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UNIT-III 

Advanced Features Of MS Word : 

 Spell Check 

 Thesaurus 

 Find & Replace 

 Auto Texts 

 Auto Correct 

 Symbols 

 Working With Columns 

 Tabs 

 Indents 

 Margins & Space Management In Document 

 Column 

 Section Breaks 

 Adding References 

 Using Footnote And Endnote In Documents 

 Creating Automatic Table Of Contents. 

 Using Themes 

 Watermarks 

 Inserting Equations & Symbols 

Graphics: 

 Importing Graphics And Insert Picture 

 Using Clip Art 

 Working With Shapes 

 Smart Art In Documents 

 Using Drawing Features 

 Drawing Objects 

 Text In Drawing. 

 Taking And Inserting Screen Shots In Documents 

 Using Word Art 

 Drop Cap Features In Documents 

Templates: 

 Template Types 

 Using Templates 

 Exploring Templates 

 Modifying Template 

Mail Merge: 

 Mail Merge In MS Word 

 Mail Merge Concept 

 Envelops 

 Mailing Labels 

 Importing Data 

 Exporting To And From Various Formats. 

Macros In MS Word: 

 Macro Introduction And Their Use 

 Recording Macros 

 Editing & Running Macro. 
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How to Use Spelling and Grammar Checker (वर्तनी औय व्माकयण ऩयीऺक का उऩमोग कैसे कयें) 
MS Word भें Spelling & Grammar Check कयने की सुविधा होती है। जो मूजय English की कभ जानकायी यखत ेहै 
उनके लरमे मह एक भहत्िऩूणण टूर है। MS Word मूजय द्िाया लरखी गमी गरत Spelling & Grammar को show 

कयने रगता है। मदद word की Spelling गरत होती है। तो उसके नीच े Red line आ जाती है। औय मदद ग्राभय 
सॊफॊधी error होती है। तो उस िाक्म के नीच े Green line आ जाती है। इन गरतीमों को Spelling & Grammar tool से 
सही ककमा जा सकता है। इसकी shortcut key F7 होती है । जजस शब्द मा िाक्म भे error होती है उस ऩय याईट 
जक्रक कयने ऩय Suggestion show कयने रगता है। जजसभे से सही suggestion को चुन लरमा जाता है। जजससे 
उसको रयप्रेस कय ददमा जाता है। 
सबी Microsoft Office Program भें Spelling & Grammar की जाॊच कय सकत ेहैं। आऩ Spelling & Grammar की जाॊच 
Spelling & Grammar checker द्िाया एक ही फाय भें कय सकत ेहैं , मा आऩ Automatically रूऩ से Spelling & 

Grammar की जाॊच कय सकत ेहैं औय काभ कयत ेसभम सुधाय कय सकत ेहैं। मदद आऩ चाहें तो Automatic Spelling 

& Grammar option को फॊद बी कय सकत ेहैं। 

Run the Spelling and Grammar Checker Manually (भैन्मुअर रूऩ से वर्तनी औय व्माकयण 
ऩयीऺक चराएॉ) 

मदद आऩ अऩनी फाइर भें Spelling & Grammar की जाॊच शुरू कयना चाहत ेहै तो F7 key दफाएॊ मा इन चयणों का 
ऩारन कयें:  

 सफसे ऩहरे MS Word खोरें, रयफन ऩय Review Tab ऩय जक्रक कयें | 
 Spelling मा Spelling & Grammar ऩय जक्रक कयें।  

 

 मदद प्रोग्राभ Spelling की गरततमों को ऩाता है , तो ऩहरी गरत Spelling िारे शब्द के साथ एक Spelling 

checker dialog box खुर जाता है।  
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 सही spelling का चमन कयने के फाद (ignoring it, adding it to the program’s dictionary, or changing it) प्रोग्राभ 
आऩको अगरी गरत spelling िारे शब्द ऩय रे जाता है। 

How to check spelling and grammar in Word 2013 Online (एभएस वडत 2013 भें  ऑनराइन 
वर्तनी औय व्माकयण की जाॊच कैसे कयें) 

जफ आऩ ककसी Document ऩय कामण कयत ेहैं तो जादहय सी फात है हभसे कोई न कोई Spelling mistake हो जाती हैं 
उसे सुधाये के लरए Word भें Spelling & Grammar option तो होता ही हैं ऩयन्तु इसी के साथ MS Word आऩको 
ऑनराइन Spelling सचण कयने औय उन्हें ठीक कयने भें आसान फनाता है। 

जफ आऩ काभ कय यहे होत ेहैं औय आऩ एक शब्द टाइऩ कयत ेहैं तो word इन गरततमों को ऩहचान नहीॊ ऩाता है , 

इसलरए िह गरततमों के नीच ेएक रार , रहयदाय येखा डारता है। व्माकयण सॊफॊधी गरततमों के नीच ेनीरी , डफर 
राइन होती हैं| 

 

मदद आऩ Spelling को सुधायना चाहत ेहैं तो येखाॊककत शब्द ऩय याइट-जक्रक कयें |  

Turning off proofing tools 

मदद आऩ चाहत ेहैं की आऩके Document भें गरत spelling होने ऩय बी Word उन Spelling के नीच ेRed मा Green 

राइन प्रदलशणत न कये तो आऩ Spelling and grammar Checker को फॊद बी कय सकत ेहैं|  
 सफसे ऩहरे आऩ िह टेक््ट चुनें जजसे आऩ चके नहीॊ कयना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Right click कयें , औय Set proofing language को चुनें। 

 

 इसके फाद Don’t check Spelling and grammar को select कयें | 
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What is Thesaurus in MS Word 2013 (एभएस वडत 2013 भें थिसायस क्मा है) 

MS Word 2013 भें थथसॉयस टूर आऩको अऩने डाक्मूभेंट भें एक शब्द चुनने की अनुभतत देता है , कपय आऩ उस 
शब्द को थथसॉयस भें देख सकत ेहैं। कपय आऩ Word द्िाया ऑफय ककए गए कई सॊबावित सभानाथॉ शब्द चुन 
सकत ेहैं औय उन्हें अऩने डाक्मूभेंट भें चमतनत शब्द भें डार सकत ेहैं।  

थथसॉयस एक सॉफ्टिेमय उऩकयण है जो आऩको कुछ िडण प्रोसेसय प्रदान कयता है। भाइक्रोसॉफ्ट िडण का उऩमोग 
कयने िारे उऩमोगकताण थथसॉयस को उस शब्द को हाइराइट कयके खोर सकत ेहैं , जजसे िे देखना चाहत ेहैं औय 
शॉटणकट कुॊ जी Shift + F7 दफाएॊ। थथसॉयस ( Thesaurus) आऩको सभानाथॉ शब्द को ददखाता है , औय सभानाथॉ शब्द 
विऩयीत अथण िारे शब्द हैं। 

How to use Thesaurus in MS Word 2013 (एभएस वडत 2013 भें थिसायस कैसे इस्र्भेार कये) 

चयण 1:  MS Word 2013 भें अऩना डाक्मूभेंट खोरें।   

चयण 2: उस शब्द को ढूॊढें जजसके लरए आऩ सभानाथॉ खोजना चाहत ेहैं , कपय इसे अऩने भाउस से चुनें। ध्मान दें 
कक आऩ इसे डफर-जक्रक कयके जल्दी से एक शब्द का चमन कय सकत ेहैं। 

 

चयण 3: वि ॊडो के शीर्ण ऩय Review tab ऩय जक्रक कयें। 

 

चयण 4: Office रयफन के Proofing group से Thesaurus फटन ऩय जक्रक कयें। 
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चयण 5: अऩने भाउस को उस शब्द ऩय होिय कयें जजसे आऩ ्क्रीन के दाईं ओय से उऩमोग कयना चाहत ेहैं , शब्द के 
दाईं ओय तीय ऩय जक्रक कयें , कपय Insert option ऩय जक्रक कयें। 

 

मदद आऩ थथसॉयस भें सभानाथॉ शब्दों भें से ककसी एक की ऩरयबार्ा से अतनजचचत हैं , तो आऩ ड्रॉऩ डाउन भेनू के 
नीच ेदाएॊ कॉरभ भें Search field के दाएॊ कॉरभ ऩय जक्रक कय सकत ेहैं औय कपय शब्दकोश विकल्ऩों भें से ककसी 
एक का चमन कय सकत ेहैं । 

How to use Find and Replace option in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें खोजें औय फदरें 
ववकल्ऩ का कैसे इस्र्ेभार कये) 

जफ आऩ फड़ े Document के साथ काभ कय यहे हों , तो एक विलशष्ट शब्द मा िाक्माॊश का ऩता रगाने भें भुजचकर 
औय सभम रग सकता है। Find option का उऩमोग कयके आऩ ्िचालरत रूऩ से आऩके Document से Particular 

Text को खोजा जा सकता है, औय आऩ Replace option का उऩमोग कयके Text को फदर बी सकत ेहैं| 

How to Find text in MS Word(एभएस वडत भें टेक्स्ट को कैसे खोजें) 

Find Option का प्रमोग ककसी विशेर् शब्द अथिा शब्द श्रॊखरा को खोजने के लरए ककमा जाता है। इस विकल्ऩ का 
प्रमोग कयने के लरए Home tab ऩय ज्थत Find Option ऩय जाकय जक्रक कयत ेहैं मा Ctrl+F शाटणकट का चमन कयत े
हैं। 

 सफसे ऩहरे आऩ Home tab ऩय ज्थत Find option ऩय जक्रक कयें। 
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 जैसे ही आऩ जक्रक कयेगे तो आऩको ्क्रीन के फाईं ओय Navigation Panel ददखाई देगा। 
 Navigation Panel के शीर्ण ऩय उस Text को टाइऩ कयें जजसे आऩ Page भें ढूॊढना चाहत ेहैं। 

 

नोट – 1. मदद आऩ ग्राकपक्स , टेफर मा अन्म चीजों को Search कय यहे हैं , तो Pages औय Headings ऩय जक्रक कयें। 
औय मदद आऩ टेक््ट खोज यहे हैं, तो Result ऩय जक्रक कयें।  

 जो Text आऩ Find कय यहे हैं मदद िह आऩके द्तािेज़ भें होता है , तो इसे ऩीरे यॊग भें हाइराइट ककमा 
जाएगा, औय Result Navigation Panel भें ददखाई देगा। 

 मदद Text एक से अथधक फाय होता है, तो प्रत्मेक फाय Review option ऩय जक्रक कये| 

 आऩ अऩने कीफोडण ऩय Ctrl + F दफाकय Find option तक ऩहुॊच सकत ेहैं।  More Search option के लरए search 

field के फगर भें ज्थत ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय जक्रक कयें। 

 

How to Replace Text in Ms word (एभएस वडत भें टेक्स्ट को कैसे फदरें) 

जफ आऩ Document ऩय काभ कयत ेहैं तो कबी-कबी आऩको एक Text को ककसी दसूये Text से फदरने की 
आिचमकता होती होगी | जैसे कक ककसी व्मजक्त के नाभ की गरत Spelling मा आऩने अऩने ऩूये Document भें MS 

Word लरखने की जगह केिर Word लरख ददमा हैं तो आऩ इसे Find and replace option के द्िाया सही कय सकत ेहैं| 
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 सफसे ऩहरे Home tab ऩय ज्थत Replace button ऩय जक्रक कयें। 

 

 ऐसा कयत ेही आऩकी ्क्रीन ऩय Find and replace dialog box ददखाई देगा। 

 

 आऩ Find what भें िह टेक््ट टाइऩ कयें जजसे आऩ फदरना चाहत ेहैं 
 इसके फाद Replace with भें िह text लरखे जो आऩ यखना चाहत ेहैं औय कपय Replace ऩय जक्रक कयें। 
 जैसे ही आऩ Replace ऩय जक्रक कयेगे आऩके Document भें शब्द Replace हो जामेगा| 

नोट – तनम्न भें से एक कामण कयें :  

1. मदद आऩ केिर Selected text को ही फदरना चाहत ेहैं तो replace option ऩय जक्रक कये| 

2. औय मदद आऩ Document भें ज्थत सबी text को फदरना चाहत ेहैं तो Replace all ऩय जक्रक कये| 

How to Use Auto Format Feature in MS Word 2013 (एभएस वडत 2013 भें ऑटो प्रारूऩ फीचय 
का उऩमोग कैसे कयें)  

MS Word 2013 भें एक फहुत ही अच्छी सुविधा ऩाई जाती है जो ्िचालरत रूऩ से टेक््ट को अऩने आऩ पॉभेट की 
उऩज्थतत को फदरती है। इस सुविधा को Auto Format कहा जाता हैं उदाहयण के लरए , मदद कोई उऩमोगकताण “1st” 

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

 सफसे ऩहरे File Tab ऩय जक्रक कयें। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 इसके फाद Word Options Button ऩय जक्रक कयें | 

 कपय Proofing tab ऩय जक्रक कयें AutoCorrect Options फटन ऩय जक्रक कयें |  

 एक डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा| उसभे से Auto Format as you type ऩय जक्रक कये| 

 

 इसभें आऩको कई विकल्ऩ ददखाई देंगे अफ आऩ जजस विकल्ऩ को Enable कयना चाहत ेहैं उसके आगे िारे 
Check box को दटक कय दे औय जजन्हें आऩ Disable कयना चाहत ेहैं उन्हें Untick कय दे|  

How to Use Auto Text in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें ऑटो टेक्स्ट का उऩमोग कैसे 
कयें)  

भाइक्रोसॉफ्ट िडण भें द्तािेज़ तनभाणण को गतत देने के लरए ऑटोटेक््ट एक आसान तयीका है। मह आऩको अऩने 
द्तािेज़ों भें ्िचालरत रूऩ से ऩूिणतनधाणरयत ऩाठ डारने की अनुभतत देता है , जैसे जैसे आऩको फाय Computer 

लरखना ऩड़ता हैं तो अगय आऩ चाहत ेहैं की आऩ जैसे ही Com लरख कय इॊटय कये तो अऩने आऩ ही Computer 

लरख जामे| 

शब्द भें कई ऩूिणतनधाणरयत ऑटोटेक््ट प्रविजष्टमाॊ हैं। आऩ इन चयणों का ऩारन कयके उन्हें देख सकत ेहैं: 
 सफसे ऩहरे Insert tab ऩय जक्रक कयें। 
 इसके फाद Text section भें ज्थत, Quick parts ऩय जक्रक कयें। 

 

 उस प्रविजष्ट ऩय जक्रक कयें जजसे आऩ जोड़ना चाहत ेहैं। 
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How to use Auto Correct option in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें  ऑटो कयेक्ट ववकल्ऩ 
का उऩमोग कैसे कयें) 

MS Word भें एक ददरच्ऩ विकल्ऩ Auto Correct है। Auto Correct feature का उऩमोग Document भें correct typos, 

capitalization errors औय misspelled को सही कयने के लरए ककमा जाता हैं ,  साथ ही मह ्िचालरत रूऩ से symbols 

औय text के अन्म बागो को बी सजम्भलरत कय सकता हैं। डडफॉल्ट रूऩ से ,  Auto Correct साभान्म गरत 
misspellings and symbols की एक भानक सूची का उऩमोग कयता है , रेककन आऩ इस सूची भें ज्थत text भें सुधाय 
बी कय सकत ेहैं। 

 

Auto Correct tab ऩय, आऩ देख सकत ेहैं कक फहुत से inbuilt option को check box भें tick ककमा गमा है। उदाहयण के 
लरए, जैसे ही आऩ अऩने कीफोडण ऩय ्ऩेस फाय दफात ेहैं , तो ्िचालरत रूऩ से सप्ताह के ददनों को िह कैवऩटर कय 
देता हैं| 
आऩ अऩने ब्राउज़य भें AutoCorrect tool सेट अऩ कय सकत ेहैं। AutoCorrect को अनुकूलरत कयने के लरए:  

 File menu tab ऩय जक्रक कयें | 
 Word Options Button ऩय जक्रक कयें | 
 Proofing tab ऩय जक्रक कयें | 
 AutoCorrect Options फटन ऩय जक्रक कयें | 

 

AutoCorrect टैफ ऩय आऩ तनददणष्ट कय सकत ेहैं कक आऩ टाइऩ कयत ेसभम क्मा फदरना चाहत ेहैं | औय आऩ उस 
ऩरयितणन को नहीॊ चाहत ेथे, तो ऩरयितणन को ऩूिणित कयने के लरए फस अऩने कीफोडण ऩय CTRL + Z दफाएॊ। 
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 इसके फाद नीच ेददमा गमा option “Replace text as you type” को बी tick ककमा गमा है। इसका भतरफ मह है 
कक आऩ ककसी बी text को replace कय सकत ेहो जैसे – मदद आऩ left round bracket “(“ एक कोरन “:”टाइऩ 
कयत ेहैं तो Word दो अऺयों को एक ्भाइरी चहेये भें फदर देगा। मदद आऩ चाहत ेहैं कक Word ऐसा न कये 
तो आऩ सूची से उस विकल्ऩ का चमन कयें औय कपय Delete फटन ऩय जक्रक कयें। 

 

 हाराॊकक, आऩ अऩने राब के लरए Replace feature का उऩमोग कय सकत ेहैं। उदाहयण के लरए ,  मदद आऩ हय 
सभम अऩना ऩूया नाभ टाइऩ नहीॊ कयना चाहते , तो आऩ दो अऺय को Replace फॉक्स भें टाइऩ कय सकत ेहैं। 
औय अऩना ऩूया नाभ With फॉक्स भें| 

