 2007 (12.0) 
Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Publisher, Access, InfoPath, 

Communicator, Groove, OneNote, Visio Viewer, OCT 

15 जून 2010 Office 2010 (14.0) 
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher, Access, 

InfoPath, SharePoint Workspace, Visio Viewer, OCT, Lync 

29 जनवयी 2013 Office 2013 (15.0) 
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher, Access, 

Lync, Skype for Business, Visio Viewer 

22 ससतम्फय 2015 Office 2016 (16.0) 
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Publisher, Access, 

Skype for Business, Visio Viewer 

4.2.2 Hardware requirements of MS Office 2013(एभएस ऑफपस 2013 की हाडडवेमय 
आवश्मकताएॉ) 

भाइक्रोसॉफ्ट के अनुसाय, वव ॊडोज 8 के सरए मे न्मूनतभ ससस्टभ आवश्मकताएॊ हैं:- 

Processor: 1 gigahertz (GHz) or faster 

RAM: 1 gigabyte (GB) (32-bit) or 2 GB (64-bit) 

Hard disk space: 16 GB (32-bit) or 20 GB (64-bit) 

Graphics card: Microsoft DirectX 9 graphics device with WDDM driver 

Display: 1024 x 576 resolutions 

4.3 Working with MS Word 2013 

Microsoft Word 2013 एक Word Processing Program है, जो ऩेशेवय-गुणवत्ता वारे Document फनाने के सरए डडज़ाइन 
फकमा गमा है। MS Word आऩको अऩने Documents को व्मवक्स्थत कयने औय सरखने भें सहामता कयता है। MS 

Word की सहामता से आऩ letter, Resume आदद फना सकत ेहैं| क्जसके सरए Template Feature फहुत ही पामदेभॊद हैं|   
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आऩ Blank Document के द्वाया मा फकसी Template के द्वाया Word 2013 भें Document फनाकय आऩ अऩना कामग 
कय सकत ेहै क्जसके सरए सफसे ऩहरे टेम्ऩरेट का चुनाव कयना होता है  

4.3.1 Choose a Template 

Blank Document की अऩेऺा फकसी Template का उऩमोग कयके एक नमा Document फनाना अक्सय आसान होता है। 
क्मोफक MS Word भें Template भें हभ कई प्रकाय की Themes औय Styles का प्रमोग कय सकत ेहैं। आऩको फस 
Content जोडना ऩडता है।  

 

 

प्रत्मेक फाय जफ बी आऩ Word 2013 शुरू कयत ेहैं, तो आऩको गैरयी से Template option को चुनना हैं, इसभें शासभर 
टेम्ऩरे्स को देखने के सरए Category ऩय click कयें मा ऑनराइन More templates ऩय Search कयें | वैसे तो MS 

Word 2013 भें ऩहरे से ही कई सायी Templates भौजूद यहती हैं रेफकन फपय बी मदद आऩ उन Templates से सॊतुष्ट 
नहीॊ हैं तो आऩ More Template option का प्रमोग कय सकत ेहैं | (मदद आऩ Template का उऩमोग नहीॊ कयना चाहत े
हैं, तो फस Blank Document ऩय click कयें।) 

4.3.2 Open a Document 

Open option का प्रमोग MS Word भें ऩहरे से फनाई गई पाइर को खोरने के सरए फकमा जाता है | आऩ क्जस पाइर 
को open कयेगे उसभे आऩ Modification बी कय सकत ेहैं | हय फाय जफ आऩ MS Word open कयत ेहैं , तो आऩको 
Left side भें आऩके द्वाया हार ही भें उऩमोग फकए गए Documents की एक list ददखाई देगी। मदद आऩ क्जस 
Document को खोज यहे हैं वह वहाॊ नहीॊ है, तो Open other Document ऩय click कयें।  
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4.3.2.1 Steps to open Document  

  सफसे ऩहरे आऩ MS Word 2013 open कयें | 
 इसके फाद आऩ File tab ऩय click कये| 

 महाॉ आऩको कई आप्शन ददखाई देंगे क्जसभे से आऩ Open option ऩय click कयें | औय फपय फाइर के स्थान 
ऩय ब्राउज़ कयें। 

 

 ऐसा कयत ेही आऩके साभने open Dialog box खुर जामेगा| 
 अफ आऩ क्जस Document को खोरना चाहत ेहैं उसे select कये औय open button ऩय click कये| 

4.3.3 Save a Document 

Save option का प्रमोग चारू पाइर को Save कयने के सरए फकमा जाता हैं| save होने के फाद आऩ उस पाइर को 
कबी बी Open कयके देख सकत ेहैं, उसे ऩढ़ बी सकत ेहैं|·         
Document को ऩहरी फाय Save कयने के सरए, ननम्न कामग कयें-  

 सफसे ऩहरे File tab ऩय click कयें। 
 इसके फाद Save as button ऩय click कयें। 

 

 उस स्थान को चुने जहाॊ आऩ अऩना Document Save कयना चाहत ेहैं। 
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 इसके फाद Save ऩय click कयें।  

नोट: MS Word 2013 Automatically पाइर को . docx format भें Save कयता है। मदद आऩ अऩने Document को 
.docx के अरावा फकसी अन्म format भें Save कयना चाहत ेहैं तो Save as type  की List ऩय click कयें,  औय फपय आऩ 
इक्छछत file format को select कयें।  

अऩने Document को save कयने के फाद जफ आऩ उस ऩय काभ कयना जायी यखत ेहैं , तो Quick access toolbar भें 
save ऩय click कयें। 

 

4.3.4 Print a document 

Print option का प्रमोग Document को फकसी ऩेऩय मा फकसी अन्म भाध्मभ ऩय छाऩने के सरए फकमा जाता हैं फकसी 
बी Document को Print कयने से ऩहरे आऩ उसे देख बी सकत ेहैं फक वह Print होने के फाद कैसा ददखाई देगा|   

 सफसे ऩहरे File tab ऩय Click कये महाॉ आऩको Print option ददखाई देगा उस ऩय Click कयें |   

 

 Print ऩय Click कयत ेही आऩके साभने एक Copies box प्रदसशगत होगा क्जसभे आऩ No. Of Copies टाइऩ कये| 

अथागत वह सॊख्मा डारे क्जतनी कॉऩी आऩ Print कयना चाहत ेहैं|  
 इसके फाद आऩ वह Printer select कयें क्जससे आऩ Print कयना चाहत ेहैं औय जो आऩके कॊ प्मूटय से जुडा 

हुआ हो|  
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 सेदटॊग्स आप्शन के अॊतगगत आऩके Printer के सरए डडफॉल्ट Print सेदटॊग्स select यहती हैं। मदद आऩ सेदटॊग 
फदरना चाहत ेहैं, तो फस उस सेदटॊग ऩय Click कयें क्जसे आऩ फदरना चाहत ेहैं इसके फाद आऩ सेदटॊग भें जो 
बी फदराव कयना चाहत ेहैं उसभे वह कय सकत ेहैं|  

 

 जफ आऩ सेदटॊग्स से सॊतुष्ट ह़ों जामे तो Print आप्शन ऩय Click कयें। 

4.3.5 Read Document 

MS Word 2013 भें Read option का प्रमोग Document को बफना फकसी ऩयेशानी के ऩढने के सरए फकमा जाता हैं| 

 

 सफसे ऩहरे आऩ वह Document खोरें क्जसे आऩ ऩढ़ना चाहत ेहैं।  

नोट: कुछ Document Automatically Read Mode भें खुरत ेहैं, जैसे Save Document|  
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 इसके फाद View tab से Read Mode option ऩय Click कयें।  

 

मदद आऩ फकसी Document भें एक ऩेज से दसूये ऩेज ऩय जाना चाहत ेहैं तो ननम्न भें से कोई एक कामग कयें: 

 Pages के left औय right side ऩय क्स्थत arrow ऩय Click कयें।  
 कीफोडग ऩय क्स्थत Page up मा Page down, Space bar मा Backspace key का प्रमोग कये | मा आऩ अऩने भाउस 

भें क्स्थत Scroll Wheel का बी उऩमोग ऩेज को ऊऩय नीच ेणखसकाने भें कय सकत ेहैं। 

 मदद आऩ Touch screen का प्रमोग कय यहे हैं तो आऩ अऩनी अॊगुरी से ऩेज को फाएॊ मा दाएॊ swipe कय 
सकत ेहैं| 

4.3.6 Track Change 

जफ आऩ फकसी अन्म व्मक्क्त का साथ फकसी दस्तावेज़ दस्तावेज़ ऩय काभ कय यहे होत ेहैं मा आऩ स्वमॊ दस्तावेज़ 
भें सुधाय कय यहे ह़ों, तो प्रत्मेक ऩरयवतगन को देखने के सरए Tack change option को चारू कयें। Track change option 

को चारू कयने के फाद मदद आऩ उस पाइर भें कुछ बी editing, formatting, deleting मा Moves कयत ेहैं तो Word 

उन सबी changes को धचक्ननत कय देता है।  

 सफसे ऩहरे आऩ वह Document खोरें क्जसभे आऩ मह आप्शन apply कयना चाहत ेहैं|  
 इसके फाद review tab ऩय क्क्रक कयें महाॉ क्स्थत track changes button को चुने औय फपय Track change 

button ऩय click कयें। 

इस option के चारू हो जाने के फाद मदद आऩ पाइर से कुछ delete कयत ेहैं तो मह स्राइकथू्र (Strike through) के 
साथ धचक्ननत कयता है, मदद आऩ पाइर भें कुछ Add कयत ेहैं तो मह उसे underline के साथ धचक्ननत कयता है। 
औय मदद आऩ ववसबन्न ऩरयवतगन कयत ेहैं तो मह अरग-अरग यॊग़ों के साथ सॊकेनतत कयता हैं।  जफ मह आप्शन 
फॊद हो जाता है, तो Word पाइर भें होने वारे changes को धचक्ननत कयना फॊद कय देता है| 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 

4.4 Ribbon in MS Word 2013 

भाइक्रोसॉफ्ट ऑफपस 2013 रयफन का उऩमोग कयता है , रयफन को रॉक्जकर भें व्मवक्स्थत कुछ कामों के सरए कभाॊड 
खोजने भें भदद कयने के सरए डडज़ाइन फकमा गमा है | रयफन वह डडस्प्रे है क्जसे आऩ भाइक्रोसॉफ्ट वडग वव ॊडो के शीषग 
ऩय देखत ेहैं। मह MS Word के साथ आऩका प्राथसभक इॊटयफेस होता है। मह आऩको Word भें उऩरब्ध कभाॊड़ों तक 
ऩहुॊचने की अनुभनत देता है। रयफन तीन बाग़ों से फना है: टैफ (Tab), सभूह (Group), औय कभाॊड (Command)। 

 

4.4.1Tab 

भाइक्रोसॉफ्ट वडग एक शक्क्तशारी प्रोग्राभ है क्जसका प्रमोग रेख ( articles), ऩत्र (Letter), फकताफें ( books), अनुफॊध 
(contracts), ववऩणन दस्तावेज (marketing documents) औय फहुत कुछ सदहत कई अरग-अरग प्रकाय के डाक्मूभें्स 
को फनाने के सरए फकमा जाता है। भाइक्रोसॉफ्ट वडग भें डाक्मूभें्स के साथ काभ कयने के सरए सैकड़ों कभाॊड हैं। 
उऩमोगकतागओॊ को उन ववसशष्ट आदेश़ों को ढूॊढना आसान फनाने के सरए , क्जन्हें वे ढूॊढ यहे हैं , कभाॊड सात भुख्म टैफ 
ऩय व्मवक्स्थत होत ेहैं:  

Ribbon Tab 

Name 
Command Groups 

Home Clipboard, Font, Paragraph, Styles, and Editing 

Insert Pages, Tables, Illustrations, Apps, Media, Links, Header & Footer, Text, and Symbols 
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Design Document Formatting and Page Background 

Page Layout Page Setup, Paragraph, and Arrange 

References 
Table of Contents, Footnotes, Citation & Bibliography, Captions, Index, and Table of 

Authorities 

Mailings Create, Start Mail Merge, Write & Insert Fields, Preview Results, and Finish 

Review Proofing, Language, Comments, Tracking, Changes, Compare, and Protect 

View Views, Show, Zoom, Window, and Macros 

 

Home: Home Tab भें formatting से सम्फॊधधत कभाॊड शासभर हैं। 

Insert:टेफर, धचत्रण, चाटग, सरॊक, स्ऩाकग राइन, हैडय औय पूटय, कस्टभ टेक्स्ट औय प्रतीक़ों, आदद को सक्म्भसरत कयने के 
सरए INSERT टैफ का उऩमोग कयें। 
Design: डॉक्मूभेंट formatting औय ऩेज background सेट कयने के सरए डडज़ाइन टैफ का उऩमोग फकमा जाता हैं। 

Page Layout: भाक्जगन को फदरने के सरए ऩेज रेआउट टैफ का उऩमोग फकमा जाता हैं, इसी के साथ कॉरभ जोडने, 

ऩेज का आकाय फदरने, ऩेज का सेटअऩ सेट कयने आदद के सरए फकमा जाता हैं। 

Reference:कॊ टेंट की एक तासरका जोडने, पुटनोट जोडने, ग्रॊथसूची जोडने, आदद के सरए Reference टैफ का उऩमोग 
फकमा जाता हैं। 
Mailing: रेफर फनाने, भेर भजग कयने के सरए भेसरॊग टैफ का उऩमोग फकमा जाता हैं| 
Review: वतगनी औय व्माकयण की जाॊच कयने के सरए Review टैफ का उऩमोग फकमा जाता हैं| 
View:अऩने दस्तावेज़ दृश्म को फदरने के सरए View टैफ का उऩमोग फकमा जाता हैं, इसी के साथ ruler मा 
navigation pane, Zoom in, Zoom out आदद ववकल्ऩ उऩरब्ध हैं| 
ध्मान दें फक फाइर भेनू एक टैफ के सभान नहीॊ है। FILE भेनू आऩको वाऩस आऩके दस्तावेज़ भें ऩरयवतगन कयने के 
फजाम Backstage View ऩय रे जाता है, जहाॊ आऩ उसे भैनेज कयत ेहैं।   

4.4.2 Tool Tabs 

भुख्म टैफ के अरावा , कई टूर टैफ होत ेहैं क्जनभें आभ तौय ऩय उऩमोग फकए गए कभाॊड शासभर होत ेहैं। सफसे 
अधधक इस्तभेार फकए जाने वारे टूर टैफ भें से कुछ हैं: 

 SmartArt 

 Chart 

 Drawing 

 Picture 
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 Table 

 Header and Footer 

जफ आऩ फकसी टूर टैफ वारे कभाॊड का चमन कयत ेहैं तो आऩको उससे सम्फॊधधत आप्शन ददखाई देने रगत ेहैं। 
उदाहयण के सरए, जफ आऩ कोई टेफर इन्सटग कयत ेहैं, तो आऩको टेफर से सॊफधधत ववकल्ऩ ददखाई देने रगत ेहैं|  

 

