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तृतीय



फाइल  को खोल और इधर उधर घुमाए।ँ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  फ़ाइल  के व भ  य 
द शत कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  फ़ाइल गुण द शत कर और संपा दत 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  फ़ाइल कार और Office ऐ स के पुराने 
सं करण  के साथ संगतता। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 फ़ाइल सहेज और बंद कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

कौशल समी ा. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

कौशल समी ा. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ऑ फस और ऐप वक प बदल. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  खाता जानकारी बं धत 
कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ऐप वक प बं धत 
कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  वक ए सेस टूलबार को क टमाइज़ 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  रबन को अनुकू लत 
कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

फ़ाइल बनाए.ं . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

साइडबार  फ़ाइल  को OneDrive म सहेज। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

पैरा ाफ़ फ़ॉम टग लागू कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  संरेखण कॉ फ़गर 
कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ऊ वाधर र  कॉ फ़गर 
कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  इंडट कॉ फ़गर 
कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  पैरा ाफ बॉडर और शे डग 
कॉ फ़गर कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साम ी को मै युअल प से संर चत 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  कैरे टर फ़ॉम टग लागू 
कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  च र  व पण और मामले पर 

वचार। . . . . . . . . . . . . . . . . .  सू चयाँ बनाए ँऔर संशो धत 
कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  टाइप करते ही टे ट को फ़ॉमट 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

चतुथ

पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

फ़ाइल बनाए ंऔर बं धत कर . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

भाग  माइ ोसॉ ट वड 



कौशल समी ा. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ट प णयाँ स म लत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

रा ता बदलता है। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

टे ट म अंत न हत शै लयाँ लागू कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  शै लयाँ लागू 

कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  परेखा तर बं धत 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  द तावेज़ वषय 

बदल. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

द तावेज़ माकअप द शत कर और समी ा कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  माकअप द शत 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ट प णय  क  समी ा कर और उनका जवाब 

द। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ैक कए गए प रवतन  क  समी ा कर और या 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

कौशल समी ा. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

द तावेज़  क  तुलना कर और मज कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  कसी द तावेज़ क  अलग अलग तय  

क  तुलना कर और उ ह संयो जत कर। . . . . . . . . . . . . . . . .  कसी द तावेज़ के अलग अलग सं करण  क  तुलना 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साम ी प रवतन को नयं त 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

साइडबार  ु टय  क  जाँच करना याद रख। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

कारवाइय  को तबं धत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

मेल मज या को समझ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  मेल मज या ारंभ 

कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
प  से शु आत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

पासवड का उपयोग करके प ंच तबं धत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  अ धकार बंधन का 

उपयोग करके प ंच तबं धत कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

लेबल के साथ आरंभ कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ईमेल संदेश  से शु आत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

द तावेज़  को च त कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

सहलेखक द तावेज़. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

द तावेज़  और लेबल  के साथ डेटा मज कर । . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

द तावेज़  पर सहयोग कर . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

वी



डेटा पर गणना कर . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

सरणी सू  का योग कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  गणना म ु टयाँ ढँूढ़ना और 
सुधारना। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

डेटा ोत रकॉड को प र कृत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

डेटा के समूह  को नाम द. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ए सेल टेबल को प रभा षत 
कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

साइडबार  ऑपरेटस और ाथ मकता। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  व श  शत  को पूरा करने वाले डेटा का 

सारांश बनाए।ं . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  पुनरावृ ीय गणना वक प सेट कर और वचा लत गणना स म या अ म 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

कसी मौजूदा डेटा ोत का चयन कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  एक नया डेटा ोत 
बनाए।ं . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

मान  क  गणना के लए सू  बनाए.ं . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

मज फ़  स म लत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  पूवावलोकन कर और मज पूरा 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  अलग अलग लफाफे और लेबल 

बनाए।ं . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  गत लफाफे तैयार कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 गत मे लग लेबल तैयार कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  कौशल 

समी ा। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

डेटा ोत चुन और प र कृत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

कौशल समी ा. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

साइडबार  डेटा ताज़ा कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

छठ

भाग  माइ ोसॉ ट ए सेल 



डेटा को पुनः मत कर और सारां शत कर । . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

वैक पक डेटा सेट का व ेषण कर . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

वकशीट डेटा बं धत कर . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

व रत व ेषण लस का उपयोग करके डेटा क  जांच कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  एक वैक पक डेटा सेट 
प रभा षत कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अपनी न पर दखाई देने वाले डेटा को सी मत कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  वकशीट डेटा म हेरफेर 
कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

कौशल समी ा. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

डेटा सेट के भीतर अ तीय मान खोज। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  को शका  क  े णय  के लए 
मान  के मा य सेट को प रभा षत कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  कौशल 
समी ा। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

क टम सू चय  का उपयोग करके डेटा मब  कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  डेटा को तर  
म व त कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  वकशीट म जानकारी 
देख। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

वकशीट डेटा को मब  कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

उन कायप क  म डेटा को सारां शत कर जनम छपी ई और फ़ टर क  गई पं याँ ह। . . . . . 

एका धक वैक पक डेटा सेट को प रभा षत कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  डेटा ता लका  का 
उपयोग करके डेटा का व ेषण कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  गोल सीक का उपयोग करके 
व श  प रणाम ा त करने के लए अपने डेटा म बदलाव कर। . . . . . . . . . . . . . . . . .  सॉ वर का उपयोग करके इ तम समाधान 
खोज। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  वणना मक आँकड़  का उपयोग करके डेटा का व ेषण 
कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  कौशल 
समी ा। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

साइडबार  या क प से सूची पं य  का चयन कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

सातव



भाग  माइ ोसॉ ट पावरपॉइंट 

आठव

लाइड बनाए ंऔर बं धत कर . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

सरल ा फ़ स डाल और बं धत कर . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

साइडबार  SharePoint लाइड लाइ ेरीज़। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

कौशल समी ा. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

साइडबार  गैर थीम रंग. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

लाइड और साम ी को कॉपी और आयात कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

च  स म लत कर  ानांत रत कर और आकार बदल। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  ा फक 

ा प। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  च  को संपा दत और ा पत 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  आकृ तयाँ बनाए ंऔर संशो धत 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  आकृ तय  म टे ट बनाए ंऔर 

जोड़। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  अ त र  फ़ॉम टग कमांड का पता 

लगाए।ं . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  आकृ तय  को ानांत रत और संशो धत कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 आकृ तयाँ ा पत कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  आकृ तयाँ 

कने ट कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  न ल प स कै चर कर और 

डाल। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  एक फोटो एलबम 

बनाए।ं . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

कौशल समी ा. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

तु तय  को अनुभाग  म वभा जत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  लाइड और अनुभाग  को पुन व त 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  थीम लागू 

कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  लाइड पृ भू म 

बदल। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

नई लाइड स म लत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

लाइड छुपाए ंऔर हटाए.ं . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

लाइड जोड़ और हटाए.ँ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 



लाइड म व न और ग त जोड़ । . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ईमेल संदेश भेज और ा त कर . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
संदेश बनाए ंऔर भेज. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  संदेश 

बनाए.ं . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  संदेश पते का सम या नवारण 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  संदेश सहेज और भेज। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 साइडबार  एक व श  खाते से भेज। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  संदेश  म फ़ाइल और आउटलुक आइटम 

संल न कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

फ़ाइल का आकार कम करने के लए मी डया को संपी ड़त कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  कौशल 
समी ा। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

लाइड  पर पाठ और च  को चेतन कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  इसे चेतन 
कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

लाइड्स म वी डयो साम ी जोड़. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

संदेश और संदेश अनुल नक द शत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  संदेश साम ी द शत 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  अनुल नक साम ी द शत 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  संदेश भागीदार जानकारी द शत 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  संदेश  का उ र द. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 साइडबार  संदेश  को पुनः भेजना और वापस बुलाना। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  कौशल 

समी ा। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

साइडबार  मी डया लप म च के ब  को बुकमाक कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  लाइड म ऑ डयो साम ी 
जोड़। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

साइडबार  नई मेल सूचनाए.ं . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

साइडबार  अ त र  संसाधन  के लए हाइपर लक। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  अ यास 
काय। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

ए नमेशन भाव अनुकू लत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

नौव

भाग  माइ ोसॉ ट आउटलुक 



शे ू लग बं धत कर . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अपना इनबॉ स व त कर . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
वातालाप द शत कर और बं धत कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  संदेश  को 
व श  वशेषता  के आधार पर व त कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  व तु  को 
वग कृत कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  

आउटलुक नोट्स म जानकारी सं हीत कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

लेखक के बारे म। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
अनु म णका। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

कैलडर आइटम वक प कॉ फ़गर कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  बैठक शे ूल 
कर और बदल। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  मी टग अनुरोध  का उ र 
द. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  कैलडर के व भ  य द शत 
कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  दनांक ने वगेटर का उपयोग 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  कौशल 
समी ा। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

अ यास काय. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

नयु य  और आयोजन  को शे ूल कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  
अपने कैलडर म छु याँ जोड़। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  कैलडर आइटम प रव तत 

कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

संदेश  को फ़ो र  म व त कर. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  साइडबार  
संदेश ट कर। . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  कौशल 
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हम त या द हम बताए ं क आप इस पु तक के 

बारे म या सोचते ह और Microsoft को आपके लए हमारे उ पाद  को बेहतर बनाने म मदद कर। ध यवाद  http ak.ms tellpress

ए स



सी

म

प रचय

यह कताब कसके लए है
Microsoft Office  टेप बाय टेप को Microsoft Office ऐ स के घरेलू और ावसा यक उपयोगकता  ारा 
सीखने और संदभ संसाधन के प म उपयोग करने के लए डज़ाइन कया गया है  जो फ़ाइल बनाने और संपा दत करने के 
लए Word  Excel और PowerPoint का उपयोग करना चाहते ह  और ईमेल  संपक  को व त करने के लए 

Outlook का उपयोग करना चाहते ह। नयु याँ. पु तक क  साम ी उन लोग  के लए उपयोगी होने के लए डज़ाइन क  
गई है ज ह ने पहले ऐ स के पुराने सं करण  का उपयोग कया है  और उन लोग  के लए जो पहली बार ऐ स क  खोज कर 
रहे ह। हालाँ क इस पु तक के अ याय चार ऐ स म से येक के लए मुख कौशल सेट को पूरी तरह से कवर करते ह  
Microsoft Office  टेप बाय टेप को एक प रचय के प म सबसे अ ा उपयोग कया जाता है। उ त वषय  क  
गहन कवरेज स हत येक ऐप क  पूरी चचा के लए  येक ऐप के लए चरण दर चरण पु तक देख  Microsoft Word 

 चरण दर चरण  Microsoft PowerPoint  चरण दर चरण  और Microsoft Outlook  चरण दर 
चरण  सभी जोन लै बट माइ ोसॉ ट ेस   ारा  और माइ ोसॉ ट ए सेल  टेप बाय टेप क टस ाई 
माइ ोसॉ ट ेस   ारा। इस पु तक के अंत म येक पु तक क  साम ी क  एक सूची द  गई है।

वागत  इस चरण दर चरण पु तक को आपके लए Microsoft Office  के चार ऐ स  वड  ए सेल  पॉवरपॉइंट और 
आउटलुक के मुख पहलु  के बारे म सीखना आसान बनाने के लए डज़ाइन कया गया है। येक भाग म  आप शु आत से 
शु  कर सकते ह और वशेष या  को न पा दत करना सीखते ए अपने कौशल का नमाण कर सकते ह। या  य द आप 
चाह  तो जहां भी आपको काय करने के लए तैयार मागदशन क  आव यकता हो  आप इसम शा मल हो सकते ह। कैसे कर 
कदम  और सं त प से दए गए ह  केवल त य। आपको जानकारीपूण  रंगीन ा फ स भी मलगे जो नदशा मक 
साम ी का समथन करते ह।



मह वपूण Office  ऐ स पु तक क  वेबसाइट पर उपल  नह  ह। आपको इस पु तक म द  गई या  और अ यास काय  
पर काम करने से पहले ऐ स इं टॉल कर लेना चा हए।

प रचय

यह भी देख फ़ाइल खोलने और सहेजने के बारे म जानकारी के लए  अ याय  फ़ाइल बनाए ंऔर बं धत कर  देख।

भाग  माइ ोसॉ ट ऑ फस 

फ़ो र फ़ाइल

न न ता लका इस पु तक के लए अ यास फ़ाइल  को सूचीब  करती है।

वेबपेज पर दए गए नदश  का पालन कर.

पु तक के कवरेज को भाग  म वभा जत कया गया है  जनम से येक कवर कए गए चार ऐ स म से एक का संपूण प रचय 
दान करता है। येक भाग को ऐप के कुछ मुख कौशल सेट े  का त न ध व करने वाले अ याय  म वभा जत कया गया 

है  और येक अ याय को उन वषय  म वभा जत कया गया है जो संबं धत कौशल को समू हत करते ह। येक वषय म सामा य 
या  के बाद ा या मक जानकारी शा मल होती है। अ याय के अंत म  आपको अ यास काय  क  एक ृंखला मलेगी जसे 

आप अ याय म सखाए गए कौशल का उपयोग करके वयं पूरा कर सकते ह। आप अ यास काय  को पूरा करने के लए इस पु तक क  
वेबसाइट पर उपल  अ यास फ़ाइल  का उपयोग कर सकते ह  या आप अपनी वयं क  फ़ाइल  का उपयोग कर सकते ह।

अ याय

इससे पहले क आप इस पु तक म अ यास काय  को पूरा कर सक  आपको पु तक क  अ यास फ़ाइल  को http ak.ms
Office sbs downloads से अपने कं यूटर पर डाउनलोड करना होगा।

य द आप बाद म अ यास काय  को दोहराना चाहते ह  तो आप मूल अ यास फ़ाइल  को फर से डाउनलोड कर सकते ह।

ड ले ॉपट ज़.xlsx

NavigateFiles.docx
ड ले ू.पीपीट ए स

कोई नह

 फ़ाइल बनाए ंऔर बं धत कर Ch

 ऑ फस  का अ वेषण कर

बारहव

Ch

चरण दर चरण कोण

अ यास फ़ाइल डाउनलोड कर



भाग  माइ ोसॉ ट वड 

फ़ाइल

भाग  माइ ोसॉ ट ए सेल 

अ याय फ़ो र

ैकचज.docx

SetIterativeOptions.xlsx

OrganizeData.xlsx

FormatCharacters.docx

SummarizeValues.xlsx

सॉटडेटा.xlsx

StructureContent.docx
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BuildFormulas.xlsx

ाहकसूची.xlsx

 पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

 वकशीट डेटा बं धत कर

CreateConditionalFormulas.xlsx

 डेटा को पुन  व त और सारां शत कर

ApplyStyles.docx

मजडॉ स .docx

पॉ लसीधारकसूची.xlsx

FormatParagraphs.docx

 द तावेज़  और लेबल  के साथ डेटा मज 
कर

CreateLists.docx

टाटमज.docx

ReviewComments.docx

CreateEnvelopes.docx

 द तावेज़  पर सहयोग कर

ऑ डटफॉमूला.xlsx

CreateNames.xlsx

ValidateData.xlsx

 डेटा पर गणना कर

LimitData.xlsx

InsertFields.docx

CreateArrayFormulas.xlsx

Ch

Ch

कं ोलचज.docx

लुकअपडेटा.xlsx

SortCustomData.xlsx

तेरहव

Ch

ChangeTheme.docx

मजडॉ स .docx

RefineData.docx

CreateExcelTables.xlsx

प रचय



भाग  माइ ोसॉ ट पावरपॉइंट 

अ याय फ़ो र फ़ाइल

CreateSections.pptx

मछली.jpg

येलोबड.jpg

परफॉमगोलसीकएना ल सस.xlsx

व य जीवन.wmv

Ch

फूल .jpg

DescriptiveStatistics.xlsx का उपयोग कर

RearrangeSlides.pptx

 लाइड बनाए ंऔर बं धत कर

 सरल ा फ स डाल और बं धत कर

InsertScreens.pptx

AddVideo.pptx

पगुइन .jpg

ततली.wmv

CreateScenarios.xlsx

AddRemoveSlides.pptx

मु गयाँ.jpg

 वैक पक डेटा सेट का व ेषण कर

परफॉम वकएना ल सस.xlsx

आयातआउटलाइन.docx

एका धक प र य  को बं धत कर.xlsx

च  संपा दत कर.pptx

ChangeBackgrounds.pptx

InsertPictures.pptx

ReuseSlides.pptx

Ch

टाइगर .jpg

AddAudio.pptx

राजहंस.jpg

 लाइड म व न और ग त जोड़

Ch

पगुइन .jpg

AnimateSlides.pptx

BuildSolverModel.xlsx

Ch

साउंड ैक.ड यूएमए

xiv

CustomizeAnimation.pptx

DefineDataTables.xlsx

ApplyThemes.pptx
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टाइगर .jpg

प रचय



इरेटा और समथन

कोई नह

AttachFiles.docx

अ याय

 शे ू लग बं धत कर

xv

Ch

अ याय 

 अपना इनबॉ स व त कर

कोई नह

 ईमेल संदेश भेज और ा त कर

प रचय

ईबुक सं करण

समथन ा त कर और त या द

आप ईबुक सं करण को माइ ोसॉ ट ेस टोर से http ak.ms Office sbs details पर खरीद और डाउनलोड कर 
सकते ह।

फ़ो र

य द आप इस पु तक का ईबुक सं करण पढ़ रहे ह  तो आप न न ल खत काय कर सकते ह

भाग  माइ ोसॉ ट आउटलुक 

 कॉपी और पे ट कर

यह वषय इस पु तक के लए सहायता ा त करने और त या देने या ु टय  क  रपोट करने के लए हमसे संपक करने के बारे 
म जानकारी दान करता है।

हमने इस पु तक और इसक  सहयोगी साम ी क  सट कता सु न त करने के लए हर संभव यास कया है। य द आपको 
कोई ु ट मलती है  तो कृपया उसे http ak.ms पर हम सब मट कर

अ याय

Office sbs इरेटा।

 ट कर

य द आपको माइ ोसॉ ट ेस सपोट ट म से संपक करने क  आव यकता है  तो कृपया mspinput@microsoft.com पर एक 
ईमेल संदेश भेज।

Microsoft सॉ टवेयर और हाडवेयर म सहायता के लए  http support.microsoft.com पर जाए ँ।

 पूरा पाठ खोज

फ़ाइल



माइ ोसॉ ट ेस म  आपक  संतु  हमारी सव  ाथ मकता है  और आपक  त या हमारी सबसे मू यवान संप  है। कृपया हम 
http ak.ms tellpress पर बताए ं क आप इस पु तक के बारे म या सोचते ह ।

आइए बातचीत जारी रख  हम ट् वटर पर http twitter.com MicrosoftPress पर ह।

सव ण छोटा है  और हम आपक  येक ट पणी और वचार पढ़ते ह। अपने इनपुट के लए अ म म शु या

प रचय

हम आपक  बात सुनना चाहते ह

संपक म रहना

xvi





 पैरा ाफ़ फ़ॉम टग लागू कर

द तावेज़  म पाठ होता है जो पाठक  को जानकारी देता है  ले कन द तावेज़ 
साम ी क  उप त एक संदेश भी देती है। आप पाठ को व भ  तरीक  से व पत 
करके संरचना और अथ दान कर सकते ह।

 सू चयां बनाए ंऔर संशो धत कर

 द तावेज़ वषय बदल

यह अ याय आपको च र  और अनु ेद व पण को लागू करने  साम ी को मै युअल 
प से संर चत करने  सू चयां बनाने और संशो धत करने  पाठ म शै लय  को लागू 

करने और द तावेज़ क  थीम को बदलने से संबं धत या  के मा यम से मागदशन 
करता है।

 टे ट म अंत न हत शै लयाँ लागू कर

 कैरे टर फ़ॉम टग लागू कर

कसी छोटे द तावेज़ म या ऐसे द तावेज़ म जसम ज टल ने वगेशनल संरचना क  
आव यकता नह  होती है  आप श द  और पैरा ाफ  को आसानी से ा पत कर 
सकते ह ता क मु य ब   ह  और आपके द तावेज़ क  संरचना  हो। आप 
पूव नधा रत वडआट टे ट भाव लागू करके नाटक य वभाव ा त कर सकते ह। 
द तावेज़  और अ य Microsoft Office फ़ाइल  क  उप त को सुसंगत बनाए 
रखने के लए  आप शै लय  नामक व पण के पूव नधा रत सेट  को लागू करके द तावेज़ 
त व  को ा पत कर सकते ह। इसके अलावा  आप थीम लागू करके एक लक से 
पूरे द तावेज़ म फ़ॉ ट  रंग और भाव बदल सकते ह। इस अ याय के लए  Office SBS Ch  

