
 
 

MS word में हम typing का काम करते है | MS word को open करने के लिए start बटन 
को क्लिक करे और microsoft word 2010 पर क्लिक करे या फिर आप all programs में 
जाकर microsoft office पर करे और microsoft word 2010 पर क्लिक करके word को open 
कर सकते है  

 



 

MS word open होने के बाद आप के पास एक screen open हो जाएगी  क्जसमे सबसे पहिी 
bar title bar है इसमें  जब आपनी file को save करत ेहै वह नाम आपको इस title bar में 
ददखाई देता है  

 

 



 

यहा menu है क्जसमे कुछ tab और command दी गई है इस रीबन में जो command दी गई 
है वह ग्रुप में बटी हुई है | अिग अिग tab के साथ अिग command है क्जस tab पर आप 
क्लिक करेगे उससे संबंधित रीबन आप के पास open हो जाएगा |                            

 

 



 जहा पर आप typing का काम करते हो उसे document area कहते है यहां पर आप के पास 
दो scroll bar है जो right side पर है और दसूरा नीचे के side पर है क्जससे आप page को 
move कर सकते है |  

 

 

यहा पर आप को दो 
रूिर ददखाई दे रहे है रूिर आपको एक तरह से स्केि की जानकारी देता है जो की एक left side 
और दसूरा ऊपर की side पर ददख रहा है | इससे आपको page के size का पता चिता है आप 
चाहे तो रुिर को right side के कोने पर ददए गए बटन से on/off कर सकते है  

 



 

 

यहा पर जो नीचे ददखाई दे रहा है वह status bar है status bar आपको page के बारे में 
जानकारी देता है आप फकस page पर है या फकतने page है और अन्य प्रकार की जानकारी देता 
है |  

 

 



 

आप चाहे तो कुछ जानकारी add भी कर सकते है mouse पर right क्लिक करे एक list open 
हो जाएगी          जो option चादहए उसे क्लिक करे  

 

 



हम सबसे पहिे home tab के बारे में जानते है क्जसमे हम font group के बारे में जानेगे | 
word में आप को कुछ भी करने के लिए पहिे उस text को select करना जरूरी है जहा से text 
को select करना है वह पर क्लिक करे mouse का left बटन दबा कर रखे और क्जस ददशा में 
आप िे जाएगे वह उसे select कर देगा     

 

आप चाहे तो keyboard से भी select कर सकते है आप क्जस text को select करना चाहते हो 
cursor को वह रखे और keyboard का shift बटन के साथ arrowo key को दबाए | 

 

 



 

आप क्जस text पर font करना चाहते हो उसे select करे इसमें सबसे पहिे font का option है 
इसके साथ एक छोटा सा arrow ददखाई दे रहा है आप इस पर क्लिक करे एक list open हो 
जाएगी जैसे ही आप font पर mouse  िेकर जाएगे आपके text पर वह font change होता  
जाएगा आप उसे क्लिक करके आपने font पर apply कर सकते है   

 



 

आप आपने text को font size से छोटा/बड़ा भी कर सकते है जैसे आप font size पर क्लिक 
करते हो एक list open होगी आप क्जस size को apply करना चाहते हो उस पर क्लिक कर दे 
| आप इसके लिए साथ में ददए गए grow और shirnk font का use कर सकते है  



   

यहा change case का option है इससे आप आपने text को uppercase और lowercase में 
change कर सकते है    

 



 

आप आपने text को dark करने के लिए bold का use कर सकते हो आप text को select करे 
और bold पर क्लिक करे वह आप के text पर apply हो जाएगा  अगर आप हटाना चाहते हो 
bold पर दोबारा क्लिक करे तो वह हट जाएगा |  

 



 

अगर आप आपने text को थोड़ा सा टेड़ा करना चाहते हो तो आप italic पर क्लिक करे आप 
देखगे की text italic हो जाएगा | 

 

 

 



 

अगर आप text के नीचे line देना चाहते हो तो आप underline पर क्लिक करे  जैसे ही आप 
इस पर क्लिक करते है तो आप के text के नीचे line आ जाएगी | 

 



 

अगर आप text के बीच में line देना चाहते हो तो आप strikethrugh पर क्लिक करे  इससे 
आप के text के बीच में line िग जाएगी | 

 

 



 

यहा subscript का option है इसका मतिब है पैर में िेकर आना जैसे फक आप अगर pic में 
देखे तो 10 को log के पैर लिखा है इसके आप उस text को select करे और subscript option 
पर क्लिक करे | 



 

यहा superscript का option है क्जसका मतिब है फकसी की power बनाना जैसे फक आप को 
2 की power 8 बनानी है तो आप 8 को select करे और superscript option पर क्लिक करे 
| 

 



 

यहा text effect का option है अगर आप आपने text को फकसी भी तरह का effect देना चाहते 
हो text को select करे और इस option पर क्लिक करे आप क्जस effect को चुनना चाहते हो 
उसे क्लिक करे वह आपके text पर apply हो जाएगा | 

 

 



 

अगर  आप text को highlight करना चाहते हो तो text को select करे और इस option पर 
क्लिक करे आप क्जस color से highlight करना चाहते हो उस color को क्लिक करे वह आपके 
text पर apply हो जाएगा | 

 



अगर आप text को 
color देना चाहत ेहो आप font color option पर क्लिक करे जो color आप देना चाहते हो उस े
चुने और क्लिक कर दे वह apply हो जाएगा |  

 



 

अगर आप आपने text पर की गई formatting को हटना चाहते है तो आप इस clear formatting 
option पर क्लिक कर दे जो भी change आपन ेफकए है वह हट जाएगे | 

 



 

अब हम home tab के clipboard group के बारे में जानेगे क्जसमे cut का option है क्जस 
text को आप cut करना चाहते हो उसे select करे | 

 



 

अब आप cut पर क्लिक करे और वह text वहा से हट जाएगा | 

 

 



 

अगर आप उस text को जहा रखना चाहते हो वहा पर क्लिक करे और paste option पर क्लिक 
कर दे |  

 

 

 



 

 आप अगर text की copy रखना चाहते हो उस text को select करे और copy option पर 
क्लिक करे और जहा उसे रखना चाहते हो वह पर क्लिक करके paste option पर क्लिक कर दे 
| 



 

अगर आप फकसी एक text पर की गई formatting को फकसी दसुरे text पर करना चाहते हो तो 
आप इस format painter का use कर सकते है इसके लिए पहिे आप उस text को select करे 
क्जस पर आपने formatting की हुई है फिर आप format painter पर क्लिक करे अब आप उस 
text पर क्लिक करे क्जस पर आप यहा formatting करना चाहते हो वह आप के text पर apply 
हो जाएगी | 



 

यहा पर आप formatting painter का example  देख सकते है | 

 



 

अब हम paragraph group के बारे में जानेग ेइसमें सबसे पहिे bullets का option है अगर 
आप text के आगे bullets िगाना चाहते हो तो आप text को select करे और bullets option 
पर क्लिक करे आप के text पर bullets िग जाएगी | 

 



 

अगर आप आपन े text के आगे numbering िगाना चाहते हो तो text को select करे और 
numbering option पर क्लिक कर दे वह apply हो जाएगा | 

 



 

आप अगर numbering के साथ एक छोटे से arrow पर क्लिक करे तो numbering के ओर 
option open हो जाएग ेयहा से आप कोई सी भी numbering चुन सकत ेहै | 

 

 



 

अगर आप आपने text के पाटट बनाना चाहते हो तो आप multilevel list का use कर सकते हो 
|  

 



   

इसके लिए tab और shift बटन का use कर सकते है | 

 

 



 

अगर आप word के नीचे िाइि tab और उसके नीचे सेव और सेव as करना हो तो आप file 
tab के आगे cursor रखेगे और shift बटन दबाए और save को file tab के नीचे िेन के लिए 
दो बार shift दबाए इस तरह आप इसे set कर सकते है | 

 



 

यहा पर आप multilevel list का example देख सकते है |  

 

 



 

अब हम alignment के बारे में जानेगे  

 

 



 

left alignment में आपकी written वकट  left side पर रहता है आप text को select करे और 
left alignment option पर क्लिक करे वह आप के text पर apply हो जाएगा | 

 



 

center alignment में आपका text center में रहता है इसके लिए आप text को select करे 
और इस option पर क्लिक करे तो आपका text center में हो जाएगा | 