Groups 

भाइक्रोसॉफ्ट वडग भें उऩरब्ध कई कभाॊड को व्मवक्स्थत कयने के सरए , प्रत्मेक टैफ भें सभूह़ों भें कभाॊड आमोक्जत 
फकए जात ेहैं। प्रत्मेक सभूह भें तीन मा अधधक सॊफॊधधत कभाॊड होत ेहैं। जो ननम्न हैं – 

HOME    

 Clipboard    

 Font       

 Alignment      

 Number 

 Styles 

 Cells 

 Editing  

INSERT 

 Tables 

 Illustrations 

 Charts 

 Sparklines 

 Filter 

 Links 

 Text 

 Symbols  

PAGE LAYOUT  

 Themes 

 Page Setup 

 Scale to Fit 

 Sheet Options 

 Arrange  

FORMULAS  

 Function Library 
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 Defined Names 

 Formula Auditing 

 Calculation  

DATA 

 Get External Data 

 Connections 

 Sort & Filter        

 Data Tools 

 Outline  

REVIEW 

 Proofing         

 Language        

 Comments     

 Changes 

VIEW        

 Workbook Views   

 Show 

 Zoom 

 Windo     

 Macros  

कुछ groups भें, आऩ group के नाभ के फगर भें ननचरे दाएॊ कोने भें एक फटन देखेंगे। मह dialog box रॉन्चय है। 
group के dialog box को खोरने से आऩ उस group से जुड ेअनतरयक्त command तक ऩहुॊच सकत ेहैं|  

 

Commands 

कभाॊड ननमॊत्रण होत ेहैं जो आऩको ववसशष्ट कामों को ऩूया कयने भें सऺभ होत ेहैं, जैसे फक शब्द को फोल्ड कयना, 
टेक्स्ट यैवऩ ॊग (Text Wrapping), सॊख्मा के प्रारूऩ को प्रनतशत भें फदरना, मा कॉरभ जोडना। 

4.4.3 Customizing Ribbon 

आऩ अऩने स्वमॊ के Tab फनाकय उन Commands के साथ Ribbon को Customize कय सकत ेहैं क्जन्हें आऩ उऩमोग 
कयना चाहत ेहैं। command हभेशा एक group के बीतय यखे जात ेहैं , औय आऩ अऩने Tab को व्मवक्स्थत यखने के 
सरए क्जतने चाहें उतने group फना सकत ेहैं। मदद आऩ चाहत ेहैं , तो आऩ Tab भें custom group फनात ेसभम बी 
फकसी बी default Tab ऩय command जोड सकत ेहैं। 

 सफसे ऩहरे Ribbon ऩय याइट-क्क्रक कयें, फपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Customize the Ribbon का चमन कयें। 
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 Word options dialog box ददखाई देगा, इसभें new tab ऩय क्क्रक कयें | 

 

 सुननक्श्चत कयें फक New group चुना गमा है, एक command का चमन कयें , फपय add ऩय क्क्रक कयें। आऩ 
command को group भें drop बी कय सकत ेहैं। 

 जफ command जुड जामे उसके फाद ok ऩय क्क्रक कयें। command Ribbon भें जुड जाएगी| 

 

 मदद आऩको इक्छछत command ददखाई नहीॊ देता है, तो ड्रॉऩ-डाउन फॉक्स से choose command from ऩय क्क्रक 
कयें औय all commands का चमन कयें। 
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4.5 Basic Shortcut Keys of MS Word 2013 

आऩ अऩने कॊ प्मूटय ऩय shortcut keys के भाध्मभ से फहुत ही तजेी औय आसानी से कामग कय सकत ेहैं| इसीसरए 
MS Word 2013 से सम्फॊधधत सबी कीफोडग शॉटगकट ननम्नसरणखत है :-  

4.5.1 Frequently used Shortcut Keys (अक्सय इस्तभेार भें आने वारी शॉटडकट क ॊ जजमाॉ) 

To do this Press 

Go to Alt+Q 

Open Ctrl+O 

Save Ctrl+S 

Close Ctrl+W 

Cut Ctrl+X 

Copy Ctrl+C 

Paste Ctrl+V 

Select all Ctrl+A 

Bold Ctrl+B 

Italic Ctrl+I 

Underline Ctrl+U 

Decrease font size 1 point Ctrl+[ 

Increase font size 1 point Ctrl+] 

Center text Ctrl+E 

Left align text Ctrl+L 

Right align text Ctrl+R 
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Cancel Esc 

Undo Ctrl+Z 

Re-do Ctrl+Y 

Zoom Alt+W, Q, then tab in Zoom dialog 

box to the value you want. 

4.5.2Shortcut keys for Create and edit documents (दस्तावेज़ फनाने औय सॊऩाददत कयने के भरए शॉटडकट क ॊ जजमाॉ) 

To do this Press 

Create a new 

document. 

Ctrl+N 

Open a document. Ctrl+O 

Close a document. Ctrl+W 

Split the document 

window. 

Alt+Ctrl+S 

Remove the document 

window split. 

Alt+Shift+C or 

Alt+Ctrl+S 

Save a document. Ctrl+S 

4.5.3 Shortcut keys for Work with Web Content (वेफ साभग्री के साथ कामड के भरए शॉटडकट क ॊ जी) 

To do this Press 

Insert a hyperlink. Ctrl+K 

Go back one page. Alt+Left Arrow 

Go forward one page. Alt+Right Arrow 

Refresh. F9 

 4.5.4Shortcut keys for Print and Preview Documents (दस्तावेजों के वर ॊट औय ऩूवाडवरोकन भरए शॉटडकट क ॊ जी) 

To do this Press 

Print a document. Ctrl+P 

Switch to print preview. Alt+Ctrl+I 

Move around the preview page 

when zoomed in. 
Arrow keys 
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To do this Press 

Move by one preview page 

when zoomed out. 

Page Up or 

Page Down 

Move to the first preview page 

when zoomed out. 
Ctrl+Home 

Move to the last preview page 

when zoomed out. 
Ctrl+End 

4.5.5 Shortcut keys for Spell Checking (वतडनी जाॉच के भरए शॉटडकट क ॊ जी) 

To do this Press 

Insert a comment (in the Revision 

task pane). 
Alt+R, C 

Turn change tracking on or off. Ctrl+Shift+E 

Close the Reviewing Pane if it is 

open. 
Alt+Shift+C 

Select Review tab on ribbon. 

Alt+R, then 

Down Arrow to 

move to 

commands on 

this tab. 

Select Spelling & Grammar Alt+R, S 

4.5.6 Shortcut keys for Find & Replace (ढूॉढें औय फदरें के भरए शॉटडकट क ॊ जी ) 

To do this Press 

Open the search box in the Navigation task pane. Ctrl+F 

Replace text, specific formatting, and special items. Ctrl+H 

Go to a page, bookmark, footnote, table, comment, graphic, or other location. Ctrl+G 

Switch between the last four places that you have edited. Alt+Ctrl+Z 

4.5.7 Shortcut keys for Cursor Movement (कसडय भूवभेंट के भरए शॉटडकट क ॊ जी ) 

To move Press 

One character to the left Left Arrow 
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To move Press 

One character to the right Right Arrow 

One word to the left Ctrl+Left Arrow 

One word to the right Ctrl+Right Arrow 

One paragraph up Ctrl+Up Arrow 

One paragraph down Ctrl+Down Arrow 

One cell to the left (in a table) Shift+Tab 

One cell to the right (in a table) Tab 

Up one line Up Arrow 

Down one line Down Arrow 

To the end of a line End 

To the beginning of a line Home 

To the top of the window Alt+Ctrl+Page Up 

To the end of the window Alt+Ctrl+Page Down 

Up one screen (scrolling) Page Up 

Down one screen (scrolling) Page Down 

To the top of the next page Ctrl+Page Down 

To the top of the previous page Ctrl+Page Up 

To the end of a document Ctrl+End 

To the beginning of a document Ctrl+Home 

To a previous revision Shift+F5 

4.5.8 Shortcut Keys for Table (ताभरका के भरए शॉटडकट क ॊ जी) 

To do this Press 

Mark a table of contents entry. Alt+Shift+O 

Mark a table of authorities entry (citation). Alt+Shift+I 

Mark an index entry. Alt+Shift+X 
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To do this Press 

Insert a footnote. Alt+Ctrl+F 

Insert an endnote. Alt+Ctrl+D 

4.5.9 Shortcut Keys for View of Documents(दस्तावेजों के दृश्म के भरए शॉटडकट क ॊ जी) 

To do this Press 

Switch to Read Mode view Alt+W, F 

Switch to Print Layout view. Alt+Ctrl+P 

Switch to Outline view. Alt+Ctrl+O 

Switch to Draft view. Alt+Ctrl+N 

4.5.10Shortcut Keys for Movement in Read Mode (यीड भोड भें भूवभेंट के भरए शॉटडकट क ॊ जी) 

To do this Press 

Go to beginning of document. Home 

Go to end of document. End 

Go to page n. n (n is the page number you 

want to go to), Enter 

Exit Read mode. Esc 

4.6 Wizard and Templates (ववजाडड औय टेम्ऩरेट) 

MS Word 2013 भें ववजाडग औय टेम्ऩरेट , ऐसा पीचय है क्जसके द्वाया कुछ ववशेष कामों को शीघ्रता से सॊऩन्न कयने 
भें हभायी सहामता कयत ेहैं वे कई प्रश्न ऩूछ कय हभायी ऩसॊद जान रेत ेहैं औय उनके अनुसाय ही कामग सॊऩन्न कय 
देत ेहैं ऐसे प्रोग्राभ को ववजाडग कहा जाता है| 

Wizard 

ववजाडग एक ऐसी सुववधा हैं जो आऩके जदटर कामग को आसान फनाता हैं औय आऩको भागगदशगन देता हैं ववजाडग का 
उद्देश्म फकसी कामग को स्टेऩ फाम स्टेऩ कयाना है क्जसके द्वाया फकसी बी कामग को आसानी से फकमा जा सके 
उदाहयण के सरए MS Word भें भेर भजग की प्रफक्रमा ववजाडग के द्वाया ही सॊऩन्न होती हैं | 
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Template 

डडजाइन की तयह टेंऩरेट बी एभएस वडग भें उऩरब्ध एक सुववधा है टेम्ऩरेट फकसी डॉक्मूभेंट का एक ऩहरे से फना 
हुआ प्रारूऩ होता हैं क्जसभें फकसी डॉक्मूभेंट को पॉभेट मा तैमाय कयने के सरए आवश्मक ननमभ ददए होत ेहैं फकसी 
टेंऩरेट को चुनने से वे सबी ननमभ उस डॉक्मूभेंट ऩय रागू हो जात ेहैं उदाहयण के सरए Font, Color, background, 

style, Table, text box आदद टेम्ऩरेट भें ऩहरे से सेट यहत ेहैं हभे केवर अऩना डाटा डारना ऩडता हैं| 

4.6.1 Choose a Template 

Blank Document की अऩेऺा Template का उऩमोग कयके एक नमा Document फनाना अक्सय आसान होता है। 
क्मोफक MS Word भें Template भें हभ कई प्रकाय की Themes औय Styles का प्रमोग कय सकत ेहैं। आऩको फस 
Content जोडना ऩडता है।  

 

प्रत्मेक फाय जफ बी आऩ Word 2013 शुरू कयत ेहैं, तो आऩको गैरयी से Template option को चुनना हैं, इसभें शासभर 
टेम्ऩरे्स को देखने के सरए Category ऩय click कयें मा ऑनराइन More templates ऩय Search कयें | वैसे तो  MS 

Word 2013 भें ऩहरे से ही कई सायी Templates भौजूद यहती हैं रेफकन फपय बी मदद आऩ उन Templates से सॊतुष्ट 
नहीॊ हैं तो आऩ More Template option का प्रमोग कय सकत ेहैं | (मदद आऩ Template का उऩमोग नहीॊ कयना चाहत े
हैं, तो फस Blank Document ऩय click कयें।) 

4.7 Use Page Setup option in MS Word 2013(एभएस वडड 2013 भें ऩेज सेटअऩ ववकल्ऩ का उऩमोग कयें) 

जफ आऩ अऩना Document फनात ेहैं तो आऩको फहुत ववचाय कयने की आवश्मकता होती हैं की Page Layout कैसा 
यखे ऩषृ्ठ रेआउट इस फात को प्रबाववत कयता है फक Content कैसा ददखाई देगा औय इसभें Page size, Orientation, 

Margin आदद शासभर होता हैं | MS Word भें वप्रन्टी ननकारने से ऩहरे अऩने Document का Page Setup कयना अनत 
आवश्मnक होता है 

4.7.1 Page Orientation(ऩेज ओरयएॊटेशन) 

ऩेज ओरयएॊटेशन (Page Orientation )का use ऩेज का आकाय फदरने के सरए फकमा जाता हैं| मे 2 प्रकाय का होता हैं |  
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Portrait: – ऩेज को vertically वप्र ॊट कयने के सरए Portrait Option का Use फकमा जाता हैं| 
Landscape: – ऩेज को horizontally वप्र ॊट कयने के सरए Landscape Option का Use फकमा जाता हैं| 
4.7.1.1 Change Page Orientation(ऩेज ओरयएॊटेशन फदरना) 

 सफसे ऩहरे ऩेज रेआउट टैफ (page layout Tab) का चमन कयें। 

 इसके फाद ऩेज सेटअऩ ग्रुऩ (Page Setup group) भें से ओरयएॊटेशन आप्शन (Orientation option) ऩय क्क्रक 
कयें। 

 

 एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। Page orientation को फदरने के सरए Portrait मा Landscape ऩय क्क्रक कयें। 

 

 Document का Page Orientation फदर ददमा जाएगा। 

4.7.2 Page Margin(ऩेज भाजजडन ) 
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भाक्जगन Text औय Document के फकनाये के फीच की जगह है। डडफॉल्ट रूऩ से , एक नए Document का Margin 

Normal ऩय सेट होता हैं, क्जसका अथग है फक इसभें टेक्स्ट औय प्रत्मेक फकनाये के फीच एक इॊच की जगह है। आऩकी 
जरूयत़ों के आधाय ऩय , Word आऩको अऩने Document के भाक्जगन आकाय को फदरने की अनुभनत देता है। Page 

Margin चाय प्रकाय के होत ेहैं| 

 Left margin 

 Right Margin 

 Top Margin 

 Bottom margin 

4.7.2.1 Change Page Margin(ऩेज का भाजजडन फदरना) 

 सफसे ऩहरे page layout Tab का चमन कयें। 
 इसके फाद Page Setup group भें से Margin option ऩय क्क्रक कयें। 

 

 एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। इसभें आऩ अऩने Margin ऩय क्क्रक कयें। 
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 Document के भाक्जगन फदर ददए जाएॊगे।  

4.7.2.2 How to Use Custom Margin(कस्टभ भाजजडन का उऩमोग कैसे कयें) 

Word आऩको Page Setup dialog box भें अऩने भाक्जगन के आकाय को कस्टभाइज़ कयने की अनुभनत देता है। 