फ़ो र से अ यास फ़ाइल  का उपयोग कर। अ यास 
फ़ाइल डाउनलोड नदश  के लए  प रचय देख।

 साम ी को मै युअल प से संर चत कर
वड  व भ  कार के उपयोग म आसान उपकरण दान करता है जनका 
उपयोग आप प र कृत व पण लागू करने और ने वगेशनल संरचना बनाने के 
लए कर सकते ह।

पाठ क  
संरचना और 
व प को 

संशो धत कर

अ यास फ़ाइल

इस अ याय म



टे ट दज करके और फर एटंर कंुजी दबाकर एक पैरा ाफ बनाया जाता है। एक अनु ेद म एक श द  एक वा य या एका धक 
वा य हो सकते ह। येक पैरा ाफ एक पैरा ाफ च  के साथ समा त होता है  जो पीछे क  ओर P ¶  जैसा दखता है। 
अनु ेद च  और अ य संरचना मक वण जैसे र  ान  पं  वराम और टैब  आमतौर पर छपे होते ह  ले कन आप उ ह 

द शत कर सकते ह। कभी कभी इन छपे ए पा  को द शत करने से कसी काय को पूरा करना या कसी संरचना मक सम या 
को समझना आसान हो जाता है।

आप कसी पैरा ाफ के पहले और बाद के ान के अलावा उसके इंडटेशन  संरेखण और पं  र  को बदलकर उसका 
व प बदल सकते ह। आप इसके चार  ओर बॉडर भी लगा सकते ह और इसके बैक ाउंड को शेड कर सकते ह। सामू हक 
प से  कसी अनु ेद का प बदलने के लए आप जन से ट स का उपयोग करते ह  उ ह अनु ेद व पण कहा जाता है।

आप रबन के होम टैब पर टूल का उपयोग करके  और होम टैब से या लर से इसके बाए ँऔर दाए ँइंडट का उपयोग करके 
पैरा ाफ के बाए ँऔर दाए ँ कनारे संरेखण और ऊ वाधर र  को संशो धत कर सकते ह। द तावेज़ साम ी के लए अ धक 

ान दान करने के लए लर को आमतौर पर छपाया जाता है।

य द आप कसी पैरा ाफ को संशो धत करते ह और प रवतन  से खुश नह  ह  तो आप पैरा ाफ को उसक  मूल शैली म रीसेट 
करने के लए फ़ॉम टग को साफ़ करके मूल पैरा ाफ और वण से ट स को पुन ा पत कर सकते ह।

यह भी देख छपे ए संरचना मक पा  के साथ काम करने के बारे म जानकारी के लए  इस अ याय म बाद म संरचना साम ी मै युअल 
प से  देख।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

यह भी देख शै लय  के बारे म जानकारी के लए  इस अ याय म बाद म पाठ म अंत न हत शै लय  को लागू कर  देख।

पैरा ाफ़ फ़ॉम टग लागू कर

बाए ँइंडट को होम टैब या लर से बदला जा सकता है



पैरा ाफ़ फ़ॉम टग लागू कर

संरेखण कॉ फ़गर कर

 बाए ँसंरे खत कर यह डफ़ॉ ट पैरा ाफ़ संरेखण है। यह पैरा ाफ क  येक पं  के बाए ँ सरे को बाए ँपृ  मा जन या बाए ँ
इंडट पर सेट करता है। इसका प रणाम सीधा बायां कनारा और दांतेदार दायां कनारा होता है।

जब आप चय नत पैरा ाफ  के संरेखण  इंडटेशन और र  म कई समायोजन करना चाहते ह  तो कभी कभी बटन पर लक 
करने और माकर  को ख चने क  तुलना म पैरा ाफ संवाद बॉ स म प रवतन करना अ धक तेज़ होता है।

 औ च य स  कर यह संरेखण श द  के बीच के अंतर को समायो जत करता है ता क पैरा ाफ क  येक पं  का 
बायां सरा बाए ंपृ  मा जन या इंडट पर हो और पैरा ाफ क  येक पं  का दायां सरा अं तम पं  के अलावा  
दाए ंमा जन पर हो या इंडट. इसका प रणाम सीधा बाए ँऔर दाए ँ कनारा होता है।

संरेखण से ट स पृ  हा शये के बीच पैरा ाफ पाठ क  ै तज त को नयं त करती ह। चार संरेखण वक प ह

 दाए ँसंरे खत कर यह पैरा ाफ क  येक पं  के दाए ँ सरे को दाए ँपृ  मा जन या दाए ँइंडट पर सेट करता है। इसका 
प रणाम सीधा दायां कनारा और फटा आ बायां कनारा होता है।

 क  यह पैरा ाफ क  येक पं  को बाए ंऔर दाए ंपृ  हा शये या इंडट के बीच क त करता है। इसके प रणाम व प 
बाए ँऔर दाए ँ कनारे टेढ़े मेढ़े हो जाते ह।

पैरा ाफ संवाद बॉ स



अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

अनु ेद  म दो कार क  ऊ वाधर र याँ होती ह

• होम टैब पर  पैरा ाफ समूह म  लाइन और पैरा ाफ े सग बटन पर लक कर  और फर लाइन े सग 
वक प पर लक कर।

पैरा ाफ़ संरेखण सेट करने के लए

 पैरा ाफ र  पैरा ाफ के बीच का ान  से टग ारा प रभा षत

. कसर को अनु ेद म कह  भी रख  या सभी अनु ेद  का चयन कर

येक अनु ेद के पहले और बाद का ान। यह ान आमतौर पर ब  म मापा जाता है।

आप समायो जत करना चाहते ह.

 लाइन े सग पैरा ाफ क  पं य  के बीच का ान  या तो पाठ क  ऊंचाई सगल  डबल  या लाइन  क  एक व श  
सं या  के संबंध म लाइन  क  ऊंचाई नधा रत करके या यूनतम या सट क ब  न द  करके प रभा षत कया जाता 
है। माप।

रबन पर संरेखण बटन के च  येक संरेखण वक प के भाव को दशाते ह।

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

• होम टैब पर  पैरा ाफ समूह म  बा  ओर सरंे खत कर  म य म संरे खत कर  दा  ओर संरे खत कर या ज टफाई बटन पर 
लक कर ।

Word  म बनाए गए द तावेज़  के लए डफ़ॉ ट पं  र  .  पं याँ है। पं  र  बदलने से पैरा ाफ म पाठ 
क  उप त और पठनीयता बदल जाती है और न त प से  पृ  पर इसके ारा घेरने वाली जगह क  मा ा भी बदल जाती 
है।

पैरा ाफ डायलॉग बॉ स खोलने के लए

• पैरा ाफ डायलॉग बॉ स खोल । इंडट और े सग टैब पर  सामा य े  म  बाएँ  के त  दाएँ  या उ चत 
पर लक कर

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

संरेखण सूची.

• होम टैब या लेआउट टैब पर  पैरा ाफ़ समूह म  पैरा ाफ़ संवाद बॉ स लॉ चर पर लक कर।

लंबवत र  कॉ फ़गर कर



पं  र  बदलने का भाव

पैरा ाफ़ फ़ॉम टग लागू कर

 अंक

 पॉइंट

कोई पैरा ाफ ेस नह

सघन

.  पं याँ

कसा आ

 पं

खुला

 अंक

 अंक

 अंक

 अंकढ ल

 पं

.  पं याँ

दोहरा

 अंक अंक

 अंक  पं याँ

र  वक प शैली सेट ारा नयं त होते ह

.  पं याँ

 अंक

 अंक

 अंक

गलती करना

पहले

अंतरअनु ेद
अनु ेद र  
वक प अनु ेद

पं

न न ता लका पैरा ाफ और लाइन े सग से ट स पर येक पैरा ाफ े सग वक प के भाव का 
वणन करती है।

बाद

आप अलग अलग पैरा ाफ  और पैरा ाफ़ शै लय  के लए पैरा ाफ़ और पं  र  सेट कर सकते ह। आप डज़ाइन 
टैब पर पैरा ाफ े सग मेनू से एक वक प चुनकर कसी द तावेज़ म अ धकांश साम ी क  र  को तुरंत समायो जत 
कर सकते ह। य प मेनू को पैरा ाफ े सग नाम दया गया है  मेनू वक प पैरा ाफ े सग और लाइन े सग दोन  
को नयं त करते ह।  ये वक प  ज ह व श  माप के बजाय भाव ारा ना मत कया गया है  सामा य पैरा ाफ 
शैली और कसी भी अ य शै लय  के े सग को संशो धत करके काम करते ह। उनके अंतर के लए सामा य शैली पर 
नभर रह। मानक टे लेट म  अ धकांश अ य शै लयाँ सामा य शैली पर आधा रत होती ह।  पैरा ाफ र  वक प केवल 

वतमान द तावेज़ म सामा य शैली को संशो धत करते ह  और अ य द तावेज़  को भा वत नह  करते ह।



े सग बॉ स म से ट स को ब  म मापा जाता है

येक अनु ेद र  वक प अनु ेद के चार  ओर और भीतर ान को नयं त करता है

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

. उन सभी अनु ेद  का चयन कर ज ह आप समायो जत करना चाहते ह।

. डज़ाइन टैब पर  द तावेज़ फ़ॉम टग समूह म  पैरा ाफ़ े सग मेनू द शत करने के लए पैरा ाफ़ े सग बटन 
पर लक कर।

. उस वक प पर लक कर जसे आप द तावेज़ के सभी अनु ेद  पर लागू करना चाहते ह।

अनु ेद  के बीच अंतर को समायो जत करने के लए

. लेआउट टैब पर  पैरा ाफ समूह म  े सग बफोर और े सग आ टर से ट स को समायो जत कर।

कसी द तावेज़ म सभी अनु ेद  के पहले  बाद और भीतर लंबवत र  को शी ता से समायो जत करने के लए



चय नत अनु ेद  के बीच पूव नधा रत मा ा म ान जोड़ता या हटाता है।

टप आप लाइन और पैरा ाफ े सग मेनू से चय नत पैरा ाफ के पहले और बाद के ान को भी समायो जत कर 
सकते ह। अं तम दो वक प  म से एक पर लक करना

पैरा ाफ़ फ़ॉम टग लागू कर

समायो जत करना चाहते ह.

पैरा ाफ समूह  लाइन और पैरा ाफ े सग पर लक कर और फर मेनू पर कसी भी लाइन े सग कमांड पर लक 
कर।

. कसर को पैरा ाफ म कह  भी रख  या अपने सभी पैरा ाफ का चयन कर

. कसर को पैरा ाफ म कह  भी रख  या अपने सभी पैरा ाफ का चयन कर

या

अनु ेद  क  पं य  के बीच र  को समायो जत करने के लए

. चय नत अनु ेद  म व रत समायोजन करने के लए  होम टैब पर

. पैरा ाफ संवाद बॉ स खोल . इंडट और े सग टैब पर  े सग े  म  पैरा ाफ े सग म इ त समायोजन कर 
और फर ओके पर लक कर।

समायो जत करना चाहते ह.

आप पूव नधा रत आंत रक पं  र  वक प  म से चुन सकते ह या पैरा ाफ़ र  समायो जत कर सकते ह



लर पृ  हा शये के बाहर के ान क  तुलना म ह के रंग म बाए ँऔर दाए ँपृ  हा शये के बीच के ान को इं गत 
करता है।

पैरा ाफ इंडट पेज मा जन से टे ट तक का ान है। आप होम टैब पर बटन लक करके बाए ंइंडट को बदल सकते ह  या 
आप इंडट को सीधे लर पर सेट कर सकते ह। लर पर तीन इंडट माकर हमेशा मौजूद रहते ह

वड म  आप पाठ के क जे वाले े  को प रभा षत करके पैरा ाफ क  चौड़ाई और पृ  क  लंबाई को प रभा षत नह  
करते ह  इसके बजाय  आप पाठ के चार  ओर सफेद ान  बाएँ  दाएँ  ऊपर और नीचे हा शये  का आकार प रभा षत 
करते ह।

अनु ेद.

हालाँ क बाए ँऔर दाए ँमा जन पूरे द तावेज़ के लए या द तावेज़ के एक भाग के लए सेट कए गए ह  आप पैरा ाफ के 
बाए ँया दाए ँ कनारे को इंडट करके हा शये के बीच पैरा ाफ क  त को बदल सकते ह।

अनु ेद.
 पहली पं  का इंडट यह पहली पं  के शु आती ब  को प रभा षत करता है

 दायां इंडट यह येक पं  के सबसे बाहरी दा हने कनारे को प रभा षत करता है

 बायाँ इंडट यह पैरा ाफ क  येक पं  के सबसे बाहरी बाए ँ कनारे को प रभा षत करता है।

यह भी देख मा जन सेट करने के बारे म जानकारी के लए  Microsoft Word  के अ याय  द तावेज़  को अं तम प द और वत रत 
कर  म चरण दर चरण पृ  लेआउट का पूवावलोकन कर और समायो जत कर  देख।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

जोन लबट ारा माइ ोसॉ ट ेस  । अनुभाग  के बारे म जानकारी के लए  उसी अ याय म येक पृ  पर या दखाई देता है उसे नयं त 
कर  देख।

लर पर इंडट माकर

इंडट कॉ फ़गर कर



टप इस पु तक म  हम माप इंच म दखाते ह। य द आप Word ारा उपयोग क  जाने वाली माप इकाइय  को बदलना चाहते ह  तो 
Word वक प संवाद बॉ स खोल। उ त पृ  पर  म

टप पहली पं  इंडट माकर बाए ंइंडट माकर से जुड़ा आ है। पहली पं  क  इंडट री बनाए रखने के लए  बाए ंइंडट माकर को 
हलाने से पहली पं  का इंडट माकर भी हल जाता है। आप पहली पं  क  इंडट री को बदलने के लए पहली पं  इंडट माकर को 

बाए ंइंडट माकर से वतं  प से ानांत रत कर सकते ह।

पैरा ाफ़ फ़ॉम टग लागू कर

दशन े  इकाइय  क  सूची म माप दखाए ंम अपनी इ त इकाइय  पर लक कर। फर ओके पर लक कर.

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

. य टैब पर  दखाए ँसमूह म  लर चेक बॉ स का चयन कर।

आप ह गग इंडट या पहली लाइन इंडट बनाने के लए ले ट इंडट और फ ट लाइन इंडट माकर  को व त कर 
सकते ह। ह गग इंडट का उपयोग आमतौर पर बुलेटेड और मां कत सू चय  के लए कया जाता है  जसम बुलेट या 
सं या मु य पाठ से कम इंडट होती है अ नवाय प से  यह आउटडटेड होती है । पहली पं  के इंडट का उपयोग अ सर 
द तावेज़  म येक बाद के पैरा ाफ क  शु आत को अलग करने के लए कया जाता है जसम पाठ के कई लगातार 
पैरा ाफ होते ह। दोन  कार के इंडट लर पर फ ट लाइन इंडट माकर का उपयोग करके सेट कए जाते ह।

समायो जत करना चाहते ह.

लर द शत करने के लए

कसी अनु ेद के बाए ँ कनारे को इंडट या आउटडट करना

. कसर को पैरा ाफ म कह  भी रख  या अपने सभी पैरा ाफ का चयन कर

ले ट इंडट और फ ट लाइन इंडट माकर  के लए डफ़ॉ ट से टग .  है  जो बाए ंपेज मा जन के साथ संरे खत होती 
है। राइट इंडट माकर के लए डफ़ॉ ट से टग बाए ंमा जन से दाए ंमा जन तक क  री है। उदाहरण के लए  य द पृ  
का आकार .  चौड़ाई पर सेट है और बाए ँऔर दाए ँमा जन .  पर सेट ह  तो डफ़ॉ ट राइट इंडट माकर से टग .  
है।

• होम टैब पर  पैरा ाफ समूह म  पैरा ाफ के बाए ं कनारे को .  क  वृ  म ानांत रत करने के लए 
इंडट बढ़ाए ंया इंडट घटाए ंबटन पर लक कर।



टप जब तक पैरा ाफ संरेखण उ चत नह  है  पैरा ाफ का दायां कनारा उखड़ जाएगा  ले कन कोई भी रेखा सही इंडट 
या आउटडट से आगे नह  बढ़ेगी।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

टप आप इंडट बढ़ाए ंऔर इंडट घटाए ंबटन का उपयोग करके इंडट को मा जन से अ धक बढ़ा या 
घटा नह  सकते ह। य द आपको कसी इंडट को हा शये से आगे बढ़ाने क  आव यकता है  तो आप 

पैरा ाफ संवाद बॉ स म नकारा मक इंडटेशन माप सेट करके ऐसा कर सकते ह।

. कसर को पैरा ाफ म कह  भी रख  या अपने सभी पैरा ाफ का चयन कर

ह गग इंडट या पहली लाइन इंडट बनाने के लए

. कसर को पैरा ाफ म कह  भी रख  या अपने सभी पैरा ाफ का चयन कर

समायो जत करना चाहते ह.

समायो जत करना चाहते ह.

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

. पैरा ाफ संवाद बॉ स खोल . इंडट और े सग टैब पर  इंडट े  म  वशेष बॉ स म पहली पं  या ह गग 
पर लक कर।

• लर पर  राइट इंडट माकर को लर माप पर ख च  जस पर आप पैरा ाफ का अ धकतम दायां कनारा सेट 
करना चाहते ह।

या

. बाय बॉ स म इंडट क  मा ा सेट कर और फर ओके पर लक कर।

• पैरा ाफ डायलॉग बॉ स खोल । इंडट और े सग टैब पर  इंडटेशन े  म  राइट बॉ स म दायां इंडट सेट कर 
और फर ओके पर लक कर।

• पैरा ाफ डायलॉग बॉ स खोल । इंडट और े सग टैब पर  म

. पैरा ाफ बॉडी का बायाँ इंडट सेट कर।

इंडटेशन े  बाए ंबॉ स म इंडट सेट कर और फर ओके पर लक कर।

. लर पर  फ ट लाइन इंडट माकर को लर माप तक ख च  जस पर आप पैरा ाफ क  पहली पं  शु  करना 
चाहते ह।

• लर पर  बाए ंइंडट माकर को लर माप पर ख च  जस पर आप पैरा ाफ के मु य भाग के बाए ं कनारे को 
रखना चाहते ह।

कसी अनु ेद के दा हने कनारे को इंडट या आउटडट करना



कसी अनु ेद को वा तव म अलग दखाने के लए  हो सकता है क आप उसके चार  ओर एक बॉडर लगाना चाह या उसक  
पृ भू म को छायां कत करना चाह। वा त वक नाटक के लए  आप दोन  कर सकते ह।  आप बॉडस मेनू से एक पूव नधा रत 
बॉडर का चयन कर सकते ह  या बॉडस और शे डग संवाद बॉ स म एक क टम बॉडर डज़ाइन कर सकते ह।

कभी कभी कसी अनु ेद के भीतर पाठ को मै युअल प से व त करना आव यक होता है। आप दो अलग अलग छपे ए वण  का 
उपयोग करके ऐसा कर सकते ह  लाइन ेक और टैब। ये अ र तभी दखाई देते ह जब पैरा ाफ च  और फ़ॉम टग च  दखाने का वक प 
चालू होता है।

बॉडर क  शैली  रंग  चौड़ाई और ान का चयन करने के बाद  आप टे ट से इसक  री न द  करने के लए वक प बटन 
पर लक कर सकते ह।

साम ी को मै युअल प से संर चत कर

आप बॉडर के कई पहलु  को क टमाइज़ कर सकते ह

साम ी को मै युअल प से संर चत कर

पैरा ाफ बॉडर और शे डग कॉ फ़गर कर



आप टैब का उपयोग करके टे ट को व भ  तरीक  से संरे खत कर सकते ह

टप लाइन ेक डालने से कोई नया पैरा ाफ शु  नह  होता है  इस लए जब आप पैरा ाफ़ फ़ॉम टग को टे ट क  एक लाइन पर लागू 
करते ह जो लाइन ेक के साथ समा त होती है  तो फ़ॉम टग लागू होती है

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

यह भी देख पृ  और अनुभाग वराम के बारे म जानकारी के लए  Microsoft Word  के अ याय  द तावेज़  को अं तम प 
द और वत रत कर  म येक पृ  पर या दखाई देता है उसे नयं त कर  देख।

पूरे अनु ेद तक  न क केवल उस पं  तक।

जोन लै बट ारा चरण दर चरण माइ ोसॉ ट ेस  ।

 एक टैब वण दा  ओर इं गत करने वाले तीर जैसा दखता है  

टैब टॉप सेट करने का सबसे आसान तरीका सीधे ै तज लर पर है। डफ़ॉ ट प से  Word हर आधे इंच .  सट मीटर  पर बाएँ
संरे खत टैब टॉप सेट करता है। डफ़ॉ ट टैब टॉप लर पर नह  दखाए जाते ह।  एक क टम टैब टॉप सेट करने के लए  टैब बटन 
ऊ वाधर और ै तज लर के चौराहे पर त  पर लक करके ारंभ कर जब तक क आप जस कार का टैब टॉप चाहते ह वह 
दखाई न दे।

 एक लाइन ेक कैरे टर मुड़े ए बाए ँतीर जैसा दखता है  

आप पैरा ाफ को समा त कए बना कसी पैरा ाफ क  एक पं  को कसी व श  ान पर लपेटने के लए लाइन ेक का उपयोग कर सकते 
ह  जसे सॉ ट रटन के प म भी जाना जाता है। आप इस तकनीक का उपयोग कसी पं  पर केवल व श  पाठ को द शत करने के 
लए  या कसी श द से पहले एक पं  को तोड़ने के लए कर सकते ह जो अ यथा हाइफ़न कया जाएगा।

आप टैब टॉप का उपयोग करके पूरे पृ  म व भ  ान  पर पाठ क  पं य  को संरे खत कर सकते ह।

एक टैब वण दो द तावेज़ त व  के बीच के ान को प रभा षत करता है। उदाहरण के लए  आप टैब का उपयोग करके सं या  को सूची 
आइटम  या टे ट के कॉलम से अलग कर सकते ह। फर आप टैब टॉप सेट कर सकते ह जो टैब कए गए टे ट के ान और संरेखण को 
प रभा षत करते ह।

छपे ए पा  क  व श  उप त होती है



साम ी को मै युअल प से संर चत कर

 दशमलव टैब पाठ म दशमलव ब  आमतौर पर एक सं या मक मान  को संरे खत करता है

आपके पास न न ल खत टैब वक प ह

 दायाँ टैब टे ट के दाए ँ सरे को टैब टॉप के साथ संरे खत करता है

य द आपको लर पर टैब टॉप को त करना ब त मु कल लगता है  तो आप टैब डायलॉग बॉ स से टैब टॉप को सेट  
साफ़  संरे खत और ा पत कर सकते ह।

 बार टैब टैब टॉप क  त पर एक लंबवत रेखा ख चता है

 सटर टैब टे ट के क  को टैब टॉप के साथ संरे खत करता है

टैब बंद करो

 बायाँ टैब टे ट के बाए ँ सरे को टैब टॉप के साथ संरे खत करता है

आप येक टैब के लए संरेखण और टैब लीडर न द  कर सकते ह

टैब से ट स



अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

. टैब कंुजी दबाए ँ.