 

 Add फटन ऩय जक्रक कयने के फाद, आऩका टेक््ट list भें जुड़ जाएगा| 

 

 Auto Correct dialog फॉक्स भें Ok ऩय जक्रक कये | अफ, जफ बी आऩ “KC” टाइऩ कयेगे औय कीफोडण ऩय ्ऩेस 
फाय दफामेगे, तो Word उस शब्द को “Ken Carney” नाभ से फदर देगा। 

How to Insert Symbol and Special Character in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें 
ससॊफर औय स्ऩेशर कैयेक्टय कैसे डारें) 

Symbol(ससॊफर) 

MS Word ऩय जफ आऩ काभ कयत ेहैं तो कबी-कबी आऩको अऩने Text भें Symbols जोड़ने की आिचमकता होती है , 

जैसे कक कॉऩीयाइट प्रतीक ©। MS Word भें कई साये Symbols का Collection हैं जैसे- currency, languages, 

mathematics आदद| 
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How to Insert Symbol in MS Word 2013(एभ एएस वडत 2013 भें ससॊफर कैसे डारें) 
 सफसे ऩहरे आऩ उस ्थान ऩय Cursor को यखे जहाॊ आऩ Symbol Insert कयना चाहत ेहैं। 

 
  

 इसके फाद Insert Tab ऩय ज्थत Symbol ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय जक्रक कयें। Symbols का एक भेनू ददखाई देगा। 
 आऩ जो बी Symbol Insert कयना चाहत ेहैं उसे लसरेक्ट कयें। 

 

 Symbol आऩके Document भें ददखाई देने रगेगा। 

 

 आऩ जजस Symbol को ढूॊढ यहे हैं अगय िह list भें आऩको नहीॊ लभरता हैं तो आऩ More option ऩय जक्रक 
कयें। आऩके साभने एक Symbol Dialog box open हो जामेगा अफ आऩ महाॉ से अऩने Symbol को search कये 
औय उसे लसरेक्ट कयने के फाद insert ऩय जक्रक कयें। 
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How to Insert Special Character in MS Word 2013 (एभएस वडत 2013 भें स्ऩेशर कैयेक्टय कैसे 
डारें) 

 सफसे ऩहरे आऩ उस ्थान ऩय Cursor को यखे जहाॊ आऩ Special Symbol Insert कयना चाहत ेहैं।  

 इसके फाद Insert Tab भें ज्थत Symbol ऩय जक्रक कये, इसके फाद More option ऩय जक्रक कयें।  

 

 आऩके साभने Symbol Dialog Box open हो जामेगा, इसभें Special Character Tab ऩय जक्रक कयें।  

 

 इसके फाद आऩ उस Character ऩय डफर-जक्रक कयें जजसे आऩ सजम्भलरत कयना चाहत ेहैं। 

Tip:- कई Special Character भें उनकी Shortcut Key उनके साथ जुड़ी होती है। मदद आऩ बविष्म भें उस Special 

Character को कपय से सजम्भलरत कयना चाहत ेहैं , तो Shortcut Key Use कय सकत ेहैं | उदाहयण के लरए – ALT + 

CTRL + C कॉऩीयाइट प्रतीक (©) डारता है।Special Character डारने के फाद Close ऩय जक्रक कयें। 
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How to Insert Column in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें कॉरभ कैसे डारें) 

मदद आऩ अऩने Page ऩय कॉरभ जोड़ना चाहत ेहैं तो आऩ अऩने Page ऩय mouse से Selection कये जजतने भें आऩ 
कॉरभ फनाना चाहत ेहैं जैसा image भें ददखामा गमा हैं- 

 

 इसके फाद MS Word भें Layout tab ऩय जक्रक कयें | महाॉ आऩको Page Setup panel ददखाई देगा जजसभे ज्थत 
Column option ऩय आऩ जक्रक कये| 

 

 जफ आऩ कॉरभ ऩय जक्रक कयेंगे तो एक भेनू ददखाई देगा। 

 

 भेनू से Two column का चमन कयें। ऐसा कयत ेही जजतना area आऩने लसरेक्ट ककमा था उसत ेबाग भें Page 

ऩय दो कॉरभ सेट हो जामेगे| 
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Insert a line between columns on a page (ककसी ऩषृ्ठ ऩय स्र्ॊबों के फीच एक ऩॊक्क्र् डारें) 

MS Word भें, आऩ ककसी Document भें न्मूजरेटय ्टाइर की तयह कॉरभ जोड़ सकत ेहैं। मदद आऩ कॉरभ के फीच 
एक रॊफित येखा जोड़ना चाहत ेहैं, तो Column dialog box खोरें। 

 सफसे ऩहरे Page layout tab ऩय जक्रक कये इसके फाद Column option ऩय जक्रक कयें | औय More Column ऩय 
जक्रक कये| 

 

 मदद आऩ दो मा दो से अथधक Columns के फीच भें Horizontal line डारना चाहत ेहैं तो Column dialog box 

भें ज्थत Line between चके फॉक्स का चमन कयें।  
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Adjust column widths on a page ( ऩषृ्ठ ऩय कॉरभ की चौडाई सभामोक्जर् कयें) 

जफ आऩ ककसी द्तािेज़ भें न्मूज़रेटय style कॉरभ भें जोड़त ेहैं , तो MS Word ्िचालरत रूऩ से आऩके Page ऩय 
कफट होने के लरए प्रत्मेक कॉरभ की चौड़ाई सेट कय देता है। मदद Default formatting आऩके रेआउट के लरए काभ 
नहीॊ कयता है, तो आऩ Column Dialog box खोरें। 

 Page layout tab ऩय जक्रक कये औय column option भें से More Column ऩय जक्रक कये| 

 

 Column dialog box भें, अऩनी कॉरभ चौड़ाई औय कॉरभ के फीच अॊतय चुनने के लरए Width and spacing 

option को चुने| 

 

 मदद आऩ अरग-अरग चौड़ाई के कॉरभ चाहत ेहैं , तो Equal Column Width के फगर भें ज्थत चकेफॉक्स को 
untick कयें 

How to use Tab in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें टैफ का उऩमोग कैसे कयें) 

टैफ का उऩमोग कयके आऩको टेक््ट की तनमुजक्त ( Placement) ऩय अथधक तनमॊिण लभरता है। डडफॉल्ट रूऩ से , हय 
फाय जफ आऩ टैफ कुॊ जी दफात ेहैं , तो कसणय दाईं ओय 1/2 इॊच ्थानाॊतरयत हो जाता हैं। Tab Stop को रूरय भें जोड़ने 
से आऩ टैफ के आकाय को फदर सकत ेहैं ,| Word आऩको एक से अथधक Tab Stop को एक राइन ऩय रागू कयने की 
अनुभतत देता है 
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टैफ कुॊ जी दफाकय मा तो एक टैफ जोड़ सकत ेहैं मा first-line indent फना सकत ेहैं। मह Cursor कहाॊ है , इस ऩय 
तनबणय कयता है कक आभ तौय ऩय , मदद कसणय भौजूदा ऩैयाग्राप की शुरुआत भें है , तो मह एक first-line indent 

फनाएगा अन्मथा, मह एक टैफ फना देगा। 

Tab selector (टैफ चमनकर्ात) 

Tab selector फाईं ओय Vertical ruler के ऊऩय ज्थत होता है। सकक्रम Tab Stop का नाभ देखने के लरए भाउस को 
tab selector ऩय होिय कयें। 

 

Types of tab stops(टैफ स्टॉप्स के प्रकाय ) 

Left Tab – Tab Stop ऩय टेक््ट को फाएॊ-सॊयेखखत कयता है| 

Center Tab – Tab Stop के चायों ओय टेक््ट कें दित कयता है| 

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

Decimal Tab – दशभरि त्रफॊद ुका उऩमोग कय दशभरि सॊख्मा सॊयेखखत कयता है| 

Bar Tab – द्तािेज़ ऩय एक रॊफित येखा खीॊचता है| 

First Line Indent – रुरय ऩय इॊडेंट भाकण य औय ऩैयाग्राप भें text की ऩहरी ऩॊजक्त को इॊडेंट कयता हैं| 
Hanging Indent – रटकत ेइॊडेंट भाकण य को सजम्भलरत कयता है , औय ऩहरी ऩॊजक्त के अरािा सबी राइनों को इॊडेंट 
कयता है 

हाराॊकक Bar Tab, First Line Indent  औय Hanging Indent Bar Tab selector ऩय ददखाई देता है, रेककन िे तकनीकी रूऩ 
से टैफ नहीॊ हैं। 
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How to Add Tab Stops(टैफ स्टॉप्स को कैसे जोड े) 

 सफसे ऩहरे ऩैयाग्राप मा ऩैयाग्रापों का चमन कयें जजसभे आऩ Tab Stop जोड़ना चाहत ेहैं। मदद आऩ ककसी 
ऩैयाग्राप का चमन नहीॊ कयत ेहैं , तो Tab Stop ितणभान ऩैयाग्राप औय आऩके द्िाया टाइऩ ककए गए ककसी बी 
नए ऩैयाग्राप ऩय रागू होगा। 

 

 Tab selector ऩय जक्रक कयें जफ तक कक आऩ जजस Tab Stop का उऩमोग कयना चाहत ेहैं , प्रकट न हो। हभाये 
उदाहयण भें, हभ Decimal Tab का चमन कयेंगे। 

 

 ऺैततज रुरय (horizontal ruler) के ्थान ऩय जक्रक कयें जहाॊ आऩ अऩना टेक््ट ददखाना चाहत ेहैं (मह रुरय 
के तनचरे ककनाये ऩय जक्रक कयने भें भदद कयता है)। आऩ जजतनी चाहें उतनी Tab Stop जोड़ सकत ेहैं। 
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 उस टेक््ट के साभने cursor यखें जजसे आऩ टैफ कयना चाहत ेहैं , कपय tab key दफाएॊ। text अगरे Tab Stop ऩय 
ऩहुॉच जाएगा। 

 

How to Remove Tab Stops (टैफ स्टॉप्स को कैसे हटामे ) 

आऩ जजस Tab Stop का उऩमोग नहीॊ कयना चाहत ेउसे आऩ हटा बी सकत ेहै ताकक िे या्त ेभें न आएॊ। Tab Stop 

को तनकारने के लरए, इसे जक्रक कयें औय इसे रुरय से drag कयें। 

 

MS Word आऩके द्तािेज़ भें formatting देखने भें आऩकी सहामता के लरए ्ऩेसफाय, ऩैयाग्राप, औय टैफ कुॊ जी थचह्नों 
जैसे तछऩे formatting symbol को प्रदलशणत कय सकता है। छुऩे formatting symbol को ददखाने के लरए , Home tab का 
चमन कयें , कपय Show/Hide आदेश ऩय जक्रक कयें। 
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How to Use indent in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें इन्डने्ट को प्रमोग कैसे कयें) 

इॊडेंदटॊग टेक््ट आऩको अरग-अरग जानकायी देने की अनुभतत देकय आऩके डॉक्मूभेंट भें सॊयचना जोड़ता है। चाहे 
आऩ एक line मा ऩूये ऩैयाग्राप को ्थानाॊतरयत कयना चाहत ेहैं ,  आऩ Tab selector औय horizontal ruler का उऩमोग 
Tab औय Indent सेट कयने के लरए कय सकत ेहैं 

Indenting Text (इन्डके्न्टॊग टेक्स्ट) 

कई प्रकाय के डॉक्मूभेंट भें , आऩ केिर 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 छोड़कय प्रत्मेक राइन को Indent कयना बी 
सॊबि है, जजसे hanging indent के नाभ से जाना जाता है। 

 

How to use indent Tab key (इन्डने्ट 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 जजसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं। 
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 इसके फाद Tab Key दफाएॊ। मह ऩहरी राइन इॊडेंट भाकण 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 , कपय रूरय के फगर भें ज्थत चके फॉक्स ऩय 
जक्रक कयें। 

 

Indent Markers(इन्डने्ट भाकत य ) 
कुछ भाभरों भें, मदद आऩ इॊडेंट्स ऩय अथधक तनमॊिण यखना चाहत ेहैं। तो MS Word Indent markers प्रदान कयता है 
जो आऩको इजच्छत ्थान ऩय ऩैयाग्रापों को Indent कयने की अनुभतत देता है। Indent markers, ऺैततज रूरय 
(horizontal ruler ) के फाईं ओय ज्थत होता हैं, जो कई इॊडेंदटॊग विकल्ऩ प्रदान कयत ेहैं: 
First-line indent marker – प्रथभ-राइन Indent सभामोजजत कयता है 

Hanging indent marker – Hanging Indent सभामोजजत कयता है 

Left indent marker – एक ही सभम भें ऩहरे-राइन Indent औय Hanging Indent भाकण य दोनों को ्थानाॊतरयत कयता 
है (मह ऩैयाग्राप भें सबी राइनों को Indent कयेगा) 
 

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

How to use Indent Markers (इॊडके्स भाकत य का प्रमोग कैसे कयें) 

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

 

 िाॊतछत Indent marker ऩय जक्रक कयें  मा  दफाएॊ मा drag कये। हभाये उदाहयण भें , हभ फाएॊ Indent भाकण य ऩय 
जक्रक, होल्ड औय ड्रगै कयेंगे। Indent का live preview डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। 

 

 अफ भाउस को छोड़ दे| ऩैयाग्राप Indent हो जाएगा। 
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How to use Indent Commands (इॊडके्स कभाॊड का प्रमोग कैसे कयें) 

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

 उस text का चमन कयें जजसे आऩ Indent कयना चाहत ेहैं। 

 

 Home Tab ऩय ज्थत, िाॊतछत Indent कभाॊड ऩय जक्रक कयें  
o Increase Indent:: इससे 1/2 इॊच की िरवि से Indent फढ़ जाता है। हभाये उदाहयण भें, हभ Indent फढ़ाएॊगे। 
o Decrease Indent: मह 1/2 इॊच की िरवि से Indent को कभ कयता है। 

 

 Text Indent हो जामेगा। 
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Indent amount को क्टभाइज़ कयने के लरए , ऩेज रेआउट Tab का चमन कयें औय Indent के तहत फॉक्स भें िाॊतछत 
भान दजण कयें। 

 

Line and Paragraph Spacing in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें राइन औय ऩैयाग्राप 
स्ऩेससॊग) 

जैसे ही आऩ अऩना डॉक्मूभेंट डडज़ाइन कयत ेहैं औय Formatting कयने का तनणणम रेत ेहैं , तो आऩको राइन औय 
ऩैयाग्राप ्ऩेलसॊग ऩय विचाय कयना ऩड़ता होगा। आऩ ऩठनीमता भें सुधाय कयने के लरए अॊतय को फढ़ा सकत ेहैं मा 
ऩेज ऩय अथधक टेक््ट कपट कयने के लरए इसे कभ कय सकत ेहैं।  

Line Spacing(राइन स्ऩेससॊग) 

Line Spacing एक ऩैयाग्राप भें प्रत्मेक ऩॊजक्त के फीच की जगह है। भाइक्रोसॉफ्ट िडण आऩको राइन ्ऩेलसॊग को 
लसॊगर ्ऩेस (एक राइन उच्च) , डफर ्ऩेस (दो राइनें ऊॊ ची) , मा ककसी बी अन्म यालश के रूऩ भें अनुकूलरत कयने 
की अनुभतत देता है। MS Word 2013 भें डडफॉल्ट रूऩ से 1.08 राइनें है, जो एकर दयूी से थोड़ा फड़ा है।  
नीच ेदी गई images भें, आऩ विलबन्न प्रकाय के राइन ्ऩेलसॊग 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 स्ऩेससॊग को कैसे प्रारूवऩर् कयें) 

 उस text का चमन कयें जजसे आऩ format कयना चाहत ेहैं।  
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 Home Tab ऩय ज्थत , Line and Paragraph Spacing कभाॊड ऩय जक्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई 
देगा।  

 भाउस को विलबन्न विकल्ऩों ऩय रे जाएॊ। राइन ्ऩेलसॊग का राइि प्रीव्मू डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगा। आऩ 
जजस राइन ्ऩेस का उऩमोग कयना चाहत ेहैं उसका चमन कयें। 

 

 डॉक्मूभेंट भें राइन दयूी फदर जाएगी। 

 

Fine tuning line spacing( राइन स्ऩेससॊग की ट्मूननॊग ठीक कये ) 

राइन औय ऩैयाग्राप ्ऩेलसॊग भेनू ( Line and Paragraph Spacing) भें आऩके राइन ्ऩेलसॊग विकल्ऩ सीलभत नहीॊ हैं। 
अथधक ऩरयशुिता के साथ ्ऩेस सभामोजजत कयने के लरए , ऩैयाग्राप डामरॉग फॉक्स तक ऩहुॊचने के लरए भेनू से 
Line Spacing Options का चमन कयें। इसके फाद आऩके ऩास कुछ अततरयक्त विकल्ऩ होंगे जजनका उऩमोग आऩ 
्ऩेस को क्टभाइज़ कयने के लरए कय सकत ेहैं:  

Exactly: 

जफ आऩ मह विकल्ऩ चुनत ेहैं , तो राइन दयूी को फॉन्ट आकायों की तयह , त्रफ ॊदओुॊ भें भाऩा जाता है। आभ तौय ऩय , 