 सफसे ऩहरे page layout Tab का चमन कयें। इसके फाद Page Setup group भें से Margin option ऩय क्क्रक कयें। 
 ड्रॉऩ-डाउन भेनू से कस्टभ भाक्जगन का चमन कयें। 

 

 Page Setup dialog box ददखाई देगा।महाॉ आऩ अरग अरग Left, right, top औय bottom Margin set कय सकत े
हैं इसके फाद ok ऩय क्क्रक कयें। 
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 Document के भाक्जगन फदर ददए जाएॊगे।  

4.7.3 Page Size(ऩेज साइज़ ) 

डडफॉल्ट रूऩ से , एक नए Document की Page size 8.5inch -11inch होती है। आऩ अऩने कामग के अनुसाय अऩने 
Document की Page size को फदर सकत ेहैं मह ध्मान यखना भहत्वऩूणग है फक Default Page Size को सॊशोधधत कयने 
से ऩहरे, आऩको मह देखना चादहए फक आऩका वप्रॊटय फकस Page size को सभामोक्जत कय सकता है। 

MS Word भें Page Size Option का Use ऩेज की साइज़ को फदरने के सरए फकमा जाता हैं | जैसे – A4, A3, A5, 

Letter, Legal, Custom आदद | 

4.7.3.1 How to Change Page Size(ऩेज का साइज़ कैसे फदरे) 

 सफसे ऩहरे page layout Tab का चमन कयें। 
 इसके फाद Page Setup group भें से size option ऩय क्क्रक कयें। 

 

 एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। महाॉ से आऩ जो बी page size ससरेक्ट कयना चाहत ेहैं वह select कये| 

 

 Document की Page size फदर जाएगी|  

4.7.3.2 How to Change Custom Page Size(ऩेज का साइज़ कैसे कस्टभाइज कये ) 
Word आऩको Page Setup dialog box भें अऩने Page Size को कस्टभाइज़ कयने की अनुभनत देता है। 

 सफसे ऩहरे page layout Tab का चमन कयें। इसके फाद Page Setup group भें से Size option ऩय क्क्रक कयें। 
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 ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Custom Size का चमन कयें। 

 

 Page Setup dialog box ददखाई देगा।Page Width or height change कयें औय Ok ऩय क्क्रक कयें। 

 

 Document की Page size फदर जाएगी| 
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4.8 Document view in MS Word 2013(एभएस वडड 2013 भें दस्तावेज़ दृश्म ) 

MS Word 2013 भें ववसबन्न प्रकाय के देखने के ववकल्ऩ होत ेहैं जो आऩके दस्तावेज़ को प्रदसशगत कयत ेहैं। आऩ 
अऩने दस्तावेज़ को यीड भोड ( Read Mode), वप्र ॊट रेआउट (Print Layout), मा वेफ रेआउट ( Web Layout) भें देखना 
चुन सकत ेहैं। मे ववचाय ववसबन्न कामों के सरए उऩमोगी हो सकत ेहैं , खासकय मदद आऩ दस्तावेज़ भुदित कयने की 
मोजना फना यहे हैं।  

दस्तावेज़ दृश्म़ों ( Document View) को फदरने के सरए , Word वव ॊडो के ननचरे-दाएॊ कोने भें इक्छछत दस्तावेज़ दृश्म 
(Document View) command का प्रमोग कय सकत ेहैं। 

 

मदद आऩके दस्तावेज़ भें कई ऩेज हैं , तो Word 2013 भें एक आसान नई सुववधा है क्जसे येज़्मूभ यीडड ॊग कहा जाता है 
जो आऩको अऩने दस्तावेज़ को अॊनतभ ऩषृ्ठ ऩय खोरने की अनुभनत देता है क्जसे आऩ देख यहे थे। Save फकमे गए 
दस्तावेज़ को खोरत ेसभम , स्क्रीन ऩय ददखाई देने के सरए फुकभाकग  आइकन देखें। भाउस को फुकभाकग  ऩय  घुभाएॊ, 
औय शब्द ऩूछेगा फक क्मा आऩ इसे छोडना चाहत ेहैं।   

 

4.8.1 Types of Document Views (दस्तावेज़ दृश्म के रकाय) 

दस्तावेज़ दृश्म के ननक्म्रणखत प्रकाय है :- 

4.8.1.1 Read View:  

MS Word 2013 भें Read option का प्रमोग Document को बफना फकसी ऩयेशानी के ऩढने के सरए फकमा जाता हैं| 
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 सफसे ऩहरे आऩ वह Document खोरें क्जसे आऩ ऩढ़ना चाहत ेहैं।  

नोट: कुछ Document Automatically Read Mode भें खुरत ेहैं, जैसे Save Document|  

 इसके फाद View tab से Read Mode option ऩय Click कयें।  

 

मदद आऩ फकसी Document भें एक ऩेज से दसूये ऩेज ऩय जाना चाहत ेहैं तो ननम्न भें से कोई एक कामग कयें: 

 Pages के left औय right side ऩय क्स्थत arrow ऩय Click कयें।  
 कीफोडग ऩय क्स्थत Page up मा Page down, Space bar मा Backspace key का प्रमोग कये| मा आऩ अऩने भाउस 

भें क्स्थत Scroll Wheel का बी उऩमोग ऩेज को ऊऩय नीच ेणखसकाने भें कय सकत ेहैं। 

 मदद आऩ Touch screen का प्रमोग कय यहे हैं तो आऩ अऩनी अॊगुरी से ऩेज को फाएॊ मा दाएॊ swipe कय 
सकत ेहैं| 

4.8.1.2 Print Layout 

MS Word 2013 भें डॉक्मूभेंट व्मू के तहत , वप्र ॊट रेआउट व्मू सफसे अधधक इस्तभेार फकमा जाने वारा रेआउट है। 
मह दृश्म मह सुननक्श्चत कयने के सरए उऩमोगी है फक आऩ क्मा देखत ेहैं-स्क्रीन ऩय क्मा-आऩ-वप्र ॊट-इन-वप्र ॊट है। 
वप्र ॊटय ऩय बेजने से ऩहरे मह दृश्म प्रूफपॊ ग ववधध (Proofing method) के रूऩ भें बी प्रमोग फकमा जाता है। 

 सफसे ऩहरे आऩ वह Document खोरें क्जसे आऩ ऩढ़ना चाहत ेहैं।  

 इसके फाद View tab से Print Layout option ऩय Click कयें। 
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4.8.1.3 Web Layout 

मदद आऩ वडग भें एक वेफ ऩेज डडज़ाइन कय यहे हैं तो वेफ रेआउट उऩमुक्त है। वेफ रेआउट व्मू ददखाता है फक 
आऩका दस्तावेज़ वेफ ऩेज की तयह कैसा ददखाई देगा।  MS Word 2013 भें डॉक्मूभेंट व्मू के रेआउट को ऩढ़ने के 
तहत, आसान नेववगेशन के सरए Pages की Thumbnail image के साथ ऩूया ऩेज व्मू भें एक दस्तावेज़ प्रदसशगत होता 
है।जफ आऩ दस्तावेज़ के भाध्मभ से ऩढ़ना चाहत ेहैं तो मह दृश्म उऩमोगी होगा क्म़ोंफक मह अधधक ऩढ़ने मोग्म है।  

 सफसे ऩहरे आऩ वह Document खोरें क्जसे आऩ ऩढ़ना चाहत ेहैं।  

 इसके फाद View tab से Web Layout option ऩय Click कयें। 

 

 

4.8.1.4 Outline View  

Outline view भें, एभएस वडग शीषगक औय उऩ-शीषगक प्रदसशगत कयता है जो दस्तावेज़ की मोजना फनाने औय व्मवक्स्थत 
कयने का एक आसान तयीका प्रदान कयता है। रूऩयेखा दृश्म (Outline view) आऩको एक रॊफे दस्तावेज़ के भाध्मभ से 
व्मवक्स्थत कयने औय नेववगेट कयने भें भदद कयता है। 

 सफसे ऩहरे आऩ वह Document खोरें क्जसे आऩ ऩढ़ना चाहत ेहैं।  

 इसके फाद View tab से Web Layout option ऩय Click कयें। 

 

4.8.1.5 Draft View 

इस view का उऩमोग व्माऩक स्तय ऩय दस्तावेज़ की साभग्री को सॊयधचत कयने औय दस्तावेज़ को ववसबन्न वगों औय 
उऩ-वगों भें व्मवक्स्थत कयने के सरए फकमा जाता है। 

 सफसे ऩहरे आऩ वह Document खोरें क्जसे आऩ ऩढ़ना चाहत ेहैं।  

 इसके फाद View tab से Web Layout option ऩय Click कयें। 
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4.9 Text Format (टेक्स्ट पॉभेट ) 

 

4.9.1 How to Change the font (पोंट कैसे फदरे ) 

MS Word 2013 भें डडफॉल्ट रूऩ से , प्रत्मेक नए Document का Font Calibri ऩय सेट होता है। हाराॊफक , Word कई 
अन्म Font प्रदान कयता है क्जनका उऩमोग आऩ Text औय Title को अनुकूसरत कयने के सरए कय सकत ेहैं। 

 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Font फदरना चाहत ेहैं। 
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 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत, Font box के फगर भें क्स्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय क्क्रक कयें। Font Style का 
एक भेनू ददखाई देगा। 

 भाउस को ववसबन्न Font Style ऩय रे जाएॊ।  Font का Live Preview आऩको Document भें ददखाई देगा। उस 
Font Style का चमन कयें क्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 

 

 आऩ जो Font select कयेगे वह आऩके Document भें फदर जाएगा। 

 

4.9.2 Change the font size(पोंट का साइज़ फदरे) 

 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Font Size फदरना चाहत ेहैं। 
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 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत, Font size के फगर भें क्स्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय क्क्रक कयें। 

  

 Font Size का एक भेनू ददखाई देगा। भाउस को ववसबन्न Font Size ऩय रे जाएॊ।  Font का Live Preview 

आऩको Document भें ददखाई देगा। उस Font Size का चमन कयें क्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 

 

 आऩ जो Font Size select कयेगे वह आऩके Document भें फदर जाएगा।  
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4.9.3 Font Size Box 

मदद आऩको Font ड्रॉऩ-डाउन तीय भें से आवश्मक Font Size नहीॊ सभरे तो आऩ Font Size Box ऩय क्क्रक कय सकत े
हैं औय वाॊनछत Font Size टाइऩ कय सकत ेहैं, औय इसके फाद Enter दफाएॊ। 

 

4.9.4 Grow And Shrink Font Commands 

Font Size फदरने के सरए आऩ Grow Font मा Shrink Font option का प्रमोग बी कय सकत ेहैं |Document भें Font 

Size फदर जाएगा। 

 

4.9.5 How to Change the Font color(पोंट का यॊग कैसे फदरे) 
 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Font Color फदरना चाहत ेहैं। 

  

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत, Font Color के फगर भें क्स्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय क्क्रक कयें। Font Color 

का एक भेनू ददखाई देगा। 
 भाउस को ववसबन्न Font Color ऩय रे जाएॊ।  Font Color का Live Preview आऩको Document भें ददखाई देगा। 

उस Font Color का चमन कयें क्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 
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 आऩ जो Font Color select कयेगे वह आऩके Document भें फदर जाएगा। 

 

More Color 

मदद आऩको Font Color ड्रॉऩ-डाउन तीय भें से आवश्मक Font Color नहीॊ सभरे तो आऩ More Color ऩय क्क्रक कय 
सकत ेहैं औय वाॊनछत Font Color select कय सकत ेहैं, औय इसके फाद Ok ऩय click कयें | 
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4.9.6 Highlight Text(टेक्स्ट हाइराइट कयें) 

आऩके Document भें टेक्स्ट को Highlight कयना एक फहुत ही भहत्वऩूणग टूर होता हैं | 

 उस Text का चमन कयें क्जसे आऩ highlight कयना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत, Text Highlight Color के फगर भें क्स्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय क्क्रक कयें। 
Highlight Color का एक भेनू ददखाई देगा। 

 

 आऩ अऩने text को क्जस color से बी Highlight कयना चाहत ेहैं उस Color को ससरेक्ट कयें | 
 आऩ जो Color select कयेगे वह आऩके text भें Highlight होने रगेगा| 

 

4.9.6.1 Remove Highlight 

Highlight को हटाने के सरए , Highlight फकए गए टेक्स्ट का चमन कयें , फपय Text Highlight Color के ड्रॉऩ-डाउन तीय 
ऩय क्क्रक कयें। इसके फाद ड्रॉऩ-डाउन भेनू से No color ऩय क्क्रक कये| 
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4.9.7 How to use the Bold, Italic, and Underline commands (फोल्ड, इटैभरक औय अॊडयराइन 
कभाॊड का उऩमोग कैसे कयें) 

Bold, Italic औय Underline option का इस्तभेार भहत्वऩूणग शब्द़ों मा वाक्माॊश़ों ऩय ध्मान आकवषगत कयने के सरए 
फकमा जाता हैं| 

 उस Text का चमन कयें क्जसे आऩ Modify कयना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत Font Group भें से Bold (B), Italic (I) औय Underline (U) option ऩय क्क्रक 
कयें। उदाहयण के सरए हभ Bold ऩय क्क्रक कयेंगे। 

 

 आऩका Selected Text Bold हो जाएगा। 
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4.9.8 Change the Text Case(टेक्स्ट केस फदरे) 

मदद आऩ Text को uppercase, lower case, normal case, sentence case मा toggle case भें फदरना चाहत ेहैं तो आऩ 
Change case option का उऩमोग कय सकत ेहैं।  

 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Text Case फदरना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत Font Group भें से Change case ऩय क्क्रक कयें। 
 एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। भेनू से आऩ जो बी Case select कयना चाहत ेहैं उसे Select कयें। 

 

 आऩ जो Case select कयेगे वह आऩके Document भें फदर जाएगा। 
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4.9.9 How to Change Text Alignment(टेक्स्ट एराइनभेंट कैसे फदरे) 
MS Word भें डडफॉल्ट रूऩ से, Text Document भें Left Margin भें होता है। ऩयन्तु मदद आऩ चाहे तो टेक्स्ट को अऩने 
अनुसाय Right, Center औय justified कय सकत ेहैं| 

 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Text alignment फदरना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत Paragraph Group भें से चाय Alignment option भें से फकसी एक ऩय क्क्रक 
कयें। 

 

4.9.10 How to Use Auto Format Feature (ऑटो रारूऩ फीचय का उऩमोग कैसे कयें) 

MS Word 2013 भें एक फहुत ही अछछी सुववधा ऩाई जाती है जो स्वचासरत रूऩ से टेक्स्ट को अऩने आऩ पॉभेट की 
उऩक्स्थनत को फदरती है। इस सुववधा को Auto Format कहा जाता हैं उदाहयण के सरए , मदद कोई उऩमोगकताग “1st” 

टाइऩ कयता है, तो ऑटोपॉभैट इसे “1ST ” भें फदर देगा।  
ऑटोपॉभेट टाइऩ कयत ेसभम कुछ भाभूरी Text formatting को ननमॊबत्रत कयता है। इसके सरए –  