 



 

right alignment में आपका text right में रहता है इसके लिए आप text को select करे और 
right alignment option पर क्लिक करे और वह आपके text पर apply हो जाएगा |  

 



 

justify alignment में आपका text दोनों side से बराबर  और बीच में रहता है | 

 

 



 

यहा line and paragraph spacing का option है इसके साथ में एक ड्राप down box है  क्जस 
से  आप आपने text के बीच में फकतना space चाहते है वह इस option से कर सकते है | 

आप जब भी word में कोई काम करे तो पहिे आपने उस text को select जरुर करे | 

 



 

इसी में नीचे एक add space before और add space after का option है क्जससे आप आपने 
text से पहिे का space और text के बाद का space चुन सकते है | 



 

यहा indentation का option है क्जसका मतिब आप आपने text को थोड़ा सा left side और 
थोड़ा सा right side कर सकते है इसके लिए text को select करे और इस option पर क्लिक 
करे |  

 



 

यहा sort का option है इससे आप आपने text को sort कर सकते है आप text को select करे 
और sort option पर क्लिक करे एक box open हो जाएगा यहा से आप क्जस order में text 
लिखना चाहते है उस option पर क्लिक करे ascending का मतिब A-Z में sort होगा और 
descending का मतिब Z-A में sort होगा और ok पर क्लिक कर दे यहा आप के text पर 
apply हो गया होगा |  

 



 

यहा पर आप देखेगे की आप का text A-Z में sort हो गया है | 

 

 



 

यहा shading का option है इसस ेआप आपन ेtext के background में color कर सकते है 
आप text को select करे और इसके साथ में drop down box पर क्लिक करे एक box open 
हो जाएगा यहा से आप color select करे और क्लिक कर दे | 

 



 

यहा पर आप देख रहे है फक text के background में color हो गया है | 

 

 



 

आप text पर border option से border कर सकते है आपने text को select करे और border 
option पर क्लिक करे एक box open हो जाएगा क्जस तरह का border आप को चादहए आप 
उस पर क्लिक कर दे वह आपके text पर apply हो जाएगा | 

 



 

यहा marking का symbol है इस पर क्लिक करके आप आपने text में इस mark का use कर 
सकते है | 

 



 

यहा से आप आपने text को styles बना सकते है आप text को select करे और क्जस style 
को चुनना है use चुने और क्लिक कर दे आपके text पर apply हो जाएगा | drop down box 
पर क्लिक करके आप ओर option को open कर सकते है | 

 



 

यहा पर change style का option है जहा से आप कोई भी style चुन कर क्लिक कर दे और यहा से आप color 
और font को भी change कर सकते है | 

 

 



 

यहा पर आपके पास editing का option है अगर आपका िाइि बड़ी है और आपको उसमे से कुछ search करना 
है तो आप find पर क्लिक करे आपके के left side पर box open हो जाएगा यहा पर आप टाइप करे वह आप को 
search करके दे देगा |  



 

यहा पर आप replace option पर क्लिक करे तो आपके पास ऐसा box open हो जाएगा अगर आप more पर 
क्लिक करे तो कुछ ओर option open हो जाएगे यहा से आप उनका use आपने दहसाब से कर सकते है | 

 

 



 

अगर आप match option on करे तो यह same word को search करेगा जैसा आपने लिखा होगा | 

 

 



 

अगर आप find whole word only option on करते हो तो यह पूरा word search करेगा | 

 

 



 

अगर आप use wildcads option on करते हो तो इसमें आपको first word बताना होगा और उसके बाद के word 
आपको पता नही है तो आप ? mark का use कर सकत ेहै यह आपको उससे सम्बक्न्ित word search करके दे 
देगा जैसा की आप pic में देख रहे है| 

 

 



 

अगर आप sounds like option on करते है तो यह आपको उसस ेलमिते हुए word search करके दे देगा जैसा 
फक आप pic में देख रहे है | 

 

 

 



अगर आप find all words forms option on करते हो तो यह आपको उस word की तीनो forms search कर 
देगा जैसा फक आप pic में देख रहे हो | 

 

 

आप replace option से लिखे हुए word को फकसी ओर word से replace कर सकते है इसमें आप find what में 
क्जस word को change करना चाहते हो और replace with में क्जससे change करना चाहते हो वह टाइप करे 
और replace पर क्लिक करे आप चाहे तो replace all भी कर सकते है | 

 

 



 

replace all पर क्लिक करते ही एक box open हो जाएगा क्जसमे एक message होगा आप ok क्लिक कर दे 
तो यह all words को replace कर देगा | 

 

 

 



 

अगर आपकी िाइि बड़ी है फकसी एक line पर जाने के लिए आप go to का use कर सकते हो आप को line का 
नंबर लिखना है और go to पर क्लिक कर देना है यह आपको उस line पर ि ेजाएगा | 

 

 



अगर आपको select करना है तो आप select option पर क्लिक कर दे साथ में एक drop down box भी है  
क्जसमें ओर option भी है क्जसका use आप आपने दहसाब से कर सकते हो | 

 

 

 

अब हम insert tab की first command cover page के बारे में जानेगे क्जसमे आप आपनी िाइि के cover 
page को styles बना सकते है cover option पर क्लिक करे तो एक box open हो जाएगा क्जसमे बहुत से style 
होगे यहा से आप style को चुने और क्लिक कर दे | 

 

 



 

जो भी style आप ने चुना उसमे title टाइप करे और year को लिखे आप home tab से text का size को छोटा 
या बड़ा कर सकते है | आप चाहे तो blank page option से blank page add कर सकते है और चाहे तो page 
में break भी दे सकते है | 

 

 



 

आप table option स ेtable बना सकते है आपको क्जतने rows और columns चादहए उतने िे सकते है | 

 

 



 

table option के नीचे कुछ option है क्जसे आप कोई table insert करना चाहते हो तो आप इस पर क्लिक करे 
और row और column बताए और ok पर क्लिक कर दे  

आप draw table option स ेtable draw  भी कर सकते है उस पर क्लिक करते ही आप के पास cursor की 
जगह एक पेंलसि आ जाएगी क्जससे आप table बना सकत ेहो | 



 

आप word के page पर excel की sheet बना सकते हो आप बस excel spreadsheet option पर क्लिक कर 
दे | 

 

 



 

अगर आप ने table बनाया है तो उसके साथ में ऊपर कोने पर एक छोटा सा प्िस का ननशान आ रहा होगा क्जस 
पर क्लिक करते ही आप के पास table के desgin के लिए ओर option open हो जाएगे इससे आप table को 
styles बना सकते है | 

 

 



 

आप border option स ेआपने table का border बना सकते हो | आप table को select करे और border option 
पर क्लिक कर दे  

आप table को color भी कर सकते है और table की मोटाई भी set कर सकते है | 

 



 

आप इरेज़र option से table को लमटा भी सकते है आप इरेज़र पर क्लिक करके table पर क्लिक कर दे जहा पर 
आप क्लिक करेगे वहा से table लमट जाएगा | 

 

 

 



यदद आपको table के बीच में कोई row या column insert करनी है तो आप उस row को select करे और 
mouse का right क्लिक करे आपके पास एक box open हो जाएगा क्जसमे आप insert पर जाए तो साथ में एक 
box आ जाएगा इसमें आपको जैसे rows और column चादहए क्लिक कर दे वह insert हो जाएगी | यदद delete 
करनी है तो select कर delete पर क्लिक कर दे  

 

 

यदद आपको table में merge करना है तो table को select करे और right क्लिक करे तो एक box open हो 
जाएगा इसमें आप merge cells option पर क्लिक कर दे तो आपका सेि merge हो जाएगा | 

 

 

 

अब आप इसमें टाइप कर सकते हो | 



 

 

 

यदद आपको merge cell का table बनाना है तो आप right क्लिक करके split cell option पर क्लिक कर दे एक 
box open होगा क्जसमे आप row और column भरे  और ok क्लिक कर दे  

 

 



 

आप आपने cursor से line को move भी कर सकते हो | 

 

 



   

अगर आपके rows और columns equal नही है तो आप table select करे और right क्लिक करके distrbute 
row और column evenly option से equal  कर सकते है  

 

 

 