अॊतय फॉन्ट आकाय से थोड़ा फड़ा होना चादहए। उदाहयण के लरए , मदद आऩ 12-ऩॉइॊट टेक््ट का उऩमोग कय यहे हैं , 
तो आऩ 15-ऩॉइॊट ्ऩेलसॊग का उऩमोग कय सकत ेहैं। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
At least: 

Exactly option की तयह, मह विकल्ऩ आऩको मह चुनने देता है कक आऩ ककतने रयक्त ्थान चाहत ेहैं। हाराॊकक , मदद 
आऩके ऩास एक ही ऩॊजक्त ऩय टेक््ट के विलबन्न आकाय हैं , तो अॊतय फड़ ेटेक््ट को कपट कयने के लरए वि्तारयत 
होगा।  

Multiple: 

मह विकल्ऩ आऩको इजच्छत spacing की सॊख्मा टाइऩ कयने देता है। उदाहयण के लरए , Multiple को चुनना औय 1.2 

्ऩेस को फदरना text को लसॊगर-्ऩेस टेक््ट से थोड़ा अथधक पैरा देगा। मदद आऩ राइनों को एकसाथ कयीफ 
यखना चाहत ेहैं, तो आऩ 0.9 जैसे छोटे भान का चमन कय सकत ेहैं। 

 

Paragraph spacing (ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग ) 

MS Word 2013 भें डडफॉल्ट रूऩ से , जफ आऩ एॊटय कुॊ जी दफात ेहैं तो कसणय ऩेज ऩय एक ऩॊजक्त से थोड़ा आगे नीच े
चरा जाता है। मह ्िचालरत रूऩ से ऩैयाग्राप के फीच space फनाता है। आऩ अऩने डॉक्मूभेंट भें राइनों के फीच 
अॊतय को पॉभेट कय सकत ेहैं , आऩ ऩैयाग्राप से ऩहरे औय फाद भें अॊतय सभामोजजत कय सकत ेहैं। मह ऩैयाग्राप , 

शीर्णरेख, औय उऩशीर्णक को अरग कयने के लरए उऩमोगी है।  

 

 

How to format Paragraph Spacing (ऩैयाग्राप स्ऩेससॊग को कैसे प्रारूवऩर् कयें )  

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

 ऩैयाग्राप मा ऩैयाग्रापों का चमन कयें जजन्हें आऩ पॉभेट कयना चाहत ेहैं। 
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 Home Tab ऩय ज्थत , Line and Paragraph Spacing कभाॊड ऩय जक्रक कयें। ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Add Space 

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

 आऩ जजस 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 लरए Line Spacing Options बी चुन सकत ेहैं। महाॊ से 
आऩ ऩैयाग्राप से ऩहरे औय उसके फाद ककतनी जगह ऩय तनमॊिण कय सकत ेहैं। 

 

How to Use Break options in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें ब्रेक का उऩमोग कैसे कयें) 

आऩके डॉक्मूभेंट भें बे्रक जोड़ने से डॉक्मूभेंट अथधक व्मिज्थत हो सकता है औय टेक््ट के प्रिाह भें सुधाय कय 
सकता है। इस ऩय तनबणय कयत ेहुए कक आऩ अऩने डॉक्मूभेंट के ऩेजजनेशन मा formatting को कैसे फदरना चाहत ेहैं, 
आऩ अऩने डॉक्मूभेंट भें Page Break मा Section Break रागू कय सकत ेहैं।  

How to insert a Page Break (ऩेज ब्रेक कैसे डारें) 

ऩेज बे्रक आऩको ऩेज के अॊत तक ऩहुॊचने से ऩहरे अगरे ऩेज ऩय जाने की अनुभतत देता है। मदद आऩ एक नमा 
ऩेज शुरू कयने भें सऺभ होने के लरए शीर्णक ऩेज (title page) मा ग्रॊथसूची लरख यहे हैं तो आऩ ऩेज बे्रक का उऩमोग 
कय सकत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभाया चाटण दो ऩेजों के फीच विबाजजत है। हभ ऩेज बे्रक जोड़ देंगे ताकक चाटण एक 
ऩेज ऩय आ जामे। 

 कसणय को उस ्थान ऩय यखें जहाॊ आऩ Break फनाना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ इसे अऩने चाटण की 
शुरुआत भें यखेंगे। 
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 Insert Tab ऩय ज्थत , Page Break कभाॊड ऩय जक्रक कयें। िैकजल्ऩक रूऩ से , आऩ अऩने कीफोडण ऩय Ctrl + 

Enter दफा सकत ेहैं। 
 ऩेज बे्रक डॉक्मूभेंट ऩय रागू हो जाएगा , औय टेक््ट अगरे ऩेज ऩय आ जाएगा। हभाये उदाहयण भें , चाटण 

अगरे ऩेज ऩय रे जामा गमा हैं। 

Note:- डडफॉल्ट रूऩ से , बे्रक छुऩे यहत ेहैं। मदद आऩ अऩने डॉक्मूभेंट भें बे्रक ददखाना चाहत ेहैं , तो Show/hide 

command ऩय जक्रक कयें | 

 

     Section breaks(सेक्शन ब्रेक) 

Section Break डॉक्मूभेंट के दह्से के फीच फाधा उत्ऩन्न कयत ेहैं , जजससे आऩ ्ितॊि रूऩ से प्रत्मेक Section को 
Format कय सकत ेहैं। उदाहयण के लरए , आऩ ऩूये डॉक्मूभेंट भें कॉरभ जोड़ ेत्रफना एक से दो कॉरभ जोड़ना चाहत ेहैं। 
MS Word 2013 आऩको कई प्रकाय के Section Break प्रदान कयता है:  

 अगरा ऩेज (Next Page) : 

मह विकल्ऩ डॉक्मूभेंट के अगरे ऩेज ऩय एक बे्रक जोड़ता है। मह कॉरभ Format िारे ऩेज के फाद साभान्म Format 

के साथ एक नमा ऩेज फनाने के लरए उऩमोगी है।  
 ननयॊर्य (Continuous) : 
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इस विकल्ऩ के लरए आऩको एक ही ऩेज ऩय काभ कयना जायी यखना आिचमक है। कॉरभ से ऩैयाग्राप को अरग 
कयने की आिचमकता होने ऩय इस प्रकाय का बे्रक उऩमोगी होता है।  

 सभ ऩेज औय ववषभ ऩेज (Even Page and Odd Page) : 

मह विकल्ऩ सभ ऩेज मा त्रफर्भ ऩेज ऩय एक बे्रक जोड़ता है। मे विकल्ऩ उऩमोगी हो सकत ेहैं जफ आऩको ककसी बी 
त्रफर्भ ऩेज ऩय एक नमा अध्माम शुरू कयने की आिचमकता होती है  

How to insert a section break (एक सेक्शन ब्रेक कैसे सक्मभसरर् कयें) 

हभाये उदाहयण भें , हभ दो कॉरभ सूची से एक बे्रक जोड़ देंगे। मह हभें ऩैयाग्राप के Format को फदरने की अनुभतत 
देता हैं ताकक इसे कॉरभ के रूऩ भें प्रदलशणत न ककमा जा सके।  

 कसणय को उस ्थान ऩय यखें जहाॊ आऩ Break फनाना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ इसे ऩैयाग्राप की 
शुरुआत भें यखेंगे क्मोकक हभ कॉरभ Formatting से अरग होना चाहत ेहैं।  

 Page Layout Tab ऩय ज्थत , Break कभाॊड ऩय जक्रक कयें औय कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से िाॊतछत Section 

break ऩय जक्रक कयें। हभाये उदाहयण भें , हभ Continuous option का चमन कयेंगे ताकक हभाये ऩैयाग्राप 
कॉरभ के सभान ऩेज ऩय फने यहें।  

 

 आऩको डॉक्मूभेंट भें एक सेक्शन बे्रक ददखाई देगा।  
 बे्रक से ऩहरे औय फाद भें टेक््ट को अरग से पॉभेट ककमा जा सकता है। आऩ इजच्छत Formatting रागू 

कय सकत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ ऩैयाग्राप भें एक कॉरभ Formatting रागू कयेंगे ताकक इसे कॉरभ के 
रूऩ भें formated नहीॊ ककमा जा सके।  
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 टेक््ट डॉक्मूभेंट भें पॉभेट हो जाएगा।  

Other types of breaks (अन्म प्रकाय के ब्रेक)  

जफ आऩ ककसी image के चायों ओय कॉरभ की उऩज्थतत को Format कयना मा टेक््ट यैवऩ ॊग को सॊशोथधत कयना 
चाहत ेहैं, तो MS Word 2013 आऩको Additional Break विकल्ऩ प्रदान कयता है|  

 

 कॉरभ (Column): 

एक से अथधक कॉरभ फनात ेसभम , आऩ कॉरभ भें Column Break रागू कय सकत ेहैं। Column Break के फाद कोई 
बी टेक््ट अगरे कॉरभ से शुरू होगा।   

 

 टेक्स्ट यैवऩ ॊग (Text Wrapping): 

जफ टेक््ट इभेज मा object के चायों ओय Wrap होता है, तो आऩ Wrap को सभाप्त कयने के लरए टेक््ट-यैऩ-बे्रक का 
उऩमोग कय सकत ेहैं औय image के नीच ेकी येखा ऩय टाइऩ कयना शुरू कय सकत ेहैं। 
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How to delete a break (ब्रेक कैसे हटाएॊ) 

डडफॉल्ट रूऩ से, बे्रक छुऩाए जात ेहैं। मदद आऩ बे्रक को लभटाना चाहत ेहैं , तो आऩको सफसे ऩहरे अऩने डॉक्मूभेंट भें 
बे्रक ददखाना होगा।  

 Home Tab ऩय ज्थत, Show / Hide command ऩय जक्रक कयें। 

 

 उस बे्रक को ढूॊढें जजसे आऩ हटाना चाहत ेहैं। उस बे्रक की शुरुआत भें Cursor यखें जजसे आऩ हटाना चाहत े
हैं। 

 

 Delete कुॊ जी दफाएॊ। 
 डॉक्मूभेंट से बे्रक हटा ददमा जाएगा। 
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How to Insert Reference and Bibliography in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें सॊदबत औय 
ग्रॊिसूची कैसे सक्मभसरर् कयें) 

मदद आऩको एक शोध ऩि ( research paper) लरखना है , तो आऩको ग्रॊथसूची ( bibliography) बी शालभर कयने की 
आिचमकता होगी। मा आऩको एक कामण उिरत ऩरष्ठ ( cited page) मा सॊदबों (references) की एक सूची शालभर कयने 
के लरए कहा जा सकता है। जैसे ककताफें , रेख, मा महाॊ तक कक िेफसाइटें – जजनका उऩमोग आऩ अऩने ऩेऩय को 
शोध औय लरखने के लरए कयत ेथे। एक ग्रॊथसूची ( bibliography) मह देखने भें आसान फनाता है कक आऩको अऩनी 
जानकायी कहाॊ लभरी। एक छोटी ग्रॊथसूची (bibliography) इस तयह कुछ ददख सकती है: 

 

 आऩ भैन्मुअर रूऩ से ग्रॊथसूची ( bibliography) फना सकत ेहैं , रेककन इसभें फहुत अथधक काभ होगा। औय मदद आऩ 
कबी बी अथधक सॊसाधन जोड़ना चाहत ेहैं मा एक अरग सॊदबण शैरी ( Reference style) का उऩमोग कयना चाहत ेहैं , 
तो आऩको कपय से सफकुछ अऩडटे कयना होगा। रेककन मदद आऩ अऩने सॊसाधनों को Word भें इनऩुट कयने के 
लरए सभम रेत ेहैं , तो मह ्िचालरत रूऩ से ग्रॊथसूची ( bibliography) फना औय अऩडटे कय सकता है। मह आऩका 
फहुत सभम फचा सकता है औय मह सुतनजचचत कयने भें सहामता कयता है कक आऩके सॊदबण सटीक औय सही हैं।  

ग्रॊथसूची (bibliography) फनाने के तयीके के फाये भें आऩको ददखाने के लरए हभ Word 2013 का उऩमोग कयेंगे, रेककन 
आऩ Word 2010 मा Word 2007 भें सटीक उसी विथध का उऩमोग कय सकत ेहैं। 

How to Use Reference Style (सॊदबत शैरी का उऩमोग कैसे कयें ) 

जफ आऩ ग्रॊथसूची (bibliography) फना यहे हैं, तो आऩको आिचमक शैरी भागणदलशणका (style guide) के ददशातनदेशों का 
ऩारन कयना होगा। विलबन्न अकादलभक विर्मों भें MLA, APA, औय Chicago ्िमॊ के ्टाइर गाइड का उऩमोग 
ककमा जाता है। सौबाग्म से , MS Word  कई अॊततनणदहत ्टाइर गाइड के साथ आता है ; आऩको फस इतना कयना है 
कक आऩ जजस चीज का उऩमोग कयना चाहत ेहैं उसका उऩमोग कयें , औय िडण आऩको आऩकी ग्रॊथसूची 
(bibliography) को सही तयीके से पॉभेट कयने भें भदद कयेगा। 
एक प्रकाशन शैरी (publishing style) का चमन कयने के लरए:  

 रयफन ऩय Reference Tab ऩय जक्रक कयें | 
 कपय Citations & Bibliography group भें ड्रॉऩ डाउन फॉक्स ऩय जक्रक कये| 
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 इसके फाद उऩमुक्त Style चुनें|  
आऩ ककसी बी सभम सॊदबण शैरी (Reference style) को फदरने के लरए इस विथध का उऩमोग कय सकत ेहैं। 

How to Use citations and sources(उद्धयण औय सॊसाधनों का उऩमोग कैसे कयें) 

जफ बी आऩ अऩने ककसी एक स्रोत (Source) से जानकायी का उऩमोग कयत ेहैं, तो आऩको के्रडडट देना होगा मा उन्हें 
cite कयना होगा। मह उियण ( citation) फनाने के रूऩ भें जाना जाता है। जफ बी आऩ ककसी स्रोत ( Source) का 
उऩमोग कयत ेहैं मा जफ आऩ सीधे स्रोत (Source) उिरत कयत ेहैं तो आऩ उियण (citation) शालभर कयेंगे।  
अऩने द्तािेज़ के टेक््ट बाग भें उियण (citation) डारने के लरए:  

 रयफन ऩय Reference Tab ऩय जक्रक कयें  
 कपय Citations & Bibliography group ऩय Insert Citation कभाॊड ऩय जक्रक कयें  
 इसके फाद Add New Source चुनें।  

 

 एक डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। 
 मदद आऩ एक नमा स्रोत (Source) फना यहे हैं , तो type of source (book, article, etc.), रेखक का नाभ (author 

name), शीर्णक (title) औय प्रकाशन (publication ) विियण के लरए अनुयोथधत जानकायी दजण कयें | 
 मदद आऩको अततरयक्त फील्ड की आिचमकता है, तो Show All Bibliography Fields check ऩय जक्रक कयें  
 कपय Ok ऩय जक्रक कयें।  

आऩ एक औय उियण ( citation) जोड़ सकत ेहैं। इसके लरए  Insert Citation ऩय जक्रक कये  औय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से 
स्रोत (Source) का चमन कयें | 
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How to Use bibliography(ग्रॊिसूची का उऩमोग कैसे कयें) 

एक फाय जफ आऩ अऩने सबी सॊसाधनों को जोड़ रेंगे , तो आऩ केिर कुछ जक्रक भें अऩनी ग्रॊथसूची (bibliography) 

फना सकत ेहैं! 