 सफसे ऩहरे File Tab ऩय क्क्रक कयें। 
 इसके फाद Word Options Button ऩय क्क्रक कयें | 
 फपय Proofing tab ऩय क्क्रक कयें AutoCorrect Options फटन ऩय क्क्रक कयें | 
 एक डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा| उसभे से Auto Format as you type ऩय क्क्रक कये| 
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 इसभें आऩको कई ववकल्ऩ ददखाई देंगे अफ आऩ क्जस ववकल्ऩ को Enable कयना चाहत ेहैं उसके आगे वारे 
Check box को दटक कय दे औय क्जन्हें आऩ Disable कयना चाहत ेहैं उन्हें Untick कय दे|  

4.9.11 How to Use Auto Text (ऑटो टेक्स्ट का उऩमोग कैसे कयें) 
भाइक्रोसॉफ्ट वडग भें दस्तावेज़ ननभागण को गनत देने के सरए ऑटोटेक्स्ट एक आसान तयीका है। मह आऩको अऩने 
दस्तावेज़़ों भें स्वचासरत रूऩ से ऩूवगननधागरयत ऩाठ डारने की अनुभनत देता है , जैसे जैसे आऩको फाय Computer 

सरखना ऩडता हैं तो अगय आऩ चाहत ेहैं की आऩ जैसे ही Com सरख कय इॊटय कये तो अऩने आऩ ही Computer 

सरख जामे| शब्द भें कई ऩूवगननधागरयत ऑटोटेक्स्ट प्रववक्ष्टमाॊ हैं। आऩ इन चयण़ों का ऩारन कयके उन्हें देख सकत ेहैं: 
 सफसे ऩहरे Insert tab ऩय क्क्रक कयें। 
 इसके फाद Text section भें क्स्थत, Quick parts ऩय क्क्रक कयें। 

 

 उस प्रववक्ष्ट ऩय क्क्रक कयें क्जसे आऩ जोडना चाहत ेहैं। 

4.10 Paragraph Formatting (अन च्छेद मा ऩैयाग्राप स्वरूऩण) 
Paragraph Formatting आऩको ऩूये दस्तावेज़ के रूऩ को फदरने की अनुभनत देता है। इस ऩोस्ट भें आऩ ऩैयाग्राप भें 
Alignment, Tab, indent, Line Spacing, paragraph spacing आदद सेट कयना सीखेंगे| 

4.10.1 How to Change Paragraph Alignment (अन च्छेद मा ऩैयाग्राप सॊयेखण कैसे फदरें) 
Paragraph Alignment आऩको मह सेट कयने की अनुभनत देता है फक आऩ टेक्स्ट को कैसे ददखाना चाहत ेहैं। 

 सफसे ऩहरे Home Tab ऩय क्क्रक कयें |इसके फाद Paragraph Group ऩय क्स्थत Alignment उऩमुक्त फटन 
चुनें। 

Left Align: मह टेक्स्ट को आऩके फाएॊ भाक्जगन के साथ सेट कय देता है| 

Center Align: मह टेक्स्ट को कें ि भें सेट कय देता है| 

Right Align: मह टेक्स्ट को आऩके दामें भाक्जगन के साथ सेट कय देता है| 

Justified Align: मह टेक्स्ट को फाएॊ औय दाएॊ भाक्जगन दोऩों को सेट कय देता हैं| 
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4.10.2 Line and Paragraph spacing (येखा औय ऩैयाग्राप स्ऩेभसॊग) 

जैसे ही आऩ अऩना डॉक्मूभेंट डडज़ाइन कयत ेहैं औय Formatting कयने का ननणगम रेत ेहैं , तो आऩको राइन औय 
ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग ऩय ववचाय कयना ऩडता होगा। आऩ ऩठनीमता भें सुधाय कयने के सरए राइन स्ऩेससॊग (अॊतय) को 
फढ़ा सकत ेहैं मा ऩेज ऩय अधधक टेक्स्ट फपट कयने के सरए इसे कभ कय सकत ेहैं।  

Line Spacing 

Line Spacing एक ऩैयाग्राप भें प्रत्मेक ऩॊक्क्त के फीच की जगह है। भाइक्रोसॉफ्ट वडग आऩको राइन स्ऩेससॊग को 
ससॊगर स्ऩेस (एक राइन उछच) , डफर स्ऩेस (दो राइनें ऊॊ ची) , मा फकसी बी अन्म यासश के रूऩ भें अनुकूसरत कयने 
की अनुभनत देता है। MS Word 2013 भें डडफॉल्ट रूऩ से 1.08 राइनें है, जो एकर दयूी से थोडा फडा है।  
नीच ेदी गई images भें, आऩ ववसबन्न प्रकाय के राइन स्ऩेससॊग की तुरना कय सकत ेहैं। फाएॊ से दाएॊ , मे images 

डडफॉल्ट Line Spacing, single spacing औय double spacing ददखाती हैं।  

4.10.3 How to Format line spacing (राइन स्ऩेभसॊग को कैसे रारूवऩत कयें) 

 उस text का चमन कयें क्जसे आऩ format कयना चाहत ेहैं।  

 

 

 Home Tab ऩय क्स्थत, Line and Paragraph Spacing कभाॊड ऩय क्क्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई 
देगा।  

 भाउस को ववसबन्न ववकल्ऩ़ों ऩय रे जाएॊ। राइन स्ऩेससॊग का राइव प्रीव्मू डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। आऩ 
क्जस राइन स्ऩेस का उऩमोग कयना चाहत ेहैं उसका चमन कयें। 

 डॉक्मूभेंट भें राइन दयूी फदर जाएगी। 
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4.10.4 Fine tuning line spacing 

राइन औय ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग भेनू ( Line and Paragraph Spacing) भें आऩके राइन स्ऩेससॊग ववकल्ऩ सीसभत नहीॊ हैं। 
अधधक ऩरयशुद्धता के साथ स्ऩेस सभामोक्जत कयने के सरए , ऩैयाग्राप डामरॉग फॉक्स तक ऩहुॊचने के सरए भेनू से 
Line Spacing Options का चमन कयें। इसके फाद आऩके ऩास कुछ अनतरयक्त ववकल्ऩ ह़ोंगे क्जनका उऩमोग आऩ 
स्ऩेस को कस्टभाइज़ कयने के सरए कय सकत ेहैं: - 

Exactly: जफ आऩ मह ववकल्ऩ चुनत ेहैं , तो राइन दयूी को फॉन्ट आकाय़ों की तयह , बफ ॊदओुॊ भें भाऩा जाता है। आभ 
तौय ऩय, अॊतय फॉन्ट आकाय से थोडा फडा होना चादहए। उदाहयण के सरए , मदद आऩ 12-ऩॉइॊट टेक्स्ट का उऩमोग कय 
यहे हैं, तो आऩ 15-ऩॉइॊट स्ऩेससॊग का उऩमोग कय सकत ेहैं। 
At least: Exactly option की तयह , मह ववकल्ऩ आऩको मह चुनने देता है फक आऩ फकतने रयक्त स्थान चाहत ेहैं। 
हाराॊफक, मदद आऩके ऩास एक ही ऩॊक्क्त ऩय टेक्स्ट के ववसबन्न आकाय हैं , तो अॊतय फड ेटेक्स्ट को फपट कयने के 
सरए ववस्तारयत होगा।  
Multiple: मह ववकल्ऩ आऩको इक्छछत spacing की सॊख्मा टाइऩ कयने देता है। उदाहयण के सरए, Multiple को चुनना 
औय 1.2 स्ऩेस को फदरना text को ससॊगर-स्ऩेस टेक्स्ट से थोडा अधधक पैरा देगा। मदद आऩ राइऩों को एकसाथ 
कयीफ यखना चाहत ेहैं, तो आऩ 0.9 जैसे छोटे भान का चमन कय सकत ेहैं। 

 

4.10.5 Paragraph spacing (ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग) 
MS Word 2013 भें डडफॉल्ट रूऩ से , जफ आऩ एॊटय कुॊ जी दफात ेहैं तो कसगय ऩेज ऩय एक ऩॊक्क्त से थोडा आगे नीच े
चरा जाता है। मह स्वचासरत रूऩ से ऩैयाग्राप के फीच space फनाता है। आऩ अऩने डॉक्मूभेंट भें राइऩों के फीच 
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अॊतय को पॉभेट कय सकत ेहैं , आऩ ऩैयाग्राप से ऩहरे औय फाद भें अॊतय सभामोक्जत कय सकत ेहैं। मह ऩैयाग्राप , 

शीषगरेख, औय उऩशीषगक को अरग कयने के सरए उऩमोगी है।  
4.10.6 How to format Paragraph Spacing (ऩैयाग्राप स्ऩेभसॊग को कैसे रारूवऩत कयें)  
हभाये उदाहयण भें, हभ एक ऩैयाग्राप से ऩहरे इसे Heading से अरग कयने के सरए space फढ़ाएॊगे। मह हभाये 
डॉक्मूभेंट को ऩढ़ने भें आसान फना देगा।  

 ऩैयाग्राप मा ऩैयाग्राप़ों का चमन कयें क्जन्हें आऩ पॉभेट कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय क्स्थत, Line and Paragraph Spacing कभाॊड ऩय क्क्रक कयें। ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Add Space 

Before Paragraph मा Remove Space After Paragraph ऩय भाउस को रे जामे। ऩैयाग्राप अॊतयार का एक 
राइव प्रीव्मू डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। 

 आऩ क्जस ऩैयाग्राप का उऩमोग कयना चाहत ेहैं उसका चमन कयें। हभाये उदाहयण भें , हभ Add Space 

Before Paragraph का चमन कयेंगे। 

 

 डॉक्मूभेंट भें ऩैयाग्राप अॊतय फदर जाएगा। 
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ड्रॉऩ-डाउन भेनू से, आऩ ऩैयाग्राप डामरॉग फॉक्स खोरने के सरए Line Spacing Options बी चुन सकत ेहैं। महाॊ से 
आऩ ऩैयाग्राप से ऩहरे औय उसके फाद फकतनी जगह ऩय ननमॊत्रण कय सकत ेहैं। 

 

4.10.7 How to Use indent (इॊडेंट का उऩमोग कैसे कयें) 

इॊडेंदटॊग टेक्स्ट आऩको अरग-अरग जानकायी देने की अनुभनत देकय आऩके डॉक्मूभेंट भें सॊयचना जोडता है। चाहे 
आऩ एक line मा ऩूये ऩैयाग्राप को स्थानाॊतरयत कयना चाहत ेहैं,  आऩ Tab selector औय horizontal ruler का उऩमोग 
Tab औय Indent सेट कयने के सरए कय सकत ेहैं 

 

4.10.7.1 Indenting text 

कई प्रकाय के डॉक्मूभेंट भें, आऩ केवर प्रत्मेक ऩैयाग्राप की ऩहरी line को Indent कयना चाहत ेहैं। मह एक ऩैयाग्राप 
को दसूये ऩैयाग्राप से अरग कयने भें भदद कयता है। ऩहरी राइन को छोडकय प्रत्मेक राइन को Indent कयना बी 
सॊबव है, क्जसे hanging indent के नाभ से जाना जाता है। 
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4.10.7.1.1.Steps for indent Tab key (इॊडके्स टैफ के स्टेप्स ) 
मदद आऩ Indent का जल्दी उऩमोग कयना चाहत ेहैं तो Tab key का प्रमोग कय सकत ेहैं मह 1/2 इॊच का ऩहरा 
राइन Indent फनाता हैं। 

 उस ऩैयाग्राप के शुरुआत भें cursor यखें क्जसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Tab Key दफाएॊ। मह ऩहरी राइन इॊडेंट भाकग य को 1/2 इॊच तक दाईं ओय रे जामेगा| 
 ऩैयाग्राप की ऩहरी राइन Indent हो जाएगी। 

 

मदद आऩ रूरय को नहीॊ देख ऩा यहे हैं, तो View Tab का चमन कयें , फपय रूरय के फगर भें क्स्थत चके फॉक्स ऩय 
क्क्रक कयें। 

 

4.10.7.2 Indent Markers(इन्डने्ट भाकड य) 

कुछ भाभऱों भें, मदद आऩ इॊडें्स ऩय अधधक ननमॊत्रण यखना चाहत ेहैं। तो MS Word Indent markers प्रदान कयता है 
जो आऩको इक्छछत स्थान ऩय ऩैयाग्राप़ों को Indent कयने की अनुभनत देता है। Indent markers, ऺैनतज रूरय 
(horizontal ruler ) के फाईं ओय क्स्थत होता हैं, जो कई इॊडेंदटॊग ववकल्ऩ प्रदान कयत ेहैं: 
First-line indent marker – प्रथभ-राइन Indent सभामोक्जत कयता है 

Hanging indent marker – Hanging Indent सभामोक्जत कयता है 
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Left indent marker – एक ही सभम भें ऩहरे-राइन Indent औय Hanging Indent भाकग य दोऩों को स्थानाॊतरयत कयता 
है (मह ऩैयाग्राप भें सबी राइऩों को Indent कयेगा) 

 

 सफसे ऩहरे उस ऩैयाग्राप भें कहीॊ बी cursor यखें क्जसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं, मा एक मा अधधक 
ऩैयाग्राप का चमन कयें। 

 

 वाॊनछत Indent marker ऩय क्क्रक कयें  मा  दफाएॊ मा drag कये। हभाये उदाहयण भें, हभ फाएॊ Indent भाकग य 
ऩय क्क्रक, होल्ड औय ड्रगै कयेंगे। Indent का live preview डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। 

 

 अफ भाउस को छोड दे| ऩैयाग्राप Indent हो जाएगा। 
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4.10.7.3 How to use Indent commands (इॊडके्स कभाॊड का प्रमोग कैसे कयें) 
मदद आऩ टेक्स्ट की कई राइऩों मा ऩैयाग्राप की सबी राइऩों को Indent कयना चाहत ेहैं, तो आऩ Indent कभाॊड का 
उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 उस text का चमन कयें क्जसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय क्स्थत, वाॊनछत Indent कभाॊड ऩय क्क्रक कयें  
o Increase Indent:: इससे 1/2 इॊच की ववृद्ध से Indent फढ़ जाता है। हभाये उदाहयण भें, हभ Indent फढ़ाएॊगे। 
o Decrease Indent: मह 1/2 इॊच की ववृद्ध से Indent को कभ कयता है। 

 

 Text Indent हो जामेगा। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 

Indent amount को कस्टभाइज़ कयने के सरए, ऩेज रेआउट Tab का चमन कयें औय Indent के तहत फॉक्स भें वाॊनछत 
भान दजग कयें। 

 

4.11 Line and Paragraph spacing (येखा औय ऩयैाग्राप स्ऩेभसॊग) 

जैसे ही आऩ अऩना डॉक्मूभेंट डडज़ाइन कयत ेहैं औय Formatting कयने का ननणगम रेत ेहैं , तो आऩको राइन औय 
ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग ऩय ववचाय कयना ऩडता होगा। आऩ ऩठनीमता भें सुधाय कयने के सरए राइन के फीच भें अॊतय को 
फढ़ा सकत ेहैं मा ऩेज ऩय अधधक टेक्स्ट फपट कयने के सरए इसे कभ कय सकत ेहैं।  

