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Reyan Computer Institute 

Introduction to MS Word User Interface 

 

आज भैं आऩको MS वडड 2007 की ऩरयचम देने वारा ह ॉ। जजसभे आऩ सभझ सकते है की ककस 
ऑप्शन से क्मा कयते है औय ककसभे क्मा भौज द है। आज इसी के फाये भें फता यहा ह ॉ जजसे 
आऩ रास्ट तक जरूय ऩढ़े।  
Office Button इस ऑप्शन के अॊदय आऩको नई ब्रैंक ऩेज रेने , फने हुए पाइर को ओऩन , 
सेव कयने से सम्फॊधधत ऑप्शन होता है। मही ऑप्शन 2010-2016 वारे version भें File 
Menu भें जस्थत है। ऑकपस फटन की सबी ऑप्शन आऩको ननच ेददए जाएॊगे।  

1. Title Bar मह बाग सॉफ्टवेमय के सफसे ऊऩय वारी राइन को टाइटर फाय कहते है। 
इसभें आऩके पाइर का नाभ शो होता है। जो आऩ सेव ककमे यहते है।  

2. Minimize इसके भदद से आऩ खरेु हुए MS वडड को मभनीभाइज (निऩा) कय  सकते है।  
3. Maximize इसके भदद से खरेु हुए ववॊडो को फड़ा कयने के मरए प्रमोग कयते है। जफ 

मह ककसी तयह िोटा हो जाता है मा गरती से maximize ऩय जक्रक हो जाता है तफ 
स्रीन िोटा हो जाता है उस सभम maximize ऩय जक्रक कयने ऩय ऩुन् अऩने ऩ णड 
साइज भें आ जाता है।  

4. Close Ms वडड को फॊद कयने के मरए प्रमोग है।  
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5. Help Ms वडड भें ककसी ऑप्शन से सम्फॊधधत भदद रेने के मरए हेल्ऩ का प्रमोग कयते है 
जजसे F1 फटन के द्वाया बी ओऩन ककमा जा सकता है।  

6. Menu Bar इस फाय भें Ms वडड का सबी भेन  भौज द होती है। जजसभे पॉभेट भेन   औय 
डवेरऩय भेन  हाईड होती है। जो की ककसी वऩक्चय मा शऩे को जक्रक कयने ऩय पॉभेट 
भेन  ददखने रगता है। रेककन डवेरऩय भेन  को वडड ऑप्शन भें जाकय ऩॉऩुरय टैफ से शो 
कयामा जाता है।  

7. Ribbon इसभें सबी ट ल्स भौज द होते है। जजसभे पॉण्ट, ऩैयाग्राप, स्टाइर से सम्फॊधधत 
ट ल्स होते है।  

 Note मेनू के चयन के अनुसार यह बदऱता है।  
8. Quick Access Toolbar इस ट रफाय भें कोई बी ऑप्शन को add (जोड़ ) कय सकते 

है। जजस ऑप्शन को इसभें जोड़ना हो उस ऑप्शन ऩय भाउस का याइट जक्रक कयके 
Add to Quick Access Toolbar ऩय जक्रक कय देना है। इसका पामदा मह है जफ 
आऩ ककसी ऐसे ऑप्शन के फाय फाय जरूयत ऩड़ती है जजसे रेने के मरए भेन  के अॊदय 
जाना ऩड़ता है उस सभम आऩ इसे इस्तेभार कयेंगे तो आऩको ककसी भेन  के अॊदय जाना 
नहीॊ ऩड़गेा फजल्क एक जक्रक कयना होगा।  

9. Ruler इसभें आऩको Vertical, horizontal रूरय मभरेंगे जजनके अनुसाय भाजजडन भाऩ 
देखने के साथ साथ ऩेज साइज बी देखा जाता है।  

10. Vertical Scroll bar इसके  भदद से ऩेज को ऊऩय ननच ेकयने के मरए प्रमोग कयते 
है।  

11. Status Bar इसभें आऩको ऩेज नम्फय, वडड काउॊट, औय व्म  स्टाइर देखने के मरए 
ऑप्शन मभरेंगे।  

12. Zoom In/Zoom Out ऩेज को िोटा फड़ा कयके देखने के मरए प्रमोग कयते है।  
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Description of Office Button 

1. New Ctrl+N:- इस Option का प्रमोग नमे ब्रेंक डॉक्म भेंट को राने 
के मरए ककमा जाता हैं।  

2. Open Ctrl+O :- इस Option  का प्रमोग ऩुयानी पाइरो को मा 
ऩहरे से Save पाइरों को Open (खोरने ) के मरए ककमा जाता हैं।   

3. Save Ctrl+S :- इस Option का प्रमोग Current File को Save 
(सुयक्षऺत ) कयने के मरए ककमा जाता हैं।   

4. Save as F12 :- इस Option का प्रमोग Save की गमी File को 
द सये नाभ से ककसी द सयी ड्राइव भें Save कयने के मरए ककमा जाता 
हैं।  

5. Print Ctrl+P :- इस Option का प्रमोग तैमाय ककमे गमे ऩेज को 
वप्रॊट कयने के मरए ककमा जाता हैं।  

6. Prepare :- इसभें आऩको प्रॉऩटीज , एजररप्शन, औय डडजजटर 
मसग्नेचय जैसे ऑप्शन मभरेंगे।  एजररप्शन के भदद से आऩ अऩने 
डॉक्म भेंट को रॉक कय सकते है। 

7. Send वतडभान पाइर को बेजने के मरए प्रमोग कयते है।  
8. Publish इॊटयनेट अथवा सवडय ऩय ऩजब्रश कयने के मरए प्रमोग कयते 

है।  
9. Close खरेु हुए वतडभान ऩेज को फॊद कयने के मरए प्रमोग कयते है।  

How to Use Home menu in Ms Word 

 