• होम टैब पर  पैरा ाफ समूह म  दखाएँ छपाए ँ¶ बटन पर लक कर।

• Ctrl Shift  तारांकन च  दबाए ँ।

टै स डायलॉग बॉ स खोलने के लए

लाइन ेक डालने के लए

. एक या अ धक अनु ेद  के कसी भी भाग का चयन कर जसे आप टैब बं धत करना चाहते ह

. कसर को वहां रख जहां आप लाइन को तोड़ना चाहते ह।

के लए कता है.

य द आप टैब लीडस का उपयोग करना चाहते ह तो आप इस संवाद बॉ स से भी काम कर सकते ह  टैब के पहले टे ट को उसके बाद के 
टे ट से जोड़ने वाले ब  या डैश जैसे य च । उदाहरण के लए  टैब लीडर साम ी ता लका म पाठ से पृ  सं या तक नज़र ले जाने के लए 
उपयोगी होते ह।

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

• लेआउट टैब पर  पेज सेटअप समूह म  े स पर लक कर और फर टे ट रै पग पर लक कर।

. पैरा ाफ संवाद बॉ स खोल .

जब आप टैब वण स म लत करते ह  तो टैब वण के दा  ओर का पाठ उसके कार के अनुसार टैब टॉप पर संरे खत होता है। उदाहरण के लए  य द 
आप एक क  टैब टॉप सेट करते ह  तो टैब कंुजी दबाने से टे ट इस कार ानांत रत हो जाता है क उसका क  टैब टॉप के साथ संरे खत हो 
जाता है।

• Shift Enter दबाए ँ.

. इंडट और े सग टैब के नचले बाए ँकोने म  टैब बटन पर लक कर।

अनु ेद च  और अ य संरचना मक वण  को द शत करने या छपाने के लए

टैब वण स म लत करने के लए

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

. कसर को वहां रख जहां आप टैब कैरे टर जोड़ना चाहते ह।



साम ी को मै युअल प से संर चत कर

सुझाव जब आप कसी टैब को मै युअल प से संरे खत करते ह और टैब टॉप सेट करते ह  तो Word आपके ारा सेट कए गए 
टैब के बा  ओर कसी भी डफ़ॉ ट टैब टॉप को हटा देता है।

• टैब संवाद बॉ स खोल . टैब टॉप त सूची म  उस टैब टॉप का चयन कर जसे आप बदलना चाहते ह। मौजूदा टैब टॉप 
को साफ़ करने के लए लयर बटन पर लक कर ।

संरेखण  इस म म

टैब टॉप त बॉ स म त ापन टैब टॉप त दज कर  सेट पर लक कर और फर ठ क पर लक कर।

• बायाँ

या

. टै स संवाद बॉ स खोल .

• क

• सही है

. टैब टॉप त बॉ स म  नए टैब टॉप क  त दज कर।

कसी टैब को संरे खत करने और टैब टॉप सेट करने के लए

• दशमलव

• बार

. संरेखण और लीडर े  म  इस टैब टॉप के लए अपने इ त वक प सेट कर।

. एक या अ धक पैरा ाफ के कसी भी ह से का चयन कर जसे आप टैब सेट करना चाहते ह

. टैब सेट करने के लए सेट पर लक कर और फर ओके पर लक कर।

मौजूदा क टम टैब टॉप क  त बदलने के लए

के लए क.

. जब टैब बटन आपका इ त संरेखण दखाता है  तो ब  पर लर पर लक कर

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

. टैब टॉप के मा यम से साइ कल चलाने के लए लर के बाए ंछोर पर टैब बटन पर लक कर

जहां आप टैब सेट करना चाहते ह.

• टैब माकर को लर पर ख च।



च र  व पण लागू कर

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

•

 द तावेज़ टे लेट से जुड़ी पूव व पत शै लयाँ  जनम से कई न केवल पाठ क  उप त को भा वत करती ह ब क 
संरचना मक जानकारी जैसे शीषक और शीषक  भी देती ह।

 आकार लगभग हर फ़ॉ ट म आकार  क  एक ृंखला होती है जसम से आप चयन कर सकते ह। कभी कभी आप 
सूचीब  आकार  से परे अ त र  आकार सेट कर सकते ह।  फ़ॉ ट का आकार ब  म मापा जाता है  आरोही 
के शीष से अ र भाग जो ऊपर जाते ह  जैसे क एच म  अवरोही के नीचे तक अ र भाग जो नीचे गरते ह  
जैसा क पी म है । एक ब  एक इंच का लगभग  लगभग .  सट मीटर  होता है।

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

इस अ याय म पहले  आपने पैरा ाफ़ पर फ़ॉम टग लागू करने क  व धय  के बारे म सीखा था। यह वषय कसी द तावेज़ 
के पाठ को फ़ॉमट करने क  व धय  को शा मल करता है। आप पाठ पर जो फ़ॉम टग लागू करते ह उसे वण फ़ॉम टग कहा जाता 
है। Word द तावेज़  म  आप तीन कार के कैरे टर फ़ॉम टग लागू कर सकते ह

सूची  साफ़ कर पर लक कर और फर ठ क पर लक कर।

 कला मक पाठ भाव जो च र  परेखा को शा मल करते ह और रंग भरते ह

क टम टैब टॉप को हटाने के लए

आपके द तावेज़ क  उप त न केवल द तावेज़ के संदेश को सं े षत करने म मदद करती है  ब क द तावेज़ के नमाता  आपके 
बारे म भी जानकारी देती है। एक सु व त प से व त द तावेज़ जसम लगातार व पत साम ी और उपयु  

ा फक त व शा मल ह  और जसम वतनी या ाकरण संबंधी ु टयां नह  ह  कसी भी उ पाद या सेवा को दान करने क  आपक  
मता म अ धक आ म व ास पैदा करता है।

 फ़ॉ ट  फ़ॉ ट आकार  बो  इटै लक  अंडरलाइन  ाइक ू  सब ट  सुपर ट  फ़ॉ ट रंग और हाइलाइट रंग 
स हत गत वण ा प

टैब संवाद बॉ स म  टैब टॉप त म क टम टैब टॉप का चयन कर

जब आप कसी द तावेज़ म टे ट दज करते ह  तो यह एक व श  फ़ॉ ट म द शत होता है। डफ़ॉ ट प से  नए र  
द तावेज़ म टे ट के लए उपयोग कया जाने वाला फ़ॉ ट पॉइंट कै लबरी है  ले कन आप कसी भी समय कसी भी त व 
का फ़ॉ ट बदल सकते ह। उपल  फ़ॉ ट इं टॉल कए गए ऐ स के आधार पर एक कं यूटर से सरे कं यूटर म भ  होते ह। 
सामा य फ़ॉ ट म ए रयल  वदाना और टाइ स यू रोमन शा मल ह।

आप न न ल खत वशेषता  को बदलकर फ़ॉ ट का व प बदल सकते ह

• टैब माकर को लर से र ख च।



 होम टैब पर फ़ॉ ट समूह इस समूह म फ़ॉ ट बदलने के लए बटन और आपके ारा उपयोग कए जाने वाले 
अ धकांश फ़ॉ ट वशेषताए ँशा मल ह।

हालाँ क कुछ वशेषताए ँएक सरे को र  कर सकती ह  वे आम तौर पर संचयी होती ह।

फ़ॉ ट संवाद बॉ स से वशेष रेखांकन उपल  ह।

 भाव फ़ॉ ट्स को भाव लागू करके बढ़ाया जा सकता है  जैसे अंडरलाइ नग  छोटे बड़े अ र छोटे कैप  या छाया।

 मनी टूलबार मनी पर कई सामा य फ़ॉम टग बटन उपल  ह

उ ह अलग करना या उ ह एक साथ नचोड़ना।

 फ़ॉ ट संवाद बॉ स छोटे अ र  और जैसी कम सामा यतः लागू वशेषताएँ

 शैली लगभग हर फ़ॉ ट म फ़ॉ ट शै लय  क  एक ृंखला होती है। सबसे आम ह नय मत या सादा  इटै लक  बो  
और बो  इटै लक।

आप तीन ान  म से कसी एक से वण व पण लागू करते ह

जब आप टे ट चुनते ह तो टूलबार दखाई देता है।

 वण र  आप पुश करके वण  के बीच र  को बदल सकते ह

उदाहरण के लए  आप यूज़लेटर म श द  को अलग दखाने के लए व भ  आकार  और हरे रंग के व भ  रंग  म एक 
बो  फ़ॉ ट शैली का उपयोग कर सकते ह।

च र  व पण लागू कर

सबसे सामा य फ़ॉ ट फ़ॉम टग कमांड होम टैब पर उपल  ह

जब आप टे ट का चयन करते ह तो मनी टूलबार अ ायी प से दखाई देता है  जब आप पॉइंटर को चय नत टे ट से र ले जाते ह तो 
यह पारदश  हो जाता है और फर पूरी तरह से गायब हो जाता है



पा  का प बदलने के लए च र  व पण लागू करने के अलावा  आप अ धक उ साह जोड़ने के लए चयन म पूव नधा रत 
पाठ भाव कभी कभी वडआट भी कहा जाता है  लागू कर सकते ह। उपल  भाव वतमान थीम रंग  से मेल खाते ह।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

आप गैलरी म कोई भी पूव नधा रत भाव लागू कर सकते ह या क टम भाव प रभा षत कर सकते ह

फ़ॉ ट वशेषताए ँजो होम टैब पर उपल  नह  ह  उ ह यहां सेट कया जा सकता है



•
•

च र  व पण लागू कर

टप चय नत टे ट पर तुरंत एक अलग अंडरलाइन शैली लागू करने के लए  होम टैब पर अंडरलाइन बटन के बगल वाले तीर 
पर लक कर  और फर सूची म  उस अंडरलाइन शैली पर लक कर जसे आप लागू करना चाहते ह।

• सेट वृ  म फ़ॉ ट आकार कम करने के लए  फ़ॉ ट आकार घटाए ँपर लक कर

चय नत टे ट का फ़ॉ ट आकार बदलने के लए

• टे ट को रेखां कत करने के लए Ctrl U दबाए ँ।

. मनी टूलबार पर या फ़ॉ ट समूह म न न ल खत म से कोई एक काय कर

बटन  या Ctrl  दबाए।ँ

चय नत टे ट को बो  इटै लक या रेखां कत के प म ा पत करना

होम टैब

चय नत पाठ को एक रेखा ख चकर काट देना

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

फ़ॉ ट आकार सूची म  उस फ़ॉ ट आकार पर लक कर जसे आप लागू करना चाहते ह।

ये भाव कुछ हद तक नाटक य ह  इस लए आप संभवतः उनके उपयोग को द तावेज़ शीषक और इसी तरह के त व  तक सी मत रखना चाहगे  
जन पर आप वशेष यान आक षत करना चाहते ह।

फ़ॉ ट आकार बॉ स म  वह फ़ॉ ट आकार दज कर जसे आप लागू करना चाहते ह यहां तक क ऐसा आकार जो सूची म दखाई 
नह  देता है । फर एटंर कंुजी दबाए।ँ

. होम टैब पर  फ़ॉ ट समूह म  ाइक ू बटन पर लक कर।

• मनी टूलबार पर बो  इटै लक या अंडरलाइन बटन पर लक कर ।

चय नत टे ट का फ़ॉ ट बदलने के लए

बटन।
• होम टैब पर  फ़ॉ ट समूह म  बो  इटै लक या अंडरलाइन पर लक कर

• सेट वेतन वृ  म फ़ॉ ट आकार बढ़ाने के लए  फ़ॉ ट आकार बढ़ाए ँपर लक कर

. मनी टूलबार पर या होम टैब पर फ़ॉ ट समूह म  फ़ॉ ट सूची म  उस फ़ॉ ट पर लक कर जसे आप लागू करना चाहते ह।

• टे ट को बो  व प म व पत करने के लए Ctrl B दबाए ँ।

• टे ट को इटै लक के प म फ़ॉमट करने के लए Ctrl I दबाए ँ।

बटन  या Ctrl  दबाए।ँ



•

टप फ़ॉ ट रंग बटन के वतमान रंग को लागू करने के लए  आप बस बटन पर लक कर सकते ह इसके तीर 
पर नह । य द आप कोई ऐसा रंग लगाना चाहते ह जो थीम रंग या मानक रंग पैलेट म नह  दखाया गया है  तो 

अ धक रंग पर लक कर। रंग संवाद बॉ स म  मानक पृ  पर हनीकॉ ब म इ त रंग पर लक कर  या रंग े डएटं पर 
लक कर या क टम पृ  पर रंग के लए मान दज कर।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

. थीम रंग या मानक रंग पैलेट म  लागू करने के लए एक रंग नमूना चुन

• अ र  को पं  के शीष पर ानांत रत करने के लए सुपर ट बटन पर लक कर ।

चय नत पाठ पर कला मक भाव लागू करना

चय नत पाठ का वह रंग।

. होम टैब पर  फ़ॉ ट समूह म  टे ट इफे ट्स और टाइपो ाफ  पर लक कर

चय नत टे ट का केस बदलने के लए

बटन  और फर न न म से कोई एक काय कर

सुपर ट या सब ट वण द शत करने के लए

टे ट इफे ट्स और टाइपो ाफ  गैलरी म  उस पूव व पत भाव संयोजन पर लक कर जसे आप लागू करना चाहते 
ह।

. उन वण  का चयन कर ज ह आप पुन ा पत करना चाहते ह।

• टे ट इफे ट्स और टाइपो ाफ  मेनू पर  परेखा  छाया  त बब  चमक  सं या शै लयाँ  संयु ा र  या टाइ ल टक सेट पर 
लक कर। फर उन भाव  को लागू करने और संशो धत करने के लए सबमेनू पर चयन कर।

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

• होम टैब पर  फ़ॉ ट समूह म  केस बदल बटन पर लक कर  और फर वा य केस  लोअरकेस  अपरकेस  येक श द को बड़े 
अ र  म लख  या टॉगल केस पर लक कर।

चय नत टे ट का फ़ॉ ट रंग बदलने के लए

. होम टैब पर  फ़ॉ ट समूह म  न न ल खत म से कोई एक काय कर

• मानक केस वक प  वा य केस  अपरकेस  लोअरकेस  और येक श द को बड़े अ र  म  के मा यम से च त करने 
के लए बार बार Shift F  दबाए ँ।

• अ र  को पं  के नीचे ानांत रत करने के लए सब ट बटन पर लक कर ।

. होम टैब पर  फ़ॉ ट समूह म  फ़ॉ ट रंग मेनू द शत करने के लए फ़ॉ ट रंग तीर पर लक कर।



•

•

. टे ट हाइलाइट कलर बटन पर लक कर या न य करने के लए Esc कंुजी दबाएँ

. वह पाठ चुन जसे आप बदलना चाहते ह  और फर न न म से कोई एक काय कर

. जब पॉइंटर पट श म बदल जाए  तो टे ट पर लक कर या ख च
कॉपी क  गई फ़ॉम टग को लागू करना चाहते ह.

• मनी टूलबार पर या होम टैब पर फ़ॉ ट समूह म  डफ़ॉ ट हाइलाइट रंग लागू करने के लए टे ट हाइलाइट कलर 
बटन पर लक कर।

हाइलाइटर.

• मनी टूलबार पर या होम टैब पर फ़ॉ ट समूह म  टे ट हाइलाइट रंग तीर पर लक कर  और फर चय नत 
हाइलाइट रंग को लागू करने और डफ़ॉ ट हाइलाइट रंग को बदलने के लए एक रंग नमूने पर लक कर।

फ़ॉम टग को अ य टे ट म कॉपी करने के लए

. टे ट म कह  भी उस फ़ॉम टग पर लक कर जसे आप कॉपी करना चाहते ह।

या

• डफ़ॉ ट हाइलाइट रंग का चयन करने के लए टे ट हाइलाइट रंग बटन पर लक कर ।

. पहले पाठ का चयन कए बना  न न म से कोई एक काय कर

• टे ट हाइलाइट रंग तीर पर लक कर और फर उस हाइलाइट रंग का चयन करने के लए एक रंग नमूने पर लक 
कर।

. होम टैब पर  लपबोड समूह म  न न म से कोई एक काय कर

य द आप फ़ॉम टग को एका धक ल य  पर लागू करना चाहते ह  तो फ़ॉमट पटर बटन पर डबल लक कर।

य द आप फ़ॉम टग को केवल एक ल य पर लागू करना चाहते ह  तो फ़ॉमट पटर बटन पर एक बार लक 
कर।

. जब पॉइंटर हाइलाइटर म बदल जाए  तो इसे एक या अ धक अनुभाग  म ख च

टे ट को हाइलाइट करने के लए

हाइलाइट लागू करने के लए टे ट का।

मह वपूण  चय नत पाठ के आधार पर केस वक प अलग अलग होते ह। य द चयन कसी अव ध म समा त 
होता है  तो Word म येक श द को बड़े अ र  म लखना शा मल नह  होता है

रोटेशन म वक प. य द चयन कसी अव ध म समा त नह  होता है  तो Word रोटेशन म वा य मामले को शा मल 
नह  करता है।

च र  व पण लागू कर



• केवल मै युअल प से लागू फ़ॉम टग को हटाने के लए Ctrl Spacebar दबाए ँ और नह ।

• वक ए सेस टूलबार पर रपीट बटन पर लक कर ।

• Ctrl Y दबाए ं.

शै लयाँ ।

फ़ॉ ट संवाद बॉ स खोलने के लए

• होम टैब पर  फ़ॉ ट समूह म  चय नत टे ट से हाइलाइ टग के अलावा सभी शै लय  और फ़ॉम टग को हटाने के लए सभी 
फ़ॉम टग साफ़ कर बटन पर लक कर।

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

. य द आपने एका धक ल य  के लए फ़ॉमट पटर स य कया है  तो चरण  को तब तक दोहराए ँजब तक आप फ़ॉम टग लागू करना 
समा त नह  कर लेते। फर टूल को न य करने के लए फ़ॉमट पटर बटन पर एक बार लक कर  या Esc कंुजी दबाए ँ।

• Ctrl Shift F दबाए ं.