Line Spacing एक ऩैयाग्राप भें प्रत्मेक ऩॊक्क्त के फीच की जगह है। भाइक्रोसॉफ्ट वडग आऩको राइन स्ऩेससॊग को 
ससॊगर स्ऩेस (एक राइन उछच) , डफर स्ऩेस (दो राइनें ऊॊ ची) , मा फकसी बी अन्म यासश के रूऩ भें अनुकूसरत कयने 
की अनुभनत देता है। MS Word 2013 भें डडफॉल्ट रूऩ से 1.08 राइनें है, जो एकर दयूी से थोडा फडा है।  नीच ेदी गई 
images भें, आऩ ववसबन्न प्रकाय के राइन स्ऩेससॊग की तुरना कय सकत ेहैं। फाएॊ से दाएॊ , मे images डडफॉल्ट Line 

Spacing, single spacing औय double spacing ददखाती हैं।  

How to format line spacing (राइन स्ऩेभसॊग को कैसे रारूवऩत कयें) 
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 उस text का चमन कयें क्जसे आऩ format कयना चाहत ेहैं।  

 

 Home Tab ऩय क्स्थत, Line and Paragraph Spacing कभाॊड ऩय क्क्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई 
देगा।  

 भाउस को ववसबन्न ववकल्ऩ़ों ऩय रे जाएॊ। राइन स्ऩेससॊग का राइव प्रीव्मू डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। आऩ 
क्जस राइन स्ऩेस का उऩमोग कयना चाहत ेहैं उसका चमन कयें। 

 

 डॉक्मूभेंट भें राइन दयूी फदर जाएगी। 
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Fine tuning line spacing 

राइन औय ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग भेनू ( Line and Paragraph Spacing) भें आऩके राइन स्ऩेससॊग ववकल्ऩ सीसभत नहीॊ हैं। 
अधधक ऩरयशुद्धता के साथ स्ऩेस सभामोक्जत कयने के सरए , ऩैयाग्राप डामरॉग फॉक्स तक ऩहुॊचने के सरए भेनू से 
Line Spacing Options का चमन कयें। इसके फाद आऩके ऩास कुछ अनतरयक्त ववकल्ऩ ह़ोंगे क्जनका उऩमोग आऩ 
स्ऩेस को कस्टभाइज़ कयने के सरए कय सकत ेहैं:  

Exactly: 

जफ आऩ मह ववकल्ऩ चुनत ेहैं , तो राइन दयूी को फॉन्ट आकाय़ों की तयह , बफ ॊदओुॊ भें भाऩा जाता है। आभ तौय ऩय , 

अॊतय फॉन्ट आकाय से थोडा फडा होना चादहए। उदाहयण के सरए , मदद आऩ 12-ऩॉइॊट टेक्स्ट का उऩमोग कय यहे हैं , 
तो आऩ 15-ऩॉइॊट स्ऩेससॊग का उऩमोग कय सकत ेहैं। 

At least: 

Exactly option की तयह, मह ववकल्ऩ आऩको मह चुनने देता है फक आऩ फकतने रयक्त स्थान चाहत ेहैं। हाराॊफक , मदद 
आऩके ऩास एक ही ऩॊक्क्त ऩय टेक्स्ट के ववसबन्न आकाय हैं , तो अॊतय फड ेटेक्स्ट को फपट कयने के सरए ववस्तारयत 
होगा।  

Multiple: 

मह ववकल्ऩ आऩको इक्छछत spacing की सॊख्मा टाइऩ कयने देता है। उदाहयण के सरए , Multiple को चुनना औय 1.2 

स्ऩेस को फदरना text को ससॊगर-स्ऩेस टेक्स्ट से थोडा अधधक पैरा देगा। मदद आऩ राइऩों को एकसाथ कयीफ 
यखना चाहत ेहैं, तो आऩ 0.9 जैसे छोटे भान का चमन कय सकत ेहैं। 
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4.12 Paragraph spacing (ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग) 

MS Word 2013 भें डडफॉल्ट रूऩ से, जफ आऩ एॊटय कुॊ जी दफात ेहैं तो कसगय ऩेज ऩय एक ऩॊक्क्त से थोडा आगे नीच े
चरा जाता है। मह स्वचासरत रूऩ से ऩैयाग्राप के फीच space फनाता है। आऩ अऩने डॉक्मूभेंट भें राइऩों के फीच 
अॊतय को पॉभेट कय सकत ेहैं, आऩ ऩैयाग्राप से ऩहरे औय फाद भें अॊतय सभामोक्जत कय सकत ेहैं। मह ऩैयाग्राप, 

शीषगरेख, औय उऩशीषगक को अरग कयने के सरए उऩमोगी है।  

हभाये उदाहयण भें, हभ एक ऩैयाग्राप से ऩहरे इसे Heading से अरग कयने के सरए space फढ़ाएॊगे। मह हभाये 
डॉक्मूभेंट को ऩढ़ने भें आसान फना देगा।  

 ऩैयाग्राप मा ऩैयाग्राप़ों का चमन कयें क्जन्हें आऩ पॉभेट कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय क्स्थत, Line and Paragraph Spacing कभाॊड ऩय क्क्रक कयें। ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Add Space 

Before Paragraph मा Remove Space After Paragraph ऩय भाउस को रे जामे। ऩैयाग्राप अॊतयार का एक 
राइव प्रीव्मू डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। 

 आऩ क्जस ऩैयाग्राप का उऩमोग कयना चाहत ेहैं उसका चमन कयें। हभाये उदाहयण भें , हभ Add Space 

Before Paragraph का चमन कयेंगे। 
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 डॉक्मूभेंट भें ऩैयाग्राप अॊतय फदर जाएगा। 
ड्रॉऩ-डाउन भेनू से, आऩ ऩैयाग्राप डामरॉग फॉक्स खोरने के सरए Line Spacing Options बी चुन सकत ेहैं। महाॊ से 
आऩ ऩैयाग्राप से ऩहरे औय उसके फाद फकतनी जगह ऩय ननमॊत्रण कय सकत ेहैं। 

 

4.13 Border and Shading (फॉडडय औय शडेड ॊग ) 

डडफॉल्ट रूऩ से, MS Word 2013 भें एक ऩैयाग्राप भें कोई border and shading नहीॊ है। तो आऩ फकसी बी ऩैयाग्राप मा 
ऩैयाग्राप के फकसी सभूह को मा तो दोऩों को डॉक्मूभेंट के फाकी दहस्स़ों से फाहय border and shading जोड सकत ेहैं। 
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आऩ फकसी बी border, Style औय color को ऩसॊद कय सकत ेहैं, औय shading के फकसी बी यॊग का उऩमोग कय सकत े
हैं। एक border and shading एक ऩैयाग्राप के फाहय के आसऩास ददखाई देती है। मदद ऩैयाग्राप इॊडेंट फकमा गमा है , तो 
Border को बी इॊडेंट फकमा जाएगा (केवर फाएॊ औय दाएॊ ; indent hanging मा first line indent के सरए नहीॊ फदरा 
जाता है)। 

मदद आऩ एक ही Border को दो मा दो से अधधक ऩैयाग्राप़ों के आस-ऩास यखत ेहैं, तो Border उन्हें एक सभूह के रूऩ 
भें घेयती है। इस तयह आऩ ऩैयाग्राप के सभूह फना सकत ेहैं जो ववशेष रूऩ से फॉक्स के रूऩ भें ददखाई देत ेहैं।  

ऩैयाग्राप भें टेक्स्ट की उऩक्स्थनत को फढ़ाने के सरए , आऩ जल्दी से एक Border जोड सकत ेहैं औय चमननत टेक्स्ट 
भें शेडड ॊग डार सकत ेहैं। जफ आऩ Border जोडत ेहैं , तो आऩ ननददगष्ट कय सकत ेहैं फक आऩ फकन फकनाये को 
शासभर कयना चाहत ेहैं मा हटाना चाहत ेहैं। उदाहयण के सरए , आऩ केवर ऊऩय औय नीच ेकी Border जोड सकत ेहैं 
इसी के साथ आऩ चमननत टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप के ऩीछे फैकग्राउॊ ड करय शेडड ॊग मदद आऩ shading, color औय चौडाई 
वयीमताओॊ को फदरकय Borders औय shading को अनुकूसरत कयना चाहत ेहैं , तो आऩ Borders औय Shading dialog 

फॉक्स भें ऩरयवतगन कय सकत ेहैं।  

4.13.1 How to Apply a Border (फॉडडय कैसे रागू कयें) 
 सफसे ऩहरे आऩ वह टेक्स्ट सेरेक्ट कये क्जसे आऩ पॉभेट कयना कहत ेहैं| 
 इसके फाद Home Tab ऩय क्क्रक कये| इसके फाद Border and Shading arrow button ऩय क्क्रक कये| 

 

 औय फपय इसके फाद आऩ जो Border चुनना चाहत ेहैं उसका चमन कयें | 
4.13.2 How to Apply Paragraph Shading (ऩैयाग्राप शडेड ॊग कैसे रागू कयें) 

 सफसे ऩहरे आऩ वह ऩैयाग्राप सेरेक्ट कये क्जसे आऩ पॉभेट कयना कहत ेहैं| 
 इसके फाद Home Tab ऩय क्क्रक कये|  

 इसके फाद Shading button ऩय क्क्रक कये औय उसके फाद चमननत text ऩय apply Shading color का चमन 
कयने के सरए क्क्रक कयें।  
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4.13.3.How to Apply Paragraph Shading and Borders (ऩयैाग्राप शडेड ॊग औय फॉडडय को कैसे राग ूकयें) 
 ऩैयाग्राप मा टेक्स्ट का चमन कयें क्जसे आऩ पॉभेट कयना चाहत ेहैं| 
 इसके फाद आऩ Home Tab ऩय क्क्रक कयें | 
 Border and Shading फटन के तीय ऩय क्क्रक कयें , औय उसके फाद Border and Shading क्क्रक कयें। 

 

 इसके फाद Border Tab ऩय क्क्रक कयें | 
 अऩनी Border के सरए इक्छछत सेदटॊग का चमन कयें। जैसे – Box, Shadow, 3D, custom आदद| 

 इसके फाद Style का चमन कयें | इसके अरावा आऩ राइन का करय औय चौडाई फदरने के सरए  Color औय 
Width का प्रमोग कय सकत ेहैं 
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 अफ आऩ Shading Tab ऩय क्क्रक कये|  

 आऩ क्जस Shading यॊग का प्रमोग कयना  चाहत ेहैं उसका चमन कयें | 

 

 औय अधधक करय देखने के सरए More color ऩय क्क्रक कये| 
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 नमा Shading यॊग देखने के सरए Preview फॉक्स भें देखें| 
 अॊत भें Ok ऩय क्क्रक कयें। 

4.14 How to use Tab (टैफ का रमोग कैसे कयें) 

टैफ का उऩमोग कयके आऩको टेक्स्ट की ननमुक्क्त ( Placement) ऩय अधधक ननमॊत्रण सभरता है। डडफॉल्ट रूऩ से , हय 
फाय जफ आऩ टैफ कुॊ जी दफात ेहैं , तो कसगय दाईं ओय 1/2 इॊच स्थानाॊतरयत हो जाता हैं। Tab Stop को रूरय भें जोडने 
से आऩ टैफ के आकाय को फदर सकत ेहैं ,| Word आऩको एक से अधधक Tab Stop को एक राइन ऩय रागू कयने की 
अनुभनत देता है 
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टैफ कुॊ जी दफाकय मा तो एक टैफ जोड सकत ेहैं मा first-line indent फना सकत ेहैं। मह Cursor कहाॊ है, इस ऩय 
ननबगय कयता है फक आभ तौय ऩय, मदद कसगय भौजूदा ऩैयाग्राप की शुरुआत भें है, तो मह एक first-line indent 

फनाएगा अन्मथा, मह एक टैफ फना देगा। 

4.14.1 Tab selector(टैफ सरेक्टय ) 

Tab selector फाईं ओय Vertical ruler के ऊऩय क्स्थत होता है। सफक्रम Tab Stop का नाभ देखने के सरए भाउस को 
tab selector ऩय होवय कयें। 

 

 

4.14.2 Types of Tab Stops (टैफ स्टॉप्स के रकाय) 

Left Tab – Tab Stop ऩय टेक्स्ट को फाएॊ-सॊयेणखत कयता है| 

Center Tab – Tab Stop के चाय़ों ओय टेक्स्ट कें दित कयता है| 

Right Tab – Tab Stop ऩय टेक्स्ट को याइट-एराइन कयता है| 

Decimal Tab – दशभरव बफॊद ुका उऩमोग कय दशभरव सॊख्मा सॊयेणखत कयता है| 

Bar Tab – दस्तावेज़ ऩय एक रॊफवत येखा खीॊचता है| 

 

First Line Indent – रुरय ऩय इॊडेंट भाकग य औय ऩैयाग्राप भें text की ऩहरी ऩॊक्क्त को इॊडेंट कयता हैं| 
Hanging Indent – रटकत ेइॊडेंट भाकग य को सक्म्भसरत कयता है, औय ऩहरी ऩॊक्क्त के अरावा सबी राइऩों को इॊडेंट 
कयता है 
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हाराॊफक Bar Tab, First Line Indent  औय Hanging Indent Bar Tab selector ऩय ददखाई देता है, रेफकन वे तकनीकी रूऩ 
से टैफ नहीॊ हैं। 
4.1.4.3 How to Add Tab Stops (टैफ स्टॉऩ कैसे जोडें) 

 सफसे ऩहरे ऩैयाग्राप मा ऩैयाग्राप़ों का चमन कयें क्जसभे आऩ Tab Stop जोडना चाहत ेहैं। मदद आऩ फकसी 
ऩैयाग्राप का चमन नहीॊ कयत ेहैं, तो Tab Stop वतगभान ऩैयाग्राप औय आऩके द्वाया टाइऩ फकए गए फकसी बी 
नए ऩैयाग्राप ऩय रागू होगा। 

 

 Tab selector ऩय क्क्रक कयें जफ तक फक आऩ क्जस Tab Stop का उऩमोग कयना चाहत ेहैं, प्रकट न हो। हभाये 
उदाहयण भें, हभ Decimal Tab का चमन कयेंगे। 

 

 ऺैनतज रुरय (horizontal ruler) के स्थान ऩय क्क्रक कयें जहाॊ आऩ अऩना टेक्स्ट ददखाना चाहत ेहैं (मह रुरय 
के ननचरे फकनाये ऩय क्क्रक कयने भें भदद कयता है)। आऩ क्जतनी चाहें उतनी Tab Stop जोड सकत ेहैं। 

 

 उस टेक्स्ट के साभने cursor यखें क्जसे आऩ टैफ कयना चाहत ेहैं, फपय tab key दफाएॊ। text अगरे Tab Stop ऩय 
ऩहुॉच जाएगा। 
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4.14.4 How to Remove Tab Stops(टैफ स्टॉप्स को कैसे हटामे ) 