1 Clipboard इस ऑप्शन के अॊतगडत कट कॉऩी ऩेस्ट औय पॉभेट ऩेंटय भौज द है जजसभें इनका अरग-

अरग कामड है जोकक ननच ेववस्ताय ऩ वडक ऩढ़ सकते है। 

1. Cut कट इसके भाध्मभ से ककसी बी टेक्स्ट, वऩक्चय मा शऩे को कट कयके जक्रऩफोडड भें यखा जा 
सकता है जजसको ऩेस्ट कयके एभएस वडड भें इॊसटड ककमा जा सकता है कट ककमा हुआ शऩे वऩक्चय 

मा टेक्स्ट मसरेक्ट यहना चादहए औय मह कट कयने ऩय वहाॊ से हटकय जक्रऩफोडड भें चरा जाता है।  
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2. Copy ककसी बी टेक्स्ट सेऩ मा वऩक्चय को कॉऩी कयने स ेऩहरे मसरेक्ट यहना चादहए जजसे कॉऩी 
कयने ऩय जक्रऩफोडड भें चरा जाता है औय मह ऩेज ऩय बी भौज द यहता है औय आऩके जक्रऩफोडड भें 
बी आ जाता है जजसे ऩेस्ट के दौयान ऩेज ऩय रामा जाता है।  

3. Paste उऩयोक्त कट मा कॉऩी ककमा हुआ कोई बी टेक्स्ट वऩक्चय मा सेऩ टेस्ट कयने के मरए प्रमोग 

ककमा जाता है ऩेस्ट के अॊदय पेस्ट स्पेशऱ बी भौज द है जो ककसी अरम सॉफ्टवेमय से कॉऩी ककमा 
हुआ कोई बी ऑब्जेक्ट टेक्स्ट मा सेऩ ऩेस्ट ककमा जाता है पेस्ट अस हाइपरलऱिंक हाइऩयमरॊक की 
तयह ऩेस्ट कयने के मरए प्रमोग ककमा जाता है।  

4. Format Painter पॉभेट ऩेंटय ऐसा ट र है जो फहुत ही उऩमोगी होता है इसके भाध्मभ से मसपड  
टेक्स्ट के अॊदय पॉभेदटॊग को कॉऩी कयने के मरए प्रमोग ककमा जाता है जजससे आऩकी काभ कयन े

की स्ऩीड फढ़ जाती है। इसभें मदद आऩको फाय-फाय ककसी टेक्स्ट को एक ही तयह कयने के मरए 

पॉरट फदरना ऩड़ता हो करय चेंज कयना ऩड़ता हो साइज फदरना ऩड़ता हो तो ऐस े जस्थत 

भें भुजक्त ऩा सकत ेहैं जजस पॉभेट भें आऩको सबी टेक्स्ट कयना हो मा कुि ही दहस्सा कयना हो तो 
ऩहरे जजस तयह का कयना हो उसे थोड़ा सा मसरेक्ट कयने के फाद पॉभेट ऩेंटय ऩय जक्रक कयना है। 
जैस ेही जक्रक कयत ेहै आऩ कसडय एक ब्रश की तयह फन जाएगा औय टेक्स्ट सेरेक्ट कयने ऩय सेभ 

वैसे ही पॉभेट मसरेक्शन ककए हुए टेक्स्ट ऩय आ जाएगा।  

2 पोंट डामरॉग फॉक्स के अॊतगडत पोंट फदरने पोंट स्टाइर जैसी फोल्ड इटैमरक अॊडयराइन कयने पोंट का 
साइज फढ़ाने घटाने पोंट करय फदरने औय अॊडय राइन करय फदरने के मरए ऑप्शन ददमा हुआ है। जजसे 
आऩ ववस्तायऩ वडक ननचे ऩढ़ सकते है। 
 

 Font इसकी भदद से सेरेक्ट ककमा हुआ टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप का स्टाइर फदरने के मरए प्रमोग 

कयते हैं।  
 Font Size इसका प्रमोग टेक्स्ट की साइज को िोटा औय फड़ा कयने के मरए प्रमोग कयत ेहैं अगय 

ककसी मसॊगर ऩैयाग्राप मा वडड को िोटा था फड़ा कयने के मरए प्रमोग कयना चाहत ेहैं तो ऩहरे उसे 
सेरेक्ट अवस्था भें कय रे उसके फाद ही पोंट साइज फदरे।  

 Clear Formatting जक्रमय पॉभेदटॊग के भदद से रगाए गए सबी तयह के पॉभेदटॊग जैसे फोल्ड 

इटैमरक अॊडय राइन टेक्स्ट करय आदद सबी को एक जक्रक भें हटाने के मरए प्रमोग कयते हैं। यह 

आपके टेक्सस्ट को डिऱीट नहीिं करता बल्कक एम एस विड के स्टाटड में जैसे टेक्सस्ट साइज और फॉण्ट 

होता है उसी फॉण्ट और साइज में आ जाएगा। रेककन मह सेरेक्टेड अवस्था भें होना चादहए नोट 

इसमें टेक्सस्ट हाइऱाइट कऱर नहीिं बदऱता हैं।  
 Bold Ctrl+B सेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को भोटा कयन ेके मरए प्रमोग कयते हैं।  
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 Italic Ctrl+I सेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को नतयिा कयने के मरए प्रमोग कयते हैं।  
 Underline Ctrl+U सेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को अॊडयराइन कयने के मरए प्रमोग कयते हैं।  
 Strike Through सेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को बफच भें कटे हुए का धचरह रगाने के मरए प्रमोग 

कयते है।  
 Subscript ववऻान के पाभ डरा भें अधधकतय प्रमोग कयने वारा सफ जस्रप्ट कहराता है।  
 Superscript भैथ भें स्क्वामय के रूऩ भें रगाने हेत ुसुऩय जस्रप्ट कार आता है। 
 Change Case इसकी भदद से मसरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को Sentence case, lower case, 