• होम टैब पर  फ़ॉ ट समूह म  फ़ॉ ट संवाद बॉ स लॉ चर पर लक कर।

पछले फ़ॉम टग कमांड को दोहराने के लए

कैरे टर फ़ॉम टग हटाने के लए

• होम टैब पर  फ़ॉ ट समूह म  टे ट हाइलाइट कलर तीर पर लक कर और फर  मेनू पर  हाइलाइ टग हटाने के लए नो 
कलर पर लक कर।

वण र  बदलने के लए

. उस टे ट का चयन कर जससे आप फ़ॉम टग साफ़ करना चाहते ह।

. उस टे ट का चयन कर जस पर आप बार बार फ़ॉम टग लागू करना चाहते ह।

. वह टे ट चुन जसे आप बदलना चाहते ह।

. फ़ॉ ट संवाद बॉ स खोल  और फर वण र  और टाइपो ा फ़क सु वधा  को द शत करने के लए उ त टैब पर लक कर।

. पछले फ़ॉम टग कमांड को दोहराने के लए न न म से कोई एक काय कर

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

मह वपूण य द आपने संपूण पैरा ाफ का चयन कया है  तो सभी फ़ॉम टग साफ़ कर पर लक करने से 
पैरा ाफ़ से वण और पैरा ाफ फ़ॉम टग साफ़ हो जाएगी और इसे डफ़ॉ ट पैरा ाफ़ शैली पर रीसेट कर 

दया जाएगा।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर



च र  व पण और मामले पर वचार

सू चयाँ बनाए ँऔर संशो धत कर

सू चयाँ बनाए ँऔर संशो धत कर

जस तरह से आप कसी द तावेज़ म च र  व पण का उपयोग करते ह  वह आपके पाठक  पर इसके य 
भाव को भा वत कर सकता है। ववेकपूण तरीके से उपयोग कए जाने पर  कैरे टर फ़ॉम टग एक सादे 

द तावेज़ को आकषक और पेशेवर बना सकती है  ले कन अ य धक उपयोग इसे शौ कया बना सकता है और 
संदेश को ख़राब कर सकता है। उदाहरण के लए  एक ही द तावेज़ म ब त सारे फ़ॉ ट का उपयोग करना 
अनुभवहीनता का तीक है  इस लए दो या तीन से अ धक का उपयोग न कर।

. नकटवत  बाय बॉ स म  उन ब  क  सं या नधा रत कर ज ह आप वण र  को व ता रत या सं त करना चाहते ह।

आप संभवतः एक मां कत सूची बनाना चाहगे.

. र  सूची म  व ता रत या सं त पर लक कर।

टप अपरकेस और लोअरकेस श द कहां से आते ह  कं यूटर के आगमन तक  श द  को बनाने के लए 
सीसे से बने अलग अलग अ र  को इक ा कया जाता था जो मु त पृ  पर दखाई देते थे। अ र  को केस म 
वणानु म म सं हीत कया गया था  ऊपरी केस म बड़े अ र और नचले केस म छोटे अ र थे।

सू चयाँ पैरा ाफ ह जो एक वण आमतौर पर एक सं या या बुलेट  से शु  होती ह और एक लटकते इंडट के साथ व पत 
होती ह ता क वण येक सूची आइटम के बाए ंछोर पर दखाई द। सौभा य से  Word आपके लए सू चय  के व पण का 
यान रखता है। आप बस यह बताए ं क आप कस कार क  सूची बनाना चाहते ह। जब व तु  का म मह वपूण नह  

होता है  उदाहरण के लए  लोग  या आपू त क  सूची के लए  एक बुलेटेड सूची सबसे अ ा वक प है। और जब आदेश 
मह वपूण हो उदाहरण के लए  कसी या के चरण  के लए

यान रख क छोटे अ र पीछे हटने लगते ह  इस लए सभी बड़े अ र  बड़े अ र  का उपयोग शीषक  और 
शीषक  या कुछ वशेष कार के जोर देने के लए उपयोगी हो सकता है। हालाँ क  बड़े अ र  के बड़े लॉक 
आंख  को थका देते ह।

. फॉ ट डायलॉग बॉ स म ओके पर लक कर।



जैसे ही आप साम ी दज करते ह  एक नई बुलेटेड या मां कत सूची को ा पत करना

 आप कसी सूची म आइटम  को इधर उधर कर सकते ह  नए आइटम स म लत कर सकते ह  या अवां छत आइटम हटा सकते 
ह। य द सूची मां कत है  तो Word वचा लत प से सं या  को अ तन करता है।

• एक नई बुलेटेड सूची शु  करने के लए  पैरा ाफ़ क  शु आत म  एक तारांकन च  दज कर  और फर सूची आइटम 
टे ट दज करने से पहले ेसबार या टैब कंुजी दबाए।ं

 कसी मां कत सूची के लए  आप सं या शैली बदल सकते ह या एक क टम शैली प रभा षत कर सकते ह  और आप कसी सूची के 
लए ारं भक सं या न द  कर सकते ह।

जब आप इस तरह से एक सूची शु  करते ह  तो Word वचा लत प से इसे बुलेटेड या मां कत सूची के प म ा पत करता 
है। जब आप कोई नया आइटम ारंभ करने के लए Enter दबाते ह  तो Word नए पैरा ाफ़ का फ़ॉम टग जारी रखता है। आइटम 
टाइप करने और Enter दबाने से बाद म बुलेटेड या मां कत आइटम जुड़ जाते ह। सूची समा त करने के लए  दो बार Enter 
दबाएँ  या होम टैब पर पैरा ाफ समूह म बुलेट तीर या नंब रग तीर पर लक कर और फर गैलरी म  कोई नह  पर लक कर।

आप अनु ेद  के मौजूदा सेट को एक सूची के प म ा पत कर सकते ह या द तावेज़ म जानकारी दज करते समय सूची बना सकते ह। 
सूची बनाने के बाद  आप सूची को न नानुसार संशो धत  ा पत और अनुकू लत कर सकते ह

न न ल खत म से कोई एक काय कर

• एक नई मां कत सूची शु  करने के लए  पैरा ाफ क  शु आत म . सं या  के बाद एक अव ध  दज कर  और फर सूची 
आइटम टे ट दज करने से पहले ेसबार या टैब कंुजी दबाए।ं

 बुलेटेड सूची के लए  आप सूची आइटम को आरोही या अवरोही म म मब  कर सकते ह  बुलेट तीक को बदल सकते ह  या 
एक क टम बुलेट यहां तक क एक च  बुलेट  को प रभा षत कर सकते ह।

. द तावेज़ म कसर को उस ान पर रख जहाँ से आप सूची ारंभ करना चाहते ह

 आप सूची के इंडटेशन को संशो धत कर सकते ह। आप सूची के सम  इंडटेशन और पहली पं  का अ य पं य  से संबंध दोन  
को बदल सकते ह।

टप य द आप एक पैरा ाफ को तारांकन या सं या के साथ शु  करना चाहते ह ले कन पैरा ाफ को बुलेटेड या मां कत सूची 
के प म ा पत नह  करना चाहते ह  तो वत  सुधार वक प बटन पर लक कर

Word ारा फ़ॉम टग बदलने के बाद कट होता है  और फर सूची म  उपयु  पूववत वक प पर लक कर। आप वक 
ए सेस टूलबार पर अनडू बटन पर भी लक कर सकते ह या Ctrl Z दबा सकते ह।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर



सू चयाँ बनाए ँऔर संशो धत कर

टप ब तरीय सूची के लए  आप होम टैब पर पैरा ाफ समूह म ब तरीय सूची बटन पर लक करके और फर लक करके नंब रग पैटन या 
बुलेट्स को बदल सकते ह।

आप जो पैटन चाहते ह  या आप नई ब तरीय सूची प रभा षत कर पर लक करके एक क टम पैटन प रभा षत कर सकते ह।

•

• चयन को मां कत सूची म बदलने के लए मांकन बटन पर लक कर ।

एक ऐसी सूची बनाना जसम कई तर ह

कसी सूची के इंडटेशन को संशो धत करने के लए

. बुलेटेड या मां कत सूची बनाना ारंभ कर।

. उन सूची आइटम  का चयन कर जनका इंडटेशन आप बदलना चाहते ह  और इनम से कोई भी काय कर

. जब आप चाहते ह क अगली सूची आइटम एक अलग तर पर हो  तो इनम से कोई एक काय कर

अनु ेद  को बुलेटेड या मां कत सूची आइटम म प रव तत करना

अगले

. उन अनु ेद  का चयन कर ज ह आप सूची आइटम म प रव तत करना चाहते ह।

• अगला आइटम एक तर नीचे अ धक इंडटेड  बनाने के लए  नचले तर क  सूची आइटम टे ट दज करने से 
पहले  उस पैरा ाफ क  शु आत म टैब कंुजी दबाए।ं

अगले

• होम टैब पर  पैरा ाफ समूह म  सूची आइटम को दा  ओर ले जाने के लए इंडट बढ़ाए ंबटन पर लक कर।

• अगला आइटम एक तर ऊंचा इंडट कम  बनाने के लए  उ तरीय सूची आइटम टे ट दज करने से पहले  
पैरा ाफ क  शु आत म Shift Tab दबाए।ं

. होम टैब पर  पैरा ाफ समूह म  न न ल खत म से कोई एक काय कर

पैरा ाफ समूह म  सूची आइटम को बा  ओर ले जाने के लए इंडट घटाए ँबटन पर लक कर।

• ै तज लर द शत कर  और इंडट माकर  को बा  या दा  ओर ख च।

• चयन को बुलेटेड सूची म बदलने के लए बुलेट्स बटन पर लक कर ।

बुलेटेड सूची के मामले म  Word येक आइटम तर के लए बुलेट वण बदलता है। मां कत सूची के मामले 
म  Word पूव नधा रत मांकन योजना के आधार पर यु  मांकन के कार को बदल देता है।



और वक प  क  व तृत ृंखला म से चयन कर।

. होम टैब पर  पैरा ाफ समूह म  सॉट टे ट डायलॉग बॉ स खोलने के लए सॉट बटन पर लक कर।

. े  के अनुसार मत कर म  आरोही या अवरोही पर लक कर। फर ओके पर लक कर.

. सूची म नई बुलेट शैली लागू करने के लए ओके पर लक कर।

सं या शैली बदलने के लए

बुलेट च ह बदलने के लए

. उस मां कत सूची का चयन कर जसक  सं या शैली आप बदलना चाहते ह।

. उस बुलेटेड सूची का चयन कर जसका बुलेट च ह आप बदलना चाहते ह।

. बुलेट गैलरी म  उस नए तीक पर लक कर जसका उपयोग आप चय नत सूची म येक आइटम को शु  करने वाले 
बुलेट वण को बदलने के लए करना चाहते ह।

. होम टैब पर  पैरा ाफ समूह म  बुलेट तीर पर लक कर।

एक क टम बुलेट को प रभा षत करने के लए

. होम टैब पर  पैरा ाफ समूह म  नंब रग गैलरी द शत करने के लए नंब रग तीर पर लक कर।

चय नत सूची म.
. येक आइटम से शु  होने वाली सं या क  शैली बदलने के लए एक नया चयन कर

. बुलेट गैलरी म  नई बुलेट प रभा षत कर पर लक कर।

बुलेटेड सूची आइटम  को आरोही या अवरोही म म मब  करना

. बुलेटेड सूची आइटम का चयन कर जसका म म आप बदलना चाहते ह।

. नई बुलेट प रभा षत कर संवाद बॉ स म  तीक  च  या फ़ॉ ट बटन पर लक कर 

यह भी देख पैरा ाफ़ इंडटेशन के बारे म जानकारी के लए  इस अ याय म पहले पैरा ाफ़ फ़ॉम टग लागू कर  देख।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

टप आप केवल ह गग इंडट माकर को ख चकर गो लय  और उनके टे ट के बीच क  जगह को समायो जत कर 
सकते ह।



सू चयाँ बनाए ँऔर संशो धत कर

आप कसी मां कत सूची को कसी भी नंबर पर ारंभ या पुनः आरंभ कर सकते ह

• नई सूची ारंभ कर पर लक कर .

ब से.

• पछली सूची से जारी रख पर लक कर और फर एडवांस वै यू नंबर छोड़  चेक बॉ स का चयन कर।

• फ़ॉ ट बटन पर लक कर  और वक प  क  व तृत ृंखला म से एक चयन कर।

. इस पर मान सेट कर बॉ स म  वह नंबर दज कर जसे आप सूची आइटम को न द  करना चाहते ह।

. सूची म नई नंब रग शैली लागू करने के लए ओके पर लक कर।

फर ओके पर लक कर.

एक क टम सं या शैली को प रभा षत करने के लए

कसी सूची या सूची के भाग को पूव नधा रत सं या पर ारंभ करना

. कसर को कसी मौजूदा सूची के भीतर  उस सूची पैरा ाफ म रख जसका नंबर आपका है

. नंब रग गैलरी म  नए नंबर ा प को प रभा षत कर पर लक कर।

सेट करना चाहते ह.

. नए नंबर ा प को प रभा षत कर संवाद बॉ स म  न न म से कोई एक काय कर

. नंब रग गैलरी द शत कर  और फर नंब रग मान सेट कर संवाद बॉ स खोलने के लए नंब रग मान सेट कर पर लक कर।

• सं या शैली  सं या ा प  या संरेखण म चयन बदल

. क टम नंब रग क  अनुम त के लए न न ल खत म से कोई एक काय कर



आप वचा लत व पण वहार को नयं त करने के लए वक प  का चयन और साफ़ कर सकते ह

वड सूची मताए ंऐप क  यह जानने क  मता का केवल एक उदाहरण है क आप जो टाइप करते ह उसके 
आधार पर आप कसी त व को कैसे ा पत करना चाहते ह। आप ऑटो करे ट डायलॉग बॉ स क  खोज करके 
इन और अ य ऑटोफ़ॉम टग वक प  के बारे म अ धक जान सकते ह  जसे आप वड वक प डायलॉग बॉ स के 

ू फग पेज से खोल सकते ह।

जैसे ही आप टाइप करते ह ऑटोफ़ॉमट पृ  बुलेटेड और मां कत सू चय  स हत  डफ़ॉ ट प से Word ारा 
लागू कए जाने वाले वक प  को दखाता है।

इस डायलॉग बॉ स म एक दलच  वक प बॉडर लाइ स है। जब यह चेक बॉ स चुना जाता है  तो लगातार तीन 
हाइफ़न  टाइप करने या कोर  के नीचे लगातार तीन हाइफ़न टाइप करने और एटंर दबाने से पूरे पृ  पर एक 
रेखा ख ची जाती है। लगातार तीन समान च  टाइप करने से  एक दोहरी रेखा ख चती है  और लगातार तीन 
ट   टाइप करने से एक ज़गज़ैग रेखा ख चती है।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

जैसे ही आप टाइप कर टे ट को फ़ॉमट कर



टे ट म अंत न हत शै लयाँ लागू कर

शै लयाँ लागू कर

आपको अपने द तावेज़  को ऐसे तरीक  से ा पत करने म स म होने के लए च र  और अनु ेद व पण के बारे म 
ब त कुछ जानने क  ज़ रत नह  है जससे उ ह पढ़ना आसान हो और वे अ धक पेशेवर दख। कुछ माउस लक से  आप 
शै लय  का उपयोग करके श द  वा यांश  और पैरा ाफ  का प आसानी से बदल सकते ह। इससे भी मह वपूण बात यह है 
क आप एक द तावेज़ क  परेखा बना सकते ह जो ने वगेशन फलक म दखाई देती है और साम ी क  ता लका बनाने के 
लए इसका उपयोग कया जा सकता है।

डफ़ॉ ट प से  अ धकांश सामा य पूव नधा रत शै लयाँ होम टैब पर शै लयाँ गैलरी म उपल  ह। आप गैलरी म शै लयाँ जोड़ 
सकते ह या उ ह हटा सकते ह जनका आप अ सर उपयोग नह  करते ह।

शै लय  म वण व पण जैसे फ़ॉ ट  आकार और रंग  अनु ेद व पण जैसे पं  र  और परेखा तर  या दोन  का 
संयोजन शा मल हो सकता है। शै लयाँ उस टे लेट म सं हीत होती ह जो कसी द तावेज़ से जुड़ा होता है। डफ़ॉ ट प से  
र  नए द तावेज़ सामा य टे लेट पर आधा रत होते ह। सामा य टे लेट म शै लय  का एक मानक चयन शा मल होता है 
जो अ धकांश द तावेज़  क  बु नयाद  आव यकता  को पूरा करता है। इन शै लय  म नौ शीषक तर  बुलेटेड और मां कत 
सू चय  के कई तर  स हत व भ  पाठ शै लयाँ  साम ी व  शै लय  क  अनु म णका और ता लका  और कई व श  
शै लयाँ जैसे हाइपर लक  उ रण  लेसहो र  कै शन और अ य त व शा मल ह।

यह भी देख साम ी ता लका  के बारे म जानकारी के लए  Microsoft Word  के अ याय  संदभ साम ी और साम ी ोत  म साम ी 
ता लका बनाए ंऔर संशो धत कर  देख।

जोन लै बट ारा चरण दर चरण माइ ोसॉ ट ेस  ।

टे ट म अंत न हत शै लयाँ लागू कर

सामा य टे लेट पर आधा रत एक नए  र  द तावेज़ म शै लयाँ गैलरी



टाइल सेट डज़ाइन टैब पर द तावेज़ फ़ॉम टग गैलरी से उपल  ह।

टे लेट म सं हीत शै लयाँ आमतौर पर सामा य शैली पर आधा रत होती ह और केवल द तावेज़ क  थीम से जुड़े 
डफ़ॉ ट बॉडी और शीषक फ़ॉ ट का उपयोग करती ह  इस लए वे सभी एक साथ अ  तरह से चलते ह। इस कारण से  

शै लय  का उपयोग करके द तावेज़ साम ी को व पत करना एक सामंज यपूण भाव पैदा करता है। ना मत शै लय  को 
लागू करने के बाद  आप एक अलग शैली सेट पर वच करके आसानी से पूरे द तावेज़ का प बदल सकते ह जसम 
समान नाम वाली ले कन अलग अलग व पण वाली शै लयाँ शा मल ह।

गैलरी म कसी शैली सेट क  ओर इं गत करने से उस शैली सेट को संपूण द तावेज़ पर लागू करने के भाव  का लाइव पूवावलोकन द शत होता है

जोन लबट ारा माइ ोसॉ ट ेस  ।

ट आईपी टाइल सेट कसी मौजूदा द तावेज़ का व प बदलने का व रत और आसान तरीका दान करते ह।

आधा रत है। शै लय  और टे लेट्स के बारे म अ धक जानकारी के लए  Microsoft Word  के चरण दर चरण अ याय  वड म 
अ धक कुशलता से काम कर  म क टम टाइल और टे लेट बनाएं  देख।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

यह भी देख द तावेज़ थीम त व  के बारे म जानकारी के लए  इस अ याय म बाद म द तावेज़ थीम बदल  देख।

आप जस टे लेट पर द तावेज़ है उसे बदलकर शैली प रभाषा  को भी संशो धत कर सकते ह



शै लयाँ फलक खोलने के लए

. शै लयाँ फलक खोल  और फर वक प पर लक कर।

. होम टैब पर  टाइ स डायलॉग बॉ स लॉ चर पर लक कर।

यह बदलने के लए क शै लयाँ फलक म कौन सी शै लयाँ द शत होती ह

टप य द टाइ स फलक पृ  के ऊपर तैरता है  तो आप इसे डॉक करने के लए इसके शीषक बार ारा ऐप वडो के दाए ंया बाए ं कनारे पर 
ख च सकते ह।

टे ट म अंत न हत शै लयाँ लागू कर

शै लयाँ फलक शैली के नाम या शै लय  के पूवावलोकन द शत कर सकता है



व श  शै लय  को ढंूढना आसान बनाने के लए  सूची को वणानु म म मब  कर

फ़ॉ ट  आधार पर  या कार के अनुसार

• उपयोग म आने वाली शै लयाँ द शत करता है जो वतमान द तावेज़ क  साम ी पर लागू होती ह

. टाइल फलक वक प संवाद बॉ स म  न न म से कोई एक काय कर और फर ठ क पर लक कर

सूची को मब  करने का तरीका चुन सूची म  वणानु मानुसार  जैसा अनुशं सत हो  लक कर।

उपयोग के लए अनुशं सत

अंत न हत शैली नाम कैसे दखाए जाएं  इसका चयन कर े  म  येक वक प के लए चेक बॉ स का चयन कर जसे आप चालू 
करना चाहते ह

• सभी शै लयाँ अंत न हत शै लयाँ द शत करती ह  वे शै लयाँ जो संल न टेम लेट म ह  और वे शै लयाँ ज ह अ य टे लेट्स 
से द तावेज़ म लाया गया था

वतमान द तावेज़ के साथ संल न

• अनुशं सत उन शै लय  को द शत करता है ज ह टे लेट म इस कार टैग कया गया है

शै लय  के प म दखाने के लए व पण का चयन कर े  म  येक चेक बॉ स का चयन कर जसके लए आप ना मत 
शै लय  से व वधताए ं द शत करना चाहते ह

• वतमान द तावेज़ म वे शै लयाँ द शत होती ह जो टे लेट म ह

दखाने के लए शै लयाँ चुन सूची म  न न म से कसी एक पर लक कर

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

•

•

•

•



शै लयाँ गैलरी से कसी शैली को हटाने के लए

. होम टैब पर शै लयाँ गैलरी म  या शै लयाँ फलक म  अपनी शैली पर लक कर
आवेदन करना चाहते ह.