यदद आप आपने table के data alignment set करना चाहते हो table select करे और right क्लिक करे तो एक 
box open हो जाएगा क्जसम ेcell alignment option से आप आपने data का alignment set कर सकते हो | 

 

 

 

आप आपने table को auto fit option स ेauto fit कर सकते हो | 

 

 



 

यदद आप आपने data की direction change करना चाहते हो तो text को select करे right क्लिक करे एक box 
open होगा क्जसमे आप text direction पर क्लिक करे एक box open होगा क्जस direction को चाहते हो उसे 
क्लिक करे और ok कर दे क्जस direction में आप data चाहते हो उसमे आपका data हो गया है | 

 

 



  

यहा पर आप text direction का example देख सकते हो | 

 

 



 

अगर आपको picture चादहए तो आप picture पर क्लिक करे और एक box open होगा यहा से pic select करे 
और insert पर क्लिक करे अब आपके page पर picture insert हो गई होगी | 

 

 



 

अगर आप picture के बीच में क्लिक करे तो आपके पास picture tools option avilable हो जाता है क्जसस ेआप 
आपनी pic को की तरह के effect दे सकते हो | 

 

 

 



 

यहा से आप picture को border दे सकते हो साथ में drop down box में ओर भी border के option है क्जन्हें 
आप चुन सकते हो और आपनी picture को सुंदर बना सकते हो | आप picture border को color भी कर सकत े
हो और effect भी दे सकते हो | 

 

 



 

आप picture layout स ेpic का layout भी change कर सकते हो और text भी लिख़ सकते हो | 

 



 

illustrations में next option clip art का है जैसे ही आप clip art option पर क्लिक करते हो तो right side पर 
एक box open होगा इसमें आप टाइप करे और go पर क्लिक करे नीचे कुछ picture open होगी आप उसे mouse 
के left क्लिक करके drag करके page पर िा सकते है | 

 

 



 

आप shapes option से फकसी भी तरह की shape क्लिक करके िे सकते है अगर आप pic पर क्लिक करे तो 
ऊपर रीबन में कुछ option drawing tools स ेसम्बक्न्ित open हो जाते है क्जसस ेआप pic में अपने दहसाब स े
change कर सकते हो | 

 

 



 

अगर आप shap पर क्लिक करे तो उस पर कुछ dots avilable हो जात ेहै क्जसे drag करके आप उस ेआपने 
दहसाब से size दे सकते हो | 

 

 

 



अगर आपने two clip art insert की है और आप उन्हें arrange करने की कोलशश करते हो तो यह नही होती इसके 
लिए आप pic पर क्लिक करे तो ऊपर option में wrap text option में फकसी एक option पर क्लिक करे  

 

 

 

अगर आप ने square option पर क्लिक फकया और फिर दसूरी pic पर क्लिक करके wrap text option पर जाकर 
फिर से square पर क्लिक करे  

 

 



 

अब आप pic को एक दसुरे पर drag कर पा रहे होगे | 

आप selection pane option से pic को hide कर सकत ेहो | 

 

 



 

अगर आप clip art को एक करना चाहते हो दोनों pic को shift दबाकर mouse का left क्लिक करके दोनों pic 
को select करे और फिर format option पर क्लिक करे और group option पर क्लिक कर दे अब आप की pic 
एक हो गई होगी अब आप इस pic को कही भी drag कर सकते हो अगर आप pic को अिग करना चाहते हो तो 
आप ungroup option पर क्लिक कर दे आप की pic अिग हो जाएगी | 

 

 



आप rotate option पर क्लिक करके pic को फकसी भी ददशा में घुमा सकते हो | 

 

 

आप crop option से pic को crop भी कर सकते हो आप pic पर क्लिक करे और crop option पर क्लिक करे 
आप की pic पर dots avilable हो जाएगे आप इन पर क्लिक करके drag कर सकते हो | 

 

 



 

आप pic की height और width भी set कर सकते हो आप को pic पर क्लिक करे और height और width option 
से size set कर सकते हो |  

 

 

 



आप links में hyprelink option से फकसी एक file को दसूरी िाइि स ेजोड़ सकते हो आपको उस text को select 
करना है और hyprelink option पर क्लिक करे | 

 

 

 

आप के पास एक box open होगा जहा आपको उस िाइि का नाम बताना है क्जसस ेआप जोड़ना चाहते हो अब 
िाइि पर क्लिक करे और ok पर क्लिक करे |आप देखगे की आपकी िाइि open हो गई है क्जससे आप लिकं 
करना चाहते हो | 

 

 



 

आपने क्जस िाइि को लिकं फकया था उस text को color change हो गया है आप इस िाइि को ctrl और mouse 
का left क्लिक करके open कर सकते हो | 

 

 

 



आप जब mouse को उस लिकं पर िेकर जाते हो तो cursor का sign हाथ के रूप में आ जाता है | 

 

 

 

आप इसे क्लिक करके open करते हो तो इसका color blue से change हो जाता है | 

 

 

 



 

यह bookmark option है इससे आप फकसी िाइि में आपनी location को याद रखने के लिए इसका 
use कर सकते हो इसके लिए आप उस location को select करो तो एक box open होगा आप उस 
location का नाम रख ेऔर add पर क्लिक कर दे आप आपने दहसाब स ेक्जतनी चाहे location रख 
सकते हो | 

 

 

 

अगर आप उस location पर जाना चाहते हो तो आप bookmark पर जाए एक box open होगा उस 
location को क्लिक करे और go to पर क्लिक करे | 



 

हमारे पास cross-reference का option है इससे आप आपने document में एक जगह से दसूरी जगह 
पर जा सकते हो इस पर क्लिक करत ेही आपके पास एक box open हो जाएगा इसमें आपके पास बहुत 
से option है आप इसमें स ेएक option चुने जैसे ऊपर pic में heading को चुना है  

  

 

 



अगर आप के document में heading नही है तो आप फकसी text को heading बना सकते हो इसके 
लिए आप text को select करे और home tab पर क्लिक करके style में स ेheading को चुने अब 
आप का text heading बन गया है   

 

 

 

 

अब आप cross reference option पर क्लिक करे तो जो box open होगा उसमे जो आप ने heading 
बनाई है वो add हो गई है  

 



 

cross reference के लिए आप heading पर क्लिक करके insert पर क्लिक कर दे  

 

 

 



आप देखे फक वह heading आपके page पर add हो गई है इसके आगे आप कुछ टाइप करे जैसा फक 
pic में ददखाया गया है  

 

 

 

अब आप location पर जाने के लिए ctrl और mouse का left क्लिक करके उस location पर जा सकते 
हो  

 

 



 

आपका cursor उस location पर आ गया  होगा  

cross reference एक तरह से document में hyprelink का काम करता है  

 



 

अब header और footer का option है   अगर आप चाहते हो फक कोई line या metter हर page के 
शुरू में ददखाई दे तो आप इसके लिए header option पर क्लिक करे यहा से header के बहुत से style 
आपके पास avilable हो जाएगे आप कोई एक चुने और क्लिक कर दे  

 

 



 

आप आपने दहसाब से कुछ भी टाइप कर सकते हो जसेै आप pic में देख रहे हो | 

 

 



 

जैसे ही आप header option पर क्लिक करते हो आपके पास ऊपर रीबन में कुछ header स ेसम्बक्न्ित 
option avilable हो जाते है  

अगर आपको header हटाना है तो आप page पर कही ओर क्लिक कर दे | 

 

 



 

अगर इसी तरह आपको नीचे ऐसी जगह चादहए तो आप footer पर क्लिक कर दे | 

 

 

अगर आपको page number चादहए तो आप page number option पर क्लिक करे एक box open 
होगा यहा से आप जहा आपको page number चादहए वेसे option पर क्लिक कर दे |  



 

 

 

यहा पर आप देखे फक page के center में page number avilable हो गया है  

 

 



 

text group में text box option है इस पर क्लिक करते ही आपके पास text के बहुत से style avilable 
हो जाते है आप कोई एक text box िे और कुछ भी लिख़ सकते हो इस box पर क्लिक करत ेही आपके 
पास कुछ dots avilable हो जाते है आप इन्हें drag करके box का size छोटा या बड़ा भी कर सकते 
हो आप एक छोटे से green dot स ेbox को mouse के left क्लिक से फकसी ददशा में घुमा सकते हो | 