द्तािेज़ भें ग्रॊथसूची (bibliography) जोड़ने के लरए: 

 कसणय को उस द्तािेज़ भें यखें जहाॊ आऩ ग्रॊथसूची (bibliography) चाहत ेहैं 
 रयफन ऩय Reference Tab ऩय जक्रक कयें  
 Citations & Bibliography Group ऩय Bibliography फटन ऩय जक्रक कयें | 

 

 अफ आऩ जो बी ऩूिण तनलभणत त्रफल्ट्रोग्रापी चुनना चाहत ेहैं िह चुने मा Insert bibliography ऩय जक्रक कयें | 
 ग्रॊथसूची (bibliography) आऩके द्तािेज़ के अॊत भें ददखाई देगी। चमतनत स्रोत ( Source) भागणदलशणका से भेर खाने 
के लरए आऩके स्रोत ( Source) ्िरूवऩत (Formatted) ककए जाएॊगे। मह सुतनजचचत कयने के लरए कक आऩ सही हैं , 

आऩको अबी बी अऩने प्रत्मेक ्टाइर गाइड के खखराप अऩने प्रत्मेक स्रोत (Source) को दोफाया जाॊचना होगा।   

How to Update bibliography (ग्रॊिसूची कैसे अऩडटे कयें) 

 आऩ आसानी से अऩनी ग्रॊथसूची (bibliography) को अऩडटे कय सकत ेहैं- 
 फस इसे जक्रक कयें औय Update Citations and Bibliography का चमन कयें।  

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

How to Use Manage Sources (स्रोर् कैसे प्रफॊथधर् कयें)  

एक फाय द्तािेज़ ऩूया कयने के फाद आऩको सॊसाधनों को जोड़ने मा हटाने , भौजूदा स्रोतों को सॊशोथधत कयने , मा 
प्रेसहोल्डय के लरए जानकायी को ऩूया कयने की आिचमकता हो सकती है। 
स्रोतों को प्रफॊथधत कयने के लरए:  

 रयफन ऩय Reference Tab ऩय जक्रक कयें  
 Citations & Bibliography Group ऩय Manage Sources फटन ऩय जक्रक कयें | 
 इस भेनू से आऩ स्रोत जोड़ सकत ेहैं, हटा सकत ेहैं औय सॊऩाददत कय सकत ेहैं| 

How to Insert Footnote and Endnote in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें पुटनोट औय 
एॊडोटोट कैसे सक्मभसरर् कयें) 
MS Word 2013 भें footnote औय endnote के फीच का अॊतय मह है कक एक ऩेज ऩय सॊदबण के रूऩ भें ददखाई देता है 
औय दसूया डॉक्मूभेंट के अॊत भें ददखाई देता है। कॊ टेंट के अनुसाय, पुटनोट भें फोनस जानकायी, ्ऩष्टीकयण एक तयप 
होता है , औय एक अॊतयार सॊदबण मा उियण होता है। मह लसपण  एक अनुभान है। फुटनोट ऩेज के तनचरे बाग भें 
ददखाई देत ेहैं औय एॊडनोट डॉक्मूभेंट के अॊत भें आत ेहैं।  

 सफसे ऩहरे आऩ िह जक्रक कयें जहाॊ आऩ पुटनोट मा एॊडनोट का सॊदबण देना चाहत ेहैं।  

 इसके फाद Review Tab ऩय ज्थत, Insert footnote मा Insert endnote ऩय जक्रक कयें |  

 

 पुटनोट मा एॊडनोट भें जो चाहत ेहैं उसे दजण कयें।  
 सॊख्मा भें डफर-जक्रक कयके डॉक्मूभेंट भें अऩनी जगह ऩय िाऩस आएॊ।  
कुछ गैय-पुटनोट एॊडनोट्स ददए गए हैं:  

1. पुटनोट डारने के लरए कीफोडण शॉटणकट Alt + Ctrl + F है।  
2. एॊडनोट डारने के लरए कीफोडण शॉटणकट अटरा + Ctrl + D है।  
3. पुटनोट औय एॊडनोट नॊफय ्िचालरत रूऩ से अऩडटे होत ेहैं ताकक आऩके फुटनोट्स औय एॊडनोट्स आऩके 

डॉक्मूभेंट भें क्रलभक हों।  
4. डॉक्मूभेंट के भाध्मभ से ब्राउज़ कयने के लरए अगरा पुटनोट फटन का उऩमोग कयें ; अगरा पुटनोट फटन 

रयफन ऩय Review tab ऩय footnote group भें ऩामा जाता है।  
5. आऩ डॉक्मूभेंट के text भें सुऩयज्क्रप्ट ककए गए नॊफय ऩय भाउस को इॊथगत कयके एक पुटनोट मा एॊडनोट की 

साभग्री देख सकत ेहैं।  
6. पुटनोट मा एॊडनोट को हटाने के लरए , अऩने डॉक्मूभेंट भें इसके सॊदबण सॊख्मा को हाइराइट कयें औय delete 

key दफाएॊ।  
7. एक पुटनोट को एक एॊडनोट भें फदरने के लरए , पुटनोट ऩय याइट-जक्रक कयें। एॊडनोट भें कन्िटण कभाॊड का 

चमन कयें। इसी तयह , आऩ एॊडनोट्स को एॊडनोट टेक््ट ऩय याइट-जक्रक कयके औय पुटनोट भें कन्िटण कभाॊड 
का चमन कयके फुटनोट्स भें कनिटण कय सकत ेहैं।  

8. पुटनोट्स औय एॊडनोट्स ऩय अथधक तनमॊिण के लरए , footnote group भें डामरॉग फॉक्स रॉन्चय ऩय जक्रक 
कयें। reference text location, format, starting number औय अन्म विकल्ऩों को क्टभाइज़ कयने के लरए 
पुटनोट औय एॊडनोट डामरॉग फॉक्स का उऩमोग कयें। 
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How to use Table of Content in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें टेफर ऑफ कॊ टेंट्स मा 
ववषमसूची का उऩमोग कैसे कयें) 

Table of Content (टेफर ऑफ कॊ टेंट्स मा ववषमसूची) 

Professional Documents की सफसे आभ विशेर्ताओॊ भें से एक Table of Content (TOC) है। Microsoft Word आऩको 
TOC को Styles का उऩमोग ककए त्रफना एक TOC फनाने का विकल्ऩ फनाता है औय आऩको Text के ककसी विशेर् 
्थान ऩय एक शब्द मा शब्दों के सभूह को थचजह्नत कयने की अनुभतत देता है औय उस जानकायी को Table of 

Content भें जोड़ता है। 
ककसी बी Lead in text (ऩैयाग्राप मा िाक्म का ऩहरा शब्द) भें Heading Style को रागू कयने के लरए lead in 

emphasis सुविधा का उऩमोग कयके एक Table of Content तैमाय ककमा जा सकता है। lead in emphasis पीचय का 
उऩमोग कयके , आऩ ऩैयाग्राप फना सकत ेहैं जहाॊ ऩैयाग्राप का ऩहरा बाग Heading Style के साथ ्िरूवऩत होता है 
औय Table of Content भें ददखाई देता है , रेककन फाकी ऩैयाग्राप साभान्म टेक््ट होता है औय Table of Content भें 
ददखाई नहीॊ देता है। 

Microsoft Word Document भें Table of Content फनाने की दो प्रकक्रमामे है। सफसे ऩहरे ,  उस तालरका की ऩहचान 
कयें जजसे आऩ Table of Content भें ददखाना चाहत ेहैं। दसूया , MS word भें Table of Content को सजम्भलरत कयें। 
अऩनी Table of Content फनाने के फाद , आऩ अऩनी आिचमकताओॊ के अनुरूऩ इसे कई तयीकों से अनुकूलरत कय 
सकत ेहैं। 

How to Create Table of Content(ववषमसूची कैसे फनाए ) 

MS Word भें, आऩ ऩूये Paragraph को शालभर ककए त्रफना Paragraph भें text के एक दह्से के आधाय ऩय एक Table 

of Content फना सकत ेहैं। आऩ Table of Content भें टेक््ट को शालभर कयने के लरए Heading Style के साथ lead in 

emphasis सुविधा का उऩमोग कयके टेक््ट को थचजह्नत कय सकत ेहैं। 
 सफसे ऩहरे आऩ अऩने कॊ प्मूटय भें MS Word 2013 को चारू कये| 

 इसके फाद आऩ िह Document खोरे जजसभे आऩ Table of Content जोड़ना चाहत ेहैं| 
 इसके फाद एक खारी Paragraph ऩय click कयें जहाॊ आऩ Table of Content डारना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Reference tab ऩय click कयें महाॉ आऩ Table of Content option ऩय click कयें। 
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नोट – Microsoft Office Word 2007 मा Word 2010 भें, Table of Content का प्रमोग कयने के लरए Reference tab ऩय 
जक्रक कयें औय िह ज्थत Table of Content option ऩय जक्रक कयें। 

 इसके फाद Insert Table of Content ऩय जक्रक कयें | 
नोट Word 2007 मा Word 2010 भें,  इस चयण को छोड़ दें। 

 Index and table Dialog box भें, उन विकल्ऩों का चमन कयें जजन्हें आऩ अऩने TOC ऩय रागू कयना चाहत ेहैं , 
औय कपय OK ऩय जक्रक कयें। 

 

How to Remove Table of Content(विर्मसूची को कैसे विरोवऩत कये ) 

आऩने जो Table of content तैमाय ककमा था ककसी कायणिश मदद आऩ Table of Content को हटाना चाहत ेहैं तो  
 सफसे ऩहरे आऩ उस ऩेज को open कये जजसभे आऩने Table of Content को जोड़ा हुआ था| 
 इसके फाद आऩ आऩ थचजह्नत टेक््ट को लसरेक्ट कयें | 
 इसके फाद Reference Tab ऩय ज्थत Table of Content ऩय जक्रक कयें  
 कपय drop down arrow ऩय click कयें औय इसके फाद Remove table of Content option ऩय Click कयें। 
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How To Update Table of Content(ववषमसूची को कैसे अऩडटे कयें) 

 Table of Content अऩडटे कयने के लरए outline toolbar ऩय ज्थत Update ऩय click कयें। 
नोट – Word 2007 मा Word 2010 भें, Reference tab ऩय Table of Content भें Update Table ऩय click कयें। 

 Update Table of Content Dialog box भें, Update the entire table ऩय click कयें , औय उसके फाद Ok ऩय click 

कयें। 
नोट – Word 2007 मा Word 2010 भें, Update Table of Content Dialog box भें Update the entire table ऩय click कयें। 

 

 

How to use Themes in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें िीमस का उऩमोग कैसे 
कयें) 

थीभ एक करय , पोंट औय प्रबाि का एक सेट है जो आऩके डॉक्मूभेंट का सभग्र रूऩ तनधाणरयत कयती है। थीम्स 
आऩके ऩूये डॉक्मूभेंट को तजे़ी से औय आसानी से फदरने का एक शानदाय तयीका है | MS Word 2013 भें सबी 
डॉक्मूभेंट थीभ का उऩमोग कयत ेहैं। 
िीभ करय (Theme Colors) : इसभें 10 थीभ करय होत ेहैं। प्रत्मेक करय भेनू भें गहये औय हल्के सबी करय 
उऩरब्ध यहत ेहैं| 
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िीभ पोंट (Theme Font): थीभ फॉन्ट्स के नीच ेफॉन्ट भेनू के शीर्ण ऩय दो थीभ पोंट उऩरब्ध होत ेहैं। 

 

िीभ प्रबाव ( Theme effects): मे प्रीसेट आकाय styles को प्रबावित कयत ेहैं। जफ बी आऩ कोई आकाय मा 
SmartArt ग्राकफक चुनत ेहैं तो आऩ Format Tab ऩय shape or SmartArt graphic को ऩा सकत ेहैं। 

 

Why use theme elements?(िीभ र्त्वों का उऩमोग क्मों कयें?) 

मदद आऩ theme elements का उऩमोग कय यहे हैं , तो आऩ शामद ऩाएॊगे कक आऩका डॉक्मूभेंट फहुत अच्छा ददखता है 
औय सबी करय अच्छी तयह से काभ कयत ेहैं। रेककन theme elements का उऩमोग कयने का एक औय फड़ा कायण 
है: जफ आऩ ककसी अरग थीभ ऩय ज्िच कयत ेहैं , तो सबी थीभ तत्ि नई थीभ ऩय अऩडटे हो जात ेहैं , जजससे आऩ 
ऩूये डॉक्मूभेंट के ्िरूऩ औय अनुबि को तुयॊत फदर सकत ेहैं।  
नीच ेदी गई images से आऩ default Office theme औय Organic theme की तुरना कय सकत ेहैं।  

 
 

 

माद यखें, करय औय पोंट केिर तबी अऩडटे होंगे जफ आऩ थीभ पोंट मा थीभ यॊगों का उऩमोग कय यहे हों। मदद 
आऩ ऐसे करय चुनत ेहैं जो करय मा कोई पोंट नहीॊ हैं जो टेम्ऩरेट पोंट नहीॊ हैं, तो जफ आऩ कोई नई थीभ रागू 
कयत ेहैं तो आऩका डॉक्मूभेंट नहीॊ फदरेगा।  
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मदद आऩ ऩहरे से फनी हुई थीभ का उऩमोग कय यहे हैं , तो आऩ देख सकत ेहैं कक जफ आऩ कोई अरग थीभ चुनत े
हैं तो style फदर जाती है। ऐसा इसलरए है क्मोंकक सबी ऩहरे से फनी हुई थीभ , थीभ पोंट ऩय आधारयत हैं। मदद 
आऩ styles को फदरना नहीॊ चाहत ेहैं, तो आऩको custom style को फनाना होगा। 

How to Change the theme (िीभ कैसे फदरें) 

 सफसे ऩहरे आऩ Design Tab से, Themes कभाॊड ऩय जक्रक कयें। 

 

 ड्रॉऩ-डाउन भेनू से िाॊतछत theme का चमन कयें। 
 चमतनत theme ददखाई देने रगेगा। 

Customizing themes(कस्र्ोसभक् ॊग िीभ ) 

कई फाय ऐसा होता हैं की आऩको ककसी थीभ का फॉन्ट ऩसॊद हैं , रेककन आऩ उसे विलबन्न Color scheme के साथ 
प्रमोग कयना चाहत ेहैं। MS Word 2013 आऩको अऩने डॉक्मूभेंट के लरए एक अनोखा रूऩ फनाने के लरए विलबन्न 
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themes से करय (color), पोंट (font) औय प्रबािों (effects) को लभश्ण औय लभरान कयने की अनुभतत देता है। मदद 
मह अबी बी त्रफल्कुर सही नहीॊ ददखता है , तो आऩ डडज़ाइन टैफ से थीभ करय , पोंट औय प्रबाि को क्टभाइज़ कय 
सकत ेहैं।  

 Theme color फदरने के लरए, color कभाॊड ऩय जक्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। प्रत्मेक करय को 
व्मजक्तगत रूऩ से अनुकूलरत कयने के लरए िाॊतछत यॊगों का चमन कयें मा Customize Colors option को चुनें।  

 

 Theme font को फदरने के लरए , fonts कभाॊड ऩय जक्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। प्रत्मेक फॉन्ट 
को अरग-अरग अनुकूलरत कयने के लरए िाॊतछत फॉन्ट का चमन कयें मा Customize font option को चुनें।  

 

 Theme effects को फदरने के लरए , effects कभाॊड ऩय जक्रक कयें। एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। भेनू से 
िाॊतछत effcet का चमन कयें। 
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How to save a theme (िीभ कैसे सहेजें) 
एक फाय जफ आऩको अऩनी ऩसॊद की सेदटॊग्स लभर जाए, तो आऩ इसे अन्म द्तािेजों भें उऩमोग कय सकत ेहैं।  

 Design Tab से, Themes कभाॊड ऩय जक्रक कयें , कपय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से Current theme को Save कये | 

 

 Save डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। अऩनी थीभ के लरए एक नाभ टाइऩ कयें , कपय Save ऩय जक्रक कयें। 
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 आऩकी Theme save हो जाएगी अफ आऩ इसे ककसी बी उऩरब्ध डॉक्मूभेंट भें apply कय सकत ेहैं। 

 

 

How to Add Watermark to Document in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें दस्र्ावे  भें 
वॉटयभाकत  कैसे जोडें) 

एक िॉटयभाकण  एक पीकी फैकग्राउॊ ड इभेज होती है जो डॉक्मूभेंट भें टेक््ट प्रदलशणत कयता है। इसका उऩमोग 
डॉक्मूभेंट की ज्थतत (गोऩनीम , ड्राफ्ट इत्मादद) को इॊथगत कयने मा रोगो जोड़ने के लरए ककमा जा सकता है। जफ 
आऩ िॉटयभाकण  जोड़त ेहैं, तो मह प्रत्मेक ऩरष्ठ ऩय तनददणष्ट शीर्णक ऩरष्ठ को छोड़कय ददखाई देगा। 

 िॉटयभाकण  डारने के लरए, रयफन ऩय ज्थत Design tab ऩय जक्रक कयें। 

 

 Design tab के फैकग्राउॊ ड अनुबाग भें, िॉटयभाकण  फटन ऩय जक्रक कयें। 

 

 आऩको कई ऩहरे से फने हुए िॉटयभाकण  ददखाई देंगे िाॊतछत िॉटयभाकण  नभूना ऩय जक्रक कयें। 
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 िॉटयभाकण  आऩके डॉक्मूभेंट भें ददखाई देने रगेगा|  

How to Remove Watermark to Document (दस्र्ावे  भें वॉटयभाकत  कैसे ननकारें) 

मदद आऩ तम कयत ेहैं कक आऩ िॉटयभाकण  नहीॊ चाहत ेहैं , मा आऩके डॉक्मूभेंट की ज्थतत फदर गई है , तो आऩ 
आसानी से िॉटयभाकण  को हटा बी सकत ेहैं। 

 फस Design tab के फैकग्राउॊ ड अनुबाग भें िॉटयभाकण  ऩय जक्रक कयें | 
 औय Remove Watermark का चमन कयें।  

 

 आऩके डॉक्मूभेंट से Watermark हट जामेगा| 

How to Add Custom Watermark to Document (दस्र्ावे  भें कस्टभ वॉटयभाकत  कैसे जोडें) 

आऩ टेक््ट मा images से क्टभ िॉटयभाकण  बी फना सकत ेहैं। ऐसा कयने के लरए 

 िॉटयभाकण  ऩय जक्रक कयें औय क्टभ िॉटयभाकण  का चमन कयें। 

 

 Printed Watermark डामरॉग फॉक्स प्रदलशणत होगा। आऩ क्टभ वऩक्चय मा टेक््ट िॉटयभाकण  जोड़ सकत ेहैं। 

 एक टेक््ट िॉटयभाकण  जोड़ने के लरए, Text Watermark का चमन कयें। 
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 बार्ा, फॉन्ट, आकाय, औय यॊग का चमन कयें |  
 कपय OK ऩय जक्रक कये| 

 टेक््ट के ऩीछे आऩका क्टभ टेक््ट िॉटयभाकण  जुड़ जामेंगा|  

How to Add  Image Watermark to Document (दस्र्ावे  भें एक छवव वॉटयभाकत  कैसे जोडें) 