UPPER CASE, Capitalize Each Word औय tOGGLE cASE भें कयने के मरए प्रमोग कयते 
हैं।  

 Text Highlight Color इसकी भदद से मसरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को हाईराइट कयन े के मरए 

प्रमोग कयते हैं मा बफना सेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को हाइराइट करय सेरेक्ट कयने के फाद टेक्स्ट 

मसरेक्ट कयने के दौयान हाईराइट ककमा जा सकता है।  
 Font Color इसके भदद से सेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप को ककसी बी यॊग भें कयने के मरए 

प्रमोग कयत ेहैं।  

Note कोई भी स्टाइऱ या इफ़ेक्सट ऱगाने से पहऱे टेक्सस्ट को सेऱेक्सट कर ऱें।  
3 ऩैयाग्राप डामरॉग के अॊदय इॊडेंट, स्ऩेमसॊग, राइन एॊड ऩेज ब्रेक्स का ऑप्शन भौज द है जजसभे आऩ 

ऩैयाग्राप से सम्फॊधधत सेदटॊग कय सकते है। जैस ेएराइनभेंट स्ऩेमसॊग, थीभ करय आदद जजसे आऩ ववस्ताय 

ऩ वडक ननचे ऩढ़ सकते है। 

 Bullet and Numbering फुरेट औय नॊफरयॊग आन ेके मरए प्रमोग कयत ेहैं।  
 Decrease Indent/Increase Indent इसकी भदद से ऩैयाग्राप को एक टैफ की तयह इनरीस औय 

डडरीज कयन ेके मरए प्रमोग कयत ेहैं  जोकक नाभडर टैफ फटन दफाने से इनरीस होती है।  
 Sort By Ascending औय descending के द्वाया शाटड कयन ेके मरए प्रमोग कयते हैं जैसे A2Z मा 

Z2A, तथा नॊफय के अनुसाय बी कय सकते है मदद आऩ चाहते है की तायीख के अनुसाय सीरयमर 

वाइज यहें तो बी आऩ इसके भाध्मभ से कय सकते है।  
 Show/Hide इसके भदद से स्ऩेस औय एॊटय को प्रदमशडत कयन ेके मरए प्रमोग कयते है।  
 Left Ctrl+L ऩैयाग्राप को फाएॊ तयप कयने के मरए प्रमोग कयत ेहै।  
 Center Ctrl+E ऩैयाग्राप को बफच भें कयने के मरए प्रमोग कयत ेहै।  
 Right Ctrl+R ऩैयाग्राप को दाएॊ तयप कयने के मरए प्रमोग कयत ेहै।  
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 Justify Ctrl+J ऩैयाग्राप को फाएॊ औय दाएॊ तयप के भाजजडन के अनुसाय दोनों तयप से फयाफय 

कयने के मरए प्रमोग कयते है।  
 Spacing मसरेक्ट ककए हुए ऩैयाग्राप की स्ऩेमसॊग को घटाने तथा फढ़ाने के मरए प्रमोग कयत ेहैं।  
 Theme Color भाजजडन के अनुसाय ऩैयाग्राप ऩय थीभ करय (Shading) रगाने के मरए प्रमोग 

कयते हैं।  
 Bottom Border फॉडडय तथा टेफर ड्रॉ कयने के मरए प्रमोग कयत ेहैं।  

4 Style इसकी भदद से नॉयभर नो स्ऩेमसॊग हैडड ॊग 1 हेडड ॊग 2 टाइटर जैस ेस्टाइर रगान ेके मरए प्रमोग 

कयते हैं।  
5 Editing के डामरॉग फॉक्स के अॊदय आऩको ननच ेददमा हुआ ऑप्शन मभरेगा।  

 Find इसके भदद से ककसी बी टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप को खोजने के मरए प्रमोग कयत ेहै।  
 Replace खोजने के फाद कोई द सये वडड भें फदरने के मरए प्रमोग कयत ेहै।  
 Select सेरेक्ट के भदद से टेक्स्ट औय ऑब्जेक्ट सेरेक्ट कयने के मरए प्रमोग कयते है।  

 

How to Use Insert menu in Ms Word 

 
 

1. पेजेस िायऱॉग बॉक्सस के अिंदर तीन ववककप होते है Cover Page, Blank Page और Page 

Break ल्जनका कायड ननम्नलऱखित है- 

 Cover Page ककसी बी ऩजब्रकेशन मा डॉक्म भेंट को फनाने से ऩ वड मा फनान ेके फाद उसके मरए 

कवय ऩेज फनाने हेत ुप्रमोग कयते हैं जजसके अॊदय आऩको कई प्रकाय के भॉडर ऩेजस मभर जाएॊगे 

औय इसभें आऩ खदु से कस्टभाइजेशन बी कय सकते हैं। 
 Blank Page ब्रैंक ऩेज की भदद से एक सादा ऩेज इॊसटड कयने के मरए प्रमोग कयते हैं जो कक 

कसडय के अनुसाय ही इॊसटड होता है मदद कसडय ऩैयाग्राप के ऊऩय की ओय हो तो ऩेज ऊऩय आएगा 
मदद कसडय नीच ेकी ओय हो तो नीचे की ओय ब्रैंक ऩेज इॊसटड हो जाएगा। 

https://4.bp.blogspot.com/-UprQryvLNj0/XJecLv5NgZI/AAAAAAAAAjI/ei9Kh7n0CKgOgYZUTI4rRwKOM8AaQsWzgCLcBGAs/s1600/Insert+Menu.JPG
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 Page Break ऩेज ब्रेक का प्रमोग उस अवस्था भें कयत ेहैं जफ कोई ऩैयाग्राप का कुि दहस्सा द सये 
ऩेज भें जाने रगता है तो ऩेज ब्रेक की भदद से उस ऩैयाग्राप को द सये ऩेज भें रेन के मरए प्रमोग 