 

 



 

quick पाटट option स ेआपको यदद फकसी text की बार बार जरूरत पडती है इसके लिए आप एक logo 
तैयार करे जैस ेकी pic में ददखाया गया है उस पर क्लिक करे एक box open होगा इसे fill करे और ok 
पर क्लिक कर दे  

 

 

 



 

जब आपको वह text चादहए आप quick part option पर क्लिक करे तो आपके पास box open होगा 
यहा से उस text पर क्लिक करे जो आपने बनाया था वह आपके page पर avilable हो जाएगा  

 



 

अगर आपको आपनी िाइि का size जानना है तो quick part option में स ेfield option पर क्लिक 
करे एक box open होगा यहा से file size option चुने जैसे फक pic में ददखाया गया है और ok पर 
क्लिक कर दे | 

 



 

अब आपको file का size पता चि जाता है | 

 

 



 

word आटट option से आप आपने text styles को बना सकते हो आपको word आटट पर क्लिक करना 
है और जो style चदहए उसे क्लिक कर दे | 

 

 



 

जो style आप ने लिया है उससे आप कुछ भी टाइप कर सकते  हो  

 

 

 



 

हमारे पास next option signature line का option है जैसे फक आपको फकसी के sign page के last 
में िेने है तो आप इस option का use कर सकते है जब आप इस option प ्क्लिक करते हो तो एक 
box open हो जाता है इसे भरे जैसा फक ऊपर pic में ददखाया गया है और फिर ok पर क्लिक करे अब 
वह पर signer के लिए जगह आ गई है   

 



 

इस तरह आपके page पर ऐसा mark आ गया होगा | 

 



 

अगर आपको आपने document पर date चादहए तो आप date & time option पर क्लिक करके आपने 
दहसाब से option चुनकर ok पर क्लिक कर दे और अगर date को daily अपडेट करना चाहते है तो ok 
क्लिक करने से पहिे अपडेट automattically पर क्लिक कर दे | आपके document पर date &time 
avilable हो गया होगा |  

 

 



 

अगर आपको MS word में paint की या excel की जरूरत है तो आप object option पर क्लिक करे 
तो एक box open हो जाएगा वहां से आप paint और excel पर क्लिक करके ok पर क्लिक कर दे तो 
MS word में वह avilable हो जाएगा और अगर आपको नही चादहए तो उस ेselect करे और keyboard 
से delete बटन दबा दे |  

 



 

यहा देखे हमने word में paint को open फकया है और उस पर कुछ टाइप फकया और कुछ draw फकया 
और उसे close कर ददया | 

 



 

अब जो हमने paint में फकया था वह हमे word में avilable हो गया है |इस तरह से हम object option 
का use कर सकते है | 

 

 



 

इसी तरह अगर आपको मथै में कोई equation चादहए तो आप इस option का use कर सकते है आप 
कोई new equation बना भी सकते हो | 

 

 



 

आपको यदद कोई symbol चादहए तो symbol option का use कर सकते हो अगर आपको more symbol 
चादहए तो आप symbol पर क्लिक करके more option पर क्लिक करे एक box open हो जाएगा यहा 
से आपको जो symbol चादहए उस पर क्लिक करे और insert पर क्लिक कर दे | 

 

 



 

page layout में first themes का option है जब आप themes option पर क्लिक करते है तो बहुत 
सारी themes avilable हो जाती है यहा से जो theme आपको चादहए उस पर क्लिक करे वह आप के 
page पर apply हो जाती है | 

 



 

themes में next option colors का है एक box open होगा क्जसमे बहुत से colors के option avilable 
हो जाते है यहा से क्जस color को चुनना है उस पर क्लिक कर दे वह आपके page पर apply हो जाएगा 
| 

 

 



 

themes में next fonts का option है इस पर क्लिक करते आप के पास एक box open होगा क्जसम े
fonts के ओर style avilable होगे क्जस पर क्लिक करेगे वह आपके page पर apply हो जाएगा | 

 

 



 

page layout में next group page setup का है क्जसमे first command margins की है इससे आप 
page के margin को set कर सकते है इस पर क्लिक करते आपके पास एक box open होगा क्जसम े
margin के कािी option avilable होगे इन पर क्लिक करके आप page margin को set कर सकते हो 
| 

 

 



 

orientation से आप page को portrait और landscape में change कर सकते हो portrait मतिब 
िम्बाई में page होगा और landscape मतिब चोड़ाई में page होगा | 

 

 



 

size option से आप page का size set कर सकते हो | 

 

 



 

size option पर क्लिक करते ही आपके पास एक box open होगा क्जसमे नीच ेmore paper size का 
option है उस पर क्लिक करते ही आपके पास एक box open होगा जहा से आप आपने दहसाब से page 
का size set करके ok पर क्लिक कर दे वह आपके page पर apply हो जाएगा | 

 

 



 

page setup में next option columns का है इससे आप फकसी paragraph को column में बाट सकते 
है इसके लिए आप पहिे paragraph को select करे करे और column option पर क्लिक करे यहा से 
आप paragraph को क्जतने part में डडवाइड करना चाहते हो उस पर क्लिक कर दे वह divide हो जाएगा 
|  

 

 



 

अगर आप column पर क्लिक करे तो नीचे more column का option होगा उस पर क्लिक करते ही 
आपके पास एक box open होगा यहा से आप आपने दहसाब से column बनाकर ok पर क्लिक कर दे 
उतने column में आपका paragraph divide हो जाएगा अगर आपको column के बीच line चादहए तो 
line between option on कर दे तो आपके column के बीच में line िग जाएगी | 

 

 



 

अगर आपको column नही चादहए तो आप select करके ctrl+Z कर दे आपका paragraph पहिे वािी 
position में आ जाएगा | 

 

 



 

breaks option से आप आपने document में अिग अिग तरह से page break और section break 
use कर सकते हो | 

 

 



 

वहा क्लिक करे जहा स ेआप page में break देना चाहते हो और breaks option पर क्लिक करे एक 
box open होगा क्जसमे आप page पर क्लिक करे अब आपका text next page पर चिा गया होगा |    

 

 

 



 

यहा देखे हमारा text next page पर चिा गया है इस तरह से आप page में break दे सकते हो | 



 

अगर आप आपने text को column में divide करना चाहते हो तो आप text को select करे और column 
option पर जाकर column में divide कर िे | 

 

 



 

अब cursor को वहा पर क्लिक करे जहा स ेआप column को break देना चाहते हो और breaks option 
पर क्लिक करके column पर क्लिक कर दे आपके text में column break हो जाएगा |  

 

 



 

यहा देखे जहा से हम text को column break करना चाहते थे वहा स ेcolumn break हो गया है | 

 

 



 

कई बार ऐसा होता है फक हमे आपने एक document में अिग तरह की formatting या fonts चाहते है 
तो हम इसके लिए section break option का use कर सकते है इसके लिए हम पहिे home tab में 
जाकर mark का option on कर िेते है ताफक हम इसे अच्छी तरह से समझ सके |  

 

 



 

अब वहा पर क्लिक कर दे जहा से आप section break देना चाहते हो और breaks पर क्लिक करके 
next page option पर क्लिक कर दे अब आपका text next page पर चिा गया होगा | 

 

 



 

यहा देखे इस तरह आपके page में section break हो गया होगा | 

 

 



 

अब आप इस page पर अिग तरह की setting कर सकते हो जैसे फक हमारा page landscape में था 
िेफकन हमने orientation option पर जाकर portrait पर क्लिक फकया तो हमारा first page portrait में 
हो गया है और next page landscape में ही है अब आप इसका size , font और margin कुछ भी 
change कर सकते हो इसका िकट  next page पर नही होगा |  

 

 



 

यहा पर जो हमारा next page है वह landscape में है इसके लिए में last में क्लिक करके breaks पर 
जाकर next page पर क्लिक कर दे यहा से फिर section break हो जाएगा अब आप इस page की 
setting को change कर सकते हो | 

 

 



 

यहा देखे हमने फिर से orientation option पर क्लिक करके portrait पर क्लिक कर ददया है आपका 
page portrait में हो गया है आप और की तरह की setting change कर सकते हो |  

 

 



 