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

शै लयाँ फलक म  शैली को इं गत कर  दखाई देने वाले तीर पर लक कर और फर टाइल गैलरी से नकाल पर लक कर।

टाइल सेट बदलने के लए

शै लयाँ फलक म शैली पूवावलोकन द शत करने या छपाने के लए

शै लयाँ गैलरी म  शैली पर राइट लक कर और फर शैली गैलरी से नकाल पर लक कर।

. डज़ाइन टैब पर  द तावेज़ फ़ॉम टग समूह म  सभी टाइल सेट द शत करने के लए य द आव यक हो तो अ धक बटन पर लक कर।

. शै लयाँ फलक खोल  और फर पूवावलोकन दखाए ँचेक बॉ स का चयन कर या साफ़ कर।

. द तावेज़ पर इसके भाव का पूवावलोकन करने के लए कसी भी शैली सेट को इं गत कर।

. उस टाइल सेट पर लक कर जसे आप लागू करना चाहते ह।

शै लयाँ गैलरी म एक शैली जोड़न ेके लए

अंत न मत शैली लागू करने के लए

. शै लयाँ फलक म  शैली को इं गत कर  दखाई देने वाले तीर पर लक कर और फर टाइल गैलरी म जोड़ पर लक कर।

. उस पाठ या अनु ेद का चयन कर जस पर आप शैली लागू करना चाहते ह।

शै लय  का उपयोग कई उ े य  के लए कया जा सकता है  साम ी क  उप त को भा वत करने के लए  द तावेज़ क  परेखा बनाने के लए  और 
साम ी को एक न त कार के प म टैग करने के लए ता क आप इसे आसानी से ढंूढ सक।

परेखा तर बं धत कर

टप य द आप जस शैली को लागू करना चाहते ह वह एक अनु ेद शैली है  तो आप कसर को अनु ेद म कह  भी रख सकते ह। 
य द आप जस शैली को लागू करना चाहते ह वह एक वण शैली है  तो आपको पाठ का चयन करना होगा।

टे ट म अंत न हत शै लयाँ लागू कर

•

•



अ धकांश द तावेज़ केवल दो से चार परेखा तर  का उपयोग करते ह

शीषक शै लयाँ कसी द तावेज़ क  परेखा को प रभा षत करती ह

येक अनु ेद शैली म एक संब  परेखा तर से टग होती है। परेखा तर  म बॉडी टे ट और लेवल  से लेकर 
लेवल  तक शा मल ह। अ धकांश द तावेज़ केवल बॉडी टे ट और पहले तीन या चार परेखा तर  का उपयोग करते 
ह।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर



य द भुज एक सफेद भुज है  तो छपी ई द तावेज़ साम ी को द शत करने के लए भुज पर लक कर।

ने वगेशन फलक म परेखा को व तृत या सं त करने के लए

य द भुज नीचे क  ओर कोण वाला धूसर भुज है  तो शीषक के बाद आने वाली साम ी को छपाने के लए भुज पर 
लक कर।

य द कसी शीषक के बा  ओर नीचे क  ओर कोण वाला काला कोण है  तो उस शीषक के अंतगत उपशीषक  को सं त 
करने के लए उस पर लक कर।

. जस द तावेज़ म शै लयाँ ह  उसके बा  ओर एक कोण द शत करने के लए एक शीषक क  ओर इं गत कर। फर न न म से कोई 
एक काय कर

वे पैरा ाफ जनम तर  से लेकर तर  क  परेखा तर होते ह  द तावेज़ क  पदानु मत संरचना का ह सा बन जाते ह। वे ने वगेशन 
फलक म शीषक  के प म दखाई देते ह और पदानु म म उनके नीचे दखाई देने वाली साम ी के लए हडल के प म काय करते ह। 
आप येक शीषक के नीचे क  साम ी को सं त और व ता रत कर सकते ह  और ने वगेशन फलक म शीषक  को ख चकर साम ी के 
संपूण अनुभाग  को ानांत रत कर सकते ह।

य द कसी शीषक के बा  ओर एक सफेद कोण है  तो उस शीषक का व तार करके उसके उपशीषक दखाने के 
लए उस पर लक कर।

. ने वगेशन फलक म  द तावेज़ संरचना द शत करने के लए शीषक  पर लक कर।

द तावेज़ म अनुभाग  को व तृत या सं त करने के लए

. ने वगेशन फलक म  न न म से कोई एक काय कर

ने वगेशन फलक म द तावेज़ क  परेखा द शत करने के लए

टे ट म अंत न हत शै लयाँ लागू कर

टप य द कसी शीषक के आगे कोई भुज नह  है  तो उस शीषक म उपशीषक नह  है।

टप केवल वे शीषक जो द तावेज़ शीषक शै लय  के साथ टाइल कए गए ह  ने वगेशन फलक म दखाई देते ह।

•

•

•

•



द तावेज़ वषय बदल

 रंग सेट म येक रंग क  टाइल त व  के व पण म एक व श  भू मका होती है।

आपके ारा बनाया गया येक द तावेज़ एक टे लेट पर आधा रत होता है  और टे लेट का व प एक थीम ारा 
नयं त होता है। थीम सम वत रंग  फ़ॉ ट और भाव  का एक संयोजन है जो एक न त वर को  प से  

करता है। कसी द तावेज़ का व प बदलने के लए  आप थी स गैलरी से भ  थीम लागू कर सकते ह।

येक थीम म एक अंत न हत फ़ॉ ट सेट और रंग सेट और एक संब  भाव शैली होती है।

 येक फ़ॉ ट सेट म दो फ़ॉ ट शा मल होते ह पहला शीषक  के लए और सरा मु य पाठ के लए उपयोग कया 
जाता है। कुछ फ़ॉ ट सेट म  शीषक और मु य फ़ॉ ट समान होते ह।

उदाहरण के लए  येक सेट म पहला रंग शीषक और गहन संदभ शै लय  पर लागू होता है  और तीसरे रंग के 
व भ  शेड उपशीषक  शीषक  और शीषक  शै लय  पर लागू होते ह।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

Word  क  डफ़ॉ ट ापना चुनने के लए  थीम दान करती है



य द आप थीम त व  का एक संयोजन बनाते ह जसे आप अ य द तावेज़  के साथ उपयोग करने म स म होना चाहते ह  तो 
आप संयोजन को एक नई थीम के प म सहेज सकते ह। थीम को डफ़ॉ ट द तावेज़ थी स फ़ो र म सहेजकर  आप थीम 
को थी स गैलरी म उपल  कराते ह। हालाँ क  आपको द तावेज़ थीम फ़ो र म क टम थीम सं हीत करने क  आव यकता 
नह  है  आप उ ह अपनी हाड ड क पर  हटाने यो य मी डया पर  या नेटवक ान पर कह  भी सं हीत कर सकते ह।

य द आपको कसी थीम के पृ भू म त व पसंद ह ले कन रंग या फ़ॉ ट नह  तो आप थीम त व  को म त और मलान 
कर सकते ह।

द तावेज़ वषय बदल

टप रंग और फ़ॉ ट के अलावा  आप अ धक सू म डज़ाइन त व  को नयं त कर सकते ह  जैसे पैरा ाफ र  और य 
भाव जो कसी थीम से जुड़े होते ह।

Word  एक क टम थीम बनाने के लए हजार  अलग अलग संयोजन दान करता है जो आपक  सट क आव यकता  को पूरा करता 
है



• कलस बटन पर लक कर न टप थीम कलस कहता है  और फर लक कर

. डज़ाइन टैब पर  द तावेज़ फ़ॉम टग समूह म  थी स पर लक कर

फ़ॉ ट सेट जसे आप लागू करना चाहते ह।

. डज़ाइन टैब पर  द तावेज़ फ़ॉम टग समूह म  न न ल खत म से कोई एक काय कर

• भाव बटन पर लक कर न टप थीम भाव कहता है  और फर उस भाव शैली पर लक कर जसे आप लागू करना चाहते 
ह।

कसी द तावेज़ म अंत न हत थीम लागू करना

• फ़ॉ ट बटन पर लक कर न टप थीम फ़ॉ ट कहता है  और फर लक कर

कसी द तावेज़ म थीम त व  को बदलने के लए

वह रंग सेट जसे आप लागू करना चाहते ह।

बटन  और फर उस थीम पर लक कर जसे आप लागू करना चाहते ह।

डफ़ॉ ट प से  Word सभी नए  र  द तावेज़  पर Office थीम लागू करता है। वड  म  ऑ फस थीम मु य प से नीले पैलेट  बॉडी टे ट के 
लए कै लबरी फ़ॉ ट और शीषक  के लए कै लबरी लाइट का उपयोग करती है। य द आप Office थीम के अलावा कसी अ य थीम का बार
बार उपयोग करने क  योजना बनाते ह  तो आप उसे डफ़ॉ ट थीम बना सकते ह।

टप य द आपने द तावेज़ साम ी पर मै युअल प से फ़ॉम टग लागू क  है  तो थीम मै युअल फ़ॉम टग को ओवरराइड नह  करती 
है। यह सु न त करने के लए क सभी द तावेज़ त व  को नयं त कया जाता है

टप डफ़ॉ ट द तावेज़ थीम फ़ो र आपके उपयोगकता ोफ़ाइल म सं हीत होता है। डफ़ॉ ट ट डग इं टॉलेशन पर  
फ़ो र C Users user name  पर त होता है

थीम  द तावेज़ फ़ॉम टग मेनू पर डफ़ॉ ट शैली सेट पर रीसेट कर पर लक कर।

टप य द कई लोग आपक  कंपनी के लए कॉप रेट द तावेज़ बनाते ह  तो आप एक क टम थीम को असबल करके और इसे 
सभी के लए उपल  कराकर यह सु न त कर सकते ह क सभी के द तावेज़  म एक समान प और अनुभव हो। 

थीम त व  का उपयोग कर जो आपके कॉप रेट रंग  फ़ॉ ट और य शैली को त ब बत करते ह  और फर थीम को एक क य ान 
पर सहेज या ईमेल ारा थीम फ़ाइल भेज और अपने सहयो गय  को इसे डफ़ॉ ट द तावेज़ थी स फ़ो र म सहेजने का नदश द।

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

AppData Roaming Microsoft Templates Document थी स। बं धत कं यूटर कॉ फ़गरेशन वाले कॉप रेट वातावरण 
म  उपयोगकता ोफ़ाइल फ़ो र कह  और त हो सकता है।



. डज़ाइन टैब पर  द तावेज़ फ़ॉम टग समूह म  डफ़ॉ ट के प म सेट कर पर लक कर।

बटन।

बटन।

. थीम मेनू के नीचे  वतमान थीम सहेज पर लक कर।

. थी स मेनू के नीचे  द शत करने के लए वतमान थीम सहेज पर लक कर

कसी गैरमानक ान से कसी थीम को लागू करना

वतमान थीम सहेज संवाद बॉ स म द तावेज़ थीम फ़ो र क  साम ी ।

. डज़ाइन टैब पर  द तावेज़ फ़ॉम टग समूह म  थी स पर लक कर

. वतमान थीम सहेज संवाद बॉ स म  द तावेज़ थीम फ़ो र का पूरा पथ द शत करने के लए पता बार के बा  ओर त 
आइकन पर लक कर।

. फ़ाइल नाम बॉ स म  सुझाए गए नाम को बदल और फर सहेज पर लक कर।

बटन।

कसी क टम थीम को सहेजने के लए

एक क टम थीम लागू करने के लए

. थी स मेनू द शत कर. य द आपने एक क टम थीम बनाई है  तो थी स मेनू म अब एक क टम े  शा मल है जसम आपक  
थीम शा मल है।

. थी स मेनू के नीचे  थी स के लए ाउज़ कर पर लक कर।

. एक आधार थीम लागू कर  और फर थीम के रंग  फ़ॉ ट और भाव  को अपनी इ ानुसार संशो धत कर।

. थीम को द तावेज़ पर लागू करने के लए उस पर लक कर।

. थीम या थीम वाले द तावेज़ चुन संवाद बॉ स म  थीम पर ाउज़ कर

. डज़ाइन टैब पर  द तावेज़ फ़ॉम टग समूह म  थी स पर लक कर

डफ़ॉ ट थीम बदलने के लए

आप आवेदन करना चाहते ह  और फर ओपन पर लक कर।

अपने द तावेज़ थी स फ़ो र का ान ढंूढने के लए

. द तावेज़ म  उस थीम को लागू कर जसे आप डफ़ॉ ट थीम के प म उपयोग करना चाहते ह।

. डज़ाइन टैब पर  द तावेज़ फ़ॉम टग समूह म  थी स पर लक कर

द तावेज़ वषय बदल



 कैरे टर फ़ॉम टग लागू कर

यान द क सरी व ध गैलरी से थीम वक प को हटा देती है ले कन आपके थी स फ़ो र से थीम फ़ाइल को नह  हटाती है।

 द तावेज़ वषय बदल

. न न ल खत म से कोई एक काय कर

इस अ याय म  आपने सीखा क कैसे

वड म  थीम मेनू द शत कर  क टम थीम पर राइट लक कर और फर हटाए ंपर लक कर।

 साम ी को मै युअल प से संर चत कर

कसी क टम थीम को हटाने के लए

 पैरा ाफ़ फ़ॉम टग लागू कर

 टे ट म अंत न हत शै लयाँ लागू कर

थीम फ़ाइल.

 सू चयां बनाए ंऔर संशो धत कर

• फ़ाइल ए स लोरर खोल  द तावेज़ थी स फ़ो र म ाउज़ कर  और हटाएं

अ याय  पाठ क  संरचना और व प को संशो धत कर

•

कौशल समी ा



अ यास काय

. सावधान पैरा ाफ को .  इंच इंडट कर।

. पहले दो पैरा ाफ वागत है  और अगला पैरा ाफ  और क  का चयन कर

मनट पैरा ाफ.

इन काय  के लए अ यास फ़ाइल Office SBS Ch  फ़ो र म त ह। आप काय  के प रणाम  को उसी 
फ़ो र म सहेज सकते ह.

. तीसरे पैरा ाफ का चयन कर और फर न न ल खत फ़ॉम टग लागू कर

. द तावेज़ म अ धकांश या सभी अनु ेद  को द शत करने के लए लर द शत कर और ज़ूम तर समायो जत कर।

• पैरा ाफ को बाय  और दाय  ओर आधा इंच इंडट कर।

• पैरा ाफ को इस कार ा पत कर क पैरा ाफ के कनारे बाए ँऔर दाए ँदोन  हा शये के समान ह ।

. सरे पैरा ाफ का चयन कर  और पहली पं  का इंडट लागू कर।

. द तावेज़ के शीष पर  कृपया कुछ ल पर एक बाहरी बॉडर लगाएं

FormatParagraphs द तावेज़ खोल  फ़ॉम टग च  द शत कर और फर न न ल खत काय पूरे कर

. इसके साथ ही त कए  कंबल  तौ लए  लमो सन वाइनरी टूर और इन होम मसाज पैरा ाफ का चयन कर। पैरा ाफ के बाद र  ान 
हटाने के लए पैरा ाफ र  बदल।

उ ह हा शये के बीच.

. द तावेज़ को सहेज और बंद कर।

अ यास काय

पैरा ाफ़ फ़ॉम टग लागू कर



साम ी को मै युअल प से संर चत कर

•  इंच के नशान पर दशमलव टैब टॉप सेट कर ।

. त कए  कंबल  तौ लये और डश तौ लए पैरा ाफ का चयन कर।  इंच के नशान पर बायाँ टैब टॉप डाल और उस ान से पहले कसी 
भी टैब टॉप को साफ़ कर।

. पलो पैरा ाफ म  there श द से पहले के ान को एक टैब से बदल

• दशमलव ब  पर क मत  को संरे खत करने के लए येक डॉलर च  के बा  ओर के ान को एक टैब से बदल।

माकर. अगले तीन पैरा ाफ  म से येक म टैब स म लत करने के लए या को दोहराए।ं

. अपने काय के प रणाम  को बेहतर ढंग से द शत करने के लए फ़ॉम टग च  छपाए।ँ

येक पैरा ाफ का वह भाग जो कोलन के बाद आता है  अब इंच के नशान पर संरे खत हो गया है  जससे आपक  आव यकता 
से अ धक जगह बन गई है।

. द तावेज़ को सहेज और बंद कर।

• बाए ंटैब टॉप को  इंच के नशान से .  इंच के नशान म बदल।

. टैब वाले चार पैरा ाफ का चयन कर  और फर न न ल खत काय कर

चरकंटट द तावेज़ खोल  फ़ॉम टग च  द शत कर और फर न न ल खत काय पूरे कर

• लर पर  ह गग इंडट माकर को .  पर टैब टॉप पर ख च

. द तावेज़ म अ धकांश या सभी अनु ेद  को द शत करने के लए लर द शत कर और ज़ूम तर समायो जत कर।

इंच का नशान बायाँ इंडट माकर इसके साथ चलता है  जससे पैरा ाफ क  सरी पं  पहली पं  के समान ान पर शु  
होती है। फर चयन जारी करने के लए होम कंुजी दबाए ंता क आप प रणाम  क  समी ा कर सक।

. सरे पैरा ाफ म हम चाहगे...  कॉटेज श द के बाद अ प वराम और ान के तुरंत बाद एक लाइन ेक डाल।

. द तावेज़ के नचले भाग म  डॉलर क  रकम वाले तीन अनु ेद  का चयन कर  और फर न न ल खत काय कर

अ याय 



च र  व पण लागू कर

• मॉल कै स फ़ॉ ट भाव लागू कर ।

अब आपने एक ही हरे रंग के तीन शेड्स का उपयोग करके चय नत टे ट पर तीन टे ट भाव लागू कर दए ह।

. चौथे बुलेट ब  म  श द के पार कह  भी लक कर। गाढ़ा लगाएं
श द को इस तरह से रेखां कत कर क वह अंडरलाइन बटन को मोट  अंडरलाइन ा प भी न द  कर दे। फर 
डपाटमट श द पर मोट  अंडरलाइन लगाए ं।

• वण र  को  अंक तक बढ़ाए।ँ

. कमचारी अ भमुखीकरण शीषक का चयन कर  और उस पर बो  फ़ॉम टग लागू कर

. कमचारी ओ रएटेंशन श द  का फ़ॉ ट रंग बदलकर हरा  ए सट  कर।

शीषक.

. सामुदा यक सेवा स म त शीषक का चयन कर  और न न ल खत लागू कर

कसी शीषक को उपशीषक द.

. फ़ॉम टग क  त ल प बनाएँ  और फर इसे बनाने के लए दशा नदश उपशीषक पर पट कर

व पण

FormatCharacters द तावेज़ खोल  और फर न न ल खत काय पूरे कर

. दशा नदश शीषक का चयन कर  और न न ल खत व पण लागू कर

• अ र  को उसी रंग म रेखां कत कर जसे आपने कमचारी अ भ व यास के लए लागू कया था।

. सरे बुलेट ब  म ाकृ तक श द को रेखां कत कर। फर फ़ॉम टग दोहराएँ

• फ़ॉ ट को इ ै ट म बदल।

• एक ऑफसेट वकण नीचे बाए ँबाहरी छाया लागू कर। छाया बदल
रंग हरा  ए सट  गहरा ।

चौथे बुलेट ब  म सभी श द को रेखां कत करने का आदेश ।

• फ़ॉ ट आकार को  ब  पर सेट कर।

अ र  को हरे  ए सट  रंग से भर  और फर टे ट क  परेखा को हरा  ए सट  गहरे  म बदल।

अ यास काय

•



पाठ से बेड सूची आइटम ए  जो देखना श द से शु  होता है। फर सरा आइटम बनाए ं बी  और दज कर बोड इस नयम म अपवाद 
बनाने का अ धकार सुर त रखता है।

CreateLists द तावेज़ खोल  फ़ॉम टग च  और लर द शत कर और फर न न ल खत काय पूरे कर

. तीसरी सूची आइटम बनाए ं सी । नई सूची आइटम को थम तरीय आइटम म चा रत कर  और

. नीचे पहले चार पैरा ाफ चुन नयम चार े णय  म आते ह। चय नत अनु ेद  को बुलेटेड सूची के प म ा पत कर। फर चार 
सूची आइटम  के लए बुलेट वण को उस वण म बदल जो चार हीर  से बना है।

दज कर सभी पालतू जानवर  को उनके मा लक  के अपाटमट म रहना चा हए। यान द क सामा य नयम सूची अब पदानु मत 
प से व त है।

. प रभाषाए ँशीषक के नीचे दो अनु ेद  का चयन कर । चय नत अनु ेद  को मां कत सूची के प म ा पत कर।

. तीन बुलेटेड सूची आइटम  को आरोही वणमाला म म मब  कर।

. पहले बुलेट ब  म  सेवा क  अवधारणा वा यांश का चयन कर और लागू कर

. सामा य नयम शीषक के नीचे पहले चार पैरा ाफ का चयन कर । अनु ेद  को सरी मां कत सूची के प म ा पत कर। 
सु न त कर क नई सूची नंबर  से शु  होती है।

. अगले तीन अनु ेद  को बुलेटेड सूची के प म ा पत कर। यान द क Word आपके ारा पहले न द  बुलेट तीक का उपयोग 
करता है।  बुलेटेड सूची को इंडट कर ता क यह पूववत  मां कत सूची आइटम का सबसेट हो।

. द तावेज़ को सहेज और बंद कर।

चमक ला हरा हाइलाइट.