कयते है। 

2. Table इसके भाध्मभ से ऩेज ऩय एक मा एक से अधधक टेफर इरसटड औय ड्रॉ कयने के मरए प्रमोग 

कयते हैं औय उसके साथ एक्सर स्प्रेडशीट औय जक्वक टेफर की भदद स े कैरेंडय, टेफुरय आदद इरसटड 
ककए जा सकते है।  
3. Illustrations इस िायऱॉग बॉक्सस के अिंदर पािंच ववककप लमऱेंगे ल्जनमें Picture, Clip Art, 

Shapes, Smart Art, और Chart मौजूद है ल्जसका प्रयोग ननम्नलऱखित है- 

 Picture वऩक्चय इसके भाध्मभ से अऩनी डॉक्म भेंट के अॊदय जेऩीजी ऩीएनजी तथा फीएभऩी जैसे 
वऩक्चसड को इॊसटड कयने के मरए प्रमोग कयते हैं।  

 Clip Art मह बी वऩक्चय ही होता है रेककन मह आकाय भें िोटा होता है।  
 Shapes सेऩ की भदद से राइन, फेमसक शपे्स, ब्रॉक ऐयो, फ्रोचाटड, कॉर आउट, स्टाय औय 

फैनय इरसटड कयने के मरए प्रमोग कयते हैं। इसके अरावा आऩ खदु से बी ड्रॉ कय सकते हैं औय 
उसभें भनचाहा करय बी पीर कय सकते हैं।  

 Smart Art स्भाटड आटड एक ऐसा सेऩ है जो Communication (फातचीत) को दशाडने के मरए 

प्रमोग कयते हैं इसभें आऩ ग्राकपकर मरस्ट औय कोई प्रोसेस इन सबी जैस ेडामग्राभ को इॊसटड 
कयने के मरए प्रमोग कयते हैं  इरसटड कयन ेके फाद इसभें कुि बी वडड टाइऩ कय सकते हैं।  

 Chart चाटड के द्वाया फाय, ऩाई, राइन, एरयमा, आदद जैस ेचाटड को इरसटड कयने के मरए प्रमोग 

कयते हैं। मह इरसटड कयते ही एक्सर सीट ओऩन हो जाएगा जजसभें आऩ एडडदटॊग कय सकते हैं।  

4. Links इस िायऱॉग बॉक्सस के अिंदर तीन ववककप लमऱेंगे ल्जनमें Hyperlink, Bookmarks, और 
Cross Reference मौजूद है ल्जसका प्रयोग ननम्नलऱखित है- 

 Hyperlink इसका प्रमोग डॉक्म भेंट भें ककसी बी सॉफ्टवेमय का पाइर अटैच कयने के मरए प्रमोग 

कयते है  जोकक एक मरॊक की तयह काभ कयता है। मदद आऩ कोई वऩक्चय इरसटड कयते है तो वह 

इॊटयनेट एक्स्प्रोयय ऩय खरेुगा।  
 Bookmarks इसका प्रमोग ककसी ऩॉइॊट ऩय जाने के मरए प्रमोग कयत े है जजसभे आऩको ऩहरे 

फुकभाकड  भें एक हैडड ॊग मा स्ऩेमसकपक टेक्स्ट मरखना होगा वही टेक्स्ट आऩके डॉक्म भेंट भें बी 
यहना चादहए मा मरखने के फाद बी इसे ऐड कय सकते है। मे बफरकुर रॉस रयपयेरस की तयह वकड  



P a g e  | 9 

 

Reyan Computer Institute 

कयता है रेककन पकड  इतना है की रॉस रयपयेरस भें हाइऩयमरॊक फन जाता है जजसे ctrl+click स े

मरॊक को पॉरो कयते है। इसभें फुकभाकड  डामरॉग फॉक्स ओऩन कयने के फाद अऩने फुकभाकड  को 
सेरेक्ट कयके Go To फटन ऩय जक्रक कयना होता है।  

 

 Cross Reference रॉस रयपयेरस भें Numbered Items, Heading, Table, के अनुसाय एक 

हाइऩयमरॊक इरसटड कयने के मरए प्रमोग कयत ेहै जो येपय कयता है आऩके कसडय को। इसका प्रमोग 

आऩ उस टाइभ बी कय सकते है जफ अधधक ऩेजो वारे कोई डॉक्म भेंट फना यहे है औय उसभे कई 

हैडड ॊग भौज द है जजसके रयपयेरस की भदद स ेसबी हैडड ॊग की एक मरस्ट इरसटड कय रेने से मे 

पामदा होता है की आऩ अऩने ऩहरे ऩेज ऩय ही यहकय मसपड  एक जक्रक कयके उस हैडड ॊग टेफर मा 
नॊफय ऩय जा सकते है जजसे आऩ ctrl+click स ेपॉरो कयेंगे।  

5. Header & Footer इस िायऱॉग बॉक्सस के अिंदर तीन ववककप लमऱेंगे ल्जनमें Header, Footer 

और Page Number मौजूद है ल्जसका प्रयोग ननम्नलऱखित है- 

 Header इसका प्रमोग हैडय भें डॉक्म भेंट का टाइटर, ऩाठ का नाभ, मा कुि सरदेश आदद मरखने 
के मरए प्रमोग कय सकते है। मह ऩेज भाजजडन के अनुसाय घटामा फढ़ामा जा सकता है। Note हैिर 

(Top Margin) ऊपर वाऱे माल्जडन पर ल्स्ित होता है।  
 Footer इसका प्रमोग पुटय भें डॉक्म भेंट का टाइटर, ऩाठ का नाभ, मा कुि सरदेश आदद मरखन े

के मरए प्रमोग कय सकत े है। मह बी ऩेज भाजजडन के अनुसाय घटामा फढ़ामा जा सकता है। Note 