मदद आऩ िॉटयभाकण  के रूऩ भें एक इभेज का उऩमोग कयना चाहत ेहैं, तो 
 Design Tab ऩय ज्थत Watermark option ऩय जक्रक कयें औय Custom Watermark चुनें। 

 

 Printed Watermark डामरॉग फॉक्स से , Picture Watermark का चमन कयें औय कपय Select Picture ऩय जक्रक 
कयें।  

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 आऩ अऩने कॊ प्मूटय से एक image लसरेक्ट कयके डार सकत ेहैं  मा Office.com से जक्रऩ आटण का चमन कय 
सकत ेहैं मा त्रफ ॊग ऩय एक इभेज खोज सकत ेहैं , मा अऩने ्काईडाइि ्टोयेज से एक इभेज का चमन कय 
सकत ेहैं।  

 इसके फाद Insert ऩय जक्रक कये| 

 टेक््ट के ऩीछे इभेज िॉटयभाकण  जुड़ जामेंगा| 
How to Use Math equations in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें गणणर् सभीकयणों का 
उऩमोग कैसे कयें) 
गखणत सभीकयणों (math equations) को सजम्भलरत कयना MS Word 2013 की सफसे भहत्िऩूणण विशेर्ताओॊ भें से एक 
है। जफ आऩ अऩने द्तािेज़ों भें गखणत सभीकयण (math equations) डारना चाहत ेहैं, तफ मह फहुत उऩमोगी होता है 
कोई बी जो द्तािेज़ फनाना चाहता है , जैसे कक व्मिसाम प्रफॊधक , वित्त प्रफॊधक , ्कूर लशऺक , विचिविद्मारम के 
प्रोपेसय औय उनके लरए शब्द उनकी रयऩोटण भें गखणत सभीकयण ( math equations) मा प्रतीक प्रदान कयता है। 
हाराॊकक आऩ हाथ से गखणत सभीकयण ( math equations) औय प्रतीक डार सकत ेहैं रेककन िडण की इस सुविधा का 
उऩमोग कयके आऩ आसानी से मह कामण कय सकत ेहै। 

अऩने द्तािेज़ों भें गखणत सभीकयण (math equations) डारने के लरए तनम्न का उऩमोग कयें। 

 सफसे ऩहरे उस द्तािेज़ को खोरें जजसभे आऩ पाभूणरा डारना चाहत ेहैं। 
 Insert tab ऩय जक्रक कयें औय Symbol group के अॊदय “Equation drop down list” का चमन कयें। 

 

 अफ अऩने िाॊतछत सभीकयण ऩय जक्रक कयके, इसे अऩने द्तािेज़ों भें जोड़ें। 
 सभीकयण फॉक्स के “ड्रॉऩ डाउन फटन ” ऩय जक्रक कयके , आऩ जजतना सॊबि हो सके फचा सकत ेहैं , जैसे कक 

नई सभीकयण, ऩेशेिय रूऩ, मा यैखखक रूऩ, इनराइन मा डड्प्रे औय औथचत्म सेदटॊग भें बी फदर सकत ेहैं। 

 सभीकयणों के ड्रॉऩ डाउन फटन भें दो विकल्ऩ होत ेहैं , “professional” औय “linear”, मानी, सभीकयण के ्थान 
को फदरने का विकल्ऩ होता है। 
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 आऩ “Save as New equation” ऩय जक्रक कयके अॊततनणलभणत सभीकयण को बी फदर सकत ेहैं , कपय नमा 
सभीकयण दजण कयें औय “Ok” फटन ऩय जक्रक कयें। 

 

 आऩ सभीकयण ड्रॉऩ डाउन सूची भें “Insert New Equation” चुनकय एक नमा सभीकयण बी जोड़ सकत ेहैं। 

 

 अफ प्रतीकों, सॊयचनाओॊ औय उऩकयणों का उऩमोग कय अऩने ्िमॊ के सभीकयण फनामे| 

Insert an equation with Equation Editor (सभीकयण सॊऩादक की भदद से एक सभीकयण डारें) 

 Insert Tab ऩय ज्थत, Text group भें से, Object ऩय जक्रक कयें।  

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 

 ऑब्जेक्ट डामरॉग फॉक्स भें, Create new tab ऩय जक्रक कयें।  
 Object Type फॉक्स भें, भाइक्रोसॉफ्ट equation 3.0 ऩय जक्रक कयें , औय उसके फाद Ok ऩय जक्रक कयें।  
 Equation सॊऩाददत कयने के लरए equation टूरफाय ऩय symbols, templates, मा frameworks का उऩमोग कयें।  
 िडण द्तािेज़ भें कहीॊ बी जक्रक कयें। 

How to Insert Picture in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें थचत्र कैसे डारें ) 
अऩने डॉक्मूभेंट भें थचि जोड़ना भहत्िऩूणण जानकायी को थचत्रित कयने मा भौजूदा टेक््ट भें सजािटी उच्चायण जोड़ने 
का एक शानदाय तयीका हो सकता है। थचि आऩके डॉक्मूभेंट की सभग्र उऩज्थतत भें सुधाय कय सकत ेहैं।  

How to Insert a Picture from a file (फाइर से एक र्स्वीय कैसे सक्मभसरर् कयें ) 

मदद आऩके ऩास एक विलशष्ट image है, तो आऩ फाइर से एक Picture डार सकत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ अऩने 
कॊ प्मूटय ऩय ्थानीम रूऩ से सहेजी गई एक Picture डारेंगे। 

 उस ्थान ऩय कसणय यखें जहाॊ आऩ image ददखाना चाहत ेहैं। 

 Ribbon ऩय ज्थत Insert Tab का चमन कयें , कपय Picture command ऩय जक्रक कयें। 

 

 Insert Picture डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। िाॊतछत image फाइर का चमन कयें , कपय insert ऩय जक्रक कयें। 

 

 Image डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगी।  
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ककसी image का आकाय फदरने के लरए , कोने आकाय िारे हैंडर भें से एक को जक्रक कयें औय खीॊचें। सभान 
अनुऩात यखने के दौयान image फदर देगी। मदद आऩ ऺैततज मा रॊफित खखॊचाि कयना चाहत ेहैं , तो आऩ साइड 
साइजजॊग हैंडर का उऩमोग कय सकत ेहैं| 

 

How to Insert Pictures Online( ऑनराइन थचत्र कैसे डारें) 

अगय आऩके ऩास अऩने कॊ प्मूटय ऩय इजच्छत Picture नहीॊ है, तो आऩ अऩने डॉक्मूभेंट भें जोड़ने के लरए ऑनराइन 
Picture ऩा सकत ेहैं। MS Word 2013 ऑनराइन थचि ढूॊढने के लरए दो विकल्ऩ प्रदान कयता है:  
OneDrive: 

आऩ अऩने OneDrive (ऩूिण भें SkyDrive) ऩय सॊग्रहीत एक image डार सकत ेहैं। आऩ अन्म ऑनराइन खातों को 
अऩने भाइक्रोसॉफ्ट अकाउॊ ट, जैसे कक पेसफुक मा जलरकय से बी जोड़ सकत ेहैं।  

 
Bing image Search: 
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आऩ images खोजने के लरए इस विकल्ऩ का उऩमोग बी कय सकत ेहैं। डडफॉल्ट रूऩ से, त्रफ ॊग केिर उन images को 
प्रदलशणत कयता है जो कक्रएदटि कॉभन्स के तहत राइसेंस प्राप्त हैं, जजसका अथण है कक आऩ उन्हें अऩनी ऩरयमोजनाओॊ 
के लरए उऩमोग कय सकत ेहैं। 

How to Insert an picture online( ऑनराइन थचत्र कैसे डारें) 

 उस ्थान ऩय कसणय यखें जहाॊ आऩ image ददखाना चाहत ेहैं। 

 Ribbon ऩय ज्थत Insert Tab का चमन कयें कपय Online image command ऩय जक्रक कयें। 

 

 Insert Picture डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। 
 Bing image search मा OneDrive चुनें। हभाये उदाहयण भें, हभ bing image search का उऩमोग कयेंगे। 

 

 एॊटय कुॊ जी दफाएॊ। आऩके search result डामरॉग फॉक्स भें ददखाई देंगे। 
 िाॊतछत image का चमन कयें , कपय Insert ऩय जक्रक कयें। 
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 Image डॉक्मूभेंट भें ददखाई देगी। 
अऩनी ऩरयमोजनाओॊ भें images, िीडडमो मा सॊगीत को जोड़त ेसभम , मह सुतनजचचत कयना भहत्िऩूणण है कक आऩके 
ऩास उनका उऩमोग कयने का कानूनी अथधकाय है। अथधकाॊश चीजें जो आऩ खयीदत ेहैं मा डाउनरोड कयत ेहैं उन्हें 
कॉऩीयाइट द्िाया सॊयक्षऺत ककमा जाता है , जजसका अथण है कक आऩको उनका उऩमोग कयने की अनुभतत नहीॊ दी जा 
सकती है। 

How to Insert Clip art in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें क्क्रऩ आटत कैसे डारें) 

ग्राकपक करा भें जक्रऩ आटण , ऩूिण-तनलभणत images को ककसी बी भाध्मभ ऩय थचत्रित कयने के लरए उऩमोग की जाती 
है। आज, जक्रऩ आटण का व्माऩक रूऩ से उऩमोग ककमा जाता है। जक्रऩ आटण इरेक्रॉतनक औय भुदित दोनों रूऩों भें 
आती है। हाराॊकक, आज अथधकाॊश जक्रऩ आटण एक इरेक्रॉतनक रूऩ भें फनामा, वितरयत औय उऩमोग ककमा जाता है 

अऩने द्तािेज़ भें जक्रऩ आटण औय थचि जोड़ना भहत्िऩूणण जानकायी को थचत्रित कयने मा भौजूदा टेक््ट भें 
सजािटी उच्चायण जोड़ने का एक शानदाय तयीका होता है। आऩ अऩने कॊ प्मूटय से images सजम्भलरत कय सकत े
हैं|Office 2013 औय नए सॊ्कयणों भें , अफ जक्रऩ आटण राइबे्रयी नहीॊ है , रेककन office अबी बी जक्रऩ आटण डारने भें 
आऩकी सहामता कयता है।  

चयण 1: सफसे ऩहरे Insert Tab ऩय ज्थत Online Pictures का चमन कयें | 

 

चयण 2: इसके फाद आऩ जो इभेज खोजना चाहत ेहैं उसका एक शब्द मा िाक्माॊश टाइऩ कयें , कपय एॊटय दफाएॊ। 

 

चयण 3: जक्रऩ आटण आऩके द्िाया टाइऩ ककमे गए शब्द के अनुसाय ऩरयणाभ ददखामेगा। 
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चयण 4: इसके फाद आऩ ककसी एक त्िीय का चमन कयें। 

 

चयण 5: अॊत भें Insert का चमन कयें। औय image आऩके द्तािेज़ भें आ जाएगी| 

 
 

  How to Use Shape option in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें आकाय का उऩमोग कैसे)  

आऩ अऩने डॉक्मूभेंट भें Arrow, Callout, Squares, Stars औय Flowchart आकाय ( Shape) सदहत विलबन्न आकाय 
(Shape) जोड़ सकत ेहैं। 

How to Insert a Shape (एक आकृनर् कैसे सक्मभसरर् कयें) 

 सफसे ऩहरे Insert Tab का चमन कयें , कपय आकाय ( Shape) कभाॊड ऩय जक्रक कयें। आकर ततमों का एक ड्रॉऩ-
डाउन भेनू ददखाई देगा। 

 अफ आऩ िाॊतछत आकाय (Shape) का चमन कयें। 

 आऩ जैसे ही ककसी Shape को चुनेगे िह आऩके ऩेज भें ददखाई देने रगेगा| 
 अफ अऩने डॉक्मूभेंट भें आकाय ( Shape) को छोटा मा फड़ा कयने के लरए Shape ऩय जक्रक कयें , दफाएॊ औय 

खीॊचें। 
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Note:- मदद आऩ चाहत ेहैं , तो आऩ एक आकाय ( Shape) भें टेक््ट बी लरख सकत ेहैं। जफ आऩके डॉक्मूभेंट भें 
आकाय (Shape) इन्सटण होता है , तो आऩ उसके अॊदय जक्रक कयके टाइवऩ ॊग शुरू कय सकत ेहैं। कपय आऩ फॉन्ट 
आकाय (Font Shape) मा टेक््ट के यॊग को फदरने के लरए Home Tab ऩय ज्थत Formatting विकल्ऩों का उऩमोग 
कय सकत ेहैं। 

 
 

How to Resize a Shape(एक आकाय का आकाय कैसे फदरें) 
 उस आकाय (Shape) का चमन कयें जजस आकाय (Shape) को आऩ फदरना चाहत ेहैं। आकाय (Shape) का हैंडर 

ददखाई देगा। 
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 आकर तत िाॊतछत आकाय (Shape) तक आकाय (Shape) फदरने, ऩकड़ने औय खीॊचने के हैंडर खीॊचें। आऩ आकाय 
(Shape) भें ज्थत कानणय हैंडर का उऩमोग Shape की ऊॊ चाई औय चौड़ाई को एक साथ फदरने के लरए बी कय 
सकत ेहैं।  

 

Note:- 1. कुछ आकायों भें एक मा अथधक ऩीरे हैंडर होत ेहैं जजन्हें आकाय ( Shape) को सॊशोथधत कयने के लरए 
उऩमोग ककमा जा सकता है। उदाहयण के लरए , ्टाय आकाय (Shape) के साथ आऩ अॊक की रॊफाई सभामोजजत कय 
सकत ेहैं।  

 

2. आकाय (Shape) घुभाने के लरए, योटेशन हैंडर ऩय जक्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 

 

How to Change the order of Shapes (आकृनर् के क्रभ को कैसे फदरें) 

मदद एक आकाय (Shape) दसूये को ओियरैऩ कयता है , तो आऩको ऑडणय फदरने की आिचमकता हो सकती है ताकक 
सही आकाय (Shape) साभने आ जाए। आऩ इसे साभने रा सकत ेहैं मा इसे िाऩस बेज सकत ेहैं। मदद आऩके ऩास 
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एक से अथधक images हैं, तो आऩ Bring Forward मा Send Backward का प्रमोग कय सकत ेहैं। आऩ टेक््ट के 
साभने मा ऩीछे एक आकाय (Shape) बी रे जा सकत ेहैं।  

 उस आकाय ( Shape) को याइट जक्रक कयें जजसे आऩ ्थानाॊतरयत कयना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण भें , हभ 
चाहत ेहैं कक क्राउड सूयज के साभने ददखाई दे, इसलरए हभ क्राउड ऩय याइट-जक्रक कयेंगे।  

 

 भेनू भें , आगे फढ़ने मा िाऩस बेजने के लरए होिय कयें। कई ऑडणरयॊग विकल्ऩ ददखाई देंगे। िाॊतछत क्रभ 
विकल्ऩ का चमन कयें। इस उदाहयण भें, हभ Bring to Front का चमन कयेंगे। 

 

 आकर ततमों का क्रभ फदर जाएगा। 
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How to insert a SmartArt Graphics in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें स्भाटतआटत 
ग्राकपक्स कैसे डारें) 
SmartArt Graphics(स्भाटतआटत ग्राकपक्स) 
SmartArt आऩको Text का उऩमोग कयने के फजाम graphics के साथ information के साथ communicate कयने की 
अनुभतत देता है। इसके choose कयने के लरए कई styles हैं, जजनका उऩमोग आऩ कई अरग-अरग प्रकाय के ideas 

को थचत्रित कयने के लरए कय सकत ेहैं। 

How to insert a SmartArt Graphics in MS Word 2013 

 सफसे ऩहरे आऩ document भें उस ्थान ऩय cursor यखें जहाॊ आऩ SmartArt graphic ददखाना चाहत ेहैं। 

 इसके फाद Insert tab भें ज्थत, illustration group भें से SmartArt कभाॊड का चमन कयें। 

 

 एक डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। left side ज्थत category भें से ककसी एक  category का चमन कयें , औय 
िाॊतछत SmartArt graphic चुनें, कपय ok ऩय click कयें। 

 

 SmartArt graphic आऩके document भें ददखाई देने रगेगा| 

 
How to Add Text to a SmartArt Graphic 

 SmartArt graphic का चमन कयें। SmartArt task pane फाईं ओय ददखाई देगा। 
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 Task Pane भें प्रत्मेक  bullet के फगर भें Text दजण कयें।  text graphic भें ददखाई देगा औय Shape के अॊदय का 
आकाय फदर जाएगा। 

 

 मदद आऩ नमा shape जोड़ना चाहत ेहै तो, enter दफाएॊ। Task Pane भें एक नई bullet ददखाई देगी, औय graphic 

भें एक नमा Shape ददखाई देगा। आऩ Shape भें जजस bullet का उऩमोग नहीॊ कयना चाहत ेहैं उसे आऩ हटा 
सकत ेहैं|   

 

आऩ िाॊतछत shape ऩय click कयके कपय type कयके बी Text जोड़ सकत ेहैं। मह ठीक काभ कयता है अगय आऩको 
केिर कुछ shapes भें Text जोड़ने की आिचमकता है। हाराॊकक , अथधक जदटर SmartArt graphics के लरए, Task Pane 

भें काभ कयना अक्सय तजे़ होता है। 
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Working with Text Box in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें टेक्स्ट फॉक्स के साि काभ 
कयना) 