आऩ क्जस Tab Stop का उऩमोग नहीॊ कयना चाहत ेउसे आऩ हटा बी सकत ेहै ताफक वे यास्त ेभें न आएॊ। Tab Stop 

को ननकारने के सरए, इसे क्क्रक कयें औय इसे रुरय से drag कयें। 

 

MS Word आऩके दस्तावेज़ भें formatting देखने भें आऩकी सहामता के सरए स्ऩेसफाय, ऩैयाग्राप, औय टैफ कुॊ जी धचनऩों 
जैसे नछऩे formatting symbol को प्रदसशगत कय सकता है। छुऩे formatting symbol को ददखाने के सरए, Home tab का 
चमन कयें , फपय Show/Hide आदेश ऩय क्क्रक कयें। 
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4.15 How to Use indent (इॊडेंट का उऩमोग कैसे कये ) 

इॊडेंदटॊग टेक्स्ट आऩको अरग-अरग जानकायी देने की अनुभनत देकय आऩके डॉक्मूभेंट भें सॊयचना जोडता है। चाहे 
आऩ एक line मा ऩूये ऩैयाग्राप को स्थानाॊतरयत कयना चाहत ेहैं ,  आऩ Tab selector औय horizontal ruler का उऩमोग 
Tab औय Indent सेट कयने के सरए कय सकत ेहैं 

Indenting text 

कई प्रकाय के डॉक्मूभेंट भें, आऩ केवर प्रत्मेक ऩैयाग्राप की ऩहरी line को Indent कयना चाहत ेहैं। मह एक ऩैयाग्राप 
को दसूये ऩैयाग्राप से अरग कयने भें भदद कयता है। ऩहरी राइन को छोडकय प्रत्मेक राइन को Indent कयना बी 
सॊबव है, क्जसे hanging indent के नाभ से जाना जाता है। 

 

4.15.1 How to use indent Tab key (इॊडके्स टैफ की का प्रमोग कैसे कयें) 

मदद आऩ Indent का जल्दी उऩमोग कयना चाहत ेहैं तो Tab key का प्रमोग कय सकत ेहैं मह 1/2 इॊच का ऩहरा 
राइन Indent फनाता हैं। 

 उस ऩैयाग्राप के शुरुआत भें cursor यखें क्जसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Tab Key दफाएॊ। मह ऩहरी राइन इॊडेंट भाकग य को 1/2 इॊच तक दाईं ओय रे जामेगा| 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 ऩैयाग्राप की ऩहरी राइन Indent हो जाएगी। 

 

मदद आऩ रूरय को नहीॊ देख ऩा यहे हैं, तो View Tab का चमन कयें , फपय रूरय के फगर भें क्स्थत चके फॉक्स ऩय 
क्क्रक कयें। 

 

4.15.2 Indent markers 

कुछ भाभऱों भें, मदद आऩ इॊडें्स ऩय अधधक ननमॊत्रण यखना चाहत ेहैं। तो MS Word Indent markers प्रदान कयता है 
जो आऩको इक्छछत स्थान ऩय ऩैयाग्राप़ों को Indent कयने की अनुभनत देता है। Indent markers, ऺैनतज रूरय 
(horizontal ruler ) के फाईं ओय क्स्थत होता हैं, जो कई इॊडेंदटॊग ववकल्ऩ प्रदान कयत ेहैं: 

First-line indent marker – प्रथभ-राइन Indent सभामोक्जत कयता है 

Hanging indent marker – Hanging Indent सभामोक्जत कयता है 

Left indent marker – एक ही सभम भें ऩहरे-राइन Indent औय Hanging Indent भाकग य दोऩों को स्थानाॊतरयत कयता 
है (मह ऩैयाग्राप भें सबी राइऩों को Indent कयेगा) 
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4.15.3 How to use indent markers (इॊडके्स भाकग य का प्रमोग कैसे कयें) 

 सफसे ऩहरे उस ऩैयाग्राप भें कहीॊ बी cursor यखें क्जसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं, मा एक मा अधधक 
ऩैयाग्राप का चमन कयें। 

 

 वाॊनछत Indent marker ऩय क्क्रक कयें  मा  दफाएॊ मा drag कये। हभाये उदाहयण भें, हभ फाएॊ Indent भाकग य 
ऩय क्क्रक, होल्ड औय ड्रगै कयेंगे। Indent का live preview डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। 

 

 अफ भाउस को छोड दे| ऩैयाग्राप Indent हो जाएगा। 
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4.15.4 How to use Indent commands (इॊडके्स कभाॊड का प्रमोग कैसे कयें) 

मदद आऩ टेक्स्ट की कई राइऩों मा ऩैयाग्राप की सबी राइऩों को Indent कयना चाहत ेहैं, तो आऩ Indent कभाॊड का 
उऩमोग कय सकत ेहैं। 

 उस text का चमन कयें क्जसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय क्स्थत, वाॊनछत Indent कभाॊड ऩय क्क्रक कयें  
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o Increase Indent:: इससे 1/2 इॊच की ववृद्ध से Indent फढ़ जाता है। हभाये उदाहयण भें, हभ Indent फढ़ाएॊगे। 
o Decrease Indent: मह 1/2 इॊच की ववृद्ध से Indent को कभ कयता है। 

 

 Text Indent हो जामेगा। 

 

Indent amount को कस्टभाइज़ कयने के सरए, ऩेज रेआउट Tab का चमन कयें औय Indent के तहत फॉक्स भें वाॊनछत 
भान दजग कयें। 
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4.16 Format Text  

 

4.16.1 How to Change the font( पोंट कैसे फदरे) 

MS Word 2013 भें डडफॉल्ट रूऩ से , प्रत्मेक नए Document का Font Calibri ऩय सेट होता है। हाराॊफक , Word कई 
अन्म Font प्रदान कयता है क्जनका उऩमोग आऩ Text औय Title को अनुकूसरत कयने के सरए कय सकत ेहैं। 

 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Font फदरना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत, Font box के फगर भें क्स्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय क्क्रक कयें। Font Style का 
एक भेनू ददखाई देगा। 

 भाउस को ववसबन्न Font Style ऩय रे जाएॊ।  Font का Live Preview आऩको Document भें ददखाई देगा। उस 
Font Style का चमन कयें क्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 
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 आऩ जो Font select कयेगे वह आऩके Document भें फदर जाएगा। 

 

4.16.2 Change the font size(पोंट का साइज़ फदरे) 

 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Font Size फदरना चाहत ेहैं। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

  

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत, Font size के फगर भें क्स्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय क्क्रक कयें। 

 

 Font Size का एक भेनू ददखाई देगा। भाउस को ववसबन्न Font Size ऩय रे जाएॊ।  Font का Live Preview 

आऩको Document भें ददखाई देगा। उस Font Size का चमन कयें क्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 
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 आऩ जो Font Size select कयेगे वह आऩके Document भें फदर जाएगा।  

4.16.3 Font Size Box 

मदद आऩको Font ड्रॉऩ-डाउन तीय भें से आवश्मक Font Size नहीॊ सभरे तो आऩ Font Size Box ऩय क्क्रक कय सकत े
हैं औय वाॊनछत Font Size टाइऩ कय सकत ेहैं, औय इसके फाद Enter दफाएॊ। 

 

4.16.4 Grow and shrink font commands 

Font Size फदरने के सरए आऩ Grow Font मा Shrink Font option का प्रमोग बी कय सकत ेहैं|Document भें Font 

Size फदर जाएगा। 

 

4.16.5 Change the Font color(पोंट का यॊग फदरे) 
 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Font Color फदरना चाहत ेहैं। 

 

  

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत, Font Color के फगर भें क्स्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय क्क्रक कयें। Font Color 

का एक भेनू ददखाई देगा। 
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 भाउस को ववसबन्न Font Color ऩय रे जाएॊ।  Font Color का Live Preview आऩको Document भें ददखाई 
देगा। उस Font Color का चमन कयें क्जसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 

 

 आऩ जो Font Color select कयेगे वह आऩके Document भें फदर जाएगा। 

 

More Color 

मदद आऩको Font Color ड्रॉऩ-डाउन तीय भें से आवश्मक Font Color नहीॊ सभरे तो आऩ More Color ऩय क्क्रक कय 
सकत ेहैं औय वाॊनछत Font Color select कय सकत ेहैं, औय इसके फाद Ok ऩय click कयें | 
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4.16.6 Highlight Text 

आऩके Document भें टेक्स्ट को Highlight कयना एक फहुत ही भहत्वऩूणग टूर होता हैं | 

 उस Text का चमन कयें क्जसे आऩ highlight कयना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत, Text Highlight Color के फगर भें क्स्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय क्क्रक कयें। 
Highlight Color का एक भेनू ददखाई देगा। 

 

 आऩ अऩने text को क्जस color से बी Highlight कयना चाहत ेहैं उस Color को ससरेक्ट कयें | 
 आऩ जो Color select कयेगे वह आऩके text भें Highlight होने रगेगा| 

 

4.16.7 Remove Highlight 

Highlight को हटाने के सरए, Highlight फकए गए टेक्स्ट का चमन कयें , फपय Text Highlight Color के ड्रॉऩ-डाउन तीय 
ऩय क्क्रक कयें। इसके फाद ड्रॉऩ-डाउन भेनू से No color ऩय क्क्रक कये| 
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4.16.8 How to use the Bold, Italic, and Underline commands (फोल्ड, इटैभरक औय अॊडयराइन 
कभाॊड का उऩमोग कैसे कयें) 

Bold, Italic औय Underline option का इस्तभेार भहत्वऩूणग शब्द़ों मा वाक्माॊश़ों ऩय ध्मान आकवषगत कयने के सरए 
फकमा जाता हैं| 

 उस Text का चमन कयें क्जसे आऩ Modify कयना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत Font Group भें से Bold (B), Italic (I) औय Underline (U) option ऩय क्क्रक 
कयें। उदाहयण के सरए हभ Bold ऩय क्क्रक कयेंगे। 
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 आऩका Selected Text Bold हो जाएगा। 

 

4.16.9 How to Change the Text Case(टेक्स्ट केस कैसे फदरें) 
मदद आऩ Text को uppercase, lower case, normal case, sentence case मा toggle case भें फदरना चाहत ेहैं तो आऩ 
Change case option का उऩमोग कय सकत ेहैं।  

 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Text Case फदरना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत Font Group भें से Change case ऩय क्क्रक कयें। 
 एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। भेनू से आऩ जो बी Case select कयना चाहत ेहैं उसे Select कयें। 

 

 आऩ जो Case select कयेगे वह आऩके Document भें फदर जाएगा। 
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4.16.10 How to Change Text Alignment(टेक्स्ट का एराइनभेंट कैसे फदरे)  

MS Word भें डडफॉल्ट रूऩ से, Text Document भें Left Margin भें होता है। ऩयन्तु मदद आऩ चाहे तो टेक्स्ट को अऩने 
अनुसाय Right, Center औय justified कय सकत ेहैं| 

 उस Text का चमन कयें क्जसका आऩ Text alignment फदरना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत Paragraph Group भें से चाय Alignment option भें से फकसी एक ऩय क्क्रक 
कयें। 

 

4.17 Bullets and Numbering (फ ल्रेट्स औय नॊफरयॊग) 

Bullets and Numbering का प्रमोग सरस्ट फनाने के सरए फकमा जाता है अथागत ववषम वस्तु को एक क्रभ भें सजाने 
के सरए Bullets and Numbering का प्रमोग कयत ेहैं | Bullets and Numbering के द्वाया हभ अऩनी सरस्ट को अधधक 
आकवषगत फना सकत ेहैं | इसे MS Word 2013 भें Home Tab से Bullets and Numbering ऑप्शन को ससरेक्ट कयके 
सरस्ट भें जोडा जा सकता हैं | फुरे्स औय नॊफरयॊग का उऩमोग चीज़ों की list ऩय जोय देने के सरए फकमा जाता है 
औय आभतौय ऩय lists को ऩढ़ने औय उनका ऩारन कयने भें आसान फनाता है। 

जफ आऩ Document भें कुछ सरखत ेहैं तो MS Word स्वचासरत रूऩ से Bullets  and Numbering आऩके Documents 

list भें रागू कय सकता है। आऩ एक फकसी बी list को टाइऩ कय उसे ससरेक्ट कय सकत ेहैं , औय फपय फुरेट मा 
नॊफरयॊग रागू कय सकत ेहैं। आऩ अऩने द्वाया उऩमोग की जाने वारी Bullets and Numbering style को बी फदर 
सकत ेहैं। 

4.17.1 Bullets(फ ल्रेट्स) 
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फुरे्स का अथग फकसी ससॊफर मा धचन्ह से है क्जसके द्वाया हभ अऩनी सरस्ट भें फकसी धचन्ह का प्रमोग कयके 
सरस्ट को आकषगक फना सकत ेहैं | Bullets डारने के सरए ननम्नसरणखत प्रफक्रमा को अऩनात ेहैं- 

 

 4.17.1.1 How to use Bullets in list(सूची भें फ ल्रेट्स का रमोग कैसे कयें) 

 आऩ सफसे ऩहरे उस list को ससरेक्ट कयें क्जसभे आऩ Bullets डारना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Home tab ऩय क्स्थत Bullets icon ऩय click कयें | 

 

4.17.1.2 Change Bullets Formatting( फ ल्रेट्स रारूऩ फदरे) 

 आऩ अऩनी list के text को ससरेक्ट कयें | 
 इसके फाद bullets option के दाईं ओय बत्रकोण icon ऩय click कयें | 
 महाॉ आऩ Bullets Library को select कये मा Define new bullets ऩय click कयें | 
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4.17.2 Numbering(नॊफरयॊग) 

नॊफरयॊग का अथग 1, 2, 3,…..a, b, c…..A, B, C….. से है आऩ अऩनी सरस्ट भें इनका प्रमोग बी कय सकत ेहैं अथागत 
सरस्ट भें नॊफय डारने के सरए नॊफरयॊग ऑप्शन का मूज़ फकमा जाता है | फुरेट की तयह ही आऩ नॊफरयॊग का प्रमोग 
कय सकत ेहैं क्जसकी प्रफक्रमा ननम्नसरणखत है- 

 

4.17.2.1 How to use Numbering in list(सूची भें नॊफरयॊग का उऩमोग कैसे कयें) 

 आऩ सफसे ऩहरे उस list को ससरेक्ट कयें क्जसभे आऩ Numbering डारना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Home tab ऩय क्स्थत Numbering  icon ऩय click कयें | 
 अफ आऩ जैसे ही enter कयेगे Word automatically अगरी list भें number को जोड देगा| 
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4.17.2.2 Change Number Formatting(नॊफय का रारूऩ फदरे) 

 आऩ अऩनी list के text को ससरेक्ट कयें | 
 इसके फाद Numbering option के दाईं ओय बत्रकोण icon ऩय click कयें | 
 महाॉ आऩ Numbering Library को select कये मा Define new number format ऩय click कयें | 

4.18 Heading Style (हैडड ॊग स्टाइर) 

Heading आऩके text को Standard फनता हैं औय रोग़ों को आऩके दस्तावेज़ को स्कैन कयने भें सहामता कयता हैं। 
heading से आऩका Document व्मवक्स्थत औय आकवषगत ददखाई देता हैं|   