आप एक page पर अिग तरह की setting कर सकते है इसके लिए आप continuous option का use 
कर सकते हो आप वहा पर क्लिक करे जहा से आप section break continuous रखना चाहते हो अब 
आप के text में break आ जाएगा अब आप इसका margin change कर सकते हो और fonts भी 
change कर सकते हो इसका िकट  ऊपर के text पर नही पड़ेगा |  

इसी तरह आप odd page और even page option का use कर सकते हो इस तरह आप breaks 
option का use कर सकते हो | 

 



 

अगर आप आपने text के आगे line नंबर चाहते हो तो आप इसके लिए line नंबर option use कर 
सकते हो इसके लिए आप line number option पर क्लिक करे तो एक box open होगा इसमें आप 
क्जस तरह से number चाहते हो उस option पर क्लिक कर दे वह आपके page पर apply हो जाएगा 
|  

 



 

यहा देखे हमारे text के आगे numbering िग गई है इस तरह से आप line numbers option का use 
कर सकते हो | 

 

 



 

hyphenation option का use आप word के बीच एक छोटा सा hyphen देने के लिए कर सकते है 
जैसे ही आप इस option पर क्लिक करके हो एक box open होगा क्जसमे अगर आप automatic पर 
क्लिक करे तो hyphen जहा जरूरत होगी वहा आपने आप apply हो जाएगा | 

 

 



 

example के लिए अगर आप फकसी line के बीच word लिखत ेहो तो next word के बीच आपने आप 
ही hyphen िग जाएगा  जैसा फक आप ऊपर pic में देख रहे है |  

 

 



 

अगर आप hyphenation पर क्लिक करके manul पर क्लिक कर दे एक इस तरह का box open होगा 
क्जसमे यह खुद ऐसे word चुन िेगा जहा इसे िगेगा फक hyphen की जरूरत है आप बस yes पर क्लिक 
करते जाए और यह hyphen िगता जाएगा |  

 

 



 

hyphenation पूरी होते ही यह आपको hyphenation complete का massage देगा यहा से आप ok 
पर क्लिक कर दे इस तरह आप इस option का use कर सकते हो  

 

 



 

page background group में आप page में फकसी भी तरह की setting कर सकते हो अगर आप page 
में watermark करना चाहते हो तो आप इस option पर क्लिक करे तो एक box open होगा क्जसम े
watermark के बहुत से style avilable हो जाएगे क्जस पर क्लिक करे वह आपके page पर apply हो 
जाएगा |  

 

 



 

यहा watermark का एक example आप देख सकते हो | 

 

 



 

अगर आप watermark में फकसी तरह की picture िगाना चाहते हो तो आप watermark पर क्लिक 
करके custom watermark option पर क्लिक कर दे एक box open होगा यहा पर आप picture 
watermark option पर क्लिक कर दे आपके पास picture का box open होगा जो pic िगानी है उस 
पर क्लिक करके insert पर क्लिक कर दे जो pic आपने चुनी थी वह आपके page पर िग जाएगी  

 

 



 

यहा पर आप देख सकते है फक जो pic हमने िगाई थी वह िग गई है | 

 

 



 

अगर आप watermark में अपने द्वारा लिखा हुआ text चाहते हो तो आप text watermark पर क्लिक 
करे यहा से आप text में जो watermark आपको चादहए use भरे  color चुने और apply कर दे  

 

 



 

यहा देखे की जो watermark हमने लिया था वह हमारे page पर apply हो गया है | 

 

 



 

आप page color option से page का color भी change कर सकते है इसके लिए आपको page किर 
पर क्लिक करना है और color को चुनना है उस color का page हो जाएगा  

 

 



 

आप page color में more color से आप आपनी पसंद का किर बना सकते हो | 

 

 



 

page color में last option fill effects का है क्जस पर क्लिक करत ेही एक box open होगा इसमें 
आप कोई दो color को िकेर लमलस कर सकते है उसे dark या light कर सकते है क्जस तरह का effect 
आपको चादहए उस पर क्लिक करके आप ok पर क्लिक कर दे  

 

 



 

यहा पर आप fill effect का example देख सकते हो | 

 

 



 

आपको क्जस तरह का texture चादहए वह चुन कर ok कर दे वह आपके page पर apply हो जाएगा | 

 

 



 

यहा आप texture का example देख सकते हो  

 



 

आपको क्जस तरह का pattern चादहए उसे चुन सकते हो | 

 

 



यहा पर last option picture का है आप picture पर क्लिक करे तो box से आप pic चुने और insert 
पर क्लिक कर दे वह pic आपके page पर िग जाएगी | 

 

 

 

यहा आप pic का example देख सकते हो | 

 

 



 

अगर आप page पर फकसी तरह का border चाहते हो तो page border पर क्लिक करे एक box open 
होगा यहा से आप border चुने color चुने और ok पर क्लिक कर दे  

 

 



 

यहा पर आप page border का example देख सकत ेहो | 

 

 



 

अगर आप page border में फकसी तरह का design चाहते हो तो आप page border में art में स ेकोई 
एक design चुनकर ok कर दे तो वह border आपके page पर apply हो जाएगा | 

 

 



 

यहा पर आप इसका example देख सकते हो | 

 

 



 

अगर आप पुरे page पर न चाहकर फकसी एक paragraph पर border चाहते है तो इसके लिए आप 
text को select करे और page border में page border option पर क्लिक करे यहा से border चुने 
color और width चुने  ok पर क्लिक कर दे अगर आप बीच में shading चाहते है तो shading पर 
क्लिक करे  

 

 



 

shading पर क्लिक करत ेही आपके पास ऐसा box होगा यहा से आप color चुने और apply to में 
paragraph चुने और ok क्लिक कर दे  

 

 



 

यहा पर आप उसका एक example आप देख सकते हो इस तरह से आप page border option का use 
कर सकते है | 

 

 



 

यह mailings tab है क्जसमे mail merge का use हम एक letter को अिग अिग िोगो को लिखने के 
लिए कर सकते है इसके लिए हम letter को टाइप करेगे और start mail merge option पर जाकर 
letter पर क्लिक करे   

 

 



 

आपके पास एक ऐसा box open होगा इसमें आप data को fill करे अगर आपको new entery data 
box चादहए तो आप इसके लिए new entery पर क्लिक कर सकते है | 

 

 



 

अगर आपको जो field नाम नही चादहए तो आप customize column पर क्लिक करे और delete पर 
क्लिक करके ok क्लिक कर दे और फिर आप ok पर क्लिक कर दे | 

 

 



 

ok पर क्लिक करते ही आपके पास एक save box open हो जाएगा यहा पर आपको आपनी file को 
name देकर save पर क्लिक करना है  

 

 



 

अगर आपको अपनी list में कुछ edit करना है तो आप edit recipient पर क्लिक करे तो एक ऐसा box 
open होगा आप edit option के ऊपर एक छोटा सा box देख रहे हो क्जसमे आपकी िाइि का name 
आ रहा होगा उस पर क्लिक करके edit पर क्लिक कर दे  

 

 



 

edit पर क्लिक करते ही आप के पास ऐसा box open होगा यहा पर आप new data fill कर सकते हो 
fill करने के बाद ok पर क्लिक करे  

 

 



 

ok पर क्लिक करते ही आप के पास एक ऐसा box open होगा यहा से आप yes पर क्लिक कर दे  

 

 

 



 

आप ने क्जसको letter भजेना है उसका address insert करना चाहते हो तो address block option 
पर क्लिक कर दे तो ऐसा box open होगा यहा स ेआप format चुने साथ में आप जो चुनेगे उसका 
preview भी देख सकते हो और ok पर क्लिक कर दे | 

 



 

जो field आपने fill फकये थे उसे insert करने के लिए आप name के आग ेक्लिक करे और insert 
merge field option पर क्लिक कर दे तो एक box open होगा यहा से आप को जो चादहए उस पर 
क्लिक कर दे  

 

 



 

इसी तरह address के लिए करे  

 

 



 

अगर आप कोई greeting line add करना चाहते हो तो आप greeting line option पर क्लिक करे तो 
box open होगा यहा से greeting format चुने और ok पर क्लिक कर दे | 

 

 

 



अगर आप address को फकसी text box में रखना चाहते हो तो आप वहा क्लिक करे जहा आपको box 
चादहए फिर insert tab पर जाकर text box से box का format चुने और क्लिक कर दे उसमे जो text 
लिखा है उसे cut कर दे  