विलशष्ट टेक््ट ऩय ध्मान आकवर्णत कयने के लरए टेक््ट फॉक्स उऩमोगी हो सकत ेहैं। जफ आऩको अऩने द्तािेज़ 
भें टेक््ट को ्थानाॊतरयत कयने की आिचमकता होती है तो िे सहामक बी हो सकत ेहैं। MS Word आऩको िडणआटण 
के रूऩ भें टेक््ट फॉक्स औय उनके बीतय टेक््ट को पॉभेट कयने की अनुभतत देता है।  

How to Insert a Text Box (एक टेक्स्ट फॉक्स कैसे सक्मभसरर् कयें ) 

 सफसे ऩहरे Insert Tab का चमन कयें औय कपय Text group भें से Text box कभाॊड ऩय जक्रक कयें। 

 

 एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। Draw Text Box का चमन कयें। 
 

 

 टेक््ट फॉक्स फनाने के लरए जक्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें। 
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 cursor टेक््ट फॉक्स के अॊदय ददखाई देगा। अफ आऩ टेक््ट फॉक्स भें टेक््ट टाइऩ कय सकत ेहैं। 

 

 मदद आऩ चाहत ेहैं , तो आऩ टेक््ट का चमन कय सकत ेहैं औय कपय Home tab ऩय कभाॊड का उऩमोग कयके 
फॉन्ट, यॊग औय आकाय फदर सकत ेहैं। 

 

 अऩने द्तािेज़ ऩय िाऩस जाने के लरए कहीॊ बी जक्रक कयें। 
 आऩ ऩहरे से भौजूद टेक््ट फॉक्स भें से ककसी एक का चमन बी कय सकत ेहैं जजसभें ऩूिणतनधाणरयत यॊग , पोंट, 

ज्थतत औय आकाय हैं। मदद आऩ मह विकल्ऩ चुनत ेहैं , तो टेक््ट फॉक्स ्िचालरत रूऩ से ददखाई देगा , 

इसलरए आऩको इसे आकवर्णत कयने की आिचमकता नहीॊ होगी।  

How to Move a text box (टेक्स्ट फॉक्स को कैसे भूव कयें) 
 उस टेक््ट फॉक्स ऩय जक्रक कयें जजसे आऩ ्थानाॊतरयत कयना चाहत ेहैं। 

 टेक््ट फॉक्स के ककनायों भें से एक ऩय भाउस को होिय कयें। भाउस तीय आइकन के साथ एक क्रॉस भें फदर 
जाएगा। 

 िाॊतछत ्थान ऩय टेक््ट फॉक्स ऩय जक्रक कयें, दफाएॊ औय खीॊचें।  

 

How to Resize a text box (टेक््ट फॉक्स का आकाय कैसे फदरें) 
 उस टेक््ट फॉक्स ऩय जक्रक कयें जजसका आऩ आकाय फदरना चाहत ेहैं। 
 टेक््ट फॉक्स के कोनों मा ककनायों ऩय आकाय के ककसी बी आकाय के हैंडर ऩय जक्रक कयें , दफाएॊ औय खीॊचें 

जफ तक िाॊतछत आकाय न हो। 
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How to Use Screenshot in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें स्क्रीनशॉट का उऩमोग कैसे 
कयें) 

आऩ अऩनी ऩठनीमता भें ्क्रीनशॉट को तजे़ी से औय आसानी से जोड़ सकत ेहैं मा उस प्रोग्राभ को छोड़ ददए त्रफना 
जानकायी ऩुनप्राणप्त कय सकत ेहैं जजसभें आऩ काभ कय यहे हैं। आऩको अऩनी ितणभान ्क्रीन का ्क्रीनशॉट रेने 
औय इस प्रततलरवऩ को ककसी अन्म िडण द्तािेज़ भें उऩमोग कयने देता है। मह सुविधा Excel, Outlook, PowerPoint, 

औय Word भें उऩरब्ध है। ्क्रीनशॉट प्रोग्राभ मा विॊडोज़ के ्नैऩशॉट्स को कैप्चय कयने के लरए उऩमोगी हैं जफ आऩ 
्क्रीनशॉट फटन ऩय जक्रक कयत ेहैं , तो उऩरब्ध विॊडोज़ गैरयी भें थॊफनेर के रूऩ भें खुरे प्रोग्राभ विॊडो प्रदलशणत होत े
हैं। आऩ ऩूयी प्रोग्राभ विॊडो डार सकत ेहैं, मा विॊडो के दह्से का चमन कयने के लरए ्क्रीन जक्रवऩॊग टूर का उऩमोग 
कय सकत ेहैं|  
जफ आऩ ्क्रीन जक्रवऩॊग का चमन कयत ेहैं , तो आऩकी ऩूयी वि ॊडो अ्थामी रूऩ से फॊद हो जाएगी , मा “फ्रॉ्टेड हो 
जाएगी।” आऩ जजस बाग को चाहत ेहैं उसे चुनने के फाद, आऩका चमन इस अऩायदशॉ के भाध्मभ से ददखाएगा। 
 उस ्थान ऩय जक्रक कयें जहाॊ आऩ ्क्रीनशॉट जोड़ना चाहत ेहैं।  

 एक्सेर, आउटरुक औय िडण भें: Insert tab ऩय, Illustrations group भें, Screenshot ऩय जक्रक कयें।  

    

 ऩाियऩॉइॊट भें: Insert tab ऩय, image group भें, Screenshot ऩय जक्रक कयें।   

 उऩरब्ध विॊडोज गैरयी ददखाई देती है , जो आऩको ितणभान भें खुरी सबी विॊडो ददखाती है। तनम्न भें से कोई 
एक कामण कयें:  

o ्क्रीनशॉट डारने के लरए उस विॊडो की थॊफनेर इभेज ऩय जक्रक कयें।  

o उऩरब्ध विॊडोज गैरयी भें ददखाए गए ऩहरे विॊडो का एक चमतनत बाग जोड़ने के लरए , Screen Clipping ऩय 
जक्रक कयें ; जफ ्क्रीन सपेद हो जाती है औय सूचक एक क्रॉस फन जाता है , तो भाउस के फाएॉ फटन को 
दफाकय यखें औय उसे उस ्क्रीन ऩय खीॊचें जजसे आऩ कैप्चय कयना चाहत ेहैं।  

 

Tip: मदद आऩके ऩास एकाथधक विॊडो खुरी हैं , तो ्क्रीनशॉट प्रकक्रमा शुरू कयने से ऩहरे आऩको ्क्रीन ऩय जक्रक 
कयने की आिचमकता होगी। मह उऩरब्ध विॊडोज गैरयी भें वि ॊडो को ऩहरी ज्थतत भें रे जामेगा। उदाहयण के लरए , 

मदद आऩ एक िेफ ऩेज रेना चाहत ेहैं औय इसे Word द्तािेज़ भें डारना चाहत ेहैं , तो ऩहरे िेफ साइट के साथ 
्क्रीन ऩय जक्रक कयें , औय उसके फाद सीधे अऩने िडण द्तािेज़ ऩय जक्रक कयें औय ्क्रीनशॉट ऩय जक्रक कयें। िेफ 
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ऩेज के साथ ्क्रीन उऩरब्ध विॊडोज गैरयी भें ऩहरी ज्थतत भें उऩरब्ध होगी , औय आऩ उस ्क्रीन की ्क्रीन ऩय 
जक्रक कय सकत ेहैं। 
 आऩके द्िाया चुनी गई ्क्रीन का विॊडो मा बाग ्िचालरत रूऩ से आऩके द्तािेज़ भें जोड़ा जाता है। 

्क्रीनशॉट को सॊऩाददत औय फढ़ाने के लरए आऩ Picture Tools टैफ ऩय टूल्स का उऩमोग कय सकत ेहैं। 

How to use WordArt in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें वडतआटत का उऩमोग कैसे कयें) 

Text Box भें प्रबाि जोड़ने के अरािा, आऩ Text Box के अॊदय टेक््ट भें प्रबाि जोड़ सकत ेहैं , जजसे WordArt के नाभ 
से जाना जाता है। अथधकाॊश बाग के लरए , आऩ जो प्रबाि जोड़ सकत ेहैं िे िही हैं जो आऩ Shape मा Text Box 

(shadow, bevel आदद) भें जोड़ सकत ेहैं| 
आभ तौय ऩय , आऩको WordArt का उऩमोग अथधक औऩचारयक Documents जैसे resumes औय cover letters भें नहीॊ 
कयना चादहए क्मोंकक मह फहुत ही प्रासॊथगक ददखाई दे सकता है। 

How to Apply a quick Style to Text (टेक्स्ट भें क्क्वक स्टाइर रागू कैसे कये) 
एक quick Style ्िचालरत रूऩ से एक फाय भें आऩके Text ऩय कई प्रबाि रागू कयेगी। कपय आऩ टेक््ट इपेक्ट्स 
को जोड़कय मा सॊशोथधत कयके अऩने टेक््ट को देख सकत ेहैं। 

 सफसे ऩहरे Text Box का चमन कयें , मा Text Box के अॊदय कुछ टेक््ट चुनें। 

 

 इसके फाद Format Tab ऩय ज्थत, WordArt Style group भें से Quick styles कभाॊड ऩय जक्रक कयें। Text Styles 

का एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। उस Style का चमन कयें जजसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 

 

 

 Text चमतनत Style भें ददखाई देने रगेगा| मदद आऩ चाहत ेहैं, तो आऩ Home tab से फॉन्ट मा फॉन्ट यॊग फदर 
सकत ेहैं। 

How to Convert Regular Text into WordArt (ननमसभर् टेक्स्ट को वडतआटत भें कैसे कन्वटत कयें) 
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Text को WordArt के रूऩ भें Formatted कयने के लरए , मह एक Text Box के अॊदय होना चादहए। हाराॊकक , एक 
शॉटणकट है जो आऩको WordArt भें टेक््ट को कन्िटण कयने की इजाजत देता है बरे ही मह Text Box भें न हो।  

 उस text का चमन कयें जजसे आऩ कन्िटण कयना चाहत ेहैं, कपय Insert Tab ऩय जक्रक कयें। 

 

 इसके फाद text group भें WordArt ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय जक्रक कयें। WordArt styles का एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू 
ददखाई देगा। उस style का चमन कयें जजसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। 

 

  
 

 Word ्िचालरत रूऩ से text के लरए एक Text Box फना देगा , औय text चमतनत style भें ददखाई देगा। मदद 
आऩ चाहत ेहैं, तो आऩ Home Tab से फॉन्ट मा फॉन्ट यॊग फदर सकत ेहैं। 

 

Shadow के कुछ effects, Home tab भें ज्थत text effects menu से जोड़ ेजा सकत ेहै। जफ आऩ इस तयह से effect 

जोड़त ेहैं, तो मह टेक््ट को Text Box भें नहीॊ यखेगा। 
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How to Transform Text (टेक्स्ट को कैसे ऩरयवनर्तर् कयें) 
 Text Box का चमन कयें , मा Text Box के अॊदय कुछ टेक््ट चुनें। 

 

 Format Tab ऩय ज्थत, WordArt Style group भें से Text effects ड्रॉऩ-डाउन तीय ऩय जक्रक कयें। 

 

 Effect का एक ड्रॉऩ-डाउन भेनू ददखाई देगा। भाउस को राॊसपॉभण ऩय होिय कयें औय ददखाई देने िारे भेनू से 
एक Transform effect चुनें। 

 

 Text चमतनत style भें फदर जाएगा। 

 

अगय िाॊतछत है, तो आऩ ऩरयिततणत प्रबाि भें shadow, bevel औय more effects जोड़ सकत ेहैं। 
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How to Use Drop Cap in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें ड्रॉऩ कैऩ का उऩमोग कैसे कयें) 

एक Drop Cap एक सजािटी तत्ि है जो आभ तौय ऩय ककसी सेक्शन मा अध्माम की शुरुआत भें उऩमोग की जाती 
है। मह ककसी ऩैयाग्राप मा ब्रॉक के शुरुआत भें उऩमोग ककमा जाने िारा Capital letter होता है जजसभें साभान्म 
टेक््ट की दो मा दो से अथधक ऩॊजक्तमों की गहयाई होती है।  

 

ऩु्तकों, उऩन्मासों औय सभाचाय ऩिों को ऩढ़त ेसभम आऩ अक्सय देखत ेहैं कक नए अध्माम दसूयों के भुकाफरे फड़ े
अऺयों के ऩहरे अऺय से शुरू होत ेहैं। इसे ड्रॉऩ कैप्स ( Drop Cap) कहा जाता है जो ऩाठकों का ध्मान आकवर्णत 
कयता है औय द्तािेज़ की उऩज्थतत भें सुधाय कयता है।  

िडण 2013 भें ड्रॉऩ कैप्स सुविधा का उऩमोग कयने के लरए तनम्न का उऩमोग कयें।  
 ऩैयाग्राप के ऩहरे अऺय का चमन कयें।  

 

 INSERT टैफ ऩय ज्थत, Text group भें से, Drop cap का चमन कयें।  

 

 आऩको कई विकल्ऩ ददखाई देंगे ककसी एक का चमन कये जो आऩ चाहत ेहैं।  

Dropped:- इस विकल्ऩ का प्रमोग ड्रॉऩ कैऩ फनाने के लरए ककमा जाता हैं|  

                 

In Margin:- इस विकल्ऩ का प्रमोग Drop cap के लरए भाजजणन सेट कयने के लरए ककमा जाता हैं|  
Tip: आऩ ड्रॉऩ कैऩ के आकाय औय फॉन्ट को फदर सकत ेहैं , साथ ही टेक््ट से इसकी दयूी बी फदर सकत ेहैं। ऐसा 
कयने के लरए, Drop Cap > Drop Cap Options, औय विकल्ऩों के तहत, अऩने चमन कयें ऩय जक्रक कयें। 

How to Remove a Drop Cap (ड्रॉऩ कैऩ को कैसे ननकारें) 
मदद आऩ अऩने टेक््ट मा ऩैयाग्राप से Drop Cap रैटय को हटाना चाहत ेहैं तो- 
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 सफसे ऩहरे Drop Cap रैटय को लसरेक्ट कये|  

 इसके फाद INSERT टैफ ऩय ज्थत, Text group भें, Drop Cap आप्शन ऩय जक्रक कये| 

 

 औय अॊत भें None option ऩय जक्रक कयें। 

 

What is Template (टेमऩरेट क्मा हैं ) 

टेम्ऩरेट एक ऩूिणतनधाणरयत डॉक्मूभेंट है जजसका उऩमोग एक नमा डॉक्मूभेंट जल्दी से फनाने के लरए कय सकत ेहैं। 
टेम्ऩरेट्स भें अक्सय क्टभ पोभणदटॊग औय डडज़ाइन शालभर होत ेहैं , इसलरए इससे एक नई ऩरयमोजना फनाने भें 
सभम की फहुत फचत होती हैं। 

डडजाइन की तयह टेम्ऩरेट बी एभएस िडण भें उऩरब्ध एक सुविधा है टेम्ऩरेट ककसी डॉक्मूभेंट का एक ऩहरे से फना 
हुआ प्रारूऩ होता हैं जजसभें ककसी डॉक्मूभेंट को पॉभेट मा तैमाय कयने के लरए आिचमक तनमभ ददए होत ेहैं ककसी 
टेंऩरेट को चुनने से िे सबी तनमभ उस डॉक्मूभेंट ऩय रागू हो जात ेहैं उदाहयण के लरए Font, Color, background, 

style, Table, text box आदद टेम्ऩरेट भें ऩहरे से सेट यहत ेहैं हभे केिर अऩना डाटा डारना ऩड़ता हैं| 
टेम्ऩरेट्स के प्रकाय (Type of Templates)  

साभान्मत MS Word 2013 भें दो प्रकाय के टेम्ऩरेट्स हैं: Built in औय Custom।  
Built in Templates 

Built in टेम्ऩरेट्स िे टेम्ऩरेट होत ेहैं जो MS Word 2013 भें ऩहरे से ही भौजूद यहत ेहैं इन्हें आऩ लसरेक्ट कयके 
इनका उऩमोग कय सकत ेहैं| मे कई प्रकाय के होत ेहैं जैसे – 

 पैक्स (Fax) 

 ऩत्र (Letter) 

 भेभो (Memo) 

 रयऩोटत (Report) 

 शुरू (Resume) 

 वेफ ऩृष्ठ (Web Page) 

 कस्टभ स्वरूऩण के बफना डॉक्मूभेंट (Documents without custom formatting)  

Custom templates 
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Custom templates िे टेम्ऩरेट होत ेहैं जो जजन्हें मूजय द्िाया फनामा जाता है मूजय अऩने दहसाफ से टेम्ऩरेट फना 
सकता हैं औय उन्हें एक .dotx फाइर के रूऩ भें save कय सकता हैं। आऩ भौजूदा टेम्ऩरेट भें सुधाय बी कय सकत ेहैं 
मा आऩ एक ब्रैंक डॉक्मूभेंट से अऩना कामण शुरू कय सकत ेहैं।  

How to create a new document from a template in MS Word 2013 (एभएस वडत 2013 भें 
टेमऩरेट से नमा दस्र्ावे  कैसे फनाएॊ) 
 फैक्टेज व्मू तक ऩहुॊचने के लरए File Tab ऩय जक्रक कयें। 

 