Heading जोडने के सरए सफसे आसान तयीका Heading Style है। इन Headings को Heading 1, Heading 2 आदद नाभ 
से जाना जाता हैं | आऩ Heading Style का उऩमोग कयके Table of Contents बी जल्दी से फना सकत ेहैं , अऩने 
Document को ऩुनगगदठत ( reorganize) कय सकत ेहैं , औय प्रत्मेक Heading के Text को भैन्मुअर रूऩ से ऩरयवनतगत 
फकए बफना अऩने डडज़ाइन को दोफाया सुधाय सकत ेहैं। मदद आऩ चाहे तो अऩनी heading खुद तैमाय कय सकत ेहैं 
ऩयन्तु MS Word 2013 भें आऩको फहुत सायी in built Heading Style उऩरब्ध हैं क्जनका उऩमोग आऩ फहुत ही 
आसानी से कय सकत ेहैं| 

4.18.1 How to Add a Heading Style (हेडड ॊग स्टाइर कैसे जोडें) 

 सफसे ऩहरे आऩ वह Content ससरेक्ट कये क्जसभे आऩ style add कयना चाहत ेहैं| 
 इसके फाद Home Tab ऩय क्स्थत Style gallery Mouse pointer को रे जामे, आऩ देखेगे फक आऩ जैसे ही प्रत्मेक 

Style ऩय Pointer रे जामेगे वैसे ही आऩका टेक्स्ट फदर जाएगा ताफक आऩ देख सकें  फक मह आऩके 
दस्तावेज़ भें कैसा ददखाई देगा। 
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 आफ आऩ क्जस Style को add कयना चाहत ेहैं उस Heading Style ऩय क्क्रक कयें |मदद आऩको अऩनी इक्छछत 
Style नहीॊ सभरती हैं, तो आऩ gallery ऩय क्स्थत More button वारे Arrow ऩय क्क्रक कयें। 

 

4.18.2 Remove Style in Gallery (शैरी को गैरयी से हटामे ) 

Microsoft Word office भें, Styles ऩहरे से ही Formatting options का एक set हैं क्जन्हें आऩ Text ऩय रागू कय सकत े
हैं। उदाहयण के सरए , भान रीक्जए फक आऩ अऩने Document भें Headings को Bold औय फकसी ववशेष यॊग औय 
फॉन्ट आकाय भें ददखाना चाहत ेहैं। मद्मवऩ आऩ प्रत्मेक Heading के सरए व्मक्क्तगत रूऩ से अरग अरग options 

का प्रमोग न कयके भैन्मुअर रूऩ से सेट कय सकत ेहैं , फपय बी एक Styles का उऩमोग कयना फहुत आसान है जो 
इन सबी ववकल्ऩ़ों को एक साथ रागू कयता है।   जफ आऩ MS Word भें Styles के साथ काभ कयत ेहैं , तो ऐसा 
सभम आ सकता है जफ आऩ ऩहरे से ऩरयबावषत Style को हटाना चाहत ेहैं। मह कयने के सरए , इन उऩाम़ों का 
ऩारन कयें: 

 सफसे ऩहरे आऩ Home Tab ऩय क्क्रक कयें | महाॉ आऩको Style tab ददखाई देगा| 
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 इसके फाद Style gallery भें क्स्थत क्जस Style को आऩ Delete कयना चाहत ेहैं उस ऩय right Click कयें | 
 इसके फाद Remove from Quick Style gallery option ऩय क्क्रक कयें | 

 

 ऐसा कयत ेही आऩकी Style gallery से वह Style हट जाएगी| 

4.18.3 Create a new style(नमी शैरी फनाए ) 

स्टाइर भाइक्रोसॉफ्ट वडग की सफसे अद्भतु सुववधाओॊ भें से हैं। जो आऩके दस्तावेज़ को Clear औय Professional 

ददखाता हैं, औय Document भें editing कयने भें अधधक सभम बी नहीॊ रगता है। Word 2013 भें ऩहरे से ही फहुत 
सायी Heading style भौजूद यहती हैं, क्जसे आऩ Home Tab से एक्सेस कय सकत ेहैं। Heading styles को आसानी से 
उऩमोग कयने के सरए Home Tab ऩय Style Gallery भें यखा जाता है। मदद आऩ चाहे तो अऩनी एक नई Style बी 
फना सकत ेहैं औय उसे फकसी बी सभम गैरयी भें जोड सकत ेहैं। 

 सफसे ऩहरे उस Text का चमन कयें क्जसे आऩ Style के रूऩ भें Format कयना चाहत ेहैं। 

उदाहयण के सरए, मदद आऩ ऐसा Text चाहत ेहैं क्जसभें आऩके व्मवसाम के फाये भें कुछ जानकायी हभेशा आऩके 
Document भें Bold औय Red ददखाई दे। 

 ददखाई देने वारी सभनी टूरफाय भें, Style ऩय क्क्रक कयें औय फपय Create a Style ऩय क्क्रक कयें। 
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 Create a style ऩय क्क्रक कयत ेही आऩके साभने Create new style from Formatting Dialog Box खुर 
जामेगा | 

 

 क्जसभे आऩ अऩनी नई Style का एक नाभ दें औय आऩ अऩनी जो Style चाहत ेहैं वैसी Formatting set कये 
औय Ok ऩय क्क्रक कयें। 

4.18.4 Modify a style(शैरी को ऩरयवर्तडत कये ) 

जैसा की आऩको हभ ऩहरे ही फता चुके हैं की Heading styles को आसानी से उऩमोग कयने के सरए Home Tab ऩय 
Style Gallery भें यखा जाता है। ऩयन्तु फपय बी आऩ अऩने दस्तावेज़ के सरए उऩरब्ध Styles को फदरना चाहत ेहैं 
तो आऩ उसे Modify बी कय सकत ेहैं। उदाहयण के सरए, भान रें फक आऩ Heading 1 Style को Modify कयना चाहत े
हैं। तो मह आऩ Modify option के द्वाया कय सकत ेहैं| 

 सफसे ऩहरे आऩ Home Tab ऩय क्स्थत Style group भें से उस Style ऩय Right click कयें क्जसे आऩ फदरना 
चाहत ेहैं, औय फपय Modify ऩय क्क्रक कयें। 
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 ऐसा कयत ेही आऩके साभने Modify dialog box खुर जामेगा| 

 

 अफ आऩ Style भें जो बी Changes कयना चाहत ेहैं वह कये औय Ok ऩय Click कये| 

4.19 Print Document(दस्तावेज को वरॊट कये )  

जफ आऩ फकसी Company, School, Collage, Office भें काभ कय यहे होत ेहैं तो वह ऩय कई Documents ऩय कामग 
फकमा जाता हैं क्जन्हें कई फाय वप्रॊट कयने की आवश्मकता होती हैं तो आऩ MS Word के द्वाया अऩने Document को 
वप्रॊट कय सकत ेहैं | औय एक फाय अऩना Document फना रेने के फाद , आऩ इसे Print बी कय सकत ेहैं औय offline 

share बी कय सकत ेहैं| मह MS Word भें Print Pane के भाध्मभ से कयना कापी आसान है। 

 सफसे ऩहरे आऩ File Tab ऩय क्क्रक कयें। Backstage view ददखाई देगा। 
  आऩ अऩने कीफोडग ऩय Ctrl + P दफाकय बी Print Pane open कय सकत ेहैं| 

 

 महाॉ से Print option को Select कयें।  Print ऩय Click कयत ेही आऩके साभने Print Pane ददखाई देगा। 
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 मदद आऩ Print Pane का उऩमोग कयने के फाये भें अधधक जानने के सरए नीच ेइॊटयैक्क्टव फटन ऩय क्क्रक 
कयें। 

4.19.1 How to Print a Document(दस्तावेज को कैसे वरॊट कये ) 
 अफ Print Pane ऩय नेववगेट कयें औय अऩने Printer को Select कयें। 
 इसके फाद Copies option भें आऩ क्जतनी Copy Print कयना चाहत ेहैं वह सॊख्मा enter कये| 

 मदद आवश्मक हो तो additional Setting का चमन कयें। अॊत भें Print ऩय क्क्रक कयें। 

 

4.19.2 Custom Printing(कस्टभ वरॊदटॊग ) 
कबी-कबी आऩको अऩने ऩूये Document को Print कयने के सरए अरग अरग setting set कयने की आवश्मकता होती 
हैं जैसे आऩके Document भें कुर 20 Pages हैं औय आऩ सबी को वप्रॊट नहीॊ कयना चाहत ेउनभे से आऩ केवर 1, 3, 

8, 10 औय 20 ऩेज वप्रॊट कयना चाहत ेहैं तो इसके सरए Custom Printing का प्रमोग कय सकत ेहैं | वडग आऩको मह 
ननददगष्ट कयने की अनुभनत देता है फक आऩ कौन सा ऩेज Print कयना चाहत ेहैं। 

मदद आऩ अरग-अरग Pages मा Page range को Print कयना चाहत ेहैं, तो आऩको प्रत्मेक entry को अल्ऩववयाभ से 
अरग कयना होगा। (उदाहयण के सरए 1, 3, 5-7, मा 9-12)  

 Print Pane ऩय नेववगेट कयें। 
 Pages option भें Pages की सॊख्मा enter कये क्जन्हें आऩ Print कयना चाहत ेहैं। 
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 इसके फाद Print ऩय क्क्रक कयें। 

 

4.20 What is Header and Footer(हैडय औय पूटय क्मा है) 

Header Document का एक बाग है जो Top Margin भें ददखाई देता है , जफफक Footer नीच ेके भाक्जगन भें ददखाई देने 
वारा Document का एक बाग होता है। header औय Footer का प्रमोग आभ तौय ऩय Page no, Date, author name औय 
footnote आदद सरखने के सरए फकमा जाता है , जो रॊफे Documents को सॊगदठत यखने भें भदद कय सकती हैं औय 
उन्हें ऩढ़ने भें आसान फनाती हैं। Document के प्रत्मेक Page ऩय Header मा Footer ददखाई देगा। 

फकसी Document भें Header मा Footer जोडना चीज़ों को व्मवक्स्थत यखने भें भदद कयता है। मह एक Header औय 
Heading के फीच तथा एक Footer औय Footnote के फीच एक अॊतय फताता है। मह अॊतय जानने से आऩको सॊऩूणग 
Header औय Footer अवधायणा को सभझने भें भदद सभरती है। 

Header 

ऩेज के सफसे ऊऩयी दहस्से को हैडय कहा जाता हैं हैडय ऩेज के टॉऩ भाक्जगन भें जोडा जाता है। इसभें Page number, 

number of pages, date time, auto text आदद को जोडा जाता है। इसकी टूरफाय की सहामता से इसको manage फकमा 
जाता है। 

Footer 

ऩेज के सफसे नीच ेवारे दहस्से को पुटय कहत ेहैं मह ऩेज के ननचरे दहस्से भें होता है। अथागत ्मह ऩेज के Bottom 

margin भें रगामा जाता है। इसका प्रमोग footnote, page number, number of pages डारने के सरए फकमा जाता हैं| 

4.20.1 How to Add/insert Header and Footer (हेडय औय पूटय कैसे जोडें / डारें) 

 सफसे ऩहरे आऩ अऩने Document के ऩहरे Page ऩय जाए औय Mouse cursor को Top margin भें यखे| 
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 इसके फाद आऩ Insert tab ऩय क्क्रक कयें महाॉ आऩको Header and Footer option ददखाई देगा उस ऩय 
क्क्रक कयें | औय उसके फाद built in layout and design option चुने मदद आऩ स्वमॊ header मा Footer डारना 
चाहत ेहैं तो Edit Header मा Edit Footer का चमन कयें। 

 

 जो बी आऩ अऩने Document के Page ऩय दोहयाना चाहत ेहैं: उसे Page ऩय Header मा Footer बाग भें जोडें। 
 मदद आऩ ऩहरे Page ऩय Header मा Footer नहीॊ चाहत ेहैं, तो आऩ Different First Page option को ससरेक्ट 

कये| 
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 जफ आऩका ऩूया काभ हो जामे तो आऩ Header औय Footer को फॊद कयने के सरए Close Header and 

Footer button ऩय क्क्रक कयें | 

 

 

4.20.2 How to add a image Header and Footer (हैडय औय पूटय भें चचत्र कैसे रगामे ) 

Page no, Date, author name औय Textके अनतरयक्त बी आऩ अऩने Header and Footer भें एक image बी डार सकत े
हैं, जैसे – फकसी कॊ ऩनी का रोगो| 

 सफसे ऩहरे आऩ MS Word भें Insert Tab ऩय क्क्रक कयें , औय उसके फाद Header and Footer ऩय क्क्रक कयें। 
इसके फाद आऩ Blank ऩय क्क्रक कयें। 

 

 मदद आऩ Header and Footer भें Text के स्थान ऩय फकसी image को insert कयना चाहत ेहैं तो आऩ Text area 

का चमन कयें। उदाहयण के सरए, मदद आऩने मा Blank Layout को चुना है, तो [Type here] मा [Document 

title] ऩय डफर-क्क्रक कयें। 
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 Header and Footer Design Tab ऩय क्स्थत Pictures ऩय क्क्रक कयें औय आऩ अऩने कॊ प्मूटय भें स्टोय फकसी बी 
image का चमन कयें। 

 

नोट: एक फाय जफ आऩ image डार देत ेहैं , तो Ribbon Automatically Picture toolbar भें फदर जाता है ताफक आऩ 
image को edit कय सको , आकाय फदर सकें  मा effects जोड सकें । मदद आऩ image के आकाय भें ऩरयवतगन कयना 
चाहत ेहैं तो Size ऩय क्क्रक कये|  आऩने जो image select की हैं उसकी Size आऩ छोटी मा फडी कय सकत ेहैं इसी के 
साथ आऩ image भें जो बी सुधय कयना चाहे वह आऩ Header and Footer tab से कय सकत ेहैं| 

 जफ आऩका कामग सभाप्त हो जामे तो आऩ Close Header and Footer ऩय क्क्रक कयें। 

 

4.20.3 How to add a Page Number to Header and Footer (हैडय औय पूटय भें ऩेज नॊफय कैसे 
डारे ) 
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मदद आऩ अऩने दस्तावेज़ के Header औय Footer भें Page Number डारना चाहत ेहैं तो सफसे ऩहरे आऩ अऩने MS 

Word 2013 भें क्स्थत Insert Tab ऩय क्क्रक कये औय इसके फाद Header and Footer Tab से Page number option को 
select कयें | ऐसा कयत ेही आऩके Document के सबी Pages भें Page number जुड जामेगे| 

 

 4.20.4 Apply Different Page Number option in Header and Footer(हैडय औय प टय भें अरग 
ऩेज नॊफय का ववकल्ऩ रागू कयें) 

 आऩने जो Header औय Footer अऩने Document भें insert फकमा था उसके header बाग भें मा Footer बाग ऩय 
Double click कये जैसे ही आऩ Double click कयेगे आऩको Header and Footer tab ददखाई देगा कुछ इस तयह| 