. शेष तीन अनु ेद  को मां कत सूची के प म ा पत कर। सूची सु न त कर

. पांचव बुलेट वाइंट म एक साथ ेन टॉ मग  ला नग और लीडर शप श द  का चयन कर और सभी अ र  के केस को अपरकेस म बदल 
द।

मांकन पछली मां कत सूची से जारी है।

. द तावेज़ को सहेज और बंद कर।

. कोई बड़े कु े मां कत सूची आइटम का पता लगाए।ं एक नया तीय तरीय नंबर बनाएं

सू चयाँ बनाए ँऔर संशो धत कर

अ याय 



टे ट म अंत न हत शै लयाँ लागू कर

. व  रहने के लए शीषक  शैली लागू कर। फर फ़ॉम टग को दोहराएँ

ल ग कर  और ज़ोर शैली लागू कर। फर  वा य के अंत म  चल रहे श द पर वही शैली लागू कर।

फलक द तावेज़ म शीषक  को त ब बत नह  करता है  य क शीषक  को शै लय  के बजाय ानीय व पण के साथ व पत कया 
जाता है।

. शै लयाँ फलक खोल और इसे ऐप वडो के दा हने कनारे पर डॉक कर।

क पग ब स एट बे पर भी यही शैली लागू कर ।

. ने वगेशन के बीच पेज क  साम ी को फट करने के लए पेज का ज़ूम तर सेट कर

. पृ  को ॉल कर ता क दोन  रेखां कत शीषक दखाई दे सक। घुन का चयन कर

फलक और शै लयाँ फलक।

और मीली ब स शीषक। फर दोन  चयन  पर एक साथ शीषक  शैली लागू कर।

. सूचना प क पैरा ाफ पर उपशीषक शैली लागू कर।

. शीषक शैली को द तावेज़ शीषक  बांस के बारे म सब कुछ पर लागू कर।

. सभी शै लय  को वणानु म म द शत करने के लए शै लयाँ फलक को कॉ फ़गर कर ।

ट लेआउट य म ApplyStyles द तावेज़ खोल  और फर न न ल खत काय पूरे कर

. शीषक  शैली को पहले बो  शीषक  नए घर म जाना  पर लागू कर ।

. ने वगेशन फलक म  शीषक  के ठ क ऊपर  शु आत म जाए ंपर लक कर

. द तावेज़ क  साम ी का अवलोकन ा त करने के लए उसे ॉल कर। यान द क द तावेज़ एक क त शीषक और उपशीषक से शु  
होता है  और इसम कई शीषक ह।

यान द क शीषक ने वगेशन फलक म दखाई देता है।

द तावेज़ शीषक पर लौटने के लए बटन।

. द तावेज़ के पहले पैरा ाफ म  कंपनी का नाम वाइड व  इंपोटस चुन  और इंटस रेफरस शैली लागू कर।

. ने वगेशन फलक खोल. यान द क ने वगेशन का शीषक पृ

. शीषक के बाद आने वाली साम ी छपाए।ँ फर इसे पुनः द शत कर।

. सरे पैरा ाफ म  पहले वा य के अंत के पास  श द का चयन कर

अ यास काय



. द तावेज़ सहेज और बंद कर.

द तावेज़ के दोन  पृ  को वडो म द शत करने के लए।

. थीम रंग  को नारंगी रंग योजना म बदल।

. द तावेज़ को सहेज और बंद कर।

. संशो धत थीम को माई थीम नामक क टम थीम के प म डफ़ॉ ट फ़ो र म सहेज। स या पत कर क क टम थीम थी स मेनू पर 
उपल  है।

. ने वगेशन फलक और शै लयाँ फलक बंद कर। फर ू से टग कॉ फ़गर कर

. द तावेज़ पर पहलू थीम लागू कर।

. थीम फ़ॉ ट को जॉ जया थीम सेट म बदल।

चौड़ाई और शैलीब  साम ी म प रवतन  पर यान द।

ChangeTheme द तावेज़ खोल  और फर न न ल खत काय पूरे कर

. द तावेज़ म सेट क  गई बे सक ए लगट  शैली लागू कर। य को पृ  म बदल

द तावेज़ वषय बदल

अ याय 





र तेदार से पूण संदभ बदलना  

बनाना  द तावेज  म ैक कए गए प रवतन  को 
वीकार करना  

द तावेज  तक प ंच पासवड के साथ तबं धत करना  अ धकार 
बंधन के 

साथ तबं धत करना 

सभी माकअप य 
व ेषण टूलपैक  व तु  को ए नमेट 
करना  

 च   पाई चाट  
पाठ  एनीमेशन भाव 
व न जोड़ना  एका धक 

लागू करना   
कॉ फगर करना  व तु  

के बीच त ल प बनाना  
अनुकूलन 

हसाब कताब

Office से ट स  को  को बं धत करते ए 
द शत करना

जोर  
वेश  

स य य 

मोशन पाथ   को हटाकर 

 को पुनः व त कर 
रहा है

नकास  फाइन

ू नग  लाइव पूवावलोकन 

पता लॉक मज फ़   पता पु तकाएँ   पता 
बॉ स खोजना   पता सू चयाँ  सम या नवारण  
पता समाधान   खोजना

बाए ँसंरे खत कर 

ए नमेशन पटर 

सम  फ़ं न    उपनाम 

दा  ओर संरे खत कर  
दशमलव 

ब  को संरे खत करना  पाठ 
क  पं याँ  टैब  पाठ  
टैब टॉप का 

उपयोग करना 

ए नमेशन फलक  ए नमेशन  व न 
भाव जोड़ना  वक प 

कॉ फ़गर करना   फाइन ू नग  
संकेतक  गत घटना  के प म  लक 

 पर

सभी आइटम सूची  फ़ ट रग 

अनु म णका

ए

तीक  
अ त र  ऑपरेटर  और 
संयोजन  ऑपरेटर  DIV  ु ट 

कोड   वभाजन  
ऑपरेटर   ु ट 
कोड   घातांक  ऑपरेटर 

  गुणा  ऑपरेटर  नाम  ु ट 
कोड   नकारा मक  ऑपरेटर  

 तशत  ऑपरेटर  
REF  ु ट कोड   घटाव  

ऑपरेटर  VALUE  ु ट कोड 



द तावेज़  क  ा या करना

सारणी सू   सारणी  
कला मक भाव 
च  पर लागू  

पाठ पर लागू 
वक ए सेस टूलबार  रबन  

टेटस बार  
टाइटल बार  
अपॉइंटमट वडो 
 अपॉइंटमट   पर र वरोधी 

 ईवट म प रव तत करना 
 मी टग म प रव तत 

करना  संदेश  से बनाना  पुनरावृ  
बनाना  डफ़ॉ ट उपल ता  कैलडर 
पर द शत हो रहा है  संपादन  उपल ता 
दशाता है 

VLOOKUP फ़ं न 

ए नमेशन जारी  भाव व श  
संवाद बॉ स खोलना  म देना  लाइड पर व तु  
क  त बनाना 

 पूवावलोकन करना   पुन  मत 
करना  चयन करना  

 से टग अव ध  
समय  गर करना  

 लाइव पूवावलोकन बंद 
करना  कार 

 एनोटे टग द तावेज़ 
 ऐप वडोज़ पृ भू म बदल रही है 

 रंग योजनाए ं
बदल रही है  अ धकतम हो रहा है  वैय कृत 
हो रहा है 

आउटलुक आइटम  
पूवावलोकन   
हटाना   टोरेज ाइव म 
सहेजना  वायरस के लए कैन करना  
फ़ाइल ए स लोरर से भेजना  
ऑ फस फ़ाइल साझा करना  सहभागी 

 मी टग म जोड़ना  वैक पक  
हटाना  आव यक 

 ै कग मी टग त याए ँ  
वशेषताए ँफ़ाइल  
संदेश 

प रभाषा  
फ़ं न नंबर   एफवी  
के  

लुकअप वै यू  
एनपीईआर 

 वक प  
पीवी  
रज लुकअप  रेट  
रेफरी 

 टेबल एरे 
 कार 

आरोही म  बुलेटेड सू चय  को मब  करना  अनुल नक 
संदेश  को 

ऑनलाइन फ़ाइल  क   तय  ारा 
व त करना  द शत करना 

 संदेश  को अ े षत 
करना  संशो धत करना  डफ़ॉ ट 
ऐप म खोलना 

इ फोबार  
संशो धत करना  
नई अपॉइंटमट वडो खोलना  आवत    
अनु मारक   आकार 
बदलना  शे ू लग 

 समय 
े    तक सारणी 

 col index num 



बी

सी

गणना

बीएमपी बटमैप  फ़ाइल व प  बुकमाक 

जैसे ही आप   टाइप करते ह ऑटोफ़ॉमट हो जाता है

ऑटोफ़ॉम टग वक प  वचा लत गणना 

सीमा रेखाए ँ  सीमाए ँ
श द  पं याँ जोड़ना 

 पैरा ाफ  बीपीपी 
त प सेल बट्स  

 शाखाएँ  वातालाप  लाइड 
बनाए ं  अंत न हत शै लयाँ  पाठ पर लागू 
करना  अंत न हत 
थीम  द तावेज़  पर लागू करना  बुलेटेड सू चयाँ 

औसत फ़ं न   

लाइड्स पर 
ए नमेट करने वाली सू चयाँ भी देख   
पैरा ाफ  से कनवट करना  तुरंत फ़ॉमट करना 

 आरोही अवरोही म म सॉट करना 
 नई शु आत करना  बुलेट्स 

AVERAGEIF फ़ं न 

ऑ डयो लप 
वचा लत प से शु  हो रहे ह  

बुकमाक हो रहे ह  डाउनलोड 
हो रहे ह  लु त हो रहे ह  

 म से लाइड पर डाले जा रहे ह 
 लू पग  कने से रोक रहे 

ह  लेबैक को तबं धत 
कर रहे ह  सम थत ा प  ऑ डयो 
साम ी कथन जोड़ रहे ह  लाइड पर  
रकॉ डग को अनुकू लत कर रहे ह 

  
मग शु  करना  ऑ डयो 

आइकन   
ऑ डयो लेबैक वचा लत प से शु  करना  
नयं ण  मै युअल 
प से शु  करना  

ु टय  के लए  ऑ ड टग फॉमूले 
को तबं धत करना 

AVERAGEIFS फ़ं न 

मंच के पीछे का य   ऐप
व श  वक प  खाते क  जानकारी 
बं धत करना  गु बारे

कै ड ए सचज मोड   गणना  को स म करता है

फ़ टर कए गए डेटा 
सू चय  को वचा लत प से सं े पत कर  सारां शत 
मान 

ट प णयाँ  माकअप 

 द शत कर रही ह

सू  भी देख  पुनरावृ ीय गणनाए ँ वचा लत  आ त 
 ु ट कोड  

ु टयाँ ढँूढना  रै खक 
 मैनुअल  से टग 

वक प  चरणब  
तरीके से 

वत  पूण सूची 

बार टैब 

बैक ाउंड रमूवल टूल टैब  बैक ाउंड पावरपॉइंट  

वतः सुधार वक प  

गु त त ल प फ़    

बटमैप बीएमपी  फ़ाइल व प  बट त प सेल 
बीपीपी   लाइंड श ाचार तयां 

ा प पृ भू म फलक   े डएटं  
 पैटन   च  से 

हटाना  बनावट  



कैलडर आइटम

संदेश भी देख अपॉइंटमट 
  ारा संदेश  को 

व त करना   रंग न द  करना 
 शॉटकट कंु जयाँ न द  

करना  नोट्स को न द  करना 

दन क  व ा  सात दवसीय 
स ताह द शत करना  व श  दन द शत करना 

 काय सू चयाँ द शत करना  आज 
का शे ूल द शत करना  स ताह 
सं याए ँ द शत करना  काय स ताह शे ूल 

द शत करना 

सूची य 

मेनू को वग कृत कर  वातालाप 
 बनाना   हटाना 
 त व  घटनाए ँ  

फ़ टर करना  
आइटम  को  छु य  
के अनुसार समू हत 
करना  बैठक  
नामकरण 

माह व ा  माह य  म 
ने वगेट करना

व रत लक     को 
हटाकर   
का नाम बदलना   को  के 
अनुसार मब  करना  
री डग पेन  म देखना

पूवावलोकन य  
गोपनीयता संकेतक  अनु मारक 
आइकन  छु याँ हटाना 

 य रीसेट करना  डफ़ॉ ट 
से ट स पर वापस लौटना 

मेनू  को वग कृत कर

कैलडर आइटम 
नयु याँ   मह व बताना  
वक प कॉ फ़गर करना  

 घटना  को प रव तत करना  
 उपल ता का संकेत देना 
  संशो धत करना 
 गोपनीयता  आवत    

अनु मारक   
समय े   

अनुसूची य व ा 
न ट स  टाइम 

लॉट  ूज 
 

Cc फ़    सेल 
रंग   सेल फ़ॉमट और VLOOKUP  सेल 
रज के आधार पर डेटा को सॉट करना  ता लका  
को  म 

प रव तत करना   प रभा षत मान 
सेट  से ता लकाए ँबनाना  नाम  

 सं या  के साथ  म मान देखना  
 सेल संदभ  क  

गनती करना  पूण  प रप   
सू   सापे   म

कैलडर य   कैलडर

स ताह व ा 

स य य  छु याँ 
जोड़ना  व ाए ँ

काय स ताह व ा 

कैलडर य  द शत समय 
अव ध  को  दनांक े   से जोड़ता आ बदल 
रहा है

कॉल कर या कॉल कर सभी संदेश त याए ं  न 
ल पग कै चर करना  े णयां



आकृ तय  को जोड़ना

ट प णयाँ  फॉ ट 
 गैर थीम 

 नोट्स  ै कग 
प रवतन 

 कॉलम इनपुट सेल  कॉलम का 
उपयोग करते ए  वकशीट म  

 को सॉट मानदंड के प म 
जोड़ना 

क  छाया आयत च  े म शैली 

डेटा सेट प र य  म जोड़ना  गु बारे  रंग 
 हटाना 

 द शत करना 
 संपादन  

छपाना  द तावेज  
म डालना 

 अंकन 
करना   के बीच घूमना  का जवाब देना 

 समी ा करना 
 उपयोगकता नाम 

न द  करना  देखना  
 द तावेज  क  तुलना 

रंग े णयाँ संवाद बॉ स   रंग योजनाए ंखोलना  सभी ऐ स 
के लए बदलना  थीम म  रंग सेट  तु तय  पर लागू होने 
वाले  रंग   े णयां  

कंपाउंड े म  लैक प चर े म टाइल  कं े सग 
मी डया 

 सशत सू  औसत जो शत  को 
पूरा करते ह  गनती सेल 

  सारांश डेटा बनाना  योग जो शत  
को पूरा करते ह  सशत काय 

 कने टंग 
आकार 

र  वकशीट म क  
 आ त  क  गनती  

 ु ट कोड  ु ट संकेतक 
 ता लका  से बाहर 
 चयन का व तार  

बैठक क  त  ना मत े णयां 
 मसाल   संदभ 

 सू  म चयन  से टग 
घ ड़यां  स यापन नयम 

वक ए सेस टूलबार   ट प णय  
का फ़ॉम टग दोहराता है

संगतता मोड 

टाइप करते समय वतनी जांच वक प  चकलेट  
सकुलर संदभ 

 बातचीत साफ करना  
फाइल बंद करना  लाउड टोरेज   
सहलेखन  द तावेज 

 द तावेज  म ट प णयाँ 
डालना  

col index num तक  
सहयोग करना 

द तावेज़  का संयोजन  कमांड क टम 
समूह  म जोड़ना 

 व पण 

क  टैब  प रवतन  
ै कग ैक कए गए प रवतन देख वण व पण  

 सव म था  को लागू करना  
प रभाषा   

कार  को हटाना  वण 
र   बदलना  

 वण  
सब ट

सुपर ट 



डी

कने न ब

काउंटा फ़ं न   

दै नक काय सूची  डेटा 

ता लका  का उपयोग करके डेटा का व ेषण  
वणना मक आंकड़  का उपयोग करके व ेषण 

ता लका  जोड़ने वाले 
प र य भी देख

वातालाप य  वातालाप 

संदेश भी देख  शाखा  
का उपयोग करने के लाभ  
सफाई   
हटाना  फ़ो र  से संदेश हटाना 

 सभी संदेश 
द शत करना   रंग ेणी लॉक द शत करना  

संदेश सू चयां द शत करना  संदेश द शत करना 
 कसी भी फ़ो र म संदेश द शत करना  द शत 

करना सबसे हाल के संदेश  व तार 
 हेडर   इ तहास  

अनदेखा करना   पुराने संदेश  को इंडट करना  
फ़ो र  से हटना  एका धक त याए ँ  तभागी 

 सभी संदेश  का चयन करना 
  भेजे गए संदेश 

  
अ तीय संदेश  को अनदेखा 
करना बंद कर  अप ठत संदेश  फ़ॉम टग 
को एक आकार से सरे आकार म कॉपी 
करना  सू     
लाइड साम ी  
लाइड  मान 

कने न ब   संदेश तभा गय  
के लए द शत 

संपक काड   से संपक आरंभ करना 
 वातालाप 

बबल आइकन  छपी ई ट प णयाँ 

व रत व ेषण लस का उपयोग करके व ेषण करना 
 

अमा य डेटा को घेरना  डेटा टेबल 
 वकशीट म फ़ टर 

करना  तर  म व त करना  
वकशीट म सॉट करना  क टम सू चय  
का उपयोग करके सॉट करना  सारांश 

 टेबल म सारांश  ता लका  
स यापन नयम  का उपयोग 
करके ऑटोकैलकुलेट  के साथ सारां शत 
करना

डेटा व ेषण ऐड इ स  रबन  डेटा सू चय  म जोड़ना

काउंट लक फ़ं न 

 म क टम समूह बनाना   म ववरण 
छपाना दखाना   डेटा से उप योग हटाना  

मेल मज  नए द तावेज़  म वलय   
 डेटा े णय  को ताज़ा करना  कुल कॉलम

पं याँ जोड़ना   हेडर 
सेल    डेटा सेट

काउं टफ़ फ़ं न 

कॉपीराइट च  

COUNTIFS फ़ं न  श ाचार 
तयां  च  काटना  

कसर मूवमट और क बोड  क टम 
रंग मॉडल  उप योग म क टम समूह  क टम 
सू चयाँ   का उपयोग करके 
डेटा सॉट करना

गनती फ़ं न    



द तावेज़

ट प णयाँ हटाना भी देख 
 लाइड  

आ त   
अवरोही म  बुलेटेड सू चय  को 

मब  करना 

व रत व ेषण लस  प र य 

समी ा वक प  के लए दशन  ैक कए गए 
प रवतन के 

लेखक को द शत करना  सह लेखक 
प रवतन  ट प णयाँ  
द तावेज़ माकअप 

 ैक कए गए प रवतन का समय 
 वतरण सू चयाँ  डॉ कग पैन 

दशमलव टैब  हटाया 
जा रहा है

द तावेज़ थी स फ़ो र ान  द तावेज़  तक प ंच तबं धत 
 

लफाफे जोड़ना  एनोटेट करना  
अंत न हत थीम लागू करना  
ऑ जे ट ाउज़ करना  थीम 
त व  को बदलना  समापन  सहलेखन 

  सहयोग  
संयोजन  तुलना   साम ी 

तबंध  
टे लेट के आधार पर नमाण  डफॉ ट 
थीम  संपादन  
अनुभाग  का व तार सं त 
करना  व पण च   
व पण तबंध  डलाइन  को 
छपाना उजाड़ना  छपाना उजाड़ना गाइड  
छपाना उजाड़ना शासक  