 New option चुनें। Blank टेम्ऩरेट विकल्ऩ के नीच ेकई टेम्ऩरेट ददखाई देंगे। 
 ककसी एक टेम्ऩरेट का चमन कयें। 

 

 टेम्ऩरेट का उऩमोग कैसे ककमा जा सकता है इस फाये भें अततरयक्त जानकायी के साथ टेम्ऩरेट का एक प्रीव्मू 
ददखाई देगा। 

 चमतनत टेम्ऩरेट का उऩमोग कयने के लरए Create ऩय जक्रक कयें। 

 

 चमतनत टेम्ऩरेट के साथ एक नमा डॉक्मूभेंट ददखाई देगी। 
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How to Use Templates in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें भें टेमप्रेट का उऩमोग कैसे 
कयें) 
मदद आऩ अक्सय एक तनजचचत प्रकाय का द्तािेज़ फनात ेहैं , जैसे कक भालसक रयऩोटण , त्रफक्री ऩूिाणनुभान , मा कॊ ऩनी 
रोगो के साथ पे्रजेंटेशन , तो आऩ इसे टेम्ऩरेट के रूऩ भें Save कय सकत ेहैं ताकक आऩ फाइर को ऩुन: फनाने के 
फजाम अऩने शुरुआती त्रफॊद ुके रूऩ भें उऩमोग कय सको | आऩ आऩके द्िाया ऩहरे से फनाए गए द्तािेज़ , आऩके 
द्िाया डाउनरोड ककमे गए द्तािेज़ ऩय कामण कय सकत ेहैं|  
How to Choose a Template(टेमऩरेट कैसे चनुें) 
Blank Document की अऩेऺा Template का उऩमोग कयके एक नमा Document फनाना अक्सय आसान होता है। 
क्मोकक MS Word भें Template भें हभ कई प्रकाय की Themes औय Styles का प्रमोग कय सकत ेहैं। आऩको फस 
Content जोड़ना ऩड़ता है।  

प्रत्मेक फाय जफ बी आऩ Word 2013 शुरू कयत ेहैं, तो आऩको गैरयी से Template option को चुनना हैं, इसभें शालभर 
टेम्ऩरेट्स 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 रेककन कपय 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।) 

 

How to Save a Template    (टेम्ऩरेट को कैसे सेि कयें) 
फाइर को टेम्ऩरेट के रूऩ भें Save कयने के लरए- 
 सफसे ऩहरे File tab ऩय जक्रक कयें इसके फाद Save as ऩय जक्रक कयें।     
 इसके फाद Computer ऩय डफर-जक्रक कयें |  
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 कपय File name box भें अऩने टेम्ऩरेट के लरए एक नाभ टाइऩ कयें। 
 इसके फाद Save as type box भें Word Template option को लसरेक्ट कयें |  

 

 मदद आऩके द्तािेज़ भें Macros हैं, तो Word Macro-enable Template ऩय जक्रक कयें।  
 इसके फाद Save ऩय जक्रक कयें | 

How to Edit the Template (टेम्ऩरेट को कैसे सॊऩाददत मा एडडट कयें) 
मदद आऩ अऩनी टेम्ऩरेट को अऩडटे कयना चाहत ेहैं तो सफसे ऩहरे अऩनी फाइर को खोरें , इसके फाद आऩ जो बी 
editing (ऩरयितणन) कयना चाहत ेहैं िह कये औय कपय टेम्ऩरेट को Save कय दें।  
 File tab ऩय जक्रक कये इसके फाद Open option ऩय जक्रक कयें।  
 इसके फाद Computer मा This PC ऩय डफर-जक्रक कयें। 
 इसके फाद Custom Document Template फोल्डय भें ब्राउज़ कयें जो My Document के अॊतगणत है।  

 अफ आऩ अऩने टेम्ऩरेट ऩय जक्रक कयें , औय open option ऩय जक्रक कयें।  
 अफ आऩ अऩनी टेम्ऩरेट भें जो बी सुधाय कयना चाहत ेहैं िह कये औय कपय टेम्ऩरेट को Save औय Close 

कयें।  
Use your Template to make a new Document (एक नमा दस्र्ावे  फनाने के सरए अऩने 
टेमऩरेट का उऩमोग कैसे कयें) 
मदद आऩ टेम्ऩरेट को अऩने New Document भें जोड़ना चाहत ेहैं तो इसके लरए आऩ सफसे ऩहरे File tab ऩय 
जक्रक कये इसके फाद New option चुने औय इसके फाद Custom option ऩय जक्रक कयें | 

 
 

How to Search Templates in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें टेमऩरेट्स कैसे खोजें) 
 सफसे ऩहरे MS Word खोरें। 
 टेम्ऩरेट खोजने के लरए Home Page के भाध्मभ से ्क्रॉर कयें। 
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 आऩको एक सचण फॉक्स ददखाई देगा| इसभें आऩ जो बी टेम्ऩरेट खोजना चाहत ेहैं िह टाइऩ कय दे |उदाहयण के 
लरए, मदद आऩ फजट से सॊफॊथधत टेम्ऩरेट्स ढूॊढना चाहत ेहैं, तो आऩ खोज फाय भें “फजट” टाइऩ कयेंगे। 

 

 टेम्ऩरेट्स को खोजने के लरए आऩको इॊटयनेट से कनेक्ट होना जरुयी हैं। 

 एक टेम्ऩरेट का चमन कयें। उस टेम्ऩरेट ऩय जक्रक कयें जजसका आऩ उऩमोग कयना चाहत ेहैं। मह एक विॊडो 
भें खुर जाएगा| 

 Create ऩय जक्रक कयें। मह टेम्ऩरेट ऩूिाणिरोकन का अथधकाय है। ऐसा कयने से टेम्ऩरेट को एक नए िडण 
द्तािेज़ भें खुरता है। 

How to Edit your Template (अऩना टेमऩरेट कैसे सॊऩाददर् कयें)  
मदद आऩ अऩनी टेम्ऩरेट को अऩडटे कयना चाहत ेहैं तो सफसे ऩहरे अऩनी फाइर को खोरें , इसके फाद आऩ जो बी 
editing (ऩरयितणन) कयना चाहत ेहैं िह कये औय कपय टेम्ऩरेट को Save कय दें।  
 File tab ऩय जक्रक कये इसके फाद Open option ऩय जक्रक कयें।  
 इसके फाद Computer ऩय डफर-जक्रक कयें। 

 

 इसके फाद Custom Document Template फोल्डय भें ब्राउज़ कयें जो My Document के अॊतगणत है।  

 अफ आऩ अऩने टेम्ऩरेट ऩय जक्रक कयें , औय open option ऩय जक्रक कयें।  
 अफ आऩ अऩनी टेम्ऩरेट भें जो बी सुधाय कयना चाहत ेहैं िह कये औय कपय टेम्ऩरेट को Save औय Close 

कयें।  
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Explain Mail Merge in MS Word 2013 (एभएस िडण 2013 भें भेर भजण  की सुविधा का िणणन 
कयें) 
MS Word भें Mail Merge एक उऩमोगी टूर है जो आऩको list, database, or spreadsheet भें store जानकायी का 
उऩमोग कयके multiple letters, labels, envelopes, name tags आदद फनाने की अनुभतत देता है। Mail Merge कयने ऩय, 

आऩको एक Word Document की आिचमकता होगी औय एक recipient list, जो आभतौय ऩय Excel Workbook होती 
है| 
How to use Mail Merge(भेर भजत कैसे उऩमोग कयें) 

 सफसे ऩहरे एक भौजूदा Word Document खोरें, मा एक New Document फनाएॉ। 
 Mailings tab से, Start Mail Merge command ऩय Click कयें औय ड्रॉऩ-डाउन भेनू से  Step by Step Mail Merge 

Wizard का चमन कयें। 

 

Mail Merge Pane ददखाई देगा औय जजसभे Merge को ऩूया कयने के लरए आऩको छह भुख्म चयणों के भाध्मभ से 
भागणदशणन कयेगा। 
Step 1: Select Document type भें आऩ उस Document का प्रकाय चुनें जजसे आऩ फनाना चाहत ेहैं। हभाये उदाहयण 
भें, हभ letters का चमन कयेंगे। इसके फाद Step 2 ऩय जाने के लरए Next: Starting document ऩय Click कयें | 

       

Step 2: Select Starting Document भें से Use the current document का उऩमोग कयें , इसके फाद Step 3 ऩय जाने के 
लरए Next: Select recipients ऩय Click कयें | 
Step 3: अफ आऩको एक address list की आिचमकता होगी ताकक Word ्िचालरत रूऩ से प्रत्मेक address को 
Document भें यख सके। List ककसी भौजूदा फाइर भें हो सकती है , जैसे Excel Workbook, मा आऩ Mail Merge 

Wizard के बीतय से new address list type कय सकत ेहैं। 
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 Select recipients भें से , Use an existing list का चमन कयें , कपय फाइर का चमन कयने के लरए  Browse ऩय 
Click कयें |       

 अऩनी फाइर को लसरेक्ट कये औय open ऩय Click कयें। 

 

 मदद Address list Excel worksheet भें है , तो उस worksheet का चमन कयें जजसभें list है औय ok ऩय Click 

कयें। 

 

 Mail Merge Recipients dialog box भें, आऩ प्रत्मेक फॉक्स को  check मा uncheck कय सकत ेहैं मह तनमॊत्रित 
कयने के लरए कक कौन से प्राप्तकताण भजण भें शालभर हैं। डडफॉल्ट रूऩ से , सबी प्राप्तकताणओॊ का चमन ककमा 
जाना चादहए। जफ आऩ ऩूया कय रें, तो Ok ऩय Click कयें। 
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 Mail Merge task Pane से, Step 4 ऩय जाने के लरए Next: Write your letter ऩय Click कयें | 

 

मदद आऩके ऩास कोई existing address list नहीॊ है , तो आऩ  Type a new list button ऩय Click कयें औय Create ऩय 
Click कय सकत ेहैं। कपय आऩ अऩनी address list टाइऩ कय सकत ेहैं। 

Step 4: अफ आऩ अऩना letter लरखने के लरए तैमाय हैं। जफ मह Print होता है, तो letter की प्रत्मेक प्रतत भूर रूऩ 
से िही होगी ; केिर प्राप्तकताण डटेा (जैसे नाभ औय ऩता) अरग होगा। आऩको प्राप्तकताण डटेा के लरए प्रेसहोल्डसण 
जोड़ना होगा ताकक भेर भजण जानता हो कक डटेा कहाॊ जोड़ना है। 

How to insert recipient data(येससवऩएॊर् डटेा कैसे इन्सटत कये ) 
 Document भें उस ्थान ऩय Cursor यखें जहाॊ आऩ जानकायी ददखाना चाहत ेहैं। 

      

 चाय प्रेसहोल्डय विकल्ऩों भें से ककसी एक को चुनें:  Address block, Greeting line, Electronic postage, or 

More items.  
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 आऩके चमन के आधाय ऩय, विलबन्न विकल्ऩों के साथ एक dialog box ददखाई देगा, िाॊतछत विकल्ऩ का चमन 
कयें औय ok ऩय Click कयें। 

 एक प्रेसहोल्डय आऩके Document भें ददखाई देगा (उदाहयण के लरए, «addressblock»)। 

 

 हय फाय जफ आऩको अऩने डटेा रयकॉडण से जानकायी enter कयने की आिचमकता होती है तो इन Steps को 
दोहयाएॊ। हभाये उदाहयण भें, हभ एक Greeting line जोड़गेे| 

 

 जफ आऩ ऩूया कय रें, तो Step 5 ऩय जाने के लरए Next: Preview your letters ऩय Click कयें | 
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Step 5: मह सुतनजचचत कयने के लरए letters का ऩूिाणिरोकन कयें कक recipient list की जानकायी letter भें सही ढॊग 
से ददखाई दे यही हैं मा नहीॊ। आऩ प्रत्मेक Document को देखने के लरए left औय right scroll arrows का उऩमोग कय 
सकत ेहैं। 

 Step 6 ऩय जाने के लरए Next : Complete the merge ऩय Click कयें। 

   

 

Step 6: Letter को print कयने के लरए Print ऩय Click कयें। 
 एक डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। all ऩय Click कयें , कपय ok ऩय Click कयें। 
 Print Dialog box ददखाई देगा। मदद आिचमक हो तो Print setting का प्रमोग कय सकत ेहैं , इसके फाद अॊत भें 

ok ऩय Click कयें। letter print हो जाएॊगे। 

 

How to Create and Print a Single Envelope in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें एकर 
सरपापा कैसे फनाएॊ औय वप्रॊट कयें) 

मदद आऩ लरपापे ( Envelope) ऩय अऩना return address शालभर कयना चाहत ेहैं , तो आऩ लरपापा ( Envelope) ऩय 
काभ कयना शुरू कयने से ऩहरे इसे सेट कय सकत ेहैं। जफ आऩ अऩना लरपापा ( Envelope) अऩनी इच्छानुसाय 
्थावऩत कयत ेहैं, तो आऩ इसे वप्रॊट कय सकत ेहैं, साथ ही इसे Save बी कय सकत ेहैं ताकक आऩ इसका ऩुन: उऩमोग 
कय सकें । 
Set up a return address (वाऩसी ऩर्ा सेट कयें) 

 सफसे ऩहरे MS Word 2013 शुरू कयें।  
 File tab ऩय जक्रक कयें।  
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 Options ऩय जक्रक कयें।  
 Advanced ऩय जक्रक कयें।  
 नीच े्क्रॉर कयें , औय General के तहत, Mailing address box भें अऩना return address टाइऩ कयें। 

 Ok ऩय जक्रक कयें। 
नोट: MS Word 2013 ऩता सॊग्रहीत कयता है ताकक जफ बी आऩ अऩना रयटनण ऩता ( Return Address) लरपापा 
(Envelope), रेफर मा अन्म द्तािेज़ भें डारना चाहत ेहैं तो आऩ इसका उऩमोग कय सकत ेहैं।  

Verify printing options (वप्रॊदटॊग ववकल्ऩ सत्मावऩर् कयें ) 
अऩने वप्रॊटय के भाध्मभ से लरपापे ( Envelope) के फैच को चराने से ऩहरे , आऩ मह सत्मावऩत कय सकत ेहैं कक 
वप्रॊटय विकल्ऩ सही तयीके से सेट हैं।  

 Mailing Tab ऩय, Create group भें, लरपापे (Envelope) ऩय जक्रक कयें।  

                         

 Options ऩय जक्रक कयें , औय कपय Envelope Options tab ऩय जक्रक कयें।  
 Envelope size box भें, अऩने लरपापे ( Envelope) के आकाय से भेर खाने िारी ऩसॊद ऩय जक्रक कयें। मदद 

कोई बी विकल्ऩ आऩके लरपापे (Envelope) आकाय से भेर नहीॊ खाता है, तो सूची के नीच े्क्रॉर कयें , क्टभ 
आकाय ऩय जक्रक कयें , औय कपय चौड़ाई औय ऊॉ चाई फक्से भें अऩने लरपापे ( Envelope) के आमाभ टाइऩ 
कयें।  

 Printing Options tab ऩय जक्रक कयें।  
वप्र ॊटय ड्राइिय MS Word को फताता है कक ककस तयह लरपापा ( Envelope) वप्र ॊटय भें रोड ककमा जाना चादहए , औय 
मह जानकायी Envelope Options डामरॉग फॉक्स के वप्रॊदटॊग विकल्ऩ टैफ भें प्रदलशणत होती है।  

1. फीड विथध लरपापे (Envelope) की ज्थतत तनधाणरयत कयती है (दाएॊ, भध्म, फाएॊ)| 
2. लरपापे (Envelope) का Face up मा Face down कयना ऩड़ सकता है। Face िह ऩऺ है जजस ऩय ऩता वप्रॊट ककमा 
गमा है।  
3. लरपापा (Envelope) को घुभाने के लरए इस विकल्ऩ का प्रमोग ककमा जाता हैं| 

 डामरॉग फॉक्स भें सॊकेत के रूऩ भें लरपापा (Envelope) रोड कयें। 
 Ok ऩय जक्रक कयें।  
 Delivery address box भें कुछ टे्ट टेक््ट टाइऩ कयें औय कपय लरपापा ( Envelope) वप्र ॊट कयने के लरए वप्रॊट 

ऩय जक्रक कयें।  
 सत्मावऩत कयें कक लरपापा (Envelope) सही ढॊग से भुदित है।  
 मदद लरपापा (Envelope) सही तयीके से वप्र ॊट नहीॊ कयता है, तो तनम्न भें से कोई एक कामण कयें :  
o वप्र ॊटय भें लरपापे ( Envelope) को रोड कयने का तयीका जानने के लरए , मदद उऩरब्ध हो , तो अऩनी वप्रॊटय 

जानकायी से ऩयाभशण रें।  
o अऩने वप्रॊटय ड्राइिय को update कयें।  
o लरपापा (Envelope) विकल्ऩ डामरॉग फॉक्स के वप्रॊदटॊग विकल्ऩ टैफ ऩय िाऩस जाएॊ , औय वप्रॊदटॊग विकल्ऩों भें 

सभामोजन कयें। लरपापा (Envelope) कपय से भुदित कयें। इस प्रकक्रमा को तफ तक दोहयाएॊ जफ तक कक आऩ 
भुिण विकल्ऩों की कॉजन्फगयेशन नहीॊ खोज रेत ेहैं जो आऩके इजच्छत ऩरयणाभ उत्ऩन्न कयत ेहैं। 
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Create and Print or Save an Envelope (एक सरपापा फनाएॊ औय वप्रॊट कयें मा सहेजें) 
 Mailing tab ऩय, Create group भें, लरपापे (Envelope) ऩय जक्रक कयें।  