 

 

 

अब address block को box में paste कर दे और box को अपने दहसाब से set कर ि े| 

 

 



 

अगर आप field को highlight करना चाहते हो तो आप highlight merge field पर क्लिक करके on/off 
कर सकते हो | 

आप preview result से preview देख सकते हो | 

 



 

इन arrow से आप next preview और back preview देख सकते हो | 

 

 



 

अगर आपको mistakes check करनी है तो आप auto check for errors option पर क्लिक कर दे 
और ok पर क्लिक कर दे | 

 

 

 



आप आपने letter को सभी के लिए अिग अिग बनाने के लिए finish & merge option से edit 
individual document option पर क्लिक कर दे  

 

 

 

एक ऐसा box open होगा इसमें आप all पर क्लिक करके सभी के लिए और current record से जो 
page देख रहे है लसिट  वही merge होगा और from में फकसी spacific record number भी िे सकत े
है जैसे फक लसिट  1 स े3 के बीच letter को merge करना चाहते हो तो आप from option से कर सकते 
हो अभी के लिया आप बस all पर क्लिक करके ok पर क्लिक कर दे | 

 

 



 

ok करते ही आपके पास सभी के लिए individual letter तयैार हो जाएगे | mail merge option से आप को सभी 
के लिए अिग अिग letter टाइप करने की जरूरत नही है आप mail merge option से एक letter टाइप करके 
उसका सभी के लिए use कर सकते हो |   

 



 

अगर आपको पहिे वािे field name नही चादहए तो आप select recipient पर क्लिक करके type new list पर 
क्लिक करे जो box open होगा उसमे custmize column पर क्लिक कर दे तो एक box open होगा | 

 

 



 

उसके बाद चाहे तो आप delete पर क्लिक कर दे या फिर keyboard स ेAlt +D +Y press करत ेरहे यह सब 
field name delete हो जाएगे | 

 

 

 

yes करने के लिए आप Y press करते हो | 

 

 



 

अब आप आपने new field name add कर सकते हो add पर क्लिक करे name type करे और ok पर क्लिक 
कर दे आप क्जतने चाहे field name add कर सकते हो  

 

 

 



अब आप ok पर क्लिक कर दे | 

 

 

 

जो field name आप ने ददए थे उसम ेdata fill करे और ok पर क्लिक कर दे | ok करते ही आप के पास save 
box open होगा यहा आप िाइि name टाइप करे और save कर दे | 

 

 



 

अब आप फिर field name insert करे  

 

 



 

और address भी insert करे | 

 

 



 

फिर finish & merge पर क्लिक करे और edit individual document पर क्लिक करे  

 

 



 

एक box open होगा यहा all पर क्लिक करके ok पर क्लिक कर दे |यहा पर जो आप ने field name ददए थे 
उसके दहसाब से letter तैयार हो गए है |   

 

 



 

हम rules command को समझने के लिए letter में हमने desg और you are also invited on line add की 
है  

मान िीक्जए हम फकसी party में maneger को lunch या dinner पर invited करना चाहते है और clerk को लसिट  
lunch के लिए invited करना चाहते है तो इस तरह की condtion बनाने के लिए हम rules option का use कर 
सकते हैं  

 



 

rules option पर क्लिक करके आप if then else पर क्लिक करे  

 

 



 

एक box open होगा यहा आप इस box को इस तरह से fill करे और ok पर क्लिक कर दे | 

 

 



 

यहा पर आप देखे फक जो condition आप चाहते थे वह apply हो गई है यहा clerk को lunch के लिए invited 
फकया गया है  

 



 

यहा पर manager को lunch और dinner दोनों के लिए invited है  

यहा पर आपको अिग अिग letter टाइप करने की जरूरत नही पड़ी है  

 



 

अगर आपको envelope cover बनाना है तो आप envelope option पर क्लिक करे ऐसा box open होगा यहा 
पर आप डडिीवरी address में address टाइप करे और return address में address fill करे आप option पर 
क्लिक करके font और size को set कर सकते हो और ok कर दे |  

 

 



 

अब add to document पर क्लिक करके yes पर क्लिक कर दे  

 

 



 

यह देखे आपका envelope बन गया है | 

 

 



 

अगर आप कािी सारे envelope बनाना चाहते हो तो आप वो भी बना सकते हो इसके लिए आप envelope option 
पर क्लिक करे एक box open होगा इसमें आप only return address में address टाइप करके cancel पर क्लिक 
कर दे | 

 

 



 

अब start mail merge पर जाकर envelope पर क्लिक कर दे  

 

 



 

ऐसा box open होगा यहा पर आप envelope का size set करके ok कर दे  

 

 



 

यहा आप का envelope का size देख सकते है  

 

 



 

अब आप select recipients से use existing list पर क्लिक करे  

 

 



 

यहा box open होगा यहा से िाइि open करे  

 

 



 

अब वह क्लिक करे जहा आपको field name चादहए और फिर insert merge field पर क्लिक करे और जो name 
insert करना है insert करे | 

 

 



 

preview option से आप preview देख सकते हो | 

 

 



 

सभी के लिए अिग अिग बनाने के लिए finish & merge पर क्लिक करके ok कर दे आपके पास सभी के लिए 
envelope तैयार है  

 

 



 

अगर आपको lables बनाने है तो lables option पर क्लिक करे एक box open होगा यहा पर आप address 
टाइप करे या use return address पर क्लिक कर सकते हो और option पर क्लिक कर दे  

 

 



 

यहा से lables का size set करे और ok कर दे | 

 

 



 

यहा आप new document पर क्लिक कर दे  

 

 



 

अब आप के lables बनकर तैयार है | 

 

 



 

Review tab  next  tab है क्जसमे बहुत से group है | इस tab में आप आपने document के errors check कर 
सकते हो और उन्हें ठीक कर सकते है | 

 

 



 

 

 

 

आप इसे spelling & grammar option पर क्लिक करके ठीक कर सकते है  आप उस word को select करे  
क्जसमे errors है और spelling & grammar option पर क्लिक करे एक box open होगा यहा आपको बहुत से 



option avilable होगे जहा आप ignore once से ignore कर सकते है और ignore all से ऐसे सभी word को 
ignore कर सकते है add to dictionary स ेadd कर सकते है change स ेआप box में नीचे ददए गए word स े
change कर सकते हो और auto correct से आपने आप correct हो जाएगा |  

 

यहा पर grammar में errors है क्जसे फक आप change पर क्लिक करके ठीक कर सकते हो | 

 

 

 

यहा फिर एक grammar में errors है क्जसे आप फिर से change पर क्लिक करके ठीक कर सकते है | 

 

 



 

यहा पर spelling mistake बता रहा है लयोफक कंप्यूटर dictionary में फकसी का name add नही होता है इसलिए 
यह errors ददखा रहा है इसे ठीक करने के लिए आप  इसे select करे और add to dictionary पर क्लिक कर 
सकते है  

 

 



 

सारे errors ठीक होने के बाद आपके पास एक message box avilable हो जाएगा इसे ok कर दे | 

 

 

 



आप फकसी word की अधिक जानकारी िेना चाहते है तो आप word को select करे और research option पर 
क्लिक करे आपके right side पर box open होगा जहा से आप जानकारी िे सकते है आप चाहे तो internet से 
या जो books avilable है वहा से जानकारी िे सकते है |  

 

 

 

thesaurus option से आप उससे लमिते जुिते word आपको avilable ककरा देता है इस पर क्लिक करते ही 
right side पर box open होगा जो आपको उन word की जानकारी देगा | 

 

 

 

word count option से आप आपने document में word की counting कर सकते है | 

 



 

 

language group में translate option से फकसी एक language को दसूरी language में change कर सकते है 
आगे आपके पास नेट avilable है  

language option स ेआप language चुन सकते है  

 



 

यहा पर आप देखे फक अगर आप english india language चुनते है तो colour की spelling ठीक है और अगर 
english U. S. language को चुनते है तो color की spelling ठीक है इसलिए आप आपने दहसाब से language 
चुन सकते है |  

 

 



 

आप comment option से आप comment add कर सकते है यहा आपकी printing में नही आते है यह आपको 
केवि फकसी word के बारे में बताता है आप बस word को select करे और new comment option पर क्लिक 
करे आपके पास इस तरह से comment box avilable हो जाएगा |  