मज फ़  को 
हाइलाइट करना  लॉक क  पहचान करना े   
वलय  अमु ण वण  

उ ाटन  संर त द तावेज़ खोलना  
पूवावलोकन वलय  संपादन तबं धत 
करना 

कुल योग जोड़ना  
व ेषण उपकरण  

वैक पक मान  को प रभा षत करना   एका धक 
वैक पक मान  को प रभा षत करना  हटाना  द शत 
करना  संपादन 

 ल य मान 
ढँूढना  अ तीय 
मान ढँूढना  सारांश व पण 

ड जटल ह ता र ह ता र देख

द तावेज़ फ़ॉम टग गैलरी 

दन कैलडर व ा  दशमलव अंक  संरे खत 

ववरण  उप योग सारांश सू चय  म छपाना दखाना 

सॉ वर  
वणना मक आँकड़  का उपयोग करते ए  
व श  प रणाम  के लए अलग अलग  डेटा ोत  

मेल मज नए  फ़ ट रग 
रकॉड बनाना  मज फ़  

से लक करना  मेल मज  मेल 
मज आव यकताए ँ  रकॉड को 
प र कृत करना  
रकॉड हटाना   मौजूदा  सॉ टग 
रकॉड का चयन करना  
कार  डेटा टेबल चर बदलना 

 कॉलम इनपुट सेल  सेल रज म 
ान  एक चर  पं  

इनपुट सेल  दो चर 
 दनांक 

और समय  कैलडर  पर वतमान 
 दनांक े  द शत करना



वडआट  इले ॉ नक 

डाक  ईमेल पते

ु ट जाँच उपकरण  गणना म ु ट कोड 
 

ु टयाँ

अ प वराम वभाजक  वत  पूण 
सूची से हटा रहा है  ईमेल संदेश संदेश ए बेड कोड  ए बेडेड 

वी डयो देख   का चयन कर

दशन वक प बदलना  प रप  संदभ 

जोर एनीमेशन भाव  

ब  प सेल

ु ट जांच उपकरण  गणना म खोजना
ठ क करना  म   उदाहरण  का पता लगाना  
घटनाए ँ  नयु य  म प रव तत 
करना  आमं त घटना  म प रव तत 

करना  

पुनरावृ याँ बनाना  कैलडर पर द शत करना  
छु याँ  उपल ता का संकेत देना  
आमं त  संशो धत  आवत  

 अनु मारक  डफ़ॉ ट बदलना  
शे ू लग   समय े  

ए टेड वक प 

द तावेज़ जारी  शै लय  को तबं धत 
करना  बचत  वतनी जांच  
ै कग प रवतन 

 सं करण 

वकासवाद  सॉ वर व ध 
ए सेल  

फ़ाइल ए सटशन  फ़ाइल व प 
 य 

वेश एनीमेशन भाव   द तावेज  म लफाफे जोड़ना 
 गत 
नमाण  पते संपा दत करना  

इले ॉ नक डाक  मै युअल प से 
पते दज करना 

ब  प सेल  

एनीमेशन भाव  से बाहर नकल

फेसबुक खाते   फै संग संदेश  से जुड़ते ए  फ़ ्स  मेल 
मज  फ़ाइल वन ाइव से ए सेस 
करते ए  संदेश  से जुड़ते ए 

 वशेषताए ँ  वचा लत प से सहेजते ए 
 बनाते ए 

ा ट य  ा ट 
वचा लत 

बचत वृ   संदेश  को संशो धत करना  
संदेश  को  के प म सहेजना   
आकृ तयाँ बनाना 

ई 

संपादन 
ट प णयाँ  सर  को 

संपा दत करने के लए आमं त करना  
फोटो एलबम से ट स  च   

तबंध हटाना  संपादन 
तबं धत करना  ैक कए गए 

प रवतन 

पो जश नग पते  टग  से वग 
 पत  से से टग  रटन 

ए ेस को टोर करना 

भाव वक प  भाव शैली  
तु तय  पर लागू  भाव फ़ॉ ट 

एफ



व पण च  द शत करना

फ़ॉमट टूल टैब   फ़ॉम टग संरेखण 

पहली पं  का इंडट   बनाता है

ऑ फस सं करण अनुकूलता  ओप नग   
वेब ाउजर म ओप नग  
डजाइन टे लेट का पूवावलोकन करना  
ॉपट ज  से वग   कॉपी से वग  पछले 

ऑ फस वजन म से वग 
 वन ाइव म से वग   

शेयरपॉइंट से से वग  से 
भेजना फ़ाइल ए स लोरर   Office ऐ स से भेजना 

 से ट स  नई शु आत करना  
य  के बीच वच करना   टे लेट 

के बीच वच करना  कार   एका धक वडोज़ म 
देखना  फ़ टर तीर   फ़ टर क  गई डेटा सू चयाँ  

यमान को शका  
का सारांश  फ़ ट रग

फ़ॉ ट संवाद बॉ स  फ़ॉ ट सेट

अं तम य वड  कोई माकअप य नह  देख

ा प पृ भू म फलक  

इं टॉल कए गए टे लेट के आधार पर बनाना  ऑनलाइन टे लेट के 
आधार पर बनाना  व भ  य द शत करना  एका धक 

द शत करना  गुण द शत करना  संपादन गुण  
ए सटशन  ा प  आवधन 

  म घूमना
लकर खाते   ल पग आकृ तय  से जुड़कर  

फ़ो स  संदेश 

तु तय  पर लागू करना  अंत न हत  फ़ॉ ट 
वशेषताए ँ  रंग 

बदलना 
 चय नत पाठ के लए 

बदलना  आकार बदलना  
डफ़ॉ ट  भाव  आकार  शैली 

शीष   

वत  सुधार वक प  अ र  
आदेश  अ य पाठ क  

त ल प बनाना  ा फ स 

 सू चयाँ  संदेश  
 अनु ेद सीमाए ँ  

अनु ेद 

छायांकन  च   पूवावलोकन 
 हटाना  तबंध हटाना  पछले 

आदेश  को दोहराना  संपादन 
तबं धत करना   

आकृ तयाँ  
पाठ    
पाठ जैसे ही आप टाइप करते ह कसी आकृ त 
पर  पाठ  ैक कए गए प रवतन  व पण 
च   द शत करते ह

थम पं  इंडट माकर  झंडे  संदेश  को  

तक व त करना

सभी आइटम सूची  

े णय  के अनुसार  मानदंड 
प रभा षत करना  वकशीट डेटा 
का सारांश  वकशीट डेटा  वकशीट से फ़ टर 
साफ़ करना  नयम बनाना  खोज 
 

 चयन 



सू  वतः पूण

वीलुकअप 

गणनाए ंभी देख नरपे  संदभ 
 सार णयां  औसत जो 

शत  को पूरा करते ह  
भुगतान क  गणना  मू य  क  गणना  सेल संदभ 

 सशत  नकल  
  गनती सेल  

 बनाना AGGREGATE  
बनाना उप योग बनाना  

द शत करना दनांक और समय 
 ु टयाँ द शत करना   
  डु लकेट 

प रणाम 

कुल    औसत  
  औसत य द  औसत 

आईएफएस  गनती  
   गनती 
   गनती लक  गनती 

 काउं ट स  एचलुकअप 
 आईएफ  इफ़रर  

मै स     
मा य  मनट  

 

मोड.एसएनजीएल 
 अब  तशत.ए ससी 
 तशत.आईएनसी 
 पीएमट   उ पाद 
 रड  रड 

 छोटा 
 एसट डीईवी .पी   

एसट डीईवी.एस    उप
योग  

  योग 
    

योग  योग  वीएआर.पी  
 वीएआर.एस 
  वीलुकअप  

 एफवी तक 

अभी  अ तन करना  
ऑपरेटर ाथ मकता  ऑपरेटर  
पूव नधा रत  
पुनगणना कायपु तकाए ं

 ना मत े णय  का संदभ देना  ता लका 
कॉलम  का संदभ देना  सापे  संदभ 

 को शका  का चयन करना  
चरणब  तरीके से  डेटा का 
सारांश  योग जो शत  को पूरा 
करते ह  ेसर ना मत े णय   से 

 मान तीर

फॉमूला वत  पूण  सू

अ े षत संदेश त याए ँ  अ े षत संदेश 
  े म शै लयाँ  च   े मग च  

 फ़ं न नम तक  
 फ़ं न

फॉमूला वत  पूण  व श  प रणाम उ प  
करना   आ त  क  पहचान करना  
उदाहरण  क  पहचान करना  अपूण 
प रणाम  फ़ं न स म लत करना  
इंटरै टव गणना  मू वग 

अनुल नक संदेश त या के प म अ े षत कर 

ु ट जाँच उपकरण  ु ट कोड 



IFERROR फ़ं न  वातालाप  
को अनदेखा करना   क टम डेटा सू चयाँ 
आयात करना 

 लाइड साम ी  
लाइड  इंड टग सू चयाँ 

 पैरा ाफ  इंडट 
माकर  

ा फ़ स इंटरचज फ़ॉमट जीआईएफ  
ी टग लाइन मज फ़   

इ फोबार  सूचना 
अ धकार बंधन आईआरएम  
नई त वीर स म लत कर संवाद बॉ स जीआरजी नॉनलाइ नयर सॉ वर व ध  डलाइ स  

 ु पग आकृ तय  को छपाना 
 गाइड   को छपाना

च  स म लत कर संवाद बॉ स  द तावेज़  
म ट प णयाँ 

स म लत करना  लाइड पर ऑन न वडो 
छ वयाँ  च   न ल पग  

सरल 
ा फ़ स  लाइड 

 पूणाक ो ा मग  आमं त 
ईवट  

ए नमेशन फलक  डेटा सूची 
ववरण  द तावेज़ माकअप 

 ाकरण ु टयाँ  डलाइन 
 गाइड  अनु ेद च   

रबन  शासक 
 लाइड 

 वतनी ु टयाँ  ैक 
कए गए प रवतन  

द तावेज़  म 
पाठ को हाइलाइट करना 

ह गग इंडट माकर  ह गग इंडट सू चय  म 
 बना रहे ह  

छपे ए अ र  छपी 
ई ट प णयाँ 

 छपाई जा रही ह

आईआर सूचना अ धकार बंधन   इटै लक  पाठ  पर लागू 
पुनरावृ  गणना 

जीआईएफ ा फ स इंटरचज फॉमट  

HLOOKUP फ़ं न  छु याँ 
 हाइपर ल स 

गणना भी देख

ल य खोज  े डएटं  
लाइड पृ भू म   ाकरण ु टयां   

ा फ स 
छपाना

जेपीईजी संयु  फोटो ा फक वशेष  समूह  

त वीर भी देख  आकार ा प 
 व पण आदेश 

 न ल पग  कार 

य द फ़ं न 

कंुजीपटल अ प माग

जी

एच

जे जेली बीन 

K 
k तक  क बोड 
और कसर मूवमट  क बोड शॉटकट  टेबल 
बनाना  सेल चयन का व तार 

करना 

म



लेबल

 का नयं ण आदेश  क  सूची

ल डइन खाते   से जुड़ रहे ह

एल लेबल मेल मज लेबल देख  मे लग लेबल

लाइव पूवावलोकन  
द तावेज़ लॉक करना  लुकअप वै यू 
तक  लोअरकेस 

बायां टैब  अ र 
मज फ़  

लेसहो र  मज फ़   ारं भक मेल 
मज  टे लेट 
वकशीट परेखा म  तर बटन  लाइन 

ेक अ र  लाइन 
ेक   रै खक गणना स म लत करना 

एम 

आवधक न दशन  मेल मज नए डेटा 
ोत बनाना 

 डेटा ोत आव यकताए ँ  डेटा ोत 
    प रभाषा  मेल मज 

ा तकता  क  सूची द शत करना  क टम 
अ भवादन संपा दत 
करना  फ़   फ़ ट रग ा तकता  क  सूची   
फ़ ट रग रकॉड 

संपक आयात करना  ए सचज से 
डेटा आयात करना  लेबल  अ र  
रकॉड को मै युअल प 

से हटाना  फ़  मज 
करना  संदेश  या अवलोकन 

 रकॉड  डेटा 
ोत रकॉड को प र कृत करना 

 डेटा ताज़ा करना  डेटा ोत 
रकॉड हटाना  

 डु लकेट रकॉड हटाना  मौजूदा डेटा ोत  का 
चयन करना  डेटा ोत  
म रकॉड सॉट करना  शु  करना  टू स 

 कार के आउटपुट  मेल मज वज़ाड का 
उपयोग करना  पते को मा य करना  मेल मज लेबल 
नमाता और उ पाद  मेल मज शु  करना   के लए 

 उपयोग

बुलेटेड सू चयाँ भी देख  मां कत सू चयाँ वचा लत 
व पण  एका धक तर बनाना  

अनुकूलन  प रभाषा  अंत  इंडटेशन 
संशो धत करना 

मेल मज वज़ाड  मे लग पते 
लफाफे पर संपादन  

स यापन  मे लग लेबल  
सरल ा फ स का 

बंधन  मैनुअल गणना  
माकअप  द शत करना  छपाना  
ट प णय  का जवाब देना  
ट प णय  क  

समी ा करना  ै कग 
प रवतन  

 बार देखा गया  ग णतीय संचालक

बायां इंडट माकर 

मै स फ़ं न    मी डया  
कं े सग अनकं े सग 

सूची य  सू चयाँ

बड़े फ़ं न  लेआउट  फोटो 
एलबम 



संदेश

संदेश

पता लॉक 

म फाइंडर  शे ू लग 

संदेश फ़ो र   संदेश शीषलेख बनाना  
  वातालाप   ा ट  च  

 संदेश सू चयाँ  डफ़ॉ ट 
से ट स बदलना 

 सॉट म 
बदलना  डफ़ॉ ट 

म 

सुझाए गए समय सूची   समय े  
  सहभागी त या  

पर नज़र रखना  मेनू   मज फ़  का आकार 
बदलना 

संदेश त याए ँपता बॉ स 
 श ाचार  अ ेषण 
 बैठक अनुरोध 
 ा तकता  को 

संशो धत करना  काय असाइनमट 
 वो टग बटन 

मे डयन फ़ं न  मी टग 
आमं ण  संदेश  से नमाण  मी टग अनुरोध  

 वीकार करना  
बनाना  घट रहा है  संपादन  

नए समय का ताव 
  

का जवाब देना अ ायी 
प से  मी टग 

वीकार करना सहभागी उपल ता  
 उप त   र  करना 

 बदलते समय  स मेलन 
क   

पुनरावृ  बनाना  डफ़ॉ ट उपल ता  
उपल ता का संकेत देना  
लोग  के समूह  को आमं त 
करना  बं धत संसाधन  को 
आमं त करना  मी टग वडो 

 संशो धत करना  नई 
मी टग वडो खोलना  वैक पक 
सहभागी  आवत   
अनु मारक   उप त लोग  को हटाना 

 आव यकताए ँ

डेटा ोत  से लक करना  लेसहो र 
 प रणाम  का 

पूवावलोकन करना  मज कए गए 
द तावेज़  पूवावलोकन  डेटा को नए द तावेज़  म मज 
करना 

 द तावेज़ 

संदेश तभा गय  का संचार 
इ तहास  संपक काड  
ऑनलाइन त  समाधान पते 

 

वसाय के लए काइप 

े णयां भी देख  बातचीत पता बॉ स  पता 
समाधान  खाते के 
आधार पर व त करना  अनुल नक  

ारा व त करना  वशेषता  के 
आधार पर व त करना  े णय  के 
आधार पर व त करना  झंड  के आधार पर 

व त करना  मह व के आधार पर 
व त करना  आइटम कार 

के आधार पर व त करना  ाथ मक 
ा तकता  ारा व त करना  
ेषक  ारा व त करना  व ा करना आकार 

 से
अ भवादन पं    द तावेज़ 

 म  स म लत करते ए हाइलाइट करना

शे ू लग अ स टट  



यूनतम फ़ं न

अटैचमट हटाना  उ र  सभी को उ र देना 
 मी टग के साथ 

उ र देना  पुनः भेजना 
 व ा  को रीसेट करना  
 रच टे ट फॉमट पर 

त या देना  ा ट के प म सहेजना 
  सुर ा से ट स  समूह  

का चयन करना  भेजना  व श  

खात  से भेजना  भेजना उपनाम  के लए  
ह ता र  कॉलम के अनुसार मब  
करना  सम या नवारण  
भेजे गए आइटम  का 
स यापन करना  मनट फ़ं न   मनी टूलबार 

  मोड.एसएनजीएल फ़ं न 
 माह कैलडर व ा 
 मोशन पथ एनीमेशन भाव  

ट प णय  के बीच घूमना  सू   आकृ तय  
के समूह  च   आकृ तयाँ  

ैक कए गए प रवतन  के बीच 

वत  पूण सूची  मु य भाग   
को वग कृत करना 

 समूह  को ढहाना   
बनाना  बनाना  से अपॉइंटमट बनाना 
फ़ो र बनाना  वातालाप के प म द शत 
करना  साम ी द शत करना 

 बाहरी डाउनलोड करना साम ी  संपादन क टम 
अ भवादन  साम ी दज करना  ईमेल 
पते दज करना  वषय दज करना  समूह  का व तार 
करना  फै स करना  फ़ ्स  
व पण   अ ेषण   समूहीकरण

अनसमूहीकरण  शीषलेख   

री डग पेन   
ा तकता  को याद करते ए 

संदेश जारी  वषय के अनुसार 
व त करना  े णयां न द  करना  

फ़ाइल संल न करना  ऑनलाइन 
फ़ाइल तयां संल न करना  आउटलुक 
आइटम संल न करना   वशेषताए ँ

एन 

ना मत े णयां  का 
नमाण करती ह  शीषक  

के साथ डेटा का नमाण करती ह  को शका  को  के प म 
प रभा षत करती ह  को हटाती ह 

 को संपा दत 
करती ह  को बं धत करती 
ह  सू  म संद भत 
करती ह  सू  मान  क  आपू त करती ह  
नाम  वत  पूण सूची से हटाती ह 

सादा पाठ ा प  पूवावलोकन  

मु ण 

एका धक डेटा सेट प र य 

HTML ा प  हेडर म 
आइकन  ा ट को संशो धत करना 

 फ़ो र  म ले जाना  कई 
े णयां  खोलना  फ़ो र  म व त 

करना  वैय कृत करना 



पी

पैरा ाफ

अनु ेद र  वक प  अनु ेद पं य  के बीच 
अंतर समायो जत 

करना  पं य  को तोड़ना  सीमा  को कॉ फ़गर करना 
 सू चय  म प रव तत करना 

ने वगेशन फलक  म द शत करना  तर  का 
व तार सं रण  शै लय  के साथ बंधन 

 

उपशीषक 

ए सेल ता लका  का नामकरण  
कथन  अवकाश 

पैरा ाफ  से 

कनवट होने वाली सू चयाँ भी देख  लाई पर फ़ॉम टग 
 पूव नधा रत नंब रग  पुनः ारंभ 

करना  ारंभ करना  ारंभ करना नए  
नंबर ारंभ करना

कोई माकअप य नह   गैर
मु ण वण   गैर थीम रंग द शत 

ऑ फस थीम  लक 
ए नमेशन  पर

आउटलुक वक प संवाद बॉ स   खोल रहा है

वसाय के लए वन ाइव  एक चर डेटा 
ता लकाए ँ  संर त द तावेज़ खोलना  

वक प तक  कायप क  म संगठन तर  आयोजन

Office  सद यताए ँ  

सामा य य 

अभी  सू   अ तन कर रहे ह

मूल य  आउटड टग 
पैरा ाफ  परेखा े  कायप क 

वक ए सेस टूलबार  रबन 

ने वगेशन फलक   नई मेल सूचनाए ं

ारं भक  टाइटल 
बार  वडो त व 

आउटलुक आइटम  संदेश  के साथ संल न  

नंबर फ़ टर  मां कत सू चयाँ 

पेज ेक पूवावलोकन य  पैरा ाफ इंडट  
पैरा ाफ च  द शत करना छपाना 

परेखा य  परेखा

सामा य टे लेट शै लयाँ 

OneDrive  
फ़ाइल  तक प ंच   से 
कने ट होकर फ़ाइल  को  

 म सहेज रहा है

ओ 

ऑ जे ट्स 
को लाइड  पर ए नमेट करना   एका धक 
एनीमेशन भाव लागू करना  एका धक भाव लागू करना  
हाइपर लक संल न करना  द तावेज़  म 