फुटर (Bottom Margin) ननच ेवाऱे माल्जडन पर ल्स्ित होता है।  
 Page Number इसका हैडय मा पुटय भें ऩेज नम्फय रगाने के मरए प्रमोग कयते है जजसके अॊदय 

आऩको कई प्रकाय के नॊफरयॊग पॉभेट मभरेंगे जजरहे इरसटड कयने के फाद कस्टभाइज़ कय सकते है।  

6. Text इस िायऱॉग बॉक्सस के अिंदर सात ववककप लमऱेंगे ल्जनमें Text Box, Quick Parts, Word 

Art, Drop Cap, Signature Line, Date & Time और Object मौजूद है ल्जसका प्रयोग 

ननम्नलऱखित है- 

 Text Box इसके भदद से ऩेज ऩय स्टाइरेस टेक्स्ट फॉक्स राने के मरए प्रमोग कयते है। इसभें 
आऩको ड्रा टेक्स्ट फॉक्स का ऑप्शन मभरेगा जजसके भदद से ऩेज ऩय कहीॊ बी टेक्स्ट फॉक्स ड्रा 
कय सकते है मह ऑप्शन आऩको शऩे ववकल्ऩ भें बी मभर जाएगा।  
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 Quick Parts इसभें ऑथय का डॉक्म भेंट प्रॉऩटीज जैस ेएब्स्रैक्ट, कैटेगयी, कॊ ऩनी नाभ, आदद 

इन सबी को बयने के मरए प्रमोग कयते है।  
 Word Art इसके प्रमोग से स्टाइरेस टेक्स्ट मरखने के मरए प्रमोग कयते है।  
 Drop Cap इसके प्रमोग से ऩैयाग्राप के ऩहरे अच्िय को फड़ा कयने के मरए प्रमोग कयत ेहै।  
 Signature Line इसके जरयमे डडजजटर मसग्नेचय ऐड कयने के मरए प्रमोग कयते है। रेककन मह 

मसपड  भाइरोसॉफ्ट ऩाटडनडय ही प्रमोग कय सकता है।  
 Date & Time इसके भदद से ददन औय सभम इरसटड कयने के मरए प्रमोग कयते है। रेककन मह 

वहीीँ इरसटड होगा जहाॊ आऩका कसडय जस्थत होता है।  
 Object ककसी अरम सॉफ्टवेमय से पाइर को एभ एस वडड भें इरसटड कयने के मरए प्रमोग कयते 

है। टेक्स्ट फ्रॉभ पाइर की भदद से ककसी द सये पाइर के अॊदय मरखे हुए टेक्स्ट को वतडभान 

पाइर भें राने के मरए प्रमोग कयत ेहै।  

7. Symbol इस िायऱॉग बॉक्सस के अिंदर दो ववककप लमऱेंगे ल्जनमें  Equation और Symbol मौजूद 

है ल्जसका प्रयोग ननम्नलऱखित है- 

 Equation इसका प्रमोग गणणत से सम्फॊधधत जजतने बी मसॊफर औय पाभ डरा टाइऩ होते है सफ 

इसी की भदद से ही ककमा जाता है।  
 Symbol इसका प्रमोग ककसी बी मसॊफर को इरसटड कयने  के मरए प्रमोग कयते है जोकक आऩ 

कीफोडड से नहीॊ रा सकते है मा राने के मरए आऩको कीम कोड माद कयना ऩड़गेा। इसके अॊदय 
आऩको स्टाइरेस टेक्स्ट बी मभर जाएगा जजसे सेरेक्ट कयके इरसटड फटन को दफाने से इरसटड 
ककमा जा सकता है।  

How to Use Page Layout menu in Ms Word 
 

 

ऩेज रेआउट भेन  ऩेज से सम्फॊधधत सेदटॊग कयने के मरए प्रमोग कयते है। जो की ननम्नमरणखत 
है- 
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1. Themes थीम्स इसके अॊतगडत पोंट स्टाइर औय करय चेंज कयने के मरए प्रमोग कय 
सकते हैं।  

2. Margin रूरय के अनुसाय भाजजडन रगाने के मरए प्रमोग कयते हैं इसभें फाम डडपॉल्ट 
ऊऩय नीच ेतथा दाएॊ फाएॊ एक एक  इॊच सेट यहता है इसभें आऩ  खदु से कस्टभाइज कयके 
बी भाजजडन रगा सकते हैं।  

3. Orientation ओरयमॊटेशन की भदद से ऩेज को खड़ा ( Portrait) तथा ऩट 
(Landscape) कयने के मरए प्रमोग कयते हैं इसभें फाम डडपॉल्ट ऩोरेट भोड सेट यहता है।  

4. Size इसकी भदद से फनाए गए डॉक्म भेंट मा रीए  हुए नए ऩेज को साइज देने के मरए 
प्रमोग कयते हैं जजसभें आऩ खदु से ऩेऩय साइज ऐड बी कय सकते हैं औय इसभें फाम 
डडपॉल्ट रेटय साइज सेट यहता है जो कक 8.5 इॊच चौड़ाई औय 11 इॊच रॊफाई होती है।  

5. Column कॉरभ का प्रमोग अधधकतय column-wise मरखने के मरए प्रमोग कयते हैं 
इसभें आऩको 1, 2, 3, कॉरभ तथा रेफ्ट याइट का ऑप्शन मभर जाएगा खदु से 
कस्टभाइज कयने के मरए भोय कॉरभ ऩय जाकय के सेट कय सकते है।  

6. Page Break इसकी भदद  से ऩैयाग्राप राइन  चेंज कयके द सये ऩेज भें रे जाने की मरए 
प्रमोग कयते हैं इसको ऩेज ब्रेक कहा जाता है उसका शॉटडकट की Ctrl+Enter है। Column 

ब्रेक की भदद से कॉरभ फदरने के मरए प्रमोग कयते है। तथा टेक्स्ट यैवऩॊग की भदद से 
ऩैयाग्राप फदरने के मरए प्रमोग कयते है जो की एॊटय फटन दफाने से होता है।  