 

 

 

आप क्जतने चाहे comment add कर सकते है और उसमे टाइप कर सकते है | आप previous से पपछिे comment 
पर और next से next comment पर जा सकते है और delete से कोई commant को delete कर सकते है | 

 

 



 

अगर आप track changes option on करके रख सकते है अगर आप यह document फकसी को दे रहे है और वो 
इसमें change करता है तो यह आपको comment द्वारा बता देगा |  

 

 

 



यहा देखे हमने आपने document में कुछ change फकए है और जो हमने change फकए है वह हमे right side पर 
comment द्वारा ददखाई दे रहे है | 

 

 

 

final show markup स ेआप markup देख सकते है | 

 

 



 

 

 



 

अगर जो changes फकए गए है वो आपको सही िग ेतो आप उन्हें accept option से accept कर सकते है और 
reject option स ेreject भी कर सकते है | 

 

 



 

अगर आप restrict editing option पर क्लिक करे तो right side पर box open होगा क्जसम े formatting 
restrictions option स े setting पर क्लिक करने पर एक ओर box open होगा यहा पर आप क्लिक करके 
formatting on/off कर सकत ेहै और ok पर क्लिक कर दे   

 

 



 

फिर आप इस option पर क्लिक करके इसमें password देकर और confirm करके ok कर दीक्जए  

 

 

 

अब आप देखे की यहा पर कुछ option ही avilable है  

 

 



 

आप protection को stop करने के लिए stop protection पर क्लिक करे और password देकर on कर सकते है 
| 

 

 

 

आप editing restrictions option स ेediting पर protection िगा सकते है उस पर क्लिक करे तो एक box open 
होगा इसमें password fill करे और use confirm करे और ok कर दे | 

 

 



अब आप देखे फक आपके 
editing के सारे option off है इसमें कोई फकसी प्रकार के change नही कर सकता है लसिट  read कर सकता है 



|आप इसे stop protection पर क्लिक करके password देकर उन option on सकते है  |

 

references  tab next tab है क्जसमे कािी सारे group है अगर आपका document बहुत बड़ा है तो आप इससे 
एक index बना सकते है  

 



 

आप अपने text को select करे और home tab में जाकर heading बनाए इसी तरह आप दो तीन heading बनाए 
| 

 

 



 

अब आप table of contents option पर क्लिक करे यहा से आप content का style चुने और क्लिक कर दे | 

 

 



 

यहा पर आपका index बन गया है  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

अगर आप index में कुछ add करना चाहते है तो word को select करे और add text option पर क्लिक करे  

 

 



 

 

 

 

 

अभी यह index में add नही हुआ है इसके लिए आप update table option पर क्लिक करे और ok कर दे | 



 

 

 

यहा देखे जो हमने index में add फकया था वह add हो गया है | 

 

 



 

अगर आप फकसी page के end में कोई note देना चाहते है तो उसे footnote कहते है ऐसा करने के लिए आप 
word को select करे ओर insert footnote option पर क्लिक करे   

 

 

 

आपके text के पास छोटा सा one avilable हो गया है | 



 

 

 

यहा देखे फक page के end में footnote add हो गया है यह आप टाइप कर सकते है | 

 

 



 

endnote आपको सभी pages के end में ददखाई देता है  अब आप word को select करे और insert endnote 
पर क्लिक करे | 

 

 



 

आप देखे फक सभी pages के end में endnote avilable हो जाता है  

 

 



 

 

यह आप कुछ टाइप कर सकते है  

 



 

अगर आप फकसी की book स ेकोई line िेत ेहै तो उसके बारे में बताना जरूरी होता है फक line कहा स ेिी है इसके 
लिए आप manage sources option पर क्लिक करे ऐसा box open होगा और अगर आपके पास पहिे सेकोई 
book avilable है तो उसका name आ रहा होगा नही तो आप new पर क्लिक करके add कर सकते है    

 

 



 

एक ऐसा box open होगा इसे fill करे जहा से आप ने उस line को लिया है और ok कर दे  

 

 



 

यहा पर उस book का name add हो गया है | 

 

 



 

अब आप उस book को insert करने के लिए insert citation option पर क्लिक करे यहा पर आप की दोनों book 
का name avilable हो गए है जो add करना चाहते है उस पर क्लिक करे | 



 

था पर आपकी book का name आ गया है | 

 

 



 

आप biblography add करन ेके लिए page के end में क्लिक करे और biblography option पर क्लिक करे यहा 
से आप क्लिक करके add कर सकते है | 

 

 



 

अगर आप picture या क्लिप आटट का index बनाना चाहते है तो pic को select करे और insert caption option 
पर क्लिक करे तो box open होगा यहा figure name दे और ok क्लिक कर दे  

 

 



 

यहा आपकी pic का name आ गया है  

 

 

 

इसी तरह आप दसूरी pic का name दे सकते है | 



 

 

 

अब index बनाने के लिए आप जहा index बनाना चाहते है वहा पर क्लिक करे और insert table of figure 
option पर क्लिक करे एक box open होगा जहा आपकी figure name आ रहे होगे साथ में आपको preview भी 
देखाई देगा अब ok पर क्लिक कर दे | 

 

 

 

यहा figure का index बन गया है  

 

 



 

हम आपने लिए एक index बना सकते है इसके लिए जरूरी है की कुछ word mark हो इसके लिए word को 
select करे और mark entery option पर क्लिक करे एक box open होगा यहा उस word का name आ रहा 
होगा जो आपने select फकया है आप चाहे तो subentry भी दे सकते है और mark पर क्लिक कर दे | 

 

 



 

इसी तरह ओर words को add करे | 

 

 

 



अब आप insert index पर क्लिक करे एक box open होगा यहा आप क्जतने column करना चाहते है उसे करे 
और ok पर क्लिक कर दे   

 

 

 

आपके पास इस तरह का index बन गया होगा जो आपको word के साथ साथ page number की जानकारी भी 
दे रहा होगा | 

 

 

 

यह view tab है क्जसके बहुत से group avilable है | 



 

 

 

यहा first group document view है यहा से print स ेपहिे layout check कर सकते है और full screen रीडडगं 
option से document को full screen पर देख सकते है  

 



 

web layout option से आपका document web पर केसा देखगा वो check कर सकत ेहै  

 

 



 

 

 

 



 

 



 

अगर आप outline option पर क्लिक करे तो आपके रीबन में ऐस ेoption avilable हो जाएगे इससे आप level 
बना सकते है  

 

 



 

आपको word select करना है और arrow पर क्लिक करना है इस तरह आप level बना सकते है | 

 

 



 

अगर आपका document बहुत बड़ा है आप उसे छोटा करके रख सकते है आपके word के साथ में जो plus का 
ननशान है उस पर क्लिक करके आप आपनी document को छोटा करके रख सकते है | आप show level option 
से level देख सकते है और close outline option से आउटिाइन option को off कर सकते है | 

 

 



 

ruler पर क्लिक करते ही आप के पास ruler avilable हो जाता है और gridlines option से gridlines avilable 
हो जाती है | 

आप इन्ही option पर क्लिक करके on off कर सकते है |  

 



 

navigation pane option से आप आपने document को level की तरह देख सकते है इस पर क्लिक करते ही 
left side पर एक box open हो जाता है यहा से आप  आपने document को level की तरह छोटा कर सकते है  
| 

 

 



 

new window option से आपको एक जेसी दो window avilable हो जाती है  

 

 



 

अगर आपका document बड़ा है तो आप use देखने के लिए split option का use कर सकते है आपको 
split option पर क्लिक करना है और फिर जहा आपको split चादहए वहा पर क्लिक करना है अब आप 
इसे scroll करके देख सकते है | split remove option से आप split हटा सकते है | 

 

 



 

अगर आपकर पास दो window avilable है और आप उन्हें एक साथ देखना चाहते है तो आप view side 
by side option का use कर सकते है |अगर synchronous  scrolling option on करते है तो आपकी 
जो दो window open है उनकी scrolling एक साथ होती है  



 

अगर आपके पास कािी सारे document open है तो आप switch window option से आप यही से 
दसुरे document पर जा सकते है आप इस option पर क्लिक करे तो आपकी िाइि के name avilable 
हो जाते है उस पर क्लिक करके आप आपनी दसूरी िाइि open कर सकते है | 