        

 Delivery address box भें, भेलरॊग ऩता टाइऩ कयें। 
o मदद आऩ अऩने कॊ प्मूटय ऩय ्थावऩत इरेक्रॉतनक एड्रसे फुक भें कोई ऩता का उऩमोग कयना चाहत ेहैं , तो 

Insert Address ऩय जक्रक कयें।  
 मदद आऩ टेक््ट को format कयना चाहत ेहैं , तो टेक््ट का चमन कयें , चमतनत टेक््ट ऩय याइट-जक्रक कयें , 

औय कपय शॉटणकट भेनू ऩय फॉन्ट जक्रक कयें।  
 रयटनण ऩता (Return Address) फॉक्स भें, िाऩसी ऩता टाइऩ कयें | 

   

o मदद आऩ अऩने कॊ प्मूटय ऩय ्थावऩत इरेक्रॉतनक एड्रसे फुक भें कोई ऩता का उऩमोग कयना चाहत ेहैं , तो 
Insert Address ऩय जक्रक कयें।  

 मदद आऩ बविष्म के उऩमोग के लरए रयटनण ऩता ( Return Address) यखना चाहत ेहैं , रेककन आऩ इसे ितणभान 
लरपापा (Envelope) भें शालभर नहीॊ कयना चाहत ेहैं, तो Omit check box का चमन कयें।  

 मदद आऩके ऩास इरेक्रॉतनक डाक तक ऩहुॊच है , उदाहयण के लरए मदद आऩने इसे िल्डण िाइड िेफ ऩय ककसी 
सेिा से खयीदा है, तो आऩ इसे अऩने लरपापे (Envelope) भें जोड़ सकत ेहैं। 

 तनम्न भें से एक कामण कयें :  
 मदद आऩ ऩुन: उऩमोग के लरए इसे Save के त्रफना लरपापा ( Envelope) वप्र ॊट कयना चाहत ेहैं , तो 

Feed फॉक्स भें ददखाए गए वप्रॊटय आइकॉन ऩय जक्रक कयें।  
 मदद आऩ ऩुन: उऩमोग के लरए लरपापा ( Envelope) को Save कयना चाहत ेहैं , तो Add to 

Document ऩय जक्रक कयें , औय कपय File Tab ऩय जक्रक कयें , Save as ऩय जक्रक कयें , औय 
द्तािेज़ के लरए एक नाभ टाइऩ कयें।  

लरपापे (Envelope) को भुदित कयने के लरए , Envelope Options डामरॉग फॉक्स भें Printing Options tab ऩय फीड 
फॉक्स भें ददखाए गए वप्रॊटय भें एक लरपापा (Envelope) डारें औय कपय वप्रॊट ऩय जक्रक कयें। 
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How to Create and Print Labels in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें रेफर कैसे फनाएॊ 
औय वप्रॊट कयें) 

MS Word 2013 भें आऩ एक रेफर , सभान रेफर की शीट , मा विलबन्न रेफरों का एक फैच वप्रॊट कय सकता है। MS 

Word उस टेफर भें रेफर साभग्री देता है जो आऩके द्िाया िाखणजयमक रूऩ से फनाए गए रेफर के आमाभों से भेर 
खाने के लरए डडज़ाइन ककमा गमा है। 

मदद आऩ return address labels फनाना चाहत ेहैं, तो तनम्न प्रकक्रमा को सभझे- 
 सफसे ऩहरे Mailings Tab ऩय जक्रक कयें इसके फाद Labels ऩय जक्रक कये। 

   

 कपय Options ऩय जक्रक कयें। 
 Label vendors की सूची भें , उस कॊ ऩनी ऩय जक्रक कयें जजसने आऩके रेफर , मा कॊ ऩनी औय ऩरष्ठ का आकाय 

फनामा है। 

 

 Product number के तहत, उस रेफर ऩय जक्रक कयें जो आऩके रेफर के ऩैकेज ऩय भेर खाता है। 
 मदद आऩको अऩना उत्ऩाद नॊफय नहीॊ ददखाई देता है , तो आऩ एक क्टभ रेफर सेट अऩ कय सकत ेहैं। उन 

तनदेशों के लरए नीच े्क्रॉर कयें। 
 अॊत भें Ok ऩय जक्रक कयें। 
 Address box भें केिर ऩता मा अन्म जानकायी टाइऩ कयें। 
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 अऩने कॊ प्मूटय ऩय ्थावऩत इरेक्रॉतनक एड्रसे फुक भें ककसी ऩत ेके लरए रेफर फनाने के लरए , Insert Address 

button ऩय जक्रक कयें। 
 Formatting को फदरने के लरए, टेक््ट का चमन कयें , याइट जक्रक कयें , औय उसके फाद शॉटणकट भेनू ऩय फॉन्ट 

मा ऩैयाग्राप ऩय जक्रक कयें। फदराि कयें औय कपय Ok ऩय जक्रक कयें। 
 Print option के तहत, Full page of the same label ऩय जक्रक कयें मा Single label ऩय जक्रक कयें। 

 

 मदद आऩ एक रेफर वप्रॊट कय यहे हैं , तो ऩॊजक्त औय कॉरभ फॉक्स भें अऩना ्थान दजण कयें। उदाहयण के 
लरए, मदद आऩके ऩास शीट ऩय 3 से 10 थग्रड रेफर हैं, रेककन केिर अॊततभ रेफर का फामाॊ है, ऩॊजक्त फॉक्स भें 
10 टाइऩ कयें औय कॉरभ फॉक्स भें 3 टाइऩ कयें। 

 वप्र ॊट कयने से ऩहरे, वप्र ॊटय भें अऩनी रेफर शीट यखें। 
 अऩने सेटअऩ को Save ककमे त्रफना रेफर वप्रॊट कयने के लरए, Print ऩय जक्रक कयें। 
 ककसी द्तािेज़ भें रेफर का Preview देखने मा Save कयने के लरए आऩ कपय से उऩमोग कय सकत ेहैं , इसके 

लरए New Document ऩय जक्रक कयें। 
 रेफर को वप्रॊट कयने के लरए File menu ऩय जक्रक कये इसके फाद Print option ऩय जक्रक कये 

How to Embed a Chart from Excel in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें एक्सेर से चाटत 
कैसे एमफेड कयें) 
मदद आऩने Excel भें ऩहरे से ही एक Chart फनामा है, तो आऩ इसे अऩने MS Word Document भें Embed औय Link 

कय सकत ेहैं। जफ आऩ Word भें Excel Chart Embed कयत ेहैं, तो भूर Excel Chart भें आऩके द्िाया ककए गए कोई 
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बी अऩडटे ्िचालरत रूऩ से आऩके Word Document भें अऩडटे हो जाएॊगे , जफ तक कक फाइरें एक ही ्थान ऩय 
यहें। मह डटेा को लसॊक भें यहने भें भदद कयता है, इसलरए आऩके Chart भें गरत मा ऩुयानी जानकायी नहीॊ होगी। 
 MS Word भें, Insert Tab का चमन कयें। 

 

 इसके फाद Text group भें से Object command ऩय जक्रक कयें। 

 

 एक डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। इसभें Create from file tab भें Browse ऩय जक्रक कयें। 

 
 

 इसके फाद िाॊतछत Excel Chart को Select कये औय insert ऩय जक्रक कयें। 
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 मदद आऩ डटेा को Excel Chart से लरॊक कयना चाहत ेहैं तो link to file के फगर भें ज्थत फॉक्स को चके कयें। 
मदद आऩ excel Chart भें कोई ऩरयितणन कयेगे तो मह आऩके MS Word Chart को बी update कयने भें सऺभ 
होगा। 

 Ok ऩय जक्रक कयें। 

 

 Chart अफ आऩके MS Word Document भें ददखाई देगा। 
Embedded Chart भें editing कयने के लरए , Chart ऩय डफर-जक्रक कयें। Chart का Source data मुक्त एक एक्सेर 
्पे्रडशीट ददखाई देगी। editing सभाप्त कयने के फाद, Excel भें Chart को Save कयें। 

How to Export documents in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें दस्र्ावे  कैसे ननमातर् कयें) 

डडफॉल्ट रूऩ से, MS Word 2013 डॉक्मूभेंट .docx फाइर प्रकाय भें Save ककमे जात ेहैं। हाराॊकक, ऐसे सभम हो सकत ेहैं 
जफ आऩको ककसी अन्म फाइर प्रकाय , जैसे कक pdf मा Word 97-2003 डॉक्मूभेंट का उऩमोग कयने की आिचमकता 
हो। MS Word से विलबन्न प्रकाय के पाइर प्रकायों भें अऩने डॉक्मूभेंट को तनमाणत (Export) कयना आसान है। 

How to export a document as a PDF file (ऩीडीएप फाइर के रूऩ भें दस्र्ावे  को कैसे ननमातर् कयें) 
अऩने डॉक्मूभेंट को एडोफ एक्रोफैट डॉक्मूभेंट के रूऩ भें तनमाणत कयना , जजसे आभतौय ऩय ऩीडीएप फाइर के रूऩ भें 
जाना जाता है, विशेर् रूऩ से उऩमोगी हो सकता है मदद आऩ ककसी ऐसे डॉक्मूभेंट के साथ डॉक्मूभेंट शेमय कय यहे हैं 
जजसके ऩास MS Word नहीॊ है। तफ एक ऩीडीएप पाइर प्राप्तकताणओॊ को देखने के लरए सॊबि फनाती है-रेककन 
आऩके प्राप्तकताण उस डॉक्मूभेंट के कॊ टेंट भें कुछ बी सुधाय नहीॊ कय सकता है।  
 फैक्टेज व्मू तक ऩहुॊचने के लरए File Tab ऩय जक्रक कयें। 
 Export ऩय जक्रक कयें , कपय Create PDF/XPS चुनें। 

 
  

 Save डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। उस ्थान का चमन कयें जहाॊ आऩ डॉक्मूभेंट तनमाणत कयना चाहत ेहैं , 

फाइर नाभ दजण कयें , कपय Publish ऩय जक्रक कयें। 
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 डडफॉल्ट रूऩ से, MS Word 2013 डॉक्मूभेंट भें सबी ऩरष्ठों को तनमाणत कयेगा। मदद आऩ केिर ितणभान ऩेज को 
तनमाणत कयना चाहत ेहैं , तो Save as डामरॉग फॉक्स भें options ऩय जक्रक कयें। Options डामरॉग फॉक्स ददखाई 
देगा। ितणभान ऩेज का चमन कयें , कपय Ok ऩय जक्रक कयें। 

 

 अगय आऩको ऩीडीएप पाइर को सॊऩाददत कयने की ज़रूयत है , तो िडण आऩको एक ऩीडीएप पाइर को सॊऩादन 
मोग्म डॉक्मूभेंट भें फदरने की अनुभतत देता है। 

How to export a document in other file types (अन्म फाइर प्रकायों भें दस्र्ावे  कैसे ननमातर् कयें) 
आऩको अन्म डॉक्मूभेंट प्रकायों जैसे कक Word 97-2003 डॉक्मूभेंट भें अऩने डॉक्मूभेंट को तनमाणत कयने भें बी भदद 
लभर सकती है मदद आऩको Word के ऩुयाने सॊ्कयण मा ककसी . txt फाइर का उऩमोग कयके रोगों के साथ शेमय 
कयने की आिचमकता है तो   

 फैक्टेज व्मू तक ऩहुॊचने के लरए File Tabऩय जक्रक कयें। 
 Export ऩय जक्रक कयें , कपय Change File Type का चमन कयें। 
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 एक फाइर प्रकाय का चमन कयें , कपय Save as ऩय जक्रक कयें। 

 

 Save as डामरॉग फॉक्स ददखाई देगा। उस ्थान का चमन कयें जहाॊ आऩ डॉक्मूभेंट तनमाणत कयना चाहत ेहैं , 

फाइर नाभ दजण कयें , कपय Save ऩय जक्रक कयें।  

 

 विलबन्न प्रकाय के पाइर प्रकायों भें द्तािेज़ों को Save कयने के लरए आऩ Save as type फॉक्स से ड्रॉऩ-डाउन 
भेनू का उऩमोग बी कय सकत ेहैं। 
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How to use Macro in MS Word 2013(एभएस वडत 2013 भें भैक्रो का उऩमोग कैसे कयें) 

 जफ आऩ Word 2013 भें एक रॊफा द्तािेज़ लरखत ेहैं , तो मह सॊबि है कक आऩको एक ही टेक््ट को दोहयाने की 
आिचमकता होती होगी , सभम फचाने के लरए भाइक्रोसॉफ्ट ने एक खास पीचय प्रदान ककमा हैं इस सुविधा को 
भैक्रोज़ कहा जाता है। इस सुविधा का उऩमोग कयने के लरए आऩको केिर MS Word 2013 भें अऩने दोहयाि िारे 
काभ को रयकॉडण कयने औय बविष्म भें इसे औय अथधक उऩमोग कयने की आिचमकता है। 

MS Word 2013 भें, आऩ भैक्रोज़ फनाने औय चराने के द्िाया अक्सय उऩमोग ककए जाने िारे कामों को ्िचालरत 
कय सकत ेहैं। एक भैक्रो आदेशों औय तनदेशों का एक सेट है जजसे आऩ ्िचालरत रूऩ से कामण को ऩूया कयने के 
लरए एक ही कभाॊड के रूऩ भें सभूहफि कयत ेहैं।   उन कामों ऩय सभम फचाने के लरए जो आऩ अक्सय कयत ेहैं , 

चयणों को भैक्रो भें फॊडर कयें। सफसे ऩहरे , आऩ भैक्रो रयकॉडण कयत ेहैं। कपय आऩ त्िरयत एक्सेस टूरफाय ऩय एक 
फटन ऩय जक्रक कयके मा कुॊ जी के सॊमोजन को दफाकय भैक्रो चरा सकत ेहैं। मह इस फात ऩय तनबणय कयता है कक 
आऩ इसे कैसे सेट अऩ कयत ेहैं।  

How to Record a Macro with a Keyboard Shortcut (कीफोडत शॉटतकट के साि भैक्रो रयकॉडत 
कैसे कयें) 

 सफसे ऩहरे View tab ऩय ज्थत Macro विकप्र ऩय जक्रक कये| 

 इसके फाद Record Macro ऩय जक्रक कयें।  

 

 Macro Name टेक््ट फॉक्स भें भैक्रो का उथचत नाभ लरखें औय भैक्रो के लरए शॉटणकट कुॊ जी जोड़ने के लरए 
“कीफोडण” फटन ऩय जक्रक कयें।  

 

 आऩ कोई बी शॉटणकट की टाइऩ कय सकत ेहैं ऩय माद यहे िह शॉटणकट की नहीॊ होनी चादहमे जो MS Word भें 
ऩहरे से प्रमोग होती हैं जैसे Ctrl + B, Ctrl + I आदद   

 शॉटणकट keys का सॊमोजन दजण कयें , जैसे Alt + Ctrl + O औय कपय “Assign” फटन ऩय जक्रक कयें।  
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 अफ आऩ जो रयकॉडण कयना चाहत ेहैं िह रयकॉडण कये जजसे आऩको फाय फाय दोहयाने की आिचमकता है। 

 आऩ भैक्रो को फीच भें योक बी सकती हैं उसके लरए “Pause” का प्रमोग कये औय फाद भें कपय से शुरू कय 
सकत ेहैं। 

 जफ आऩकी रयकॉडडिंग हो जामे तो आऩको भैक्रोज़ रयकॉडडिंग को योकना ऩड़ता है ; इसके लरए View tab भें 
ज्थत Macro group से Stop recording का चमन कयें। 

 

 अफ आऩ शॉटणकट कुॊ जी मा भैक्रोज़ ड्रॉऩ डाउन सूची भें “Run” का उऩमोग कयके रयकॉडण ककए गए भैक्रो को 
तनष्ऩाददत कय सकत ेहैं। 

 अफ आऩ अऩने द्तािेज़ को फाद भें भैक्रो के साथ ऩुनप्राणप्त कयने के लरए भैक्रो के साथ अऩने द्तािेज़ को 
Save कय सकत ेहैं।  

How to Save document with macro (भैक्रो के साि दस्र्ावे  कैसे सहेजें) 
 File Tab ऩय जक्रक कयें औय “Save as” का चमन कयें। 

 

 Save as वि ॊडो भें, save as type ड्रॉऩ डाउन सूची से Word Macro-Enabled Document का चमन कयें। 
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How to Run Macro (भैक्रो कैसे चराएॊ) 
भैक्रो चराने के लरए , जक्िक एक्सेस टूरफाय ऩय जक्रक कयें , कीफोडण शॉटणकट दफाएॊ , मा आऩ भैक्रोज़ सूची से भैक्रो 
चरा सकत ेहैं।  

 सफसे ऩहरे View tab ऩय ज्थत Macro विकप्र ऩय जक्रक कये 

 इसके फाद View Macros ऩय जक्रक कयें।  

 

 भैक्रो नाभ के तहत सूची भें, उस भैक्रो ऩय जक्रक कयें जजसे आऩ चराना चाहत ेहैं।  

 Run ऩय जक्रक कयें। 