7. Line Numbers राइन नॊफय की भदद से हभायी ऩेज  ककतनी राइन भें मरखी हुई टेक्स्ट 
है उसे देखने के मरए प्रमोग कयते हैं।  

8. Hyphenation का प्रमोग उस सभम कयते हैं जफ हभायी मरखी हुई टेक्स्ट ऩैयाग्राप 
यैवऩॊग होकय द सये राइन भें आती है तो कुि शब्द ऊऩय वारे ऩैयाग्राप भें यह जाते हैं औय 
िोटा सा डसै  रग कय के नीच ेवारे ऩैयाग्राप भें उसका फचा हुआ शषे बाग आ जाता है 
उसे ही Hyphenation कहा जाता है जो ऑटोभेदटक तथा भैनुअरी दोनों है।  

9. Watermark ऩेज के फीच भें वाटय भाकड  रगाने के मरए प्रमोग कयते हैं जजसभें वऩक्चय 
तथा टेक्स्ट वाटय भाकड  रगा सकते हैं औय टेक्स्ट वारे ऑप्शन भें पोंट स्टाइर करय 
सफ कुि चेंज कय सकते हैं।  
 

10. Page Color मरए हुए वतडभान ऩेज को ककसी यॊग भें कयने के मरए प्रमोग कयते हैं तथा 
भोय करसड भें जाकय के औय बी करसड डडपाइन कय सकते हैं इसके साथ ही पीर 
इपेक्ट भें गे्रडडमॊट टेक्सचय ऩेटनड तथा वऩक्चय बी रगा सकते हैं। नोट ऱगाए गए पेज 
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कऱर बाय डिफॉकट वप्रिंट नहीिं होती है यदद आप को वप्रिंट करना हो तो विड ऑप्शन में 
जाकर डिस्प्ऱे ऑप्शन में जाने के बाद वप्रिंदटिंग ऑप्शन पर वप्रिंट बैकग्राउिंि कऱर एिंि इमेज 
पर चके ऱगाना होता है। चके ऱगाने के बाद आपको सेव कर देना है।  

11. Page Border ऩेज फॉडडय की भदद से ऩेज भें फॉडडय रगाने के मरए प्रमोग कयते हैं जजसके 
अॊदय आऩको फॉक्स शैडो तथा 3D का ऑप्शन मभर जाएगा औय इसभें आटड की भदद से 
जक्रऩआटड का बी फॉडडय रगा सकते हैं जजसभें आऩको ढेय सायी जक्रऩआटड मभर जाएॉगी 
जैसे की प र, सेफ, फरदय आदद।  

12. Indent इसकी भदद से ऩैयाग्राप को एक टैफ की तयह इनरीस औय डडरीज कयने के 
मरए प्रमोग कयते हैं   जोकक नाभडर टैफ फटन दफाने से इनरीस होती है।  और यह ऑप्शन 
आपको होम मेनू में भी लमऱ जायेगा।  

13. Spacing ऩैयाग्राप की स्ऩेमसॊग को घटाने तथा फढ़ाने के मरए प्रमोग कयते हैं।  और यह 
ऑप्शन आपको होम मेनू में भी लमऱ जायेगा।  

14. Arrange अयेंज ऑप्शन के अॊतगडत ककसी बी शऩे तथा वऩक्चय की ऩोजीशन सेट कयने 
के मरए प्रमोग कयते हैं।  

15. Text Wrapping टेक्स्ट यैवऩॊग की भदद से वऩक्चय को स्क्वामय , टाइट, बफहाइॊड टेक्स्ट , 

इन फ्रॊ ट आप टेक्स्ट, टॉऩ एॊड फॉटभ, आदद सेट कयने के मरए प्रमोग कयते हैं।  
16. Bring to front/send to back ककसी बी शऩे को  ऊऩय मा नीच ेकयने के मरए बब्रॊग टो 

फ्रॊ ट, तथा सेंड टो फैक का प्रमोग कयते हैं।  
17. Align एराइन की भदद से रेफ्ट याइट सेंटय तथा टॉऩ मभडडर एवॊ फॉटभ कयने के 

मरए प्रमोग कयते हैं।  
18. Group  ककसी दो शऩे को ग्रुऩ कयने के मरए प्रमोग कयते है। जफ दो शऩे  मसरेक्ट हो तो 

ही ग्रुऩ कय सकते हैं ककसी एक शऩे  मसरेक्शन ऩय ग्रुऩ ऑप्शन शो नहीॊ कयता है।  
19. Rotate योटेट की भदद से अऩने वऩक्चय को 90 डडग्री रेफ्ट , 90 डडग्री याइट जफ्रऩ 

वटीकर, जफ्रऩ हॉरयजॉरटर तथा भोय ऑप्शन भें जाकय खदु से कस्टभाइज कय सकते हैं।  
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How to Use References menu in Ms Word 