 

 



 

macros option से आप अगर आपको फकसी काम को दोबारा पड़ता है तो आप उसका एक shortcut बना 
कर उस काम को आसानी से कर सकते है आप macros option पर क्लिक करे और record macros 
option पर क्लिक करे तो ऐसा box open होगा यहा पर आप आपने macros का name दे और button 
option पर क्लिक करके ok कर दे | 

 



 

अब एक ऐसा box open होगा यहा पर आपको left side के box में अपने macro का name ददखाई 
दे रहा होगा अब आप add पर क्लिक करे तो वह name right side के box में आ गया होगा आप 
modify option से symbol चुन सकते है अब इसे ok कर दे |  

 



 

अब आपके cursor के साथ एक केसटे का ननशान आ गया होगा आप अपने काम को record कर िे | 

 

 

 



आप home option पर जाकर एक logo तैयार करे जब वह तैयार हो जाए तो macros option पर 
जाकर stop recording option पर क्लिक कर दे अब आपने जो काम फकया था वह record हो गया है  

 

 

जो आपने shortcut बनाया था वह quick access tool bar में ददखाई दे रहा है आपको जहा इस logo 
की जरूरत हो वहा पर क्लिक करके आप जो आपने shortcut बनाया था उस पर क्लिक कर दे वह logo 
आपके पास avilable हो जाएगा | 

 

 



 

 

 

 



 

आप आपने shortcut को quick access toolbar से remove कर सकते है आप उस shortcut पर 
जाकर right क्लिक करे तो उसमे first option पर क्लिक करके आप इसे यहा से हटा सकते है | 

 

 



 

आप keyboard स ेभी shortcut बना सकते है macros पर क्लिक करे और record macros पर क्लिक 
करे एक box open होगा इसमें से keyboard option पर क्लिक करे तो ऐसा box open होगा यहा पर 
आप ctrl के साथ जो shortcut बनाना चाहते हो उसे क्लिक करे और assign पर क्लिक कर दे आपका 
shortcut left side के box में avilable हो गया है  

 

 



 

आप फिर से एक logo तैयार करे और macros पर जाकर stop macros पर क्लिक कर दे अब आपको 
जहा यह logo चादहए वहा पर क्लिक करके keyboard से shortcut दबाए जो आपने बनाया था  



 

MS word में आप अगर आपने फकए गए कामो को संभाि रखना चाहते है तो आप file tab का use 
कर सकते है अगर आप आपनी िाइि को save करना चाहते है तो िाइि tab पर क्लिक करे और save 
option पर क्लिक करे | 

 

 



 

एक dialog box open होगा यहा आप आपनी िाइि को save कर सकते है left side जो box है यहा 
से आप जगह select कर सकते है जहा आप इस िाइि को रखना चाहते है  

 

 

 



 

यहा पर आप आपनी िाइि को name दे सकते है और save पर क्लिक कर दे आपकी िाइि save हो 
गई है | 

 



 

आप आपनी िाइि को save as option से दोबारा save कर सकते हो इसके लिए save as option 
पर क्लिक करे तो एक save as box open हो गया यहा आप िाइि name दे और save कर दे | 

 

 



 

अगर आप अपनी फकसी िाइि को open करना चाहते है तो िाइि tab पर क्लिक करे तो open box 
avilable होगा यहा पर आपकी िाइि का name आ रहा होगा उस पर क्लिक करके open पर क्लिक 
कर दे आपकी िाइि open हो जाएगी | 

 

 



 

recent option से आप ने जो recently िाइि use की है उन files का name avilable है | 

 

 



 

यह केवि files name ही नही बक्कक उनके places की भी जानकरी देता है फक वह िाइि फकस जगह 
या drive में रखी है | 

 

 



 

अगर आप blank page चाहते है तो आप new पर क्लिक करे और blank document पर क्लिक करके 
create पर क्लिक कर दे आपके पास blank page avilable हो जाएगा | 

 

 



 

blank page के साथ में कुछ offline templates avilable है क्जस पर आप क्लिक करे तो कुछ 
templates के style avilable हो जाएगे | 

 

 



 

यहा से आप resume बनाने के लिए templates िे और क्लिक करके create पर क्लिक कर दे | 

 

 



 

यहा देखे फक मेरे पास resume का templates open हो गया है सबसे ऊपर मेरे कंप्यूटर का name आ 
रहा है और नीचे मैं अपनी information fill करके print कर सकता हू और मेरे पास मेरा resume तैयार 
है | 



 

आपके पास कुछ ऑनिाइन templates भी avilable होते है इसके लिए हमारे पास नेट avilable होना 
जरूरी है यहा से मैं कोई एक templates पर duble क्लिक करके open कर िेता हू | 

 

 



 

मेरे पास तीन templates online avilable है इसमें मैं एक पर duble क्लिक करके open कर िेता हू 
| 

 

 



 

यह मुझे कुछ online templates avilable हो गए है | 

 

 



 

यहा से मैं फकसी एक पर क्लिक करके download पर क्लिक कर देता हू  यह download होना शुरू हो 
गया है | 

 

 



 

यह देखे मेरे पास वह templates avilable हो गया है इसमें मैं informatio fill करके आपनी photo िगा 
सकता हू और मेरे पास resume बनकर तैयार है  

 



अगर मुझे कोई document का print चादहए तो मैं print option का use कर सकता हू यहा right side 
मुझे जो print करना है उसका preview भी ददख रहा है मुझे print command पर क्लिक करना है 
copies option से मुझे क्जतनी copies चादहए उतनी बना सकता हू | 

 

 

 

यह आप printer के drop down box पर क्लिक करे तो आपके पास printers avilable हो जाएगे जो 
आपके कंप्यूटर से connected है आप क्जस printer से print चाहते है उस पर क्लिक करके print पर 
क्लिक कर दे | 



 

यहा मेरे पास मेरे pages की जानकारी दी जा रही है फक फकतने pages है अगर मुझे all page print 
करने है तो मैं print कर सकता हू  

 

 



 

अगर मुझ ेबीच बीच में से कोई page को print करना है तो मैं इसमें जो pages चादहए उसे कोमा पाकर 
लिख़ सकता हू जैसे फक मुझे 1,3,5 page चादहए वो लिख़ के मैं print कर सकता हू | 

 



 

अगर मुझ ेपुरे document में से कुछ pages चादहए वो पूरी लसरीज़ वाईस चादहए तो मैं वो भी कर सकता 
हू बस मुझे उन pages के बीच hyphen िगाना है जैसे फक मुझे 1-3 pages चादहए वो लिख़ के मैं 
print कर सकता हू इस प्रक्रार मैं print करने से पहिे अपने pages की setting कर सकता हू | 

 

 



 

save & send option से आप आपने document को send कर सकते है और online save कर सकत े
है सबसे important इसमें यहा option है लयोंफक हम इससे pdf document बना सकते है  

 



 

आपको बस इस पर क्लिक करके create pdf option पर क्लिक कर दे | 

 

 



 

आपके पास ऐसा box open होगा जहा आपकी िाइि का name आ रहा होगा और publish पर क्लिक 
कर दे | 

 

 



 

यहा आपकी pdf िाइि बनकर तैयार है | 

 

 



 

help option से हम MS word में इससे सम्बंधित फकसी भी प्रकार की help ि ेसकते है इस पर क्लिक 
करे  

 

 



 

आपके पास ऐसा box open होगा क्जसमे यहा कुछ topics ददए गए है जो basic help से सम्बक्न्ित है 
आप इन topics पर क्लिक करके open कर सकते है या फिर search box में type करके भी open 
कर सकते है | 

 

 



 

िाइि tab में option पर क्लिक करत ेही आपके पास word option का box open हो जाएगा यहा पर 
कुछ basic option ददए गए है  



 

अगर मैं word में background में color को change करना चाहते है तो आप color select करे और 
ok कर दे  

 

 



 

यहा देखे background का color black हो गया है | 

 

 



 

अगर आप save option पर क्लिक कर दे अगर हम MS word में काम करते है तो कंप्यूटर आपने 
आप हर 10 लमनट में िाइि को save कर िेता है यहा हम आपने दहसाब से time set  सकते  है |  

exit option से हम ms word को close कर सकते है या फिर right side पर close बटन से close 
कर सकते है | 

 

 

 

 

 

 