ाउज़ करना  भाव कॉपी करना  लाइड्स 
पर पो जश नग  ए नमेशन हटाना 

शै लयाँ बदलना  क टम शै लयाँ 
प रभा षत करना 

Office   बंधन 

अ तन 

नोट्स पृ  य  नोट्स   
अ धसूचना  म जानकारी सं हीत करना

इनबॉ स  फ़ो स 
म आइटम  फ़ो स म 

 संदेश

अब त तक  फ़ं न 

परेखा तर से ट स 



ट लेआउट य 

PowerPoint  फ़ाइल 
ए सटशन  फ़ाइल व प  

य 

पूवावलोकन य  
पूवावलोकन 

एनीमेशन भाव  ए नमेशन 
 अनुल नक 

 व पण  मज कए 
गए द तावेज़  
संदेश  ाथ मक कंुजी  

ाथ मक कंुजी कॉलम 
 ाथ मक लाइड 

मा टर  हाइपर लक संल न करना 

पोटबल नेटवक ा फ़क पीएनजी  

ऑपरेटर  क  ाथ मकता  मसाल 
पहचानना  

े सग  उप त 
जानकारी  

तु तकरण लाइड जोड़ना  
थीम लागू करना 

 बंद करना  रंग 
योजनाए ं  लाइड कॉपी करना 

 टे लेट 
के आधार पर बनाना  
लाइड हटाना  खंड  म 
वभा जत करना  भाव शैली 

 फॉ ट सेट  
लाइड्स को छपाना  डलाइ स को 
छपाना उजाड़ना  छुपाना

उजाड़ना गाइड  छपाना
उजाड़ना लर  लाइड आयात 
करना  ओप नग  अनुभाग  
को पुन व त करना  
लाइड्स को पुन व त करना 

 से वग  मानक वषय 

को क  नयं क ऑपरेटर आदेश

पहली पं  इंडट  फ़ॉम टग 
 सू चय  के प म 

फ़ॉम टग  ह गग इंडट  
छपे ए अ र  इंड टग  

हा शये से परे इंड टग  दाए ँ
कनारे पर इंडटेशन  

लाइन ेक स म लत करना  लाइन ेक 
अ र  लाइन र   मै युअल 

प से पाठ क  त  आउटडटेड 
 आउटड टग दायां कनारा  

से टग संरेखण  
छायांकन  सॉ ट रटन  र   टैब 
अ र  रै पग लाइन  
को क  नयं ण ऑपरेटर म  
पासवड  पैटन  लाइड 
पृ भू म  

 लोग फलक 
 

तशत.EXC फ़ं न  
तशत। आईएनसी फ़ं न 

 संदेश  को वैय कृत करना  फोटो एलबम संवाद बॉ स 
 फोटो एलबम बनाना  

 च  उपकरण टैब समूह  च  ा फ स च  भी 
देख  कला मक भाव 

 कॉपीराइट  संपादन और व पण 
 स म लत करना  ानांत रत 

करना और आकार बदलना   पाई 
चाट  ए नमे टग  प नग संपक काड 

 प सल  लेसहो र  मज फ़   
सादा पाठ ा प  पीएमट  फ़ं न 

 
पीएनजी पोटबल नेटवक 

ा फक  



संपादन फलक तबं धत कर

Q 
QUARTILE.EXC फ़ं न  
QUARTILE.INC फ़ं न  वक 
ए सेस टूलबार  कमांड जोड़ना  

  क टमाइज़ करना  व श  फ़ाइल  के 
लए प रभा षत करना  

सेपरेटर द शत करना  मू वग  
बट स को मूव करना  डफ़ॉ ट पर रीसेट 
करना  वक 
एना ल सस लस

आयत च  े म शैली  आवत  नयु याँ  
 रेफरी तक   संदभ पूण  गोलाकार  

सापे   पुनसमूहन आकार  
सापे  संदभ 

पूण  म बदल रहे 
ह  सू   म 

 बनाते ह

धा मक छु याँ  अनु मारक  
हटानाता लकाए ँजोड़ना  कुल 

योग  जोड़ना  क  का 
व पण 

च  से पृ भू म हटाना भी 
देख  पासवड सुर ा  तबंध  
लाइड  ैक कए गए प रवतन 

वक लक ेणी   असाइन 
करना  बदलना 

 से टग  हटाना

उ र सभी संदेश त या 

मु ण 
लफाफे  संदेश 

उ र संदेश त या 
IM के साथ उ र द या IM के साथ सभी को उ र द संदेश त या रड फ़ं न 

उ पाद फ़ं न  गुण  संपादन 
 पीवी तक 

 द शत करते ह

मी टग संदेश त या के साथ उ र द  आकार बदल हडल  
आकार बदल

RANDBETWEEN फ़ं न  रज लुकअप 
तक  े णयां ना मत े णयां देख दर तक 

े णयाँ देखना 

ए सेल ता लकाए ँ  च  
 आकृ तयाँ  

पते हल करना 
 ट प णय  का जवाब देना  

संदेश  का जवाब देना 

पढ़ मोड य 

पठन फलक द शत 
करना  अनुल नक 

द शत करना  आवधन करना  मी टग 
अनुरोध  ॉ लग 
संदेश 

पढ़ना य  लाइड  और 
अनुभाग  को पुन व त करना  रकॉड ा तकता  
क  सूची 

को फ़ टर करना  मेल मज  
मै युअल प से 

ा तकता  क  सूची से बाहर करना  डु लकेट हटाना  डेटा 
ोत  म सॉट करना 

संपादन तबं धत कर फलक 

आर



तबं धत करने

शे ू लग सहायक   न ल पग  
कै चर करना और  न रज़ॉ यूशन  स म लत 

करना

दायां इंडट माकर 
दायां टैब 

नशॉट मेनू 

क  खोजक फलक  घूणन आकार 

न ट स 

गोल आयत च  े म शैली  पं  इनपुट सेल  पं याँ  कायप क 
ता लका  म जोड़ना   
समूहीकरण  छपाना

खोलना  या क  सू चय  से चयन 
करना  पुन ा पत 
करना  कायप क  म मब  
करना  शासक माप बदलना  द शत करना  
छपाना  इंडट माकर 

 टैब टॉप 

न ट स  कैलडर  ॉ लग फ़ाइल  
खोज फ़ टर  

द तावेज़ प ंच 
को तबं धत करना  द तावेज़ 

याए ँ  शै लयाँ  ट प णय  

क  समी ा करना 
 साम ी को संशो धत करना संपादन देख

S 

टोरेज 
ाइव म अटैचमट को सेव करना  वचा लत प से  

द तावेज़  फ़ाइल पछले 
ऑ फस सं करण  म 

 फ़ाइल 
OneDrive  म  फ़ाइल  SharePoint म  फ़ाइल 

 संदेश ा ट  तु तयाँ  
कायपु तकाए ँ

प र य बंधक  प र य

संशोधन फलक  रबन  
कमांड जोड़ना 

 क टम समूह बनाना   क टम 
टैब बनाना   टैब द शत करना  छपाना 

 टैब छपाना खोलना  कमांड 
चलाना  कमांड हटाना 

 क टम समूह 
 का नाम बदलना  क टम टैब  का नाम 

बदलना  डफ़ॉ ट  पर रीसेट करना डेटा सेट भी देख ट प णयाँ 

जोड़ना  एका धक लागू करना 
 बनाना   सॉ वर से बनाना 

 सारांश वकशीट बनाना 
 मान प रभा षत करना  द शत 

करना  संपादन न ट स  ॉ लग 
 अन ह डग 

सामा य   

आकार सीमा  को 
हटाकर  सारांश 

रच टे ट ा प 

शे ूल य कैलडर व ा  शे ू लग अपॉइंटमट  ईवट 
  बैठक 



सॉ वर

जीआरजी नॉनलाइ नयर व ध  व तु न  सेल 

क  पहचान करना  बदलने के लए मू य  क  
पहचान करना  ा पत करना  पूणाक ो ा मग 

 मू य  को सी मत 
करना  खोलना 

SharePoint 

फ़ाइल  को  लाइड 
लाइ ेरीज़  शॉटकट कंु जय  

े णय   ह ता र   म सहेज रहा है

साधारण े म  काला च  े म शैली 

न ल पग 

सरल े म  सफ़ेद च  े म शैली  सरल ा फ़ स  फ़ोटो एलबम 
बनाना  आकृ तयाँ बनाना 

और संशो धत करना  च  का संपादन और 
व पण  च  को स म लत करना  हलाना और आकार 

बदलना 

सरल माकअप य  

लाइड शो य  लाइड शो 

स ले स एलपी सॉ वर व ध 

पता पु तकाए ँ
खोजना  पता सू चयाँ  

े णयां  फ़ो र छु य  

के लए   सुर ा 
पासवड का उपयोग 

करके प ंच को तबं धत 
करना 

 वायरस के लए कै नग  सुर ा से ट स  संदेश  एका धक 
आकृ तय  का चयन संपादन के लए  

च  संपादन के लए  आकृ तयाँ संपादन के लए 
 चयन 
फ़ टर   संदेश भेजना 

 से ट स  फ़ाइल  छायांकन पैरा ाफ 
 आकार

लाइड सॉटर य  लाइड 
जोड़ना 

 ऑ डयो साम ी 
जोड़ना  वी डयो साम ी जोड़ना  
व तु  को ए नमेट करना  एनीमेशन सं मण 
संकेतक  ऑ डयो लेबैक नयं ण 

 पृ भू म  ए नमेशन के साथ भवन  
त ल प बनाना  हटाना   

वडो  म फट करना  
आयात करना  स म लत करना  
ऑ डयो लप स म लत करना 

 वी डयो लप स म लत 
करना  वी डयो छ वयाँ चलाना 

  रकॉ डग 
ऑ डयो को  पर पुनः 

व त करना  
एनीमेशन भाव  को पुनः व त करना 

लघु फ़ं न  सोशल मी डया 

सेवा   से जुड़ रही है

बजनेस के लए काइप  लाइड 
लाइ ेरी 

 ाइंग को जोड़ने 
वाले और  व पण 

 को संशो धत करने वाले ा फ स भी देख

सॉ ट एज रे टगल प चर े म टाइल  सॉ ट रटन 

टे ट बॉ स मा जन 

सॉ वर 

बाधा  को जोड़ रहा है  रबन म जोड़ 
रहा है  प र य बना रहा है  
बाधा  को हटा रहा है  बाधा  को 
संपा दत कर रहा है 

शेयर फलक 

वकासवाद  व ध 



मब  एवं फ़ टर कर

शै लयाँ गैलरी  शै लयाँ जोड़ 
रही ह  शै लयाँ हटा रही ह 

शै लयाँ फलक 
द शत शै लयाँ बदल रहा है  शैली पूवावलोकन 
द शत करना छपाना  खोलना  वक प 

टैब वण   टैब लीडर  टैब टॉप 
  टेबल अरे 

तक  टेबल ए सेल  कॉलम जोड़ना 
  पं याँ जोड़ना   व रत 

व ेषण के साथ 
जोड़ना लस  सेल रज म कनवट करना 

 क बोड शॉटकट का उपयोग करके 
बनाना  डफ़ॉ ट फ़ॉम टग के साथ बनाना   को 
प रभा षत करना  सेल को छोड़कर  मान दज 
करना  वचा लत प से व तार करना  नामकरण 

वषय फ़    सब ट 

उप योग फ़ं न    उप योग सारांश  उप
योग  समूह  को प रभा षत करते ए 

 

ववरण छपाना दखाना 
 हटाना  डेटा सू चय  

से हटाना 

सॉ वर जारी  को बाइनरी 
सं या मान  क  आव यकता होती है  पूणाक मान  क  
आव यकता होती है  गैर नकारा मक मान  क  
आव यकता होती है  मॉडल रीसेट करना  प रणाम 
सहेजना  तरीक  का चयन करना 

सुझाए गए समय सूची 
एसयूएम फ़ं न    

स ले स एलपी व ध  समाधान 
व धयाँ  प रणाम कार न द  

करते ए 

SUMIF फ़ं न 

सॉट और फ़ टर  े णय  को 

सॉट करना 
 सेल रंग  डेटा सेट 

नयम   क टम 
सू चय  का उपयोग करके डेटा  
डफ़ॉ ट से ट स  ए सेल 

SUMIFS फ़ं न  सारांश फ़ं न  

 सारांश कायप क  को बदलना  सुपर ट 

 वकशीट कॉलम  
वकशीट पं याँ  को सॉट और फ़ टर कर

वतनी जांच  वतनी ु टयां   
वभा जत वडो को पैन म छपाना  मानक 

रंग  मानक थीम  तु तकरण  टाट न  
स म अ म करना  टेटस बार 

  STDEV.P फ़ं न   STDEV.S फ़ं न 
  टक  नोट्स  ाइक ू  टाइल सेट   

टाइ स को टाइ स गैलरी म 
जोड़ना   ब ट इन को लागू करना  
टे ट  पर लागू करना  क टम नंबर  को 
प रभा षत करना  फॉ ट्स 

 लाइव पूवावलोकन  
प रभाषा  को संशो धत करना 

 नंबस 
 पूव नधा रत  टाइ स गैलरी से हटाना  

 को तबं धत 
करना

ट



गर च

ऑ फस  
से वग  से वग 
क टम  टडड 

टैब संवाद बॉ स   काय असाइनमट खोलना 
 काय सू चयाँ  कैलडर पर 

द शत करना  टे लेट  से फ़ाइल बनाना  अ र 
 डज़ाइन 
का पूवावलोकन करना  शै लयाँ 
सं हीत  
परी ण पासवड 

 पाठ

माइ ोसॉ ट खाते  खाते  के 
बीच मक प से चल रहे ह  सभी को 
अ वीकार कर रहे ह  चय नत प रवतन  को हटा 
रहे ह  समी ा कर रहे 
ह  चालू बंद कर रहे ह  अनलॉक कर 
रहे ह  उपयोगकता क  
पहचान  गर आइकन 

अंत न हत  द तावेज़  पर लागू करना  डफ़ॉ ट बदलना 
 द तावेज़  म बदलना  रंग 

योजनाए ं  रंग सेट  क टम  
 भाव शैली  

फ़ॉ ट सेट  

ओवरराइ टग ा प  नाम बदलना 
 मै युअल प से 

आकार बदलना   डेटा सारां शत 
करना  सारांश फ़ं न  कुल 
पं   टैब  

फ़    टूलबार   
योग द शत करना  व रत व ेषण 
लस के साथ जोड़ना  ेसर तीर   रंग  को वीकार 
करते ए  ैक कए गए प रवतन 

  डफ़ॉ ट 
व पण   के लेखक 

को द शत करना 
संशोधन कार द शत करना  

 छपाने का समय द शत करना 

टे ट बॉ स मा जन  आकार  बनावट  लाइड 
पृ भू म   थीम  क टम लागू करना  गैर
मानक ान  से लागू 

करना  तु तय  पर लागू 
करना 

वडआट 

थीम गैलरी  थंबनेल कैलडर 
पर  टाइम लॉट  
कैलडर पर  समय े  अपॉइंटमट  छपाने 
के नयं ण  बैठक  न द  

 शीषक बार 

आकृ तय  म जोड़ना  ए नमेट 
करना  कला मक 

भाव लागू करना  बो  लगाना  
अंत न हत शै लय  को लागू 
करना  केस बदलना  फ़ॉ ट रंग बदलना 

 फ़ॉ ट बदलना  फ़ॉ ट 
आकार बदलना  वण व पण 

 व पण क  त ल प 
बनाना  ॉस आउट करना  

भाव  फ़ॉम टग  फ़ॉम टग जैसे ही आप 
टाइप करते ह  हाइलाइ टग  

ाइक ू  अंडरलाइ नग 



वड  फ़ाइल 
ए सटशन  फ़ाइल व प  

य 

VLOOKUP फॉमूला 

वीलुकअप फ़ं न   वो टग बटन 

वडआट 
काय स ताह कैलडर व ा   कायपु तकाए ँसमापन  
टे लेट के आधार 

पर नमाण  
आरंभ  पुनगणना  बचत 

ग रग ए नमेशन

अनए टेड वक प  आकार  को 
अन ुप करना  अनहाइड करना

ग रग ए नमेशन   सम या नवारण 
पता सू चयाँ 

ए नमेशन फलक  डेटा सूची 
ववरण  डलाइ स  

गाइड  पैरा ाफ 
च   लर 

 अ तीय संदेश  अ तीय 
मू य  

अनलॉ कग प रवतन ै कग  
अपडेट  अपरकेस  
उपयोगकता इंटरफ़ेस  उपयोगकता नाम 

स यापन मंडल  स यापन नयम 
 सेल रज के लए प रभा षत 

मान 
 डेटा सेट म खोजना  रज  

म देखना

वत  पूण सूची  संदेश  एका धक 
ा तकता  को संबो धत करता है 

वॉच वडो  वॉच  

चर  प रवतन  VAR.P फ़ं न 
  VAR.S फ़ं न   

सं करण द तावेज़

ट् वटर खाते   दो चर डेटा ता लका  से जुड़कर 
 कार तक 

वेब लेआउट  वेबसाइट देख  
 से लक कर

 नयं ण  क  
तुलना करना

ऊ वाधर र  पैरा ाफ  

वी डयो लप 
बुकमाक करना  एबंेडेड  
पूण न लेबैक  एबंे डग  फ़ॉम टग  इंसट 
करना  लाइड्स पर 
इंसट करना  गर 
बुकमा स इंसट करना 

 ऑनलाइन वी डयो से लक करना 
 बंधन  एबंेडेड का चयन करना  ोत 
 वी डयो छ वयां  वी डयो लेबैक 
 वी डयो साउंड ैक  

सापे  वॉ यूम सेट करना  वायरस  
कै नग अटैचमट 

 य त व 

स ताह कैलडर व ा  या या व ेषण 
  वडोज़ आवधक फ़ाइल 

 दो 
पैन म वभा जत  व चग 

ड यू

यू

वी



ज़ूम

यू ूब खाते   से जुड़ रहे ह

वकशीट म 
स यापन नयम जोड़ना  ऑ ड टग 

  म डेटा 
को फ़ टर करना  संगठन तर  
म जानकारी ढंूढना  पुनगणना करना  
या क पं य  का चयन करना  गणना 
वक प सेट करना  डेटा 

को सॉट करना  डेटा को सारां शत 
करना  VLOOKUP  का उपयोग 
करके

Z 

ज़ू मग  

वाई



लेखक के बारे म

ओट एसआई  जोआन उन लोग  के लए तकनीक  जानकारी और आव यकता  को 
उपयोगी  ासं गक और मापने यो य संसाधन  म अनुवाद करने का मागदशन करता है जो अपने 
कं यूटर कौशल का माणन चाहते ह या जो केवल काम को कुशलतापूवक करना चाहते ह।

क टस ाई  से अ धक पु तक  के लेखक ह  जनम माइ ोसॉ ट ेस के लए 
माइ ोसॉ ट ए सेल  टेप बाय टेप और पयसन  यूके के लए लयंट ए सेल वीबीए 

ो ा मग शा मल ह । उ ह ने lynda.com के लए तीन दजन से अ धक पा म भी 
बनाए और रकॉड कए ह  जनम ए सेल फॉर मैक  एस शयल े नग और ए सेल 

 पवोटटेब स इन डे थ शा मल ह। एक लेखक के प म अपने काम के अलावा  
कट एक लोक य स मेलन व ा और कलाकार ह  दोन  एक एकल ेषक के प म और 
पोटलड  ओरेगॉन कॉमेडी ोट्ज़ इ ोवाइजेशनल कॉमेडी मंडली के ह से के प म। वह 

अपनी प नी और तीन ब लय  के साथ पोटलड म रहता है।

जोन एक माइ ोसॉ ट स टफाइड ोफेशनल  माइ ोसॉ ट स टफाइड ेनर  माइ ोसॉ ट ऑ फस ेश ल ट मा टर ऑ फस 
 के बाद से सभी ऑ फस वजन के लए  माइ ोसॉ ट स टफाइड टेक नोलॉजी ेश ल ट वडोज और वडोज सवर 

के लए  माइ ोसॉ ट स टफाइड टे नोलॉजी एसो सएट वडोज के लए  और माइ ोसॉ ट डायने म स ह। वशेष .

Windows और Office Windows  Mac और iPad के लए  SharePoint 
और OneNote के बारे म वी डयो आधा रत श ण पा म  और Microsoft Office वशेष  माणन अ ययन 
गाइड क  तीन पी ढ़य  के बारे म।

जोन तीन दजन से अ धक पु तक  के लेखक या सहलेखक ह

जोन लबट ने  से माइ ोसॉ ट ौ ो ग कय  के साथ और  से श ण और 
माणन उ ोग म मलकर काम कया है। ऑनलाइन े नग सॉ यूशंस  इंक. के अ य  और 

सीईओ के प म।

जोन वतमान म टे सास के एक छोटे से शहर म अपनी द  बेट  नट  और कु  ब लय  और मछ लय  के बढ़ते झुंड के 
साथ रहती है।