1. Table of Content टेफर आप कॊ टेंट का प्रमोग ककसी बी ककताफ भें मरस्ट के रूऩ भें रगाने 
के मरए प्रमोग ककमा जाता है जजसे ववषम स ची बी कहा जाता है। इसभें  मह ऩहचाना जा सकता 
है कक कौन सा रेसन ककतने ऩेज से ककतने ऩेज तक जस्थत है एभएस वडड भें कॊ रोर के साथ 
जक्रक कयके उस हेडड ॊग मा ऩैयाग्राप ऩय आसानी से ऩहुॊच सकते हैं।  
2. Footnote पुटनोट डॉक्म भेंट भें कोई स चना मा इॊऩोटेंट नोट मरखने के मरए प्रमोग कयते हैं 
जोकक डॉक्म भेंट के सफसे अॊनतभ ऩैयाग्राप के नीच ेआता है पुटनोट औय एरडनोट दोनों डॉक्म भेंट 
के आणखयी भें ही जोड़ा जाता है।  
3. Citations & Bibliography आपके बनाये गए िॉक्सयूमेंट में यदद कोई ऱेिक या पल्लऱशर 
जुड़ा हैं या फफर आपके िॉक्सयुमेंट में मौजूद   ऑिर डिटेकस के बारे में भी अपने िॉक्सयूमेंट में छाप 
कर बताना चाहते हैं  .तब   Citations and Bibliography ववककप द्वारा अपने िॉक्सयुमेंट में 
ऑिर के जानकारी से ऱेकर कम्पनी एड्रसे तक ऐि करके ददिा सकते है।  
4. Caption डॉक्म भेंट भें रगाए गए सबी वऩक्चय को अरग अरग नाभ देने तथा वऩक्चय से 
सॊफॊधधत कुि नोट्स मरखने के मरए प्रमोग कयते हैं। इसकी भदद से टेफर ऑप कपगय बी फना 
सकते हैं।  
5. Mark Entry  

मसरेक्ट ककए हुए ऩैयाग्राप टेक्स्ट को भें भाकड  एॊरी रगाने के मरए प्रमोग कयते हैं।  
6. Mark Citation सेरेक्ट ककए हुए स्ऩेमसकपक वडड को भाकड  मसटेशन के रूऩ भें मरस्ट फनाने के 
मरए प्रमोग कयते हैं।  
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How to Use Mailings menu in Ms Word  

 
 

 

भेमरॊग भेन  का एक भुख्म कामड है जजसभें आऩ एक ही साथ कई रोगों को भेर कय 
सकते हैं तथा एरवॉरऩ रेफर सफ को अरग अरग बेज सकते हैं इस भेन  का गु्रऩ एक 
द सये ऩय ही ननबडय है जैसे एजक्सजस्टॊग पाइर आऩ सेरेक्ट नहीॊ कयते हैं तो सबी ववकल्ऩ 
हाइड यहते हैं जैसे आऩ मसरेक्ट कय रेते हैं सफ ववकल्ऩ आऩ को ददखने रगते हैं।   

 

यहािं मैं आपको इसके बारे में जानकारी देने वाऱा हो ल्जससे आप अिंत तक जरूर है।   

1. Create करएट गु्रऩ की भदद से इन वल्रब तथा रेफर फनाने के मरए प्रमोग 
कयते हैं इसभें अऩना पाइर औय पोल्डय बी फना सकते हैं।   

2. Start Mail Merge इस Group से ही भेर भजड का प्रोसेस शुरू होता है। महाॉ 
आऩको जजनको भेर बेजना होता है उनका मरस्ट तैमाय कय सकते है मानन 
सेरेक्ट Recipients List, Create, Edit, Delete कय सकते हैं।  

3. Write & Insert Field करएट तथा स्टाटड भेर भजड  Group का कामड सभाप्त कयने 
के फाद। तफ  Write & Insert Field Group का काभ आता है। आऩ स्टाटड भेर 
भजड का प्रमोग ककमे बफना इसे नहीॊ कय सकते है क्मोकक जफतक स्टाटड भेर भजड 
भें कोई पील्ड नहीॊ सेरेक्ट कयेंगे तफ तक इसका ववकल्ऩ काभ नहीॊ कयेगा। इस 
ववकल्ऩ भें Extra Fields Insert कय सकते हैं, कोई ईभेर ब्रॉक बी कय सकते है।  
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4. Preview Result जफ मभर भजी का कामड खत्भ हो जाता है तफ प्रीव्म  रयजल्ट 
गु्रऩ के अॊदय भौज द कभाॊड के जरयए ककए गए कामड को देखने के मरए प्रमोग 
कयते है।  

5. Finish कपननश गु्रऩ के अॊदय आऩको एडडट इॊडडववजुअर डॉक्म भेंट , वप्र ॊट डॉक्म भेंट 
तथा Send E-mail Message का ववकल्ऩ मभरेगा जजससे आऩ भेर भजड को 
सभाप्त कय सकते है।  

 

How to Use Review menu in Ms Word  

 

 

 

Review Menu भें कुर 6 Group होते है  .इरहे आऩ ऊऩय ददखाए गए Screen Shot 
भें देख सकते है  .इन Groups का नाभ रभश :Proofing, Comments, Tracking, 
Changes, Compare औय Protect जजसका कामड ननम्नमरणखत है। 
 

 

Proofing 
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Proofing ग्रुऩ भें वडड डॉक्म भेंट  से सम्फॊधधत Commands होती है।   भहत्वऩ णड Command 
इसभें Spelling & Grammar होती है  .जजसके द्वाया ककसी बी Word मा Paragraph भें 
मरखे हुए टेक्स्ट भें होने वारी Spelling औय Grammar त्रदुटमों को देखने तथा सुधायने के मरए 
प्रमोग कयते है। इसभें एक शब्द के सभानाथी तथा antonyms शब्दों को खोजने के मरए 
Thesaurus ववकल्ऩ का प्रमोग कयते है। तथा Translate Command के द्वाया MS Word भें 
भौज द अरग -अरग बाषाओॊ भें Document को Translate बी कय सकते है। सकते है जजस 
टेक्स्ट को राॊसरेट कयना हो उस टेक्स्ट को सेरेक्ट कयके राॊसरेट ऩय जक्रक कये तथा अऩनी 
बाषा को सेरेक्ट कयें जजस बाषा भें आऩको राॊसरेट कयना है। 
 

 

 

Comments 
 

जफ ककसी शब्द का भतरफ मरखना मा ककस शब्द ऩय दटप्ऩड़ी कयना हो तो कभेंट का प्रमोग 
कयते है। 
 