 

 इसके फाद आऩ Position group भें क्स्थत Insert alignment Tab ऩय क्क्रक कये| 

 

 औय महाॉ से आऩ Page number के सरए जो बी Alignment set कयना चाहत ेहैं वह ससरेक्ट कये जैसे – Left, 

right मा Center| 
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 इसके फाद Insert group भें क्स्थत Quick part से Field option को चुने ऐसा कयत ेही आऩकी स्क्रीन ऩय Field 

dialog box खुर जामेगा| 

 

 इस Field dialog box भें से आऩ Field Property भें से Page को ससरेक्ट कये, तो आऩको कई प्रकाय के Page 

number Format सभर जामेगे, आऩ जो बी पॉभेट आऩ अऩने ऩेज के सरए select कयना चाहत ेहैं उसे Select 

कयें | 

 

 जफ आऩका ऩूया काभ हो जामे तो आऩ Header औय Footer को फॊद कयने के सरए Close Header and Footer 

button ऩय क्क्रक कयें | 
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4.20.5 How to Remove Header and Footer (हेडय औय प टय कैसे हटामे) 

मदद आऩ अऩने Document के सबी Pages से Header औय Footer हटाना चाहत ेहैं तो आऩ उसके सरए ननम्न प्रफक्रमा 
अऩनामे- 

 सफसे ऩहरे आऩ Insert Tab ऩय क्क्रक कये| 

 इसके फाद Header मा Footer option ऩय क्क्रक कये| 

 

 इसके फाद Remove Header मा Remove Footer ऩय क्क्रक कयें | 

 

4.20.6 Delete or change the header or footer on the first page(ऩहरे ऩषृ्ठ ऩय हेडय मा ऩाद को 
हटाएॊ मा फदरें) 

MS Word 2013 भें आऩ फकसी बी ऩेज से Header औय Footer को हटा सकत ेहैं, मा फकसी बी ऩेज ऩय Header औय 
Footer भें फदराव कय सकत ेहैं। 
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जैसे मदद आऩके Document भें कुर 10 Page हैं औय आऩ ऩहरे ऩेज से Header मा Footer हटाना चाहत ेहैं मा उसभे 
फदराव कयना चाहत ेहैं तो आऩ नीच ेदी गई प्रफक्रमा को अऩनामे- 

 सफसे ऩहरे आऩ अऩने Document को open कये क्जसभे आऩने Header औय Footer ऩहरे से डार कय यखा हैं| 
 इसके फाद आऩ Header मा Footer वारे area ऩय कही बी क्क्रक कयें | ऐसा कयत ेही Header औय Footer Tools 

open हो जामेगे| 

 अफ आऩ Header औय Footer Tools से Different First Page वारे चके फॉक्स को Tick कयें | 

 

 ऐसा कयत ेही आऩके Document के ऩहरे page से Header औय Footer हट जामेगा| अफ आऩ चाहे तो इस area 

को खारी छोड सकत ेहैं मा आऩ केवर इस Page के सरए एक अरग Header औय Footer जोड सकत ेहैं। 

4.21 Insert Table (टेफर कैसे डारें मा फनामे ) 

Table Row औय Column भें व्मवक्स्थत cells का एक धग्रड है। टेफल्स ववसबन्न कामों के सरए उऩमोगी हैं जैसे टेक्स्ट 
जानकायी औय सॊख्मात्भक डटेा प्रस्तुत कयना। MS Word भें, आऩ एक खारी टेफर फना सकत ेहैं ,  टेक्स्ट को टेफर 
भें कनवटग कय सकत ेहैं, औय भौजूदा टेफर ऩय ववसबन्न Styles औय Formats को रागू कय सकत ेहैं। 

 सफसे ऩहरे आऩ उस स्थान ऩय कसगय को यखे जहाॉ आऩ टेफर इन्सटग कयना चाहत ेहैं इसके फाद Insert tab 

ऩय click कयें | 
 Table Command ऩय क्क्रक कयें। 

 

 वगों का धग्रड मुक्त एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। टेफर भें कॉरभ औय ऩॊक्क्तम़ों की सॊख्मा का चमन 
कयने के सरए भाउस को धग्रड ऩय घुभाएॊ। 
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 आऩ क्जतनी Row औय Column की सॊख्मा चाहत ेहैं उसे भाउस से select कयें | 
 ऐसा कयत ेही आऩको Table ददखाई देने रगेगी। 
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एक फडी Table फनाने के सरए, मा फकसी तासरका को कस्टभाइज़ कयने के सरए, Insert Tab ऩय क्स्थत Table option 

ऩय क्क्रक कयें औय इसके फाद Insert Table option का चमन कयें।  

 

4.21.1 टेक्स्ट को टेफर भें कैसे ऩरयवर्तडत कयें   

1. मदद आऩके ऩास ऩहरे से टेक्स्ट है , तो आऩ इसे तुयॊत Table भें ऩरयवनतगत कय सकत ेहैं: Insert Tab ऩय 
क्स्थत Table option ऩय क्क्रक कयें इसके फाद Convert table to text option का चमन कयें।  

2. आऩ Table Draw बी कय सकत ेहैं: Insert Tab ऩय क्स्थत Table option ऩय क्क्रक कयें इसके फाद Draw 

Table का चमन कयें। 

4.21.2 Delete Table (टेफर ववरोवऩत कये) 

मदद आऩ Table को delete कयना चाहत ेहैं तो कसगय को Table भें ऊऩयी फाएॊ कोने के फाहय ददखाई देने वारे Table 

move handle ऩय क्क्रक कयें औय Backspace Key दफाएॊ। 

 

मदद आऩ MS Word का उऩमोग कय यहे हैं औय Table move handle show नहीॊ होता है, तो इसका भतरफ मह हैं की 
आऩ वप्रॊट रेआउट व्मू भें नहीॊ हैं वप्र ॊट रेआउट व्मू ऩय क्स्वच कयने के सरए, Word वव ॊडो के ननचरे दाएॊ बाग ऩय वप्रॊट 
रेआउट फटन ऩय क्क्रक कयें। 

 

4.21.3 Delete contents of the table (टेफर मा ताभरका साभग्री हटाएॊ) 

मदद आऩ फकसी Table के अॊदय भौजूद जानकायी को Delete कयना चाहत ेहैं तो इसके सरए Table के उस बाग का 
चमन कयें औय फपय Delete Key दफाएॊ। 
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4.21.4. Modifying table (ताभरका सॊशोधन ) 

Document भें Table जोडने के फाद Table के स्वरूऩ औय अनुबव भें सुधाय कयना फहुत ही आसान है। MS Word भें 
कई तयह के ववकल्ऩ भौजूद हैं क्जसके द्वाया हभ Table को Customize कय सकत ेहैं | Rows औय Columns को 
अनुकूसरत कयने औय Table Style को फदरने सदहत Table भें अरग-अरग ववकल्ऩ शासभर हैं। 

4.21.5 How to add a Row or Column in a Table(ताभरका भें ऩॊजक्त मा कारभ जोड े) 
मदद आऩ Table भें Row मा Column जोडना चाहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे आऩ उस स्थान के ऩास भाउस से क्क्रक कयें जहाॊ आऩ Row मा Column जोडना चाहत ेहैं, फपय 
ददखाई देने वारे प्रस (+) धचनन ऩय क्क्रक कयें।

 

 जैसे ही आऩ क्क्रक कयेगे आऩको Table भें एक नई Row मा Column ददखाई देने रगेगी। 

 

 आऩ Table ऩय भाउस के द्वाया Right click कयके बी Row मा Column जोड सकत ेहैं| 
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4.2.6 Use the mini toolbar to add Rows and Columns (ऩॊक्क्तम़ों औय स्तॊब़ों को जोडने के सरए 
सभनी टूरफाय का उऩमोग कयें) 

 सभनी टूरफाय खोरने के सरए, Table cell भें याइट-क्क्रक कयें इसके फाद toolbar से insert ऩय क्क्रक कये| 

 आऩको कुछ options ददखाई देंगे उसभे से आऩ फकसी एक option का चमन कये| 

 

4.21.7 Delete a Row or Column in a Table (ताभरका भें ऩॊजक्त मा स्तॊब हटाएॊ) 

 मदद आऩ Table से फकसी Row मा Column को हटाना चाहत ेहैं तो- 
 सफसे ऩहरे आऩ उस Row मा Column ऩय Mouse Pointer को यखे क्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद भाउस से याइट-क्क्रक कयें, फपय ददखाई देने वारे भेनू से Delete Cell……option को चुनें। 

       

 एक डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। Delete entire row मा Delete entire column का चमन कयें , इसके फाद OK ऩय 
क्क्रक कयें। 

 आऩकी Table से Row मा Column हट जाएगी। 

4.21.8 How to apply a Table Style (ताभरका शैरी कैसे रगामे ) 

मदद आऩ अऩनी Table भें Style जोडना चाहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे आऩ Table ऩय कहीॊ बी क्क्रक कयें , इसके फाद Design tab ऩय क्क्रक कयें। 
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 Table Style group भें से More drop and down arrow ऩय क्क्रक कयें। 

 
 

 इसके फाद आऩ अऩने अनुसाय Table style select कयें। 

 

 आऩ जो Table Style select कयेगे वह आऩकी आऩकी Table भें apply हो जाएगी| 

 

4.21.9 How to add Borders to a Table (टेफर भें फॉडडय कैसे रगामे) 

मदद आऩ table भें border जोडना चाहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे आऩ उस Cell को Select कये क्जसभे आऩ Border जोडना चाहत ेहैं। 
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 इसके फाद आऩ Design tab ऩय क्स्थत Line Style, Line Width औय Pen Color का चमन कयें। 
 औय अधधक options के सरए Border drop down arrow ऩय क्क्रक कयें। 

  

 ददखाई देने वारे भेनू से आऩ Border का चमन कयें। 

4.21.10 Modifying Table(ताभरका को सॊशोचधत कये ) 
Document भें Table जोडने के फाद Table के स्वरूऩ औय अनुबव भें सुधाय कयना फहुत ही आसान है। MS Word भें 
कई तयह के ववकल्ऩ भौजूद हैं क्जसके द्वाया हभ Table को Customize कय सकत ेहैं| Rows औय Columns को 
अनुकूसरत कयने औय Table Style को फदरने सदहत Table भें अरग-अरग ववकल्ऩ शासभर हैं। 
How to add a Row or Column in a Table 

मदद आऩ Table भें Row मा Column जोडना चाहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे आऩ उस स्थान के ऩास भाउस से क्क्रक कयें जहाॊ आऩ Row मा Column जोडना चाहत ेहैं, 
फपय ददखाई देने वारे प्रस (+) धचनन ऩय क्क्रक कयें। 
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 जैसे ही आऩ क्क्रक कयेगे आऩको Table भें एक नई Row मा Column ददखाई देने रगेगी। 

 

 आऩ Table ऩय भाउस के द्वाया Right click कयके बी Row मा Column जोड सकत ेहैं| 

 

4.21.11 Use the mini toolbar to add Rows and Columns (ऩॊजक्तमों औय स्तॊबों को जोडने के 
भरए भभनी टूरफाय का उऩमोग कयें) 

 सभनी टूरफाय खोरने के सरए, Table cell भें याइट-क्क्रक कयें इसके फाद toolbar से insert ऩय क्क्रक कये| 

 आऩको कुछ options ददखाई देंगे उसभे से आऩ फकसी एक option का चमन कये| 

 

4.21.12 How to Delete a Row or Column in a Table(ताभरका भें ऩॊजक्त मा स्तॊब को कैसे 
ववरवऩत कये) 
 मदद आऩ Table से फकसी Row मा Column को हटाना चाहत ेहैं तो- 

 सफसे ऩहरे आऩ उस Row मा Column ऩय Mouse Pointer को यखे क्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद भाउस से याइट-क्क्रक कयें, फपय ददखाई देने वारे भेनू से Delete Cell……option को चुनें। 
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 एक डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। Delete entire row मा Delete entire column का चमन कयें , इसके फाद OK 

ऩय क्क्रक कयें। 

 

 आऩकी Table से Row मा Column हट जाएगी। 
4.21.13 How to apply a Table Style(ताभरका शैरी को कैसे रगामे ) 
मदद आऩ अऩनी Table भें Style जोडना चाहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे आऩ Table ऩय कहीॊ बी क्क्रक कयें , इसके फाद Design tab ऩय क्क्रक कयें। 

 

 Table Style group भें से More drop and down arrow ऩय क्क्रक कयें। 

 
 

 इसके फाद आऩ अऩने अनुसाय Table style select कयें। 
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 आऩ जो Table Style select कयेगे वह आऩकी आऩकी Table भें apply हो जाएगी| 

 

4.21.14 How to add Borders to a Table (टेफर भें फॉडडय कैसे जोडें) 
मदद आऩ table भें border जोडना चाहत ेहैं तो – 

 सफसे ऩहरे आऩ उस Cell को Select कये क्जसभे आऩ Border जोडना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद आऩ Design tab ऩय क्स्थत Line Style, Line Width औय Pen Color का चमन कयें। 
 औय अधधक options के सरए Border drop down arrow ऩय क्क्रक कयें। 
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 ददखाई देने वारे भेनू से आऩ Border का चमन कयें। 

4.21.15 Convert Text to Table or Table to Text(टेक्स्ट को टेफर मा टेफर से टेक्स्ट भें कन्वटड 
कयें) 
Text को फकसी Table  मा Table को Text भें कनवटग कयने के सरए, Home tab ऩय Show / Hide ऩैयाग्राप धचनन ऩय 
क्क्रक कयके प्रायॊब कयें ताफक आऩ देख सकें  फक आऩके दस्तावेज़ भें टेक्स्ट कैसे अरग फकमा गमा है। 

 

4.21.15.1 How to Convert Text to a Table(टेक्स्ट को टेफर भें कैसे फदरें) 
मदद आऩ Document के Contents को table भें फदरना चाहत ेहैं तो उसके सरए हभ Convert text to a table option का 
प्रमोग कयत ेहैं | ऩयन्तु क्जस डटेा को आऩ दो कॉरभ भें अरग अरग कयना चाहत ेहैं वह tab भें होना चादहए| 

 उस text का चमन कयें क्जसे आऩ Table भें Convert कयना चाहत ेहैं। 

 

 इसके फाद Insert tab से, Table ऩय क्क्रक कयें। 
 इसके फाद ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Convert text to table का चमन कयें। 
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 एक डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। इसभें से Separate text at option सेक्शन भें से tab का चमन कयें | 

 

 इसके फाद Ok ऩय क्क्रक कयें। 

 

4.21.15.2 How to Convert a Table to Text(टेफर को टेक्स्ट भें कैसे फदरें) 
 उन Rows मा Table का चमन कयें क्जन्हें आऩ Table to text भें Convert कयना चाहत ेहैं।  

 इसके फाद table tools के अॊतगगत, Layout tab ऩय क्स्थत Convert to text ऩय क्क्रक कयें।  

 

 Convert to text box भें से Separate text with option ऩय क्क्रक कयें। 
 इसके फाद Ok ऩय क्क्रक कयें। 