Tracking 
 

मदद आऩ अऩने System को ककसी अरम User के साथ बी Share कयते है। तो Tracking 
Group आऩके मरए फहुत काभ आ सकता है  .जफ ककसी Word Document भें Tracking को 
रगामा जाता है। तो उस Document भें होने वारी Editing को आऩ Tracking के द्वाया जान 
सकते है  .जो बी ऩरयवतडन इस Document भें होते है  .उरहें Word अरग से ददखाता है  .अगय 
एक बी शब्द आऩके Document भें Edit ककमा गमा है। उसे बी Tracking आऩको ददखाता है .
मह Command Multi user Systems ऩय फहुत काभ आती है। 

Changes 

Changes Group का इस्तेभार Document भें हुए Changes को Accept औय Reject कयने 
के काभ आता है  .इस काभ के मरए इसभें Accept औय Reject Commands होती है  .
Accept Command के द्वाया Document भें हुए Changes को Accept ( भतरफ 
Changes को Document भें Add कयना ) ककमा जाता है .औय Reject Command के 
द्वाया Changes को Document भें शामभर नही ककमा जाता है. 
 

Compare 
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मदद आऩके ऩास एक प्रकाय के Document के एक से ज्मादा Version है  .औय आऩ 
Confused है कक कौनसा Document ज्मादा प्रबावकायी है ? Document 1 भें औय 
Document 2 भें क्मा अतॊय है? तो Compare Command से आऩ इस कामड को आसानी से 
कय सकते है .Compare के द्वाया आऩ एक जैसे दो डॉक्मुभेंट को Compare कय सकते है. 

Protect 
 

Protect Command के द्वाया आऩ Document भें की गई Formatting को Protect कय 
सकते है  .आऩ Password के द्वाया Document भें Editing को सीमभत कय सकते है  .औय 
User के मरए अऩने Document को मसपड  ऩढने रामक (Only Readable) फना सकते है  .
Password रग जाने के फाद उस Document भें कोई अरम व्मजक्त Changes नही कय 
सकता है. 

How to Use View menu in Ms Word  

इस भेन  भें आऩको ऩाॊच गु्रऩ मभरेंगे जो कक सबी ववशेष कभाॊड से सॊफॊधधत है। व्म  भेन  
भें कुर 5 गु्रऩ होते हैं मह आऩ ऊऩय ददखाए गए स्रीनशॉट भें देख सकते हैं इस गु्रऩ 
का नाभ रभश्  View, Show/Hide, Zoom, Window, Macro है।  

1. Document View डॉक्म भेंट व्म  भें आऩ अऩने डॉक्म भेंट को ककस प्रकाय से 
देखना चाहते हैं। उसी को सेट कय सकते है। जैसे आउटराइन भें देखना चाहते हैं , 
ड्राफ्ट भें देखना चाहते हैं , वेफ रेआउट भें देखना चाहते हैं , पुर स्रीन यीडड ॊग   
देखना चाहते हैं, मा वप्र ॊट रेआउट भें देखना चाहते हैं। इन सबी को सेट कय सकते 
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हैं रेककन फाम डडपॉल्ट वप्रॊट रेआउट सेट यहता है कक आऩ अऩने डॉक्म भेंट को 
वप्र ॊट कयने से ऩ वड देख सके कक वह आऩका वप्र ॊट कैसा होगा।  

2. Show/Hide शो हाईड का भतरफ आऩरोग जानते ही होंगे ददखाना औय निऩाना 
इसभें रूरय , डॉक्म भेंट भैऩ , धग्रड राइन , थॊफनेर, भैसेज फाय , इन सफ को निऩाने 
औय ददखाने के मरए प्रमोग ककमा जाता है।  

3. Zoom ज भ ऑप्शन भें आऩको अऩने डॉक्म भेंट को ज भ कयने से सॊफॊधधत ही 
सेदटॊग्स मभरेंगे औय इसके अरावा आऩको अऩने डॉक्म भेंट भें कुर ककतने ऩेज भें 
देखना है आऩ वह बी सेट कय यखते हैं जैसे वन ऩेज भें देखना चाहते हैं तो 1 
ऩेज, 2 ऩेज भें देखना चाहते तो 2 ऩेज सेट कय सकते है। साथ ही आऩ ऩेज 
ववड्थ का बी इस्तेभार कय सकते है इसभें आऩको अऩने स्रीन के अनुसाय 
आटोभेदटक ज़ भ सेट हो जामेगा।  

4. Window एक से अधधक खुरे हुए डॉक्म भेंट को भैनेज कयने के मरए प्रमोग ककमा 
जाता है इस ऑप्शन का इसभें आऩ रम  वव ॊडो कयेंगे तो आऩ का खुरा हुआ ऩेज 
ही द सये वव ॊडो भें बी खुर जाएगा औय सफ कुि सेभ यहेगा औय Arrange All  
कयेंगे तो जजतने बी ऩेज खुरे होंगे वह ऑटोभेदटक वदटडकर भें मा हॉरयजॉरटर   भें 
ददखने रगेंगे व्म  साइड by साइड से दो   डॉक्म भेंट को देख सकते हैं। इरही सफ 
सेदटॊग को कयने के मरए प्रमोग कयते है।  जस्वच ववॊडो कयके आऩ ककसी द सये 
डॉक्म भेंट ऩय जा सकते हैं मदद आऩका एक से अधधक डॉक्म भेंट खुरा हुआ होगा 
तो मदद मसपड  एक ही खुरा है तो आऩको मसपड  एक ही डॉक्म भेंट ददखाई देगा औय 
उस ऩय साइन कय दटक यहेगा।  

5. Macro मह एक िोटा सा VBA  सॉफ्टवेय है जो की आऩको आकपस के अरावा 
पोटोशोऩ भें औय कोयर ड्रा भें बी मभरेगा। इसभें आऩ अऩने कामड को रयकॉडड कय 
सकते है औय उसे ककसी बी जगह यन कयने ऩय आऩके रयकॉडड ककमे हुए कामड को 
भैरो खुद से इस्तेभार कयेगा।  


